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TEAM STARTEN

Wenn Sie ein neues Team starten mochten, klicken Sie auf www.cloudinho.com auf
den Button ,JETZT STARTEN!*

& CLOUDINHO

UR SCHULE SE L >3
YOUR PRIVATE eSAFE FUR SCHULEN PREISE HILFE LOGIN

= IHR LEBEN. —

| )

der ersten Alldin-Ong ur DokumentenvERval HOSTED IN
Pto‘f_:_.ktmanaéeme‘ munikation, AUSTRIA

-
¥ ALL-IN-ONE- §
CLOUD

Sie klicken bei Inrem gewlinschten Package auf den Button ,AUSWAHLEN“ und ge-
langen danach direkt zur Registrierungsseite auf CLOUDINHO.

CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

30 Tage kostenlos 30 GB / 6 USER 100 GB / 35 User 178 /50 USER
DI KOSTENLOSE €399 €9,99 €19,99
DEMOVERSION ENDET
AUTOMATISCH NACH 30 maonatlich fur die monatlich fir die monatlich fur die
TAGEN, OHNE JEDE WEITERE CLOUDINHO Services CLOUDINHO Services CLOUDINHO Services
VERPFLICHTUNG.
mehr informationen mehr informationen mehr informationen mehr informationen

AUSWAHLEN

5TB / NO-LIMIT USER

€ 99,99

manatlich fir die CLOUDINHO Services

mehr informationen

Die Mindestlaufzeit betragt 12 Monate, danach kann das Abonnement jederzeit gekiindigt werden. Die Zahlung erfolgt jihrlich im Voraus.
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Auf der Registrierungsseite geben Sie bitte im mittleren Bereich folgende Daten ein
(Die Anmeldung oben mit E-Mail und Passwort steht nur bereits registrierten Benut-
zern zur Verfugung):

e Vorname

e Nachname

« E-Mail (Die E-Mail-Adresse eingeben, auf welche Sie die Einladung erhalten
haben — ansonsten starten Sie ein neues Projekt)

e Passwort

Dann stimmen Sie bitte noch unseren AGBs und der Datenschutzvereinbarung zu und
klicken auf ,Registrieren®.

1

CLOUDINHO &

‘ -ﬁJ I —
-
‘ YOUR PRIVATE eSAFE

Vorname

] Ja, ich stimme den AGBs und der Datenschutaverelnbarung von Cloudinho zu
Newsletter

Nachdem Sie auf ,Registrieren” geklickt haben, kommen Sie auf die Seite ,Willkom-
men bei CLOUDINHO". Gleichzeitig erhalten Sie ein Bestatigungs-E-Mail.

CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

Willkommen bei CLOUDINHO

Bitte bestiitigen Sie Ihre E-Mail. Uberpriifen Sie Ihren Posteingang

Sobald Sie Ihre E-Mail Adresse bestitigt haben, kdnnen Sie und Ihr Team mit CLOUDINHO Loslegen.
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Zum Abschluss der Registrierung klicken Sie im E-Mail den Button ,bestatigen®. Da-
nach gelangen Sie direkt in unseren Shop, um den Kauf abzuschliel3en. Wenn Sie das
kostenlose Demo Package ausgewdahlt haben, kommen Sie jetzt direkt zum Punkt
,ream einrichten®.

&) E " Mo Mo T ™ = % @
Zuruck zur Uste  Neue E-Mail Antworten  Allen antwortes Weiterlesten oschen  Verschieben Druckes Markieren  Meh

v hod

L Posteingang
# Entwarfe

L. Gesendet

Sehr geehrte/r Max Mustermann!
Sie sind nur einen Klick entfernt

Hier ergénzen Sie lhre Rechnungsdaten und klicken danach auf ,Registrieren®.

CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

[ 3 ]
Anmelden Adresse Zahlungsart Bestatigen

Registrierung

Vorname®

Max

Nachname®

Testmann

E-Mail*
max@schwayda.com
Adresse”
PLZ* Stadt®
Land*
Firma

uin

Ja, ich stimme den AGBs und der Datenschutzvereinbarung von Cloudinho
u

Registrieren
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Wabhlen Sie die gewiinschte Zahlungsart und fihren Sie die Zahlung durch.

CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

7 v 1
Anmelden Adresse Zahlungsart Bestatigen

CLOUDINHO Services 12 monate / € 3,99 €4788

Total (inkl. MWst) €4788

Coupon einlsen

Wahlen Sie die gewiinschte Bezahlmethode und fahren Sie

sicher mit PayPal fort

P PayPal

withdrawal terms
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Team einrichten

Sie kbnnen jetzt Ihr Team einrichten. Den hier auszuwahlenden Teamnamen kdnnen
Sie auch nachtraglich noch in den Einstellungen &ndern.

Wie lautet der Name lhres
Projektes?

Team Name

Teamn Beschreibung

Team einrichten

Jetzt sind Sie im Dashboard lhres neuen Teams!

CLOUDINHO - - PP

YOUR PRIVATE eSAFE
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REGISTRIERUNG — EINLADUNG TEAM

Wenn Sie zu einem Team eingeladen werden, erhalten Sie per E-Mail eine Einladung.
Klicken Sie im E-Mail auf den Button ,anmelden®, um direkt zur Registrierungsseite auf
CLOUDINHO zu kommen.

e 2 = m

AL Post...ngang (1)

# Entwiirfe

L Gesendet
@ spam

M Geloscht

Einladung von Wolfgang Schwayda
Sie wurden in ein CLOUDINHO Team eingeladen.

Jie Tellnahme ist fur Sie vollig kostenlos. Sie massen sich registrieren und danach Ihre Emadadresse bestatigen und schon geht es los!

Auf der Registrierungsseite geben Sie bitte im mittleren Bereich folgende Daten ein
(Die Anmeldung oben, mit E-Mail und Passwort, steht nur bereits registrierten Benut-
zern zur Verfagung):

e Vorname

« Nachname

« E-Mail (Die E-Mail-Adresse eingeben, auf welche Sie die Einladung erhalten
haben — ansonsten starten Sie ein neues Projekt)

« Passwort

Dann stimmen Sie bitte noch unseren AGBs und der Datenschutzvereinbarung zu und
klicken auf ,,Registrieren“.

J’ @CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

Vorname

Passwort

Passwort wiederholen

sccsscssssese

d

2] Ja, Ich stimme den AGBs und der Datense von Cloudinh
[ Newsletter

n.l“i
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Nach dem Sie auf ,Registrieren” geklickt haben, kommen Sie auf die Seite ,Willkom-
men bei CLOUDINHO®. Gleichzeitig erhalten Sie ein Bestatigungs-E-Mail.

CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

Willkommen bei CLOUDINHO

Bitte bestiitigen Sie Ihre E-Mail. Uberpriifen Sie Ihren Posteingang

Sobald Sie Ihre E-Mail Adresse bestitigt haben, kénnen Sie und Ihr Team mit CLOUDINHO loslegen.

Zum Abschluss der Registrierung klicken Sie im E-Mail den Button ,bestatigen®, da-
nach gelangen Sie direkt in das Dashboard Ihres Teams.

£ 2 B Mo Mo T ®m = % @

Zurick zurliste  NeweE-Mail  Antworten  Allen antworten  Weiterleiten  Loschen ¥ ben Drucken Markicren  Med

erung bei CLOUDINHO

A Posteingang

# Entwarfe
L Gesender
@ spam
il Geltsch
o Sehr geehrte/r Max Mustermann!
Sie sind nur einen Klick entfernt

ity 2550%I0TT15687h-0la5-422e-BO07a-cI5204¢199958
42
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DASHBOARD

Grundsatzlich kbnnen Sie lber das Dashboard alle Bereiche von CLOUDINHO an-
steuern. Mit Klick rechts oben auf das jeweilige Logo gelangen sie wieder zuriick zum
Dashboard.

Im Dashboard sehen Sie rechts immer unter jeder Rubrik, wie viele Dateien vorhanden
sind. Wenn es neue Dateien gibt, so werden diese jeweils rechts in einem roten

Kreis angezeigt.

CLOUDINHO w (=)@ @S

YOUR PRIVATE eSAFE

L BN 2 ¢ el

[ 2« ookumente 0] ssiue o 1 Datei o
@PRQ%EKTE i) KALENDER @W»:{l‘TnE_KBOARD
3 projece 8 Termine 1 Thema °
BIUMERACE | @YDEQSEAUDIO | EBSHARE
0 Uniragen ! Multimediadate 0  tgeiteDse

Rechts oben finden Sie verschiedene Buttons, mit denen Sie Einstellungen vornehmen
und in CLOUDINHO navigieren konnen. Details hierzu finden Sie im nachfolgenden

Kapitel.

CLOUDINHO -1 =

YOUR PRIVATE eSAFE

B) DOKUMENTE FOTOS o R,
EEOLECTE B KALENDER @/ [[EE0ARD
@ UMRACE VIDEOS&AUDIO  EgSHARE



CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

HEADER — NAVIGATION UND EINSTELLUNGEN

Navigation

Im Header finden Sie alle Moglichkeiten, um sich in CLOUDINHO zwischen den Be-
reichen oder auch verschiedenen Teams zu bewegen.

Hier sehen Sie, wo Sie gerade sind. Mit Klick auf dieses Feld kommen Sie immer direkt
zurtick zum Dashboard (Startseite).

QOKU’M ENTE Orga o) a g
Wechseln Sie zwischen bestehenden Teams oder erstellen Sie ein neues.

DOKUMENTE C- Jemps
Hier finden Sie den Mentpunkt, um sich von CLOUDINHO abzumelden.

DOKUMENTE 9e
Wechseln Sie direkt in einen anderen Bereich von CLOUDINHO.

DOKUMENTE - @5 068
Hier finden Sie die Hilfe.

DOKUMENTE - Bp@e

Wenn Sie in einem Bereich dieses Pfeil-Symbol sehen, kénnen Sie mit Klick darauf
eine E-Mail mit dem Link zu genau der Stelle, wo Sie sich gerade befinden, an nach-
folgend auszuwahlende Empfanger senden.

[ ot | Cloudinho_Texte (26) oot Wahlen Sie einen Ordner

Alle

User B

| 2 |Demo
Maria Muster

(5]

10
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Teams verwalten / Zwischen Teams wechseln

Wenn Sie auf den Teamnamen klicken, kdnnen Sie ein Team hinzufligen. Sollten Sie
in mehreren Teams aktiv sein, kbnnen Sie hier auch zwischen den Teams wechseln.

2EOURINAD = koee
CLOUDINHO
+ Team hinzufigen
[ DOKUMENTE M EOTOS A CARE

Aktuelles Team bearbeiten

Mit Klick auf den Button , Team* 6ffnet sich die Teamubersicht zum aktuellen Team.

CLOUDINHO - §([@ee

YOUR PRIVATE eSAFE

Hier sehen Sie nun alle Teammitglieder. Wenn ein griiner Haken sichtbar ist, so befin-
det sich das Teammitglied bereits im Projekt. Wenn bei einem Usernamen kein Haken
vorhanden ist, ist dieser neue User bereits eingeladen, aber noch nicht angemeldet.

2 RN Sl -1 1=
o »
[i]l,'sml% v

[EJ Stefan K v

Email eines neuen Teamkollegen

Mit Klick auf das Plus-Symbol kénnen Sie neue Teammitglieder einladen. Mit Klick auf
den roten Pfeil bestatigen Sie die Einladung.

11
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ey | EAM w §BPS8

BY CLOUDINHO

oo

(=) usere v Bitte wahlen Sie einen Mitarbeiter aus

Stefan K
+ l""d“ eines neven Teamkollegen l Sie kinnen im linken Bereich neue Teammitglieder einladen. Nach dem Klick auf
den roten Pfeil erhalt die eingetragene E-Mail Adresse eine Einladung via E-Mail.

Die oder der Ausgewaéhlte erhalt nun automatisch eine Einladung per E-Mail. Mit Klick
auf den Button ,anmelden kénnen die weiteren Schritte der Anmeldung durchgefiihrt

werden.
[~} ol M M I e = % a

Allen antworten  Weiterleiten  Loschen  Verschieben  Drucken

ZurGck 2ur Liste  Neue E-Mall  Antworten

B . ...

n Cloudnho &

L Post..ngang (1)
# Entwirfe Datum Heute 1446
L Gesendet

@ spam

@ Geloscht

Einladung von Wolfgang Schwayda
Sie wurden in ein CLOUDINHO Team eingeladen.

Die Teilnahme ist fur Sie vollig kostenios. Sie mussen sich regrstrieren und danach lhre Emadadresse bestatigen und schon geht es

Bitte iden

mit der Sie wurden, nur mit dieser kommen Sie zu dem Team!

Sve mussen die

Klickt man auf ein Teammitglied, sieht man das jeweilige Profil. Als Administrator kann
man das Teammitglied ebenfalls zum Administrator machen oder auch aus dem Pro-

jekt entfernen.

- MEA

Alex Mustermann

Mein Team e a

“f" | Mein Vormame Mein Nachname \/

. Alex Mustermann v
Emall eines neuen Teamkolleger Administrator
@ Aus Projekt entfernen
office@cloudinho.com
Telefon: 02222
Organisation:
Funktion:

12
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Einstellungen

Mit Klick auf den Button mit Ihrem Profilbild bzw. Ihren Initialen kommen Sie zu den
Profil-Optionen und zu den allgemeinen Einstellungen. Hier kdnnen Sie sich auch von
CLOUDINHO ausloggen.

DOKUMENTE 9e
BY CLOUDINHO
Profil
Einstellungen

1 | Cloudinho_Texte (2) e Wahlen Sie einen Ordner

Menupunkt Profil

In den Profileinstellungen kénnen Sie mit Klick auf das Icon mit den Initialen ein Bild
von Ihrem Computer als Profilbild einfiigen. Hier kdnnen Sie auch die Felder Vorname
bis Funktion befillen (Speichern immer mit Klick auf den roten Pfeil rechts vom Feld),
sich vom Newsletter an- oder abmelden, die Menusprache wahlen und Ihr Passwort
andern.

office@cloudinho.com

Vorname Stefan
Nachname Mustermann
Telefon ]
Organisation

Funktion

Newsletter ®  Newsletter

Sprache Deutsch v

Bearbeiten

13
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Menupunkt Einstellungen

Hier sehen Sie lhren Teamnamen, die Team-Beschreibung, lhre Funktion und die Pro-
jektlaufzeit. Sie konnen hier ein Package kaufen, falls Sie die Testversion gewahlt ha-
ben und auch das Projekt kiindigen. Wenn Sie hier das Projekt kiindigen, endet es
automatisch mit der angegebenen Laufzeit.

Einstellungen

Team Name: Orga

Team Beschreibung:

Team Dauer: 18, Oct 2019 - 17 Nov 2019

Speicherplatz: belegt 0.059 GB von 30 GB

Sie kannen Inren Vertrag im ersten Janr bis zum letzten Tag des Vertrags kindigen.
Sollten Sie nicht kiindigen, verlingert sich die Laufzeit automatisch um ein Jahr.

. Vertrag kundigen . Package kaufen

14
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DOKUMENTE, FOTOS, VIDEOS & AUDIO

=N IS

In den Bereichen DOKUMENTE, FOTOS sowie VIDEOS & AUDIO kénnen Sie ihre
digitalen Dateien ablegen. Die Bereiche sind grundsatzlich alle gleich aufgebaut, un-
terscheiden sich jedoch in den zugelassenen Dateiformaten.

Im Bereich DOKUMENTE sind die meisten gangigen Text-, Bild- und Tonformate zu-
lassig. Die Bereiche FOTOS und VIDEOS & AUDIO sind auf die entsprechenden Da-
teiformate der jeweiligen Bereiche beschrankt.

Ordner verwalten

Sie kdnnen in diesen Bereichen eine Ordnerstruktur mit beliebig vielen Ordnern und
Unterordnern anlegen. In diese Ordner kdnnen Sie lhre Dateien hochladen und spei-
chern.

[jLJ K L‘J}\A E N ‘k E Mein Team o a
Booes: =
nom, e
1 | Ordner 2 " :

15
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Bei jedem Ordner finden Sie auf der rechten Seite drei Punkte. Mit einem Klick auf
diese kénnen Sie verschiedene Aktionen ausfiihren. Sie kbnnen Ordner hier um eine
Position nach unten oder oben verschieben, umbenennen, herunterladen oder 16-
schen. Offentliche Ordner kénnen Sie mit dem Schlisselsymbol auf ,Privat‘ stellen
und umgekehrt.

1 | Cloudinho_Texte (20)

2 | Demo \l; Nach Unten bewegen
® Umbenennen

@ Privat

Ordner auf Privat stellen: Der Ordner erhélt dadurch das Schlissel-Symbol und ord-
net sich automatisch unter die 6ffentlichen Ordner. Das bedeutet, dass nur mehr Sie
selbst den Ordner sehen und auf diesen Ordner zugreifen kbénnen. Sie kdnnen den
Ordner danach auch wieder auf ,Offentlich“ umstellen. Danach kdnnen wieder alle
Teammitglieder den Ordner sehen.

t | Demo
Dloudinhn_Texte 50
[= Cloudinho_Hilfe.docx § 20219 1+ 8@

Ordner l6schen: Hier wird der gewahlte Ordner samt Inhalt fur ALLE Teammitglieder
ENDGULTIG geloscht. Nach Auswahl dieses Meniipunktes 6ffnet sich noch ein Fens-
ter zur Bestatigung der Loschung.

16
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Dateien hochladen

Sie kénnen in jedem Ordner beliebig viele Dateien hochladen und speichern. Sie kon-
nen diese entweder per Drag & Drop von Ihrem Gerét direkt in das obere Feld ziehen,
oder Dateien vom Gerat Uber den Button ,Browse* auswahlen.

Sie kdnnen in beiden Fallen auch mehrere Dokumente markieren und dann auf einmal
hochladen, oder gleich einen ganzen Ordner in das Feld ziehen — hier werden aber
dann nur jene Dateien hochgeladen, die auch im jeweiligen Bereich zugelassen sind.

DOKUMENTE
J DOKUMEN w P8
t | Demo see %
Cloudinho_Texte (5) @ o0
[ Cloudinho_Hilfe.docx € 211021 1+ 8

Informationen und Optionen zur Datei

Im Feld unten finden Sie alle bereits hochgeladenen Dateien. Neben Dateinamen, Icon
des Erstellers und Datum des Uploads finden Sie hier noch die Anzahl der Kommen-
tare zur Datei sowie die Optionen zum Herunterladen, Teilen (SHARE) und Léschen
des Dokuments.

) _DOKU MENTE 0w § 1=

Cloudinho_Texte (20) e x

l@Clo-..dinho_-!ilfe.dc:x § 21102019 1+ 2@ I

(@) 1deen_Cloudinho.docx [#] 22102019 o0 ¢ o

Teilen (SHARE): Sobald Sie in dem Bereich SHARE einen Ordner angelegt haben,
konnen Sie aus den anderen Bereichen Dokumente in einen beliebigen SHARE-Ord-
ner duplizieren. Alle verfigbaren SHARE-Ordner werden nach einem Klick auf das
SHARE-Symbol angezeigt. Mit Klick auf den gewiinschten Ordner wird das Dokument
in diesen dupliziert.

17
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Kommentarfunktion

Wenn Sie auf den Dokumentnamen klicken, erscheint das Dokument in der Einzelan-
sicht. Darunter kann von allen Teammitgliedern kommentiert werden. Mit dem ,Buro-
klammer“-Symbol kénnen Sie Dateien anhangen, mit Klick auf den Pfeil schicken Sie
den Kommentar ab.

g CLOUDINHO TEST_2019.D0CX

& Zuriick

=

Cloudinho Test_2019..docx

@ Mein Vorname Mein Nachname 14-01-2019 1936
Wann hat der Test genau stattgefunden?
@ Mein Vorname Mein Nachname 14-01-2019 1936
Am 4. Janner 2019
MM Mein Vorname Mein Nachname 14-01-2019 1936

Nachricht

18
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Ansichten

Durch einen Klick auf die drei Striche rechts oben kdnnen Sie eine von drei verschie-
denen Darstellungsvarianten wahlen.

FOTOS

BY CLOUDINHO

@ roros
@ Kleine Symbole

. Fotos Sommer 2019 (3) o
Yyraag & dr files here
Drag & drop files h . ) GroBe Symbole

(or click to select files)

canl -1 |-

i Neuer Ordner
2 | Fotos Winter 2019
+ N Odiar Select files...
[ Ctoudinho_Logo_kieinjpg 23102019 & ¢ 2 @

Ansicht ,Kleine Symbole®:
P

Broros B sAN FRANCISCO 2019

Drag & drop files here ...

| 1 |Betriebsausflug 2019

(6)
(2 |event ) (or click to select files)
e San Francisco 2019 (9) soe
Select files...

‘ i J Neuer Ordner

li‘ Neuer Ordner

Ansicht ,GroRRe Symbole*:
0

&roros & sAN FRANCISCO 2019

© Drag & drop files here ..
(or click to select files)

s00
Browse ...

Select files...

| 1 |Betriebsausflug 2019

| 2 |Event 7)
a San Francisco 2019 (9)

‘i‘ Neuer Ordner

‘i“‘ Neuer Ordner
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Wenn Sie in der Symbol-Ansicht mit dem Mauszeiger auf ein Bild zeigen, erscheinen
dort die gleichen Optionen wie in der Listenansicht. Die Anzahl der Kommentare wird

angezeigt, danach folgen die Optionen zum Herunterladen, Teilen oder Loschen der
Datei.

Mit Klick auf ein Bild gelangen Sie in die Einzelansicht. Wenn Sie mit dem Mauszeiger
auf das Bild zeigen, erscheinen links und recht auch Pfeile, mit denen Sie durch die
Bilder klicken kdnnen. Unter dem Bild finden Sie die Kommentarfunktion.

| 1 |Betriebsausflug 2019 (6)
| 2 |Event (7)

° San Francisco 2019 (9)

=+ | Neuer Ordner

|+ Neuer Ordner

20
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o CAFE

BY CLOUDINHO

Ordnerstruktur, Dateiverwaltung und auch Kommentare funktionieren im SAFE genau
gleich wie im Bereich DOKUMENTE. Im SAFE koénnen grundsétzlich alle Dateiformate
aus den Bereichen DOKUMENTE, FOTOS sowie VIDEOS & AUDIO gespeichert wer-
den.

SAFE auf- und zusperren

Der SAFE ist durch einen TAN-Code geschutzt. Durch einen Klick auf den Button
~SAFE aufsperren® erhalten Sie eine E-Malil mit dem TAN-Code an die E-Mail-Adresse,
mit der Sie bei CLOUDINHO registriert sind.

\V

Der SAFE ist Ihr personlicher, sicherer
Speicherplatz fur Ihre Dokumente. Dieser
Ist durch einen temporaren TAN
geschutzt, der Ihnen an Ihre hinterlegte
E-Mail-Adresse geschickt wird, sobald
Sie auf ,SAFE AUFSPERREN" klicken.

l SAFE AUFSPERREN l

Den TAN-Code kdnnen Sie einfach markieren, kopieren und im SAFE wieder in das
vorgesehene Feld einfligen.

Betreff: Safe TAN CLOUDINHO

ye . . 1 1. .
Sie sind nur einen Klick entfernt
Sie erhalten nun Ihren temporiren TAN Code. Bitte geben Sie Ihren TAN Code ein und somit 6ffnen Sie Thren SAFE
Thr TAN Code lautet:

[LSk3v5US5c4uPfW6

Sie haben dieses E-Mail erhalten. weil Sie ein CLOUDINHO -Konto mit dieser E-Mail-Adresse erstellt haben und einen tempor
SAFE angefordert haben

en TAN Code fiir Thren
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©

Der SAFE ist Ihr personlicher, sicherer
Speicherplatz fur lhre Dokumente. Dieser ist
durch einen temporaren TAN geschutzt, der
Ihnen an Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse
geschickt wird, sobald Sie auf ,SAFE
AUFSPERREN" klicken.

Falls Sie das E-Mail nicht bekommen haben: Uberpriifen Sie lhren Junk-/Spam-Mail-
Ordner. Das E-Mail konnte auch dort gelandet sein.

Nach Ende der Sitzung klicken Sie den Button ,SAFE verlassen“ und schlie3en
diesen somit wieder ab. Der TAN wird damit ungultig und muss beim nachsten Einstieg
erneut angefordert werden.

v 5 DPS

1 | Demo

Privat (1)

} Mewer Ordner
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Zugriff von Teammitgliedern auf Ordner im SAFE

Der SAFE ist grundséatzlich dem ganzen Team zugéanglich. Im SAFE erstellte Ordner
sind jedoch standardmafiig auf ,privat® gestellt und somit den anderen Teammitglie-

dern vorerst nicht zuganglich.

B sae @oATE! DETAIL
SAFE verlassen S (R sy (B orere

1 |Demo

okumente (1)
-+

Neuer Ordner

[

Mochten Sie, dass Dokumente fir alle Teammitglieder verfligbar sind, missen Sie die

entsprechenden Ordner mit Klick auf das Schlissel-Symbol auf ,6ffentlich® stellen.

X

SAFE verlassen

1 | Demo

Dokumente (1)
F | Neuer Ordner 4‘ Nach Oben bewegen -
Browse ...

A
™ | Neuer Ordner Umbenennen

rdocx
@ Offentlich

¥ Download

22102019 0 & < @
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PROJEKTE

BY CLOUDINHO

Mit unserem Projektmanagement-Tool konnen Sie ganz einfach Projekte anlegen, ver-
walten und strukturieren. Sie kdnnen Aufgaben erstellen und Teammitgliedern zuord-
nen, Dokumente hinterlegen, die zugehdrige Kommunikation abwickeln und behalten
so den Uberblick tiber den jeweiligen Projektfortschritt.

Neues Projekt erstellen

Mit dem Plus-Symbol erstellen Sie ein neues Projekt. Mit Klick auf das Pfeil-Symbol
wird dieses gespeichert.

PROJEKTE ne
BY CLOUDINHO E

1 | Cloudinho (1) 21-10-2019 [E] e

1 | Orga(4) 18-10-2019 [E o

3 | Privat (2) 18-10-2019 e

+ hc:_c'k[ hinzuftigen

Kategorien kdnnen Sie auf dieselbe Weise erstellen.

B rroexTE B cLouninHo e

'Chud]nho(i} 21102010 () 11 | Hilfe (1) 21-10-2019 (@) +

11 | Hitfe (1) 1102010 (§) o

I t Kategorie hinzufugen l

o | Kategorie hinzufigen

Zum Projekt werden Erstellungsdatum und Ersteller angezeigt. Mit Klick auf die drei
Punkte kann das Projekt umbenannt oder geldscht sowie die Reihenfolge der Projekte
geandert werden.
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@) cLoubinHO

| 11 1 Hilfe (1) 21-10-2019 @] °°°

Aufgaben erstellen

Eine Aufgabe wird mit Klick auf das entsprechende Feld links erstellt. Im grauen Feld
rechts kann dann eine weitere Beschreibung der Aufgabe eingefuigt werden:

PROJEKTE w CEPS

BY CLOUDINHO

o 35 o

°Cloudinho(1) 21-10-2019 [E] et @ Vorbereitung

&8 Hilfe (1) 21-10-2019 @ s @

Konzept fur Hilfe Allgemein erstellen

Vorbereitung li] oe @

|Aufgabe hinzufiligen

T Kategorie hinzufigen

Mit Klick auf das Icon rechts kann die Aufgabe nun einem Teammitglied zugeordnet
werden.

@ prosEKTE

User B
1 |Orga (4) 18-10-2019 [E ™ e Textdokument erstellen E]
acloudinhoﬂ} 21-10-2019 [E s (@ Stefan Mustermann
Beschreibung
B 1102019 [ - @
Textdokument erstellen & e
Vorbereitung 24102019 @) V o @

Aufgabe hinzufiigen

Neue Aufgaben werden fir den jeweiligen Empfanger mit einem Stern gekennzeich-
net.
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E{BLQD%IE)KTE CLOUDINHO \ |E\ g s

@ PROJEKTE @ ERSTELLUNG WORD DOKUMENT ﬁ

|Z\ Budget 31-10-2019 @ vee ?;ti:r E; j :
("2 ] chortreffen 51102019 (B Video (&) e
— Word §) o
|\i.‘Er6FFnungsevent(5) 17-05-2019 @ e Aufgabe hinzufiigen

|:T‘_\ Event 30-10-2019 (8 ***

Mit Klick auf das Pfeilsymbol rechts kann man ausgewdahlten Teammitgliedern den
Direktlink zur gerade offenen Aufgabe als Info per Mail zukommen lassen.

PROJEKTE el 1=

Orga
BY CLOUDINHO

O [ =)

) Alle
1 | Orga (4) 18-10-2019 E] e @ Varbereitung
User B
ncl.nud‘mlmﬂ] 21-10-2019 [EJ e E] =
Konzept fir Hilfe Allgemein erstellen @Smfan Mustermann
nHil.fe (2) 21-10-201% @ e @

Aufgabe einem Termin zuordnen

Mit dem Klick auf das Icon ,Kalender® kdnnen Sie zu jeder Aufgabe einen Termin hin-
zufugen. Die Termine werden auch automatisch in den Kalender tlbernommen.

@ rroexTE

@ FLUG ORGANISIEREN

« JANUARY 2019 4

8D veise racn Loncon ) 16012000 @l @ Bitte 3 Angebote einholen [su o0 Tu we i PR sA|
'Flnnommisi«m(i) 16-01-2019 ' per: 2 303 1 2 3 45
Beschreibung

7
Bitte 3 Angebote einholen 23-01-2019 (] e @ 6 8 9 10 11 12
15 14 15 [ 17 18 10

20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2

Aufgabe hinzufiigen

+ | Kategorie hinzufigen X 5 B E 5B

©

+ | Projekt hinzufigen
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Aufgaben Kommunikation

Unter jeder einzelnen Aufgabe finden Sie auch wieder die Kommentarfunktion.

(B Reice rach London (1) 16012000 @ Bite 3 Angebote elnholen
nﬂnqofwhhm(l) 16-01-2019 ' -
Bitte 3 Angebote einholen 23012019 (=)

(o \ Sam tustermann
{

+ | Kategotie hinzufigen Heathrow

Alex Mustermann

Welchen Flugahfen in London mochten Ste anfliegen:
- Heathrow
- Stansted oder

Gatwick

16012019 1115

16-01-2019 1117

Aufgaben fertigstellen

Wenn Sie die Aufgabe fertiggestellt haben, klicken Sie auf das Haken-Symbol. Das
Symbol erscheint dann dunkelgrau. Wichtig: Sie missen direkt den Eintrag anwahlen,

damit die Anderung des Hakens funktioniert.

. Reise nach London (1) 16-01-2019 Sue
&8 Flug organisieren (1) 16-01-2019 a e
Bitte 3 Angebote einholen 23-01-2019 @ V| eoe

Erst wenn ein Administrator den Haken nochmals anklickt, farbt sich dieser griin und

die Aufgabe ist erledigt.

Bitte 3 Angebote einholen 23-01-2019 v/
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KALENDER

BY CLOUDINHO

Im Kalender kbnnen Sie zum einen Termine anlegen und zum anderen werden alle
Termine aus dem Bereich Projekte automatisch ibernommen.

Termin hinzufligen

Sie haben zwei Mdglichkeiten, einen neuen Termin zu erstellen. Klicken Sie direkt auf
den gewilnschten Tag im Kalender, offnet sich ein Fenster zur Auswahl der Uhrzeit.
Mit Klick auf ,Ganztagig“ wird der Termin dementsprechend angelegt und Sie kommen
zur Detailansicht des Termins. Bei Wahl einer Uhrzeit wird als Dauer 1 Stunde ange-
nommen — Sie kdnnen dies im nachfolgenden Fenster aber noch andern.

KALENDER w §DP8

¢ 6.NOVEMBER 2019 =

Ganztagig

00
01
02

03

Mit Klick auf das Plus-Symbol kommen Sie direkt in die Detailansicht.

KALENDER el -1

¢ OKTOBER 2019 =

L
Mo.
40 1 2 3 4 5 L]
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Hier kdnnen Sie Anzeigefarbe, Name und Beschreibung des Termins eingeben sowie
Datum und Uhrzeit festlegen (wenn Sie Uber das Plus-Symbol eingestiegen sind) oder
andern (wenn Sie den Termin mit Klick auf einen Kalendertag erstellt haben). Mit dem
roten Pfeil links oben brechen Sie die Terminerstellung ab, mit dem Button ,Termin

erstellen” rechts unten bestatigen Sie lhre Eingaben.

A \C D
KALENDER
BY GLOUDINHO
Farbe
Name
Namy
Beschreibung
Beschreibung
v Bis
“ September 2019 > PN Py « September 2019 > PN
Mo DI Mi Do Fr a 50 o i i S0
6 2 30 1 1 14 15 2 7 o» 2 00 3 1 15
2 3 4 5 6 8 2 3 4 5 6 7 8
9 10 1 12 13 14 15 J J 9 10 11 12 13 14 15 J
16 7 18 19 10 n n 16 17 18 9 w0 n on
b u x5 % 17 2 X B MU B % 7 ®w 0w
30 3 4 6 30 1 2 3 5 s

Termin ansehen und andern
Klicken Sie auf einen Termin im Kalender, um die Details zu sehen.

< OKTOBER 2019 -

41 7 8 9 10 11 12 13
42 14 15 16 17 18 19 20
43 21 22 23 24 25 26 27
44 28 29 30 31

13:50 Auge

45

fQ88
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Sie konnen nun Anderungen vornehmen. Mit Klick auf den Pfeil links oben werden
diese Ubernommen. Ganz unten kann der Termin auch kommentiert werden.

@ AvcenarzT 2 0 e
Farbe .
Augenarzt
Dr. Miller, Wien
Von Bis
< Oktober 2019 > < Oktober 2019 >
30 1 2 3 4 5 & 13 . 50 0w 1 2 3 4 5 & 15 . 50
7 8 9 10 11 12 13 7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 NJ NP 14 15 16 17 18 19 20 J NP
21 2 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 27
- 29 30 31 1 2 3 - 29 30 31 1 2 3
4 s & 7 8 9 10 4 5 6 7 8 9 10

Iil Nachricht = I

Mit Klick auf das erste Icon rechts kdnnen Sie entscheiden, fur wen der Termin im
Kalender eingetragen werden soll. Klicken Sie auf die Haken, um Personen hinzuzu-
fugen (Haken farbt sich rot) oder zu entfernen (Haken farbt sich grau). Mit Klick auf
LAlle“ werden alle Teammitglieder eingeladen.

KALENDER T S DRS

BY CLOUDINHO

@ rucenarzr ;@ o e
V/ Alle
Farbe [} s

 [§) stefan Mustermann

Teamsitzung

sltzungszimmesr Wisn

Mit Klick auf das Mistkiibel-Symbol I6schen Sie den Kalendereintrag, mit Klick auf den
Pfeil kbnnen Sie nachfolgend ausgewahlten Empfangern eine Info-Mail zu diesem Ter-
min zukommen lassen.

N ! Orga | )
B%ﬁ(IJ—UENHODER o | I a g
@ rucenarzT x § e

Farbe .
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WHITEBOARD

BY CLOUDINHO

Im Whiteboard haben Sie die Moglichkeit, sich mit lhren Teammitgliedern auszutau-
schen.

Sie erstellen ein neues Thema, indem Sie einen Titel eingeben und zur Bestétigung
auf den roten Pfeil rechts davon klicken.

WHITEBOARD -

& rHema & verLavr
Umfrage Betriebsausflug N - \

Danach chatten Sie mit der Kommentarfunktion im rechten Bereich.

u Umfrage Betriebsausflug 16-01-2019 Umfrage Betriebsausflug
@ Umfrage Betriebsausfug 16-01-2019

Nachricht hinzufugen

a Alex Mustermann

Sudsteiermark!

Alex Mustermann

Mit Klick auf den grauen Smiley rechts oben im Kommentarfeld kbnnen Sie Emoticons
einfugen.
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8 3o

Betriebsausflug 23-10-2019 Betriebsausflug

Nachricht hinzufigen 7
i Stefan Mustermann

Allgemeine Frage: wollt ihr dieses Jahr einen Betriebsausflug machen?

23-10-2019 13337

Wiinsche fur Reiseziel?

D ©
Bnge" ‘:'v""'f@ © ©

Mit Klick auf die Buroklammer kdnnen Sie auch Bilder, Zeichnungen, Skizzen oder
andere Dateien in Ihre Kommentare einfigen. Mit Klick auf den Pfeil rechts unten wird

der Kommentar abgeschickt.

51-10-2019 0809

@ Stefan Mustermann

Oder Wien?

Nur wenn Sie Administrator des Teams sind, erscheint rechts auch das Symbol zum
Loschen des Themas mitsamt aller bisherigen Kommentare.

8 % o

Betriebsausflug 23-10-2019 Betriebsausflug

Nachricht hinzufiigen
Maria Muster

2

23-10-2019 13:37

Allgemeine Frage: wollt ihr dieses Jahr einen Betriebsausflug machen?

Wiinsche fiir Reiseziel?
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CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

Der Bereich UMFRAGE bietet Innen die Mdglichkeit, Umfragen, Abstimmungen, Wah-

len oder Umlaufbeschliisse durchzufiihren.

Umfrage anlegen

Sie erstellen eine Umfrage, indem Sie auf der linken Seite den Titel eingeben und auf

den roten Pfeil klicken.

@ \VERAGE S -1 1

+ | e finden Sie unser Produkt CLOUDINHO?

Sie konnen jetzt auf der rechten Seite die Beschreibung der Umfrage eingeben und
auch eine Datei hinzufiigen. Danach klicken Sie auf den hellgrauen Pfeil rechts, um

Kommentar oder Datei zu GUbernehmen.

Betriebsausflug 2020 23-10-201% @
[E Betriebsausilug 2019 23102019 @
i:E]am Harbst 2019 Entwurf 17

1 Umfrage himzufigen

Ausflug Herbst 2019

Sichbarkeit Offentlich ~
Ergebnis

Sichbarkeit Offentlich 3
Auswertung
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Die Sichtbarkeit des Ergebnisses bestimmt, ob die Befragten das Ergebnis sehen dir-
fen. Bei Sichtbarkeit der Auswertung (wer wie abgestimmt hat) gibt es neben ,privat*
und ,0ffentlich® auch noch die Moglichkeit, mit Auswahl von ,anonym® auch sich selbst
als Ersteller keinen Einblick in das Abstimmungsverhalten zu gewahren.

B0 UMFRAGE [ENTWURF)

Betriebsausflug 2020 23-10-201% @ Ausflug Herbst 2019
Betriebsausflug 2019 23102019 @

I:E] Ausflug Herbst 2019 Entwurf 1

+ Umfrage hinzufigen

Sichbarkeit Offentlich -
Ergebnis

Sichbarkeit Offentlich ~
Auswertung

+| N

Wabhlen Sie das Plus-Symbol, um Antwortmdéglichkeiten einzutragen. Mit Klick auf das
Feld ,Erstellen® wird die Umfrage abgeschickt.

B urrrace EnTWURR)

Behiebsausﬂ.ug 2020 2340-2019 & Auslug Herbst 2019
[Baeulensamnug 2019 13-10-2019 @

Ausflug Herbst 2019 Entwurf 7]
®

+ | Umfrage hinzufiigen

Sichbarkeit Ergelinis Offentlich w
Sichbarkeit Grfenticn -
Auswertung

' Wiener Prater
3 fo
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Beispiel einer fertiggestellten Umfrage:
UF\K/IFQHA\GE Test Team 1 @ n s

| ./ wie finden Sie unser Produke CLOUDINHO? 19-04-2019 1 Wie finden Sie unser Produskt CLOUDINHO?
+ | Umfrage hinzutigen II Woltgang Scaayda 190420191025
L
® L
L) . @
(1] Q
L]

Bitte bewerten Sie Ihve Erfahrungen mit CLOUDINHO.

Gut
Akzeptabel

Ungeniigend

Jeder, fur den die Bereiche sichtbar gestellt wurden, sieht nun auch Ergebnis und Aus-
wertung (wer wann und wie abgestimmt hat) der Umfrage.

@) UMFRAGE (e D@8

BY CLOUDINHO —

THEMEN BETRIEBSAUSFLUG 2019 fad

@ Betriebsausflug 2019 23-10-2019  (j Betriebsausflug 2019

[E] Betriebsausflug 2020 Entwurf T
Sie haben bereits an dieser Umfrage teilgenommen

fi} Umfrage hinzufiigen

Wien 50%

Graz 30%
AUSWERTUNG

User B Graz  23-10-2019

Stefan K Wien  23-10-2019
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SHARE

BY CLOUDINHO

Der Bereich SHARE dient dazu, Nutzern aul3erhalb lhres Teams Dateien aus den Be-
reichen DOKUMENTE, FOTOS und VIDEOS & AUDIO zur Verfugung zu stellen. Die
Empfanger kénnen dann, ohne bei CLOUDINHO angemeldet zu sein, ausgewahlte
Ordner und Dateien per erhaltenem Link einsehen und auch herunterladen.

Im Bereich SHARE kénnen grundsatzlich alle Dateiformate aus den Bereichen DOKU-
MENTE, FOTOS, VIDEOS & AUDIO gespeichert werden.

Zu allererst muss ein Ordner fur den externen Zugriff im SHARE-Bereich angelegt
werden. Mit Klick auf das Plus-Symbol kénnen Sie einen Namen eingeben, mit Klick
auf den roten Pfeil wird der Ordner erstellt.

o W s

1 | Share-Ordner 1 b

+

In den Bereichen DOKUMENTE, FOTOS, VIDEOS oder AUDIO kénnen Sie nun eine
Datei mit dem SHARE-Symbol (erscheint erst nach Anlage eines ersten Ordners im
Bereich SHARE!) in den gewlnschten SHARE-Ordner legen.

Fir Herrn Muster
Select files... u

Share-Ordner 1

[ Cloudinho_Hilfe.docx ) 21102019 1 v <]|®
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Mit Klick auf den Pfeil rechts oben 6ffnet sich Ihr Mailprogramm, Utber das Sie nun
einen Link zu den hier hinterlegten Dateien an gewinschte Empfanger versenden kon-
nen. Die Funktion des Symbols unterscheidet sich insofern von dem selben Button in
anderen Bereichen, dass zum Abruf des hier generierten Links kein Login bei CLOU-
DINHO nétig ist.

. [ -]
. Fiir Herm Muster (1) hssd x
2 | Share-Ordner 1
: Neuer Ordner

Sobald dieser Link von einem Nutzer aul3erhalb Ihres Teams in einem Browser einge-
geben wird, sieht dieser den Inhalt des Ordners und kann die Dateien mit Klick auf das
Download-Symbol rechts von der Datei herunterladen. Wenn der Ordner geldscht wird,
wird der Link ungultig und der externe Zugriff ist nicht mehr maglich.

CLOUDINHO
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. DOKUMENTE FUR HERRN TESTMANN *

[ Merkblattpr

[@ Network 201804
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