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TEAM STARTEN

In CLOUDINHO wird mit sogenannten Teams gearbeitet. Ein Team kann Ihr Unter-
nehmen sein, eine Abteilung Ihres Unternehmens, lhre Institution, Ihr Verein oder lhre
Familie. Als Nutzer kann man in CLOUDINHO auch Mitglied in mehreren Teams sein
und je nach Bedarf zwischen diesen wechseln. Mehr Informationen dazu finden Sie im
Kapitel ,Header” unter dem Punkt ,Teams verwalten / Zwischen Teams wechseln®.

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

&CLOUDINHO

RS S
oUR PRiVANEESS K FUR SCHULEN PREISE HILFE LOGIN 2

[=——
r
! dsr ersten All-gn-O € iir Dokumenten tung HOSTED IN
‘Pto‘gk!manageme munikation. AUSTRIA
® :

8 JETZT STARTEN!

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 17TB /50 USER
DIE KOSTENLDSE €399 €999 €19,99
DEMOVERSION ENDET
AUTOMATISCH NACH 30 maonatlich fur die monatlich fur die monatlich fir die
TAGEN, OHNE JEDE WEITERE CLOUDINHO Services CLOUDINHO Services CLOUDINHO Services
VERPFLICHTUNG.
mehr informationen mehr informationen mehr informationen mehr informationen

AUSWAHLEN

5TB / MO-LIMIT USER

€ 99,99

manatlich fir die CLOUDINHO Services

mehr informationen

AUSWAHLEN

Die Mindestlaufzeit betragt 12 Monate, danach kann das Abonnement jederzeit geklindigt werden. Die Zahlung erfolgt jahrlich im Voraus.
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Auf der Registrierungsseite kdnnen Sie im mittleren Bereich Vorname, Nachname, E-
Mail-Adresse und Passwort eingeben. Falls Sie von jemandem eingeladen wurden:
Bitte geben Sie die E-Mail-Adresse an, auf welche Sie die Einladung erhalten
haben — ansonsten starten Sie ein neues Projekt!

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

Passwort
_ _ i
B Eing:

L
.J"‘@

Vorname

CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

, Mustermanr

E-Mail
test@schwayda.com

Passwort
sesscsensenes

Passwort wiederholen

| & Ja, ich stimme den AGBs und der Datenschutaverelnbamung von Cloudinho zu
Newsletter

Re

gistrieren

AGB Datenschutz | Kontakt Hilfe

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 bestétigen 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 ausgewahlt haben, kommen Sie jetzt direkt zum Punkt
,ream einrichten®.

# Entwurfe

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

Hier erganzen Sie Ihre Rechnungsdaten und klicken danach auf ,Registrieren®.

YOUR PRIVATE eSAFE
Z ] ]
Anmelden Adresse Zahlungsart Bestatigen
Registrierung
Vorname*
Max
MNachname*
Testmann
E-Mail*

max@schwayda.com

Adresse®

pLZ* Stadt*
Land*

Firma

uin

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

Zuriick

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

CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

[+ % a 1
Anmelden Adresse Zahlungsart Bestatigen
CLOUDINHO Services 12 monate / € 3,99 €4788
Total (inkl. MWst) €4788

Wahlen Sie die gewiinschte Bezahlmethode und fahren Sie
sicher mit PayPal fort

P PayPal

PayPal

withdrawal terms

Team einrichten

Sie kénnen jetzt Ihr Team einrichten. Den hier auszuwahlenden Teamnamen kdnnen
Sie auch nachtréglich noch in den Einstellungen andern.

Wie lautet der Name lhres
Projektes?

Team Name

Team Beschreibung

Team einrichten



Jetzt sind Sie im Dashboard Ihres neuen Teams!
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CLOUDINHO
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QR 8

0 Dokumente

0 Themen
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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.

& z " Me Mo Il & - % @

Zurockzur Liste  Neue E-Mail  Antworten  Allen antworten  Weiterleiten  Loschen  Verschieben Drucken Markieren  Mehr

Betref! Einladung rum Team CLOUDINMO

A Post..ngang (1)

#' Entwiirfe Datum
L Gesendet
@ spam

@ Geloscht

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

Jie Teilnahme ist fur Sie vollig kostenlos. Sie massen sich registrieren und danach Ihre Emadadresse bestatigen und schon geht es los!
Bitte jet iden
Sie missen die mit der Sie wurden, nur mit dieser kommen Sie zu dem Team!
https/tool.cloudinho.comidash dlindex?project®Sh identity®50~7715e87h-08a5-4226-807a-€95294e19995

Auf der Registrierungsseite konnen Sie im mittleren Bereich Vorname, Nachname, E-
Mail-Adresse und Passwort eingeben. Bitte geben Sie die E-Mail-Adresse an, auf
welche Sie die Einladung erhalten haben — ansonsten starten Sie ein neues Pro-
jekt!

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

—_— -
L" ""@(:LOUDWHO
a

-
YOUR PRIVATE eSAFE
Vorname

‘ Max

E-Mail

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

Newsletter

‘ ! Registrieren
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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
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Willkommen bei CLOUDINHO

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

Sobald Sie Ihre E-Mail Adresse bestatigt haben, konnen 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 lhres Teams.

. Mo Mo T m = % @
erschied

Zurick zur Liste  Neve E-Mail  Antworten  Allen antworten  Weiterleiten  Loschen Vi ben  Drucken Markieren  Mehr

erung bei CLOUDINHO

L Posteingang

# Entwirfe
oL Gesendet
@ spam
M Geltscht
o Sehr geehrte/r Max Mustermann!
Sie sind nur einen Klick entfernt
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DASHBOARD

Grundsatzlich kdnnen Sie Uber 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 1D PS8

YOUR PRIVATE eSAFE

B 00 KUMENTE N FOTOS SAI =

[ 14 ookumente o] ssuwe o 1 Datei )
@P‘%O\{‘EKWE i) KALENDER @\\/) Hf?@f D
3 Projeite 8 Termine F—— °
UMFRAGE g\/IL‘L\,\, & AUDIO SHARE
o Writsiges 1 Mutimediadatei ©  1getciteae

Bereiche ein- oder ausblenden: Sie kbnnen sich am Dashboard nur jene Bereiche
von CLOUDINHO anzeigen lassen, die Sie auch wirklich bendtigen. Diese Option steht
nur fur den Besitzer (nicht Administrator) eines Teams zur Verfiigung und betrifft dann
alle Teammitglieder. Ausgeblendete Bereiche reihen sich beim Besitzer ausgegraut
unten rechts im Dashboard ein, fir alle anderen Teammitglieder verschwinden sie
ganzlich.

CLOUDINHO - 0DDS

YOUR PRIVATE eSAFE

m) : -
[£) DOKUMENTE FOTOS SAFE
0 Dokumente 0 Bilder 0 Dateien
- — —_— L — - * —
@ PROJEKTE } KALENDER @ WHITEBOARD
0 Projekte 0 Termine 0 Themen
i - L N ) e el L i L]
UMFRAGE a VIDEOS & AUDIO SHARE
0 Umfragen 0 Multimediadateien 0 geteilte Dateien
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Rechts oben finden Sie verschiedene Buttons, mit denen Sie Einstellungen vornehmen
und in CLOUDINHO navigieren kdnnen. Details hierzu finden Sie im nachfolgenden
Kapitel.

CLOUDINHO e B8

YOUR PRIVATE eSAFE

B) DOKRIMENTE S ¢ FEaliE

14 Dokumente o 8 Bilder o 1 Datel o
ST g (L5ENPER JELERORE

3 Projekte 8 Termine 1 Thema )

@/ RAcE D> Sl

0 Umfragen 1 Muttimediadatei o 1 geteilte Datei

10
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HEADER — NAVIGATION UND EINSTELLUNGEN

Navigation

Im Header finden Sie alle Mdglichkeiten, 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
zurtck zum Dashboard (Startseite).

DOKUMENTE

BY CLOUDINHO

Wechseln Sie zwischen bestehenden Teams oder erstellen Sie ein neues.

DOKUMENTE C= Jecee

Hier finden Sie den Menupunkt, um sich von CLOUDINHO abzumelden.
DOKUMENTE 1=

BY CLOUDINHO

Wechseln Sie direkt in einen anderen Bereich von CLOUDINHO.
DOKUMENTE - D 6

BY CLOUDINHO

Hier finden Sie die Hilfe.
DOKUMENTE w6 g

BY CLOUDINHO

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 auszuwéhlende Empféanger senden.

| i | Cloudinho_Texte (26) oo Wihlen Sie einen Ordner

Alle

User B

| 2 |Demo
Maria Muster

[5meE

11
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Teams verwalten / Zwischen Teams wechseln

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

CLOUDINHO CJoee

YOUR PRIVATE eSAFE
CLOUDINHO

+ Team hinzufigen

= DOKUMENTFE MFOTOS [ o e
Aktuelles Team bearbeiten

Mit Klick auf den Button , Team*® offnet sich die Teamibersicht zum aktuellen Team.

CLOUDINHO - (@0

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.

688 .. S oo w § PP
@
E] User B \/
[£| 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.

& SN, v G BRE6
@

mUserB

v 2 wiihlen Sie einen Mitarbeiter aus
: | Stefan K v
T '—lr:uil eines neuven Teamkollegen l Sie kinnen im linken Bereich neue Teammitglieder einladen. Nach dem Klick auf
en roten Pfeil erhalt die eingetragene E-Mail Adresse eine Einladung via E-Mail.

12
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Die oder der Ausgewahlte erhélt nun automatisch eine Einladung per E-Mail. Mit Klick
auf den Button ,anmelden® konnen die weiteren Schritte der Anmeldung durchgefuhrt

werden.
[~} T m me me I e e %@

Zurick zur Liste  Neue E-Mall  Antworten  Allen antworten  Weiterleiten  Loschen  Verschieben Drucken  Markieren  Mehr

EEE . ....conme

von Cloudinho &

L Post..ngang (1) it
# Entworfe
L Gesendet
@ spam
il Geloscht 2
Einladung von Wolfgang Schwayda
Sie wurden in ein CLOUDINHO Team eingeladen.
e Teilnahm regrst und danach Ihre Emadadresse bestatigen und schon geht es los!

wurden, nur mit dieser kommen Sie zu dem Team!

Sie mussen die mit der Sie

en Sie bitte diesen Link und fugen Sie diese
PproiectHSh  identityWSD«7715e87h-08a% 422e 8072-c95204ef9905

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.

TE/_\!\/’ Mein Team ey a
[
(=) Mein Vormame vein hacrmame +/ ((J@RIN  Alex Mustermann
' Alex Mustermann v 0
office@cloudinho.com
02222
Einstellungen

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

CLOUDINHO ausloggen.
DOKUMENTE Orga ﬂ g

BY CLOUDINHO
Profil

Einstellungen

Ausloggen
[CET [T -

1 | Cloudinho_Texte (2) e Wahlen Sie einen Ordner

13
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Mentupunkt Profil

In den Profileinstellungen kénnen Sie mit Klick auf das Icon mit den Initialen ein Bild
von lhrem Computer als Profilbild einfligen. Hier kbnnen Sie auch die Felder Vorname
bis Funktion befullen (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 Maria

Nachname Muster

Telefon

Organisation

Funktion

Newsletter ® | Newsletter

Sprache Deutsch v

Passwort Bearbeiten

Menupunkt Einstellungen

Hier sehen Sie Ihren Teamnamen, Beschreibung, Ihre Funktion und die Projektlaufzeit.
Sie kdnnen hier ein Package kaufen, falls Sie die Testversion gewahlt haben, oder das
Projekt kiindigen — es endet dann automatisch mit der angegebenen Laufzeit.

Mit Klick neben Team Name oder Funktion kénnen Sie hier die Beschreibungen an-
dern oder hinzufiigen (Speichern immer mit Klick auf den roten Pfeil rechts vom Feld).
Aktivieren Sie die E-Mail-Benachrichtigungen, erhalten Sie bei jeglichen Aktivitaten
anderer Teammitglieder immer eine E-Mail als Information.

Einstellungen

Team Name: DEMO Projekt

Team Beschreibung:

Funktion: N/A

Team Dauer: 16. May 2019 - 16. May 2020

Speicherplatz: belegt 0 GB von 30 GB

Email Benachrichtigungen: @

Sie konnen Ihren Vertrag im ersten Jahr bis zum letzten Tag des Vertrags kindigen.
Sollten Sie nicht kiindigen, verlangert sich die Laufzeit automatisch um ein Jahr.

1 Projekt verlassen

14
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DOKUMENTE, FOTOS, VIDEOS & AUDIO

=N IS

In den Bereichen DOKUMENTE, FOTOS sowie VIDEOS & AUDIO koénnen 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 Ihre Dateien hochladen und spei-
chern.

DOKUMENTE ey
Wonnen =
°°"""" e
2 | Ordner 2 :
s | Ordner 3 ‘1

Rechts finden Sie, wenn Sie einen Ordner anwahlen, das Icon des Erstellers des
Ordners. Mit Klick auf den Pfeil kbnnen Sie eine E-Mail mit Link zu dieser Seite an
Teammitglieder versenden, mit Klick auf die drei Striche verschiedene
Anzeigeoptionen auswahlen (Liste, kleine und grof3e Symbole).

[ [

xxxxx

3
L | 11l

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 ausfuhren. Sie kdnnen Ordner hier um eine
Position nach unten oder oben verschieben, umbenennen, herunterladen, archivieren
und I6schen. Offentliche Ordner konnen Sie mit dem Schliisselsymbol auf ,Privat” stel-
len und umgekehrt.

Demo e
Fotos Baustelle Maierhofgasse B
A Nach Oben bewegen
.

Ordner auf Privat stellen: Der Ordner erhélt dadurch das Schliissel-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 kdénnen. Sie kdnnen den
Ordner danach auch wieder auf ,Offentlich“ umstellen. Danach kdnnen wieder alle
Teammitglieder den Ordner sehen.

1 | Demo o x
Dloudinha_Tex:e 50

[= Ctoudinho_Hilfe.docx §) 21102019

=

Ordner archivieren: Das Archiv dient dazu, Ordner, die Sie nicht mehr benétigen,
aber auch nicht I6schen mochten, separat abzulegen. Nach erstmaliger Auswahl die-
ses Menupunktes wird ein Ordner namens ,ARCHIV* erstellt, der sich automatisch
ganz unten in lhrer Ordnerstruktur einreiht. Mit Auswahl desselben Mentpunktes bei
Ordnern, die sich bereits im Archiv befinden, machen Sie die Archivierung wieder rick-

gangig.
Ordner I6schen: Hier wird der gewahlte Ordner samt Inhalt fur ALLE Teammitglieder

ENDGULTIG geloscht. Nach Auswahl dieses Menupunktes 6ffnet sich noch ein Fens-
ter zur Bestétigung der Loschung.

16
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Dateien hochladen

Sie kdnnen 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.

B Wims [\ = I »
| DOKUMENTE ow | 7 1=
t | Demo see x
Cloudinho_Texte (5) @ o0
[2 Cloudinho_Hilfe.docx € 21102019 1@

Informationen und Optionen zur Dateli

Im Feld unten finden Sie alle bereits hochgeladenen Dateien. Neben Dateinamen, Icon
des Erstellers und Zeitpunkt des Uploads finden Sie hier noch die Anzahl der Kom-
mentare zur Datei sowie die Optionen zum Herunterladen, Teilen (SHARE) und L6-
schen des Dokuments.

Mit den Pfeilen Uber den Dateien konnen Sie diese nach der gewlinschten Spalte sor-
tieren.

Projekt_2020 (2) €@
Neuer Ordner
2 | ARCHIV s
Neuer Ordner
[@ Newsletter 191125.docx '@ 26-11-20191130 0 & Eﬂl
[ screens hot_2019-11-26 Dokumente.png (8 261120191132 0% < @

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 gewinschten 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 konnen Sie Dateien anhangen, mit Klick auf den Pfeil schicken Sie
den Kommentar ab.

B CLOUDINHO TEST_2019.D0CX

&Zuriick

(=

Cloudinho Test_2019..docx

@ Mein Vorname Mein Nachname 14012019 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 w SRS

n Fotos Sommer 2019 (3)

@ Kleine Symbole

Drag & drop files here ..
+ | Neuer Ordner = @Groﬁe Symbole

(or click to select files)
2 | Fotos Winter 2019

+ | Neuer Ordner

DCloudinho_Loqo_klelnqu 23.10-2019 Dy 2@

Ansicht ,Kleine Symbole*:

[ P | Betriebsausflug 2019 Lo x
©) Drag & drop files here ...
| 2 | Event (7) o8

(or click to select files)
°San Francisco 2019 (9) S . - N N N

. Select files...
‘ iJ Neuer Ordner

[t‘ Neuer Ordner

Ansicht ,Grol3e Symbole*:

[ N | Betriebsausflug 2019 o x
© Drag & drop files here ...
IZ | Event (7) oo

(or click to select files)

° San Francisco 2019 (9) oo

— Select files...
‘ 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

| i Neuer Ordner
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™ SAFE

BY CLOUDINHO

Ordnerstruktur, Dateiverwaltung und auch Kommentare funktionieren im SAFE genau
gleich wie im Bereich DOKUMENTE. Im SAFE kénnen grundsatzlich 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-Mail mit dem TAN-Code an die E-Mail-Adresse,
mit der Sie bei CLOUDINHO registriert sind.

\

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

SAFE AUFSPERREN |

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

Betreff: Safe TAN CLOUDINHO
Sie sind nur einen Klick entfernt

Sie erhalten nun Thren temporiren TAN Code. Bitte geben Sie Thren TAN Code ein und somit 6ffnen Sie Ihren SAFE

Ihr TAN Code lautet:

Sk3v5U5c4uPfWi

Sie haben dieses E-Mail erhalten, weil Sie ein CLOUDINHO -Konto mit dieser E-Mail-Adresse erstellt haben und einen temporiren TAN Code fiir Ihren

SAFE angefordert haben

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
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Falls Sie das E-Mail nicht bekommen haben: Uberprifen 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 schlielRen
diesen somit wieder ab. Der TAN wird damit ungultig und muss beim nachsten Einstieg
erneut angefordert werden.

S . SEeE

Qloarel peTAIL =

1 | Demo

Privat (1)

Meuer Ordner

Zugriff von Teammitgliedern auf Ordner im SAFE

Der SAFE ist grundsétzlich dem ganzen Team zuganglich. Im SAFE erstellte Ordner
sind jedoch standardmaRig auf ,privat® gestellt und somit den anderen Teammitglie-
dern vorerst nicht zuganglich.

@ sare @oATE! DETAIL
SAFE verlassen S e G =Ry (3T

1 |Demo

okumente (1)

Neuer Ordner

[

Mochten Sie, dass Dokumente flr alle Teammitglieder verfigbar sind, missen Sie die
entsprechenden Ordner mit Klick auf das Schliissel-Symbol auf ,6ffentlich” stellen.

SAFE verlassen ;
1 |Demo s
ﬂ Dokumente (1)
= | Neuer Ordner /T\ Nach Oben bewegen
~ | Neuer Ordner S Umbenennen

- sdocx @ 2102019 o< @
@ Offentlich

* Download
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PROJEKTE

BY CLOUDINHO

Mit unserem Projektmanagement-Tool kdnnen Sie ganz einfach Projekte anlegen, ver-
walten und strukturieren. Sie konnen Aufgaben erstellen und Teammitgliedern zuord-
nen, Dokumente hinterlegen, die zugehérige Kommunikation abwickeln und behalten
so den Uberblick iber 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 w~ §DPS

BY (

& prosEKTE 8 PROJEKT DETAIL

1 | Cloudinho (1) 21-10-2019 .
2 |Orga (4) 18-10-2019 .
3 | Privat (2) 18-10-2019 b
+ r’mjckt hinzufiigen

Kategorien kdnnen Sie auf dieselbe Weise erstellen.

.Cloudlnhn(i) 21102010 () 11 | Hilfe (1) 21-10-2019

1t JHitfe (1) 21-10-2019 @ =r Kategorie hinzufligen

[+ Kategorie hinzufiigen l

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.

nCLnudTnho 1) 11 | Hilfe (1) 21102019 (&)
a N 40 oo —
| 2 Hilfe (1) 21-10-2019 =F ‘ Kategorie hinzufiigen

|+ Kategorie hinzufiigen
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Aufgaben erstellen

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

o a5 o

°Cloudinhn (1) 21-102019 (@) - @® Vorbereitung

eHilfe(l) 21-10-2019 e ®
Vorbereitung e @

P\ufgabe hinzufiigen
ﬂ Nachricht
~+ | Kategorie hinzufiigen

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

9 25 o

Konzept fir Hilfe Allgemein erstellen

°Cl°"diﬂh°(2) 21-10-2019 " e Textdokument erstellen
BN Hilfe (2) 21-10-2019 e @
Beschreibung
Textdokument El see @
erstellen

Vorbereitung ece (@ IEI Nachricht I

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

I [ )

- Alle
1 | Orga (4) 18-10-2019 [E] e @ Vorbereitung
User B
acl.nud‘mllo(2] 21-10-2019 e ® E] =
Konzept fur Hilfe Allgemein erstellen @Smfﬁn Mustermann
amm 2 21-10-2018 @ e @
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Aufgabe einem Termin zuordnen

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

N [ S— )

€« JANUARY 2019 e

.lniu nach London (1) 16-01-2019 ' " @ Bitte 3 Angebote einholen _

'Flngwwnishnn(l) 16-01-2019 ' ol 303 1 2 3 4 5
Beschveibung 7 8 '9 10 2

Bitte 3 Angebote einholen 23012019 (=] e e : e

15 14 15 [l 17 18 19

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

Aufgabe hinzufiigen

3 4 % 6 7T 89

®©

+ | Kategorie hinzufigen

+ | Projekt hinzufiigen

Aufgaben Kommunikation

Unter jeder einzelnen Aufgabe finden Sie auch wieder die Kommentarfunktion.

. Reise nach London (1) 16-01-2019 . e Bitte 3 Angebote einholen
'Mmkhm(l) 16-01-2019 ' -
Bitte 3 Angebote einholen 23.01-2019 (=]
Aufgabe hinzufiigen e
[s(l Sam Hustermann 1601:2019 1148
+ | Kategotie hinzufigen Heathrow
+ | Projekt hinzufigen ' Alex Mustermann 1601-2019 1117
Welchen Flugahfen in London mochten Ste anfliegen:
- Heathrow
- Stansted oder
- Gatwick
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Aufgaben annehmen und fertigstellen

Neue Aufgaben werden fur den jeweiligen Empfanger mit einem Stern gekennzeich-
net.

[+ ) Budget 11102010 (8] o+ Bildergy §) v

— Texte gy &) oo

| 2 | Chortreffen 11102010 (8] o+ Video 8] oo

— @ Word {a v
. g e

Ii_\Emﬁnungsevent (5) 17-05-2019 Aufgabe hinzufiigen

| ¢ |Event 30-10-2019 @ oo

Mit Klick auf den ersten Haken nimmt das zugeordnete Teammitglied eine Aufgabe an
— der Haken farbt sich dadurch rot.

BPY EOCBDLIJ\HE)KT E DEMO Projekt us a E

. Produktvarschld L
.Weihnachtsaktion Kundinnen 2019 (1) @ 26-11-2019 rocuitvorschiage sammein @ v

. Aufgabe hinzufiigen
a Produkt-Angebote (1) o 26-11-2019 a eee

Produktvorschlédge sammeln gy b

Wenn Sie als zugeordnetes Teammitglied die Aufgabe fertiggestellt haben, klicken Sie
auf das zweite Haken-Symbol. Das Symbol erscheint dann dunkelgrau. Wichtig: Sie
missen direkt den Eintrag anwéhlen, damit die Anderung des Hakens funktioniert.

AUTJdUE TITTIZUTUYgETT

EES Produkt-Angebote (1) € 26-11-2019 eee

Produktvorschldge sammeln g3 eee

Erst wenn ein Administrator den Haken nochmals anklickt, farbt sich dieser griin und
die Aufgabe ist erledigt.

Beschreibung

.58 Produkt-Angebote (1) 26-11-2019 @ L )
Produktvorschlige sammeln oue @

Aufgabe hinzufligen
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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 tbernommen.

Termin hinzufugen

Sie haben zwei Mdglichkeiten, einen neuen Termin zu erstellen. Klicken Sie direkt auf
den gewilnschten Tag im Kalender, 6ffnet 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 konnen dies im nachfolgenden Fenster aber noch andern.

KALENDER o 16506

¢ 6.NOVEMBER 2019 =

Ganztagig

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

¢ OKTOBER 2019 -
40 1 2 3 4 5 6

41 7 8 9 10 11 12 13

27



CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

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.

KALENDER w E DS
N A
Farbe
Name
Beschreibung
Beschreibung
fon Bis
« ptember 20 > PN 2 « September 2019 > A N
Mo Di Mi Do Fr Sa  So Mo Di M Do Fr sa So
B 7 % 2 0 i e 14 15 * v o d 15 15
2 4 5 6 7 8 2 4 5 3 7 8
10 11 12 13 14 15 N N 9 10 11 12 13 14 15 N2 N2
6 17 18 19 20 N1 N0 6 17 18 19 20 n 2
23 24 2 % 27 2B 029 23 4 25 % 27 B 2
30 ’ 6 2l 2 3 4

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

Farbe

Augenarzt

Von Bis

< Oktober 2019 > N ~ PN ~
Me Di Mi Do Fr 5Sa So

30 EECE 13 : 50 15 : 50
7 8 9 10 11 12 13 7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20 J J 14 15 16 17 18 19 20 J <+
21 22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 27

28 29 33 331 1 2 3 280 29 30 31

4 6 7 8 9 10 4 5 g 9 10

Mit Klick auf das erste Icon rechts kbnnen Sie entscheiden, fir wen der Termin im
Kalender eingetragen werden soll. Standardmafig sind alle Teammitglieder markiert.
Wenn Sie den Termin nur fir ausgewéhlte Personen erstellen mdchten, kdnnen Sie
die anderen Mitglieder per Klick aus dem Verteiler entfernen — der Haken farbt sich
dann grau.

KALE[\IDER CLOUDINHO intern Q n g

O

Farbe | R Wolfgang Schwayda
8 Maria Muster

\/ Alle

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

Farbe .
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WHITEBOARD

BY CLOUDINHO

Im Whiteboard haben Sie die Mdglichkeit, sich mit lnren Teammitgliedern auszutau-
schen.

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

Umfrage Betrlebsausflug ~ N > "

Danach chatten Sie mit der Kommentarfunktion im rechten Bereich.

B rema 8 verLaur

@ Umfrage Betriebsausflug 1£:01-2019, Umfrage Betriebsausflug
' Umfrage Betriebsausfiug 16-01-2019

Nachricht hinzufiigen

a Alex Mustermann

Sudsteiermark!

Alex Mustermann
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Mit Klick auf den grauen Smiley rechts oben im Kommentarfeld kénnen Sie Emoticons
einfugen.

8.cu
Betriebsausflug

Nachricht hinzufugen

23-10-2019 Betriebsausflug

Stefan Mustermann 23-10-2019 13337

Allgemeine Frage: wollt ihr dieses Jahr einen Betriebsausflug machen?
Wiinsche fiir Reiseziel?

Gerne. Prag ware mal wieder schon.

®

o (2
~

WOo®o

@ ® o

@ €

Mit Klick auf die Buroklammer kdénnen Sie auch Bilder, Zeichnungen, Skizzen oder

andere Dateien in lhre Kommentare einfiigen. Mit Klick auf den Pfeil rechts unten wird
der Kommentar abgeschickt.

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

@ 1HEMA @) verLAUF e
F .
Betriebsausflug 23-10-2019 Betriebsausflug

I Nachricht hinzufiigen

@ Marla Muster 23-10-2019 1337

Sollten Sie ein Thema umbenennen wollen, missen Sie es links anklicken und

rechts auf den Titel klicken. Mit Klick auf den roten Pfeil bestatigen Sie die Anderun-
gen.

@ rHema

& 1deen Marketing 18-11-2019

Ideen Marketing
@ sevievsausiiug 2019

18-11-2019

@ uraub 2019 18-11-2019
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Der Bereich UMFRAGE bietet Innen die Mdglichkeit, Umfragen, Abstimmungen, Wah-

len oder Umlaufbeschliisse durchzufihren.

Umfrage anlegen

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

den roten Pfeil klicken.

+ | Wik finden Sie unser Produlet 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% @
IE] Betriebsausflug 2019 23-10-2019 @
E:E] Ausflug Herbst 2019 Entwurf 1

t Umfrage himzufiigen

Ausflug Herbst 2019

Sichbarkeit Offentlich -
Ergebnis

Sichbarkeit Offentlich -
Auswertung
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Die Sichtbarkeit des Ergebnisses bestimmt, ob die Befragten das Ergebnis sehen diir-
fen. Bei Sichtbarkeit der Auswertung (wer wie abgestimmt hat) gibt es neben ,privat*
und ,6ffentlich auch noch die Moglichkeit, mit Auswahl von ,anonym*® auch sich selbst
als Ersteller keinen Einblick in das Abstimmungsverhalten zu gewahren.

B UMFRAGE (ENTWURF)

Betriebsausflug 2020 23-10-2019 @ Ausflug Herbst 2019
Betriebsausflug 2019 25102018 @

I:E] Ausflug Herbst 2019 Entwurf 1

+ Umfrage himzufugen

Sichbarkeit Offentlich -
Ergebnis

Sichbarkeit Offentlich v
AUSWETTUNG

+ | N

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

B urFRAGE ENTWURF)

Seuiebsausﬂ.ug 2020 23102018 1 Ausflug Herdst 2019
[EBE’L”EDSEI&”.LIQ w9y 23-10-2019 |

[Emu Harbst 2019 Entwurf 1]

+ | Umfrage hinzufiigen

e 2>
Sichbarkeit Ergetbnis Offentlich -
Slchbarkeit Qffendlich w
Auswertung
. Wiener Prater
=
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Ganz unten bei einer Umfrage ist fur jedes Teammitglied ersichtlich, unter welchen
Voraussetzungen die Umfrage stattfindet. Sind Ergebnis oder Auswertung ,Offentlich®,
kénnen Ersteller als auch alle Teammitglieder diese sehen. ,Private“ Ergebnisse und
Auswertungen kann nur der Ersteller einsehen. Ist die Auswertung ,Anonym®, kann
der Ersteller nur das Ergebnis sehen, jedoch nicht, wer wie abgestimmt hat.

m) UMFRAGE wex @D PS8

BY CLOUDINHO

a THEMEN a WELCHES THEATERSTUCK SOLLEN WIR AUFFUHREN? "

[le ECDL Erfahrungen 11112019 @ Welches Theaterstiick sollen wir auffiihren?
[ ws |Welche Farbe soll das Tshirt 18-10-2019 (@

s Jedermann

[ ws l Welches Theaterstiick sollen wir auffiihren? 19-09-2019 (i

=5 Sommernachtstraum

= Umfrage hinzufiigen Romeo & Julia

[ Ergebnis Offentlich, Auswertung Offentlich ]

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

m) UMERAGE - §2@8

BY CLOUDINHO e

B THEMEN BETRIEBSAUSFLUG 2019 led

Betriebsausflug 2019 23-10-2019  [j Betriebsausflug 2019

Betriebsausflug 2020 Entwurf i

|\i/‘ Umfrage hinzufiigen

Sie haben bereits an dieser Umfrage teilgenommen

Wien 50%
Graz 50%
[=)users Graz  23-10-2019
@) stefan 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 Verfuigung 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.

1 | Share-Ordner 1 aee

+

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 gewtinschten SHARE-Ordner legen.

Fir Herrn Muster
Select files... u

Share-Ordner 1

[ Cloudinho_Hilfe.docx &) 2110219 1 v|=|®
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Mit Klick auf den Pfeil rechts oben 6ffnet sich Ihr Mailprogramm, Uber das Sie nun
einen Link zu den hier hinterlegten Dateien an gewtinschte Empfanger versenden kon-
nen. Zum Abruf eines im Bereich SHARE generierten Links ist kein Login bei CLOU-
DINHO notig.

. [ 2]

° Fiir Herm Muster (1) e x

2 |Share-Ordner 1

T | 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 mdglich.

CLOUDINHO

YOUR PRIVATE eSAFE

. DOKUMENTE FUR HERRN TESTMANN *

[ Merkblatt.par i

[ Network 2018.paf
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