Browser

‘ STATUS: VALID

Navigieren

Im Menubereich auf der Startseite findest Du die folgenden sieben Kategorien und die
Kennzeichnungen, die Du erstellt hast. Klicke auf eine Kategorie, um die darin enthaltenen
Elemente anzuzeigen, oder auf eine Kennzeichnung, um alle Elemente mit dieser Kennzeichnung

anzuzeigen.
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e Eigene Dateien: Zeigt Dateien und Ordner an, deren Besitzer Du bist.
e Team-Ordner: Zeigt den/die Team-Ordner an, fur den/die Du eine Zugriffsberechtigung

hast.

e Fiir mich freigegeben: Zeigt Dateien und Ordner an, die andere Benutzer fir Dich

freigegeben haben.

e Fiir andere freigegeben: Zeigt Dateien und Ordner an, die Du fur andere Benutzer

freigegeben haben.

e Kiirzlich: Zeigt bis zu 200 Dateien an, auf die Dz zuletzt zugegriffen hast, einschliesslich
von anderen flr Dich freigegebene Dateien und 6ffentlich freigegebene Dateien.
e Mit Sternchen: Zeigt Dateien und Ordner an, die Du mit einem Sternchen versehen

haben.

e Papierkorb: Zeigt Dateien und Ordner an, deren Besitzer Du bist und die geldscht

wurden.
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e Kennzeichnungen: Zeigt Dateien und Ordner an, die Du gekennzeichnet hast. Hier
kannst Du durch Klicken auf die Schaltflache + eine neue Kennzeichnung erstellen. Wird
eine Kennzeichnung umbenannt oder geandert, werden alle damit versehenen Elemente
entsprechend aktualisiert.

Datelien verwalten

Dateien und Ordner werden im Hauptbereich der Startseite angezeigt. Oben im Hauptbereich
siehst Du den Dateipfad und kannst durch Anklicken zu einer bestimmten Ebene springen. Mithilfe
der Symbolleiste oben auf der Startseite oder durch einfaches Rechtsklicken auf ein Element im
Hauptbereich kannst Du die folgenden Aktionen durchflhren.
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Erstellen: Klicke auf die Schaltflache +, um einen Ordner zu erstellen, oder fuge andere

Dateien von Deinem Computer.

Freigeben: Wahle ein Element aus und klicke auf dieses Symbol, um das Element fur

andere Benutzer freizugeben.

Link erhalten: Wahle ein Element aus und klicke auf dieses Symbol, um sein

Verzeichnis oder Offentliche Links zu erhalten.

Kennzeichnungen: Wahle ein oder mehrere Elemente aus und klicke auf dieses Symbol,

um eine bestehende Kennzeichnung fur die ausgewahlten Elemente anzuwenden. Hier

kannst Du ausserdem neue Kennzeichnungen erstellen.

Kopie anfertigen: Wahle ein oder mehrere Elemente aus und klicke auf dieses Symbol,

um sie auf derselben Pfadebene zu duplizieren.

e Loschen: Wahle ein Element aus und klicke auf dieses Symbol, um es zu I6schen und in
den Papierkorb seines Besitzers zu verschieben.

e Aktion: Wahle ein Element aus und klicke auf dieses Symbol, um weitere Aktionen

durchzufuhren.

Neben den oben vorgestellten Funktionen bietet die Cloud noch weitere nitzliche
Verwaltungstools. Haufig verwendete Funktionen werden unten im Detail beschrieben.
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Dateien vom Computer hochladen

Neben dem Klicken auf die Schaltflache Erstellen kannst Du auch direkt die Funktion Drag &

Drop verwenden, um Dateien von Deinem Computer hochzuladen.
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Datel oder Ordner herunterladen

Klicke mit der rechten Maustaste auf ein Element auf der Startseite und wahle Herunterladen
aus. Wenn Deine Auswahl einen Ordner oder mehrere Dateien umfasst, wird sie als .zip-Datei

heruntergeladen.
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Geloschte Dateien oder Ordner
wiederherstellen

Wahle in Deinem eigenen Papierkorb das gewlnschte Element aus und klicke in der Symbolleiste
auf das Wiederherstellen-Symbol.

tH IDrive Recycle Bin / Moments / Mobile / Leigh ~ Q-
ATEGORIE hs) o My Drive - = =
= My Drive Title Owne: lodified time Size Location
=] » Syno_Pit_Stop 2020-03-24 ik 11/04/2020 ... /My Drive/Moments/Mobile/Leigh/2020-0...
Open
» Team Folder 2020-10-02 11/04/2020 /My Drive/Moments/Mobile/Leigh/2020-1
Shared with me 2020-10-09 Download 11/04/2020 .. /My Drive/Moments/Mobile/Leigh/2020-1...
Shared with others 9020-10-21 Delete 1110472020 __ 1My Drive/Moments/vobile/Leigh/2020-1
Recent 2020-10-25 estore 11/04/2020 ... /My Drive/Moments/Mobile/Leigh/2020-1...
Starred 2020-11-04 Empty Recycle Bin 11/04/2020 ... /My Drive/Moments/Vobile/Leigh/2020-1..
6] IMG_20201009_16 leigh 10/09/2020 33.3 MB /My Drive/Moments/Mobile/eighMG_2
HABELS G IMG_20201013_13... leigh 10/13/2020 ... 33.9 MB My Drive/MomentsiMoblle/LeighMG_2..
IMG_20201028_16... leigh 10/28/2020 ... 3.3MB /My Drive/Moments/Mobile/Leigh/IMG_2..

Datelen mit Hot-Keys verwalten

Alle Artikel auf der aktuellen Seite auswahlen.
Mehrere zusammenhangende Elemente auswahlen.

CTRL / Command + Select Mehrere nicht zusammenhangende Elemente auswahlen.

CTRL / Command + C Kopieren
CTRL / Command + X Ausschneiden
CTRL / Command + V Einflgen

Loschen
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Umbennen

Hinzufligen / Entfernen des Sterns

Suchen
SHIFT + "=" Zoom in (Photo Viewer)
SHIFT + "-" Zoom out (Photo Viewer)

Datelen fur andere freigeben

Mit Cloud kannst Du Deine Dateien und Ordner freigeben, Elemente freigeben, flr die Du
Verwaltungsberechtigung hast, und Datei-Links erhalten, um Dateien, die Du durchsuchen kannst,
erneut freizugeben. Bevor eine Datei freigegeben wird, kannst Du anderen Benutzern oder
Gruppen Berechtigungen zum Anzeigen, Bearbeiten oder Verwalten erteilen. Nachdem eine Datei
freigegeben wurde, werden Benachrichtigungen an die Eingeladenen gesendet.

Freigabe-Links erstellen

Klicke mit der rechten Maustaste auf ein Element auf der Startseite und anschliessend auf
Freigabe, oder klicke auf das Freigabe-Symbol in der Symbolleiste. Wahle aus dem Dropdown-
Menu Datenschutzeinstellungen eine der folgenden Optionen aus.

e Privat - nur bestimmte Konten haben Zugriff. Die aufgelisteten Konten, die Du
nachstehend eingeladen hast, kdnnen auf das Element gemal ihrer entsprechenden
Berechtigung zugreifen.

e Intern - jeder mit einem Konto kann anzeigen/bearbeiten. Alle Konten mit der
Berechtigung fur den Zugriff kbnnen auf das Element zugreifen, wenn sie angemeldet
sind.

« Offentlich - jeder kann anzeigen/bearbeiten. Jeder kann (iber den Link auf das Element
zugreifen, ohne sich anzumelden.

Wenn Du Benutzern in Datenschutzeinstellungen die Berechtigung zum Anzeigen von
Dateiinhalten erteilst, kannst Du Optionen zum Herunterladen oder Kopieren zulassen
deaktivieren, um zu verhindern, dass sensible Dateiinhalte einfach von anderen Benutzern kopiert
oder mit diesen geteilt werden kdénnen.



Share X

Permissions Public Link
«* (Create a public link to share files with anyone.
Privacy Settings

Anyone with the link can view - i

Allow options to download and copy

Konten einladen

1. Gib im Feld Benutzer/Gruppe unter Liste der Eingeladenen einen Benutzernamen
oder -Gruppennamen ein. Sobald Du mit der Eingabe beginnst, werden automatisch
Benutzer- oder Gruppennamen vorgeschlagen.

2. Klicke auf ﬂ' um die jeder Rolle erteilte Berechtigung anzuzeigen, und wahle dann im
Dropdown-MenU Vorschaubetrachter, Priifer, Betrachter, Kommentator,
Bearbeiter oder Verwalter aus.

3. Klicke auf die Schaltflache +, um dieses Element fur diesen Benutzer bzw. diese Gruppe
freizugeben. Du kannst mehrere Benutzer oder Gruppen hinzufigen

Role Permissions

Role Preview Comment Download Upload Edit Delete Share
Previewer v

Reviewer v o

Viewer v "y

Commenter W' v v

Editor v W W v vy

Manager v W W v v W W

Frihere Versionen wiederherstellen

Sylencer-Cloud speichert fiir jede gednderte Datei frihere Versionen. Bei jeder Anderung einer
Datei wird eine Sicherungsversion erstellt, fir den Fall, dass Du einen Fehler machst oder zu einer
alteren Version zurtckkehren mochtest.
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Datelversion wiederherstellen

1. Klicke auf die Option Verlauf im Kontextmenu einer Datei. Du siehst dann im

Hauptfenster eine Liste mit friiheren Versionen, die nach Anderungszeit sortiert werden.
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2. Klicke auf das Symbol auf einer Version aus der Liste, um eine der nachstehenden
Optionen auszuwahlen:

e Herunterladen: diese altere Version auf Deinem Computer herunterladen.

o Wiederherstellen: die ausgewahlte Version der Datei wiederherstellen, die aktuelle
Version wird damit Uberschrieben.

e Kopie anfertigen: die ausgewahlte Version als eigene Datei speichern.

Version history

X
Fri, Feb 19 16:12:08 .
leigh =
Download
Restore
Make a copy

Die maximale Anzahl an friitheren Versionen kann konfiguriert werden (maximal
32).

Done!
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