Quick Start Guide

Tipps fur Ihren bestmdglichen Start in der Fabasoft
Cloud
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Die Fabasoft Cloud - Ihre Europaische Business Cloud

Moderne Unternehmen arbeiten heute an vielen Orten mobil und grenzenlos zusammen.
Dafur brauchen Sie Gewissheit, wo sich die Geschaftsdaten befinden, mit wem Sie
zusammenarbeiten und was mit lhren Daten passiert. Die Fabasoft Cloud ist nach den
héchsten europdischen Sicherheitsstandards geschitzt. So haben Sie die Freiheit zu
arbeiten, wo, wie und mit wem immer Sie wollen.

Als Fabasoft Cloud Professional oder Enterprise Nutzer laden Sie Dokumente hoch,
bearbeiten diese und senden Links zu lhren Kollegen und Geschaftspartnern, damit sie die
gemeinsamen Dokumente entweder lesen oder auch bearbeiten. Es geht so einfach:

Erster Schritt: Loggen Sie sich hier mit lhrem Benutzernamean, Passwort und der Mobile-
PIN ein.

So sieht Ihre Fabasoft Cloud-Benutzeroberflache nach erfolgreichem Login aus:
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1. Das Fabasoft Cloud Logo links oben fUhrt Sie immer wieder auf den
,Home-Screen” zurulck.

2. Unter ,Werkzeuge” in der oberen Menduleiste k&nnen Sie zwischen Aktionen,
Favoriten, Navigation und Team wechseln. Je nachdem, wo Sie sich in der
Fabasoft Cloud befinden, &ndern sich diese Werkzeuge intuitiv.

3. Passen Sie lhre personlichen Einstellungen an, indem Sie in der oberen
MenUleiste auf Ihren Namen klicken.
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Wechseln Sie Ihre Cloud-Lokation - also das Land, wo Sie die Daten
gespeichert haben wollen - indem Sie in der oberen MenUleiste auf das Land
klicken.

Melden Sie sich jederzeit Uber die Abmelden-Taste in der oberen Menulleiste
ab.

Der schnellste und effektivste Weg zu unserem Support-Team ist durch die
Support-Schaltflache am rechten Bildschirmrand. Klicken Sie darauf, wenn
Sie technische Fragen haben, Unterstitzung bendtigen oder einfach einen
Feature-Wunsch mit uns teilen mdchten.

Erkennen Sie auf einen Blick, in welchem Land (Cloud-Lokation) Ihre Daten
gespeichert sind.

In diesem Bereich stehen Ihnen dynamische MenUs zur Verflgung, je
nachdem, wo Sie sich gerade in der Fabasoft Cloud befinden.

Hier, im sogenannten ,Inhaltsbereich”, erreichen Sie Teamrooms, Ordner
und Dokumente in der Ansicht, die fUr Sie am besten passt. Sie 6ffnen
Teamrooms, Ordner und Dokumente mit einem einzigen Klick. Mit
Rechtsklick auf ein Objekt dffnen Sie das ,KontextmenU*, wo Sie die
vollstandige Liste der Aktionen erreichen, die fUr dieses Objekt verflgbar
sind. Mit Rechtsklick auf den wei3en Hintergrund ké&nnen Sie die Ansicht
andern.

In der grauen Leiste unter der oberen MenUleiste stehen Ihnen die
anklickbaren Breadcrumbs zur Verfigung, damit Sie immer wissen, wo Sie
sich in der Fabasoft Cloud befinden. Mit Rechtsklick auf die Breadcrumb-
Objekte rufen Sie die entsprechenden Kontextmenus ab.

Geben Sie lhren Suchbegriff in die Suchleiste ein, um Objekte schnell in der
Cloud zu finden.

Klicken Sie hier, um die Sortier-Einstellungen anzupassen, damit Ihr Inhalt
auf dem Bildschirm genauso organisiert ist, wie Sie es sich wlnschen.
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Stellen Sie |hr erstes Dokument in die Fabasoft Cloud

Ziehen Sie einfach per Drag & Drop oder Copy & Paste ein Dokument von |hrem Computer
auf den Home-Screen.

Sie werden automatisch aufgefordert, dieses Dokument einem Teamroom zuzuordnen.
Geben Sie dem Teamroom einen Namen und bestatigen Sie lhre Aktion mit ,Weiter”. In
bereits existierende Teamrooms laden Sie Dokumente auf die selbe Art und Weise hoch.

Die Fabasoft Cloud unterstitzt alle gdngigen Dateiformate und bietet eine vollstandige
Online-Vorschau direkt in Ihrem Browser. Damit sehen Sie lhren Online-Inhalt ohne eine
Applikation oder ein Programm 6ffnen zu mussen.
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Was ist ein Teamroom?
Das wichtigste Element der Zusammenarbeit in der Cloud ist der Teamroom.

Nur Personen, die Sie einladen und berechtigen, haben Zugriff auf den Inhalt eines
Teamrooms. Sie entscheiden, ob lhre Kontakte Lese-, Anderungs- oder Admin- (Alle)
Rechte haben.

Mit dem ,Teamroom erstellen” Menlpunkt oder dem ,Teamroom erstellen” Tipp auf dem
Home-Screen ké&nnen Sie so viele Teamrooms erstellen, wie Sie bendtigen.
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Geben Sie den Namen lhres ersten Teamrooms ein. Wenn Sie Mitglied einer Cloud-
Organisation sind, wird der Teamroom dieser Cloud-Organisation zugeordnet. Bestatigen
Sie mit ,Weiter”. Ihr Teamroom erscheint auf dem Home-Screen.

Offnen Sie den Teamroom mit einem einzigen Klick. Durch die linke Menuleiste kénnen Sie
die Sicherheitseinstellungen des Teamrooms bearbeiten, ein Logo fUr den Teamroom
festlegen, Zugriffsrechte fur |hr Team definieren und in der Chronik sehen, was sich alles in
dem Teamroom getan hat.
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4 Mein erster Teamroom Q

Mein erster Ordner

Fur eine klare Ubersicht organisieren Sie lhren Inhalt in Ordnern. Erstellen Sie Ordner durch
das linke MenU oder durch das KontextmenU (Rechtsklick irgendwo auf clen Hintergrund).

Ordner erben die in dem Teamroom definierten Zugriffsrechte, in dem sie erstellt werden.

Sie kdnnen Ordner auch direkt auf Ihremm Home-Screen erstellen, um lhre Teamrooms zu
organisieren. (Auf diese Ordner haben nur Sie Zugriff.)

Offnen Sie die Ordner mit einem einzigen Klick und ziehen dann per Drag & Drop oder
Copy & Paste Ihren Inhalt in diesen Ordner.



&9 Fabasoft

Where business works

Mein erster Teamroom Q
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Teamroom Mein erster Teamroom

Ordner erzeugen

Tipp: Kopieren Sie gesamte Ordnerstrukturen in die Fabasoft Cloud - alle Unterordner
werden natlrlich genau so Ubernommen und angezeigt wie auf Ihrem Computer.

Mein erster Ordner Q
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Team berechtigen

Mein erster Teamroom

erngiiseinsteliungen Dearo

Anderungsberechtigt e

Leseberachiigt
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3Eintrage
Erznugl 30042014 1138
Geandert: 300420121138

Ordreer
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Mavigation

& Home
= [ Mein erster Teamroom
= [y Mein erster Ordner
b @ Unterordner 1

¥ @ Unterordner 2

{EETTEE  Unterordner 2

iWork Keynote Dokument Grofie 179KB
Work Keynote-Dokument { loy) 20.11.2013 1552

3004201211345
iWork Numbers Dokument GroBe 112K8
Work Numbers-Dokument ( numbers) 20.11.201315:32

1300420141145

iWork Pages Dokument
Work Pages-Dokument [ pages)

Microsoft Word-Dokument (neu) (2)
Microsoft Word-Dokument ( dood

= 13KB
30042014 1058
30042004 1104
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Meine erste Teamroom-Einladung

Um far Ihre Kollegen und Geschéaftspartner Dokumente in der Fabasoft Cloud
bereitzustellen, laden Sie diese einfach in Ihren Teamroom ein. Wenn Sie sich im Teamroom
befinden, klicken Sie zuerst unter ,Werkzeuge” auf ,Team” und dann in der linken
Navigation auf , Team berechtigen”. Flgen Sie die E-Mail-Adrasse der gewlinschten Person
hinzu, damit sie die entsprechende Berechtigung erhailt.

& Fabasoft
E-MAIL-NACHRICHT

Guten Tag!
Um unsere Zusammenarbeit einfacher zu gestalten, mochte ich Sie zur Fabasoft Cloud
einladen. So kénnen wir in einer sicheren und zuverlassigen Umgebung Daten

austauschen und gemeinsame Arbeitsergebnisse ersteller
Mit besten Grifen

Anita Eichinger

Armo Real Estate

Links zur Zusammenarbeit
C1Mein erster Teamroom

Die eingeladene Person erhdlt eine E-Mail mit einem Link zu dem Teamroom. Falls diese
Person noch kein Fabasoft Cloud-Benutzer ist, wird ein Link zum kostenlosen ,Gast-
Account erstellen” in der Mail angezeigt. Die als Gast eingeladene Person hat automatisch
Leseberechtigung auf Dokumente im Teamroom.
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Links teilen

Um sichere Links zu Dokumenten, Ordnern oder Teamrooms mit Kollegen und
Geschéftspartnern zu teilen, klicken Sie auf die relevanten Objekte und wahlen Sie
,Senden”. Der Link wird per E-Mail gesendet und kann explizit von Fabasoft Cloud-
Benutzern gedffnet werden, die Zugriffsrechte in dem Teamroom haben. Der Datentransfer
erfolgt verschlUsselt (SSL).

=k gl Unterordner 2 Q

Team berechtigen

Mein erster Teamroom

Work Keynote Dokum...
iWork Keynote Dokument
Wark Keynote-Dokument [ key) Bearbeiten
Lesen
.............. Herunteriaden
— iWork Numbers Dokument Hochiaden
el | Wik Numibgrs-Dokument ( numbers) HSFOF S0ouien

Zu Teamroom-Voriagen hinzuf

Ee—— Annotieren und bearbaiten
Work Pages Dokument
Ausschneiden
J Wark Pages-Dokument [ pages) Capler
(4

Microsoft Word-Dokument (neu) (2)
Microsof Word-Dokument { docx)

E-Mail an Team senden

Loschen
Neuen Proless starten
Teamroom anderm

Umbenennen

Eigenschaften

Fur mehr Informationen besuchen Sie auch unsere Webseite: www.fabasoft.de
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