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(Dateien hochladen, erstellen, [6schen, kopieren,
verschieben, teilen; neue Ordner erstellen;
Vorlagenordner einrichten; Teams erstellen;
Einstellungen)

Stand: 06.05.2026



Agenda

e Dateien hochladen

* neue Ordner erstellen

* Vorlagenordner einrichten

e Dateien erstellen mit und ohne Vorlagen

* Dateien verschieben, kopieren, |6schen und wiederherstellen
* Dateien teilen, Zugriffsberechtigungen erteilen

* Teams erstellen, bearbeiten und mit einem
Ordner in der Dateiablage verknupfen

* generelle Einstellungen fir die Anzeigen in der Dateiablage

Seite 3

Seite 4

Seite 5

Seite 7

Seite 8

Seite 12

Seite 19

Seite 28



Dateien hochladen

Hier suchen ... X Q

3 Alle Dateien

& Personliche Dateien

£ Neueste

Yr Favoriten

+2 Freigaben v
Team-Ordner

> Schlagworte

I Ordnerbaum v

= 3 Alle Dateien

b Ty Vom Gerdt hochladen

O P |1 Dateien hochladen I

0 m g B3 Ordner hochladen

D . B Meu erstellen
0 E C3 Neuer Ordner
F
D Dateianfrage erstellen
D . P Meue Prasentation

O . T Neue Tabelle

Meue Textdatei

OBy

&1 Neues Diagramm
D E 1 Meues Dokument
Ol

= Ordnerbeschreibung hinzuflgen

8 Ordner

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Ordner-
Symbol.

AnschlieRend klicken Sie auf das Plus-Symbol. Es 6ffnet
sich ein Kontextmenu. Hier finden Sie Optionen zum
Erstellen von Ordnern und Dateien und als ersten
Eintrag die Option Dateien hochzuladen.

Klicken Sie auf Dateien hochladen. Nun 6ffnet sich lhr
Explorer und Sie kdbnnen die Dateien auswahlen, die Sie
hochladen mdchten. Mit einem Klick auf ,Offnen” im
Explorerfenster starten Sie den Hochladevorgang. Die
hochgeladene Datei steht Ihnen danach in der
Dateiablage zur Verfiigung.



Ordner erstellen

ommO-EJv

Mexbcloud
Enterprise

Lior suchen x| & = O Al Dateien Um einen neuen Ordner zu erstellen, klicken Sie
in der Dateiablage auf das Plus-Symbol und danach

DT vom Gerat hochladen auf den Text ,,Neuer Ordner”. Hier konnen Sie nun
2. Personliche Dateien O r*[ * Dateien hochladen ] direkt den neuen Ordnernamen eintragen. Ein Klick
£ Neueste [] Py ¢ % Ordner hochladen auf ,Erstellen” und der Ordner ist in der Dateiablage
sichtbar.
3 Favoriten O e Neu erstellen
+2 Freigaben v 0 E I] 3 Neuer Ordner I

9 Dateianfrage erstellen

Neuen Ordner erstellen

E Team-Ordner

D . P Meue Prasentation
€» Schlagworte - Ordnername
J T Meue Tabelle
I8 Ordnerbaum ~ O a
Meue Textdatei
OB 1

—

&3 Neues Diagramm m
O&e

B Neues Dokument
O .

=

= Ordnerbeschreibung hinzufigen

8 Ordner



Vorlagenordner erstellen

Nextcloud
Enterprise

Dateinamen filtern ... X A = BB Alle Dateien] + Neu
“ i Wenn Sie im Weboffice Dokumentvorlagen nutzen
Vom Gerfit hochladen mochten kdnnen Sie die entsprechenden Vorlagen
& Personliche Dateien % Dateien hochladen in einem Vorlagenordner in lhrer Dateiablage einrichten.
D) Neveste Ordner hochladen

TR B e Fuhren Sie dazu folgende Schritte aus:

6 riescs 0 . Klicken Sie in der Dateiablage auf das Plus-Symbol
= e B Dstei und danach auf ,Vorlagenordner einrichten” hier
B3 Team-Ordner ateianfrage erstellen . . .

O M. e e kdnnen Sie nun direkt den neuen Ordnernamen
® Schlagworte . G eintragen. Ein Klick auf ,,Erstellen” fiihrt den Befehl
&
B Alle Ordner v U . aus.

Neue Textdatei

Ilhr neuer Ordner fir Dokumentvorlagen wird nun
erstellt und offnet sich direkt.

1 Neues Dokument

8
Y Neues Diagramm
=]
+

Vorlagenordner erstellen

= Ordnerbeschreibung hinzufligen



Vorlagen hochladen

| Dateinamen filtern ... X ] = BB Alle Dateien > Vorlagen +;
B Alle Dateien Vom Gerat hochladen

& Personliche Dateien I * Dateien hochladen I
£) Neueste Ordner hochladen
w Favoriten Neu erstellen

+& Freigaben v # Neuer Ordner

Sie befinden sich nun im neu erstellen Vorlagenordner. Klicken Sie auf das Plus-Symbol und anschlieRend auf

Datei hochladen. Navigieren Sie in Ihrem Explorerfenster zu den Dokumentvorlagen, -
die Sie kiinftig mit dem Weboffice nutzen mochten. B erief mit Logo.docx

Markieren Sie die Dateien und laden Sie diese hoch.

Dokumentation-hoch1.xlsx

ACHTUNG ! Dokumentation-quer1.xlsx
Die Dokumentvorlagen miissen die Dateieindungen: .docx; .xlsx; .pptx
Laden Sie nicht die von Microsoft-Office bekannten Vorlagen Bl Einsatzprotokoll Vorlage docx

mit der Endung: .dot hoch.

Prasentation mit Logo.pptx



Datei erstellen mit oder ohne Vorlage
veraser t.- Eine Vorlage fur 2025 Protokoll wahlen %

Vom Gerat hochladen

i "I

2 Dateien hochladen ~ ERHN-Fortal

Ordner hochladen

Neu erstellen

W Neuer Ordner

B Dateianfrage erstellen
Neue Prasentation

Neue Tabelle

& Neue Textdatei Leer Portal Blatt

Neues Diagramm

I“ Neues Dokument I ‘@ ‘

= Ordnerbeschreibung hinzufiigen

Wenn Sie eine Dokumentvorlage nutzen mochten erstellen Sie zuerst ein neues Dokument.

Im zweiten Schritt wird ein Auswahlfenster angezeigt, wo Sie entweder ein leeres Dokument erstellen konnen oder
eine von lhnen hinterlegte Dokumentvorlage auswahlen kdnnen. Treffen Sie eine Auswahl und klicken Sie auf den
Button , Erstellen”



Dateien verschieben, kopieren und |6schen

Hier suchen ... X | Q =t [ alle Dateien  * Test Ordner +2 + Neu a8
= o
[ Alle Dateien O Typ (&) Geindert 2\ Personen
2, Ppersénliche Dateien D Mame = Grobe Gedndert
9 Neueste O Test Ordner Geteilt s2n  » OKB 1. Dezember
¥¢ Favoriten O Test.docx 2 D <1KBE  vor 15 Minuten
*2, Freigaben v i i
O Test Datei.docx 1¥ Zu den Favoriten hinzufigen . Dezember
E Team-Ordner )
O Test Datei 2.docx © Details 1. Dezember

> schlagworte ©» Schlagworte verwalten

3 Dateien - 1 Ordner
(2 ordnerbaum v @ ansicht

# Umbenennen

Uber das Symbol der drei Punkte T
offnet sich das Kontextmenu mit © edmerung erstellen >
weiteren Aktionen, die Sie mit einer o
Datei vollziehen kdnnen: ¥ Herunteraden

verschieben, kopieren, |6schen, etc. (3 Al Zip komprimieren
I [ Datei l6schen I




Dateien verschieben oder kopieren

Ziel wahlen X

| Dateinamen filtern ... X | = B Alle Dateien > TestOrdner *& + Neu ft > TestOrdner + Neu
s N, GraBe Gi fert
B Alle Dateien B Typ [ Geindert &\ Personen e ame o anae
@ Neueste B Test Ordner 0B 1. Dezember
& Personliche Dateien O Name = Gr... )
% Favoriten Test Datei.docx 5KB  1.Dezember
4D Neueste ) ~
D B Test Datei.docx e 0 KB Test Datei 2.docx 12 KB 1. Dezember
% Favoriten
; Y¢ Zu den Favoriten hinzufiigen
+& Freigaben v 1 Datei

& i Details 6ffnen
Team-Ordner
W Schlagworte verwalten

¥ Schlagworte
< © Ansicht

B Alle Ordner N /" Umbenennen

I B3 Verschieben oder kopieren I

©® Erinnerung erstellen >
€ Speichern als ... >
L Lokal bearbeiten

V' Herunterladen

[ Als Zip komprimieren

W Datei loschen

I |E Nach Test Ordner kopieren I

Rufen Sie Uiber die drei Punkte das Kontextmeni zum Verschieben oder Kopieren auf. Es 6ffnet sich ein neues Fenster
mit dem Titel ,Ziel wahlen® Hier kdnnen Sie entweder einen bestehenden Ordner Ihrer Dateiablage auswahlen oder
uber das + Neu-Symbol einen neuen Zielordner direkt erstellen.

Wahlen Sie nun entweder die , Kopieren” oder die ,Verschieben®- Schaltflache aus.



Mehrere Dateien |0schen

= B8 Alle Dateien > TestOrdner +& + Neu

B vy ™ Gedndert a» Personen

PE—
2 ausgewahlt  Y¥ Zu den Favoriten hinzufiigen @ Schlagworte verwalten I B3 Verschieben oder kopierenl I
: Test Datei.docx © Speichernals .. > -
¥ Herunterladen
Test Datei 2.docx ) Als Zip komprimieren -
—

I @ Dateien I6schen I

2 Dateien

Sie kdnnen auch mehrere Dateien mit
einer Aktion I6schen. Haken Sie dazu die
gewlinschten Dateien an. Nach dem
Anhaken erscheint oben eine Leiste
mit Buttons zum auswahlen der
gewlinschten Aktion.

Tipp! Sollten Sie eine Datei versehentlich geldscht haben,

kdnnen Sie diese aus dem Papierkorb wieder herstellen. Klicken Sie auf diesen Bereich
offnet sich ein Kontextmeni und Sie

konnen den Befehl ,,Loschen” aus-
wahlen. Die markierten Dateien werden
in den Papierkorb verschoben.



r

Datei endgultig |6schen oder wiederherstellen

| Dateinamen filtern .. X |

BB Alle Dateien

A& Personliche Dateien

£ Neueste

% Favoriten

+& Freigaben v
B3 Team-Ordner

¥ Schlagworte

|I® Alle Ordner v

W Geloschte Dateien

= I B Geldschte Dateienl

B Typ ) Geindert 2\ Personen

2 ausgewahlt D Wiederherstellen

Test Datei.docx

Test Datei 2.docx

2 Dateien

W Endgiiltig I6schen  *+

I £ Wiederherstellen I oo 0 KB

£ Wiederhe @ Speichemals... > | yp

' Herunterladen

I W Endgltig 16schen I"\'B

Den Papierkorb finden Sie im linken, unteren
Bereich der Dateiablage. Sie kdnnen hier
Einzeldateien anhaken oder das Kastchen
oberhalb der ersten Datei anhaken fir die
Auswahl aller Dateien in lhrem Papierkorb.
Danach steht Thnen wieder das Aktionsmenii
zur Verfugung. Entscheiden Sie hier, ob Sie alle
Dateien endgliltig I6schen moéchten, oder ob
Sie die Dateien wieder herstellen mochten.

Achtung! Dateien, deren Besitzer Sie nicht sind
(weil diese mit Ihnen geteilt wurden) kdnnen
Sie nicht l6schen.



Dateien/Ordner teilen

= B8 Alle Dateien > TestOrdner +& + Neu
B Typ [ Gedndert 2\ Personen

[:] Name =
[:] % Test Datei.docx
O Test Datei 2.docx

2 Dateien

Geandert
vor 18 Minuten

vor 19 Minuten

Test Datei .docx

0B « vor 18 Minuten « Besitzer o¢ [ IYFEIE] (Sie)
4 Q < 1)
Aktivitat Chat Teilen Versionen
Interne Freigaben (O
‘ Teile mit Konten und Teams W \
° Andere mit Zugriff v
Interner Link
Funktioniert nur flr Personen mit Zugriff auf diese [E}
Datei
Externe Freigaben (O
| E-Mail v |
e Offentlichen Link erstellen +

Zusitzliche Freigaben (O

Uber das = (Teilen-Symbol) in der Dateiablage stehen Ihnen verschiedene Optionen zur Verfigung Ordner oder

Dateien mit Personen innerhalb des EKHN-Portals zu teilen und auch mit Personen ohne EKHN-Portal-Account sowie
die Verknlipfung der Dateien mit weiteren Modulen der Nexctloud (Talk, Deck).




Dateien/Ordner teilen

= B AlleDateien > TestOrdner *% + Neu am Test Datei .docx
0B « vor 18 Minuten « Besitzer oc DRIV FEIN] (Sie)
B Typ [ Gedndert 2\ Personen
) ¥ Q < 0]
l:] Name = Gr... Geéandert S : .
Aktivitat Chat Teilen Versionen
O E Test Datei.docx OKB  vor 18 Minuten Interne Freigaben
O Test Datei 2.docx o e 12KB  vor 19 Minuten ', Teile mit Konten und Teams ¥
° Andere mit Zugriff v
2 Dateien 12 KB
Interner Link
@ Funktioniert nur flr Personen mit Zugriff auf diese [E]
Datei
Externe Freigaben (O
| E-Mail v |
e Offentlichen Link erstellen +

Zusétzliche Freigaben (O

Wenn Sie in der Dateiablage eine Datei (iber das *& (Teilen-Symbol) freigeben sehen Sie im rechten Drittel des
Bildschirms die Teilen-Optionen: Andere mit Zugriff, Interner Link, Offentlichen Link erstellen




Dateien/Ordner teilen

Test Datei .docx

0B « vor 18 Minuten « Besitzer 6¢ Ditah iaveatomng (Sie)
4 Q <
Aktivitat Chat Teilen

Interne Freigaben (O

Versionen

Hier kdnnen Sie nach Personen suchen, die einen Account
im EKHN-Portal haben und die Datei mit diesen Personen
oder Teams teilen.

X

2 ACHTUNG!

Wenn Sie die Datei mit einer Unterhaltung (Talk/Chat), einem
Board oder einer Karte (beides Deck) oder einer anderen
Datei verknipfen mochten, klicken Sie bei dieser Option.

‘ Teile mit Konten und Teams

g Andere mit Zugriff

Interner Link
@ Funktioniert nur fir Personen mit Zugriff auf diese

Datei

Externe Freigaben (O

Es ist auch moglich hier direkt eine

E-Mail-Adresse von Personen ohne EKHN-Portal-Account

. einzutragen. ACHTUNG! Bitte beachten

= Sie: teilen Sie Dateien und Ordner nur dann extern, wenn

es unbedingt notwendig ist. Einfluss auf den Schutz und Zugriff
lhrer Dateien haben Sie nur innerhalb des EKHN-Portals!

| E-Mail

v | Diese Option des Teilens bietet sich fiir externe Personen (kein

@ Offentlichen Link erstellen

Zusétzliche Freigaben (D

+/ EKHN-Portal-Account) an.

Das Teilen von Ordnern funktioniert analog
zu diesen Beschreibungen.




Dateien/Ordner teilen

Test Datei .docx oo X
0B « vor 1Stunde » Besitzer o¢ DN IREaats(Sic)

4 Q < o)
Aktivitat Chat Teilen Versionen

Interne Freigaben (O

‘ Teile mit Konten und Teams M ‘

NG 38 M e
TF Kann bearbeiten

Nachbarschaftsraum ABC (3) (Team im Besitz voni)'_f&'..?;‘-‘,‘,’ﬁ)
Kann bearbeiten
Andere mit Zugriff

° Keine anderen Konten mit Zugriffsberechtigung A
gefunden
Interner Link

@ Funktioniert nur fur Personen mit Zugriff auf diese f_D
Datei

Externe Freigaben (O

1' E-Mail Y 1_‘

| ::s:»g'..'_:s.-.:rt: @gmail.com

Kann bearbeiten

e Offentlichen Link erstellen +

Hier konnen Sie die Teilen-Optionen von Folie 10 in der Praxis sehen:
Die Datei wurde mit einer Einzelperson mit Account im EKHN-Portal, einem
internen Team und einer externen E-Mail-Adresse geteilt.

Auf den nachsten Folien wenden wir uns der Berechtigungsvergabe zu.
Die Berechtigungseinstellungen erreichen Sie immer lber die drei kleinen
Punkte hinter einer Freigabe.



Dateien/Ordner teilen: Berechtigungen setzen
fur das Teilen innerhalb des EKHN-Portals

Y Q

Aktivitat Chat

< 1)

Teilen Versionen

TF Mit ESERITEREI teilen

(0 Nur anzeigen

B

2’ Bearbeitung erlauben

... bBenutzerdefinierte Berechtigungen
Lesen, bearbeiten, teilen

4

Erweiterte Einstellungen =«

D Ablaufdatum setzen

Herunterladen und synchronisieren zulassen

[C] Notiz an Empfanger

[C] Benutzerdefinierte Berechtigungen

Abbrechen X Freigabe lIoschen

v
b

Freigabe aktualisieren

Werden Inhalte innerhalb des EKHN-Portals mit Personen und Teams geteilt
kdnnen Sie entscheiden, ob Sie die Bearbeitung und das

Weiterteilen (ACHTUNG! Datenschutz) erlauben mdéchten. Sie kdnnen auch
ein Ablaufdatum fir einen zeitlich begrenzten Zugriff setzen.

Die Option mit der Freigabe der Datei an den Empfanger eine Notiz zu ver-
fassen ist ebenfalls gegeben.

Ein Klick auf ,,Freigabe I6schen” beendet sofort die Zugriffsberechtigung.



Dateien/Ordner teilen: Berechtigungen setzen
fur das Teilen aulRerhalb des EKHN-Portals

Test Datei .docx — k. Werden Inhalte aulRerhalb des EKHN-Portals mit Personen geteilt, kdnnen
0B « vor 29 Minuten « Besitzer oc DRIV FIINE(Sie) ] . . . ]
. . Sie entscheiden, ob Sie die Bearbeitung und das Herunterladen
Q 10 . . . .
i Xt T e (ACHTUNG! Datenschutz) erlauben mochten. Sie kdnnen auch ein

Ablaufdatum fir einen zeitlich begrenzten Zugriff setzen.

Mit E-Mail PRESSFTRERE] @gmail.com teilen

@ Nur anzeigen

T Verpflichtend ist die Vergabe eines Passworts fur den externen Zugriff auf
Benutzerdefinierte Berechtigungen d|e Date| ACHTUNG! DatenSChutZ! Senden Sie den Freigabelink und
Rl das Passwort nie zusammen in einer E-Mail an den Empfinger!

Erweiterte Einstellungen =

| Freigabe-Label

Die Option mit der Freigabe der Datei an den Empfanger eine Notiz zu

P - | verfassen ist ebenfalls gegeben.

.......... ®

[] videouberpriifung _ . ' . - - -
e Ein Klick auf ,,Freigabe |6schen” beendet sofort die Zugriffsberechtigung.

| 08.12.2025

[[] Download verbergen

Sie kdnnen auf die Datei mehrere Freigabelinks setzen, die unterschied-
- f liche Berechtigungen beinhalten. Bsp: Person A darf die Datei nur ansehen,
Benutzerdefinierte Berechtigungen

o Person B darf die Datei bearbeiten, Person C darf bearbeiten und

& |
. . herunterladen.

E] Notiz an Empfanger



Dateien/Ordner teilen: das Teilen aulRerhalb des EKHN-
Portals. Welche Nachricht bekommen die Empfanger?

N 9. 65%m N . 65%m

& & O & : = & U &

et Dot oot Passwortfrcen Zgrf aut T Bei der Link.freigat-)e an externe Personen erhalt die
Ihnen geteilt G Datel docx. mitihnengetetvon Person zwei E-Mails von no-reply@ekhn.de.
bertle feor o : . — In der ersten E-Mail ist der Link zum Dokument oder
3 : Ordner auf der Nextcloud. In der zweiten E-Mail
ist das Kennwort mit dem das Dokument bzw. der
Ordner geschitzt sind enthalten.

anmich



mailto:no-reply@ekhn.de.

Ordnerfreigabe einrichten: individuelle Teams
anlegen in |3

Wenn Sie noch keine Teams angelegt haben, kénnen Sie dies in der Kontakte-
Applikation tun. Klicken Sie in der Meniileiste auf das Kontakte-lcon und
danach auf das ,+“ in der Team-Zeile.

So kénnen Sie fir die Ordnerfreigabe Teams vorab erstellen und miissen nicht
( Kirchenvorstand mehr alle Personen einzeln auf einen Ordner berechtigen.

Teams sind Gruppen von Personen, die Sie selbst erstellen und mit denen Sie Daten
teilen konnen. Sie kénnen aus anderen Konten oder Kontogruppen der Nextcloud-

. . . . . . o
Instanz bestehen, aber auch aus Kontakten aus Ihrem Adressbuch oder sogar aus Um bel unserem Belsplel Zu blelben erSte”en er das Team ”KIrChenvorStand *

externen Personen, indem Sie einfach deren E-Mail-Adressen eingeben.




Ordnerfreigabe einrichten: individuelle Teams
anlegen in |3

Nachdem Sie Ihr Team erstellt haben

£ Kontakte importieren = Nachb haft ABC (3) . . . .

+ Neer Kontaia A AT raum kénnen Sie Einstellungen fir

2 e kamake N3 D Link kopieren das Team vornehmen.

& Nicht gruppiert 109 Erstellen

B Zuletzt kontaktiert 1 [ Team-Ordner [ Talk-Unterhaltung | Kollektive 23 Deck-Board . . “« . .
Unter ,Hinzufiigen” kdnnen Sie

Kontaktgruppen + Dateien

P Personen lhrem Team hinzufligen. In unserem
. o Beispiel waren es die Mitglieder der Gemeinden.

Teams ar I

*2 Gemeinde A (3) 1
*2 Gemeinde B (3) 1 )
B Kirchenvorstand
*2 Gemeinde C (3) 1
2

Sollte sich die Zusammensetzung des NBR @andern
D s () kdnnen Teammitglieder Uber die drei Punkte

Alle Teams anzeigen Mitglieder

Teams sind Gruppen von Personen, w20 Gemeinde C (S]E 2 Gemeinde B (3) © Geme a u S d e m Kre i S e ntfe rnt We rd e n .

Test Datei .docx

*2, Kirchenvorstand (3)

die Sie selbst erstellen und mit = Mitglies
denen Sie Daten teilen kéinnen. Sie

kénnen aus anderen Konten oder N A A . N

Kontogruppen der Nextcloud- © Besizer o

Instanz bestehen, aber auch aus In der Iinken Spalte kénnen Sie Ihre erste”ten

Keontakten aus Ihrem Adressbuch
o segarsus e e Teams anklicken, um die Mitglieder anzuzeigen
oder Bearbeitungen vorzunehmen und

uber das + -Symbol neue Kreise erstellen.




Ordnerfreigabe einrichten: individuelle Teams
a n | ege n | n H Uber die Suchleiste kdnnen Sie nach bereits vorhandenen

Benutzer, Teams etc. suchen. Es werden lhnen aulerdem
Benutzer und E-Mail-Adressen vorgeschlagen.

Sie konnen mehrere Benutzer auswahlen und diese anschliefend
zu lhrem Team hinzufigen.

Es ist lhnen auch moglich Gaste in Ihr Team einzuladen.

Mitglieder zu Nachbarschaftsraum ABC (3)
einladen

Gast einladen

I[ Q buche Benutzer, Gruppen, Teams, E-Mail-Adressen, Kontakte... JI

Gaste sind Konten mit eingeschrankten Berechtigungen, die auf fur
sie freigegebene Ressourcen zugreifen und Apps verwenden kénnen.

B0 DNGITRSEINE X

Hinzufiigen von benutzer Gastname
TF DGR [ )
E-Mail
Hinzufiigen von e-mail-adressen [ J
Sprache
C INEETER L @gmail.com ’ Standard v ]

Abbrechen I Zu Nachbarschaftsraum ABC (3) hinzufiigen I

+2 Benutzer einladen



Ordnerfreigabe einrichten: individuelle Teams
anlegen in |3

Gast einladen X Um einen Gast in Ihr Team einzuladen, missen Sie
zunachst die gegebene Felder ausfillen und

Gaste sind Konten mit eingeschrénkten Berechtigungen, die auf fir anschlieRend auf ,,Benutzer einladen” klicken.

sie freigegebene Ressourcen zugreifen und Apps verwenden kdnnen.

Gastname Daraufhin erhalt der Gast eine E-Mail-Einladung mit
| | einem Link zur Erstellung eines Kontos. Nach
Erstellung des Kontos hat der Gast nur Zugriff auf
die Dateien, die mit ihm geteilt wurden.

E-Mail
| |

Sprache

| Standard v |

+2 Benutzer einladen



Ordnerfreigabe einrichten: individuelle Teams
anlegen in |3

o & i

Eingeladene Gaste erhalten die abgebildete E-Mail.
Durch Anklicken des Links, wird das Konto der
Person aktiviert. Anschlielfend muss sie sich mit
ihrer E-Mail-Adresse anmelden.

hat dich als Gast eingeladen %




Ordnerfreigabe einrichten: individuelle Teams
anlegen in |3

Sie haben aullerdem die Maoglichkeit,

S (R = Nachbarschaftsraum ABC (3)

L T ey —— Team-Ordner, Talk-Unterhaltungen und
Deck-Boards und Kollektive fir lhr Team

Erstellen

B it kot 1 [ o ||D~= | zu erstellen, auf die sie jeweils direkt vom

+ Dateien Team aus zugreifen kdnnen.

Kontaktgruppen
N &

L ‘_55* ,.2
Teams + I
*2 Gemeinde A (3) 1 BB Test Ordner
+2 Gemeinde B (3) 1

M Kirchenvorstand
*2, Gemeinde C (3) 1
*2 Kirchenvorstand (3} 2 [ ;:\’G*'_,;

*2 Nachbarschaftsraum AB... °
Test Datei .docx

Alle Teams anzeigen
Teams sind Gruppen von Personen,
die Sie selbst erstellen und mit
denen Sie Daten teilen kénnen. Sie
kénnen aus anderen Konten oder E Talk
Kentogruppen der Nextcloud-
Instanz bestehen, aber auch aus

Talk-Unterhaltungen

Kontakten aus lhrem Adressbuch Mitglieder +2, Hinzufiigen

oder sogar aus externen Personen,

indem Sie einfach deren E-Mail- A&, Gemeinde C(3) A&, GemeindeB(3) a2, Geme
Administration Moderator Mitglie:

Adressen eingeben.

GC L—\-f:",‘u w

Q gesizer




Ordnerfreigabe: Team fur Ordner berechtigen

|. Dateinamen filtern ... X | = B8 Alle Dateien > Beispielkirchengemeinde +& + Neu B®  Kirchenvorstand
M Ges ” 0B « vor 2 Minuten «» Besitzer oc[RRIRYIFEIN (Sie)

B Alle Dateien B v Gedndert an Personen

2 Personliche Datei [:| Name Gr Geandert # <

= Personliche Dateien Aktivitat Teilen

£ Neueste
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Nachbarschaftsraum ABC (3) (Team im Besitz vonl S #3300 )
Kann bearbeiten
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Interner Link
Funktioniert nur fur Personen mit Zugriff auf diesen [_D
Ordner

Nachdem Sie das Team erstellt haben, wechseln
Sie zurlck in die Dateiablage und dort zu den Ordnerfreigaben
des Kirchvorstandsordners.

Hier konnen Sie nun in der rechten Spalte im oberen Suchfeld

den Namen lhres Teams eintragen. In unserem Bsp. ist das
,Nachbarschaftsraum ABC”. Das Team wird unterhalb der Suche
angezeigt und kann via anklicken zur Ordnerfreigabe hinzugefiigt werden.



Ordnerfreigabe: Team fur Ordner berechtigen
und Freigaben setzen
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O Freigabe aktualisieren
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2’ Bearbeitung erlauben

. Benutzerdefinierte Berechtigungen
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die sich auf alle Personen im Team auswirken. Dazu klicken Sie il g
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Ordnerfreigabe: Team fur Ordner berechtigen
und Freigaben setzen
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Aktivitat Teilen

O Freigabe aktualisieren

G Nur anzeigen

# Bearbeitung erlauben

In der rechten Spalte kdnnen Sie Einstellungen vornehmen,

. . . . . . B tzerdefinierte B 1]
die sich auf alle Personen im Team auswirken. Dazu klicken Sie e
auf - und setzen im sich 6ffnenden Kontextmenu die TP —
entsprechenden Berechtigungen. [ Ablaufdatum setzen

Herunterladen und synchronisieren zulassen
[ notiz an Empfanger
Benutzerdefinierte Berechtigungen

Lesen

Erstellen

Bearbeiten

Teilen
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generelle Einstellungen fur die Anzeigen in der Dateiablage

Dateien-Einstellungen

. Allgemein
eeeee

rtieren

Favoriten zuerst sol

Zusitzliche Einstellungen Ordner vor Dateien sortieren

Warnungen Ordnerbaumansicht aktivieren

WebDAY
Standardansicht

Alle Dateien

Aussehen

Keyboard shortcuts

‘ersteckte Dateien anzeigen

Dateityp-Spalte anzeigen

Dateierweiterungen anzeigen

Bildvorschauen zuschneiden

Zusitzliche Einstellungen

Empfehlungen anzeigen

Ordnerbeschreibung anzeigen

Warnungen

Vor der Anderung einer Dateierweiterung warnen

Warnung vor dem Léschen einer Datei

WebDAV

In den Dateien-Einstellungen kdnnen Sie
die Anzeigebereiche in der Dateiablage
verandern. Sie kdnnen einstellen, ob lhre
Favoriten an erster Stelle stehen, ob
Ordner vor Dateien stehen und ob die
Ordnerbaumansicht aktiviert werden soll.
Aulerdem konnen Sie eine
Standardansicht wahlen.



Anleitungen und Webinare zum EKHN-Portal

4 N
Buchungsformular

Infoabende und Webinare
zum EKHN-Portal

EKHN-Portal-Kalender

Anleitungen

Anleitungen
zum EKHN-Portal und
CKalender

EKHN-HILFE - EKHN-Portal

Infos und Hilfe

Infos zum
Digitalisierungsprogramm

EKHN-Portal: Digitalisierung

Hilfe-Kontaktformular

EKHN-HILFE



https://portal-kalender.ekhn.de/V2/index.php?content=ReservationBookings&org_id=1705&org_code=h9MJs2UndqgxPt6ayMC4SZBYpZq8tIWF9Q3YGi6pGEWQ
https://hilfe.ekhn.de/faq-items/ekhn-portal/
https://digital.ekhn.de/projekte/ekhn-portal
https://hilfe.ekhn.de/#hilfeformular
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