izmyshare

Die ersten Schritte in izmyshare
So legen Sie los!

Ein ausfuhrliches Handbuch finden Sie in Ihrem personlichen izmyshare Raum
unter Einstellungen > Anleitung
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Schon, dass Sie sich fur izmyshare entschieden haben! Damit Sie schnell und
einfach mit Ihrer neuen Cloudanwendung starten kénnen, haben wir einige
Tipps fur erste Schritte fir Sie zusammengestellt.

1 Importieren Sie Dokumente in izmyshare

Ihr Konto ist eingerichtet, fangen wir an!
Sie nutzen den Internet Explorer, Chrome, Firefox oder Safari? Ziehen Sie lhre
Dokumente einfach per Drag and Drop in die Webanwendung.

¢ izmyshare Q| m v ‘ =

Sortieren nach: Datum (neueste zuerst) w

es noch leer - zum Hochladen

Finden

ausWahlen oder Dateien hierher ziehen.

Alternativ gehen Sie Uber den Reiter ,iImport“, um Dokumente hochzuladen
bzw. lhre personliche E-Mail-Upload-Adresse zu aktivieren.

2 Finden Sie alles wieder — testen Sie unsere ,,Powersuche*

Ihre Dokumente sind in izmyshare gespeichert? Primal

Freuen Sie sich darauf, unser ,Herzstlick® kennenzulernen: Die izmyshare
Suchfunktion.

Alle Dokumente, die Sie in izmyshare speichern, durchlaufen eine Texterken-
nung (OCR). Geben Sie in die Suche einen Begriff aus dem Inhalt eines Doku-
ments ein, das Sie finden wollen (zum Beispiel: ,Rechnung 2012 48,57 €" oder
~<Angebot Kugelschreiber®)
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izmyshare liefert Ihnen sofort eine Liste aller in Frage kommenden Dokumente.
Versuchen Sie es! Es ist so einfach wie googeln.

¢ izmyshare 11 1 ‘ &

Sortieren nach: Datum (neueste zuersf

D

Hier ist es noch leer - zum Hochladen

NEUE SAMMLUNG Datei auswahlen oder Dateien hierher ziehen.

3 Strukturieren Sie Ihre Dokumente in Sammlungen und vergeben
Sie Schlagworter

Auch wenn Sie Uber die izmyshare-Suche alle Dokumente wiederfinden, hilft es
fur die Zusammenarbeit, Dokumente thematisch zu ordnen.

Fur diese Ordnung gibt es in izmyshare Sammlungen. Sammlungen sind eine
thematische Zusammenfassung von Dokumenten. Das Besondere dabei: Ein
Dokument kann sich in beliebig vielen Sammlungen befinden, es existiert trotz-
dem nur einmal im System und ist immer aktuell.

Zusatzlich kénnen Sie lhre Dateien mit Schlagwdrtern versehen. Schlagworter
sind Worter, die einen Bezug zum Dokument assoziieren. Lesen Sie dazu auch
,11Ipps zum Taggen — Schlagwarter in izmyshare®.

Sammlungen und Schlagwoérter kénnen Uber die Suche direkt angesprochen
werden, so dass Sie auch assoziativ suchen kdnnen.

4 Geben Sie Dokumente frei

Ihre Mitarbeitende haben die Einladungen angenommen? Sehr gut.

Dann zeige ich Ihnen ein weiteres Highlight in izmyshare: die einfache Da-
teifreigabe.

Alle Dateien, die Sie in izmyshare speichern, sind nur fur Sie sichtbar, bis Sie
sie fur andere freigeben.

Fir interne Freigaben wahlen Sie eine Datei und einen oder mehrere Empfan-
ger aus und per Drag and Drop oder mit zwei Klicks kdnnen Sie die Datei frei-
geben.
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(] Stephan Vopper () Stephan Vopper 6 I

Sortieren nach: Datum [neveste zuerst) Alle internen Benutzer i

Testdokument pptx ~
e 30092016 um 15:28 Uhr

Testdocx
30,09 2016 um 15:28 Uhr

Teatdoc NEUE GRuPF
NEUE SAMMLUNG 30.09 2016 um 15:28 Uhr
e Finden Protokoll.docx ) StephanV Ixg
30.09.2016 um 15:28 Uhr —
Protokell 2docx
3009.2016 um 15:28 Uhr

Beispielsokument pdl
30.09.2016 um 15:28 Uhr

Fur externe Freigaben generieren Sie einen ,externen Link" auf eine Datei oder
eine Dateisammlung. Diesen Link kdnnen Sie per Mail verschicken.

Fur noch mehr Sicherheit kénnen Sie den Download begrenzen oder verbieten,
die Datei mit einem Passwort schitzen oder die Giltigkeitsdauer des Links fest-
legen.

5 Erstellen Sie eine neue Version einer Datei

Sie haben den Link auf eine Datei gerade verschickt, da féallt Ihnen auf, dass
sich in der Datei noch ein Fehler befindet.

Keine Panik!

Korrigieren Sie den Fehler und laden Sie in wenigen Sekunden eine neue Ver-
sion hoch. Der Empfanger des Links 6ffnet die Datei und sieht die aktualisierte
Datei.

O izm\/share D Durchsuche Stephan Vopper m Y

0 smmsnverper 0 [

Sortieren nach: Datum (neueste zuerst) w

Private Sammlungen Finden Testdokument ppix N

30,09.2016 um 15:28 Uhr
Von Stephan Voppe

Test.docx
30.09.2016 um 15:28 Uhr.

Ven Stephan Vopper 1 30.09.2016 15.28 IR [ nevEversion

Test.doc
NEUE SAMMLUNG \/ 30.09.2016 um 15:28 Uhr
T Von Stephan Vopper

Protokoll.docx
30.09.2016 um 15:28 Uhr

Geteilte Sammlungen Finden
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