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Willkommen im OPTI-Team

Sehr geehrte Nutzerinnen und Nutzer,

im Rahmen des OPTI-Projektes stellen wir Ihnen dieses Handbuch

zur Verfigung, das als Ergdnzung zu unserem Schulungsangebot und
unserer Verfligbarkeit an der Hotline betrachtet werden darf. In diesem
Handbuch finden Sie Anleitungen zu allen Programmen, die wir lhnen in
der Keyuser-Schulung und in den Basisschulungen vorstellen.

Wir méchten lhnen so die Moglichkeit bieten, das Erlernte aus den
Schulungen zu vertiefen oder bei Bedarf wieder aufzufrischen.
Selbstverstdndlich stehen wir Ihnen bei Riickfragen jeglicher Art gerne
per E-Mail oder telefonisch zur Verfiigung.

Ihr OPTI-Team
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TeamViewer ist die sichere und sofort startklare
Cloud-Plattform fiir Fernzugriff, IT-Support und Homeoffice.

TeamViewer

4 Installation
9 Fehlerbehebung: TeamViewer wird bereits ausgefiihrt

10 Fehlerbehebung: TeamViewer ist bereits installiert
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TeamViewer
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Das Programm TeamViewer macht es unseren Mitarbeitern moglich, aus der Ferne auf
Ihren Computer zuzugreifen. Dieser Zugriff erfolgt natiirlich nur nach lhrer Freigabe und
Zustimmung. Durch den Fernzugriff kénnen die meisten Probleme rund um den PC,
wie die Installation von Programmen oder deren Reparatur, erledigt werden. AufSer-
dem kdnnen wir mit TeamViewer schnell und unkompliziert notige Updates auf lhrem
PC durchfiihren. Dabei werden durch unsere Mitarbeiter keine Daten von Ihrem Gerat
Ubertragen oder gespeichert. Jeder Zugriff auf Ihren PC kann nur nach Ihrer Zustim-
mung erfolgen. Sollte es bei der Installation zu Schwierigkeiten kommen, gehen Sie
zum Ende dieses Kapitels. Hier haben wir fiir Sie hdufige Problemstellungen und deren
Losungen aufgefiihrt.

Installation

Um TeamViewer zu installieren, benotigen Sie eine aktive Internetverbindung.

Sie 6ffnen zundchst Ihren Webbrowser, also jenes Programm, mit dem Sie in der
Regel Internetseiten aufrufen. Hier tragen Sie in der Adresszeile folgende Adresse
ein: https://get.teamviewer.com/6aupygr .

< G 5 https://getteamviewer.com/Gaupyqgr \L'é = L 3
Downloads Qe
do m med ien . it w TemiViewerbest Setagee
Mehr anzeigen

Lade TeamViewer...

Noch nicht geladen? Emeut versuchen

Am oberen oder unteren Rand des Webbrowsers sollte nun die im Bild zu sehende
Datei erscheinen. Klicken Sie dann auf - DATEI OFFNEN.

Sollte die Datei wider Erwarten nicht zu sehen sein, driicken Sie bitte auf Ihrer Tastatur
gleichzeitig die Tasten STRG und J. Daraufhin wird sich der Downloadordner Ihres Web-
browsers 6ffnen, in dem Sie die TeamViewer-Datei finden. Um die TeamViewer-Datei
zu 6ffnen, fiihren Sie bitte lhren Mauszeiger iber den Dateinamen und fiihren mit der
linken Maustaste einen Doppelklick aus.
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E-] Installation von TeamViewer Host — *
Willkommen bei TeamViewer Host
Klicken Sie auf Weiter um mit der Installation fortzufahren

Mach der Installation von TeamViewer Host kénnen Sie auf diesen
Computer aus der Ferne (ber TeamViewer zuagreifen.

TeamViewer Host wird als Systemdienst installiert, so dass Sie diesen
Computer schon vor der Windows-Anmeldung Ober TeamViewer erreichen
kannen,

Wenn Sie von diesem Computer auch ausgehende Verbindungen
aufbauen méchten installieren Sie bitte die Vollversion von TeamViewer,

[ Erweiterte Einstellungen anzeigen

&)

Hierdurch sollte sich das obenstehende Fenster 6ffnen.
Das Kontrollkdstchen Erweiterte Einstellungen anzeigen lassen Sie bitte frei
und klicken auf - WEITER.

E"] Installation von TeamViewer Host — o

Einsatzbereich
Wie wird TeamViewer genutzt?

Ich nutze TeamViewer

() privat / nicht-ommerziel
(®) im Unternehmen f gewerblich

() beides

£ y4

e
In diesem Fenster wahlen Sie bitte den Punkt im Unternehmen / gewerblich
aus. Klicken Sie hierzu bitte mit der linken Maustaste in den weifien Kreis.
Danach klicken Sie bitte auf - WEITER.
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B TeamViewer Lizenzabkormnmen

Ich akzeptiere die Bedingungen der EULA und des AVV.

[ EULA anzeigen... | [ AVV anzeigen...

Datenschutzrichtlinie Abbrechen ‘:

In dem nun erscheinenden Fenster klicken Sie bitte in das Kontroll-
kdastchen = ICH AKZEPTIERE DIE BEDINGUNGEN DER EULA UND DES AVV.
Dies ist notig, damit Sie die Software nutzen kénnen. Nachdem das Hakchen
im Kontrollkasten zu sehen ist, klicken Sie bitte auf - FORTSETZEN.

Unbeaufsichtigter Zugriff

Unbeaufsichtigten Zugriff einrichten

Dieser Assistent hilft Ihnen dabei TeamViewer so
einzurichten, dass Sie sich jederzeit zu diesem
Computer verbinden kénnen, ohne dass Sie selbst vor
Ort sind.

< Zuriick Abbrechen

In diesem Fenster klicken Sie bitte auf > WEITER.
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Unbeaufsichtigter Zugriff - Schritt 1 von 2 >
Personliches Passwort festlegen

Persdnliches Passwort festiegen

Computername | Beispielname| |

Passwort | |

Passwort bestatigen | |

<z [ wener > cerecren

Bitte tragen Sie in diesem Fenster im Feld Computername
Ihren Vor- und Nachnamen ein und klicken auf - WEITER.

[5] Unbeaufsichtigter Zugriff >

IUm auf diesen Computer aus der Ferne zuzugreifen ist ein persdnliches
Passwort empfohlen. Wenn Sie kein persénliches Passwort festegen wird
Team\Viewer bei jedem Start ein dynamisches Passwort erzeugen. Wenn Sie
dieses dynamische Passwort nicht kennen, kinnen Sie auch nicht auf diesen

Computer zugreifen, Mochten Sie wirklich kein Passwort festlegen?

Paszwort festlegen I Passwort leer Iassendé

In diesem Fenster klicken Sie bitte auf > PASSWORT LEER LASSEN.

Durch das Leerlassen des Passworts wird dafiir gesorgt, dass fiir jede
Verbindung zu lhrem PC ein generisches Passwort bendtigt wird.

Ohne dieses Passwort, welches Sie unseren Mitarbeitern fiir jeden Zugriff
mitteilen miissen, ist ein Zugriff auf Ihren PC nicht moglich.

Unbeaufsichtigter Zugriff >
Abschluss des Assistenten

Benutzen Sie die TeamViewer ID dieses Computers und
daz von Thnen vergebene persdnliche Passwort um sich
mit diesemn Computer zu verbinden.

D 389 061841 |

V4
In diesem Fenster klicken Sie bitte auf > BEENDEN. Die im Fenster

angezeigte ID miissen Sie sich weder merken noch aufschreiben.
Sie wird bei jedem Start von TeamViewer fiir Sie angezeigt.
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[ Kentozugeharigkeit x

Wenn Sie fortfahren, wird folgendes Konto oder folgende Firma
jederzeit Zuariff auf dieses Gerdt haben.

Kontao:
OPTI-Team
opti@dom-medien.de

In diesem Fenster klicken Sie

Firma: bitte auf - ZULASSEN UND FERTIG-
OPTI-Team STELLEN.

Bitte abbrechen, wenn Sie nicht mit diesem Konto oder
Firmenprofil vertraut sind

Gluickwunsch, Sie haben Team-
Viewer erfolgreich installiert!

|2ulasser1 und Ferﬁgste&%\ﬂbbreﬁen
)

Sie sollten nun auf lhrem Desktop ein Icon mit dem Namen TeamViewer
finden. AuRerdem finden Sie TeamViewer in der Liste der auf dem PC
installierten Programme, die Sie liber die Windowskachel unten links
im Bildschirm erreichen kénnen.
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Probleme bei der TeamViewer-Installation

In diesem Abschnitt wollen wir lhnen Unterstiitzung bei Problemen bei der Installation
von TeamViewer geben.

Fehlerbehebung: TeamViewer wird bereits ausgefiihrt

E Installation von TeamViewer Host hi

Bitte schlieBen Sie TeamViewer vor der Installation. Falls

! TeamViewer automatisch mit Windows gestartet wird klicken
Sie bitte im Windows Infobereich [System Tray] mit der rechten
Maustaste auf das TeamViewer lcon und wahlen 5ie
TeamViewer beenden,

Wiederholen J\?tl:nbrv.'&cheQ<

Ist TeamViewer bereits auf lhrem Computer installiert, kann es sich um eine veraltete
Version handeln, die mit der Version des Opti-Teams nicht kompatibel ist. Sollte dies
der Fall sein, erhalten Sie diese Fehlermeldung.

Um diesen Fehler zu beheben, klicken Sie bitte mit der Maus auf den - kleinen Pfeil
unten rechts in der Taskleiste.

Im sich daraufhin 6ffnenden Menii klicken Sie
Zeige Statusdialog bitte mit der rechten Maustaste auf das Symbol
Optionen - TEAMVIEWER.

Zu Computer & Kontakte hinzufigen...

Lizenz kaufen

Leg-Dateien offnen.. Hierauf wird sich ein weiteres Menii 6ffnen.
Teamifiewer Website In diesem klicken Sie bitte mit der linken Maus-
Uber TeamViewer

Auf neue Version prifen taste auf > TEAMVIEWER BEENDEN.

TeamViewer beenden

In dem sich nun 6ffnenden Fenster klicken
Sie auf > BEENDEN.

=] TeamViewer schiieBen X

Wenn Sie TeamViewer jetzt beenden, sind keine weiteren Verbindungen zu
diesem Computer mehr méglich, bis sie Thren Computer oder TeamViewer neu
starten, Michten Sie TeamViewer wirklich beenden?

[ Diesen Dialog nicht wieder anzeigen

Beenden N
=~

TeamViewer wird nun nicht mehr ausgefiihrt.
Beginnen Sie bitte jetzt erneut mit der Installation von TeamViewer.
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Fehlerbehebung: TeamViewer ist bereits installiert

Installation von TeamViewer Host

uninstall that version and try again.

A B4-bit version of TeamViewer is already installed. Please

e

% In manchen Féllen ldsst sich die
installierte Version von Team-
Viewer nicht durch die Installa-
tion einer neuen Version iiber-
schreiben.

In diesem Fall miissen Sie

TeamViewer von lhrem Gerat

das - WINDOWS-SYMBOL.

B B

am unteren linken Rand.

Apps
Deinstallieren, Stang
opticnale Funktioner

Apps und Features

Optionale Features

Aliase fir die App-Ausfihrung

Sie kdnnen nach Laufwerken suchen, sortieren und filtern. Wenn Sie eine

App deinstallieren oder verschieben méchten, wahlen Sie sie aus der
Liste aus.

teamviewer pel

Sortieren nach: Name Filtern nach: Alle Laufwerke ~~

1 App gefunden

e TeamViewer
08.12.2021

15.24.5

Andern Deinstalli

Sortieren nach: Name Filtern nach: Alle Laufwerke

1 App gefunden

e TeamViewer

werden deinstalliert.

. Diese App und alle dazugehorigen Infos
15.245 Deinstallieren
Andern Deinstallieren

[=] Deinstallation von TeamViewer —

Deinstallation von TeamViewer
TeamViewer wird von Ihrem Computer entfernt.

TeamViewer wird aus dem unten angegebenen Verzeichnis entfernt.
Klicken Sie auf Deinstallieren, um die Deinstallation zu starten.

Entferne aus: C:\Program Files'Team\Viewer

Loscht alle Einstellungen die Sie am TeamViewer

[ Einstellungen lsschen vergenommen haben.

| ru

Deinstalliere i

entfernen.

Hierzu klicken Sie zun&chst unten links auf

Klicken Sie bitte auf das - ZAHNRAD / WINDOWS-EINSTELLUNGEN

Klicken Sie in diesem Fenster bitte auf > APPS.

In diesem Fenster finden Sie ein Feld,

mit dem Sie eine Suche innerhalb der
installierten Programme starten konnen. Kli-
cken Sie mit der linken Maustaste in dieses
Feld. Danach geben Sie dort bitte teamviewer
ein. Hier sollte nun das installierte TeamViewer-
Programm in der Liste erscheinen.

Klicken Sie mit der linken Maustaste

darauf, danach klicken Sie
auf - DEINSTALLIEREN.

Im ndchsten Fenster klicken Sie erneut auf
— DEINSTALLIEREN.

In diesem Fenster klicken
Sie bitte erneut auf > DEINSTALLIEREN.

Teamviewer

om|medien-it
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[ Deinstallation von TeamViewer -

Die Deinstallation ist vollstandig
Die Deinstallation wurde erfolgreich abgeschlossen. E

In diesem Fenster klicken Sie bitte
Fertig
| auf - BEENDEN.

Details anzeigen

< Zuriick gchen

TeamViewer ist nun deinstalliert.

Gehen Sie nun zuriick zum Anfang der Anleitung, um die Installation
von TeamViewer auszufiihren.

Teamviewer 11
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ownCloud ist eine Open-Source-Software zur
Synchronisierung und gemeinsamen Nutzung von Dateien
und Inhalten, die Teamarbeit {iberall und auf jedem Gerat
unkompliziert méglich macht.

ownCloud

13 ownCloud Einrichtung
17 ownCloud WebClient
21 ownCloud DesktopClient

24 ownCloud Zweifaktorauthentifizierung
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Cloudsystem

Mit der ownCloud stellt Ihnen der ECKD einen eigenen Cloudspeicher zu Verfiigung. Diesen
Speicher kdnnen Sie fiir Ihre Dateien, aber auch fiir Dateien, die Sie im Team nutzen wollen,
verwenden. Die Verwaltung des Speichers und die Zuweisung der zur Verfiigung stehenden
Ordner obliegt der Geschaéftsfithrung vor Ort. Sollten Sie hierzu Riickfragen haben, wenden
Sie sich bitte an den/die zustandigen Mitarbeiter*in lhrer Institution.

Einrichtung von ownCloud

Wenn Sie fiir die Nutzung von ownCloud

(RAntworten (Allen antworten (3 Weiterleiten

o ownCloud <no-reply-bistum-os-cloud@churchx.de> Malte Hagedom Vorgesehen Sil’ld, erhalten Sie ZunaChSt
lhr ownCloud-Konto wurde erstellt
eine E-Mail.
In dieser E-Mail klicken Sie dann bitte auf
Hallo, —> HIER.

hier nur kurz die Mitteilung, dass Sie jetzt ein ownCloud-Konto haben.
Thr Benutzername: Testuser

Erstellen Sie jetzt ein Passwort indem Sie darauf zugreifen: Hier
Wir winschen Thnen noch einen schonen Tag!

ownCloud - Store. Share. Work,

https://owncloud.com

In dem sich nun 6ffnenden Browserfenster vergeben Sie bitte
ein Passwort und klicken im Anschluss auf > PASSWORT SETZEN.

Im ndchsten Fenster geben Sie lhren Nutzernamen ein.
Neues Passwort Danach tragen Sie Ihr Passwort ein und klicken auf den - PFEIL

im Passwortfeld, um sich anzumelden.

Passwort bestatigen

Passwort setzen

In diesem Fenster klicken Sie bitte

Ein sicherer Speicherplatz flr deine ganzen Daten.
s .o auf - DESKTOP APP.

In diesem Fenster konnen Sie auswahlen,

& fiir welches Betriebssystem Sie die ownCloud-
Installationsdatei bendtigen. In der Regel

sollte Windows die richtige Auswahl
sein.—~> DOWNLOAD

Download
Desktop App

Am unteren linken Bildschirmrand sollte nun
die ownCloud-Datei zu sehen sein. Bei man-

chen Webbrowsern kann die Datei am oberen

V\ e rechten Rand erscheinen.

OwnCloud
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Flihren Sie einen doppelten Linksklick auf die Datei aus, um die Installation

zu starten. Sollte die Datei nicht zu sehen sein, driicken Sie bitte gleichzeitig
die Tasten STRG und J auf lhrer Tastatur. Hierdurch 6ffnet sich das Download-
verzeichnis lhres Browsers, in dem Sie die ownCloud-Datei finden werden.

Datei 6ffnen - Sicherheitswarnung x

Machten Sie diese Datei ausfithren?

Name: P:\Tools\ownCloud-2.8.2.4246.x64.msi

Herausgeber:  ownCloud GmbH
Typ:  Windows Installer-Paket
Von:  PA\Tools\ownCloud-2.8.2.4246.x64.msi

. '

Dateien aus dem Internet kénnen nitzlich sein, aber dieser Dateityp kann
eventuell auf dem Computer 5chaden anrichten. Fidhren Sie nur Software
von Herausgebern aus, denen Sie vertrauen. Welches Risike besteht?

Ausfiihre

A Vor dem Offnen dieser Datei immer bestatigen

# ownCloud-Setup — *

Willkommen beim Setup-Assistenten von
ownCloud

ownCloud wird auf dem Computer installiert. Klicken Sie auf
“Weiter”, um den Vorgang fortzusetzen, oder auf
"Abbrechen”, um den Setup-Assistenten zu beenden.

Zuriick N echen

# ownCloud-Setup — *

Benutzerdefiniertes Setup

Wahlen Sie aus, wie die Funktionen installiert werden sollen,

Klicken Sie in der Struktur unten auf die Symbole, um den Installationstyp der einzelnen
Funktionen zu &ndern.

Die Funktion erfordert 47MB auf der
Festplatte. Es sind 3 von 3
untergeordneten Funktionen
ausgewshlt, die 2862KB auf der
Festplatte erfordern.

Ort: C:'Program Files\ownCloud', s

Zuricksetzen

Datentrégerverwendung Zuriick

Klicken Sie in diesem
Fenster bitte
auf > AUSFUHREN.

Klicken Sie bitte in
diesem Fenster
auf - WEITER.

Klicken Sie bitte in
diesem Fenster
auf = WEITER.

ownCloud | 14



ﬁ ownCloud-5etup

Bereit zur Installation von ownCloud

den Assistenten zu beenden.

Zurtick

8 Installieren

Klicken Sie auf “Installieren”, um die Installation zu starten. Klicken Sie auf "Zurick™, um
die Installationseinstellungen zu prifen oder zu &ndern. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um

I'"
‘_' J N
ownCloud

Klicken Sie bitte in
diesem Fenster
auf - INSTALLIEREN.

TIE ownCloud-Setup

ownCloud wird installiert

Warten Sie, wahrend ownCloud vom Setup-Assistenten installiert wird.

Status:

Zuriick Weiter

Klicken Sie bitte in
"s H diesem Fenster
auf - WEITER.

ownlou

1% ownCloud-Setup - X

Der Setup-Assistent fiir ownCloud wurde
abgeschlossen.

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Setup-Assistenten zu
beenden.

Starte ownCloud nach dem Schliefien der Installation.

Zurlick

Fertig stellen,

Setzen Sie bitte in das Kastchen

vor - Starte ownCloud nach dem
SchlieBen der Installation einen
Haken und klicken anschlieend auf
—> FERTIGSTELLEN.

In dem sich nun 6ffnenden

B ownCloud Verbindungsassistent.

Verbinden mit ownCloud

Lokales Sychronisationsprotokol

Fenster tragen Sie bei
Serveradresse bitte

churchx del

Zeit Datei Ordner

https://bistum-os.churchx.de
ein und klicken auf
— WEITER.

Abbrechen

Ausblenden

- o |

B ownCloud Verbindungsassistent

+

Konto hinzufugen JECHTER Einstellungen Verbinden mit ownCloud

B serverakinitst % Synchronisationsprotokol 9B nich]

Lokales Sychronisationsprotokol

In diesem Fenster geben
Sie bitte lhren ownCloud
Benutzernamen und das von

lhnen gesetzte Kennwort fiir

et Datei Ordner

Abbrechen

ownCloud ein.

< zuriick welter

Ausblenden

OwnCloud

dom|medien-it



B ownCloud Verbindungsassistent

Konto hinzufugen Il Einstellungen Verbinden mit ownCloud

B serveraktitst % synchvonisatonsprotokol % richt]

Wadhlen Sie bitte Virtu-
elle Dateien verwen-
den, anstatt die Dateien
herunterzuladen aus
und klicken Sie dann
auf > VERBINDEN.

Lokales Sychvonisatonsprotokall
Zet Datei Ordner|
Abbrechen | | < zuruck
B ownCloud O *

+

Konto hinzufiigen

y @

Aktivitdt  Einstellungen

a Verbunden mit https: //bistum-os.churchy.de als ¢ 2 AP uer o4 2,

o

ownCloud beenden

Benutzerkonto..

22 MB von 222 MB Serverkapazitat verwendet

A ownCloud
Synchronisiere virtuelle Dateien mit lokalem Verzeichnis

o ownCloud

Ordner-Synchronisation hinzufiigen

Aushlenderc

Die Einrichtung ist
damit abgeschlossen.
Klicken Sie bitte

auf - AUSBLENDEN, das
Programm wird im Hin-
tergrund weiterarbeiten.

Wenn Sie nun den - DATEIEXPLORER o6ffnen — hierzu klicken Sie bitte auf die

gelbe Mappe neben der Windowskachel — finden Sie auf der linken Seite den Punkt
ownCloud. Klicken Sie diesen an, dann erhalten Sie einen Uberblick iiber bereits
vorhandene Dateien und Ordner. Sie kdnnen die Dateien direkt hier bearbeiten

oder neue Ordner anlegen.

[« IS + | ownCloud

Start Freigeben Ansicht

< v o B ownCloud
MName Status
v gk Schnellzugriff
Documents [a]
[ Deskto *
? Malte o
* Downloads » oeT =
|=| Dokumente - Photos o
& Bilder * Support ~
@ OneDrive Test =
ownCloud Manual (&)
> [ ownCloud
[ Dieser PC
£ Metzwerk
7 Elemente
B Mok
12 Elemente

v O

Anderungsdatum

1 Element ausgewahlt (23,5 KB) Status:@On\me Synchronisierungsstatus: Letzte Synchronisierung am 13.07.2021 08:36

"ownCloud" durchsuchen

Typ Grofe

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Adobe Acrobat D... 6.347 KB

dom|medien-it
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ownCloud Webclient

Neben der Moglichkeit ownCloud direkt auf lhrem PC zu verwenden, haben Sie auch

dom|medien

die Alternative, per Webbrowser auf Ihre Dateien zuzugreifen. Hierzu rufen Sie in lhrem
Browser die Seite https://bistum-os.churchx.de auf und melden sich auf dieser Seite
mit Ihren ownCloud-Zugangsdaten an.

Ordner erstellen und bearbeiten

S A A * r Nl

Um einen neuen Ordner
zu erstellen, wahlen Sie
zundchst das Plus-Sym-
bol aus. Danach geben
Sie einen Namen flir den
Ordner ein und driicken
auf - Enter.

Um einen Ordner zu loschen oder umzubenennen, klicken Sie bitte auf die drei Punkte
hinter dem Ordner. Wenn Sie den Ordner l6schen, wird der gesamte Inhalt auch von der

ownCloud geldscht.

Dateien hochladen, l6schen, umbenennen und herunterladen

d@  \nCloud
@), 0rcloud

=) Bilder

I Desktop

J 30-Objekte

Klicken Sie zundchst
auf das Plus-Symbol
und anschliefend auf
- HOCHLADEN.
Daraufhin 6ffnet sich
der lokale Datei-Explo-
rer. Wahlen Sie hier
die Datei aus, die Sie
Sie hochladen wollen.
Danach klicken Sie auf
—> OFFNEN. Anschlie-
Bend erscheint lhre
Datei in der ownCloud.

OwnCloud

it
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Dateien und Ordner teilen

I Alle Dateien #* + -
H Favoriten O Name = GroBe  Geandert
Mit Dir geteilt

< E I ceispictoraner vor 6 Tagen
«¢ Von Dir getailt

- Documents vor einem Monat
& Geteilt Gber einen Link

- Photos vor einem Monat
Q Tags

ownCloud Manual ol w  62MB  voreinemMonat
W Geloschte Dateien

Um Dateien oder Ordner zu teilen, klicken Sie rechts auf das - TEILEN-SYMBOL.

*x
- Bespielordner
e S erade cben Geben Sie nun den Namen der Person
ein, mit welcher der Inhalt geteilt
Aktivitten Kommentare Tags Teilen Werden SO“ Und Wéhlen S|e diese
Nutzer und Gruppen Offentliche Links aus.
est i
Testuser
Benuizer
x

Bespiglordner
< 0 KE, vor 3 Minuten Klicken Sie nun auf das - ZAHNRAD-
SYMBOL rechts, um die Berechtigun-
Aktivitaten Kommentare Tags Teilen gen der Person feStZUlegen.

Nutzer und Gruppen Offentliche Links
- Um diese Berechtigungen wieder zu

Mit Benutzern, Gruppen oder entfernten Benutzern teilen.. i entfern en, kon nen S|e an daS
Testuser Ablaufdatum: Wshle ein Ablaufdatum X Lo B 9 PAPIERKORB-SYMBOL klicken.

kann teilen kann bearbeiten erstellen sndern

léschen

OownCloud | 18
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Links zum Teilen mit Personen ohne ownCloud-Account erstellen

Mochten Sie eine Datei mit einer Person teilen, die nicht tiber ownCloud verfiigt,
haben Sie die Moglichkeit, fiir diese Person einen Link zu der Datei zu erstellen.

Bespielordner &
% 12 KB. vor 8 Minuten

Aktivititen Kommentare Tags Teilen

MNutzer und Gruppen Offentliche Li

Es gibt derzeit keine geteilten Links, Sie konnen &nen erstellen

Offentlichen Link erstellen

Jeder mit dem Link hat Zugriff auf die Datei/Ordner

x
Geteilten Link erstellen: /Bespielordner
Name des Links
bﬁentlicher Link
nterladen 7 Ansehen
] alte sehen und herunterladen.
O Herunterladen 7 Ansehen / Hochladen
Empfanger kénnen Inhalte sehen, herunterladen und hochladen
O Herunterladen 7 Ansehen / Bearbeiten
Empfanger konnen Inhalte sehen, herunterladen, andern, lgschen und hochladen
O Nur Hochladen (File Drop)
Von mehreren Empfangern Dateien empfangen, ohne den Inhalt des Ordners preiszugeben
Passwort
Ein Passwort wahlen
Ablaufdatum
Wahle ein Ablaufdatum
Abbrechen
(, Test &
() % 0 KB, Gerade eben
Altivitaten Kommentare Tags Teilen

Nutzer und Gruppen  Offentliche Links

@ Offentlicher Link

Offentlichen Link erstellen

Jeder mit dem Link hat Zugriff auf die Datei’Ordner

Hierzu klicken Sie zunachst
auf das - Teilen-Symbol.

Klicken Sie dann
auf - OFFENTLICHE LINKS.

Danach auf
— OFFENTLICHEN LINK
ERSTELLEN.

Nun haben Sie die Moglichkeit,
einige Parameter fiir den Link
festzulegen.

Soll die Datei nur begrenzt zur
Verfligung stehen, bietet es
sich an, dem Link ein Ablauf-
datum zuzuweisen. Nachdem
Sie die gewiinschten Parame-
ter eingestellt haben, klicken
Sie auf - TEILEN.

AnschlieBend kdonnen Sie
den Link kopieren, bearbeiten
oder loschen.

OwnCloud
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Dateien wiederherstellen

dom|medien-it

Sollten Sie einmal eine Datei versehentlich geloscht oder eine ungewollte
Anderung durchgefiihrt haben, kénnen Sie die Datei oder eine Vorgédngerversion
wiederherstellen.

= Dateien
M Alle Dateien #*
% Favoriten O  Name geloscht +
Mit Dir L
< wrorses B o » .. Goradeaben
& von Dir getellt
& Geteilt tber einen Link
Q. Tazs
W Geléschte Dateien
£ Einstellungen
-+ Beispielordner +
O Name = Grofke Geandert|
a‘ Datei.docx «§ Geteilt 12KB Gerade e
. 1' Details
# Umbenennen
¥ Herunterladen
@ Dateisperren
W Léschen
* Beispielordner + -
Dateidocx 8
O Name ~ GroBe  Gesndert % 12 K8, vor 3 Minuten
amm:::,~ & Geteit e 12KB  Gerade eben

Aktivitaten Kommentare Tags Teilen Versi
¥ vor 7 Tagen
12K8

3 vor einem Monat

12K

Klicken Sie dazu bitte
unten links auf
— GELOSCHTE DATEIEN.

Um eine geldschte Datei
wiederherzustellen,
klicken Sie bitte auf

- Wiederherstellen.

Um eine Vorgdnger-
version wiederherzu-
stellen, klicken Sie bitte
zundchst auf die drei
Punkte.

AnschlieBend klicken
Sie bitte auf > DETAILS.

Hier finden Sie nun im
Reiter - VERSIONEN alle
vorhandenen Vorgan-
gerversionen des Doku-
mentes und konnen
diese herunterladen.
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ownCloud Desktop Client

Mit dem ownCloud Client greifen Sie direkt mit dem Windows-Explorer auf lhre
Dateien zu. Sie haben auch hier die Moglichkeit, Dateien zu speichern, zu teilen und

zu loschen.

[~ Jge]

Py B

«

7Elemente

12 Elemente

< | ownCloud
Freigeben  Ansicht

ownCloud v o

pnuoR@OL

1 Elment ausgewdhit G35K8)  Status:@ Online Synehvonisierungstatus: Lette Synchroniserung am 13072021 0856

Ordner und Dateien
erstellen, ldschen, umbenennen und hochladen

Mame Status Anderungsdatum Tye GroBe
Beispielordner o Dateiordner
Documents o Dateiordner
Photos [a) Dateiordner
ownCloud Manual o Adobe Acrobat D... 6.347 kg
Ansicht >
Sortieren nach >
Gruppieren nach >
Aktualisiersn
Ordner anpassen...
Einfagen
Verknipfung einfagen
Loschen riickgingig machen Strg+Z
Zugriff gewahren auf >
Neu > Ordner

&) Verknipfung

Eigenschaften

[&] Bitmapbild
Microsoft Word-Dokument

[¥] Microsoft PowerPoint-Prasentation
& Microsoft Publisher Document
Rich-Text-Format

|Z Textdokument

B°| Microsoft Excel-Arbeitshlatt

§ ZIP-komprimierter Orcner

om|medien

Offnen Sie zunéchst
den Windows-Explorer
mit einem Klick auf die
gelbe Mappe neben der
Windowskachel.

Danach klicken Sie auf
- OWNCLOUD.

Um einen neuen Ordner
anzulegen, fiihren Sie
einen Klick mit der rech-
ten Maustaste aus und
klicken dann auf > NEU,
anschlieBend auf

—> ORDNER. Danach
kdnnen Sie den Ordner
benennen und — wie Sie
es von Windows
gewohnt sind — Dateien
in den Ordner kopieren
oder verschieben.

Mochten Sie einen Ordner l6schen, fiihren Sie einen Rechtsklick auf den Ordner
aus und klicken anschlieBend auf - LOSCHEN. Bei einzelnen Dateien funktioniert der
Vorgang ebenso.

OwnCloud
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Dateien

und Ordner teilen

Name

Doct
Phot
own

Beisp -t~

Status

Offnen
In neuem Fenster offnen
An Schnellzugriff anheften

Always keep on this device

Free up space

7-Zip
CRCSHA

Zugriff gewahren auf
Vorgangerversionen wiederherstellen
In Bibliothek aufnehmen

An "Start” anheften

ownCloud

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verknupfung erstellen
Loschen

Umbenennen

Eigenschaften

kgewshlt Verfugbar, wenn online

Anderungsdatum Tip GraBe

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Adobe Acrobat D... 6.347KB
Teilen...
Offentlichen Link in di kopieren

Privater Link in die Zwis

Im Browser offnen

om|medien-it

Um eine Datei oder
einen Ordner zu teilen,
fiihren Sie einen Rechts-
klick auf die Datei oder
den Ordner aus.

Dann klicken Sie mit der
linken Maustaste auf

- TEILEN .... Sie haben
ebenfalls die Moglich-
keit, einen privaten
oder offentlichen Link in
die Zwischenablage zu
kopieren.

Private Links kénnen nur

von ownCloud-Nutzern verwendet werden, 6ffentliche Links kdnnen auch Personen
auf3erhalb von ownCloud verwenden.

B cwnCloud-Freigabe X
Beispielordner
Nutzer und Gruppen Offentliche Links
[Mit Benutzern oder Gruppen teilen |
o Testoruppe (group) kann teflen 7] kann bearbeiten [+os] [l
~  Andem

erstellen

~  laschen

Sie kéinnen Personen direkt zu dieser Freigabe leiten, wenn Sie Thnen diesen privaten Link geben.

SchlieBen

Um einen Ordner mit
einer Person oder
Gruppe zu teilen, geben
Sie bitte unter > NUTZER
UND GRUPPEN den
Namen der Person oder
Gruppe ein.

Klicken Sie bitte auf den
Nutzer oder die Gruppe,
sobald diese erschei-
nen.

AnschlieBend kdnnen Sie tiber einen Linksklick auf die drei Punkte die Rechte des
Nutzers oder der Gruppe festlegen. Der Ordner oder die Datei sind nun freigegeben.

OwnCloud | 22



Offentliche Links mit ownCloud erstellen

B ownCloud-Freigabe

Beispielordner

Nutzer und Gruppen

Offentliche ||
Jeder mit dem Link hat Zugriff auf die Da

4

Neu erstellen...

(® Herunterladen Ansehen

Empfénger kiinnen Inhalte sehen und herunteriaden.,

(O Herunterladen / Ansehen [ Bearbeiten

Empfénger kiinnen Inhalte sehen, herunterladen, andern, lschen und hachladen.
(O Nur hochladen {Datei hineinziehen)

Von anderen Dateien empfangen, ohne den Inhalt des Ordners preiszugeben,

[ Passwort geschiitzt

[] Ablaufdatum setzen 14.08.2021
Name: [Offenticher Link Erstellen
Schliefien
n ownCloud-Freigabe
Beispielordner
Nutzer und Gruppen ~ Gffentiiche Links
Jeder mit dem Link hat Zugriff auf die Datei/Ordner
(® Herunterladen/Ansehen
Empfénger kinnen Inhalte sehen und herunterladen.
(O Herunterladen / Ansehen | Bearbeiten
Empfénger kénnen Inhalte sehen, herunterladen, &ndern, laschen und hochladen.
(O Nur hochladen (Datei hineinziehen)
Won anderen Dateien empfangen, ohne den Inhalt des Ordners preiszugeben,
Passwort geschiitzt
[osee |
Ablaufdatum setzen 15.08.2021 ~
Name: [Beispiel Link | Ersi
Schi

rdner

Link als E-Mail verschicken
erladen. Link per Email senden (direkter download)
Laschen

iden, &ndern, léschen und hochladen.

nhalt des Ordners preiszugeben.

password festiegen

g Browser offnen
ischenablage kopieren
die Zwischenablage kopieren (direkter download)

Dateien wiederherstellen

dom|medien-it

Sie konnen auch tiber den
Client einen &ffentlichen Link
fiir eine Datei oder einen
Ordner erstellen. Klicken Sie
hierzu bitte auf > OFFENTLICHE
LINKS.

Nun kdnnen Sie einen Namen,
ein Ablaufdatum und die
Berechtigungen fiir den Link
vergeben. Mit einem Klick auf
—> ERSTELLEN wird der Link
angelegt.

Klicken Sie nun auf die drei
Punkte. Hier kdnnen Sie den
Link kopieren, 6ffnen oder
direkt verschicken.

Um geldschte Dateien wiederherzustellen, verwenden Sie die Anleitung zur

Webbrowser-Version von ownCloud und fiithren die dort angegebenen Schritte aus.
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ownCloud Zweifaktorauthentifizierung

Um eine maximale Sicherheit der gespeicherten Daten zu garantieren, ver-
wenden wir fiir ownCloud eine Zweifaktorauthentifizierung. Ahnlich wie Sie
es vielleicht vom Onlinebanking gewdhnt sind, bendtigen Sie zum Login
neben lhrem Passwort ein Sicherheitstoken — beim Onlinebanking wéare
dies die Tan —, um sich bei ownCloud anzumelden.

© $86 % @1 16:05

Q

Microsoft
Authenticator

Microsoft Corporation

Hierfiir benotigen Sie die Smartphone-App Microsoft Authenticator, die dox Mehe o
Sie kostenlos aus dem Play oder App Store herunterladen kdnnen.

Sollten Sie nicht iber ein Smartphone verfiigen, kontaktieren Sie uns

bitte, dann senden wir lhnen ein Gerédt zu, mit dem der Token generiert
werden kann.

nCloud
M Alle Dateien

I Fotos Android
- Fotos_iPhone
- Photos
Testuser
ownCloud Manual
B sewpofice 7
[~ R

J Favoriten

& Mit Dir geteilt

«¢  Von Dir geteilt

& Geteilt tiber einen Link

Q Tags

W Geloschte Dateien

£ Einstellungen

< Geteilt

Personlich

TOTP-Zweifaktorauthentifizierung

% TOTP (zeitgesteuertes Einmalpasswort) aktivieren

& Algemein
Dies ist dein neuer TOTP-Schliissel: UETEIKCDZESEAWSR
- o Scanne diesen QR-Code mit deiner TOTP-App
peicher
<& Teilen
U Sicherheit

e Zusazlich

Authentiizierungscode  Bestéitigen

OAuth 2.0
Autorisierte Anwendungen
Name

Desktop Client

CORS

Cross-Origin Resource Sharing

WeiRe Liste der Domains

Zur Aktivierung des zweiten Faktors, bestatige den unten aufgefuhrten Authentifizierungscode.

als 50 Mio.
Downloads

903.353 Rezen
sionen ©@

USK ab 0O
Jahren ©@

Installieren

Uber diese App

Offnen Sie ownCloud

in Threm Webbrowser.

Danach klicken Sie
oben rechts auf lhren
- Benutzernamen.

Klicken Sie dann bitte
auf > EINSTELLUNGEN.

Hier klicken Sie bitte auf
> SICHERHEIT.

In diesem Fenster kli-
cken Sie bitte in das
Kdstchen - TOTP (ZEIT-
GESTEUERTES PASSWORT)
AKTIVIEREN.

AnschlieBend erscheint
ein QR-Code, den Sie
bitte mit der App auf
Ihrem Smartphone scan-
nen.

OwnCloud
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ownCloud Authentifizierung auf iOS

Konto hinzufiigen

WELCHE ART VON KONTO FUGEN SIE HINZU?

Persdénliches Konto

Geschéfts- oder Schulkonto

R Anderes (Google, Facebook us

Offnen Sie die App Microsoft Authenticator auf
Ihrem Smartphone. Driicken Sie auf das
—> PLUS-SYMBOL oben rechts.

Wihlen Sie anschlieend - ANDERES (Google,
Facebook usw.).

Scannen Sie dann den QR-Code vom
PC-Monitor mit ihrem Smartphone ein.

AnschlieBBend erscheint ein Code in der App,
der sich alle 30 Sekunden dndert.

Tragen Sie diesen nun bitte an lhrem PC im Feld unterhalb des QR-Codes ein und driicken
auf > BESTATIGEN.

Personlich

TOTP-Zweifaktorauthentifizierung
TOTP (zeitgesteuertes Einmalpasswort) aktivieren
Dies ist dein neuer TOTP-Schlussel: XE26XLACO77HC)DT
Scanne diesen QR-Code mit deiner TOTP-App

& Aligemein
M Speicher
<< Teilen

U sicherheit

o zusatzlich

555002 Bestatigey

OAuth 2.0
Autorisierte Anwendungen
Name

Desktop Client

Zur Aktivierung des zweiten Faktors, bestatige den unten aufgefilhrten Authentifizierungscode.

Nun haben Sie die Zwei-
faktorauthentifizierung
aktiviert. Beim nachsten
Einloggen werden Sie
aufgefordert, neben
Ihrem Passwort auch
das Sicherheitstoken
einzugeben.

Fiir den Client auf lhrem
PC muss diese Anmel-
dung nur einmal durch-
gefiihrt werden.
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ownCloud Authentifizierung auf Android

& Konto hinz

Welche Art von Konto fiigen Sie hinzu?

=. Personliches Konto C)
=F‘ Geschafts- oder Schulkonto @)
m Anderes Konto (Google, Face

etc.)

é

R ownCloud
Testuser@bistum-os.churchx.de

Einmalkennworter aktiviert

Sie kdnnen die von dieser App generierten
Codes fiir Einmalkennwarter verwenden, um Ihre
Anmeldungen zu verifizieren.

Code fiir Einmalkennwort

€ 129344

= Einstellungs

persdnlich TOTP-Zweifaktorauthentifizierung

TOTP (zeitgesteuertes Einmalpasswort) aktivieren

& Allgemein
Dies ist dein neuer TOTP-Schlissel: LPOKCAR3HSNARZTG
m s h Scanne diesen QR-Code mit deiner TOTP-App
peicher
< Tellen
WU Ssicherheit
e Zusitzlich

Zur Aktivierung des zweiten Faktors, bestatige den unten aufgefihrten Authentifizierungscode.

1535411 Bestatigen [EESElG

OAuth 2.0
Autorisierte Anwendungen
Name

Desktop Client

CORS

Cross-Origin Resource Sharing

om|medien

Offnen Sie die App auf lhrem Smartphone und
driicken auf > KONTO HINZUFUGEN.

Wahlen Sie anschlieBend - ANDERES KONTO
(Google, Facebook etc).

Scannen Sie dann den QR-Code vom
PC-Monitor mit ihrem Smartphone ein.

AnschlieBend erscheint ein Code in der App,
der sich alle 30 Sekunden &@ndert.

Tragen Sie diesen nun
bitte an IThrem PCim Feld
unterhalb des QR-Codes
ein und driicken

auf - BESTATIGEN.

Nun haben Sie die Zwei-
faktorauthentifizierung
aktiviert. Beim nachsten
Einloggen werden Sie
aufgefordert, neben
Ihrem Passwort auch
das Sicherheitstoken
einzugeben

Fiir den Client auf Ihrem PC muss diese Anmeldung nur einmal durchgefiihrt werden.

d®.
ownttou’d

Bestiitigen

Anmeld

OwnCloud
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Microsoft”
Outlook

Softwareldsungen fiir den Arbeitsalltag. Word zur
Verarbeitung von Texten, Excel als Losung fiir groRe
Datenmengen und Outlook als E-Mail- und Kalenderdienst.

Microsoft Office 365

29 Installation

33 Einrichtung lhrer @bistum-os.de E-Mail-Adresse in Outlook

Stand Juni 2022 Microsoft Office | 27
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Installation von Office 365 (Outlook)

Zusammen mit lhrer neuen @bistum-os.de E-Mail-Adresse erhalten Sie Office 365,
das Ihnen vom BGV zur Verfiigung gestellt wird. Somit haben Sie Zugriff auf Programme
wie Word, Excel, Outlook und PowerPoint.

Im folgenden Kapitel werden wir Ihnen zundchst erkldren, wie Sie Office 365 auf lhrem
Computer herunterladen und installieren. Danach Danach wird beschrieben, wie Sie
ihre @bistum-os.de E-Mail-Adresse in Outlook einbinden konnen.

Achtung: Befindet sich bereits eine dltere Version von Office auf Ihrem Gerdt, miissen
Sie diese zundchst entfernen. Sollten Sie noch mit einer stark veralteten Version

von Office arbeiten, z.B. 2016 oder niedriger, kann es mit lhren bereits vorhandenen
Dateien zu Kompatibilitditsproblemen kommen. In diesem Fall wenden Sie sich bitte
an unsere Hotline o541 318-670 oder an lhren technischen Ansprechpartner*in vor Ort.

Installation

Um die Installation zu beginnen, 6ffnen Sie Ihren Webbrowser, also das Programm, mit
dem Sie lhre Internetseiten 6ffnen.

In die Adresszeile

: CH‘M . . D_ X tragen Sie www.
2% Microsoft | Office produite ~  Ressourcen « erlagen  wehr Al ven verszctt — (£,) Oﬁce' com ein und
Fernunterricht in Education. Weitere Informationen > b estatlg en
diese mit
Willkommen bei Office Enter. Klicken
Ihr Ort, an dem Sie erstellen, kommunizieren, zusammenarbeiten und hervorragende Arbeit leisten Sie dann auf das
Anmelden-Sym-
bolin der oberen
Registrieren Sie sich fiir die kostenlose Version von Office » re c hte n EC ke .

B® Microsoft

Anmelden

belsplel@blstum—os.dé

Kein Konte? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

i

In diesem Fenster tragen Sie bitte
lhre @bistum-os.de E-Mail-Adresse
ein und klicken auf - WEITER.
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A | Bistum
Osnabriick

< m.hagedorn@bistum-os.de

In diesem Fenster geben Sie bitte das
Kennwort ein, das Sie zusammen mit lhrer
@bistum-os.de E-Mail-Adresse erhalten haben.
"""""" | Klicken Sie danach bitte auf > ANMELDEN.

Kennwort vergessen

Kennwort eingeben

In diesem Fenster klicken Sie
bitte auf - OFFICE INSTALLIEREN.

Office 365 £ Suchen & &

Guten Tag Office installiere

Alle  Zuletzt von mir verwendet Freigegeben  Favoriten
Eingeben, um die Liste zu filterny/ T

D ~ Name Aktivitat -

b & € B & ®© 2

Office installieren Im sich daraufhin 6ffnenden Fenster klicken Sie
bitte auf > OFFICE 365-APPS.
Office 365-Apps
Enthélt Outlook, OneDrive for Business,
Excel, PowerPoint und mehr.

|[&

Weitere Installationsoptionen

Wahlen Sie eine andere Sprache aus, oder
installieren Sie andere zusammen mit lhrem
Abonnement verfigbare Apps.

Im Anschluss startet der Download der Office-Installationsdatei. Diese sollte nun entweder
im oberen Teil Ihres Webbrowsers, bei Google Chrome in der unteren linken Ecke, erscheinen.
Klicken Sie bitte auf die Datei oder auf den Dialog - DATEI OFFNEN.

Bl 0 oo O bome x|+ - Sollte die Datei nicht zu sehen
<« C @ nips//wwwofficacom/auth=2 B o7t L sein, driicken Sie bitte gleich-
e Downloads Doa -2 zeitig die Tasten STRG und ).
w e Q&\ luj | Hierauf 6ffnet sich das Down-

a )‘ loadarchiv Ihres Browsers.

Klicken Sie hier bitte auf die
= Datei - OFFICESETUP.EXE.

© Online bleiben

Starten Sie nach der Installation Office
und melden Sie sich mit dem Konto an,
das Sie fur Office 365 verwenden:
M.HAGEDORN@bistum-os.de.

Schlieen Bengtigen Sie Hilfe bei der Installation?
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B2 Microsoft x

e e @ O 0
* w B% Microsoft

Bleiben Sie bitte online, wahren

Wirsind gl

jetzt installiert.
 Apps anzuzeigen

Im nachsten Schritt ladt das Installationsprogramm Office auf lhren Computer herunter.
Dies kann, abhdngig von der Geschwindigkeit Ihrer Internetverbindung, einige Zeit in
Anspruch nehmen. Nach dem Download finalisiert Office die Installation eigenstdndig.

In diesem Fenster klicken Sie auf - SCHLIESSEN. Nun haben Sie Office erfolgreich installiert.

E Um auf die Applikationen zugreifen zu kénnen, klicken Sie zunédchst unten
links auf das > WINDOWS-SYMBOL.

In der sich auf der linken Seite 6ffnenden Liste
finden Sie nun lhre neuen Office-Anwendungen.

W' Word Q Starten Sie jetzt bitte Word.

X Excel

Zuletzt hinzugefigt

B Microsoft

Anmelden, um Office einzurichten

[> o}
G

Kostenlosen Cloudspeicher Mit Ihrem Konto Office auf
erhalten anderen Gera

ten installieren

Anmelden mit Ihrem Geschafts-, Schul-, Uni- oder personlichem Microsoft-Konto

Anmelden Konto erstellen

&)

B® Microsoft
Anmelden
Beim ersten Start von Word werden

Sie nun aufgefordert, sich anzumelden.
Klicken Sie hier bitte auf > ANMELDEN.

m.hagedorn@bistum-os.de

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Zurtick

Q Anmeldeoptionen
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B Microsoft In dem sich 6ffnenden Fenster geben Sie
bitte erneut lhre @bistum-os.de E-Mail-Adresse
ein. AnschlieBend klicken Sie auf - WEITER.

Office aktivieren

beispie\@bistum—os.de| X

Stattdessen einen Product Key eingeben

Kein Konto? Eins erstellen!

PB{].W Im diesem Fenster geben Sie bitte das

¢ mhagedom@bistum-os.de Passwort ein, das Sie zusammen mit lhrer

@bistum-os.de E-Mail-Adresse erhalten haben.

Kennwort eingeben . )
Klicken Sie dann auf - ANMELDEN.

Kennwort vergessen

=)

Office ist nun eingerichtet und kann von lhnen verwendet werden.
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Einrichtung lhrer @bistum-os.de E-Mail-Adresse in Outlook

Nachdem nun Office 365 erfolgreich auf Ihrem Computer installiert ist, wollen wir lhre
E-Mail-Adresse in Outlook einrichten. Outlook ist ein E-Mail-Dienstprogramm, das Ihnen
das Verwalten Ihrer E-Mails erleichtert und zusétzlich umfangreiche organisatorische
Funktionen zur Verfiigung stellt.

Um mit der Einrichtung beginnen zu kénnen, 6ffnen Sie zundchst Outlook entweder
uber die Verkniipfung an der Taskleiste oder tiber die Desktopverkniipfung (suchen Sie
nach einem blauen Briefumschlag mit einem 0). Eine andere Moglichkeit, Outlook zu
offnen, ist die Liste der installierten Programme. Diese finden Sie, indem Sie einen Klick
auf die Windowskachel in der unteren linken Ecke des Bildschirms ausfiihren.

Nachdem sich Outlook gedffnet hat, konnen Sie mit der Einrichtung der E-Mail-Adresse
beginnen. Sollten Sie noch keine E-Mail-Adresse in Outlook eingerichtet haben, werden
Sie direkt aufgefordert, sich mit Ihrer E-Mail-Adresse anzumelden. In diesem Fall iiber-
springen Sie bitte die ndchsten zwei Schritte.

D sohen Klicken Sie bitte auf - DATEL
Datei enden/Empfangen  Ansicht  Hilfe
7 Neu: - B B =2
Alle  Ungelesen Nach Datum v
Es wurden keine Elemente gefunden, die den
“test@kita-bistum-os.de Suchkriterien entsprechen.
Posteingang

Entwirfe - test@Kita-bistum-osdle - Otlook © ® 2

Kontoinformationen

FI test@kita-bistum-os.de
=1 map/smTe

- Konto hinautigen

Kontoeinstellungen
A ellungen fi dieses Konto oder Enrichten
ngen.

o st =m=em - Klicken Sie bitte auf
h Regeln und Benachrichtigungelj 9 KONTO EINSTELLUNGEN
und dann auf - KONTO HINZUFUGEN.

& Outlook

E-Mail-Adresse Geben Sie hier bitte Ihre
""‘hage"”'"@bm“'""“de ‘ @bistum-os.de Adresse ein.
Im Anschluss klicken Sie bitte
auf - VERBINDEN.

Erweiterte Optionen v

Kein Konto? Erstellen Sie ine Outlook.com e-Mail-Adresse far
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Windows-Sicherheit

Microsoft Outlook

Verbindung mit M.Hagedom@bistum-os.de wird hergestellt.

‘ m.hagedorn@bistum-os.de ‘

‘{em wort

D Anmeldedaten speichern

oK @\ Abbrechen

Windows-Sicherheit

Microsoft Outlook

Verbindung mit M.Hagedorn@bistum-os.de wird hergestellt.

beispiel @bistum-os.de ‘

Anmeldedaten speichern

OK Abbrechen

N

2
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Geben Sie im Feld unter Ihrer @bistum-os.de
Adresse |hr Passwort ein, das Sie mit dieser
Adresse erhalten haben. Danach klicken Sie
auf > OKAY.

Ilhre E-Mail-Adresse ist nun erfolgreich
eingerichtet. Um den Vorgang zu
beenden, klicken Sie bitte auf > VORGANG
ABGESCHLOSSEN.
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Eine E-Mail mit Outlook versenden

P Suchen

Datei Start

7 Neue E-Mail ~ ]ﬁ[ - 5 0

Senden/Empfangen Ansicht Hilfe

<
~Favoriten Alle  Ungelesen Nach D

Es wurden keine Elemente gefunden,

Posteingan
g9eng Suchkriterien entsprechen.

Gesendete Elemente

om|medien-it

Klicken Sie bitte zundachst auf > NEUE E-MAIL.

Im Feld An und im Feld Cc haben Sie nun die Méglichkeit, einen oder mehrere Empfanger
oder Personen, die eine Kopie der E-Mail erhalten sollen, zu definieren.
Hierzu klicken Sie in das jeweilige Feld und geben die Empfanger-E-Mail-Adressen ein.

Beispielbetreff - Nachricht (HTML)

Datei  Nachricht  Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprufen  Hiffe Q  Wwas machten Sie tun?

B~ ¥ | calibrigetks - 11 - F K U I‘A"".— - = - &~

C Der folgende Empfanger befindet sich auberhalb Ihrer Organisation: beispiel@beispiel.de

D An Heggemann, Dominik;

~

Betreff Beispielbetreff

Beispielnachricht]

Mochten Sie der Mail
einen Anhang anfiigen,
klicken Sie auf die
kleine Biiroklammer im
Meniband. Im nach-
folgenden Dialog haben
Sie dann die Maoglich-
keit, eine oder mehrere
Dateien von lhrem Com-
puter auszuwdhlen.
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= s £ Suchen
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe
FERRINENN = ricuc tesprechung - | M6 etz besprechien ||f|
]
<
Heute

< Februar 2022 > 14 - 18. Februar 2022 S qtrsc
MO DI Ml DO FR SA SO
#or2os o4 s Mo Di Mi Do
7 8 9 10 1 12 13
1415 17 18 19 2 i B 16 i
21 2 B 4 25 % 7
28

08:00

Marz 2022
09:00

MO DI MI DO FR SA SO

Vorheriger Termin  ~

v [ Meine Kalender

Kalender 1400
& o
= A 15:00
Elemente: 0 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange

EE‘...

=] Arbeitswoche v

Fr
18

>

Nachster Termin

jimi} -—————+ 10%

|

ki

Beispielbesprechung - Besprechung

Datei i Assistent Einfiigen Text formatieren Hilfe

- - - & [Mcebucht

@ Der folgende Empfanger befindet sich auBerhalb Ihrer Organisation: bespiel@beispiel.de X
(i) Sie haben diese Besprechungseiniadung noch nicht gesendet.

Uberpriifen

i Teams-Besprechung ~ [ |15 Minuten ~

Ttel Beispielbesprechung

=

Q@ Sie wiinschen.

. ...
oo

SENdeN || Eiforderich | Heggemann, Dominik
bespiel@beispielde
segion | Dils02202 =] =0 | Ocamsgiy O @ zeitzonen
Ende ‘ Di15.02.2022 E” 12:00 v‘ © In Serie umwandeln
o
B Y20 < Beispieltermin - Termin =@ - o
Datei  Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfugen  Text formatieren  Uberprafen  Hilfe Q  sie wanschen...
il —> ~ | @ Teams-Besprechung = O | [Mcebucht ~ [ 15minuten - | HEv
N
Titel Beispieltermin
Speichem
& Beginn |Dnsczzozz E'H 1130 v‘ [ Genztagiy [ @ Zeitzonen
schiieBen
Ende | Di 15.02.2022 E]H 1200 v‘ O In Serie umwandeln

Beispielanmerkung

dom|medien-it

Einen Termin oder eine Besprechung erstellen

Um einen Termin oder
eine Besprechung
anzulegen, klicken
Sie zundchst auf das
- KALENDERSYMBOL.

Klicken Sie bitte
auf > NEUER TERMIN
oder auf

—> NEUE BESPRECHUNG.

Um einen Termin zu
erstellen, geben Sie
zundchst einen Titel ein.
Im Meniiband haben Sie
die Moglichkeit, einen
Erinnerungszeitpunkt
fiir den Termin festzu-
legen. Wenn es sich um
einen wiederkehrenden
Termin handelt, kli-
cken Sie auf - IN SERIE
UMWANDELN.
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Datei Termi Einfigen

w = - H~ & Hoebucht

& Teams-Besprechung

(@) sie haben diese Besprechungseiniadung noch nicht gesendet,

Text formatieren Uberprifen

~ [l 15 Minuten ~

@ Der folgende Empfanger befindet sich auerhalb Inrer Organisation: bespiel@beispiel.de >

g, | ...
=[]

Q  sie wanschen,

v

Beispielanmerkung|

= Titel Beispielbesprechung
Senden | Bforderiich | Heggemann, Dominik:
bespiel@beispiel.de
Beginn | DI 15.02.2022 EH 11:30 v‘ [ Gonatsgig [ @ Zeitzonen
Ege | Ditsea B[ 20 ~| <C Insaic umwandeln
Beispielort &, Raumsuche

om|medien-it

Mdochten Sie eine
Besprechung
erstellen, verge-
ben Sie auch hier
einen Titel und
wahlen einen
Zeitraum aus.

Auch kdnnen
Serienbespre-
chungen erstellt
werden, die sich

in bestimmten Zeitabstanden automatisch wiederholen. Optional kénnen Sie auch

einen Ort und eine Anmerkung hinzufiigen und angeben, wann Sie an den Termin erin-

nert werden mochten.

Zusatzlich konnen Sie erforderliche und optionale Teilnehmer*innen hinzufiigen, die

dann eine Einladung zu einem Termin erhalten. Dieser Termin wird direkt in ihrem

Kalender hinzugefiigt. Um einen Teilnehmer*in hinzuzufiigen, geben Sie seine E-Mail-

Adresse ein.
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NetSfere Messaging-Dienst fiir Unternehmen stellt alle Kommunika-
tionsmittel — Text, Video und Sprache — in einer einzigen verschliissel-
ten Plattform bereit.

NetSfere — Messenger

39 Installationsanleitung

Stand Juni 2022 NetSfere | 37



NetSfere-Messenger

om|medien

NetSfere ist ein Messenger, der fiir den dienstlichen Gebrauch geeignet ist, da erim
Gegensatz zu WhatsApp und anderen Messengerdiensten eine datenschutzkonforme

Kommunikation ermdglicht. NetSfere lasst sich auf dem PC und auf dem Smartphone

nutzen.

& NetSfere
’ Enabling Communication.

Guten Tag, Beispielbenutzer,
Willkommen bei NetSfere!

Dom Medien GmbH nutzt NetSfere — den fithrenden Enterprise Messaging-Dienst fiir
und Ihr Malte Hagedorn, hat Sie
eingeladen, |hr Konto zu aktivieren und sich mit lhren Kollegen zu verbinden.

Aktivieren Sie noch heute |Ihr NetSfere-Konto und beginnen Sie, sicher zu

kommunizieren.

ad

o
- NetSfere

Enabling Communication

Ihr Konto aktivieren

E-Mail

m hagedom@bistum-os.de

Kennwort

E Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen und die

Datenschutzrichtlinie von NetSfere

Info  Hilfe  Support

Als neuer User erhalten Sie zundchst
eine E-Mail. In dieser klicken Sie bitte auf
—> STARTEN SIE JETZT

Uber den Link kommen Sie auf eine
Webseite, auf der Sie bitte ein Passwort
vergeben und die Nutzungsbedingungen
akzeptieren. Dann klicken Sie bitte auf
—> AKTIVIEREN.

AnschlieBend werden Sie auf die
NetSfere-Weboberflache weitergeleitet.

[ & Sicheres Enterprise Messaging - X |

< (@) () https;//netsfere.com/de

- o

M v @ &

Eine Nachricht dariiber, wie wir auf den COVID-19-Ausbruch reagieren. Erfahren Sie mehr >

Partner  Kontaki  Herunterladen <in  DE
“Emm

CINESITEE

Enabling Communication.

Messaging, Sprache, Video in einer sicheren, konformen und

privaten Plattform fur Unternehmen

Testen Sie es jetzt Siehe Pline und Preise

Produkt  Planeund Preise  Industrien  Ressourcen

Klicken Sie
hier bitte auf
- HERUNTERLADEN.

NetSfere

it
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D
< C & hitps//wamnetsfere.com/de/Download Y5 1=

o Netsfer

Mehr anzeigen

Jederzeit, Uberall, jeaesue

Fir Windows herunterladen

Windows 8 oder hoher

Downloads B a -

&

dom|medien-it

Klicken Sie hier bitte
auf - FUR WINDOWS
HERUNTERLADEN.

Offnen Sie nun bitte durch einen Klick die Datei = NETSFERSETUP.EXE. Diese sollte am
oberen rechten oder unteren linken Bildschirmrand erscheinen. Ist dies nicht der Fall,
driicken Sie bitte auf Ihrer Tastatur gleichzeitig auf STRG und ). Es 6ffnet sich der
Downloadordner, in diesem kdnnen Sie die Datei nun auswéhlen.

& Installation von NetSfere - X
Lizenzabkommen

-
Bitte lesen Sie die Lizenzbedingungen durch, bevor Sie mitder g NetSfere

Installation fortfahren.

Driicken Sie die Bild-Runter-Taste, um den Rest des Abkommens zu sehen.

NetSfere - Nutzungsbedingungen

.,Diese Nutzungsbedingungen gelten fur Ihre Nutzung der
NetSfere-Dienste und der NetSfere-Software, welche im

Zusammenhang mit den Diensten zur Verfugung gestellt

werden (nachfolgend als "Dienste” bezeichnet) und bilden
eine Vereinbarung zwischen Ihnen und Infinite

Canvarasnca Salitinne Tne (MTICG") sinar in Nalawars e

Falls Sie alle Bedingungen des Abkommens akzeptieren, Kicken Sie auf Annehmen. Sie missen
die Lizenzvereinbarungen anerkennen, um NetSfere installieren zu kénnen.

NetSfere 5.1.7

& Installation von Netsfere _ x
Zielverzeichnis auswahlen

-
WWhlen Sie das Verzeichnis aus, n das NetSfere installert werden g/ NetSferg
soll.

NetSfere wird in das unten angegebene Verzeichnis installiert. Falls Sie in ein anderes
Verzeichnis installieren machten, kicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie ein anderes
Verzeichnis aus. Klicken Sie auf Installieren, um die Installation zu starten.

Zielverzeichnis

Durchsuchen ...

Metsfere §.1.7

< Installation von NetSfere —

Die Installation von NetSfere wird

N etsf ere abgeschlossen

Enabling Cemmunication.

NetSfere wurde auf Threm Computer installiert.

Kiicken Sie auf Fertigstellen, um den Installations-Assistenten

[ Netsfere ausfithren

<otk o~

- Klicken Sie hier bitte
auf > ANNEHMEN

Klicken Sie hier bitte
auf - INSTALLIEREN.

Klicken Sie nun bitte
2uschiefen auf - FERTIGSTELLEN.
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& Bearbeiten Ansicht Tools Hilfe

@ NetSfere

Enabing

Kommunikation
aktivieren.

Nachricht, Sprache, Video in einer sicheren,

Melden Sie sich in Ihrem Konto an

konformen, fiir Privatunternehmen geeigneten
Emai Plattform

beispiel@bistum-os.de|

Erste Schritte mit NetSfer8

ZUSAMMENARBEIT

Produktivitaitsgewinne ankurbeln

Info  Aktivieren  Hilfe  Support
ichtinie von NetSfere

Durch Fortsetzen des Vorgangs akzeptieren Sie Nutzungsbedingungen und Date

Netsfere ST

£ Bearbeiten Ansicht Tools Hilfe NetSfere = @ 3

&
- NetSfer

Enabiing Commuricaion.

Kommunikation
aktivieren.

Nachricht, Sprache, Video in einer sicheren,
konformen, fiir Privatunternehmen geeigneten
Plattform

Melden Sie sich in Ihrem Konto an

Kennwort

Kennwort vergessen?

Erste Schritte mit NetSfere

Benutzerkonto anlegen

# & o @ =

Android 0s

COMPLIANCE

Bleiben Sie richtlinienkonform und schitzen Sie
Ihr Unternehmen

Info  Aktivieren Hilfe Support

Durch Fortsetzen des Vorgangs akzeptieren Sie Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtiinie von
Netsfere

Willkommen bei NetSfere

Q Suchen )

Alle Ungelesen Favorit Chat erstellt am 15. Feb. 2022

f K4 ) Willkommen bei NetSfere Hello Beispielbenutzer and welcome to NetSfere,
tC itz the cloud-based, enterprise messaging service
that provides a secure platform for

communication and collaboration.

Want to start a conversation? Use:

https: eb.netsfere.com, ions/new

For the best experience, download the NetSfere
app for your mebile device at

{ o, https://netsfere com/apps
Pt
#10:42 Net-C
6 @  Nachrioht hier eingeben 4

dom|medien

Geben Siein
diesem Feld

bitte Ihre E-Mail-
Adresse ein und
klicken Sie auf

— WEITERMACHEN.

Tragen Sie nun
bitte Ihr Passwort
ein und klicken
Sie auf

—> WEITERMACHEN.

NetSfere ist nun
erfolgreich ein-
gerichtet. Uber
die Sprechblase
beginnen Sie
einen neuen Chat
oder Gruppen-
chat, tber das
Kamera-Symbol
einen Videoanruf
und tiber das
Telefonhorer-
Symbol einen
einfachen Anruf.

NetSfere

it
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Wo bekomme ich Hilfe
bei meinen Fragen?

Fiir technische Fragen ist fiir Sie eine Hotline eingerichtet, die Sie telefonisch
oder per E-Mail erreichen kénnen. Das OPTI-Projektteam hilft lhnen gerne weiter
oder stellt den passenden Kontakt her.

Sie erreichen das Projektteam unter:
E-Mail-Adresse: hilfe.opti@dom-medien.de
Hilferufnummer: 0541 318-670
Supportzeiten:

Montag - Donnerstag ~ 9.00 - 14.00 Uhr

Freitag 9.00 - 13.00 Uhr

Das Projektteam kann sich zudem auf lhren PC schalten und aus der Ferne mit
lhnen zusammen Probleme l6sen oder Hilfestellung geben.

Dominik Obermeyer Annette Sander
Projektleiter Projektmitarbeiterin
Dominik Heggemann Stefanie Plois
Projektmanager Projektmitarbeiterin
Malte Hagedorn Pascal Hoppe
IT-Administrator Projektmitarbeiter
Georg Miosga Michael Kupschus
IT-Administrator Projektmitarbeiter

Bei Jupanos im Wiki ,,FAQ Digital“ finden Sie weitere Anleitungen
und Lésungen zu aktuellen Fragestellungen. Uber Ihren Jupanos-
Account haben Sie direkten Zugang dazu.

Eine Anleitung zu Jupanos schicken wir Ihnen zusatzlich zu.
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