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ShareFile

Info zu ShareFile

July 25,2023

ShareFile ist ein Dateifreigabedienst, mit dem Benutzer einfach und sicher Dokumente austauschen
konnen.

Durch die sichere Freigabe und Speicherung von Daten sowie durch personalisierbare Einstellungen
und Tools zur einfachen und effizienten Zusammenarbeit ermdoglicht ShareFile einen einfachen,
sicheren und professionellen Austausch von Dateien. ShareFile bietet Benutzern verschiedene
Zugriffsoptionen, einschlieBlich mobiler Citrix Files-Clients, wie Citrix Files fiir Android Phone und
Citrix Files fiir i0S. Citrix Files fiir Windows und Citrix Files fiir Mac ist die Clientsoftware, die fiir
die sichere Interaktion mit Dateien auf der ShareFile-Plattform verwendet wird. Mit Citrix Files fiir
Outlook und Gmail konnen Sie von lhrem E-Mail-Konto aus direkte Links zu Ihren Dateien senden.

Systemanforderungen

Der Zugriff auf SharefFile ist von jedem Computer mit unterstlitztem Webbrowser und vorhandener
Internetverbindung moglich. Um alle Funktionen der ShareFile-Webanwendung nutzen zu kdnnen,
empfehlen wir die folgenden Browsertypen:

+ Microsoft Edge —aktuelle Version

Hinweise:

- Aufgrund eines bekannten Microsoft-Problems ist kein Zugriff auf CIFS-Connectors
uber den Microsoft Edge-Browser moglich, wenn NetScaler fiir die Authentifizierung
verwendet wird.

- Beim Zurlcksetzen des ShareFile-Kennworts wird das reCAPTCHA-Tool zur Veri-
fizierung verwendet. reCAPTCHA wird von Microsoft Edge nicht unterstitzt. Weitere
Informationen finden Sie unter ShareFile No Password Reset in Microsoft Edge.

+ Mozilla Firefox —aktuelle Version

+ Google Chrome —aktuelle Version

« Apple Safari —Version 10 bis aktuelle Version
Hinweis:

Aufgrund von Problemen bei der Anzeige bestimmter Ordner und Meniis ist der Zugriff
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Uber Safari auf die ShareFile-Webanwendungim privaten Browsermodus eventuell nicht
moglich.

Erweiterte Verbindungen

July 25,2023

ShareFile ist mit FTP-Clients wie WS-FTP oder FileZilla kompatibel. Sie kdnnen auch liber einen
WebDAV-Client eine Verbindung zu Ihrem ShareFile-Konto herstellen.

Sie finden die Einstellungen fiir FTP oder WebDAV unter Einstellungen > Personliche Einstellungen
> Erweiterte Verbindungen.

Externe Tools aktivieren

Gehen Sie zu Administratoreinstellungen > ShareFile-Tools aktivieren > Externe Tools, um FTPS-
Zugriff und WebDAV-Zugriff auszuwahlen.

Eigene Apps & Gerate

July 25,2023

Unter Eigene Apps & Gerate haben Sie folgende Moglichkeiten:

+ Gerate liberpriifen, die mit Ihrem ShareFile-Konto verbunden sind.
« Gerate von Benutzern sperren.
« Gerate von Benutzern [6schen.

« Gerate von Benutzern widerrufen.

ShareFile

-
£

My Apps & Devices

My Apps & Devices

)

[ Y| Phons (Citrix Files for iPtonel 31151191227 PM
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Sperren

Sperren Sie das Konto eines Benutzers auf einem Gerat, um zu verhindern, dass der Benutzer auf die
darauf vorhandenen ShareFile-Daten zugreift.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Gerat zu sperren.

1. Wahlen Sie das Gerat aus, das Sie sperren mochten.

2. Wahlen Sie Sperren aus.

ShareFile Q. He

My Apps & Devices

My Apps & Devices

[ Im) Prione (Citrix Fibes for (Prons
@ i

1 BN AM - -

3. Wahlen Sie Weiter, um die Sperrung des Gerats zu bestatigen.

A confirm Lock

Loschen

Loschen Sie das Konto eines Benutzers von einem Gerat, um die ShareFile-Daten von diesem Gerat zu
entfernen, wenn das Gerat das nachste Mal eine Verbindung mit dem Konto herstellt.

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Gerat zu l6schen.

1. Wahlen Sie das Gerat aus, das Sie [6schen mo6chten.

2. Wahlen Sie Loschen aus.
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ShareFile Q Hep

My Apps & Devices

Devices usediy La ShareFile accourt are Listed below. @

wipe | B mevote

Prione (Citrix Files for Phone

)
ggooo

3. Wahlen Sie Weiter, um das Loschen des Gerats zu bestatigen.

A confirm Wipe

Remove all ShareFile data from the dewice for the selected acco
data remaing in ShareFile, A usar can set Up a New aCoUNT to &0
data.

Widerrufen

Widerrufen Sie die gespeicherten Anmeldeinformationen eines Benutzers und Entfernen Sie das Gerat

aus der Liste.
Gehen Sie wie folgt vor, um ein Gerat zu sperren.

1. Wahlen Sie das Gerat aus, das Sie widerrufen mochten.

2. Wahlen Sie Widerrufen aus.

ShareFile Q e Ao Logout

Dorvices s 10 CONNCE A §

My Apps & Devices

3. Wahlen Sie Weiter, um das Widerrufen des Gerats zu bestatigen.
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A Confirm Revoke

Gemeinsame Bearbeitung in ShareFile

July 25,2023

In diesem Artikel wird erldutert, wie Sie bearbeitbare Links aus lhrem ShareFile-Konto freigeben.
Empfangern kdnnen dann Anderungen an Ihren Microsoft Office-Dateien vornehmen.

ShareFile-Benutzeranforderungen fiir die gemeinsame Bearbeitung

Dieses Feature steht Mitarbeitern und Clientbenutzern zur Verfligung, sofern die folgenden An-
forderungen erfiillt sind:

+ Dateivorschau anzeigen: Die Download-Berechtigung muss flir den Ordner aktiviert sein, in
dem die Datei gespeichert ist.

+ Dateien bearbeiten: Folgende Anforderungen mussen erfiillt sein, um Dateien in ShareFile
bearbeiten zu kénnen:

- Kommerzielle Microsoft Office 365-Lizenz vorhanden.

- Upload- und Downloadberechtigungen fiir den Ordner, in dem die Datei gespeichert ist.
- Dateiversionierung ist aktiviert.

Abrufen eines freigabefahigen Links

Mit “Link anfordern”’kdénnen Sie einen bearbeitbaren Link flir Empfanger freigeben.

HINWEISE:

+ Alle Beteiligten (sowohl interne Organisationsmitarbeiter als auch externe Personen) kon-
nen die Microsoft Office Online-Integration nutzen. Hierflir muss der Autor die notwendigen
Berechtigungen auswahlen und der Adressat muss Uber eine Microsoft-Lizenz verfligen.

« Das Feature steht Kunden mit ShareFile Advanced und Premium Edition bei aktivierter
Einstellung Bearbeiten in Microsoft Office zur Verfligung.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 6
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Permissions

Editing
File Settings
Enable ShareFile Tools Microsoft Office Editing @
Folder Templates Enable Editing
®Yes CMNo

Remate Upload Forms

File Drops

+ Kompatible Dateitypen sind: .docx fiir Word, .pptx fiir PowerPoint und .xlsx flr Excel.

1. Wahlen Sie eine Datei fiir die Freigabe in Ihrem ShareFile-Konto aus.

2. Wabhlen Sie Freigeben.
L

¥ gcitable

~ editable ---

3 Items in this Folder Fa Paople on th

&, Download [ Shaie l:{: ruliate Approval ] Detete =oe Rhore

Nams & Size Uiploadied Craator
adean-rdpe-canal jpE

share-edit-clientalsx

Al -amphoyss L 3 W ']

shiarg-wiord-clent. docx

OO o =’ O 0O

Shargword-amployse docs

4,

3. Wahlen Sie unter Personen konnen nach der Anmeldung Dateien bearbeiten die Option
Kopieren.
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Share X

H share-edit-client.xlsx Add more items

(O People can edit after signing in.

@ People can download after entering their name and email.

Copy LR

() People can anonymously view online.

+ Create another link

= Send to specific people

Die Meldung Link wurde in Zwischenablage kopiert wird kurz angezeigt.

4. Siekonnenden kopierten Link nun per E-Mail versenden oder in einer anderen Kommunikations-
App einfligen.
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Sharing an editable link - Message (... 53] =

Options Format Text Review ¢ Tl me...

@“j'ﬁt;smwa@@[‘}
Yiew

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com X

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

An bestimmte Personen senden

Mit dieser Option konnen Sie beim Versenden mit ShareFile eine Freigabenachricht an eine bes-
timmte Person senden.

1. Navigieren Sie zur Datei im ShareFile-Konto, die Sie freigeben mochten.

2. Wahlen Sie die Datei(en) aus, die Sie freigeben mochten.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 9
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L.,

¥ gcitable

~ editable ---

O ltemsin this Folder Sy People on th

&, Download [ Shaie @ Irwliafe Appioval ] Detete =oe Rhore

o Hams & Siw Uploacied Craator

O & n ootan-ridpe-canal jpe 482 K 23PN

B O ' shane-edit-clientdsx ISOKE 2R3 | Wheeber

O 1 [ shee-eoivempioressio BEKE 223 L Wheslar ™
O tr [ share-word-clientdocx 3K 21223

o ' shareword-amployes docs 12 KB

3. Wahlen Sie im Menii die Option Freigeben.

4. Wahlen Sie die Option An bestimmte Personen senden.

Share X

ﬂ share-word-client.docx Add more items

People can edit after signing in.

4+ Create another link

= Send to specific people

Das Meldungsfenster An bestimmte Personen senden wird angezeigt.
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Send to specific people

a share-word-client.docx

@ Recipients can download after signing in.

To

@ | Microsoft-office-user@sharefile.com | Select

Subject

| has sent you a Microsoft Office file to edit

Message

Please make your edits by the end of the week]

B Remember subject and message

5. Wahlen Sie Optionen bearbeiten, um die folgenden Optionen festzulegen:
+ Zugriffsoptionen:

- Empfanger haben folgende Berechtigungen: Wahlen Sie Bearbeiten (Anmeldung
erforderlich), um die Bearbeitung von Microsoft Office-Dateien zuzulassen.

- Ablauf des Zugriffs: Zur Auswahl stehen verschiedene Ablaufoptionen fiir
Empfanger.

- Kontrollkastchen flir Empfanger miissen sich anmelden.
- Downloads pro Benutzer: Begrenzt bei Bedarf die Anzahl der Downloads.

- Kontrollkastchen fiir Verkniipfung immer mit der neuesten Version der Datei.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 11
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+ Benachrichtigungen:

- Kontrollkastchen fiir Mich vom Zugriff auf den Link benachrichtigen.

- Kontrollkdstchen fiir Kopie der E-Mail an mich senden.

6. Wahlen Sie Speichern.
7. Geben Sie im Textfeld An die E-Mail-Adresse des Empfangers ein.
8. Den vorausgefiillten Text in der Betreffzeile konnen Sie ersetzen.
9. Geben Sie bei Bedarf eine Nachricht ein.
10. Aktivieren Sie ggf. das Kontrollkdstchen Betreff und Nachricht merken.

11. Klicken Sie auf Senden.

Die Meldung Freigabe wurde gesendet wird kurz angezeigt.

Linkoptionen

Wahlen Sie das Dreipunktment (... ), um die Optionen fiir den Link zu bearbeiten, den Link zu erset-
zen oder den Link zu loschen.

(<) People can anonymously view online.

m —

Echit option
G:." People can download after signing in. Reploce Link
Delate link

Optionen bearbeiten

Unter Optionen bearbeiten legen Sie die Parameter fiir den Empfangerzugriff und die Benachrichti-
gungen fest.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 12
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Edit options ><

Wi Cin BCcess Thes Link

ACORLE Eupines

Zugriffsoptionen Wahlen Sie unter Zugriffsoptionen die Zugriffsparameter fiir die Empfanger.
+ Personen mit diesem Link Folgendes erlauben:

- Anzeigen: Empfanger konnen die Datei nur im Vorschaufenster anzeigen.
- Herunterladen: Empfanger konnen die Datei herunterladen.

- Bearbeiten (Anmeldung erforderlich): Empfanger konnen die Datei bearbeiten, miissen
sich jedoch als Clientbenutzer oder Mitarbeiter anmelden.

« Zugriff auf diesen Link:

- Jeder (anonym): Empfanger konnen die Datei nur im Vorschaufenster anzeigen.
- Jeder (Name und E-Mail erforderlich): Empfanger konnen die Datei herunterladen.

- Client- und Mitarbeiterbenutzer (Anmeldung erforderlich): Dem Empfanger wird ein
Anmeldebildschirm angezeigt. Der Empfanger muss ein vorhandener Kontobenutzer sein
(Mitarbeiter oder Clientbenutzer), um sich anmelden und den Inhalt anzeigen zu kdnnen.
Wenn der Empfanger kein Kontobenutzer ist, muss zundchst ein Benutzerkonto fiir ihn
erstellt werden, bevor er auf die Datei zugreifen kann.

- Mitarbeiterbenutzer (Anmeldung erforderlich): Dem Empfanger wird ein Anmeldebild-
schirm angezeigt. Der Empfanger muss ein vorhandener Mitarbeiterbenutzer im Konto
sein, um sich anmelden zu konnen. Wenn der Empfanger kein Kontobenutzer ist, muss
zunachst ein Benutzerkonto fiir ihn erstellt werden, bevor er auf die Datei zugreifen kann.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 13
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+ Der Wert fiir Ansichtzugriff lauft ab kann an die verfligbaren Voreinstellungen angepasst wer-
den.

+ Die Standardeinstellung ist Verkniipfung immer mit der neuesten Version der Datei. Die ak-
tuelle Version der Dateien ist sofort liber den Link verfiigbar.

Benachrichtigungen Dieses Kontrollkastchen ist standardmaRig aktiviert, sodass der Absender be-
nachrichtigt wird, wenn auf die Datei zugegriffen wird. Entfernen Sie das Hakchen im Kastchen, wenn

Sie keine Benachrichtigung wiinschen.

Link ersetzen

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions, The old
link will bacome inaccassible. Are you sure you want ta ramave access?

Cancel

Raplace link

Mit Link ersetzen kdnnen Sie einen neuen Link mit denselben Berechtigungen erstellen. Der alte Link
ist anschlieRend nicht mehr verwendbar.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14
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Link loschen

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
BECERST

D )

Mit Link léschen konnen Sie den Link unbrauchbar machen. Ein neuer Link wird erstellt, indem Sie
den Freigabeprozess neu starten.

Dateien kopieren

July 25,2023

Nachfolgend wird erlautert, wie Sie Dateien in ShareFile kopieren.

1. Wahlen Sie die Datei aus, die Sie kopieren mochten.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 15
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[ Items in this Folder fs People on this Folder

b, Download |'j> Share f Send for Signature Initiate Approval <+« More
Delete
M Select All )
Preview
Move
. clin
Citeix ShareFile COD)"
9_.-‘“
Rename

Edit Document

1. Getting Started.docx Check Out
1MB Favorite
. Add Note
Email me iloaded

Sign Yourself

2. Wahlen Sie Kopieren aus.

3. Wahlen Sie den Speicherort aus, in den Sie kopieren mochten.
P

Copying X

Copying "1. Getting Started.docx” to 1-2020 Employee share folder

+ [ Personal Folders
- [ Shared Folders
= 1 -2020 Employee share folder

+ [ 1-3-Share

+ [ Aidan's Party 16 -

4. Wahlen Sie Kopieren aus.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 16
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Die Datei wird an den von lhnen ausgewahlten Speicherort kopiert.

Client erstellen

July 25,2023

Erstellen Sie einen externen Client mit eingeschranktem Zugriff auf freigegebene Ordner.

Anforderungen zum Erstellen eines externen (Client-)Benutzers

« Ein Mitarbeiterbenutzer.

+ Die Berechtigung Clientbenutzer verwalten.

« Zum Andern einer externen (Client-)E-Mail-Adresse oder Loschen eines externen (Client-
)Benutzers aus dem System ist die Berechtigung Mitarbeiterbenutzer verwalten erforderlich.

Um einen externen Clientbenutzer zu erstellen, navigieren Sie in ShareFile zu Personen > Benutzer
verwalten - Home oder Clients durchsuchen. Verwenden Sie die Schaltflache Client erstellen, um
einen Benutzer zu erstellen.

_reate New Client

Step 1: Basic info

-+

Geben Sie die E-Mail-Adresse, den Vornamen, den Nachnamen und das Unternehmen des Benutzers
ein. Um weitere Benutzer hinzuzufiigen, klicken Sie auf Weiteren hinzufiigen. StandardmaRig wer-
den neue externe (Client-)Benutzer aufgefordert, ein Kennwort zu erstellen, wenn sie sich zum ersten
Mal bei Citrix Workspace anmelden.

Sie kdnnen dem Benutzer Ordner zuweisen und den Benutzer zu Verteilergruppen hinzufiigen. Sie
konnen auch Ordnerberechtigungen von einem vorhandenen Benutzer auf den neuen Benutzer
kopieren. Mit der Option Ordnerzugriff kopieren werden nur Ordnerberechtigungen und keine
Kontoberechtigungen kopiert.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 17



ShareFile

Notify Users

Send a customized message to let the new users know they've been added to the account.

KC

Message

I've added you to my account,

Character limit: 954

Preview Email

Sie kdnnen dem neuen Benutzer eine Begriiffungs-E-Mail senden oder dies spater tun. Diese E-Mail
enthalt einen Link zum Aktivieren des neuen Kontos.

Mitarbeiter erstellen

July 25,2023

Ein Mitarbeiterbenutzer ist meist ein interner Benutzer in lhrem Unternehmen. Mitarbeiterbenutzer
erhalten eine Vielzahl von Berechtigungen und Zugriff auf Ihr Konto. Beim Erstellen eines Mitarbeiter-
benutzers wird eine Mitarbeiterlizenz verbraucht.

Anforderungen zum Erstellen eines Mitarbeiterbenutzers

+ Die Berechtigung Mitarbeiterbenutzer verwalten.

« Mitarbeiterbenutzer kdnnen nur solche Berechtigungen erteilen oder entziehen, die ihnen
selbst erteilt wurden.

« Nur Kontoadministratoren konnen Benutzer aus dem System loschen.

+ Eine E-Mail-Adresse kann nur jeweils EINEM Benutzer zugeordnet werden. Sie konnen nicht
dieselbe E-Mail-Adresse fiir mehrere Benutzer verwenden.

Um einen Mitarbeiter zu erstellen, navigieren Sie im ShareFile-Dashboard zu Personen > Benutzer

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 18
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verwalten - Home. Verwenden Sie die Schaltflaiche Mitarbeiter erstellen, um einen Benutzer zu
erstellen.

Geben Sie den Namen, die E-Mail-Adresse und die Unternehmensinformationen des Benutzers ein.
Sie kdnnen auch das Kennwort andern. Abhangig von lhrem Kontotyp kénnen Sie das individuelle
Bandbreitenlimit des Benutzers anpassen.

Sie konnen die Einstellungen fiir Benutzerzugriff und Datei fiir den neuen Mitarbeiter anpassen. Ab-
hangigvon Ihrem Konto oder Abonnement und lhren eigenen Berechtigungen sind bestimmte Berech-
tigungen moglicherweise nicht sichtbar oder anwendbar. Die Einstellungen fiir Benutzerzugriff sind
typische Zugriffs- und Feature-basierte Berechtigungen, mit denen Sie den Zugriff und die Fahigkeiten
Ihrer Mitarbeiter im Konto verwalten konnen.

o o W
AT

Access am BoCoUN 0 y
B Cresde rocklesel Rolders in * Shaned Folden
B Uiz parsorai Fils B CF

Actins ceher ubers’ Fibi Bicmss and Send IDami
B Gend cooumenig PO E-SIENA0EE

i L1 - 5 TUSILINE CROLATeS

BTG & - SegT e DemH TS
B hlecsge clenn

FAA e EMELoyeE
B Eoit Shawred Address Book

S CepTiDUTION FrOUDS

Edit other users” shared distributhon groups

Marage Super User Group

Sie kdnnen dem Benutzer Ordner zuweisen und den Benutzer zu Verteilergruppen hinzufiigen. Sie
konnen auch die Berechtigungen des Benutzers fiir verschiedene Ordner in Ihrem Konto anpassen.
Um einem Benutzer Zugriff auf einen Ordner zu gewahren, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben
dem Ordnernamen.
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Set Folder Permissions X
[ ] ] &
F= BRS_Dctol 201 s B

mx";

Sie kdnnen dem neuen Benutzer eine BegriiRungs-E-Mail senden oder dies spater tun. Diese E-Mail
enthalt einen Link zum Aktivieren des neuen Kontos.

Erneutes Senden einer BegriiBungs-E-Mail oder eines Aktivierungslinks

Wenn ein Benutzer hinzugefligt wird, erhalt er einen Aktivierungslink (per E-Mail oder Giber einen vom
Ersteller generierten und bereitgestellten Link). Wenn der neu erstellte Benutzer nicht innerhalb von
30 Tagen auf diesen Aktivierungslink zugreift, muss ein neuer Aktivierungslink gesendet werden. Beim
erneuten Senden eines Aktivierungslinks wird der vorherige Aktivierungslink deaktiviert.

Senden der BegriiBungs-E-Mail mit dem Aktivierungslink

1. Navigieren Sie in ShareFile zu Benutzer > BegriiBungs-E-Mail erneut senden.

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse oder den Namen des Benutzers ein, um ihn im Feld “An:”
hinzuzufligen, oder wahlen Sie die Angaben aus dem Adressbuch aus.

3. Passen Sie die Nachricht lhrer E-Mail nach Bedarf an.

4. Klicken Sie auf Senden.

Konten mit Verwendung von SAML

Wenn Sie SAML mit Single Sign-On fiir hr Konto konfiguriert und einen Mitarbeiterbenutzer ohne
Administratorrechte erstellt haben, wird der Benutzer in der Aktivierungs-E-Mail nicht aufge-
fordert, sein Kennwort zu dndern. Stattdessen wird erwartet, dass der Benutzer sich mit seinen
SAML-Anmeldeinformationen anmeldet.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 20
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Strenge Mitarbeiterlizenzierung und E-Mail-Adresse des Unternehmens

StandardmaRig kdnnen Sie keinen Clientbenutzer mit demselben E-Mail-Suffix wie Ihr Unternehmen
erstellen. Dies soll verhindern, dass Konten die Lizenzanforderungen der Mitarbeiter umgehen.

Wenn ein Benutzer versucht, einen Clientbenutzer mit einer firmeninternen Mitarbeiter-E-Mail-
Adresse zu erstellen, wird er aufgefordert, eine Anfrage an den Kontoadministrator zu senden, um
den Benutzer als Mitarbeiter zu erstellen.

Administratoren erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung, mit der sie die Anfrage zur Erstellung eines
Benutzers tberpriifen und genehmigen kénnen.

Mitarbeiterberechtigungen verwalten

ShareFile-Berechtigungen ermoglichen lhnen eine prazise Kontrolle tiber hr Konto und die Berechti-
gungen lhrer Benutzer.

Anforderungen zum Andern von Berechtigungen

+ Die Berechtigung Administratorprivilegien an andere Mitarbeiterbenutzer delegieren oder
die Berechtigung Mitarbeiterbenutzer verwalten.

«+ Mitarbeiterbenutzer diirfen nur die Berechtigungen erteilen oder bearbeiten, die ihnen selbst
erteilt wurden.

Berechtigungen verwalten

1. Gehen Sie in ShareFile zu Benutzer > Benutzer verwalten - Home.

2. Suchen Sie nach dem Benutzer. Wahlen Sie den Benutzer oder das Symbol Verwalten auf der
rechten Seite, um das Benutzerprofil zu 6ffnen.

3. Andern Sie die Berechtigungen nach Bedarf und wahlen Sie Speichern.

Standardberechtigungen fiir Mitarbeiter

Beim Erstellen eines Mitarbeiters werden standardmal3ig die folgenden Berechtigungen gewahrt. Sie
konnen diese Einstellungen beim Erstellen des Benutzers andern.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 21



ShareFile

Usar Aocegs hd

the Sunport Knowiedy

B
2
-
3

Salect All  Fmgtors Cedpis

ACOETS COMpany sccount permessions (D

B Creste roctbevel folders in “Sraned Foldens™
B Lics perporai Fils Box (5
Acteds cther uiers’ File Bomed and Sent Ibams

ST

B Send cocurmesns for e-Sipnanue
#E Srak - BETITLTE SRR

iy il €- Signature documenis
WASTUAGE & -SegTirE DemyHETES

Workilow

B hiensge clenis

Marage employees
B Edii Shaved Address Book
EFuare Chest ribuan: groups.

Elit other users” shared distribaution groups

Marage Super Lser Group

Hinweis:

Eine grau dargestellte Einstellung zeigt an, dass der erstellende Benutzer keinen Zugriff auf eine
Berechtigung hat oder nicht berechtigt ist, sie einem anderen zu erteilen.

Ordner erstellen

July 25,2023

Nachfolgend werden die notwendigen Schritte zum Erstellen und Verwalten von Ordnern in ShareFile
erlautert.

1. Navigieren Siein lhrem ShareFile-Konto zu Persdnliche Ordner oder zu Freigegebene Ordner.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger tber das blaue Pluszeichen und wahlen Sie Ordner erstellen.

[3J Create Folder

3. Geben Sie Name und Details fiir den Ordner ein.
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HINWEISE:

« In Citrix Files sind keine Ordner mit identischem Namen im Stammverzeichnis des
Kontos oder in demselben libergeordneten Ordner erlaubt.

« Wenn Sie anderen Benutzern den Zugriff auf diesen Ordner mit bestimmten Berechti-
gungen erlauben mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir Personen zu Ord-
ner hinzufiigen. Lassen Sie das Kontrollkastchen deaktiviert, wenn Sie momentan
keine Benutzer hinzufiigen mochten oder wenn Sie Benutzer zu einem spateren Zeit-

punkt hinzufiigen mochten.

4, Wahlen Sie Ordner erstellen.

Um Unterordner zu erstellen, wiederholen Sie die obigen Schritte.

Dateien loschen

July 25,2023

Nachfolgend wird erlautert, wie Sie Dateien in ShareFile [dschen.

1. Wahlen Sie die Datei aus, die Sie l6schen mochten.

2. Wahlen Sie Loschen aus.

3. Wahlen Sie Weiter, um zu bestatigen, dass Sie die Datei [6schen m&chten.
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A Confirm Deletion

Are you sure you want to delete the selected item?

Continue Cancel

Die Datei wird geloscht.

Dateien herunterladen und anzeigen

July 25,2023

Nachfolgend wird erlautert, wie Sie mit ShareFile Dateien herunterladen und anzeigen, nachdem Sie

einen Ordner erstellt haben.

1. Wahlen Sie in der ShareFile-Webapp die herunterzuladende Datei aus.

2. Wahlen Sie Herunterladen.
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citnx | ShareFile

L} w

Dashboard . .
O Items in this Folder Ay People on this Folder

Folders
J ok Download [ Share ] Delste &

Personal Folders

D Mame &
i Shared Folders
% _

Eavorites O iz E 2126webappplatform.txt
Box O 1 [ ©CEOS KB article_DRAFT.docx
LILILE 0 v P Screen Shot 2020-09-15 a1 12.28.53 PM.ong
File Box O ¢ BY Screen Shot2020-0915 a1 12.29.33 PMpng
e 0 v ¥ Screen Shot 2020-09-15 at 12.32.40 PM.png
Waorkflows O o H Screen Shot 2020-09-15 at 12.34,20 PM.png
Signatures 0O =« ﬂ Screen Shot 2020-00-16 at 9.42.53 AM.png

O 1z u Serean Shot 2020-09-29 at 1.05.09 PM_png
Inbax e

m - BY unioadpne
Paople

3. Navigieren Sie zum Downloadordner, um die Datei anzuzeigen und darauf zuzugreifen.

Dateien bearbeiten

July 25,2023
Nachfolgend wird erldutert, wie Sie Dateien in ShareFile 6ffnen und bearbeiten.
Tipp:

Verwenden Sie die bearbeitbare Freigabe mit Microsoft 365. Weitere Informationen finden Sie
unter Gemeinsame Bearbeitung in ShareFile.

1. Navigieren Sie zu der Datei im ShareFile-Ordner, die Sie bearbeiten mochten.
2. Wahlen Sie Herunterladen. Die Datei wird lokal auf Ihr Gerat heruntergeladen.
3. Verwenden Sie die entsprechende Anwendung, um die Datei zu bearbeiten.

4. Wenn Sie mit den Anderungen fertig sind, wihlen Sie im Anwendungsmen( Speichern.
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5. Laden Sie die bearbeitete Datei in Ihr ShareFile-Konto hoch.

Dateiversionierung

July 25,2023

Mit Dateiversionierung konnen Sie mehrere Versionen einer einzelnen Datei behalten und herunter-
laden. Dateien mit demselben Dateinamen und Typ werden automatisch als neueste Version gespe-
ichert.

Dateiversionierung stellt sicher, dass Anderungen zwischen Aktualisierungen oder Bearbeitungen
nicht verloren gehen. Jeder Benutzer mit Downloadrechten fiir den Ordner kann die verfligbaren
Dateiversionen fiir eine bestimmte Datei einsehen.

Neue Version einer Datei hochladen

Wenn Dateiversionierung aktiviert ist, wird beim Hochladen eines Dateityps mit demselben Dateina-
men die neueste Version angezeigt.

Wenn Benutzer eine Datei herunterladen, die mehrere Versionen hat, wird die neueste Version herun-
tergeladen. Um auf friihere Versionen einer Datei zuzugreifen, klicken Sie auf das blaue Versionssym-
bol.

After uploading an updated version of

Original File the file, with the same file name

m H &- - MY FILE - Word [~ ~ B R MY FILE - Word

HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MALINGS  REVIEW  VIEW JAISN | 40ME || [ 11eSE TSN S GH B A G2 LAY S RE FERE HC S S MIATLIN S N FEVIEW S VIEW,
- |

= t = e " T . ibri (Body) - e & | aa-| 8- - |==| 8]
™ CalibrifBody) -[11 -| A" & Aa- e IZ-1S-'E- 24 | g L _11_ Calibri (Body) ~ |11 A N Al [ R A - 8109 || aad
aste = L. by - M= == 1. - = TN
Paste e rcrmatPainee | B T L m x (RA-¥-a- B=== 5 b-3- 1 = ¥ FormatPaintes | B T W -3 X x4 Y- A 4 . i
Clipboard ] Font ] Paragraph ] Swbeard . 3 Fo_m 3 = 9:raorapr\ 3
- EE— - - . - T e T 3o
This is my file! This is my file!

WITH SOME CHANGES'.I

11

i
-
4
2
4
.
g
g
1

Title size Uploaded v Creator

ooc MR K 2AM Bl mveLedocs | b I:I
E Cl with Content Collaboration.docx # E
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Auf Versionen zugreifen

Das Symbol weist auf eine Datei mit mehreren Versionen hin. Klicken Sie auf das Symbol, um friihere
Versionen der Datei anzuzeigen. Sie kdnnen sie nach Bedarf herunterladen oder l6schen.

L

Ider

Anzahl der Versionen

StandardmaRig speichert die Dateiversionierung eine unbegrenzte Anzahl von Versionen einer Datei,
sodass Sie den gesamten Verlauf einsehen konnen. Sie konnen eine kontoweite Standardeinstellung
konfigurieren und die Anzahl der Versionen auf Ordnerbasis verwalten.

Kontostandard

Ein Administratorbenutzer des Kontos kann die kontoweite Standardeinstellung anpassen.
Navigieren Sie dazu zu Erweiterte Einstellungen > Dateieinstellungen > Versionierung.

Einzelner Ordner

Um erweiterte Ordnereinstellungen anzuzeigen, greifen Sie neben dem Ordnernamen auf das Menii
Weitere Optionen zu.
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HINWEIS:

Fur die Aktivierung oder Deaktivierung der Dateiversionierung auf Ordnerebene sind Adminis-
tratorrechte fiir den Ordner erforderlich.

Verwenden Sie auf dem Bildschirm mit den Ordneroptionen das Dropdownmenii Maximale Versio-
nen, um die Anzahl der Versionen auszuwahlen, die gespeichert werden konnen. Sie konnen Be-
nutzerdefiniert wahlen, um einen anderen Wert einzugeben.

Sie kdnnen sich dafiir entscheiden, dieselbe Einstellung auf alle Unterordner eines Ordners anzuwen-
den. Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie Speichern.

File Versioning (=

Haufig gestellte Fragen

Was passiert, wenn ich eine andere Version einer Datei hochlade, wenn Dateiversionierung
deaktiviert ist?

Wenn Versionierung deaktiviert ist, liberschreibt das Hochladen einer neuen Version einer Datei mit
exakt demselben Dateinamen die aktuelle Datei.

HINWEIS:
Ahnliche Dateinamen werden als neue Entitit behandelt.
Was passiert, wenn ich Dateiversionierung fiir einen Ordner deaktiviere?

Frihere Versionen lhrer Datei werden nicht entfernt. Im Ordner wird die neueste Version lhrer Datei
angezeigt.

Beim Hochladen einer neuen Version einer Datei wird die vorhandene Dateiversion tberschrieben.
Die alteren Versionen sind unter der neuesten Version der Datei “gestapelt™.

Gewdhren von Benutzerzugriff auf Ordner

July 25,2023
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Sie kdnnen einen neuen Benutzer auch tiber das Menl Personen zu Ordner hinzufiigen erstellen. Ein
Clientbenutzer wird erstellt, wenn Sie einem Ordner eine Person hinzufiigen, die derzeit nicht Mitglied
Ihres Kontos ist.

1. Klicken Sie auf den Namen des Ordners, in dem Sie den neuen Benutzerzugriff einrichten
mochten.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Personen in diesem Ordner oder das Ordnerzugriffsmend.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Personen zu Ordner hinzufiigen.

4. Klicken Sie auf Neuen Benutzer erstellen, um lhrem Konto einen Clientbenutzer mit Zugriff
auf diesen speziellen Ordner hinzuzuftigen.

5. Die E-Mail-Adresse, der Vorname und der Nachname des Benutzers sind erforderlich. Der Be-
nutzer wird als Clientbenutzer erstellt und der Benutzerliste im Bereich auf der linken Seite
hinzugeftigt.

6. Aktivieren Sie rechts unten die Option Hinzugefiigte Benutzer benachrichtigen.

7. Speichern Sie die Anderung. Der Benutzer erhilt eine E-Mail-Benachrichtigung, dass er dem
Ordner hinzugefiigt wurde und sein Konto aktivieren muss.

Dateien verschieben

July 25,2023

Nachfolgend wird erlautert, wie Sie Dateien in Ihrem ShareFile-Konto verschieben.

1. Wahlen Sie die Datei aus, die Sie verschieben mochten.
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r ']_a_Share «+« More Options

[ Items in this Folder 8 People on this Folder

<, Download |'j Share f Send for Signature Initiate Approval =+ More
Delete
[[] select All )
Preview
Move
|/ I O —
Cltrx Sharufile Copy
W“
C Rename
O Edit Document
1. Getting Started.docx CC EOS KB article_DR... change-to-sharefile.png edit-op  Check Out
1MBE 17 KB 99 KB 41KB Favorite
Add Note
O e —— ! O I O r.
T . — | Sign Yourself
e T, . .

2. Wahlen Sie Verschieben aus.

3. Wahlen Sie den Ordner aus, in den Sie verschieben mochten.
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Moving

Moving "1. Getting Started.docx™ to emailuser@user.com

+ [ elecronic-signature-send
= emailuser@user.com
employee photos

EOL Drafts
Florida_August_18
folder2019

Form2021

4, Wahlen Sie Verschieben aus.

Die Datei wird an den von lhnen ausgewahlten Speicherort verschoben.

Personliche Einstellungen

July 25,2023

Mitarbeiter kdnnen ihre personlichen Einstellungen bearbeiten, wenn sie sich an ihrem Konto an-
melden. Die folgenden Informationen enthalten die Details fiir jeden Abschnitt unter Persdnliche
Einstellungen.

Profil bearbeiten

Die folgenden Elemente konnen unter Profil bearbeiten geandert werden:
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« Name und Firmendetails

« Profilbild

« Kennwort andern

« E-Mail-Adressen bearbeiten, einschlieRlich Alternative E-Mail-Adresse hinzufiigen

« Uhrzeit und Datum

Personliche Sicherheit

Benutzer kénnen ihre Sicherheitsfrage andern und ihre Informationen fir die Zweistufige Ver-
ifizierung bearbeiten. Weitere Informationen zur Einrichtung der Bestatigung der zweistufigen
Verifizierung finden Sie unter Sicherheit.

Meine Connectors

Benutzer kdnnen eine Verbindung zu anderen Cloudservices herstellen, um den Zugriff auf diese
Dateien zu ermdglichen.

HINWEIS:

Kontoadministratoren kontrollieren, welche Connectors Benutzern zur Verfligung stehen.

Erweiterte Verbindungen

ShareFile ist mit FTP-Clients wie WS-FTP oder FileZilla kompatibel. Sie kdnnen auch liber einen
WebDAV-Client eine Verbindung zu lhrem ShareFile-Konto herstellen. Weitere Informationen finden
Sie unter Erweiterte Verbindungen.

Eigene Apps & Gerite

Benutzer konnen die Geréate steuern, die auf ihr ShareFile-Konto zugreifen. Weitere Informationen
finden Sie unter Eigene Apps & Gerate.

Dateivorschau

July 25,2023

Nachfolgend wird erldutert, wie Sie Dateien in ShareFile 6ffnen und eine Vorschau anzeigen.
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1. Navigieren Sie zu dem Ordner, in dem sich die zu 6ffnende Datei befindet.

2. Wahlen Sie Vorschau.

& LI 3

i O 0 & 1 a0 i o W 0 &

@.

Die Inhaltsanzeige von ShareFile wird gedffnet, wo Sie die Datei vor dem Download anzeigen kon-

nen.

Unterstiitzte Dateitypen

« BMP

+ GIF (abhangig von der Dateigrofe, grolie animierte GIFs werden moglicherweise nicht richtig

angezeigt)
« JPG
« JPEG
+« PNG
+ TIF (nur die erste Seite ist fiir die Vorschau verfiigbar)

« TIFF (nur die erste Seite ist fiir die Vorschau verfligbar)

« PSD
+ CRW
« DNG

+ NEF (WeiBabgleich des Originalbilds wird moglicherweise nicht beibehalten)

Informationen zu Microsoft 365-Dateitypen finden Sie unter Bearbeitbare ShareFile-Freigabe mit Mi-

crosoft 365.
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Dateien umbenennen

July 25, 2023

Nachfolgend wird erlautert, wie Sie Dateien in ShareFile umbenennen.
1. Wahlen Sie die Datei aus, die Sie umbenennen mochten.

1 Items in this Folder fe People on this Folder

¥, Download [j Share Initiate Approval 1 Delete *++ More
Preview
O Name & g
Move
m v BY oioooure Copy
0O v BY oi_0005_01jpg Rename
0O v B o1.0005 02psd Check Out
Favorite
0O v PY p1_0005_03jps
Add Note
0O ¢ BY 01_0005_04jps
2. Wahlen Sie Umbenennen aus.
3. Geben Sie den neuen Namen fiir die Datei ein.
L Mame &
E| E DII_000TSIge Save Cancel

0O v PY 10005 0tjpg

4. Wahlen Sie Speichern.

Die Datei wird umbenannt.

Berichterstellung

July 25,2023

Nachfolgend werden die notwendigen Schritte zum Verwenden von Berichten in ShareFile er-
ldutert.
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Erstellen eines Berichts

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um einen ShareFile-Bericht zu erstellen:

1. Offnen Sie lhr ShareFile-Konto.

2. Navigieren Sie im ShareFile-Dashboard zu Einstellungen > Admin > Firmenkonto-Info >
Berichterstellung.

3. Wahlen Sie Bericht erstellen.

4. Wabhlen Sie den Berichtstyp aus, den Sie ausfiihren moéchten, und klicken Sie auf Weiter.

L
Create Report

Usags
Riwrvoirs SCtavity babad on accownt, folder, or user,

ACCHES
sk B2t o] oo riiciiotnd fisr Bttt (it & folchar

Accads Changs
Rirrwras wha sdded'ecddad removed & user from » folde

Seorage Datad
Farworss Tilies sioesd n your socoent

5. Geben Siedie erforderlichen Details ein und klicken Sie auf Erstellen. Berichte konnen als Excel-
oder CSV-Dateien generiert werden.
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Create Report: Access Change X

Mame:
Access Change Report

Range: e =
nge Custom B 07na/~ 1 B 07N
Based on: ® Entire Account
O User
O Folder
Recurring: ® Mo
O Yes
Generate: ® Excel
O csv

Serienbericht

Flhren Sie die vorherigen Schritte bis Schritt 3 aus, um einen wiederkehrenden Bericht zu erstellen.

Wahlen Sie fiir “Serie”die Einstellung Ja, geben Sie die anderen Details nach Bedarf ein und klicken
Sie auf Weiter.
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Create Report: Bandwidth Detail X

Set recurring options for Bandwidth Detail Report;

Run: O Daily
® Weekly Day of week:|  Friday
O Monthly

Save in:

+ [ BRS July 4th Week 2020

+ [~ BRS_Oclober_2018

+
1

BRS-October-2019

BRS-September-2019

T M

Citrix Files for Apps

+
7

coge

+ [ December Sports 2819 -

Go Back

Wahlen Sie je nach Bedarf Taglich, Wochentlich oder Monatlich. Wahlen Sie den Ordner aus, in dem
die Serienberichte im Konto gespeichert werden sollen, und klicken Sie auf Erstellen.

Entfernen Sie den Zielordner nicht aus dem System. Wenn Sie dies tun, schlagen zukiinftige Serien-
berichte moglicherweise fehl.

Ausstehender Bericht

Warten Sie, bis der Bericht verarbeitet und abgeschlossen ist. Je nach Grof3e des Berichts kann die
Zeitdauer bis zum Fertigstellen des Berichts variieren.

@'E Bandwidth Summary Report S I

Pending... l
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Anzeige des fertigen Berichts

Sie kdnnen Berichte jederzeit anzeigen, herunterladen, verschieben oder l6schen. Kehren Sie hierfiir
zum Meni Berichte zuriick und greifen Sie auf die Liste rechts neben dem Berichttitel zu.

L
L%

& Bandwidth Summary Report \_,b

Download

l"in"l I El'f"u'l
Move to Folder

Delete

Hinweis:

Der maximale Zeitraum fiir Berichte ist 90 Tage. Citrix empfiehlt ein Maximum von 30 Tagen.

Berichttypen
Verwendung

Uberpriift Aktivitdten basierend auf Konto, Ordner oder Benutzer und umfasst Elemente wie: An-
meldung, fehlgeschlagene Anmeldung, Downloads/Ansichten, Uploads, Ordner erstellen, Eincheck-
en/Auschecken, Verschieben, Wiederherstellen, Erstellen von Notizen, Bearbeiten, Erstellen von
URLs, Loschen, DLP-Scan (OK), DLP-Scan (abgelehnt) und DLP-Freigabe. Wenn der Aktivitatsname
beim Erstellen des Berichts nicht aktiviert ist, werden fiir diesen Aktivititsnamen keine Daten
zuriickgegeben.

Zugriff

Uberpriift den Zugriff und die Berechtigungen fiir Ordner. Dieser Bericht kann auf Kontoebene, fiir
einen bestimmten Benutzer oder fiir einen bestimmten Ordner ausgefiihrt werden.

Zugriffsanderung

Uberpriift, wann Benutzer zu Ordnern hinzugefligt, bearbeitet oder aus Ordnern entfernt wurden.
Dieser Bericht kann auf Kontoebene, fiir einen bestimmten Benutzer oder fiir einen bestimmten Ord-
ner ausgefiihrt werden. Dieser Bericht kann nur mit einem Datumsbereich ausgefiihrt werden, der
nicht [anger als 90 Tage ist.
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Speicherdetails

Uberprift die im Konto gespeicherten Dateien.

Speicherzusammenfassung

Uberprift Daten fiir das Konto oder fiir einen einzelnen Benutzer. Aufgrund des Umfangs dieses
Berichts kann er wiederkehrend nur einmal pro Woche ausgefiihrt werden. Der genannte Benutzer
in diesem Bericht stellt den Besitzer des Ordners dar, in dem sich das Element befindet.

Freigeben

Uberprift Aktivitaten im Zusammenhang mit Dateien, die von Benutzern im Konto freigegeben wer-
den. Dazu gehoren alle Freigabemeldungen, die in anderen Citrix Files-Apps erstellt wurden. Dieser
Bericht kann auf Kontoebene oder fiir einen bestimmten Benutzer ausgefiihrt werden. Dieser Bericht
kann nur mit einem Datumsbereich ausgefiihrt werden, der nicht langer als 90 Tage ist.

Anfordern

Uberprift Aktivitdten im Zusammenhang mit Dateianforderungen, die von Benutzern im Konto
gesendet wurden. Dazu gehoren alle Anforderungsmeldungen, die in anderen Citrix Files-Apps
erstellt wurden. Dieser Bericht kann auf Kontoebene oder fiir einen bestimmten Benutzer ausgefiihrt
werden. Dieser Bericht kann nur mit einem Datumsbereich ausgefiihrt werden, der nicht langer als
90 Tage ist.

Benutzer

Uberprift eine Liste von Benutzern im Konto und ihren Status in Bezug auf Faktoren wie Adressbuch
oder Benutzerrichtlinien. Wenn in lhrem Konto die mit bestimmten Feldern verkniipften Funktionen
nicht vorhanden sind oder diese nicht verwendet werden, werden sie leer angezeigt.

Bandbreitendetails

Uberprift alle Uploads und Downloads und liefert Details zu diesen Ubertragungen.

Bandbreitenzusammenfassung

Uberprift alle Uploads und Downloads und liefert Details zu diesen Ubertragungen.
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Nachrichten

Zeigt alle Nachrichten und Links an, die vom angegebenen Benutzer erstellt wurden.

Dateien freigeben

July 25,2023

Nachfolgend wird erlautert, wie Sie Dateien in ShareFile freigeben.

Freigabelink erhalten

1. Navigieren Sie zur Datei im ShareFile-Konto, die Sie freigeben mochten.

2. Wahlen Sie die Datei(en) aus, die Sie freigeben mochten.
[

™ editable ---

O Ieemes in this Folder Fg People oo Thog

O - - )
B v BB shweeditclients

O = m 1he smnpleye .
O v [l sheeword-cliertds

O E ; ; ,

3. Wahlen Sie im Mend die Option Freigeben.

4. Wahlen Sie die Option Kopieren.
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Share X

H share-edit-client.xlsx Add more items

(O People can edit after signing in.

@ People can download after entering their name and email.

Copy LR

() People can anonymously view online.

+ Create another link

= Send to specific people

Die Meldung Link wurde in Zwischenablage kopiert wird kurz angezeigt.

5. Siekonnenden kopierten Link nun per E-Mail versenden oderin einer anderen Kommunikations-
App einfligen.
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Sharing an editable link - Message (... 53] =

Options Format Text Review & Tdll me...

@,“jﬁt;smwa@@[‘}
View

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: Sl'l.usenﬁ‘_ih.areﬁteu;er.mm}(

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

An bestimmte Personen senden

Mit dieser Option konnen Sie beim Versenden mit ShareFile eine Freigabenachricht an eine bes-
timmte Person senden.

1. Navigieren Sie zur Datei im ShareFile-Konto, die Sie freigeben mochten.

2. Wahlen Sie die Datei(en) aus, die Sie freigeben mochten.
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L.,

¥ gcitable

~ editable ---

O ltemsin this Folder Sy People on th

&, Download [ Shaie @ Irwliafe Appioval ] Detete =oe Rhore

o Hams & Siw Uploacied Craator

O & n ootan-ridpe-canal jpe 482 K 23PN

B O ' shane-edit-clientdsx ISOKE 2R3 | Wheeber

O 1 [ shee-eoivempioressio BEKE 223 L Wheslar ™
O tr [ share-word-clientdocx 3K 21223

o ' shareword-amployes docs 12 KB

3. Wahlen Sie im Menii die Option Freigeben.

4. Wahlen Sie die Option An bestimmte Personen senden.

Share X

ﬂ share-word-client.docx Add more items

People can edit after signing in.

4+ Create another link

= Send to specific people

Das Meldungsfenster An bestimmte Personen senden wird angezeigt.
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Send to specific people X

[ JREN

Encrypt this email 5

o Recipients can download. Edit options

To
Select

Subject

has sent you files

Mascage

0r2999

[C) Remember subject and message

5. Wenn diese Option aktiviert ist, konnen Sie Diese E-Mail verschliisseln aktivieren, um
vertrauliche Dateien bei der Freigabe zusatzlich zu schiitzen.

Tipps:

+ Mit Diese E-Mail verschliisseln konnen Sie den Text Ihrer Nachricht an den
Empfanger und alle Anhdnge mit brancheniiblicher AES-256-Bit-Verschlisselung
verschlusseln. Das Feature bietet auch die Moglichkeit, verschliisselte E-Mails direkt
in der ShareFile-Webanwendung zu verfassen und zu empfangen.

+ Diese E-Mail verschliisseln ist nicht verfligbar im Standardtarif von ShareFile.

6. Wahlen Sie Optionen bearbeiten, um die folgenden Optionen festzulegen:

« Zugriffsoptionen:

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 44



ShareFile

- Empfianger haben folgende Berechtigungen:: Zur Auswahl stehen Anzeigen,
Herunterladenund Bearbeiten (Anmeldung erforderlich).

- Ablauf des Zugriffs: Zur Auswahl stehen verschiedene Ablaufeinstellungen fiir
Empfanger.

- Kontrollkastchen fiir Empfanger miissen sich anmelden.

- Downloads pro Benutzer: Begrenzt bei Bedarf die Anzahl der Downloads.

- Kontrollkastchen fiir Verkniipfung immer mit der neuesten Version der Datei.
+ Benachrichtigungen:

- Kontrollkastchen fiir Mich vom Zugriff auf den Link benachrichtigen.

- Kontrollkastchen fiir Kopie der E-Mail an mich senden.

7. Wahlen Sie Speichern.
8. Geben Sie im Textfeld An die E-Mail-Adresse des Empfangers ein.
9. Den vorausgefillten Text in der Betreffzeile konnen Sie ersetzen.
10. Geben Sie bei Bedarf eine Nachricht ein.
11. Aktivieren Sie ggf. das Kontrollkdstchen Betreff und Nachricht merken.

12. Klicken Sie auf Senden.

Die Meldung Freigabe wurde gesendet wird kurz angezeigt.

Linkoptionen

Wahlen Sie das Dreipunktmenii (... ), um die Optionen fiir den Link zu bearbeiten, den Link zu erset-
zen oder den Link zu l6schen.

() People can anonymously view online.

G:." People can download after signing in.
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Optionen bearbeiten

Unter Optionen bearbeiten legen Sie die Parameter fiir den Empfangerzugriff und die Benachrichti-
gungen fest.

Edit options *

_ﬂ Parmrisons will change Tor everyons who slready has this bak
Yol &

N creaia s naw Link if vou don’ wani 1o change ik one

Motificatons

-

Zugriffsoptionen Wahlen Sie unter Zugriffsoptionen die Zugriffsparameter fiir die Empfanger.
« Personen mit diesem Link Folgendes erlauben:

- Anzeigen: Empfanger konnen die Datei nur im Vorschaufenster anzeigen.
- Herunterladen: Empfanger konnen die Datei herunterladen.

- Bearbeiten (Anmeldung erforderlich): Empfanger konnen die Datei bearbeiten,
mussen sich jedoch als Clientbenutzer oder Mitarbeiter anmelden. Informationen zur
gemeinsamen Bearbeitung einer freigegebenen Microsoft 365-Datei finden Sie unter
Gemeinsame Bearbeitung in ShareFile.

« Zugriff auf diesen Link:

- Jeder (anonym): Empfanger konnen die Datei nur im Vorschaufenster anzeigen.
- Jeder (Name und E-Mail erforderlich): Empfanger konnen die Datei herunterladen.

- Client- und Mitarbeiterbenutzer (Anmeldung erforderlich): Dem Empfanger wird ein
Anmeldebildschirm angezeigt. Der Empfanger muss ein vorhandener Kontobenutzer sein
(Mitarbeiter oder Clientbenutzer), um sich anmelden und den Inhalt anzeigen zu kénnen.
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Wenn der Empfanger kein Kontobenutzer ist, muss zunadchst ein Benutzerkonto fir ihn
erstellt werden, bevor er auf die Datei zugreifen kann.

- Mitarbeiterbenutzer (Anmeldung erforderlich): Dem Empfanger wird ein Anmeldebild-
schirm angezeigt. Der Empfanger muss ein vorhandener Mitarbeiterbenutzer im Konto
sein, um sich anmelden zu konnen. Wenn der Empfanger kein Kontobenutzer ist, muss
zundchst ein Benutzerkonto fiir ihn erstellt werden, bevor er auf die Datei zugreifen kann.

+ Der Wert fiir Ansichtzugriff lauft ab kann an die verfliigbaren Voreinstellungen angepasst wer-
den.

+ Die Standardeinstellung ist Verkniipfung immer mit der neuesten Version der Datei. Die ak-
tuelle Version der Dateien ist sofort iber den Link verfiigbar.

Benachrichtigungen Dieses Kontrollkastchen ist standardmaRig aktiviert, sodass der Absender be-
nachrichtigt wird, wenn auf die Datei zugegriffen wird. Entfernen Sie das Hakchen im Kastchen, wenn
Sie keine Benachrichtigung wiinschen.

Link ersetzen

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions. The old
link will bacome inacceassible. Are you sure you want o remaove access?

Raplace link

Mit Link ersetzen konnen Sie einen neuen Link mit denselben Berechtigungen erstellen. Der alte Link
ist anschlieRend nicht mehr verwendbar.
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Link loschen

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
BECERST

D )

Mit Link léschen konnen Sie den Link unbrauchbar machen. Ein neuer Link wird erstellt, indem Sie
den Freigabeprozess neu starten.

Weitere Elemente hinzufiigen

Um einem Freigabelink weitere Elemente hinzuzufiigen, wahlen Sie Weitere Elemente hinzufii-
gen.
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Share X
share-edit-client.xlsx Add more items

{E} People can edit after signing in.

Copy RS

@ People can download after entering their name and email.

Sie konnen optional weitere Dateien aus ShareFile oder von Ihrem Gerat hinzufligen.

Dateien hochladen

July 25,2023

Nachfolgend wird erldutert, wie Sie mit ShareFile Dateien hochladen, nachdem Sie einen Ordner er-
stellt haben.

1. Wahlen Sie in der ShareFile-Webapp einen Ordner und 6ffnen Sie ihn.
“itnzx | ShareFile 0w

=] Fokdens P~ 1.2020 Employee share folder = vesoms
et £ e in this Foldar A Paopis on tha F

W S Foadeny

2

2. Bewegen Sie den Mauszeiger liber das blaue Pluszeichen und wéahlen Sie Hochladen.

& Upload
&

[O Create Folder
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3. Ziehen Sie die Datei entweder in das Fenster Dateien hierher ziehen oder wahlen Sie Dateien
durchsuchen, um zu der hochzuladenden Datei zu navigieren.

4, Wahlen Sie Hochladen.

€ 50 . & 0@

Upload to "1- 2020 Employee share folder” X

Drag files here
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