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1 Allgemeines

Die Thiringer Datenaustauschplattform  (ThDAP) wird durch das Thiringer
Landesrechenzentrum (TLRZ) im Auftrag des Thiringer Finanzministeriums (TFM)
bereitgestellt. Die Plattform steht allen Behdrden und Einrichtungen der Thiringer
Landesverwaltung, den Kommunen und kommunalen Einrichtungen und eingeladenen Dritte
(z.B. Link mit Passwort an externe Dienstleister) maf3geblich fir den Austausch grof3er
Datenmengen und die Zusammenarbeit [u.a. Kalender, Kontakte, Collabora (gemeinsame
Bearbeitung von Dokumenten), Talk (Chat, Bildschirm teilen und Videokonferenzen)] zur
Verfligung.

Dabei ist dieser Dienst als reiner Austauschdienst zu betrachten. Die Nutzung des Dienstes
als dauerhafte Ablage ist nicht zulassig. Es werden keine Sicherungen der Datenbestande
angefertigt.

Als technische Basis fiir die Datenaustauschplattform wird die Software Nextcloud verwendet.
Die maximale DateigréRe liegt bei 4 GB. GroRere Dateien kdnnen dber ein
Komprimierungsprogramm in ein mehrteiliges Archiv gepackt werden.

Der Zugriff auf die ThDAP und die fur den Datenaustausch zur Verfligung gestellten Daten
kann Uber einen geteilten Link oder als eingerichteter Benutzer (hier Zugriff auf eigene oder
geteilte Daten) erfolgen (siehe Punkt 7 ,Inhalte teilen®).

Die Einrichtung des Zugangs bzw. Benutzers erfolgt durch den fur das Ressort und den
Geschéftsbereich benannten ThDAP-Gruppenadministrator. Die erforderlichen Kontaktdaten
des zustandigen ThDAP-Gruppenadministrators erhalten Sie Uber den flr lhre Dienststelle
zustandigen IT-Verantwortlichen.

Bitte beachten Sie unbedingt die geltende ,Richtlinie zur Verwendung der Thuringer
Datenaustauschplattform® (siehe Punkt 13 ,Hilfe/Vorgaben/Richtlinien/Anleitungen — zur
ThDAP®).

Verwendeter Browser:

Grundsatzlich kann die ThDAP mit den meisten modernen Browsern verwendet werden.
Es wird empfohlen Google Chrome, Mozilla Firefox oder Microsoft Edge zu verwenden. Der
Internet Explorer wird nicht mehr untersttzt.
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2 Anmeldung

Auf die Datenaustauschplattform kann Gber einen Webbrowser oder WebDAV zugegriffen
werden. Auch die Verwendung des Desktop-Synchronisations-Clients und der mobilen Clients
vom Hersteller sollte grundsatzlich mdglich sein (hierfur kann keine Garantie Gbernommen
werden).

Der Dienst ist tber folgende URL erreichbar:
https://dap.thueringen.de

Fir die Anmeldung den durch den Gruppenadministrator zur Verfigung gestellten
Benutzernamen und das Passwort eintragen und Uber die Schaltflache ,Anmelden® bestétigen.

Das Passwort ist bei der ersten Anmeldung zu andern — siehe Punkt 3.

Anmelden bei Thiiringer
Datenaustauschplattform

Kontoname oder E-Mail

Gorname.name)

Passwort

(D @]

Passwort vergessen?

Mit einem Gerét anmelden

Fehlerhafte Eingabe & Passwort vergessen:
=» Geben Sie im ersten Feld Ihren Benutzernamen oder lhre E-Mail-Adresse ein
= Klicken Sie auf ,Passwort vergessen?*

Anmelden bei Thiiringer
Datenaustauschplattform

Kontoname oder E-Mail

@rname.namev

Passwort

( °)

Passwort vergessen?

Mit einem Gerat anmelden
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Hierdurch wird ein Link — zum Ricksetzen des Passwortes — an die E-Mail-Adresse des
Benutzers gesendet. Diesen Link anklicken und im aufgerufenen Fenster das neue Passwort
eintragen sowie mittels der Schaltflache ,Passwort zurlicksetzen® bestéatigen.
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3 Benutzeroberflache im Uberblick

Zum Einstieg soll die Benutzeroberflache einmal kurz erklart werden. Alle Bereiche sind
nummeriert und werden im Folgenden kurz erklart.

e
| :; O o b< D
ot S :
o
I Alle Dateien
9

® Neueste
Y Favoriten ’10 - albicale i -
< Fre]gaben N - :a‘lkﬁz bearbeitet
® Schlagworte
B 12
O Name GroBRe Geandert
- Talk <3 0 KB vor einer Minute
1 Ordner 0 KB
| W Geloschte Dateien 13‘
© 0B von 2 GB verwendet 14
{3 Dateien-Einstellungen 15|
(1) Auswahlmeni der verschiedenen Bereiche; Uber die drei Punkte kénnen weitere
Bereiche ausgewahlt werden
(2) Suchfunktion: diese ist kontextabhéngig und sucht immer im dargestellten Bereich;
d.h. in der Datei-Ansicht wird nach Dateien gesucht und in der Kontakt-Ansicht wird
nach Kontakten gesucht
(3) Benachrichtigungssymbol: Anzeige von Benachrichtigungen; bei vorliegenden
Benachrichtigungen enthalt das Symbol einen roten Punkt
(4) Kontakt-Suche: hier kann nach im System registrierten Benutzern gesucht werden
(5) Benutzer-Menl: Zugang zu Benutzereinstellungen und die Abmeldung
(6) Umschalter fur Dateiansicht: Wechsel zwischen Listenansicht und Kachelansicht
(7) Dateiauswahlfilter: Bereich mit vordefiniertem Filter zum Anzeigen von Dateien
(8) Haus-Symbol: tGber dieses Symbol erreichen man das Wurzelverzeichnis
(9) Hinzufiigen-Symbol: Uber dieses Symbol kdnnen neue Inhalte hinzugefiigt werden;
es kénnen Dateien hochgeladen werden bzw. Ordner und unterstitzte Dateien erstellt
werden
(10) Ordner-Notizen: in diesem Bereich kdnnen Notizen fir den aktuellen Ordner erstellt
werden. Diese kénnen zum Beispiel eine Checkliste enthalten; Notizen werden im
jeweiligen Ordner als ,Readme.md“ abgelegt und sind somit auch Uber die
entsprechenden Zugriffs- und Sync-Clients erreichbar
(11) Zuletzt verwendete Dateien: hier werden die zuletzt ge&nderten Dateien aufgelistet.
(12) Datei-Liste: diese Liste enthalt alle Ordner und Dateien, des aktuellen Ordners.
(13) Geldschte Dateien: Zugang zum Papierkorb
(14) Kontingentanzeige: stellt den verwendeten Speicherplatz dar
(15) Datei-Einstellungen: Einstellungsbereich fur die Dateiansicht, Gber den sich u.a. die

Version: 3.0 vom 01.06.2023
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4 Zwischen Bereichen wechseln

Beim Bewegen des Mauszeigers Uber die Symbole in der oberen Leiste, werden die jeweiligen
Namen der Bereiche angezeigt. Durch einen Mausklick auf eines der Symbole in der oberen
Leiste kann zwischen den verschiedenen Bereichen ,Dashboard®, ,Dateien”, ,Fotos,
JAktivitat?, ,Talk®, ,Kontakte®, ,Kreise® (seit Version 22 in Kalender-App inetrgiert), ,Kalender*,
.Deck”, ,Ankindigungen®, ,Terminplaner® (externer Dienst) sowie ,DAP-Hilfe“ gewechselt
werden. Nach der Anmeldung wird standardmafig der Datei-Bereich angezeigt. Welcher
Bereich aktiv ist, wird durch das kleine Dreieck, welches in die darunterliegende Flache
Ubergeht, dargestellit.

Dateien

I Alle Dateien L +

@® Neueste
% Favoriten

< Freigaben - }_"“‘

W Schlagworte

Im Bereich ,Dateien“ kénnen, ahnlich wie in einem Datei-Explorer, Ordner und Dateien
verwaltet werden (z. B. anzeigen, anlegen, umbenennen, 6ffnen, I16schen, teilen — siehe Punkt
6.2 ff.). Hierflr steht der rechte Bereich zur Verfiigung. Uber den linken Auswahlbereich kann
die Anzeige der Dateien angepasst werden. So kénnen ,Alle Dateien®, die selbst festgelegten
.Favoriten® (siehe Punkt 8) oder ,Tags” (siehe Punkt 6.10) sowie die ,Freigaben® entsprechend
gefiltert und angezeigt werden.

W Alle Dateien #* o+
@® Neueste
% Favoriten
< Freigaben - Talk
® Schlagworte
- Talk < E vor einer Minute
W Geloschte Dateien \ /
© 08 von 2 GB verwendet
£ Dateien-Einstellungen ‘

Entsprechend der voreingestellten oder getroffenen Einstellungen fir Benachrichtigungen
(siehe Punkt 3) werden die Aktivitaten dargestellt/dokumentiert.
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Heute

Von Ihnen
& Sie haben Testdatei.docx geandert

Von anderen

Favoriten

+ Sie haben Testdatei.docx erstellt

Sicherheit

Dateifreigaben

Sie haben Testdatei.md gesndert

2l
£
*
W Dateianderungen
a
<
-]

Kalender

v Aufgaben
+ Sie haben Testdatei.md, Testordner und Talk erstellt

& Sie haben das Adressbuch Persénlich erstellt

M| Kommentare
& Kontakte
= Formulare

0 Antvis

Sie haben den Kalender Persénlich erstellt

Fotos

Im Bereich ,Fotos“ werden nicht nur alle vorhandenen Fotos, sondern auch Videos und
Multimediadateien dargestellt. Es konnen Alben angelegt werden, um die eigenen Multimedia-
Dateien sortieren und verwalten zu kénnen. Der Upload neuer Fotos oder Videos erfolgt tiber
den Bereich ,Ordner innerhalb der ,Fotos* App. Hochgeladene Medien kénnen einem Album
oder mehreren Alben hinzugefligt werden. Die App ,Fotos” bietet dartiber hinaus Werkzeuge
zum Bearbeiten von Fotos.

O m @ 4 Q& B @ « = @& @

= Fotos |+ Hinmtige L] edien = Ordner
ani

In der Vollbildansicht sind einige neue Bedienelemente zum Veréndern von Bildern zu finden,
die im Zuge des Nextcloud-Release 25 eingefiihrt wurden.

Version: 3.0 vom 01.06.2023 Seite 9 von 52



Benutzer-Handbuch zur ThDAP

DAP-Hilfe

Die ThDAP-Hilfe stellt Informationen zum Dienst bereit und kann innerhalb der ThDAP und
Uber folgenden Link aufgerufen werden: https://landesrechenzentrum.thueringen.delit-
landesdienstleister/kommunikationsdienste/thdap/

Freistaat T Thiiringer thueringen.de  Regierung und Ministerien v

ThUringen 0.?:3-:: Landesrechenzentrum )
Stichwort suchen

Der IT-Landesdienstleister v Uberuns v Karriere v Service/Support

Thiiringer Landesrechenzentrum / Der IT-Landesdienstleister / Zentrale Kommunikationsdienste / Thiiringer Datenaustauschplattform

Thunnger Y e Zentral
Datenaustauschplattform ) K ikationsdienst
e o1
p o) =
iri e = Zentraler Verzeichnisdi - Active
Die Thiiringer Datenaustauschplattform (ThDAP) stellt den g:g:::ﬁghe“r\(hpl“.”mm Directory
Bediensteten der Thiiringer Landesverwaltung einen Dienst zum ~ = Eichanga Mailverbling Und zentrmic
Austausch von dienstlichen Daten mit anderen Postficher

Bediensteten/Ressorts sowie mit anderen Behdrden oder

g = Mobile Computing
externen Partnern bereit.

= Thiiringer Datenaustauschplattform

Um den steigenden funktionalen und sicherheitstechnischen
Anforderungen gerecht zu werden, wird die ThDAP stdndig
ausgebaut, aktualisiert und weiterentwickelt.

Kontakt
Funktionen Bei Fragen und Problemen zu diesem Thema

AulRRerdem werden die jeweils aktuellen Richtlinien, Anleitungen und Links zur ThDAP im
Intranet des Freistaats Thiringen zur Verfligung gestellt (siehe Punkt 13).
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5 Einstellungsbereich

Die personlichen Einstellungen kénnen durch einen Mausklick auf den Benutzer-Avatar (oben
rechts) und den daraufhin angezeigten Unterpunkt ,Einstellungen® aufgerufen werden.

B Alle Dateien +* +* Testuser Doku
® Neuveste @ Name @ Status setzen &
% Favoriten - Talk < T Aussehen und Barrierefreineit
< Freigaben = Einstellungen

- Testordner -
® Schiagworte ? Hilfe

i

a4 & Abmelden

m eichhjpg < - 27KE vor 2 Stunden
W Geloschte Dateien
© 27 KB von 2 GB verwendet
€ Dateien-Einstellungen

B 4

5.1 Personliche Informationen

Im Abschnitt Persdnliche Informationen finden Sie alle Informationen zu Ihrem Benutzer. Unter
anderem kdnnen Sie hier sehen, welchen Gruppen Sie zugeordnet sind. AuRerdem besteht
hier die Moglichkeit ein Profilbild hochzuladen. An jeder Eigenschaft die hier festgelegt werden
kann, ist auBerdem ein Bereich (Lokal, Kontakte, Offentlich) definiert, fir den die Eigenschaft
sichtbar ist.

& Personliche Informationen

Profilbild & Details

-
= Sie sind Mitglied folgender Gruppen: é
Benachrichtigungen

a

L TLRZ

& Teilen (® Sie benutzen 27 KB von 2 GB (0%)
Ls

(©]

Sicherheit

Aussehen und Barrierefreiheit

Verfugbarkeit
b -]
O Ablauf
png oder jpg, max. 20 MB
B Office
Vollstindiger Name & E-Mail & + Hinzufiigen
-
$ L Testuser J [ @tlrz.thueringen.de &__. —
Priméare E-Mail-Adresse flir Benachrichtigungen und

Passwort-Zurlicksetzen

Telefonnummer & ot &

( hre Telefonnummer ] ( hr Ort ]

Die Anderungen (z. B. Benutzer-Name und E-Mail-Adresse) sollen nur durch den
Gruppenadministrator vorgenommen werden.
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5.2 Sicherheit
Unter dem Punkt ,Sicherheit* kann das Passwort geandert werden.

In die entsprechenden Felder das ,Aktuelle Passwort® und das ,Neue Passwort® eingeben und
Uber die Schaltflache ,Passwort andern“ bestatigen.

Es sind die maf3geblichen Regelungen und Vorgaben der jeweils glltigen Passwortrichtlinie
anzuwenden - siehe https://intranet.thlv.de/informationssicherheit/Passwortrichtline.pdf.

Diese umfasst u.a. folgende Anforderungen:
* Mindestens 12 Zeichen Passwortlange
* Mindestens eine Zahl
» Grol3- und Kleinbuchstaben
+ Des Weiteren werden Passworter abgelehnt, die auf der Liste der hdufigsten
1 Million Passworter zu finden sind.

& Persénliche Informationen
/ Passwort
Siche
Q) Sicherheit Aktuelles Passwort /
& Benachrichtigungen o
< Teilen Neues Passwort l
aemied \
) V @

T Aussehen und Barrierefreiheit )
Q@ Verfugbarkeit &
O Ablauf
B Office Zwei-Faktor-Authentifizierung i

[@ TOTP (Authenticator app)

[] TOTP aktivieren
& Backup-Code
Backup-Codes erzeugen
Authentifizierung ohne Passwort
Keine Gerate eingerichtet.
WebAuthn-Gerat hinzufiigen
Gerite & Sitzungen
] Diese Sitzung Gerade eben

Im Abschnitt ,Zwei-Faktor-Authentifizierung“ kann ein zweiter Faktor zum Authentifizieren
aktiviert werden. Aktuell wird als Typ TOTP unterstitzt.

Unter Authentifizierung ohne Passwort kann ein WebAuthn-Gerat nach FIDO2 Standard
hinzugefligt werden. Anschliel3end ist es moglich, sich mit diesem Gerét anzumelden.

Im Abschnitt ,Gerate und Sitzungen*“ sind alle mit diesem Benutzerkonto verbundenen Gerate
und Sitzungen aufgelistet.
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Gerite & Sitzungen

Aktuell in Threm Konto angemeldete Web-, Desktop- und Mobil-Clients

Mextcloud Android in ein paar Sekunden
Calendersync in ein Erlaube Dateisystem-Zugriff
[l DieseSitzung — # Umbennen
App-Name MNeues App-Passwort erstellen X W widerufen
x W Gerit Igschen

Hier kdnnen Sie geratespezifische Passwdrter definieren. Die geratespezifischen Passworter
sind auch nach Anderung des Benutzerpassworts weiterhin guiltig.

Uber die Deaktivierung von ,Erlaube Dateisystem-Zugriff‘ kann der Zugriff auf das
Dateisystem deaktiviert werden (z.B. fur Kalender-Synchronisation). Mit der Option
,Umbenennen® kann die Bezeichnung des Gerates angepasst werden. Aulterdem kann der
Zugriff Gber ,Widerrufen* zurickgezogen werden. Damit kann eine andere Browsersitzung
oder ein Gerat abgemeldet werden. Uber die Funktion ,Gerat I6schen® ist es mdglich die Daten
auf dem Endgeréat zu I6schen, welche dort zwischengespeichert wurden. Dies ist nur mdglich
wenn die entsprechende App bzw. der Synchronisationsclient in einer aktuellen Version

installiert ist.
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5.3 Aktivitat

Unter dem Punkt ,Aktivitaten“ kann konfiguriert werden, Uber welche Informationen man
benachrichtigt werden soll. Die Aktivitdten sind hier nach den verschiedenen Bereichen
gegliedert.

& Persénliche Informationen p—
Benachrichtigungen

& Sicherheit Bevor Sie E-Mail-Benachrichtigungen empfangen kénnen, miissen Sie lhre E-Mail-Adresse einrichten.

A& Benachrichtigungen E-Mail-Erinnerungen fur unbearbeitete Benachrichtigungen senden nach:| Niemals ~

= Teilen D Ton abspielen, wenn eine neue Benachrichtigung eintrifft

T A et [ Ton abspielen, wenn ein Anruf gestartet wird (erfordert Nextcloud Talk)

ussehen und Barrierefreiheit

® Verfugbarkeit

5 b Aktivitat
Wahlen Sie aus, fur welche Aktivitaten Sie eine E-Mail oder eine Push-Benachrichtigun mochten.

B Office
Dateien E-Mail Push
Eine Datei oder ein Ordner wurde geéndert =
Eine Datei oder ein Ordner wurde geteilt D E]
Eine Datei oder ein Ordner wurde von einem anderen Server geteilt [ | |
Offentlich oder per E-Mail geteilte Datei / Ordner wurde heruntergeladen D E]

| N

Hierbei besteht die Auswahl zwischen E-Mail und Push. Bei E-Mail wird eine Benachrichtigung
per Mail versendet. Die meisten E-Mail-Benachrichtigungen sind standardmalf3ig nicht aktiv
und missen manuell aktiviert werden. Bei Push wird eine Push-Benachrichtigung erzeugt,
welche oben rechts bei dem kleinen Gléckchen dargestellt wird. Bei Verwendung eines Clients
(sowohl Windows als auch Mobilgeréate) erhalt man die Benachrichtigung auch tber den Client
auf das jeweilige Endgerat.

Im unteren Bereich besteht die Mdglichkeit die Haufigkeit (sobald wie mdglich, stindlich,
taglich oder wochentlich) der E-Mail-Benachrichtigungen festzulegen:

Benachrichtigungs-E-Mails senden:| Stindlich -

Aktivitat

[ | Morgens eine tagliche Aktivittsibersicht senden
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6 Ordner und Dateien verwalten

Uber das Dateisymbol lasst sich der Bereich ,Dateien® aufrufen. Im Wurzelverzeichnis werden
oberhalb der Dateiliste die zuletzt bearbeiteten Dateien angezeigt. Dies ist gleichzeitig die
Standardansicht. Die meisten Dateiaktionen lassen sich entweder Uber das Kontextment mit

einem Rechtsklick (neu seit Version 16) oder Uber die drei Punkte 1

| aufrufen.

coastjpg
Zuletzt bearbeitet

Praesentation.pptx
Zuletzt bearbeitet

Textdokument.docx
Zuletzt bearbeitet

M Alle Dateien % e
® Neueste
- MeinAustauschordner
Y Favoriten Zuletzt geteilt
i Diagramm.odg
< fFreigaben Zuletzt bearbeitet
¥ Schlagworte ) Tebellexisx
= Zuletzt bearbeitet
O Name
MeinAustauschordner
B
- Testordner
"
W Geloschte Dateien
¥ ichh.jpg
© 160 KB von 2 GB verwendet & cicnnoo
£} Dateien-Einstellungen 4 Ordner und 1 Datei

|8

<& Ordner teilen

Zu den Favoriten hinzufigen
i Details
# Umbenennen
@ Verschieben oder kopieren
¥ Herunterladen

W Diese Freigabe verlassen

6.1 Zwischen Ordnern navigieren

GroBe

447 KB

0 KB

134 KB

Geandert

vor einem Tag

vor 2 Tagen

vor 2 Tagen

vor 2 Jahren

vor 2 Tagen

Um einen Ordner zu 6ffnen, muss man diesen lediglich in der Dateiliste anklicken. In welchem
Ordner man sich aktuell befindet, erkennt man im Bereich Uber der Dateiliste. Der aktuelle

Ordner ist dabei Fett geschrieben.

Geloschte Dateien

®

27 KB von 2 GB verwendet

fe) Dateien-Einstellungen

M Alle Dateien #®* Unterordner ek
® Neueste O Name
* Favoriten - Unterordner2 R <
¢ Freigaben
1 Ordner
W Schlagworte

Geandert

Gerade eben

V|
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Um in einen Ubergeordneten Ordner zu gelangen, klickt man den jeweiligen Ordnernamen im
Bereich tber der Dateiliste an.

@ Test3-Ordner

Uber einen Mausklick auf das Hauschen gelangt man in den Hauptordner.

6.2 Dateien und Ordner anlegen

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache besteht die Mdglichkeit Dateien hochzuladen,
einen neuen Ordner oder eine neue Datei zu erstellen. Folgende Dateiformate werden aktuell
unterstutzt: Text-Datei (md und txt), Dokument (docx), Tabelle (xIsx), Prasentation (pptx).

Auf | klicken um das Untermenii aufzurufen

/ o \ |
M Alle Dateien #  Testordner ) K -

b
® Neueste O Name 2 Datei hochladen GroBe Geandert
% Favoriten - Untero @ Neuer Ordner < 0KB  vor4 Minuten
¢ Freigaben B Neue Textdatei

=R Testdal < <1KB vor 3 Stunden

W Schlagworte B Neues Dokument

‘ Testdat < e OKB  vor 3 Stunden
- Neue Tabelle

1 Ordn Neue Prasentation
Neues Diagramm

B Vorlagenordner einrichten

Geloschte Dateien

© 27 KB von 2 GB verwendet

£3 Dateien-Einstellungen

W |

Auf ,Neuer Ordner” klicken, um einen Ordner anzulegen. Dann den ,Ordnernamen® bei der
Markierung ,Neuer Ordner” eingeben und Uber die Taste [Enter] oder einem Klick auf den Pfeil
nach rechts bestatigen.

+

/ae/

I Neuer Ordner
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Um eine Datei anzulegen, einen der vorgegebenen Dateitypen auswahlen. Anschliel3end den
Dateinamen eingeben und Uber die Taste [Enter] oder einem Klick auf den Pfeil nach rechts
bestétigen.

6.3 Dateien 6ffnen und schliel3en

Dateien kénnen je nach Dateityp direkt im Browser betrachtet oder bearbeitet werden. Hierzu
einfach auf den Dateinamen klicken. Unterstitzte Dateitypen werden geodffnet. Bei nicht
unterstutzen Dateitypen, wird die Datei zum Download angeboten.

Diagramm

o e =
S R

Folgende Dateitypen werden unterstitzt:

Typ Modus

n PDF-Dokument lesend
Textdokument (odt, docx, doc) lesend und schreibend
Tabellendatei (ods, xIsx, xIs) lesend und schreibend
Prasentationsdatei (odp, pptx, ppt) lesend und schreibend
Textdatei (Markdownformat, Klartext) lesend und schreibend

Eine gedffnete Datei lasst sich Uber das X (rechts oben unterhalb des Benutzer-Avatar)
schlieRen. Vor dem SchlieRen empfiehlt es sich, die Anderungen uber das Hakchensymbol
(oben links) zu speichern. Je nach Dateityp kann dieses Symbol eine unterschiedliche Optik
aufweisen. Alternativ kann auch Uber die Zurick-Schaltflache des Browsers die Datei
geschlossen werden.
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Beim Bearbeiten ist auch eine gleichzeitige Bearbeitung von mehreren Benutzern maoglich,
wenn die Datei zuvor mit mehreren Benutzern geteilt wurde.

6.4 Dateien und Ordner hochladen

Auf | klicken um das Unterment aufzurufen und anschlieRend auf Datei hochladen.

Alle Dateien *

Unterordner
Neueste O Name

- Unterordner2

Freigaben

1 Ordner

|
(O}
% Favoriten
<
L 3

Schlagworte

W Geloschte Dateien

27 KB von 2 GB verwendet

©
{3} Dateien-Einstellungen

i H
£ Datei hochladen / GroBe Geandert
M Neuer Ordner < 4 KB vor 12 Minuten

B Neue Textdatei

B Neues Dokument
Neue Tabelle
Neue Prasentation
Neues Diagramm

B Vorlagenordner einrichten

v |

AnschlieRend erscheint ein Auswahldialog. Hier kbnnen Sie mit der Taste [Strg] gedrickt

gehalten mehrere Dateien auswahlen.

(-} Datei hochladen

@) - 1 « Daten (D) » temp » Testdateien v &

Organisieren = Meuer Ordner

Michael.Gerber 2

[=] Coast jpg
Toals = Hummingbird.jpg
&= Nut.jpg
18 Dieser PC
=/ Bilder
1 Desktop
| Dokumente

& Downloads
d Musik
& Videos
< Diskette 5,25" (&)
G SYSTEM (C)
5! Daten (D:)
5 Vol 1(L)

53 VAl 7004 e

Dateiname: | "Coast,jpg" "Hummingbird.jpg"

Testdateien” durchsuchen »

w| | Alle Dateien (*.9) v

Offnen

9 e

Abbrechen

AnschlieRend koénnen Sie die Auswahl Uber ,Offnen“ bestitigen. Die Dateien werden

anschliel3end hochgeladen.
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Alle Dateien *® Testordne Unterordner +

‘ 2 Minuten X

Neueste O Name

GroBe Geandert

Favoriten - Unterordner2 <&« 4KB  vor 17 Minuten

Freigaben
1 Ordner 4KB

¢ A % O N

Schlagworte

Geloschte Dateien

© 27 KB von 2 GB verwendet

{3 Dateien-Einstellungen

A 4

Bei grof3en Dateien kann das Hochladen langere Zeit in Anspruch nehmen. Die geschatzte
Restdauer und der Fortschritt werden dann entsprechend dargestellt.

M Alle Dateien L estordne Unterordner et L1

®
*
<
%

Neueste O Name GroBe Geandert
Favoriten - Unterordner2 < «+  4KB  vor22Minuten

Freigaben
. test1gb.dat < 1GB vor 2 Jahren

Schlagworte

1 Ordner und 1 Datei 1GB

+ Kopieren

Geloschte Dateien

1 GB von 2 GB verwendet

©
{3 Dateien-Einstellungen

A 4

Dateien und Ordner (inkl. Unterordnern) kénnen auch Uber Drag&Drop hochgeladen werden.
Hierzu ziehen Sie die jeweiligen Dateien oder Ordner aus dem Windows Explorer in den
jeweiligen Ordner auf der ThDAP. AnschlieRend werden die Dateien hochgeladen.

Das Hochladen von Ordnern wird nur Giber Drag&Drop unterstitzt.

6.5 Dateien und Ordner umbenennen

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache |~ wird das Kontextmenii gedffnet.

Version: 3.0 vom 01.06.2023 Seite 19 von 52



€ A % 0O

'VO ® =

Benutzer-Handbuch zur ThDAP

Alle Dateien &
Neueste O Name
Favoriten Diagramm.odg
Freigaben

Praesentation.pptx
Schlagworte

abelle.xlsx

E Textdatei.md

a Textdokument.docx

5 Dateien

Geléschte Dateien
1 GB von 2 GB verwendet

Dateien-Einstellungen

Unterordner2 +

GroBe
< 1KB
Zu den Favoriten hinzuftigen 1K8
i Details
/ 1KB
# Umbenennen
0KB
@ Verschieben oder kopieren
O Lokal bearbeiten 1KB
¥ Herunterladen
4 KB
W Datei loschen

Geandert

vor 24 Minuten

vor 25 Minuten

vor 25 Minuten

vor 26 Minuten

vor 25 Minuten

4

Uber ,Umbenennen® kann der Ordner oder die Datei umbenannt werden.

O

Mame

est4-Ordne

AnschlieRend den neuen Namen eingegeben und die Taste [Enter] bestatigt.

6.6 Dateien und Ordner verschieben oder kopieren

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache |~ wird das Kontextmenti gedffnet.

¢ A * O F

©
ol

A

Alle Dateien ®
Neueste O Name
Favoriten Diagramm .odg
Freigaben

Praesentation.pptx
Schlagworte

| Tabelle.xlsx

a Textdatei.md

E Textdokument.docx
5 Dateien

Geloschte Dateien
1 GB von 2 GB verwendet
——

Dateien-Einstellungen

Unterordner2 G

Zu den Favoriten hinzufigen
i Details
# Umbenennen
@ Verschieben oder kopieren
O Lokal bearbeiten
Herunterladen

Datei l6schen

4KB

Geandert

vor 24 Minuten

vor 25 Minuten

vor 25 Minuten

vor 26 Minuten

vor 25 Minuten

4

Uber ,Verschieben oder kopieren® wird ein Dialog geéffnet. Hier navigiert man in den jeweiligen
Zielordner.
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Alle Dateien

Zielordner auswahlen
Neueste GroBe Geandert

|
(]

- L ] estordne Unterordne Untero 2 + HH
* Favoriten <1KB  vor 28 Minuten
« Freigaben ﬂ
< 1KB vor 29 Minuten
L 3

Schlagworte
1KB vor 29 Minuten

< 2 OKB  vor 30 Minuten
Keine weiteren Unterordner vorhanden

<1KB vor 29 Minuten

/ \ 4K8
Geloschte Dateien Kopieren nach Unterordner2 Verschieben nach Unterordner2

1GB von 2 GB verwendet

Dateien-Einstellungen

rOOlb

AnschlieRend ,Kopieren nach ...
abzuschliel3en.

oder ,Verschieben nach ...“ wahlen um den Vorgang

Alternativ kdnnen Dateien und Ordner liber Drag&Drop verschoben werden.

M Alle Dateien 3 es - Unterordner oy e
@® Neueste O Name GroBe Geandert
Favoriten O - Unterordner2 < 4KB vor 33 Minuten
< Freigaben \ \
W Schlagworte
i test1gb.dat < 1GB vor 2 Jahren
1 Ordner und 2 Dateien 1GB

Geloschte Dateien

© 1GBvon 2 GB verwendet
—_—

£3 Dateien-Einstellungen

Hierzu klickt man die jeweilige Datei an, halt die Maustaste gedriickt, bewegt den Cursor auf
einen Unterordner oder einen Ordnernamen im Bereich Uber der Dateiliste und lasst
anschliel3end die Maustaste los. Der Zielordner wird farblich hervorgehoben. Es kdnnen auch
mehrere Dateien verschoben werden, in dem diese vorher tber die Auswahlbox links vom
Dateinamen angehakt werden.

6.7 Dateien und Ordner herunterladen

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache -~ wird das Kontextmeni gedffnet.
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M Alle Dateien #  Testordne Unterordne Unterordner2 & s
© Neueste O Name Groge Geéandert
* Favoriten Diagramm.odg < < 1KB vor 24 Minuten
< Freigaben . Zu den Favoriten hinzufligen <
Praesentation.pptx <1KB vor 25 Minuten
® Schlagworte _ i Details
| Tabelle.xlsx 1KB vor 25 Minuten
# Umbenennen
E Textdatei.md : 0KB vor 26 Minuten
@ Verschieben oder kopieren
E Textdokument.docx 0 Lokal bearbeiten <1KB vor 25 Minuten
¥ Herunterladen /
5 Dateien 4 KB
W Datei loschen
W Geloschte Dateien
© 1GBvon 2 GB verwendet
—_—
{3 Dateien-Einstellungen

A 4

Uber ,Herunterladen® wird die Datei oder der Ordner heruntergeladen. Ordner werden in einem
ZIP-Archiv heruntergeladen und missen lokal entpackt werden. Bei sehr gro3en Ordnern kann
der Start des Downloads einige Zeit in Anspruch nehmen.

6.8 Dateien und Ordner I6schen

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache '~ wird das Kontextmenii geobffnet.

M Alle Dateien L estordne Unterordne Unterordner2 + -
® Neueste O Name GroBe Geandert
* Favoriten Diagramm.odg < < 1KB vor 24 Minuten
«¢ Freigaben
Praesentation.pptx Zwdentavorfien inzuiigen <1KB vor 25 Minuten
N Schlagworte . i Details
| Tabellexdsx 1KB  vor 25 Minuten
# Umbenennen
B Textdatei.md : 0KB vor 26 Minuten
@ Verschieben oder kopieren
E Textdokument.docx O Lokal bearbeiten <1KB  vor25 Minuten
¥ Herunterladen
5 Dateien 4KB
W Datei loschen /
W Geloschte Dateien
© 1GBvon 2 GB verwendet
—_—
{3 Dateien-Einstellungen

A 4

Uber ,Léschen® wird die Datei in die geléschten Dateien verschoben.

6.8.1 Geldschte Dateien

Die geldschten Dateien/Ordner werden uber die entsprechende Schaltflache ,Geldschte
Dateien” (unten links) angezeigt.
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M Alle Dateien | ]
@ Neueste O Name Geandert
* Favoriten . test1gb.dat O Wiederherstelle vor ein paar Se...
¢ Freigaben
m eichh.jpg O Wiederhe e vor 19 Minuten
W Schlagworte
[#]- plusbottom.gif b Wiederherstelle vor einer Stunde
[ﬂ 109.png b Wiederherstelle vor 4 Stunden
4 Dateien
W Geloschte Dateien K
© 1GBvon 2 GB verwendet
—
¥ Dateien-Einstellungen

b ¥

Die geloschten Dateien werden fir mindestens 30 Tage aufbewahrt. Abhangig von der
Speicherbelegung bleiben sie bis maximal 40 Tage nach Léschung erhalten.

6.8.2 Dateien und Ordner wiederherstellen

Eine einzelne Datei / ein einzelner Ordner kann durch die Schaltflache ,Wiederherstellen* an
den urspriinglichen Speicherort wiederhergestellt werden.

Sollen mehrere Dateien wiederhergestellt werden, missen diese erst selektiert werden.
Anschielend kénnen Sie Uber ,Aktionen® gefolgt von ,Restore* bzw. ,Wiederherstellen®
wiederhergestellt werden.

M Alle Dateien W \ 5
@® Neueste [0 1Datei -+ Aktionen
% Favoriten l O Wiederherstellen K S Wiederherstelle vord:Minuten
<% Freigaben - ¥ Endgiitig lschen .
2 mg — O Wiederherstelle +s+  vor 22 Minuten
® Schlagworte
[# plusbottom.gif & Wiederherst \ vor einer Stunde
m 109.png S ederherstelle vor 4 Stunden
4 Dateien
W Geloschte Dateien
© 1 GBvon 2 GB verwendet
£ Dateien-Einstellungen
A 4
6.8.3 Dateien und Ordner endgultig I[6schen
Eine einzelne Datei / ein einzelner Ordner kann durch die Schaltflachen ' gefolgt von

.Loschen® endglltig geléscht werden.

Sollen mehrere Dateien endgultig geléscht werden, missen diese erst selektiert werden.
AnschlieRend kénnen Sie Uber ,Aktionen® gefolgt von ,Léschen® endgliltig geléscht werden.
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6.9 Aktionen fir mehrere Dateien

Werden mehrere Dateien selektiert, steht oberhalb der Dateiliste eine Schaltflache , Aktionen”
zur Verfligung, Uber die die gelisteten Aktionen fir alle selektierten Dateien ausgefuhrt werden
kénnen.

M Alle Dateien *® estordne Unterordne Unterordner2 & -
® Neueste (] 3Dateien - Aktionen €= 3KB
i Rl =
% Favoriten @ Verschieben oder kopieren < <1KB o elner Stnde.
& Freigaben ¥ Herunterladen
< <1KB  vor einer Stunde
W Schlagworte L1 Dateibereich auswahlen
1 =
i E— < 1KB  vor einer Stunde
Losche
¥ Taos < 0KB vor einer Stunde
E Textdokument.docx <5 <1KB vor einer Stunde
5 Dateien 4KB
W Geloschte Dateien
© 58KB von 2 GB verwendet
£ Dateien-Einstellungen

A £

Uber die Aktion ,Dateibereich auswahlen“ kann ausgehend von der aktuell selektierten Datei
nach oben oder unten ein ganzer Bereich selektiert werden. Hierzu wird die am weitesten
entfernte Datei selektiert. Anschlielend sind auch alle dazwischen stehenden Dateien
ausgewahlt.
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6.10 Datei- und Ordner-Details (Tags, Aktivitaten, Kommentare, Versionen)

Uber die Schaltflache -~ gefolgt von einem Mausklick auf ,Details* wird der Detailbereich

aufgeklappt. Der Aufruf dieses Bereichs kann auch tber das Teilen-Symbol <] erfolgen.

M Alle Dateien : Testordne| Unterordner o
O Neueste O Name GroRe Geandert
*  Favoriten - Unterordner2 < 4KB vor einer Stunde
< Freigaben 5 \

ﬁ coastjpg < 102 KB vor 6 Minuten
N Schlagworte 24 den Favoriten hinsuf

m eichhjpg uiden favorkenhinzutiges 27 KB vor 4 Stunden

i Details \
1 Ordner und 2 Dateien 133 KB

# Umbenennen
@ Verschieben oder kopieren

Lokal bearbeiten

« D

Herunterladen
Geloschte Dateien

Datei I6schen

L]

160 KB von 2 GB verwendet

©
£ Dateien-Einstellungen

A v |

Im oberen Teil dieses Bereichs wird eine Dateivorschau dargestellt. Nicht fur alle Dateitypen
wird eine Vorschau unterstutzt.

Alle Dateien Unterordner
® Neueste O Name GroBe Geandert
* Favoriten - Unterordner2 < 4KB vor einer Stunde
Aktivitat Chat  Komme Teilen  Version I

«< Freigaben 5 . 5

Pl coastjpg < «e 102KB  vor 12 Minuten Sie haben coast.jpg erstellt vor 10 Minuten
® Schlagworte

m eichh.jpg < 27 KB vor 4 Stunden

1 Ordner und 2 Dateien 133 KB

W Geloschte Dateien
© 160 KB von 2 GB verwendet
{3 Dateien-Einstellungen

A 4

Im Menu rechts neben dem Miniaturbild findet sich der Punkt Tags (siehe Punkt 6.10.1), Uber
den Datei- bzw. Ordner-Tags festgelegt werden kénnen.

AuBerdem kann die entsprechende Datei bzw. der entsprechende Ordner Uber das Stern-
Symbol * beim Miniaturbild zu den Favoriten hinzugefiigt werden. Bereits favorisierte Dateien
sind mit einem gelben Stern-Symbol ~ versehen.

Im unteren Teil des Detail-Bereichs gibt es verschiedene Funktionen. Mit einem Mausklick auf
die ,Aktivitaten“ (siehe Punkt 6.10.2), ,Kommentare* (siehe Punkt 6.10.3), ,Teilen“ (siehe
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Punkt 7) oder Versionen (Siehe Punkt 6.10.4, nur fur Dateien) erhélt man weitere
Bedienelemente.

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache = (im Detail-Bereich - oben rechts) wird das
Fenster wieder ausgeblendet.

6.10.1 Tags

Coastjpg [ Coastjpg B

Test-Tag O > 4

Entweder wahlt man ein bestehendes Tag aus oder gibt den Namen fur ein neues Tag ein und
bestatigt mit der Taste [Enter]. Bestehende Tags kdnnen lber das Stift-Symbol # umbenannt
werden.

6.10.2 Aktivitaten

Unter Aktivitaten finden sich alle durchgeflihrten Aktivitaten bezogen auf die Datei bzw. den
Ordner. Aktivitaten werden fur 1 Jahr aufbewahrt. Altere Eintrdge werden automatisch
gelbscht.

6.10.3 Kommentare

Unter Kommentare kénnen Dateien oder Ordner kommentiert werden. Beim Kommentieren
kann Uber ,@benutzername® auch ein anderer Benutzer angesprochen werden. Der
entsprechende Benutzer erhalt anschlief3end, abhangig von seinen
Benachrichtigungseinstellungen, eine Benachrichtigung.

6.10.4 Versionen

Unter Versionen kann eine altere Version einer Datei aufgerufen und bei Bedarf
wiederhergestellt werden. Versionen stehen nur fiir einzelne Dateien zur Verfligung, niemals
fur Ordner.

Um Speicherplatz zu sparen, |6scht die “Versionen”-App automatisch altere Versionen.
Unabhangig von der Anzahl der Speichervorgdnge werden die Versionen entsprechend
folgenden Regeln konsolidiert:
o Fur die letzte Minute wird alle 10 Sekunden eine Version erhalten
Fir die letzte Stunde wird fir jede Minute eine Version erhalten
Fur die letzten 24 Stunden wird flr jede Stunde eine Version erhalten
Fur die letzten 30 Tage wird fur jeden Tag eine Version erhalten
Nach 30 Tagen wird fur jede Woche eine Version erhalten
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7 Inhalte teilen

Jeder Ordner vererbt beim Teilen die vorhandenen Rechte immer an den oder die jeweiligen
Unterordner, weshalb Erweiterungen und/oder Einschrankungen nicht mehr méglich sind.

Die Ubermittlung (Teilen) von personenbezogenen Daten an Empfanger in Landern auRerhalb
der EU/des EWR (Drittlander) oder bei internationalen Organisationen erfolgt durch den
Benutzer unter Berlcksichtigung der mafgeblichen Vorgaben der Dienststelle und der
Datenschutzgrundverordnung.

.

Q -] < ol

Alktivitat Chat Kommentare Teilen Versionen

Link teilen

1
@
° Andere mit Zugriff
Interner Link
O 8]
O"

Funktioniert nur fir Benutzer, die Zugriff (4 B4
auf diese Datei haben

’ u einem Projekt hinzufiigen 5‘

Zum leichten Auffinden von :|':'ag;.2'. clese ZU

einem Pro Il:{ hinzu '.L_I:

(1) Uber die Suche konnen registrierte Benutzer gesucht werden, mit denen die Daten
geteilt werden sollen. Uber dieses Feld kénnen ebenso E-Mail-Freigaben erstellt
werden.

(2) Mit einem Mausklick auf das + Symbol kann eine Linkfreigabe erstellt werden.

(3) Uber das Symbol ™ kann die Liste weiterer berechtigten Benutzer angezeigt werden.
Diese Liste ergibt sich aus Freigaben von Ubergeordneten Ordnern innerhalb der
Ordnerstruktur.

(4) Mit einem Mausklick auf das Symbol E kann der interne Link zur Datei / zum Ordner
kopiert werden. Dieser Link ist nur fUr registrierte Benutzer nutzbar. Berechtigungen
Uber Link-Freigabe, E-Mail-Freigabe und E-Mail-Adressen innerhalb von Kreisen,
kénnen diesen Link nicht nutzen.

(5) Uber zu einem Projekt hinzufigen, kann die Datei / der Ordner einem Projekt
zugewiesen werden. Projekte sind Bilndelungen von verschiedenen Objekten
innerhalb der Datenaustauschplattform. Dies konnen z.B. Dateien, Talk-
Unterhaltungen, Deck-Boards und Deck-Karten sein. Zuerst muss ein Objekt mit einem
anderen Objekt verknipft werden. AnschlieBend kann das Projekt umbenannt werden.

7.1 Dateien/Ordner teilen — mit eingerichteten Benutzern der ThDAP

Zum Teilen von Dateien/Ordnern mit eingerichteten Benutzern der ThDAP — mit dem

Mauszeiger in der Datei- oder Ordnerzeile auf die Schaltflache ,Teilen® = ' gehen und durch
einen Mausklick das Fenster ,Teilen” aufrufen. Aulerdem kann durch einen Mausklick auf das

Symbol | (rechts neben dem Ordner- oder Dateinamen) auch das Bearbeitungsmenii und
anschliefend der Menupunkt ,Details* aufgerufen werden.

Version: 3.0 vom 01.06.2023 Seite 27 von 52



Benutzer-Handbuch zur ThDAP

M Alle Dateien 4  Testor Unterordner o .
@ Neueste O Nafiie ﬁ Groge Geandert
X Favoriten Bl unterordner2 & . 4KB  vor18Stunden
<& Freigaben &

B& coastjpg < 102KB  vor 17 Stunden
W Schlagworte 2 Eavoriten hinzuf

m eichh.jpg uden Favoriten Hinzufgen 27 KB vor 21 Stunden

i Details &
1 Ordner und 2 Dateien 133 KB

# Umbenennen
@ Verschieben oder kopieren
Lokal bearbeiten

a
¥ Herunterladen
Geléschte Dateien

Datei I6schen

160 KB von 2 GB verwendet

Dateien-Einstellungen

Al 4

Uber das Fenster ,Teilen“ kann einer oder mehrere Benutzer zum Teilen aufgerufen und
entfernt werden, sowie die Berechtigungen bearbeitet werden.

M Alle Dateien £ -+ - n Unterordn... ™ X
4 KB, vor 18 Stu...
® Neueste O Name GroRe Geandert
4 L] <
% Favoriten /
Untero... 4KB vor 18 Stunden
- < " Aktivitat Kommentare Teilen
¢ Freigaben ) .
B co.. oo < .. 102KB  vor 17 Stunden Nach Freigabeempfangern suchen
s JPg
W Schlagworte (Nama E-Mail-Adresse oder Fed Vv ]
Q eic... jpg < 27 KB vor 21 Stunden
e Link teilen +
1 Ordner und 2 Dateien 133 KB ) .
° Andere mit Zugriff .4
Interner Link
Funktioniert nur far &
Benutzer, die Zugriff auf
diesen Ordner haben
W Geloschte Dateien
© 160 KB von 2 GB verwendet
¥ Dateien-Einstellungen

b |

Dazu muss Uber das Eingabefeld der in der ThDAP erfasste ,Vollstindige Name® [z. B.
.Ressort/Dienststellen-Kirzel Nachname, Vorname® (ahnlich Outlook-Adressbuch) oder
.Projekt Projektname® oder ,Firmenname Nachname, Vorname®] eingetragen und durch
.Enter” bestatigt werden.

Beim Suchen nach Benutzern reicht es einen beliebigen Teil des Namens von mindestens
zwei Zeichen einzugeben. Nach der Eingabe des zweiten Buchstabens wird dann eine
Trefferliste angezeigt, welche mit jedem weiteren Buchstaben entsprechend prazisiert wird.
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by Q a < O

Aktivitat  Ch#€ Kommentare Teilen Versionen

te sd

o test

apitester

caldav.test

Der gewlinschte Benutzer kann in der Trefferliste durch einen Mausklick tlbernommen werden.
Dies kann beliebig wiederholt werden, wobei die bereits Ubernommenen Benutzer nicht mehr
in der Trefferliste aufgefiihrt sind.

o ThDAP Testbenutzer

Andere mit Zugriff [] Bearbeitung erlauben\

Interner Link | Erstellen erlauben
Funktioniert nur fir

auf diesen Ordner ha
Lischen erlauben

Zum leichten Auffind ] ]
e Oeiald b (5 Weiterteilen erlauben
elne l__||:(. INZum

Ablaufdatum setzen

Motiz an Empfanger

X Freigabe aufheben

Durch das Teilen erhalt der Benutzer standardmaf3ig nur einen Lesezugriff.
Diese Berechtigung kann durch die Aktivierung der entsprechenden Auswahlfelder im

Untermeni ,Teilen* ™ auf .Bearbeitung erlauben®, ,Erstellen erlauben®, ,Léschen erlauben®
und ,Weiterteilen erlauben® erweitert werden. Wird eine Datei mit einem Benutzer geteilt, gibt
es dort als Berechtigung nur ,Bearbeitung erlauben“ und ,Weiterteilen erlauben®.

Zudem kann der Zugriff Gber das Setzen eines Ablaufdatums zeitlich begrenzt werden.

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache , * Freigabe aufheben® kann ein berechtigter
Benutzer wieder aus der Berechtigungsliste entfernt werden.

Jeder Ordner vererbt die vorhandenen Rechte immer an den oder die jeweiligen
Unterordner, weshalb Erweiterungen und/oder Einschrankungen nicht mehr méglich sind.

Soweit alle Benutzer angelegt und die entsprechenden Berechtigungen vergeben sind, kann

das Fenster , Teilen® durch einen Mausklick auf die Schaltflache ™ (im Teilen-Fenster — oben
rechts) geschlossen werden.

7.2 Dateien/Ordner teilen — per Link
Dateien und Ordner kénnen auch durch einen ,Link“ geteilt werden. In diesem Fall erhalt der

Empfanger den Zugriff auf die geteilten Inhalte, ohne hierfir als Benutzer in der ThDAP
eingerichtet zu sein (Empfehlung).
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Zum Teilen von Dateien/Ordnern per Link — mit dem Mauszeiger in der Datei- oder Ordnerzeile
auf die Schaltflache ,Teilen* = gehen und durch einen Mausklick das Fenster ,Teilen®

aufrufen. AuRerdem kann durch einen Mausklick auf das Symbol L] (rechts neben dem
Ordner- oder Dateinamen) auch das Bearbeitungsmeni und anschlielend der MenlUpunkt
,Details* aufgerufen werden.

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache =~ (im Fenster ,Teilen“ — oben rechts) wird das
Fenster wieder ausgeblendet.

I Alle Dateien & estordne Unterordner o "
® Neueste | Name GroBe Geandert
% Favoriten - Unterordner2 < 4KB vor 18 Stunden
« Freigaben . K

_m coast.jpg < 102 KB vor 17 Stunden
W Schlagworte ] .

2 i iten hi ¥ »
@ eichh.jpg Zu:den Fayoritent Hinzufigen 27 KB vor 21 Stunden
i Details

1 Ordner und 2 Dateien 133 KB
# Umbenennen

Y

Verschieben oder kopieren

Lokal bearbeiten

« D

Herunterladen
Geloschte Dateien

Datei I6schen

© 160 KB von 2 GB verwendet

£ Dateien-Einstellungen

b 4
|

Link teilen A
Zuerst muss das Plus rechts von ,Link teilen® ‘0 durch einen

Mausklick aktiviert (Haken wird gesetzt) werden.

.
=
@ Link teilen o
° An¢ i  Bitte geben Sie die
hendtigten
I_nt& nformationen ein bevor
Fun o ol
@ die die Freigabe erstellt wird
hak
@ Passwortschutz
@ Zu {erzwungen)
Zur
Ein ‘
hin
¥ Abbrechen

Im Anschluss ist zwingend ein sicheres Passwort (Beachte Punkt 5.2 — Vorgaben Passwort)
zu vergeben und die Eingabe Uber die Tasten ,Enter” oder ,Tabulator” zu bestatigen.

Um den Link zu kopieren, muss man erst auf die drei kleinen Punkte und anschlie3end auf
»URL kopieren® klicken. Der Link wird dann in die Zwischenablage kopiert.
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Teilen-Dialog bei Dateien Teilen-Dialog bei Ordnern
iy Q -] < ] 4 a <
Aktivitdit Chat Kommentare Teilen Versionen Aktivitst Kommentare Teilen
. adre / Name Federated-Cloud-1n Iy /
Q Link teilen = : k 0 Link teilen = 1
q D Bearbeitung erlauben I @ Schreibgeschitzt
Download verbergen Hochladen und Bearbeiten erlauben
( q
Passwortschutz (erzwungen) Dateien ablegen (nur Hochladen)
1 a 1 Download verbergen
Videolberprifung Passwortschutz (erzwungen)
Ablaufdatum setzen a
%  2020-07-31 ] Videoiiberprifung

Notiz an Empfanger Ablaufdatum setzen
X Freigabe aufheben = 2020-07-31 5
+ Weiteren Link hinzufiigen Notiz an Empfanger

X Freigabe aufheben

+ Weiteren Link hinzuflgen

Das Optionsmen( kann Uber die drei kleinen Punkte aufgerufen werden.

Optionen fur Dateien

Bearbeiten erlauben

Uber das Auswahlfeld ,Bearbeitung erlauben® besteht die Mdglichkeit dem Linkempfanger
Schreibzugriff auf die geteilte Datei einzuraumen. Standardmé&Rig ist diese Einstellung
deaktiviert (Empfehlung).

Optionen fur Ordner

Schreibgeschitzt

Der Linkempfanger kann die Dateien nur lesen. Standardmafig ist diese Einstellung
deaktiviert (Empfehlung).

Hochladen und Bearbeiten erlauben

Der Linkempfanger erhélt Schreibzugriff auf alle Dateien. Damit ist er in der Lage Dateien
hochzuladen, zu bearbeiten und zu léschen.

Dateien ablegen (nur Hochladen)

Der Linkempfanger kann nur Dateien hochladen. Der Inhalt des Ordners ist flr ihn nicht
sichtbar. Er sieht lediglich direkt nach dem Hochladen eine Liste aller von ihm hochgeladenen
Dateien. Diese Liste verschwindet beim n&chsten Seitenaufruf. Beim Hochladen eines
Ordners Uber Drag&Drop werden nur die enthaltenen Dateien hochgeladen.

Version: 3.0 vom 01.06.2023 Seite 31 von 52



Benutzer-Handbuch zur ThDAP

Allgemeine Optionen

URL kopieren
Mit einem Klick wird die URL in die Zwischenablage kopiert.

je Link teilen _S> B

Download verbergen
Uber diese Funktion kann der Link zum Herunterladen der Datei bei der Link-Freigabe
ausgeblendet werden.

Passwortschutz erzwungen
Hier kann ein neues Passwort fir den Link festgelegt werden.

Videoiberprifung

Uber diese Funktion wird dem Benutzer beim Aufruf des Freigabe-Links eine Schaltflache mit
der Bezeichnung ,Passwort anfordern® bereitgestellt. Darliber kann eine Videoverifikation mit
dem Ersteller des Links gestartet werden. Anstatt dem Nutzer das Passwort schriftlich zu
ubermitteln, wird das Passwort dem Nutzer miindlich tiber die Audio-Ubertragung mitgeteilt.
Die Identitat des Benutzers kann hierbei tiber die Video-Ubertragung gepriift werden.

Ein Ablaufdatum setzen

Standardmafig wird ein Ablaufdatum von 7 Tagen gesetzt. Dieses Datum kann angepasst
werden.

Ist ein Link einmal abgelaufen, ist die Link-URL nicht mehr gultig und kann auch nicht
wiederhergestellt werden.

Notiz an Empfanger
Hier kann eine Notiz fir den Empféanger festgelegt werden.

Freigabe-Link [6schen

Durch einen Mausklick auf das aktivierte Auswahlfeld ,Aktiviert“ wird der vorhandene Haken
entfernt (Auswahl deaktiviert) und der geteilte Link geldscht.

Ist ein Link einmal geléscht worden, ist die Link-URL nicht mehr giltig und kann auch nicht
wiederhergestellt werden. Bei erneutem aktivieren wird eine neue Link-URL generiert.

Weiteren Link hinzufiigen
Uber diese Funktion kann ein weiterer Freigabe-Link mit anderen Einstellungen erzeugt
werden.

Weitergabe/Nutzung des geteilten Links

Teilen Sie dem vorgesehenen Nutzer den jeweils generierten Link und das zugehoérige
Passwort mit.

Empfehlung:
1. Link kopieren und per E-Mail versenden
2. Passwort personlich oder telefonisch mitteilen

Zum Offnen des per Link gewéahrten Zugangs muss der Empfanger auf den tibermittelten Link
klicken oder den Link in die Adresszeile seines Internet-Browsers kopieren.
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Danach wird ein Anmeldefenster fiir die Eingabe des Passwortes aufgerufen.

Diese Freigabe ist passwortgeschiitzt

Nach Eingabe des Passworts und Bestéatigung [Enter] oder einem Mausklick auf 2 wird der
geteilte Inhalt angezeigt.

Ordner mit Zugriff ,,Schreibgeschiitzt*
: Unterordner2 . Alle Dateien herunterladen §

- H
O Name GroBe Geandert
Diagramm.odg <1KB vor 19 Stunden
',,:1 Praesentation.pptx <1KB vor 20 Stunden
@ Tabelle.xlsx 1KB  vor 20 Stunden
E Textdatei.md 0KB vor 20 Stunden
E Textdokument.docx <1K8  vor20 Stunden
5 Dateien 4KB
Thiiringer Datenaustauschplattform — Ein Dienst der Thiringer Landesverwaltung
Impressum - Hilfe - Kontakt )|
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Ordner mit Zugriff ,,Hochladen und Bearbeiten erlauben*

Alle Dateien herunterladen

T
Y=+ Unterordner2
pi

#* &

1>

Datei hochladen

Neuer Ordner

w

Neues Dokument
ptx

Neue Tabelle

1 Neue Prasentation
New drawing

B Neue Textdatei Yo

5 Dateien

Thiiringer Datenaustauschplattform — Ein Dienst der Thiringer Landesverwaltung

Impressum - Hilfe - Kontakt

GroBe

<1KB

<1KB

Geandert

vor 20 Stunden

vor 20 Stunden

vor 20 Stunden

vor 20 Stunden

vor 20 Stunden

Ordner mit Zugriff ,,Dateien ablegen (nur Hochladen)“

Unterordner2

Dateien fiir Unterordner2 hochladen

2 Dateien auswihlen oder hierher ziehen

Thiiringer Datenaustauschplattform — Ein Dienst der Thiringer Landesverwaltung

Impressum - Hilfe - Kontakt
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7.3 Dateien/Ordner teilen — per E-Mail-Freigabe

Alternativ zur Freigabe per Link gibt es die E-Mail-Freigabe, die ahnlich funktioniert. Sie
unterscheidet sich dahingehend, dass auch nach dem Erstellen der Freigabe noch ersichtlich
ist, fur wen die Freigabe erstellt wurde.

Um eine Linkfreigabe zu erstellen, kopiert man im Teilen-Dialog die E-Mail-Adresse in das
Suchfeld.

oy = <

Altivitat Kommentare Teilen

e:-:terner.par‘tner@firma.de|

o externer.partner@firma.de
externer.partner@firma.de

o externer.partner
e Global suchen

AnschlieRend wahlt man den Eintrag mit dem Briefumschlag auf der rechten Seite aus.
AnschlieRend werden an die E-Mail-Adresse zwei E-Mails gesendet. Eine mit dem Link und
eine mit dem Passwort.

externer.partner@firma.de g

| @ Schreibgeschitzt

I Hochladen und Bearbeiten erlauben
Dateien ablegen (nur Hochladen)

Download verbergen

[I=]
[1°]

Ablaufdatum setzen
Matiz an Empfanger

X Freigabe aufheben

Die Einstellungen sind vergleichbar mit denen einer Link-Freigabe.
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7.4 Teilen tber einen Kreis (Circle)

Uber die Funktion Kreise (Circles) konnen Benutzer eigenstandig Gruppen verwalten, welche
zur Berechtigung verwendet werden kdnnen. Wie man Kreise anlegt und verwaltet wird unter
Punkt 7.4.1 erklart.

Im Teilen-Dialog werden die Kreise mit in den Suchergebnissen aufgelistet:

< test R
2,3 MB, vor 2 M...

) H R = < THLV Kreis 2 (Circle owned I’4
Aktivitat Kommentare Teilen by ThDAP Admin) -
e / And -
thiv kreis| ° no<y Bearbeitung erlauben
THLV Kreis 3 Interne
Circle gehart TLRZ Gerb... @ 9 Funktic (1 Erstellen erlauben
Benutz
diesen - b
THLV Kreis 6 P Lischen erlauben
Zum le Weiterteilen erlauben
THLV Kreis 2 ® Eintrag
hinzufi Ablaufdatum setzen

Mit einer Deck-Karte tei... m Notiz an Empfanger

Freigabe aufheben

Nach der Auswahl eines Kreises, mit dem die Daten geteilt werden sollen, kann Uber das

Symbol ~ die Berechtigung angepasst werden, ein Ablaufdatum oder eine Empfangernotiz
gesetzt werden oder die Freigabe wieder aufgehoben werden.

7.4.1 Kreise (Circles) anlegen und verwalten

Jeder Benutzer kann Kreise anlegen und verwalten. Kreise kénnen auch von mehreren
Benutzern verwaltet werden. Mit diesen selbst verwalteten Kreisen kdnnen Daten geteilt
werden. Die Verwaltung der Kreise erfolgt tber den Bereich Kontakte.

Im linken unteren Abschnitt kénnen bestehende Kreise verwaltet und Gber das Plus-Zeichen
neue Kreise hinzugefuigt werden.

Im mittleren Bereich werden die Mitglieder mit ihrer zugehdrigen Mitgliedsstufe des jeweils
aktivierten Kreises angezeigt. Uber ,Mitglieder hinzufligen® kénnen registrierte Benutzer oder
E-Mail-Adressen hinzugefigt werden. Werden E-Mail-Adressen als Mitglieder hinzugefugt,
werden fur die jeweiligen Freigaben E-Mails mit den Links und Passwortern fur den Zugriff an
die E-Mail-Adressen versendet.

Im rechten Bereich werden die Einstellungen des Kreises angezeigt. Hier kann festgelegt
werden, ob Mitglieder beitreten kdnnen und ob dies moderiert erfolgt. Auf3erdem kann die
Sichtbarkeit festgelegt werden und ob ein Kreis Mitglied eines anderen Kreises sein darf.

Der Name des Kreises sollte bei behérdenspezifischen Kreisen mit dem Behdrdenkirzel
beginnen. Andernfalls mit THLV. Anschliel3end sollte eine Bezeichnung fur die Funktion
folgen.
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a4 Alle Kontakte 1

M MeinTestkreis

Benutzer

Testuser Doku
TD. Owner

Kontaktgruppen + & Link kopieren
TLRZ Gerber, Michael
TG Member
&\ Zuletzt kontaktiert 1 Beschreibung
TLRZ Kirchner, Sven-Erik .
TK Member Es existiert keine Beschreibung fir diesen Kreis
Kreise ==

Q MeinTestkreis

2 o i
Einladungen
L ,
[[] Jeder kann eine Mitgliedschaft beantragen
& fauer I:l Mitglieder mussen die Einladung annehmen
Alle Kreise anzeigen Mitgliedschaften miissen von einem Moderator bestatigt/angenommen werden (erfordert

Offen)

[J Mitglieder konnen auch einladen

Sichtbarkeit

[] Fur jeden sichtbar

Kreis-Mitgliedschaft
[J Kreis daran hindern, Mitglied eines anderen Kreises zu sein
Passwortschutz

D Passwortschutz flir Dateien erzwingen, die fur diesen Kreis freigegeben sind.

W Kreis I6schen
2% Kontakte-Einstellungen

A 4

Uber das Symbol =~ neben dem Mitgliedseintrag kann die Mitgliedsstufe angepasst werden
oder das Mitglied aus dem Kreis entfernt werden.
@ TLRZ Gerber, Michael ., g——
4 E

. . . Member

Die nachfolgenden Berechtigungsstufen  sind

bezogen auf die Berechtigung aufsteigend sortiert. @ Mitgliedsstufe verwalten
Jede Berechtigungsstufe beinhaltet immer die .
Berechtigungen der davor genannten Zum Moderator ernennen
Berechtigungsstufe.

Zum Admin ernennen

Mitglieder (Member) haben Zugriff auf alle Daten,
die mit dem Kreis/Circle geteilt wurden.
Moderatoren laden Personen zu einem Kreis/Circle
ein, bestitigen Mitgliedsanfragen und entfernen Mitglied entfernen -
Mitglieder. —
Admins kdénnen Moderatoren-Berechtigungen zuweisen und entziehen.

Alleineigentimer kénnen Administrator-Berechtigungen zuweisen und entziehen, den Kreis
bearbeiten und den Eigentiimer auf einen anderen Benutzer Ubertragen. Jeder Kreis kann nur
genau einen Eigentimer haben.

Als Alleineigentiimer ernennen i

7.5 Zugriff auf geteilte Dateien/Ordner
Dateien und Ordner die von anderen Benutzern geteilt wurden, tauchen im Hauptverzeichnis

auf. Welcher Benutzer die Daten geteilt hat, erfahrt man, wenn man mit der Maus tber den
Benutzer-Avatar fahrt.
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Alle Dateien 3 - =

|

@® Neueste O Name \ GroBe Geandert
% Favoriten O MeinAustauschordner TK ) =+ 447KB  vor2Minuten
< Geteilt v
L

on TLRZ Kirchner, Sven-Erik

Freigaben
- Talk < 0KB  voreinem Tag
Schlagworte
- Testordner < 134 KB vor 20 Stunden
n 93,6 MB vor 2 Jahren
E eichh.jpg < 27 KB vor einem Tag
4 Ordner und 1 Datei 94,2 MB

Geloschte Dateien

L]

© 160 KB von 2 GB verwendet

£} Dateien-Einstellungen

Welche Zugriffsrechte man bei geteilten Dateien und Ordnern erhalten hat, ist jeweils an den
zur Verfligung stehenden Schaltflachen zu erkennen. Welche Funktionen es grundsatzlich gibt
ist unter Punkt 6 beschrieben.

8 Favoriten

Im Kontextmenl einer Datei oder eines Ordners findet sich der Punkt ,Zu Favoriten
hinzufigen®. Anschlielend sind die Datei bzw. der Ordner in der aktuellen Ordner-Liste ganz
oben und wird im linken Bereich unter Favoriten gefihrt. Favoriten kbnnen auch aufgeklappt
werden. Dadurch werden alle Favoritenordner direkt auf der linken Seite unterhalb von
Favoriten aufgelistet.

M Alle Dateien #® 97 -
® Neueste O Name Geandert
*  Favoriten MeinAustauschordner TK 447 KB vor 37 Minuten
< Freigaben

- Talk < 0KB vor einem Tag
¥ Schlagworte

Bl estordner & . 134K8  vor21Stunden

Zu den Favoriten hinzufligen

UC-Migration 936MB  vor2Jahren

i Details
m eichh.jpg 27 KB vor einem Tag
# Umbenennen

4 Ordner und 1 Datei &) 94,2 MB

Verschieben oder kopieren

Lokal bearbeiten

« D0

Geloschte Dateien Herunterladen

L[]

Ordner l&schen

L[]

© 160 KB von 2 GB verwendet

£ Dateien-Einstellungen

e ¥
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9 Talk (Videokonferenzen)

Der Dienst Talk stellt die Funktionen Chats, Videokonferenzen und Webcasts bereit. Diese
konnen zu zweit oder in Gruppen durchgefuhrt werden. Talk wird wie die ThDAP vom TLRZ
selbst betrieben und ist aus dem Internet erreichbar. Talk empfangt die Videostreams aller
Teilnehmer und leitet diese an alle anderen Teilnehmer weiter.

Bei Nutzung von Videokonferenzen sind die folgenden Aspekte zu beachten:

1.

Bei der Durchfiihrung von Videokonferenzen ist stets auf einen neutralen Hintergrund
zu achten (z.B. keine Abbildung von Informationen auf Whiteboards, Screens,
Pinnwanden, persodnliche Bilder usw.). Des Weiteren sind Aufnahmen von im
Hintergrund befindlichen Personen, die nicht Teilnehmer der aktuellen Konferenz sind,
auszuschlieRen. Besondere Beachtung gilt dies bei der Durchfihrung von
Videokonferenzen im hauslichen Bereich (Telearbeit).

Nebengerdusche (z.B. Telefongesprache/Gesprache von im gleichen Raum
befindlichen Personen) sind zu vermeiden.

Beim Screen Sharing ist darauf zu achten, dass nur fur die Konferenz notwendigen
Informationen prasentiert werden.

Im Chatverlauf bei Konferenzen mit mehreren Personen sind Accountinformationen zu
unterdriicken (sofern maoglich).

Bei Nutzen der Auswahlmdoglichkeit zur Eréffnung einer 6ffentlichen (public) Konferenz
(mit Einladungsfunktion per Link) ist im Vorfeld ein sicheres Passwort festzulegen.

Zur Nutzung dieser Funktion wird als Browser Chrome oder Firefox (in der jeweils aktuellen
Version) empfohlen. Mit Edge (Chromium-basierte Version) oder Safari (ab Version 12) kann
es zu Funktionseinschréankungen kommen. Internet Explorer wird nicht unterstutzt.
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Fur die Nutzung dieser Funktion ist eine ausreichend verfiigbare Bandbreite erforderlich. Diese
steigt linear mit der Teilnehmeranzahl (Downstream = ca. 0,25 MBit/s x Anzahl Teilnehmer).
Ebenso ist bei groReren Teilnehmerzahlen auch ein performantes Endgerat erforderlich.
Mobile Endgerate sollten die Funktion bevorzugt im Betrieb tiber das Netzteil nutzen. Bestehen
Probleme bei der Nutzung der Funktion, sollten zuerst geprift werden, ob die hier genannten
Voraussetzungen erfiillt sind. Sollte es aufgrund von verstérkter Nachfrage des Dienstes zu
Uberlastungen kommen, wird hierfiir eine Stérungsmeldung im Intranet der Thiringer
Landesverwaltung veréffentlicht.

Zum Starten der Videotelefonie auf der Hauptseite der ThDAP die App , Talk® anklicken.

M Alle Dateien

£+ Dateien-Einstellungen

Hierdurch wird das Fenster der App ,Talk® geodffnet und bereits gefiihrte oder neue
Unterhaltungen konnen aufgerufen werden.

9.1 Unterhaltung erstellen

' Q Nach Unterhaltungen oder ... ] e
\

Talk Aktualisierungen
- Chat-Nachrichten send... 43

Treten Sie einer Unterhaltung bei oder starten Sie eine neue

BegrtiBen Sie Ihre Freunde und Kollegen!

£+ Talk-Einstellungen

Im linken Bereich werden die vorhandenen Unterhaltungen aufgelistet. Durch Mausklick auf
das + 6ffnet sich ein Dialog zum Erstellen einer Unterhaltung. Im ersten Feld wird der Name
fur die Unterhaltung eingetragen (z.B. Videotelefonie).

Soll eine Unterhaltung mit Personen durchgefiihrt werden, die nicht im System registriert sind,
muss der Haken bei ,Gaste die Teilnahme per Link erlauben® aktiviert werden.

Eine Unterhaltung mit Teilnahme von Gasten sollte immer mit einem sicheren Passwort
geschiitzt werden, da die Unterhaltung sonst als 6ffentlich betrachtet werden kann.
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Videotelefonie \ Videotelefonie
[] Gasten die Teilnahme per Link erlauben Gasten die Teilnahme per Link erlauber &
O Unterhaltung fir registrierte Benutzer &ffnen Passwortschutz

lllllllllllllll| R

|
["] Unterhaltung fiir registrierte Benutzer &ffnen Teilnehmer hinzufiigen :
> 4 > |

Unterhaltung ohne Géaste Unterhaltung mit Gasten

Uber die Einstellung ,Unterhaltung fiir registrierte Benutzer éffnen” erscheint die Unterhaltung
auch bei der Suche nach Unterhaltungen. Die Einstellung kann (ber die
Unterhaltungseinstellungen nachtréglich aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Mit einem Kilick auf , Teilnehmer hinzufigen®, kommt man zum nachsten Dialog.

Q talk.test <« Q, testnutzerl

Benutzer hinzufligen o talk.test X
o talk.test \

Gruppen hinzufiigen Benutzer hinzufiigen

Keine Suchergebnisse testnutzer1 \

Gruppen hinzufiigen

Keine Suchergebnisse

Zuriick Erstelle Unterhaltung Erstelle Unterhaltung

Hier kdnnen die Teilnehmer gesucht und hinzugefugt werden. Wenn alle Teilnehmer oben als
Eintrag gelistet sind, wird die Unterhaltung tber ,Erstelle Unterhaltung® erstellt.
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= O m m 4 Q& M & ww = @ @ a2 B Q@
-
Q Nach Unterhaltungen oder J aF = Talk Test N B¢ Anruf starten fed % Talk Test X
Talk Test
i = Lo
Sie haben die Unterhaltung er... Heute, 7. Juni 2023
Teilnehmer (1) Geteilte Elemente i
Talk Aktualisierungen ) ‘
- Chat-Nachrichten send... 43 Sie haben die Unterhaltung erstellt 12:46 ( Q Teilnehmer suchen oder hinzufiigen ]

TD Testuser Doku
[ ]

£ Talk-Einstellungen 1] ® Nachricht schreiben, @ um jemanden zu erwahnen . )

Eine Unterhaltung mit Teilnahme von Gasten sollte immer mit einem sicheren Passwort
geschitzt werden, da die Unterhaltung sonst als 6ffentlich betrachtet werden kann.

Alle Chatnachrichten werden im Klartext gespeichert. Daher ist der Chat fir den
Austausch sensibler Informationen (Daten der Schutzklasse 2 ,vertraulich“ oder
héher) nicht geeignet.

Eine Loschung von Nachrichten ist bis zu 6 Stunden nach dem Senden der Nachricht durch
den Versender moglich. Der gesamte Chatverlauf I&sst sich durch einen Moderator I6schen.
Diese Funktion befindet sich in den Unterhaltungseinstellungen.

Im mittleren Bereich in der Unterhaltungsansicht werden alle Nachrichten der Unterhaltung
dargestellt. Neben jeder gesendeten Nachricht wird der Lesestatus dargestellt. Gesendete
Nachrichten sind mit einem Haken + versehen. Gelesene Nachrichten werden mit zwei Haken
«# versehen.

Im rechten Bereich wird die Teilnehmerliste angezeigt. Als Moderator kdnnen hier Teilnehmer
hinzugefiigt, entfernt und zum Moderator ernannt werden (Schaltflache mit drei Punkten rechts
neben dem Benutzernamen). Uber Einstellungen (unten links) konnen, das Mikrofon und die
Kamera ausgewéhlt werden. Es kann festgelegt werden, in welchem Ordner Anhange aus
Talks gespeichert werden sollen. Aul3erdem werden dort die verfiigbaren Tastenkirzel fur Talk
angezeigt.

Die rechte Seitenleiste kann Uber das X oben rechts ausgeblendet werden. Einblenden lasst

sich die rechte Seitenleiste Giber dieses Symbol:
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Videotelefonie

\ .

L-I Vallbild (F) Teilnehmer

Unterhaltung umbenennen

o TFM Tester, 01
Link kopieren > .
2 Zum Moderator ernennen
Unterhaltungseinstellungen > § Teinetmer entermen

Uber die drei Punkte neben Anruf starten, konnen noch verschiedene Unterhaltungsoptionen
geoffnet werden. Die meisten Optionen sind selbsterklarend.

In den Unterhaltungseinstellungen finden sich verschiedene Einstellungen dieser

Unterhaltung:

- Beschreibung der Unterhaltung

- Personliche Benachrichtigungseinstellungen dieser Unterhaltung

- Einstellungen zum Gastzugriff und Passwortschutz

- Unterhaltung fir registrierte Benutzer 6ffnen

- Unterhaltung sperren (damit wird das Starten eines Anrufs und das Senden von
Nachrichten blockiert)

- Lobby-Funktion

- Unterhaltung verlassen oder Unterhaltung I6schen

- Nachrichtenverlauf |I6schen.

9.1.1 Lobby-Funktion

Uber die Funktion ,Lobby aktivieren“, kann verhindert werden, dass ein Teilnehmer, der nicht
Moderator ist, die Unterhaltung beginnt oder einen Anruf startet. Erst durch das Deaktivieren
der Lobby kdnnen normale Teilnehmer und Gaste der Unterhaltung und dem Anruf beitreten.
Ist die Lobby aktiviert, kann auch eine ,Startzeit* festgelegt werden. Diese deaktiviert zum
festgelegten Zeitpunkt die Lobby automatisch.

9.2 Anruf starten
Sind alle gewilnschten Teilnehmer eingetragen, kann die Videotelefonie
Uber die Schaltflache "Anruf starten" gestartet werden. m

Fur die Videotelefonie miissen an den zu nutzenden Endgeraten ein Mikrofon und eine
Videokamera angeschlossen, aktiviert und der Zugriff erlaubt sein.

Bei den zu nutzenden dienstlichen Endgeraten sind vorab ggf. noch Einstellungen (u.a.
neue GPO 2.3.2) vorzunehmen. Bitte wenden Sie sich hierfir an den fur diese Gerate
zustandigen Haus-Administrator.
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Warte auf weitere Teilnehmer...

Sie konnen andere Teilnehmer auf dem Teilnehmer-Tab der Seitenleiste oder tber diesen Link einladen!

Link kopieren

a a8 @
X
¥ Talk Test
[ a8 =
Teilnehmer ... Geteilte Elem
[ Q Teilnehmer suchen oder hinzufigen |
i J

Testuser Doku

n einem Anruf

TD

4

Uber das Mikrofon- und Kamera-Symbol lassen sich jeweils Mikrofon oder Kamera
deaktivieren bzw. aktivieren. Das Symbol stellt den aktuellen Zustand dar. Uber das Symbol
mit dem Monitor lasst sich die Bildschirmfreigabe aktivieren bzw. deaktivieren.

Die Bildschirmfreigabe wird nur von Firefox, Chrome und Edge (Chromium-basiert)
unterstutzt. Fur Chrome und Edge wird diese Erweiterung bendtigt (nur fir denjenigen, der

anderen Teilnehmers empfangen werden.

den Bildschirm teilt). Safari unterstiitzt diese Funktion nicht, jedoch kann das Bild eines

Uber das Drei-Punkte-Menii lasst sich die
Funktion ,Hand heben“ aktivieren und es
kénnen Talk-Einstellungen aufgerufen werden.

ﬂ/ Hand heben (R)

#  Hintergrund unscharf darstellen

Kachelansicht

Im Einstellungsdialog kdnnen das richtige
Mikrofon und die richtige Kamera ausgewahlt
werden. Beim Mikrofon wird nach Auswahl der

Gerate auswahlen

Mikrofon

Kamera

Lautstarkepegel rechts neben dem Mikrofon-Symbol angezeigt. Nach Auswahl der Kamera
wird ein Vorschaubild der Kamera angezeigt. AuRerdem kénnen Sie hier den Speicherort fur
Dateien, die uUber Talk geteilt werden, &ndern. Im Abschnitt Datenschutz kann man die
Lesestatus-Funktion deaktivieren. AuRerdem gibt es eine Ubersicht mit den verflgbaren
Tastenkirzeln, wie z.B. Leertaste fur Push-to-Talk.
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Es gibt zwei Ansichten, zwischen denen gewechselt werden kann: die Sprecheransicht

(Standard) und die Kachelansicht ~~. Zuséatzlich zur Unterhaltungsansicht gibt es hier fur
Moderatoren Uber die drei Punkt noch die Aktion ,Andere Stimmschalten®, mit der die
Mikrofone aller anderen Teilnehmer deaktiviert werden kénnen.

9.3 Anruf beitreten

Der/die eingeladenen Nutzer erhalten eine Benachrichtigung — oben rechts — Uber die gerade
gestartete Videotelefonie.

Durch Mausklick auf das Symbol wird die Benachrichtigung angezeigt und die App , Talk* kann
mittels der Schaltflache ,Anruf beitreten® aufgerufen werden.

vor 21 Minuten %

| Q Ein Gruppenanruf wurde in Videotelefonie
| gestartet

— =D

) > JEN

Uber die Schaltflache ,Anruf beitreten“ im geoffneten Fenster der App ,Talk“ kann der
eingeladene Nutzer der Videotelefonie-Sitzung beitreten.

9.4 Anruf verlassen

Uber die rote Schaltflache kann der Anruf verlassen werden. A Anruf verlassen

9.5 Benutzerstatus

Uber das Benutzer-Icon oben rechts kann {ber den Punk
.otatus setzen® die Einstellungen zum aktuellen . 4
Benutzerstatus aufgerufen werden. Hier besteht die
Mdglichkeit zwischen verschiedenen Status zu wechseln. ThDAP Testbenutzer (R...
AuBerdem kann eine Statusnachricht mit zugehérigem

Icon gewahlt werden. Fiir den Status kann auRerdem eine = ——7 @ Status setzen
Glltigkeitsdauer festgelegt werden. ‘

10 Weitere Funktionen

10.1 Dashboard

Das Dashboard stellt eine Ubersicht tiber verschiedene Funktionen innerhalb der Thiringer
Datenaustauschplattform dar. Hier werden standardmafllig empfohlene Dateien, Talk
Erwdhnungen und anstehende Termine angezeigt. Zusatzlich kann man hier den
Benutzerstatus festlegen und Wetterinformationen fir einen Standort anzeigen.

Bitte beachten Sie, dass bei Auswahl eines Standorts die Daten von einem externen
Wetterdienst nachgeladen werden.
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10.2 Kalender

Uber die Kalender-App lassen sich Termine in Kalendern verwalten. Diese konnen lber die
Schnittstelle CalDAV in andere Programme bzw. Apps synchronisiert werden. Aul3erdem
lassen sich Kalender auch mit anderen Personen teilen.

10.3 Kontakte

Uber die Kontakte-App lassen sich Kontakte in Adressbiichern verwalten. Diese konnen liber
die Schnittstelle CardDAV in andere Programme bzw. Apps synchronisiert werden. Au3erdem
lassen sich Adressbiicher mit anderen Personen teilen.

10.4 Deck

Uber die App Deck werden Kanban-Boards verwaltet. Es kénnen mehrere Boards angelegt
werden. Innerhalb eines Boards werden Stapel verwaltet. In den Stapeln werden Karten
angelegt, welche zwischen den Stapeln verschoben werden kénnen. Die Karten lassen sich
mit Termin, Tags, Beschreibung und Anhangen versehen und kdnnen einzelnen Personen
zugewiesen werden. Damit Karten einzelnen Personen zugewiesen werden kbénnen, muss das
Board zuvor mit der Person geteilt werden.

10.5 Text

Uber die App Text lassen sich Markdown-Dateien gemeinsam bearbeiten. Es lassen sich
vereinfachte Formatierungsmdglichkeiten nutzen. Die Dateien sind aber auch mit einem
einfachen Text-Editor leicht lesbar. Bei der gemeinsamen Bearbeitung ist es mdglich die
Autorenfarbe anzuzeigen. Dies kann mit einem Klick auf die Benutzer-Avatare oben rechts
und anschlieBende Aktivierung des Auswahlkastchens vor ,Autorenfarbe anzeigen®
eingeschaltet werden.
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11 Clients

Fur den Zugriff auf die Thiringer Datenaustauschplattform gibt es verschiedene
Synchronisations- und Zugriffsclients.

Als Server-Adresse ist jeweils https://dap.thueringen.de zu verwenden. Benutzername und
Passwort sind im Einrichtungsprozess entsprechend anzugeben. Die offiziellen Nextcloud-
Clients legen alle ein eigenes App-Passwort an. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Punkt 5.2.

Die Clients haben in der Regel nur Zugriff auf Dateien und Ordner. Teilweise steht noch der
Zugriff auf Favoriten, Aktivitaten und die Teilen-Funktionen zur Verfigung. Funktionen wie
Kalender, Kontakte und weitere Nextcloud-Apps stehen nicht zur Verfligung.

11.1 Windows Sync-Client

Der Windows Sync-Client wurde vom TLRZ nicht gepruft. Das TLRZ bietet fur den Windows
Sync-Client keinen Support. Es wird noch einmal darauf hingewiesen, dass die Nutzung des
Dienstes als dauerhafte Ablage nicht zulassig ist und keine Sicherungen der Datenbesténde
angefertigt werden.

Den Client gibt es zum Download auf der Herstellerseite:
https://nextcloud.com/install/#install-clients

Nachdem der Client installiert und gestartet wurde, muss dieser eingerichtet werden.

Der Anmeldeprozess ist unter Punkt 11 beschrieben. AbschlieRend muss noch der zu
synchronisierende Ordner ausgewahlt werden. Anschlielend werden die Dateien und Ordner
zwischen dem gewéhlten lokalen Ordner und der ThDAP synchronisiert.

11.2 Android und iOS App

Die Nextcloud-Client Apps fur Android und IOS wurden vom TLRZ nicht geprift. Das TLRZ
bietet fir diese Apps keinen Support. Es wird noch einmal darauf hingewiesen, dass die
Nutzung des Dienstes als dauerhafte Ablage nicht zuldssig ist und keine Sicherungen der
Datenbestande angefertigt werden.

Den Nextcloud-Client fur Android findet man im Google Play Store
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.nextcloud.client

Den Nextcloud-Client fur iOS findet man im Apple App Store
https://itunes.apple.com/us/app/nextcloud/id1125420102?mt=8

Nachdem der Client installiert und gestartet wurde, muss dieser eingerichtet werden.
Der Anmeldeprozess ist unter Punkt 11 beschrieben. AnschlieRend steht der Zugriff auf die
Daten innerhalb der ThDAP zur Verfiigung.

11.3 Android und iOS Talk-App

Fir Nextcloud-Talk sind im Rahmen des Testbetriebs Android- und iOS Apps verfugbar Die
Nextcloud-Client Apps fiir Android und IOS wurden vom TLRZ nicht gepruft. Das TLRZ bietet
fur diese Apps keinen Support. Es wird noch einmal darauf hingewiesen, dass die Nutzung
des Dienstes als dauerhafte Ablage nicht zuldssig ist und keine Sicherungen der
Datenbestande angefertigt werden.
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Den Nextcloud-Talk-Client fiir Android findet man im Google Play Store
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.nextcloud.talk?

Den Nextcloud-Talk-Client fur iOS/iPadOS findet man im Apple App Store
https://apps.apple.com/us/app/nextcloud-talk/id1296825574

11.4 Einbindung als Netzlaufwerk in Windows

Der Inhalt des personlichen Nextcloud-Laufwerks kann unter Windows als Laufwerk
eingebunden werden. Damit ist normales Kopieren, Einfugen und Verschieben mit den
Funktionen des Windows Explorer unter Verwendung der Daten in der Nextcloud mdglich.

Uber die Schaltflache ,Einstellungen“ wird die erforderliche Adresse fur den Zugriff
aufgerufen/angezeigt.

Hier die WebDAV-URL anklicken, markieren und tiber Rechtsklick ,Kopieren* auswahlen.

M Alle Dateien L ap
® Neueste O Name Groke Geandert
*  Favoriten MeinAustauschordner TK 447 KB vor 2 Stunden
<& Freigaben

. Talk < 0KB  voreinem Tag
© Schlagworte

- Testordner < e 134KB  vor einem Tag

£~ o36M8  vor2Jahen
W Geloschte Dateien

m eichh.jpg < 27 KB vor einem Tag

© 160 KB von 2 GB verwendet

/ 4 Ordner und 1 Datei 94,2 MB
£} Dateien-Einstellungen
["] Umfangreiche Arbeitsbereiche
anzeigen /
Strg+ C

Kopieren
"] Empfehlungen anzeigen Link zum markierten Text kopieren
: ) Zu https://dap thueringen.de/remote.php/dav/files/sk... wechseln
[[] Versteckte Dateien anzeigen 7
Drucken... Strg + P

[] Bildvorschauen zuschneiden
WebDAV

[ Ihttps://dap.thueringen.de/remote., )

@  Element blockieren ...

Untersuchen

Benutzen Sie diese Adresse, um via
WebDAV auf Ihre Dateien zuzugreifen ~

AnschlieRend Uber ,Windows-Taste* + ,E“ den Windows Explorer starten und die Funktion
.Netzlaufwerk verbinden...“ (MenlUpunkt ,Extras* oder ,Datei/Netzwerk®) wahlen.

Hier nun bei ,Ordner” Uber Rechtsklick ,Einfugen die WebDAV-URL einflgen, den Haken bei

,verbindung mit anderen Anmeldeinformationen herstellen® aktivieren und die Schaltflache
.Fertig stellen” wahlen.
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2 -
&) @_, Netzlaufwerk verbinden

) I [S=)

Welcher Netzwerkordner soll zugeordnet werden?

Bestimmen Sie den Laufwerkbuchstaben fir die Verbindung und den Ordner, mit dem die Verbindung
hergestellt werden soll:

Laufwerk: | z - |

Ordner: https://dap.thueringen.de/remote.php/webdav/ = |Durchsuchen...

Beispiel: \\Server\Freigabe

V| Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen

J|Verbindung mit anderen Anmeldeinformationen herstellen:

| /'-,"erbinclunq mit einer Website herstellen, auf der Sie Dokumente und Bilder speichern

kdnnen
I
Fertig stellen | Abbrechen |

Im folgenden Dialog mussen die Anmeldedaten fir die ThDAP eingetragen werden.

Windows-Sicherheit

Connect to dappilotthueringen.de
Connecting to dappilot.thueringen.de

| \rorname.nachname@mail.thuering|/
’ C ' [ceeeeemraenes |/

[] Anmeldedaten speichern
Abbrechen

Fehlerbehebung fiir Meldung ,,Ordnername ist ungiltig“

Sollte obenstehender Fehler auftreten, muss noch ein Registry-Wert angepasst werden.

Dieser Registry-Key kann nur mit administrativen Rechten gesetzt werden.

1. Klicken Sie auf Start, geben Sie ,Regedit” in das Feld Suche starten und klicken Sie
dann auf Regedit in der Programmliste.

2. Suchen und anschlieBend klicken Sie mit der rechten Maustaste auf dem folgenden
Registrierungsunterschlissel:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Services\WebClient\Parameters

3. Zeigen Sie auf neu, und klicken Sie dann auf DWORD-Wert (32-Bit).

4. Geben Sie im rechten Bereich BasicAuthLevel um den Wertnamen und driicken Sie die
EINGABETASTE.

5. Klicken Sie im Meni Bearbeiten auf Andern.

6. Geben Sie im Feld Wert 1 ein, und klicken Sie auf OK.

Der Registry-Wert muss mindestens 1 sein. Sollte bereits als Wert 2 definiert worden sein,
muss keine Anpassung vorgenommen werden. Weiter Informationen finden Sie im KB-Artikel
KB928692.

Weitere bekannte Probleme:

Beim Einbinden in Windows tber WebDAV tritt folgender Fehler auf:
,Web Client Network: Der Netzwerkname wurde nicht gefunden.” bzw.
Fehlercode: 0x80070043 - Der Netzwerkname wurde nicht gefunden.
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= Das Problem lasst sich umgehen, indem man den Dienst WebClient auf Autostart
konfiguriert. Ob das Problem serverseitig behoben werden kann, ist noch offen, da es
ausschlie3lich beim Windows-WebDAV-Client auftritt.
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12 Abmelden

Durch einen Mausklick auf den Benutzer-Avatar (oben rechts) und den dann angezeigten
Unter-Menupunkt ,Abmelden® wird der aktuelle Zugriff auf die ThDAP beendet.

M Alle Dateien ) Te e
® Neueste O Name
% Favoriten Diagram
< Freigaben .

| Praesent:
W Schlagworte

Geloschte Dateien

© 160 KB von 2 GB verwendet

Unterordner2 &

m.odg

ation.pptx

™
o] Tabelle xisx

E Textdatei.md

B Textdokument.docx

5 Dateien

£ Dateien-Einstellungen
@w

+

Testuser Doku
@ Status setzen

W Aussehen und Barrierefreiheit

<
= Einstellungen
<
? Hilfe
<
¢ Abmelden

< 0KB vor einem Tag

<& e <1KB

vor einem Tag

4KB

13 Hilfe/Vorgaben/Richtlinien/Anleitungen — zur ThDAP

Die jeweils aktuellen Richtlinien, Anleitungen und Links zur ThDAP werden im Intranet des

Freistaats Thiringen zur

Verfigung gestellt.

Landesdatennetz (CNFT) erreichbar.

URL: http://intranet.thlv.de/

Die ThDAP-Hilfe

ist nur aus dem

Adresse im Internet-Browser aufrufen und den Link ,,IT-Richtlinien / Dokumente“ anklicken.

Ressortiibergreifende Niitzliches
Informationen im Internet

[Thiiringer Landtag DPA/DDP

Suchmaschinen

[thueringen.de Parlamentsdokumentation PLZ Auskunft
[Thiiringer Staatskanzlei Staatsanzeiger

[Thiiringer inisterien Juris Duden
[Thiringer Rechnungshor Elekironisches Telefonbuch Wikipedia

Interministerielles Koordinierungsgremium
~Geoinformationszentrum (IKG-GIZ)

Der Birgerbeauftragte
des Freistaates Thiringen

Worterbuch
F

Der Thirringer Landesbeauftragte T Richtlinien / Dokumente

[Fur den Datenschutz und die

= EiCoMieD infoseite o
Fm—— Informationsireineit
ranstaltungen
== 2 Landesbeauttragter des Freistaats
e Thiringen zur Fahrplane + Infos
|Aufarbeitung der SED- Diktatur Thuringen
Landkreistag e.V. WS Selectpius

Rahmenvertrage Freistaat Thiringen

Pruffragen fur Thiringer
Rechtsvorschriften

Thiiringer Giiltigkeitsverzeichnis fur
Verwaltungsvorschriften (ThurGV-Vv)

THULIMA Stormeldeportal
Gutachtendatenbank

Benordenbibliotheken

Landesdruckereien

Statistische Jahrbicher

Kiimaschutz in Thiiringen
Leistungs Entgeltverzeichnis TLRZ

 Service Center Hotline bei Storungen des INTRANET oder des INTERNET Zugangs unter: 0361-37-99933
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+ Download: Governikus C Setup (Konfig-ID: 99010071)
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Allgemein

* Allgemeine Richtlinie zur Nutzung des zentralen Internetzuganges, des
Mailsystems und der zentralen IP-TK-Vermittlung des Corporate Network
CN) des Freistaats Tharingen

* Anlage - Der Einsatz von Mailgateways im CN

* Anlage - Muster Einwilligungserklarung

* Anlage - Musterdienstvereinbarung

* Active Directory
» Windows 10 und Windows Server 2016
* Mailverbund der Landesverwaltun:
« Enterprise Mobility Management
« Digitaler Ministerarbeitsplatz (DigMinAP!
1schplattform (ThDAP)
(iDAP. ehemals eKabinett)

* DOI-Netz

« Einfahrung der digitalen Signatur und Versck

« Sicherheitskonzept CN

. Pr Corporate Network der Thuringer Lar

. 1 eines LINUX-Mailgates mit Spam- und
Virenfilterfunktionalitat

* Nutzungstbersicht Mail-Gateways
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Im Abschnitt Allgemein nun den Link ,Thiringer Datenaustauschplattform® anklicken.

Thiiringer Datenaustauschplattform (ThDAP)

Dokumente:

* Benutzer-Handbuch fir die Thiaringer Datenaustauschplattform (v2.00 vom 15.12.2017)

* Richtlinie zur Verwendung der Thiringer Datenaustauschplattform (v2.0 vom 15.12.2017)

+ Richtlinie far Gruppenadministratoren zur Benutzerverwaltung in der Tharinger Datenaustauschplattform (v2.0 vom 15.12.2017)
hngebote + Beitrittserklarung Kommunen (v1.1 vom 24.01.2018)
* Vereinbarung zur Benutzung der Tharinger Datenaustauschplattform durch Dritte (v1.2 vom 21.11.2018)

« Ubersicht der erforderlichen Erklarungen und Vereinbarungen fir die Nutzung der ThDAP (v1.1 vom 26.07.2018)

Prasentationen:
+ Einweisung der Gruppenadministratoren (20.11.2015)

Links:
» hitps-//dap thueringen de
+ Haufig gestellte Fragen

Kontaki
+ Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich bitte an das Servicecenter.

M Service Center Hotline bei Storungen des INTRANET oder des INTERNET-Zugangs unter- 0361-37-95335%

v

Die einzelnen Dokumente kdnnen Uber die entsprechenden Links aufgerufen werden.

14 Fragen — Probleme - Stérungen

Bei Fragen, Problemen oder Stdérungen wenden Sie sich bitte an den zustandigen
Gruppenadministrator bzw. die IT-Abteilung lhres Ressorts bzw. Geschéftsbereichs.

Im Bedarfsfall kann durch den Gruppenadministrator eine entsprechende Stérungsmeldung
an das Servicecenter im Thiringer Landesrechenzentrum ausgeldst werden.
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