GUIDE TIL CLOUD DRIVE

Dette er en guide til, hvordan du effektivt kommer i gang
med at bruge Cloud Drive
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1. Tilgeengelige Cloud
Drive- klienter

Enheder Klient kan downloades

Windows (PC'er) Klik her
OSx (Mac) Klik her
Webklient * https://cloud-drive.io
iOS (iPhone + iPad) Klik her
Windows Phone Klik her
Android Klik her
Terminal Server Kontakt os

* Webklienten kan tilgas fra alle enheder som har adgang til internettet.



http://update.rushfiles.com/Installer/ClientPC/cloud_drive_installer.exe
http://www.windowsphone.com/da-dk/store/app/cloud-drive/b537e2b2-faa8-4261-a909-e0aab9a1f8c9
https://update.rushfiles.com/MacClient/Zitcom/CloudDrive_OSX_Installer.pkg
https://itunes.apple.com/nz/app/cloud-drive/id789904890
https://play.google.com/store/apps/details?id=dk.zitcom.clouddrive

2. Guide til Windows-klient

Med Cloud Drive kgrer applikationen i baggrunden, hvor den sikrer, at
alle fileendringer synkroniseres til og fra filserveren - uden at det kreever
handling fra brugeren.

Hvis en fil bliver sendret af brugeren, vil systemet automatisk opdatere
serveren med de seneste aendringer, s snart brugeren gemmer filen.

Hvis brugeren ikke har adgang til internettet, nar han gemmer filen, vil syn-
kroniseringen ske, straks efter at der er adgang til internettet igen.

2.1. Installation
Windows-klienten kan hentes her.

Nar du har downloadet installationsfilen, skal du felge installationsguiden,
som starter, nar du abner den. Hvis du bliver spurgt, om du vil give til-
ladelse til, at der bliver installeret yderligere komponenter, skal du accep-
tere dette.

@« Cloud Drive Setup =i

Welcome to Cloud Dnive Setup

This wizard will install Cloud Drive on your computer,

Click install to start the installation.

Install Cancel


http://update.rushfiles.com/Installer/ClientPC/cloud_drive_installer.exe

2.2. Anvendelse af applikationen for forste gang

Farste gang, applikationen starter, bliver du sendt til “Application settings"-
siden.

( D Cloud Drive
: E)
£+ Settings
=2
DCrive letter U
Usemame 0
e Select language | English
Keep local file 60 days
[] Disable file messages
Automatic start
-—
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For at starte Cloud Drive skal du skrive dit brugernavn (e-mailadresse), din
adgangskode og derefter klikke pa “Log in”.

| hgjre side vaelger du et “Drive letter”, som bestemmer, hvilket bogstav dit
Cloud Drive far pa din computer. Du kan nu tilgd drevet som ethvert andet
netveerksdrev pa din computer.

Bemaerk! Du kan ferst logge ind, ndr din it-administrator har oprettet en
bruger til dig. Nar det sker, far du tilsendt en e-mail med et aktiveringslink,
som du skal klikke pa.

2.3. Indstillinger

a P& “Settings"-siden kan du bl.a. skifte sprog, bogstav til dit net-
Settings vaerksdrev samt veelge, hvor laenge dine filer skal gemmes.

Husk at tilpasse dine indstillinger, far du logger ind pa dit Cloud Drive,

"Keep local file” bestemmer, hvor leenge filen gemmes lokalt pa din com-
puter. Hvis du gemmer den lokalt, er det hurtigere at tilga den. Veer dog
opmaerksom p3d, at det kan optage en del plads pa din computer.



“Disable file messages” deaktiverer den notifikation, som du normalt far
ved fileendringer. Du vil dog forsat f& systemnotifikationer.

2.4. Delte mapper

- Pa “Shared folders"-siden kan du se en oversigt over alle map-
Sha,dm per, der er delt med delt.

Hvis du klikker pa en mappe, kan du i hgjre side se, hvilke aktiviteter (up-
loads og downloads) der er i gang for mappen. “OK” betyder, at der ikke er
nogen aktiviteter i gang.

En folder kan have forskellige statusniveauer:

Ingen farve : Alt er OK

Bla farve Systemet kommunikerer

Gul farve : Systemet har i 3 minutter forsggt at fa fat pa
serveren, men det er endnu ikke lykkedes.

Red farve Systemet har i 5 minutter forsggt at fa fat pa

serveren - men det er endnu ikke lykkedes.
Den forbliver rgd, indtil den har faet forbindelse
eller mistet forbindelse til internettet.

Gra farve : Ingen forbindelse til internettet

Bemaerk, at du kan skifte det viste navn pa en delt mappe, uden at det vil
blive synkroniseret tilbage til serveren.

2.5. Filkonflikter

— Hvis en offline-bruger redigerer og gemmer et dokument,
Sy orefter han kommer online pa et tidspunkt, hvor en anden
bruger har redigeret samme dokument, vil der opsta en kon-
flikt. Du vil her fa en popupbesked, der viser, hvilken fil der er problemer

med.

" Conflict! B
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Alle konfliktede filer bliver vist, nar du klikker pa “Conflict files”. Nar du klik-
ker pé filen, bliver du sendt videre til lokationen, hvor filen er gemt. Herfra
skal du enten give den et nyt navn eller slette den for at lgse konflikten.

2.6. Adgang til filer
Cloud Drive emulerer et nyt netveerksdrev., som du kan tilga for at f& ad-

gang til dine filer. Som standard er det sat til U-drevet (U:), men du kan
aendre det, hvis du har lyst.
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2.7. Online / Offlinefiler
Som standard vil du som bruger kunne se alle filer og mapper, som it-
administratoren har givet dig adgang til. Potentielt kan det rende op i flere

hundrede TB data, hvilket der er meget fa enheder, som har plads til.

Cloud Drive har fundet en intelligent lzsning pa den udfordring.



| Cloud Drive er det kun filernes metadata (dvs. informationer omkring fil-
navn, filtype, osv.), der bliver gemt pa den enkelte enhed. P4 den made kan
du fa et overblik over alle de filer, du har adgang til, uden at de optager
plads pa din computer eller mobil.

Filer, der ikke ligger lokalt, har et grat X integreret i filikonet. Det betyder, at
du kun kan tilgd med et grat X, hvis du har adgang til internettet og aktivt
kan hente filen ned pa din enhed.

Sa snart du forsgger at dbne en sadan fil, vil den blive hentet ned, sa den
ligger lokalt. Det gra X vil forsvinde, og alle aendringer vil automatisk blive
synkroni seret tilbage til filserveren.

Hvis en anden bruger zndrer pé filen, som du nu har liggende lokalt, vil
Cloud Drive slette den lokale fil fra din enhed og skifte ikonet tilbage til det
gra X. Pa den made er du sikker pd altid at arbejde med seneste udgave af
filen.
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2.8. Individuel download af filer og mapper

Hvis du gnsker offlineadgang til en raekke filer eller foldere, kan du hgjrek-
likke pa dem og klikke pa “Download”.

v Download
Create link in clipboard

ALL

Send link in Email




2.9. Automatisk synkronisering af offlineindhold

For at f& offlineadgang til udvalgte filer eller mapper skal du hgjreklikke
pa dem og veelge “Start/stop syncronization”. Hvis du gnsker at deaktivere
synkroniseringen, klikker du pa “Start/stop syncronization” igen.

Filer og mapper, hvor automatisk synkronisering er slaet til, vil have et lille
mappeikon med roterende pile ovenpa sit normale ikon. :

2.10. Eksternt link til en fil eller mappe

Hvis du vil dele en fil med en person, som ikke har adgang til dit Cloud
Drive, kan du hajreklikke pa den og veelge “Send link in Email” eller “Create
link in clipboard”.

Modtageren har nu laese- og downloadadgang til den valgte fil eller mappe.

2.11. Nem ekstern deling af indhold

Med funktionen “Share with others” kan du dele indhold med personer
uden for organisationen.

Hajreklik i roden af dit Clouddrive (U:), og veelg “Share with others”. Du bliv-
er nu sendt til en webklient, hvor du kan indtaste en e-mail og en personlig
besked til brugeren, du gnsker at dele indhold med.

& Start/stop syncronization

o Share with others




3. Guide til webklient

Webklienten kan tilgds fra alle enheder med adgang til internettet. For at fa
adgang skal du ga ind pa https://www.cloud-drive.io og logge ind med dine
brugeroplysninger.

CD Cloud Drive

Log in

Forgot or reset your password?

3.1. Skift sprog

| gverste hgjre hjgrne skifter du det sprog, der bliver anvendt i webklienten.
Som standard er sproget sat til engelsk.

3.2. Download filer

For at downloade en fil fra webklienten skal du navigere hen til den og
derefter klikke pa den. Sa vil den downloade som enhver anden fil, du
henter fra internettet.

3.3. Navigation

@verstpa siden kan du se et lille blat hus efterfulgt af din mappestruktur.
Dette kaldes bradkrummer og er en effektiv made til at fa overblik over,
hvor du befinder dig i din mappestruktur.

A& - WHD.asia


https://www.cloud-drive.io

3.4. Upload af filer

Du uploader filer til dit Cloud Drive ved at klikke pa “Add files” eller ved at
traekke filen over i webklienten, nar du befinder dig i den mappe, hvor filen
skal ligge.

3.5. Visning, omdebning og sletning af filer og mapper

Nar du holder musemarkgren over en fil eller mappe, kan du klikke pa
“View”, "Rename” og "Delete” som henholdsvis lader dig se, omdagbe eller
slette filen.

Hvis filen er skrivebeskyttet, vil du ikke kunne omdgbe eller slette filen.
3.6. Historik, versionering og gendannelse

| Cloud Drive kan du se, hvorndr en fil er blevet oprettet, eendret og - endda
- slettet. Hold musen hen over filen, og veelg “History”. Her far du en over-
sigt over alle de handlinger, som er foretaget for den valgte fil. Fra “History”
kan du bl.a. gendanne en fil fra en aldre version.

Hvis en fil er slettet, kan du klikke pa “Deleted files” i venstremenuen og fa
en oversigt over alle slettede filer (markeret med en rgd baggrund). Du kan
nu se historikken for filen og gendanne den.

3.7. Glemt kodeord og nulstilling af kodeord

Hvis du vil nulstille dit kodeord, klikker du pa “Forgot or reset your pass-
word?”, inden du logger ind p& webklienten. Systemet beder nu om din
e-mailadresse, sa det kan sende dig en e-mail med et link til, hvor du nul-
stiller din adgangskode.
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