O

IGE | IPI

Anleitung fur Zugriff mit

Benutzerkonto
Datenaustauschplattform des IGE

DAP Anleitung mit Benutzerkonto, Marz 2022



Inhaltsverzeichnis

2/12

Einfihrung

Zugang
Anmeldedaten

Funktionen

Benutzer Dashboard
Freigaben
Benachrichtigungen
Suche

Ubersicht Arbeitsbereich
Dateiaktionen
Ordneraktionen
Sortierung

Filter

Navigation

Ordner Details
Grundlegende Datei- und Ordneraktionen
Herunterladen

Ordner herunterladen
Ldschen

Kopieren

Verschieben
Vorschau

Direktlink
Umbenennen

Suche

Ordner Details
Benutzereinstellungen

© ©O© 000w N~NN~NOOLTOorT o101 01 OB BMDDWW w

B
N



1 Einfuhrung

Fir den sicheren und einfachen Austausch von Daten bietet das Eidgendssische Institut flr Geistiges Eigentum
(IGE) neu die sogenannte Datenaustauschplattform (DAP) an. Sie wird vom IGE verwaltet und auf dessen
Infrastruktur betrieben. Sdmtliche auszutauschende Daten werden verschlisselt Ubertragen und gespeichert.

Wir legen besonderen Wert darauf, dass die DAP des IGE lediglich zum Datentransfer und nicht zur langeren

Aufbewahrung von Daten benutzt wird. Aus diesem Grund werden Dateien, welche langer als 60 Tage nicht
bearbeitet wurden, automatisch in den Papierkorb des Besitzers verschoben.

2 Zugang

a) Anmeldedaten

lhre initialen Anmeldeinformationen wurden Ihnen mit der Erstellung Ihres Kontos per E-Mail zugesandt. lhre E-
Mail-Adresse ist zugleich lhr Benutzername. Bei der ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert Ihr initiales

Passwort zu andern.

Die Webadresse der DAP des IGE lautet: https://dataexchange.ipi.ch

Mit dem Zugriff auf den obigen Link erklaren Sie sich mit den Allgemeinen Nutzungsbestimmungen der DAP des
IGE einverstanden.

3 Funktionen
a) Benutzer Dashboard
Nachfolgende Ansicht zeigt den Arbeitsbereich der DAP des IGE. Die wichtigsten Funktionen werden auf den

folgenden Seiten erlautert.
0 Co—:- g o

Shared with Me e [Benachrichtigungen ]
Shared with Me e

IGE|IP1

Freigaben
- >

Bm AllFiles
a

» Shared with Me

) Recent Documents «

B File Operations
[[] MName ter It Modified Size

; servicedesk

o Freigaben

W Notice «
Terms of Use IPI Data Exchange Platform

M Deleted Files
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https://dataexchange.ipi.ch/
https://www.ige.ch/fileadmin/user_upload/dienstleistungen/online-services/Nutzungsbestimmungen-Datenaustauschplattform-IGE.pdf
https://www.ige.ch/fileadmin/user_upload/dienstleistungen/online-services/Nutzungsbestimmungen-Datenaustauschplattform-IGE.pdf

1) Freigaben

Unter «Shared with me» finden Sie einen Ordner pro Benutzer, welcher Dateien/Ordner fir Sie freigegeben hat.
In diesem Ordner befinden sich samtliche Freigaben, die vom jeweiligen Benutzer fir Sie erstellt worden sind.

Sollte der «Shared with me” Bereich leer sein, wurden noch keine Dateien firr Sie freigegeben. Wenden Sie sich
in diesem Fall an Ihre Ansprechperson vom IGE.

2) Benachrichtigungen

In den Benachrichtigungen werden Sie Uber diverse Ereignisse wie «Fehler beim Hochladen einer Datei»,
«Hochgeladene Datei wurde vom System als Virus erkannt und entfernt» etc. informiert.

Fur ip-search-Kunden:

Aktionen, die Sie in Ordnern durchfihren, welche von administration@ip-search.swiss fir Sie freigegeben
wurden, l6sen automatische Benachrichtigungen an die zustandigen Stellen im IGE aus. Wenn Sie beispielsweise
eine Datei hochladen, brauchen Sie lhre Kontaktperson nicht zusatzlich dariber zu informieren, da diese bereits
eine entsprechende Benachrichtigung erhalten hat. Erfolgt Seitens IGE ein Upload von Daten fiir Sie, informieren
wir Sie jeweils mit einer E-Mail dartiber.

3) Suche

Die Suche kann dazu benutzt werden um Dateien entweder global oder in definierten Pfaden anhand bestimmter
Begriffe zu finden. Die Benutzung wird hier beschrieben: Suche

b) Ubersicht Arbeitsbereich

Nachfolgende Ansicht zeigt den Arbeitsbereich der DAP des IGE. Die wichtigsten Funktionen werden auf den
folgenden Seiten erlautert.

Navigation Q  Searc - a OMaxMusterv
IGE | 1PI

) e - i ;]
B AllFiles 4 - > servicedesk > Musterrecherche e Ordner Details Detaits
» Shared with Me <
Musterrecherche e
© Recent Documents ~ o
B File Operations e m . .

(] MName Modified Size

Musterrecherche

[J MNutzungsbedingungen Datenaustaus @ & & & O = M

Path
o Dateiaktionen /SHARED/servicedesk/Musterrecherche

B3 Upload Folde: -r
Ordneraktionen = NewFeier .
B Share « 2azlis
B Properties
=t Not shared
Terms of Use IP| Data Exchange Platform
Notifications =
il Deleted Files All notifications are disabled
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1) Dateiaktionen

Fahrt man mit dem Mauszeiger tber eine Datei, wird eine Leiste mit verfligbaren Aktionen angezeigt.

® & @ & O - m

Die ausgegrauten Schaltflachen ausgeschlossen, lauten die Aktionen von links nach rechts wie folgt:
= Vorschau
= Herunterladen
= Bearbeiten
= Direktlink zur Datei kopieren

= Kopieren
= Verschieben
= Loschen

2) Ordneraktionen
Mittels Rechtsklick auf eine freie weisse Flache, werden die Aktionen flir den aktuellen Ordner sichtbar.

Datei hochladen: Ladt eine Datei in den aktuellen Ordner hoch
& Upload File

Upload Folder Ordner hochladen: Ladt einen Ordner in den aktuellen Ordner hoch

[Il

[+

b
h
-
o
i

[55]

Neuer Ordner: erzeugt im aktuellen Ordner einen Unterordner

Eigenschaften: Details tGiber den Ordner anzeigen

3) Sortierung

Mittels Klick auf eine jeweilige Spalte (z.B. «Name» oder «Modified») wird nach Alphabet bzw. letztem
Anderungsdatum sortiert.

4) Filter

Filtert die Elemente der aktuellen Ansicht. Dies ist keine rekursive Suche, das heisst, es werden keine Elemente
von Unterordnern angezeigt.

5) Navigation

Zeigt den aktuellen Pfad an und erlaubt in héher gelegene Ordner zu navigieren.

6) Ordner Details

Zeigt erweiterte Informationen zum aktuellen Ordner oder dem ausgewéahlten Element an.
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c) Grundlegende Datei- und Ordneraktionen

4 ~ > servicedesk » Musterrecherche
Musterrecherche c

[] Name Y Filter Items Modified Size HH

o Dateiaktionen
DEP_Access_Guide_with_user_account.pdf 10052022 20:36:21 » 751KB

(]  export11.02.2022.csv @ & & & O — [
= Mehrere Dateien kénnen Uber die Kontrollk&stchen ausgewahlt werden.
] Die verfigbaren Ordneraktionen werden mittels Rechtsklick auf eine weisse Flache angezeigt.

aa) Dateien und Ordner hochladen

Der einfachste Weg einzelne oder mehrere Dateien hochzuladen besteht darin, die ausgewahlten Dateien via
Drag-and-drop ins Browserfenster zu ziehen. Dies wird von allen géngigen Browsern unterstuitzt.

Zusétzlich kann auch die Schaltfliche «Dateien und Ordner hinzufigen» benutzt werden.

Der Upload von Ordnern samt Inhalt wird nur von modernen Browsern wie Mozilla Firefox, Microsoft Edge oder
Google Chrome unterstitzt.

Der Upload kann auf dem erscheinenden Fortschrittsbalken verfolgt werden:

Q backup.zip

x
——
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bb) Dateiaktionen fir eine und mehrere Datei(en)

Mehrere Dateien kdnnen mit dem Hakchen auf der linken Seite einer Datei ausgewahlt werden. Anschliessend
wird mittels Rechtsklick auf eine der Dateien die Optionen fur alle ausgewahlten Dateien angezeigt:

'ﬂv > servicedesk » Recherche XYZ

Recherche XY~Z 3 items selected c

v MName Filter tems Modified Size

[¥] citrixopenwith.png [y 28.09.2021 08:59:35
&% Download
[»] Abrechnung_SSL_02_Stand... 170 KB
o e &% Download Folder
- 1 Delet
») EP3847889A1 Original_dac... e @ Delete 51MB

D cCopy
= Move

1) Herunterladen

Ladt alle ausgewahlten Dateien im aktuellen Ordner als ZIP-Archiv herunter.

2) Ordner herunterladen

Ladt den gesamten Ordner als ZIP Archiv herunter.

3) Ldschen

Es kdnnen eine oder mehrere Dateien zum Loschen ausgewahlt werden. Sie werden vorgangig nach einer
Bestatigung gefragt. Geldschte Dateien werden standardmassig in den Papierkorb des Besitzers verschoben, wo
sie nach 30 Tagen endgultig vom System geléscht werden.

4) Kopieren
Es kdnnen eine oder mehrere Dateien zum Kopieren ausgewéhlt werden.
a. Wabhlen Sie die zu kopierenden Dateien aus
A~ > Alfiles > SHARED > servicedesk b Wahlen Sle «Kopleren»
| ame 0 c. Esgehtein zusatzliches Fenster auf, in welchem
[ RRTT—— Sie das Ziel auswahlen kénnen

1. Mittels dieser Schaltflache kann ein neuer
| Ordner erstellt werden
| 2. Bricht die Aktion ab
Kopiert die Dateien an den ausgewahlten Ort
Zeigt den aktuellen Pfad an und erlaubt das

N ord 1l Abbrechen Kopieren ) ..
(@ (euen oraner ersteten QLVJ QL\\—J 1 Navigieren zu anderen Ordnern.
[ o ] ‘

»w
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5) Verschieben

Es kénnen eine oder mehrere Dateien zum Verschieben ausgewahlt werden.

a. Wahlen Sie die zu verschiebenden Dateien aus
| 4~ > AlFiles > SHARED » servicedesk b Wahlen Sle «VeI'SChIeben»
. . o e ~ c. Die Dateien werden in die Zwischenablage
| verschoben

- Musterrecherche

1. Mittels dieser Schaltflache kann ein neuer
Ordner erstellt werden
' 2. Bricht die Aktion ab
‘ Kopiert die Dateien an den ausgewahlten Ort
4. Zeigt den aktuellen Pfad an und erlaubt das

(@) (Never Ordner ersteiion ) @) (Abbrechen) (E))(verschieven ) Navigieren zu anderen Ordnern.
/ [ omen | ‘

w

cc) exklusive Dateiaktionen fir eine Datei

6) Vorschau
[CJ Abrechnung_SSL_0Z_Stand... @g & - @

Mithilfe der Dateivorschau ist es mdglich eine Datei im Browser anzusehen, ohne diese vorgangig herunterladen
zu mussen. Fir die folgenden Dateitypen wird diese Funktion unterstiitzt:

= PDF: pdf = Word: doc, docx

. . = Excel: xls, xlsx
= Textdateien: txt = PowerPoint: ppt, pptx

Andere Dateitypen mussen heruntergeladen werden, damit der Inhalt angezeigt werden kann.

7) Direktlink

—]  Abrechnung_SSL_02_Stand... @ & - [

Link/URL fir die ausgewahlte Datei kopieren (z.B. fiir Browser-Lesezeichen).
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8) Umbenennen

(] Abrechnung_SSL_02_Stand...

ﬂ'v ? servicedesk » Recherche XYZ

Recherche XYZ

3 items

(]  Abrechnung_SSL_02_Stand...

Uber diese Funktion kénnen Sie Dateien/Ordner umbenennen.
vom IGE erstellt wurden, mdglichst nicht umzubenennen, da wir sonst Probleme bei der Zuordnung haben

kénnten.

d) Suche

Diese Funktion ermdglicht die Suche tGber samtliche freigegebene Dateien nach einem Schliisselwort innerhalb
des Dateinamens. Wenn Sie eines der Suchergebnisse auswahlen, stehen Ihnen die ublichen Dateioptionen zur

Verfligung.

aa)

Die erweiterte Suche kann tber den kleinen Pfeil rechts beim Suchfeld aufgeklappt werden.

Q  Search @ Preview Ente
&% Download D
d
S Rename F2 ]
0
<
Modified Size
¢ Copy Direct Link
@ & & i

Tl Nalate

Erweiterte Suche

Advanced Search

Search Term

= |
Scope

@® Al O Name Only (O Content Only (O Metadata

Search Type

@ All Folders and Files (O Folders Only (O Files Only

Path Selection

@® Al O Selected

Selected Path

Select Folder

Modified Date

DD.MM.Y ]

Results Count

O Limitto 50 @ All

Use Cached Results
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bb) Indexierung

Die Suche indexiert Resultate fiir gesuchte Schliisselwdrter um Ergebnisse schneller anzuzeigen. Wenn Sie nach
einem Wort suchen, dass Sie bereits einmal gesucht haben, wird lhnen das Resultat der letzten Suche prasentiert,
mit Vermerk wann dieses Ergebnis erzielt wurde:

1 Results for "seed" -
[Cump\eted on: Tue, 31 Aug 2021 10:24:23 GMT]

Location: Everywhere

pre-seed pre-final (1).zip 13.01.2021 08:20:18 569 MB

‘ﬂ‘ » SHARED » servicedesk » Muster Recherche
» pre-seed pre-final (1).zip

Falls die gesuchte Datei nicht aufgefuihrt wird, kbnnen Sie tber «Ereut Suchen» eine neue Suche starten, welche
keine indexierten Ergebnisse anzeigt.

cc) Sucheinnerhalb eines bestimmtes Ordners

Falls Sie die Suche innerhalb eines bestimmten Ordners durchfilhren mdchten, kbnnen Sie dies Uber die
erweiterte Suche (Path Type) oder den Ordneraktionen machen:

Das Suchergebnis zeigt an, in welchem Ordner gesucht wurde:

1 Results for "seed"
Completed on: Tue, 31 Aug 2021 10:24:23 GMT
)

[Location: Everywhere

pre-seed pre-final (1).zip 13.01.202108:20:18 569 M8

4% > SHARED » servicedesk » Muster Recherche
» pre-seed pre-final (1).zip
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e) Ordner Details

In den Ordner Details werden zusatzliche Informationen Uber den aktuellen Ordner angezeigt wie der Pfad, die
Berechtigungen und mit wem der Ordner geteilt wurde.

Die Ordner Details kénnen Uber den horizontalen Pfeil oben rechts eingeblendet bzw. ausgeblendet werden.

i ;)

Datails

Muster Recherche

Info =

Path
/SHARED/servicedesk/Muster Rech...
Copy path

Permissions

- r o

Share =

Share not permitted

Notifications = Manage

+" Upload ¥ Download « Share

+ Delete + Rename  + Update
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f) Benutzereinstellungen

Die Benutzereinstellungen sind zu jedem Zeitpunkt in der rechten, oberen Bildschirmecke zuganglich:

0 Felix Mustermann v

O

v21.2.0.17160

=
(&)

Enable High Contrast

o

Manage Locks
Manage Secure Docs

Manage Actions

¥y B @

Folder Permissions

Settings {hj

Show Shortcuts

%0

]

1)

Support

5.

Sign Out

aa) Spracheinstellung

Unterhalb der Kontoinformationen befindet sich die benutzerspezifische Spracheinstellung der Weboberflache:
Language

English hd

bb) Passwortwechsel und Profilbild

Unter dem Reiter «General» der Benutzereinstellungen ist es méglich fiir die DAP des IGE ein Profilbild zu setzen,
indem man auf das Profilbild klickt sowie das Passwort (auf der rechten Seite) zu andern. Weiter ist es moglich,
Benachrichtigungen per E-Mail auszuschalten und seine Telefonnummer zu andern.

# Change Password
& Unsubscribe from Email Notifications
o/ Change Phone Number

Account Display Name Email
mustermann Felix Mustermann lisa.wuethrich@ige.ch
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