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1 Einfiihrung in die HCU-Cloud

Die HCU-Cloud ist ein Dienst, der den einfachen Austausch von Dateien zwischen HCU-Angehorigen
innerhalb der HCU sowie mit Externen erleichtert soll. Es ist eine Plattform zur Speicherung,
Synchronisation und zum Austausch von Dateien. Eine Anleitung finden Sie in den Kapiteln 1-5.
Neu ist das integrierte OnlyOffice. Hiermit haben Sie die Moglichkeit, synchron oder asynchron mit
anderen an einer gemeinsamen Datei zu schreiben (Word, Excel & Powerpoint) - ohne lastigen Up-
oder Download. Weitere neue Funktionen werden in den Kapiteln 6-10 erlautert.

Die Cloud ist, im Gegensatz zu GoogleDrive oder Dropbox, datenschutzkonform. Es lassen sich fir
jede Datei Links erzeugen, die Sie anderen zur Verfligung stellen. Die Cloud ist ein ortsunabhangiger
Speicherbereich, der liber die Weboberfliche oder liber Client-Software erreichbar ist.

2 Verwendungszweck und Login
Die HCU-Cloud ist zu erreichen unter https://cloud.hcu-hamburg.de

Sie melden sich mit lhrer HCU-Kennung / lhrer HCU-E-Mail Adresse und lhrem Passwort an.

' HafenCity
I .‘ l ' Universitit
Hamburg

Benutzername oder E-Mail

Anmelden

Passwort vergessen?

Abbildung 1 Login-Fenster

Mitarbeitende und Lehrende haben zunachst eine Quote von 30 GB, Studierende eine Quote von 15
GB. Fir Arbeitsgruppen mit Funktionsadresse gibt es die Moglichkeit, einen gemeinsamen
Cloudspeicher zu beantragen. So wird Ihre persdnliche Quote bei gréReren Projekten nicht belastet,
sofern diese Uber einen Funktionsaccount (siehe Abschnitt 11) abgewickelt werden. Auch
Studierende kdnnen Uber Freigaben (siehe Abschnitt 5) von Lehrenden oder Mitarbeitern an
Projekten mitarbeiten.
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Der Cloud-Dienst ist ausschlieBlich fiir dienstliche bzw. studentische Zwecke zu verwenden!

Sie konnen:

e Dateien hochladen, verdandern und l6schen,

e auch mobil jederzeit Uber das Internet auf diese Dateien zugreifen,

e Dateien und Ordner mit anderen Personen teilen und/oder als Download zur Verfiigung
stellen,

e inder Cloud zusammenarbeiten. Die Cloud hat jedoch ihre Grenzen, es gibt keine
Mechanismen, die verhindern, dass zwei Personen zeitgleich eine Datei verandern und die
Anderungen hochladen. Aus den genannten Griinden sollten Teams absprechen, dass
beispielsweise Dateinamen mit einer Versionsnummer versehen werden, bevor die Dateien
hochgeladen werden.

Bitte beachten Sie, dass die geteilten Dateien und Ordner ebenfalls geldscht werden und nicht mehr
verfligbar sind, sobald der HCU-Account des Besitzer/der Besitzerin geldscht wird.

3 Navigation auf der Weboberflache

Nach erfolgter Anmeldung gelangen Sie in die Ansicht ,Dateien”, von der aus Sie Zugriff auf die
wichtigsten Funktionen haben (siehe Abbildung 2).

M Alle Dateien o + =

© Neueste

=4 Freigaben E|

5 2 ™= =
[»] VideoHD_1MIN.mp4 & 68ME  vor19 Tagen
NPs Testordner 1 & Getei 0KB vor einer Stunde
. Notes 0 KB vor 5 Tagen
MuD & Geteil 8.2 MB vor 5 Tagen

Abbildung 2 Die Weboberflidche
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Im Mittelpunkt der Seite befindet sich eine Auflistung der Dateien und Ordner, die lhnen gehéren
oder die andere mit lhnen teilen. Es gibt zu jeder Datei eine Angabe zur GréRe und letzten Anderung
(siehe 1, Abb. 2).

Auf der linken Seite stehen verschiedene Filter zur Auswabhl, z.B. Neueste, Favoriten etc. (siehe 2,
Abb. 2).

Ganz oben links, neben dem HCU-Logo (siehe 3, Abb. 2), wird angezeigt, in welcher Ansicht man sich
gerade befindet. Klickt man auf die verschiedenen Symbole, gelangte man in die verschiedenen
Ansichten: Dateien, Fotos, Aktivitat, Notizen und Randsomeware Recovery.

Die Ansicht , Aktivitat” bietet lhnen die Méglichkeit, nachzuvollziehen, welche Anderungen an den
Daten gemacht wurden. Dazu gehdren das Erstellen, Andern und Léschen von Dateien sowie
Informationen Ulber geteilte Dateien. Dies ist dann niitzlich, wenn mehrere Mitarbeiterinnen in
einem gemeinsamen, geteilten Bereich zusammenarbeiten. In Notizen kénnen Sie It. hinterlegter
Anleitung Kommentare schreiben. ,Randsomeware Recovery” ist installiert, um den Upload von
typischen Schaddateien zu verhindern und Dateien, die unentdeckt hinzugekommene Viren usw.
enthalten, durch Vorgangerversionen dieser Datei wiederherzustellen. Bitte wenden Sie sich in dem
Fall an den Support.

Auf der rechten Seite oben (siehe 4, Abb. 2) finden Sie die Symbole "Lupe" (Suche), eine "Glocke"
(Benachrichtigungen) sowie "Personen" (Kontakte) abgebildet. Ganz rechts befindet sich das
Personliche-Einstellungen-Menii (hier: der groRRe Kreis, siehe 5, Abb. 2). Mit einem Klick gelangen Sie
zum Untermen. Dort kdnnen Sie, wenn gewlinscht, Ihr Profil erganzen und die Synchronisation
sowie Benachrichtigungen einrichten.

Wir verwenden Shibboleth zur Anmeldung beim Clouddienst. Dies ist eine Single-Sign-On-
Authentifizierung, daher gibt es keine Logout-Funktion in der Cloud. Zum Verwerfen der Session
schlieRen Sie einfach den Browser.
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4 Benachrichtigungseinstellungen konfigurieren

Die Cloud benachrichtigt Sie (iber Anderungen in dem sogenannten ,Stream” in der Ansicht
»Aktivitat“ oder per Mail. Diese Benachrichtigungen kdnnen Sie konfigurieren. Gehen Sie oben rechts
unter dem >Personliche Einstellungen Meni >Aktivitat (siehe Abbildung 3). Wahlen Sie mithilfe der
Hakchen aus, welche Aktivitdten im Stream erscheinen sollen und/oder fir welche Aktivitdten eine
Mail generiert werden soll.

Persénliche Infarmationen

Aktivitat

@ Sicherher Wahlen Sie fir welche Aktivititen E-Mails empfangen und welche Aktivititen in lhrem Feed angezeigt werden.
& Aktivitat E-Mail Stream

Barrierefreiheit [l Eine neue Datei oder ein neuer Ordner wurde erstellt
- [ Eine Datei oder Ordner wurde geéindert oder umbenannt

ilan

Abbildung 3 Ausschnitt Benachrichtigungs-Einstellungen

Wenn Sie Benachrichtigungen per E-Mail wiinschen: Die Benachrichtigungen werden nicht sofort
versendet, sondern in einem wahlbaren Intervall. Hierflir stehen auf dieser Seite unten bei "E-Mails
senden" die Optionen "sobald wie moglich", "stiindlich", "taglich" und "wdéchentlich" zur Auswahl
(Abbildung 4).

Ihre eigenen Aktivitaten im Stream auflisten
[] Uber Ihre eigenen Aktivitaten via E-Mail benachrichtigen

Abbildung 4 Ausschnitt Benachrichtigung per Mail
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5 Freigabe von Ordnern oder Dateien

Die Freigabe von Ordnern oder Dateien kann {iber die Weboberflache oder direkt im Betriebssystem
konfiguriert werden. Es konnen sowohl einzelne Dateien als auch ganze Ordner geteilt werden.

5.1 Teilen per Link
Im Folgenden wird beispielhaft erklart, wie Sie einen Ordner per Link teilen.

1. Offnen Sie die Ansicht ,,Dateien” (1).

2. Klicken Sie neben dem Ordner, den Sie teilen wollen, auf das Teilen-Icon (2).

Geandert

Name =

Notes & Geteilt 0 KB vor 2 Stunden
Photos & Geteilt 54 MB vor 5 Tagen

- Projektordner

0KB vor 22 Minuten

Abbildung 5 Ordnerfreigabe - Teilen

3. Klicken Sie dann am rechten Rand auf das Pluszeichen rechts neben "Link teilen" (Abbildung 6)

M Alle Dateien 4 + . s X
Projektordner
0 B, vor einer Stunde
@ Neueste D Name = GréBe Geandert
% Favoriten & ) <
- Projektordner < 0 KB vor einer Stunde Aktivitat Kommentare Teilen
< Freigaben
. Name oder E-Mailadrecce
Testordner < Geteilt 0 KB vor 30 Minuten
¥ Tags
Q Link teilen +

° Andere mit Zugriff -

E Nextcloud.png o 49 KB vor 5 Tagen

Abbildung 6 Ordnerfreigabe Link teilen
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4. Nach dem Klick auf das Pluszeichen erscheint ein kleines "Ordnersymbol mit Pfeil" (Abbildung 7).

Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, kopieren Sie den Link zum Teilen des Ordners in lhre
Zwischenablage. Diesen Link kénnen Sie an die gewiinschten Personen versenden. Bevor Sie den Link
jedoch versenden ...
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I Alle Dateien % + . e X
Projektord...
0 B, vor einer Stu...
® Neueste D Name o GréBe Geéndert
% Favoriten 4 L) <
Ph... & Geteilt 5.4 MB vor 5 Tagen Aktivitat Kommentare Teilen
< Freigaben
Name oder E-Mailadresse
W Tags - Projektord... < 0KB vor einer Stunde
Link teilen B | o
Te.. < Geteilt 0KB  vor 35 Minuten

@ Schreibgeschiitzt
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Abbildung 7 Ordnerfreigabe - Link in Zwischenablage kopieren

5. ...Klicken Sie auf die drei Punkte, um einstellen, in welchem
Umfang Sie den Zugriff freigeben mochten. Hier sind die Optionen
abgebildet:

Sie kénnen hier entscheiden, ob der Ordner schreibgeschiitzt sein
soll oder ob andere hochladen und bearbeiten diirfen oder nur
hochladen.

Bitte beachten Sie, dass Sie, sofern der Passwortschutz aktiviert
ist, das Passwort dem Empfanger/der Empfangerin mitteilen.

) w X
Projektord...
0 B, vor einer Stu...

Klick auf 3 Pinktchen, um
Zugriffsoptionen einzustellen

Name oder E-Mailadresse
0 Link teilen @- -
@® Schreibgeschutzt
Hochladen und Bearbeiten erlauben
Dateien ablegen (nur Hochladen)
Download verbergen
Passwortschutz
B  cesccccssccenes >

Ablaufdatum setzen
Notiz an Empfanger

Freigabe aufheben
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Name oder E-Mailadresse

0 Link teilen

0 .|

° Ander]

Intern
Funkti
die Zy
habe

@ Zu einp
Zum |

diese

[ {ommomn-; ™

O 0O o o o

Bearbeitung erlauben

Download verbergen

Passwortschutz

Ablaufdatum setzen

Notiz an Empfénger

Freigabe aufheben

Weiteren Link hinzuftigen

Abbildung 8 Datei-Freigabe per Link

(') Wenn Sie eine Datei (!) per Link teilen mdchten, gilt die
obige Anleitung. Sie haben dann unter den drei Punkten
folgende Moglichkeiten, die Freigabe einzustellen (siehe
Abbildung 8):
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5.2 Teilen direkt mit Studierenden/HCU-Beschdftigten

Gehen Sie vor wie in , Teilen per Link” in Schritt 1. und 2.

3. Geben Sie nun im Eingabefeld den Benutzernamen ein, mit dem der Ordner geteilt werden
(Abbildung 9). Sie bekommen eine Vorschlagsliste angezeigt und kénnen die entsprechende Person
auswahlen.

I Alle Dateien F + . s X
Projektordner
0 B, vor einer Stunde

® Neueste

| Name =« GroBe Geandert

% Favoriten 4 o <
. Projektordner < 0 KB vor einer Stunde Aktivitat Kommentare Teilen
< Freigaben
Testordner < Geteilt 0KB vor 30 Minuten Name oder E-Mailadresse
¥ Tags
Link teilen +

Lol Nextcloud.png vor 5 Tagen

Abbildung 9 Ordnerfreigabe iiber HCU-Adressbuch

Diese werden sofort hinzugefligt und per Mail Uber die Freigabe informiert. Diejenigen, mit denen
Sie lhren Ordner oder lhre Datei geteilt haben, tauchen sofort in Ihrem Verzeichnis auf (siehe Pfeil in
Abbildung 10).

4 @ <

Aktivitat Kommentare Teilen

Name oder E-Mailadresse

o L|nk 'lenl @- e
o admin_cloud_local oee

(0 52000 2 - |

o Andere mit Zugriff A

Interner link

Abbildung 10 Freigabe fiir HCU-Angehérige oder Externe
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4. Mit Hilfe der 3 Punkte kénnen Sie nun die Zugriffsoptionen einstellen (Abbildung 11).

e Sabine Schermeier oo

° AndererI Bearbeitung erlauben

Interner Erstellen erlauben

Funktion

die Zugr

habeng Loschen erlauben

Zu einem . )

@ Zum leic Weiterteilen erlauben

Eintragel

hinzuflig [ ] Ablaufdatum setzen
D Notiz an Empfanger

X

Freigabe aufheben

Abbildung 11 Dateifreigabe und Zugriffsoptionen

5.3 Teilen mit Externen

Gehen Sie vor wie in , Teilen per Link“ in Schritt 1. und 2.

I Alle Dateien F + . -5 X
Projektordner
0 B, vor einer Stunde

® Neueste O Name = GréBe Geandert

% Favoriten 4 o <
. Projektordner < 0 KB vor einer Stunde Aktivitat Kommentare Teilen
< Freigaben
Testordner & Geteilt 0KB o 30 Miititen Name oder E-Mailadresse
W Tags

Link teilen +

Loy Nextcloud.png <

vor 5 Tagen

Abbildung 12 Ordnerfreigabe - mit Externen

Geben Sie im Eingabefeld nun die Mailadresse des Empfangers/der Empfangerinnen an (Abbildung
12). Das weitere Vorgehen ist wie in ,Teilen per Link” beschrieben. Bitte beachten Sie, dass beim
Setzen vom Passwortschutz das eingegebene Passwort per E-Mail versendet wird.
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6 Gemeinsames Bearbeiten von Dateien (OnlyOffice)

Mit Hilfe von OnlyOffice konnen Sie in der HCU-Cloud synchron mit anderen an
e Textdokumenten
e Tabellen und
e Prasentationen

arbeiten.

6.1 Erste Schritte

e  Zur Nutzung von OnlyOffice rufen Sie bitte die Cloud tiber den Browser auf:
https://cloud.hcu-hamburg.de

o Wenn Sie bereits bestehende Dateien bearbeiten mdchten, klicken Sie auf die jeweilige Datei
in lhrer Cloud. Die Datei wird nun automatisch im OnlyOffice-Editor ge6ffnet.

e StandardméRig werden lhre Anderungen automatisch gespeichert.

e Um aus OnlyOffice wieder in die Dateimanageransicht der Cloud zu wechseln, klicken Sie im
Hauptmeni auf "Dateien" oder auf "Dateispeicherort" (Abbildung 13).

== ONLYOFFICE < Datei Startseite Einfigen Layout Quellenangaben Zus X Sm+ T
— ! ]
= B @ | cabi Yn A K E.E-e2-8 2 IE- & M-
A
« %~ | B I USAAZ-A-Q- BH=E =8 9. T = -

Abbildung 13 Dateimanager-Ansicht

e Wenn Sie eine Datei nicht im OnlyOffice-Modus bearbeiten mdchten, laden Sie die Datei per
rechtem Mausklick runter oder klicken Sie auf das Drei-Punkt-Symbol rechts neben der
Datei.

e Unter dem + Symbol auf der Nextcloud-Startseite kdnnen Sie neue Dateien erstellen:
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Alle Dateien

Abbildung 14 Datei erstellen

In diesem Video werden die Funktionalitaten des Editors beschrieben:
https://www.youtube.com/watch?v=1BGV_AdFJ1w&feature=emb _title

6.2 Dokumente in OnlyOffice fiir kollaboratives Arbeiten freigeben

Unter dem Reiter "Zusammenarbeit" finden Sie alle Funktionen, die fir die Zusammenarbeit in
OnlyOffice wichtig sind. Sie kdnnen zum Beispiel festlegen, ob und wie Anderungen im Dokument
nachverfolgt werden.

= ONLYOFFICE Datei Startseite Einfugen Layout Quellenangaben Zusammen arbeit| Plugins test.docx. 28+ =
= o, = = = = = = = = T

2| BE & g i E a = 2 X = i)

e Freigabe  Modus "Gemein... Kommentar hinz Entfemen - Nachverfolgen vo...  Anzeigemodus ~  Zur vorherigen&...  Zurnachsten And.. Annehmenv Ablehnen - chat Versionshistorie

Abbildung 15 Zusammenarbeit

Weitere Infos zum Reiter "Zusammenarbeit" finden Sie hier:
https://helpcenter.onlyoffice.com/de/onlyoffice-editors/onlyoffice-spreadsheet-
editor/Programinterface/CollaborationTab.aspx

Um Dateien, die Sie gemeinsam bearbeiten mdchten, mit anderen zu teilen, haben Sie zwei
Maoglichkeiten:

e Sie klicken auf den Reiter Zusammenarbeit und dann in der Mentleiste links auf “Freigabe".
Oder:

o Sie klicken rechts auf den Button "Zugriffsrechte fir das Dokument verwalten". Dieser
Schnellzugriff wird immer angezeigt.
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= ONLYOFFICE Datei Startseite Einfugen Layout Quellenangaben Zusammenarbeit Pluging test.docx. 2 =
OB S = = = = = = = =

5 me [T 5 = m 2 = 5 T R om D

e Freigabe | Modus "Gemein__ Kommentar hinzu Entferen - Nachverfolgen vo_.  Anzeigemodus ~  Zur vorherigen A Zurnachsten And..  Annehmen . Ablehnen - Chat Versionshistorie

Abbildung 16 Zugriffsrechte verwalten

e Bei der Link-Freigabe ist automatisch der Passwortschutz des Dokuments aktiviert. Teilen Sie
weiteren Bearbeitenden mit dem Link auch das Passwort mit oder entfernen Sie den
Passwortschutz, indem Sie den Haken aus dem Kastchen entfernen (Abbildung 17).

e Denken Sie daran, den Haken bei "Bearbeitung erlauben" zu setzen, wenn Sie kollaborativ an
Dokumenten arbeiten wollen.

test.docx X
7 KB, vor einer Stunde
&

a < 5

Aktivitat Kommentare Teilen Versionen

Name oder E-Mailadresse

Link teilen B s

Interner Link

Download verbergen
Funktioniert nur fir Benu g

° Andere mit Zugniff [] Bearbeitung erlauben

Datei haben
_ _ Passwortschutz
Zu einem Projekt hinzuflg
Zum leichten Auffinden v
Projekt hinzufugen - PR -2

[] Ablaufdatum setzen
B Notiz an Empfanger
X Freigabe aufheben

+  weiteren Link hinzufugen

Abbildung 17 Passwortschutz
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6.3 Kommentieren und Chatten in OnlyOffice

Neben dem gemeinsamen Editieren der Dokumente verfligt OnlyOffice auch lber

e eine Kommentarfunktion

e und einen Chat.

= ONLYOFFICE Datei Stariseite Einfiigen Layout Quellenangaben Zusammenarbeit Plugins test.docx

SR [} = = = Fil = = = =
® 2w a g = @ &2 = = P OR & )
e Freigabe  Modus "Gemein... ~ mmentar hinzu Entfernen Nachverfolgen vo...  Anzeigemodus - Zurverherigen A...  Zurnachsten And... Annehmen~ Ablehnen Chat Versionshistorie

Test User oW It \\:2\\\|\|\E\\||||2\||]|\:4\\\5\\\E:\|T||\g|||;|\\1U\|\u\\\\2\\\|3\|\|=||||5||\15\¢\\17|\\

Q 11/8/2020 2:32 pm

‘Jabwum E
=

Kommentar Nummer 1 =
= Antwort hinzufiigen .

Test

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut

=] labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute jrure dolor in reprehenderit in
o} voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non

604l delD.

Abbildung 18 Kommentarfunktion

Die Kommentare, die verfasst wurden, sind als Ubersicht im linken Fenster einsehbar. Um einen
Kommentar in einem Dokument hinzuzufligen, klicken Sie im Reiter "Zusammenarbeit" auf den Button
"Kommentar hinzufliigen" (Abbildung 18).

Auch der Chat |3sst sich hier finden. Hier kdnnen Sie sich schnell mit anderen Nutzer*innen
austauschen. Um den Chat zu 6ffnen, klicken Sie im Reiter "Zusammenarbeit" auf den Button "Chat".
Auch den Chatverlauf kdnnen Sie im linken Fenster einsehen (Abbildung 19).

= ONLYOFFICE Datei Startseite Einflgen Layout Quellenangaben Zusammenarbeit Plugins test.docx.

B B o, = = = = = = = = i
& @ & 0§ = o} E; a = & ([ o
L] Freigabe  Modus "Gemein . - entar hinz Entfemen - Nachverfolgen vo._.  Anzeigemodus ~  Zur vorherigen A. Zur nachsten And_.  Annehmen - Ablehnen Chal Versionshistorie

Test User L -\‘2-|-|‘wgw-'-|‘;w‘!‘|-1-w5w‘i-l‘Tw‘!‘l‘z-\-mw‘H-\-|2-|-13‘\‘il‘l-ii-l‘ia‘é-ﬂ‘l-
Q
= 5
 Test User B

=

halle ‘
’ Test

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut

laboris nisi ut aliguip ex ea commode consequat Duis aute irure dolor in reprehenderit in

0} - voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non

P SRR 1P SRS O ) S S

Abbildung 19 Chatfunktion
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7 Geloschte Dateien

Werden Dateien gel6scht, so landen sie als Erstes im Papierkorb. Dies geschieht unabhéangig davon,
ob sie Uber die Web-Oberflache geldscht wurden oder aus einem synchronisierten Ordner.

Geldschte Dateien werden mindestens 5, aber maximal 14 Tage aufbewahrt, je nach Auslastung des
Server-Speichers.

Die geloschten Dateien kann man in der Ansicht ,Dateien” links unten erreichen (Abb. 20). Klickt man
auf den Papierkorb und dann auf die drei Punkte neben einer Datei, kann diese endglltig geldscht
bzw. wiederhergestellt werden (Abb. 21).

W Gelaschte Dateien

. Vineyard jpg o
© 8,3 MB von 30 GB verwendet

B Example.odt | W Endglltig ldschen
£} FEinstellungen

Abbildung 20 Datei I6schen oder wiederherstellen

Abbildung 21 GelGschte Dateien
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8 Formular

Die Formularfunktion kann flir schnelle Abfragen genutzt werden; hierbei kénnen Sie neben Single-
und Multiple-Choice-Fragen auch Freitextfragen integrieren. Die Funktion "Formulare" finden Sie
unter Mehr > Formulare.

I  Alle Dateien £ -+ ) Kreise
® MNeueste v Ankindigungen
Motizen, I
wW Favoriten d Fotos
«} Freigaben E te Il Umfragen
i
{1 Geteilt mit Kreisen 0 b [t Analytics

- D 4 Aktivitat

Abbildung 22 Formulare

8.1 Ein Formular erstellen

Um ein neues Formular anzulegen, konnen Sie entweder den Button ,,+Neues Formular” in der linken
Spalte klicken oder aber den blauen Button ,Neues Formular erstellen” in der Mitte (Abbildung 23).

4+ MNeues Formular

£ Testformular 01

= Neues Formular

Wihlen Sie ein Formular aus oder erstellen Sie ein Neues

Ein neues Formular erstellen

Abbildung 23 Neues Formular erstellen
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Je nachdem, welche Informationen Sie von den Befragten benétigen, konnen Sie zwischen fiinf
verschiedenen Fragetypen wahlen.

Kontrollkastchen: Hier geben Sie mehrere mogliche
+ Eine Frage hinzufiigen Antwortmoglichkeiten vor, von denen die Befragten eine oder
mehrere auswéahlen kénnen.

Kontrollkdstchen . . . A
Einfachauswahl: Hier geben Sie mehrere mogliche

@ Enfachauswahl Antwortmoglichkeiten vor, von denen nur eine ausgewadhlt werden
kann. Diese Option ist sinnvoll, wenn Sie von den Teilnehmenden

@ Aufklappmen genau eine Antwort bendtigen, wie z.B. bei einer Gruppenzuteilung.

=  Kurze Antwort Aufklappmenii: Bei diesem Fragetyp konnen die Befragten eine der

von lhnen angegebenen Optionen wahlen. Der Unterschied zur
Option ,Einfachauswahl“ besteht vor allem im Erscheinungsbild.

Langer Text

(V)

Sollten Sie ein Formular mit vielen Fragen erstellen wollen, bietet es
Abbildung 24 Fragetypen sich fiir die Ubersichtlichkeit an, das Aufklappmenii zu wahlen. Hier

werden die Antworten nicht alle untereinander aufgelistet, sondern
erscheinen erst, wenn man auf das Antwortfeld klickt (Abbildung 25).

Wie hiufig nutzen Sie den Selbstlernkurs? oae

Tellnehmer kénnen eine Option wihlen -

Teilnehmer kénnen eine Option wihlen
Hiufig

RegelmiBig

Selten

Mie
4+ Eine Frage hinzurugen

Abbildung 25 Fragetyp: Aufklappmenii

Kurze Antwort: Die ,Kurze Antwort” bietet sich an, wenn Sie beispielsweise ein Brainstorming
durchfiihren und Teilnehmende per Freitexteingabe kurze Antworten (einzelne Worter) liefern.

Langer Text: Diese Antwortmaoglichkeit kann gut in einer Evaluation, bspw. einer Lehrveranstaltung
genutzt werden. Hier ist Platz fiir ein ausfihrliches Feedback.

Wichtig - Informieren Sie die Befragten gegebenenfalls im Beschreibungsfeld dartiber, ob lhre
Antworten anonym oder personenbezogen angegeben werden!
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Die Reihenfolge der Fragen konnen Sie per Drag and Drop Uber die zwei grauen Striche links neben
den einzelnen Fragen beliebig verandern (Abbildung 26).

Was wiinschen Sie sich von dieser Veranstaltung? "

El

Abbildung 26 Reihenfolge der Fragen im Formular dndern

Uber die drei Punkte rechts neben jeder Frage kénnen Sie Fragen |6schen oder einzelnen Fragen
durch das Anhaken des ,Erforderlich“-Kastchens eine besondere Wichtigkeit verleihen. Die als
erforderlich markierten Fragen werden den Befragten mit einem Sternchen und dem Hinweis
,Erforderliche Fragen” unter dem Beschreibungsfeld des Formulars angezeigt (Abbildung 27).

Testformular 01

Bitte geben Sie lhre Praferenz fir den Prufungstermin an. Wenn Sie dartber hinaus bereits den Titel [hrer
Prasentation festgelegt haben, kénnen Sie diesen ebenfalls auf diesem Wege mitteilen.

* Erforderliche Fragen

Datum fiir miindliche Priifung

() 03.022021
_ Erforderlich
) 04.02.2021 =
W Frageldschen
() 05.02.2021

x

(O Neue Antwort hinzufiigen

Abbildung 27 Fragenmenii

8.2 Formular teilen

Uber das rot markierte Symbol (Abbildung 28), das sich bei Cloud rechts oben im Fenster befindet,
offnen sich rechts im Bild die Einstellungen des Formulars .

B Antworten =11

Abbildung 28 Freigabeeinstellungen
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Hier kdnnen Sie die Freigabe-Optionen verwalten und den Link fiir die Weitergabe des Formulars

abrufen oder direkt Nutzer*innen auswahlen (Abbildung 29).

e Im unteren Bereich kdnnen Sie
verwalten, ob Personen anonym

) 3} K ) Formular teilen x

antworten kdnnen. Zundchst ist bei

jedem Formular das Kastchen nicht £ Freigabe-Link kopieren

angehakt.

@® & Mittels Link teilen
* Die Funktion "Erlaube mehrere () & Allen Benutzern dieser Instanz anzeigen
Antworten" ist automatisch aktiviert, i
. . . () e« Benutzer zum Teilen auswahlen
wenn Sie mehrere Fragen innerhalb eines
Formulars stellen. [Einstellungen
e Wenn Sie bis zu einem bestimmten [] Anonyme Antworten
Datum die RGCkmeldung der Befragten [ Erlaube mehrere Antworten pro Person
bendtigen, kdnnen Sie ein Ablaufdatum
. |:| Ablaufdatum setzen

flr Ihr Formular festlegen, nachdem

dieses nicht mehr beantwortet werden

kann. Abbildung 29 Formular teilen / Einstellungen
8.3 Antworten auswerten
Sobald die Befragten ihre Antworten eingegeben haben, kdnnen Sie diese - -
tiber den Button ,, Antworten” (rechts oben in Cloud ) einsehen. Die & Antworten 2

Antworten sind sowohl in einer Zusammenfassung einsehbar als auch als
einzelne Antworten (Abbildung 30).

Abbildung 30 Antworten einsehen

Hier konnen Sie entweder eine Zusammenfassung der Antworten einsehen (Abbildung 31):

Testformular 01

Antworten
| Zusammenfassung LU

Datum fiir miindliche Priifung

Einfachauswahl

1(100%): 03.02.2021

0 (0%): Keine Antwort

0 (0%): 04.02.2021

0 (0%): 05.02.2021

Abbildung 31 Zusammenfassungsansicht
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Oder aber Sie rufen die einzelnen Antworten mit den dazugehdérigen Namen der Befragten aus,
sofern Sie keine anonymen Antworten eingestellt haben (Abbildung 32):

Testformular 01

1 Antworten

Zusammenfassung I o

Testperson
Tuesday, November 24, 2020 12:34 PM

Datum fiir miindliche Priifung
03.02.2021

Bitte geben Sie den Titel |hrer Présentation an
Zoom leicht gemacht

Abbildung 32 Einzelantwortenansicht

Nextcloud bietet die Moglichkeit, die Ergebnisse als CSV-Datei herunterzuladen, die in Excel weiter
genutzt werden konnen (Abbildung 33).

Testformular 01

3 Antworten

| ¥  Als CSV exportieren

Datum fiir miindliche | W Alle Antworten lschen

Einfachauswahl

Abbildung 33 Antworten als CSV / Excel Tabelle exportieren

Eine andere Méglichkeit zum Teilen der Ergebnisse innerhalb des Programms gibt es leider nicht. Sie
kénnen Screenshots der Ergebnisse machen und diese an die Teilnehmenden weiterleiten, wenn
diese fir sie relevant sind.

Wichtig - Achten Sie auch hier darauf, nicht ohne Einversténdnis personenbezogene Daten zu teilen!
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9 Umfrage

Die Funktion ,,Umfrage” finden Sie unter den drei Plinktchen. Klicken Mehr > Umfrage. Sie habe die
Wahl zwischen einer Datumsumfrage und einer Textumfrage.

I  Alle Dateien & -+ ) Kreise
® Neueste 4 Ankiindigungen
MNotizen, | 3

W Favoriten Gd Fotos

o3 Freigaben E te |l Umfragen

¥ |
¥ Tags = Formulare
{) Geteilt mit Kreisen U b all  Analytics

- D 4 Aktivitat

Abbildung 34 Umfragen

9.1 Eine Umfrage erstellen

Klicken Sie zunachst auf ,,+Neue Umfrage hinzufliigen“ am linken
Rand oben. Wahlen Sie entweder Datumsumfrage oder

Textumfrage aus. Achtung: Diese Auswabhl ist spater nicht mehr

4+ Neue Umfrage hinzufiigen

zu verandern.

o) Titel

Test Datu msumfrage|

v Umfragetyp
@ Datumsumfrage

() Textumfrage

e

Abbildung 35 Umfrage erstellen
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Uber den Editor (rechts im Bild, Abbildung 36) lassen sich die Daten, die zur Auswahl stehen sollen,
hinzufiigen. Uber den Papierkorb rechts neben den einzelnen Daten lassen sich die Termine |6schen.
Mit dem Symbol rechts daneben kann ein Termin dupliziert werden.

= © 0 o .
Details X
Test Datumsumfrage -
’ = < o
[ ] hat diese Umfrage am Donnerstag, 26. November 2020 10:50 gestartet. Die verwendete Zeitzone ist Europe/Berlin. Konfiguration Optionen Freigaben Koemmentare
+ Datumsoption hinzufligen
Dez. 20 Dez. 20 Dez. 20 Dez. "20
04.12.2020 10:00 |
1. 2. 3. 4.
Di. Mi. Do. Fr. T Dat - ey
2
10:00 10:00 10:00 10:00 =2 Patumsoptionen verschishen
v v v v o « W Woche O Verschieben
0 v [] [] [] []
i Verfiigbare Optionen
Di., 1. Dez. 2020 10:00 [} 0
[] Erhalte E-Mail Benachrichtigungen bei Aktivititen Mi. 2. Dez. 2020 10:00 [ ] 0
Bislang keine Teilnehmer Do. 3. Dez. 2020 10:00 [
Fr. 4. Dez. 2020 10:00 w 0

Abbildung 36 Editor / Umfrage bearbeiten
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Weitere Einstellungen lassen sich Gber den Reiter ,Konfiguration” vornehmen. So kénnen Sie hier
einstellen, ob die Umfrage anonym stattfinden soll,

- ob die Teilnehmenden die

- Ergebnisse einsehen kénnen
it i= = = g

Konfiguration Optionen Freigaben Kommentare soIIen,

< Titel - wie die Beschreibung der

Umfrage lauten soll,

Test Datumsumfrage

- ein Ablaufdatum der Umfrage

Beschreibun
8 ? festlegen

p - oder die Umfrage I6schen.

# Umfragekonfigurationen
|:| Administratoren kénnen diese Umnfrage bearbeiten
|:| “Vielleicht™ erlauben

[] Anonyme Umfrage

| Status zum SchlieBen der Umfrage
B Umfrage schliefen

[] Einsendeschluss

o Zugriff
(@) Mur eingeladens Benutzer
() Alle Benutzer

|:| Relevant fir alle Benutzer

D Ergebnisanzeige
D Ergebnisse immer anzeigen

l::l Ergebnisse ausblenden, bis die Umfrage geschlossen ist

Abbildung 37 Einstellungen / Konfiguration
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9.2 Umfrage teilen

Per Klick auf den Button ,,Freigaben” kénnen Sie die Freigabe-Optionen verwalten und den Link flr
die Weitergabe der Umfrage abrufen oder direkt Nutzer*innen auswéhlen:

Details x

< o

=
Konfiguration Optionen Freigaben Kemmentare

«§ Effektive Freigaben

o0

Mamen zum Starten der Suche eingeben

& Offentliche Freigaben

+ Offentlichen Link hinzufiigen

Abbildung 38 Freigabe der Umfrage

Achten Sie darauf, dass Ihre Umfrage nicht 6ffentlich ist, wenn Sie nicht mochten, dass lhre
Ergebnisse durch die eventuelle Teilnahme anderer verfalscht wird. Ob lhre Umfrage 6ffentlich ist
oder nicht, erkennen Sie daran, ob das ,,Auge” durchgestrichen ist oder nicht. Durch Klicken auf das
Symbol kénnen Sie den Offentlichkeits-Status verandern (Abbildung 38).

Titel Zugriff Inhaber Erstellt Einsendeschluss
Test Datumsumfrage

[ - g e o o vor 2 Stunden  nie
Keine Beschreibung eingegebe!

_ Test Tutorin

=, e | B o vor 17 Tagen nie

o Materialszammiung

B e Mt e e e © . vor einem Monat nie

Abbildung 39 Sichtbarkeit

9.3 Umfragen auswerten

Die Ergebnisse der Umfrage werden lhnen in der Umfrage angezeigt. Wenn Sie es nicht anders
eingestellt haben, konnen auch die Teilnehmenden direkt die Antworten der anderen einsehen. Um
ein unbeeinflusstes Angeben der Daten zu beglinstigen, deaktivieren Sie unter dem Reiter
,Konfiguration” wie in 9.1 beschrieben die Ergebnisanzeige fir Teilnehmende. Gerade bei einer
Terminabfrage, die das Ziel eines gemeinsamen Termins hat, ist die Einsehbarkeit der anderen
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Stimmen eher zielfihrend. Hier miissen Sie also nichts verandern, die Ergebnisanzeige ist
automatisch so eingestellt, dass alle die anderen Stimmen sehen kénnen (Abbildung 39).

Dez. 20 Dez. 20 Dez ‘20 Dez. '20
1. 2 3. 4
Di. Mi. Do. Fr.
10:00 10:00 10:00 10:00
Vo v v 0
0 . [ [] []
0 ¥ v v

Abbildung 40 Auswertung

Sie koénnen die Ergebnisse lber diesen Button nach Datum oder nach Rangliste anzeigen lassen.

© 0 O s 0 O
Rangliste Reihenfolge nach Datum
Abbildung 42 Ansicht Abbildung 41 Ansicht Reihenfolge
Rangliste nach Datum

AuBerdem kann lber den Button rechts daneben von der mobilen Ansicht zur Desktop-Ansicht
gewechselt werden.

Die Ergebnisse konnen Sie den Teilnehmenden entweder Uber die Ergebnisanzeige mitteilen. Die
Teilnehmenden kdnnen nach Abschluss der Umfrage (entweder Gber Konfiguration >
Einsendeschluss oder Konfiguration > Umfrage abschliefen) nicht mehr an der Umfrage teilnehmen,
aber die Ergebnisse trotzdem einsehen, wenn Sie bei einer geschlossenen Umfrage Uber die Freigabe
dazu berechtigt sind.
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10 Passworter

Die Funktion Passwdorter ist in der HCU-Cloud in der oberen Leiste zu finden (Abbildung 40).

M Alle Dateien 3%

@® Neueste

Abbildung 43 Passwérter

Mit der Funktion ,,Passworter” konnen Sie Ihre Passworter und Anmeldedaten auf lhrer eigenen

Cloudinstanz verwalten. Per Klick auf das Wappen-Symbol gelangt man zur der ,,Passworter”-
Funktion.

Die Option ,,Create a new vault” wird angezeigt. Diese ermaoglicht Ihnen, ein neues

Repository (Verzeichnis) zu erstellen. Darunter finden Sie die schon von Ihnen erstellten
Repositories (siehe Abb. 44)

’ Neues Repository

+ Create a new vault erstellen
" Schon erstellte

Erstellt: 25-11-2020 @ 17:34:20 | Letzter Zugriff: 07-12-2020 @ 00:12:37 Reposilo ry

Abbildung 44 Neues Repository erstellen / Erstellte Repositories

e Zum Erstellen ein neues Repository klicken Sie auf die entsprechende Option. Wahlen Sie

hier einen Namen und ein Passwort fur Ihren ,, Tresor”. Im Anschluss klicken Sie auf ,,Erstelle
Tresor” (Abb. 45)

T
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Bitte einen Namen fiir den neuen Tresor eingeben.
Admin
Tresor-Passwort

Details good

Tresor-Passwort wiederholen

[ .......... J ]

Zum Erstellen Ihre Freigabeschlssel werden 1024 bit stark sein. Sie konnen dies auch

Anklicken \ spater noch in den \Einstellungen\" andern.
D

Abbildung 45 Tresor erstellen

Benutzeroberfldche

e Es erscheint ein neues Fenster (siehe Abb. 46). Im linken Bereich finden Sie die bereits von
Ihnen erstellten und gespeicherten Passworter angezeigt Auf der oberen Leiste finden Sie ein
,,Haus“-Symbol, Uber das Sie zur Startseite gelangen. Daneben finden Sie den Namen des
Tresors, in dem Sie sich gerade befinden. Per Klick auf das ,,+“ erstellen Sie ein neues

Passwort.

© Alle anzeigen @ Q = =
®  Schlagworte \
‘ \ Neues
® Zu schwach Passwort
zur FoT erstellen
lere Stark . ueller
® Mittlere Starke Stal’tselte
iBnaeh Tresor Hallo!
® Gutestirke gelange Anscheinend haben Sie noch keine Passwérter. Soll eins hinzugefigt werden?
D Abgelaufen
Ebenso ein
’ neues Passwort
erstellen

Erstellte und
gespeicherte
Passworter

/ | Zum I6schen vorhandener Passworter |

| W Zugangsdaten gelsscht
Einstellungen
|0 Einstellungen l ’

Abbildung 46 Benutzeroberfldche
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Neue Anmeldeinformation hinzufiigen

e Zum Erstellen eines neuen Passworts klicken Sie auf das ,,+“-Symbol.

e Estaucht eine neue Leiste mit mehreren Unterfenstern auf (siehe Abb. 47).

@ Alle anzeigen @ Admin Neue Anmeldeinformati...

ATl Passwort  Benutzerdefinierte Felder  Dateien  OTP

€
w
5
H
&

@ Zuschwach Beschriftung Notizen

Benutzername

D Abgelaufen EMall Schlagwort hinzufiigen

Add atag
Passwort

Abbildung 47 Anmeldeinformationen hinzufiigen

e Unter , Allgemein” haben Sie die Mdglichkeit, neue Anmeldeinformationen zu speichern
(siehe Abb. 48). Im ersten Feld ,,Beschriftung” kénnen Sie den Namen der Webseite
eingeben, fur die Sie die Anmeldeinformationen speichern wollen, zum Beispiel Facebook,
Microsoft, etc. Ein passendes Symbol kdnnen Sie auch wahlen. Unter ,,Benutzername” geben
Sie Ihren Benutzernamen ein, den Sie flr die jeweilige Webseite normalerweise zum
Anmelden verwenden. Dann geben Sie lhre ,,E-Mail“ dort ein. Das ,,Passwort” flr die
Webseite geben Sie im nachsten Feld ein. Im letzten Feld kénnen Sie den Link der Webseite
direkt eingeben. Wenn Sie zufrieden mit Ihren Infos sind, klicken Sie auf ,,Speichern”. Im
rechten Bereich kdnnen Sie unter ,,Notizen” Bemerkungen schreiben und unter
,,Schlagworter” Schlagworter hinzufiigen.
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©  Alle anzeigen
9 Schlagworte
® Zu schwach
® Mittlere Starke
@ Gute Starke

9 Abgelaufen

A ) Admin Neue Anmeldeinformati...

@LUEUELW Passwort  Benutzerdefinierte Felder  Dateien  OTP

Beschriftung
B Microsoft Konto
Benutzername
Admin Heu
E-Mail
admin@hcu-hamburg.de
Passwort

Notizen

Microsoft-Konto fir Organisation]

Schlagwort hinzuftigen

con

Details.
Passwort wiederholen

URL

https://account.microsoft.com/account?lang=de-ch

Abbrechen

¢’ |Ank|icken zum Erstellenl

strong

Abbildung 48 Neue Anmeldeinformationen speichern

e Unter ,Passwort” kdnnen Sie Passworter automatisch generieren, das heifdt, Nextcloud wird
flr Sie ein neues Passwort mit bestimmten Vorgaben generieren. Diese Vorgaben kdnnen Sie

durch Einstellungen im rechten Bereich selber definieren, wie zum Beispiel Passwortlange,
minimale Anzahl an Zeichen und was Ihr Passwort genau enthalten soll (siehe Abbb. 49).

©  Alle anzeigen

9  Schlagworte
® 7uschwach
® Mittlere Starke
® Gute Starke

9 Abgelaufen

@  Admin Neue Anmeldeinformati...

Allgemein Benutzerdefinierte Felder ~ Dateien ~ OTP

Passwort
kopieren
Y |

Passwort
asswol anfordern

| e—
regenerieren

~ v

con

Details.
Passwort wiederholen
Ablaufdatum

Kein Ablaufdatum gesetzt
Intervall emneuern

0 Deaktiviert ¥

Speichern  Abbrechen

strong

zur Passwor

Passwortlange
12
Minimale Anzahl an Zeichen

3

GroBbuchstaben verwenden
Kleinbuchstaben verwenden
Zahlen verwenden
Sonderzeichen verwenden
[ Unkiare Zeichen vermeiden
Jeder Zeichentyp erforderlich

\

Einstellungen zu den
Passwortern, die
generiert werden sollen

Abbildung 49 Passwortgenerator
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11 Funktionsaccounts fiir groRere Projekte

Flr Projekte, die liber einen langeren Zeitraum laufen oder an denen viele Personen beteiligt sind,
sollte ein Funktionsaccount mit Cloud-Berechtigung beantragt werden. Senden Sie hierfiir bitte einen
formlosen Antrag per Mail unter Angabe des/der Projektverantwortlichen an das Postfach
cloud@hcu-hamburg.de. Die IT-kiimmert sich dann um den Freigabeprozess.

12 Sicherheit und Datenschutz

Die Verbindung zum Server erfolgt verschllsselt nach aktuellen Sicherheitsstandards. Auf dem Server
liegen die Dateien aber, wie fir Fileserver tblich, im Klartext im Benutzerverzeichnis. Daten mit
einem besonderen Schutzbedirfnis kdnnen zusatzlich vom Anwender oder von der Anwenderin vor
dem Hochladen in verschlisselte Container verpackt werden. Die gespeicherten Daten liegen nur auf
Servern innerhalb des HCU-Netzes.

Vor dem Einrichten der Synchronisations-Software ist sicherzustellen, dass Ihr synchronisierendes
Gerat ausreichend vor Zugriffen Fremder geschiitzt ist. Beispielsweise kénnten durch den Verlust
eines synchronisierten Mobilgerates aktuelle Daten in die Hande Dritter gelangen.

13 Nextcloud Applikationen installieren

Sie kénnen von lhren Rechnern und mobilen Endgeraten auf die HCU-Cloud zugreifen, indem Sie die
Nextcloud-Applikation auf den Geraten installieren.

e Fiir selbstverwaltete Systeme gehen Sie bitte (iber die Webseite des Herstellers:

https://nextcloud.com/install/#install-clients

e Fiir mobile Endgerate kdnnen Sie in den passenden Appstore fiir Android und 10S die
"Nextcloud" App kostenlos installieren. Hinweis fiir die Konfiguration der Apps: Als Pfad fir
die Nextcloud Instanz missen Sie

https://cloud.hcu-hamburg.de/nextcloud eintragen.

e  Fir lhren HCU-Laptop kénnen Sie die Nextcloud-Software (den Sync Client) Giber den HCU
Sotfware-Kiosk beziehen.

Ein Wizard fihrt Sie jeweils durch die Installationen. Im Folgenden ist die Installation fir die
Installation des Sync Client fiir Windows-Rechner beschrieben.
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14 Der Sync Client

Der Sync Client ermoglicht Ihnen, die Cloud als Laufwerk auf lhrem Rechner im Dateimanager
anzeigen zu lassen und die Dateien zwischen Cloud und lokalem Rechner zu synchronisieren. Sie
kénnen die Datei auch am Rechner bearbeiten und in dem Cloud-Verzeichnis abspeichern — der
Down- und Upload in der Weboberflache entfallt!

Mac User finden hier mehr Informationen zur Installation und Nutzung:
https://docs.nextcloud.com/desktop/2.6/navigating.html

14.1 Installation (Windows Rechner)
Nach dem Download des Sync Client erfolgt die Anmeldung und die Verbindung mit dem Wizard.

Klicken Sie ,Anmelden”

& Nextcloud-Verbindungsassistent X

Verbinden mit Nextcloud

Nextcloud-Server einrichten

Einfach zu bedi di bmail, Kalender und Kontakte

Abbildung 50 Verbinden mit Nextcloud

Im nachsten Schritt geben Sie bei ,Serveradresse” https://cloud.hcu-hamburg.de/nextcloud ein und

klicken ,,FUr den Anbieter registrieren” (siehe Abbildung 16).
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& Nextcloud-Verbindungsassistent X

Verbinden mit Nextcloud

Nextcloud-Server einrichten

Bildschirmfrei Online-Meeti und
[

‘ heu-hamburg. ] ‘ fa)

Bei einem Anbieter registrieren

Host your own server

Abbildung 51 Eingabe Serveradresse

Behalten Sie, wenn gewlinscht, die Standardeinstellungen bei. Nextcloud wahlt selbst ein lokales
Verzeichnis in Inrem Laufwerk. Auch diese Einstellung konnen Sie belassen (Abb. 17, siehe roter
Kasten).

@ Nedcloud-Verbindungsassistent 'Y

Verbinden mit Nextcloud

Optionen fiir lokale Ordner einstellen

Im nachsten Schritt kdnnen Sie
(®) Alle Daten vom Server synchronisieren (487 MB) .
@ [ SR S — < aussuchen, welche Dateien und

| Bestatigung erfragen, bevor externe Speicher synchronisiert werden. Grenze:

Ordner Sie synchronisieren
mochten.

() | 2u synchronisierende Elemente auswahlen

i | Ci\Users|hae132\Nextcloud

Lokaler Ordner

| Ordner-Konfiguration dberspringen | | < Zuriick | | Verbinden ..

Abbildung 52 Nextcloud Verzeichnis auf dem Rechner
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14.2 Synchronisation einrichten

Nachdem der Wizard Sie durch die Installation gefihrt hat, 6ffnen Sie nun die
Software Applikation Nextcloud, die Sie installiert haben:

Sie konnen hier die Ordner und Dateien sehen, die in Ihrer Cloud zur Verfligung stehen und
auswahlen, welche Ordner und Dateien Sie mit Ihrem lokalen Verzeichnis synchronisieren mochten.
Mit dem kleinen Pfeil (Abbildung 18, roter Kreis) 6ffnen Sie lhr Nextcloud-Dateienverzeichnis. Mit
Hilfe der Hakchen kénnen Sie markieren, welche Ordner oder Dateien Sie synchronisieren mochten —
oder nicht (siehe roter Pfeil).

Tipp: Sie kdnnen Ordner bestimmen, die synchronisiert werden — es empfiehlt sich, grofSe Dateien
und Ordner, die nicht aktiv bearbeitet werden, von der Synchronisation auszunehmen, z.B. um
Datenvolumen oder Zeit zu sparen. Nicht markierte Ordner werden aus Ihrem lokalen Verzeichnis
entfernt und nicht mehr auf diesem Rechner synchronisiert.

Mextcloud x
e

o B

Allgemein  Netzwerk

i Verbunden mit https://doud.hcu-hamburg.de/nextcloud als A4 Benutzerkonto _

477 1B von 30 GB itat verwendet M

Nextcloud
Synchrenisiert mit lokalem Ordner (03.05.2020 10:28)
Nextcloud

" | Diaitales Lw ’ cam e
r v |
We
> e
> Ber
HC
3 O7_E-£
4 08_Mc
4 10_Lite
.
.

11_De
v 12_Prc
W B Test(08)

Nicht markierte Ordner werden von Ihrem lokalen Dateisystem entfernt und werden auch nicht Abbrechen

mehr auf diesem Rechner synchronisiert Anwenden

Abbildung 53 Synchronisation Cloud und lokales Verzeichnis

Sie kénnen Ordner zur Synchronisation hinzufligen, indem Sie ,,Ordner-Synchronisierung hinzufliigen“
wahlen. Suchen Sie den gewiinschten Ordner aus. Dieser ist nun in der Cloud verfiigbar.

3 Test (0 B)

Ordner-Synchronisierung hinzufiigen

Abbildung 54 Ordner-Synchronisierung hinzufiigen
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AuBerdem haben Sie mit den drei Punkten (Abbildung 20) folgende Moglichkeiten:

s nicole (324 KB)
ren und Lemen (470 M8)

Abbildung 55 Synchronisation steuern

e Ordner 6ffnen: Sie wechseln in das lokale Nextcloud-Verzeichnis im Dateimanager.

e Ignorierte Daten bearbeiten: Zeigt eine Liste von Dateien, die ignoriert werden, d.h. nicht
zwischen Client und Server synchronisiert werden. Der Editor fiir ignorierte Dateien erlaubt
das Hinzufligen von Mustern fiir Dateien oder Verzeichnisse, die vom
Synchronisierungsprozess ausgeschlossen werden sollen.

e Synchronisierung jetzt erzwingen.

e Synchronisierung pausieren: Unterbricht die aktuelle Synchronisation oder verhindert, dass
der Client eine neue Synchronisation startet.

e Ordner-Synchronisierung entfernen: Hier kdnnen Sie die Synchronisierung aufheben.

10.3 Dateien und Ordner teilen im

<« v 1 @ > Nextcloud

Dateimanager ——— -
In lhrem Dateimanager sehen Sie nun die Nextcloud als :Ew“l”d . p ?
Laufwerk angezeigt (Abbildung 21). i Eldkmt ; i ,j
Sie haben nun die Moglichkeit, Ressourcen zu teilen. :l ’ B
Klicken Sie hierfir mit dem rechten Mausklick auf die o 8w
gewliinschte Datei und wahlen Sie , Teilen mittels =
Nextcloud“ e —

Abbildung 56 Ansicht im Dateimanager

Teilen mittels Nextcloud Freigabeoptionen

AN

Senden an Offentlichen Link kopieren

Kopiere internen Link
Ausschneiden
Im Browser 6ffnen

Kopieren T

Beachten Sie, dass das Kontextmenli (siehe oben) abweichen kann, je nachdem, ob es sich um eine Datei oder
einen Ordner handelt, und je nach Rechten, die Sie selbst an dieser Datei haben. Wenn Sie keine
Bearbeitungsrechte haben, bekommen Sie bspw. nicht die Freigabeoptionen angezeigt.
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Flr den Fall, dass Sie Ihren Ordner teilen mdchten: Wahlen Sie Freigabeoptionen und H

wechseln Sie in die Nextcloud-Applikation auf lhrem Rechner (Abbildung 22):

05.05.2020 10:24
04.05.2020 14:17

. 4 05.05.2020 12:02
Digituses wotwns wnl Lo
\ 05.05.2020 12:02

@ Nextcloud-Freigabe X

Shared with you by Nicus 05.05.2020 12:02
‘M\t Benutzern oder Gruppen teilen ‘ 9 20.04.2020 16:46

04.05.2020 13:03
J’ Link teilen +

02.04.2020 10:37

° Same - -— V| kann bearbeiten | ***
Q D V| kann bearbeiten

nn weiterteilen

i Freigabe aufheben

V| kann erstellen

V| kann &ndern

V| kann léschen
Abbildung 57 Freigabeoptionen fiir einen Ordner

Geben Sie im Feld ein, mit wem Sie den Ordner oder die Datei teilen mochten (z.B. eine E-Mail-
Adresse oder den Namen von HCU-Angehorigem) oder klicken Sie Sie auf das Pluszeichen rechts
neben ,Link teilen”. Per Klick auf die 3 Punkte hinter dem Empfanger/der Empfangerin konnen Sie
wihlen, welche Rechte der- oder diejenige an der Ressource bekommen soll. Uber diese Funktion
koénnen Sie die Freigabe auch aufheben.

Weitere Informationen finden Sie hier: https://docs.nextcloud.com/desktop/2.6/navigating.html
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