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Nutzung von Box.FU

Der Dienst Box.FU erméglicht das Speichern von Daten auf einem zentralen Server
und den einfachen Zugriff auf diese Daten per Webschnittstelle oder lokalem Client-
Programm. Er bietet auflerdem die Option, Lese- oder Schreibzugriffe fiir andere
Interessierte einzurichten. Ordner kdnnen mit speziellen Clients automatisch mit einem
lokalen Verzeichnis synchronisiert werden - so kénnen bei Bedarf verschiedene Gerite
auf einen immer konsistenten Datenbestand zugreifen.

Dieses Merkblatt stellt zur Erleichterung des Einstiegs geldufige Nutzungsszenarien von
Box.FU vor.
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Nutzung von Box.FU

Allgemeine Hinweise

Mit dem Dienst Box.FU ist es einfach, bequem und zugleich sicher méglich, Daten und
Dokumente auf einem Server abzulegen. Auf diesen Datenbestand kann von mehreren
Geridten wie Arbeitsplatzrechner, Laptop, Tablet oder Smartphone zugegriffen werden und
so die Daten ortsunabhingig auf dem gleichen Stand vorgehalten werden. Fiir die Nut-
zung des Dienstes gibt es verschiedene Mdglichkeiten und Nutzungsszenarien, welche in
diesem Tip4U vorgestellt werden. Dabei wird vorausgesetzt, dass Sie sich bereits einmal
zum Dienst angemeldet haben. Wie dies funktioniert, ist im Tip4U #147! beschrieben.

Weiterhin ist es mit diesem Dienst méglich, Daten und Dokumente mit anderen Perso-
nen zu teilen bzw. auszutauschen. Grundsitzlich werden zwei Méglichkeiten des Teilens
unterstiitzt: die personenbezogene Freigabe sowie die Freigabe tber einen automatisch
generierten Link.

Bei der personenbezogenen Freigabe kdnnen Angehérige der Freien Universitit Berlin
oder einer anderen kooperierenden Einrichtung gezielt zum Zugriff berechtigt werden.
Bei der Freigabe lber einen Link hingegen wird vom System ein Link generiert, welcher
optional mit einem Kennwort geschiitzt und mit einem Ablaufdatum versehen werden
kann. Jede Person, die diesen Link sowie das gegebenenfalls gesetzte Kennwort kennt,
kann auf die freigegebenen Daten zugreifen.

Berechtigungen kénnen grundsiatzlich in verschiedenen Ausprigungen erteilt werden;
beispielsweise nur Leserechte, Schreibrechte oder auch das Recht, wiederum weitere
Personen flir den Zugriff zu berechtigen.

Lo T

Name, Federated-Cloud-ID oder E-Mail-Adresse...

H , Th kann bearbeiten

kann weiterteilen

Link teilen o .
Ein Ablaufdatum setzen

https://box.fu-berlin.de/s/y:

ol . - =
W Freigabe aufheber

|| Bearbeitung erlauben

[ | Passwortschutz
[ ] Ein Ablaufdatum setzen

Hinweis:
Angehdérige der Freien Universitat Berlin kdnnen erst im System gefunden und berechtigt
werden, wenn diese sich bereits einmal am Dienst Box.FU angemeldet haben.

Lhttps://zedat.fu-berlin.de/tip4u_147.pdf


https://zedat.fu-berlin.de/tip4u_147.pdf
https://zedat.fu-berlin.de/tip4u_147.pdf
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Hinweise fiir Beschiftigte zum Datenschutz

Bei der dienstlichen Nutzung des Cloud-Speicherdienstes Box.FU finden Sie unter folgen-
der Adresse einige Hinweise zum Datenschutz, die lhnen Orientierung und Hilfe bieten
sollen - bitte beachten Sie diese unbedingt!
https://www.zedat.fu-berlin.de/BoxFU_Datenschutz

Nutzung iiber das Webinterface

Unter https://box.fu-berlin.de/ ist eine einfach zu bedienende Weboberfliche erreichbar,
mit der auf den Dienst Box.FU und die dort abgelegten Daten zugegriffen werden kann.
Ferner kénnen neue Daten hochgeladen und bereitgestellt werden. Die Weboberfliche ist
weltweit erreichbar und erfordert lediglich eine Anmeldung tber das Single-Sign-On mit
dem FU-Account.

Daten ablegen
Uber die Weboberfliche kénnen iber den ,+“-Knopf einzelne oder mehrere Dateien hoch-

geladen sowie Ordner zur Ablage oder einfache Textdateien erstellt werden. Hochgeladene
Dateien werden in dem Ordner abgelegt, aus dem der ,+“-Knopf aufgerufen wurde.
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M Al Dateien s | + n 4+ Datei hochladen
@ Akwuelle O Name
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. Jeuer Ordner
Favariten
1 |
I | X
eue Textdate

Nach Auswahl von Datei hochladen erscheint ein Auswahl-Fenster mit einer Ansicht des
Dateisystems auf dem lokalen Gerit. Hier konnen nun die Dateien, welche hochgeladen
werden sollen, ausgewahlt und bestitigt werden. Ein Fortschrittsbalken zeigt anschliefiend
die noch verbleibende Zeit wihrend des Hochladevorgangs an. Danach erscheinen die
hochgeladenen Dateien in der Dateitibersicht.

Diese Vorgehensweise funktioniert mit allen tblichen Browsern. Manche Browser, bei-
spielsweise Mozilla Firefox oder Google Chrome, erlauben es alternativ auch, eine Da-
tei mittels Drag&Drop vom lokalen Rechner in das Browserfenster zu ziehen und so das
Hochladen der Datei auszuldsen.

Daten verschieben oder kopieren

Bereits auf dem Server abgelegte Dateien oder Ordner kénnen Uber das Kontextmenii
Verschieben oder kopieren durch Auswahl eines neuen Ziels innerhalb der bereits angelegten


https://www.zedat.fu-berlin.de/BoxFU_Datenschutz
https://box.fu-berlin.de/
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Ordnerstruktur verschoben oder kopiert werden. Das Kontextmenii erreicht man in der
Dateitibersicht der Weboberfliche tiber die drei Punkte (im folgenden Bild orangefarben

markiert).
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Daten l6schen und wiederherstellen
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192.8 MB

17.5GB

503 MB

383 MB

9.1 MB

Einzelne Dateien oder Ordner kénnen tiber das Kontextmeni Ldschen - erreichbar in der
Dateitibersicht der Weboberfliche tiber die drei Punkte (im folgenden Bild orangefarben
markiert) - entfernt werden. Mehrere Dateien oder Ordner kénnen tiber die Auswahlboxen
markiert und dann tber den eingeblendeten Ldschen-Link (im folgenden Bild rot markiert)

entfernt werden.

O 2 Ordner

1_aus DB

1-Sortier mich

4D

05-PROJEKTTEAM ZEDAT-BGBM (2)

Losche

17.5GB

S03 MB

393 MB

3.1 MB

vor einem Monat

vor einem Jahr

vor 22 Tagen

vor 3 Jahren

Gerade eben

Entfernte Dateien und Ordner werden im Bereich Geléschte Dateien - erreichbar in der
Dateiiibersicht der Weboberfliche tiber den entsprechenden Verweis im unteren linken
Bereich der Navigation - fiir eine gewisse Zeit in Abhingigkeit des Fiillgrades der eigenen

Box zwischengespeichert.
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Geloschte Dateien

c} 28 GBvon 50 GB verwendet

¥ [ 9

{3 Einstellungen

Versehentlich geloschte Dateien und Ordner kénnen dort ebenfalls durch Auswahl des
Links Wiederherstellen zuriickgeholt werden.

=
pretzrr ) .
I Alle Dateien #
@© Aktuelle O Name Geldscht
Favoriten
* . Testordner Gerade eben

Daten teilen

Bereits auf dem Dienst abgelegte Dateien oder Ordner kénnen fiir andere Nutzerinnen
und Nutzer der FU, aber auch fiir Externe freigegeben werden. Hierzu wird zunichst in
der Dateiliste das Teilen-Symbol (im folgenden Bild rot markiert) ausgewahlt. Anschlietend
kann man in der eingeblendeten Teilen-Ansicht im rechten Navigationsbereich entweder
eine oder mehrere Personen durch Eingabe und Auswahl fiir den Zugriff berechtigen oder
mittels Link freigeben einien Link generieren lassen.

4% Testordner + - P x »
.
- e
O Name GroRke Geandert - e
- =
- ——
46 KB vor 5 Minuten - g
= » e
e} |
57 KB vor 5 Minuten
B
= 21 KB vor 5 Minuten W 46 KB, vor 5 Minuten  RySchlagworte
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Versionen
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b\lame, Federated-Cloud-ID oder E-Mai I
i 9KB vor 5 Minuten
q []Link teilen
i 14 KB vor 5 Minuten
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Ubersicht iiber geteilte Daten

In der Navigation im linken Bereich wird unter den Punkten Mit lhnen geteilt und Von lhnen
geteilt jeweils eine Ubersicht der Freigaben angezeigt, zu welchen Sie andere Personen
eingeladen und berechtigt haben, beziehungsweise zu welchen Sie von anderen Personen
eingeladen und berechtigt wurden.
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Benutzung des RTF-Editors ,, TEXT“

Der integrierte Editor ,TEXT“ stellt ein einfach zu nutzendes Instrument fiir die ge-
meinsame Bearbeitung von Text-Dokumenten mit ggf. eingebundenen Bildern dar. Der
Fokus liegt dabei bewusst auf dem geringen Einarbeitungsaufwand - ein vollwertiges
Textverarbeitungs- oder gar Layout-System kann und will er nicht ersetzen.

Erstellen eines neuen Dokuments

1. Melden Sie sich unter https://box.fu-berlin.de/ mit Ihrem ZEDAT-Benutzernamen und
Passwort an.
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Datel hochladen

Meuer Ordner

Meues Textdokument

2. In der oberen Meniileiste kénnen Sie nun mit dem ,+“ ein neues Textdokument hinzu-
fligen.

3. Dieses Dokument erhilt die Endung ,*.md“; Markdown-Funktionalititen stehen lhnen
nur in solchen Dateien zur Verfiigung. Alte *.txt-Dateien z.B. kénnen lediglich ohne Mark-
down editiert werden.

RTF-Editor.md

B /7 & 9 = — . LS

4. Mit den Befehlen in der Meniileiste oder der direkten Eingabe von Markdown kénnen
Sie nun Ihren Text editieren. Anderungen werden dabei fortlaufend automatisch gespei-

chert.

5. Mit einem Klick auf das Kreuz oben rechts schlielen Sie die Anwendung.


https://box.fu-berlin.de/
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Funktionen zum Zusammenarbeiten an einem Textdokument

1. Diese Funktionen finden Sie im jeweiligen Dokument tiber das Sidebar-Symbol, das sich
oben direkt neben dem eben beschriebenen Kreuz befindet. Dort zeigt der erste Punkt
(Aktivitdt) die letzten Zugriffe auf die Datei an.

2. Unter Kommentare befindet sich die Méglichkeit, das Dokument zu kommentieren und
Anmerkungen flir alle sichtbar zu machen.

iy o < O

Alctivitat Kommentare Teilen Versionen

M

Meuer Kommentar ..

Keine Kommentare bisher, Beginne die Diskussion

3. Unter Teilen gibt es diverse Méglichkeiten, anderen die Mitarbeit an dem Dokument zu
erlauben. Hier kdnnen Sie auch sehen, wer schon Zugriff hat, und auch extern diese Datei
per Link teilen.

by = < O

Aktivitat Kommentare Teilen Versionen

Mame, Federated-Cloud-ID oder E-Mail-Adresse ...

Zu einem Projekt hinzufligen
Zum leichten Auffinden von Eintragen, diese zu einem Projekdt
hinzuflgen

o Link teilen +

° Andere mit Zugriff -
Interner Link

@ Funktioniert nur fir Benutzer, die Zugriff auf diese Datei Ii-
hakben
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4. Unter Versionen finden Sie die Méglichkeit, auf altere Versionen der jeweiligen Datei
zuzugreifen und diese gegebenenfalls wiederherzustellen.

iy .. < O
Aktivitat Kommentare Teilen Versionen
vor 2 Stunden
", vor 2 Stunde )
)
< 1 KE
vor 2 Stunden
", Ta Stunde )
)
< T KE



tip4u://137

Markdown-Befehle

Nutzung von Box.FU

Als kleinen Einstieg in Markdown wollen wir Ihnen hier ein paar Beispiele mit an die Hand

geben, die einen Grofiteil der gédngigen Formatierungen abdecken:

Formatierung Markdown

Uberschrift erster Ordnung # Uberschrift

Uberschrift sechster Ordnung | #i#### Uberschrift
Kursiver Text *kursiv*

Fetter Text *xfettr*

Liste * Liste

Aufzihlung 5. sortierte Liste

Link [link text](https://example.net)
Bild [alt text](/pfad/zum/bild.jpg)
Zitat > interessantes Zitat
Inline-Code “inline code hier *
Code-Block ““....block code hier ““

Horizontaler Strich

10
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Nutzung iiber Synchronisations-Clients fiir Arbeitsplatz-Rechner
(Windows, macOS und Linux)

Fir eine weitergehende Nutzung, beispielsweise auch offline, ist die Nutzung eines
Synchronisations-Clients auf dem lokalen Rechner notwendig. Dieses Programm sorgt
dafiir, dass ein ausgewdhlter Ordner (im Folgenden ,Sync-Ordner) auf dem lokalen
Rechner mit dem Server abgeglichen wird. Dadurch werden einerseits Anderungen,
welche uber die Weboberfliche vorgenommen werden, automatisch auch auf dem
Rechner durchgefiihrt, andererseits kann durch die nahtlose Integration in das Betriebs-
system bequem auf Daten und Dokumente des Dienstes zugegriffen werden, denn diese
verhalten sich wie lokal vorhandene Dateien.

Bei Nutzung eines Synchronisations-Clients kann fiir jeden Rechner ausgewihlt werden,
ob der gesamte Inhalt der Box - also alle auf dem Server gespeicherten Dateien und Ord-
ner - lokal synchron vorgehalten werden soll oder ob nur einzelne ausgewahlte Dateien
und Ordner auf diesem Rechner synchronisiert werden sollen (im Folgenden ,selektiver
Abgleich®).

Daten anlegen

Dateien oder Ordner kénnen durch Verschieben oder Kopieren in den Sync-Ordner fiir
das Hochladen zum Dienst bereitgestellt werden. Das Hochladen erfolgt im Hintergrund
automatisch durch den Synchronisations-Client; der Status beziehungsweise Fortschritt
wird als kleines Symbol im Dateimanager (Windows Explorer, macOS Finder) neben der
jeweiligen Datei oder dem jeweiligen Ordner angezeigt. Gleichzeitig sind im Sync-Ordner
alle (beim selektiven Abgleich nur die ausgewahlten) Dateien und Ordner lokal sichtbar
und ebenso wie andere Dokumente auch auf dem lokalen Rechner nutzbar.

Daten verschieben oder kopieren

Anderungen an Dateien und Ordner, welche iiber die {iblichen Funktionen des Dateima-
nagers (Windows Explorer, macOS Finder) innerhalb der Struktur des Sync-Ordners ver-
schoben oder kopiert werden, werden automatisch durch den Synchronisations-Client auf
dem Server entsprechend umgesetzt. Dateien und Ordner, welche aus der Struktur des
Sync-Ordners heraus verschoben werden, werden vom Synchronisations-Client auf dem
Server gelscht. Dateien und Ordner, welche aus der Struktur des Sync-Ordners heraus-
kopiert werden, existieren darin weiterhin und werden dementsprechend nicht durch den
Synchronisations-Client auf dem Server verandert.

Daten l6schen und wiederherstellen

Aus dem Sync-Ordner gel6schte Dateien werden automatisch auch vom Server gel6scht.
Versehentlich geléschte Dateien kénnen tiber den Papierkorb des Rechners, oder - sofern
diese vor dem Léschvorgang bereits vollstindig auf dem Dienst hochgeladen waren - iiber
die Funktion Geldschte Dateien in der Weboberfldche wiederhergestellt werden.

11
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Daten teilen

Dateien und Ordner, welche sich im oder unterhalb des Sync-Ordners befinden, kénnen
fir andere Personen freigegeben werden. Hierzu wird im Dateimanager (Windows Explo-
rer, macOS Finder) per Kontextmenii Via Nextcloud teilen ausgewihlt. Im nun erscheinen-
den Fenster kann man dann eine oder mehrere Personen fiir den Zugriff durch Eingabe
und Auswahl berechtigen oder eine Freigabe per Link durch Auswahl sowie optionales Set-
zen eines Kennworts bzw. eines Ablaufdatums eingerichtet werden.

[ JON ) &3 Nextcloud-Freigabe

1ECOB57F.JPG
Ordner: Photos_Kita_Wand

ece
< H = BERENIES 3. 0

Mit Benutzern oder Gruppen teilen...

Fauariton Name ~  Anderungsdatum
8 zuetetbentz MEEEr o Link teilen
B ownCloud ot Offnen mit >
[ Dokumente 8 10570329.J _In den Papierkorb legen Jeder mit dem Link hat Zugriff auf die Datei/Ordner
& icloud Drive | EDC3EE14, - . — - -
- < Via Nextcloud teilen https://box.fu-berli... Mail-Link Link kopieren
= |
= Umbenennen o
JECOB57F.JPG" komprimieren Passwort geschitzt

Ablaufdatum setzen 27.07.18

SchlieBen

Ubersicht iiber geteilte Daten

Eine Ubersicht von lhnen oder mit Ihnen geteilten Freigaben ist nur iiber die Weboberfl-
che einsehbar.

Nutzung iiber mobile Apps (iOS, Android)

Auch unterwegs ist der Zugriff auf die Daten des Dienstes Box.FU mdglich, sofern ein
Smartphone oder ein Tablet mit den Betriebssystemen iOS bzw. Android genutzt wird. Die
mobilen Apps synchronisieren jedoch nicht den gesamten Inhalt der Box, sondern bieten
einen Zugriff auf die Struktur und kénnen wahlweise einzelne Dateien, welche aufgerufen
werden, lokal auf dem jeweiligen Gerat zwischenspeichern. Auch ist es méglich, Dateien
und Ordner lokal vorzuhalten, indem diese als Favoriten markiert und in den Einstellungen
die Offline-Verfuigbarkeit der Favoriten aktiviert wird. So kann bei Bedarf auch unterwegs
ohne Internetzugang auf einzelne Inhalte zugegriffen werden.

Daten anlegen

Einzelne oder mehrere Dateien kénnen bei iOS durch Senden an die App ,Nextcloud*
sowie nach Auswahl des Zielordners aus der Struktur hochgeladen werden.

12
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il Telekom.de & 18:13 103 46%E )4
Abbrechen 1 Foto ausgewahlt

b
W 1-Sortier mich
W 1ausDB
T 12 Test
Zum Teilen mit AirDrop tippen -
[ 1. Wahl des Zielordners oder
erstellen eines neuen Ordners
MacBook Pro [ 2. Bestatigen durch ,,Auswéahlen*
Twitter Facebook  WhatsApp | Nextcloud | Messeng [ ]
Lk ) =
v
B > o -

Wahl des Zielordners:

Kopieren Diashow AirPlay Zu Album Zifferbla . . B
hinzufigen  erstelle Ordner: 1-Sortier mich Ordner erstellen Auswahlen

Daten verschieben
Dateien und Ordner kénnen tiber den Befehl Verschieben des Kontextmeniis innerhalb der
Struktur des Dienstes Box.FU verschoben werden. Hierzu muss einfach der gewiinsch-

te Zielordner aus der Struktur ausgewahlt oder iiber die Funktion Ordner erstellen in der
Ordnerliste angelegt werden.

Daten l6schen und wiederherstellen

In der App konnen Dateien sowie Ordner durch Auswahl des entsprechenden Eintrages
Léschen aus dem Kontextmenii bzw. bei der Ansicht einer Datei entfernt werden.

13
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ull Telekom.de & 7 O%51% ull Telekom.de = 7O 353%( )4

- 1-Sortier mich

Zu den Favoriten hinzufligen

< Teilen

4 Umbenennen

[® Verschieben

B2 Ordner fiir das automatische Hochladen

E Mit Passwort schiitzen

W Loschen

Abbrechen < D>

< u

Von Apps gel6schte Dateien oder Ordner werden automatisch auch vom Server gel6scht.
Versehentlich geloschte Dateien kénnen jedoch nur tiber die Funktion , Geloschte Dateien”
in der Weboberfliche wiederhergestellt werden.

14
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Daten teilen

Dateien und Ordner, welche sich im oder unterhalb des Sync-Ordners befinden, kénnen
fiir andere Personen freigegeben werden. Hierzu wird in der App die Funktion Teilen auf-
gerufen - entweder in der Ansicht einer Datei oder iiber das Kontextmenii der Ordneran-
sicht.

ull Telekom.de & TORN%[_ )4

ull Telekom.de = TOR71%

% E-Mails-aus-Wolkenkuckucksheim.jpg

Zu den Favoriten hinzufligen

< Teilen

ﬁ Offnen mit...

/‘ Umbenennen
[?' Verschieben

W Léschen

< > T I<| B Abbrechen

Im dann erscheinenden Fenster kann dann eine oder mehrere Personen fiir den Zugriff
durch Eingabe und Auswahl berechtigt oder eine Freigabe per Link durch Auswahl sowie
optional setzen eines Kennworts und eines Ablaufdatums eingerichtet werden.

15
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-
E-Mails-aus-Wolkenkuckucksheim.jpg Erledigt
LINK TEILEN
Passwort
Link teilen \_
Datum 30.08.2018

Ablaufdatum fur den Link setzen

Link senden an...

TEILEN
Benutzer oder Gruppen hinzufligen

Sie kdnnen diese Ressource teilen, indem Sie Nutzer
oder Gruppen hinzufugen. Alle Nutzer und Gruppen
entfernen, um eine Freigabe aufzuheben

16
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Ubersicht iiber geteilte Daten

Eine Ubersicht von Ihnen oder mit Ihnen geteilter Freigaben ist nur iiber die Weboberfli-
che einsehbar.

Zentraleinrichtung fiir Datenverarbeitung

Z e d a t Fabeckstrafle 32 / 14195 Berlin
Hotline (030) 83877777 [ service@fu-berlin.de


tel://+493083877777
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