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Im Gegensatz zu Dropbox usw. liegen die Daten auf dem eigenen Server und werden nicht
wie bei vielen anderen Cloud-Anwendungen in anderen Staaten , mitgelesen” oder sonst wie
,verwertet”.

Benutzer / Gruppen anlegen
(Diese Funktionen sind nur dem Administrator moglich)

Auf den Login-Namen oben klicken und dann ,,Benutzer” auswahlen:

Gruppe hinzufiigen

Auf das ,,+“-Zeichen klicken

» _ S
ds., Benutzer



Den gewlinschten Namen (hier ,,Bilder”) eingeben und mit Driicken von Enter oder auf das
,+“-Zeichen am rechten Rand bestatigen

d@h, Benutzer -
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T
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Hier sind zwei neu angelegte Gruppen (Bilder, PDF) zu sehen

PDF

Benutzer erstellen

Wir erstellen einen neuen Benutzer (peter), welcher der Gruppe ,,Bilder” zugeordnet ist.
Dazu geben wir den Benutzernamen und das Passwort ein, wahlen die Gruppe aus und
klicken auf ,Erstellen”
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Ein weiterer Benutzer (paul) wird mit der Gruppenzugehoérigkeit ,,Bilder” und ,PDF“ in
gleicher Weise angelegt
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Personliche Einstellungen

In den personlichen Einstellungen kénnen u. a. das Passwort gedndert und eine neue (andere) E-

Mail-Adresse eingetragen werden.

Dazu in ownCloud einloggen und rechts oben auf den Namen, dann den Eintrag ,,Personlich” klicken:

; Persinlich

*

1 Hilfe

¢ Abmelden

Wie oben markiert wird das Passwort gedndert. Wenn eine neue (andere) E-Mail-Adresse
eingetragen ist, aktualisiert ownCloud die Eingabe automatisch:

Passwort ./ /

Passwort andemn

Anzeigename



Benutzer/Gruppen l6schen

Zum Loschen von Benutzern bzw. Gruppen wieder die Benutzerverwaltung aufrufen (Oben
rechts auf den eigenen Benutzernamen und dann auf ,Benutzer” klicken)
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Auf den Gruppennamen und dann den Milleimer klicken (die vorhandenen Benutzer in
dieser Gruppe sind rechts zu sehen)

+ Gruppe ninzufigen Benutzername
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Das Loschen kann fiir kurze Zeit riickgangig gemacht werden, wenn versehentlich die falsche

Gruppe ausgewahlt wurde
%

I Test geloscht n'jck@n.gig machen I

Gruppen = Erstellen



Benutzer loschen

Wie oben beschrieben die Benutzerverwaltung aufrufen und den Cursor in die Zeile des zu
I6schenden Benutzers filhren. Danach auf den rechts sichtbaren Milleimer klicken

Standard - in ein paar Sekunden
Standard - vor 14 Stunden
Standard - vor 14 Stunden
Standard - vor 13 Stunden
Standard - vor 4 Stunden

7/1]

Auch hier kann das (versehentliche) Léschen eines Benutzers fir kurze Zeit riickgdngig gemacht
werden

Y

I test geldscht  rickgangig machen I

Hinweis:

Die Option zum ,Rlckgangig machen” wird nur kurz aufgeblendet und ist danach wieder
verschwunden.



Ordner/Dateien anlegen

> Ordner anlegen

Nach dem Einloggen wird bei einer leeren Cloud (Beispielordner sind geldscht) darauf hingewiesen,
dass keine Dateien vorhanden sind

N

Keine Dateien vorhanden

Auf ,,+“ und , Ordner” klicken; dann einen Namen (hier ,Bilder”) eingeben...
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...und Enter driicken. Der neu angelegte Ordner ist nun sichtbar

Auf die gleiche Art werden nun einige weitere Ordner als Musterbeispiele angelegt
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> Textdateien anlegen

Im Ordner ,Text” wird nun eine Textdatei erstellt. Den Ordner 6ffnen, auf ,+“ und

,Textdatei” klicken

A
) Text +!

Einen Datei-Namen (z. B. Test”) eingeben. Mit Enter wird die Eingabe Gibernommen

% Text +

Zur Bearbeitung der neuen Datei klicken wir auf den Dateinamen,...

% Text +

Test



...worauf sich ein Texteditor 6ffnet. Ein Mustertext wird eingegeben

Test.txt

Dies ist ein Mustertext.

/}.I

Mit Klick auf das , X“ rechts oben im Editor wird die Eingabe gespeichert und der Editor
geschlossen

Z
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Ordner/Dateien verschieben

Dieser Artikel beschreibt das Verschieben von Ordnern/Dateien im Browser

Im Beispiel wurde ein Bild nicht im richtigen Ordner abgelegt (es befindet sich aulRerhalb der
angelegten Ordner)
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Wir packen das Bild mit gedriickter Maustaste an, ziehen es in die Zeile des Ordners ,Bilder”
und lassen dann die Maustaste los
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Zur Kontrolle wird der Ordner ,Bilder” gedffnet. Darin befindet sich nun wunschgemal unser
Bild

Ny

# Bilder +

& carmel
V:\

Hinweise:

e Bei einer verschachtelten Ordnerstruktur muss die betreffende Datei ggf. in
mehreren Schritten an die richtige Position gezogen werden.

e In gleicher Weise lassen sich Ordner an eine andere Position verschieben.

Ordner/Dateien loschen

Hinweis:
Diese Funktion ist abhangig von den User-Berechtigungen.

Die abgebildete Datei soll geléscht werden

% Bilder +

E carmel
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Das Hakchen setzen und auf den Milleimer klicken. Damit wird die ausgewahlte Datei
geldscht

# Bilder +

1 Datei 4 Herunte 112 kB chen

Versehentlich geloschte Dateien wiederherstellen

Zum Glick gibt es die ,Papierkorbfunktion”, womit sich versehentlich geléschte Dateien
wiederherstellen lassen. Wir klicken links unten auf den Link ,Gel6schte Dateien”...

k/g
W Geloschte Dateier

£} Einste UNgen

...und sehen dann die Auflistung der bisher geldschten Dateien und Ordner. Auf das
geldschte Bild...

L

carmel
_
- Photos

- Documents
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...und dann auf ,Wiederherstellen” klicken

vor 2 Minuten

vor 7 Stunden

wor 7 Stunden

Danach befindet sich das geldschte Element am urspriinglichen Platz

Hinweise:

e Ingleicher Weise werden auch Ordner gelGscht.

e Im Papierkorb (endgiltig) geléschte Elemente kdnnen nicht wiederhergestellt
werden!



Inhalte teilen — Benutzer

Hier soll der Ordner ,Video” fiir einen Benutzer freigegeben werden. Auf das Teilen-Symbol

rechts klicken...

...und den Namen des Benutzers (paul) eingeben

Video

¥ 0 kB, vor 10 Stunden

Aktivitaten Teilen

paul|

Y

[ Link teilen

Der Benutzer ,paul“ hat nun (vollen) Zugriff auf den Ordner ,Video”

x
Video
< W 0 kB, vor 10 Stunden

Aktivitaten Teilen

Mit Benutzern, Gruppen oder entfernten Benutzern teile

o paul kann teilen kann bearbeiten - [ ]

7

[ Link teilen
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Inhalte teilen — Gruppe

Die Ordner ,Bilder” und ,,PDF“ sollen fiir die jeweiligen Gruppen (Bilder, PDF) freigegeben
werden. Zundchst auf das Teilen-Symbol des Ordners , Bilder” klicken...

...und den Namen der Gruppe (Bilder) eingeben

Bilder
373 kB, vor einer Stunde

Aktivitaten Teilen

| Bilder]
=4

[ Link teilen

Die Gruppe ,Bilder” hat nun (vollen) Zugriff auf den Ordner ,Bilder”

x
Bilder
< 373 kB, vor einer Stunde

Aktivitaten Teilen

Mit Benutzern, Gruppen oder entfernten Benutzern teile

e Bilder (Gruppe) [ kann teilen ]

kanny}trbeiten -

[ Link teilen




In der Ubersicht sind nun die freigegebenen Ordner am Teilen-Symbol zu erkennen

Bilder = Geteilt

\%’

MP3

Text

7
POF =2 Geteilt
1

Video =5 Geteilt

3
\

Hinweise:

Die Berechtigungen werden auf alle Dateien im Ordner vererbt und kdnnen nicht fir eine
einzelne Datei geloscht werden. Weitere Berechtigungen lassen sich fiir jede Datei
hinzufligen und auch wieder entfernen.
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Ordner / Dateien Uber einen Link freigeben

Die Inhalte in der Cloud (Ordner, Dateien) lassen sich liber einen Link teilen. Der Empfanger
kann die betreffenden Inhalte herunterladen, ohne einen Zugang zur Cloud zu haben. Der
Cloud-User muss Uber die Berechtigungen zum Teilen verfligen, welche z. B. in einer Gruppe
festgelegt sind.

Als Beispiel soll eine MP3-Datei im Ordner ,,MP3“ freigegeben werden. Wir 6ffnen den
Ordner und klicken auf das Teilen-Symbol

\

% MP3 +

Open Cur Eyes, Lord - Instrumental

f

Das Hakchen bei , Link teilen” setzen. Der Link fir den Empfanger kann aus dem gezeigten
Feld herauskopiert und per E-Mail o. &. versandt werden

x
Open Our Eyes, Lord - Instrumental. mp3
Aktivitaten Teilen Versionen
Mit Benutzern ppen oder entfernten Benutze
;
_-,?;. Link teilen
http//owncloud m266 defindex php/s/xLv7¥RehDUe

Passwortschutz ‘:\

Setze ein Ablaufdatum
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https://www.web266.de/tutorials/cloud-online-speicher/owncloud/anwendung/benutzergruppen-anlegen/

Wenn der Empfanger den Link anklickt bzw. in seinem Browser eingibt, wird der Download
angeboten

¥ Download Open Our Eyes, Lord - Instrumental.mp3 (4.7 MB)

A

Direkter Link | http://owncloud.m266.def/index.php/s/fxLv7¥RehC

Alternativ kann der Empfanger die Datei auch (falls vorhanden) in seine eigene ownCloud
einfligen bzw. Uber den rechten Button herunterladen

I Zu Deiner ownCloud hinzufiigen I - Herunterladen I
((}-

7 7

Beim Download 6ffnet sich wie Ublich ein Dialog-Fenster, wobei wir auf ,Datei speichern”
und dann OK klicken

Sie machten folgende Datei dffnen: L-/
£ Open Our Eyes, Lord - Instrume-r:tameg

Vom Typ: VLC media file (mp3) (4,7 MB)
Von: hitp://

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

() Offnen mit | VLC media player (Standard) w

(@) Datei speichern
A

' [] Fir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfahren

QK Abbrechen

A
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Bearbeitung erlauben

Benutzern mit einem Freigabelink kann das Hochladen von Dateien durch den Administrator
erlaubt werden. Bereits hochgeladene Dateien kann nur der Administrator wieder I6schen.
Ein praktischer Anwendungsfall ist das Zusammenstellen mehrerer Bilderserien zum
gemeinsamen Ansehen/Herunterladen. Dabei ladt jeder ,Fotograf” seine Bilder in einen
festgelegten Ordner hoch und alle Besucher, welche Uber den Freigabelink verfiigen, kénnen
sich alle Bilder in den Unterordnern ansehen und bei Bedarf herunterladen. Zum Hochladen
muss zuvor ein Unterordner erstellt werden.

Ordner mit einem Link freigeben, mit Passwort schiitzen und Bearbeitung erlauben

Wir klicken beim gewiinschten Ordner (hier ,,Bilder”) auf das Teilen-Symbol

. Bilder 43 MB vor 28 Minuten
pd

Die drei gezeigten Hakchen setzen und ein Passwort vergeben (Link und Passwort werden an
die Benutzer verteilt)

slctivititen Teilen

™\
—
Link teilen
https:// index.php/s/
Passwortschutz
Z

Bearbeitung erlauben

’/ﬁ" Setze ein Ablaufdatum
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L

Als Unterordner fiir die Bildersammlung wurden zwei weitere Ordner angelegt
Test

4

e

ﬂ B voter

Cloud mit einem erhaltenen Freigabelink aufrufen und Dateien hochladen

Der Benutzer gibt den Freigabelink in die Adresszeile eines Browsers ein und driickt die
Entertaste

< C | a

https

Fiir den Zugang wird ein Passwort verlangt

21



Nach Eingabe des Passwortes auf den kleinen Pfeil klicken oder die Entertaste betatigen

Die zuvor angelegten Unterordner werden sichtbar. Mit Klick z. B. den Ordner ,Meier”
offnen

L)
ﬁﬁl. ownCloud

& +

Bei einem leeren Ordner kommt dieser Hinweis

Keine Dateien vorhanden
Sie konnen in diesen Ordner hochladen

/
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Passwortschutz verwenden
Mit einem Link freigegebene Dateien/Ordner lassen sich mit einem Passwort schitzen.

Im Beispiel soll der Ordner , Text” (iber einen Link passwortgeschiitzt freigegeben werden.
Wir klicken auf das Teilen-Symbol rechts...

.+
1 Ordner-§ HE"LII'ITEF@F 7.5 MB Léschen T
Bilder &P Geteilt
MP3 &P Geteilt
PDF o Geteilt

Text

rheeoe
)

Video o Geteilt

...und setzen das Hakchen bei ,Link teilen”

x
Text

<1 kB, vor 12 5tunden

Aktivitaten Teilen

Wit Benutzern, Gruppen oder entfernte

Link teilen

Al




Passwortschutz markieren

Link teilen

httpy/fowncloud.m266.defindex.php/s:

|| Passwortschutz
|| Bearbeitung erlauben
[ Setze ein Ablaufdatum

Ein Passwort eingeben

Link teilen

httpw/fowncloud.m266.defindex.php/s:

Passwortschutz

Wahlen Sie ein Passwort fir den dffentl

|| Bearbeitung erlauben
[ | setze ein Ablaufdatum

Es werden nur die Sternchen angezeigt

Link teilen

httpe/fowncloud.m2es.defindex.php/s:

Passwortschutz

Ty

|| Bearbeitung erlauben
[ | Setze ein Ablaufdatum
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Danach in die freie Flache unterhalb klicken. Das Feld ,,Passwortschutz” zeigt nun graue
Sternchen. Wir klicken auf den Link, welcher sich blau farbt und damit einfach kopiert
werden kann

M Link teilen

o

http://owncloud.m266.defindex.php/s

4 Passwortschutz

ﬂ Bearbeitung erlauben

Setze ein Ablaufdatum

Dem Empfanger werden Link und Passwort (z. B. per E-Mail) mitgeteilt. Wenn der Empfanger
den Link anklickt bzw. in seinem Browser eingibt, wird ein Passwort verlangt

25



Nach der Eingabe des giiltigen Passwortes 6ffnet sich ownCloud mit dem freigegebenen
Ordner - Die Freigabe von einzelnen Dateien geschieht in gleicher Weise.

&« ﬁ owncoud.m266.defindex.php/s/xmWIUOKIFCY g

Ablaufdatum setzen

Die Freigabe von Dateien/Ordnern kann durch Setzen eines Ablaufdatums zeitlich befristet
werden.

Das markierte Hakchen setzen und in das untere Feld klicken

Link teilen
http:/fowncloud.m266.defindex.phpfs:

Passwortschutz
"5-'?" Setze ein Ablaufdatum

7
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Nun klappt ein Kalender aus. Hier das Ablaufdatum (z. B. 31.01.2016) durch anklicken
wahlen

Januar 2016 0

M1 12 13 14 15 16 17

AU 13 19 20 21 2 23 2

25| 26| 27| 28 29| 30| I

Das gewahlte Datum ist nun sichbar. Der Link ist auf geeignetem Weg (z. B. per E-Mail) dem
Empfanger zu Gbermitteln

Solche Links lassen sich nach dem gewadhlten Datum nicht mehr 6ffnen. Eine nachtragliche
Anderung des Datums ist jederzeit moglich

Link teilen
http://owncloud.m266.de/index.php/s:

Passwortschutz
Setze ein Ablaufdatum

31-01-2016

A
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Freigaben entfernen

Freigaben von Ordnern/Dateien (fiir Benutzer, Gruppen oder Linkfreigaben) lassen sich auch

wieder entfernen.

Durch Klick auf den Milleimer wird die Freigabe fiir die Gruppe ,,PDF” entfernt

\y
PDF (Gruppe) [ ]
kann teilen ﬁ

kann bearbeiten -

Link teilen

Ill

Durch Klick auf den Miulleimer wird die Freigabe flir den Benutzer , paul” entfernt

\y

B

paul kann teilen [ ]
kann bearbeiten - /"j
Link teilen

Die Linkfreigabe wird durch erneutes Klicken auf das markierte Kastchen entfernt

Link teilen
=%
httpyfowncloud.m266.defindex.php/s:
Passwortschutz
Bearbeitung erlauben
Setze ein Ablaufdatum
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Beispiel einer Freigabe fiir eine Gruppe und (iber einen Link. Die Gruppenfreigabe wird durch
Klick auf den Miilleimer beendet; die Linkfreigabe durch erneuten Klick auf das gezeigte
Kastchen

%
s

Bilder (Gruppe) [ ]
kann teilen 71

kann bearbeiten -~

Link teilen

27
http/fowncloud.m266.defindex.php/s:

Passwortschutz
Bearbeitung erlauben
Setze ein Ablaufdatum

Kalender anlegen
In ownCloud lassen sich auf einfache Art mehrere Kalender anlegen und verwalten.

Zum Anlegen eines neuen Kalenders klicken wir auf Dateien -> Kalender

v
‘ﬁ), Dateien ~
m 4 B

Dateien / 1 Dokumente

M & ©

Gallery Kontakte

Januar 2016

<+ ]
4 5
W Persanlich L L S |
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Auf ,,Neuer Kalender” klicken...

%

+ Meuer Kalender

M Persanlich L L ]
i

..und z. B. ,Geburtstage” (fir einen Geburtstagskalender) eintragen. Dann auf den Haken
am rechten Rand klicken

Januar 2016 < =
Tag Woche Monat Heute
Ge‘tqutEtage m

Der neue Kalender mit rosa Farbe (kann gedandert werden) wird nun zusatzlich angezeigt

Januar 2016 < >

Tag Woche Monat Heute
Meuer Kalender
B Personlich <S4 F£W

[] Geburtstage S 4 L0

7
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Zum einfachen Hinzufiigen von Terminen blenden wir durch Klick auf das Kastchen den
Kalender ,Personlich” aus

[
¢
Persdnlich < S 4 £

[ Geburtstage < S L

Der neue Termin soll der 19. Januar sein. In das Feld klicken...

18 19

A

_F
25 26

I’

...und beispielsweise ,Tante Erna“ eingeben. Geburtstage sind normalerweise als
»Ganztagiges Ereignis” gekennzeichnet

Neues Ereignis erstellen

Termininfo Wiederholen

— Tante Erna

Kalender Geburtstage hd

von 19-01-2016
N
%9 Ganztagiges Ereignis=s

j—’/ Erweiterte Optionen
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Die Wiederholung des Termins soll jahrlich sein. Wir klicken auf den Button Wiederholen,

wahlen ,jahrlich” aus...

Neues Ereignis erstellen

Termininfo Wiederholen

Wiederholen: einmalig v

einmalig

taglich
wachentlich

jeden Wochentag
jede zweite Woche
monatlich

Zzr

...und speichern den neuen Termin mit Klick auf den gezeigten Button ab

MNeues Ereignis erstellen

Wiederholen

Wiederholen: jahrlich hd Erweitert

|
/
7

Im Kalenderblatt ist der neue Termin in der eingestellten Kalenderfarbe (hier rosa) zu sehen

18 19

|Ta nte Erna

4
[/

26
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Als Beispiel fir zwei Termine an einem Tag geben wir noch einen Zahnarzt-Termin mit
Uhrzeit ein

Meues Ereignis erstellen

Termininfo Wiederholen

Zahnarzt
,,..-___-;.'?.-«' lé
~—
Kalender Personlich -
won 19-01-2016 | 09:00 bis 19-01-2016 10:00
Ganztagiges Ereignis ‘:\‘ t\

i'ﬁ?, Erweiterte Optionen .

Veranstaltung erstellen

Beide vorhandenen Kalender werden nun eingeblendet...

‘3& Bl Personlich P

[] Geburtstage S 4 S0

A

...und damit auch die beiden Termine am 19. Januar angezeigt

18 19

|Ta nte Erna |

09:00 Zahnarzt

25 26

A

Quelle: https://www.web266.de/tutorials/cloud-online-speicher/owncloud/anwendung/persoenliche-einstellungen/



https://www.web266.de/tutorials/cloud-online-speicher/owncloud/anwendung/persoenliche-einstellungen/

Uber Aktivititen anderer Benutzer per Mail informiert werden

cloud in einem Browserfenster 6ffnen

«Personlich» anklicken -> beim Inhalt ganz nach unten scrollen bis zu «Aktivitat»

Bei mehreren Benutzern kann so festgelegt werden, was im Stream aufgelistet werden und
bei welchen Aktivitaten eine Mail ausgeldst werden soll

& Persénlich

j Hilfe

(_') Abmelden

Aktivitat

Eine neus Datei oder ein neuser Ordner wurde erstellt

Eine Datei oder ein Ordner wurde gedndert

Benachrichtigungen Ober Neues und Anderungen auf Deine
favorisierten Dateien beschranken

Eine Datei cder ein Ordner wurde geléscht
Eine Datei cder ein Ordner wurde wiederhergestellt

Eine Datei cder ein Ordner wurde geteilt

Eine Datei oder ein Ordner wurde von einem anderen Server
geteilt

Eine &ffentliche geteilte Datei oder ein &ffentlicher geteilter
Ordner wurde heruntergeladen

Kommentare fir Dateisn

System-Tags fUr eine Datei sind gedndert worden

Deine eigenan Datei-Aktivitdten im Stream auflisten

Uber Deine eigenen Aktivitaten via E-Mail benachrichtigen

Sende E-Mails: Stundlich -



