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1. Einleitung

Einrichtungsiibergreifend und interdisziplindre Wissenschaft und Forschung erfordert
teamorientiertes Arbeiten. Somit steigt der Bedarf an geeigneten Produkten, welche eine solche
Zusammenarbeit unterstiitzen. Dabei sind das gemeinsame Arbeiten und der einfache flexible
Austausch von Dokumenten in diesem Zusammenhang eine wichtige Voraussetzung.

Mit Unibox stellt die Universitat Rostock den Studierenden und Beschéftigten der Universitat Rostock
einen solchen Dienst zu Verfligung. Mit dem Online-Speicherdienst ist es moglich zwischen den
Nutzern, Desktop-Computern und mobilen Endgerdten Daten auszutauschen, zu bearbeiten, zu
speichern und zu synchronisieren. Der Datenzugriff erfolgt dabei plattformibergreifend lGber einen
Webbrowser. Universitatsangehorige haben die Moglichkeiten Daten auch mit externen Nutzern
auszutauschen oder diesen Daten bereitzustellen.

2. Einladung akzeptieren

Hat ein Universitatsangehoriger Sie zu einem Folder eingeladen erhalten Sie auf die angegebene E-
Mail-Adresse zwei E-Mails von der Unibox. Sie erhalten eine E-Mail mit dem Betreff ,,Willkommen
bei PowerFolder” und eine E-Mail mit dem Betreff ,,Einladung zu Folder Foldername“. Letztere
enthalt nur die Informationen zu welchem Ordner Sie von wem eingeladen worden sind.

Mit der E-Mail ,,Willkommen bei PowerFolder” konnen Sie Ihren Account aktivieren. Wahlen Sie
dafiir die Option ,,Account Aktivierung“.

FowerfFaolder

Willkemmen josephintschakste@web.de,
ein neues PowerFolder Benutzerkonto wurde fiir Sie angelegt.

Benutzername: muster@web.de

Account Aktivierung

Halten Sie Ihre Daten standig auf allen Ihren Geraten akiuell und jederzeit im

Zugriff.
Installieren Sie die Apps

Hilfe und Dokumentation

Diese E-Mail wurde automatisch von PowerF older erzeugt. Falls Sie den Eindruck haben, dass
diese E-Mail Sie félschlicherweise erreicht hat, wenden Sie sich bitte an
nitps-/fw. itmz uni-rostock defonlinedienste/clouddienste/uni-rostock-box/

https:fiunibox.uni-rostock.de

Daraufhin werden Sie zur Registrierungsseite weitergeleitet und kdnnen sich den Account anlegen.
Ihre E-Mail-Adresse ist dabei bereits vorausgefillt und kann nicht mehr verandert werden. Geben Sie
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Ilhren Vor- und Nachnamen ein und setzen sich ein geeignetes Passwort und beachten Sie dabei bitte
die Passwort Policies.

Password policy

At east on uppercas etir |
[ Attcrat on owor case ter
[ At cost one mumer |
At east on specal character
[ ttcoat3 choracers

Stimmen Sie den Terms of Service zu und klicken ,,Register” um Ihren Account zu anzulegen.

Universitat ()
Rostock “ulty

Registration

4 muster@web.de

B Max a
B | Mustermann a
=) J— a

@& | have read and agree to the Terms of Service

Terms of Service Get server license Get demo license

Imprint | Privacy Policy =~ Powered by PowerFolder

3. Login
Nach erfolgreicher Registrierung kdnnen Sie sich tGber die Webseite https://unibox.uni-
rostock.de mit dem selbst gesetzten Passwort anmelden .

4. Nutzung
Nach der Anmeldung landen Sie in der Ansicht ,,Folders”. Hier werden Ihnen die fiir Sie
bereitgestellten Ordner angezeigt. Der Folder Besitzer hat die Moglichkeit Thnen nur Leserechte
oder Lese- & Schreibrechte fir den Ordner zu vergeben. Je nachdem welche Rechte lhnen fir
den Ordner und dessen Inhalte haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

4.1. Allgemeine Funktionen unabhangig von den Berechtigungen

4.1.1. News
In dem Bereich News  News wird Ilhnen die Mdglichkeit geboten zu sehen, wann die
Dateien und welcher Dateityp in die Ordner hochgeladen, aktualisiert oder geléscht worden


https://unibox.uni-rostock.de/
https://unibox.uni-rostock.de/
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sind. Dabei sind neu hochgeladene Dateien blau, aktualisierte Dateien orange und geldschte
Dateien rot markiert.

Recent =

27 AUGUST 2018 09:46 .
test

@ 27 AUGUST 2018 09:338

bilder
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

27 AUGUST 2018 09:46 ®

test
.' 22 AUGUST 2018 14:34
test
BEREEE

4.1.2. Ansicht Modus und Sortierungsoption
4.1.2.1. Ansicht andern
In der Weboberflache gibt es auf der Ordnerebene verschiedene Ansicht Moglichkeiten.

Dabei kann zwischen drei verschiedenen Ansichten (iber das Ansicht-Symbol =
gewechselt werden.

*= List: Dies ist der Standard Ansicht Modus. Dieser zeigt alle Unterordner und Dateien
im aktuellen Verzeichnis und zeigt die meisten Informationen zu den Dateien und

Unterordnern.
© - Name Size Version Modified by Modified at =.
E nutzerhandbuch docx 37KB 2 pfl 4 days ago ‘:
E Nutzerhandbuch.docx 1.5MB 2 Tester ITMZ Tester 4 days ago I(:
D Nutzerhandbuch. pdf 1.5MB 0 Tester [TMZ Tester 12 minutes ago <
B nitrarhandhicht docy 15 MR n Tastar [TM7 Tastar 12 minitas ann -*

=1 Grid: Dieser Ansicht Modus zeigt alle Symbole nebeneinander und gibt unter jedem
Objekt den Namen an.
© - Name

Iﬁl Gallery: Diese Ansicht funktioniert ausschlielich bei Ordnern in denen sich Bilder
befinden. Diese Ansicht 6ffnet die Bilder in einem Slider.
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4.1.2.2. Sortierungsoptionen

Die Liste der Inhalte kann durch klicken auf den Namen des zu sortierenden Abschnitts
sortiert werden. Durch erneutes klicken wird die Sortieroption verdandert. Ein kleiner Pfeil
zeigt an, in welche Richtung die Sortieroption verwendet wird.

© - Namelr Size Version Modified by Modified at

4.2. Funktionen fir Nutzer die nur Leserechte erhalten haben

Haben Sie von einem Universitatsangehdrigen einen Ordner mit nur Leserechten freigegeben
bekommen kénnen Sie diesen Ordner herunterladen oder verlassen, falls Sie die Daten nicht
mehr abonnieren wollen.

Home Q

4

(@i Extern (Tester ITMZ Tester) Deselect @annlnad [I Leave

C'q/ Extern (Tester ITMZ Tester) 0 bytes You can read 2 Members

Wechseln Sie in den freigegebenen Ordner kénnen Sie die darin enthaltenen Dateien einzeln
Downloaden und diese im Online Editor lesen.

3 Nutzerhandbuch2018.docx Deselect (®) pownioad

E Nutzerhandbuch2018.docx 6.1 MB Tester ITMZ Tester 1 minute ago
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4.3. Funktionen fur Nutzer die Lese- & Schreibrechte erhalten haben
Hat der Besitzer des Ordners lhnen Lese- & Schreibrechte vergeben, haben Sie mehrere
Optionen zum Arbeiten mit den darin enthaltenen Dateien und Ordnern.

Haben Sie Lese- & Schreibrechte vergeben bekommen, kdnnen Sie die Dokumente bearbeiten
und besitzen fiir Dateien und Unterordner auch Funktionen wie Copy/Paste, Cut und Delete.

e - -
3 Nutzerhandbuch2018.docx Deselect (®) pownload (' Rename gy copy J<<cut [ Delete
@ Nutzerhandbuch2018.docx 6.1 MB Tester ITMZ Tester Just now

4.3.1. Dateien und Unterordner Anlegen

In dem freigegebenen Ordner kdnnen Unterordner O-Icon angelegt werden. Anschliefend
folgt die Vergabe eines Ordnernamens und der Ordner wird angelegt.

Create

Create a new folder

# | Ney a

m Cancel

4.3.2. Ordner/Datei verwalten

4.3.2.1. Download

Uber die Weboberfliche kénnen Dateien und Ordner vom Server heruntergeladen
werden.

Dazu markieren Sie die Ordner oder Dateien, indem Sie die Checkbox des Ordners
auswahlen. Diese Checkbox erscheint sobald Sie mit dem Mauszeiger tGber den Ordner
fahren.

ri' bilder Deselect

8 bilder 208.8 MB
(] test 52MB
f'i test ordner 0 bytes

Nachdem Sie alle gewiinschten Ordner oder Dateien ausgewahlt haben, kénnen Sie die

D load
Ordner iber das Download-Symbol @ O herunterladen.
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Wahlen Sie einen oder mehrere Ordner zum Download aus so werden die Ordner mit
ihrem gesamten Inhalt heruntergeladen. Wahlen Sie innerhalb eines Ordners eine oder
mehrere Dateien aus, werden nur die ausgewahlten Dateien heruntergeladen.

4.3.2.2. Anderungen Change
Dateinamen und Unterordnernamen kdnnen tber die
Weboberflache umbenannt werden. Klicken Sie dazu auf

Enter a new name

» # | Nutzerhandbuch. docx| a
das Rename-Symbol (" Rename und geben Sie einen neuen
Namen in dem zugehdrigen Dialogfenster fir den —
Unterordner oder die Datei ein.

4.3.2.3. Loschen
Jeder Ordner mit seinen Inhalten, sowie einzelne Dateien kdnnen Gber die

] Del
Weboberflache liber das Delete-Symbol [ Petee geldscht werden.

4.3.2.4.  Verschieben von Dateien
Innerhalb eines Ordners haben Sie auf Dateiebene die Moglichkeit Dateien aus einem
Ordner auszuschneiden und in einem anderen wieder einzufiigen und somit zu
verschieben.

. . . . " Lz Cut
Dazu markieren Sie eine oder mehrere Dateien und wahlen das Cut-Symbol ° .
AnschlieBend navigieren Sie in den Ordner in den die Datei verschoben werden soll. In

diesem Ordner wird lhnen das Paste-Symbol El Poste angeboten. Damit wird die Datei in
den Ordner eingefligt und die Datei ist verschoben.

Eine weitere Moglichkeit, soweit die Datei nur in eine Ordnerebene darunter verschoben
werden soll, ist die Datei per Drag & Drop auf den neuen Ordner zu ziehen.

. Test
E Uni_Box-Apple. pdf

Diese Datei wird dann in den Unterordner verschoben.

| _ 8 - -

4.3.2.5. Kopieren von Dateien
Innerhalb eines Ordners haben Sie auf Dateiebene die Moglichkeit Dateien innerhalb des
gleichen Ordners zu kopieren. Dazu markieren Sie eine Datei und wahlen das Copy-

Symbol A Copy . Daraufhin folgt ein Dialogfenster, in dem Sie einen neuen Namen fir
die kopierte Datei vergeben kénnen.
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Change

Enter a new name

# | Copy of Nutzerhandbuch.docx d

4.4. Dokumente gemeinsam online bearbeiten

In der Unibox werden Dokumente in der Cloud gespeichert und sind somit Gberall und jederzeit
verfligbar. Dank des integrierten Editors von OnlyOffice ist es moglich, Dokumente direkt in der
Unibox weiter zu bearbeiten. Dazu einfach das betreffende Dokument (Prasentation, Dokument
oder Tabelle) anklicken und OnlyOffice wird automatisch in der Unibox gestartet. Die Dokumente
kénnen von mehreren Nutzern gleichzeitig online von verschiedenen Orten aus bearbeitet
werden. Die Anderungen werden je nach Nutzer in unterschiedlichen Farben gekennzeichnet. Die
ebenfalls integrierte Kommentar- und Chatfunktion erleichtert die Zusammenarbeit.

Durch Klicken auf das Dokument in der Unibox 6ffnet sich dieses mittels OnlyOffice im
Webbrowser. Hier kann das Dokument gemeinsam bearbeitet werden. Dabei ist der Editor
analog anderer Textverarbeitungsprogramme, wie Microsoft Office oder Open Office, aufgebaut.
StandardmaRig 6ffnet sich der Editor in dem Reiter ,Home”. In diesem Reiter finden Sie alle
Bearbeitungsoptionen, wie Einstellungen zu den Schriften, Absatze und Formatvorlagen.

== ONLYOFFICE Insert Layout References  Collaboraion  Plugins nuizerhandbuch.docx
= @ Calibri = I & k- i
E /U S & A q- Normal Mo Spacing Headlng 1 Heading 2 ~
= S KEEERE 4 B B IR R R I R I R EERIE. 0 L 0 Line Spacing
& T T T T T T T T T T T ; = —
Q Multiple . 108 7 n
§ Paragraph Spacing
= B Before After
oem [ 028cm [
& 2 . .y us
- U t t Don't add interval between
_ | n IVe rS | a paragraphs of the same style
- RO StOC k Traditio et Innovatio [ e

]

Show advanced seftings

In dem Reiter File 6ffnet sich automatisch das Menu ,Download as ...“. Damit besteht die
Moglichkeit das Dokument in verschiedene Formate herunterzuladen.
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== ONLYOFFICE Home Insert  Layout References Collaboration Plugins nuizerandbuch1.docx

Close Menu

Print
Document Info_
Advanced Settings...

Help..

Unter dem gleichen Menipunkt kann das Dokument gespeichert und gedruckt werden.
Zusatzlich kénnen Einstellungen vorgenommen werden. Des Weiteren existiert eine Hilfe mit
nltzlichen Informationen zum Umgang mit OnlyOffice.

In dem Reiter Insert kénnen lllustrationen, Kommentare, Kopf- und FuRzeilen in das Dokument
eingefligt werden.

= ONLYOFFICE Layout References  Collaboration  Plugins nuizerhandbuch1.docx

&l zw| g2 [ H O Wa D EF T X =

B 'S ~ Breaks~ HeadenFooler Table Image ~ Chart ~ Shape - Hyperink  Comment Text Box  Text Art - Equation Drop Cap ~ Content Controls
In dem Reiter Layout kbnnen allgemeine Dokumenteinstellungen zum Layout, wie z.B. GréRe,
Rénder, Spalten, Abséatze, etc. vorgenommen werden.

== ONLYOFFICE File Home Insert Layout References Collaboration Plugins:

E2 [E = =] =" Ev g
& =® [ B 2 | = WP X
= e x| Margins ~ Orientation ~ Size ~ Columns - Breaks - Align ~ Group ~ Bring Forward + Send Backward ~ Wrapping ~

In dem Reiter References konnen das Inhaltsverzeichnis und die FuRnoten erstellt und
aktualisiert werden, sowie Links erstellt und angepasst werden.

=+ ONLYOFFICE File Home Insert Layout References Collaboration Plugins
& ® = ¢ AB F
= " & | Table of Contents ~ Refresh - Footnote - Hyperink

In dem Reiter Collaboration kann die Synchronisation des Dokuments fiir die Zusammenarbeit
eingestellt, Kommentare erstellt, Anderungen angesehen, iberwacht, akzeptiert, abgelehnt oder
bearbeitet werden.

== ONLYOFFICE File Home Insert Layout References Collaboration Plugins
= B 5 = = B 8 B w x @

E| o s | Co-editing Mode ~ Comment Track Changes  Display Mode ~  Previous Mext Accept~ Reject Chat

10
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In dem Reiter Plugins konnen verschiedene zusatzliche Inhalte eingebunden werden, wie z.B.
Macros, ClipArts, OCR, Sprachaufzeichnungen, Symbole, Translator, Youtube Videos und
eingebundene Bilder bearbeitet werden.

== ONLYOFFICE File Home Insert Layout References Collaboration Plugins
ron ;
= B X x = B v O & O
[ Macros ClipArt~ OCR-~ PholoE... ~ Speech Symbeol ... Translator  YouTube

In der Spalte an der linken Seite ist es moglich bestimmte Textpassagen zu kommentieren,
bereits vorhandene Kommentare zu antworten oder auch sich in Echtzeit im Chat zu unterhalten,
zum Beispiel zur besseren Abstimmung (iber Anderungen.

Kommentieren von Textpassagen = :

Die Kommentare im gesamten Dokument werden in der linken Kommentar-Spalte angezeigt. Im
Dokument selbst werden die Kommentare als Sprechblase angezeigt. Uber die Kommentar-
Spalte ist es moglich innerhalb des Dokuments an die Stelle des Kommentars zu springen. Klicken
Sie dafiir auf den Kommentar und Sie gelangen direkt auf die Seite, auf der der Kommentar steht.

e e o
= 33 Pl A = i3 Iy AS d
@ B e — D & -~ Wl '®) = ,‘!I Ta WX S T
- Breses Header ¥ coter Tatve mage Chant Shage Cormeert Text Bax  Tent Ad Ecuaton Lvop Cap Comtent Coe
W B8V L

> Universitat
: Rostock
e “"V_-'" . 8V
Nutzerhandbuc S

Uni Rostock Boa

Unterhaltung in Echtzeit :

Innerhalb des Online Editors konnen die Nutzer des Dokuments miteinander chatten und somit
Absprachen und Diskussionen durchfiihren. Der Chat Verlauf wird geléscht, sobald das
Dokument geschlossen wird.

Tester [TMZ Tester

Dies ist der Chat fur dieses Dokument.

@'ll'ﬁﬁlﬁ

Jeder Nutzer der Zugriff auf dieses Dokument hat kann es online bearbeiten. Dabei ist ein

11
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paralleles Arbeiten mehrerer Nutzer moglich. Jedem Nutzer wird eine eigene Farbe zugeordnet,
wodurch eindeutig ersichtlich ist, welcher Nutzer welche Anderung vorgenommen hat. Dabei
haben die anderen Nutzer die Moglichkeit diese zu akzeptieren oder riickgangig zu machen. Um
eindeutig zu sehen, was gedndert wurde kann man am unteren Rand unter dem Button , Track
Changes” die Anderungen aufzeichnen lassen.

IT- & Medienzentrum
Track changes

B Deutsch {Deutschland) ~ 5 ||§"| =

Wahrend der Bearbeitung des Dokuments gibt es an der rechten Seite weitere Optionen fir die
jeweilige Aktion. Schreibt man zum Beispiel einen Text, kann man den Zeilenabstand dndern oder
die Hintergrundfarbe anpassen. Erstellt man eine Tabelle, kann man die Tabellenfarben
anpassen, Rahmen dndern, Zeilen- und SpaltengréRen anpassen.

Weiterhin gibt es dieses Optionsmenii fiir Bilder, Uberschriften, FuR- & Kopfzeilen, sowie
Diagramme. Zudem kénnen zu jedem MenU erweitere Einstellungen angezeigt werden, wodurch
sich ein Dialogfenster 6ffnet mit weiteren Optionen.

Rows Columns
¥ Headsr ¥ First q

Total Last

¥ Banded Banded

Select From Template

) -
Multiple e 1.08
Borders Style
coo Paragraph Spacing

Select borders you want o change
applying style chosen above BETG TE Aﬂer
&|[=|[=[@ "
] ] o] ]| =] fem 0.23 cm

Background Color |_—|

Don't add inferval between

Rows & Columns ===1

Cell Size
Height 0.47cm [

Width g1gem
Distribute rows

Distribute columns

Repeat as header row at the fop of
each page

Show advanced seftings

Erweiterte Einstellungen:

i me . Line Spacing

paragrapghs of the same style

| Background color

.

Show advanced settings
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Paragraph - Advanced Seftings X
Indents & Placement First Line Left Right
ocm O oem o Ocm o
Borders & Fill
Font
Page break before Keep lines fogether
Tabs v Crphan conirol Keep with next
Paddings

o

Arbeiten mehrere Benutzer an einem Dokument erscheint zusatzlich oben rechts eine Nutzer-
Anzahl. Darin ist zu erkennen, wie viele Nutzer parallel an dem Dokument arbeiten. Klickt man

282 . . .
auf das Nutzer-lcon , werden die aktuell arbeitenden Nutzer angezeigt.

Document is currently being edited by several
users.

Tester ITMZ Tester
Josephin Tschakste

Uber das Icon ,, View Settings”= kénnen Toolbars an und ausgeschalten werden, die
SeitengroRe dem Fenster angepasst und die Einstellungen ge6ffnet werden:

Hide Towolbar
Hide Status Bar

Hide Rulers

Fit to Page

Fit to Width

Zoom (=) 1w00% (&)

Advanced =setlings
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5. Nutzungsbedingungen

5.1. Leistung und Nutzerkreis

Der Dienst Unibox ist ein Online-Speicherdienst, der Beschaftigten und Studierenden der
Universitat Rostock zur Verfligung steht. Dies ermdglicht autorisierten Nutzer ihre Daten
zwischen den Desktop-Rechnern, mobilen Endgerdten und dem Speichersystem des IT- und
Medienzentrums (ITMZ) der Universitat Rostock zu synchronisieren. Die Ubermittlung erfolgt
verschlisselt. Weiterhin hat der Nutzer die Moglichkeit abgespeicherte Daten durch die Vergabe
der entsprechenden Zugriffsrechte anderen Nutzern zuganglich zu machen.

Zum Synchronisieren der Daten zwischen Nutzerendgeraten und dem Speichersystem des ITMZ,
stellt dieses in Kooperation mit Powerfolder fiir verschiedene Betriebssystem Klienten-Software
kostenlos zum Download bereit. Der Zugriff auf die Daten kann auch plattformiibergreifend per
Webbrowser erfolgen. Der Dienst ist nicht geeignet zur Speicherung personenbezogener Daten.
Weiterhin gelten die Datenschutzbestimmungen und die Nutzungsbedingungen des IT- &
Medienzentrums.

6. Kontaktdaten und Ansprechpartner

Bei Fragen und Problemen zur Unibox stehen lhnen die Mitarbeiter des ITMZ zur Verfliigung.
Sie erreichen uns Uber die E-Mail Adresse: unibox.support@uni-rostock.de

Wir stehen lhnen auch telefonisch zur Verfligung:
Josephin Tschakste +49 381 498-5347

Vertretung:
Jorg Zerbe +49 381 498 5320
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