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1 Funktionen im Uberblick

Die Nutzung von externen Cloud-Services, die nicht von der WU freigegeben wurden

(z.B. Dropbox, Google Drive, WeTransfer) ist fiir berufliche Zwecke nicht erlaubt, da sie
hinsichtlich Speicherung personenbezogener Daten im Widerspruch zu geltenden WU
Regelungen! steht.

WU ownCloud ist daher flir den Austausch von beruflich genutzten Dateien zwischen
Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeitern der WU und externen Personen konzipiert. Fir die
Nutzung ist ein aktueller Webbrowser ausreichend.

Bitte beachten Sie beim Dateiaustausch geltende Regelungsdokumente! der WU!

Fir die WU-interne Zusammenarbeit an Dokumenten sind das W-Laufwerk, SharePoint
und Microsoft Teams vorgesehen (vgl. ).

e Speicherung von Dateien in einer sicheren Cloud-Umgebung
Ihr personlicher Speicherplatz umfasst 5 GB, die maximale DateigrdBe flir Uploads betrédgt ebenfalls
5 GB je Datei. Einschrankungen bezlglich des Dateityps gibt es nicht.

¢ Freigabe von Dateien fiir WU-externe Personen
Uber die Schaltflache Teilen lassen sich Daten (d.h. Dateien und Ordner) mittels eigener URL (als ,Link"
bezeichnet) freigeben. Geteilte Daten sind maximal 365 Tage lang zuganglich, Sie kénnen diesen
Zeitraum auch einschranken.

¢ Anonymer Upload von Dateien durch WU-Externe
Bei Bedarf stellen Sie WU-externen Personen einen Link zum Upload von Dateien zur Verfligung, z.B.
wenn Dateien zu groB zum Versenden per E-Mail sind.

o Zugriff auf das W-Laufwerk inkl. Up- und Downloads iiber den Webbrowser
Uber den Ordner shares.wu.ac.at erhalten Sie Zugriff auf Ihr/e Institutslaufwerk/e. Ebenso kénnen Sie
auf Dateien zugreifen, die am Desktop bzw. im Ordner Dokumente Ihres Arbeitsplatz-Computers
gespeichert sind. Der Zugriff auf shares.wu.ac.at kann nicht mit anderen Personen geteilt werden.

¢ Benachrichtigung iiber Aktivitidten per E-Mail erhalten
Anderungen auf Threm WU ownCloud-Speicherplatz sehen Sie gesammelt im Menl Aktivitdt bzw. fiir
einzelne Dateien/Ordner beim Menlpunkt Detail. Unter Ihren persdnlichen Einstellungen legen Sie jene
Aktionen fest, Uber die Sie in gewahlten Abstanden (stindlich, taglich, wéchentlich auswahlbar) per E-
Mail (an Thre WU E-Mail-Adresse) informiert werden.

! Insbesondere sind zu beachten die WUPOL Informationssicherheitspolitik, die WUPOL Klassifizierung von
Daten in Bezug auf Vertraulichkeit sowie die WUPOL Cloud (Einsicht unter: www.wu.ac.at/it/security).
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2 Login und Bedienoberflache

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der WU mit einem

' ’ d§ aktiven Dienstverhaltnis verfligen Uber Speicherplatz
‘ : auf WU ownCloud.

LG ] Offnen Sie in einem Browser die Seite

Benutzername oder E-Mail ' 1 https://owncloud.wu.ac.at/ und melden Sie sich
mit Thren WU Accountdaten an, um Ihren
personlichen Speicherplatz anzuzeigen.

Passwort ©

Anmelden >)

2.1 Die Bedienoberflache

Dateipfad Dateien suchen 1hr Profil:

e Einstellungen
e Abmelden

M Alle Dateien n H|nzufugen
® Neueste Name GroBe Geandert
% Favoriten
- shares.wu.ac.at 0KB vor einem Jahr

¥  Freigaben
- Folder m o -
«¢ Von lhnen geteilt
«<% Mit Ihnen geteilt WU ownCloud - Instrul\ (I g TSN ejia[=1g] . 1,7MB  vor einem Jahr

Zu den Favoriten hinzufiigen

Geteilt tiber einen Link

Details

¢ Geloschte Freigaben i
Ansichten
«¢ Ausstehende Freigaben auswahlen # Umbenennen

A

% Externe Speicher @ Verschieben oder kapieren
¥ Herunterladen

W Geloschte Dateien Papile orD
W Datei lgschen

2.5 MB von 5 GB verwendet
©
£ Einstellungen

Die voreingestellte Anzeigesprache ist Englisch. In Ihrem Profil rechts oben andern
Sie diese auf Deutsch: > Ihr Profil > Settings > Personal info > Language.

Erlauterungen

App-Menii Dateiliste (hochgeladene und erstellte Daten) und Aktivitaten anzeigen

Dateipfad Bewegen innerhalb einer Dateistruktur bzw. zuriick zur Startansicht (Home 1})

Dateien suchen Dateien auf Ihrem ownCloud-Speicher und den Fileshares (W-Laufwerk) finden

Hinzufiigen Schaltflache + : Daten hochladen, Ordner oder Textdateien erstellen
Papierkorb geldschte Dateien kénnen innerhalb von 7 Tagen wiederhergestellt werden
Ihr Profil Zugriff auf diverse Einstellungen und Abmelden von WU ownCloud
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2.2 Zugriff auf Fileshares

Uber den Eintrag shares.wu.ac.at in der Dateiliste erhalten Sie Zugriff auf die Dateien am W-Laufwerk.
Neben Inhalten Ihrer Instituts- und Projektordner kdnnen Sie auch auf Dateien Ihres Arbeitsplatzcomputers
zugreifen (nur Inhalte auf dem Desktop und im Ordner Dokumente).

Der Zugriff auf shares.wu.ac.at und darin enthaltene Daten kann nicht mit anderen
Personen geteilt werden.

B Alle Dateien | + HH
®© Neveste Name GroBe Geandert
% Favoriten
Rl Users usstehend vor 7 Stunden
< Freigaben
Wu Ausstehend vor 3 Tagen

@ Externe Speicher

2.3 Hochladen von Daten

W w 4 « 2 @
I Alle Dateien @

® Neueste 2 Datei hochladen : sandert
% Favoriten M Neuer Ordner
<

Freigaben Neues Textdokument

@ Externe Speicher

WU ownCloud - Instructions.

Uber die Schaltflache Hinzufiigen + erstellen Sie Ordner und Textdateien direkt im Browser. Klicken Sie
auf Neuer Ordner bzw. Neues Textdokument, geben Sie einen Namen ein und bestatigen Sie die Benennung
mit der Eingabetaste. Sie kénnen neue Dateien hochladen - der gleichzeitige Upload von mehreren
Dateien ist moglich. Daten kénnen auch durch einfaches Ziehen und Ablegen (Drag & Drop) der
gewulnschten Dateien in den Hauptbereich hochgeladen werden.

Ihr Speicherplatz umfasst 5 GB, die maximale DateigroBe fir Uploads betrdagt ebenfalls 5 GB je Datei.
Einschrankungen beziglich des Dateityps gibt es keine. Wollen Sie mehrere Dateien in einer Ordnerstruktur
zum Download bereitstellen, packen Sie die Ordner zuerst in eine ZIP-Datei und laden diese dann hoch.

Die maximale DateigréBe flir Uploads kann durch zu wenig freien Speicherplatz
eingeschrankt werden. Loschen Sie nicht benétigte Dateien auf WU ownCloud regelmaBig.
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2.4 Dateistruktur organisieren

Bestehende Dateien und Ordner verwalten Sie liber die Schaltflache Menii

B Alle Dateien ) + H
® Neueste Name GrofBe Geandert
% Favoriten .
Dok.docx 11 KB vor einem Jahr
«<¢ Freigaben : !
- ) Zu den Favoriten hinzuftigen
picture jpg 74 KB vor einem Jahr
@ Externe Speicher .
1 Details
example 708 KB vor einem Jahr
#  Umbenennen
[ Verschieben oder kopieren
¥ Herunterladen
W Datei léschen

Mit dem Menlbefehl Verschieben oder kopieren bewegen Sie einzelne Daten (Ordner bzw. Dateien) in
einen anderen Ordner. Alternativ kdnnen Sie Daten auch durch Ziehen und Ablegen in angezeigte
Unterordner verschieben. Um Daten in einen dariber liegenden Ordner zu verschieben, ziehen Sie die
ausgewahlten Daten in den entsprechenden Ordner im Dateipfad (vgl. oben: Ordner ,Home" ).

Mehrfachauswahl von Dateien und Ordnern

Um mehrere Dateien bzw. Ordner auszuwahlen, klicken Sie das Kdstchen neben den Ordner- bzw.
Dateisymbolen. Um alle angezeigten Daten auszuwahlen, klicken Sie das oberste Kastchen (liber den
Datensymbolen der Dateiliste). So kénnen mehrere Daten bzw. ganze Strukturen gemeinsam
heruntergeladen, geldscht, verschoben oder kopiert werden.

Um die ausgewahlten Daten herunterzuladen, klicken Sie auf -:- Aktionen . Wenn Sie mehrere Daten
gewahlt haben, werden diese als ZIP-Datei heruntergeladen.

B Alle Dateien HH
® Neueste 2 Dateien 85 KB
K Favoriten ‘

Dok.docx 11 KB vor einem Jahr
< Freigaben

picture.jpg 74 KB vor einem Jahr

& Externe Speicher

example & Geteilt 708 KB vor einem Jahr
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3 Daten teilen und freigeben

Um Einzelpersonen Zugriff auf Daten zu erteilen, klicken Sie in der Dateilbersicht auf die Schaltflache
<. Teilen einer Datei bzw. eines Ordners. Fehlt diese Schaltflache, kdnnen Sie die Daten nicht teilen.

4 (] < 1. Freigabe an E-Mail-Adresse
Alktivitat Kommentare Teilen Empfanger/innen werden in separaten E-Mails informiert lber:
o Name der Freigabe inkl. Link zum Offnen
Name oder E-Mail-Adresse ... o e gesetzte Passwoérter fir den Zugriff

e ev. Notizen fiur den/die Empfanger/in

r
Link teilen 9
= 2. Freigabe iiber Link

° Andere mit Zuariff . Sie erhalten einen Link zu den Daten, die Sie teilen wollen.
9 Diesen mussen die den Empféanger/innen entweder per E-Mail
oder Uber andere Medien weitergeben.

Interner Link
@ Funktioniert nur fir Benutzer, &

die Zugriff auf diesen Ordner = Im Register 4 Aktivitédt sehen Sie, wann und mit wem die Datei

haben bzw. der Ordner geteilt wurde.

Bitte ignorieren Sie die Optionen Interner Link und Zu einem Projekt hinzufiigen unter den
Freigabeoptionen. Diese flihren den Empfanger / die Empféngerin nicht zu den Daten.

Fir Empfangerinnen und Empféanger ohne WU-Account kdénnen Sie im Sinne der Information Security
Einschrankungen festlegen:

WU-externe Empfianger/innen
i Anonymer Upload ist mdglich (vorhandene Dateien bleiben versteckt)

16 Passwort kann eigensténdig z.B. per SMS weitergeleitet werden (zusatzliche Sicherheit)

#' Zwingendes Ablaufdatum (max. 365 Tage Zugriff mdglich)

#' Fur Freigaben Uber Link missen Sie den Link selbst kommunizieren (z.B. via E-Mail)

e Wir empfehlen, die Option Passwortschutz bei allen Freigaben mit externen Personen

WICHTIG zu aktivieren.
o Der Zugriff auf shares.wu.ac.at inkl. darin enthaltener Daten kann nicht geteilt werden.

Uber folgende Optionen steuern Sie die Bearbeitungsméglichkeiten fiir externe Empfénger/innen
(vgl. 3.1.1). Bei Freigaben flir WU-interne Empfénger/innen werden Ihnen andere Optionen angezeigt.

Optionen

bearbeiten* Hochladen und Bearbeiten erlauben
nur herunterladen Schreibgeschitzt
nur hochladen Dateien ablegen (nur Hochladen)

* hochladen, herunterladen, erstellen, éndern, l6schen
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3.1 Freigabe an E-Mail-Adresse

Um Einzelpersonen Zugriff auf Daten zu erteilen, klicken Sie in der Dateilbersicht auf die Schaltflache
< | Teilen einer Datei bzw. eines Ordners. Bitte beachten Sie auch die Informationen auf Seite 6.

3.1.1 Optionen fiir WU-externe Empfanger/innen

Klicken Sie im Register «§ Teilen auf den Button Menii neben dem Empfanger / der Empfangerin.

1. Wahlen Sie Schreibgeschiitzt, wenn der Empfanger / die
=] Empfangerin auf die Dateien zugreifen soll, ohne diese jedoch

verandern zu kénnen.
@ Schreibgeschiitzt . . ;
2. Wahlen Sie Hochladen und Bearbeiten erlauben, wenn der

Hochladen und Bearbeiten erlauben Empfanger/ die Empféngerin Daten innerhalb des Orders
erstellen, andern und l6schen darf.

Dateien ablegen (nur Hochladen)

3. Wahlen Sie Dateien ablegen (nur Hochladen), wenn die Inhalte
Ihres bereits angelegten Ordners vor dem Empfanger / der
Empféngerin verborgen bleiben sollen (anonymer Upload).

Download verbergen

Passwortschutz

4. Wahlen Sie Passwortschutz um den Zugriff auf Ihre
freigegebenen Daten zu schitzen. Vergeben Sie ein moéglichst
langes Passwort.

&  Datum eingeben = 5. Der Zugriff ist fir maximal 365 Tage mdglich. Setzen Sie ein

Ablaufdatum, wenn Sie die Freigabe zeitlich noch weiter begrenzen
maochten.

Notiz an Empfanger

X Freigabe aufheben 6. Um den Zugriff fir Empféanger/innen sofort aufzuheben, wahlen
Sie Freigabe aufheben.

e Vergeben Sie immer ein Passwort, wenn Sie Daten fiir WU-externe Personen freigeben.
¢ Verwenden Sie niemals Ihr persénliches WU-Passwort fiir Freigaben!

Né&chste Seite: Freigabe (iber Link
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3.2 Freigabe uber Link

Um Daten Uber einen Link freizugeben, klicken Sie in der Dateilibersicht auf die Schaltflaiche < Teilen
neben einer Datei bzw. einem Ordner. Bitte beachten Sie auch die Informationen auf Seite 6.

@ Lk el 1. Klicken Sie neben der Option Link teilen auf die
INK tellen oo
Schaltflache + Neuen Freigabelink erstellen.
‘E, Ablaufdatum 2. Wenn nétig, legen Sie ein kiirzeres Ablaufdatum fest.
(erzwungen) Maximal mogllch sind 365 Tage (vorausgewéhlt).
q 2021-04-22 £ 3. Wahlen Sie neben der Option Link teilen die nun
geanderte Schaltflache Menii, um den Freigabelink anzulegen.
X  Abbrechen

o sisnzan sLianen Lo Der Link wird automatisch in die Zwischenablage kopiert, Sie kdnnen
ihn sofort in ein Medium Ihrer Wahl kopieren und an die Empfénger
senden.

e \Vergeben Sie fir Link-Freigaben bitte immer ein - moglichst langes — Passwort!

Verwenden Sie niemals Ihr personliches WU-Passwort fiir Freigaben!

WICHTIG

e \Versenden Sie Links von Freigaben und zugehdrige Passwoérter immer getrennt!
Nutzen Sie fir das Passwort ggf. andere Mitteilungsoptionen (Telefonat, SMS,
separate E-Mail-Nachricht, etc.).

3.2.1 Optionen fiir Linkfreigaben

Klicken Sie im Register «§ Teilen auf den Button ** Menii neben dem Empfanger / der Empféngerin.

Freigabe-Label 2 1. Waéhlen Sie Schreibgeschiitzt, wenn der Empfanger / die

Empfangerin auf die Dateien zugreifen soll, ohne diese jedoch
verandern zu kdénnen.

@® Schreibgeschutzt

Hochladen und Bearbeiten erlauben

2. Wahlen Sie Hochladen und Bearbeiten erlauben, wenn der
Empfénger / die Empfangerin Daten innerhalb des Orders
erstellen, andern und l6schen darf.

Dateien ablegen (nur Hochladen)

0 Download verbergen 3. Wahlen Sie Dateien ablegen (nur Hochladen), wenn die Inhalte

Ihres bereits angelegten Ordners vor dem Empfanger / der
Empféangerin verborgen bleiben sollen (anonymer Upload).

Passwortschutz

Ablaufdatum (erzwungen)

4. Wahlen Sie Passwortschutz um den Zugriff auf Ihre
freigegebenen Daten zu schitzen. Vergeben Sie ein méglichst

2021-04-07
= =] langes Passwort.

Notiz an Empfanger 5. Der Zugriff ist fir maximal 365 Tage mdglich. Setzen Sie ein
Ablaufdatum, wenn Sie die Freigabe zeitlich noch weiter begrenzen

modchten.

X Freigabe aufheben

O 00 009

+ Weiteren Link hinzufiigen 6. Um den Zugriff fir Empfanger/innen sofort aufzuheben, wahlen
Sie Freigabe aufheben.

e Personen, denen Sie den Freigabelink gesendet haben, kénnen Sie im Feld
Freigabe-Label erfassen.

e Sie kénnen das vergebene Passwort Uiber die Option Notiz an Empfanger fir sich
selbst notieren.
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4 Hilfreiche Tipps

I Dateien nach Eigenschaften filtern & anzeigen

Uber das linke Meni (siehe Abbildung) kénnen Sie Ihre Dateien nach vordefinierten Eigenschaften gefiltert
anzeigen. Nutzen Sie auch die Spalten Name, GréBe oder Gedndert in der Dateiliste, um die Daten zu
sortieren.

“Ul‘r n.-a.

I Alle Dateien L +
@®© Neueste Name
% Favoriten
- shares.wu.ac.at KE
<% Freigaben
. Ordner 793 KB vor 24 Minuten

@ Externe Speicher

I Wichtige Dateien schnell aufrufen
Fligen Sie wichtige Daten den Favoriten hinzu und verwenden Sie die Ansicht % Favoriten.
Um Daten als Favoriten anzuzeigen, wahlen Sie um Menii den Eintrag Zu den Favoriten hinzufiigen.

Daten, auf die Sie nicht mehr schnell zugreifen miissen, kénnen auf dieselbe Weise aus den Favoriten
entfernt werden.

M Alle Dateien ) + HH
® Neueste Name GroBe Geéndert
% Favoriten }

Dok.docx 11 KB vor einem Jahr
«% Freigaben . .

g ) ) Zu den Favoriten hinzufugen

picturejpg 74 KB vor einem Jahr

@ Externe Speicher .
1 Details
example 708 KB vor einem Jahr

#  Umbenennen

I Geloschte Daten anzeigen und wiederherstellen

Geldschte Daten bleiben bis zu 7 Tage nach dem Ldschen verfiigbar. Danach werden die Daten
unwiderruflich entfernt, es gibt kein Backup.

Offnen Sie die Ansicht W Geldschte Dateien (am linken unteren Bildschirmrand) und klicken Sie auf
O Wiederherstellen. Uber die Schaltfliche Menii kénnen Sie eine Datei endglltig entfernen.
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I Kommentare einsehen oder erstellen

Offnen Sie neben der Datei bzw. dem Ordner das Menii und wéahlen Sie i Details. Offnen Sie den
Register B Kommentare. Hier konnen Sie bestehende Kommentare lesen oder neue hinzufligen. Diese
sind fir alle Personen sichtbar, die Zugriff auf die jeweilige Datei haben.

I Geteilte und freigabefahige Daten erkennen

In der Dateiliste sehen Sie entweder ein Teilen-Symbol oder ein Geteilt-Symbol & Geteilt | Mit Klick auf
das Erstere kénnen Sie Daten teilen. Das zweite Symbol zeigt Ihnen an, dass diese Daten bereits geteilt
sind. Klicken Sie auf dieses, dann sehen Sie, mit welchen Personen die Datei geteilt wurde.

I Protokollierte Aktivitaten anzeigen

Klicken Sie im App-Meni der schwarzen Kopfzeile auf 4 Aktivitat, um das Protokoll der Vorgénge auf

Ihrem ownCloud Speicherplatz anzuzeigen. Die Vorgange im Aktivitaten-Protokoll bleiben auch nach dem
Loschen von Ordnern bzw. Dateien bestehen. Bei Bedarf kénnen Protokollierung und Benachrichtigungen
von Aktivitaten in den Einstellungen (> Ihr Profil > Einstellungen > Aktivitdt) manuell angepasst werden.

I Anspruch und Verfiigbarkeit des Speicherplatzes auf ownCloud

Speicherplatz auf WU ownCloud wird nach Beendigung des Dienstverhaltnisses geldscht, die Léschung der
Daten auf WU ownCloud geht mit der Deaktivierung des personlichen Accounts einher. Damit verfallen nicht
nur die hochgeladenen Dateien, sondern auch der Zugriff auf die Daten Uber die erstellten Freigaben.

I Zusatzliche Informationen

Auf der Intranet-Seite finden Sie weitere Mdglichkeiten zum
gemeinsamen Bearbeiten von Dateien im Arbeitsalltag an der WU.
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5 Feedback und Support

~ S N a9
Das IT Support Center der Wirtschaftsuniversitat Wien ITS ort Cehte
ist erste Anlaufstelle fir WU Angehérige bei IT-Fragen. 9 upp i L
< D2 - Eingang C- EG

Wir helfen Ihnen erganzend zur vorliegenden Anleitung
weiter und nehmen auch gerne Ihr Feedback entgegen.

Hotline +43 1 313 36 - 3000
E-Mail hotline@wu.ac.at

Verfiigbarkeit  short.wu.ac.at/it-support-zeiten

Webseite www.wu.ac.at/it/support
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