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Willkommen in der MemBox!

MemBox" ist eine Webanwendung, die den Behérden und Einrichtungen des Landes von IT.NRW zur
Verfiigung gestellt werden kann. Diese kénnen dann ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir den
Dienst freischalten. MemBox ermdéglicht es, Kopien von Dateien so zu speichern, dass sie auch von
Stellen auRerhalb des eigenen Arbeitsplatzes genutzt werden kénnen. MemBox ist daher in

besondere Weise fiir den mobilen Einsatz geeignet.

Jeder kann seinen Arbeitsbereich innerhalb von MemBox eigenverantwortlich organisieren und
Dokumente mit anderen teilen. Zudem konnen Daten, beispielsweise fir Besprechungen, in die
MemBox kopiert werden, so dass man wahrend der Sitzung Zugriff darauf hat. Teamassistentinnen
und -assistenten kdnnen ihren Vorgesetzten, die sich z.B. auf einer Dienstreise befinden, jederzeit

Dokumente zur Verfligung stellen. Eine Nutzung ist im LVN sowie Uber das Internet mdglich.

MemBox wird beim zentralen IT-Dienstleister IT.NRW betrieben. Auf diese Weise ist sichergestellt,
dass die Behorden stets die Kontrolle Uber ihre Daten behalten. MemBox bietet die

Benutzerfreundlichkeit und Mobilitét, die von herkdbmmlichen Internetdiensten bekannt sind.

Diese Kurzanleitung beschreibt, wie Sie lhre Daten Uber einen Internetbrowser in lhrer MemBox
ablegen und spater wieder auf diese Daten zugreifen kénnen. Zudem gibt Ihnen dieser Text einige

Hinweise zur Bedienung und fur die individuelle Konfiguration der MemBox.

Ein Internetbrowser ist auf allen Betriebssystemen verfligbar und stellt somit die einfachste
Moglichkeit dar, lhre Daten in MemBox zu verwalten. Eventuell gibt es in lhrer Behdrde noch
zuséatzliche Méglichkeiten, auf Ihre Daten zuzugreifen (z. B. eine Windows-Anwendung oder eine App
fur lhr mobiles Gerat unter Android, iIOS oder Windows). Bei Fragen zur Verflgbarkeit oder
Verwendung dieser alternativen Zugriffsmoglichkeiten wenden Sie sich bitte an die fir die

Administration von MemBox in lhrer Behoérde zustandige Person.

Der fur lhre MemBox verflugbare Speicherplatz wird durch die in Ihrer Behorde fur die Administration

zustandige Person zugeteilt. Sollten Sie mehr Speicherplatz benétigen wenden Sie sich bitte an diese.

Der Transport Ihrer Daten in die MemBox erfolgt verschlisselt (SSL/TLS), sie werden auf Servern bei
IT.NRW abgelegt. Bitte bedenken Sie, dass MemBox nur dem Austausch von Daten dienen soll und
nicht fur die dauerhafte Ablage von Daten vorgesehen ist. Die in lhrer MemBox gespeicherten Daten

werden nicht gesichert.

@ Ein wichtiger Hinweis vorab: Bitte beachten Sie, dass die Verwendung von MemBox nur fir den

dienstlichen Gebrauch gestattet und der Service fir einen normalen Schutzbedarf ausgelegt ist.

! MemBox ist ein Service, der auf dem Produkt ownCloud basiert.
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So melden Sie sich an Ilhrer MemBox an
Um Daten in MemBox ablegen zu kdnnen bendtigen Sie zunachst einmal lhre Zugangsdaten, die
i. d. R. aus lhrer persodnlichen E-Mail Adresse sowie einem Passwort bestehen. Diese Daten erhalten

Sie von der fir die Administration von MemBox in lhrer Behdrde zusténdigen Stelle.

Zum Anmeldebildschirm von MemBox gelangen Sie Uber einen Klick auf die folgende URL:

https://membox.nrw.de/

| é = TN https://membox.nrw.de/ P~ &0 | D ownCloud

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2

Benutzername

Passwort

Abbildung 1: Anmeldebildschirm

Geben Sie dort in das obere Eingabefeld unter Benutzername lhren Benutzernamen ein und in das
untere Eingabefeld mit der Beschriftung Passwort das Kennwort, dass Sie von lhrem MemBox-

Administrator erhalten haben.

Bestatigen Sie im Anschluss lhre Eingaben mit der Taste Return, um zur Benutzeroberfliche von

MemBox zu gelangen.
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Die Oberflache der MemBox

e ) n https://membox.nrw.de/index.php/apps/files L~ad u Dateien - ownCloud
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“.“.a Dateien ~ ® Q,  Bert Behdrde v

I Alle Dateien % + @
Y Favoriten
< = - Documents vor 4 Minuten
< Dir gete

- Photos vor 4 Minuten
& Geteit iver sinen.

£} Finstellungen

Abbildung 2: Benutzeroberflache
Die Oberflache von MemBox besteht aus:

(1) Der Meniileiste mit dem App-Auswahlmenii, die per Default
e das Meni Dateien (auf der linken Seite),
e ein Symbol, bzw. ein Eingabefeld fir die Suche nach Daten und

e das Benutzermend, das den Namen des angemeldeten Users tragt (auf der rechten Seite)

enthalt.

(2) Der App-Informationsleiste, die auf der linken Seite vertikal verlauft.
(3) Dem Anwendungsbereich, der den gréRten Bereich des Bildschirms einnimmt und die in Ihrer
MemBox gespeicherten Dateien anzeigt.

(4) Der Navigationsleiste, die verschiedene Optionen bietet, die wiederum in einem Meni

untergebracht sind.
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Die Menlleiste

Die Mentleiste besteht aus dem App-Auswahlmeni, dem Symbol bzw. dem Eingabefeld fir die Suche

und dem Benutzermeni auf der rechten Seite, das weitere Auswahlmdglichkeiten enthalt.

m Dateien ~

Abbildung 3: Menlleiste

Das App-Auswahlmeni
Dieses Menl enthalt alle Apps, die in MemBox verfigbar sind. In der Standardinstallation von
MemBox sind dies zunachst die im nachsten Absatz beschriebenen Apps Dateien, Aktivitat, Galerie

und Kontakte.

a Dateien -
R 4

Dateien AkTiv

Abbildung 4: App-Auswahlmeni

Dateien
Dieser MenUeintrag ist standardmafig selektiert. Ist er ausgewahlt, werden alle Ordner und Dateien

im Anwendungsbereich angezeigt.

Aktivitat
Wird der Menleintrag Aktivitat ausgewdahlt, werden im Anwendungsbereich alle von lhnen

durchgefuhrten Aktivitaten, z. B. das Hinzufligen von Dateien, in chronologischer Reihenfolge anzeigt.

Galerie
Der Menieintrag Galerie funktioniert wie ein Filter, der nach einem Klick die in lhrer MemBox

verfugbaren Bilder im Anwendungsbereich anzeigt.
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Kontakte
Ist der Menieintrag Kontakte selektiert, werden im Anwendungsbereich der MemBox lhre Kontakte
angezeigt, sofern Sie welche in lhrer MemBox angelegt haben. In der App Informationsleiste haben

Sie die Méglichkeit, neue Kontakte und Kontaktgruppen anzulegen.

® Das Menu Galerie und Kontakte ist kein fester Bestandteil von MemBox, es ist mdglicherweise in

zukunftigen MemBox-Versionen nicht mehr verfiigbar.

Eingabefeld Suche

Klicken Sie auf das Lupen-Symbol, um das Eingabefeld fiur die Suche zu 6ffnen. Die Suche ist
hilfreich, wenn Sie viele Dateien in Ihrer MemBox gespeichert haben und eine bestimmte Datei schnell
finden mochten. Um nach der Datei zu suchen geben Sie einfach ein oder mehrere Zeichen aus dem
Dateinamen oder der Dateiextension ein. Noch wahrend der Eingabe werden die Treffer im

Anwendungsbereich angezeigt.

Benutzermeni

Rechts oben in der Ecke sehen Sie lhren Benutzernamen, den Sie auch bei
Bert Behdrde v der ersten Anmeldung eingegeben haben. Rechts daneben befindet sich ein
kleiner Pfeil. Klicken Sie zunachst mit der Maus auf den Pfeil um das Meni

‘ Personlich herunterzuklappen.

{ Hilfe

Y Abmelden

Abbildung 5: Benutzermenu

Mentpunkt Personlich
Klicken Sie zunachst auf den Eintrag Personlich, um eine Seite mit verschiedenen
Einstellmdglichkeiten aufzurufen. Diese gliedert sich in die Bereiche Aktivitat, Sync-Clients,

Personliche Informationen und "ownCloud-Basisverschlisselungsmodul":
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“‘s". Personlich ~ Bert Behorde «
A
Lade die Apps zur Synchronisierung Deiner Daten herunter
SRS A e ANDROIDAPE 0N £ Available on the
esktop app
Benachrichtizunzen Windows, OS X, Linux GO()S[C play ' App Store
Wenn Du das Projekt unterstUtzen mochtest, beteilige Dich an der Entwicklung cder hilf mit, es bekannter zu
machen!
Den Einrichtungsassistenten erneut anzeigen
Du verwendest 698 kB der verfigbaren 1 GB
Passwort
Aktuelles Passwort Neues Passwort Passwort andern
Vollstandiger Name
v

Abbildung 6: Menlpunkt Personlich-Sync-Clients

Im oberen Bereich der Seite finden Sie Verlinkungen zu den Online-Shops verschiedener Anbieter
Uber die Sie Apps beziehen kénnen, mit denen Sie von Ihrem mobilen Gerat auf lhre Daten in der

MemBox zugreifen kdnnen.

@ Bitte vergewissern Sie sich vor dem Download, bzw. dem Kauf einer App, ob deren Verwendung

in Inrem Hause erlaubt bzw. maéglich ist.

Darunter wird anhand eines Balkens dargestellt, wieviel Speicherplatz Ihnen in der Cloud zugeteilt
wurde und wieviel davon bereits belegt ist.

Klicken Sie auf Personliche Informationen in der App-Informationsleiste um in den Bereich zu

gelangen, in dem Sie lhre persdnlichen Daten eingeben bzw. &ndern kdnnen.
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A
Passwort
Aktuelles Passwort Neues Passwort Passwort andern
Vollstandiger Name
E-Mail
folgender Gruppen
v

Abbildung 7: Menlpunkt Personlich — Persdnliche Informationen

Unter dem Titel Passwort haben Sie die Mdglichkeit, das von Ihnen bei der Anmeldung an MemBox
verwendete Passwort zu andern. Sofern Sie noch das Passwort verwenden, das lhnen mit der
Anmeldung zum MemBox-Service zugeteilte wurde, sollten Sie zunachst an dieser Stelle ein neues
Passwort auswahlen. Geben Sie zum Andern des Passworts zunachst das alte Passwort in das linke
Eingabefeld Aktuelles Passwort ein und im Anschluss das neue Passwort in das Feld Neues
Passwort, das sich rechts daneben befindet. Mit einem Klick auf das Augen-Symbol, das neben den
Textfeldern angezeigt wird, kdnnen Sie die Maskierung des Passworts deaktivieren und somit das
Passwort im Klartext sehen, um es zu Uberprifen. Bestatigen Sie die Eingabe im Anschluss mit dem
Button Passwort andern, um das neue Passwort zu speichern. Wir empfehlen lhnen aus
Sicherheitsgriinden ein Passwort, das aus mindestens acht Zeichen besteht und neben groRen und
kleinen Buchstaben auch Zahlen enthalt. Auf Sonderzeichen und Umlaute sollten Sie aus

Kompatibilitatsgriinden verzichten.

@ Die Eingabe eines neuen Passworts muss mit einem Klick auf Passwort andern gespeichert
werden. Alle anderen Einstellungen im Abschnitt Personliche Informationen werden unmittelbar nach

der Eingabe automatisch tibernommen.
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Sollten Sie lhr Passwort einmal vergessen
Bert Behoerde haben, dann konnen Sie die Funktion zum
Passwort zurticksetzen nutzen, um Ihr altes
Passwort zuriickzusetzen und ein neues
L L L] . ) .
Passwort zu vergeben. Sie findet die

Schaltflache auf dem Anmeldebildschirm. Sie

Falsches Passwort. Soll es zuruckgesetzt
werden?

wird automatisch eingeblendet, nachdem Sie

ein falsches Passwort eingegeben haben.

Abbildung 8: Passwort zuriicksetzen

Das Eingabefeld unter Vollstandiger Name ermdéglicht Ihnen, den flr Sie voreingetragenen Namen
anzupassen bzw. einen Namen einzugeben, sofern hier noch nichts vorgegeben wurde. Der an dieser
Stelle eingegebene Name wird oben rechts in lhrem MemBox Konto angezeigt und ist zudem fir alle
zu sehen, fur die Dateien von Ihnen freigeben wurden. Sie sollten an dieser Stelle Ihren Vor- und

Nachnamen angeben und auf Pseudonyme verzichten.

Unter E-Mail haben Sie die Moglichkeit, Ihre E-Mailadresse anzugeben. Die E-Mailadresse wird flr
das Versenden von Benachrichtigungen verwendet, z. B. wenn ein anderer MemBox-User Dateien fir
Sie freigegeben hat. Solange Sie an dieser Stelle keine glltige E-Mail Adresse hinterlegt haben sind

nicht alle Funktionen von MemBox flr Sie verfligbar.

Darunter sehen Sie im Bereich Gruppen, in welchen (Benutzer-)Gruppen Sie Mitglied sind. In der

Regel wird hier nur eine einzige Gruppe aufgefiihrt.

Im Abschnitt Profilbild kdnnen Sie optional ein (Pass-)Foto auswahlen, das dann zukiinftig neben
Ihrem Benutzernamen angezeigt wird und auch fir andere Personen lhrer Behorde sichtbar ist, die
MemBox verwenden. Es dient der besseren Identifizierung untereinander und kann mit einem Klick
auf den Button Neues hochladen direkt von lhrem lokalen PC oder mit dem Button Neues aus Dateien
auswahlen aus lhrer MemBox ausgewahlt werden. Mit dem Button Bild entfernen, der nur bei

vorhandenem Profilbild angezeigt wird, wird das Profilbild wieder aus Ihrem Profil entfernt.

Im nachsten Abschnitt Sprache koénnen Sie Uuber eine Auswahlbox die Sprache der

Benutzeroberflache andern.

Unter dem Bereich mit den Einstellungsmdglichkeiten fur lhre persoénlichen Informationen finden Sie
den Abschnitt "Aktivitat". Zu den entsprechenden Einstellungen gelangen Sie mit einem Klick auf den

Link "Aktivitat" links in der App-Informationsleiste.
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~
Benachrichtigungen
Benachrichtizun zen Eine neue Datei oder ein neuer Ordner wurde erstellt
rwurde geandert
Benachrichtigungen Uber und Anderungen auf Deine
favorisierten Dateien beschranken
Eine Datei oder ein Orgner wurde geldscht
Eine Datei oder ein Ordner wurde wiederhergestellt
rwurde geteilt
er wurde von einem anderen Server
ntliche geteilte Datei oder ein offentlicher geteilter
rwurde heruntergeladen
Strearn auflisten
nen Aktivitaten via E-Mai achrichtigen
Bevor Du E-Mail-Benachrichtigungen empfangen kannst, musst Du Deine E-Mail-Adresse einrichten.
Sende E-Mails: Stindlich J'
W
\ersinn

Abbildung 9: Menlpunkt Personliche-Benachrichtigungen/Aktivitat

In diesem Bereich haben Sie die Mdglichkeit mit Hilfe von Checkboxen einzustellen, tber welche
Aktivitaten in MemBox Sie informiert werden mdchten. Eine Aktivitdt in MemBox kann beispielsweise
das Erstellen eines neuen Ordners oder das Andern einer Datei sein. Markieren Sie das Ké&stchen
Mail vor der gewiinschten Aktivitdt, um mit einer E-Mail informiert zu werden oder das Kastchen
Stream, um innerhalb von MemBox im Bereich Aktivitat tber die Anderungen informiert zu werden.

Die Optionen Mail und Stream lassen sich auch parallel verwenden.

Unter den Benachrichtigungsoptionen lasst sich, ebenfalls per Checkbox, bestimmen, ob Sie auch
Uber lhre eigenen Aktivitdten in MemBox per Stream oder per E-Mail benachrichtigt werden mdchten.
Fur die Benachrichtigung per E-Mail lasst sich zuséatzlich noch angeben, ob die Benachrichtigungen

stundlich, taglich oder wochentlich erfolgen sollen.

@ Um Benachrichtigungen empfangen zu k&nnen missen Sie im  Abschnitt Personliche

Informationen eine E-Mail Adresse hinterlegen.

Der letzte Abschnitt mit dem Namen Version erlaubt keine Einstellungen, hier wird Ihnen lediglich die

Versionsnummer der von lhnen verwendeten MemBox angezeigt.
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Menlpunkt ownCloud-Basisverschliisselungsmodul

Bei der Anderung des Passwortes, insbesondere durch Zuriicksetzung, kann es sein, dass mit dem
neuen Passwort nicht mehr auf die alten Daten zugegriffen werden kann. Sollten Sie sich noch an das
alte Passwort erinnern, kénnen Sie beim Auftreten dieses Fehlers unter dem Menipunkt "ownCloud-
Basisverschlisselungsmodul" das alte Passwort, sowie das neue eingeben, um den Zugriff

wiederherzustellen.

ownCloud-Basisverschlusselungsmodul

Passwortwiederherstellung aktivieren:

@ Aktiviert
Deaktiviert

Abbildung 10: Passwortwiederherstellung aktivieren

Der Verlust eines Passworts bedeutet auch den Verlust der mit diesem Passwort gespeicherten
Dateien. Um dem vorzubeugen, kdnnen Sie die Passwortwiederherstellung aktivieren. Sollten Sie Ihr
Passwort vergessen, kdnnen dann anschlieBend die Administratoren von IT.NRW den Zugriff auf die

Dateien wiederherstellen.

Menupunkt Hilfe
Hier kdnnen Sie eine ausfihrliche Hilfe zu MemBox aufrufen, die jedoch nur in englischer Sprache

verflgbar ist.

Menupunkt Abmelden

Mit einem Klick auf den Menupunkt Abmelden kénnen Sie sich von MemBox abmelden und gelangen
gleichzeitig wieder zurlick auf den Anmeldebildschirm. Um nach der Abmeldung wieder auf Ihre Daten
zugreifen zu kdnnen missen Sie erneut lhre Zugangsdaten eingeben. Sie sollten diese Funktion aus
Sicherheitsgriinden immer dann nutzen, wenn Sie lhren Arbeitsplatz verlassen oder wenn Sie die

Arbeit mit MemBox beendet haben.
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Die App-Informationsleiste
Uber die App-Informationsleiste haben Sie die Moglichkeit, Ihre Dateien in MemBox nach bestimmten
Kriterien zu filtern, geléschte Dateien wieder herzustellen und die WebDAV-Adresse |hres MemBox-

Accounts einzusehen.

M  Alle Dateien Filtern von Date(i)n
i Im oberen Bereich der App-Informationsleiste haben Sie die
*or ) Méglichkeit verschiedene Filter zu aktivieren, die die Anzeige im
=3 Wit Dir geteilt Anwendungsbereich beeinflussen und die Arbeit mit Ihren Daten
vereinfacht. Klicken Sie auf einen Filter, um ihn zu aktivieren. Die
< = folgenden Filter stehen lhnen zur Verfliigung:
& Gersituserensnl
Alle Dateien
Ist dieser Filter aktiviert (Standard), dann sehen Sie rechts im
Anwendungsbereich sowohl lhre eigenen Dateien wie auch die, die
von anderen Usern mit Ihnen geteilt wurden.
Favoriten
_ ) Unter dem Filter Favoriten werden alle Ordner und Dateien
o S angezeigt, die Sie als Favorit markiert haben. Die Favoriten-
{3 Einstellungen Markierung kénnen Sie vornehmen, indem Sie auf das Stern-

Symbol klicken, das auf der linken Seite vor Dateien und Ordnern
Abbildung10: App-Informationsleiste . ) . . ) .

eingeblendet wird, wenn Sie Ihren Mauszeiger in diesen Bereich
bewegen. Ein grauer Stern zeigt an, dass das entsprechende Element nicht als Favorit markiert

wurde, ein gelber Stern kennzeichnet Favoriten.

Mit Dir geteilt
Hier sehen Sie alle Dateien, die andere User mit Ihnen geteilt haben. Sollte noch niemand Dateien mit
Ihnen geteilt haben sehen Sie im Anwendungsbereich den Hinweis Bis jetzt wurde nichts mit Dir

geteilt.

Von Dir geteilt
Uber diesen Filter aktivieren Sie die Ansicht die lhnen alle Dateien zeigt, die Sie mit anderen geteilt
haben. Sollte Sie noch mit niemandem Dateien geteilt haben sehen Sie im Anwendungsbereich den

Hinweis Noch nichts geteilt.
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Geteilt Gber einen Link
Dieser Filter zeigt Ihnen alle Daten, die Sie mit anderen Uber einen Link geteilt haben. Sollten Sie
noch mit niemandem Dateien Uber einen Link geteilt haben sehen Sie im Anwendungsbereich den

Hinweis Keine geteilten Links.

Gelbdschte Dateien
Wenn Sie eine Datei geldscht haben so finden Sie die Daten an dieser Stelle wieder. Sie haben so die

Mdglichkeit, versehentlich geléschte Daten mit einem Mausklick wiederherzustellen.

@ Bitte beachten Sie, dass in Ihrer MemBox nur ein begrenzter Speicherplatz zur Verfiigung steht
und somit auch der Speicherplatz fir geléschte Daten begrenzt ist. Wenn kein Speicherplatz zur

Aufbewahrung geléschter Daten verflgbar ist werden diese endgultig und ohne Riickfrage geldscht.

Klicken Sie dazu zunéchst auf der linken Seite auf den MenUeintrag Geléschte Dateien, um im
Anwendungsbereich alle geléschten Dateien anzuzeigen. Sie finden nun im Anwendungsbereich alle
geldschten Dateien aufgelistet. Auf der linken Seite sehen Sie den Dateinamen und — wenn es sich
um Bilder handelt — eine kleine Vorschau der Datei. Auf der rechten Seite hinter jeder Zeile kdnnen

Sie nachlesen, wann die angezeigten Daten geldscht wurden.

Navigieren Sie nun mit der Maus rechts im Anwendungsbereich Uber die Datei, die Sie
wiederherstellen mdchten. Sobald sich die Maus Uber einer Zeile befindet wird auf der rechten Seite
der Zeile ein neuer Eintrag mit dem Namen Wiederherstellen angezeigt. Klicken Sie auf diesen
Eintrag, um das in der jeweiligen Zeile angezeigte Dokument wiederherzustellen. Die Datei wird sofort

an ihrem urspringlichen Speicherort wiederhergestellt und aus der Liste Geldschte Dateien entfernt.

@ Dass ein Filter aktiv ist erkennen Sie daran, dass der entsprechende Eintrag in der App-

Informationsleiste in schwarz angezeigt wird, die inaktiven Filter dagegen in grau.

MemBox mit WebDAYV als lokales Laufwerk einbinden
Sie kénnen MemBox Uber das Protokoll WebDAV als Laufwerk in Ihren Windows-Explorer einbinden,
um den Zugriff auf die dort abgelegten Dateien zu vereinfachen. Sie benétigen dazu die WebDAV-

URL lhres persodnlichen MemBox-Accounts.

Um die WebDAV-URL zu ermitteln klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol links unten in der App-
Informationsleiste. Sie kénnen die dort angezeigte URL zur spéateren Verwendung in die
Zwischenablage kopieren, indem Sie mit der rechten Maustaste darauf klicken und im sich 6ffnenden

Menu dann den Eintrag Kopieren auswahlen.

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf das Computer-lcon auf Ihrem Windows-Desktop und im

sich 6ffnenden Meni dann auf Netzlaufwerk verbinden.
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N 'G? Metzlaufwerk verbinden

Welcher Netzwerkordner soll zugeordnet werden?

Bestimmen Sie den Laufwerkbuchstaben fir die Verbindung und den Ordner, mit dem die Verbindung
hergestellt werden scll:

Laufwerk: ’Z: vl

Beispiel: \\Server\Freigabe

[¥]Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen

[¥] Verbindung mit anderen Anmeldeinformationen herstellen

Verbindung mit einer Website herstellen, auf der Sie Dokumente und Bilder speichern
kénnen

Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 11: Netzlaufwerk verbinden

Es wird nun der Dialog Netzlaufwerk verbinden angezeigt, Gber den Sie lhren MemBox-Account als
Laufwerk in Thren Windows-Explorer einbinden kénnen. Flgen Sie bitte in das Textfeld Ordner die
URL lhrer MemBox ein, die Sie zuvor bereits in die Zwischenablage kopiert haben. Am einfachsten
geschieht dies mit einem Rechtsklick in das leere Textfeld Ordner und einem Klick auf Einflgen in
dem sich 6ffnenden Menu. Bei Bedarf konnen Sie unter Laufwerk noch den Laufwerksbuchstaben fir
das zu erstellende Laufwerk anpassen. Wenn Sie die Verbindung bei jedem Start des Computers
wieder herstellen méchten setzen Sie bitte mit einem Mausklick einen Haken vor Verbindung bei
Anmeldung wiederherstellen, zusatzlich aktivieren Sie bitte die Option Verbindung mit anderen
Anmeldeinformationen herstellen. Bestédtigen Sie lhre Eingaben nun mit einem Klick auf die Taste

Fertig stellen.
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l. Windows-Siche

Connect to membox.nrw.de
Connecting to membox.nrwv.de

| Benutzername

| Kennwort

[7] Anmeldedaten speichern

OK || Abbrechen

Abbildung 12: Windows-Sicherheit

Nach kurzer Zeit werden Sie Uber einen Dialog Windows-Sicherheit dazu aufgefordert, lhren
Benutzernamen und lhr Kennwort einzugeben. Geben Sie dort die Zugangsdaten Ihres MemBox-
Accounts ein, markieren Sie, falls gewiinscht, die Option Anmeldedaten speichern und bestatigen Sie
Ihre Eingaben anschlielRend mit OK.

Ihr MemBox-Account ist nun im Windows-Explorer als Laufwerk verflgbar.

Der Anwendungsbereich

Im Anwendungsbereich sehen Sie, je nach gewéhltem Filter und Men(, alle oder einen Teil der
Dateien und Ordner, die sich in lhrer MemBox befinden sowie sowohl lhre eigenen Daten wie auch die
Daten, die von anderen Anwendern fur Sie freigegeben wurden. Sobald Sie den Mauszeiger Uber eine
Datei oder Uber einen Ordner bewegen werden Funktionen eingeblendet, mit denen Sie Aktionen an
Ihren Daten ausfuhren kénnen. Zudem haben Sie im Anwendungsbereich die Mdglichkeit, Daten in

lhre MemBox hochzuladen.

Daten in MemBox bereitstellen
Am einfachsten laden Sie lhre Daten per Drag & Drop in die MemBox hoch. Dazu markieren Sie die
zu Ubertragenden Daten auf lhrem lokalen System mit der Maus, ziehen sie dann auf eine freie Stelle

oder in einen Ordner auf dem Arbeitsfenster und lassen sie dort los.
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:g Datei zum Hochladen auswahlen [ﬁ

@Uv| , v Bibliotheken » Bilder » Beispielbilder v|{v?| Beispielhilde chsuche Jo!
Organisieren + Meuer Ordner > Ml @
| . Favoriten Bibliothek "Bilder" ol ]
A Anordnen nach:  Ordner *
B Desktop Beispielbilder
Download
.& owmoads e Chrysantheme,jpg
= | Zuletzt bezsucht — .
: = Wiste.jpg
= Hortensien.jpg
= Bibliotheken = =
= = Qualle,jpg
=/ Bilder 1 -
= e Koalajpg
j Dokumente -
e Leuchtturm.jpg
o' Musik ————
= Pinguinejpg
B2 Videos =
| Tulpen.jpg
(M Computer
‘-.-:,. System (C)
58 dfs-grp (Wit.nnw,
5 bersc0l (\WIT110-
Dateiname: "Chrysanthemejpg” "Wistejpg" "F « ’A”E Dateien (*.%) VI
\ Offnen |vI [ Abbrechen ]

Abbildung 14: Datei zum Hochladen auswahlen

Eine weitere Moglichkeit, Daten in die MemBox zu Ubertragen, haben Sie Uber den MenUpunkt
Hochladen. Er befindet sich in einem Meni oberhalb des Anwendungsbereichs das erscheint, wenn
Sie dort auf das Plus-Symbol klicken. Klicken Sie auf den Meniupunkt Hochladen, um ein
Auswahlfenster mit dem Namen Datei zum Hochladen auswahlen zu 6ffnen, Uber das Sie die Daten
selektieren kdnnen, die Sie in die MemBox Ubertagen méchten. Nachdem Sie die Daten ausgewahlt

haben starten Sie die Ubertragung mit einem Klick auf die Offnen-Taste.

Oberhalb der Arbeitsflache sehen Sie, bei aktivem Upload, einen Fortschrittsbalken der Ihnen anzeigt,
wie der aktuelle Status des Ubertragung ist. Auf der rechten Seite des Fortschrittsbalkens wird ein
kleines ,x* angezeigt, Giber den sich per Mausklick die Ubertragung der Daten vorzeitig abbrechen

lasst.

Dateien und Ordner direkt in MemBox erstellen

Einfache Textdateien kdnnen Sie auch direkt in der MemBox erstellen und editieren, statt sie lokal zu
speichern und sie dann in die MemBox hochzuladen. Klicken Sie dazu auf den Menueintrag Textdatei,
den Sie ebenfalls tiber das im vorherigen Abschnitt beschriebene Meni erreichen kénnen. Geben Sie
einen Dateinamen fir die neue Datei an und bestatigen Sie die Eingabe mit der Return-Taste auf lhrer

Tastatur, um sie zu speichern. Es wird eine neue (leere) Textdatei in der Cloud erstellt, die Sie mit

MemBox — Anleitung fur Nutzerinnen und Nutzer
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einem Klick auf den Dateinamen 6ffnen und editieren konnen. Nachdem Sie die Datei mit Text gefullt
haben klicken Sie auf die Speichern-Taste im oberen Bereich, um den eingegebenen Text zu
speichern und auf das x-Symbol in der oberen rechten Ecke des Anwendungsbereichs, um den

Bearbeiten-Modus zu beenden.

Im gleichen Mend finden Sie auch den Menipunkt Ordner, Uber den Sie neue Ordner in Ihrer MemBox
anlegen koénnen. Verfahren Sie beim Anlegen eines Ordners so wie im vorherigen Abschnitt
beschrieben. Mit Ordnern kénnen Sie die in der Cloud abgelegten Daten strukturieren und behalten so
besser den Uberblick.

Sortieren von Daten nach verschiedenen Kriterien

Um eine bessere Ubersicht zu erhalten konnen Sie Ihre im Anwendungsbereich angezeigten Daten
nach verschiedenen Kriterien sortieren. Klicken Sie dazu einfach auf die in den Spaltenkdpfen
angezeigten Begriffe Name, Gro3e oder Geédndert, um nach diesem Kriterium zu sortieren. Der erste
Klick auf den Spaltenkopf bewirkt eine absteigende Sortierung der Daten, der nachste Klick wieder

eine aufsteigende Sortierung usw.

Informationen Uber Dateien erhalten und Aktionen ausfihren
Um Aktionen mit Daten in der MemBox durchzufiihren verwenden Sie die Symbole neben der Datei

oder dem Ordner, auf die oder den sich die Aktion auswirken soll und die im folgenden Abschnitt

genauer beschrieben werden.

% Photos +

1 Datei ¥ Herunterladen 228 kB

L]

Paris.jpg vor einem Tag

" g San Francisco 1 el vor einem Tag

y
Squirrel vor einem Tag

S A A *

[}

Aktivitaten Teile

Keine Aktivitaten

Abbildung 135: Aktionen ausflihren

Checkbox zum Markieren

Mit einem Klick in die Checkbox, die sich links vom Datei- oder Ordneramen befindet, I&sst sich eine
Datei markieren. Dies ist insbesondere dann sinnvoll, wenn sich die gleiche Aktion auf mehrere
Dateien oder Ordner auswirken soll. Mdchten Sie beispielsweise viele Dateien I6schen dann kdnnen
sie diese markieren, um spéter alle markierten Dateien auf einmal mit einem Klick auf das Papierkorb-

Symbol in den Papierkorb zu verschieben.
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Sie kénnen auch alle Dateien, die im Anwendungsbereich angezeigt werden, gleichzeitig markieren.
Klicken Sie dazu auf die Checkbox, die sich links oberhalb des Arbeitsbereichs Uber der Dateiliste
befindet. Die Optionen, die dadurch rechts neben dieser Checkbox eingeblendet werden, wirken sich
dann auf alle markierten Dateien aus und auch die in dieser Zeile angezeigte DateigroRe ist die

Summe der GrofR3e aller Dateien der Liste.

Teilen

Um einen Datei mit anderen Anwendern zu teilen, die ebenfalls MemBox verwenden, navigieren Sie
mit der Maus zu dem Symbol, das mit dem Namen Teilen bezeichnet ist. Klicken Sie auf diesen
Eintrag, um auf der rechten Seite des Anwendungsbereichs einen kleinen Dialog aufzurufen, Gber den

Sie lhre Daten mit anderen teilen kénnen.

Sofern Sie diese Datei bislang noch mit niemandem Daten geteilt haben besteht der Dialog zunachst
nur aus einem Textfeld, das mit Mit Benutzer oder Gruppe teilen beschriftet ist und einer Checkbox,
die mit Link teilen beschriftet ist. Falls Sie bereits zuvor Freigaben fir diese Datei erstellt haben sehen
Sie unter dem Textfeld die Namen derer, fur die bereits Freigaben erfolgt sind sowie neben den
Namen jeweils einige Konfigurationsoptionen fir die Freigabe. Zu der Konfiguration der Freigabe

spater mehr.

Squirrel jpg

Aitivitaten Teilen Versioner

Link teilen

Abbildung 16: Mit Benutzer oder Gruppe teilen

Um eine Freigabe fur einen User mit MemBox-Account vorzunehmen klicken Sie mit lhrer Maus in das
Textfeld Mit Benutzer oder Gruppe teilen und geben dessen Namen oder den Gruppennamen der
Gruppe an mit der Sie lhre Daten teilen moéchten. Wenn Sie einen korrekten Nutzer- oder
Gruppennamen eingegeben haben, wird dieser als Bestatigung unterhalb des Eingabefeldes

eingeblendet.
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Unmittelbar nachdem Sie den Benutzernamen eingegeben haben werden weitere Optionen sichtbar,
mit denen Sie die soeben vorgenommene Dateifreigabe konfigurieren kdnnen. Die Einstellungen
werden jeweils unter dem Namen angezeigt, fur den sie giiltig sind. Markieren Sie die Option kann
teilen per Mausklick mit einem Haken, um dem User die Mdglichkeit zu geben, selber Freigaben fir
die Daten zu erteilen, die Sie fir ihn freigegeben haben. Uber die Option kann bearbeiten erlauben
Sie, dass die von lhnen freigegebenen Daten auch bearbeitet werden kénnen und Uber die Option

Andern bestimmen Sie, ob die freigegebenen Daten geandert werden diirfen.

Sollten Sie eine Datei versehentlich fir den falschen User freigegeben haben oder eine einmal
vorgenommene Freigabe wieder rickgangig machen wollen so ist dies Uber einen Mausklick auf das
kleine Mdulleimer-Symbol mdglich, das sich auf der rechten Seite des Dialogs, auf der Héhe des

Benutzernamens, befindet.

@ Beachten Sie bitte, dass Ihre Eingaben sofort ibernommen werden ohne dass ein Speichern
erforderlich ist. Freigegebene Dateien kénnen von der Person, die die Freigabe erhalten hat, lokal

gespeichert und auch nach dem Loéschen der Freigabe weiter verwendet werden.

Mit einem Klick in die Checkbox Link teilen, die sich unten im Dialogs befindet, blenden Sie
zuséatzliche Optionen ein, mit deren Hilfe Sie eine Freigabe fur eine Datei Uber einen Link erteilen

kénnen.
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Setze ein Ablaufdatum

Abbildung 14: Link teilen

Wenn Sie eine Datei Uber einen Link freigeben bendétigt
die Empfangerin oder der Empfanger der Freigabe
keinen eigenen MemBox-Account. Die geteilten Daten
kénnen Gber den Link getffnet werden, den MemBox
automatisch nach dem Aktivieren der Option Link teilen
generiert. Kopieren Sie diesen Link in eine E-Mail und
senden Sie ihn an die Personen, die auf Ilhre
freigegebenen Daten zugreifen sollen. Fir per Link
geteilte Dateien bietet MemBox die folgenden zwei

Optionen:

Die Option Passwortschutz wird mit einem Klick auf die
gleichnamige Checkbox und mit der Vergabe eines
Passworts aktiviert. Sie bewirkt, dass die geteilte Datei
nicht ohne vorherige Eingabe des Passworts angezeigt

werden kann.

Die Option Ein Ablaufdatum setzen sorgt dafur, dass die

geteilte Datei nach Ablauf des eingegebenen Datums nicht mehr verwendet werden kann. Aktiviert

wird die Option mit einem Klick auf die Checkbox Ein Ablaufdatum setzen und der Eingabe des

gewtlnschten Ablaufdatums.

@ Die an dieser Stelle konfigurierten Optionen wirken sich auf alle Gber Link teilen vorgenommenen

Freigaben aus und sind nicht individuell pro Freigabe gliltig. Bedenken Sie bitte zudem, dass per Link

freigegebene Dateien von der Person, die die Freigabe erhalten hat, lokal gespeichert werden

kénnen. Der Zugriff auf lokal gespeicherte Dateien kann durch die Optionen Passwortschutz und Ein

Ablaufdatum setzen nicht verhindert werden.

Hinter dem néachsten Icon, bestehend aus drei Punkten, verbirgt sich ein Meni, das lhnen die

Optionen Details, Umbenennen, Herunterladen und Loschen zur Auswahl bietet:
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Abbildung 15: Meni Aktionen

Herunterladen

Details

Mit einem Klick auf diesen Menulpunkt werden auf der
rechten Seite des Anwendungsbereichs einige
Detailinformationen zu der ausgewdhlten Datei angezeigt.
Auf3erdem sehen Sie dort die Aktivitdten, die mit der Datei
durchgefihrt wurden sowie unter Teilen die Freigaben und
aulRerdem unter Versionen die verschiedenen Versionen der
Datei. Ob und wie viele Versionen einer Datei in lhrer
MemBox gespeichert werden hangt von den Einstellungen

ab, die fur lhren MemBox-Account vorgegeben wurden.

Umbenennen

Uber diese Option kénnen Sie den Datei- oder Ordneramen
andern. Klicken Sie dazu einfach mit der Maus auf
Umbenennen und geben Sie den gewlnschten neuen

Namen ein.

Wenn Sie Daten auf Ihr lokales System Ubertragen mochten kénnen Sie dazu den Menipunkt

Herunterladen verwenden. Nach einem Klick darauf miissen Sie i. d. R. noch eine Sicherheitsmeldung

Ihres Internetbrowsers bestéatigen und kénnen im Anschluss die Daten auf Ihrem Computer speichern.

Loschen / Unshare

Der Eintrag Léschen im Meni wird bei Ihren eigenen Daten angezeigt. Mit einem Klick auf den Eintrag

werden die Daten ohne vorherige Sicherheitsabfrage geloscht. Wiederherstellen lassen sich die Daten

im Bedarfsfall jedoch tber den Menipunkt Geléschte Dateien, der bereits in einem vorherigen Kapitel

beschrieben wurde. Handelt es sich um Daten die mit lhnen geteilt wurden, dann lautet der Eintrag an

dieser Stelle Unshare und ein Klick darauf bewirkt, dass das Teilen der Daten aufgehoben wird und

Sie sie im Abschluss keinen Zugriff mehr darauf haben.

GroRRe

Hier wird die Dateigrof3e der Datei angezeigt.

Geandert

An dieser Stelle kdnnen Sie sehen, wann die Datei zuletzt geédndert wurde.
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Weitere Informationen tUber die MemBox...

Diese Anleitung soll lhnen die Grundlagen fur die Arbeit mit MemBox und flr das Teilen von Dateien
vermitteln. Zusatzliche Informationen finden Sie in der (englischsprachigen) Hilfe von MemBox, die Sie

Uber das Benutzermeni aufrufen kénnen.

Weitere hilfreiche Tipps und Anleitungen finden Sie auch tber eine Suche im Internet. Wir empfehlen
Ihnen, bei der Suche den Namen ownCloud zu verwenden, die Cloud-Ldsung, auf der das Produkt
MemBox basiert.

Und nun wiinschen wir Ihnen viel Spal3 und Erfolg bei der Arbeit mit MemBox!
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