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1 Info zu myFiles

myFiles basiert auf dem Produkt Micro Focus Filr und stellt IThnen ,Dropbox &dhnliche”
Funktionen auf den privaten und gesicherten Datenspeicher auf Servern der Universitat
Bayreuth des IT-Servicezentrums zur Verfligung.

Mit myFiles kdnnen Sie auf folgende Weise mit Dateien arbeiten:

e Zugriff: Greifen Sie auf verschiedene Weisen auf Dateien zu, beispielsweise (iber einen
Webbrowser, von lhrem Desktop oder von einem mobilen Gerat wie Tablet, oder
Mobiltelefon aus (Android, iOS, Windows Phone).

e Freigabe: Geben Sie Dateien fir lhre Kollegen frei und gewahren Sie spezifische Rechte
auf die Dateien. Sie kdnnen beispielsweise eine Datei flir Benutzer A mit Lesezugriff
und fir Benutzer B mit Schreibzugriff freigeben.

e Zusammenarbeit: Kommentieren Sie Dateien. Alle Benutzer mit entsprechendem
Zugriff kdnnen lhre Kommentare anzeigen und eigene Kommentare hinzufligen.

Wenn Sie Ordner erstellen und freigeben wollen, in denen in Zukunft andere Benutzer neue
Dateien erstellen kbnnen, so missen Sie sich hierzu zuvor auf dem Web-Formular
http://www.its.uni-bayreuth.de/de/dienste-und-zugaenge/myfiles antrag php/index.php
freischalten lassen oder mit der ITS Anlaufstelle in Verbindung setzen.

myFiles ermdglicht das Arbeiten mit zwei Dateitypen, die in den folgenden beiden Kapiteln
erldutert werden sollen.
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1.1 Dateien in Netzwerkordnern

myFiles bietet lThnen einen einfachen Zugriff auf Verzeichnisse und Dateien im Dateisystem
der Universitat Bayreuth. Dabei kann es sich um Dateien in lhrem Homeverzeichnis, oder den
Gruppenverzeichnissen ug, vivaorg und proseko handeln. myFiles bietet Ihnen unabhangig
vom Speicherort einen nahtlosen Zugriff auf diese Dateien.

In ,Netzwerkordnern” kdnnen nur einzelne Dateien und keine ganzen Ordner freigegeben
werden. Ganze Ordner kdnnen Sie nur in ,,Meine Dateien” freigeben, s. u.

s Hormalvarbrauehar

IT-SERVICEZENTRUM @] @ (x [ o s Focars |

& Maing Datesdes  Filt mich regegeben  Van mirlaigegenen  Networkordnes

" | Netzwerkordner

O & metzwerkordnar

06072017 1529

01052017 3239

4 1Z2wnz b ¥

Abbildung 1: Netzwerkordner

1.2 Meine Dateien

Der Bereich ,,Meine Dateien” enthélt Dateien aus dem lhrem universitaren Homeverzeichnis.

Sie konnen Dateien zu myFiles heraufladen, um sie personlich zu nutzen oder die
Zusammenarbeit mit anderen Kollegen zu fordern. Zur Ubersichtlicheren Organisation lhrer
Dateien kénnen Sie Ordner erstellen.

StandardmaRBig sind die Dateien und Ordner im Bereich ,Meine Dateien” nur fiir Sie sichtbar.
Durch die Freigabe konnen Sie die Dateien und Ordner fiir andere Benutzer verfligbar machen.

Die Dateien aus dem Bereiche ,Meine Dateien” und ,Netzwerkordner” sind auf dem
Datenspeicher der NetApp im IT-Servicezentrum gespeichert. Die ,Netzwerkordner”
entsprechen den Gruppenverzeichnissen zu den Sie Zugriffsrechte besitzen.

Je nach den vom myFiles-Administrator festgelegten Einstellungen kénnen Sie auf beide
Bereiche zugreifen, indem Sie in der Titelleiste auf ,,Meine Dateien” oder , Netzwerkordner”
klicken.
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Uber ,Meine Dateien” kénnen Sie sowohl einzelne Dateien, als auch komplette Ordner
freigeben. Achten Sie darauf, dass auch wirklich alle Dateien in Ordnern zur Freigabe
bestimmt sind. Ein Ausschluss untergeordneter Ordner ist nicht moglich.

IT-SERVICEZENTRUM Otto Hormalvor
L P il | Voo By 1

I o

HNesigheilen anzeigen

- Jreer— o0
e Dehen
M otio Normatewrocaucher 15032008 0837
KB W Gtio Normatwerieaucnar 04 052018 07:09
nstakn Ofto Normabeerseauche 05.05.:2015 1801
HoKB A ono Normansraeaucher 00052014 1245
OKB W oto Normaneraucher 06052015 144

¥ 15wa5 * W

Abbildung 2: Meine Dateien

2 Zugriff auf myFiles

Fir den Zugriff auf myFiles stehen drei verschiedene Methoden zur Verfligung, die in den
folgenden Unterkapiteln erlautert werden.

2.1 Zugriff auf myFiles Uber einen Webbrowser

Unter der Adresse https://myfiles.uni-bayreuth.de kdnnen Sie tiber den Webbrowser auf das
myFiles-Portal zugreifen.

I o

IT-SERVICEZENTRUM @"] Gtio Hormalvo rbra
LT [,

i resgeguben

HNesigheilen anzeigen

= L L-Xo)
e Dehen
M otio Normatewrocaucher 15032008 0837
KB W Gtio Normatwerieaucnar 04 052018 07:09
nstakn Ofto Normabeerseauche 05.05.:2015 1801
HoKB A ono Normansraeaucher 00052014 1245
O L..J Tusigatel1 vt - D o= M ot Hormatereeaucher 06052015 1424

¥ 15wa5 * W

Purmalinks

Abbildung 3: Weboberfldche
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2.2 Zugriff auf myFiles Uber die Desktopanwendung

Sie konnen direkt Gber das Dateisystem lhres Computers (Windows oder Mac) mit Hilfe der
Desktopanwendung auf myFiles zugreifen.

3 Filr-Kensole

@ Micro Focus Filr
Desktop-Konsole

Konto Filr-Ordner e
Allgemein ‘ ChUsers\Normalverbraucher, Ol:toi\FiIr | Durchsuchen
Speicher

Anwendungen Im Cache gespeicherte Dateien entfernen nach El Tag(e)

Mur Dateien, die Sie manuell zurm Beispiel durch Doppelklicken gedffnet haben, werden

Ausstehende Anderungen vom Speicherort entfernt.

Kirzlich ausgeflhrie Alkivitat Dateien, die mit der Option "Offline verfiighar machen" heruntergeladen wurden, werden

Systemwarnmeldungen nicht entfernt.

Anwenden Zuricksetzen

Abbildung 4: Desktopanwendung

Weitere Informationen finden Sie in der Kurzanleitung fiir myFiles-Desktop fiir Windows.

2.3 Zugriff auf myFiles Uber ein mobiles Gerat

Fiir den Zugriff auf die myFiles-Website stehen Apps fiir iOS, Android und Windows Phone zur
Verfligung. Die Apps flr das Smartphone oder Tablet finden Sie, wenn Sie den Suchbegriff
»Micro Focus Filr“ im App-Store eingeben. Der Zugriff auf myFiles mit einem Webbrowser fir
mobile Gerate wird nicht unterstitzt. Laden Sie sich daher die fiir Ihr Mobilgerat kompatible
myFiles-App herunter.
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3 Zugriff auf myFiles Uber einen Webbrowser

Sie kdnnen myFiles nicht nur wie in diesem Abschnitt beschrieben tber einen Webbrowser
starten, sondern auch von lhrem Desktop oder von einem mobilen Gerat aus auf myFiles
zugreifen.

So starten Sie myFiles tiber einen Webbrowser:

1. Starten Sie einen Webbrowser (wie Mozilla Firefox oder Internet Explorer).
2. Rufen Sie die URL https://myFiles.uni-bayreuth.de auf

UNIVERSITAT :
BAYREUTH IT-SERVICEZENTRUM

ir KUrmimenn uns

Benutzer-ID:

Passwort:

Probleme beim Anmelden?

Abbildung 5: Web-Login

3. Geben Sie im Feld Benutzer-ID Ihren myFiles-Benutzernamen an (BT Kennung).

4. Geben Sie im Feld Passwort Ihr myFiles-Passwort an (Passwort zur BT Kennung).
Die Schaltflache ,Probleme beim Anmelden?” ist nur anwendbar, wenn Sie ein
externer Benutzer sind und Uber eine E-Mail-Einladung zur MyFiles-Seite eingeladen
wurden, nicht flr Benutzer, die Uber eine BT-Kennung verfiigen!

5. Klicken Sie auf Anmelden.
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4 EinfUhrung in die myFiles-Weboberflache

Beim ersten Starten von myFiles in einem Webbrowser wird die Seite ,,Meine Dateien”
angezeigt. Sie kdnnen alle Dateien, die Sie erstellt haben, iber diese Seite verwalten.

N g

¥ mich Iresgeguben  Ven it Seigegsben  Melwprkordner

IT-SERVICEZENTRUM
S———— i O

A Otio Hormatwrieaucnar 15932008 0837
[ KB W otic Hormakerseauchar 04 052018 07:09
L 15TIKD W ofo Narmakerseauchar 05.05.:2015 1801
(m HoKE A ono toematereaucher 00052014 1215
L,

KB M ot Hormatereeaucher VE052015 1424

¥ 15wa5 * W

Abbildung 6: Startseite

4.1 Titelmend
Das Titelmeni enthadlt die folgenden Funktionen:

Personen: Klicken Sie auf das Symbol Personen, um eine Liste aller Benutzer im System
anzuzeigen.

Abbildung 7: Personen

L&

Abbildung 8: Neuigkeiten

Neuigkeiten: Klicken Sie auf das Neuigkeiten-Symbol, um eine aktuelle Ansicht der letzten
Anderungen auf der myFiles-Site anzuzeigen.

Informieren Sie sich hier tiber die letzten Anderungen an Dokumenten, auf die Sie Zugriff
haben. Es werden neue und gednderte Dateien angezeigt, sowie Informationen zu den
Benutzern, die die Anderungen vorgenommen haben.

Meine Dateien

Abbildung 9: Meine Dateien
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ir kummern uns

Meine Dateien: In diesem Bereich konnen Sie alle Dateien verwalten, die Sie erstellt haben.

Al

Fir mich freigegeben

Abbildung 10: Fiir mich freigegeben

Fir mich freigegeben: In diesem Bereich kdnnen Sie alle Dateien anzeigen, die andere
Benutzer fiir Sie freigegeben haben.

Yon mir freigegeben

Abbildung 11: Von mir freigegeben

Von mir freigegeben: In diesem Bereich kdnnen Sie alle Dateien verwalten, die Sie fiir andere
Benutzer freigegeben haben. Hier konnen Sie die Rechte anderer Benutzer fir den Zugriff auf

die von lhnen freigegebenen Dateien verwalten. Sie konnen Rechte widerrufen, zusatzliche
Rechte erteilen usw.

Metrwerkordner

Abbildung 12: Netzwerkordner

Netzwerkordner: In diesem Bereich konnen Sie alle Dateien und Ordner des

Universitatsdateisystems anzeigen, auf die Sie Zugriff haben.
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4.2 Inhaltsbereich

Der GroRteil der Informationen in MyFiles wird im Inhaltsbereich angezeigt.

IT-SERVICEZENTRUM )
—— 7T 1 s
: B
Ui Datesen it mich ban  Von mir fisigegenen  Notowarkoedniar
D Nermalvereraushes (BER40E) Heuighenen snzeigen
o |Start @
L= -1}
b P Dutars
T Ctto Normahveroraucnar 15032016 0837
TS 1 CHo Normakerbrauchar 4052015 0709
1573ke [ Otto Neemaherbraucher 05.05.2015 1607
KD W o0 Hormaherbrauchar 05.05 20141215
oKE A o Noematrbauchar 04052015 1424

4 15wns * M

Abbildung 13: Inhaltsbereich

5 Funktionen
Im folgenden Kapitel werden alle grundlegenden Funktionen des myFiles-Portals erldutert.

5.1 Neuer Ordner

1. Klicken Sie im Inhaltsbereich, auf den Button , Neuer Ordner”

IT-SERVICEZENTRUM

N Flrmich resgeqoben  Von mi raigegste

o Gt P Dutars

0 W Ctto Mermakarorauchar 16032016 0837

0 | F OF Froja |’_|_ 2TRE 1 CHo Normakerbrauchar 04052015 0709
&) LQ Hrenise Besinbichs Toamsse 13 =[] 1srawe [ Oto toemakerorauchar 05052015 1601
§ tantr G oK W o0 Hormaherbrauchar 02.052014 1215

0 o A oo Neemantrtsaschar 08052015 1424

4 15wns * M

Abbildung 14: Schaltfldche ,Neuer Ordner”

2. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Ordnernamen festlegen kénnen

Seite 9 von 29
Micro Focus Filr Webanleitung 1.5



myFiles Webanwendung Kurzanleitung

UNIVERSITAT .
E BAYREUTH IT SERVICEZE

Meuer Ordner

Ordnername:

Abbrechen

Abbildung 15: "Neuer Ordner"-Dialog

3. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,,OK“
4. Jetzt sollte der neue Ordner im Inhaltsbereich erscheinen

Otte Normalverbeauchar

IT-SERVICEZENTRUM ﬁ:\h

=..2. ..

n 02

Fiat o m nen
O Mermabreraueher (BOEH405) Nuuighenen anzeigen
& start @
Neuer Oraner - Dateen snzutipen - Ltz e o0
O & ves =] Gt s =
o - W Ctto Mermakarorauchar 1503 2076 0837

0 E Formitar Thamemarschiag OF Froje = D TS ’I CHo Normakerbrauchar 4052015 0709
0 Lh‘ Hrenise Besinbichs Toamsse 13 =[] 1srawe [ Oto toemakerorauchar 05052015 1601
O [ prossantagvonage e [J ke I 00 Hormanerbrausher 12052014 1215
O L..J Thatatels i D oKE A oo Neemantrtsaschar 08052015 1424

H o4 t5wns ¢ M

Peemalinks

Abbildung 16: Inhaltsbereich mit neuem Ordner

5.2 Dateien hinzufliigen
1. Klicken Sie im Inhaltsbereich auf den Button ,Dateien hinzufiigen”.

Otte Normalverbeauchar

IT-SERVICEZENTRUM ﬁ:\h

o, .

4 3 Fit mi Vi i i g e

D Sermmahveviraucher (HIEHBE Ntuigkanen anzoigen
| Startt @

= : O —
O & vas (=] Grase Busar Batar

O[] Testoranert - O cete Nermaharoraucnar 15032016 08737

O W Formetse Tememorachiag CPProjs =[] 12vwe I cue Heemanveroraucher 0805 2015 0709

[m] E Himwnise Revisbicha TFromsse 15 - D 15TIKE I it Hoemaiverhraucher DS.05.2015 1607

[a] h Pragaitanttag Vorlags g2 [ s I ctio Hormaerorauchar 090520121215

[a) |.|u] Tostdatel1 e D KB O cito Noematverbratschar 06052015 1424

Abbildung 17: Schaltflidche ,,Dateien hinzufiigen”
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2. Es offnet sich ein Fenster mit den Buttons ,Durchsuchen” und ,Schliefen”.

Fugen Sie Dateien durch Ziehen und Ablegen zu diesem Ordner hinzu.

Abbildung 18: Fenster ,,Dateien hinzufiigen”

3. Klicken Sie auf ,,Durchsuchen”.

4. Es offnet sich ein Explorer Fenster, in dem Sie Ihre hochzuladende Datei auswahlen
kdnnen (Abbildung 19).

) Datei hochladen

« v 3k Schnellzugriff » v | 0 "Schnellzugriff” durchsuchen 0O
Organisieren « B~ @M @
v & Schnellzugritt ~ Haufig verwendete Ordner (5)
[ Desktop + Desktop Downloads Filr
‘ D load Dieser PC ‘ Dieser PC @ Rll, Felix
ownloads * * » A
B Filr *
Dokumente Bilder
Dokumente * Dieser PC Dieser PC
=] Bilder » - -
> (@ OneDrive
> g Dieser PC
> |_j Metzwerk
Dateiname: ~ | |A||e Dateien (%) V|
| Offnen | | Abbrechen |

Abbildung 19: Dateiauswahldialog

5. Wabhlen Sie eine Datei aus und klicken Sie auf ,Offnen”.
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@ * 1T @ » DieserPC » Downloads v & ‘Downloads” durchsuchen 2

Organisieren » Meuer Ordner B - L[j @
-
¥ Favoriten MName Anderungsdatum Typ GroBe
B Desktop | ¥ Projektantrag Vorlage 09.05.2014 12:15 PDF-Datci 1oke||
& Downloads
‘&l Zuletzt besucht

@ Novell Filr

3 Heimnetzgruppe
1M Dieser PC

€ Netzwerk

Dateiname: Projektantrag Verlage v| [Alle Dateien v

Abbildung 20: Dateiauswahldialog mit ausgewdhlter Datei

6. Die Datei wird nun hochgeladen. Die Dauer des Hochladens kann je nach Dateigrof3e
stark variieren. Nach Abschluss ist die Datei im Inhaltsbereich sichtbar.

Otte Normalverbeauchar

O Nzrmabersraucher (DOI30E) Neuigkefien anieigen
& start @

Meeuer Ordner - Diatien Bintpen - & Lo e o6
O & vam (=] Gttty At [

) [Z] Testoranert - W Ctto Mermakarorauchar 15032016 0837

[m] E Formuta Thememarschiag OF Froje - « D TS ’I CHo Normakerbrauchar 8,08 2015 07 08

0 ‘ virnise Besinbichs Teamsse 13 <[] 1srawe [ Oto toemakeroraucher 05052015 1601

[a] [F=] itantrag Vorage g2 D 1ok I ot Hisemanertrauchar 09.052014 1215

o L..J Testgatel? ot 0 o A oo Neemantrtsaschar 06.05.2015 1424

“ 4 f5yn5 * M
Peamahinks

Abbildung 21: Inhaltsbereich mit neu hinzugefiigter Datei

Es ist auch moglich, Dateien per Drag & Drop in die Weboberfliche von myFiles zu
verschieben. Achten Sie darauf, dass Drag & Drop mit Verzeichnissen nicht funktioniert!
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5.3 Freigeben von Dateien flr interne Nutzer
1. Wahlen Sie im Inhaltsbereich die Datei, die Sie freigeben wollen, durch Klicken auf das
links stehende Kontrollkdastchen aus und klicken Sie anschliefend auf den Button
,Freigeben” (Abbildung 22).

Otte Normalverbeauehar

IT-SERVICEZENTRUM

n  Fi mich rsgegaben  Vor b1 Netowirkoranes

Huuighiien anzpigen

Dateen snzutipen - o0
Lo At [
T Ctto Normahveroraucnar 15032016 0837
L1 revee M ctto Hoematverbraccher 08082015 07.09
[1  rsrsxe T oo Noemahveromaucher 05052015 1601
i‘j oK W o0 Hormaherbrauchar 02.052014 1215
0 o M oo noemanverbauchar 06052015 1424

4 t5wns & W

Abbildung 22: Schaltfldche ,Freigeben”

2. Wabhlen Sie erneut ,Freigeben” aus (Abbildung 23).

Otio Hormadverbraucher

I o

Fil¥ mich fresgegeten Ve m

IT-SERVICEZENTRUM @"] | @ O: I

HNewigheilen anzeigen

Lbschen | Dateennnzufipen. | Weilere - e e {-Rol
ko Dishn
M otio Normatewrocaucher 15032008 0837
KB W Gtio Normatwerieaucnar 04 052018 07:09
nstakn Ofto Normabeerseauche 05.05.:2015 1801
10KB A ono Normansraeaucher 00052014 1245
0KB L Ofio Nermakeraucher V6052015 144

¥ 15wa5 * W

Purmalinks

Abbildung 23: Inhaltsoberfldche mit Freigabemendii

3. Nun o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie nach dem gewilinschten Benutzer suchen
kdnnen (Abbildung 24). Treffen Sie lhre Auswahl durch Klick auf einen der angezeigten
Vorschldge (Abbildung 25).
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Wir kimmern uns}

Freigeben

Testdatei txt

L

/Arbeitsbereiche/Persdnliche Arbeitsbereiche/Otto Mormalverbraucher (bt303496)/Start

||Elenutzer. Gruppe oder Email-Adresse hinzufiigen

>0

Geben Sie Namen ein, um Freigaberechte zu definieren.

Sie verfiigen Uber Rechte zum Freigeben fir: Interne Benutzer, Externe Benutzer

Abbildung 24: Suchmaske

Freigeben

Testdatei1 txt

n =

B IArbeitsbereiche/Persdnliche Arbeitsbereiche/Otto Mormalverbraucher (bt303496)/Start
Maria Musterl @ 0

Maria Muster (sdmamust)
maria. muster@uni-bayreuth.de

brne Benutzer

Q1-1von1Q

Abbildung 25: Benutzervorschlége
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4. Vergeben Sie anschlieRBend die Zugriffsrechte die dieser Benutzer fiir die Datei haben
soll. AuBBerdem konnen Sie bestimmen, wie lange der Nutzer diese Zugriffsrechte
behilt. Es gibt noch die Moglichkeit einen Hinweis fiir den ausgewahlten Benutzer zu
hinterlegen. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,,OK“ (Abbildung 26).

Q

Freigeben

4 Testdatei! txt
k| miam| /Arbeitsbereiche/Persdnliche Arbeitsbereiche/Otto Normalverbraucher (bt303496)/Start

| <0
] Freigegeben fur Léschen Maria Muster
' Maria Muster Zugrifisrechte: @
| , | ;b'ﬂ'_ifffﬁg“tmem ® Betrachter |
- ugrirt: getrachier =
: O Bearbeiter
I 4 4 11wvoni *» M Mitwirkeender I
Ablauf]| Nie  ~
Hinweis:

Benach.:
MNeue und gednderte Empfanger -

[ox_] suoo

Abbildung 26: Vergabe der Zugriffsrechte

Wenn Sie Ordner erstellen und freigeben wollen, in denen in Zukunft andere Benutzer neue
Dateien erstellen konnen, so missen Sie sich hierzu zuvor auf dem Web-Formular
http://www.its.uni-bayreuth.de/de/dienste-und-zugaenge/myfiles antrag php/index.php
freischalten lassen oder mit der ITS Anlaufstelle in Verbindung setzen.
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5.4 Freigeben von Dateien flr externe Nutzer

1. Fdhren Sie Schritte 1 und 2 gemald Kapitel 5.3 durch.
2. Nun mussen Sie auf den Briefumschlag rechts neben dem Textfeld klicken. (Abbildung
27)

Freigeben

Testdateil txt
[Arbeitsbereiche/Persanliche Arbeitsbereiche/Otto Normalverbraucher (bt303496)/Start

Benutzer, Gruppe oder Email-Adresse hinzufiigen

Geben Sie Namen ein, um Freigaberechte zu definieren
Sie verfigen dber Rechte zum Freigeben fiir: Interne Benutzer, Externe Benutzer

Fir externe Benutzer freigeben

Geben Sie die Email-Adressen durch ein ', oder ein Leerzeichen getrennt ein.

Abbrechen

Abbrechen

Abbildung 27: Externe Benutzer hinzufiigen

3. Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die E-Mail-Adresse des gewiinschten
externen Nutzers eintragen konnen. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,0K“ (Abbildung
27).

4. Es offnet sich ein Fenster, wie man es schon von den internen Benutzern kennt. Hier
konnen die unter Kapitel 5.3, in Schritt 3 beschriebenen Einstellungen vorgenommen
werden (Abbildung 28).
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Freigeben

— | Testdatei txt

TXT

fArbeitsbereiche/Persdnliche Arbeitsbereiche/Otto Mormalverbraucher (bt303496)/Start
Benutzer, Gruppe oder Email-Adresse hinzufligen @0

O Freigegeben fur Léischen

john.doe@example.org
john.doe@example.org Zugriffisrechte: @
Ablauf am: Nie

(®) Betrachter
Zugriff. Betrachter D Bearbeiter
Mitwirkender

Ablauf

Hinweis:

M 4 A11vont1 *» M

Benach.:
Meue und geanderte Empfanger -

Abbrechen

Abbildung 28: Vergabe der Zugriffsrechte fiir externe Benutzer

5. Durch die Bestatigung durch den ,,OK“ Button, wird an die von Ihnen eingegebene
E-Mail-Adresse, eine Einladung zum Nutzen der Datei versendet.
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5.5 Freigeben von Dateien Uber Dateilink
Fir den Zugriff auf per Dateilink freigegebene Daten ist keine myFiles-Benutzerkennung
notwendig.

Es wird kein Benutzername oder Passwort zum Betrachten der Dateien benétigt. Jeder der
im Besitz des Link ist, kann ohne weitere SicherheitsmaRnahmen von tberall aus dem Intra-
oder Internet die Dateien herunterladen und ansehen! Die Dateilinks sind mit einem
zufalligen Zahlencode versehen, der nur ein zufalliges Erraten des Links rudimentar
verhindert.

Dies ist kein Schutz fur sensible Daten!

Um eine Datei liber einen Link freizugeben, fiihren Sie folgende Schritte durch:

1. Fihren Sie Schritt 1 des Kapitels 5.3 durch.
2. Wabhlen Sie aus dem Untermeni entweder , Link kopieren” oder ,,Link mit Filr per Email
senden” (Abbildung 29).

IT-SERVICEZENTRUM
S———— g O

Lo 3 ceor P mich resgegueben  Ven mir Beigegeden  Metwerkordner

16.03.:2008 0837

0608 2018 0709

05052015 18.01

00052014 1215

V052015 1424

¥ 15wa5 * W

Abbildung 29: Inhaltsoberfldche mit Freigabemenii

3. Bei Auswahl von ,Link kopieren” werden zwei Links erstellt, nachdem der Button
,Dateilink abrufen” angeklickt wurde. Mit dem ersten kann das Element angezeigt, mit
dem zweiten kann das Element heruntergeladen werden (Abbildung 30).
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Dateilink kopieren

— | Testdatei1.txt
| [Arbeitsbereiche/Persdnliche Arbeitsbereiche/Otto Normalverbraucher (bt303496)/Start

Ein Dateilink ist ein dffentlicher Link, der per Email gesendet oder kopiert und in eine Nachricht
oder Webseite eingefugt werden kann. Jeder, der Uber den Link verfigt, kann auf die Datei
zZugreifen.

Link zum Anzeigen der Datei:
https://myfiles.uni-bayreuth.de/ssf/s/readFile/share/12686/-2541159264945536053/publicLinkHtml/
Link zum Herunterladen der Datei:
https://myfiles.uni-bayreuth.de/ssf/s/readFile/share/12686/-2541159264945536053/publicLink/Test:

Schliefien

Abbildung 30: Dateilinks

4. Bei Auswahl von ,Link mit Filr per Email senden”, wird ein E-Mail Nachrichten Fenster
geoffnet. Dort konnen die E-Mail-Adresse, eine Nachricht und die Dauer der Nutzung
des Elementes festgelegt werden. So werden die unter Punkt 5.5, Schritt 3
beschriebenen Dateilinks an eine E-Mail-Adresse gesendet ().

Dateilink per Email senden

- Testdateil.txt
IArbeitsbereiche/Persdnliche Arbeitsbereiche/Otto Mormalverbraucher (bt303496)/Start

Ein Dateilink ist ein 6ffentlicher Link, der per Email gesendet oder kopiert und in eine
Nachricht oder Webseite eingefugt werden kann. Jeder, der dber den Link verflgt,
kann auf die Datei zugreifen.

john.doe@example.org

Ablauf:

Senden Abbrechen

Abbildung 31: Dateilink per E-Mail
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5.6 Bearbeiten von Office-Dokumenten in myFiles
myFiles ermdoglicht es Ihnen, Dateien direkt in der Weboberflache zu bearbeiten, ohne diese
vorher lokal auf Ihrem Rechner abspeichern zu missen. Dadurch kénnen Sie sicherstellen,
immer die gleiche Datei zu bearbeiten die auch synchronisiert wird.

Zur Nutzung dieser Funktion, muss auf Ihrem Rechner eine aktuelle Version von Oracles Java
installiert sein. Ohne Java konnen die Dateien nicht ge6ffnet werden.

Eine aktuelle Version finden Sie unter https://www.java.com/de/download/

1. Klicken Sie auf den Dropdown Pfeil, rechts neben der Datei die Sie bearbeiten wollen
(Abbildung 32).

IT-SERVICEZENTRUM

n il mich reigegaban  Von mirfrsigegaten  Netwarkacdner

Grode Mg batars

M ctto Nermaherbrawcher 15,03 2016 0837
12T KB A Otto Heemanverorauchar 06 05 2015 07,09
1573k [ ot Nermaiveroraucher 0505 2015 1601
T EE W oo Normanverorauchar 09.0.2014 1215
oKE A oo Noemalvarbeauchar 08052015 1424

1 15wns * ¥

Abbildung 32: Inhaltsoberflidche mit Optionspfeil

2. Wabhlen Sie den Unterpunkt , Diese Datei bearbeiten” aus ().

IT-SERVICEZENTRUM ey s

n 2

f Fil mich iipbgeben  Van mit ieigegeten  Natokwrkbrangr

O Nzemabpreraysher (G405

Teeaiguailon anzeig
% Start @
Muer Ordner - Dateen ninzufiigen - =) Liste Arerm {-No]
O & e Qo
0[] vestoranert - T otio Hormahverzesucher 1603 2016 0837
0 |E| reorschlag OF Froje C 2T RE A Ctio Hormahwreeaucher 06052018 0709
[a] Q Fralse Garisice Mevazesss 1 =[] 1srake [ Ot Mormaterscaucher 05.05.2018 18.01
O (&) prewan a8 62 - [J voxe I oo Hormabereeucher 00052014 1215
O[5 restmateiree B s Noemaereauchin 05.05.2015 1424
15ven 5
Abbildung 33: Inhaltsoberfliche mit Dateimeni
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3. Es offnet sich ein Java Fenster, klicken Sie auf ,Ausfiihren” (Abbildung 34).

-

Michten Sie diese Anwendung ausfiihren?

{ ‘f(') ] Anbieter: Novell, Inc.
—_ Verzeichnis: https:/fmyfiles.uni-bayreuth.de

Diese Anwendung wird mit uneingeschranktem Zugriff ausgefiihrt. Dies kann ein Risiko fiir Thren
Rechner und Thre persénlichen Informationen darstellen. Fiihren Sie diese Anwendung nur aus,
wenn Sie dem Speicherort und dem oben angegebenen Anbieter vertrauen.

dieses Anbieters und aus diesem

E Mehr Informationen I Ausfithren || Abbrechen

A A

Abbildung 34: Java-Fenster

4. Es offnet sich ein Anmeldefenster. Geben Sie hier lhre BT Kennung ein, mit der Sie sich
auch bei MyFiles anmelden und bestatigen Sie mit ,,0K“ (Abbildung 35).

Verbindung mit myfiles.uni-bayreuth.de wird hergestellt.

Geben Sie lhre Anmeldeinformationen ein.

[ br1234s6 |

& B —

[[] Anmeldedaten speichern

| Abbrechen

Abbildung 35: Windows Anmeldedialog

5. Nach erfolgreicher Eingabe Ihrer BT Kennung, wird das Dokument gedffnet (Abbildung

e g = Testdateil - Word
BTl 5o erelcen  BNTwuse SOTELAVOWT  VERWEISE  SENDUNGEN  CBERPRUFEN  ANSICHT
o i s il s I s
1 CourerBew = [WS A A M- 4 Teic-tie EEON T jaebccoe assboex AaBhCr AsBbCel Aaﬂl AaBbCcl AgBbCcl: AoBbCon Aodbi AIBbLeDy  AoBbicD: Aoc
Einfugen - T f-¥-A- Standsed % MeinLee Uberschid_ (bersched el ntertite hwache.  Hervorhe ntenane. Zitas Atenaies
W S romitabetngen F K W - ® & ¥-A Standaed %1 Uberschrd_ Obersched..  Tiel Untertitel  Schavache. Herverh ntenamve... Fert Titae tenaives

Tuenenanisge 5 Sepuittat 5 Abuz Formatvaciagen

Halle MyFiles User.
5ie bearbeiten gerade ein Dokument.

Abbildung 36: Geéffnetes Dokument
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5.7 Loschen von Dateien

1. Wabhlen Sie im Inhaltsbereich die Datei, oder den Ordner aus den Sie I6schen wollen.
2. Dricken Sie anschlieBend auf den Button ,Léschen” (Abbildung 37).

Otte Normalverbeauchar

Do Nermabeertraucher (HI4SE) Heuigkoatn ancpigen

| Start @
Peuer Drdner . - D Datwien anzytigen . - 1 ate Riem (-Nol
O & 1ael [=F- " st [
O [G] Testordnert - I cts Nermabverbaucher 15032016 0837
(=] E‘l Formater Tememorscnlag 0P Proje = [ 12ve I cue Heemanveroraucher 0805 2015 0709
=] E Hiweise Develicha TFrazesae 12~ [ 1s93ke [ oao Normabaroraucher 0505 2015 1601
o E Proptanitag Voriags g3 [0 o I oo pematvarorauchar 9.04.201412.15
LJ Tastdatlt b [1 o I o Noemahvertaucher 08052018 1228

% 4 iBwnE * W

Abbildung 37: Schaltfldche ,,L6schen”

3. Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie das Loschen der Datei mit ,,OK“ bestatigen
missen (Abbildung 38).

Loschen

Alle susgewahiien Elemente werden geloschl.

‘| Das Loschen kann nicht ruckgangig gemacht werden,

Abbildung 38: Léschbestdtigung

4. Durch die Bestatigung wird die Datei endgliltig geldscht.

Geldschte Dateien werden bei der nachsten Synchronisation (iberall entfernt und stehen
nicht mehr zur Verfliigung.

Erstellen Sie sich eine lokale Kopie, bevor Sie in MyFiles Dateien |6schen, die Sie
weiterbearbeiten wollen.
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5.8 Weitere Funktionen

5.8.1 Kopieren und verschieben von Dateien innerhalb des Inhaltsbereichs
1. Wabhlen Sie die von Ihnen gewiinschten Elemente (Dateien, Ordner) im Inhaltsbereich
aus (Abbildung 39).
2. Drucken Sie auf den Button ,,Weitere” im Inhaltsbereich (Abbildung 39).
3. Wahlen Sie ob die Elemente kopiert, oder verschoben werden (Abbildung 39).

AL 02

IT-SERVICEZENTRUM

THO32016 08:37
06.05.2015 07:00
05052015 18:01
Q052014 1245
05052015 1424

Abbildung 39: Schaltfliche ,, Weitere”

4. Es offnet sich ein Fenster, in dem das Kopier- bzw. Verschiebeziel ausgewahlt werden
kann. Driicken Sie hierzu auf den Button mit dem Verzeichnissymbol (Abbildung 40).

Kopieren (1 Elemente)

Diesen Eintrag in einen Zielordner kopieren
(Die Kopie enthalt alle verkniipften Kommentare und Antworten.)

Aktueller Zielordner: Keine

Zielordner:

| g

Abbildung 40: Kopiermendi

5. Klicken Sie auf den Ort, an den die Elemente kopiert oder verschoben werden sollen
(Abbildung 41).
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= 5p Arbeitsbereiche
#y Netzwerkordner
© %) Persinliche Arbeitsbereiche
& 5p Otto Normalverbraucher (bt303496)

"~ IMein Dateispeicher
2 &) Start

Testordnerl (Start)

Abbrechen

Abbildung 41: Zielauswahl

6. Bestatigen Sie nun mit ,0K“ (Abbildung 42) und die Datei wird an den von lhnen
ausgewahlten Zielort kopiert, oder verschoben (je nach Auswabhl).

Kopieren (1 Elemente)

Diesen Eintrag in einen Zielordner kopieren
(Die Kopie enthalt alle verknipften Kommentare und Antworten )

Alktueller Zielordner: Keine

Zielordner:

Testordnerl (Start)

Abbildung 42: Kopiermenii mit ausgewdhltem Ziel
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5.8.2 Elemente als ZIP-Datei herunterladen
1. Fidhren Sie Schritte 1 und 2 gemald Kapitel 5.8.1 durch.
2. Wahlen Sie den Unterpunkt , Als ZIP-Datei herunterladen” aus (Abbildung 43).

IT-SERVICEZENTRUM @"] @ O: Otto Hormalvor
LT o

I o

Ot Mormalvertraucher (HO0M9E HNesigheilen anzeigen

Nauer Grdner Fisigeben - | Lbschen | Datien inauflipen

{-Rol

(=]
15.93.2018 0837
04082015 07.00

05052015 18.01

0052014 1215

afafiala

= Lu.l Tostaalelt b

V052015 1424

¥ 15wa5 * W

Purmalinks

Abbildung 43: Als ZIP-Datei herunterladen

3. Speichern Sie die Datei an den gewiinschten Speicherort ab.

5.8.3 Abonnieren von Elementen
Sie kdnnen bei Anderungen an Dateien und Ordnern benachrichtigt werden, wenn Sie das
Element abonnieren. Fiihren Sie dazu folgende Schritte durch:

1. Fdhren Sie Schritte 1 und 2 gemald Kapitel 5.8.1 durch.
2. Wahlen Sie den Unterpunkt ,,Abonnieren” aus (Abbildung 44).

IT-SERVICEZENTRUM @"] | @ O:

I o

3 O Mormalverbraucher (E0M95

| Start ©
Nawer Grdnar .. | Fisigebtn - | Lbscten | Dateisn inzufigen & = o0

[ & mas (=] .

O[] Tesiornect 15032076 0837

[m] i'_’jF OF Froje ,: 06.08.2078 0708

O [ sew ! 05052015 18.01

O (& erossan = 00052014 1215
B[] restaerte 0 08052015 1424

¥ 15wa5 * W

Furmalinks

Abbildung 44: Abonnieren
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3. Wahlen Sie die gewiinschte Art der Benachrichtigung aus und bestatigen Sie lhre
Auswahl mit einem Klick auf ,,OK“ (Abbildung 45).

Abonnieren

Micro Focus Filr sendet eine Email oder Textnachricht, wenn in einer
Datei, einem Ordner oder einem Kommentar eine Aktivitat auftritt.
Wahlen Sie zum Abonnieren Adressen aus.

Testdateil.txt
IArbeitsbereiche/Persinliche Arbeitsbereiche/Otto Normalverbraucher (bt303496WStart

Benachrichtigungstyp: €

[ Email mit Anlagen

[+ Textnachricht

[» Nur Email (eine Email pro Anderung)

Abbildung 45: Abonnieren-Dialog

Aorecr

6 Personliche Einstellungen

In den personlichen Einstellungen, kénnen Sie myFiles an lhre individuellen Bedurfnisse
anpassen. Hier geht es insbesondere um die Anpassung der Ansicht.

1. Klicken Sie rechts oben auf lhren Namen (Abbildung 46).

n 02

IT-SERVICEZENTRUM @1
L Wik u

O Neemalereraucher (O43408)

& start @

Toeuer Ordner - Dateen snzutigen

O & rest [ B susor

O [E] Testoranert - W Ctto Mermakarorauchar
o E Fomute Thomenerscniag 0P Froje =[] 127ke M oo Hoemanwroraucher
01 [ Hewaise posinsicns Merozmsss1: =[] vsraxe [ Ctio oemaeroraucher
8] Ld Prageitantrag Yoiage g - D HoKB M G Normahrbrauschar

O L“l Tstaatelt e - 0 o A oo Neemantrtsaschar

Abbildung 46: Mendileiste mit Profillink

Otte Normalverbeauehar

Huuighiien anzpigen

® Lo e Y]

Dt
16,03 2016 0837
04.05.2015 07.09
05.08.201% 1607
09.052014 1215

08052015 1424
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2. Klicken Sie im ausgeklappten Meni auf ,Personliche Einstellungen” (Abbildung 47).

IT-SERVICEZENTRUM

n 2

fi File mich fresgsgoban Ve mif frsigagaten Netranrsnndnes
Otto Normalverbraucher

% Start @ Profi anzeigen

Meuer Ordner - Dateien ninzufigen

Otta Narmahereaucher
-~ Filr DEsHOp-Amvendung herunseragen
27K I Ctio Normakerseauchar

Ji

AETET) I Ctio Normabearseaucher

L
b

aflal
H

Abmeiden
Mo KB ' Ctto Hormakertaaucher

A oan Normakerscauchsr 05.05.2015 14.24

Abbildung 47: Profilmenti

3. Es offnet sich ein Fenster in dem Sie verschiedene Einstellungen vornehmen kénnen,
um die Ansicht an Ihre individuellen Wiinsche anzupassen. Bestatigen Sie lhre Auswahl
durch Klick auf ,OK“ (Abbildung 48).

Persdnliche Einstellungen

Elemente pro Ordnerseite: | 25

Beim Klicken auf eine Datei: | Datei herunterladen oder &ffnen

Editor-Overrides definieren .

Abbildung 48: Persénliche Einstellungen
Elemente pro Ordnerseite: Anzahl der angezeigten Dokumente pro Ordnerseite.

Beim Klicken auf eine Datei: In diesem Meni wird festgelegt was passiert, wenn eine
Datei angeklickt wird.

e Bei der Auswahl , Datei herunterladen oder 6ffnen”, wird beim Klicken auf die
Datei, eine lokale Kopie erstellt und geoffnet.
e Bei der Auswahl , Detailseite anzeigen”, bekommen Sie eine sehr funktionale
Seite mit folgenden Inhalten:
O Details zum Dokument selbst und dessen Speicherort in der
Ordnerstruktur
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Vorschau des Dokuments

Kommentarzusammenfassung

kleines Fenster zur schnellen Kommentareingabe

alle bisher veranlassten Freigaben zu dem Dokument
Funktionsbuttons zum Freigeben, Bearbeiten, Loschen und weitere
Funktionen flir das Dokument

O O O O O

e Bei der Auswahl , Als HTML anzeigen”, bekommen Sie eine HTML Ansicht des
Dokuments, wenn unterstitzt. Falls die HTML Ansicht nicht unterstiitzt wird,
weicht MyFiles auf die von lhnen gewahlte Alternative aus. Dies kann ,Datei
herunterladen und 6ffnen” sein, oder ,Detailseite anzeigen”.

Editor-Overrides definieren: Hier kann bei mehreren installierten Office Produkten,
z.B. Open Office, Microsoft Office 2013 etc. festgelegt werden, mit welchem Programm
die jeweiligen Dateiformate gedffnet werden.

7 Sprache umstellen
In den Profile Einstellungen, kdnnen Sie myFiles auf eine andere Sprache wechseln

Klicken Sie dazu auf Ihren Namen und wahlen ,,Profil anzeigen” aus:

Otto Normalverbraucher -

Otto Normalverbraucher |

Profil anzeigen
Personliche Einstellungen
Hilfe:

Filr Desktop-Anwendung herunterladen

Abmelden

Abbildung 49: Profil anzeigen
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Danach klicken Sie im Profil auf den Button ,,Bearbeiten”

Profil

Otto Normalverbraucher

Persdnliche Informationen

Position:

Kontaktinformationen

Bearbeiten ...

otto.normalverbraucher@uni-

Email:

bayreuth.de
Telefon: 3003
Email-Adresse fiir Text-Messaaging:

Abbildung 50: Profil Einstellungen

Dann kdnnen Sie unter ,Landereinstellungen” die gewiinschte Sprache auswahlen:

Benutzer

BenutzerD
bt303496

VornameNachname
Otto Marmalverbraucher

Bild

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

Zeitzone
(GMT 1:00) Zentraleuropiische Zeit (Berlin)

Landereinstellung

Dateihinweis bearbeiten ...

Deutzch (Deutschland) [Deutsch (Deutschland)] -

Abbildung 51: Profil bearbeiten

Anderungen mit , OK“ bestitigen. Danach einmal ab- und wieder anmelden, dann ist das
komplette Webinterface auf die neue Sprache umgestellt.
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