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Benutzerhandbuch

Im folgenden finden Sie eine EinfUhrung in die grundlegende Bedienung des Filr-Webclient. Eine
ausfuhrliche Dokumentation finden Sie auf den Seiten des Herstellers, unter
https://www.novell.com/de-de/documentation/filr-3/filr-user-access/data/bookinfo.html

Webclient

Die Weboberflache erlaubt den Zugriff auf Dateien und Ordner, ohne dass die Client-Software auf dem
Rechner installiert werden muss.

Anmelden am Webclient

Offnen Sie in Ihrem Browser die Webseite https://filr.hs-fulda.de und melden Sie sich mit Ihrer
Benutzerkennung (fd-Nummer) und dem zugehdrigen Passwort an.

Bitte melden Sie sich aus Sicherheitsgrinden nach der Nutzung der Weboberflache
wieder ab.
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Benutzer-ID

fd1234567

Passwort

LA LD LDl Lyl L]l ©

ANMELDEN

Probleme beim Anmelden?

Startseite und Profil

Das folgede Bild zeigt die Startseite des Filr Webclient, nachdem Sie sich eingeloggt haben. Folgende
Punkte sind hier zu finden:

4 Q| 9 KalleKuchenzann ) + 5
f®t HALLO KALLE KUCHENZAHN
1w
2l WILLKOMMEN BEI FILR! %_(‘-_\E',
AN
3¢ Y4 A Y
Nummer/Name Beschreibung

https://doku.rz.hs-fulda.de/ Printed on 07.08.2025 19:51



07.08.2025 19:51 3/19 Benutzerhandbuch

Nummer/Name Beschreibung

Die Dateien in lhrem HOME-Laufwerk. Hier haben zunachst nur Sie selbst
Zugriff, allerdings kénnen Sie Dateien flr andere Personen freigeben.

2 Mit mir geteilt |Hier finden Sie Dateien, die andere Personen fur Sie freigegeben haben.
3 Netzlaufwerke Hier finden Sie die Gruppenlaufwerke (Laufwerk H, I, J, ...)
4

1 Meine Dateien

Erlaubt das Suchen nach Dateien in allen Ordnern und Unterordnern. Es
werden auch fur Sie freigegebene Ordner und Dokumente durchsucht.

Hier konnen Sie ihr Profil einsehen und bearbeiten. Sie konnen unter
~Personalisierung” -» ,Landeseiteneinstellungen” eine Landeseite
auswahlen, auf die sie nach der erfolgreichen Anmeldung umgeleitet
werden, z.B. ,Meine Dateien”.

Suche

5 Profil

Arbeiten mit Dateien und Ordnern

Ordner erstellen

Um einen neuen Ordner zu erstellen, klicken sie auf das entsprechende Symbol und geben dem
Ordner einen Namen.

-1_,":'5,'?. Q | F Kalle Kuchenzakn a p
s
#* MEINE DATEIEN & ALLE DATEIEN O MR FREGEGEDEN LElemente ¢ &y +
al i _ -
HAME =~ STATUS MITGLIED GEANDERT GROESSE
[ 2] B Studiam -- Mur ich Var 7 Minuten
L 1 I Unterlagen # Mur ich War 7 Minufer
I Uploads Mur ick Yor & Minurtern
= Hetzwerktretfenodt Mur ich var 11 Tage 17 KB

Neuen Ordner erstellen

Sommersemester 2022

ABBRECHEN

Dateien erstellen

Sie haben die Méglichkeit neue Dateien im Filr anzulegen. Dazu gehen Sie bitte auf das Symbol ,neue
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Datei erstellen” und wahlen das gewlnschte Format aus. Geben Sie der Datei einen entsprechenden
Namen und klicken im Anschluss auf ,Erstellen”.

O | 9 Kalle Kechanzahn ° w

| MEME DATEIEN > [ Semmetsemester 2023 O & D ]
-

= adl  Mew Exved-Arbeitsmappes

T ey N Exceh AT TG

=] Meu PowerPoint-Prisentation

=] Meu LibreOfice-Dokument

o Meu LibreOffice-Tabellerdalkulation

% 31 Mo LibeeOfice-Prisentation -

Ium Hochladen entweder ziehen und ablegen eder klicken &

Erstellen Neu Excel-Arbeitsmappe

Dateiname

Vnrlesungeﬂ

ABBRECHE

Dateien und Ordner hochladen

Uber das Symbol ,,Hochladen“ kénnen Sie einzelne Dateien oder ganze Ordner auf die Netzlaufwerke
hochladen. Das Hochladen von Dateien ist auch per Drag&Drop maéglich.
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'E‘%l ,.:. Q| 40 Kalle Kuchenzahn @ v
o

& MEINE DATEIEN > [ Sommersemester 2022 3 1 Blement &) + @
N Dadei
" HAME ~ STATUS MITGLIELD GEANDERT ~
i B9 Croner
wor wenigen
[£] it Vorlesungen.sisx - Mur ich
= H Sebunden
L
@ Ordner zum Hochladen wahlen *
4 Bl * Dieser PC » Desktop » v Desktop” durchsuchen B
Organisieren « Mewer Ordner = v
Mame " .'lmdr'._lng':.r! atum T:.'|'_|
# Schnellzugriff
it 26042020 22:06 Dateiordner
@ Fir Alte Firefox-Daten 04.05.2021 07:12 Dateiordner
8 Dieser PC ALT-EKonzept 17.03.2022 08:10 Dateiordner
) Bilder_Konzept 10.03.2022 07:13 Datesordner
B 30-Objekte S
DF5-Daku 23.02.2022 11:54 Dateiordnes
E=| Bilder file-Bilder 21.03.2022 11:06 Dateiordner
0 Desktop Vorlesungen 21,03.2022 11:07 Dateiordnes
,' Dekumente
& Downloads
B Musik
B Vvideos
i Windows ()
i Metmwerk
¥
Ordner: | Vorlesungen
e 1 e — -
filrhs-fulda.de

s

Sollen wirklich alle Dateien von "Vorlesungen” hochgeladen werden?
Erlauben Sie dies nur, wenn Sie der Website vertrauen.

Hochladen Abbrechen

Dateien und Ordner umbenennen und loschen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Dokument bzw. Ordner und wahlen

Umbenennen oder Léschen aus.

Achtung! Dokumente bzw. Ordner die im Filr geléscht werden, werden auch auf den Netzlaufwerken

geldscht.
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.
] MEINE DATEIEN Studium
_ﬂ
- NAME ~ STATUS M
n [0 = Dokumentodt W . I
=0 Weitere Details
-: @  Dateivorschau
£ Herunterladen p]
#  Bearbeiten P
£, Freigeben
[] Permalink
[y Kopieren
=4 Verschieben zu
#  Umbenennen
# Folgen
O Loschen

Ordner und Dateien freigeben

Mit Filr kdnnen Sie Dateien, die sich in ihrem HOME-Verzeichnis und auf den Gruppenlaufwerken
befinden, fur andere Filr-Nutzer oder fur ,externe” Nutzer freigeben. Externe Nutzer sind alle
diejenigen, die keine FD-Nummer haben (weil sie keine Mitglieder der HS Fulda sind).

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei bzw. den Ordner den Sie teilen mochten und
wahlen dann Freigeben aus.
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ﬁ MEINE DATEIEN b Sommersemester 2022
l
wl NAME ~ STATUS
n ] Vorlesungen %
= - =0 Weitere Details

ﬁ ;E vﬂrlegungen_xlgx i Ordner herunterladen

8, Freigeben

[l Permalink

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei bzw. den Ordner den Sie teilen mochten und
wahlen dann Freigeben aus.

ﬁ MEINE DATEIEN l» Sommersemester 2022

=

'_] NAME ~ STATUS
R [1 Bm Vorlesungen %

Weitere Detalls

ﬁ gT_ghl Uﬂrlegung@n_x'gx i Ordner herunterladen

8, Freigeben

[l Permalink

3. Im Suchfeld (1) kénnen Sie einen Benutzer oder eine Gruppe auswahlen, um die Datei mit diesem/r
zu teilen. Auch die Angabe einer externen E-Mail Adresse ist moglich, um eine Datei mit einer Person
zu teilen, die nicht Mitglied der Hochschule Fulda ist.
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Achtung: Falls Sie mit einer externen E-Mail Adresse teilen, wird ein lokaler Benutzeraccount fur
diese E-Mail Adresse erstellt. Sie sollten dies nur verwenden, falls Sie des 6fteren mit dem/der
jeweiligen Benutzer/in Dateien teilen.

(2) Hier werden die Zugriffsrechte fur den Benutzer festgelegt, mit der Sie teilen. Folgende Rechte
kénnen erteilt werden:

Bearbeiter:
> Ordner und Unterordner anzeigen
> Dateien in Ordnern anzeigen, lesen und bearbeiten

Betrachter:
> Ordner und Unterordner anzeigen
> Dateien in Ordnern anzeigen und lesen

Mitwirkender:

> Ordner und Unterordner anzeigen, umbenennen, l6schen und kopieren

> Dateien in Ordnern anzeigen, umbenennen, Idschen, kopieren, verschieben, lesen, bearbeiten,
erstellen/hochladen

Vorlesungen ><
MITGLIEDER EINLADEMN
2 () Kann bearbeiten ~ Lauft ab In 30 Tage
Hans Albers 1 Berechtigungen
@ Bearbeiter
& Betrachter

& Mitwirkender

Benachrichtigen MNur neu hinzugefugte IRECHEN SPEICHERN

4. Legen Sie hier die Dauer der Freigabe fest. Nach Ablauf des Zeitraums wird die Freigabe
automatisch aufgehoben. Die Datei bleibt natdrlich lokal fir Sie erhalten, ist aber fir die Person mit
der Sie teilen nicht mehr verfugbar. Die Angabe ,Nie“ erlaubt die Datei dauerhaft freizugeben.

https://doku.rz.hs-fulda.de/ Printed on 07.08.2025 19:51



07.08.2025 19:51 9/19 Benutzerhandbuch

bz Vorlesungen X

MITGLIEDER BINLADEM

G} Kann bearbeiten v Lauft ab In 2 Tage v

Hans Albers In 7 Tagen
In 30 Tagen

Am

Mach ZI Tage

Nie

Benachrichtigen Mur neu hinzugefigte Empfanger e ABERECHEN SPEICHERN

5. Falls gewlnscht kann eine Notiz hinzugeflgt werden. Bestatigen Sie ihre Freigabe indem Sie auf
Speichern klicken.

bz Vorlesungen X

MITGLIEDER EINLADEN

G} Kann bearbeiten v Lauft ab In 2 Tage v

Hans Albers

Hier der gewischnte Ordner.

S,

Benachrichfigen Mur neu hinzugefigte Empfanger  + ABBRECHEN | SPEICHERN

6. Im Bereich Meine Dateien kann man seine Freigaben, die man mit anderen Personen geteilt hat,
anzeigen lassen.
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e O | @ Kalle Kuchenzshn @- e
# MEIME DATEIEN ¥ ALLE DWTEIEN VO MR FREIGEGEREN dle
| SHARES (Wisder Eneblendet) =
- NAME ~ STATUS MITGLIED GEANDERT GRIOESSE
b1 Vorlesungen At 1 Mitglied War 16 Minuten
-

7. Die Person, mit der Sie die Datei/den Ordner geteilt haben wird per E-Mail benachrichtigt.

1 Mail vor: Kalle Kuchenzahn <kalle.kuchenzahn@rzhs-fulda.de> - O X
Datei  Bearbeten Anzeigen Aktionen  Woerkzeuge Konten Fenster Hilfe
M Schliefen 4y Antwort W% Antwortanalle A Weiterdeiten ~ [F] + E Al I | E = =
Mail |Elgcns.1:hal'ten | Nachnchtcnqutlle] Dlslcursal:lfalg:l
Kalle Kuchenzahn <kalle kuchenzahn@rzhs-fulda.de > 21.03.2022 11:45 |

Kalle Kuchenzahn hat Ordner Vorlesungen freigegeben # |
Lisa Schuettler

Voresungen

Freigaben bearbeiten und loschen

Datei-Freigaben kdénnen Sie folgendermalien bearbeiten bzw. [6schen.

1. Um Ihre Freigaben verwalten, klicken sie mit der rechten Maustaste auf die Freigabe und wahlen
sie Freigaben verwalten aus.
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P
I\:"’Il:‘b- ""'n-'::l
ft MEINE DATEIEN lm Sommersemester 2022
_-II
- NAME ~ STATUS
n ] Wx Vorlesungen W Altiv
E0  Weitere Details
-: i) Vaorlesungen.xlsx 4 Ordner herunterladen
£, Freigeben

B, Freigaben verwalten

[l Permalink

2. Hier kénnen Sie einzelne Freigabe auswahlen und bearbeiten.

NN = -

2 Bearbeiter

' Vorlesungen
® Betrachier
MITCLIEDER EINLADEN  FREWGABEM VERWALTEN

O Mitwirkender
O ALLE AUSWAHLEN

| o Liza Schuettier B-rfrach_'l:r y
Lauft ab

O Hans Albers Combaiter O Hie

2 Am

Tage

® MNach | 30

Turicksetzen 0
(& Mitglieder entfernen

ey

Dateien kommentieren

Dateien kdnnen mit Kommentaren versehen werden. Dies erlaubt Ihnen eine direkte Kommunikation
zu einem spezifischen Dokument mit allen Personen, die Zugriff auf das Dokument besitzen.

1. Auf das zu kommentierende Dokument mit der rechten Maustaste klicken und im Kontextmen
~Weitere Details” auswahlen.
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ﬁ MEINE DATEIEM ««s % Bhm Vorlesungen 5

ar MAME ~ STATUS MITGLIED
B | Neues Textdokument.txt - Mur ich

[ [0 4f Teilnehmerlistexlsx # Nur ich

=0  Weitere Details

@  Dateivorschau

2. Hier kann der Kommentar eingetragen werden.

G | ©  Kalle Kuchenzahn e r

* MEIME DATEIEM =en % by Vorlesungen O 1Eemente & <+ [
w MHAME ~ STATUS [

o eilneh merligte e ]
Fa et Meues Textdokument.txt

DETAILS KOMHENTARE

.|

Moch keine Kommantare

wil Teilnehmerlistexis - [

a Bitte prifen -

3. An dem kommentierten Dokument erscheint das Kommentar-Symbol.

'{4'%:,'; G| D Hansawers @)
| # FUR MICH FREIGEGEEEM > i Vorlesungen O 2 Elemente ¢y
P NAME ~ STATUS MITGLIED GEANDERT GROESSE
| 2] 7o Meues Textdobument.i — Mur ich Wor 2 Stunden OB

., 1 Teilnehmerlistexdsx Mur ich War 39 Minuten BKB

4. Auf den Kommentar kann direkt geantwortet werden.
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a | Hans Albers e W

s | JR MICH FREIGEGEBEN Verleungen O 2Elemante &
al ._
= MAME ~ STATUS _
milnehmerliste dsx b3
(3 | 1 Meues Textdokument.tet
DETAILS  KOMMENTARE
L id] Teilnehmerliste.ds: -

@ Bitte prifen

ST gut Jig '_

Dateien online bearbeiten

Sie haben die Méglichkeit, Dateien direkt online zu bearbeiten.

und abgespeichert (z.B. Uber den OES-Client), so bleibt nur die zuletzt gespeicherte

@ Wird das Dokument gleichzeitig von weiteren Personen auRerhalb von Filr bearbeitet
Version erhalten. Eine Warnung der Benutzenden erfolgt dabei nicht.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Dokument und wahlen Sie Bearbeiten
und Online aus.
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/B
iz ¢
A g
# MEINE DATEIEN ==s % m Vorlesungen £
al i
NAME ~ STATUS MITGLIED GEAP
[ &} w1 Meues Textdokumenttxt -- Mur ich Vor 3
vor w
[ [0 %8 Teilnehmerlistexisx &  _ Mur ich
S0  Weitere Details Selkon

© Dateivorschau

4+ Herunterladen »

#  Bearbeiten - e

B, Freigeben mit Anwendung
[ Permalink

2. Die Datei wird im Browser gedffnet und kann nun bearbeitet werden. Eine Datei kann von
mehreren Personen gleichzeitig bearbeitet werden. Markierungen machen deutlich, welche Personen
welche Teile des Dokuments arbeiten.

. Viorlesungen ¥ F# Content Edstor . o
C @ U 8 = hy hs-fulda.de hitrrl?W w
| Datel Bearbeden Ansicht Eanfilgen Format Tabella Daten Exiras Hilfe
= ; - - r M- . a,z) =
Héa & A et n-BIUSA&SH I 3LELIE
c3 fi 3 - = |wvoresung - “ Vorlage
A B D E F G Standard
1 Vorname  MNachname Verlesung
2 loa Eriet * -~ Ieichen
EEMNcarbarella  Bock Vorded |
4 Luyisa Laffel oy
5 |Pedro Pony
6 |Gerald Gira
A | i
7 B I L_z T
8
9
A- A

“ Zahlenformat

Datei anfordern

Sie haben die Méglichkeit, eine Datei von einem oder mehreren Benutzern anzufordern.

1. Klicken Sie auf das Symbol Datei anfordern
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7 -':’E

- e

= = Q| 9 Kalle Kuchen... a w
1 | MEIME DATEIEM I Sommersemester 2022 O iBemente |l |l + [@
P Datei snfordern
= HAME ~ STATUS MITGLIED GEANDERT GROESSE

vOr wenigen

[ 4] I Vorlesungen - Mur ich -
., nt| Vorkesungen.dsx Mur ich ior & Minuten 11 KB

2. Wahlen Sie den Ordner aus, in dem die angeforderte Datei abgelegt werden soll.

Eine Datei anfordern X

Ordner zum Speichern der Datei| ju Sommersemester ...

¢ W Meine Dateien i In 30 Tage «

Sommersemester 2022
Studium

Unterlagen

Uploads

WAL ER

3. Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, die ein Dokument hochladen soll.

Eine Datei anfordern X

Ordner zum Speichern der Datei g Uploads v

Lauft ab Im 30 Tage «

lisaschusttlen@rz. hs-fuldade

B lisaschuettler@rz hs-fuldade

4. Es ist sinnvoll, eine Notiz hinzuzufigen, damit die entsprechende Person weil3, welche Dateien
angefordert werden.
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Eine Datei anfordern x

Ordner zum Speichern der Datei p Uploads «

lisa schuettler@rz he-fuldade

Liuft ab In 30 Tage «

5. Es wird eine E-Mail mit einem Upload-Link an den Benutzer versendet.

Mailbox |

—
IJ.:.‘-’-crr:-:bun:'. |1 .:".

DATEIANFORDERUNG

Eine Anforderung zum Hochladen von Dateien zu
“Uploads*
wurde an den Benutzer gesendet. Zugriff lauft in 30

Tagen ab.

FERTIG

] Kalender A ._|5r__;.=_|"|E|-5"|._:::h||-:hr_|:'r| Eontakte Willkommen

L & | B HeueMal = () Heues Termin = [o] Mewerdob = | £8 [B5] - : - 0

_-—

T = 4% Anbwoed h.l'-n‘n.ﬂ'l an glle A Weterleiten - R

SO

POy L Schusettler Basmordrer

- = Mailbox (1)

Von Betreff
] Kalle Kawhenasbm <kalle kuchenzahn@robn-fuldades  Kalle Kuchengzabn hat Sie rum Hochlsden giners Datei aufgefordert

Ak Busgengsnachwickhten

[l Bkcherschrank
O Daiam

T3 amasmiic

6. Auf den Link klicken, um die Datei hochzuladen.
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E2 Mail ven: Kalle Kuchenzahn <kalle.kuchenzahn@rz.hs-fulda.de>

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Konten Fenster Hilfe

M SchlieBen 4% Antwort 4y Antwort an alle A Weiterleiten v - m Al 4 E E
Mail

Eigenschaften | MNachrichtenquelle ] Diskursabfolge I

Kalle Kuchenzahn <kalle.kuchenzahn@rzhs-fulda.de>
Kalle Kuchenzahn hat Sie zum Hochladen einer Datei aufgefordert #
Ln: Schuettler, Lisa

Bitte lade mir die Liste aller Vorlesungen hoch Vielen Dank

Klicken, um die angeforderte Datei hochzuladen

nk lauft am Wed Apr 20 21:59:59 GMT 2022 ab

Micro Focuss Filr

7. Die Dateien kdnnen per Drag&Drop hinzugefugt werden.

BEREIT ZUM

+ + +
+ + +

= 2 HOCHLADEN?
++ + + +

++ + + +

@,

0+

Hier ablegen oder durchsuchen

MICRO" __
DFD:UE Bereitgestellt mit F
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+ + +
+ + +

+ 4+ + N

+ + + + + 4,
+ + + + +

=

Elemente hier ablegen

L.

MICRO’ X .
I:l FOCUS Beefoeseltmafl

8. Auf Hochladen klicken.

Datei hochladen
+ + +
+ + +
+ + + E— -
++ + + +
++ + + +

o, HOCHLADEN

LIFSEDE sowromsonmar

9. Fertig

https://doku.rz.hs-fulda.de/ Printed on 07.08.2025 19:51



07.08.2025 19:51

19/19 Benutzerhandbuch

+ + +
+ + +
+ + +
++ + + +
+ 4+ + + +
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FERTIG!

Die Elemente wurden erfolgreich hochgeladen
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