Quick Start

Micro Focus Filr — Haufig gestellte
Fragen

Dieser Abschnitt enthalt Antworten auf haufig gestellte Fragen zu Aufgaben im Filr-Webclient.

+ ,Wie melde ich mich bei Filr an und wie navigiere ich zur Administrationskonsole?“, auf Seite 1

+ ,Was wird auf der Startseite angezeigt?”, auf Seite 4

+ ,Welche Filr-Arbeitsbereiche gibt es?“, auf Seite 5

+ ,Welche Spalten sind in den Filr-Arbeitsbereichen verfligbar?“, auf Seite 6

+ ,Was ist die Liste ,Zuletzt verwendete Dateien®?”, auf Seite 9

+ ,Was ist der Bereich ,,Client-Downloads“?*“, auf Seite 10

+ ,Was bedeutet ,,Quote“?”, auf Seite 11

+ ,Wie funktioniert die Suche im Webclient?“, auf Seite 12

+ ,Was ist das Gebietsschema des Benutzers und wie kann ich auf diese Einstellung zugreifen?”, auf Seite 14

+ ,Was sind die Einstellungen fiir Benachrichtigungen zu verfolgten Elementen und wie kann ich darauf
zugreifen?”, auf Seite 15

Wie melde ich mich bei Filr an und wie navigiere ich zur
Administrationskonsole?

In dieser Konsole kénnen Filr-Benutzer und -Administratoren Dateien aus ihrem Filr- und Netzwerkordner-
Arbeitsbereich verwalten.

+ Melden Sie sich bei Filr an: https://Filr_Appliance_IP_oder_DNS:8443/.

+ Wenn in Filr die Portumleitung konfiguriert ist, ist es nicht notig, die Portnummer in der URL anzugeben.
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Figure 1 Filr-Startseite
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WILLKOMMEN BEI FILR!

CLIENT-DOWNLOADS QUOTE

99.60 MB frei von 100 MB
%8 FILR-CLIENT FUR WINDOWS

Bietet einfachen Zugriff auf alle Ihre Dateien und Ordner.
m 308.L0KB m 99.99KB m F9.60 MB

L e e L Meine Dateien Gelaschte Dateien Freier Speicherplatz

ﬂ' FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUTLOOK

Installieren Sie Filr Plugin for Office and Outlook. Es erleichtert Ihnen den

Alltag und macht Office benutzerfreundlicher.

DOWNLOAD-ANWEISUNGEN

Downloads eines anderen Clients...

o

Klicken Sie zum Zugriff auf die Administrationskonsole auf Benutzername > Administrationskonsole.

Filr-Administratoren kénnen in dieser Konsole alle Aspekte der Filr-Services verwalten.
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Figure 2 Zur Filr-Administrationskonsole navigieren

Q| 9D | Admin A

A Start START Admin
ZULETZT VERWENDETE DATEIEN ° Profil anzeigen

@l Meine Dateien

Administrationskonsole

o), Netzwerkordner T Tl XLS Hilfe

Offentlich Ideas Portal

=
=

test_some_textixt

Abmelden

CLIENT-DOWNLOADS QUOTE

99.86 MB frei von 100 MB
28 FILR-CLIENT FOR WINDOWS
I ——
Bietet einfachen Zugriff auf alle Ihre Dateien und Ordner.
< m 142 59KB n 0B m 99.36 MB
DOWNLOAD-ANWEISUNGEN Meine Dateien Gelaschte Dateien Freier Speicherplatz

ﬂ' FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUTLOOK
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Figure 3 Filr-Administrationskonsole
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Standardmabige Benutzerainstellung Uber diese Konsole kénnen Sie Administrationsaufgaben ausfiihren, beispielsweise Benutzer zum Filr-System
Freigaben hinzufagen, Datenquoten fir Benutzer und Gruppen konfigurieren oder Netzwerkordner einrichten

Personlicher Speicher Detaillierte Informationen zu den Optionen finden Sie im Administrationshandbuch
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Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieRBen, um die Administrationskonsole zu schlieRen.

Was wird auf der Startseite angezeigt?

Die Startseite ist die standardmaRige Landeseite, die allen Benutzern (auRer externen Benutzern) nach der
Anmeldung bei Filr angezeigt wird. Ein externer Benutzer ist ein Benutzer, der iber eine Selbstregistrierungs-
Email auf Filr zugreift.

Die Startseite enthélt folgende Bereiche:

ZULETZT VERWENDETE DATEIEN: Hier werden die Dateien angezeigt, auf die in den letzten sieben Tagen
zugegriffen wurde. Hochstens 10 Dateien werden aufgelistet.

CLIENT-DOWNLOADS: Hier werden Informationen zum nativen Filr-Client und Download-Links fir andere Filr-
Clients und die Office- und Outlook-Plugins angezeigt.

QUOTE: Der Filr-Administrator kann die Datenmenge, die ein einzelner Benutzer in Filr speichern kann,
aktivieren und begrenzen.

Die auf der Startseite angezeigten Informationen hdangen vom Zugriff ab, den der Filr-Administrator fiir Sie
aktiviert hat.
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Bei der ersten Anmeldung bei der Filr-Site wird zum Beispiel eine BegriiBungsseite wie die unten abgebildete
angezeigt.

Figure 4 Startseite

WILLKOMMEN BEI FILR!

Welche Filr-Arbeitsbereiche gibt es?

+ ,Meine Dateien (Alle Dateien, Von mir freigegeben, Gel6schte Elemente)”, auf Seite 5
+ FUr mich freigegeben”, auf Seite 6

+ ,Netzwerkordner”, auf Seite 6

Meine Dateien (Alle Dateien, Von mir freigegeben, Geldschte Elemente)

+ ,Alle Dateien”, auf Seite 5
+ ,Von mir freigegeben”, auf Seite 5

+ ,Geldschte Elemente”, auf Seite 5

-—II
Um den Bereich Meine Dateien anzuzeigen, klicken Sie im linken Bereich auf - . StandardmaRig sind die
Dateien und Ordner in diesem Bereich nur fiir Sie sichtbar und der Administrator legt die Freigaberechte fiir sie
fest. Alle lhre personlichen Dateien und Ordner sind an einem einzigen praktischen Speicherort gespeichert.

Der Bereich Meine Dateien enthalt Folgendes:

+ Personlicher Speicher: Hier werden die Dateien und Ordner aufgelistet, die Sie zur Filr-Site hochgeladen
haben.

+ Basisverzeichnis des Benutzers: Hier werden die Dateien und Ordner im Dateisystem lhrer Organisation
aufgelistet.

Alle Dateien

Alle lhre personlichen Dateien und Ordner sind an einem einzigen Ort verfligbar. In diesem Bereich werden die
Elemente angezeigt, die Sie zu Filr hochgeladen haben oder die Sie freigegeben haben.

Von mir freigegeben

In diesem Bereich werden alle Dateien und Ordner aufgelistet, die Sie fiir andere Benutzer freigegeben haben.
Hier kénnen Sie die Rechte anderer Benutzer fir den Zugriff auf die von Ihnen freigegebenen Dateien
verwalten. Sie konnen Rechte widerrufen, zusatzliche Rechte erteilen usw.

Geloschte Elemente

Hier werden alle Dateien und Ordner aufgelistet, die Sie geloscht haben. Mit Filr kdnnen Sie Dateien und
Ordner aus dem Papierkorb an ihrem vorigen Speicherplatz wiederherstellen. Beim Wiederherstellen einer
Datei werden auch alle verkniipften Kommentare wiederhergestellt.
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HINWEIS: Dateien, die sich in Netzwerkordnern oder in Ihrem Benutzer-Basisverzeichnis befinden, kénnen
nicht wiederhergestellt werden.

Fiir mich freigegeben

Um den Bereich Fiir mich freigegeben anzuzeigen, klicken Sie im linken Bereich auf . Hier werden alle
Dateien und Ordner aufgelistet, die andere Benutzer fiir Sie freigegeben haben.

Netzwerkordner

Um den Bereich Netzwerkordner anzuzeigen, klicken Sie im linken Bereich auf (.' . Netzwerkordner bieten
Zugriff auf das Dateisystem Ihres Unternehmens. Der Filr-Administrator legt fest, welche Netzwerkordner Sie
anzeigen kénnen und tber welche Freigaberechte Sie fiir die Netzwerkordner verfligen. Dieser Bereich ist nur
verfligbar, wenn der Filr-Administrator Netzwerkordner zugewiesen hat.

Welche Spalten sind in den Filr-Arbeitsbereichen verfiigbar?

+ ,Meine Dateien und Netzwerkordner”, auf Seite 6
+ ,Geldschte Elemente”, auf Seite 7

+ Filr mich freigegeben”, auf Seite 8

Meine Dateien und Netzwerkordner

Im Bereich Meine Dateien (Alle Dateien und Von mir freigegeben) und Netzwerkordner werden die folgenden
Spalten angezeigt:

+ Name: Der Name der Dateien bzw. Ordner.

*

Status: Status der Datei oder des Ordners: ,Abgelaufen” oder , Aktiv”.

*

Mitglied: Mitglied der Datei oder des Ordners. Falls freigegeben, die Anzahl der Benutzer oder Gruppen.

*

Gedndert: Zeigt an, wann die Datei oder der Ordner zuletzt geandert wurde.

*

GroRe: Zeigt die GroRe der Datei an.

Micro Focus Filr — Haufig gestellte Fragen



Figure 5 Bereich ,,Meine Dateien”
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Figure 6 Bereich ,Von mir freigegeben”
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Figure 7 Bereich , Netzwerkordner”
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Geldschte Elemente

Der Bereich Geldschte Elemente enthalt die folgenden Spalten:

+ Name: Der Name der in den geléschten Elementen enthaltenen Dateien bzw. Ordnern.

+ Gelobscht: Zeit, zu der die Datei bzw. der Ordner geléscht wurde.

+ Geldscht von: Informationen zum Benutzer, der das Element gel6scht hat.

+ Ort: Zeigt den Speicherort der Datei oder des Ordners an.
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Figure 8 Bereich ,Gel6schte Elemente”

MEINE DATEIEN & ALLE DATEIEN VOM MIR FREIGEGEBEN GELOSCHTE ELEMENTE 3 Elemente
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Folder-ST vor einer Minute userdel Meine Dateien/Folder-ST
@ 1mb_test_file.doc vor einer Minute userdel Meine Dateien/TEST
O [ Errorpng vor einer Minute userdel Meine Dateien/TEST u

Fiir mich freigegeben

Der Bereich Fiir mich freigegeben enthilt die folgenden Spalten:

+ Name: Der Name der Dateien bzw. Ordner.

+ Freigegeben von: Benutzer, der das Element fiir Sie freigegeben hat. Wenn ein bestimmtes Element von
mehr als einem Benutzer fir Sie freigegeben wurde, werden alle entsprechenden Benutzer aufgefiihrt.

+ Ablauf: Das Ablaufdatum der Freigabe. Nach diesem Datum kdnnen Sie nicht mehr auf das freigegebene
Element zugreifen.

+ Zugriff: lhre Zugriffsebene fir das freigegebene Element. Je nach erteilten Zugriffsrechten kdnnen Sie das
Element anzeigen, bearbeiten oder flr andere Personen freigeben. Wenn ein Ordner fiir Sie freigegeben
wurde, kbnnen Sie unter Umstdnden auch die Dateien im betroffenen Ordner verwalten.

+ Geandert: Zeigt an, wann die Datei oder der Ordner zuletzt gedandert wurde.

+ GroBe: Zeigt die GrofRe der Datei an.

Figure 9 Bereich ,Fiir mich freigegeben”
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an
L s 5
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rer] 11.pptx usercnl 15.05.20 Betrachter Vor 18 Stunden 45 KB
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Was ist die Liste ,,Zuletzt verwendete Dateien®?

Dies ist die Liste der Dateien, auf die Benutzer in den letzten sieben Tagen zugegriffen haben. In der Liste
werden hochstens 10 Dateien angezeigt. Wenn Sie oder ein anderer Benutzer (freigegebene Dateien) eine
Datei hochgeladen, umbenannt, kommentiert, bearbeitet, freigegeben oder wiederhergestellt haben, werden
diese Dateien unter Zuletzt verwendete Dateien angezeigt.

In diesem Bereich werden alle Dateien angezeigt, auf die Sie oder andere Benutzer haufig zugreifen. Um auf
diese Dateien zuzugreifen, ist es nicht notig, die einzelnen Ordner zu durchsuchen.

In der Liste wird Folgendes angezeigt:

+ Wer die Datei gedandert hat

+ Welche Aktion fiir die Datei ausgefiihrt wurde
Uber die Liste kdnnen Sie auRerdem bestimmte einfache Aktionen fiir die Datei ausfiihren:

¢ Dateivorschau — HTML-Ansicht der Dateien, die im Browser gerendert werden kdnnen.

*

Am Speicherort anzeigen — Zeigt die Datei im Ordner an.
+ Datei herunterladen — Ladt die Datei herunter.

¢ Online bearbeiten— Datei mit Micro Focus Content Editor bearbeiten. Diese Option muss vom Filr-
Administrator aktiviert werden.

+ Mit Anwendung bearbeiten — Datei mit einer nativen Anwendung wie Microsoft Office bearbeiten.

+ Freigeben — Offnet das Dialogfeld zum Freigeben der Datei.

Figure 10 Liste der zuletzt verwendeten Dateien
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Figure 11 Aktionen im Bereich ,,Zuletzt verwendete Dateien”
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Was ist der Bereich ,,Client-Downloads“?

Dieser Bereich enthélt Informationen tber den nativen Filr-Client, Download-Links fiir andere Clients,
Installationsanleitungen und einen Link zur Dokumentation. Dieser Bereich ist nur verfligbar, wenn der Filr-
Administrator die Berechtigung zum Herunterladen und Installieren des Filr-Clients aktiviert hat.

Je nach verwendetem Betriebssystem steht das geeignete ausfiihrbare Programm des Clients zum
Herunterladen zur Verfliigung. Wenn beispielsweise auf einem Windows-Computer auf den Webclient
zugegriffen wird, werden die ausfiihrbaren Programme fir Windows angezeigt.

Um andere Clients herunterzuladen, klicken Sie auf den Link Other Client Downloads... (Downloads flir andere
Clients...).
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Figure 12 Client-Downloads

CLIENT-DOWMLOADS

2% FILR-CLIENT FUR WINDOWS

Bietef einfachen Zugriff auf alle lhre Dafeien und Ordner.

DOWNLOAD-ANWEISUNGEN

ﬂ- FILR PLUGIN FOR OFFICE AND QUTLOOK

Installieren Sie Filr Plugin for Office and Outlook. Es erleichtert lhnen den

Alltag und macht Office benufzerfreundlicher.

DOWNLOAD-ANWEISUNGEN

Downloads eines anderen Clients...

Was bedeutet ,,Quote”?

Die Quote beschrankt die Datenmenge, die ein einzelner Benutzer zur Filr-Site hinzufiigen kann. Dateien in
Netzwerkordnern (einschlieRlich Basisverzeichnis) werden nicht in der Quote beriicksichtigt. Der Bereich
»Quote” ist nur verfligbar, wenn er vom Filr-Administrator aktiviert wurde.

Die Quote zeigt den belegten Speicherplatz in Filr:

+ Der blaue Balken entspricht der Datenmenge in Meine Dateien.

+ Der rote Balken zeigt den von den gel6schten Dateien belegten Speicherplatz. In den Papierkorb
verschobene Dateien und Ordner werden unter Geléschte Dateien aufgelistet.

+ Der griine Balken zeigt den verfligbaren Speicherplatz.
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Figure 13 Startseite ,,Quote”

QUOTE

99.72 MB frei von 100 MB

m 13350KB m 99.99KB m 99.72IMB

Meine Dateien Gelgschte Dateien Freier Speicherplatz

Wie funktioniert die Suche im Webclient?

Je nach den Zugriffssteuerungslisten, (iber die Sie fiir jedes Element verfligen, kénnen Sie Suchoperationen fiir
Dateien und Ordner ausfiihren. Die Suchzeichenkette muss mindestens drei Zeichen enthalten, damit Filr mit
dem Durchsuchen des Inhalts beginnt.

So verwenden Sie die Suchoption:
1 Klicken Sie oben rechts auf der Startseite auf das Suchsymbol.

Figure 14 Suchsymbol auf der Startseite

# Start \LLO USERDE1

2 Wahlen Sie in der Liste Alle Kategorien eine Kategorie aus und geben Sie eine Suchzeichenkette an.

Figure 15 Kategorieliste

g Alle Kategorien

Meine Dateien
ZULl

Fur mich freigegeben

MNetzwerkordner m T |

Offentlich

M3s_docs.docx login.jpg test_some_text.ixt Test_MS_table
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3 Filr fGllt die Liste mit allen Elementen, die mit der Suchzeichenkette Gibereinstimmen. Durch Klicken auf
die Datei oder den Ordner wechseln Sie direkt zum Speicherort, an dem das Element vorhanden ist.

Figure 16 Suchzeichenkette

Alle Kategorien

IEINE DATEIEN &

NAME ~

bz 123

e share

TEST

test-1
test-2
test-3
test-4
test-test

b TEST_123

Zusatzliche Informationen zu Suchoperationen:

+ Die Seite Suchergebnisse zeigt eine konsolidierte Ansicht aller Suchelemente an einem bestimmten, von

Ihnen ausgewahlten Speicherort.

Figure 17 Suchergebnisse
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+ In der Spalte Ort wird der Speicherort jedes Elements angezeigt.

ORT

Meine Dateien/2.pptx

Meine Dateien/123/2.p...

Meine Dateien/share/2....

Meine Dateien/TEST/2....

Meine Dateien/test-2/2...

Netzwerkordner/ALL/M...

Meine Dateien/MS_pres...

o

7 Elemente

GROESSE

o 4

44 KB

44 KB

44 KB

44 KB

44 KB

44 KB

+ Je nach den Zugriffssteuerungslisten, Gber die Sie fiir jedes Element verfligen, kdnnen Sie verschiedene

Operationen fir die Dateien und Ordner ausfihren.
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Was ist das Gebietsschema des Benutzers und wie kann ich auf
diese Einstellung zugreifen?

Das Gebietsschema wird (iber eine Dropdown-Liste (Sprache) im Benutzerprofil unter Grundlegendes zum
Konto ausgewahlt. Hier kdnnen Sie die Sprache des Webclients in die von Ihnen bevorzugte Sprache andern.

Zum Zugreifen auf das Benutzerprofil muss der Benutzer auf seinen Namen oben rechts und dann auf Profil
anzeigen klicken.

Figure 18 Sprache dndern

BENUTZERPROFIL

Persénliche Informationen

Grundlegendes zum Konto
Grundlegendes zum Konto

P t
Benachrichtigungen asswor
Passwo ndern
Quote
Sprache Deutsch (Deutschland) [Deutsch (Deutschland)] v

getina (Ceskd republika) [Tschechisch (Tschechische Republ..

Dansk (Danmark) [Danisch (Danemark)]

Deutsch (Deutschland) [Deutsch (Deutschland)]
Deutsch (Griechenland) [Deutsch (Griechenland)]
Deutsch (Luxemburg) [Deutsch (Luxemburgl]
Deutsch (Osterreich) [Deutsch (Osterreich)]
Deutsch (Schweiz) [Deutsch (Schweiz)]

English (Australia) [Englisch (Australien] v
Benachrichtigungen
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Was sind die Einstellungen fiir Benachrichtigungen zu
verfolgten Elementen und wie kann ich darauf zugreifen?

Die Einstellungen flr Benachrichtigungen zu verfolgten Elementen befinden sich im Benutzerprofil unter
Benachrichtigungen.

Wenn Sie eine Datei oder einen Ordner mit folgen kennzeichnen, erhalten Sie bei jeder Anderung der Datei
bzw. des Ordners eine entsprechende Email-Benachrichtigung.

Figure 19 Benachrichtigungen fiir verfolgte Elemente

BENUTZERPROFIL

Persénliche
Informationen

Grundlegendes
zum Konto
Benachrichtigungen ()

Benachrichtigungen
Email-Einstellung fir mein verfolgtes Element ®

Quaote
QO  Nur Email

@® Email-Digest

Wenn die Benachrichtigungseinstellung deaktiviert ist, verfligt der Benutzer nicht tiber die Moglichkeit, eine
Datei oder einen Ordner zu verfolgen. Nach der Aktivierung der Einstellung missen Sie lhre Email-Adresse
angeben, um Benachrichtigungen zu erhalten.

Sie konnen lhre Email-Adresse unter Benutzerprofil > Personliche Informationen hinzufiigen. Wenn die Details
unter Personliche Informationen ausgegraut sind, wenden Sie sich zum Hinzufligen der Email-Adresse an den
Administrator.

Die folgenden Aktionen kdnnen eine Benachrichtigung auslosen:

*

Hochladen einer Datei

*

Hinzufligen eines Kommentars zu einer Datei

*

Bearbeiten einer Datei

+ Umbenennen einer Datei
Die Benachrichtigungseinstellung bietet zwei Optionen:
Nur Email:

+ Die Email-Benachrichtigung gilt fiir Ordner und Dateien.
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+ Filr sendet fir jede neue oder gedanderte Datei eine Email-Nachricht. Die Email-Nachricht enthalt keinen
Anhang mit der eigentlichen Datei, sondern lediglich Informationen zur Datei und der aufgetretenen
Aktivitat.

+ Eine Email-Benachrichtigung wird bei jedem Ausfiihren der Aktivitdt gesendet.
Email-Digest:

+ Die Digest-Benachrichtigung gilt nur fir Ordner, nicht fir Dateien.

+ StandardmaRig ist die Email-Digest-Benachrichtigung aktiviert, wenn der Benutzer die Benachrichtigung
aktiviert.

+ Filr sendet Digest-Benachrichtigungen zu der vom Filr-Administrator festgelegten Zeit.

+ Filr sendet eine Email mit der Zusammenfassung aller Aktivitaten, die im festgelegten Intervall im Ordner
und in dessen Unterordner ausgefiuhrt wurden.

Rechtliche Hinweise

Copyright © 2017-2020 Micro Focus oder ein verbundenes Unternehmen.

Fir Produkte und Services von Micro Focus oder seinen verbundenen Unternehmen und Lizenznehmern (,,Micro Focus®)
gelten nur die Gewahrleistungen, die in den Gewahrleistungserklarungen, die solchen Produkten beiliegen, ausdriicklich
beschrieben sind. Aus den in dieser Publikation enthaltenen Informationen ergibt sich keine zusatzliche Gewahrleistung.
Micro Focus haftet nicht fir technische oder redaktionelle Fehler oder Auslassungen in diesem Dokument. Die in diesem
Dokument enthaltenen Informationen sind vorbehaltlich etwaiger Anderungen.
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