DRFZ IT- Guideline (it-helpdesk@drfz.de) Berlin, den 20. Januar 2025

Leitfaden zur Bedienung von Seafile

Weboberflache, Kern-Funktionen & Wiederherstellung von Dateien

Kurzbescheibung des Systems

Seafile ist eine Open-Source-Software zur Speicherung und Verwaltung von Dateien. Es bietet
eine zentrale Plattform, auf der Dateien gespeichert, organisiert und mit anderen Nutzern geteilt
werden konnen. Durch die Versionierung von Dateien koénnen frithere Versionen wiederher-
gestellt werden, was besonders fiir die kollaborative Zusammenarbeit niitzlich ist.

Wichtige Funktionen von Seafile:

1.

2.

Dateispeicherung und Synchronisation:
o Seafile ermdglicht es Nutzern, Dateien in Bibliotheken zu speichern.
Dateifreigabe:
o Nutzer kdnnen Dateien und Ordner (Bibliotheken) mit anderen teilen, sowohl
innerhalb als auch auBlerhalb der Organisation. Dabei kdnnen unterschiedliche
Berechtigungen vergeben werden (z. B. nur Lesen oder Bearbeiten).

. Versionierung von Dateien:

o Seafile bietet eine umfassende Versionierung von Dateien, so dass Nutzer
friihere Versionen wiederherstellen kénnen, wenn sie versehentlich Anderungen
vornehmen oder Fehler passieren.

Kollaboration:

o Seafile unterstiitzt die Zusammenarbeit an Dateien in Echtzeit, insbesondere
durch die Moglichkeit, Dateien in gemeinsamen Bibliotheken zu organisieren
und mit Onlyoffice zu bearbeiten.

Weboberfliche:

o Seafile bietet eine benutzerfreundliche Weboberflache, mit der Nutzer ihre

Dateien direkt liber den Browser verwalten konnen.

Hier ist eine Schritt-flir-Schritt-Anleitung zur Bedienung von Seafile iiber die Weboberfldche:

Seafile
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Seafile Weboberfliche: Grundlegende Bedienung
1. Anmeldung

1. Den Webbrowser 6ffnen und die URL eigeben, um zur Seafile-Weboberfliche zu
gelangen (https://coo.drfz.de).

2. Benutzernamen (nicht E-Mailadresse) und Passwort eingeben und auf "Anmelden"
klicken.

JRFZ
Anmelden

Passwort

[ Fair 7 Tage an mich erinnern

2. Startseite und Navigation

Nach der Anmeldung 6ffnet sich die Startseite der Seafile-Instanz. Die Benutzeroberfliache
besteht aus mehreren Bereichen:

o Bibliotheken: In diesem Bereich sind alle Dateispeicher sowie geteilte Bibliotheken
zu finden.

e Suchfeld: Mit diesem Feld kann nach Dateien oder Ordnern gesucht werden.

e Benachrichtigungen: Hier sind wichtige Meldungen, z.B. iiber neue Freigaben oder
Anderungen an Dateien zu sehen.

o Einstellungen: Hier kann das Konto verwaltet werden, z.B. Anpassung der Sprache
der Weboberfléache.

IRFZ 3 Neue Bibliothek | Mehr
Dateien Meine Bibliotheken
2. Meine Bibliotheken
> Fir mich freigegeben
. Fir alle freigegeben 3178 vor 2 Monaten
Fiir meine Gruppen
Werkzeuge
Favoriten
D Aktivititen
Versffentlichte Bibliotheken
Verbundene Geréte

A, Freigabeverwaltung

3. Bibliotheken und Ordner

Seafile organisiert Dateien in sogenannten "Bibliotheken". Eine Bibliothek kann mehrere
Ordner enthalten.
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o Bibliotheken anzeigen: Auf "Bibliotheken" klicken, um eine Liste aller Bibliotheken
zu sehen, die Thnen gehdren oder mit denen Sie geteilt wurden.
e Ordner 6ffnen: Auf einen Ordner klicken, um dessen Inhalte zu sehen.
e Neue Bibliothek erstellen:
1. Klicken auf "Neue Bibliothek" oder ,,Bibliothek erstellen®.
2. Den Namen fiir die Bibliothek eingeben und ,,Erstellen‘ klicken.
e Ordner erstellen:
1. Aufdie Schaltfliche ,,Neuer Ordner* klicken.
2. Den Namen fiir den Ordner eingeben und bestédtigen mit ,,Erstellen®.

4. Dateien hochladen und verwalten

¢ Dateien hochladen:
1. Den Ordner 6ffnen, in den die Dateien hochgeladen werden sollen.
2. Auf, Dateien hochladen® klicken die Dateien direkt in die Weboberfldche
ziehen.
3. Die gewiinschten Dateien auf dem Computer auswihlen und auf ,,Offnen*
klicken.
¢ Dateien herunterladen:
1. Mit der rechten Maustaste auf eine Datei klicken.
2. Im Kontextmenii ,,Herunterladen* wahlen.
o Dateien loschen:
1. Mit der rechten Maustaste auf die Datei oder den Ordner klicken, der geloscht
werden soll.
2. ,,Loschen® aus dem Kontextmenu wéahlen.

Hinweis: Geloschte Dateien befinden sich im Papierkorb und konnen spéter
wiederhergestellt werden.

e Dateien umbenennen:
1. Mit der rechten Maustaste auf die Datei oder den Ordner klicken.
2. ,,Umbenennen‘ wéhlen und den neuen Namen eingeben.

5. Freigaben und Zusammenarbeit

o Links zu freigegebenen Dateien erstellen:
1. Die Datei oder den Ordner auswihlen.
2. Auf  Freigeben“ und dann auf ,,Link generieren* klicken.
3. Optionen (Passwort, Befristung und Berechtigung) festlegen.
4. Den generierten Link kopieren und ihn an die gewiinschten Personen senden.

Freigeben test.d %

€ Link generieren

Interner Link - .
O Passwort hinzufiigen

O Befristung hinzufiigen
Berechtigung festlegen
@® Vorschau und Herunterladen
D Nur Vorschau erlaubt

D Bearbeiten online und Herunterladen

Erstellen
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6. Datei-Versionen und Historie

Seafile ermdglicht es, verschiedene Versionen einer Datei zu verwalten. Eine ausfiihrlichere
Beschreibung dieser Funktionalitit befindet sich weiter unten in diesem Dokument.

« Altere Versionen anzeigen:
1. Mit der rechten Maustaste auf die Datei klicken.
2. ,,Versionen“ auswahlen.
3. Hier konnen die verschiedenen Versionen der Datei eingesehen und bei Bedarf
eine dltere Version wiederhergestellt werden.
e Datei wiederherstellen:
1. Wenn eine éltere Version wiederhergestellt werden soll, auf die gewiinschte
Version klicken.
2. Auf,,Wiederherstellen“ klicken, um die Version auf den aktuellen Stand zu
bringen.

docx Versionen

2025-01-15 13:50:31 (aktuelle Version) seafile-admin 254 KB

2025-01-15 13:49:21 seafile-admir 254 K8

2024-11-27 11:50:40 spafile:adnti J54KB Wiederherstellen
Herunterladen

2024-11-27 11:50:24 eafile-admin 0 bytes

7. Abmelden

Oben rechts auf den Benutzernamen klicken und ,,Abmelden* auswéhlen, um sich von der
Weboberfldche abzumelden.

Wiederherstellung von Dateien bzw. Ordnern (Bibliotheken) in Seafile

Seafile bietet verschiedene Methoden zur Wiederherstellung von Dateien und Ordnern bzw.
kompletten Bibliotheken, die versehentlich geldscht oder liberschrieben wurden. Im Folgenden
ist eine Schritt-flir-Schritt-Anleitung zu finden, wie Dateien und Ordner bzw. Bibliotheken aus
Seafile wiederhergestellt werden konnen.

1. Uberpriifung des Papierkorbs

Wenn eine Datei / eine Bibliothek in Seafile geloscht wurde, befindet sie sich mdglicherweise
zunéchst im Papierkorb und kann dort wiederhergestellt werden.

Schritte:

1. Melde dich bei deinem Seafile-Account an:
o Gehe zu deinem Seafile-Webportal und logge dich wie oben erklart mit deinen
Anmeldedaten ein.
2. Gehe zum Papierkorb:
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3.

o Kilicke auf den Ordner ,,Papierkorb* auf der rechten oberen Seite.
o Hier findest du alle geloschten Dateien und Ordner.
Wiederherstellung von Dateien:
o Markiere die Datei(en) oder den Ordner, den du wiederherstellen mochtest.
o Klicke auf,,Wiederherstellen®.

A

6.9 KB vor einem Monat
6.9 KB vor einem Monat
254 KB vor 2 Monaten

25.4 KB vor einem Manat

iothek Papierkorb

Aktueller Pfad: Meine Bibliothek Leeren

/ 2024-12-06 1304 KB

/ 2024-11-27 11 bytes

Die Datei wird dann an ihrem urspriinglichen Speicherort wiederhergestellt.

2. Versionierung (Dateiversionen wiederherstellen)

Falls du eine Datei iiberschrieben hast und eine altere Version wiederherstellen mochtest,
kannst du auf die Versionierung in Seafile zugreifen.

Schritte:
1. Offne den Ordner mit der Datei:
o Gehe zum Ordner, in dem die Datei gespeichert war.
2. Zeige die Dateiversionen an:
o Klicke mit der rechten Maustaste auf die Datei und wéhle ,,Versionshistorie*
aus.
3. Wiederherstellung einer dlteren Version:

Hochladen

o Im Versionsverlauf siehst du alle fritheren Versionen der Datei.
o Waihle die Version aus, die du wiederherstellen mochtest, und klicke auf
,, Wiederherstellen®.

Erstellen  Freigeben

ken / Meine Bibliothek

6.9 KB vor einem Monat

6.9 KB vor einem Monat

254 KB vor 2 Maonaten

254 KB vor einem Monat
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feine Bibliothek Versionen

Hinweis: Bei jeder Anderung wird ein Schnappschuss erzeugt, der den Zustand der Bibliothek nach der Anderung enthit

Die Bibliothek wurde zuriickgesetzt auf den Stand von 2024-12-06 09:03:09. Dstails 2025-01-15 file ! APl /-~
Die Bibliothek wurde zurlckgesetzt auf den Stand von 2024-11-27 11:38:29. Details 2025-01-15 e-adm AP| /-~
Geandert: "saidas.docx”. Details 2024-12-06 eafile-admi API /-
Neu: "saidas.docx”. Details 2024-12-06 e r APl /-
Geldscht: "FS Antje pdf". Details 2024-12-06 le-adm APL/ -
Geandert: "test123.doex”, Details 2024-12-06 afile-admi APl [--
Neu: "FS Antje.pdf". petsils 2024-12-06 seafile APL/ -
Geandert: "test123.docx”, Details 2024-12-06 seafile-admir AP/ --
Geandert: "test123.docx". Details 2024-12-06 eafile APl /-
Neu: “test123.docx”. Details 2024-12-06 af i APL/ ==

Die ausgewéhlte Version wird an ihrem urspriinglichen Speicherort gespeichert.
3. Wiederherstellung durch den Administrator (Server-Seite)
Wenn keine der vorherigen Methoden funktioniert, kannst du dich an die DRFZ-IT (it-

helpdesk@drfz.de) wenden. Die IT hat die Moglichkeit, auf Server-Protokolle oder Backups
zuzugreifen und die Daten wiederherzustellen.

1. Kontaktiere die IT via Ticket:

o Erklére das Problem und gib alle relevanten Details (z. B. Name der Datei /
Bibliothek, Zeitpunkt der Loschung oder Uberschreibung).

Weitere Hinweise:
e Vermeidung zukiinftiger Probleme:
o Stelle sicher, dass du regelmifBig Backups deiner Seafile-Bibliotheken machst,

um Datenverlust zu vermeiden. Am besten sichherst du wichtige Dateien
parallel auf dem Datastor.

Zusammenfassung der Wiederherstellungsmethoden:

1. Papierkorb: Geloschte Bibliotheken und Dateien konnen dort wiederhergestellt

werden.
2. Versionierung: Altere Versionen einer Bibliothek oder Datei konnen zuriickgesetzt
werden.

3. Administrator-Unterstiitzung: Dein Administrator (die IT) kann auf serverseitige
Optionen zugreifen, falls alles andere fehlschlagt.



