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Logging Into myUF Portal: 

�������������������������� my.findlay.edu������������������������ ����!"���� �#�$����%�

���������&$� �'�����(� �����������'�����'�����$�)�� �"�������� ����*� ������+�,��#������� ������#�-���� � #.��
!��&����� ������#�"����� #��������������+� ��
&���/ ������#� ���#�0���1$�� #%.�
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Using the Desktop  

���(��3�4�*��(����&�-� ����(� *� ����1��"��������� ������������������+��������*� ������+�,��#����"� �� ��
�� *����.������)�&"����+����������&�������*��� �

� � �,���$��&�����
� � �,���� �(�� ���
� � �,���� �����$ ��������
� � ���� ����$ �������
� � �,��������!0���1$�� #%�
� � ��� �)��""��������� �


���+���� ��������� ����1��"�� ��#��"����#�
�� �������������" �*�#� �������#���������.�
Channels�� ���  ����#������� ����1��"����
�������� �������#� tables.��##���������/���� �
���1��"����+��� ������&�����" �*�#������"���+�
���������������� ������#���$�������&������+�
� ����5����������������&����"������1��"�
"����.��

� � Tables�� ����5��������������������� �
���1��"�$��"����������&���� ������#�
����&��/�������" �*�#���������+� �
������������&�5����������������#�
��������+���� ���������.�

� � Tabs � ����5���������������$��"�������
���&������"� ���/����� �#�"��������
��� ����1��".�
�����$$�#����� +����
" �*�#���������+� �������������&�5��
��������������#���������+��������������
������"���+���"���. �


������1��"�" �*�#��������+������������������#����� "#���/������&�5�/���#��++�������������&��,�-� ���.� (�&��
+���� ����+�����&��,�-� �������1��"�� ������#� #�+�  �������� �/����������� ��&���*� ��$���#����������� �
�����&�5����� �#��1��".��

6�� ����1��"������������+�����#� #����1������������ ���������������&�5����� ����1��"���#�"� +� &����� � ��

�"� ������.�
������1��� ��� �

� 7�&�� � �
��&�� �
�$��� ��'������� 7��"�


�� ������������(�� ���� ��� ���� ����������#����89��9'�:�
��� ��.�
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Home  
Home�<�=��� ����������������&�"����+� �����"� ������ �� �$������ �������.��,� ��)�&"��/������
&��������6�� �
�����,��
&������������� ��#��"����#���������������� ��7�&�����1�����"#�����������.��

Theme  
Theme�<��������������������������� �����&����#�+������"� �+� ���� �(���4�*��(����&�-� �������1��".�6�������
�������+ �&�" ��������&��/�� ������������������� �� ������� ��+� ��������&����&�.��

�

To Select a Preset Theme  

�. � ����������� Theme����1�+ �&�����
&��,����1��".�

�. � (���������� �#���$�����������
��  ��"��#�����������" �����
���&����������.�

2.� ������� Finished ��� ��� ���������
���1��"�"���/�� �������� Cancel 
��� ��� ������������1��"���������
&�1�����������.�

 

 
�

To Create a Custom Theme    

� ������������&����&��$��&�#�+���������+����������� �1��"���� ���� ������.��

� � 0��1� ���#����� �
� � 
�����0� ����� �
� � ,�������� �
� � ��������0� #� ����� �
� � ��������0� #� ���#���
� � ,����,����>�(�5��

�

�

�

�
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-� +� &�����+������������� ������������&����&����

�. � ����������� Theme����1�+ �&��������1��".�
�. � ������� Custom Theme.�
2.� �������+������������&�1��

�������������� ����1��"�
���&���


����������������� ��+���� �
Background, Title Bar, Font�
� � Channel Border���

�. � ����1������"" �" �����
 �#���$��������#��������
������ �+ �&��������� �
"������.�


������������� Channel 
 Border Width���

�.� ���� �������#���!���"�)���%.�


������������� Font Face���

�.� (����������,����,����+ �&�������
"���
#����&���.�

6�� ����������������$��" �*����#�$��������������� Preview ���1��������$����&��+����������&�
��&���#���
"���.��

;. � ������� Finished������*����� ��������������#� ��� ������������1��"� "���/�� �������� Cancel���� ��� �����
��� �&��,����1��"���������&�1�����������.��
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Tabs  
����$$�#����� +����#��"�������� �
&��,����1��"�������������
��"� ����"�������#�" �*�#�������
��������������� ����5����� �
��������.�
�$��������������������
�����&�5����������������#�����
��������+��������$���#�*�#�����.��


�����$������$�� �&�*�#�� �
 ���&�#��+�������"���������*����$���
��#� ����� Actions ��$.�

Note:  
�����$����������������#�������� Start Tab�� �������  �����������#���$��������$�� �&�*�#.�


���
�$�����1�$ ������"���"����������������������� �&�*�/� ���&����#�&�1��������$�.��

To Remove a Tab  

�. � ����������� Tabs����1�+ �&��������1��".�
�. � ������� Delete.�
2.� ������� Finished���� ��� ���������

���1��"�"���/�� �������� Cancel���� ��� ������������1��"���������&�1�����������.�

To Rename a Tab    

�. � ����������� Tabs����1�+ �&�����
���1��".�

�. � ������� Rename���)�����������$�����
�������� ���&�.�

��#������$�)��"����+� �����
������&�.��

2.� 
�"��������&��+� �
������$.�

;. � ������� OK.�
?.� ������� Finished�

�����*����� �
����������#� ��� ������������1��"  "���/�� �������� Cancel ��� ��� ������������1��"���������
&�1�����������.�

�

� Rename Tab 

Delete Tab 
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To Make a New Tab  

�. � ����������� Tabs����1�+ �&��������1��".�
�. � ������� Make a New Tab.�
2.� ���� �����&��+� �������$�������� Tab Name�

+���#.�
;. � ���� ���#��� �"�����+� �������$�������� Tab 

Description�+���#.�
?.� ������������+����� Tab Topics� �#���

$������.��

0���������������$���"��/�����#�+����������
���������������""�� ������� �������$.��

o� Make My Own Tab������������
�����������������������������
�����#��"����#��������������$.��

o� (��������������+����� �#���$����������� ������ Make My Own Tab������#�"�������������
��������������������������������$.�

@.� ������� Finished������*����� ������������� �������� Cancel���� ��� ������������1��"���������
&�1�����������.�

�+�������*��������� Make Your Own 
Tab/����� Content��#���"�������#��"����#�
����������������������������������������
�����#��"����#��������������$.��

A.� -���������1�&� 1��������$�)���)��
������������������������������
#��"����#��������������$.�

B.� ������� Finished������*����� �
����������#� ��� ���������
���1��"�"���/�� ���������������
��� ��� ������������1��"���������
&�1�����������.��6������������
����������� New Tab �""�� �����
��� � Desktop.�

�
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To Make a Tab the Start Page  


������ ��"�������������$���������#��"����#�������� ���������������� Desktop.��

�. � ����������� Tabs����1�+ �&����� Desktop.�
�. � (����������$��������)���������"����������������$��� ������ ��

"���� (Start Tab).�
2.� ������� Finished������*����� ������������� �������� Cancel 

��� ��� ��������� Desktop���������&�1�����������.�


������������ ��*���$������������ log out���#� log in������.��

Log Out  
Log Out – '�������������+�&�.+��#���.�#�.�������������������� � ��+������#�����������"� ���������&.�

Help  
Help�<�0 ������"�����-� ����(� *� ����1��"��������7��". ��

 
Content  
Content�<�- �*�#���������+� ���������##�� � �&�*���������� �+ �&�&��,�"� ���.�	��������������������$��
 �&�*�#�!��� ������&��#&����� ��� �&����/�+� ��)�&" ��/� �C�� ���������� �(�� ������������#��"����#%�$� ������
��������1�� �������1��������+��� �$���������������# ��"�������&�� �����#��"�������&/� ��"����*���.��

To Add or Remove Channels  

�. � ����������� Content ���1�������� Desktop.�
�. � ����������� Channels��������������""�� ������� � Desktop.��
2.� ������� Finished���� ��� ��������� Desktop "���/�� ��������

Cancel ��� ��� ��������� Desktop���������&�1�����������.�
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Layout  
Layout�<�- �*�#���������+� �����������������  ����&�����+ ��������������$��&�*�������&��"�� �#���/���#� �����
� ���+�������� �&��,�-� �������1��".�
��� Layout�"���������" �*�#��������"��������������� �����&��� �����/�����
�����  ���������&���$������������#��.��

�

�

�

�

�

To Move Channels Up or Down  

�. � ����������� Layout����1.�
�. � (������������&���+����������������������.�!�)���

�		������-�"��� %�

2.� (�����������"� � �#���� ��  ���������� �����
���&�*���������������"�� �#���.��

;. � ������� Finished���� ��� ��������� Desktop�"���/�
� �������� Cancel���� ��� ��������� Desktop 
��������&�1�����������.�

�

To Arrange Columns by Channel Width  

�. � ����������� Layout ���1�������� Desktop.�
�. � (���������� Column Layout��������������.���
2.� ������� Finished���� ��� ��������� Desktop "���/�

� �������� Cancel���� ��� ��������� Desktop 
��������&�1�����������.�
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To Move Thin Channels to Another Column  

�. � ����������� Layout����1�������� Desktop.�
�. � (��������������&����������+� � Thin-Wide-Thin.�

!
��������&�����������������������&�*�������������� ��+ �&��������������&����������� .�
�����#��
����������������$��&�*�#/���#�������������������$�� &�*�#������$��������������������&��� ��������� .%�

!
���'�������#���"���� �+ ��������#��"#������������ �����"�����������������������������������&�*�������
����������� ��������&��.�%�

2.� (������������&���+������������������������������&�* �.�

�

�

�

�


�����������������$��&�#��+ �&�����'�+������������� ���� �����=������������������.��

;. � ������������"" �" ������  ���$�����.� �
?.� ������� Finished������*����� ������������#� ��� ��������� Desktop�"���/�� �������� Cancel ��� ��� ���������

Desktop���������&�1�����������.�
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Using Channels  

���&��,�-� �������1��"����������" �*�#������������ ��� ��������������� ���&"��� �+ �&�������&"��� ���� ��
���� ����������.��

������+��������������*���$��������� �#��1��"������� title 
bar������������&���+�������������!+� ��)�&"��/���� �
��+� &�����/��""���������/�	����%���#��������+�$��� ���������������
����������+��� ������" ������������+���� �&��,�-� � ������1��".��


�����$�������&����������#��!+ �&���+�%� Minimize,�Maximize,�

Help/�Edit,�Detach/���#� Remove +���� ��.� �

EE�����������	�
����
��
�
������������������
�����������
����������������������������� ���������������
�����

�
�������!
���"���������������������������������#��������������
����������������
�$������%������������������

�� ����������������

Minimize �<���#���� ��������������������������.������������� ��������&���&�5�#/��������������$� ����*���$���
��#���������&�5��$��������� �"����#��������	� &���5 ��$������ ���� �#��"���������������.��

Maximize �
�(��������������������������������"� ����+������5 �����#��.������1�����	� &���5��$������ ��������
$��1������� �&��,�-� ����#��1��".�

Help �<�" �*�#������"�+� �������������.��

Edit �<�" �*�#���������+� �������������&�5�������������� �+� �������������.�	��������������������$���#���#/� ��#�
��� �+� ��#�����������#������#���$�����.��

Detach�� <���"� �����������������+ �&����F ��&��,�-� ������� 1��"���#���������������&�*�������"� ���������
��� ��� ���.������������""�� ���&������1����"�"
�"� ���#��.��
�� ��� ����������� �&��,�-� �������1��"�� ���1����
���� Attach�$������ �������� ��������#���#���+�����"�"
�"����#��.�

Remove �
� �&�*���������������+ �&���� �&��,�-� �������1�� ".�
�� ���� ����/��#������ � Content !+ �&�����
���1��������&��,�-� �������1��"����#� �� �+���� ��� �����#��������%.��


���&��,�-� ����(� *� �" �*�#�������+�����������&"� ����������/�&�����+������������������$�� ���&�#/�
&�*�#/����.�$���#������� �"� ������" �+� ����.��
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Login Channel  

��� Login ��������" �*�#���������+� ������������������������1 ��"�������
�������������������&����#���� ��#&����� ��� ����+�� � �#�+� ������� *� .��

�+������� ��#����*������� ��������/�������������� Desktop $�����������
���"��GG&�.+��#���.�#� ���#����� ������� ���� ������#�"����� #��������
��&$� �'�����+���#�.��!
���������$��������&����� �� &����#�"����� #�
��������+� �&���/������#� ���#�$���1$�� #%.���

User Information  

��� User Information���������"����" �*�#���������+� ��������
����������� �" �+� �������������+��������������� �� ����

� � �����&��
� � '����������+� &������
� � 	���������+� &������
� � ��&$� ���"�-����� #�

�

�

�

�

�

�

Welcome  


��� Welcome ���������+����� User Information��#���"���������������������+���������" �+� ������� �
�

Common Name�<�6���������  ����� ��"#������� ���&��$����"������ ����&�����������#��"����#����������&&���
��&��+���#.�6�� ���&�������������"����"� ���+���� �  ��� ���## ������ ���������(���4�*��(����&�-� ����( � *� �
&�����""���������.��
�

Greeting <�
�"����� ����������$��#��"����#�������� User Information��������.��
�

Timezone�<�(��������� ���&��5���.�!��+����������$��E�(
!��� �� ��(���#� #�
�&�%�!�(G����� �%�

Language Information  


��� Language &����������������������������������������������#��1 ��"����#��"����#.����������������$������
#�+�������������.�
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Bookmarks Channel   

��� Bookmarks������������������������##�$��1&� 1��+� �
+�*� ������$�"����������� �&��,�-� �������1��".�0�� ��
��� �������#����� ������$�"���������$��$��1&� 1�#�� ����������
�������.��

��$�"������������#�+ �&�����&��,�-� �������1��"�� � �����

�����#�+� ����� ���� ������.��+�������������������� �$ ���� F�� Back $��������� ��� �������" �*�������*����#�"���/�
����&���� ����#�����"���.��

�

To Add a New Bookmark  

�. � , �&�����
Bookmarks 
�������/��������
Edit.� �


��� Edit Bookmarks�
"����#��"����.��

�. � ���� ����� �C�����#���+� &��������������##���	���0� �1&� 1��������.�
o� Bookmark Name�����������1�������""�� ���������0��1&� 1���������� ������1��".�
o� URL����������$��## ����+� ��������1.�,� ��)�&"��/����" �GG���.HH��##��.��&�

2.� ������� Add Resource.�
;. � ������� Finished������*����� �����������#� ��� ������������1��"�"�� ��� �������� Cancel ���

 ��� ��������� Desktop ��������&�1�����������.�

�

�

�

�

�

�

�

�

�
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�

To Remove or Edit an Existing Resource  

�. � , �&�����
Bookmarks�
�������/��������
Edit.� �


��� Edit 
Bookmarks�"����
#��"����.���1����� �
��������������� Edit 
an Existing 
Bookmark��������.��

�

�. � 
�� �&�*������)������� Bookmark/����������������1$�)���)�����������&�.��
2.� 
���#�������)��������='/�#��$��
����1������='���#�� ��� ������������.�
;. � ������� Finished������*����� �����������#� ��� ��������� Desktop "����� �������� Cancel����

 ��� ��������� Desktop���������&�1�����������.�

To Specify Viewing Preferences  

6������������������+���������$ ���� �*�����"������+ � �#��"�������$��1&� 1�#���$�"����.��

� � �"��������"������������������#��.�! &������������
�����$�	��$
���$����$��
� � �"�������"�����������������$ ���� ����#��.� �&������������
�����$�	��$
���$����$��
� � �"�������"������������&����#��1��"����#��.�! '������"���
��
����
������������$������ ������
�������

(����)�	���������
��	��������������!*�+��������
������


���������$ ���� �*�����"��������

�. � , �&����� Bookmarks �������/�
������� Edit.� �

�. � (���������� radio�$��������)���������
$ ���� �*�����"�������������.��

2.� ������� Finished������*����� �
����������#� ��� ��������� Desktop�
"���/�� �������� Cancel���� ��� �����
���� Desktop���������&�1����
�������.�
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Calendar Channel  

��� Calendar�Channel�����$�����#������*����� ��,�
�����#� ��""�� ������� � myUF Portal Desktop.���+�����
�����#� ���������� edit button  ������$��# , ���������"���+��
������ *� ���#���� ���+� &��������������#���"���.�� 6�������
�����"������ ���� �	�&����#���� �-����� #���������� ����
���� �+ �������F ��&��,�-� �������1��"������#� ���� ��
 �&�����"#���#.�

�

�

To Specify Calendar Channel Display Settings 

������������$������ ��,���$�&��������""�� ������� � myUF Portal Desktop������������*�������"�����
����������������� ������#� �#��"����������� � myUF Portal Desktop.��
���#��������+����������
+������������"���

��.� , �&���� � myUF Portal Desktop�
��������� � Calendar Channel.��
����1����������������F�� Edit $������

.  If your calendar is not 
displaying properly on your 
desktop make sure that the 
settings are as follows:   

� � �
��� (� *� �	�&�������#� .+��#���.�#��
� (� *� �-� �����B��
� ��� �	�&�����6�� ��+������� ��&��!�.�.������ ��&�� ���#�+� ��
&���%�
� ��� �-����� #���6�� ��,����"����� #��!�.�.���"���� � #����#�+� ��
&���%�

�.� ������� Account Information�&��������1�������� Edit this Channel’s Display Settings.   
� �

2.���7� �������������*�������"������+�������������� ���������
��� ������#� ����*����#�������� Calendar View "����#����$�)�
��#�����������������#� ����*����������� Calendar�"����#����
$�).����
�
�
�

;.��� ������������������� ��"" �" ����� Calendar 
View ��#� Calendar, ����1� Finished.  6��������
$�� ��� ��#������� �&��,�-� �������1��".�

 �



� �
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To View Your Entire Calendar 
 
�+�������������*������� ����� �������#� /�����1���� ���� Launch Calendar���"� ���1���#�
���������"����"���� � UF Calendar��������"� ����$ ���� ����#��.��

Mail Channel  

��� Mail Channel�����$�����#������*����� � UF Web Mail��""�� ������� � myUF Portal Desktop.����

�+�����&��������1��������F�� edit 
button� �������$��#/����������"���+��
������ *� ���#���� ���+� &�������������
�#���"���.���6������������"��������� �
��� �	�&����#���� �-����� #���������
��������� �+ ������� �&��,�-� ����
���1��"���� �&���������$���"#���#.�

Your settings for the Mail Channel 
should be as follows: 

(� *� �	�&����&���.+��#���.�#��
���-�(� *� �-� �����;2�
��� �	�&�����+������� ��&��!�.�.��
��� ��&��+� ��
&���%�
��� �-����� #����+����"����� #�!�.�.���"����� #�+� ��
&���%�
(�
-�(� *� �	�&����&���.+��#���.�#��
(�
-�(� *� �-� �����?�
�������-� ����B��
�������&������+��#���.�#��

To Specify Mail Channel Display Settings 

������������$������ ��,���$�&��������""�� ������� � myUF Portal Desktop������������*�������"��������
�����������&����&��������+ �&���� ���$�&������$�)�� ""�� ������� � myUF Portal Desktop.��
���#��������
��+� &��������������+������������"�.�

�.� , �&���� � myUF Portal 
Desktop���������� � Mail 
Channel.������1���������
�������F�� Edit $������ .   

�.� ����������������
��+� &������&��������1�
������� Edit this 
Channel’s Display Settings.   
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� �
2.���0��������������� Number of Headers����������������������
������&������$H�������#� ��� �������������� � myUF Portal   
      Desktop.�
� �
�
�
�

;.����� 0������1��������
Display Headers�
����1$�)/������ �����$����������&�������7��#� ��� � ������������� � myUF Portal Desktop.��
0�� �&�*������������1������������1$�)����� Display Headers/������ ������������������� Subject 
Headers�� ��������$��������������������������������&$� ��+ �����&����������������#�����
��"� ���1����$���$������ Launch Mail.���

�

To Launch your UF Mail in a Separate Browser 
Window: 
 
�+�������������*������� ��,�&�����������"� ����$ �� �� ����#��/�����1�������� Launch Mail���"� ���1���#���������

�"����"���� � UF Web Mail��������"� ����$ ���� ����#��.��  
�

UF Search Channel  

��� UF Search Channel�" �*�#���������+� ��������"� +� &�
��1���� #���� ���+� ����&����� ���.+��#���.�#� .�������
"� +� &��������� ��/�������� ��� �������� ��#��"��� �#��������
+� &��+����1���������"� ����$ ���� ����#��/��������  �����#�
��������������#���&�����������������*���.��

�
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Using Tabs: 

User Share Tab 

������ �(�� ����$������"�������� ��
����������� ��+����/����.���#��������
���&�+ �&�������$�$ ���� .���


�����������+��������������� �#������� �
�+���.+��#���.�#���������/�H��������1�
�������+�������"� ���1�!�.�.���
����� I-��� .#��%�

�������������1����������"� ���1�����
+����������"����������"� �������#��.�

�


���"���#�+����������� ��+���.+��#���.�#��+��#� ��

Using the Web-Based SFTP Client: 

�+�������������$
$���#�"� ���������&/�������������# ��������1�������� Upload files via SFTP Client.  �+�� �
����1�����������(,
-��������+� �����+� �����&�/���� ������ ����*�������� ����������$����.������1����� Yes � �
Always $�����.�� If you are on a computer where the browser is not Java enabled, you may 
experience problems.   
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�

�������������1����� Yes � �
Always $���������������
��*�������*����$���������
�"���#�+����������� ���� �#�
# �*�.�

���������+�����#���#���+�����
#� ���� ���� �������������
������� �������-���� ## �*��
+��#� ����#�+����.��


���"���#���+���/�����1����
���� Connect�$��������#�
��"�������� ��+����
"����� #.����+�� �
��"���������� �
"����� #/���� �
�+���.+��#���.�#��+��#� �
������""�� �������� �����
���#���#���+���� ��� ���.�

����1����� Arrow Buttons����
&�*����� �+�����$��1���#�+� ���
$���������� ���&"��� ���#���� �
��� �#�+��#� .�

�

�

�

�

�

�
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� To Upload Files by Mapping a Network Drive: 

  �+��������������"���#�+����������� ���� ��� ������� ���������������$�$ ���� /�+���������������"���

�

�.� ������ �-�/������� My 
Computer.   

�.� =���������1���� My 
Computer���#�������� Map 
Network Drive 

 

 

 

 

 

 

2.���������� �������������������+�/���"�������� �
�+����+��#� ���&��!�.�.��� \\findlay.edu\ufnet\”ufnet 
username:%.�
���������$�����������������"��+���� �
User Share Tab�"���.�����

;.��� �+������ ����������#�++� ������&"��� �$���#��� ��� �����!�.�.�����&"��� ���$/�
.�.�
 ��&/����./%������������������#��������1�������� different user name����1.��7� ������
�������"�������� ��+��������������+� &��������#�"�� ��� #.������1����� OK�$������
��#����������1����� Finish�$������������ � Map Network Drive��� ���.��6�� �# �*��
���������$��&�""�#���#� �����# �*������� ���������� ��#������.�������� ��++����
��&"��� ���� �# �*��&���$��&�""��������&����������� �$�+� ������&�"�������� 1�
# �*��#��$�������1���������&"��� ���#������+������� *����# �*����$���#�8�+����
��� ��&�:�����J+��#���.�#�K�+���F�!�)����&�������J+ ��#���.�#�K�+���F�!7�%�

�
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UF Online Tab: 
�������������1�������� UF Online Tab ����"� ����$ ���� ����#���+� �0���1$�� #�������"��� ������������#��.���

�
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Citrix Tab 

������ �)���$����������������������*� �������+��� ��
�""����������&�#���*����$���+� �����$��
������*� �� ����+�
,��#���.�


������������������� �)������������1�������� CITRIX Tab 
+ �&��������� ���$������ �������.���+�� �����1����� ������
��� �)�
�$����������������� �)����������������� ��, ����
����������� ��&����#�"����� #.����1���� ����� �
��&��������������	
(�=L�=(.������1����� Log In $�����.�

 
�+�� ����� Log In������������*������ �������������������
�""�����������*����$���+� ����.��
���+� �����&����� �#��$���
����1���������""������������������������$�)���1���� �������
#������#���+���.��6���������������������� � Open�����+����
� ���� Save ����+���.��'��������""��������� �������
�������������+�����!�+����#�#%.��=�$���������� ���& "��� �
&���$��������� ���+�� ���� �+� �������&"����������� .��
���������#��$�������1���������""������������������� �����

������������������ �)�����, �&��!�����&����$����%�� �#�����������""��������������$����� ������.��!	���� ��
���
�"��#��+������""�������������� �� ������������*� �� #�"��#���������� ����� ��������������.�

�

 


