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Om denne vejledning

I Brugervejledning til Novell Filr 1.0-webprogrammet forklares det, hvordan Novell Filr-produktet
bruges via en webbrowser.

Ud over at du kan fa adgang til Filr via en webbrowser, kan du ogsa fa adgang til Filr pa felgende
mader:

¢ via en mobilenhed, som det beskrives i Filr Quick Start til mobil (http://www.novell.com/
documentation/novell-filrl/filrl_gs_mobile/data/filrl_qgs_mobile.html)

¢ via en computer, som det beskrives i Filr Desktop til Windows Quick Start (http://
www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_desktopwindows/data/
filrl_qgs_mobile.html) og Filr Desktop til Mac Quick Start (http://www.novell.com/
documentation/novell-filrl/filrl _qs_desktopmac/data/filrl_qs_desktop.html)

Denne vejledning indeholder folgende emner:

Malgruppe

Denne vejledning er beregnet til alle nye brugere af Novell Filr.

Feedback

Vi vil gerne have dine kommentarer og forslag i forbindelse med denne manual og den ovrige
dokumentation, som er inkluderet i dette produkt. Benyt brugerkommentarfunktionen nederst pa
hver side i onlinedokumentationen.

Dokumentationsopdateringer

Du kan fa den nyeste version af denne manual ved at besege webstedet for Novell Filr 1.0-
dokumentation (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl).

Yderligere dokumentation og ressourcer

Du kan finde yderligere oplysninger i Novell Filr-dokumentationen, som er tilgeengelig via
webstedet for Novell Filr 1.0-dokumentation (http://www.novell.com/documentation/novell-filr1).

Du far adgang til Brugervejledning til Novell Filr via Novell Filr ved at klikke pa ikonet Hjeelp
(spergsmalstegn).

Om denne vejledning
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1.1.2

Introduktion

*

Afsnit 1.1, “Om Novell Filr,” pa side 9
Afsnit 1.2, “Adgang til Novell Filr,” pa side 10

Afsnit 1.3, “Start af Novell Filr via en webbrowser,” pa side 11

*

*

*

Afsnit 1.4, “Introduktion til webgraensefladen og funktionerne i Novell Filr,” pa side 12

Afsnit 1.5, “ZAndring af din profil,” pa side 13

*

Om Novell Filr

Med Novell Filr kan du arbejde med filer pa vigtige mader:
¢ Adgang: Fa adgang til de filer, du har brug for, pa flere mader, herunder via en webbrowser, fra
din computer eller fra en mobilenhed.

¢ Deling: Del filer med dine kolleger, og giv dem bestemte rettigheder til filerne. Du kan f.eks.
dele en fil og give bruger A skrivebeskyttet adgang og derefter dele den samme fil og give
bruger B redigeringsadgang.

Du kan nemt se, hvad der er blevet delt med dig, og hvad du har delt.

¢ Samarbejde: Skriv kommentarer til en fil. Alle brugere med adgang kan se dine kommentarer
og selv skrive kommentarer.

Med Filr kan du fa adgang til, dele og samarbejde pa to overordnede typer filer:

¢ Afsnit 1.1.1, “Filer i netmapper,” pa side 9
¢ Afsnit 1.1.2, “Mine filer,” pa side 9

Filer i netmapper

Med Novell Filr far du nem adgang til mapper og filer pa virksomhedens filsystem. Virksomhedsfiler
kan veere filer pa dit private drev, filer pa et tilknyttet drev eller filer pa en fjernserver. Filr giver dig
problemfri adgang til disse filer, uanset hvor de er placeret. De virksomhedsfiler, du har adgang til,
angives af Filr-administratoren.

I Filr far du adgang til disse virksomhedsfiler ved at klikke pa Netmapper i kolofonen.

Mine filer

Du kan uploade filer direkte til Filr-webstedet til eget brug eller for at fremme samarbejde. Du kan
oprette mapper for at organisere dine filer bedre.

Filer og mapper, der findes i omradet Mine filer, er som standard kun synlige for dig. Du kan gere
filer og mapper tilgeengelige for andre ved at dele dem.

Introduktion
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1.2

121

1.2.2

1.2.3

I modsaetning til filer i omradet Netmapper findes filer i Mine filer ikke pa en ekstern server, men
derimod pa selve Filr-serveren. Du far adgang til disse filer ved at klikke p& Mine filer i kolofonen.

Adgang til Novell Filr

Novell Filr indeholder tre nyttige mader at fa adgang til filer pa:

¢ Afsnit 1.2.1, “Adgang til Novell Filr via en webbrowser,” pa side 10
¢ Afsnit 1.2.2, “Adgang til Novell Filr via dit filsystem,” pa side 10
¢ Afsnit 1.2.3, “Adgang til Novell Filr via en mobilenhed,” pa side 10

Adgang til Novell Filr via en webbrowser

I denne sektion fokuseres der pa at fa adgang til Filr via en webbrowser.

Nowell. Fils

|+15| Mine filer wningentuneces [
Ny mappe. Tl filgr - e G
Naym 1

Product X - 21-08-2013 20000
Produd ¥ . 21-04-2013 1957

iml:‘-‘-‘.-'ll«--:: g doc = 13KB 21-04-2013 1857

Adgang til Novell Filr via dit filsystem

Du kan fa adgang til Novell Filr direkte fra filsystemet pa din computer (Windows eller Mac).

Du kan finde yderligere oplysninger i Novell Filr Desktop til Windows Quick Start (http://
www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_desktopwindows/data/filrl_qs_desktop.html)
og Novell Filr Desktop til Mac Quick Start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/
filrl_qs_desktopmac/data/filrl_gs_desktop.html).

Adgang til Novell Filr via en mobilenhed

Du kan fa adgang til Novell Filr via en iOS- eller Android-mobilenhed.

Du kan finde yderligere oplysninger i Novell Filr 1.0-mobilapp Quick Start (http://www.novell.com/
documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qgs_mobile.html).

Brugervejledning til Novell Filr 1.0-webprogrammet
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B ProdX_architecture.odt

W 5 As of Markiting.docx

1.3 Start af Novell Filr via en webbrowser

Ud over at kunne starte Novell Filr via en webbrowser, som beskrevet i denne sektion, kan du ogsa fa
adgang til Filr via din computer eller en mobilenhed, som beskrevet i Afsnit 1.2.2, “Adgang til Novell
Filr via dit filsystem,” pa side 10 og Afsnit 1.2.3, “Adgang til Novell Filr via en mobilenhed,” pa

side 10.

Sadan startes Novell Filr via en webbrowser:

1 Start en webbrowser (f.eks. Mozilla Firefox eller Internet Explorer).

2 Ga til URL-adressen for virksomhedens Novell Filr-websted.

I1 Loy p& ved hjselp af OpeniD

Bruger-id

Adgangskode
Har du glemt din adgangskoda?

Log pa

3 (Betinget) Hvis Geesteadgang er aktiveret pa Filr-webstedet, kan du klikke pa Abn som gaest i
logondialogboksen for at logge pa Filr-webstedet som gaestebruger. Det er kun elementer, som
er delt offentligt, der er tilgeengelige for geestebrugeren.

Introduktion 11
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1.4

141

4 (Valgfrit) Veelg Brug OpenlD-godkendelse, hvis du ikke har en Filr-konto, og du vil logge pé ved
hjeelp af din Google- eller Yahoo-konto (disse anvender OpenID-godkendelse).

Du skal have en Google- eller en Yahoo-konto for at kunne bruge denne mulighed.

Denne funktionalitet skal aktiveres af Filr-administratoren. Nogle Filr-websteder tillader ikke
godkendelse via OpenlID.

5 Angiv dit Filr-brugernavn i feltet Bruger-id.
6 Angiv din Filr-adgangskode i feltet Adgangskode.

Hvis du ikke kender dit brugernavn og din adgangskode til Filr, skal du kontakte Filr-
administratoren.

Du kan kun bruge knappen Har du glemt din adgangskode?, hvis du er ekstern bruger, dvs. hvis
du blev inviteret til Filr-webstedet via en e-mailinvitation. Hvis dette er din virksomheds Filr-
websted, er du sandsynligvis intern bruger, og du kan ikke eendre din adgangskode ved hjeelp af
denne funktion.

7 Klik pa OK.

Introduktion til webgraensefladen og funktionerne i Novell
Filr

Forste gang du starter Novell Filr i en webbrowser, far du vist siden Mine filer. Du kan administrere
alle de filer, du har oprettet, pa denne side.

Indholdsomrdde Masterheader

Movell. Filr Julic Chavez

[i5] Mine filer neningenipesss [
Hy magppe Tilfizg fler
L Navn =] Staals e AEniret

Prosudt X - 21-04-2013 20000

Procud ¥ - F1-04-2013 1557

[ & Fes ot arketing socs . 1IKB 21.04-2013 1957

Om kolofonen

Kolofonen indeholder folgende funktioner:
Brugerliste: Klik pa ikonet Brugerliste m for at se en liste over alle brugere i dit system.
Nyheder: Klik pa ikonet Nyheder for at se en opdateret visning af aktivitet pa Filr-webstedet.

Brug dette omrade til at f& vist de seneste @endringer af de dokumenter, du har adgang til. Nye filer
og aendrede filer vises her sammen med oplysninger om, hvilke brugere der eendrede filerne.

Mine filer: Administrer alle de filer, du har oprettet.
Delt med mig: Fa vist alle de filer, andre brugere har delt med dig.

Delt af mig: Administrer alle de filer, du har delt med andre brugere.

Brugervejledning til Novell Filr 1.0-webprogrammet
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1.5

Brug dette omrade til at administrere de rettigheder, andre brugere har til de filer, du har delt med
dem. Du kan tilbagekalde rettigheder, tildele yderligere rettigheder og sa videre.

Netmapper: Fa vist alle de filer og mapper, som du har adgang til pa din virksomhedsserver.

Linket navn: Klik pa dit linkede navn i gverste hgjre hjerne af en vilkarlig Filr-side for at fa vist
folgende indstillinger:

¢ Oplysninger om datakvote: (Betinget) Din aktuelle datakvote og meengden af anvendt data
vises.
Hyvis denne indstilling ikke vises, har Filr-administratoren ikke begreenset dig til en datakvote.
¢ Vis profil: Din Filr-profil vises.

¢ Personlig opsatning:  Viser din personlige opsaetning, f.eks. hvor mange filer der skal vises
pa en vilkarlig side.

¢ Hjeelp: = Dokumentationen i Hjeelp til Filr vises.
¢ Download Filr Desktop-app: (Betinget) Downloadsiden til Filr Desktop-appen vises.
Hyvis denne indstilling ikke er tilgeengelig, har Filr-administratoren ikke aktiveret den.

* Log af: Du logges af Filr-webstedet.

Segefelt: En global segning, hvor der sgges i alt indhold pa Filr-webstedet, herunder filer med
metadata og indhold i filer.

Om indholdsomradet

Iindholdsomradet i Filr vises de fleste oplysninger.

Andring af din profil

Det kan veere nedvendigt at opdatere din profil manuelt, sa vigtige kontaktoplysninger vises, f.eks.
e-mailadresse, telefonnummer og billede.

1 Kilik pa dit linkede navn i overste hgjre hjerne af en vilkarlig Filr-side.

Brigioe La Saux -

Brigitte La Saux
Dalahnoter 100 MB

Amvvend® datakvole 0L45 MB

L 8l

2 Kilik pé Vis profil.
3 Klik pa Rediger, foretag de nedvendige eendringer, og klik derefter p&d OK.
De tilgeengelige felter er:
¢ Bruger-id
¢ Adgangskode

Introduktion
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Du kan muligvis ikke ezendre disse oplysninger, hvis dine oplysninger er i gang med at blive
synkroniseret fra dit virksomhedsbibliotek.

Fornavn
Efternavn
Billede

Nar du opdaterer dit profilbillede, kan det tage op til en time, for billedet er opdateret i Filr-
mobilappen.

Tidszone

Rediger ikke denne indstilling. Den tilsideseettes af indstillingen for tidszonen i din
browser, hver gang du startet Filr.

Landestandard

Dette eendrer det sprog, som Filr vises pa, nar du &bner Filr pd internettet.
Jobtitel

Om mig

E-mail

Telefonnummer

Hvis du har angivet et telefonnummer i din profil, kan du veelge at fa tilsendt meddelelser
om filabonnement via sms.

E-mail til tekstmeddelelser

Hyvis du ikke kan redigere felter, er det sandsynligvis fordi, de bliver synkroniseret fra dit
virksomhedsbibliotek.

Brugervejledning til Novell Filr 1.0-webprogrammet



2.1

2.2

Fa oplysninger

*

Afsnit 2.1, “Adgang til delte filer og mapper,” pa side 15

*

Afsnit 2.2, “Adgang til filer og mapper i virksomhedens filsystem (netmapper),” pa side 15

*

Afsnit 2.3, “Adgang til personlige filer (Mine filer),” pa side 16

*

Afsnit 2.4, “Segning efter oplysninger,” pa side 16

*

Afsnit 2.5, “Abonnement pa en mappe eller fil,” pa side 20

Adgang til delte filer og mapper

Filer og mapper, du har delt med andre, gemmes pa én bestemt lokation. Filer og mapper, andre har
delt med dig, gemmes pé en anden lokation.

Du kan fa vist filer og mapper, andre har delt med dig, eller du har delt med andre.

1 Klik pa Delt med mig i kolofonen for at se filer og mapper, der er blevet delt med dig. Klik
pa Delt af mig @ for at se filer og mapper, du har delt med andre.

Du kan finde yderligere oplysninger om deling, og hvordan du far vist delte filer og mapper, i
Kapitel 3, “Deling af filer og mapper,” pa side 23.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du far adgang til delte filer og mapper via Filr-mobilappen, i
Filr-mobilapp Quick Start (http://www.novell.com/documentation/novell-filr1/filrl_qs_mobile/data/
filrl_qgs_mobile.html).

Adgang til filer og mapper i virksomhedens filsystem
(netmapper)

Netmapper er mapper og filer i virksomhedens filsystem. Filr giver dig problemfri adgang til disse
filer, uanset hvor de er placeret. Virksomhedens filsystem omfatter:

¢ Et tilknyttet drev

¢ En fjernserver
De virksomhedsfiler, du har adgang til, angives af Filr-administratoren.

Filer i netmapper kan veere komplet indekseret, og der kan maske sgges i dem, pa Filr-webstedet,
atheengigt af de konfigurationsindstillinger Filr-administratoren har foretaget.

1 Klik pa Netmapper i kolofonen.

Du kan finde yderligere oplysninger om netmapper i Afsnit 1.1.1, “Filer i netmapper,” pa side 9.
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Du kan finde oplysninger om, hvordan du far adgang til netmapper via Filr-mobilappen, i Filr-
mobilapp Quick Start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/
filrl_qgs_mobile.html).

2.3 Adgang til personlige filer (Mine filer)

Alle dine personlige filer gemmes pa én bestemt lokation.

Personlige filer (Mine filer) omfatter filer, du uploader til Filr-webstedet og andre personlige filer,
som er knyttet til dit hjemmebibliotek pé en virksomhedsserver.

Sadan opnas der adgang til Mine filer:

1 Klik pa Mine filer @ i kolofonen.
Du kan finde yderligere oplysninger i Afsnit 1.1.2, “Mine filer,” pa side 9.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du far adgang til dine personlige filer (Mine filer) via Filr-
mobilappen, i Filr-mobilapp Quick Start (http://www.novell.com/documentation/novell-filr1l/
filrl_qgs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

2.4 Sggning efter oplysninger

Segefunktionen i Novell Filr giver dig mulighed for at finde de oplysninger, der er tilgeengelige om et
bestemt emne.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du udferer en sggning via Filr-mobilappen, i Filr-mobilapp
Quick Start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qgs_mobile/data/
filrl_gs_mobile.html).

Nar du udferer en sggning i Novell Filr, soger Filr i folgende indhold:

¢ Mappenavne.
¢ Filnavne og filindhold.
+ Kommentarer til filer.

¢ Netmapper. Der sgges som standard i filnavne. Der sgges muligvis i filindhold, afheengigt af de
konfigurationsindstillinger Filr-administratoren har angivet.

Folgende emner beskriver, hvordan segefunktionen bruges:

¢ Afsnit 2.4.1, “Brug af segning,” pa side 16
¢ Afsnit 2.4.2, “Ofte anvendte ord, der ikke genkendes i en spgning,” pa side 19
¢ Afsnit 2.4.3, “Specialtegn i en spgning,” pa side 19

2.4.1 Brug af sggning

+ “Sggning pa hele webstedet” pa side 17
¢ “Segning pa en bestemt lokation” pa side 17

¢ “Brug af jokertegn og operatorer i en segning” pa side 17
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Segning pa hele webstedet

Sadan udferes en segning pa hele webstedet:

1 Abn Novell Filr-webstedet i en webbrowser, som beskrevet i Afsnit 1.3, “Start af Novell Filr via

en webbrowser,” pa side 11.

2 Skriv ordene eller vendingerne i feltet Sog, og tryk derefter pa Enter pa tastaturet.

Segning pa en bestemt lokation

Sadan udferes en segning pa et bestemt omrade, f.eks. Mine filer, i netmapper eller i Delt med mig:

1 Udfer en sogning pa hele webstedet, som beskrevet i “Sggning pa hele webstedet” pa side 17.

2 Angiv det, du vil sege efter, i feltet Sog pa siden segeresultater.

3 Velg én af folgende indstillinger:

Seg pa hele webstedet: Der soges pa hele webstedet. Denne indstilling er allerede valgt, hvis du
lige har udfert en sggning pa hele webstedet.

Seg i Mine filer: Der soges kun i filer og mapper, som findes i omradet Mine filer.

Seg i netmapper: Der soges kun i filer og mapper, som findes i de netmapper, du har adgang til.

Seg i Delt med mig: Der soges kun i filer og mapper, som findes i omradet Delt med mig.

4 Klik pa Seg.

Brug af jokertegn og operatorer i en sggning

Filr giver dig mulighed for at begraense din segning pa forskellige mader. De jokertegn og operatorer,
der er beskrevet i folgende tabel, kan bruges, nar du seger i Filr via en webbrowser eller pd en

mobilenhed.

Tabel 2-1 Understottede jokertegn og operatorer til sogning

Sggemulighed

Funktion Eksempel

OG, ELLER og IKKE mellem to
termer.

En vending sat i dobbelte
anfgrselstegn.

Der sgges efter Filr-filer, hvorto ord salg IKKE tal sgger efter Filr-
eller vendinger: filer, som indeholder ordet "salg",

men ikke ordet "tal".
+ Begge findes (OG)

+ En af dem eller begge findes
(ELLER)

¢ Den ene findes, men ikke den
anden (IKKE)

Filr bruger som standard OG, nar du
ikke angiver en operator mellem to
ord.

Grupperer ord for at udggare en "noter til marketingmede"
vending.
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Sggemulighed

Funktion

Eksempel

Feltnavn efterfulgt af et kolon,
efterfulgt af klammeparentes, som
indeholder et datoomrade.

Stjerne (*) efter orddele.

Du kan ikke saette en stjerne far
orddele.

Spegrgsmalstegn (?) som erstatning

for et enkelt tegn.

Tilde (~) efter en term.
Tilde (~) efter en gruppe ord

efterfulgt af et tal.

Cirkumfleks (") efter en term.

Minus (-) for et ord

Sgger i et bestemt felt, som
indeholder veerdier i et bestemt
datoomréade.

Sgger efter ord, som begynder med
den angivne orddel.

Erstatter et enkelt tegn i sggningen.
Du kan bruge flere spgrgsmalstegn
for at erstatte flere tegn.

Sgger efter lignende matches for et
enkelt ord.

Sager efter forekomster af de ord.
som du angiver, og som ligger
inden for en vis afstand.

Nar du sgger efter mere end ét ord
ved hjeelp af cirkumfleks (*) efter et
ord, far ordet en hgjere relevans
(filer med flere forekomster af ordet
vises farst i sggeresultaterne). Hvis
du indseetter et tal efter symbolet,
far ordet endnu hgijere relevans.

Relevansfaktoren er som standard
1. For eksempel er salg det
samme som salg”1.

Udelader ordet fra sggningen.

_creationDate: {20110503%
TIL 20130608*} sgger efter alle
filer, hvor feltet _creationDate
indeholder veerdier, der ligger efter
3/5/2011 men fgr 8/6/2013. Brug
klammeparenteser, hvis du vil
udelade start- og slutdatoer fra
sggningen, som i ovenstaende
eksempel. Eller brug firkantede
parenteser, hvis du vil medtage de
start- og slutdatoer, som du angiver.
For eksempel sgger
_creationDate: [20110503%
TIL 20130608*] ialle filer, hvor
feltet _creationDate indeholder
veerdier fra 3/5/2011 og derefter,
men fgr 8/6/2013.

arbejd* sgger efter ord som f.eks.
"arbejdsomrade” og "arbejdstitel".

*omrade s@ger ikke efter ord, der
slutter med "omrade", f.eks.
"arbejdsomrade”.

s??1 returnerer alle resultater, som
indeholder ordene "skridt", "skride"
osV.

Du kan ikke bruge et
spgrgsmalstegn som det farste
tegn i en sggning.

blad-~ finder ord som f.eks. "glad”
og "blade".

"marketing noter"~5 sgger
efter forekomster, hvor ordene
"marketing" og "noter" findes inden
for 5 ord fra hinanden.

online” salgfinder resultater for
"online" og "salg", hvor ordet
"online" har starre relevans (filer
med flere forekomster af ordet
"online" vises farst i
s@geresultaterne). Med henblik pa
at give endnu hgjere relevans er
salg”™2 hgjere end salg™, og
salg”3 er hgjere end salg™2 osv.

Du kan ogsé give vendinger
relevans. For eksempel
"salgstal"”2
"marketingtal™"

-trea udelader alle elementer, der
indeholder "trae", "Tree", "TRA" osv.
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Sggemulighed Funktion Eksempel

Feltnavn efterfulgt af et kolon, Sager i et bestemt felt. Nar du title:mede finder forekomster af
efterfulgt af det, som du vil sgge sgger i et bestemt felt, skal du sgge ordet "made" i feltet Titel i filen.
efter. pa feltets datanavn. Datanavne
svarer til de aegte navne, der findes emailAddress: jchavez* finder
i greensefladen. forekomster af "jchavez" i feltet E-
mailadresse.

Du kan sgge pa falgende felter:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_fileName (inkluderer filtypenavnet)
_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Nar du sgger i et bestemt felt,
kendes der altid forskel pa store og
sma bogstaver i feltnavnet. Nar du
f.eks. sgger i feltet _fileName, skal
du skrive _fileName i stedet for
_filename.

2.4.2 Ofte anvendte ord, der ikke genkendes i en sggning

BEMZRK: Denne sektion geelder kun for engelsk. Ofte anvendte ord pa andre sprog end engelsk
fjernes ikke under en sggning.

Filr fjerner ofte anvendte ord, som ikke har nogen betydning i sig selv, nar du seger. Ord, der ikke
genkendes i en spgning omfatter: a, an, and, are, as, at, be, but, by, for, if, in, into, is, it, no, not, of, on,
or, such, that, the, their, then, there, these, they, this, to, was, will.

Dette omfatter, nar du seger med anferselstegn. Hvis du f.eks. soger efter "sell the products” i

anferselstegn, returneres folgende: "sell their products", "sell with products", "sell the products" osv.
Men "sell products" vises ikke i resultaterne.

2.4.3 Specialtegn i en sggning

Filr viser understregningstegnet (_) som en afbrydelse i ordet. Hvis du f.eks. angiver
marked_analyse i feltet Sog, returnerer Filr elementer med marked og analyse. Hvis Filr kun skal
returnere elementer med hele navnet marked analyse, skal du skrive anferselstegn omkring navnet
("marked analyse").
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2.5

251

Abonnement pa en mappe eller fil

Du kan konfigurere Novell Filr til at sende e-mailmeddelelser til dig om mapper og tilherende
undermapper eller om enkelte filer. Dette kaldes for at have "abonnement” p& en mappe eller fil.
Mappeejere kan ogsa konfigurere Filr til at sende e-mailmeddelelser til dig. Men eftersom en brugers
individuelle abonnementsindstillinger tilsidesaetter mappeejerens, kan du tilsideseette
konfigurationer pa hejere niveau.

Hvis du er seerligt interesseret i en bestemt mappe eller fil, kan det veere en god idé at abonnere pa
denne mappe eller fil. Nar du abonnerer pa en mappe eller fil, giver Filr dig besked om den aktivitet,
der finder sted i mappen eller filen.

Du skal have angivet en e-mailadresse i Filr-profilen for at kunne abonnere pa filer og mapper. Hvis
du ikke allerede har angivet en e-mailadresse i Filr, skal du eendre din profil som beskrevet i
Afsnit 1.5, “ZAndring af din profil,” pa side 13.

¢ Afsnit 2.5.1, “Abonnement pa en mappe eller fil,” pa side 20

¢ Afsnit 2.5.2, “Tilsideseettelse af abonnementsindstillinger pa hejere niveau,” pa side 21

¢ Afsnit 2.5.3, “Tilfojelse og eendring af leveringsdestinationer,” pa side 22

Abonnement pa en mappe eller fil

Sédan tegnes abonnement, s& du modtager e-mailmeddelelser om @endringer, der finder sted i en
mappe eller fil:

1 Markér afkrydsningsfeltet til venstre for en eller flere mapper eller filer, du vil abonnere pa.

Hyvis du abonnerer pa mere end én fil eller mappe pa samme tid, anvendes de angivne
abonnementsindstillinger pé alle valgte mapper og filer.

2 Klik pa Mere > Abonner.
Dialogboksen Abonner vises.
3 Velg en e-mailadresse eller et telefonnummer, som meddelelserne skal sendes til.

For hver meddelelsestype kan du veelge flere leveringsdestinationer for e-mail eller
telefonnumre.

Du kan veelge disse leveringsdestinationer i alle angivne sektioner. Den sektion, hvor du
foretager valget, angiver den type meddelelse, du abonnerer pa. Du kan abonnere pa felgende
meddelelsestyper:

Sammendrag: (Kun tilgeengelig, nar der abonneres pa én mappe) Filr sender én meddelelse,
hvor al aktivitet i mappen og tilherende undermapper sammentfattes. Filr sender
sammenfattede meddelelser efter en tidsplan, der er udarbejdet af webstedsadministratoren.

Kun meddelelse: Filr sender én meddelelse for hver ny eller ezendret fil. Selve filen er ikke
vedheeftet e-mailen, men e-mailen indeholder oplysninger om filen og den aktivitet, der har
veeret. Filr sender alle typer individuelle meddelelser hvert femte minut.

Meddelelse med vedhaftede filer: Filr sender én meddelelse for hver nye eller eendrede fil, og
meddelelsen indeholder vedheeftede filer.

Sms: Filr sender en meddelelse, der egner sig til at blive vist som en sms. Indholdet af
meddelelsen omfatter kun den linkede titel pa den nye eller 2endrede fil. Filr sender sms'er op til
hvert femte minut.

Du skal have angivet et telefonnummer i din profil. Du kan finde oplysninger om, hvordan du
opdaterer din profil, i Afsnit 1.5, “Andring af din profil,” pa side 13.
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4 (Betinget) Hvis du abonnerer pa flere filer eller mapper, kan du ogsa se folgende indstillinger
under hver meddelelsestype:

Ryd elementer for abonnementer: Rydder abonnementet for alle valgte mapper eller filer. Hvis
du f.eks. eendrer abonnementsindstillingerne for to filer og veelger Ryd elementer for abonnementer
under indstillingen Sammendrag, fjernes alle abonnementer pa sammendrag for alle valgte filer
0g mapper.

Ingen @ndringer: Denne indstilling er som standard valgt, nar du abonnerer pa flere filer og
mapper. Nar den er valgt, foretages der ingen sendringer af tidligere angivne
abonnementsindstillinger for nogen af de valgte filer eller mapper.

5 (Valgfrit) Veelg Tilsidesaet forudindstillede indstillinger for abonnement, hvis dine valg skal
tilsideseette administratorens eller mappeejerens valg.

Denne indstilling er kun tilgeengelig, nar du abonnerer pa en enkelt mappe.

Du kan finde yderligere oplysninger i Afsnit 2.5.2, “Tilsideseettelse af abonnementsindstillinger
pa hojere niveau,” pa side 21.

6 Klik pa OK.

2.5.2 Tilsidesattelse af abonnementsindstillinger pa hgjere niveau

Hvis en mappeejer eller administrator har konfigureret en mappe til at sende dig e-mailmeddelelser,
kan du tilsidesaette indstillinger pa hgjere niveau.

1 Markér afkrydsningsfeltet til venstre for en enkelt mappe, néar du vil tilsideszette
abonnementsindstillinger pa hgjere niveau.

Du kan ikke veaelge mere end én mappe, nér du tilsideszetter abonnementsindstillinger pa hgjere
niveau.

2 Klik p& Mere > Abonner.
Dialogboksen Abonner vises.

3 Velg de typer meddelelser, som du vil modtage.

4 Veelg Tilsideseet forudindstillede indstillinger for abonnement.

5 Klik pa OK.

Hvis du ikke vil modtage e-mailmeddelelser:

1 Markér afkrydsningsfeltet til venstre for en enkelt mappe, nar du vil tilsideseette

abonnementsindstillinger pa hejere niveau.

Du kan ikke veelge mere end én mappe, nér du tilsideseetter abonnementsindstillinger pa hgjere
niveau.

2 Klik pa Mere > Abonner.
Dialogboksen Abonner vises.
3 Serg for, at der ikke er valgt nogen e-mailadresse i nogen af sektionerne.
4 Veelg Tilsideseet forudindstillede indstillinger for abonnement.
5 Klik pa OK.
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2.5.3 Tilfgjelse og endring af leveringsdestinationer

Du kan tilfgje og eendre dine kontaktoplysninger om e-mail og telefonnummer i din personlige
profil.

1 Klik pa dit brugernavn i gverste hgjre hjorne af en vilkarlig Filr-side, og klik derefter pa Vis profil.

Brigine La Saus

ﬂ Brigitte Le Saux
Datavoter 100 MB

Amve=nod datakvole 0L45 MB I

Log ad

2 Klik pé Rediger.
3 Angiv oplysningerne for leveringsdestinationen i feltet E-mail.
4 Klik pa OK.

Nar du nu veelger dine meddelelsestyper og leveringsdestinationer som beskrevet i Afsnit 2.5.1,
“Abonnement pa en mappe eller fil,” pa side 20, vises de nye eller @ndrede kontaktoplysninger.
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3.1

Deling af filer og mapper

Novell Filr giver dig mulighed for at dele mapper og filer med andre Filr-brugere. Dette er en nem og
hurtig made at henvise kolleger til et sted pa Filr-webstedet.

Denne funktionalitet skal forst aktiveres af Filr-administratoren. Hvis du ikke kan dele filer og
mapper som beskrevet i denne sektion, er denne funktionalitet ikke aktiveret.

¢ Afsnit 3.1, “Om adgangsrettigheder,” pa side 23

¢ Afsnit 3.2, “Deling af filer,” pa side 24

¢ Afsnit 3.3, “Deling af mapper,” pa side 25

¢ Afsnit 3.4, “Deling med personer uden for din organisation,” pa side 27

¢ Afsnit 3.5, “Visning af elementer, du har delt,” pa side 31

¢ Afsnit 3.6, “Visning af elementer, andre har delt med dig,” pa side 31

¢ Afsnit 3.7, “Skjulning af elementer i visningerne Delt med mig og Delt af mig,” pa side 31

¢ Afsnit 3.8, “AEndring eller fjernelse af en deling,” pa side 32

Om adgangsrettigheder

Med adgangsrettigheder kan du angive, hvilke handlinger de enkelte brugere har tilladelse til at
udfere pé de filer og mapper, du deler med dem.

Du kan tildele folgende rettigheder til brugerne, ndr du deler filer og mapper med dem:

Fremvisning: Brugerne kan fa vist enkelte filer, du har delt med dem, eller alle filer i den mappe, du
har delt med dem.

Redigering: Brugerne kan fa vist og sendre enkelte filer, du har delt med dem, eller alle filer i den
mappe, du har delt med dem.

Bidragsyder: (Er kun geeldende, nér der deles mapper) Brugerne kan oprette filer i mappen, omdebe
eksisterende filer, zendre, flytte og slette filer i mappen. Brugerne kan ikke udfere handlinger pa selve
mappen.

Modtageren kan dele dette element med andre: Markér dette afkrydsningsfelt, hvis du vil give
modtageren af delingen tilladelse til at dele elementet med andre brugere. Vaelg derefter, om du vil
give dem tilladelse til at dele med interne brugere, med eksterne brugere og offentligt.
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3.2 Deling af filer

Du kan dele filer med béde interne og eksterne brugere. Muligheden for at dele filer er kun
tilgeengelig via webgraensefladen. Du kan fa vist delte filer fra mobilappen og desktopprogrammet.

Sadan deles filer:

1 Naviger til den mappe, der indeholder de filer, du vil dele.

Du kan dele filer pa fanen Mine filer E, Delt med mig Netmapper eller Delt af mig m
hvis du har rettigheder til at dele filerne.

2 Velg én eller flere filer, du vil dele, og klik derefter pa Del.

eller

Klik pa rullemenuens pil @ ud for den fil, du vil dele, og klik derefter pa Del.
Dialogboksen Del vises.

3 (Betinget) Hvis du vil dele med interne Filr-brugere, skal du ga til feltet Del med og begynde at
skrive navnet pa den bruger eller gruppe, du vil dele filen med. Klik derefter pa navnet, nar det
vises pa rullelisten.

4 (Betinget) Hvis du vil dele med brugere uden for din organisation, skal du angive en brugers e-
mailadresse og derefter klikke pa plusikonet @.

Filr-administratoren skal aktivere denne funktionalitet.

Du kan finde yderligere oplysninger om deling med eksterne brugere i Afsnit 3.4, “Deling med
personer uden for din organisation,” pa side 27.

5 (Betinget) Sadan deles filer offentligt:
5a Klik pa Offentligger i overste hejre hjorne af dialogboksen Del.

5b Klik pa Offentlig i kolonnen Type i tabellen for at se den offentlige URL, som du nu kan dele
med brugerne.

Brugere, som ikke har en Filr-konto, skal have en af de tilgeengelige URL-adresser for enten
at kunne se den delte fil eller downloade den delte fil.

Filr-administratoren skal aktivere denne funktionalitet.
6 Velg de adgangsrettigheder, du vil tildele brugeren eller gruppen.

6a (Betinget) Hvis du deler med en ekstern bruger eller deler offentligt, skal du klikke pa
kolonnen Adgang ud for brugerens eller gruppens navn for at fa vist dialogboksen Tildel
delingsrettigheder.

Hvis du deler med en intern bruger eller gruppe, vises dialogboksen Tildel
delingsrettigheder allerede.

6b Velg de rettigheder, som brugeren eller gruppen skal have:

¢ Fremvisning: Brugerne kan fa vist enkelte filer, du har delt med dem, eller alle filer i
den mappe, du har delt med dem.

Dette er den eneste tilgeengelige indstilling, nar du deler offentligt.

¢ Redigering: Brugerne kan fa vist og eendre de enkelte filer, du har delt med dem, eller
alle filer i den mappe, du har delt med dem.

6¢ Isektionen Giv modtageren tilladelse til at dele dette element igen med skal du veelge, om du vil
give dem tilladelse til at dele med interne brugere, med eksterne brugere eller offentligt.

6d Klik pa OK.
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Hyvis de rettigheder, du valgte under Trin 6, skal udlebe, skal du benytte felgende
fremgangsmade:

7a Klik pa Aldrig i kolonnen Udlgber ud for brugerens eller gruppens navn.
Dialogboksen Udleb af deling vises.
7b Velg én af folgende indstillinger, og klik derefter pa OK:
¢ Den: Valg en dag, hvor rettighederne skal udlebe.
+ Efter: Angiv et bestemt antal dage, hvor rettighederne skal veere aktive.

Hyvis du vil inkludere en personlig note under delingen, skal du benytte felgende
fremgangsmade:

8a Klik pa ingen i kolonnen Note ud for brugerens eller gruppens navn.
Dialogboksen Rediger note vises.
8b Angiv en personlig note til den bruger eller gruppe, du deler med.
Det er kun de brugere og grupper, du deler med, der kan leese noten.
8c Klik pa OK.
Serg for, at Notifikation er valgt for at sikre, at brugerne far en meddelelse om det delte element.
Meddelelserne indeholder folgende oplysninger:
¢ Etlink til det delte element
¢ Den note, som blev angivet specifikt til den bruger, elementet deles med (se Trin 8)
¢ Hvornér delingen udleber (se Trin 7)
Ud for afkrydsningsfeltet Notifikation skal du veelge mellem folgende meddelelsesindstillinger:
¢ Alle modtagere: Alle modtagere pa brugerlisten far meddelelsen.

¢ Kun modtagere, der er tilfojet for nylig: Det er kun modtager, du fejer til brugerlisten, der
far meddelelsen.

¢ Kun @ndrede modtagere: Det er kun modtagere, hvor du har eendret delingsrettigheder,
samt nye modtagere, der far meddelelsen.

Klik pa OK.

3.3 Deling af mapper

Denne funktionalitet er kun tilgeengelig via webgraensefladen.

1

Naviger til den mappe, du vil dele.

Du kan dele mapper pa fanen Mine filer Delt med mig eller Delt af mig m hvis du har
rettigheder til at dele mapperne.

Du kan ikke dele netmapper. Du kan kun dele filerne i netmapperne. Du kan dog dele mapper,
der er placeret i dit hjemmebibliotek.
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Nar du deler mapper i dit hjemmebibliotek, deles alle filer og undermapper i den pageeldende
mappe ogsd. Hvis nogen filer eller undermapper i den mappe, du deler, er markeret som
Skrivebeskyttet i filsystemet, geelder folgende funktionsmade, uden hensyn til de
delingsrettigeheder, du har tildelt under deling af mappen i Filr:

¢ Filer, der er markeret som Skrivebeskyttet i filsystemet, kan ses, men ikke eendres, af den
bruger, der modtager delingen.

¢ Undermapper, der er markeret som Skrivebeskyttet i filsystemet er muligvis ikke synlige
for den bruger, der modtager delingen, hvis undermappen ikke arver indstillingerne for
adgangskontrol fra den overordnede mappe.

2 Veelg én eller flere mapper, du vil dele, og klik derefter pa Del.

eller

Klik pa rullemenuens pil @ ud for den mappe, du vil dele, og klik derefter pa Del denne mappe.
Dialogboksen Del vises.

3 (Betinget) Hvis du vil dele med interne Filr-brugere, skal du ga til feltet Del med og begynde at
skrive navnet pa den bruger eller gruppe, du vil dele mappen med. Klik derefter pa navnet, nér
det vises pa rullelisten.

4 (Betinget) Hvis du vil dele med brugere uden for din organisation, skal du angive brugerens e-
mailadresse i feltet Del med og derefter klikke pa plusikonet +]
Filr-administratoren skal aktivere denne funktionalitet.

Du kan finde yderligere oplysninger om deling med eksterne brugere i Afsnit 3.4, “Deling med
personer uden for din organisation,” pa side 27.

5 (Betinget) Sadan deles filer offentligt:
5a Klik pa Offentliggor i overste hejre hjorne af dialogboksen Del.

5b Klik pa Offentlig i kolonnen Type i tabellen for at se den offentlige URL, som du nu kan dele
med brugerne.

Brugere, som ikke har en Filr-konto, skal have en af de tilgeengelige URL-adresser for enten
at kunne se den delte fil eller downloade den delte fil.

Filr-administratoren skal aktivere denne funktionalitet.
6 Velg de adgangsrettigheder, du vil tildele brugeren eller gruppen:

6a (Betinget) Hvis du deler med en ekstern bruger eller deler offentligt, skal du klikke pa
kolonnen Adgang ud for brugerens eller gruppens navn for at fa vist dialogboksen Tildel
delingsrettigheder.

Hvis du deler med en intern bruger eller gruppe, vises dialogboksen Tildel
delingsrettigheder allerede.

6b Velg de rettigheder, som brugeren eller gruppen skal have.

¢ Fremvisning: Brugerne kan fa vist enkelte filer, du har delt med dem, eller alle filer i
den mappe, du har delt med dem.

¢ Redigering: Brugerne kan fa vist og eendre enkelte filer, du har delt med dem, eller alle
filer i den mappe, du har delt med dem.

¢ Bidragsyder: (Er kun geeldende, nar der deles mapper) Brugerne kan oprette filer i
mappen, omdebe eksisterende filer, eendre, flytte og slette filer i mappen. Brugerne
kan ikke udfere handlinger pa selve mappen.

6¢ Isektionen Giv modtageren tilladelse til at dele dette element igen med skal du veelge, om du vil
give dem tilladelse til at dele med interne brugere, med eksterne brugere eller offentligt.
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Du kan ikke give modtagerne tilladelse til at dele elementer i dit hjemmebibliotek igen.
6d Klik pa OK.

7 Huvis de rettigheder, du valgte under Trin 6, skal udlebe, skal du benytte folgende
fremgangsmade:

7a Klik pa Aldrig i kolonnen Udleber ud for brugerens eller gruppens navn.
Dialogboksen Udleb af deling vises.
7b Velg én af felgende indstillinger, og klik derefter pa OK:
¢ Den: Velg en dag, hvor rettighederne skal udlebe.
¢ Efter: Angiv et bestemt antal dage, hvor rettighederne skal vere aktive.

8 Hyvis du vil inkludere en personlig note under delingen, skal du benytte folgende
fremgangsmade:

8a Klik pa ingen i kolonnen Note ud for brugerens eller gruppens navn.
Dialogboksen Rediger note vises.
8b Angiv en personlig note til den bruger eller gruppe, du deler med.
Det er kun de brugere og grupper, du deler med, der kan laese noten.
8c Klik pa OK.
9 Velg Notifikation for at sikre, at brugerne far en meddelelse om det delte element.
Meddelelserne indeholder folgende oplysninger:
¢ Etlink til det delte element
¢ Den note, som blev angivet specifikt til den bruger, elementet deles med (se Trin 8)
¢ Hvornar delingen udleber (se Trin 7)
10 Ud for afkrydsningsfeltet Notifikation skal du veelge mellem felgende meddelelsesindstillinger:
¢ Alle modtagere: Alle modtagere pa brugerlisten far meddelelsen.

¢ Kun modtagere, der er tilfgjet for nylig: Det er kun modtager, du fejer til brugerlisten, der
far meddelelsen.

¢ Kun @ndrede modtagere: Det er kun modtagere, hvor du har eendret delingsrettigheder,
samt nye modtagere, der far meddelelsen.

11 Klik p4 OK.

3.4 Deling med personer uden for din organisation

BEMARK: Denne funktionalitet skal forst aktiveres af Filr-administratoren, for du kan dele med
brugere uden for organisationen.

Filr giver dig mulighed for at angive bestemte brugere, som ikke er en del af din organisation, og give
dem tilladelse til at f vist og samarbejde pé dine virksomhedsfiler.

Nar du deler et element med en bruger, der ikke er en del af din organisation, oprettes der
automatisk en Filr-konto for denne bruger med brugerens e-mailadresse. Hvis brugerens e-
mailadresse er en Google-e-mailadresse (@gmail.com) eller en Yahoo-e-mailadresse (@yahoo.com),
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34.1

kan brugeren fa adgang til sin Filr-konto ved at logge pa via Google- eller Yahoo-kontoen. Hvis
brugerens e-mailadresse er en anden end Google eller Yahoo, eksempelvis en virksomheds-e-
mailadresse (f.eks. luke@novell.com), skal brugeren registreres pa Filr-webstedet.

¢ Afsnit 3.4.1, “Palogning som ekstern bruger for at se et delt element,” pa side 28

¢ Afsnit 3.4.2, “Om OpenlD,” pa side 30

¢ Afsnit 3.4.3, “Offentliggorelse af filer,” pa side 30

Palogning som ekstern bruger for at se et delt element

Nér en bruger, der er ekstern i forhold til Filr-webstedet, modtager et delt element, oprettes der
automatisk en Filr-konto for denne bruger med brugerens e-mailadresse.

Hyvis brugerens e-mailadresse er en Google-e-mailadresse (@gmail.com) eller en Yahoo-e-mailadresse
(@yahoo.com), kan brugeren logge pa Filr-webstedet ved hjeelp af Google- eller Yahoo-kontoen eller
ved at blive registreret pé Filr-webstedet.

Hvis brugerens e-mailadresse er en anden end Google eller Yahoo, eksempelvis en virksomheds-e-
mailadresse (f.eks. luke@novell.com), skal brugeren registreres pa Filr-webstedet for at kunne logge

pa.
¢ “Palogning pa Filr med en Google- eller Yahoo-konto” pa side 28
+ “Pélogning pa Filr ved hjeelp af registrering” pa side 29

Palogning pa Filr med en Google- eller Yahoo-konto

Hvis det delte element, du modtog, blev sendt til din Google- eller Yahoo-e-mailkonto, kan du fa
adgang til det delte element ved at logge pa Filr-webstedet med dine logonoplysninger til Google
eller Yahoo.

Der skal deles mindst ét element, som ikke er udlebet, med dig, fer du kan logge pa Filr-webstedet.

1 Klik pa linket til det delte element i den e-mailmeddelelse, du modtog med besked om det delte
element.
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Angw folgende oplysninger, og kiik derefier pa knappen
Registrer

Brugar-id

Fornawn

Eftemam

Adgangskode

Angl adgangskoden igen

Eller

Klik pa dette billeda, is du vl godkende via

Fis
google b

2 Klik pé enten knappen Google eller knappen Yahoo pé logonsiden til Filr.

3 Klik pa Tillad, nar du bliver spurgt, om du vil tillade, at e-mailkontoen leverer oplysninger til
Filr-serveren.

Du er godkendt til Filr-systemet, og det delte element vises.

Palogning pa Filr ved hjeelp af registrering

Hvis det delte element, du har modtaget, blev sendt til en e-mailadresse, der er en anden end Google
eller Yahoo, eksempelvis en virksomheds-e-mailadresse (f.eks. luke@novell.com), skal du registreres
for at f4 adgang til det delte element.

Der skal deles mindst ét element, som ikke er udlebet, med dig, for du kan logge pa Filr-webstedet.

1 Klik pa linket til det delte element i den e-mailmeddelelse, du modtog med besked om det delte
element.
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Novell. Filr

Angw falgands oplysninger. og klik desefar pd knappan
Ragistrer

Bruger-id
Fosrnam
Efarnanm
Adgangskods

Angiv adgangskodean igen

2 Angiv dit fornavn og efternavn pa Filr-logonsiden, og opret derefter en adgangskode. Dit
bruger-id er den e-mailadresse, som det delte element blev sendst til, og kan ikke sendres.
3 Kilik pa Registrer.

Du er godkendt til Filr-systemet, og det delte element vises.

3.42 Om OpenlD

OpenlD er en standard, der giver brugerne mulighed for at blive registreret ved hjeelp af en enkelt
OpenID-udbyder (f.eks. Google eller Yahoo) for at fa adgang til alle websteder, der accepterer
OpenlD-godkendelse.

Filr accepterer OpenlD-godkendelse via Google og Yahoo og giver eksterne brugere tilladelse til at fa
adgang til interne filer og mapper, som du deler. Ligesom med deling med interne brugere, far
eksterne brugere, der har modtaget delte elementer, en brugerkonto pa Filr-webstedet og kan kun fa
vist og samarbejde pa de filer og mapper, der er blevet delt med dem, eller de filer, de opretter under
Mine filer.

Du skal blot oprette en Google- eller Yahoo-konto for at oprette en OpenlD-konto, som giver adgang
til Filr-webstedet.

3.4.3 Offentliggaerelse af filer

Du kan gere filer og mapper tilgeengelige til offentlig adgang uden for din organisation. Du kan finde
yderligere oplysninger om, hvordan du deler filer og mapper offentligt, i Afsnit 3.2, “Deling af filer,”
pa side 24 og Afsnit 3.3, “Deling af mapper,” pa side 25.
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3.5

3.6

3.7

Visning af elementer, du har delt

Med Filr er det nemt at se elementer, du har delt. Du kan nemt justere brugernes adgangsrettigheder
til delte elementer, sende noter til dem, du deler med, og sa videre.

1 Klik pa Delt af mig @ pa en vilkarlig Filr-side.

Alle filer og mapper, du har delt, vises sammen med oplysninger om, hvilke brugere du deler
med.

Visning af elementer, andre har delt med dig

Med Filr er det nemt at finde elementer, andre har delt med dig. Du modtager maske ogsa en e-
mailmeddelelse med et link til det delte element.

1 Klik pé Delt med mig pa en vilkarlig Filr-side.
Alle filer og mapper, der er delt med dig, vises sammen med folgende oplysninger:
Kommentarer: Kommentarer, som er knyttet til det delte element.

Delt af: De brugere, der har delt elementet med dig. Hvis mere end én bruger har delt et bestemt
element med dig, vises hver bruger.

Delt den: Den dato og det klokkesleet, hvor elementet blev delt med dig ferste gang.

Udleb: Den dato, hvor delingen udleber. Efter denne dato har du ikke leengere adgang til det
delte element.

Adgang: Det adgangsniveau, du har til det delte element. Afhaengigt af de adgangsrettigheder
du har faet tildelt til elementer, kan du fa vist, redigere eller dele elementet. Hvis det element,
der blev delt med dig, er en mappe, kan du muligvis ogsa administrere filer i denne mappe.

Du kan finde yderligere oplysninger om de forskellige adgangsniveauer i Afsnit 3.1, “Om
adgangsrettigheder,” pa side 23.

Note: En note specifikt til dig og alle andre brugere, der modtager delingen. Det er kun de
brugere og grupper, som modtager delingen, der kan leese noten.

Skjulning af elementer i visningerne Delt med mig og Delt af
mig

Du kan skjule filer og mapper, andre har delt med dig, eller du har delt med andre. Skjulte filer og
mapper vises ikke leengere som standard i visningerne Delt med mig og Delt af mig i webklienten, Filr
Desktop-programmet og Filr-mobilappen.

Nér du har markeret delte elementer som skjulte, kan du administrere dem ved at fa vist skjulte
elementer sammen med elementer, der ikke er blevet skjult, eller du kan ngjes med at fa vist skjulte
elementer.

¢ Afsnit 3.7.1, “Skjulning af delte elementer,” pa side 32

¢ Afsnit 3.7.2, “Visning af skjulte elementer,” pa side 32

¢ Afsnit 3.7.3, “Visning af kun skjulte elementer,” pa side 32

Deling af filer og mapper 31



32

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.8

Skjulning af delte elementer

Sadan skjules elementer i visningerne Delt med mig og Delt af mig:

1 Naviger til visningen Delt med mig eller Delt af mig.

2 Markér afkrydsningsfeltet ud for de filer og mapper, du vil skjule, og klik derefter pa Mere >
Skjul valgte delinger.

Visning af skjulte elementer

Du kan fa vist skjulte elementer i visningerne Delt med mig og Delt af mig. Det betyder, at skjulte
elementer vises sammen med elementer, der ikke er blevet skjult.

1 Naviger til visningen Delt med mig eller Delt af mig, hvor de skjulte elementer er placeret.

2 Klik pa rullemenuens pil © i overste hgjre hjorne af visningen ud for filteret, og klik derefter pa
Vis skjulte delte elementer.

3 (Valgfrit) Du kan gere skjulte filer og mapper synlige igen ved at markere afkrydsningsfeltet ud
for de filer og mapper, du vil gere synlige. Klik derefter pa Mere > Vis valgte delinger.

Visning af kun skjulte elementer

Du kan fa vist kun skjulte elementer i visningerne Delt med mig og Delt af mig. Det betyder, at
elementer, der ikke er markeret som skjulte, ikke vises.

1 Naviger til visningen Delt med mig eller Delt af mig, hvor de skjulte elementer er placeret.

2 Klik péa rullemenuens pil © i overste hgijre hjerne af visningen ud for filteret, og veelg derefter
Vis skjulte delte elementer.

3 Klik pé rullemenuens pil © i overste hgjre hjerne af visningen ud for filteret, og fjern derefter
markeringen af Vis delte elementer, som ikke leengere er skjulte.

Andring eller fjernelse af en deling

Hvis du har givet en bruger adgang til en fil via deling, kan du eendre eller tilbagekalde brugerens
adgang.

1 Klik pa Delt af mig @ pa en vilkarlig Filr-side.

2 Velg en eller flere filer, som deles med en eller flere brugere, hvis adgang du vil eendre eller
fjerne. Klik derefter pa Del.

eller

Klik pa rullemenuens pil @ ud for den fil, der deles med en eller flere brugere, hvis adgang du
vil eendre eller fjerne. Klik derefter pa Del.

Dialogboksen Del vises.
3 Brug den angivne tabel til at zendre eller fjerne brugeradgang:

¢ Klik i kolonnen Adgang ud for brugerens navn i den angivne tabel for at eendre brugerens
adgang. Velg derefter de nye adgangsrettigheder, brugeren skal have.
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Du kan veelge mellem folgende rettigheder:

¢ Fremvisning: Brugerne kan fa vist enkelte filer, du har delt med dem, eller alle filer i
den mappe, du har delt med dem.

¢ Redigering: Brugerne kan fa vist og eendre de enkelte filer, du har delt med dem, eller
alle filer i den mappe, du har delt med dem.

4 I sektionen Giv modtageren tilladelse til at dele dette element igen med skal du veelge, om du vil give
dem tilladelse til at dele med interne brugere, med eksterne brugere eller offentligt.

5 Klik pa OK.

6 Hvis du vil fjerne brugerens adgang, skal du klikke pa ikonet x i den angivne tabel ud for den
bruger, hvis adgang du vil fjerne. Klik derefter pad OK.
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4 Administration og brug af mapper

4.1

4.2

¢ Afsnit 4.1, “Oprettelse af en ny mappe,” pa side 35

¢ Afsnit 4.2, “Omdebning af en mappe,” pa side 35

¢ Afsnit 4.3, “Tilfejelse af filer til en mappe via WebDAV,” pa side 36

¢ Afsnit 4.4, “Visning af, hvem der har adgang til en mappe,” pa side 37

¢ Afsnit 4.5, “Konfiguration af mappekolonner,” pa side 37

¢ Afsnit 4.6, “Brug af filtre pa mapper,” pa side 39

¢ Afsnit 4.7, “Afsendelse af en e-mail til bidragsydere til mapper,” pé side 41

Oprettelse af en ny mappe

Novell Filr giver dig mulighed for at oprette mapper og undermapper i et arbejdsomrade eller en
mappe, hvor du har de relevante rettigheder.

1 Naviger til den mappe eller det omrade, hvor du vil oprette den nye mappe.
2 Klik pa Ny mappe.
Dialogboksen Ny mappe vises.
3 Angiv et navn pa den nye mappe.
4 Klik pa OK.

Omdgbning af en mappe

1 Naviger til den mappe eller lokation, som indeholder den mappe, du vil omdebe.
2 Klik pa rullemenuens pil = ud for mappenavnet, og klik derefter pa Omdeb mappe.

eller

Klik pé ikonet Konfigurer @ ud for mappenavnet, og klik derefter pa Omdeb mappe.
3 Angiv et nyt navn pa mappen, og klik derefter pa OK.
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4.3

43.1

4.3.2

Tilfgjelse af filer til en mappe via WebDAV

WebDAV er en standardprotokol til redigering og administration af filer med henblik p& samarbejde.
Novell Filr understetter brug af WebDAV-veerktgjer og giver dig mulighed for at administrere dine
Filr-filer via WebDAV. Filr gor brug af WebDAV, nar filer redigeres ved hjaelp af integreret redigering,
og nar filer og mapper i Filr gennemses via en WebDAV-graenseflade.

Hyvis du bruger WebDAV pa Windows 7, skal du eller Filr-administratoren sikre, at din arbejdsstation
overholder alle nedvendige forudseetninger for at kunne understotte WebDAYV, som beskrevet i
“Konfiguration af Filr til at understotte WebDAV pa Windows 7” i Administrationsvejledning til Novell
Filr 1.0.

Hvis du ikke kan bruge WebDAYV, som beskrevet i folgende sektioner, skal du kontakte Filr-
administratoren.

¢ Afsnit 4.3.1, “Redigering af filer med WebDAV,” pa side 36
¢ Afsnit 4.3.2, “Gennemsyn af filer og mapper via en WebDAV-greenseflade,” pa side 36

Redigering af filer med WebDAV

Filr bruger WebDAJV til at understotte funktionaliteten til integreret redigering. Du kan finde
oplysninger om, hvordan du redigerer filer i Filr, i Afsnit 6.2.1, “Redigering af filer med integreret
redigering,” pa side 46.

Gennemsyn af filer og mapper via en WebDAV-graenseflade

Du kan bruge WebDAV til at gennemse dine Filr-filer og -mapper. Nar du konfigurerer WebDAV
med Filr, som beskrevet i folgende sektioner, kan du se alle de filer og mapper, du har adgang til pa
Filr-webstedet.

¢ “Visning af Filr-mappen i dit Windows-milje” pa side 36

¢ “Visning af Filr-mappen i dit Linux-milje” pa side 37

Visning af Filr-mappen i dit Windows-miljg
Du kan {4 vist Filr-mappen i dit Windows-miljo pa en af folgende mader:

¢ “Oprettelse af et tilknyttet drev til Filr-mappen” pa side 36

+ “Tilfojelse af en Filr-mappe som et netveerkssted” pa side 37

Oprettelse af et tilknyttet drev til Filr-mappen

Hvis du bruger Windows XP som dit klientoperativsystem, fungerer oprettelse af et tilknyttet drev til
Filr-mappen, som beskrevet i dette afsnit, ikke. Tilfej i stedet Filr-mappen som et netvaerkssted, som
beskrevet i “Tilfojelse af en Filr-mappe som et netvaerkssted” pa side 37.
1 Tilknyt et drev til det everste niveau i Filr-mappen. (f.eks. https://filr server:8443.)
Du opnar dette ved at bruge funktionen Tilknyt netvaerksdrev i Windows.
2 Angiv dine id-oplysninger til Filr, og fuldfer derefter installationen.

Du kan se alle filer og mapper, du har adgang til pa Filr-webstedet.
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4.4

4.5

45.1

Tilfgjelse af en Filr-mappe som et netveerkssted

Hvis du bruger Windows Vista som dit klientoperativsystem, fungerer tilfgjelse af en Filr-mappe
som et netveerkssted, som beskrevet i denne sektion, ikke. Opret i stedet et tilknyttet drev til Filr-
mappen, som beskrevet i “Oprettelse af et tilknyttet drev til Filr-mappen” pa side 36.
1 Tilfej Filr-mappen pa gverste niveau som et netvaerkssted. (f.eks. https://filr server:8443.)
Du opnar dette ved at bruge funktionen Netvarkssteder i Windows.

Du kan se alle filer og mapper, du har adgang til pa Filr-webstedet.

Visning af Filr-mappen i dit Linux-milj@
Du kan fa vist Filr-mappen i dit Linux-milje.
1 Brug enten Nautilus eller Konqueror til at fi adgang til Filr-mappen pé gverste niveau. (f.eks.

https://filr server:8443.)

Du kan finde specifikke oplysninger om brug af Nautilus eller Konqueror i dokumentationen til
Linux.

2 Angiv dine id-oplysninger til Filr, og fuldfer derefter installationen.

Du kan se alle filer og mapper, du har adgang til pa Filr-webstedet.

Visning af, hvem der har adgang til en mappe

1 Naviger til det omréde eller den mappe, som indeholder den mappe , hvor du vil have vist,
hvem der har adgang. Hvis mappen f.eks. er placeret i omradet Mine filer, skal du navigere til
omradet Mine filer.

2 Klik pa rullemenuens pil = ud for mappenavnet.
3 Klik péa Se, hvem der har adgang.

Dialogboksen Hvem har adgang vises med en liste over de brugere og grupper, der har adgang
til mappen.

Konfiguration af mappekolonner

Filr giver dig mulighed for at konfigurere tabelkolonner i mapper.

¢ Afsnit4.5.1, “Visning og skjulning af kolonner,” pa side 37
Afsnit 4.5.2, “Omdebning af kolonner,” pa side 38

*

*

Afsnit 4.5.3, “ZAndring af reekkefolgen af kolonner,” pa side 38
Afsnit 4.5.4, “Justering af kolonnebredde,” pa side 38

*

*

Afsnit 4.5.5, “Gendannelse af kolonnestandarder,” pa side 39

Visning og skjulning af kolonner

Der er som standard felgende kolonner:

+ Titel: Viser filens titel.

¢ Kommentarer: Viser, hvor mange kommentarer der er foretaget i forbindelse med filen.

Administration og brug af mapper 37



38

+ Stoarrelse: Viser filens storrelse.
+ Forfatter: Viser forfatteren af filen.

¢ Dato: Viser, hvornar filen sidst blev eendret eller kommenteret pa.
Sadan vises eller skjules tabelkolonner i filmappen:

1 Naviger til den mappe, hvor tabelkolonnerne skal vises eller skjules.

2 Klik pa ikonet Konfiqurer © i overste hejre hjerne af siden ud for filteret. Klik derefter pa
Rediger layout af kolonne.

3 Velg de kolonner, du vil have vist, i kolonnen Vis, og fraveelg de kolonner, du vil skjule.

4 (Valgfrit) Veelg Indstil standardmappekolonnerne for alle brugere, hvis alle brugere kun skal se de
kolonner, du har valgt.

5 Klik pa OK.

45.2 Omdgbning af kolonner

1 Navigér til den mappe, hvor tabelkolonnerne skal omdgbes.

2 Klik pa ikonet Konfiqurer © i overste hejre hjerne af siden ud for filteret. Klik derefter pa
Rediger layout af kolonne.

3 Angiv det nye kolonnenavn i det tilgeengelige felt i kolonnen Brugerdefineret etiket.

4 (Valgfrit) Veelg Indstil standardmappekolonnerne for alle, hvis alle brugere kun skal se de kolonner,
du har valgt.

5 Klik pa OK.

45.3 Andring af reekkefglgen af kolonner
1 Naviger til den mappe, hvor raekkefolgen af kolonnerne skal eendres.

2 Klik pa ikonet Konfigurer @ i overste hgjre hjorne af siden ud for filteret. Klik derefter pa
Rediger layout af kolonne.

3 Velg alternativknappen i venstre side af tabellen for den kolonne, du vil eendre.
4 Klik pd ikonerne Pil op og Pil ned i kolonnen Rackkefolge for at flytte kolonnen op eller ned.

5 (Valgfrit) Veelg Indstil standardmappekolonnerne for alle, hvis alle brugere kun skal se de kolonner,
du har valgt.

6 Klik pa OK.

45.4  Justering af kolonnebredde

1 Naviger til den mappe, hvor kolonnebredden skal justeres.

2 Klik pa ikonet Konfigurer @ i overste hgjre hjorne af siden ud for filteret. Klik derefter pa
Rediger kolonnestorrelser.

3 Kilik péa pileikonerne, og treek dem, i kolonnen Tilpas sterrelse for at tilpasse storrelsen af hver
kolonne. Du kan se tilpasningen af kolonnen i realtid.

eller
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46.1

Juster tallet i kolonnen Storrelse for hver kolonne, du vil tilpasse sterrelsen af, og brug derefter
kolonnen Enhed for at angive, om tallet angiver pixels eller procent.

Hyvis alle kolonnebredder er angivet til en fast pixelveerdi, eendres kolonnen leengst til hgjre til
automatisk at bruge 100 %.

4 Klik pa OK.

Gendannelse af kolonnestandarder

Du kan gendanne kolonnestandarderne, hvis du har foretaget eendringer af kolonnerne, som du ikke
leengere vil bevare.

1 Navigér til den mappe, hvor du vil gendanne standarderne for kolonner.

2 Klik pa ikonet Konfiqurer © i overste hejre hjerne af siden ud for filteret. Klik derefter pa
Rediger layout af kolonne.

3 Klik pa Gendan standardindstillinger.

Brug af filtre pa mapper

Mapper i Novell Filr indeholder et filter, der hjeelper dig med at gennemga oplysninger i mappen
hurtigt.

¢ Afsnit 4.6.1, “Oprettelse af et filter,” pa side 39

¢ Afsnit 4.6.2, “Anvendelse af et filter,” pa side 40

¢ Afsnit 4.6.3, “ZAndring af et filter,” pa side 40

¢ Afsnit 4.6.4, “Sletning af et filter,” pa side 40

Oprettelse af et filter

Filr giver dig mulighed for at oprette flere filtre i mappen. Du kan nemt anvende disse filtre til
hurtigt at gennemgéa elementerne i mappen.

1 Naviger til den mappe, hvor du vil oprette filteret.

2 Klik pd rullemenuens pil @ ud for feltet Filterliste, og klik derefter pa Administrer filtre.
3 Klik pa Tilfoj et nyt filter.
Filternavn: Angiv et navn til filteret.

Gor dette filter tilgaengeligt for alle: Vaelg denne indstilling, hvis filteret skal veere tilgeengeligt
for alle brugere, som besgger mappen. Hvis denne indstilling ikke vaelges, er filteret kun
tilgeengeligt for den bruger, som oprettede det.

Tekst: Angiv den specifikke tekst, du soger efter.

Yderligere oplysninger om de forskellige méader, du kan finjustere en tekstbaseret segning pa,
finder du i Afsnit 2.4.1, “Brug af segning,” pa side 16.

Sog pa hele webstedet: Der soges pa hele webstedet.
Seg i Mine filer: Soger kun i omradet Mine filer.
Seg i netmapper: Seger i netmapper.

Seg i Delt med mig: Seger i omradet Delt med mig.
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4.6.2

4.6.3

4.6.4

Sag efter slettede elementer: Soger efter elementer, der er blevet slettet. Segningen returnerer
kun elementer, der er blevet slettet.

Resultater pr.side: Veelg, hvor mange resultater der skal vises pa hver side med sggeresultater.
Ord pr. element: Velg det antal ord, der skal vises for hver enkelt sogeresultat.

Sortér efter: Veelg, hvordan du vil sortere sogeresultaterne. Du kan sortere sggeresultater efter
folgende kategorier:

¢ Relevans: Nar du veelger Relevans, vises de mest relevante resultater gverst pa listen.

¢ Dato: Nar du veelger Dato, bliver de resultater, som senest blev tilfgjet eller endret, og som
stemmer overens med sogekriterierne, vist overst pa listen.

¢ Antal svar: Nar du veelger Antal svar, vises poster med flest svar gverst pa listen.

Sortér efter (sekundeer): Giver dig mulighed for at sortere sogeresultaterne efter en sekundeer
kategori.

Hyvis du kun vil sortere efter én kategori, skal du veelge den samme kategori, som du valgte pa
rullelisten Sortér efter.

Forfattere: Sog efter elementer baseret pa forfatteren.

Sidste aktivitet i dage: Veelg for at sege efter elementer, der har veret aktive inden for de
seneste 1, 3, 7, 30 eller 90 dage.

Oprettelsesdatoer: Sog efter elementer baseret pa, hvornar de blev oprettet. Angiv start- og
slutdatoerne pa det enskede interval i felterne.

ZEndringsdatoer: Sog efter elementer baseret pa, hvornar de sidst blev eendret. Angiv start- og
slutdatoerne pa det gnskede interval i felterne.

4 Klik pd OK> Luk.

Anvendelse af et filter

1 Naviger til den mappe, hvor du allerede har oprettet det filter, der skal anvendes.

2 Kilik pa rullemenuens pil © ud for feltet F ilterliste, og klik derefter pa navnet pa filteret.

Filteret anvendes pa mappen.

Nar du har anvendt et filter, bliver elementer, som ikke stemmer overens med filtreringskriterierne i
den pageeldende mappe, ikke vist pa mappelisten. Klik pa Ingen i sektionen Filter for at rydde filteret.

Andring af et filter

1 Navigér til den mappe, hvor du vil zendre et filter, der allerede er oprettet.

2 Klik pa rullemenuens pil @ ud for feltet Filterliste, og klik derefter pa Administrer filtre.

3 Kilik pé rullelisten i sektionen Personlige filtre eller Filtre, som alle kan se, og veelg det filter, du vil

aendre.

4 Klik pa Rediger.
5 Foretag de enskede eendringer, og klik derefter p4 OK > Luk.

Sletning af et filter

1 Navigér til den mappe, hvor du vil slette et filter, der allerede er oprettet.

2 Klik p4 rullemenuens pil @ ud for feltet Filterliste, og klik derefter pa Administrer filtre.
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3 Klik pé rullelisten i sektionen Personlige filtre eller Filtre, som alle kan se, og vaelg derefter det filter,
du vil slette.

4 Klik pa Slet og derefter pa OK for at bekreefte, at du vil slette filteret.
5 Klik pa Luk.

Afsendelse af en e-mail til bidragsydere til mapper

Du kan sende en e-mail til alle de brugere, som har fgjet filer til mappen. Der oprettes automatisk et
link til mappen i feltet Meddelelse i e-mailen, og brugere, som har fgjet filer til mappen, fojes
automatisk til listen over modtagere.

Dette kan veere en hurtig made at kontakte alle brugere, som har en interesse i den pageeldende
mappe.

1 Naviger til den mappe, hvorfra du vil sende en e-mail til bidragsyderne.

2 Klik pa ikonet Konfigurer @ ud for mappenavnet, og klik derefter pa Send e-mail til bidragsydere.

Vinduet Send e-mail vises. Der oprettes automatisk et link til mappen i feltet Meddelelse i e-
mailen, og brugere, som har fgjet filer til mappen, fgjes automatisk til listen over modtagere.

3 Fortseet med at udfylde e-mailformularen, og klik derefter pa Send.
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Udfgrelse af administrative opgaver pa
mapperne

Hvis du er ejer af en mappe, som bruges af andre, kan det veere en god idé at konfigurere mapperne
til at sende e-mails til andre brugere.

¢ Afsnit 5.1, “Konfiguration af mapper til at sende e-mailmeddelelser til andre brugere,” pa
side 43

Konfiguration af mapper til at sende e-mailmeddelelser til
andre brugere

Som mappeejer kan du konfigurere Novell Filr til at sende e-mailmeddelelser til andre brugere for at
give dem besked om alle aktiviteter i denne mappe og evt. undermapper i mappen. Hvis en bruger
ikke ensker at modtage oplysninger om aktivitet i mappen, kan brugeren sendre
meddelelsesindstillingerne. En brugers individuelle indstillinger tilsideseetter eller annullerer
meddelelser, der er oprettet af mappeejere.

Du kan ikke konfigurere en undermappe direkte til at sende e-mailmeddelelser. Du skal i stedet
konfigurere den overordnede mappe.

1 Naviger til den mappe, fra du vil sende e-mailmeddelelser fra.

2 Klik pé ikonet Konfigurer © ud for mappenavnet, og klik derefter pa E-mailindstillinger.
Siden E-mailindstillinger vises.
3 Veelg den type e-mailmeddelelse, du vil sende, i sektionen Velg type af e-mailmeddelelse.

¢ Sammendrag; Filr sender én meddelelse, som sammenfatter alle aktiviteter i mappen og
undermapperne (kun tilgeengelig i forbindelse med mapper). Filr sender sammenfattede
meddelelser efter en tidsplan, der er udarbejdet af webstedsadministratoren.

Som mappeejer kan du angive din egen plan for meddelelser om sammendrag. Du kan
finde yderligere oplysninger i Trin 5.

¢ Individuelle meddelelser (med vedhftede filer): Filr sender én meddelelse for hver nye
eller 2endrede fil, og meddelelsen indeholder vedheeftede filer. Filr sender alle typer
individuelle meddelelser hvert femte minut.

¢ Individuelle meddelelser uden vedhaftede filer: Filr sender én meddelelse for hver ny
eller eendret fil. E-mailmeddelelserne indeholder ikke filer, der kan veere vedhzeftet de nye
eller eendrede filer. Filr sender alle typer individuelle meddelelser hvert femte minut.

¢ Meddelelse, der passer til en tekstbesked: Filr sender en meddelelse, der egner sig til at
blive vist som en sms. Indholdet i meddelelsen omfatter kun titlen pa filen og et link til den
nye eller eendrede fil. Filr sender alle typer individuelle meddelelser hvert femte minut.

4 Angiv de brugere, der skal modtage e-mailmeddelelserne.

Du kan angive bestemte e-mailadresser, brugere eller grupper.
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5 (Valgfrit) Klik pa Indstil en anden plan for denne mappe, hvis du vil angive en plan for sammendrag
for mappen, som er forskellig fra den plan for sammendrag, der er angivet af
webstedsadministratoren.

6 Klik p& Anvend > Luk.
Sadan konfigureres mappen, sa der ikke sendes e-mailmeddelelser:

1 Serg for, at der ikke er angivet nogen e-mailadresse, brugere eller grupper.

2 Klik pa Anvend > Luk.
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Arbejde med filer

Ud over at kunne arbejde med filer i Filr, som beskrevet i folgende sektioner, kan du bruge Novell
Filr-desktopprogrammet til at synkronisere Filr-filer med din desktop. Du kan oprette filer, redigere
filer og meget andet. Du kan finde yderligere oplysninger i Novell Filr 1.0 Desktop-programmet til
Windows Quick Start (http://www.novell.com/documentation/filrl/filrl_qs_desktop/data/
filrl_qgs_desktop.html) og Novell Filr 1.0 Desktop-programmet til Mac Quick Start (http://
www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_desktopmac/data/filrl_gs_desktop.html).

Med Novell Filr far du nem adgang til mapper og filer pa virksomhedens filsystem. De
virksomhedsfiler, du har adgang til, angives af Filr-administratoren. I Filr er disse virksomhedsfiler
placeret i et omrade, der kaldes Netmapper.

Ud over filer i netmapper kan du ogsa uploade filer til andre omréder pa Filr-webstedet for nem
lagring og adgang. Du kan tilmed dele filer med dine kolleger og diskutere dem.

¢ Afsnit 6.1, “Kommentering af en fil,” pa side 45

¢ Afsnit 6.2, “Redigering af en fil,” pa side 46

¢ Afsnit 6.3, “Visning af filer i skrivebeskyttet tilstand,” pa side 47

¢ Afsnit 6.4, “Visning af, hvem der har adgang til en fil,” pa side 48

¢ Afsnit 6.5, “Download af filer,” pa side 48

¢ Afsnit 6.6, “Omdebning af filer,” pa side 48

¢ Afsnit 6.7, “Flytning af filer,” pa side 49

+ Afsnit 6.8, “Kopiering af filer,” pa side 49

¢ Afsnit 6.9, “Sletning af en fil,” pa side 50

¢ Afsnit 6.10, “Fortrydelse af sletning af en fil,” pa side 50

¢ Afsnit 6.11, “Markering af en fil som leest,” pa side 51

¢ Afsnit 6.12, “Markering af en fil som uleest,” pa side 51

¢ Afsnit 6.13, “Abonnement pa e-mailmeddelelser om en fil,” pa side 51

¢ Afsnit 6.14, “Afsendelse af en e-mail til bidragsydere til filer,” pa side 51

6.1 Kommentering af en fil

Personer offentligger ofte en fil med henblik pa at skabe ideer og fa feedback. Novell Filr giver dig
mulighed for at kommentere pa filer, sa du kan dele ideer og give input.

1 Naviger til den fil, du vil kommentere, og klik derefter pa ikonet Kommentar ud for filen.
2 Angiv din kommentar, og klik derefter pa Send.
eller

Klik pa Handlinger > Svar ud for kommentaren for at besvare en eksisterende kommentar. Angiv
din kommentar, og klik derefter pa Send.
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6.2

6.2.1

Du kan finde oplysninger om, hvordan du kommenterer en fil, mens du far den vist, i “Visning af
filen og tilherende metadata” pa side 48.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du kommenterer en fil via Filr-mobilappen, i Filr-mobilapp
Quick Start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qgs_mobile/data/
filrl_qgs_mobile.html).

Redigering af en fil

Du kan downloade en fil til din arbejdsstation for at redigere den, eller du kan redigere den pé selve
Filr-webstedet. Nar du redigerer en fil pa selve webstedet, forbliver filen pa Filr-webstedet, nér du
gemmer den.

¢ Afsnit 6.2.1, “Redigering af filer med integreret redigering,” pa side 46
¢ Afsnit 6.2.2, “Download og redigering af en fil,” pa side 47

Redigering af filer med integreret redigering

BEMZAZRK: Det er kun interne Filr-brugere, der har afsluttet trinnene til egen klargering (som
beskrevet i “Palogning pa Filr ved hjeelp af registrering” pa side 29), som kan redigere filer, som
beskrevet i denne sektion. Alternativt kan eksterne Filr-brugere, der ikke har afsluttet trinnene til
egen klargering, downloade filen manuelt, redigere den og derefter gemme den pa Filr-webstedet
igen, hvis de har rettigheder til det.

Filr giver dig mulighed for at bruge funktionen Integreret redigering til at redigere dokumenter, som
du har de relevante rettigheder til. Med denne funktion kan du redigere dokumenter fra Filr
problemfrit.

Du kan kun redigere filer, hvis du har redigeringsprogrammet til den pageeldende filtype installeret
pa din personlige arbejdsstation. Hvis du f.eks. vil redigere en . doc-fil, skal Microsoft Word veere
installeret pa din personlige arbejdsstation.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du far vist filtyper, der i gjeblikket understottes til integreret
redigering, i Afsnit A.2.1, “Visning af, hvilke filtyper der understottes til integreret redigering,” pa
side 61.

BEMZRK: Muligheden for at redigere filer, som beskrevet i denne sektion, understettes ikke pa
Mac, nar du bruger Microsoft Office som dokumenteditor. Du skal bruge LibreOffice som
dokumenteditor for at redigere filer pa Mac.

1 Naviger til lokationen af den fil, du vil redigere.
2 Kilik pé rullemenuens pil = ud for den fil, du vil redigere, og klik derefter pa Vis detaljer.
3 Klik pa Rediger denne fil.

Filen abnes i den angivne fileditor. Du kan finde oplysninger om, hvordan du eendrer den editor,
som Filr bruger til at redigere filer, i Afsnit A.2, “Filer kan ikke redigeres,” pa side 61.

4 (Betinget) Hvis Filr beder dig om at angive dine id-oplysninger til Filr, skal du angive det
brugernavn og den adgangskode, du bruger til at logge pa Filr. Klik derefter pa OK.

Du kan nu redigere filen.
5 Gem eendringerne, nar du har redigeret filen, og afslut derefter redigeringsprogrammet.

Zndringerne er nu tilgeengelige i filen i Filr.
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6.2.2 Download og redigering af en fil

1 Download filen til din arbejdsstation, som beskrevet i Afsnit 6.5.1, “Download af enkelte filer,”
pé side 48.

2 Gem filen med det oprindelige navn.

3 Naviger til den mappe, hvor filen er placeret, i Filr, og klik derefter pa Tilfgj filer.
Der vises et treek og slip-vindue.

4 Treek filen til treek og slip-vinduet.

5 Hyvis dialogboksen Filkonflikter vises, skal du klikke pa Overskriv filer for at erstatte den
eksisterende fil i Filr med den, du uploader.

Filen erstattes med den fil, du uploadede.

6.3 Visning af filer i skrivebeskyttet tilstand

Filr giver dig mulighed for nemt at fa vist filer.

I de folgende sektioner beskrives det, hvordan du kan fa vist filer i en teksteditor eller i
webbrowseren i HTML-format:

¢ Afsnit 6.3.1, “Visning af en fil i en teksteditor,” pa side 47

¢ Afsnit 6.3.2, “Visning af filen i webbrowseren,” pa side 47

6.3.1 Visning af en fil i en teksteditor

Nar du far vist en fil, som du ikke har rettigheder til at eendre i en teksteditor, abnes filen i
skrivebeskyttet tilstand.

1 Naviger til den fil, du vil have vist.

2 Klik pé filens navn.

6.3.2 Visning af filen i webbrowseren

Hvis du vil have vist en fil hurtigt, kan du dbne den i HTML-format i din webbrowser.
Nogle filtyper kan ikke vises i HTML-format, f.eks. PNG, JPG, GIF og PDF.

Filtyper, der kan vises i HTML-format, omfatter: .123, .bmp, .db, .doc, .docx, .dotm, .drw,, .dxf,
.htm, .html, .1wp, .odf, .odg, .odp, .ods, .odt, .pct, .ppt, .pptx, .prz, .gpw, .rtf, .sdw, .shw,
.swx, .tif, .txt, .vsd, .wpd, .xls, .x1lsx, .sxi

Du kan f3 vist selve filen, eller filen og tilherende metadata:
¢ “Visning af filen” pa side 48

¢ “Visning af filen og tilherende metadata” pa side 48
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6.4

6.5

6.5.1

6.6

Visning af filen
Fa vist en fil i HTML-format.

1 Naviger til den fil, du vil have vist.

2 Klik pé rullemenuens pil -~ ud for den fil, du vil have vist, og klik derefter pa Vis HTML.

Visning af filen og tilherende metadata

Du kan fa vist filen sammen med filens metadata i webbrowseren. Du kan kommentere filen, mens
du far den vist.

1 Naviger til den fil, du vil have vist.

2 Klik pa rullemenuens pil = ud for den fil, du vil have vist, og klik derefter pa Vis detaljer.

Visning af, hvem der har adgang til en fil

1 Naviger til den fil, hvor du vil se, hvem der har adgang. Klik derefter pa rullemenuens pil = ud
for filnavnet.

2 Kilik pé Se, hvem der har adgang.

Dialogboksen Hvem har adgang? vises med en liste over brugere og grupper, der har adgang til
filen.

Download af filer

¢ Afsnit 6.5.1, “Download af enkelte filer,” pa side 48

Download af enkelte filer

1 Naviger til og &bn den mappe, der indeholder den fil, du vil downloade.
2 Klik p& navnet pa den fil, du vil downloade.

Downloads udferes via et pop op-vindue. Hvis du har problemer med at downloade en fil, skal
du kontrollere, at pop op-vinduer er aktiveret.

3 Gem filen pa din arbejdsstation. Du kan omdgbe filen eller beholde det oprindelige navn.

4 (Valgfrit) Du kan nu redigere filen og gemme den i Filr igen, som beskrevet i Afsnit 6.2.2,
“Download og redigering af en fil,” pa side 47.

Omdgbning af filer

1 Naviger til den lokation, som indeholder den fil, du vil omdebe.
2 Kilik pé rullemenuens pil ~ ud for filnavnet, og klik derefter pa Omdob fil.
3 Angiv et nyt navn pa filen, og klik derefter pa OK.
Hyvis filen er placeret i en netmappe, og hvis en bruger, som du har delt filen med, redigerer filen pa

samme tid, som du omdeber den, oprettes der en ny fil med det oprindelige navn, nar brugeren, der
redigerer filen, gemmer sine eendringer.
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6.8

Flytning af filer

Novell Filr giver dig mulighed for at flytte filer til en anden mappe, som du har de relevante
rettigheder til, herunder til og fra netmapper. Filens indstillinger for styring af adgang sendres, sa de
stemmer overens med destinationsmappens indstillinger for styring af adgang.

VIGTIGT: Alle delinger, der er knyttet til denne fil, fjernes, nar en fil flyttes fra omradet Mine filer til
en netmappe eller fra en netmappe til omradet Mine filer. Det betyder, at filen ikke leengere vises i
brugernes omrade for Delt med mig og Delt af mig, nar den er blevet flyttet.

Denne indstilling er ikke tilgeengelig, hvis du ikke har tilstreekkelige rettigheder.

1 Naviger til den mappe, der indeholder de filer, du vil flytte.
2 Velg én eller flere filer, som skal flyttes.

3 Klik pa Mere > Flyt.

4 Veelg en af folgende handlinger:

¢ Begynd at skrive navnet pd den mappe, du vil flytte filerne til, i feltet Destinationsmappe, og
klik derefter pd mappenavnet, nér det vises.

¢ Klik pa ikonet Gennemse| E |, og find og vaelg den mappe, du vil flytte filerne til.

¢ Hvis den lokation, du vil flytte filerne til, allerede vises i feltet Aktuel destinationsmappe,
behover du ikke veelge noget. I feltet Aktuel destinationsmappe vises den destination, som du
senest har kopieret eller flyttet et element til.

5 Klik pa OK.

Kopiering af filer

Novell Filr giver dig mulighed for at kopiere filer til en anden mappe, som du har de relevante
rettigheder til, herunder til og fra netmapper. Filens indstillinger for styring af adgang sendres, sa de
stemmer overens med destinationsmappens indstillinger for styring af adgang.

Denne indstilling er ikke tilgeengelig, hvis du ikke har tilstreekkelige rettigheder.

1 Naviger til den mappe, der indeholder de filer, du vil kopiere.
2 Velg én eller flere filer, som skal kopieres.
3 Klik pa Mere > Kopiér.
Dialogboksen Kopiér vises.
4 Velg en af folgende handlinger:

¢ Begynd at skrive navnet pa den mappe, du vil kopiere filerne til, i feltet Destinationsmappe,
og klik derefter pd mappenavnet, nar det vises.

¢ Klik pa ikonet Gennemse| £ |, og find og vaelg den mappe, du vil kopiere filerne til.

¢ Hyvis den lokation, du vil kopiere filerne til, allerede vises i feltet Aktuel destinationsmappe,
behgver du ikke veelge noget. I feltet Aktuel destinationsmappe vises den destination, som du
senest har kopieret eller flyttet et element til.

5 Klik pa OK.
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6.9 Sletning af en fil

Novell Filr giver dig mulighed for at slette filer fra alle mapper, du har de relevante rettigheder til.
Indstillingen er ikke tilgeengelig, hvis du ikke har tilstreekkelige rettigheder.

Denne funktionalitet er kun tilgeengelig via webgraensefladen.

1 Naviger til den mappe, der indeholde de filer, du vil slette.
2 Velg én eller flere filer, som skal slettes.
3 Kilik péa Slet > Ja.

eller

Hvis du vil fjerne elementet og slette det permanent fra Filr-systemet, skal du klikke pa Mere >
Fjern > Ja.

VIGTIGT: Fjernede elementer kan ikke gendannes.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du sletter en fil via Filr-mobilappen, i Filr-mobilapp Quick
Start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/
filrl_gs_mobile.html).

6.10 Fortrydelse af sletning af en fil

50

Novell Filr giver dig mulighed for at fortryde sletningen af en fil og gendanne den til den oprindelige
lokation.

Du kan ikke fortryde sletning af en fil, der blev slettet fra en netmappe.
Denne funktionalitet er kun tilgeengelig via webgraensefladen.

1 Naviger til den mappe eller lokation, hvor den slettede mappe eller fil tidligere var placeret.
Hyvis du f.eks. vil gendanne en mappe i omradet Mine filer, skal du navigere til omradet Mine
filer.

2 Klik pa ikonet Papirkurv [, som findes i overste hejre hjorne af siden.

Pa siden Papirkurv vises alle mapper og filer, som er blevet slettet fra eller under den aktuelle
mappe. Elementer, der er blevet fjernet, vises ikke, da de ikke kan gendannes.

3 Markér den mappe eller fil, du vil fortryde sletningen af.
4 Klik pa Gendan.
eller
Klik pa Gendan alle for at gendanne alle mapper og filer fra papirkurven.
Mapperne og filerne gendannes pa deres tidligere lokationer. Hvis den mappe, der indeholder

filerne, ogsa er blevet slettet, bliver den gendannet, nar du gendanner filerne.

Du kan finde yderligere oplysninger om fortrydelse af sletning i Kapitel 8, “Gendannelse af slettede
elementer,” pa side 55.
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6.11

6.12

6.13

6.14

Markering af en fil som laest

1 Naviger til lokationen af den fil, du vil markere som leest.
2 Benyt en af folgende fremgangsmader:
¢ Kilik pa filnavnet pa for at downloade og fa vist den i en teksteditor.

¢ Klik pa rullemenuens pil = ud for den fil, du vil markere som leest, og klik derefter pa Vis
detaljer.

¢ Klik pa den bla cirkel til venstre for den uleeste fil.

Markering af en fil som ulaest

1 Naviger til lokationen af de filer, du vil markere som uleest.

2 Veelg en eller flere filer, og klik derefter p& Mere > Markér som ulast.

Abonnement pa e-mailmeddelelser om en fil

Hvis du er seerligt interesseret i en bestemt fil, kan du abonnere pa den péageeldende fil. Nar du
abonnerer pa en fil, giver Filr dig besked om aktiviteter i filen.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du abonnerer pa e-mailmeddelelser om en fil, i Afsnit 2.5,
“Abonnement pa en mappe eller fil,” pa side 20.

Afsendelse af en e-mail til bidragsydere til filer

Du kan sende en e-mail til alle de brugere, som har kommenteret pa en bestemt fil. Der oprettes
automatisk et link til mappen i feltet Meddelelse i e-mailen, og brugere, som har kommenteret filen,
fojes automatisk til listen over modtagere.

Dette kan veere en hurtig made at kontakte alle brugere, som har en interesse i den pageeldende fil.

1 Naviger til den mappe, som indeholder den fil, hvorfra du vil sende en e-mail til bidragsydere.
2 Klik pa rullemenuens pil ~ ud for filnavnet, og klik derefter pa Vis detaljer.
3 Klik p& Mere > Send e-mail til bidragsydere.

Vinduet Send e-mail vises. Der oprettes automatisk et link til mappen i feltet Meddelelse i e-
mailen, og brugere, som har kommenteret filen, fojes automatisk til listen over modtagere.

4 Fortseet med at udfylde e-mailformularen, og klik derefter pa Send.
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Brug af Novell Filr pa en mobilenhed

Du kan fa adgang til Novell Filr via din iOS- eller Android-mobilenhed. Adgang til Filr-webstedet
via appen kan deaktiveres af din Filr-administrator. Hvis du ikke kan f& adgang til Filr via appen,
skal du kontakte din Filr-administrator.

Du kan finde yderligere oplysninger om preecis de procedurer, der understottes, nar du far adgang til
Filr via en mobilenhed, ved at trykke pa Indstillinger > Hjeelp fra mobilappen eller se Novell Filr 1.0-
mobilapp Quick Start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/
filrl_qgs_mobile.html).
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8.1

8.2

Gendannelse af slettede elementer

Novell Filr giver dig mulighed for at fortryde sletningen af de filer og mapper, du tidligere har
slettet, og gendanne dem pa deres tidligere lokation. Nar du fortryder sletningen af en fil, fjernes
fortrydelsen af sletningen af alle tilknyttede kommentarer ogsa.

Du kan ikke fortryde sletningen af et element, der er blevet fjernet.

¢ Afsnit 8.1, “Rettigheder knyttet til fortrydelse af sletning,” pa side 55
¢ Afsnit 8.2, “Fortrydelse af sletning af mapper og filer,” pa side 55
¢ Afsnit 8.3, “Fortrydelse af sletning af filer i netmapper,” pa side 56

Rettigheder knyttet til fortrydelse af sletning

VIGTIGT: Du kan ikke bruge Filr-greensefladen til at fortryde sletningen af filer, som findes i
netmapper eller i dit hjemmebibliotek.

Hvis du har rettigheder til at slette et element i Novell Filr, har du generelt ogsa rettigheder til at
fortryde sletningen af dette element.

Husk felgende, nar du fortryder en sletning:
¢ Du kan fortryde sletningen af et element, som en anden bruger har slettet, hvis du har de

relevante rettigheder.

¢ Nar du fortryder sletningen af en mappe, fortrydes sletningen af indholdet i denne mappe ikke
automatisk. Du skal fortryde sletningen af indholdet i mappen separat.

¢ Nar du fortryder sletningen af en fil i en slettet mappe, fortrydes sletningen af mappen
automatisk. Men hvis du ikke har rettigheder til at fortryde sletningen af mappen, kan du ikke
fortryde sletningen af filen.

Fortrydelse af sletning af mapper og filer

Hvis du har de relevante rettigheder, kan du fortryde sletningen af alle mapper og filer og gendanne
dem pa deres tidligere lokation.

Denne funktionalitet er kun tilgeengelig via webgraensefladen.

1 Naviger til den mappe eller lokation, hvor den slettede mappe eller fil tidligere var placeret.
Hyvis du f.eks. vil gendanne en mappe i omradet Mine filer, skal du navigere til omradet Mine
filer.

2 Klik pa ikonet Papirkurv [, som findes i overste hejre hjorne af siden.

Pa siden Papirkurv vises alle mapper og filer, som er blevet slettet fra eller under den aktuelle
mappe. Elementer, der er blevet fjernet, vises ikke, da de ikke kan gendannes.
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3 Markér den mappe eller fil, du vil fortryde sletningen af.
4 Klik péa Gendan.
eller
Klik pé& Gendan alle for at gendanne alle mapper og filer fra papirkurven.

Mapperne og filerne gendannes pé deres tidligere lokationer. Hvis den mappe, der indeholder
filerne, ogsa er blevet slettet, bliver den gendannet, nar du gendanner filerne.

8.3 Fortrydelse af sletning af filer i netmapper

Fortrydelse af sletning af filer, der er blevet slettet i en netmappe eller i dit hjemmebibliotek
understottes ikke i Novell Filr. Filer, der slettes i en netmappe, kan ikke gendannes via Filr-
greensefladen.
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9.1

Administration af datakvoter

Novell Filr-administratoren kan angive datakvoter for at begreense meengden af data, som gemmes
pa Filr-webstedet. Du kan finde oplysninger om, hvordan Filr-administratoren kan angive
datakvoter i “Administration af diskplads ved hjeelp af datakvoter og filbegraensninger” i
Administrationsvejledning til Novell Filr 1.0.

Hyvis datakvoter er aktiveret pa dit Filr-websted, skal du veere bekendt med, hvad der teelles med som
datakvoter, og hvordan du kan fa vist det aktuelle dataforbrug, sa du ved, hvornar du neermer dig
den tildelte datakvote. Hvis du nar den tildelte kvote, giver Filr dig mulighed for at fjerne filer og
mapper, som du tidligere har slettet.

¢ Afsnit 9.1, “Om datakvoter,” pa side 57
Afsnit 9.2, “Visning af datakvoter,” pa side 58

*

*

Afsnit 9.3, “Tilfejelse af filer til Filr-webstedet, nar du har overskredet kvoten,” pa side 58

*

Afsnit 9.4, “Brug af netmapper, nar du er begraenset af datakvoter,” pa side 58

*

Afsnit 9.5, “Tilfojelse af filer via WebDAV, nar du er begreenset af datakvoter,” pa side 59

*

Afsnit 9.6, “Frigorelse af diskplads ved at fjerne slettede elementer,” pa side 59

Om datakvoter

Datakvoter begreenser meengden af data, som individuelle brugere kan fgje til Filr-webstedet. Filer,
som er placeret i netmapper (herunder dit hjemmebibliotek), teelles ikke med i dine datakvoter.
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9.2 Visning af datakvoter

Datakvoter kan veere anvendt pa dit Filr-websted. Hvis du ikke kan fa vist dine datakvoter, som
beskrevet i denne sektion, har Filr-administratoren ikke angivet begreensning for meengden af data,
som kan fgjes til Filr-webstedet.

Hvis du har overskredet den tildelte datakvote, skal du fjerne elementer, der tidligere er blevet
slettet, som beskrevet i Afsnit 9.6, “Frigerelse af diskplads ved at fjerne slettede elementer,” pa
side 59.

¢ Afsnit 9.2.1, “Visning af brugerdatakvoter,” pa side 58

9.2.1 Visning af brugerdatakvoter

Hvis administratoren har angivet brugerdatakvoter, og hvis du er en aktiv bidragsyder til Novell
Filr-webstedet, er det en god idé regelmeessigt at fa vist din aktuelle datakvote for at sikre, at du ikke
neermer dig brugergreensen.

Sadan far du vist den aktuelle datakvote, og hvor meget du bruger i gjeblikket:

1 Klik pa dit linkede navn i gverste hgjre hjerne af en vilkarlig Filr-side.

Brigine Lo Saes .

Brigitte Le Saux
EIE 100 B

Amve=nod datakvole 0L45 MB

Log ad
Din datakvote vises sammen med den meengde data, du bruger i gjeblikket.

9.3 Tilfgjelse af filer til Filr-webstedet, nar du har overskredet
kvoten

Hvis du har overskredet din datakvote, men du stadig har brug for at feje filer til Novell Filr-
webstedet, skal du reducere dit diskforbrug ved at fjerne filer, som tidligere er blevet slettet.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du fjerner elementer, i Afsnit 9.6, “Frigerelse af diskplads ved
at fjerne slettede elementer,” pa side 59.

9.4 Brug af netmapper, nar du er begraenset af datakvoter

Filer, der er gemt i netmapper (herunder dit hjemmebibliotek), teelles ikke med i din datakvote, da de
ikke uploades til Novell Filr-webstedet.
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9.5

9.6

Tilfgjelse af filer via WebDAV, nar du er begraenset af
datakvoter

Nér du fojer filer til Novell Filr-webstedet via WebDAY, teelles filerne med i din datakvote, lige som

hvis du havde tilfgjet filer via den almindelige Filr-greenseflade.

Frigarelse af diskplads ved at fjerne slettede elementer

Filer, der er blevet slettet, men endnu ikke fjernet, teelles stadig med i din datakvote. Mapper, der ikke
indeholder filer, teelles ikke med i din datakvote. Hvis du har naet din tildelte datakvote, skal du
fjerne slettede filer.

Du kan fjerne alle elementer, du har tilladelse til at slette.

VIGTIGT: Fjernede elementer kan ikke gendannes. Nar du fjerner elementer fra Filr-webstedet, skal
du huske fglgende:

*

Hyvis en fil fjernes, fjernes alle kommentarer og svar ogsa.

Hvis en mappe fjernes, fjernes alle filer og undermapper, som er tilknyttet denne mappe, ogsa.

Naviger til den mappe, hvor det slettede element, du nu vil fjerne, var placeret.

Hyvis du f.eks. vil fjerne en fil, som var placeret i omradet Mine filer, skal du navigere til den
pageeldende mappe i omradet Mine filer.

Klik pa ikonet Papirkurv [ i gverste hejre hjerne af siden.

Pa siden Papirkurv vises alle mapper og filer, som er blevet slettet fra eller under den aktuelle
mappe.

3 Velg det element, du vil fjerne.

Klik pa Fjern > Ja.

Elementet fjernes fra Filr-webstedet.

Administration af datakvoter
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A.l

A.2

A21

Fejlfinding

Folgende sektion indeholder vejledning til problemer, du kan stede pa ved brug af Novell Filr:

¢ Afsnit A.1, “Filer er forsvundet fra Delt med mig eller Delt af mig,” pa side 61
¢ Afsnit A.2, “Filer kan ikke redigeres,” pa side 61
¢ Afsnit A.3, “Kan ikke uploade en fil, fordi den er for stor,” pa side 63

¢ Afsnit A.4, “Filer, der indeholder udvidede tegn eller dobbeltbytetegn i filnavnet, er
beskadigede, nar zip-filen pakkes ud.,” pa side 65

Filer er forsvundet fra Delt med mig eller Delt af mig

Problem: Filer, som var placeret i omradet Delt med mig eller Delt af mig, findes ikke leengere.

Hvis en fil er blevet fjernet fra omradet Delt med mig, er det sandsynligvis fordi, delingen er udlebet,
eller fordi delingen er blevet tilbagekaldt af den person, der delte filen med dig.

Hvis en fil er blevet fjernet fra omradet Delt af mig, kan filen veere blevet flyttet til en anden lokation.
Nar en fil flyttes fra en netmappe til omradet Mine filer, eller fra omradet Mine filer til en netmappe,
vises filen ikke leengere i omradet Delt af mig eller Delt med mig.

Du kan finde yderligere oplysninger om flytning af filer i Afsnit 6.7, “Flytning af filer,” pa side 49.

Filer kan ikke redigeres

Problem: Du kan ikke redigere filer.

Hvis du ikke kan redigere en fil, er Novell Filr maske ikke konfigureret til at understotte det
redigeringsprogram, der er installeret pa din computer. Hvis f.eks. Filr er konfigureret til at bruge
Microsoft Word som standardeditor til alle tekstfiler, men du har installeret OpenOffice i stedet for
Microsoft Word pa computeren, viser Filr en fejl, og dokumentet kan ikke redigeres.

Filr giver dig mulighed for at tilsidesaette denne standardeditorindstilling for at lose problemet.

¢ Afsnit A.2.1, “Visning af, hvilke filtyper der understottes til integreret redigering,” pa side 61
¢ Afsnit A.2.2, “ZEndring af standardeditorindstillinger for en enkelt filtype,” pa side 62
¢ Afsnit A.2.3, “ZEndring af standardeditorindstillingerne for alle filtyper,” pa side 62

¢ Afsnit A.2.4, “ZAndring af standardeditorindstillingerne, nar editoren ikke er installeret pa
standardlokationen,” pa side 63

Visning af, hvilke filtyper der understgttes til integreret redigering

1 Klik pa dit linkede navn i gverste hgjre hjerne af en vilkarlig Filr-side.
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Briging La Sous

ﬂ Brigitte Le Saux
Datavoter 100 MB

Amvend® datakvole 0L45 MB

Log af

2 Klik pa ikonet Personlig opsaetning * for at abne dialogboksen Personlig opsaetning.
3 Klik pé Definer editortilsideseettelser.
4 Klik pa Tilfej.

5 Klik pé rullemenuen i kolonnen Filtypenavn. De understottede filtypenavne vises.

A.2.2  /ndring af standardeditorindstillinger for en enkelt filtype

Du kan @ndre den standardeditor, som Filr bruger til at redigere bestemte filtyper.

1 Kilik pa dit linkede navn i overste hgjre hjorne af en vilkarlig Filr-side.

Brigine La Saus

ﬂ Brigitte Le Saux
Datavoter 100 MB

Amve=nod datakvole 0L45 MB

Log ad

Klik pa ikonet Personlig opsaetning = for at dbne dialogboksen Personlig opseetning.
Klik pa Definer editortilsideszettelser.
Klik pa Tilfoj.

Veelg pa rullelisten den filtype, som du vil eendre standardredigeringsprogrammet for.

o 01 A W N

Angiv i feltet Program navnet pa det program, du vil bruge til at redigere de filtyper, du valgte i
Trin 5.

7 Markér afkrydsningsfeltet, og klik derefter pa OK.

A.2.3  /Andring af standardeditorindstillingerne for alle filtyper

Du kan konfigurere Filr til at bruge det samme redigeringsprogram til alle filtyper.

1 Klik pa dit linkede navn i gverste hejre hjerne af en vilkarlig Filr-side.
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Briging La Sous

ﬂ Brigitte Le Saux
Dalaier 100 MB

Amvend® datakvole 0L45 MB

Log af

2 Klik pa ikonet Personlig opsaetning * for at abne dialogboksen Personlig opsaetning.
3 Klik pé Definer editortilsideseettelser.

4 Klik pa rullelisten Brug, og veelg derefter det program, som Filr skal bruge til at redigere alle
filtyper.
5 Markér afkrydsningsfeltet til venstre for Filtype, og klik derefter pa OK.

A.2.4  Andring af standardeditorindstillingerne, nar editoren ikke er
installeret pa standardlokationen

1 Klik pa dit linkede navn i gverste hejre hjerne af en vilkarlig Filr-side.

Briging La Sous

ﬂ Brigitte Le Saux
Dalaier 100 MB

Amvend® datakvole 0L45 MB

Log af

Klik pa ikonet Personlig opsaetning . for at abne dialogboksen Personlig opsaetning.
Klik pa Definer editortilsideseettelser.
Serg for i kolonnen Filtype, at den korrekte filtype er valgt pa rullelisten.

a b~ W N

Angiv stien til det program, som du valgte i Trin 4, i feltet i kolonnen Program.

Hvis OpenOffice-programmet f.eks. er installeret pa en anden lokation end standardlokationen,
og Filr skal genkende den entydige lokation, skal du angive stien til OpenOffice-programmet.

6 Klik pa OK.

A.3 Kan ikke uploade en fil, fordi den er for stor

Problem: Du har problemer med at uploade en fil, fordi filen er for stor.
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Du kan muligvis afhjeelpe dette problem ved at forege standardmeengden af hukommelse, der
bruges af Java-applets.
¢ Afsnit A.3.1, “Forogelse af standardmeengden af hukommelse i Windows,” pa side 64

¢ Afsnit A.3.2, “Forogelse af standardmeengden af hukommelse pa Linux,” pa side 64

A.3.1 Forggelse af standardmangden af hukommelse i Windows

1 Naviger til kontrolpanelet.
2 Dobbeltklik pa Java.
Java-kontrolpanelet startes.
3 Veelg fanen Java.
4 Isektionen Java Applet Runtime Settings skal du klikke pa View.

5 For hver af dine Java Runtime-versioner skal du tilfeje -Xmx256m som en Java Runtime-
parameter.

6 Klik pa OK.
Nar storrelsen pa standardhukommelsen er oget for Java-applets, skal du lukke alle browsere og
genstarte dem, for eendringen treeder i kraft.

Denne indstilling medforer, at den applet, der bruges til at uploade filer til en Novell Filr-mappe,
starter med en hukommelse pa 256 MB. Hvis appletten stadig angiver, at der ikke er tilstreekkelig
hukommelse til at kere den, kan det veere nedvendigt at reducere dette tal.

A.3.2 Forggelse af standardmaengden af hukommelse pa Linux

1 Find den JRE eller JDK, der bruges til browserens plug-in.
Lokationen for JRE eller JDK varierer, afheengigt af systemet.

2 Ibiblioteket bin i JRE eller JDK skal du kere filen ControlPanel.
Kontrolpanelet startes.

3 Veelg fanen Java.

4 Isektionen Java Applet Runtime Settings skal du klikke pa View.

5 For hver af dine Java Runtime-versioner skal du tilfgje -Xmx256m som en Java Runtime-
parameter.

6 Klik pa OK.

Nar storrelsen pa standardhukommelsen er oget for Java-applets, skal du lukke alle browsere og
genstarte dem, for eendringen traeder i kraft.

Denne indstilling medforer, at den applet, der bruges til at uploade filer til en Filr-mappe, starter
med en hukommelse pa 256 MB. Hvis appletten stadig angiver, at der ikke er tilstraekkelig
hukommelse til at kere den, kan det veere nedvendigt at reducere dette tal.
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A4

Filer, der indeholder udvidede tegn eller dobbeltbytetegn |
filnavnet, er beskadigede, nar zip-filen pakkes ud.

Problem: Nar Filr bruges til at oprette en zip-fil med filer, som indeholder udvidede tegn eller
dobbeltbytetegn i filnavnet, er de downloadede filnavne beskadiget, nar en af folgende metoder
bruges til at unzippe den downloadede zip-fil:

¢ Indbygget Windows Stifinder pd Windows XP og Windows 7

¢ File Roller fra den grafiske greenseflade pa Suse Linux Enterprise Server (SLES) 11

Hvis du vil unzippe den downloadede zip-fil pd Windows XP og Windows 7, skal du bruge et andet

program, f.eks. Winzip, 7-Zip eller ZipGenius.

Hvis du vil unzippe den downloadede zip-fil pa SLES 11, skal du bruge File Roller fra
kommandolinjen og indseette switchen -s.

Fejlfinding
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