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Om denne vejledning

I brugervejledningen til Novell Vibe OnPrem 3 beskrives det, hvordan du bruger Novell Vibe
OnPrem-produktet.

Denne vejledning indeholder folgende emner:

¢ Chapter 1, “Introduktion,” pa side 9

¢ Chapter 2, “Indhentning af oplysninger,” pa side 17

¢ Chapter 3, “Administration og brug af arbejdsomrader,” pa side 27
¢ Chapter 4, “Administration og brug af mapper,” pa side 33

¢ Chapter 5, “Arbejde med mappeposter,” pa side 35

¢ Appendix A, “Fejlfinding,” pé side 53

Malgruppe

Denne vejledning er tiltenkt alle nye brugere af Novell Vibe.

Feedback

Vi vil gerne have dine kommentarer og forslag i forbindelse med denne manual og den gvrige
dokumentation, som er inkluderet i dette produkt. Brug venligst funktionen Brugerkommentarer
nederst pa hver side i onlinedokumentationen, eller ga til www.novell.com/documentation/
feedback.html, og indtast dine kommentarer der.

Dokumentationsopdateringer

Du kan fa den nyeste version af denne vejledning ved at besage webstedet for dokumentation til
Novell Vibe OnPrem 3 (http://www.novell.com/documentation/vibe_onprem3).

Yderligere dokumentation

Du kan finde yderligere oplysninger i Novell Vibe-dokumentationen, som er tilgengelig fra
webstedet for dokumentation til Novell Vibe 3 (http://www.novell.com/documentation/
vibe onprem3).

Du far adgang til brugervejledningn til Novell Vibe On-Premise-softwaren i Novell Vibe ved at
klikke pa ikonet Hjcelp (sporgsmaélstegn).

Om denne vejledning


http://www.novell.com/documentation/vibe_onprem3
http://www.novell.com/documentation/vibe_onprem3
http://www.novell.com/documentation/vibe_onprem3

8

Brugervejledning til Novell Vibe OnPrem 3



Introduktion

Nér du begynder at bruge Novell Vibe On-Premise, kan det vare en god idé at starte med at
konfigurere dit personlige arbejdsomréde og oprette et teamarbejdsomréde.

*

*

Section 1.1, “Opgradering til Novell Vibe 3,” pa side 9

Section 1.2, “Start af Novell Vibe,” pa side 9

Section 1.3, “Lere Novell Vibe-graensefladen og funktionerne at kende,” pé side 10
Section 1.4, “Konfigurere dit personlige arbejdsomrade,” pa side 12

Section 1.5, “Oprette et teamarbejdsomrade,” pa side 13

Section 1.6, “Brug af mapper i Novell Vibe,” pa side 14

1.1 Opgradering til Novell Vibe 3

Nér du opgraderer til Novell Vibe 3 fra en tidligere version af Novell Vibe (det tidligere navn pa
Novell Vibe er Novell Teaming), skal du rydde browserens cachelager for at fa vist Vibe korrekt.

Hvis du f.eks. bruger Mozilla Firefox, skal du klikke pa Funktioner > Ryd cache pa browserens
veerktojslinje.

Oplysninger om, hvordan du rydder browserens cachelager i andre browsere, finder du i
dokumentationen til den pagaldende browser.

1.2 Start af Novell Vibe

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

2 Angiv URL-adressen til virksomhedens Novell Vibe-websted.

Novell. Vibe

Bruger-id:

Adgangskode:

Annulér

3 Angiv dit Vibe-brugernavn i feltet Bruger-id.

Introduktion
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4 Angiv din Vibe-adgangskode i feltet Adgangskode.

Hvis du ikke kender dit Vibe-brugernavn og -adgangskode, skal du kontakte Vibe-
administratoren.

5 Klik pi OK.

1.3 Laere Novell Vibe-graensefladen og
funktionerne at kende

Nar du forste gang starter Novell Vibe, ser du siden Nyheder.

Du kan nemt navigere til dit personlige arbejdsomrade ved at klikke pa Mit arbejdsomrdde, som
indeholder folgende vaerktojslinjer og funktioner:

Verktejslinjen
Kolofon Navigationspanel Handling Relevansfaner Indholdsomrade

Novell. Vibe Anita Olivas | & \« 7

& B () Mit arbejdsofrde | O3 Myheder  Mine favoritter ™ Mineteams % Seneste steder Arbejdsomride w  Wis %

[ y ] T Anita Olivos (aolivos) prafi

®Blog -

Hvad arbejder du pa?

LI Filer
[E] Fotoalbum
B8 Geestebogy
[ Kalender
Tibeharspanel w =
FH opgaver
Opgaver [
12 Papirkury L LR b
fingen poster]
Opgavenavn Frioritet Forfaldsdata Status Tildet til 4 Udfart Flzcering
Gaesteboy + + @ =4

Anita Olivos {aolivos) i Gaestebog Underskriv gaestebogen
[ingen poster]

Blog + + @ =4
Anita Olivos (aolivos) 1 Blog

Segeresultater: [1 il 1 af 1]
| % Marketing Mix
Dont farget the basics!

Optettst; () Anita Olivos  Enclret: 03-11-201019:23  Kommentarer sllsr swar: 0
Mappe: Blog

Fotoalbum

Anita Olivas {aolivos) i Fotoalbum

[ingen fotos]

Permalinks

1.3.1 Om kolofonen

Kolofonen indeholder folgende funktioner:

Link til personligt arbejdsomrade: Fa hurtigt adgang til dit personlige arbejdsomrade ved at
klikke pa linket med dit navn.

Personlige indstillinger: [ Viser dine personlige indstillinger, f.eks. den made poster skal vises pa,
og hvor mange poster der skal vises pa en given side.

Vibe-kilde: §d Viser live feeds af de seneste poster i dine teams, steder, du folger, eller pé tveers af
hele stedet.

Log ud: Rl Logger dig af Vibe-webstedet.

Dokumentation i Hjzelp: [l Viser dokumentationen i Vibe Hjelp.
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1.3.2 Om navigationspanelet

Navigationspanelet indeholder et navigationstra, som viser det aktuelle arbejdsomréde og alle
underarbejdsomrader og undermapper.

1.3.3 Om handlingsveaerktgjslinjen

Handlingsverktejslinjen indeholder folgende funktioner:
Ikon for udvid/skjul navigationspanel: (4 Skjuler og viser navigationspanelet.
Ikon for udvid/skjul sidehoved: £ Skjuler og viser kolofonen.

Ikonet for veerktejslinjen Arbejdsomrade: = Viser varktejslinjen Arbejdsomréade, som du kan
bruge til hurtigt at navigere til en vilkarlig placering, du har de fornedne rettigheder til.

Mit arbejdsomrade: Viser dit personlige arbejdsomrade.

Nyheder: Viser siden Nyheder, hvor du hurtigt kan se nyheder i dine teams, pa dine favoritsteder og
mere.

Mine favoritter: Giver mulighed for at tilfeje et sted som en favorit eller hurtigt at besgge dine
favoritsteder pa Vibe-webstedet.

Mine teams: Viser links til alle de teamarbejdsomrader, som du er medlem af.

Arbejdsomrade: (Denne indstilling vises kun, nér du far vist et arbejdsomréade) Indeholder
forskellige funktioner, som du kan bruge til at administrere arbejdsomréadet, herunder tilfeje nye
mapper, administrere adgangskontrol, konfigurere arbejdsomradet m.m.

Mappe: (Denne indstilling vises kun, nér du far vist en mappe) Indeholder forskellige funktioner,
som du kan bruge til at administrere mappen, herunder tilfgje nye mapper, administrere
adgangskontrol, konfigurere mappen m.m.

Seneste steder: Viser de steder, som du har besggt for nylig.

Vis: Kan bruges til at udfere forskellige opgaver, f.eks. fa vist nyheder eller ulaeste poster i
arbejdsomradet eller mappen, fa vist personer med adgang, fa vist Vibe-udklipsholderen og fa
adgang til Vibe-papirkurven.

Seg: Kan bruges til at sege pa hele stedet efter poster, steder og personer. Du kan finde
fagspecialister eller se, hvilke oplysninger der er tilgaengelige for et bestemt emne.

Klik pa ikonet Sogeindstillinger %, hvis du vil sege specifikt efter en person, et sted eller et maerke.

Du kan ogsa bruge en gemt sggning eller foretage en avanceret sogning.

1.3.4 Om relevansfanerne pa hjemmesiden i dit personlige
arbejdsomrade

Hjemmesiden til dit personlige arbejdsomrade indeholder forskellige faner, der er beregnet til at
lette dit arbejde. Brug disse faner som et centralt sted, hvor du hurtigt kan fa oplysninger om nye
poster, kommende opgaver, dine daglige meder m.m.

Nyheder: Kan bruges til hurtigt at se nye poster i dine teams, pa steder, du felger, eller pa hele
webstedet.

Introduktion
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Nyeste: Giver dig mulighed for fa vist poster, du har lagt ud for nylig, og poster, du har besoggt for
nylig. Du kan ogsa fa vist, hvem der for nylig har besggt dit arbejdsomrade.

Opgaver og kalendere: Giver dig mulighed for at fa vist opgaver, der er tildelt dig, samt dagens
begivenheder i de kalendere, som du felger.

Mikroblogge og delte elementer: Giver dig mulighed for at f& vist mikroblogposter for de
personer, du felger, samt poster, som personer har delt med dig.

Tilbeher: Indeholder et tilbeharspanel med poster fra dine gastebogs-, blog- og fotoalbummapper.

1.3.5 Om indholdsomradet

Indholdsomrédet i Vibe er det sted, hvor sterstedelen af oplysninger vises, f.eks. arbejdsomrader,
mapper og poster.

1.4 Konfigurere dit personlige arbejdsomrade

Inden du begynder at benytte alle funktionerne i Novell Vibe, kan det vaere en god id¢ at tilpasse dit
personlige arbejdsomrade.

1.4.1 Redigere din profil

Det kan vaere nedvendigt at opdatere din profil manuelt, s& vigtige kontaktoplysninger vises, f.eks.
e-mail-adresse, telefonnummer, tidszone og billede.

En anden arsag til at eendre din profil er at tilkendegive dine feerdigheder og erfaring over for andre
Vibe-brugere. En fordel ved Vibe er muligheden for at finde eksperter inden for et givet felt i
organisationen. Som Vibe-bruger har du mulighed for at veere fagekspert.

BEMAERK: Hvis du ikke kan @ndre dine personlige oplysninger (f.eks. din adgangskode til Vibe)
som beskrevet i dette afsnit, skyldes det hejst sandsynligt, at dine personlige oplysninger er ved at
blive synkroniseret fra en ekstern adresseserver. Du skal kontakte Vibe-administratoren for at
foretage @ndringer.

1 KIlik pa linket Profil ud for dit navn og din avatar pa startsiden i dit personlige arbejdsomrade.
eller

Klik péa ikonet for tilstedeveerelse &, der er placeret ud for en post, som du har oprettet eller
@ndret, og klik derefter pa Profil.

Din profil vises.

Hyvis du er ny bruger, indeholder din profil sandsynligvis ikke mange oplysninger.
2 Klik pa Redigér overst til hgjre i profilen.

Brugersiden vises.

3 Skift adgangskode, e-mail-adresse, telefonnummer, tidszone, sprog pa brugergrensefladen,
send et billede m.m.

4 Klik pa OK, nér du er feerdig med at redigere din profil.
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1.4.2 Branding af dit arbejdsomrade

Med et personligt brand til dit arbejdsomrade kan du tilpasse arbejdsomradets udseende, sa det
passer mere til dig.
1 Navigér til dit personlige arbejdsomrade.
2 Klik pa Arbejdsomrdde > Brandarbejdsomrdde.
Dialogboksen Arbejdsomrade-/mappebranding abnes.
3 Angiv felgende oplysninger for at oprette dit enskede brand.

Brug brandingbillede: Valg denne indstilling, hvis du vil bruge rullelisten til at vaelge et
eksisterende billede, eller klik pa ikonet Gennemse % for at navigere til et billede i
computerens filsystem.

Brug avanceret branding: Valg denne indstilling, og klik derefter pa Avanceret, hvis du vil
oprette et brand, som indeholder avancerede funktioner, f.eks. en YouTube-video.

Du kan tilfaje en YouTube-video i dit brandingafsnit ved at klikke pa ikonet Video H .

Baggrundsbillede: Brug rullelisten til at veelge et eksisterende billede, eller klik pa ikonet
Gennemse ‘= for at navigere til et billede pd computerens filsystem.

Baggrundsbilledet vises bag den almindelige branding.
Strzek billede: Strakker baggrundsbilledet, sa det fylder hele brandingomradet.
Hvis du streekker baggrundsbilledet, tilsidesatter billedet baggrundsfarver, som du har angivet.

Baggrundsfarve: Tilfgjer en baggrundsfarve, som fylder hele brandingomrédet. Hvis du vil
@ndre baggrundsfarven, skal du klikke pé farvens navn til hejre for dette felt, vaelge den nye
farve og derefter klikke pa OK.

Hvis du har tilfejet et baggrundsbillede og strakt det, vises baggrundsfarven ikke.

Tekstfarve: Endrer tekstfarven i arbejdsomradets navn gverst til hgjre i brandingomradet.
Hvis du vil endre tekstfarven, skal du klikke pé farvens navn til hajre for dette felt, velge den
nye farve og derefter klikke pa OK.

Ryd branding: Klik pd denne indstilling for at rydde alle aktuelle brandingvalg.
4 Klik pa OK.

Arbejdsomrédet viser nu det brand, som du har oprettet.

1.5 Oprette et teamarbejdsomrade

Alle har i Novell Vibe som standard ret til at oprette et teamarbejdsomrade.

Teamarbejdsomrader er den mest almindelige type arbejdsomrade. De gor teammaélene nemmere, da
teammedlemmer hurtigt kan dele filer, dele ideer og samarbejde mere effektivt.

Sadan oprettes et teamarbejdsomrade:
1 Klik pa ikonet Gennemse = pa handlingsverktejslinjen, og udvid derefter
Hjemmearbejdsomrdder i arbejdsomradetracet.

Mappen Hjemmearbejdsomrader er mappen pa everste niveau i arbejdsomrédetraeet og kan
have et andet navn for din organisation.

2 Klik pa Teamarbejdsomrdder.
3 Klik pé Tilfoj et teamarbejdsomrdde.

Introduktion
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Hyvis du ikke kan se denne indstilling, har du ikke féet tilladelse af webstedsadministratoren til
at oprette et nyt arbejdsomrade pé dette niveau. Fortset med at udvide arbejdsomradetraeet ved
at folge organisationsenhedens sti, klik derefter pd navnet p& den mappe, hvor du vil oprette det
nye teamarbejdsomréde.

Siden Tilfej et teamarbejdsomrade &bnes.
4 Angiv folgende oplysninger:
Titel: Giv arbejdsomrédet en titel.
Teammedlemmer: Angiv teammedlemmerne.
Du kan angive enkelte brugere, hele grupper eller tilfgje navne, der findes i din udklipsholder.
Arbejdsomrademapper: Valg de mapper, som arbejdsomradet skal indeholde.
Hvis du senere beslutter, at der skal vare flere mapper, kan du altid tilfeje dem.

Meddelelse: (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet, og skriv derefter en meddelelse i feltet
Meddelelsestekst.

Denne meddelelse informerer teammedlemmerne om, at arbejdsomradet eksisterer og kan ogsa
forklare vaerdien af arbejdsomradet.

5 Kilik pa OK for at oprette det nye arbejdsomrade.

1.6 Brug af mapper i Novell Vibe

Novell Vibe indeholder flere typer mapper, du kan bruge til at organisere de forskellige typer
oplysninger i dine arbejdsomrader.

1.6.1 Diskussion

Brug diskussioner til at fi kommentarer og feedback pa spergsmal og tanker, du métte have. Du kan
starte generelle diskussionstrade i diskussionsmappen i dit personlige arbejdsomrade. Hvis
diskussionstradene er mere specifikke for et projekt og team, kan du starte traden i
diskussionsmappen til det relevante teamarbejdsomréde.

1.6.2 Blog

Blogge er en god mdde at udtrykke sine tanker pad om emner, man finder vigtige. Hvis du f.eks.
arbejder pé et projekt og er ansvarlig for et vist aspekt af projektet, kan du opdatere dit team om dine
egne fremskridt ved at laegge en blog ind i blogmappen i teamarbejdsomradet.

1.6.3 Kalender

Med Vibe kan du oprette en kalendermappe i et vilkarligt arbejdsomrade. Du kan beholde en
personlig kalender i dit personlige arbejdsomrade og derefter tilfoje separate kalendere i dine
teamarbejdsomrader for at holde styr pa begivenheder, der er specifikke for dette team.

1.6.4 Gastebog

Gaestebogsmappen i Vibe er et sted, hvor alle dine gaestebogsposter gemmes. Brugere kan som
standard signere din geestebog ved at klikke pa fanen Oversigt pa hjemmesiden til dit personlige
arbejdsomréde. Det er en hurtigt made for dine venner og kollegaer at kommunikere med dig pa.
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1.6.5 Filer

Med filmapper i Vibe er det nemt at gemme og holde styr pa dine filer. Du kan gemme personlige
filer 1 filmappen i dit personlige arbejdsomrade og teamrelaterede filer i dine individuelle
teammapper. Det gor det nemt at dele filer med dit team og andre, som kan vere interesseret i at se
dem.

1.6.6 Milepaele

Milepealsmapper sporer status for flere opgavemapper. Selvom du kan bruge milepalsmapper uden
for omfanget af et projekts arbejdsomrade, anvendes de oftest i disse arbejdsomrader.

1.6.7 Mikroblog

Mikroblogmappen i Vibe er et sted, hvor du gemmer alle dine mikroblogposter. Brug funktionen
Mikroblog til hurtige personlige noter eller til at informere andre om, hvad du for tiden arbejder
med. Det giver storre gennemsigtighed, sé dit team ved, hvad du laver, og hvordan de kan hjelpe
med at udfere opgaverne.

Du kan navigere til en anden persons mikroblogmappe for at se, hvad de har arbejdet pa, og evt.
hjeelpe ved at dele din viden og erfaring.

1.6.8 Spejlede filer

Spejlede filmapper refererer til et filsystem pa en ekstern server i stedet for det Vibe-filsystem, hvor
andre Vibe-data er gemt. Spejlede filmapper kan referere til en vilkarlig WebDAV-sti eller lokal
filsti.

1.6.9 Fotoalbum

I fotoalbummer gemmes og vises billeder. Du kan gemme dine personlige fotos i fotoalbummet i dit
personlige arbejdsomrade og teamrelaterede fotos i teamarbejdsomradets fotoalbum.

1.6.10 Spergeundersggelser

Spergeundersggelsesmapper gemmer sporgeundersaggelser, som du eller andre Vibe-brugere har
oprettet. Med spergeundersogelser kan du sperge teammedlemmer eller andre Vibe-brugere om
emner, der er vigtige for dig, dit team eller virksomheden.

1.6.11 Opgaver

Opgavemapper holder styr pa status for udferelse af arbejdsopgaver. Med Vibe kan du oprette en
opgavemappe i et vilkarligt arbejdsomréde. Du kan beholde en personlig opgavemappe i dit
personlige arbejdsomrade og derefter tilfoje separate opgavemapper i dine teamarbejdsomrader for
at holde styr pé opgaver, der er specifikke for dette team.

Introduktion
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1.6.12 Wiki

Wiki-mapper indeholder wiki-poster. En wiki er et st relaterede poster, der er forfattet af
mappedeltagerne i feellesskab. Den bedst kendte wiki pé internettet er f.eks. Wikipedia. Andre
eksempler pa muligt wiki-indhold er ordlister eller politikker og procedurer.
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Indhentning af oplysninger

¢ Section 2.1, “Sege efter oplysninger,” pa side 17

¢ Section 2.2, “Abonnement pa en mappe eller post,” pa side 24

2.1 Sage efter oplysninger

Med segefunktionalitet i Novell Vibe kan du udfere folgende opgaver:

*

Finde ud af, hvilke oplysninger der er tilgeengelige om et bestemt emne.

+ Hurtigt navigere til et arbejdsomrade (personligt, team osv.), en mappe eller et merket element,
som du ved findes pa Vibe-webstedet.

*

Finde en fagspecialist.

*

Finde et relevant arbejdsomrade eller mappe.
I felgende emner beskrives segefunktionaliteten:

¢ Section 2.1.1, “Bruge grundlaeggende segning,” pa side 17

+ Section 2.1.2, “Segning efter bestemte personer, steder eller merkede elementer,” pa side 20
¢ Section 2.1.3, “Bruge avanceret segning,” pa side 21

¢ Section 2.1.4, “Segning efter slettede elementer,” pa side 22

¢ Section 2.1.5, “Gemme og genbruge segninger,” pa side 23

¢ Section 2.1.6, “Lokalisering af en fagekspert,” pa side 23

¢ Section 2.1.7, “Lokalisering af et relevant arbejdsomrade eller mappe,” pé side 24

2.1.1 Bruge grundlaeggende sggning

Nér du foretager en grundleggende segning, skelnes der ikke mellem store og sma bogstaver. Hvis
der skal skelnes mellem store og sma bogstaver i sggningen, skal du foretage en avanceret segning.

Sédan udferes en grundleggende sogning:

1 Skriv ordene eller vendingerne i anferselstegn i feltet Sog, og tryk derefter pa Enter pa
tastaturet, eller klik pé ikonet Sog  +.

Med Vibe kan du finjustere den grundleeggende sogning pa felgende mader:

Indhentning af oplysninger
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Segemulighed

Funktion

Eksempel

OG, ELLER og IKKE mellem to
termer.

En vending sat i dobbelte
anfgrselstegn.

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

Stjerne (*) efter orddele.

Du kan ikke saette en stjerne for
orddele.

Sager efter Vibe-poster, hvor to
termer eller vendinger:

+ Begge findes (OG)

+ En af dem eller begge
findes (ELLER)

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

Vibe bruger som standard OG,
nar du ikke angiver en operator
mellem to termer.

Grupperer ord for at udgare en
vending.

Sager i et bestemt felt, som
indeholder veerdier i et bestemt
datoomrade.

Sager efter ord, som begynder
med den angivne orddel.

salg IKKE tal sgger efter
Vibe-poster, som indeholder
termen "salg", men ikke termen
"tal".

"noter til
marketingmgde"

birthDate: {20070503* TO
20100608*} s@ger i alle poster,
hvis felt Fgdselsdato indeholder
veerdier, der er stgrre end 5/3/
2007 og mindre end 6/8/2010.
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.

birthDate: [20070503* TO
20100608*] s@ger f.eks. i alle
poster, hvis felt Fadselsdato
indeholder vaerdierne 5/3/2007
eller storre og 6/8/2010 eller
mindre.

Navnet pa sggefeltet (birthDate)
er identisk med det interne
dataelementnavn, som du kan fa
fra formular- og
visningsdesigneren til
postdefinitioner. (Yderligere
oplysninger finder du i afsnittet
“Creating a Custom Folder Entry
Form” i Novell Vibe 3 Advanced
User Guide (avanceret
brugervejledning til Novell Vibe
OnPrem 3)).

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

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

Funktion

Eksempel

Spgrgsmalstegn (?) som
erstatning for et enkelt tegn.

Tilde (~) efter en term.

Tilde (~) efter en gruppe ord
efterfulgt af et tal.

Cirkumfleks (*) efter en term.

Minus (-) fer et ord

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

Sager 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, far et ord hgjere relevans,
hvis du bruger
cirkumflekssymbolet () efter
ordet. Hvis du indsaetter et tal
efter symbolet, far ordet endnu
hgjere relevans.

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

Udelader ordet fra sagningen.

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

Du kan ikke bruge et
spargsmalstegn 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.

salg” tal finder resultater for
"salg" og "tal", men giver termen
"salg" hgjere relevans. 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 ogsa give vendinger
relevans. For eksempel
"salgstal""2
"marketingtal"

-tra udelader alle elementer,
der indeholder "tree", "Trae",
"TRA" osv.

Indhentning af oplysninger
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Segemulighed

Funktion

Eksempel

Feltnavn efterfulgt af et kolon,
efterfulgt af det, som du vil sage
efter.

Sager i et bestemt felt. Nar du
sgger i et bestemt felt, skal du
spge pa feltets datanavn.
Datanavne svarer til de aegte

navne, der findes i graensefladen.

Du kan sgge pa fglgende felter:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_ownerTitle
_workflowState
_fileName
_fileStatus
_fileExt

_rating
_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

description

Nar du sgger i et bestemt felt,
skelnes der altid mellem store og
sma bogstaver i feltets navn,
selvom sggningen ikke gar.

title:mode finder forekomster
af ordet "made" i
indtastningsfeltet Titel.

description:made finder
forekomster af ordet "made" i
indtastningsfeltet Beskrivelse.

emailAddress: jchavez*
finder forekomster af "jchavez" i
feltet E-mail-adresse.

Klik pa ikonet Sogeindstillinger & for at finjustere sggningen til kun at indeholde personer, steder
eller maerker som beskrevet i Section 2.1.2, “Segning efter bestemte personer, steder eller maerkede

elementer,” pé side 20.

Du kan ogsa vaelge en af dine gemte sggninger.

2.1.2 Sagning efter bestemte personer, steder eller markede

elementer

Sadan begranses sggningen til kun at indeholde personer, steder eller marker:

1 Klik pa ikonet Sogeindstillinger (& .

2 Velg én af folgende indstillinger:

¢ Personer: Gor det muligt hurtigt at navigere til en brugers personlige arbejdsomrade.
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+ Steder: Gor det muligt hurtigt at navigere til en mappe eller et arbejdsomrade i Vibe. Hvis
du f.eks. vil finde en kollegas blogmappe, skal du blot skrive blog og derefter angive
navnet pa din kollega. Stedet vises pé rullelisten.

+ Merker: Gor det muligt at finde arbejdsomrader, mapper eller poster, der er blevet
maerket. Angiv navnet pa det merke, du seger efter, og klik pa navnet pa rullelisten. Vibe
viser alle de arbejdsomrader, mapper og poster, der er blevet forsynet med det pagaeldende
merke.

Vibe viser alle personlige merker og alle gruppemarker, som du har de fornadne
rettigheder til.

3 Begynd at skrive navnet pa personen, stedet eller meerket, som du seger efter, i det angivne felt.

Vibe anvender funktionen til automatisk fuldferelse. Mens du skriver, viser Vibe elementer, der
svarer til det, du har skrevet indtil videre (f.eks. alle elementer, der svarer til "d" og derefter alle
elementer, der svarer til "di").

Hvis der er mere end ét panel med valgmuligheder, kan du klikke pa det venstre og hejre
pileikon for at gennemga valgmulighederne.

4 Klik pa navnet pa personen, stedet eller maerket, nar det vises pa rullelisten.

Personen, stedet eller de merkede elementer vises.

2.1.3 Bruge avanceret sogning

Med Avanceret sggning kan du begranse segningen med udgangspunkt i forskellige kriterier.

1 Klik pa ikonet Sogeindstillinger (..
2 KIlik pa Avanceret sogning.

Du kan ogsa foretage en avanceret sggning fra siden Segeresultater.

1 Klik pa Avanceret.

2 Hyvis du vil tilfeje flere end de angivne kriterier, skal du klikke pa Revideér sogning fra siden
Segeresultater.

Hvis segningen kraever mere end ét kriterium, skal du klikke pé 7ilfoj, og Vibe indsetter derefter
endnu et felt til din segning.

Klik pa ikonet X ud for et kriterium for at fjerne det fra segningen.
Tekst: Angiv den specifikke tekst, du seger efter.

Yderligere oplysninger om de forskellige mader, du kan finjustere en tekstbaseret sggning pa, finder
du i Section 2.1.1, “Bruge grundleeggende segning,” pa side 17.

Steder: I dette afsnit kan du begreense segningen til et bestemt sted. Udvid traeet ved at klikke pa
plustegnet (+) ud for Hjemmearbejdsomréader, og navigér derefter til og veelg det arbejdsomrade
eller den mappe, du vil sege i.

Hvis Vibe skal soge pé alt under dit valg i arbejdsomréadetraeet, skal du vaelge Sog i alle
underpladser.

Forskel pa store og sma bogstaver: Markér dette afkrydsningsfelt for at skelne mellem store og
sma bogstaver i den tekst, du indtaster i feltet Tekst. Hvis du f.eks. skriver "trae", bliver "Tra",
"TRAE" osv. ikke fundet.
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Nér du veelger denne indstilling, skal segningen indeholde mindst ét stort bogstav. Hvis sggningen
kun indeholder smé bogstaver, skelnes der ikke mellem store og sma bogstaver i sggningen.
Eksempel: "tre" finder "tree", Trae", TRAE" osv.

Seg i slettede elementer: Sgg cfter elementer, der er blevet slettet. Segningen returnerer kun
elementer, der er blevet slettet.

Resultater pr.side: Valg, hvor mange resultater der skal vises pd hver side med sggeresultater.
Ord pr. element: Vzlg det antal ord, der skal vises for hver enkelt sggeresultat.
Sortér efter: Valg enten Relevans eller Dato pa rullelisten.

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

¢ Dato: Nér du veelger Dato, bliver de resultater, som senest blev tilfgjet eller @ndret, og som
stemmer overens med sggekriterierne, vist gverst pé listen.

Forfattere: Sag efter elementer baseret pa forfatteren.
Meerker: Sag efter elementer, der er markede, uanset om de er gruppe- eller personlige maerker.
Arbejdsproces: Sgg efter elementer, som en bestemt arbejdsproces er anvendt pa.

Postattributter: Valg den type post, du seger efter, f.eks. en blogpost, kalenderpost eller
kommentar.

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

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

Zndringsdatoer: Sog efter elementer baseret pa, hvornér de sidst blev @ndret. Angiv start- og
slutdatoerne pé det enskede interval i felterne.

Elementtype: Valg den elementtype, du seger efter.

2.1.4 Sggning efter slettede elementer

Med Vibe kan du sege efter elementer, der er blevet slettet fra Vibe-webstedet. Nér du finder det
slettede element, som du seger efter, kan du fa vist elementet ved at klikke pé det. Oplysninger om,
hvordan du fortryder sletning af elementet, finder du i Section 5.9, “Fortrydelse af sletning af en
mappepost,” pa side 40. Du kan kun fortryde sletningen af elementet, hvis du har de fornedne
rettigheder. Hvis du vil fortryde sletningen af elementet, men ikke har de forngdne rettigheder, skal
du kontakte den bruger, som oprettede elementet, og anmode vedkommende om at fortryde
sletningen af det.

Yderligere oplysninger om at fortryde sletningen af elementer i Vibe finder du i “Restoring Deleted
Items” i Novell Vibe 3 Advanced User Guide (avanceret brugervejledning i Novell Vibe On-Prem3).

Sédan seges efter et slettet element:

1 Klik pa ikonet Sogeindstillinger (..
Dialogboksen Segeindstillinger &bnes.

2 Klik pa Avanceret sogning.
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3 Velg Sog efter slettede poster.

4 (Valgfrit) Begrens sogning pa en af de méder, der er beskrevet i Section 2.1.3, “Bruge
avanceret sggning,” pa side 21.

Hvis du beslutter, at sggningen ikke skal begranses, vises alle elementer, der er slettet fra Vibe.
Fjernede elementer kan ikke vises.
5 Klik pa Sog.

2.1.5 Gemme og genbruge sggninger

Med Vibe kan du gemme segninger, s& du kan bruge dem igen pé et senere tidspunkt.

¢ “Gemme din segning” pd side 23

+ “Adgang til gemte sggninger” pa side 23

Gemme din sggning
Sadan gemmes en sggning til senere brug:
1 Nar du har foretaget en segning, som du vil gemme, skal du klikke pa Gemte sogninger pa
veerktejslinjen Handling.
Dialogboksen Gemte sggninger dbnes.

2 Angiv i afsnittet Administrér gemte sogninger navnet pa den sggning, du vil gemme, og klik
derefter p&d Gem > Luk.

Adgang til gemte sggninger

1 Klik pa ikonet Sogeindstillinger (..
Dialogboksen Sggeindstillinger &bnes.

2 Klik pé den gemte segning, som du vil have adgang til, pa rullelisten Gemte sagninger.

2.1.6 Lokalisering af en fagekspert

Med Vibe kan du finde fageksperter ved hjelp af en liste over brugere, som har skrevet mest om et
bestemt emne. Du kan f.eks. have brug for at finde en bruger i1 organisationen, som ved en masse om
Java-kode.

1 Foretag en grundleeggende eller avanceret segning som beskrevet i Section 2.1.1, “Bruge
grundleggende sogning,” pa side 17 og Section 2.1.3, “Bruge avanceret segning,” pa side 21.
Siden Segeresultater abnes med en liste over poster, der stemmer overens med seggekriterierne.

2 Klik pa Hojtprioriteret pa vaerktejslinjen Handling.

Der vises en liste over hgjtprioriterede steder og hgjtprioriterede personer. Brugerne overst i
afsnittet Hojtprioriterede personer har foretaget de fleste indleeg pa Vibe-webstedet om det
emne, du har segt pa. Klik pa en brugers navn for at navigere til brugerens personlige
arbejdsomréde.
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2.1.7 Lokalisering af et relevant arbejdsomrade eller mappe

Med Vibe kan du finde arbejdsomrader og mapper, som indeholder oplysninger om et bestemt emne.
Du kan f.eks. have brug for finde et debatforum péd Vibe-webstedet, der fokuserer pa Java-kode.

1 Foretag en grundleeggende eller avanceret sggning som beskrevet i Section 2.1.1, “Bruge
grundleggende segning,” pa side 17 og Section 2.1.3, “Bruge avanceret sggning,” pa side 21.

Siden Segeresultater abnes med en liste over poster, der stemmer overens med sggekriterierne.
2 Klik pa Hojtprioriteret pa veerktejslinjen Handling.

Der vises en liste over hgjtprioriterede steder og hejtprioriterede personer. Stederne gverst i
afsnittet Hojtprioriterede steder indeholder de fleste oplysninger om det emne, du har segt pa.
Klik pa navnet pa arbejdsomradet eller mappen for hurtigt at navigere derhen.

2.2 Abonnement pa en mappe eller post

Du kan konfigurere Novell Vibe til at sende dig e-mail-beskeder for mapper og deres undermapper
eller for enkelte poster (dette kaldes at "abonnere" pa en mappe eller post). Mappeejere kan ogsa
konfigurere Vibe til at sende e-mail-beskeder til dig. Men eftersom en brugers individuelle
abonnementsindstillinger tilsidesatter mappeejerens, kan du tilsidesatte konfigurationer pa hejere
niveau.

Hvis du er sarlig interesseret 1 en bestemt mappe eller post, kan det vare en god ide at abonnere pa
denne mappe eller post. Nar du abonnerer pa en mappe eller post, underretter Vibe dig om den
aktivitet, der finder sted i mappen eller posten.

*

Section 2.2.1, “Abonnement pd en mappe,” pa side 24

*

Section 2.2.2, “Abonnement pé en post,” pa side 24

*

Section 2.2.3, “Valge beskedtyper og leveringsdestinationer,” pa side 25

*

Section 2.2.4, “Tilfeje og endre leveringsdestinationer,” pa side 25

*

Section 2.2.5, “Tilsideszttelse af beskedindstillinger pa hgjere niveau,” pa side 25

2.2.1 Abonnement pa en mappe

1 Navigér til den mappe, som du vil abonnere pa.
2 Klik pad Mappe > E-mail-meddelelse pé verktejslinjen Handling.
Dialogboksen Vealg e-mail-meddelelsestypen ébnes.

3 Fortsaet med Section 2.2.3, “Velge beskedtyper og leveringsdestinationer,” pé side 25.

2.2.2 Abonnement pa en post

1 Navigér til og dbn den post, som du vil abonnere pa.
2 Klik pa Abonnér pa denne post pa verktejslinjen Sidefod i posten.
Formularen Velg e-mail-meddelelsestypen abnes.

3 Fortseet med Section 2.2.3, “Vealge beskedtyper og leveringsdestinationer,” pa side 25.
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2.2.3 Vaxlge beskedtyper og leveringsdestinationer

Med denne formular kan du valge, hvilken type besked du vil modtage, samt e-mail-adresse eller
telefonnummer, beskeden skal sendes til.
1 Velg en e-mail-adresse eller et telefonnummer, som beskederne skal sendes til.

Du kan velge flere leveringsdestinationer for e-mail eller telefonnummer for hver beskedtype
ved blot at trykke pa Ctrl og vaelge e-mail-adresserne eller telefonnumrene.

Du kan vealge disse leveringsdestinationer i de angivne afsnit, som repraesenterer e-mail-
beskedtyperne:

Sammendrag: (Kun tilgaengelig for mapper) Vibe sender én meddelelse, som sammenfatter
hele aktiviteten i mappen og dens undermapper. Vibe sender sammenfattede beskeder efter en
tidsplan, der er fastlagt af webstedsadministratoren.

Individuelle meddelelser: (Omfatter vedhaftede filer) Vibe sender én meddelelse for hver ny
eller eendret post, og meddelelser omfatter vedhaeftede filer.

Individuelle meddelelser uden vedhzftninger Vibe sender én meddelelse for hver ny eller
@ndret post. E-mail-meddelelserne omfatter ikke filer, der kan vedhaftes nye eller endrede
poster. Vibe sender alle typer individuelle beskeder hvert femte minut.

Meddelelse, der egner sig til SMS: Vibe sender en meddelelse, der egner sig til at blive vist
som en SMS-besked. Indholdet af beskeden indeholder kun den sammenkadede titel pa den
nye eller eendrede post. Vibe sender SMS-beskeder op til hvert femte minut.

2 (Valgfrit) Veelg Tilsidescet beskeder om forudindstillinger med disse valg, hvis dine valg skal
tilsidesette administratorens eller mappeejerens.

Yderligere oplysninger finder du i Section 2.2.5, “Tilsidesettelse af beskedindstillinger pa
hgjere niveau,” pa side 25.

3 Klik pa OK.

2.2.4 Tilfeje og @&ndre leveringsdestinationer

Du kan tilfgje og @ndre dine kontaktoplysninger via e-mail og telefonnummer i din personlige
profil.

1 Navigér til startsiden i dit personlige arbejdsomréade, og klik derefter pa linket Profil ud for din
avatar (billede).

2 Klik pé Rediger.

3 Angiv de korrekte oplysninger om leveringsdestinationer i felterne E-mail-adresse, Mobil e-
mail-adresse og E-mail-adresse til tekstmeddelelser.

4 Klik p OK.

Nér du nu vaelger dine beskedtyper og leveringsdestinationer som beskrevet i Section 2.2.3, “Vealge
beskedtyper og leveringsdestinationer,” pa side 25, vises de nye eller &ndrede kontaktoplysninger.

2.2.5 Tilsidesattelse af beskedindstillinger pa hgjere niveau

Hvis en mappeejer eller administrator har konfigureret en mappe til at sende dig e-mail-meddelelser,
kan du tilsidesatte indstillinger pé hejere niveau.

1 Navigér til den mappe, hvor du vil tilsidesatte beskedindstillingerne pa hgjere niveau.
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2 Klik pad Mappe > E-mail-meddelelse.

3 Velg de typer meddelelser, som du vil modtage.

4 Velg Tilsidescet beskeder om forudindstillinger med disse valg.
5 Klik pa OK.

Hvis du ikke vil modtage nogen e-mail-meddelelser:

1 Navigér til den mappe, hvor du vil tilsidesatte beskedindstillingerne pa hgjere niveau.
2 Klik pa Mappe > E-mail-meddelelse.

3 Serg for, at der ikke er valgt nogen e-mail-adresse i nogen af afsnittene.

4 Velg Tilsidescet beskeder om forudindstillinger med disse valg.

5 Klik pd OK.
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Administration og brug af
arbejdsomrader

*

Section 3.1, “Generel administration af arbejdsomréader,” pa side 27

3.1 Generel administration af arbejdsomrader

Dette afsnit indeholder opgaveoplysninger, der angar alle typer arbejdsomrader.

*

*

Section 3.1.1, “Oprettelse af et nyt arbejdsomrade,” pa side 27

Section 3.1.2, “Sletning af et arbejdsomrade,” pa side 28

Section 3.1.3, “Fortrydelse af sletning af et arbejdsomrade,” pa side 28

Section 3.1.4, “Kopiering af et arbejdsomrade,” pa side 29

Section 3.1.5, “Flytning af et arbejdsomrade,” pa side 29

Section 3.1.6, “Tilfojelse af et underarbejdsomrade,” pa side 29

Section 3.1.7, “Tilfejelse af yderligere mapper til et arbejdsomrade,” pé side 30
Section 3.1.8, “Oprettelse af aktivitetsrapporter for et arbejdsomrade,” pé side 30

Section 3.1.9, “Definition af en brugervenlig URL-adresse til et arbejdsomrade eller en
mappe,” pa side 31

Section 3.1.10, “Tilpasning af arbejdsomradevisningen,” pa side 31
Section 3.1.11, “Branding af et arbejdsomrade,” pa side 31

Section 3.1.12, “Visning af YouTube-videoer i et arbejdsomrade,” pa side 32

3.1.1 Oprettelse af et nyt arbejdsomrade

Med Novell Vibe kan du oprette nye arbejdsomrader i et vilkarligt arbejdsomrade, hvor du har de
fornedne rettigheder.

1
2

Navigeér til det arbejdsomrade, hvor du vil oprette det nye arbejdsomrade.

Klik pa Arbejdsomrdde > Nyt arbejdsomrdde.

Siden Nyt arbejdsomrade abnes.

Angiv de relevante oplysninger om siden.

Arbejdsomradetitel: Giv arbejdsomrédet en titel.

Hvis du ikke angiver noget i dette felt, far arbejdsomrédet titlen Arbejdsomréde.
Arbejdsomrade: Vealg den type arbejdsomrade, du vil oprette.

Udfyld evt. yderligere informationsfelter, der vises, nar du vaelger arbejdsomradets type.

Teammedlemmer: (Betinget) Dette afsnit vises kun, hvis du opretter et teamarbejdsomrade.
Brug dette afsnit til at angive brugere og grupper, du vil medtage som medlemmer af
teamarbejdsomradet.
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Arbejdsomrademapper: Brug dette afsnit til at vaelge de mapper, som arbejdsomradet skal
indeholde.

Meddelelse: (Valgfrit) Opret en meddelelse, der skal sendes til alle medlemmer af teamet.

Hvis du ikke opretter et teamarbejdsomrade, sendes denne meddelelse til alle teammedlemmer
af det overordnede arbejdsomrade.

4 Klik pi OK.

3.1.2 Sletning af et arbejdsomrade

1 Navigér til det arbejdsomrade, som du vil slette.
2 Klik pa Arbejdsomrdde > Slet arbejdsomrdde.
Siden Slet arbejdsomréade &bnes.

3 (Valgfrit) Velg Fjern dette arbejdsomrdde med det samme, hvis du vil fjerne arbejdsomradet,
sa det ikke kan gendannes.

VIGTIGT: Hvis du vaelger denne indstilling, kan arbejdsomradet ikke gendannes og slettes
permanent fra Vibe-webstedet.

Hvis du ikke velger denne indstilling, kan du fortryde sletningen af arbejdsomridet som
beskrevet i Section 3.1.3, “Fortrydelse af sletning af et arbejdsomrade,” pa side 28.

4 (Betinget) Hvis arbejdsomréadet indeholder spejlede mapper, kan du velge at slette kildefilerne
i mapperne og endvidere alle de spejlede mappers undermapper.

5 Klik pi OK.

3.1.3 Fortrydelse af sletning af et arbejdsomrade

Med Vibe kan du fortryde sletningen af et arbejdsomrade, som du tidligere har slettet, og gendanne
det pa sin tidligere placering.
1 Navigér til det arbejdsomréade, hvor det slettede arbejdsomréade tidligere var placeret.

Hvis du f.eks. vil gendanne et teamarbejdsomrade, som var placeret i biblioteket
Teamarbejdsomrdder, skal du navigere til biblioteket Teamarbejdsomrdder .

TIP: Hvis du vil have vist alt, som er blevet slettet pd Vibe-webstedet, skal du navigere til
arbejdsomrédet pa gverste niveau. (Det er som standard biblioteket Hjemmearbejdsomrdder).

2 Klik pa mappen Papirkurv i navigationspanelet.
eller
Klik pa Handlinger > Papirkurv pa handlingsverktejslinjen.

Siden Papirkurv viser alle arbejdsomrader, mapper og poster, som er blevet slettet i eller under
det aktuelle arbejdsomrade. Elementer, der er blevet fjernet, vises ikke, fordi de ikke kan
gendannes.

3 Markér det arbejdsomrade, du vil fortryde sletningen af.
4 Klik pa Gendan.

Arbejdsomréadet gendannes pa sin tidligere placering.
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Yderligere oplysninger om at fortryde sletning finder du i “Restoring Deleted Items” i Novell Vibe 3
Advanced User Guide (avanceret brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).

3.1.4 Kopiering af et arbejdsomrade

1 Navigér til det arbejdsomréde, som du vil kopiere.
2 Klik pa Arbejdsomrdde > Kopiér arbejdsomrdde.
Siden Kopiér arbejdsomrade dbnes.
3 Brug en af folgende metoder til at kopiere arbejdsomradet:

+ Vealg destinationsmappen eller arbejdsomradet: Brug arbejdsomradetraet til at
navigere til og vaelge den mappe eller det arbejdsomrade, som arbejdsomradet skal
kopieres til.

+ Find destinationsmappen eller arbejdsomradet: Angiv i det viste felt navnet pa den
mappe eller det arbejdsomrade, som du vil kopiere arbejdsomradet til.

4 Klik pa OK.

3.1.5 Flytning af et arbejdsomrade

Med Vibe kan du flytte et arbejdsomrade til en mappe eller et arbejdsomrade, hvor du har de
forneadne rettigheder.

1 Navigér til det arbejdsomrade, som du vil flytte.
2 Klik pa Arbejdsomrdde > Flyt arbejdsomrade.
Siden Flyt arbejdsomrade abnes.
3 Brug en af folgende metoder til at flytte arbejdsomradet:

+ Vealg destinationsmappen eller arbejdsomradet: Brug arbejdsomradetraet til at
navigere til og veelge den mappe eller det arbejdsomrade, som arbejdsomradet skal flyttes
til.

+ Find destinationsmappen eller arbejdsomradet: Angiv i det viste felt navnet pa den
mappe eller det arbejdsomrade, som du vil flytte arbejdsomradet til.

4 Klik pa OK.

3.1.6 Tilfgjelse af et underarbejdsomrade

Med Vibe kan du oprette underarbejdsomrader i eksisterende arbejdsomrader.

1 Navigér til det arbejdsomrade, hvor du vil tilfgje underarbejdsomrédet.
2 Klik pa Arbejdsomrdde > Nyt arbejdsomrdde.
Siden Nyt arbejdsomrade abnes.
3 Angiv oplysningerne.
Arbejdsomradetitel: Giv arbejdsomrédet en titel.
Hvis du ikke angiver noget i dette felt, far arbejdsomrédet titlen Arbejdsomréde.

Teammedlemmer: (Betinget) Dette afsnit vises kun, hvis du opretter et teamarbejdsomrade.
Brug dette afsnit til at angive brugere og grupper, du vil medtage som medlemmer af
teamarbejdsomradet.
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Arbejdsomrade: Vealg den type arbejdsomrade, du vil oprette.
Udfyld evt. yderligere informationsfelter, der vises, nar du vaelger arbejdsomradets type.

Arbejdsomrademapper: Brug dette afsnit til at veelge de mapper, som arbejdsomradet skal
indeholde.

Meddelelse: (Valgfrit) Opret en meddelelse, der skal sendes til alle medlemmer af teamet.

Hvis du ikke opretter et teamarbejdsomréade, sendes denne meddelelse til alle teammedlemmer
af det overordnede arbejdsomrade.

4 Klik pa OK.

3.1.7 Tilfejelse af yderligere mapper til et arbejdsomrade

Med Vibe kan du altid feje yderligere mapper til dit arbejdsomrade.

1 Navigér til det arbejdsomréade, hvor du vil tilfgje de nye mapper.
2 Klik pa Arbejdsomrdde > Ny mappe.

Siden Ny mappe ébnes.
3 Angiv felgende oplysninger:

Mappetitel: Giv mappen en titel.

Hvis du ikke angiver en titel, fir mappen standardmappenavnet. En diskussionsmappe
navngives f.eks. Diskussion.

Mappe: Valg den type mappe, du vil oprette.
4 Klik pa OK.

3.1.8 Oprettelse af aktivitetsrapporter for et arbejdsomrade

Med Vibe kan du oprette rapporter om den aktivitet, der har fundet sted i et bestemt arbejdsomrade.

1 Navigér til det arbejdsomrade, som du vil oprette aktivitetsrapporten for.
2 Klik pé Vis > Aktivitetsrapport.

Siden Mappeaktivitet dbnes.
3 Angiv felgende oplysninger:

Rapport over aktivitet mellem: Valg det datoomrade, som du vil oprette aktivitetsrapporten
for.

Rapportér aktivitet for arbejdsomrade eller mappe: Valg denne indstilling for at se, hvor
mange visninger, tilfgjelser, endringer og sletninger, der er foretaget i mappen. Du kan oprette
en rapport for folgende kategorier af brugere:

¢+ Teammedlemmer: Viser kun individuelle teammedlemmers aktivitet i arbejdsomradet.

¢ Alle brugere: Viser alle Vibe-brugeres aktivitet i arbejdsomradet. Denne indstilling viser
navnet pa hver enkelt bruger, som har udfert en eller anden form for aktivitet i
arbejdsomradet.

+ Oversigt: Viser en oversigt over al aktivitet, der har fundet sted i arbejdsomradet. Denne
indstilling angiver ikke individuelle brugere.
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Rapportér om arbejdstilstand: Valg denne indstilling for at fi vist aktiviteten i en
arbejdsproces. Du kan vaelge at vise det gennemsnitlige tidsrum, som arbejdsprocessen
tilbragte til hver tilstand, eller vise det antal poster, som befinder sig i hver tilstand.

Vealg mapperne til rapportering: Velg de mapper, som du vil oprette aktivitetsrapporten for.
Hvis du vaelger arbejdsomradet, opretter Vibe en aktivitetsrapport, som indeholder alle mapper
i arbejdsomradet.

4 Klik pa OK.

Vibe starter rapporten i et regneark.

3.1.9 Definition af en brugervenlig URL-adresse til et
arbejdsomrade eller en mappe

En brugervenlig URL-adresse til dit arbejdsomrade eller din mappe kan gere det nemmere for andre
at navigere til arbejdsomradet eller mappen.
1 Navigér til det arbejdsomréade, hvor du vil definere URL-adressen.
2 Klik pa Arbejdsomrdde > Konfigurér pa handlingsverktejslinjen.
Siden Konfigurér standardindstillinger &dbnes.

3 Velg et af de foruddefinerede globale negleord pa rullelisten Definér URL i afsnittet Definér
en simpel URL til denne mappe eller dette arbejdsomrade.

Medmindre du er webstedsadministrator, skal din URL-adresse begynde med et af disse
foruddefinerede globale nogleord.

4 Angiv den enskede URL til mappen eller arbejdsomradet i det viste felt.
5 Klik pa Tilfoj > Luk.

Hvis du vil slette en defineret URL, skal du veelge den i afsnittet Aktuelt definerede URL'er og
derefter klikke pé Slet de valgte URL 'er.

Hvis du definerer en brugervenlig URL til en mappe, kan det ogsé gere det muligt for brugere at

sende mappeposter til mappen via e-mail.

3.1.10 Tilpasning af arbejdsomradevisningen

Med Vibe kan du tilpasse arbejdsomrédets layout. Yderligere oplysninger finder du i afsnittet
“Creating Custom Workspace Views” i Novell Vibe 3 Advanced User Guide (avanceret
brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).

3.1.11 Branding af et arbejdsomrade

Branding af et arbejdsomrade er en god méde at gore arbejdsomridet mere unikt og let at
identificere pa. Nér du brander et arbejdsomréde, anvendes brandet ogsa pé alle
underarbejdsomrider og undermapper.

Yderligere oplysninger om branding finder du i afsnittet “Branding a Folder or Workspace” i Novell
Vibe 3 Advanced User Guide (avanceret brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).
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3.1.12 Visning af YouTube-videoer i et arbejdsomrade

I dette afsnit beskrives det, hvordan du viser YouTube-videoer i afsnittet Beskrivelse i
arbejdsomradet. Oplysninger om, hvordan du viser YouTube-videoer i afsnittet Branding i et
arbejdsomréde, finder du i “Branding a Folder or Workspace™ 1 Novell Vibe 3 Advanced User Guide
(avanceret brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).

Sadan vises en YouTube-video i afsnittet Beskrivelse 1 et arbejdsomrade:

1 Navigér til det arbejdsomréade, hvor du vil vise YouTube-videoen.
2 Klik pé Arbejdsomrdde > Redigér arbejdsomrdde pa handlingsverktejslinjen.

3 I afsnittet Beskrivelse skal du klikke pé ikonet Udvid * for at udvide indstillingerne i HTML-
editoren og derefter klikke pa ikonet Video H .

4 Indsat URL-adressen til den YouTube-video, som du vil l&gge ud, i feltet URL til en video pa
YouTube.

5 Foretag ingen @ndringer i felterne Dimensioner, hvis du vil bevare YouTube-
standarddimensionerne.

6 Klik pa Indscet, og klik derefter pd OK for at vise videoen i arbejdsomrédet.

Yderligere oplysninger om andre steder, hvor du kan vise YouTube-videoer i Vibe, finder du i
Section 5.15, “Visning af YouTube-videoer i en mappepost,” pa side 50.
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Administration og brug af mapper

¢ Section 4.1, “Oprettelse af ny mappe,” pa side 33
¢ Section 4.2, “Brug af filtre pa mapper,” pa side 33

4.1 Oprettelse af ny mappe

Med Novell Vibe kan du oprette mapper og undermapper i et arbejdsomrade eller en mappe, hvor du
har de forngdne rettigheder.
1 Navigér til det arbejdsomréade eller den mappe, hvor du vil oprette den nye mappe.
2 Klik pa Arbejdsomrdde > Ny mappe.
eller
Klik pa Mappe > Ny mappe for at oprette en undermappe.
Siden Ny mappe ébnes.
3 Angiv felgende oplysninger:
Mappetitel: Giv mappen en titel.

Hvis du ikke angiver en titel, fir mappen standardmappenavnet. En diskussionsmappe
navngives f.eks. Diskussion.

Mappe: Valg den type mappe, du vil oprette.
4 Klik pa OK.

4.2 Brug af filtre pa mapper

Mange typer mapper i Novell Vibe indeholder et filter, du kan bruge som hjelp til hurtigt at
gennemga oplysninger i mappen.

*

Section 4.2.1, “Oprettelse af et filter,” pa side 33

*

Section 4.2.2, “Anvendelse af et eksisterende filter,” pa side 34
Section 4.2.3, “Andring af et filter,” pa side 34
Section 4.2.4, “Sletning af et filter,” pé side 34

*

*

4.2.1 Oprettelse af et filter

I afsnittet Filter kan du med Vibe oprette flere filtre i din mappe. Du kan nemt anvende disse filtre til
hurtigt at gennemga posterne.

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

2 Klik pé Filtre i afsnittet Filter.

3 Klik pé Tilfoj et nyt filter.

Denne formular er nasten identisk med den, der bruges til avancerede segninger (se
Section 2.1.3, “Bruge avanceret sggning,” pa side 21 for at f4 oplysninger om de forskellige
felter i denne formular).

Administration og brug af mapper

33



Ud over de elementer, der er beskrevet 1 Section 2.1.3, “Bruge avanceret segning,” pd side 21,
skal du overveje folgende elementer ved oprettelse af et filter:

Filternavn: Angiv et navn til filteret.

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

4 Klik pa OK.

4.2.2 Anvendelse af et eksisterende filter

1 Navigér til den mappe, hvor du allerede har oprettet det filter, der skal anvendes.
2 Klik pa filterets navn i afsnittet Filter.

Filteret anvendes pa mappen.

Nar du har anvendt et filter, bliver elementer, som ikke stemmer overens med filtreringskriterierne i
den pagaeldende mappe, ikke vist pd mappelisten. Klik pa Ingen 1 afsnittet Filter for at rydde filteret.

4.2.3 AEndring af et filter

1 Navigér til den mappe, hvor du vil &ndre et filter, der allerede er oprettet.
2 Klik pé Filtre i afsnittet Filter.

3 Kilik pa rullelisten i afsnittet Personlige filtre, og veelg det filter, der skal endres.
4 Klik pa Modificer.
5 Foretag de enskede @ndringer, og klik derefter pd OK.

4.2.4 Sletning af et filter

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

2 KIlik pé Filtre i afsnittet Filter.

3 Kiik pa rullelisten i afsnittet Personlige filtre, og vaelg det filter, der skal slettes.
4 Klik pé Slet og derefter pa OK for at bekreefte, at du vil slette filteret.
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Arbejde med mappeposter

Mappeposter i Novell Vibe OnPremise er enkelte afsnit eller dele, der bruges til at udfylde mapper
med oplysninger.

*

*

Section 5.1, “Oprettelse af en mappepost,” pa side 35

Section 5.2, “Oprettelse af et link til en mappe eller mappepost,” pa side 37
Section 5.3, “Kommentering af en mappepost,” pa side 38

Section 5.4, “Andring af en mappepost,” pa side 38

Section 5.5, “Léasning af en mappepost,” pa side 39

Section 5.6, “Flytning af en mappepost,” pa side 39

Section 5.7, “Kopiering af en mappepost,” pa side 40

Section 5.8, “Sletning af en mappepost,” pa side 40

Section 5.9, “Fortrydelse af sletning af en mappepost,” pa side 40
Section 5.10, “Underretning af andre om en mappepost,” pa side 41
Section 5.11, “Abonnement pa en mappepost,” pa side 42

Section 5.12, “Markning af en mappepost,” pa side 42

Section 5.13, “Arbejde med filer i en mappepost,” pa side 42

Section 5.14, “Visning af historikken for en post,” pé side 49

Section 5.15, “Visning af YouTube-videoer i en mappepost,” pa side 50
Section 5.16, “Klassificering af en mappepost,” pa side 50

Section 5.17, “Konfiguration af posters visningstypografi,” pa side 51

Section 5.18, “Udskrivning af en mappepost,” pa side 51

5.1 Oprettelse af en mappepost

Med Novell Vibe kan du oprette mappeposter i vilkarlige mapper, hvor du har de fornedne
rettigheder.

1
2

Navigér til den mappe, hvor du vil oprette posten.

Klik pa det relevante element pé verktejslinjen Mappepost for at tilfgje posten. Hvis du f.eks.
vil tilfgje en blogpost i mappen Blog, skal du klikke pa Ny blogpost.

Siden Blogpost abnes.

3 Angiv de relevante oplysninger pa blogsiden. Mere detaljerede oplysninger om felter finder du

i Section 5.1.1, “Udfyldelse af postformularen,” pa side 36.

4 Klik p OK.

Posten fojes til mappen.
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5.1.1 Udfyldelse af postformularen

Selvom processen til at oprette en mappepost er tilsvarende for hver type post (filpost, kalenderpost,
diskussionspost osv.), kan postformularen variere markant.

Eftersom Vibe er meget tilpasningsvenlig, kan feltnavne i postformularen defineres og @ndres af
Vibe-administratorer og andre Vibe-brugere, som opretter formularer. Dette afsnit indeholder en
liste over navngivne felter til de forskellige standardposttyper. Yderligere oplysninger om oprettelse
af brugerdefinerede formularer finder du i “Designing Custom Folder Entry Forms” i Novell Vibe 3
Advanced User Guide (avanceret brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).

Titel: Giv posten en titel.
Webadresse: Angiv placeringen til begivenheden.

Beskrivelse: Giv en beskrivelse af posten. Dette er postens bradtekst, hvor du tilfejer
hovedindholdet.

Hzendelse/tidsperiode: Angiv start- og sluttiden, om posten skal justeres efter deltagernes tidszone,
hvordan status skal vises under denne haendelse (Ledig, Optaget, Forelobig eller Ikke til stede), og
om posten skal gentages (Gentages ikke, Hver dag, Hver uge, Hver mdned eller Hvert dr).

Prioritet: Angiv postens prioritet.
Deltager: Angiv individuelle deltagere, som du vil invitere til kalenderbegivenheden.

Brugernavne i udklipsholder: Brug navne i udklipsholderen til at invitere brugere til
begivenheden.

Grupper: Angiv grupper, som skal knyttes til posten. Nar du angiver en gruppe, knyttes hvert
enkelt medlem af gruppen til posten. Hvis du f.eks. planleegger et made, og du angiver en gruppe,
der skal deltage i modet, anses hvert enkelt medlem af gruppen for at veere deltager.

Teams: Angiv teams, som skal knyttes til posten. Nar du angiver et team, knyttes hvert enkelt
medlem af teamet til posten. Hvis du f.eks. tildeler et team en opgave, er hvert enkelt medlem af
teamet ansvarlig for at udfere opgaven.

Send en e-mail-meddelelse: Valg denne indstilling, hvis Vibe skal sende en e-mail-meddelelse til
alle de brugere, grupper eller teams, som du knytter til posten.

Status: Velg den aktuelle tilstand for opgaven, f.eks. I gang, Fuldfort osv.
Gennemfort: Velg den procentdel af opgaven, som er fuldfort.

Bilag: Kan bruges til at gennemse filsystemet og vedhafte en fil til posten. Klik pa Tilfaj flere filer
for at tilfeje yderligere vedhaeftede filer.

Foto: Kan bruges til at gennemse og overfore et fotografi.
Forfaldsdato: Den sidste dag, posten er aktiv.

Spergeundersogelse: Kan bruges til at angive parametre for spergeundersggelsen, f.eks. om der
skal tillades flere svar, enkelte svar eller skriftlige svar, hvem der kan se afstemningsresultaterne
inden undersegelsens forfaldstidspunkt, hvem der kan se afstemningsresultater efter undersegelsens
forfaldstidspunkt, og hvem der kan se deltagernes navne. Det giver endvidere mulighed for at lade
vaelgerne @ndre eller fjerne deres stemmer.
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Abonnér pa denne post: Du kan konfigurere Vibe til at sende dig meddelelser, nar der er aktivitet i
denne post. Yderligere oplysninger finder du i Section 2.2, “Abonnement pa en mappe eller post,”
pa side 24.

Send mail, nar post er sendt: Med henblik pa at sikre, at visse kollegaer kender til din post, kan du
sende dem en e-mail direkte fra Vibe for at underrette dem om, at der er oprettet en post.

5.2 Oprettelse af et link til en mappe eller
mappepost
Ved oprettelse af en post, ved oprettelse af et avanceret brand eller andre steder iNovell Vibe-
grensefladen kan du medtage et link til en anden mappe eller post pa dit Vibe-websted, eller til et
andet vilkérligt sted pa internettet.

¢ Section 5.2.1, “Oprette et link til en post i den aktuelle mappe,” pa side 37

¢ Section 5.2.2, “Oprettelse af et link til en anden mappe eller en post i en anden mappe,” pa
side 37

¢ Section 5.2.3, “Oprettelse af et link til en ekstern side pa internettet,” pa side 38

5.2.1 Oprette et link til en post i den aktuelle mappe

1 1 afsnittet Beskrivelse i postformularen skal du klikke pa ikonet Udvid ~ i HTML-editoren og
derefter klikke pa ikonet Anvend link "¥, der er placeret naer enden af knapraekken.

Vibe dbner et vindue, hvor du kan angive den post, du vil oprette et link til.
2 Benyt en af folgende fremgangsmader i feltet Navn pd post, der skal oprettes forbindelse til:
+ Skriv den ngjagtige posttitel.

+ Klik pé Find ud for feltet, begynd at skrive navnet pa posten, og vaelg derefter den
korrekte titel pa rullelisten.

3 Kiik pa Indscet.

Hvis du kender det ngjagtige navn pa den post, som du vil indsatte et link til, kan du angive
[ [postnavn]] i afsnittet Beskrivelse til posten for at oprette et link til denne post.

5.2.2 Oprettelse af et link til en anden mappe eller en posti en
anden mappe

1 T afsnittet Beskrivelse i postformularen skal du klikke pa ikonet Udvid ~ i HTML-editoren og
derefter klikke pé ikonet Anvend link "¥, der er placeret ner enden af knapraekken i HTML-
editoren.

Vibe dbner et vindue, hvor du kan angive den mappe eller post, du vil oprette et link til.
2 Klik pé linket Redigér.

3 Begynd at skrive navnet pa den mappe, du vil oprette et link til, i det viste felt eller navnet pa
den mappe, der indeholder den post, du vil oprette et link til.

4 Nar den enskede mappe vises pa listen, skal du klikke pa den.
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5 (Valgfrit) Hvis du vil oprette et link til en post, skal du i feltet Navn pd post, der skal oprettes
forbindelse til angive det fulde navn pa den post, som du vil oprette et link til, eller klikke pé
Find for at bruge funktionaliteten til automatisk fuldferelse.

6 Nar du er feerdig med at skrive navnet, eller efter at du har klikket pa navnet pa rullelisten, skal
du klikke pé Indscet.

Den sammenkedede titel pa din valgte post indsattes i boksen Beskrivelse.

5.2.3 Oprettelse af et link til en ekstern side pa internettet

1 Velg den tekst, du vil konvertere til et link, i afsnittet Beskrivelse i formularen Tilfej post.
2 Klik pé ikonet Udvid ~ 1 HTML-editoren, og klik derefter pa ikonet Indscet/redigér link .
Vibe abner et vindue, hvor du kan angive den post, du vil oprette et link til.
3 Udfyld felgende felter:
Link-URL: Angiv URL'en til den side, du vil oprette et link til.
Mal: Angiv, om du vil &bne linket i det samme vindue eller i et nyt vindue.
Titel: Angiv en titel til linket.
Klasse: Angiv, hvor stort linket skal vere.
Hvis du lader dette felt vaere tomt, veelges 12 px automatisk. Det er standardindstillingen.
4 Klik pé Indscet.

5.3 Kommentering af en mappepost

Personer leegger ofte en mappepost ud med henblik pa at skabe ideer og fa feedback. Med Novell
Vibe kan du kommentere en vilkarlig posttype, sa du kan dele dine ideer og bidrage med dit input.

1 Navigér til den post, som du vil kommentere.

2 Velg posten, og klik derefter pad Kommentar pa verktejslinjen Post.
Klik pa Svar i forbindelse med poster i diskussionsmapperne.

3 Angiv din kommentar i feltet Beskrivelse.

4 (Valgfrit) Klik pa Gennemse for at vedheefte en fil til kommentaren.

5 Klik pa OK.

Kommentaren vises under fanen Kommentarer som den sidste kommentar pa listen over
kommentarer.

5.4 AEndring af en mappepost

Hvis du har de fornedne rettigheder, kan du med Novell Vibe @ndre en mappepost, efter at den er
blevet oprettet. Du kan @ndre alle afsnit i en post eller kun afsnittet Beskrivelse.

¢ Section 5.4.1, “Andring af alle afsnit i en post,” pa side 39
¢ Section 5.4.2, “Andring af beskrivelsesafsnittet i en post,” pa side 39
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5.4.1 AEndring af alle afsnit i en post

1 Navigér til den post, som du vil andre.
2 Velg posten, og klik derefter pa Redigér pa vaerktejslinjen Post.
3 Redigér posten efter behov.

Du kan @ndre postens titel eller beskrivelse. Du kan ogsa abonnere pa posten eller sende en e-
mail, ndr posten er sendt.

4 Klik pa OK, nér du er feerdig med at &endre posten.

5.4.2 /Endring af beskrivelsesafsnittet i en post

1 Navigér til den post, som du vil &ndre.

2 Klik pé Redigér nederst til hejre i afsnittet Beskrivelse.
3 Brug HTML-editoren til at &ndre afsnittet Beskrivelse.
4 Klik pa OK.

5.5 Lasning af en mappepost

Nér du laser en mappepost i Novell Vibe, kan andre brugere, som gnsker at @ndre, flytte, kopiere
eller slette posten, ikke gore dette, sa l&nge posten er last af dig.

Det gaelder ikke for brugere, som far adgang til posten via WebDAV.

1 Navigér til den post, som du vil lase.
2 Velg posten, og klik derefter pa Handlinger > Lds pé verktejslinjen Post.
Posten er nu last. Ingen andre kan @ndre, flytte, kopiere eller slette posten.

Nar du er feerdig med at endre posten, kan du klikke pa Handlinger > Lds op pa varktejslinjen
Post for at gare den tilgengelig, sd andre brugere kan @ndre den.

5.6 Flytning af en mappepost

Med Novell Vibe kan du flytte en mappepost til en vilkarlig mappe, hvor du har de fornedne
rettigheder.

1 Navigér til den post, som du vil flytte.
2 Velg posten, og klik derefter pa Handlinger > Flyt pa varktejslinjen Post.

3 Brug arbejdsomradetracet i afsnittet Veelg destinationsmappen eller -arbejdsomrddet til at
navigere til den mappe, som posten skal flyttes til.

4 Klik péa linktitlen p& den mappe, som posten skal flyttes til.
I afsnittet Aktuelt lagringssted vises stien til den aktuelle placering af posten.

5 Kilik pa OK for at flytte posten til den angivne placering.
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5.7 Kopiering af en mappepost

Med Novell Vibe kan du kopiere en mappepost fra én mappe og indsatte den i en vilkarlig mappe,
hvor du har de forngdne rettigheder.

1 Navigér til den post, som du vil kopiere.

2 Velg posten, og klik derefter pd Handlinger > Kopiér pé verktgjslinjen Post.

3 Brug arbejdsomradetraeet i afsnittet Veelg destinationsmappen eller -arbejdsomrddet til at
navigere til den mappe, som posten skal kopieres til.

4 Klik pa linktitlen pd den mappe, som posten skal kopieres til.
I afsnittet Aktuelt lagringssted vises stien til den aktuelle placering af posten.

5 Klik pa OK for at kopiere posten til den angivne placering.

5.8 Sletning af en mappepost

Du kan slette en mappepost, hvis du har de fornedne rettigheder til det.

1 Navigér til den post, som du vil slette.
2 Velg posten, og klik derefter pa Slet pa veerktgjslinjen Post.
Novell Vibe sparger, om du vil slette posten.

3 (Valgfrit) Valg Fjern denne post med det samme, hvis du vil fjerne posten, sé den ikke kan
gendannes.

VIGTIGT: Hvis du velger denne indstilling, kan posten ikke gendannes og slettes permanent
fra Vibe-webstedet.

Hvis du ikke velger denne indstilling, kan du fortryde sletningen af posten som beskrevet i
Section 5.9, “Fortrydelse af sletning af en mappepost,” pa side 40.

4 Klik pa OK.

5.9 Fortrydelse af sletning af en mappepost

Med Novell Vibe kan du fortryde sletningen af en mappepost, som er blevet slettet, og gendanne den
pa sin tidligere placering.
1 Navigér til den mappe, hvor den slettede post tidligere var placeret.

Hvis du f.eks. vil gendanne en post, som var placeret i din blogmappe i dit personlige
arbejdsomréde, skal du navigere til blogmappen i dit personlige arbejdsomrade.

TIP: Hvis du vil have vist alt, som er blevet slettet pd Vibe-webstedet, skal du navigere til
arbejdsomrédet pa gverste niveau. (Det er som standard biblioteket Hjemmearbejdsomrdder).

2 Klik pé papirkurvsikonet izl i navigationspanelet.

Siden Papirkurv viser alle arbejdsomrader, mapper og poster, som er blevet slettet i eller under
den aktuelle mappe.

3 Markér den post, hvis sletning du vil fortryde.
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4 Klik pa Gendan.

Posten gendannes pa sin tidligere placering. Hvis den mappe eller det arbejdsomréde, som
indeholder denne post, ogsa er blevet slettet, gendannes det ved gendannelse af posten.

Yderligere oplysninger om at fortryde sletning finder du i “Restoring Deleted Items” i Novell Vibe 3
Advanced User Guide (avanceret brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).

5.10 Underretning af andre om en mappepost

Nér du far vist en mappepost, kommer du maske i tanke om en kollega, som ogsa kunne have brug
for oplysningerne. Med Novell Vibe kan du pa flere mader underrette venner og kollegaer om
poster, som du mener, de kunne vare interesseret i.

¢ Section 5.10.1, “Deling af en post,” pé side 41

¢ Section 5.10.2, “Afsendelse af en e-mail om en post,” pa side 41

BEMAZERK: Hvis du underretter en anden Vibe-bruger om en post, tildeles vedkommende ikke
automatisk adgangsrettigheder til at fa vist posten. Hvis brugeren ikke allerede har
adgangsrettigheder til at fa vist posten, kan du andre indstillingerne for postens adgangskontrol som
beskrevet 1 “Controlling Access to Entries” i Novell Vibe 3 Advanced User Guide (avanceret
brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).

5.10.1 Deling af en post

Nér du deler en mappepost med en anden, kan vedkommende fa vist denne post under fanen
Mikroblogge og delte elementer 1 sit personlige arbejdsomréde.

1 Klik pad Handlinger > Del denne post pa verktejslinjen Post i den post, der skal deles.
2 Velg de brugere, grupper eller teams, som du vil dele posten med, pa den viste side.
3 Skriv kommentarer, som du vil medtage, i afsnittet Kommentarer.

4 Klik pa OK.

Posten er nu delt med de angivne brugere.

5.10.2 Afsendelse af en e-mail om en post

Du kan sende en e-mail-meddelelse om en mappepost, nar du opretter posten, eller efter at posten
allerede er oprettet.

+ “Afsendelse af en e-mail ved oprettelse af posten” pa side 41
+ “Afsendelse af en e-mail efter oprettelse af posten” pa side 42
Afsendelse af en e-mail ved oprettelse af posten

1 Klik pa Send mail, ndr post er sendt i formularen til postoprettelse, nar du opretter en post.
2 Udfyld de nedvendige felter.
3 Kilik pd OK for at oprette posten og sende e-mail-meddelelsen.
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Afsendelse af en e-mail efter oprettelse af posten
Det er ikke nedvendigt at vere forfatter til posten for at sende denne type e-mail.

1 Navigér til og dbn den post, som du vil underrette andre om via e-mail.
2 Klik pa E-mail-deltagere péa verktgjslinjen Sidefod i posten.
Siden Send e-mail abnes.

Der oprettes automatisk et link til denne post, som kan ses i den modtagne meddelelses
bredtekst.

3 Udtfyld de nedvendige felter.
4 Klik pa OK for at sende meddelelsen.

5.11 Abonnement pa en mappepost

Hvis du er serlig interesseret 1 en bestemt mappepost, kan du abonnere pa posten. Nar du abonnerer
pa en post, underretter Novell Vibe dig om aktiviteter i posten.

1 Navigér til og dbn den post, som du vil abonnere pa.

2 Klik pa Abonnér pd denne post pa verktejslinjen Sidefod i posten.

3 Velg den type e-mail-meddelelse, du vil modtage, og klik derefter pa OK.

Yderligere oplysninger om at abonnere pé poster finder du i Section 2.2, “Abonnement pa en mappe
eller post,” pa side 24.

5.12 Maerkning af en mappepost

Mzarker er negleord, der kategoriserer et arbejdsomride, en mappe eller mappepost. Med
markningsfunktionaliteten i Novell Vibe kan du oprette virtuelle beholdere til steder og poster. Som
med mapper i din e-mail kan du kategorisere oplysninger og derefter vende tilbage til dem pa et
senere tidspunkt.

1 Klik pd Mcerker nederst til venstre i den post, som du vil merke.

2 Skriv navnet pa merket i feltet i enten afsnittet Personlige meerker eller Gruppemcerker.

Dette felt bruger funktionen Skriv for at finde, s& hvis et merke allerede findes med det
enskede navn, vises det pa rullelisten. Hvis navnet ikke vises pé rullelisten, opretter du et nyt
merke.

3 Skriv merkets navn faerdigt, eller vaelg det pa rullelisten, og klik derefter pa Tilfo;.

Posten er nu market med det maerke, du angav.

5.13 Arbejde med filer i en mappepost

¢ Section 5.13.1, “Oprettelse af en filpost,” pa side 43

¢ Section 5.13.2, “Vedhaftning af filer til en mappepost,” pa side 43
¢ Section 5.13.3, “Visning og redigering af filer,” pa side 43

Section 5.13.4, “Overforsel af filer,” pa side 45

Section 5.13.5, “Hentning af WebDAV-URL'en til en fil,” pa side 45

*

*
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¢ Section 5.13.6, “Tilfejelse af en note om en fil eller filversion,” pa side 46
¢ Section 5.13.7, “Indstilling af filstatus,” pa side 46

¢ Section 5.13.8, “Brug af versionskontrol sammen med filer,” pa side 47

5.13.1 Oprettelse af en filpost

Med Novell Vibe kan du oprette filposter i angivne filmapper. Oprettelse af en filpost adskiller sig
fra at vedhaefte en fil til en anden type mappepost. Filposter i Vibe-filmapper indeholder en primar
fil. Andre filer kan knyttes til filposten som vedheftede filer, men der er kun én primeer fil.

Du kan oprette filposter i filmapper pd samme made, som du opretter enhver anden type mappepost

1 Vibe som beskrevet i Section 5.1, “Oprettelse af en mappepost,” pé side 35.

5.13.2 Vedhaeftning af filer til en mappepost

Vibe har forskellige alternativer til at foje vedhaftede filer til en post.

Traekke og slippe filer
Du kan vedhafte en fil til en post ved at traekke den fra en anden placering og slippe den pa posten.

1 Navigér til og dbn den post, som du vil vedhefte filen til.

2 Klik pé fanen Vedheefininger.

3 Kilik pa Treek og slip filer.
Dialogboksen Traek og slip filer &bnes.

4 Trak den fil, som du vil overfere, og slip den pa mappeikonet i dialogboksen Treek og slip filer.
Vibe viser en mappe, der abner og lukker sig for at angive, at filerne er ved at blive overfort

som vedheaftninger.

Du kan ogsa kopiere og indsatte filer i mappeikonet.

Overfare en enkelt fil

1 Navigér til og abn den post, som du vil vedhefte filen til.
2 Klik pa fanen Vedheefininger.
3 Klik pa Overfor en enkelt fil.
Dialogboksen Overfor en enkelt fil dbnes.
4 Klik p& Gennemse, og navigér derefter til og veelg den fil, du vil vedhzfte.
5 Klik pa OK.

5.13.3 Visning og redigering af filer

Med Vibe kan du nemt 4 vist og redigere filer, der er knyttet til poster. Filer kan knyttes til poster pd
en af to mader:

¢ Filer kan knyttes til en post
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¢ Filer kan vere en primer fil til posten

Primere filer kan kun eksistere i poster i filmapper
I de folgende afsnit beskrives det, hvordan vedhzaftede filer vises og redigeres:
* “Visning af filer” pa side 44
+ “Redigering af filer” pa side 44
Visning af filer
Du kan fa vist filer i en teksteditor eller i HTML-format.
+ “Visning af en fil i en teksteditor” pa side 44
¢ “Visning af filen i HTML-format” pé side 44
Visning af en fil i en teksteditor
Naér du far vist en fil i en teksteditor, dbnes filen i skrivebeskyttet tilstand.

1 Navigér til og &bn den post, som indeholder den fil, du vil have vist.

2 (Betinget) Hvis den pageldende fil er en vedheeftet fil, skal du klikke pé fanen Vedhcefininger.
Kun filmapper kan indeholde filer, som ikke er vedhaftede filer.

3 Kilik pa Filhandlinger > Vis denne fil ud for den fil, som du vil have vist.
eller

Klik pé filens navn.

Visning af filen i HTML-format
Hvis du vil have vist en fil hurtigt, kan du abne den i HTML-format.
Nogle filtyper kan ikke vises i HTML-format, f.eks. PNG, JPG, GIF og PDF.

1 Navigér til og dbn den post, som indeholder den fil, du vil have vist.

2 (Betinget) Hvis den pageldende fil er en vedheftet fil, skal du klikke pé fanen Vedhceefininger.
Kun filmapper kan indeholde filer, som ikke er vedhaeftede filer.

3 Klik pé Filhandlinger > Vis denne fil som HTML ud for den fil, som du vil have vist.

Redigering af filer

Med Vibe kan du redigere dokumenter pa stedet med funktionen til redigering pé stedet. Med denne
funktion kan du gnidningslest redigere dokumenter, der er gemt pé Vibe-serveren.

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 vare
installeret pd din personlige arbejdsstation.
1 Navigér til og abn den post, som indeholder den fil, du vil redigere.
2 (Betinget) Hvis den pageldende fil er en vedheeftet fil, skal du klikke pé fanen Vedheeftninger.
Kun filmapper kan indeholde filer, som ikke er vedheftede filer.
3 Kilik pa Filhandlinger > Redigér denne fil ud for den fil, som du vil redigere.
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Filen &bnes i den angivne fileditor. Oplysninger om, hvordan du @&ndrer den editor, som Vibe
bruger til at redigere filer, finder du i Section A.2, “Kan ikke redigere filer, der er vedhaeftet til
poster,” pa side 53.

4 (Betinget) Hvis Vibe beder dig om at angive dine Vibe-legitimationsoplysninger, skal du
angive det brugernavn og den adgangskode, som du bruger til at logge pé Vibe, og derefter
klikke pa OK.

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

Vibe opretter en version af filen, som den var, inden du @ndrede den. Nér du lukker og abner
posten igen, kan du fa vist den @ldre version af filen som beskrevet i “Adgang til en tidligere
gemt version af en fil” pa side 48.

VIGTIGT: Nar du redigerer et vedhaftet dokument med OpenOffice, opretter Vibe en ny version af
dokumentet, hver gang du klikker pa Gem. Eftersom hver enkelt version af et dokument traekker fra
din datakvote (yderligere oplysninger om datakvoter finder du i “Managing Your Data Quota” i
Novell Vibe 3 Advanced User Guide(avanceret brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3)), ber du
kun gemme dokumentet, nar du lukker det, hvis du bruger OpenOffice. Oplysninger om, hvordan
versioner af en fil slettes, finder du i “Sletning af eksisterende filversioner” pa side 48.

Nar du bruger Microsoft Office, opretter Vibe kun én ny version, hver gang du redigerer
dokumentet. Der oprettes ikke flere versioner ved at klikke pad Gem flere gange.

5.13.4 Overforsel af filer

Du kan overfore filer, der er knyttet til en post. Du kan overfere en enkelt fil eller alle filer, der er
knyttet til posten. Filer overfores i en z1p-fil.

+ “Overforsel af enkelte filer” pa side 45
+ “Overforsel af alle filer” pa side 45
Overforsel af enkelte filer
1 Navigér til og &bn den post, som indeholder den fil, du vil overfere.
2 Klik pé Filhandlinger > Overfor denne fil i en zip-fil ud for filen.
Overforsel af alle filer

1 Navigér til og dbn den post, som indeholder de filer, du vil overfore.
2 Klik pa Filhandlinger > Overfor alle filer ud for en vilkarlig fil i posten.
eller

Klik pé fanen Vedheeftninger, og klik derefter pa& Overfor alle filer.

5.13.5 Hentning af WebDAV-URL'en til en fil

Nar du kender en fils WebDAV-URL, kan du abne filen direkte fra et redigeringsprogram som f.eks.
Microsoft Office eller direkte fra kommandolinjen.
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Sadan hentes WebDAV-URL'en til en fil:

1 Navigér til og abn den post, som indeholder den fil, du vil hente WebDAV-URL'en til.

2 (Betinget) Hvis den fil, du vil hente WebDAV-URL'en til, er en vedheftet fil, skal du klikke pa
fanen Vedheefininger.

Kun filmapper kan indeholde filer, som ikke er vedheftede filer.
3 Klik pé Filhandlinger > WebDAV-URL ud for filen.
WebDAV-URL'en vises og kan kopieres.
Nér du har hentet WebDAV-URL'en til filen, kan du angive URL'en i en dokumenteditor som f.eks.

Microsoft Office for at dbne filen. Se dokumentationen til den padgaldende dokumenteditor for at fa
instruktioner i, hvordan du udferer dette.

5.13.6 Tilfojelse af en note om en fil eller filversion

Du kan fé brug for at tilfaje en note om en bestemt fil eller filversion. Filnoter vises direkte under
filnavnet under fanerne Vedheefininger og Filversioner. Filnoter kan gare det nemmere for brugere at
finde ud af ngjagtigt, hvad filen indeholder, uden at bne den. De kan ogsé gere det nemt at skelne
mellem filversioner.

1 Navigér til og &bn den post, som indeholder den vedhaftede fil eller filversion, du vil faje en
note til.

2 (Betinget) Hvis den fil, som du vil faje en note til, er en vedhaftet fil, skal du klikke pa fanen
Vedheeftninger .

Kun filmapper kan indeholde filer, som ikke er vedheftede filer.
3 Kilik pa Filhandlinger > Redigér filnote ud for den fil, du vil foje en note til.
Siden Tilfej en filnote &bnes.

4 Angiv den note, som du vil tilfeje, og klik derefter pa OK.

5.13.7 Indstilling af filstatus

Hvis du har flere versioner af en fil, kan det vaere en god ide at indstille en status for hver enkelt
version for at holde styr pa, hvilken version der er den officielle, hvilke versioner der blot er udkast
osv. Filer kan have statussen Officiel, Udkast eller Forcldet.

1 Navigér til og abn den post, som indeholder den vedhzftede fil eller filversion, du vil angive
status for.

2 (Betinget) Hvis den fil, som du vil angive filstatus for, er en vedheftet fil, skal du klikke pé
fanen Vedheefininger.

Kun filmapper kan indeholde filer, som ikke er vedheftede filer.

3 Klik pé den aktuelle status i kolonnen Status ud for den fil, du vil angive status for, og klik
derefter pé den status, som filen skal have.
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5.13.8 Brug af versionskontrol sammen med filer

Nar du @ndrer en fil i Vibe, gemmes den forrige version af filen og gores tilgaengelig til nem
reference. Det omfatter filer, der er gemt i Vibe-filmapper, eller filer, der er gemt som vedhzftede
filer til en mappepost.

¢ “Oprettelse af en ny version af en fil” pé side 47

+ “Forpgelse af en fils overordnede versionsnummer” pa side 48

* “Adgang til en tidligere gemt version af en fil” pa side 48

+ “Forfremmelse af en tidligere filversion til den aktuelle version” pa side 48

¢ “Sletning af eksisterende filversioner” pa side 48

Oprettelse af en ny version af en fil

Nér du redigerer og gemmer en fil, opretter Vibe en ny version af filen og gemmer den gamle
version. Oplysninger om, hvordan du redigerer en fil, finder du i “Redigering af filer” pa side 44.

Du kan ogsa bruge treek og slip-funktionaliteten til at oprette en nu version af en vedhaftet fil eller
en ny version af en filpost i en filmappe som beskrevet i folgende afsnit:

+ “Traekke og slippe en fil for at opdatere en vedheftet fil til en filpost” pa side 47

+ “Trakke og slippe en fil for at opdatere en filposts primaere fil” pa side 47

Traekke og slippe en fil for at opdatere en vedheeftet fil til en filpost

Med henblik pa at oprette en ny version af en eksisterende vedheftet fil til en post, skal den fil, som
du treekker og slipper, have det samme navn som den eksisterende vedhaftede fil, du vil oprette en
ny version af.
1 Navigér til og abn den post, som indeholder den vedhzaftede fil, du vil oprette en ny version af.
2 Klik pa fanen Vedheefininger, og klik derefter pa Treek og slip filer.

3 Trak en fil fra én placering, f.eks. skrivebordet, og slip den pad mappeikonet i treek og slip-
vinduet.

Dokumentet tilfgjes som en ny version af den eksisterende vedhaeftede fil. Eldre versioner
vises under fanen Filversioner i posten.

Traekke og slippe en fil for at opdatere en filposts primaere fil
Kun med filmapper kan du oprette opdaterede versioner af mappeposter som beskrevet i dette afsnit.

Med henblik pé at oprette en ny version af en eksisterende fil i filmappen, skal den fil, som du
traekker og slipper, have det samme navn som den eksisterende fil, du vil oprette en ny version af.
1 Navigér til den mappe, som du vil importere den nye version af filen til.
En fil med det samme navn skal allerede eksistere i mappen som en filpost.
2 Klik pé Tilfoj filer til mappe pa verktejslinjen Mappepost.

Traek og slip-vinduet ébnes.
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3 Trezk en fil fra én placering, f.eks. skrivebordet, og slip den pa mappeikonet i traek og slip-
vinduet.

Dokumentet tilfojes som en ny version af den eksisterende filpost. ZAldre versioner vises under
fanen Filversioner i posten.

Foragelse af en fils overordnede versionsnummer

Nar du opretter nye versioner af en fil, sporer Vibe som standard versionerne med underordnede
versionsnumre. For eksempel 1.0, 1.1, 1.2 osv. Du kan forege det overordnede versionsnummer pé
den nyeste version af en fil. For eksempel bliver version 1.2 til version 2.0.

1 Navigér til og abn den post, som indeholder den fil, hvis overordnede versionsnummer du vil
foroge.

2 (Betinget) Hvis den fil, som du vil forege det overordnede versionsnummer for, er en vedhzftet
fil, skal du klikke pa fanen Vedhcefininger.

Kun filmapper kan indeholde filer, som ikke er vedhaftede filer.

3 Klik pé Filhandlinger > Forog overordnet versionsnummer ud for den fil, hvis overordnede
version du vil forege.

Siden Forgg overordnet versionsnummer ébnes.
4 Klik pa OK.

Adgang til en tidligere gemt version af en fil

1 Navigér til og dbn den post, som indeholder den fil, du vil have adgang til en tidligere version
af.

2 KIlik pé fanen Filversioner.

Alle tidligere gemte versioner af hver enkelt fil, som er knyttet til posten, vises i omvendt
kronologisk raekkefelge. Vibe viser oplysninger som f.eks. dato, filsterrelse og den person, som
@ndrede filen.

Forfremmelse af en tidligere filversion til den aktuelle version
Du kan forfremme en tidligere version af en fil til den aktuelle version.

1 Navigér til og abn posten med den filversion, som du vil forfremme til den aktuelle version.
2 Klik pa fanen Filversioner.

3 Klik pa Filhandlinger > Forfrem denne version til den aktuelle ud for den filversion, du vil
forfremme til den aktuelle version, og klik derefter pa OK.

Du kan gendanne hele posten til en tidligere version (f.eks. postens titel og beskrivelse) som
beskrevet i Section 5.14.3, “Tilbageforsel af en post til en tidligere version,” pé side 49.

Sletning af eksisterende filversioner

VIGTIGT: Filer og filversioner, som slettes fra Vibe-webstedet, kan ikke gendannes.

1 Navigér til og dbn den post, som indeholder den fil, du vil have adgang til en tidligere version
af.

2 KIlik pé fanen Filversioner.
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Alle tidligere gemte versioner af hver enkelt fil, som er knyttet til posten, vises i omvendt
kronologisk reekkefalge. Vibe viser oplysninger som f.eks. dato, filsterrelse og den person, som
@ndrede filen.

3 Velg de filversioner, som du vil slette, og klik derefter pa Slet valgte versioner.
4 Klik pa OK for at bekrafte sletningen.

5.14 Visning af historikken for en post

Med Novell Vibe kan du fa vist historikken for en post. Du kan fa vist de forskellige versioner af en
post, sammenligne to versioner for at se, hvilke &ndringer der er foretaget, og tilbagefore posten til
en tidligere version.

¢ Section 5.14.1, “Visning af tidligere versioner af en post,” pa side 49

¢ Section 5.14.2, “Sammenligning af en posts versioner,” pa side 49

¢ Section 5.14.3, “Tilbageforsel af en post til en tidligere version,” pa side 49

5.14.1 Visning af tidligere versioner af en post

Du kan f2 vist versionsoplysninger om posten, f.eks. hvornar den blev oprettet, hvornar den blev
redigeret, og hvem der redigerede den.

1 Navigér til og dbn den post, hvor du vil have vist de tidligere versioner.

2 Klik pé fanen Posthistorik.

For hver enkelt postversion kan du se versionsnummeret, datoen for &ndring af posten, den
bruger, som @ndrede posten, og den méade, som posten blev aendret pa.

Du kan klikke pa postens dato for at fa vist, hvordan posten sa ud pé den pageldende dato.

5.14.2 Sammenligning af en posts versioner

Du kan sammenligne to versioner af en post. Du kan se tilfajelser og sletninger, der er foretaget af
afsnittene Titel og Beskrivelse i en post. Du kan ikke sammenligne indholdet i filer, der er vedheftet
til posten.

1 Navigér til og &bn den post, hvor du vil sammenligne to tidligere versioner.
2 Klik pé fanen Posthistorik.
3 Velg de to versioner, du vil sammenligne, og klik derefter pad Sammenlign.

Vibe viser tilfgjelserne fremhavet med gront og sletningerne markeret med gennemstregning.

5.14.3 Tilbageforsel af en post til en tidligere version

Nér du eller en anden bruger andrer en post, som beskrevet i Section 5.4, “Andring af en
mappepost,” pa side 38, vises den nyeste version af posten i Vibe.

Hvis du ikke lengere er tilfreds med den nyeste version af en post, kan du vende tilbage til en
tidligere version.

1 Navigér til og dbn den post, som du vil tilbagefore til en tidligere version.

2 Klik pa fanen Posthistorik.
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3 Find den version, du vil tilbagefere, og klik derefter pa Forfrem til aktuel.
Siden Forfrem til aktuel abnes. Du kan fa vist, hvordan posten ser ud i denne version.
4 Klik pa OK for at gere denne version af posten til den aktuelle version.

Med henblik pa at opretholde en ngjagtig historik bevarer den version, du tilbageforer, ogsa sin
position pa listen Posthistorik.

5.15 Visning af YouTube-videoer i en mappepost

Med Novell Vibe kan du leegge YouTube-videoer i en mappepost samt ud pa felgende placeringer pa
hele Vibe-webstedet:

¢ [ et arbejdsomrade eller mappebrand som beskrevet i “Branding a Folder or Workspace” i
Novell Vibe 3 Advanced User Guide (avanceret brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).

¢ ] en arbejdsomradebeskrivelse som beskrevet i Section 3.1.12, “Visning af YouTube-videoer i
et arbejdsomrade,” pa side 32.

+ [ en mappebeskrivelse.
¢ Pa en landingsside som beskrevet 1 “Displaying YouTube Videos on a Landing Page” i Novell
Vibe 3 Advanced User Guide (avanceret brugervejledning i Novell Vibe OnPrem3).

Sadan leegges en YouTube-video i en mappepost:

1 Navigér til den mappe, hvor du vil placere YouTube-videoen.

2 Opret en ny mappepost ved at klikke pa det relevante element pa vaerktejslinjen Mappepost.
Hvis du f.eks. vil tilfgje en blogpost i mappen Blog, skal du klikke pa Ny blogpost.

eller

Abn en eksisterende mappepost, som du vil ndre, og klik derefter pa Redigér pa
veerktejslinjen Post.

Siden Post &bnes.

3 T afsnittet Beskrivelse skal du klikke pa ikonet Udvid % i HTML-editoren og derefter klikke pa
ikonet Video H.

4 Indsat URL'en til den YouTube-video, som du vil leegge ud, i det viste vindue i feltet URL ti/
en video pd YouTube.

5 Foretag ingen @ndringer i felterne Dimensioner, hvis du vil bevare YouTube-
standarddimensionerne.

6 Klik pa Indscet, og klik derefter pa OK for at leegge posten ud.

5.16 Klassificering af en mappepost

Med Novell Vibe kan du klassificere mappeposter med et femstjernet klassificeringssystem (én
stjerne angiver mindst imponerende og fem stjerner mest imponerende), som giver dig et yderligere
veerktej til at bestemme oplysningernes kvalitet.

1 Navigér til og dbn den post, som du vil klassificere.

2 Klik pé den stjerne, der repraesenterer din evaluering.

Hvis du f.eks. vil give en post en klassificering pa tre stjerner, skal du klikke pa den tredje
stjerne fra venstre.
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Til hgjre for stjernerne viser Vibe postens gennemsnitlige klassificering, og hvor mange brugere der
har klassificeret posten.

Du kan klassificere en post et ubegranset antal gange, men Vibe registrerer kun den seneste
klassificering.

5.17 Konfiguration af posters visningstypografi

Du kan veelge, hvordan dine Novell Vibe-poster skal vises.

1 Klik pa ikonet Personlige indstillinger kil averst til hegjre pa Vibe-graeensefladen.
Dialogboksen Personlige indstillinger abnes.
2 Velg en af folgende indstillinger pa rullelisten Postvisning:

+ Vis poster i indholdsomridet: (Standard) Nér du klikker pa en post, viser Vibe posten i
indholdsomrédet.

Dette er standardtypografien.

* Vis poster i en dialogboks: Nér du klikker pa en post, vises posten i en dialogboks pé den
aktuelle Vibe-side.

3 Klik pa OK.

5.18 Udskrivning af en mappepost

Med Novell Vibe kan du kun udskrive indholdet i en mappepost.

1 Navigér til den post, som du vil udskrive.
2 Klik pa ikonet Udskriv (£ pé veerktgjslinjen Post.
3 Konfigurér printerindstillingerne, og klik derefter pa OK.
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Fejlfinding

Folgende afsnit indeholder vejledning til vanskeligheder, du kan stede pa ved brug af Novell Vibe
OnPrem:

*

Section A.1, “Vibe-graeensefladen vises ikke korrekt,” pa side 53

*

Section A.2, “Kan ikke redigere filer, der er vedheftet til poster,” pa side 53

*

Section A.3, “Kan ikke overfore en fil, fordi den er for stor,” pa side 54
Section A.4, “Overfor applet-problemer pa SLED 10 SP1,” pé side 55
Section A.5, “Applet til redigering pé stedet fungerer ikke pa Mac,” pa side 56

*

*

A.1 Vibe-graensefladen vises ikke korrekt

Problem: Nér du dbner Novell Vibe 3 efter opgradering fra en tidligere version, vises Vibe-
grensefladen ikke korrekt.

Du skal rydde browserens cachelager efter opgradering til Vibe 3 fra en tidligere version.

Hvis du f.eks. bruger Mozilla Firefox, skal du klikke p& Funktioner > Ryd cache pa browserens
veerktejslinje.

Oplysninger om, hvordan du rydder browserens cachelager 1 andre browsere, finder du i
dokumentationen til den pageldende browser.

A.2 Kan ikke redigere filer, der er vedhaeftet til
poster

Problem: Du kan ikke redigere filer, der er vedhaeftet til poster.

Hvis du ikke kan redigere en fil, er Novell Vibe muligvis ikke konfigureret til at understotte det
redigeringsprogram, der er installeret pd computeren. Hvis Vibe f.eks. er konfigureret til at bruge
Microsoft Word som standardeditor for alle tekstfiler, men du har installeret OpenOffice i stedet for
Microsoft Word pé computeren, viser Vibe en fejl og redigerer ikke dokumentet.

Vibe giver dig mulighed for at tilsidesatte indstillingen for standardeditor med henblik pé at lose
dette problem.

¢ Section A.2.1, “Endring af standardeditorindstillinger for en enkelt filtype,” pa side 53

¢ Section A.2.2, “ZEndre standardeditorindstillingerne for alle filtyper,” pa side 54

¢ Section A.2.3, “ZEndring af standardeditorindstillingerne, nar editoren ikke er installeret pa
standardplaceringen,” pa side 54

A.2.1 AEndring af standardeditorindstillinger for en enkelt
filtype

1 Klik pa ikonet Personlige indstillinger llll for at abne dialogboksen Personlige indstillinger.
2 Klik pé Definer editortilsidescettelser.
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3 Kilik pa Tilfoj.
4 Velg pa rullelisten den filtype, som du vil @&ndre standardredigeringsprogrammet for.

5 Angiv i feltet Program navnet pa det program, du vil bruge til at redigere de filtyper, du valgte
i Trin 4.

6 Markér afkrydsningsfeltet, og klik derefter pa OK.

A.2.2 AEndre standardeditorindstillingerne for alle filtyper

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

1 Klik pa ikonet Personlige indstillinger il for at abne dialogboksen Personlige indstillinger.
2 Klik pé Definer editortilsidescettelser.

3 Klik pa rullelisten Brug, og vaelg derefter det program, som Vibe skal bruge til at redigere alle
filtyper.

4 Markér afkrydsningsfeltet til venstre for Filtype, og klik derefter pa OK.

A.2.3 AEndring af standardeditorindstillingerne, nar editoren
ikke er installeret pa standardplaceringen

Klik pa ikonet Personlige indstillinger &l for at abne dialogboksen Personlige indstillinger.
Klik pa Definer editortilsidescettelser.
Sarg for 1 kolonnen Filtype, at den korrekte filtype er valgt pé rullelisten.

A WODN =

Angiv stien til det program, som du valgte i Trin 3, i feltet i kolonnen Program.

Hvis dit OpenOffice-program f.eks. er installeret pa en anden placering end
standardplaceringen, og Vibe skal genkende den entydige placering, skal du angive stien til
OpenOffice-programmet.

5 Klik pa OK.

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

Problem: Du har problemer med at sende en fil, fordi filen er for stor.

Du kan muligvis athjeelpe dette problem ved at forege standardmangden af hukommelse, der bruges
af Java-applets.

¢ Section A.3.1, “Forgge standardmangden af hukommelse i Windows,” pa side 54

¢ Section A.3.2, “Forege standardmengden af hukommelse pd Linux,” pa side 55

A.3.1 Foroge standardmangden af hukommelse i Windows

1 Navigér til Kontrolpanel (klik pa Start > Indstillinger > Kontrolpanel).
2 Dobbeltklik pa Java.
Java-kontrolpanelet startes.
3 Vealg fanen Java.
4 1 afsnittet Java Applet Runtime Settings skal du klikke pa View.
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5 For hver af dine Java Runtime-versioner skal du tilfgje -xmx256m som en Java Runtime-
parameter.

6 Klik pd OK.
Nér starrelsen pa standardhukommelsen er gget for Java-applets, skal du lukke alle browsere

og genstarte dem, for @ndringen traeder i kraft.

Denne indstilling far den applet, der bruges til at overfere filer til en Novell Vibe-mappe, til at starte
op med 256 MB hukommelse. Hvis appletten stadig angiver, at der ikke er tilstraekkelig
hukommelse til at kere den, kan det vaere nedvendigt at formindske dette tal.

A.3.2 Forgge standardmangden af hukommelse pa Linux

1 Find den JRE eller JDK, der bruges til browserens plug-in.
Placeringen af JRE eller JDK varierer afhengigt af systemet.

2 I'mappen bin i JRE eller JDK skal du kere filen ControlPanel.
Kontrolpanelet startes.

3 Velg fanen Java.

4 1 afsnittet 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.

Nér storrelsen pa standardhukommelsen er gget for Java-applets, skal du lukke alle browsere
og genstarte dem, for ndringen treeder i kraft.

Denne indstilling fir den applet, der bruges til at overfore filer til en Vibe-mappe, til at starte op med
256 MB hukommelse. Hvis appletten stadig angiver, at der ikke er tilstreekkelig hukommelse til at
kare den, kan det vaere nadvendigt at formindske dette tal.

A.4 Overfor applet-problemer pa SLED 10 SP1

Problem: Nér du bruger Novell Vibe i en browser, der kerer SUSE Linux Enterprise Desktop
(SLED) 10 SP1, vises billeder i browseren i stedet for at blive tilfgjet Vibe-posten som vedheftede
filer, hvis billedfiler traekkes til og slippes pa overforsels-appletten. Dette problem blev rapporteret
af en bruger med browseren Firefox version 2.0.0.12, men problemet kan ogsé opstd med andre
browsere.

I fremtidige versioner SLED opstér dette problem muligvis ikke, hvis Java JRE-softwaren er
opdateret. Indtil da kan du bruge HTML-formularmetoden til at overfore filer (ikonet findes ved
siden af ikonet for overfarsels-appletten). Du kan ogsa bruge felgende fremgangsmade som en
losning pa problemet:

1 Brug din vinduesbaserede software til at markere og kopiere fotofilerne til systemets
udklipsholder.

2 Klik pa Tilfoj filer til mappe.
3 Hejreklik pa ikonet Overfor applet (en bla mappe) i overfersels-applet-boksen.
4 Velg Indscet.

Vibe vedhafter billederne til posten.
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A.5 Applet til redigering pa stedet fungerer ikke
pa Mac

Alle Novell Vibe-applets fungerer, nar Firefox bruges Mac. Men appletten til redigering pé stedet
fungerer muligvis ikke, hvis du har installeret OpenOffice pa et andet sted end standardplaceringen.

Sadan afhjelpes dette problem:

1 Serg for, at OpenOffice er installeret i /Applications/OpenOffice.org.app.
Hvis OpenOffice ikke er installeret, skal programmet installeres.

Hvis du har installeret OpenOffice et andet sted end pé standardplaceringen, skal denne
placering angives i afsnittet Definér editortilsidescettelser i Vibe som beskrevet i Section A.2.3,
“Zndring af standardeditorindstillingerne, nar editoren ikke er installeret pa
standardplaceringen,” pa side 54.

Kontakt Vibe-administratoren, hvis problemet ikke blev lgst.
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