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Om den har handboken

I Nowell Filr 1.1 webbapplikation — anvindarhandbok finns instruktioner om hur du anvander Novell Filr
fran en webblédsare.

Forutom att 6ppna Filr i en webblasare kan du d@ven 6ppna det pa foljande satt:
¢ Fran en mobil enhet enligt beskrivningen i Filr mobilapp — snabbstart (http://www.novell.com/
documentation/novell-filrl/filrl_gs_mobile/data/filrl_qgs_mobile.html)

¢ Fran skrivbordet enligt beskrivningen i Filr skrivbordsprogram for Windows — snabbstart (https://
www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qgs_desktop/data/filr-1-
1_gs_desktop.html) och Filr skrivbordsprogram for Mac — snabbstart (https://www.novell.com/
documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qs_desktopmac/data/filr-1-1_qs_desktopmac.html)

Handboken innehaller f6ljande underavsnitt:
+ Kapitel 1, ”"Komma igang”, pa sidan 9
+ Kapitel 2, “Halla dig uppdaterad”, pa sidan 17
+ Kapitel 3, "Dela filer och mappar”, pa sidan 29
¢ Kapitel 4, "Hantera och anvanda mappar”, pa sidan 41
¢ Kapitel 5, “Utfora administrativa atgarder pa mapparna”, pa sidan 51
+ Kapitel 6, ”Arbeta med filer”, pa sidan 53
+ Kapitel 7, ”Anvanda Novell Filr pa en mobil enhet”, pa sidan 63
+ Kapitel 8, “"Hantera Filr-filer fran skrivbordet”, pa sidan 65
+ Kapitel 9, ” Aterstilla objekt fran papperskorgen”, pa sidan 67
¢ Kapitel 10, “Hantera datakvoten”, pa sidan 69
+ Bilaga A, "Nyheter i Novell Filr 1.1”, pa sidan 73
+ Bilaga B, "Felsokning”, pa sidan 77

¢ Bilaga C, "Hjalpmedel for personer med funktionshinder”, pa sidan 83

Malgrupp

Handboken ar avsedd for alla nya Novell Filr-anvéandare.

Feedback

Vi vialkomnar dina kommentarer och forslag angaende den hédr handboken och annan
dokumentation som medfoljer den hiar produkten. Anvénd gérna funktionen for
anvandarkommentarer som du hittar léngst ned pa varje sida i onlinedokumentationen.

Uppdateringar av dokumentationen

Den senaste versionen av den hiar handboken finns pa webbplatsen med dokumentation for Novell
Filr 1.1 (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/).

Om den har handboken 7
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Ytterligare dokumentation och resurser

Det finns mer information i dokumentationen for Novell Filr som du kan hamta pa webbplatsen med
dokumentation for Novell Filr 1.1 (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/).

Om du vill 6ppna anvindarhandboken for Novell Filr inifran Novell Filr klickar du pa Hjilp-ikonen
(fragetecknet).
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¢ Avsnitt 1.1, ”Om Novell Filr” pa sidan 9

* Avsnitt 1.2, ”"Oppna Novell Filr” pa sidan 10

+ Avsnitt 1.3, ”Oppna Novell Filr frdn en webblésare” pa sidan 12

¢ Avsnitt 1.4, "Bekanta dig med webbgranssnittet {6r Novell Filr och dess funktioner” pa sidan 13
+ Avsnitt 1.5, ”Andra din profil” pa sidan 15

¢ Avsnitt 1.6, ”Visa hjalpdokumentation” pa sidan 16

¢ Avsnitt 1.7, "Logga ut” pa sidan 16

Om Novell Filr

Med Novell Filr kan du arbeta med filer pa viktiga satt:

¢ Fa atkomst: Du har atkomst till filerna pa flera sitt, till exempel fran en webblasare, fran
skrivbordet eller frdn en mobil enhet.
Mer information finns i Avsnitt 1.2, ”“Oppna Novell Filr” pa sidan 10.

¢ Dela: Dela filer med dina kolleger och ge dem specifika behorigheter till filerna. Du kan till
exempel dela en fil och ge anvéndare A skrivskyddad &tkomst, och sedan dela samma fil igen
med anvandare B som far redigeringsatkomst.

Du kan enkelt se vad som har delats med dig och vad du har delat med andra.
Mer information finns i Kapitel 3, “Dela filer och mappar”, pa sidan 29.

+ Samarbeta: Skriv kommentarer om en fil. Alla anvdndare med atkomst kan se dina
kommentarer och skriva egna.

Mer information finns i Avsnitt 6.2, “Kommentera en fil” pa sidan 54.
Med Filr kan du fa atkomst till, dela och samarbeta i tvd huvudsakliga typer av filer:

¢ Avsnitt 1.1.1, ”Filer i Natmappar” pa sidan 9
¢ Avsnitt 1.1.2, “"Mina filer” pa sidan 10

Filer i Natmappar

Med Novell Filr far du enkel atkomst till mappar och filer i foretagsfilsystemet. Foretagsfiler kan vara
filer i din hemkatalog, filer p4 en mappad enhet eller filer pa en fjarrserver. Med Filr far du sémlos
atkomst till filerna, oavsett var de finns. Vilka foretagsfiler du har atkomst till definieras av Filr-
administratoren.

I Filr far du atkomst till foretagsfilerna genom att klicka pa Nitmappar i namnlisten. Filer i
hemkatalogen kan du komma &t genom att klicka pa Mina filer. Mer information om Natmappar
finns i Avsnitt 2.3, “Fa atkomst till filer och mappar i foretagsfilsystemet (Natmappar)” pa sidan 20.

Komma igang 9



1.1.2

1.2

121

Mina filer

Omradet Mina filer kan innehalla filer fran det personliga lagringsutrymmet (filer som du 6verfor
direkt till Filr-webbplatsen) och filer fran hemkatalogen. Filr-administratdren bestimmer vilka
funktioner som ska vara tillgéangliga for dig i omradet Mina filer.

Du kan 6verfora filer direkt till Filr-webbplatsen {or personligt bruk eller {or att underlétta
samarbete. Du kan skapa mappar att ordna filerna i. Mer information om att dverfora filer finns i
Avsnitt 4.8, "Lagga till filer i en mapp” pa sidan 44. Mer information om att skapa en mapp finns i
Avsnitt 4.1, ”Skapa en ny mapp” pa sidan 41.

Filer och mappar som finns i omradet Mina filer 4r som standard endast synliga for dig. Du kan gora
filer och mappar tillgdngliga for andra genom att dela dem, enligt beskrivningen i Kapitel 3, “Dela
filer och mappar”, pa sidan 29.

Till skillnad fran filer i omradet Natmappar finns inte filerna i det personliga lagringsutrymmet pa
nagon extern server, utan pa sjalva Filr-servern.

Filerna i hemkatalogen finns ddremot pé en extern server.

Beroende pa vilka installningar Filr-administratoren har angett far du atkomst till bada typerna av
filer genom att klicka pa Mina filer i namnlisten.

Oppna Novell Filr

Det finns tre enkla satt att 5ppna Novell Filr:

+ Avsnitt 1.2.1, “"Oppna Novell Filr fran en webblasare” pa sidan 10
+ Avsnitt 1.2.2, "Oppna Novell Filr fran filsystemet” pa sidan 11
+ Avsnitt 1.2.3, ”"Oppna Novell Filr fran en mobil enhet” pa sidan 11

Oppna Novell Filr frén en webblésare

Du kan 6ppna Novell Filr frdn en webblésare. I den har handboken beskrivs hur du 6ppnar Filr fran
en webblésare.

Novell. Filr Julio Chavez -
e 0 @

1" m Mina filer Delad med mig Delad av mig Natmappar Offentlig

|+5 Mina filer visaNyheter [
My mapp.. - Lagg til e . ) Fiarists (o]
] ¥ Namn (] i Andrad

£l iEi Sales_Enablement docx - El 14 kB 2014-jun-12 1923

O [ ProductY . 2014-un-13 03.18

O[] Product X . 2014un-13 08:18
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1.2.2  Oppna Novell Filr fran filsystemet

Du kan 6ppna Novell Filr direkt fran datorns filsystem (Windows och Mac).

Mer information finns i Novell Filr skrivbordsprogram f&r Windows — snabbstart (http://
www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qs_desktop/data/filr-1-1_gs_desktop.html)
och Novell Filr skrivbordsprogram for Mac — snabbstart (http://www.novell.com/documentation/
novell-filr-1-1/filr-1-1_qgs_desktopmac/data/filr-1-1_qs_desktopmac.html).

1.2.3  Oppna Novell Filr frdn en mobil enhet

Det finns iOS-, Android- och Windows Phone-mobilappar som anvands for atkomst till Filr-
webbplatsen.

Mer information finns i Novell Filr 1.1 mobilapp — snabbstart (http://www.novell.com/
documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qgs_mobile/data/filr-1-1_qs_mobile.html).

¢ ”Granssnitt for mobiltelefoner” pa sidan 11

¢ ”Grénssnitt for surfplattor” pa sidan 11

Granssnitt for mobiltelefoner

Nedan visas Filr pa en iOS-enhet. Utseende och kénsla skiljer sig at p4 Android- och Windows-
enheter.

Novell Filr b

i

Mina filer

Myligan Oppnade

it

'wl_l Sales Enablement.docx

Granssnitt for surfplattor

Nedan visas Filr pa en iOS-enhet. Utseende och kénsla skiljer sig at pa Android- och Windows-
enheter.
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W] Sales_Enablorment.docx

1.3 Oppna Novell Filr fran en webblésare

Forutom att starta Novell Filr fran en webblédsare som beskrivs i det hér avsnittet kan du dven 6ppna
Filr fran skrivbordet eller fran en mobil enhet enligt instruktionerna i Avsnitt 1.2.2, ”Oppna Novell
Filr fran filsystemet” pa sidan 11 och Avsnitt 1.2.3, ”Oppna Novell Filr fran en mobil enhet” pa sidan
11.

Sa har startar du Novell Filr fran en webblasare:

1 Starta en webblasare (t ex Mozilla Firefox eller Internet Explorer).

2 Gatill URL:en for foretagets Novell Filr-webbplats.

B Logga in med OpeniD

Amvandar-D

Lésenond

Har du glomt [Gsenordet?
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3 (Villkorligt) Om gastatkomst har aktiverats pa Filr-webbplatsen kan du klicka pa Logga in som
gist i inloggningsdialogrutan. Dé loggas du in pa Filr-webbplatsen som géstanvandare. (Endast
objekt som har delats offentligt ar tillgéngliga for géstanvandare.)

4 Ange ditt Filr-anvdandarnamn i faltet Anvindar-ID.
5 Ange ditt Filr-l6senord i féltet Lsenord.
Kontakta Filr-administratoren om du inte kédnner till ditt anvandarnamn och 16senord for Filr.

Knappen Har du glomt losenordet? kan endast anvandas om du ar en extern anviandare (om du
har fatt en inbjudan till Filr-webbplatsen via e-post). Om det hér ar ditt foretags Filr-webbplats
ar du troligtvis en intern anvandare, och dd kan du inte dndra I6senord med hjilp av den héar
funktionen.

6 Klicka pa Logga in.

1.4 Bekanta dig med webbgranssnittet for Novell Filr och dess
funktioner

Nar du startar Novell Filr i en webbladsare visas sidan Mina filer. Du kan hantera alla filer du har
skapat fran den har sidan.

Innehéllsomrade Namnlist

Movell. Filr Julis Chavez

{5l Mina filer e @

Ny mapp. Lagy i Tiler - e ®
& Mamn ™ Storle ndrad

™ Proguctx 2013-apr-21 2000

Produdt ¥ - 2013-ape-21 1957

W 5 Rs of Marketing docs - 13KB 2013-api-21 1957

¢ Avsnitt 1.4.1, ”Sa har fungerar namnlisten” pa sidan 13

¢ Avsnitt 1.4.2, ”Sa har fungerar innehéllsomradet” pa sidan 15

1.4.1  Sahér fungerar namnlisten

Namnlisten innehaller foljande funktioner:

Anvindarlista: Klicka pa ikonen Anvindarlista m om du vill visa en lista 6ver alla anvandare i
systemet.

Nyheter: Klicka pa ikonen Nyheter om du vill se en uppdaterad vy 6ver de senaste
andringarna pa Filr-webbplatsen.

Anvand det hiar omradet om du vill se de senaste andringarna i dokument som du har atkomst till.
Nya filer och andrade filer visas har tillsammans med information om vilka anvdandare som dndrade
filerna.

Mer information om den har funktionen finns i Avsnitt 2.1, “Hitta nyheter” pa sidan 17.

Mina filer: Hantera alla filer du har skapat.
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Mer information om den hér funktionen finns i Avsnitt 1.1.2, "Mina filer” pa sidan 10.

Delad med mig: Visa alla filer som andra har delat med dig.

Mer information om den har funktionen finns i Avsnitt 3.7, ”Visa objekt som andra har delat med
dig” pa sidan 36.

Delad av mig: Hantera alla filer du har delat med andra.

Anviand det hdr omradet nér du vill hantera vilka behérigheter andra anvandare har till de filer du
har delat med dem. Du kan aterkalla behorigheter, tilldela ytterligare behorigheter och sa vidare.

Mer information om den hér funktionen finns i Avsnitt 3.6, ”Visa objekt som du har delat” pa sidan
36.

Nitmappar: Visa alla filer och mappar som du har dtkomst till i foretagsfilsystemet.

Mer information om den hér funktionen finns i Avsnitt 2.3, “Fa atkomst till filer och mappar i
foretagsfilsystemet (Natmappar)” pa sidan 20.

Allmain: Visa alla filer och mappar som har delats med allménheten. Omradet ar endast tillgangligt
om delning med allménheten har aktiverats for Filr-webbplatsen.

Mer information om den har funktionen finns i Avsnitt 2.5, “Fa atkomst till offentliga filer och
mappar” pa sidan 21.

Namnlink: Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida sa visas fljande
alternativ:

¢ Datakvotsinformation: (Villkorligt) Din aktuella datakvot och hur stor del av kvoten du har
anvant visas.

Om det har alternativet inte visas har Filr-administratoren inte angett nagon datakvot. Mer
information om datakvoter i Filr finns i Kapitel 10, “Hantera datakvoten”, pa sidan 69.

* Visa profil: Visar din Filr-profil.

¢ Personliga instillningar:  Visar dina personliga installningar. Du kan konfigurera foljande
personliga instéllningar:

¢ Poster per mappsida: Ange hur manga filer som du vill ska visas pa en viss sida. Mer
information finns i Avsnitt 4.13, “Konfigurera antalet filer som visas pa en mappsida” pa
sidan 48.

*+ Vid klickning pa en fil: Ange standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn. Mer
information finns i Avsnitt 6.5, ” Andra standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn” pa
sidan 56.

¢ Dolj offentlig samling: Markera det hir alternativet om du vill d6lja ikonen Offentligt i
namnlisten s att den inte ldngre visas i webbklienten. Mer information om att visa filer
som har delats med allménheten finns i Avsnitt 2.5, “Féa atkomst till offentliga filer och
mappar” pa sidan 21.

¢ Definiera asidosittningar for editor: Med den har funktionen kan du dndra
standardredigerarens instéllningar for redigering av filer. Mer information finns i Avsnitt
B.8, "Det gar inte att redigera filer” pa sidan 79.

¢ Hjdlp:  Visar Nowvell Filr webbapplikation — anvindarhandbok.

¢ Hamta Filr-skrivbordsprogrammet: (Villkorligt) Visar sidan f6r hamtning av Filr-
skrivbordsprogrammet.

Om det har alternativet inte ar tillgangligt har inte Filr-administratdren aktiverat det.

¢ Logga ut: Du loggas ut fran Filr-webbplatsen.
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1.4.2

1.5

Sokfilt: En global s6kning dér du soker igenom allt innehall pa Filr-webbplatsen, dven filmetadata
och innehall i filer.

Mer information om att soka i Filr finns i Avsnitt 2.6, “Soka efter information” pa sidan 21.

Sa har fungerar innehallsomradet

I innehallsomradet i Filr visas den mesta informationen.

Andra din profil

Du kanske behover uppdatera din profil manuellt for att viktiga kontaktuppgifter ska visas, till
exempel e-postadress, telefonnummer och en bild.

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hérnet pa en Filr-sida.

ﬂ H"-gll‘lé L& SEux
| Diatasienl 100 ME

Daltarenl som arrelnds. 0.48 MB

Loa3ga il

2 Klicka pa Visa profil.
3 Klicka pa Redigera, gor nddvandiga andringar och klicka sedan pa OK.
Foljande falt ar tillgangliga:
¢ Anvandar-ID
¢ Losenord

Den har informationen kanske inte du kan &ndra om din information synkroniseras fran
foretagskatalogen.

¢ Fornamn
+ Efternamn
+ Bild

Nér du uppdaterar din profilbild kan det ta upp till en timme innan den nya bilden visas i
Filr-mobilappen.

+ Tidszon

Andra inte den hér instéllningen. Den asidositts av tidszonsinstallningen i lasaren varje
gang du startar Filr.

¢ Sprak

Med det hér alternativet andrar du spréket som Filr visas p& ndr du 6ppnar Filr pa webben.
¢ Befattning
¢ Om mig

¢ E-post
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* Telefon

Om du har angett ett telefonnummer i profilen kan du vélja om du vill att aviseringarna i
filprenumerationer ska skickas till dig som SMS enligt beskrivningen i Avsnitt 2.7.1,
”Prenumerera pa en mapp eller en fil” pa sidan 26.

¢ E-postadress for SMS

Om du inte kan redigera félten beror det troligtvis pa att de synkroniseras fran
foretagskatalogen.

1.6  Visa hjalpdokumentation

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hérnet pa en Filr-sida.

ﬁ Brigite Le Saux
Datakewol 100 MB

Dalarenl som Srrdnds. 0,48 MB
viga profi

=rsonliga mEaknings

Logga ull

2 Klicka pa Hjilp-ikonen

Anvandarhandboken for Filr webbapplikation visas i ett nytt webblasarfonster.

1.7 Logga ut

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida.

E Brigite Le Saux
Datakwol 100 MB

Dataesul som arednds. 048 MB

Wis3 pral

Personliga inEaknings
Lo i

2 Klicka pa Logga ut.
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2.1

2.1.1

Halla dig uppdaterad

I Novell Filr finns det flera satt for dig att halla dig underrattad om det senaste om andra anvédndare i
organisationen.

¢ Avsnitt 2.1, ”Hitta nyheter” pa sidan 17

¢ Avsnitt 2.2, ”Fa atkomst till delade filer och mappar” pa sidan 20

¢ Avsnitt 2.3, ”Fa atkomst till filer och mappar i foretagsfilsystemet (Natmappar)” pa sidan 20

¢ Avsnitt 2.4, "Komma at dina personliga filer och mappar (Mina filer)” pé sidan 21

¢ Avsnitt 2.5, "Fa atkomst till offentliga filer och mappar” pa sidan 21

¢ Avsnitt 2.6, ”Soka efter information” pa sidan 21

¢ Avsnitt 2.7, ”Prenumerera pa en mapp eller en fil” pa sidan 26

Hitta nyheter

En nyckel till effektivt lagarbete ar att vet vad andra jobbar med och vad de gor. I Filr kan du enkelt
visa och agera pa nya filer med hjalp av sidan Nyheter. Du kan visa nya filer, kommentera dem, med
mera. (Om du ska kunna utfora atgarder pa filer maste du ha ratt behorighet. Mer information om
behorigheter finns i Avsnitt 3.1, “Om behorighet” pa sidan 29.)

Information om hur du hittar nyheterna inifran Filr mobilapp finns i Filr mobilapp — snabbstart
(http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Oppna Novell Filr-webbplatsen i en webblésare enligt instruktionerna i Avsnitt 1.3, ”“Oppna Novell
Filr fran en webblasare” pa sidan 12, och ga sedan till f6ljande avsnitt:

¢ Avsnitt 2.1.1, "Visa nya filer” pa sidan 17

¢ Avsnitt 2.1.2, “Markera en fil som olédst” pa sidan 18

¢ Avsnitt 2.1.3, ”"Kommentera en ny fil” pa sidan 18

¢ Avsnitt 2.1.4, "Prenumerera pé en ny fil” pa sidan 19

¢ Avsnitt 2.1.5, "Dela en ny fil” pa sidan 19

¢ Avsnitt 2.1.6, "Héamta en ny fil” pa sidan 19

¢ Avsnitt 2.1.7, ”Visa endast olasta filer” pa sidan 19

¢ Avsnitt 2.1.8, “Pausa uppdateringar pa sidan Nyheter” pa sidan 20

¢ Avsnitt 2.1.9, "Konfigurera hur manga filer som visas pa en sida” pa sidan 20

Visa nya filer

1 Klicka pa ikonen Nyheter i namnlisten s& 6ppnas sidan Nyheter och du kan se de nyaste
filerna du har &tkomst till.
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Genom att klicka pa lamplig kategori i navigeringspanelen Nyheter till vanster pa sidan kan du
visa nya poster for ndgon av foljande kategorier:

¢ Aktuell plats: Visar nya poster i det omrade dar du &r nér du klickar pa Nyheter.
¢ Mina filer: Visar nya filer som har lagts till i omradet Mina filer.

¢ Delad med mig: Visar filer som har delats senast med dig.

¢ Delad av mig: Visar filer som du senast har delat.

¢ Natmappar: Visar nya filer som har lagts till i Natmappar.

¢ Allmién: Visar nya filer som har delats med allménheten.

Kategorin ar endast tillganglig om Filr-administratoren har aktiverat delning av filer med
allméanheten.

¢ P& hela platsen: Visar nya poster som har lagts till ndgonstans pa Filr-webbplatsen.

2 (Valfritt) Om en kategori innehaller underkategorier kan du dekomprimera kategorin i
navigeringspanelen f6r Nyheter och visa nya poster pa en mer specifik plats.

2.1.2 Markera en fil som olast

Nér du har visat en fil fran sidan Nyheter markeras filen som last. Du kan markera en fil som olast
direkt fran sidan Nyheter .

1 Klicka pa listrutepilen Atgirder @ bredvid den fil du vill markera som olést.
2 Klicka pa Markera som olist.

Du kan markera filen som last genom att klicka pa listrutepilen Atgiirder @bredvid filen och sedan
klicka p& Markera som list.

Information om hur du visar endast olasta filer pa sidan Nyheter finns i Avsnitt 2.1.7, “Visa endast
olasta filer” pa sidan 19.

Information om hur du markerar en fil som olast néar du inte &r pa sidan Nyheter finns i Avsnitt 6.14,
”Markera en fil som olést” pa sidan 61.

2.1.3 Kommenteraen ny fil

Du kan kommentera filer direkt fran sidan Nyheter .

1 Klicka pa listrutepilen Atgirder @ bredvid den fil du vill kommentera.
2 Klicka pa Kommentar.
Ett kommentarsfilt 6ppnas pa sidan Nyheter.

3 Skriv din kommentar i féltet och klicka sedan pa Skicka.

Information om hur du kommenterar en fil nar du inte dr pa sidan Nyheter finns i Avsnitt 6.2,
”“Kommentera en fil” pa sidan 54.
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2.14

2.15

2.1.6

2.1.7

Prenumerera pa en ny fil

Du kan prenumerera pa filer direkt fran sidan Nyheter =1

1 Klicka pa listrutepilen Atgirder @ bredvid den fil du vill prenumerera pa.
2 Klicka pa Prenumerera.
Dialogrutan Prenumerera visas.

3 Valj vilka e-postadresser eller telefonnummer du vill att aviseringarna ska skickas till. Du kan
prenumerera pa enbart e-postmeddelanden, pa e-postmeddelanden med bifogade filer eller pa
SMS.

4 Klicka pa OK.

Du kan uppdatera de e-postadresser och telefonnummer som anvénds for aviseringar i Filr genom
att andra din personliga profil, enligt instruktionerna i Avsnitt 1.5, ”Andra din profil” pa sidan 15.

Information om hur du prenumererar pa en fil nar du inte ar pa sidan Nyheter finns i Avsnitt 2.7,
”Prenumerera pa en mapp eller en fil” pa sidan 26.

Dela en ny fil

Du kan dela filer direkt fran sidan Nyheter.

1 Klicka pa listrutepilen Atgirder @ bredvid den fil du vill dela.
2 Klicka pa Dela.
Dialogrutan Dela visas.

3 Fortsatt med Steg 3 i Avsnitt 3.3, “Dela filer och mappar” pa sidan 30.

Hamta en ny fil

Du kan hamta filer direkt fran sidan Nyheter .

1 Klicka pd namnet pa den fil du vill hamta.
Filen hdamtas eller 6ppnas pa en ny flik, beroende pa webblasarens instillningar.

Hamtningar gors via ett popup-fonster. Kontrollera att popup-fonster ar aktiverade om du har
problem med att hdmta en fil.

2 (Villkorligt) Om filen inte hamtas nar du klickar pa filnamnet hogerklickar du pa filnamnet och
klickar sedan pa Spara link som.

3 Spara filen pa din arbetsstation. Du kan byta namn pa filen eller behalla originalnamnet.

4 (Valfritt) Nu kan du redigera filen och spara den pa Filr igen, enligt instruktionerna i Avsnitt
6.3.2, "Hamta och redigera en fil” pa sidan 55.

Visa endast olasta filer

Du kan visa endast olasta filer pa sidan Nyheter =3 som standard visas alla filer.

1 Klicka pa Visar alla poster i det 6vre hogra hornet av sidan Nyheter.

2 Kilicka pa Visa oldsta.
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2.19

20

2.2

2.3

Information om hur du markerar filer som olédsta nar du har ldst dem nar du inte ar pa sidan Nyheter
finns i Avsnitt 2.1.2, “Markera en fil som olast” pa sidan 18.

Pausa uppdateringar pa sidan Nyheter

Som standard uppdateras sidan Nyheter automatiskt med de senaste kommentarerna och filerna var
60:e sekund. Du kan tillfalligt stoppa uppdateringarna av sidan Nyheter. Det kan vara praktiskt om
du behover mer tid for att titta pa de aktuella filerna.

1 Klicka pa ikonen Pausa @ i det 6vre hogra hornet av sidan Nyheter.

Nar du vill ateruppta uppdateringarna av sidan Nyheter klickar du pa ikonen Spela upp ©.

Konfigurera hur manga filer som visas pa en sida

Du kan konfigurera hur manga filer du vill visa pa en enskild sida i Filr-granssnittet genom att andra
de personliga instéllningarna, enligt instruktionerna i Avsnitt 4.13, “Konfigurera antalet filer som
visas pa en mappsida” pa sidan 48.

Fa atkomst till delade filer och mappar

Filer och mappar som du har delat med andra lagras bekvamt pa en och samma plats. Filer och
mappar som andra har delat med dig lagras pa en annan plats.

Du kan visa filer och mappar som andra har delat med dig eller som du har delat med andra.

1 Klicka i namnlisten pa Delad med mig om du vill visa filer och mappar som har delats med
dig. Klicka pa Delad av mig @ om du vill visa filer och mappar som du har delat med andra.

Mer information om att dela och om hur du visar delade filer och mappar finns i Kapitel 3, ”Dela filer
och mappar”, pa sidan 29.

Information om hur du kommer at dina delade filer och mappar inifran Filr-mobilappen finns i Filr
mobilapp — snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr1/filrl_qs_mobile/data/
filrl_gs_mobile.html).

Fa atkomst till filer och mappar i foretagsfilsystemet
(Natmappar)

Nétmappar dr mappar och filer i foretagsfilsystemet. Foretagsfiler kan vara filer i din hemkatalog,
filer pd en mappad enhet eller filer pa en fjarrserver. Med Filr far du s6mlos atkomst till filerna,
oavsett var de finns. Vilka foretagsfiler du har atkomst till definieras av Filr-administratoren.

Filer i Natmappar kanske inte dr helt indexerade och s6kbara pa Filr-webbplatsen, beroende pa vilka
konfigurationsinstallningar Filr-administratoren har gjort.

1 Klicka pa Nitmappar i namnlisten.
Mer information om Néatmappar finns i Avsnitt 1.1.1, “Filer i Natmappar” pa sidan 9.

Information om hur du 6ppnar Natmappar inifran Filr-mobilappen finns i Filr mobilapp — snabbstart
(http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).
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2.4

2.5

2.6

Komma at dina personliga filer och mappar (Mina filer)

Alla dina personliga filer och mappar lagras bekvamt pa en och samma plats.

Personliga filer (Mina filer) omfattar filer som du 6verfor till Filr-webbplatsen och andra personliga
filer som &r knutna till din hemkatalog pa en foretagsserver.

Sa hiar kommer du at Mina filer:

1 Klicka pa Mina filer @ i namnlisten.
Mer information finns i Avsnitt 1.1.2, “Mina filer” pa sidan 10.

Information om hur du kommer at dina personliga filer (Mina filer) inifran Filr-mobilappen finns i

Filr mobilapp — snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/

filrl_qgs_mobile.html).

Fa atkomst till offentliga filer och mappar

Offentliga filer ar filer som har delats med allmanheten. Mojligheten att gora filer och mappar
tillgédngliga for allmanheten maste aktiveras av Filr-administratoren.

Sa har far du atkomst till offentliga filer och mappar:

1 Klicka pé Offentligt il i namnlisten.
Du kan dolja det hér alternativet sa att det inte langre visas i webbklienten:

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hérnet pa en Filr-sida.
2 Klicka pa Personliga instédllningar och markera sedan Délj offentlig samling.
3 Kilicka pa OK.

Information om hur du gor en fil eller mapp offentligt tillganglig finns i Avsnitt 3.3, “Dela filer och
mappar” pa sidan 30.

Anvindare som inte har nagot Filr-anvandarkonto kan anvanda Filr-webbplatsen som
gastanvandare (enligt instruktionerna i Avsnitt 1.2.1, ”Oppna Novell Filr frdn en webblasare” pa
sidan 10) och visa alla objekt som har delats med allméanheten.

Sdka efter information

Med sokfunktionen i Novell Filr kan du hitta den information som ér tillganglig om ett visst amne.

Om du snabbt vill silla bland informationen i en mapp eller ett omrade genom att skriva en del av ett

ord eller en fras kan du filtrera listan enligt instruktionerna i Avsnitt 4.14.1, "Filtrera en mapplista”
pa sidan 49.

Information om hur du utfor en sékning fran Filr-mobilappen finns i Filr mobilapp — snabbstart
(http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Nar du utfor en sokning i Novell Filr soks foljande innehall igenom i Filr:

¢+ Mappnamn

+ Filnamn och filinnehall

Halla dig uppdaterad
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2.6.1

+ Kommentarer till filer
¢ Natmappar

Soker efter filnamn som standard. Beroende pa konfigurationsinstallningarna som angetts av
Filr-administratoren kanske filinnehall soks igenom.

Foljande dmnen beskriver hur du anvander sokfunktionen:

¢ Avsnitt 2.6.1, “Anvédnda sokning” pa sidan 22
¢ Avsnitt 2.6.2, “Ofta anvanda ord som inte kan anvandas i en sokning” pa sidan 25

¢ Avsnitt 2.6.3, "Specialtecken i sokning” pa sidan 25

Anvanda sokning

¢ ”Soka pa hela webbplatsen” pa sidan 22
¢ ”So6ka pa en viss plats” pa sidan 22

¢ ”Anvénda jokertecken och operatorer i en sokning” pa sidan 23

Soka pa hela webbplatsen

Sa hér kor du en sokning pa hela webbplatsen:
1 Oppna Novell Filr-webbplatsen i en webblasare enligt instruktionerna i Avsnitt 1.3, ”Oppna
Novell Filr fran en webbldsare” pa sidan 12.

2 Skriv orden eller fraserna inom citattecken i faltet Sok och tryck sedan pa Retur.

Soka pa en viss plats

Sa har utfor du en sokning pa ett visst omrade, till exempel i Mina filer, i Natmappar eller i Delad
med mig:

1 Kor en sokning pa hela webbplatsen enligt instruktionerna i ”Soka pa hela webbplatsen” pa
sidan 22.

2 Pa sokresultatssidan anger du i faltet Sok vad du vill soka efter.

3 Viljnagot av foljande alternativ:

Sok pa hela webbplatsen: Hela webbplatsen soks igenom. Det hér alternativet dr redan
markerat om du just utfdrde en sokning pa hela webbplatsen.

So6k igenom mina filer: Endast filer och mappar i omradet Mina filer soks igenom.

Sok i naitmappar: Endast filer och mappar i Natmappar som du har dtkomst till soks igenom.
Sok igenom Delad med mig: Endast filer och mappar i omradet Delad med mig stks igenom.
Sok igenom Delad av mig: Endast filer och mappar i omradet Delad av mig soks igenom.

Sok i aktuell mapp: Endast filer och mappar i aktuell mapp soks igenom. Markera Ta med
undermappar om du dven vill soka i undermappar i den aktuella mappen.

4 Klicka pa Sok.
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Anvéanda jokertecken och operatorer i en sokning

Med Filr kan du férfina sokningarna pa flera satt. De jokertecken och operatorer som beskrivs i
tabellen nedan kan du anvéanda nar du soker i Filr i en webbldsare eller pa en mobil enhet.

Tabell 2-1 Operatorer och jokertecken du kan anvinda i sékning

Sokfunktion

Funktion

Exempel

AND, OR och NOT mellan tva
villkor

En fras omges av dubbla
citattecken

Faltnamn atfoljt av ett kolon, atfoljt
av parenteser med ett
datumintervall

Asterisk (*) efter ordfragment

Soker efter Filr-filer dar féljande
galler for tva termer eller fraser:

+ Bada finns (AND)
+ Ett av villkoren finns (OR)

+ Ett villkor finns men inte det
andra (NOT)

Som standard anvands AND i Filr
nar du inte specificerar ndgon
operator mellan tva termer.

Samlar ord som tillsammans utgoér
en fras.

Soker efter ett falt som innehaller
varden inom ett visst
datumintervall.

Falt som du kan soka pa:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_fileName (&ven filnamnstillagg)
_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Soker efter ord som bérjar med det
angivna ordfragmentet.

Du kan inte inleda ett ordfragment
med en asterisk.

férsadljning NOT siffror
soker efter Filr-filer som innehéaller
termen "férséljning” men inte
termen "siffror”.

a'"nteckningar fran
marknadsféringsmdtet”

_creationDate: {20110503%
TO 20130608+ } soker efter alla
filer dar faltet _creationDate
innehaller ett varde som ar stérre
an 2011-05-03 och mindre &n 2013-
06-08. Anvand klammerparenteser
om du vill utesluta start- och
slutdatum fran sokningen, som i
ovanstaende exempel. Om du vill ta
med de angivna start- och
slutdatumen i sékningen anvander
du hakparenteser.

Du kan till exempel skriva
_creationDate: [20110503%
TO 20130608*] om du vill s6ka
efter alla filer dar faltet
_creationDateinnehaller vardet
2011-05-03 eller stérre och 2013-
06-08 eller mindre.

arbet* soker efter ord som
"arbetsyta” och "arbete”.

*yta soker inte efter ord som
avslutas med "yta”, t ex "arbetsyta”.

Halla dig uppdaterad
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Sokfunktion

Funktion

Exempel

Fragetecken (?) som erséttning for
valfritt enskilt tecken

Tilde (~) efter en term

Tilde (~) efter en grupp med ord,
foljt av ett tal

Cirkumflex (") efter ett villkor

Minus (-) fére ett ord

Ersétter valfritt enskilt tecken i
sokningen. Du kan anvéanda flera
fragetecken som erséttning for flera
tecken.

Det gér inte att anvanda ett
fragetecken som forsta tecken i en
sokning.

Soker efter ungefarliga matchningar
for ett enskilt ord.

Soker efter forekomster av orden
som du anger och som befinner sig
inom ett visst avstand fran
varandra.

Om du soker efter fler &n ett ord kan
du anvanda cirkumflextecknet (")
efter ett ord och ge det ordet hogre
relevans (filer med fler forekomster
av den termen visas forst i
sokresultatet). Du kan lagga till en
siffra efter cirkumflextecknet for att
ge ett visst ord en annu hogre
relevans.

Standardvardet for relevansfaktorn
ar 1. Det innebar t ex att
férsdljning ar detsamma som
férsdljning™1.

Utesluter ordet fran sokningen.

k??a visar alla resultat som

innehaller orden "kaka”, "kyla” och
sa vidare.

trum~ hittar matchningar som
"krum” och "trummor.”

m"arknadsfdéring
anteckningar” ~5 stker efter
forekomster déar orden
"marknadsféring” och
"anteckningar” finns inom fem ords
avstand fran varandra.

férsdljning” siffror hittar
traffar for "forséljning” och "siffror”,
med hdgre relevans for termen
"forsaljning” (filer med fler
férekomster av termen "forséljning
visas forst i sOkresultatet). Du kan
ge villkor &nnu hogre relevans:
férsdljning™2 &rhogre én
férsdljning™, och
f6rs&ljning™3 ar hogre
anfoérsdljning™2, och s vidare.

”

Du kan ocksa ge fraser relevans.
Exempel: £"6rsadljning
siffror””*2 "marknadsféring
siffror”.

-trad utesluter alla objekt som
innehaller "trad”, "Trad”, "TRAD”
och sa vidare.
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2.6.2

2.6.3

Sokfunktion Funktion Exempel

Faltnamnet atfoljt av ett kolon, foljt ~ Soker efter ett visst falt. Nar du title:mdte hittar forekomster av
av det du vill sbka efter soOker i ett visst falt maste du séka  ordet "méte” i filens falt Titel.
efter datanamnet for det faltet.

Datanamn likar de vanliga namnen emailAddress:jkarlsson*
som finns i granssnittet. hittar forekomster av "jkarlsson” i

faltet E-postadress.
Falt som du kan soka pa:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_fileName (aven filnamnstillagg)
_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Nar du soker i ett visst falt ar
faltnamnet alltid skiftlageskansligt.
Nar du till exempel soker i faltet
_fileName maste du skriva
_fileName, ochinte filename.

Ofta anvanda ord som inte kan anvandas i en sékning

OBS: Det hir avsnittet galler endast for den engelska versionen. Ofta anvdnda ord pé andra sprak an
pa engelska tas inte bort nar du kor en sokning.

I Filr tas vanliga ord bort, som inte har ndgon egen innebord nér du kor en sokning (géller engelska).
Ord som inte anvands i en sokning &r: a, an, and, are, as, at, be, but, by, for, if, in, into, is, it, no, not, of,
on, or, such, that, the, their, then, there, these, they, this, to, was, will.

Detta géller aven nar du kor en sokning med citattecken. Om du till exempel soker efter ”sell the

products” inom citattecken returneras alla f6ljande: ”sell their products”, ”sell with products”, ”sell
the products” och sa vidare. Daremot returneras inte ”sell products”.

Specialtecken i sdkning

I Filr hanteras tecknet understreck (_) som en avbrytning i ordet. Om du till exempel skriver in
Johan Karlsson i filtet Sékreturneras objekt med orden Johanoch Karlsson. Om du vill att
sokningen endast ska returnera objekt med hela namnet Johan Karlsson maste du omge namnet
med citattecken (“Johan Karlsson”).
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2.1

2.7.1

Prenumerera pa en mapp eller en fil

Du kan konfigurera Novell Filr sa att det skickar e-postaviseringar till dig om mappar och )
undermappar eller om enskilda filer. Det hér kallas for att prenumerera pa en mapp eller en fil. Aven
mappagare kan konfigurera Filrsa att e-postaviseringar skickas till dig.

Om du éar sarskilt intresserad av en viss mapp eller fil kanske du vill prenumerera pa den mappen
eller filen. Ndr du prenumererar pa en mapp eller en fil skickas en avisering fran Filr till dig nar
nagon aktivitet sker i mappen eller filen.

Du maste ha en e-postadress i din Filr-profil om du ska kunna prenumerera pa filer och mappar. Om
du inte redan har angivit en e-postadress i Filr borjar du med att &ndra din profil enligt
instruktionerna i Avsnitt 1.5, ”Andra din profil” pa sidan 15.

¢ Avsnitt 2.7.1, “Prenumerera pa en mapp eller en fil” pa sidan 26

* Avsnitt 2.7.2, ” Asidositta prenumerationsinstallningar pa hogre nivaer” pa sidan 27

¢ Avsnitt 2.7.3, "Lagga till och dndra leveransmal” pa sidan 28

Prenumerera pa en mapp eller en fil

54 har prenumererar du pa e-postaviseringar om @ndringar som sker i en mapp eller i en fil:

1 Markera en eller flera filer och mappar som du vill prenumerera pa och klicka sedan pa Mer {oljt
av Prenumerera.

Om du startar prenumerationer pa fler &n en fil eller mapp samtidigt tillimpas
prenumerationsinstéllningarna du gor pa alla markerade mappar och filer.

eller

Klicka pé listrutepilen @ bredvid den fil eller mapp du vill prenumerera pa och klicka sedan pa
Prenumerera.

Dialogrutan Prenumerera visas.
2 Valj en e-postadress eller ett telefonnummer som aviseringarna ska skickas till.

Du kan markera flera e-postadresser eller telefonnummer som leveransmal for varje
aviseringstyp.

Du kan viélja leveransmal i vilket som helst av avsnitten. I vilket avsnitt du gor dina val anger
typen av aviseringar du prenumererar pa. Du kan prenumerera pa foljande typer av aviseringar:

Sammanfattning: (Endast tillgangligt nar du prenumererar pa enskilda mappar) Ett
meddelande skickas fran Filr med en sammanfattning av all aktivitet i mappen och dess
undermappar. Sammanfattningsaviseringar skickas fran Filr enligt ett schema som definieras av
webbplatsadministratoren.

Endast e-post: Ett e-postmeddelande skickas fran Filr for varje ny eller andrad fil. E-
postmeddelandena har inte den faktiska filen bifogad, men de innehéller information om filen
och vilken aktivitet som skett.Alla typer av enskilda aviseringar skickas fran Filr var femte
minut.

E-postmeddelande med bifogade filer: Ett e-postmeddelande skickas fran Filr for varje ny eller
dndrad fil och meddelandet innehéller den faktiska filen som en bifogad fil.

Textmeddelande: Ett meddelande skickas som &r lampligt att visa som SMS. Meddelandet
innehaller endast det lankade namnet pa den nya eller andrade filen.
Textmeddelandeaviseringar skickas fran Filr var femte minut.

Du maste ha angett ett telefonnummer i anvandarprofilen. Information om hur du uppdaterar
din anvandarprofil finns i Avsnitt 1.5, ”Andra din profil” pa sidan 15.
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2.1.2

3 (Villkorligt) Om du prenumererar pa flera filer eller mappar visas dven foljande alternativ under
varje aviseringstyp:

Rensa objektprenumerationer: Rensar prenumerationen for alla markerade mappar eller filer.
Om du till exempel dndrar prenumerationsinstallningarna for tva filer och valjer Rensa
objektprenumerationer under alternativet Sammanfattning tas alla
sammanfattningsprenumerationer bort for alla markerade filer och mappar.

Inga dndringar: Det hér alternativet dr markerat som standard nédr du prenumererar pa flera
filer och mappar. Nar det dr markerat gors inga dndringar av tidigare definierade
prenumerationsinstallningar for markerade filer och mappar.

4 (Valfritt) Markera Asidosiitt forinstillda prenumerationsinstillningar om du vill att dina val ska
asidosédtta de som gjorts av administratdren eller mappégaren.

Det hér alternativet ar endast tillgédngligt nar du prenumererar pé en enskild mapp.

Mer information finns i Avsnitt2.7.2, ” Asidositta prenumerationsinstallningar pa hogre nivaer”
pa sidan 27.

5 Klicka pa OK.

Asidosétta prenumerationsinstéliningar pa hogre nivéer

Om en mappégare eller administrator har konfigurerat en mapp sa att du far aviseringar via e-post
kan du asidosétta dessa instédllningar som gjorts pa hogre nivaer.

1 Markera kryssrutan till vanster om en enskild mapp dér du vill asidosétta
prenumerationsinstéllningarna pa hogre nivéer.

Du kan inte markera mer dn en mapp nar du dsidosétter prenumerationsinstallningar pa hogre
nivéer.

2 Klicka pa Mer > Prenumerera.
Dialogrutan Prenumerera visas.

3 Vi]j vilken typ av meddelanden du vill ta emot.

4 Markera Asidosiitt forinstillda prenumerationsinstillningar.

5 Klicka pa OK.

Om du inte vill ta emot nagra e-postmeddelanden:

1 Markera kryssrutan till vanster om en enskild mapp dér du vill asidosétta

prenumerationsinstéllningarna pa hogre nivaer.

Du kan inte markera mer dn en mapp ndr du asidosatter prenumerationsinstallningar pa hogre
nivaer.

2 Klicka pa Mer > Prenumerera.
Dialogrutan Prenumerera visas.
3 Se till att det inte finns nagon e-postadress markerad i nagot av avsnitten.
4 Markera Asidosiitt forinstillda prenumerationsinstillningar.
5 Klicka pa OK.
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2.7.3 Lé&ggatill och &ndra leveransmal

Du kan ldgga till och dndra e-postadresserna och telefonnumren i din personliga profil.

1 Klicka pa ditt anviandarnamn i det 6vre hogra hornet pé en Filr-sida, och klicka sedan pé Visa
profil.

ﬁ a“gme PR
Diatakienl 100 MEBE

Datareul som arlnds. 045 MB i

| Personliga insiainings #

Logga ul

2 Klicka pa Redigera.
3 Ange lampliga uppgifter for leveransmal i faltet E-post.
4 Klicka pa OK.

Nar du véljer meddelandetyperna och leveransmaélen enligt beskrivningarna i Avsnitt 2.7.1,
“Prenumerera pa en mapp eller en fil” pa sidan 26 visas den nya eller &ndrade kontaktinformationen.
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Dela filer och mappar

I Novell Filr kan du dela mappar och filer med andra Filr-anvandare samt med anvédndare utanfor
organisationen.

Den hér funktionen maste forst aktiveras av Filr-administratoren. Om du inte kan dela filer och
mappar enligt instruktionerna i det hér avsnittet dr funktionen inte aktiverad.

¢ Auvsnitt 3.1, ”Om behérighet” pa sidan 29

¢ Avsnitt 3.2, "Om alternativ for delning” pa sidan 30

¢ Auvsnitt 3.3, "Dela filer och mappar” pa sidan 30

¢ Auvsnitt 3.4, "Distribuera en lank till en fil” pa sidan 32

¢ Auvsnitt 3.5, ”"Dela med anvandare utanfor organisationen” pa sidan 34

¢ Avsnitt 3.6, ”Visa objekt som du har delat” pa sidan 36

¢ Auvsnitt 3.7, ”Visa objekt som andra har delat med dig” pa sidan 36

¢ Auvsnitt 3.8, ”Dolja objekt i vyerna Delad med mig och Delad av mig” pa sidan 37

+ Avsnitt 3.9, ”Andra och ta bort en delning” pa sidan 38

¢ Avsnitt 3.10, “Skaffa URL:er (permalédnkar) till delade filer och mappar” pa sidan 39

Om behdrighet

Behorigheter anvander du for att ange vilka anvéndare som har tillstand att géra vad med de filer
och mappar du delar med dem.

Du kan bevilja anvandare foljande behorigheter nar du delar filer och mappar med dem:

Lasare: Anvandarna kan visa enskilda filer som delas med dem, eller alla filer i den mapp som har
delats med dem.

Redaktor: Anvandarna kan visa och dndra enskilda filer som har delats med dem, eller alla filer i den
mapp som har delats med dem.

Deltagare: (Endast tillampligt nar mappar delas.) Anvandarna kan skapa filer i mappen, byta namn
pa befintliga filer, dndra filer, flytta filer och ta bort filer i mappen. Anvandare kan inte utfdra nagra
atgdrder pa sjdlva mappen.

Tilldt ny delning med: Om du vill tillata att delningsmottagaren delar objektet igen med andra
anvandare kan du vilja ndgon av foljande rattigheter att dela igen:

¢ Interna anvindare: Kan dela objekt igen med interna Filr-anvéandare.

¢ Externa anvindare: Kan dela objekt igen med externa Filr-anvéandare.

¢ Allmin: Kan dela objekt igen med allménheten.

¢ Fillink: Kan dela objekt igen genom att distribuera en fillank enligt beskrivningen i Avsnitt 3.4,
”Distribuera en lank till en fil” pa sidan 32.
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3.2

Om alternativ for delning

I Filr finns flera sétt att gora filer och mappar tillgangliga for andra. Vilken metod du viljer kan bero
pa olika faktorer, som hur kinslig den information du delar &r eller hur relevant den &r for vissa
enskilda personer.

¢ Dela med enskilda anvindare och grupper: Med hjalp av delningsfunktionen kan du dela filer

och mappar med specifika anvandare och grupper inom organisationen eller med specifika
externa anvandare. Nar du delar en fil eller mapp anger du vilken behdrighetsniva de andra
anvindarna ska ha till objektet. Kanske vill du endast ge anvandaren behorigheten Lésare.
Alternativt kan du vilja att ge anvandaren behdrighet att redigera en fil och dela den igen med
andra.

Den hogsta sdkerhetsnivan for dina filer och mappar far du om du delar med specifika
anvandare och grupper. Anvandarna far en avisering om det delade objektet och kan se objektet
i omradet Delad med mig pa sina enheter.

Mer information finns i Avsnitt 3.3, “Dela filer och mappar” pa sidan 30.

Distribuera en fillink: Du kan distribuera en lank (URL) till en fil. Om du distribuerar en lank
till en fil kan alla anvdandare som har lanken komma at filen. Filen visas dock inte i omradet
Offentligt, sa anvdandarna maste ha direkt atkomst till lanken for att kunna visa filen.

Information om hur du distribuerar en fillank finns i Avsnitt 3.4, “Distribuera en lank till en fil”
pa sidan 32.

Dela med allménheten: Nar du delar ett objekt med allmdnheten kan alla som har URL:en till
Filr-webbplatsen visa filen i omradet Offentligt.

Information om hur du delar filer och mappar med allmanheten finns i Avsnitt 3.3, “Dela filer
och mappar” pa sidan 30.

3.3 Delafiler och mappar

Du kan dela mappar och filer med bade interna och externa anvandare.
Sa hér delar du mappar och filer:

1 Navigera till den mapp som du vill dela, eller till den mapp dér de filer som du vill dela finns.

Du kan dela mappar och filer pé flikarna Mina filer B Delad med mig Nitmappar och
Delad av mig m forutsatt att du har behorighet att dela.
Markera en eller flera filer och mappar som du vill dela och klicka sedan pa Dela {6ljt av Dela.

eller

Klicka pa listrutepilen @ bredvid den fil eller mapp du vill dela och klicka sedan pa Dela fil eller
Dela mapp.

Dialogrutan Dela visas.

3 Du kan dela med interna Filr-anvandare, externa anvandare eller allméanheten:

¢ Om du vill dela med interna Filr-anvandare borjar du skriva namnet pa den anvandare
eller grupp du vill dela filen eller mappen med. Klicka sedan pa namnet nér det visas i
listrutan.

¢ Om du vill dela med en anvéandare utanfor organisationen anger du anvandarens e-
postadress och trycker sedan pa Retur.

eller
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Klicka pa ikonen Extern anvindare &, ange anvandarens e-postadress och klicka pa OK.

Filr-administratoren maste aktivera den hér funktionen. Du kan se om du har behorighet

att dela med externa anvandare genom att hovra 6ver ikonen Information O bredvid
inmatningsfaltet.

Mer information om att dela med externa anvandare finns i Avsnitt 3.5, ”“Dela med
anvandare utanfor organisationen” pa sidan 34.

¢ Om du vill dela med allméanheten klickar du pa Gér offentlig i det Ovre hogra hornet av
dialogrutan Dela.

Anvéandare som inte har nagot Filr-anvandarkonto kan anvinda Filr-webbplatsen som
gastanvandare (enligt instruktionerna i Avsnitt 1.2.1, “Oppna Novell Filr fran en
webbldsare” pa sidan 10) och visa alla objekt som har delats med allméanheten.

Externa anvéandare kan inte visa objekt som har delats med allménheten. Externa
anvandare som vill visa objekt som har delats med allménheten maste logga in pa Filr-
webbplatsen som géstanvéndare.

Filr-administratoren maste aktivera den har funktionen. Du kan se om du har behdrighet

att dela med allméanheten genom att hovra 6ver ikonen Information © bredvid
inmatningsfaltet.

¢ Om du snabbt vill dela med méanga anvandare kan du kopiera anviandarnas e-postadresser
fran en plats och klistra in dem i féltet Ligg till en anvindare, grupp eller e-postadress i
dialogrutan Dela.

Det kan vara e-postadresser till interna eller externa anvandare, och adresserna méaste
atskiljas med kommatecken (, ) eller blanksteg.

4 Ga till kolumnen Delad med och klicka pa namnen pa de anvandare eller grupper vars
delningsinstéllningar du vill &ndra. Du kan vilja flera anvandare och dndra
delningsinstéllningarna for dem samtidigt.

Delningsinstallningarna for den anvandare som du senast lade till i kolumnen Delad med visas
redan.

5 Valj vilka behorigheter du vill bevilja anviandaren eller gruppen.
Du kan inte dndra behorigheter nar du delar med allménheten eller distribuerar en fillank.

¢ Lasare: Anvandarna kan visa enskilda filer som delas med dem, eller alla filer i den mapp
som har delats med dem.

Det hér ar det enda tillgdngliga alternativet nar du delar med allménheten eller distribuerar
en fillank.

* Redaktor: Anvindarna kan visa och andra enskilda filer som har delats med dem, eller alla
filer i den mapp som har delats med dem.

¢ Deltagare: (Endast tillampligt nar mappar delas.) Anvandarna kan skapa filer i mappen,
byta namn pa befintliga filer, &ndra filer, flytta filer och ta bort filer i mappen. Anvandare
kan inte utféra nagra atgarder pa sjdlva mappen.

6 Ga till avsnittet Tilldt ny delning med och vilj om de ska kunna dela med interna anvandare,
externa anvandare, allmanheten eller via en fillank.

7 Viljnagot av foljande alternativ i faltet Gdr ut:
¢ Aldrig: Delningen gér aldrig ut.
¢ Pa: Ange en viss dag da& behorigheten upphor att galla.
Behorigheten upphora att gélla vid borjan av den dag du anger.
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¢ Efter: Ange i hur manga dagar behorigheten ska galla.
Varje dag raknas som en period pa 24 timmar fran den tidpunkt nar du anger utgangstiden.
8 Om du vill ta med en personlig anteckning i delningen skriver du en séddan i faltet Anteckning.
Endast de anvdndare eller grupper som du delar med kan ldasa anteckningen.
Delningsanteckningen far hogst innehélla 255 tecken.
9 Viljnagot av foljande alternativ for aviseringar:
¢ Alla mottagare: Alla mottagare i delningslistan far en avisering.

¢ Bara mottagare som nyligen lagts till: Endast mottagare som du har lagt till pa
delningslistan far en avisering.

¢ Nya och dndrade mottagare: Endast nya mottagare och mottagare vars delningsrattigheter
du éndrar far en avisering.

¢ Ingen: Inga aviseringar skickas.
Aviseringar innehaller foljande information:
¢ En lank till det delade objektet
¢ Den anteckning som angavs specifikt for den anviandare objektet delas med (se Steg 8)
¢ Nar delningen upphor att gélla (se Steg 8)
10 Klicka pa OK.

3.4 Distribuera en lank till en fil

Du kan distribuera en lank (URL) till en fil. Om du distribuerar en lank till en fil kan alla anvandare
som har lanken komma at filen. Filen visas dock inte i omradet Offentligt, s& anvandarna maste ha
direkt atkomst till lanken for att kunna komma at filen.

¢ Avsnitt 3.4.1, “Kopiera en fillink” pa sidan 32

¢ Auvsnitt 3.4.2, “Skicka en fillink med e-post” pa sidan 33

¢ Auvsnitt 3.4.3, “Redigera eller ta bort en fillink” pé sidan 34

3.4.1 Kopieraen fillank

Du kan kopiera fillanken och distribuera den pa onskat sétt. Exempelvis kan du kopiera lanken och
skicka den i ett snabbmeddelande eller SMS.

1 Navigera till den fil som du vill kopiera fillanken for.

2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid filen och klicka sedan pa Kopiera link.

eller

Markera flera filer och klicka sedan pé Dela f6ljt av Kopiera Link.

Dialogrutan Kopiera fillank visas.
3 (Villkorligt) Om det inte redan har skapats nagon fillank for filen klickar du pa Himta fillink.
4 Kopiera ndgon av foljande lankar:

Separata lankar finns tillgangliga for varje fil som har valts.

Filvisningslank: Om anvandaren klickar pa den hér lanken visas filen i HTML-vy i en
webbldsare. Lanken ar endast tillganglig om den aktuella filtypen kan visas i en webblésare.
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3.4.2

Filhdmtningslidnk: Beroende pa webbldsarens instillningar uppmanas anviandarna att hamta
eller 6ppna filen, eller ocksa visas filen automatiskt i webbldsaren. Med den har lanken kan
anvéndare fa atkomst till filen direkt.

5 Klicka pa Sting.

Skicka en fillank med e-post

Du kan skicka en fillink med e-post via Filrs interna e-postsystem eller med din standard-e-
postklient (t.ex. Novell GroupWise).
¢ ”Skicka en fillaink med Filrs interna e-postsystem” pa sidan 33

¢ ”Skicka en fillank med standard-e-postklienten” pa sidan 33

Skicka en fillank med Filrs interna e-postsystem

1 Navigera till den fil som du vill skicka en fillank for.

2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid filen och klicka sedan pa Skicka link med Filr.
eller
Markera flera filer och klicka sedan pa Dela foljt av Skicka link med Filr.
Dialogrutan Skicka fillink med e-post visas.

3 Ange den e-postadress som du vill skicka fillanken till, skriv ett eventuellt personligt
meddelande som ska tas med och ange nér lanken ska upphora att galla.

4 Klicka pa Skicka.
Foljande lankar inkluderas i e-postmeddelandet:

Visa: Om anvéndaren klickar pa den hér lanken visas filen i HTML-vy i en webbldsare. Lanken
ar endast tillganglig om den aktuella filtypen kan visas i en webbladsare.

Hamtning: Beroende pa webblasarens instéllningar uppmanas anvindarna att hamta eller
oppna filen, eller ocksa visas filen automatiskt i webbldsaren. Med den har lanken kan
anvéndare fa atkomst till filen direkt.

Skicka en fillank med standard-e-postklienten

1 Navigera till den fil som du vill skicka en fillink for.

2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid filen och klicka sedan pa Skicka link med e-post.
Ett nytt e-postmeddelande visas och foljande webbadresser tas med i meddelandetexten:

Visa: Om anvandaren klickar pa den har lanken visas filen i HTML-vy i en webbldsare. Lanken
ar endast tillganglig om den aktuella filtypen kan visas i en webbladsare.

Hamtning: Beroende pa webblasarens instéllningar uppmanas anvindarna att hamta eller
Oppna filen, eller ocksa visas filen automatiskt i webbldsaren. Med den har lanken kan
anvéndare fa atkomst till filen direkt.

3 Ange de anvidndare som du vill skicka e-postmeddelandet till och skicka det sedan.
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3.4.3

34

3.5

Redigera eller ta bort en fillank

Nar du har distribuerat en fillank genom att antingen kopiera lanken eller skicka den med e-post kan
du dndra den, forutsatt att du har rétt behorighet. Du kan dndra forfallodatum for lanken eller
anteckningar associerade med den, eller ocksa ta bort lanken sa att filen inte langre ar tillganglig for
anvandare som har atkomst till filen via lanken.

¢ ”Redigera forfallodatum eller ta bort fillinken” pa sidan 34

¢ "Redigera en anteckning som &r associerad med en fillink” pa sidan 34

Redigera forfallodatum eller ta bort fillanken

1 Navigera till den fil som du vill redigera filldnken for.

2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid filen och klicka sedan pa Redigera link.
Dialogrutan Redigera fillank visas.

3 (Villkorligt) Om du vill redigera forfallodatum for fillinken klickar du pa listrutepilen bredvid
faltet Gdr ut och valjer den dag da ldnken ska upphora att gélla eller anger om hur manga dagar
den ska upphora att galla.

4 (Villkorligt) Om du vill ta bort filldnken klickar du pa Ta bort {oljt av Ja.

Redigera en anteckning som ar associerad med en fillank

For att kunna redigera en anteckning som ar associerad med en fillink maste du dven ha
delningsrattigheter for filen. Du redigerar anteckningen genom att dndra fillinken via dialogrutan
Dela enligt beskrivningen i Avsnitt 3.9, ” Andra och ta bort en delning” pa sidan 38.

Du kan ocksa éndra forfallodatumet eller ta bort fillainken via dialogrutan Dela.

Dela med anvandare utanfor organisationen

OBS: Den har funktionen maste forst aktiveras av Filr-administratoren innan du kan dela med
anvandare som finns utanfor organisationen.

Med Filr kan du utse specifika anvandare som inte ingar i din organisation och bevilja dem atkomst
att visa och samarbeta i foretagsfiler.

Nar du delar ett objekt med en extern anvindare som finns utanfor organisationen skapas ett Filr-
konto automatiskt for den anvandaren med hjalp av hans eller hennes e-postadress. Anvandaren
maste sedan registrera sig pa Filr-webbplatsen.

¢ Avsnitt 3.5.1, “Logga in som extern anvandare och visa ett delat objekt” pa sidan 35

¢ Auvsnitt 3.5.2, “Gora filer offentligt tillgédngliga” pa sidan 36
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Logga in som extern anvandare och visa ett delat objekt

Naér en extern anvandare far ett delat objekt skapas ett Filr-konto automatiskt for den anvandaren
utifran anvandarens e-postadress.

Anvandaren maste sedan registrera sig pa Filr-webbplatsen for att logga in. (Innan Filr 1.1, kunde
anvandare logga in pa Filr-webbplatsen via sitt Google- eller Yahoo-konto. Det dr inte langre majligt
for nya Filr-anvéandare i Filr 1.1. F6r mer information om den har dndringen, se Novell Filr 1.1 Viktigt-
fil (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_readme_novell/data/filr-1-
1_readme_novell.html).)

Atminstone ett fortfarande giltigt objekt maste delas med dig om du ska kunna logga in pa Filr-
webbplatsen.

1 Oppna den e-postavisering du har fatt om det delade objektet och klicka pa lanken till det
delade objektet.

En fil ellar mapp har delats med dig. Du nar den genom att ange
din registrenngsinformation och klicka pa Registrera.

Arvandar-ID: | filrtestiElive
Famamn:
Efternamn
Losenord:

Ange ldsenardet igen: |

Registrera

2 Skriv in ditt férnamn och efternamn pa inloggningssidan for Filr och skapa sedan ett 16senord.
Ditt anvéandar-ID ar den e-postadress dit det delade objektet har skickats, och det kan inte
dndras.

3 Klicka pa Registrera.
Du autentiseras i Filr-systemet och det delade objektet visas.

4 (Valfritt) Externa anviandare kan forutom objekt som har delats med dem &dven visa alla objekt

som har gjorts offentligt tillgangliga, genom att klicka pa Offentligt {8 i namnlisten.

Mgijligheten att gora filer och mappar tillgdngliga for allmdnheten maste aktiveras av Filr-
administratoren.
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3.5.2

3.6

3.7

Gora filer offentligt tillgangliga

Du kan gora filer och mappar offentligt tillgangliga utanfor organisationen. Information om hur du
delar filer och mappar med allménheten finns i Avsnitt 3.3, “Dela filer och mappar” pa sidan 30.

Foljande typer av anvandare kan se objekt som har delats med allménheten:

¢ Alla interna anvéndare.
¢ Anvindare som loggar in i Filr-systemet som géstanvandare.

Anvéndare som inte har nagot Filr-anvandarkonto kan anvanda Filr-webbplatsen som
gdstanvandare (enligt instruktionerna i Avsnitt 1.2.1, “Oppna Novell Filr fran en webblédsare” pa
sidan 10) och visa alla objekt som har delats med allmanheten.

OBS: Externa anvandare kan inte visa objekt som har delats med allmdnheten. Externa anvandare
som vill visa objekt som har delats med allmanheten maste logga in pa Filr-webbplatsen som
gastanvandare.

Visa objekt som du har delat

I Filr ar det enkelt att visa vilka objekt du har delat. Du kan snabbt justera anvandarnas behdrighet
till delade objekt, skicka anteckningar till dem du delar med och sa vidare.

1 Klicka pa Delad av mig m pa en Filr-sida.
Alla filer och mappar som du har delat visas, tillsammans med féljande information:
Kommentarer: Kommentarer som galler det delade objektet.

Delad med: De anvandare som du har delat objektet med. Om du har delat objektet med fler an
en anvandare anges alla anvandare.

Delad: Datum och tid da objektet delades for forsta gangen.

Gar ut: Datum da delningen slutar gélla. Efter det har datumet har anvéndarna inte langre
behorighet till det delade objektet.

Behorighet: Den behdrighetsniva som anvandarna har till det delade objektet. Beroende pa
vilken behdrighet anvandarna har fatt till objektet kan de visa, redigera eller dela det. Om
objektet som du delade dr en mapp kan de eventuellt 4ven hantera filer i mappen.

Mer information om de olika behorighetsnivéerna finns i Avsnitt 3.1, “Om behorighet” pa sidan
29.

Anteckning: En anteckning till alla andra anvandare som far delningen. Endast de anvéndare
och grupper som far delningen kan ldsa anteckningen.

Visa objekt som andra har delat med dig

I Filr dr det enkelt att hitta de objekt som andra har delat med dig. Du kanske dven far en e-
postavisering med en lank till det delade objektet.

1 Klicka pa Delad med mig pa en Filr-sida.
Alla filer och mappar som har delats med dig visas, tillsammans med f6ljande information:

Kommentarer: Kommentarer som géller det delade objektet.
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3.8

38.1

3.8.2

Delad av: Den anvindare som delade objektet med dig. Om fler dn en anvandare har delat ett
visst objekt med dig star alla anviandarna listade.

Delad: Datum och tid da objektet forst delades med dig.

Gar ut: Datum da delningen slutar galla. Efter det hdr datumet har du inte langre behorighet till
det delade objektet.

Fa atkomst: Vilken behorighetsniva du har till det delade objektet. Beroende pa vilken
behorighet du har fatt till objektet kan du visa, redigera eller dela objektet. Om objektet som
delades med dig dr en mapp kanske du dven kan hantera filer i mappen.

Mer information om de olika behorighetsnivéerna finns i Avsnitt 3.1, “Om behorighet” pa sidan
29.

Observera: En anteckning till dig och eventuella andra anvandare som far delningen. Endast de
anvandare och grupper som far en delning kan ldsa anteckningen.

Délja objekt i vyerna Delad med mig och Delad av mig

Du kan dolja filer och mappar som har delats med dig eller som du har delat med andra. Dolda filer
och mappar visas inte langre som standard i vyerna Delad med mig och Delad av mig i webbklienten,
Filr-skrivbordsprogrammet eller Filr-mobilappen.

Nar du har markerat delade objekt som dolda kan du hantera dem genom att visa dolda objekt
utdver objekten som inte dr dolda, eller du kan visa endast dolda objekt.

¢ Auvsnitt 3.8.1, “Délja delade objekt” pa sidan 37
¢ Avsnitt 3.8.2, ”Visa dolda objekt” pa sidan 37
¢ Auvsnitt 3.8.3, “Visa endast dolda objekt” pa sidan 38

Délja delade objekt

Sé har doljer du objekt i vyerna Delad med mig och Delad av mig:

1 Gatill vyn Delad med mig eller Delad av mig.

2 Markera kryssrutan bredvid de filer och mappar du vill délja och klicka sedan pa Mer > Délj
markerade resurser.

Visa dolda objekt

Du kan visa dolda objekt i vyerna Delad med mig och Delad av mig. Det betyder att dolda objekt visas
utdver de objekt som inte &dr dolda.

1 Ga till vyn Delad med mig eller Delad av mig dar det finns dolda objekt.

2 Klicka pa listrutepilen © i det svre hogra hornet av vyn, bredvid filtret, och klicka sedan pa
Visa dolda resurser.

3 (Valfritt) Du kan gora dolda filer och mappar synliga igen genom att markera kryssrutan
bredvid de filer och mappar som du vill gora synliga och sedan klicka pa Mer 6ljt av Visa
markerade resurser.
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3.8.3 Visaendast dolda objekt

Du kan visa endast dolda objekt i vyerna Delad med mig och Delad av mig. Det betyder att objekt som
inte har dolts inte visas.

1 Gatill vyn Delad med mig eller Delad av mig dar det finns dolda objekt.

2 Kilicka pa listrutepilen © i det dvre hogra hornet av vyn, bredvid filtret, och klicka sedan pa
Visa dolda resurser.

3 Klicka pa listrutepilen © i det dvre hogra hornet av vyn, bredvid filtret, och avmarkera Visa
synliga resurser.

3.9 Andraoch tabort en delning

Om du har tilldelat en anvandare behorighet till en fil via delning kan du éndra eller aterkalla
anvandarens behorighet.

1 Klicka pa Delad av mig @ pa en Filr-sida.

2 Markera en eller flera filer som delas med en eller flera anvandare vars behorighet du vill andra
eller ta bort, och klicka sedan pa Dela {6ljt av Dela.

eller

Klicka pé listrutepilen @ bredvid den fil eller mapp som delas med en eller flera anvandare vars
behorighet du vill @ndra eller ta bort, och klicka sedan paHantera resurser.

Dialogrutan Hantera resurser visas.
3 (Villkorligt) S& har andrar du anvéndares behorighet:

3a Markera de anvandare vars behorighet du vill dndra och vilj sedan den nya
behorighetsnivan i avsnittet Behirighet.

Du kan vélja foljande behorigheter:

+ Lisare: Anvandarna kan visa enskilda filer som delas med dem, eller alla filer i den
mapp som har delats med dem.

+ Redaktoér: Anviandarna kan visa och dndra enskilda filer som har delats med dem, eller
alla filer i den mapp som har delats med dem.

¢ Deltagare: (Endast tillampligt ndr mappar delas.) Anvdndarna kan skapa filer i
mappen, byta namn pa befintliga filer, andra filer, flytta filer och ta bort filer i mappen.
Anvindare kan inte utfora nagra atgarder pa sjdlva mappen.

3b Ga till avsnittet Tilldt ny delning med och vélj om de ska kunna dela med interna anvandare,
externa anvandare, allmanheten eller via en fillank.

3c Vilj nagot av foljande alternativ i faltet Gdr ut:
¢ Aldrig: Delningen gar aldrig ut.
¢ Pa: Ange en viss dag da behorigheten upphor att gélla.
Behorigheten upphora att gélla vid borjan av den dag du anger.
¢ Efter: Ange i hur manga dagar behorigheten ska gélla.

Varje dag rdknas som en period pé 24 timmar frdn den tidpunkt nidr du anger
utgangstiden.

3d Om du vill ta med en personlig anteckning i delningen skriver du en sadan i faltet
Anteckning.
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Endast de anvindare eller grupper som du delar med kan ldsa anteckningen.
Delningsanteckningen far hogst innehélla 255 tecken.

4 (Villkorligt) Om du vill ta bort anvandares behorighet markerar du den delning du vill ta bort
och klickar sedan pa Ta bort.

5 Klicka pa OK.

3.10 Skaffa URL:er (permalankar) till delade filer och mappar

Filr tilldelar URL:er till alla filer och mappar i Filr-systemet. Du kan anvanda dessa URL:er (som
kallas permaldnkar) som ett snabbt sitt att antingen visa anvandarna végen till en fil eller mapp, eller
hémta en fil som finns i Filr-systemet.

VIKTIGT: For att anvandarna ska kunna komma at en fil eller mapp via en permaldank méste de
redan ha atkomst till filen eller mappen via en enskild eller offentlig delning. Det faktum att
anvandaren har en permalank till en fil eller mapp betyder inte nédvéndigtvis att anvindaren har
behorighet att visa filen/mappen eller hamta filen genom att klicka pa permalanken. Information om
hur du delar en fil eller mapp finns i Avsnitt 3.3, “Dela filer och mappar” pa sidan 30. Information om
hur du distribuerar en fillink (som ocksé ger atkomst till en fil) finns i Avsnitt 3.4, “Distribuera en
lank till en fil” pa sidan 32.

Sa har skaffar du en permalénk till en fil eller mapp:

1 Navigera till den plats dar filen eller mappen som du vill skaffa en permaldnk till finns.

2 (Villkorligt) Om du vill skaffa en permalénk till en fil klickar du forst pa listrutepilen - bredvid
filen och sedan pa Visa detaljer.

3 (Villkorligt) Om du vill hdmta en permalénk till en mapp klickar du pa mappnamnet.
4 Klicka pa lanken Permalinkar 1angst ned pa sidan.

5 Kopiera en av de tillgdangliga permaldnkarna. Nér en anvéndare klickar pa permalédnken
fungerar den pa olika sétt beroende pa vilken lank som anvéands:

Permalidnk: Lankar till filen eller mappen i Filr. Anvindare som inte redan &r inloggade
uppmanas att logga in, sdvida inte filen eller mappen delas med allménheten.

Permalidnk for att hamta fil: (Géller inte f6r mappar) Beroende pa webbldsarens instéllningar
uppmanas anviandarna att hdmta eller 6ppna filen, eller ocks& 6ppnas filen automatiskt. Med
den hér ldanken kan anvéndare fa atkomst till filen direkt.
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4.1

4.2

Hantera och anvanda mappar

Amnena i det hir avsnittet beskriver hur du hanterar mappar i Novell Filr.

¢ Avsnitt 4.1, ”Skapa en ny mapp” pa sidan 41

¢ Avsnitt 4.2, ”Byta namn pa en mapp” pa sidan 41

¢ Avsnitt 4.3, "Ta bort en mapp” pa sidan 42

+ Avsnitt 4.4, ” Aterstilla en mapp fran papperskorgen” pa sidan 42

¢ Avsnitt 4.5, "Kopiera en mapp” pa sidan 43

¢ Avsnitt 4.6, "Flytta en mapp” pa sidan 43

¢ Avsnitt 4.7, ”"Hamta alla filer i en mapp” pa sidan 43

¢ Avsnitt 4.8, “Lagga till filer i en mapp” pa sidan 44

¢ Avsnitt 4.9, "Lagga till filer i en mapp via WebDAV” pa sidan 44

¢ Avsnitt 4.10, ”Visa vilka som har behorighet till en mapp” pa sidan 46

¢ Avsnitt 4.11, “Prenumerera pa e-postaviseringar fran en mapp” pa sidan 46
¢ Avsnitt 4.12, “Konfigurera mappkolumner” pa sidan 46

¢ Avsnitt 4.13, “Konfigurera antalet filer som visas pa en mappsida” pa sidan 48
¢ Avsnitt 4.14, ” Anvanda filter pa mappar” pa sidan 48

¢ Auvsnitt 4.15, ”Skicka ett e-postmeddelande till mappdeltagare” pa sidan 50

Skapa en ny mapp

I Novell Filr kan du skapa mappar och undermappar pé alla arbetsytor och i alla mappar dar du har
ratt behorighet.

1 Navigera till den mapp eller plats dar du vill skapa den nya mappen.
2 Klicka pa Ny mapp.
Dialogrutan Ny mapp visas.
3 Ange namnet pa den nya mappen.
4 Klicka pa OK.

Byta namn pa en mapp

1 Ga till den mapp eller den plats ddar mappen du vill ta bort finns.
2 Klicka pa listrutepilen ~ bredvid mappnamnet och klicka sedan Byt namn pd mapp.

eller
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Om du befinner dig i den mapp som du vill byta namn pa klickar du pa ikonen Konfigurera ©
bredvid mappnamnet och klickar sedan pa Byt namn pd mapp.

3 Ange ett nytt namn f6r mappen och klicka sedan pa OK.

4.3 Tabort en mapp

Mappar i omradet Mina filer kan flyttas till papperskorgen och aterstallas vid en senare tidpunkt.
Mappar i Natmappar maste tas bort och kan inte aterstallas.

1 Navigera till den mapp eller plats déar mappen du vill ta bort finns.

2 Markera kryssrutan bredvid den mapp du vill ta bort och klicka sedan pé Ta bort.

eller

Om du befinner dig i den mapp som du vill ta bort klickar du pa ikonen Konfigurera © bredvid
mappnamnet och klickar sedan pé Ta bort mappen.

3 (Villkorligt) Om du vill flytta mappen till papperskorgen markerar du Flytta till papperskorgen
och klickar pa OK.

Om du valjer det har alternativet tas mappen bort fran sin nuvarande plats men inte fran Filr-
systemet.

4 (Villkorligt) Om du vill ta bort mappen och dess innehall permanent valjer du Ta bort.

VIKTIGT: Det gar inte att aterstélla borttagna objekt.

5 Klicka pa OK.

Information om hur du aterstédller en mapp som har tagits bort frdn omradet Mina filer fran
papperskorgen finns i Avsnitt 4.4, ” Aterstalla en mapp fran papperskorgen” pa sidan 42.

4.4 Aterstilla en mapp frén papperskorgen

I Novell Filr har du mgjlighet att hamta en mapp fran papperskorgen och aterstélla den till dess
tidigare plats.
1 Navigera till den mapp eller plats dar mappen som har placerats i papperskorgen tidigare lag.

Om du till exempel vill aterstalla en mapp i omradet Mina filer gar du till Mina filer.

2 Klicka pa ikonen Papperskorgen [ som du hittar i det vre hogra hornet pa sidan.

Pa sidan Papperskorgen visas alla mappar och filer som har placerats i papperskorgen i eller
under den aktuella mappen. Objekt som har tagits bort visas inte eftersom de inte kan
aterstéllas.

3 Markera den mapp du vill aterstalla.
4 Klicka pa Aterstill.
Mappen aterstalls till den tidigare platsen. Mappens innehall aterstélls inte automatiskt.

5 (Valfritt) Klicka pa Aterstill allt om du vill aterstalla allt som finns i papperskorgen till de
tidigare platserna.

Mer information om aterstallning finns i Kapitel 9, ” Aterstilla objekt fran papperskorgen”, pa sidan
67.
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4.5

4.6

Kopiera en mapp

I Novell Filr kan du kopiera en mapp till en annan mapp dar du har ratt behorighet, aven till och fran

Natmappar.

Instéllningarna for behorighetsstyrning for filerna dndras sa att de 6verensstimmer med
instéllningarna for behorighetsstyrning for malmappen.

1 Ga till den mapp eller den plats som innehéller mappen du vill kopiera.

2 Markera kryssrutan bredvid den mapp du vill kopiera och klicka sedan pa Mer > Kopiera.

eller

Om du befinner dig i den mapp som du vill kopiera klickar du pa ikonen Konfigurera ©
bredvid mappnamnet och klickar sedan pa Kopiera mapp.

Sidan Kopiera visas.

3 I faltet Mdlmapp borjar du skriva namnet p4 den mapp dit du vill kopiera mappen och klickar
sedan pa namnet nar det visas.

eller

Klicka pa ikonen Bliddra| & |och klicka pa den plats dit du vill kopiera mappen.
4 Klicka pa OK.

Flytta en mapp

I Novell Filr kan du flytta en mapp till en annan mapp dar du har ratt behorighet, forutom att flytta

en Néatmapp in i en Filr-mapp (icke-Natmapp).

Installningarna for behorighetsstyrning for mappen dndras sa att de dverensstammer med
instéllningarna for behorighetsstyrning for malmappen.

1 Gatill den mapp eller den plats som innehéller mappen du vill flytta.
2 Markera kryssrutan bredvid den mapp du vill flytta och klicka sedan pa Mer > Flytta.

eller

Om du befinner dig i den mapp som du vill flytta klickar du pa mappnamnet, klickar pa ikonen

Konfigurera © bredvid mappnamnet och klickar sedan pa Flytta mapp.
Sidan Kopiera mapp visas.

3 Ifaltet Mdlmapp borjar du skriva namnet pa den mapp dit du vill flytta mappen och klickar
sedan pa namnet nar det visas.

eller

Klicka pa ikonen Bliddra| & |och klicka pa den plats dit du vill flytta mappen.
4 Klicka pa OK.

4.7 Hamtaallafiler i en mapp

I det hdr avsnittet beskrivs hur du hamtar alla filer i en mapp som en . zip-fil. Information om hur du

hamtar specifika filer i en mapp eller ett omrade finns i Avsnitt 6.7, "Héamta filer” pa sidan 57.
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4.8

4.9

49.1

OBS: Du kan inte hdmta en mapp som innehéller 1 000 filer eller mer. (Filer kan finnas i sjdlva
mappen och i eventuella undermappar.)

1 Navigera till den mapp eller plats dar filerna du vill hdmta finns.
2 Klicka pa listrutepilen = bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Himta alla filer som en ZIP-
fil.

eller

Om du befinner dig i den mapp dar du vill hamta alla filer klickar du pa ikonen Konfigurera ©
bredvid mappnamnet och klickar sedan pa Himta alla filer som en ZIP-fil.

3 Spara .zip-filen pa arbetsstationen och extrahera den sedan.
Mapphierarkier bevaras i . zip-filen.

4 (Valfritt) Du kan nu redigera filerna och spara dem i Filr igen enligt instruktionerna i Avsnitt
6.3.2, "Hamta och redigera en fil” pa sidan 55.

Lagga till filer i en mapp

I Novell Filr kan du importera filer var som helst ifran och lagga till dem i en mapp.

1 Navigera till den mapp eller det omrade dar du vill lagga till filerna.

2 Dra en fil fran en plats, till exempel skrivbordet, och slapp dem i en mapp eller ett omrade (till
exempel omradet Mina filer eller en mapp i omradet Mina filer).

eller

Klicka pa Ligg till filer i mappens verktygsfalt, klicka pa Bliddra, bladdra till filen och lagg till
den.

Om en fil med samma namn redan finns i mappen visas dialogrutan Filkonflikter dér du far
ange om du vill skriva 6ver den befintliga filen.

Lagga till filer i en mapp via WebDAV

WebDAV ér ett standardprotokoll for redigering och filhantering. WebDAV-verktyg kan anvandas
med Novell Filr, och du kan saledes hantera Filr-filer via WebDAV. I Filr anvands WebDAV nir filer
redigeras pa plats och nédr du bladdrar bland filer och mappar i Filr via ett WebDAV-granssnitt.

Om du anvdander WebDAYV i Windows 7 maste du eller Filr-administratoren se till att din
arbetsstation uppfyller de nédvandiga kraven f6r WebDAV enligt instruktionerna i “Konfigurera Filr
for WebDAYV i Windows 7” i Novell Filr 1.1 betaadministrationsguide.

Kontakta Filr-administratdren om du inte kan anvanda WebDAYV enligt instruktionerna i de f6ljande
avsnitten.

¢ Avsnitt 4.9.1, “Redigera filer med WebDAV” pa sidan 44
¢ Auvsnitt 4.9.2, “Bladdra bland filer och mappar via ett WebDAV-granssnitt” pa sidan 45

Redigera filer med WebDAV

I Filr anvands WebDAV fo6r funktionen redigera pa plats. Mer information om att redigera filer i Filr
finns i Avsnitt 6.3.1, “Redigera filer pa plats” pa sidan 54.
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4.9.2

Bladdra bland filer och mappar via ett WebDAV-granssnitt

Du kan anvanda WebDAV £6r att bladdra bland Filr-filer och -mappar. Om du konfigurerar WebDAV
med Filr enligt instruktionerna i f6ljande avsnitt, ser du alla de filer och mappar du har atkomst till
pa Filr-webbplatsen.

¢ ”Visa Filr-mappen i Windows-miljon” pa sidan 45
¢ ”Visa Filr-mappen i Linux-miljon” pé sidan 45
Visa Filr-mappen i Windows-miljon
Du kan visa Filr-mappen i Windows-miljon pa négot av foljande satt:

¢ ”Skapa en mappad enhet till Filr-mappen” pa sidan 45

¢ ”Légga till en Filr-mapp som en nétverksplats” pé sidan 45

Skapa en mappad enhet till Filr-mappen

OBS: Om du anvander Windows XP som operativsystem pa klienten fungerar det inte att skapa en
mappad enhet till Filr-mappen enligt instruktionerna i det har avsnittet. Lagg i stéllet till Filr-mappen
som en ndtverksplats, enligt instruktionerna i “Lagga till en Filr-mapp som en nétverksplats” pa
sidan 45.

1 Mappa en enhet till den hogsta Filr-mappen. (Till exempel https://filr server:8443.)
Du gor detta med hjédlp av Windows-funktionen Anslut nétverksenhet.
2 Ange dina identifieringsuppgifter for Filr och slutfor konfigurationen.

Alla filer och mappar du har atkomst till pa Filr-webbplatsen visas.

Lagga till en Filr-mapp som en néatverksplats

OBS: Om du anvander Windows Vista som operativsystem pa klienten fungerar det inte att lagga till
en Filr-mapp som en natverksplats enligt instruktionerna i det hér avsnittet. Skapa i stéllet en
mappad enhet till Filr-mappen, enligt instruktionerna i “Skapa en mappad enhet till Filr-mappen” pa
sidan 45.

1 Lagg till den hogsta Filr-mappen som en natverksplats. (Till exempel https://
filr server:8443.)

Du gor detta med hjalp av Windows-funktionen Mina nétverksplatser.

Alla filer och mappar du har atkomst till pa Filr-webbplatsen visas.

Visa Filr-mappen i Linux-miljon
Du kan visa Filr-mappen i Linux-miljon.

1 Anvind antingen Nautilus eller Konqueror for att 6ppna den hogsta Filr-mappen. (Till exempel
https://filr server:8443.)
Se Linux-dokumentationen f6r mer information om att anvianda Nautilus eller Konqueror.

2 Ange dina identifieringsuppgifter for Filr och slutfor konfigurationen.

Alla filer och mappar du har atkomst till pa Filr-webbplatsen visas.
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4.10

4.11

4.12

412.1

Visa vilka som har behdrighet till en mapp

1 Gatill det omréde eller den mapp som innehdller mappen som du vill visa behorigheter f6r. Om
mappen till exempel finns i omradet Mina filer gar du till omradet Mina filer.

2 Klicka pa listrutepilen ~ bredvid mappnamnet.
3 Klicka pa Visa vem som har behorighet.

Dialogrutan Visa vem som har behorighet visas, med en lista 6ver de anvandare och grupper
som har behdrighet till mappen.

Prenumerera pa e-postaviseringar fran en mapp

Du kan konfigurera en mapp sa att e-postaviseringar skickas till dig nar nagon aktivitet sker i
mappen.

Information om hur du prenumererar pa e-postaviseringar fran en mapp finns i Avsnitt 2.7,
”Prenumerera pa en mapp eller en fil” pa sidan 26.

Konfigurera mappkolumner

I Filr kan du konfigurera tabellkolumner i mappar.

¢ Avsnitt 4.12.1, ”Visa och dolja kolumner” pa sidan 46
¢ Avsnitt 4.12.2, “Byta namn pa kolumner” pa sidan 47
+ Avsnitt 4.12.3, ” Andra kolumnordning” pa sidan 47
¢ Avsnitt 4.12.4, "Justera kolumnbredden” pé sidan 47

* Avsnitt 4.12.5, ” Aterstilla standardinstallningarna for kolumner” pa sidan 48

Visa och dolja kolumner

Dessa kolumner ér tillgédngliga som standard:

¢ Titel: Visar filens rubrik.

¢ Kommentarer: Visar hur mdnga kommentarer som har gjorts om filen.
¢ Storlek: Visar filens storlek.

¢ Forfattare: Visar filens forfattare.

¢ Datum: Visar nar filen senast dndrades eller kommenterades.
Sa hér visar och doljer du tabellkolumner i en mapp:

1 Navigera till den mapp som du vill visa eller d6lja tabellkolumnerna i.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ i det 6vre hogra hornet pa sidan, bredvid filtret, och klicka
sedan pa Redigera kolumnlayout.

3 Ga till kolumnen Visa, markera de kolumner du vill visa och avmarkera de kolumner du vill
dolja.

4 (Valfritt) Markera Ange som standardmappkolumner for alla anvindare om du vill att alla anvandare
endast ska se de kolumner som du har markerat.

5 Klicka pa OK.
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4.12.2  Byta namn pa kolumner

1

2

Navigera till den mapp som du vill byta namn pa tabellkolumnerna i.

Klicka pa ikonen Konfigurera © i det ovre hogra hornet pa sidan, bredvid filtret, och klicka
sedan pa Redigera kolumnlayout.

3 Ange det nya kolumnnamnet i det tillgangliga faltet i kolumnen Egen etikett.

4 (Valfritt) Markera Ange som standardmappkolumner for alla anvindare om du vill att alla anvandare

ska se de kolumnnamn som du har angett.
Klicka pa OK.

4.12.3  Andrakolumnordning

1

2

Navigera till den mapp déar du vill d&ndra ordningen pa tabellkolumnerna.

Klicka pa ikonen Konfigurera © i det ovre hogra hornet pa sidan, bredvid filtret, och klicka
sedan pa Redigera kolumnlayout.

Markera alternativknappen pa vanster sida av tabellen for den kolumn dér du vill &ndra
ordningen.

Klicka pa uppilen och nedpilen i kolumnen Ordning om du vill flytta kolumnerna uppét eller
nedat.

(Valfritt) Markera Ange som standardmappkolumner for alla om du vill att alla anvandare ska se
den kolumnordning som du har angett.

Klicka pa OK.

4.12.4 Justera kolumnbredden

Navigera till den mapp déar du vill justera kolumnbredderna.

Klicka pa ikonen I(onfi‘o:'urera'G:’I i det 6vre hogra hornet pa sidan, bredvid filtret, och klicka
sedan pa Redigera kolumnstorlekar.

Andra storlek pa varje kolumn genom att klicka och dra pilikonerna i kolumnen Andra storlek.
Du kan se de nya kolumnstorlekarna i realtid.

eller

Justera talen i kolumnen Storlek for varje kolumn dédr du vill 4ndra storleken. Anvand sedan
kolumnen Enhet och ange om talen motsvarar bildpunkter eller procent.

Om alla kolumnbredder har angetts till ett fast bildpunktsvérde, dndras instéllningen for
kolumnen langst till hdger automatiskt till 100 %.

Klicka pa OK.
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4125 Aterstélla standardinstéllningarna fér kolumner

Du kan aterstélla standardinstéllningarna f6r kolumner om du har gjort d&ndringar i kolumner som
du inte langre vill behalla.

1 Navigera till den mapp som du vill aterstilla standardinstéllningarna for kolumnerna i.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ i det 6vre hogra hornet pa sidan, bredvid filtret, och klicka
sedan pa Redigera kolumnlayout.

3 Kilicka pa Aterstill standardoviirden.

4.13 Konfigurera antalet filer som visas pa en mappsida

Du kan vélja hur manga filer du vill visa per sida i varje mapp pa Novell Filr-webbplatsen.

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hérnet pa en Filr-sida.

| H Brigite Le Saux I
' Diatakvot 100 ME

Datareul som arlnds. 045 MB

Loga ul

2 Klicka pa ikonen Personliga instillningar
Dialogrutan Personliga instillningar visas.

3 Ange i féltet Objekt per sida hur manga objekt du vill ska visas som hogst pa varje sida pa Filr-
webbplatsen.

Standardvardet ar 25.
4 Klicka pa OK.

4.14 Anvanda filter pa mappar

I mapparna i Novell Filr finns ett filter som du kan anvanda for att snabbt sila informationen i
mappen.

¢ Avsnitt 4.14.1, “Filtrera en mapplista” pa sidan 49
¢ Avsnitt 4.14.2, ”Skapa ett forkonfigurerat filter” pa sidan 49
¢ Avsnitt 4.14.3, ” Anvénda ett forkonfigurerat filter” pa sidan 49

*

Avsnitt 4.14.4, ” Andra ett férkonfigurerat filter” pa sidan 50
Avsnitt 4.14.5, "Ta bort ett filter” pa sidan 50

*
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4.14.1

4.14.2

4.14.3

Filtrera en mapplista

Sa har sallar du snabbt bland informationen i en mapp eller ett omrade genom att skriva en del av ett
ord eller en fras:

1 Navigera till det omrade eller den specifika mapp dar du vill filtrera informationen, till exempel
omradet Delad med mig eller Mina filer.
2 Klicka pa Filterlistai det Ovre hogra hornet pé sidan.
3 Skriv en del av det ord eller den fras som du vill filtrera pa och tryck pa Retur.
Endast mappar eller filer vars namn dverensstimmer exakt med det du skrev visas.
En mer effektiv sokupplevelse kan du fa genom att utfora en sokning enligt instruktionerna i Avsnitt

2.6, ”Soka efter information” pa sidan 21 eller skapa ett filter enligt instruktionerna i Avsnitt 4.14.2,
”Skapa ett forkonfigurerat filter” pa sidan 49.

Skapa ett forkonfigurerat filter

Du kan skapa fler filter i en mapp i Filr. Du kan enkelt anvénda filtren for att snabbt sortera fram
objekt i mappen.

1 Navigera till den mapp dar du vill skapa filtret.

2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid faltet Filterlista och klicka sedan p& Hantera filter.
3 Klicka pa Ligg till nytt filter.
Filternamn: Ange ett namn for filtret.

Gor det hir filtret tillgdngligt for alla: Valj det hir alternativet om du vill att filtret ska vara
tillgéngligt for alla anvandare som besoker mappen. Om det hér alternativet inte dr markerat ar
filtret endast tillgangligt for den anvandare som skapade filtret.

Soktext: Skriv den specifika text som du vill soka efter.

Om du vill veta mer om hur du kan forfina en textbaserad s6kning gar du till Avsnitt 2.6.1,
” Anvanda sokning” pa sidan 22.

Forfattare: Sok efter objekt baserat pa forfattare.

Senaste aktivitet i dagar: Valj att soka efter objekt som har varit aktiva de senaste 1, 3, 7, 30 eller
90 dagarna.

Skapelsedatum: Sok efter objekt baserat pa nar de skapades. Ange start- och slutdatum for
intervallet i motsvarande falt.

Andringsdatum: Sok efter objekt baserat pa nir de senast andrades. Ange start- och slutdatum
for intervallet i motsvarande falt.

4 Klicka pa OK > Stiing.

Anvanda ett forkonfigurerat filter

1 Navigera till mappen dar du redan har skapat det filter du vill anvanda.

2 Klicka pa listrutepilen © bredvid fltet Filterlista och klicka sedan pa filtrets namn.
Filtret tillampas pa mappen.

Nar du har tillimpat ett filter visas inte sddana objekt som inte matchar filtervillkoren i mappens
lista. Klicka pa Ingen i omradet Filter nar du vill ta bort filtret.
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4.14.4  Andra ett forkonfigurerat filter

1 Om du vill dndra ett befintligt filter navigerar du till mappen med filtret.
2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid féltet Filterlista och klicka sedan p& Hantera filter.

3 Ga till avsnittet Personliga filter eller Filter som visas for alla, klicka pa listrutan och markera det
filter du vill andra.

4 Klicka pa Andra.
5 Gor onskade dndringar och klicka sedan pa OK > Sting.

4.145 Tabort ett filter

1 Om du vill ta bort ett befintligt filter navigerar du till mappen med filtret.
2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid faltet Filterlista och klicka sedan p& Hantera filter.

3 Gatill avsnittet Personliga filter eller Filter som visas for alla, klicka pa listrutan och markera det
filter du vill ta bort.

4 Klicka pa Ta bort och bekrifta sedan att du vill ta bort filtret genom att klicka pa OK.
5 Klicka pa Sting.

4.15 Skicka ett e-postmeddelande till mappdeltagare

Du kan skicka ett e-postmeddelande till alla anvéandare som har lagt till filer i mappen. En lank till
mappen skapas automatiskt i faltet Meddelande i e-postmeddelandet och anvandare som har lagt till
filer i mappen laggs automatiskt till pa mottagarlistan. Det hér &r ett snabbt sitt att kontakta alla som
ar intresserade av en viss mapp.

1 Navigera till mappen som du vill skicka ett e-postmeddelande till mappdeltagarna fran.
2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Skicka e-post till
deltagare.

Fonstret Skicka e-post visas. En lank till mappen skapas automatiskt i faltet Meddelande i e-
postmeddelandet och anvdndare som har lagt till filer i mappen ldggs automatiskt till pa
mottagarlistan.

3 Fylliresten av formuléaret Skicka e-post och klicka sedan pa Skicka.
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5.1

Utfora administrativa atgarder pa
mapparna

Om du éar dgare till en mapp som anvénds av andra kanske du vill konfigurera mapparna sa att e-
postaviseringar skickas till andra anvéandare.

¢ Avsnitt 5.1, “Konfigurera mappar sa att e-postaviseringar skickas till andra anvandare” pa sidan
51

Konfigurera mappar sa att e-postaviseringar skickas till
andra anvandare

Som mappagare kan du konfigurera Novell Filr sa att e-postaviseringar skickas till andra anvandare,
och pa sa vis informera dem ndr nagon aktivitet sker i mappen eller i ndgon av dess undermappar.
Om en anvandare inte vill bli informerad om aktivitet i mappen kan anvandaren dndra
aviseringsinstallningarna. Anvandarens egna installningar asidosétter aviseringsinstéllningar som
definierats av mappagaren.

Du kan inte direkt konfigurera att e-postaviseringar ska skickas frdn en undermapp, utan du maste i
stallet konfigurera den 6verordnade mappen.

1 Navigera till den mapp varifran du vill skicka e-postaviseringar.

2 Kilicka pa ikonen Konfigurera bredvid mappnamnet © och Klicka sedan pa Ligg till fler
mapprenumeranter.

Sidan Lagg till fler mapprenumeranter visas.

3 Ga till avsnittet Typ av prenumerationsmeddelande och vilj den typ av e-postavisering du vill
skicka.

+ Sammanfattning per e-post (innehaller alla dndringar i mappen) Ett meddelande skickas
med en sammanfattning av alla aktiviteter i mappen och undermapparna (endast
tillgangligt for mappar). Sammanfattningsaviseringar skickas fran Filr enligt ett schema
som definieras av webbplatsadministratoren.

¢ Endast e-post (varje gidng en dndring intrdffar) Ett meddelande skickas fran Filr for varje
ny eller dndrad fil. E-postmeddelandena har inte den faktiska filen bifogad, men de
innehaller information om filen och vilken aktivitet som skett.Alla typer av enskilda
aviseringar skickas fran Filr var femte minut.

¢ E-postmeddelande med bifogade filer: Ett meddelande skickas fran Filr for varje ny eller
andrad fil och meddelandet innehéller den faktiska filen som en bifogad fil.

¢ Textmeddelande: Ett meddelande skickas som &r lampligt att visa som SMS. Meddelandet
innehaller endast filens titel och en lank till den nya eller &ndrade filen. Alla typer av
enskilda aviseringar skickas fran Filr var femte minut.

4 Ange vilka anvdndare som e-postmeddelandena ska skickas till.
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Du kan ange specifika e-postadresser, anvandare eller grupper.
5 Klicka pa Verkstill > Sting.

Sa hér gor du om e-postaviseringar inte langre ska skickas fran mappen:

1 Se till att inga e-postadresser, anvdndare eller grupper har angetts.

2 Klicka pa Verkstill > Sting.
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Arbeta med filer

Forutom att arbeta med filer i Filr enligt instruktionerna i foljande avsnitt kan du dven anvanda
Novell Filr-skrivbordsprogrammet for att synkronisera Filr-filer till skrivbordet. Du kan skapa filer,

redigera filer och mycket annat. Mer information finns i Novell Filr 1.1 skrivbordsprogram for

Windows — snabbstart (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_gs_desktop/

data/filr-1-1_qs_desktop.html) och i Novell Filr 1.1 skrivbordsprogram fér Mac — snabbstart (https://
www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qs_desktopmac/data/filr-1-
1_gs_desktopmac.html).

Med Novell Filr far du enkel atkomst till mappar och filer i foretagsfilsystemet. Vilka foretagsfiler du
har atkomst till definieras av Filr-administratoren. I Filr hittar du foretagsfilerna i omradet som kallas
Natmappar.

Forutom filer i Natmappar kan du dven Overfora filer till andra omraden pa Filr-webbplatsen, for
enkel lagring och atkomst. Du kan dven dela filer med dina kolleger och halla diskussioner kring

dem.

Mer information om Natmappar och andra typer av filer i Filr finns i Avsnitt 2.3, “Fa atkomst till filer
och mappar i foretagsfilsystemet (Natmappar)” pa sidan 20 och Avsnitt 2.4, ”Komma at dina
personliga filer och mappar (Mina filer)” pa sidan 21.

*

*

*

Avsnitt 6.1, ”Skapa en filpost” pa sidan 54

Avsnitt 6.2, ”Kommentera en fil” pa sidan 54

Avsnitt 6.3, "Redigera en fil” pa sidan 54

Auvsnitt 6.4, ”Visa filer i skrivskyddat lage” pa sidan 55

Avsnitt 6.5, ” Andra standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn” pa sidan 56
Avsnitt 6.6, " Visa vilka som har behéorighet till en fil” pa sidan 57
Avsnitt 6.7, ”"Hamta filer” pa sidan 57

Avsnitt 6.8, “Byta namn pa filer” pa sidan 58

Avsnitt 6.9, ”Flytta filer” pa sidan 59

Avsnitt 6.10, "Kopiera filer” pa sidan 59

Avsnitt 6.11, "Ta bort en fil” pa sidan 60

Avsnitt 6.12, ” Aterstilla en fil fran papperskorgen” pa sidan 60
Avsnitt 6.13, “"Markera en fil som ldst” pa sidan 61

Avsnitt 6.14, "Markera en fil som oldst” pa sidan 61

Avsnitt 6.15, “Prenumerera pa e-postaviseringar om en fil” pa sidan 61

Auvsnitt 6.16, ”Skicka ett e-postmeddelande till fildeltagare” pa sidan 61
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6.1

6.2

6.3

6.3.1

Skapa en filpost

Nar du skapar en filpost 6verfor du en fil till Filr-webbplatsen. Beroende pa vilken behdrighet du har
kan du 6verfora filer till omradet Mina filer, till en mapp som en annan anvandare har delat med dig
eller till en natmapp.

Mina filer ar ditt personliga filomrade pa Filr-webbplatsen och du kan komma dit genom att klicka
pa Mina filer pa vilken sida som helst i Filr. (Mer information om Mina filer finns i Avsnitt 1.1.2,
”Mina filer” pa sidan 10.) Natmappar dr mappar i foretagsfilsystemet och du kan komma at dem
genom att klicka pa Nitmappar pa vilken sida som helst i Filr. (Mer information om Natmappar finns
i Avsnitt 1.1.1, “Filer i Natmappar” pa sidan 9.)

Mer information om hur du 6verfor en fil finns i Avsnitt 4.8, “Lagga till filer i en mapp” pa sidan 44.

Kommentera en fil

Ofta delar anvandare en fil nar de vill ha idéer och feedback. I Novell Filr kan du kommentera filer sa
att du kan dela med dig av idéer och asikter.

1 Navigera till den fil du vill kommentera och klicka pé ikonen Kommentar L.~ bredvid den fil du
vill kommentera.

2 Skriv din kommentar och klicka sedan pa Skicka.
eller
Om du vill svara pa en befintlig kommentar klickar du pa Atgiirder och sedan pa Kommentar

bredvid kommentaren, lagger till din egen kommentar och klickar pa Skicka.

Information om hur du kommenterar en fil medan du visar den finns i ”Visa filen och metadata” pa
sidan 56.

Information om hur du kommenterar en fil frdn Filr-mobilappen finns i Filr mobilapp — snabbstart
(http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Redigera en fil

Du kan hamta en fil till arbetsstationen ndr du vill redigera den, eller ocksa kan du redigera den
direkt pa plats pa Filr-webbplatsen. Nar du redigerar en fil pa plats ligger filen kvar pa Filr-
webbplatsen nar du sparar den.

¢ Avsnitt 6.3.1, "Redigera filer pa plats” pa sidan 54
¢ Avsnitt 6.3.2, "Hamta och redigera en fil” pa sidan 55

Redigera filer pa plats

OBS: Endast interna Filr-anvéndare eller anviandare som har registrerat sig (enligt instruktionerna i
“Logga in som extern anvandare och visa ett delat objekt” pa sidan 35) kan redigera filer enligt
instruktionerna i det har avsnittet. Externa Filr-anvandare som inte har registrerat sig kan i stallet
hamta filen manuellt, redigera den och sedan spara den pa Filr-webbplatsen igen (enligt
instruktionerna i Avsnitt 6.3.2, "Hamta och redigera en fil” pa sidan 55) om de har ratt behorighet.

I Filr kan du anvanda funktionen redigera pa plats och redigera dokument som du har ratt
behorighet f6r. Med den hér funktionen kan du somlést redigera dokument i Filr.
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Du kan bara redigera filer om du har ett redigeringsprogram for den filtypen installerat pa datorn.
Om du exempelvis vill redigera en DOC-fil maste Microsoft Word vara installerat datorn.

Information om hur du visar vilka filtyper som kan redigeras pa plats finns i Avsnitt B.8.1, ”Visa
vilka filtyper som kan anvandas med redigera pa plats” pa sidan 79.

OBS: Mojligheten att redigera filer enligt beskrivningen i det hdr avsnittet fungerar inte pa Mac om
du anvander Microsoft Office som dokumentredigerare. Om du vill redigera filer pa Mac maste du
anvanda LibreOffice som dokumentredigerare.

1 Navigera till den plats dar filen du vill redigera finns.

2 Klicka pa listrutepilen = bredvid den fil du vill redigera och klicka sedan pa Redigera den hér
filen.

Filen 6ppnas i den filredigerare du har angett. Information om hur du dndrar vilken redigerare
som anvands i Filr for att redigera filer finns i Avsnitt B.8, "Det gar inte att redigera filer” pa
sidan 79.

3 (Villkorligt) Om du uppmanas att ange dina Filr-identifieringsuppgifter anger du det
anvandarnamn och ldsenord som du anvander for att logga in i Filr. Klicka sedan pa OK.

Nu kan du redigera filen.
4 Nar du har redigerat filen sparar du andringarna och avslutar redigeringsprogrammet.

Andringarna ar nu tillgéngliga i filen i Filr.

6.3.2 Hamta och redigera en fil

1 Hamta filen till arbetsstationen enligt instruktionerna i Avsnitt 6.7.1, “Hamta enskilda filer” pa
sidan 58.

2 Redigera filen pad 6nskat satt och spara den sedan med det ursprungliga namnet.
3 IFilr gér du till den mapp dar filen finns och klickar pa Ligg till filer.

Ett dra-och-sldapp-fonster visas.
4 Dira filen till dra-och-slapp-fonstret.

5 Dialogrutan Filkonflikter visas. Klicka pa Skriv dver filer om du vill ersétta filen som finns i Filr
med den du 6verfor.

Filen ersatts med den fil du 6verforde.

6.4 Visafileriskrivskyddat lage

I Filr ar det enkelt att visa filer.
I f6ljande avsnitt beskrivs hur du visar filer i en textredigerare eller i webbldsaren i HTML-format:

¢ Avsnitt 6.4.1, ”Visa en fil i en textredigerare” pa sidan 56

¢ Avsnitt 6.4.2, ”Visa filen i webbldsaren” pé sidan 56
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6.4.1

6.4.2

6.5

Visa en fil i en textredigerare

Naér du visar en fil som du inte har rattighet att dndra i en textredigerare, 6ppnas filen i skrivskyddat
lage.

1 Navigera till den fil du vill visa.

2 Klicka pa filens namn.

Visa filen i webblasaren

Om du snabbt vill visa en fil kan du visa den i HTML-format i webbl&saren.
En del filtyper gar inte att visa i HTML-format, till exempel PNG, JPG, GIF och PDF.

Foljande filtyper kan visas i HTML-format: .123, .bmp, .db, .doc, .docx, .dotm, .drw, .dxf, .htm,
.html, .1wp, .0df, .odg, .odp, .ods, .odt, .pct, .ppt, .pptx, .prz, .gpw, .rtf, .sdw, .shw, .swx,
Ltif, .txt, .vsd, .wpd, .x1s, .xlsx, .sxi

Om filerna &r for stora eller komplexa Ioper tidsgransen for forfragan ut efter 30 sekunder och filen
visas inte.

Du kan visa endast sjdlva filen eller bade filen och dess metadata:

¢ ”Visa filen” pa sidan 56

¢ ”Visa filen och metadata” pa sidan 56

Visa filen

Sa har visar du en fil i HTML-format:

1 Navigera till den fil du vill visa.
2 Klicka pa listrutepilen ~ bredvid den fil du vill visa och klicka pé Visa HTML.

Visa filen och metadata

Du kan visa filen tillsammans med dess metadata i webblasaren. Nar du visar filen kan du visa Delad
med- och Delad av-information som roOr filen samt kommentera filen.

1 Navigera till den fil du vill visa.

2 Klicka pa listrutepilen ~ bredvid den fil du vill visa och klicka sedan pa Visa detaljer.

Andra standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn

Nar du klickar pa ett filnamn dr standardbeteendet att filen antingen hamtas och 6ppnas i ett
lampligt program eller 6ppnas pa en ny webblasarflik, beroende pa vilken typ av fil det ror sig om.

Sa har andrar du beteendet:

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida.
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6.6

6.7
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2 Klicka pa Personliga instillningar.
3 Vilj ett av foljande alternativ i listrutan Vid klickning pd en fil:

¢ Ladda ned eller 6ppna filen: Filer hamtas eller ppnas pa en ny webblasarflik. (Detta &r
standardalternativet.)

¢ Visa detaljsidan: Filen visas pa detaljsidan.

Filen visas i HTML-format pa detaljsidan. Sidan innehaller dven filmetadata, till exempel
kommentarer om filen och Delad med- och Delad av-information.

¢ Visa som HTML (om detta stéds), visa annars detaljer Filen visas i HTML-format om
filtypen ar kompatibel med HTML-férhandsgranskning (en lista med filtyper som &ar
kompatibla med HTML finns i Avsnitt 6.4.2, ”Visa filen i webbldsaren” pa sidan 56). Om
filtypen inte kan visas i HTML-format visas detaljsidan.

Filen visas i HTML-format pa detaljsidan. Sidan innehaller dven filmetadata, till exempel
kommentarer om filen och Delad med- och Delad av-information.

¢ Visa som HTML (om detta stods), 6ppna eller ladda ned annars: Filen visas i HTML-
format om filtypen ar kompatibel med HTML-férhandsgranskning (en lista med filtyper
som ar kompatibla med HTML finns i Avsnitt 6.4.2, “Visa filen i webbldsaren” pa sidan 56).
Om filtypen inte kan visas i HTML-format hamtas filerna och 6ppnas i ett lampligt
program, eller ocksa 6ppnas de pa en ny webblasarflik.

4 Klicka pa OK.

Visa vilka som har behdrighet till en fil

1 Navigera till den fil som du vill visa vem som har behorighet till, och klicka sedan pa
listrutepilen « bredvid filnamnet.

2 Klicka pa Visa vem som har behorighet.

Dialogrutan Visa vem som har behorighet visas, med en lista 6ver de anvéandare och grupper
som har behorighet till filen.

Hamta filer

Du kan hidmta enskilda filer eller flera filer samtidigt.

Hamtningar gors via ett popup-fonster. Kontrollera att popup-fonster ar aktiverade om du har
problem med att hdmta en fil.

¢ Avsnitt 6.7.1, "Hamta enskilda filer” pé sidan 58
¢ Avsnitt 6.7.2, "Hamta flera filer och mappar” pa sidan 58
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6.7.1

6.7.2

6.8

Hamta enskilda filer

1 Navigera till och 6ppna den mapp eller det omrade dér filen du vill hdmta finns.
2 Klicka pa namnet pa den fil du vill hamta.

Filen hdmtas eller 6ppnas som standard pa en ny flik, beroende pa webbldsarens installningar.
Du kan dndra standardbeteendet pa det satt som beskrivs i Avsnitt 6.5, “Andra
standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn” pa sidan 56.

3 (Villkorligt) Om filen inte hamtas nar du klickar pa filnamnet klickar du pa listrutepilen
bredvid fil- eller mappnamnet och klickar sedan pa Himta som ZIP-fil.

TIPS: Detta ar ett snabbare sétt att hamta filer om du har en langsam anslutning till Filr-servern.

eller
Hogerklicka pa filnamnet och klicka sedan pa Spara link som.
4 Spara filen pa din arbetsstation. Du kan byta namn pa filen eller behélla originalnamnet.

5 (Valfritt) Nu kan du redigera filen och spara den pa Filr igen, enligt instruktionerna i Avsnitt
6.3.2, "Hamta och redigera en fil” pa sidan 55.

Hamta flera filer och mappar

Du kan hamta flera filer och mappar som en . zip-fil. Nar du hamtar en mapp som innehaller
undermappar bevaras mapphierarkin i . zip-filen.

OBS: Du kan inte hdmta en mapp som innehaller 1 000 filer eller mer. (Filer kan finnas i sjdlva
mappen och i eventuella undermappar.)

1 Navigera till den mapp eller plats dér filerna du vill hdmta finns.
2 Klicka pa listrutepilen ~ bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Hémta alla filer som en ZIP-
fil.

eller

Om du befinner dig i den mapp dar du vill hdmta alla filer klickar du pa ikonen Konfigurera ©
bredvid mappnamnet och klickar sedan pa Himta alla filer som en ZIP-fil.

3 Spara .zip-filen pa arbetsstationen och extrahera den sedan.
Mapphierarkier bevaras i . zip-filen.

4 (Valfritt) Du kan nu redigera filerna och spara dem i Filr igen enligt instruktionerna i Avsnitt
6.3.2, "Héamta och redigera en fil” pa sidan 55.

Byta namn pa filer

1 Navigera till den plats dar filen du vill byta namn pé finns.
2 Klicka pa listrutepilen ~ bredvid filnamnet och klicka sedan pé& Byt namn pi fil.
3 Ange ett nytt namn for filen och klicka sedan pa OK.
Om filen finns i en Natmapp och om en anvandare som du har delat filen med redigerar den

samtidigt som du byter namn pa den, skapas en ny fil med det ursprungliga namnet néar anviandaren
som redigerar filen sparar sina dndringar.
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6.9

6.10

Flytta filer

I Novell Filr kan du flytta filer till alla mappar dar du har ratt behorighet, dven till och fran

Natmappar. Installningarna for behorighetsstyrning for filen dndras sa att de 6verensstimmer med

installningarna for behorighetsstyrning for malmappen.

VIKTIGT: Eventuella delningar som ar kopplade till den har filen tas bort nér du flyttar en fil fran
omradet Mina filer till en Natmapp, eller fran en Natmapp till omraddet Mina filer. Det betyder att

filen inte langre visas i anvandares omraden Delad med mig och Delad av mig nér den har flyttats.

Det har alternativet visas bara om du har tillrdcklig behorighet.

1 Navigera till den mapp som innehaller filen du vill flytta.
2 Markera en eller fler filer som du vill flytta.
3 Klicka pa Mer och sedan pa Flytta.

4 Valj nagon av foljande atgarder:

+ Ga till faltet Mdlmapp och borja skriva namnet pd den mapp dit du vill flytta filerna. Klicka

pa mappnamnet nér det visas.

¢ Klicka pa ikonen Bldddra' & |och bladdra till och markera den mapp dit du vill flytta
filerna.

¢ Om den plats dit du vill flytta filen redan visas i faltet Nuvarande mdlmapp behover du inte
vélja ndgot annat. I faltet Nuvarande mdlmapp visas den mapp dit du senast kopierade eller

flyttade ett objekt.
5 Klicka pa OK.

Kopiera filer

I Novell Filr kan du kopiera filer till alla mappar dar du har rétt behorighet, aven till och fran

Nétmappar. Installningarna for behorighetsstyrning for filen dndras sa att de 6verensstaimmer med

instéllningarna for behorighetsstyrning for malmappen.
Det har alternativet visas bara om du har tillrdcklig behorighet.

1 Navigera till den mapp som innehéller filen du vill kopiera.
2 Markera en eller fler filer som du vill kopiera.
3 Klicka pa Mer och sedan pa Kopiera.
Dialogrutan Kopiera visas.
4 Vilj nagon av foljande atgarder:

+ Ga till faltet Mdlmapp och borja skriva namnet pa den mapp dit du vill kopiera filerna.
Klicka pd mappnamnet nér det visas.

¢ Klicka pa ikonen Bldddra' & |och bladdra sedan till och markera den mapp dit du vill
kopiera filerna.

¢ Om den plats dit du vill kopiera filen redan visas i faltet Nuvarande mdlmapp behéver du

inte valja ndgot annat. I faltet Nuvarande mdlmapp visas den mapp dit du senast kopierade

eller flyttade ett objekt.
5 Klicka pa OK.
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6.11 Taborten fil

I Novell Filr kan du ta bort filer frdn alla mappar dar du har ritt behorighet. Det har alternativet visas
bara om du har tillrdcklig behorighet.

1 Navigera till den mapp eller det omrade dar filerna du vill ta bort finns.

2 Markera en eller fler filer som du vill ta bort.
3 Klicka pa Radera.
4

(Villkorligt) Om du vill flytta filerna till papperskorgen markerar du Flytta till papperskorgen och
klickar pa OK.

Om du viljer det har alternativet tas filerna bort fran sin nuvarande plats men inte fran Filr-
systemet.

Alternativet ar endast tillgangligt for filer i ditt personliga lagringsutrymme. Filer fran
Néatmappar kan inte flyttas till papperskorgen.

5 (Villkorligt) Om du vill ta bort filerna permanent valjer du Ta bort.

VIKTIGT: Det gar inte att aterstélla borttagna objekt.

6 Klicka pa OK.

Information om hur du tar bort en fil i Filr-mobilappen finns i Filr mobilapp - snabbstart (http://
www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qgs_mobile/data/filrl_qgs_mobile.html).

6.12 Aterstélla en fil fran papperskorgen

I Novell Filr har du mgjlighet att hamta en fil frdn papperskorgen och aterstélla den till dess tidigare
plats.

Du kan inte aterstélla en fil som har tagits bort fran en natmapp.
Funktionen dr endast tillganglig i webbgranssnittet.
1 Navigera till den mapp eller plats dar mappen eller filen tidigare lag innan den flyttades till
papperskorgen.

Om du till exempel vill aterstalla en mapp i omrddet Mina filer gér du till Mina filer.

2 Klicka pa ikonen Papperskorgen [l som du hittar i det 6vre hogra hornet pa sidan.

Pa sidan Papperskorgen visas alla mappar och filer som har flyttats till papperskorgen i eller
under den aktuella mappen eller det aktuella omradet. Objekt som har tagits bort visas inte
eftersom de inte kan aterstallas.

3 Markera de mappar och filer du vill aterstalla.
4 Klicka pa Aterstill.
eller
Klicka pa Aterstill allt om du vill aterstilla alla mappar och filer fran papperskorgen.

Mapparna och filerna aterstélls till de tidigare platserna. Om mappen som innehéller filerna
ocksa har tagits bort aterstélls d&ven den nér du aterstaller filerna.

Mer information om aterstillning av filer och mappar finns i Kapitel 9, ” Aterstélla objekt fran
papperskorgen”, pa sidan 67.
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6.13

6.14

6.15

6.16

Markera en fil som last

1 Navigera till den plats dar filen du vill markera som last finns.
2 Valj ett av foljande alternativ:
¢ Klicka pa filens namn om du vill hdmta och visa den i en textredigerare.

¢ Klicka pa listrutepilen = bredvid den fil du vill markera som last och klicka sedan pa Visa
detaljer.

¢ Klicka pa den bla cirkeln till vanster om den olasta filen.

Markera en fil som olast

1 Navigera till den plats dar filerna du vill markera som olésta finns.

2 Markera en eller fler filer, klicka pa Mer och sedan pa Markera som oldst.

Prenumerera pa e-postaviseringar om en fil

Om du éar speciellt intresserad av en viss fil kan du prenumerera pa den filen. Nar du prenumererar
paen fil far du en avisering fran Filr om nagon aktivitet sker i filen.

Information om hur du prenumererar pa e-postaviseringar om en fil finns i Avsnitt 2.7,
”Prenumerera pa en mapp eller en fil” pa sidan 26.

Skicka ett e-postmeddelande till fildeltagare

Du kan skicka ett e-postmeddelande till alla anvandare som har kommenterat en viss fil. En lank till
mappen skapas automatiskt i faltet Meddelande i e-postmeddelandet, och anvéndare som har
kommenterat filen laggs automatiskt till pa mottagarlistan.

Det hér &r ett snabbt sitt att kontakta alla som ar intresserade av en viss fil.
1 Navigera till den mapp som innehéller filen dar du vill skicka ett e-postmeddelande till
deltagarna.
2 Klicka pa listrutepilen ~ bredvid filnamnet och klicka sedan pé Visa detaljer.
3 Klicka pa Mer > Skicka e-post till deltagare.

Fonstret Skicka e-post visas. En lank till mappen skapas automatiskt i faltet Meddelande i e-
postmeddelandet, och anvdndare som har kommenterat filen ldggs automatiskt till pa
mottagarlistan.

4 Fylliresten av formularet Skicka e-post och klicka sedan pa Skicka.
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Anvanda Novell Filr pa en mobil enhet

Du kan 6ppna Novell Filr fran en mobil enhet med iOS, Android eller Windows Phone. Atkomst till
Filr-webbplatsen via appen kan inaktiveras av Filr-administratoren. Kontakta Filr-administratoren
om du inte kommer at Filr via appen.

Mer information om exakt vilka funktioner som kan anvandas niar du 6ppnar Filr fran en mobil enhet
kan du fa genom att trycka pa Instillningar och vélja Hjilp i mobilappen, eller genom att ldsa i Novell
Filr 1.1 mobilapp — snabbstart (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-
1_gs_mobile/data/filr-1-1_qs_mobile.html).
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Hantera Filr-filer fran skrivbordet

Du kan synkronisera Novell Filr-filer med din dator och sedan éndra filerna utan att ga direkt till
Filr-webbplatsen. Tilligg och é@ndringar synkroniseras mellan Filr och datorn.

Novell Filr-skrivbordsprogrammet finns f6r Windows och Mac. Mer information finns i Novell Filr
1.1 skrivbordsprogram for Windows — snabbstart (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-
1/tilr-1-1_gs_desktop/data/filr-1-1_qs_desktop.html) och i Novell Filr 1.1 skrivbordsprogram for Mac —
snabbstart (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qgs_desktopmac/data/filr-1-
1_gs_desktopmac.html).
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9.1

9.2

Aterstélla objekt frAn papperskorgen

I Novell Filr har du mgjlighet att hamta filer och mappar fran papperskorgen och aterstilla dem till
de tidigare platserna. Ndr du aterstéller en fil aterstalls dven alla tillhérande kommentarer.

Objekt som har tagits bort permanent kan inte aterstallas.

¢ Auvsnitt 9.1, ”"Behorigheter kopplade till aterstéllning av objekt fran papperskorgen” pa sidan 67
* Avsnitt 9.2, ” Aterstilla mappar och filer” pa sidan 67
* Avsnitt 9.3, ” Aterstilla filer i Natmappar” pa sidan 68

Behorigheter kopplade till aterstallning av objekt fran
papperskorgen

VIKTIGT: Du kan inte anvéinda Filr-granssnittet om du vill aterstélla filer som finns i Natmappar
eller i din hemkatalog.

En allmén regel ar att om du har behorighet att flytta ett objekt till papperskorgen i Novell Filr s& har
du dven behorighet att aterstalla det.

Kom ihag f6ljande nar du aterstaller objekt:

¢ Du kan aterstélla ett objekt som en annan anvéndare har flyttat till papperskorgen om du har
ratt behorighet.

¢ Nar du aterstéller en mapp aterstélls inte mappens innehall automatiskt. Du maste aterstalla
mappens innehall separat.

¢ Nar du aterstéller en fil en mapp som flyttats till papperskorgen aterstills mappen automatiskt.
Om du inte har behorighet att aterstdlla mappen kan du emellertid inte heller aterstélla filen.

Aterstalla mappar och filer

Om du har rétt behorighet kan du hamta vilken mapp eller fil som helst i papperskorgen och
aterstélla den till dess tidigare plats.

Funktionen ar endast tillgénglig i webbgréanssnittet.

1 Navigera till den mapp eller plats dar mappen eller filen tidigare lag innan den flyttades till
papperskorgen.

Om du till exempel vill aterstalla en mapp i omradet Mina filer gér du till Mina filer.

2 Klicka pa ikonen Papperskorgen [ som du hittar i det vre hogra hornet pa sidan.
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Pa sidan Papperskorgen visas alla mappar och filer som har flyttats till papperskorgen i eller
under den aktuella mappen eller det aktuella omradet. Objekt som har tagits bort visas inte
eftersom de inte kan aterstallas.

3 Markera de mappar och filer du vill aterstalla.
4 Klicka pa Aterstill.
eller
Klicka pa Aterstill allt om du vill aterstilla alla mappar och filer fran papperskorgen.

Mapparna och filerna aterstélls till de tidigare platserna. Om mappen som innehaller filerna
ocksa har tagits bort aterstalls dven den nar du aterstaller filerna.

9.3 Aterstallafiler i Natmappar

I Novell Filr gar det inte att aterstélla filer som har tagits bort i en natmapp eller i hemkatalogen. Filer
som har tagits bort via en Natmapp kan inte aterstéllas via Filr-granssnittet.
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10.1

Hantera datakvoten

Datakvoter kan aktiveras av Novell Filr-administratoren for att begransa mangden data som lagras
pa Filr-webbplatsen. (Information om hur Filr-administratéren kan aktivera datakvoter finns i
”Hantera diskutrymmesanvéandning med datakvoter och filbegransningar” in the Novell Filr 1.1
betaadministrationsguide.)

Om datakvoter har aktiverats pa Filr-webbplatsen maste du forsta vad som réknas in i datakvoterna
och hur du kan visa den aktuella dataanvandningen, sa att du vet ndr du narmar dig din tilldelade
datakvot. Om du nar upp till din tilldelade kvot har du i Filr méjlighet att ta bort filer och mappar
som du tidigare har flyttat till papperskorgen.

¢ Auvsnitt 10.1, ”Om datakvoter” pa sidan 69

¢ Avsnitt 10.2, ”Visa din datakvot” pa sidan 70

¢ Avsnitt 10.3, “Lagga till filer pa Filr-webbplatsen nar du har 6verstigit din kvot” pa sidan 70
¢ Avsnitt 10.4, ”Anvinda Natmappar nar du begréansas av en datakvot” pa sidan 70

¢ Auvsnitt 10.5, “Lagga till filer via WebDAV nar du begransas av en datakvot” pa sidan 71

¢ Avsnitt 10.6, "Frigora diskutrymme genom att ta bort objekt som har placerats i papperskorgen”
pa sidan 71

Om datakvoter

Datakvoter begransar méngden data en enskild anvandare kan ldgga till pa Filr-webbplatsen. Filer
som ligger i Natmappar (dven din hemkatalog) raknas inte in i datakvoten.
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10.2

10.2.1

10.3

10.4

Visa din datakvot

Datakvoter kanske anvinds pa Filr-webbplatsen. Om du inte kan visa dina datakvoter enligt
instruktionerna i det har avsnittet har Filr-administratoren dnnu inte begransat mangden data som
kan laggas till pa Filr-webbplatsen.

Om du har 6verstigit din tilldelade datakvot bor du ta bort objekt som du tidigare har flyttat till
papperskorgen enligt beskrivningen i Avsnitt 10.6, “Frigora diskutrymme genom att ta bort objekt
som har placerats i papperskorgen” pa sidan 71.

¢ Avsnitt 10.2.1, ”Visa din anvandardatakvot” pa sidan 70

Visa din anvandardatakvot

Om administratoren har angett en anvandardatakvot och om du &r aktiv deltagare pa Novell Filr-
webbplatsen bor du da och da visa din datakvot och kontrollera att du inte ndrmar dig
anvandargransen.

Sa har visar du din aktuella datakvot och hur mycket du anvénder for narvarande:

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida.

Hrigina Lo Saux -

ﬂ Brigite Le Saux
' Diatakvot 100 ME

alamynl Som Brdnds. 0.48 MB

Loa3sd ul

Din datakvot visas tillsammans med uppgift om vilken méngd du anvénder.

lIzétggatill filer pa Filr-webbplatsen nar du har 6verstigit din
vot

Om du har overstigit din datakvot men dndé behover lagga till filer pa Novell Filr-webbplatsen kan
du minska din diskanvidndning genom att ta bort filer som du tidigare har flyttat till papperskorgen.

Information om hur du tar bort objekt som har placerats i papperskorgen finns i Avsnitt 10.6,
"Frigora diskutrymme genom att ta bort objekt som har placerats i papperskorgen” pa sidan 71.

Anvéanda Natmappar nar du begréansas av en datakvot

Filer som lagras i Natmappar (dven din hemkatalog) raknas inte in i datakvoten eftersom de inte &r
overforda till Novell Filr-webbplatsen.

Mer information om Natmappar finns i Avsnitt 2.3, “Fa atkomst till filer och mappar i
foretagsfilsystemet (Natmappar)” pa sidan 20.
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10.5 Laggatill filer via WebDAV nér du begransas av en datakvot

Nar du lagger till filer p4 Novell Filr-webbplatsen via WebDAYV riknas filerna in i din datakvot, pa
samma sdtt som om du hade lagt till filerna via det vanliga Filr-granssnittet.

10.6  FrigOra diskutrymme genom att ta bort objekt som har
placerats i papperskorgen

Filer som har flyttats till papperskorgen riaknas fortfarande in i din datakvot. Mappar som inte
innehaller filer raknas inte in i din datakvot. Om du har natt upp till din tilldelade datakvot maste du
ta bort filer som har flyttats till papperskorgen.

Du kan ta bort alla objekt som du har behdrighet att ta bort.

VIKTIGT: Det gar inte att aterstélla borttagna objekt. Kom ihag foljande nér du tar bort objekt fran
Filr-webbplatsen:

Om du tar bort en fil tas dven alla kommentarer och svar bort.

*

¢ Om du tar bort en mapp tas dven alla associerade filer och undermappar bort.

1 Navigera till den mapp dar det objekt i papperskorgen som du nu vill ta bort tidigare lag.
Exempel: Om du vill ta bort en fil som lag i omradet Mina filer navigerar du till ratt mapp i
omradet Mina filer.

2 Klicka pa ikonen Papperskorgen [ som du hittar i det Gvre hogra hornet pa sidan.

Pa sidan Papperskorgen visas alla mappar och filer som har flyttats till papperskorgen i eller
under den aktuella mappen.

3 Markera det objekt du vill ta bort.
4 Klicka pa Ta bort > Ja.

Objektet tas bort fran Filr-webbplatsen och kan inte aterstéllas.
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A.l

All

Al2

Nyheter i Novell Filr 1.1

Valkommen till Novell Filr 1.1. Det har avsnittet innehaller en forteckning 6ver nya funktioner och
forbattringar i slutanvandarmiljon.

¢ Avsnitt A.1, "Forbattringar av delningsfunktionen” pa sidan 73

¢ Avsnitt A.2, "Forbattrad dra och slapp-funktion (v1.1)” pa sidan 74

¢ Avsnitt A.3, "Hamta flera filer (v1.1)” pa sidan 74

¢ Avsnitt A.4, "Enklare atkomst till alternativet for redigering av filer (v1.1)” pa sidan 74

¢ Avsnitt A.5, ”Offentlig samling (v1.1)” pa sidan 74

¢ Avsnitt A.6, "Mgjlighet att d&ndra standardbeteendet vid klickning pa en fil (v1.1)” pa sidan 75

¢ Avsnitt A.7, "Forbéttringar i mobilappen (inklusive en ny Windows Phone-app) (v1.1)” pa sidan
75

¢ Avsnitt A.8, "Forbattringar i skrivbordsprogrammet (v1.1)” pa sidan 75

Forbattringar av delningsfunktionen

Foljande forbattringar av delningsfunktionen har gjorts i Filr 1.1:

¢ Avsnitt A.1.1, ”Dialogrutan Dela har forbéttrats (v1.1)” pa sidan 73
¢ Auvsnitt A.1.2, “Funktion for delning av fillank har lagts till (v1.1)” pa sidan 73

Dialogrutan Dela har forbéttrats (v1.1)

Novell Filr 1.1 har en forbattrad dialogruta dar du kan dndra delningsinstéllningarna for flera
anvandare samtidigt.

Mer information finns i Kapitel 3, “Dela filer och mappar”, pa sidan 29.

Funktion for delning av fillank har lagts till (v1.1)

I Novell Filr 1.1 kan du distribuera en lank (URL) till en fil. Om du distribuerar en lank till en fil kan
alla anvandare som har lanken komma &t filen. Filen visas dock inte i omradet Offentligt, s&
anvandarna maste ha direkt atkomst till lanken for att kunna komma at filen.

Fillanken ar tillganglig fran alla tre klienterna:

¢ Webbklienten enligt beskrivningen i Avsnitt 3.4, “Distribuera en lank till en fil” pé sidan 32.
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A.2

A3

A4

A5

¢ Mobilappen enligt beskrivningen i ”Distribuera en lank till en fil” i Novell Filr mobilapp —
snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qs_mobile/data/filr-1-
1_gs_mobile.html).

¢ Filr-skrivbordsprogrammet enligt beskrivningen i ”Distribuera en lank till en fil” i Novell Filr 1.1
skrivbordsprogram for Windows — snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-
1/filr-1-1_qgs_desktop/data/filr-1-1_qs_desktop.html) och Nowvell Filr 1.1 skrivbordsprogram for Mac
— snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qgs_desktopmac/data/
filr-1-1_gs_desktop.html).

Forbattrad dra och slapp-funktion (v1.1)

Novell Filr 1.1 har en enklare och mer intuitiv dra och slapp-funktion som anvands for att lagga till
filer i en mapp eller i ett omrade (t ex omradet Mina filer).

Mer information finns i Avsnitt 4.8, “Lagga till filer i en mapp” pa sidan 44.

Hamta flera filer (v1.1)

I Novell Filr 1.1 kan du hdmta flera filer och mappar samtidigt.

Mer information finns i Avsnitt 6.7.2, “Héamta flera filer och mappar” pa sidan 58.

Enklare atkomst till alternativet for redigering av filer (v1.1)

Du kan nu komma &t alternativet Redigera den hir filen direkt fran listrutemenyn bredvid en valbar fil.
Du maste ha behorighet att redigera filen, filen maste vara av en typ som gér att redigera (t ex en
.txt- eller .odt-fil) och du maste ha ett redigeringsprogram for den aktuella filtypen installerat pa
arbetsstationen.

Mer information finns i Avsnitt 6.3.1, “Redigera filer pa plats” pa sidan 54.

Offentlig samling (v1.1)

Du kan visa alla objekt som har delats med allmanheten pa en och samma plats. Den offentliga
samlingen ér tillganglig fran alla tre klienterna:

¢ Webbklienten enligt beskrivningen i Avsnitt 2.5, “Fa atkomst till offentliga filer och mappar” pa
sidan 21.

¢ Mobilappen enligt beskrivningen i “Fa atkomst till offentliga filer och mappar” (http://
www.novell.com/documentation/beta/novell-filr-1-1/filr-1-1_qgs_mobile/data/filr-1-
1_gs_mobile.html#b19vq4dn) i Novell Filr mobilapp — snabbstart (http://www.novell.com/
documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qs_mobile/data/filr-1-1_qs_mobile.html).

¢ Filr-skrivbordsprogrammet enligt beskrivningen i Novell Filr 1.1 skrivbordsprogram for Windows —
snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qs_desktop/data/filr-1-
1_gs_desktop.html) och Nowvell Filr 1.1 skrivbordsprogram for Mac — snabbstart (http://
www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qgs_desktopmac/data/filr-1-
1_gs_desktop.html).
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A.6

A.7

A.8

Mojlighet att andra standardbeteendet vid klickning pa en
fil (v1.1)

Nar du klickar pa ett filnamn &r standardbeteendet att filen antingen hamtas och 6ppnas i ett
lampligt program eller ocksé 6ppnas pa en ny webblasarflik, beroende pa vilken typ av fil det ror sig
om. Du kan nu dndra det hir beteendet. Exempelvis kan du konfigurera Filr sa att detaljsidan visas
nédr du klickar pa ett filnamn.

Mer information finns i Avsnitt 6.5, ” Andra standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn” pa sidan
56.

Forbattringar i mobilappen (inklusive en ny Windows
Phone-app) (v1.1)

Foljande forbattringar har gjorts i Novell Filr 1.1-mobilappen:

+ Ny Windows Phone-app

* Mojlighet att kopiera och flytta filer och mappar (endast iOS och Android)
¢ Delning via en filldnk (endast iOS och Android)

¢ Miniatyrvisning av visade bilder

¢ Android-mobilklienten omfattar integrering med Storage Access Framework, som ger
anvandarna narmare integrering av apparna pa enheten

Forbattringar i skrivbordsprogrammet (v1.1)

I Novell Filr-skrivbordsprogrammen for Mac och Windows finns mdjlighet att synkronisera objekt
som har delats med allmédnheten samt mdjlighet att distribuera en filldnk, och det har dven gjorts
prestanda- och stabilitetsforbattringar.

Mer information om Filr-skrivbordsprogrammet finns i Novell Filr 1.1 skrivbordsprogram for Windows —
snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qgs_desktop/data/filr-1-
1_gs_desktop.html) och i Novell Filr 1.1 skrivbordsprogram for Mac — snabbstart (http://
www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_qs_desktopmac/data/filr-1-
1_gs_desktop.html).
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B Felsdkning

B.1

B.2

B.3

Auvsnitten nedan innehaller information om problem som du kan tridffa pa nar du anvander Novell
Filr:

¢ Auvsnitt B.1, ”Det gar inte att redigera filer i Windows 7 med Microsoft Office 2007 eller senare”
pa sidan 77

¢ Avsnitt B.2, “Du kan inte d@ndra ditt Filr-l6senord” pa sidan 77

¢ Auvsnitt B.3, ”Filer forsvinner fran Delad med mig eller Delad av mig” pa sidan 77

¢ Auvsnitt B.4, "For manga inloggningar for WebDAV” pa sidan 78

¢ Avsnitt B.5, “Fantommappar i WebDAV” pé sidan 78

¢ Auvsnitt B.6, "Det gar inte att ppna bilder fran WebDAYV i Microsoft Office Picture Manager” pa
sidan 78

¢ Auvsnitt B.7, ”Det gar inte att flytta filer och mappar inom WebDAV-granssnittet” pa sidan 79
¢ Auvsnitt B.8, "Det gér inte att redigera filer” pa sidan 79
¢ Avsnitt B.9, “Det gér inte att 6verfora en fil eftersom den ar for stor” pa sidan 81

¢ Auvsnitt B.10, ”Filer med filnamn som innehaller utokade tecken eller tecken med dubbla byte
skadas nar en ZIP-fil avkomprimeras” pa sidan 82

Det gar inte att redigera filer i Windows 7 med Microsoft
Office 2007 eller senare

Problem: Nar du anvander Microsoft Office 2007 eller senare som dokumentredigerare pa en
arbetsstation med Windows 7, kan du inte redigera filer med hjilp av funktionen redigera pa plats
enligt instruktionerna i “Redigera en fil” pa sidan 54.

Du kan behova gora nagra ytterligare konfigurationer. Mer information finns i “Konfigurera Filr for
WebDAV i Windows 7” i Nowvell Filr 1.1 betaadministrationsguiden.

Du kan inte andra ditt Filr-losenord

Problem: Du kan inte &ndra ditt Novell Filr-l6senord enligt instruktionerna i avsnitt Avsnitt 1.5,
”Andra din profil” pa sidan 15.

Om du inte kan dndra Filr-16senordet beror det troligtvis pa att din personliga information
synkroniseras fran en extern katalogserver. Kontakta Filr-administratéren om du vill goéra dndringar.

Filer forsvinner fran Delad med mig eller Delad av mig

Problem: Filer som fanns i omradet Delad med mig eller Delad av mig finns inte kvar.
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B.4

B.5

B.6

Om en fil har tagits bort frdn omrédet Delad med mig har delningen troligtvis slutat gilla, eller sa har
delningen aterkallats av den anvindare som delade filen med dig.

Om en fil har tagits bort fran omradet Delad av mig kanske filen har flyttats till en annan plats. Nar
en fil flyttas fran en Natmapp till omradet Mina filer, eller fran omradet Mina filer till en Natmapp,
visas inte langre filen i omradet Delad av mig eller Delad med mig.

Mer information om att flytta en fil finns i Avsnitt 6.9, “Flytta filer” pa sidan 59.

For manga inloggningar for WebDAV

Problem: Nar du anviander WebDAV maste du ange ditt anvandarnamn och 16senord f6r Novell Filr
mer dn en gang.

Det hér dr forvantat beteende f6r WebDAV. Med WebDAV maste du logga in varje gang du 6ppnar
ett enskilt program (till exempel webbldsaren och Filr). Du kanske behover logga in igen for att fa
atkomst till en fil.

Om du anvdnder Windows-autentisering kanske du inte har det har problemet.

Fantommappar i WebDAV

Problem: Nar du anvander Novell Filr for att nd en WebDAV-mapp kanske en lank till en
undermapp som inte finns visas (en fantommapp). Om du klickar pa lanken till fantommappen
hamnar du i den aktuella mappen. Lanken har alltsd ingen effekt.

Det hér felet orsakas av en interaktion mellan WebDAV och Utforskaren i Windows. Det uppkommer
inte konsekvent och det finns ingen 16sning i Filr f6r det har problemet. Ignorera bara
fantommapparna om du stoter pa dem.

Det gar inte att 6ppna bilder fran WebDAV i Microsoft Office
Picture Manager

Problem: Nar du forsoker 6ppna bilder fran WebDAYV i Microsoft Office Picture Manager visas
foljande felmeddelande:

Picture Manager kan inte &ppna bilder via Internet som inte ar fran ett Windows
SharePoint Services-bildbibliotek. Ange ett giltigt bildbibliotek och fdérsdk igen.

Det hdr meddelandet visas eftersom Microsoft Office Picture Manager inte kan anvandas med
standardprotokollet for WebDAV.
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54 har 16ser du problemet:

1 Kopiera bildfilen till din lokala maskin och 6ppna sedan filen med vilket fotovisningsprogram
du vill.

B.7 Det gar inte att flytta filer och mappar inom WebDAV-
granssnittet
Problem: Du kan inte dra och sldappa eller pa annat satt flytta filer fran en mapp till en annan i
WebDAV-granssnittet.

Det gar inte att flytta filer och mappar i WebDAV-granssnittet i Novell Filr. Om du vill flytta filer och
mappar i Filr maste du anvanda det vanliga Filr-granssnittet, enligt instruktionerna i Avsnitt 4.6,
”Flytta en mapp” pa sidan 43 och Avsnitt 6.9, “Flytta filer” pa sidan 59.

B.8 Det gar inte att redigera filer

Problem: Du kan inte redigera filer.

Om du inte kan redigera en fil kanske inte Novell Filr &r konfigurerad for anvindning med det
redigeringsprogram som dr installerat pa datorn. Om Filr till exempel har konfigurerats med
Microsoft Word som standardredigerare for alla textfiler, men du har OpenOffice installerat pa
datorn istallet for Microsoft Word, visas ett fel i Filr och dokumentet kan inte redigeras.

Du kan atgarda problemet i Filr genom att asidosatta instéllningen av standardredigerare.
¢ Avsnitt B.8.1, ”Visa vilka filtyper som kan anvandas med redigera pa plats” pa sidan 79

+ Avsnitt B.8.2, ”Andra instillningen for standardredigerare for en enskild filtyp” pa sidan 80

* Avsnitt B.8.3, ”Andra standardinstallningen for redigeringsprogram for alla filtyper” pa sidan
80

+ Avsnitt B.8.4, ” Andra instillningar for standardredigerare nar redigeringsprogrammet inte &r
installerat pa standardplatsen” pa sidan 81

B.8.1 Visavilka filtyper som kan anvandas med redigera pa plats

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida.

Hilgiie Lo Seux -

H Brigitte Le Saux
| 100 M8

du. 045 MB

Leaad

2 Visa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga instillningar

3 Klicka pa Definiera dsidosittningar for redigerare.
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4 Klicka pa Ligg till.

5 Klicka pa listrutemenyn i kolumnen Tilldgg. De tilldgg som kan anvandas visas.

B.8.2 Andrainstallningen for standardredigerare for en enskild filtyp

Du kan dndra standardredigeraren som anvands i Filr for redigering av specifika filtyper.

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida.

I ﬁ Brigltte Le Saux I

Oalakienl 100 MB
Daltarenl som arrelnds. 0.48 MB

Loa3ga il

Visa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga instillningar
Klicka pa Definiera dsidosdittningar for redigerare.
Klicka pa Ligg till.

Vilj det filnamnstillagg i listrutan som du vill andra standardredigeringsprogram for.

o 01 A W N

Ange namnet pa det program i faltet Program som du vill anvanda nér du redigerar den typ av
filer du valde i Steg 5.

7 Markera kryssrutan och klicka pa OK.

B.8.3 Andra standardinstaliningen for redigeringsprogram for alla filtyper

Du kan konfigurera Filr s& att samma redigeringsprogram anvénds for alla filtyper.

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida.

I ﬁ Bngitte Le Saux I
Diatakienl 100 ME

Dataesul som arednds. 048 MB

Loga ul

2 Visa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga instillningar

3 Klicka pa Definiera dsidosittningar for redigerare.
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4 Klicka pa listrutan Anvind och markera sedan det program du vill anvanda for att redigera alla
filtyper i Filr.

5 Markera kryssrutan till vanster om Tilldgg och klicka pa OK.

B.8.4 Andrainstallningar fér standardredigerare nar redigeringsprogrammet

B.9

B.O.1

inte ar installerat pa standardplatsen

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida.

Hrigiita Lo Seux -

H Brigitte Le Saux
| Diatawnl 100 ME

atagnl som ardnds. 048 MIB

Leaad

Visa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga instillningar
Klicka pa Definiera dsidosittningar for redigerare.

Kontrollera att ratt filnamnstillagg ar valt i listrutan i kolumnen Tillidgg.

a h~ W N

I faltet i kolumnen Program anger du sokvéagen till programmet som du har valt i Steg 4.

Om OpenOffice-programmet exempelvis ar installerat pa en annan plats dn standardplatsen och
du vill att Filr ska hitta den unika platsen, anger du sokvagen till OpenOffice-programmet.

6 Klicka pa OK.

Det gar inte att 6verfora en fil eftersom den ar for stor

Problem: Det gér inte att Overfora en fil eftersom den ar for stor.

Du kan eventuellt atgdrda problemet genom att 6ka standardvardet for hur mycket minne som
anvands av Java-appletar.

+ Avsnitt B.9.1, “Oka den férdefinierade mangden minne i Windows” pa sidan 81

+ Avsnitt B.9.2, “Oka den fordefinierade mangden minne i Linux” pa sidan 82

Oka den fordefinierade mangden minne i Windows

1 Oppna Kontrollpanelen.
2 Dubbelklicka pa Java.
Kontrollpanelen for Java 6ppnas.
3 Kilicka pa fliken Java.
4 Klicka pa Visa under Instillningar for Java Applet Runtime.

5 Lagg till -Xxmx256m som en Java-korningsparameter for varje Java Runtime-version.
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B.9.2

B.10

6 Klicka pa OK.
Nar du har 6kat méangden minne for Java-appletar maste du avsluta och starta om alla

webbldsare for att andringen ska borja galla.

Den hir instéllningen gor att appleten som anvéands for att 6verfora filer till en Novell Filr--mapp
startar med 256 MB minne. Om ett meddelande visas som anger att det inte finns tillrdckligt med
minne for att kora appleten kan du behéva minska det har vardet.

Oka den fordefinierade mangden minne i Linux

1 Leta upp det JDK- eller JRE-paket som anvénds for plugin-programmet.
Var JRE- eller JDK-paketet finns varierar beroende péa datorn.
2 Kor filen ControlPanel i katalogen bin i JRE- eller JDK-paketet.
Kontrollpanelen f6r 6ppnas.
Klicka pa fliken Java.
Klicka pa Visa under Instillningar for Java Applet Runtime.
Lagg till -Xxmx256m som en Java-korningsparameter for varje Java Runtime-version.
Klicka pa OK.

Nar du har 6kat mangden minne for Java-appletar maste du avsluta och starta om alla
webblédsare for att andringen ska borja galla.

o 01~ W

Den hér installningen gor att appleten som anvands for att 6verfora filer till en Filr-mapp startar med
256 MB minne. Om ett meddelande visas som anger att det inte finns tillrdckligt med minne for att
kora appleten kan du beh6va minska det har vardet.

Filer med filnamn som innehaller utokade tecken eller
tecken med dubbla byte skadas nér en ZIP-fil
avkomprimeras

Problem: Nar Filr anvands for att skapa en ZIP-fil med filer som har filnamn som innehaller utokade
tecken eller tecken med dubbla byte, skadas de hdmtade filnamnen nér ndgon av f6ljande metoder
anvands for att avkomprimera den himtade ZIP-filen:

¢ Utforskaren i Windows XP och Windows 7
¢+ File Roller fran det grafiska granssnittet pa Suse Linux Enterprise Server (SLES) 11

Om du vill avkomprimera den hamtade ZIP-filen i Windows XP och Windows 7 maste du anvanda
ett annat program, som Winzip, 7-Zip eller ZipGenius.

Avkomprimera den hamtade ZIP-filen pa SLES 11 genom att anvanda File Roller fran
kommandoraden med viaxeln -s.
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C.2

C.3

Hjalpmedel for personer med
funktionshinder

Anvandare med funktionshinder kan anvédnda hjalpmedelsteknik som skdrmlasare for att visa sidor i
Novell Filr. Anvandare av hjidlpmedelsteknik maste anpassa sig efter foljande Filr-funktioner:

¢ Avsnitt C.1, “Nya fonster 6ppnas utan avisering” pa sidan 83

¢ Avsnitt C.2, "Text som laggs till pa en sida ar inte lattillganglig” pa sidan 83

¢ Avsnitt C.3,” Atkomst till listrutor” pa sidan 83

Nya fonster 6ppnas utan avisering

Nar du klickar pa vissa omraden i Novell Filr 6ppnas nya fonster. Anvéandare av hjalpmedelsteknik
far ingen avisering om att ett nytt fonster 6ppnas. Nar anvandare av hjalpmedelsteknik blir bekanta
med Filr identifierar de och kommer ihdg var nya fonster 6ppnas.

Text som laggs till pa en sida &r inte lattillganglig

For vissa atgarder i Novell Filr laggs text till pa en sida som redan visas. Anvéndare av programvara
for hjalpmedelsteknik kan inte identifiera att ny text har lagts till om inte sidan uppdateras. Néar
sidan har uppdaterats ar den senast tillagda texten tillganglig langst ned pa sidan. Anviandaren av
hjalpmedelsteknik méste ga langst ned pa sidan och sedan ga baklanges uppat genom det nya
innehallet.

Atkomst till listrutor

I falt dar du skriver text och en listruta visas kan du trycka pa Retur sa flyttas fokus till listan. Tryck
pé Tabb sa gar du nedat i listan, och tryck sedan pé retur om du vill markera ett objekt i listan.
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