Novell Vibe Add-In 1.0.1
1 juli 2013

Snabbintroduktion

Novel

Med Novell Vibe Add-In for Microsoft Office kan du arbeta med dokument pa Vibe-webbplatsen utan att lamna Microsoft
Office. Du kan enkelt bladdra till ett dokument pa Vibe-webbplatsen, 6ppna dokumentet, redigera det och sedan spara det pa

Vibe-webbplatsen, direkt frdn Microsoft Office.

Du kan arbeta direkt fran Microsoft Word-, Excel- eller PowerPoint-dokument som kérs i Windows-miljo.

Komma igang
+ "Systemkrav” pa sidan 1
+ “Installera Vibe Add-In” pa sidan 1

+ "Konfigurera integrationen” pa sidan 2

SYSTEMKRAV

Om du vill anvanda Vibe Add-In maste du se till att
programvaran uppfyller féljande krav:

* Windows XP, Vista, 7 eller 8

Vibe Add-In finns for narvarande inte fér Mac

+ Microsoft Office 2007, 2010 eller 2013 (Word-, Excel-
och PowerPoint-dokument stods)

Nar du anvander Office 2013 bor du kdra Vibe Add-In
version 1.0.1 eller senare for att vara saker pa att du
har tillgang till alla funktioner som bara finns i Office
2013.

+ Novell Vibe 3.3 eller senare konfigurerad med HTTPS

INSTALLERA VIBE ADD-IN

1 Hamta Vibe Add-In pa din egen arbetsstation fran
webbplatsen Novell Downloads (http://
download.novell.com/
SummaryFree.jsp?buildid=0IDDZWy3JOc~).

2 Kor filen VibeAddinSetup.exe for att installera Vibe
Add-In och kor installationsguiden.

1) Installationsguiden for Novell Vibe Add-in

Novell: Vibe"
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Véalkommen till installationsguiden for
Novell Vibe Add-in

Novell Vibe Add-in installeras p& datorn, Klicka p& Nasta om
du vill fortsatta eller pd Avbryt om du vill avsluta
installationsquiden.

Féregiends Avbryt

3 Klicka pa Nasta.
4 Acceptera licensavtalet och klicka sedan pa Nasta.

') Installationsguiden for Novell Vibe Add-in

E=8N=H =)

Malmapp
Klicka p& Nasts om du vill installera i standardmappen eller Klicka pd Andra o...

Installera Movell Vibe Add-n iz

IC:\Drogram Files (x86)Wovell\vibe Add-n}

[Féragéende ][ Nasta J [ Avbryt

5 Bladdra till den plats dar du vill installera Vibe Add-In
eller godkann standardplatsen. Klicka sedan pa Nasta.

6 Klicka pa Installera om du vill starta installationen.
7 Klicka pa Slutfor nar installationen ar klar.

8 Fortsatt med "Konfigurera integrationen” pa sidan 2.

®


http://download.novell.com/SummaryFree.jsp?buildid=oIDDZWy3JOc~

KONFIGURERA INTEGRATIONEN

Efter att du hamtat och installerat Vibe Add-In enligt
beskrivningen i "Installera Vibe Add-In” p& sidan 1, maste
du valja ett Vibe-system som ska vara filarkiv at Vibe Add-
In.

Du kan konfigurera Vibe Add-In att ansluta till flera Vibe-
webbplatser. Upprepa processen som beskrivs i det har
avsnittet for att konfigurera flera konton.

1 Klicka pa fliken Vibe i Microsoft Office och klicka sedan
pa Konton.
Dialogrutan Konton visas.

2 Klicka pa Lagg till och ange sedan foljande
information:

URL: Ange URL-adressen till Vibe-webbplatsen.
Exempel: https://vibewebbplats.com:8443

Anvandarnamn: Ange ditt Vibe-anvandarnamn.
Loésenord: Ange ditt Vibe-l6senord.

Anvéand systemproxykonfiguration: Anvand detta
alternativ om du dppnar Vibe-webbplatsen genom en
proxyserver.

Om alternativet véljs anvander Vibe Add-In de
proxyinstéllningar som definierats i dialogrutan
Internetalternativ (som dppnas antingen via
Kontrollpanelen i Windows eller genom Internet
Explorer).

Kontakta Vibe-administratéren om du ar osaker pa om
du har tillgang till Vibe-webbplatsen genom en
proxyserver.

3 Klicka pa OK.

Det kan ta nagra sekunder att validera dina uppgifter.
Om Vibe-servern du ansluter till inte har ett giltigt
certifikat ombeds du acceptera det.

Skapa ett nytt dokument

Du kan skapa ett nytt dokument i Microsoft Office och spara
det direkt pa Vibe-webbplatsen.
1 Skapa ett nytt dokument i Microsoft Office.

2 Fortsétta att spara dokumentet enligt beskrivning i
"Spara ett dokument till Vibe-webbplatsen” pa sidan 5

Oppna ett dokument

Du kan 6ppna ett Vibe-dokument genom att bladdra fram
det direkt frin Microsoft Office. Du kan ocksa Gppna ett
Vibe-dokument fran Vibe-webbplatsen och konfigurera
Vibe-webbplatsen sa att dokumentet alltid oppnas i
Microsoft Office.

+ "Oppna ett Vibe-dokument fran Microsoft Office” pa
sidan 2

+ "Oppna ett Vibe-dokument fran Vibe-webbplatsen.” pa
sidan 3

OPPNA ETT VIBE-DOKUMENT FRAN MICROSOFT OFFICE

+ "Oppna ett dokument som du nyligen 6ppnat” pa sidan
2

+ "Oppna ett dokument som du inte nyligen har éppnat.”
pa sidan 2

Oppna ett dokument som du nyligen éppnat

1 Klicka pé fliken Vibe i Microsoft Office och sedan pa
pilen under ikonen Oppna, sa visas en lista 6ver de
senast 6ppnade dokumenten.

2 Klicka pa det dokument du vill 6ppna.
| Microsoft Office 2013 kan du 6éppna dokument som varit
Oppna tidigare fran Backstage-vyn:
1 Klicka p& Oppna andra dokument i Backstage-vyn.
Dialogrutan Oppna visas.
2 Klicka pa Vibe i den vanstra kolumnen.

De senast dppnade dokumenten visas i kolumnen
Senast anvanda dokument.

3 Dubbelklicka pa& det dokument du vill 6ppna.

Oppna ett dokument som du inte nyligen har 6ppnat.
1 Klicka pa fliken Vibe i Microsoft Office och klicka sedan
pa Oppna.

Din personliga arbetsyta, dina favoritplatser och dina
team visas.

2 (Alternativt) Om du anvénder Microsoft Office 2013
kan du 6ppna dokument dven fran Backstage-vyn:

2a Klicka p& Oppna andra dokument i Backstage-
vyn.

Dialogrutan Oppna visas.
2b Klicka pa Vibe i den vanstra kolumnen.

De senast 6ppnade dokumenten visas i kolumnen
Senast anvanda dokument.

2¢ | Vibe-kolumnen dubbelklickar du pa Oppna.



3 (Alternativt) Om du har konfigurerat flera Vibe-platser
klickar du pa listrutan i 6vre vanstra hornet av
dialogrutan for att vélja den plats som innehaller det
dokument du vill 6ppna.

4 Navigera till det dokument du vill 6ppna pa nagot av
féljande satt:

+ Expandera de ndédvandiga arbetsytorna och valj
sedan den arbetsyta eller mapp som innehaller
det dokument du vill 6ppna.

Nar du valjer en arbetsyta visas alla dokument
som finns i alla undermappar eller underordnade
arbetsytor i arbetsytehierarkin.

+ Ange namnet pa dokumentet du vill hitta p& Vibe-
platsen i faltet Sok och tryck sedan pa Retur.

Det soker i saval poster som dokument i alla
arbetsytor och mappar dar du har behérighet att
visa poster. Det sdker inte efter mappnamn.

+ Markera mappen i avsnittet Nyligen besokta
platser om du 6ppnar ett Vibe-dokument som du
nyligen har 6ppnat eller sparat fran Microsoft
Office.

5 Markera dokumentet och klicka p& Oppna.

OPPNA ETT VIBE-DOKUMENT FRAN VIBE-WEBBPLATSEN.

Du kan 6ppna ett Vibe-dokument i Microsoft Office direkt
fran Vibe-webbplatsen:

1 Navigera till och 6ppna posten som innehaller filen
som du vill redigera.

2 (Alternativt) Om filen som du vill redigera ar en bilaga
klickar du pa fliken Bilagor.

Det &r bara filmappar som kan innehalla filer som inte
ar bilagor.

3 Klicka pa Redigera den har filen bredvid den fil du vill
redigera.

Filen 6ppnas i Microsoft Office.

Oppna ett befintligt Vibe-dokument

Du kan anvanda Microsoft Office for att direkt redigera
dokument i din personliga arbetsyta, ndgon av
teamarbetsytorna eller en av dina favoritplatser pa Vibe-
webbplatsen. Anvandare kan 6ppna samma dokument,
redigera det och sla ihop andringar nastan i realtid.

+ "Redigera Vibe-dokument” p& sidan 3
+ "Samredigera ett Vibe-dokument” pa sidan 3
+ "Redigera ett skrivskyddat dokument” pa sidan 4

+ "Redigera ett dokument efter att ha tappat
anslutningen till Vibe-webbplatsen” pa sidan 4

REDIGERA VIBE-DOKUMENT

1 Oppna dokumentet enligt beskrivning i "Oppna ett
dokument” pa sidan 2.

2 GOr andringarna i dokumentet.
3 Klicka pa Spara.
En ny version av dokumentet skapas i Vibe.

Mer information om hur du sparar dokumentet till en
annan plats pa Vibe-webbplatsen an den plats dar
dokumentet redan finns finns i "Spara ett dokument till
Vibe-webbplatsen” pa sidan 5.

SAMREDIGERA ETT VIBE-DOKUMENT

Innan du kan samredigera dokument enligt beskrivningen i
det har avsnittet, maste Vibe-administratéren aktivera
samredigering av dokument enligt beskrivningen i "Tillata
att anvandare redigerar Vibe-dokument med Microsoft
Office” i Novell Vibe 3.4 Administrationshandbok.

Samredigering betyder att flera personer 6ppnar samma
dokument och redigerar det samtidigt. Om du vill hindra
andra fran att redigera ett dokument samtidigt som du, kan
du lasa dokumentet enligt beskrivningen i "Lasa ett
dokument” pa sidan 5.

Samredigera ett Vibe-dokument med Vibe Add-In:

1 Oppna samma Vibe-dokument som andra
medarbetare har 6ppnat och goér dina andringar.

Information om hur du 6ppnar ett Vibe-dokument i
Microsoft Office direkt frAn Microsoft Office eller fran
Vibe-webbplatsen finns i "Oppna ett dokument” pa
sidan 2.

2 Klicka pa Spara.

Om de andringar du gjort kommer i konflikt med en
medarbetares andringar, ombeds du valja ndgon av
foljande atgarder:

¢ Sl& ihop: Kombinerar dina redigeringar med
medarbetarnas redigeringar.

Funktionen stéds som standard i Word (2007 och
2010) och PowerPoint 2010. Den stbds bara i
Excel 2007 och 2010 nér arbetsboken &r
konfigurerad for delat lage. Den stdds inte i
PowerPoint 2007.

+ Sl&ihop och granska: Kombinerar dina
redigeringar med medarbetarnas redigeringar och
markerar alla gjorda &ndringar.

+ Avbryt: Doljer tillfalligt frdgan om att sla ihop
andringarna sa att du kan fortsatta redigera och
kombinera med medarbetarnas &ndringar senare.

Klicka p& Fler alternativ om du vill visa fler alternativ.

¢ Uppdatera: Kastar dina andringar och éppnar
medarbetarens version av dokumentet.



+ Skriv 6ver: Skriver 6ver medarbetarens version
av dokumentet med versionen du skapar.

Medarbetare som ocksa arbetar pa dokumentet far ett
meddelande om att dokumentet har andrats.
Medarbetarna kan valja en atgard fran samma
alternativ, d.v.s. Sla ihop andringar, Sla ihop och
granska, Avbryt, Uppdatera och Skriv dver

REDIGERA ETT SKRIVSKYDDAT DOKUMENT

Nar du 6ppnar ett dokument visas det som skrivskyddat om
det ar last av en annan anvandare eller om du inte har
behérighet att andra dokumentet. Du kan fortfarande
redigera dokumentet. Nar du sparar dokumentet genom att
trycka pa Ctrl+S eller klicka pa Spara i Office, ombeds du
spara en kopia av dokumentet i det lokala filsystemet.

Sa har sparar du dokumentet pa Vibe-webbplatsen:

1 | Microsoft Office klickar du pa fliken Vibe, klickar pa
Spara eller Spara som och valjer sedan en plats pa
Vibe-webbplatsen att spara filen pa dar du har
behdorighet att skapa en fil.

REDIGERA ETT DOKUMENT EFTER ATT HA TAPPAT
ANSLUTNINGEN TILL VIBE-WEBBPLATSEN

Om anslutningen till Vibe-webbplatsen férsvinner medan du
redigerar ett Vibe-dokument i Microsoft Office, sparar Vibe
Add-In for Microsoft Office dokumentet. Du kan fortsatta
redigera dokumentet offline och sedan spara om
dokumentet till Vibe efter att anslutningen till Vibe-
webbplatsen aterupprattas.

+ "Tappa anslutningen till Vibe-webbplatsen” pa sidan 4

+ "Oppna ett dokument efter att ha tappat anslutningen
till Vibe-webbplatsen” pa sidan 4

+ "Spara dokument till Vibe efter att anslutningen till
Vibe-webbplatsen aterstallts” pa sidan 5

Tappa anslutningen till Vibe-webbplatsen

Du kan tappa anslutningen till Vibe-webbplatsen om Vibe-
servern inte ar tillganglig eller om Internetanslutningen
forsvinner.

Om anslutningen till Vibe-webbplatsen férsvinner medan du
redigerar ett Vibe-dokument och du sedan forsdker spara
dokumentet till Vibe-webbplatsen, visas det pa foljande satt
att du arbetar offline:

+ 3 visas bredvid dokumentnamnet i
Instrumentpanelen.

+ Knappen Vantande visas pa fliken Vibe i
menyfliksomradet. Om du klickar pa knappen visas de
dokument som vantar pa att dverforas till Vibe-
webbplatsen.

+ En siffra som visar hur manga dokument som véantar
pa att dverforas till Vibe-webbplatsen visas pa fliken
Vibe.

5a Tilldgg Vibe [1]
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Du kan fortséatta redigera dokument efter att du férlorat
anslutningen till Vibe-webbplatsen och sedan spara dem
efter att anslutningen aterstallts, enligt beskrivningen i
"Spara dokument till Vibe efter att anslutningen till Vibe-
webbplatsen aterstallts” pa sidan 5. Om du stanger
dokumentet kan du 6ppna det igen enligt beskrivningen i
"Oppna ett dokument efter att ha tappat anslutningen till
Vibe-webbplatsen” pa sidan 4.

Oppna ett dokument efter att ha tappat anslutningen till
Vibe-webbplatsen

Om anslutningen till Vibe-webbplatsen férsvinner medan du
redigerar ett Vibe-dokument i Microsoft Office, kan du
stédnga dokumentet och sedan 6ppna det igen och fortséatta
redigera det.

1 Klicka pa fliken Vibe i Microsoft Office . Klicka sedan
pa Vantande och pa den fil du vill dppna.
eller
Klicka pa fliken Vibe i Microsoft Office. Klicka pa pilen
under ikonen Oppna och pa den fil du vill dppna.

I Microsoft Office 2013 kan du &ven 6ppna vantande
dokument fran Backstage-vyn:
1 Klicka p& Oppna andra dokument i Backstage-vyn.
Dialogrutan Oppna visas.
2 Klicka pa Vibe i den vanstra kolumnen.
Véantande dokument visas i Vibe-kolumnen.
3 Dubbelklicka pa& det dokument du vill 6ppna.
Efter att anslutningen till Vibe-webbplatsen aterstallts kan
du spara dokumentet enligt beskrivningen i "Spara

dokument till Vibe efter att anslutningen till Vibe-
webbplatsen aterstallts” pa sidan 5.



Spara dokument till Vibe efter att anslutningen till Vibe-
webbplatsen aterstallts

Efter att anslutningen till Vibe aterstallts kan du spara
dokumenten till Vibe. Om du arbetade pa flera dokument
nar anslutningen till Vibe gick forlorad, kan du visa alla
dokument du arbetade pa och bestamma om du vill spara
dokumenten till Vibe eller ta bort dem.

1 Om dokumentet du redigerade fortfarande ar 6ppet i
Microsoft Office, klickar du pa Spara for att spara
dokumentet till Vibe-webbplatsen.

eller

Om dokumentet du redigerade inte langre ar oppet
klickar du pa fliken Vibe i Microsoft Office, och sedan
pa Vantande > Hantera.

Dialogrutan Hantera vantande 6verforingar visas.

2 Markera det dokument du vill hantera och klicka sedan
pa nagot av foljande alternativ:

+ Visa fil: Oppnar mappen Overfor dar dokumentet
ligger pa det lokala filsystemet. Du kan da 6ppna
dokumentet for att visa innehallet.

+ Overfor: Overfor dokumentet till Vibe-
webbplatsen. Om andra andringar har gjorts i
dokumentet sedan du senast 6verforde det till
Vibe-webbplatsen, visas alternativen som namns i
"Samredigera ett Vibe-dokument” p& sidan 3.

+ Ta bort: Tar bort dokumentet fran det lokala
filsystemet. Dokumentet 6verférs inte till Vibe-
webbplatsen.

Lasa ett dokument

Du kan lasa ett dokument medan du redigerar det for att
hindra att andra redigerar det samtidigt. Om du inte laser
dokumentet kan du samredigera det enligt beskrivningen i
"Samredigera ett Vibe-dokument” pa sidan 3.

1 Nar dokumentet &r dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa Las.

En L&s-ikon £ visas bredvid dokumentnamnet i
Instrumentpanelen. Det visar att dokumentet inte kan
redigeras av andra anvandare.

Om du vill se vilken anvandare som laser dokumentet:

1 Hall musen over ikonen Las £ bredvid
dokumentnamnet i Instrumentpanelen.

Spara ett dokument till Vibe-webbplatsen

Efter att du har skapat ett dokument i Microsoft Office kan
du spara det direkt till din personliga arbetsyta, ndgon av
teamarbetsytorna eller en av dina favoritplatser pa Vibe-
webbplatsen.

1 Nar dokumentet ar dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa Spara som.

2 Ange ett namn for filen och vélj sedan vilken typ av
filtillagg du vill anvénda for filen i listrutan, t.ex. .docx.

3 (Alternativt) Om du har konfigurerat flera Vibe-platser
klickar du pa listrutan i nedre hogra hérnet av
dialogrutan for att valja den plats dar du vill spara filen.

4 Om du vill spara filen till en Filer-mapp, klickar du pa
listrutan Plats och sedan pa den Filer-mapp i din
personliga arbetsyta, teamarbetsytor eller favoriter dar
du vill spara filen.

eller

Om du vill spara filen till nAgon annan typ av mapp,
klickar du pa listrutan Plats och sedan pa Bladdra for
att bladdra till den mapp i din personliga arbetsyta,
teamarbetsytor eller favoriter dar du vill spara filen.

Nar filer sparas till andra mappar &n Filer, skapas
filerna som postbilagor.

Du kan bara spara ett dokument i arbetsytor och
mappar dar du har behdrighet att skapa en Vibe-post.
Om du inte har behdrighet att spara ett dokument i en
mapp, visas inte arbetsytan eller mappen i Vibe-
mappstrukturen.

5 (Alternativt) Klicka pa Visa ytterligare egenskaper om
du vill ange en titel eller beskrivning foér dokumentet.

6 Klicka pa Spara.

Dokumentet laggs till i mappen som en mappost. Mer
information om att arbeta med mapposter nar du
anvander Vibe via en webblésare finns i "Arbeta med
mapposter” i Anvandarhandbok for Novell Vibe 3.4.

Om det redan finns ett dokument med samma namn i
mappen valjer du bland foljande alternativ:

¢ Spara som ny version: Dokumentet sparas som
en ny version av det befintliga dokumentet.

+ Skriv 6ver: Skriver 6ver det befintliga
dokumentet med det dokument du sparar.

+ Byt namn: Gor att du kan byta namn pa
dokumentet eller spara dokumentet till en ny
plats.



Visa information om ett dokument

Vibe-dokument finns i poster som innehaller mer
information om dokumentet, t.ex. vem som skapade
dokumentet, vem som redigerade det senast, en
dokumentbeskrivning, kommentarer m.m. Du kan visa
informationen i Microsoft Office.

1 Nar dokumentet &r dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.
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2 Visa féljande information om dokumentet:
Titel: Dokumentets titel.

Klicka p& dokumenttiteln for att 6ppna en webblasare
och visa posten som innehaller dokumentet i Vibe.

Version: Dokumentets version.

Klicka pa versionsnumret for att se en lista Gver
versioner och utféra olika atgarder pa versionerna
enligt beskrivningen i "Arbeta med tidigare versioner
av ett dokument” p& sidan 7.

Plats: Dokumentets plats pa Vibe-webbplatsen.

Klicka pa platsen for att 6ppna dialogrutan Oppna
dokument, som beskrivs i "Visa andra filer i samma
Vibe-mapp” pa sidan 8.

Beskrivning: Beskrivning av dokumentet.
Hall musen 6ver beskrivningen och klicka pa ikonen

Redigera < om du vill redigera beskrivningen i en
HTML-redigerare.

Skapad av: Anvandaren som skapade dokumentet.

Klicka p& anvandarens namn for att visa information
om anvandaren. Klicka pa Mer information om du vill
starta en webbl&sare och visa anvandarens
profilinformation i Vibe.

Senast redigerad av: Anvandaren som redigerade
dokumentet senast.

Klicka p& anvandarens namn for att visa information
om anvandaren. Klicka pa Mer information om du vill
starta en webbl&sare och visa anvandarens
profilinformation i Vibe.

Genomsnittsbetyg: Det genomsnittliga antalet
stjarnor dokumentet har fatt. Det baseras pa ett
femstjarnigt betygssystem.

Klicka pa en stjarna for att ge ett betyg, enligt
anvisningarna i "Betygsatta ett dokument” pa sidan 6.

Taggar: Taggar som tilldelats dokumentet.

Klicka pa Lagg till tagg for att lagga till en tagg, enligt
anvisningarna i "Tagga ett dokument” pa sidan 6.

Kommentarer: Kommentarer som har lamnats for
dokumentet.

Klicka i faltet Skriv en kommentar for att lamna en
kommentar, enligt anvisningarna i "Kommentera ett
dokument” p& sidan 7

Betygsatta ett dokument

Du kan anvanda Microsoft Office for att betygsatta ett
dokument i din personliga arbetsyta, teamarbetsytorna eller
dina favoritplatser pa Vibe-webbplatsen.

1 Né&r dokumentet ar dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan p& knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hoger pa
sidan.

2 Klicka pa stjarnan som motsvarar ditt omdéme.

Om du t ex vill ge en post betyget tre stjarnor, klickar
du pé den tredje stjarnan fran vanster.

Information om hur du betygsatter ett dokument i det
vanliga Vibe-granssnittet finns i "Betygsétta en mappost” i
Anvandarhandbok for Novell Vibe 3.4.

Tagga ett dokument

Du kan anvanda Microsoft Office for att tagga ett dokument
i din personliga arbetsyta, teamarbetsytorna eller dina
favoritplatser pa Vibe-webbplatsen.

1 Né&r dokumentet ar dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan p& knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa Lagg till tagg.

3 Valj Personlig eller Global beroende pa om du vill
skapa en personlig eller global tagg.



Mer information om personliga och globala taggar
finns i "Valja mellan personliga taggar och globala
taggar” i Anvandarhandbok fér Novell Vibe 3.4.

4 Ange namnet pa den tagg som du vill lagga till och
klicka sedan pa L&gg till.

Mer information om att anvanda taggar i Vibe finns i
"Anvanda taggar” i Anvandarhandbok fér Novell Vibe 3.4.

Ange en beskrivning for ett dokument

Du kan ange en beskrivning i Microsoft Office for ett
dokument i din personliga arbetsyta, teamarbetsytorna eller
dina favoritplatser pa Vibe-webbplatsen.

1 Nar dokumentet &r dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan p& knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa Lagg till en beskrivning.
3 Ange beskrivningen for dokumentet och klicka p& OK.

Redigera en befintlig beskrivning:

1 Hall musen éver beskrivningen i Instrumentpanelen
och klicka pa ikonen Redigera <" .

Kommentera ett dokument

Du kan kommentera ett Vibe-dokument direkt fran
Microsoft Office.

1 Nar dokumentet ar 6ppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan p& knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hoger pa
sidan.

2 Ange en kommentar i faltet Skriv en kommentar och
tryck p& Retur.

Mer information om att kommentera i Vibe finns i
"Kommentera en mappost” i Anvandarhandbok for
Novell Vibe 3.4.

Arbeta med tidigare versioner av ett
dokument

+ "Visa en tidigare version av ett dokument” pa sidan 7

+ "Jamfora tidigare versioner av ett dokument” p& sidan
7

+ "Oka hogre versionsnummer for ett dokument” pa
sidan 8

+ "Visa och redigera en anteckning for en tidigare
version” pa sidan 8

+ "Hoja en tidigare version till att bli aktuell” pa sidan 8
+ "Ta bort en tidigare version av en fil” pa sidan 8

+ "Andra status for en tidigare version av en fil” pa sidan
8

VISA EN TIDIGARE VERSION AV ETT DOKUMENT

Du kan visa en tidigare version av ett Vibe-dokument direkt
fran Microsoft Office.

1 Nar dokumentet ar dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa det aktuella versionsnumret bredvid
dokumenttiteln for att visa en lista 6ver tidigare
versioner.

3 Hogerklicka pa den version som du vill 6ppna och
klicka pa Oppna.
eller

Dubbelklicka pa versionen som du vill dppna.

Mer information om att hantera versioner av dokument i
Vibe finns i "Anvanda versionskontroll med filer” i
Anvandarhandbok for Novell Vibe 3.4.

JAMFORA TIDIGARE VERSIONER AV ETT DOKUMENT
Den har funktionen finns bara i Microsoft Word.

1 Nar dokumentet ar 6ppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan p& knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa det aktuella versionsnumret bredvid
dokumenttiteln for att visa en lista dver tidigare
versioner.

3 Hogerklicka pa den version du vill jamféra med den
aktuella versionen och klicka sedan pa Jamfor.

Skillnaderna mellan de bada versionerna visas med
understruken rod text.



OKA HOGRE VERSIONSNUMMER FOR ETT DOKUMENT

Som standard sparas versioner med lagre versionsnummer
av Vibe nar du skapar nya versioner av en fil. Programmet
anvander t ex 1.0, 1.1, 1.2, och sé vidare. Du kan ¢ka det
hogre versionsnumret fér den nyaste versionen av en fil.
Version 1.2 kan t ex bli version 2.0.

Du kan 6ka det hogre versionsnumret for en fil direkt fran
Microsoft Office:

1 Nar dokumentet ar 6ppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan p& knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa det aktuella versionsnumret bredvid
dokumenttiteln for att visa en lista dver tidigare
versioner.

3 Klicka pa Oka hogre versionsnummer.

Mer information om att 6ka det hdgre versionsnumret i Vibe
finns i "Oka hogre versionsnummer for en fil” i "Arbeta med
filer i en mappost” i Anvandarhandbok fér Novell Vibe 3.4.

VISA OCH REDIGERA EN ANTECKNING FOR EN TIDIGARE
VERSION

Sa har visar du en anteckning som redan lagts till en
filversion:

1 Nar dokumentet &r dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa det aktuella versionsnumret bredvid
dokumenttiteln for att visa en lista dver tidigare
versioner.

3 Hall musen éver den version som innehaller
anteckningen du vill lasa.

Anteckningen visas som en knappbeskrivning.

Du kan lagga till och redigera anteckningar for tidigare
versioner av filer:

1 Nar dokumentet ar 6ppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan p& knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa det aktuella versionsnumret bredvid
dokumenttiteln for att visa en lista 6ver tidigare
versioner.

3 Hogerklicka p& den version som har den anteckning
som du vill redigera och klicka sedan p& Redigera
anteckning.

4 Ange anteckningen for versionen och klicka p& OK.

Mer information om filversionsanteckningar finns i "Lagga
till en anteckning om en fil eller filversion” i
Anvandarhandbok fér Novell Vibe 3.4.

HOJA EN TIDIGARE VERSION TILL ATT BLI AKTUELL

1 Né&r dokumentet &r dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa det aktuella versionsnumret bredvid
dokumenttiteln for att visa en lista dver tidigare
versioner.

3 Hogerklicka pa den version du vill hoja till den aktuella
versionen och klicka sedan pa Hdj till aktuell.

TA BORT EN TIDIGARE VERSION AV EN FIL

1 Né&r dokumentet &r dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa det aktuella versionsnumret bredvid
dokumenttiteln for att visa en lista 6ver tidigare
versioner.

3 Hogerklicka pa den version du vill ta bort och klicka pa
Ta bort version.

ANDRA STATUS FOR EN TIDIGARE VERSION AV EN FIL

Om du har fler versioner av en fil kan det vara praktiskt att
ange en status for varje version for att halla ordning pa den
officiella versionen, utkast, och s& vidare. Filer kan ha
statusen Officiell, Utkast eller Foraldrad.

1 Nar dokumentet ar dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa det aktuella versionsnumret bredvid
dokumenttiteln for att visa en lista dver tidigare
versioner.

3 Hogerklicka pa den version vars status du vill andra
och klicka pa Status > Ingen, Officiell, Utkast eller
Foraldrad.

Visa andra filer i samma Vibe-mapp

Du kan snabbt visa andra filer som ligger i samma Vibe-
mapp som dokumentet du visar for narvarande.

1 Né&r dokumentet ar dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan p& knappen Instrumentpanel
om instrumentpanelen inte redan visas till hdger pa
sidan.

2 Klicka pa den mapp som innehéller dokumentet.

Alla dokument i mappen visas i dialogrutan Oppna
dokument.



Kontrollera uppdateringar av ett dokument

Nar du anvander Microsoft Office for att redigera ett
dokument, kan du kontrollera om det har gjorts nagra
uppdateringar av dokumentet sedan du bérjade arbeta pa
det.

1 Nar dokumentet &r dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa Uppdatera.

Om det har gjorts andringar i dokumentet kan du utféra
nagon av foljande atgarder:

¢ Sl& ihop: Kombinerar dina redigeringar med
medarbetarnas redigeringar.

+ Slaihop och granska: Kombinerar dina redigeringar
med medarbetarnas redigeringar och markerar alla
gjorda andringar.

+ Avbryt: Doljer tillfalligt fragan om att sla ihop
andringarna sa att du kan fortsatta redigera och
kombinera med medarbetarnas andringar senare.

Om du véljer det har alternativet visas
dokumentversionen i rott. Det visar att du inte arbetar
med en aktuell version.

Klicka p& Fler alternativ om du vill visa fler alternativ.
+ Uppdatera: Kastar dina andringar och 6ppnar den
nyare versionen av dokumentet.

+ Skriv 6ver: Skriver 6éver den nya versionen av
dokumentet med versionen du skapar.

Visa posten i Vibe

Vibe-mapposter innehaller dokument antingen som
huvuddokument i filposter eller som bilagor i valfri typ av
post (t.ex. en bloggpost). Nar du visar en post i Vibe kan du

utfora olika atgarder pa posten som du inte kan utféra fran
Microsoft Office, t.ex. att dela posten med en annan Vibe-
anvandare, &andra behdrigheter till posten o.s.v. Mer
information om mapposter i Vibe finns i "Arbeta med
mapposter” i Anvandarhandbok for Novell Vibe 3.4.

Nar du redigerar ett dokument i Microsoft Office kan du
snabbt visa posten som innehaller dokumentet i Vibe.

1 Né&r dokumentet ar dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa Visa online.

2 Logga in pa Vibe-webbplatsen.
Vibe-posten som innehaller dokumentet visas.

Ange en lank till dokumentet

Du kan kopiera lanken till dokumentet du arbetar pa for
narvarande, och sedan skicka lanken via
snabbmeddelande eller e-post till andra anvéandare som
kan vara intresserade av dokumentet.

1 Nar dokumentet ar dppet i Microsoft Office klickar du
pa fliken Vibe och sedan pa Kopiera lank.

Nu kan du klistra in lanken i ett snabbmeddelande eller
e-postmeddelande.

Kanda problem

En férteckning éver kédnda problem finns i Viktigt-filen for
Novell Vibe Add-In (http://www.novell.com/documentation/
vibe34/vibe_readme_officel/data/
vibe_readme_officel.html).
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