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Snabbstart

Nar du borjar anvénda Micro Focus Vibe kanske du vill borja med att skapa en personlig arbetsyta och en teamarbetsyta. Det
har dokumentet innehaller information om hur du kommer igdng med Vibe genom att géra de tva sakerna.

Starta Micro Focus Vibe

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

2 Gatill URL for foretagets Micro Focus Vibe-webbplats.

3 Ange ditt Vibe-anvandarnamn i faltet Anvandar-ID.
4 Ange ditt Vibe-l6senord i faltet Losenord.

Kontakta Vibe-administratdren om du inte redan fatt ett
anvandarnamn och l6ésenord for Vibe.

5 Klicka pa OK.

Bekanta dig med granssnittet och
funktionerna i Micro Focus Vibe

Forsta gangen du startar Micro Focus Vibe visas sidan
Nyheter. Pa den har sidan kan du fa nyheter om dina team,
favoritplatser och mycket mer.

SA HAR FUNGERAR NAMNLISTEN

Namnlisten innehaller féljande funktioner:

Namnlank: Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra
hornet pa en Vibe-sida s& visas foljande alternativ:

+ Datakvotsinformation: (Valfritt) Din aktuella datakvot
och hur stor del av kvoten du har anvént visas.

Om det har alternativet inte visas har Vibe-
administratoren inte angett ndgon datakvot.

+ Visa profil: Visar din Vibe-profil.

¢ Personligainstéllningar: ~ Visar dina personliga
instéllningar. Du kan konfigurera féljande personliga
instéllningar:

+ Visning av poster: Ange standardbeteendet vid
klickning pa ett filnamn.

+ Poster per mappsida: Ange hur manga poster
som du vill ska visas pa en viss sida.

+ DOlj offentlig samling: Markera det har

alternativet om du vill ddlja ikonen Offentligt i i
namnlisten sa att den inte langre visas i
webbklienten.

+ Definiera asidosattningar for editor: Med den
har funktionen kan du andra
standardredigerarens instéllningar for redigering
av filer.

+ Liveflode: Visar direktutsanda floden med de
senaste posterna fran dina team, platser som du foljer
eller fér hela webbplatsen.

+ Resurshibliotek for Vibe: = Visar resursbiblioteket
for Vibe. Det innehaller information och resurser, bland
annat hamtningsbara och anpassningsbara formular
och arbetsfléden, relevanta artiklar och mycket mer.

+ Andralésenord: Ange ditt nuvarande och nya
I6senord. Mer information finns i "Andra ditt I6senord”
pa sidan 3.

+ Hjalp: = Visar Vibe webbapplikation —
anvandarhandbok.

+ Hamta Vibe Desktop-programmet: (Valfritt) Visar
sidan fér hamtning av Vibe Desktop-programmet.

Om det hér alternativet inte ar tillgéngligt har inte Vibe-
administratdren aktiverat det.

+ Logga ut: Du loggas ut fran Vibe-webbplatsen.
SA HAR FUNGERAR NAVIGERINGSPANELEN

Navigeringspanelen innehaller ett navigeringstrad som
visar den aktuella arbetsytan och alla underordnade
arbetsytor och undermappar.

SA HAR FUNGERAR VERKTYGSFALTET ATGARD

Atgardsverktygsfaltet innehaller féljande funktioner:



Expandera/komprimera ikonen for
navigeringspanelen: © Déljer och visar
navigeringspanelen.

lkonen Visa/délj namnlisten: @ Déljer och visar
namnlisten.

Ikon for verktygsfaltet for arbetsytan: = Visar
verktygsfaltet for arbetsytan dar du snabbt kan ga till valfri
plats dar du har nédvandiga behdrigheter.

Min arbetsyta: Visar din personliga arbetsyta.

Nyheter: Visar sidan Nyheter dar du snabbt far reda pa
nyheter om dina team, favoritplatser och mycket mer.

Mina favoriter: Med den hér funktionen kan du lagga till en
plats som en favorit och snabbt besdka dina favoritplatser
pa Vibe-webbplatsen.

Mina team: Visar lankar till alla arbetsytor for teamet déar du
ar medlem.

Nyligen besdkta platser: Visar de platser du senast
besdkt.

Visa: Har kan du utfora olika atgarder. Du kan t.ex. visa
nyheter, se olasta poster pa arbetsytan eller i mappen, se
vilka som har behdrighet, visa Urklipp i Vibe och 6ppna
Papperskorgen i Vibe.

Sok: Anvand den har funktionen om du vill séka igenom
hela platsen efter poster, platser eller personer. Du kan hitta
amnesexperter eller se vilken information som ar tillganglig
for ett visst amne.

Klicka p& ikonen Sokalternativ. & om du vill soka efter en
viss person, plats eller tagg. Du kan ocksa anvanda en
sparad sokning eller genomféra en avancerad sokning.

SA HAR FUNGERAR FLIKARNA PA STARTSIDAN FOR DIN
PERSONLIGA ARBETSYTA

Startsidan for din personliga arbetsyta innehaller flera flikar
som underlattar ditt arbete. Anvand dessa flikar som en
central plats dar du snabbt kan fa information om nya
poster, kommande uppgifter, dagliga méten o s v.

Nyheter: Anvand den har funktionen for att snabbt visa nya
poster for team, platser som du féljer eller fér hela platsen.

Senaste: Med den har funktionen kan du visa de poster
som du nyligen har skickat eller visat. Du kan visa vilka som
nyligen har besokt arbetsytan och se dina personliga
taggar.

Uppgifter och kalendrar: Anvand den har funktionen om
du vill visa vilka uppgifter du tilldelats eller visa dagens
handelser fran kalendrar som du foljer.

Tillbehor: Innehaller en tillbehdrspanel med poster fran
mapparna Gastbok, Blogg och Fotoalbum.

SA HAR FUNGERAR INNEHALLSOMRADET

Innehallsomradet i Vibe ar det omrade dar huvudparten av
informationen visas, t.ex. arbetsytor, mappar och poster.

Konfigurera den personliga arbetsytan

Innan du bdrjar anvanda alla funktioner i Micro Focus Vibe
kanske du vill anpassa din personliga arbetsyta.

ANDRA DIN PROFIL

Du kan behova uppdatera din profil manuellt for att viktig
kontaktinformation ska visas, t.ex. din e-postadress, ditt
telefonnummer, tidszonen och din bild.

Ett annat skal till att modifiera profilen kan vara att du vill
visa upp din kompetens och yrkeserfarenhet for andra
Vibe-anvandare. En fordel med Vibe &r att du enkelt kan
hitta experter inom ett visst omrade i foretaget. Alla Vibe-
anvéandare kan fungera som amnesexperter.

OBS: Om du inte kan &ndra den personliga informationen
(t.ex. ditt Vibe-l6senord) enligt anvisningarna i det har
avsnittet beror det antagligen pa att din personliga
information synkroniseras fran en extern katalogserver.
Kontakta Vibe-administratéren om du vill géra &ndringar.

1 Klicka pé& ditt lankade namn i det 6vre hogra hoérnet pa

en Vibe-sida.
- &,‘ Julio Chavez %
B A patakvot 100 MB

Datakvot som anvands: 0.02 MB @

2 Klicka pa Visa profil.

3 Klicka pa Redigera, gor noédvandiga andringar och
klicka sedan pa OK.



PROFILERA DIN ARBETSYTA

Du kan ge din arbetsyta ett personligt utseende genom att
profilera den med dina egna instéllningar.

1 Ga till din personliga arbetsyta.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid
arbetsytenamnet och klicka sedan pa
Profileringsarbetsyta.

Dialogrutan Profilering for arbetsyta/webbplats visas.

3 Anpassa utseendet genom att ange féljande
information:

Anvand bild foér profilering: Med det har alternativet
kan du valja en befintlig bild i listrutan eller klicka pa
ikonen Bladdra = och bladdra fram till en bild som
finns i datorns filsystem.

Anvand avancerad profilering: Valj det har
alternativet och klicka sedan pa Avancerat om du vill
skapa en profilering som innehaller avancerade
funktioner, t.ex. en YouTube-video.

Du kan lagga till en YouTube-video i ditt
profileringsomrade genom att klicka p& ikonen

Video H.

Bakgrundsbild: Klicka pa ikonen Bladdra = och
bladdra fram till en bild som finns i datorns filsystem.
Listrutan innehaller endast bilder om du anpassar en
teamarbetsyta och har bifogat bilder till arbetsytan.

Bakgrundsbilden visas bakom din vanliga profilering.

Dra ut bilden: Drar ut bakgrundsbilden sa att den
tacker hela profileringsytan.

Om du drar ut bakgrundsbilden kommer eventuella
bakgrundsfarger som du har stéllt in att dsidosattas.

Bakgrundsfarg: Har lagger du till en bakgrundsfarg
for hela profileringsytan. Du &ndrar bakgrundsfargen
genom att klicka pa fargnamnet till hoger i det har
faltet, valja den nya fargen och sedan klicka pa OK.

Om du har lagt till en bakgrundsbild och dragit ut den
visas inte bakgrundsfargen.

Textfarg: Andrar textfargen for arbetsytans namn
langst upp till hoger pa profileringsytan. Du andrar
textfargen genom att klicka pa fargnamnet till hoger i
det har faltet, valja den nya fargen och sedan klicka pa
OK.

Rensa profilering: Klicka pa det har alternativet om
du vill rensa alla dina nuvarande val.

4 Klicka pa OK.

Arbetsytan visas nu med den profilering som du
skapade.

Andra ditt I6senord

Endast lokala och externa anvandare kan byta I6senord
enligt beskrivningen i det har avsnittet. Om du inte kan byta
ditt Vibe-l6senord enligt beskrivningen i det har avsnittet
kontaktar du din Vibe-administrator.

1 Klicka pa ditt lankade namn i det dvre hogra hornet pa
en Vibe-sida.

2 Klicka pa Andra lésenord.
Dialogrutan Andra lésenord visas.

3 Ange ditt nuvarande Iésenord och ange och bekrafta
sedan det nya l6senordet.

4 Klicka pa OK.

Skapa en teamarbetsyta

Som standard har alla Micro Focus Vibe-anvandare
behdrighet att skapa en teamarbetsyta.

Teamarbetsytor &@r den vanligaste typen av arbetsyta. Med
teamarbetsytor blir det lattare for teamet att uppna sina
malsattningar eftersom teammedlemmarna snabbt kan
dela filer och idéer och arbeta tillsammans pa ett effektivare
satt.

Sa& har skapar du en teamarbetsyta:
1 Klicka p& ikonen Bladdra # i atgardsverktygsfaltet

och expandera sedan Hemarbetsyta i arbetsytetradet.

Katalogen Hemarbetsytor &r mappen pa den odversta
nivan i arbetsytetradet, och kan ha ett annat,
foretagsspecifikt namn.

2 Klicka pa Teamarbetsytor.
3 Klicka pa Ny arbetsyta.
Sidan Ny arbetsyta visas.

Om alternativet Ny arbetsyta inte visas beror det pa att
webbplatsadministratdren inte har gett dig behorighet
att skapa en ny arbetsyta pa den har nivan. Folj
strukturen fér din organisationsenhet nar du
expanderar arbetsytetradet och klicka pa namnet pa
den katalog dar du vill skapa den nya teamarbetsytan.
Klicka sedan pé ikonen Konfigurera bredvid

arbetsytenamnet @ . Kiicka pa Ny arbetsyta. VAl
Teamarbetsyta i avsnittet Arbetsyta.

4 Ange foljande information:
Arbetsytetitel: Ange ett namn for arbetsytan.
Arbetsyta: Klicka pa Teamarbetsyta.
Teammedlemmar: Ange teamets medlemmar.

Du kan ange enskilda anvandare, hela grupper eller
lagga till namn fran Urklipp.

Arbetsytemappar: Valj de mappar du vill att
arbetsytan ska innehalla.



Du kan lagga till flera mappar nar du vill.
5 Skapa den nya arbetsytan genom att klicka pa OK.

Anvéanda Micro Focus Vibe-mappar

Micro Focus Vibe innehaller flera typer av mappar som
hjalper dig att ordna informationen péa arbetsytorna.

DISKUSSION

Anvand diskussioner for att f& kommentarer och feedback
pa fragor och idéer. Du kan starta allmanna
diskussionstradar i mappen Diskussion pa din personliga
arbetsyta. For diskussionstradar som ar mer specifika for
ett projekt och team startar du diskussionstraden i mappen
Diskussion pa lamplig teamarbetsyta.

BLOGG

Bloggar ar ett praktiskt verktyg for att uttrycka asikter om
viktiga fragor eller amnen. Om du exempelvis arbetar med
ett projekt och ansvarar for en sarskild del av projektet, kan
du informera teamet om hur ditt arbete fortloper genom att
skicka till en blogg i mappen Blogg pa teamarbetsytan.

KALENDER

| Vibe kan du skapa en kalendermapp pa valfri arbetsyta.
Du kan ha en personlig kalender pa din personliga
arbetsyta och sedan lagga till separata kalendrar pa
teamarbetsytorna for att halla reda pa handelser som ar
specifika for teamet.

GASTBOK

| mappen Gastbok i Vibe kan du lagra alla gastboksposter.
Som standard kan anvéndarna signera din gastbok genom
att klicka pa fliken Oversikt pa startsidan for din personliga
arbetsyta. Det har &r ett snabbt séatt for vanner och
medarbetare att kommunicera med dig.

FILER

Med hjalp av filmapparna i Vibe &r det latt att lagra och hélla
reda pa filer. Du kan lagra personliga filer i mappen Filer pa
din personliga arbetsyta, och teamrelaterade filer i
teammapparna. Pa sa satt kan du enkelt dela filer med
teammedlemmar och andra anvandare som behéver dem.

MILSTOLPAR

Mapparna med milstolpar sparar forloppet i olika
uppgiftsmappar. Mappar med milstolpar anvands oftast i
sadana arbetsytor men de kan &dven anvandas i andra
arbetsytor.

MIKROBLOGG

I mappen Mikroblogg i Vibe kan du lagra alla
mikrobloggposter. Anvand funktionen fér mikrobloggar for
att snabbt lagga till personliga anteckningar eller for att
informera andra om vad du arbetar med. Mikrobloggar 6kar
transparensen sa att dina kollegor vet vad du arbetar med,
och hur de kan hjalpa dig att utféra dina uppgifter.

Du kan ga till andras mikrobloggmappar och se vad de
arbetar med, och kanske @ven erbjuda din hjalp.

SPEGLADE FILER

Mappar med speglade filer refererar till ett filsystem pa en
extern server, i stallet for till Vibe-filsystemet dar annan
Vibe-information lagras. Mappar med speglade filer kan
lanka till alla slags lokala filer eller WebDAV-filer.

FoTOALBUM

Du kan visa och lagra bilder i fotoalbum. Du kan lagra dina
privata bilder i fotoalbumet pa din personliga arbetsyta, och
teamrelaterade foton i fotoalbumet p& teamarbetsytan.

UNDERSOKNINGAR

Undersdkningsmappar innehaller undersékningar som du
eller andra Vibe-anvandare har skapat. Undersdkningar
kan du anvanda for att fraiga teammedlemmar eller andra
Vibe-anvandare om sadant som ar viktigt for dig, for teamet
eller for foretaget.

UPPGIFTER

Uppgiftsmappar haller ordning pa hur arbetet med olika
tilldelade uppgifter fortskrider. | Vibe kan du skapa en
uppgiftsmapp pa valfri arbetsyta. Du kan skapa en
personlig uppgiftsmapp pa din personliga arbetsyta och
sedan lagga till separata uppgiftsmappar pa teamarbetsytor
for att halla ordning pa teamspecifika uppagifter.

WIKI

Wiki-mappar innehaller wiki-poster. En wiki ar en
uppsattning relaterade poster som skapas gemensamt av
flera mappanvéandare. Den mest kdanda wikin pa Internet ar
Wikipedia. Andra exempel pa mojligt wiki-innehall ar
ordlistor eller principer och procedurer.

Juridisk informationIinformation om juridisk information, varumarken, friskrivning, garantier,
export och andra begrénsningar i anvandning, rattigheter betraffande myndigheter i USA,
patentpolicy och FIPS-uppfyllelse finns i https://www.microfocus.com/about/legal/.
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