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Om den har handboken

I Anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4 finns information om hur du anvander Micro Focus Vibe.
Handboken innehaller féljande underavsnitt:

+ Kapitel 1, "ZKomma igang”, pa sidan 11

+ Kapitel 2, "Halla dig uppdaterad”, pa sidan 23

+ Kapitel 3, "Dela poster, mappar och arbetsytor”, pa sidan 35

+ Kapitel 4, "Hantera och anvanda arbetsytor”, p& sidan 47

+ Kapitel 5, "Hantera och anvanda mappar”, pa sidan 61

+ Kapitel 6, "Arbeta med mapposter”, pa sidan 73

+ Bilaga A, "Felsokning”, pa sidan 97

Malgrupp

Handboken ar avsedd fér nya Micro Focus Vibe-anvandare.

Aterkoppling

Vi valkomnar dina kommentarer och forslag angdende den har handboken och annan dokumentation
som medféljer den har produkten. Anvand garna funktionen for att kommentera amnet som du hittar
langst ned pa varje sida i onlinedokumentationen.

Uppdateringar av dokumentationen

Den senaste versionen av handboken finns p& webbplatsen med dokumentation for Micro Focus
Vibe 4 (http://www.novell.com/documentation/vibe4) (sidan kan vara pa& engelska).

Ytterligare dokumentation och resurser

Det finns mer information i dokumentationen for Micro Focus Vibe som du kan hamta pa webbplatsen
med dokumentation fér Micro Focus Vibe 4 (http://www.novell.com/documentation/vibe4).

For att komma at Anvandarhandbok for Micro Focus Vibe frdn Micro Focus Vibe klickar du pa ditt
lankade namn i det 6vre hégra hornet pa valfri Vibe-sida och klickar sedan pa Hjélp.

Ytterligare information och resurser finns i Micro Focus Vibes resursbibliotek (http://www.novell.com/
products/vibe-onprem/resource-library/). Har hittar du hamtningsbara och anpassningsbara formulér
och arbetsfloden, relevanta artiklar och mycket mer.
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Komma igang

Né&r du boérjar anvanda Micro Focus Vibe kanske du vill bérja med att skapa en personlig arbetsyta
och en teamarbetsyta. Det har avsnittet innehaller information om hur du kommer igang med Vibe
genom att géra det.

+ "Om Micro Focus Vibe” pa sidan 11

+ "Oppna Micro Focus Vibe” pa sidan 12

+ "Oppna Micro Focus Vibe” pa sidan 13

+ "Bekanta dig med granssnittet och funktionerna i Micro Focus Vibe” p& sidan 14

+ "Konfigurera den personliga arbetsytan” pa sidan 16

+ "Andra ditt I6senord” pa sidan 18

+ "Skapa en teamarbetsyta” pa sidan 18

+ "Anvanda Micro Focus Vibe-mappar” pa sidan 19

+ "Visa hjalpdokumentation” pa sidan 21
N&r du anvander den har handboken for att utféra uppgifter i Vibe kan det intraffa att du inte kan

slutféra uppgifterna enligt beskrivningarna. Om du stéter pa problem beror det antagligen pa att du
inte har tillrackliga behorigheter. Fraga din Vibe-administrator.

Mer information om behdrigheter och &tkomstkontroll i Vibe finns i avsnittet om att "styra behérighet” i
Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Om Micro Focus Vibe

+ "Micro Focus Vibe ar en programvara for samarbete” pa sidan 11

+ "Micro Focus Vibe ar ett socialt natverk” pa sidan 12

Micro Focus Vibe ar en programvara for samarbete

Samarbete via Vibe underlattar arbete online genom att skapa ett "virtuellt métesutrymme”.
Synergieffekterna for teamet 6kar med Vibe:

+ Du och teammedlemmarna kan samarbeta utan att vara i samma rum eller sitta vid datorerna
samtidigt. Nagon kan skapa en anteckning eller ett dokument i en mapp och teammedlemmar
kan sedan nar det passar dem kommentera arbetet, granska och redigera filer och
vidareutveckla idén. Med Vibe sker teamwork I6pande.

+ Qavsett om du arbetar online eller inte gor "narvaro”-funktionen i Vibe att du kan se vilka
teammedlemmar som ar online, och du kan aven starta en chattsession med Novell Messenger,
ringa ett Skype-samtal eller kommunicera p& annat sétt.

+ |déer vaxer fram i samarbete med dina teammedlemmar. Nar det &r dags for ett mote i
konferensrummet har teamet redan arbetat med idéen och det ar darfor troligare att de forstar
den, tror pa den och vill hjalpa till att implementera den. Vibe fungerar som ett "formote”.

Komma igang 11
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+ Dokument granskas tidigare i processen, vilket gér det enklare att modifiera och justera. Med
Vibe ar det ocksa enklare att skapa dokument tillsammans, tack vare arbetsfloden som
automatiserar skapandet av utkast samt granskning, och aven pa grund av Vibe
behdrighetsstyrning som gor det enkelt att utse forfattare och granskare.

+ Samarbetsprocessen bevaras och kan kommas at av alla i Vibe. Du behover inte langre soka i
olika e-postmappar for att informera ndgon om allt som héant i en lang e-postdiskussion. Du kan
granska tidigare diskussioner och beslut samt tidigare versioner av dokument med den kraftfulla
sokfunktionen i Vibe som gor att det gar snabbt och enkelt hitta historisk information.

+ Kombinera olika Vibe-verktyg — en mapp med milstolpar, uppgifter, arbetsflode, diskussioner,
chatt, onlinemoten — for att halla reda pa malen for olika team som arbetar med ett stort projekt.

Micro Focus Vibe ar ett socialt natverk

Standardversionen av Micro Focus Vibe-verktygen tillhandahaller kraftfulla utékningar for samarbete
online. Nar du kombinerar verktygen och strukturerar innehallsdesignen blir Vibe dessutom ett
kraftfull verktyg for kunskapshantering och ett féretagsanpassat socialt natverk. Kunskapshantering
omfattar effektiv utveckling, hantering, atkomst och distribution av organisationens kunskap. Ett
foretagsanpassat socialt natverk skapar effektivt kopplingar mellan ratt personer for att skapa team,
fatta beslut och utféra arbete.

Ta dessa exempel:

+ Nar manniskor anvander sina personliga arbetsytor for att tillhandahélla detaljerad information
om sig sjalva handlar arbetsytan plétsligt om mer &n bara kontaktinformation (telefonnummer, e-
postadresser och sa vidare). Det gor det mojligt att soka efter amnesexperter. Vibe analyserar
ocksa sina sokresultat och anger vilka personer som diskuterar dina sokord mest och var dessa
konversationer sker. Det ar darfor enkelt att hitta samlad expertkunskap om ditt intresseomrade.

+ Experter kan betygsatta inlagg i Vibe genom att anvanda ett system med fem stjarnor (en stjarna
ar lagsta betyg, medan fem stjarnor ar hégsta). Det ar ett kompletterande verktyg for att bedéma
informationens kvalitet.

+ Vibe tillhandahaller verktyg, som wikis (information som sammanstalls av alla deltagarna),
bloggar (kronologiska inlagg dar lasarna kan kommentera), arbetsfléde (en onlinerepresentation
av en affarsprocess) och taggar (kategoribeteckningar for olika objekt). Med dessa verktyg kan
anvandare skapa och organisera information organiskt Gver tid pa ett satt som passar teamets
arbetssatt. Med dessa verktyg hanterar team sina affarsprocesser online och automatiserar
arbetet.

+ Vibe tillhandahaller sammanfattningar for arbetsomraden som kallas tillbehor. De ger ett
shapshot av en potentiellt stor mangd information och framhaver de mest relevanta data.
Tillbehoret kan exempelvis presentera poster som lagts upp av en expert pa ett visst amne eller
sammanfatta projektinformation genom att ge en dversikt med milstolpar.

Oppna Micro Focus Vibe

Micro Focus Vibe 6ppnar du p& nagot av tre enkla satt:

+ "Oppna Micro Focus Vibe fran en webblasare” pa sidan 13
+ "Oppna Micro Focus Vibe fran ditt filsystem” pa sidan 13
+ "Oppna Micro Focus Vibe fran en mobil enhet” p& sidan 13

Komma igang



Oppna Micro Focus Vibe fran en webblasare

Du kan 6ppna Micro Focus Vibe i en webblasare. Denna handbok fokuserar pa den
Oppningsmetoden.

Oppna Micro Focus Vibe fran ditt filsystem

Du kan 6ppna Micro Focus Vibe direkt fran datorns filsystem (Windows och Mac).

Mer information finns i Snabbstart for Micro Focus Vibe Desktop for Windows (http://www.novell.com/
documentation/vibe4/vibed qs_desktop/data/vibe4 gs_desktop.html) och i Snabbstart for Micro
Focus Vibe Desktop for Mac (http://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 gs_desktopmac/
data/vibed4 qgs_desktop.html).

Oppna Micro Focus Vibe fran en mobil enhet

Det finns iOS- och Android-mobilappar som anvands for att komma at Vibe-webbplatsen. Det finns
inte stod for att komma at Vibe via en webblasare pa en mobil enhet. Ladda istéllet ned den Vibe-
mobilapp som ar kompatibel med din mobila enhet.

Mer information finns i Snabbstart for Micro Focus Vibe Mobile (https://www.novell.com/
documentation/vibe4/vibe4 _qs_mobile/data/vibe4 _gs_mobile.html).

Foljande bild visar Vibe pa en iOS-enhet. Utseende och kansla skiljer sig at pa Android-enheter.

i:_| Vibe Site Q

Anita Olivos
G 7
1
Min arbetsyta Mina favaonter Mina team
n L
Myhweter Fiiljer Myligen besidkta
platser
b & i *
Andra profil Mavigering Logga ut

Oppna Micro Focus Vibe

1 Starta en webblasare (t.ex. Mozilla Firefox eller Internet Explorer).
2 Gatill URL:en for organisationens Micro Focus Vibe-webbplats.

3 Ange ditt Vibe-anvandarnamn i faltet Anvandar-ID.

Komma igang 13
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4 Ange ditt Vibe-l6senord i faltet Losenord.

Kontakta Vibe-administratoren om du inte redan fatt ett anvandarnamn och lésenord for Vibe.

5 Klicka pa OK.

Bekanta dig med granssnittet och funktionerna
Micro Focus Vibe

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

*

*

*

*

*

"Sa har fungerar namnlisten” pa sidan 14

"Sa har fungerar navigeringspanelen” pa sidan 15

"S4 har fungerar verktygsfaltet Atgard” pa sidan 15

"S& har fungerar flikarna pa startsidan for din personliga arbetsyta” pa sidan 15
"Sa har fungerar innehallsomradet” pa sidan 16

Sa har fungerar namnlisten

Namnlisten innehaller foljande funktioner:

Namnlank: Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hdgra hornet pa en Vibe-sida sa visas foljande
alternativ:

*

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

Om det héar alternativet inte visas har Vibe-administratoren inte angett ndgon datakvot. Mer
information om datakvoter i Micro Focus finns i "Hantera datakvoten” i Avancerad
anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Visa profil: Visar din Vibe-profil.

Personliga installningar: Visar dina personliga instéllningar. Du kan konfigurera féljande
personliga instéllningar:

+ Visning av poster: Ange standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn. Mer information
finns i "Konfigurera hur posterna ska visas” pa sidan 94.

+ Poster per mappsida: Ange hur manga poster som du vill ska visas pa en viss sida. Mer
information finns i "Konfigurera antalet poster som visas pa en mappsida” pa sidan 70.

+ Dolj offentlig samling: Om det ar tillampligt markerar du det har alternativet om du vill
dolja ikonen Offentligt i namnlisten sa att den inte langre visas i webbklienten. Mer

information om att visa filer som har delats med allmanheten finns i "Fa atkomst till offentliga
filer och mappar” pa sidan 31.

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

Andra l6senord: (Endast for icke-LDAP-anvandare) Ange ditt aktuella och ditt nya
losenord. Mer information finns i "Andra ditt I6senord” pa sidan 18.

Hjalp: Visar Vibe webbapplikation — anvandarhandbok.
Hamta Vibe-program: (Valfritt) Visar sidan for hamtning av Vibe Desktop-programmet.
Om det har alternativet inte ar tillgangligt har Vibe-administratdren inte aktiverat det.
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+ Resursbibliotek for Vibe: (Endast for admin) Visar resursbiblioteket fér Vibe. Det innehaller
information och resurser, bland annat hdmtningsbara och anpassningsbara formular och
arbetsfloden, relevanta artiklar och mycket mer.

+ |déportal: (Endast fér admin) Lankar till Micro Focus-idéportalen.
+ 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 undermappatr.

S& har fungerar verktygsfaltet Atgard

Atgardsverktygsfaltet innehéller féljande funktioner:

Expandera/komprimera ikonen fér navigeringspanelen: © Déljer och visar den vénstra
navigeringspanelen.

Ikonen Visa/ddlj namnlisten: @ Déljer och visar namnlisten.

Ikon for verktygsfaltet for arbetsytan: = Visar verktygsfaltet for arbetsytan, dar du snabbt kan ga
till valfri plats dér du har behorigheter.

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 favorit och snabbt bestka dina
favoritplatser pa Vibe-webbplatsen.

Mina team: Visar lankar till alla arbetsytor for teamet dar du ar medlem.
Nyligen besdkta platser: Visar de platser du senast besokt.

Visa: har kan du utfora olika tgarder sdsom att visa nyheter, se olasta poster pa arbetsytan eller i
mappen, se vilka som har behorighet, visa Urklipp i Vibe och 6ppna Papperskorgen i Vibe.

Sok: med den har funktionen kan du séka pa hela webbplatsen eller specifika omraden pa
webbplatsen, till exempel poster, platser och personer.

Klicka pd ikonen Sokalternativ. & om du vill begransa sokningen till endast personer, platser eller en
tagg. Du kan aven spara sokningar eller utféra avancerade soékningatr.

Mer information om att s6ka i Vibe finns i "Soka efter information” pa sidan 23.

Sa har fungerar flikarna pa startsidan for din personliga
arbetsyta

Startsidan for din personliga arbetsyta innehaller flera flikar som underléattar 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: Visar nya poster fran dina team, platser som du féljer eller for hela webbplatsen.
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Senaste: Visar dina senaste kommentarer och poster som du har besdkt nyligen. Du kan visa vilka
som nyligen har besoékt din arbetsyta och se dina personliga taggar.

Uppgifter och kalendrar: Visar de uppgifter som du har tilldelats, de kalendrar som du féljer samt
dagens handelser pa& dessa kalendrar.

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

+ "Andra din profil” pa sidan 16
+ "Profilera din arbetsyta” pa sidan 17

Andra din profil

Du kan behdva 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 férdel med Vibe ar att du enkelt kan hitta experter inom ett visst
omrade i foretaget. Alla Vibe-anvandare kan fungera som dmnesexperter.

OBS: Om du inte kan &ndra den personliga informationen (t.ex. ditt Vibe-lésenord) 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 andringar.

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

Julio Chavez »

- f Julio Chavez %
-

o ._I Datakvot 100 MB
Datakvot som anvands: 0.02 MB @
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2 Klicka pa Visa profil.
3 Klicka pa Redigera, gor nddvandiga 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 ill 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 for 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 infoga ett medieobjekt.

Mer information om att soka efter en YouTube-video i Vibe finns i "Visa YouTube-videor i en
mappost” pa sidan 93.

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, enligt beskrivningen i "Andra arbetsyta” pa sidan 48.

Bakgrundsbilden visas bakom din vanliga profilering.
Dra ut bilden: Drar ut bakgrundshbilden sa att den tacker hela profileringsytan.

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

Bakgrundsfarg: Har lagger du till en bakgrundsfarg for hela profileringsytan. Du andrar
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 hdger pa profileringsytan. Du
andrar textfargen genom att klicka pa fargnamnet till hoger i det hér faltet, vélja 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.

Mer information om varumarkesprofilering for arbetsytor och mappar finns i avsnittet om att "profilera
en mapp eller arbetsyta” i Avancerad anvandarhandbok foér Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Andra ditt l6senord

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 hégra hornet pa en Vibe-sida.

2 Klicka pa Andra l6senord.

Dialogrutan Andra l6senord visas.
3 Ange ditt nuvarande lésenord och ange och bekréafta sedan det nya I6senordet.
4 Klicka pa OK.

Skapa en teamarbetsyta

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

Teamarbetsytor ar 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 pa ikonen Bladdra % i atgardsverktygsfaltet och expandera sedan Hemarbetsyta i
arbetsytetradet.

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

2 Klicka pa Teamarbetsytor.
Sidan Team visas.

3 Klicka pa Ny arbetsyta.
Sidan Ny arbetsyta visas.

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

arbetsytenamnet 9 Klicka pa Ny arbetsyta. Valj Teamarbetsyta i avsnittet Arbetsyta. Eller folj
stegen i "Skapa en teamarbetsyta i en befintlig teamarbetsyta” pa sidan 56.

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. Information om hur du lagger till mappar i en arbetsyta
finns i "Skapa en ny mapp” pa sidan 61.

5 Skapa den nya arbetsytan genom att klicka p& OK.
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Information om hur du skapar en teamarbetsyta i en befintlig arbetsyta finns i "Skapa en
teamarbetsyta i en befintlig teamarbetsyta” pa sidan 56.

Anvanda Micro Focus Vibe-mappar

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

+ "Diskussion” pa sidan 19

+ "Blogg” pa sidan 19

+ “Kalender” pa sidan 19

+ "Gastbok” pa sidan 19

+ ’Filer” pa sidan 20

+ "Milstolpar” pa sidan 20

+ "Mikroblogg” pa sidan 20

+ "Speglade filer” pa sidan 20

+ “Fotoalbum” pa sidan 20

¢ "Undersokningar” pa sidan 20

+ "Uppgifter” pa sidan 20

+ "Wiki” pa sidan 21

Diskussion
Anvand diskussioner for att f& kommentarer och feedback pa fragor och idéer. Du kan starta
allmanna diskussionstradar i mappen Diskussion péa 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 &mnen. 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 p& teamarbetsytorna for att halla reda pa
handelser som &r specifika for teamet.

Gastbok

I 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 ar ett
shabbt satt for vanner och medarbetare att kommunicera med dig.
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Filer

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

Milstolpar

Mapparna med milstolpar sparar forloppet i olika uppgiftsmappar. Mappar med milstolpar anvands
oftast i sddana arbetsytor men de kan dven anvandas i andra arbetsytor. Mer information finns i
"Hantera en arbetsyta for projekthantering” pa sidan 59.

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 g4 till andras mikrobloggmappar och se vad de arbetar med, och kanske dven 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.

Mer information om mappar med speglade filer finns i avsnittet om att "arbeta med speglade mappar”
i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Fotoalbum

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

Undersékningar

Undersokningsmappar innehaller undersékningar som du eller andra Vibe-anvandare har skapat.
Undersokningar kan du anvanda for att fraga 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 uppgifter.
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Wiki

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

Visa hjalpdokumentation

1 Klicka pa ditt lankade namn i det dvre hogra hornet pa en Vibe-sida och klicka sedan péa ikonen
Hjalp

Nar du klickar pa ikonen visas anvandarhandboken for Vibe i ett nytt webblasarfonster.
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Halla dig uppdaterad

I Micro Focus Vibe finns flera satt att halla dig uppdaterad om vad som hander i grupperna och i
organisationen.

*

*

*

*

*

"Soka efter information” pa sidan 23

"Fa atkomst till delade filer och mappar” pa sidan 30

"Komma at dina personliga filer och mappar (Mina filer)” pa sidan 30
"Fa atkomst till offentliga filer och mappar” pa sidan 31

"Prenumerera p& en mapp eller post” pa sidan 31

Soka efter information

Med sokfunktionerna i Micro Focus Vibe kan du utféra foljande uppgifter:

*

*

Utforska vilken information som &r tillganglig om ett visst amne.

Ga& snabbt till en arbetsyta (personlig eller teamarbetsyta 0.s.v.), en mapp eller ett taggat objekt
som du vet finns pa Vibe-webbplatsen.

Leta efter en expert pa ett visst omrade.
Leta efter en relevant arbetsyta eller mapp.

Foljande avsnitt innehaller mer information om sokfunktionen:

"Enkla s6kningar”’ pa sidan 23

"Soka efter sarskilda personer, platser eller taggade objekt” pa sidan 26
"Anvanda avancerad sokning” pa sidan 27

"Soka efter objekt som flyttats till Papperskorgen” pa sidan 28

"Spara och ateranvanda sokningar”’ pa sidan 29

"Leta efter en expert pa ett visst omrade” pa sidan 29

"Leta efter en relevant arbetsyta eller mapp” pa sidan 29

Enkla sékningar

Sa har skapar du en enkel sékning:

1

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

| Vibe kan du forfina grundversionen av sékningen pa féljande satt:
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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

(Du kan inte inleda ett ordfragment
med en asterisk)

Fragetecken (?) som erséttning for
valfritt enskilt tecken

Sokningar efter Vibe-poster da tva
villkor eller fraser:

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

* Ett villkor finns men inte det
andra (NOT)

Som standard anvands AND som
operator mellan tva villkor nér du
inte anger ndgon operator i Vibe.

Samlar ord som tillsammans utgor
en fras.

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

Soker efter ord som bérjar med det
angivna ordfragmentet.

Ersétter valfritt enskilt tecken i
sokningen. Du kan anvanda flera
fragetecken som ersattning for flera
tecken.

forsaljning NOT siffror soker
efter Vibe-poster som innehaller
villkoret "forséljning” men inte
villkoret "siffror”.

"anteckningar fran
marknadsforingsmotet”

fodelsedatum:{20070503* TO
20100608*} soker efter alla poster
dar faltet fodelsedatum innehaller
varden som &r stbrre &n den 3/5
2007 och mindre &n den 8/6 2010.
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 t.ex. ange
fodelsedatum: [20070503* TO
20100608*] om du vill sdka efter
alla poster dar faltet fédelsedatum
innehaller vardet 3/5 2007 och
storre samt den 8/6 2010 och
mindre.

Namnet pa sokfaltet (fodelsedatum)
ar detsamma som det interna
dataelementnamnet som du kan
hamta fran funktionen Formular-
och vydesigners for definitioner av
poster. (Mer information finns i
avsnittet om att "skapa anpassade
inmatningsformulér” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus
Vibe 4.0.6.)

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

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

k??a visar alla resultat som
innehaller orden "kaka”, "kyla” och
sé vidare.

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

Funktion

Exempel

Tilde (~) efter en term

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

Cirkumflex (*) efter ett villkor

Minus (-) fére ett ord

Soker efter ungeférliga 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 for att ge det hogre
relevans (poster med flera
férekomster av termen visas forst i
sokresultatet). Du kan lagga till en
siffra efter cirkumflextecknet for att
ge ett visst ord en &nnu hoégre
relevans.

Standardvardet for relevansfaktorn
ar 1. Det innebar t.ex. att
forsaljning ar detsamma som
forsal jning”l.

Utesluter ordet fran sokningen.

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

"marknadsforing
anteckningar'~5 soker efter
forekomster déar orden
"marknadsféring” och
"anteckningar” finns inom fem ords
avstand fran varandra.

forsaljning” siffra hittar
matchningar for "férsaljning” och
"siffra” och ger hdgre relevans at
"forsaljning” (poster med flera

férekomster av termen "férsaljning”

visas forst i sokresultatet). Du kan
ge villkor &nnu hogre relevans:
forsaljning”2 &r hogre én
forsaljning”, och
forsaljning”3 ar hogre
anforsaljning”2, och sa vidare.

Du kan ocksa ge fraser relevans.
Exempel:
"forsaljningssiffror™ 2
"marknadsforingssiffror".

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

Halla dig uppdaterad
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Sokfunktion

Funktion

Exempel

Faltnamnet atfoljt av ett kolon, foljt
av det du vill sbka efter

Soker efter ett visst falt. Nar du
soker efter ett visst falt maste du
sOka pa faltets datanamn.
Datanamn likar de vanliga namnen
som finns i granssnittet.

Falt som du kan soka pa:

_skapelsedatum
_skaparensNamn
_andringsdatum
_éandringsnamn
_agarensNamn
_agarensTitel
_arbetsflodeslagen
_filnamn
_filstatus
_filtillagg
_betyg
_anvandar-ID
_gruppnamn
férnamn
mellannamn
efternamn
e-postadress
text-e-post
E-postadress till mobil
titel
beskrivning

Vid sokning i ett visst falt ar
faltnamnet alltid skiftlageskansligt,
aven vid icke-skiftlageskansliga
sokningar.

titel :mote hittar féorekomster av
ordet "mote” i posten med faltet
Titel.

beskrivning:mote hittar
forekomster av ordet "mote” i
posten med faltet Beskrivning.

emai lAddress: jkar Isson™ hittar
férekomster av "jkarlsson” i faltet E-
postadress.

Klicka pa ikonen Sokalternativ & om du vill férfina sékningen sa att den endast omfattar personer,

platser eller taggar, enligt beskrivningen i "Soka efter sarskilda personer, platser eller taggade objekt

pa sidan 26.

Du kan ocksa vélja en sparad stkning.

”

Soka efter sarskilda personer, platser eller taggade objekt

Sa har forfinar du s6kningen sa att den endast omfattar personer, platser eller taggar:

1 Klicka pd ikonen Sokalternativ

2 Valj nagot av foljande alternativ:

+ Personer: med hjalp av det har faltet kan du snabbt gé till en anvandares personliga

arbetsyta.
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+ Platser: med hjalp av det hér faltet kan du snabbt ga till en mapp eller arbetsyta i Vibe. Om
du t.ex. vill visa en kollegas bloggmapp skriver du bara blogg och anger sedan
arbetskamratens namn. Den relevanta platsen visas i en listruta.

+ Taggar: med hjalp av det har faltet kan du sdka efter arbetsytor, mappar eller poster som
har taggats. Ange namnet pa den tagg du vill séka efter och klicka pa namnet i listrutan. Alla
arbetsytor, mappar och poster som har markts med den angivna taggen visas.

Alla personliga taggar och alla grupptaggar som du har nédvéandig behdorighet till visas.
3 Borja skriva namnet pa personen, platsen eller taggen som du vill soka efter i faltet som visas.

| Vibe anvands metoden skriv och sok. Nar du skriver visas de objekt som matchar vad du skrivit
hittills (t.ex. forst alla objekt som matchar bokstaven d, sedan alla objekt som matchar di 0 s v).

Om det finns fler &n en panel med alternativ kan du ga igenom dina alternativ genom att klicka
pa vanster- och hdgerpilarna.

4 Klicka pd namnet pa personen, platsen eller taggen nar det visas i listrutan.
Personen, platsen eller de taggade objekten visas.

Anvanda avancerad s6kning

Med hjalp av avancerad sokning kan du begransa sokningen utifran olika villkor.
1 Klicka pa ikonen Sokalternativ & .
2 Klicka pa Avancerad sokning.

Du kan ockséa gora en avancerad sokning fran sidan med sokresultat.
1 Klicka pa Avancerad sokning.

Om du vill anvanda fler an ett villkor vid en sokning klickar du pa L&gg till, sé visas annu ett falt som
du kan anvénda.

Klicka pa krysset bredvid ett villkor om du vill ta bort villkoret fran s6kningen.
Text: Skriv den specifika text som du vill s6ka efter.

Om du vill veta mer om hur du kan forfina en textbaserad sokning gar du till "Enkla sokningar” pa
sidan 23.

Sok pa hela webbplatsen: Hela webbplatsen soks igenom. Det har alternativet ar redan markerat
om du just utférde en sokning pa hela webbplatsen.

Sok igenom mina filer: Endast filer och mappar i omradet Mina filer soks igenom.
Sok igenom Delad med mig: Endast filer och mappar i omradet Delad med mig soks igenom.
Sk igenom Delad av mig: Endast filer och mappar i omradet Delad av mig soks igenom.

Platser: Har kan du begransa sokningen till en viss plats. Expandera tradet genom att klicka pa
plustecknet (+) bredvid hemarbetsytan och gé till och valj den arbetsyta eller mapp som du vill soka i.

Sok alla underordnade platser: Soker igenom allt under den nivd som du har markerat i
arbetsytetradet.

Sok bland borttagna objekt: Soker efter objekt som flyttats till Papperskorgen. Sékningen
returnerar bara objekt som finns i Papperskorgen. Objekt som tagits bort (rensats) fran Vibe-systemet
gér inte att soka.

Objekt per sida: Ange hur manga resultat du vill visa p& varje sida med sokresultat.
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Ord per objekt: Ange hur manga ord som du vill visa for varje sokresultat.

Sortera efter: VAalj hur du vill sortera s6kresultaten. Du kan sortera sokresultaten efter féljande
kategorier:
+ Relevans: Om du valjer Relevans visas de mest relevanta resultaten forst i listan.

¢ Datum: Om du véljer Datum kommer de resultat som lagts till eller andrats senast att visas forst
i listan.

+ Betyg: Nar du véljer Betyg visas posterna med hogst betyg éverst i listan. Mer information om
hur du betygsatter poster finns i avsnittet "Betygsatta en mappost” pa sidan 94.

¢ Svarsrdknare: Nar du valjer Svarsraknare visas posterna med hogst antal svar éverst i listan.
Sortera efter (i andra hand): du kan sortera sokresultaten efter en andra kategori.

Om du bara vill sortera efter en kategori valjer du samma kategori som du valde i listrutan Sortera
efter.

Forfattare: Sok efter objekt baserat pa forfattare.
Taggar: Sok efter objekt som ar taggade, oavsett om det ar grupptaggar eller personliga taggar.
Arbetsflode: SOk efter objekt med ett visst arbetsflode.

Postattribut: Sok efter poster baserade pa ett element som anvandaren har valt i posten, t.ex. en
kryssruta eller alternativknapp. Exempelvis kan du vélja Uppgiftspost och i nésta falt som visas valjer
du Klart den. | det tredje faltet valjer du dag for sékning efter alla uppgifter som ska vara klara just
den dagen.

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 nar de senast andrades. Ange start- och slutdatum for
intervallet i motsvarande falt.

Typ av objekt: Valj den typ av objekt du vill stka efter.

Soka efter objekt som flyttats till Papperskorgen

| Vibe kan du soka efter objekt som har flyttats till Papperskorgen pa Vibe-webbplatsen. Nar du har
hittat det objekt som du soker efter kan du visa objektet genom att klicka pa det. Information om hur
du aterstaller objektet finns i avsnittet "Aterstélla en arbetsyta fran papperskorgen” pa sidan 49,
"Aterstélla en mapp fran papperskorgen” pa sidan 63 eller "Aterstalla en mappost fran
papperskorgen” pa sidan 80. Du kan bara aterstalla objektet om du har nédvandiga behérigheter. Om
du vill aterstalla ett objekt men inte har de nddvéandiga behorigheterna kan du kontakta anvandaren
som skapade objektet och be honom eller henne att aterstalla det.

Mer information om hur du aterstéller objekt i Vibe finns i avsnittet om att "aterstalla borttagna objekt”
i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Sa har soker du efter objekt som flyttats till Papperskorgen:
1 Klicka pa ikonen Sokalternativ @,

Dialogrutan Sokalternativ visas.
2 Klicka pa Avancerad sékning.
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3 Valj Sok bland borttagna objekt.

4 (Valfritt) Begransa sokningen med nagon av metoderna som beskrivs i "Anvanda avancerad
sokning” pa sidan 27.

Om du véljer att inte begransa sokningen visas alla objekt som har tagits bort fran Vibe.
Borttagna (raderade) objekt kan inte visas.
5 Klicka pa Sok.

Spara och ateranvanda sékningar

| Vibe kan du spara s6kningar sa att du kan anvanda dem igen vid ett senare tillfalle.

+ "Spara en sokning” pa sidan 29
+ "Visa sparade stkningar” pa sidan 29

Spara en sdkning
1 Om du har genomfort en sokning och vill spara den klickar du pa Visa > Sparade sokningar i
atgardsfaltet.
Dialogrutan Sparade stkningar visas.

2 Ange namnet pa sokningen du vill spara i omradet Hantera sparade sokningar och klicka sedan
pa Spara > Stang.

Visa sparade sokningar

1 Klicka pa ikonen Sokalternativ &,
Dialogrutan Sokalternativ visas.
2 Klicka pa den sparade sokning som du vill anvanda i listrutan Sparade sokningar.

Leta efter en expert pa ett visst omrade

| Vibe kan du leta efter experter pa olika omraden genom att visa en lista 6ver vilka anvandare som
har skrivit mest om ett visst &mne.

1 Utfor en grundlaggande eller avancerad sokning enligt beskrivningen i "Enkla sokningar” pa
sidan 23 och "Anvanda avancerad sokning” pa sidan 27.
Sidan Sokresultat visar en lista med poster som stammer med sokvillkoren.

2 Klicka pa Visa > Hogst rankade i atgardsfaltet.

En lista med de hdgst rankade platserna och personerna visas. Anvandarna éverst i avsnittet
Hogst rankade personer har gjort flest kommentarer pa Vibe-webbplatsen angaende ett visst
amne som du sokt efter. Klicka pd anvandarens namn sa kommer du till anvandarens personliga
arbetsyta.

Leta efter en relevant arbetsyta eller mapp

| Vibe kan du leta efter arbetsytor och mappar som innehaller information om ett visst amne.

1 Utfor en grundlaggande eller avancerad sokning enligt beskrivningen i "Enkla sokningar” pa
sidan 23 och "Anvanda avancerad sokning” pa sidan 27.

Halla dig uppdaterad 29



Sidan Sokresultat visar en lista med poster som stammer med sokvillkoren.
2 Klicka pa Visa > Hogst rankade i atgardsfaltet.

En lista med de hdgst rankade platserna och personerna visas. Platserna dverst i avsnittet
Hogst rankade platser innehéller mest information om det &amne som du har sokt efter. Du kan
ga direkt till informationen genom att klicka pa namnet pa arbetsytan eller mappen.

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 pa Min arbetsyta i atgardsfaltet.

2 Klicka i navigeringspanelen pa Delad med mig = om du vill visa filer och mappar som har

delats med dig. Klicka pa Delad av mig ks 0m 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
poster, mappar och arbetsytor”, pa sidan 35.

Florr;ma at dina personliga filer och mappar (Mina
iler

Filmappar och fotoalbumsmappar som finns pa din personliga arbetsyta visas i omradet Mina filer. Pa
sa satt kommer du enkelt at den har typen av mappar pa en och samma plats. Du kan ocksa lagga till
filposter och fotoposter direkt i omradet Mina filer.

S& har kommer du &t Mina filer:

1 Klicka pa Min arbetsyta i atgardsfaltet.

2 | navigeringspanelen klickar du p& Mina filer &=,

OBS: Lagringsmappen Mina filer (som finns i din personliga arbetsyta) ar den plats dar filer du lagger
till direkt i omradet Mina filer lagras. Du kan lagga till filer direkt i den har mappen eller i omradet Mina
filer.

Lagringsmappen Mina filer skapas forsta gangen du 6ppnar omradet Mina filer.
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Fa atkomst till offentliga filer och mappar

Offentliga filer &r filer som har delats med allménheten. Mgjligheten att gora filer och mappar
tillgangliga for allmanheten maste aktiveras av Vibe-administratéren.

Sa har far du atkomst till offentliga filer och mappar:

1 Klicka pa Offentligt 'ﬁ' i namnlisten.
Du kan dolja det har alternativet sa att det inte langre visas i webbklienten:
1 Klicka pa ditt lankade namn i det dvre hégra hornet pa en Vibe-sida.

2 Klicka pa Personliga instéllningar och markera sedan Dolj offentlig samling.
3 Klicka pa OK.

Information om hur du gér en fil eller mapp offentligt tillganglig finns i Kapitel 3, "Dela poster, mappar
och arbetsytor”, pa sidan 35.

Anvandare som inte har nagot Vibe-anvandarkonto kan anvanda Vibe-webbplatsen som
gastanvandare (enligt instruktionerna i "Oppna Micro Focus Vibe fran en webblasare” pa sidan 13)
och visa alla objekt som har delats med allmanheten.

Prenumerera pa en mapp eller post

Du kan konfigurera Micro Focus Vibe s& att du far aviseringar per e-post for mappar och deras
undermappar, eller for enskilda poster. Det har kallas for att prenumerera pa en mapp eller en post.
Mappéagare kan aven konfigurera Vibe for att skicka e-postaviseringar till dig (enligt beskrivningen i
"Konfigurera mappar for att skicka e-postaviseringar till andra anvandare” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6). En anvandares prenumerationsinstéllningar
asidosatter emellertid mappagarens installningar, och du kan &sidosatta alla konfigurationer pa en
hogre niva.

Om du &r speciellt intresserad av en viss mapp eller post kan du vélja att prenumerera pa den
mappen eller posten. Nar du prenumererar pa en mapp far du e-postmeddelanden med information
om aktiviteter i mappen eller posten.

+ "Prenumerera pa en mapp” pa sidan 31

¢ "Prenumerera pa en post” pa sidan 32

+ "Valja meddelandetyper och leveransmal” pa sidan 32

+ "Lagga till och andra leveransmal” pa sidan 32

+ "Asidosétta instéllningar pa hogre nivaer” pa sidan 33

Prenumerera pa en mapp

1 Ga till mappen som du vill prenumerera pa.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Prenumerera pa
mapp.
Dialogrutan Prenumerera visas.

3 Fortsatt med "Valja meddelandetyper och leveransmal” pa sidan 32.
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Prenumerera pa en post

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

Dialogrutan Prenumerera visas.
2 Fortsatt med "Valja meddelandetyper och leveransmal” pa sidan 32.

Valja meddelandetyper och leveransmal

| det har formularet kan du valja vilken typ av meddelanden du vill fa, och till vilken e-postadress eller
till vilket telefonnummer meddelandena ska skickas.
1 Valj en e-postadress eller ett telefonnummer som aviseringarna ska skickas till.

Du kan vélja flera e-postadresser eller telefonnummer som leveransmal for varje meddelandetyp
genom att trycka pa Ctrl och klicka pa e-postadresserna eller telefonnumren.

Du kan vélja foljande leveransmal i falten som visas, som representerar de olika typerna av e-
postmeddelanden:

Sammanfattning per e-post: (Endast tillgangligt for mappar) Ett meddelande skickas med en
sammanfattning av alla aktiviteter i mappen och dess undermappar. Sammanfattningarna
skickas enligt ett schema som definieras av webbplatsadministratéren.

Endast e-post: Ett meddelande skickas for varje ny eller &ndrad post. E-postmeddelandena
innehaller inte de eventuella filer som &r bifogade till de nya eller &ndrade posterna. Alla typer av
enskilda meddelanden skickas var femte minut.

E-postmeddelande med bifogade filer: (Inkluderar bifogade filer) Ett meddelande skickas for
varje ny eller andrad post, och meddelandena innehaller bifogade filer.

Textmeddelande: Ett meddelande som kan visas som ett textmeddelande skickas.
Meddelandet innehaller bara lankrubriken for den nya eller andrade posten. Aviseringar om
textmeddelanden skickas upp till var femte minut.

2 (Valfritt) Valj Asidosatt forinstallda meddelanden med de har valen om du vill att dina val ska
asidosatta administratérens eller mappagarens val.

Mer information finns i "Asidosétta installningar p& hogre nivaer” pa sidan 33.
3 Klicka pa OK.

Lagga till och &ndra leveransmal

Du kan lagga till och &ndra e-postadresserna och telefonnumren i din personliga profil.
1 Gatill startsidan i din personliga arbetsyta och klicka sedan péa lanken Profil bredvid din avatar
(bild).
2 Klicka pa Redigera.
3 Ange information om leveransmalet i falten E-post, Mobil e-post och E-postadress for SMS.
4 Klicka pa OK.

Nar du valjer meddelandetyperna och leveransmalen enligt beskrivningarna i "Valja meddelandetyper
och leveransmal” pa sidan 32 visas den nya eller andrade kontaktinformationen.
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Asidoséatta installningar pa hogre nivaer

Om en mappagare eller administratér har konfigurerat en mapp sé att du far aviseringar via e-post
kan du asidosatta dessa installningar som gjorts pa hogre nivaer.

1 Ga till mappen vars installningar for meddelanden du vill dsidosatta.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Prenumerera pa
mapp.

3 Valj vilken typ av meddelanden du vill ta emot.
4 Vailj Asidosatt férinstallda meddelanden med de har valen.
5 Klicka pa OK.

Om du inte vill ta emot nagra e-postmeddelanden:

1 Ga till mappen vars installningar for meddelanden du vill asidosatta.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Prenumerera pa
mapp.

3 Se till att det inte finns ndgon e-postadress markerad i ndgot av avsnitten.
4 Valj Asidosatt forinstallda meddelanden med de héar valen.
5 Klicka pa OK.
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3 Dela poster, mappar och arbetsytor

| Micro Focus Vibe kan du dela arbetsytor, mappar och poster med andra Vibe-anvandare samt med
anvéandare utanfor organisationen.

Den har funktionen maste forst aktiveras av din Vibe-administrator och av arbetsytans agare. Nar
Vibe-administratoren har aktiverat mojligheten att dela, kan de som ager mappar och arbetsytor
aktivera och inaktivera mojligheten pa sina enskilda mappar och arbetsytor (enligt beskrivningen i
"Konfigurera delningsbehorigheter for en arbetsyta” pa sidan 52). Om du inte kan dela filer och
mappar enligt instruktionerna i det har avsnittet ar funktionen inte aktiverad.

+ "Om behdrigheter for delad atkomst” pa sidan 35

+ "Om alternativ for delning” pa sidan 36

+ "Dela poster, mappar och arbetsytor” pa sidan 36

+ ’Distribuera en lank till en fil” p& sidan 38

+ "Dela med anvandare utanfor organisationen” pa sidan 40

+ "Visa objekt som du har delat” pa sidan 41

+ "Visa objekt som andra har delat med dig” pa sidan 42

+ "Dolja objekt i vyerna Delad med mig och Delad av mig” pa sidan 42

+ "Andra och ta bort en delning” pa sidan 43

+ "Hitta URL-adresser (permaléankar) till delade poster, mappar och arbetsytor” pa sidan 44

Om behorigheter for delad atkomst

Behorigheter anvander du for att ange vad olika anvandare har tillstdnd att géra med de poster,
mappar och arbetsytor du delar med dem.

Du kan bevilja anvandare féljande behérigheter nar du delar poster, mappar och arbetsytor med dem:

Lasare: Anvandare kan visa enskilda poster, mappar och arbetsytor som delats med dem, samt
innehallet i mappar och arbetsytor som delats med dem.

Redaktor: Anvandare kan visa och andra enskilda poster, mappar och arbetsytor som delats med
dem, samt innehallet i mappar och arbetsytor som delats med dem.

Deltagare (galler for mappar och arbetsytor men inte poster): Anvandare kan byta namn pa eller
ta bort den delade mappen eller arbetsytan. Anvandare kan skapa poster i mappen eller arbetsytan,
byta namn péa befintliga poster, andra poster, flytta poster samt ta bort poster inuti mappen eller
arbetsytan.

Tillat ny delning med: Om du vill tillata att delningsmottagaren delar objektet igen med andra
anvandare kan du valja nagon av féljande rattigheter att dela igen:

+ Interna anvandare: Kan dela objekt vidare med interna Vibe-anvandare.
+ Externa anvandare: Kan dela objekt vidare med externa Vibe-anvandare.

+ Allméan: Kan dela objekt igen med allménheten.
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+ Fillank: Kan dela objekt igen genom att distribuera en fillank enligt beskrivningen i "Distribuera

en lank till en fil” pa sidan 38.

Om alternativ for delning

| Vibe finns flera satt att géra filer och mappar tillgangliga for andra. Vilken metod du valjer kan bero
pa olika faktorer, som hur kanslig den information du delar ar eller hur relevant den ar for vissa
enskilda personer.

+ Dela med enskilda anvandare 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 post, mapp eller arbetsyta anger du vilken behorighetsniva
de andra anvandarna ska ha till objektet. Kanske vill du endast ge anvandaren behérigheten
Lasare. Alternativt kan du valja att ge anvandaren behérighet att redigera en post och dela den
vidare med andra.

Den hogsta sakerhetsnivan for dina poster, mappar och arbetsytor 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 "Dela poster, mappar och arbetsytor” pa sidan 36.

Dela med allméanheten: Nar du delar ett objekt med allménheten kan alla som har URL-
adressen till Vibe-webbplatsen visa filen i omradet Offentligt.

Information om hur du delar filer och mappar med allménheten finns i "Dela poster, mappar och
arbetsytor” pa sidan 36.

Distribuera en fillank: (Endast filposter) Du kan distribuera en lank (URL) till en filpost. 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 visa
filen.

Information om hur du distribuerar en fillank finns i "Distribuera en lank till en fil” pa sidan 38.

Dela poster, mappar och arbetsytor

Du kan dela arbetsytor, mappar och poster med interna och externa anvandare:

1 Gatill den arbetsyta eller mapp som du vill dela, eller till den mapp som innehaller de poster som

du vill dela.

Dela en arbetsyta eller mapp: Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mapp- eller
arbetsytenamnet och klicka sedan pa Dela den har arbetsytan eller Dela den har mappen.

Dela flera poster (endast mappar med filer, diskussioner och uppgifter): Markera de
objekt som du vill dela och klicka sedan péa Dela. (I filmappar klickar du pa Dela igen.)

Dela enstaka poster: Klicka pa listrutepilen @ bredvid den post, mapp eller arbetsyta du vill
dela och klicka sedan pa Dela post.

eller

Om listrutepilen inte ar tillgéanglig 6ppnar du posten och klickar sedan pa Atgarder > Dela den
har posten.

Dialogrutan Dela visas.
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3 Du kan dela med interna Vibe-anvandare, externa anvandare eller allmanheten:

+ Om du vill dela med interna Vibe-anvandare borjar du skriva namnet pa den anvandare,
den grupp eller det team du vill dela filen eller mappen med. Klicka sedan pa namnet nar
det visas i listrutan.

+ Om du vill dela med en anvandare utanfér organisationen anger du anvandarens e-
postadress och trycker sedan p& Retur.

eller

Klicka pa ikonen Extern anvandare & ange anvandarens e-postadress och klicka pa OK.
Vibe-administratoren maste aktivera den har funktionen. Du kan se om du har behérighet

att dela med externa anvandare genom att hovra dver ikonen Information © vredvid
inmatningsfaltet.

Mer information om att dela med externa anvandare finns i "Dela med anvandare utanfor
organisationen” pa sidan 40.

¢ Om du vill dela med allmanheten klickar du pa Gor offentlig i det 6vre hogra hornet av
dialogrutan Dela.

Anvandare som inte har nagot Vibe-anvéandarkonto kan anvénda Vibe-webbplatsen som
gastanvandare (enligt instruktionerna i "Oppna Micro Focus Vibe fran en webblasare” pa
sidan 13) och visa alla objekt som har delats med allménheten.

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

Vibe-administratoren maste aktivera den har funktionen. Du kan se om du har behérighet

att dela med allmanheten genom att hovra éver ikonen Information © bredvid
inmatningsfaltet.

+ Om du snabbt vill dela med manga anvandare kan du kopiera anvandarnas e-postadresser
frén en plats och Klistra in dem i faltet Lagg till en anvandare, grupp eller e-postadress i
dialogrutan Dela.

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

4 Gattill kolumnen Delad med och klicka pa namnen pa de anvandare eller grupper vars
delningsinstalliningar du vill &ndra. Du kan vélja flera anvéandare och &ndra
delningsinstalliningarna fér dem samtidigt.

Delningsinstéllningarna foér den anvandare som du senast lade till i kolumnen Delad med visas
redan.

5 Valj vilka behorigheter du vill bevilja anvandaren eller gruppen.
Du kan inte &ndra behorigheter nar du delar med allmanheten eller distribuerar en fillank.

+ Lasare: Anvandare kan visa enskilda poster, mappar och arbetsytor som delats med dem,
samt innehallet i mappar och arbetsytor som delats med dem.

Det har &r det enda tillgangliga alternativet nér du delar med allménheten eller distribuerar
en fillank.

+ Redaktdr: Anvandare kan visa och &ndra enskilda poster, mappar och arbetsytor som
delats med dem, samt innehallet i mappar och arbetsytor som delats med dem.

+ Deltagare (galler for mappar och arbetsytor men inte poster): Anvédndare kan byta
namn pa eller ta bort den delade mappen eller arbetsytan. Anvandare kan skapa poster i
mappen eller arbetsytan, byta namn pa befintliga poster, andra poster, flytta poster samt ta
bort poster inuti mappen eller arbetsytan.
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6 Ga till avsnittet Tillat ny delning med och valj om de ska kunna dela med interna anvandare,
externa anvandare, allmanheten eller via en fillank.

7 Valj nagot av foljande alternativ i faltet Gar ut:
+ Aldrig: Delningen gér aldrig ut.
+ Pa: Ange en viss dag da behdrigheten upphor att galla.
Behorigheten upphora att gélla vid borjan av den dag du anger.
+ Efter: Ange i hur manga dagar behorigheten ska gélla.
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 sadan i faltet Anteckning.
Endast de anvéandare eller grupper som du delar med kan lasa anteckningen.
Delningsanteckningen far hégst innehalla 255 tecken.
9 Vilj nagot 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 andrade mottagare: Endast nya mottagare och mottagare vars
delningsrattigheter du andrar far en avisering.

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

En avisering visas dar det star att ett e-postmeddelande har skickats till de anvandare, grupper
eller team som du angett.

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 &t filen. Filen visas dock inte i omradet Offentligt, sd anvandarna maste ha direkt
atkomst till Ianken for att kunna komma at filen.

+ "Kopiera en fillank” pa sidan 38
+ "Skicka en fillank med e-post” pa sidan 39
+ "Redigera eller ta bort en fillank” pa sidan 40

Kopiera en fillank

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

1 Gatill den fil som du vill kopiera fillanken for.

2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid posten och klicka sedan pa Kopiera lank.
eller
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Markera flera filer och klicka sedan pa Dela foljt av Kopiera lank.
Dialogrutan Kopiera fillank visas.
3 (Valfritt) Om det inte redan har skapats nagon fillank for filen klickar du pa Hamta fillank.
4 Kopiera nagon av foljande lankar. Separata lankar finns tillgangliga for varje fil som har valts.

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

Filhamtningslank: Beroende pa webblasarens installningar uppmanas anvandarna att hamta
eller 6ppna filen, eller ocksa visas filen automatiskt i webblasaren. Med den har lanken kan
anvandare fa atkomst till filen direkt.

5 Klicka pa Stang.

Skicka en fillank med e-post

Du kan skicka en fillank med e-post via det interna e-postsystemet i Vibe eller med din standard-e-
postklient (t.ex. Novell GroupWise).
+ "Skicka en fillank med det interna e-postsystemet i Vibe” pa sidan 39

+ "Skicka en fillank med standard-e-postklienten” pa sidan 39

Skicka en fillank med det interna e-postsystemet i Vibe

1 Gatill den fil som du vill skicka en fillank for.

2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid posten och klicka sedan pa Skicka lank med Vibe.
eller
Markera flera filer och klicka sedan pa Dela > Skicka lank med Vibe.
Dialogrutan Skicka fillank 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 nar lanken ska upphora att galla.

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

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

Hamtning: Beroende pa webblasarens installningar uppmanas anvandarna att hamta eller
oppna filen, eller ocksa visas filen automatiskt i webblasaren. Med den hér lanken kan
anvandare f& atkomst till filen direkt.

Skicka en fillank med standard-e-postklienten

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

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

Visa: Om anvandaren klickar p& den har lanken visas filen i HTML-vy i en webblasare. Lanken
ar endast tillganglig om den aktuella filtypen kan visas i en webblasare.
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Hamtning: Beroende pa webbléasarens installningar uppmanas anvandarna att hamta eller
oppna filen, eller ocksa visas filen automatiskt i webblasaren. Med den har lanken kan
anvéndare fa atkomst till filen direkt.

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

Redigera eller ta bort en fillank

Na&r du har distribuerat en fillank genom att antingen kopiera lanken eller skicka den med e-post kan
du andra den, forutsatt att du har ratt behdrighet. Du kan &ndra forfallodatum for 1anken 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 fillanken” pa sidan 40

+ "Redigera en anteckning som ar associerad med en fillank” pa sidan 40

Redigera forfallodatum eller ta bort fillanken

1 Gattill den fil som du vill redigera fillanken for.

2 Klicka pa listrutepilen @ bredvid posten och klicka sedan p& Redigera lank.

Dialogrutan Redigera fillank visas.

3 (Valfritt) Om du vill redigera forfallodatum for fillanken klickar du pa listrutepilen bredvid faltet Gar
ut och véljer den dag da lanken ska upphdra att gélla eller anger om hur manga dagar den ska
upphora att galla.

4 (Valfritt) Om du vill ta bort fillanken klickar du pa Ta bort foljt av Ja.

Redigera en anteckning som ar associerad med en fillank

For att kunna redigera en anteckning som ar associerad med en fillank maste du aven ha
delningsréattigheter for filen. Du redigerar anteckningen genom att andra fillanken via dialogrutan Dela
enligt beskrivningen i "Andra och ta bort en delning” pa sidan 43.

Du kan ocksa andra forfallodatumet eller ta bort fillanken via dialogrutan Dela.

Dela med anvandare utanfér organisationen

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

Med Vibe kan du utse specifika anvandare som inte ingdr i din organisation och bevilja dem atkomst
att visa och samarbeta i féretagets poster, mappar och arbetsytor.

Na&r du delar ett objekt med en extern anvandare som finns utanfér organisationen skapas ett Vibe-
konto automatiskt fér den anvandaren med hjélp av hans eller hennes e-postadress. Anvandaren
maste sedan registrera sig pa Vibe-webbplatsen.

+ "Logga in som extern anvandare och visa ett delat objekt” pa sidan 41

+ "Gora filer offentligt tillgangliga” pa sidan 41
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Logga in som extern anvandare och visa ett delat objekt

Nar en extern anvandare pa Vibe-webbplatsen far ett delat objekt skapas ett Vibe-konto automatiskt
for den anvandaren utifrdn anvandarens e-postadress.

Anvandaren maste sedan registrera sig pa Vibe-webbplatsen for att logga in.

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

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

2 Skriv in ditt fornamn och efternamn pa inloggningssidan for Vibe och skapa sedan ett [6senord.
Ditt anvandar-ID ar den e-postadress dit det delade objektet har skickats, och det kan inte
andras.

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

4 (Valfritt) Externa anvandare kan férutom objekt som har delats med dem aven visa alla objekt
som har gjorts offentligt tillgangliga, genom att klicka p& Offentligt i sidopanelen.

Maojligheten att gora filer och mappar tillgangliga for allmanheten maste aktiveras av Vibe-
administratoren.

Gora filer offentligt tillgangliga

Du kan gora filer och mappar offentligt tillgangliga utanfor organisationen. Information om hur du
delar filer och mappar med allmanheten finns i "Dela poster, mappar och arbetsytor” pa sidan 36.

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

+ Alla interna anvandare.
+ Anvéandare som loggar in i Vibe-systemet som gastanvandare.

Anvandare som inte har nagot Vibe-anvandarkonto kan anvéanda Vibe-webbplatsen som
gastanvandare (enligt instruktionerna i "Oppna Micro Focus Vibe fran en webblasare” pa sidan
13) och visa alla objekt som har delats med allménheten.

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

Visa objekt som du har delat

| Vibe ar det enkelt att se vilka objekt du har delat. Du kan snabbt justera anvandarnas behérighet till
delade objekt, skicka anteckningar till dem du delar med och sa vidare.

1 Klicka p& Min arbetsyta pa valfri Vibe-sida och klicka sedan pa Delad av mig |l
Alla filer och mappar som du har delat visas, tilsammans med féljande information:
Kommentarer: Kommentarer som géller 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.
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Delad: Datum och tid da& objektet delades for forsta gangen.

Gar ut: Datum da delningen slutar galla. Efter det har datumet har anvandarna inte langre
behdorighet till det delade objektet.

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

Mer information om de olika behdrighetsnivaerna finns i "Om behérigheter for delad atkomst” pa
sidan 35.

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

Visa objekt som andra har delat med dig

| Vibe &r det enkelt att hitta de objekt som andra har delat med dig. Du kanske aven far en e-
postavisering med en lank till det delade objektet.

1 Ga till din personliga arbetsyta.

2 Klicka pa Min arbetsyta pa valfri Vibe-sida och klicka sedan pa Delad med mig i
Alla filer och mappar som har delats med dig visas, tillsammans med foljande information:
Kommentarer: Kommentarer som géller det delade objektet.

Delad av: Den anvéndare som delade objektet med dig. Om fler &n en anvéndare har delat ett
visst objekt med dig star alla anvandarna listade.

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

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

Behdrighet: 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 ar en mapp kanske du aven kan hantera filer i mappen.

Mer information om de olika behdrighetsnivaerna finns i "Om beharigheter for delad atkomst” pa
sidan 35.

Anteckning: En anteckning till dig och eventuella andra anvandare som far delningen. Endast
de anvandare och grupper som far delningen kan lasa anteckningen.

Dé6lja objekt i vyerna Delad med mig och Delad av mig

Du kan délja 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,
Vibe Desktop-programmet eller Vibe-mobilappen.

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

+ "Dolja delade objekt” pa sidan 43
+ "Visa dolda objekt” pa sidan 43
+ "Visa endast dolda objekt” pa sidan 43
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Do6lja delade objekt

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

1 Ga till vyn Delad med mig eller Delad av mig.

2 Markera kryssrutan bredvid de filer och mappar du vill délja och klicka sedan p& Mer > Dol
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 &r dolda.

1 Gatill 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 géra synliga och sedan klicka pa Mer foljt av Visa markerade
resurser.

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

3 Klicka pa listrutepilen © i det 6vre hogra hérnet av vyn, bredvid filtret, och avmarkera Visa
synliga resurser.

Andra och ta bort en delning

Om du har tilldelat en anvandare behdorighet till en fil via delning kan du &ndra eller aterkalla
anvéandarens behorighet.

1 Klicka pa Delad av mig by pa en Vibe-sida.

2 Dela en arbetsyta eller mapp: Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid den arbetsyta eller
mapp som delas med en eller flera anvéndare och vars behdrighet du vill &ndra eller ta bort, och
klicka sedan pa Dela den har arbetsytan eller Dela den har mappen.

Dela flera poster (endast mappar med filer, diskussioner och uppgifter): Markera en eller
flera poster som delas med en eller flera anvandare vilkas behérighet du vill &ndra eller ta bort,
och klicka sedan pa Dela. (I filmappar klickar du pa Dela igen.)

Dela enstaka poster: Klicka pa listrutepilen @ bredvid den post, mapp eller arbetsyta som
delas med en eller flera anvandare vilkas behdrighet du vill &ndra eller ta bort, och klicka sedan
pa Dela post.

eller
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Om listrutepilen inte ar tillganglig 6ppnar du posten och klickar sedan pa Atgarder > Dela den
héar posten.

Dialogrutan Dela visas.
3 (Valfritt) S& har andrar du anvandares behorighet:

3a Markera de anvandare vars behdrighet du vill &ndra och vélj sedan den nya
behorighetsnivan i avsnittet Behorighet.

Du kan valja foljande behdrigheter:

+ Lasare: Anvandare kan visa enskilda poster, mappar och arbetsytor som delats med
dem, samt innehéllet i mappar och arbetsytor som delats med dem.

+ Redaktdr: Anvandare kan visa och @ndra enskilda poster, mappar och arbetsytor som
delats med dem, samt innehallet i mappar och arbetsytor som delats med dem.

+ Deltagare (galler for mappar och arbetsytor men inte poster): Anvandare kan byta
namn pa eller ta bort den delade mappen eller arbetsytan. Anvandare kan skapa
poster i mappen eller arbetsytan, byta namn pa befintliga poster, andra poster, flytta
poster samt ta bort poster inuti mappen eller arbetsytan.

3b Ga till avsnittet Tillat ny delning med och valj om de ska kunna dela med interna
anvandare, externa anvandare, allménheten eller via en fillank.

3¢ Valj nagot av foljande alternativ i faltet Gar ut:
¢ Aldrig: Delningen gér aldrig ut.
+ PAa: Ange en viss dag da behorigheten upphor att galla.
Behorigheten upphora att gélla vid bérjan av den dag du anger.
+ 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.

3d Om du vill ta med en personlig anteckning i delningen skriver du en sadan i faltet
Anteckning.

Endast de anvandare eller grupper som du delar med kan lasa anteckningen.
Delningsanteckningen far hogst innehélla 255 tecken.

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

5 Klicka pa OK.

Hitta URL-adresser (permaléankar) till delade poster,
mappar och arbetsytor

Vibe tilldelar URL-adresser till alla poster, mappar och arbetsytor i Vibe-systemet. Du kan anvanda
dessa URL-adresser (permalankar) som ett snabbt sétt att antingen visa anvéandarna vagen till en fil
eller mapp, eller hamta en fil som finns i Vibe-systemet.

VIKTIGT: For att anvandarna ska kunna komma &t en post, mapp eller arbetsyta via en permalank
maste de redan ha atkomst till objektet via en enskild eller offentlig delning. Att en anvandare har en
permaléank till en post, mapp eller arbetsyta innebar inte nédvandigtvis att anvandaren kan visa eller
hamta objektet. For att ge tillgang till en post, mapp eller arbetsyta ska du antingen dela den (enligt
beskrivningen i "Dela poster, mappar och arbetsytor’ pa sidan 36) eller distribuera en fillank (enligt
beskrivningen i "Distribuera en lank till en fil” pa sidan 38).
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Sa har skaffar du en permalank till en post, mapp eller arbetsyta:

1 Ga till och 6ppna den post, mapp eller arbetsyta som du vill hamta permalanken till.
2 (Valfritt) Om du vill ha permalanken for en fil som ar en bilaga klickar du pa fliken Bilagor.
Det ar bara filmappar som kan innehalla filer som inte &r bilagor.

3 (Valfritt) Om du vill skaffa en permalank till en fil klickar du forst pa listrutepilen - bredvid filen
och sedan pa Visa detaljer.

4 (Valfritt) Om du vill ha en permalank till en mapp eller en arbetsyta klickar du p& mappens eller
arbetsytans namn.

5 Klicka pa lanken Permalankar langst ned pa sidan.

6 Kopiera en av de tillgangliga permalankarna. Nar en anvandare klickar pa permalanken fungerar
den pa olika satt beroende pa vilken lank som anvands:

Permalank: Lankar till filen eller mappen i Vibe. Anvandare som inte redan &r inloggade
uppmanas att logga in, savida inte filen eller mappen delas med allmanheten.

Permalank for att hamta fil: (Galler inte for mappar och arbetsytor) Beroende pa webblasarens
installningar uppmanas anvandarna att hamta eller 6ppna filen, eller ocksa 6ppnas filen
automatiskt. Med den har lanken kan anvandare fa atkomst till filen direkt.
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Hantera och anvanda arbetsytor

Din Micro Focus Vibe-webbplats bestar av olika arbetsytor. Arbetsytor ar avdelade omraden déar
anvandare kan samarbeta for att astadkomma saker. Vibe stoder flera typer av arbetsytor, t.ex.
personliga arbetsytor, dar du kan lagra sadant som dina personliga filer, kalendrar och uppgifter, och
teamarbetsytor, dar du kan samarbeta med ett team genom att dela idéer, filer och mycket annat. Det
finns aven andra anvandbara typer av arbetsytor att anvanda.

+ "Allman hantering av arbetsyta” pa sidan 47

+ "Hantera din personliga arbetsyta” pa sidan 54

+ "Hantera en teamarbetsyta” pa sidan 56

+ "Hantera en diskussionsarbetsyta” pa sidan 59

+ "Hantera en arbetsyta for projekthantering” pa sidan 59

+ "Hantera en landningssida” pa sidan 59

+ "Forsta globala arbetsytor” pa sidan 59

Allman hantering av arbetsyta

| det har avsnittet finns aktivitetsinformation som kan tillampas pa alla typer av arbetsytor.

+ "Skapa en ny arbetsyta” pa sidan 48

+ "Dela en arbetsyta” pa sidan 48

+ "Andra arbetsyta” p& sidan 48

+ "Ta bort en arbetsyta” pa sidan 48

+ "Aterstélla en arbetsyta fr&n papperskorgen” p& sidan 49

+ "Kopiera en arbetsyta” pa sidan 50

+ “Flytta en arbetsyta” pa sidan 50

¢ “Lagga till en underordnad arbetsyta” pa sidan 50

+ "L&gga till flera mappar pa en arbetsyta” pa sidan 51

+ "Generera aktivitetsrapporter for en arbetsyta” pa sidan 51

+ "Konfigurera delningsbehdrigheter for en arbetsyta” pa sidan 52
+ "Definiera en anvandarvanlig webbadress for en arbetsyta eller mapp” pa sidan 53
+ "Ange en datakvot for en arbetsyta” pa sidan 53

+ "Anpassa arbetsytevyn” pa sidan 53

+ "Profilera en arbetsyta” pa sidan 53

+ "Visa YouTube-videor pa en arbetsyta” pa sidan 54
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Skapa en ny arbetsyta

Du kan skapa nya arbetsytor pa alla arbetsytor i Micro Focus Vibe dar du har de nddvandiga
behdrigheterna.

1 Ga till arbetsytan dar du vill skapa den nya arbetsytan.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Ny arbetsyta.
Sidan Ny arbetsyta visas.
3 Ange lamplig information for sidan.
Arbetsytetitel: Ange en titel for arbetsytan.
Om du lamnar faltet tomt far arbetsytan namnet Arbetsyta.
Arbetsyta: Valj vilken typ av arbetsyta du vill skapa.
Fyll i eventuell ytterligare information i falten som visas nar du valjer typ av arbetsyta.

Teammedlemmar: (Valfritt) Det har avsnittet visas endast om du skapar en teamarbetsyta.
Anvand det har avsnittet om du vill ange anvandare och grupper som du vill ta med som
medlemmar i din teamarbetsyta.

Arbetsytemappar: | det har avsnittet kan du vélja de mappar du vill att arbetsytan ska innehalla.
Meddelande: (Alternativt) Skapa ett meddelande som ska skickas till alla medlemmar i teamet.

Om du inte skapar en teamarbetsyta skickas det har meddelandet till alla teammedlemmar pa
den dverordnade arbetsytan.

4 Klicka pa OK.

Dela en arbetsyta

Information om att dela arbetsytor i Vibe finns i Kapitel 3, "Dela poster, mappar och arbetsytor”, pa
sidan 35.

Andra arbetsyta

Né&r du har skapat en arbetsyta kan du &ndra arbetsytans titel och beskrivning samt den ikon som
representerar arbetsytan. Du kan aven dverféra bilagor till arbetsytan.

1 Ga till den arbetsyta som du vill andra.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Redigera
arbetsyta.

3 Andra arbetsytan och klicka pa OK.

Ta bort en arbetsyta

VIKTIGT: Om du tar bort en arbetsyta gar det inte att aterstalla arbetsytan eller mapparna och
posterna i arbetsytan, eftersom de tas bort permanent fran Vibe-webbplatsen.

1 Ga till arbetsytan som du vill ta bort.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid arbetsytans namn och klicka sedan p& Ta bort
arbetsyta.
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Dialogrutan Ta bort visas.

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

Om du valjer det har alternativet tas arbetsytan bort frdn sin nuvarande plats, men den tas inte
bort permanent fran Vibe-systemet. Du kan aterstalla arbetsytan enligt beskrivningen i
"Aterstélla en arbetsyta frAn papperskorgen” p& sidan 49.

4 (Valfritt) Om du vill ta bort arbetsytan permanent véljer du Ta bort.

VIKTIGT: Det gar inte att aterstalla borttagna objekt.

5 (Valfritt) Om arbetsytan innehaller speglade mappar kan du valja att ta bort kallfilerna for
mapparna. Detsamma galler aven for de speglade mapparnas undermappar.

Mer information om att arbeta med speglade mappar finns i avsnittet om att "arbeta med
speglade mappar” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

6 Klicka pa OK.

Aterstélla en arbetsyta fran papperskorgen

| Vibe kan du aterstalla en arbetsyta som flyttats till Papperskorgen, sa att den aterskapas pa samma
plats som forut.
1 Gatill den arbetsyta dar arbetsytan fanns innan den flyttades till Papperskorgen.

Om du t.ex. vill aterstélla en teamarbetsyta som fanns i katalogen Teamarbetsytor gar du till
katalogen Teamarbetsytor.

TIPS: Om du vill se allt som har flyttats till Papperskorgen pa Vibe-webbplatsen gar du till
arbetsytan pa den oversta nivan. (Standard for den Gversta nivan ar katalogen Hemarbetsytor.)

2 Klicka pa mappen Papperskorg i navigeringspanelen.
eller
Klicka pad Visa > Visa papperskorgen i atgardsfaltet.

Sidan Papperskorg visar alla arbetsytor, mappar och poster som har tagits bort pa eller under
den aktuella arbetsytan. Objekt som har raderats visas inte eftersom dessa inte kan aterskapas.

3 Markera den arbetsyta du vill aterstélla. Markera aven eventuella mappar pa arbetsytan som du
ocksa vill aterstélla.

4 Klicka pa Aterstall.
Arbetsytan och eventuella mappar som du har markerat aterstalls till den tidigare platsen.

Mer information om aterstallning finns i avsnittet om att "aterstélla borttagna objekt” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Kopiera en arbetsyta

OBS: Nar du kopierar en arbetsyta, kopieras endast de objekt inom arbetsytan (arbetsytor, mappar
och poster) som du har behorighet att visa. Nar arbetsytan kopierats till den nya platsen far den
behdrighetsinstallningarna for den arbetsyta dit den kopierades.

1 Ga'till arbetsytan som du vill kopiera.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Kopiera
arbetsyta.

Sidan Kopiera arbetsyta visas.

3 Gatill faltet Malmapp och borja skriva namnet pa den arbetsyta dit du vill kopiera arbetsytan.
Klicka pa arbetsytans namn nar det visas i listrutan.

eller

Klicka pa ikonen Bladdra B predvid faltet Malmapp och bladdra till och markera den arbetsyta
dit du vill kopiera arbetsytan.

4 Klicka pa OK.

Flytta en arbetsyta

Du kan flytta en arbetsyta till en mapp eller en arbetsyta dar du har de nédvandiga behdrigheterna.

1 Ga till arbetsytan som du vill flytta.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Flytta
arbetsyta.

Sidan Flytta arbetsyta visas.

3 Gatill faltet Malmapp och boérja skriva namnet pa den arbetsyta dit du vill flytta arbetsytan. Klicka
pa arbetsytans namn nar det visas i listrutan.

eller

Klicka pa ikonen Bladdra B bredvid faltet Malmapp och bladdra till och markera den arbetsyta
dit du vill flytta arbetsytan.

4 Klicka pa OK.

Lagga till en underordnad arbetsyta

Du kan skapa underordnade arbetsytor inuti befintliga arbetsytor i Vibe.

1 Gatill arbetsytan dar du vill lagga till den underordnade arbetsytan.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Ny arbetsyta.
Sidan Ny arbetsyta visas.

3 Ange informationen.
Arbetsytetitel: Ange en titel for arbetsytan.
Om du lamnar faltet tomt far arbetsytan namnet Arbetsyta.
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Teammedlemmar: (Valfritt) Det har avsnittet visas endast om du skapar en teamarbetsyta.
Anvand det har avsnittet om du vill ange anvandare och grupper som du vill ta med som
medlemmar i din teamarbetsyta.

Arbetsyta: Valj vilken typ av arbetsyta du vill skapa.

Fyll i eventuell ytterligare information i falten som visas nar du valjer typ av arbetsyta.
Arbetsytemappar: | det har avsnittet kan du valja de mappar du vill att arbetsytan ska innehalla.
Meddelande: (Alternativt) Skapa ett meddelande som ska skickas till alla medlemmar i teamet.

Om du inte skapar en teamarbetsyta skickas det har meddelandet till alla teammedlemmar pa
den 6verordnade arbetsytan.

4 Klicka pa OK.

Lagga till flera mappar pa en arbetsyta

Du kan nar som helst lagga till flera mappar pa din arbetsyta i Vibe.

1 Ga till arbetsytan dar du vill lagga till nya mappar.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Ny mapp.
Sidan Ny mapp visas.

3 Ange fdljande information:
Mapptitel: Ange en titel fér mappen.

Om du inte anger en titel far mappen ett standardnamn. En diskussionsmapp far exempelvis
namnet Diskussion.

Mapp: Valj vilken typ av mapp du vill skapa.
4 Klicka pa OK.

Generera aktivitetsrapporter for en arbetsyta

Du kan generera rapporter om aktivitet som har intraffat pa en viss arbetsyta i Vibe.

1 Ga till arbetsytan for vilken du vill generera en aktivitetsrapport.
2 Klicka pa Visa > Aktivitetsrapport.

Sidan Mappaktivitet visas.
3 Ange fdljande information:

Rapportera om aktivitet mellan: Valj datumintervallet for vilket du vill generera en
aktivitetsrapport.

Rapportera aktivitet for arbetsyta eller mapp: Vélj det har alternativet om du vill veta hur
manga ganger innehall i mappen har visats, andrats eller tagits bort. Du kan generera en rapport
for foljande kategorier av anvandare:

+ Teammedlemmar: Visar endast aktivitet pa arbetsytan for enskilda teammedlemmar.

+ Alla anvandare: Visar aktivitet pa arbetsytan for alla Vibe-anvandare. Med det har
alternativet visas namnen pa alla anvandare som har utfért ndgon typ av aktivitet pa
arbetsytan.

+ Oversikt: Visar en sammanfattning 6ver all aktivitet som har intraffat pa arbetsytan. Med
det har alternativet visas inte enskilda anvandare i listan.
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Rapportera arbetsflodeslage: Valj det har alternativet om du vill visa aktivitet for ett
arbetsflode. Du kan vélja att visa hur lange arbetsflodet genomsnittligt har befunnit sig i en viss
status eller visa hur manga poster som for narvarande befinner sig i en viss status.

Ange mappar for rapportering: Valj mapparna for vilka du vill generera en aktivitetsrapport.
Om du markerar arbetsytan genereras en aktivitetsrapport som omfattar samtliga mappar pa
arbetsytan.

4 Klicka pa OK.

Rapporten visas i ett kalkylblad. Information om kolumnerna i kalkylbladet finns i "Skapa
aktivitetsrapporter” pa sidan 92.

Konfigurera delningsbehdrigheter for en arbetsyta

Som standard konfigureras arbetsytor utanfor anvandarnas personliga arbetsytor inte sa att de tillater
att innehall delas. Om du vill att anvandarna ska kunna dela innehall frAn en arbetsyta méaste du
konfigurera detta.

Sa har konfigurerar du delningsbehdérigheter for en arbetsyta:

1 Gatill den arbetsyta dar du vill konfigurera delningsbehdérigheterna.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa
Delningsbehdrigheter for arbetsyta.

Dialogrutan Delningsbehdrigheter for arbetsyta visas.

Valj Tillat bredvid de delningsbehdorigheter du vill ge till alla markerade arbetsytor, och
Avmarkera bredvid delningsbehérigheter du inte vill tilldela.

Foljande delningsbehdrigheter finns:
Interna anvandare: Later anvandarna dela objekt med interna anvandare.
Externa anvandare: Later anvandarna dela objekt med anvandare utanfor organisationen.

Externa anvandare far en avisering via e-post med en lank till det delade objektet, och kan
sedan logga in pa Vibe-webbplatsen. Mer information finns i "Dela med anvandare utanfor
organisationen” pa sidan 40.

Allman: Tillater anvandarna att gora objekt tillgangliga for allmanheten. Detta betyder att alla
som har en korrekt URL-adress till det delade objektet kan komma &t det delade objektet utan att
logga in pa Vibe-webbplatsen.

Den har funktionen méaste aktiveras av Vibe-administratoren.

Fillank: Tillat anvandarna att dela en lank till en fil i Vibe. Alla anvandare som har lanken kan
sedan komma at filen. Filen visas dock inte i omradet Offentligt, sa anvandarna maste ha direkt
atkomst till lanken for att kunna komma &t filen.

Mer information om fillankar finns i "Distribuera en lank till en fil” pa sidan 38.

Tillat omdelning av delningsbehorigheter: Nar anvandare delar en fil eller mapp kan de ge de
anvandare de delar med mojligheten att dela vidare filen eller mappen. Den anvandare som far
delningen kan bara dela filen om anvandaren har fatt behorighet att dela filen eller mappen.

VIKTIGT: Nar du valjer det har alternativet ska du tanka pa att om en anvandares behorighet till
ett objekt tas bort, tar detta inte bort behdrigheten fér den anvandare som objektet delades
vidare till.

Anta t.ex. att Anvandare A delar ett objekt med Anvandare B och ger behdrighet att dela vidare.
Anvéandare B delar sedan objektet med Anvandare C. Om Anvandare A aterkallar Anvandare
B:s behdorighet till objektet, har Anvandare C fortfarande tillgang till det delade objektet.
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Definiera en anvandarvanlig webbadress for en arbetsyta
eller mapp

En anvandarvanlig webbadress for arbetsytan eller mappen kan gora det enklare for andra att ga till
arbetsytan eller mappen.

1 Ga till arbetsytan vars webbadress du vill definiera.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Konfigurera
vyer, webbadresser och kontroller.

3 Klicka pa fliken Enkla webbadresser och e-postadresser.

4 Gatill avsnittet Definiera enkla webbadresser for den har mappen eller arbetsytan och valj ett
av de fordefinierade globala nyckelorden i listrutan Definiera en webbadress.

Séavida du inte &r en webbplatsadministrator maste webbadressen bérja med ndgot av dessa
fordefinierade, globala nyckelord.

5 Ange webbadressen for mappen eller arbetsytan i faltet som visas.
6 Klicka pa Lagg till > Stang.

Om du vill ta bort en definierad webbadress markerar du webbadressen under For narvarande
definierade webbadresser och klickar pa Ta bort de markerade webbadresserna.

Genom att definiera en anvandarvanlig webbadress for en mapp kan du ocksa gora det mojligt for
anvandare att skicka poster till mappen via e-post, som beskrivet i "Konfigurera en mapp for att ta
emot poster via e-post” pa sidan 67.

Ange en datakvot for en arbetsyta

Vibe-administratéren kan ge dig behérighet att ange datakvoter for arbetsytor och mappar. Mer
information finns i avsnittet om att "ange datakvoter for arbetsytor och mappar” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Anpassa arbetsytevyn

Du kan anpassa arbetsytans layout i Vibe. Mer information finns i avsnittet om att "skapa egna
arbetsytevyer” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Profilera en arbetsyta

Du kan profilera en arbetsyta s& att den far ett mer unikt utseende och lattare kanns igen. Nar du
profilerar en arbetsyta anvands samma profilering ocksa for alla underordnade arbetsytor och
undermappar.

Mer information om profilering finns i avsnittet om att "profilera en mapp eller arbetsyta” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Visa YouTube-videor pa en arbetsyta

| det har avsnittet beskrivs hur du visar YouTube-videor i omradet Beskrivning pa arbetsytan. Mer
information om hur du visar YouTube-videor i omradet Profilering pa arbetsytan finns i avsnittet om
att "profilera utseendet pa en mapp eller arbetsyta” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus
Vibe 4.0.6.

Sa har visar du en YouTube-video i omradet Beskrivning pa en arbetsyta:

1 Ga'till arbetsytan dar du vill visa en YouTube-video.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid mappens namn och klicka sedan pa Redigera
arbetsyta.

Klicka p& omradet Beskrivning och sedan pa Infoga > Media.

3

4 P4 fliken Allmant klistrar du in URL:en for den YouTube-video som du vill ansla.

5 Gor inga andringar i falten Matt om du vill behalla standardmatten foér YouTube-filmen.
6

Klicka pd OK om du vill visa videon pa arbetsytan.

Mer information om andra platser dar du kan visa YouTube-videor i Vibe finns i "Visa YouTube-videor
i en mappost” pa sidan 93.

Hantera din personliga arbetsyta

| din personliga arbetsyta i Micro Focus Vibe kan du spara personliga filer, bloggar, foton och alla
andra typer av Vibe-mappobjekt.

Din personliga arbetsyta innehaller aven flikar som gor det enkelt att halla reda p& uppgifter och
kalenderhandelser, f& information om nya objekt, visa delade objekt och annat.

Flikarna ar placerade pé startsidan for din personliga arbetsyta. Med de har flikarna far du snabbt
tillgang till viktig information.

+ "Anvanda fliken Nyheter” pa sidan 54

+ "Visa de senast upplagda och senast visade posterna” pa sidan 55

+ "Anvéanda fliken Uppgifter och kalendrar” pa sidan 55

+ "Anvanda fliken Tillbehor” pa sidan 55

+ "Visa din profilinformation” pa sidan 55

Anvanda fliken Nyheter

Med fliken Nyheter hittar du nytt innehall i dina team, i de platser du foljer eller éver hela webbplatsen.

1 Klicka pa fliken Nyheter pa startsidan for din personliga arbetsyta.

2 Valj Mina team, Platser jag foljer eller Hela webbplatsen beroende pé var du vill att Vibe ska
soka efter nya objekt.

Alla objekt som lagts till nyligen visas pa den vanstra sidan i avsnittet Nyheter.
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Visa de senast upplagda och senast visade posterna

Med Vibe kan du visa de poster som du nyligen har lagt upp eller visat. Det hjalper dig prioritera ditt
arbete eller snabbt komma at en post du nyligen skapat eller visat.

1 Klicka pa fliken Senaste pa startsidan for din personliga arbetsyta.

Pa den vanstra delen av sidan visas de poster som du lagt upp nyligen, och i mitten pa sidan
visas de senast visade posterna.

Anvanda fliken Uppgifter och kalendrar

Anvand fliken Uppgifter och kalendrar for att utféra féljande uppgifter:

+ "Visa dina aktiviteter” pa sidan 55

+ "Visa dagens kalenderhandelser” pa sidan 55

Visa dina aktiviteter

For att det ska vara enkelt att halla reda pa dina uppgifter har Vibe ett snabbt och enkelt sétt att visa
uppgifter.
1 Klicka pa fliken Uppgifter och kalendrar p& startsidan for din personliga arbetsyta.

| den vanstra kolumnen visar Vibe de uppgifter du tilldelats. Du kan sortera uppgifterna efter vilka
uppgifter som maste vara klara inom tva veckor eller efter alla uppgifter som du tilldelats.

Visa dagens kalenderhandelser

For att det ska vara enkelt att halla reda pa kalenderhandelserna gar det i Vibe att visa alla
kalenderhandelser som &r inlagda for dagen.
1 Klicka pa fliken Uppgifter och kalendrar p& startsidan for din personliga arbetsyta.

Den hogra delen av sidan visar dagens schema med alla kalenderhandelser fran alla kalendrar
som du féljer.

Anvanda fliken Tillbehor

Fliken Tillbehor innehdller en tillbehodrspanel. Du kan anvanda denna tillbehdrspanel for att framhava
objekt i din personliga arbetsyta. Som standard innehaller fliken Tillbehdr exempelvis ett
gastbokstillbeh6r som ar kopplat till gastboksmappen i din personliga arbetsyta. Genom att visa detta
tillbehor i fliken Tillbehor behdver du inte 6ppna gastboksmappen for att se vilka som skrivit i din
gastbok.

Visa din profilinformation

1 Klicka pa lanken Profil bredvid namnet och din avatar (bild) pa startsidan pa din personliga
arbetsyta.

eller

Klicka pa ikonen Narvaro .L= som finns intill alla poster du skapat.
Din personliga profilinformation visas.
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Information om hur du &ndrar din profilinformation finns i "Andra din profil” pa sidan 16.

Hantera en teamarbetsyta

Teamarbetsytor gor att du och ditt team kan samarbeta for att slutféra uppgifter och uppfylla mal.

Som &gare av en arbetsyta ar du huvudansvarig for administration av arbetsytan. Du kan skapa
andra behallare for information (underordnade arbetsytor och mappar), justera behérighetsstyrning
for att bestiamma vem som kan gora vad i arbetsytan och lagga upp startmaterial som hjalper
teammedlemmarna att komma igang.

+ "Skapa en teamarbetsyta” pa sidan 56

+ "Léagga till ytterligare teammedlemmar i arbetsytan” pa sidan 57

+ "Skicka e-post till teammedlemmar och informera om teamarbetsytan nar den skapats” pa sidan
58

+ "Visa teammedlemmar” pa sidan 58

+ "Tillata besokare i teamarbetsytan” pa sidan 58

Skapa en teamarbetsyta

Som standard har alla Micro Focus Vibe-anvandare behorighet 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.

Med Vibe kan du skapa en val synlig teamarbetsyta i katalogen Teamarbetsytor eller en kapslad
teamarbetsyta, vilket ar en teamarbetsyta inuti en befintlig teamarbetsyta.

+ "Skapa en val synlig teamarbetsyta” pa sidan 56
+ "Skapa en teamarbetsyta i en befintlig teamarbetsyta” p& sidan 56

Skapa en val synlig teamarbetsyta

Om du vill att teamarbetsytan ska synas ordentligt och vara enkel att hitta i arbetsytetradet skapar du
teamarbetsytan i katalogen Teamarbetsytor enligt instruktionerna i "Skapa en teamarbetsyta” pa
sidan 18.

Skapa en teamarbetsytai en befintlig teamarbetsyta

Med Vibe kan du skapa kapslade arbetsytor, vilket ar arbetsytor inuti andra arbetsytor. Du kan skapa
en teamarbetsyta i alla befintliga arbetsytor dar du har lampliga behérigheter.

Du kan valja detta alternativ om det inte ar viktigt att teamarbetsytan ar val synlig i arbetsytetradet och
om teamarbetsytan du skapar till stérsta delen bestar av medlemmar som redan tillhor en viss
arbetsyta.

1 Ga till arbetsytan dar du vill skapa den nya teamarbetsytan.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Ny arbetsyta.
Sidan Ny arbetsyta 6ppnas.
3 |l avsnittet Arbetsyta véljer du Teamarbetsyta.
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Du kan &ven skapa en grundlaggande arbetsyta, en arbetsyta for projekthantering och en
diskussionsarbetsyta.

4 Ange foljande information:
Arbetsytetitel: Ange en titel for arbetsytan.
Arbetsyta: Klicka pd Teamarbetsyta.
Teammedlemmar: Ange teamets medlemmar.
Du kan ange enskilda anvandare, hela grupper eller lagga till namn fran urklipp.

Du kan &aven klicka p&d Teammedlemmar. Det visar en lista med alla medlemmar i
teamarbetsytan dar du skapar den nya teamarbetsytan. Valj namnen pa de anvandare som ska
vara med i den nya teamarbetsytan.

Arbetsytemappar: Valj de mappar du vill att arbetsytan ska innehalla.
Du kan lagga till flera mappar nar du vill.

Information om hur du lagger till mappar i en befintlig arbetsyta finns i "Lagga till flera mappar pa
en arbetsyta” pa sidan 51.

Meddelande: Markera kryssrutan och skriv sedan ett meddelande i faltet Meddelandetext
(valfritt).

Det har meddelandet informerar teammedlemmarna om att arbetsytan finns och kan &ven
innehalla en beskrivning av syftet med arbetsytan.

5 Skapa den nya arbetsytan genom att klicka pa OK.

Lagga till ytterligare teammedlemmar i arbetsytan

Nar du skapat arbetsytan kan du lagga till andra Vibe-anvandare som ska vara med i teamet.

1 Ga till teamarbetsytan dar du vill lagga till de nya teammedlemmarna.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid mappens namn och klicka sedan pa Redigera team.
Sidan Lagg till eller ta bort teammedlemmar 6ppnas.

3 (Valfritt) Om denna arbetsyta arver teammedlemsskapet frdn en 6verliggande mapp klickar du
pa Ja.

4 | faltet Anvandare anger du namnet pa de enskilda anvandare du vill lagga till i teamet.

Du kan @ven ange hela grupper i faltet Grupper eller lagga till namn som finns i urklipp genom att
klicka pa Anvandarnamn fran urklipp.

5 Klicka pa OK.

Du kan informera de nya teammedlemmarna om teamarbetsytan. Information om hur du gor det hittar
du i "Skicka e-post till teammedlemmar och informera om teamarbetsytan nar den skapats” pa sidan
58.
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Skicka e-post till teammedlemmar och informera om
teamarbetsytan nar den skapats

Med Vibe kan du skicka e-postmeddelanden till hela teamet. Om nya teammedlemmar laggs till efter
att teamarbetsytan skapats kan du anvanda denna funktion for att informera de nya
teammedlemmarna om arbetsytan.

For att skicka e-post till teammedlemmar:

1 Gatill teamarbetsytan.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pé Skicka e-post
till team.

Sidan Skicka e-post visas.
3 Fyllifalten som du vill anvanda.
4 Klicka pa OK.

Visa teammedlemmar

+ "Visa teammedlemmar fran alla sidor i arbetsytan” pa sidan 58

+ "Visa teammedlemmar i ett tillbehor frAn arbetsytans startsida” pa sidan 58

Visa teammedlemmar fran alla sidor i arbetsytan

Du kan visa teamets medlemmar fran alla mappar i arbetsytan:

1 len sidai arbetsytan klickar du pa ikonen Konfigurera @ intil mappnamnet och sedan pa Visa
team.

Visa teammedlemmar i ett tillbehor fran arbetsytans startsida

Tillbehor &r avsnitt [Angst upp i arbetsytor och mappar som visar sammanfattad information.

Som standard har Vibe ett tilloehor for teammedlemsskap pa arbetsytans startsida. Detta tillbehor
visar alla teammedlemmar.

Tillata besOkare i teamarbetsytan

Som standard kan bara teammedlemmar visa och delta i de arbetsytor och mappar som finns i
teamarbetsytan. Det finns tillfallen d& du kan behéva lata andra personer besdka teamwebbplatsen
(vilket som standard betyder att de kan lasa poster och kommentera men inte skapa egna poster).

Information om hur du tillater besokare i teamwebbplatsen finns i "Tillata besokare i teamarbetsytan” i
Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Hantera en diskussionsarbetsyta

Skapa en diskussionsarbetsyta om du vill ha en plats dér du kan lagra flera diskussionsforum. Det
kan vara till hjalp nar du organiserar din Micro Focus Vibe-webbplats, sa att anvandarna vet vart de
ska ga om de letar efter ett speciellt diskussionsforum.

Mer information om diskussionsarbetsytor finns i avsnittet om att "skapa och hantera en
diskussionsarbetsyta” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Hantera en arbetsyta for projekthantering

Arbetsytor for projekthantering ar optimerade for hantering av projekt.

Arbetsytor for projekthantering inkluderar sarskilda tillbehér som hjélper en ledare hélla reda pa hur
uppgifter fortskrider och slutférs for ett potentiellt stort projekt. Aven om arbetsytor for
projekthantering kan innehalla alla typer av mappar ar de speciellt utformade for att fungera med
mapptyperna Uppgifter och Milstolpar.

Mer information om arbetsytor fér projekthantering finns i avsnittet om att "skapa och hantera en
arbetsyta for projekthantering” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Hantera en landningssida

Med Micro Focus Vibe kan du stélla in en landningssida for en arbetsyta. Nar du skapar en
landningssida for en arbetsyta kan du fylla den med poster som finns i arbetsytan.

Information om hur du skapar en landningssida i en arbetsyta finns i "Skapa och hantera
landningssidor” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Forsta globala arbetsytor

Globala arbetsytor innehaller information som kan vara av intresse for hela organisationen.

Mer information om globala arbetsytor finns i "Skapa globala arbetsytor” i Administrationshandbok for
Micro Focus Vibe 4.0.6.
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5 Hantera och anvanda mappar

Amnena i det har avsnittet beskriver hur du utfor hanteringsfunktioner for alla typer av mappar i Micro
Focus Vibe.

+ "Skapa en ny mapp” pa sidan 61

+ "Dela en mapp” pa sidan 62

+ "Andra en mapp” pa sidan 62

+ "Ta bort en mapp” pa sidan 62

+ "Aterstélla en mapp fran papperskorgen” pa sidan 63

+ "Kopiera en mapp” pa sidan 63

+ “Flytta en mapp” pa sidan 64

+ “Importera filer till en mapp” pa sidan 64

+ "Hamta information for en mapp som en CSV-fil” p& sidan 65

+ "Skapa en aktivitetsrapport for en mapp” pa sidan 65

+ "Prenumerera pa e-postaviseringar fran en mapp” pa sidan 67

+ "Konfigurera en mapp for att ta emot poster via e-post” pa sidan 67

+ ’Lagga till poster i en mapp via e-post” pa sidan 67

+ "Konfigurera mappkolumner” pa sidan 68

+ "Andra mappvyn” pa sidan 69

+ "Konfigurera antalet poster som visas pa en mappsida” pa sidan 70

+ "Profilera en mapp” pa sidan 70

+ "Ange en datakvot for en mapp” pa sidan 70

+ "Visa YouTube-videor i en mapp” pa sidan 70

+ "Anvanda filter pA mappar” pa sidan 71

+ "Visa en lista med mapposter och sidor” pa sidan 72

Skapa en ny mapp

I Micro Focus Vibe kan du skapa mappar och undermappar pa alla arbetsytor och i alla mappar dar
du har behdrighet.

1 Ga till arbetsytan eller mappen dar du vill skapa den nya mappen.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid arbetsytans namn och klicka sedan pa Ny mapp.
eller

Skapa en undermapp genom att klicka pé ikonen Konfigurera © bredvid mappens hamn och
sedan klicka pa Ny mapp.

Sidan Ny mapp visas.
3 Ange fdljande information:
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4

Mapptitel: Ange en titel for mappen.

Om du inte anger en titel far mappen ett standardnamn. En diskussionsmapp far exempelvis
namnet Diskussion.

Mapp: Valj vilken typ av mapp du vill skapa.
Klicka pa OK.

Dela en mapp

Information om att dela mappar i Vibe finns i Kapitel 3, "Dela poster, mappar och arbetsytor”, pa sidan

35.

Andra en mapp

Efter att mappen har skapats kan du byta namn pa den, andra beskrivning och ikonen som
representerar mappen.

1

2
3

Ga& till den mapp som du vill andra.

Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappens namn och klicka sedan pa Redigera mapp.
Andra mappen och klicka pa OK.

Ta bort en mapp

1

2

Ga till mappen som du vill ta bort.

Klicka p& ikonen Konfigurera @ bredvid mappens namn och klicka sedan pa Ta bort mapp.
Sidan Ta bort mapp visas.

(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 den tas inte bort
permanent frén Vibe-systemet. Du kan aterstélla mappen enligt beskrivningen i "Aterstélla en
mapp fran papperskorgen” pa sidan 63.

(Valfritt) Om du vill ta bort mappen permanent véljer du Ta bort.

VIKTIGT: Det gar inte att aterstalla borttagna objekt.

(Valfritt) Om det &r en speglad mapp kan du vélja att ta bort kallfilerna fér mappen. Detsamma
galler aven for de speglade mapparnas undermappar.

Mer information om att arbeta med speglade mappar finns i avsnittet om att "arbeta med
speglade mappar” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Klicka pa OK.
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Aterstalla en mapp fran papperskorgen

| Micro Focus Vibe kan du aterstalla en mapp som flyttats till Papperskorgen, sa att den aterskapas
pa samma plats som forut.
1 Ga'till den mapp eller arbetsyta dar mappen lag innan den flyttades till papperskorgen.

Om du exempelvis vill aterstélla en bloggmapp som fanns i din personliga arbetsyta gar du till
din personliga arbetsyta.

TIPS: Om du vill se allt som har tagits bort p& Vibe-webbplatsen gar du till arbetsytans dversta
niva. (Standard for den Gversta nivan ar katalogen Hemarbetsytor.)

2 Klicka pa ikonen Papperskorg jizil i navigeringspanelen.

Sidan Papperskorg visar alla arbetsytor, mappar och poster som har tagits bort i eller under den
aktuella arbetsytan eller mappen. Objekt som har rensats visas inte eftersom dessa inte kan
aterstéllas.

3 Markera den mapp du vill aterstélla.
4 Klicka pa Aterstall.

Mappen aterstalls till den tidigare platsen. Mappens innehall aterstalls inte automatiskt.

Mer information om aterstallning finns i avsnittet om att "aterstalla borttagna objekt” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Kopiera en mapp

OBS: Nar du kopierar en mapp, kopieras endast de objekt inom mappen (mappar och poster) som
du har behdrighet att visa. Nar mappen kopierats till den nya platsen far den
behdrighetsinstallningarna for den mapp dit den kopierades.

1 Ga till mappen som du vill kopiera.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappens namn och klicka sedan pa Kopiera mapp.
Sidan Kopiera mapp visas.

3 Gatill faltet Malmapp och borja skriva namnet pa den arbetsyta eller mapp dit du vill kopiera
mappen. Klicka pd namnet nar det visas i listrutan.

eller

Klicka pa ikonen Bladdra B predvid faltet Malmapp och bladdra till och valj den arbetsyta eller
mapp dit du vill kopiera arbetsytan.

4 Klicka pa OK.

OBS: Det gar inte att kopiera en undermapp med speglade filer till en mapp med filer.
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Flytta en mapp

Med Micro Focus Vibe kan du flytta en mapp till en mapp eller en arbetsyta dér du har de nédvandiga
behdrigheterna.

1 Ga'till mappen som du vill flytta.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid mappens namn och klicka sedan pa Flytta mapp.

Sidan Flytta mapp visas.

Ga till faltet Malmapp och borja skriva namnet pa den arbetsyta eller mapp dit du vill flytta
mappen. Klicka pa namnet nar det visas i listrutan.

eller

Klicka pa ikonen Bladdra B bredvid faltet Malmapp och bladdra till och markera den arbetsyta
eller mapp dit du vill flytta mappen.

4 Klicka pa OK.

Importera filer till en mapp

Med Micro Focus Vibe kan du importera filer fran valfri plats och lagga till dem i en mapp i din
arbetsyta.

*

*

*

*

"Dra och slappa filer” pa sidan 64

"Dra och slappa mappar” pa sidan 64

"Importera filer i flmappen genom att skapa en mappost” pa sidan 65
"Importera filer som bifogade filer till poster” pa sidan 65

Dra och slappa filer

Med Vibe kan du dra filer fran valfri plats och slappa dem i en Vibe-mapp.

1 Ga till den mapp dar du vill lagga till filerna.

2 Dra en fil fran en plats, till exempel skrivbordet, och slapp den i Vibe-mappen. (Nar du visar en

arbetsyta eller en 6verliggande mapp kan du ocksa slappa filen p& mappikonen.)
eller

Klicka pa Lagg till filer i verktygsfaltet mappost, klicka pa Bladdra, bladdra till filen och lagg till
den.

En ny post skapas med filen som en bilaga till posten. Namnet pa posten ar samma som namnet
pa filen.

Dra och slappa mappar

Om du behover dra och slappa mappar rekommenderar vi att du installerar och anvénder Vibe
Desktop. Mer information finns i Snabbstart for Micro Focus Vibe Desktop for Windows och i
Snabbstart for Micro Focus Vibe Desktop fér Mac.
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Importera filer i filmappen genom att skapa en mappost

Du kan importera enskilda filer till en filmapp genom att valja en fil pa datorn och skapa en ny filpost,
om filen du vill importera har ett unikt namn som inte férekommer i filmappen.

Information om hur du skapar en ny mappost finns i "Skapa en mappost” pa sidan 73.

Importera filer som bifogade filer till poster

Om du vill bifoga filer till en mappost kan du bifoga filen nar du skapar posten enligt "Skapa en
mappost” pa sidan 73 eller ocksa kan du andra en befintlig post for att bifoga filen enligt
instruktionerna i "Bifoga filer till en mappost” pa sidan 85.

Hamta information fér en mapp som en CSV-fil

Du kan hamta informationen fér en mapp. Informationen for eventuella undermappar i mappen
hamtas inte.

1 Ga till den mapp du vill hamta innehallet fran.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappens namn och klicka sedan pa Ladda ned
mappens innehall som en CSV-fil.

En CSV-fil hamtas. Du kan 6ppna CSV-filen i ett redigeringsprogram for kalkylblad, till exempel
Microsoft Excel, om du vill visa innehallet. CSV-filen innehaller diverse information om varje post
i mappen, till exempel ID, titel, forfattare, skapelsedatum, beskrivning med mera.

Skapa en aktivitetsrapport for en mapp

Du kan skapa en rapport som beskriver anvandaraktiviteten fér en mapp eller en rapport som anger
hur manga poster i mappen som har separata behdorighetsinstallningar.

Du maste ha lampliga behorigheter for att skapa dessa rapporter. Om du inte har lampliga
behdorigheter visas inte dessa alternativ.
+ "Skapa en rapport med anvandaraktivitet” pa sidan 65

+ "Skapa en aktivitetsrapport for behorighetsinstallningar” pa sidan 66

Skapa en rapport med anvandaraktivitet

1 Ga till mappen for vilken du vill generera en aktivitetsrapport.
2 Klicka pa Visa > Aktivitetsrapporter i atgardsfaltet.
Sidan Aktivitetsrapporter visas.
3 Klicka pa Anvandaraktivitetsrapport.
Sidan Mappaktivitet visas.
4 Valj datumintervallet for vilket du vill generera en aktivitetsrapport.
5 Valj mellan foljande alternativ:
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Rapportera aktivitet for arbetsyta eller mapp: Véalj det har alternativet om du vill veta hur
manga ganger innehall i mappen har visats, andrats eller tagits bort. Du kan generera en rapport
for foljande kategorier av anvandare:

+ Teammedlemmar: Visar endast mappaktivitet for enskilda teammedlemmar.

+ Alla anvandare: Visa mappaktiviteten for alla Micro Focus Vibe-anvandare. Med det har
alternativet visas namnen pa alla anvandare som har utfért nagon typ av aktivitet i mappen.

+ Oversikt: Visar en sammanfattning éver all aktivitet som har intraffat i mappen. Med det har
alternativet visas inte enskilda anvéndare i listan.

Rapportera arbetsflodeslage: Valj detta alternativ om du vill visa en rapport om arbetsfléden i
mappen. Du kan vélja att visa hur lange poster genomsnittligt har haft en viss status i
arbetsflodet eller hur manga poster som for narvarande befinner sig i varje status.

6 | avsnittet Ange mappar for rapportering gar du till och véljer de mappar for vilka du vill skapa
rapporten. Du kan vélja flera mappar.

7 Klicka pa OK.
Rapporten visas i ett kalkylblad. Information om kolumnerna i kalkylbladet finns i "Skapa
aktivitetsrapporter” pa sidan 92.

Du kan kdora aktivitetsrapporter fér enskilda poster. Information om hur du gér det hittar du i "Skapa
rapporter om en mappost” pa sidan 92.

Skapa en aktivitetsrapport for behdrighetsinstallningar

Eftersom anvandare kan stalla in behorighet for enskilda poster, som beskrivet i "Ge behdorighet till
poster” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6, kan mappégare skapa rapporter
som anger hur manga poster i mappen som har enskilda behorighetsinstéliningar som skiljer sig fran
mappens behorighetsinstallningar. Mappagare kan daven se hur manga poster som ar dolda for dem.
1 Gatill mappen for vilken du vill generera en aktivitetsrapport.
2 Klicka pa Visa > Aktivitetsrapporter i atgardsfaltet.
Sidan Aktivitetsrapporter visas.
3 Klicka pa Rapport for behdrighetsinstéliningar.
Sidan Rapport for behorighetsinstaliningar visas. Den innehaller foljande information:
+ Poster i mappen: Visar hur manga poster det finns i mappen.

+ Poster med specifika behdrigheter: Visar hur manga poster som har unika behérigheter
som skiljer sig fran de behdorigheter som galler for mappen.

+ Dolda poster: Visar hur manga dolda poster det finns i mappen. Dolda poster ar poster
som mappagaren inte har behorighet att visa eftersom postskaparen har begransat
behdrigheterna genom att stélla in specifika behérigheter, som beskrivet i "Ge behdorighet till
poster” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Om du som mappéagare upptacker att det finns dolda poster i en mapp kan du begéra att
Vibe-administratéren kontrollerar posterna for att skerstalla att det inte finns olampligt eller
ogiltigt innehall.

+ Skapad: Visar det datum da den dolda posten skapades.
+ Forfattare: Visar namnet pa anvandaren som skapade den dolda posten.
4 Klicka pa Stang for att lamna aktivitetsrapporten.
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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 "Prenumerera pa en
mapp eller post” pa sidan 31.

Konfigurera en mapp for att ta emot poster via e-post

Innan du kan lagga till poster fran e-postmeddelanden och textmeddelanden i en mapp som beskrivet
i "Lagga till poster i en mapp via e-post” pa sidan 67, maste du forst konfigurera mappen for att tillata
sadana poster.

Information om hur du gor detta finns i avsnittet om att "lata mappar ta emot poster via e-post” i
Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Laggatill poster i en mapp via e-post

Med Micro Focus Vibe kan du skapa poster i mappar via e-post. Det ar anvandbart om du inte har
tillgang till Vibe-webbplatsen men anda vill skapa en post. Du kan &dven skapa poster via
textmeddelanden vilket gor att du kan bidra till konversationer aven om du inte har tillgang till en dator
eller Internet.

OBS: Nar du skickar en bokning som innehaller HTML till en Vibe-kalender tas HTML bort frén
bokningen och Vibe visar bokningen som text.

For att kunna skapa poster via e-post maste du ha tillrackliga behorigheter for att skapa poster i
mappen som beskrivet i "Skapa en mappost” pa sidan 73.

Du maste ocksa kanna till den e-postadress som stallts in fér mappen.
Sa har visar du e-postadressen for en mapp:

1 Ga till den mapp dar du vill lagga till poster via e-post.
2 Klicka pa sidfotens verktygsfalt, langst ned i mappsidan.
| avsnittet E-postadresser i den tabell som visas finns mappens e-postadress.

Med denna e-postadress kan du skapa poster i mappen via e-post.

Om du ar mappagaren och vill definiera en e-postadress for mappen finns instruktioner i avsnittet
"konfigurera en mapp for att ta emot poster via e-post” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus
Vibe 4.0.6.
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Konfigurera mappkolumner

| Vibe gar det att konfigurera tabellkolumner i de mappar dar kolumnerna visas. De mappar dar
kolumnerna visas som standard ar filmappar, speglade filmappar och diskussionsmappar.

Alla mapptyper kan konfigureras for att visa mappl_<_o|umner genom att &ndra mappvyn till Filer,
Speglade filer eller Diskussioner, som beskrivet i "Andra mappvyn” pa sidan 69.

+ "Visa och délja kolumner” pa sidan 68

¢ "Byta namn pa kolumner” pa sidan 68

+ "Sortera om kolumner” pa sidan 69

+ "Justera kolumnbredden” pa sidan 69

+ "Aterstélla standardinstéllningarna fér kolumner” pa sidan 69

Visa och ddlja kolumner

Som standard ar féljande kolumner tillgéngliga:

+ Rubrik: Visar postens rubrik.

+ Kommentarer: Visar antalet kommentarer for posten.

¢ Storlek: Visar postens filstorlek.

+ Hamta: gor att du kan hamta filen till din lokala arbetsstation.

+ VISA: gor att du kan visa filen i HTML-format.

+ LA&ge: Visar filens lage i arbetsflodet.

+ Forfattare: Visar postens forfattare.

+ Datum: Visar nar posten senast andrades eller kommenterades.

Du kan lagga till féljande kolumner:

+ Nummer (Nr): Visar postens nummer ("1” anger att posten skapades forst).
+ Betyg: Visar hur anvandarna har betygsatt posten.

Sa har visar och doljer du tabellkolumner i filmappar:

1 Ga till den mapp som du vill visa eller délja tabellkolumnerna i.

2 Kilicka pa ikonen Konfigurera © bredvid Filterlista och klicka sedan pa Redigera
kolumnlayout.

Dialogrutan Redigera kolumnlayout visas.
3 Markera Visa for de kolumner du vill visa och avmarkera Visa for de du vill délja.

4 (Valfritt) Markera Ange som standardmappkolumner for alla anvandare om du vill att de
kolumner du har valt ska visas for alla anvandare.

5 Klicka pa OK.

Byta namn pa kolumner
1 Ga till den mapp som du vill byta namn pa tabellkolumnerna i.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid sokfaltet och klicka sedan pa Redigera kolumnlayout.
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3 Ange ett nytt kolumnnamn i faltet Egen etikett bredvid den kolumn som du vill byta namn pa.

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

5 Klicka pa OK.

Sortera om kolumner

1 Ga till den mapp som du vill sortera om tabellkolumnerna i.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid sokfaltet och klicka sedan pa Redigera kolumnlayout.
3 Valj den kolumn du vill ordna om.

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

5 (Valfritt) Markera Ange som standardmappkolumner for alla anvandare om du vill att alla
anvandare bara ska se de kolumner som du har valt.

6 Klicka pa OK.

Justera kolumnbredden

1 Ga till den mapp dar du vill &ndra storlek pa tabellkolumner.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid sokfaltet och klicka sedan pa Redigera
kolumnstorlekar.

3 Klicka och dra skjutreglaget for den kolumn du vill &ndra storlek pa.
4 Slapp musknappen nar kolumnen ar sa bred som du vill ha den.

Aterstalla standardinstallningarna for kolumner

Du kan aterstalla standardinstéllningarna for kolumner om du har gjort andringar i kolumner som du
inte langre vill behalla.

1 Ga till den mapp som du vill sortera om tabellkolumnerna i.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid sokfaltet och klicka sedan pa Redigera kolumnlayout.
3 Klicka pa Aterstall standardvarden.

Andra mappvyn

| Micro Focus Vibe kan du andra mappvyn. Om du exempelvis visar kalendermappen i standardvyn
for kalender kan du andra vyn till Uppgiftsmapp. Du kan dven andra standardvyn for mappen sa att
inga andra alternativ ar tillgangliga fér de som vill se mappen.

Alla som har behorighet for en mapp kan andra mappvyn, om mappagaren eller nadgon annan med
lampliga behorigheter konfigurerat mappen sa att den tillater olika mappvyer.

Om du ager en mapp och vill tillata olika vyer for mappen eller om du vill &ndra standardvyn for

mappen laser du avsnittet "Hantera mappvyer” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe
4.0.6.
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Sa har andrar du vyn for en mapp nar mappagaren konfigurerat den sa den tillater olika mappvyer:

1 Ga till den mapp dar du vill andra vyn.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid mappens namn och klicka sedan p& Mappalternativ.
Dialogrutan Mappalternativ visas.

3 |l avsnittet \Vyalternativ valjer du den vy mappen ska anvanda och klickar pa OK.
Mappvyn andras till den vy som du angav.

Konfigurera antalet poster som visas pa en mappsida

Du kan valja hur manga poster du vill visa per sida i varje mapp pa Micro Focus Vibe-webbplatsen.

1 Klicka pa ditt lankade namn langst upp till hoger i Vibe-granssnittet och klicka sedan pa ikonen
Personliga instéllningar
Dialogrutan Personliga instéllningar visas.

2 Ange i faltet Poster per sida hur manga poster du vill ska visas maximalt p& varje sida pa Vibe-
webbplatsen.

Standardvéardet ar 25.
3 Klicka pa OK.

Profilera en mapp

Du kan profilera en mapp sa att den far ett mer unikt utseende och lattare kanns igen. Nar du
profilerar en mapp anvands samma profilering for alla underordnade arbetsytor och undermappar.

Mer information om profilering finns i avsnittet om att "profilera en mapp eller arbetsyta” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Ange en datakvot for en mapp

Vibe-administratéren kan ge dig behérighet att ange datakvoter for arbetsytor och mappar. Mer
information finns i avsnittet om att "ange datakvoter for arbetsytor och mappar” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Visa YouTube-videor i en mapp

| det har avsnittet beskrivs hur du visar YouTube-videor i mappomradet Beskrivning. Mer information
om hur du visar YouTube-videor i mappomradet Profilering finns i avsnittet om att ”profilera
utseendet pa en mapp eller arbetsyta” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Sa har visar du en YouTube-video i mappomradet Beskrivning:

1 Ga'till mappen dar du vill visa en YouTube-video.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid mappens namn och klicka sedan pa Redigera mapp.
3 Klicka pa omradet Beskrivning och sedan pd Infoga > Media.
4 Pa fliken Allmant Klistrar du in URL:en for den YouTube-video som du vill ansla.
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5 Gor inga andringar i falten Matt om du vill behalla standardmatten for YouTube-filmen.

6 Klicka pa OK om du vill visa videon i mappen.

Mer information om andra platser dar du kan visa YouTube-videor i Micro Focus Vibe finns i "Visa
YouTube-videor i en mappost” pa sidan 93.

Anvanda filter pa mappar

Manga typer av mappar i Micro Focus Vibe har ett filter med vars hjalp du snabbt kan ta fram
information i mappen.

+ "Skapa ett filter” pa sidan 71

+ "Anvanda ett befintligt filter” pa sidan 71
+ "Andra ett filter” p& sidan 72

+ “Kopiera ett filter” pa sidan 72

+ "Ta bort ett filter” pa sidan 72

Skapa ett filter

| omradet Filter kan du skapa flera filter for mappen. Det ar latt att anvanda filtren for att snabbt salla
fram posterna du vill ha.

1 Ga till mappen dar du vill skapa filtret.

2 Klicka pa listrutepilen bredvid faltet Filterlista och klicka sedan pa Hantera filter.

3 Klicka pa Lagg till nytt filter.

Det har formularet ar praktiskt taget identiskt med formularet for avancerade sékningar.
Information om de olika falten i formularet finns i avsnittet "Anvanda avancerad sokning” pa
sidan 27.

Forutom de element som forklaras i "Anvanda avancerad sokning” pa sidan 27 méaste du tanka
igenom foljande nar du skapar ett filter:

Filternamn: Ange ett namn for filtret.

GOr det har filtret tillgéngligt for alla: VAalj det hér alternativet om du vill att filtret ska vara
tillgangligt for alla anvéndare som besdker mappen. Om det har alternativet inte ar markerat ar
filtret endast tillgangligt fér den anvandare som skapade filtret.

4 Klicka pa OK.

Anvanda ett befintligt filter

1 Ga till mappen dar du redan har skapat filtret som du vill anvanda.

2 Kilicka pa listrutepilen bredvid faltet Filterlista och klicka sedan pa namnet pa det filter du vill
anvanda.

Filtret tillampas pa mappen.

3 Upprepa Steg 2 om du vill tillampa flera filter p& mappen.

Nar du har tillampat ett filter visas inte sddana objekt som inte matchar filtervillkoren i mappens lista.
Du tar bort ett filter genom att klicka pa x bredvid filternamnet.
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Andra ett filter

1 Om du vill andra ett befintligt filter gar du till mappen med filtret.

2 Klicka pa listrutepilen bredvid faltet Filterlista och klicka sedan pa Hantera filter.
3 Klicka pa listrutan i omradet Personliga filter och markera filtret som du vill andra.
4 Klicka pa Andra.

5 Gor andringarna och klicka sedan pa OK.

Kopiera ett filter

Du kan ateranvanda ett filter genom att kopiera det fran en mapp till en annan.

1 Ga till den mapp dit du vill kopiera filtret.
2 Klicka pa listrutepilen bredvid faltet Filterlista och klicka sedan pa Kopiera filter.
Dialogrutan Kopiera filter visas.

3 | faltet Kopiera filter fran borjar du skriva namnet pa den mapp du vill kopiera ett filter fran.
Klicka pd namnet nar det visas i listan.

eller

Klicka pa ikonen Bladdra bredvid faltet Kopiera filter fran och bladdra sedan till och markera den
mapp du vill kopiera ett filter fran.

4 Markera ett eller flera filter som du vill kopiera och klicka sedan pa OK.

Ta bort ett filter

1 Om du vill ta bort ett befintligt filter gar du till mappen med filtret.

2 Klicka pa listrutepilen bredvid faltet Filterlista och klicka sedan pa Hantera filter.

3 Klicka pa listrutan i omradet Personliga filter och markera filtret som du vill ta bort.
4 Klicka pa Ta bort och bekrafta sedan att du vill ta bort filtret genom att klicka pa OK.

Visa en lista med mapposter och sidor

Manga typer av mappar i Micro Focus Vibe visar ett postverktygsfalt som gor det mojligt att soka efter
enskilda poster eller bladdra mellan sidor med poster. En del av dessa verktyg ar bara anvandbara
om det finns mer &n en sida med poster. De tillgangliga verktygen inkluderar:

Post: Ange numret (visas i kolumnen Nummer) fér den post som du vill visa och klicka pa Ga.
Pilar for foregaende/nasta: anvand det har verktyget for att bladdra mellan sidorna i mappen.

Sida: Skriv ett sidnummer i den har textrutan och klicka pa Ga for att visa posterna pa den sidan i
listan.
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6 Arbeta med mapposter

Mapposterna i Micro Focus Vibe ar separata omraden eller delar som anvands for att fylla mappar

med information.

*

*

"Skapa en mappost” pa sidan 73

"Lanka till en mapp eller mappost” pa sidan 75
"Kommentera en mappost” pa sidan 76

"Dela en mappost” pa sidan 77

"Andra en mappost” pa sidan 77

"Reservera en mappost” pa sidan 77

"Flytta en mappost” pa sidan 78

"Kopiera en mappost” pa sidan 79

"Ta bort en mappost” pa sidan 79

"Aterstalla en mappost frn papperskorgen” pa sidan 80
"Markera en mappost som last” pa sidan 81
"Markera en mappost som olast” pa sidan 81
"Meddela andra om en mappost” pa sidan 82
"Prenumerera pa en mappost” pa sidan 83

"Tagga en mappost” pa sidan 83

"Arbeta med filer i en mappost” pa sidan 84

"Visa historiken for en post” pa sidan 91

"Skapa rapporter om en mappost” pa sidan 92
"Visa YouTube-videor i en mappost” pa sidan 93
"Visa bilder i en mappost” pa sidan 93

"Betygsatta en mappost” pa sidan 94

"Konfigurera hur posterna ska visas” pa sidan 94
"Skriva ut en mappost” pa sidan 94

"Aktivera alternativa mapposttyper” pa sidan 94
"Skapa anpassade inmatningsformular” pa sidan 95
"Visa mapposter pa en landningssida” pa sidan 95

Skapa en mappost

I Micro Focus Vibe kan du skapa mapposter i alla mappar som du har behérighet till. Om du inte har
behdorighet for en viss mapp kan du inte skapa nagra poster i den mappen.

1 Ga till mappen dar du vill skapa posten.

2 | verktygsfaltet Mappost klickar du pa Nytt och sedan pa den typ av post du lagger till. Du kan

t.ex. lagga till en bloggpost i mappen Blogg genom att klicka pa Bloggpost.
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Sidan Bloggpost startas.

3 Ange lamplig information fér inmatningssidan. Mer information om falten hittar du i "Fylla i
inmatningsformularet” pa sidan 74.

4 Klicka pa OK.
Posten laggs till i mappen.

Fyllai inmatningsformularet

Processen for att skapa en mappost ar ungefar likadan for alla typer av poster (filer, kalender,
diskussioner osv), men sjalva utseendet p& formularet kan variera betydligt.

Faltnamnen i inmatningsformuléret kan definieras och @andras av administratérer och andra Vibe-
anvandare som skapar formular, eftersom Vibe-systemet ar avsett att vara mycket anpassningsbart. |
det har avsnittet finns en lista med namngivna falt for olika standardposttyper. Mer information om hur
du skapar anpassade formulér finns i avsnittet om att "utforma anpassade inmatningsformular for
mappar” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Rubrik: Ange ett namn for posten.
Plats: Ange var handelsen ska sparas.

Beskrivning: Skriv en beskrivning av posten. Det har ar texten for posten dar du lagger till
huvudinnehallet. Beskrivningar kan vara enkla texter eller mer komplicerade med tabeller, video och
annat. Mer information om hur du skapar en beskrivning av posten finns i "Skapa en beskrivning av
en post” pa sidan 75.

Handelse: Ange start- och sluttid, om du vill att posten ska justeras i forhallande till deltagarnas
tidszon, vad din status ska vara under handelsen (Ledig, Upptagen, Preliminéar eller Franvarande),
och om du vill att posten ska upprepas (Upprepas inte, Dagligen, Varje vecka, Varje manad eller
Varje ar).

Prioritet: Ange prioritet for posten.
Deltagare: Ange separata deltagare som du vill bjuda in till kalenderhandelsen.

Grupper: Ange vilka grupper som du vill associera med posten. Om du anger en grupp kommer alla
medlemmar i gruppen att associeras med posten. Om du exempelvis schemaléagger ett méte och
anger en grupp som ska delta vid moétet, kommer alla medlemmar i gruppen att behandlas som
deltagare.

Team: Ange vilka team som du vill associera med posten. Om du anger ett team kommer alla
medlemmar i teamet att associeras med posten. Om du t.ex. tilldelar en uppgift till ett team blir alla
medlemmar i teamet ansvariga for att slutféra uppgiften.

Skicka meddelande via e-post till tilldelade personer/Skicka meddelande via e-post till
deltagare: Valj ndgot av de hér alternativen om du vill skicka ett e-postmeddelande och en iCal-
uppgift/iCal-bokning till alla anvéandare, grupper eller team som du associerar med posten.

Status: Ange uppgiftens aktuella status, t.ex. Pagar, Slutford, och sa vidare.
Slutford: Valj en procentandel som visar hur langt uppgiften har framskridit.

Bifogade filer: har kan du bladdra i filsystemet och bifoga en fil till posten. Klicka pa Lagag till fler filer
om du vill bifoga fler filer.

Foto: har kan du bladdra till och 6verfora ett foto.

Forfallodatum: Den sista dagen som posten ar aktiv.
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Undersdkning: har kan du ange parametrar for undersckningen, till exempel om du vill tillata flera
eller enstaka svar, eller skriftliga svar, vem som kan se rdstningsresultaten innan undersdékningen ar
slutférd, vem som kan se rdstningsresultaten nar undersokningen ar slutférd samt vem som kan se
deltagarnas namn. Det finns ocksa en méjlighet for deltagarna att &ndra eller ta bort sina roster.

Prenumerera pa den har posten: Du kan konfigurera Vibe sa att du far meddelanden om aktivitet i
posten. Mer information finns i "Prenumerera pa en mapp eller post” pa sidan 31.

Skicka e-post nar posten lamnas in: Du kan uppmarksamma enskilda medarbetare pa att det finns
en ny post genom att skicka ett e-postmeddelande direkt fran Vibe.

Skapa en beskrivning av en post

Du kan lagga till avsnittsrubriker och andra typer av element som ger utdkade funktioner till
beskrivningsavsnittet for posterna. (Mer information om hur du skapar en post finns i "Skapa en
mappost” pa sidan 73.)

+ "Skapa avsnitt och delavsnitt i poster” pa sidan 75

¢ "Lagga till olika element i beskrivningen av en post” pa sidan 75

Skapa avsnitt och delavsnitt i poster

Du kan skapa rubriker till avsnitt och delavsnitt i en postbeskrivning genom att skriva texten mellan
tva likhetstecken.

Exempel Beskrivning
==Avsnittsnamn== Skapar en avsnittsrubrik pa wiki-sidan.
===Delavsnittsnamn=== Skapar en delavsnittsrubrik p& wiki-sidan.

Avsnitt och delavsnitt visas med fet stil och syns battre &n vanlig text. Det visas ocksa en
innehallsforteckning med lankar till varje avsnitt ovanfor den Gversta avsnittsrubriken i
postbeskrivningen.

Lagga till olika element i beskrivningen av en post

Du skapar postbeskrivningar med hjalp av den HTML-redigerare som ingar i Vibe. Beskrivningar kan
omfatta enkla texter eller vara mer komplicerade med omraden, tabeller, videor och andra HTML-
standardkomponenter.

Lanka till en mapp eller mappost

Pa méanga platser i Vibe (t.ex. nar du skapar en post eller en avancerad profilering) kan du ta med en
lank till en annan mapp eller post pa din Vibe-webbplats, eller ndgon annan plats pa Internet.

+ “Lanka till en post i den aktuella mappen” pa sidan 76
+ “Lanka till en annan mapp eller en post i en annan mapp” pa sidan 76

+ ’Lanka till en extern sida p& webben” p& sidan 76
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Lankatill en post i den aktuella mappen

1 lomradet Beskrivning i inmatningsformularet klickar du pa listrutepilen vid |ankikonen “ " och
véljer Vibe-sida.
| Vibe-fonstret som visas anger du vilken post du vill lanka till.
2 | faltet for posttitel borjar du skriva titeln och valjer den sedan fran den lista som visas.
3 Klicka pa OK.
Lankatill en annan mapp eller en post i en annan mapp
1 lomradet Beskrivning i inmatningsformularet klickar du pa listrutepilen vid lankikonen ¥ " och

valjer Vibe-sida.
| Vibe-fonstret som visas anger du vilken post du vill lanka till.
2 Klicka pa lanken Andra.

3 | faltet for arbetsyta/mapp borjar du skriva namnet pa den mapp som du vill lanka till, eller
namnet pa den mapp som innehaller den post som du vill lanka till.

4 Klicka pa 6nskad mapp nar den visas i listrutan.

5 (Valfritt) Om du vill lanka till en post borjar du skriva posttiteln och klickar sedan pa det
fullstandiga namnet pa den post som du vill lanka till.

6 Nar du har angett malet klickar du pa OK.
Lankrubriken for den post du valt infogas i rutan Beskrivning.

Lanka till en extern sida pa webben
1 Markera texten som du vill konvertera till en lank i faltet Beskrivning.

2 Klicka pa ikonen Infoga/redigera lank ¢ .

| Vibe-fonstret som visas anger du vilken post du vill lanka till.
3 Fylli foljande falt:

URL: Ange webbadressen for sidan som du vill lanka till.

Text for visning: Den text som du vill visa for lanken.

Titel: Ange en titel fér lanken.

Mal: Ange om du vill 6ppna lanken i samma fonster eller i ett nytt fonster.
4 Klicka pa OK.

Kommentera en mappost

Manga anvander mapposter for att fanga upp nya idéer och f& kommentarer. Det &r latt att diskutera
nya idéer och ge kommentarer i Micro Focus Vibe eftersom alla typer av poster kan kommenteras.
1 Ga till och 6ppna posten som du vill kommentera.
2 Klicka pa Kommentar i verktygsfaltet Post.
Om du vill kommentera poster i diskussionsmappar klickar du pa Svara.
3 Ange kommentaren i faltet Beskrivning.
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4 (Valfritt) Klicka pa Bladdra om du vill bifoga en fil till kommentaren.
5 Klicka pa OK.

Kommentaren visas pa fliken Kommentarer som den senaste kommentaren i listan med
kommentarer.

Dela en mappost

Information om att dela poster i Vibe finns i Kapitel 3, "Dela poster, mappar och arbetsytor”, pa sidan
35.

Andra en mappost

Om du har de nédvandiga behérigheterna kan du andra en mappost i Micro Focus Vibe efter att den
har skapats. Du kan andra alla omraden i en post eller bara omradet Beskrivning.

+ "Andra alla omréden i en post” pa sidan 77

+ "Andra omrédet Beskrivning for en post” pa sidan 77

Andra alla omraden i en post

1 Ga till och 6ppna den post som du vill &ndra.
2 Klicka pa Andra i verktygsfaltet Post.
3 Andra posten enligt dina 6nskemal.

Du kan &ndra postens titel och beskrivning. Du kan ocksa prenumerera pa posten eller skicka ett
e-postmeddelande nar posten har skickats.

4 Klicka pa OK nar du ar klar med dina andringar av posten.

Andra omrédet Beskrivning for en post

1 Ga till och 6ppna den post som du vill &ndra.

2 Gatill omradet Beskrivning nere till hdger och klicka pa Redigera.

3 Anvand HTML-redigeraren som visas for att &ndra omradet Beskrivning.
4 Klicka pa OK.

Reservera en mappost

Nar du reserverar en mappost i Micro Focus Vibe hindras andra anvandare som vill &ndra, flytta,
kopiera eller ta bort posten sa lange du har posten reserverad.

Det galler inte for anvandare som har tillgang till posten via WebDAV.

1 Ga till och 6ppna den post som du vill lasa.

2 Klicka pa Atgarder > Reservera post i verktygsfaltet Post.
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Posten ar nu reserverad for din anvandning. Ingen annan kan andra, flytta, kopiera eller ta bort
posten.

Nar du ar klar med andringarna klickar du p& Atgérder > Avreservera post i verktygsfaltet Post
sa att posten kan andras av andra anvandare.

Flytta en mappost

| Micro Focus Vibe kan du flytta en mappost till alla mappar som du har behdrighet till. Det har
alternativet visas bara om du har tillracklig behérighet.

Du kan flytta en enskild post eller flera poster pd samma gang.

*

*

"Flytta en enskild post” pa sidan 78
"Flytta flera poster” pa sidan 78

Flytta en enskild post

1
2
3

Ga till och 6ppna den post som du vill flytta.
Klicka pa Atgarder > Flytta i verktygsfaltet Post.

Borja skriva namnet pa den mapp dit du vill flytta posterna i faltet Hitta malmappen och klicka pa
mappnamnet nar det visas.

eller

Anvand arbetsytetradet i omradet VValj malmapp eller arbetsyta for att ga till och markera den
mapp dit du vill flytta posten.

| omradet Aktuell plats for sparade filer visas sokvagen till den plats dar posten finns for
narvarande.

Klicka p& OK nar du vill flytta posten till den angivna platsen.

Flytta flera poster

Det gar endast att flytta flera poster samtidigt fran filmappar, diskussionsmappar och uppgiftsmappar.

1
2
3
4

Ga till den filmapp, diskussionsmapp eller uppgiftsmapp som innehaller de poster du vill flytta.
Markera de poster som du vill flytta.
Klicka pa Mer och sedan pa Flytta.

Anvand arbetsytetradet i omradet Malmapp for att ga till och markera den mapp dit du vill flytta
posterna.

eller

Ga till faltet Malmapp och borja skriva namnet pa den mapp dit du vill flytta posterna. Klicka pa
mappnamnet nar det visas.

Klicka pa OK.
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Kopiera en mappost

| Micro Focus Vibe kan du kopiera en mappost fran en mapp och klistra in den i valfri mapp dar du har
behdrighet. Det hér alternativet visas bara om du har tillracklig behdorighet.

Du kan kopiera en enskild post eller kopiera flera poster samtidigt.

+ "Kopiera en enskild post” pa sidan 79
+ "Kopiera flera poster” pa sidan 79

Kopiera en enskild post

1 Ga till och 6ppna den post som du vill kopiera.
2 Klicka pa Atgarder > Kopiera i verktygsfaltet Post.

3 Borja skriva namnet pa den mapp dit du vill kopiera posterna i faltet Hitta malmappen och klicka
pa mappnamnet nar det visas.

eller

Anvand arbetsytetradet i omradet Valj malmapp eller arbetsyta for att g till och markera
mappen dit du vill kopiera posten.

| omradet Aktuell plats for sparade filer visas sokvagen till den plats dar posten finns for
narvarande.

4 Klicka pa OK nar du vill kopiera posten till den angivna platsen.

Kopiera flera poster

Det gar endast att kopiera flera poster samtidigt fran filmappar, diskussionsmappar och
uppgiftsmappar.
1 Gatill den filmapp, diskussionsmapp eller uppgiftsmapp som innehaller de poster du vill kopiera.
2 Markera de poster som du vill kopiera.
3 Klicka pa Mer och sedan pé Flytta.
4

Anvand arbetsytetradet i omradet Malmapp for att ga till och markera den mapp dit du vill
kopiera posterna.

eller

Ga till faltet Malmapp och borja skriva namnet pa den mapp dit du vill kopiera posterna. Klicka
pa mappnamnet nar det visas.

5 Klicka pa OK.

Ta bort en mappost

+ "Ta bort en enskild post” pa sidan 80

+ "Ta bort flera poster” pa sidan 80
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Ta bort en enskild post

Du kan ta bort en mappost om du har rétt behdrighet. Det har alternativet visas bara om du har
tillracklig behdrighet.

1 Ga till och 6ppna den post som du vill ta bort.

2 Klicka pa Ta bort i verktygsfaltet Post.

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

Om du véljer det har alternativet tas posten bort fran sin nuvarande plats, men den tas inte bort
permanent frn Vibe-systemet. Du kan terstélla posten enligt beskrivningen i "Aterstélla en
mappost fran papperskorgen” pa sidan 80.

4 (Valfritt) Om du vill ta bort posten permanent valjer du Ta bort.

VIKTIGT: Det gér inte att aterstalla borttagna objekt.

5 Klicka pa OK.

Ta bort flera poster

Du kan ta bort flera poster i en mapp om du har ratt behérighet. Det har alternativet visas bara om du
har tillracklig behorighet.

Det gar endast att ta bort flera poster i mapparna Diskussion, Filer och Uppgifter.

TIPS: Om du vill ta bort flera poster i en mapp som saknar stdd for borttagning av flera poster (t.ex.
en bloggmapp) kan du visa mappen som en diskussions-, fil- eller uppgiftmapp, om mappens &gare
gor dessa vyer tillgangliga. Information om hur du &ndrar mappvyn for en mapp nér mappéagaren
aktiverat alternativa vyer finns i "Andra mappvyn” pa sidan 69.

1 Ga till den filmapp som innehéller de poster som du vill ta bort.
2 Markera de poster som du vill ta bort.

3 Klicka pa Radera.
4

(Valfritt) Om du vill flytta posterna till papperskorgen markerar du Flytta till papperskorgen och
klickar pa OK.

Om du véljer det har alternativet tas posterna bort fran sin nuvarande plats men inte fran Vibe-
systemet. Du kan aterstélla posten enligt beskrivningen i "Aterstélla en mappost fran
papperskorgen” pa sidan 80.

5 (Valfritt) Om du vill ta bort posterna permanent valjer du Ta bort.

VIKTIGT: Det gar inte att aterstalla borttagna objekt.

6 Klicka pa OK.

Aterstalla en mappost fran papperskorgen

| Micro Focus Vibe kan du hamta en post fran papperskorgen och aterstélla den till dess tidigare
plats.

1 Ga till mappen dar den borttagna posten tidigare fanns.
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Om du t.ex. vill aterstalla en post som fanns i din bloggmapp pa din personliga arbetsyta gar du
till bloggmappen pa din personliga arbetsyta.

TIPS: Om du vill se allt som har tagits bort pa Vibe-webbplatsen gar du till arbetsytans dversta
niva. (Standard for den Gversta nivan ar katalogen Hemarbetsytor.)

2 Klicka pa ikonen Papperskorg jizll i navigeringspanelen.

Sidan Papperskorg visar alla arbetsytor, mappar och poster som har tagits bort i eller under den
aktuella mappen. Objekt som har tagits bort visas inte eftersom de inte kan aterstéllas.

3 Markera posten som du vill aterstalla.
4 Klicka pa Aterstall.

Posten aterstalls till sin tidigare plats. Om mappen eller arbetsytan som innehaller den har
posten ocksa har tagits bort aterstalls denna nar du aterstéller posten.

Mer information om aterstallning finns i avsnittet om att "aterstalla borttagna objekt” i Avancerad
anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Markera en mappost som |last

+ "Markera en enstaka post som last” pa sidan 81

+ "Markera alla poster i en mapp som lasta” pa sidan 81

Markera en enstaka post som l&st

1 Ga till mappen som innehaller
posten du vill markera som last.
2 Valj ett av foljande alternativ:
+ Oppna posten genom att klicka p& namnet.

+ Klicka pa listrutepilen - bredvid den post du vill markera som last och klicka sedan pa
Markera som last.

+ Klicka pa den bla cirkeln till vanster om den olasta posten.

Markera alla poster i en mapp som lasta
1 Ga till den mapp som innehaller de poster som du vill markera som lasta.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Markera mappens
innehall som last.

Markera en mappost som olast

+ "Markera en enstaka post som olast” pa sidan 82

+ "Markera alla poster i en mapp som olasta” pa sidan 82

Arbeta med mapposter 81



82

Markera en enstaka post som olast

1 Ga ill den plats dar de poster du vill markera som olasta finns.
2 Markera en eller flera poster och klicka pa Mer > Markera som olast.

Markera alla poster i en mapp som olasta
1 Ga till mappen som innehaller de poster du vill markera som olast.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Markera mappens
innehall som oléast.

Meddela andra om en mappost

Nar du visar en mappost kanske du kommer pa att nagon av dina kollegor ocksa skulle behova
samma information. | Micro Focus Vibe finns flera olika satt att informera véanner och kollegor om
poster som du tror att de kan vara intresserade av.

Det fungerar dock endast om du har ett e-postkonto i Vibe. Information om att tilldela din Vibe-profil
ett e-postkonto finns i "Lagga till och dndra leveransmal” pa sidan 32.

+ "Dela en post” pa sidan 82
+ "Skicka ett e-postmeddelande om en post” p& sidan 82

OBS: Nar du meddelar en Vibe-anvandare om en post beviljas anvandaren inte automatiskt
behdorighet att se posten. Om anvandaren inte redan har behdrighet att visa posten kan du andra
behdrighetsinstallningarna for posten enligt beskrivningen i avsnittet om att "ge behdrighet till poster”
i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Dela en post

Mer information om hur du delar en post finns i Kapitel 3, "Dela poster, mappar och arbetsytor”, pa
sidan 35.

Skicka ett e-postmeddelande om en post

Du kan skicka ett e-postmeddelande om en mappost medan du skapar posten eller efterat.

+ "Skicka ett e-postmeddelande nar du skapar en post” pa sidan 82
+ "Skicka ett e-postmeddelande nar posten ar skapad” pa sidan 83

Skicka ett e-postmeddelande nér du skapar en post

1 Klicka pa Skicka e-post nar posten lamnas in i inmatningsformularet nar du skapar en post.
2 Fyllifalten som du vill anvanda.
3 Klicka pa OK nar du vill skapa posten och skicka e-postmeddelandet.

Arbeta med mapposter



Skicka ett e-postmeddelande nar posten ar skapad

Du behdver inte vara postens forfattare for att kunna skicka den har typen av e-post-meddelande.

1 Ga till och 6ppna posten som du vill informera andra om via e-post.
2 Klicka pa Skicka e-post till deltagare i postens verktygsfalt for sidfot.
Sidan Skicka e-post visas.

En lank till den har posten skapas automatiskt och visas i meddelandetexten for det mottagna
meddelandet.

3 Fyllifalten som du vill anvanda.
4 Klicka pa OK nar du vill skicka meddelandet.

Prenumerera pa en mappost

Om du ar speciellt intresserad i en viss mappost kan du vélja att prenumerera pa den posten. Nar du
prenumererar pd en post skickar Micro Focus Vibe ett meddelande om det sker ndgon aktivitet i den
posten.

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

Ga till och 6ppna den post du vill prenumerera pa och klicka sedan pa Prenumerera pa den hér
posten i postens verktygsfalt for sidfot.

Dialogrutan Prenumerera visas.
2 Fortsatt med "Valja meddelandetyper och leveransmal” pa sidan 32.
3 Valj vilken typ av e-postmeddelande du vill fa och klicka sedan pa OK.

Mer information om hur du prenumererar pa poster finns i avsnittet "Prenumerera pa en mapp eller
post” pa sidan 31.

Tagga en mappost

Taggar ar nyckelord som anvands for att kategorisera en arbetsyta, mapp eller mappost. Med
funktionen for taggar i Micro Focus Vibe kan du skapa virtuella behallare for platser och poster. Precis
som med dina e-postmappar kan du kategorisera information och ga tillbaka till den vid ett senare
tillfalle.

1 Klicka pa fliken Taggar fér den post du vill tagga.

2 Klicka pa Lagg till taggar.

3 Vilj antingen Personlig tagg eller Global tagg beroende p& om du vill att taggen ska vara synlig
bara for dig eller fér hela gruppen.

4 Borja skriva namnet pa den tagg som du vill tilldela arbetsytan eller mappen.

| det har faltet anvands metoden skriv och sok, vilket innebéar att om det redan finns en tagg med
det aktuella namnet sa visas namnet i listrutan. Om namnet inte finns i listrutan skapas en ny

tagg.

TIPS: Klicka i faltet och tryck p& mellanslag for att visa en lista med befintliga taggar.

5 (Valfritt) Du anvander en befintlig tagg genom att markera taggen nar den visas i listrutan.
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6 (Valfritt) Du skapar en ny tagg genom att ange taggens namn och sedan klicka pa ikonen L&gg
till @,

Posten ar nu markt med den tagg du angav, och taggen visas i dialogrutan Tagga den héar
posten.

7 Klicka pa OK.

Arbeta med filer i en mappost

Du kan, forutom att arbeta med filer i Vibe enligt beskrivningen i féljande avsnitt, &ven anvénda Micro
Focus Vibe Add-In och Micro Focus Vibe Desktop om du vill arbeta med Vibe-filer direkt frn
Microsoft Office eller om du vill synkronisera Vibe-filer med skrivbordet. Du kan skapa filer, redigera
filer och mycket annat. Mer information hittar du i Snabbstart for Micro Focus Vibe Add-In (http://
www.novell.com/documentation/vibe34/vibe34 _qs_office/data/vibe34 _gs_office.html) och Snabbstart
for Micro Focus Vibe Desktop (http://www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qgs_desktop/
data/vibe33_qs_desktop.html).

+ "Skapa en filpost” pa sidan 84

+ "Bifoga filer till en mappost” pa sidan 85

+ "Visa filer i skrivskyddat lage” pa sidan 85

+ "Redigera filer som 6ppnas med en webblasare” pa sidan 86

+ "Redigera Vibe-filer direkt i Microsoft Office” p& sidan 86

+ "Redigera filer som synkroniseras pa din dator” pa sidan 86

+ "Hamtar filer” pa sidan 87

+ "Hamta WebDAV-webbadressen for en fil” pa sidan 87

+ "L&gga till en kommentar om en fil eller filversion” pa sidan 88

+ "Ange filstatus” pa sidan 88

+ "Anvanda versionskontroll med filer” pa sidan 88

Skapa en filpost

Du kan skapa filposter i angivna filmappar med Micro Focus Vibe. Att skapa en filpost skiljer sig fran
att bifoga en fil till nAgon annan typ av mappost. Alla filposter i Vibe-filmapparna innehaller en priméar
fil. Andra filer kan associeras till filposten som bilagor, men det finns bara en primar fil.

Du kan skapa filposter p& manga sétt:
+ P& samma satt som nar du skapar en annan typ av mappost i Vibe enligt beskrivningen i "Skapa
en mappost” pa sidan 73.
+ Genom att importera filer till mappen som beskrivet i "Importera filer till en mapp” pa sidan 64.

+ Du kan skapa filen p& datorn och synkronisera filen med hjalp av Vibe Desktop enligt
beskrivningen i Snabbstart fér Micro Focus Vibe Desktop (http://www.novell.com/documentation/
vibed/vibed gs_desktop/data/vibe4_qs_desktop.html).

+ Du kan skapa filen i Microsoft Office och spara den i Vibe direkt fran Microsoft Office enligt
beskrivningen i Snabbstart for Micro Focus Vibe Add-In (http://www.novell.com/documentation/
vibed/vibed gs_office/datalvibe4_qgs_office.html).
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Bifoga filer till en mappost

Vibe innehaller olika alternativ for att lagga till bilagor till en post.

+ "Dra och slappa filer’ pa sidan 85
+ "Overfora en enskild fil” pa sidan 85

Dra och slappafiler

Du kan lagga till en fil till en post genom att dra den fran en annan plats och slappa den pa posten.

1 Ga till och 6ppna posten dar du vill bifoga filen.
2 Klicka pa fliken Bilagor.
3 Klicka pa Dra och slapp filer.
Dialogrutan Dra och slapp filer visas.
4 Dra filen som du vill 6verfora och slapp den pa mappikonen i dialogrutan Dra och slapp filer.
En start- och slutmapp visas i Vibe och indikerar att de filer som du slappt éverférs som bilagor.

Du kan ocksa kopiera och klistra in filer pa mappikonen.

Overfdra en enskild fil

1 Ga till och 6ppna posten dar du vill bifoga filen.
2 Klicka pa fliken Bilagor.
3 Klicka pa Overfor en enstaka fil.
Dialogrutan Overfor en enstaka fil visas.
4 Klicka pa Vvalj fil och leta sedan reda pa och markera den fil som du vill bifoga.
5 Klicka pa OK.

Visa filer i skrivskyddat lage

Det ar latt att visa filer som ar associerade med poster i Vibe. Filer kan associeras med poster pa tva
olika sétt:

+ Filer kan bifogas till en post.
+ Filer kan vara primara filer fér poster.
Priméara filer finns bara i filmapparnas poster.

Foljande avsnitt innehaller information om hur du visar filer i en textredigerare eller i HTML-format:

+ "Visa en fil i en textredigerare” pa sidan 85
+ "Visa filen i HTML-format” pa sidan 86

Visa en fil i en textredigerare

Nar du visar en fil i en textredigerare 6ppnas den som skrivskyddad.

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filen som du vill visa.
2 (Valfritt) Om filen som du vill visa &r en bilaga klickar du pa fliken Bilagor.
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Det ar bara filmappar som kan innehalla filer som inte ar bilagor.

3 Klicka pa Filatgarder > Visa den har filen bredvid filen som du vill visa.
eller
Klicka pa filens namn.

Visa filen i HTML-format

Om du snabbt vill visa en fil kan du visa den i HTML-format.
En del filtyper gér inte att visa i HTML-format, t.ex. PNG, JPG, GIF och PDF.

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filen som du vill visa.
2 (Valfritt) Om filen som du vill visa &r en bilaga klickar du pa fliken Bilagor.
Det ar bara filmappar som kan innehalla filer som inte &r bilagor.
3 Klicka pa Filatgarder > Visa den har filen som HTML bredvid filen som du vill visa.

Redigera filer som 6ppnas med en webblasare

Om du anvander Vibe via en webblasare och du har LibreOffice eller Microsoft Office installerat kan
du redigera filer genom att klicka pa Filatgarder > Redigera den har filen.

Foéljande krav géller:
+ Den senaste versionen av LibreOffice eller Microsoft Office 2013 eller senare méste vara
installerat pa& arbetsstationen.

+ Om du har Microsoft Office kan du dppna filen via en funktionalitet som kallas "MS URI.” Det
fungerar pa bade Mac och Windows, men bara med Microsoft Office.

¢+ Om du har LibreOffice och om din administratér aktiverat stéd for den alternativa funktionen
"Vibe URI,” kan du hamta och installera ett arbetsstationsspecifikt program fran Vibe-serverns
sida for hamtning av program som gor att du kan 6ppna, redigera och spara filer i Vibe.

De specifika funktioner som ar tillgangliga i Vibe for denna typ av redigering styrs av Vibe-
administratorerna. Kontakta dem om du har fragor.

Redigera Vibe-filer direkt i Microsoft Office

Om du anvander Microsoft Office p4 Windows kan du hamta och installera Vibe-tillagget for MS
Office som ger ett bekvAmare sétt att redigera an att 6ppna filer via en webblésare.

Med Vibe-tillagget fér MS Office kan du 6ppna och redigera filer direkt i MS Office-program.

Mer information om att redigera filer nar Vibe Add-in &r installerat finns i Snabbstart fér Micro Focus
Vibe Add-In (http://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_office/data/vibe4 qgs_office.html).

Redigera filer som synkroniseras pa din dator

Om du hamtar och installerar Vibe Desktop och om Vibe-administratoren tillater funktionaliteten kan
du synkronisera filer till datorn och redigera och visa dem som du gér med andra lokala filer. Alla
andringar synkroniseras med Vibe-servern.

Mer information finns i Snabbstart for Micro Focus Vibe Desktop for Windows och i Snabbstart for
Micro Focus Vibe Desktop fér Mac.
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Hamtar filer

Du kan hamta filer som &r associerade med en post. Du kan hamta en separat fil eller alla filer som ar

associerade med posten. Filer hamtas i en ZIP-fil.

+ "Hamta separata filer’ pa sidan 87
+ "Hamta alla filer” pa sidan 87

+ "Hamta filer fran en filmapp” pa sidan 87

Hamta separata filer

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filen som du vill hamta.
2 Klicka pa Filatgarder > Hamta den hér filen i en ZIP-fil.

Hamta alla filer

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filerna som du vill hamta.

2 Klicka pa Filatgarder > Hamta alla filer bredvid nagon av filerna i posten.
eller
Klicka pa fliken Bilagor och sedan p& Hamta alla filer.

Hamta filer fran en filmapp

1 Ga till den filmapp du vill hamta filerna fran.
2 Markera de filer du vill hdmta och klicka sedan pa Mer > Hamta som ZIP-fil.
eller

Klicka pa ikonen Konfigurera @ bredvid mappens namn och klicka sedan pa Hamta alla filer
som en ZIP-fil.

Hamta WebDAV-webbadressen for en fil

Om du kanner till WebDAV-webbadressen for en fil kan du 6ppna filen direkt fran ett
redigeringsprogram som Microsoft Office eller direkt frin kommandoraden.

Sa har hamtar du WebDAV-webbadressen for en fil:

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filen for vilken du vill hamta WebDAV-webbadressen.

2 (Valfritt) Om filen vars WebDAV-webbadress du vill hamta ar en bilaga klickar du pa fliken
Bilagor.

Det ar bara filmappar som kan innehalla filer som inte ar bilagor.
3 Klicka pa Filatgarder > WebDAV-webbadress bredvid filen.
WebDAV-webbadressen visas sa att du kan kopiera den.

Nar du har hamtat WebDAV-adressen for filen kan du 6ppna filen i ett redigeringsprogram, t.ex.
Microsoft Office, genom att ange adressen. Ga till dokumentationen for det redigeringsprogram du
anvénder om du vill veta mer.
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Lagga till en kommentar om en fil eller filversion

Du kan lagga till en kommentar for en viss fil eller version av en fil. Kommentarerna om filen visas
direkt ovanfor filnamnet pa flikarna Bilagor och Filversioner. Med hjalp av kommentaren kan det bli
lattare for anvandarna att ta reda pa vad filen innehaller utan att behéva 6ppna den. Det ar ocksé ett
praktiskt satt att skilja en version frdn en annan.

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller den bifogade filen eller filversionen for vilken du vill
lagga till en kommentar.

2 (Valfritt) Om du vill lagga till en kommentar for en fil som ar en bilaga klickar du pa fliken Bilagor.
Det ar bara filmappar som kan innehalla filer som inte ar bilagor.

3 Klicka pa Filatgarder > Redigera filkommentar bredvid filen for vilken du vill lagga till en
kommentar.

Sidan Lagg till filkommentar visas.
4 Ange kommentaren som du vill lagga till och klicka sedan pa OK.

Ange filstatus

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

1 Gatill och 6ppna posten som innehaller den bifogade filen eller filversionen for vilken du vill ange
filstatus.
2 Klicka pa fliken Filversioner.

3 Klicka pa aktuell status i kolumnen Status bredvid filen vars status du vill ange och klicka sedan
pa den status som du vill ange for filen.

Anvanda versionskontroll med filer

Nar du andrar en fil i Vibe sparas den aldre versionen av filen sa att den ska vara latt att referera till.
Samma sak géller for filer som lagras i filmapparna i Vibe samt for alla filer som sparats som bilagor
pa en mappost.

+ "Skapa en ny version av en fil” pa sidan 89

+ "Oka hogre versionsnummer fér en fil” pa sidan 89

+ "Fatillgang till en tidigare sparad version av en fil” pa sidan 90

+ "Ange att en tidigare filversion ska vara den aktuella versionen” pa sidan 90

+ "Ta bort befintliga versioner av en fil” pa sidan 90

+ "Ange ett maximalt antal tillatna versioner” pa sidan 90
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Skapa en ny version av en fil

Né&r du redigerar och sparar en fil skapas en ny version av filen av Vibe och den gamla versionen
sparas. Mer information om hur du redigerar en fil finns i "Redigera filer som 6ppnas med en
webblasare” pa sidan 86.

Du kan ocksa anvanda dra och slapp-funktionen for att skapa en ny version av en bifogad fil eller en
ny version av en filpost i en filmapp, enligt beskrivningarna i féljande avsnitt:

+ "Dra och slappa en fil for att uppdatera en filpostsbilaga” pa sidan 89

+ "Dra och slappa en fil for att uppdatera den priméra filen for en filpost” pa sidan 89

Dra och slappa en fil for att uppdatera en filpostsbilaga

Filen som du drar och slapper maste ha samma namn som den befintliga postbilagan for vilken du vill
skapa en ny version for att du ska kunna skapa en ny version av en befintlig postbilaga.

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filbilagan for vilken du vill skapa en ny version.

2 Klicka pa fliken Bilagor och sedan p& Dra och slapp filer.

3 Dra en fil fran en plats, t.ex. skrivbordet, och slapp den pa mappikonen i dra och slapp-fonstret.

Dokumentet laggs till som en ny version av den befintliga postbilagan. Aldre versioner visas pa
fliken Filversioner pa posten.

Dra och slappa en fil for att uppdatera den primara filen for en filpost

For att du ska kunna skapa en ny version av en fil som finns i filmappen, maste filen som du drar och
slapper ha samma namn som den befintliga filen for vilken du vill skapa en ny version.
1 Ga till mappen dar du vill importera den nya versionen av filen.
En fil med samma namn maste redan finnas i mappen som en filpost.
2 Dra en fil fran en plats, till exempel skrivbordet, och slapp den i mappfonstret.
3 Nar dialogrutan Filkonflikter visas klickar du p& Versionsfiler.

Dokumentet I&4ggs till som en ny version av den befintliga filposten. Aldre versioner visas pa
fliken Filversioner pa posten.

Oka hogre versionsnummer for en fil

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 sa vidare. Du kan 6ka det hogre versionsnumret
fér den nyaste versionen av en fil. Version 1.2 kan t.ex. bli version 2.0.

Om mappen har konfigurerats for automatisk borttagning av gamla filversioner, pa det satt som
beskrivs i avsnittet om "automatisk borttagning av gamla filversioner som overstiger det maximalt
tillatna antalet av filen” i kapitlet om "mapphantering” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus
Vibe 4.0.6, gar det att forhindra att en version tas bort genom att gora den till en hogre version.

Sa har okar du det hogre versionsnumret for en fil:

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filen for vilken du vill 6ka det hégre versionsnumret.
2 (Valfritt) Om filen vars hogre versionsnummer du vill 6ka &r en bilaga klickar du pa fliken Bilagor.
Det ar bara filmappar som kan innehalla filer som inte ar bilagor.

3 Klicka pa Filatgarder > Oka hogre versionsnummer bredvid filen for vilkken du vill 6ka det hogre
versionsnumret.
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Sidan Oka hogre versionsnummer visas.
4 Klicka pa OK.

Fa tillgang till en tidigare sparad version av en fil

1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filen vars tidigare version du vill ppna.
2 Klicka pa fliken Filversioner.

Alla tidigare sparade versioner av olika filer som ar associerade med posten visas i listan i
omvand kronologisk ordning. Listan innehaller information som datum, filstorlek och vem som
har andrat filen.

Ange att en tidigare filversion ska vara den aktuella versionen

Du kan ange att en tidigare version av en fil ska vara den aktuella versionen. Den nuvarande
versionen ar huvudfil i filposten. Ytterligare versioner placeras under huvudversionen pa fliken
Filversioner.
1 Ga till och 6ppna posten som innehaller filversionen som du vill héja till att bli aktuell version.
2 Klicka pa fliken Posthistorik.
3 Klicka pa Hoj till aktuell bredvid den filversion som du vill hoja till att bli aktuell version och klicka
sedan pa OK.

Du kan lata hela posten aterga till en tidigare version (t.ex. aven titel och beskrivning av posten),
enligt beskrivningen i "Lata en post aterga till en tidigare version” pa sidan 91.

Ta bort befintliga versioner av en fil

VIKTIGT: Filer och filversioner som tas bort fran Vibe-webbplatsen kan inte aterskapas.

1 Ga'till och 6ppna posten som innehaller filen vars tidigare version du vill 6ppna.
2 Klicka pa fliken Filversioner.

Alla tidigare sparade versioner av olika filer som ar associerade med posten visas i listan i
omvand kronologisk ordning. Listan innehaller information som datum, filstorlek och vem som
har andrat filen.

3 Om du vill ta bort flera versioner samtidigt markerar du de filversioner som du vill ta bort och
klickar sedan pa Ta bort markerade versioner.

eller

Om du vill ta bort en enskild version klickar du pa Filatgarder bredvid den version som du vill ta
bort och klickar sedan pa Ta bort den har versionen.

4 Klicka pa OK for att bekrafta borttagningen.

Ange ett maximalt antal tillatna versioner

Om du ar agare till en mapp eller arbetsyta kan du ange ett maximalt antal versioner som ska tillatas
for varje fil. Mer information finns i avsnittet om att "begransa antalet filversioner for mappar och
arbetsytor genom att konfigurera automatisk borttagning” i Avancerad anvandarhandbok for Micro
Focus Vibe 4.0.6.
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Visa historiken for en post

| Micro Focus Vibe kan du visa historiken for en post. Du kan visa postens olika versioner, jamféra tva
versioner for att se vilka andringar som gjorts, samt lata posten aterga till en tidigare version.

+ "Visa tidigare versioner av en post” pa sidan 91
+ "Jamfora olika versioner av en post” pa sidan 91

+ “Lata en post aterga till en tidigare version” pa sidan 91

Visatidigare versioner av en post

Du kan visa versionsinformation om posten, t.ex. nar den skapades, nar den redigerades och av
vem.

1 Ga'till och 6ppna posten vars tidigare versioner du vill visa.

2 Klicka pa fliken Posthistorik.

For varje version av posten visas versionsnummer, datum da posten andrades, vilken
anvandare som &ndrade posten, samt hur posten &ndrades.

Du kan klicka pa ett visst datum fér posten och visa hur posten sag ut just da.

Jamfora olika versioner av en post

Nar du jamfor tva versioner av en post kan du se tillagg och borttagningar som har gjorts i avsnitten
Titel och Beskrivning for en post. Det gar inte att jamféra innehallet i filer som &r bifogade till posten.
1 Ga till och 6ppna posten vars tva versioner du vill jamfora.
2 Klicka pa fliken Posthistorik.
3 Markera de tva versioner som du vill jamféra och klicka sedan pa Jamfor.

| Vibe visas tillaggen med gron markering och borttagningarna ar markerade med 6verstrykning.

Lata en post aterga till en tidigare version

Nar du eller en annan anvandare andrar en post enligt beskrivningen i "Andra en mappost” pa sidan
77 dppnas den senaste versionen av posten i Vibe.

Om du inte &r ndjd med den senaste versionen av en post kan du aterga till en tidigare version.

1 Ga till och 6ppna posten som du vill Ita aterga till en tidigare version.

2 Klicka pa fliken Posthistorik.

3 Leta reda pa versionen som du vill aterga till och klicka sedan pa Hoj till aktuell.
Sidan Hgj till aktuell visas. Du kan visa hur posten ser ut i den har versionen.

4 Klicka pa OK nar du vill géra den har versionen av en post till aktuell version.

Den version som du atergar till behaller ocksa sin position i listan Posthistorik for att historiken
ska behallas intakt.
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Skapa rapporter om en mappost

I Micro Focus Vibe kan du generera rapporter om en mappost. Det har alternativet visas bara om du
har tillracklig behorighet.
+ "Skapa aktivitetsrapporter” pa sidan 92

+ "Skapa arbetsflodeshistorikrapporter” pa sidan 92

Skapa aktivitetsrapporter

1 Ga till och 6ppna den post som du vill skapa en aktivitetsrapport om.
2 Klicka pa Rapporter > Aktivitetsrapport i verktygsfaltet Post.

Ett kalkylblad som visar postaktiviteten dppnas i Vibe.
Aktivitetsrapporter innehaller féljande typer av information:

+ Anvandare: Visar de anvandare som har haft ndgon form av aktivitet i posten.
¢ Visningar: Visar hur manga ganger anvandaren har visat posten.

+ Tillagg: Visar vem som skapade posten.

+ Redigeringar: Visar vem som har redigerat posten.

+ Borttagningar: Visar vem som tagit bort posten. Kolumnen visar bara poster som bade tagits
bort och rensats.

For att visa denna information méaste rapporten kéras pa mappniva, som beskrivet i "Skapa en
aktivitetsrapport for en mapp” pa sidan 65.

+ Forhandsborttagningar: Visar vem som tagit bort posten. Den har kolumnen visar poster som
tagits bort, men som annu inte rensats.

For att visa denna information méaste rapporten koras pa mappniva, som beskrivet i "Skapa en
aktivitetsrapport for en mapp” pa sidan 65 eller ocksé gar du till mappen Papperskorg for att visa
posten, som beskrivet i "Aterstalla en mappost frin papperskorgen” pa sidan 80.

+ Aterstéllningar: Visar vem som aterstéllt posten.

Skapa arbetsflodeshistorikrapporter

1 Gattill och 6ppna den post som du vill skapa en rapport om.
2 Klicka pa Rapporter > Arbetsflédeshistorik i verktygsfaltet Post.
En ny sida som visar postens arbetsflodeshistorik 6ppnas i Vibe.

Arbetsflodeshistorikrapporter innehaller féljande typer av information:

+ Handelse: Visar ordningen pa de atgarder som utforts rorande arbetsflodet.
+ Datum: Visar det datum da posten andrades for arbetsflodet.

+ Andrad av: Visar den anvandare som adndrade posten for arbetsflodet.

+ Atgérd: Visar den atgard som utférdes.

+ Process: Namnet pa det ursprungliga arbetsflodet.

+ Parallell arbetsflodestrad: Namnet pa den arbetsflodestrad som ar parallell med det har
arbetsflodet.

+ Lage: Arbetsflédesprocessens lage.
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Visa YouTube-videor i en mappost

Du kan skicka YouTube-videor till en mappost i Micro Focus Vibe samt aven till féljande platser 6ver
hela Vibe-webbplatsen:

+ Pa en arbetsyta eller i en mapp som anpassats enligt beskrivningen i avsnittet om att "profilera
en mapp eller arbetsyta” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

+ | en arbetsytebeskrivning, enligt beskrivningen i "Visa YouTube-videor pa en arbetsyta” pa sidan
54,

+ | en mappbeskrivning, enligt beskrivningen i "Visa YouTube-videor i en mapp” pa sidan 70.

+ Pa en landningssida, enligt beskrivningen i avsnittet om att "visa YouTube-videor pa en
landningssida” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

Sa har visar du en YouTube-video i en mappost:

1 Ga'till mappen dar du vill visa en YouTube-video.
Klicka pa ikonen Konfigurera © bredvid mappens namn och klicka sedan pa Redigera mapp.
Klicka p& omradet Beskrivning och sedan pa Infoga > Media.

P4 fliken Allmant klistrar du in URL:en for den YouTube-video som du vill ansla.

Gor inga andringar i falten Matt om du vill behalla standardmatten fér YouTube-filmen.

o 01 A W N

Klicka pd OK om du vill visa videon i mappen.

Visa bilder i en mappost

| det har avsnittet beskrivs hur du lagger till bilder i omradet Beskrivning for en post. Information om
hur du bifogar bilder i en post finns i "Bifoga filer till en mappost” pa sidan 85.
1 Ga till den mapp dar du vill ansla bilden.

2 Skapa en ny mappost genom att klicka pa motsvarande objekt i verktygsfaltet Mappost. Du kan
t.ex. lagga till en bloggpost i mappen Blogg genom att klicka pa Ny bloggpost.

eller
Oppna en befintlig mappost som du vill &ndra och klicka sedan p& Andra i postverktygsfaltet.
Sidan Post 6ppnas.

3 | omradet Beskrivning klickar du pa Infoga > bild.

4 Med den dialogruta som visas kan du bladdra till eller dra och sléappa en bildfil, valja en bild som
redan har lagts till i posten som bilaga samt kontrollera andra visningsegenskaper, till exempel
bildens kant.

5 Nar du ar klar med att ange bildegenskaper klickar du p& OK.
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Betygsatta en mappost

Med Micro Focus Vibe kan du betygsatta mapposter genom att anvanda ett system med fem stjarnor
(en stjarna ar lagsta betyg, medan fem stjarnor &r hogsta). Systemet ar avsett som ett
kompletterande verktyg for bedémning av informationens kvalitet.
1 Ga'till och 6ppna posten som du vill betygsatta.
2 Klicka pa stjarnan som motsvarar ditt omdome.
Om du t.ex. vill ge en post betyget tre stjarnor, klickar du pa den tredje stjarnan fran vanster.

Till hoger om stjarnorna visas genomsnittligt betyg for posten samt hur manga anvandare som har
betygsatt den.

Du kan betygsatta en post s& manga ganger du vill, men det ar bara det senaste betyget som
registreras i Vibe.

Konfigurera hur posterna ska visas

Du kan valja hur Micro Focus Vibe-posterna ska visas.

1 Klicka pa ditt lankade namn langst upp till hoger i Vibe-granssnittet och klicka sedan pa ikonen
Personliga installningar
Dialogrutan Personliga instéllningar visas.

2 Valj nagot av foljande alternativ i listrutan Visning av poster:

+ Visa poster i innehallsomradet: (Standard) Nar du klickar p& en post visas posten i
innehallsomradet i Vibe.

Detta ar standardstilen.

+ Visa poster i en dialogruta: Nar du klickar p& en post visas posten i en dialogruta pa den
aktuella Vibe-sidan.

3 Klicka pa OK.

Skriva ut en mappost

Du kan skriva ut innehallet i en mappost i Micro Focus Vibe.
1 Ga till posten som du vill skriva ut.

2 Klicka p& Skriv ut-ikonen € i postverktygsfaltet.
3 Konfigurera skrivarinstallningarna och klicka sedan péa Skriv ut.

Aktivera alternativa mapposttyper

Med Micro Focus Vibe kan du konfigurera en mapp sa att du kan skapa mapposttyper som du inte
kan skapa som standard i en specifik typ av mapp. Om du t.ex. vill att dina uppgifter ska visas i din
kalendermapp, kan du konfigurera kalendermappen sa att den tillater att du skapar uppgiftsposter.

Mer information om hur du aktiverar alternativa mapposttyper finns i avsnittet om att "aktivera
alternativa mapposttyper” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Skapa anpassade inmatningsformular

Med Micro Focus Vibe kan du skapa anpassade inmatningsformular sa att du kan visa falt som ar
specifika for din organisation och dina verksamhetskrav.

Information om hur du skapar anpassade inmatningsformular finns i avsnittet om att "utforma
anpassade inmatningsformular fér mappar” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe

4.0.6.

Visa mapposter pa en landningssida

Nar du konfigurerar en arbetsyta med en landningssida fyller du landningssidan med poster fran den
arbetsytan.

Information om hur du visar poster pa en landningssida finns i "Lagga till innehall pa landningssidan”
i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.
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Du

Felsdkning

Avsnitten nedan innehaller information om problem som kan intraffa vid anvandning av Micro Focus
Vibe:

+ "Du har overskridit din datakvot och kan inte lagga till filer eller bilagor till Vibe-webbplatsen” pa
sidan 97

+ "Du kan inte andra ditt Vibe-ldsenord” pa sidan 97

+ "Vibe-granssnittet visas inte som det ska” pa sidan 98

+ "Speglade mappar” pa sidan 98

+ "For manga inloggningar for WebDAV” pa sidan 99

+ "Fantommappar i WebDAV” pa sidan 99

+ "Det gér inte att dppna bilder fran WebDAV i Microsoft Office Picture Manager” pa sidan 99

+ "Det gar inte att flytta filer och mappar inom WebDAV-granssnittet” pa sidan 99

+ "Felsoka din mobila enhet” pa sidan 100

har overskridit din datakvot och kan inte lagga till

filer eller bilagor till Vibe-webbplatsen

Du

Problem: Du kan inte lagga till filer eller bilagor i Micro Focus Vibe-webbplatsen eftersom du
Overskridit din datakvot.

Du kan ta bort 6verflodiga filer och bilagor som rdknas i din datakvot genom att ta bort objekt som du
redan flyttat till papperskorgen. Arbetsytor, mappar och objekt som inte innehaller bifogade dokument
réaknas inte in i datakvoten.

VIKTIGT: Objekt som tas bort frdn papperskorgen kan inte aterstallas. Innan du tar bort ett objekt
fran papperskorgen bor du kontrollera att du inte langre behover objektet.

1 Gatill mappen eller arbetsytan dar du flyttade objekten du vill ta bort till papperskorgen.
2 Klicka pa ikonen Papperskorg jizil i navigeringspanelen.

3 Markera det objekt du vill ta bort.

4 Klicka pa Ta bort > OK.

Mer information om hur du tar bort objekt fran papperskorgen finns i "Frigéra diskutrymme genom att
ta bort objekt fran papperskorgen” i Avancerad anvandarhandbok for Micro Focus Vibe 4.0.6.

Information om hur du visar hur mycket av din datakvot som du anvénder finns i "Visa din datakvot” i
Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

kan inte andra ditt Vibe-l6senord

Problem: Du kan inte byta Micro Focus Vibe-l6senordet som beskrivet i avsnittet "Andra din profil” pa
sidan 16.
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Om du inte kan andra Vibe-l6senordet beror det troligtvis pa att din personliga information
synkroniseras fran en extern katalogserver. Kontakta Vibe-administratéren om du vill géra andringar.

Vibe-granssnittet visas inte som det ska

Problem: Né&r du 6ppnar Micro Focus Vibe 3 efter en uppgradering fran en tidigare version visas inte
Vibe-granssnittet som det ska.

Du maste rensa webblasarens cacheminne efter att du har uppgraderat till Vibe 3 fran en tidigare
version.

Om du t.ex. anvander Mozilla Firefox klickar du pa Verktyg > Rensa cacheminne i webblasarens
verktygsfalt.

Om du vill veta mer om hur du rensar cacheminnet i andra webblasare gar du till dokumentationen for
webblésaren som du anvander.

Speglade mappar

Problem: Du &r inte séker pa om du vill anvanda speglade mappar eftersom du inte forstar hur de
fungerar.

En speglad mapp &r en biblioteksmapp i Micro Focus Vibe som ar synkroniserad med en mapp som
finns pa en systemenhet utanfor Vibe. Nar du utfor grundlaggande atgarder (lagger till undermappar
och filer, andrar filer, tar bort mappar och filer) i Vibe-granssnittet eller 6ppnar en fil p4 enheten
speglas andringen i det andra granssnittet. Fordelen med att anvanda speglade filer ar att du kan
anvanda Vibe-verktyg pa filer pa enheten, inklusive verktyg for textsokningar, arbetsfloden och
diskussioner (i form av kommentarer till poster i biblioteksmappen).

Vibe kan hantera tva typer av externa mappar:

+ En katalog i ett filsystem
+ En mapp med atkomst genom WebDAV
Tank pa foljande nar du anvander speglade filer:
+ Ange den fullstandiga (absoluta) sokvéagen till mappen néar du anger sokvagen till

systemmappen.

+ Nar du har skapat den speglade mappen kan du inte &ndra sékvagen och du kan inte
konfigurera om Vibe-biblioteksmappen till en icke speglad mapp.

+ Klicka pa Hantera > Andra mapp och anvand synkroniseringsverktyget for att initiera en ny
speglad mapp.
Mer information om att synkronisera speglade mappar finns i avsnittet om att "synkronisera
speglade mappar” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

+ Bifoga inte ytterligare filer till poster i en speglad mapp. Det kan uppsta problem om ytterligare
filer bifogas.

Synkroniseringen sker endast manuellt med hjalp av Vibe-menyalternativen. Det gar inte att
schemalagga synkroniseringar.

+ Nar du tar bort en fil pa en server tar Vibe bort hela posten i biblioteksmappen (inte bara den
bifogade filen).

Felsdkning



+ Nar du lagger till och tar bort undermappar innebér det &ven att de laggs till och tas bort i det
andra systemet. Nar du tar bort en undermapp tas allt innehall bort pa bada stéllena.

Mer information om mappar med speglade filer finns i avsnittet om att "arbeta med speglade
mappar” i Avancerad anvandarhandbok fér Micro Focus Vibe 4.0.6.

For manga inloggningar for WebDAV

Problem: Nar du anvander WebDAV maste du ange ditt anvandarnamn och lésenord for Micro
Focus Vibe mer &n en gang.

Det har ar forvantat beteende for WebDAV. Med WebDAV maste du logga in varje gang du 6ppnar ett

enskilt program (till exempel webblasaren och Vibe). Du kanske behdver logga in igen for att fa
atkomst till en fil.

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

Fantommappar i WebDAV

Problem: Nar du anvéander Micro Focus Vibe for att nd en WebDAV-mapp kanske en lank till en
undermapp som inte finns visas (en fantommapp). Klickar du péa lanken till fantommappen kommer
du tillbaka till aktuell mapp (den har ingen effekt).

Det har felet orsakas av en interaktion mellan WebDAV och Utforskaren i Windows. Det uppkommer

inte konsekvent och det finns ingen I6sning i Vibe for det har problemet. Ignorera bara
fantommapparna om du stéter pa dem.

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

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

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

Det hdr meddelandet visas eftersom Microsoft Office Picture Manager inte kan anvéandas med
standardprotokollet for WebDAV.

Sa har loser du problemet:

1 Kopiera bildfilen till din lokala maskin och 6ppna sedan filen med vilket fotovisningsprogram du
vill.

Det gar inte att flytta filer och mappar inom WebDAV-
granssnittet

Problem: Du kan inte dra och slappa eller pa annat sétt flytta filer fran en mapp till en annan i
WebDAV-granssnittet.

Felsdkning
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Det gar inte att flytta filer och mappar i WebDAV-granssnittet i Micro Focus Vibe. Om du vill flytta filer
och mappar i Vibe maste du anvanda det vanliga Vibe-granssnittet, enligt instruktionerna i "Flytta en
mapp” pa sidan 64 och "Flytta en mappost” pa sidan 78.

Felsbka din mobila enhet

Avsnitten nedan innehaller information om problem som kan intraffa vid anvandning av Micro Focus
Vibe pa en mobil enhet:

+ "Webblasaren tar dig inte direkt till mobilgranssnittet” pa sidan 100
+ "Du kan inte visa YouTube-videor pa din mobila enhet” pa sidan 100

Webblasaren tar dig inte direkt till mobilgranssnittet

Problem: Nar du anvander Vibe fran din mobila enhet visas det normala Vibe-granssnittet i stallet for
mobilgranssnittet. Eftersom det normala Vibe-granssnittet inte ar anpassat fér mobila enheter kan det
vara svart att utféra uppgifter i Vibe.

En del webblésare i mobila enheter tar dig inte direkt till mobilgranssnittet fér Vibe.
Du loser problemet genom att manuellt 6ppna mobilgranssnittet for Vibe frdn din mobila enhet:

1 Starta en webblasare pa din mobila enhet.

2 Ange webbadressen (URL) for Vibe-webbplatsen féljt av /mobi le.
T.ex.: http://vard/mobile.
Mobilgrénssnittet for Vibe visas.

Du kan inte visa YouTube-videor pa din mobila enhet

Problem: Du kan inte visa YouTube-videor nar du anvander Vibe frdn en mobil enhet, som en
BlackBerry.

Om du inte kan visa YouTube-videor nar du anvander Vibe fran din mobila enhet ar den antagligen
inte korrekt konfigurerad. S& har atgardar du problemet:

1 Oppna en webbldsare och ga till mobilgranssnittet for YouTube (http://m.youtube.com).

2 Klicka pa lanken Hjalp som finns langt ned pa sidan.

3 Folj instruktionerna for att optimera YouTube Mobile for din enhet.

Felsdkning
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