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Snabbstart

Novell

Det har dokumentet hjalper dig att bekanta dig med Novell Filr och att snabbt forsta de viktigaste begreppen och uppgifterna.

Om Filr
Med Filr kan du gora féljande:

+ Komma at de filer du behover fran
+ En webblésare
¢ Skrivbordet
+ En mobil enhet
Mer information finns i "Oppna Filr” i Filr 2.0: Web-
program — anvandarhandbok.
+ Dela filer med kollegor.
Ge behdorighet till delade filer
Exempel:

+ Dela en fil med Anvandare A och ge skrivskyddad
atkomst.

+ Dela samma fil med Anvéandare B och ge
behdérigheten Redigera.

+ Visavad som har delats med dig och av dig.

Mer information finns i "Dela filer och mappar” i Filr
2.0: Web-program — anvandarhandbok.

+ Samarbeta med kommentarer i delade filer.

Anvandare som du delar med kan lasa och skriva
kommentarer.

Mer information finns i "Kommentera en fil” i Filr 2.0:
Web-program — anvandarhandbok.

Filr gor filer tillgangliga via

+ Natmappar

* Mina filer

NATMAPPAR

Natmappar ger tillgang till din organisations filsystem. Din
Filr-administrator bestammer vilka natmappar du kan se
och de behdrigheter du har i dem.

Mer information om natmappar finns i "Fa atkomst till filer
och mappar i organisationens filsystem (Natmappar)” i Filr
2.0: Web-program — anvandarhandbok.

MINA FILER

Omradet Mina filer kan, beroende pa vad din Filr-
administratér valt, innehalla endera eller bada av foljande:

+ Personligt lagringsutrymme for filer och mappar
som du vill 6verfor direkt till Filr-webbplatsen.

+ Din hemkatalog i organisationens filsystem.

Filer och mappar som finns i omradet Mina filer & som
standard endast synliga for dig. Din administrator
bestammer vilka behdrigheter du har i Mina filer.

Oppna Filr
Det finns tre enkla sétt att 6ppna Filr:

+ "Oppna Filr frdn en webbléasare” pa sidan 1
+ "Oppna Filr fran filsystemet” pa sidan 2
+ "Oppna Filr frdn en mobil enhet” pa sidan 2

OPPNA FILR FRAN EN WEBBLASARE

Du kan 6ppna Novell Filr fran en webblasare enligt
beskrivningen i Filr 2.0: Web-program — anvandarhandbok.



OPPNA FILR FRAN FILSYSTEMET

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

Mer information finns i Filr Desktop-program fér Windows —
shabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-
filr-2/filr-2-gs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html) och Filr
Desktop-program for Mac — snabbstart (http://
www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-gs-
desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html).

OPPNA FILR FRAN EN MOBIL ENHET

Det finns iOS-, Android- och Windows Phone-mobilappar
som anvands for atkomst till Filr-webbplatsen. Det gar inte
att dppna Filr i en webblasare pa en mobil enhet. Hamta i
stéllet den Filr-mobilapp som &r kompatibel med din mobila
enhet.

Mer information finns i Filr 2.0 Mobile-app — snabbstart
(http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-
mobile/data/filr-2-qs-mobile.html).

+ "Granssnitt for mobiltelefoner” pa sidan 2

+ "Granssnitt for surfplattor” pa sidan 2

Granssnitt for mobiltelefoner

| exemplet visas Filr p& en iOS-enhet. Utseende och kansla
skiljer sig at pa Android- och Windows-enheter.
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Granssnitt for surfplattor

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

Oppna Filr frdn en webbléasare

Forutom att starta Filr frdn en webblasare som beskrivs i
det har avsnittet kan du &ven 6ppna Filr fran skrivbordet
eller frn en mobil enhet enligt instruktionerna i "Oppna Filr
fran filsystemet” pa sidan 2 och "Oppna Filr frdn en mobil
enhet” pa sidan 2.

Sa har startar du Filr fran en webblasare:

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

2 Gatill URL-adressen for foretagets Filr-webbplats.

| Logga in med QOpenlD

ArwvandarD

Losenord

Har du gltmt [Szenordat?

3 (Villkorligt) Om gastatkomst har aktiverats pa Filr-
webbplatsen kan du klicka pa Logga in som gést i
inloggningsdialogrutan. Da loggas du in pa Filr-
webbplatsen som gastanvandare. (Endast objekt som
har delats offentligt ar tillgangliga for gastanvandare.)

4 Ange ditt Filr-anvandarnamn i féltet Anvandar-ID.

5 Ange ditt Filr-ldsenord i féaltet Lésenord.
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Kontakta Filr-administratdren om du inte kanner till ditt
anvandarnamn och l6ésenord for Filr.

Knappen Har du glémt I6senordet? kan endast
anvandas om du ar en extern anvandare (om du har
fatt en inbjudan till Filr-webbplatsen via e-post). Om
det hér ar ditt féretags Filr-webbplats ar du troligtvis en
intern anvandare, och d& kan du inte &ndra lésenord
med hjalp av den har funktionen.

6 Klicka pa Logga in.
Bekanta dig med Filr Web-granssnittet och
dess funktioner

Nar du startar Filr i en webblasare visas sidan Mina filer. Du
kan hantera alla filer du har skapat fran den har sidan.
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SA HAR FUNGERAR NAMNLISTEN

Namnlisten innehaller foljande funktioner:

Personer: Klicka pa ikonen Personer E om du vill visa
en lista dver alla anvandare i systemet.

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

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

Mina filer: Hantera alla filer du har skapat.

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

Delad av mig: Hantera alla filer du har delat med andra.
Anvand det har omradet nar du vill hantera vilka
behdorigheter andra anvandare har till de filer du har delat

med dem. Du kan aterkalla behorigheter, tilldela ytterligare
behorigheter och sa vidare.

Natmappar: Visa alla filer och mappar som du har atkomst
till i foretagsfilsystemet.

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

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

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

Om det har alternativet inte visas har Filr-
administratoren inte angett nagon datakvot. Mer
information om datakvoter i Filr finns i "Hantera
datakvoten” i Filr 2.0: Web-program —
anvandarhandbok.

+ Visa profil: Visar din Filr-profil.

+ Personligainstéllningar: = Visar dina personliga
installningar. Du kan konfigurera féljande personliga
installningar:

+ Poster per mappsida: Ange hur manga filer som
du vill ska visas pa en viss sida. Mer information
finns i "Konfigurera antalet filer som visas pa en
mappsida” i Filr 2.0: Web-program —
anvandarhandbok.

+ Vid klickning pé en fil: Ange standardbeteendet
vid klickning pa ett filnamn. Mer information finns i
"Andra standardbeteendet vid klickning pa ett
filnamn” i Filr 2.0: Web-program —
anvandarhandbok.

+ Dolj offentlig samling: Markera det héar

alternativet om du vill dolja ikonen Offentligt ke
namnlisten sa att den inte langre visas i
webbklienten. Mer information om att visa filer
som har delats med allménheten finns i "Fa
atkomst till offentliga filer och mappar” i Filr 2.0:
Web-program — anvandarhandbok.

+ Definiera &sidosattningar for editor: Med den
héar funktionen kan du andra
standardredigerarens instéllningar for redigering
av filer. Mer information finns i "Det gar inte att
redigera filer” i Filr 2.0: Web-program —
anvandarhandbok.

+ Andraldsenord: Ange ditt nuvarande och nya
I6senord.

¢ Hjalp:  Visar Anvandarhandbok fér Filr Web-
programmet.

+ Hamta Filr Desktop-programmet: (Villkorligt) Visar
sidan fér hamtning av Filr-skrivbordsprogrammet.

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

+ Logga ut: Du loggas ut fran Filr-webbplatsen.

Sokfélt: En global sdkning dar du sdker igenom allt
innehall pa Filr-webbplatsen, aven filmetadata och innehall
i filer.

SA HAR FUNGERAR INNEHALLSOMRADET

| innehallsomradet i Filr visas den mesta informationen.



Andra ditt I6senord

Endast lokala och externa anvandare kan &ndra sina
I6senord enligt instruktionerna i det har avsnittet. Om du
inte kan andra ditt Filr-ldsenord enligt instruktionerna
kontaktar du Filr-administratéren.

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

2 Klicka pa Andra lésenord.
Dialogrutan Andra I6senord visas.

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

4 Klicka pa OK.

Andra din profil

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

1 Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hogra hornet pa

en Filr-sida.
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Logga ut

2 Klicka pa Visa profil.

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

Tillgangliga falt:
+ Anvandar-ID
+ Losenord

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

¢ FOrnamn
+ Efternamn
+ Bild

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

+ Tidszon

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

+ Sprak

Med det har alternativet andrar du spraket som
Filr visas pa nar du 6ppnar Filr pa webben.

+ Befattning
¢+ Om mig

+ E-post

+ Telefon

Om du har angett ett telefonnummer i din profil
kan du vélja att fa aviseringar om
filporenumerationer skickade som SMS, enligt
beskrivningen i "Prenumerera pa en mapp eller
en fil” i Filr 2.0: Web-program —
anvandarhandbok.

+ E-postadress for SMS

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

Visa hjadlpdokumentation

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

2 Klicka pa Hjalp-ikonen

Anvéndarhandboken fér webbprogrammet for Filr
visas i ett nytt webblasarfonster.

Logga ut

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

Personliga instaliningar
Andra losenord
Hialp

Hamta Filr-skrivbordsprogrammet

Logga ut

2 Klicka pa Logga ut.
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garantier, export och andra begransningar i anvandning, rattigheter betréaffande
myndigheter i USA, patentpolicy och FIPS-uppfyllelse finns i https://www.novell.com/
company/legal/.
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