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Om den har handboken

Den har guiden forklarar hur du anvander Filr frdn en webblasare.
Du kan ocksa komma at Filr pa foljande satt:
+ Fran en mobil enhet enligt beskrivningen i Filr Mobile-app — snabbstart (http://www.novell.com/
documentation/novell-filr-2/filr-2-gs-mobile/data/filr-2-gs-mobile.html)

+ Fran skrivbordet enligt beskrivningen i Filr Desktop-program for Windows — snabbstart (https://
www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-gs-desktop/data/filr-2-gs-desktop.html) och Filr
Desktop-program fér Mac — snabbstart (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-
gs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html)

Handboken innehaller féljande underavsnitt:

+ Kapitel 1, "ZKomma igang”, pa sidan 9

+ Kapitel 2, "Halla dig uppdaterad”, pa sidan 17

+ Kapitel 3, "Dela filer och mappar”, pa sidan 29

+ Kapitel 4, "Hantera och anvanda mappar”, pa sidan 41

+ Kapitel 5, "Utfora administrativa atgarder pa mapparna”, pa sidan 51
+ Kapitel 6, "Arbeta med filer”, p& sidan 53

+ Kapitel 7, "Anvanda Filr pa en mobil enhet”, pa sidan 63

+ Kapitel 8, "Hantera Filr-filer fran skrivbordet”, pa sidan 65

+ Kapitel 9, "Aterstélla objekt frAn papperskorgen”, pa sidan 67
+ Kapitel 10, "Hantera datakvoten”, pa sidan 69

+ Bilaga A, "Felsokning”, pa sidan 73

Malgrupp
Handboken ar avsedd for alla nya Filr-anvandare.

Feedback

Vi valkomnar dina kommentarer och forslag angaende den har handboken och annan dokumentation
som medfdljer den hér produkten. Anvand géarna funktionen for att kommentera &mnet som du hittar
langst ned pa varje sida i onlinedokumentationen.

Uppdateringar av dokumentationen

Den senaste versionen av den har handboken finns pa webbplatsen med dokumentation for Filr 2.0
(https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/).

Ytterligare dokumentation och resurser

Det finns mer information i dokumentationen for Filr, som du kan hamta p& webbplatsen med
dokumentation for Filr 2.0 (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/).

Om du vill 6ppna anvandarhandboken for Filr inifran Filr klickar du p& Hjalp-ikonen (fragetecknet).

Om den har handboken 7
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Komma igang

¢ Avsnitt 1.1, "Om Filr" pa sidan 9

+ Avsnitt 1.2, "Oppna Filr” p& sidan 10

+ Avsnitt 1.3, "Oppna Filr fr&n en webbléasare” pa sidan 12

¢ Avsnitt 1.4, "Bekanta dig med Filr Web-granssnittet och dess funktioner” pa sidan 13
¢ Avsnitt 1.5, "Andra ditt I6senord” p& sidan 14

+ Avsnitt 1.6, "Andra din profil” p& sidan 14

+ Avsnitt 1.7, "Visa hjalpdokumentation” pa sidan 15

¢ Avsnitt 1.8, "Logga ut” pa sidan 16

Om Filr

Med Filr kan du gora foljande:

+ Komma at de filer du behover fran
+ En webblasare
¢ Skrivbordet
+ En mobil enhet

Mer information finns i "Oppna Filr" i Filr 2.0: Web-program — anvandarhandbok.
+ Dela filer med kollegor.
Ge behorighet till delade filer
Exempel:
+ Dela en fil med Anvandare A och ge skrivskyddad atkomst.
+ Dela samma fil med Anvandare B och ge behérigheten 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.
Anvéandare 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 tillgé&ngliga via

+ Natmappar
+ Mina filer

Komma igang
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1.1.2

1.2

12.1

1.2.2

Natmappar

Natmappar ger tillgang till din organisations filsystem. Din Filr-administrator bestammer vilka
natmappar du kan se och de behorigheter 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-administrator valt, innehalla endera eller bada av
féljande:

+ Personligt lagringsutrymme for filer och mappar som du vill dverfér direkt till Filr-webbplatsen.
+ Din hemkatalog i organisationens filsystem.

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

Oppna Filr

Det finns tre enkla sétt att dppna Filr:

+ Avsnitt 1.2.1, "Oppna Filr fr&n en webbléasare” pa sidan 10
¢ Avsnitt 1.2.2, "Oppna Filr fran filsystemet” pa sidan 10
+ Avsnitt 1.2.3, "Oppna Filr frdn en mobil enhet” pa sidan 11

Oppna Filr fran en webblasare

Du kan 6ppna Novell Filr frin 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 for Windows — snabbstart (http://www.novell.com/
documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-gs-desktop.html) och Filr Desktop-program for
Mac — snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-
gs-desktopmac.html).

Filr 2.0: Web-program — anvandarhandbok


http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html
http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html
http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html
http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html
http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html
http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html
http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html
http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html

1.2.3 Oppna Filr fran en mobil enhet

Det finns iOS-, Android- och Windows Phone-mobilappar som anvands for atkomst till Filr-
webbplatsen. Det gér inte att 6ppna Filr i en webblasare p& en mobil enhet. Hamta i stallet den Filr-
mobilapp som ar 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-gqs-mobile.html).

+ "Granssnitt for mobiltelefoner” pa sidan 11

+ "Gréanssnitt for surfplattor” pa sidan 11

Granssnitt for mobiltelefoner

| exemplet visas Filr pd en iOS-enhet. Utseende och kansla skiljer sig &t pa Android- och Windows-
enheter.

Julio Chavez

i)

Mina filer

I lement, doc
:'-"' Sales_Enablement docx

Granssnitt for surfplattor

| exemplet visas Filr pd en iOS-enhet. Utseende och kansla skiljer sig &t pa Android- och Windows-
enheter.

Komma igang 11
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1.3 Oppna Filr fran en webblasare

Forutom att starta Filr frAn en webblasare som beskrivs i det har avsnittet kan du aven 6ppna Filr fran
skrivbordet eller fran en mobil enhet enligt instruktionerna i Avsnitt 1.2.2, "Oppna Filr fran filsystemet”
pa sidan 10 och Avsnitt 1.2.3, "Oppna Filr frdn en mobil enhet” pa sidan 11.

S4& har startar du Filr fr&n en webblasare:

1 Starta en webblasare (t ex Mozilla Firefox eller Internet Explorer).
2 Gatill URL-adressen for foretagets Filr-webbplats.

Anvandar-1D: I|

Lésenord

Har du glomt lasenordet?

3 (Villkorligt) Om géastatkomst har aktiverats pa Filr-webbplatsen kan du klicka p& Logga in som
gast i inloggningsdialogrutan. Da loggas du in pa Filr-webbplatsen som gastanvandare. (Endast
objekt som har delats offentligt ar tillgéngliga fér gastanvandare.)

4 Ange ditt Filr-anvandarnamn i faltet Anvandar-ID.
5 Ange ditt Filr-ldsenord i faltet Losenord.
Kontakta Filr-administratéren om du inte k&nner till ditt anvandarnamn och l6senord for Filr.

Filr 2.0: Web-program — anvandarhandbok
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Knappen Har du glomt I6senordet? kan endast anvandas om du &r 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 hjélp 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.

Innehéllsormrade Namnlist

Novell. Filr

G

[£5] Mina filer -

Séa har fungerar namnlisten

Namnlisten innehaller féljande funktioner:
Personer: Klicka pa ikonen Personer om du vill visa en lista dver alla anvandare i systemet.

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

Anvand det har omradet om du vill se de senaste dndringarna 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 behorigheter andra anvandare har till de filer du har
delat med dem. Du kan aterkalla behorigheter, tilldela ytterligare behorigheter och sé 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 allménheten har aktiverats for Filr-webbplatsen.

Namnlank: Klicka pa ditt lankade namn i det 6vre hdgra 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-administratéren inte angett ndgon datakvot. Mer
information om datakvoter i Filr finns i "Hantera datakvoten” i Filr 2.0: Web-program —
anvandarhandbok.

Komma igang 13
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1.4.2

1.5

1.6

+ Visa profil: Visar din Filr-profil.

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

+ 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 pa 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 har alternativet om du vill délja ikonen Offentligt i
namnlisten s& 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 asidosattningar for editor: Med den har funktionen kan du andra
standardredigerarens installningar for redigering av filer. Mer information finns i "Det gar inte
att redigera filer” i Filr 2.0: Web-program — anvandarhandbok.

+ Andra lésenord: Ange ditt nuvarande och nya lésenord.
¢ Hjalp:  Visar Anvandarhandbok for Filr Web-programmet.

+ Hamta Filr Desktop-programmet: (Villkorligt) Visar sidan for 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.

Sokfalt: En global sokning dar du soker igenom allt innehall pa Filr-webbplatsen, dven 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 Iésenord enligt instruktionerna i det har
avsnittet. Om du inte kan andra ditt Filr-ldsenord enligt instruktionerna kontaktar du Filr-
administratoren.

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

2 Klicka pa Andra l6senord.

Dialogrutan Andra I6senord visas.
3 Ange ditt nuvarande lésenord och ange och bekréfta sedan det nya I6senordet.
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 Iankade namn i det Gvre hogra hornet pa en Filr-sida.
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| Julio Chavez I

Datakvot 100 MB
Datakvot som anvands: OMB

Logga ut

2 Klicka pa Visa profil.

3 Klicka pa Redigera, gor nédvandiga andringar och klicka sedan p& OK.

Tillgéngliga falt:

*

*

*

Anvandar-1D
Losenord

Den har informationen kanske inte du kan andra 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 har instéllningen. Den asidosétts av tidszonsinstallningen i 1asaren varje
gang du startar Filr.

Sprak

Med det har alternativet andrar du spréket som Filr visas p& 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.

1.7 Visa hjalpdokumentation

1 Klicka pa ditt lankade namn i det vre hogra hornet pa en Filr-sida.
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- Julio Chavez
B8 Datakvot 100 MB

Datakvot som anvands: OMB @

m Visa profi

Personliga instaliningar

Andra losenord
Hjalp

Hamta Filr-skrivbordsprogrammet

Logga ut

2 Klicka pa Hjalp-ikonen
Anvandarhandboken fér webbprogrammet fér Filr visas i ett nytt webblasarfonster.

1.8 Logga ut

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

E Julio Chavez
BB Datakvot 100 MB

Datakvot som anvands: OMB @

m Visa profi

Personliga instaliningar

Andra losenord
Hjalp

Hamta Filr-skrivbordsprogrammet

Logga ut

2 Klicka pa Logga ut.
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2.1

2.1.1

Halla dig uppdaterad

+ Avsnitt 2.1, "Hitta nyheter” pa sidan 17

+ Avsnitt 2.2, "F& atkomst till delade filer och mappar” pa sidan 20

+ Avsnitt 2.3, "Fa atkomst till filer och mappar i organisationens filsystem (Natmappar)” pa sidan 20
+ Avsnitt 2.4, "Komma at dina personliga filer och mappar (Mina filer)” pa sidan 20

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

+ Avsnitt 2.6, "Soka efter information” pa sidan 21

+ Avsnitt 2.7, "Prenumerera pa en mapp eller fil” p& sidan 26

Hitta nyheter

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

Information om hur du hittar nyheterna inifran Filr mobilapp finns i Filr Mobile-app — snabbstart (http:/
www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-mobile/data/filr-2-qs-mobile.html).

Oppna Filr-webbplatsen i en webblasare enligt instruktionerna i Avsnitt 1.3, "Oppna Filr fran en
webblasare” pa sidan 12, och ga sedan till féljande avsnitt:

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

+ Avsnitt 2.1.2, "Markera en fil som olast” pa sidan 18

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

+ Avsnitt 2.1.4, "Prenumerera pa en ny fil” pa sidan 18

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

¢ Avsnitt 2.1.6, "Hamta en ny fil" pa sidan 19

+ Avsnitt 2.1.7, "Visa endast olasta filer” pa sidan 19

+ Avsnitt 2.1.8, "Pausa uppdateringar pa sidan Nyheter” pa sidan 19

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

Visa nya filer

1 Klicka pa ikonen Nyheter i namnlisten s& 6ppnas sidan Nyheter och du kan se de nyaste
filerna du har atkomst till.

Genom att klicka p& lamplig kategori i navigeringspanelen Nyheter till vanster pa sidan kan du
visa nya poster for nagon av féljande kategorier:

+ Aktuell plats: Visar nya poster i det omrade dar du ar nar du klickar pa Nyheter.
+ Mina filer: Visar nya filer som har lagts till i omradet Mina filer.
+ Delad med mig: Visar filer som har delats senast med dig.

Halla dig uppdaterad 17
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2.1.2

2.13

2.14

+ Delad av mig: Visar filer som du senast har delat.
+ Natmappar: Visar nya filer som har lagts till i Natmappar.
¢ Allméan: Visar nya filer som har delats med allmanheten.

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

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

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

Markera en fil som olast

Nar du har visat en fil fran sidan Nyheter markeras filen som last. Du kan markera en fil som olést
direkt fran sidan Nyheter 4.

1 Klicka pa listrutepilen Atgarder @ bredvid den fil du vill markera som ol4st.
2 Klicka pa Markera som olast.

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

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

Information om hur du markerar en fil som olast nar du inte ar pa sidan Nyheter finns i Avsnitt 6.13,
"Markera en fil som olast” pa sidan 61.

Kommentera en ny fil

Du kan kommentera filer direkt fran sidan Nyheter .

1 Klicka pa listrutepilen Atgarder @ bredvid den fil du vill kommentera.
2 Klicka pa Kommentar.

Ett kommentarsfalt dppnas pa sidan Nyheter.
3 Skriv din kommentar i faltet och klicka sedan pa Skicka.

Information om hur du kommenterar en fil nar du inte ar pa sidan Nyheter finns i Avsnitt 6.1,
"Kommentera en fil” pa sidan 53.

Prenumerera pa en ny fil

Du kan prenumerera pa filer direkt fran sidan Nyheter =l

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

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

4 Klicka pa OK.
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2.15

2.1.6

2.1.7

2.18

Du kan uppdatera de e-postadresser och telefonnummer som anvénds for aviseringar i Filr genom att
andra din personliga profil, enligt instruktionerna i Avsnitt 1.6, "Andra din profil” pa sidan 14.

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

Dela en ny fil

Du kan dela filer direkt fran sidan Nyheter.

1 Klicka pa listrutepilen Atgarder @ bredvid den fil du vill dela.
2 Klicka pa Dela.
Dialogrutan Dela visas.
3 Fortsatt med Steg 3 i Avsnitt 3.3, "Dela filer och mappar” pa sidan 30.

Hamta en ny fil

Du kan hamta filer direkt fran sidan Nyheter .

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

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

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

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

4 (Valfritt) Nu kan du redigera filen och spara den pa Filr igen, enligt instruktionerna i Avsnitt 6.2.2,
"Hamta och redigera en fil” p& sidan 55.

Visa endast olasta filer

Du kan visa endast olasta filer pa sidan Nyheter . Som standard visas alla filer.

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

Information om hur du markerar filer som olasta nar du har last dem nér du inte ar pa sidan Nyheter
finns i Avsnitt 2.1.2, "Markera en fil som olast” pa sidan 18.

Pausa uppdateringar pa sidan Nyheter

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

1 Klicka pa ikonen Pausa @ i det 6vre hogra hornet av sidan Nyheter.
Nar du vill &teruppta uppdateringarna av sidan Nyheter klickar du p& ikonen Spela upp ©.

Halla dig uppdaterad 19
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2.2

2.3

2.4

Konfigurera hur manga filer som visas pa en sida

Du kan konfigurera hur manga filer du vill visa pa en enskild sida i Filr-gréanssnittet genom att &ndra
de personliga installningarna, enligt instruktionerna i Avsnitt 4.8, "Konfigurera antalet filer som visas
pa en mappsida” pa sidan 46.

Fa atkomst till delade filer och mappar

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

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

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

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

Information om hur du kommer &t dina delade filer och mappar inifran Filr-mobilappen finns i Filr
Mobile-app — snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-mobile/data/filr-
2-gs-mobile.html).

Fa atkomst till filer och mappar i organisationens
filsystem (Natmappar)

Né&tmappar ar mappar och filer i organisationens filsystem. Detta kan vara filer i din hemkatalog, filer
pa en mappad enhet eller filer pa en fjarrserver. Med Filr far du somlos atkomst till filerna, oavsett var
de finns. Vilka natverksfiler du har atkomst till definieras av Filr-administratéren.

Filer i Natmappar kanske inte &r helt indexerade och sokbara i Filr, beroende pa vilka
konfigurationsinstaliningar Filr-administratoren har gjort.

1 Klicka pa Natmappar i namnlisten.
Mer information om Natmappar finns i Avsnitt 1.1.1, "Natmappar” pa sidan 10.

Information om hur du éppnar Natmappar inifran Filr-mobilappen finns i Filr Mobile-app — snabbstart
(http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-mobile/data/filr-2-gqs-mobile.html).

Florr)\ma at dina personliga filer och mappar (Mina
ier

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

Personliga filer (Mina filer) omfattar filer som du éverfor till Filr-webbplatsen och andra personliga filer
som ar knutna till din hemkatalog pa en natverksserver.
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2.5

2.6

S& har kommer du &t Mina filer:

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

Information om hur du kommer &t dina personliga filer (Mina filer) inifran Filr-mobilappen finns i Filr
Mobile-app — snabbstart (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-mobile/data/filr-
2-gs-mobile.html).

Fa atkomst till offentliga filer och mappar

Offentliga filer &r filer som har delats med allménheten. Mdjligheten att gora filer och mappar
tillgangliga for allmanheten maste aktiveras av Filr-administratoren.

Sa har far du atkomst till offentliga filer och mappar:

1 Klicka pa Offentligt i namnlisten.
Du kan dolja det har alternativet sa att det inte langre visas i webbklienten:

1 Klicka pa ditt Iankade namn i det Gvre hogra hornet pa en Filr-sida.
2 Klicka pa Personliga installningar och markera sedan Ddlj offentlig samling.
3 Klicka pa OK.

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

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

Soka efter information

Med sokfunktionen i Filr kan du hitta den information som ar tillgénglig om ett visst amne.

Om du snabbt vill salla bland informationen i en mapp eller ett omrade genom att skriva en del av ett
ord eller en fras kan du filtrera listan enligt instruktionerna i Avsnitt 4.9.1, "Filtrera en mapplista” pa
sidan 47.

Information om hur du utfér en sokning fran Filr-mobilappen finns i Filr Mobile-app — snabbstart (http:/
mww.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-gs-mobile/data/filr-2-gs-mobile.html).

Nar du utfor en sékning i Filr soks foljande innehall igenom i Filr:

+ Mappnamn

+ Filnamn och filinnehall

+ Kommentarer till filer

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

Om du har behdrighet att visa en fil men inte har behdrighet att visa mappen dér filen ligger, visas inte
filen i sdkresultaten.
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Foéljande amnen beskriver hur du anvander stkfunktionen:

+ Avsnitt 2.6.1, "Anvanda sokning” pa sidan 22
+ Avsnitt 2.6.2, "Ofta anvanda ord som inte kan anvandas i en s6kning” pa sidan 25

+ Avsnitt 2.6.3, "Specialtecken i s6kning” pa sidan 25

2.6.1 Anvanda sbdkning

+ "Soka pa hela webbplatsen” pa sidan 22
+ "Soka pa en viss plats” pa sidan 22
+ "Anvanda jokertecken och operatorer i en sokning” pa sidan 23

Soka pa hela webbplatsen

Sa har kor du en sokning pa hela webbplatsen:
1 Oppna Filr-webbplatsen i en webbldsare enligt instruktionerna i Avsnitt 1.3, "Oppna Filr fran en
webblasare” pa sidan 12.
2 Skriv orden eller fraserna inom citattecken i faltet S6k och tryck sedan p& Retur.

Soka pa en viss plats

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

1 Kor en s6kning pa hela webbplatsen enligt instruktionerna i "Soka pa hela webbplatsen” pa
sidan 22.

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

3 Vilj nagot av foljande alternativ:

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

Sok igenom mina filer: Endast filer och mappar i omradet Mina filer stks igenom.

Sok i natmappar: Endast filer och mappar i Natmappar som du har atkomst till séks igenom.
Sok igenom Delad med mig: Endast filer och mappar i omradet Delad med mig s6ks igenom.
Sok igenom Delad av mig: Endast filer och mappar i omradet Delad av mig soks igenom.

Sok i aktuell mapp: Endast filer och mappar i aktuell mapp soks igenom. Markera Ta med
undermappar om du aven vill s6ka i undermappar i den aktuella mappen.

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

Med Filr kan du forfina sékningarna pa flera satt. De jokertecken och operatorer som beskrivs i
tabellen nedan kan du anvanda néar du soker i Filr i en webblasare eller p& en mobil enhet.

Tabell 2-1 Operatorer och jokertecken du kan anvanda i s6kning

Sokfunktion

Funktion

Exempel

AND, OR och NOT mellan tva
villkor

En fras omges av dubbla
citattecken

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

Asterisk (*) efter ordfragment

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

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

+ Ett villkor finns men inte det
andra (NOT)

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

Samlar ord som tillsammans utgér
en fras.

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

Falt som du kan soka pa:

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

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Soker efter ord som bérjar med det
angivna ordfragmentet.

Du kan inte inleda ett ordfragment
med en asterisk.

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

"anteckningar fran
marknadsfédringsmdtet"

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

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

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

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

Halla dig uppdaterad
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Sokfunktion

Funktion

Exempel

Fragetecken (?) som erséttning for
valfritt enskilt tecken

Tilde (~) efter en term

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

Cirkumflex (") efter ett villkor

Minus (-) fére ett ord

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

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

Soker efter ungefarliga matchningar
for ett enskilt ord.

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

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

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

Utesluter ordet fran sokningen.

k??a visar alla resultat som

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

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

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

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

”

Du kan ocksa ge fraser relevans.
Exempel:
"férsdljningssiffror" 2
"marknadsfoéringssiffror".

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

2.6.3

Sokfunktion Funktion Exempel

Faltnamnet atfoljt av ett kolon, foljt ~ Soker efter ett visst falt. Nar du title:mdte hittar forekomster av
av det du vill s6ka efter soker i ett visst falt maste du soka  ordet "méte” i filens falt Titel.

efter datanamnet for det faltet. . .

Datanamn likar de vanliga namnen emailAddress:jkarlsson*

som finns i granssnittet. hittar forekomster av "jkarlsson” i

faltet E-postadress.

Falt som du kan soka pa:

_creationDate

_creatorName

_modificationDate

_modificationName

_ownerName

_fileName (&ven filnamnstillagg)

_fileExt

_loginName

_groupName

firstName

middleName

lastName

emailAddress

txtEmailAddress

mobileEmailAddress

title

Nar du soker i ett visst falt ar

faltnamnet alltid skiftlageskansligt.

Nar du till exempel soker i faltet

_fileName maste du skriva
_fileName, ochinte filename.

Ofta anvanda ord som inte kan anvandas i en sdkning

OBS: Det héar avsnittet galler endast for den engelska versionen. Ofta anvanda ord pa andra sprak &n
pé engelska tas inte bort nar du kor en sékning.

| Filr tas vanliga ord bort, som inte har nagon egen innebord nar du kor en sdkning (géaller engelska).
Ord som inte anvands i en s6kning &r: a, an, and, are, as, at, be, but, by, for, if, in, into, is, it, no, not,
of, on, or, such, that, the, their, then, there, these, they, this, to, was, will.

Detta galler &ven nar du kor en s6kning med citattecken. Om du till exempel séker efter "sell the
products” inom citattecken returneras alla féljande: "sell their products”, "sell with products”, "sell the
products” och s& vidare. Daremot returneras inte "sell products”.

Specialtecken i sékning

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

2.1.1

Prenumerera pa en mapp eller fil

Du kan fa aviseringar via e-post fér mappar och deras undermappar eller fér enskilda filer.
Aviseringarna kan konfigureras pa nagot av foljande sétt:
+ Du kan prenumerera pa mapparna eller filerna (enligt instruktionerna i féljande avsnitt).

+ Mappagare kan konfigurera Filr sa att aviseringar via e-post skickas till dig (enligt instruktionerna
i Avsnitt 5.1, "Konfigurera mappar s att e-postaviseringar skickas till andra anvandare” pa sidan
51).

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

Du maste ha en e-postadress i din Filr-profil om du ska kunna prenumerera pa filer och mappar. Om
du inte redan har angivit en e-postadress i Filr bérjar du med att andra din profil enligt instruktionerna
i Avsnitt 1.6, "Andra din profil” pa sidan 14.

+ Avsnitt 2.7.1, "Prenumerera pa en mapp eller en fil” pa sidan 26

+ Avsnitt 2.7.2, "Asidosétta prenumerationsinstéllningar pa hogre nivéer” pé sidan 27

* Avsnitt 2.7.3, "Lagga till och &ndra leveransmal” pa sidan 28

Prenumerera pa en mapp eller en fil

Sé& har prenumererar du pa e-postaviseringar om andringar som sker i en mapp eller i en fil:
1 Markera en eller flera filer och mappar som du vill prenumerera pa och klicka sedan pa Mer foljt
av Prenumerera.

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

eller
Klicka pa listrutepilen €@ bredvid den fil eller mapp du vill prenumerera pa och klicka sedan pa
Prenumerera.
Dialogrutan Prenumerera visas.
2 Valj en e-postadress eller ett telefonnummer som aviseringarna ska skickas till.

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

Du kan vélja leveransmal i vilket som helst av avsnitten. | vilket avsnitt du gor dina val anger
typen av aviseringar du prenumererar pa. Du kan prenumerera pa féljande typer av aviseringar:

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

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

E-postmeddelande med bifogade filer: Ett e-postmeddelande skickas fran Filr for varje ny
eller andrad fil och meddelandet innehaller den faktiska filen som en bifogad fil.
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2.1.2

Textmeddelande: Ett meddelande skickas som &ar |ampligt att visa som SMS. Meddelandet
innehaller endast det lankade namnet pa den nya eller andrade filen. SMS-aviseringar skickas
fran Filr var femte minut.

Du maste ha angett ett telefonnummer i anvandarprofilen. Information om hur du uppdaterar din
anvandarprofil finns i Avsnitt 1.6, "Andra din profil” pa sidan 14.

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

Rensa objektprenumerationer: Rensar prenumerationen for alla markerade mappar eller filer.
Om du till exempel &ndrar prenumerationsinstaliningarna for tva filer och véljer Rensa
objektprenumerationer under alternativet Sammanfattning tas alla
sammanfattningsprenumerationer bort fér alla markerade filer och mappar.

Inga andringar: Det har alternativet &r markerat som standard nar du prenumererar pa flera filer
och mappar. Nar det &r markerat gors inga &ndringar av tidigare definierade
prenumerationsinstallningar fér markerade filer och mappar.

4 (Valfritt) Markera Asidosétt forinstéllda prenumerationsinstaliningar om du vill att dina val ska
asidosatta de som gjorts av administratoren eller mappéagaren.

Det hér alternativet ar endast tillgangligt nar du prenumererar pa en enskild mapp.

Mer information finns i Avsnitt 2.7.2, "Asidosétta prenumerationsinstaliningar p& hogre nivaer” pa
sidan 27.

5 Klicka pa OK.

Asidosatta prenumerationsinstélliningar pa hégre nivaer

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

1 Markera kryssrutan till vanster om en enskild mapp dar du vill dsidosatta
prenumerationsinstallningarna pa hogre nivaer.

Du kan inte markera mer an en mapp nar du asidosatter prenumerationsinstallningar pa hogre
nivaer.

2 Klicka pa Mer > Prenumerera.
Dialogrutan Prenumerera visas.

3 Valj vilkken typ av meddelanden du vill ta emot.

4 Markera Asidosétt férinstéllda prenumerationsinstaliningar.

5 Klicka pa OK.

Om du inte vill ta emot nagra e-postmeddelanden:

1 Markera kryssrutan till vanster om en enskild mapp déar du vill asidosatta

prenumerationsinstallningarna pa hogre nivaer.

Du kan inte markera mer an en mapp nar du asidosatter prenumerationsinstallningar pa hogre
nivaer.

2 Klicka pa Mer > Prenumerera.
Dialogrutan Prenumerera visas.
3 Setill att det inte finns ndgon e-postadress markerad i nagot av avsnitten.
4 Markera Asidosétt forinstéllda prenumerationsinstaliningar.
5 Klicka pa OK.
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2.7.3 Laggatill och andra leveransmal

Du kan lagga till och &ndra e-postadresserna och telefonnumren i din personliga profil.

1 Klicka pa ditt anvandarnamn i det 6vre hogra hornet pa en Filr-sida, och klicka sedan pa Visa

profil.
| - Julio Chavez I
BORE  Datakvot 100 MB
Datakvot som anvands OMB

Logga ut

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

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

3.1

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

Den héar funktionen maste forst aktiveras av Filr-administratdren. Om du inte kan dela filer och
mappar enligt instruktionerna i det har avsnittet ar funktionen inte aktiverad.

*

*

*

*

Avsnitt 3.1, "Om behdrigheter for delad atkomst” pa sidan 29

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

Avsnitt 3.3, "Dela filer och mappar” pa sidan 30

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

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

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

Avsnitt 3.7, "Visa objekt som andra har delat med dig” pa sidan 36

Avsnitt 3.8, "Délja objekt i vyerna Delad med mig och Delad av mig” pa sidan 37
Avsnitt 3.9, "Andra och ta bort en delning” pa sidan 38

Avsnitt 3.10, "Skaffa URL:er (permalénkar) till delade filer och mappar” pa sidan 39

Om behdrigheter for delad atkomst

OBS: Delning av natmappar ar begransad till enskilda filer. Det gar alltsa inte att dela mappar i
Natmappar.

Behorigheter for delad atkomst anvander du for att ange vilka anvandare som har tillstdnd att gora

vad med de filer och mappar du delar med dem.

Du kan bevilja anvandare foljande behérigheter nér du delar filer och mappar med dem:

Lasare: Anvandare kan gora foljande:

*

*

*

Delade mappar: Visa
Delade undermappar: Visa
Filer i mappar och undermappar: Visa och lasa

Redaktor: Anvandare kan gora foljande:

*

*

*

Delade mappar: Visa
Delade undermappar: Visa
Filer i mappar och undermappar: Visa, lasa och skriva

Deltagare (galler endast mappar i Mina filer): Anvandare kan gora foljande:

*

Delade mappar: Visa, byta namn, ta bort och kopiera
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VIKTIGT: Var forsiktig nar du beviljar behorigheten Deltagare for delad atkomst, eftersom den
som far behorigheten kan byta namn p3, kopiera och aven ta bort mappen fran omradet Mina
filer for dig.

+ Delade undermappar: Visa, byta namn, ta bort, kopiera och flytta

+ Filer i mappar och undermappar: Visa, byta namn, ta bort, kopiera, flytta, lasa och skriva
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 igen med interna Filr-anvandare.

+ Externa anvandare: Kan dela objekt igen med externa Filr-anvandare.

+ Allmén: Kan dela objekt igen med allménheten.

+ Fillank: Kan dela objekt igen genom att distribuera en fillank enligt beskrivningen i Avsnitt 3.4,
"Distribuera en lank till en fil" pa sidan 32.

3.2 Om alternativ for delning

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

+ Dela med enskilda anvéndare och grupper: Med hjélp av delningsfunktionen kan du dela filer
och mappar med specifika anvandare och grupper inom organisationen eller med specifika
externa anvandare. Nar du delar en fil eller mapp tilldelar du &ven en av de behérigheter for
delad atkomst som definieras i "Om behérigheter for delad atkomst” i Filr 2.0: Web-program —
anvandarhandbok.

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

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

+ Distribuera en fillank: Du kan distribuera en lank (URL) till en fil. Om du distribuerar en lank till
en fil kan alla anvandare som har lanken komma éat 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” i Filr 2.0: Web-
program — anvandarhandbok.

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

Mer information om hur du delar filer och mappar med allmanheten finns i "Dela filer och
mappar”i Filr 2.0: Anvandarhandbok for webbprogram.

3.3 Delafiler och mappar

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

1 Navigera till den mapp som du vill dela, eller till den mapp déar de filer som du vill dela finns.
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Forutsatt att du har behérighet att dela kan du dela:

+ Mappar och filer pa flikarna Mina filer @ Delad med mig eller Delad av mig m
forutsatt att du har behdrighet att dela. (Du kan inte dela mappar som finns i en Natmapp.)
+ Filer i omradet Natmappar . (Du kan inte dela mappar som finns i en Natmapp.)
2 Markera en eller flera filer och mappar som du vill dela och klicka sedan pa Dela foljt av Dela.
eller
Klicka pa listrutepilen @ bredvid den fil eller mapp du vill dela och klicka sedan pa Dela fil eller
Dela mapp.
Dialogrutan Dela visas.
3 Du kan dela med interna Filr-anvandare, externa anvandare eller allménheten:

¢ Om du vill dela med interna Filr-anvandare borjar du skriva namnet pa den anvéandare eller
grupp 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 pa Retur.

eller

Klicka pa ikonen Extern anvandare &, ange anvandarens e-postadress och klicka pa OK.
Filr-administratoren maste aktivera den héar funktionen. Du kan se om du har behdrighet att

dela med externa anvandare genom att hovra éver ikonen Information 0 bredvid
inmatningsfaltet.

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

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

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

Externa anvandare kan inte visa objekt som har delats med allménheten. Externa
anvandare som vill visa objekt som har delats med allmanheten méaste logga in pa Filr-
webbplatsen som gastanvandare.

Filr-administratéren méaste aktivera den har funktionen. Du kan se om du har behdrighet att

dela med allmanheten genom att hovra éver ikonen Information 0 bredvid
inmatningsfaltet.

+ Om du snabbt vill dela med ménga 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 Ga till kolumnen Delad med och klicka p4 namnen pa de anvandare eller grupper vars
delningsinstaliningar du vill &ndra. Du kan vélja flera anvéndare och &ndra
delningsinstalliningarna fér dem samtidigt.

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

5 Valj vilka behorigheter du vill bevilja anvandaren eller gruppen (se Avsnitt 3.1, "Om behdrigheter
for delad atkomst” pa sidan 29).
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3.4

34.1

10

OBS: Du kan inte tilldela behdrigheter for delad atkomst nar du delar med allmanheten eller
distribuerar en fillank.

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

Valj nagot av foljande alternativ i faltet Gar ut:
+ Aldrig: Delningen gér aldrig ut.
+ Pa: Ange en viss dag d& behorigheten upphor att galla.
Behorigheten upphéra 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.
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 innehalla 255 tecken.
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 @ndrade 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)
Klicka pa OK.

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 anvéndare som
har lanken komma at filen. Filen visas dock inte i omradet Offentligt, sa anvandarna maste ha direkt
atkomst till lanken for att kunna komma at filen.

*

*

*

Avsnitt 3.4.1, "Kopiera en fillank” pa sidan 32
Avsnitt 3.4.2, "Skicka en fillank med e-post” pa sidan 33
Avsnitt 3.4.3, "Redigera eller ta bort en fillank” pa sidan 34

Kopiera en fillank

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

1
2

Navigera till den fil som du vill kopiera fillanken for.

Klicka pa listrutepilen €@ bredvid filen och klicka sedan pa Kopiera lank.
eller
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3.4.2

Markera flera filer och klicka sedan pa Dela foljt av Kopiera lank.

Dialogrutan Kopiera fillank visas.
3 (Villkorligt) Om det inte redan har skapats nagon fillank for filen klickar du pd 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
webblasare. Lanken ar endast tillganglig om den aktuella filtypen kan visas i en webblasare.

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

5 Klicka pa Stang.

Skicka en fillank med e-post

Du kan skicka en fillank med e-post via Filrs interna e-postsystem eller med din standard-e-postklient
(t.ex. Novell GroupWise).

+ "Skicka en fillank med Filrs interna e-postsystem” pa sidan 33

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

Skicka en fillank med Filrs interna e-postsystem

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

2 Klicka pa listrutepilen €@ bredvid filen och klicka sedan pa Skicka lank med Filr.
eller
Markera flera filer och klicka sedan pa Dela foljt av Skicka lank med Filr.
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 upphdra att gélla.

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

Visa: Om anvéandaren 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 Navigera till den fil som du vill skicka en fillank for.
2 Klicka pa listrutepilen €@ bredvid filen och klicka sedan pa Skicka lank med e-post.
Ett nytt e-postmeddelande visas och foljande webbadresser tas med i meddelandetexten:

Visa: Om anvéandaren 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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34

3.5

Hamtning: Beroende pa webbldsarens instéllningar 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.

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

Redigera eller ta bort en fillank

Né&r du har distribuerat en fillank genom att antingen kopiera lanken eller skicka den med e-post kan
du andra den, férutsatt att du har ratt behérighet. Du kan andra forfallodatum for lanken eller
anteckningar associerade med den, eller ocksa ta bort lanken sa att filen inte langre ar tillganglig for
anvandare som har atkomst till filen via lanken.

+ "Redigera forfallodatum eller ta bort fillanken” pa sidan 34

+ "Redigera en anteckning som &r associerad med en fillank” pa sidan 34

Redigera forfallodatum eller ta bort fillanken

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

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

3 (Valfritt) Om du vill redigera forfallodatum for fillanken klickar du pa listrutepilen bredvid faltet Gar
ut och valjer den dag da lanken ska upphdra att galla 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 dven ha

delningsréttigheter for filen. Du redigerar anteckningen genom att &ndra fillanken via dialogrutan Dela
enligt beskrivningen i Avsnitt 3.9, "Andra och ta bort en delning” pa sidan 38.

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

Dela med anvandare utanfor organisationen

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

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

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

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

+ Avsnitt 3.5.2, "Gora filer offentligt tillgangliga” pa sidan 36
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objektet.

Novell. Filr

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

Arrvandar-D: filrtestElive
Famamn:
Efternamn

Lasenord:

Ange ldsenordet igen

andras.
Klicka p& Registrera.

Du autentiseras i Filr-systemet och det delade objektet visas.
(Valfritt) Externa anvandare kan forutom objekt som har delats med dem &ven visa alla objekt

som har gjorts offentligt tillgangliga, genom att klicka pa Offentligt |

Loggain som extern anvandare och visa ett delat objekt

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

Anvandaren maste sedan registrera sig pa Filr-webbplatsen for att logga in. (Innan Filr 1.1 kunde
anvandare logga in pa Filr-webbplatsen via sitt Google- eller Yahoo-konto. Det &r inte langre mojligt
fér nya Filr-anvandare i Filr 1.1 och senare. Mer information om andringen finns i filen Viktigt fér
Novell Filr 1.1 (http://www.novell.com/documentation/novell-filr-1-1/filr-1-1_readme_novell/data/filr-1-
1 _readme_novell.html).)

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

2 Skriv in ditt fornamn och efternamn pa inloggningssidan for Filr och skapa sedan ett I6senord.
Ditt anvandar-ID ar den e-postadress dit det delade objektet har skickats, och det kan inte

i namnlisten.

Majligheten att gora filer och mappar tillgangliga for allmanheten maste aktiveras av Filr-

administratoren.

Dela filer och mappar

1 Oppna den e-postavisering du har fatt om det delade objektet och klicka pa lanken till det delade
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3.6

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 Avsnitt 3.3, "Dela filer och mappar” pa sidan 30.

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

+ Alla interna anvandare.
+ Anvandare som loggar in i Filr-systemet som géstanvandare.

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

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

Visa objekt som du har delat

| Filr &r det enkelt att visa vilka objekt du har delat. Du kan snabbt justera anvandarnas behdorighet till
delade objekt, skicka anteckningar till dem du delar med och sa vidare.

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

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

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 behorighetsniva 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 Avsnitt 3.1, "Om behdrigheter for delad
atkomst” pa sidan 29.

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

3.7 Visa objekt som andra har delat med dig

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

1 Klicka pa Delad med mig pa en Filr-sida.
Alla filer och mappar som har delats med dig visas, tillsammans med foljande information:
Kommentarer: Kommentarer som galler det delade objektet.
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38.1

3.8.2

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

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

Gar ut: Datum d& delningen slutar galla. Efter det har datumet har du inte langre behdrighet till
det delade objektet.

Behdorighet: Vilken behorighetsniva du har till det delade objektet. Beroende pa vilken
behdrighet du har beviljats till objektet kan du visa, redigera eller dela objektet. Om objektet som
delades med dig ar en mapp kanske du &ven kan hantera filer i mappen.

Mer information om de olika behérighetsnivaerna finns i Avsnitt 3.1, "Om behorigheter for delad
atkomst” pa sidan 29.

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

Dolja 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,
Filr-skrivbordsprogrammet eller Filr-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.

+ Avsnitt 3.8.1, "Délja delade objekt” pa sidan 37
+ Avsnitt 3.8.2, "Visa dolda objekt” pa sidan 37
+ Avsnitt 3.8.3, "Visa endast dolda objekt” pa sidan 38

Délja delade objekt

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

1 Gattill vyn Delad med mig eller Delad av mig.

2 Markera kryssrutan bredvid de filer och mappar du vill délja och klicka sedan pa Mer > Dolj
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 ar dolda.

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

2 Klicka pa listrutepilen '°' i det 6vre 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 féljt av Visa markerade
resurser.
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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 Ga till vyn Delad med mig eller Delad av mig déar det finns dolda objekt.

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

3 Kilicka pa listrutepilen Qi det 6vre hogra hornet av vyn, bredvid filtret, och avmarkera Visa
synliga resurser.

3.9 Andraoch ta bort en delning

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

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

2 Markera en eller flera filer som delas med en eller flera anvandare vars behdérighet du vill &ndra
eller ta bort, och klicka sedan p& Dela foljt av Dela.

eller

Klicka pa listrutepilen € bredvid den fil eller mapp som delas med en eller flera anvandare vars
behdorighet du vill andra eller ta bort, och klicka sedan pa Dela fil eller Dela mapp.

Dialogrutan Hantera resurser visas.

3 (Villkorligt) Sa har andrar du anvandares behdrighet:

3a Markera de anvandare vars behdrighet du vill &ndra och vélj sedan den nya

3b

3c

3d

behdrighetsnivan i avsnittet Behdrighet. Mer information finns i Avsnitt 3.1, "Om
behdrigheter for delad atkomst” pa sidan 29

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

Valj nagot av foljande alternativ i faltet Gar ut:
+ Aldrig: Delningen gér aldrig ut.
+ Pa: Ange en viss dag da behorigheten upphor att galla.
Behdrigheten upphéra att gélla vid bérjan 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.

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 behorighet markerar du den delning du vill ta bort och
klickar sedan pa Ta bort.

5 Klicka pa OK.
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3.10 Skaffa URL:er (permalankar) till delade filer och
mappar

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

VIKTIGT: For att anvandarna ska kunna komma at en fil eller mapp via en permalank maste de redan
ha atkomst till filen eller mappen via en enskild eller offentlig delning. Att en anvandare har en
permaléank till en fil eller mapp innebér inte nédvandigtvis att anvéndaren har behérighet att visa filen
eller mappen eller att hdmta den. Du beviljar behorighet till en fil eller mapp genom att antingen dela
den (enligt instruktionerna i Avsnitt 3.3, "Dela filer och mappar” pa sidan 30) eller distribuera en fillank
(enligt instruktionerna i Avsnitt 3.4, "Distribuera en lank till en fil” pa sidan 32).

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

1 Navigera till den plats dar den fil eller mapp som du vill skaffa en permalank till finns.

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

3 (Villkorligt) Om du vill hamta en permalénk till en mapp klickar du p4 mappnamnet.
4 Klicka pa lanken Permalankar langst ned pa sidan.

5 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 Filr. Anvandare som inte redan ar inloggade
uppmanas att logga in, savida inte filen eller mappen delas med allmanheten.

Permalank for att hamta fil: (Galler inte for mappar) 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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4 Hantera och anvanda mappar

4.1

4.2

4.3

+ Avsnitt 4.1, "Skapa en ny mapp” pa sidan 41

+ Avsnitt 4.2, "Byta namn pa en mapp” pa sidan 41

+ Avsnitt 4.3, "Hamta filer” pa sidan 41

+ Avsnitt 4.4, "Lagga till filer i en mapp” pa sidan 42

* Avsnitt 4.5, "Lagga till filer i en mapp via WebDAV” pa sidan 43

+ Avsnitt 4.6, "Visa vilka som har behdrighet till en mapp” pa sidan 44

+ Avsnitt 4.7, "Konfigurera mappkolumner” pa sidan 45

+ Avsnitt 4.8, "Konfigurera antalet filer som visas pa en mappsida” pa sidan 46
+ Avsnitt 4.9, "Anvanda filter pA mappar” pa sidan 47

+ Avsnitt 4.10, "Skicka ett e-postmeddelande till mappdeltagare” pa sidan 49

Skapa en ny mapp

| Filr kan du skapa mappar och undermappar pa alla arbetsytor och i alla mappar dar du har ratt
behdrighet.

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

Byta namn pa en mapp

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

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

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

Hamta filer

+ Avsnitt 4.3.1, "Hamta alla filer i en mapp” pa sidan 42

+ Avsnitt 4.3.2, "Hamta innehallet i en mapp som en CSV-fil” p& sidan 42
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43.1 Hamta allafiler i en mapp

| det héar avsnittet beskrivs hur du héamtar alla filer i en mapp som en . zip-fil. Information om hur du
hamtar specifika filer i en mapp eller ett omrade finns i Avsnitt 6.6, "Hamta filer” pa sidan 57.

Tank pé féljande nar du hamtar filer i en mapp:
+ Du kan inte hamta en mapp som innehaller 1 000 filer eller mer. (Filer kan finnas i sjalva mappen
och i eventuella undermappar.)
+ Nar du hamtar filer som en . zip-fil frin Filr maste du pa den arbetsstation dit du hamtar filen ha
ett uppackningsverktyg som kan hantera Zip64-tillagget.
Sa har hamtar du alla filer i en mapp:

1 Navigera till den mapp eller plats dar filerna du vill hamta finns.

2 Klicka pa listrutepilen = bredvid mappnamnet och klicka sedan p& Hamta alla filer som en ZIP-
fil.

eller

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

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

4 (Valfritt) Du kan nu redigera filerna och spara dem i Filr igen enligt instruktionerna i Avsnitt 6.2.2,
"Hamta och redigera en fil” pa sidan 55.

4.3.2 Hamtainnehallet i en mapp som en CSV-fil

42

Du kan hamta innehallet i en mapp. Innehallet i eventuella undermappar i mappen hamtas inte.

1 Gatill den mapp eller den plats som innehaller mappinnehallet du vill hamta.

2 Klicka pa listrutepilen -~ bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Ladda ned mappens innehall
som en CSV-fil.

eller

Om du befinner dig i den mapp dar du vill hamta filerna klickar du pa ikonen Konfigurera ©
bredvid mappnamnet och klickar 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.

4.4 Laggatill filer i en mapp

| Filr kan du importera filer och mappar var som helst ifran och lagga till dem i en Filr-mapp.

+ Avsnitt 4.4.1, "Lagga till filer” pa sidan 43
* Avsnitt 4.4.2, "Lagga till mappar” pa sidan 43
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4.4.2

4.5

45.1

452

Lagga till filer

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

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

eller
Klicka pa Lagg till filer i mappens verktygsfalt, klicka pa Bladdra, bladdra till filen och lagg till den.

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

Lagga till mappar

1 Navigera till den mapp eller det omrade déar du vill Iagga till mappen.

2 Hall Ctrl-tangenten nedtryckt medan du klickar pa Lagg till filer i verktygsfaltet Mapp, sa startas
appleten Lagag till fler.

3 Dra mappen fran platsen pa din arbetsstation till mappikonen i fonstret Lagg till filer.

Laggatill filer i en mapp via WebDAV

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

Om du anvander WebDAV i Windows 7 maste du eller Filr-administratoren se till att din arbetsstation
uppfyller de nédvandiga kraven fér WebDAV, enligt instruktionerna i "Konfigurera Filr for WebDAV i
Windows 7" i Filr 2.0: Administrationsguide.

Kontakta Filr-administratéren om du inte kan anvanda WebDAV enligt instruktionerna i de féljande
avsnitten.

+ Avsnitt 4.5.1, "Redigera filer med WebDAV” pa sidan 43
+ Avsnitt 4.5.2, "Bladdra bland filer och mappar via ett WebDAV-granssnitt” pa sidan 43

Redigera filer med WebDAV

| Filr anvands WebDAV for funktionen redigera pa plats. Mer information om att redigera filer i Filr
finns i Avsnitt 6.2.1, "Redigera filer pa plats” pa sidan 54.

Bladdra bland filer och mappar via ett WebDAV-granssnitt

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

+ "Visa Filr-mappen i Windows-miljon” pa sidan 44
+ "Visa Filr-mappen i Linux-miljon” pa sidan 44
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4.6

Visa Filr-mappen i Windows-miljén
Du kan visa Filr-mappen i Windows-miljon pa nagot av foljande satt:

+ "Skapa en mappad enhet till Filr-mappen” pa sidan 44
+ "Lagga till en Filr-mapp som en natverksplats” pa sidan 44

Skapa en mappad enhet till Filr-mappen

OBS: Om du anvander Windows XP som operativsystem pa klienten fungerar det inte att skapa en
mappad enhet till Filr-mappen enligt instruktionerna i det har avsnittet. Lagg i stallet till Filr-mappen
som en natverksplats, enligt instruktionerna i "Lagga till en Filr-mapp som en natverksplats” pa sidan
44,

1 Mappa en enhet till den hogsta Filr-mappen. (Till exempel https://filr server:8443.)
Du gor detta med hjalp av Windows-funktionen Anslut natverksenhet.

2 Ange dina identifieringsuppgifter for Filr och slutfér konfigurationen.
Alla filer och mappar du har atkomst till p& Filr-webbplatsen visas.

Laggartill en Filr-mapp som en néatverksplats

OBS: Om du anvander Windows Vista som operativsystem pa klienten fungerar det inte att lagga till
en Filr-mapp som en natverksplats enligt instruktionerna i det har avsnittet. Skapa i stéllet en mappad
enhet till Filr-mappen, enligt instruktionerna i "Skapa en mappad enhet till Filr-mappen” pa sidan 44.

1 La&gg till den hdgsta Filr-mappen som en natverksplats. (Till exempel https://
filr server:8443.)

Du gor detta med hjalp av Windows-funktionen Mina natverksplatser.
Alla filer och mappar du har atkomst till p& Filr-webbplatsen visas.

Visa Filr-mappen i Linux-miljon
Du kan visa Filr-mappen i Linux-miljon.
1 Anvand antingen Nautilus eller Konqueror fér att 6ppna den hdgsta Filr-mappen. (Till exempel
https://filr server:8443.)
Se Linux-dokumentationen fér mer information om att anvanda Nautilus eller Konqueror.
2 Ange dina identifieringsuppgifter for Filr och slutfér konfigurationen.
Alla filer och mappar du har atkomst till p& Filr-webbplatsen visas.

Visa vilka som har behorighet till en mapp

1 Ga till det omrade eller den mapp som innehéller den mapp du vill visa behérigheter fér. Om
mappen till exempel finns i omradet Mina filer gar du till omradet Mina filer.

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

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

| Filr kan du konfigurera tabellkolumner i mappar.

* Avsnitt 4.7.1, "Visa och ddélja kolumner” pa sidan 45
+ Avsnitt 4.7.2, "Byta namn pa kolumner” pa sidan 45
+ Avsnitt 4.7.3, "Andra kolumnordningen” p& sidan 45
+ Avsnitt 4.7.4, "Justera kolumnbredden” pa sidan 46

*

Avsnitt 4.7.5, "Aterstélla standardinstaliningarna for kolumner” pa sidan 46

47.1 Visaoch do6lja kolumner

Dessa kolumner &r tillgangliga som standard:

+ Titel: Visar filens rubrik.

+ Kommentarer: Visar hur manga kommentarer som har gjorts om filen.
+ Storlek: Visar filens storlek.

+ Forfattare: Visar filens forfattare.

+ Datum: Visar nér filen senast andrades eller kommenterades.

Sa har visar och doljer du tabellkolumner i en mapp:

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

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

3 Gatill kolumnen Visa, markera de kolumner du vill visa och avmarkera de kolumner du vill délja.

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

5 Klicka pa OK.

4.7.2 Bytanamn pakolumner
1 Navigera till den mapp som du vill byta namn p4 tabellkolumnerna i.

2 Klicka pa ikonen Konﬁgurera":&:iI i det 6vre hogra hérnet pa sidan, bredvid filtret, och klicka
sedan p& Redigera kolumnlayout.

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

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

5 Klicka pa OK.

473 Andrakolumnordningen
1 Navigera till den mapp dar du vill &ndra ordningen péa tabellkolumnerna.

2 Klicka pa ikonen Konﬁgurera":&:iI i det 6vre hogra hérnet pa sidan, bredvid filtret, och klicka
sedan p& Redigera kolumnlayout.
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3 Markera alternativknappen pa vanster sida av tabellen for den kolumn déar du vill &ndra
ordningen.

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

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

6 Klicka pa OK.

474 Justera kolumnbredden
1 Navigera till den mapp dar du vill justera kolumnbredderna.
2 Klicka pa ikonen Konﬁgurera":iiI i det 6vre hogra hornet pa sidan, bredvid filtret, och klicka

sedan pa Redigera kolumnstorlekar.

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

eller

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

Om alla kolumnbredder har angetts till ett fast bildpunktsvérde, &ndras instéllningen for
kolumnen langst till héger automatiskt till 100 %.

4 Klicka pa OK.

475 Aterstélla standardinstéllningarna for kolumner

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

1 Navigera till den mapp som du vill aterstalla standardinstallningarna for kolumnerna i.

2 Klicka pa ikonen Konfigurera"-.':...'iI i det 6vre hogra hornet pa sidan, bredvid filtret, och klicka
sedan pa Redigera kolumnlayout.

3 Klicka pa Aterstéll standardvarden.

4.8 Konfigurera antalet filer som visas pa en
mappsida

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

1 Klicka pa ditt lankade namn i det dvre hégra hornet pa en Filr-sida.
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4.9

49.1

| Julio Chavez I

Datakvot 100 MB
Datakvot som anvands: OMB

S

Logga ut

2 Klicka pa ikonen Personliga installningar
Dialogrutan Personliga instéllningar visas.

3 Ange i faltet Objekt per sida hur manga objekt du vill maximalt ska visas pa varje sida pa Filr-
webbplatsen.

Standardvardet ar 25.
4 Klicka pa OK.

Anvanda filter pa mappar

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

+ Avsnitt 4.9.1, "Filtrera en mapplista” pa sidan 47

+ Avsnitt 4.9.2, "Skapa ett forkonfigurerat filter” pa sidan 48

+ Avsnitt 4.9.3, "Anvanda ett forkonfigurerat filter” pa sidan 48
+ Avsnitt 4.9.4, "Andra ett forkonfigurerat filter” pa sidan 48

+ Avsnitt 4.9.5, "Kopiera ett forkonfigurerat filter” pa sidan 49
Avsnitt 4.9.6, "Ta bort ett filter” pa sidan 49

*

Filtrera en mapplista

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

1 Navigera till det omrade eller den specifika mapp déar du vill filtrera informationen, till exempel
omradet Delad med mig eller Mina filer.

2 Klicka pa Filterlistai det 6vre hogra hornet pa sidan.

3 Skriv en del av det ord eller den fras som du vill filtrera p& och tryck pa Retur.
Endast mappar eller filer vars namn éverensstammer exakt med det du skrev visas.

En mer effektiv sékupplevelse kan du fa genom att utféra en sokning enligt instruktionerna i Avsnitt
2.6, "Soka efter information” pa sidan 21 eller skapa ett filter enligt instruktionerna i Avsnitt 4.9.2,
"Skapa ett forkonfigurerat filter” pa sidan 48.
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4.9.2

493

49.4

Skapa ett forkonfigurerat filter

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

1 Navigera till den mapp dér du vill skapa filtret.

2 Klicka pa listrutepilen €@ bredvid faltet Filterlista och klicka sedan p& Hantera filter.
3 Klicka pa Léagg till nytt filter.

Filternamn: Ange ett namn for filtret.

Gor det har filtret tillgangligt for alla: Valj det har alternativet om du vill att filtret ska vara
tillgangligt for alla anvandare som besdker mappen. Om det har alternativet inte ar markerat ar
filtret endast tillgangligt fér den anvandare som skapade filtret.

Soktext: 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 Avsnitt 2.6.1,
"Anvanda sotkning” pa sidan 22.

Forfattare: Sok efter objekt baserat pa forfattare.

Senaste aktivitet i dagar: Valj att sbka 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 félt.

4 Klicka pa OK > Stang.

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

2 Klicka pa listrutepilen '°' bredvid faltet Filterlista och klicka sedan pa filtrets namn.

Filtret tillampas pa mappen.

3 Upprepa Steg 2 om du vill tillampa flera filter pA 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 p& krysset bredvid filternamnet.

Andra ett forkonfigurerat filter

1 Om du vill &ndra ett befintligt filter navigerar du till mappen med filtret.

2 Klicka pa listrutepilen € bredvid faltet Filterlista och klicka sedan pa Hantera filter.
3 Gatill avsnittet Personliga filter eller Filter som visas for alla, klicka pa listrutan och markera det

filter du vill &ndra.

4 Klicka pa Andra.
5 Gor onskade andringar och klicka sedan pa OK > Stang.
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49,5 Kopiera ett forkonfigurerat filter

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

1 Navigera 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
pa 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.

49.6 Tabort ett filter

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

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

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

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

4.10 Skicka ett e-postmeddelande till mappdeltagare

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

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

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

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

Utfora administrativa atgarder pa
mapparna

Om du &r agare till en mapp som anvands av andra kanske du vill konfigurera mapparna sa att e-
postaviseringar skickas till andra anvandare.

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

Konfigurera mappar sa att e-postaviseringar
skickas till andra anvandare

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

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

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

2 Klicka pa ikonen Konfigurera bredvid mappnamnet @ och Klicka sedan pa Lagg till fler
mapprenumeranter.

Sidan L&gg till fler mapprenumeranter visas.

3 Gatill avsnittet Typ av prenumerationsmeddelande och valj den typ av e-postavisering du vill
skicka.

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

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

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

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

4 Ange vilka anvéandare som e-postmeddelandena ska skickas till.
Du kan ange specifika e-postadresser, anvandare eller grupper.
5 Klicka pa Verkstall > Stang.
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Sa héar gor du om e-postaviseringar inte langre ska skickas fran mappen:

1 Se till att inga e-postadresser, anvandare eller grupper har angetts.
2 Klicka pa Verkstall > Stang.
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Arbeta med filer

Forutom att arbeta med filer i Filr enligt instruktionerna i féljande avsnitt kan du &ven anvéanda Filr-
skrivbordsprogrammet for att synkronisera Filr-filer till skrivbordet. Du kan skapa filer, redigera filer
och mycket annat. Mer information finns i Filr Desktop-program for Windows — snabbstart (https://
www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-gs-desktop.html) och i Filr
Desktop-program fér Mac — snabbstart (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-
desktopmac/dataffilr-2-qs-desktopmac.html).

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

Forutom filer i Natmappar kan du aven overfora filer till andra omraden pa Filr-webbplatsen, for enkel
lagring och atkomst. Du kan aven dela filer med dina kolleger och halla diskussioner om dem.

+ Avsnitt 6.1, "Kommentera en fil” pa sidan 53

+ Avsnitt 6.2, "Redigera en fil’ pa sidan 54

+ Avsnitt 6.3, "Visa filer i skrivskyddat lage” pa sidan 55

+ Avsnitt 6.4, "Andra standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn” pa sidan 56

+ Avsnitt 6.5, "Visa vilka som har behdrighet till en fil” pa sidan 57

+ Avsnitt 6.6, "Hamta filer” pa sidan 57

+ Avsnitt 6.7, "Byta namn pa filer” pa sidan 58

+ Avsnitt 6.8, "Flytta filer” pa sidan 58

+ Avsnitt 6.9, "Kopiera filer” p& sidan 59

+ Avsnitt 6.10, "Ta bort en fil” pa sidan 59

+ Avsnitt 6.11, "Aterstélla en fil fran papperskorgen” pa sidan 60

+ Avsnitt 6.12, "Markera en fil som last” pa sidan 60

+ Avsnitt 6.13, "Markera en fil som olast” pa sidan 61

+ Avsnitt 6.14, "Prenumerera pa e-postaviseringar om en fil” pa sidan 61

+ Avsnitt 6.15, "Skicka ett e-postmeddelande till fildeltagare” pa sidan 61

6.1 Kommentera en fil

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

1 Navigera till den fil du vill kommentera och klicka pa ikonen Kommentar ] bredvid den fil du vill
kommentera.

2 Skriv din kommentar och klicka sedan pa Skicka.
eller

Om du vill svara pa en befintlig kommentar klickar du pa Atgarder och sedan p&d Kommentar
bredvid kommentaren, lagger till din egen kommentar och klickar p& Skicka.
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6.2

6.2.1

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

Information om hur du kommenterar en fil fran Filr-mobilappen finns i Filr Mobile-app — snabbstart
(http://mvww.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-gs-mobile/data/filr-2-gs-mobile.html).

Redigera en fil

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

+ Avsnitt 6.2.1, "Redigera filer pa plats” pa sidan 54

+ Avsnitt 6.2.2, "Hamta och redigera en fil” pa sidan 55

Redigera filer pa plats

OBS: Endast interna Filr-anvandare eller anvandare som har registrerat sig (enligt instruktionerna i
"Logga in som extern anvandare och visa ett delat objekt” pa sidan 35) kan redigera filer enligt
instruktionerna i det har avsnittet. Externa Filr-anvandare som inte har registrerat sig kan i stéllet
hamta filen manuellt, redigera den och sedan spara den pa Filr-webbplatsen igen (enligt
instruktionerna i Avsnitt 6.2.2, "Hamta och redigera en fil’ pa sidan 55) om de har ratt behorighet.

| Filr kan du anvéanda funktionen redigera pa plats och redigera dokument som du har ratt behorighet
fér. Med den hér funktionen kan du sémlost redigera dokument i Filr.

Du kan bara redigera filer om du har ett redigeringsprogram for den filtypen installerat p& datorn. Om
du exempelvis vill redigera en poc-fil maste Microsoft Word vara installerat datorn.

Information om hur du visar vilka filtyper som kan redigeras pa plats finns i Avsnitt A.2.1, "Visa vilka
filtyper som kan anvandas med redigera pa plats” pa sidan 73.

OBS: Mgjligheten att redigera filer enligt beskrivningen i det har avsnittet fungerar inte pa Mac om du
anvander Microsoft Office som dokumentredigerare. Om du vill redigera filer pA Mac maste du
anvéanda LibreOffice som dokumentredigerare.

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

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

Filen 6ppnas i den filredigerare du har angett. Information om hur du &ndrar vilken redigerare
som anvands i Filr for att redigera filer finns i Avsnitt A.2, "Det gar inte att redigera filer” pa sidan
73.

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

Nu kan du redigera filen.
4 Nér du har redigerat filen sparar du andringarna och avslutar redigeringsprogrammet.
Andringarna ar nu tillgangliga i filen i Filr.
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6.2.2 Hamta och redigera en fil

1 Hamta filen till arbetsstationen enligt instruktionerna i Avsnitt 6.6.1, "Hamta enskilda filer” pa
sidan 57.

2 Redigera filen pa 6nskat séatt och spara den sedan med det ursprungliga namnet.
3 | Filr gar du till den mapp dér filen finns och klickar pa& Lagg till filer.

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

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

Filen ersatts med den fil du éverforde.

6.3 Visafiler i skrivskyddat lage

| Filr &r det enkelt att visa filer.
| féljande avsnitt beskrivs hur du visar filer i en textredigerare eller i webbléasaren i HTML-format:

+ Avsnitt 6.3.1, "Visa en fil i en textredigerare” pa sidan 55
+ Avsnitt 6.3.2, "Visa filen i webblasaren” pa sidan 55

6.3.1 Visaenfilien textredigerare

Nar du visar en fil som du inte har rattighet att andra i en textredigerare, éppnas filen i skrivskyddat
lage.

1 Navigera till den fil du vill visa.
2 Klicka pa filens namn.

6.3.2 Visafilen i webblasaren

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

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

Om filerna &r for stora eller komplexa I6per tidsgransen for forfragan ut efter 30 sekunder och filen
visas inte.

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

+ "Visa filen” pa sidan 56
+ "Visa filen och metadata” pa sidan 56
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Visa filen

Sa har visar du en fil i HTML-format:

1 Navigera till den fil du vill visa.

2 Klicka pa listrutepilen - bredvid den fil du vill visa och klicka p& Visa HTML.

Visa filen och metadata

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

1 Navigera till den fil du vill visa.

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

6.4 Andra standardbeteendet vid klickning pa ett
fillnamn

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

Sa har &ndrar du beteendet:

1 Klicka pa ditt lankade namn i det vre hogra hornet pa en Filr-sida.
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2 Klicka pa Personliga instéallningar.
3 Valj ett av foljande alternativ i listrutan Vid klickning pa en fil:

+ Ladda ned eller 6ppna filen: Filer hamtas eller 6ppnas pa en ny webblasarflik. (Detta ar
standardalternativet.)

+ Visa detaljsidan: Filen visas pa detaljsidan.

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

¢ Visasom HTML (om detta stdds), visa annars detaljer Filen visas i HTML-format om
filtypen &r kompatibel med HTML-férhandsgranskning. (En lista med filtyper som &r
kompatibla med HTML finns i Avsnitt 6.3.2, "Visa filen i webblasaren” pa sidan 55.) Om
filtypen inte kan visas i HTML-format visas detaljsidan.

Filen visas i HTML-format p& detaljsidan. Sidan innehaller aven filmetadata, till exempel
kommentarer om filen och Delad med- och Delad av-information.
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6.5

6.6

6.6.1

¢ Visasom HTML (om detta stods), 6ppna eller ladda ned annars: Filen visas i HTML-
format om filtypen &r kompatibel med HTML-férhandsgranskning. (En lista med filtyper som
ar kompatibla med HTML finns i Avsnitt 6.3.2, "Visa filen i webblasaren” pa sidan 55.) Om
filtypen inte kan visas i HTML-format héamtas filerna och dppnas i ett lampligt program, eller
ocksa oppnas de pa en ny webblasarflik.

4 Klicka pa OK.

Visa vilka som har behdrighet till en fil

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

2 Klicka pa Visa vem som har behorighet.

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

Hamta filer

Du kan hamta enskilda filer eller flera filer samtidigt.

Hamtningar gors via ett popup-fonster. Kontrollera att popup-fénster ar aktiverade om du har problem
med att hamta en fil.
+ Avsnitt 6.6.1, "Hamta enskilda filer” pa sidan 57

+ Avsnitt 6.6.2, "Hamta flera filer och mappar” pa sidan 58

Hamta enskilda filer

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

Filen hamtas eller 6ppnas som standard pa en ny flik, beroende pa webblasarens installningar.
Du kan andra standardbeteendet pa det sétt som beskrivs i Avsnitt 6.4, "Andra
standardbeteendet vid klickning pa ett filnamn” pa sidan 56.

3 (Villkorligt) Om filen inte hamtas nar du klickar p& filnamnet klickar du pa listrutepilen - bredvid
filnamnet och klickar sedan pa Hamta fil som en ZIP-fil.

Nar du anvander kommandot Hamta fil som en ZIP-fil i Filr maste du ha ett uppackningsverktyg
som kan hantera Zip64-tillagget pa den arbetsstation dit du hamtar filen.

TIPS: Det &r ett snabbare sétt att hamta filer om du har en langsam anslutning till Filr-servern
eller om filen &r storre an 4 GB.

eller
Hogerklicka p& filnamnet och klicka sedan pa Spara lank som.
4 Spara filen pa din arbetsstation. Du kan byta namn pa filen eller behalla originalnamnet.

5 (Valfritt) Nu kan du redigera filen och spara den pa Filr igen, enligt instruktionerna i Avsnitt 6.2.2,
"Hamta och redigera en fil” p& sidan 55.
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6.6.2

58

6.7

6.8

Hamta flera filer och mappar

Du kan hamta flera filer och mappar som en . zip-fil. Tank pa féljande nar du hamtar flera filer och
mappar:
+ Nar du hamtar en mapp som innehaller undermappar bevaras mapphierarkin i . zip-filen.

+ Du kan inte hamta en mapp som innehaller 1 000 filer eller mer. (Filer kan finnas i sjalva mappen
och i eventuella undermappar.)

+ Nar du hamtar filer som en . zip-fil frAn Filr maste du pa den arbetsstation dit du hamtar filen ha
ett uppackningsverktyg som kan hantera Zip64-tillagget.
S& har hamtar du flera filer och mappar:

1 Navigera till den mapp eller plats dar filerna du vill hAmta finns.

2 Klicka pa listrutepilen = bredvid mappnamnet och klicka sedan pa Hamta alla filer som en ZIP-
fil.

eller
Om du befinner dig i den mapp dar du vill hamta alla filer klickar du p& ikonen Konfigurera o
bredvid mappnamnet och klickar sedan pa Hamta alla filer som en ZIP-fil.
3 Spara .zip-filen pa arbetsstationen och extrahera den sedan.
Mapphierarkier bevaras i . zip-filen.

4 (Valfritt) Du kan nu redigera filerna och spara dem i Filr igen enligt instruktionerna i Avsnitt 6.2.2,
"Hamta och redigera en fil” p& sidan 55.

Byta namn pa filer

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

som du byter namn pa den, skapas en ny fil med det ursprungliga namnet nar anvandaren som
redigerar filen sparar sina andringar.

Flytta filer

| Filr kan du flytta filer till alla mappar dar du har ratt behorighet, aven till och fran Natmappar.
Installningarna for behorighetsstyrning for filen dndras s att de éverensstammer med installiningarna
for behorighetsstyrning for malmappen.

VIKTIGT: Eventuella delningar som ar kopplade till den har filen tas bort nar du flyttar en fil fran
omrédet Mina filer till en Natmapp, eller fran en Natmapp till omradet Mina filer. Det betyder att filen
inte langre visas i anvandares omraden Delad med mig och Delad av mig nar den har flyttats.

Det har alternativet visas bara om du har tillracklig behdorighet.

1 Navigera till den mapp som innehaller filen du vill flytta.
2 Markera en eller fler filer som du vill flytta.
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3 Klicka pa Mer och sedan pa Flytta.
4 Valj ndgon av foljande atgarder:

+ Gatill faltet Malmapp och borja skriva namnet pa den mapp dit du vill flytta filerna. Klicka pa
mappnamnet nar det visas.

+ Klicka pé ikonen Bladdra! E | och bladdra till och markera den mapp dit du vill flytta
filerna.

+ Om den plats dit du vill flytta filen redan visas i faltet Nuvarande malmapp behover du inte
valja nagot annat. | faltet Nuvarande malmapp visas den mapp dit du senast kopierade eller
flyttade ett objekt.

5 Klicka pa OK.

6.9 Kopierafiler

| Filr kan du kopiera filer till alla mappar dar du har ratt behérighet, aven till och fran Natmappar.
Installningarna for behorighetsstyrning for filen andras s att de éverensstammer med installningarna
for behorighetsstyrning for malmappen.

Det har alternativet visas bara om du har tillracklig behdorighet.

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

+ Gatill faltet Malmapp och borja skriva namnet pa den mapp dit du vill kopiera filerna. Klicka
pa mappnamnet nar det visas.

+ Klicka pa ikonen Bladdra! = | och bladdra sedan till och markera den mapp dit du vill
kopiera filerna.

+ Om den plats dit du vill kopiera filen redan visas i faltet Nuvarande malmapp behdver du
inte valja nagot annat. | faltet Nuvarande malmapp visas den mapp dit du senast kopierade
eller flyttade ett objekt.

5 Klicka pa OK.

6.10 Ta bort en fil

| Filr kan du ta bort filer fran alla mappar dar du har ratt behérighet. Det har alternativet visas bara om
du har tillracklig behdrighet.

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

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

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

Om du véljer det har alternativet tas filerna bort frAn sin nuvarande plats men inte fran Filr-
systemet.
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6.11

6.12

6.12.1

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

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

VIKTIGT: Det gar inte att aterstalla borttagna objekt.

6 Klicka pa OK.

Information om hur du tar bort en fil i Filr-mobilappen finns i Filr Mobile-app — snabbstart (http://
www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-mobile/data/filr-2-qs-mobile.html).

Aterstalla en fil frAn papperskorgen

| Filr kan du hamta en fil fran papperskorgen och aterstalla den till dess tidigare plats.
Du kan inte aterstalla en fil som har tagits bort frdn en natmapp.
Funktionen &ar endast tillganglig i webbgranssnittet.

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

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

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

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

3 Markera de mappar och filer du vill aterstalla.
4 Klicka pa Aterstall.
eller
Klicka pa Aterstall allt om du vill &terstélla alla mappar och filer fr&n papperskorgen.

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

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

Markera en fil som last

¢ Avsnitt 6.12.1, "Markera en enskild fil som last” pa sidan 60
+ Avsnitt 6.12.2, "Markera alla filer i en mapp som lasta” pa sidan 61

Markera en enskild fil som last

1 Navigera till den plats dar filen du vill markera som last finns.
2 Valj ett av foéljande alternativ:
+ Klicka pa filens namn om du vill hamta och visa den i en textredigerare.
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6.12.2

6.13

6.13.1

6.13.2

6.14

6.15

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

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

Markera alla filer i en mapp som lasta
1 Navigera till den mapp som innehaller filen du vill markera som last.

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

Markera en fil som olast

+ Avsnitt 6.13.1, "Markera enskilda filer som olasta” pa sidan 61

+ Avsnitt 6.13.2, "Markera alla filer i en mapp som olasta” pa sidan 61

Markera enskilda filer som olasta

1 Navigera till den plats dar filerna du vill markera som ol&sta finns.
2 Markera en eller flera filer, klicka pa Mer och klicka sedan pa Markera som olé&st.

Markera alla filer i en mapp som olasta
1 Navigera till den mapp som innehaller filen du vill markera som last.

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

Prenumerera pa e-postaviseringar om en fil

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

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

Skicka ett e-postmeddelande till fildeltagare

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

Det hér ar ett snabbt satt att kontakta alla som ar intresserade av en viss fil.

1 Navigera till den mapp eller det omrade som innehaller filen dar du vill skicka ett e-
postmeddelande till deltagarna.

2 Klicka pa listrutepilen - bredvid filnamnet och klicka sedan pa Visa detaljer.
3 Klicka pa Mer > Skicka e-post till deltagare.
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Fonstret Skicka e-post visas. En lank till mappen skapas automatiskt i faltet Meddelande i e-
postmeddelandet, och anvandare som har kommenterat filen laggs automatiskt till pa
mottagarlistan.

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

Du kan dppna Filr frAn en mobil enhet med iOS, Android eller Windows Phone. Atkomst till Filr-
webbplatsen via appen kan inaktiveras av Filr-administratéren. Kontakta Filr-administratéren om du
inte kommer at Filr via appen.

Mer information om exakt vilka funktioner som kan anvandas nar du 6ppnar Filr frin en mobil enhet
kan du f& genom att trycka pa Installningar och vélja Hjalp i mobilappen, eller genom att lasa i Filr
Mobile-app — snabbstart (https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-gs-mobile/data/filr-
2-gs-mobile.html).
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Hantera Filr-filer fran skrivbordet

Du kan synkronisera Filr-filer med din dator och sedan &ndra filerna utan att ga direkt till Filr-
webbplatsen. Tilldgg och andringar synkroniseras mellan Filr och datorn.

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

Hantera Filr-filer fran skrivbordet

65


https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html
https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html
https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html
https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html
https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktop/data/filr-2-qs-desktop.html
https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html
https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html
https://www.novell.com/documentation/novell-filr-2/filr-2-qs-desktopmac/data/filr-2-qs-desktopmac.html

66 Filr 2.0: Web-program — anvandarhandbok



9.1

9.2

Aterstélla objekt frAn papperskorgen

| Filr kan du hamta filer och mappar fran papperskorgen och aterstalla dem till de tidigare platserna.
Nar du aterstaller en fil aterstalls aven alla tillhérande kommentarer.

Objekt som har tagits bort permanent kan inte aterstéllas.

+ Avsnitt 9.1, "Behorigheter kopplade till aterstalining av objekt fran papperskorgen” pa sidan 67
+ Avsnitt 9.2, "Aterstélla mappar och filer” pa sidan 67
+ Avsnitt 9.3, "Aterstélla filer i nAtmappar” pa sidan 68

Behdorigheter kopplade till aterstélining av objekt
fran papperskorgen

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

En allméan regel ar att om du har behérighet att flytta ett objekt till papperskorgen i Filr s& har du aven
behorighet att aterstalla det.

Kom ih&g foljande nar du aterstaller objekt:
+ Du kan aterstélla ett objekt som en annan anvéndare har flyttat till papperskorgen om du har ratt
behdorighet.

+ Nar du aterstaller en mapp aterstalls inte mappens innehall automatiskt. Du maste aterstalla
mappens innehall separat.

+ Nar du aterstaller en fil en mapp som flyttats till papperskorgen aterstalls mappen automatiskt.
Om du inte har behorighet att aterstalla mappen kan du emellertid inte heller aterstalla filen.

Aterstalla mappar och filer

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

Funktionen ar endast tillganglig i webbgranssnittet.
1 Navigera till den mapp eller plats dar mappen eller filen tidigare 1&g innan den flyttades till
papperskorgen.
Om du till exempel vill aterstélla en mapp i omradet Mina filer gar du till Mina filer.

2 Klicka p& ikonen Papperskorgenl som du hittar i det 6vre hogra hérnet p& sidan.

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

3 Markera de mappar och filer du vill &terstalla.
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4 Klicka pa Aterstall.
eller
Klicka pa Aterstéll allt om du vill &terstélla alla mappar och filer fr&n papperskorgen.

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

9.3 Aterstalla filer i natmappar

| Filr gér det inte att aterstalla filer som har tagits bort i en natmapp eller i hemkatalogen. Filer som har
tagits bort via en natmapp kan inte aterstéllas via Filr-granssnittet.

68 Filr 2.0: Web-program — anvandarhandbok



10.1

10.2

10.2.1

Hantera datakvoten

Datakvoter kan aktiveras av Filr-administratoren for att begransa mangden data som lagras pa Filr-
webbplatsen. (Information om hur Filr-administratdren kan aktivera datakvoter finns i "Hantera
diskutrymmesanvandning med datakvoter och filbegréansningar” i Filr 2.0 administrationsguide.)

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

+ Avsnitt 10.1, "Om datakvoter” pa sidan 69

+ Avsnitt 10.2, "Visa din datakvot” pa sidan 69

+ Avsnitt 10.3, "Lagga till filer pa Filr-webbplatsen nar du har éverstigit din kvot” pa sidan 70

+ Avsnitt 10.4, "Anvanda natmappar nar du begrénsas av en datakvot” pa sidan 70

+ Avsnitt 10.5, "Lagga till filer via WebDAV néar du begransas av en datakvot” pa sidan 70

+ Avsnitt 10.6, "Frigora diskutrymme genom att ta bort objekt som har placerats i papperskorgen”
pa sidan 70

Om datakvoter

Datakvoter begransar mangden data en enskild anvandare kan lagga till pa Filr-webbplatsen. Filer
som ligger i natmappar (aven din hemkatalog) réaknas inte in i datakvoten.

Visa din datakvot

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

Om du har dverstigit din tilldelade datakvot bor du ta bort objekt som du tidigare har flyttat till
papperskorgen enligt beskrivningen i Avsnitt 10.6, "Frigora diskutrymme genom att ta bort objekt som
har placerats i papperskorgen” pa sidan 70.

¢ Avsnitt 10.2.1, "Visa din anvandardatakvot” pa sidan 69

Visa din anvandardatakvot

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

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

1 Klicka pa ditt Iankade namn i det Gvre hogra hornet pa en Filr-sida.
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10.3

10.4

10.5

10.6
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Din datakvot visas tillsammans med uppgift om vilken méangd du anvénder.

Lagga till filer pa Filr-webbplatsen nér du har
dverstigit din kvot

Om du har éverstigit din datakvot men anda behover lagga till filer pa Filr-webbplatsen kan du minska
din diskanvandning genom att ta bort filer som du tidigare har flyttat till papperskorgen.

Information om hur du tar bort objekt som har placerats i papperskorgen finns i Avsnitt 10.6, "Frigbra
diskutrymme genom att ta bort objekt som har placerats i papperskorgen” pa sidan 70.

Anvanda natmappar nar du begransas av en
datakvot

Filer som lagras i natmappar (aven din hemkatalog) raknas inte in i datakvoten eftersom de inte ar
overforda till Filr-webbplatsen.

Lagga till filer via WebDAV nar du begransas av en
datakvot

Nar du lagger till filer pa Filr-webbplatsen via WebDAV raknas filerna in i din datakvot, p4 samma satt
som om du hade lagt till filerna via det vanliga Filr-granssnittet.

Frigora diskutrymme genom att ta bort objekt som
har placerats i papperskorgen

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

Du kan ta bort alla objekt som du har behdérighet att ta bort.
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VIKTIGT: Det gar inte att aterstalla borttagna objekt. Kom ihag féljande nar du tar bort objekt fran Filr-
webbplatsen:

*

*

Om du tar bort en fil tas &ven alla kommentarer och svar bort.
Om du tar bort en mapp tas aven alla associerade filer och undermappar bort.

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

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

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

3 Markera det objekt du vill ta bort.

Klicka pa Ta bort > Ja.
Obijektet tas bort fran Filr-webbplatsen och kan inte aterstallas.
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A.l

A.2

A21

Felsdkning

Avsnitten nedan innehaller information om problem som du kan traffa pa nar du anvander Filr:

+ Avsnitt A.1, "Filer forsvinner fran Delad med mig eller Delad av mig” pa sidan 73
+ Avsnitt A.2, "Det gér inte att redigera filer’ pa sidan 73
+ Avsnitt A.3, "Det gar inte att Overfora en fil eftersom den ar for stor” pa sidan 76

+ Avsnitt A.4, "Filer med filnamn som innehaller utékade tecken eller tecken med dubbla byte
skadas nar en ZIP-fil avkomprimeras” pa sidan 77

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

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

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

Mer information om att flytta en fil finns i Avsnitt 6.8, "Flytta filer” pa sidan 58.

Det gar inte att redigera filer

Problem: Du kan inte redigera filer.

Om du inte kan redigera en fil kanske inte Filr ar konfigurerad for anvandning med det
redigeringsprogram som &r installerat pa datorn. Om Filr till exempel har konfigurerats med Microsoft
Word som standardredigerare for alla textfiler, men du har OpenOffice installerat pa datorn istallet for
Microsoft Word, visas ett fel i Filr och dokumentet kan inte redigeras.

Du kan atgarda problemet i Filr genom att asidosatta installningen av standardredigerare.

+ Avsnitt A.2.1, "Visa vilka filtyper som kan anvandas med redigera pa plats” pa sidan 73
+ Avsnitt A.2.2, "Andra instéllningen for standardredigerare for en enskild filtyp” p& sidan 74
+ Avsnitt A.2.3, "Andra standardinstallningen for redigeringsprogram for alla filtyper” pa sidan 75

+ Avsnitt A.2.4, "Andra installningar for standardredigerare nar redigeringsprogrammet inte ar
installerat p& standardplatsen” pa sidan 75

Visa vilka filtyper som kan anvandas med redigera pa plats

1 Klicka pa ditt lankade namn i det vre hogra hornet pa en Filr-sida.
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| Julio Chavez I

100 MB
akvot som anvands: OMB @

Logga ut

2 Visa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga installningar
3 Klicka pa Definiera asidosattningar for redigerare.

4 Klicka pa Lagg till.

5 Klicka pa listrutemenyn i kolumnen Tillagg. De tillagg som kan anvandas visas.

A.2.2 Andrainstéaliningen for standardredigerare for en enskild
filtyp
Du kan &ndra standardredigeraren som anvands i Filr fér redigering av specifika filtyper.

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

| Julio Chavez I

Datakvot 100 MB
tsomanvands: OMB @

=

Logga ut

Visa dialogrutan Personliga installningar genom att klicka pa ikonen Personliga installningar
Klicka pa Definiera asidosattningar for redigerare.
Klicka pa Lagg till.

a b~ W N

Vélj det filnamnstillagg i listrutan som du vill &ndra standardredigeringsprogram for.

Programmet maste ha stdd for redigering med WebDAV-URL-adresser. Till exempel har inte
Anteckningar stod for redigering med WebDAV-URL-adresser, och gar alltsa inte att anvanda.

6 Ange namnet pa det program i faltet Program som du vill anvanda nar du redigerar den typ av
filer du valde i Steg 5.
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Om det program du anger finns i den s6kvag som anges i systemets miljévariabler, behdver du
bara ange programnamnet. Om programmet inte finns i den s6kvag som anges i systemets
miljovariabler maste du ange hela sokvagen till den korbara filen.

7 Markera kryssrutan och klicka p& OK.

A.2.3 Andrastandardinstallningen for redigeringsprogram for alla
filtyper
Du kan konfigurera Filr sa att samma redigeringsprogram anvands for alla filtyper.

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

| Julio Chavez I

Datakvot 100 MB
Datakvot som anvands. OMB @

S

2 Visa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga installningar
3 Klicka pa Definiera asidosattningar for redigerare.

4 Klicka pa listrutan Anvand och markera sedan det program du vill anvanda for att redigera alla
filtyper i Filr.

5 Markera kryssrutan till vanster om Tillagg och klicka pa OK.

A.2.4 Andrainstallningar for standardredigerare nar
redigeringsprogrammet inte ar installerat pa
standardplatsen

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

| Julio Chavez I

Datakvot 100 MB
Datakvot som anvands: OMB @

Im=

Logga ut
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A.3

A31

A.3.2

Visa dialogrutan Personliga installningar genom att klicka pa ikonen Personliga installningar
Klicka pa Definiera asidosattningar for redigerare.
Kontrollera att ratt filnamnstillagg ar valt i listrutan i kolumnen Tillagg.

a b~ W N

| faltet i kolumnen Program anger du sdkvégen till programmet som du har valt i Steg 4.

Om OpenOffice-programmet exempelvis ar installerat pa en annan plats &n standardplatsen och
du vill att Filr ska hitta den unika platsen, anger du sékvagen till OpenOffice-programmet.

6 Klicka pa OK.

Det gar inte att 6verfora en fil eftersom den &r for
stor

Problem: Det gar inte att Gverfora en fil eftersom den ar for stor.

Du kan eventuellt atgarda problemet genom att 6ka standardvéardet for hur mycket minne som
anvéands av Java-appletar.
+ Avsnitt A.3.1, "Oka den fordefinierade mangden minne i Windows” pa sidan 76

+ Avsnitt A.3.2, "Oka den férdefinierade mangden minne i Linux” p& sidan 76

Oka den fordefinierade mangden minne i Windows

1 Oppna Kontrollpanelen.

2 Dubbelklicka pa Java.

Kontrollpanelen fér Java dppnas.

Klicka pa fliken Java.

Klicka pa Visa under Installningar for Java Applet Runtime.

L&gg till -xmx256m som en Java-kdrningsparameter for varje Java Runtime-version.
Klicka p& OK.

Nar du har 6kat mangden minne for Java-appletar maste du avsluta och starta om alla
webblésare for att andringen ska borja galla.

o 01~ W

Den hér instéllningen gor att den applet som anvénds for att éverfora filer till en Filr-mapp startar med
256 MB minne. Om ett meddelande visas som anger att det inte finns tillrackligt med minne for att
kora appleten kan du behdva minska det har vardet.

Oka den fordefinierade mangden minne i Linux

1 Leta upp det JDK- eller JRE-paket som anvands for plugin-programmet.
Var JRE- eller JDK-paketet finns varierar beroende pa datorn.
2 Kor filen controlPanel i katalogen bin i JRE- eller JDK-paketet.
Kontrollpanelen foér 6ppnas.
3 Klicka pa fliken Java.
4 Klicka pa Visa under Instéllningar for Java Applet Runtime.
5 LA&gg till -xmx256m som en Java-kdérningsparameter for varje Java Runtime-version.
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6 Klicka pa OK.

Nar du har 6kat mangden minne for Java-appletar maste du avsluta och starta om alla
webblésare for att andringen ska borja galla.

Den har instéliningen gor att den applet som anvands for att 6verfdra filer till en Filr-mapp startar med
256 MB minne. Om ett meddelande visas som anger att det inte finns tillréckligt med minne for att
kora appleten kan du behéva minska det har vardet.

Filer med filnamn som innehaller utokade tecken
eller tecken med dubbla byte skadas nar en ZIP-fil
avkomprimeras

Problem: Nar Filr anvands for att skapa en ZIP-fil med filer som har filnamn som innehaller utékade
tecken eller tecken med dubbla byte, skadas de hamtade filnamnen nar nagon av féljande metoder
anvands for att avkomprimera den hamtade ZIP-filen:

+ Utforskaren i Windows XP och Windows 7
+ File Roller fran det grafiska granssnittet pa Suse Linux Enterprise Server (SLES) 11

Om du vill avkomprimera den hamtade ZIP-filen i Windows XP och Windows 7 maste du anvanda ett
annat program, som Winzip, 7-Zip eller ZipGenius.

Avkomprimera den hamtade ZIP-filen pa SLES 11 genom att anvanda File Roller fran
kommandoraden med véxeln -s.
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