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Om den har handboken

I anvindarhandboken for Novell Vibe OnPrem 3 finns information om hur du anviander Novell Vibe
OnPrem.

Handboken innehaller foljande underavsnitt:

¢ Kapitel 1, ”Komma igang”, pa sidan 9

+ Kapitel 2, "Hélla sig informerad”, pa sidan 17

+ Kapitel 3, "Hantera och anvénda arbetsytor”, pa sidan 27
¢ Kapitel 4, "Hantera och anvinda mappar”, pa sidan 33

+ Kapitel 5, ”Arbeta med mapposter”, pa sidan 35

¢ Bilaga A, "Felsokning”, pa sidan 53

Malgrupp

Handboken ér avsedd for alla nya Novell Vibe-anvindare.

Feedback

Vi vilkomnar dina kommentarer och forslag angéende den hér handboken och annan dokumentation
som medfoljer den hér produkten. Anviand gdrna kommentarsfunktionen langst ner pa sidorna i
onlinedokumentationen eller ldmna dina kommentarer pa www.novell.com/documentation/
feedback.html.

Uppdateringar av dokumentationen

Den senaste versionen av handboken finns pa webbplatsen med dokumentation fér Novell Vibe
OnPrem 3 (http://www.novell.com/documentation/vibe onprem3) (sidan kan vara pa engelska).

Ytterligare dokumentation

Det finns mer information i dokumentationen for Novell Vibe som du kan himta pa webbplatsen
med dokumentation for Novell Vibe OnPrem 3 (http://www.novell.com/documentation/
vibe onprem3).

Om du vill 6ppna anvindarhandboken fér Novell Vibe OnPrem inifran Novell Vibe klickar du pé
Hjiilp-ikonen (fragetecknet).

Om den har handboken


http://www.novell.com/documentation/vibe_onprem3
http://www.novell.com/documentation/vibe_onprem3
http://www.novell.com/documentation/vibe_onprem3
http://www.novell.com/documentation/vibe_onprem3
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Komma igang

Niér du borjar anvinda Novell Vibe OnPrem kanske du vill borja med att skapa en personlig
arbetsyta och en teamarbetsyta.

*

*

1.

Avsnitt 1.1, ”Uppgradera till Novell Vibe 3” pa sidan 9

Avsnitt 1.2, ’Starta Novell Vibe” pa sidan 9

Avsnitt 1.3, "Bekanta dig med grénssnittet och funktionerna i Novell Vibe” pa sidan 10
Avsnitt 1.4, ”Konfigurera den personliga arbetsytan” pa sidan 12

Avsnitt 1.5, ”Skapa en teamarbetsyta” pa sidan 13

Avsnitt 1.6, ”Anvinda Novell Vibe-mappar” pa sidan 14

1 Uppgradera till Novell Vibe 3

Nér du uppgraderar till Novell Vibe 3 fran en tidigare version av Novell Vibe (det tidigare namnet pa
Novell Vibe dr Novell Teaming), méste du rensa webblédsarens cacheminne for att Vibe ska visas pa

ratt

Om

satt.

du till exempel anvénder Mozilla Firefox klickar du pa Verktyg > Rensa cacheminne i

webbldsarens verktygsfilt.

Om

du vill veta mer om hur du rensar cacheminnet i andra webblédsare gar du till dokumentationen

for webblidsaren som du anvénder.

1.2 Starta Novell Vibe

1
2

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

Ange URL-adressen till foretagets Novell Vibe-webbplats.

Novell. Vibe

Arvandar-10;

Lisenord:

Komma igang
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3 Ange ditt Vibe-anvindarnamn i féltet Anvdndar-ID.
4 Ange Ditt Vibe-losenord i faltet Losenord.

Kontakta Vibe-administratoren om du inte redan fatt ett anvdndarnamn och 16senord for Vibe.

5 Klicka pa OK.

1.3 Bekanta dig med granssnittet och
funktionerna i Novell Vibe
Forsta gangen du startar Novell Vibe visas sidan Nyheter.

Det ar enkelt att navigera till din personliga arbetsyta genom att klicka pa Min arbetsyta, som
innehaller f6ljande verktygsfilt och funktioner:

Huvudrubrik Navigationspanel Atgiirdsfiltet Relevansflikar Innehéllsomradet

Novell. Vibe Anita Olivas & B e 2

« & B [y Minarbetsyta |52 Nyheter  Mina favoriter ¥ Minateamn % Myligen besikia platser Arbetsita ¥ Visa ¥

 Ant Gives foirns) —— M
~A

Anita Olivos (aolivos) pril

TBlogy
LI Filer \ad arbetar du med?

[E] Fotoalbum

B Gasthok i acte ]| Uppoitier och. ; T Tillbehor
Fkalender ) i i ont LA R
Fluppoifter Tilbehérspanel x &
I Papperskargen Uppgifter + + N
{Inga pester]
Uppaiftsramn Pricritet Farfallodatum Status Tildelad il %6 Kiart Plats

Gasthok + + 2l

Pnita Glivos (aolivos) // Gasthok Skriv i gasthoken
[inga paster]

Blogy + +als

Anita Olivos (aolivos) /f Blogy

Sokresultat [11ill 1 aw 1]

& Marketing Mix
Don'tforgetthe basics!
Skapad: [ Anita Olivos  Andrad: 2010-n0v-08 21:14  Kommentarer eller svar. O
Mpp: Blogg

Fotoalbum + +@mNs

Anita Olivos (aolivos) Jf Fotoalbum

[inga fotar]

Permanenta lankar

1.3.1 Sa har fungerar namnlisten

Namnlisten innehaller foljande funktioner:

Lénk till din personliga arbetsyta: Du far snabbt tillgang till din personliga arbetsyta genom att
klicka p4 ditt lanknamn.

Personliga instéllningar: [ Visar personliga instéllningar, t ex hur posterna ska visas och hur
manga poster som ska visas pa en viss sida.

Vibe-flodet: §&4 Visar direktutsédnda floden med de senaste posterna frén dina team, platser som du
foljer eller for hela webbplatsen.

Logga ut: R Anvinds for att logga ut fran Vibe-webbplatsen.

Hjilpdokumentation: [l Visar hjdlpdokumentationen for Vibe.

10 Anvandarhandbok for Novell Vibe OnPrem 3



1.3.2 Sa har fungerar navigeringspanelen

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

1.3.3 Sa héar fungerar verktygsfiltet Atgard

Atgirdsverktygsfiltet innehaller foljande funktioner:

Expandera/dra samman ikonen for navigeringspanelen: (. Doéljer och visar
navigeringspanelen.

Expandera/dra samman rubrikikonen: 2 Doljer och visar namnlisten.

Ikon for verktygsfiltet for arbetsytan: = Visar verktygsfiltet for arbetsytan dér du snabbt kan
navigera till valfri plats dir du har nédvéndiga behorigheter.

Min arbetsyta: Visar din personliga arbetsyta.

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

Mina favoriter: Med den har funktionen kan du ldgga till en plats som en favorit och snabbt besoka
dina favoritplatser pa Vibe-webbplatsen.

Mina team: Visar lankar till alla arbetsytor for teamet dir du dr medlem.

Arbetsyta: (Det hér alternativet visas bara nér du visar en arbetsyta) Innehéller olika funktioner
med vars hjélp du kan hantera arbetsytan, t ex ldgga till nya mappar, hantera
behorighetsinstéllningar, konfigurera arbetsytan och mycket annat.

Mapp: (Det hér alternativet visas bara nir du visar en mapp) Innehéller olika funktioner med vars
hjalp du kan hantera mappen, t ex ldgga till nya mappar, hantera behorighetsinstéllningar,
konfigurera mappen och mycket annat.

Nyligen besokta platser: Visar de platser du senast besokt.

Visa: Har kan du utfora olika atgarder. Du kan till exempel visa nyheter, se olédsta poster pa
arbetsytan eller i mappen, se vilka som har behorighet, visa Urklipp 1 Vibe och 6ppna Papperskorgen
i Vibe.

Sok: Anvind den hér funktionen om du vill s6ka genom hela platsen efter poster, platser eller
personer. Du kan hitta &mnesexperter eller se vilken information som ér tillginglig for ett visst
amne.

Klicka pé ikonen Sékalternativ % om du vill soka efter en viss person, plats eller médrkning. Du kan

ocksd anvénda en sparad sokning eller genomfora en avancerad sdkning.

1.3.4 Sa har fungerar flikarna pa startsidan for din personliga
arbetsyta

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

Komma igang
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Nyheter: Anvéind den hir funktionen for att snabbt visa nya poster for team, platser som du foljer
eller for hela platsen.

Senaste: Med den hér funktionen kan du visa de poster som du nyligen har skickat eller visat. Du
kan ocksa se vilka som nyligen har besokt din arbetsyta.

Uppgifter och kalendrar: Anvind den hér funktionen om du vill visa vilka uppgifter du tilldelats
eller visa dagens hindelser fran kalendrar som du foljer.

Mikrobloggar och delade objekt: Anvind den hir funktionen om du vill visa mikrobloggposterna
for de personer du foljer, och objekt som andra har delat med dig.

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

1.3.5 Sa har fungerar innehallsomradet

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

1.4 Konfigurera den personliga arbetsytan

Innan du borjar anvénda alla funktioner i Novell Vibe kanske du vill anpassa din personliga
arbetsyta.

1.4.1 Andra din profil

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

Ett annat skal till att modifiera profilen kan vara att du vill visa upp din kompetens och
yrkeserfarenhet for andra Vibe-anvéndare. En férdel med Vibe dr att du enkelt kan hitta experter
inom ett visst omréade i organisationen. Alla Vibe-anvéndare kan fungera som dmnesexperter.

OBS: Om du inte kan dndra den personliga informationen (till exempel ditt Vibe-16senord) enligt
anvisningarna i det hér avsnittet, beror det antagligen pa att din personliga information
synkroniseras fran en extern katalogserver. Kontakta Vibe-administratdren om du vill gora
dndringar.

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

eller

Klicka pa nérvaroikonen & som finns bredvid en post som du har skapat eller dndrat, och
klicka sedan pa Profil.

Din profil visas.
Om du dr en ny anvéndare innehaller profilen formodligen &nnu inte s mycket information.
2 Klicka pa Redigera 6verst till hoger i profilen.

Anvindarsidan visas.
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3 Hiér kan du dndra 16senord, e-postadress, telefonnummer, tidszon, sprak for granssnittet, ladda
upp en bild och mycket mer.

4 Klicka pa OK nér du har dndrat profilen.

1.4.2 Profilera din arbetsyta

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

1 Navigera till din personliga arbetsyta.
2 Klicka pa Arbetsyta > Profileringsarbetsyta.
Dialogrutan Profilering for arbetsyta/webbplats visas.
3 Ange foljande information nér du vill skapa en profilering.

Anviind bild for profilering: Med det hir alternativet kan du viélja en befintlig bild i listrutan
eller ocksa klicka pa ikonen Bldddra & och bladdra fram till en bild som finns i datorns
filsystem.

Anvind avancerad profilering: Vilj det hir alternativet och klicka sedan pa Avancerat om du
vill skapa en profilering som innehdller avancerade funktioner, t ex en YouTube-video.

Du kan lagga till en YouTube-video i ditt profileringsomrade genom att klicka pa ikonen Video

Bakgrundsbild: Vilj en befintlig bild i listrutan eller klicka pa ikonen Bldddra % och bladdra
fram till en bild som finns i datorns filsystem.

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

Om du drar ut bakgrundsbilden kommer eventuella bakgrundsfarger som du har stillt in att
asidosittas.

Bakgrundsfirg: Har ldgger du till en bakgrundsférg for hela profileringsytan. Du &dndrar
bakgrundsfirgen genom att klicka pa fargnamnet till hoger i det hér faltet, vélja den nya férgen
och sedan klicka pa OK.

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

Textfirg: Andrar textfirgen for arbetsytans namn lingst upp till héger pé profileringsytan. Du
andrar textfdrgen genom att klicka pé firgnamnet till hoger i det hér féltet, vélja den nya fargen
och sedan klicka p4 OK.

Rensa profilering: Klicka pa det hir alternativet om du vill rensa alla dina nuvarande
profileringsval.

4 Klicka pa OK.

Arbetsytan visas nu med den profilering som du skapade.

1.5 Skapa en teamarbetsyta

Som standard har alla Novell Vibe-anvandare behorighet att skapa en teamarbetsyta.

Teamarbetsytor dr den vanligaste typen av arbetsyta. Med teamarbetsytor blir det léttare for teamet
att uppna sina malsittningar eftersom teammedlemmarna snabbt kan dela filer och idéer och arbeta
tillsammans pé ett effektivare sitt.

Komma igang
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Sa hir skapar du en teamarbetsyta:
1 Klicka pé ikonen Bldddra % i atgirdsfiltet och expandera sedan Hemarbetsyta i
arbetsytetradet.

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

2 Klicka pa Teamarbetsytor.
3 Klicka pa Ldgg till en teamarbetsyta.

Om det hér alternativet inte visas beror det pa att du inte har behdrighet att skapa en ny
arbetsyta pa den hér nivén. Folj strukturen for din organisationsenhet nir du expanderar
arbetsytetridet och klicka pa namnet pa den katalog dér du vill skapa den nya teamarbetsytan.

Sidan Légg till en teamarbetsyta visas.
4 Ange foljande information:
Titel: Ange ett namn for arbetsytan.
Teammedlemmar: Ange teamets medlemmar.
Du kan ange enskilda anvindare, hela grupper eller 14gga till namn fran urklipp.
Arbetsytemappar: Vilj de mappar du vill att arbetsytan ska innehélla.
Du kan ldgga till fler mappar nér du vill.

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

Det hir meddelandet informerar teammedlemmarna om att arbetsytan finns och kan éven
innehélla en beskrivning av syftet med arbetsytan.

5 Skapa den nya arbetsytan genom att klicka pa OK.

1.6 Anvanda Novell Vibe-mappar

Novell Vibe innehaller flera typer av mappar som hjilper dig att ordna informationen pa
arbetsytorna.

1.6.1 Diskussion

Anvind diskussioner for att fa kommentarer och feedback pa fragor och idéer. Du kan starta
allménna diskussionstradar i mappen Diskussion pd din personliga arbetsyta. For diskussionstradar
som dr mer specifika for ett projekt och team startar du diskussionstrdden i mappen Diskussion pa
lamplig teamarbetsyta.

1.6.2 Blogg

Bloggar ér ett praktiskt verktyg for att uttrycka asikter om viktiga fragor eller &mnen. Om du
exempelvis arbetar med ett projekt och ansvarar for en sérskild del av projektet, kan du informera
teamet om hur ditt arbete fortloper genom att skicka till en blogg i mappen Blogg péa teamarbetsytan.
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1.6.3 Kalendern

I Vibe kan du skapa en kalendermapp pa valftri arbetsyta. Du kan ha en personlig kalender pa din
personliga arbetsyta och sedan lagga till separata kalendrar pa teamarbetsytorna for att hélla reda pa
hindelser som ir specifika for teamet.

1.6.4 Gastbok

I mappen Gistbok i Vibe kan du lagra alla gidstboksposter. Som standard kan anvéndarna signera din
gistbok genom att klicka pa fliken Oversikt pa startsidan for din personliga arbetsyta. Det hir 4r ett
snabbt sétt for vinner och medarbetare att kommunicera med dig.

1.6.5 Filer

Med hjélp av filmapparna i Vibe ér det latt att lagra och halla reda pé filer. Du kan lagra personliga
filer 1 mappen Filer pa din personliga arbetsyta, och teamrelaterade filer i teammapparna. Pa sa sétt
kan du enkelt dela filer med teammedlemmar och andra anvéndare som behdver dem.

1.6.6 Milstolpar

Mapparna med milstolpar spérar forloppet i olika uppgiftsmappar. Aven om du kan anviinda
milstolpemappar utanfor projektarbetsytans specifika omréde, anvinds dessa mappar oftast for
projektarbetsytor.

1.6.7 Mikroblogg

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

Du kan gé till andras mikrobloggmappar och se vad de arbetar med, och kanske dven erbjuda din
hjélp.

1.6.8 Speglade filer

Speglade filmappar refererar till ett filsystem pé en extern server, i stillet for till Vibe-filsystemet
dér annan Vibe-information lagras. Mappar med speglade filer kan lidnka till alla slags lokala filer
eller WebDAV-filer.

1.6.9 Fotoalbum

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

1.6.10 Undersdkningar

Undersokningsmappar innehdller undersékningar som du eller andra Vibe-anvéndare har skapat.
Undersokningar kan du anvénda for att friga teammedlemmar eller andra Vibe-anvéndare om
sadant som é&r viktigt for dig, for teamet eller for foretaget.
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1.6.11 Uppgifter

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

1.6.12 Wiki

Wiki-mappar innehaller wiki-poster. En wiki dr en uppsittning relaterade poster som skapas
gemensamt av flera mappanvindare. Den mest kdnda wikin pa Internet 4r Wikipedia. Andra
exempel pa mojligt wiki-innehall &r ordlistor eller principer och procedurer.
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Halla sig informerad

¢ Avsnitt 2.1, ”Soka efter information” pa sidan 17

¢ Avsnitt 2.2, ”Prenumerera pa en mapp eller post” pa sidan 24

2.1 Soka efter information

Med sokfunktionerna i Novell Vibe kan du utfora foljande uppgifter:

*

Utforska vilken information som 4r tillginglig om ett visst &mne.

+ Navigera snabbt till en arbetsyta (personlig eller teamarbetsyta o0.s.v.), en mapp eller ett taggat
objekt som du vet finns pa Vibe-webbplatsen.

*

Leta efter en expert pa ett visst omrade.

*

Leta efter en relevant arbetsyta eller mapp.
Foljande avsnitt innehéller mer information om sékfunktionen:

¢ Avsnitt 2.1.1, ”Enkla s6kningar” pé sidan 17

+ Avsnitt 2.1.2, ”Soka efter sdrskilda personer, platser eller taggade objekt” pé sidan 20
¢ Avsnitt 2.1.3, ”Anvéinda avancerad s6kning” pé sidan 21

* Avsnitt 2.1.4, ”Soka efter borttagna objekt” pa sidan 22

¢ Avsnitt 2.1.5, ”Spara och ateranvénda sdkningar” pé sidan 23

+ Avsnitt 2.1.6, "Leta efter en expert pa ett visst omrade” pa sidan 23

* Avsnitt 2.1.7, "Leta efter en relevant arbetsyta eller mapp” pa sidan 24

2.1.1 Enkla sokningar

Vid grundldaggande s6kningar &r inte sokningen skiftldgeskénslig. Om du vill gora skiftldgeskénsliga
sokningar maste du anvénda avancerad sokning.

Sa hir skapar du en enkel sokning:

1 Skriv enstaka ord eller en fras inom citattecken i féltet Sok och tryck pa Retur eller klicka pa
Sokikonen ..

I Vibe kan du forfina grundversionen av sékningen pa foljande sitt:

Halla sig informerad
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Sokfunktion

Funktion

Exempel

AND, OR och NOT mellan tva
villkor.

En fras omges av dubbla
citattecken.

Faltnamn atféljt av ett kolon,
atfoljit av parenteser med ett
datumintervall.

Asterisk (*) efter ordfragment.

Du kan inte inleda ett
ordfragment med en asterisk.

Sokningar efter Vibe-poster da
tva villkor eller fraser:

+ Bada finns (AND)
+ Ett av villkoren finns (OR)
+ Ett villkor finns men inte det

andra (NOT)

Som standard anvands AND som
operator mellan tva villkor nar du
inte anger nagon operator i Vibe.

Samlar ord som tillsammans
utgor en fras.

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

Soker efter ord som bérjar med
det angivna ordfragmentet.

férsdljning NOT siffror
sOker efter Vibe-poster som
innehaller villkoret "férséljning”
men inte villkoret "siffror”.

"anteckningar fran
marknadsforingsmotet”

fodelsedatum: {20070503*
TO 20100608*} soker efter alla
poster dar faltet fédelsedatum
innehaller varden som &r storre
an den 3/5 2007 och mindre an
den 8/6 2010. Anvand
klammerparenteser om du vill
utesluta start- och slutdatum fran
sOkningen, som i ovanstaende
exempel. Om du vill ta med de
angivna start- och slutdatumen i
sékningen anvander du
hakparenteser. Du kan t ex ange
fodelsedatum: [20070503*
TO 20100608*] om du vill s6ka
efter alla poster dar faltet
fodelsedatum innehaller vardet 3/
5 2007 och stérre samt den 8/6
2010 och mindre.

Namnet pa sokfaltet
(fédelsedatum) ar detsamma som
det interna dataelementnamnet
som du kan hamta fran
funktionen Formular- och
vydesigners for definitioner av
poster. (Mer information finns i
avsnittet om att "skapa
anpassade inmatningsformular” i
handboken fér avancerade Novell
Vibe OnPrem 3-anvéndare.)

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

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

Funktion

Exempel

Fragetecken (?) som ersattning
for valfritt enskilt tecken.

Tilde (~) efter ett villkor.

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

Caret (") efter ett villkor.

Minus (-) fére ett ord

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

Soker efter ungefarliga
matchningar for ett enskilt ord.

Soker efter férekomster 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 caret-symbolen
(*) efter ett ord for att ge det
hogre relevans. Du kan lagga till
en siffra efter caret-symbolen for
att ge ett visst ord en &nnu hogre
relevans.

Standardvardet for
relevansfaktorn ar 1. Det innebéar
till exempel att f6rsaljning ar
detsamma som
férsdljning”1l.

Utesluter ordet fran sékningen.

k??a visar alla resultat som

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

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

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

"marknadsfdring
anteckningar”~5 soker efter
forekomster dar orden
"marknadsforing” och
"anteckningar” finns inom fem
ords avstand fran varandra.

forsdljning” siffror hittar
matchningar med "forséljning”
och "siffror” men ger hogre
relevans at villkoret "forsaljning”.
Du kan ge villkor annu hégre
relevans: forsaljning”2 ar
hégre &n f6rsaljning”, och
foérsdljning”3 ar hogre
anfoérsaljning”2, och sa
vidare.

Du kan ocksa ge fraser relevans.
Exempel: “f6rsdljning
siffror””"2
"marknadsfdring siffror”

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

Halla sig informerad
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Sokfunktion Funktion Exempel

Faltnamnet atfoljt av ett kolon, Soker efter ett visst falt. Nar du titel:méte hittar forekomster
foljt av det du vill sdka efter. soker efter ett visst falt maste du av ordet "méte” i posten med
sOka pa faltets datanamn. faltet Titel.

Datanamn likar de vanliga

namnen som finns i granssnittet. Peskrivning:mdte hittar -
férekomster av ordet "méte” i

Falt som du kan soka pa ar: posten med faltet Beskrivning.
_skapelsedatum e-postadress: jkarlsson*
skaparensNamn hittar férekomster med "jkarlsson”

andringsdatum i faltet E-postadress.

_andringsnamn
_agarensNamn
_agarensTitel
_arbetsflodeslagen
_filnamn

_filstatus

_filtillagg

_betyg
_anvandar-ID
_gruppnamn
férnamn
mellannamn
efternamn
e-postadress
text-e-post
E-postadress till mobil
titel

beskrivning

Vid s6kning i ett visst falt ar
faltnamnet alltid skiftkansligt,
aven vid icke-skiftkansliga
sokningar.

Klicka pé ikonen Sokalternativ % om du vill forfina s6kningen sé att den endast omfattar personer,
platser eller taggar, enligt beskrivningen i Avsnitt 2.1.2, ”Soka efter sirskilda personer, platser eller
taggade objekt” pa sidan 20.

Du kan ocksa vilja en sparad sokning.

2.1.2 Soka efter sarskilda personer, platser eller taggade objekt

Sa hir forfinar du sokningen sa att den endast omfattar personer, platser eller taggar:

1 Klicka pa ikonen Sékalternativ | .
2 Vilj nagot av f6ljande alternativ:

+ Personer: Med hjilp av det hér filtet kan du snabbt gé till en anviandares personliga
arbetsyta.
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¢ Platser: Med hjélp av det hér filtet kan du snabbt gé till en mapp eller arbetsyta i Vibe.
Om du till exempel vill visa en kollegas bloggmapp skriver du bara blogg och anger
arbetskamratens namn. Den relevanta platsen visas i en listruta.

+ Taggar: Med hjilp av det hér faltet kan du soka efter arbetsytor, mappar eller poster som
har taggats. Ange namnet pa den tagg du vill soka efter och klicka pa namnet i listrutan.
Alla arbetsytor, mappar och poster som har mérkts med den angivna taggen visas.

Alla personliga taggar och alla grupptaggar som du har nddvéndig behorighet till visas.
3 Borja skriva namnet pa personen, platsen eller taggen som du vill sdka efter i féltet som visas.

I Vibe anvénds funktionen Skriv for att sdka. Nér du skriver visas de objekt som matchar vad
du skrivit hittills (till exempel forst alla objekt som matchar bokstaven d, sedan alla objekt som
matchar di 0.s.v.).

Om det finns fler &n en panel med alternativ kan du gé igenom dina alternativ genom att klicka
pa vinster- och hogerpilarna.

4 Klicka pa namnet pa personen, platsen eller taggen nar det visas i listrutan.

Personen, platsen eller de taggade objekten visas.

2.1.3 Anvanda avancerad sokning

Med hjélp av avancerad s6kning kan du begrinsa sokningen utifran olika villkor.

1 Klicka pa ikonen Sékalternativ (..
2 Klicka pa Avancerad sokning.

Du kan ocksa gora en avancerad sokning fran sidan med sokresultat.

1 Klicka pé Avancerat.

2 Klicka pd Omarbeta sokning pa sidan Sokresultat om du vill ange fler villkor 4n dem som visas
inledningsvis.

Om du vill anvénda fler 4n ett villkor vid en s6kning klickar du pa Ldgg till, sa visas dnnu ett falt dar
du kan ange ytterligare villkor.

Klicka pé krysset bredvid ett villkor om du vill ta bort villkoret frdn s6kningen.
Text: Skriv den specifika text som du vill soka efter.

Om du vill veta mer om hur du kan forfina en textbaserad sokning gér du till Avsnitt 2.1.1, ”Enkla
sokningar” pa sidan 17.

Platser: Hir kan du begrinsa sokningen till en viss plats. Expandera tridet genom att klicka pa
plustecknet (+) bredvid hemarbetsytan och ga till och vilj den arbetsyta eller mapp som du vill ska
i.

Om du vill s6ka igenom allt under det objekt som du valt i trddet med arbetsytor, véljer du
alternativet S6k alla underordnade platser.

Skiftlageskinslig: Markera den héir kryssrutan om du vill att texten som du anger i faltet 7ext ska
vara skiftligeskinslig. Exempelvis gors atskillnad mellan trid, Trid, TRAD, o s v.

Halla sig informerad
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Nér du véljer det hér alternativet méste sokningen innehdlla minst ett versalt tecken. Om sdkningen
bara innehéller gemener blir resultatet av sokningen inte skiftkénsligt. Exempelvis gors inte
atskillnad mellan trad, Trad, TRAD, o s v.

Sok bland borttagna objekt: Sok efter forsandelser som tagits bort. SOkningen returnerar enbart de
forsdndelser som tagits bort.

Objekt per sida: Ange hur ménga resultat du vill visa pa varje sida med sokresultat.
Ord per objekt: Ange hur manga ord som du vill visa for varje sdkresultat.
Sortera efter: Vilj Relevans eller Datum 1 listrutan.

¢ Relevans: Om du viljer Relevans visas de mest relevanta resultaten forst i listan.

¢ Datum: Om du viljer Datum kommer de resultat som lagts till eller &ndrats senast att visas
forst i listan.

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

Postattribut: Vilj den typ av post som du vill soka efter, t.ex. en bloggpost, kalenderpost eller
kommentar.

Senaste aktivitet i dagar: Vilj att soka efter objekt som har varit aktiva de senaste 1, 3, 7, 30 eller
90 dagarna.

Skapelsedatum: SOk efter objekt baserat pd nér de skapades. Ange start- och slutdatum for
intervallet i motsvarande filt.

Andringsdatum: Sok efter objekt baserat pa nir de senast dndrades. Ange start- och slutdatum for
intervallet i motsvarande filt.

Typ av objekt: Vilj den typ av objekt du vill sdka efter.

2.1.4 Soka efter borttagna objekt

I Vibe kan du soka efter objekt som har tagits bort frdn Vibe-webbplatsen. Nar du har hittat det
borttagna objekt som du soker efter kan du visa objektet genom att klicka pa det. Information om
hur du aterstiller objektet finns i avsnittet Avsnitt 5.9, ”Aterstélla en mappost” pa sidan 40. Du kan
bara aterstilla objektet om du har nédvéndiga behorigheter. Om du vill aterstélla ett objekt men inte
har de nodvéndiga behorigheterna kan du kontakta anvindaren som skapade objektet och be honom
eller henne att aterstélla det.

Mer information om hur du aterstiller objekt i Vibe finns i avsnittet om att “dterstélla borttagna
objekt” i handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.

Sa hir soker du efter ett borttaget objekt:

1 Klicka pé ikonen Sékalternativ (% .
Dialogrutan Sokalternativ visas.

2 Klicka pa Avancerad sokning.

3 Valj Sok bland borttagna objekt.
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4 (Valfritt) Begrinsa sdkningen med ndgon av metoderna som beskrivs i Avsnitt 2.1.3, ”Anvénda
avancerad sokning” pa sidan 21.

Om du viljer att inte begrénsa sokningen visas alla objekt som har tagits bort frén Vibe.
Raderade objekt kan inte visas.

5 Klicka pa Sok.

2.1.5 Spara och ateranvanda sokningar

I Vibe kan du spara sokningar sa att du kan anvénda dem igen vid ett senare tillfdlle.

¢ ”Spara en sokning” pa sidan 23

¢ Visa sparade sokningar” pa sidan 23

Spara en sokning
Sa hir sparar du en sdkning for anviandning vid ett senare tillfdlle:
1 Om du har genomfort en sokning och vill spara den, klickar du pé Sparade sékningar i
argdrdsfiltet.
Dialogrutan Sparade sdkningar visas.

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

Visa sparade sokningar

1 Klicka pé ikonen Sékalternativ (..
Dialogrutan Sokalternativ visas.

2 Klicka pa den sparade sokning som du vill anvénda i listrutan Sparade sékningar.

2.1.6 Leta efter en expert pa ett visst omrade

I Vibe kan du leta efter experter pd olika omrédden genom att visa en lista 6ver vilka anvidndare som
har skrivit mest om ett visst &mne. Du kanske till exempel vill leta reda pé en anvindare i
organisationen som har stora kunskaper om Java-kod.

1 Utfor en grundldaggande eller avancerad sokning enligt beskrivningen i Avsnitt 2.1.1, ”Enkla
sOkningar” pa sidan 17 och Avsnitt 2.1.3, ”Anvinda avancerad sokning” pa sidan 21.
Sidan Sokresultat visar en lista med poster som stimmer med sokvillkoren.

2 Klicka pa Hogst rankade i dtgdrdsfiltet.

En lista med de hogst rankade platserna och personerna visas. Anvéndarna dverst 1 avsnittet
Hégst rankade personer har gjort flest kommentarer pa Vibe-webbplatsen angaende ett visst
dmne som du sokt efter. Klicka pa anvidndarens namn sa kommer du till anvéndarens personliga
arbetsyta.

Halla sig informerad
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2.1.7 Leta efter en relevant arbetsyta eller mapp

I Vibe kan du leta efter arbetsytor och mappar som innehéller information om ett visst dmne. Du
kanske exempelvis vill soka efter ett diskussionsforum som handlar om Java-kod.

1 Utfor en grundldggande eller avancerad s6kning enligt beskrivningen i Avsnitt 2.1.1, ”Enkla
sOkningar” pa sidan 17 och Avsnitt 2.1.3, ”Anvinda avancerad sokning” pa sidan 21.

Sidan Sokresultat visar en lista med poster som stimmer med sokvillkoren.
2 Klicka pa Hogst rankade i dtgdrdsfiltet.

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

2.2 Prenumerera pa en mapp eller post

Du kan konfigurera Novell Vibe sa att du far e-postmeddelanden for mappar och undermappar, eller
for enskilda poster (kallas att prenumerera pa en mapp eller post). Mappégare kan ocksa konfigurera
Vibe sa att e-postmeddelanden skickas till dig. En anvédndares prenumerationsinstéllningar
asidositter emellertid mappéagarens instillningar, och du kan 8sidositta alla konfigurationer pé en
hogre niva.

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

*

Avsnitt 2.2.1, ”Prenumerera pa en mapp” pa sidan 24

*

Avsnitt 2.2.2, ”Prenumerera pa en post” pa sidan 24

*

Avsnitt 2.2.3, ”Vilja meddelandetyper och leveransméal” pé sidan 25

¢ Avsnitt 2.2.4, ”Lagga till och dndra leveransmal” pa sidan 25

*

Avsnitt 2.2.5, ”Asidositta instillningar pa hogre nivaer” pa sidan 25

2.2.1 Prenumerera pa en mapp

1 Navigera till mappen som du vill prenumerera pa.
2 Klicka pa Mapp > Meddelande via e-post i atgardsfiltet.
Dialogrutan Markera typ av e-postmeddelande visas.

3 Fortsitt med Avsnitt 2.2.3, ”Vilja meddelandetyper och leveransmal” pa sidan 25.

2.2.2 Prenumerera pa en post

1 Navigera till och 6ppna posten som du vill prenumerera pa.
2 Klicka pa Prenumerera pd den hdr posten i verktygstiltet for postens sidfot.
Formuléret Markera typ av e-postmeddelande visas.

3 Fortsitt med Avsnitt 2.2.3, ”Vilja meddelandetyper och leveransmal” pa sidan 25.
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2.2.3 Vilja meddelandetyper och leveransmal

I det hér formuléret kan du vélja vilken typ av meddelanden du vill fa, och till vilken e-postadress
eller till vilket telefonnummer meddelandena ska skickas.
1 Vilj en e-postadress eller ett telefonnummer som meddelandena ska skickas till.

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

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

Sammanfattning: (Endast tillgédngligt for mappar) Ett meddelande skickas med en
sammanfattning av alla aktiviteter i mappen och dess undermappar. Sammanfattningarna
skickas enligt ett schema som definieras av webbplatsadministratoren.

Enskilda meddelanden: (Inkluderar bifogade filer) Ett meddelande skickas for varje ny eller
dndrad post, och meddelandena innehaller bifogade filer.

Enskilda meddelanden utan bilagor: Ett meddelande skickas for varje ny eller dndrad post.
E-postmeddelandena innehaller inte de eventuella filer som &r bifogade till de nya eller 4ndrade
posterna. Alla typer av enskilda meddelanden skickas var femte minut.

Meddelande som lampar sig for textmeddelande: Ett meddelande som kan visas som ett
textmeddelande skickas. Meddelandet innehaller bara lankrubriken for den nya eller &ndrade
posten. Textmeddelanden skickas upp till var femte minut.

2 (Valfritt) Vilj Asidosditt forinstillda meddelanden med de hér valen om du vill att dina val ska
asidosétta administratorens eller mappégarens val.

Mer information finns i Avsnitt 2.2.5, ”Asidositta instillningar pa hogre nivaer” pa sidan 25.
3 Klicka pa OK.

2.2.4 Lagga till och andra leveransmal

Du kan ldgga till och dndra e-postadresserna och telefonnumren i din personliga profil.

1 Navigera till startsidan i din personliga arbetsyta och klicka sedan pa lanken Profil bredvid din
avatar (bild).

2 Klicka pa Redigera.

3 Ange information om leveransmalet i falten E-postadress, E-postadress for mobil och E-
postadress for textmeddelande.

4 Klicka pa OK.

Nér du viljer meddelandetyperna och leveransmalen enligt beskrivningarna i Avsnitt 2.2.3, ”Vilja
meddelandetyper och leveransmal” pa sidan 25 visas den nya eller dndrade kontaktinformationen.

2.2.5 Asidosatta instillningar pa hogre nivaer

Om en mappégare eller administratdr har konfigurerat en mapp sé att du far meddelanden via e-post
kan du &sidositta instdllningarna som gjorts pa hogre nivéer.

1 Navigera till mappen vars instillningar for meddelanden du vill asidosétta.

2 Klicka pa Mapp > Meddelande via e-post.

Halla sig informerad

25



3 Vilj vilken typ av meddelanden du vill ta emot.
4 Vilj Asidosdtt forinstillda meddelanden med de hir valen.
5 Klicka pa OK.

Om du inte vill ta emot nagra e-postmeddelanden:

1 Navigera till mappen vars instillningar for meddelanden du vill asidosétta.
2 Klicka pa Mapp > Meddelande via e-post.

3 Se till att det inte finns ndgon e-postadress markerad i nagot av avsnitten.
4 Vilj dsidositt forinstillda meddelanden med de hir valen.

5 Klicka pa OK.

26 Anvandarhandbok for Novell Vibe OnPrem 3



Hantera och anvanda arbetsytor

*

Avsnitt 3.1, ”Allmén hantering av arbetsyta” pa sidan 27

3.1 Allman hantering av arbetsyta

I det hir avsnittet finns aktivitetsinformation som kan tillimpas pa alla typer av arbetsytor.

*

*

Avsnitt 3.1.1, ”Skapa en ny arbetsyta” pa sidan 27

Avsnitt 3.1.2, Ta bort en arbetsyta” pa sidan 28

Avsnitt 3.1.3, "Aterstiilla en arbetsyta” pa sidan 28

Avsnitt 3.1.4, "Kopiera en arbetsyta” pa sidan 29

Avsnitt 3.1.5, ”Flytta en arbetsyta” pa sidan 29

Avsnitt 3.1.6, ”Légga till en underordnad arbetsyta” pa sidan 29

Avsnitt 3.1.7, ”Lagga till fler mappar pé en arbetsyta” pa sidan 30
Avsnitt 3.1.8, Generera aktivitetsrapporter for en arbetsyta” péa sidan 30

Avsnitt 3.1.9, ”Definiera en anvindarvinlig webbadress for en arbetsyta eller mapp” pa sidan
31

Avsnitt 3.1.10, ”Anpassa arbetsytevyn” pa sidan 31
Avsnitt 3.1.11, ”Profilera en arbetsyta” pa sidan 31
Avsnitt 3.1.12, ”Visa YouTube-videor pa en arbetsyta” pa sidan 31

3.1.1 Skapa en ny arbetsyta

Du kan skapa nya arbetsytor pa alla arbetsytor i Novell Vibe dir du har de nédviandiga
behorigheterna.

1
2

Navigera till arbetsytan dér du vill skapa den nya arbetsytan.

Klicka pa Arbetsyta > Ny arbetsyta.

Sidan Ny arbetsyta visas.

Ange lamplig information for sidan.

Arbetsytetitel: Ange en titel for arbetsytan.

Om du ldmnar faltet tomt far arbetsytan namnet Arbetsyta.

Arbetsyta: Vilj vilken typ av arbetsyta du vill skapa.

Fyll i eventuell ytterligare information i falten som visas nir du véljer typ av arbetsyta.

Teammedlemmar: (Alternativt) Det hir avsnittet visas endast om du skapar en teamarbetsyta.
Anvind det hér avsnittet om du vill ange anvdndare och grupper som du vill ta med som
medlemmar i din teamarbetsyta.

Arbetsytemappar: I det hir avsnittet kan du véilja de mappar du vill att arbetsytan ska
innehélla.

Hantera och anvanda arbetsytor
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Meddelande: (Alternativt) Skapa ett meddelande som ska skickas till alla medlemmar i
teamet.

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

4 Klicka pa OK.

3.1.2 Ta bort en arbetsyta

1 Navigera till arbetsytan som du vill ta bort.
2 Klicka pa Arbetsyta > Ta bort arbetsyta.
Sidan Ta bort arbetsyta visas.

3 (Alternativt) Valj Radera den hiir arbetsytan omedelbart om du vill radera arbetsytan sé att den
inte kan aterskapas.

VIKTIGT: Om du véljer det hér alternativet gar det inte att aterstélla arbetsytan och den tas
bort permanent fran Vibe-webbplatsen.

Om du inte viljer det hér alternativet kan du aterstélla arbetsytan enligt beskrivningen i Avsnitt
3.1.3, ”Aterstillla en arbetsyta” pa sidan 28.

4 (Alternativt) Om arbetsytan innehéller speglade mappar kan du vélja att ta bort kéllfilerna for
mapparna. Detsamma géller dven for de speglade mapparnas undermappar.

5 Klicka pa OK.

3.1.3 Aterstilla en arbetsyta

I Vibe kan du éterstilla en arbetsyta som tagits bort s att den aterskapas pa samma plats som forut.

1 Navigera till arbetsytan dér den borttagna arbetsytan tidigare fanns.

Om du till exempel vill aterstilla en teamarbetsyta som fanns i katalogen Teamarbetsytor
navigerar du till katalogen Teamarbetsytor.

TIPS: Om du vill se allt som har tagits bort p4 Vibe-webbplatsen navigerar du till arbetsytans
Oversta niva. (Standard for den Gversta nivan ar katalogen Hemarbetsytor.)

2 Klicka pa mappen Papperskorg i navigeringspanelen.
eller
Klicka pa Atgérder > Papperskorg i atgirdsfiltet.

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

3 Markera arbetsytan som du vill aterstilla.
4 Klicka pa Aterstdll.
Arbetsytan aterstills till sin tidigare plats.

Mer information om aterstdllning finns 1 avsnittet om att “aterstélla borttagna objekt” i handboken
for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.
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3.1.4 Kopiera en arbetsyta

1 Navigera till arbetsytan som du vill kopiera.
2 Klicka pa Arbetsyta > Kopiera arbetsyta.
Sidan Kopiera arbetsyta visas.
3 Kopiera arbetsytan med négon av f6ljande metoder:

+ Vilj malmapp eller arbetsyta: Navigera till och vilj mappen eller arbetsytan dir du vill
kopiera arbetsytan med hjilp av arbetsytetradet.

+ Leta efter malmapp eller arbetsyta: Ange namnet pad mappen eller arbetsytan dit du vill
kopiera arbetsytan i féltet som visas.

4 Klicka pa OK.

3.1.5 Flytta en arbetsyta

Du kan flytta en arbetsyta till en mapp eller en arbetsyta dir du har de nddvéandiga behorigheterna.

1 Navigera till arbetsytan som du vill flytta.
2 Klicka pa Arbetsyta > Flytta arbetsyta.
Sidan Flytta arbetsyta visas.
3 Flytta arbetsytan med nagon av foljande metoder:

+ Vilj malmapp eller arbetsyta: Navigera till och vilj mappen eller arbetsytan dit du vill
flytta arbetsytan med hjélp av arbetsytetradet.

+ Leta efter malmapp eller arbetsyta: Ange namnet pd mappen eller arbetsytan dit du vill
flytta arbetsytan i faltet som visas.

4 Klicka pa OK.

3.1.6 Lagga till en underordnad arbetsyta

Du kan skapa underordnade arbetsytor inuti befintliga arbetsytor i Vibe.

1 Navigera till arbetsytan dér du vill ldgga till den underordnade arbetsytan.
2 Klicka pa Arbetsyta > Ny arbetsyta.

Sidan Ny arbetsyta visas.
3 Ange informationen.

Arbetsytetitel: Ange en titel for arbetsytan.

Om du ldmnar féltet tomt far arbetsytan namnet Arbetsyta.

Teammedlemmar: (Alternativt) Det hdr avsnittet visas endast om du skapar en teamarbetsyta.
Anvind det hér avsnittet om du vill ange anvdndare och grupper som du vill ta med som
medlemmar i din teamarbetsyta.

Arbetsyta: Vilj vilken typ av arbetsyta du vill skapa.
Fyll i eventuell ytterligare information i falten som visas nir du véljer typ av arbetsyta.

Arbetsytemappar: I det hér avsnittet kan du vilja de mappar du vill att arbetsytan ska
innehalla.

Hantera och anvanda arbetsytor
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Meddelande: (Alternativt) Skapa ett meddelande som ska skickas till alla medlemmar i
teamet.

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

4 Klicka pa OK.

3.1.7 Lagga till fler mappar pa en arbetsyta

Du kan nér som helst lagga till fler mappar pa din arbetsyta i Vibe.

1 Navigera till arbetsytan dér du vill ldgga till nya mappar.
2 Klicka pa Arbetsyta > Ny mapp.

Sidan Ny mapp visas.
3 Ange foljande information:

Mapptitel: Ange en titel for mappen.

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

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

3.1.8 Generera aktivitetsrapporter for en arbetsyta

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

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

Sidan Mappaktivitet visas.
3 Ange foljande information:

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

Rapportera aktivitet for arbetsyta eller mapp: Vilj det hér alternativet om du vill veta hur
ménga ginger innehdll i mappen har visats, dndrats eller tagits bort. Du kan generera en rapport
for foljande kategorier av anvéndare:

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

+ Alla anvindare: Visar aktivitet pa arbetsytan for alla Vibe-anvéndare. Med det har
alternativet visas namnen pé alla anvéndare som har utfort ndgon typ av aktivitet pa
arbetsytan.

+ Oversikt: Visar en sammanfattning 6ver all aktivitet som har intriffat pa arbetsytan. Med
det hir alternativet visas inte enskilda anvéndare i listan.

Rapportera arbetsflodesliige: Vilj det hir alternativet om du vill visa aktivitet for ett
arbetsflode. Du kan vilja att visa hur lange arbetsflodet genomsnittligt har befunnit sig i en viss
status eller visa hur manga poster som for nirvarande befinner sig i en viss status.

Ange mappar for rapportering: Vilj mapparna for vilka du vill generera en aktivitetsrapport.
Om du markerar arbetsytan genereras en aktivitetsrapport som omfattar samtliga mappar pa
arbetsytan.
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4 Klicka pa OK.
Rapporten visas i ett kalkylblad.

3.1.9 Definiera en anvandarvanlig webbadress for en arbetsyta
eller mapp

En anvindarvinlig webbadress for arbetsytan eller mappen kan gora det enklare for andra att
navigera till arbetsytan eller mappen.
1 Navigera till arbetsytan vars webbadress du vill definiera.
2 Klicka pa Arbetsyta > Konfigurera i atgardsfiltet.
Sidan Konfigurera standardvérden visas.

3 Gatill avsnittet Definiera en enkel URL for den hdr mappen eller arbetsytan och vilj ett av de
fordefinierade globala nyckelorden i listrutan Definiera en webbadress.

Savida du inte dr en webbplatsadministrator méste webbadressen borja med nagot av dessa
fordefinierade, globala nyckelord.

4 Ange webbadressen fér mappen eller arbetsytan i féltet som visas.

5 Klicka pa Ldgg till > Sting.

Om du vill ta bort en definierad webbadress viljer du webbadressen i omradet For ndrvarande
definierade webbadresser och klickar pa Ta bort de markerade webbadresserna.

Genom att definiera en anvdndarvianlig webbadress for en mapp kan du ocksa gora det mojligt for

anvandare att skicka poster till mappen via e-post.

3.1.10 Anpassa arbetsytevyn

Du kan anpassa arbetsytans layout i Vibe. Mer information finns i avsnittet om att ’skapa egna
arbetsytevyer” i handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.

3.1.11 Profilera en arbetsyta

Du kan profilera en arbetsyta sa att den far ett mer unikt utseende och léttare kdnns igen. Néar du
profilerar en arbetsyta anvéinds samma profilering ocksé for alla underordnade arbetsytor och
undermappar.

Mer information om profilering finns i avsnittet om att profilera en mapp eller arbetsyta” i

handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.

3.1.12 Visa YouTube-videor pa en arbetsyta

I det hér avsnittet beskrivs hur du visar YouTube-videor i omradet Beskrivning pé arbetsytan. Mer
information om hur du visar YouTube-videor i omradet Varumdrkerinformation pé arbetsytan finns i
avsnittet om att "profilera en mapp eller arbetsyta” i handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem
3-anvindare.

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

1 Navigera till arbetsytan dar du vill visa en YouTube-video.
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31



2 Klicka pa Arbetsyta > Redigera arbetsyta i atgardsfiltet.

3 Gatill omradet Beskrivning och klicka pa ikonen Expandera ™ sé att alternativen i HTML-
redigeraren visas. Klicka sedan pa ikonen Video H .

4 Klistra in webbadressen till YouTube-videon som du vill anvénda i féltet Webbadress for en
film pa YouTube.

5 Gor inga dndringar i falten Mdtt om du vill behélla standardmatten f6r YouTube-filmen.

6 Klicka pa Infoga och sedan pa OK nér du vill visa videofilmen pa arbetsytan.

Mer information om andra platser dir du kan visa YouTube-videor i Vibe finns i Avsnitt 5.15, ’Visa
YouTube-videor i en mappost” pé sidan 50.
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Hantera och anvanda mappar

¢ Avsnitt 4.1, ”Skapa en ny mapp” pa sidan 33
¢ Avsnitt 4.2, ”Anvinda filter pa mappar” pa sidan 33

4.1 Skapa en ny mapp

I Novell Vibe kan du skapa mappar och underordnade mappar pa alla arbetsytor och i alla mappar
déir du har nodvandiga behorigheter.
1 Navigera till arbetsytan eller mappen dér du vill skapa den nya mappen.
2 Klicka pa Arbetsyta > Ny mapp.
Alternativt:
Klicka pa Mapp > Ny mapp nir du vill skapa en underordnad mapp.
Sidan Ny mapp visas.
3 Ange foljande information:
Mapptitel: Ange en titel for mappen.

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

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

4.2 Anvanda filter pa mappar

Manga typer av mappar i Novell Vibe har ett filter med vars hjélp du snabbt kan ta fram information
1 mappen.

*

Avsnitt 4.2.1, ”Skapa ett filter” pa sidan 33

*

Avsnitt 4.2.2, ”Anvinda ett befintligt filter” pa sidan 34
Avsnitt 4.2.3, ”Andra ett filter” pa sidan 34
¢ Avsnitt 4.2.4, ’Ta bort ett filter” pa sidan 34

*

4.2.1 Skapa ett filter

I omradet Filter kan du skapa fler filter f6r mappen. Det &r létt att anvinda filtren for att snabbt sélla
fram posterna du vill ha.

1 Navigera till mappen dér du vill skapa filtret.

2 1 omradet Filter klickar du pa Filter.

3 Klicka pa Ldgg till nytt filter.

Det hér formuléret &r praktiskt taget identiskt med formuléret for avancerade sokningar
(information om de olika falten i formuléret finns i avsnittet Avsnitt 2.1.3, ”Anvinda avancerad
sokning” pé sidan 21).
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Forutom de element som forklaras i Avsnitt 2.1.3, ”Anvinda avancerad sokning” pa sidan 21
maste du tinka igenom foljande nér du skapar ett filter:

Filternamn: Ange ett namn for filtret.

Gor det har filtret tillgingligt for alla: Vilj det har alternativet om du vill att filtret ska vara
tillgidngligt for alla anvidndare som besdker mappen. Om du inte markerar det hér alternativet
kommer filtret bara att vara tillgéngligt for anvéindaren som skapade det.

4 Klicka pa OK.

4.2.2 Anvanda ett befintligt filter

1 Navigera till mappen dir du redan har skapat filtret som du vill anvénda.
2 Ange namnet pa filtret i faltet Filter.

Filtret tillimpas pa mappen.

Naér du har tillimpat ett filter visas inte sddana objekt som inte matchar filtervillkoren i mappens
lista. Klicka pa /ngen i omrédet Filter nér du vill ta bort filtret.

4.2.3 Andra ett filter

1 Om du vill dndra ett befintligt filter navigerar du till mappen med filtret.
2 1 omradet Filter klickar du pa Filter.

3 Klicka pa listrutan i omradet Personliga filter och markera filtret som du vill dndra.
4 Klicka pa Andra.
5 Gor andringarna och klicka sedan pa OK.

4.2.4 Ta bort ett filter

1 Om du vill ta bort ett befintligt filter navigerar du till mappen med filtret.
2 1 omradet Filter klickar du pa Filter.
3 Kilicka pa listrutan i omradet Personliga filter och markera filtret som du vill ta bort.

4 Klicka pa Ta bort och bekrifta sedan att du vill ta bort filtret genom att klicka pa OK.
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Arbeta med mapposter

Mapposterna i Novell Vibe OnPrem &r separata omréden eller delar som anvénds {or att fylla
mappar med information.

*

*

Avsnitt 5.1, ”Skapa en mappost” pa sidan 35

Avsnitt 5.2, ”Lénka till en mapp eller mappost” pa sidan 37
Avsnitt 5.3, "Kommentera en mappost” pé sidan 38

Avsnitt 5.4, ”Andra en mappost” pa sidan 38

Avsnitt 5.5, ”Lasa en mappost” pa sidan 39

Avsnitt 5.6, ”Flytta en mappost” pa sidan 39

Avsnitt 5.7, ”Kopiera en mappost” pa sidan 39

Avsnitt 5.8, ’Ta bort en mappost” pa sidan 40

Avsnitt 5.9, ”Aterstilla en mappost” pa sidan 40

Avsnitt 5.10, "Meddela andra om en mappost” pa sidan 41
Avsnitt 5.11, ”Prenumerera pa en mappost” pé sidan 42
Avsnitt 5.12, "Tagga en mappost” pé sidan 42

Avsnitt 5.13, ”Arbeta med filer i en mappost” pa sidan 42
Avsnitt 5.14, ”Visa historiken for en post” pé sidan 49

Avsnitt 5.15, ”Visa YouTube-videor i en mappost” pé sidan 50
Avsnitt 5.16, ”Betygsétta en mappost” pa sidan 50

Avsnitt 5.17, ”Konfigurera hur posterna ska visas” pd sidan 51

Avsnitt 5.18, ”Skriva ut en mappost” pa sidan 51

5.1 Skapa en mappost

I Novell Vibe kan du skapa mapposter i alla mappar dir du har de nédvéndiga behorigheterna.

1 Navigera till mappen dir du vill skapa posten.

Klicka pa ett objekt 1 verktygsfaltet Mappost nér du vill ldgga till posten. Du kan till exempel

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

Ange lamplig information for inmatningssidan. Mer information om falten hittar du i Avsnitt

5.1.1, ”Fylla i inmatningsformuléret” pa sidan 35.
Klicka pa OK.
Posten laggs till i mappen.

5.1.1 Fylla i inmatningsformularet

Processen for att skapa en mappost liknar annan slags inmatning (poster i filer, kalendern,
diskussioner o s v), men sjédlva utseendet pa formuléret kan variera betydligt.
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Fiéltnamnen 1 inmatningsformulédret kan definieras och dndras av administratdrer och andra Vibe-
anvindare som skapar formuldr, eftersom Vibe-systemet dr avsett att vara mycket anpassningsbart. |
det hér avsnittet finns en lista med namngivna falt for olika standardposttyper. Mer information om
hur du skapar anpassade formulér finns 1 avsnittet om att “utforma inmatningsformulér for
anpassade mappar” i handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.

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

Beskrivning: Skriv en beskrivning av posten. Det hér ér texten for posten dér du lagger till
huvudinnehallet.

Hiindelse/Tidsperiod: Ange start- och sluttid, om du vill att posten ska justeras i1 férhallande till
deltagarnas tidszon, hur din status ska visas under den hér hiandelsen (Ledig, Upptagen, Prelimindr
eller Franvarande), och om du vill att posten ska upprepas (Upprepas inte, Dagligen, Varje vecka,
Varje manad eller Varje ar).

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

Anvindarnamn i Urklipp: Du kan bjuda in anvéndare till hindelsen genom att anvinda namn som
finns 1 ditt Urklipp.

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

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

Skicka meddelande via e-post till deltagare: Vilj det hér alternativet om du vill skicka ett e-
postmeddelande till alla anvéndare, grupper eller team som du associerar med posten.

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

Bifogade filer: Hir kan du bldddra i filsystemet och bifoga en fil till posten. Klicka pa Ldgg till fler
filer om du vill bifoga fler filer.

Foto: Har kan du bladdra till och 6verfora ett foto.
Forfallodatum: Den sista dagen som posten &r aktiv.

Undersokning: Har kan du ange parametrar for undersokningen, till exempel om du vill tillata flera
eller enstaka svar, eller skriftliga svar, vem som kan se rostningsresultaten innan undersékningen &r
slutférd, vem som kan se rostningsresultaten nédr undersokningen ar slutford, och vem som kan se
deltagarnas namn. Det finns ocksa en mojlighet for deltagarna att éndra eller ta bort sina roster.

Prenumerera pa den hér posten: Du kan konfigurera Vibe s att du fir meddelanden om aktivitet i
posten. Mer information finns i Avsnitt 2.2, ”Prenumerera pa en mapp eller post” pa sidan 24.

36 Anvandarhandbok for Novell Vibe OnPrem 3



Skicka e-post nér posten liimnas in: Du kan uppméarksamma enskilda medarbetare pé att det finns
en ny post genom att skicka ett e-postmeddelande direkt fran Vibe.

5.2 Lanka till en mapp eller mappost

Nir du skapar en post under en avancerad profilering eller pd andra platser i Novell Vibe-
granssnittet kan du inkludera en lénk till en annan mapp eller post pa din Vibe-webbplats eller till
valfri plats pa Internet.

¢ Avsnitt 5.2.1, ”Lénka till en post i den aktuella mappen” pé sidan 37

¢ Avsnitt 5.2.2, ”Lénka till en annan mapp eller en post i en annan mapp” pa sidan 37

¢ Avsnitt 5.2.3, ”Linka till en extern sida pa webben” pa sidan 38

5.2.1 Lanka till en post i den aktuella mappen

1 I omrédet Beskrivning i inmatningsformuléret klickar du pa ikonen Expandera ~ i HTML-
redigeraren. Klicka sedan pé ikonen Ldgg till link "¥, som finns i slutet av knappraden.

I Vibe-fonstret som visas anger du vilken post du vill lénka till.
2 Gor ett av foljande i faltet Postnamn att ldnka till:
¢ Skriv namnet pa posten.

+ Klicka pa Sék bredvid filtet, borja skriv namnet pd posten och vilj sedan namnet i
listrutan.

3 Klicka pé Infoga.

Om du kénner till namnet pa posten som du vill lénka till kan du ange [ [postnamn] ] i omradet
Beskrivning for posten.

5.2.2 Lanka till en annan mapp eller en post i en annan mapp

1 I omrédet Beskrivning i inmatningsformuléret klickar du pa ikonen Expandera ~ i HTML-
redigeraren. Klicka sedan pa ikonen Ldgg till link "¥, som finns i slutet av knappraden i
HTML-redigeraren.

I Vibe-fonstret som visas kan du ange vilken mapp eller post du vill lénka till.
2 Klicka pa linken Andra.

3 Borja skriv namnet pad mappen som du vill ldnka till eller namnet pd mappen som innehéller
posten som du vill ldnka till i féltet som visas.

4 Klicka pa mappen nér den visas i listan for typ.

5 (Alternativt) Om du vill lanka till en post anger du det fullstindiga namnet for posten som du
vill lanka till i faltet Postnamn att linka till eller ocksa kan du klicka p& Sok och anvianda
metoden Skriv for att soka.

6 Nar du har skrivit namnet eller nir du har klickat pd namnet i listrutan for typ klickar du pa
Infoga.
Lénkrubriken for den post du valt infogas i rutan Beskrivning.
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5.2.3 Lanka till en extern sida pa webben

1 Markera texten som du vill konvertera till en lank i faltet Beskrivning.

2 Klicka pa ikonen Expandera * i HTML-redigeraren och klicka sedan pa ikonen /nfoga/
redigera linkes.

I Vibe-fonstret som visas anger du vilken post du vill lénka till.

3 Fylli foljande filt:
Linkens webbadress: Ange webbadressen for sidan som du vill ldnka till.
Mal: Ange om du vill 6ppna ldnken i samma fonster eller i ett nytt fonster.
Titel: Ange en titel for lanken.
Klass: Ange med vilken storlek ldnken ska visas.

Om du lamnar féltet tomt visas linken med en storlek pa 12 bildpunkter. Det hér ar
standardinstéllningen.

4 Klicka pa Infoga.

5.3 Kommentera en mappost

Manga anvander mapposter for att fanga upp nya idéer och f4 kommentarer. Det &r létt att diskutera
nya idéer och ge kommentarer i Novell Vibe eftersom alla typer av poster kan kommenteras.

1 Navigera till posten dér du vill géra en kommentar.

2 Markera posten och klicka pd Kommentar i postverktygsfaltet.

Om du vill kommentera poster i diskussionsmappar klickar du pa Svara.

3 Ange kommentaren i féltet Beskrivning.

4 (Valfritt) Klicka pé Bldddra om du vill bifoga en fil till kommentaren.

5 Klicka pa OK.

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

5.4 Andra en mappost

Om du har de nodvéndiga behorigheterna kan du dndra en mappost i Novell Vibe efter att den har
skapats. Du kan éndra alla omraden i en post eller bara omradet Beskrivning.

¢ Avsnitt 5.4.1, ”Andra alla omraden i en post” pa sidan 38

¢ Avsnitt 5.4.2, ”Andra omridet Beskrivning for en post” pa sidan 39

5.4.1 Andra alla omraden i en post

1 Navigera till posten som du vill dndra.
2 Markera posten och klicka pa Andra i postverktygsfiltet.

3 Andra posten enligt dina dnskemal.
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Du kan dndra postens titel och beskrivning. Du kan ocksa prenumerera pa posten eller skicka
ett e-postmeddelande nér posten har skickats.

4 Klicka pa OK nér du &r klar med dina dndringar av posten.

5.4.2 Andra omradet Beskrivning fér en post

1 Navigera till posten som du vill dndra.

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

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

5.5 Lasa en mappost

Niér du laser en mappost i Novell Vibe hindras andra anviandare som vill dndra, flytta, kopiera eller
ta bort posten sa ldnge som du har posten last.

Det géller inte for anvindare som har tillgang till posten via WebDAV.

1 Navigera till posten som du vill lasa.
2 Markera posten och klicka sedan pa Atgcirder > Lds i postverktygsfiltet.
Posten dr nu last for annan aktivitet. Ingen annan kan 4ndra, flytta, kopiera eller ta bort posten.

Nir du ér klar med 4ndringarna klickar du pa Atgdrder > Lds upp i postverktygsfiltet s att
posten kan dndras av andra anvéndare.

5.6 Flytta en mappost

I Novell Vibe kan du flytta en mappost till alla mappar dir du har de nédvéndiga behorigheterna.

1 Navigera till posten som du vill flytta.
2 Markera posten och klicka sedan pa Atgdrder > Flytta i postverktygsfiltet.

3 Anvind arbetsytetradet i omradet Vdlj mdlmapp eller arbetsyta for att navigera till mappen dit
du vill flytta posten.

4 Klicka pa den ldankade titeln for mappen dit du vill flytta posten.

I omradet Aktuell plats for sparade filer visas sokvégen till den plats dér posten finns for
nirvarande.

5 Klicka pa OK nir du vill flytta posten till den angivna platsen.

5.7 Kopiera en mappost

I Novell Vibe kan du kopiera en mappost frdn en mapp och klistra in den i valfri mapp forutsatt att
du har de nédvéndiga behorigheterna.

1 Navigera till posten som du vill kopiera.

2 Markera posten och klicka sedan pa Atgdrder > Kopiera i postverktygsfiltet.

3 Anvind arbetsytetradet i omradet Vdlj mdlmapp eller arbetsyta for att navigera till mappen dit
du vill kopiera posten.

Arbeta med mapposter

39



40

4 Klicka pa den ldnkade titeln for mappen dit du vill kopiera posten.

I omradet Aktuell plats for sparade filer visas sokvagen till den plats dér posten finns for
ndrvarande.

5 Klicka pa OK nir du vill kopiera posten till den angivna platsen.

5.8 Ta bort en mappost

Du kan ta bort en mappost om du har de nédvéndiga behorigheterna.

1 Navigera till posten som du vill ta bort.
2 Markera posten och klicka pa Ta bort i postverktygsfiltet.
En friga visas 1 Novell Vibe och du fir bekréfta att du vill ta bort posten.

3 (Alternativt) Valj Radera den hdr posten omedelbart om du vill radera posten sé att den inte
kan aterskapas.

VIKTIGT: Om du véljer det hér alternativet gar det inte att aterstélla posten och den tas bort
permanent fran Vibe-webbplatsen.

Om du inte véljer det hér alternativet kan du aterstilla posten enligt beskrivningen i Avsnitt 5.9,
”Aterstilla en mappost” pé sidan 40.

4 Klicka pa OK.

5.9 Aterstilla en mappost

I Novell Vibe kan du aterstélla en mappost som tagits bort sa att den aterskapas pa samma plats som
forut.
1 Navigera till mappen déir den borttagna posten tidigare fanns.

Om du t ex vill aterstélla en post som fanns i din bloggmapp pé din personliga arbetsyta gér du
till bloggmappen pa din personliga arbetsyta.

TIPS: Om du vill se allt som har tagits bort p4 Vibe-webbplatsen navigerar du till arbetsytans
Oversta niva. (Standard for den Gversta nivan ar katalogen Hemarbetsytor.)

2 Klicka pa ikonen Papperskorg izl i navigeringspanelen.

Sidan Papperskorg visar alla arbetsytor, mappar och poster som har tagits bort i eller under den
aktuella mappen.

3 Markera posten som du vill aterstélla.
4 Klicka pa Aterstdll.
Posten aterstills till sin tidigare plats. Om mappen eller arbetsytan som innehéller den hér

posten ocksa har tagits bort aterstélls denna nar du aterstéller posten.

Mer information om aterstdllning finns 1 avsnittet om att “aterstélla borttagna objekt” i handboken
for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.
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5.10 Meddela andra om en mappost

Niér du visar en mappost kanske du uppticker att ndgon av dina kollegor ocksa skulle behdva samma
information. I Novell Vibe finns flera olika sétt att informera vanner och kollegor om poster som du
tror att de kan vara intresserade av.

¢ Avsnitt 5.10.1, ”Dela en post” pé sidan 41

* Avsnitt 5.10.2, ”Skicka ett e-postmeddelande om en post” pa sidan 41

OBS: Meddela andra Vibe-anvéndare om en post som inte automatiskt beviljar anvindaren
behorigheter att se posten. Om anvéindaren inte redan har atkomstbehdrigheter for att visa posten
kan du dndra behorighetsinstéllningarna for posten enligt beskrivningen i avsnittet om att ’ge
behorighet till poster” 1 handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.

5.10.1 Dela en post

Niér du delar en mappost med en annan anviandare kan den personen se posten pa fliken
Mikrobloggar och delade objekt pa hans eller hennes personliga arbetsyta.

1 Klicka pa Atgdirder > Dela den hir posten i postverktygsfiltet.

2 Markera anvindarna, grupperna eller teamen som du vill dela posten med pa sidan som visas.
3 Skriv eventuella kommentarer i omradet Kommentarer.

4 Klicka pa OK.

Nu ér posten delad med de anvidndare som du angett.

5.10.2 Skicka ett e-postmeddelande om en post

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

+ ”Skicka ett e-postmeddelande nir posten skapas” pa sidan 41

+ ”Skicka ett e-postmeddelande nir posten dr skapad” pa sidan 41

Skicka ett e-postmeddelande nar posten skapas

1 Klicka pa Skicka e-post ndr posten ldmnas in 1 inmatningsformulédret nér du skapar en post.
2 Fylli félten som du vill anvénda.

3 Klicka pa OK nér du vill skapa posten och skicka e-postmeddelandet.

Skicka ett e-postmeddelande nér posten ar skapad
Du behover inte vara postens forfattare for att kunna skicka den hér typen av e-post-meddelande.

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

En lank till den hér posten skapas automatiskt och visas i meddelandetexten for det mottagna
meddelandet.
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3 Fylli félten som du vill anvéinda.
4 Klicka pa OK nir du vill skicka meddelandet.

5.11 Prenumerera pa en mappost

Om du ar speciellt intresserad i en viss mappost kan du vélja att prenumerera pé den posten. Nér du
prenumererar pa en post skickar Novell Vibe ett meddelande om det sker nagon aktivitet i den
posten.

1 Navigera till och 6ppna posten som du vill prenumerera pé.

2 Klicka pa Prenumerera pd den hdr posten i verktygsfiltet for postens sidfot.

3 Vilj vilken typ av e-postmeddelande du vill f& och klicka sedan pa OK.

Mer information om hur du prenumererar pa poster finns i avsnittet Avsnitt 2.2, ’Prenumerera pa en
mapp eller post” pa sidan 24.

5.12 Tagga en mappost

Taggar ar nyckelord som anvénds for att kategorisera en arbetsyta, mapp eller mappost. Med
funktionen for taggar i Novell Vibe kan du skapa virtuella behéllare for platser och poster. Precis
som med dina e-postmappar kan du kategorisera information, och sedan g tillbaka till den vid ett
senare tillfille.

1 Klicka pa Taggar nere till vinster i posten som du vill tagga.

2 Skriv namnet pa taggen i faltet under Personliga taggar eller Grupptaggar.

I det hér faltet anvénds sokfunktionen for typ. Det betyder att om det redan finns en tagg med
det aktuella namnet sa visas namnet i listrutan. Om namnet inte finns 1 listrutan skapas en ny

tagg.
3 Skriv klart namnet pa taggen eller vdlj namnet i listrutan och klicka pa Ldgg till.

Nu ér posten mirkt med den tagg du angett.

5.13 Arbeta med filer i en mappost

¢ Avsnitt 5.13.1, ”Skapa en filpost” pé sidan 43

+ Avsnitt 5.13.2, ”Bifoga filer till en mappost” pé sidan 43

¢ Avsnitt 5.13.3, ”Visa och redigera filer” pa sidan 43

+ Avsnitt 5.13.4, "Héamtar filer” pa sidan 45

¢ Avsnitt 5.13.5, "Hémta WebDAV-webbadressen for en fil” pa sidan 45

¢ Avsnitt 5.13.6, "Légga till en kommentar om en fil eller filversion” pa sidan 46
¢ Avsnitt 5.13.7, ”Ange filstatus” pa sidan 46

* Avsnitt 5.13.8, ”Anvinda versionskontroll med filer” pa sidan 47
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5.13.1 Skapa en filpost

Du kan skapa filposter i angivna filmappar med Novell Vibe. Att skapa en filpost skiljer sig fran att
bifoga en fil till ndgon annan typ av mappost. Alla filposter i Vibe-filmapparna innehéller en primir
fil. Andra filer kan associeras till filposten som bilagor, men det finns bara en primér fil.

Du kan skapa filposterna i filmapparna pa samma sétt som du skapar andra typer av mapposter i
Vibe, enligt beskrivningen i Avsnitt 5.1, ”Skapa en mappost” pa sidan 35.

5.13.2 Bifoga filer till en mappost

Vibe innehaller olika alternativ for att lagga till bilagor till en post.

Dra och slappa filer
Du kan ldgga till en fil till en post genom att dra den frdn en annan plats och slédppa den pa posten.

1 Navigera till och 6ppna posten dér du vill bifoga filen.

2 Klicka pa fliken Bilagor.

3 Klicka pa Dra och sléipp filer.
Dialogrutan Dra och slépp filer visas.

4 Dra filen som du vill 6verfora och sldapp den pa mappikonen i dialogrutan Dra och slépp filer.
En start- och slutmapp visas i Vibe och indikerar att de filer som du slappt 6verfors som

bilagor.

Du kan ocksa kopiera och klistra in filer p4 mappikonen.

Overfora en enskild fil

1 Navigera till och 6ppna posten dér du vill bifoga filen.
2 Klicka pa fliken Bilagor.
3 Klicka pa Overfor en enstaka fil.
Dialogrutan Overfor en enstaka fil visas.
4 Klicka pa Bldddra och bladdra till och vilj den fil som du vill bifoga.
5 Klicka pa OK.

5.13.3 Visa och redigera filer

Det ar latt att visa och redigera filer som ar associerade med poster i Vibe. Filer kan associeras med
poster pa tva olika sitt:

+ Filer kan bifogas till en post
¢ Filer kan vara priméra filer for poster

Priméra filer finns bara i filmapparnas poster
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I foljande avsnitt beskrivs hur du visar och redigerar bifogade filer:

¢ “Visa filer” pa sidan 44
+ “Redigera filer” pa sidan 44

Visa filer
Du kan visa filer i en textredigerare eller i HTML-format.

¢ ”Visa en fil i en textredigerare” pa sidan 44
¢ “Visa filen i HTML-format” pa sidan 44

Visa en fil i en textredigerare
Niér du visar en fil i en textredigerare 6ppnas den som skrivskyddad.

1 Navigera till och 6ppna posten som innehéller filen som du vill visa.

2 (Alternativt) Om filen som du vill visa &r en bilaga klickar du pé fliken Bilagor.
Det ér bara filmappar som kan innehélla filer som inte &r bilagor.

3 Klicka pa Fildtgdrder > Visa den hdr filen bredvid filen som du vill visa.
eller

Klicka pa filens namn.

Visa filen i HTML-format
Om du snabbt vill visa en fil kan du visa den i HTML-format.
En del filtyper gér inte att visa i HTML-format, t ex PNG, JPG, GIF och PDF.

1 Navigera till och 6ppna posten som innehéller filen som du vill visa.
2 (Alternativt) Om filen som du vill visa &r en bilaga klickar du pé fliken Bilagor.
Det dr bara filmappar som kan innehalla filer som inte &r bilagor.
3 Klicka pa Fildtgérder > Visa den hér filen som HTML bredvid filen som du vill visa.

Redigera filer

I Vibe kan du redigera dokument pé& deras ursprungliga plats genom att anvénda redigera-pa-plats-
metoden. Med hjélp av den hir funktionen ar det enkelt att redigera dokument som lagrats pa Vibe-
servern.

Du kan bara redigera filer om du har redigeringsprogrammet for den speciella filtypen installerad pa
din egen arbetsstation. Om du exempelvis vill redigera en poc-fil maste Microsoft Word vara
installerat pa din arbetsstation.
1 Navigera till och ppna posten som innehéller filen som du vill redigera.
2 (Alternativt) Om filen som du vill redigera &r en bilaga klickar du pa fliken Bilagor.
Det dr bara filmappar som kan innehalla filer som inte &r bilagor.

3 Klicka pa Fildtgdrder > Redigera den hdr filen bredvid filen som du vill redigera.
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Filen startas i den filredigerare som du har angett. Mer information om hur du anger vilken
redigerare som ska anvéndas vid redigering av filer i Vibe finns i Avsnitt A.2, ”Det gér inte att
redigera filer som dr bifogade till poster” pa sidan 53.

4 (Alternativt) Om det visas ett fonster i Vibe dér du ska identifiera dig, anvédnder du samma
anviandarnamn och 16senord som nér du loggar in i Vibe och klickar sedan pad OK.

Nu kan du redigera filen.
5 Efter att du har redigerat filen sparar du dndringarna och avslutar redigeringsprogrammet.

En version av filen som den sag ut innan du dndrade den skapas automatiskt. Nar du avslutar
och 6ppnar posten igen, kan du visa den édldre versionen av filen enligt beskrivningen i ”Fa
tillgang till en tidigare sparad version av en fil” pa sidan 48.

VIKTIGT: Nir du redigerar ett bifogat dokument med hjilp av OpenOffice skapas en ny version av
dokumentet 1 Vibe varje gang du klickar pa Spara. Eftersom varje version av ett dokument raknas
mot din datakvot (mer information om datakvoter finns i avsnittet om att hantera datakvoter” i
handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare) bor du bara spara dokumentet nir du
stanger det om du anvidnder OpenOffice. Mer information om hur du tar bort versioner av en fil finns
1 ’Ta bort befintliga versioner av en fil” pa sidan 48.

Naér du anvédnder Microsoft Office skapar Vibe endast en ny version varje gang du redigerar
dokumentet. Aven om du klickar flera gdnger pa Spara skapas inte fler versioner.

5.13.4 Hamtar filer

Du kan hémta filer som dr associerade med en post. Du kan himta en separat fil eller alla filer som
ar associerade med posten. Filer himtas i en Z1P-fil.

¢ “Hiémta separata filer” pa sidan 45
¢ “Himta alla filer” pa sidan 45
Hamta separata filer
1 Navigera till och 6ppna posten som innehéller filen som du vill himta.
2 Klicka pa Fildatgdrder > Hdmta den hdr filen i en zip-fil.
Hamta alla filer

1 Navigera till och 6ppna posten som innehéller filerna som du vill himta.
2 Kilicka pa Filatgdrder > Hdamta alla filer bredvid nagon av filerna i posten.
eller

Klicka pa fliken Bilagor och sedan pd Hdmta alla filer.

5.13.5 Hamta WebDAV-webbadressen for en fil

Om du kénner till WebDAV-webbadressen for en fil kan du 6ppna filen direkt fran ett
redigeringsprogram som Microsoft Office eller direkt fran kommandoraden.
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Sa hir himtar du WebDAV-webbadressen for en fil:
1 Navigera till och 6ppna posten som innehaller filen for vilken du vill haimta WebDAV-
webbadressen.

2 (Alternativt) Om filen vars WebDAV-webbadress du vill himta dr en bilaga klickar du pa fliken
Bilagor.

Det ér bara filmappar som kan innehélla filer som inte &r bilagor.
3 Klicka pé Fildtgdrder > WebDAV-webbadress bredvid filen.
WebDAV-webbadressen visas sa att du kan kopiera den.
Nér du har hamtat WebDAV-webbadressen for filen kan du 6ppna filen i ett redigeringsprogram for

dokument, t ex Microsoft Office, genom att ange adressen. Ga till dokumentationen for det
redigeringsprogram du anviander om du vill veta mer.

5.13.6 Lagga till en kommentar om en fil eller filversion

Du kan lagga till en kommentar for en viss fil eller version av en fil. Kommentarerna om filen visas
direkt ovanfor filnamnet pé flikarna Bilagor och Filversioner. Med hjélp av kommentaren kan det
bli littare for anvindarna att ta reda pa vad filen innehaller utan att beh6éva 6ppna den. Det dr ocksa
ett praktiskt sitt att skilja en version fran en annan.

1 Navigera till och 6ppna posten som innehéller den bifogade filen eller filversionen for vilken
du vill lagga till en kommentar.

2 (Alternativt) Om du vill ligga till en kommentar for en fil som &r en bilaga klickar du pa fliken
Bilagor.

Det ér bara filmappar som kan innehélla filer som inte &r bilagor.

3 Klicka pa Fildtgdrder > Redigera filkommentar bredvid filen for vilken du vill 1dgga till en
kommentar.

Sidan Lagg till filkommentar visas.

4 Ange kommentaren som du vill ldgga till och klicka sedan pa OK.

5.13.7 Ange filstatus

Om du har fler versioner av en fil kan det vara praktiskt att ange en status for varje version for att
hélla ordning pa vilken som dr den officiella versionen, vilka som bara &r utkast, och sa vidare. Filer
kan ha statusen Officiell, Utkast eller Férdldrad.

1 Navigera till och 6ppna posten som innehéller den bifogade filen eller filversionen for vilken
du vill ange filstatus.

2 (Alternativt) Om filen vars status du vill ange &r en bilaga klickar du pé fliken Bilagor.
Det ér bara filmappar som kan innehélla filer som inte &r bilagor.

3 Klicka pa aktuell status i kolumnen Status bredvid filen vars status du vill ange, och klicka
sedan pa den status som du vill ange for filen.
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5.13.8 Anvanda versionskontroll med filer

Niér du dndrar en fil i Vibe sparas den dldre versionen av filen sé att den ska vara litt att referera till.
Samma sak géller for filer som lagras i filmapparna i Vibe samt for alla filer som sparats som bilagor
pa en mappost.

¢ ”Skapa en ny version av en fil” pa sidan 47

+ ”Oka hogre versionsnummer for en fil” pé sidan 48

+ “Fatillgang till en tidigare sparad version av en fil” pa sidan 48

+ “Hoja en tidigare filversion till att bli aktuell” pa sidan 48

¢ ”Ta bort befintliga versioner av en fil” pa sidan 48

Skapa en ny version av en fil

Niér du redigerar och sparar en fil skapas en ny version av filen av Vibe och den gamla versionen
sparas. Mer information om hur du redigerar en fil finns i "Redigera filer” pa sidan 44.

Du kan ocksé anvinda dra och sldpp-funktionen for att skapa en ny version av en bifogad fil eller en
ny version av en filpost i en filmapp, enligt beskrivningarna i foljande avsnitt:
¢ ”Dra och slippa en fil for att uppdatera en filpostsbilaga” pa sidan 47

¢ ”Dra och sldppa en fil for att uppdatera den primira filen for en filpost” pé sidan 47

Dra och slappa en fil for att uppdatera en filpostsbilaga

Filen som du drar och sldpper maste ha samma namn som den befintliga postbilagan for vilken du
vill skapa en ny version for att du ska kunna skapa en ny version av en befintlig postbilaga.
1 Navigera till och 6ppna posten som innehaller filbilagan for vilken du vill skapa en ny version.
2 Kilicka pa fliken Bilagor och sedan pa Dra och sléipp filer.
3 Dra en fil fran en plats, t ex skrivbordet, och sldapp den pa mappikonen i dra och slapp-fonstret.

Dokumentet liiggs till som en ny version av den befintliga postbilagan. Aldre versioner visas pa
fliken Filversioner pa posten.

Dra och slappa en fil for att uppdatera den primara filen fér en filpost

Du kan bara skapa uppdaterade versioner av mapposterna enligt beskrivningen i det hir avsnittet i
filmapparna.

For att du ska kunna skapa en ny version av en fil i som finns filmappen, méste filen som du drar och
slépper ha samma namn som den befintliga filen for vilken du vill skapa en ny version
1 Navigera till mappen dér du vill importera den nya versionen av filen.
En fil med samma namn maéste redan finnas i mappen som en filpost.
2 Klicka pa Ldgg till filer till mapp i verktygsféltet Mappost.
Dra och slépp-fonstret dppnas.
3 Dra en fil fran en plats, t ex skrivbordet, och sldpp den pa mappikonen i dra och sldpp-fonstret.

Dokumentet liiggs till som en ny version av den befintliga filposten. Aldre versioner visas pa
fliken Filversioner pa posten.
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Oka hogre versionsnummer for en fil

Som standard spéaras versioner med ldgre versionsnummer av Vibe nir du skapar nya versioner av en
fil. Programmet anvander t ex 1.0, 1.1, 1.2, och sa vidare. Du kan 6ka det hogre versionsnumret for
den nyaste versionen av en fil. Version 1.2 kan t ex bli version 2.0.

1 Navigera till och dppna posten som innehéller filen for vilken du vill 6ka det hogre
versionsnumret.

2 (Alternativt) Om filen vars hogre versionsnummer du vill 6ka dr en bilaga klickar du pa fliken
Bilagor.

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

3 Klicka pa Fildtgdrder > Oka hogre versionsnummer bredvid filen for vilken du vill 6ka det
hogre versionsnumret.

Sidan Oka hogre versionsnummer visas.
4 Klicka pa OK.

Fa tillgang till en tidigare sparad version av en fil

1 Navigera till och 6ppna posten som innehéller filen vars tidigare version du vill 6ppna.
2 Klicka pa fliken Filversioner.

Alla tidigare sparade versioner av olika filer som &r associerade med posten visas 1 listan i
omvénd kronologisk ordning. Listan innehéller information som datum, filstorlek och vem som
har éndrat filen.

Hoja en tidigare filversion till att bli aktuell
Du kan hoja en tidigare version av en fil sé att den blir den aktuella versionen.

1 Navigera till och ppna posten som innehéller filversionen som du vill hja till att bli aktuell
version.

2 Klicka pa fliken Filversioner.

3 Klicka pa Fildtgdrder > Hoj den hdr versionen till att bli aktuell bredvid filversionen som du
vill hoja till att bli aktuell version och klicka sedan pa OK.

Du kan lata hela posten aterga till en tidigare version (t ex dven titel och beskrivning av posten),
enligt beskrivningen i Avsnitt 5.14.3, ”Lata en post aterga till en tidigare version” pa sidan 49.

Ta bort befintliga versioner av en fil

VIKTIGT: Filer och filversioner som tas bort frdn Vibe-webbplatsen kan inte aterskapas.

1 Navigera till och 6ppna posten som innehéller filen vars tidigare version du vill 6ppna.
2 Klicka pa fliken Filversioner.

Alla tidigare sparade versioner av olika filer som &r associerade med posten visas 1 listan i
omvénd kronologisk ordning. Listan innehaller information som exempelvis datum, filstorlek
och vem som har dndrat filen.

3 Markera filversionerna som du vill ta bort och klicka sedan pa Ta bort markerade versioner.

4 Klicka pa OK for att bekréfta borttagningen.
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5.14 Visa historiken for en post

I Novell Vibe kan du visa historiken for en post. Du kan visa postens olika versioner, jimfora tva
versioner for att se vilka dndringar som gjorts, samt lata posten aterga till en tidigare version.

+ Avsnitt 5.14.1, Visa tidigare versioner av en post” pa sidan 49

* Avsnitt 5.14.2, ”Jamfora olika versioner av en post” pa sidan 49

+ Avsnitt 5.14.3, ”Léta en post atergé till en tidigare version” pé sidan 49

5.14.1 Visa tidigare versioner av en post

Du kan visa versionsinformation om posten, t ex nir den skapades, nér den redigerades och av vem.

1 Navigera till och 6ppna posten vars tidigare versioner du vill visa.
2 Klicka pa fliken Posthistorik.

For varje version av posten visas versionsnummer, datum da posten dndrades, vilken anvindare
som dndrade posten, samt hur posten éndrades.

Du kan klicka pa ett visst datum for posten och visa hur posten sag ut just da.

5.14.2 Jamfora olika versioner av en post

Du kan jamfora tva versioner av en post. Du kan se tilligg och borttagningar som utforts i omradena
Titel och Beskrivning for en post. Det gér inte att jimfora innehallet i filer som dr bifogade till
posten.

1 Navigera till och 6ppna posten vars tva versioner du vill jamfora.

2 Klicka pa fliken Posthistorik.

3 Markera de tva versioner som du vill jamfora och klicka sedan péa Jamfor.

I Vibe visas tilldggen med gron markering och borttagningarna &r markerade med
overstrykning.

5.14.3 Lata en post aterga till en tidigare version

Nir du eller en annan anvindare indrar en post enligt beskrivningen i Avsnitt 5.4, ”Andra en
mappost” pé sidan 38 6ppnas den senaste versionen av posten i Vibe.

Om du inte 4r ndjd med den senaste versionen av en post kan du éterga till en tidigare version.

1 Navigera till och Sppna posten som du vill lata dtergé till en tidigare version.

2 Klicka pa fliken Posthistorik.

3 Leta reda pé versionen som du vill aterga till och klicka sedan p& Hoyj till aktuell.
Sidan Hoj till aktuell visas. Du kan visa hur posten ser ut i den hér versionen.

4 Klicka pa OK nér du vill gora den hér versionen av en post till aktuell version.

Den version som du atergar till behaller ocksa sin position i listan Posthistorik for att historiken
ska behallas intakt.
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5.15 Visa YouTube-videor i en mappost

Du kan skicka YouTube-videor till en mappost i Novell Vibe samt &ven till f6ljande platser 6ver hela
Vibe-webbplatsen:

¢ Pa en arbetsyta eller en mapp som profilerats enligt beskrivningen i avsnittet om att "profilera
en mapp eller arbetsyta” i handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.

¢ [ en arbetsytebeskrivning, enligt beskrivningen i Avsnitt 3.1.12, ”Visa YouTube-videor pé en
arbetsyta” pa sidan 31.

¢ [ en mappbeskrivning.
¢ Pa en landningssida, enligt beskrivningen i avsnittet om att ’visa YouTube-videor pé en
landningssida” 1 handboken for avancerade Novell Vibe OnPrem 3-anvindare.

Sa hir skickar du en YouTube-video till en mappost:

1 Navigera till mappen dit du vill skicka YouTube-videon.

2 Skapa en ny mappost genom att klicka pa motsvarande objekt i verktygsfiltet Mappost. Du kan
till exempel lagga till en bloggpost i mappen Blogg genom att klicka pa Ny bloggpost.

eller
Oppna en befintlig mappost som du vill &ndra och klicka sedan pa Andra i postverktygsfiltet.
Sidan Post 6ppnas.

3 Gatill omradet Beskrivning och klicka pa ikonen Expandera * i HTML-redigeraren. Klicka
sedan pa ikonen Video H.

4 Klistra in webbadressen till YouTube-videon som du vill anvéinda i faltet Webbadress for en
film pa YouTube i fonstret som visas.

5 Gor inga dndringar i falten Mdtt om du vill behélla standardmatten f6r YouTube-filmen.

6 Klicka pa Infoga och klicka sedan pa OK nir du vill skicka posten.

5.16 Betygsatta en mappost

I Novell Vibe kan du betygsdtta mapposter genom att anvinda ett system med fem stjdrnor (en
stjdrna dr lagsta betyg, medan fem stjarnor dr hdgsta). Systemet &r avsett som ett kompletterande
verktyg for att bedoma informationens kvalitet.
1 Navigera till och 6ppna posten som du vill betygsitta.
2 Klicka pa stjarnan som motsvarar ditt omdéme.
Om du t ex vill ge en post betyget tre stjdrnor, klickar du pa den tredje stjdrnan frén vinster.

Till hdger om stjarnorna visas genomsnittligt betyg for posten samt hur manga anviandare som har
betygsatt den.

Du kan betygsitta en post s& ménga ganger du vill, men det dr bara det senaste betyget som
registreras i Vibe.
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5.17 Konfigurera hur posterna ska visas

Du kan vilja hur Novell Vibe-posterna ska visas.

1 Klicka pa ikonen Personliga instdiliningar &l 6verst till hoger i Vibe-grénssnittet.
Dialogrutan Personliga instdllningar visas.
2 Vilj nagot av f6ljande alternativ i listrutan Visning av poster:

+ Visa poster i innehillsomradet: (Standard) Nar du klickar pé en post visas posten i
innehéallsomradet 1 Vibe.

Detta ar standardstilen.

+ Visa poster i en dialogruta: Nir du klickar pa en post visas posten i en dialogruta pa den
aktuella Vibe-sidan.

3 Klicka pa OK.

5.18 Skriva ut en mappost

Du kan vilja att bara skriva ut innehallet i en mappost i Novell Vibe.

1 Navigera till posten som du vill skriva ut.
2 Klicka pa Skriv ut-ikonen 2 i postverktygsfaltet.

3 Konfigurera skrivarinstédllningarna och klicka sedan pa OK.
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Felsokning

Avsnitten nedan innehéller information om problem som kan intriffa vid anvdndning av Novell Vibe
OnPrem:

*

Avsnitt A.1, ”Vibe-granssnittet visas inte som avsett” pé sidan 53

*

Avsnitt A.2, ”Det gér inte att redigera filer som &r bifogade till poster” pa sidan 53

*

Avsnitt A.3, ”Det gér inte att Overfora en fil eftersom den &r for stor” pa sidan 54
Avsnitt A.4, ”Problem med applet som dverfor filer i SLED SP1” pé sidan 56

*

*

Avsnitt A.5, "Redigera pa plats-funktionen fungerar inte pd Mac-system” pa sidan 56

A.1 Vibe-granssnittet visas inte som avsett

Problem: Nir du 6ppnar Novell Vibe 3 efter en uppgradering frén en tidigare version visas inte
Vibe-grinssnittet korrekt.

Du maste rensa webbldsarens cacheminne efter att du har uppgraderat till Vibe 3 fran en tidigare
version.

Om du till exempel anvinder Mozilla Firefox klickar du pa Verktyg > Rensa cacheminne i
webblésarens verktygsfalt.

Om du vill veta mer om hur du rensar cacheminnet i andra webblésare gér du till dokumentationen
for webbldsaren som du anvénder.

A.2 Det gar inte att redigera filer som ar bifogade
till poster

Problem: Det gér inte att redigera filer som bifogats till poster.

Om du inte kan redigera en fil kan det bero pa att Novell Vibe inte konfigurerats for att anvénda
redigeringsprogrammet som ér installerat pd datorn. Om Vibe exempelvis har konfigurerats for att
anvinda Microsoft Word som standardredigeringsprogram for alla textfiler, men du har OpenOffice
i stillet for Microsoft Word pé datorn, visas ett felmeddelande i Vibe och du kan inte redigera
dokumentet.

Du kan atgérda det hir problemet genom att kringga standardinstéllningen for redigeringsprogram i
Vibe.

+ Avsnitt A.2.1, ”Andra standardinstillningen for redigeringsprogram for en enskild filtyp” pa
sidan 54

+ Avsnitt A.2.2, ”Andra standardinstillningen for redigeringsprogram for alla filtyper” pa sidan
54

+ Avsnitt A.2.3, ”Andra instillningar for standardredigerare nir redigeringsprogrammet inte r
installerat pa standardplatsen” pa sidan 54
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A.2.1 Andra standardinstillningen for redigeringsprogram fér
en enskild filtyp

1 V.isa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga instdllningar
‘d

Klicka pa Definiera dsidosdttningar for redigerare.
Klicka pa Ldgg till.

Vilj det filnamnstilldgg i listrutan som du vill dndra standardredigeringsprogram for.

a A~ WODN

Ange namnet pa det program i faltet Program som du vill anvdnda nér du redigerar den typ av
filer du valde i Steg 4.

6 Markera kryssrutan och klicka pa OK.

A.2.2 Andra standardinstillningen fér redigeringsprogram for
alla filtyper

Du kan konfigurera Vibe sé att samma redigeringsprogram anviands for alla filtyper.

1 V.isa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga instdllningar
&J

2 Klicka pa Definiera dsidosdttningar for redigerare.

3 Klicka pa listrutan Anvdind och vilj det program som du vill anvénda nér du redigerar filer i
Vibe, oavsett filens typ.

4 Markera kryssrutan till vanster om Tilldgg och klicka pa OK.

A.2.3 Andra instillningar fér standardredigerare nir
redigeringsprogrammet inte ar installerat pa standardplatsen

1 V.isa dialogrutan Personliga instéllningar genom att klicka pa ikonen Personliga instdllningar
Ky

2 Kilicka pa Definiera dsidosdttningar for redigerare.
3 Kontrollera att ritt filnamnstilldgg &r valt i listrutan i kolumnen Tilldgg.
I faltet i kolumnen Program anger du sdkviagen till programmet som du har valt 1 Steg 3.

Om exempelvis OpenOffice-programmet &r installerat pa en annan plats én standardplatsen och
du vill att Vibe ska hitta denna plats, anger du sdkviagen till OpenOffice-programmet.

5 Klicka pa OK.

A.3 Det gar inte att dverfora en fil eftersom den
ar for stor

Problem: Det gér inte att 6verfora en fil eftersom den &r for stor.
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Du kan eventuellt atgirda problemet genom att 6ka standardvirdet for hur mycket minne som
anvinds av Java-appletar.

¢ Avsnitt A.3.1, ”Oka den fordefinierade mingden minne i Windows” pa sidan 55

+ Avsnitt A.3.2, ”Oka den fordefinierade mingden minne i Linux” p4 sidan 55

A.3.1 Oka den férdefinierade mangden minne i Windows

1 Ga till Kontrollpanelen (klicka pa Start > Instdllningar > Kontrollpanelen).
Dubbelklicka pa Java.

Kontrollpanelen for Java ppnas.

Klicka pa fliken Java.

N

Klicka pa Visa under Instdillningar for Java Applet Runtime.
Lagg till -xmx256m som en Java-kdrningsparameter for varje Java Runtime-version.
Klicka pa OK.

Nér du har 6kat mangden minne for Java-appletar maste du avsluta och starta om alla
webbldsare for att dndringen ska borja gélla.

o O A~ W

Den hir instéllningen gor att appleten som anvénds for att dverfora filer till en Novell Vibe-mapp
startar med 256 MB minne. Om ett meddelande visas som anger att det inte finns tillrickligt med
minne for att kdra appleten kan du behdva minska det hér vardet.

A.3.2 Oka den férdefinierade mangden minne i Linux

1 Leta upp det JDK- eller JRE-paket som anvéinds for plugin-programmet.
Var JRE- eller IDK-paketet finns varierar beroende pa datorn.
2 Kor filen Controlpanel ikatalogen bin i JRE- eller JDK-paketet.
Kontrollpanelen for 6ppnas.
Klicka pa fliken Java.
Klicka pa Visa under Instdillningar for Java Applet Runtime.
Liagg till -xmx256m som en Java-kdrningsparameter for varje Java Runtime-version.
Klicka pa OK.

Nér du har 6kat mangden minne for Java-appletar maste du avsluta och starta om alla
webbldsare for att dndringen ska borja gélla.

o O A~ W

Den hir instillningen gor att appleten som anvénds for att dverfora filer till en Vibe-mapp startar
med 256 MB minne. Om ett meddelande visas som anger att det inte finns tillrickligt med minne for
att kora appleten kan du behdva minska det har virdet.

Felsdkning
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A.4 Problem med applet som overfor filer i SLED
SP1

Problem: Nir du anviander Novell Vibe i en webblésare som kors pd SUSE Linux Enterprise
Desktop (SLED) 10 SP1 och drar och slépper bildfiler pa 6verforingsappleten, visas bilderna i
webblésaren i stillet for att 1ggas till i Vibe-posten som bilagor. Problemet rapporterades av en
anvindare som korde webbldsaren Firefox version 2.0.0.12 men problemet kan ocksa upptriada i
andra webblésare.

I framtida versioner av SLED kommer detta problem inte att intrdffa sdvida programvaran for Java
JRE &r uppdaterad. I véntan pa en ny version, kan du anvinda HTML-formulidrsmetoden for att
overfora filer (ikonen finns bredvid ikonen for 6verforingsappleten). Du kan ocksa 16sa problemet
genom att anvédnda f6ljande procedur:

1 Markera och kopiera bildfilerna med hjélp av urklippsfunktionen i det system for
fonsterhantering som du anvinder.
2 Klicka pa Ldgg till filer till mapp.
3 Hogerklicka pa ikonen for dverforingsappleten (en blad mapp) i rutan med 6verforingsappleten.
4 Vilj Klistra in.
Bilderna bifogas till posten i Vibe.

A.5 Redigera pa plats-funktionen fungerar inte
pa Mac-system

Alla Novell Vibe-appletar fungerar om du anvénder Firefox pa Mac. Redigera péa plats-appleten kan
dock paverkas om OpenOffice inte installerats pa standardplatsen.

Sa har atgérdar du problemet:

1 Se till att OpenOffice &r installerat pd /Applications/OpenOffice.org.app.
Om OpenOffice inte &r installerat méste du installera det.

Om du har installerat OpenOffice pa annan plats dn standardplatsen, maste du ange platsen i
omradet Definiera dsidosdttningar for redigerare i Vibe enligt beskrivningen i Avsnitt A.2.3,
”Andra instillningar for standardredigerare nir redigeringsprogrammet inte ir installerat pa
standardplatsen” pa sidan 54.

Kontakta Vibe-administratdren om problemet kvarstar.

56 Anvandarhandbok for Novell Vibe OnPrem 3



	Användarhandbok för Novell Vibe OnPrem 3
	Om den här handboken
	1 Komma igång
	1.1 Uppgradera till Novell Vibe 3
	1.2 Starta Novell Vibe
	1.3 Bekanta dig med gränssnittet och funktionerna i Novell Vibe
	1.3.1 Så här fungerar namnlisten
	1.3.2 Så här fungerar navigeringspanelen
	1.3.3 Så här fungerar verktygsfältet Åtgärd
	1.3.4 Så här fungerar flikarna på startsidan för din personliga arbetsyta
	1.3.5 Så här fungerar innehållsområdet

	1.4 Konfigurera den personliga arbetsytan
	1.4.1 Ändra din profil
	1.4.2 Profilera din arbetsyta

	1.5 Skapa en teamarbetsyta
	1.6 Använda Novell Vibe-mappar
	1.6.1 Diskussion
	1.6.2 Blogg
	1.6.3 Kalendern
	1.6.4 Gästbok
	1.6.5 Filer
	1.6.6 Milstolpar
	1.6.7 Mikroblogg
	1.6.8 Speglade filer
	1.6.9 Fotoalbum
	1.6.10 Undersökningar
	1.6.11 Uppgifter
	1.6.12 Wiki


	2 Hålla sig informerad
	2.1 Söka efter information
	2.1.1 Enkla sökningar
	2.1.2 Söka efter särskilda personer, platser eller taggade objekt
	2.1.3 Använda avancerad sökning
	2.1.4 Söka efter borttagna objekt
	2.1.5 Spara och återanvända sökningar
	2.1.6 Leta efter en expert på ett visst område
	2.1.7 Leta efter en relevant arbetsyta eller mapp

	2.2 Prenumerera på en mapp eller post
	2.2.1 Prenumerera på en mapp
	2.2.2 Prenumerera på en post
	2.2.3 Välja meddelandetyper och leveransmål
	2.2.4 Lägga till och ändra leveransmål
	2.2.5 Åsidosätta inställningar på högre nivåer


	3 Hantera och använda arbetsytor
	3.1 Allmän hantering av arbetsyta
	3.1.1 Skapa en ny arbetsyta
	3.1.2 Ta bort en arbetsyta
	3.1.3 Återställa en arbetsyta
	3.1.4 Kopiera en arbetsyta
	3.1.5 Flytta en arbetsyta
	3.1.6 Lägga till en underordnad arbetsyta
	3.1.7 Lägga till fler mappar på en arbetsyta
	3.1.8 Generera aktivitetsrapporter för en arbetsyta
	3.1.9 Definiera en användarvänlig webbadress för en arbetsyta eller mapp
	3.1.10 Anpassa arbetsytevyn
	3.1.11 Profilera en arbetsyta
	3.1.12 Visa YouTube-videor på en arbetsyta


	4 Hantera och använda mappar
	4.1 Skapa en ny mapp
	4.2 Använda filter på mappar
	4.2.1 Skapa ett filter
	4.2.2 Använda ett befintligt filter
	4.2.3 Ändra ett filter
	4.2.4 Ta bort ett filter


	5 Arbeta med mapposter
	5.1 Skapa en mappost
	5.1.1 Fylla i inmatningsformuläret

	5.2 Länka till en mapp eller mappost
	5.2.1 Länka till en post i den aktuella mappen
	5.2.2 Länka till en annan mapp eller en post i en annan mapp
	5.2.3 Länka till en extern sida på webben

	5.3 Kommentera en mappost
	5.4 Ändra en mappost
	5.4.1 Ändra alla områden i en post
	5.4.2 Ändra området Beskrivning för en post

	5.5 Låsa en mappost
	5.6 Flytta en mappost
	5.7 Kopiera en mappost
	5.8 Ta bort en mappost
	5.9 Återställa en mappost
	5.10 Meddela andra om en mappost
	5.10.1 Dela en post
	5.10.2 Skicka ett e-postmeddelande om en post

	5.11 Prenumerera på en mappost
	5.12 Tagga en mappost
	5.13 Arbeta med filer i en mappost
	5.13.1 Skapa en filpost
	5.13.2 Bifoga filer till en mappost
	5.13.3 Visa och redigera filer
	5.13.4 Hämtar filer
	5.13.5 Hämta WebDAV-webbadressen för en fil
	5.13.6 Lägga till en kommentar om en fil eller filversion
	5.13.7 Ange filstatus
	5.13.8 Använda versionskontroll med filer

	5.14 Visa historiken för en post
	5.14.1 Visa tidigare versioner av en post
	5.14.2 Jämföra olika versioner av en post
	5.14.3 Låta en post återgå till en tidigare version

	5.15 Visa YouTube-videor i en mappost
	5.16 Betygsätta en mappost
	5.17 Konfigurera hur posterna ska visas
	5.18 Skriva ut en mappost

	A Felsökning
	A.1 Vibe-gränssnittet visas inte som avsett
	A.2 Det går inte att redigera filer som är bifogade till poster
	A.2.1 Ändra standardinställningen för redigeringsprogram för en enskild filtyp
	A.2.2 Ändra standardinställningen för redigeringsprogram för alla filtyper
	A.2.3 Ändra inställningar för standardredigerare när redigeringsprogrammet inte är installerat på standardplatsen

	A.3 Det går inte att överföra en fil eftersom den är för stor
	A.3.1 Öka den fördefinierade mängden minne i Windows
	A.3.2 Öka den fördefinierade mängden minne i Linux

	A.4 Problem med applet som överför filer i SLED SP1
	A.5 Redigera på plats-funktionen fungerar inte på Mac-system


