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Novell.

Struény uvod

Novell Add-in je dopInék pro Microsoft Office, ktery vdm umozZriuje pracovat s dokumenty portalu Vibe pfimo v kancelaiském
baliku Microsoft Office. Pfimo z Microsoft Office mlizete snadno najit dokument, ktery je umistén na portalu Vibe, otevfit a
upravit ho a poté ho ulozit zpét na portal Vibe.

MuZzete pracovat pfimo z dokumentt Microsoft Word, Excel nebo PowerPoint spusténych v prostfedi Windows.

Uvod

+ ,Systémové pozadavky“ na strané 1

1) Instalace produktu Novell Vibe Add-in fod @ ==
Novell. Vibe™

Vitd vés Priivodce instalaci produktu
Novell Vibe Add-in.

+ ,Instalace doplriku Vibe“ na strané 1
Privodce instalad nainstaluje do peditade produkt Novell

+ _Nastaveni integrace” na strané 2 (@) i s o ot it e,
SYSTEMOVE POZADAVKY

Pfed pouzitim Vibe Add-in se ujistéte, ze vas software
splfiiuje nasledujici pozadavky:

+ Windows XP, Vista, 7 nebo 8 zoit

Pro pocitate Mac v sou¢asné dobé doplnék Vibe Add-
in neni dostupny.

+ Microsoft Office 2007, 2010 nebo 2013 (podporovany 4 Pokuc{ ’souhlaslt’e s licenénimi podminkami, klepnéte
jsou dokumenty typu Word, Excel a PowerPoint) na tiaditko Dalsi.

3 Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Pfi pouziti systému Office 2013 doporu€ujeme spustit 13 Instalace procuktu Novel Vibe Add-in =)o e
verzi doplriku Vibe 1.0.1 nebo novéjsi, coz zajisti, ze e — @
budete mit k dispozici vSechny funkce specifické pro =
Systém Office 2013. Nainstalovat produikt Novel Vibe Add-n do slozky:

+ Novell Vibe 3.3 a pozdéjsi nastavené s HTTPS [Eogranfis GERoreiVoR A

INSTALACE DOPLNKU VIBE

1 Z webového serveru Novell Downloads (http://
download.novell.com/
SummaryFree.jsp?buildid=0IDDZWy3JOc~) si do své
osobni pracovni stanice stahnéte doplnék Vibe.

et || paii | [ stome

2 Pro zahjjeni instalace Vibe Add-in spustte soubor ) ] ’ ]
VibeAddinSetup.exe. 5 Pokud nesouhlasite s vychozim nastavenim vyberte,

kam chcete umistit instalaci Vibe Add-in a poté
pokradujte stiskem tlacitka Dalsi.

6 Klepnutim na tlagitko Instalovat spustite instalaci.
7 Po dokonceni instalace klepnéte na tlagitko Dokondit.

8 Pokradujte ¢asti ,Nastaveni integrace” na strané 2.


http://download.novell.com/SummaryFree.jsp?buildid=oIDDZWy3JOc~

NASTAVENI INTEGRACE

Po stazeni a instalaci Vibe Add-in, ktera je popsana v
kapitole ,Instalace dopliiku Vibe“ na strané 1, je nutné
nastavit Vibe Add-in jako Ulozisté portalu Vibe.

Vibe Add-in Ize nastavit i pro praci s vice portaly Vibe.
JednodusSe opakujte proces, ktery je popsan v této ¢asti.

1 V Microsoft Office klepnéte na kartu Vibe a poté
klepnéte na Uéty.
Zobrazi se dialogové okno ucty.

2 Klepnéte na tlagitko Pridat a poté zadejte nasledujici
informace:

URL adresa: Zadejte URL adresu portalu Vibe.
Napfiklad https://vibeportal .com:8443

Uzivatelské jméno: Zadejte vaSe uzivatelské jméno.
Heslo: Zadejte vaSe heslo.

Pouzit systém proxy konfiguraci: Vyberte tuto
moznost, pokud pfistupujete k portalu Vibe pomoci
proxy serveru.

Pokud tuto mozZnost vyberete, Vibe Add-in pouZije
nastaveni proxy v dialogovém okné MoZnosti internetu
(které se da zobrazit pomoci Ovladacich panelech
systému Windows nebo pomoci Internet Explorer).

Pokud nevite, zda se pfipojujete pomoci proxy
serveru, obratte se prosim na administratora portalu
Vibe.

3 Klepnéte na tlacitko OK.

Ovéreni informaci muze trvat nékolik sekund. Pokud
portal Vibe, ke kterému se pfipojujete, nema platny

bezpecnostni certifikat, budete vyzvani ho akceptovat.

Vytvoreni nového dokumentu

V Microsoft Office mizete vytvofit novy dokument a rovnou
ho ulozit na portal Vibe.
1 V microsoft Office vytvofte novy dokument.

2 Pokradujte uloZzenim dokumentu, které je popsano v
kapitole ,UloZeni dokumentu na portal Vibe“ na strané
5.

Otevieni dokumentu

Vibe dokument Ize otevfit pfimo z Microsoft Office nebo
muzete dokument otevfit na portalu Vibe a nastavit portal
Vibe na otevirani dokumentu pomoci Microsoft Office.

+ Otevieni Vibe dokumentu z Microsoft Office” na
strané 2

+ ,Otevieni dokumentu na portalu Vibe“ na strané 3

OTEVRENI VIBE DOKUMENTU Z MICROSOFT OFFICE

+ Otevieni dokumentu, ktery byl nedavno otevien“ na
strané 2

+ Otevieni dokumentu, ktery nebyl nedavno otevien“ na
strané 2

Otevieni dokumentu, ktery byl nedavno otevien

1 V systému Microsoft Office kliknéte na kartu Vibe a
poté kliknutim na ikonu Otevrit zobrazte seznam
naposledy otevienych dokumenta.

2 Kliknéte na dokument, ktery chcete otevirit.
V systému Microsoft Office 2013 mizete otevfit naposledy

oteviené dokumenty také prostfednictvim zobrazeni
Backstage:

1 V zobrazeni Backstage kliknéte na moznost Otevrit
jiné dokumenty.
Zobrazi se dialogové okno Otevrit.

2 V levém sloupci kliknéte na moznost Vibe.

Naposledy pouzité dokumenty se zobrazi ve sloupci
Naposledy pouzité dokumenty.

3 Dvakrat kliknéte na dokument, ktery chcete otevfit.

Otevieni dokumentu, ktery nebyl nedavno otevien

1 V Microsoft Office klepnéte na kartu Vibe a poté
klepnéte na Otevrit.

Zobrazi se vam vas osobni pracovni prostor, oblibena
mista a vaSe tymy.

2 (Podminéné) Pokud pouzivate systéem Microsoft Office
2013, mlzete dokument otevfit také ze zobrazeni
Backstage:

2a V zobrazeni Backstage kliknéte na moznost
Oftevrit jiné dokumenty.
Zobrazi se dialogové okno Oteviit.

2b V levém sloupci kliknéte na moznost Vibe.

Naposledy pouzité dokumenty se zobrazi ve
sloupci Naposledy pouZzité dokumenty.

2c Ve sloupci Vibe dvakrat kliknéte na polozku
Otevrit.

3 (Podminéc¢né) Pokud mate nastaveno pouziti vice
portalt Vibe, klepnéte v levém hornim rohu
dialogového okna a vyberte portél, kde se nachazi
dokument, ktery chcete otevrit.

4 Jednou z nasledujicich metod najdéte dokument, ktery
chcete zobrazit:

+ Rozbalte pfisludné pracovni prostory a poté
vyberte pracovni prostor nebo sloZku, ktera
obsahuje dokument, ktery chcete otevfit.



Pokud vyberete pracovni prostor, jsou zobrazeny
vSechny dokumenty, které jsou obsazené v
libovolné vnorené slozce nebo pracovnim
prostoru.

+ Do pole Hledat zadejte ndzev dokumentu, které
chcete najit na potralu Vibe a poté stisknéte
Enter.

Hledaji se zaznamy, stejné jako dokumenty ve
vSech pracovnich prostorech, ve kterych mate
opravnéni zobrazit zaznamy. Nehledaji se nazvy
sloZek.

+ Pokud otevirate Vibe dokument, ktery byl
nedavno otevien nebo ulozen pomoci Microsoft
Office, vyberte slozku v &asti Posledni mista.

5 Poté vyberte dokument a klepnéte na Ofevrit.

OTEVRENI DOKUMENTU NA PORTALU VIBE

Dokument na portalu Vibe mlzete pfimo otevfit v Microsoft
Office.

1 Vyhledejte a oteviete zdznam, ktery obsahuje soubor,
ktery si pfejete upravit.

2 (Podminéné) Pokud je soubor k zaznamu pfifazen
jako pfiloha, klepnéte na zalozku Prilohy.

Pouze slozky soubortt mohou obsahovat soubory,
které nejsou pfilohami.

3 Vyberte soubor, ktery chcete upravit a poté klepnéte
na Upravit tento soubor.

Soubor se otevie v Micosoft Office.

Uprava existujiciho dokumentu

Pro Upravu dokumentd, které jsou umistény na vasich
osobnich pracovnich prostorech, nebo na jednom z
tymovych pracovnich prostord nebo na jednom z
oblibenych portalu Vibe, Ize pfimo pouzit Microsoft Office.
UzZivatelé mohou otevfit stejny dokument, upravit jej a
pfijmout jeho zmény témér okamzité.

*

,Uprava Vibe dokumentd* na strané 3
+ ,Co-editace Vibe dokumentu® na strané 3
+ Uprava dokumentu pouze pro &teni“ na strané 4
+ Uprava dokumenttl po ztraté spojeni na portal Vibe*
na strané 4
UPRAVA VIBE DOKUMENTU

1 Oteviete dokument, jak je popsano v kapitole
,Otevieni dokumentu“ na strané 2.

2 Provedte pozadovanané zmény dokumentu.

3 Klepnéte na tlacitko UloZit.
Ve Vibe je vytofena nova verze dokumentu.

Informace, jak ulozit soubor na Vibe do jiného umisténi
nez kde nyni je, najdete v kapitole ,Ulozeni dokumentu
na portal Vibe“ na strané 5.

CO-EDITACE VIBE DOKUMENTU

Pfedtim, nez mlzete co-editovat dokument, jak je popsano
v nasledujici €asti, musi spravce portalu Vibe povolit co-
editaci dokumentu, jak je popsano v kapitole ,Enabling
Users to Edit Vibe Documents with Microsoft Office®
(Povoleni uprav dokumentt Vibe uzivatelim v systému
Microsoft Office) pfirucky Novell Vibe 3.4 Administration
Guide.

PFi co-editovani dokumentu miize sou¢asné vice osob
otevfit stejny dokument a upravovat ho. Pokud chcete
zakazat soucasné Upravy dokumentu vice uzivateli, mizZete
dokument zamknout jak je popsano v ,Zamknuti
dokumentu® na strané 5.

Pro co-editaci Vibe dokumentu pomoci Vibe Add-in:

1 Oteviete Vibe dokument, ktery je jiz otevieny
spolupracovniky a provedte vase zmény.

Informace, jak otevfit Vibe dokument pfimo v Microsoft
Office nebo z portalu Vibe najdete v kapitole ,Otevieni
dokumentu® na strané 2.

2 Klepnéte na tlaCitko UloZit.

Pokud vami provedené zmény vyvolaly konflikt se
zmeénami spolupracovniku, budete vyzvan k volbé
jedné z moznosti:

+ Spojit: Spoji vase Upravy s Upravami
spolupracovnika.

Tato vlastnost je ve vychozim nastaveni
podporovana pro Word (2007 a 2010) a
PowerPoint 2010. Je podporovana v Excel 2007 a
2010, pouze pokud je seSit nastaven ve sdileném
rezimu. Neni podporovana pro PowerPoint 2007.

+ Spojit a zkontrolovat: Spoji vase Upravy s
Upravami vasich spolupracovnikl a zvyrazni
provedené zmény.

+ ZrusSit: Docasné skryje vyzvu na spojeni vasich
zmén, takze muzete pokracovat v Upravach a
spojit je s Upravami spolupracovnik(i pozdéii.

Klepnutim na Vice moznosti zobrazite nasledujici
moznosti:

+ Aktualizovat: Zahodi vaSe zmény a otevie
nejnovéjsi verzi dokumentu vytvofenou
spolupracovniky.



+ Prepsat: PrepiSe verzi spolupracovniki, verzi
kterou pravé vytvafite.

Spolupracovnici, ktefi také pracuji na dokumentu, vidi
upozornéni tykajici se zmén provedenych v
dokumentu. Spolupracovnici mohou vybrat ze stejnych
moznosti, které jsou Spojit zmény, Spojit a
zkontrolovat, Zrusit, Aktualizovat a Pfepsat.

UPRAVA DOKUMENTU POUZE PRO CTENI

Pokud oteviete dokument, ktery je pouze pro ¢teni,
znamena to, ze dokument byl zamknut jinym uzivatelem
nebo nemate dostatec¢na prava dokument zménit.
Dokument mizete stale upravovat. Kdyz dokument ulozite
stiskem Ctrl+S nebo klepnutim na Ulozit v Office, budete
vyzvani k uloZeni kopie dokumentu na lokalni ulozisté.

Pro uloZeni dokumentu zpét na portal Vibe:

1 V Microsoft Office klepnéte na kartu Vibe a poté na
UloZit nebo na UloZit jako a na portalu Vibe vyberte
umisténi pro ulozeni dokumentu, kde mate prava pro
vytvofeni souboru.

UPRAVA DOKUMENTU PO ZTRATE SPOJENI NA PORTAL
VIBE

Pokud béhem uUprav dokumentu v Microsoft Office ztratite
spojeni na portal Vibe, Vibe Add-in ulozi vas dokument.
MizZete tak dale pokracovat v offline Upravach dokumentu,
a po obnoveni spojeni s portalem Vibe tam dokument
znovu ulozit.

+ Ztrata spojeni na portal Vibe" na strané 4

+ ,Otevieni dokumentu po ztraté spojeni s portalem
Vibe® na strané 4

+ ,Ulozeni dokumentu na portal Vibe po opétovném
navazani spojeni“ na strané 4

Ztrata spojeni na portal Vibe

S portalem Vibe muzete ztratit spojeni, pokud je server
Vibe nedostupny nebo pokud ztratite pfipojeni k Internetu.

Pokud pfi upravach Vibe dokumentu ztratite spojeni s
portalem Vibe a nasledné se pokusite o ulozeni dokumentu
na portal Vibe, nasledujici polozky zobrazuji, Ze pracujete
offline:

¢ @ je zobrazeno v Dashboardu u nazvu dokumentu.

+ Tlagitko Cekajici je zobrazeno na lité karty Vibe.
Klepnutim na toto tlaCitko zobrazite dokumenty, které
Cekaji na odeslani na portal Vibe.

+ Cislice na karté Vibe oznaduje poget dokumentd, které
Cekaji na odeslani na portal Vibe.

Revize Zobrazeni Vibe [1]
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Uty MNapovéda

Po ztraté spojeni s portalem Vibe mizete pokracovat v
upravach dokumentu a ulozit jej, az opét ziskate spojeni,
jak je popsano v ,Ulozeni dokumentu na portal Vibe po
opétovném navazani spojeni“ na strané 4. Pokud zaviete
dokument, mizete ho znovu otevrit, jak je popsano v
,Otevieni dokumentu po ztraté spojeni s portalem Vibe® na
strané 4.

Otevieni dokumentu po ztraté spojeni s portalem Vibe

Pokud pfi uprave Vibe dokumentu v Microsoft Office ztratite
spojeni s portalem Vibe, mlzete zavfit dokumnt a poté jej
znovu otevfit a pokraovat s jeho Upravou.

1 V Microsoft Office klepnéte na kartu Vibe, poté
klepnéte na Cekajici a nasledné na soubor, ktery
chcete oteviit.

nebo

V Microsoft Office klepnéte na kartu Vibe, klepnéte na
Sipku pod ikonou Otevfit pro zobrazeni seznamu
posledné otevienych dokumentd, a vyberte soubor,
ktery chcete otevrit.

V systému Microsoft Office 2013 mizete otevfit Cekajici
dokumenty také prostfednictvim zobrazeni Backstage:

1 V zobrazeni Backstage kliknéte na moznost Otevrit
jJiné dokumenty.
Zobrazi se dialogové okno Otevrit.
2 V levém sloupci kliknéte na moznost Vibe.
Cekajici dokumenty se zobrazi ve sloupci Vibe.
3 Dvakrat kliknéte na dokument, ktery chcete otevfit.
Po ziskani spojeni s portalem Vibe muzete soubor ulozit,

jak je popsano v kapitole,UloZeni dokumentu na portél Vibe
po opétovném navazani spojeni“ na strané 4.

Ulozeni dokumentu na portal Vibe po opétovném navazani
spojeni

Po opétovném navazani spojeni s portalem Vibe, mizete
ulozit dokumenty na portal Vibe. Pokud pracujete na vice
dokumentech, a ztratite spojeni s portalem Vibe, mlzete



zobrazit v8echny dokumenty, na kterych jste pracoval a
poté se rozhodnout, jestli je chcete uloZit na portél Vibe
nebo odstranit.

1 Pokud dokument, ktery byl editovan je stale otevien v
Microsoft Office, pak pro jejho uloZeni na portal Vibe
jednoduse klepnéte na tlacitko UloZit.

nebo

Pokud dokument, ktery byl editovan jiz neni otevieny v
Microsoft Office, klepnéte na kartu Vibe a poté
klepnéte na Cekajici > Spravovat.

Zobrazi se okno spravy ¢ekajicich dokumentd.

2 Vyberte dokument, ktery chcete spravovat a poté
klepnéte na jednu z moznosti:

+ Zobrazit soubor: Otevfe slozku Upload na
vasem lokalnim uloZzisti, kde je umistén soubor.
Poté mlzete otevfit dokument pro zobrazeni jeho
obsahu.

+ Nahrat: Nahraje dokument na portal Vibe. Pokud
od posledniho nahrati na portal Vibe byly v
dokumentu provedeny né&jaké zmény, budete
vyzvan k volbé moznosti, které jsou popsany v
kapitole ,Co-editace Vibe dokumentu“ na strané
3.

+ Odstranit: Odstrani dokument z vaseho lokalniho
ulozisté. Dokument neni odeslan na portal Vibe

Zamknuti dokumentu

Kdyz upravujete dokument, mizete zabranit ostatnim
provadét jeho upravy pomoci zamknuti dokumentu. Pokud
dokument nezamknete, mize byt co-editovan, jak je
uvedeno v kapitole ,Co-editace Vibe dokumentu® na strané
3.

1 Pro otevieny dokument v Microsoft Office, klepnéte na
kartu Vibe a poté Zamknout.

Ikona Zamku £ je zobrazena u nazvu dokumentu v
dashboardu, a ukazuje, ze dokument nelze ostatnimi
uzivateli upravovat.

Pro zobrazeni, ktery uzivatel uzamkl dokument.

1 V dashboardu najedte kurzorem mySi na ikonu Zamku
u nazvu dokumentu.

Ulozeni dokumentu na portal Vibe

Po vytvoreni dokumentu v Microsoft Office, muzete ulozZit
dokument pfimo na vas osobni pracovni prostor, jeden z
tymovych pracovnich prostort nebo na jedno z oblibenych
mist portalu Vibe.

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na Ulozit jako.

2 Zadejte nazev souboru a v seznamu vyberte typ
pfipony, ktery chcete pouzit pro soubor napfiklad
-docx.

3 (Podminecné) Pokud pouzivate nékolik portall Vibe,
klepnéte v dolnim pravém rohu na rozbalovaci seznam
pro volbu portalu, na ktery se ma soubor ulozit.

4 Pro uloZeni souboru do slozky soubort, klepnéte na
seznam Umisténi a poté klepnéte na slozku soubort
vaseho pracovniho prostoru, tymového pracovniho
prostoru nebo oblibenych, kam chcete ulozit soubor.

nebo

Pro ulozeni souboru do jiného typu slozky, klepnéte na
seznam Umisténi a poté Prochazet pro nalezeni
slozky ve vaSem pracovnim prostoru, tymovém
pracovnim prostoru nebo oblibenych, kam chcete
ulozit soubor.

Pokud jsou soubory ulozeny do jiné slozky nez slozky
soubord, soubory jsou pfiloZzeny jako pfilohy zaznamu.

Dokument miiZzete uloZit pouze do pracovnich prostort
nebo slozek portalu Vibe, kde mate prava pro
vytvafeni zaznamU(. Pokud nemate ve slozce prava
pro ulozeni dokumentu, pracovni prostor nebo slozka
se nezobrazi ve struktufe sloZek portalu Vibe.

5 (Volitelné) Klepnéte na Zobrazit dalsi vlastnosti pro
zadani nazvu a popisu dokumentu.

6 Klepnéte na tlagitko UloZit.

Dokument je pfidan do slozky jako zéznam slozky.
Dalsi informace o tom, jak pracovat se zaznamy ve
slozkach, kdyz k portalu Vibe pfistupujete pomoci
prohlizece, naleznete v kapitole ,Prace se zaznamy ve
slozkach® v Uzivatelské priru¢ce Novell Vibe 3.4.

Pokud ve slozZce jiz existuje dokument se stejnym
nazvem, vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

+ Ulozit jako novou verzi: Ulozi dokument jako
novou verzi existujiciho dokumentu.

+ Prepsat: PfepiSe existujici dokument,
dokumentem, ktery pravé ukladate.

+ Prejmenovat: Povoluje pfejmenovat dokument
nebo ulozit dokument na nové umisténi.



Zobrazeni informaci o dokumentu

Vibe dokumenty jsou umistény v zaznamech, které
obsahuji informace o dokumentu, stejné jako kdo dokument
vytvofil, kdo ho naposledy upravit, popis dokumentu,
komentare atd. Tyto informace Ize zobrazit pomoci
Microsoft Office.

1 Po otevieni dokumentu v Microsoft Office, klepnéte na
kartu Vibe a poté na tlaitko Dashboard, pokud
dashboard jiZ neni zobrazen na pravé strané stranky.
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2 Zobrazuje nasledujici informace o dokumentu:
Nazev: Nazev dokumentu

Klepnutim na nazev dokumentu spustite prohlize¢ a
zobrazite zaznam, ktery v portalu Vibe obsahuje
dokument.

Verze: Verze dokumentu

Klepnutim na Cislo verze zobrazite seznam verzi a
muzete provést riizné akce s témi to verzemi jako je
popsano v kapitole ,Prace s pfedchozimi verzemi
dokumentu® na strané 7.

Umisténi: Umisténi dokumentu na portalu Vibe

Klepnutim na umisténi spustite dialogové okno
Otevfeni dokumentu, jak je popsano v kapitole
.Zobrazeni dalSich souboru ve stejné Vibe slozce” na
strané 8.

Popis: Popis dokumentu

Posunutim kurzoru na popis a stisknutim ikony Upravit
£ upravite v HTML editoru popis.

Vytvoril: UzZivatel, ktery dokument vytvofil.

Klepnutim na uzivatele zobrazite detaily o uzivateli.
Klepnutim na Vice detailti spustite prohlize¢ a
zobrazite profil uZivatele na portalu Vibe.

Naposledy upravil: UZivatel, ktery naposledy upravil
dokument.

Klepnutim na uzivatele zobrazite detaily o uzivateli.
Klepnutim na Vice detailti spustite prohlize¢ a
zobrazite profil uzivatele na portalu Vibe.

Primérné hodnoceni: Primérny pocet hvézdicek,
které dokument ziskal. Pouziva se systém hodnoceni
pomoci péti hvézdiCek.

Pro poskytnuti hodnoceni klepnéte na hvézdicku, jak
je uvedeno v kapitole ,Hodnoceni dokumentu® na
strané 6.

Stitky: Stitky, které jsou pfifazeny tomuto dokumentu.

Pro pfidani Stitku klepnéte na Pridat Stitek, vice
informaci najdete v kapitole ,Stitkovani dokumentu* na
strané 6.

Komentare: Komentare k tomuto dokumentu

Klepnéte do pole Napsat komentar a napisté jej, jak je
popsano v kapitole ,Komentovani dokumentu“ na
strané 7.

Hodnoceni dokumentu

Microsoft Office muzete pouzit pro hodnoceni dokumentu
na portalu Vibe umisténého v osobnich pracovnich
prostorech, tymovych pracovnich prostorech nebo
oblibenych.

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlacitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 Klepnéte na hvézdicku, ktera reprezentuje vase
ohodnoceni.

Napfiklad pro udéleni hodnoceni tfech hvézdic¢ek
danému dokumentu, klepnéte na treti hvezdicku zleva.

Informace, jak hodnotit dokument v obvyklém rozhrani
portalu Vibe, najdete v kapitole ,Hodnoceni zaznamu*
v UZivatelské pfirucce Novell Vibe 3.4.

Stitkovani dokumentu

Microsoft Office muzete pouzit pro ostitkovani dokumentu,
ktery je ve vaSem pracovnim prostoru, tymovém pracovnim
prostoru nebo oblibenych mistech portalu Vibe.

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlacitkoDashboard,
pokud dashboard jiz neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 Klepnéte na Pridat stitek.



3 VyberteOsobni nebo Obecny, podle toho zda chcete
vytvofit osobni nebo obecny Stitek.

Dalsi informace o osobnich nebo obecnych $titcich
najdete v kapitole ,Volba mezi osobnimi a obecnymi
Stitky“ v UzZivatelské priru¢ce Novell Vibe 3.4.

4 Zadejte nazev S§titku, ktery chcete pfidat, a poté
kliknéte na moznost Pridat.

Obecné informace o pouziti titki ve Vibe najdete
v kapitole ,Pouzivani stitka“ v UzZivatelské pFiruc¢ce Novell
Vibe 3.4.

Zadani popisu pro dokument

Pro dokument, ktery je uloZeny ve vasem pracovnim
prostoru, tymovém pracovnim prostoru nebo oblibenych
mistech portalu Vibe, mGzete zadat z Microsoft Office

popis.

1 Pro otevieny dokument v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlacitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazen na pravé strané
stranky.

2 Klepnéte na Pridat popis.
3 Zadejte popis dokumentu a poté klepnéte na OK.

Pro Upravu existujiciho popisu:

1 V dashboardu najedte kurzorem mysi na popis a poté
klepnéte na ikonu Upravit <.

Komentovani dokumentu

Pfimo z Microsoft Office mizete okomentovat Vibe
dokument.

1 Pro otevieny dokument v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlacitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazen na pravé strané
stranky.

2 Do pole Napsat komentéar zadejte vas komentar a poté
stisknéte Enter.

Dalsi informace o komentovani v systému Vibe
najdete v kapitole ,Pfidavani komentaru k zaznamu®
v UzZivatelskeé prirucce Novell Vibe 3.4.

Prace s predchozimi verzemi dokumentu

¢ ,Zobrazeni pfedchozi verze dokumentu® na strané 7
+ ,Srovnani pfedchozich verzi dokumentu“ na strané 7
+ Zvyseni hlavniho Cisla verze dokumentu na strané 7

+ Zobrazeni a upravy poznamek predchozich verzi“ na
strané 8

+ ,PovySeni pfedchozi verze na aktualni verzi“ na strané
8

+ ,Smazani pfedchozi verze souboru® na strané 8

+ ,Zména stavu pfedchozi verze souboru® na strané 8

ZOBRAZEN|I PREDCHOZi VERZE DOKUMENTU

Pfimo v Microsoft Office mlzete zobrazit pfedchozi verze
dokumentu

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Windows klepnéte
na kartu Vibe a poté klepnéte na tlacitko Dashboard,
pokud jiz Dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 U nazvu dokumentu, klepnéte na soucCasné Cislo verze
pro zobrazeni seznamu pfedchozich verzi.

3 Pravym tlacitkem klepnéte na verzi, kterou chcete
otevfit a poté klepnéte na Ofevrit.

nebo
Dvakrat klepnéte na verzi, kterou chcete otevfit.

Dalsi informace o spravé verzi dokument( na portalu Vibe
najdete v kapitole ,Pouzivani funkce verzovani soubord*
v UzZivatelské prirucce Novell Vibe 3.4.

SROVNANi PREDCHOZICH VERZi DOKUMENTU
Tato funkce je dostupna pouze pro Microsoft Word.

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlaCitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 U nazvu dokumentu, klepnéte na sou€asné Cislo verze
pro zobrazeni seznamu predchozich verzi.

3 Pravym tlagitkem klepnéte na verzi, kterou chcete
porovnat se soucasnou verzi a poté klepnéte na
Porovnat.

Rozdily mezi dvéma verzemi jsou zobrazeny jako
Cerveny podtrZeny text.

ZVYSENI HLAVNIHO CISLA VERZE DOKUMENTU

Ve vychozim nastaveni, pokud vytvofite novou verzi
souboru, Vibe to zaznamena pomoci vedlejSich Cisel verze.
Napfiklad verze 1.0, 1.1, 1.2 atd. Pro nejnovéjsi verzi
souboru muzete také zvysit hlavni €islo verze. Napfiklad
verze 1.2 se stane verzi 2.0.

PFfimo v Microsoft Office muzete navysit hlavni &islo verze
souboru.

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlaCitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 U nazvu dokumentu, klepnéte na souc€asné Cislo verze
pro zobrazeni seznamu predchozich verzi.

3 Klepnéte na Zvysit Hlavni Cislo verze.



DalSi informace o zvySeni hlavniho €isla verze v portalu
Vibe najdete v kapitole ,ZvySeni hlavniho €isla verze
souboru® v ¢asti ,Prace se soubory v zaznamu*

v UZivatelské pfiru¢ce Novell Vibe 3.4.

ZOBRAZENi A UPRAVY POZNAMEK PREDCHOZICH VERZI
Zobrazeni poznamky, ktera byla pfidana k verze souboru:

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlacitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 U nazvu dokumentu, klepnéte na souc¢asné Cislo verze
pro zobrazeni seznamu pfedchozich verzi.

3 Posunite kurzor my3i na verzi, ktera obsahuje
poznamku, kterou chcete zobrazit.

Poznamka je zobrazena jako tip.
Pfidani a upravy poznamky pro pfedchozi verze souboru:

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlaCitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 U nazvu dokumentu, klepnéte na souc¢asné Cislo verze
pro zobrazeni seznamu pfedchozich verzi.

3 Pravym tlaCitkem klepnéte na verzi, ktera obsahuje
poznamku, kterou chcete upravit a poté klepnéte na
Upravit poznamku.

4 Zadejte poznamku k dané verzi a poté klepnéte na
OK.

Vice informaci o poznamkach verzi soubort najdete
v kapitole ,Pfidani poznamky o souboru nebo o verzi
souboru“ v UzZivatelské priru¢ce Novell Vibe 3.4.

POVYSENI PREDCHOZI VERZE NA AKTUALNI VERZI

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlaCitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 U nazvu dokumentu, klepnéte na souc¢asné Cislo verze
pro zobrazeni seznamu pfedchozich verzi.

3 Pravym tlaCitkem klepnéte na verzi, kterou chcete
povysSit na nejnové;jsi verzi a poté klepnéte na Povysit
na aktualni.

SMAZANI PREDCHOZI VERZE SOUBORU

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlaCitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 U nazvu dokumentu, klepnéte na souc€asné Cislo verze
pro zobrazeni seznamu predchozich verzi.

3 Pravym tlagitkem klepnéte na verzi, kterou chcete
odstranit a poté klepnéte na Odstranit verzi.

ZMENA STAVU PREDCHOZIi VERZE SOUBORU

Pokud mate vice verzi souboru, mizete pro zjednoduseni
orientace nastavit stav pro kazdou verzi; ktera verze je
oficialni a ktera je napfiklad koncept. Soubory mohou mit
stav Oficialni, Koncept nebo Zastaraly.

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na tlaCitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazeny na pravé strané
stranky.

2 U nazvu dokumentu, klepnéte na sou€asné Cislo verze
pro zobrazeni seznamu predchozich verzi.

3 Pravym tlaCitkem klepnéte na verzi, u které chchete
zménit stav a poté kliknéte na Stav > Zédny, Oficialni,
Koncept nebo Zastaraly.

Zobrazeni dalSich soubort ve stejné Vibe
slozce

Rychle miiZete zobrazit ostatni soubory, které jsou
umistény ve stejné Vibe slozce jako dokument, ktery si
pravé prohlizite.

1 S dokumentem otevienym v Microsoft Office klepnéte
na kartu Vibe a poté klepnéte na tlaCitko Dashboard,
pokud jiz dashboard neni zobrazen na pravé strané
stranky.

2 Klepnéte na slozku, ktera obsahuje dokument.

VSechny dokumenty obsaZené ve slozce jsou
zobrazeny v dialogovém okné Oteviit dokument.

Kontrola aktualizaci dokumentu

Pokud pouzivate Micorsoft Office pro Upravu dokumentu,
muzete zkontrolovat, zda od zac¢atku vasich Uprav
nevznikly néjaké jiné aktualizace dokumentu.

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na Aktualizovat.

Pokud nastaly zmény v dokumentu, mlzete vybrat jednu z
nasledujicich moznosti:

+ Spojit: Spoji vase Upravy s Upravami
spolupracovnik.



+ Spojit a zkontrolovat: Spoji vase upravy s Upravami
vasich spolupracovnikll a zvyrazni provedené zmény.

¢ Zrusit: DoCasné skryje vyzvu na spojeni vasich uprav,
a vy tak muzete pokracovat v Upravach a spojit je s
Upravami spolupracovnikd pozdéji.
Pokud vyberete tuto moznost, verze dokumentu se

zobrazi €ervené, coz ukazuje, Ze pracujete s
neaktualni verzi.

Klepnéte na Vice moZnosti pro zobrazeni dalSich moznosti:

+ Aktualizovat: Zahodi vade zmény a otevie novéjsi
verzi dokumentu.

+ Prepsat: PrepiSe novéjsi verzi dokumentu verzi,
kterou pravé vytvafite.

Zobrazeni zaznamu ve Vibe

Zaznam slozky Vibe obsahuje dokumenty jako hlavni
dokumenty v zaznamech souboru nebo jako pfilohy jinych
typu zaznamu (napfiklad zaznam Blog). Kdyz zobrazite
zaznam v portalu Vibe, mizete provést rizné akce se
zaznamem, které nelze provézt v Microsoft Office, jako je
napfiklad sdileni zaznamu s jinym uzivatelem Vibe, zména
pFistupovych opravnéni pro zaznam a dalsi. Informace o

zadznamu slozky v portalu Vibe nejdete v kapitole ,Prace se
zaznamy ve slozkach® v UzZivatelské pfiru¢ce Novell Vibe
3.4.

Pokud upravujete dokument v Microsoft Office, mizete
rychle zobrazit zaznam, ktery tento dokument na portalu
Vibe obsahuje.

1 S otevienym dokumentem v Microsoft Office, klepnéte
na kartu Vibe a poté klepnéte na Zobrazit Online.

2 PrihlaSeni do portalu Vibe
Vibe zaznam obsahuje dokument, ktery je zobrazen.

Poskytnuti odkazu na dokument

Odkaz na dokument, na kterém pravé pracujete, mizZete
zkopirovat a poté odeslat ostatnim uzivatelim, které tento
dokument zajima, pomoci chatu nebo e-mailem.

1 Pro dokument otevieny v Microsoft Office klepnéte na
kartu Vibe a poté klepnéte na Kopirovat odkaz.

Nyni mGzete tento odkaz vlozit bud do chatu nebo e-
mailové zpravy.

Znamé problémy

Seznam znamych problému najdete v Novell Vibe Add-in
Readme (http://www.novell.com/documentation/vibe34/
vibe_readme_office1/data/vibe_readme_office1.html)
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