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Informacje o tym podreczniku

Przewodnik uzytkownika systemu Novell Vibe 3.4 zawiera omoéwienie sposobu uzywania produktu
Novell Vibe.

W tym podreczniku oméwiono nastepujace zagadnienia:

¢ Rozdziat 1, ,Wprowadzenie”, na stronie 9

*

Rozdziat 2, ,, Uzyskiwanie informacji”, na stronie 17

*

Rozdziat 3, , Zarzadzanie obszarami roboczymi i korzystanie z nich”, na stronie 27

*

Rozdziat 4, , Zarzadzanie folderami i korzystanie z nich”, na stronie 33

*

Rozdziat 5, , Praca z wpisami folderu”, na stronie 39

*

Dodatek A, ,Rozwiazywanie probleméw”, na stronie 63

Odbiorcy

Niniejszy przewodnik jest przeznaczony dla wszystkich nowych uzytkownikéw produktu Novell
Vibe.

Opinie

Oczekujemy na komentarze i propozycje dotyczace tego podrecznika i pozostatej dokumentacji
dotaczonej do tego produktu. W tym celu nalezy skorzystac z funkcji User Comments (Komentarze
uzytkownika) dostepnej u dotu kazdej strony dokumentacji online.

Aktualizacje dokumentac;ji

Najnowsza wersja niniejszego podrecznika jest dostepna w witrynie sieci Web z dokumentacja
systemu Novell Vibe 3.4 (http://www.novell.com/documentation/vibe34).

Dodatkowa dokumentacja i zasoby

Wiecej informacji mozna znalez¢ w dokumentacji systemu Novell Vibe dostepnej w witrynie sieci
Web z dokumentacja produktu Novell Vibe 3.4 (http://www.novell.com/documentation/vibe34).

Aby uzyskac dostep do Przewodnika uzytkownika produktu Novell Vibe z poziomu systemu Novell Vibe,
nalezy klikna¢ ikone Ustawienia, a nastepnie ikone Pomoc.

Dodatkowe informacje oraz zasoby, w tym dostepne do pobrania niestandardowe formularze i
przeplywy pracy, powiazane artykuly i inne materiaty, mozna znalez¢ w bibliotece Novell Vibe
Resource Library (http://www.novell.com/products/vibe-onprem/resource-libraryy/).

Informacje o tym podreczniku
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1.1

1.2

Wprowadzenie

Pierwsza czynnosciag do wykonania po rozpoczeciu pracy z oprogramowaniem Novell Vibe moze
by¢ konfiguracja osobistego obszaru roboczego i utworzenie obszaru roboczego zespotu.

¢ Sekcja 1.1, ,,Uruchamianie systemu Novell Vibe” na stronie 9

*

Sekcja 1.2, ,Poznawanie interfejsu i funkcji systemu Novell Vibe” na stronie 9

*

Sekcja 1.3, ,Ustawienia osobistego obszaru roboczego” na stronie 12

*

Sekcja 1.4, ,Tworzenie obszaru roboczego zespotu” na stronie 13

*

Sekcja 1.5, ,Uzywanie folderow systemu Novell Vibe” na stronie 14

Uruchamianie systemu Novell Vibe

1 Uruchom przegladarke internetowgq (np. Mozilla Firefox lub Internet Explorer).
2 Przejdz do adresu URL witryny Novell Vibe Twojej firmy.

Novell. Vibe'

Identyfikator uzytkownika: I

Hasto: |

3 W polu Identyfikator uzytkownika podaj nazwe uzytkownika systemu Vibe.
4 W polu Hasto podaj swoje hasto do systemu Vibe.

Jesli nie znasz nazwy uzytkownika i hasta do systemu Vibe, skontaktuj si¢ z administratorem
systemu Vibe.

5 Kliknij przycisk OK.

Poznawanie interfejsu i funkcji systemu Novell Vibe

Przy pierwszym uruchomieniu systemu Novell Vibe zostanie wyswietlona strona Co nowego. Ta
strona zawiera informacje o nowosciach dotyczacych zespotow, ulubionych miejsc i innych zasobow.

Klikajac przycisk Mdj obszar roboczy, mozna w wygodny sposob przejs¢ do osobistego obszaru
roboczego zawierajacego nastepujace paski narzedziowe i funkcje:

Wprowadzenie
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Panel gorny Panel nawigacyjny Pasek roboczy Karty powigzan Obszar tresci

Novell. Vibe Anita Olivos | Wyloguj | ¥ ~

& B () Waj ohszar robpezy 3 Conowego  Mojeulubione % Mojezespoly Ostatnio odwiedzane nfiejsca ™ Obszarroboczy ™ Widok %

Anita Olivos (aolivos) ’ . ' )
(CETTETETEMR oy i Ofvos (aoivos) o

[l Alburn zdjet

WBlog Mad czyrm pracujesz?
- ‘
Kalendarz b
B Ksiena gosci T— 7 7 ) Akcesoria
L1 Pliki — - -
Panel dodsthkdw - <
[ zadania FhE A
[l Kosz Zadania 0008
1] Mdadzd]
Mazvra zadania Friorytet  Termin San  Praypisanedo  Ywykonania | Polodenia
- ) Anita Olivos . "
Petna analiza produktu Z (1] 26-06-2011 11:00 B B oo T ZFadania (marketing)
Ksigga gosci 00600
Anita Olivos (aolivos) ¥ Ksiega gosci Whpis w ksiedze gosci
Blog 0000

Anita Olivos (aalivas) i Blog

Brak wynikéw

Album zdjec 0008

Anita Olivos (aolivas) i Album zdjec

tacza permalink

1.21 Omoéwienie nagtéwka

Naglowek udostepnia nastepujace funkgje:

Lacze do osobistego obszaru roboczego: Szybki dostep do osobistego obszaru roboczego przez
kliknigcie nazwy uzytkownika.

Lacze Wyloguj: Wylogowuje uzytkownika z witryny systemu Vibe.
Ustawienia: [l Powoduje wyswietlenie nastepujacych opcji:

¢ Preferencje osobiste: &l Wyswietla osobiste preferencje uzytkownika, takie jak sposob
prezentacji wpiséw czy liczba wpisow wyswietlanych na stronie.

+ Zrodta wiadomosci: l&ll Wyséwietla materiaty na zywo dotyczace ostatnich wpiséw w zespotach,
obszarach obserwowanych przez uzytkownika lub w catej witrynie.

+ Biblioteka zasob6w programu Vibe: [B] Wyswietla biblioteke zasobow programu Vibe, ktéra
zawiera dodatkowe informacje i zasoby, w tym niestandardowe formularze i przeptywy pracy
do pobrania, przydatne artykuty i wiele innych materiatow.

¢ Pomoc: El Wyswietla dokumentacje pomocy systemu Vibe.

1.2.2 Informacje o panelu nawigacyjnym

Panel Nawigacja zawiera drzewo nawigacji wyswietlajace biezace obszary robocze oraz wszystkie
podobszary i podfoldery.

1.2.3 Informacje o pasku narzedziowym Dzialanie

Pasek narzedziowy Dziatanie udostepnia nastepujace funkgje:
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1.2.4

Ikona Rozwin/zwin panel nawigacyjny: i« Ukrywa lub wyswietla panel Nawigacja.
Ikona Rozwin/zwin nagtéwek: = Ukrywa lub wyswietla nagtowek.

Ikona paska narzedziowego Obszar roboczy: = Wyswietla pasek narzedziowy Obszar roboczy,
ktory umozliwia wygodne nawigowanie po wszystkich lokalizacjach, do ktorych uzytkownik ma
odpowiednie prawa.

Moéj obszar roboczy: Wyswietla osobisty obszar roboczy.

Co nowego: Wyswietla strone Co nowego, na ktérej mozna szybko znalez¢ migdzy innymi aktualne
informacje na temat zespotu uzytkownika i ulubionych miejsc.

Moje ulubione: Umozliwia dodanie miejsca do ulubionych lub odwiedzenie jednego z ulubionych
miejsc w witrynie systemu Vibe.

Moje zespoly: Wyswietla tacza do wszystkich obszarow roboczych zespotu, ktérych uzytkownik jest
czlonkiem.

Ostatnio odwiedzane miejsca: Wyswietla ostatnio odwiedzane miejsca.

Obszar roboczy: (Ta opcja jest dostepna tylko podczas przegladania obszaru roboczego). Udostepnia
szereg funkcji zarzadzania obszarem roboczym, takich jak dodawanie nowych folderow, zarzadzanie
dostepem, konfigurowanie obszaru roboczego i wiele innych.

Folder: (Ta opcja jest dostepna tylko podczas przegladania folderu). Udostepnia szereg funkcji
zarzadzania folderem, takich jak dodawanie nowych folderéw, zarzadzanie dostepem,
konfigurowanie folderu i wiele innych.

Widok: Umozliwia wykonywanie réznych zadan, takich jak sprawdzanie nowych lub
nieprzeczytanych informacji w obszarze roboczym lub folderze, przegladanie dostepu
uzytkownikow, przegladanie schowka oraz uzyskiwanie dostepu do kosza systemu Vibe.
Wyszukiwanie: Umozliwia wyszukiwanie wpiséw, miejsc i 0s6b w catej witrynie. Uzytkownik moze
znajdowac ekspertow w danych dziedzinach lub sprawdza¢ dostepne informacje dotyczace
konkretnego tematu.

Aby wyszukac osobe, miejsce lub znacznik, nalezy klikna¢ ikone Opcje wyszukiwania (%.. Mozna
rowniez uzy¢ zapisanych wyszukiwan lub przeprowadzi¢ wyszukiwanie zaawansowane.

Informacje o kartach waznosci na stronie domowej osobistego
obszaru roboczego

Strona domowa obszaru roboczego zawiera karty, ktore zostaty stworzone, by ulatwic prace
uzytkownikowi. Na tych kartach mozna szybko uzyskiwac informacje o nowych wpisach,
przysztych zadaniach i codziennych spotkaniach.

Co nowego: Umozliwia szybkie przejrzenie nowych wpisow w zespotach, obserwowanych
miejscach i catej witrynie.

Ostatnio uzywane: Pozwala przejrzec ostatnio opublikowane i odwiedzane wpisy. Pozwala
sprawdzi¢, kto ostatnio odwiedzal obszar roboczy, a takze wyswietli¢ znaczniki osobiste.

Zadania i kalendarze: Umozliwia wyswietlenie zadan przypisanych do uzytkownika oraz zdarzen z
obserwowanych kalendarzy na biezacy dzien.

Mikroblogi i wspoldzielone elementy: Umozliwia wyswietlenie wpiséw mikroblogu
obserwowanych o0sob oraz elementéow wspotuzytkowanych z innymi uzytkownikami.

Wprowadzenie 1
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1.2.5

1.3

1.3.1

1.3.2

Akcesoria: Zawiera panel dodatkow, w ktorym sa wyswietlone wszystkie wpisy z folderow ksiegi
gosci, blogu i albumu zdjec.

Informacje o obszarze zawartosci

W obszarze zawarto$ci systemu Vibe wyswietlana jest wigkszos¢ informacji, takich jak obszary
robocze, foldery i wpisy.

Ustawienia osobistego obszaru roboczego

Przed zapoznaniem sie ze wszystkimi opcjami i funkcjami systemu Novell Vibe konieczne moze by¢
dostosowanie swojego osobistego obszaru roboczego.

Modyfikowanie profilu

Profil mozna zaktualizowacd recznie w celu dodania waznych informacji kontaktowych — np. adresu
e-mail, numeru telefonu, strefy czasowej lub zdjecia.

Innym powodem modyfikacji profilu uzytkownika moze by¢ poinformowanie innych
uzytkownikéw systemu Vibe o posiadanych umiejetnosciach i dotychczasowym doswiadczeniu.
Jedna z zalet systemu Vibe jest mozliwos¢ znajdowania ekspertéw z dowolnej dziedziny w ramach
organizacji. Uzytkownik systemu Vibe moze by¢ ekspertem w okreslonej dziedzinie.

UWAGA: Jesli informacji osobistych (np. hasta do systemu Vibe) nie mozna zmodyfikowa¢ w sposéb
opisany w tej sekcji, prawdopodobnie oznacza to, Zze informacje osobiste sa synchronizowane z
zewnetrznym serwerem katalogu. W celu wprowadzenia zmian nalezy skontaktowac sie z
administratorem systemu Vibe.

1 Przejdz do strony domowej osobistego obszaru roboczego, a nastepnie kliknij tacze Profil
znajdujace si¢ obok nazwy uzytkownika i awatara.

lub

Kliknij ikong Obecnos¢ & znajdujaca sie obok utworzonego lub zmodyfikowanego wpisu, a
nastepnie kliknij tacze Profil.

Zostanie wyswietlony profil uzytkownika.

Profile nowych uzytkownikdw nie zawieraja zwykle wielu informagji.
2 Kliknij przycisk Edytuj w prawym gérnym rogu profilu.

Zostanie wyswietlona strona uzytkownika.

3 Mozna na niej m.in.: zmieni¢ hasto, adres e-mail, numer telefonu, strefe czasowa, jezyk interfejsu
lub dodac¢ zdjecie.

4 Po zakoniczeniu modyfikowania profilu kliknij przycisk OK.

Nadawanie motywu firmowego obszarowi roboczemu

Dodanie osobistego motywu graficznego do obszaru roboczego poprawia jego wyglad i daje
uzytkownikowi poczucie komfortu.

1 Przejdz do osobistego obszaru roboczego.

2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Oznacz obszar roboczy.
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Zostanie wyswietlone okno dialogowe Motyw firmowy obszaru roboczego/folderu.
3 Podaj nastepujace informacje, aby utworzy¢ motyw:

Uzyj obrazu motywu firmowego: Zaznacz te opcje, aby wybrac istniejacy obraz z listy
rozwijanej, lub kliknij ikone Przeglgdaj % , aby wyszukac obraz w systemie plikow komputera.

Uzyj zaawansowanego motywu firmowego: Po wybraniu tej opgji nalezy klikna¢ przycisk
Zaawansowane, aby utworzy¢ motyw zawierajacy zaawansowane funkcje, takie jak film wideo z
serwisu YouTube.

Film wideo z serwisu YouTube mozna doda¢ w sekcji motywu, klikajac ikone Wideo H.

Obraz tla: Kliknij ikone Przeglgdaj & , aby wyszukac obraz w systemie plikdw komputera.
Dostepna lista rozwijana zawiera obrazy tylko wtedy, gdy jest ustawiany motyw firmowy dla
obszaru roboczego zespotu i do obszaru roboczego zostaty zataczone obrazy.

Obraz tta jest wyswietlany za wybranym przez uzytkownika motywem.
Rozciagnij obraz: Rozciaga obraz tta do rozmiaru calego obszaru motywu.
Rozciagniety obrazu zakrywa wybrany przez uzytkownika kolor tla.

Kolor tta: Dodaje kolor tla wypelniajacy caty obszar motywu. Aby zmienic¢ kolor tta, nalezy
klikna¢ nazwe koloru z prawej strony pola, wybra¢ nowy kolor i klikngé przycisk OK.

Kolor tta nie jest widoczny, jezeli dodany obraz tla zostat rozciagniety.

Kolor tekstu: Zmienia kolor tekstu nazwy obszaru roboczego w prawym gornym rogu obszaru
motywu firmowego. Aby zmieni¢ kolor tekstu, nalezy klikna¢ nazwe koloru z prawej strony
pola, wybra¢ nowy kolor i klikna¢ przycisk OK.

Wyczys$¢ motyw firmowy: Klikniecie tej opcji powoduje wyczyszczenie wszystkich biezacych
ustawien motywu firmowego.

4 Kliknij przycisk OK.

W obszarze roboczym jest teraz wyswietlany utworzony motyw firmowy.

Tworzenie obszaru roboczego zespotu

Domyslnie kazdy uzytkownik systemu Novell Vibe ma uprawnienia do tworzenia obszaru
roboczego zespotu.

Obszary robocze zespotu sa najbardziej typowym rodzajem obszaru roboczego. Ulatwiajg one
osiaganie celow zespotowych przez umozliwienie cztonkom zespotu szybkiego wspoétdzielenia
plikéw i pomystow oraz bardziej efektywnej pracy.

Aby utworzy¢ obszar roboczy zespotu:
1 Kliknij ikone Przeglgdaj & na pasku narzedziowym Dzialanie, a nastepnie rozwin liste Domowy
obszar roboczy w drzewie obszaru roboczego.

Katalog Domowy obszar roboczy jest folderem najwyzszego poziomu w drzewie obszaru
roboczego i moze mie¢ okreslona nazwe zwiazana z organizacja.

2 Kliknij przycisk Obszary robocze zespotu.
3 Kliknij przycisk Dodaj zespotowy obszar roboczy.
Zostanie wyswietlona strona dodawania obszaru roboczego zespotu.

Jesli opcja Dodaj zespotowy obszar roboczy nie jest widoczna, administrator witryny nie zezwolil na
utworzenie nowego obszaru roboczego na tym poziomie. Nalezy kontynuowac rozwijanie
drzewa obszaru roboczego, kierujac sie Sciezka swojej jednostki organizacyjnej, po czym kliknac¢
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nazwe katalogu, w ktérym ma zosta¢ utworzony nowy obszar roboczy zespotu. Nastepnie
nalezy klikna¢ opcje Obszar roboczy > Nowy obszar roboczy. Nalezy si¢ upewni¢, czy w sekcji
Obszar roboczy zaznaczono opcje Team Workspace (Obszar roboczy zespotu).

4 Podaj nastepujace informacje:
Tytul: Podaj tytul obszaru roboczego.
Czlonkowie zespolu: Okresl cztonkéw zespotu.

Mozna okres$la¢ pojedynczych uzytkownikdéw, cate grupy lub dodawac nazwy uzytkownikow
ze schowka.

Foldery obszaru roboczego: Wybierz foldery, ktére majq by¢ zawarte w tym obszarze
roboczym.

Kolejne foldery mozna doda¢ w dowolnym momencie.

Powiadomienie: (Opcjonalnie) Zaznacz pole wyboru, a nastepnie wpisz wiadomos¢ w polu
Tekst powiadomienia.

Wiadomos¢ informuje cztonkow zespotu o pojawieniu sie¢ obszaru roboczego. Moze takze
wyijasniac jego znaczenie.

5 Kliknij przycisk OK, aby utworzy¢ nowy obszar roboczy.

1.5 Uzywanie folderéw systemu Novell Vibe

System Novell Vibe zawiera wiele typow folderéw umozliwiajacych porzadkowanie réznego
rodzaju informacji w obszarach roboczych.

1.5.1 Dyskusja

Dzigki dyskusjom mozna otrzymywac komentarze i odpowiedzi na swoje pytania. Watki dyskusji
mozna tworzy¢ w folderze dyskusji w osobistym obszarze roboczym. Watki dyskusji dotyczace
okreslonego projektu i zespotu nalezy rozpoczynac¢ w folderze dyskusji odpowiedniego obszaru
roboczego zespotu.

152 Blog

Blogi sa dobrym sposobem wyrazania opinii na wazne tematy. Na przyktad w trakcie pracy nad
pewnym aspektem projektu mozna aktualizowac swoje indywidualne postepy, publikujac wpis w
folderze blogu obszaru roboczego zespotu.

1.5.3 Kalendarz

System Vibe pozwala tworzy¢ foldery kalendarza w dowolnym obszarze roboczym. Mozna
prowadzic¢ osobisty kalendarz w osobistym obszarze roboczym, a nastepnie dodawac osobne
kalendarze w obszarach roboczych zespotu, aby sledzi¢ zdarzenia dotyczace danego zespotu.

1.54 Ksiega gosci

Folder ksiegi gosci w systemie Vibe to miejsce, w ktdrym przechowywane sg wszystkie wpisy ksiegi
gosci. Uzytkownicy moga domyslnie dodawacé wpisy w ksiedze gosci po kliknieciu karty Przeglgd na
stronie domowej osobistego obszaru roboczego. Jest to szybki sposéb komunikowania sie ze
znajomymi i wspotpracownikami.
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1.5.5

1.5.6

1.5.7

1.5.8

1.5.9

1.5.10

1.5.11

Pliki

Foldery plikow w systemie Vibe utatwiaja przechowywanie i $§ledzenie plikéw. Pliki osobiste mozna
przechowywac w folderze plikdw osobistego obszaru roboczego, a pliki zespotu w folderach
poszczegdlnych zespoldw. Pozwala to w tatwy sposdb wspdtdzieli¢ pliki z kolegami z zespotu i
innymi osobami, ktére moga by¢ zainteresowane ich zawartoscia.

Punkty kontrolne

Foldery punktéw kontrolnych umozliwiajq sledzenie postepow prac kilku folderéw zadan. Foldery
punktow kontrolnych sa najczesciej wykorzystywane w tych obszarach roboczych, chociaz moga by¢
uzywane takze w innych.

Mikroblog

Folder mikroblogu w systemie Vibe to miejsce, w ktérym przechowywane sa wszystkie wpisy
mikroblogu. Funkcja mikroblogu stuzy do szybkiego zachowywania osobistych notatek lub
informowania innych uzytkownikéw o aktualnie wykonywanej pracy. Pozwala to na wieksza
jawnos¢ wérod wspotpracownikéw co do aktualnie wykonywanych czynnosci oraz mozliwosci
pomocy w ukoniczeniu zadan.

Mozna przejs¢ do folderu mikroblogu innego uzytkownika, aby zobaczy¢, nad czym pracuje, i
ewentualnie podzieli¢ si¢ z nim swoja wiedza lub doswiadczeniem.

Kopie lustrzane plikow

Foldery kopii lustrzanych plikéw odwotuja sie do systemu plikow na zewnetrznym serwerze, a nie
do systemu plikow systemu Vibe, w ktérym sg przechowywane inne dane systemu Vibe. Foldery
kopii lustrzanych plikéw moga si¢ odwotywac do dowolnej sciezki WebDAYV lub Sciezki pliku
lokalnego.

Album zdjeé

W albumach sa przechowywane i wyswietlane zdjecia. Osobiste zdjecia mozna przechowywac w
albumie zdje¢ osobistego obszaru roboczego, a zdjgcia zwiazane z zespotem w albumie zdje¢ obszaru
roboczego zespotu.

Ankiety

W folderach ankiet przechowywane sa ankiety utworzone przez uzytkownikéw systemu Vibe.
Ankiety pozwalaja zadawac cztonkom zespotu lub innym uzytkownikom systemu Vibe pytania
dotyczace kwestii waznych dla uzytkownikow, zespoldéw i organizacji.

Zadania

Foldery zadan umozliwiaja $ledzenie postepow prac nad zadaniami. System Vibe umozliwia
tworzenie folderéw zadan w dowolnym obszarze roboczym. Osobisty folder zadart mozna zatozy¢ w
osobistym obszarze roboczym, a nastepnie dodawac osobne foldery zadan do obszaréw roboczych
zespotu, aby Sledzi¢ zdarzenia dotyczace danego zespotu.
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1.5.12  Wiki

Foldery wiki zawieraja wpisy wiki. Wiki to zestaw powiazanych ze soba wpiséw, wspoltworzonych
przez uczestnikow folderu. Przyktadem najbardziej znanego wiki w Internecie jest Wikipedia. Innym
zastosowaniem wiki sa glosariusze, spisy zatozen i procedury.
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2.1

2.1.1

Uzyskiwanie informac

*

*

Sekcja 2.1, ,Wyszukiwanie informacji” na stronie 17

Sekgja 2.2, ,Subskrybowanie folderu lub wpisu” na stronie 24

Wyszukiwanie informac;ji

Funkcja wyszukiwania w systemie Novell Vibe umozliwia wykonywanie nastepujacych zadan:

*

*

*

*

Sprawdzenie dostepnych informacji dotyczacych okreslonego zagadnienia.

Szybkie przechodzenie do obszaru roboczego (osobistego, zespotu itd.), folderu lub
oznaczonego elementu znajdujacego sie w witrynie systemu Vibe.

Znajdowanie ekspertow w danej dziedzinie.

Znajdowanie odpowiedniego obszaru roboczego lub folderu.

Ponizsze tematy opisuja funkcje wyszukiwania:

*

*

*

*

Sekgja 2.1.1, , Korzystanie z wyszukiwania podstawowego” na stronie 17

Sekcja 2.1.2, ,,Wyszukiwanie osdb, miejsc i elementow ze znacznikami” na stronie 20
Sekcja 2.1.3, , Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego” na stronie 21

Sekcja 2.1.4, ,Wyszukiwanie elementéw usunietych” na stronie 22

Sekgja 2.1.5, ,, Zapisywanie i ponowne wykorzystanie wyszukiwan” na stronie 23
Sekcja 2.1.6, ,,Znajdowanie ekspertéw w danej dziedzinie” na stronie 23

Sekcja 2.1.7, ,,Znajdowanie odpowiedniego obszaru roboczego lub folderu” na stronie 24

Korzystanie z wyszukiwania podstawowego

Aby wykona¢ wyszukiwanie podstawowe, nalezy:

1 Whpisac stowa lub frazy w cudzystowach w polu Wyszukiwanie, a nastepnie nacisna¢ klawisz

W systemie Vibe dostepnych jest kilka sposobow precyzowania wyszukiwania podstawowego:

Enter na klawiaturze lub klikna¢ ikone Szukaj (.

Uzyskiwanie informacji
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Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

Operatory logiczne |, LUB oraz NIE
miedzy dwoma wyrazami.

Wyrazenie w podwoéjnym
cudzystowie.

Nazwa pola, po ktérej nastepuje
dwukropek, a nastepnie nawiasy
zawierajgce zakres danych.

Wyszukiwanie wpisdw w systemie
Vibe, gdy dwa wyrazy lub
wyrazenia:

+ |stniejg oba te wyrazy (I)

+ |stnieje przynajmniej jeden z
tych wyrazéw (LUB)

* |stnieje jeden wyraz, ale nie
drugi (NIE)

W przypadku nieokreslenia
operatora logicznego miedzy
dwoma wyrazami system Vibe
uzywa domyslinie operatora
logicznego .

Grupuje wyrazy, tworzac z nich
frazy.

Wyszukuje okreslone pole
zawierajgce wartosci z podanego
przedziatu dat.

Uzycie wyrazenia sprzedaz NIE
wartos¢ powoduje wyszukanie
wpiséw systemu Vibe, ktore
zawierajg wyraz ,sprzedaz” i nie
zawierajg wyrazu ,wartosc”.

“notatki ze spotkan
marketingowych”

Wyrazenie
birthDate:{20070503* TO
20100608*} wyszukuje wszystkie
wpisy, w ktérych pole daty
urodzenia birthDate ma wartos¢
wiekszg niz 03-05-2007 i mniejszg
niz 08-06-2010. Do wykluczenia
daty poczatkowej i kohcowej z
wyszukiwania nalezy uzy¢
nawiaséw klamrowych, tak jak
przedstawiono w powyzszym
przyktadzie. Mozna tez uzyé
nawiaséw kwadratowych, jesli
wyniki wyszukiwania majg
uwzglednia¢ date poczatkowa i
koncowa. Na przyktad
birthDate: [20070503* TO
20100608*] wyszukuje wszystkie
wpisy, w ktérych pole daty
urodzenia birthDate ma wartos¢
réwng lub wiekszg niz 03-05-2007 i
réwna lub mniejszg niz 08-06-2010.

Nazwa pola wyszukiwania
(birthDate) jest taka sama jak
nazwa wewnetrznego elementu
danych, ktérg uzytkownik moze
uzyskac¢ z kreatora formularzy i
widokéw na potrzeby definiciji
wpisow. Wiecej informacji mozna
znalez¢ w rozdziale “Creating a
Custom Folder Entry Form”
(Tworzenie niestandardowego
formularza wpisu folderu) w
podreczniku Novell Vibe 3.4
Advanced User Guide.
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Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

Gwiazdka (*) po fragmencie
wyrazu.

Nie mozna umieszczac¢ znaku
gwiazdki przed fragmentami
wyrazow.

Znak zapytania (?) jako znak
zastepujgcy dowolny pojedynczy
znak.

Znak tyldy (~) po wyrazie.

Znak tyldy (~) po grupie wyrazow,
po ktérym nastepuje liczba.

Znak daszka (*) po wyrazie.

Znak minus (-) przed wyrazem

Wyszukuje wyrazy zaczynajace sie
okreslonym fragmentem.

Zastepuje dowolny pojedynczy
znak w wyszukiwaniu. Mozna uzy¢
wielu znakéw zapytania, aby
zastgpi¢ wieksza liczbe znakdéw.

Wyszukuje wyrazy podobne do
podanego.

Wyszukuje wystgpienia
okreslonych wyrazoéw znajdujace
sie w danej odlegtosci od siebie.

W przypadku wyszukiwania wiecej
niz jednego wyrazu uzycie symbolu
daszka (*) po wyrazie zwieksza
wage tego wyrazu (wpisy
zawierajgce wiecej wystapien tego
terminu sg wyswietlane w wynikach
wyszukiwania w pierwszej
kolejnosci). Dodanie liczby po
symbolu daszka jeszcze bardziej
zwieksza waznos¢ wyrazu.

Wartos¢ domysina waznosci to 1.
Na przyktad wyrazenie sprzedaz
jest traktowane tak samo jak
wyrazenie sprzedaz”1.

Wyklucza wyraz z wyszukiwania.

prac* — wyszukuje takie wyrazy
jak ,pracownik” i ,pracownia”.

*owy — nie wyszukuje wyrazow z
koncowka ,owy”, takich jak
»Szacunkowy”.

p??k — wyszukuje takie wyrazy jak
~ptak” czy ,plik”.

Znakiem zapytania nie mozna
zastepowac pierwszego znaku
wyszukiwanego wyrazenia.

nowy~ — wyszukuje takie wyrazy
jak ,nowa” czy ,rowy”.

,notatki marketingowe”~5—
wyszukuje wystgpienia, w ktérych
wyrazy ,notatki” i ,marketingowe”
znajdujg sie w odlegtosci nie
wiekszej niz 5 wyrazéw od siebie.

A

Wyrazenie wartoé¢ sprzedazy
umozliwia znalezienie
odpowiednikow z wyrazami
wartos¢” i ,sprzedaz”, przy czym
wiekszg wage bedzie miat termin
~Sprzedaz” (wpisy zawierajace
wiecej wystgpien terminu
~Sprzedaz” beda wyswietlane w
wynikach wyszukiwania w
pierwszej kolejnosci). Aby jeszcze
bardziej zwiekszy¢ waznosc,
mozna uzy¢ liczb — wyrazenie
sprzedaz”2 jest wazniejsze niz
sprzedaz”, a wyrazenie
sprzedaz”3 niz sprzedaz”2 itd

Wazno$¢ mozna okreslaé dla
catych fraz. Na przyktad ,wartos¢
sprzedazy””"2 ,wartosé
naktadu”

-nowy — wyklucza wszystkie
elementy zawierajace wyrazy
Lhowy”, Nowy”, NOWY” itd.

Uzyskiwanie informacji
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2.1.2

Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

Nazwa pola, po ktérej nastepuje
dwukropek, a nastepnie
wyszukiwane wyrazenie.

Przeszukuje okres$lone pole.
Podczas przeszukiwania
okreslonego pola nalezy korzysta¢
z nazw danych tego pola. Nazwy
danych przypominajg prawdziwe
nazwy, ktére mozna znalez¢ w
interfejsie.

Mozna przeszukiwa¢ nastepujace
pola:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_ownerTitle
_workflowState
_fileName
_fileStatus
_fileExt

_rating
_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

description

Przeszukujac okreslone pola,

nalezy pamietac, ze wielkos¢ liter w

nazwach pol ma znaczenie bez
wzgledu na rodzaj wyszukiwania.

Wyrazenie title:spotkanie
wyszukuje wpisy zawierajgce wyraz
~Spotkanie” w polu Tytut.

Wyrazenie
description:spotkanie
wyszukuje wpisy zawierajgce wyraz
~Spotkanie” w polu Opis.

Wyrazenie
emailAddress:jchavez*
wyszukuje wpisy zawierajace fraze
sJchavez” w polu Adres e-mail.

Kliknij ikone Opcje wyszukiwania (%, aby sprecyzowac wyszukiwanie, tak aby objelo tylko osoby,
miejsca lub znaczniki, zgodnie z opisem w czesci Sekcja 2.1.2, ,,Wyszukiwanie osob, miejsc i
elementdw ze znacznikami” na stronie 20.

Mozna takze wybrac jedno z zapisanych wyszukiwan.

Wyszukiwanie oséb, miejsc i elementéw ze znacznikami

Aby sprecyzowac wyszukiwanie, zawezajac je do osob, miejsc lub znacznikéw:

1 Kliknij ikone Opcje wyszukiwania & .

2 Wybierz jedna z nastepujacych opgiji:

¢ Osoby: Pozwala szybko przej$¢ do obszaru roboczego danego uzytkownika.
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¢ Miejsca: Pozwala szybko przej$¢ do dowolnego folderu lub obszaru roboczego w systemie
Vibe. Przyklad: aby znalez¢ folder Blog kolegi, wystarczy wpisa¢ blog, a nastepnie okresli¢

nazwisko kolegi. Odpowiednie miejsce znajduje sie¢ w liscie rozwijane;j.

¢ Znaczniki: Pozwala znalez¢ obszary robocze, foldery lub wpisy, ktérym nadano znaczniki.

Nalezy okresli¢ nazwe wyszukiwanego znacznika, a nastepnie klikna¢ nazwe w liscie
rozwijanej. Zostana wyswietlone wszystkie obszary robocze, foldery i wpisy, ktérym
nadano okreslony znacznik.

W systemie Vibe wyswietlane sg wszystkie znaczniki osobiste i znaczniki spotecznosci, do

ktorych uzytkownik ma odpowiednie prawa.

3 W podanym polu zacznij wpisywac nazwisko poszukiwanej osoby albo nazwe poszukiwanego

miejsca lub znacznika.

W systemie Vibe zostanie zastosowana funkcja wyszukiwania podczas wpisywania. Lista
pasujacych elementow jest aktualizowana w trakcie wpisywania (np. wszystkie elementy
pasujace do ,,d”, nastepnie do ,,di”).

Jesli do wyboru jest wiecej niz jeden panel elementéw, mozna przejrzec te elementy, klikajac
ikony strzatek w lewo i w prawo.

4 Kliknij nazwisko osoby, nazwe miejsca lub znacznika, gdy pojawi sig¢ na liscie rozwijane;.

Wyswietlone zostang osoba, miejsce lub elementy ze znacznikiem.

Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego

Wyszukiwanie zaawansowane umozliwia zawezenie wyszukiwania na podstawie réznych
kryteriow.

1 Kliknij ikone Opcje wyszukiwania (& .
2 Kliknij opcje Wyszukiwanie zaawansowane.

Wyszukiwanie zaawansowane mozna réwniez przeprowadzi¢ z poziomu strony Wyniki
wyszukiwania.

1 Kliknij opcje Wyszukiwanie zaawansowane.

Jesli wyszukiwanie wymaga wiecej niz jednego kryterium, kliknij opcje Dodaj, aby dodac kolejne
pole do formularza wyszukiwania systemu Vibe.

Klikniecie ikony X obok kryterium powoduje usuniecie go z wyszukiwania.
Tekst: Wprowadz wyszukiwany tekst.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat réznych sposobow precyzowania wyszukiwania
tekstowego, zobacz Sekcja 2.1.1, ,Korzystanie z wyszukiwania podstawowego” na stronie 17.

Miejsca: Ta cze$¢ formularza pozwala ograniczy¢ wyszukiwanie do okreslonego miejsca. W tym celu

nalezy rozwina¢ drzewo, klikajac znak plus (+) obok domowego obszaru roboczego, a nastepnie
przej$¢ do obszaru roboczego lub folderu, ktéry ma by¢ przeszukany.

Przeszukaj wszystkie miejsca podrzedne: Umozliwia przeszukanie wszystkich miejsc podrzednych

wzgledem elementu wybranego w drzewie obszaréw roboczych.

Wyszukaj usuniete elementy: Umozliwia wyszukanie usunigtych elementéw. W wyniku
wyszukiwania zostang zwrdcone jedynie te elementy, ktére zostaly usuniete.

Liczba elementéw na stronie. Wybierz, ile wynikéw ma by¢ wyswietlanych na kazdej stronie
Wyniki wyszukiwania.
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Liczba wyrazow na element. Wybierz liczbe wyrazéw wyswietlanych dla kazdego wyniku
wyszukiwania.

Sortuj wedlug. Wybierz sposéb sortowania wynikow wyszukiwania. Wyniki wyszukiwania mozna
sortowac¢ wedlug nastepujacych kategorii:

¢ Waznos¢. Gdy zostanie wybrana opcja Waznosé, na poczatku listy zostang wyswietlone
najbardziej trafne wyniki.

¢ Data. Gdy zostanie wybrana opcja Data, na poczatku listy zostana wyswietlone elementy, ktére
zostaty ostatnio dodane lub zmodyfikowane i spelniajg kryteria wyszukiwania.

¢ Ocena: Gdy zostanie wybrana pozycja Ocena, na poczatku listy wynikéw zostang wyswietlone
wpisy, ktoére maja najwyzsza ocene. Aby uzyskac wiecej informacji na temat oceny wpiséw,
zobacz Sekcja 5.17, ,,Ocena wpisu folderu” na stronie 61.

¢ Liczba odpowiedzi: Gdy zostanie wybrana opcja Liczba odpowiedzi, na poczatku listy zostang
wys$wietlone wpisy, ktére maja najwiecej odpowiedzi.

Sortuj wg (drugie kryterium). Umozliwia sortowanie wynikéw wyszukiwania wedtug dodatkowej
kategorii.

Jesli sortowanie ma si¢ odbywac tylko wedlug jednej kategorii, wybierz te sama kategorie, ktora
zostata wybrana na liScie rozwijanej Sortuj wedtug.

Autorzy. Wyszukuje elementy na podstawie ich autoréw.
Znaczniki: Wyszukuje elementy oznaczone znacznikami spotecznosci i znacznikami osobistymi.
obieg dokumentow: Wyszukuje elementy, do ktorych zastosowano okreslony przeptyw pracy.

Atrybuty wpisu: Wyszukiwanie wpiséw na podstawie elementu wybranego przez uzytkownika we
wpisie, takiego jak pole wyboru czy przycisk pojedynczego wyboru. Na przyktad wybierz pozycje
Wpis zadania, a nastepnie w wyswietlonym polu wybierz pozycje Data zakoriczenia. W trzecim polu,
ktore zostanie wyswietlone, wybierz dzien, w ktorym ma zosta¢ przeprowadzone wyszukiwanie
wszystkich zadan z datg zakoniczenia przypadajaca na ten dzien.

Ostatnia aktywno$¢ w dniach. Pozwala wyszukac elementy, ktore byly aktywne w ostatnim dniu
lub poprzednich 3, 7, 30 i 90 dniach.

Daty utworzenia. Wyszukuje elementy na podstawie czasu ich utworzenia. W odpowiednich polach
podaj date poczatkowa i date koricowq zadanego okresu.

Daty modyfikacji. Wyszukuje elementy na podstawie czasu ich ostatniej modyfikacji. W
odpowiednich polach nalezy okresli¢ date poczatkows i date koncowa zadanego okresu.

Typ przesylki: Nalezy wybrac typ szukanego elementu.

Wyszukiwanie elementéw usunietych

System Vibe umozliwia wyszukiwanie elementow, ktdre zostaty usuniete z witryny Vibe. Po
znalezieniu poszukiwanego elementu, ktéry zostat usuniety, mozna go wyswietli¢, klikajac go. Aby
uzyskac¢ informacje na temat sposobu cofania usuniecia elementu, zobacz Sekcja 5.9, ,Cofanie
usunigcia wpisu folderu” na stronie 48. Usunigcie elementu moze cofna¢ tylko uzytkownik
posiadajacy odpowiednie prawa. Aby cofna¢ usuniecie elementu, nie majac odpowiednich praw,
nalezy sie skontaktowac z uzytkownikiem, ktéry utworzyt ten element, i poprosi¢ o cofniecie jego
usuniecia.

Wiecej informacji na temat cofania usuniecia elementéw w systemie Vibe mozna znalez¢ w rozdziale
“Restoring Deleted Items” (Przywracanie usunietych elementéw) w podreczniku Novell Vibe 3.4
Advanced User Guide.
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Aby wyszukac usuniety element:

1 Kliknij ikone Opcje wyszukiwania (& .

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Opcje wyszukiwania.
2 Kliknij opcje Wyszukiwanie zaawansowane.
3 Zaznacz opcje Szukaj w elementach usunigtych.

4 (Opcjonalnie) Zawez wyszukiwanie w dowolny sposoéb opisany w sekcji Sekcja 2.1.3,
,Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego” na stronie 21.

Jesli nie zdecydujesz si¢ na zawezenie wyszukiwania, zostang wyswietlone wszystkie elementy
usuniete z systemu Vibe.

Elementéw zlikwidowanych nie mozna wyswietlic.

5 Kliknij przycisk Szukaj.

2.1.5 Zapisywanie i ponowne wykorzystanie wyszukiwan

System Vibe pozwala zapisywac wyszukiwania w celu ich ponownego uzycia w przysztosci.

¢ ,Zapisywanie wyszukiwania” na stronie 23

¢ ,Dostep do zapisanych wyszukiwan” na stronie 23

Zapisywanie wyszukiwania
Aby zapisa¢ wyszukiwanie do pdzniejszego uzycia, nalezy:
1 Po wykonaniu wyszukiwania, ktére chcesz zapisa¢, kliknij kolejno opcje Widok > Zapisane
wyszukiwania na pasku narzedziowym Dziatanie.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zapisane wyszukiwania.

2 W sekdji Zarzqdzaj zapisanymi wyszukiwaniami okresl nazwe wyszukiwania, ktdre chcesz zapisac,
a nastepnie kliknij kolejno opcje Zapisz > Zamknij.

Dostep do zapisanych wyszukiwan

1 Kliknij ikone Opcje wyszukiwania ..
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Opcje wyszukiwania.

2 Na liScie rozwijanej Zapisane wyszukiwania kliknij zapisane wyszukiwanie, do ktérego chcesz
uzyskac dostep.

21.6 Znajdowanie ekspertow w danej dziedzinie

System Vibe umozliwia znajdowanie ekspertéw w danej dziedzinie, udostepniajac liste
uzytkownikoéw, ktérzy napisali najwiecej na okreslony temat. Na przyktad mozna w organizacji
znalez¢ uzytkownika, ktéry ma duza wiedze o kodzie w jezyku Java.

1 Przeprowadz wyszukiwanie podstawowe lub zaawansowane zgodnie z opisem w czesciach
Sekcja 2.1.1, , Korzystanie z wyszukiwania podstawowego” na stronie 17 oraz Sekcja 2.1.3,
,Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego” na stronie 21.

Zostanie wyswietlona strona Wyniki wyszukiwania z lista wpiséw spetniajacych kryteria
wyszukiwania.
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2.2

2.2.1

2 Kliknij kolejno opcje Widok > Najwyzej w rankingu na pasku narzedziowym Dziatanie.
Zostanie wyswietlona lista miejsc i 0s6b zajmujacych najwyzsze pozycje w rankingu.
Uzytkownicy znajdujacy sie najwyzej w sekcji Osoby najwyzej w rankingu maja w witrynie Vibe
najwiecej publikacji dotyczacych wyszukiwanego tematu. Kliknij nazwe uzytkownika, aby
przejs¢ do jego osobistego obszaru roboczego.

Znajdowanie odpowiedniego obszaru roboczego lub folderu

System Vibe umozliwia znajdowanie obszaréw roboczych i folderdw, ktore zawierajg informacje na
okreslony temat. W witrynie systemu mozna na przyktad znalez¢ forum dyskusyjne dotyczace
kodowania w jezyku Java.

1 Przeprowadz wyszukiwanie podstawowe lub zaawansowane zgodnie z opisem w czesciach
Sekgja 2.1.1, , Korzystanie z wyszukiwania podstawowego” na stronie 17 oraz Sekcja 2.1.3,
,Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego” na stronie 21.

Zostanie wyswietlona strona Wyniki wyszukiwania z lista wpisoéw spetniajacych kryteria
wyszukiwania.

2 Kliknij kolejno opcje Widok > Najwyzej w rankingu na pasku narzedziowym Dziatanie.

Zostanie wyswietlona lista miejsc i 0s6b zajmujacych najwyzsze pozycje w rankingu. Miejsca
znajdujace sie najwyzej w sekcji Miejsca najwyzej w rankingu zawierajg najwiecej informacji na
wyszukiwany temat. Aby szybko przejs¢ do obszaru roboczego lub folderu, nalezy klikna¢ jego
nazwe.

Subskrybowanie folderu lub wpisu

Uzytkownik moze skonfigurowac system Novell Vibe do wysytania powiadomien e-mail
dotyczacych folderow i ich podfolderéw lub poszczegdlnych wpisdw. Jest to tzw. subskrypcja
folderu lub wpisu. Wtasciciele folderow moga réwniez tak skonfigurowac system Vibe, aby wysytat
powiadomienia e-mail do uzytkownika. Jednak z racji tego, ze indywidualne ustawienia subskrypcji
uzytkownika maja wyzszy priorytet niz ustawienia wtasciciela folderu, wszelkie konfiguracje
wyzszego poziomu uzytkownik moze zastepowac swoimi.

W przypadku szczegdlnego zainteresowania konkretnym folderem lub wpisem mozna dokonac
subskrypcji folderu lub wpisu. Jesli folder lub wpis jest subskrybowany, system Vibe powiadamia
uzytkownika o zwiazanej z nim aktywnosci.

¢ Sekcja 2.2.1, ,,Subskrybowanie folderu” na stronie 24

¢ Sekcja 2.2.2, ,Subskrybowanie wpisu” na stronie 25

¢ Sekgja 2.2.3, ,,Wybor typdw powiadomien i miejsc docelowych dostarczania” na stronie 25

¢ Sekcja 2.2.4, ,,Dodawanie i modyfikowanie miejsc docelowych dostarczania” na stronie 26

¢ Sekcja 2.2.5, ,Wymuszanie zastgpowania ustawien powiadomien wyzszego poziomu” na
stronie 26

Subskrybowanie folderu

1 Przejdz do folderu, ktory chcesz subskrybowac.

2 Kliknij kolejno opcje Folder > Powiadomienie e-mail na pasku narzedziowym Dziatanie.
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2.2.2

2.2.3

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Prosze wybrac typ powiadomienia e-mail.

3 Prosze przej$¢ do Sekcja 2.2.3, ,Wybor typoéw powiadomien i miejsc docelowych dostarczania”
na stronie 25.

Subskrybowanie wpisu

1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz subskrybowad, a nastepnie go otworz.
2 Na pasku narzedziowym Stopka wpisu kliknij opcje Subskrybuj ten wpis.
Zostanie wyswietlony formularz Prosze wybrac typ powiadomienia e-mail.

3 Prosze przej$¢ do Sekcja 2.2.3, ,Wybor typow powiadomien i miejsc docelowych dostarczania”
na stronie 25.

Wyhor typéw powiadomien i miejsc docelowych dostarczania

Ten formularz umozliwia wybranie typu odbieranych powiadomien oraz adresu e-mail lub numeru
telefonu, na ktéry maja by¢ wysylane powiadomienia.

1 Prosze wybrac adres e-mail i numer telefonu, na jakie majg by¢ wysylane powiadomienia.

Jako miejsca docelowe dostarczania mozna wybrac¢ wiele adresow e-mail i numerow telefonu
dla kazdego z typéw powiadomienia przez nacisniecie klawisza Ctrl i wybranie adreséw e-mail
i numerow telefonu.

Te miejsca docelowe mozna wybra¢ w dowolnej z dostarczonych czesci odpowiadajacych
typom powiadomien e-mail:

Skrét: (Dostepne tylko w przypadku folderéw) System Vibe wysyla jedna wiadomos¢ z
podsumowaniem wszystkich dziatann w danym folderze i jego podfolderach. Wysytane sa
skrétowe powiadomienia wedtug harmonogramu ustalonego przez administratora witryny
uzytkownika.

Pojedyncze wiadomosci: (Uwzgledniane sg zatgczniki) System Vibe zawsze wysyta wiadomo$¢
przy dodaniu nowego lub zmianie istniejacego wpisu. Do wiadomosci moga by¢ dotaczane
pliki.

Pojedyncze wiadomosci bez zalacznikow: System Vibe zawsze wysyla wiadomos¢ przy
dodaniu nowego lub zmianie istniejacego wpisu. Wiadomosci e-mail nie zawieraja plikow
dotaczonych do nowych lub zmienionych wpiséw. W systemie Vibe wszystkie typy
pojedynczych powiadomien sg wysylane co 5 minut.

Komunikat odpowiedni do wyslania wiadomoscia tekstowa: System Vibe wysyta komunikaty
odpowiednie do wyswietlania w postaci wiadomosci tekstowej. Komunikaty zawieraja tylko
tytut z dodanym faczem nowego lub zmienionego wpisu. W systemie Vibe powiadomienia w
postaci wiadomosci tekstowych wysytane sg co 5 minut.

2 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnie ustawionych powiadomien tymi opcjami,
jesli ustawienia wlasne maja zastepowaé wprowadzone przez administratora lub wtasciciela
folderu.

Aby uzyskac¢ wigcej informacji, zobacz Sekcja 2.2.5, ,Wymuszanie zastepowania ustawien
powiadomien wyzszego poziomu” na stronie 26.

3 Klikna¢ przycisk OK.
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2.2.5

Dodawanie i modyfikowanie miejsc docelowych dostarczania

Informacje kontaktowe w postaci adresu e-mail i numeru telefonu mozna dodawac i modyfikowac¢ w
profilu osobistym uzytkownika.

1 Przejdz do strony domowej osobistego obszaru roboczego, a nastepnie kliknij tacze Profil
znajdujace sie obok Twojego awatara (obrazka).
2 Kliknij opcje Edytuj.

3 Okresli¢ odpowiednie informacje o miejscu docelowym dostarczania w polach: Adres e-mail,
Mobilny adres e-mail oraz Adres e-mail wiadomosci tekstowych.

4 Kliknij przycisk OK.
Od tego momentu po wybraniu typéw powiadomienia i miejsc docelowych zgodnie z opisem w

czesci Sekgja 2.2.3, ,,Wybor typdéw powiadomien i miejsc docelowych dostarczania” na stronie 25
beda wyswietlane nowe lub zmodyfikowane informacje kontaktowe.

Wymuszanie zastepowania ustawien powiadomien wyzszego poziomu

Jesli wlasciciel folderu lub administrator skonfigurowat folder do wysytania powiadomien e-mail,
uzytkownik moze wymusic¢ zastepowanie ustawient wyzszego poziomu wilasnymi.

1 Przejdz do folderu, ktérego ma dotyczy¢é wymuszone zastepowanie ustawieni powiadomien
wyzszego poziomu.
2 Kliknij kolejno opcje Folder > Powiadomienie e-mail.
3 Zaznacz, jakiego rodzaju powiadomienia chcesz otrzymywac.
4 Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnie ustawionych powiadomien tymi opcjami.
5 Klikna¢ przycisk OK.
Jesli nie chcesz otrzymywac powiadomien e-mail:
1 Przejdz do folderu, ktérego ma dotyczy¢é wymuszone zastepowanie ustawieri powiadomien
WyZzszego poziomu.
Kliknij kolejno opcje Folder > Powiadomienie e-mail.
W Zadnej z sekcji nie moze by¢ wybrany adres e-mail.
Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnie ustawionych powiadomien tymi opcjami.
Kliknij przycisk OK.

a h WODN
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Zarzadzanie obszarami roboczymi i
korzystanie z nich

¢ Sekgja 3.1, ,Ogolne zarzadzanie obszarami roboczymi” na stronie 27

3.1 Ogodlne zarzadzanie obszarami roboczymi

Ta czes¢ zawiera informacje o zadaniach dotyczace wszystkich typow obszaréw roboczych.

¢ Sekgja 3.1.1, ,Tworzenie nowego obszaru roboczego” na stronie 27

¢ Sekcja 3.1.2, ,Modyfikowanie obszaru roboczego” na stronie 28

¢ Sekcja 3.1.3, ,Usuwanie obszaru roboczego” na stronie 28

¢ Sekcja 3.1.4, ,Cofanie usuniecia obszaru roboczego” na stronie 28

¢ Sekgja 3.1.5, ,, Kopiowanie obszaru roboczego” na stronie 29

¢ Sekcja 3.1.6, , Przenoszenie obszaru roboczego” na stronie 29

¢ Sekcja 3.1.7, ,Dodawanie podrzednego obszaru roboczego” na stronie 30

¢ Sekgja 3.1.8, ,,Dodawanie dodatkowych folderéw do obszaru roboczego” na stronie 30
¢ Sekgja 3.1.9, ,Tworzenie raportdw z dziatan w obszarze roboczym” na stronie 30

¢+ Sekgcja 3.1.10, , Definiowanie przyjaznego dla uzytkownika adresu URL obszaru roboczego lub
folderu” na stronie 31

¢ Sekcja 3.1.11, ,Konfigurowanie przydziatu danych dla obszaru roboczego” na stronie 32
¢ Sekcja 3.1.12, ,Dostosowywanie widoku obszaru roboczego” na stronie 32
¢ Sekcja 3.1.13, ,Nadawanie motywu firmowego obszarowi roboczemu” na stronie 32

¢ Sekcja 3.1.14, ,Wyswietlanie filmow wideo z serwisu YouTube w obszarze roboczym” na stronie
32

3.1.1 Tworzenie nowego obszaru roboczego

System Novell Vibe umozliwia tworzenie nowych obszaréw roboczych w dowolnym obszarze
roboczym, do ktorego uzytkownik ma odpowiednie prawa.
1 Przejdz do obszaru roboczego, w ktérym chcesz utworzy¢ nowy obszar roboczy.
2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Nowy obszar roboczy.
Zostanie wyswietlona strona Nowy obszar roboczy.
3 Okresl informacje odpowiednie dla tej strony.
Tytul obszaru roboczego: Okresl tytul obszaru roboczego.
Jesli to pole pozostanie puste, obszar roboczy otrzyma tytut Obszar roboczy.

Obszar roboczy: Wybierz typ obszaru roboczego, ktéry chcesz utworzy¢.
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3.1.2

313

Wypelnij pola dodatkowych informacji wyswietlone po wybraniu typu obszaru roboczego.

Czlonkowie zespolu: (Warunkowo) Ta sekcja jest wyswietlana tylko w przypadku tworzenia
obszaru roboczego zespotu. Ta sekcja stuzy do okreslania uzytkownikéw i grup, ktére maja sie
sta¢ cztonkami obszaru roboczego zespotu.

Foldery obszaru roboczego: Ta sekcja stuzy do wybierania folderow, ktére ma zawiera¢ obszar
roboczy.

Powiadomienie: (Opcjonalnie) Utwdrz wiadomos¢ z powiadomieniem, ktéra ma zostac
wystana do wszystkich cztonkéw zespotu.

Jesli nie jest tworzony obszar roboczy zespotu, ta wiadomo$¢ zostanie wystana do wszystkich
czlonkow zespotu nadrzednego obszaru roboczego.

4 Klikna¢ przycisk OK.

Modyfikowanie obszaru roboczego

Po utworzeniu obszaru roboczego mozna zmienic jego tytut oraz opis, zmodyfikowac ikone
reprezentujaca dany obszar roboczy, a takze przekazac¢ do niego zalgczniki.

1 Przejdz do obszaru roboczego, ktéry chcesz zmodyfikowac.
2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Edytuj obszar roboczy.
3 Zmodyfikuj obszar roboczy odpowiednio do potrzeb, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Usuwanie obszaru roboczego

1 Przejdz do obszaru roboczego, ktéry chcesz usunac.

Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Usu# obszar roboczy.
Zostanie wyswietlona strona Usuni obszar roboczy.

(Opcjonalnie) Wybierz opcje Zlikwiduj ten obszar roboczy natychmiast, jesli obszar roboczy ma
zostac zlikwidowany, tak aby jego odzyskanie nie byto mozliwe.

WAZNE: Wybranie tej opcji spowoduje, ze odzyskanie obszaru roboczego, a takze wszystkich
folderéw i wpiséw tego obszaru roboczego bedzie niemozliwe. Zostang one trwale usuniete z
witryny systemu Vibe.

Jesli ta opcja nie zostanie wybrana, mozna cofna¢ usunigcie obszaru roboczego zgodnie z
opisem w czesci Sekcja 3.1.4, , Cofanie usuniecia obszaru roboczego” na stronie 28.

(Warunkowo) Jesli obszar roboczy zawiera foldery lustrzane, mozna wybrac¢ opcje usuniecia
plikow zrédtowych folderdw, a takze wszystkich podfolderow folderéw lustrzanych.

Klikna¢ przycisk OK.

3.1.4 Cofanie usuniecia obszaru roboczego

System Vibe umozliwia cofnigcie usunigcia obszaru roboczego, ktéry zostal wezesniej usuniety, i jego
przywrocenie do poprzedniego polozenia.

1 Przejdz do obszaru roboczego, w ktérym wczesniej znajdowat sie usuniety obszar roboczy.

Na przyktad aby przywroécic¢ obszar roboczy zespotu znajdujacy sie wczesniej w katalogu
Obszary robocze zespotéw, nalezy przej$¢ do katalogu Obszary robocze zespotéw.
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WSKAZOWKA: Aby zobaczy¢ wszystkie elementy, ktére zostaty usuniete z witryny systemu
Vibe, nalezy przejs¢ do obszaru roboczego najwyzszego poziomu. (Domyslnie jest to katalog
Domowy obszar roboczy).

2 Kliknij folder Kosz na panelu Nawigacja.
lub
Kliknij kolejno opcje Widok > Kosz na pasku narzedziowym Dziatanie.

Na stronie Kosz zostana wyswietlone wszystkie obszary robocze, foldery i wpisy, ktore zostaty
usunigte w biezacym obszarze roboczym i ponizej jego poziomu. Elementy zlikwidowane nie
zostang wyswietlone, poniewaz nie mozna ich odzyskac.

3 Wybierz obszar roboczy, ktérego usuniecie chcesz cofna¢. Dodatkowo wybierz wszelkie foldery,
ktoére znajdowaly sie w tym obszarze roboczym i ktdre maja zosta¢ przywrdcone.

4 Kliknij przycisk Przywrdc.
Wybrany obszar roboczy i foldery zostang przywrdcone do poprzedniego potozenia.

Wiecej informacji na temat cofania usuniecia mozna znalez¢ w rozdziale “Restoring Deleted Items”
(Przywracanie usunietych elementéw) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

3.1.5 Kopiowanie obszaru roboczego

1 Przejdz do obszaru roboczego, ktéry chcesz skopiowac.

2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Skopiuj obszar roboczy.
Zostanie wyswietlona strona Skopiuj obszar roboczy.

3 Uzyj jednej z nastepujacych metod, aby skopiowac obszar roboczy:

¢ Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy: Uzywajac drzewa Obszar roboczy, przejdz
do folderu lub obszaru roboczego, do ktérego chcesz skopiowac obszar roboczy, a
nastepnie go wybierz.

¢ Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy: W dostepnym polu okresl nazwe folderu
lub obszaru roboczego, do ktorego chcesz skopiowac obszar roboczy.

4 Klikna¢ przycisk OK.

3.1.6 Przenoszenie obszaru roboczego

System Vibe umozliwia przenoszenie obszaru roboczego do dowolnego folderu lub obszaru
roboczego, do ktérego uzytkownik ma odpowiednie prawa.
1 Przejdz do obszaru roboczego, ktéry chcesz przeniesc.
2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Przenies obszar roboczy.
Zostanie wyswietlona strona Przenies obszar roboczy.
3 Uzyj jednej z nastepujacych metod, aby przenie$¢ obszar roboczy:

¢ Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy: Uzywajac drzewa Obszar roboczy, przejdz
do folderu lub obszaru roboczego, do ktérego chcesz przenies¢ obszar roboczy, a nastepnie
go wybierz.

¢ Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy: W dostepnym polu podaj nazwe folderu
lub obszaru roboczego, do ktérego chcesz przenies¢ obszar roboczy.

4 Klikna¢ przycisk OK.

Zarzgdzanie obszarami roboczymi i korzystanie z nich 29



30

3.1.7 Dodawanie podrzednego obszaru roboczego

System Vibe umozliwia tworzenie podrzednych obszaréw roboczych w juz istniejacych obszarach
roboczych.
1 Przejdz do obszaru roboczego, do ktérego chcesz doda¢ podrzedny obszar roboczy.
2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Nowy obszar roboczy.
Zostanie wyswietlona strona Nowy obszar roboczy.
3 Podaj informagje.
Tytul obszaru roboczego: Okresl tytut obszaru roboczego.
Jesli to pole pozostanie puste, obszar roboczy otrzyma tytut Obszar roboczy.

Czlonkowie zespolu: (Warunkowo) Ta sekcja jest wyswietlana tylko w przypadku tworzenia
obszaru roboczego zespotu. Ta sekcja stuzy do okreslania uzytkownikéw i grup, ktére maja sie
sta¢ cztonkami obszaru roboczego zespotu.

Obszar roboczy: Wybierz typ obszaru roboczego, ktory chcesz utworzy¢.
Wypetnij pola dodatkowych informacji wyswietlone po wybraniu typu obszaru roboczego.

Foldery obszaru roboczego: Ta sekcja stuzy do wybierania folderow, ktére ma zawierac obszar
roboczy.

Powiadomienie: (Opcjonalnie) Utwdrz wiadomos¢ z powiadomieniem, ktéra ma zostac
wystana do wszystkich cztonkéw zespotu.

Jesli nie jest tworzony obszar roboczy zespotu, ta wiadomo$¢ zostanie wystana do wszystkich
czlonkow zespotu nadrzednego obszaru roboczego.

4 Klikna¢ przycisk OK.

3.1.8 Dodawanie dodatkowych folderéw do obszaru roboczego

System Vibe umozliwia dodawanie w dowolnej chwili dodatkowych folderéw do obszaru
roboczego.
1 Przejdz do obszaru roboczego, do ktérego chcesz dodac nowe foldery.
2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Nowy folder.
Zostanie wyswietlona strona Nowy folder.
3 Prosze podac nastepujace informacje:
Tytul folderu: Okresl tytut folderu.

Jesli tytut nie zostanie okreslony, folder otrzyma nazwe domyslna. Na przyktad folder dyskusji
otrzyma nazwe Dyskusja.

Folder: Wybierz typ folderu, ktéry chcesz utworzyc¢.
4 Klikna¢ przycisk OK.

3.1.9 Tworzenie raportéw z dziatan w obszarze roboczym

System Vibe umozliwia tworzenie raportéw z dziatan, ktére miaty miejsce w okre$lonym obszarze
roboczym.

1 Przejdz do obszaru roboczego, ktérego ma dotyczy¢ tworzony raport z dziatan.
2 Kliknij kolejno opcje Widok > Raport z dziatan.

Zostanie wyswietlona strona Aktywnos¢ w folderze.
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3 Prosze podac nastepujace informacje:

Raport o0 aktywnosci pomiedzy: Wybierz zakres dat, ktérego ma dotyczy¢ tworzony raport z
dziatan.

Raport o aktywnosci w obszarze roboczym lub folderze: Wybierz te opcje, aby sie dowiedzie¢,
ile razy w folderze miato miejsce wyswietlanie, dodawanie, modyfikowanie i usuwanie. Raport
mozna tworzy¢ dla nastepujacych kategorii uzytkownikow:

¢ Czlonkowie zespolu: Umozliwia zapoznanie sie tylko z dzialaniami poszczegdlnych
czlonkow zespotu w obszarze roboczym.

¢ Wszyscy uzytkownicy: Umozliwia zapoznanie sie z dziataniami wszystkich
uzytkownikéw systemu Vibe w obszarze roboczym. W przypadku korzystania z tej opgji
podawana jest nazwa kazdego uzytkownika, ktéry wykonat pewnego rodzaju dziatanie w
obszarze roboczym.

¢ Podsumowanie: Umozliwia zapoznanie si¢ z podsumowaniem wszystkich dziatan, ktére
miaty miejsce w obszarze roboczym. W przypadku korzystania z tej opcji nie sa
wymieniani poszczegolni uzytkownicy.

Raport o stanie przeplywu pracy: Wybierz te opcje, aby zapoznac sie z aktywnoscia przeptywu
pracy. Mozna wybrac¢ do pokazania srednia ilo$¢ czasu, jaka przeptyw czasu trwat w
poszczegdlnych stanach, lub liczbe wpisow, ktore sa aktualnie w poszczegdlnych stanach.

Prosze wybrac foldery do raportowania: Wybierz foldery, ktérych ma dotyczy¢ tworzony
raport z dziatan. W przypadku wybrania obszaru roboczego w systemie Vibe zostanie
utworzony raport aktywnosci uwzgledniajacy wszystkie foldery w tym obszarze roboczym.

4 Klikna¢ przycisk OK.

W systemie Vibe zostanie wyswietlony raport w postaci arkusza kalkulacyjnego.

Definiowanie przyjaznego dla uzytkownika adresu URL obszaru
roboczego lub folderu

Przyjazny dla uzytkownika adres URL obszaru roboczego lub folderu moze ulatwic¢ innym
przechodzenie do tego obszaru roboczego lub folderu.
1 Przejdz do obszaru roboczego, ktérego adres URL chcesz zdefiniowac.

2 Kliknij opcje Obszar roboczy > Konfiguruj widoki, adresy URL i elementy sterowania na pasku
narzedziowym Dziatanie.

3 Kliknij karte Proste adresy URL i adresy e-mail.

4 W sekcji Zdefiniuj proste adresy URL dla tego folderu lub obszaru roboczego wybierz jedno z
predefiniowanych globalnych stow kluczowych z listy rozwijanej Prosze okresli¢ adres URL.

Adres URL musi zaczynac sie od jednego z tych predefiniowanych globalnych stéw
kluczowych, chyba Ze jest si¢ administratorem.

5 W dostepnym polu nalezy okresli¢ zadany adres URL folderu lub obszaru roboczego.
6 Kliknij kolejno opcje Dodaj > Zamknij.

Aby usuna¢ zdefiniowany adres URL, nalezy go zaznaczy¢ w czesci Obecnie zdefiniowane adresy URL,
a nastepnie klikna¢ opcje Usun zaznaczone adresy URL.

Zdefiniowanie przyjaznego dla uzytkownika adresu URL folderu umozliwia réwniez
uzytkownikom wysylanie wpiséw do tego folderu poczta elektroniczna.
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3.1.12

3.1.13

3.1.14

Konfigurowanie przydziatu danych dla obszaru roboczego

Administrator aplikacji Vibe moze zezwoli¢ uzytkownikowi na samodzielne konfigurowanie
przydziatléw danych dla jego obszaréw roboczych i folderéw. Wiecej informacji mozna znalez¢ w
rozdziale “Setting a Data Quota for Workspaces and Folders” (Ustawianie przydziatéw danych dla
obszarow roboczych i folderéw) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

Dostosowywanie widoku obszaru roboczego

System Vibe umozliwia dostosowywanie uktadu obszaru roboczego. Wigcej informacji mozna
znalez¢ w rozdziale “Creating Custom Workspace Views” (Tworzenie niestandardowych widokéow
obszaru roboczego) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

Nadawanie motywu firmowego obszarowi roboczemu

Nadanie motywu firmowego obszarowi roboczemu stanowi dobry sposdb, aby stat si¢ on
niepowtarzalny i rozpoznawalny. Gdy motyw firmowy zostanie nadany obszarowi roboczemu,
zostanie on zastosowany takze do wszystkich podrzednych obszaréw roboczych i podfolderow.

Wiecej informacji na temat nadawania motywéw firmowych mozna znalez¢ w rozdziale “Branding a
Folder or Workspace” (Nadawanie motywu firmowego folderowi lub obszarowi roboczemu) w
podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube w obszarze roboczym

W tej czeSci opisano sposob wyswietlania filméw wideo z serwisu YouTube w sekcji Opis obszaru
roboczego. Informacje na temat wyswietlania filméw wideo z serwisu YouTube w sekcji Motyw
firmowy obszaru roboczego mozna znalez¢ w rozdziale “Branding a Folder or Workspace”
(Nadawanie motywu firmowego folderowi lub obszarowi roboczemu) w podreczniku Novell Vibe 3.4
Advanced User Guide.

Aby wyswietli¢ film wideo z serwisu YouTube w sekgji Opis obszaru roboczego:

1 Przejdz do obszaru roboczego, w ktérym ma by¢ wyswietlany film wideo z serwisu YouTube.

2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Edytuj obszar roboczy na pasku narzedziowym Dzialanie.

3 W sekdji Opis kliknij ikone Rozwin % , aby rozwinac¢ opcje w edytorze HTML, a nastepnie kliknij
ikone Wideo H.

4 W polu Adres URL filmu wideo w serwisie YouTube wklej adres URL filmu wideo z serwisu
YouTube, ktory chcesz opublikowac.

5 W polach Wymiary nie dokonuj zadnych zmian, jesli majq by¢ zachowane domyslne wymiary z
serwisu YouTube.

6 Kliknij opcje Wstaw, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby wyswietli¢ film wideo w obszarze
roboczym.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat innych miejsc w systemie Vibe, w ktérych mozna wyswietla¢
filmy wideo z serwisu YouTube, zobacz Sekcja 5.15, , Wys$wietlanie filméw wideo z serwisu YouTube
we wpisie folderu” na stronie 59.
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Zarzadzanie folderami i korzystanie z
nich

¢ Sekcja 4.1, ,Tworzenie nowego folderu” na stronie 33

¢ Sekcja 4.2, ,Modyfikowanie folderu” na stronie 33

¢ Sekcja 4.3, ,, Konfigurowanie kolumn folderéw” na stronie 34

¢ Sekcja 4.4, ,Konfigurowanie przydziatu danych dla folderu” na stronie 35

¢ Sekcja 4.5, , Uzywanie filtrow do folderow systemu” na stronie 36

41 Tworzenie nowego folderu

System Novell Vibe umozliwia tworzenie folderéw i podfolderéw w dowolnym obszarze roboczym
lub folderze, do ktdrego uzytkownik ma odpowiednie prawa.
1 Przejdz do obszaru roboczego lub folderu, w ktérym chcesz utworzy¢ nowy folder.
2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Nowy folder.
lub
Kliknij kolejno opcje Folder > Nowy folder, aby utworzy¢ podfolder.
Zostanie wyswietlona strona Nowy folder.
3 Prosze podac nastepujace informacje:
Tytul folderu: Okresl tytut folderu.

Jesli tytut nie zostanie okreslony, folder otrzyma nazwe domyslna. Na przyktad folder dyskusji
otrzyma nazwe Dyskusja.

Folder: Wybierz typ folderu, ktéry chcesz utworzyc¢.
4 Kliknij przycisk OK.

4.2 Modyfikowanie folderu

Po utworzeniu folderu mozna zmodyfikowac jego nazwe i opis oraz zmieni¢ ikone reprezentujaca
dany folder.

1 Przejdz do folderu, ktory chcesz zmodyfikowac.
2 Kliknij kolejno opgje Folder > Edytuj folder.
3 Zmodyfikuj folder odpowiednio do potrzeb, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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4.3 Konfigurowanie kolumn folderéw

System Vibe umozliwia konfigurowanie kolumn tabeli w folderach, w ktdrych takie kolumny sa
widoczne. Foldery, w ktorych kolumny sa wyswietlane domyslnie, to foldery plikdw, foldery kopii
lustrzanych plikow oraz foldery dyskusji.

*

*

*

*

*

Sekcja 4.3.1, ,,Pokazywanie i ukrywanie kolumn” na stronie 34
Sekcja 4.3.2, ,,Zmienianie nazw kolumn” na stronie 34

Sekcja 4.3.3, ,,Zmienianie kolejnosci kolumn” na stronie 35

Sekcja 4.3.4, ,,Dostosowywanie szerokosci kolumny” na stronie 35

Sekcja 4.3.5, , Przywracanie ustawienn domyslnych kolumny” na stronie 35

431 Pokazywanie i ukrywanie kolumn

Domyslnie sg dostepne nastepujace kolumny:

*

*

*

*

*

Tytul: Wyswietla tytut wpisu.

Komentarze: Wyswietla liczbe komentarzy dla danego wpisu.
Rozmiar: Wyswietla wielkos¢ pliku wpisu.

Pobieranie: Umozliwia pobranie pliku na lokalng stacje robocza.
WIDOK: Umozliwia wyswietlanie pliku w formacie HTML.
Stan: Prezentuje stan obszaru roboczego pliku.

Autor: Wyswietla autora wpisu.

Data: Wyswietla date ostatniej modyfikacji lub komentarza dotyczacego wpisu.

Mozna doda¢ nastepujace kolumny:

*

*

Numer (Nr): Wyswietla numer wpisu (liczba 1 oznacza, ze wpis zostat utworzony jako
pierwszy)

Ocena: Wyswietla ocene wpisu, ktéra zostata przyznana przez uzytkownikow.

Aby wyswietli¢ lub ukry¢ kolumny tabeli w folderze plikow:

1 Przejdz do folderu, dla ktérego chcesz wyswietli¢ lub ukry¢ kolumny tabeli.

Kliknij kolejno opcje Folder > Opcje folderu na pasku narzedziowym Dziatanie.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Opcje folderu.

3 W sekdji Opcje konfiguracji wybierz opcje Konfiguruj kolumny, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 Zaznacz kolumny, ktdére chcesz wyswietli¢, i usun zaznaczenie kolumn, ktore chcesz ukry¢.

5 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Ustaw jako domysine kolumny folderéw dla wszystkich, jesli chcesz, aby

dla wszystkich uzytkownikéw byty wyswietlane tylko te kolumny, ktore zostaty wybrane.
Kliknij przycisk OK.

4.3.2 Zmienianie nazw kolumn

1

Przejdz do folderu, dla ktérego chcesz zmieni¢ nazwy kolumn tabeli.

2 Kliknij kolejno opcje Folder > Opcje folderu na pasku narzedziowym Dziatanie.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Opcje folderu.
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3 W sekdji Opcje konfiguracji wybierz opcje Konfiguruj kolumny, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 W polu Etykieta niestandardowa dostepnym obok kolumny, ktérej nazwe chcesz zmieni¢, podaj
nowga nazwe kolumny:.

5 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Ustaw jako domysine kolumny folderow dla wszystkich), jesli chcesz,
aby dla wszystkich uzytkownikow byly wyswietlane tylko te kolumny, ktére zostaty wybrane.

6 Kliknij przycisk OK.

4.3.3 Zmienianie kolejnosci kolumn

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmienic kolejnos¢ kolumn tabeli.
2 Kliknij kolejno opcje Folder > Opcje folderu na pasku narzedziowym Dziatanie.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Opcje folderu.
3 W sekdji Opcje konfiguracji wybierz opcje Konfiguruj kolumny, a nastepnie kliknij przycisk OK.

4 W kolumnie Kolejnos¢ kliknij ikone strzatki w gore lub strzatki w dét, aby przenies¢ kolumne w
gore lub w dot.

5 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Ustaw jako domysine kolumny folderu dla wszystkich uzytkownikéw,
jesli chcesz, aby wszyscy uzytkownicy widzieli tylko te kolumny, ktére zostaty wybrane.

6 Kliknij przycisk OK.

4.3.4 Dostosowywanie szerokosci kolumny

System Vibe umozliwia dostosowanie szerokosci kolumny tabeli.
1 W tym celu nalezy kliknac¢ i przeciagnac ikony strzatek, ktére znajduja sie u gory kazdej
kolumny.

2 Gdy kolumna osiagnie zadang szerokos¢, nalezy zwolni¢ przycisk myszy.

4.3.5 Przywracanie ustawien domysinych kolumny

Jesli w kolumnach wprowadzono zmiany, ktére nie sa juz potrzebne, mozna przywrdci¢ ustawienia
domyslne.
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz przywrdcic¢ ustawienia domyslne kolumn.
2 Kliknij kolejno opcje Folder > Opcje folderu na pasku narzedziowym Dziatanie.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Opcje folderu.
3 W sekdji Opcje konfiguracji wybierz opcje Konfiguruj kolumny, a nastepnie kliknij przycisk OK.
4 Kliknij przycisk Przywrdc¢ domysine.

4.4 Konfigurowanie przydziatu danych dla folderu

Administrator aplikacji Vibe moze zezwoli¢ uzytkownikowi na samodzielne konfigurowanie
przydziatéw danych dla jego obszaréw roboczych i folderéw. Wigcej informacji mozna znalez¢é w
rozdziale “Setting a Data Quota for Workspaces and Folders” (Ustawianie przydziatow danych dla
obszaréw roboczych i folderow) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.
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4.5 Uzywanie filtrow do folderéw systemu

W przypadku wielu typéw folderéw w systemie Novell Vibe dostepny jest filtr, ktéry pomaga w
szybkim przeszukiwaniu informacji zawartych w folderze.

¢ Sekcja4.5.1, ,Tworzenie filtra” na stronie 36

¢ Sekcja 4.5.2, ,,Stosowanie istniejacego filtra” na stronie 36

* Sekcja 4.5.3, ,Modyfikowanie filtru” na stronie 36

¢ Sekcja 4.5.4, ,Usuwanie filtra” na stronie 37

451 Tworzenie filtra

W sekgiji Filtr systemu Vibe mozna tworzy¢ filtry do zastosowania w folderze. Te filtry mozna tatwo
zastosowac do szybkiego przeszukiwania wpisow.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz utworzy¢ filtr.

2 W sekgqji Filtr kliknij opcje Filtry.

3 Kliknij opcje Dodaj nowy filtr.

Ten formularz jest prawie identyczny z formularzem wykorzystywanym dla zaawansowanego
wyszukiwania (zobacz Sekcja 2.1.3, ,, Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego” na stronie
21 w celu uzyskania informacji na temat pol tego formularza).

Oprocz elementéw opisanych w czesci Sekcja 2.1.3, , Korzystanie z wyszukiwania
zaawansowanego” na stronie 21 podczas tworzenia filtra nalezy rozwazy¢ zastosowanie
nastepujacych elementéw:

Nazwa filtra: Podaj nazwe filtru.

Filtr dostepny dla wszystkich. Zaznacz te opgje, jesli filtr ma by¢ dostepny dla wszystkich
uzytkownikéw odwiedzajacych folder. Jesli ta opcja pozostanie niezaznaczona, filtr bedzie
dostepny tylko dla uzytkownika, ktéry go utworzyl.

4 Klikna¢ przycisk OK.

4.5.2 Stosowanie istniejacego filtra

1 Przejdz do folderu zawierajacego wczesniej utworzony filtr, ktéry chcesz zastosowac.
2 W sekdji Filtr kliknij nazwe filtra.

Filtr zostanie zastosowany do folderu.

Po zastosowaniu filtru elementy, ktore sg zawarte w danym folderze, ale nie spetniaja kryteriow
filtru, nie beda wyswietlane na liScie zawartosci folderu. Aby wyczysci¢ filtr, kliknij opcje Brak w
sekgji Filtr.

4.5.3 Modyfikowanie filtru

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmodyfikowac wczesniej utworzony filtr.

2 W sekgqji Filtr kliknij opcje Filtry.

3 W sekdji Filtry osobiste kliknij liste rozwijana i wybierz filtr, ktory chcesz zmodyfikowad.
4 Nastepnie wybra¢ opcje Modyfikuj

5 Dokonaj potrzebnych modyfikacji, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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4.5.4 Usuwanie filtra

1 Przejdz do folderu, z ktérego chcesz usunac wczesniej utworzony filtr.
2 W sekqiji Filtr kliknij opcje Filtry.
3 W sekdji Filtry osobiste kliknij liste rozwijanag i wybierz filtr, ktéry chcesz usunad.

4 Kliknij opcje Usuri, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia filtra.
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Praca z wpisami folderu

Wpisy folderéw w systemie Novell Vibe to osobne sekgcje lub czesci, ktdre stuzg do wypetniania
folderéw informacjami.

¢ Sekgja 5.1, ,Tworzenie wpisu folderu” na stronie 39

¢ Sekcja 5.2, ,Dodawanie tacza do folderu lub wpisu folderu” na stronie 43

¢ Sekcja 5.3, , Komentowanie wpisu folderu” na stronie 44

¢ Sekcja 5.4, ,Modyfikowanie wpisu folderu” na stronie 44

+ Sekgja 5.5, , Blokowanie wpisu folderu” na stronie 45

¢ Sekgja 5.6, , Przenoszenie wpisu folderu” na stronie 45

¢ Sekcja 5.7, , Kopiowanie wpisu folderu” na stronie 46

¢ Sekcja 5.8, ,,Usuwanie wpisu folderu” na stronie 47

+ Sekgja 5.9, , Cofanie usuniecia wpisu folderu” na stronie 48

¢ Sekgja 5.10, ,Powiadamianie innych uzytkownikow o wpisie folderu” na stronie 48

¢ Sekcja 5.11, ,Subskrybowanie wpisu folderu” na stronie 50

¢ Sekcja 5.12, ,,Oznaczanie wpisu folderu” na stronie 50

¢ Sekgja 5.13, ,Praca z plikami we wpisie folderu” na stronie 50

¢+ Sekcja 5.14, ,Wyswietlanie historii wpisu” na stronie 58

¢ Sekgja 5.15, ,Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube we wpisie folderu” na stronie 59

¢ Sekcja 5.16, ,Wyswietlanie obrazow we wpisie folderu” na stronie 60

¢ Sekgja 5.17, ,,Ocena wpisu folderu” na stronie 61

* Sekgja 5.18, , Konfigurowanie stylu wyswietlania wpiséw” na stronie 61

¢ Sekcja 5.19, , Drukowanie wpisu folderu” na stronie 61

Tworzenie wpisu folderu

System Novell Vibe umozliwia tworzenie wpiséw folderow w dowolnym folderze, do ktdrego
uzytkownik ma odpowiednie prawa. W przypadku braku odpowiednich uprawnien do folderu
utworzenie wpisu w sposob opisany w tej sekgji nie bedzie mozliwe.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz utworzy¢ wpis.

2 Na pasku narzedziowym Wpis folderu kliknij odpowiedni element, aby dodac wpis. Na
przyklad aby doda¢ wpis blogu w folderze Blog, kliknij element Nowy wpis blogu.

Zostanie wyswietlona strona Wpis blogu.

3 Okresl odpowiednie informacje na stronie Wpis. Aby uzyskac¢ wigcej informacji na temat pol,
zobacz Sekcja 5.1.1, ,,Wypelnianie formularza Wpis” na stronie 40.
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4 Klikna¢ przycisk OK.

Wopis zostanie dodany do folderu.

Wypetnianie formularza Wpis

Mimo ze proces tworzenia wpisu folderu jest podobny w przypadku kazdego typu wpisu (wpis
pliku, wpis kalendarza, wpis dyskusiji itd.), formularz Wpis moze mie¢ bardzo r6zna postac.

System Vibe mozna w szerokim zakresie dostosowywa¢, dlatego jego administratorzy i inni
uzytkownicy, ktérzy tworza formularze, moga definiowac i zmienia¢ nazwy pol w formularzu Wpis.
Niniejsza cze$¢ zawiera liste¢ nazwanych pdl dla réznych domyslnych typéw wpisow. Wiecej
informacji na temat tworzenia niestandardowych formularzy mozna znalez¢ w rozdziale “Designing
Custom Folder Entry Forms” (Projektowanie niestandardowych formularzy wpiséw folderu) w
podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

Tytul: Podaj tytul wpisu.
Polozenie: Okresl potozenie zdarzenia.

Opis: Podaj opis wpisu. Jest to zasadnicza cze$¢ wpisu, w ktérej wprowadza sie gtowna tre$é. Opisy
moga miec forme prostego tekstu lub moga by¢ bardziej ztozone i zawierac tabele, filmy wideo i inne
elementy. Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat tworzenia opisu wpisu, zobacz Sekcja 5.1.2,
,Iworzenie opisu wpisu” na stronie 41.

Zdarzenie: Okresl czas rozpoczecia i zakonczenia, czy wpis ma by¢ dostosowany do strefy czasowej
uczestnikdw, jaki stan uzytkownika ma by¢ wyswietlany podczas tego zdarzenia (Wolny, Zajety,
Wistepnie zajety lub Poza biurem) oraz czy wpis ma sie powtarzac (Nie powtarza sig, Codziennie, Co
tydzien, Co miesigc lub Co rok).

Przedzial czasu: Okresl godzing rozpoczecia i zakoniczenia oraz czas trwania zadania. Mozna
okresli¢ tylko godzine rozpoczecia, godzine rozpoczecia i zakonczenia, godzing rozpoczecia i czas
trwania lub tylko czas trwania.

Priorytet: Nalezy podac priorytet wpisu.

Uczestnik: Nalezy podac poszczegdlnych uczestnikdw, ktdrzy maja zosta¢ zaproszeni do wziecia
udzialu w zdarzeniu z kalendarza.

Nazwy uzytkownikow ze schowka: Aby zaprosi¢ uzytkownikéw do wzigcia udziatu w zdarzeniu,
nalezy uzy¢ nazw znajdujacych sie w schowku.

Grupy: Nalezy podac grupy, ktore maja zosta¢ powigzane z wpisem. Po podaniu grupy kazdy jej
czlonek zostanie powigzany z wpisem. Jesli na przyklad planowane jest spotkanie i zostanie podana
grupa, ktéra ma wzia¢ w nim udziat, kazdy cztonek grupy bedzie uwazany za uczestnika.

Zespoly: Nalezy podac¢ zespoty, ktore maja zosta¢ powiazane z wpisem. Po podaniu zespotu kazdy
jego czlonek zostanie powiazany z wpisem. Jesli na przyktad do zespotu przypisywane jest zadanie,
kazdy cztonek zespotu jest odpowiedzialny za wykonanie zadania.

Wyslij do uczestnikow wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem/Wyslij powiadomienie e-mail do
0s6b przypisanych: Wybierz te opcje, jesli chcesz, aby aplikacja Vibe wysylata wiadomos¢ e-mail z
powiadomieniem i zadanie/spotkanie w formacie iCalendar do wszystkich uzytkownikéw, grup lub
zespotow powigzanych z danym wpisem.

Stan: Nalezy wybrac biezacy stan zadania, taki jak W trakcie, Ukoriczono itd.

Ukonczone: Nalezy wybrac¢ procent ukonczenia zadania.
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Zataczniki: Umozliwia przejrzenie systemu plikdw i dotaczenie pliku do wpisu. Aby doda¢
dodatkowe zataczniki, nalezy klikna¢ opcje Dodaj wiecej plikéw.

Zdjecie: Umozliwia przejscie do zdjecia i jego przekazanie.

Data zakonczenia: Ostatni dzien aktywnosci wpisu.

Ankieta: Umozliwia ustawienie parametréw ankiety, takich jak zezwolenie na wielokrotne
odpowiedzi, pojedyncze odpowiedzi lub odpowiedzi pisemne, kto moze wyswietli¢ wyniki
glosowania przed zakoniczeniem ankiety, kto moze wyswietli¢ wyniki glosowania po zakonczeniu
ankiety i kto moze wyswietli¢ nazwy uczestnikéw. Ponadto udostepnia opcje pozwalajaca osobom
glosujacym na zmiane lub usunigcie swoich glosow.

Subskrybuj ten wpis: System Vibe mozna skonfigurowa¢ do wysytania powiadomien po
odnotowaniu aktywnosci dotyczacej danego wpisu. Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Sekcja
2.2, ,,Subskrybowanie folderu lub wpisu” na stronie 24.

Wyslij wiadomos¢ e-mail po przestaniu wpisu: Aby mie¢ pewnos¢, ze okresleni wspdtpracownicy

zauwaza wpis, bezposrednio z systemu Vibe mozna im wysta¢ wiadomosc¢ e-mail z
powiadomieniem o utworzeniu wpisu.

Tworzenie opisu wpisu

Do sekcji opisu wpisow mozna dodawac nagtowki i inne typy elementow zwiekszajace
funkcjonalnos$é. (Aby uzyskac informacje na temat tworzenia wpisu, zobacz Sekgja 5.1, ,Tworzenie
wpisu folderu” na stronie 39).

¢ Tworzenie sekcji i podsekcji we wpisach” na stronie 41

¢ ,Dodawanie réznych elementéw do opisu wpisu” na stronie 42

Tworzenie sekcji i podsekcji we wpisach

Otaczajac tekst znakami réwnosci, mozna utworzy¢ nagltowki sekcji i podsekdji.

Przyktad Opis

==Nazwa sekcji== Umozliwia utworzenie nagtéwka sekcji na stronie wiki.

===Nazwa podsekcji=== Umozliwia utworzenie nagtéwka podsekcji na stronie
wiki.

Sekcje i podsekcje sa wyswietlane czcionka pogrubiong i sa bardziej widoczne niz zwykty tekst.
Ponadto nad nagtowkiem pierwszej sekcji w opisie wpisu jest wyswietlany spis tresci z fgczami do
poszczegodlnych sekgji.

Praca z wpisami folderu

LY



42

Dodawanie réznych elementéw do opisu wpisu

Opisy wpiséw moga miec¢ forme prostego tekstu lub moga by¢ bardziej ztozone i zawierad sekcje,
tabele, filmy wideo i inne elementy.

W ponizszej tabeli przedstawiono niektdre z mniej oczywistych opcji dostepnych podczas tworzenia
opisu wpisu:

lkona

Funkcja

HTmL

=

Umozliwia wyswietlenie i edytowanie kodu zrodtowego HTML na potrzeby opisu wpisu.
Umozliwia rozwiniecie obszaru edytora w celu wyswietlenia wiekszej liczby opcji edytowania opisu
wpisu.

Umozliwia wstawienie linii poziomej do opisu wpisu.

Umozliwia potaczenie z zewnetrzng strong sieci Web. Aby uzyskac wiecej informaciji, zobacz Sekcja
5.2.3, ,Dodawanie facza do zewnetrznej strony witryny WWW” na stronie 44.

Umozliwia przerwanie utworzonego tgcza prowadzacego do zewnetrznej strony sieci Web.

Umozliwia podswietlenie wybranego tekstu.
Umozliwia wstawienie tabeli. Dostepne sa inne ikony umozliwiajgce miedzy innymi wstawianie
nowych wierszy, usuwanie wierszy i scalanie komorek.

Aby wstawi¢ tabele w tabeli, utworz druga tabele, a nastepnie wybierz jg i przeciagnij do odpowiedniej
komorki pierwszej tabeli.

Umozliwia wklejenie tekstu znajdujacego sie obecnie w schowku systemowym do edytora jako
zwyktego tekstu.

Umozliwia wklejenie do edytora tekstu skopiowanego z programu Microsoft Word.
Umozliwia przywrocenie ostatniej zmiany.

Umozliwia ponownie wprowadzenie cofnietej zmiany.

Po wybraniu wpisywane wyrazy sg wyswietlane jako indeks dolny.

Po wybraniu wpisywane wyrazy sg wyswietlane jako indeks gorny.

Umozliwia wyswietlenie palety znakéw niestandardowych, ktére mozna wybierac i wstawia¢ do
edytora.

Umozliwia usuniecie formatowania wybranego tekstu.

Umozliwia wstawienie kotwicy w wybranym miejscu edytora. Kotwica jest zaktadka w edytorze stuzgcq
do nawigzywania bezposredniego potaczenia z danym elementem.

Umozliwia uporzgdkowanie kodu HTML skopiowanego z innego zrodta.

Umozliwia wstawienie obrazu do edytora. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Sekcja 5.16,
+~Wyswietlanie obrazéw we wpisie folderu” na stronie 60.

Umozliwia wstawienie tgcza do innego wpisu lub folderu systemu Vibe. Aby uzyska¢ wiecej informacji,
zobacz Sekcja 5.2, ,Dodawanie tacza do folderu lub wpisu folderu” na stronie 43.
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5.2.1

5.2.2

lkona Funkcja

H Umozliwia wstawienie filmu wideo z serwisu YouTube do edytora.

Dodawanie tacza do folderu lub wpisu folderu

Podczas tworzenia wpisu, tworzenia zaawansowanego motywu firmowego lub w innych miejscach
interfejsu systemu Novell Vibe mozna utworzy¢ facze do innego folderu lub wpisu znajdujacego sie
w witrynie systemu lub w dowolnym innym miejscu w Internecie.

¢ Sekcja 5.2.1, ,Dodawanie tacza do wpisu w biezacym folderze” na stronie 43

¢ Sekcja 5.2.2, ,Dodawanie tacza do innego folderu lub wpisu w innym folderze” na stronie 43

¢ Sekgja 5.2.3, ,Dodawanie facza do zewnetrznej strony witryny WWW” na stronie 44

Dodawanie facza do wpisu w biezacym folderze

1 W sekgji Opis formularza Wpis kliknij ikone Rozwinn ~ w edytorze HTML, a nastepnie kliknij
ikone Egcze "W potozona w poblizu konca rzedu przyciskow.

W systemie Vibe zostanie wys$wietlone okno umozliwiajace okreslenie wpisu, do ktérego ma
zosta¢ dodane tacze.

2 W polu Nazwa strony, do ktérej ma by¢ dodane tgcze wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:
¢ Wpisz doktadny tytut wpisu.

¢ Kliknij przycisk Znajdz znajdujacy sie obok pola, rozpocznij wpisywanie nazwy wpisu, a
nastepnie wybierz odpowiedni tytul z listy rozwijanej.
3 Nacisnac przycisk Wstaw.
Jedli znana jest doktadna nazwa wpisu, do ktérego ma zosta¢ utworzone tacze, mozna wprowadzic
wartos¢ [ [nazwa wpisu] ] w sekcji Opis wpisu, aby utworzy¢ tacze do tego wpisu. Wiecej informacji
na temat dodatkowych typow znacznikow, ktére mozna dodac w sekcji Opis wpisow, folderdw i

obszaréw roboczych, mozna znalez¢ w rozdziale “Using HTML Markup in Vibe” (Korzystanie ze
znacznikéw HTML w systemie Vibe ) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

Dodawanie tagcza do innego folderu lub wpisu w innym folderze

1 W sekqji Opis formularza Wpis kliknij ikone Rozwini » w edytorze HTML, a nastepnie kliknij
ikone Zastosuj tacze "W potozona w poblizu korica rzedu przyciskéw w edytorze HTML.

W systemie Vibe zostanie wyswietlone okno umozliwiajace okreslenie folderu lub wpisu, do
ktérego ma zostac utworzone facze.

2 Prosze kliknac tacze Zmien.

3 W udostepnionym polu rozpocznij wpisywanie nazwy folderu, do ktérego chcesz utworzy¢
Iacze, lub nazwy folderu zawierajacego wpis, do ktorego chcesz utworzyc¢ facze.

4 Po pojawieniu sie zadanego folderu na liScie rozwijanej nalezy go kliknac.

5 (Opcjonalnie) Jesli do wpisu ma zosta¢ utworzone tacze, nalezy przejs¢ do pola Nazwa strony, do
ktérej ma by¢ dodane fgcze i podac petng nazwe wpisu, do ktérego ma by¢ utworzone tacze, lub
klikng¢ opcje Znajdz, aby uzy¢ funkcji wyszukiwania podczas wpisywania.
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44

5.3

5.4

6 Po zakonczeniu wpisywania nazwy lub po kliknieciu nazwy na liScie rozwijanej nalezy klikna¢

przycisk Wstaw.

Tytul z dodanym taczem zostanie wstawiony w polu Opis.

Dodawanie tacza do zewnetrznej strony witryny WWW

1 W sekgji Opis formularza Dodaj wpis wybierz tekst, ktory chcesz przeksztatci¢ w tacze.

2 Kliknij ikone Rozwinn * w edytorze HTML, a nastepnie kliknij ikone Wstaw/edytuj tacze .

W systemie Vibe zostanie wys$wietlone okno umozliwiajace okreslenie wpisu, do ktérego ma
zosta¢ dodane tacze.

Wypelnij nastepujace pola:

Adres URL Iacza: Nalezy podac adres URL strony, do ktdrej ma prowadzic facze.
Cel: Prosze okresli¢, czy strona otworzy sie w tym samym oknie, czy w nowym.
Tytul: Prosze okresli¢ tytut facza.

Klasa: Prosze okresli¢ wielkos¢ tacza.

Jesli pole pozostanie niewypelnione, zostanie automatycznie wybrana czcionka o wysokosci 12
pikseli. Jest to ustawienie standardowe.

4 Nacisnac¢ przycisk Wstaw.

Komentowanie wpisu folderu

Czesto celem opublikowania wpisu folderu jest uzyskanie pomystéw i opinii. System Novell Vibe
umozliwia dodawanie komentarzy do wpisow wszystkich typow, co pozwala na dzielenie si¢
pomystami i przekazywanie opinii.

1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz skomentowac, a nastepnie go otworz.

Kliknij opcje Komentarz na pasku narzedziowym Whpis.

W przypadku wpiséw w folderach dyskus;ji kliknij opcje Odpowiedz.

3 W polu Opis wpisz komentarz.
4 (Opcjonalnie) Kliknij przycisk Przegladaj, aby dotaczy¢ plik do komentarza.
5 Klikna¢ przycisk OK.

Komentarz zostanie wyswietlony na karcie Komentarze jako ostatni komentarz na liscie
komentarzy.

Modyfikowanie wpisu folderu

Jesli uzytkownik ma odpowiednie prawa, system Novell Vibe umozliwia modyfikowanie wpisu
folderu po jego utworzeniu. Modyfikowane moga by¢ wszystkie sekcje wpisu lub tylko sekcja Opis.

¢ Sekcja 5.4.1, ,Modyfikowanie wszystkich sekcji wpisu” na stronie 45
+ Sekcja 5.4.2, ,Modyfikowanie sekcji Opis wpisu” na stronie 45
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5.4.2

9.5

5.6

5.6.1

Modyfikowanie wszystkich sekcji wpisu

1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz zmodyfikowac, a nastepnie go otworz.
2 Kliknij opcje Modyfikuj na pasku narzedziowym Wpis.
3 Zmodyfikuj odpowiednio wpis.

Mozna zmodyfikowac tytul i opis wpisu. Istnieje réwniez mozliwosc¢ subskrybowania wpisu lub
wystania wiadomosci e-mail po wprowadzeniu wpisu.

4 Po zmodyfikowaniu wpisu kliknij przycisk OK.

Modyfikowanie sekcji Opis wpisu

1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz zmodyfikowa¢, a nastepnie go otworz.
2 W prawym dolnym rogu sekcji Opis kliknij przycisk Edytuj.

3 Uzyj udostepnionego edytora HTML, aby zmodyfikowac sekcje Opis.
4 Klikna¢ przycisk OK.

Blokowanie wpisu folderu

W przypadku zablokowania wpisu folderu w systemie Novell Vibe inni uzytkownicy nie beda mogli
go modyfikowa¢, przenosi¢, kopiowac ani usuwac dopdki bedzie zablokowany.

Nie dotyczy to uzytkownikow, ktérzy uzyskuja dostep do wpisu za posrednictwem interfejsu
WebDAV.

1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz zablokowacd, a nastepnie go otworz.

2 Kliknij kolejno opcje Dziatania > Zablokuj na pasku narzedziowym Whpis.

Wpis zostanie zablokowany przed inng aktywnoscia. Nikt inny nie bedzie mdgl zmodyfikowac,
przenies¢, skopiowac ani usung¢ wpisu.

Po zakonczeniu modyfikowania wpisu nalezy na pasku narzedziowym Wopis klikna¢ kolejno
opcje Dziatania > Odblokuj, aby umozliwi¢ modyfikowanie wpisu przez innych uzytkownikow.

Przenoszenie wpisu folderu

System Novell Vibe umozliwia przenoszenie wpisu folderu do dowolnego folderu, do ktdrego
uzytkownik ma odpowiednie prawa. W przypadku braku odpowiednich uprawnien ta opcja jest
niedostepna.

Mozna przenosi¢ pojedynczy wpis lub wiele wpiséw naraz.

¢ Sekcja 5.6.1, , Przenoszenie pojedynczego wpisu” na stronie 45

¢ Sekcja 5.6.2, ,Przenoszenie wielu wpiséw” na stronie 46

Przenoszenie pojedynczego wpisu

1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz przenies¢, a nastepnie go otworz.

2 Kliknij kolejno opcje Dziatania > Przenies na pasku narzedziowym Whpis.
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3 W sekqji Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy przy uzyciu drzewa obszaru roboczego przejdz
do folderu, do ktérego chcesz przenies¢ wpis.

4 Kliknij tytul z dodanym Iaczem folderu, do ktérego chcesz przenies¢ wpis.
W sekdji Biezqce miejsce zapisywania zostanie wyswietlona sciezka do biezacego polozenia wpisu.

5 Aby przenies¢ wpis do podanego potozenia, kliknij przycisk OK.

5.6.2 Przenoszenie wielu wpisow

Przenoszenie wielu wpisow jednoczesnie jest mozliwe tylko z folderow Pliki i folderéw Dyskusja.
Przejdz do folderu Pliki lub folderu Dyskusja zawierajacego wpisy, ktore chcesz przeniesc.
Wybierz wpisy, ktére chcesz przeniesc.

Kliknij kolejno pozycje Wiecej > Przenies.

AW N =

W sekcji Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy przy uzyciu drzewa obszaru roboczego przejdz
do folderu, do ktdérego chcesz skopiowac wpisy, i wybierz go.

lub

W polu Znajdz folder docelowy lub obszar roboczy zacznij wpisywac nazwe folderu, do ktoérego
chcesz skopiowac wpisy, a nastepnie kliknij wyswietlong nazwe folderu.

5 Kliknij przycisk OK.

5.7 Kopiowanie wpisu folderu

System Novell Vibe umozliwia skopiowanie wpisu folderu z jednego folderu i wklejenie go w
dowolnym folderze, do ktoérego uzytkownik ma odpowiednie prawa. W przypadku braku
odpowiednich uprawnien ta opcja jest niedostepna.

Mozna kopiowac pojedynczy wpis lub wiele wpisow jednoczesnie.

+ Sekcja 5.7.1, ,Kopiowanie jednego wpisu” na stronie 46

+ Sekgja 5.7.2, ,, Kopiowanie wielu wpisow” na stronie 46

5.7.1 Kopiowanie jednego wpisu

1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz skopiowad, a nastepnie go otworz.
2 Kliknij kolejno opcje Dziatania > Kopiuj na pasku narzedziowym Whpis.

3 W sekqji Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy przy uzyciu drzewa obszaru roboczego przejdz
do folderu, do ktérego chcesz skopiowac wpis.

4 Kliknij tytul z dodanym lgczem folderu, do ktérego chcesz skopiowac wpis.
W sekdji Biezqce miejsce zapisywania zostanie wyswietlona sciezka do biezacego polozenia wpisu.

5 Aby skopiowad wpis do podanego polozenia, kliknij przycisk OK.

5.7.2 Kopiowanie wielu wpiséw

Kopiowanie wielu wpisow jednoczesnie jest mozliwe tylko z folderéw Pliki i folderéw Dyskusja.

1 Przejdz do folderu Pliki lub folderu Dyskusja zawierajacego wpisy, ktére chcesz skopiowac.

2 Wybierz wpisy, ktoére chcesz skopiowac.
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5.8

5.8.1

5.8.2

3 Kiliknij kolejno pozycje Wigcej > Kopiuj.

4 W sekcji Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy przy uzyciu drzewa obszaru roboczego przejdz
do folderu, do ktérego chcesz skopiowac wpisy, i wybierz go.

lub

W polu Znajdz folder docelowy lub obszar roboczy zacznij wpisywaé nazwe folderu, do ktorego
chcesz skopiowac wpisy, a nastepnie kliknij wyswietlong nazwe folderu.

5 Kliknij przycisk OK.

Usuwanie wpisu folderu

¢ Sekcja 5.8.1, ,Usuwanie jednego wpisu” na stronie 47

¢ Sekcja 5.8.2, ,,Usuwanie wielu wpisow” na stronie 47

Usuwanie jednego wpisu

Wopis folderu mozna usuna¢ w przypadku posiadania odpowiednich praw do wykonania tej
czynnosci. W przypadku braku odpowiednich uprawnien ta opcja jest niedostepna.
1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz usuna¢, a nastepnie go otworz.
2 Kliknij opcje Usur na pasku narzedziowym Whpis.
W systemie Novell Vibe zostanie wyswietlona prosba o potwierdzenie zamiaru usunigcia
wpisu.
3 (Opcjonalnie) Aby zlikwidowaé wpis bez mozliwosci jego odzyskania, wybierz opcje Zlikwiduj
ten wpis natychmiast.

WAZNE: Wybranie tej opcji spowoduje, ze wpis zostanie trwale usuniety z witryny systemu
Vibe i nie bedzie mozna go odzyskac.

Jesli ta opcja nie zostanie zaznaczona, mozna cofna¢ usunigcie wpisu zgodnie z opisem w sekcji
Sekgja 5.9, ,,Cofanie usuniecia wpisu folderu” na stronie 48.

4 Klikna¢ przycisk OK.

Usuwanie wielu wpiséw

Wiele wpiséw folderu mozna usunac jednoczesnie w przypadku posiadania odpowiednich praw do
wykonania tej czynnosci. W przypadku braku odpowiednich praw ta opcja jest niedostepna.

Usuwanie wielu wpisow jest obstugiwane tylko w przypadku folderéw Dyskusja, Pliki i Zadania.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz usunaé wpisy.
2 Wybierz wpisy, ktore chcesz usunac.
3 Kliknij opcje Usun, aby przenies¢ wpisy do kosza.

W przypadku wybrania tej opcji mozna cofna¢ usuniecie wpisow, wykonujac kroki podane w
sekgji Sekcja 5.9, , Cofanie usuniecia wpisu folderu” na stronie 48.

lub

Kliknij opcje Zlikwiduj, aby trwale usuna¢ wpisy z systemu Vibe.

W przypadku klikniecia tej opcji wpiséw nie bedzie mozna przywrocic.
4 Klikna¢ przycisk OK.
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5.9

5.10

Cofanie usuniecia wpisu folderu

System Novell Vibe umozliwia anulowanie usuniecia skasowanego wpisu folderu i przywrdcenie go
do poprzedniego potozenia.
1 Przejdz do folderu, w ktérym poprzednio znajdowat sie usuniety wpis.

Na przyktad aby przywrocic¢ wpis, ktory znajdowat sie¢ w osobistym obszarze roboczym w
folderze Blog, nalezy przejs¢ do folderu Blog w osobistym obszarze roboczym.

WSKAZOWKA: Aby zobaczy¢ wszystkie elementy, ktére zostaty usuniete z witryny systemu
Vibe, nalezy przejs¢ do obszaru roboczego najwyzszego poziomu. (Domyslnie jest to katalog
Domowy obszar roboczy).

2 Kliknij ikone Kosz izl znajdujaca sie na panelu Nawigacja.

Na stronie Kosz zostana wyswietlone wszystkie obszary robocze, foldery i wpisy, ktore zostaty
usuniete z biezacego folderu lub jego podfolderdw.

3 Wybierz wpis, ktdrego usuniecie chcesz cofnac.
4 Kliknij przycisk Przywrdc.

Wpis zostanie przywrdcony do poprzedniego potozenia. Jesli folder lub obszar roboczy
zawierajacy ten wpis rowniez zostat usuniety, zostanie on przywrdcony podczas przywracania
wpisu.

Wiecej informacji na temat cofania usunigcia mozna znalez¢ w rozdziale “Restoring Deleted Items”
(Przywracanie usunietych elementéw) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

Powiadamianie innych uzytkownikéw o wpisie folderu

Podczas przegladania wpisu folderu moze si¢ okazac, ze wspolpracownicy moga réwniez
potrzebowac okreslonych informacji. W systemie Novell Vibe sa dostepne rézne sposoby
informowania znajomych i wspoétpracownikéw o wpisach, ktérymi moga oni by¢ zainteresowani.

Te opcje dzialaja tylko wtedy, gdy w systemie Vibe uzytkownik ma przypisane konto e-mail. Aby
przypisac konto e-mail do profilu Vibe, zobacz Sekcja 2.2.4, ,,Dodawanie i modyfikowanie miejsc
docelowych dostarczania” na stronie 26.

* Sekgja 5.10.1, ,Wspdtuzytkowanie wpisu” na stronie 49

¢ Sekgja 5.10.2, ,,Wysytanie wiadomosci e-mail z informacjg o wpisie” na stronie 49

UWAGA: Powiadomienie innego uzytkownika systemu Vibe o wpisie nie powoduje
automatycznego przyznania mu praw dostepu do wyswietlenia wpisu. Jesli uzytkownik nie ma
jeszcze praw dostepu do wyswietlenia wpisu, mozna zmodyfikowac ustawienia kontroli dostepu do
wpisu zgodnie z informacjami zawartymi w rozdziale “Controlling Access to Entries”
(Kontrolowanie dostepu do wpiséw) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.
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5.10.1

5.10.2

Wspoétuzytkowanie wpisu

W przypadku wspotuzytkowania folderu z inng osoba moze ona wyswietli¢ dany wpis na karcie
Mikroblogi i wspotuzytkowane elementy w swoim osobistym obszarze roboczym.

1 We wpisie, ktory chcesz wspotuzytkowaé, na pasku narzedziowym Wopis kliknij kolejno opcje
Dziatania > Wspotuzytkuj ten wpis.

2 Na udostepnionej stronie wybierz uzytkownikéw, grupy lub zespoty, z ktérymi chcesz
wspdtuzytkowac wpis.

3 W sekcji Komentarze dodaj komentarze, ktére maja zostac zataczone.
4 Klikna¢ przycisk OK.

Wpis bedzie od tej chwili wspotuzytkowany z podanymi uzytkownikami.

Wysytanie wiadomosci e-mail z informacja o wpisie
Wiadomo$¢ e-mail z powiadomieniem o wpisie folderu mozna wysta¢ podczas tworzenia wpisu lub
juz po jego utworzeniu.

+  Wysytanie wiadomosci e-mail podczas tworzenia wpisu” na stronie 49

+ , Wysytanie wiadomosci e-mail po utworzeniu wpisu” na stronie 49

Wysylanie wiadomosci e-mail podczas tworzenia wpisu

1 Podczas tworzenia wpisu na formularzu tworzenia wpisu kliknij opcje Wyslij wiadomo$¢ e-mail po
przestaniu wpisu.

2 Wprowadz informacje w odpowiednich polach.

3 Kliknij przycisk OK, aby utworzy¢ wpis i wysta¢ wiadomos¢ e-mail.

Wysylanie wiadomosci e-mail po utworzeniu wpisu
Aby wysta¢ wiadomos¢ e-mail tego typu, nie trzeba by¢ autorem wpisu.
1 Przejdz do wpisu, o ktérym chcesz powiadomic inne osoby za posrednictwem poczty
elektronicznej, a nastepnie go otworz.
2 Na pasku narzedziowym Stopka wpisu kliknij opcje Wspdtautorzy wiadomosci e-mail.
Zostanie wyswietlona strona Wyslij wiadomo$¢ e-mail.

Lacze do tego wpisu zostanie utworzone automatycznie i bedzie widoczne w tresci odebranej
wiadomosci.

3 Wprowadz informacje w odpowiednich polach.

4 Kliknij przycisk OK, aby wysta¢ powiadomienie.
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5.11

5.12

5.13

Subskrybowanie wpisu folderu

W przypadku szczegdlnego zainteresowania konkretnym wpisem folderu mozna subskrybowac ten
wpis. Jesli wpis jest subskrybowany, uzytkownik bedzie powiadamiany przez system Novell Vibe o
dowolnej aktywnosci dotyczacej wpisu.

1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz subskrybowad, a nastepnie go otworz.

2 Na pasku narzedziowym Stopka wpisu kliknij opcje Subskrybuj ten wpis.

3 Wybierz typ powiadomienia e-mail, ktdre chcesz odbiera¢, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat subskrybowania wpiséw, zobacz Sekcja 2.2,
,, Subskrybowanie folderu lub wpisu” na stronie 24.

Oznaczanie wpisu folderu

Znaczniki to stowa kluczowe, ktore stuza do nadawania kategorii obszarowi roboczemu, folderowi
lub wpisowi folderu. Funkcja oznaczania w systemie Novell Vibe pozwala uzytkownikowi na
tworzenie wirtualnych konteneréw na miejsca i wpisy. Podobnie jak w przypadku folderéw poczty
elektronicznej mozna nadawac¢ kategorie informacjom, a nastepnie wraca¢ do nich w p6zniejszym
czasie.

1 We wpisie, ktory chcesz oznaczy¢, kliknij karte Znaczniki.
2 Kliknij opcje Dodaj znaczniki.

3 Wybierz opcje Znacznik osobisty lub Znacznik globalny, w zaleznosci od tego, czy znacznik ma by¢
widoczny tylko dla Ciebie, czy dla calej spotecznosci.

4 Rozpocznij wpisywanie nazwy znacznika, ktéry chcesz zastosowac dla danego wpisu.
W tym polu mozna korzystac z funkcji wyszukiwania podczas wpisywania, zatem jesli znacznik
o zadanej nazwie juz istnieje, zostanie on wyswietlony na liScie rozwijanej. Jesli na liscie
rozwijanej nie wida¢ nazwy, oznacza to, ze uzytkownik jest w trakcie tworzenia nowego
znacznika.
Aby wyswietli¢ liste istniejacych znacznikow, kliknij w dostepnym polu, a nastepnie nacisnij
klawisz spagji.

5 Dokoncz wpisywanie nazwy znacznika lub wybierz nazwe z listy rozwijanej, a nastepnie kliknij
ikone Dodaj ©.
Wopis zostanie oznaczony znacznikiem okreslonym przez uzytkownika.

6 Kliknij przycisk Zamknij.

Praca z plikami we wpisie folderu

Oproécz mozliwosci pracy z plikami w systemie Vibe opisanych w kolejnych sekcjach mozna réwniez
korzysta¢ z produktow Novell Vibe Add-in oraz Novell Vibe Desktop umozliwiajacych
bezposrednia prace z plikami systemu Vibe w pakiecie Microsoft Office lub synchronizowanie
plikéw systemu Vibe z pulpitem. Mozna miedzy innymi tworzy¢ i edytowad pliki. Aby uzyskac
wiecej informacji, zobacz skrocone instrukcje obstugi Novell Vibe Add-In Quick Start (http://
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http://www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qs_office/data/vibe33_qs_office.html

5.13.1

5.13.2

www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qs_office/data/vibe33_qs_office.html) oraz Novell
Vibe Desktop Quick Start (http://www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qs_desktop/data/
vibe33_gs_desktop.html).

¢ Sekcja 5.13.1, ,Tworzenie wpisu pliku” na stronie 51

¢ Sekcja 5.13.2, ,,Dotaczanie plikow do wpisu folderu” na stronie 51

¢ Sekcja 5.13.3, ,Wyswietlanie plikow w trybie tylko do odczytu” na stronie 52

¢ Sekgja 5.13.4, ,,Edycja plikéw” na stronie 53

¢ Sekcja 5.13.5, , Pobieranie plikéw” na stronie 54

¢ Sekcja 5.13.6, ,,Uzyskiwanie adresu URL interfejsu WebDAV pliku” na stronie 54

¢ Sekcja 5.13.7, ,Dodawanie notatki o pliku lub wersji pliku” na stronie 55

¢ Sekcja 5.13.8, , Ustawianie stanu pliku” na stronie 55

¢ Sekcja 5.13.9, ,,Uzywanie kontroli wersji plikdéw” na stronie 55

Tworzenie wpisu pliku

System Novell Vibe umozliwia tworzenie wpiséw plikéw w wyznaczonych folderach plikéw.
Tworzenie wpisu pliku jest czym innym niz dolgczanie pliku do wpisu folderu innego typu. Wpisy
plikow w folderach plikow systemu Vibe zawieraja plik podstawowy. Inne pliki mozna powiazac z
wpisem pliku jako zalaczniki, ale istnieje tylko jeden plik podstawowy.

Wpisy plikéw mozna tworzy¢ na wiele sposobdw:
¢ Tak samo jak w przypadku tworzenia dowolnego typu wpisu folderu w systemie Vibe, jak
opisano w czesci Sekgja 5.1, ,Tworzenie wpisu folderu” na stronie 39.
¢ Importujac pliki do folderu.

¢ Tworzac plik na stacji roboczej i synchronizujac go przy uzyciu produktu Vibe Desktop zgodnie
z opisem w skroconej instrukcji obstugi Novell Vibe Desktop Quick Start (http://
www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qs_desktop/data/vibe33_qs_desktop.html).

¢ Tworzac plik w pakiecie Microsoft Office i zapisujac go w systemie Vibe bezposrednio z
poziomu tego pakietu zgodnie z opisem w skrdconej instrukgji obstugi Novell Vibe Add-In
Quick Start (http://www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qs_office/data/
vibe33_gs_office.html).

Dotaczanie plikéw do wpisu folderu

W systemie Vibe dostepne sa rézne sposoby dodawania zatacznikéw do wpisu.

Przeciaganie i upuszczanie plikow

Mozna zalaczy¢ plik do wpisu, przeciagajac go z innego miejsca i upuszczajac we wpisie.
1 Przejdz do wpisu, do ktorego chcesz dotaczy¢ plik, a nastepnie otwdrz ten wpis.
2 Kliknij karte Zatgczniki.
3 Kliknij opcje Przecigganie i upuszczanie plikow.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Przecigganie i upuszczanie plikow.
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4 Przeciagnij plik, ktory chcesz przekazad, a nastepnie go upus¢ na ikone folderu w oknie
dialogowym Przeciaganie i upuszczanie plikéw.

Zostanie wyswietlony otwierajacy i zamykajacy sie folder, ktdry oznacza, ze przeciagniete pliki
sa przekazywane jako zalgczniki.

Istnieje rowniez mozliwos¢ kopiowania i wklejania plikdw w ikonie folderu.

Przekazywanie pojedynczego pliku

1 Przejdz do wpisu, do ktorego chcesz dolaczy¢ plik, a nastepnie otwdrz ten wpis.
2 Kliknij karte Zatgczniki.
3 Kliknij opcje Przekaz pojedynczy plik.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Przekaz pojedynczy plik.
4 Kliknij opcje Wybierz plik, a nastepnie przejdz do pliku, ktory chcesz dolaczy¢, i zaznacz go.
5 Kiliknij przycisk OK.

5.13.3 Wyswietlanie plikow w trybie tylko do odczytu

52

System Vibe umozliwia tatwe wyswietlanie plikow powiazanych z wpisami. Pliki mozna powiazac z
wpisami na jeden z dwdch sposobdw:

¢ Pliki mozna dotaczy¢ do wpisu.

¢ Pliki moga by¢ plikami podstawowymi wpisu.

Pliki podstawowe moga istnie¢ tylko w folderach plikow.

W kolejnych sekcjach opisano sposdb wyswietlania plikéw w edytorze tekstow lub w formacie
HTML:
+  Wyswietlanie pliku w edytorze tekstow” na stronie 52

+  Wyswietlanie pliku w formacie HTML” na stronie 53

Wyswietlanie pliku w edytorze tekstow

Plik wyswietlany w edytorze tekstow jest otwierany w trybie tylko do odczytu.

1 Przejdz do wpisu zawierajacego plik, ktory chcesz wyswietli¢, a nastepnie otworz ten wpis.
2 (Warunkowo) Jesli wyswietlany plik jest zatacznikiem, kliknij karte Zafgczniki.
Tylko foldery plikéw moga zawiera¢ pliki, ktdre nie sg zatacznikami.

3 Kliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Wyswietl ten plik znajdujace sie obok pliku, ktéry
chcesz wyswietli¢

lub
Kliknij nazwe pliku.
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Wyswietlanie pliku w formacie HTML
Aby szybko wyswietli¢ plik, mozna go wyswietli¢ w formacie HTML.

Niektérych typéw plikow nie mozna wyswietla¢ w formacie HTML, na przyktad plikéw PNG, JPG,
GIF ani PDF.

1 Przejdz do wpisu zawierajacego plik, ktory chcesz wyswietli¢, a nastepnie otworz ten wpis.
2 (Warunkowo) Jesli wyswietlany plik jest zatacznikiem, kliknij karte Zafgczniki.
Tylko foldery plikéw moga zawierac pliki, ktdre nie sg zatacznikami.

3 Kliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Wyswietl ten plik w formacie HTML znajdujace si¢ obok
pliku, ktdry chcesz wyswietlié.

Edycja plikow

System Vibe umozliwia edytowanie dokumentow przy uzyciu funkgji edycji w miejscu. Funkgja ta
pozwala na bezproblemowa edycje dokumentéw przechowywanych na serwerze systemu Vibe.

W przypadku srodowiska Windows z zainstalowanym oprogramowaniem Microsoft Office mozna
pobrac i zainstalowa¢ dodatek Novell Vibe Add-in, aby ulatwi¢ prace uzytkownikéw. Po pobraniu i
zainstalowaniu dodatek Vibe Add-in bedzie uzywany do edytowania plikow zamiast interfejsu
WebDAV. Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat edytowania plikéw, gdy jest zainstalowany
dodatek Vibe Add-in, zobacz skrécong instrukcje obstugi Novell Vibe Add-In Quick Start (http://
www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qgs_office/data/vibe33_qs_office.html). W
ponizszych informacjach przyjeto, ze do edytowania plikow jest uzywany interfejs WebDAV, a
dodatek Vibe Add-in nie jest zainstalowany.

Pliki mozna edytowac tylko w przypadku, gdy na stacji roboczej jest zainstalowana aplikacja do
edycji okreslonego typu pliku. Aby na przyktad edytowac plik DOC, na stacji roboczej uzytkownika
musi by¢ zainstalowany program Microsoft Word.

1 Przejdz do wpisu zawierajacego plik, ktory chcesz edytowac, a nastepnie go otworz.
2 (Warunkowo) Jesli edytowany plik jest zatacznikiem, kliknij karte Zatgczniki.
Tylko foldery plikéw moga zawierac pliki, ktdre nie sg zatacznikami.

3 Kliknij kolejno opcje Dziafania na plikach > Edytuj ten plik znajdujace sie obok pliku, ktory chcesz
edytowac.

Plik jest uruchamiany w edytorze plikéw okreslonym przez uzytkownika. Aby uzyskac
informacje dotyczace sposobu zmiany edytora uzywanego przez system Vibe do edycji plikow,
zobacz Sekcja A.3, ,Nie mozna edytowac¢ plikéw dotaczonych do wpisow” na stronie 64.

Jesli do edycji dokumentdéw uzywasz pakietu Microsoft Office lub masz zainstalowany dodatek
Vibe Add-in, w przypadku edytowania dokumentéw w systemie Vibe dodatek Vibe Add-in jest
uruchamiany domyslnie. Aby uzyskac wiecej informacji na temat dodatku Vibe Add-in, zobacz
skrécong instrukcje obstugi Novell Vibe Add-In Quick Start (http://www.novell.com/
documentation/vibe33/vibe33_qs_office/data/vibe33_qs_office.html).

4 (Warunkowo) Jesli w systemie Vibe zostanie wys$wietlony monit o podanie po$wiadczen
uzytkownika systemu, podaj nazwe uzytkownika i hasto uzywane do logowania do systemu
Vibe, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Teraz mozesz edytowac plik.
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5.13.5

5.13.6

5 Po przeprowadzeniu edydji pliku zapisz zmiany, a nastepnie zamknij aplikacje edytujaca.

W systemie Vibe zostanie utworzona nowa wersja pliku. Zostanie réwniez zapisany plik w
wersji sprzed modyfikacji. Po zamknieciu i ponownym otwarciu wpisu mozna wyswietli¢ plik
w starszej wersji zgodnie z opisem w sekgji ,, Uzyskiwanie dostepu do poprzednio zapisanej
wersji pliku” na stronie 57.

WAZNE: Podczas edytowania dotaczonego dokumentu przy uzyciu oprogramowania OpenOffice
po kazdym kliknieciu opcji Zapisz w systemie Vibe tworzona jest nowa wersja dokumentu. W
zwigzku z tym, ze kazda wersja dokumentu powoduje zmniejszenie dostepnego przydziatu danych,
w przypadku uzywania oprogramowania OpenOffice dokument nalezy zapisywac tylko wtedy, gdy
jest on zamykany. Wiecej informacji o przydziatach danych mozna znalez¢ w rozdziale “Managing
Your Data Quota” (Zarzadzanie przydziatem danych) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User
Guide. Aby uzyskac¢ informacje na temat sposobu usuwania wersji pliku, zobacz ,Usuwanie
istniejgcych wersji pliku” na stronie 58.

Podczas edytowania dokumentu przy uzyciu oprogramowania Microsoft Office w systemie Vibe
tworzona jest tylko jedna nowa wersja dokumentu. Wielokrotne kliknigcie opcji Zapisz nie
spowoduje utworzenia wielu wersji.

Pobieranie plikow

Istnieje mozliwos¢ pobrania plikéw powiazanych z wpisem. Pobra¢ mozna jeden plik lub wszystkie
pliki, ktore sa powigzane z wpisem. Pliki sg pobierane w formacie zIP.

¢ ,Pobieranie pojedynczych plikow” na stronie 54

¢, Pobieranie wszystkich plikéw” na stronie 54

Pobieranie pojedynczych plikéw

1 Przejdz do wpisu zawierajacego plik, ktory chcesz pobra¢, a nastepnie go otworz.

2 Kliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Pobierz ten plik jako plik zip znajdujace sie obok pliku.

Pobieranie wszystkich plikow

1 Przejdz do wpisu zawierajacego pliki, ktore chcesz pobrac, a nastepnie go otworz.

2 Kliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Pobierz wszystkie pliki znajdujace sie obok kazdego
pliku w obrebie wpisu.

lub
Kliknij karte Zatgczniki, a nastepnie kliknij opcje Pobierz wszystkie pliki.

Uzyskiwanie adresu URL interfejsu WebDAV pliku

Znajac adres URL interfejsu WebDAYV pliku, mozna otworzy¢ plik bezposrednio z poziomu aplikacji
edytujacej, takiej jak Microsoft Office, lub bezposrednio z wiersza polecen.

Aby uzyskac adres URL interfejsu WebDAV pliku:

1 Przejdz do wpisu zawierajacego plik, dla ktérego chcesz uzyskac adres URL interfejsu WebDAY,
a nastepnie go otworz.

2 (Warunkowo) Jesli plik, dla ktérego chcesz uzyskac adres URL interfejsu WebDAYV, jest
zalacznikiem, kliknij karte Zatgczniki.

54 Przewodnik uzytkownika systemu Novell Vibe 3.4



5.13.7

5.13.8

5.13.9

Tylko foldery plikéw moga zawierad pliki, ktdre nie sg zatacznikami.
3 Kiliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Adres URL WebDAV znajdujace sie obok pliku.
Zostanie wyswietlony adres URL interfejsu WebDAV do skopiowania.
Po uzyskaniu adresu URL interfejsu WebDAV pliku mozna podac adres URL w edytorze

dokumentéw, takim jak Microsoft Office, aby otworzy¢ dany plik. Instrukcje dotyczace wykonania
tej czynnosci mozna znalez¢ w dokumentacji edytora dokumentow.

Dodawanie notatki o pliku lub wersji pliku

Moze zaj$¢ potrzeba dodania notatki dotyczacej okreslonego pliku lub wersji pliku. Notatki plikow
sq wyswietlane bezposrednio pod nazwami plikéw na kartach Zatgczniki i Wersje pliku. Notatki
plikéw utatwiajq uzytkownikom dokladne poznanie zawartosci plikow bez ich otwierania. Moga
ponadto stuzy¢ do latwego rozrézniania wersji plikow.

1 Przejdz do wpisu zawierajacego dotaczony plik lub wersje pliku, dla ktérych chcesz dodac
notatke, a nastepnie go otworz.

2 (Warunkowo) Jesli plik, dla ktérego ma zosta¢ dodana notatka, jest zatacznikiem, kliknij karte
Zatgczniki.

Tylko foldery plikéw moga zawierad pliki, ktdre nie sg zatacznikami.

3 Kiliknij kolejno opcje Dziafania na plikach > Edytuj notatke pliku znajdujace si¢ obok pliku, dla
ktérego cheesz dodac notatke.

Zostanie wyswietlona strona Dodawanie notatki dotyczacej pliku.

4 Whpisz notatke, ktora chcesz doda¢, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Ustawianie stanu pliku

W przypadku wystepowania wielu wersji pliku moze zajs¢ potrzeba ustawienia stanu kazdej wersji
w celu rozroznianiu wersji oficjalnej, wersji roboczych itp. Stanami plikéw moga by¢: Oficjalny,
Roboczy lub Przestarzaty.

1 Przejdz do wpisu zawierajacego dotaczony plik lub wersje pliku, dla ktérych chcesz ustawic
stan pliku, a nastepnie go otworz.

2 (Warunkowo) Jesli plik, dla ktérego ma zosta¢ ustawiony stan, jest zatacznikiem, kliknij karte
Zatgczniki.

Tylko foldery plikéw moga zawiera¢ pliki, ktdre nie sg zatacznikami.

3 Kliknij biezacy stan w kolumnie Stan obok pliku, dla ktérego ma on zosta¢ ustawiony, a
nastepnie kliknij stan, ktory chcesz ustawi¢ dla pliku.

Uzywanie kontroli wersji plikow

Podczas modyfikowania pliku w systemie Vibe zapisywana jest poprzednia wersja pliku, do ktorej
tatwo uzyskac dostep. Dotyczy to plikéw przechowywanych w folderach plikéw systemu Vibe lub
dowolnych plikéw zapisanych jako zatgczniki we wpisie folderu.

¢ Tworzenie nowej wersji pliku” na stronie 56

¢ ,Zwiekszanie numeru wersji gtownej pliku” na stronie 57

¢ ,Uzyskiwanie dostepu do poprzednio zapisanej wersji pliku” na stronie 57

¢, Promowanie poprzedniej wersji pliku do wersji biezacej” na stronie 57
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¢ ,Usuwanie istniejacych wersji pliku” na stronie 58

¢ ,Ustawianie maksymalnej dozwolonej liczby wersji” na stronie 58

Tworzenie nowej wersji pliku

Podczas edydji i zapisywania pliku system Vibe tworzy nowa wersje pliku i zapisuje stara wersje.
Aby uzyskac¢ informacje na temat sposobu edydji pliku, zobacz , Edycja plikdw” na stronie 53.

Do tworzenia nowej wersji dotaczonego pliku lub nowej wersji wpisu pliku w folderze plikow
mozna takze uzy¢ funkgji przeciggania i upuszczania zgodnie z opisem w nastepujacych sekcjach:
¢ ,Przeciaganie i upuszczanie pliku w celu aktualizacji zatacznika do wpisu pliku” na stronie 56

¢, Przecigganie i upuszczanie pliku w celu aktualizacji pliku podstawowego wpisu pliku” na
stronie 56

Przeciaganie i upuszczanie pliku w celu aktualizacji zatacznika do wpisu pliku

Aby utworzy¢ nowa wersje istniejacego zatacznika do wpisu, przeciggany i upuszczany plik musi
miec takq sama nazwe co istniejacy zatacznik do wpisu, dla ktérego ma zosta¢ utworzona nowa
wersja.

1 Przejdz do wpisu zawierajacego zatacznik do pliku, dla ktérego chcesz utworzyé nowa wersje, a
nastepnie go otworz.
2 Kliknij karte Zatgczniki, a nastepnie kliknij opcje Przecigganie i upuszczanie plikéw.

3 Przeciagnij plik z jednego polozenia, takiego jak pulpit, i upus¢ go na ikone folderu w oknie
przeciggania i upuszczania.

Dokument zostanie dodany jako nowa wersja istniejacego zatacznika do wpisu. Starsze wersje
sa wysSwietlane we wpisie na karcie Wersje pliku.

Przeciaganie i upuszczanie pliku w celu aktualizacji pliku podstawowego wpisu pliku
Tworzenie zaktualizowanych wersji wpiséw folderu jest mozliwe tylko w przypadku folderow
plikéw, jak opisano w tej sekcji.
Aby utworzy¢ nowa wersje istniejacego pliku w folderze plikow, przeciagany i upuszczany plik musi
miec takq sama nazwe co istniejacy plik, dla ktérego ma zosta¢ utworzona nowa wersja.
1 Przejdz do folderu, do ktoérego chcesz zaimportowac nowa wersje pliku.
Plik o tej samej nazwie musi juz istnie¢ w folderze jako wpis pliku.
2 Na pasku narzedziowym Wpis folderu kliknij opcje Dodaj pliki.
Zostanie otwarte okno przeciagania i upuszczania.
3 Przeciagnij plik z jednego polozenia, takiego jak pulpit, i upus¢ go na ikone folderu w oknie
przeciggania i upuszczania.

Dokument zostanie dodany jako nowa wersja istniejacego wpisu pliku. Starsze wersje sa
wyswietlane we wpisie na karcie Wersje pliku.
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Zwiekszanie numeru wersji gtdwnej pliku

Przy tworzeniu nowych wersji pliku w systemie Vibe domys$lnie $ledzone sa wersje o numerach
podrzednych. Na przyktad 1.0, 1.1, 1.2 itd. Istnieje mozliwos¢ zwigkszenia numeru wersji gtéwnej
dla najnowszej wersji pliku. Na przyklad wersja 1.2 stanie sie wersja 2.0.

Jesli w folderze skonfigurowano automatyczne usuwanie starych wers;ji plikéw, zgodnie z opisem w
sekgji “Automatically Deleting Minor File Versions That Exceed the Allowed Maximum”
(Automatyczne usuwanie wersji podrzednych plikow przekraczajacych maksymalna dozwolona
liczbe plikéw) rozdziatu “Managing Folders” (Zarzadzanie folderami) w podreczniku Novell Vibe 3.4
Advanced User Guide, zwiekszenie wersji podrzednej pliku do poziomu wersji gtownej powoduije jej
zabezpieczenie przed usunieciem.

Aby zwigkszy¢ numer wersji gtdéwnej pliku:
1 Przejdz do wpisu zawierajacego dolaczony plik, dla ktérego chcesz zwigkszy¢ numer wersji
glownej, a nastepnie go otworz.

2 (Warunkowo) Jesli plik, dla ktérego ma zosta¢ zwiekszony numer wersji gtéwnej, jest
zatacznikiem, kliknij karte Zafgczniki.

Tylko foldery plikow moga zawierac¢ pliki, ktdre nie sa zatacznikami.

3 Kliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Zwieksz numer wersji gtdwnej znajdujace sie obok pliku,
dla ktdrego chcesz zwigkszy¢ wersje gtéwna.

Zostanie wyswietlona strona Zwigksz numer wersji gléwne;j.
4 Klikna¢ przycisk OK.

Uzyskiwanie dostepu do poprzednio zapisanej wersji pliku
1 Przejdz do wpisu zawierajacego plik, dla ktérego chcesz uzyskac dostep do poprzedniej wers;ji,
a nastepnie go otworz.
2 Kliknij karte Wersje pliku.

Wszystkie poprzednio zapisane wersje kazdego pliku powiazane z wpisem znajduja sie na liscie
w kolejnosci odwrotnej do chronologicznej. W systemie Vibe wyswietlane sa takie informacje
jak data, wielkos¢ pliku i osoba, ktéra zmodyfikowata plik.

Promowanie poprzedniej wersji pliku do wersji biezacej
Poprzednia wersje pliku mozna promowac do wersji biezacej. Biezaca wersja jest gtowny plik we
wpisie pliku. Wersje dodatkowe znajduja si¢ ponizej wersji gtéwnej na karcie Wersje pliku.
1 Przejdz do wpisu zawierajacego wersje pliku, ktéra ma by¢ promowana jako wersja biezaca, a
nastepnie go otworz.
2 Kliknij karte Wersje pliku.

3 Kliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Promuj te wersje jako biezqgcq znajdujace sie obok wersji
pliku, ktéra ma by¢ promowana jako wersja biezaca, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Caty wpis mozna przywrdci¢ do poprzedniej wersji (na przyktad tytut i opis wpisu) zgodnie z
opisem w sekcji Sekcja 5.14.3, ,, Przywracanie poprzedniej wersji wpisu” na stronie 59.
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5.14

5.14.1

Usuwanie istniejacych wersji pliku

WAZNE: Plikéw i ich wersji usunietych z witryny systemu Vibe nie mozna odzyskac.

1 Przejdz do wpisu zawierajacego plik, dla ktérego chcesz uzyskac dostep do poprzedniej wers;j,
a nastepnie go otworz.

2 Kliknij karte Wersje pliku.

Wszystkie poprzednio zapisane wersje kazdego pliku powiazane z wpisem znajduja sie na liscie
w kolejnosci odwrotnej do chronologicznej. W systemie Vibe wyswietlane sa takie informacje
jak data, wielkos¢ pliku i osoba, ktéra zmodyfikowata plik.

3 Aby jednoczesnie usunac wiele wersji, zaznacz wersje pliku, ktore chcesz usuna¢, a nastepnie
kliknij opcje Usutn wybrane wersje.

lub

Aby usunac¢ jedna wersje, kliknij opcje Dziatania na plikach obok wersji, ktéra chcesz usuna¢, a
nastepnie kliknij opcje Usun te wersje.

4 Kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ usuniecie.

Ustawianie maksymalnej dozwolonej liczby wersji

Whtasciciel folderu lub obszaru roboczego moze ustawi¢ maksymalng dozwolona liczbe wersji
poszczegolnych plikéw. Wiecej informacji mozna znalez¢é w rozdziale “Limiting File Versions for
Folders and Workspaces by Configuring Automatic Deletion” (Ograniczanie liczby wersji plikow w
folderach i obszarach roboczych przez skonfigurowanie automatycznego usuwania) w podreczniku
Nowell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

Wyswietlanie historii wpisu

System Novell Vibe umozliwia wyswietlenie historii wpisu. Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia
roznych wersji wpisu, porownania dwoch wersji w celu zapoznania si¢ z wprowadzonymi zmianami
oraz przywrocenia wpisu do poprzedniej wersji.

¢ Sekcja 5.14.1, ,Wyswietlanie poprzednich wersji wpisu” na stronie 58

¢ Sekcja 5.14.2, ,,Porownywanie wersji wpisu” na stronie 59

¢ Sekcja 5.14.3, , Przywracanie poprzedniej wersji wpisu” na stronie 59

Wyswietlanie poprzednich wersji wpisu

Uzytkownik moze wyswietli¢ informacje dotyczace wersji wpisu, takie jak czas utworzenia wpisu,
czas jego edycji oraz osoba edytujaca.

1 Przejdz do wpisu, ktorego chcesz wyswietli¢ poprzednie wersje, a nastepnie go otworz.

2 Kliknij karte Historia wpisu.

Dla kazdej wersji wpisu wyswietlany jest numer wersji, data modyfikacji wpisu, uzytkownik
modyfikujacy oraz sposéb zmiany wpisu.

Po kliknieciu daty wpisu mozna zobaczy¢, jak w danym momencie wygladat wpis.
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5.14.2

5.14.3

5.15

Poréwnywanie wersji wpisu

Podczas poréwnywania dwéch wersji wpisu widoczne sa uzupetnienia oraz usunigcia dokonane w
sekcjach Tytut i Opis wpisu. Nie mozna poréwnywac zawartosci plikow dotaczonych do wpisu.

1 Przejdz do wpisu, ktérego dwie wersje chcesz poréwnac, a nastepnie go otworz.

2 Kliknij karte Historia wpisu.

3 Wybierz dwie wersje, ktdre chcesz poréwnac, a nastepnie kliknij opcje Pordwnaj.

W systemie Vibe elementy dodane sa podswietlone na zielono, a elementy usunigte sa
przekreslone.

Przywracanie poprzedniej wersji wpisu

Podczas modyfikowania wpisu przez uzytkownika lub inna osobe (zgodnie z opisem w sekcji Sekcja

5.4, ,Modyfikowanie wpisu folderu” na stronie 44) w systemie Vibe wys$wietlana jest najnowsza
wersja wpisu.

Jesli uzytkownik nie jest juz zadowolony z ostatniej wersji wpisu, moze przywrdci¢ poprzednia
wersje wpisu.

1 Przejdz do wpisu, ktorego poprzednia wersje chcesz przywroci¢, a nastepnie go otworz.

2 Kliknij karte Historia wpisu.

3 Zlokalizuj wersje, ktdra chcesz przywroéci¢, a nastepnie kliknij opcje Promuj do biezgcego.

Zostanie wyswietlona strona Promuj do biezacego. Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia wpisu w tej

wersji.
4 Kliknij przycisk OK, aby ta wersja wpisu stata sie biezaca.

Aby przechowywana historia byta doktadna, na licie Historia wpisu zachowywana jest
rowniez pozycja przywracanej wersji.

Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube we wpisie
folderu

System Novell Vibe umozliwia publikowanie filméw wideo z serwisu YouTube we wpisie folderu,
jak rowniez w nastepujacych miejscach w witrynie systemu Vibe:

¢ W obszarze roboczym lub motywie firmowym folderu, zgodnie z opisem w rozdziale
“Branding a Folder or Workspace” (Nadawanie motywu firmowego folderowi lub obszarowi
roboczemu) w podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

¢ W opisie obszaru roboczego zgodnie z informacjami zawartymi w sekgji Sekcja 3.1.14,
,Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube w obszarze roboczym” na stronie 32.

+ W opisie folderu.

¢ Na stronie docelowej, zgodnie z opisem w rozdziale “Displaying YouTube Videos on a Landing

Page” (Wyswietlanie filmow wideo z serwisu YouTube na stronie docelowej) w podreczniku
Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.
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5.16

Aby opublikowac film wideo z serwisu YouTube we wpisie folderu:

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz opublikowa¢ film wideo z serwisu YouTube.

Utwérz nowy wpis folderu, klikajac odpowiedni element na pasku narzedziowym Wpis
folderu. Na przyklad aby doda¢ wpis blogu w folderze Blog, kliknij element Nowy wpis blogu.

lub

Otwoérz istniejacy wpis folderu, ktéry cheesz zmodyfikowad, a nastepnie na pasku
narzedziowym Wopis kliknij opcje Modyfiku;.

Zostanie wyswietlona strona Wpis.

3 W sekdji Opis kliknij ikone Rozwinn ~ w edytorze HTML, a nastepnie kliknij ikong Wideo &.
4 W wyswietlonym oknie w polu Adres URL filmu wideo w serwisie YouTube wklej adres URL filmu

wideo z serwisu YouTube, ktory chcesz opublikowac.

W polach Wymiary nie dokonuj zadnych zmian, jesli majq by¢ zachowane domyslne wymiary z
serwisu YouTube.

Kliknij opcje Wstaw, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby opublikowa¢ wpis.

Wyswietlanie obrazéw we wpisie folderu

W tej czesci przedstawiono sposob dodawania obrazéw do sekcji Opis wpisu. Informacje na temat
dotaczania obrazéw do wpisu zawiera sekcja Sekcja 5.13.2, ,Dolaczanie plikow do wpisu folderu” na
stronie 51.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz opublikowac obraz.

2 Utworz nowy wpis folderu, klikajac odpowiedni element na pasku narzedziowym Wpis

folderu. Na przyktad aby dodac wpis blogu w folderze Blog, kliknij element Nowy wpis blogu.
lub

Otwoérz istniejacy wpis folderu, ktéry chcesz zmodyfikowad, a nastepnie na pasku
narzedziowym Wpis kliknij opcje Modyfiku;.

Zostanie wyswietlona strona Wpis.

3 W sekqji Opis kliknij ikong Rozwiri % w edytorze HTML, a nastepnie kliknij ikong Obraz .

Wybierz opcje Przekaz plik obrazu, a nastepnie kliknij opcje Wybierz plik, aby wybra¢ plik w
systemie plikow komputera.

lub

Wybierz opcje Wybierz zatqczony plik obrazu, aby wybrac¢ obraz, ktdry jest juz zataczony do
danego folderu lub obszaru roboczego. Ten obraz musi by¢ juz dodany do wpisu w postaci
zalgcznika. Informacje na temat tworzenia zatacznikéw do wpisu zawiera sekcja Sekcja 5.13.2,
,Dotaczanie plikéw do wpisu folderu” na stronie 51.

5 Kliknij przycisk Wstaw.
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5.17 Ocena wpisu folderu

System Novell Vibe umozliwia ocenianie wpisdw folderow w pieciogwiazdkowej skali (jedna
gwiazdka wskazuje najstabszy wpis, a pie¢ gwiazdek — najlepszy). Jest to dodatkowe narzedzie
pozwalajace na okreslenie jakosci informagiji.
1 Przejdz do wpisu, ktory chcesz oceni¢, a nastepnie go otwoérz.
2 Kliknij gwiazdke odpowiadajaca wybranej ocenie.
Na przyktad aby oceni¢ wpis na trzy gwiazdki, kliknij trzecig gwiazdke z lewej strony.
W systemie Vibe z prawej strony gwiazdek wyswietlana jest srednia ocena wpisu oraz liczba

uzytkownikow, ktérzy ocenili wpis.

Wpis mozna ocenia¢ dowolna liczbe razy, ale w systemie Vibe rejestrowana jest tylko najnowsza
ocena uzytkownika.

5.18 Konfigurowanie stylu wyswietlania wpisow

System Novell Vibe umozliwia wybdr sposobu wyswietlania wpisdw.

1 Kliknij ikone Ustawienia [E w prawym gérnym rogu interfejsu systemu Vibe, a nastepnie
kliknij ikone Preferencje osobiste .
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Preferencje osobiste.

2 Na liscie rozwijanej Wyswietlanie wpisu wybierz jedng z nastepujacych opcji:

+ Wyswietl wpisy w obszarze zawartosci: (Domyslnie) Po kliknieciu wpisu w systemie Vibe
zostanie wyswietlony wpis w obszarze zawartosci.

Jest to styl domyslny.

+ Wyswietl wpisy w oknie dialogowym: Po kliknieciu wpisu zostanie on wyswietlony w
oknie dialogowym na biezacej stronie systemu Vibe.

3 Klikna¢ przycisk OK.

5.19 Drukowanie wpisu folderu

System Novell Vibe umozliwia drukowanie zawartosci wpisu folderu.
1 Przejdz do wpisu, ktéry chcesz wydrukowac.

2 Na pasku narzedziowym Wpis kliknij ikone Drukuj © .

3 Skonfiguruj ustawienia drukarki, a nastepnie kliknij opcje Druku;.
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A1

A.2

Rozwiazywanie problemow

W nastepujacych sekcjach zamieszczono wskazéwki pomocne w przypadku napotkania probleméw
podczas korzystania z oprogramowania Novell Vibe:

¢ Sekgja A.1, ,Interfejs systemu Vibe nie jest wyswietlany poprawnie” na stronie 63

¢ Sekcja A.2, ,Informacje o folderach lustrzanych” na stronie 63

¢ Sekcja A.3, ,Nie mozna edytowac plikow dotaczonych do wpiséw” na stronie 64

¢ Sekcja A4, ,Nie mozna przekazac pliku, poniewaz jest zbyt duzy” na stronie 66

¢ Sekcja A5, ,Pliki zawierajace w nazwie znaki rozszerzone lub dwubajtowe sa uszkodzone po
wyodrebnieniu pliku ZIP” na stronie 67

¢ Sekcja A.6, ,Problemy z apletami przekazywania w systemie SLED 10 SP1” na stronie 67

¢ Sekcja A.7, ,Aplet edycji w miejscu nie dziata na komputerach Mac” na stronie 67

Interfejs systemu Vibe nie jest wyswietlany poprawnie

Problem: Jesli dostep do systemu Novell Vibe 3 jest uzyskiwany po uaktualnieniu starszej wersji,
interfejs systemu Vibe nie jest wyswietlany poprawnie.

Po uaktualnieniu starszej wersji systemu Vibe 3 nalezy wyczysci¢ pamie¢ podreczna przegladarki.

W przypadku korzystania z przegladarki Mozilla Firefox na pasku narzedzi nalezy wybrac polecenie
Narzedzia > Wyczys¢ historie przegladania.

Aby uzyskac¢ informacje na temat czyszczenia buforu w innych przegladarkach internetowych,
nalezy postepowac zgodnie z ich dokumentacja.

Informacje o folderach lustrzanych

Problem: Z powodu braku odpowiedniej wiedzy o folderach lustrzanych istniejg obawy, czy nalezy
ich uzywac.

Folder lustrzany to folder biblioteki w systemie Novell Vibe, ktory jest zsynchronizowany z folderem
znajdujacym sie na dysku systemowym poza systemem Vibe. Podczas wykonywania podstawowych
dziatan (dodawanie podfolderéw i plikow, modyfikowanie plikéw, usuwanie folderdéw i plikow) za
pomocy interfejsu systemu Vibe lub uzyskiwania dostepu do pliku znajdujacego si¢ na dysku kazda
wprowadzona zmiana jest odzwierciedlana w drugim interfejsie. Korzyscig wynikajaca z uzywania
kopii lustrzanych plikow jest mozliwo$¢ stosowania narzedzi systemu Vibe w odniesieniu do plikéw
znajdujacych sie na dysku, w tym wyszukiwania tekstowego, przeptywu pracy i dyskusji (w postaci
komentarzy dodanych do wpisu w folderze biblioteki).
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System Vibe obstuguje dwa typy folderow zewnetrznych:

*

*

Katalog w systemie plikow

Folder dostepny za posrednictwem interfejsu WebDAV

W przypadku korzystania z kopii lustrzanych plikéw moga by¢ przydatne nastepujace wskazowki:

*

Podczas podawania sciezki do folderu systemowego nalezy podac petna (bezwzgledna) sciezke
do folderu.

Po utworzeniu folderu lustrzanego nie mozna zmienia¢ nazwy $ciezki ani ponownie
konfigurowac folderu biblioteki systemu Vibe jako folderu niebedacego folderem lustrzanym.

Aby zainicjowac nowy folder lustrzany, nalezy klikna¢ kolejno opcje Zarzqdzaj > Modify this folder
(Modyfikuj ten folder) i uzy¢ narzedzia Synchronize (Synchronizuj).

Wiecej informacji na temat sposobu synchronizacji folderu lustrzanego mozna znalez¢ w
rozdziale “Synchronizing a Mirrored Folder” (Synchronizowanie folderu lustrzanego) w
podreczniku Novell Vibe 3.4 Advanced User Guide.

Do wpiséw w folderze lustrzanym nie nalezy zalacza¢ dodatkowych plikéw. Zachowanie
zwigzane z dodatkowymi zatacznikami jest nieprzewidywalne.

Synchronizacje mozna przeprowadzic jedynie recznie, korzystajac z opcji menu systemu Vibe.
Nie mozna planowac¢ synchronizacji.

W przypadku usuniecia pliku na serwerze system Vibe usuwa caty wpis z folderu biblioteki (a
nie tylko zalaczony plik).

Operacja dodawania i usuwania podfolderéw powoduje dodanie lub usuniecie podfolderow w
drugim systemie. Usunigcie podfolderu powoduje usunigcie catej jego zawartosci w obu
miejscach.

Wiecej informacji dotyczacych folderéw kopii lustrzanych plikow mozna znalez¢ w rozdziale
“Working with Mirrored Folders” (Praca z folderami lustrzanymi) w podreczniku Novell Vibe 3.4
Advanced User Guide.

A.3 Nie mozna edytowa¢ plikéw dotaczonych do wpisow

Problem: Uzytkownik nie moze edytowac plikéw dotaczonych do wpiséw.

Jesli nie mozna edytowac pliku, oznacza to, ze system Novell Vibe moze nie by¢ skonfigurowany do
obstugi aplikacji do edycji zainstalowanej na komputerze. Np. jesli system Vibe skonfigurowano do
korzystania z aplikacji Microsoft Word jako domyslnego edytora wszystkich plikéw tekstowych, a
uzytkownik zainstalowat zamiast niej pakiet OpenOffice, wyswietlony zostanie btad, a edycja
dokumentu nie bedzie mozliwa.

W celu wyeliminowania tego problemu system Vibe umozliwia uzytkownikowi wymuszenie
zmiany ustawienia edytora domyslnego.

¢ Sekcja A.3.1, ,Zmiana ustawient domyslnego edytora dla jednego typu plikéw” na stronie 65

¢ Sekgja A.3.2, ,Zmiana ustawien domyslnego edytora dla wszystkich typoéw plikow” na stronie

65

¢ Sekcja A.3.3, ,Zmiana ustawien edytora domyslnego, gdy edytor nie jest zainstalowany w

domyslnej lokalizacji” na stronie 65

Przewodnik uzytkownika systemu Novell Vibe 3.4



A.3.1

A3.2

A33

Zmiana ustawienn domysinego edytora dla jednego typu plikow

Istnieje mozliwos¢ zmiany domyslnego edytora uzywanego przez system Vibe do edytowania
okreslonych typow plikow.

Administratorzy systemu Vibe moga zmieniac¢ ustawienia domyslnego edytora dla okreslonych
typéw plikéw dla catej witryny Vibe, jak opisano w czesci “Changing Global File Associations for
Edit in Place Applications” w podreczniku Novell Vibe 3.4 Administration Guide.

Aby zmieni¢ ustawienia domyslnego edytora dla jednego typu plikow:
1 Kliknij ikone Ustawienia [El, a nastepnie kliknij ikone Preferencje osobiste B8 aby wyswietli¢
okno dialogowe Preferencje osobiste.
2 Kliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.
3 Kliknij przycisk Dodaj.

4 Z listy rozwijanej wybierz rozszerzenie pliku, dla ktérego ma zosta¢ zmieniona domyslna
aplikacja edytujaca.

5 W polu Aplikacja podaj nazwe aplikacji, ktéra ma by¢ uzywana do edycji wybranego wczesniej
typu plikow (zobacz Krok 4).

6 Zaznacz pole wyboru, a nastepnie kliknij przyciskOK.

Zmiana ustawien domysinego edytora dla wszystkich typow plikow

Uzytkownik moze tak skonfigurowac system Vibe, aby korzystac z tej samej aplikacji do edycji
plikéw wszystkich typow.

1 Kliknij ikone Ustawienia [El, a nastepnie kliknij ikone Preferencje osobiste B aby wyswietli¢
okno dialogowe Preferencje osobiste.
2 Kliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.

3 Kliknij liste rozwijana UzZyj, a nastepnie wybierz aplikacje, ktora ma by¢ uzywana w systemie
Vibe do edycji plikow wszystkich typow.

4 Prosze zaznaczy¢ pole wyboru znajdujace sie na lewo od pola Rozszerzenie, a nastepnie klikna¢
przycisk OK.

Zmiana ustawien edytora domysinego, gdy edytor nie jest
zainstalowany w domysinej lokalizacji

1 Kliknij ikone Ustawienia [El, a nastepnie kliknij ikone Preferencje osobiste B aby wyswietli¢
okno dialogowe Preferencje osobiste.

2 Kliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.

3 W kolumnie Rozszerzenie sprawdz, czy na liscie rozwijanej wybrano poprawne rozszerzenie
pliku.

4 W kolumnie Aplikacja podaj éciezke do wybranej wczesniej aplikacji (zobacz Krok 3).

Jesli na przyklad aplikacja OpenOffice jest zainstalowana w polozeniu innym niz domyslne, a
system Vibe ma rozpoznac to unikatowe potozenie, nalezy podac Sciezke do aplikacji
OpenOffice.

5 Kliknij przycisk OK.

Rozwigzywanie problemow
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A.4 Nie mozna przekaza¢ pliku, poniewaz jest zbyt duzy

Problem: Wystapily problemy z przekazaniem pliku, poniewaz plik jest zbyt duzy.

Prawdopodobnie problem mozna rozwiazac, zwiekszajac domyslng ilos¢ pamieci uzywana przez
aplety Java.
¢ Sekcja A.4.1, ,Zwiekszanie domyslnej iloci pamieci w systemie Windows” na stronie 66

¢ Sekcja A.4.2, ,,Zwiekszanie domyslnej iloSci pamigci w systemie Linux” na stronie 66

A4.1 Zwiekszanie domysinej ilosci pamigci w systemie Windows

1 Nalezy przejs¢ do panelu sterowania (klikng¢ przycisk Start > Ustawienia > Panel sterowania).
2 Nastepnie nalezy klikna¢ dwukrotnie ikone Java.
Zostanie uruchomiony Panel sterowania Java.
3 Wybierz karte Java.
4 W czesci Java Applet Runtime Settings kliknij przycisk View.

5 Dla kazdej z wersji srodowiska uruchomieniowego Java dodaj parametr -Xmx256m jako
parametr srodowiska uruchomieniowego Java.

6 Kliknij przycisk OK.
Aby zwigkszenie domy$lnego rozmiaru pamieci dla apletéw Java odniosto skutek, musisz
zamkna¢ wszystkie przegladarki i uruchomic je ponownie.

To ustawienie powoduje uruchamianie apletu uzywanego do przekazywania plikéw do folderu
systemu Novell Vibe z 256 MB pamigci. Jesli aplet wciaz wskazuje, Ze nie ma wystarczajacej pamieci
do uruchomienia apletu, konieczne moze by¢ zmniejszenie tej liczby.

A4.2 Zwiekszanie domysinejilosci pamieci w systemie Linux

1 Zlokalizuj $rodowisko JRE lub JDK uzywane przez dodatek typu plug-in przegladarki.
Potozenie srodowiska JRE i JDK rozni sie w zaleznosci od systemu.

2 W katalogu bin $rodowiska JRE lub JDK uruchom plik ControlPanel.
Zostanie uruchomiony Panel sterowania.

3 Wybierz karte Java.

4 W czesci Java Applet Runtime Settings kliknij przycisk View.

5 Dla kazdej z wersji sSrodowiska uruchomieniowego Java dodaj parametr -xmx256m jako
parametr srodowiska uruchomieniowego Java.

6 Kliknij przycisk OK.
Aby zwigkszenie domy$lnego rozmiaru pamieci dla apletéw Java odniosto skutek, musisz

zamknad wszystkie przegladarki i uruchomic je ponownie.

To ustawienie powoduje uruchamianie apletu uzywanego do przekazywania plikéw do folderu
systemu Vibe z 256 MB pamieci. Jesli aplet wciaz wskazuje, ze nie ma wystarczajacej pamieci do
uruchomienia apletu, konieczne moze by¢ zmniejszenie tej liczby.
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A5

A.6

A.7

Pliki zawierajace w nazwie znaki rozszerzone lub
dwubajtowe sa uszkodzone po wyodrebnieniu pliku ZIP

Problem: Gdy w systemie Vibe tworzony jest plik zIP z plikami zawierajacymi w nazwie znaki
rozszerzone lub dwubajtowe, nazwy pobranych plikdw sg uszkodzone w przypadku uzycia jednej z
ponizszych metod do rozpakowania pobranego pliku zIP:

¢ Eksplorator Windows w systemie Windows XP i Windows 7

+ File Roller z interfejsu graficznego w systemie SLES 11

Aby pomyslnie rozpakowac pobrany plik ZzIP w systemie Windows XP i Windows 7, nalezy uzy¢
innego programu, np. Winzip, 7-Zip lub ZipGenius.

Aby pomyslnie rozpakowac pobrany plik 2IP w systemie SLES 11, nalezy uruchomic¢ program File
Roller z wiersza polecen z przelgcznikiem -s.

Problemy z apletami przekazywania w systemie SLED 10
SP1

Problem: Jesli system Novell Vibe jest uzywany w przegladarce dzialajacej w systemie SUSE Linux
Enterprise Desktop (SLED) 10 z dodatkiem SP1, przeciaganie i upuszczanie plikow obrazéw na aplet
przekazywania powoduje, Ze obrazy sa wyswietlane w przegladarce, a nie dodawane do wpisu
systemu Vibe jako zataczniki. Ten problem zostat zgtoszony przez uzytkownika uzywajacego
przegladarki Firefox w wersji 2.0.0.12, ale moze takze wystapi¢ w innych przegladarkach.

W przyszlych wydaniach systemu SLED ten problem moze nie wystepowac, jesli oprogramowanie
srodowiska Java JRE zostanie zaktualizowane. Do tego czasu mozna tez uzywac metody
przekazywania plikéw za pomoca formularza HTML (ikona znajduje si¢ obok ikony apletu
przekazywania). Aby obejs¢ problem, mozna réwniez skorzystac z nastepujacej procedury:

1 Uzyj oprogramowania okienkowego w celu wybrania i skopiowania plikéw ze zdjeciami do
schowka systemu okienkowego.
2 Kliknij opcje Dodaj pliki.

3 Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone Aplet przekazywania w polu apletu przekazywania
(niebieski folder).

4 Wybierz opcje Wklej.
System Vibe dotaczy obrazy do wpisu.

Aplet edycji w miejscu nie dziata na komputerach Mac

+ Sekcja A7.1, ,Aplet edycji w miejscu nie dziata z oprogramowaniem OpenOffice.” na stronie 68

¢ Sekcja A.7.2, ,Aplet edycji w miejscu nie dziata z oprogramowaniem Microsoft Office” na
stronie 68
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A.71

A.7.2

Aplet edycji w miejscu nie dziata z oprogramowaniem OpenOffice.

Aplet edycji w miejscu moze nie dziala¢ w przypadku zainstalowania oprogramowania OpenOffice
w innym miejscu niz jego lokalizacja domyslna.

Aby rozwigzad ten problem:

1 Sprawdz, czy program OpenOffice zainstalowano w katalogu /Applications/
OpenOffice.org.app.

Jesli program OpenOffice nie jest zainstalowany, nalezy go zainstalowac.

Jesli oprogramowanie OpenOffice zainstalowano w potozeniu innym niz domyslne, nalezy
okreslic¢ to polozenie w sekgji Definiuj wymuszenia edytora w systemie Vibe, zgodnie z opisem w
sekcji Sekcja A.3.3, ,Zmiana ustawien edytora domyslnego, gdy edytor nie jest zainstalowany w
domyslnej lokalizacji” na stronie 65.

Jesli problem nie ustapi, nalezy sie skontaktowac z administratorem systemu Vibe. Administrator
systemu Vibe moze zmieni¢ to ustawienie dla catej witryny systemu Vibe, zgodnie z opisem w sekcji
“Edit in Place Support for Mac Users” (Obstuga funkcji edycji w miejscu dla uzytkownikéw systemu
Mac) w pliku readme programu Novell Vibe 3.4 (http://www.novell.com/documentation/vibe34/
vibe34_readme_novell/data/vibe34_readme_novell.html).

Aplet edycji w miejscu nie dziata z oprogramowaniem Microsoft Office

Funkcja Edycja na miejscu nie jest obstugiwana w srodowisku Mac, gdy jako edytor dokumentow
jest uzywany pakiet Microsoft Office. Aby moc korzystac z funkcji edycji w miejscu w srodowisku
Mac, nalezy jako edytora dokumentu uzy¢ oprogramowania OpenOffice.
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