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Informacje o tym podreczniku

Podrecznik uzytkownika systemu Micro Focus Vibe 4 zawiera omodwienie sposobu uzywania
produktu Micro Focus Vibe.

W tym podreczniku oméwiono nastepujgce zagadnienia:

+ Rozdziat 1, ,Wprowadzenie”, na stronie 11

¢ Rozdziat 2, ,Uzyskiwanie informacji’, na stronie 23

+ Rozdziat 3, ,Wspdétdzielenie wpisow, folderéw i obszaréw roboczych”, na stronie 37
* Rozdziat 4, ,Zarzgdzanie obszarami roboczymi i korzystanie z nich”, na stronie 51
+ Rozdziat 5, ,Zarzadzanie folderami i korzystanie z nich”, na stronie 67

+ Rozdziat 6, ,Praca z wpisami folderu”, na stronie 81

+ Dodatek A, ,Rozwigzywanie probleméw”, na stronie 107

Odbiorcy
Niniejszy podrecznik jest przeznaczony dla nowych uzytkownikéw produktu Micro Focus Vibe.
Opinie

Oczekujemy na komentarze i propozycje dotyczgce tego podrecznika i pozostatej dokumentac;ji
dofgczonej do tego produktu. W tym celu nalezy skorzysta¢ z funkcji komentarzy do tematu
dostepnej u dotu kazdej strony dokumentacji online.

Aktualizacje dokumentaciji

Najnowsza wersja niniejszego podrecznika jest dostepna w witrynie z dokumentacjg produktu Micro
Focus Vibe 4 w sieci Web (http://www.novell.com/documentation/vibe4).

Dodatkowa dokumentacja i zasoby

Wiecej informaciji mozna znalez¢ w dokumentacji produktu Micro Focus Vibe dostepnej w witrynie z
dokumentacjg produktu Micro Focus Vibe 4 w sieci Web (http://www.novell.com/documentation/
vibe4).

Aby uzyskac¢ dostep do Podrecznika uzytkownika systemu Micro Focus Vibe z poziomu produktu
Micro Focus Vibe, kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej
strony systemu Vibe, a nastepnie kliknij opcje Pomoc.

Dodatkowe informacje oraz zasoby, w tym dostepne do pobrania niestandardowe formularze i
przeptywy pracy, powigzane artykuty i inne materiaty, mozna znalez¢ w bibliotece zasobéw dla Micro
Focus Vibe (http://www.novell.com/products/vibe-onprem/resource-library/).

Informacje o tym podreczniku
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Wprowadzenie

Pierwszg czynnoscig do wykonania po rozpoczeciu pracy z systemem Micro Focus Vibe moze byé
konfiguracja osobistego obszaru roboczego i utworzenie obszaru roboczego zespotu. W tym
rozdziale wyjasniono, w jaki sposob wykonac te istotne czynnosci, aby rozpoczgé prace z systemem
Vibe.

+ Informacje o systemie Micro Focus Vibe” na stronie 11

+ ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe” na stronie 13

¢ _Uruchamianie systemu Micro Focus Vibe” na stronie 14

+ _Poznawanie interfejsu i funkcji systemu Micro Focus Vibe” na stronie 14

+ ,Ustawienia osobistego obszaru roboczego” na stronie 17

+ Zmiana hasfa” na stronie 19

+ Tworzenie obszaru roboczego zespotu” na stronie 19

+ ,Uzywanie folderéw systemu Micro Focus Vibe” na stronie 20

+ Wyswietlanie dokumentacji pomocy” na stronie 22
Podczas korzystania z tego podrecznika do wykonywania zadan w systemie Vibe moze sie okazac¢,
ze nie jestes w stanie wykonywaé zadan w sposob opisany w poszczegodlnych sekcjach. Jesli

napotkasz taki problem, przyczyng jest prawdopodobnie brak odpowiednich uprawnien. Sprawdz to u
administratora systemu Vibe.

Aby uzyskac¢ informacje na temat praw i kontroli dostepu, zobacz ,,Controlling Access” (Kontrola
dostepu) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla
zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Informacje o systemie Micro Focus Vibe

+ ,Micro Focus Vibe jako oprogramowanie do wspoétpracy” na stronie 11

+ Micro Focus Vibe jako oprogramowanie sieci spotecznosciowych” na stronie 12

Micro Focus Vibe jako oprogramowanie do wspoétpracy

Wspotpraca za posrednictwem systemu Vibe utatwia prace w trybie online, tworzgc ,wirtualne
miejsce spotkan”.

Korzystanie z systemu Vibe powoduje wzrost synergii zespotu:

+ Cztonkowie zespotu mogg wspédtpracowac, nie przebywajgc w jednym pomieszczeniu ani nawet
nie pracujgc na swoich komputerach w tym samym czasie. Jedna osoba moze opublikowac
notatke lub dokument w folderze, a pozostali czitonkowie zespotu — w dogodnej chwili dodaé
komentarz, przeglgdac¢ i edytowac pliki oraz dalej rozwija¢ pomyst. W systemie Vibe praca
zespotowa odbywa sie w trybie ciggtym i przebiega bezkolizyjnie.

Wprowadzenie 1
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+ Podczas pracy w trybie online funkcja informowania o obecnosci w systemie Vibe pozwala
sprawdzi¢, ktdrzy czionkowie zespotu sg obecnie w trybie online, i rozpoczgé sesje czatu przy
uzyciu aplikacji Novell Messenger, nawigza¢ potaczenie telefoniczne za pomocg ustugi Skype
itd.

+ Pomysly sg tworzone interaktywnie, wspdlnie z innymi czitonkami zespotu. Zanim jeszcze
dojdzie do zorganizowania spotkania na zywo w sali konferencyjnej, zespot jest juz czescig
procesu tworzenia pomystu, a jego cztonkowie lepiej go rozumiejg, sg do niego przekonani i
pomagajg w jego realizacji. Vibe staje sie spotkaniem ,przed spotkaniem”.

+ Dokumenty sg przegladane na wczesnym etapie procesu, co ufatwia wprowadzanie modyfikacji
i poprawek. Vibe utatwia tez wspdlne tworzenie dokumentéw za sprawg proceséw przeptywow
pracy, ktore automatyzujg tworzenie wersji roboczych i przeglgdanie, oraz dzieki kontroli
dostepu Vibe, ktora utatwia wyznaczanie autoréw i przeglgdajgcych.

+ Proces wspoltpracy zostaje zachowany i jest publicznie dostepny w systemie Vibe. Nie trzeba
wiec gorgczkowo przeszukiwac folderow poczty e-mail w celu znalezienia konkretnej osoby w
diugiej dyskusji e-mail. Aby przejrze¢ wczesniejsze dyskusje i decyzje albo przejrze¢ poprzednia
wersje dokumentu, mozna uzy¢ zaawansowanej funkcji wyszukiwania w systemie Vibe, ktéra
pozwala szybko i tatwo znalez¢ informacje historyczne.

+ Uzywajgc kombinacji réznych narzedzi systemu Vibe — punktéw kontrolnych, folderéw, zadan,
przeptywow pracy, dyskusji, czatu, spotkan w trybie online — mozna $ledzi¢ postep pracy w
realizacji celéw dla kilku zespotéw pracujgcych nad duzym projektem.

Micro Focus Vibe jako oprogramowanie sieci
spotecznosciowych

Gotowe do uzycia narzedzia Micro Focus Vibe zapewniajg ogromne udoskonalenia wspotpracy
online. A gdy narzedzia te sg uzywane w kombinacji i zostanie zastosowana struktura do projektu
zawartosci, Vibe staje sie zaawansowanym narzedziem do zarzgdzania wiedzg oraz narzedziem
sieci spotecznosciowych dla przedsiebiorstw. Zarzgdzanie wiedzg obejmuje sprawny rozwéj wiedzy
organizacyjnej, zarzgdzanie nig, dostep do niej oraz jej dystrybucje. Sieci spotecznosciowe dla
przedsiebiorstw obejmujg sprawne potgczenie kompetentnych ludzi niezbednych do tworzenia
zespotow, podejmowania decyzji i wykonywania pracy.

Oto kilka przyktadow:

+ Gdy uzytkownicy podajg w swoich osobistych obszarach roboczych szczegétowe informacije o
sobie, obszar roboczy przestaje by¢ jedynie miejscem przechowywania zwyktych danych
kontaktowych (numeréw telefondw, adreséw e-mail itp.). Staje sie on narzedziem
umozliwiajgcym wyszukiwanie réznych ekspertéw merytorycznych. Vibe analizuje tez wyniki
wyszukiwania, informujgc, ktére osoby prowadzity najwiecej dyskusji na temat bedacy
przedmiotem wyszukiwania oraz w jakich miejscach miaty miejsce te rozmowy. Utatwia to
znajdowanie mnéstwa wiedzy eksperckiej powigzanej z danym obszarem zainteresowania.

+ Eksperci moga oceniac¢ wpisy folderéw w pieciogwiazdkowej skali (jedna gwiazdka wskazuje
najstabszg ocene, a pie¢ gwiazdek — najlepszg), zapewniajgc dodatkowe narzedzie
pozwalajgce okresli¢ jako$¢ informacii.

+ Vibe oferuje szereg narzedzi, takich jak wiki (informacje wspoéttworzone przez wszystkich
uczestnikow), blogi (chronologiczne wpisy w dzienniku pozwalajgce na komentarze od
czytelnikow), przeptyw pracy (reprezentacja procesu biznesowego w trybie online) oraz tagi
(etykiety kategorii stosowane do elementoéw). Za pomoca tych narzedzi mozna tworzy¢ i
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organizowac¢ informacje w sposéb organiczny, z biegiem czasu, w sposéb najlepiej dopasowany
do naturalnego stylu pracy zespotu. Dzigki tym narzedziom zespoty w dostownym tego stowa
zZnaczeniu przenoszg procesy biznesowe do sieci i automatyzujg swojg prace.

+ Vibe udostepnia podsumowania obszaréw roboczych, zwane dodatkami, ktére zapewniajg
fragment potencjalnie duzej ilosci informacji, wyrézniajgc najwazniejsze dane. Przykladowo
dodatek moze reprezentowac wpisy przestane przez eksperta na dany temat lub
podsumowywac informacje dotyczgce ukonczenia zadania, podajgc przeglad punktu
kontrolnego.

Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe

System Micro Focus Vibe zapewnia trzy wygodne metody dostepu:

+ ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z poziomu przeglgdarki internetowej” na
stronie 13

+ ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z systemu plikéw” na stronie 13
+ ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z urzgdzenia przenosnego” na stronie 13

Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z
poziomu przegladarki internetowej

Dostep do systemu Micro Focus Vibe mozna uzyskac z przegladarki internetowej. Ten podrecznik
skupia sie na tej metodzie dostepu.

Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z
systemu plikow
Dostep do systemu Micro Focus Vibe mozna uzyska¢ bezposrednio z systemu plikéw na komputerze

(z systemem Windows lub Mac).

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz dokumenty Micro Focus Vibe Desktop dla systemu Windows
— Szybki start (http://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 _qs_desktop/data/
vibe4_qs_desktop.html) oraz Micro Focus Vibe Desktop dla komputeréw Mac — Szybki start (http://
www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 qgs_desktopmac/data/vibe4 qs_desktop.html).

Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z
urzgdzenia przenosnego

Dostepne sg rodzime aplikacje mobilne dla systeméw iOS i Android umozliwiajgce uzyskanie
dostepu do witryny Vibe. Uzyskiwanie dostepu do systemu Vibe za posrednictwem przegladarki sieci
Web na urzgdzeniu przenosnym nie jest obstugiwane. Zamiast tego nalezy pobraé aplikacje mobilng
Vibe zgodng z uzywanym urzadzeniem przenosnym.

Wiecej informacji zawiera dokument Micro Focus Vibe Mobile — Szybki start (https://
www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 _qs_mobile/data/vibe4_gs_mobile.html).

Ponizszy obraz przedstawia aplikacje Vibe na urzgdzeniu z systemem iOS. Wyglad i sposob
dziatania aplikacji rézni sie na urzadzeniach z systemem Android.
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Uruchamianie systemu Micro Focus Vibe

1
2
3
4

Uruchom przeglgdarke internetowg (np. Mozilla Firefox lub Internet Explorer).
Przejdz do adresu URL witryny Micro Focus Vibe Twojej organizacji.

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

Jesli nie znasz swojej nazwy uzytkownika i hasta systemu Vibe, skontaktuj sie z administratorem
systemu Vibe.

Kliknij przycisk OK.

Poznawanie interfejsu i funkcji systemu Micro Focus

Vibe

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

*

*

*

»,LOmowienie nagtbwka” na stronie 15
.Informacje o panelu nawigacyjnym” na stronie 15
»Informacje o pasku narzedziowym Dziatanie” na stronie 15

»Informacje o kartach waznosci na stronie domowej osobistego obszaru roboczego” na stronie
16

,Informacje o obszarze zawartosci” na stronie 16
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Omédwienie nagtéwka

Nagtéwek udostepnia nastepujgce funkcje:

Imie i nazwisko w postaci tacza. Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym
rogu dowolnej strony aplikacji Vibe, aby wys$wietli¢ nastepujgce opcje:

*

Informacje o przydziale danych. (Warunkowo) Wyswietlany jest biezgcy przydziat danych oraz
ilos¢ juz wykorzystanego przydziatu.

Jedli ta opcja nie jest widoczna, administrator systemu Vibe nie wprowadzit ograniczenia w
postaci przydziatu danych. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz ,Managing Your Data Quota”
(Zarzadzanie przydziatem danych) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide
(Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Wyswietl profil: Wyswietla Twdj profil w systemie Vibe.

Preferencje osobiste: Wyswietla preferencje osobiste. Mozna skonfigurowaé nastepujgce
preferencje osobiste:

+ Wyswietlanie wpisu: Okresl domysine zachowanie po kliknieciu nazwy pliku. Aby uzyskac
wiecej informacji, zobacz ,Konfigurowanie stylu wyswietlania wpiséw” na stronie 104.

+ Liczba elementow na strone folderu: Okresl, ile wpisow ma by¢ wyswietlanych na dane;j
stronie. Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz ,Konfigurowanie liczby wpiséw
wyswietlanych na stronie folderu” na stronie 76.

+ Ukryj kolekcje publiczng: W stosownym przypadku wybierz te opcje, aby ukry¢ ikone
Publiczne w nagtéwku, przez co nie bedzie juz wyswietlana w kliencie sieci Web. Aby

uzyska¢ wiecej informacji o wyswietlaniu plikéw wspotdzielonych publicznie, zobacz
,Uzyskiwanie dostepu do publicznych plikéw i folderow” na stronie 32.

Kanat na zywo: WysSwietla materiaty na Zzywo dotyczgce ostatnich wpiséw w zespotach,
obszarach obserwowanych przez uzytkownika lub w catej witrynie.

Zmien hasto: (Tylko uzytkownicy spoza katalogu LDAP) Podaj swoje biezgce hasto oraz
nowe hasto. Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz ,Zmiana hasta” na stronie 19.

Pomoc: Wyswietla Podrecznik uzytkownika aplikacji sieci Web systemu Vibe.

Pobieranie aplikacji Vibe: (Warunkowo) Wyswietla strone pobierania aplikacji Vibe
Desktop.

Jesli ta opcja jest niedostepna, administrator systemu Vibe jej nie wigczyt.

Biblioteka zasobéw programu Vibe: (Tylko administrator) Wyswietla biblioteke zasobéw
systemu Vibe, ktéra zawiera dodatkowe informacje i zasoby, w tym niestandardowe formularze i
przeptywy pracy do pobrania, przydatne artykuty oraz wiele innych materiatow.

Ideas Portal: (Tylko administrator) tgczy z portalem Micro Focus Ideas Portal.
Wyloguj: Umozliwia wylogowanie sie z witryny Vibe.

Informacje o panelu nawigacyjnym

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

Informacje o pasku narzedziowym Dziatanie

Pasek narzedziowy Dziatanie udostepnia nastepujgce funkcje:
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Ikona Rozwin/zwin panel nawigacyjny: ‘£ Ukrywa lub wyswietla lewy panel Nawigacja.
Ikona Rozwin/zwin nagtéwek: @ Ukrywa lub wyswietla nagtowek.

Ikona paska narzedziowego Obszar roboczy: = Wyswietla pasek narzedzi Obszar roboczy, ktéry
umozliwia wygodng nawigacje po wszystkich lokalizacjach, do ktérych posiadasz prawa.

Moj obszar roboczy: Wyswietla osobisty obszar roboczy.

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

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

Moje zespoty: Wyswietla tgcza do wszystkich obszaréw roboczych zespotu, ktérych uzytkownik jest
cztonkiem.

Ostatnio odwiedzane miejsca: Wyswietla ostatnio odwiedzane miejsca.

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.

Wyszukaj: Umozliwia wyszukiwanie wpisdw, miejsc i oséb w catej witrynie lub w okreslonych
obszarach w obrebie witryny.

Kliknij ikone Opcje wyszukiwania < | jesli chcesz zawezié wyszukiwanie, tak aby objeto tylko osoby,
miejsca lub znaczniki. Mozna réwniez zapisa¢ wyszukiwania lub przeprowadzi¢ wyszukiwanie
Zaawansowane.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o wyszukiwaniu w systemie Vibe, zobacz ,\Wyszukiwanie informacji”
na stronie 23.

Informacje o kartach waznosci na stronie domowej
osobistego obszaru roboczego

Strona domowa obszaru roboczego zawiera karty, ktére zostaty stworzone, by utatwic¢ prace
uzytkownikowi. Na tych kartach mozna szybko uzyskiwaé informacje o nowych wpisach, przysztych
zadaniach i codziennych spotkaniach.

Co nowego: Wyswietla nowe wpisy w zespotach, miejscach, ktére obserwujesz, lub w catej witrynie.

Ostatnie: WysSwietla ostatnie wiadomosci i ostatnio odwiedzane wpisy. Pozwala sprawdzi¢, kto
ostatnio odwiedzat obszar roboczy, a takze wyswietli¢ znaczniki osobiste.

Zadania i kalendarze: Wyswietla zadania przypisane do uzytkownika, kalendarze, ktore
obserwujesz, oraz dzisiejsze wydarzenia w tych kalendarzach.

Dodatki: Zawiera panel dodatkdw, w ktorym sa wyswietlone wszystkie wpisy z folderéw ksiegi gosci,
blogu i albumu zdjeé.

Informacje o obszarze zawartosci

W obszarze zawartosci systemu Vibe wyswietlana jest wiekszos¢ informaciji, takich jak obszary
robocze, foldery i wpisy.
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Ustawienia osobistego obszaru roboczego

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

+ ,Modyfikowanie profilu” na stronie 17

+ ,Nadawanie motywu firmowego obszarowi roboczemu” na stronie 18

Modyfikowanie profilu

Czasem moze zajs$¢ koniecznos¢ recznego zaktualizowania profilu w celu dodania waznych
informacji kontaktowych, takich jak adres e-mail, numer telefonu, strefa czasowa lub zdjecie.

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

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

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gornym rogu dowolnej strony aplikaciji

Vibe.
Julio Chavez -
= f Julio Chavez &
&L Przydzal danych 100 MB (]

Wykorzystany przydziat OMB @

2 Kiliknij opcje Wyswietl profil.
3 Kiiknij opcje Edytuj, wprowadz wszelkie niezbedne zmiany, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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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 Obok nazwy obszaru roboczego kliknij ikone Konfiguruj @ a nastepnie kliknij opcje Oznacz

obszar roboczy motywem firmowym.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Motyw firmowy obszaru roboczego/folderu.
Podaj nastepujgce informacje, aby utworzy¢ motyw:

Uzyj obrazu motywu firmowego: Zaznacz te opcje, aby wybrac¢ istniejgcy obraz z listy
rozwijanej, lub kliknij ikone Przegladaj % , aby wyszukaé obraz w systemie plikow komputera.

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

Film wideo z serwisu YouTube mozna doda¢ w sekcji motywu, wstawiajgc obiekt multimedialny.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o wyswietlaniu filméw wideo z serwisu YouTube, zobacz
~Wyswietlanie filmoéw wideo z serwisu YouTube we wpisie folderu” na stronie 103.

Obraz tta: Kliknij ikone Przegladaj % , aby wyszukac obraz w systemie plikéw komputera.
Dostepna lista rozwijana zawiera obrazy tylko wtedy, gdy jest ustawiany motyw firmowy dla
obszaru roboczego zespotu i do obszaru roboczego zostaty zatgczone obrazy (zobacz
,Modyfikowanie obszaru roboczego” na stronie 52).

Obraz tla jest wyswietlany za wybranym przez uzytkownika motywem.
Rozciagnij obraz: Rozcigga obraz tta do rozmiaru catego obszaru motywu.
Rozciggniety obrazu zakrywa wybrany przez uzytkownika kolor tta.

Kolor tta: Dodaje kolor tta wypetniajgcy caty obszar motywu. Aby zmieni¢ kolor tta, nalezy
klikng¢ nazwe koloru z prawej strony pola, wybraé¢ nowy kolor i klikng¢ przycisk OK.

Kolor tta nie jest widoczny, jezeli dodany obraz tta zostat rozciggniety.

Kolor tekstu: Zmienia kolor tekstu nazwy obszaru roboczego w prawym gérnym rogu obszaru
motywu firmowego. Aby zmienic¢ kolor tekstu, nalezy klikng¢ nazwe koloru z prawej strony pola,
wybrac¢ nowy kolor i klikng¢ przycisk OK.

Wyczysé motyw firmowy: Klikniecie tej opcji powoduje wyczyszczenie wszystkich biezgcych
ustawien motywu firmowego.

Kliknij przycisk OK.
W obszarze roboczym jest teraz wyswietlany utworzony motyw firmowy.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat tworzenia motywu firmowego dla obszaréw roboczych i
folderéw, zobacz ,Branding a Folder or Workspace” (Nadawanie motywu firmowego folderowi lub
obszarowi roboczemu) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla
zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).
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Zmiana hasta

Metoda zmiany hasta opisana w tej czes$ci jest dostepna tylko dla uzytkownikow lokalnych i
zewnetrznych. Jesli nie mozesz zmieni¢ swojego hasta do systemu Vibe w sposdb opisany w tej
czesci, skontaktuj sie z administratorem systemu Vibe.

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikac;ji
Vibe.

2 Kliknij opcje Zmien hasto.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zmiana hasta.

3 Podaj swoje biezgce hasto, a nastepnie podaj i potwierdZz nowe hasto.

4 Kliknij przycisk OK.

Tworzenie obszaru roboczego zespotu

Domysinie kazdy uzytkownik systemu Micro Focus Vibe ma uprawnienia do tworzenia obszaru
roboczego zespotu.

Obszary robocze zespotu sg najbardziej typowym rodzajem obszaru roboczego. Utatwiajg one
osigganie celéw zespotowych przez umozliwienie cztonkom zespotu szybkiego wspodtdzielenia plikow
i pomystow oraz bardziej efektywnej pracy.

Aby utworzy¢ obszar roboczy zespotu:

1 Kiiknij ikone Przegladaj & na pasku narzedziowym Dziatanie, a nastepnie rozwin liste Domowy
obszar roboczy w drzewie obszaréw roboczych.

Katalog Domowy obszar roboczy jest folderem najwyzszego poziomu w drzewie obszaréw
roboczych i moze mie¢ okreslong nazwe zwigzang z organizacja.

2 Kliknij przycisk Obszary robocze zespotu.
Zostanie wyswietlona strona Zespoty.

3 Kiliknij opcje Nowy obszar roboczy.
Zostanie wyswietlona strona Nowy obszar roboczy.

Jesli nie widzisz opcji Nowy obszar roboczy, administrator witryny nie zezwolit Ci na tworzenie
nowych obszaréw roboczych na tym poziomie. Kontynuuj rozwijanie drzewa obszaréw
roboczych, kierujgc sie sciezkg swojej jednostki organizacyjnej, a nastepnie kliknij nazwe
katalogu, w ktérym chcesz utworzy¢ nowy obszar roboczy zespotu. Nastepnie kliknij ikone

Konfiguruj 9 obok nazwy obszaru roboczego. Kliknij opcje Nowy obszar roboczy. Upewnij sig,
czy w sekcji Obszar roboczy zaznaczono opcje Obszar roboczy zespotu. Mozesz tez wykonacd
czynnosci z czesci , Tworzenie obszaru roboczego zespotu wewnatrz istniejgcego obszaru
roboczego zespotu” na stronie 62.

4 Podaj nastepujace informacije:
Tytut obszaru roboczego: Podaj tytut obszaru roboczego.
Obszar roboczy: Wybierz opcje Obszar roboczy zespotu.
Czlonkowie zespotu: Okresl cztonkéw zespotu.

Mozna okreslaé pojedynczych uzytkownikow, cate grupy lub dodawac nazwy uzytkownikéw ze
schowka.

Foldery obszaru roboczego: Wybierz foldery, kiére majg by¢ zawarte w tym obszarze
roboczym.
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Kolejne foldery mozna doda¢ w dowolnym momencie. Aby uzyskac¢ informacje na temat
dodawania folderéw do obszaru roboczego, zobacz , Tworzenie nowego folderu” na stronie 67.

5 Kiliknij przycisk OK, aby utworzy¢ nowy obszar roboczy.
Aby uzyskac¢ informacje na temat sposobu tworzenia obszaru roboczego wewnatrz istniejgcego

obszaru roboczego, zobacz , Tworzenie obszaru roboczego zespotu wewnatrz istniejgcego obszaru
roboczego zespotu” na stronie 62.

Uzywanie folderéw systemu Micro Focus Vibe

System Micro Focus Vibe zawiera wiele typow folderéw umozliwiajgcych porzgdkowanie réznego
rodzaju informacji w obszarach roboczych.

+ ,Dyskusja” na stronie 20

+ ,Blog” na stronie 20

+ Kalendarz” na stronie 20

+ _Ksiega gosci” na stronie 21

+ Pliki” na stronie 21

+ Punkty kontrolne” na stronie 21

+ Mikroblog” na stronie 21

+ _Kopie lustrzane plikow” na stronie 21

+ Album zdje¢” na stronie 21

+ Ankiety” na stronie 22

¢ Zadania” na stronie 22

+ Wiki" na stronie 22

Dyskusja

Dzieki dyskusjom mozna otrzymywac¢ komentarze i odpowiedzi na swoje pytania. Watki dyskusiji
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.

Blog
Blogi sg dobrym sposobem wyrazania opinii na wazne tematy. Na przyktad w trakcie pracy nad

pewnym aspektem projektu mozna aktualizowa¢ swoje indywidualne postepy, publikujgc wpis w
folderze blogu obszaru roboczego zespotu.

Kalendarz

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

Wprowadzenie



Ksiega gosci

Folder ksiegi gosci w systemie Vibe to miejsce, w ktérym przechowywane sg wszystkie wpisy ksiegi
gosci. Uzytkownicy mogg domysinie dodawac wpisy w ksiedze gosci po kliknieciu karty Przeglad na
stronie domowej osobistego obszaru roboczego. Jest to szybki sposdb komunikowania sie ze
znajomymi i wspotpracownikami.

Pliki

Foldery plikow w systemie Vibe utatwiajg przechowywanie i sledzenie plikow. Pliki osobiste mozna
przechowywac w folderze plikow osobistego obszaru roboczego, a pliki zespotu w folderach
poszczegdlnych zespotéw. Pozwala to w fatwy sposob wspétdzieli¢ pliki z kolegami z zespotu i innymi
osobami, ktére mogg by¢ zainteresowane ich zawarto$cia.

Punkty kontrolne

Foldery punktow kontrolnych umozliwiajg $ledzenie postepdw prac kilku folderow zadan. Foldery
punktéw kontrolnych sg najcze$ciej wykorzystywane w tych obszarach roboczych, chociaz mogg by¢
uzywane takze w innych. Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz ,Zarzadzanie obszarem roboczym
zarzgdzania projektem” na stronie 64.

Mikroblog

Folder mikroblogu w systemie Vibe to miejsce, w ktdrym przechowywane sg wszystkie wpisy
mikroblogu. Funkcja mikroblogu stuzy do szybkiego zachowywania osobistych notatek lub
informowania innych uzytkownikéw o aktualnie wykonywanej pracy. Pozwala to na wiekszg jawnos¢
wsréd wspotpracownikéw co do aktualnie wykonywanych czynnosci oraz mozliwosci pomocy w
ukonczeniu zadan.

Mozna przejs¢ do folderu mikroblogu innego uzytkownika, aby zobaczy¢, nad czym pracuje, i
ewentualnie podzieli¢ sie z nim swojg wiedzg lub doswiadczeniem.

Kopie lustrzane plikéw

Foldery kopii lustrzanych plikéw odwotujg sie do systemu plikdbw na zewnetrznym serwerze, a nie do
systemu plikow systemu Vibe, w kiérym sg przechowywane inne dane systemu Vibe. Foldery kopii
lustrzanych plikbw mogg sie odwotywa¢ do dowolnej sciezki WebDAV lub $ciezki pliku lokalnego.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat folderéw kopii lustrzanych plikéw, zobacz ,Working with
Mirrored Folders” (Praca z folderami lustrzanymi) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced
User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Album zdje¢

W albumach sg przechowywane i wyswietlane zdjecia. Osobiste zdjecia mozna przechowywaé w
albumie zdje¢ osobistego obszaru roboczego, a zdjecia zwigzane z zespotem w albumie zdjec
obszaru roboczego zespotu.
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Ankiety

W folderach ankiet przechowywane sg ankiety utworzone przez uzytkownikow systemu Vibe. Ankiety
pozwalajg zadawac cztonkom zespotu lub innym uzytkownikom systemu Vibe pytania dotyczace
kwestii waznych dla uzytkownikow, zespotéw i organizacji.

Zadania

Foldery zadan umozliwiajg $ledzenie postepéw prac nad zadaniami. System Vibe umozliwia
tworzenie folderow zadan w dowolnym obszarze roboczym. Osobisty folder zadan mozna zatozy¢ w
osobistym obszarze roboczym, a nastepnie dodawaé osobne foldery zadah do obszaréw roboczych
zespotu, aby $ledzi¢ zdarzenia dotyczgce danego zespotu.

Wiki
Foldery wiki zawierajg wpisy wiki. Wiki to zestaw powigzanych ze sobg wpiséw, wspéttworzonych

przez uczestnikéw folderu. Przyktadem najbardziej znanego wiki w Internecie jest Wikipedia. Innym
zastosowaniem wiki sg glosariusze, spisy zatozen i procedury.

Wyswietlanie dokumentacji pomocy

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci fgcza w prawym goérnym rogu dowolnej strony systemu
Vibe, a nastepnie kliknij ikone Pomoc

Po kliknieciu tej ikony zostanie wyswietlone nowe okno przegladarki zawierajgce Podrecznik
uzytkownika systemu Vibe.

Wprowadzenie



2 Uzyskiwanie informaciji

System Micro Focus Vibe zapewnia wiele metod uzyskiwania informacji o biezgcych sprawach
zespotu i organizaciji.

+ Wyszukiwanie informacji” na stronie 23

+ ,Uzyskiwanie dostepu do wspoétdzielonych plikéw i folderow” na stronie 31

+ ,Uzyskiwanie dostepu do osobistych plikéw i folderow (Moje pliki)” na stronie 32

+ Uzyskiwanie dostepu do publicznych plikéw i folderéw” na stronie 32

+ ,Subskrybowanie folderu lub wpisu” na stronie 33

Wyszukiwanie informacji

Funkcja wyszukiwania w systemie Micro Focus Vibe umozliwia wykonywanie nastepujgcych zadan:

+ Sprawdzenie dostepnych informacji dotyczgcych okreslonego zagadnienia.

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

+ Znajdowanie ekspertow w danej dziedzinie.
+ Znajdowanie odpowiedniego obszaru roboczego lub folderu.
Ponizsze tematy opisujg funkcje wyszukiwania:

+ Korzystanie z wyszukiwania podstawowego” na stronie 23

+ Wyszukiwanie osob, miejsc i elementoéw ze znacznikami” na stronie 27

+ _Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego” na stronie 28

+ Wyszukiwanie elementéw przeniesionych do Kosza” na stronie 30

+ Zapisywanie i ponowne wykorzystanie wyszukiwan” na stronie 30

+ Znajdowanie ekspertow w danej dziedzinie” na stronie 31

+ ,Znajdowanie odpowiedniego obszaru roboczego lub folderu” na stronie 31

Korzystanie z wyszukiwania podstawowego

Aby wykonac¢ wyszukiwanie podstawowe, nalezy:
1 Wpisz wyrazy lub frazy w cudzystowie w polu Wyszukaj, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.

W systemie Vibe dostepnych jest kilka sposobdéw precyzowania wyszukiwania podstawowego:
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Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

Operatory logiczne |, LUB oraz NIE
miedzy dwoma wyrazami

Wyrazenie w podwoéjnym
cudzystowie

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.

Uzycie wyrazenia sprzedaz NIE
wartos$¢ powoduje wyszukanie
wpisow systemu Vibe, ktére
zawierajg wyraz ,sprzedaz” i nie
zawierajg wyrazu ,wartosc”.

"notatki ze spotkan
marketingowych"

Uzyskiwanie informacji



Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

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

Gwiazdka (*) po fragmencie wyrazu Wyszukuje wyrazy zaczynajgce sie

(Nie mozna umieszczac¢ znaku
gwiazdki przed fragmentami
wyrazow)

Znak zapytania (?) jako znak
zastepujgcy dowolny pojedynczy
znak

Znak tyldy (~) po wyrazie

Wyszukuje okreslone pole
zawierajgce wartosci z podanego
zakresu dat.

okreslonym fragmentem.

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

Wyszukuje wyrazy podobne do
podanego.

Wyrazenie

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

réwng lub mniejszg niz 08-06-2010.

Nazwa pola wyszukiwania
(birthDate) jest taka sama jak
nazwa wewnetrznego elementu
danych, ktorg uzytkownik moze
uzyskac z kreatora formularzy i
widokdw na potrzeby definicji
wpiséw. Aby uzyskac wiecej
informac;ji, zobacz ,Creating a
Custom Folder Entry Form”
(Tworzenie niestandardowego
formularza wpisu folderu) w
dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Podrecznik
dla zaawansowanych
uzytkownikow systemu Novell Vibe
4.0.6).

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

*owy — hie wyszukuje wyrazéw 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.”

Uzyskiwanie informacji
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Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

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

Znak daszka (") po wyrazie

Znak minus (-) przed wyrazem

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

W przypadku wyszukiwania wiecej
niz jednego wyrazu uzycie symbolu
daszka (*) po wyrazie zwigksza
wage tego wyrazu (wpisy
zawierajgce wiecej wystgpien 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.

"notatki marketingowe"~5—
wyszukuje wystgpienia, w ktérych
wyrazy ,notatki” i ,marketingowe”
znajdujg sie w odlegtosci nie

wigkszej niz 5 wyrazoéw od siebie.

Wyrazenie warto$¢ sprzedazy”
umozliwia znalezienie
odpowiednikow z wyrazami
wartos¢” i ,sprzedaz”’, przy czym
wiekszg wage bedzie miat termin
~Sprzedaz” (wpisy zawierajgce
wiecej wystgpien terminu
~Sprzedaz” bedg 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.

Waznos$¢ mozna okresla¢ dla
catych fraz. Na przyktad "wartos¢
sprzedazy""2 "wartosé
naktadu"

-nowy — wyklucza wszystkie
elementy zawierajgce wyrazy
Lnowy”, Nowy”, NOWY” itd.
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Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

Nazwa pola, po ktorej 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¢ nastepujgce
pola:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName
_ownerTitle
_workflowState
_fileName
_fileStatus
_fileExt
_rating
_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title
description

Przeszukujgc 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.

emailAddress: jchavez* —
wyszukuje wystgpienia zawierajgce
fraze ,jchavez” w polu Adres e-
mail.

Kliknij ikone Opcje wyszukiwania & w celu sprecyzowania wyszukiwania, tak aby objeto tylko osoby,
miejsca lub znaczniki — zobacz ,Wyszukiwanie oséb, miejsc i elementéw ze znacznikami” na stronie

27.

Mozna takze wybrac¢ jedno z zapisanych wyszukiwan.

Wyszukiwanie oséb, miejsc i elementéw ze znacznikami

Aby sprecyzowac wyszukiwanie, zawezajgc je do osob, miejsc lub znacznikow:

1 Kliknij ikone Opcje wyszukiwania .

2 Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
¢ Osoby: Pozwala szybko przej$é do obszaru roboczego danego uzytkownika.
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+ Miejsca: Pozwala szybko przej$¢ do dowolnego folderu lub obszaru roboczego w systemie
Vibe. Aby na przyktad znalez¢ folder Blog wspotpracownika, wystarczy wpisaé wyraz blog,
a nastepnie podac nazwisko tego wspétpracownika. Odpowiednie miejsce znajduje sie w
liscie rozwijane;.

+ Znaczniki: Pozwala znalez¢ obszary robocze, foldery lub wpisy, ktérym nadano znaczniki.
Nalezy okresli¢ nazwe wyszukiwanego znacznika, a nastepnie klikngé nazwe na liscie
rozwijanej. Zostang wyswietlone wszystkie obszary robocze, foldery i wpisy, ktérym nadano
okreslony znacznik.

W systemie Vibe wyswietlane sg wszystkie znaczniki osobiste i znaczniki spotecznosci, do
ktérych 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
pasujgcych elementéw jest aktualizowana w trakcie wpisywania (np. wszystkie elementy
pasujgce do ,d”, nastepnie do ,di”).

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

4 Kiiknij nazwisko osoby, nazwe miejsca lub znacznika, gdy pojawi sie na liscie rozwijane;j.
Wyswietlone zostang osoba, miejsce lub elementy ze znacznikiem.

Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego

Wyszukiwanie zaawansowane umozliwia zawezenie wyszukiwania na podstawie réznych kryteridw.
1 Kliknij ikone Opcje wyszukiwania < .
2 Kiliknij 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 doda¢ kolejne pole
do formularza wyszukiwania.

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

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat roznych sposobéw uscislania wyszukiwania tekstowego,
zobacz ,Korzystanie z wyszukiwania podstawowego” na stronie 23.

Przeszukaj cata witryne. Zostanie przeszukana cata witryna. Ta opcja jest juz zaznaczona, jesli
wiasnie wykonano wyszukiwanie w catej witrynie.

Przeszukaj Moje pliki. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujgce sie w obszarze Moje
pliki.

Przeszukaj Wspotdzielone ze mna. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujgce sie w
obszarze Wspoétdzielone ze mna.

Przeszukaj Wspotdzielone przeze mnie. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujgce sie w
obszarze Wspdtdzielone przeze mnie.
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Miejsca: Ta cze$¢ formularza pozwala ograniczy¢ wyszukiwanie do okre$lonego miejsca. W tym celu
nalezy rozwing¢ drzewo, klikajgc 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.

Szukaj w elementach usunietych. Umozliwia wyszukanie elementéw przeniesionych do Kosza.
Wyszukiwanie zwraca tylko elementy znajdujgce sie w Koszu. Nie mozna wyszukiwac elementow
usunietych (zlikwidowanych) z systemu Vibe.

Liczba elementéw na stronie. Wybierz, ile wynikdw ma by¢ wyswietlanych na kazdej stronie Wyniki
wyszukiwania.

Liczba wyrazéw na element. Wybierz liczbe wyrazéw wyswietlanych dla kazdego wyniku
wyszukiwania.

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

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

+ Data. Gdy zostanie wybrana opcja Data, na poczgtku listy zostang wyswietlone elementy, ktére
zostaly ostatnio dodane lub zmodyfikowane i spetniajg kryteria wyszukiwania.

+ Ocena: Gdy zostanie wybrana pozycja Ocena, na poczatku listy wynikéw zostang wyswietlone
wpisy, ktére majg najwyzszg ocene. Aby uzyskaé wiecej informacji na temat oceny wpisow,
zobacz ,Ocena wpisu folderu” na stronie 104.

+ Liczba odpowiedzi: Gdy zostanie wybrana opcja Liczba odpowiedzi, na poczatku listy zostang
wyswietlone wpisy, ktére majg najwiecej odpowiedzi.

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

Jesli sortowanie ma sie odbywac tylko wedtug jednej kategorii, wybierz te samg kategorie, ktéra
zostata wybrana na liscie rozwijanej Sortuj wedtug.

Autorzy. Wyszukuje elementy na podstawie ich autorow.
Znaczniki: Wyszukuje elementy oznaczone znacznikami spotecznosci i znacznikami osobistymi.
obieg dokumentéw: Wyszukuje elementy, do ktérych 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
Whpis zadania, a nastepnie w wyswietlonym polu wybierz pozycje Data zakonczenia. W trzecim polu,
ktore zostanie wyswietlone, wybierz dzien, w ktérym ma zosta¢ przeprowadzone wyszukiwanie
wszystkich zadan z datg zakonczenia przypadajgcg na ten dzieh.

Ostatnia aktywnos$¢ w dniach. Pozwala wyszukac¢ elementy, ktére byty 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 koncowg zgdanego okresu.

Daty modyfikacji. Wyszukuje elementy na podstawie czasu ich ostatniej modyfikacji. W
odpowiednich polach podaj date poczatkowg i date koncowg zgdanego okresu.

Typ przesyiki: Nalezy wybrac¢ typ szukanego elementu.
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Wyszukiwanie elementéw przeniesionych do Kosza

System Vibe umozliwia wyszukiwanie w witrynie Vibe elementéw przeniesionych do Kosza. Po
znalezieniu wyszukiwanego elementu mozna go wyswietli¢, klikajgc go. Aby dowiedziec sie, jak
odzyskac element, zobacz ,Odzyskiwanie obszaru roboczego z Kosza” na stronie 53, ,0dzyskiwanie
folderu z kosza” na stronie 69 lub ,0dzyskiwanie wpisu folderu z Kosza” na stronie 89. Element moze
odzyskac tylko uzytkownik posiadajgcy odpowiednie prawa. Jesli chcesz odzyskaé element, ale nie
masz odpowiednich praw, skontaktuj z uzytkownikiem, ktory utworzyt ten element, i popros o
odzyskanie go.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji na temat odzyskiwania elementéw w systemie Vibe, zobacz ,Restoring
Items from the Trash” (Przywracanie elementéw z Kosza) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Aby wyszukac¢ element przeniesiony do Kosza:

1 Kiiknij ikone Opcje wyszukiwania & .

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Opcje wyszukiwania.
2 Kiliknij opcje Wyszukiwanie zaawansowane.
3 Zaznacz opcje Szukaj w elementach usunietych.

4 (Opcjonalnie) Zawez wyszukiwanie w dowolny sposéb opisany w sekcji ,Korzystanie z
wyszukiwania zaawansowanego” na stronie 28.

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

Elementow usunietych (zlikwidowanych) nie mozna wyswietlié.

5 Kliknij przycisk Szukaj.

Zapisywanie i ponowne wykorzystanie wyszukiwan

System Vibe pozwala zapisywa¢ wyszukiwania w celu ich ponownego uzycia w przysztosci.

+ Zapisywanie wyszukiwania” na stronie 30

+ _Dostep do zapisanych wyszukiwan” na stronie 30

Zapisywanie wyszukiwania
1 Po wykonaniu wyszukiwania, ktére chcesz zapisac, kliknij kolejno opcje Widok > Zapisane
wyszukiwania na pasku narzedziowym Dziatanie.
Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Zapisane wyszukiwania.

2 W sekcji Zarzadzaj zapisanymi wyszukiwaniami okre$l nazwe wyszukiwania, ktére 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.
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Znajdowanie ekspertéw w danej dziedzinie

System Vibe umozliwia znajdowanie ekspertow w danej dziedzinie, udostepniajac liste
uzytkownikow, ktérzy napisali najwiecej na okreslony temat.

1 PrzeprowadzZ wyszukiwanie podstawowe lub zaawansowane zgodnie z opisem w cze$ciach
.Korzystanie z wyszukiwania podstawowego” na stronie 23 oraz ,Korzystanie z wyszukiwania
zaawansowanego” na stronie 28.

Zostanie wyswietlona strona Wyniki wyszukiwania z listg wpisdw spetniajgcych kryteria
wyszukiwania.

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

Zostanie wy$wietlona lista miejsc i 0s6b zajmujgcych najwyzsze pozycje w rankingu.
Uzytkownicy znajdujgcy sie najwyzej w sekcji Osoby najwyzej w rankingu majg w witrynie Vibe
najwiecej publikacji dotyczgcych 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 folderow, ktére zawierajg informacije na
okreslony temat.

1 Przeprowadz wyszukiwanie podstawowe lub zaawansowane zgodnie z opisem w czesciach
,Korzystanie z wyszukiwania podstawowego” na stronie 23 oraz ,Korzystanie z wyszukiwania
zaawansowanego” na stronie 28.

Zostanie wyswietlona strona Wyniki wyszukiwania z listg wpiséw spetniajgcych kryteria
wyszukiwania.

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

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

Uzyskiwanie dostepu do wspétdzielonych plikow i
folderow

Pliki i foldery, ktére wspotdzielisz z innymi uzytkownikami, sg przechowywane w jednej wygodnej
lokalizacji. Pliki i foldery, ktore wspétdzielg z Tobg inni uzytkownicy, sg przechowywane w innej
lokalizacji.

Mozesz wyswietlac pliki i foldery, ktére wspotdzielg z Tobg inni uzytkownicy, jak i te, ktore Ty
wspotdzielisz z innymi uzytkownikami.

1 Kliknij opcje Méj obszar roboczy na pasku narzedziowym Dziatanie.
2 W panelu nawigacyjnym kliknij opcje Wspaétdzielone ze mna ==, aby wyswietli¢ pliki i foldery,

ktore wspotdzielg z Toba inni uzytkownicy. Kliknij opcje Wspétdzielone przeze mnie s, aby
wyswietli¢ pliki i foldery, ktére Ty wspotdzielisz z innymi uzytkownikami.
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Aby uzyskaé wiecej informacji na temat wspoétdzielenia oraz sposobéw wyswietlania wspoétdzielonych
plikow i folderéw, zobacz Rozdziat 3, ,Wspotdzielenie wpisow, folderéw i obszaréw roboczych”, na
stronie 37.

Uzyskiwanie dostepu do osobistych plikow i folderow
(Moje pliki)

Wszystkie foldery Pliki oraz foldery Album zdje¢ znajdujgce sie w osobistym obszarze roboczym sg
wyswietlane w obszarze Moje pliki. Zapewnia to wygodny sposoéb uzyskiwania dostepu do folderéw
tego typu z jednego miejsca. Mozna tez dodawac wpisy plikdw i wpisy zdje¢ bezposrednio do
obszaru Moje pliki.

Aby uzyskac¢ dostep do obszaru Moje pliki:

1 Kliknij opcje Moj obszar roboczy na pasku narzedziowym Dziatanie.

2 W panelu nawigacyjnym kliknij opcje Moje pliki &=L,

UWAGA: Folder Osobista pamie¢ masowa Moje pliki (znajdujgcy sie w osobistym obszarze
roboczym) to faktyczna lokalizacja przechowywania plikéw dodawanych bezposrednio do obszaru
Moje pliki. Pliki mozna dodawaé bezposrednio do tego folderu lub do obszaru Moje pliki.

Folder Osobista pamie¢ masowa Moje pliki jest tworzony w chwili pierwszego dostepu do obszaru
Moje pliki.

Uzyskiwanie dostepu do publicznych plikow i
folderéw

Pliki publiczne to pliki wspétdzielone publicznie. Mozliwos$¢ udostepniania plikow i folderéw publicznie
musi zostac¢ wigczona przez administratora systemu Vibe.

Aby uzyskac¢ dostep do publicznych plikéw i folderow:

1 W nagtéwku kliknij opcje Publiczne [,
Te opcje mozna ukry¢, przez co nie bedzie juz wyswietlana w kliencie sieci Web:

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikaciji
Vibe.

2 Kiliknij opcje Preferencje osobiste, a nastepnie zaznacz opcje Ukryj kolekcje publiczna.

3 Kiliknij przycisk OK.

Aby uzyskac¢ informacje na temat udostepniania pliku lub folderu publicznie, zobacz Rozdziat 3,
~Wspotdzielenie wpisow, folderéw i obszaréw roboczych”, na stronie 37.

Uzytkownicy, ktorzy nie majg konta uzytkownika systemu Vibe, mogg wejs¢ do witryny Vibe jako
goscie (zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z poziomu przegladarki
internetowej” na stronie 13) i wyswietla¢ wszystkie elementy wspotdzielone publicznie.

Uzyskiwanie informacji



Subskrybowanie folderu lub wpisu

System Micro Focus mozesz skonfigurowacé tak, aby wysytat do Ciebie powiadomienia e-mail
dotyczace folderéw i ich podfolderéw lub poszczegdinych wpiséw. Nosi to nazwe ,subskrybowania”
folderu lub wpisu. Réwniez wtasciciele folderow mogg skonfigurowaé system Vibe do wysytania Ci
powiadomienh e-mail — zobacz ,Configuring Folders to Send Email Notifications to Other Users”
(Konfigurowanie folderéw do wysytania powiadomier e-mail do innych uzytkownikéw) w dokumencie
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikow Micro
Focus Vibe 4.0.6). Jednak z racji tego, ze ustawienia subskrypcji skonfigurowane indywidualnie przez
uzytkownika majg wyzszy priorytet niz ustawienia skonfigurowane przez wtasciciela folderu, wszelkie
konfiguracje wyzszego poziomu mozesz zastepowac swoimi.

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

+ ,Subskrybowanie folderu” na stronie 33

+ ,Subskrybowanie wpisu” na stronie 33

+ Wybor typédw powiadomien i miejsc docelowych dostarczania” na stronie 33

+ .Dodawanie i modyfikowanie miejsc docelowych dostarczania” na stronie 34

+ Wymuszanie zastepowania ustawien powiadomien wyzszego poziomu” na stronie 34

Subskrybowanie folderu
1 Przejdz do folderu, ktéry chcesz subskrybowad.

2 Kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Subskrybuj folder.
Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Subskrybowanie.

3 Prosze przejsé do ,Wybor typdw powiadomien i miejsc docelowych dostarczania” na stronie 33.

Subskrybowanie wpisu

1 Kiiknij strzatke w dot obok wpisu, ktéry chcesz subskrybowaé, a nastepnie kliknij opcje
Subskrybuj.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Subskrybowanie.

2 Prosze przejs¢ do ,Wybdr typow powiadomien i miejsc docelowych dostarczania” na stronie 33.

Wyboér typéw powiadomien i miejsc docelowych
dostarczania

Ten formularz umozliwia wybranie typu odbieranych powiadomien oraz podanie adresu e-mail lub
numeru telefonu, na ktére majg by¢ wysytane powiadomienia.
1 Wybierz adres e-mail lub numer telefonu, na ktére majg by¢ wysytane powiadomienia.

Dla kazdego typu powiadomienia mozesz wybra¢ wiele miejsc docelowych dostarczania
(adresoéw e-mail lub numeréw telefonéw) — wystarczy nacisng¢ klawisz Ctrl i wybrac adres e-
mail lub numer telefonu.

Miejsca docelowe mozesz wybra¢ w dowolnej z dostepnych sekcji, ktére odpowiadajg typom
powiadomienh e-mail:
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Skrétowa wiadomosé e-mail. (Dostepne tylko w przypadku folderéw) System Vibe wysyta
jedng wiadomos¢ z podsumowaniem wszystkich dziatan w danym folderze i jego podfolderach.
Wysytane sg skrétowe powiadomienia wedtug harmonogramu ustalonego przez administratora
witryny uzytkownika.

Tylko wiadomos¢ e-mail. System Vibe zawsze wysyta wiadomos¢ przy dodaniu nowego lub
zmianie istniejgcego wpisu. Wiadomo$ci e-mail nie zawierajg plikéw, ktére mogg by¢ dotgczone
do nowych lub zmienionych wpiséw. W systemie Vibe wszystkie typy pojedynczych
powiadomieh sg wysytane co 5 minut.

Wiadomos¢ e-mail z zalgcznikami. (Uwzgledniane sg zatgczniki) System Vibe zawsze wysyta
wiadomos¢ przy dodaniu nowego lub zmianie istniejgcego wpisu. Do wiadomosci mogg by¢
dotaczane pliki.

Wiadomos$é SMS. System Vibe wysyta komunikaty odpowiednie do wyswietlania w postaci
wiadomosci tekstowej. Komunikaty zawierajg tylko tytut z dodanym tgczem 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 wtasne majg zastepowaé wprowadzone przez administratora lub
wiasciciela folderu.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz ,\WWymuszanie zastepowania ustawien powiadomien
wyzszego poziomu” na stronie 34.

3 Kliknij przycisk OK.

Dodawanie i modyfikowanie miejsc docelowych
dostarczania

Informacje kontaktowe w postaci adresu e-mail i numeru telefonu mozesz dodawac i modyfikowaé w
swoim profilu osobistym.

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

3 Podaj odpowiednie informacje o miejscu docelowym dostarczania w polach Adres e-mail,
Mobilny adres e-mail i Adres e-mail wiadomosci SMS.

4 Kliknij przycisk OK.

Od tego momentu po wybraniu typédw powiadomienia i miejsc docelowych zgodnie z opisem w czesci
,Wybor typéw powiadomien i miejsc docelowych dostarczania” na stronie 33 beda wy$wietlane nowe
lub zmodyfikowane informacje kontaktowe.

Wymuszanie zastepowania ustawien powiadomien
wyzszego poziomu

Jesli wiasciciel folderu lub administrator skonfigurowat folder do wysytania powiadomien e-mail, te
ustawienia wyzszego poziomu mozesz zastepowaé swoimi.

1 Przejdz do folderu, ktérego ma dotyczyé wymuszone zastepowanie ustawien powiadomien
wyZzszedgo poziomu.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Subskrybuj folder.
3 Zaznacz, jakiego rodzaju powiadomienia chcesz otrzymywag.
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Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnie ustawionych powiadomien tymi opcjami.

Kliknij przycisk OK.

Jesli nie chcesz otrzymywaé zadnych powiadomien e-mail:

1

a ~h WODN

Przejdz do folderu, ktérego ma dotyczyé wymuszone zastepowanie ustawien powiadomien
WyZszego poziomu.

Kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Subskrybuj folder.

Upewnij sie, ze w zadnej z sekcji nie jest wybrany adres e-mail.
Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnie ustawionych powiadomien tymi opcjami.

Kliknij przycisk OK.

Uzyskiwanie informacji

35



Wspotdzielenie wpisow, folderow i
obszaréw roboczych

System Micro Focus Vibe umozliwia wspotdzielenie obszaréw roboczych, folderéw i wpiséw z innymi
uzytkownikami systemu Vibe, a takze z uzytkownikami zewnetrznymi (spoza organizaciji).

Ta funkcja musi najpierw zostaé wtgczona przez administratora systemu Vibe oraz przez wtasciciela
danego obszaru roboczego. Gdy administrator systemu Vibe wtgczy funkcje wspoétdzielenia,
wiasciciele folderéw i obszaréw roboczych mogg wigczaé i wytgczac te mozliwos¢ dla
poszczegdlnych folderdw i obszaréw roboczych (zobacz ,Konfigurowanie praw wspoétdzielenia dla
obszaru roboczego” na stronie 56). Jesli nie mozesz wspotdzieli¢ plikéw i folderéw w sposdb opisany
w tej sekciji, funkcja ta nie zostata wtgczona.

+ ,Omowienie praw wspotdzielonego dostepu” na stronie 37

+ ,Omowienie opcji wspétdzielenia” na stronie 38

+ Wspoidzielenie wpisow, folderéw i obszaréw roboczych” na stronie 39

+ ,Rozpowszechnianie tgcza do pliku” na stronie 41

+ Wspoitdzielenie z osobami spoza organizacji” na stronie 43

+ _Przegladanie elementéw, ktdre wspotdzielisz” na stronie 45

+ ,Przegladanie elementow, ktére wspotdzielg z Tobg inne osoby” na stronie 45

+ Ukrywanie elementéw w widokach Wspotdzielone ze mng i Wspotdzielone przeze mnie” na
stronie 46

+ .Modyfikowanie i usuwanie udziatu” na stronie 47

+ ,Uzyskiwanie adreséw URL (tgczy bezposrednich) wspotdzielonych wpiséw, folderow i
obszaréw roboczych” na stronie 48

Omowienie praw wspétdzielonego dostepu

Prawa wspotdzielonego dostepu to metoda definiowania dozwolonych czynnosci, ktére moga
wykonywaé poszczegolni uzytkownicy na wpisach, folderach i obszarach roboczych, ktére z nimi
wspotdzielisz.

Gdy wspétdzielisz z innymi uzytkownikami wpisy, foldery i obszary robocze, mozesz im przyznac
nastepujgce prawa:

Przegladajacy. Uzytkownicy mogg wyswietla¢ poszczegdlne wpisy, foldery i obszary robocze, ktére
$g z nimi wspotdzielone. Uzytkownicy mogg wyswietla¢ zawartos¢ folderéw i obszaréw roboczych,
ktore sg z nimi wspétdzielone.

Edytor. Uzytkownicy mogg wyswietla¢ i modyfikowa¢ poszczegdline wpisy, foldery i obszary robocze,
ktore sg z nimi wspétdzielone. Uzytkownicy mogg modyfikowac zawartos¢ folderéw i obszaréow
roboczych, ktére sg z nimi wspoétdzielone.

Uczestnik (dotyczy folderéw i obszaréw roboczych, nie wpiséw): Uzytkownicy mogg zmieniac
nazwy wspotdzielonych folderéw lub obszaréw roboczych albo je usuwaé. Uzytkownicy mogag
tworzy¢ wpisy w folderze lub obszarze roboczym, zmieniaé nazwy istniejacych wpiséw oraz
modyfikowag, przenosi¢ i usuwac wpisy wewnatrz folderu lub obszaru roboczego.
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Zezwalaj na wtorne wspéltdzielenie z. Jesli chcesz zezwoli¢ odbiorcy na wspoétdzielenie danego
elementu z innymi uzytkownikami, mozesz wybrac¢ sposrdd nastepujgcych praw wtérnego
wspotdzielenia:

+ Uzytkownicy wewnetrzni. Mozna wtérnie wspotdzieli¢ elementy z wewnetrznymi
uzytkownikami systemu Vibe.

+ Uzytkownicy zewnetrzni. Mozna wtérnie wspotdzieli¢ elementy z zewnetrznymi uzytkownikami
systemu Vibe.

+ Publiczne. Mozna wtdrnie wspétdzieli¢ elementy publicznie.

+ tkacze pliku. Mozna wtérnie wspotdzieli¢ elementy przez rozpowszechnianie tgcza pliku (zobacz
,Rozpowszechnianie tgcza do pliku” na stronie 41).

Omoéwienie opcji wspotdzielenia

System Vibe zapewnia kilka metod udostepniania plikéw i folderow innym uzytkownikom. Wybrany
sposob udostepniania plikdw moze zaleze¢ od wielu czynnikéw, miedzy innymi od poufno$ci
rozpowszechnianych informacji lub waznosci informacji dla okreslonych oséb.

+ Wspotdzielenie z indywidualnymi uzytkownikami lub grupami. Wspétdzielenie umozliwia
udostepnianie plikow i folderéw okreslonym uzytkownikom i grupom wewnetrznie w organizaciji
lub okreslonym uzytkownikom zewnetrznym (spoza organizacji). Gdy wspétdzielisz wpis, folder
lub obszar roboczy, definiujesz prawa wspoétdzielonego dostepu innych uzytkownikéw do tego
elementu. Mozesz na przyktad przyznac uzytkownikowi jedynie prawo dostepu Przeglgdajacy.
Mozesz tez przyznac¢ uzytkownikowi prawo dostepu Edytor i zezwoli¢ mu na wtérne
wspotdzielenie wpisu z innymi uzytkownikami.

Wspdtdzielenie z okreslonymi uzytkownikami i grupami zapewnia najwiekszy poziom
zabezpieczen wpiséw, folderéw i obszaréw roboczych. Uzytkownicy otrzymujg powiadomienie o
wspotdzielonym elemencie, a element zostaje wyswietlony w ich obszarach Wspétdzielone ze
mna.

Aby uzyskac¢ wiecej informac;ji, zobacz ,Wspotdzielenie wpisow, folderéw i obszaréw roboczych”
na stronie 39.

+ Wspotdzielenie publiczne. Gdy wspdtdzielisz element publicznie, kazda osoba dysponujgca
adresem URL do witryny Vibe moze wyswietli¢ ten plik w obszarze Publiczne.

Aby uzyskac informacje o wspotdzieleniu plikéw i folderéw publicznie, zobacz ,\Wspotdzielenie
wpisow, folderdw i obszaréw roboczych” na stronie 39.

+ Rozpowszechnianie tgcza pliku. (Tylko wpisy plikéw) Mozesz rozpowszechni¢ fgcze (adres
URL) do wpisu pliku. Gdy rozpowszechnisz tacze pliku, kazda osoba dysponujgca tym fgczem
moze uzyskac dostep do pliku. Plik nie jest jednak wyswietlany w obszarze Publiczne, wiec aby
wyswietli¢ plik, uzytkownicy muszg mie¢ bezposredni dostep do tgcza.

Aby uzyska¢ informacje na temat rozpowszechniania tgcza pliku, zobacz ,Rozpowszechnianie
tacza do pliku” na stronie 41.
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Wspotdzielenie wpiséw, folderéow i obszarow
roboczych

Obszary robocze, foldery i wpisy mozna wspoétdzieli¢ z uzytkownikami wewnetrznymi i zewnetrznymi:

1 Przejdz do obszaru roboczego lub folderu, ktéry chcesz wspotdzieli¢, lub do folderu
zawierajgcego wpisy, ktére chcesz wspétdzielic.
2 Wspéldzielenie obszaru roboczego lub folderu: Kliknij ikone Konfiguruj @ obok nazwy

obszaru roboczego lub folderu, a nastepnie kliknij opcje Wspotdziel ten obszar roboczy lub
opcje Wspotdziel ten folder.

Wspotdzielenie wielu wpisow (tylko foldery Pliki, Dyskusje i Zadania): Zaznacz jeden lub
kilka elementéw, ktére chcesz wspotdzieli¢, a nastepnie kliknij opcje Wspotdziel. (W folderze
Pliki ponownie kliknij opcje Wspétdziel).

Wspotdzielenie pojedynczych wpisow: Kliknij strzatke w dot € obok wpisu, folderu lub
obszaru roboczego, ktory chcesz wspotdzielié, a nastepnie kliknij opcje Wspoltdziel wpis.
lub

Jesli strzatka w dot nie jest dostepna, otwdrz dany wpis, a nastepnie kliknij kolejno opcje
Dziatania > Wspotdziel ten wpis.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wspdétdzielenie.

3 Elementy mozna wspotdzieli¢ z wewnetrznymi i zewnetrznymi uzytkownikami systemu Vibe oraz
publicznie:

+ Aby wspoétdzieli¢ z wewnetrznymi uzytkownikami systemu Vibe, zacznij wpisywac nazwe
uzytkownika, grupy lub zespotu, z ktérymi chcesz wspétdzieli¢ dany element, a nastepnie
kliknij odpowiednig nazwe, gdy pojawi sie na liScie rozwijane;j.

+ Aby wspoétdzieli¢ z uzytkownikami zewnetrznymi (spoza organizacji), podaj adres e-mail
uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.

Lub

Kliknij ikone Uzytkownik zewnetrzny@, a nastepnie podaj adres e-mail uzytkownika i
kliknij przycisk OK.

Ta funkcja musi zosta¢ wigczona przez administratora systemu Vibe. Aby dowiedzie¢ sie,
czy masz prawa wspoétdzielenia z uzytkownikami zewnetrznymi, najedz kursorem na ikone
Informacje'ﬂI obok pola wprowadzania.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o wspotdzieleniu z uzytkownikami zewnetrznymi, zobacz
»Wspotdzielenie z osobami spoza organizacji’ na stronie 43.

+ Aby wspoétdzieli¢ publicznie, kliknij opcje Upublicznij w prawym gérnym rogu okna
dialogowego Wspdétdzielenie.
Uzytkownicy, ktérzy nie majg konta uzytkownika systemu Vibe, moga wejs¢ do witryny Vibe
jako goscie (zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z poziomu

przegladarki internetowej” na stronie 13) i wyswietla¢ wszystkie elementy wspotdzielone
publicznie.

Uzytkownicy zewnetrzni nie majg prawa wyswietla¢ elementéw wspdétdzielonych publicznie.
Aby wyswietla¢ elementy wspétdzielone publicznie, uzytkownicy zewnetrzni muszg sie
zalogowacé w witrynie Vibe jako goscie.

Ta funkcja musi zosta¢ wigczona przez administratora systemu Vibe. Aby dowiedzie¢ sie,

czy masz prawa wspotdzielenia publicznego, najedz kursorem na ikone Informacje'oI obok
pola wprowadzania.
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+ Aby szybko wspétdzieli¢ element z wieloma uzytkownikami, mozesz skopiowa¢ adresy e-
mail z jednej lokalizacji i wklei¢ je w polu Dodaj uzytkownika, grupe lub adres e-mail w
oknie dialogowym Wspdtdzielenie.

Adresy e-mail muszg naleze¢ do uzytkownikow wewnetrznych lub zewnetrznych i muszg
by¢ rozdzielone przecinkami (, ) lub spacjami.

4 W kolumnie Wspétdzielone z Kkliknij nazwy uzytkownikéw lub grup, ktorych ustawienia

wspoétdzielenia chcesz zmodyfikowaé. Mozesz zaznaczy¢ kilku uzytkownikow i zmodyfikowaé
ich ustawienia wspoétdzielenia jednoczesnie.

Ustawienia wspotdzielenia uzytkownika dodanego ostatnio do kolumny Wspétdzielone z sg juz
wyswietlane.

Wybierz prawa dostepu, ktére chcesz przyznaé uzytkownikowi lub grupie.

Nie mozesz modyfikowac praw dostepu w przypadku wspétdzielenia publicznie lub
rozpowszechniania tgcza pliku.

+ Przegladajacy. Uzytkownicy moga wyswietla¢ poszczegdlne wpisy, foldery i obszary
robocze, ktére sg z nimi wspétdzielone. Uzytkownicy mogg wyswietla¢ zawartos¢ folderdw i
obszardéw roboczych, ktore sg z nimi wspotdzielone.

Jest to jedyna opcja dostepna w przypadku wspétdzielenia publicznie lub
rozpowszechniania tacza pliku.

+ Edytor. Uzytkownicy mogg wyswietla¢ i modyfikowaé poszczegolne wpisy, foldery i obszary
robocze, ktére sg z nimi wspoétdzielone. Uzytkownicy mogg modyfikowaé zawartosé
folderéw i obszaréw roboczych, ktére sg z nimi wspétdzielone.

+ Uczestnik (dotyczy folderow i obszaréw roboczych, nie wpisow): Uzytkownicy moga
zmienia¢ nazwy wspotdzielonych folderéw lub obszaréw roboczych albo je usuwaé.
Uzytkownicy moga tworzy¢ wpisy w folderze lub obszarze roboczym, zmienia¢ nazwy
istniejgcych wpisdéw oraz modyfikowac, przenosi¢ i usuwaé wpisy wewnatrz folderu lub
obszaru roboczego.

W sekcji Zezwalaj na wtorne wspoltdzielenie z wybierz, czy chcesz zezwoli¢ na wspotdzielenie z
uzytkownikami wewnetrznymi, zewnetrznymi, publicznie lub za posrednictwem tgcza pliku.

W polu Wygasa wybierz sposréd nastepujgcych opciji:
+ Nigdy. Udziat nigdy nie wygasa.
+ Dnia. Wybierz okreslony dzien, w ktérym majg wygasng¢ prawa.
Prawa wygasajg z poczgtkiem wybranego dnia.
¢ Po. Okresl liczbe dni, przez jakg prawa majg by¢ aktywne.
Kazdy dzieh jest liczony jako 24-godzinny okres od chwili ustawienia wygasania.
Jesli chcesz dotgczy¢ do udziatu osobistg uwage, podaj jg w polu Uwaga.
Uwage beda mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, z ktérymi wspétdzielisz pliki.
Uwaga na temat udziatu nie moze zawieraé wiecej niz 255 znakow.
Wybierz sposréd nastepujacych opcji powiadamiania:
+ Wszyscy odbiorcy. Zostang powiadomieni wszyscy odbiorcy z listy wspétdzielenia.

+ Tylko nowo dodani odbiorcy. Zostang powiadomieni tylko uzytkownicy dodani do listy
wspotdzielenia.

+ Nowi i zmodyfikowani odbiorcy. Zostang powiadomieni tylko nowi odbiorcy oraz
odbiorcy, ktérych prawa wspétdzielenia modyfikujesz.

+ Brak. Nie beda wysytane zadne powiadomienia.
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Powiadomienia zawierajg nastepujgce informacije:
+ t3acze do wspotdzielonego elementu.

+ Uwaga wprowadzona specjalnie dla uzytkownika, z ktérym jest wspétdzielony dany element
(zobacz Krok 8).

+ Data wygasniecia udziatu (zobacz Krok 8).
10 Kliknij przycisk OK.

Zostanie wyswietlone powiadomienie z informacja, ze do wybranych uzytkownikéw, grup lub
zespotow zostata wystana wiadomosé e-mail.

Rozpowszechnianie tacza do pliku

Mozesz rozpowszechnié¢ tgcze (adres URL) do pliku. Gdy rozpowszechnisz fgcze pliku, kazda osoba
dysponujgca tym fgczem moze uzyskaé dostep do pliku. Plik nie jest jednak wyswietlany w obszarze
Publiczne, wiec aby uzyska¢ do niego dostep, uzytkownicy muszg mie¢ bezposredni dostep do
tacza.

+ ,Kopiowanie tgcza pliku” na stronie 41

+ Wysytanie tgcza pliku pocztg e-mail” na stronie 42

+ _Edytowanie lub usuwanie tgcza pliku” na stronie 43

Kopiowanie fgcza pliku

tacze pliku mozesz skopiowaé, a nastepnie rozpowszechnic je w dowolny wybrany sposob. Mozesz
na przyktad skopiowac tgcze i wystac je przez komunikator lub w wiadomosci e-mail.

1 Przejdz do pliku, dla ktdrego chcesz skopiowac tgcze pliku.

2 Kliknij strzatke w dot @ obok wpisu, a nastepnie kliknij opcje Kopiuj facze.
lub
Zaznacz wiele plikéw, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wspoétdziel > Kopiuj tacze.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kopiuj tgcze pliku.
3 (Warunkowo) Jesli tgcze nie zostato uprzednio wygenerowane, kliknij opcje Uzyskaj facze pliku.

4 Skopiuj dowolne z nastepujgcych fgczy. Dla kazdego wybranego pliku sg dostepne osobne
tacza.

tacze wyswietlania pliku. To tacze powoduje wyswietlenie pliku w przegladarce internetowej w
widoku HTML. Jesli danego typu pliku nie mozna wyswietla¢ w przegladarce internetowej, to
tacze jest niedostepne.

Lacze pobierania pliku. W zalezno$ci od ustawien przegladarki uzytkownicy otrzymujg monit o
pobranie lub otwarcie pliku badz plik jest automatycznie wyswietlany w przegladarce. To tgcze
umozliwia uzytkownikom uzyskanie bezposredniego dostepu do pliku.

5 Kliknij przycisk Zamknij.
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Wysylanie tacza pliku poczta e-mail

tacze pliku mozna wysta¢ pocztg e-mail, uzywajgc wbudowanego systemu poczty e-mail Vibe lub
przy uzyciu domysinego klienta poczty e-mail (np. Novell GroupWise).

*

*

~Wysylanie tgcza pliku za pomocg wbudowanego systemu poczty e-mail Vibe” na stronie 42

~Wysytanie tgcza pliku za pomocg domysinego klienta poczty e-mail” na stronie 42

Wysylanie fgcza pliku za pomoca wbudowanego systemu poczty e-
mail Vibe

1
2

Przejdz do pliku, dla ktérego chcesz wysta¢ pocztg e-mail tgcze pliku.

Kliknij strzatke w dot €@ obok wpisu, a nastepnie kliknij opcje Wyslij facze pocztg e-mail przy
uzyciu systemu Vibe.

lub

Zaznacz wiele plikéw, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wspoétdziel > Wyslij tacze poczta e-mail
przy uzyciu systemu Vibe.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Wyslij tacze pliku pocztg e-mail.

Podaj adres e-mail, pod ktéry chcesz wystac¢ tgcze pliku, osobistg wiadomos¢ do dotgczenia, a
takze date wygasniecia tgcza.

Kliknij przycisk Wyslij.

Wiadomos¢ e-mail zawiera nastepujgce fgcza:

tacze wyswietlania. To tgcze powoduje wyswietlenie pliku w przeglgdarce internetowej w

widoku HTML. Jesli danego typu pliku nie mozna wyswietla¢ w przegladarce internetowej, to
tacze jest niedostepne.

tacze pobierania. W zaleznosci od ustawien przegladarki uzytkownicy otrzymujg monit o
pobranie lub otwarcie pliku badz plik jest automatycznie wyswietlany w przeglgdarce. To tacze
umozliwia uzytkownikom uzyskanie bezposredniego dostepu do pliku.

Wysylanie fgcza pliku za pomoca domysinego klienta poczty e-mail

1

Przejdz do pliku, dla ktérego chcesz wystac¢ pocztg e-mail tacze pliku.

2 Kiliknij strzatke w dot @ obok wpisu, a nastepnie kliknij opcje Wyslij facze poczta e-mail.

Zostanie wyswietlona nowa wiadomos¢ e-mail, w ktorej tresci sg zawarte nastepujgce adresy
URL:

tacze wyswietlania. To tgcze powoduje wyswietlenie pliku w przeglgdarce internetowej w
widoku HTML. Jesli danego typu pliku nie mozna wyswietla¢ w przegladarce internetowej, to
tacze jest niedostepne.

tacze pobierania. W zaleznosci od ustawien przegladarki uzytkownicy otrzymujg monit o
pobranie lub otwarcie pliku badz plik jest automatycznie wyswietlany w przeglgdarce. To tacze
umozliwia uzytkownikom uzyskanie bezposredniego dostepu do pliku.

3 Podaj uzytkownikdw, ktérym chcesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail, a nastepnie wyslij ja.
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Edytowanie lub usuwanie tacza pliku

Po rozpowszechnieniu tgcza pliku przez kopiowanie lub wystanie pocztg e-mail mozesz je
zmodyfikowac, jesli masz odpowiednie prawa. Mozesz modyfikowac¢ date wygasniecia lub uwage
powigzang z tgczem albo usungc tacze, tak aby plik przestat by¢ dostepny dla uzytkownikow za
pomocay tgcza.

+ Edytowanie daty wygasniecia lub usuwanie tgcza pliku” na stronie 43

+ Edytowanie uwagi powigzanej z tgczem pliku” na stronie 43

Edytowanie daty wygasniecia lub usuwanie tgcza pliku

1 Przejdz do pliku, dla ktérego chcesz edytowac tgcze pliku.

2 Kiliknij strzatke w dot @ obok wpisu, a nastepnie kliknij opcje Edytuj tacze.
Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Edytuj tgcze pliku.

3 (Warunkowo) Aby edytowac date wygasniecia tgcza pliku, kliknij strzatke w dot obok pola
Wygasa, a nastepnie wybierz dzien, w ktdrym tgcze wygasnie lub liczbe dni przed wygasnieciem
tacza.

4 (Warunkowo) Aby usung¢ tgcze pliku, kliknij kolejno opcje Usun > Tak.

Edytowanie uwagi powigzanej z tgczem pliku

Aby edytowac uwage powigzang z tgczem pliku, musisz tez mie¢ prawa wspétdzielenia pliku. Aby
edytowac uwage, mozesz zmodyfikowac tgcze pliku w oknie dialogowym Wspotdzielenie (zobacz
,Modyfikowanie i usuwanie udziatu” na stronie 47).

W oknie dialogowym Wspdétdzielenie mozesz tez zmodyfikowaé date wygasniecia lub usungé tgcze
pliku.

Wspotdzielenie z osobami spoza organizacji

UWAGA: Aby mozna byto wspétdzieli¢ elementy z osobami spoza organizacji, ta funkcja musi
najpierw zosta¢ wigczona przez administratora systemu Vibe.

W systemie Vibe mozna wskaza¢ okreslonych uzytkownikow, ktérzy nie nalezg do organizacji, i
przyzna¢ im dostep umozliwiajgcy wyswietlanie firmowych wpiséw, folderéw i obszaréw roboczych
oraz wspotprace nad nimi.

Gdy wspotdzielisz element z uzytkownikiem zewnetrznym (spoza organizacji), dla tego uzytkownika

jest automatycznie tworzone konto systemu Vibe przy uzyciu jego adresu e-mail. Uzytkownik musi
nastepnie zarejestrowac sie w witrynie Vibe.

+ Logowanie sie jako uzytkownik zewnetrzny w celu wyswietlenia wspétdzielonego elementu” na
stronie 44

+ ,Udostepnianie plikow publicznie” na stronie 44
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Logowanie sie jako uzytkownik zewnetrzny w celu
wyswietlenia wspétdzielonego elementu

Gdy uzytkownik spoza witryny Vibe otrzyma wspétdzielony element, jest dla niego automatycznie
tworzone konto systemu Vibe przy uzyciu jego adresu e-mail.

Uzytkownik musi nastepnie zarejestrowac sie w witrynie Vibe w celu zalogowania sie.

Aby mozna byto zalogowaé sie w witrynie Vibe, z danym uzytkownikiem musi by¢é wspotdzielony co
najmniej jeden element, ktéry nie wygast.

1 W otrzymanym powiadomieniu e-mail informujgcym o wspdtdzielonym elemencie kliknij tgcze do
tego elementu.

2 Na stronie logowania do systemu Vibe podaj swoje imie i nazwisko, a nastepnie utworz hasto.
Identyfikatorem uzytkownika bedzie adres e-mail, na ktory zostat wystany element
wspotdzielony, i nie mozna go zmienic.

3 KiIiknij przycisk Zarejestruj.
Nastagpi uwierzytelnienie w systemie Vibe i element wspotdzielony zostanie wyswietlony.
4 (Opcjonalnie) Poza elementami, ktdre sg z nimi wspétdzielone, uzytkownicy zewnetrzni mogg

wyswietla¢ wszystkie elementy wspétdzielone publicznie, klikajgc opcje Publiczne na pasku
bocznym.

Mozliwos¢ udostepniania plikow i folderéw publicznie musi zosta¢ wigczona przez
administratora systemu Vibe.

Udostepnianie plikéw publicznie

Pliki i foldery mozna udostepnia¢ publicznie poza organizacjg. Aby uzyskac¢ informacje o
wspoétdzieleniu plikéw i folderéw publicznie, zobacz ,Wspotdzielenie wpiséw, folderéw i obszarow
roboczych” na stronie 39.

Uzytkownicy nastepujgcych typow mogg wyswietla¢ elementy wspétdzielone publicznie:

+ Wszyscy uzytkownicy wewnetrzni
+ Uzytkownicy, ktérzy zalogujg sie do systemu Vibe jako goscie

Uzytkownicy, ktdrzy nie majg konta uzytkownika systemu Vibe, moga wejs¢ do witryny Vibe jako
goscie (zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Micro Focus Vibe z poziomu przegladarki
internetowej” na stronie 13) i wysSwietla¢ wszystkie elementy wspoétdzielone publicznie.

UWAGA: Uzytkownicy zewnetrzni nie majg prawa wyswietla¢ elementéw wspétdzielonych
publicznie. Aby wyswietla¢ elementy wspétdzielone publicznie, uzytkownicy zewnetrzni musza sie
zalogowac w witrynie Vibe jako goscie.
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Przegladanie elementéw, ktore wspoétdzielisz

W systemie Vibe wyswietlanie wspotdzielonych przez siebie elementow jest tatwe. Mozesz szybko
zmienia¢ prawa dostepu uzytkownikéw do wspaétdzielonych elementéw, wysytaé uwagi do oséb, z
ktérymi wspotdzielisz elementy itd.

1 Kiiknij opcje Méj obszar roboczy na dowolnej stronie aplikacji Vibe, a nastepnie kliknij opcje

Wspotdzielone przeze mnie -

Zostang wyswietlone wszystkie pliki i foldery, ktdére wspotdzielisz, wraz z nastepujacymi
informacjami:

Komentarze. Komentarze zwigzane z danym wspétdzielonym elementem.

Wspotdzielone z. Uzytkownicy, z ktorymi wspotdzielisz dany element. Jesli wspotdzielisz
element z wigcej niz jednym uzytkownikiem, wymieniony jest kazdy z nich.

Data wspétdzielenia. Data i godzina pierwszego wspétdzielenia danego elementu.

Wygasa. Data wygasniecia udziatu. Po tej dacie uzytkownicy nie bedg mie¢ dostepu do
wspotdzielonego elementu.

Dostep. Poziom dostepu uzytkownikow do danego wspotdzielonego elementu. W zaleznosci od
praw dostepu przyznanych uzytkownikom do danego elementu, mogg oni wyswietla¢, edytowaé
lub wspdétdzieli¢ dalej ten element. Jesli wspotdzielony element to folder, uzytkownicy mogg mie¢
takze prawa do zarzgdzania plikami wewnatrz tego folderu.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o réznorodnych poziomach dostepu, zobacz ,Omowienie praw
wspotdzielonego dostepu” na stronie 37.

Uwaga. Uwaga przeznaczona dla kazdego uzytkownika, ktéry otrzyma dany udziat. Uwage
bedg mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, ktérzy otrzymali dany udziat.

Przegladanie elementow, ktoére wspodtdzielg z Tobg
inne osoby

W systemie Vibe odnalezienie elementow, ktére wspotdzielg z Tobg inne osoby, jest tatwe. Mozesz
tez otrzymac¢ powiadomienie w wiadomosci e-mail z tgczem do wspotdzielonego elementu.

1 Przejdz do osobistego obszaru roboczego.

2 Kiliknij opcje M6j obszar roboczy na dowolnej stronie aplikacji Vibe, a nastepnie kliknij opcje

Wspétdzielone ze mna lm=l.

Zostang wyswietlone wszystkie pliki i foldery, ktére wspotdzielg z Tobg inne osoby, wraz z
nastepujgcymi informacjami:

Komentarze. Komentarze zwigzane z danym wspoétdzielonym elementem.

Wspéldzielone przez. Uzytkownicy, ktdrzy wspotdzielg z Tobg dany element. Jesli okreslony
element jest wspotdzielony przez wiecej niz jednego uzytkownika, wymieniony jest kazdy z nich.

Data wspotdzielenia. Data i godzina wspétdzielenia danego elementu.

Wygasa. Data wygasniecia udziatu. Po tej dacie nie bedziesz mie¢ dostepu do wspotdzielonego
elementu.

Dostep. Twéj poziom dostepu do danego wspdétdzielonego elementu. W zaleznosci od
przyznanych Ci praw dostepu do danego elementu, mozesz wyswietla¢, edytowac lub
wspotdzieli¢ dalej ten element. Jesli wspotdzielony element to folder, mozesz mie¢ takze prawa
do zarzgdzania plikami wewnatrz tego folderu.
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Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o réznorodnych poziomach dostepu, zobacz ,Omowienie praw
wspotdzielonego dostepu” na stronie 37.

Uwaga. Uwaga przeznaczona dla Ciebie i kazdego innego uzytkownika, ktéry otrzyma dany
udziat. Uwage bedg mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, ktérzy otrzymali dany udziat.

Ukrywanie elementéw w widokach Wspodtdzielone ze
mnga i Wspoldzielone przeze mnie

Pliki i foldery, ktére wspodtdzielg z Tobg inni uzytkownicy, oraz te, ktére Ty wspétdzielisz z innymi
uzytkownikami, mozesz ukrywac. Ukryte pliki i foldery nie sg juz domysinie wy$wietlane w widokach
Wspoéldzielone ze mng i Wspoltdzielone przeze mnie w interfejsie przegladarki internetowej, aplikacji
Vibe Desktop ani aplikacji mobilnej Vibe.

Gdy oznaczysz wspotdzielone elementy jako ukryte, mozesz nimi zarzgdzaé, wyswietlajgc elementy
ukryte razem z nieukrytymi lub wyswietlajgc tylko elementy ukryte.

+ Ukrywanie wspoétdzielonych elementéw” na stronie 46

+ Wyswietlanie ukrytych elementéw” na stronie 46

+ Wyswietlanie tylko ukrytych elementow” na stronie 47

Ukrywanie wspoétdzielonych elementéow

Aby ukry¢ elementy w widokach Wspétdzielone ze mng i Wspoltdzielone przeze mnie:

1 Przejdz do widoku Wspétdzielone ze mng lub Wspétdzielone przeze mnie.

2 Zaznacz pola wyboru obok plikéw i folderdw, ktére chcesz ukry¢, a nastepnie kliknij kolejno
opcje Wiecej > Ukryj wybrane udziaty.

Wyswietlanie ukrytych elementéw

W widokach Wspétdzielone ze mna i Wspétdzielone przeze mnie mozesz wyswietla¢ ukryte
elementy. Oznacza to, ze ukryte elementy bedg wyswietlane razem z nieukrytymi.

1 Przejdz do widoku Wspéldzielone ze mna lub Wspétdzielone przeze mnie, w ktérym znajdujg
sie ukryte elementy.

2 Kiliknij strzatke w dot © obok filtru w prawym gornym rogu widoku, a nastepnie kliknij opcje
Pokaz ukryte udziatly.

3 (Opcjonalnie) Aby ponownie odkry¢ ukryte pliki i foldery, zaznacz pole wyboru obok plikdw i
folderow, ktére chcesz odkryé, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wiecej > Odkryj wybrane
udziaty.
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Wyswietlanie tylko ukrytych elementéw

W widokach Wspétdzielone ze mng i Wspoldzielone przeze mnie mozesz wyswietla¢ tylko ukryte
elementy. Oznacza to, ze elementy nieoznaczone jako ukryte nie zostang wyswietlone.

1 Przejdz do widoku Wspéldzielone ze mng lub Wspétdzielone przeze mnie, w ktérym znajdujg
sie ukryte elementy.

2 Kiliknij strzatke w dot © obok filtru w prawym gornym rogu widoku, a nastepnie zaznacz opcje
Pokaz ukryte udziaty.

3 Kiliknij strzatke w dot © obok filtru w prawym gornym rogu widoku, a nastepnie odznacz opcje
Pokaz nieukryte udzialy.

Modyfikowanie i usuwanie udziatu

Jesli przyznasz innemu uzytkownikowi dostep do pliku za pomocg wspétdzielenia, mozesz
zmodyfikowac lub uniewazni¢ prawa dostepu tego uzytkownika.

1 Kliknij opcje Wspoétdzielone przeze mnie u na dowolnej stronie systemu Vibe.

2 Wspéldzielenie obszaru roboczego lub folderu: Kliknij ikone Konfiguruj @ obok nazwy
obszaru roboczego lub folderu wspétdzielonego z jednym lub kilkoma uzytkownikami, ktérych
prawa dostepu chcesz zmodyfikowaé lub usuna¢, a nastepnie kliknij opcje Wspotdziel ten
obszar roboczy lub Wspétdziel ten folder.

Wspéldzielenie wielu wpiséw (tylko foldery Pliki, Dyskusje i Zadania): Zaznacz jeden lub
kilka elementéw wspétdzielonych z jednym lub kilkoma uzytkownikami, ktérych prawa dostepu
chcesz zmodyfikowaé lub usungé, a nastepnie kliknij opcje Wspotdziel. (W folderze Pliki
ponownie kliknij opcje Wspoétdziel).

Wspotdzielenie pojedynczych wpisow: Kliknij strzatke w dot @ obok wpisu, folderu lub
obszaru roboczego wspétdzielonego z jednym lub kilkoma uzytkownikami, ktérych prawa
dostepu chcesz zmodyfikowacé lub usungé, a nastepnie kliknij opcje Wspotdziel wpis.

lub

Jesli strzatka w dot nie jest dostepna, otwdrz dany wpis, a nastepnie kliknij kolejno opcje
Dziatania > Wspotdziel ten wpis.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wspétdzielenie.
3 (Warunkowo) Aby zmodyfikowa¢ dostep uzytkownika:

3a Zaznacz uzytkownikéw, ktérych prawa dostepu chcesz zmienié¢, a nastepnie wybierz nowy
poziom dostepu w sekcji Prawa dostepu.
Mozesz wybiera¢ sposrdd nastepujgcych praw:

+ Przegladajacy. Uzytkownicy mogg wyswietla¢ poszczegdlne wpisy, foldery i obszary
robocze, ktére sg z nimi wspotdzielone. Uzytkownicy moga wyswietla¢ zawartos¢
folderéw i obszaréw roboczych, ktére sg z nimi wspotdzielone.

+ Edytor. Uzytkownicy moga wyswietla¢ i modyfikowaé poszczegdlne wpisy, foldery i
obszary robocze, ktére sg z nimi wspotdzielone. Uzytkownicy mogg modyfikowac
zawartosc¢ folderéw i obszaréw roboczych, ktére sg z nimi wspotdzielone.
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+ Uczestnik (dotyczy folderéw i obszaréw roboczych, nie wpiséw): Uzytkownicy
moga zmienia¢ nazwy wspdtdzielonych folderéw lub obszaréw roboczych albo je
usuwac. Uzytkownicy moga tworzy¢ wpisy w folderze lub obszarze roboczym,
zmienia¢ nazwy istniejgcych wpisdw oraz modyfikowaé, przenosic i usuwaé wpisy
wewnatrz folderu lub obszaru roboczego.

3b W sekcji Zezwalaj na wtérne wspoétdzielenie z wybierz, czy chcesz zezwoli¢ na
wspoétdzielenie z uzytkownikami wewnetrznymi, zewnetrznymi, publicznie lub za
posrednictwem tgcza pliku.

3c W polu Wygasa wybierz sposrod nastepujgcych opciji:
+ Nigdy. Udziat nigdy nie wygasa.
+ Dnia. Wybierz okre$lony dzien, w ktérym majg wygasnaé prawa.
Prawa wygasajg z poczatkiem wybranego dnia.
¢ Po. Okresl liczbe dni, przez jakg prawa majg by¢ aktywne.
Kazdy dzien jest liczony jako 24-godzinny okres od chwili ustawienia wygasania.
3d Jesli chcesz dotgczy¢ do udziatu osobistg uwage, podaj jg w polu Uwaga.
Uwage bedg mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, z ktérymi wspoétdzielisz pliki.
Uwaga na temat udziatu nie moze zawiera¢ wiecej niz 255 znakéw.

4 (Warunkowo) Aby usung¢ dostep uzytkownika, zaznacz udziat do usuniecia, a nastepnie kliknij
opcje Usun.

5 KIiknij przycisk OK.

Uzyskiwanie adreséw URL (fgczy bezposrednich)
wspotdzielonych wpisow, folderow i obszarow
roboczych
System Vibe przypisuje adresy URL do kazdego wpisu, folderu i obszaru roboczego znajdujacego sie
w systemie Vibe. Te adresy URL (zwane fgczami bezposrednimi) mogg stuzy¢ jako szybka metoda

wskazywania uzytkownikom pliku lub folderu lub do pobierania pliku znajdujgcego sie w systemie
Vibe.

WAZNE: Aby uzyskaé dostep do wpisu, folderu lub obszaru roboczego za pomoca tgcza
bezposredniego, uzytkownicy muszg juz mie¢ dostep do danego elementu za posrednictwem udziatu
indywidualnego lub udziatu publicznego. To, ze uzytkownik dysponuje tgczem bezposrednim do
wpisu, folderu lub obszaru roboczego, niekoniecznie oznacza, ze ma on prawa do wyswietlania lub
pobierania tego elementu. Aby przyzna¢ dostep do wpisu, folderu lub obszaru roboczego, nalezy
dokona¢ wspdétdzielenia tego elementu (zobacz ,Wspotdzielenie wpisow, folderéw i obszaréw
roboczych” na stronie 39) lub rozpowszechnic¢ tgcze pliku (zobacz ,Rozpowszechnianie tgcza do
pliku” na stronie 41).

Aby uzyskac tgcze bezposrednie do wpisu, folderu lub obszaru roboczego:
1 Przejdz do wpisu, folderu lub obszaru roboczego, dla ktérego chcesz uzyskac tgcze
bezposrednie, i otwdrz go.

2 (Warunkowo) Jesli chcesz uzyskac tgcze bezposrednie do pliku, ktory jest zatgcznikiem, kliknij
karte Zataczniki.

Tylko foldery plikbw mogg zawiera¢ pliki, ktére nie sg zatgcznikami.
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3 (Warunkowo) Aby uzyskac tgcze bezposrednie dla pliku, kliknij strzatke w dét ~ obok pliku, a
nastepnie kliknij opcje Wyswietl szczegoty.

4 (Warunkowo) Aby uzyskac tgcze bezposrednie do folderu lub obszaru roboczego, kliknij nazwe
odpowiedniego folderu lub obszaru roboczego.

5 Kliknij fgcze tacza bezposrednie u dotu strony.
6 Skopiuj jedno z dostepnych tgczy bezposrednich. Gdy uzytkownik kliknie tgcze bezposrednie,
funkcja tego tgcza rozni sie w zaleznosci od uzytego tacza:

tacze bezposrednie. tgczy z plikiem lub folderem w systemie Vibe. Uzytkownicy, ktérzy nie sg
jeszcze zalogowani, otrzymujg monit o zalogowanie sig, chyba ze plik lub folder jest
wspotdzielony publicznie.

Lacze bezposrednie pobierania pliku. (Nie dotyczy folderéw ani obszaréw roboczych) W
zalezno$ci od ustawien przegladarki uzytkownicy otrzymujg monit o pobranie lub otwarcie pliku
badz plik jest otwierany automatycznie. To tagcze umozliwia uzytkownikom uzyskanie
bezposredniego dostepu do pliku.
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Zarzadzanie obszarami roboczymi i
korzystanie z nich

Witryna Micro Focus Vibe sktada sie z réznych obszaréw roboczych. Obszary robocze to
wyznaczone miejsca, w ktorych uzytkownicy moga razem pracowac nad realizacjg zadan. System
Vibe obstuguje wiele typow obszaréw roboczych, w tym osobiste obszary robocze, w ktérych mozna
przechowywac takie elementy jak osobiste pliki, kalendarze i zadania, oraz obszary robocze
zespotow, w ktérych mozna wspotpracowac z cztonkami zespotu, dzielgc sie pomystami, plikami i
innymi rzeczami. Dostepne sg tez inne przydatne typy obszaréw roboczych.

+ ,0Ogolne zarzagdzanie obszarami roboczymi” na stronie 51

¢ Zarzadzanie osobistym obszarem roboczym” na stronie 59

¢ Zarzadzanie obszarem roboczym zespotu” na stronie 61

¢ ,Zarzgdzanie obszarem roboczym dyskusji” na stronie 64

¢ ,Zarzgdzanie obszarem roboczym zarzgdzania projektem” na stronie 64

¢ Zarzadzanie strong docelowg” na stronie 65

+ _Informacje o globalnych obszarach roboczych” na stronie 65

Ogodlne zarzadzanie obszarami roboczymi

Ta czes$¢ zawiera informacje o zadaniach dotyczgce wszystkich typéw obszaréw roboczych.

+ Tworzenie nowego obszaru roboczego” na stronie 52

+ Wspoitdzielenie obszaru roboczego” na stronie 52

+ .Modyfikowanie obszaru roboczego” na stronie 52

+ ,Usuwanie obszaru roboczego” na stronie 53

¢ ,0Odzyskiwanie obszaru roboczego z Kosza” na stronie 53

+ _Kopiowanie obszaru roboczego” na stronie 54

¢ Przenoszenie obszaru roboczego” na stronie 54

+ ,Dodawanie podrzednego obszaru roboczego” na stronie 55

¢ ,Dodawanie dodatkowych folderow do obszaru roboczego” na stronie 55
+ .Generowanie raportéw aktywnosci dla obszaru roboczego” na stronie 56
+ Konfigurowanie praw wspotdzielenia dla obszaru roboczego” na stronie 56

+ Definiowanie przyjaznego dla uzytkownika adresu URL obszaru roboczego lub folderu” na
stronie 57

+ Konfigurowanie przydziatu danych dla obszaru roboczego” na stronie 58
+ ,Dostosowywanie widoku obszaru roboczego” na stronie 58
+ ,Nadawanie motywu firmowego obszarowi roboczemu” na stronie 58

+ Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube w obszarze roboczym” na stronie 58
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Tworzenie nowego obszaru roboczego

System Micro Focus Vibe umozliwia tworzenie nowych obszaréw roboczych w dowolnym obszarze
roboczym, do ktérego masz odpowiednie prawa.

1 Przejdz do obszaru roboczego, w ktdrym chcesz utworzyé nowy obszar roboczy.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Nowy

obszar roboczy.

Zostanie wyswietlona strona Nowy obszar roboczy.

Okresl informacje odpowiednie dla tej strony.

Tytut obszaru roboczego: Okresl tytut obszaru roboczego.

Jesli to pole pozostanie puste, obszar roboczy otrzyma tytut Obszar roboczy.

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

Wypetnij pola dodatkowych informacji wyswietlone po wybraniu typu obszaru roboczego.

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

Foldery obszaru roboczego: Ta sekcja stuzy do wybierania folderéw, ktére ma zawieraé
obszar roboczy.

Powiadomienie: (Opcjonalnie) Utworz wiadomosc¢ z powiadomieniem, kiéra ma zosta¢ wystana
do wszystkich cztonkéw zespotu.

Jedli nie jest tworzony obszar roboczy zespotu, ta wiadomos¢ zostanie wystana do wszystkich
cztonkow zespotu nadrzednego obszaru roboczego.

4 Kliknij przycisk OK.

Wspobldzielenie obszaru roboczego

Aby uzyskac¢ informacje o wspotdzieleniu obszaréw roboczych w systemie Vibe, zobacz Rozdziat 3,
~Wspotdzielenie wpiséw, folderdw i obszardw roboczych”, na stronie 37.

Modyfikowanie obszaru roboczego

Po utworzeniu obszaru roboczego mozna zmieni¢ jego tytut oraz opis, zmodyfikowac ikone
reprezentujgcg dany obszar roboczy, a takze przekazac¢ do niego zatgczniki.

1 Przejdz do obszaru roboczego, ktéry chcesz zmodyfikowac.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj @ obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Edytuj

obszar roboczy.

3 Zmodyfikuj obszar roboczy odpowiednio do potrzeb, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Usuwanie obszaru roboczego

WAZNE: Usuniecie obszaru roboczego uniemozliwia odzyskanie obszaru roboczego, a takze
wszystkich zawartych w nim folderéw i wpisdw. Zostang one trwale usuniete z witryny Vibe.

1

2

Przejdz do obszaru roboczego, ktéry chcesz usungé.

Kliknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Usun
obszar roboczy.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Usuwanie.

(Warunkowo) Aby przenies¢ obszar roboczy do kosza, wybierz opcje Przenies do kosza, a
nastepnie kliknij przycisk OK.

Wybranie tej opcji powoduje usuniecie obszaru roboczego z biezgcej lokalizacji bez trwatego
usuwania go z systemu Vibe. Usuniecie obszaru roboczego mozna cofng¢ (zobacz
,Odzyskiwanie obszaru roboczego z Kosza” na stronie 53).

(Warunkowo) Aby trwale usungé obszar roboczy, wybierz opcje Usun.

WAZNE: Usunietych elementéw nie mozna odzyskacé.

(Warunkowo) Jesli obszar roboczy zawiera foldery lustrzane, mozna wybraé opcje usuniecia
plikow zrédtowych folderéw, a takze wszystkich podfolderéw folderéw lustrzanych.

Aby uzyskac wiecej informacji na temat pracy z folderami lustrzanymi, zobacz ,\Working with
Mirrored Folders” (Praca z folderami lustrzanymi) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6

Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Kliknij przycisk OK.

Odzyskiwanie obszaru roboczego z Kosza

System Vibe umozliwia odzyskanie obszaru roboczego, ktdry zostat wczesniej przeniesiony do
Kosza, i przywrocenie go do poprzedniej lokalizacji.

1

PrzejdZ do miejsca, w ktorym znajdowat sie obszar roboczy, zanim zostat przeniesiony do
Kosza.

Na przykfad aby przywrdci¢ obszar roboczy zespotu znajdujgcy sie wczesniej w katalogu
Obszary robocze zespolow, nalezy przejs¢ do katalogu Obszary robocze zespotow.

WSKAZOWKA: Aby zobaczyé wszystkie elementy, ktére zostaty przeniesione do Kosza z
witryny Vibe, nalezy przejs¢ do obszaru roboczego najwyzszego poziomu. (Domysinie jest to
katalog Domowy obszar roboczy).

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

Na stronie Kosz zostang wyswietlone wszystkie obszary robocze, foldery i wpisy, ktére zostaty
usuniete w biezgcym obszarze roboczym i ponizej jego poziomu. Elementy zlikwidowane nie
zostang wyswietlone, poniewaz nie mozna ich odzyskac.

Wybierz obszar roboczy, ktéry chcesz przywrdci¢. Dodatkowo wybierz wszelkie foldery, ktére
znajdowaty sie w tym obszarze roboczym i ktére majg zostac przywrocone.

Zarzgdzanie obszarami roboczymi i korzystanie z nich
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4 Kliknij przycisk Przywroc.

Wybrany obszar roboczy i foldery zostang przywrécone do poprzedniego potozenia.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o cofaniu usuniecia, zobacz ,Restoring Items from the Trash”
(Przywracanie elementéw z Kosza) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide
(Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Kopiowanie obszaru roboczego

UWAGA: Gdy kopiujesz obszar roboczy, kopiowane s3 tylko te jego elementy (obszary robocze,
foldery i wpisy), do ktérych masz prawa. Po skopiowaniu obszaru roboczego do nowej lokalizacji
przyjmuje on prawa dostepu obszaru roboczego, w ktérym byt kopiowany.

1 Przejdz do obszaru roboczego, ktéry chcesz skopiowac.

2 Kiiknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Kopiuj
obszar roboczy.

Zostanie wyswietlona strona Skopiuj obszar roboczy.

3 W polu Folder docelowy zacznij wpisywaé nazwe obszaru roboczego, do ktérego chcesz
skopiowaé wybrany obszar roboczy, a nastepnie kliknij te nazwe, gdy pojawi sie na liscie
rozwijane;.

lub

Kliknij ikone Przegladaj B obok pola Folder docelowy, a nastepnie znajdz i wybierz obszar
roboczy, do ktérego chcesz skopiowa¢ wybrany obszar roboczy.

4 Kliknij przycisk OK.

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 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Przenies
obszar roboczy.

Zostanie wyswietlona strona Przenies obszar roboczy.

3 W polu Folder docelowy zacznij wpisywa¢ nazwe obszaru roboczego, do ktérego chcesz
przenies¢ wybrany obszar roboczy, a nastepnie kliknij te nazwe, gdy pojawi sie na liscie
rozwijane;.

lub

Kliknij ikone Przegladaj B obok pola Folder docelowy, a nastepnie znajdz i wybierz obszar
roboczy, do ktérego chcesz przenie$¢ wybrany obszar roboczy.

4 Kliknij przycisk OK.
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Dodawanie podrzednego obszaru roboczego

System Vibe umozliwia tworzenie podrzednych obszaréw roboczych w juz istniejgcych obszarach
roboczych.

1 Przejdz do obszaru roboczego, do ktérego chcesz dodac podrzedny obszar roboczy.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Nowy
obszar roboczy.

Zostanie wyswietlona strona Nowy obszar roboczy.
3 Podaj informacije.
Tytut obszaru roboczego: Okresl tytut obszaru roboczego.
Jesli to pole pozostanie puste, obszar roboczy otrzyma tytut Obszar roboczy.
Cztonkowie zespotu: (Warunkowo) Ta sekcja jest wyswietlana tylko w przypadku tworzenia

obszaru roboczego zespotu. Ta sekcja stuzy do okreslania uzytkownikéw i grup, ktére majg sie

sta¢ czionkami obszaru roboczego zespotu.
Obszar roboczy: Wybierz typ obszaru roboczego, ktéry chcesz utworzyc.
Wypetnij pola dodatkowych informacji wyswietlone po wybraniu typu obszaru roboczego.

Foldery obszaru roboczego: Ta sekcja stuzy do wybierania folderéw, ktére ma zawieraé
obszar roboczy.

Powiadomienie: (Opcjonalnie) Utworz wiadomos$c¢ z powiadomieniem, kiéra ma zosta¢ wystana

do wszystkich cztonkéw zespotu.

Jedli nie jest tworzony obszar roboczy zespotu, ta wiadomos¢ zostanie wystana do wszystkich

cztonkow zespotu nadrzednego obszaru roboczego.
4 Kliknij przycisk OK.

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 doda¢ nowe foldery.

2 Kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Nowy
folder.
Zostanie wyswietlona strona Nowy folder.

3 Podaj nastepujace informacje:
Tytut folderu: Okresl tytut folderu.

Jesli tytut nie zostanie okreslony, folder otrzyma nazwe domysing. Na przyktad folder dyskusiji

otrzyma nazwe Dyskusja.
Folder: Wybierz typ folderu, ktory chcesz utworzyé.
4 Kliknij przycisk OK.
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Generowanie raportéw aktywnosci dla obszaru roboczego

System Vibe umozliwia tworzenie raportéw z dziatan, ktére miaty miejsce w okreslonym obszarze
roboczym.

1 Przejdz do obszaru roboczego, dla ktérego chcesz wygenerowac raport aktywnosci.

2 Kiiknij kolejno opcje Widok > Raport aktywnosci.

Zostanie wy$wietlona strona Aktywnosc w folderze.
Podaj nastepujgce informacije:

Raport o aktywnosci pomiedzy: Wybierz zakres dat, dla ktérego chcesz wygenerowac raport
aktywnosci.

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 zespotu: Umozliwia zapoznanie sie tylko z dziataniami poszczegdlnych
cztonkéw zespotu w obszarze roboczym.

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

+ Podsumowanie: Umozliwia zapoznanie sie z podsumowaniem wszystkich dziatan, ktére
miaty miejsce w obszarze roboczym. W przypadku korzystania z tej opcji nie sg wymieniani
poszczegdlni uzytkownicy.

Raport o stanie przeptywu pracy: Wybierz te opcje, aby zapoznaé sie z aktywnoscig
przeptywu pracy. Mozna wybra¢ do pokazania srednig ilo$¢ czasu, jakg przeptyw czasu trwat w
poszczegodlnych stanach, lub liczbe wpiséw, ktore sg aktualnie w poszczegdlnych stanach.

Prosze wybrac¢ foldery do raportowania: Wybierz foldery, dla ktérych chcesz wygenerowaé
raport aktywnosci. W przypadku wybrania obszaru roboczego w systemie Vibe zostanie
utworzony raport aktywnosci uwzgledniajgcy wszystkie foldery w tym obszarze roboczym.

Kliknij przycisk OK.

W systemie Vibe zostanie wyswietlony raport w postaci arkusza kalkulacyjnego. Aby uzyskac
informacje na temat kolumn tego arkusza, zobacz ,Generowanie raportéw aktywnosci’ na
stronie 102.

Konfigurowanie praw wspétdzielenia dla obszaru
roboczego

Domysina konfiguracja obszaréw roboczych spoza osobistego obszaru roboczego nie zezwala na
wspotdzielenie zawartosci. Jesli chcesz, aby uzytkownicy mogli wspétdzieli¢ zawartos¢ z obszaru
roboczego, musisz go odpowiednio skonfigurowac.

Aby skonfigurowaé¢ prawa wspétdzielenia dla obszaru roboczego:

1 Przejdz do obszaru roboczego, dla ktérego chcesz skonfigurowaé prawa wspétdzielenia.

2 Kiiknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Prawa

wspotdzielenia obszaru roboczego.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Ustawianie praw wspotdzielenia obszaru roboczego.
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Wybierz opcje Zezwalaj obok wszystkich praw wspétdzielenia, ktére chcesz przyznaé wszystkim
zaznaczonym obszarom roboczym, oraz wybierz opcje Wyczys¢ obok wszystkich praw
wspotdzielenia, ktérych nie chcesz przyznawad.

Dostepne sa nastepujgce prawa wspoétdzielenia:

Uzytkownicy wewnetrzni. Zezwala uzytkownikom na wspétdzielenie elementéw z
uzytkownikami wewnetrznymi.

Uzytkownicy zewnetrzni. Zezwala uzytkownikom na wspétdzielenie elementéw z
uzytkownikami zewnetrznymi (spoza organizaciji).

Uzytkownicy spoza organizacji otrzymujg powiadomienie w wiadomos$ci e-mail z tgczem do
wspotdzielonego elementu, a nastepnie mogg zalogowac sie w witrynie Vibe. Aby uzyskaé
wiecej informaciji, zobacz ,\Wspdtdzielenie z osobami spoza organizacji” na stronie 43.

Publiczne. Zezwala uzytkownikom na udostepnianie elementéw publicznie. Oznacza to, ze
kazda osoba dysponujgca prawidtowym adresem URL do elementu wspétdzielonego moze
uzyskac dostep do tego elementu bez logowania sie w witrynie Vibe.

Ta funkcja musi zosta¢ wigczona przez administratora systemu Vibe.

tacze pliku. Zezwala uzytkownikom na wspotdzielenie tgcza pliku w systemie Vibe. Kazda
osoba dysponujgca tym fgczem moze uzyskaé dostep do pliku. Plik nie jest jednak wyswietlany
w obszarze Publiczne, wiec aby uzyska¢ do niego dostep, uzytkownicy muszg mie¢ bezposredni
dostep do tgcza.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o tgczach pliku, zobacz ,Rozpowszechnianie tgcza do pliku” na
stronie 41.

Zezwalaj na wtorne wspotdzielenie przyznanych praw. Gdy uzytkownicy wspétdzielg plik lub
folder, moga udostepni¢ osobom, z ktérymi go wspotdzielg, mozliwos¢ wtdrnego wspotdzielenia
tego pliku lub folderu. Uzytkownik otrzymujacy udziat moze wspotdzieli¢ plik tylko wtedy, gdy
otrzymat administracyjne prawa do wspétdzielenia danego pliku lub folderu.

WAZNE: Wybierajgc te opcje, nalezy pamietac, ze jesli prawa jednego uzytkownika do elementu
zostang usuniete, nie spowoduje to usuniecia praw dostepu uzytkownika, z ktérym element
zostat wtornie wspétdzielony.

Zatézmy na przyktad, ze Uzytkownik A wspétdzieli element z Uzytkownikiem B i przydziela mu
prawa do wtdrnego wspotdzielenia. Nastepnie Uzytkownik B wspotdzieli ten element z
Uzytkownikiem C. Jesli Uzytkownik A uniewazni prawa dostepu Uzytkownika B do elementu,
Uzytkownik C nadal bedzie miat dostep do tego elementu wspoétdzielonego.

Definiowanie przyjaznego dla uzytkownika adresu URL
obszaru roboczego lub folderu

Przyjazny dla uzytkownika adres URL obszaru roboczego lub folderu moze utatwi¢ innym
przechodzenie do tego obszaru roboczego lub folderu.

1 Przejdz do obszaru roboczego, ktérego adres URL chcesz zdefiniowad.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Konfiguruj
widoki, adresy URL i elementy sterowania.

3 Kiliknij 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 stéw kluczowych z listy rozwijanej Prosze okresli¢ adres URL.

Adres URL musi zaczynac sie od jednego z tych predefiniowanych globalnych stéw kluczowych,
chyba Ze jest sie administratorem.
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5 W dostepnym polu nalezy okresli¢ zZgdany adres URL folderu lub obszaru roboczego.
6 Kiliknij kolejno opcje Dodaj > Zamknij.

Aby usung¢ zdefiniowany adres URL, nalezy go zaznaczy¢ w czeéci Obecnie zdefiniowane adresy
URL, a nastepnie klikng¢ opcje Usun zaznaczone adresy URL.

Zdefiniowanie przyjaznego dla uzytkownika adresu URL folderu umozliwia tez uzytkownikom
wysytanie wpiséw tego folderu pocztg e-mail (zobacz ,Konfigurowanie folderu do odbierania wpiséw
za posrednictwem poczty e-mail” na stronie 73).

Konfigurowanie przydziatu danych dla obszaru roboczego

Administrator aplikacji Vibe moze zezwoli¢ uzytkownikowi na samodzielne konfigurowanie
przydziatéw danych dla jego obszaréw roboczych i folderow. Aby uzyskac wiecej informac;ji, zobacz
,Setting a Data Quota for Workspaces and Folders” (Ustawianie przydziatéw danych dla obszarow
roboczych i folderéw) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla
zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Dostosowywanie widoku obszaru roboczego

System Vibe umozliwia dostosowywanie uktadu obszaru roboczego. Aby uzyskaé wiecej informaciji,
zobacz ,Creating Custom Workspace Views” (Tworzenie niestandardowych widokéw obszaru
roboczego) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla
zaawansowanych uzytkownikdéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Nadawanie motywu firmowego obszarowi roboczemu

Nadanie motywu firmowego obszarowi roboczemu stanowi dobry sposaéb, aby stat sie on
niepowtarzalny i rozpoznawalny. Gdy motyw firmowy zostanie nadany obszarowi roboczemu,
zostanie on zastosowany takze do wszystkich podrzednych obszaréw roboczych i podfolderéw.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat nadawania motywow firmowych, zobacz ,,Branding a Folder
or Workspace” (Nadawanie motywu firmowego folderowi lub obszarowi roboczemu) w dokumencie
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikow Micro
Focus Vibe 4.0.6).

Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube w obszarze
roboczym

W tej czesci opisano sposéb wyswietlania flméw wideo z serwisu YouTube w sekcji Opis obszaru
roboczego. Aby uzyskac informacje na temat wyswietlania filméw wideo z serwisu YouTube w sekc;ji
Motyw firmowy obszaru roboczego, zobacz ,Branding a Folder or Workspace” (Nadawanie motywu
firmowego folderowi lub obszarowi roboczemu) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced
User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

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

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

2 Kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Edytuj obszar
roboczy.

3 KiIiknij w sekcji Opis, a nastepnie kliknij opcje Wstaw > Multimedia.
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4 Na karcie Ogdlne wklej adres URL filmu wideo z serwisu YouTube, ktéry chcesz opublikowaé.

5 W polach Wymiary nie dokonuj zadnych zmian, jesli majg by¢ zachowane domys$ine wymiary z
serwisu YouTube.

6 Kliknij przycisk OK, aby wyswietli¢ film w obszarze roboczym.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat innych miejsc w systemie Vibe, w ktérych mozna wyswietla¢
filmy wideo z serwisu YouTube, zobacz ,Wyswietlanie filmoéw wideo z serwisu YouTube we wpisie
folderu” na stronie 103.

Zarzadzanie osobistym obszarem roboczym

Osobisty obszar roboczy w systemie Vibe to miejsce, w ktérym mozna przechowywacé osobiste pliki,
blogi, zdjecia i wszystkie inne typy wpisow folderéw Vibe.

Osobisty obszar roboczy zawiera tez karty waznosci, ktére pozwalajg $ledzi¢ zadania i wydarzenia
kalendarza, uzyskiwac¢ informacje o nowych wpisach, wyswietla¢ wspétdzielone elementy itd.

Karty waznosci znajdujg sie na stronie domowej osobistego obszaru roboczego. Zapewniajg one
szybki dostep do waznych informaciji, ktére Cie bezposrednio dotycza.

+ _Uzywanie karty Co nowego” na stronie 59

+ Wyswietlanie ostatnio opublikowanych i ostatnio odwiedzonych wpiséw” na stronie 59

+ ,Uzywanie karty Zadania i kalendarze” na stronie 60

+ Uzywanie karty Dodatki” na stronie 60

+ Wyswietlanie informacji profilowych” na stronie 60

Uzywanie karty Co nowego

Karta Co nowego umozliwia znalezienie nowych tresci w swoich zespotach, obserwowanych
miejscach lub w catej witrynie.
1 Przejdz do strony domowej osobistego obszaru roboczego, a nastepnie kliknij karte Co nowego.

2 Wybierz opcje Moje zespoty, Obserwowane miejsca lub Cata witryna, w zalezno$ci od tego,
gdzie Vibe ma szukac nowych elementéw.

Wszystkie nowe, ostatnio dodane elementy sg wyswietlane w lewej czeéci strony w sekcji Co
nowego.

Wyswietlanie ostatnio opublikowanych i ostatnio
odwiedzonych wpisow
Vibe pozwala wyswietli¢ ostatnio opublikowane i ostatnio odwiedzone wpisy. Pomaga to nadawaé

priorytety wykonywanej pracy lub szybko odszukiwaé wpisy, ktore zostaty ostatnio utworzone lub
wysSwietlone.

1 Przejdz do strony domowej osobistego obszaru roboczego, a nastepnie kliknij karte Ostatnie.

W lewej czesci strony zostang wyswietlone ostatnio opublikowane, a w srodkowej czesci strony
— ostatnio odwiedzone przez Ciebie wpisy.
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Uzywanie karty Zadania i kalendarze

Karta Zadania i kalendarze umozliwia wykonywanie nastepujgcych zadan:

+ Wyswietlanie zadan” na stronie 60
+ Wyswietlanie dzisiejszych wydarzen kalendarza” na stronie 60

Wyswietlanie zadan

Aby poméc w Sledzeniu przypisanych zadan, Vibe zapewnia szybki i fatwy sposéb wyswietlania
zadan.

1 Przejdz do strony domowej osobistego obszaru roboczego, a nastepnie kliknij karte Zadania i
kalendarze.

W lewej kolumnie system Vibe wys$wietli zadania, ktore zostaty Ci przypisane. Zadania te mozna
sortowa¢ wedtug zadan z terminem w ciggu dwoch tygodni lub dowolnych zadan, ktére sg
obecnie do Ciebie przypisane.

Wyswietlanie dzisiejszych wydarzen kalendarza

Aby poméc w Sledzeniu wydarzen kalendarza, Vibe umozliwia wyswietlanie wszystkich wydarzen
kalendarza, ktére masz zaplanowane na biezacy dzien.

1 Przejdz do strony domowej osobistego obszaru roboczego, a nastepnie kliknij karte Zadania i
kalendarze.

W prawej czesci strony zostanie wyswietlony plan na dzis, zawierajgcy wszystkie wydarzenia
kalendarza z kalendarzy, ktére obserwujesz.

Uzywanie karty Dodatki

Karta Dodatki zawiera panel dodatkéw. Za pomocg panelu dodatkéw mozesz zwiekszaé widocznos¢
elementéw w swoim osobistym obszarze roboczym. Na przyktad karta Dodatki zawiera domysinie
dodatek Ksiega gosci, ktéry odwotuje sie do folderu Ksiega gosci w osobistym obszarze roboczym.
Dzieki wyswietlaniu tego dodatku na karcie Dodatki nie musisz wyswietla¢ folderu Ksiega gosci, aby
zobaczyé, kto zalogowat sie do Twojej ksiegi gosci.

Wyswietlanie informaciji profilowych

1 Przejdz do strony domowej osobistego obszaru roboczego, a nastepnie kliknij tgcze Profil
znajdujgce sie obok nazwy uzytkownika i awatara.

lub
Kliknij ikone Obecnosé .L= obok utworzonego przez siebie wpisu.
Zostang wyswietlone Twoje informacje profilowe.

Aby uzyska¢ informacje na temat modyfikowania informacji profilowych, zobacz ,Modyfikowanie
profilu” na stronie 17.
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Zarzadzanie obszarem roboczym zespotu

Obszary robocze zespotéw sg kluczowym elementem, dzieki ktbremu mozesz wspétpracowac ze
swoim zespotem, aby realizowa¢ zadania i osiggac cele.

Jako wtasciciel obszaru roboczego odpowiadasz przede wszystkim za jego administracje. Mozesz
tworzy¢ inne kontenery przeznaczone na informacje (podrzedne obszary robocze i foldery),
dostosowywac kontrole dostepu w celu okreslenia, kto moze wykonywaé zadania w obszarze
roboczym i jakie sg to zadania, a takze udostepnia¢ wstepng tres¢, aby pomoc czionkom zespotu w
rozpoczeciu pracy.

+ ,Tworzenie obszaru roboczego zespotu” na stronie 61

+ ,Dodawanie kolejnych cztonkéw zespotu do obszaru roboczego” na stronie 62

+ Wysytanie wiadomosci e-mail do cztonkdéw zespotu i powiadamianie o obszarze roboczym po
utworzeniu go” na stronie 63

+ Wyswietlanie czionkdéw zespotu” na stronie 63

+ ,Dopuszczanie gosci do obszaru roboczego zespotu” na stronie 64

Tworzenie obszaru roboczego zespotu

Domys$linie kazdy uzytkownik systemu Micro Focus Vibe ma uprawnienia do tworzenia obszaru
roboczego zespotu.

Obszary robocze zespotu sg najbardziej typowym rodzajem obszaru roboczego. Utatwiajg one
osigganie celéw zespotowych przez umozliwienie cztonkom zespotu szybkiego wspotdzielenia plikow
i pomystow oraz bardziej efektywnej pracy.

W systemie Vibe mozna utworzy¢ dobrze widoczny obszar roboczy zespotu w katalogu Obszary
robocze zespotéw lub utworzy¢ zagniezdzony obszar roboczy zespotu, czyli taki, ktéry znajduje sie
wewnatrz istniejgcego obszaru roboczego zespotu.

+ Tworzenie dobrze widocznego obszaru roboczego zespotu” na stronie 61

+ Tworzenie obszaru roboczego zespotu wewnatrz istniejgcego obszaru roboczego zespotu” na
stronie 62

Tworzenie dobrze widocznego obszaru roboczego zespotu
Jesli chcesz, aby obszar roboczy zespotu byt dobrze widoczny i tatwy do znalezienia w drzewie

obszardéw roboczych, utwérz obszar roboczy zespotu w katalogu Obszary robocze zespotéw (zobacz
»Tworzenie obszaru roboczego zespotu” na stronie 19).
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Tworzenie obszaru roboczego zespotu wewnatrz istniejgcego
obszaru roboczego zespotu

System Vibe umozliwia tworzenie zagniezdzonych obszaréw roboczych, czyli obszaréw roboczych
wewnatrz innych obszardéw roboczych. Obszar roboczy zespotu mozesz utworzyé wewnatrz
dowolnego istniejgcego obszaru roboczego, w ktérym masz odpowiednie prawa.

Mozesz to zrobic, jesli nie interesuje Cie dobra widocznos¢ w drzewie obszaréw roboczych, a obszar
roboczy zespotu, ktéry chcesz utworzyé, sktada sie gtéwnie z cztonkdw nalezgcych juz do
okreslonego obszaru roboczego.

1 Przejdz do obszaru roboczego, w ktdrym chcesz utworzyé nowy obszar roboczy zespotu.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Nowy
obszar roboczy.

Zostanie uruchomiona strona Nowy obszar roboczy.
3 W sekcji Obszar roboczy wybierz opcje Obszar roboczy zespotu.

Mozesz tez utworzy¢ podstawowy obszar roboczy, obszar roboczy zarzgdzania projektem oraz
obszar roboczy dyskusji.

4 Podaj nastepujace informacje:
Tytut obszaru roboczego: Okresl tytut obszaru roboczego.
Obszar roboczy: Wybierz opcje Obszar roboczy zespotu.
Czlonkowie zespotu: Okresl cztonkéw zespotu.

Mozna okresla¢ pojedynczych uzytkownikéw lub cate grupy albo dodawaé nazwy uzytkownikéw
ze schowka.

Mozesz tez klikng¢ opcje Cztonkowie zespotu. Spowoduje to wyswietlenie listy wszystkich
cztonkéw obszaru roboczego zespotu, w ktérym tworzysz nowy obszar roboczy zespotu.
Wybierz nazwy uzytkownikéw, ktérych chcesz uwzgledni¢ w nowym obszarze roboczym
zespotu.

Foldery obszaru roboczego: Wybierz foldery, kiére majg by¢ zawarte w tym obszarze
roboczym.

Kolejne foldery mozna doda¢ w dowolnym momencie.

Aby uzyskac informacje na temat dodawania folderéw do istniejgcego obszaru roboczego,
zobacz ,Dodawanie dodatkowych folderéw do obszaru roboczego” na stronie 55.

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

Wiadomosé¢ informuje cztonkdéw zespotu o pojawieniu sie obszaru roboczego. Moze takze
wyjasniac jego znaczenie.

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

Dodawanie kolejnych cztonkéw zespotu do obszaru
roboczego

Po utworzeniu obszaru roboczego mozna dodac¢ innych uzytkownikéw systemu Vibe, ktérzy muszg
dotgczy¢ do zespotu.

1 Przejdz do obszaru roboczego zespotu, do ktérego chcesz dodac kolejnych cztonkéw zespotu.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Edytuj zespot.
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Zostanie uruchomiona strona Dodaj lub usun cztonkéw zespotu.

3 (Warunkowo) Jesli obecnie obszar roboczy przejmuje swoich cztonkéw zespotu z folderu
nadrzednego, kliknij przycisk Tak.

4 W polu Uzytkownicy okresl nazwy poszczegodlnych uzytkownikéw, ktérych chcesz dodac¢ do
zespotu.

Mozesz tez okresli¢ cate grupy w polu Grupy lub doda¢ nazwy znajdujace sie w schowku,
klikajac opcje Nazwy uzytkownikéw ze schowka.

5 KIiknij przycisk OK.

Mozesz powiadomi¢ o obszarze roboczym nowych cztonkéw zespotu. Informacje, jak to wykonac,
podano w rozdziale ,Wysytanie wiadomosci e-mail do cztonkdéw zespotu i powiadamianie o obszarze
roboczym po utworzeniu go” na stronie 63.

Wysylanie wiadomosci e-mail do cztonkéw zespotu i
powiadamianie o obszarze roboczym po utworzeniu go

System Vibe umozliwia wysytanie wiadomosci e-mail do catego zespotu. Jesli po utworzeniu obszaru
roboczego zespotu do zespotu dotgczg nowi cztonkowie, za pomocg tej funkcji mozna powiadomic¢ o
obszarze roboczym nowych cztonkéw zespotu.

Aby wysta¢ wiadomos$¢ e-mail do cztonkdéw zespotu:

1 Przejdz do obszaru roboczego zespotu.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Wyslij
wiadomos¢ e-mail do zespotu.
Zostanie wyswietlona strona Wyslij wiadomosc¢ e-mail.

3 Woprowadz informacje w odpowiednich polach.

4 Kiliknij przycisk OK.

Wyswietlanie cztonkéw zespotu

+ Wyswietlanie cztonkow zespotu z dowolnej strony w obszarze roboczym” na stronie 64

+ Wyswietlanie cztonkéw zespotu w dodatku ze strony domowej obszaru roboczego” na stronie
64
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Wyswietlanie cztonkéw zespotu z dowolnej strony w obszarze
roboczym

Cztonkow zespotu mozna wyswietlaé z dowolnego folderu w obszarze roboczym:

1 Na dowolnej stronie w obszarze roboczym kliknij ikone Konfiguruj 9 obok nazwy folderu, a
nastepnie kliknij opcje Wyswietl zespol.

Wyswietlanie cztonkéw zespotu w dodatku ze strony domowej
obszaru roboczego

Dodatki to sekcje u gory obszaréw roboczych i folderéw, ktére zapewniajg podsumowanie informac;ji.

Domys$inie system Vibe dotgcza dodatek cztonkdéw zespotu na stronie domowej obszaru roboczego.
Ten dodatek wyswietla wszystkich czionkéw zespotu.

Dopuszczanie gosci do obszaru roboczego zespotu

Domyslnie tylko cztonkowie zespotu mogg wyswietla¢ obszary robocze i foldery zawarte w obszarze
roboczym zespotu oraz w nich uczestniczy¢. Moze sie zdarzy¢, ze zechcesz zezwoli¢ innym osobom
na odwiedzanie obszaru roboczego zespotu (co domyslnie oznacza, ze mogg oni odczytywad i
komentowac wpisy, ale nie mogg ich tworzyc).

Aby dowiedziec sie, jak dopusci¢ gosci do obszaru roboczego zespotu, zobacz ,Allowing Visitors to
Your Team Workspace” (Dopuszczanie gosci do obszaru roboczego zespotu) w dokumencie Micro
Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikow Micro
Focus Vibe 4.0.6).

Zarzadzanie obszarem roboczym dyskusji

Jesli potrzebujesz miejsca przechowywania wielu foréw dyskusyjnych, mozesz utworzy¢ obszar
roboczy dyskusji. Pomoze to tak zorganizowa¢ witryne Micro Focus, aby uzytkownicy wiedzieli, gdzie
powinni sie uda¢, gdy szukajg okreslonego forum dyskusyjnego.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat obszaréw roboczych dyskusji, zobacz ,,Creating and
Managing a Discussions Workspace” (Tworzenie obszaréw roboczych dyskus;ji i zarzgdzanie nimi) w
dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych
uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Zarzadzanie obszarem roboczym zarzadzania
projektem

Obszary robocze zarzgdzania projektem sg zoptymalizowane pod katem zarzgdzania projektem.

Obszary robocze zarzgdzania projektem zawierajg specjalne dodatki, ktére pomagajg kierownikowi
Sledzi¢ postep wykonywania zadan w potencjalnie duzym projekcie. Mimo ze obszary robocze
zarzadzania projektem mogg zawieraé¢ dowolny typ folderu, sg zaprojektowane specjalnie do pracy w
potgczeniu z folderami Zadania i Punkty kontrolne.
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Wiecej informacji na temat obszaréw roboczych zarzadzania projektem mozna znalez¢ w rozdziale
,Creating and Managing a Project Management Workspace” (Tworzenie obszaréw roboczych
zarzadzania projektem i zarzadzanie nimi) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User
Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Zarzadzanie strong docelowg

Micro Focus Vibe umozliwia takie skonfigurowanie obszaru roboczego, aby zawierat strone
docelowa. Po utworzeniu strony docelowej obszaru roboczego mozesz jg wypetni¢ wpisami, ktore
istniejg w obszarze roboczym.

Aby uzyska¢ informacje o tworzeniu strony docelowej w obszarze roboczym, zobacz ,Creating and
Managing Landing Pages” (Tworzenie stron docelowych i zarzgdzanie nimi) w dokumencie Micro
Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikow Micro
Focus Vibe 4.0.6).

Informacje o globalnych obszarach roboczych
Globalne obszary robocze zawierajg informacje, ktére mogg by¢ przedmiotem zainteresowania w
danej organizaciji.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o globalnych obszarach roboczych, zobacz ,Creating Global
Workspaces” (Tworzenie globalnych obszaréw roboczych) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Administration Guide (Podrecznik administratora systemu Micro Focus Vibe 4.0.6).
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Zarzadzanie folderami i korzystanie z
nich

Tematy w tej czesci opisuja, jak wykonywac funkcje zarzadzania dla wszystkich typéw folderéw w
systemie Micro Focus Vibe.

+ Tworzenie nowego folderu” na stronie 67

+ Wspoidzielenie folderu” na stronie 68

+ ,Modyfikowanie folderu” na stronie 68

+ ,Usuwanie folderu” na stronie 68

¢ ,Odzyskiwanie folderu z kosza” na stronie 69

+ Kopiowanie folderu” na stronie 69

+ Przenoszenie folderu” na stronie 70

+ Importowanie plikéw do folderu” na stronie 70

+ _Pobieranie informac;ji folderu w formie pliku CSV” na stronie 71

+ ,Generowanie raportu aktywnosci dotyczgcego folderu” na stronie 71

+ ,Subskrybowanie powiadomien e-mail z folderu” na stronie 73

+ Konfigurowanie folderu do odbierania wpiséw za posrednictwem poczty e-mail” na stronie 73

+ ,Dodawanie wpisow do folderu za posrednictwem poczty e-mail” na stronie 73

+ Konfigurowanie kolumn folderéw” na stronie 74

¢ ,Zmiana widoku folderu” na stronie 76

+ _Konfigurowanie liczby wpiséw wyswietlanych na stronie folderu” na stronie 76

+ _Nadawanie motywu firmowego folderowi” na stronie 77

+ Konfigurowanie przydziatu danych dla folderu” na stronie 77

+ Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube w folderze” na stronie 77

+ Uzywanie filtrow w folderach” na stronie 77

+ Wyswietlanie listy wpisow folderu i stron” na stronie 79

Tworzenie nowego folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia tworzenie folderéw i podfolderéw w dowolnym obszarze
roboczym lub folderze, do ktérego masz odpowiednie prawa.

1 Przejdz do obszaru roboczego lub folderu, w ktérym chcesz utworzy¢ nowy folder.

2 Kiliknij ikong Konfiguruj © obok nazwy obszaru roboczego, a nastepnie kliknij opcje Nowy
folder.

lub

Aby utworzy¢ podfolder, kliknij ikone Konfiguruj E" obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij
opcje Nowy folder.
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Zostanie wyswietlona strona Nowy folder.
3 Podaj nastepujace informacje:
Tytut folderu: Okresl tytut folderu.

Jesli tytut nie zostanie okreslony, folder otrzyma nazwe domysing. Na przyktad folder dyskusiji
otrzyma nazwe Dyskusja.

Folder: Wybierz typ folderu, ktory chcesz utworzyé.
4 Kliknij przycisk OK.

Wspoétdzielenie folderu

Aby uzyskac¢ informacje o wspotdzieleniu folderéw w systemie Vibe, zobacz Rozdziat 3,
~Wspotdzielenie wpisow, folderéw i obszaréw roboczych”, na stronie 37.

Modyfikowanie folderu

Po utworzeniu folderu mozna zmodyfikowa¢ jego nazwe i opis oraz zmieni¢ ikone reprezentujgca
dany folder.

1 Przejdz do folderu, ktéry chcesz zmodyfikowac.

2 Kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Edytuj folder.
3 Zmodyfikuj folder odpowiednio do potrzeb, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Usuwanie folderu

1 Przejdz do folderu, kitéry chcesz usungé.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Usun folder.
Zostanie wyswietlona strona Usun folder.

3 (Warunkowo) Aby przeniesc folder do kosza, wybierz opcje Przenies do kosza, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Wybranie tej opcji powoduje usuniecie folderu z biezgcego potozenia bez trwatego usuwania go
z systemu Vibe. Usuniecie folderu mozna cofnaé (zobacz ,Odzyskiwanie folderu z kosza” na
stronie 69).

4 (Warunkowo) Aby trwale usuna¢ folder, wybierz opcje Usun.

WAZNE: Usunietych elementéw nie mozna odzyskac.

5 (Warunkowo) Jesli folder zawiera folder lustrzany, mozesz wybra¢ opcje usuniecia plikow
zrodtowych folderu, a takze wszystkich podfolderéw folderéw lustrzanych.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji na temat pracy z folderami lustrzanymi, zobacz ,,\Working with
Mirrored Folders” (Praca z folderami lustrzanymi) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

6 KIiknij przycisk OK.
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Odzyskiwanie folderu z kosza

System Micro Focus Vibe umozliwia odzyskanie folderu, ktéry zostat wczesniej przeniesiony do
Kosza, i przywrdcenie go do poprzedniego potozenia.

1 Przejdz do folderu lub obszaru roboczego, w ktérym znajdowat sie folder przed przeniesieniem
do kosza.

Na przykfad aby przywrécic folder Blog, ktéry znajdowat sie w osobistym obszarze roboczym,
nalezy przejs¢ do osobistego obszaru roboczego.

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

2 Kiiknij ikone Kosz jizil znajdujgca sie na panelu Nawigacja.

Na stronie Kosz zostang wyswietlone wszystkie obszary robocze, foldery i wpisy, ktére zostaty
usuniete z biezgcego folderu lub obszaru roboczego albo ponizej nich. Elementy zlikwidowane
nie zostang wyswietlone, poniewaz nie mozna ich odzyskac.

3 Wybierz folder, ktéry chcesz przywrdcic.

4 Kliknij przycisk Przywroc.
Folder zostanie przywrdocony do poprzedniej lokalizacji. Nie spowoduje to automatycznie
przywrocenia jego zawartosci.

Aby uzyska¢ wiecej informacji o cofaniu usuniecia, zobacz ,Restoring Items from the Trash”
(Przywracanie elementoéw z Kosza) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide
(Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Kopiowanie folderu

UWAGA: Gdy kopiujesz folder, kopiowane s tylko te jego elementy (foldery i wpisy), do ktérych
masz prawa. Po skopiowaniu folderu do nowego potozenia przyjmuje on prawa dostepu tego
potozenia.

1 Przejdz do folderu, ktéry chcesz skopiowac.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Kopiuj folder.
Zostanie wyswietlona strona Kopiuj folder.

3 W polu Folder docelowy zacznij wpisywac¢ nazwe obszaru roboczego lub folderu, do ktérego
chcesz skopiowac¢ wybrany folder, a nastepnie kliknij te nazwe, gdy pojawi sie na liscie
rozwijane;.

lub

Kliknij ikone Przegladaj B obok pola Folder docelowy, a nastepnie znajdz i wybierz obszar
roboczy lub folder, do ktérego chcesz skopiowaé wybrany obszar roboczy.

4 Kliknij przycisk OK.

UWAGA: Kopiowanie podfolderu Kopie lustrzanych plikéw do folderu Pliki nie jest obstugiwane.
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Przenoszenie folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia przenoszenie folderu do dowolnego folderu lub obszaru
roboczego, do ktérego masz odpowiednie prawa.

1 Przejdz do folderu, ktéry chcesz przeniesé.

2 Kiiknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Przenies folder.
Zostanie wyswietlona strona Przenie$ folder.

3 W polu Folder docelowy zacznij wpisywaé nazwe obszaru roboczego lub folderu, do ktérego
chcesz przenie$¢ wybrany folder, a nastepnie kliknij te nazwe, gdy pojawi sie na liscie
rozwijane;.

lub

Kliknij ikone Przegladaj B obok pola Folder docelowy, a nastepnie znajdz i wybierz obszar
roboczy lub folder, do ktérego chcesz przeniesé wybrany folder.

4 Kliknij przycisk OK.

Importowanie plikéw do folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia zaimportowanie plikéw z dowolnego potozenia i dodanie ich do
folderu w obszarze roboczym.

+ Przecigganie i upuszczanie plikéw” na stronie 70

+ Przecigganie i upuszczanie folderow” na stronie 70

+ Importowanie plikéw do folderu Pliki przez utworzenie wpisu folderu” na stronie 71

+ Importowanie plikdw jako zatgcznikdéw do wpiséw” na stronie 71

Przeciaganie i upuszczanie plikéw

System Vibe umozliwia przeciggniecie plikow z dowolnego potozenia i upuszczenie ich w dowolnym
folderze Vibe.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz dodaé pliki.

2 Przeciagnij plik z jednego potozenia, takiego jak pulpit, i upus¢ go w folderze Vibe. (Podczas
wyswietlania obszaru roboczego lub folderu nadrzednego mozna tez upusci¢ plik na ikone
folderu).

lub
Kliknij opcje Dodaj pliki na pasku narzedziowym Wopis folderu, kliknij przycisk Przegladaj, a
nastepnie wskaz plik, ktéry chcesz dodac.

Zostanie utworzony nowy wpis z plikiem jako zatgcznikiem do wpisu. Nazwa dokumentu staje
sie automatycznie nazwg wpisu.

Przeciagganie i upuszczanie folderow

Jesli chcesz przeciggnaé i upuscic¢ na poziomie folderu, zalecamy zainstalowanie i uzycie aplikacji
Vibe Desktop. Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz dokumenty Micro Focus Vibe Desktop dla
systemu Windows — Szybki start oraz Micro Focus Vibe Desktop dla komputerow Mac — Szybki
start.
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Importowanie plikow do folderu Pliki przez utworzenie
wpisu folderu

Pojedyncze pliki mozesz importowaé do folderu Pliki, przegladajac system plikéw komputera i
tworzgc nowy wpis pliku, jesli plik, ktory chcesz zaimportowaé, ma unikatowg nazwe wsréd
wszystkich innych plikow w folderze PIiki.

Aby uzyskac¢ informacje na temat sposobu tworzenia nowego wpisu folderu, zobacz , Tworzenie
wpisu folderu” na stronie 82.

Importowanie plikéw jako zatagcznikéw do wpiséw

Jesli chcesz zatgczyc pliki do wpisu folderu, mozesz zatgczy¢ plik podczas tworzenia wpisu (zobacz
,Tworzenie wpisu folderu” na stronie 82) lub zmodyfikowac istniejgcy wpis w celu zatgczenia do niego
wpisu (zobacz ,Dotgczanie plikow do wpisu folderu” na stronie 94).

Pobieranie informaciji folderu w formie pliku CSV

Informacje folderu mozna pobraé. Informacje dowolnych podfolderéw znajdujacych sie w danym
folderze nie sg pobierane.

1 Przejdz do folderu, ktérego zawartos¢ chcesz pobrac.

2 Kiiknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Pobierz zawartosc
folderu jako plik CSV.

Zostanie pobrany plik CSV. Aby wyswietli¢ zawartos¢ pliku CSV, otworz go w edytorze arkuszy
kalkulacyjnych, na przyktad w programie Microsoft Excel. Plik CSV zawiera réznorodne
informacje o kazdym wpisie w folderze, takie jak identyfikator, tytut, dane autora, data
utworzenia, opis i inne.

Generowanie raportu aktywnosci dotyczacego
folderu

Mozliwe jest wygenerowanie raportu informujgcego o aktywnosci uzytkownikow w folderze albo
raportu informujgcego, ile wpisdw w folderze ma indywidualne ustawienia kontroli dostepu.

Aby generowac te raporty, musisz mie¢ odpowiednie prawa. Jesli nie masz odpowiednich praw, te
opcje sg niedostepne.

+ ,Generowanie raportu aktywnosci uzytkownikéw” na stronie 71

+ .Generowanie raportu aktywnosci dotyczgcego dostepu do wpiséw” na stronie 72

Generowanie raportu aktywnosci uzytkownikow

1 Przejdz do folderu, dla ktérego chcesz wygenerowac raport aktywnosci.

2 Kiiknij kolejno opcje Widok > Raporty aktywnosci na pasku narzedziowym Dziatanie.
Zostanie wyswietlona strona Raporty aktywnosci.

3 KiIiknij opcje Raport aktywnosci uzytkownikow.

Zostanie wyswietlona strona Aktywnosc¢ w folderze.
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4 Wybierz zakres dat, dla ktérego chcesz wygenerowac raport aktywnosci.
5 Wybierz sposréd nastepujgcych opciji:

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:

¢ Czionkowie zespotu: Wyswietla aktywnos¢ w folderze tylko dla poszczegdlnych cztonkow
zespotu.

+ Wszyscy uzytkownicy: Wyswietla aktywnos¢ w folderze dla wszystkich uzytkownikéw
systemu Micro Focus Vibe. W przypadku korzystania z tej opcji podawana jest nazwa
kazdego uzytkownika, ktéry wykonat pewnego rodzaju aktywnosé w folderze.

+ Podsumowanie: Wys$wietla podsumowanie wszystkich aktywnosci, ktére miaty miejsce w
folderze. W przypadku korzystania z tej opcji nie sg wymieniani poszczegolni uzytkownicy.

Raport o stanie przeptywu pracy: Wybierz te opcje, jesli chcesz wyswietli¢ raport dotyczacy
przeptywow pracy w folderze. Mozesz wybraé wyswietlanie sredniej ilosci czasu spedzonego
przez wpisy w poszczegoélnych stanach przeptywu pracy lub liczbe wpiséw, ktére sg obecnie w
poszczegodlnych stanach.

W sekcji Wybierz foldery do raportowania przejdz do folderéw, dla ktérych chcesz
wygenerowac raport, i wybierz je. Mozesz wybrac¢ kilka folderéw.
Kliknij przycisk OK.

W systemie Vibe zostanie wyswietlony raport w postaci arkusza kalkulacyjnego. Aby uzyskac¢
informacje na temat kolumn tego arkusza, zobacz ,Generowanie raportéw aktywnosci’ na
stronie 102.

Mozliwe jest uruchamianie raportow aktywnosci dotyczacych poszczegdlnych wpiséw. Informacije,
jak to wykonaé, podano w rozdziale ,Generowanie raportéw dotyczgcych wpisu folderu” na stronie

Generowanie raportu aktywnosci dotyczacego dostepu do
wpisow

Uzytkownicy mogg ustawia¢ kontrole dostepu dla poszczegdlnych wpiséw — zobacz ,,Controlling
Access to Entries” (Kontrolowanie dostepu do wpiséw) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6) — w
zwigzku z tym wiasciciele folderow mogg generowacé raporty okreslajgce, ile wpiséw w folderze ma
indywidualne ustawienia kontroli dostepu, ktére réznig sie od kontroli dostepu ustawionej dla folderu.
Wiasciciele folderéw moga tez sprawdzac, ile wpiséw jest przed nimi ukrytych.

1 Przejdz do folderu, dla ktérego chcesz wygenerowac raport aktywnosci.
2 Kiliknij kolejno opcje Widok > Raporty aktywnosci na pasku narzedziowym Dziatanie.

Zostanie wyswietlona strona Raporty aktywnosci.

3 KiIiknij opcje Raport dostepu do wpisu.

Zostanie wyswietlona strona Raport dostepu do wpiséw. Zawiera ona nastepujgce informacje:
+ Wpisy w folderze: Wyswietla liczbe wpisow istniejgcych w folderze.

+ Wpisy z ustawieniem kontroli dostepu na poziomie wpisu: Wyswietla liczbe wpisow
zawierajgcych unikatowg kontrole dostepu na poziomie wpisu, ktora rézni sie od kontroli
dostepu ustawionej dla folderu.
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+ Ukryte wpisy: Wyswietla liczbe ukrytych wpiséw istniejgcych w folderze. Ukryte wpisy to
wpisy, dla ktérych wiasciciel folderu nie ma praw do wyswietlania, poniewaz twérca wpisu
ograniczyt prawa, ustawiajgc kontrole dostepu na poziomie wpisu — zobacz ,,Controlling
Access to Entries” (Kontrolowanie dostepu do wpiséw) w dokumencie Micro Focus Vibe
4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikow Micro Focus
Vibe 4.0.6).

Jesli jestes wtascicielem folderu i odkryjesz w nim ukryte wpisy, mozesz zwréci¢ sie do
administratora systemu Vibe o zbadanie tych wpiséw w celu upewnienia sie, ze nie
zawierajg one niewfasciwych lub nieprawidtowych tredci.

+ Data utworzenia: Wyswietla date utworzenia ukrytego wpisu.
+ Autor: Wyswietla nazwe uzytkownika, ktéry jest autorem ukrytego wpisu.
4 Kliknij przycisk Zamknij, aby zamkngc¢ raport aktywnosci.

Subskrybowanie powiadomien e-mail z folderu

Folder mozna skonfigurowa¢ do wysytania powiadomien e-mail o aktywnosci zachodzgcej w tym
folderze.

Aby uzyskac informacje o subskrybowaniu powiadomien e-mail z folderu, zobacz ,Subskrybowanie
folderu lub wpisu” na stronie 33.

Konfigurowanie folderu do odbierania wpiséw za
posrednictwem poczty e-mail

Zanim bedzie mozna doda¢ wpisy e-mail lub wpisy wiadomosci tekstowych do folderu (zobacz
,Dodawanie wpiséw do folderu za posrednictwem poczty e-mail” na stronie 73), musisz najpierw
skonfigurowac¢ folder do zezwalania na takie wpisy.

Aby dowiedzie¢ sieg, jak to zrobi¢, zobacz ,Enabling Folders to Receive Entries through Email”
(Konfigurowanie folderéw do odbierania wpiséw za posrednictwem poczty e-mail) w dokumencie
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro
Focus Vibe 4.0.6).

Dodawanie wpisow do folderu za posrednictwem
poczty e-mail

System Micro Focus Vibe umozliwia wysytanie wpisdw do folderéw pocztg e-mail. Jest to przydatna
opcja, jesli nie masz dostepu do witryny Vibe, a chcesz utworzy¢ wpis. Wpisy mozesz tez wysytac¢ do
folderéw za pomocag wiadomosci tekstowych, wiec jesli nie masz dostepu do komputera lub Internetu,
nadal mozesz zapisywaé pomysty i bra¢ udziat w rozmowach.

UWAGA: Jesli wyslesz pocztg e-mail do kalendarza Vibe spotkanie zawierajgce kod HTML, kod
HTML jest usuwany ze spotkania, a system Vibe wyswietla spotkanie jako zwykly tekst.

Aby wysyta¢ wpisy do folderéw pocztg e-mail, musisz mie¢ odpowiednie prawa do tworzenia wpiséw
w folderach (zobacz , Tworzenie wpisu folderu” na stronie 82).

Musisz tez zna¢ wczesniej zdefiniowany adres e-mail tego folderu.
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Aby wy$wietli¢ adres e-mail folderu:

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz dodaé wpisy za posrednictwem poczty e-mail.
2 Kliknij pasek narzedziowy stopki znajdujacy sie u dotu strony folderu.
W sekcji Adresy e-mail wyswietlonej tabeli widoczny jest adres e-mail folderu.

Jest to adres e-mail uzywany do tworzenia wpiséw w folderze za posrednictwem poczty e-mail.

Jesli jestes wiascicielem folderu i chcesz zdefiniowacd adres e-mail folderu, zobacz ,Enabling Folders
to Receive Entries through Email” (Konfigurowanie folderéw do odbierania wpiséw za posrednictwem
poczty e-mail) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla
zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Konfigurowanie kolumn folderéw

System Vibe umozliwia konfigurowanie kolumn tabeli w folderach, w ktérych takie kolumny sg
widoczne. Foldery, w ktérych kolumny sg wyswietlane domysinie, to foldery plikow, foldery kopii
lustrzanych plikow oraz foldery dyskusji.

Do wyswietlania kolumn folderéw mozna skonfigurowac¢ folder dowolnego typu, zmieniajgc widok
folderu na Pliki, Kopie lustrzane plikow lub Dyskusje (zobacz ,Zmiana widoku folderu” na stronie 76).
¢ _Pokazywanie i ukrywanie kolumn” na stronie 74
¢ ,Zmienianie nazw kolumn” na stronie 75
+ Zmienianie kolejnosci kolumn” na stronie 75
+ ,Dostosowywanie szerokosci kolumn” na stronie 75

¢ Przywracanie ustawienn domys$inych kolumny” na stronie 76

Pokazywanie i ukrywanie kolumn

Domysinie dostepne sg nastepujace kolumny:

+ Tytut: Wyswietla tytut wpisu.

+ Komentarze: Wyswietla liczbe komentarzy dla danego wpisu.

+ Rozmiar: Wyswietla wielko$¢ pliku wpisu.

+ Pobieranie: Umozliwia pobranie pliku na lokalng stacje robocza.

+ WIDOK: Umozliwia wys$wietlanie pliku w formacie HTML.

¢ Stan: Prezentuje stan obszaru roboczego pliku.

+ Autor: Wyswietla autora wpisu.

+ Data: Wyswietla date ostatniej modyfikacji lub komentarza dotyczgcego wpisu.

Mozna doda¢ nastepujgce kolumny:

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

+ Ocena: Wyswietla ocene wpisu, ktéra zostata przyznana przez uzytkownikéw.
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Aby wyswietli¢ lub ukry¢ kolumny tabeli w folderze plikow:

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz pokazac¢ lub ukry¢ kolumny tabeli.

2 Kiiknij ikone Konfiguruj @ obok pozyciji Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Edytuj ukiad
kolumn.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Edycja uktadu kolumn.

3 Wybierz opcje Pokaz dla kolumn, ktére chcesz wyswietli¢, a odznacz opcje Pokaz dla kolumn,
ktére chcesz ukryé.

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

5 Kliknij przycisk OK.

Zmienianie nazw kolumn
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmieni¢ nazwy kolumn tabeli.

2 Kliknij ikone Konfiguruj © obok pola wyszukiwania, a nastepnie kliknij opcje Edytuj ukfad
kolumn.

3 W polu Etykieta niestandardowa dostepnym obok kolumny, ktérej nazwe chcesz zmieni¢, podaj
nowg nazwe kolumny.

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

5 Kliknij przycisk OK.

Zmienianie kolejnosci kolumn
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmieni¢ kolejnosé kolumn tabeli.
2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok pola wyszukiwania, a nastepnie kliknij opcje Edytuj ukfad
kolumn.

3 Wybierz kolumne, ktorej kolejnosé chcesz zmienié.

4 W kolumnie Kolejnos¢ kliknij ikone strzatki w gore lub strzatki w dot, aby przenie$é kolumne w
gore lub w dot.

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

6 KIiknij przycisk OK.

Dostosowywanie szerokosci kolumn
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmienié¢ rozmiary kolumn tabeli.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj '@' obok pola wyszukiwania, a nastepnie kliknij opcje Edytuj rozmiary
kolumn.
3 Kliknij i przesun suwak dla kolumny, ktérej rozmiar chcesz zmienic.

4 Gdy kolumna osiggnie zgdang szerokos$¢, zwolnij przycisk myszy.
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Przywracanie ustawien domysinych kolumny

Jesli w kolumnach wprowadzono zmiany, ktére nie sg juz potrzebne, mozna przywrocic¢ ustawienia
domysine.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmieni¢ kolejnos¢ kolumn tabeli.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok pola wyszukiwania, a nastepnie kliknij opcje Edytuj ukfad
kolumn.

3 Kiliknij opcje Przywréé ustawienia domysine.

Zmiana widoku folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia zmiane widoku folderu. Na przyktad jesli wyswietlasz folder
Kalendarz w domysinym widoku Kalendarz, mozesz zmieni¢ widok tego folderu na Zadania. Mozesz
tez zmieni¢ domysiny widok folderu, tak aby dla os6b chcacych przegladaé folder nie byty dostepne
zadne inne opcje.

Kazda osoba majgca dostep do folderu moze zmienia¢ jego widok, jesli wiasciciel folderu lub inna
osoba majgca odpowiednie prawa skonfigurowata folder tak, aby zezwalat na alternatywne widoki
folderu.

Jesli jeste$ wtascicielem folderu i chcesz zezwoli¢ na alternatywne widoki folderu albo chcesz
zmieni¢ domy$iny widok folderu, zobacz ,Managing Folder Views” (Zarzgdzanie widokami folderu) w
dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych
uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Aby zmieni¢ widok folderu, gdy jego wiasciciel skonfigurowat w nim obstuge alternatywnych widokéw
folderu:

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmieni¢ widok.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij pozycje Opcje folderu.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Opcje folderdw.

3 W sekcji Opcje widoku wybierz widok, w ktérym ma by¢ wyswietlany folder, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

Widok folderu zostanie zmieniony na widok, ktéry zostat okreslony.

Konfigurowanie liczby wpiséw wyswietlanych na
stronie folderu

Mozesz wybrag, ile wpiséw na stronie ma by¢ wyswietlanych w kazdym folderze w witrynie Micro
Focus Vibe.
1 Kiliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym goérnym rogu interfejsu systemu Vibe, a
nastepnie kliknij ikone Preferencje osobiste
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Preferencje osobiste.

2 W polu Liczba wpiséw na strone folderu podaj maksymalng liczbe wpisow, jaka ma byé
wyswietlana na kazdej stronie w witrynie Vibe.

Wartoscig domys$ing jest 25.
3 KiIiknij przycisk OK.
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Nadawanie motywu firmowego folderowi

Nadanie motywu firmowego folderowi stanowi dobry sposéb, aby stat sie on niepowtarzalny i
rozpoznawalny. Motyw firmowy nadany folderowi zostanie zastosowany do wszystkich podrzednych
obszardéw roboczych i podfolderow.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat nadawania motywow firmowych, zobacz ,,Branding a Folder
or Workspace” (Nadawanie motywu firmowego folderowi lub obszarowi roboczemu) w dokumencie
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro
Focus Vibe 4.0.6).

Konfigurowanie przydziatu danych dla folderu

Administrator aplikacji Vibe moze zezwoli¢ uzytkownikowi na samodzielne konfigurowanie
przydziatéw danych dla jego obszaréw roboczych i folderow. Aby uzyskac wiecej informac;ji, zobacz
,Setting a Data Quota for Workspaces and Folders” (Ustawianie przydziatéw danych dla obszarow
roboczych i folderéw) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla
zaawansowanych uzytkownikdéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Wyswietlanie filmoéw wideo z serwisu YouTube w
folderze

W tej czesci opisano sposéb wyswietlania filméw wideo z serwisu YouTube w sekcji Opis folderu. Aby
uzyskac¢ informacje na temat wyswietlania filmow wideo z serwisu YouTube w sekcji Motyw firmowy
folderu, zobacz ,Branding a Folder or Workspace” (Nadawanie motywu firmowego folderowi lub
obszarowi roboczemu) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla
zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Aby wyswietli¢ film wideo z serwisu YouTube w sekcji Opis folderu:

—

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

Kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Edytuj folder.
Kliknij w sekcji Opis, a nastepnie kliknij opcje Wstaw > Multimedia.

Na karcie Ogolne wklej adres URL filmu wideo z serwisu YouTube, ktéry chcesz opublikowac.

a b~ ODN

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

6 KIiknij przycisk OK, aby wyswietli¢ film w folderze.

Aby uzyskaé wiecej informacji na temat innych miejsc w systemie Micro Focus Vibe, w ktérych mozna
wyswietla¢ filmy wideo z serwisu YouTube, zobacz ,\Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube
we wpisie folderu” na stronie 103.

Uzywanie filtrow w folderach

W przypadku wielu typow folderow w systemie Micro Focus Vibe dostepny jest filtr, ktéry pomaga w
szybkim przeszukiwaniu informacji zawartych w folderze.

+ Tworzenie filtra” na stronie 78

+ ,Stosowanie istniejgcego filtra” na stronie 78
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+ _Modyfikowanie filtru” na stronie 78
+ Kopiowanie filtru” na stronie 79

+ Usuwanie filtru” na stronie 79

Tworzenie filtra

W sekgji 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 Kiliknij strzatke w dét obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Zarzadzaj filtrami.

3 Kiliknij opcje Dodaj nowy filtr.

Ten formularz jest prawie identyczny z formularzem stuzagcym do zaawansowanego
wyszukiwania. Aby uzyskac¢ informacje na temat po6l tego formularza, zobacz ,Korzystanie z
wyszukiwania zaawansowanego” na stronie 28.

Oprocz elementdéw opisanych w czesci ,Korzystanie z wyszukiwania zaawansowanego” na
stronie 28 podczas tworzenia filtra nalezy rozwazy¢ zastosowanie nastepujgcych elementow:

Nazwa filtra: Podaj nazwe filtru.

Filtr dostepny dla wszystkich. Zaznacz te opcje, jesli filtr ma by¢ dostepny dla wszystkich
uzytkownikoéw odwiedzajgcych folder. Jesli ta opcja pozostanie niezaznaczona, filtr bedzie
dostepny tylko dla uzytkownika, ktory go utworzyt.

4 Kiiknij przycisk OK.

Stosowanie istniejgcego filtra

1 Przejdz do folderu zawierajgcego wczesniej utworzony filtr, ktéry chcesz zastosowac.

2 Kiliknij strzatke w dét obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij nazwe filtru, ktéry ma zosta¢
zastosowany.

Filtr zostanie zastosowany do folderu.
3 Aby zastosowac kilka filtréw do folderu, powtérz krok Krok 2.

Po zastosowaniu filtru elementy, ktére sg zawarte w danym folderze, ale nie spetniajg kryteriow filtru,
nie beda wyswietlane na liscie zawartosci folderu. Aby usungg filtr, kliknij ikone x obok nazwy filtru.

Modyfikowanie filtru

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

2 Kiliknij strzatke w dé6t obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Zarzadzaj filtrami.
3 W sekcji Filtry osobiste Kliknij liste rozwijang i wybierz filtr, ktéry chcesz zmodyfikowaé.
4 Kliknij przycisk Modyfikuj.

5 Dokonaj potrzebnych modyfikacji, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Kopiowanie filtru

Filtru mozna uzy¢ ponownie, kopiujgc go z jednego folderu do drugiego.

1 Przejdz do folderu, do ktérego chcesz skopiowac filtr.
2 Kiiknij strzatke menu rozwijanego obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Kopiuj filtry.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kopiowanie filtrow.

3 W polu Kopiuj filtry z zacznij wpisywaé nazwe folderu, z ktérego chcesz skopiowac filtr, a
nastepnie kliknij te nazwe, gdy pojawi sie na licie rozwijanej.

lub

Kliknij ikone Przegladaj obok pola Kopiuj filtry z, a nastepnie przejdz do folderu, z ktérego
chcesz skopiowac filtr, i wybierz go.

4 Wybierz co najmniej jeden filtr do skopiowania, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Usuwanie filtru

1 Przejdz do folderu, z ktérego chcesz usungé wczesniej utworzony filtr.

2 Kiiknij strzatke w dét obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Zarzadzaj filtrami.

3 W sekcji Filtry osobiste kliknij liste rozwijang i wybierz filtr, ktéry chcesz usungc.

4 Kliknij opcje Usun, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia filtra.

Wyswietlanie listy wpisow folderu i stron

Wiele typow folderéw w systemie Micro Focus Vibe udostepnia pasek narzedziowy Lista wpisow,
ktéry umozliwia wyszukiwanie pojedynczych wpiséw lub przechodzenie miedzy stronami list.
Niektére z tych narzedzi sg przydatne tylko w przypadku, gdy wpisy zajmujg wiecej niz jedng strone.
Dostepne narzedzia obejmujg:

Wohpis: Prosze okresli¢ numer wpisu, ktéry ma zosta¢ wyswietlony (widoczny w kolumnie #), a
nastepnie klikng¢ przycisk Przejdz.

Strzatki Poprzednie/Nastepne: Umozliwia przewijanie stron folderu.

Strona: W tym polu tekstowym wpisz numer strony, a nastepnie kliknij przycisk Przejdz, aby
wyswietli¢ wpisy na tej stronie listy.
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6 Praca z wpisami folderu

Whpisy folderéw w systemie Micro Focus Vibe to osobne sekcje lub czesci, ktdre stuzg do wypetniania
folderéw informacjami.

*

*

»Tworzenie wpisu folderu” na stronie 82

,Dodawanie tgcza do folderu lub wpisu folderu” na stronie 84
~,Komentowanie wpisu folderu” na stronie 85

,Wspotdzielenie wpisu folderu” na stronie 85

.Modyfikowanie wpisu folderu” na stronie 85

.Rezerwowanie wpisu folderu” na stronie 86

~Przenoszenie wpisu folderu” na stronie 86

.Kopiowanie wpisu folderu” na stronie 87

,Usuwanie wpisu folderu” na stronie 88

,Odzyskiwanie wpisu folderu z Kosza” na stronie 89

»0znaczanie wpisu folderu jako przeczytanego” na stronie 90
»Oznaczanie wpisu folderu jako nieprzeczytanego” na stronie 90
.Powiadamianie innych uzytkownikéw o wpisie folderu” na stronie 91
~Subskrybowanie wpisu folderu” na stronie 92

,Oznaczanie wpisu folderu” na stronie 92

.Praca z plikami we wpisie folderu” na stronie 93

~Wyswietlanie historii wpisu” na stronie 100

.Generowanie raportéw dotyczacych wpisu folderu” na stronie 101
»Wyswietlanie flméw wideo z serwisu YouTube we wpisie folderu” na stronie 103
~Wyswietlanie obrazéw we wpisie folderu” na stronie 103

,Ocena wpisu folderu” na stronie 104

~Konfigurowanie stylu wyswietlania wpisow” na stronie 104
,Drukowanie wpisu folderu” na stronie 104

»Wiaczanie alternatywnych typoéw wpisow folderu” na stronie 105
»Tworzenie niestandardowych formularzy wpisu folderu” na stronie 105

~Wyswietlanie wpisow folderu na stronie docelowej” na stronie 105

Praca z wpisami folderu
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Tworzenie wpisu folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia tworzenie wpiséw folderéw w dowolnym folderze, do ktérego
masz odpowiednie prawa. W przypadku braku odpowiednich uprawnieh do folderu utworzenie wpisu
w sposob opisany w tej sekcji nie bedzie mozliwe.

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

2 Na pasku narzedziowym Wohis folderu kliknij opcje Nowy, a nastepnie kliknij typ dodawanego
wpisu. Na przykfad aby dodaé wpis blogu w folderze Blog, kliknij element Wpis blogu.

Zostanie wyswietlona strona Wpis blogu.

3 Okresl odpowiednie informacije na stronie Wpis. Aby uzyskaé wiecej informacji na temat pal,
zobacz ,Wypetnianie formularza Wpis” na stronie 82.

4 Kliknij przycisk OK.
Wpis zostanie dodany do folderu.

Wypeitnianie formularza Wpis

Mimo ze proces tworzenia wpisu folderu jest podobny w przypadku kazdego typu wpisu (wpis pliku,
wpis kalendarza, wpis dyskusiji itd.), ich formularze Wpis mogg sie miedzy sobg znacznie réznié.

System Vibe mozna w szerokim zakresie dostosowywac, dlatego jego administratorzy i inni
uzytkownicy, ktorzy tworzg formularze, mogg definiowac i zmienia¢ nazwy pél w formularzu Wopis.
Niniejsza czes¢ zawiera liste nazwanych pél dla réznych domysinych typéw wpiséw. Aby uzyskac
wiecej informaciji na temat tworzenia formularzy niestandardowych, zobacz ,,Designing Custom
Folder Entry Forms” (Projektowanie niestandardowych formularzy wpisu folderu) w dokumencie
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikow Micro
Focus Vibe 4.0.6).

Tytut: Podaj tytut wpisu.
Potozenie: Okresl potozenie zdarzenia.

Opis: Podaj opis wpisu. Jest to zasadnicza czes¢ wpisu, w ktorej wprowadza sie gléwng tres¢. Opisy
mogg mie¢ forme prostego tekstu lub mogg by¢ bardziej ztozone i zawiera¢ tabele, filmy wideo oraz
inne elementy. Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat tworzenia opisu wpisu, zobacz , Tworzenie
opisu wpisu” na stronie 83.

Zdarzenie: Okresl czas rozpoczecia i zakonczenia, czy wpis ma by¢ dostosowany do strefy
czasowej uczestnikow, jaki stan uzytkownika ma by¢ wys$wietlany podczas tego zdarzenia (Wolny,
Zajety, Wstepnie zajety lub Poza biurem) oraz czy wpis ma sie powtarza¢ (Nie powtarza sie,
Codziennie, Co tydzien, Co miesiagc lub Co rok).

Priorytet: Nalezy podac¢ priorytet wpisu.

Uczestnik: Nalezy poda¢ poszczegdlnych uczestnikow, ktdrzy majg zostaé zaproszeni do wziecia
udziatu w zdarzeniu z kalendarza.

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

Zespoly: Nalezy podac¢ zespoty, ktére majg zosta¢ powigzane z wpisem. Po podaniu zespotu kazdy
jego cztonek zostanie powigzany z wpisem. Jesli na przyktad do zespotu przypisywane jest zadanie,
kazdy cztonek zespotu jest odpowiedzialny za wykonanie zadania.
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Wyslij do uczestnikow wiadomosé e-mail z powiadomieniem/Wyslij powiadomienie e-mail do
os6b przypisanych: Wybierz te opcje, jesli chcesz, aby aplikacja Vibe wysytata powiadomienie e-
mail i zadanie/spotkanie w formacie iCal do wszystkich uzytkownikéw, grup lub zespotéw
powigzanych z danym wpisem.

Stan: Nalezy wybra¢ biezgcy stan zadania, taki jak W trakcie, Ukoriczono itd.
Ukonczone: Nalezy wybra¢ procent ukonczenia zadania.

Zataczniki: Umozliwia przeglgdanie systemu plikéw i dotgczenie pliku do wpisu. Aby dodac
dodatkowe zatgczniki, nalezy klikngé opcje Dodaj wiecej plikow.

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 gtosowania
przed zakonczeniem ankiety, kto moze wyswietli¢ wyniki gtosowania po zakonczeniu ankiety i kto
moze wyswietli¢ nazwy uczestnikéw. Ponadto udostepnia opcje pozwalajgcg osobom gtosujagcym na
zmiang lub usuniecie swoich gtoséw.

Subskrybuj ten wpis: System Vibe mozna skonfigurowa¢ do wysytania powiadomien po
odnotowaniu aktywnosci dotyczgcej danego wpisu. Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz
~Subskrybowanie folderu lub wpisu” na stronie 33.

Wyslij wiadomos$¢ e-mail po przestaniu wpisu: Aby mie¢ pewnos¢, ze okresleni wspétpracownicy
zauwazg wpis, mozesz im wysta¢ wiadomos¢ e-mail bezposrednio z systemu Vibe, powiadamiajgc o
utworzeniu wpisu.

Tworzenie opisu wpisu

Do sekcji opisu wpiséw mozna dodawac nagtéwki i inne typy elementéw zwiekszajgce
funkcjonalnosé. (Aby uzyskac¢ informacje na temat tworzenia wpisu, zobacz ,, Tworzenie wpisu
folderu” na stronie 82).

+ Tworzenie sekcji i podsekcji we wpisach” na stronie 83

+ .Dodawanie réznych elementéw do opisu wpisu” na stronie 84

Tworzenie sekcji i podsekcji we wpisach

Otaczajgc tekst znakami rownosci, mozna utworzy¢ nagtéwki sekcji i podsekc;ji.

Przyktad Opis

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

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

Sekcje i podsekcje sg wyswietlane czcionkg pogrubiong i sg bardziej widoczne niz zwykly tekst.
Ponadto nad nagtéwkiem pierwszej sekcji w opisie wpisu jest wyswietlany spis tresci z fgczami do
poszczegolnych sekgji.
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Dodawanie réznych elementéw do opisu wpisu

Mozesz tworzy¢ opisy wpiséw, uzywajgc edytora HTML zawartego w systemie Vibe. Opisy mogg
mie¢ forme prostego tekstu lub mogg by¢ bardziej ztoZzone i zawieraé sekcje, tabele, filmy wideo oraz
inne standardowe elementy HTML.

Dodawanie tgcza do folderu lub wpisu folderu

W wielu miejscach w systemie Vibe (na przyktad podczas tworzenia wpisu lub zaawansowanego
motywu firmowego) mozna dodaé fgcze do innego folderu lub wpisu w witrynie Vibe bgdz do innej
dowolnej lokalizacji w Internecie.

+ ,Dodawanie tgcza do wpisu w biezgcym folderze” na stronie 84

+ ,Dodawanie tgcza do innego folderu lub wpisu w innym folderze” na stronie 84

+ ,Dodawanie tgcza do zewnetrznej strony witryny WWW?” na stronie 85

Dodawanie tagcza do wpisu w biezacym folderze

1 W sekcji Opis formularza Wpis kliknij strzatke w dét obok ikony tacze &

Vibe.

W systemie Vibe zostanie wyswietlone okno umozliwiajgce okreslenie wpisu, do ktérego ma
zosta¢ dodane tgcze.

i wybierz strone

2 W polu Tytul wpisu rozpocznij wpisywanie tytutu, a nastepnie wybierz tytut z wyswietlonej listy.
3 KiIiknij przycisk OK.

Dodawanie tacza do innego folderu lub wpisu w innym
folderze

1 W sekcji Opis formularza Wpis kliknij strzatke w doét obok ikony tacze <

Vibe.

W systemie Vibe zostanie wyswietlone okno umozliwiajgce okreslenie wpisu, do ktérego ma
zosta¢ dodane facze.

i wybierz strone

2 Kliknij tacze Zmien.

3 W polu Obszar roboczy/folder rozpocznij wpisywanie nazwy folderu, do ktérego ma prowadzi¢
tacze, lub nazwy folderu zawierajacego wpis, do ktérego ma prowadzic¢ fgcze.

4 Gdy zgdany folder pojawi sie na liscie rozwijanej, kliknij go.

5 (Opcjonalnie) Jesli do wpisu ma zosta¢ utworzone tgcze, zacznij wpisywaé nazwe w polu Tytut
wpisu, a nastepnie kliknij petng nazwe wpisu, do ktérego ma prowadzic tgcze.

6 Po okresleniu miejsca docelowego kliknij przycisk OK.
Tytut z dodanym tgczem zostanie wstawiony w polu Opis.
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Dodawanie tacza do zewnetrznej strony witryny WWW
1 W sekcji Opis formularza Dodaj wpis wybierz tekst, ktéry chcesz przeksztalcic w fgcze.

2 Kliknij ikone Wstaw/edytuj tacze < .

W systemie Vibe zostanie wyswietlone okno umozliwiajgce okreslenie wpisu, do ktérego ma
zosta¢ dodane tgcze.

3 Wypetnij nastepujgce pola:

Adres URL: Podaj adres URL strony, do ktérej ma prowadzi¢ tgcze.

Tekst do wyswietlenia: Tekst wyswietlany dla fgcza.

Tytut: Prosze okresli¢ tytut tgcza.

Cel: Prosze okresli¢, czy strona otworzy sie w tym samym oknie, czy w nowym.
4 Kiliknij przycisk OK.

Komentowanie wpisu folderu

Czesto celem opublikowania wpisu folderu jest uzyskanie pomystow i opinii. System Micro Focus
Vibe umozliwia dodawanie komentarzy do wpiséw wszystkich typow, co pozwala na dzielenie sie
pomystami i przekazywanie opinii.

1 Przejdz do wpisu, ktéry chcesz skomentowac, a nastepnie go otwérz.

2 Kiliknij opcje Komentarz na pasku narzedziowym Wpis.

W przypadku wpiséw w folderach dyskusiji kliknij opcje Odpowiedz.

3 W polu Opis wpisz komentarz.

4 (Opcjonalnie) Kliknij przycisk Przegladaj, aby dotgczy¢ plik do komentarza.

5 Kiliknij przycisk OK.

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

Wspotdzielenie wpisu folderu

Aby uzyskac¢ informacje o wspotdzieleniu wpiséw w systemie Vibe, zobacz Rozdziat 3,
~Wspotdzielenie wpisow, folderéw i obszaréw roboczych”, na stronie 37.

Modyfikowanie wpisu folderu

Jesli masz odpowiednie prawa, system Micro Focus Vibe umozliwia modyfikowanie wpisu folderu po
jego utworzeniu. Modyfikowane mogg by¢ wszystkie sekcje wpisu lub tylko sekcja Opis.

+ Modyfikowanie wszystkich sekcji wpisu” na stronie 86

+ ,Modyfikowanie sekcji Opis wpisu” na stronie 86
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Modyfikowanie wszystkich sekcji wpisu

1 Przejdz do wpisu, ktéry chcesz zmodyfikowaé, a nastepnie go otwoérz.
2 Kliknij opcje Modyfikuj na pasku narzedziowym Wpis.
3 Zmodyfikuj odpowiednio wpis.

Mozna zmodyfikowac tytut i opis wpisu. Istnieje rowniez mozliwos¢ 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, ktéry chcesz zmodyfikowaé, a nastepnie go otworz.
2 W prawym dolnym rogu sekcji Opis kliknij przycisk Edytuj.

3 Uzyj udostepnionego edytora HTML, aby zmodyfikowa¢ sekcje Opis.
4 Kliknij przycisk OK.

Rezerwowanie wpisu folderu

Po zarezerwowaniu wpisu folderu w systemie Micro Focus Vibe inni uzytkownicy nie mogg
modyfikowac, przenosié, kopiowac¢ ani usuwac tego wpisu, dopdki jest on zarezerwowany.

Nie dotyczy to uzytkownikdw, ktorzy uzyskujg dostep do wpisu za posrednictwem interfejsu WebDAV.

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

Wohis jest teraz zarezerwowany do Twojego uzytku. Nikt inny nie bedzie mégt zmodyfikowac,
przeniesc¢, skopiowaé ani usungc wpisu.

Po zakonczeniu modyfikowania wpisu kliknij kolejno opcje Dziatania > Cofnij rezerwacje wpisu
na pasku narzedziowym Wpis, aby inni uzytkownicy mogli go znéw modyfikowac.

Przenoszenie wpisu folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia przenoszenie wpisu folderu do dowolnego folderu, do ktérego
masz odpowiednie prawa. W przypadku braku odpowiednich praw ta opcja jest niedostepna.

Mozna przenosi¢ pojedynczy wpis lub wiele wpisow naraz.

¢ _Przenoszenie pojedynczego wpisu” na stronie 86

+ ,Przenoszenie wielu wpiséw” na stronie 87

Przenoszenie pojedynczego wpisu

1 Przejdz do wpisu, ktéry chcesz przeniesé, a nastepnie go otworz.
2 Kliknij kolejno opcje Dziatania > Przenies na pasku narzedziowym Wpis.

3 W polu Znajdz folder docelowy zacznij wpisywa¢ nazwe folderu, do ktérego chcesz przeniesc
wpis, a nastepnie kliknij te nazwe, gdy sie pojawi.

lub
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W sekcji Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy uzyj drzewa obszaréw roboczych, aby
znalez¢ i wybrac folder, do ktérego chcesz przeniesé wpis.

W sekcji Biezace miejsce zapisywania zostanie wyswietlona $ciezka do biezgcego potozenia
wpisU.

4 Aby przenies¢ wpis do podanego potozenia, Kliknij przycisk OK.

Przenoszenie wielu wpiséw

Przenoszenie wielu wpiséw jednoczesnie jest mozliwe tylko z folderéw Pliki, Dyskusja i Zadania.

1 Przejdz do folderu Pliki, Dyskusja lub Zadania zawierajgcego wpisy, ktére chcesz przeniesc.
2 Wybierz wpisy, ktére chcesz przenies¢.
3 Kiliknij kolejno pozycje Wiecej > Przenies.

4 W sekcji Folder docelowy uzyj drzewa obszardw roboczych, aby znalez¢ i wybra¢ folder, do
ktérego chcesz przeniesc¢ wpisy.

lub

W polu Folder docelowy zacznij wpisywac nazwe folderu, do ktérego chcesz przenies¢ wpisy, a
nastepnie kliknij te nazwe, gdy sie pojawi.

5 Kliknij przycisk OK.

Kopiowanie wpisu folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia skopiowanie wpisu folderu z jednego folderu i wklejenie go w
dowolnym folderze, do kiérego masz odpowiednie prawa. W przypadku braku odpowiednich praw ta
opcja jest niedostepna.

Mozna kopiowac¢ pojedynczy wpis lub wiele wpisow jednoczesnie.

+ _Kopiowanie jednego wpisu” na stronie 87

+ Kopiowanie wielu wpisdw” na stronie 88

Kopiowanie jednego wpisu

1 Przejdz do wpisu, ktéry chcesz skopiowaé, a nastepnie go otworz.
2 Kliknij kolejno opcje Dziatania > Kopiuj na pasku narzedziowym Wpis.

3 W polu Znajdz folder docelowy zacznij wpisywa¢ nazwe folderu, do ktérego chcesz skopiowac
wpis, a nastepnie kliknij nazwe tego folderu, gdy sie pojawi.

lub

W sekcji Wybierz folder docelowy lub obszar roboczy uzyj drzewa obszaréw roboczych, aby
znalez¢ i wybrac folder, do ktérego chcesz skopiowaé wpis.

W sekcji Biezace miejsce zapisywania zostanie wyswietlona $ciezka do biezgcego potozenia
wpisu.

4 Aby skopiowac¢ wpis do podanego potozenia, kliknij przycisk OK.
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Kopiowanie wielu wpiséw
Kopiowanie wielu wpiséw jednoczesnie jest mozliwe tylko z folderéw Pliki, Dyskusja i Zadania.

1 Przejdz do folderu Pliki, Dyskusja lub Zadania zawierajgcego wpisy, ktére chcesz skopiowac.
2 Wybierz wpisy, ktore chcesz skopiowad.

3 Kiiknij kolejno pozycje Wiecej > Przenies.
4

W sekcji Folder docelowy uzyj drzewa obszaréw roboczych, aby znalez¢ i wybra¢ folder, do
ktérego chcesz skopiowac wpisy.

lub

W polu Folder docelowy zacznij wpisywaé nazwe folderu, do ktérego chcesz skopiowac wpisy, a
nastepnie kliknij te nazwe, gdy sie pojawi.

5 KIiknij przycisk OK.

Usuwanie wpisu folderu

+ ,Usuwanie jednego wpisu” na stronie 88

+ ,Usuwanie wielu wpiséw” na stronie 88

Usuwanie jednego wpisu

Wpis folderu mozna usung¢ w przypadku posiadania odpowiednich praw do wykonania tej czynnosci.
W przypadku braku odpowiednich praw ta opcja jest niedostepna.
1 Przejdz do wpisu, ktéry chcesz usungé, a nastepnie go otworz.
2 Kiliknij opcje Usun na pasku narzedziowym Wpis.
3 (Warunkowo) Aby przenies¢ wpis do kosza, wybierz opcje Przenies do kosza, a nastepnie kliknij
przycisk OK.
Wybranie tej opcji powoduje usuniecie wpisu z biezgcej lokalizacji bez trwatego usuwania go z
systemu Vibe. Usuniecie wpisu mozna cofngé (zobacz ,0dzyskiwanie wpisu folderu z Kosza” na
stronie 89).

4 (Warunkowo) Aby trwale usung¢ wpis, wybierz opcje Usun.

WAZNE: Usunietych elementéw nie mozna odzyskacé.

5 KIiknij przycisk OK.

Usuwanie wielu wpiséw

Wiele wpisow folderu mozna usuna¢ 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.
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WSKAZOWKA: Jesli chcesz skopiowaé wiele wpiséw w folderze, ktéry nie obstuguje usuwania wielu
wpisoéw (takim jak folder Blog), mozesz wyswietli¢ folder w widoku Dyskusja, Pliki lub Zadania, jesli
wiasciciel folderu udostepnia te widoki. Aby dowiedzie¢ sie, jak zmieni¢ widok folderu, gdy jego
wiasciciel udostepnit alternatywne widoki, zobacz ,Zmiana widoku folderu” na stronie 76.

1 Przejdz do folderu Pliki zawierajgcego wpisy, ktére chcesz usungg.

2 Zaznacz jeden lub kilka wpisow, ktére chcesz usungé.

3 Kliknij przycisk Usun.

4 (Warunkowo) Aby przenie$¢ wpisy do kosza, wybierz opcje Przenies do kosza, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Wybranie tej opcji powoduje usunigcie wpisdw z ich biezgcej lokalizacji bez trwatego usuwania
ich z systemu Vibe. Usunigecie wpisu mozna cofng¢ (zobacz ,0dzyskiwanie wpisu folderu z
Kosza” na stronie 89).

5 (Warunkowo) Aby trwale usuna¢ wpisy, wybierz opcje Usun.

WAZNE: Usunietych elementéw nie mozna odzyskac.

6 Kiliknij przycisk OK.

Odzyskiwanie wpisu folderu z Kosza

System Micro Focus Vibe umozliwia odzyskanie wpisu z kosza i przywrdcenie go do poprzedniej
lokalizacji.
1 Przejdz do folderu, w ktérym poprzednio znajdowat sie usuniety wpis.

Na przyktad aby przywréci¢ wpis, ktory znajdowat sie w osobistym obszarze roboczym w
folderze Blog, nalezy przej$¢ do folderu Blog w osobistym obszarze roboczym.

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

2 Kliknij ikone Kosz jizll znajdujaca sie na panelu Nawigacja.

Na stronie Kosz zostang wyswietlone wszystkie obszary robocze, foldery i wpisy, ktére zostaty
usuniete z biezacego folderu lub jego podfolderéw. Elementy usuniete nie zostang wyswietlone,
poniewaz nie mozna ich odzyskad.

3 Wybierz wpis, ktérego usuniecie chcesz cofnac.
4 Kliknij przycisk Przywro¢.

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

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o cofaniu usuniecia, zobacz ,Restoring Items from the Trash”
(Przywracanie elementéw z Kosza) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide
(Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).
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Oznaczanie wpisu folderu jako przeczytanego

+ ,Oznaczanie pojedynczego wpisu jako przeczytanego” na stronie 90
+ ,Oznaczanie wszystkich wpisow w folderze jako przeczytanych” na stronie 90

Oznaczanie pojedynczego wpisu jako przeczytanego

1 Przejdz do folderu zawierajgcego
wpis, ktéry chcesz oznaczyé jako przeczytany.
2 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
+ Otwoérz wpis, klikajgc jego tytut.

+ Kliknij strzatke w dot ~ obok wpisu, ktéry chcesz oznaczy¢ jako przeczytany, a nastepnie
kliknij opcje Oznacz jako przeczytane.

+ Kiliknij niebieskie kétko z lewej strony nieprzeczytanego wpisu.

Oznaczanie wszystkich wpiséw w folderze jako
przeczytanych

1 Przejdz do folderu zawierajgcego wpisy, ktére chcesz oznaczy¢ jako przeczytane.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Oznacz zawartos¢
folderu jako przeczytana.

Oznaczanie wpisu folderu jako nieprzeczytanego

+ ,Oznaczanie pojedynczego wpisu jako nieprzeczytanego” na stronie 90

¢ ,Oznaczanie wszystkich wpiséw w folderze jako nieprzeczytanych” na stronie 90

Oznaczanie pojedynczego wpisu jako nieprzeczytanego

1 Przejdz do lokalizacji zawierajgcej wpisy, ktére chcesz oznaczy¢ jako nieprzeczytane.

2 Zaznacz jeden lub kilka wpisow, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wiecej > Oznacz jako
nieprzeczytane.

Oznaczanie wszystkich wpiséw w folderze jako
nieprzeczytanych
1 Przejdz do folderu zawierajgcego wpisy, ktére chcesz oznaczy¢ jako nieprzeczytane.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Oznacz zawartosc
folderu jako nieprzeczytana.
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Powiadamianie innych uzytkownikéw o wpisie
folderu

Podczas przeglgdania wpisu folderu moze sie okazac, ze wspotpracownicy mogg réwniez
potrzebowac okreslonych informacji. W systemie Micro Focus Vibe dostepne sg rézne sposoby
informowania znajomych i wspotpracownikdw o wpisach, ktérymi mogg by¢ oni zainteresowani.

Te opcje dziatajg tylko wtedy, gdy w systemie Vibe uzytkownik ma przypisane konto e-mail. Aby
przypisa¢ konto e-mail do profilu Vibe, zobacz ,Dodawanie i modyfikowanie miejsc docelowych
dostarczania” na stronie 34.

+ Wspotuzytkowanie wpisu” na stronie 91

+ Wysytanie wiadomosci e-mail z informacjg o wpisie” na stronie 91

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 dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla
zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Wspoétuzytkowanie wpisu

Aby uzyskac¢ informacje o wspotdzieleniu wpisu, zobacz Rozdziat 3, ,Wspotdzielenie wpisow,
folderéw i obszaréw roboczych”, na stronie 37.

Wysytanie wiadomosci e-mail z informacjq o wpisie

Wiadomos¢ 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 91

+ Wysytanie wiadomosci e-mail po utworzeniu wpisu” na stronie 91

Wysytanie wiadomosci e-mail podczas tworzenia wpisu

1 Podczas tworzenia wpisu w formularzu tworzenia wpisu kliknij opcje Wyslij wiadomos¢ e-mail
po przestaniu wpisu.

2 Wprowadz informacje w odpowiednich polach.
3 Kiliknij przycisk OK, aby utworzy¢ wpis i wysta¢ wiadomos¢ e-mail.

Wysytanie wiadomosci e-mail po utworzeniu wpisu
Aby wystaé wiadomosé e-mail tego typu, nie trzeba by¢ autorem wpisu.

1 Przejdz do wpisu, o ktérym chcesz powiadomi¢ inne osoby za posrednictwem poczty e-mail, a
nastepnie go otwdrz.
2 Na pasku narzedziowym Stopka wpisu kliknij opcje Wyslij wiadomos$¢ e-mail do uczestnikow.

Zostanie wyswietlona strona Wyslij wiadomosc¢ e-mail.
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tacze do tego wpisu zostanie utworzone automatycznie i bedzie widoczne w tresci odebranej
wiadomosci.

3 Wprowadz informacje w odpowiednich polach.

4 Kiiknij przycisk OK, aby wystaé powiadomienie.

Subskrybowanie wpisu folderu

W przypadku szczegoélnego zainteresowania konkretnym wpisem folderu mozna subskrybowac ten
wpis. Jesli subskrybujesz wpis, system Micro Focus Vibe powiadamia Cie o wszystkich
aktywnosciach zachodzacych we wpisie.

1 Kiiknij strzatke w dot obok wpisu, ktéry chcesz subskrybowaé, a nastepnie kliknij opcje
Subskrybuj.
lub

Przejdz do wpisu, ktéry chcesz subskrybowac, a nastepnie go otwdrz. Nastepnie na pasku
narzedziowym Stopka wpisu kliknij opcje Subskrybuj ten wpis.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Subskrybowanie.
2 Prosze przej$¢ do ,Wybor typow powiadomien i miejsc docelowych dostarczania” na stronie 33.
3 Wybierz typ powiadomienia e-mail, ktére chcesz otrzymywadé, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat subskrybowania wpiséw, zobacz ,Subskrybowanie folderu
lub wpisu” na stronie 33.

Oznaczanie wpisu folderu

Znaczniki to stowa kluczowe, ktére stuzg do nadawania kategorii obszarowi roboczemu, folderowi lub
wpisowi folderu. Funkcja oznaczania w systemie Micro Focus Vibe umozliwia tworzenie wirtualnych
konteneréw na miejsca i wpisy. Tak jak w przypadku folderéw konta e-mail, uzytkownik moze
nadawac kategorie informacjom i wraca¢ do nich w pdzniejszym czasie.

1 We wpisie, ktory chcesz oznaczyé, 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 catej spotecznosci.

4 Rozpocznij wpisywanie nazwy znacznika, ktéry chcesz zastosowac dla obszaru roboczego lub
folderu.

W tym polu mozna korzystac¢ z funkcji wyszukiwania podczas wpisywania, zatem jesli znacznik o
zgdanej 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.

WSKAZOWKA: Aby wyswietli¢ liste istniejgcych znacznikéw, kliknij w dostepnym polu, a
nastepnie nacisnij klawisz spacji.

5 (Warunkowo) Aby zastosowac istniejgcy znacznik, zaznacz go, gdy pojawi sie na liscie
rozwijane;.

6 (Warunkowo) Aby utworzy¢ nowy znacznik, podaj jego nazwe, a nastepnie kliknij ikone Dodaj

0.
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Wopis zostanie oznaczony okre$lonym przez Ciebie znacznikiem, a znacznik zostanie
wys$wietlony w oknie dialogowym Oznacz ten wpis.

7 Kliknij przycisk OK.

Praca z plikami we wpisie folderu

Oprécz mozliwosci pracy z plikami w systemie Vibe opisanych w kolejnych sekcjach mozna réwniez
korzysta¢ z produktéw Micro Focus Vibe Add-in oraz Micro Focus Vibe Desktop, aby pracowac z
plikami systemu Vibe bezposrednio w pakiecie Microsoft Office lub synchronizowac pliki systemu
Vibe z komputerem. Mozna migdzy innymi tworzyc¢ i edytowac pliki. Wiecej informacji zawierajg
dokumenty Micro Focus Vibe Add-In — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/vibe34/
vibe34 _qgs_office/data/vibe34_qs_office.html) oraz Micro Focus Vibe Desktop — Szybki start (http://
www.novell.com/documentation/vibe33/vibe33_qs_desktop/data/vibe33 gs_desktop.html).

+ Tworzenie wpisu pliku” na stronie 93

+ _Dotaczanie plikdw do wpisu folderu” na stronie 94

+ Wyswietlanie plikéw w trybie tylko do odczytu” na stronie 94

+ Edycja plikow dostepnych przez przegladarke internetowg” na stronie 95

+ _Edycja plikéw systemu Vibe bezposrednio w pakiecie Microsoft Office” na stronie 96

+ ,Edycja plikdw synchronizowanych z pulpitem” na stronie 96

+ Pobieranie plikéw” na stronie 96

+ ,Uzyskiwanie adresu URL interfejsu WebDAV pliku” na stronie 97

+ ,Dodawanie notatki o pliku lub wersiji pliku” na stronie 97

+ Ustawianie stanu pliku” na stronie 98

+ _Uzywanie kontroli wersji plikow” na stronie 98

Tworzenie wpisu pliku

System Micro Focus Vibe umozliwia tworzenie wpiséw plikéw w wyznaczonych folderach plikow.
Tworzenie wpisu pliku jest czym innym niz dotgczanie pliku do wpisu folderu innego typu. Wpisy
plikow w folderach plikow systemu Vibe zawierajg plik podstawowy. Inne pliki mozna powigzac¢ z
wpisem pliku jako zatgczniki, ale istnieje tylko jeden plik podstawowy.

Wpisy plikébw mozna tworzyé na wiele sposobdw:
+ Tak samo jak w przypadku tworzenia dowolnego typu wpisu folderu w systemie Vibe, jak
opisano w czesci , Tworzenie wpisu folderu” na stronie 82.
+ Importujgc pliki do folderu (zobacz ,Importowanie plikow do folderu” na stronie 70).

+ Tworzac plik na stacji roboczej i synchronizujgc go przy uzyciu produktu Vibe Desktop (zobacz
Micro Focus Vibe Desktop — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/vibe4/
vibe4 _gs_desktop/data/vibe4 _gs_desktop.html)).

+ Tworzgc plik w pakiecie Microsoft Office i zapisujgc go w systemie Vibe bezposrednio z poziomu
tego pakietu (zobacz Micro Focus Vibe Add-In — Szybki start (http://www.novell.com/
documentation/vibe4/vibe4 qs_office/data/vibed qs_office.html)).
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Dotaczanie plikow do wpisu folderu

W systemie Vibe dostepne sg rozne sposoby dodawania zatgcznikéw do wpisu.

+ Przecigganie i upuszczanie plikow” na stronie 94

+ Przekazywanie pojedynczego pliku” na stronie 94

Przecigganie i upuszczanie plikow
Mozna zatgczy¢ plik do wpisu, przeciggajac go z innego miejsca i upuszczajgc we wpisie.
1 Przejdz do wpisu, do ktérego chcesz dotgczyé plik, a nastepnie otworz ten wpis.
2 Kiliknij karte Zataczniki.
3 Kliknij opcje Przecigganie i upuszczanie plikow.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Przecigganie i upuszczanie plikow.

4 Przeciagnij plik, ktéry chcesz przekazaé, a nastepnie go upusé na ikone folderu w oknie
dialogowym Przecigganie i upuszczanie plikow.

Zostanie wyswietlony otwierajgcy i zamykajacy sie folder, ktéry oznacza, ze przeciggniete pliki
sg przekazywane jako zatgczniki.

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

Przekazywanie pojedynczego pliku

1 Przejdz do wpisu, do ktérego chcesz dotgczyé¢ plik, a nastepnie otworz ten wpis.
2 Kliknij karte Zatgczniki.
3 Kiliknij opcje Przekaz pojedynczy plik.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Przekaz pojedynczy plik.
4 Kliknij opcje Wybierz plik, a nastepnie przejdz do pliku, ktdry chcesz dotagczy¢, i zaznacz go.
5 KIiknij przycisk OK.

Wyswietlanie plikow w trybie tylko do odczytu

System Vibe umozliwia tatwe wyswietlanie plikow powigzanych z wpisami. Pliki mozna powigzac z
wpisami na jeden z dwéch sposobow:

+ Pliki mozna dotgczy¢ do wpisu..
+ Pliki mogg by¢ plikami podstawowymi wpisu.
Pliki podstawowe moga istnie¢ tylko w folderach plikow.

W kolejnych sekcjach opisano sposéb wyswietlania plikow w edytorze tekstéw lub w formacie HTML:

+ Wyswietlanie pliku w edytorze tekstow” na stronie 95

+ Wyswietlanie pliku w formacie HTML” na stronie 95
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Wyswietlanie pliku w edytorze tekstow

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

1 Przejdz do wpisu zawierajgcego plik, ktéry chcesz wyswietli¢, a nastepnie otworz ten wpis.
2 (Warunkowo) Jesli wyswietlany plik jest zatgcznikiem, kliknij karte Zatgczniki.
Tylko foldery plikdw moga zawierac pliki, ktore nie sg zatgcznikami.

3 Kiliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Wyswietl ten plik znajdujgce sie obok pliku, ktéry
chcesz wyswietlic.

lub
Kliknij nazwe pliku.

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

Niektorych typow plikdw nie mozna wyswietla¢ w formacie HTML, na przykfad plikéw PNG, JPG, GIF
ani PDF.
1 Przejdz do wpisu zawierajgcego plik, ktéry chcesz wyswietli¢, a nastepnie otwdrz ten wpis.
2 (Warunkowo) Jesli wyswietlany plik jest zatgcznikiem, kliknij karte Zataczniki.
Tylko foldery plikow mogg zawiera¢ pliki, ktére nie sg zatgcznikami.

3 KiIiknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Wyswietl ten plik w formacie HTML znajdujgce sie
obok pliku, ktéry chcesz wyswietlic.

Edycja plikéw dostepnych przez przeglgdarke internetowa

Jesli uzyskujesz dostep do systemu Vibe za posrednictwem przegladarki internetowej i masz
zainstalowany pakiet LibreOffice lub Microsoft Office, mozesz edytowac pliki, klikajgc kolejno opcje
Dziatania na plikach > Edytuj ten plik.

Obowigzujg nastepujace wymagania:

+ Na stacji roboczej musi by¢ zainstalowana najnowsza wersja pakietu LibreOffice albo pakiet
Microsoft Office 2013 lub nowszy.

+ Jesli masz zainstalowany pakiet Microsoft Office, mozesz otworzy¢ plik przy uzyciu funkcji o
nazwie ,MS URI.” Dziata to zaréwno na stacjach roboczych Mac, jak i stacjach roboczych z
systemem Windows, ale tylko w przypadku pakietu Microsoft Office.

+ Jesli masz zainstalowany pakiet LibreOffice i administrator wtgczyt obstuge alternatywnej funkgiji
o nazwie ,Vibe URI”, mozesz pobraé ze strony Pobieranie aplikacji serwera Vibe i zainstalowac¢
aplikacje przeznaczong na konkretng stacje roboczg, ktéra umozliwi otwieranie, edytowanie i
zapisywanie plikéw w systemie Vibe.

Dostepnos¢ i okreslong funkcjonalno$é funkcji edycji na miejscu w systemie Vibe kontroluje
administrator systemu Vibe, wiec w razie dalszych pytan nalezy zwrécic sie do niego.
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Edycja plikéw systemu Vibe bezposrednio w pakiecie
Microsoft Office

Jesli uzywasz pakietu Microsoft Office w systemie Windows, rozwaz pobranie i zainstalowanie
dodatku Vibe Add-in for MS Office, ktéry zapewnia wyzszy komfort edycji w poréwnaniu z
uzyskiwaniem dostepu do plikdw przez przegladarke internetowa.

Dodatek Vibe Add-in for MS Office umozliwia otwieranie i edytowanie plikéw bezposrednio w
aplikacjach pakietu Microsoft Office.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat edytowania plikow, gdy jest zainstalowany dodatek Vibe Add-
in, zobacz Micro Focus Vibe Add-In — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/vibe4/
vibe4_qgs_office/data/vibed qs_office.html).

Edycja plikdw synchronizowanych z pulpitem

Jesli pobierzesz i zainstalujesz aplikacje Vibe Desktop, a administrator systemu Vibe zezwolit na te
funkcje, mozesz synchronizowac pliki z pulpitem, a nastepnie edytowac je i wyswietla¢ tak jak inne
pliki lokalne. Wprowadzane zmiany sg synchronizowane z serwerem Vibe.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz dokumenty Micro Focus Vibe Desktop dla systemu Windows
— Szybki start oraz Micro Focus Vibe Desktop dla komputerow Mac — Szybki start.

Pobieranie plikéw

Istnieje mozliwos$¢ pobrania plikdw powigzanych z wpisem. Pobraé mozna jeden plik lub wszystkie
pliki, ktore sg powigzane z wpisem. Pliki sg pobierane w formacie z1p.

+ ,Pobieranie pojedynczych plikéw” na stronie 96

+ ,Pobieranie wszystkich plikow” na stronie 96

+ _Pobieranie plikéw z folderu plikéw” na stronie 97

Pobieranie pojedynczych plikow

1 Przejdz do wpisu zawierajgcego plik, ktéry chcesz pobraé, a nastepnie go otwérz.

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

Pobieranie wszystkich plikow

1 Przejdz do wpisu zawierajgcego pliki, ktére chcesz pobrac, a nastepnie go otworz.

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

lub
Kliknij karte Zatgczniki, a nastepnie kliknij opcje Pobierz wszystkie pliki.
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Pobieranie plikow z folderu plikéw

1 Przejdz do folderu plikéw, z ktérego chcesz pobracé pliki.
2 Zaznacz pliki, ktére chcesz pobraé, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wiecej > Pobierz jako ZIP.
lub

Kliknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Pobierz wszystkie pliki
jako archiwum ZIP.

Uzyskiwanie adresu URL interfejsu WebDAV pliku

Znajgc adres URL interfejsu WebDAV pliku, mozna otworzy¢ plik bezposrednio z poziomu aplikaciji
edytujacej, takiej jak Microsoft Office, lub bezposrednio z wiersza polecen.

Aby uzyskac¢ adres URL interfejsu WebDAV pliku:
1 Przejdz do wpisu zawierajgcego plik, dla ktérego chcesz uzyskaé adres URL interfejsu WebDAV,

a nastepnie go otwérz.

2 (Warunkowo) Jesli plik, dla ktérego chcesz uzyska¢ adres URL interfejsu WebDAV, jest
zatgcznikiem, kliknij karte Zataczniki.

Tylko foldery plikdw mogg zawiera¢ pliki, ktére nie sg zatgcznikami.
3 KiIiknij 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 poda¢ adres URL w edytorze

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

Dodawanie notatki o pliku lub wersji pliku

Moze zaj$¢ potrzeba dodania notatki dotyczgcej okreslonego pliku lub wersji pliku. Notatki plikéw sg
wyswietlane bezposrednio pod nazwami plikow na kartach Zataczniki i Wersje pliku. Notatki plikow
utatwiajg uzytkownikom doktadne poznanie zawartosci plikéw bez ich otwierania. Mogg ponadto
stuzyé¢ do tatwego rozrézniania wersji plikow.

1 Przejdz do wpisu zawierajgcego dotgczony plik lub wersje pliku, dla ktérych chcesz dodaé
notatke, a nastepnie go otworz.

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

Tylko foldery plikdw mogg zawiera¢ pliki, ktére nie sg zatgcznikami.

3 KiIiknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Edytuj notatke pliku znajdujgce sie obok pliku, dla
ktérego chcesz dodac notatke.

Zostanie wy$wietlona strona Dodawanie notatki dotyczacej pliku.
4 Wpisz notatke, ktérg chcesz dodaé, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Ustawianie stanu pliku

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

1 Przejdz do wpisu zawierajgcego dotgczony plik lub wersje pliku, dla ktérych chcesz ustawic stan
pliku, a nastepnie go otworz.
2 Kiiknij karte Wersje pliku.

3 Kiiknij biezacy stan w kolumnie Stan obok pliku, dla ktérego ma on zosta¢ ustawiony, a
nastepnie kliknij stan, ktéry 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 plikdbw zapisanych jako zatgczniki we wpisie folderu.

+ Tworzenie nowej wers;ji pliku” na stronie 98

+ Zwiekszanie numeru wersji gtdwnej pliku” na stronie 99

+ Uzyskiwanie dostepu do poprzednio zapisanej wersji pliku” na stronie 99

+ _Promowanie poprzedniej wers;ji pliku do wersji biezgcej’ na stronie 100

+ _Usuwanie istniejgcych wersji pliku” na stronie 100

+ ,Ustawianie maksymalnej dozwolonej liczby wersji” na stronie 100

Tworzenie nowej wersji pliku

Podczas edycji i zapisywania pliku system Vibe tworzy nowg wersje pliku i zapisuje starg wersje. Aby
uzyskac¢ informacje na temat sposobu edyc;ji pliku, zobacz ,Edycja plikow dostepnych przez
przegladarke internetowg” na stronie 95.

Do tworzenia nowej wersji dotgczonego pliku lub nowej wersji wpisu pliku w folderze plikdw mozna
takze uzy¢ funkcji przeciagania i upuszczania zgodnie z opisem w nastepujacych sekcjach:
+ Przecigganie i upuszczanie pliku w celu aktualizacji zatgcznika do wpisu pliku” na stronie 98

+ Przecigganie i upuszczanie pliku w celu aktualizacji pliku podstawowego wpisu pliku” na stronie
99

Przecigganie i upuszczanie pliku w celu aktualizacji zatgcznika do wpisu pliku

Aby utworzyé nowg wersje istniejgcego zatgcznika do wpisu, przeciggany i upuszczany plik musi
miec¢ takg samg nazwe co istniejgcy zatacznik do wpisu, dla ktérego ma zosta¢ utworzona nowa
wersja.

1 Przejdz do wpisu zawierajgcego zatgcznik do pliku, dla ktérego chcesz utworzyé nowg wersje, a
nastepnie go otworz.

2 Kiiknij karte Zataczniki, a nastepnie Kliknij opcje Przeciaganie i upuszczanie plikow.

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

Dokument zostanie dodany jako nowa wersja istniejgcego zatgcznika do wpisu. Starsze wersje
sg wyswietlane we wpisie na karcie Wersje pliku.
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Przeciaganie i upuszczanie pliku w celu aktualizacji pliku podstawowego wpisu
pliku

Aby utworzy¢ nowg wersje istniejacego pliku w folderze plikdw, przeciggany i upuszczany plik musi
mie¢ taka sama nazwe co istniejgcy plik, dla ktérego ma zosta¢ utworzona nowa wersja.
1 Przejdz do folderu, do ktérego chcesz zaimportowac nowg wersje pliku.
Plik o tej samej nazwie musi juz istnie¢ w folderze jako wpis pliku.
2 Przeciagnij plik z jednego potozenia, takiego jak pulpit, i upus¢ go w obszarze folderu.
3 Gdy zostanie wyswietlone okno dialogowe Konflikty plikdw, kliknij opcje Zapisz nowe wersje
plikow.
Dokument zostanie dodany jako nowa wersja istniejgcego wpisu pliku. Starsze wersje sg
wyswietlane we wpisie na karcie Wersje pliku.

Zwiekszanie numeru wersji gtéwnej pliku

Przy tworzeniu nowych wers;ji pliku w systemie Vibe domyslinie Sledzone sg wersje o numerach
podrzednych. Na przyktad 1.0, 1.1, 1.2 itd. Istnieje mozliwos¢ zwigkszenia numeru wersji gtéwnej dla
najnowszej wersji pliku. Na przyktad wersja 1.2 stanie sie wersjg 2.0.

Jesli w folderze skonfigurowano automatyczne usuwanie starych wersji plikow — zobacz
»+Automatically Deleting Minor File Versions That Exceed the Allowed Maximum” (Automatyczne
usuwanie wersji podrzednych plikéw przekraczajgcych maksymalng dozwolong liczbe plikow) w
rozdziale ,Managing Folders” (Zarzadzanie folderami) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6),
zwiekszenie wersji podrzednej pliku do poziomu wersji gtbwnej powoduje jej zabezpieczenie przed
usunieciem.

Aby zwiekszy¢ numer wersji gtéwnej pliku:
1 Przejdz do wpisu zawierajgcego dotgczony plik, dla ktérego chcesz zwigkszy¢ numer wersji
gtébwnej, a nastepnie go otworz.

2 (Warunkowo) Jesli plik, dla kiérego ma zosta¢ zwiekszony numer wersji gtdwnej, jest
zatgcznikiem, kliknij karte Zatgczniki.

Tylko foldery plikdw moga zawierac pliki, ktore nie sg zatgcznikami.

3 Kiliknij kolejno opcje Dziatania na plikach > Zwieksz numer wersji gléwnej znajdujace sie obok
pliku, dla ktérego chcesz zwiekszy¢ wersje gtowna.

Zostanie wyswietlona strona Zwieksz numer wersji gtowne;j.
4 Kliknij przycisk OK.

Uzyskiwanie dostepu do poprzednio zapisanej wersji pliku
1 Przejdz do wpisu zawierajgcego plik, dla ktérego chcesz uzyskaé dostep do poprzedniej wersji,
a nastepnie go otworz.
2 Kliknij karte Wersje pliku.

Wszystkie poprzednio zapisane wersje kazdego pliku powigzane z wpisem znajdujg sie na liscie
w kolejnosci odwrotnej do chronologicznej. W systemie Vibe wyswietlane sg takie informacje jak
data, wielkos$¢ pliku i osoba, ktéra zmodyfikowata plik.
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Promowanie poprzedniej wersji pliku do wersji biezacej

Poprzednig wersje pliku mozna promowa¢ do wersji biezgcej. Biezgcag wersjg jest gtéwny plik we
wpisie pliku. Wersje dodatkowe znajdujg sie ponizej wersji gldwnej na karcie Wersje pliku.

1 Przejdz do wpisu zawierajgcego wersje pliku, ktéra ma by¢ promowana jako wersja biezgca, a
nastepnie go otworz.

2 Kliknij karte Historia wpisu.

3 Obok wersji pliku, ktéra ma by¢é promowana jako wersja biezaca, kliknij opcje Promuj do
biezgcego, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Caty wpis mozna przywréci¢ do poprzedniej wersiji (na przykfad tytut i opis wpisu) zgodnie z opisem w
sekcji ,Przywracanie poprzedniej wersji wpisu” na stronie 101.

Usuwanie istniejgcych wersji pliku

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

1 Przejdz do wpisu zawierajgcego plik, dla ktérego chcesz uzyskaé dostep do poprzedniej wersji,
a nastepnie go otworz.

2 Kliknij karte Wersje pliku.

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

3 Aby jednoczesnie usung¢ wiele wersji, zaznacz wersje pliku, ktére chcesz usungé, a nastepnie
kliknij opcje Usun wybrane wersje.

lub

Aby usuna¢ jedng wersje, kliknij opcje Dzialania na plikach obok wersji, ktérg chcesz usungé, a
nastepnie kliknij opcje Usun te wersje.

4 Kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ usuniecie.

Ustawianie maksymalnej dozwolonej liczby wersji

Wiasciciel folderu lub obszaru roboczego moze ustawi¢ maksymalng dozwolong liczbe wers;ji
poszczegolnych plikdw. Aby uzyskac¢ wiecej informac;ji, zobacz ,Limiting File Versions for Folders and
Workspaces by Configuring Automatic Deletion” (Ograniczanie liczby wersiji plikéw w folderach i
obszarach roboczych przez skonfigurowanie automatycznego usuwania) w dokumencie Micro Focus
Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe
4.0.6).

Wyswietlanie historii wpisu

System Micro Focus Vibe umozliwia wyswietlanie historii wpisu. Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia
réznych wersji wpisu, poréwnania dwdch wersji w celu zapoznania sie z wprowadzonymi zmianami
oraz przywrdcenia wpisu do poprzedniej wersji.

+ Wyswietlanie poprzednich wersji wpisu” na stronie 101

+ ,Poréwnywanie wersji wpisu” na stronie 101

+ _Przywracanie poprzedniej wersji wpisu” na stronie 101
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Wyswietlanie poprzednich wersji wpisu

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

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

2 Kiiknij karte Historia wpisu.

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

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

Poréwnywanie wersji wpisu

Podczas poréwnywania dwoch wersji wpisu widoczne sg uzupetnienia oraz usuniecia dokonane w
sekcjach Tytut i Opis wpisu. Nie mozna porownywaé zawartosci plikéw dotgczonych do wpisu.

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

2 Kiiknij karte Historia wpisu.

3 Wybierz dwie wersje, ktére chcesz poréwnac, a nastepnie kliknij opcje Poréwnaij.

W systemie Vibe elementy dodane sg podswietlone na zielono, a elementy usuniete sg
przekreslone.

Przywracanie poprzedniej wersji wpisu

Podczas modyfikowania wpisu przez uzytkownika lub inng osobe (zgodnie z opisem w sekcji
,Modyfikowanie wpisu folderu” na stronie 85) w systemie Vibe wyswietlana jest najnowsza wersja
wpisu.

Jesli uzytkownik nie jest juz zadowolony z ostatniej wersji wpisu, moze przywrdcic¢ poprzednig wersje
wpisu.

1 Przejdz do wpisu, ktérego poprzednig wersje chcesz przywrdci¢, a nastepnie go otworz.

2 Kliknij karte Historia wpisu.

3 Zlokalizuj wersje, ktdrg chcesz przywrdcié, a nastepnie kliknij opcje Promuj do biezgcego.
Zostanie wyswietlona strona Promuj do biezgcego. Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia wpisu w tej
wersiji.

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

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

Generowanie raportow dotyczacych wpisu folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia generowanie raportéw dotyczgcych wpisu folderu. Jesli nie
masz odpowiednich praw, ta opcja jest niedostepna.

+ ,Generowanie raportéw aktywnosci” na stronie 102

+ ,Generowanie raportow historii przeptywu pracy” na stronie 102
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Generowanie raportéw aktywnosci

1
2

Przejdz do wpisu, dla ktérego chcesz wygenerowaé raport aktywnosci, a nastepnie go otworz.
Kliknij kolejno opcje Raporty > Raport aktywnosci na pasku narzedzi Wpis.
System Vibe uruchomi arkusz kalkulacyjny przedstawiajgcy aktywnos¢ wpisu.

Raporty aktywnos$ci zawierajg nastepujgce rodzaje informaciji:

*

Uzytkownik: Przedstawia uzytkownikow, ktdrzy mieli pewne rodzaje aktywnosci we wpisie.
Widoki: Zawiera liczbe wyswietleh wpisu przez uzytkownika.

Dodania: Wyswietla, kto dodat wpis.

Edycje: Wyswietla, kto edytowat wpis.

Usuniecia: WysSwietla, kto usunat wpis. Ta kolumna zawiera tylko wpisy, ktore zostaty usuniete i
zlikwidowane.

Aby uzyskac te informacje, musisz uruchomic raport na poziomie folderu (zobacz ,Generowanie
raportu aktywnosci dotyczgcego folderu” na stronie 71).

Wstepnie usuniete: Wyswietla, kto usunat wpis. Ta kolumna zawiera wpisy, ktére zostaty
usuniete, ale nie zostaty jeszcze zlikwidowane.

Aby uzyskac te informacje, musisz uruchomic¢ raport na poziomie folderu (zobacz ,Generowanie
raportu aktywnosci dotyczgcego folderu” na stronie 71) lub przej$¢ do folderu Kosz w celu
wys$wietlenia wpisu (zobacz ,0dzyskiwanie wpisu folderu z Kosza” na stronie 89).

Przywrécone: Wyswietla, kto przywrdcit wpis.

Generowanie raportow historii przeptywu pracy

1
2

Przejdz do wpisu, dla ktérego chcesz wygenerowac raport, a nastepnie go otworz.
Kliknij kolejno opcje Raporty > Historia przeptywu pracy na pasku narzedzi Wpis.

System Vibe otworzy nowg strone wyswietlajgcg historie przeptywu pracy dla wpisu.

Historia przeptywu pracy zawiera nastepujgce rodzaje informacji:

*

Zdarzenie: Wyswietla porzadek czynnosci, ktére zostaty wykonane w zwigzku z przeptywem
pracy.

Data: Wyswietla date zmodyfikowania wpisu w przeptywie pracy.

Zmodyfikowany przez: Wyswietla uzytkownika, ktéry zmodyfikowat wpis w przeptywie pracy.
Operacja: Wyswietla wykonang operacje.

Proces: Nazwa oryginalnego okna.

Roéwnolegly watek przeplywu pracy: Nazwa watku przeptywu pracy réwnolegtego do tego
przeptywu pracy.

Stan: Stan procesu przeptywu pracy.
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Wyswietlanie filmoéw wideo z serwisu YouTube we
wpisie folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia publikowanie filméw wideo z serwisu YouTube we wpisie
folderu, jak réwniez w nastepujgcych miejscach w witrynie Vibe:

+ W motywie firmowym obszaru roboczego lub folderu — zobacz ,,Branding a Folder or
Workspace” (Nadawanie motywu firmowego folderowi lub obszarowi roboczemu) w dokumencie
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikow
Micro Focus Vibe 4.0.6).

+ W opisie obszaru roboczego — zobacz ,\Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube w
obszarze roboczym” na stronie 58.

+ W opisie folderu — zobacz ,Wyswietlanie filméw wideo z serwisu YouTube w folderze” na
stronie 77.

+ Na stronie docelowej — zobacz ,Displaying YouTube Videos on a Landing Page” (Wyswietlanie
filmoéw wideo z serwisu YouTube na stronie docelowej) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Aby wyswietli¢ film wideo z serwisu YouTube we wpisie folderu:
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz wyswietli¢ film wideo z serwisu YouTube.
Kliknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Edytuj folder.

Kliknij w sekcji Opis, a nastepnie kliknij opcje Wstaw > Multimedia.
Na karcie Ogodlne wklej adres URL filmu wideo z serwisu YouTube, ktéry chcesz opublikowac.

a A WODN

W polach Wymiary nie dokonuj zadnych zmian, je$li majg by¢ zachowane domys$ine wymiary z
serwisu YouTube.

6 Kliknij przycisk OK, aby wyswietli¢ film w folderze.

Wyswietlanie obrazéw we wpisie folderu

W tej czesci przedstawiono sposdb dodawania obrazéw do sekcji Opis wpisu. Informacje na temat
dotgczania obrazéw do wpisu zawiera sekcja ,Dotgczanie plikow do wpisu folderu” na stronie 94.
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz opublikowa¢ obraz.

2 Utwodrz nowy wpis folderu, klikajgc odpowiedni element na pasku narzedziowym Wopis folderu.
Na przykfad aby doda¢ wpis blogu w folderze Blog, kliknij element Nowy wpis blogu.

lub

Otworz istniejgcy wpis folderu, ktéry chcesz zmodyfikowaé, a nastepnie na pasku narzedziowym
Wohis kliknij opcje Modyfikuj.

Zostanie wyswietlona strona Wpis.
3 W sekcji Description kliknij opcje Wstaw > Obraz.

4 W wyswietlonym oknie dialogowym mozna wskazaé lub przeciggngc¢ i upusécic¢ plik obrazu,
wybra¢ obraz juz dodany do wpisu jako zatgcznik i sterowaé innymi wiasciwosciami
wys$wietlania, na przyktad obramowaniem obrazu.

5 Po zakohczeniu okres$lania wtasciwosci pliku kliknij przycisk OK.
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Ocena wpisu folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia ocenianie wpiséw folderéw w pieciogwiazdkowej skali (jedna
gwiazdka wskazuje najstabszy wpis, a pie¢ gwiazdek — najlepszy). Jest to dodatkowe narzedzie
pozwalajgce na okreslenie jakosci informac;i.

1 Przejdz do wpisu, ktéry chcesz ocenié, a nastepnie go otworz.

2 Kiliknij gwiazdke odpowiadajgcg wybranej ocenie.

Na przykfad 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.

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

Konfigurowanie stylu wyswietlania wpisow

System Micro Focus Vibe umozliwia wybor sposobu wyswietlania wpisow.

1 Kiliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym goérnym rogu interfejsu systemu Vibe, a
nastepnie kliknij ikone Preferencje osobiste
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Preferencje osobiste.

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

+ Wyswietl wpisy w obszarze zawartosci: (Domysinie) Po kliknieciu wpisu w systemie Vibe
zostanie wys$wietlony wpis w obszarze zawartosci.

Jest to styl domysiny.

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

3 KiIiknij przycisk OK.

Drukowanie wpisu folderu

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

2 Na pasku narzedziowym Whpis kliknij ikone Drukuj €.
3 Skonfiguruj ustawienia drukarki, a nastepnie kliknij opcje Drukuj.
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Wiaczanie alternatywnych typéw wpiséw folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia takie skonfigurowanie folderu, aby pozwalat tworzy¢ typy
wpisow folderu, ktérych domy$inie nie mozna tworzy¢ w danym typie folderu. Na przyktad jesli
zadania majg by¢ wyswietlane w folderze Kalendarz, mozesz tak skonfigurowac folder Kalendarz,
aby pozwalat tworzyé wpisy zadan.

Aby uzyskac¢ informacje o wigczaniu alternatywnych typow wpiséw folderu, zobacz ,Enabling

Alternate Folder Entry Types” (Wtgczanie alternatywnych typéw wpiséw folderu) w dokumencie Micro

Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro
Focus Vibe 4.0.6).

Tworzenie niestandardowych formularzy wpisu
folderu

System Micro Focus Vibe umozliwia tworzenie niestandardowych formularzy wpisu folderu,
pozwalajgc przez to wyswietla¢ pola specyficzne dla organizacji i wymagan biznesowych.

Aby uzyskac instrukcje tworzenia niestandardowych formularzy wpisu folderu, zobacz ,Designing
Custom Folder Entry Forms” (Projektowanie niestandardowych formularzy wpisu folderu) w
dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych
uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Wyswietlanie wpisow folderu na stronie docelowej

Po skonfigurowaniu obszaru roboczego ze strong docelowg mozesz jg wypetnié wpisami, ktére
istniejg w obszarze roboczym.

Aby uzyskac¢ informacje o tworzeniu wpiséw na stronie docelowej, zobacz ,Adding Content to Your
Landing Page” (Dodawanie tresci do strony docelowej) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).
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A Rozwigzywanie problemow

W kolejnych sekcjach zamieszczono wskazéwki pomocne w przypadku napotkania probleméw
podczas korzystania z systemu Micro Focus Vibe:

+ Przekroczono przydziat danych i nie mozna dodawac zadnych plikdw ani zatgcznikéw do
witryny Vibe” na stronie 107

+ ,Nie mozesz zmieni¢ swojego hasta systemu Vibe” na stronie 108

+ Interfejs systemu Vibe nie jest wyswietlany poprawnie” na stronie 108

+ _Informacje o folderach lustrzanych” na stronie 108

+ Zbyt wiele logowan do interfejsu WebDAV” na stronie 109

+ _Foldery widmowe w interfejsie WebDAV” na stronie 109

+ ,Nie mozna otwiera¢ obrazéw z interfejsu WebDAV w programie Microsoft Office Picture
Manager” na stronie 109

+ _Nie mozna przenosi¢ plikow i folderéw w obrebie interfejsu WebDAV” na stronie 110

+ ,Rozwigzywanie problemoéw z urzgdzeniem przenosnym” na stronie 110

Przekroczono przydziat danych i nie mozna dodawac
zadnych plikow ani zatgcznikoéw do witryny Vibe

Problem: Préba dodania plikow i zatgcznikéw do witryny Micro Focus Vibe konczy sie
niepowodzeniem, poniewaz przekroczono przydziat danych.

Mozesz usung¢ zbedne pliki i zatgczniki, ktére sg zaliczane do przydziatu danych, usuwajgc
elementy, ktére wczesniej zostaty przeniesione do kosza. Obszary robocze, foldery i wpisy, ktdre nie
zawierajg zatgczonych dokumentéw, nie sg zaliczane do przydziatu danych.

WAZNE: Elementéw usunietych z kosza nie mozna odzyskaé. Przed usunigciem elementu z kosza
upewnij sie, ze ten element nie bedzie juz potrzebny w witrynie Vibe.

1 Przejdz do folderu lub obszaru roboczego, z ktérego przeniesiono do kosza elementy, ktére
majg teraz zostac usuniete z witryny Vibe.

2 Kiliknij ikone Kosz izl znajdujaca sie na panelu Nawigacja.

3 Zaznacz element, ktéry chcesz usungc.

4 Kiiknij kolejno opcje Usun > OK.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o usuwaniu elementéw z kosza, zobacz ,Making Disk Space Available
by Deleting Items from the Trash” (Zwalnianie miejsca na dysku przez usuwanie elementoéw z kosza)
w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych
uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Aby dowiedzie¢ sig, jak wyswietli¢ biezgce uzycie miejsca na dysku w zwigzku z przydziatem danych,
zobacz ,Viewing Your Data Quota” (Wyswietlanie przydziatu danych) w dokumencie Micro Focus
Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe
4.0.6).
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Nie mozesz zmieni¢ swojego hasta systemu Vibe

Problem: Nie mozesz zmieni¢ swojego hasta systemu Micro Focus Vibe zgodnie z opisem w sekc;ji
~,Modyfikowanie profilu” na stronie 17.

Jesli nie mozesz zmodyfikowaé swojego hasta systemu Vibe, prawdopodobnie oznacza to, ze
informacje osobiste sg synchronizowane z zewnetrznym serwerem katalogowym. W celu
wprowadzenia jakichkolwiek zmian nalezy skontaktowac sie z administratorem systemu Vibe.

Interfejs systemu Vibe nie jest wyswietlany
poprawnie

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

Po uaktualnieniu starszej wersji systemu Vibe 3 nalezy wyczy$ci¢ pamie¢ podreczng 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 przeglgdarkach internetowych, nalezy
postepowacé 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 Micro Focus Vibe, ktéry jest zsynchronizowany z
folderem znajdujacym sie na dysku systemowym poza systemem Vibe. Podczas wykonywania
podstawowych dziatah (dodawanie podfolderéw i plikéw, modyfikowanie plikéw, usuwanie folderow i
plikbw) za pomocg interfejsu systemu Vibe lub uzyskiwania dostepu do pliku znajdujgcego sie na
dysku kazda wprowadzona zmiana jest odzwierciedlana w drugim interfejsie. Korzyscig wynikajagca z
uzywania kopii lustrzanych plikow jest mozliwo$¢ stosowania narzedzi systemu Vibe w odniesieniu
do plikdw znajdujgcych sie na dysku, w tym wyszukiwania tekstowego, przeptywu pracy i dyskusji (w
postaci komentarzy dodanych do wpisu w folderze biblioteki).

System Vibe obstuguje dwa typy folderéw zewnetrznych:

+ Katalog w systemie plikow
+ Folder dostepny za posrednictwem interfejsu WebDAV
W przypadku korzystania z kopii lustrzanych plikow moga by¢ przydatne nastepujgce wskazéwki:
+ Podczas podawania $ciezki do folderu systemowego nalezy podaé petng (bezwzgledng) Sciezke
do folderu.

+ Po utworzeniu folderu lustrzanego nie mozna zmieniaé nazwy $ciezki ani ponownie
konfigurowac folderu biblioteki systemu Vibe jako folderu niebedgcego folderem lustrzanym.

+ Aby zainicjowaé nowy folder lustrzany, nalezy klikngé kolejno opcje Zarzadzaj > Modify this
folder (Modyfikuj ten folder) i uzy¢ narzedzia Synchronize (Synchronizuj).
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Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat sposobu synchronizowania folderu lustrzanego, zobacz
»Synchronizing a Mirrored Folder” (Synchronizowanie folderu lustrzanego) w dokumencie Novell
Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus
Vibe 4.0.6).

+ Do wpisow w folderze lustrzanym nie nalezy zatgcza¢ dodatkowych plikow. Zachowanie
zwigzane z dodatkowymi zatgcznikami jest nieprzewidywalne.
Synchronizacje mozna przeprowadzi¢ jedynie recznie, korzystajgc z opcji menu systemu Vibe.
Nie mozna planowac¢ synchronizaciji.

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

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

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat folderéw kopii lustrzanych plikéw, zobacz ,Working with
Mirrored Folders” (Praca z folderami lustrzanymi) w dokumencie Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Podrecznik dla zaawansowanych uzytkownikéw Micro Focus Vibe 4.0.6).

Zbyt wiele logowan do interfejsu WebDAV

Problem: Podczas uzywania interfejsu WebDAV musisz poda¢ swojg nazwe uzytkownika i hasto
systemu Micro Focus Vibe wigcej niz raz.

Jest to oczekiwane dziatanie. Interfejs WebDAV wymaga logowania sie za kazdym razem, gdy
uzyskujesz dostep do osobnego programu (na przyktad do przegladarki internetowej i systemu Vibe).
Moze wyswietlic monit o ponowne zalogowanie w celu uzyskania dostepu do pliku.

Jesli uzywasz uwierzytelniania systemu Windows, ten problem moze nie wystepowac.

Foldery widmowe w interfejsie WebDAV

Problem: Gdy uzywasz systemu Micro Focus Vibe w celu uzyskania dostepu do folderu interfejsu
WebDAV, moze by¢ widoczne fgcze do podfolderu, ktéry nie istnieje (folderu widmowego). Kliknigcie
tacza do folderu widmowego powoduje powrét do biezgcego folderu (czyli nie daje zadnego efektu).

Przyczyna tego btedu jest interakcja miedzy interfejsem WebDAV a Eksploratorem Windows. Biad
ten nie wystepuje konsekwentnie, dlatego nie ma rozwigzania tego problemu w systemie Vibe.
Wystarczy zignorowac foldery widmowe w razie ich napotkania.

Nie mozna otwiera¢ obrazéw z interfejsu WebDAV w
programie Microsoft Office Picture Manager
Problem: Gdy prébujesz otwieraé obrazy z interfejsu WebDAV w programie Microsoft Office Picture
Manager, pojawia sie nastepujgcy komunikat o btedzie:

Program Picture Manager nie moze otworzy¢ przez Internet obrazdédw, ktdre nie
pochodza z biblioteki obrazéw programu Windows SharePoint Services. Okresl
prawidiowa biblioteke obrazéw i sprdbuj ponownie.

Ten komunikat wystepuje, poniewaz program Microsoft Office Picture Manager nie obstuguje
standardowego protokotu WebDAV.

Rozwigzywanie problemow 109



110

Aby obejs$¢ ten problem:

1 Skopiuj plik obrazu na komputer lokalny, a nastepnie otwérz plik w dowolnej przegladarce zdjeé.

Nie mozna przenosi¢ plikéw i folderéw w obrebie
interfejsu WebDAV

Problem: Nie mozna przenosi¢ plikéw (metodg przeciggania i upuszczania ani inng) z jednego
folderu do drugiego w obrebie interfejsu WevDAV.

Przenoszenie plikow i folderéw w obrebie interfejsu WebDAV nie jest obstugiwane w systemie Micro
Focus Vibe. Jesli chcesz przenosi¢ pliki i foldery w systemie Vibe, musisz uzy¢ zwyklego interfejsu
systemu Vibe (zobacz ,Przenoszenie folderu” na stronie 70 i ,Przenoszenie wpisu folderu” na stronie
86).

Rozwigzywanie problemoéw z urzagdzeniem
przenosnym

W kolejnych sekcjach zamieszczono wskazdéwki pomocne w przypadku napotkania problemdéw
podczas uzyskiwania dostepu do systemu Micro Focus Vibe z urzgdzenia przenosnego:

+ Przegladarka nie kieruje automatycznie do interfejsu mobilnego” na stronie 110

+ _Nie mozna wyswietla¢ filmoéw wideo z serwisu YouTube na urzgdzeniu przenosnym” na stronie
110

Przegladarka nie kieruje automatycznie do interfejsu
mobilnego

Problem: Gdy uzyskujesz dostep do systemu Vibe z urzgdzenia przenosnego, wyswietlany jest
zwykly interfejs systemu Vibe zamiast interfejsu mobilnego. Ze wzgledu na to, ze zwykly interfejs

systemu Vibe nie jest zoptymalizowany pod katem urzadzen przenosnych, moze to utrudnia¢
wykonywanie zadan w systemie Vibe.

Niektore przegladarki na urzadzeniach przenosnych nie kierujg automatycznie do interfejsu
mobilnego systemu Vibe.

Ten problem mozna rozwigzaé, uzyskujgc recznie dostep do interfejsu mobilnego systemu Vibe na
urzgdzeniu przenosnym:

1 Uruchom przegladarke na urzgdzeniu przenosnym.
2 Podaj adres URL witryny Vibe, a nastepnie cigg /mobile.
Na przykfad: http://host/mobile.

Zostanie wyswietlony interfejs mobilny systemu Vibe.

Nie mozna wyswietla¢ filméw wideo z serwisu YouTube na
urzadzeniu przenosnym

Problem: Nie mozna wyswietla¢ filméw wideo z serwisu YouTube w przypadku uzyskiwania dostepu
do witryny Vibe z urzadzenia przenosnego, takiego jak BlackBerry.
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Jesli nie mozna wyswietla¢ filmoéw wideo z serwisu YouTube w przypadku uzyskiwania dostepu do
witryny Vibe z urzadzenia przenosnego, urzadzenie jest prawdopodobnie niepoprawnie
skonfigurowane. Aby rozwigza¢ ten problem:

1 Uruchom przegladarke internetowg, a nastepnie przejdz do interfejsu mobilnego YouTube (http:/
/m.youtube.com).
2 Kiliknij tgcze Pomoc u dotu strony.

3 Postepuj zgodnie z instrukcjami dotyczgacymi optymalizowania mobilnej wersji serwisu YouTube
pod katem uzywanego urzadzenia.

Rozwigzywanie problemow 11
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