Quick Start

OpenText Filr 23.2 — Ofte stillede
sporgsmal (FAQ)

Dette afsnit indeholder ofte stillede spgrgsmal om opgaver, der er udfgrt ved hjzelp af Filr-programmet.

+ “Hvad vises der pa startsiden?” pa side 2

+ “Hvilke arbejdsomrader findes der i Filr?” pa side 3

+ “Hvilke kolonner findes der i Filr-arbejdsomraderne?” pa side 4

+ “Hvad er listen Seneste filer?” pa side 7

+ “Hvem kan se de filer, der vises i Seneste filer?” pa side 9

+ “Sadan konfigurerer du antallet af filer, der skal vises i Seneste filer” pa side 9
+ “Hvad er Klientoverfgrsler?” pa side 10

+ “Hvad er Quota (Kvote)?” pa side 11

+ “Sadan administrerer du kvoter” pa side 12

+ “Sadan tilpasser du landingssiden” pa side 13

+ “Sadan fungerer sggning i Web Client” pa side 14

+ “Hvordan andrer jeg brugergraensefladens sprog til mit lokale sprog?” pa side 16
+ “Sadan angiver du visningsformatet af dato og klokkeslaet” pa side 17

+ “Hvad er Follow Notification Settings (Indstillingerne for fglgemeddelelser), og hvordan far man adgang til
dem?” pa side 19

+ “Hvad sker der, nar notifikationerne deaktiveres?” pa side 20

+ “Sadan opretter du en mappe i Filr-arbejdsomradet” pa side 20

+ “Er der stgrrelsesgraenser for filerne, mens de uploades?” pa side 21
+ “Hvilke typer filer kan du uploade til Filr?” pa side 21

+ “Sadan uploader du en fil” pa side 21

+ “Sadan uploader du en mappe” pa side 21

+ “Hvordan downloader jeg en fil eller mappe fra Filr?” pa side 22

+ “Hvad sker der, nar du uploader en fil eller en mappe, der allerede findes i Filr?” pa side 22
+ “Hvordan skjuler eller viser jeg filerne?” pa side 22

+ “Hvordan anmoder jeg om en fil?” pa side 24

+ “Sadan far du vist et eksempel pa en fil” pa side 25

+ “Sadan flytter du en fil” pa side 26
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“Sadan opretter du en kopi af en fil eller en mappe” pa side 28

“Sadan redigerer du en fil” pa side 30

“Kan en bruger redigere filerne online?” pa side 30

“Hvordan bruges "Rediger med programmet"?” pa side 30

“Sadan far du vist kommentarerne” pa side 31

“Hvordan bevarer jeg flere versioner af en fil?” pa side 33

“Hvor kan jeg se en liste over flere versioner af en fil?” pa side 33

“Hvor mange versioner af en fil kan bevares?” pa side 34

“Pavirker Filversionsstyring kvoten?” pa side 35

“Hvilke andre handlinger er tilgaengelige i Filversionsstyring?” pa side 35

“Pa hvilke forskellige mader kan du dele filer og mapper?” pa side 35

“Hvad er Permalink?” pa side 35

“Sadan deler du en fil” pa side 37

“Hvordan ved jeg, hvem der har delingsadgang til en fil eller en mappe i en netmappe?” pa side 39
“Hvordan angives udlgbsindstillinger for en fil, der deles?” pa side 40

“Kan en delt fil deles igen?” pa side 41

“Hvordan kan jeg se, om en fil allerede er delt, og hvilken metode der er brugt?” pa side 42
“Hvilke forskellige roller og tilladelser kan en bruger have?” pa side 43

“Hvad er en rapport over adgang til deling?” pa side 43

“Hvad er et delingslink?” pa side 44

“Sadan fjerner du deling af en delt fil” pa side 46

“Sadan redigerer du delingstilladelser” pa side 46

“Sadan bruger du en brugerdefineret skabelon eller opretter en ny fil” pa side 47

“Hvad er Data Leak Prevention (DLP)?” pa side 49

“Hvilke rettigheder skal jeg have for at administrere DLP i mit arbejdsomrade (netmappe)?” pa side 49
“Hvordan ved jeg, om DLP-politikken anvendes pa netmappeniveauet?” pa side 50
“Hvordan kan en redaktgr anvende DLP-politikken pa filerne?” pa side 52

“Hvordan fjernes den politik, der er anvendt pa en fil?” pa side 55

“Hvad er en side til selvregistrering?” pa side 57

Hvad vises der pa startsiden?

Startsiden er standardlandingssiden for alle brugere (undtagen gaester).

Startsiden indeholder:

RECENT FILES (SENESTE FILER): Viser som standard de filer, der er abnet af den bruger, som er logget pa.

CLIENT DOWNLOADS (KLIENTOVERF@RSLER): Oplysninger om Filr-standardklienten, links til overfgrsel til
andre Filr-klienter samt plugins til Office og Outlook.

QUOTA (KVOTE): Filr-administratoren kan aktivere og begraense den datamangde, en enkelt bruger kan
gemme pa Filr.
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Du kan finde forskellige oplysninger pa startsiden, afhaengigt af hvad din Filr-administrator har aktiveret.
Fgrste gang du logger pa Filr-siden, vises der f.eks. en velkomstskarm som nedenfor.

Figure 1 Startsiden

VELKOMMEN TIL DIT FILR!

Hvilke arbejdsomrader findes der i Filr?

+ “My Files (Mine filer) (herunder All Files (Alle filer), Shared By Me (Delt af mig) og Deleted Items (Slettede
elementer))” pa side 3

+ “Shared With Me (Delt med mig)” pa side 4

+ “Netmapper” pa side 4

My Files (Mine filer) (herunder All Files (Alle filer), Shared By Me (Delt af mig)
og Deleted Items (Slettede elementer))

+ “Alle filer” pa side 3
+ “Delt af mig” pa side 3

+ “Slettede elementer” pa side 3

-—II
Hvis du vil se omradet Mine filer, skal du klikke pa - i venstre siderude. Filer og mapper i dette omrade
vises som standard kun for dig, og din administrator bestemmer delingsrettighederne til dem. Alle dine filer og
mapper gemmes pa ét sted.

Omradet Mine filer indeholder:

+ Personal Storage (Personligt lager): Viser de filer og mapper, du har uploadet til Filr-websiden.

+ User Home Directory (Brugerstartmappe): Angiver filer eller mapper fra din organisations filsystem.
Alle filer

Alle dine filer og mapper samlet pa ét sted. De elementer, som du har uploadet til Filr eller som deles af dig, er
angivet i denne sektion.

Delt af mig

Angiver de filer og mapper, som du har delt med andre brugere. Brug dette omrade til at administrere de
rettigheder, som de andre brugere har til de filer, du har delt med dem. Du kan tilbagekalde rettigheder, tildele
yderligere rettigheder osv.

Slettede elementer

Angiver de filer eller mapper, som du har slettet. Filr ggr det muligt at hente filerne og mapperne fra
papirkurven og gendanne dem pa deres tidligere placering. Nar du gendanner en fil, gendannes alle tilknyttede
kommentarer ogsa.

OpenText Filr 23.2 — Ofte stillede spgrgsmal (FAQ) 3



BEMZRK: Du kan ikke gendanne filer, der er placeret i Netmapper eller i dit hjemmebibliotek for bruger.

Shared With Me (Delt med mig)

Hvis du vil se omradet Delt med mig, skal du klikke pa i venstre siderude. Angiver de filer og mapper,
som andre brugere har delt med dig.

Netmapper

Hvis du vil se omradet Netmapper, skal du klikke pa (.. i venstre siderude. Netmapper giver adgang til din
organisations filsystem. Filr-administratoren definerer, hvilke Netmapper du kan se, og hvilke
delingsrettigheder du har til dem. Netmapper er ikke tilgeengelige i ruden til venstre, hvis Filr-administratoren
ikke har tildelt netmapper.

Hvilke kolonner findes der i Filr-arbejdsomraderne?

+ “Mine filer og Netmapper” pa side 4
+ “Slettede elementer” pa side 6

+ “Shared With Me (Delt med mig)” pa side 6

Mine filer og Netmapper
Omraderne Mine filer (Alle filer og Delt af mig) og Netmapper indeholder fglgende kolonner:

+ Name (Navn): Navnene pa filer eller mapper.
+ Status (Status): Status pa fil eller mappe — Expired (Udlgbet) eller Active (Aktiv).

+ Member (Medlem): Medlem af filen eller mappen. Antallet af brugere eller grupper, hvis filen eller
mappen er delt.

+ Modified (Z£ndret): Viser, hvornar filen eller mappen sidst blev sendret.

+ Size (Stgrrelse): Viser stgrrelsen pa filen.
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Figure 2 Omrddet Mine filer
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Figure 3 Omrddet Delt af mig
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Figure 4 Omrddet Netmapper

# NETMAPPER o 1 element
i NAVN ~ STATUS MEDLEM ZENDRET
B [D ALL Alctiv 17/01/2020

o Netmapper

Slettede elementer

Omradet Slettede elementer indeholder fglgende kolonner:

+ Name (Navn): Navnet pa filer eller mapper lagret i Slettede elementer.
+ Deleted (Slettet): Tidspunktet, hvor filen eller mappen er slettet.
+ Deleted By (Slettet af): Brugeroplysninger om, hvem der slettede elementet.

+ Location (Placering): Viser filens eller mappens placering.

Figure 5 Omraddet Slettede elementer
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Shared With Me (Delt med mig)

Omradet Delt med mig indeholder fglgende kolonner:

+ Name (Navn): Navnene pa filer eller mapper.

+ Shared By (Delt af): De brugere, der har delt elementet med dig. Hvis mere end én bruger har delt et
bestemt element med dig, vises hver enkelt bruger.

+ Expiry (Udlgb): Lagerets udlgbsdato. Efter denne dato har du ikke leengere adgang til det delte element.
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+ Access (Adgang): Det adgangsniveau, du har til det delte element. Du kan se, redigere eller slette
elementet afhaengigt af dine adgangsrettigheder til elementet. Hvis det element, der er delt med dig,
ligger i en mappe, kan du muligvis ogsa administrere filer i mappen.

+ Modified (Z£ndret): Viser, hvornar filen eller mappen sidst blev sendret.

+ Size (Stgrrelse): Viser stgrrelsen pa filen.

Figure 6 Omrddet Delt med mig
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Hvad er listen Seneste filer?
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Det er listen over de filer, som den bruger, der er logget pa, senest har abnet, og de filer, der er delt (af den
bruger, der er logget pa, og andre brugere). Der vises som standard 10 filer, som brugeren har dbnet i Igbet af
de sidste 7 dage. Administratoren kan konfigurere antallet af dage. Du kan finde flere oplysninger pa Listen
over seneste filer i Filr 23.2: Henvisning til administrativ brugergraenseflade. Brugeren kan aendre antallet af
filer, der skal vises pa listen. Flaget for Netmapper er som standard aktiveret. Hvis administratoren deaktiverer
Netmapper for Seneste filer, sa angives de filer, der uploades, omdgbes, kommenteres eller redigeres i
netmappen af en hvilken som helst bruger, ikke under Seneste filer for den bruger, der er logget pa. Du kan
finde flere oplysninger pa Listen over seneste filer i Filr 23.2: Henvisning til administrativ brugergraenseflade.

Alle de filer, som du eller andre brugere har abnet for nylig, er angivet i dette omrade. Det er ikke ngdvendigt
at gennemse de enkelte mapper for at fa adgang til filerne.

Listen viser:

+ Hvem der har sendret filen.

+ Hvilken handling der er udfgrt pa filen.
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Du kan ogsa udfgre nogle grundlaeggende handlinger pa filen direkte fra listen:

+ Eksempel pa fil - HTML-visning for de filer, der kan gengives via browseren og i Filr-programmet.
+ Vis pa dens placering — Sender brugeren til filens placering.
+ Download fil — Downloader filen.

+ Rediger online — Rediger filen med OpenText Content Editor. Denne funktion skal veere aktiveret af Filr-
administratoren.

+ edit with application (Rediger med program) — Rediger filen med det oprindelige program sasom Microsoft
Office.

+ Share (Del) — Abner dialogboksen til deling af filen.

Figure 7 Listen Seneste filer
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Figure 8 Handlinger i Seneste filer
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Hvem kan se de filer, der vises i Seneste filer?

| Seneste filer kan den bruger, der er logget p3, se de filer, der senest har vaeret dbnet. Nar filen deles, er det
kun filejeren og modtageren, der kan se filerne i Seneste filer. Bruger A (ejeren) deler f.eks. en fil med bruger B.
Filen vises pa listen Seneste filer for bruger A og bruger B. Hvis den samme fil deles af bruger A med bruger C
efter et par dage, vises den delte fil pa listen Seneste filer for bruger A og bruger C.

Hvis Netmapper er deaktiveret for Seneste filer, vises aktiviteter, der er udfgrt af andre brugere pa de delte
filer, ikke under Seneste filer

Sadan konfigurerer du antallet af filer, der skal vises i Seneste
filer

Antallet af filer, der skal vises pa listen Seneste filer, kan konfigureres. Hvis du vil konfigurere indstillingerne,
skal du navigere til din brugerprofil.
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Figure 9 Brugerprofil
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| sektionen Tilpasning skal du veelge antallet af filer, du vil have vist i Seneste filer.

Hvad er Klientoverfogrsler?

Denne sektion indeholder oplysninger om den oprindelige Filr-klient, links til overfgrsel til andre klienter, en
installationsvejledning og et link til dokumentationen. Denne sektion er kun tilgaengelig, hvis Filr-

administratoren har aktiveret tilladelse til at downloade og installere Filr Client.

Klientens eksekverbare fil kan downloades, afhaengigt af operativsystemet. Hvis Web Client f.eks. abnes fra en

Windows-maskine, vises eksekverbare Windows-filer.

Hvis du vil downloade andre klienter, skal du klikke pa linket Other Client Downloads ... (Overfgrsler fra andre

klienter)
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Figure 10 Klientoverfagrsler
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Tillader nem adgang til alle dine filer og mapper.
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Installér Filr Plugin for Office and Ouflook. Det vil gare dit liv nemmere og

gere det sjovere og mere brugervenligt at arbejde i Office.

DOWNLOADVEJLEDNING

Andre klisntdownloads

Hvad er Quota (Kvote)?

Med tiden gges forbruget af diskplads. Du kan begraeense maengden af data, der kan uploades til Filrs delte
lagerdisk pa systemniveau eller for enkelte brugere og grupper. Filer i Netmapper (herunder dit
hjemmebibliotek) tzeller ikke med i din kvote. Din kvote vises kun pa startsiden, nar kvoten er aktiveret af din
Filr-administrator. Nar din datakvote er overskredet, far du og administratoren tilsendt en e-mail med besked
herom.

Kvote viser den brugte plads pa Filr. Fglgende er farveindikatorer:

+ Den bla farve angiver den plads, der forbruges af filer, som gemmes i omradet Mine filer.

+ Den rgde farve angiver den plads, der forbruges af slettede filer. De filer og mapper, der er flyttet til
papirkurven, er angivet under Deleted files (Slettede filer).

+ Den orange farve angiver den plads, der forbruges af filer, som uploades af andre brugere til mapper, du
har delt med dem.

+ Den grgnne farve angiver den resterende ledige plads.
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Figure 11 Startkvote
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Mine filer Delt plads Slettede filer Ledig plads
a FILR PLUGIN FOR OFFICE AND QUTLOOK

Installér Filr Plugin for Office and Cutlook. Det vil gare dit liv nemmere og gore det sjovere og mere
o brugervenligt at arbejde i Office.

Sadan administrerer du kvoter

Kvoten pa startsiden afspejler den datakvote, der bruges, og som er tilgeengelig til din konto.

Figure 12 Forbrugt kvote
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Fglgende er de scenarier, hvor din datakvote forbruges:
+ Det er kun filer, der teelles med i datakvoten. Tomme mapper og filerne i netmapperne tzlles ikke med i
brugerens datakvote.

+ Hvis en anden bruger uploader den samme fil eller deler mappen eller en undermappe igen, sa telles
filens stgrrelse med i datakvoten for den bruger, der oprettede filen.

+ Nar du sletter filer, skal du vaelge indstillingen for, om du vil flytte filerne til papirkurven eller slette dem
permanent. Huvis filerne flyttes til papirkurven, teelles de med i din datakvote.
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BEMARK

+ Datakvoter pa alle niveauer handhaeves ngje. Hvis upload af en fil medfgrer, at en bruger overskrider sin
tildelte kvote, afviser Filr uploadforsgget, og forsgget afbrydes.

+ Nar en bruger er ved at overskride eller overskrider datakvoten, vises der en advarsel pa brugerens
profilside med oplysninger om, at han eller hun er ved at naerme sig graensen for datakvoten. Der sendes
ogsa en e-mail til brugeren, nar datakvoten er overskredet.

Sadan tilpasser du landingssiden

Startsiden er standardlandingssiden, og den kan tilpasses. Du kan indstille Filr-arbejdsomrader (undtagen
Offentlige) eller mapper i arbejdsomrader som en landingsside. Nar du logger pa Filr efter konfigurationen,
lander du pa den mappe eller det arbejdsomrade, der er angivet som standardlandingsside. Udfgr fglgende
trin for at konfigurere Opsaetning af landingsside:

1 Klik pa brugernavnet i gverste hgjre hjgrne, og vaelg Se profil.

2 Ga til afsnittet Tilpasning.

3 Vealg din opseetning i rullemenuen for Landingsside under Opsaetning af landingsside i afsnittet Tilpasning.

+ Under Landingsside skal du vaelge de arbejdsomrader, der skal vises som landingsside.

Figure 13 Opsaetning af landingsside

Seneste Filer
Tilpasning

Meddelelser

Egenskaber For Landingsside
Kvote

Landingsside Hjem h

Hjem

Mine filer
Delt med mig
Netmapper

Meddelelser
Mappe
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+ Nar du vaelger Mappe, vises feltet Sog efter mapper. Angiv mappenavnet eller de tre fgrste bogstaver
i mappenavnet. Alle mapper med et navn, der matcher den streng, som blev angivet i sggefeltet,

vises. Mapperne for alle de Filr-arbejdsomrader, som du har adgang til (Mine filer, Delt med mig og
Netmapper), vises. Hold markgren over mappenavnet for at se den ngjagtige sti til mappen.

OpenText Filr 23.2 — Ofte stillede spgrgsmal (FAQ) 13



Figure 14 Mappe opsat som landingsside
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+ Opseetning af landingsside er ikke tilgaengelig for en ekstern bruger eller en gaestebruger.

+ Hvis adgangen til den mappe, der er opsat som landingsside, udlgber eller tilbagekaldes af en
administrator, nulstilles opsaetningen af landingssiden automatisk til startsiden.

+ Hvis den mappe, der er opsat som landingsside, omdgbes, afspejles den aendrede veerdi under Opseaetning
af landingsside, og indstillingen bevares.

+ Hvis den mappe, der er opsat som landingsside, slettes, nulstilles der automatisk til startsiden.

Sadan fungerer sggning i Web Client

Du kan sgge efter filer og mapper, afhaengigt af de adgangsrettigheder du har til de enkelte elementer.
Spgestrengen skal indeholde mindst tre tegn, for at Filr kan begynde at sgge efter indholdet.

Sadan bruges sggefunktionen:
1 Klik pa s@geikonet gverst til hgjre pa siden Start.

Figure 15 Sggeikon pd startsiden

II' Q | © Userdal

r'S Hjem EM
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2 Vzlg en kategori i listen All Categories (Alle kategorier), og angiv en sggestreng.

Figure 16 Listen Category (Kategori)

X Allekategorier v Q|

H Alle kategorier
Mine filer

SENI

Delt med mig

Netmapper p@ pa

Offentlig

3 Filr udfylder listen over elementer, der svarer til sggestrengen. Hvis du klikker pa filen eller mappen, fgres
du til den preecise placering, hvor elementet findes.

Figure 17 Sggestreng

Alle kategorier ol fes
bn TEST
MINE FILER o M TEST
bn TEST
NAVN ~
m TEST
fm Folder-sT M TEST
I fest-4

sed] MS_docl.doc
ood] 1mb_test_file.doc

Yderligere oplysninger om sggehandlinger:

+ Siden Search Results (S@geresultater) er en samlet visning af spgeelementer pa en bestemt placering valgt
af dig.
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Figure 18 Sggeresultater

SO@GERESULTATER FOR "pptx" O 8 Elementer
NAVN ~ STATUS MEDLEM ANDRET PLACERING ST@RRELSE
rer] 13.pphx - Kun mig for et minut siden Mine filer/13.pptx 44 KB
=a 14.pptx - Kun mig for et minut siden Mine filer/14.pptx 44 KB
rer| 15.pphx - Kun mig for et minut siden Mine filer/15.pptx 44 KB
rer| 16.pphx - Kun mig for et minut siden Mine filer/16.pptx 44 KB
vt 17.pphx - Kun mig for et minut siden Mine filer/17.pptx 44 KB
ver| 18.pphx - Kun mig for et minut siden Mine filer/18.pptx 44 KB
rer] 19.pphx - Kun mig for et minut siden Mine filer/19.pptx 44 KB
1] MS_presentaticn2.pptx - Kun mig for 7 dage siden Mine filer/MS_presentat... 22 KB

+ | kolonnen Placering vises hvert elements placering.

+ Du kan udfgre alle handlinger pa filer og mapper, afhaengigt af de rettigheder du har til de enkelte
elementer.

Hvordan a&ndrer jeg brugergraensefladens sprog til mit lokale
sprog?

Du kan veelge dit foretrukne sprog pa rullelisten Sprog i Brugerprofil under Grundlzeggende om konto. Ved valg
af det foretrukne sprog andres Ul-indholdet til det valgte sprog.

BEMZRK: Dit foretrukne sprog vises kun pa rullelisten Sprog, hvis administratoren har fgjet det til sproglisten.
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Figure 19 /4ndring af sprog

BRUGERPROFIL
Personlige

oplysninger Grundlaggende om kontoen

Grundl=ggende
om kontoen Adgangskode

Skift adgangskode

Meddelelser

Kvote Sprag Dansk (Danmark) [Dansk (Danmark)] v

ettina (Cesks republika) [Czech (Czech...
fidszore Dansk (Danmark) [Dansk (Danmark)]
Deutsch (Deutschland) [German (Germ...
Deutsch (Griechenland) [German (Greec...
Deutsch (Luxemburg) [German (Luxem...

Deutsch (Schweiz) [German (Switzerlan...

Deutsch (Osterreich) [German (Austria)]
Meddelelser

LB PO NP P PR S N S SR PR, |

Sadan angiver du visningsformatet af dato og klokkeslaet

Brugerne kan sndre Sprog og Tidszoneunder Brugerprofil. Overalt i Fil--webklienten vises datoen og
klokkeslaettet i henhold til det valgte omrade.
Figure 20 Brugersprog

Grundlaggende om kontoen

Adgangskode

Skift adgangskode

Sprog Dansk (Danmark) [Dansk (Danmark)] v

Tidszone (GMT 1:00) Cenftral European Time (Copenhagen) v
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Nar en bruger f.eks. redigerer Sprog og Tidszone under brugerprofilen, vises dato og klokkeslaet under Flere
detaljer i henhold til disse opdateringer. Nedenfor vises formatet af dato og klokkeslzet for to omrader:

+ Engelsk (Storbritannien): dd/mm/aaaa TT:MM 24T.

Figure 21 Engelsk (Storbritannien)

B 'mages X

DETAILS

Modified by
Me
27/07/2020 | 09:24

Type Folder

+ Engelsk (USA): mm/dd/aa TT:MM AM/PM.

Figure 22 Engelsk (USA)

BB 'mages X

DETAILS

Modified by
Me
TI27/20 | 9:24 AM

Type Folder
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Hvad er Follow Notification Settings (Indstillingerne for
folgemeddelelser), og hvordan far man adgang til dem?
Indstillingerne for felgemeddelelser findes i Brugerprofil under Notifications (Meddelelser).

Nar du markerer en fil eller mappe med Falg, modtager du en e-mail, nar der foretages aendringer af den
pagaeldende fil eller mappe.

Figure 23 Fglgemeddelelser

BRUGERPROFIL

Personlige
oplysninger Tidszone AsiafShanghai v

Grundlzggendes
om kontoen

Meddelelser

Kvote

Meddelelser (@)

E-mailindstilling for Mine fulgte elementer ®

QO Kune-mail

® E-mailsammendrag

Hvis indstillingen for meddelelser er deaktiveret, kan brugeren ikke fglge en fil eller mappe. Nar du har
aktiveret indstillingen, skal du angive din mailadresse for at modtage meddelelserne.

Du kan tilfgje din e-mailadresse i Brugerprofil > Personlige oplysninger. Hvis detaljerne i Personlige oplysninger
er nedtonede, skal du kontakte din administrator for at tilfgje e-mailadressen.

Nar du fglger en fil eller mappe, far du besked om fglgende handlinger, der udfgres pa en fil eller mappe, som
du fglger:

+ Upload

+ Kommentering
+ Redigering

+ Omdgbning

Der er to valgmuligheder under indstillingen for meddelelser:
email Only (Kun e-mail):

+ Notifikationer via e-mail gaelder for bade mapper og filer.
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+ Filr sender én e-mail for hver ny eller andret fil. Selve filen er ikke vedhaeftet e-mailen, men e-mailen
indeholder oplysninger om filen og den aktivitet, der er foregaet.

+ Der sendes en e-mail, hver gang der udfgres en aktivitet.
email Digest (Mailoversigt):

+ Meddelelser om mailoversigt geelder for mapper, men ikke filer.
+ Mailoversigten aktiveres som standard, nar brugeren aktiverer meddelelsen.
+ Filr sender notifikationer med en oversigt pa et planlagt tidspunkt, der er valgt af Filr-administratoren.

+ Filr sender en e-mail med en opsummering af alle aktiviteter i mappen og dens undermappe i et bestemt
interval.

Hvad sker der, nar notifikationerne deaktiveres?

En bruger kan deaktivere meddelelserne ved at ga til Brugerprofil -> Meddelelserog klikke pa til/fra-knappen.
Folger-tilstanden bevares for de tidligere markerede elementer med den undtagelse, at brugeren ikke kan
fglge nye elementer, nar meddelelser deaktiveres.

Figure 24 Notifikationer

Meddelelser ®

E-mailindstilling for Mine fulgte elementer O

Sadan opretter du en mappe i Filr-arbejdsomradet

Du kan oprette mapper i omraderneMine filer, Delt med migog Netmapper, afhaengigt af hvilke tilladelser du

har. Du kan oprette en mappe ved at klikke pa knappen Opret mappe.

Figure 25

Opret en ny mappe

ANNULLER
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Angiv mappenavnet, og klik pa Opret.

Er der stgrrelsesgraenser for filerne, mens de uploades?

Der er som standard ingen graenser for filstgrrelsen under upload. Administratoren kan gennemtvinge
stgrrelsesgraansen. Administratoren kan tildele lagerplads til de enkelte brugere. Brugeren kan uploade filerne
afhaengigt af greensen for lagerplads. Administratoren kan konfigurere greensen for filstgrrelsen for en bruger,
upload af filer og filstgrrelsen for upload for en gruppe.

Hvilke typer filer kan du uploade til Filr?

Brugere kan uploade alle filtyper/filtypenavne til Filr. Administratoren kan blokere visse filtyper. Hvis det sker,
har brugeren ikke tilladelse til at uploade disse filtyper.

Sadan uploader du en fil

Du kan uploade filer til omradet Mine filer samt til mapper i omradet Netmapper og omradet Delt med mig. Du
kan kun uploade filer til delte mapper, nar du har tilladelse til det. Hvis du vil uploade en fil, skal du navigere til

1
den mappe, hvor du vil uploade filen. Klik pa 0, sgg efter og vaelg filen pa din computer. Brugere kan ogsa
treekke og slippe filerne til mapperne.

Hvis du modtager en filanmodning fra en Filr-bruger, skal du klikke pa linket i den e-mail med filanmodningen,
der er sendt til dig, og uploade den anmodede fil.

Sadan uploader du en mappe

Du kan uploade mapper til omradet Mine filer samt til mapper i omraderne Netmapper og Delt med mig. Du
kan kun uploade mapper til delte mapper, nar du har tilladelse som bidragsyder.

*
Du uploader en mappe ved at navigere til det omrade, hvor du vil uploade mappen. Klik pa 3 i gverste hgjre
hjgrne i arbejdsomradet, sgg efter og vaelg mappen pa din computer. Du kan ogsa traekke og slippe mapper for
at uploade dem.

VIGTIGT
+ Nar du uploader en mappe, uploades alle filer i mappen. | vinduet med underretning om uploadet vises
filnavnene. Nar du holder markgren over filnavnet, vises den relative sti til mappen i Filr.
+ Veer forsigtig, nar du uploader mapper med komplekse strukturer, da adfaerden er browserafhangig.
+ Du kan ikke uploade en tom mappe i Filr.

+ Hvis upload af en mappe mislykkes i Filr, uploades ingen af filerne i mappen.
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Hvordan downloader jeg en fil eller mappe fra Filr?

Du kan downloade filer eller mapper fra omradet Mine filer, Netmapper og Delt med mig. Du kan kun
downloade filer/mapper fra delte mapper, nar du har tilladelse som bidragsyder.

A
For at downloade en fil eller en mappe fra Filr skal du klikke pd = Download-knappen for den valgte fil eller

b
mappe. Du kan ogsa veelge flere filer eller mapper og klikke pa = download gverst til hgjre pa siden.

BEMZRK: Hvis mappen indeholder for mange filer, mislykkes downloadet, og fejlmeddelelsen "Elementer, du
har valgt at downloade, har ikke noget indhold" vises.

Hvad sker der, nar du uploader en fil eller en mappe, der
allerede findes i Filr?

Ved upload af en eksisterende fil: Hvis funktionen Filversionsstyring er deaktiveret, og du uploader en
eksisterende fil til Filr, vises der en notifikation ligesom nedenstdende, hvor du bliver spurgt, om du vil
overskrive den eksisterende fil. Klik pa Overskriv fil, sa overskrives den eksisterende fil.

Figure 26 Overskriv en fil

Upload blev ikke gennemfart v X
0 o Test EXT.txt Overskriv fil  Vis detaljer

Hvis du klikker pa Vis detaljer, vises meddelelsen "Der er allerede en fil med navnet <filnavn> pa denne
placering".

Ved upload af en eksisterende mappe: Hvis der er nye filer og eksisterende filer, uploades de nye filer, og der
vises en indstilling for at overskrive filer for de eksisterende filer.

Hvordan skjuler eller viser jeg filerne?

Skjulte delinger og Ikke-skjulte delinger er tilgaengelige i omradet Delt med mig, Delt af mig og Delt af migien
netmappe. Nar du har logget ind pa Filr, skal du ga til omradet Delt med mig eller Del af mig. Du finder
rullemenuen Delinger i gverste venstre hjgrne af omradet Delt med mig.
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Figure 27 Skjul — Vis delinger

DELT MED MIG &

SHARES (Visf) =

Alle delte elementer
Viste delte elementer

Skjulte delte elementer

Du har fglgende valgmuligheder:

+ Alle delinger: Nar Alle delinger er valgt, vises alle skjulte og ikke-skjulte filer i omradet Delt med mig.

+ Ikke-skjulte delinger: Ikke-skjulte delinger er som standard valgt, og alle ikke-skjulte filer vises i omradet
Delt med mig.

+ Skjulte delinger: Nar Skjulte delinger er valgt, vises alle skjulte filer i omradet Delt med mig.

For at skjule filer skal du vaelge filerne fra Ikke-skjulte delinger og klikke pa knappen Skjul valgte delinger 2z
gverste hgjre hjgrne af omradet Delt med mig. Nar du ggr dette, vises de valgte filer under skjulte filer.
Ligeledes kan du, hvis du vil vise en fil, markere en fil fra de filer, der er angivet under Skjulte delinger, og veelge

Vis valgte delinger @ i gverste hgjre hjgrne af omradet Delt med mig. Nar du ggr dette, vises de valgte filer
under Viste delte elementer. Hvis du vil udfgre skjul og visning pa en enkelt fil eller en mappe, skal du klikke pa
flere indstillinger i filen og vaelge henholdsvis Skjul delt element og Vis delt element.
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Figure 28 Menuen Flere handlinger

£ Administrer delinger
[l Permalink
@' Skjul delt element

o Vis delt element
Kopiér

Hvordan anmoder jeg om en fil?

Du kan anmode en intern bruger eller en ekstern bruger om at uploade en fil til en bestemt mappe. Denne
funktion er kun tilgeengelig i Mine filerog Netmapper.

Naviger til den mappe, hvor den anden bruger skal uploade en fil. Klik pa & . Angiv brugernavn eller e-mail-
id, tilfgj en note om den fil, du anmoder om, og klik pa Anmod.
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Figure 29 Anmod om filer

Anmod om en fil X

Mappe til at gemme filen raviO-netfolder

Udlgber 130 dage «

RYD

Sadan far du vist et eksempel pa en fil

| Filr kan du fa vist et eksempel pa filerne. Indstillingen Eksempel er kun tilgaengelig for understgttede filtyper.
MS Office-filer:

.doc, .docx, .docm, .dotm, . lwp, .odg, .odp, .ods, .odt, .ppt, .pptx, .pptm, .rtf, .csv, .xls, .
xIsx, .xIsm

Tekstfiler: . "txt", "c", "cc", "cpp", "cs”, "diff", "java", "less", "out", "patch”,
“php*, "pl®, "“properties®, "py", “rb", "scala®, "script", "scm®", “scss", "sh",
"sml*, "sgl®, "swift", "vb", "vi", "vim", "xsd", “"yaml®", “"yml*®,.pdf

Billedfiler: "jpg™, "jpeg", "png", “svg®, “bmp", “webp®, "ico", "gif".

Hvis du vil have vist en fil pa startsiden > listen Seneste filer, skal du vaelge indstillingen Eksempel pa fil i
menuen Flere handlinger.
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Figure 30 Eksempel pa filer

PR pet]
Webview.pdf B F1 Racing.pptx

@ Eksempel pa fil

=) Vis pa dens placering
KLIENTDOWNLOADS

4  Download fil
== FILR WINDOWS-KLIENT -

: i # Rediger online
Tillader nem adgang til allec  * g

DOWNLOADVEJLEDNING 8, Del
I FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUTL _ __.

Hvis du vil se eksempler pa filerne fra Mine filer, Delt med mig og Netmapper, skal du vaelge filen og klikke pa

ikonet Eksempel pa fil 2 .

Sadan flytter du en fil

Du kan flytte filer og mapper pa tveers af og i Mine filer og Netmapper. Du har ikke tilladelse til at flytte filer fra
én netmappe til en anden netmappe. Hvis du vil flytte elementerne, skal du have tilladelse til bade kilde- og
destinationsmapperne.

Hvis du vil flytte en fil/mappe (eller flere elementer), skal du veelge det element, du vil flytte, og veelge
indstillingen Flyt tili menuen Flere handlinger.

Hvis du vil flytte flere elementer, skal du markere flere filer/mapper og vaelge indstillingen Flyt i menuen Flere
handlinger i gverste hgjre hjgrne af hovedmenuen.
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Figure 31 Flyt filer

Flyt 1 mappe

Arbejdsomrade

Mine filer

Metmapper

Naviger til destinationsplaceringen, og klik pa Flyt hertil. Du kan ogsa oprette en ny mappe ved at klikke pa

mappeikonet i nederste venstre hjgrne af vinduet, skrive mappenavnet og derefter klikke pa Flyt hertil.
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Figure 32 Opret mappe, og flyt den

Flyt 1 mappe

11

43

Adarsh test-1
Clean-1

Copy

E Folder Name x FLYT HER

Sadan opretter du en kopi af en fil eller en mappe

Du kan oprette en kopi af filer eller mapper, der findes i eller pa tvaers af omraderne Mine filer og Netmapper i
Filr. Hvis du vil kopiere elementerne, skal du navigere til kildeplaceringen, veelge de filer eller mapper, der skal
kopieres, og vaelge indstillingen Kopiér i menuen Flere handlinger. Hvis du vil kopiere flere filer, skal du veelge
flere filer/mapper og klikke pa ikonet Kopiér i gverste hgjre hjgrne af menulinjen.
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Figure 33 Kopiér filer

Kopiér 1 mappe

Arbejdsomrade

Mine filer

Metmapper

Naviger til destinationsplaceringen, og klik pa Kopiér hertil. Du kan ogsa oprette en ny mappe ved at klikke pa

mappeikonet i nederste venstre hjgrne af vinduet, skrive mappenavnet og derefter klikke pa Kopiér hertil.
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Figure 34 Opret mappe, og kopiér den

bz’

Kopiér 1 mappe

< 123

E Folder Name b4 KOPIER HER

Sadan redigerer du en fil

Du kan kun redigere de filer, der er uploadet af dig, eller de filer, der er delt med dig, hvis du har tilladelsen
Rediger. Indstillingen Rediger er tilgeengelig for filerne i menuen Flere handlinger. Du kan redigere filerne i
Mine filer, Netmapper og Delt med mig.

Kan en bruger redigere filerne online?

Content Editor-anordningen er en del af Filr Advanced, der indeholder funktioner for samtidig redigering. Hvis
Content Editor er konfigureret, kan brugeren redigere filerne online. En fil kan abnes direkte i en webbrowser
og redigeres her.

Hvordan bruges "Rediger med programmet™?

Denne indstilling giver dig mulighed for at redigere filen via programmet pa din desktop. Alle grundlaeggende
filtyper fra MS Office/Libreoffice understgttes. Hvis du f.eks. vil have vist eller redigere en .doc-fil ved hjzelp af
MS Word, kan du bruge denne indstilling til at dbne filen i dit desktopprogram i stedet for at abne den i
webklienten. Rediger med programmet er tilgaeengelig for alle brugere.
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Sadan far du vist kommentarerne

Alle brugere, der har adgang til filen og som minimum har laesetilladelse til en fil, kan se kommentarerne.
Sadan far du vist kommentarerne:

1. Veelg en fil, og klik pa Flere detaljer =0 .
Figure 35 Vis kommentarer
“NTER 3 Elementer & M
nr] b-12d115df1c00410%a7ebdeb39c2e3195 txt b 4

DETALIJER KOMMENTARER

o 16.42 | admin
Flease review the document.

2. Klik pa fanen Kommentarer.

OpenText Filr 23.2 — Ofte stillede spgrgsmal (FAQ) 31



Tilfgjelse af en kommentar
Hvis du vil tilfgje kommentarer, skal du abne fanen Kommentarer, skrive kommentarerne i tekstfeltet Tilfgj din
kommentar og klikke pa ’. Det samlede antal kommentarer vises ud for kommentarikonet for en fil.

Redigering af en kommentar
Hvis du vil redigere kommentaren, skal du abne fanen Kommentarer, pege med musen pa kommentaren, klikke
pa Rediger, foretage de gnskede sendringer og klikke p3 ~" .

Figure 36 Rediger kommentarer

as] 2019 April report.xlsx X

DETALIER KOMMENTARER

o e e e e

o 11.54 | admin slet | Rediger
Please review the document

Svar pa en kommentar

Hvis du vil tilfgje et svar, skal du ga til fanen Kommentarer, skrive kommentarerne i tekstfeltet Svar og klikke pa

} .

Sletning af en kommentar

Hvis du vil slette en kommentar, skal du markere kommentaren og klikke pa Slet.
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Hvordan bevarer jeg flere versioner af en fil?

Du kan oprette og bevare flere versioner af en fil. Nar en fil, som allerede eksisterer, uploades til Filr igen, eller
nar du udfgrer en onlineredigering af en fil og gemmer filen, gemmes filen som den nyeste version af en fil.
1 Gatil omradet Mine filer.

2 Upload enfil, der allerede eksisterer i omradet Mine filer. Du kan ogsa udfgre en onlineredigering og
gemme filen.

3 Klik pa indstillingen Opret ny fil i notifikationsvinduet.

BEMZRK: Indstillingen Opret ny fil vises kun, hvis funktionen Filversionsstyring er aktiveret for din zone.

Filen uploades eller gemmes som den nyeste version af filen.

Hvor kan jeg se en liste over flere versioner af en fil?

Hvis funktionen Filversionsstyring er aktiveret for din zone, vil indstillingen Versionshistorik i menuen Flere
handlinger vaere tilgeengelig. Nar du veelger denne indstilling, vises fanen Versionshistorik i vinduet Flere
detaljer. Alle eksisterende versioner af filerne er angivet under denne fane.
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Figure 37 \Versionshistorik

nr] Test_EXT.xt

DETALJER VERSIONSHISTORIK

11 Mig
' 06.10.2022 19.38
Mig

1.0 06.10.2022 19.38

Hvor mange versioner af en fil kan bevares?

Du kan bevare maks. ti versioner af en fil. Nar der er mere end ti versioner, slettes de aldste filer automatisk.
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Pavirker Filversionsstyring kvoten?

| Filr-programmet forbruges der yderligere diskplads, nar der oprettes en filversion, baseret pa filstgrrelse.

Nar denne funktion er aktiveret, anbefales det at udvide stgrrelsen af vastorage/vashare til mindst det
dobbelte af den aktuelt forbrugte diskplads (maks. 10 gange). Du kan finde flere oplysninger under Udvidelse
af lager. Administrer forbruget af diskplads ved at bruge datakvoten. Du kan finde flere oplysninger under
Administration og begraensning af Filr-baseret lager.

Hvilke andre handlinger er tilgaengelige i Filversionsstyring?

Felgende er de andre indstillinger i vinduet Filversionsstyring:

Forfrem: Du kan bruge denne indstilling til at ggre enhver zldre version af en fil til den aktuelle version. Der er
f.eks. tre versioner af en fil med versionsnumrene 1.0, 1.1 og 1.2. Du vaelger at forfremme 1.0 til at veere den
nyeste version. Sa bliver filen med version 1.0 til version 1.3, og version 1.0 slettes automatisk fra Filr-
programmet. Efter forfremmelsen bliver listen over filversioner 1.1, 1.2 og 1.3.

Download: Du kan downloade filversionerne.

Slet: Du kan slette filversionerne undtagen den aktuelle version.

BEMARK

+ Nar du sletter en fil, bliver alle versioner af en fil slettet.

+ Nar du flytter en fil pa tvaers af mappen, flyttes den aktuelle version af filen.

Pa hvilke forskellige mader kan du dele filer og mapper?

Filr ggr det nemt at samarbejde ved at give dig tilladelse til at dele filerne.

DELING MED DE ENKELTE BRUGERE OG GRUPPER: Du kan dele filer og mapper med bestemte brugere og
grupper internt i din organisation.

DELING AF LINKS: Du kan oprette et link til en fil og dele det. Alle brugere med linket kan se eller downloade
filen, afhaengigt af typen af link der deles.

OFFENTLIG DELING: Filer og mapper er gjort offentlige. Alle med URL-adressen til filen eller en mappe kan
logge pa som en gaestebruger og fa vist elementerne i de offentlige mapper.

DELING MED DE ENKELTE BRUGERE UDEN FOR DIN ORGANISATION: En fil deles med en ekstern bruger, hvis
der er angivet et link til en Filr-registreringsformular, hvor brugeren kan registrere sig selv og se eller
downloade filen, afhaengigt af typen af link der er delt med brugeren.

Hvad er Permalink?

Det er let at fa adgang til en fil eller en mappe, der er gemt pa et indlejret niveau, ved hjzalp af permalinket.
Permalinks er permanente, godkendte links til filer eller mapper. Hver fil eller mappe i Filr-applikationen har en
permalink. Nar et permalink deles med en godkendt bruger, skal brugeren i det mindste have rettigheder til at
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fa adgang til filen eller mappen. brugeren kan direkte se de filer, der kan vises et eksempel pa. Hvis der ikke kan
vises et eksempel pa filen, fgres brugeren til filens placering efter at have logget ind pa Filr-applikationen.
Afkrydsningsfeltet for filen markeres pa listen over filer pa denne placering.

Hgjreklik pa en fil eller en mappe, vaelg Permalink i menuen. Der vises et link til filen eller mappen.

Figure 38 Fa vist Permalink

Permalink

NF-Filr_5.0_Beta-Trial-001.xml

Permalinks er URL'er, der forbliver konstante over tid, samt referencefiler
og mapper. Alle, der har adgangsrettigheder fil en fil eller mappe, kan

bruge det tilknyttede permalink for at fa den vist i Filr.

Permalink til fil Kopiér link

https:/ffilrm2w2kl12ad.com:8443 ffilr/permalink/file/13

UDF@RT

Du kan klikke pa indstillingen Kopier link og dele linket.
Adgang til filer og mapper ved hjeelp af Permalink

Adgang til en mappe: Nar du far adgang til en mappe ved hjzlp af Permalink, bliver du navigeret til mappen,
efter du har logget pa Filr-programmet. Baseret pa tilladelserne vil du kunne se filer og mapper inde i den
tilgeengelige mappe.

Adgang til en fil, der kan vises et eksempel pa: Nar du far adgang til en fil, der kan vises et eksempel p3, ved
hjeelp af Permalink, efter du har logget pa Filr-programmet, vises eksemplet pa filen i browseren.

Adgang til en fil, der ikke kan vises et eksempel pa: Nar du far adgang til en fil, der ikke kan vises et eksempel
pa, ved hjaelp af Permalink, efter du har logget pa Filr-programmet, bliver du navigeret til den mappe, hvor
filen er placeret, og afkrydsningsfeltet for filen er markeret for at differentiere filen fra andre filer i mappen.
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BEMZRK: Hvis delingen er udlgbet eller slettet fra dit arbejdsomrade eller Delt af mig, vil der, nar du dbner en
fil eller mappe ved hjaelp af Permalink, blive vist en fejlmeddelelse med teksten "Den fil/mappe, du leder efter,
eksisterer ikke eller kan vaere blevet slettet".

Sadan deler du en fil

Deling af en fil: En fil kan deles pa to mader:

+ Afsendelse af en invitation

+ Deling af et link

Du kan dele en fil med en ekstern bruger eller en intern bruger. Du skal have delingstilladelse pa mappeniveau.
Sadan deler du en fil:

1 Veelg enfil, der skal deles. Du kan ogsa markere flere filer og mapper.
2 Velg indstillingen Del.
2a Hgjreklik pa den markerede fil.

2b Valg Del i menuen Flere handlinger.

2c Klik pa * foren valgt fil. Hvis du vil dele flere elementer, skal du vaelge flere filer/mapper og klikke
pa ikonet Del i gverste hgjre hjgrne af Menu-linjen.
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Figure 39 |Invitation til deling

] code review.txt X

INVITER MEDLEMMER

(0 Kansew Udlgber | 30 dage v
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O Offentlig deling

Noftifikation Kun modtagere, der er tilfajet for nyli v ANNULLER

3 Indtast e-mail-id'et for en bruger eller flere id'er (liste over kommaseparerede email-id'er) for de brugere,

som du vil dele filen med. Hvis det er en intern bruger, erstattes e-mail-id'et med brugernavnet. Du kan
ogsa indtaste brugernavne pa interne brugere; adressebogen udfyldes automatisk med listen over interne
brugere. Et ugyldigt e-mail-id er identificeret og vises i rgd farve, og du kan slette det.

BEMZRK: Der kan kun kopieres og indszettes 10 e-mail-id'er eller e-mailgrupper i én forekomst. Resten vil
blive ignoreret. Nar der kopieres og indsaettes e-mail-id'erne, hvis der er et ID, som filen allerede er delt
til, vil den blive overskrevet.

4 Indstil tilladelserne:

+ Fremviser: Brugere med denne tilladelse kan se dokumentet.
+ Editor: Brugere med denne tilladelse kan se og redigere dokumentet.

+ Bidragsyder: Brugere med denne tilladelse kan se, redigere, slette og flytte filer pa tvaers af
mapperne. Denne indstilling er tilgaengelig pd mappeniveau og ikke pa filniveau.
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Figure 40 Delingstilladelser
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Motifikation Kun modta

= ChatLog Filr Support Enablement Training 2....odt

ADMIMISTRER DELINGER

Kansew Udleber | 30 dage v

Tilladelser

O Editor

® Fremviser

Tillad deling igen med
O Interne brugere
O Eksterne brugere I P
O offentlig

O Fillink

ANNULLER

5 Du kan give den bruger, som filen er delt med, tilladelse til at dele filen med andre.

6 Klik pa Inviter.

Del link: Ved hjaelp af denne indstilling kan du oprette et link til en fil og dele det med brugerne.

Hvordan ved jeg, hvem der har delingsadgang til en fil eller en
mappe i en netmappe?

Klik pa knappen == Flere detaljer i en fil.
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Figure 41 DELT AF ANDRE

DELT

5 medlemmer (2 ks

Del

DELT AF MIG DELT AF ANDRE

mira0é

Hvis filen deles med andre, er navnene pa de personer, der deles med, angivet under fanen DELT AF ANDRE i
vinduet Flere detaljer.

Hvordan angives udlgbsindstillinger for en fil, der deles?

Nar en fil deles, kan du angive udlgbsindstillingerne for, hvor laenge personen, der deles med, kan have adgang
til den delte fil.

| fanen Inviter medlemmer skal du klikke pa rullemenuen Udlgb.
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Figure 42

@ Kan sew Udlgber Om 30 dage v
s Om 7 dage

Om 30 dage

Den

Efter

Aldrig

Fglgende er de tilgeengelige muligheder i menuen:

Om 7 dage: Nar denne indstilling vaelges, udlgber adgangen til filen/mappen for den person, der deles med,
efter 7 dage fra datoen for deling.

Om 30 dage: Nar denne indstilling vaelges, udlgber adgangen til filen/mappen for den person, der deles med,
om 30 dage fra datoen for deling.

Pa dagen: Nar du vaelger denne indstilling, kan du angive udlgbsdatoen. Den person, der deles med, kan fa
adgang til den delte fil indtil den fastsatte dato.

Aldrig: Hvis du vaelger indstillingen Aldrig, udlgber adgangen til filen/mappen aldrig for den person, der deles
med. For ekstra sikkerhed kan administratoren beslutte at skjule indstillingen Aldrig i menuen for
udlgbsindstillinger ved at deaktivere afkrydsningsfeltet Tillader, at delinger aldrig udlgber i Del
udlgbsindstillinger. Hvis administratoren deaktiverer afkrydsningsfeltet Tillader, at delinger aldrig udlgber, vil
de eksisterende delinger, der blev delt med Aldrig, fortsat veere i aldrig udlgbet tilstand. Men nar du redigerer/
a&ndrer sadanne delinger, er udlgbet for filen/mappen som standard indstillet til 30 dage.

Kan en delt fil deles igen?

Ja, en fil kan deles igen, nar ejeren af filen har givet brugeren tilladelse til at dele den igen. Se figuren
Delingstilladelser Her er indstillingerne under Tillad deling igen med:

+ Interne brugere: Filen kan deles igen med de interne brugere.
+ Eksterne brugere: Filen kan deles igen med de eksterne brugere.
+ Offentligt: Filen kan ggres offentlig.

+ Delingslink: Filen kan deles igen med delingslinket.
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Hvordan kan jeg se, om en fil allerede er delt, og hvilken

metode der er brugt?

Nar en fil deles, opdateres kolonnen Medlemmer i omradet Mine filer med antallet af medlemmer eller
grupper, filen er delt med. Alle de filer, du deler, vises ogsa under DELT AF MIG i de respektive omrader. Hvis

=0
filer deles med dig, vises disse filer i omradet DELT MED MIG. Du kan ogsa klikke pa knappen = for at se flere

detaljer.

Figure 43 Se flere detaljer

MINE FILER &

NAVN ~

¥i empty

b2 viewer

1| adxt

soc] comment_reply (1).docx

[ Delete issue.py

se1] F1 Racing.pptx

sor] Networking.0S & Unix Command - Cop...

o] New_pidgin-2.13.0.doc

eoe| NTS_Training.pdf

STATUS

Udlgbet

Udlgbet

Udlgbet

Udlgbet

Udlsbet

Udlgbet

Udlgbet

Udlgbet

ALLEFILER

DELT AF MIG

MEDLEM

1 gruppe

2 medlemmer

& 2 medlemmer

1 medlem

& Kun mig

3 medlemmer | 1 gruppe

1 medlem

1 medlem

1 gruppe

SLETTEDE ELEMENTER

11Elementer & h
] adxt x

DETALJER KOMMENTARER

Mig
12/08/2020115.32

T h
DELT

3 medlemmer | ® Set af 1 medlem

@ Del

@ Fillink
]

e Toby Clark F
robyclark@micraforus.con Udlaber :
@ userbrl userbri

Fremviser

Detaljerne om brugerne og grupperne vises sammen med status for udlgb af deling.
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Hvilke forskellige roller og tilladelser kan en bruger have?

Tabel 1 Typer af roller

Rolle Rettigheder i hele Filr

Fremviser .

*

Editor .

Bidragsyder .

Se de eksisterende filer i mappen

Laese indholdet

Se mappeindholdet

Laese og skrive i eksisterende filer

Se, oprette, slette, omdgbe, flytte og kopiere den
delte mappe og dens indhold

Laese og skrive i eksisterende filer

Hvad er en rapport over adgang til deling?

| rapporten over adgang til deling kan du finde oplysninger om en fil, f.eks. hvem der har abnet filen og

hvornar, og om kommentarerne er fgjet til filen. Rapporten over adgang til deling er kun tilgeengelig i Filr
Advanced. Nar en modtager abner den delte fil, modtager du en meddelelses-e-mail fra Filr. Du kan ogsa se
adgangsrapporten ved at klikke pa linket i e-mailen, som derefter omdirigerer dig til modtagerens detaljer. Hvis
modtageren har abnet den delte fil, vises indstillingen Adgangsrapport er tilgzengelig i menuen Flere

handlinger.

Figure 44 Meddelelse om delingsadgang

Micro Focus Filr Meddelelse: Toby Clark har faet adgang til F1 Racing.pptx

€= SVAR €6 SVAR TIL ALLE =3 VIDERESEND

Email Posting Agent <administrator@w2k12ad.com>

on 12-08-2020 15:39

Toby Clark har faet adgang til F1 Racing.pptx den 12. august 2020
15:39:03. Hvis du vil se adgangsdetaljerne for alle brugeme, skal du klikke

her

Micro Focus: Filr
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Rapporten indeholder adgangsoplysninger om modtageren, f.eks. hvem der har abnet filen, IP-adressen pa
den maskine, som filen blev abnet med, samt dato og klokkeslzet for filadgangen. Du kan downloade en pdf-

version af rapporten ved at klikke pa Download rapport.

Figure 45 Adgangsrapport

Adgangsrappeort for F1 Racing.pptx

-ADRESSE TIDSPUNKT FOR F@RSTE ADGANG GRUPPEMNAVN

MODTAGERNAVN A

Toby Clark 10.20.9.105 12/08/202016.09

DOWNLOAD RAPPORT

Hvad er et delingslink?

Et delingslink bruges til at oprette et link til deling af en fil/mappe. En bruger med delingslinket kan fa adgang
til filen uden godkendelse. Brugeren kan se eller downloade en fil, men kan ikke flytte, redigere eller slette

den. Du kan oprette en link for at:

+ Se en fil — Filen konverteres til en HTML-visning og gengives i browseren.

+ Download filen — Brugeren kan downloade filen/mappen. Enhver mediefil, der understgttes af
browseren, gengives i browseren. Du kan derefter downloade filen. Hvis filtypen ikke understgttes af
browseren, downloades filen automatisk. Enhver PDF-fil, hvis stgrrelse er stgrre end eller lig med 32 MB,
downloades. Du kan ogsa downloade filer ved hjeelp af kommandolinjeveerktgjer sdsom wget og curl.

Hvis du vil oprette et link, skal du hgjreklikke pa en fil og vaelge Del link eller vaelge indstillingen i menuen Flere
handlinger for en fil.
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Figure 46 Del link

Del link

wr] F1 Racing.pptx

Alle brugere med dette link kan:

® Vis fil
O Download fil

Adgang til linket udleber:

QO Aldrig
O Til
® Efter | 30 | dage

ANNULLER OPRET

Vaelg typen af link, du vil oprette, og angiv udlgbsindstillinger for linket. Klik pa OPRET.

Linket oprettes og kopieres automatisk til din udklipsholder. Du kan nu dele linket direkte med andre via e-

mail, sms, sociale medier eller et andet samarbejdsforum. En bruger, der klikker pa linket, far direkte adgang til
filen. Afhaengigt af typen af link kan brugere se eller downloade filen.
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Figure 47 Oprettet link

09 LINKET ELEV OPRETTET

Linket blev kopieret og er klar til at blive delt.

Alle brugere med dette link kan fa vist filen.
Udlaber om 30 dage.

Fillink Kopiér link

https:/ftesterlfilrlw2kl2ad.com/filr/public-link/file-preview/

UDFORT

Sadan fjerner du deling af en delt fil

Hvis du vil fjerne deling af en fil, kan du vaelge indstillingen Stop deling i menuen Flere handlinger.

Hvis filen er delt med flere brugere, og du @gnsker at fjerne deling af filen for en bestemt bruger, skal du bruge
indstillingen Administrer delinger i menuen Flere handlinger for en fil. | dialogboksen Administrer delinger skal

du ga til fanen Administrer delinger, vaelge brugernavnet og klikke pa

Du kan ga til omradet DELT AF MIG, vaelge flere filer og vaelge indstillingen Stop deling i menuen Flere
handlinger i gverste hgjre hjgrne pa siden.

Sadan redigerer du delingstilladelser

Hvis du deler flere filer eller mapper, og én fil har visningsrettigheder, og én mappe har bidragsyderrettigheder,
anvendes visningsrettighederne. Du kan redigere delingstilladelser ved hjzlp af indstillingen Administrer
delinger i menuen Flere handlingerfor en fil. | dialogboksen Administrer delinger skal du ga til fanen

Administrer delinger, vaelge bruger-/gruppenavnet og klikke pa
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Figure 48 Rediger delinger

b2 editor

INVITER MEDLEMMER

(D Kansew Udleber | 30 dage v

Angivenbiucerellerq Thiadelser
Q Editor
O Offentlig deling ® Fremviser

din meddelelse...

O Bidragsyder

Tillad deling igen med

O iInterne brugere
Motifikation Kun modtz [ Eksterne brugere ANNULLER
O offentlig
O Fillink

Her kan du zndre delingstilladelserne og udlgb for deling. Hvis du klikker pa indstillingen Nulstil, nulstilles de
a&ndringer, der er foretaget af de gamle tilladelsesindstillinger.

Sadan bruger du en brugerdefineret skabelon eller opretter en
ny fil

Du kan nu redigere brugerdefinerede skabeloner eller oprette en ny fil i Filr. Indstillingen Opret ny fil er kun
tilgeengelig til Advanced Filr Edition, og Content Editor skal veere aktiveret af administratoren. Du finder denne
indstilling pa rodniveauet og mappeniveauet i omraderne Mine filer og Netmapper. | omradet Delt med mig og
Delt af mig finder du kun denne indstilling pa mappeniveauet.

Udfgr fglgende trin for at oprette en ny fil:

1 Klik pa i hjgrnet i Filr-arbejdsomradet.
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Standardfilskabelonerne, der medfglger Filr, og de skabeloner, som er tilfgjet af en administrator, vises pa
listen over filskabeloner. Vinduet Opret et nyt <dokumenttype>-dokument vises.

Figure 49 Oprettelse af en ny fil

SElementer & M + [+

xs) Ny Excel-projektmappe

soc) Ny Word-dokument

1)

Ny PowerPoint-praesentation

Ny LibreOffice-dokument

1

[N

Ny LibreOffice-regneark

%;

Nv LibreOffice-praesentation b

2 Veelg filskabelonen pa listen.
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Figure 50 Opret et ny dokument

Opret Ny Excel-projektmappe

Ny Excel-projektmappe Xlsx

ANNULLER OPRET

3 Angiv filnavnet, og klik pa Opret. Filen gemmes i Filr, du kan derefter redigere filen efter behov.

BEMZRK: Denne indstilling vises, nar du har tilladelsen Bidragsyder til mappen eller Filr-arbejdsomraderne.

Alle typer filskabeloner, der tilfgjes af en administrator, vil veere tilgaengelige pa listen over skabeloner, men du
kan kun redigere skabelonen i Filr Web Client, hvis filtypen understgttes af CE.

Hvad er Data Leak Prevention (DLP)?

Funktionen Data Leak Prevention g@r det muligt for dig at have kontrol over vigtige organisationsfiler og
hjaelper dig med at overholde politikker for databeskyttelse og samtidigt sikre fjernadgang til eksterne
partnere og brugere, der fjernarbejder.

Data Leak Prevention styres via en politikbaseret forebyggelsesmekanisme. Nar der anvendes en politik pa en
fil, overholder filen den konfiguration, der er angivet i politikken. Der tildeles et seet begreensninger for
filhandlinger til en politik. Nar der anvendes en politik pa en fil, efterkommes begransningerne for
filhandlinger.

For eksempel: En politik, der har begraensningen "Del eksternt" for filhandlinger, anvendes pa en fil. Deling af
denne fil med eksterne brugere er begraenset (Del med eksterne brugere, Del offentligt og Del med fillinks).

Hvilke rettigheder skal jeg have for at administrere DLP i mit
arbejdsomrade (netmappe)?

Nar DLP er aktiveret for netmappen, og politikken ikke anvendes pa netmappeniveauet, og hvis du bliver gjort
til redaktgr for netmappen, kan du anvende eller fjerne en DLP-politik pa filerne i arbejdsomradet.
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Hvordan ved jeg, om DLP-politikken anvendes pa
netmappeniveauet?
Udfgr en af fglgende handlinger for en fil:

+ Veelg DLP-politikken i menuen Flere handlinger.

eller

+ Klik pa indstillingen Flere detaljer.
Du kan se en af fglgende for en fil i en netmappe:

+ Hvis DLP er aktiveret, og der ikke anvendes en politik pa netmappeniveauet, vises knappen DLP-politik
over fanen Detaljer. Du kan klikke pa denne knap, vaelge en politik og anvende den pa filen.
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Figure 51 Knappen DLP-politik
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+ Hvis DLP er aktiveret, og der anvendes en politik pa netmappeniveauet, vises navnet pa DLP-politikken
over fanen Detaljer. Navnet pa politikken er skrivebeskyttet og kan ikke redigeres.
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Figure 52 Politik anvendt pd netmappe

et Some_text.rxt X

I /2 Confidential

DETALJER KOMMENTARER

mira01 mira01
07.10.2022 | 16.19

TXT

Storrelse 39 KB Type
TXT
DELT

2 medlemmer

@ Del

DELT AF MIG DELT AF ANDRE

Hvordan kan en redaktgr anvende DLP-politikken pa filerne?

Nar en DLP-politik er aktiveret for en netmappe, og der ikke er anvendt en politik pa netmappeniveauet, s kan
man som redaktgr udfgre fglgende trin for at anvende politikken pa en fil:
1 Log pa Filr-programmet.

2 Gatil den netmappe, som DLP er aktiveret for, og hvor der ikke er anvendt en politik pa
netmappeniveauet.

3 Udfgr en af fglgende:
3a Veelg DLP-politik i menuen Flere indstillinger. Dialogboksen Administrer DLP-politik vises.
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Eller
Figure 53 Menuen Flere indstillinger
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Figure 54 Flere detaljer
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4 Velg politikken i rullemenuen.
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Figure 55 Administrer DLP-politik

Administrer DLP-politik e

Anvend en DPL-politik pa denne fil for at overholde dine

organisationspolitikker

Vaelg en DLP-politik v

ANNULLER

5 Klik pa Anvend.

Politikken anvendes pa filen.

Hvordan fjernes den politik, der er anvendt pa en fil?

Hvis du er gjort til redaktgr af en netmappe, kan du anvende DLP-politikken pa filer i den pagseldende
netmappe.

Nar en DLP-politik er aktiveret for en netmappe, og der anvendes en politik pa en fil i en netmappe, kan en
redaktgr fijerne politikken. Udfgr falgende for at fjerne politikken:
1 Log pa Filr-programmet.

2 Gatil den netmappe, som DLP er aktiveret for, og hvor der ikke er anvendt en politik pa
netmappeniveauet.

3 Udfgr en af fglgende:
3a Veelg DLP-politik i menuen Flere indstillinger. Dialogboksen Administrer DLP-politik vises.
Eller
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Figure 56 Menuen Flere indstillinger
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3b Velg DLP-politik i menuen Flere handlinger. Dialogboksen Administrer DLP-politik vises.

Figure 57 Flere detaljer
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Figure 58 Administrer DLP-politik

Administrer DLP-politik

Anvend en DPL-politik p& denne fil for at overholde dine

organisationspolitikker

Confidential v

ANNULLER

5 Klik pa Fjern. Der vises en bekrzeftelsesside.
6 Klik pa OK.

Politikken fjernes.

Hvad er en side til selvregistrering?

Nar en fil deles med en ekstern bruger, skal brugeren logge pa Filr-programmet for at fa adgang til filen. Nar

FJERN

filen deles, sendes der en e-mail til den eksterne bruger med linket til en selvregistreringsformular. Brugeren

skal registrere detaljerne i formularen og fuldfgre selvregistreringsprocessen for at kunne logge pa Filr-

programmet. Formularen ligner nedenstaende:
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Figure 59 Selvregistrering
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Country Code Maobile Number
w

Adgangskods

Angiv adgangskoden igen

1 Angiv fglgende detaljer for at fuldfgre processen:
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Tabel 2 Selvregistreringsformular

Feltnavn, indstillinger, knapper

Beskrivelse

Bruger-id

Fornavn
Efternavn

Landekode

Mobilnummer

Adgangskode

Angiv adgangskoden igen

E-mail-id'et for den eksterne bruger anses for at veere
bruger-id'et.

Angiv fornavnet.
Angiv efternavnet.

Angiv landekoden. Dette er et obligatorisk felt, hvis du vil
angive mobiltelefonnummeret.

Angiv telefonnummeret. Dette er obligatorisk for at
modtage en engangsadgangskode via sms til
multifaktorgodkendelse, sa du kan logge pa Filr-
programmet.

Dette er et valgfrit felt.
Angiv adgangskoden.

Angiv adgangskoden igen.

2 Klik pa Tilmeld.

Juridisk meddelelse

Copyright 2023 Open Text.

De eneste garantier for produkter og tjenester, der gives af Open Text og Open Texts associerede selskaber og licensgivere
("Open Text”), er angivet i de garantier, der udleveres sammen med disse produkter og tjenester. Intet i naerveerende
dokument er udarbejdet med henblik pa at udggre en yderligere garanti. Open Text er ikke ansvarlig for tekniske eller
redaktionelle fejl eller udeladelser heri. Oplysningerne i neerveerende dokument kan sendres uden varsel.
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