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Kurzanleitung

Mit dem Micro Focus Vibe-Add-in fur Microsoft Office kdnnen Sie mit Dokumenten auf der Vibe-Site arbeiten, ohne Microsoft
Office verlassen zu mussen. Sie konnen problemlos zu einem Dokument wechseln, das sich auf der Vibe-Site befindet, das
Dokument 6ffnen, es bearbeiten und wieder auf der Vibe-Site speichern, und das alles direkt in Microsoft Office.

Sie kénnen direkt aus Microsoft Word-, Excel- oder PowerPoint-Dokumenten in einer Windows-Umgebung arbeiten.

Einfihrung

+ Systemanforderungen*, auf Seite 1
+ _Installation des Vibe-Add-in“, auf Seite 1

+ _Einrichten der Integration”, auf Seite 1

SYSTEMANFORDERUNGEN

Zur Verwendung des Vibe-Add-in missen Sie sicherstellen,
dass Ihre Software die folgenden Voraussetzungen erfillt;

* Windows 8.1 oder 10

Das Vibe-Add-in ist derzeit nicht fir Mac verfiigbar

+ Microsoft Office 2013 oder 2016 (Word-, Excel- und
PowerPoint-Dokumente werden unterstitzt)

+ Novell Vibe 3.3 oder héher, mit HTTPS konfiguriert

INSTALLATION DES VIBE-ADD-IN

1 Laden Sie auf lhrer personlichen Arbeitsstation das
Vibe-Add-in von der Novell-Download-Website (http://
download.novell.com/) herunter

2 Fuhren Sie die Datei VibeAddinSetup.exe aus, um
das Vibe-Add-in zu installieren und den
Installationsassistenten auszufiihren.

3 Klicken Sie auf Weiter.

4 Akzeptieren Sie die Lizenzvereinbarung und klicken
Sie dann auf Weiter.

5 Wechseln Sie zu dem Speicherort, an dem Sie das
Vibe-Add-in installieren méchten, oder tibernehmen
Sie den Standardspeicherort. Klicken Sie dann auf
Weiter.

6 Klicken Sie auf Installieren, um mit der Installation zu
beginnen.

7 Klicken Sie nach Abschluss der Installation auf
Fertigstellen.

8 Fahren Sie mit ,Einrichten der Integration®, auf Seite 1
fort.

EINRICHTEN DER INTEGRATION

Nachdem Sie das Vibe-Add-in wie in ,Installation des Vibe-
Add-in“, auf Seite 1 beschrieben heruntergeladen und
installiert haben, missen Sie das Vibe-Add-in auf ein Vibe-
System als Repository verweisen.

Sie kdnnen das Vibe-Add-in so konfigurieren, dass eine
Verbindung mit mehreren Vibe-Sites hergestellt wird.
Wiederholen Sie einfach den in diesem Abschnitt
beschriebenen Vorgang, um mehrere Konten zu
konfigurieren.

1 Kilicken Sie in Microsoft Office auf die Registerkarte
Vibe und anschlieRend auf Konten.
Das Dialogfeld ,Konten® wird angezeigt.

2 Kilicken Sie auf Hinzuftigen und geben Sie dann die
folgenden Informationen an:

URL: Geben Sie die URL Ihrer Vibe-Site an. Beispiel:
https://vibesite.com:8443

Benutzername: Geben Sie lhren Vibe-
Benutzernamen an.

Passwort: Geben Sie Ihr Vibe-Passwort an.
Verwenden Sie die System-Proxy-Konfiguration:

Waéhlen Sie diese Option aus, wenn Sie Uber einen
Proxy-Server auf die Vibe-Site zugreifen.

Falls ausgewahlt, verwendet das Vibe Add-In die
Proxy-Einstellungen, die im Dialogfeld
LInternetoptionen“-definiert sind (auf das Dialogfeld


http://download.novell.com/

kénnen Sie entweder tUber die Windows-
Systemsteuerung oder Gber den Internet Explorer
zugreifen).

Kontaktieren Sie lhren Vibe-Administrator, wenn Sie
sich nicht sicher sind, ob Sie Uber einen Proxy-Server
auf die Vibe-Site zugreifen sollen.

3 Kilicken Sie auf OK.

Die Bestatigung lhrer Informationen kann einige
Sekunden in Anspruch nehmen. Wenn der Vibe-
Server, zu dem Sie eine Verbindung herstellen, kein
gultiges Zertifikat aufweist, werden Sie gefragt, ob er
akzeptiert werden soll.

Erstellen von neuen Dokumenten

Sie kdnnen ein neues Dokument in Microsoft Office
erstellen und es direkt auf der Vibe-Site speichern.

1 Erstellen Sie in Microsoft Office ein neues Dokument.

2 Fahren Sie damit fort, das Dokument wie unter
~Speichern eines Dokuments auf der Vibe-Site", auf
Seite 5 beschrieben zu speichern.

Offnen von Dokumenten

Sie kdnnen ein Vibe-Dokument 6ffnen, indem Sie direkt von
Microsoft Office aus dorthin navigieren. Sie kbnnen ein
Vibe-Dokument aber auch auf der Vibe-Site 6ffnen und die
Vibe-Site so konfigurieren, dass das Dokument immer in
Microsoft Office aufgerufen wird.

+  Offnen eines Vibe-Dokuments aus Microsoft Office*,
auf Seite 2

+  Offnen eines Vibe-Dokuments auf der Vibe-Site*, auf
Seite 3

OFFNEN EINES VIBE-DOKUMENTS AUS MICROSOFT
OFFICE

+ Offnen eines kirzlich gedffneten Dokuments®, auf
Seite 2

+ Offnen eines nicht kiirzlich gedffneten Dokuments*,
auf Seite 2

Offnen eines kiirzlich geéffneten Dokuments

1 Klicken Sie auf die Registerkarte Vibe und klicken Sie
dann auf den Pfeil unterhalb des Symbols Offnen, um
eine Liste kirzlich gedffneter Dokumente anzuzeigen.

2 Kilicken Sie auf das zu 6ffnende Dokument.

In Microsoft Office 2013 kdnnen Sie kirzlich getffnete

Dokumente auch aus der Backstage-Ansicht heraus 6ffnen:

1 Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Open Other
Documents (Andere Dokumente 6ffnen).

Das Dialogfeld ,Offnen” wird angezeigt.

2 Klicken Sie in der linken Spalte auf Vibe.

Die kirzlich geéffneten Dokumente werden in der
Spalte Recent Documents (Zuletzt verwendete
Dokumente) aufgefuhrt.

3 Doppelklicken Sie auf das Dokument, das gedffnet
werden soll.

Offnen eines nicht kiirzlich geséffneten Dokuments

1 Kilicken Sie in Microsoft Office auf die Registerkarte
Vibe und anschlieBend auf Offnen.

Ihr personlicher Arbeitsbereich, Ihre bevorzugten Orte
und Ihre Teams werden angezeigt.

2 (Bedingt) In Microsoft Office 2013 kénnen Sie
Dokumente auch aus der Backstage-Ansicht heraus
offnen:

2a Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Open
Other Documents (Andere Dokumente 6ffnen).

Das Dialogfeld ,Offnen” wird angezeigt.
2b Klicken Sie in der linken Spalte auf Vibe.

Die kiirzlich gedffneten Dokumente werden in der
Spalte Recent Documents (Zuletzt verwendete
Dokumente) aufgefihrt.

2c Doppelklicken Sie in der Spalte Vibe auf Offnen.

3 (Bedingt) Wenn Sie mehrere Vibe-Sites konfiguriert
haben, klicken Sie auf das Dropdown-Feld links oben
im Dialogfeld, um die Site auszuwahlen, die das zu
offnende Dokument enthalt.

4 Navigieren Sie mit einer der folgenden Methoden zu
dem zu 6ffnenden Dokument:

+ Erweitern Sie die entsprechenden
Arbeitsbereiche und wahlen Sie dann den
Arbeitsbereich bzw. Ordner aus, der das zu
offnende Dokument enthalt.

Wenn Sie einen Arbeitsbereich 6ffnen, werden
samtliche Dokumente angezeigt, die in einem
Unterordner oder Unterarbeitsbereich in der
Arbeitsbereichshierarchie enthalten sind.

+ Geben Sie im Feld Suchen den Namen des
Dokuments an, das Sie auf der Vibe-Site finden
mochten, und dricken Sie dann die Eingabetaste.

Dadurch werden Eintrage sowie Dokumente in
allen Arbeitsbereichen und Ordnern durchsucht,
bei denen Sie Uber Anzeigerechte fir Eintrage
verfigen. Es wird nicht nach Ordnernamen
gesucht.

+ Wahlen Sie den Ordner im Abschnitt Zuletzt
besuchte Orte aus, wenn Sie ein Vibe-Dokument
offnen, das Sie vor Kurzem Uber Microsoft Office
geodffnet bzw. gespeichert haben.

5 Wahlen Sie das Dokument aus und klicken Sie dann
auf Offnen.



OFFNEN EINES VIBE-DOKUMENTS AUF DER VIBE-SITE

Sie kdnnen ein Vibe-Dokument direkt von der Vibe-Site aus
in Microsoft Office dffnen:

1 Navigieren Sie zu dem Eintrag, der die zu
bearbeitende Datei enthalt, und 6ffnen Sie ihn.

2 (Bedingt) Wenn es sich bei der Datei, die bearbeitet
werden soll, um eine Anlage handelt, klicken Sie auf
die Registerkarte Anlagen.

Dateien, die keine Anlagen sind, kdnnen nur in
Dateiordnern enthalten sein.

3 Klicken Sie neben der Datei, die bearbeitet werden
soll, auf Diese Datei bearbeiten.

Die Datei wird in Microsoft Office aufgerufen.

Bearbeiten eines vorhandenen Vibe-
Dokuments

Sie kdnnen mit Microsoft Office Dokumente, die sich in
Ihrem personlichen Arbeitsbereich, einem Ihrer Team-
Arbeitsbereiche oder einem lhrer bevorzugten Orte auf der
Vibe-Site befinden, direkt bearbeiten. Die Benutzer knnen
nahezu in Echtzeit dasselbe Dokument 6ffnen, bearbeiten
und Anderungen zusammenfiihren.

+ Bearbeiten von Vibe-Dokumenten*, auf Seite 3

* Gemeinsames Bearbeiten von Vibe-Dokumenten®,
auf Seite 3

+ _Bearbeiten von schreibgeschitzten Dokumenten®, auf
Seite 4

+ Bearbeiten von Dokumenten nach dem Abbruch der
Verbindung mit der Vibe-Site", auf Seite 4

BEARBEITEN VON VIBE-DOKUMENTEN

1 Offnen Sie das Dokument wie unter ,Offnen von
Dokumenten®, auf Seite 2 beschrieben.

2 Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am
Dokument vor.

3 Klicken Sie auf Speichern.

Eine neue Version dieses Dokuments wird in Vibe
erstellt.

Informationen zum Speichern des Dokuments an
einem anderen Ort auf der Vibe-Site als dem, an dem
sich das Dokument zurzeit befindet, finden Sie unter
~Speichern eines Dokuments auf der Vibe-Site*, auf
Seite 5.

GEMEINSAMES BEARBEITEN VON VIBE-DOKUMENTEN

Bevor Sie Dokumente wie in diesem Abschnitt beschrieben
gemeinsam bearbeiten kdnnen, muss der Vibe-
Administrator die gemeinsame Dokumentbearbeitung
aktivieren, wie unter ,Vibe Add-in for Microsoft Office”

(Vibe-Add-in fur Microsoft Office) im Micro Focus Vibe 4.0.5
Administration Guide (Micro Focus Vibe 4.0.5-
Administrationshandbuch) beschrieben.

Bei der gemeinsamen Bearbeitung von Dokumenten 6ffnen
mehrere Personen dasselbe Dokument und bearbeiten es
gleichzeitig. Wenn Sie verhindern méchten, dass andere
Personen ein Dokument gleichzeitig mit Ihnen bearbeiten,
kénnen Sie das Dokument sperren, wie in ,Sperren von
Dokumenten®, auf Seite 5 beschrieben.

So kdénnen Sie ein Vibe-Dokument mit dem Vibe-Add-in
gemeinsam bearbeiten:

1 Offnen Sie dasselbe Vibe-Dokument, das auch die
anderen Mitarbeiter getdffnet haben, und nehmen Sie
die gewiinschten Anderungen vor.

Informationen dariber, wie ein Vibe-Dokument in
Microsoft Office direkt von Microsoft Office oder von
der Vibe-Site aus getffnet wird, finden Sie unter
,Offnen von Dokumenten*, auf Seite 2.

2 Klicken Sie auf Speichern.

Wenn die Anderungen, die Sie vorgenommen haben,
mit den Anderungen eines anderen Mitarbeiters in
Konflikt stehen, werden Sie aufgefordert, eine der
folgenden Aktionen auszuwahlen:

+ Zusammenfihren: Kombiniert lhre
Bearbeitungen mit den Bearbeitungen der
anderen Mitarbeiter.

Diese Funktion wird in Excel nicht unterstitzt.

¢ Zusammenfuhren und Uberprifen: Kombiniert
Ihre Bearbeitungen mit den Bearbeitungen der
anderen Mitarbeiter und markiert alle
Anderungen, die vorgenommen wurden.

Diese Funktion wird in Excel nicht unterstitzt.

+ Abbrechen: Blendet die Eingabeaufforderung fur
die Zusammenfiihrung der Anderungen
voribergehend aus, sodass Sie weiter
Bearbeitungen vornehmen und diese zu einem
spateren Zeitpunkt mit den Bearbeitungen der
anderen Mitarbeiter kombinieren kénnen.

Klicken Sie auf Weitere Optionen, um weitere
Optionen anzuzeigen:

+ Aktualisierung: Verwirft Inre Anderungen und
offnet die Dokumentversion des anderen
Mitarbeiters.

+ Uberschreiben: Uberschreibt die
Dokumentversion des Mitarbeiters mit der
Version, die Sie gerade erstellen.

Mitarbeitern, die ebenfalls an dem Dokument arbeiten,
wird eine Benachrichtigung angezeigt, die sie darlber
informiert, dass Anderungen am Dokument
vorgenommen wurden. Die Mitarbeiter kdnnen dann
eine Aktion aus denselben Optionen auswahlen, also:



JAnderungen zusammenfiihren®, ,Zusammenfiihren
und Uberprufen®, ,Abbrechen*, ,Aktualisieren“ oder
,Uberschreiben®.

BEARBEITEN VON SCHREIBGESCHUTZTEN DOKUMENTEN

Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, wird es als
schreibgeschitzt angezeigt, wenn es von einem anderen
Benutzer gesperrt wurde oder wenn Sie nicht Uber Rechte
zum Bearbeiten des Dokuments verfigen. Sie kdnnen das
Dokument dennoch bearbeiten. Wenn Sie jedoch das
Dokument durch Driicken von Strg+S oder Klicken auf
Speichern in Office speichern, werden Sie aufgefordert,
eine Kopie des Dokuments in Ihrem lokalen Dateisystem zu
speichern.

So speichern Sie das Dokument wieder auf der Vibe-Site:

1 Klicken Sie in Microsoft Office auf die Registerkarte
Vibe, klicken Sie auf Speichern oder Speichern unter
und wahlen Sie dann einen Speicherort fur das
Dokument auf der Vibe-Site aus, fur den Sie Uber
Rechte zum Erstellen von Dateien verfigen.

BEARBEITEN VON DOKUMENTEN NACH DEM ABBRUCH
DER VERBINDUNG MIT DER VIBE-SITE

Wenn die Verbindung mit der Vibe-Site abbricht, wahrend
Sie ein Vibe-Dokument in Microsoft Office bearbeiten,
speichert das Vibe-Add-in fir Microsoft Office lhr
Dokument. Sie kdnnen das Dokument offline
weiterbearbeiten und dann das Dokument wieder in Vibe
speichern, nachdem Sie erneut eine Verbindung mit der
Vibe-Site hergestellt haben.

+ Abbruch der Verbindung mit der Vibe-Site“, auf
Seite 4

+ Offnen eines Dokuments nach Abbruch der
Verbindung mit der Vibe-Site", auf Seite 4

+ .Speichern von Dokumenten in Vibe nach der
Wiederherstellung der Verbindung mit der Vibe-Site*,
auf Seite 5

Abbruch der Verbindung mit der Vibe-Site

Die Verbindung mit der Vibe-Site kann abbrechen, wenn
der Vibe-Server nicht verfuigbar ist oder wenn lhre
Internetverbindung getrennt wird.

Wenn lhre Verbindung mit der Vibe-Site abbricht, wahrend
Sie ein Vibe-Dokument bearbeiten, und Sie anschliel3end
versuchen, das Dokument auf der Vibe-Site zu speichern,
weisen folgende Elemente darauf hin, dass Sie gerade
offline arbeiten:

+ & wird im Dashboard neben dem Dokumentennamen
angezeigt.

+ Die Schaltflache Ausstehend wird auf dem Band auf
der Registerkarte Vibe angezeigt. Durch Klicken auf
diese Schaltflache werden die Dokumente angezeigt,
die darauf warten, auf die Vibe-Site hochgeladen zu
werden.

+ Auf der Registerkarte Vibe wird eine Zahl angezeigt,
die angibt, wie viele Dokumente darauf warten, auf die
Vibe-Site hochgeladen zu werden.
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Sie kdnnen auch nach dem Abbruch der Verbindung mit
der Vibe-Site weiter Dokumente bearbeiten und sie dann
speichern, wenn die Verbindung wiederhergestellt ist, wie
in ,Speichern von Dokumenten in Vibe nach der
Wiederherstellung der Verbindung mit der Vibe-Site", auf
Seite 5 beschrieben. Wenn Sie das Dokument schlie3en,
konnen Sie es wieder 6ffnen, wie in ,Offnen eines
Dokuments nach Abbruch der Verbindung mit der Vibe-
Site", auf Seite 4 beschrieben.

Offnen eines Dokuments nach Abbruch der Verbindung
mit der Vibe-Site

Wenn lhre Verbindung mit der Vibe-Site abbricht, wahrend
Sie ein Vibe-Dokument in Microsoft Office bearbeiten,
kdnnen Sie das Dokument schliel3en und es anschliel3end
erneut 6ffnen und die Bearbeitung fortsetzen.

1 Klicken Sie in Microsoft Office auf die Registerkarte
Vibe, klicken Sie auf Ausstehend und klicken Sie dann
auf die zu 6ffnende Datei.

oder

Klicken Sie in Microsoft Office auf die Registerkarte
Vibe, klicken Sie auf den Pfeil unterhalb des
Offnungssymbols, um eine Liste kiirzlich gedffneter
Dateien anzuzeigen, und klicken Sie dann auf die zu
offnende Datei.

In Microsoft Office 2013 kdnnen Sie ausstehende
Dokumente auch aus der Backstage-Ansicht heraus 6ffnen:

1 Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Open Other
Documents (Andere Dokumente 6ffnen).
Das Dialogfeld ,Offnen” wird angezeigt.

2 Klicken Sie in der linken Spalte auf Vibe.

Ausstehende Dokumente werden in der Spalte Vibe
aufgefihrt.

3 Doppelklicken Sie auf das Dokument, das ged6ffnet
werden soll.



Wenn die Verbindung mit der Vibe-Site wiederhergestellt
ist, kbnnen Sie das Dokument wie in ,Speichern von
Dokumenten in Vibe nach der Wiederherstellung der
Verbindung mit der Vibe-Site", auf Seite 5 beschrieben
speichern.

Speichern von Dokumenten in Vibe nach der
Wiederherstellung der Verbindung mit der Vibe-Site

Wenn die Verbindung mit der Vibe-Site wiederhergestellt
ist, kbnnen Sie Dokumente in Vibe speichern. Wenn Sie
gerade an mehreren Dokumenten gearbeitet haben, als die
Verbindung mit Vibe abbrach, kénnen Sie alle Dokumente
anzeigen, an denen Sie gearbeitet haben, und dann
entscheiden, ob die Dokumente in Vibe gespeichert oder
geldscht werden sollen.

1 Wenn das Dokument, an dem Sie gearbeitet haben,
noch in Microsoft Office geoffnet ist, klicken Sie
einfach auf Speichern, um das Dokument auf der
Vibe-Site zu speichern.

oder

Wenn das Dokument, an dem Sie gearbeitet haben,
nicht mehr geoffnet ist, klicken Sie in Microsoft Office
auf die Registerkarte Vibe und klicken Sie dann auf
Ausstehend > Verwalten.

Das Dialogfeld ,,Ausstehende Uploads verwalten* wird
angezeigt.

2 Wahlen Sie das zu verwaltende Dokument aus und
klicken Sie dann auf eine der folgenden Optionen:

+ Datei anzeigen: Offnet den Upload-Ordner, in
dem sich das Dokument in Ihrem lokalen
Dateisystem befindet. AnschlieRend kdnnen Sie
das Dokument 6ffnen, um seine Inhalte
anzuzeigen.

+ Heraufladen: Ladt das Dokument auf die Vibe-
Site herauf. Wenn weitere Anderungen an dem
Dokument vorgenommen wurden, seit Sie es
zuletzt auf die Vibe-Site heraufgeladen haben,
wird eine Eingabeaufforderung mit den in
.Gemeinsames Bearbeiten von Vibe-
Dokumenten®, auf Seite 3 besprochenen
Optionen angezeigt.

¢ Loschen: Loscht das Dokument aus lhrem
lokalen Dateisystem. Das Dokument wird nicht
auf die Vibe-Site heraufgeladen.

Sperren von Dokumenten

Sie kdnnen ein Dokument sperren, wahrend Sie es
bearbeiten, um zu verhindern, dass es gleichzeitig von
anderen Personen bearbeitet wird. Wenn Sie das

Dokument nicht sperren, bearbeiten Sie das Dokument
eventuell gemeinsam, wie in ,Gemeinsames Bearbeiten
von Vibe-Dokumenten®, auf Seite 3 beschrieben.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office gedtffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
anschlieRend auf Sperren.

Das Symbol Sperren &5 wird im Dashboard neben
dem Dokumentennamen angezeigt, um anzugeben,
dass das Dokument nicht von anderen Benutzern
bearbeitet werden kann.

So kénnen Sie anzeigen, welcher Benutzer das Dokument
gesperrt hat:

1 Bewegen Sie die Maus Uber das Symbol Sperren
neben dem Dokumentennamen im Dashboard.

Speichern eines Dokuments auf der Vibe-Site

Nachdem Sie ein Dokument in Microsoft Office erstellt
haben, kdnnen Sie das Dokument direkt in lhrem
personlichen Arbeitsbereich, in einem Ihrer Team-
Arbeitsbereiche oder an einem lhrer bevorzugten Orte auf
der Vibe-Site speichern.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geotffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
anschlieRend auf Speichern unter.

2 Geben Sie den Namen fir die Datei ein und wahlen
Sie dann mit der Dropdown-Liste den Erweiterungstyp
aus, der fur die Datei verwendet werden soll, z. B.
.docx.

3 (Bedingt) Wenn Sie mehrere Vibe-Sites konfiguriert
haben, klicken Sie auf die Dropdown-Liste links unten
im Dialogfeld, um die Site auszuwahlen, auf der die
Datei gespeichert werden soll.

4 Um die Datei in einem Dateiordner zu speichern,
klicken Sie auf die Dropdown-Liste Speicherort und
klicken Sie dann in Ihrem personlichen Arbeitsbereich,
in lhren Team-Arbeitsbereichen bzw. an Ihren
bevorzugten Orten auf den Dateiordner, in dem die
Datei gespeichert werden soll.

oder

Um die Datei in einem beliebigen Ordnertyp zu
speichern, klicken Sie auf die Dropdown-Liste
Speicherort und klicken Sie dann auf Durchsuchen,
um in lhrem personlichen Arbeitsbereich, in Ihren
Team-Arbeitsbereichen bzw. an Ihren bevorzugten
Orten zu dem Ordner zu wechseln, in dem die Datei
gespeichert werden soll.

Beim Speichern von Dateien in anderen Ordnern als
Dateiordnern werden die Dateien als Eintragsanlagen
erstellt.



Sie kdnnen ein Dokument nur in Arbeitsbereichen und
Ordnern speichern, fur die Sie tber die erforderlichen
Rechte zum Erstellen von Vibe-Eintragen verfligen.
Wenn Sie in einem Ordner nicht die erforderlichen
Rechte zum Speichern eines Dokuments besitzen,
wird der Arbeitsbereich bzw. Ordner nicht in der Vibe-
Ordnerstruktur angezeigt.

5 (Optional) Klicken Sie auf Zusatzliche Eigenschaften
anzeigen, um einen Titel bzw. eine Beschreibung fur
das Dokument anzugeben.

6 Klicken Sie auf Speichern.

Das Dokument wird als Ordnereintrag zum Ordner
hinzugefugt. Weitere Informationen zur Arbeit mit
Ordnereintradgen beim Zugriff auf Vibe tUber Ihren
Browser finden Sie unter ,Arbeiten mit
Ordnereintragen“ im Micro Focus Vibe 4.0.5-
Benutzerhandbuch.

Wenn im Ordner bereits ein Dokument mit demselben
Namen vorhanden ist, stehen Ihnen folgende
Optionen zur Wahl:

+ Als neue Version speichern: Speichert das
Dokument als neue Version des bestehenden
Dokuments.

+ Uberschreiben: Uberschreibt das bestehende
Dokument mit dem von lhnen gespeicherten
Dokument.

¢+ Umbenennen: Ermdglicht es lhnen, das
Dokument umzubenennen oder an einem neuen
Ort zu speichern.

Anzeigen von Informationen zu einem
Dokument

Vibe-Dokumente befinden sich in Eintragen, die zusatzliche
Informationen zu dem Dokument enthalten, beispielsweise
den Ersteller des Dokuments, den letzten Bearbeiter, eine
Beschreibung des Dokuments, Kommentare usw. Sie
kénnen diese Informationen in Microsoft Office anzeigen.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office gedffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Sie konnen folgende Informationen zum Dokument
anzeigen:

Titel: Titel des Dokuments.

Klicken Sie auf den Dokumenttitel, um einen Browser
zu starten und den Eintrag anzuzeigen, der das
Dokument in Vibe enthalt.

Version: Version des Dokuments.

Klicken Sie auf die Versionsnummer, um eine Liste der
Versionen anzuzeigen und verschiedene Aktionen an
den Versionen auszufiihren, wie in ,Arbeiten mit
friheren Versionen eines Dokuments”, auf Seite 7
beschrieben.

Standort: Speicherort des Dokuments auf der Vibe-
Site.

Klicken Sie auf den Speicherort, um das Dialogfeld
LDokument 6ffnen” aufzurufen, wie in ,Anzeige
anderer Dateien im selben Vibe-Ordner*, auf Seite 9
beschrieben.

Beschreibung: Beschreibung des Dokuments.
Bewegen Sie den Mauszeiger Uiber die Beschreibung

und klicken Sie auf das Symbol Bearbeiten &, um die
Beschreibung in einem HTML-Editor zu bearbeiten.

Erstellt von: Der Benutzer, der das Dokument erstellt
hat.

Klicken Sie auf den Namen des Benutzers, um Details
zu diesem Benutzer anzuzeigen. Klicken Sie auf

Weitere Details, um einen Browser zu starten und die
Profilinformationen des Benutzers in Vibe anzuzeigen.

Zuletzt bearbeitet von: Der Benutzer, der das
Dokument zuletzt bearbeitet hat.

Klicken Sie auf den Namen des Benutzers, um Details
zu diesem Benutzer anzuzeigen. Klicken Sie auf

Weitere Details, um einen Browser zu starten und die
Profilinformationen des Benutzers in Vibe anzuzeigen.

Durchschnittliche Bewertung: Durchschnittliche
Anzahl an Sternen, die das Dokument erhalten hat.
Diese Bewertung beruht auf einem Bewertungssystem
mit finf Sternen.

Klicken Sie auf einen Stern, um eine Bewertung
abzugeben, wie in ,Bewerten von Dokumenten®, auf
Seite 7 beschrieben.

Tags: Dem Dokument zugewiesene Tags.

Klicken Sie auf Tag hinzuftigen, wie in ,Versehen
eines Dokuments mit Tags", auf Seite 7 beschrieben.

Kommentare: Kommentare, die zu dem Dokument
abgegeben wurden.

Klicken Sie in das Feld Kommentar schreiben, um
einen Kommentar abzugeben, wie in ,Abgeben von
Kommentaren zu Dokumenten®, auf Seite 7
beschrieben.



Bewerten von Dokumenten

Sie kénnen mit Microsoft Office ein Dokument bewerten,
das sich in lhrem personlichen Arbeitsbereich, in Team-
Arbeitsbereichen oder an bevorzugten Orten befindet.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf den Stern, der Ihrer Bewertung
entspricht.

Um beispielsweise drei Sterne als Bewertung

abzugeben, klicken Sie auf den dritten Stern von links.

Informationen zur Bewertung von Dokumenten Uber die
normale Vibe-Benutzeroberflache finden Sie unter
.Bewerten eines Ordnereintrags" im Micro Focus Vibe
4.0.5-Benutzerhandbuch.

Versehen eines Dokuments mit Tags

Sie kdnnen mit Microsoft Office ein Dokument mit Tags
versehen, das sich in Ihrem personlichen Arbeitsbereich, in
Team-Arbeitsbereichen oder an bevorzugten Orten
befindet.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf Tag hinzuftigen.

3 Wahlen Sie Personlich oder Global, je nachdem, ob
Sie ein personliches oder ein globales Tag erstellen
mochten.

Weitere Informationen zu persénlichen und globalen
Tags finden Sie unter ,Auswahl zwischen personlichen
und globalen Tags" im Micro Focus Vibe 4.0.5-
Benutzerhandbuch.

4 Geben Sie den Namen des Tags an, das hinzugefigt
werden soll, und klicken Sie dann auf Hinzuftigen.

Allgemeine Informationen zur Verwendung von Tags in
Vibe finden Sie unter ,Verwenden von Tags" im Micro
Focus Vibe 4.0.5-Benutzerhandbuch.

Angabe einer Beschreibung fir ein Dokument

Sie kdnnen Uber Microsoft Office eine Beschreibung fiir ein
Dokument angeben, das sich in Ihrem persénlichen
Arbeitsbereich, in Team-Arbeitsbereichen oder an
bevorzugten Orten befindet.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf Beschreibung hinzufiigen.

3 Geben Sie die Beschreibung fiir das Dokument an und
klicken Sie dann auf OK.

So bearbeiten Sie eine vorhandene Beschreibung:

1 Bewegen Sie die Maus Uber die Beschreibung im
Dashboard und klicken Sie dann auf das Symbol

Bearbeiten £

Abgeben von Kommentaren zu Dokumenten

Sie kdnnen direkt in Microsoft Office Kommentare zu Vibe-
Dokumenten abgeben.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office gedtffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Geben Sie im Feld Kommentar schreiben lhren
Kommentar ein und driicken Sie dann die
Eingabetaste.

Weitere Informationen zur Abgabe von Kommentaren
in Vibe finden Sie unter ,Kommentieren eines
Ordnereintrags" im Micro Focus Vibe 4.0.5-
Benutzerhandbuch.

Arbeiten mit friheren Versionen eines
Dokuments

+ Anzeigen friherer Versionen eines Dokuments®, auf
Seite 8

+ Vergleiche der friiheren Versionen eines Dokuments®,
auf Seite 8

+  Hochstufen der Hauptversionsnummer eines
Dokuments*®, auf Seite 8

+ ,Anzeigen und Bearbeiten eines Hinweises fir eine
frhere Version®, auf Seite 8

* _Hochstufen einer friheren Version auf die aktuelle
Version®, auf Seite 9



+ _Loschen von friiheren Versionen einer Datei”, auf
Seite 9

+  Andern des Status von friitheren Dateiversionen®, auf
Seite 9

ANZEIGEN FRUHERER VERSIONEN EINES DOKUMENTS

Sie konnen friihere Versionen eines Dokuments direkt in
Microsoft Office anzeigen.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie neben dem Dokumenttitel auf die aktuelle
Versionsnummer, um eine Liste der friilheren
Versionen anzuzeigen.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu
offnende Version und klicken Sie dann auf Offnen.

oder

Doppelklicken Sie auf die Version, die gedffnet werden
soll.

Weitere Informationen zur Verwaltung von
Dokumentversionen in Vibe finden Sie unter ,Verwenden
der Versionskontrolle bei Dateien* im Micro Focus Vibe
4.0.5-Benutzerhandbuch.

VERGLEICHE DER FRUHEREN VERSIONEN EINES
DOKUMENTS

Diese Funktion steht ausschliefZlich in Microsoft Word zur
Verfligung.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie neben dem Dokumenttitel auf die aktuelle
Versionsnummer, um eine Liste der friiheren
Versionen anzuzeigen.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Version,
die Sie mit der aktuellen Version vergleichen méchten,
und klicken Sie dann auf Vergleichen.

Unterschiede zwischen den beiden Versionen werden
durch unterstrichenen roten Text dargestellt.

HOCHSTUFEN DER HAUPTVERSIONSNUMMER EINES
DOKUMENTS

Wenn Sie neue Versionen einer Datei erstellen, beobachtet
Vibe standardmalfiig die Versionen mit untergeordneten
Versionsnummern. Zum Beispiel 1.0, 1.1, 1.2 und so weiter.

Sie kénnen die Hauptversionsnummer der zuletzt erstellten
Version einer Datei hochstufen. Beispiel: Version 1.2 wird
zu Version 2.0.

Sie kbnnen die Hauptversionsnummer einer Datei direkt in
Microsoft Office hochstufen:

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie neben dem Dokumenttitel auf die aktuelle
Versionsnummer, um eine Liste der friiheren
Versionen anzuzeigen.

3 Klicken Sie auf Hauptversionsnummer hochstufen.

Weitere Informationen zur Hochstufung der
Hauptversionsnummer in Vibe finden Sie unter ,Hochstufen
der Hauptversionsnummer einer Datei* in ,Arbeiten mit
Dateien in einem Ordnereintrag” im Micro Focus Vibe 4.0.5-
Benutzerhandbuch.

ANZEIGEN UND BEARBEITEN EINES HINWEISES FUR EINE
FRUHERE VERSION

So zeigen Sie einen Hinweis an, der bereits zu einer
Dateiversion hinzugefiigt wurde:

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geotffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie neben dem Dokumenttitel auf die aktuelle
Versionsnummer, um eine Liste der frilheren
Versionen anzuzeigen.

3 Bewegen Sie die Maus uber die Version, die den
Hinweis enthélt, den Sie lesen mdchten.

Der Hinweis wird als Quickinfo angezeigt.

Sie kdnnen Hinweise fur frithere Versionen von Dateien
hinzufugen und bearbeiten:

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office gedtffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie neben dem Dokumenttitel auf die aktuelle
Versionsnummer, um eine Liste der friilheren
Versionen anzuzeigen.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Version,
zu der der zu bearbeitende Hinweis gehort, und
klicken Sie dann auf Hinweis bearbeiten.

4 Geben Sie den Hinweis flr die Version an und klicken
Sie dann auf OK.



Weitere Informationen zu Hinweisen fir Dateiversionen
finden Sie unter ,Hinzufligen eines Hinweises zu einer
Datei oder Dateiversion“ im Micro Focus Vibe 4.0.5-
Benutzerhandbuch.

HOCHSTUFEN EINER FRUHEREN VERSION AUF DIE
AKTUELLE VERSION

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie neben dem Dokumenttitel auf die aktuelle
Versionsnummer, um eine Liste der frilheren
Versionen anzuzeigen.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Version,
die Sie auf die aktuelle Version hochstufen mochten,
und klicken Sie dann auf Auf aktuell hochstufen.

LOSCHEN VON FRUHEREN VERSIONEN EINER DATEI

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office gedffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie neben dem Dokumenttitel auf die aktuelle
Versionsnummer, um eine Liste der friheren
Versionen anzuzeigen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu
I6schende Version und klicken Sie dann auf VVersion
l6schen.

ANDERN DES STATUS VON FRUHEREN DATEIVERSIONEN

Wenn Sie mehrere Versionen einer Datei besitzen, kann es
sinnvoll sein, fur die einzelnen Versionen jeweils einen
Status festzulegen, um tber die offizielle Version, die
Entwurfsversionen usw. auf dem Laufenden zu bleiben.
Dateien kdnnen den Status Offiziell, Entwurf oder Veraltet
haben.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie neben dem Dokumenttitel auf die aktuelle
Versionsnummer, um eine Liste der friilheren
Versionen anzuzeigen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Version,
bei der Sie den Status andern méchten, und klicken
Sie dann auf Status > Keine, Offiziell, Entwurf bzw.
Veraltet.

Anzeige anderer Dateien im selben Vibe-
Ordner

Sie kdnnen schnell und einfach andere Dateien anzeigen,
die sich im selben Vibe-Ordner befinden wie das aktuell
angezeigte Dokument.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
klicken Sie dann auf die Schaltflache Dashboard,
sofern das Dashboard nicht bereits rechts auf der
Seite angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf den Ordner, der das Dokument enthalt.

Alle im Ordner enthaltenen Dokumente werden im
Dialogfeld ,Dokument 6ffnen” angezeigt.

Prifen auf Aktualisierungen fur ein Dokument

Wenn Sie Microsoft Office zum Bearbeiten eines
Dokuments verwenden, kénnen Sie Uberprifen, ob
Aktualisierungen an dem Dokument vorgenommen wurden,
seit Sie angefangen haben, es zu bearbeiten.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
anschlieRend auf Aktualisieren.

Wenn Anderungen am Dokument vorgenommen wurden,
stehen lIhnen die folgenden Aktionen zur Wabhl:

+ Zusammenfihren: Kombiniert Ihre Bearbeitungen mit
den Bearbeitungen der anderen Mitarbeiter.

¢ Zusammenfihren und Gberprifen: Kombiniert lhre
Bearbeitungen mit den Bearbeitungen der anderen
Mitarbeiter und markiert alle Anderungen, die
vorgenommen wurden.

+ Abbrechen: Blendet die Eingabeaufforderung fur die
Zusammenfiihrung der Anderungen voriibergehend
aus, sodass Sie weiter Bearbeitungen vornehmen und
diese zu einem spateren Zeitpunkt mit den
Bearbeitungen der anderen Mitarbeiter kombinieren
konnen.

Wenn Sie diese Option auswahlen, wird die
Dokumentversion in Rot angezeigt, was darauf
hinweist, dass Sie mit einer Version arbeiten, die nicht
aktuell ist.

Klicken Sie auf Weitere Optionen, um weitere Optionen
anzuzeigen:

+ Aktualisierung: Verwirft Ihre Anderungen und 6ffnet
eine neuere Version des Dokuments.

+ Uberschreiben: Uberschreibt die neue Version des
Dokuments mit der Version, die Sie gerade erstellen.



Anzeigen des Eintrags in Vibe

Vibe-Ordnereintrage enthalten Dokumente entweder als
Hauptdokumente in Dateieintragen oder als Anlagen in
einem beliebigen Eintragstyp (z. B. Blog-Eintragen). Wenn
Sie einen Eintrag in Vibe anzeigen, kbnnen Sie
verschiedene Aktionen an dem Eintrag durchfiihren, die in
Microsoft Office nicht méglich sind, beispielsweise die
Freigabe des Eintrags fur einen anderen Vibe-Benutzer, die
Bearbeitung der Zugriffssteuerungen fir den Eintrag usw.
Weitere Informationen zu Ordnereintragen in Vibe finden
Sie unter ,Arbeiten mit Ordnereintragen” im Micro Focus
Vibe 4.0.5-Benutzerhandbuch.

Wenn Sie ein Dokument in Microsoft Office bearbeiten,
kénnen Sie schnell und einfach den Eintrag anzeigen, der
das Dokument in Vibe enthalt.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
anschlielend auf Online anzeigen.

2 Melden Sie sich bei der Vibe-Site an.

Der Vibe-Eintrag, der das Dokument enthalt, wird
angezeigt.
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Bereitstellung eines Links zu dem Dokument

Sie kénnen den Link zu dem Dokument, an dem Sie gerade
arbeiten, kopieren und anschlie3end Instant Messaging
oder Email verwenden, um den Link an andere Benutzer zu
versenden, die Interesse an dem Dokument haben
konnten.

1 Klicken Sie, wahrend das Dokument in Microsoft
Office geoffnet ist, auf die Registerkarte Vibe und
anschlieBend auf Link kopieren.

Nun kénnen Sie den Link in eine Instant Message oder
eine Email einfugen.

Bekannte Probleme

Eine Liste bekannter Probleme finden Sie in den Micro
Focus Vibe 4.0.5-Add-in-Versionshinweisen.

Rechtliche Hinweiselnformationen zu rechtlichen Hinweisen, Marken,
Haftungsausschliussen, Gewahrleistungen, Ausfuhrbeschrankungen und sonstigen
Nutzungseinschrankungen, Rechten der US-Regierung, Patentrichtlinien und Erfillung von
FIPS finden Sie unter https://www.microfocus.com/about/legall.
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