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Hurtig start

Novell.

Nar du begynder at bruge Novell® Teaming, kan det vaere en god idé at starte med at konfigurere dit personlige
arbejdsomrade og oprette et teamarbejdsomrade. | dette afsnit beskrives, hvordan du kommer i gang med Teaming ved at

gennemfgre disse vigtige opgaver.

Starte Novell Teaming

1 Start en webbrowser (f.eks. Mozilla* Firefox* eller
Internet Explorer®).

2 Angiv URL-adressen til din virksomheds Teaming-
websted.

@ Novell: Teaming 2.0

Bruger-id

Adgangskode
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3 Angiv dit Teaming-brugernavn i feltet Bruger-id.
4 Angiv din Teaming-adgangskode i feltet Adgangskode.

Hvis du ikke kender dit Teaming-brugernavn og
-adgangskode, skal du kontakte Teaming-
administratoren.

5 Klik pa OK.

Lzere Novell Teaming-brugergraensefladen og
funktionerne at kende

Brugergreensefladen i Novell Teaming bestar af
arbejdsomrader. Arbejdsomrader er omrader, der hjeelper
dig med at na bestemte mal, f.eks. teammal,
projektstyringsmal m.m. Nar du fgrste gang starter
Teaming, ser du dit personlige arbejdsomrade, som
omfatter felgende veerktgjslinjer og funktioner:

+ “Om navigationsveerktgjslinjen” pa side 1

+ “Om hovedsidepanelet” pa side 2

+ “Om veerktgjslinjen Arbejdsomrade og veerktgjslinjen
Mappe” pa side 2

+ “Om relevansfanerne pa hjiemmesiden i dit personlige
arbejdsomrade” pa side 2

Mavigationsvaerktejslinje  Hovedsidepanel Arbejdsomrade eller Relevansfaner
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OM NAVIGATIONSV/AERKTZJSLINJEN

Navigationsveerktgjslinjen indeholder falgende funktioner:

Sag: Giver dig mulighed for at sgge efter poster, steder,
personer og filer. Sagefunktionaliteten er nyttig, hvis du
leder efter en emneekspert, eller hvis du vil se, hvilke
oplysninger der er tilgeengelige for et bestemt emne.

Soeg: Giver dig mulighed for at finde personer, steder og
meerker, som du ved findes pa Teaming-webstedet.

Mit arbejdsomrade: Klik pa linket Mit arbejdsomrade for at
vende tilbage til dit personlige arbejdsomrade.

Foretrukne: Klik pa rullelisten Favoritter for at tilfgje et sted
som en favorit eller for hurtigt at bes@ge dine favoritsteder
pa Teaming-webstedet.



Mine teams: Med rullelisten Mine teams kan du hurtigt
navigere til alle de teamarbejdsomrader, som du er medlem
af.

OM HOVEDSIDEPANELET

Hovedsidepanelet indeholder falgende funktioner:

Mikroblog: Giver dig mulighed for at komme med hurtige
tanker og informere andre om, hvad du for tiden arbejder
med.

Spor denne person/Spor dette arbejdsomrade/Spor
denne mappe: Giver dig mulighed for at spore personen,
arbejdsomradet eller mappen, som du i gjeblikket far vist.

Del dette arbejdsomrade/Del denne mappe: Giver dig
mulighed for at anbefale et arbejdsomrade eller en mappe
til en anden Teaming-bruger.

Seneste steder: Viser de steder, som du har besggt for
nylig.

Arbejdsomrade: Viser det arbejdsomrade, du i gjeblikket

far vist, og alle underarbejdsomraderne og undermapperne.

Mappeindstillinger: Giver dig mulighed for at zendre
mappevisningen og nogle mappespecifikke indstillinger.

Team: Giver dig mulighed for at fa vist teammedlemmer,
administrere dem og sende dem e-mails.

Mzrk dette arbejdsomrade/Mzrk denne mappe: Giver
dig mulighed for at oprette et personligt meerke eller
gruppemeerke pa det arbejdsomrade eller den mappe, du
far vist.

Personlige indstillinger: Giver dig mulighed for at eendre
forskellige personlige praeferencer, f.eks. hvordan poster
vises, standarddokumenteditoren m.m.

Send e-mail: Giver dig mulighed for at sende en e-mail fra
Teaming. Meddelelsen har som standard et link til den side,
du far vist.

Klippebord: Giver dig mulighed for at fgje personer til
udklipsholderen, sa du har hurtig adgang til navnene.

OM VARKTQGJSLINJEN ARBEJDSOMRADE 0OG
VARKT@JSLINJEN MAPPE

Veerktgjslinjen Arbejdsomrade vises, nar du er i et
arbejdsomrade, og veerktgjslinjen Mappe vises, nar du
befinder dig i en enkelt mappe til et arbejdsomrade.

Veerktgjslinjen Arbejdsomrade og veerktgjslinjen Mappe
indeholder folgende funktioner:

Ulaeste poster: Viser alle de poster, du endnu ikke har laest
i arbejdsomradet eller mappen.

Nyheder: Viser alle de nye poster i arbejdsomradet eller
mappen.

Administrér: Indeholder forskellige funktioner, sa du kan
administrere arbejdsomradet eller mappen, herunder tilfgje
nye mapper, administrere adgangskontrol, konfigurere
arbejdsomradet eller mappen m.m.

Hvem har adgang: Viser, hvem der har ret til at fa adgang
til arbejdsomradet eller mappen.

E-mail-meddelelse: (Kun tilgaengelig i en mappe) Giver
dig mulighed for at abonnere pa mappen. Nar du abonnerer
pa en mappe, underretter Teaming dig via e-mail om den
aktivitet, der finder sted i mappen.

Redigér profil: (Kun tilgeengelig i et personligt
arbejdsomrade) Giver dig mulighed for at aendre dine
personlige profiloplysninger, f.eks. e-mail-adresse,
telefonnummer og billede.

OM RELEVANSFANERNE PA HJEMMESIDEN | DIT
PERSONLIGE ARBEJDSOMRADE

Hjemmesiden til dit personlige arbejdsomrade indeholder
forskellige faner, der er beregnet til at lette dit arbejde. Brug
disse faner som et centralt sted, hvor du hurtigt kan fa
oplysninger om nye poster, kommende opgaver, dine
daglige mgder m.m.

Oversigt: Indeholder et tilbehgrspanel, der indeholder
poster fra dine gaestebogs-, blog- og fotoalbummapper.

Nyheder (teams, sporede steder, websted): Giver dig
mulighed for hurtigt at se nye poster i dine teams, sporede
steder eller pa hele webstedet.

Opgaver og kalendere: Giver dig mulighed for at fa vist
opgaver, der er tildelt dig, samt dagens begivenheder i dine
sporede kalendere.

Nylige poster: Giver dig mulighed for fa vist poster, du har
lagt ud for nylig, og poster, du har besgagt for nylig.

Mikroblogge og delte elementer: Giver dig mulighed for
at fa vist mikroblogposter for de personer, du sporer, samt
poster, som personer har delt med dig.

Profil: Viser dine personlige profiloplysninger. Klik pa
Redigér profil pa veerktgjslinjen Arbejdsomrade for at
a&ndre og tilfgje oplysninger.

Konfigurere dit personlige arbejdsomrade

Inden du begynder at benytte alle funktionerne i Novell
Teaming, kan det vaere en god idé at tilpasse dit
arbejdsomrade.

+ “Redigere din profil” pa side 3

+ “Praesentere dine faglige akkreditiver” pa side 3



REDIGERE DIN PROFIL

Du kan have brug for at opdatere din profil manuelt, sa
vigtige oplysninger vises, f.eks. e-mail-adresse,
telefonnummer, tidszone og billede.

1 Pa hjemmesiden til dit personlige arbejdsomrade skal
du klikke pa fanen Profil.

Hvis du er ny bruger, indeholder din profil indtil videre
ikke mange oplysninger.

2 Klik pa Redigér profil pa veerktgjslinjen
Arbejdsomrade.

Brugersiden startes.

3 Skift adgangskode, e-mail-adresse, telefonnummer,
tidszone, sprog pa brugergreensefladen, send et
billede m.m.

4 Klik pa OK, nar du er feerdig med at redigere din profil.

PRZASENTERE DINE FAGLIGE AKKREDITIVER

En fordel ved Teaming er muligheden for at finde eksperter
om et bestemt emne i din organisation. Som Teaming-
bruger har du mulighed for at vaere emneekspert. Hvis
andre skal kende dine kvalifikationer og tidligere erfaring,
kan du lzegge disse oplysninger ind i en blogpost i dit
personlige arbejdsomrade.

1 Veelg blogmappen i dit personlige arbejdsomrade.
2 Kilik pa Tilfgj blogpost.

3 Skriv en titel til blogposten, f.eks. Mine
kvalifikationer og erfaring.

4 Du kan i afsnittet Beskrivelse indsaette relevante afsnit
af dit CV, eller du kan blot skrive oplysningerne direkte
i feltet.

5 Du kan i afsnittet Vedheaeftninger vedhaefte hele dit CV
eller andre filer, som maske kan vaere en hjaelp for
andre brugere til at forsta dine faglige styrker.

6 Klik pa OK.
Du har nu oprettet en blogpost for at informere andre

Teaming-brugere om dine kvalifikationer og faglige
erfaring.

Oprette et teamarbejdsomrade

Alle har i Novell Teaming ret til at oprette et
teamarbejdsomrade.

Teamarbejdsomrader er den mest almindelige type
arbejdsomrade. De ggr teammalene nemmere, da
teammedlemmer hurtigt kan dele filer, dele ideer og
samarbejde mere effektivt.

Sadan oprettes et teamarbejdsomrade:

1 Udvid Hiemmearbejdsomrader i arbejdsomradetraeet,
der er placeret naesten gverst i Teaming-
brugergraensefladen.

Mappen Hjemmearbejdsomrader er mappen pa
gverste niveau i arbejdsomradetraeet og kan have et
andet navn for din organisation.

2 Klik pa Teamarbejdsomrader.
3 Kiik pa Tilfgj et teamarbejdsomréade.
Siden Tilfej et teamarbejdsomrade abnes.

Hvis du ikke kan se denne indstilling, har du ikke faet
tilladelse af webstedsadministratoren til at oprette et
nyt arbejdsomrade pa dette niveau. Fortsaet med at
udvide arbejdsomradetraeet ved at falge
organisationsenhedens sti, klik derefter pa navnet pa
den mappe, hvor du vil oprette det nye
teamarbejdsomrade. Klik pa Administrér > Tilfgj nyt
arbejdsomrade pa veerktajslinjen Arbejdsomrade.

4 Giv arbejdsomradet en titel i afsnittet Titel.

5 (Betinget) Hvis du opretter et teamarbejdsomrade pa
et lavere niveau i arbejdsomradetraeet, kan det vaere
ngdvendigt at angive, at du opretter et
teamarbejdsomrade, ved at veelge
Teamarbejdsomrade.

6 Angivteammedlemmerne i afsnittet Teammedlemmer.

Du kan angive enkelte brugere, hele grupper eller
tilfgje navne, der findes i din udklipsholder.

7 Veelg i afsnittet Arbejdsomrademapper de mapper,
som arbejdsomradet skal indeholde.

Hvis du senere beslutter, at der skal veere flere
mapper, kan du altid tilfgje dem.

8 (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet i afsnittet
Meddelelse, skriv derefter en meddelelse i feltet
Meddelelsestekst.

Denne meddelelse informerer teammedlemmerne om,
at arbejdsomradet eksisterer og kan ogsa forklare
veerdien af arbejdsomradet.

9 Klik pa OK for at oprette det nye arbejdsomrade.

Bruge mapper i Novell Teaming

Novell Teaming indeholder flere typer mapper, du kan
bruge til at organisere de forskellige typer oplysninger i dine
arbejdsomrader.

DISKUSSION

Brug diskussioner til at fa kommentarer og feedback pa
spergsmal og tanker, du matte have. Du kan starte
generelle diskussionstrade i diskussionsmappen i dit
personlige arbejdsomrade. Hvis diskussionstradene er
mere specifikke for et projekt og team, kan du starte traden
i diskussionsmappen til det relevante teamarbejdsomrade.
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BLOG

Blogge er en god made at udtrykke sine tanker pa om
emner, man finder vigtige. Hvis du f.eks. arbejder pa et
projekt og er ansvarlig for et vist aspekt af projektet, kan du
opdatere dit team om dine egne fremskridt ved at leegge en
blog ind i blogmappen i teamarbejdsomradet. Du kan ogsa
bruge blogmappen i dit personlige arbejdsomrade til at
oplyse om dine faglige akkreditiver og kvalifikationer.

KALENDER

Med Teaming kan du oprette en kalendermappe i ethvert
arbejdsomrade. Du kan beholde en personlig kalender i dit
personlige arbejdsomrade og derefter tilfgje separate
kalendere i dine teamarbejdsomrader for at holde styr pa
begivenheder, der er specifikke for dette team.

GASTEBOG

Geestebogsmappen i Teaming er et sted, hvor alle dine
geestebogsposter gemmes. Brugere kan som standard
signere din gaestebog fra hjemmesiden til dit personlige
arbejdsomrade under fanen Oversigt. Det er en hurtigt
made for dine venner og kollegaer at kommunikere med dig

pa.
FiL

Med filmapper i Teaming er det nemt at gemme og holde
styr pa dine filer. Du kan gemme personlige filer i filmappen
i dit personlige arbejdsomrade og teamrelaterede filer i dine
individuelle teammapper. Det gar det nemt at dele filer med
dit team og andre, som kan veere interesseret i at se dem.

MILEPAL

Milepaelsmapper sporer status for flere opgavemapper.
Selvom du kan bruge milepaelsmapper uden for omfanget
af et projekts arbejdsomrade, anvendes de oftest i disse
arbejdsomrader.

MIKROBLOG

Mikroblogmappen i Teaming er et sted, hvor du gemmer
alle dine mikroblogposter. Brug funktionen Mikroblog til
hurtige personlige noter eller til at informere andre om, hvad
du for tiden arbejder med. Det giver starre
gennemsigtighed, sa dit team ved, hvad du laver, og
hvordan de kan hjeelpe med at udfgre opgaverne.

Du kan navigere til en anden persons mikroblogmappe for
at se, hvad de har arbejdet pa, og evt. hjaelpe ved at dele
din viden og erfaring.

SPEJLET FIL

Spejlede filmapper refererer til et filsystem pa en ekstern
server i stedet for det Teaming-filsystem, hvor andre
Teaming-data er gemt. Spejlede filmapper kan referere til
enhver WebDAV-sti eller lokal filsti.

FOTOALBUM

| fotoalbummer gemmes og vises billeder. Du kan gemme
dine personlige fotos i fotoalbummet i dit personlige
arbejdsomrade og teamrelaterede fotos i
teamarbejdsomradets fotoalbum.

SPORGEUNDERSQGELSE

Spegrgeundersggelsesmapper gemmer
spgrgeundersggelser, som du eller andre Teaming-brugere
har oprettet. Med spgrgeundersggelser kan du spgrge
teammedlemmer eller andre Teaming-brugere om emner,
der er vigtige for dig, dit team eller virksomheden.

OPGAVE

Opgavemapper holder styr pa status for udfgrelse af
arbejdsopgaver. Med Teaming kan du oprette en
opgavemappe i ethvert arbejdsomrade. Du kan beholde en
personlig opgavemappe i dit personlige arbejdsomrade og
derefter tilfgje separate opgavemapper i dine
teamarbejdsomrader for at holde styr pa begivenheder, der
er specifikke for dette team.

WIKI

Wiki-mapper indeholder wiki-poster. En wiki er et saet
relaterede poster, der er forfattet af mappedeltagerne i
feellesskab. Den bedst kendte wiki pa internettet er f.eks.
Wikipedia*. Andre eksempler pa muligt wiki-indhold er
ordlister eller politikker og procedurer.

Bruge hjalpetilstand

Novell Teaming kan pa en unik made hjaelpe dig med at
leere om produktsider og -veerktgjer.

+ “Starte hjeelpetilstand” pa side 4

+ “Fa hjeelp om et emne” pa side 4

+ “Bruge kontrolpanelet til hjeelpetilstand” pa side 5

+ “Vise vejledningerne” pa side 5

+ “Afslutte hjeelpetilstand” pa side 5

STARTE HJZALPETILSTAND

1 Klik pa ikonet Hjaelp i Teaming @ der er placeret i alle
arbejdsomrader, mapper og sider med poster.

Nar du klikker pa dette ikon, aktiverer Teaming
hjaelpetilstand.

FA HJELP OM ET EMNE

Nar du aktiverer hjaelpetilstand, nedtoner Teaming siden,
viser kontrolpanelet til hjaelpetilstand og informationsikoner
(1) ud for hvert afsnit pa den pageseldende side, som der
findes hjeelpeoplysninger til:

1 Klik pa informationsikonet over den del pa siden, som
du vil have flere oplysninger om.



Teaming viser et panel med oplysninger om det
pageeldende emne.

2 Nar du er feerdig med at lzese panelet, skal du klikke
pé ikonet Luk (X) i averste hgjre hjgrne af panelet for
at lukke det.

eller

Klik pa et andet informationsikon for at lzese om et
andet emne.

BRUGE KONTROLPANELET TIL HJALPETILSTAND

Med Teaming kan du minimere og maksimere
kontrolpanelet til hjeelpetilstand.

Minimere kontrolpanelet til hjelpetilstand

Du vil maske have mere plads pa siden til at klikke pa
informationsikoner. Du kan i s& fald minimere
kontrolpanelet til hjeelpetilstand.

1 Klik pa ikonet / gjeblikket vist (pil ned).

Maksimere kontrolpanelet til hjalpetilstand

Du kan vise indholdet af kontrolpanelet, efter at du har
minimeret det.

1 Klik pa ikonet I gjeblikket skjult (hajre pil).

VISE VEJLEDNINGERNE

Sadan far du vist vejledningerne fra kontrolpanelet til
hjeelpetilstand:

1 Klik pa Vis vejledninger i kontrolpanelet.

2 Klik pa Alle Teaming-brugere for
slutbrugerdokumentation, eller klik pa Teaming-
administratorer for administratordokumentation.

3 Klik pa den sammenkeedede titel pa den vejledning, du
vil have vist.

AFSLUTTE HJZALPETILSTAND
1 Kiik pa ikonet Luk (X) i kontrolpanelet til hjeelpetilstand.
eller

Klik pa en nedtonet del af siden.
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