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Hurtig start

Novell.

Nar du begynder at bruge Novell Vibe, kan det veere en god idé at starte med at konfigurere dit personlige arbejdsomrade og
oprette et teamarbejdsomrade. Dette dokument forklarer, hvordan du kommer i gang med Vibe ved at gennemfgre disse

vigtige opgaver.

Start af Novell Vibe

1 Start en webbrowser, f.eks. Mozilla Firefox eller
Internet Explorer.

2 Angiv URL-adressen til virksomhedens Novell Vibe-
websted.

Bruger-id: |

Adgangskode: |

Annullér

3 Angiv dit Vibe-brugernavn i feltet Bruger-id.
4 Angiv din Vibe-adgangskode i feltet Adgangskode.
Hvis du ikke kender dit Vibe-brugernavn og

-adgangskode, skal du kontakte Vibe-administratoren.

5 Klik p& OK.

Laere Novell Vibe-greensefladen og
funktionerne at kende

Nar du farste gang starter Novell Vibe, ser du siden
Nyheder.

Du kan nemt navigere til dit personlige arbejdsomrade ved
at klikke pa Mit arbejdsomrade, som indeholder fglgende
veerktgjslinjer og funktioner:

‘Veerkinjslinjen
Kolofon Nawigationspane! Handling
1

T—

+ “Om kolofonen” péa side 1
+ “Om navigationspanelet” pa side 2
+ “Om handlingsveerktgjslinjen” pa side 2

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

+ “Om indholdsomradet” p& side 2

OM KOLOFONEN

Kolofonen indeholder fglgende funktioner:

Link til personligt arbejdsomrade: Fa hurtigt adgang til
dit personlige arbejdsomrade ved at klikke pa linket med dit
navn.

Logout-link: Logger dig af Vibe-webstedet.

Indstillinger: ﬂ Viser fglgende indstillinger:

+ Personlige indstillinger: Viser dine personlige
indstillinger, f.eks. den made poster skal vises p&, og
hvor mange poster der skal vises pa en given side.

+ Nyhedsfeeds: Viser live feeds af de seneste
poster i dine teams, steder, du falger, eller pa tveers af
hele stedet.



+ Vibe-ressourcebibliotek: E Viser Vibe-
ressourcebiblioteket, som indeholder yderligere
oplysninger og ressourcer, herunder overfgrbare
brugerdefinerede formularer og arbejdsprocesser,
relevante artikler m.m.

¢ Hjeelp: H Viser dokumentationen i Vibe Hjaelp.

OM NAVIGATIONSPANELET

Navigationspanelet indeholder et navigationstrae, som viser
det aktuelle arbejdsomrade og alle underarbejdsomrader
0g undermapper.

OM HANDLINGSV/AERKTZJISLINJEN

Handlingsveerktgjslinjen indeholder falgende funktioner:

Ikon for udvid/skjul navigationspanel: # Skjuler og
viser navigationspanelet.

Ikon for udvid/skjul kolofon: & Skjuler og viser
kolofonen.

Ikonet for veerktgjslinjen Arbejdsomrade: & Viser
veerktgjslinjen Arbejdsomrade, som du kan bruge til hurtigt
at navigere til en vilkarlig placering, du har de forngdne
rettigheder til.

Mit arbejdsomréde: Viser dit personlige arbejdsomrade.

Nyheder: Viser siden Nyheder, hvor du hurtigt kan se
nyheder i dine teams, pa dine favoritsteder og mere.

Mine favoritter: Giver mulighed for at tilfgje et sted som en
favorit eller hurtigt at besgge dine favoritsteder pa Vibe-
webstedet.

Mine teams: Viser links til alle de teamarbejdsomrader,
som du er medlem af.

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

Arbejdsomrade: (Denne indstilling vises kun, nar du far
vist et arbejdsomrade). Indeholder forskellige funktioner,
som du kan bruge til at administrere arbejdsomradet,
herunder tilfgje nye mapper, administrere adgangskontrol,
konfigurere arbejdsomradet m.m.

Mappe: (Denne indstilling vises kun, nar du far vist en
mappe). Indeholder forskellige funktioner, som du kan
bruge til at administrere mappen, herunder tilfgje nye
mapper, administrere adgangskontrol, konfigurere mappen
m.m.

Vis: Kan bruges til at udfare forskellige opgaver, f.eks. fa
vist nyheder eller uleeste poster i arbejdsomradet eller
mappen, fa vist personer med adgang, fa vist Vibe-
udklipsholderen og fa adgang til Vibe-papirkurven.

Sgg: Kan bruges til at sgge pa hele stedet efter poster,
steder og personer. Du kan finde fagspecialister eller se,
hvilke oplysninger der er tilgeengelige for et bestemt emne.

Klik pa ikonet Sggeindstillinger % | hvis du vil sgge
specifikt efter en person, et sted eller et maerke. Du kan
ogsa bruge en gemt sggning eller foretage en avanceret
sggning.

OM RELEVANSFANERNE PA HIJEMMESIDEN | 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.

Nyheder: Kan bruges til hurtigt at se nye poster i dine
teams, pa steder, du falger, eller pa hele webstedet.

Nyeste: Giver dig mulighed for f& vist poster, du har lagt ud
for nylig, og poster, du har besgagt for nylig. Du kan fa vist,
hvem der for nylig har besggt dit arbejdsomrade, og se dine
personlige meaerker.

Opgaver og kalendere: Giver dig mulighed for at fa vist
opgaver, der er tildelt dig, samt dagens begivenheder i de
kalendere, som du falger.

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

Tilbehgr: Indeholder et tilbehgrspanel med poster fra dine
geestebogs-, blog- og fotoalbummapper.

OM INDHOLDSOMRADET

Indholdsomradet i Vibe er det sted, hvor starstedelen af
oplysninger vises, f.eks. arbejdsomrader, mapper og
poster.

Konfigurere dit personlige arbejdsomrade

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

+ “Redigere din profil” pa side 2

+ “Branding af dit arbejdsomrade” pa side 3

REDIGERE DIN PROFIL

Det kan vaere ngdvendigt at opdatere din profil manuelt, sa
vigtige kontaktoplysninger vises, f.eks. e-mail-adresse,
telefonnummer, tidszone og billede.



En anden arsag til at eendre din profil er at tilkendegive dine
faerdigheder og erfaring over for andre Vibe-brugere. En
fordel ved Vibe er muligheden for at finde eksperter inden
for et givet felt i organisationen. Som Vibe-bruger har du
mulighed for at veere fagekspert.

BEMZERK: Hvis du ikke kan gendre dine personlige
oplysninger (f.eks. din adgangskode til Vibe) som beskrevet
i dette afsnit, skyldes det hgjst sandsynligt, at dine
personlige oplysninger er ved at blive synkroniseret fra en
ekstern adresseserver. Du skal kontakte Vibe-
administratoren for at foretage eendringer.

1 Klik p& linket Profil ud for dit navn og din avatar pa
startsiden i dit personlige arbejdsomrade.
eller

Klik pa ikonet for tilstedevaerelse &3', der er placeret
ud for en post, som du har oprettet eller eendret, og klik
derefter pa Profil.

Din profil vises.

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

2 Klik pa Redigér gverst til hgjre i profilen.
Brugersiden vises.

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

4 Klik p& OK, nér du er feerdig med at redigere din profil.

BRANDING AF DIT ARBEJDSOMRADE

Med et personligt brand til dit arbejdsomrade kan du
tilpasse arbejdsomradets udseende, sa det passer mere til
dig.

1 Navigér til dit personlige arbejdsomrade.
2 Klik pa Arbejdsomrade > Brandarbejdsomrade.
Dialogboksen Arbejdsomrade-/mappebranding abnes.

3 Angiv fglgende oplysninger for at oprette dit gnskede
brand:

Brug brandingbillede: Veelg denne indstilling, hvis du
vil bruge rullelisten til at veelge et eksisterende billede,
eller klik pa ikonet Gennemse = for at navigere til et
billede i computerens filsystem.

Brug avanceret branding: Veelg denne indstilling, og
klik derefter pa Avanceret, hvis du vil oprette et brand,
som indeholder avancerede funktioner, f.eks. en
YouTube-video.

Du kan tilfgje en YouTube-video i dit brandingafsnit
ved at klikke pa ikonet Video H-

Baggrundsbillede: Klik pa ikonet Gennemse E for
at navigere til et billede pa computerens filsystem. Den
viste rulleliste indeholder kun billeder, hvis du bruger
branding pa et teamarbejdsomrade, og hvis du har
vedheeftet billeder til arbejdsomradet

Baggrundsbilledet vises bag den almindelige branding.

Streek billede: Straekker baggrundsbilledet, s& det
fylder hele brandingomradet.

Hvis du streekker baggrundsbilledet, tilsideseetter
billedet baggrundsfarver, som du har angivet.

Baggrundsfarve: Tilfgjer en baggrundsfarve, som
fylder hele brandingomradet. Hvis du vil aendre
baggrundsfarven, skal du klikke pa farvens navn til
hgjre for dette felt, veelge den nye farve og derefter
klikke pa OK.

Hvis du har tilfgjet et baggrundsbillede og strakt det,
vises baggrundsfarven ikke.

Tekstfarve: Endrer tekstfarven i arbejdsomradets
navn gverst til hgjre i brandingomradet. Hvis du vil
aendre tekstfarven, skal du klikke pa farvens navn til
hgijre for dette felt, veelge den nye farve og derefter
klikke pa OK.

Ryd branding: Klik pa denne indstilling for at rydde
alle aktuelle brandingvalg.

4 Klik p& OK.

Arbejdsomradet viser nu det brand, som du har
oprettet.

Oprette et teamarbejdsomrade

Alle har i Novell Vibe som standard 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 teamarbejdsomréde:

1 Klik p& ikonet Gennemse & pa
handlingsveerktgjslinjen, og udvid derefter
Hjemmearbejdsomrader i arbejdsomradetreeet.

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

2 Klik pa Teamarbejdsomrader.
3 Klik pa Tilfgj et teamarbejdsomrade.
Siden Tilfgj et teamarbejdsomrade abnes.

Hvis du ikke kan se indstillingen Tilfgj et
teamarbejdsomrade, har du ikke faet tilladelse af
webstedsadministratoren til at oprette et nyt
arbejdsomréde pa dette niveau. Fortseet med at udvide
arbejdsomradetrzeet ved at falge



organisationsenhedens sti, klik pa navnet pa den
mappe, hvor du vil oprette det nye
teamarbejdsomrade, og klik derefter pa
Arbejdsomrade > Nyt arbejdsomrade. Sgrg for at
veelge Teamarbejdsomrade i afsnittet Arbejdsomrade.

4 Angiv fglgende oplysninger:
Titel: Giv arbejdsomradet en titel.
Teammedlemmer: Angiv teammedlemmerne.

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

Arbejdsomrademapper: Veelg de mapper, som
arbejdsomradet skal indeholde.

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

Meddelelse: (Valgfrit) Markér afkrydsningsfeltet, og
skriv derefter en meddelelse i feltet Meddelelsestekst.

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

5 Klik pa OK for at oprette det nye arbejdsomrade.

Brug af mapper i Novell Vibe

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

+ “Diskussion” pa side 4

+ “Blog” pa side 4

+ “Kalender” pa side 4

+ “Geestebog” pa side 4

+ “Filer" pa side 4

* “Milepzele” pa side 4

+ “Mikroblog” pa side 4

+ “Spejlede filer” pa side 4

+ “Fotoalbum” pa side 5

+ “Spgrgeundersggelser” pa side 5

+ “Opgaver” pa side 5

* “Wiki” pa side 5

DISKUSSION

Brug diskussioner til at fa kommentarer og feedback pa
spgrgsmal 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 tradden
i diskussionsmappen til det relevante teamarbejdsomrade.

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 lsegge en
blog ind i blogmappen i teamarbejdsomradet.

KALENDER

Med Vibe kan du oprette en kalendermappe i et vilkarligt
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 Vibe er et sted, hvor alle dine
gaestebogsposter gemmes. Brugere kan som standard
signere din geestebog ved at klikke pa fanen Oversigt pa
hjemmesiden til dit personlige arbejdsomrade. Det er en
hurtigt made for dine venner og kollegaer at kommunikere
med dig pa.

FILER

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

MILEPAELE

Milepaelsmapper sporer status for flere opgavemapper.
Milestone-mapper benyttes ofte i
projektstyringsarbejdsomrader, selvom de ogséa kan bruges
i andre arbejdsomrader.

MIKROBLOG

Mikroblogmappen i Vibe 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 stgrre 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 p3, og evt. hjeelpe ved at dele
din viden og erfaring.

SPEJLEDE FILER

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



FOTOALBUM

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

SPPRGEUNDERS@YGELSER

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

OPGAVER

Opgavemapper holder styr pa status for udfgrelse af
arbejdsopgaver. Med Vibe kan du oprette en opgavemappe
i et vilkarligt arbejdsomrade. Du kan beholde en personlig
opgavemappe i dit personlige arbejdsomrade og derefter
tilfgje separate opgavemapper i dine teamarbejdsomrader
for at holde styr pa opgaver, 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.

Visning af dokumentation i Hjeelp

1 Klik p& ikonet Indstillinger “ i gverste hgjre hjgrne
af hver enkelt Vibe-side, og klik derefter pa ikonet
Novell Vibe Hjeelp H

Nar du klikker pa dette ikon, vises brugervejledningen
til Vibe i et nyt browservindue.
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