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Novell Teaming

Termen "Novell Teaming" i det har bladet avser alla versioner av Novell Teaming om inget annat
anges. Du hittar mer information om funktionerna i Novell Teaming Anvandarhandbok och i
onlinehjalpen.

UTFORSKA VALKOMSTPORTLETEN

Nar du loggar in pa Novell Teaming for forsta gangen ser du en Vélkomstportlet som leder dig till
anvandarhandbdcker och en kom-i-gang-sida for Novell Teaming.

HITTA RATT MED NOVELL TEAMING-NAVIGATOREN

Navigat6ren ar en uppsattning verktyg som kan ta dig var som helst i Novell Teaming. Féljande
Navigator-verktyg visas pa manga Novell Teaming-sidor:

Min arbetsyta - Oppna din personliga arbetsyta genom att klicka pa ikonen fér Min arbetsyta a
Den innehaller din profil, dina mappar, din gdstbok och andra tillbehdr.

Favoriter - Oppna menyn Favoriter e dar du hittar lankar till dina favoritplatser och kan redigera
din favoritlista genom att klicka pa ikonen for Favoriter. Du kan lagga till en favoritplats genom att
navigera till platsen du vill lagga till, klicka pa ikonen Favoriter och valja Lagg till den héar platsen.

Snabbso6kning - Ange valfri typ av sokterm i rutan Snabbsdékning och klicka pa for att visa en
mapp av typ Snabbsékning med sokresultat. Om du behdver ytterligare sdkalternativ klickar du pa
Avancerat.

Hitta personer, hitta platser, hitta taggar - Anvand de har rutorna nar du vill leta efter en
anvandares personliga arbetsyta, andra arbetsytor och mappar eller objekt med taggar. (Se
terminologi nedan.)

Arbetsytetrad - Expandera tradet genom att klicka pa plustecknet till vanster om ikonen for trad

for arbetsyta 2. Tradet har tre huvudgrenar: Globala arbetsytor, Personliga arbetsytor och
Teamarbetsytor. Expandera en av de kategorierna och "leta dig ner" till den arbetsyta du behéver.

Du kan délja en gren genom att klicka pa minustecknet till vanster om grenen: ==

Hjilp - Du kan lasa information om en viss del av sidan genom att klicka pa ikonen Hjalp © for att

aktivera laget Hjalp och sedan klicka pa en av de nya informationsikoner & som da visas. Du
avslutar laget Hjélp genom att klicka var som helst utom pa en annan informationsikon eller -panel.
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ANGE DIN KOMPISLISTA

Din Kompislista hjalper dig att halla reda pa personer som du ofta kontaktar. Lagg till personer till
din kompislista med en gang sa att det ar enklare att kommunicera med dem.

1
2

Klicka pa L&gg till kompisar.

Borja skriva ett namn i nagon av rutorna Anvéndare eller Grupper. En nedrullningsbar lista
visar matchande namn. L&gg till ett namn till listan genom att markera det och klicka pa
Verkstéll.

3 Lagg till s& manga namn du vill och klicka pa Verkstéll efter vart och ett.

5

Om du vill ta bort ett namn klickar du pa X-ikonen som féljer namnet och darefter pa
Verkstéll.

Nar du &r klar klickar du pa Stdng. De nya namnen visas i kompislistan.

Tips for anvdandning av kompislistan:

*

En ikon till vanster om ett kompisnamn anger om de ar narvarande i form av deras
onlinestatus:

N W Uppkopplad Borta Frankopplad Okénd

Nar du vill kommunicera med en kompis klickar du pa hans eller hennes ikon och valjer ett
alternativ p4 den meny som visas.

Du kan uppdatera narvaroinformationen genom att klicka pa Uppdatera.

Om du vill se en kompis kontaktinformation eller navigera till hans eller hennes arbetsyta
klickar du pa kompisnamnet.

LAGG TILL INFORMATION OCH ETT FOTO TILL DIN PERSONLIGA
ARBETSYTA

Ga till din personliga arbetsyta genom att klicka pa & Min arbetsyta.
Klicka pa Andra profil i din arbetsytas menyrad.

Fyll i eventuell information som saknas i fénstret Andra profil. Den har informationen &r
synlig fér andra och anvands ocksa av Novell Teaming och Zon for att kontakta dig via
telefon,

e-post eller snabbmeddelande.

Lagag till en bild. Klicka pa Blédddra... och leta efter en bildfil pa datorn. Klicka darefter pa OK.
Bilden visas i rutan Foto i profilen.

Klicka pa & for att aterga till den allra forsta sidan.

Tips for att lagga till foton till din profil:

*

*

Du kan lagga till sd manga bilder du vill. Du maste dock lagga till dem en och en.

Miniatyrbilder av alla bilderna visas nedanfér din kontaktinformation. Nar du fér markoren
Over en miniatyrbild visas bilden i fotorutan. Du kan byta ut den ursprungliga bilden i rutan
Foto mot en annan bild genom att klicka pa bildens miniatyrbild.

Om du vill 1agga till en bild fran Internet maste du forst spara den pa datorn.

Om du vill ta bort en bild fr&n din personliga arbetsyta klickar du pa Andra profil. Markera
kryssrutorna for de bilder du vill ta bort. Klicka sedan pa OK.



SA HAR SKAPAR DU DIN FORSTA BLOGGPOST:

1
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Visa din personliga arbetsyta genom att klicka pa & Min arbetsyta.

Din arbetsyta har redan en standardblogg med namnet "Blogg".

Expandera tradet for den personliga arbetsytan langst upp pa arbetsytan.
Klicka pa Blogg.

Valj Ny > Bloggpost i menyraden ovanfor bloggkalendern.

| formularet Bloggpost som visas skriver du titeln pa din bloggpost i rutan Titel.

| rutan Beskrivning skriver du in bloggpostens innehall (formatera posten med hjalp av
redigerarens formateringsverktyg).

7 Under Bilagor kan du vélja en fil pa datorn som du vill bifoga med bloggposten.

8

Lagg till posten pa bloggen genom att klicka pa OK.

SA HAR LAMNAR DU EN KOMMENTAR TILL NAGON ANNANS BLOGGPOST:

a Hh WON -

Navigera till den blogg du vill kommentera.

Klicka pa Lé&gg till kommentar under den bloggpost du vill kommentera.

| det formular som visas skriver du titeln pa din bloggkommentar i rutan Titel.
Skriv din kommentar i rutan Beskrivning.

Klicka pa OK. Kommentaren visas under bloggposten.

ARBETA MED TEAM

Novell Teaming ar designat fér teamarbete. Skapa en teamarbetsyta och lagg sedan till mappar pa
arbetsytan. Nar teamet ar organiserat kan du enkelt kommunicera med teamets medlemmar.

Sa har skapar du en teamarbetsyta

A ON =

7

Klicka pa lanken Teamarbetsytor i tradet for arbetsytor i Navigatéren.
Klicka pa L&gg till teamarbetsyta pa fliken Teamarbetsytor.
Skriv namnet pa den nya arbetsytan i faltet Arbetsytans titel.

Under Teammedlemmar markerar du de Anvéndare och Grupper du vill lagga till som
teammedlemmar for den har arbetsytan. Skriv ett tecken eller tva i nagot av falten och
markera den anvandare eller grupp du soker i den nedrullningsbara lista som visas.

Under Arbetsytemappar markerar du de typer av mappar du vill inkludera fér den har
arbetsytan.

Mejla dina teamkamrater genom att véalja alternativet Meddela teamet att den héar arbetsytan
har skapats och skriva det meddelande du vill skicka.

Klicka pa OK. Den nya arbetsytan laggs till som en underordnad arbetsyta.

Sa har lagger du till medlemmar till en teamarbetsyta:

1

Navigera till teamarbetsytan.
Klicka pa L&gg till eller ta bort teammedlemmar.

Klicka i faltet Anvédndare eller Grupper i fonstret Légg till eller ta bort teammedlemmar, boérja
skriva anvandar- eller gruppnamnet och markera namnet i den nedrullningsbara lista som
visas.

Upprepa for varje anvandare eller grupp du vill l1agga till.
Klicka pa OK.




Sa har visar du teammedlemmar:

1 Markera den arbetsyta eller mapp som teamet ar associerat med.
2 Klicka pa Team pa menyraden.
3 Valj Visa teammedlemskap.

ARBETA MED FAVORITER

Anvand Favoriter for de platser du besoker ofta.

Sa har lagger du till en plats till favoriter:
1 Navigera till den arbetsyta eller mapp du vill lagga till.

2 Oppna panelen Favoriter genom att klicka pa ™.
3 Valj Lagg till den hér platsen. Arbetsytan eller mappen laggs till lAngst ner i listan Favoriter.

FORDELEN MED TAGGNING

Taggning &r ett kraftfullt satt att upptacka, utvardera och ta fram information. Anvandare allokerar
nyckelord, som kallas taggar, till arbetsytor, mappar och poster. Taggar kan vara gemensamma
(delade) eller personliga (privata). Du kan sedan anvanda taggar nar du sdker. S6kmotorn
anvander dessutom taggar for att sortera sokresultaten efter relevans.

Klicka pa ikonen Taggar ®=s0ar fOr att 1agga till bAde Personliga taggar och Grupp-taggar till ett
objekt.

Du hittar mer information om taggar i Novell Teamings Anvandarhandbok.

AVANCERAD SOKNING

Anvand avancerad sokning for att hitta precis den information du séker utan att behéva navigera
genom en mangd arbetsytor och mappar.

Sa har utfor du en avancerad sokning:

Klicka pa Avancerat i avsnittet SOk. Fonstret Avancerad s6kning visas.
2 Skriv text relaterad till det objekt du soker i faltet Text.

3 Om du vet vem som skapat (lagt till) objektet i Novell Teaming skriver du namnet i faltet
Férfattare.

4 Om du vet att informationen har en tagg skriver du den taggen i faltet Taggar.
5 Under Platser valjer du det alternativ du vill anvanda:
¢ Anvand alternativen for arbetsytetrad for att valja vilkka omraden du vill soka i:
a. Klicka pa pluspilen (+) bredvid Arbetsyta.
b. Valj de omraden du vill sdka i (ga djupare i valfritt omrade om du vill).

¢ Anvand alternativet sék alla underordnade platser om du vill s6ka i alla mappar och
arbetsytor
6 Anvand de nedrullningsbara listorna bredvid Visa resultat och valj hur manga objekt och hur
manga ord (per objekt) du vill visa fér sokningen.
7 Klicka pa Sok.

Sokresultatet visas i en lista nedanfér omradet Avancerad s6kning. Till vanster visar Novell
Teaming information om de hdgst rankade platserna, personerna och taggarna for din
sokning.



Sa har anvander du ytterligare avancerade sokalternativ:

1 Klicka pa Avancerat i avsnittet Sok. Fliken Avancerad sékning visas.
2 Klicka pa Fler alternativ 1angst upp till hoger i omradet Avancerad sékning.
3 Foljande alternativ finns tillgangliga:
¢ Foérfattare - Med det har alternativet kan du ange ett eller flera forfattarnamn.
¢ Taggar - Med det har alternativet kan du ange en eller flera taggar.
* Arbetsfléde - Med det har alternativet kan du ange namn pa ett eller flera
arbetsflodeslagen.
¢ Postattribut - Med det har alternativet kan du ange en eller flera typer av poster.
¢ Senaste aktivitet i dagar - Med det har alternativet kan du begrénsa sokningen till
objekt som har haft aktivitet inom ett angivet antal dagar.

¢ Skapat (datum) - Med det har alternativet kan du begrénsa sokningen till objekt som
skapats under en eller flera tidsperioder.

* Andringsdatum - Med det har alternativet kan du begrénsa sékningen till objekt som
andrats inom en eller flera tidsperioder.

* Typ av objekt - Med det har alternativet kan du begransa sdkningen till en eller flera
typer av objekt.

OBS: De flesta falten genererar nedrullningsbara listor med alternativ nar du skriver in nagra
tecken. Klicka pa Fler kriterier om du vill skriva in ytterligare sokkriterier for ett alternativ.

TERMINOLOGI
kompislista - En lista med personer du kontaktar ofta.
post - Ett objekt i en mapp.

mapp - Ett objekt som innehaller poster och andra mappar. Varje mapp har en typ, till exempel
blogg, wiki eller kalender.

narvaro - Nar en person ar ansluten till en kommunikationstjanst och fins tillganglig for
kommunikation. Narvaroinformation anges med hjélp av statusikoner.

arbetsyta - Ett objekt som innehaller mappar och andra arbetsytor.
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