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Snabbstart

Novell.

Nar du bérjar anvanda Novell® Teaming kanske du vill borja med att skapa din personliga arbetsyta och en teamarbetsyta.
Det har avsnittet innehaller information om hur du kommer igdng med Teaming genom att utféra dessa viktiga atgarder.

Starta Novell Teaming

1 Starta en webblasare, t.ex. Mozilla*, Firefox* eller
Internet Explorer*.

2 Ange URL-adressen till foretagets Teaming-webbplats.
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3 Ange ditt Teaming-anvandarnamn i faltet Anvéndar-ID.
4 Ange ditt Teaming-ldsenord i faltet Lésenord.

Kontakta Teaming-administratéren om du inte redan
fatt ett anvandarnamn och I6senord for Teaming.

5 Klicka pa OK.

Bekanta dig med granssnittet och
funktionerna i Novell Teaming

Granssnittet i Novell Teaming bestar av arbetsytor.
Arbetsytor ar omraden som hjalper dig att uppna specifika
mal, t.ex. malsattningar for teamet, projekthanteringsmal
och mycket mer. Forsta gangen du startar Teaming visas
din personliga arbetsyta, som innehaller foljande
verktygsfalt och funktioner:

+ "Forsta navigeringsverktygsfaltet” pa sidan 1

+ ”Sa har fungerar huvudsidofaltet” pa sidan 2

+ ”Sa har fungerar verktygsfaltet for arbetsytor och
verktygsfaltet fér mappar” pa sidan 2

+ ”Sa har fungerar relevansflikarna pa startsidan for din
personliga arbetsyta” pa sidan 2
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FORSTA NAVIGERINGSVERKTYGSFALTET

Navigeringsverktygsfaltet innehaller féljande funktioner:

So6k: Anvand den har funktionen om du vill séka efter
poster, platser, personer och filer. Sékfunktionen ar praktisk
om du letar efter en amnesexpert eller om du vill visa
information om ett visst amne.

Hitta: Anvand den har funktionen om du vill soka efter
personer, platser och taggar som finns pa Teaming-
webbplatsen.

Min arbetsyta: Klicka pa lanken Min arbetsyta om du vill
atervanda till din personliga arbetsyta.

Favoriter: Anvand listrutan Favoriter om du vill Idgga till en
plats som en favorit, eller for att snabbt besdka dina
favoritplatser pa Teaming-webbplatsen.



Mina team: Anvand listrutan Mina team for att snabbt ga till
de teamwebbplatser dar du ar medlem.

SA HAR FUNGERAR HUVUDSIDOFALTET

Huvudsidofaltet innehaller féljande funktioner:

Mikroblogg: Anvand den har funktionen om du snabbt vill
skriva ned idéer och meddela andra vad du arbetar med.

Spara den har personen/Spara den har arbetsytan/
Spara den har mappen: Anvand den har funktionen om du
vill spara den aktiva personen, arbetsytan eller mappen.

Dela den har arbetsytan/Dela den har mappen: Anvand
den har funktionen om du vill dela en arbetsyta eller mapp
med en annan Teaming-anvandare.

Nyligen besokta platser: Visar de platser du senast
besokt.

Arbetsyta: Visar den aktiva arbetsytan och alla
underordnade arbetsytor och mappar.

Mappalternativ: Anvand den har funktionen om du vill
andra mappvyn och andra mappspecifika alternativ.

Team: Anvand den har funktionen om du vill visa, hantera
och skicka e-postmeddelanden till teammedlemmar.

Tagga den har arbetsytan/Tagga den hdar mappen:
Anvand den har funktionen om du vill skapa en personlig
tagg eller en grupptagg pa den aktiva arbetsytan eller i den
aktiva mappen.

Personliga instéllningar: Anvand den har funktionen om
du vill &ndra olika personliga instéllningar, t.ex. hur poster
visas, standarddokumentredigeraren o.s.v.

Skicka e-post: Anvand den har funktionen om du vill
skicka ett e-postmeddelande fran Teaming. Som standard
innehaller meddelandet en lank till den aktiva sidan.

Urklipp: Anvand den har funktionen om du vill lagga till
anvandare i urklipp sa att du snabbt kan komma at deras
namn.

SA HAR FUNGERAR VERKTYGSFALTET FOR ARBETSYTOR
OCH VERKTYGSFALTET FOR MAPPAR

Verktygsfaltet for arbetsytor visas nar en arbetsyta visas,
och mappverktygsfaltet visas nar du éppnar en enskild
mapp fran arbetsytan.

Verktygsfalten for arbetsytor och mappar innehéller féljande
funktioner:

Olast: Visar alla poster som du inte har last pa arbetsytan
eller i mappen.

Nyheter: Visar alla nya poster pa arbetsytan eller i
mappen.
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Hantera: Ger tillgang till olika funktioner som du kan
anvanda for att hantera arbetsytan eller mappen, t.ex.
funktioner for att 1dgga till nya mappar, hantera
atkomstkontroll och konfigurera arbetsytan eller mappen.

Vem har behorighet: Visar vem som har
atkomstbehdrighet till arbetsytan eller mappen.

Meddelande via e-post: (Endast i en mapp.) Anvand den
har funktionen om du vill prenumerera pa mappen. Nar du
prenumererar pa en mapp far du e-postmeddelanden med
information om aktiviteter i mappen.

Andra profil: (Endast pa en personlig arbetsyta.) Anvand
den har funktionen om du vill &ndra informationen i din
personliga profil, t.ex. e-postadress, telefonnummer och
bild.

SA HAR FUNGERAR RELEVANSFLIKARNA PA STARTSIDAN
FOR DIN PERSONLIGA ARBETSYTA

Startsidan for din personliga arbetsyta innehaller flera flikar
som underlattar ditt arbete. Anvand dessa flikar som en
central plats dar du snabbt kan fa information om nya
poster, kommande uppgifter, dagliga méten o.s.v.

Oversikt: Innehaller en tillbehdrspanel med poster fran
mapparna Gastbok, Blogg och Fotoalbum.

Nyheter (team, sparade platser, plats): Anvand den har
funktionen for att snabbt visa nya poster for team, sparade
platser eller for hela platsen.

Uppgifter och kalendrar: Anvand den har funktionen om
du vill visa uppgifter som du tilldelats eller om du vill visa
dagens handelser fran dina sparade kalendrar.

De senaste posterna: Anvand den har funktionen om du
vill visa de poster som du senast skickat eller visat.

Mikrobloggar och delade objekt: Anvand den har
funktionen om du vill visa mikrobloggposterna for de
personer du sparar, och objekt som andra har delat med
dig.

Profil: Visar information i din personliga profil. Klicka pa
Andra profil i verktygsfaltet for arbetsytor om du vill &ndra
och lagga till information.

Konfigurera den personliga arbetsytan

Innan du bdrjar anvanda alla funktioner i Novell Teaming
kanske du vill anpassa din personliga arbetsyta.

+ "Andra din profil” pa sidan 3
+ "Visa din kompetens” pa sidan 3



ANDRA DIN PROFIL

Du kan behdva uppdatera din profil manuellt fér att viktig
kontaktinformation ska visas, t.ex. din e-postadress, ditt
telefonnummer, tidszonen och din bild.

1 Klicka pa fliken Profil pa startsidan for din personliga
arbetsyta.

Om du ar en ny anvandare innehaller profilen inte sa
mycket information an.

2 Klicka pa Andra profil i verktygsfaltet fér arbetsytor.
Anvandarsidan 6ppnas.

3 Har kan du andra l6senord, e-postadress,
telefonnummer, tidszon, sprak for gréanssnittet, ladda
upp en bild och mycket mer.

4 Klicka pa OK nar du har andrat profilen.

VISA DIN KOMPETENS

En férdel med Teaming ar att du enkelt kan hitta experter
inom ett visst omrade inom organisationen. Alla Teaming-
anvandare kan fungera som amnesexperter. Om du vill att
andra ska kunna se vilken kompetens och tidigare
erfarenhet du har kan du lagga till den informationen i en
bloggpost pa din personliga arbetsyta.

1 Valj bloggmappen pa din personliga arbetsyta.

2 Klicka pa Lé&gg till bloggpost.

3 Ange en rubrik fér bloggposten, t.ex. Min kompetens
och tidigare erfarenhet.

4 | faltet Beskrivning kan du klistra in relevanta delar fran
din meritférteckning, eller skriva informationen direkt i
faltet.

5 | faltet Bilagor kan du bifoga din meritférteckning eller
filer som innehéller information om din kompetens.

6 Klicka pa OK.

Nu har du skapat en bloggpost som andra Teaming-
anvandare kan lasa for att fa information om din
kompetens och yrkeserfarenhet.

Skapa en teamarbetsyta

Som standard har alla Novell Teaming-anvandare
behorighet att skapa en teamarbetsyta.

Teamarbetsytor ar den vanligaste typen av arbetsyta. Med
teamarbetsytor blir det lattare for teamet att uppna sina
malsattningar eftersom teammedlemmarna snabbt kan dela

filer och idéer och arbeta tillsammans pa ett effektivare satt.

Sa har skapar du en teamarbetsyta:

1 Expandera Hemarbetsytor i arbetsytetradet i den ovre
delen av Teaming-granssnittet.

Katalogen Hemarbetsytor &r mappen pa den dversta
nivan i arbetsytetradet, och kan ha ett annat,
foretagsspecifikt namn.

2 Klicka pa Teamarbetsytor.
3 Klicka pa Léagg till en teamarbetsyta.
Sidan Lagg till en teamarbetsyta visas.

Om det har alternativet inte visas beror det pa att du
inte har behdrighet att skapa en ny arbetsyta pa den
har nivan. Folj strukturen for din organisationsenhet
nar du expanderar arbetsytetradet och klicka pa
namnet pa den katalog dar du vill skapa den nya
teamarbetsytan. Klicka pa Hantera > L&gg till ny
arbetsyta i verktygsfaltet for arbetsytor.

4 Ange ett namn for arbetsytan under Titel.

5 (Valfritt) Om du skapar en teamarbetsyta pa en lagre
niva i arbetsytetradet kanske du maste ange att du
skapar en teamarbetsyta genom att valja
Teamarbetsyta.

6 Ange teammedlemmarna under Teammedlemmar.

Du kan ange enskilda anvandare, hela grupper eller
lagga till namn fran urklipp.

7 Valj de mappar under Arbetsytemappar som
arbetsytan ska innehalla.

Du kan lagga till fler mappar nar du vill.

8 (Valfritt) Markera kryssrutan under Meddelande och
skriv ett meddelande i faltet Meddelandetext.

Det har meddelandet informerar teammedlemmarna
om att arbetsytan skapats, och kan ocksa beskriva
syftet med arbetsytan.

9 Skapa den nya arbetsytan genom att klicka pa OK.

Anvanda Novell Teaming-mappar

Novell Teaming inkluderar flera typer av mappar som
hjalper dig att ordna informationen pa arbetsytorna.

DISKUSSION

Anvand diskussioner for att f& kommentarer och feedback
pa fragor och idéer. Du kan starta allmanna
diskussionstradar i mappen Diskussion pa din personliga
arbetsyta. For diskussionstradar som ar mer specifika for
ett projekt och team startar du diskussionstraden i mappen
Diskussion pa lamplig teamarbetsyta.

BLOGG

Bloggar ar ett praktiskt verktyg for att uttrycka asikter om
viktiga fragor eller &mnen. Om du exempelvis arbetar med
ett projekt och ansvarar for en sarskild del av projektet, kan
du informera teamet om hur ditt arbete fortléper genom att
lagga till en blogg i mappen Blogg pa teamarbetsytan. Du
kan ocksa anvénda mappen Blogg pa din personliga
arbetsyta om du vill ge andra tillgang till information om din
yrkeskompetens och -erfarenhet.



KALENDERN

| Teaming kan du skapa en kalendermapp pa en valfri
arbetsyta. Du kan ha en personlig kalender pa din
personliga arbetsyta och sedan lagga till separata kalendrar
pa teamarbetsytorna for att halla reda pa handelser som ar
specifika for teamet.

GASTBOK

| mappen Gastbok i Teaming kan du lagra alla
gastboksposter. Som standard kan anvandarna signera din
gastbok pa fliken Oversikt pa startsidan fér din personliga
arbetsyta. Det har ar ett snabbt satt fér vanner och
medarbetare att kommunicera med dig.

FiL

Filmapparna i Teaming gor det latt att lagra och hélla reda
pa filer. Du kan lagra personliga filer i mappen Fil pa din
personliga arbetsyta, och teamrelaterade filer i
teammapparna. Pa sa satt kan du enkelt dela filer med
teammedlemmar och andra anvandare som behdver dem.

MILSTOLPE

Milstolpemapparna sparar forloppet i olika uppgiftsmappar.
Aven om du kan anvénda milstolpemappar utanfér
projektarbetsytans specifika omrade, anvands dessa
mappar oftast for projektarbetsytor.

MIKROBLOGG

I mappen Mikroblogg i Teaming kan du lagra alla
mikrobloggposter. Anvand funktionen fér mikrobloggar for
att snabbt lagga till personliga anteckningar eller for att
informera andra om vad du arbetar med. Mikrobloggar 6kar
transparensen sa att dina kollegor vet vad du arbetar med,
och hur de kan hjalpa dig att utféra dina uppgifter.

Du kan ga till andras mikrobloggmappar och se vad de
arbetar med, och kanske aven erbjuda din hjalp.

SPEGLAD FILMAPP

Speglade filmappar refererar till ett filsystem pa en extern
server, i stéllet for till Teaming-filsystemet dar annan
Teaming-information lagras. Speglade filmappar kan lanka
till alla slags lokala filer eller WebDAV-filer.

FOTOALBUM

Du kan visa och lagra bilder i fotoalbum. Du kan lagra dina
privata bilder i fotoalbumet pa din personliga arbetsyta, och
teamrelaterade foton i fotoalbumet pa teamarbetsytan.

UNDERSOKNING

Undersokningsmappar innehaller undersdkningar som du
eller andra Teaming-anvandare har skapat. Du kan
anvanda undersokningar for att fraga teammedlemmar eller
andra Teaming-anvandare om sadant som ar viktigt for dig,
for teamet eller for foretaget.

UPPGIFT

Uppgiftsmappar haller ordning pa hur arbetet med olika
tilldelade uppgifter fortskrider. | Teaming kan du skapa en
uppgiftsmapp pa valfri arbetsyta. Du kan skapa en
personlig uppgiftsmapp pa din personliga arbetsyta och
sedan lagga till separata uppgiftsmappar pa teamarbetsytor
for att halla ordning pa teamspecifika uppgifter.

WIKI

Wiki-mappar innehaller wiki-poster. En wiki ar en
uppsattning relaterade poster som skapas gemensamt av
flera mappanvandare. Den mest kdnda wikin pa Internet ar
Wikipedia*. Andra exempel pa méjligt wiki-innehall ar
ordlistor eller principer och procedurer.

Anvanda hjalplage

Novell Teaming har ett unikt hjalpsystem dar du kan lara dig
om de olika produktsidorna och verktygen i programmet.

+ “Starta hjalplage” pa sidan 4

+ "Fa hjalp om ett amne” pa sidan 4

+ "Anvanda kontrollpanelen for hjalplage” pa sidan 5

+ "Visa handbdckerna” pa sidan 5

+ “Avsluta hjalplage” pa sidan 5

STARTA HJALPLAGE

1 Klicka pa ikonen fér Teaming-hjélpen @ som visas pa
alla arbetsytor, i alla mappar och pa alla
inmatningssidor.

Nar du klickar pa den har ikonen éppnas hjalplaget.

FA HJALP OM ETT AMNE

Nar du vaxlar till hjalplage tonas sidan ned, kontrollpanelen
for hjalplage 6ppnas och informationsikoner () visas
bredvid varje omrade pa sidan som det finns
hjalpinformation for.

1 Klicka pa informationsikonen ovanfér det omrade pa
sidan som du vill visa mer information om.

En panel med information om det specifika omradet
visas i Teaming.



2 Nar du har last informationen stanger du panelen
genom att klicka pa ikonen Stédng (X) langst upp till
hoéger pa panelen.

eller

Klicka pa en annan informationsikon om du vill visa
information om ett annat avsnitt pa sidan.

ANVANDA KONTROLLPANELEN FOR HJALPLAGE

| Teaming kan du minimera och maximera kontrollpanelen
for hjalplage.

Minimera kontrollpanelen for hjilplage

Ibland vill du ha mer plats pa sidan nar du klickar pa
informationsikoner. Om du vill kan du minimera
kontrollpanelen for hjalplage.

1 Klicka pa ikonen Visas (pil nedat).

Maximera kontrollpanelen for hjalplage

Du kan enkelt visa innehallet pa kontrollpanelen nar du har
minimerat panelen.

1 Klicka pa ikonen Dolda (pil hoger).

VISA HANDBOCKERNA

Sa har visar du handbdcker fran kontrollpanelen for
hjalplage:

1 Klicka pa Visa handbdcker pa kontrollpanelen.

2 Klicka pa Alla Teaming-anvéndare om du vill visa
dokumentation for slutanvandare, eller pa Teaming-
administratérer om du vill visa dokumentation for
administratorer.

3 Klicka pa lankrubriken for den handbok du vill 6ppna.

AVSLUTA HJALPLAGE

1 Klicka pa ikonen Stédng (X) pa kontrollpanelen for
hjalplage.

eller

Klicka pa en nedtonad del av sidan.
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