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Inicio rapido
Cuando se empieza a usar Novell Vibe, en primer lugar se recomienda configurar un area de trabajo personal y crear un area
de trabajo de equipo. Este documento explica cémo empezar a utilizar Vibe realizando estas importantes tareas.
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1 Abra un navegador Web como Mozilla Firefox o
Internet Explorer.
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2 Acceda a la URL del sitio de Novell Vibe de su
empresa.
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3 En el campo ID de usuario, escriba su nombre de
usuario de Vibe. + “Descripcién de la cabecera” en la pagina 1
4 En el campo Contrasefia, especifique la contrasefia. + “Descripcion del panel de navegacion” en la pagina 2
Si no conoce su nombre de usuario o su contraseiia, + “Descripcion de la barra de herramientas Accion” en la
pdngase en contacto con el administrador de Vibe. pagina 2
5 Haga clic en Aceptar. + “Descripcion de las pestafias de relevancia de la
pagina de inicio del area de trabajo personal” en la
Introduccién a la interfaz de Novell Vibe y sus pagina 2
funciones + “Descripcion del area de contenido” en la pagina 3
La primera vez que se lanza Novell Vibe, se abre la pagina DESCRIPCION DE LA CABECERA

Novedades. . - .
La cabecera contiene las siguientes funciones:

Para acceder rapidamente al area de trabajo personal,

haga clic en Mi area de trabajo, donde se presentan las Enlace al area de trabajo personal: permite acceder
siguientes barras de herramientas y funciones: rapidamente al area de trabajo personal haciendo clic en el

enlace del nombre.

Enlace Salir: sale del sitio de Vibe.



Ajustes: [C3 muestra las opciones siguientes:

+ Preferencias personales: & muestra sus
preferencias personales, como la forma en la que
desea mostrar las entradas y cuantas desea que
aparezcan en una pagina concreta.

+ Lector de noticias: muestra titulares en directo de
las entradas mas recientes de los equipos, los lugares
que sigue o de todo el sitio.

+ Biblioteca de recursos de Vibe: E muestra la
biblioteca de recursos de Vibe, que incluye
informacion y recursos adicionales, como formularios
personalizados descargables y flujos de trabajo,
articulos al respecto y otros elementos.

+ Ayuda: EJ muestra la documentacion de ayuda de
Vibe.

DESCRIPCION DEL PANEL DE NAVEGACION

El panel de navegacién contiene un arbol de navegacion
donde se muestra el area de trabajo actual y todas las
areas secundarias y subcarpetas.

DESCRIPCION DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS ACCION

La barra de herramientas Accidn contiene las siguientes
funciones:

Icono para expandir o contraer el panel de navegacion:
« oculta o muestra el panel de navegacion.

Icono para expandir o contraer la cabecera: = oculta o
muestra la cabecera.

Icono de la barra de herramientas Area de trabajo: =
muestra la barra de herramientas Area de trabajo, que
permite acceder rapidamente a cualquier ubicacion en la
que se cuenten con los derechos oportunos.

Mi area de trabajo: muestra su area de trabajo personal.

Novedades: muestra la pagina Novedades, donde se
pueden consultar rapidamente las novedades de los
equipos, los lugares favoritos, etc.

Mis favoritos: permite afiadir un lugar como favorito o
acceder rdpidamente a los lugares favoritos del sitio de
Vibe.

Mis equipos: muestra enlaces a todas las areas de trabajo
de los equipos de los que se es miembro.

Lugares recientes: muestra los lugares que haya visitado
recientemente.

Area de trabajo: (esta opcion sélo se muestra cuando se
ve un area de trabajo). Muestra diversas funciones que
permiten gestionar el area de trabajo, como la adicién de
carpetas nuevas, la gestion del control de acceso, la
configuracion del area de trabajo, etc.

Carpeta: (esta opcion soélo se muestra cuando se ve una
carpeta). Muestra diversas funciones que permiten
gestionar la carpeta, como la adicién de carpetas nuevas,
la gestion del control de acceso, la configuracion de la
carpeta, etc.

Ver: permite realizar varias tareas, como ver las
novedades o los elementos sin leer del area de trabajo o la
carpeta, ver quién ha accedido, comprobar el portapapeles
de Vibe o acceder a la papelera de Vibe.

Buscar: permite buscar entradas, lugares y usuarios en
todo el sitio. Se pueden localizar expertos en materias
concretas o consultar qué informacion hay disponible sobre
un tema en particular.

Haga clic en el icono Opciones de busqueda =« si desea
buscar una persona, un lugar o una etiqueta en concreto.
También se puede usar una busqueda guardada o realizar
una busqueda avanzada.

DESCRIPCION DE LAS PESTANAS DE RELEVANCIA DE LA
PAGINA DE INICIO DEL AREA DE TRABAJO PERSONAL

La péagina de inicio del &rea de trabajo personal contiene
varias pestanas que estan disefiadas para facilitarle el
trabajo. Utilice estas pestafias como ubicacion central para
obtener rapidamente informacién sobre nuevas entradas,
préoximas tareas, reuniones diarias, etc.

Novedades: permite ver rapidamente nuevas entradas de
los equipos, de ubicaciones que se siguen o de todo el
sitio.

Recientes: permite ver las entradas que ha publicado o
visitado recientemente. Es posible comprobar quién ha
visitado recientemente el area de trabajo, asi como ver las
etiquetas personales.

Tareas y calendarios: permite ver las tareas que tiene
asignadas, asi como los eventos del dia de los calendarios
que se siguen.

Microblogs y elementos compartidos: permite ver las
entradas de microblog de los usuarios que se siguen, asi
como elementos que otras personas han compartido con
usted.

Accesorios: contiene un panel de accesorios que muestra
las entradas del libro de invitados, el blog y las carpetas de
albumes de fotos.



DESCRIPCION DEL AREA DE CONTENIDO

El area de contenido de Vibe es donde se muestra la
mayor parte de la informacion, como las areas de trabajo,
las carpetas o las entradas.

Configuracién del area de trabajo personal

Antes de aprovechar las ventajas de todas las
caracteristicas y funciones de Novell Vibe, es posible que
desee personalizar el area de trabajo personal.

+ “Modificacion del perfil” en la pagina 3

+ “Marcas en el area de trabajo” en la pagina 3

MODIFICACION DEL PERFIL

Es posible que tenga que actualizar manualmente el perfil
para que muestre informacién de contacto importante
como, por ejemplo, su direccién de correo electronico, su
numero de teléfono, la zona horaria o una imagen.

Otra razén para modificar el perfil es para comunicar sus
habilidades o su experiencia a otros usuarios de Vibe. Una
de las ventajas de Vibe es la posibilidad de localizar
expertos en cualquier tema dentro de la organizacion.
Como un usuario de Vibe, tiene la capacidad de ser
experto en algun tema.

NOTA : si no puede modificar su informacién personal
(como la contrasefa de Vibe) de la forma descrita en esta
seccion, es probable que su informacién personal se esté
sincronizando desde un servidor de directorio externo.
Debe pedirle al administrador de Vibe que realice los
cambios.

1 En la pagina de inicio del area de trabajo personal,
haga clic en el enlace Perfil situado junto al nombre y
el avatar.

O bien

Haga clic en el icono Presencia &, situado junto a
cualquier entrada que haya creado o modificado, y
haga clic en Peffil.

Se muestra su perfil.

Si es un usuario nuevo, probablemente el perfil no
contendrd mucha informacién.

2 Haga clic en Editar en la esquina superior derecha del
perfil.

Se muestra la pagina Usuario.

3 Puede cambiar la contrasenfa, la direcciéon de correo
electrénico, el nimero de teléfono, la zona horaria o el
idioma de la interfaz, cargar una imagen, etc.

4 Cuando haya terminado de modificar el perfil, haga
clic en Aceptar.

MARCAS EN EL AREA DE TRABAJO

Anadir marcas al espacio de trabajo puede mejorar su
aspecto y hacerle sentir mas comodo.

1 Desplacese a su area de trabajo personal.

2 Haga clic en Area de trabajo > Afiadir marca a area de
trabajo.

Se muestra el recuadro de didlogo Marcas de area de
trabajo o carpeta.

3 Especifique la siguiente informacion para crear la
marca que desee:

Usar imagen de marca: seleccione esta opcion si
desea usar la lista desplegable para seleccionar una
imagen existente, o bien haga clic en el icono
Examinar & para buscar unaimagen en el sistema de
archivos del equipo.

Usar marcas avanzadas: seleccione esta opcion y
haga clic en Avanzada si desea crear una marca que
incluya funciones avanzadas, como un video de
YouTube.

Es posible afiadir un video de YouTube en la seccion
de marcas haciendo clic en el icono Video H.

Imagen de fondo: haga clic en el icono Examinar
para buscar una imagen en el sistema de archivos del
equipo. La lista desplegable proporcionada contiene
imagenes solo si se dispone a aplicar marcas a un
espacio de trabajo de equipo y si ha adjuntado
imagenes al area de trabajo.

La imagen de fondo se muestra detras de la marca
normal.

Extender imagen: extiende la imagen de fondo de
forma que ocupe toda el area de la marca.

Al extender la imagen de fondo, se solapa cualquier
color de fondo que se haya establecido.

Color de fondo: afade un color de fondo que ocupa
toda el area de la marca. Para cambiar el color de
fondo, haga clic en el nombre del color a la izquierda
de este campo, seleccione el color nuevo y haga clic
en Aceptar.

Si ha afadido una imagen de fondo y la ha extendido,
el color de fondo no se muestra.

Color de texto: es posible cambiar el color del texto
del nombre del area de trabajo en la esquina superior
derecha del area de marca. Para cambiar el color del
texto, haga clic en el nombre del color a la izquierda
de este campo, seleccione el color nuevo y haga clic
en Aceptar.

Borrar marcas: haga clic en esta opcion para borrar
todas las marcas actuales.

4 Haga clic en Aceptar.

El area de trabajo muestra ahora la marca que ha
creado.



Creacién de un area de trabajo de equipo

Por defecto, todos los usuarios de Novell Vibe tienen
derechos suficientes para crear un area de trabajo de
equipo.

Las areas de trabajo de equipo son el tipo mas comun de
areas de trabajo. Estas areas facilitan la consecucién de
los objetivos del equipo, ya que permiten a sus miembros
compartir rapidamente archivos e ideas y trabajar juntos de
forma eficaz.

Para crear un area de trabajo de equipo:

1 Haga clic en el boton Examinar = de la barra de
herramientas Accidon y expanda la seccion Area de
trabajo de inicio en el arbol del area de trabajo.

El directorio Area de trabajo de inicio es la carpeta de
nivel superior del arbol y puede tener asignado un
nombre especifico dentro de la organizacion.

2 Haga clic en Areas de trabajo de equipo.
3 Haga clic en Afiadir un area de trabajo de equipo.

Se mostrara la pagina Afadir un area de trabajo de
equipo.

Si no puede ver la opcion Afadir un area de trabajo de
equipo, significa que el administrador del sitio no le ha
dado permiso para crear una nueva area de trabajo en
ese nivel. Continte desplegando el arbol del area de
trabajo, siguiendo la via de la unidad administrativa,
haga clic en el nombre del directorio en el que desee
crear la nueva area de trabajo de equipo y, a
continuacién, haga clic en Area de trabajo > Nueva
area de trabajo. Asegurese de seleccionar Area de
trabajo del equipo en la seccién Area de trabajo.

4 Especifique la siguiente informacion:
Titulo: proporcione un titulo para el area de trabajo.
Miembros del equipo: especifique los miembros del
equipo.

Puede especificar usuarios individuales y grupos o
bien afadir nombres que se encuentren en el
portapapeles.

Carpetas del area de trabajo: seleccione las
carpetas que desee que incluya el area de trabajo.

Si posteriormente decide que desea afiadir otras
carpetas, podra hacerlo en cualquier momento.

Comunicado: (opcional) marque la casilla de
verificacion y, a continuacion, escriba un mensaje en
el campo Texto del comunicado.

Este mensaje informa a los miembros del equipo
sobre la existencia del area de trabajo y puede
ademas explicar el valor del area de trabajo.

5 Haga clic en Aceptar para crear la nueva area de
trabajo.

Uso de las carpetas de Novell Vibe

Novell Vibe incluye varios tipos de carpetas que permiten
organizar los distintos tipos de informacion de las areas de
trabajo.

+ “Discusion” en la pagina 4

+ “Blog” en la pagina 4

+ “Calendario” en la pagina 4

+ “Libro de invitados” en la pagina 4
+ “Archivos” en la pagina 5

+ “Hitos” en la pagina 5

+ “Microblog” en la pagina 5

+ “Archivos duplicados” en la pagina 5
+ “Album de fotos” en la pagina 5

+ “Estudios” en la pagina 5

+ “Tareas” en la pagina 5

* “Wiki” en la pagina 5

DiscusION

Utilice las discusiones como una forma de obtener
comentarios y observaciones sobre las preguntas o los
pensamientos que tenga. Puede iniciar hilos de discusion
generales en la carpeta de discusiones del area de trabajo
personal. Para hilos de discusién mas especificos de un
proyecto y equipo, inicie el hilo de discusion en la carpeta
de discusiones del area de trabajo de equipo adecuada.

BLoOG

Los blogs constituyen un método adecuado para expresar
sus pensamientos acerca de los temas que considere
importantes. Por ejemplo, si esta trabajando en un
proyecto y se encarga de un determinado aspecto del
mismo, puede informar al equipo sobre su progreso
individual publicando un blog en la carpeta de blogs del
area de trabajo de equipo.

CALENDARIO

Vibe permite crear una carpeta de calendarios en cualquier
area de trabajo que se desee. Puede mantener un
calendario personal en su area de trabajo personal y, a
continuacion, afiadir calendarios independientes en las
areas de trabajo de equipo para rastrear los eventos que
sean especificos de los equipos.

LIBRO DE INVITADOS

La carpeta de libro de invitados de Vibe proporciona una
ubicacién donde almacenar todas las entradas del libro de
invitados. Por defecto, los usuarios pueden firmar el libro
de invitados haciendo clic en la pestana Descripcion
general de la pagina de inicio del area de trabajo personal.
Con ello, sus amigos y companeros de trabajo tienen la
posibilidad de comunicarse rapidamente con usted.



ARCHIVOS

Las carpetas de archivos de Vibe ayudan a almacenar y
rastrear los archivos. Puede almacenar los archivos
personales en la carpeta de archivos de su area de trabajo
personal y los archivos relacionados con el equipo en las
carpetas de equipo individuales. Con ello, resulta mas facil
compartir archivos con companeros y otros usuarios que
puedan estar interesados en verlos.

HiTOS

Las carpetas de hitos rastrean el progreso de varias
carpetas de tareas. Las carpetas de hitos se suelen usar
con mas frecuencia en las areas de trabajo de gestién de
proyectos, aunque también se puede hacer en otras.

MICROBLOG

La carpeta de microblogs de Vibe ofrece una ubicacion
donde almacenar todas las entradas de microblog. Utilice
la funcién de microblog para capturar notas personales
rapidas, o bien para informar a los demas sobre el trabajo
que esta realizando en cada momento. Ademas de
proporcionar una mayor transparencia, permite a los
usuarios con los que trabaje saber lo que esta haciendo y
ofrecer ayuda para que pueda llevar a cabo sus tareas.

Puede desplazarse a la carpeta de microblogs de otra
persona para ver en lo que esta trabajando y ayudarle
compartiendo sus conocimientos y experiencia.

ARCHIVOS DUPLICADOS

Las carpetas de archivos duplicados usan una referencia a
un sistema de archivos de un servidor externo, en lugar de
al sistema de archivos de Vibe donde se almacena la
informacion de Vibe. Las carpetas de archivos duplicados
pueden hacer referencia a cualquier via WebDAV o de
archivo local.

ALBUM DE FOTOS

Los albumes de fotos almacenan y muestran imagenes.
Puede almacenar fotos personales en el album de fotos de
su area de trabajo personal y fotos del equipo en el album
de fotos del area de trabajo de equipo.

EsTuDIOS

Las carpetas de encuestas almacenan las encuestas que
usted u otros usuarios de Vibe hayan creado. Las
encuestas permiten realizar sondeos entre los miembros
del equipo o cualquier otro usuario de Vibe sobre los
problemas importantes para usted, para su equipo o para
Ssu empresa.

TAREAS

Las carpetas de tareas permiten rastrear el progreso
realizado en los trabajos asignados. Vibe permite crear una
carpeta de tareas en cualquier area de trabajo que se
desee. Puede mantener una carpeta de tareas personal en
su area de trabajo personal y, a continuacion, afiadir
carpetas de tareas distintas a areas de trabajo de equipo
para rastrear las tareas especificas de cada equipo.

WIKI

Las carpetas de wiki contienen entradas de wiki. Un wiki es
un conjunto de entradas relacionadas creadas por los
participantes de la carpeta. Por ejemplo, el wiki mas
conocido de Internet es Wikipedia. Otros ejemplos de
posible contenido wiki son los glosarios o las directivas y
procedimientos.

Presentacion de la documentacion de ayuda

1 Haga clic en el icono Configuracion ﬂ de la esquina
superior derecha de las paginas de Vibe y, a

continuacion, haga clic en el icono Ayuda il de Novell
Vibe.

Cuando se hace clic en este icono, Vibe muestra la
Guia del usuario de Vibe en una ventana nueva del
navegador.
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