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Gyorskalauz

Novell.

A Novell® Teaming hasznalatanak megkezdésekor az elsé dolog, amit valészinlileg szeretne megtenni, az a személyes
munkaterlletének a beallitdsa és egy csapat-munkaterilet Iétrehozasa. Ebbdl a fejezetbél megtudhatja, hogyan kezdjen
hozza ezeknek a fontos feladatoknak a végrehajtasahoz a Teamingben.

A Novell Teaming inditasa

1 Inditsa el a bdngészdjét (pl: Mozilla* Firefox* vagy
Internet Explorer®).

2 Adja meg szervezete Teaming webhelyének URL-jét.

@ Novell: Teaming 2.0
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3 A Felhasznéalonév mezében adja meg Teaming
felhasznalonevét.

4 A Jelsz6 mezbben adja meg Teaming jelszavat.

Amennyiben nem ismeri Teaming felhasznalonevét és
jelszavat, akkor keresse meg a Teaming
rendszergazdat.

5 Kattintson az OK gombra.

A Novell Teaming feliiletének és funkcidinak
megismerése

A Novell Teaming felililete munkateruletekbdl épl fel. A
munkaterlletek azt a célt szolgaljak, hogy segitsenek
megvaldsitani a specialis feladatokat, mint példaul a csapat
vagy a projektmenedzsment feladatait és minden egyéb
célt is. A Teaming elsé inditasakor latni fogja a személyes
munkateriletét, amely az alabbi eszkdztarakat és
funkciokat tartalmazza:

+ A Navigacios eszkoztar ismertetése”, 1. oldal

+ A foéoldalsav ismertetése”, 2. oldal

+ A Munkaterulet eszkdztar és a Mappaeszkdztar
megismerése”, 2. oldal

+ _A személyes munkateriletének kezdélapjan talalhato
Hozzatartozo6 oldalak megismerése”, 2. oldal
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A NAVIGACIOS ESZKOZTAR ISMERTETESE

A Navigacids eszkoztar az alabbi funkcidkat tartalmazza:

Keresés: Lehet6veé teszi, hogy bejegyzésekre, helyekre,
emberekre és fajlokra keressen. A keresés funkcioé hasznos
lehet, ha adott témaval kapcsolatos szakértét keres, vagy
ha egy sajat témakor nyitasahoz keresi az elérhet6
informaciokat.

Keresés: Lehetéséget biztosit, hogy megkeressen
embereket, helyeket és olyan cimkéket, amelyekrdl tudja,
hogy mar léteznek a Teamingben.

Sajat munkateriilet: Kattintson a Sajat munkatertilet
hivatkozasra, hogy visszatérjen a személyes
munkateruletére.



Kedvencek: Ha szeretne egy helyet kedvencként
megjeldlni vagy gyorsan eljutni kedvenc helyeihez a
Teamingben, kattintson a Kedvencek legordulé listara.

Csapataim: A Csapataim legordilé lista lehetbvé teszi,
hogy gyorsan azokhoz a csapat munkateruletekhez
ugorjon, ahol csapattag.

A FOOLDALSAV ISMERTETESE

A féoldalsav a kovetkez6 funkcidkat tartalmazza:

Mikroblog: Lehetévé teszi, hogy megoérokitse gyors
gondolatait és értesitsen masokat arrdl, hogy éppen mivel
foglalkozik.

Személy kovetése/Munkateriilet kovetése/Mappa
kovetése: Lehetbve teszi, hogy figyelemmel kisérje azt a
személyt, munkateriletet vagy mappat, amelyet jelenleg
éppen megtekint.

Munkateriilet megosztasa/Mappa megosztasa:
Lehetdve teszi, hogy egy masik Teaming felhasznaléra
rabizzon egy munkateriletet vagy mappat.

Legutdbbi helyek: Megjeleniti azokat a helyeket,
amelyeket a legutébb latogatott meg.

Munkateriilet: Megjeleniti azt a munkateriletet, amelyet
jelenleg éppen megtekint, tovabba minden
almunkateriletet és almappat.

Mappa beallitasok: Lehetévé teszi, hogy megvaltoztassa
a mappanézetet és néhany mappaspecifikus beallitast.

Csapat: Lehet6veé teszi, hogy megtekintse a csapattagokat,
kezelje azokat és e-mail Uzeneteket kuldjon nekik.

Munkateriilet-cimkék/Mappacimkék: Lehetévé teszi,
hogy létrehozzon személyes vagy kdzdsségi cimkét és
hozzarendelje azt a jelenleg megtekintett munkaterilethez
vagy mappahoz.

Személyes bedllitasok: Lehetévé teszi, hogy
megvaltoztasson klldnféle személyes beallitasokat, mint,
példaul a bejegyzések megjelenitésének madjat, az
alapértelmezett dokumentum szerkeszt6t és sok mast.

E-mail kiildése: Lehet6évé teszi, hogy e-mail lizeneteket
kildjon a Teamingbél. Alapértelmezett esetben, az lizenet
tartalmazza annak az oldalnak a hivatkozasat, amelyet
jelenleg néz.

Vagolap: Lehetésége van embereket a vagélapra helyezni,
hogy amikor sziikséges gyorsan hozzaférjen a neveikhez.

A MUNKATERULET ESZKOZTAR ES A MAPPAESZKOZTAR
MEGISMERESE

A Munkaterulet eszkdztar akkor jelenik meg, ha egy
munkaterileten all, a Mappaeszkdztar pedig akkor, amikor
a munkatertilet egy egyedi mappajan all.
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A Munkaterulet eszkdztar és a Mappaeszkoztar a
kovetkezd funkcidkat tartalmazza:

Mi az olvasatlan: Megjeleniti a munkaterilet vagy mappa
Osszes olvasatlan bejegyzését.

Ujdonsag: Megjeleniti a munkateriileten vagy mappaban
talalhatd 6sszes Uj begyezést.

Kezelés: Kilonféle funkciokat biztosit a munkaterilet vagy
mappa kezelésére, beleértve az Uj mappak hozzaadasat, a
hozzaférés-felliigyelet ellenérzését, a munkaterilet vagy
mappa beallitasat és tobb mast is.

Kinek van hozzaférése: Megjeleniti, hogy kinek van
jogosultsaga az adott munkaterulethez vagy mappahoz.

E-mail értesités: (Csak mappakon érhet6 el.) Lehetésége
van feliratkozni egy adott mappara. Amikor feliratkozik egy
mappara, a Teaming e-mailen keresztul értesiti a
mappaban tortént valtozasokrol.

Profil médositasa: (Csak a személyes munkaterileten
érhet6 el.) Lehet6sége van a személyes munkateriletén
talalhato profilinformaciok, mint, példaul az e-mail cim,
telefonszam és kép modositasara.

A SZEMELYES MUNKATERULETENEK KEZDOLAPJAN
TALALHATO HOZZATARTOZO OLDALAK MEGISMERESE

A személyes munkateriletének kezdélapja kulénféle
oldalakat tartalmaz, amelyek funkcioja, hogy el6segitsék a
munkajat. Hasznalja ezeket az oldalakat kozponti kiindulasi
pontként, ahol kdnnyen tajékozddhat az uj bejegyzésekrél,
soron kovetkezd feladatokrol, napi talalkozokrol és sok
minden masrol is.

Attekintés: Egy kellékpanelt tartalmaz, amely kilistazza
vendégkonyve, blogja és fotéalbuma mappajanak
bejegyzéseit.

Ujdonsag (csapatok, figyelemmel kisért helyek,
oldalak): Lehet6sége van arra, hogy gyorsan attekintse
csapatai Uj bejegyzéseit, a figyelemmel kisért helyeket vagy
a teljes weboldalt.

Feladatok és Naptarak: Lehetésége van, hogy
megtekintse sajat feladatait, csakugy, mint a napi
eseményeket a figyelemmel kisért naptarak esetében.

Legutébbi bejegyzések: Lehetésége van, hogy
megtekintse a legutobb létrehozott bejegyzéseket és
azokat a bejegyzéseket is, amelyeket nemrégiben
latogatott meg.

Mikroblogok és Megosztott tételek: Lehetésége van a
figyelemmel kisért emberek mikroblog bejegyzéseinek a
megtekintésére, csakugy, mint azoknak a tételeknek a

megtekintésére, mint amiket masok osztottak meg 6nnel.



Profil: Megjeleniti a személyes profilinformacioéit. Az
informaciok médositasahoz és hozzaadasahoz kattintson a
Munkaterllet eszkdztaron a Profil médositasa gombra.

A Személyes munkaterulet beallitasa

Miel6tt még kiaknazna a Novell Teaming funkciokban rejlé
lehetdségeket, valdszinlileg szeretné a személyes
munkateriletét testre szabni.

+ Profil médositasa”, 3. oldal

+ ,Szakmai adatok megjelenitése”, 3. oldal

PROFIL MODOSITASA

Lehetséges, hogy szeretné egyénileg frissiteni a profiljat
azeért, hogy a fontos kapcsolattartdssal kapcsolatos
informaciok megjelenjenek, mint példaul az e-mail cim,
telefonszam, id6zéna és kép.

1 A személyes munkaterilete kezd6lapjan kattintson a
Profil fllre.

Ha uj felhasznalé a Teamingben, akkor a profilja
jelenleg nem tartalmaz sok informaciot.

2 Kattintson a Munkatertlet eszkoztaron a Profil
modositasa gombra.

A felhasznaldi oldal megjelent.

3 Valtoztassa meg a jelszavat, e-mail cimét,
telefonszamat, id6zonajat, a felllet nyelvét, téltson fel
képet és egyéb mast is megtehet.

4 A profilja médositasanak befejeztével kattintson a OK
gombra.

SZAKMAI ADATOK MEGJELENITESE

A Teaming egyik elénye az a lehetéség, hogy szakértdket
taléljon a szervezetén belll, valamilyen sajatos témaban.
Onnek mint Teaming felhasznalénak megvan a lehetésége,
hogy egy téma szakértdjeként jelenjen meg. Ha szeretné,
hogy az emberek tudjak, hogy milyen szakterlleten jartas
és milyen multbeli tapasztalatai vannak, akkor ezt az
informaciot megoszthatja a személyes munkateriletén egy
blogbejegyzésben.

1 A személyes munkateriletén valassza ki a Blog
mappéjat.
2 Kattintson a Blogbejegyzés hozzaadasa gombra.

3 A blogbejegyzéshez adjon meg egy cimsort, mint
példaul szakképzettségem és tapasztalataim.

4 A Leiras részbe bemasolhat egy talalé 6sszegzést,
vagy koézvetlenUl is beirhatja a szikséges
informaciokat.

5 A Mellékletek részben a teljes 6sszegzését csatolhatja
vagy egyéb mas fajlt is feltolthet, amelyrdl ugy
gondolja segitséget jelenthetnek mas felhasznaléknak
abban, hogy jobban &tlassak szakmai erésségeit.

6 Kattintson az OK gombra.

Ezzel a létrehozta azt a blogbejegyzést, amellyel mas
Teaming felhasznalokat szeretne informalni a szakmai
jartassagardl.

Csapat-munkaterulet létrehozasa

Alapértelmezett esetben, minden Novell Teaming
felhasznalénak megvan a jogosultsaga a csapat-
munkateriletek létrehozasara.

A csapat-munkaterilet a leggyakrabban hasznalt
munkaterilet tipus. Elésegitik a csapat céljainak
megvaldsitasat, azaltal, hogy lehetdvé teszi a megosztott
fajlok és oOtletek gyors keresését valamint az
eredményesebb és hatékonyabb csapatmunkat a
csapattagok kozott.

Csapat-munkatertilet |étrehozasa:

1 Nyissa le a Munkateriiletek konyvtarat a
Munkateriletfaban, amely a Teaming felliletének kozel
a legfelsd részén helyezkedik el.

A Munkateruletek konyvtar a legfelsé mappa a
Munkateriletfaban, és lehetséges, hogy a szervezet
igényeinek megfeleléen atnevezésre kerdilt.

2 Kattintson a Csapat-munkatertiletek hivatkozasra.
3 Kattintson a Csapat-munkatertilet hozzaadasa ikonra.
Megjelent a Csapat-munkaterulet hozzaadasa oldal.

Ha nem lat ilyen beallitast, akkor az
oldaladminisztrator nem engedélyezte, hogy ezen a
szinten létrehozzon Uj munkateriletet. Folytassa a
Munkateriletfa tovabbi kibontasat, kdvetve a
szervezeti egyseégeken keresztul kijeldlt utvonalat,
majd kattintson annak a kényvtarnak a nevére, ahova
szeretné az Uj csapat-munkateriletet Iétrehozni.
Kattintson a Munkateriilet eszkoztaron a Kezelés > Uj
munkateriilet menUpontra.

4 A Cimsor mezdben adja meg a munkaterilet cimsorat.

5 (Nem kotelez6) Ha a csapat-munkateriletet a
Munkateriletfa egy alsébb szintjén hozza létre, akkor
lehetséges, hogy szliksége van megadni a cimsort a
csapat-munkaterilet létrehozasa soran, a Csapat-
munkateriilet lehetéségen keresztul.

6 A Csapattagok részben, hatarozza meg a
csapattagokat.

Megadhat egyedi felhasznalokat, teljes csoportokat,
vagy hozzaadhat neveket, melyek a vagélapon
talalhatok.

7 A Munkatertiilet mappék részben valassza ki azokat a
mappakat, amelyeket szeretne a munkatertlethez
hozzaadni.

Ha a késébbiekben ugy dont, hogy tovabbi mappakat
szeretne a munkaterilethez hozzaadni, akkor ezt
barmikor megteheti.



8 (Nem kotelez®) A Bejelentés részben jeldlje be a
jelélénégyzetet, majd irjon be egy Uzenetet a
Bejelentés mezébe.

Ez az Uzenet értesiti a csapattagokat a munkaterilet
létezésérdl valamint ismerteti az adott munkaterulet
jelentdségét is.

9 Az Uj munkaterulet létrehozasahoz kattintson az OK
gombra.

A Novell Teaming mappak hasznalata

A Novell Teaming kilénbdz6 tipusu mappéakkal rendelkezik,
amelyek lehetdséget biztositanak a munkatertleten
talalhato kalonféle tipusu informaciok elrendezéséhez.

FORUM

A férumokat a lehetséges kérdéseihez és gondolataihoz
flizott hozzaszolasok és visszacsatolasok megszerzésének
érdekében hasznalhatja. A személyes munkateriletén
taldlhaté Forum mappajaban indithat altalanos témaju
férumokat. Azoknak a forumtémaknak, amelyek sokkal
inkabb egy projekthez és egy csapathoz tartoznak, a
megfelel csapat-munkaterilet Férum mappajaban, kulén
inditson forumtémakat.

BLOG

A blogok megfelel6 médot adnak a gondolatainak
kifejtésére adott témakordkben, amelyeket fontosnak talal.
Ha példaul egy projekten dolgozik és feleléssége van a
projekt bizonyos részéiért, akkor megteheti, hogy az adott
csapat munkateriletének Blog mappajaban egy
blogbejegyzésben naprakészen tartja a csapata vagy sajat
tevékenységeit. A személyes munkateriletének Blog
mappajat szintén hasznéalhatja a szakmai jartassaganak
leirasara.

NAPTAR

A Teaming lehet6séget biztosit arra, hogy barmely
munkaterlleten létrehozzon Naptar mappat. Fenntarthat
sajat naptarat a sajat munkaterutletén, majd a csapat-
munkaterlletein Iétrehozhat kildon naptarakat, hogy
nyomon kdvesse a csapatokhoz tartoz6 eseményeket.

VENDEGKONYV

A Teaming Vendégkdnyv mappaja a vendégkdnyv
bejegyzések tarolasara szolgal. Alapértelmezett esetben a
felhasznaldk alairhatjak a személyes munkateruletének
kezddlapjan talalhaté Vendégkonyvét az Attekintés fuldn.
Ez egy gyors mddja annak, hogy baratai és munkatarsai
beszélgetést kezdeményezzenek.

FAJL

A Teaming Fajlmappai egyszeriivé teszik a fajlok tarolasat
és nyomon kovetését. A személyes munkateriletének
Fajlmappajaban tarolhat személyes fajlokat, a
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csapattagokra vonatkozo fajlokat pedig az egyedi csapat
mappajaban tarolhatja. Ez leegyszerisiti a fajlok
megosztasat a csapattarsakkal és masokkal is, akik szintén
érdeklédnek az adott fajlok irant.

MERFOLDKO

A Mérfoldké mappak néhany Feladat mappat kovetnek
nyomon. Habar a mérféldké mappakat a projekt
munkateruleten kivll is hasznalhatja, leginkabb mégis a
projekt munkaterileteken hasznaljak.

MIKROBLOG

A Teaming Mikroblog mappéja a mikroblog-bejegyzések
tarolasara szolgal. A Mikroblog funkciokat a gyors,
személyes megjegyzések rdogzitésére hasznalhatja, vagy
arra, hogy értesitsen masokat arrél, hogy éppen mivel
foglalkozik. Ez nagyobb nyiltsagot eredményez, igy azok,
akikkel egyutt dolgozik, tudni fogjak, hogy mivel foglalkozik,
és lehetséges, hogy felajanljak kézremikodésiiket a
feladatainak a végrehajtasaban.

Megtekintheti masok Mikroblog mappajat, és lathatja, hogy
masok mivel foglalkoznak, igy elképzelhetd, hogy
tudasaval és tapasztalataval segitséget nyujthat.

TUKROZOTT FAJL

A TUkrozott fajlmappak egy kiilsé kiszolgald fajlrendszerére
hivatkoznak a Teaming fajlrendszere helyett, ahol mas
Teaming informaciok tarolodnak. A Tikrozott fajimappak
barmely WebDAV vagy helyi faj elérési utvonalara
hivatkozhatnak.

FOTOALBUM

A Fotéalbum képet tarol és jelenit meg. A sajat képeit a
személyes munkateruletének Fotéalbumaban tarolhatja, a
csapat-munkaterilet Fotéalbumaban pedig a csapatra
vonatkozo képeket.

KERDOIV

A Kérddiv mappaja kérdéiveket tarol, amelyeket On vagy
mas Teaming felhasznalok hoztak 1étre. A kérd8ivek
lehetévé teszik, hogy olyan tigyekben, amelyeket On, a
csapat vagy a cég fontosnak talal, szavazast
kezdeményezzen a csapattagok, illetve barmely Teaming
felhasznal6 kozott.

FELADAT

A feladat mappak nyomon kévetik a kiadott munkak
elvégzésének folyamatat. A Teaming lehet6séget biztosit
arra, hogy barmely munkaterileten létrehozzon Feladat
mappat. Fenntarthat sajat Feladat mappat a sajat
munkateruletén, majd a csapat-munkateruletein Iétrehozhat
kulon Feladat mappakat, hogy nyomon kdvesse a
csapatokhoz tartozé feladatokat.



WIKI

A Wiki mappak wikibejegyzéseket tartalmaznak. A wiki nem
mas, mint az adott témakérbe tartozé bejegyzések egy
csoportja, amelyet a mappa résztvevéi kozdsen
szerkesztenek. Példaul az internet legismertebb wikije a
Wikipédia. Egyéb példak a lehetséges wiki tartalmakra a
szOjegyzékek vagy iranyelvek és eljarasok.

A Sugéméd hasznalata

A Novell Teaming egyeduilallé médon segiti a termék
oldalainak és eszkdztarainak a megismerését.
+ A Sugomad futtatasa”, 5. oldal

+ LA Sugo6 hasznalata egy témakdrrel kapcsolatban”, 5.
oldal

+ A Sugomdd vezérl6pult hasznalata”, 5. oldal
+ A kézikdnyvek megtekintése”, 5. oldal

+ Kilépés a Sugomaodbol”, 5. oldal

A SUGOMOD FUTTATASA

1 Kattintson a Teaming Stgé ikonjara @ amelyet a
munkateruletek, mappak és a bejegyzések oldalain
talal.

Amikor az ikonra kattint a Teaming belép a
Sugoémodba.
A SUGO HASZNALATA EGY TEMAKORREL KAPCSOLATBAN

Amikor belép a Sugémddba, a Teaming elhalvanyitja az
oldalt, megjeleniti a Sugomaod vezérlépultot és az
informacios ikonokat(_Jl az oldal azon részei mellett, ahol
sugoéinformaciok talalhatok.

1 Kattintson az oldal azon részén talalhaté informéacioés
ikonra, amelyrél tovabbi informacidkat szeretne kapni.

A Teaming az adott t¢émardl megjelenit egy informacios
panelt.

2 A panel elolvasasa utan a bezarashoz kattintson a
panel jobb felsé sarkaban talalhato Bezaras ikonra (X).

vagy

Egy masik témakor olvasasahoz kattintson egy masik
informacios ikonra.

A SUGOMOD VEZERLOPULT HASZNALATA

A Teaming lehetévé teszi, hogy minimalizalja vagy
maximalizalja a Sugémad vezérlépultjat.

A Sugémod vezérlépult minimalizalasa

Lehetséges, hogy szeretne tébb szabad helyet az oldalon,
hogy rakattinthasson az informécios ikonokra. Ha szeretné,
ebben az esetben minimalizalni tudja a Sugémad
vezerlGpultjat.

1 Kattintson a Jelenleg megjelenitett (lefelé mutato nyil)
ikonra.

A Sugomod vezérlépult maximalizalasa

A minimalizalast kévetden ismét megjelenitheti a
vezérl6pult tartalmat.

1 Kattintson a Jelenleg elrejtett (jobbra mutatoé nyil)
ikonra.

A KEZIKONYVEK MEGTEKINTESE
A kézikdnyvek megtekintése a Sugémaod vezérlépultbol:

1 A vezérl6pulton kattintson a Kézikényvek
megtekintése ikonra.

2 A felhasznaléi dokumentéacio eléréséhez kattintson a
Minden Teaming felhasznalé ikonra, mig az
adminisztratori dokumentacié a Teaming
adminisztratorok ikonra kattintva érhetd el.

3 Kattintson a kézikdnyv azon hivatkozasi cimsorara,
amelyet meg szeretne tekinteni.

KILEPES A SUGOMODBOL

1 A Sugoémdd vezérldpulton kattintson a Bezéras ikonra
(X) -
vagy
Kattintson az oldal barmely elhalvanyitott részére.
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