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Szybki start

Novell.

Pierwsza czynnoscia, jakg mozna wykonac¢ po rozpoczeciu pracy z systemem Novell® Teaming jest konfiguracja osobistego
obszaru roboczego i utworzenie obszaru roboczego zespotu. Ten rozdziat wyjasnia w jaki sposéb rozpoczaé prace z

systemem Teaming, wykonujac nastepujace istotne czynnosci.

Uruchamianie systemu Novell Teaming

1 Prosze uruchomi¢ przegladarke internetowg (np.
Mozilla* Firefox* lub Internet Explorer*).

2 Nastepnie trzeba okresli¢ adres URL witryny Teaming
firmy uzytkownika.
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3 W polu Identyfikator uzytkownika prosze okresli¢
nazwe uzytkownika systemu Teaming.

4 W polu Hasfo prosze okresli¢ hasto systemu Teaming.

Jesli uzytkownik nie dysponuje nazwg uzytkownika i
hastem systemu Teaming, powinien skontaktowac sie
z administratorem systemu Teaming.

5 Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk OK.

Poznawanie interfejsu i funkcji systemu
Novell Teaming

Interfejs systemu Novell Teaming sktada sie z obszaréw
roboczych. Obszary robocze majg za zadanie pomagac¢ w
osigganiu okreslonych celdw, takich jak cele zespotu, cele

zarzadzania projektem, itp. Po uruchomieniu po raz
pierwszy systemu Teaming wida¢ osobisty obszar roboczy,
ktéry zawiera nastepujace paski narzedziowe i funkcje:

+ Informacje o pasku narzedziowym nawigacji’ na
stronie 1
+ _Informacje o gtdwnym panelu bocznym” na stronie 2

+ Informacje o pasku narzedziowym obszaru roboczego
i pasku narzedziowym folderu” na stronie 2

+ Informacje o kartach waznos$ci na stronie domowej
osobistego obszaru roboczego” na stronie 2
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INFORMACJE O PASKU NARZEDZIOWYM NAWIGACJI

Pasek narzedziowy nawigacji zawiera nastepujace funkcje:

Wyszukiwanie: Umozliwia wyszukiwanie wpisow, miejsc,
0so6b i plikéw. Funkcja wyszukiwania jest przydatna w
wyszukiwaniu ekspertéw z danej dziedziny lub informaciji na
dany temat.

Znajdz: Pozwala na odnalezienie os6b, miejsc i
znacznikow istniejacych w witrynie Teaming.



Moj obszar roboczy: Prosze klikng¢ tacze Moj obszar
roboczy, aby powrdci¢ do osobistego obszaru roboczego.

Ulubione: Prosze klikng¢ liste rozwijang Ulubione, aby
dodac¢ miejsce do Ulubionych lub odwiedzi¢ jedno z
ulubionych miejsc w witrynie Teaming.

Moje zespoly: Lista rozwijana Moje zespoty umozliwia
szybka nawigacje po wszystkich obszarach roboczych
zespotu, do ktorych nalezy uzytkownik.

INFORMACJE O GLOWNYM PANELU BOCZNYM

Gtéwny panel boczny zawiera nastepujace funkcje:

Mikroblog: Pozwala na zachowywanie krétkich informaciji i
powiadamianie innych uzytkownikéw o aktualno$ciach.

Sledzenie tej osoby/Sledzenie tego obszaru roboczego/
Sledzenie tego folderu: Pozwala $ledzié osobe, obszar
roboczy lub folder, ktory jest aktualnie wyswietlany.

Wspétdzielenie tego obszaru roboczego/
Wspétdzielenie tego folderu: Pozwala dzieli¢ sie
obszarem roboczym lub folderem z innym uzytkownikiem
systemu Teaming.

Ostatnio odwiedzane miejsca: Wyswietla ostatnio
odwiedzane miejsca.

Obszar roboczy: Wyswietla biezacy obszar roboczy i
wszystkie jego podobszary i podfoldery.

Opcije folderu: Pozwala zmieni¢ wyglad folderu i inne
zwigzane z nim opcje.

Zespot: Pozwala wyswietla¢ cztonkédw zespotu, zarzadzaé
nimi oraz wysyta¢ wiadomosci e-mail.

Oznacz ten obszar roboczy/Oznacz ten folder: Pozwala
tworzy¢ znaczniki osobiste lub wspdlne w biezacym
obszarze roboczym lub folderze.

Preferencje osobiste: Pozwala zmienia¢ rozne
preferencje osobiste, m.in. sposéb wyswietlania wpiséw lub
domysiny edytor dokumentéw.

Wyslij wiadomos$¢ e-mail: Pozwala wysta¢ wiadomosé e-
mail za pomocg systemu Teaming. Domysinie wiadomo$¢é
zawiera fgcze do biezacej strony.

Schowek: Pozwala dodawac¢ uzytkownikéw do schowka,
aby w razie potrzeby mie¢ szybki dostep do ich nazw.

INFORMACJE O PASKU NARZEDZIOWYM OBSZARU
ROBOCZEGO | PASKU NARZEDZIOWYM FOLDERU

Pasek narzedziowy obszaru roboczego jest wyswietlany,
gdy uzytkownik znajduje sie w obszarze roboczym, a pasek
narzedziowy folderu, gdy uzytkownik znajduje sie w
ktoryms z folderéw obszaru roboczego.

Pasek narzedziowy obszaru roboczego i pasek
narzedziowy folderu zawierajg nastepujgce funkcje:

Nieprzeczytane: Wyswietla wszystkie wpisy z obszaru
roboczego lub folderu, ktére nie zostaty jeszcze
przeczytane.

Co nowego: Wyswietla wszystkie nowe wpisy z obszaru
roboczego lub folderu.

Zarzadzanie: Zawiera funkcje, ktére umozliwiajg
zarzadzanie obszarami roboczymi lub folderami, jak np.:
dodawanie nowych folderéw, zarzadzanie kontrolg dostepu,
konfigurowanie obszaréw roboczych i folderow.

Kto ma dostep: Wyswietla uzytkownikow, ktérzy majg
prawa dostepu do obszaru roboczego lub folderu.

Powiadomienie e-mail: (Funkcja dostepna tylko w
folderze) Pozwala subskrybowac folder. Po
zasubskrybowaniu folderu system Teaming bedzie
powiadamiat o aktywnosci w danym folderze za pomoca
wiadomosci e-mail.

Modyfikuj profil: (Funkcja dostepna tylko w osobistym
obszarze roboczym) Pozwala modyfikowa¢ osobiste
informacje w profilu, np. adres e-mail, numer telefonu lub
obraz.

INFORMACJE O KARTACH WAZNOSCI NA STRONIE
DOMOWEJ OSOBISTEGO OBSZARU ROBOCZEGO

Strona domowa obszaru roboczego zawiera karty, ktore

zostaty stworzone, by utatwi¢ prace uzytkownikowi. Karty te
powinny stac sie gtbwnym narzedziem informacji o nowych
wpisach, przysztych zadaniach i codziennych spotkaniach.

Przeglad: Zawiera panel dodatkow, w ktérym wyswietlone
sg wszystkie wpisy z folderéw ksiegi gosci, blogu i albumu
zdjec.

Co nowego (Zespoly, Sledzone miejsca, Witryna):
Pozwala szybko przejrze¢ nowe wpisy w zespotach,
Sledzonych miejscach i w catej witrynie.

Zadania i kalendarze: Pozwala przejrze¢ przypisane
zadania oraz zdarzenia dnia ze $ledzonych kalendarzy.

Ostatnie wpisy: Pozwala przejrze¢ ostatnio opublikowane
i odwiedzane wpisy.

Mikroblogi i wspétdzielone elementy: Pozwala przejrze¢
wpisy mikroblogu $ledzonych osdb oraz elementy
wspotdzielone z innymi uzytkownikami.

Profil: WysSwietla informacje z osobistego profilu. W celu
zmiany lub dodania informacji nalezy klikng¢ przycisk
Modyfikuj profil na pasku narzedziowym obszaru
roboczego.



Ustawienia osobistego obszaru roboczego

Przed zapoznaniem sie z wszystkimi funkcjami systemu
Novell Teaming mozna dostosowac¢ swéj osobisty obszar
roboczy.

+ Modyfikowanie profilu” na stronie 3

.Przedstawianie kompetencji zawodowych” na stronie 3

MODYFIKOWANIE PROFILU

Mozna recznie zaktualizowac profil, aby widoczne byty
informacje kontaktowe, np. adres e-mail, numer telefonu,
strefa czasowa czy obraz.

1 W tym celu nalezy klikng¢ karte Profil na stronie
domowej osobistego obszaru roboczego.

Profile nowych uzytkownikdw nie zawierajg wielu
informacji.

2 Prosze klikng¢ przycisk Modyfikuj profil w pasku
narzedziowym obszaru roboczego.

Zostanie wyswietlona strona uzytkownika.

3 Mozna na niej min.: zmieni¢ hasto, adres e-mail,
numer telefonu, strefe czasowa, jezyk interfejsu lub
umiescic obraz.

4 Po zakonczeniu modyfikowania profilu nalezy klikngé
przycisk OK.

PRZEDSTAWIANIE KOMPETENCJI ZAWODOWYCH

Jedng z zalet systemu Teaming jest mozliwos¢
znajdowania ekspertéw z dowolnej dziedziny w ramach
organizacji. Uzytkownik systemu Teaming moze by¢
ekspertem z danej dziedziny. Jesli chce on informowac
pozostate osoby o swoich umiejetno$ciach i doswiadczeniu
zawodowym, moze opublikowac takie informacje we wpisie
blogu w osobistym obszarze roboczym.

1 Prosze wybrac folder blogu w osobistym obszarze
roboczym.

2 Nastepnie nalezy klikng¢ Dodaj wpis.

3 Prosze podac tytut wpisu blogu, np. Moje
umiejetnoéci i1 doswiadczenie.

4 W czesci Opis mozna wklei¢ odpowiednie czesci
zyciorysu albo po prostu wpisa¢ informacije do pola.

5 W czesci Zafgczniki mozna dotgczy¢ caty zyciorys lub
inne pliki, ktére moga pomdc w poznaniu atutow
zawodowych uzytkownika.

6 Prosze klikngé¢ przycisk OK.

Zostanie utworzony wpis blogu, informujacy
pozostatych uzytkownikéw systemu Teaming o
umiejetnosciach i doswiadczeniu zawodowym danego
uzytkownika.

Tworzenie obszaru roboczego zespotu

Domysinie kazdy uzytkownik systemu Novell Teaming ma
prawa do tworzenia obszaru roboczego zespotu.

Obszary robocze zespotu sg najbardziej typowym rodzajem
obszaru roboczego. Utatwiajg one osiggac cele zespotowe
poprzez umozliwienie cztonkom zespotu szybkiego
wspotdzielenia plikéw i pomystéw oraz bardziej efektywnej
pracy.

Aby utworzy¢ obszar roboczy zespotu, nalezy:

1 Rozwing¢ katalog Domowy obszar roboczy w drzewie
obszaru roboczego, ktére znajduje sie na goérze
interfejsu systemu Teaming.

Katalog Domowy obszar roboczy jest folderem
najwyzszego poziomu w drzewie obszaru roboczego i
moze mie¢ okreslong nazwe zwigzang z organizacja.

2 Prosze klikng¢ przycisk Obszary robocze zespotu.

3 Nastepnie trzeba klikng¢ przycisk Dodaj obszar
roboczy zespotu.

Zostanie wyswietlona strona dodawania obszaru
roboczego zespotu.

Jesdli jej nie widaé, administrator witryny nie zezwolit na
utworzenie nowego obszaru roboczego na tym
poziomie. Prosze kontynuowac rozwijanie drzewa
obszaru roboczego, kierujac sie sciezkg swojej
jednostki organizacyjnej, a nastepnie klikng¢ nazwe
katalogu, w ktérym ma zosta¢ utworzony nowy obszar
roboczy zespotu. Prosze klikna¢ przycisk Zarzgdzanie
> Dodaj nowy obszar roboczy w pasku narzedziowym
obszaru roboczego.

4 W czesci Tytut prosze podac tytut obszaru roboczego.

5 (Uwaga) W przypadku tworzenia obszaru roboczego
zespotu na nizszym poziomie w drzewie obszaru
roboczego, konieczne moze byé okreslenie, ze tworzy
sie obszar roboczy zespotu. Czynnosc¢ te wykonuje sie
zaznaczajgc opcje Obszar roboczy zespotu.

6 W czesci Czfonkowie zespotu prosze okresli¢
cztonkow zespotu.

Mozna okreslaé pojedynczych uzytkownikéw, cate
grupy lub dodawa¢ nazwy uzytkownikéw ze schowka.

7 W czesci Foldery obszaru roboczego prosze wybrac
foldery, ktére ma zawierac obszar roboczy.

Kolejne foldery mozna dodawa¢ w dowolnym
momencie.

8 (Opcja) W czesci Powiadomienie prosze zaznaczy¢
pole wyboru, a nastepnie wpisa¢ wiadomos$¢é w polu
Tekst powiadomienia.



Wiadomos¢ informuje czlonkéw zespotu o pojawieniu
sie obszaru roboczego, moze takze wyjasnia¢ jego
znaczenie.

9 Prosze klikng¢ przycisk OK, aby utworzy¢ nowy obszar
roboczy.

Uzywanie folderéw systemu Novell Teaming

System Novell Teaming zawiera wiele typow folderdw,
umozliwiajgcych organizowanie réznego rodzaju informaciji
w obszarach roboczych.

DYSKUSJA

Dzieki dyskusjom mozna otrzymywa¢ komentarze i
odpowiedzi na swoje pytania. Watki dyskusji mozna
tworzy¢ w folderze dyskusji w osobistym obszarze
roboczym. Watki dyskusji dotyczace okreslonego projektu i
zespotu nalezy rozpoczynac¢ w folderze dyskusiji
odpowiedniego obszaru roboczego zespotu.

BLOG

Blogi sa dobrym sposobem wyrazania opinii na wazne
tematy. Na przyktad w trakcie pracy nad pewnym aspektem
projektu mozna aktualizowac¢ swoje indywidualne postepy
publikujgc wpis w folderze blogu obszaru roboczego
zespotu. Natomiast folderu blogu w osobistym obszarze
roboczym mozna uzywac do publikowania kompetenc;ji
zawodowych i umiejetnosci.

KALENDARZ

System Teaming pozwala tworzy¢ foldery kalendarza w
dowolnym obszarze roboczym. Mozna prowadzi¢ osobisty
kalendarz w osobistym obszarze roboczym, a nastepnie
dodawac osobne kalendarze w obszarach roboczych
zespotu, aby $ledzi¢ zdarzenia dotyczace danego zespotu.

KSIEGA GOSCI

Folder ksiegi gosci w systemie Teaming to miejsce, w
ktéorym przechowywane sg wszystkie wpisy ksiegi gosci.
Domysinie uzytkownicy mogg dodawaé podpisy w ksiedze
gosci ze strony domowej osobistego obszaru roboczego za
pomoca karty Przeglad. Jest to szybki sposéb
komunikowania sie ze znajomymi i wspétpracownikami.

PLIK

Foldery plikow w systemie Teaming utatwiajg
przechowywanie i $ledzenie plikow. Pliki osobiste mozna
przechowywac w folderze plikow osobistego obszaru
roboczego, a pliki zespotu w poszczegodlnych folderach
zespotu. Pozwala to w fatwy sposéb wspotdzieli¢ pliki z
kolegami z zespotu i innymi osobami, ktére mogag by¢
zainteresowane ich zawartoscia.

PUNKT KONTROLNY

Foldery punktéw kontrolnych $ledzg postepy prac kilku
folderéw zadan. Chociaz folderéw punktow kontrolnych
mozna uzywac poza obszarem roboczym projektu, sg

jednak najczesciej uzywane w jego ramach.

MIKROBLOG

Folder mikroblogu to miejsce, w ktorym przechowywane sg
wszystkie wpisy mikroblogu. Funkcja mikroblogu stuzy do
szybkiego zachowywania osobistych notatek lub
informowania innych uzytkownikéw o aktualnie
wykonywanej pracy. Pozwala to na wiekszg jawno$¢ wsréd
wspotpracownikéw co do aktualnie wykonywanych
czynno$ci oraz mozliwosci pomocy w ukonczeniu zadan.

Mozna przejs¢ do folderu mikroblogu innego uzytkownika,
aby zobaczy¢ nad czym pracuje i ewentualnie podzieli¢ sie
Z nim swojg wiedza lub do$wiadczeniem.

PLIK LUSTRZANY

Lustrzane foldery plikéw odwotujg sie do systemu plikéw na
zewnetrznym serwerze, w odroznieniu od systemu plikéw
systemu Teaming, w ktérym przechowywane sg inne
informacje o systemie Teaming. Lustrzane foldery plikow
moga odwotywac sie do dowolnej sciezki WebDAV lub
Sciezki pliku lokalnego.

ALBUM ZDJEC

Albumy zdje¢ przechowujg i wyswietlajg obrazy. Osobiste
zdjecia mozna przechowywac w albumie zdje¢ osobistego
obszaru roboczego, a zdjecia zwigzane z zespotem w
albumie zdje¢ obszaru roboczego zespotu.

ANKIETA

Foldery ankiet przechowujg ankiety stworzone przez
uzytkownikow systemu Teaming. Ankiety pozwalajg
zadawac cztonkom zespotu lub innym uzytkownikom
systemu Teaming pytania dotyczace kwestii waznych dla
uzytkownikow, zespotéw i organizaciji.

ZADANIE

Foldery zadan $ledzg postepy prac nad zadaniami. System
Teaming pozwala tworzy¢ foldery zadan w dowolnym
obszarze roboczym. Osobisty folder zadan mozna zatozy¢
w 0sobistym obszarze roboczym, a nastepnie dodawac
osobne foldery zadan do obszaréw roboczych zespotu, aby
Sledzi¢ zdarzenia dotyczace danego zespotu.

WIKI

Foldery wiki zawierajg wpisy wiki. Wiki to zestaw
powigzanych ze sobg wpiséw, wspéttworzonych przez
uczestnikow folderu. Przyktadem najbardziej znanego wiki
w Internecie jest Wikipedia*. Innym zastosowaniem wiki sg
glosariusze, zatozenia i procedury.



Uzywanie trybu pomocy

System Novell Teaming ma wyjatkowy sposdb na pomoc w
poznaniu stron produktéw i narzedzi.

¢ _Uruchamianie trybu pomocy” na stronie 5

+ ,Uzyskiwanie pomocy na dany temat” na stronie 5

+ ,Uzywanie panelu sterowania trybu pomocy” na
stronie 5

+ Wyswietlanie podrecznikow” na stronie 5

+ Wyjscie z trybu pomocy” na stronie 5

URUCHAMIANIE TRYBU POMOCY

1 Prosze klikng¢ ikone Pomoc systemu Teaming @
obecng we wszystkich obszarach roboczych, folderach
i stronach wpisow.
Po kliknieciu tej ikony system Teaming przejdzie do
trybu pomocy.

UZYSKIWANIE POMOCY NA DANY TEMAT

Po przejsciu do trybu pomocy, system Teaming przyciemni
strone i wyswietli panel sterowania trybu pomocy z ikonami
informacii () obok czesci stron, dla ktérych sg dostepne
informacje pomocy.

1 Prosze klikng¢ ikone informacji nad czescig strony,
ktérej majg dotyczyc¢ informacije.

System Teaming wyswietli panel z informacjami na
temat konkretnego tematu.

2 Po przeczytaniu informacji z panelu, prosze klikng¢
ikone Zamknij (X) w prawym gérnym rogu panelu, aby
go zamknagg,

lub

klikng¢ inng ikone informaciji, aby przeczytac
informacje na inny temat.

UZYWANIE PANELU STEROWANIA TRYBU POMOCY

System Teaming pozwala na minimalizacje i
maksymalizacje panelu sterowania trybu pomocy.

Minimalizowanie panelu sterowania trybu pomocy

Moze sie okaza¢, ze potrzeba wiecej miejsca na stronie,
aby klikng¢ ikone informacji. W takim przypadku mozna
zminimalizowac panel sterowania trybu pomocy.

1 Aby to zrobic¢, nalezy kliknaé¢ ikone Aktualnie
wySwietlany (strzatka w dét).

Maksymalizowanie panelu sterowania trybu pomocy

Zawartos¢ panelu sterowania po zminimalizowaniu go
mozna wyswietli¢ ponownie.

1 Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢ ikone Aktualnie ukryty
(strzatka w prawo).

WYSWIETLANIE PODRECZNIKOW

Aby wyswietli¢ podreczniki z panelu sterowania trybu
pomocy, nalezy:

1 Klikna¢ przycisk Wyswietl podreczniki w panelu
sterowania.

2 Klikng¢ przycisk Wszyscy uzytkownicy systemu
Teaming dla dokumentacji uzytkownika lub
Administratorzy systemu Teaming dla dokumentac;ji
administratora.

3 Klikng¢ tytut podrecznika, jaki ma zostaé wyswietlony.

WYJSCIE Z TRYBU POMOCY

1 Prosze klikng¢ ikone Zamknij (X) na panelu sterowania
trybu pomocy,

lub
klikng¢ przyciemniong czes¢ strony.

Informacje prawne: Copyright © 2009 Novell, Inc. Wszelkie prawa zastrzezone. Zadna cze$é
niniejszej publikacji nie moze by¢ powielana, kopiowana, przechowywana w systemach
udostepniania danych ani przesytana bez uprzedniej pisemnej zgody wydawcy. Znaki
towarowe firmy Novell mozna znalez¢ na liscie znakéw towarowych i znakéw ustug firmy
Novell (http://www.novell.com/company/legal/trademarks/tmlist.html). Wszystkie znaki
towarowe osob trzecich sa wlasnoscia ich odpowiednich wtascicieli. Symbol znaku
towarowego (®, TM itd.) oznacza znak towarowy firmy Novell; symbol gwiazdki (*) oznacza
znak towarowy osoby trzeciej.


http://www.novell.com/company/legal/trademarks/tmlist.html
http://www.novell.com/company/legal/trademarks/tmlist.html

6 Novell Teaming 2.0



