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Inicio Rapido

Novell.

Quando vocé comega a usar o Novell® Vibe™ OnPrem, a primeira coisa a se fazer é configurar sua area de trabalho pessoal
e criar uma area de trabalho de equipe. Esta segao explica como comecar a usar o Vibe realizando essas importantes

tarefas.

Exibindo a documentagao de Ajuda

1 Clique no icone de Ajuda ﬂ do Novell Vibe, localizado
no canto superior direito de cada pagina do Vibe.

Quando vocé clica nesse icone, o Vibe exibe o Guia
do Usuario do Vibe em uma nova janela do browser.

Fazendo upgrade para o Novell Vibe 3

Ao fazer upgrade para o Vibe 3 de uma versao anterior do
Novell Vibe (o antigo nome do Novell Vibe & Novell
Teaming), vocé deve limpar o cache do browser para que o
Vibe seja exibido corretamente.

Por exemplo, se vocé estiver usando o Mozilla Firefox,
clique em Ferramentas > Limpar Cache na barra de
ferramentas do browser.

Para obter informacdes sobre como limpar o cache em
outros browsers, consulte a documentacgéao referente ao
browser especifico.

Iniciando o Novell Vibe

1 Inicie um browser da Web (como o Mozilla Firefox ou o
Internet Explorer).

2 Especifique o URL do site do Novell Vibe da sua
empresa.

Novell.

1D do Usuario: |

Senha: |

oK Cancelar

3 No campo /D do Usuario, especifique seu nome de
usuario do Vibe.

4 No campo Senha, especifique sua senha do Vibe.

Se vocé nao souber o nome de usuario e a senha do
Vibe, entre em contato com o administrador do Vibe.

5 Cliqgue em OK.

Conhecendo a interface do Novell Vibe e seus
recursos

Ao iniciar o Novell Vibe pela primeira vez, vocé vé a pagina
O Que Ha de Novo.

Vocé navega com facilidade pela sua area de trabalho
pessoal clicando em Minha Area de Trabalho, que inclui as
barras de ferramentas e os recursos a seguir:

Cabegalho  Painel de Navegagio  Barra de Ferramentas Ao Guins de Releviinein — Area de Comteddo

COMPREENDENDO O CABEGALHO

O Cabecalho inclui os seguintes recursos:

Link da Area de Trabalho Pessoal: Acesse rapidamente
sua area de trabalho pessoal clicando no link do seu nome.



Preferéncias Pessoais: [ Exibe suas preferéncias
pessoais, como o modo desejado de exibicdo das entradas
e quantas entradas deseja exibir em determinada péagina.

Alimentagao do Vibe: B Exibe os feeds ativos das
entradas mais recentes de suas equipes, dos locais que
vocé esta seguindo ou de todo o site.

Efetuar Logout: B Efetua seu logout do site do Vibe.

Documentagio de Ajuda: [l Exibe a documentagao de
Ajuda do Vibe.

COMPREENDENDO O PAINEL DE NAVEGAGCAO

O Painel de Navegacéo inclui uma arvore de navegagao
que mostra a area de trabalho atual e todas as subareas de
trabalho e subpastas.

COMPREENDENDO A BARRA DE FERRAMENTAS AGAO

A barra de ferramentas A¢ao contém os seguintes
recursos:

icone Expandir/Recolher Painel de Navegagao:
Oculta e exibe o Painel de Navegagéo.

icone Expandir/Recolher Cabegalho: * Oculta e exibe
o cabegalho.

icone da Barra de Ferramentas Area de Trabalho: &
Exibe a barra de ferramentas Area de Trabalho, que
permite navegar rapidamente para qualquer local em que
vocé tenha os direitos apropriados.

Minha Area de Trabalho: Exibe sua area de trabalho
pessoal.

O Que Ha de Novo: Exibe a pagina O Que Ha de Novo, na
qual é possivel ver rapidamente as novidades de suas
equipes, dos locais favoritos e muito mais.

Meus Favoritos: Permite adicionar um local como favorito,

ou visitar rapidamente seus locais favoritos no site do Vibe.

Minhas Equipes: Exibe os links para todas as areas de
trabalho de equipe das quais vocé é membro.

Area de Trabalho: (Essa opgéo aparece apenas quando
vocé exibe uma area de trabalho) Apresenta varias fungdes
que permitem gerenciar a area de trabalho, inclusive
adicionar novas pastas, gerenciar controle de acesso,
configurar a area de trabalho e muito mais.

Pasta: (essa opgéo aparece apenas quando vocé exibe
uma pasta) Apresenta varias fungdes que permitem
gerenciar a pasta, inclusive adicionar novas pastas,
gerenciar controle de acesso, configurar a pasta e muito
mais.

Locais Recentes: Exibe os locais que vocé visitou mais
recentemente.

Ver: Permite concluir diversas tarefas, como ver as
novidades ou os itens nao lidos na area de trabalho ou
pasta, ver quem tem acesso, ver a area de transferéncia do
Vibe e acessar o Lixo do Vibe.

Pesquisar: Permite pesquisar entradas, locais e pessoas
em todo o site. E possivel localizar especialistas em um
assunto especifico ou ver quais informagdes estao
disponiveis em relagao a determinado topico.

Clique no icone Opgébes de Pesquisa % se quiser
pesquisar especificamente por uma pessoa, um local ou
uma tag. E possivel também usar uma pesquisa gravada
ou fazer uma Pesquisa Avancada.

COMPREENDENDO AS GUIAS DE RELEVANCIA NA HOME
PAGE DA AREA DE TRABALHO PESSOAL

A home page da area de trabalho pessoal contém vérias
guias que foram criadas para facilitar o seu trabalho. Use
essas guias como um local central para obter informacgdes
rapidamente sobre novas entradas, tarefas futuras,
reunides diarias e muito mais.

O Que Ha de Novo: Permite ver rapidamente novas
entradas de suas equipes, dos locais que vocé esta
seguindo ou do site inteiro.

Recentes: Permite ver as entradas que vocé publicou
recentemente e as que voceé visitou recentemente.
Também é possivel ver quem visitou recentemente a sua
area de trabalho.

Tarefas e Calendarios: permite ver as tarefas atribuidas a
vocé, bem como os eventos de hoje dos calendarios que
esta seguindo.

Microblogs e Itens Compartilhados: Permite ver as
entradas de microblog das pessoas que vocé esta
seguindo, bem como os itens que as pessoas
compartilharam com vocé.

Acessorios: Inclui um Painel de acessorios que lista as
entradas das suas pastas Livro de Convidados, Blog e
Album de Fotos.

COMPREENDENDO A AREA DE CONTEUDO

A Area de Conteudo no Vibe é onde aparece a maioria das
informagdes, como areas de trabalho, pastas e entradas.
Configurando a area de trabalho pessoal

Antes de aproveitar todos os recursos e as funcionalidades
do Novell Vibe, convém personalizar sua area de trabalho
pessoal.



MODIFICANDO SEU PERFIL

Talvez seja necessario atualizar manualmente o seu perfil
para que as informagdes importantes de contato sejam
vistas, como endereco de e-mail, telefone, fuso horario e
imagem.

Outra razao para modificar seu perfil € poder publicar suas
habilidades e experiéncia passada para outros usuarios do
Vibe. Uma vantagem do Vibe é a capacidade de localizar
especialistas em qualquer assunto dentro da sua
organizagao. Vocé, como usuario do Vibe, tem poder para
ser um especialista em um assunto especifico.

Observacgio: Se vocé ndo conseguir modificar suas
informagdes pessoais (como sua senha do Vibe) conforme
descrito nesta segao, isso provavelmente se deve ao fato
de suas informagdes pessoais estarem sendo
sincronizadas de um servidor de diretorio externo. Consulte
o administrador do Vibe para fazer mudancas.

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique
no link Perfil ao lado do seu nome e avatar.
ou

Clique no seu icone Presenga &, localizado ao lado
de qualquer entrada que vocé tenha criado ou
modificado, depois clique em Peffil.

Seu perfil é exibido.

Se vocé é um usuario novo, o seu perfil provavelmente
nao tera muitas informacgdes.

2 Clique em Editar no canto superior direito do perfil.
A pagina Usuario é exibida.

3 Mude senha, endereco de e-mail, telefone, fuso
horario, idioma da interface, faga upload de uma
imagem e muito mais.

4 Quando terminar de modificar o perfil, clique em OK.

CRIANDO UMA MARCA PARA SUA AREA DE TRABALHO

Adicionar uma marca pessoal a sua area de trabalho, além
de melhorar a aparéncia, faz com que ela fique mais
parecida com voceé.

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.

2 Clique em Area de Trabalho > Area de Trabalho de
Marcas.

A caixa de dialogo Criagdo de Marca da Area de
Trabalho/Pasta é exibida.

3 Especifique as seguintes informagdes para criar a
marca desejada.

Usar Imagem de Criagao de Marca: Selecione essa
opgao se quiser usar a lista suspensa para escolher
uma imagem existente ou clique no icone Procurar

E para procurar uma imagem no sistema de
arquivos do seu computador.

Usar Criacao de Marca Avancgada: Selecione essa
opgao e depois clique em Avancgado se quiser criar
uma marca que inclua recursos avangados, como um
video do YouTube.

E possivel adicionar um video do YouTube & secdo de
criagdo de marca clicando no icone Video H .

Imagem de Segundo Plano: Use a lista suspensa
para selecionar uma imagem existente, ou clique no
icone Procurar & para procurar uma imagem no
sistema de arquivos do seu computador.

A imagem de fundo aparece atras da sua marca
normal.

Estender imagem: Estende a imagem de fundo para
que ocupe toda a area de criagdo de marca.

Se vocé estender a imagem de fundo, ela substituira
qualquer cor de fundo que tenha sido definida.

Cor de Segundo Plano: Adiciona uma cor de fundo
que ocupa toda a area de criagao de marca. Para
mudar a cor de fundo, clique no nome da cor a direita
desse campo, selecione a nova cor e depois clique em
OK.

Se vocé adicionou e estendeu uma imagem de fundo,
a cor de fundo ndo aparecera.

Cor do Texto: Muda a cor do texto do nome da area
de trabalho no canto superior direito da area de
criagdo de marca. Para mudar a cor do texto, clique no
nome da cor a direita desse campo, selecione a nova
cor e depois clique em OK.

Limpar criagdao de marca: Clique nessa opgao para
limpar todas as suas seleg¢des de criagdo de marca
atuais.

4 Cliqgue em OK.

Sua area de trabalho agora exibe a marca que vocé
criou.

Criando uma area de trabalho de equipe

Por padréao, todos os usuarios no Novell Vibe tém direitos
para criar uma area de trabalho de equipe.

As areas de trabalho de equipe sao o tipo mais comum.
Elas facilitam os objetivos da equipe porque permitem que
seus membros compartilhem rapidamente arquivos e
idéias e trabalhem juntos de maneira mais eficaz.

Para criar uma area de trabalho de equipe:

1 Clique no icone Procurar & na barra de ferramentas
Acdo, depois expanda Area de Trabalho Doméstica na
arvore da Area de Trabalho.

O diretério Area de Trabalho Doméstica, que é a pasta
de nivel mais alto na arvore da area de trabalho,
devera ter um nome especifico a sua organizagao.

2 Clique em Areas de Trabalho de Equipe.



3 Clique em Adicionar uma Area de Trabalho de Equipe.

Se essa opgao nao aparecer para vocé, é porque o
administrador do site n&do lhe permitiu criar uma nova
area de trabalho neste nivel. Continue a expandir a
arvore da area de trabalho seguindo o caminho da sua
unidade organizacional, depois clique no nome do
diretério onde deseja criar a nova area de trabalho de
equipe.

A péagina Adicionar uma Area de Trabalho de Equipe é
exibida.

4 Especifique as seguintes informagoes:
Titulo: Fornega um titulo para a area de trabalho.

Membros da Equipe: Especifique os membros da
equipe.

E possivel especificar usuarios individuais, grupos
inteiros ou adicionar nomes que estdo em sua area de
transferéncia.

Pastas da Area de Trabalho: Selecione as pastas
que deseja incluir na area de trabalho.

Se vocé decidir mais tarde adicionar outras pastas,
podera adiciona-las quando desejar.

Anuncio: (Opcional) Marque a caixa de selecéo,
depois digite uma mensagem no campo Texto do
Anuncio.

Essa mensagem informa os membros da equipe sobre
a existéncia da area de trabalho e também pode
explicar o valor da area de trabalho.

5 Clique em OK para criar a nova area de trabalho.

Usando as pastas do Novell Vibe

O Novell Vibe inclui varios tipos de pastas que Ihe
permitem organizar os diversos tipos de informagdes das
areas de trabalho.

DiscussAo

Use as discussdes como uma forma de obter comentarios
e feedback as perguntas e idéias que vocé possa ter. E
possivel iniciar threads de discussao gerais na pasta
Discussao em sua area de trabalho pessoal. Para threads
de discuss&o que sdo mais especificos a um projeto e uma
equipe, inicie o thread de discussao na pasta Discussao de
uma area de trabalho de equipe apropriada.

BLOG

Blogs sdo uma 6tima maneira de expressar suas idéias
sobre tépicos que s&o importantes para vocé. Por exemplo,
se estiver trabalhando em um projeto e for responsavel por
determinado aspecto dele, vocé podera atualizar sua
equipe sobre o andamento individual publicando um blog
na pasta Blog da area de trabalho de equipe.

CALENDARIO

O Vibe permite criar uma pasta Calendario em qualquer
area de trabalho desejada. Vocé pode manter um
calendario particular em sua area de trabalho pessoal e
depois adicionar calendarios separados a suas areas de
trabalho de equipe para monitorar os eventos especificos a
essa equipe.

LivRO DE CONVIDADOS

A pasta Livro de Convidados no Vibe é um local para
armazenar todas as entradas do livro de convidados. Por
padrao, os usuarios podem assinar seu Livro de
Convidados clicando na guia Visdo Geral na home page da
sua area de trabalho pessoal. E uma maneira rapida para
seus amigos e colegas de trabalho comunicarem-se com
voce.

ARQUIVOS

As pastas Arquivos no Vibe facilitam armazenar e
monitorar seus arquivos. E possivel armazenar arquivos
pessoais na pasta Arquivos em sua area de trabalho
pessoal e arquivos relacionados a equipe nas pastas
individuais de equipe. Assim, fica mais facil compartilhar
arquivos com seus colegas de equipe e com outras
pessoas que tenham interesse em vé-los.

ETAPAS

As pastas Etapas monitoram o andamento de varias pastas
Tarefas. Embora vocé possa usar as pastas Etapas fora do
escopo da area de trabalho de um projeto, elas sdo mais
utilizadas nesse tipo de area de trabalho.

MICROBLOG

A pasta Microblog no Vibe é um local para armazenar todas
as entradas de microblog. Use o recurso Microblog para
capturar observagoes pessoais rapidas ou para informar
outros usuarios sobre o seu trabalho atual. Proporciona
mais transparéncia, assim, as pessoas com quem trabalha
sabem o que vocé esta fazendo e como podem oferecer
ajuda para que vocé conclua suas tarefas.

E possivel navegar até a pasta Microblog de outra pessoa
para ver no que ela esta trabalhando e, possivelmente,
oferecer ajuda compartilhando seu conhecimento e sua
experiéncia.

ARQUIVOS ESPELHADOS

As pastas Arquivos Espelhados referem-se a um sistema
de arquivos em um servidor externo, e ndo a um sistema
de arquivos do Vibe, onde outras informagdes do Vibe sdo
armazenadas. As pastas Arquivos Espelhados podem
fazer referéncia a qualquer caminho de arquivo local ou
WebDAV.



ALBUM DE FoTOS

Os albuns de fotos armazenam e exibem imagens. E
possivel armazenar fotos pessoais no Album de Fotos em
sua area de trabalho pessoal, e fotos relacionadas a
equipe no Album de Fotos da area de trabalho de equipe.

PEsqQuisAs

As pastas Pesquisas armazenam pesquisas criadas por
vocé ou por outros usuarios do Vibe. As pesquisas
possibilitam coletar opinides dos membros da equipe, ou
de qualquer outro usuario do Vibe, sobre as questdes que
sao importantes para vocé, sua equipe ou sua empresa.

TAREFAS

As pastas Tarefas monitoram o andamento da concluséo
de atribuigbes de trabalho. O Vibe permite criar uma pasta
Tarefas em qualquer area de trabalho desejada. Vocé pode
manter uma pasta Tarefas particular em sua area de
trabalho pessoal e depois adicionar pastas Tarefas
separadas a suas areas de trabalho de equipe para
monitorar as tarefas especificas a essa equipe.

WIKI

As pastas Wiki contém entradas de wiki. Wiki € um
conjunto de entradas relacionadas criadas em colaboragao
por participantes da pasta. Por exemplo, o wiki mais
conhecido na Internet € Wikipedia. Outros exemplos de
conteudo possivel de wiki sdo glossarios ou politicas e
procedimentos.

Exibindo a documentacgao de Ajuda

1 Clique no icone de Ajuda n do Novell Vibe,
localizado no canto superior direito de cada pagina do
Vibe.

Quando vocé clica nesse icone, o Vibe exibe o Guia
do Usuario do Vibe em uma nova janela do browser.
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