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除非另行說明，本指南中的術語 「Novell Teaming」適用於所有版本的 Novell Teaming。若要瞭解

更多有關 Novell Teaming 功能的資訊，請參閱 Novell Teaming 使用者指南和線上說明。 

瀏覽 「歡迎使用」 PORTLET

第一次登入 Novell Teaming 時，會出現連結到 Novell Teaming 手冊和開始使用網頁的歡迎使用 

portlet。 

使用  NOVELL TEAMING 導覽找到位置  

導覽是一組工具，您可以透過其到達 Novell Teaming 中的任何位置。以下是出現在許多 Novell 

Teaming 頁面的導覽工具： 

我的工作區 ─  按一下我的工作區圖示  開啟您個人的工作區，其中包含您的設定檔、您的資料

夾、您的留言簿及其他配件。 

我的最愛 ─  按一下我的最愛圖示  開啟我的最愛功能表，據此，您可以存取至您最喜愛的位置

的連結以及編輯您的最愛清單。若要新增您最喜愛的位置，請瀏覽至您要新增的位置，按一下我的

最愛圖示，然後選擇新增此位置。 

快速搜尋 ─  在快速搜尋方塊中輸入任何類型的搜尋辭彙，然後按一下  以顯示快速搜尋資料夾

以及搜尋結果。若要選擇更多的搜尋選項，請按一下進階。 

尋找人員、尋找位置、尋找標籤 ─  使用該等方塊搜尋使用者的個人工作區、工作區和資料夾或帶

有標籤的項目。（請參閱下方的 「術語」）

工作區樹狀結構 ─  按一下工作區樹狀結構圖示左側的加號  展開樹狀結構。該樹狀結構有三個

主要結構分支：全域工作區、個人工作區和團隊工作區。展開該等類別中的一個，然後 「向下展

開」直至到達所需工作區。若要縮回一個結構分支，請按該結構分支左側的減號：  

說明 ─  若要閱讀有關頁面特定部份的資訊，請按一下說明圖示  以進入說明模式，然後按一下

顯示的新資訊圖示中的一個 。若要結束說明模式，請按一下除另一資訊圖示或面板之外的任何地

方。 



novdocx (zh-tw
)  6 A

pril 2007
設定您的夥伴清單

您的夥伴清單可幫助您與需要不時聯絡的人員保持聯絡。立即新增人員至您的夥伴清單以便輕鬆與

其通訊。 

1 按一下新增夥伴。 

2 首先在使用者或群組方塊中輸入名稱。一個下拉式清單會顯示符合的名稱。選擇一個名稱，

然後按一下套用新增名稱到您的清單。 

3 可新增任意數量的名稱，在每次新增後按一下套用。 

4 若要移除名稱，請按一下該名稱後面的  X 圖示；然後按一下套用。 

5 完成後，按一下關閉。新名稱會顯示在夥伴清單中。 

使用您的夥伴清單的提示：

夥伴名稱左側的圖示表示其狀態資訊，即該人員的線上狀態：

 線上 離開 離線 未知 

若要與夥伴通訊，請按一下他或她的狀態圖示，然後從顯示的功能表中選擇一個選項。

若要更新狀態資訊，請按一下重新整理。 

若要檢視夥伴的聯絡資訊或瀏覽至他或她的工作區，請按一下該夥伴的名稱。

新增資訊和照片至您的個人工作區

1 在導覽中，按一下  我的工作區進入您的個人工作區。 

2 在您工作區的功能表列上，按一下修改設定檔。 

3 在修改設定檔視窗中，填寫任何遺漏資訊。此資訊可被其他人看見，亦可被 Novell Teaming 
和 Zon 用於透過電話、電子郵件或 IM 聯絡您。 

4 新增圖片。按一下瀏覽 … 找到您電腦上的圖形檔案；然後按一下確定。該圖片會顯示在您設

定檔的照片方塊中。 

5 按一下  返回初始頁。 

新增照片至您的設定檔的提示：

您可以新增任意數量的影像，但一次只能新增一個。

您所有影像的縮圖會顯示在您聯絡資訊的下方。在您將滑鼠移至一個縮圖上時，該影像會顯

示在照片方塊中。若要以其他影像取代照片方塊中的原有影像，請按一下該影像縮圖。 

若要透過網際網路新增圖片，請先將圖片儲存到您的電腦上。

若要從您的個人工作區移除影像，請按一下修改設定檔。按一下要刪除的影像的核取方塊選

擇要刪除的影像。然後按一下確定。 



novdocx (zh-tw
)  6 A

pril 2007
若要新增您的第一個部落格項目，請：

1 按一下  我的工作區以顯示您的個人工作區。 

您的工作區中已經有一個名為 「部落格」的預設部落格。 

2 展開您的工作區最上方的個人工作區樹狀結構。

3 在部落格上按一下。 

4 在部落格行事曆上方的功能表列上，選擇新建 > 部落格項目功能表項目。 

5 在顯示的部落格項目表單中，在標題方塊中輸入您的部落格項目的標題。 

6 在描述方塊中，輸入您的部落格項目的內容 （使用編輯器中的格式工具為您的輸入選定格

式）。 

7 在附件下，您可以選擇您電腦上的檔案，將其附加到此部落格項目上。 

8 按一下確定新增該項目到您的部落格。 

若要對其他人的部落格項目發佈意見，請：

1 瀏覽至您要發佈意見的部落格。

2 按一下您要發佈意見的部落格下方的新增意見。 

3 在顯示的表單中，在標題方塊中輸入您的部落格意見的標題。 

4 在描述方塊中輸入您的意見。 

5 按一下確定。您的意見會顯示在部落格項目的下方。 

使用 「團隊」

Novell Teaming 專為團隊工作而設。建立團隊工作區；然後新增資料夾至該工作區。團隊設定後，

您可以輕鬆與您的團隊成員通訊。 

若要建立團隊工作區，請：

1 在 Navigator 中，按一下工作區樹狀結構的團隊工作區連結。 

2 在團隊工作區標籤下，按一下新增團隊工作區。 

3 在工作區標題欄位中，輸入新工作區的名稱。 

4 在團隊成員下，選擇您要新增為此工作區團隊成員的任何使用者和群組。在每個欄位中輸入
一個或兩個字元，然後從顯示的下拉式功能表中選擇您要新增的使用者或群組。 

5 在工作區資料夾下，選擇您要新增至此工作區的資料夾類型。 

6 若要傳送電子郵件至您的隊員，請選擇通知團隊已建立此工作區選項，然後輸入要傳送的訊

息。 

7 按一下確定。新工作區會新增為子工作區。 
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若要新增成員至團隊工作區，請：

1 瀏覽至團隊工作區。

2 按一下新增或刪除團隊成員。 

3 在新增或刪除團隊成員視窗中，按一下使用者或群組欄位，先輸入使用者或群組名稱，然後

從顯示的下拉式清單中選擇名稱。 

4 對每個您要新增的使用者或群組重複上述步驟。

5 按一下確定。 

若要檢視團隊成員，請：

1 選擇與該團隊相關的工作區或資料夾。

2 在功能表列上，按一下團隊。 

3 選擇顯示團隊成員。 

使用 「我的最愛」

使用我的最愛進入您時常造訪的位置。 

若要新增位置至 「我的最愛」，請：

1 瀏覽至您要新增的工作區或資料夾。

2 按一下  開啟我的最愛面板。 

3 選擇新增此位置。該工作區或資料夾會新增至我的最愛清單的最下方。 

利用標籤

標籤是找到、評估和擷取資訊的強大工具。使用者指定關鍵字 （稱為標籤）至工作區、資料夾和項

目。標籤被指定為社群 （共用）或個人 （獨佔）。然後，您可以在搜尋中使用標籤。搜尋引擎還使

用標籤按相關度排列搜尋結果。

按一下標籤圖示  以新增個人和社群標籤至項目。 

若要瞭解更多有關標籤的資訊，請參閱 Novell Teaming 使用者指南。 
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進階搜尋

使用 「進階搜尋」尋找要查找的特定資訊，而無需瀏覽多個工作區和資料夾。

若要執行 「進階搜尋」，請：

1 在「搜尋」部份中，按一下進階。進階搜尋視窗會顯示。 

2 在文字欄位中，輸入與您要搜尋的項目相關的文字。 

3 若您知道是誰在 Novell Teaming 中建立（新增）的該項目，請在作者欄位中輸入其名稱。 

4 若您知道該資訊已有標籤，請在標籤欄位中輸入相關標籤。 

5 在位置下，選擇您要使用的選項： 

使用工作區樹狀結構選項以選擇要搜尋的特定區域：

a. 按一下工作區旁邊的 + 箭頭。 

b. 選擇您要搜尋的區域（需要的話可以在任何區域向下進一步展開）。

使用搜尋所有子位置選項以搜尋所有資料夾和工作區 

6 在排列結果旁邊，使用下拉式清單以選擇您要擷取的搜尋結果的項目數目和每個項目的字

數。 

7 按一下搜尋。 

搜尋結果會顯示在進階搜尋區域下方的清單中。在 Novell Teaming 的左側會顯示與您的搜尋

相關的排名最高的位置、人員和標籤的資訊。 

若要使用其他進階搜尋選項，請：

1 在「搜尋」部份中，按一下進階。進階搜尋標籤會顯示。 

2 在進階搜尋區域的右上角，按一下更多選項。 

3 以下選項為可用選項：

作者 ─ 此選項可用於輸入一個或多個作者名稱。 

標籤 ─ 此選項可用於輸入一個或多個標籤名稱。 

工作流程 ─ 此選項可用於輸入一個或多個工作流程名稱。 

項目屬性 ─ 此選項可用於輸入一個或多個項目類型。 

最後一次活動 ( 單位：天 ) ─ 此選項可用於將搜尋限制在一定期間（某些天）內有活動

的項目中。 

建立日期 ─ 此選項可用於將搜尋限制於在一個或多個日期區間內建立的項目。 

修改日期 ─ 此選項可用於將搜尋限制於在一個或多個日期區間內修改的項目。 

項目類型 ─ 此選項可用於將搜尋限制在一個或多個項目類型中。 

附註： 輸入新字元，大部份欄位會生成下拉式選項清單。按一下「更多條件」輸入其他搜尋

條件作為選項。
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術語

夥伴清單 ─  您時常聯絡的人員清單。

項目 ─  包含在資料夾中的項目。

資料夾 ─  包含項目和其他資料夾的容器。每個資料夾均屬於一種類型，如部落格、wiki 或行事

曆。 

線上狀態 ─  連接至社群服務的狀態以及通訊可用性。狀態資訊由狀態圖示表示。

工作區 ─  包含資料夾和其他工作區的容器。
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