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快速入門

您在開始使用 Novell® Teaming 時，要做的第一件事可能就是設定您的個人工作區及建立一個團隊工作區。本部分說明如何透

過完成以下重要任務開始使用 Teaming。

啟動 Novell Teaming
1 啟動網頁瀏覽器 ( 例如，Mozilla* Firefox* 或 Internet 

Explorer*)。

2 指定您公司 Teaming 站台的 URL。

3 在 「使用者 ID」欄位中指定您的 Teaming 使用者名

稱。

4 在 「密碼」欄位中指定您的 Teaming 密碼。

若不知道 Teaming 使用者名稱與密碼，請聯絡 
Teaming 管理員。

5 按一下 「確定」。

瞭解 Novell Teaming 介面及其功能

Novell Teaming 介面由幾個工作區組成。工作區是專門幫助

您完成特定目標 ( 例如，團隊目標、專案管理目標等 ) 的區

域。第一次啟動 Teaming 時，您會看到包含以下工具列及

功能的個人工作區：

「瞭解導覽工具列」 ( 第 1 頁 )

「瞭解主側邊列」 ( 第 1 頁 )

「瞭解工作區工具列和資料夾工具列」 ( 第 2 頁 )

「瞭解個人工作區首頁中的相關性索引標籤」 ( 第 2 頁 )

瞭解導覽工具列

「導覽」工具列包含以下功能︰

搜尋︰ 可讓您搜尋項目、位置、人員及檔案。如果要尋找

某主題的專家，或是想瞭解特定主題有哪些可用的資訊，可

以使用搜尋功能。

尋找︰ 可讓您找到您知道 Teaming 站台上存在的人員、位

置和標記。

我的工作區︰ 按一下 「我的工作區」連結可返回個人工作

區。

我的最愛︰ 按一下 「我的最愛」下拉式清單可將某個位置

新增為我的最愛，或快速造訪 Teaming 站台上我的最愛位

置。

我的團隊︰ 「我的團隊」下拉式清單可讓您快速導覽至您所

屬的所有團隊工作區。

瞭解主側邊列

主側邊列包含以下功能：
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微型部落格︰ 可讓您捕獲稍縱即逝的想法並通知其他人您

目前在做的事情。

追蹤此人 / 追蹤此工作區 / 追蹤此資料夾︰ 可讓您追蹤目前

所檢視的人員、工作區或資料夾。

共享此工作區 / 共享此資料夾︰ 可讓您向其他 Teaming 使
用者推薦工作區或資料夾。

最近的位置︰ 顯示您最近造訪的位置。

工作區： 顯示您目前所檢視的工作區及其所有子工作區與子

資料夾。

資料夾選項︰ 可讓您變更資料夾檢視窗以及一些其他資料

夾特定選項。

團隊︰ 可讓您檢視並管理團隊成員，以及向其傳送電子郵

件。

標記此工作區 / 標記此資料夾︰ 可讓您對目前所檢視的工作

區或資料夾建立個人或社群標記。

個人優先設定︰ 可讓您變更各種個人優先設定，例如項目

的顯示方式、預設文件編輯器等。

傳送電子郵件： 可讓您從 Teaming 傳送電子郵件。郵件預

設會包含指向您目前所檢視頁面的連結。

剪貼簿︰ 可讓您新增人員至剪貼簿，以便在需要時可快速

存取其名稱。

瞭解工作區工具列和資料夾工具列

當您位於某個工作區中，「工作區」工具列將會顯示，當您

位於工作區的個別資料夾中，「資料夾」工具列便會顯示。

「工作區」工具列和 「資料夾」工具列包含以下功能︰

未讀取的內容︰ 顯示工作區或資料夾中尚未讀取的所有項

目。

最新內容︰ 顯示工作區或資料夾中包含的所有新項目。

管理︰ 提供可讓您管理工作區或資料夾的各種功能，包括

新增資料夾、管理存取控制、設定工作區或資料夾等。

誰有存取權限︰ 顯示擁有存取該工作區或資料夾之權限的

人。

電子郵件通知︰ ( 只在資料夾中可用 ) 可讓您訂閱資料夾。

當您訂閱資料夾後，Teaming 會透過電子郵件通知您此資料

夾中發生的活動。

修改設定檔︰ ( 只在個人工作區中可用 ) 可讓您修改個人設

定檔資訊，如電子郵件地址、電話號碼和圖片。

瞭解個人工作區首頁中的相關性索引標籤

個人工作區首頁包含專用於輔助您工作的各種索引標籤。將

這些索引標籤做為中心位置，您便可在此快速取得新項目、

即將執行的任務和日常會議等相關資訊。

綜覽︰ 包含可列出 「留言簿」、「部落格」和 「相簿」資

料夾中之項目的附屬應用程式面板。

最新內容 ( 團隊、追蹤的位置、站台 ) ︰ 可讓您快速檢視團

隊、追蹤的位置或整個站台中的新項目。

任務與行事曆︰ 可讓您檢視指定給您的任務，及所追蹤之

行事曆中的今日事件。

最近的項目︰ 可讓您檢視最近張貼及最近造訪的項目。 

微型部落格與共享的項目︰ 可讓您檢視您正追蹤之人的微

型部落格項目，及該人與您共享的項目。

設定檔︰ 顯示個人設定檔資訊。按一下 「工作區」工具列

中的 「修改設定檔」可變更和新增資訊。

設定個人工作區

在使用 Novell Teaming 的所有特性和功能前，您可能需要

自定您的個人工作區。 

「修改設定檔」 ( 第 2 頁 )

「展示專業資格」 ( 第 2 頁 )

修改設定檔

您可能需要手動更新設定檔以顯示重要聯絡資訊，如電子郵

件地址、電話號碼、時區及圖片。

1 在個人工作區首頁中按一下 「設定檔」索引標籤。

若您是新使用者，則目前設定檔包含的資訊並不多。

2 按一下 「工作區」工具列中的 「修改設定檔」。

「使用者」頁面隨即啟動。 

3 變更密碼、電子郵件地址、電話號碼、時區、介面的語

言，上載圖片等。

4 修改完設定檔後，按一下 「確定」。

展示專業資格

Teaming 的其中一個優點就是能夠找出組織中任一特定主題

方面的專家。您做為一名 Teaming 使用者，有能力成為主

題專家。若想讓其他人了解您掌握的技能及過去擁有的經

驗，您可以在個人工作區的 「部落格」項目中張貼這些資

訊。

1 選取個人工作區中的 「部落格」資料夾。

2 按一下 「新增部落格項目」。

3 輸入部落格項目的標題，如「我的技能和經驗」。

4 在 「描述」區段，可以貼上自己簡歷的相關部分，或

直接在欄位中輸入這些資訊。

5 在 「附件」區段，可以附加整份簡歷或您認為有助於

其他使用者瞭解您專業強項的其他檔案。

6 按一下 「確定」。

您現在已經建立了部落格項目，可用來告知其他 
Teaming 使用者有關您的技能和專業經驗。
2



novdocx (zh-tw
)  12 M

ay 2009
建立團隊工作區

依預設，Novell Teaming 中的每個人都有權建立團隊工作

區。

團隊工作區是最常用的工作區類型，可讓團隊成員快速共享

檔案、分享觀點並更加經濟有效地協同工作，藉此實現團隊

目標。

若要建立團隊工作區 :

1 在 Teaming 介面靠近頂部的 「工作區」樹狀結構中展

開 「主工作區」。

「主工作區」目錄是工作區樹狀結構中最高層級的資料

夾，可能會命名為特定於組織的名稱。

2 按一下 「團隊工作區」。

3 按一下 「新增團隊工作區」。

「新增團隊工作區」頁面隨即顯示。

若您未看到此選項，則說明站台管理員不允許您在此層

級建立新工作區。繼續按照組織單位的路徑展開工作區

樹狀結構，然後按一下要在其中建立新團隊工作區的目

錄名稱。按一下 「工作區」工具列中的 「管理」 >
「新增工作區」。

4 在 「標題」區段輸入工作區的標題。

5 ( 視情況而定 ) 若要在 「工作區」樹狀結構的較低層級

建立團隊工作區，可能需要指定您是透過選取 「團隊
工作區」來建立團隊工作區。

6 在 「團隊成員」區段指定團隊成員。

您可以指定個別的使用者、整個群組，或新增剪貼簿中

的名稱。 

7 在 「工作區資料夾」區段選取工作區要包含的資料夾。

若以後想要新增其他資料夾，可以隨時新增。 

8 ( 選擇性 ) 在 「通知」區段選中核取方塊，然後在 「通
知文字」欄位輸入訊息。 

此訊息會告知團隊成員該工作區的存在，還會解釋其用

途。

9 按一下 「確定」建立新的工作區。

使用 Novell Teaming 資料夾

Novell Teaming 包含多種資料夾，可讓您整理工作區中的各

類資訊。

討論

使用討論可以獲取對您可能有的問題和想法所產生的意見和

回饋。您可以在個人工作區的 「討論」資料夾中開始一般討

論線串。如需進行與專案和團隊更有針對性的討論線串，請

在適當的團隊工作區的 「討論」資料夾中開始討論線串。

部落格

部落格是一種表達您對較為重要的主題之想法的好方法。例

如，如果您在進行專案工作並負責該專案的某個方面，則可

以透過在團隊工作區的 「部落格」資料夾中張貼部落格，向

團隊提供您的最新進度。您還可以使用個人工作區的 「部落

格」資料夾張貼您的專業資格和技能。

行事曆

Teaming 可讓您在所需的任何工作區建立 「行事曆」資料

夾。您可以在個人工作區中維護一個個人行事曆，然後在團

隊工作區中新增單獨的行事曆以追蹤該團隊的相關事件。

留言簿

Teaming 中的「留言簿」資料夾用於儲存所有留言簿項目。

依預設，使用者可從您的個人工作區 ( 「綜覽」索引標籤中 ) 
首頁在您的留言簿上留言。這是您的朋友及同事與您通訊的

便捷方法。

檔案

Teaming 中的 「檔案」資料夾可讓您方便地儲存及追蹤檔

案。您可以在個人工作區的 「檔案」資料夾中儲存個人檔

案，在個別團隊資料夾中儲存團隊相關的檔案。這樣就可輕

鬆地與隊員及其他可能有興趣檢視檔案的人共享檔案。

重要事件

重要事件資料夾可追蹤數個任務資料夾的進度。儘管您可以

將重要事件資料夾用於專案工作區範圍之外的用途，但這類

資料夾最常用於這些工作區中。 

微型部落格

Teaming 中的 「微型部落格」資料夾用於儲存您所有的微

型部落格項目。使用微型部落格功能可捕獲稍縱即逝的個人

靈感，或通知其他人您目前在做的事情。此功能提供了較大

的透明度，這樣與您一起工作的人就知道您在做些什麼，以

及他們可如何提供援助來幫助您完成任務。

您可以導覽至其他人的 「微型部落格」資料夾檢視其工作情

況，並透過共享您的知識與經驗向他們提供可能的幫助。

鏡射檔案

「鏡射檔案」資料夾參考外部伺服器上的檔案系統，而不是

儲存其他 Teaming 資訊的 Teaming 檔案系統。「鏡射檔案」

資料夾可參考任何 WebDAV 或本地檔案路徑。

相簿

相簿可儲存並顯示圖片。您可以在個人工作區的 「相簿」中

儲存個人相片，在團隊工作區的 「相簿」中儲存團隊相關的

相片。

意見調查

「意見調查」資料夾可儲存您或其他 Teaming 使用者已建立

的意見調查。意見調查可讓您向團隊成員或任何其他 
Teaming 使用者輪詢對您、您的團隊及公司而言較為重要的

問題。
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任務

「任務」資料夾可追蹤工作指派的完成進度。Teaming 可讓

您在所需的任何工作區中建立 「任務」資料夾。您可以在個

人工作區中維護一個個人 「任務」資料夾，然後在團隊工作

區中新增單獨的 「任務」資料夾以追蹤該團隊的相關任務。

WIKI

Wiki 資料夾包含 Wiki 項目。Wiki 是資料夾參與者共同組成

的相關項目集。例如，Internet 上最著名的 Wiki 就是 
Wikipedia*。其他可能的 Wiki 範例內容有詞彙或規則及程

序。

使用說明模式

Novell Teaming 提供了一個獨特的方法來幫助您瞭解產品頁

面和工具。 

「啟動說明模式」 ( 第 4 頁 )

「獲取某一主題的相關說明」 ( 第 4 頁 )

「使用說明模式控制台」 ( 第 4 頁 )

「檢視手冊」 ( 第 4 頁 )

「退出說明模式」 ( 第 4 頁 )

啟動說明模式

1 按一下 Teaming 的 「說明」圖示 ，所有工作區、資

料夾、及項目頁面中均包含該圖示。 

按一下此圖示之後，Teaming 即進入說明模式。 

獲取某一主題的相關說明

進入說明模式後，Teaming 會將頁面變灰，顯示說明模式控

制台，並在頁面中有說明資訊的各區段旁顯示資訊圖示 ： 

1 在要獲得其詳細資訊的頁面部分按一下資訊圖示。

Teaming 會顯示與特定主題相關的資訊面板。

2 閱讀完面板後，按一下面板右上角的 「關閉」圖示 (X) 
關閉面板。 

或

按一下其他資訊圖示閱讀其他主題。

使用說明模式控制台

Teaming 可讓您最小化和最大化說明模式控制台。

最小化說明模式控制台

您可能會發現頁面上需要更多空間才能讓您點按資訊圖示。

您可以選擇最小化說明模式控制台。 

1 按一下 「目前顯示的內容」 ( 向下箭頭 ) 圖示。

最大化說明模式控制台

您可以在最小化控制台之後顯示控制台的內容。

1 按一下 「目前隱藏的內容」 ( 向右箭頭 ) 圖示。

檢視手冊

若要從說明模式控制台檢視手冊：

1 在控制台中按一下 「檢視手冊」。

2 按一下 「所有 Teaming 使用者」獲取終端使用者文

件，或按一下 「Teaming 管理員」獲取管理員文件。

3 按一下要檢視之手冊的連結標題。

退出說明模式

1 在說明模式控制台中按一下 「關閉」圖示 (X)。

或

按一下頁面中任一變灰的部分。
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