Novell Vibe OnPrem 3.1

27 czerwca 2011 r.

Szybki start

Novell.

Pierwsza czynnoscia, jaka moze by¢ do wykonania po rozpoczeciu pracy z oprogramowaniem Novell Vibe OnPrem, jest
skonfigurowanie osobistego obszaru roboczego i utworzenie obszaru roboczego zespotu. W tym rozdziale wyjasniono, w jaki
sposob wykonac te istotne czynnosci, aby rozpocza¢ prace z systemem Vibe.

Uruchamianie systemu Novell Vibe

1 Uruchom przegladarke internetowa (np. Mozilla Firefox
lub Internet Explorer).

2 Podaj adres URL witryny Novell Vibe Twojej firmy.

Identyfikator uzytkownika: I

Hasto: I

3 W polu Identyfikator uzytkownika podaj nazwe
uzytkownika systemu Vibe.

4 W polu Hasfo podaj swoje hasto do systemu Vibe.

Jesli nie znasz nazwy uzytkownika i hasta do systemu
Vibe, skontaktuj sie z administratorem systemu Vibe.

5 Kiliknij przycisk OK.

Poznawanie interfejsu i funkcji systemu
Novell Vibe

Przy pierwszym uruchomieniu systemu Novell Vibe
zostanie wyswietlona strona Co nowego.

Klikajac przycisk M6j obszar roboczy, mozna w wygodny
sposob przejs¢ do osobistego obszaru roboczego
zawierajgcego nastepujace paski narzedziowe i funkcje:
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INFORMACJE O NAGLOWKU

Nagtéwek udostepnia nastepujace funkcije:

tacze do osobistego obszaru roboczego: Szybki dostep
do osobistego obszaru roboczego przez kliknigcie nazwy
uzytkownika.

Preferencje osobiste: [ Wyswietla osobiste preferencje
uzytkownika, takie jak sposéb prezentacji wpiséw czy liczba
wpiséw wyswietlanych na stronie.

Kanat informacyjny systemu Vibe: & WySwietla aktywne
kanaty ostatnich wpiséw w zespole, obszarach
obserwowanych przez uzytkownika lub w catej witrynie.

Wyloguj: B Wylogowuje uzytkownika z witryny systemu
Vibe.

Dokumentacja Pomocy: (2] Wyswietla dokumentacje
pomocy systemu Vibe.

INFORMACJE O PANELU NAWIGACYJNYM

Panel Nawigacja zawiera drzewo nawigacji wyswietlajgce
biezgce obszary robocze oraz wszystkie podobszary i
podfoldery.



INFORMACJE O PASKU NARZEDZIOWYM DZIALANIE

Pasek narzedziowy Dziatanie udostepnia nastepujace
funkcje:

Ikona Rozwin/zwin panel nawigacyjny: « Ukrywa lub
wyswietla panel Nawigacja.

Ikona Rozwin/zwin nagtéwek: + Ukrywa lub wyswietla
nagtowek.

lkona paska narzedzi Obszar roboczy: & Wyswietla
pasek narzedzi Obszar roboczy, ktéry umozliwia wygodng
nawigacje po wszystkich lokalizacjach, do ktérych
uzytkownik posiada odpowiednie prawa.

Moj obszar roboczy: Wyswietla osobisty obszar roboczy.

Co nowego: Wyswietla strone Co nowego, na ktorej
szybko mozna znalez¢ miedzy innymi aktualne informacje
na temat zespotu uzytkownika i ulubionych miejsc.

Moje ulubione: Umozliwia dodanie miejsca do ulubionych
lub odwiedzenie jednego z ulubionych miejsc w witrynie
systemu Vibe.

Moje zespoty: Wyswietla tacza do wszystkich obszaréw
roboczych zespotu, ktérych uzytkownik jest cztonkiem.

Ostatnio odwiedzane miejsca: Wyswietla ostatnio
odwiedzane miejsca.

Obszar roboczy: (Ta opcja jest dostepna tylko podczas
przegladania obszaru roboczego). Udostepnia szereg
funkcji zarzadzania obszarem roboczym, takich jak
dodawanie nowych folderéw, zarzgdzanie dostepem,
konfigurowanie obszaru roboczego i wiele innych.

Folder: (Ta opcja jest dostepna tylko podczas przegladania
folderu). Udostepnia szereg funkcji zarzgdzania folderem,
takich jak dodawanie nowych folderéw, zarzadzanie
dostepem, konfigurowanie folderu i wiele innych.

Widok: Umozliwia wykonywanie réznych zadan, takich jak
sprawdzanie nowych lub nieprzeczytanych informacji w
obszarze roboczym lub folderze, przegladanie dostepu
uzytkownikow, przegladanie schowka oraz uzyskiwanie
dostepu do kosza systemu Vibe.

Wyszukiwanie: Umozliwia wyszukiwanie wpiséw, miejsc i
0s6b w catej witrynie. Uzytkownik moze znajdowaé
ekspertéw w danych dziedzinach lub sprawdzaé¢ dostepne
informacje dotyczace konkretnego tematu.

Aby wyszukaé osobe, miejsce lub znacznik, nalezy klikng¢
ikone Opcje wyszukiwania <. Mozna réwniez uzy¢
zapisanych wyszukiwan lub przeprowadzi¢ wyszukiwanie
Zaawansowane.

INFORMACJE O KARTACH WAZNOSCI NA STRONIE
DOMOWEJ OSOBISTEGO OBSZARU ROBOCZEGO

Strona domowa obszaru roboczego zawiera karty, ktére
zostaty stworzone, by utatwic¢ prace uzytkownikowi. Na tych
kartach mozna szybko uzyskiwaé informacje o nowych
wpisach, przysztych zadaniach i codziennych spotkaniach.

Co nowego: Umozliwia szybkie przejrzenie nowych
wpiséw w zespotach, obserwowanych miejscach i catej
witrynie.

Ostatnio uzywane: Pozwala przejrze¢ ostatnio
opublikowane i odwiedzane wpisy. Pozwala sprawdzi¢, kto
ostatnio odwiedzat obszar roboczy, a takze wyswietli¢
znaczniki osobiste.

Zadania i kalendarze: Umozliwia wyswietlenie zadan
przypisanych do uzytkownika oraz zdarzen z
obserwowanych kalendarzy na biezacy dzien.

Mikroblogi i wspétdzielone elementy: Umozliwia
wyswietlenie wpiséw mikroblogu obserwowanych oséb
oraz elementow wspotuzytkowanych z innymi
uzytkownikami.

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

INFORMACJE O OBSZARZE ZAWARTOSCI

W obszarze zawartosci systemu Vibe wyswietlana jest
wiekszos¢ informaciji, takich jak obszary robocze, foldery i

wpisy.

Ustawienia osobistego obszaru roboczego

Przed zapoznaniem sie z wszystkimi opcjami i funkcjami
systemu Novell Vibe konieczne moze by¢ dostosowanie
sSwojego osobistego obszaru roboczego.

MODYFIKOWANIE PROFILU

Profil mozna zaktualizowac¢ recznie w celu uwidocznienia
istotnych informacji kontaktowych, np. adresu e-mail,
numeru telefonu, strefy czasowej czy obrazu.

Innym powodem modyfikacji profilu uzytkownika moze by¢é
poinformowanie innych uzytkownikow systemu Vibe o
posiadanych umiejetnosciach i dotychczasowym
doswiadczeniu. Jedng z zalet systemu Vibe jest mozliwos¢
znajdowania ekspertow z dowolnej dziedziny w ramach
organizacji. Uzytkownik systemu Vibe moze by¢ ekspertem
w okreslonej dziedzinie.

UWAGA: Jesli informac;ji osobistych (np. hasta do systemu
Vibe) nie mozna zmodyfikowaé w sposdb opisany w tej
sekcji, moze to oznaczaé, ze informacje osobiste sg



synchronizowane z zewnetrznym serwerem katalogu. W
celu wprowadzenia zmian nalezy sie skontaktowac z
administratorem systemu Vibe.

1 Przejdz do strony domowej osobistego obszaru
roboczego, a nastepnie kliknij tacze Profil znajdujace
sie obok nazwy uzytkownika i awatara.

lub

Kliknij ikone Obecnos¢ & znajdujaca sie obok
utworzonego lub zmodyfikowanego wpisu, a nastepnie
kliknij facze Profil.

Zostanie wyswietlony profil uzytkownika.

Profile nowych uzytkownikéw nie zawierajg zwykle
wielu informacji.

2 Kiliknij przycisk Edytuj w prawym goérnym rogu profilu.
Zostanie wyswietlona strona uzytkownika.

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

4 Po zakonczeniu modyfikowania profilu nalezy klikng¢
przycisk OK.

NADAWANIE MOTYWU FIRMOWEGO OBSZAROWI
ROBOCZEMU

Dodanie osobistego motywu graficznego do obszaru
roboczego poprawia jego wyglad i daje uzytkownikowi
poczucie komfortu.

1 Przejdz do osobistego obszaru roboczego.

2 Kliknij kolejno opcje Obszar roboczy > Oznacz obszar
roboczy.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Motyw firmowy
obszaru roboczego/folderu.

3 Podaj nastepujace informacje, aby utworzy¢é motyw:

Uzyj obrazu motywu firmowego: Zaznacz te opcje,
aby wybrac istniejacy obraz z listy rozwijanej, lub kliknij
ikone Przeglgdaj & , aby wyszuka¢ obraz w systemie
plikéw komputera.

Uzyj zaawansowanego motywu firmowego: Po
wybraniu tej opcji nalezy klikng¢ przycisk
Zaawansowane, aby utworzy¢ motyw zawierajgcy
zaawansowane funkcje, takie jak film wideo z serwisu
YouTube.

Film wideo z serwisu YouTube mozna dodac¢ w sekcji
motywu, klikajac ikone Wideo H .

Obraz tta: Kliknij ikone Przegladaj & , aby wyszukac
obraz w systemie plikéw komputera. Dostepna lista
rozwijana zawiera obrazy tylko wtedy, gdy jest
ustawiany motyw dla obszaru roboczego zespotu i do
obszaru roboczego zostaty zatgczone obrazy.

Obraz tta jest wyswietlany za wybranym przez
uzytkownika motywem.

Rozciagnij obraz: Rozcigga obraz tta do rozmiaru
catego obszaru motywu.

Rozciggniety obrazu zakrywa wybrany przez
uzytkownika kolor tfa.

Kolor tta: Dodaje kolor tta wypetniajacy caty obszar
motywu. Aby zmienié¢ kolor tta, nalezy klikna¢ nazwe
koloru z prawej strony pola, wybra¢ nowy kolor i
klikna¢ przycisk OK.

Kolor tta nie jest widoczny, jezeli dodany obraz tta
zostat rozciggniety.

Kolor tekstu: Zmienia kolor tekstu nazwy obszaru
roboczego w prawym gérnym rogu obszaru motywu
firmowego. Aby zmieni¢ kolor tekstu, nalezy klikng¢
nazwe koloru z prawej strony pola, wybraé nowy kolor i
klikng¢ przycisk OK.

Wyczysé motyw firmowy: Klikniecie tej opcji
powoduje wyczyszczenie wszystkich biezacych
ustawien motywu firmowego.

4 Kliknij przycisk OK.

W obszarze roboczym jest teraz wyswietlany
utworzony motyw firmowy.

Tworzenie obszaru roboczego zespotu

Domys$linie kazdy uzytkownik systemu Novell Vibe ma
uprawnienia do tworzenia obszaru roboczego zespotu.

Obszary robocze zespotu sg najbardziej typowym rodzajem
obszaru roboczego. Utatwiajg one osigganie celéw
zespotowych przez umozliwienie cztonkom zespotu
szybkiego wspétdzielenia plikéw i pomystéw oraz bardziej
efektywnej pracy.

Aby utworzyé obszar roboczy zespotu:

1 Kliknij Przeglgdaj & na pasku narzedzi Dziatanie, a
nastepnie rozwinh liste Domowy obszar roboczy w
drzewie obszaru roboczego.

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

2 Kiliknij przycisk Obszary robocze zespotu.
3 Kiliknij przycisk Dodaj zespotowy obszar roboczy.

Zostanie wyswietlona strona dodawania obszaru
roboczego zespotu.

Jesli opcja Dodaj zespotowy obszar roboczy nie jest
widoczna, administrator witryny nie zezwolit na
utworzenie nowego obszaru roboczego na tym
poziomie. Nalezy kontynuowac rozwijanie drzewa
obszaru roboczego, kierujac sie Sciezkg swojej
jednostki organizacyjnej, po czym klikng¢ nazwe
katalogu, w ktérym ma zostaé utworzony nowy obszar
roboczy zespotu. Nastepnie nalezy klikna¢ opcje



Obszar roboczy > Nowy obszar roboczy. Nalezy sie
upewnic, czy w sekcji Obszar roboczy zaznaczono
opcje Obszar roboczy zespotu.

4 Podaj nastepujgce informacije:
Tytut: Podaj tytut obszaru roboczego.
Czlonkowie zespotu: Okresl cztonkéw zespotu.

Mozna okresla¢ pojedynczych uzytkownikéw, cate
grupy lub dodawac¢ nazwy uzytkownikéw ze schowka.

Foldery obszaru roboczego: Wybierz foldery, ktére
maja by¢ zawarte w tym obszarze roboczym.

Kolejne foldery mozna doda¢ w dowolnym momencie.

Powiadomienie: (Opcjonalnie) Zaznacz pole wyboru,
a nastepnie wpisa¢ wiadomos¢ w polu Tekst
powiadomienia.

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

5 Kliknij przycisk OK, aby utworzy¢ nowy obszar
roboczy.

Uzywanie folderéw systemu Novell Vibe

System Novell Vibe zawiera wiele typow folderéw
umozliwiajgcych porzadkowanie réznego rodzaju informaciji
w obszarach roboczych.

DYSKUSJA

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

BLOG

Blogi sgq dobrym sposobem wyrazania opinii na wazne
tematy. Na przyktad w trakcie pracy nad pewnym aspektem
projektu mozna aktualizowac¢ swoje indywidualne postepy,
publikujac wpis w folderze blogu obszaru roboczego
zespotu.

KALENDARZ

System Vibe 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 GOScCI

Folder ksiegi gosci w systemie Vibe to miejsce, w ktérym
przechowywane sg wszystkie wpisy ksiegi gosci.
Uzytkownicy mogq domysinie dodawaé wpisy w ksiedze

gosci po kliknieciu karty Przeglad na stronie domowej
osobistego obszaru roboczego. Jest to szybki sposdb
komunikowania sie ze znajomymi i wspotpracownikami.

PLIKI

Foldery plikow w systemie Vibe utatwiajg przechowywanie i
Sledzenie plikéw. Pliki osobiste mozna przechowywac w
folderze plikow osobistego obszaru roboczego, a pliki
zespotu w folderach poszczegoéinych zespotéw. Pozwala to
w tatwy sposob wspoétdzieli€ pliki z kolegami z zespotu i
innymi osobami, ktére moga by¢ zainteresowane ich
zawartoscia.

PUNKTY KONTROLNE

Foldery punktéw kontrolnych umozliwiajg sledzenie
postepow prac kilku folderéw zadan. Foldery punktow
kontrolnych sg najczesciej wykorzystywane w tych
obszarach roboczych, chociaz moga by¢ uzywane takze w
innych.

MIKROBLOG

Folder mikroblogu w systemie Vibe to miejsce, w ktérym
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 jawnos¢ wsrod
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 wiedzg lub doswiadczeniem.

KOPIE LUSTRZANE PLIKOW

Foldery kopii lustrzanych plikéw odwotujg sie do systemu
plikbw na zewnetrznym serwerze, a nie do systemu plikéw
systemu Vibe, w ktérym sg przechowywane inne dane
systemu Vibe. Foldery kopii lustrzanych plikow moga sie
odwotywac do dowolnej sciezki WebDAV lub Sciezki pliku
lokalnego.

ALBUM ZDJEC

W albumach zdje¢ sg przechowywane i wyswietlane
obrazy. Osobiste zdjecia mozna przechowywaé w albumie
zdje¢ osobistego obszaru roboczego, a zdjecia zwigzane z
zespotem w albumie zdje¢ obszaru roboczego zespotu.

ANKIETY

W folderach ankiet przechowywane sg ankiety utworzone
przez uzytkownikéw systemu Vibe. Ankiety pozwalajg
zadawac czionkom zespotu lub innym uzytkownikom
systemu Vibe pytania dotyczace kwestii waznych dla
uzytkownikow, zespotéw i organizaciji.



ZADANIA

Foldery zadan umozliwiajg Sledzenie postepdéw prac nad
zadaniami. System Vibe umozliwia tworzenie folderow
zadan w dowolnym obszarze roboczym. Osobisty folder
zadan mozna zatozy¢ w osobistym 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, wspoéttworzonych przez
uczestnikow folderu. Przyktadem najbardziej znanego wiki
w Internecie jest Wikipedia. Innym zastosowaniem wiki sg
glosariusze, spisy zatozen i procedury.

Wyswietlanie dokumentacji pomocy

1 Kiliknij ikone Pomoc systemu Novell Vibe n
znajdujacy sie w prawym goérnym rogu na kazdej
stronie systemu.

Po kliknieciu tej ikony w nowym oknie przegladarki
zostanie wy$wietlony Podrecznik uzytkownika
systemu Vibe.
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