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Informacje o tym podreczniku

W niniejszym podreczniku opisano, jak korzystaé z systemu Filr z poziomu przegladarki internetowe;.

Dostep do systemu Filr mozna tez uzyskaé nastepujaco:
¢ Z urzadzenia przeno$nego, w sposob opisany w dokumencie Aplikacja Filr Mobile — Szybki
start (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-mobile.html).
+ Z aplikacji komputerowej, w sposob opisany w nastepujacych podrecznikach:

+ Linux: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla systemu Linux (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop-linux/data/bookinfo.html)

* Mac: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla komputeréw Mac (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop-mac/data/bookinfo.html)

+ Windows: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla systemu Windows (https://
www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html)

W tym podreczniku oméwiono nastepujgce zagadnienia:

¢ Rozdziat 1, ,Wprowadzenie”, na stronie 9

+ Rozdziat 2, ,Uzyskiwanie informacji”, na stronie 19

+ Rozdziat 3, ,\Wspoétdzielenie plikow i folderéw”, na stronie 33

+ Rozdziat 4, ,Zarzadzanie folderami i korzystanie z nich”, na stronie 45

+ Rozdziat 5, ,Wykonywanie zadan administracyjnych na folderach”, na stronie 57
+ Rozdziat 6, ,Praca z plikami”, na stronie 59

+ Rozdziat 7, ,Korzystanie z systemu Filr na urzgdzeniu przenosnym”, na stronie 71
+ Rozdziat 8, ,Zarzgdzanie plikami systemu Filr z komputera”, na stronie 73

* Rozdziat 9, ,Przywracanie elementow z kosza”, na stronie 75

¢ Rozdziat 10, ,Zarzgdzanie przydziatem danych”, na stronie 77

+ Dodatek A, ,Rozwigzywanie problemoéw”, na stronie 81

+ Dodatek B, ,Dostep dla oséb niepetnosprawnych”, na stronie 89

Odbiorcy
Niniejszy podrecznik jest przeznaczony dla wszystkich uzytkownikéw produktu Filr.
Opinie

Oczekujemy na komentarze i propozycje dotyczgce tego podrecznika i pozostatej dokumentaciji
dotgczonej do tego produktu. W tym celu nalezy skorzystac z funkcji komentarzy do tematu
dostepnej u dotu kazdej strony dokumentaciji online.

Aktualizacje dokumentacji

Najnowsza wersja niniejszego podrecznika jest dostepna w witrynie internetowej z dokumentacjg
produktu Filr (https://www.novell.com/documentation/filr-3/).

Informacje o tym podreczniku
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Dodatkowa dokumentacja i zasoby

Wiecej informacji mozna znalez¢ w dokumentaciji produktu Filr dostepnej w witrynie internetowej z
dokumentacjg produktu Filr (https://www.novell.com/documentation/filr-3/).

Aby uzyskac¢ dostep do Podrecznika uzytkownika aplikacji Filr z poziomu aplikacji Filr, kliknij ikone
Pomoc (znak zapytania).

8 Informacje o tym podreczniku


https://www.novell.com/documentation/filr-3/
https://www.novell.com/documentation/filr-3/

1 Wprowadzenie

+ Informacje o systemie Filr” na stronie 9

+ Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr” na stronie 10

+ ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z przegladarki internetowej” na stronie 13
+ ,Poznawanie interfejsu aplikacji Filr Web i jego funkcji” na stronie 13

+ ,Zmiana hasta” na stronie 15

+ _Modyfikowanie profilu” na stronie 15

+ Wyswietlanie dokumentacji pomocy” na stronie 16

+ Wylogowanie” na stronie 17

Informacje o systemie Filr

System Filr umozliwia wykonywanie nastepujacych czynnosci:

+ Uzyskiwanie dostepu do potrzebnych plikéw z
+ przegladarki internetowe;j,
+ aplikacji komputerowe;,

+ urzadzenia przenosnego.

Aby uzyskac wiecej informaciji, zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr” na stronie 10.
+ Wspotdzielenie plikéw ze wspdtpracownikami.
Przyznawanie praw do wspétdzielonych plikéw.
Mozna na przyktad:
+ Wspdtdzieli¢ plik z Uzytkownikiem A i da¢ mu prawo tylko do odczytu.
+ Wspdtdzieli¢ ten sam plik z Uzytkownikiem B i da¢ mu prawo do edyciji.

+ Sprawdzanie, jakie pliki sg wspotdzielone z Tobg i jakie pliki wspétdzielisz z innymi
uzytkownikami.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz Rozdziat 3, ,Wspotdzielenie plikow i folderéw”, na stronie
33.

+ Wspétpraca za pomoca komentarzy nad wspotdzielonymi plikami.
Uzytkownicy z udziatem mogg wys$wietla¢ i dodawaé komentarze.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz ,Komentowanie pliku” na stronie 60.
System Filr udostepnia pliki w nastepujgcych miejscach:

+ Foldery sieciowe
+ Moje pliki

Wprowadzenie



Foldery sieciowe

Foldery sieciowe zapewniajg dostep do systemu plikdw organizacji. Administrator systemu definiuje,
ktére foldery sieciowe widzisz oraz jakie masz w odniesieniu do nich prawa wspétdzielenia.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o folderach sieciowych, zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do plikow i
folderow w systemie plikow organizacji (folderéw sieciowych)”’ na stronie 22.

Moje pliki
Obszar Moje pliki moze zawierac jeden lub oba z nastepujgcych elementow, zgodnie z definicjg
administratora systemu Filr:

+ Osobista pamie¢ masowa dla plikdw i folderéw, ktére chcesz przekazywaé bezposrednio do
witryny Filr.
+ Katalog domowy w systemie plikdw organizaciji.

Pliki i foldery, ktore znajdujg sie w obszarze Moje pliki, domyslnie sg widoczne tylko dla danego
uzytkownika. Prawa wspoétdzielenia elementéw z obszaru Moje pliki sg okreslane przez
administratora systemu.

Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr

System Filr zapewnia trzy wygodne metody dostepu:

+ ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z przegladarki internetowej” na stronie 10
+ _Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z systemu plikéw” na stronie 11
+ ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z urzgdzenia przenosnego” na stronie 11

Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z przegladarki
internetowej

Niniejszy podrecznik koncentruje sie na uzyskiwaniu dostepu do systemu Filr z przegladarki
internetowe;.

Micro Focus'
CE L E O

& 0O & Moje piki e s L WO i prore T

Eﬂ} Moje piiki Wyéwietl strone Co nowego E[
HNowy folder.. ~ Dodaj pliki... - @) Fitruj liste [1:]
[ 2 Nazwa =) Rozmiar Zmadyfkowano
O Q abd - [ ke 2016-11-01 00:08
O b.dsx - [0 7k 2016-11-01 00:09
O c.docx - [1 oks 2016-11-01 00-09

Obstugiwane przegladarki

+ Safari Internet Explorer Google Chrome Mozilla Firefox

+ Microsoft Edge

Wprowadzenie



Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z systemu plikow

Dostep do systemu Filr mozna uzyskac bezposrednio z systemu plikéw na komputerze (z systemem
Windows lub Mac).

Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz dokumenty Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla systemu
Windows (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html) oraz
Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla komputerow Mac (http://www.novell.com/documentation/filr-3/
filr-desktop-mac/data/bookinfo.html).

Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z urzagdzenia
przenosnego

Dostepne sg rodzime aplikacje dla systemoéw iOS, Android i Windows umozliwiajgce uzyskanie
dostepu do witryny Filr. Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr za posrednictwem przeglgdarki
internetowej na urzadzeniu przenosnym nie jest obstugiwane. Zamiast tego nalezy pobrac¢ aplikacje
Filr Mobile zgodng z uzywanym urzgdzeniem przenosnym.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz dokument Aplikacja Filr Mobile — Szybki start (http://
www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

+ _Interfejs na telefonie komérkowym” na stronie 11

+ Interfejs na tablecie” na stronie 12

Interfejs na telefonie komérkowym

W tym przykfadzie przedstawiono aplikacje Filr na urzgdzeniu z systemem iOS. Wyglad i sposob
dziatania aplikacji rézni sie na urzadzeniach z systemem Android lub Windows.

Wprowadzenie 1
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Moje pliki

| Sales_Enablement.docx

Interfejs na tablecie

W tym przyktadzie przedstawiono aplikacje Filr na urzgdzeniu z systemem iOS. Wyglad i sposob
dziatania aplikacji rézni sie na urzadzeniach z systemem Android lub Windows.

W] Sales_Enabloment docx
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Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z przegladarki
internetowej

Poza skorzystaniem z przegladarki internetowej (metoda opisana w tej sekc;ji), dostep do systemu
Filr mozna tez uzyskaé z aplikacji komputerowej lub urzgdzenia przenosnego (zobacz ,Uzyskiwanie
dostepu do systemu Filr z systemu plikow” na stronie 11 i ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z
urzgdzenia przenosnego” na stronie 11).

Aby uruchomi¢ system Filr z przegladarki internetowe;j:

1
2

Uruchom przegladarke internetows.
Przejdz pod adres URL witryny Filr Twojej firmy.

Graficzny interfejs uzytkownika Filr jest wyswietlany w jezyku ustawionym dla przegladarki
internetowej. Jesli jezyk przegladarki nie jest obstugiwany, jest zmieniany na domysiny jezyk
ustawiony na serwerze Filr. Aby zmieni¢ obstugiwany jezyk, zobacz ,Modyfikowanie profilu” na
stronie 15.

(Warunkowo) Jesli w danej witrynie Filr zostat wtgczony dostep dla gosci, mozesz klikng¢ opcje
Wejdz jako gos¢ w oknie dialogowym logowania, aby zalogowa¢ sie w witrynie Filr jako go$¢.
(Uzytkownik zalogowany jako go$é ma dostep tylko do elementow wspétdzielonych publicznie).

4 W polu Identyfikator uzytkownika podaj swojg nazwe uzytkownika systemu Filr.

5 W polu Hasto podaj swoje hasto systemu Filr.

Jesli nie znasz swojej nazwy uzytkownika i hasta systemu Filr, skontaktuj sie z administratorem
systemu Filr.

Przycisk Nie pamietasz hasta? dotyczy tylko uzytkownikdw zewnetrznych (uzytkownikéw, ktorzy
otrzymali zaproszenie do witryny Filr w wiadomosci e-mail). Jesli jest to witryna Filr Twojej firmy,
najprawdopodobniej jestes uzytkownikiem wewnetrznym i nie mozesz zmienic¢ swojego hasta za
pomoca tej funkcji.

Kliknij opcje Zaloguj.

Poznawanie interfejsu aplikaciji Filr Web i jego funkcji

Przy pierwszym uruchomieniu systemu Filr w przegladarce internetowej zostaje wyswietlona strona
Moje pliki. Na tej stronie mozesz zarzgdza¢ wszystkimi utworzonymi przez siebie plikami.

Micro Focus' admin «~ 3
@ E@ Cx Nagtéwek
[Qwysakai ]

& B & __ Mojepili  Wspidzielone ze mna  Wspdidzielone przeze mnie
( ™ | )
| ;h' MOJe pllkl Wyswietl strone Co nowego Er
Nowry folder... - Dodaj pliki... - ®) Fitruj liste (53] Obiszar
[[] £ Narwa 1 Rozmiar Zmodyfikowano zawa rtos’ci
O [o)aw ] oks 2016-11-01 00:08
O [B) vaos - [0 xe 2016-11-0100:09
O W) cdoct [] oke 2016-11-01 00:09
\ J

*

*

,LOmowienie nagtdwka” na stronie 14

,Omowienie obszaru zawartosci” na stronie 15
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Omédwienie nagtéwka

Nagtéwek udostepnia nastepujgce funkcje:
Osoby. Kliknij ikone Osoby m aby wyswietli¢ liste wszystkich uzytkownikow w systemie.

Co nowego. Kliknij ikone Co nowego , aby wyswietli¢ aktualny widok najnowszych zmian, jakie
zaszlty w witrynie Filr.

S3 tu wyswietlane najnowsze zmiany w dokumentach, do ktérych masz dostep. Obejmuje to nowe i
zmodyfikowane pliki, wraz z informacjami, ktérzy uzytkownicy je zmodyfikowali.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o tej funkcji, zobacz ,Sprawdzanie, co nowego” na stronie 19.
Moje pliki. W tym obszarze mozesz zarzgdza¢ wszystkimi utworzonymi przez siebie plikami.
Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o tej funkcji, zobacz ,Moje pliki” na stronie 10.

Wspotdzielone ze mna. Wyswietla wszystkie pliki, ktére wspoétdzielg z Tobg inni uzytkownicy.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o tej funkcji, zobacz ,Przeglgdanie elementdw, ktére wspotdzielg z
Tobg inne osoby” na stronie 41.

Wspoétdzielone przeze mnie. W tym obszarze mozesz zarzgdzaé wszystkimi plikami, ktére
wspotdzielisz z innymi uzytkownikami.

Stuzy on tez do zarzadzania prawami, jakie majg inni uzytkownicy w odniesieniu do plikow, ktore z
nimi wspotdzielisz. Mozesz uniewazniac istniejgce prawa, przyznawac nowe itp.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o tej funkcji, zobacz ,Przeglgdanie elementow, ktére wspoétdzielisz” na
stronie 40.

Foldery sieciowe. Wyswietla wszystkie pliki i foldery, do ktérych masz dostep w firmowym systemie
plikow.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o tej funkcji, zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do plikow i folderow w
systemie plikéw organizacji (folderéw sieciowych)” na stronie 22.

Publiczne. Wyswietla wszystkie pliki i foldery wspotdzielone publicznie. Ten obszar jest dostepny
tylko po wigczeniu wspétdzielenia publicznego dla witryny Filr.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o tej funkcji, zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do publicznych plikdw i
folderow” na stronie 23.

Imie i nazwisko w postaci tacza. Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym
rogu dowolnej strony aplikaciji Filr, aby wy$wietli¢ nastepujgce opcje:

+ Informacje o przydziale danych. (Warunkowo) Wyswietlany jest biezgcy przydziat danych oraz
ilos¢ juz wykorzystanego przydziatu.

Jesli ta opcja nie jest widoczna, administrator systemu Filr nie wprowadzit ograniczenia w
postaci przydziatu danych. Aby uzyska¢ wiecej informacji o przydziale danych w systemie Filr,
zobacz Rozdziat 10, ,Zarzadzanie przydziatem danych”, na stronie 77.

+ Wyswietl profil. Wyswietla Twoj profil w systemie Filr.

+ Preferencje osobiste.  Wyswietla preferencje osobiste. Mozna skonfigurowa¢ nastepujace
preferencje osobiste:

¢ Liczba elementéw na strone folderu. Okresl, ile plikébw ma by¢ wyswietlanych na danej
stronie. Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz ,Konfigurowanie liczby plikéw wyswietlanych
na stronie folderu” na stronie 53.
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+ Przy kliknieciu pliku. Okres$l domys$ine zachowanie po kliknieciu nazwy pliku. Aby uzyskaé
wiecej informaciji, zobacz ,Zmiana domys$inego zachowania po kliknieciu nazwy pliku” na
stronie 63.

+ Ukryj kolekcje publiczna. Wybierz te opcje, aby ukry¢ ikone Publiczne w nagtowku,
przez co nie bedzie juz wyswietlana w kliencie sieci Web. Aby uzyskac¢ wiecej informacji o
wyswietlaniu plikéw wspétdzielonych publicznie, zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do
publicznych plikow i folderéw” na stronie 23.

+ Definiuj wymuszenia edytora. Ta funkcja umozliwia zmiane domysinych ustawien edytora
dotyczacych edyciji plikdw. Aby uzyskaé wiecej informaciji, zobacz ,Nie mozna edytowac
plikbw” na stronie 83.

+ Zmien hasto. Podaj swoje biezgce hasto oraz nowe hasto. Aby uzyskaé wiecej informacji,
zobacz ,Zmiana hasta” na stronie 15.

+ Pomoc.  Wyswietla dokument Filr 3.4: Podrecznik dostepu uzytkownika.

+ Pobierz aplikacje Filr Desktop. (Warunkowo) Wyswietla strone pobierania aplikac;ji Filr
Desktop.

Jedli ta opcja jest niedostepna, administrator systemu Filr jej nie wigczyt.
+ Wyloguj. Umozliwia wylogowanie z witryny Filr.

Pole wyszukiwania. Funkcja globalnego wyszukiwania, ktora przeszukuje catg zawartos¢ witryny
Filr, w tym metadane plikdw oraz ich zawartos¢.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o wyszukiwaniu w systemie Filr, zobacz ,\Wyszukiwanie informacji” na
stronie 24.

Omowienie obszaru zawartosci

Obszar zawartosci systemu Filr to miejsce, w ktérym jest wyswietlana wiekszos¢ informac;i.

Zmiana hasta

Metoda zmiany hasta opisana w tej sekcji jest dostepna tylko dla uzytkownikéw lokalnych i
zewnetrznych. Jesli nie mozesz zmieni¢ swojego hasta systemu Filr zgodnie z tym opisem,
skontaktuj sie z administratorem systemu Filr.

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikac;ji
Filr.

2 Kiliknij przycisk Zmien hasto.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zmiana hasta.

3 Podaj swoje biezgce hasto, a nastepnie podaj i potwierdZz nowe hasto.

4 Kliknij przycisk OK.

Modyfikowanie profilu

Czasem moze zajs$¢ konieczno$¢ recznego zaktualizowania profilu w celu dodania waznych
informacji kontaktowych, takich jak adres e-mail, numer telefonu lub zdjecie.

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gornym rogu dowolnej strony aplikaciji
Filr.
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2 Kiliknij opcje Wyswietl profil.

3 Kiliknij opcje Edytuj, wprowadz wszelkie niezbedne zmiany, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Dostepne pola:

*

*

*

Identyfikator uzytkownika
Hasto

Ta informacja moze nie by¢ dostepna do modyfikaciji, jesli informacje sg synchronizowane z
katalogu firmowego..

Imie
Nazwisko
Obraz

W przypadku aktualizacji zdjecia profilowego zaktualizowanie zdjecia w aplikacji Filr Mobile
moze zajg¢ do godziny..

Strefa czasowa

Nie nalezy zmienia¢ tego ustawienia, poniewaz przy kazdym uruchomieniu systemu Filr jest
ono zastepowane ustawieniem strefy czasowej przegladarki.

Ustawienie regionalne

Umozliwia zmiane jezyka, w ktérym jest wyswietlany interfejs systemu Filr po uzyskaniu do
niego dostepu przez sie¢ Web.

Nazwa stanowiska
Informacje o mnie
Adres e-mail
Telefon

Jesli podasz w swoim profilu numer telefonu, mozesz wybra¢ opcje otrzymywania
powiadomien o subskrypcji plikow za posrednictwem wiadomosci SMS (zobacz
»Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 29).

Adres e-mail wiadomosci SMS

Jesli nie mozesz edytowac zadnych pél, najprawdopodobniej sg one synchronizowane z
katalogu firmowego.

Wyswietlanie dokumentacji pomocy

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym goérnym rogu dowolnej strony aplikaciji

Filr.
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- Julio Chavez
BAY  Przydzial danych 100 MB

Wykorzystany przydziat OMB @

Wiswietl profil

Preferencje osobiste

Zmiana hasla
Fomoc

Paobierz aplikacje kliencks Fiir

Wyloguj

2 Kiiknij ikone Pomoc

System Filr wyswietli dokument Filr 3.4: Podrecznik dostepu uzytkownika w nowym oknie
przegladarki.

Wylogowanie

1 Kiiknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.

- Julio Chavez
BB Przydzial danych 100 MB

Wykorzystany przydziat OMB @

Wswietl profil
Preferencje osobiste
Zmiana hasia
Pomoc

Pobierz aplikacje kliencka Filr

Wyloguj

2 Kiliknij opcje Wyloguj.
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2 Uzyskiwanie informaciji

System Filr zapewnia wiele metod uzyskiwania informacji o biezgcych sprawach organizac;ji.

+ ,Sprawdzanie, co nowego” na stronie 19
+ ,Uzyskiwanie dostepu do wspétdzielonych plikéw i folderéw” na stronie 22

+ ,Uzyskiwanie dostepu do plikow i folderow w systemie plikow organizaciji (folderow sieciowych)”
na stronie 22

+ ,Uzyskiwanie dostepu do osobistych plikéw i folderow (Moje pliki)” na stronie 23
+ ,Uzyskiwanie dostepu do publicznych plikéw i folderow” na stronie 23

+ Wyszukiwanie informacji” na stronie 24

+ ,Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 29

Sprawdzanie, co nowego

Kluczem do skutecznej i wydajnej pracy zespotowej jest wiedza na temat tego, nad czym inni pracujg
i 0 czym mowig. System Filr umozliwia wyswietlanie nowych plikéw i wykonywanie na nich dziatan
przy uzyciu strony Co nowego. Mozesz wyswietla¢ nowe pliki, komentowac je i wykonywac inne
czynnosci. (Aby wykonywac¢ dziatania na plikach, musisz mie¢ odpowiednie prawa. Aby uzyskac
wiecej informaciji na temat praw, zobacz ,Omowienie praw wspdtdzielonego dostepu” na stronie 33).

Aby uzyskac informacje na temat sprawdzania, co nowego, z poziomu aplikacji Filr Mobile, zobacz
dokument Aplikacja Filr Mobile — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-gs-
mobile/data/filr-gs-mobile.html).

W przegladarce internetowej uzyskaj dostep do systemu Filr (zobacz ,,Uzyskiwanie dostepu do
systemu Filr z przeglagdarki internetowej” na stronie 13), a nastepnie zapoznaj sie z nastepujgcymi
sekcjami:

+ Wyswietlanie nowych plikéw” na stronie 19

+ ,Oznaczanie pliku jako nieprzeczytanego” na stronie 20

+ Komentowanie nowego pliku” na stronie 20

+ ,Subskrybowanie nowego pliku” na stronie 21

+ Wspoitdzielenie nowego pliku” na stronie 21

+ Pobieranie nowego pliku” na stronie 21

+ Wyswietlanie tylko nieprzeczytanych plikéw” na stronie 21

+ Wstrzymywanie aktualizacji na stronie Co nowego” na stronie 22

+ _Konfigurowanie liczby plikéw wyswietlanych na stronie” na stronie 22

Wyswietlanie nowych plikow

1 Kliknij ikone Co nowegollEEll w nagtowku, aby uzyskac dostep do strony Co nowego i wyswietli¢
najnowsze pliki, do ktérych masz dostep.
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Klikajac odpowiednig kategorie w panelu nawigacyjnym Co nowego w lewej czesci strony,
mozesz wyswietla¢ nowe wpisy z dowolnej z nastepujgcych kategorii:

* Biezgca lokalizacja: Wyswietla nowe wpisy w obszarze aktywnym w chwili klikniecia ikony
Co nowego.

+ Moje pliki. Wyswietla nowe pliki dodane do obszaru Moje pliki.

+ Wspoltdzielone ze mng. Wyswietla najnowsze pliki wspétdzielone z Toba.

+ Wspoldzielone przeze mnie. Wyswietla najnowsze pliki wspétdzielone przez Ciebie.
+ Foldery sieciowe. Wyswietla nowe pliki dodane do folderéw sieciowych.

+ Publiczne. Wyswietla nowe pliki wspotdzielone publicznie.

Ta kategoria jest dostepna tylko wtedy, gdy administrator systemu Filr wigczyt publiczne
wspotdzielenie plikdw.

+ Cata witryna. Wyswietla nowe wpisy dodane w dowolnym miejscu witryny Filr.

2 (Opcjonalnie) Jesli kategoria zawiera podkategorie, mozna rozwing¢ kategorie w panelu
nawigacyjnym Co nowego, aby wyswietlic nowe wpisy w bardziej konkretnej lokalizaciji.

Oznaczanie pliku jako nieprzeczytanego

Gdy wyswietlisz plik na stronie Co nowego, zostaje on oznaczony jako przeczytany. Plik mozesz
oznaczyé jako nieprzeczytany bezposrednio na stronie Co nowego [l

1 Kiliknij strzatke w dot Dziatania @ obok pliku, ktory chcesz oznaczyé jako nieprzeczytany.

2 Kiliknij opcje Oznacz jako nieprzeczytane.

Plik mozesz oznaczy¢ jako przeczytany, klikajgc strzatke w dot Dziatania@ obok pliku, a nastepnie
klikajac opcje Oznacz jako przeczytane.

Aby uzyskac informacje na temat sposobu wyswietlania tylko nieprzeczytanych plikoéw na stronie Co
nowego, zobacz ,Wyswietlanie tylko nieprzeczytanych plikéw” na stronie 21.

Aby uzyskaé informacje na temat sposobu oznaczania pliku jako nieprzeczytanego, gdy nie jestes$ na
stronie Co nowego, zobacz ,0znaczanie pliku jako nieprzeczytanego” na stronie 69.

Komentowanie nowego pliku

Pliki mozesz komentowac¢ bezposrednio na stronie Co nowego .

1 Kiliknij strzatke w dot Dziatania @ obok pliku, ktory chcesz skomentowac.
2 Kiliknij opcje Komentarz.

Pole komentarza zostanie otwarte na stronie Co nowego.
3 Wprowadz swoj komentarz w polu, a nastepnie kliknij przycisk Wyslij.

Aby uzyskaé informacje na temat sposobu komentowania pliku, gdy nie jestes na stronie Co nowego,
zobacz ,Komentowanie pliku” na stronie 60.
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Subskrybowanie nowego pliku

Pliki mozesz subskrybowac¢ bezposrednio na stronie Co nowego .

1 Kliknij strzatke w dét Dziatania @ obok pliku, ktory chcesz zasubskrybowac.
2 Kliknij opcje Subskrybuj.
Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Subskrybowanie.

3 Wybierz adresy e-mail lub numery telefonéw, na jakie majg by¢ wysytane powiadomienia.
Mozesz subskrybowaé tylko wiadomosci e-mail, wiadomosci e-mail z zatgcznikami lub
wiadomosci SMS.

4 Kiiknij przycisk OK.

Adresy e-mail i numery telefonéw uzywane przez system Filr do wysytania powiadomieh mozesz
zaktualizowa¢, modyfikujgc swdj profil osobisty (zobacz ,Modyfikowanie profilu” na stronie 15).

Aby uzyskac¢ informacje na temat sposobu subskrybowania pliku, gdy nie jeste$ na stronie Co
nowego, zobacz ,Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 29.

Wspoétdzielenie nowego pliku

Pliki mozesz wspotdzieli¢ bezposrednio na stronie Co nowego .

1 Kliknij strzatke w dét Dziatania® obok pliku, ktéry chcesz wspotdzielic.
2 Kiiknij opcje Wspotdziel.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wspotdzielenie.

3 Przejdz do: Krok 3 w ,Wspétdzielenie plikéw i folderow” na stronie 35.

Pobieranie nowego pliku

Pliki mozesz pobiera¢ bezposrednio na stronie Co nowego .

1 Kiiknij nazwe pliku, ktéry chcesz pobraé.
W zaleznosci od przegladarki plik zostanie pobrany lub otwarty w nowej karcie.

Pobieranie jest realizowane za pomocg wyskakujgcego okienka. Jesli wystepujg problemy z
pobraniem pliku, upewnij sie, ze wyskakujgce okienka sg wigczone.

2 (Warunkowo) Jesli plik nie jest pobierany po kliknieciu jego nazwy, kliknij nazwe pliku prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij polecenie Zapisz facze jako.

3 Zapisz plik na stacji roboczej. Mozesz zmieni¢ nazwe pliku lub zachowaé nazwe oryginalng.

4 (Opcjonalnie) Teraz mozesz zmodyfikowac plik i zapisaé go z powrotem w systemie Filr (zobacz
.Pobieranie i edytowanie pliku” na stronie 61).

Wyswietlanie tylko nieprzeczytanych plikow

Na stronie Co nowego mozna wyswietli¢ tylko nieprzeczytane pliki . Domys$inie sg wy$wietlane
wszystkie pliki.

1 Na stronie Co nowego kliknij opcje Pokazywanie wszystkich wpiséw w prawym gornym rogu.

2 Kiliknij opcje Pokaz nieprzeczytane.
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Aby uzyskac¢ informacje na temat sposobu oznaczania plikdw jako nieprzeczytanych po ich
przeczytaniu, gdy nie jeste$ na stronie Co nowego, zobacz ,Oznaczanie pliku jako nieprzeczytanego”
na stronie 20.

Wstrzymywanie aktualizacji na stronie Co nowego

Domysinie strona Co nowego jest automatycznie aktualizowana najnowszymi komentarzami i plikami
co 60 sekund. Aktualizacje strony Co nowego mozna tymczasowo wytgczy¢. Moze to by¢ pomocne,
gdy potrzebujesz wiecej czasu na zapoznanie sie z biezgcymi plikami.
1 Kiiknij ikone Wstrzymaj @ w prawym gérnym rogu strony Co nowego.
Aby wznowi¢ aktualizacje na stronie Co nowego, kliknij opcje Odtworze.

Konfigurowanie liczby plikow wyswietlanych na stronie

Liczbe plikéw wyswietlanych na jednej stronie w interfejsie Filr mozesz skonfigurowaé, modyfikujgc
swoje preferencje osobiste (zobacz ,Konfigurowanie liczby plikéw wyswietlanych na stronie folderu”
na stronie 53).

Uzyskiwanie dostepu do wspoéitdzielonych plikow i
folderow

Pliki i foldery, ktére wspotdzielisz z innymi uzytkownikami, sg przechowywane w jednej wygodne;j
lokalizacji. Pliki i foldery, ktére wspoétdzielg z Tobg inni uzytkownicy, sg przechowywane w innej
lokalizacji.

Mozesz wyswietlac pliki i foldery, ktére wspotdzielg z Tobg inni uzytkownicy, jak i te, ktore Ty
wspotdzielisz z innymi uzytkownikami.

1 W nagtéwku kliknij opcje Wspétdzielone ze mng , aby wyswietli¢ pliki i foldery, ktére

wspotdzielg z Toba inni uzytkownicy. Kliknij opcje Wspotdzielone przeze mnie @ aby
wys$wietli¢ pliki i foldery, ktére Ty wspotdzielisz z innymi uzytkownikami.

Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat wspoétdzielenia oraz sposobdéw wyswietlania wspoétdzielonych
plikéw i folderdw, zobacz Rozdziat 3, ,Wspotdzielenie plikow i folderéw”, na stronie 33.

Informacje o sposobie uzyskiwania dostepu do wspétdzielonych plikow i folderéw z aplikaciji Filr
Mobile zawiera dokument Aplikacja Filr Mobile — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/
filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-mobile.html).

Uzyskiwanie dostepu do plikow i folderow w systemie
plikow organizacji (folderéw sieciowych)

Foldery sieciowe to foldery i pliki w systemie plikdw organizacji. Moga to by¢ pliki w katalogu
domowym, pliki na dysku zmapowanym oraz pliki na serwerze zdalnym. Filr zapewnia przezroczysty
dostep do tych plikéw, bez wzgledu na ich lokalizacje. Pliki sieciowe, do ktérych masz dostep za
posrednictwem systemu Filr, sg definiowane przez administratora systemu Filr.
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W zaleznosci od ustawien konfiguracji okreslonych przez administratora systemu, pliki w folderach
sieciowych mogag, ale nie muszg by¢ w petni indeksowane i mozliwe do wyszukiwania w systemie
Filr.

1 W nagtéwku kliknij opcje Foldery sieciowe .

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o folderach sieciowych, zobacz ,Foldery sieciowe” na stronie 10.

Aby uzyskac informacje o sposobie uzyskiwania dostepu do folderéw sieciowych z aplikaciji Filr
Mobile, zobacz dokument Aplikacja Filr Mobile — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/
filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-qs-mobile.html).

Uzyskiwanie dostepu do osobistych plikow i folderow
(Moje pliki)

Wszystkie osobiste pliki i foldery sg przechowywane w jednej wygodnej lokalizacji.

Obszar plikow osobistych (Moje pliki) zawiera pliki przekazane do witryny Filr, a takze inne pliki
osobiste powigzane z Twoim katalogiem domowym na serwerze sieciowym.

Aby uzyskac¢ dostep do obszaru Moje pliki:

1 W nagtéwku kliknij opcje Moje pliki @
Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz ,Moje pliki” na stronie 10.

Aby uzyskac informacje o sposobie uzyskiwania dostepu do obszaru plikoéw osobistych (Moje pliki) z
aplikaciji Filr Mobile, zobacz dokument Aplikacja Filr Mobile — Szybki start (http://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

Uzyskiwanie dostepu do publicznych plikow i
folderow

Pliki publiczne to pliki wspodtdzielone publicznie. Mozliwo$é udostepniania plikow i folderéw publicznie
musi zosta¢ wigczona przez administratora systemu Filr.

Aby uzyskac¢ dostep do publicznych plikéw i folderéw:

1 W nagtéwku Kliknij opcje Publiczne .
Te opcje mozna ukry¢, przez co nie bedzie juz wyswietlana w kliencie sieci Web:

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gornym rogu dowolnej strony aplikaciji
Filr.

2 Kiliknij opcje Preferencje osobiste, a nastepnie zaznacz opcje Ukryj kolekcje publiczna.

3 Kliknij przycisk OK.

Aby uzyskac¢ informacje na temat udostepniania pliku lub folderu publicznie, zobacz ,Wspdtdzielenie
plikdw i folderéw” na stronie 35.

Uzytkownicy, ktdrzy nie majg konta uzytkownika systemu Filr, mogg wejs¢ do witryny Filr jako goscie
(zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z przegladarki internetowej” na stronie 10) i
wyswietlaC wszystkie elementy wspotdzielone publicznie.
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Wyszukiwanie informacji

Funkcja wyszukiwania w systemie Filr umozliwia znalezienie dostepnych informacji na dany temat.

Jesli chcesz szybko przeszukac informacje w folderze lub obszarze przez wpisanie fragmentu
wyrazu lub frazy, mozesz filtrowa¢ liste (zobacz ,Filtrowanie listy folderow” na stronie 54).

Aby uzyskac informacje o sposobie wyszukiwania w aplikacji Filr Mobile, zobacz dokument Aplikacja
Filr Mobile — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-
mobile.html).

Podczas wyszukiwania w systemie Filr przeszukiwana jest nastepujgca zawartosc¢:
+ Nazwy folderow
+ Nazwy i zawartos¢ plikéw
+ Komentarze do plikéw

+ Foldery sieciowe

Domyslinie sg przeszukiwane nazwy plikow. W zaleznosci od ustawien konfiguracji okreslonych
przez administratora systemu Filr moze tez by¢ przeszukiwana zawartos¢ plikow.

Jesli masz prawa do wyswietlania pliku, ale nie masz praw do wyswietlania folderu, w ktérym ten plik
sie znajduje, plik nie zostanie uwzgledniony w wynikach wyszukiwania.

W ponizszych tematach opisano sposéb korzystania z funkcji wyszukiwania:

¢ Uzywanie funkcji wyszukiwania” na stronie 24
+ ,Czesto uzywane wyrazy, ktore nie sg rozpoznawane w wyszukiwaniu” na stronie 28

+ .Znaki specjalne w wyszukiwaniu” na stronie 29

Uzywanie funkcji wyszukiwania

+ Przeszukiwanie catej witryny” na stronie 24
+ Wyszukiwanie w okreslonej lokalizacji” na stronie 24

+ ,Uzywanie wyrazen regularnych i operatorow w wyszukiwaniu” na stronie 25

Przeszukiwanie catej witryny
Aby wykonac¢ wyszukiwanie w catej witrynie:

1 W przegladarce internetowej przejdz do witryny Filr (zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do systemu
Filr z przegladarki internetowej” na stronie 13).

2 Whpisz wyrazy lub frazy w cudzystowie w polu Wyszukaj, a nastepnie naciénij klawisz Enter.

Wyszukiwanie w okreslonej lokalizacji

Aby wykonaé¢ wyszukiwanie w okre$lonym obszarze, takim jak Moje pliki, Foldery sieciowe lub
Wspotdzielone ze mna:

1 Wykonaj wyszukiwanie w catej witrynie (zobacz ,Przeszukiwanie catej witryny” na stronie 24).
2 Na stronie wynikéw wyszukiwania w polu Wyszukiwanie okresl, co chcesz wyszukac.

3 Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
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Przeszukaj calg witryne. Zostanie przeszukana cata witryna. Ta opcja jest juz zaznaczona, jesli
wiadnie wykonano wyszukiwanie w catej witrynie.

Przeszukaj Moje pliki. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujgce sie w obszarze Moje

pliki.

Przeszukaj Foldery sieciowe. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujgce sie w
folderach sieciowych, do ktérych masz dostep.

Przeszukaj Wspotdzielone ze mna. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujgce sie w
obszarze Wspodtdzielone ze mna.

Przeszukaj Wspétdzielone przeze mnie. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujgce
sie w obszarze Wspoétdzielone przeze mnie.

Przeszukaj biezacy folder. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujgce sie w biezagcym
folderze. Zaznacz opcje Uwzglednij podfoldery, aby przeszuka¢ takze podfoldery biezgcego

folderu.
4 Kiiknij przycisk Wyszukaj.

Uzywanie wyrazen regularnych i operatoréw w wyszukiwaniu

System Filr oferuje wiele metod, przy uzyciu ktérych mozna uscisla¢ wyszukiwanie. Wyrazenia
regularne i operatory opisane w ponizszej tabeli mogg by¢ uzywane podczas wykonywania
przeszukiwania systemu Filr w przeglgdarce internetowej lub na urzadzeniu przenosnym.

Tabela 2-1 Obstugiwane operatory i wyrazenia regularne wyszukiwania

Funkcja wyszukiwania

Dziatanie

Przyktad

Operatory logiczne |, LUB oraz NIE
miedzy dwoma wyrazami

Wyrazenie w podwéjnym
cudzystowie

Wyszukuje pliki systemu Filr, w
ktorych:

+ |stniejg oba te wyrazy (I)

+ Istnieje przynajmniej jeden z
tych wyrazéw (LUB)

+ |stnieje jeden wyraz, ale nie
drugi (NIE)

Jesli miedzy dwoma wyrazami nie
zostanie podany zaden operator
logiczny, system Filr uzyje
domysinie operatora logicznego |I.

Grupuje wyrazy, tworzgc z nich
frazy.

sprzedaz NIE wartos$é —
powoduje wyszukanie plikow
systemu Filr, ktére zawierajg wyraz
~Sprzedaz”, ale nie zawierajg
wyrazu ,wartosc¢”.

"notatki ze spotkan
marketingowych"
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Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

Nazwa pola, po ktorej nastepuje
dwukropek, a nastepnie nawiasy
zawierajgce zakres danych

Gwiazdka (*) po fragmencie wyrazu

Znak zapytania (?) jako znak
zastepujgcy dowolny pojedynczy
znak

Znak tyldy (~) po wyrazie

Znak tyldy (~) po grupie wyrazéw,
po ktérym nastepuije liczba

Wyszukuje okreslone pole
zawierajgce wartosci z podanego
zakresu dat.

Mozna przeszukiwaé nastepujgce
pola:

_creationDate
_creatorName
_moadificationDate
_modificationName
_ownerName

_fileName (z uwzglednieniem
rozszerzen plikéw)

_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Wyszukuje wyrazy zaczynajgce sie
okreslonym fragmentem.

Nie mozna umieszcza¢ znaku
gwiazdki przed fragmentami
wyrazow.

Zastepuje dowolny pojedynczy
znak w wyszukiwaniu. Mozna uzy¢
wielu znakéw zapytania, aby
zastgpi¢ wiekszg liczbe znakdw.

Znakiem zapytania nie mozna
zastepowac pierwszego znaku
wyszukiwanego wyrazenia.

Wyszukuje wyrazy podobne do
podanego.

Wyszukuje wystagpienia
okreslonych wyrazéw znajdujgce
sie w danej odlegtosci od siebie.

_creationDate:{20110503* TO
20130608*} — wyszukuje
wszystkie pliki, ktérych pole
_creationDate zawiera wartosci
wigksze niz 03-05-2011 i mniejsze
niz 08-06-2013. Jesli chcesz
wykluczy¢ date poczatkows i date
koncowg z wyszukiwania, uzyj
nawiaséw klamrowych, tak jak w
powyzszym przykitadzie. Jesli zas
wyniki wyszukiwania majg
uwzglednia¢ date poczatkowsq i
date kohcowa, uzyj nawiasow
kwadratowych.

Na przyktad wyrazenie
_creationDate: [20110503* TO
20130608*] wyszukuje wszystkie
pliki, ktérych pole _creationDate
zawiera wartosci rowne lub wieksze
niz 03-05-2011 i réwne lub mniejsze
niz 08-06-2013.

prac* — wyszukuje takie wyrazy
jak ,pracownik” i ,pracownia”.

*owy — hie wyszukuje wyrazéw z
koncowka ,owy”, takich jak
»Szacunkowy”.

p??k — wyszukuje takie wyrazy jak
~ptak” czy ,plik”.

nowy~ — Wyszukuje takie wyrazy
jak ,nowa” czy ,rowy.”

"notatki marketingowe"~5—
wyszukuje wystgpienia, w ktérych
wyrazy ,notatki” i ,marketingowe”
znajduja sie w odlegtosci nie

wiekszej niz 5 wyrazéw od siebie.
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Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

Znak daszka (") po wyrazie

Znak minus (-) przed wyrazem

W przypadku wyszukiwania wiecej
niz jednego wyrazu uzycie symbolu
daszka (*) po wyrazie zwieksza
waznos¢ tego wyrazu (pliki
zawierajgce wiecej wystgpien tego
terminu sg wyswietlane w wynikach
wyszukiwania w pierwszej
kolejnosci). Dodanie liczby po
symbolu daszka jeszcze bardziej
zwieksza waznos$¢ wyrazu.

Warto$¢ domy$ina waznosci to 1.
Na przyktad wyrazenie sprzedaz
jest traktowane tak samo jak
wyrazenie sprzedaz”1.

Wyklucza wyraz z wyszukiwania.

wartos$é¢ sprzedazy” —
wyszukuje trafienia z wyrazami
wartosé” i ,sprzedaz”, przy czym
wiekszg waznos¢ bedzie miat
termin ,sprzedaz” (pliki zawierajgce
wiecej wystgpien terminu
~Sprzedaz” bedg wyswietlane w
wynikach wyszukiwania w
pierwszej kolejnosci). Aby jeszcze
bardziej zwiekszy¢ waznosc,
mozna uzy¢ liczb — wyrazenie
sprzedaz”?2 jest wazniejsze niz
sprzedaz”, a wyrazenie
sprzedaz”3 NiZ sprzedaz”~2 itd.

Waznos$¢ mozna okreslac dla
catych fraz. Na przyktad "wartosé
sprzedazy""2 "wartos$é
naktadu"

-nowy — wyklucza wszystkie
elementy zawierajgce wyrazy
»nhowy”, ;Nowy”, NOWY” itd.
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Funkcja wyszukiwania

Dzialanie

Przyktad

Nazwa pola, po ktorej nastepuje
dwukropek, a nastepnie
wyszukiwane wyrazenie

Przeszukuje okres$lone pole.
Podczas przeszukiwania
okreslonego pola nalezy korzysta¢
z nazw danych tego pola. Nazwy
danych przypominajg prawdziwe
nazwy, ktére mozna znalez¢ w
interfejsie.

Mozna przeszukiwa¢ nastepujgce
pola:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_modificationName
_ownerName

_fileName (z uwzglednieniem
rozszerzen plikow)

_fileExt

_loginName
_groupName
firstName
middleName
lastName
emailAddress
txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

Podczas przeszukiwania
okreslonego pola, w nazwie pola

zawsze jest uwzgledniana wielko$¢
liter. Na przykfad przeszukujgc pole

_fileName, nalezy wpisac¢ ciag
_fileName, anie filename.

title:spotkanie — wyszukuje
pliki zawierajgce wyraz
»Spotkanie” w polu Tytut.

emailAddress:jchavez* —
wyszukuje wystgpienia zawierajgce
fraze ,jchavez” w polu Adres e-
mail.

Czesto uzywane wyrazy, ktére nie sg rozpoznawane w

wyszukiwaniu

UWAGA: Ta sekcja dotyczy wytgcznie jezyka angielskiego. Czesto uzywane wyrazy w jezykach
innych niz angielski nie sg usuwane podczas wyszukiwania.

Podczas wyszukiwania system Filr usuwa czesto uzywane wyrazy, ktére nie majg zadnego
inherentnego znaczenia. Wyrazy, ktére nie sg rozpoznawane w wyszukiwaniu, to: a, an, and, are, as,
at, be, but, by, for, if, in, into, is, it, no, not, of, on, or, such, that, the, their, then, there, these, they, this,

to, was, will.

Dotyczy to rowniez wyszukiwania z uzyciem cudzystowu. Na przykfad wyszukiwanie angielskiego
wyrazenia "sell the products" w cudzystowie zwraca wszystkie nastepujgce wyniki: ,sell their
products”, ,sell with products”, ,sell the products” itd. Nie zwraca jednak wyniku ,sell products”.
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Znaki specjalne w wyszukiwaniu

System Filr rozpoznaje znak podkreslenia (_) jako przerwe miedzy wyrazami. Jesli na przykiad
wpiszesz fraze analiza rynku w polu Wyszukiwanie, system Filr zwrdci elementy zawierajgce
wyraz analiza oraz wyraz rynku. Jesli chcesz, aby system Filr zwrécit tylko elementy zawierajgce
cafg frazg analiza rynku, musisz umiescic¢ te fraze w cudzystowie (,analiza rynku").

Subskrybowanie folderu lub pliku

Mozesz otrzymywa¢ powiadomienia e-mail dla folderéw i ich podfolderéw lub dla poszczegdlnych
plikbw. Powiadomienia te mozesz skonfigurowac przy uzyciu jednego z nastepujacych sposobdw:
+ Mozesz zasubskrybowac foldery lub pliki (jak to opisano w ponizszych sekcjach).

+ Wiasciciele folderow mogg skonfigurowaé system Filr do wysytania Ci powiadomieh e-mail
(zobacz ,Konfigurowanie folderéw do wysytania powiadomien e-mail do innych uzytkownikow”
na stronie 57).

Jesli interesuje Cie szczegdlnie pewien folder lub plik, mozesz je zasubskrybowaé¢. Po
zasubskrybowaniu folderu lub pliku system Filr powiadamia o aktywnosci dotyczacej tego folderu lub
pliku.

Aby subskrybowac pliki i foldery, musisz mie¢ adres e-mail w swoim profilu w systemie Filr. Jesli nie
masz jeszcze okreslonego adresu e-mail w systemie Filr, zmodyfikuj swoj profil (zobacz
,Modyfikowanie profilu” na stronie 15).

+ ,Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 29
+ Wymuszanie zastepowania ustawien subskrypcji wyzszego poziomu” na stronie 30

+ ,Dodawanie i modyfikowanie miejsc docelowych dostarczania” na stronie 31

Subskrybowanie folderu lub pliku

Aby zasubskrybowac¢ otrzymywanie powiadomien e-mail o zmianach w folderze lub pliku:

1 Zaznacz jeden lub kilka plikéw, ktdre chcesz subskrybowac, a nastepnie kliknij kolejno opcje
Wiecej > Subskrybuj.

Jesli subskrybujesz wiecej niz jeden plik lub folder jednoczesnie, wybrane ustawienia
subskrypcji dotyczg wszystkich zaznaczonych folderow i plikow.

lub

Kliknij strzatke w dét € obok pliku lub folderu, ktéry chcesz subskrybowadé, a nastepnie kliknij
opcje Subskrybuj.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Subskrybowanie.
2 Wybierz adres e-mail lub numer telefonu, na jakie majg by¢ wysytane powiadomienia.

Dla kazdego typu powiadomienia mozesz wybrac¢ wiele miejsc docelowych dostarczania
(adreséw e-mail lub numerow telefondw).

Miejsca docelowe mozesz wybra¢ w dowolnej z dostepnych sekcji. Sekcja, w ktérej dokonujesz
wyboru, wyznacza typ powiadomienia, ktory subskrybujesz. Mozesz subskrybowac nastepujgce
typy powiadomien:
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Skroét. (Dostepne tylko w przypadku subskrybowania pojedynczych folderow). System Filr
wysyta jedng wiadomos¢ z podsumowaniem catej aktywnosci w folderze i jego podfolderach.
Skrétowe powiadomienia system Filr wysyta wedtug harmonogramu ustalonego przez
administratora witryny.

Tylko wiadomos¢ e-mail. System Filr wysyfa jedng wiadomos$¢ e-mail dla kazdego nowego lub
zmienionego pliku. Wiadomo$¢ e-mail nie zawiera zatgcznika w postaci rzeczywistego pliku, ale
zawiera informacje o pliku oraz aktywnosci, jaka wystapita. Wszystkie typy pojedynczych
powiadomieh system Filr wysyta raz na 5 minut.

Wiadomos$¢ e-mail z zatagcznikami. System Filr wysyta jedng wiadomosé e-mail dla kazdego
nowego lub zmienionego pliku; wiadomo$¢ zawiera zatgcznik w postaci rzeczywistego pliku.

Wiadomos$é SMS. System Filr wysyta wiadomosci nadajgce sie do wyswietlania w postaci
wiadomosci SMS. W tresci wiadomosci jest tylko fgcze z tytutem nowego lub zmienionego pliku.
Powiadomienia w postaci wiadomosci SMS system Filr wysyta raz na 5 minut.

Profil uzytkownika musi zawiera¢ numer telefonu. Aby uzyskac¢ informacje o aktualizowaniu
profilu uzytkownika, zobacz ,Modyfikowanie profilu” na stronie 15.

3 (Warunkowo) W przypadku subskrybowania wielu plikéw lub folderéw pod kazdym typem
powiadomienia sg tez widoczne nastepujace opcje:

Wyczys$¢ subskrypcje elementu. Czysci subskrypcje wszystkich wybranych folderéw i plikow.
Jesli na przyktad modyfikujesz ustawienia subskrypcji dla dwéch plikow i zaznaczysz opcje
Wyczys¢ subskrypcje elementu pod opcjg Skrét, zostang usuniete wszystkie powiadomienia
skrétowe dla wszystkich wybranych plikéw i folderow.

Brak zmian. W przypadku subskrybowania wielu plikéw i folderéw ta opcja jest zaznaczona
domyslnie. Gdy ta opcja jest zaznaczona, nie sg wprowadzane zadne zmiany w poprzednio
zdefiniowanych ustawieniach subskrypcji dla zadnych wybranych plikéw i folderow.

4 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnych ustawien subskrypciji, jesli
Twoje wlasne ustawienia majg zastepowac ustawienia wprowadzone przez administratora lub
wiasciciela folderu.

Ta opcja jest dostepna tylko w przypadku subskrybowania pojedynczego folderu.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji, zobacz ,\Wymuszanie zastepowania ustawien subskrypcji
wyzszego poziomu” na stronie 30.

5 KIiknij przycisk OK.

Wymuszanie zastepowania ustawien subskrypcji wyzszego
poziomu

Jesli wtasciciel folderu lub administrator skonfigurowat folder do wysytania powiadomien e-mail, te
ustawienia wyzszego poziomu mozesz zastepowaé swoimi.

1 Zaznacz pole wyboru z lewej strony pojedynczego folderu, dla ktérego chcesz zastgpic
ustawienia subskrypcji wyzszego poziomu.

Aby zastgpi¢ ustawienia subskrypcji wyzszego poziomu, nie mozesz zaznaczy¢ wiecej niz
jednego folderu.

2 Kiliknij kolejno opcje Wiecej > Subskrybuj.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Subskrybowanie.
3 Zaznacz, jakiego rodzaju powiadomienia chcesz otrzymywag.
4 Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnych ustawien subskrypcji.
5 Kiliknij przycisk OK.
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Jesli nie chcesz otrzymywaé zadnych powiadomien e-mail:
1 Zaznacz pole wyboru z lewej strony pojedynczego folderu, dla ktérego chcesz zastgpic
ustawienia subskrypcji wyzszego poziomu.

Aby zastgpi¢ ustawienia subskrypcji wyzszego poziomu, nie mozesz zaznaczy¢ wiecej niz
jednego folderu.

2 Kiliknij kolejno opcje Wiecej > Subskrybuj.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Subskrybowanie.
3 Upewnij sie, ze w zadnej z sekcji nie jest wybrany adres e-mail.
4 Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnych ustawien subskrypcji.
5 Kiliknij przycisk OK.

Dodawanie i modyfikowanie miejsc docelowych
dostarczania

Informacje kontaktowe w postaci adresu e-mail i numeru telefonu mozesz dodawac i modyfikowac w
swoim profilu osobistym.

1 Kiiknij swojg nazwe uzytkownika w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikaciji Filr, a
nastepnie kliknij polecenie Wyswietl profil.

| f Julio Chavez l
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2 Kiliknij opcje Edytuj.
3 W polu Adres e-mail podaj odpowiednie dane miejsca docelowego dostarczania.
4 Kiiknij przycisk OK.

Od tego momentu po wybraniu typdw powiadomien i miejsc docelowych (zobacz ,Subskrybowanie
folderu lub pliku” na stronie 29) bedg wyswietlane nowe lub zmodyfikowane informacje kontaktowe.
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Wspoétdzielenie plikow i folderéow

System Micro Focus Filr umozliwia wspétdzielenie folderow i plikéw z innymi uzytkownikami systemu

Filr, a takze z uzytkownikami zewnetrznymi (spoza organizaciji).

Ta funkcja musi najpierw zosta¢ wigczona przez administratora systemu Filr. Jesli nie mozesz
wspotdzieli¢ plikéw i folderow w sposéb opisany w tej sekcji, funkcja ta nie zostata wtgczona.

+ ,Omowienie praw wspotdzielonego dostepu” na stronie 33

+ ,Omowienie opcji wspétdzielenia” na stronie 34

+ Wspotdzielenie plikéw i folderow” na stronie 35

+ ,Rozpowszechnianie tgcza do pliku” na stronie 37

+ Wspoitdzielenie z osobami spoza organizacji” na stronie 39

+ Przegladanie elementéw, ktdre wspotdzielisz” na stronie 40

+ Przegladanie elementow, ktore wspotdzielg z Tobg inne osoby” na stronie 41

+ Ukrywanie elementéw w widokach Wspotdzielone ze mng i Wspotdzielone przeze mnie” na

stronie 42
+ _Modyfikowanie i usuwanie udziatu” na stronie 43

+ ,Cofanie wspotdzielenia plikow i folderow” na stronie 43

+ Uzyskiwanie adreséw URL (fgczy bezposrednich) wspotdzielonych plikéw i folderéw” na stronie

44

Omowienie praw wspoétdzielonego dostepu

Prawa wspotdzielonego dostepu to metoda definiowania dozwolonych czynnosci, jakie moga
wykonywaé poszczegdlni uzytkownicy na plikach i folderach, ktére z nimi wspotdzielisz.

Gdy wspdétdzielisz z innymi uzytkownikami pliki i foldery, mozna im przyzna¢ nastepujgce prawa:
Przegladajacy. Uzytkownicy mogg wykonywaé nastepujgce czynnosci:

+ Wspétdzielone foldery: wyswietlanie

+ Wspétdzielone podfoldery: wyswietlanie

+ Pliki w folderach i podfolderach: wyswietlanie i odczytywanie
Edytor. Uzytkownicy mogg wykonywacé nastepujgce czynnosci:

+ Wspotdzielone foldery: wyswietlanie

+ Wspétdzielone podfoldery: wyswietlanie

+ Pliki w folderach i podfolderach: wyswietlanie, odczytywanie i zapisywanie

Uczestnik (dotyczy tylko folderow w obszarze Moje pliki): Uzytkownicy mogg wykonywaé
nastepujgce czynnosci:

Wspdétdzielenie plikow i folderéw
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WAZNE: Przyznajgc prawa wspotdzielonego dostepu na poziomie Uczestnik, nalezy zachowaé
ostroznosé, poniewaz odbiorcy udziatu mogg zmienia¢ nazwe folderu, kopiowac¢ go, a nawet usungc¢
folder z obszaru Moje pliki.

+ Wspotdzielone foldery: wyswietlanie, zmienianie nazwy, usuwanie i kopiowanie

+ Wspotdzielone podfoldery: wyswietlanie, zmienianie nazwy, usuwanie, kopiowanie i
przenoszenie

+ Pliki w folderach i podfolderach: wyswietlanie, zmienianie nazwy, usuwanie, kopiowanie,
przenoszenie, odczytywanie i zapisywanie

Zezwalaj na wtorne wspétdzielenie z. Jesli chcesz zezwoli¢ odbiorcy na wspodtdzielenie danego
elementu z innymi uzytkownikami, mozesz wybrac¢ sposrdd nastepujgcych praw wtérnego
wspotdzielenia:

+ Uzytkownicy wewnetrzni. Mozna wtérnie wspotdzieli¢ elementy z wewnetrznymi
uzytkownikami systemu Filr.

+ Uzytkownicy zewnetrzni. Mozna wtornie wspotdzieli¢ elementy z zewnetrznymi uzytkownikami
systemu Filr.

¢ Publiczne. Mozna wtdrnie wspoétdzieli¢ elementy publicznie.

+ kacze pliku. Mozna wtérnie wspotdzieli¢ elementy przez rozpowszechnianie tgcza pliku (zobacz
,Rozpowszechnianie tgcza do pliku” na stronie 37).

Omoéwienie opcji wspotdzielenia

System Filr zapewnia kilka metod udostepniania plikéw i folderéw innym uzytkownikom. Wybrany
sposob udostepniania plikdw moze zalezeé od wielu czynnikéw, miedzy innymi od poufno$ci
wspétdzielonych informacji lub waznosci informac;ji dla okreslonych oséb.

+ Wspotdzielenie z indywidualnymi uzytkownikami lub grupami. Wspétdzielenie umozliwia
udostepnianie plikow i folderéw okreslonym uzytkownikom i grupom wewnetrznie w organizaciji
lub okreslonym uzytkownikom zewnetrznym (spoza organizaciji). Gdy wspotdzielisz plik lub
folder, przypisujesz tez jedno z praw wspotdzielonego dostepu zdefiniowanych w czesci
,Omowienie praw wspotdzielonego dostepu” na stronie 33.

Wspotdzielenie z okreslonymi uzytkownikami i grupami zapewnia najwiekszy poziom
zabezpieczen plikéw i folderow. Uzytkownicy otrzymujg powiadomienie o wspotdzielonym
elemencie, a element zostaje wyswietlony w ich obszarach Wspoétdzielone ze mng.

Aby uzyskac wiecej informaciji, zobacz ,Wspatdzielenie plikow i folderow” na stronie 35.

+ Rozpowszechnianie tacza pliku. Mozesz rozpowszechni¢ fgcze (adres URL) do pliku. Gdy
rozpowszechnisz tgcze pliku, kazda osoba dysponujgca tym taczem moze uzyskac dostep do
pliku. Plik nie jest jednak wy$wietlany w obszarze Publiczne, wigc aby go wyswietlic,
uzytkownicy muszg mie¢ bezposredni dostep do tacza.

Aby uzyskac¢ informacje na temat rozpowszechniania tgcza pliku, zobacz ,Rozpowszechnianie
tgcza do pliku” na stronie 37

+ Wspotdzielenie publiczne. Gdy wspotdzielisz element publicznie, kazda osoba dysponujgca
taczem do witryny Filr moze wyswietli¢ plik w obszarze Publiczne.

Aby uzyskac informacje o wspotdzieleniu plikéw i folderéw publicznie, zobacz ,Wspotdzielenie
plikéw i folderow” na stronie 35
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Wspoétdzielenie plikow i folderow
Pliki i foldery mozna wspotdzieli¢ z uzytkownikami wewnetrznymi i zewnetrznymi.
Aby wspotdzieli¢ foldery i pliki:
1 Przejdz do folderu, ktéry chcesz wspétdzieli¢, lub do folderu zawierajgcego pliki, ktére chcesz
wspotdzielic.
Jesli masz prawa do wspoétdzielenia, mozesz wspotdzieli¢ foldery i pliki ze swoich kart Moje pliki

@, Wspotdzielone ze mna , Wspotdzielone przeze mnie m lub obszaru Foldery sieciowe

.

2 Zaznacz jeden lub kilka plikdw, ktore chcesz wspdtdzieli¢, a nastepnie kliknij kolejno opcje
Wiecej > Wspéldziel.

lub

Kliknij strzatke w dot @ obok pliku lub folderu, ktére chcesz wspotdzieli¢, a nastepnie kliknij
opcje Wspotdziel plik lub Wspétdziel folder.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wspétdzielenie.

3 Pliki i foldery mozna wspétdzieli¢ z wewnetrznymi i zewnetrznymi uzytkownikami systemu Filr
oraz publicznie:

+ Aby wspdétdzieli¢ z wewnetrznymi uzytkownikami systemu Filr, zacznij wpisywac nazwe
uzytkownika lub grupy, z ktérymi chcesz wspotdzieli¢ plik lub folder, a nastepnie kliknij te
nazwe, gdy pojawi sie na liscie rozwijanej.

+ Aby wspoétdzieli¢ z uzytkownikami zewnetrznymi (spoza organizacji), podaj adres e-mail
uzytkownika, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.

lub
Kliknij ikone Uzytkownik zewnetrzny@, a nastepnie podaj adres e-mail uzytkownika i
kliknij przycisk OK.

Ta funkcja musi zosta¢ wigczona przez administratora systemu Filr. Aby dowiedzie¢ sie, czy
masz prawa wspotdzielenia z uzytkownikami zewnetrznymi, najedz kursorem na ikone

Informacje'o' obok pola wprowadzania.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o wspotdzieleniu z uzytkownikami zewnetrznymi, zobacz
»Wspotdzielenie z osobami spoza organizacji’ na stronie 39.

+ Aby wspoétdzieli¢ publicznie, kliknij opcje Upublicznij w prawym gérnym rogu okna
dialogowego Wspdétdzielenie.
Uzytkownicy, ktérzy nie majag konta uzytkownika systemu Filr, moga wejs¢ do witryny Filr
jako goscie (zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z przeglgdarki internetowej” na
stronie 10) i wySwietlaC wszystkie elementy wspotdzielone publicznie.

Uzytkownicy zewnetrzni nie majg prawa wyswietla¢ elementéw wspdétdzielonych publicznie.
Aby wyswietla¢ elementy wspétdzielone publicznie, uzytkownicy zewnetrzni muszg sie
zalogowacé w witrynie Filr jako goscie.

Ta funkcja musi zosta¢ wigczona przez administratora systemu Filr. Aby dowiedzie¢ sie, czy

masz prawa wspotdzielenia publicznego, najedz kursorem na ikone Informacje'oI obok
pola wprowadzania.
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+ Aby szybko wspétdzieli¢ element z wieloma uzytkownikami, mozesz skopiowa¢ adresy e-
mail z jednej lokalizacji i wklei¢ je w polu Dodaj uzytkownika, grupe lub adres e-mail w
oknie dialogowym Wspdtdzielenie.

Adresy e-mail muszg naleze¢ do uzytkownikow wewnetrznych lub zewnetrznych i muszg
by¢ rozdzielone przecinkami (, ) lub spacjami.

4 W kolumnie Wspétdzielone z Kkliknij nazwy uzytkownikéw lub grup, ktorych ustawienia

10

wspoétdzielenia chcesz zmodyfikowaé. Mozesz zaznaczy¢ kilku uzytkownikow i zmodyfikowaé
ich ustawienia wspoétdzielenia jednoczesnie.

Ustawienia wspotdzielenia uzytkownika dodanego ostatnio do kolumny Wspétdzielone z sg juz
wyswietlane.

Wybierz prawa wspétdzielonego dostepu, ktére chcesz przyznaé uzytkownikowi lub grupie
(zobacz ,Omodwienie praw wspoétdzielonego dostepu” na stronie 33).

UWAGA: Nie mozesz przypisywac praw wspotdzielonego dostepu w przypadku wspotdzielenia
publicznego lub rozpowszechniania fgcza pliku.

W sekcji Zezwalaj na wtérne wspétdzielenie z wybierz, czy chcesz zezwoli¢ na wspétdzielenie z
uzytkownikami wewnetrznymi, zewnetrznymi, publicznie lub za posrednictwem tgcza pliku.

W polu Wygasa wybierz sposréd nastepujacych opciji:
+ Nigdy. Udziat nigdy nie wygasa.
+ Dnia. Wybierz okreslony dzien, w ktérym majg wygasng¢ prawa.
Prawa wygasajg z poczatkiem wybranego dnia.

+ Po. Okresl liczbe dni, przez jakg prawa majg by¢ aktywne. Kazdy dzien jest liczony jako 24-
godzinny okres od chwili ustawienia wygasania.

Domysiny czas wygasniecia udziatu jest ustawiony na 30 dni.
Jesli chcesz dotgczy¢ do udziatu osobistg uwage, podaj jg w polu Uwaga.
Uwage beda mogli przeczytaé tylko uzytkownicy lub grupy, z ktérymi wspotdzielisz pliki.
Uwaga na temat udziatu nie moze zawiera¢ wiecej niz 255 znakéw.
Wybierz sposréd nastepujacych opcji powiadamiania:
+ Wszyscy odbiorcy. Zostang powiadomieni wszyscy odbiorcy z listy wspétdzielenia.

+ Tylko nowo dodani odbiorcy. Zostang powiadomieni tylko uzytkownicy dodani do listy
wspotdzielenia.

+ Nowi i zmodyfikowani odbiorcy. Zostang powiadomieni tylko nowi odbiorcy oraz
odbiorcy, ktérych prawa wspotdzielenia modyfikujesz.

+ Brak. Nie bedg wysytane zadne powiadomienia.
Powiadomienia zawierajg nastepujgce informacije:
+ t3acze do wspdtdzielonego elementu.

+ Uwaga wprowadzona specjalnie dla uzytkownika, z ktérym jest wspétdzielony dany element
(zobacz Krok 8).

+ Data wygasniecia udziatu (zobacz Krok 8).

Kliknij opcje Raport wspoétdzielenia dostepu, aby wyswietli¢ szczegoty wspétdzielenia dostepu
osoby wspoétdzielgcej.

Raport dostepu zawiera nastepujgce informacije:
+ Uzytkownik: Nazwa uzytkownika, ktory uzyskat dostep do udziatu.

+ Adres IP: Adres IP urzadzenia, za pomoca ktérego uzyskano dostep do udziatu.
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+ Czas pierwszego dostepu: Data, godzina i strefa czasowa pierwszego dostepu do
udziatu. Przy ponownym dostepie nie sg odbierane zadne informacje.

¢ Grupa: Jesli uzytkownik wspotdzielit z grupa, wyswietlana jest nazwa grupy, ktorej czescig
jest uzytkownik.

Osoba wspoétdzielgca otrzymuje powiadomienie e-mail ze szczegétami dostepu, gdy odbiorca
wspotdzielenia uzyska dostep do udziatu. Dla kazdego udziatu generowany jest raport, gdy sg
spetnione nastepujgce warunki:

+ Uzytkownicy majg licencje Filr 3.4 Advanced Edition
+ Plik lub folder jest wspétdzielony za pomoca aplikacji Filr 3.4 lub nowszej
11 Kliknij przycisk OK.

Rozpowszechnianie tacza do pliku

Mozesz rozpowszechni¢ tgcze (adres URL) do pliku. Gdy rozpowszechnisz fgcze pliku, kazda osoba
dysponujgca tym fgczem moze uzyskaé dostep do pliku. Plik nie jest jednak wyswietlany w obszarze
Publiczne, wiec aby uzyska¢ do niego dostep, uzytkownicy muszg mie¢ bezposredni dostep do
tacza.

+ ,Kopiowanie tgcza pliku” na stronie 37

+ ,Wysytanie tgcza pliku pocztg e-mail” na stronie 38

+ _Edytowanie lub usuwanie tgcza pliku” na stronie 39

Kopiowanie fgcza pliku

tacze pliku mozesz skopiowaé, a nastepnie rozpowszechnic je w dowolny wybrany sposob. Mozesz
na przyktad skopiowac tgcze i wystac je przez komunikator lub w wiadomosci e-mail.

1 Przejdz do pliku, dla ktdrego chcesz skopiowac tgcze pliku.

2 Kliknij strzatke w dot €@ obok pliku, a nastepnie kliknij opcje Kopiuj tacze.

lub

Zaznacz wiele plikéw, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wspoétdziel > Kopiuj tacze.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kopiuj tgcze pliku.
3 (Warunkowo) Jesli tgcze nie zostato uprzednio wygenerowane, kliknij opcje Uzyskaj facze pliku.
4 Skopiuj dowolne z nastepujgcych taczy:

Dla kazdego wybranego pliku sg dostepne osobne tgcza.

Lacze wyswietlania pliku. To tgcze powoduje wyswietlenie pliku w przeglagdarce internetowej w
widoku HTML. Jesli danego typu pliku nie mozna wyswietla¢ w przegladarce internetowej, to
tacze jest niedostepne.

tacze pobierania pliku. W zaleznosci od ustawien przegladarki uzytkownicy otrzymujg monit o
pobranie lub otwarcie pliku badz plik jest automatycznie wyswietlany w przegladarce. To tacze
umozliwia uzytkownikom uzyskanie bezposredniego dostepu do pliku.

5 KiIiknij przycisk Zamknij.
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Wysylanie tacza pliku poczta e-mail

tacze pliku mozna wystaé pocztg e-mail, uzywajgc wbudowanego systemu poczty e-mail Filr lub przy
uzyciu domyslnego klienta poczty e-mail (np. Novell GroupWise).
+ Wysytanie tgcza pliku za pomocg wbudowanego systemu poczty e-mail Filr” na stronie 38

+ Wysytanie tgcza pliku za pomocg domys$inego klienta poczty e-mail” na stronie 38

Wysylanie fgcza pliku za pomoca wbudowanego systemu poczty e-
mail Filr

1 Przejdz do pliku, dla ktérego chcesz wystaé pocztg e-mail tgcze pliku.

2 Kliknij strzatke w dot @ obok pliku, a nastepnie kliknij opcje Wyslij facze poczta e-mail przy
uzyciu systemu Filr.
lub

Zaznacz wiele plikéw, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wspoétdziel > Wyslij tacze poczta e-mail
przy uzyciu systemu Filr.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Wyslij tacze pliku pocztg e-mail.

3 Podaj adres e-mail, pod ktéry chcesz wystac tgcze pliku, osobistg wiadomos$¢ do dotgczenia, a
takze date wygasniecia tgcza.

4 Kiliknij przycisk Wyslij.
Wiadomos¢ e-mail zawiera nastepujgce fgcza:

tacze wyswietlania. To tgcze powoduje wyswietlenie pliku w przeglgdarce internetowej w
widoku HTML. Jesli danego typu pliku nie mozna wyswietla¢ w przegladarce internetowej, to
tacze jest niedostepne.

tacze pobierania. W zaleznosci od ustawien przegladarki uzytkownicy otrzymujg monit o
pobranie lub otwarcie pliku badz plik jest automatycznie wyswietlany w przeglgdarce. To tacze
umozliwia uzytkownikom uzyskanie bezposredniego dostepu do pliku.

Wysylanie fgcza pliku za pomoca domysinego klienta poczty e-mail
1 Przejdz do pliku, dla ktérego chcesz wystac¢ pocztg e-mail tacze pliku.

2 Kiliknij strzatke w dot @ obok pliku, a nastepnie kliknij opcje Wyslij tacze pocztg e-mail.

Zostanie wyswietlona nowa wiadomos¢ e-mail, w ktorej tresci sg zawarte nastepujgce adresy
URL:

tacze wyswietlania. To tgcze powoduje wyswietlenie pliku w przeglgdarce internetowej w
widoku HTML. Jesli danego typu pliku nie mozna wyswietla¢ w przegladarce internetowej, to
tacze jest niedostepne.

tacze pobierania. W zaleznosci od ustawien przegladarki uzytkownicy otrzymujg monit o
pobranie lub otwarcie pliku badz plik jest automatycznie wyswietlany w przeglgdarce. To tacze
umozliwia uzytkownikom uzyskanie bezposredniego dostepu do pliku.

3 Podaj uzytkownikdw, ktérym chcesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail, a nastepnie wyslij ja.
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Edytowanie lub usuwanie tacza pliku

Po rozpowszechnieniu tgcza pliku przez kopiowanie lub wystanie pocztg e-mail mozesz je
zmodyfikowac, jesli masz odpowiednie prawa. Mozesz modyfikowac¢ date wygasniecia lub uwage
powigzang z tgczem albo usungc tacze, tak aby plik przestat by¢ dostepny dla uzytkownikow za
pomocay tgcza.

+ Edytowanie daty wygasniecia lub usuwanie tgcza pliku” na stronie 39

+ Edytowanie uwagi powigzanej z tgczem pliku” na stronie 39

Edytowanie daty wygasniecia lub usuwanie tgcza pliku

1 Przejdz do pliku, dla ktérego chcesz edytowac tgcze pliku.

2 Kiliknij strzatke w dot @ obok pliku, a nastepnie kliknij opcje Edytuj tacze.
Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Edytuj tgcze pliku.

3 (Warunkowo) Aby edytowac date wygasniecia tgcza pliku, kliknij strzatke w dot obok pola
Wygasa, a nastepnie wybierz dzien, w ktdrym tgcze wygasnie lub liczbe dni przed wygasnieciem
tacza.

4 (Warunkowo) Aby usung¢ tgcze pliku, kliknij kolejno opcje Usun > Tak.

Edytowanie uwagi powigzanej z tgczem pliku

Aby edytowac uwage powigzang z tgczem pliku, musisz tez mie¢ prawa wspétdzielenia pliku. Aby
edytowac uwage, mozesz zmodyfikowac tgcze pliku w oknie dialogowym Wspotdzielenie (zobacz
,Modyfikowanie i usuwanie udziatu” na stronie 43).

W oknie dialogowym Wspdétdzielenie mozesz tez zmodyfikowaé date wygasniecia lub usungé tgcze
pliku.

Wspotdzielenie z osobami spoza organizacji

UWAGA: Aby mozna byto wspétdzieli¢ pliki i foldery z osobami spoza organizaciji, ta funkcja musi
najpierw zosta¢ wigczona przez administratora systemu Filr.

W systemie Filr mozna wskazac¢ okreslonych uzytkownikow, ktorzy nie nalezg do organizacii, i
przyzna¢ im dostep umozliwiajgcy wyswietlanie plikdw firmowych i wspétprace nad nimi.

Gdy wspotdzielisz element z uzytkownikiem zewnetrznym (spoza organizacji), dla tego uzytkownika
jest automatycznie tworzone konto Filr przy uzyciu jego adresu e-mail. Uzytkownik musi nastepnie
zarejestrowac sie w witrynie Filr.

+ Logowanie jako uzytkownik zewnetrzny w celu wyswietlenia wspotdzielonego elementu” na
stronie 40

+ ,Udostepnianie plikow publicznie” na stronie 40
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Logowanie jako uzytkownik zewnetrzny w celu
wyswietlenia wspétdzielonego elementu

Gdy uzytkownik spoza witryny Filr otrzyma wspétdzielony element, jest dla niego automatycznie
tworzone konto Filr przy uzyciu jego adresu e-mail.

Uzytkownik musi nastepnie zarejestrowac sie w witrynie Filr w celu zalogowania sig.

Aby mozna byto zalogowac sie w witrynie Filr, musi by¢ z Tobg wspétdzielony co najmniej jeden
element, ktéry nie wygast.

1 W otrzymanym powiadomieniu e-mail informujgcym o wspdtdzielonym elemencie kliknij tgcze do
tego elementu.

2 Na stronie logowania do systemu Filr podaj swoje imie i nazwisko, a nastepnie utworz hasto.
Identyfikatorem uzytkownika bedzie adres e-mail, na ktory zostat wystany element
wspotdzielony, i nie mozna go zmienic.

3 KiIiknij przycisk Zarejestruj.
Nastagpi uwierzytelnienie w systemie Filr i element wspoétdzielony zostanie wyswietlony.
4 (Opcjonalnie) Poza elementami, ktdre sg z nimi wspétdzielone, uzytkownicy zewnetrzni mogg

wyswietla¢ wszystkie elementy udostepnione publicznie, klikajgc opcje Publiczne w
nagtéwku.

Mozliwos¢ udostepniania plikow i folderéw publicznie musi zosta¢ wigczona przez
administratora systemu Filr.

Udostepnianie plikéw publicznie

Pliki i foldery mozna udostepnia¢ publicznie poza organizacjg. Aby uzyskac¢ informacje o
wspoétdzieleniu plikéw i folderéw publicznie, zobacz ,Wspotdzielenie plikdw i folderéw” na stronie 35.

Uzytkownicy nastepujgcych typow mogg wyswietla¢ elementy wspétdzielone publicznie:

+ Wszyscy uzytkownicy wewnetrzni
+ Uzytkownicy, ktérzy zalogowali sie do systemu Filr jako goscie

Uzytkownicy, ktérzy nie majg konta uzytkownika systemu Filr, mogg wejs¢ do witryny Filr jako
goscie (zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Filr z przegladarki internetowej” na stronie 10)
i wyswietla¢ wszystkie elementy wspétdzielone publicznie.

UWAGA: Uzytkownicy zewnetrzni nie majg prawa wyswietla¢ elementéw wspétdzielonych
publicznie. Aby wyswietla¢ elementy wspétdzielone publicznie, uzytkownicy zewnetrzni musza sie
zalogowac w witrynie Filr jako goscie.

Przegladanie elementow, ktore wspobtdzielisz

System Filr utatwia przeglad elementéw, ktére wspotdzielisz. Mozesz szybko zmieniaé prawa
dostepu uzytkownikow do wspétdzielonych elementow, wysyta¢ uwagi do osob, z ktorymi
wspétdzielisz elementy itd.

1 Kiiknij opcje Wspétdzielone przeze mnie m na dowolnej stronie aplikacji Filr.
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Zostang wyswietlone wszystkie pliki i foldery, ktére wspotdzielisz, wraz z nastepujgcymi
informacjami:

Komentarze. Komentarze zwigzane z danym wspoétdzielonym elementem.

Wspéldzielone z. Uzytkownicy, z ktérymi wspétdzielisz dany element. Jesli wspétdzielisz
element z wiecej niz jednym uzytkownikiem, wymieniony jest kazdy z nich.

Data wspotdzielenia. Data i godzina pierwszego wspoétdzielenia danego elementu.

Wygasa. Data wygasniecia udziatu. Po tej dacie uzytkownicy nie bedg mie¢ dostepu do
wspotdzielonego elementu.

Dostep. Poziom dostepu uzytkownikéw do danego wspotdzielonego elementu. W zalezno$ci od
praw dostepu przyznanych uzytkownikom do danego elementu, mogg oni wyswietla¢, edytowac
lub wspétdzieli¢ dalej ten element. Jesli wspotdzielony element to folder, uzytkownicy mogg miec
takze prawa do zarzgdzania plikami wewnatrz tego folderu.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o réznorodnych poziomach dostepu, zobacz ,Omadwienie praw
wspotdzielonego dostepu” na stronie 33.

Uwaga. Uwaga przeznaczona dla kazdego uzytkownika, ktéry otrzyma dany udziat. Uwage
beda mogli przeczytaé tylko uzytkownicy lub grupy, ktérzy otrzymali dany udziat.

Przegladanie elementéw, ktore wspoétdzielg z Tobag
inne osoby

System Filr utatwia odnalezienie elementéw, ktére wspotdzielg z Tobg inne osoby. Mozesz tez
otrzymac powiadomienie w wiadomosci e-mail z tgczem do wspdtdzielonego elementu.

1 Kliknij opcje Wspoétdzielone ze mng na dowolne;j stronie aplikacji Filr.

Zostang wyswietlone wszystkie pliki i foldery, ktére wspétdzielg z Tobg inne osoby, wraz z
nastepujgcymi informacjami:

Komentarze. Komentarze zwigzane z danym wspoétdzielonym elementem.

Wspéldzielone przez. Uzytkownicy, ktdrzy wspotdzielg z Tobg dany element. Jesli okreslony
element jest wspotdzielony przez wiecej niz jednego uzytkownika, wymieniony jest kazdy z nich.

Data wspotdzielenia. Data i godzina wspétdzielenia danego elementu.

Wygasa. Data wygasniecia udziatu. Po tej dacie nie bedziesz mie¢ dostepu do wspotdzielonego
elementu.

Dostep. Twéj poziom dostepu do danego wspdétdzielonego elementu. W zaleznosci od
przyznanych Ci praw dostepu do danego elementu mozesz wyswietlaé, edytowac lub
wspotdzieli¢ dalej ten element. Jesli wspotdzielony element to folder, mozesz mie¢ takze prawa
do zarzgdzania plikami wewnatrz tego folderu.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o réznorodnych poziomach dostepu, zobacz ,Omadwienie praw
wspotdzielonego dostepu” na stronie 33.

Uwaga. Uwaga przeznaczona dla Ciebie i kazdego innego uzytkownika, ktéry otrzyma dany
udziat. Uwage bedg mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, ktérzy otrzymali dany udziat.
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Ukrywanie elementéw w widokach Wspétdzielone ze
mng i Wspotdzielone przeze mnie

Pliki i foldery, ktére wspodtdzielg z Toba inni uzytkownicy, oraz te, ktére Ty wspétdzielisz z innymi
uzytkownikami, mozesz ukrywac. Ukryte pliki i foldery nie sg domysinie wyswietlane w widokach
Wspoldzielone ze mng i Wspoldzielone przeze mnie w interfejsie przegladarki internetowej, aplikacji
Filr Desktop ani aplikacji Filr Mobile.

Gdy oznaczysz wspotdzielone elementy jako ukryte, mozesz nimi zarzgdzaé, wyswietlajgc elementy
ukryte razem z nieukrytymi lub wyswietlajgc tylko elementy ukryte.

+ Ukrywanie wspoétdzielonych elementéw” na stronie 42

+ Wyswietlanie ukrytych elementéw” na stronie 42

+ Wyswietlanie tylko ukrytych elementéw” na stronie 42

Ukrywanie wspoétdzielonych elementéw

Aby ukry¢ elementy w widokach Wspétdzielone ze mna i Wspoétdzielone przeze mnie:

1 Przejdz do widoku Wspétdzielone ze mng lub Wspétdzielone przeze mnie.

2 Zaznacz pola wyboru obok plikéw i folderow, ktére chcesz ukryé, a nastepnie kliknij kolejno
opcje Wiecej > Ukryj wybrane udziaty.

Wyswietlanie ukrytych elementéw

W widokach Wspétdzielone ze mna i Wspétdzielone przeze mnie mozesz wyswietla¢ ukryte
elementy. Oznacza to, ze ukryte elementy bedg wyswietlane razem z nieukrytymi.

1 Przejdz do widoku Wspétdzielone ze mna lub Wspoétdzielone przeze mnie, w ktérym znajdujg
sie ukryte elementy.

2 Kiiknij strzatke w doét © obok filtru w prawym gornym rogu widoku, a nastepnie kliknij opcje
Pokaz ukryte udziaty.

3 (Opcjonalnie) Aby ponownie odkry¢ ukryte pliki i foldery, zaznacz pole wyboru obok plikdw i
folderow, ktére chcesz odkryé, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wiecej > Odkryj wybrane
udziaty.

Wyswietlanie tylko ukrytych elementéw

W widokach Wspétdzielone ze mng i Wspoldzielone przeze mnie mozesz wyswietla¢ tylko ukryte
elementy. Oznacza to, ze elementy nieoznaczone jako ukryte nie zostang wyswietlone.

1 Przejdz do widoku Wspéldzielone ze mng lub Wspétdzielone przeze mnie, w ktérym znajdujg
sie ukryte elementy.

2 Kiliknij strzatke w dot © obok filtru w prawym gornym rogu widoku, a nastepnie zaznacz opcje
Pokaz ukryte udziaty.

3 Kiliknij strzatke w dot © obok filtru w prawym gornym rogu widoku, a nastepnie odznacz opcje
Pokaz nieukryte udzialy.
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Modyfikowanie i usuwanie udziatu

Jesli przyznasz innemu uzytkownikowi dostep do pliku za pomocg wspétdzielenia, mozesz
zmodyfikowaé lub uniewaznic¢ prawa dostepu tego uzytkownika.

1 Kliknij opcje Wspotdzielone przeze mnie m na dowolnej stronie aplikacji Filr.

2 Zaznacz jeden lub kilka plikow lub folderow wspétdzielonych z jednym lub kilkoma
uzytkownikami, ktérych prawa dostepu chcesz zmodyfikowaé lub usungé, a nastepnie kliknij
kolejno opcje Wspétdziel > Wspétdziel.

lub
Kliknij strzatke menu rozwijanego @ obok pliku lub folderu wspoétdzielonego z co najmniej

jednym uzytkownikiem, ktérego prawa dostepu chcesz zmodyfikowac lub usungé, a nastepnie
kliknij opcje Wspotdziel plik lub Wspétdziel folder.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Zarzgdzaj udziatami.
3 (Warunkowo) Aby zmodyfikowa¢ dostep uzytkownika:

3a Zaznacz uzytkownikéw, ktérych prawa dostepu chcesz zmienic¢, a nastepnie wybierz nowy
poziom dostepu w sekcji Prawa dostepu. Aby uzyskaé¢ wiecej informaciji, zobacz
,LOmowienie praw wspotdzielonego dostepu” na stronie 33.

3b W sekcji Zezwalaj na wtérne wspotdzielenie z wybierz, czy chcesz zezwoli¢ na
wspotdzielenie z uzytkownikami wewnetrznymi, zewnetrznymi, publicznie lub za
posrednictwem fgcza pliku.

3c W polu Wygasa wybierz spo$rdd nastepujgcych opciji:
+ Nigdy. Udziat nigdy nie wygasa.
+ Dnia. Wybierz okreslony dzieh, w ktérym majg wygasnac¢ prawa.
Prawa wygasajg z poczatkiem wybranego dnia.
+ Po. Okresl liczbe dni, przez jaka prawa majg by¢ aktywne.
Kazdy dzien jest liczony jako 24-godzinny okres od chwili ustawienia wygasania.
3d Jesli chcesz dotgczy¢ do udziatu osobistg uwage, podaj ja w polu Uwaga.
Uwage bedg mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, z ktérymi wspotdzielisz pliki.
Uwaga na temat udziatu nie moze zawiera¢ wiecej niz 255 znakéw.

4 (Warunkowo) Aby usung¢ dostep uzytkownika, zaznacz udziat do usuniecia, a nastepnie kliknij
opcje Usun.

5 Kliknij przycisk OK.

Cofanie wspétdzielenia plikow i folderéw

Mozna cofaé wspotdzielenie plikow i folderéw wspotdzielonych wezeéniej z uzytkownikami
wewnetrznymi, uzytkownikami zewnetrznymi i grupami uzytkownikéw. Cofnigcie wspétdzielenia
folderu dotyczy tylko tego folderu. Ta czynno$é nie jest rekurencyjna i nie dotyczy zadnych
podfolderéw ani plikdw wspétdzielonych osobno.

Wezmy na przyktad folder o nazwie folder1 zawierajacy plikiplik1, plik2, plik3iplik4. Zatdzmy,
ze wspotdzielisz folderl z kilkoma uzytkownikami. Wspétdzielisz tez p1ik2 i p1ik3 z kilkoma
uzytkownikami. Jesli cofniesz wspotdzielenie folderu folder1, nie bedzie to miato wptywu na
wspotdzielenie plikéw pl1ik2 i plik3.
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Aby cofng¢ wspotdzielenie plikdw i folderéw:

1 Przejdz do pliku lub folderu, ktérego wspétdzielenie chcesz cofnac.
Jesli masz prawa do cofania wspétdzielenia, mozesz cofngé wspoétdzielenie plikow i folderow ze

swoich kart Moje pliki @ Wspotdzielone ze mna , Wspétdzielone przeze mnie m oraz
obszaru Foldery sieciowe .

2 Zaznacz jeden lub kilka plikow, ktérych wspotdzielenie chcesz cofngé, a nastepnie kliknij opcje
Cofnij wspotdzielenie.

3 Aby cofng¢ wspotdzielenie plikéw lub folderdw, kliknij przycisk OK. W przeciwnym razie kliknij
przycisk Anuluj.

Uzyskiwanie adreséw URL (fgczy bezposrednich)
wspotdzielonych plikéow i folderow

Do kazdego pliku i folderu w systemie Filr jest przypisywany adres URL. Te adresy URL (zwane
taczami bezposrednimi) moga stuzy¢ jako szybka metoda wskazywania uzytkownikom pliku lub
folderu lub do pobierania pliku znajdujgcego sie w systemie Filr.

WAZNE: Aby uzyskaé dostep do pliku lub folderu za pomocg tgcza bezposredniego, uzytkownicy
muszg juz mie¢ dostep do pliku lub folderu za posrednictwem indywidualnego udziatu lub udziatu
publicznego. Dysponowanie przez uzytkownika taczem bezposrednim do pliku lub folderu
niekoniecznie oznacza, ze ma on prawa do wyswietlania tego pliku lub folderu bgdz pobierania go.
Aby przyzna¢ dostep do pliku lub folderu, nalezy dokona¢ wspotdzielenia tego pliku lub folderu
(zobacz ,Wspotdzielenie plikow i folderow” na stronie 35) lub rozpowszechni¢ tacze pliku (zobacz
,Rozpowszechnianie fgcza do pliku” na stronie 37).

Aby uzyskac fgcze bezposrednie dla pliku lub folderu:

1 Przejdz do lokalizacji pliku lub folderu, dla ktérego chcesz uzyskac tgcze bezposrednie.

2 (Warunkowo) Aby uzyskac tgcze bezposrednie dla pliku, kliknij strzatke w d6t ~ obok pliku, a
nastepnie kliknij opcje Wyswietl szczegoty.

3 (Warunkowo) Aby uzyskac tgcze bezposrednie dla folderu, kliknij nazwe folderu.

4 Kiiknij tacze tacza bezposrednie u dotu strony.

5 Skopiuj jedno z dostepnych tgczy bezposrednich. Gdy uzytkownik kliknie tgcze bezposrednie,
funkcja tego tgcza rozni sie w zaleznosci od uzytego tacza:

tacze bezposrednie. taczy z plikiem lub folderem w systemie Filr. Uzytkownicy, ktorzy nie sg
jeszcze zalogowani, otrzymujg monit o zalogowanie sig, chyba ze plik lub folder jest
wspotdzielony publicznie.

tacze bezposrednie pobierania pliku. (Nie dotyczy folderéw) W zaleznosci od ustawien

przegladarki uzytkownicy otrzymujg monit o pobranie lub otwarcie pliku bgdz plik jest otwierany
automatycznie. To tgcze umozliwia uzytkownikom uzyskanie bezposredniego dostepu do pliku.
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Zarzadzanie folderami i korzystanie z
nich

Tematy w tej czesci opisuja, jak wykonywac funkcje zarzadzania dla folderow w systemie Filr.

+ Tworzenie nowego folderu” na stronie 45

+ Zmienianie nazwy folderu” na stronie 45

+ ,Usuwanie folderu” na stronie 46

¢ ,Odzyskiwanie folderu z kosza” na stronie 46

+ Kopiowanie folderu” na stronie 47

+ Przenoszenie folderu” na stronie 47

+ Pobieranie plikdw” na stronie 48

+ ,Dodawanie plikéw do folderu” na stronie 49

+ .Dodawanie plikow do folderu za posrednictwem interfejsu WebDAV” na stronie 49
+ Wyswietlanie uzytkownikéw, ktérzy majg dostep do folderu” na stronie 51

+ ,Subskrybowanie powiadomien e-mail z folderu” na stronie 51

+ _Konfigurowanie kolumn folderéw” na stronie 51

+ _Konfigurowanie liczby plikéw wyswietlanych na stronie folderu” na stronie 53
+ Uzywanie filtréw do folderéw systemu” na stronie 54

+ Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw folderu” na stronie 56

Tworzenie nowego folderu

System Filr umozliwia tworzenie folderéw i podfolderéw w dowolnym obszarze roboczym lub
folderze, do ktérego masz odpowiednie prawa.
1 Przejdz do folderu lub lokalizacji, w ktérych chcesz utworzyé nowy folder.
2 Kliknij opcje Nowy folder.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Nowy folder.
3 Podaj nazwe nowego folderu.
4 Kiiknij przycisk OK.

Zmienianie nazwy folderu

1 Przejdz do folderu lub lokalizacji zawierajgcych folder, ktérego nazwe chcesz zmienié.

2 Kiliknij strzatke w dot ~ obok nazwy wybranego folderu, a nastepnie kliknij opcje Zmien nazwe
folderu.

lub
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Jesli jestes w folderze, ktérego nazwe chcesz zmienié, kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy
folderu, a nastepnie kliknij opcje Zmien nazwe folderu.

3 Podaj nowg nazwe folderu i kliknij przycisk OK.

Usuwanie folderu

Foldery z obszaru Moje pliki mozna przenosi¢ do kosza, a pdzniej przywracac. Foldery z folderéw
sieciowych mozna tylko usuwac bez mozliwosci ich odzyskania.
1 Przejdz do folderu lub lokalizacji zawierajgcych folder, ktéry chcesz usungé.
2 Zaznacz pole wyboru obok folderu, ktéry chcesz usungé, a nastepnie kliknij opcje Usun.
lub

Jesli jestes w folderze, ktéry chcesz usunaé, kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a
nastepnie kliknij opcje Usun folder.

3 (Warunkowo) Aby przenies¢ folder do kosza, wybierz opcje Przenies do kosza, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Wybranie tej opcji powoduje usuniecie folderu z biezgcej lokalizacji bez trwatego usuwania go z
systemu Filr.

4 (Warunkowo) Aby trwale usung¢ folder i jego zawartos¢, wybierz opcje Usun.

WAZNE: Usunietych elementéw nie mozna odzyskac.

5 KIiknij przycisk OK.

Aby uzyskac¢ informacje na temat sposobu odzyskiwania z kosza folderu usunietego z obszaru Moje
pliki, zobacz ,0dzyskiwanie folderu z kosza” na stronie 46.

Odzyskiwanie folderu z kosza

System Filr umozliwia pobranie folderu z kosza i przywrécenie go do poprzedniej lokalizacji.

1 Przejdz do folderu lub lokalizacji, w ktorej wczesniej znajdowat sie folder przeniesiony do kosza.
Jesli na przyktad chcesz przywrécic plik w obszarze Moje pliki, przejdz do obszaru Moje pliki.

2 Kliknij ikone Kosz [ znajdujgca sie w prawym gérnym rogu strony.

Na stronie Kosz zostang wyswietlone wszystkie foldery i pliki, ktére zostaly przeniesione do
kosza z biezgcego folderu lub jego podfolderow. Elementy usuniete nie zostang wyswietlone,
poniewaz nie mozna ich odzyskac.

3 Wybierz folder, ktéry chcesz przywrécic.
4 Kliknij przycisk Przywroc.

Folder zostanie przywrécony do poprzedniej lokalizacji. Nie spowoduje to automatycznie
przywrdcenia jego zawartos$ci.

5 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Przywroc wszystko, aby przywrdci¢ catg biezgcg zawartos¢ kosza do
poprzedniej lokalizaciji.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o cofaniu usuwania, zobacz Rozdziat 9, ,Przywracanie elementéw z
kosza”, na stronie 75.
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Kopiowanie folderu

System Filr umozliwia kopiowanie folderu do dowolnego folderu, do ktérego masz odpowiednie
prawa, w tym do folderéw sieciowych oraz z folderéw sieciowych.

Ustawienia kontroli dostepu plikow sg zmieniane na zgodne z ustawieniami kontroli dostepu folderu
docelowego.
1 Przejdz do folderu lub lokalizacji zawierajgcych folder, ktéry chcesz skopiowac.

2 Zaznacz pole wyboru obok folderu, ktéry chcesz skopiowaé, a nastepnie kliknij kolejno opcje
Wiecej > Kopiu,.

lub
Jesli jestes w folderze, ktory chcesz skopiowad, kliknij nazwe folderu, kliknij ikone Konfiguruj

@ obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Kopiuj folder.
Zostanie wy$wietlona strona Kopiuj.

3 W polu Folder docelowy zacznij wpisywa¢ nazwe folderu, do ktérego chcesz skopiowac folder, a
nastepnie kliknij te nazwe, gdy sie pojawi.

lub

Kliknij ikone Przegladaj | = || a nastepnie kliknij lokalizacje, do ktérej chcesz skopiowac folder.
4 Kliknij przycisk OK.

Przenoszenie folderu

System Filr umozliwia przenoszenie folderu do dowolnego folderu, do ktérego uzytkownik ma
odpowiednie prawa. Ustawienia kontroli dostepu folderu sg zmieniane na zgodne z ustawieniami
kontroli dostepu folderu docelowego.

UWAGA

+ Nie mozna przenosic¢ folderu sieciowego do folderu Filr (niebedgcego folderem sieciowym).

+ Opcja Przenies nie jest dostepna dla folderéw w obszarze Wspétdzielone ze mna. Mozna
natomiast uzy¢ opcji Kopiuj, aby skopiowa¢ folder do zgdanego potozenia, a nastepnie usungc
folder z obszaru Wspétdzielone ze mna.

1 Przejdz do folderu lub lokalizacji zawierajgcych folder, ktéry chcesz przeniesc.

2 Zaznacz pole wyboru obok folderu, ktéry chcesz przeniesé, a nastepnie kliknij kolejno opcje
Wiecej > Przenies.

lub

Jesli jestes w folderze, ktory chcesz przenies, kliknij nazwe folderu, kliknij ikone Konfiguruj ©
obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Przenies folder.

Zostanie wyswietlona strona Przenies.

3 W polu Folder docelowy zacznij wpisywa¢ nazwe folderu, do ktérego chcesz przenies folder, a
nastepnie kliknij te nazwe, gdy sie pojawi.

lub
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Kliknij ikone Przegladaj | & |, a nastepnie kliknij lokalizacje, do ktérej chcesz przenies folder.
4 Kliknij przycisk OK.

Pobieranie plikéow

+ _Pobieranie wszystkich plikéw w folderze” na stronie 48

+ ,Pobieranie zawartosci folderu jako pliku CSV” na stronie 48

Pobieranie wszystkich plikow w folderze

W tej sekcji opisano sposob pobierania wszystkich plikéw w folderze jako archiwum z1p. Aby
uzyskac¢ informacje na temat pobierania okreslonych plikéw w folderze lub obszarze, zobacz
.Pobieranie plikow” na stronie 64.

Podczas pobierania plikéw w folderze nalezy wzig¢ pod uwage ponizsze kwestie:
+ Nie mozna pobra¢ folderu zawierajgcego fgcznie ponad 1000 plikow. Obejmuje to pliki
znajdujgce sie bezposrednio w folderze i w jego podfolderach.
+ W przypadku pobierania plikéw jako pliku z1P z systemu Filr na stacji roboczej, na ktorej jest
pobierany plik, musi by¢ dostepne narzedzie do dezarchiwizacji obstugujgce rozszerzenie Zip64.
Aby pobra¢ wszystkie pliki w folderze:

1 Przejdz do folderu lub lokalizacji zawierajgcych pliki, ktére chcesz pobrac.

2 Kiliknij strzatke w dot ~ obok nazwy wybranego folderu, a nastepnie kliknij opcje Pobierz
wszystkie pliki jako archiwum ZIP.

lub

Jesli jestes w folderze, w ktérym chcesz pobrac wszystkie pliki, kliknij ikone Konfiguruj © obok
nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Pobierz wszystkie pliki jako archiwum ZIP.

3 Zapisz plik ZIP na stacji roboczej, a nastepnie go wyodrebnij.
Wszelka hierarchia folderow jest zachowywana w pliku z1p.

UWAGA: Jesli nazwa folderu zawiera znaki wielobajtowe, wéwczas nazwa pobranego folderu
bedzie brzmiata folder.zip. Nazwe folderu mozna pézniej zmienié.

4 (Opcjonalnie) Teraz mozesz zmodyfikowac pliki i zapisa¢ je z powrotem w systemie Filr (zobacz
.Pobieranie i edytowanie pliku” na stronie 61).

Pobieranie zawartosci folderu jako pliku CSV

Mozesz pobraé zawartos¢ folderu. Zawartos¢ podfolderédw znajdujgcych sie w danym folderze nie
jest pobierana.
1 Przejdz do folderu lub lokalizacji z zawartoscig folderu, ktérg chcesz pobraé.

2 Kiliknij strzatke menu rozwijanego -~ obok nazwy wybranego folderu, a nastepnie kliknij opcje
Pobierz zawartos¢ folderu jako plik CSV.

lub
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Jesli jestes w folderze, w ktérym chcesz pobrac wszystkie pliki, kliknij ikone Konfiguruj © obok
nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Pobierz zawartosc folderu jako plik CSV.

Zostanie pobrany plik CSV. Aby wyswietli¢ zawartos¢ pliku CSV, otwdérz go w edytorze arkuszy
kalkulacyjnych, na przyktad w programie Microsoft Excel. Plik CSV zawiera réznorodne
informacje o kazdym wpisie w folderze, takie jak identyfikator, tytut, dane autora, data
utworzenia, opis i inne.

Dodawanie plikéw do folderu

System Filr umozliwia importowanie plikow i folderéw z dowolnej lokalizacji i dodawanie ich do
folderu Filr.

+ ,Dodawanie plikow” na stronie 49

+ _Dodawanie folderéw” na stronie 49

Dodawanie plikéw

1 Przejdz do folderu lub obszaru, w ktérym chcesz dodaé¢ pliki.

2 Przeciagnij plik z jednego potozenia, takiego jak pulpit, i upusé go w folderze lub obszarze (takim
jak obszar Moje pliki lub folder w obszarze Moje pliki).
lub

Kliknij opcje Dodaj pliki na pasku narzedzi Folder, kliknij przycisk Przegladaj, a nastepnie wskaz
plik, ktory chcesz dodac.

Jesli w folderze istnieje juz plik o tej samej nazwie, zostanie wyswietlone okno dialogowe
Konflikty plikdw z pytaniem, czy chcesz zastgpic¢ istniejgcy plik.

Dodawanie folderow

1 Przejdz do folderu lub obszaru, w ktérym chcesz dodac folder.

2 Nacisnij klawisz Ctrl i nie puszczajgc go, kliknij opcje Dodaj pliki na pasku narzedzi Folder, aby
uruchomié aplet Dodaj pliki.

3 Przeciagnij folder z lokalizacji na stacji roboczej do ikony folderu w oknie Dodaj pliki.

Dodawanie plikéw do folderu za posrednictwem
interfejsu WebDAV

WebDAV to standardowy protokot wspdlnej edycji oraz zarzgdzania plikami. System Filr obstuguje
uzycie narzedzi WebDAV i umozliwia zarzadzanie plikami systemu Filr za posrednictwem interfejsu
WebDAV. System Filr wykorzystuje protokét WebDAV podczas edytowania plikow w trybie Edycja na
miejscu oraz podczas przegladania plikow i folderéw w systemie Filr za posrednictwem interfejsu
WebDAV.

Jesli uzywasz interfejsu WebDAV w systemie Windows 7, musisz sie upewni¢ (lub administrator
systemu musi sie upewnic), ze stacja robocza spetnia wszystkie wymagane warunki wstepne obstugi
protokotu WebDAV — zobacz ,\WWebDAV Authentication Configuration Settings” (Ustawienia
konfiguracji uwierzytelniania interfejsu WebDAV) w dokumencie Filr 3.4: Administrative Ul Reference
(Filr 3.4: Informacje o administracyjnym interfejsie uzytkownika).
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Jesli nie mozesz uzywac protokotu WebDAV w sposob opisany w kolejnych sekcjach, skontaktuj sie z
administratorem systemu Filr.

+ Przegladanie plikéw i folderow za posrednictwem interfejsu WebDAV” na stronie 50

Przegladanie plikow i folderéw za posrednictwem interfejsu
WebDAV

Pliki i foldery w systemie Filr mozna przeglagda¢ za pomoca interfejsu WebDAYV. Podczas
konfigurowania protokotu WebDAV w systemie Filr w sposéb opisany w kolejnych sekcjach sg
widoczne wszystkie pliki i foldery, do ktérych masz dostep w witrynie Filr.

+ Wyswietlanie folderu Filr w srodowisku systemu Windows” na stronie 50
+ Wyswietlanie folderu Filr w Srodowisku systemu Linux” na stronie 51

Wyswietlanie folderu Filr w Srodowisku systemu Windows

Folder Filr mozna wyswietli¢ w Srodowisku systemu Windows, korzystajagc z nastepujgcych metod:

+ ,Tworzenie zmapowanego dysku do folderu Filr” na stronie 50
+ ,Dodawanie folderu Filr jako miejsca sieciowego” na stronie 50

Tworzenie zmapowanego dysku do folderu Filr

UWAGA: Jesli jako klienckiego systemu operacyjnego uzywasz systemu Windows XP, tworzenie
zmapowanego dysku do folderu Filr w sposéb opisany w tej sekcji nie dziata. Zamiast tego dodaj
folder Filr jako miejsce sieciowe (zobacz ,Dodawanie folderu Filr jako miejsca sieciowego” na stronie
50).

1 Zmapuj dysk do najwyzszego poziomu w folderze Filr. (Na przyktad: https://
serwer_filr:8443).

Mozesz to wykona¢ przy uzyciu funkcji Mapuj dysk sieciowy w systemie Windows.
2 Podaj swoje poswiadczenia w systemie Filr, a nastepnie przeprowadz proces konfiguraciji.
Sa widoczne wszystkie pliki i foldery, do ktérych masz dostep w witrynie Filr.

Dodawanie folderu Filr jako miejsca sieciowego

UWAGA: Jesli jako klienckiego systemu operacyjnego uzywasz systemu Windows Vista, dodanie
folderu Filr jako miejsca sieciowego w sposob opisany w tej sekcji nie dziata. Zamiast tego utwoérz
zmapowany dysk do folderu Filr (zobacz , Tworzenie zmapowanego dysku do folderu Filr” na stronie
50).

1 Dodaj najwyzszy poziom folderu Filr jako miejsce sieciowe. (Na przykiad: https://
serwer_filr:8443).

Mozesz to wykona¢ przy uzyciu funkcji Moje miejsca sieciowe w systemie Windows.
Sa widoczne wszystkie pliki i foldery, do ktérych masz dostep w witrynie Filr.
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Wyswietlanie folderu Filr w Srodowisku systemu Linux

Folder Filr mozna wyswietli¢ w Srodowisku systemu Linux.
1 Za pomocg przegladarki Nautilus lub Konqueror uzyskaj dostep do najwyzszego poziomu w
folderze Filr. (Na przyktad: https://serwer_filr:8443).

Informacje na temat uzywania przegladarki Nautilus lub Konqueror mozna znalez¢é w
dokumentac;ji systemu Linux.

2 Podaj swoje poswiadczenia w systemie Filr, a nastepnie przeprowadz proces konfiguraciji.

Sa widoczne wszystkie pliki i foldery, do ktérych masz dostep w witrynie Filr.

Wyswietlanie uzytkownikow, ktérzy majg dostep do
folderu

1 Przejdz do obszaru lub folderu zawierajgcego folder, dla ktérego chcesz wyswietli¢
uzytkownikéw majacych do niego dostep. Jesli na przyktad dany folder znajduje sie w obszarze
Moje pliki, przejdz do obszaru Moje pliki.

2 Kliknij strzatke w d6t ~ obok nazwy folderu.
3 Kiliknij opcje Wyswietl, kto ma dostep.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kto ma dostep, zawierajgce liste uzytkownikow i grup
majacych dostep do folderu.

Subskrybowanie powiadomien e-mail z folderu

Folder mozna skonfigurowaé do wysytania powiadomien e-mail o aktywnosci zachodzacej w tym
folderze.

Aby uzyskac informacje o subskrybowaniu powiadomien e-mail z folderu, zobacz ,Subskrybowanie
folderu lub pliku” na stronie 29.

Konfigurowanie kolumn folderow

System Filr umozliwia konfigurowanie kolumn tabeli w folderach.

+ ,Pokazywanie i ukrywanie kolumn” na stronie 51

¢ .Zmienianie nazw kolumn” na stronie 52

+ Zmienianie kolejnosci kolumn” na stronie 52

+ ,Dostosowywanie szerokosci kolumn” na stronie 52

+ Przywracanie ustawieh domysinych kolumn” na stronie 53

Pokazywanie i ukrywanie kolumn

Domysinie sg dostepne nastepujgce kolumny:

+ Tytut. Wyswietla tytut pliku.
+ Komentarze. Wyswietla liczbe komentarzy dla danego pliku.
+ Rozmiar. Wyswietla rozmiar pliku.
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+ Autor. Wyswietla autora pliku.

+ Data. Wyswietla date ostatniej modyfikacji lub skomentowania pliku.
Aby wys$wietli¢ lub ukry¢ kolumny tabeli w folderze:

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz pokazac¢ lub ukryé kolumny tabeli.

2 Kiiknij ikone Konfiguruj @ obok filtru w prawym gérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edytuj ukiad kolumn.

3 W kolumnie Pokaz wybierz kolumny, ktére chcesz pokazaé, a odznacz te, ktére chcesz ukry¢.

4 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Ustaw jako domysine kolumny folderu dla wszystkich
uzytkownikow, jesli chcesz, aby wszyscy uzytkownicy widzieli tylko te kolumny, ktore zostaty
wybrane.

5 KIiknij przycisk OK.

Zmienianie nazw kolumn
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmieni¢ nazwy kolumn tabeli.
2 Kiiknij ikone Konfiguruj @ obok filtru w prawym gérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edytuj uktad kolumn.

3 W kolumnie Etykieta niestandardowa podaj nowg nazwe kolumny w dostepnym polu.

4 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Ustaw jako domysine kolumny folderu dla wszystkich
uzytkownikow, jesli chcesz, aby wszyscy uzytkownicy widzieli tylko okreslone nazwy kolumn.

5 Kiliknij przycisk OK.

Zmienianie kolejnosci kolumn
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmieni¢ kolejnos¢ kolumn tabeli.
2 Kiiknij ikone Konfiguruj @ obok filtru w prawym gérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje

Edytuj uktad kolumn.

3 Zaznacz przycisk pojedynczego wyboru z lewej strony tabeli dla kolumny, ktdrej kolejnos$¢
chcesz zmienié.

4 W obszarze Kolejnosc kliknij ikone strzatki w gére lub strzatki w dot, aby przenies¢ kolumne w
gore lub w dot.

5 (Opcjonalnie) Zaznacz opcje Ustaw jako domysine kolumny folderu dla wszystkich
uzytkownikow, jesli chcesz, aby wszyscy uzytkownicy widzieli zdefiniowang kolejnos¢ kolumn.

6 Kliknij przycisk OK.

Dostosowywanie szerokosci kolumn
1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz dostosowac szerokosci kolumn.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj @ obok filtru w prawym gdérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edycja rozmiaréw kolumn.

3 W kolumnie Zmien rozmiar kliknij i przeciaggnij ikony strzatek, aby zmieni¢ rozmiar kazdej
kolumny. Zmiana rozmiaru kolumn jest widoczna w czasie rzeczywistym.

lub
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Dostosuj liczby w kolumnie Zmien rozmiar dla kazdej kolumny, ktérej rozmiar chcesz zmienic, a
nastepnie w kolumnie Jednostka okre$l, czy te liczby reprezentujg piksele czy procenty.

Jesli szeroko$¢ wszystkich kolumn ma statg wartos¢ w pikselach, dla skrajnie prawej kolumny
wartos¢ jest zastepowana automatycznie i wynosi 100%.

4 Kiiknij przycisk OK.

Przywracanie ustawien domysinych kolumn

Jesli w kolumnach wprowadzono zmiany, ktére nie sg juz potrzebne, mozna przywréci¢ ustawienia
domysine.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz przywrécic¢ ustawienia domysine kolumn.

2 Kiiknij ikone Konfiguruj '@' obok filtru w prawym gérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edytuj uktad kolumn.

3 KiIiknij opcje Przywréc ustawienia domysine.

Konfigurowanie liczby plikéw wyswietlanych na
stronie folderu

Mozesz wybrag, ile plikdw na strone ma by¢ wyswietlanych w kazdym folderze w witrynie Filr.

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gornym rogu dowolnej strony aplikaciji
Filr.

| Julio Chavez I

-
B8 Przydzial danych 100 MB
Wykorzystany przydziat OMB

2 Kliknij ikone Preferencje osobiste
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Preferencje osobiste.

3 W polu Liczba elementéw na strone folderu podaj maksymalng liczbe elementéw, ktére majg
by¢ wyswietlane na kazdej stronie w witrynie Filr.

Wartoscig domys$ing jest 25.
4 Kliknij przycisk OK.
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Uzywanie filtréow do folderéw systemu

Foldery w systemie Filr oferujg filtr, ktéry utatwia szybkie przeszukiwanie informaciji w folderze.

+ Filtrowanie listy folderéw” na stronie 54

+ Tworzenie wstepnie skonfigurowanego filtru” na stronie 54

+ Stosowanie wstepnie skonfigurowanego filtru” na stronie 55

+ ,Modyfikowanie wstepnie skonfigurowanego filtru” na stronie 55
+ Kopiowanie wstepnie skonfigurowanego filtru” na stronie 55

+ _Usuwanie filtru” na stronie 55

Filtrowanie listy folderow

Aby szybko przeszukac¢ informacje w folderze lub obszarze przez wpisanie fragmentu wyrazu lub
frazy:

1 Przejdz do obszaru lub okreslonego folderu, w ktérym chcesz filtrowa¢ informacje, takiego jak
Wspdétdzielone ze mng lub Moje pliki.
2 W prawym gornym rogu strony kliknij opcje Filtruj liste.
3 Wpisz fragment wyrazu lub frazy, ktére chcesz wyfiltrowac, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.
Zostang wyswietlone tylko te foldery lub pliki, ktére zawierajg w tytutach doktadnie wpisany tekst.
Aby skorzysta¢ z zaawansowanych opcji, mozesz przeprowadzi¢ wyszukiwanie (zobacz

,Wyszukiwanie informacji” na stronie 24) lub utworzy¢ filtr (zobacz , Tworzenie wstepnie
skonfigurowanego filtru” na stronie 54).

Tworzenie wstepnie skonfigurowanego filtru

System Filr umozliwia tworzenie wielu filtréw w folderze. Te filtry mozna potem tatwo stosowac, co
pomaga w szybkim przeszukiwaniu elementéw w folderze.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz utworzy¢ filtr.

2 Kiliknij strzatke w dot @ obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Zarzadzaj filtrami.
3 Kiliknij opcje Dodaj nowy filtr.
Nazwa filtru. Podaj nazwe filtru.

Filtr dostepny dla wszystkich. Zaznacz te opcje, jesli filtr ma by¢ dostepny dla wszystkich
uzytkownikéw odwiedzajgcych folder. Jesli ta opcja pozostanie niezaznaczona, filtr bedzie
dostepny tylko dla uzytkownika, ktéry go utworzyt.

Poszukiwany tekst. Wprowadz wyszukiwany tekst.

Aby uzyskaé wiecej informaciji na temat réznych sposoboéw uscislania wyszukiwania tekstowego,
zobacz ,Uzywanie funkcji wyszukiwania” na stronie 24.

Autorzy. Wyszukuje elementy na podstawie ich autorow.

Ostatnia aktywnos¢ w dniach. Pozwala wyszukac elementy, ktére byty aktywne w ostatnim
dniu lub poprzednich 3, 7, 30 i 90 dniach.

Daty utworzenia. Wyszukuje elementy na podstawie czasu ich utworzenia. W odpowiednich
polach podaj date poczatkows i date korncowg zgdanego okresu.
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Daty modyfikacji. Wyszukuje elementy na podstawie czasu ich ostatniej modyfikacji. W
odpowiednich polach podaj date poczgtkowg i date koricowg zgdanego okresu.

4 Kliknij kolejno opcje OK > Zamknij.

Stosowanie wstepnie skonfigurowanego filtru

1 Przejdz do folderu zawierajgcego wczesniej utworzony filtr, ktéry chcesz zastosowac.

2 Kiliknij strzatke w dot © obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij nazwe filtru.
Filtr zostanie zastosowany do folderu.
3 Aby zastosowac kilka filtréw do folderu, powtoérz krok Krok 2.

Po zastosowaniu filtru elementy, ktére sg zawarte w danym folderze, ale nie spetniajg kryteriow filtru,
nie bedg wyswietlane na liscie zawartos$ci folderu. Aby usunac filtr, kliknij ikone x obok nazwy filtru.

Modyfikowanie wstepnie skonfigurowanego filtru

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmodyfikowaé wczesniej utworzony filtr.

2 Kiliknij strzatke w dot @ obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Zarzadzaj filtrami.

3 W sekcji Filtry osobiste lub w sekgciji Filtry widoczne dla wszystkich kliknij liste rozwijang i
wybierz filtr, ktoéry chcesz zmodyfikowac.

4 Kiiknij opcje Modyfikuj.
5 Wprowadz zgdane zmiany, a nastepnie kliknij kolejno opcje OK > Zamknij.

Kopiowanie wstepnie skonfigurowanego filtru

Filtru mozesz uzyé ponownie, kopiujac go z jednego folderu do innego.

1 Przejdz do folderu, do ktérego chcesz skopiowac filtr.
2 Kiliknij strzatke menu rozwijanego obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Kopiuj filtry.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kopiowanie filtréw.

3 W polu Kopiuj filtry z zacznij wpisywaé nazwe folderu, z ktérego chcesz skopiowac filtr, a
nastepnie kliknij t¢ nazwe, gdy pojawi sie na liscie rozwijanej.

lub

Kliknij ikone Przegladaj obok pola Kopiuj filtry z, a nastepnie przejdz do folderu, z ktérego
chcesz skopiowac filtr, i wybierz go.

4 Wybierz co najmniej jeden filtr do skopiowania, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Usuwanie filtru

1 Przejdz do folderu, z ktérego chcesz usung¢ wczesniej utworzony filtr.

2 Kliknij strzatke w dot @ obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Zarzadzaj filtrami.

3 W sekcji Filtry osobiste lub w sekgji Filtry widoczne dla wszystkich kliknij liste rozwijang i
wybierz filtr, ktéry chcesz usungc.

4 Kliknij opcje Usun, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia filtru.
5 Kiliknij przycisk Zamknij.
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Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw folderu

Mozesz wystaé wiadomos¢ e-mail do wszystkich uzytkownikéw, ktorzy dodali pliki do folderu. W polu
Wiadomosé w wiadomosci e-mail jest automatycznie tworzone tgcze do folderu, a uzytkownicy,
ktérzy dodali pliki do folderu, sg automatycznie dodawani do listy odbiorcow. Jest to szybki sposéb na
skontaktowanie sie z uzytkownikami, ktérzy sg zainteresowani okreslonym folderem.

1 Przejdz do folderu, do ktérego uczestnikow chcesz wysta¢ wiadomosé e-mail.
2 Kliknij ikone Konfiguruj @ obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Wyslij wiadomosci e-
mail do uczestnikow.

Zostanie wyswietlone okno Wysytanie wiadomosci e-mail. W polu Wiadomos$¢é w wiadomosci e-
mail jest automatycznie tworzone tgcze do folderu, a uzytkownicy, ktérzy dodali pliki do folderu,
sg automatycznie dodawani do listy odbiorcow.

3 Wypetnij formularz Wysytanie wiadomosci e-mail, a nastepnie kliknij opcje Wysilij.
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Wykonywanie zadan administracyjnych
na folderach

Jesli jestes wiascicielem folderu uzywanego przez inne osoby, mozesz skonfigurowac folder do
wysyfania powiadomien e-mail do innych uzytkownikow.

+ Konfigurowanie folderow do wysytania powiadomien e-mail do innych uzytkownikéw” na stronie
57

Konfigurowanie folderéw do wysytania powiadomien
e-mail do innych uzytkownikow

Jako witasciciel folderu mozesz skonfigurowac system Filr do wysytania powiadomien e-mail innym
uzytkownikom w celu poinformowania ich o wszelkiej aktywnosci w danym folderze i wszystkich jego
podfolderach. Jesli dany uzytkownik nie chce byé powiadamiany o aktywnosci w folderze, moze
zmieni¢ ustawienia powiadomien. Ustawienia skonfigurowane indywidualnie przez uzytkownika
zastepujg lub anulujg powiadomienia ustanowione przez wtasciciela folderu.

W przypadku podfolderu nie ma mozliwosci bezposredniego skonfigurowania go do wysytania
powiadomien e-mail — konieczne jest skonfigurowanie jego folderu nadrzednego.

UWAGA: Aby odbiera¢ powiadomienia, uzytkownicy musza mie¢ prawidlowe adresy e-mail na
swoich kontach Filr.

Przed umieszczeniem prawidiowego adresu e-mail na liscie powiadomien system Filr nie weryfikuje,
czy adres ten istnieje na docelowym koncie uzytkownika.

1 Przejdz do folderu, z ktérego chcesz wysyta¢ powiadomienia e-mail.

2 Obok nazwy folderu kliknij ikone Konfiguruj '@ a nastepnie kliknij opcje Subskrybuj folder dla
innych uzytkownikow.

Zostanie wyswietlona strona Subskrybuj folder dla innych uzytkownikow.

3 W sekcji Typ powiadomienia o subskrypcji wybierz typ powiadomienia e-mail, ktére chcesz
wysytaé.

+ Skrotowa wiadomos¢ e-mail (obejmuje wszystkie zmiany w folderze). System Filr
wysyta jedng wiadomos$¢ z podsumowaniem catej aktywnosci w folderze i jego
podfolderach (dotyczy wytacznie folderéw). Skrotowe powiadomienia system Filr wysyta
wedtug harmonogramu ustalonego przez administratora witryny.

+ Wiadomos¢ e-mail z zatagcznikami. System Filr wysyta jedng wiadomos¢ dla kazdego
nowego lub zmienionego pliku; wiadomos¢ zawiera zatgcznik w postaci rzeczywistego
pliku.

+ Tylko wiadomosé¢ e-mail (przy kazdej zmianie). System Filr wysyta jedng wiadomos¢ dla
kazdego nowego lub zmienionego pliku. Wiadomos¢ e-mail nie zawiera zatgcznika w

postaci rzeczywistego pliku, ale zawiera informacje o pliku oraz aktywnosci, jaka wystgpita.
Wszystkie typy pojedynczych powiadomien system Filr wysyta raz na 5 minut.
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+ Wiadomosé SMS. System Filr wysyta wiadomosci nadajgce sie do wyswietlania w postaci
wiadomosci SMS. W tresci wiadomosci jest tylko tytut pliku i tgcze do nowego lub
zmienionego pliku. Wszystkie typy pojedynczych powiadomien system Filr wysyta raz na 5
minut.

4 Okresl uzytkownikow, ktorzy majg otrzymywaé powiadomienia e-mail.
Mozesz wybrac okreslone adresy e-mail, uzytkownikéw lub grupy.
5 KIiknij kolejno opcje Zastosuj > Zamknij.
Aby zatrzymac wysytanie powiadomien e-mail z folderu:
1 Upewnij sie, ze nie okreslono zadnych adreséw e-mail, uzytkownikdéw ani grup.
2 Kiliknij kolejno opcje Zastosuj > Zamknij.
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6 Praca z plikami

Oproécz pracy z plikami w obrebie systemu Filr w sposéb opisany w kolejnych sekcjach, mozna takze
uzywac aplikacji Filr Desktop w celu synchronizowania plikow systemu Filr z pulpitem. Mozna miedzy
innymi tworzy¢ i edytowac pliki. Wiecej informacji mozna znalez¢ w nastepujgcych podrecznikach:

+ Linux: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla systemu Linux (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop-linux/data/bookinfo.html)

+ Mac: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla komputeréw Mac (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop-mac/data/bookinfo.html)

+ Windows: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla systemu Windows (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html)

Filr zapewnia tatwy dostep do folderéw i plikéw w firmowym systemie plikéw. Pliki firmowe, do ktérych
masz dostep, sg definiowane przez administratora systemu Filr. W systemie Filr pliki firmowe
znajdujg sie w obszarze o nazwie Foldery sieciowe.

Oprocz plikéw w folderach sieciowych, mozna takze przekazywac pliki do innych obszaréw w witrynie
Filr w celu tatwego dostepu i przechowywania. Mozna nawet wspaétdzieli¢ pliki ze wspoétpracownikami
i prowadzi¢ na ich temat dyskusje.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o folderach sieciowych i innych typach plikéw w systemie Filr, zobacz
,=Uzyskiwanie dostepu do plikdw i folderéw w systemie plikow organizaciji (folderow sieciowych)” na
stronie 22,Uzyskiwanie dostepu do osobistych plikdw i folderéw (Moje pliki)’ na stronie 23.

+ Przekazywanie pliku” na stronie 60

+ Komentowanie pliku” na stronie 60

+ _Edytowanie lub usuwanie komentarza” na stronie 60

+ Edytowanie pliku” na stronie 61

+ Wyswietlanie plikow w trybie tylko do odczytu” na stronie 61

+ ,Zmiana domyslnego zachowania po kliknieciu nazwy pliku” na stronie 63

+ Wyswietlanie uzytkownikéw, ktérzy majg dostep do pliku” na stronie 64

+ ,Pobieranie plikéw” na stronie 64

+ Zmienianie nazw plikdw” na stronie 65

¢ Przenoszenie plikow” na stronie 65

+ ,Kopiowanie plikéw” na stronie 66

+ ,Usuwanie pliku” na stronie 67

+ ,Odzyskiwanie pliku z kosza” na stronie 67

s ,Zadanie pliku” na stronie 68

¢ ,Oznaczanie pliku jako przeczytanego” na stronie 69

¢ ,Oznaczanie pliku jako nieprzeczytanego” na stronie 69

+ ,Subskrybowanie powiadomien e-mail dotyczacych pliku” na stronie 70

+ Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikow pliku” na stronie 70
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Przekazywanie pliku

W zaleznosci od praw dostepu mozesz przekazywac pliki do obszaru Moje pliki, do folderu, ktéry
wspotdzieli z Tobg inny uzytkownik, oraz do folderu sieciowego.

Moje pliki to osobisty obszar plikéw w witrynie Filr, do ktérego dostep mozna uzyskac przez klikniecie
opcji Moje pliki na dowolnej stronie witryny Filr. (Aby uzyskac wiecej informacji o obszarze Moje pliki,
zobacz ,Moje pliki” na stronie 10). Foldery sieciowe to foldery w firmowym systemie plikow, do
ktérych dostep mozna uzyskac przez klikniecie opcji Foldery sieciowe na dowolnej stronie witryny
Filr. (Aby uzyska¢ wiecej informaciji o folderach sieciowych, zobacz ,Foldery sieciowe” na stronie 10).

Aby uzyskac¢ informacje na temat sposobu przekazywania pliku, zobacz ,Dodawanie plikow do
folderu” na stronie 49.

Komentowanie pliku

Czesto celem opublikowania pliku jest generowanie pomystéw i uzyskiwanie opinii. System Filr
umozliwia komentowanie plikdw, pozwalajgc dzieli¢ sie pomystami i opiniami.
1 Przejdz do pliku, ktéry chcesz skomentowac, a nastepnie kliknij znajdujaca sie obok niego ikone
Komentarz
2 Wpisz swoj komentarz, a nastepnie kliknij opcje Wyslij.
lub

Aby odpowiedzie¢ na juz istniejgcy komentarz, kliknij kolejno opcje Dziatania > Komentarz obok
danego komentarza, a nastepnie wpisz swoéj komentarz i kliknij opcje Wyslij.

Aby uzyska¢ informacje o komentowaniu pliku podczas wyswietlania go, zobacz: ,Wyswietlanie pliku
i jego metadanych” na stronie 62.

Aby uzyskac¢ informacje o komentowaniu pliku z poziomu aplikacji Filr Mobile, zobacz dokument
Aplikacja Filr Mobile — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/
filr-gs-mobile.html).

Edytowanie lub usuwanie komentarza

Jesli po opublikowaniu komentarza chcesz go zmieni¢ lub usunagé, wykonaj nastepujgce czynnosci.

1 Przejdz do pliku z komentarzem, ktdry chcesz zmienic lub usungé, a nastepnie kliknij znajdujgcg
sie obok niego ikong Komentarz

2 Kiliknij liste rozwijang Dziatania i wybierz polecenie Edytuj lub Usun.

3 Wyedytuj komentarz, a nastepnie kliknij opcje Wyslij.
lub

Po wybraniu opcji usunigcia komentarza kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia
komentarza.
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Edytowanie pliku

Firma Micro Focus zaleca, aby w miare mozliwosci uzywac klienta Filr Desktop, ktory utatwia edycje
za pomocg standardowych aplikacji komputerowych i zapewnia automatyczng synchronizacje zmian
pliku w sieci.

Plik mozna tez pobra¢ na stacje roboczg w celu edycji. W zaleznosci od uzywanej przeglgdarki
mozesz tez mie¢ mozliwos¢ edycji pliku za pomocg dostepnej w systemie Filr funkcji edycji na
miejscu.

WAZNE

+ Zaleca sie, aby nie uzywac funkcji edycji na miejscu w potagczeniu z dodatkiem Micro Focus Filr
Plugin for Microsoft Office do edycji plikdw pakietu Office. Aby uzyskaé wiecej informacji na
temat edytowania plikéw przy uzyciu aplikacji pakietu Microsoft Office, zobacz Editing and
Saving a File to the Filr Server (Edytowanie pliku i zapisywanie go na serwerze Filr) w
podreczniku Filr 3.4 Using Micro Focus Filr with Microsoft Office and Outlook Applications (Filr
3.4: Uzywanie systemu Micro Focus Filr z aplikacjami pakietu Microsoft Office i Outlook).

Po przeprowadzeniu edycji pliku za pomocg funkcji edycji na miejscu nalezy zapisac plik za
pomocg opcji Plik > Zapisz w aplikacji pakietu Office. Nie nalezy zapisywa¢ pliku za pomocag
opcji Zapisz dostepnej w menu dodatku Micro Focus Filr Plug-in.

+ Za pomoca funkcji edycji na miejscu mozna edytowac plik tylko w przypadku wigczenia przez
administratora systemu Filr interfejsu WebDAV w witrynie Filr.

+ _Pobieranie i edytowanie pliku” na stronie 61

Pobieranie i edytowanie pliku

Aby pobrac i edytowac plik za posrednictwem przegladarki internetowej, wykonaj nastepujace
Czynnosci:
1 Pobierz plik na stacje roboczg (zobacz ,Pobieranie pojedynczych plikow” na stronie 64).
2 Zmodyfikuj plik zgodnie z potrzeba, a nastepnie zapisz go pod oryginalng nazwa.
3 W systemie Filr przejdz do folderu, w ktérym znajduje si¢ plik, a nastepnie kliknij opcje Dodaj
pliki.
Zostanie wyswietlone okno przeciggania i upuszczania.
4 Przeciggnij plik do okna przeciggania i upuszczania.

5 W wyswietlonym oknie dialogowym Konflikty plikdw kliknij opcje Zastap pliki, aby zastgpi¢ plik
znajdujacy sie obecnie w systemie Filr plikiem przekazywanym.

Plik zostanie zastgpiony plikiem przekazywanym.

Wyswietlanie plikéw w trybie tylko do odczytu
System Filr umozliwia tatwe wyswietlanie plikow.

W kolejnych sekcjach opisano sposob wyswietlania plikow w edytorze tekstéw lub w przegladarce
internetowej w formacie HTML:

+ Wyswietlanie pliku w edytorze tekstow” na stronie 62
+ Wyswietlanie pliku w przegladarce internetowej” na stronie 62
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Wyswietlanie pliku w edytorze tekstéw

Plik, dla ktérego nie masz praw do modyfikowania, jest otwierany w edytorze tekstéw w trybie tylko
do odczytu.

1 Przejdz do pliku, ktory chcesz wyswietlic.
2 Kiiknij nazwe pliku.

Wyswietlanie pliku w przegladarce internetowej

Aby szybko wyswietli¢ plik, mozesz go wyswietli¢ w formacie HTML w przegladarce internetowe;j.

Niektérych typdw plikdw nie mozna wyswietla¢ w formacie HTML, na przyktad plikéw PNG, JPG, GIF
ani PDF.

Typy plikdw, ktére mozna wyswietlaé w formacie HTML, to: 123, BMP, DB, DOC, DOCX, DOTM, DRW, DXF,
HTM, HTML, LWP, ODF, ODG, ODP, ODS, ODT, PCT, PPT, PPTX, PRZ, QPW, RTF, SDW, SHW, SWX, TIF, TXT, VSD,
WPD, XLS, XLSX, SXI.

Jesli pliki sg zbyt duze lub skomplikowane, po 30 sekundach uptywa limit czasu zgdania i plik nie jest
wyswietlany.

Mozesz wyswietlic sam plik lub plik i jego metadane:

+ Wyswietlanie pliku” na stronie 62

+ Wyswietlanie pliku i jego metadanych” na stronie 62

Wyswietlanie pliku
Aby wyswietli¢ plik w formacie HTML:

1 Przejdz do pliku, ktory chcesz wyswietlic.

2 Kiiknij strzatke w dot - obok pliku, ktory chcesz wyswietli¢, a nastepnie kliknij opcje Wyswietl w
formacie HTML.

Wyswietlanie pliku i jego metadanych

Mozesz wyswietli¢ plik wraz z jego metadanymi w przegladarce internetowej. Podczas wy$wietlania
pliku mozesz wyswietli¢ informacje Wspaétdzielone z i Wspotdzielone przez zwigzane z plikiem oraz
wprowadza¢ komentarze dotyczgce pliku.

1 Przejdz do pliku, ktory chcesz wyswietlic.

2 Kiliknij strzatke w d6t - obok pliku, ktory chcesz wyswietli¢, a nastepnie kliknij opcje Wyswietl
szczegoly.
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Zmiana domysinego zachowania po kliknieciu nazwy
pliku
Domysinym zachowaniem po kliknieciu nazwy pliku jest, w zaleznosci od typu pliku, pobranie pliku i
otwarcie go w odpowiedniej aplikaciji lub otwarcie go w nowej karcie przegladarki.

Aby zmieni¢ to zachowanie:

1 Kiiknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.

| Julio Chavez l

Przydzial danych 100 MB
Wykorzystany przydziat 0 MB (i ]

.

2 Kliknij opcje Preferencje osobiste.
3 Zlisty rozwijanej Przy kliknieciu pliku wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

+ Pobierz lub otwérz plik. Pliki sg pobierane lub otwierane w nowej karcie przegladarki.
(Jest to opcja domysina).

+ Wyswietl strone szczegétow. Plik jest wyswietlany na stronie szczegotéw.

Strona szczego6téw wyswietla plik w formacie HTML. Ta strona zawiera tez metadane pliku,
takie jak komentarze do pliku oraz informacje Wspotdzielone z i Wspétdzielone przez.

+ Wyswietl jako HTML (jesli jest to obstugiwane); w przeciwnym razie wyswietl
szczegOly. Plik jest wyswietlany w formacie HTML, jesli dany typ pliku obstuguje podglad
HTML (aby zobaczy¢ liste typdw plikow obstugujgcych format HTML, zobacz ,Wyswietlanie
pliku w przeglagdarce internetowej” na stronie 62). Jesli danego typu pliku nie mozna
wyswietla¢ w formacie HTML, wyswietlana jest strona szczegotow.

Strona szczego6téw wyswietla plik w formacie HTML. Ta strona zawiera tez metadane pliku,
takie jak komentarze do pliku oraz informacje Wspotdzielone z i Wspétdzielone przez.

+ Wyswietl jako HTML (jesli jest to obstugiwane); w przeciwnym razie pobierz lub
otworz. Plik jest wyswietlany w formacie HTML, jesli dany typ pliku obstuguje podglad
HTML (aby zobaczy¢ liste typéw plikow obstugujacych format HTML, zobacz ,Wyswietlanie
pliku w przeglgdarce internetowej” na stronie 62). Jesli danego typu pliku nie mozna
wyswietla¢ w formacie HTML, pliki sg pobierane i otwierane w odpowiedniej aplikaciji lub
otwierane w nowej karcie przegladarki.

4 Kiliknij przycisk OK.
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V\Ilykéwietlanie uzytkownikéw, ktérzy maja dostep do
pliku

1 Przejdz do pliku, dla ktérego chcesz wyswietli¢ uzytkownikéw majgcych do niego dostep, a
nastepnie kliknij strzatke w dét ~ obok nazwy pliku.

2 Kiliknij opcje Wyswietl, kto ma dostep.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kto ma dostep, zawierajgce liste uzytkownikow i grup
majgcych dostep do pliku.

Pobieranie plikow
Pliki mozna pobieraé pojedynczo lub po kilka plikéw jednoczesnie.

Pobieranie jest realizowane za pomoca wyskakujgcego okienka. Jesli wystepujg problemy z
pobraniem pliku, upewnij sie, ze wyskakujgce okienka sg wtgczone.

+ ,Pobieranie pojedynczych plikéw” na stronie 64

+ ,Pobieranie wielu plikéw i folderow” na stronie 65

Pobieranie pojedynczych plikow

1 Przejdz do folderu lub obszaru zawierajgcego plik, ktéry chcesz pobraé, a nastepnie go otworz.

2 Kiiknij nazwe pliku, ktéry chcesz pobrac.

Domysinym zachowaniem, w zaleznosci od przegladarki, jest pobranie pliku lub otwarcie go w

nowej karcie przegladarki. To domysine zachowanie mozna modyfikowa¢ (zobacz ,Zmiana
domysinego zachowania po kliknieciu nazwy pliku” na stronie 63).

3 (Warunkowo) Jesli plik nie jest pobierany po kliknieciu jego nazwy, kliknij strzatke menu
rozwijanego - obok nazwy pliku lub folderu, a nastepnie kliknij opcje Pobierz plik jako
archiwum ZIP.

W przypadku korzystania z polecenia Pobierz plik jako archiwum ZIP w systemie Filr na stacji
roboczej, na ktorej jest pobierany plik, musi by¢ dostepne narzedzie do dezarchiwizacji
obstugujgce rozszerzenie Zip64.

WSKAZOWKA: Jest to szybszy sposdb pobierania plikéw w przypadku wolnego potgczenia z
serwerem Filr lub gdy rozmiar pliku przekracza 4 GB.

lub
Kliknij plik prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij polecenie Zapisz tacze jako.
4 Zapisz plik na stacji roboczej. Mozesz zmieni¢ nazwe pliku lub zachowaé nazwe oryginalna.

UWAGA: Jesli nazwa pliku zawiera znaki wielobajtowe, wowczas nazwa pobranego pliku bedzie

brzmiata download. zip. Nazwe pliku mozna pdzniej zmienié.

5 (Opcjonalnie) Teraz mozesz zmodyfikowacé plik i zapisa¢ go z powrotem w systemie Filr (zobacz

.Pobieranie i edytowanie pliku” na stronie 61).

Praca z plikami



Pobieranie wielu plikow i folderéow

Wiele plikow i folderéw mozna pobierac jako plik z1p. Podczas pobierania wielu plikéw i folderow
nalezy wzig¢ pod uwage ponizsze kwestie:

+ W przypadku pobierania folderu zawierajgcego podfoldery hierarchia folderow jest
zachowywana w pliku zIp.

+ Nie mozna pobra¢ folderu zawierajgcego fgcznie ponad 1000 plikow. Obejmuje to pliki
znajdujgce sie bezposrednio w folderze i w jego podfolderach.

+ W przypadku pobierania plikéw jako pliku z1P z systemu Filr na stacji roboczej, na ktorej jest
pobierany plik, musi by¢ dostepne narzedzie do dezarchiwizacji obstugujgce rozszerzenie Zip64.
Aby pobrac¢ wiele plikow i folderow:

1 Przejdz do folderu lub lokalizacji zawierajgcych pliki, ktére chcesz pobrac.

2 Kiliknij strzatke w d6t ~ obok nazwy wybranego folderu, a nastepnie kliknij opcje Pobierz
wszystkie pliki jako archiwum ZIP.

lub

Jesli jestes w folderze, w ktérym chcesz pobrac wszystkie pliki, kliknij ikone Konfiguruj '@' obok
nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Pobierz wszystkie pliki jako archiwum ZIP.

3 Zapisz plik ZIP na stacji roboczej, a nastepnie go wyodrebnij.
Wszelka hierarchia folderow jest zachowywana w pliku z1p.

4 (Opcjonalnie) Teraz mozesz zmodyfikowac pliki i zapisa¢ je z powrotem w systemie Filr (zobacz
.Pobieranie i edytowanie pliku” na stronie 61).

Zmienianie nazw plikéw

1 Przejdz do lokalizacji zawierajacej plik, ktérego nazwe chcesz zmienic.

2 Kliknij strzatke w dot ~ obok nazwy wybranego pliku, a nastepnie kliknij opcje Zmien nazwe
pliku.

3 Podaj nowg nazwe pliku i kliknij przycisk OK.

Jesli plik znajduje sie w folderze sieciowym, a uzytkownik, z ktérym wspétdzielisz plik, edytuje plik w
czasie, gdy zmieniasz jego nazwe, to gdy uzytkownik ten zapisze zmiany, zostanie utworzony nowy
plik z oryginalng nazwa.

Przenoszenie plikéw

System Filr umozliwia przenoszenie plikow do dowolnego folderu, do ktérego masz odpowiednie
prawa, w tym do folderéw sieciowych oraz z folderéw sieciowych. Ustawienia kontroli dostepu pliku
$g zmieniane na zgodne z ustawieniami kontroli dostepu folderu docelowego.
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WAZNE

+ Podczas przenoszenia plikow z obszaru Moje pliki do obszaru Foldery sieciowe lub z obszaru
Foldery sieciowe do obszaru Moje pliki wszystkie udziaty skojarzone z tym plikiem sg usuwane.
Oznacza to, ze po przeniesieniu dany plik nie bedzie juz wyswietlany w obszarach
Wspotdzielone przeze mnie uzytkownikéw.

+ Opcja Przenies nie jest dostepna dla plikdw w obszarze Wspétdzielone ze mng. Mozna
natomiast uzy¢ opcji Kopiuj, aby skopiowac plik do zadanego potozenia, a nastepnie usuna¢ plik
z obszaru Wspotdzielone ze mna.

Jesli nie masz odpowiednich praw, ta opcja jest niedostepna.

1 Przejdz do folderu zawierajgcego pliki, ktére chcesz przeniesé.
2 Zaznacz jeden lub kilka plikow, ktére chcesz przeniesc.
3 Kiliknij kolejno pozycje Wiecej > Przenies.
4 Wybierz jedno z nastepujgcych dziatanh:
+ W polu Folder docelowy zacznij wpisywaé nazwe folderu, do ktérego chcesz przenies¢
pliki, a nastepnie kliknij te nazwe, gdy sie pojawi.
+ Kiliknij ikone Przegladaj | & || a nastepnie przejdz do folderu, do ktérego chcesz przenies¢
pliki, i wybierz go.

+ Jesdli lokalizacja, do ktérej chcesz przeniesc¢ plik, jest juz wyswietlana w polu Biezacy folder
docelowy, nie musisz niczego wybiera¢. W polu Biezacy folder docelowy jest wyswietlane
miejsce docelowe, do ktérego byt kopiowany lub przenoszony ostatni element.

5 KIiknij przycisk OK.

Kopiowanie plikéw

System Filr umozliwia kopiowanie plikdw do dowolnego folderu, do ktérego masz odpowiednie
prawa, w tym do folderéw sieciowych oraz z folderéw sieciowych. Ustawienia kontroli dostepu pliku
sg zmieniane na zgodne z ustawieniami kontroli dostepu folderu docelowego.

Jesli nie masz odpowiednich praw, ta opcja jest niedostepna.

1 Przejdz do folderu zawierajgcego pliki, kiére chcesz skopiowad.
2 Zaznacz jeden lub kilka plikow, ktére chcesz skopiowac.
3 Kiliknij kolejno opcje Wiecej > Kopiuj.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kopiowanie.
4 Wybierz jedno z nastepujgcych dziatan:
+ W polu Folder docelowy zacznij wpisywa¢ nazwe folderu, do ktérego chcesz skopiowac
pliki, a nastepnie kliknij te nazwe, gdy sie pojawi.
+ Kiliknij ikone Przegladaj! E |, a nastepnie przejdz do folderu, do ktérego chcesz skopiowac
pliki, i wybierz go.

+ Jeslilokalizacja, do ktdrej chcesz skopiowac plik, jest juz wyswietlana w polu Biezacy folder
docelowy, nie musisz niczego wybieraé. W polu Biezacy folder docelowy jest wyswietlane
miejsce docelowe, do ktérego byt kopiowany lub przenoszony ostatni element.

5 KIiknij przycisk OK.
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Usuwanie pliku

System Filr umozliwia usuwanie plikéw z dowolnego folderu, do ktérego masz odpowiednie prawa.
Jesli nie masz odpowiednich praw, ta opcja jest niedostepna.

Przejdz do folderu lub obszaru zawierajgcego pliki, ktére chcesz usungé.

Zaznacz jeden lub kilka plikéw, ktére chcesz usungé.

Kliknij przycisk Usun.

H WO DN -

(Warunkowo) Aby przenies¢ pliki do kosza, wybierz opcje Przenies do kosza, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

Wybranie tej opcji powoduje usuniecie plikdw z ich biezgcej lokalizacji bez trwatego usuwania
ich z systemu Filr.

Ta opcja jest dostepna tylko dla plikdw w osobistej pamieci masowej. Plikéw z folderow
sieciowych nie mozna przenosi¢ do kosza.

5 (Warunkowo) Aby trwale usunaé¢ pliki, wybierz opcje Usun.

WAZNE: Usunietych elementéw nie mozna odzyskac.

6 Kiliknij przycisk OK.

Aby uzyskac informacje o usuwaniu pliku z poziomu aplikacji Filr Mobile, zobacz dokument Aplikacja
Filr Mobile — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-
mobile.html).

Odzyskiwanie pliku z kosza

System Filr umozliwia odzyskiwanie pliku z kosza i przywracanie go do poprzedniej lokalizacji.
Nie mozna odzyska¢ pliku usunietego z folderu sieciowego.
Ta funkcja jest dostepna tylko w interfejsie sieci Web.
1 Przejdz do folderu lub lokalizacji, w ktérych znajdowat sie plik lub folder przed przeniesieniem do

kosza.
Jesli na przyktad chcesz przywrécic¢ plik w obszarze Moje pliki, przejdz do obszaru Moje pliki.

2 Kliknij ikone Kosz [ znajdujgca sie w prawym gérnym rogu strony.

Na stronie Kosz zostang wyswietlone wszystkie foldery i pliki, ktére zostaty przeniesione do
kosza z biezgcego folderu lub jego podfolderéw badz obszaru. Elementy usuniete nie zostang
wyswietlone, poniewaz nie mozna ich odzyskac.

3 Zaznacz foldery i pliki, ktdre chcesz przywrocié.
4 Kiiknij opcje Przywréé.
lub
Kliknij opcje Przywré¢ wszystko, aby przywréci¢ wszystkie foldery i pliki z Kosza.
Foldery i pliki zostang przywrdcone do swoich wczesniejszych lokalizaciji. Jesli folder
zawierajgcy te pliki takze zostat usuniety, zostanie przywrécony podczas przywracania plikow.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o przywracaniu plikéw i folderéw, zobacz Rozdziat 9, ,Przywracanie
elementéw z kosza”, na stronie 75.
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Zadanie pliku

Jesli administrator systemu Filr wigczyt te funkcje na urzgdzeniu Filr, mozesz Zzadac plikéw od innych
uzytkownikow. Uzytkownik, do ktérego zostato wystane zadanie pliku, otrzymuje wiadomos$é e-mail z
taczem zgdania przekazania, wskazujacym na lokalizacje, do ktérej plik ma zostaé przekazany. Po
otrzymaniu wiadomosci e-mail odbiorca moze klikngé fgcze w wiadomosci e-mail, aby przekazac
zadany plik bez konieczno$ci logowania sie do serwera Filr. Przekazywanie pliku jest objete
wszystkimi ograczeniami przekazywania plikéw ustawionymi na serwerze Filr.

Zapoznaj sie z nastepujgcymi czesciami:

¢ ,Zadanie od uzytkownikéw przekazania plikéw na serwer Filr” na stronie 68

+ ,Odbieranie plikéw przekazanych na serwer Filr” na stronie 68

Zadanie od uzytkownikéw przekazania plikéw na serwer Filr

1 Przejdz do dowolnego folderu lub katalogu domowego w obszarze Moje pliki, do ktérego chcesz,
aby zostat przekazany zgdany plik.

tacze zadania przekazania w wiadomosci e-mail z zgdaniem pliku wskazuje na folder, z ktérego
wystano zgdanie pliku.

2 Kliknij opcje Zadanie pliku.

3 W oknie dialogowym Zgdanie pliku okresl adresy e-mail uzytkownikéw, do ktérych chcesz
wystac¢ zgdanie. Adresy e-mail mogg naleze¢ do uzytkownikéw wewnetrznych lub zewnetrznych
i muszg by¢ rozdzielone przecinkami (,).

4 Kliknij przycisk OK.
5 Okresl nastepujace informacje, ktére bedg wyswietlane w wiadomosci e-mail z zgdaniem pliku:
+ Notatka. Okresl zawartosé, ktéra ma by¢ wyswietlana w tresci wiadomosci e-mail.

+ Data wygasniecia. Okre$l date wygasniecia tgcza zgdania przekazania wystanego w
wiadomosci e-mail.

Opcja Zastosuj do wszystkich odbiorcow jest domysinie zaznaczona, co oznacza, ze ta sama
notatka i data wygasniecia ma zastosowanie do wszystkich odbiorcéw wiadomo$ci e-mail. Aby
okresli¢ inng notatke i date wygasniecia, odznacz opcje Zastosuj do wszystkich odbiorcéow.

6 Kiliknij przycisk OK, aby wysta¢ do wymienionych odbiorcéw wiadomos¢ e-mail z Zgdaniem
uzycia fgcza zadania przekazania w celu przekazania zgdanego pliku na serwer Filr.

Wiadomos¢é e-mail jest wysytana z tematem: Uzytkownik nazwa zazgdat od Ciebie przekazania
pliku,

gdzie ,nazwa” to Twoja nazwa logowania w systemie Filr.

Odbieranie plikow przekazanych na serwer Filr

Gdy uzytkownik, do ktérego wyslesz zgdanie przekazania pliku, pomysinie przekaze plik, plik
zostanie przekazany do zadanej lokalizacji z nazwa: e-mail-nazwa_pliku,

gdzie:

+ e-mail to identyfikator e-mail uzytkownika, ktéry przekazat plik.
+ nazwa_pliku to nazwa pliku przekazanego przez uzytkownika.

+ E-mail i nazwa pliku sg rozdzielone tgcznikiem.
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Na przykfad: jesli uzytkownik o identyfikatorze e-mail abc@xyz . com przekaze plik o nazwie 123. txt,
plik zostanie przekazany jako abc@xyz.com-123. txt.

Na Twoj zarejestrowany adres e-mail zostaje wystane powiadomienie e-mail:
+ Temat: Uzytkownik e-mail przekazat zgdany plik,

gdzie e-mail to identyfikator e-mail uzytkownika, ktory przekazat plik.
+ Data. Data i godzina,

gdzie Data 1 godzina to czas przekazania zgdanego pliku.
+ Tresé: Plik plik jest dostepny w folderze folder,

gdzie ,plik” to nazwa przekazanego pliku, a ,folder” to lokalizacja folderu, do ktérego zostat
przekazany plik.

Oznaczanie pliku jako przeczytanego

+ ,Oznaczanie pojedynczego pliku jako przeczytanego” na stronie 69
¢ ,Oznaczanie wszystkich plikéw w folderze jako przeczytanych” na stronie 69

Oznaczanie pojedynczego pliku jako przeczytanego

1 Przejdz do lokalizacji zawierajgcej plik, ktéry chcesz oznaczy¢ jako przeczytany.
2 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
+ Kiliknij nazwe pliku, aby go pobrac¢ i wy$wietli¢ w edytorze tekstéw.

+ Kiliknij strzatke w dot = obok pliku, ktéry chcesz oznaczy¢ jako przeczytany, a nastepnie
kliknij opcje Wyswietl szczegoty.

+ Kiliknij niebieskie kétko z lewej strony nieprzeczytanego pliku.

Oznaczanie wszystkich plikow w folderze jako
przeczytanych

1 Przejdz do folderu zawierajgcego pliki, ktére chcesz oznaczy¢ jako przeczytane.

2 Kiiknij ikone Konfiguruj '@' obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Oznacz zawartosc
folderu jako przeczytana.

Oznaczanie pliku jako nieprzeczytanego

+ ,Oznaczanie pojedynczych plikow jako nieprzeczytanych” na stronie 69

+ ,Oznaczanie wszystkich plikow w folderze jako nieprzeczytanych” na stronie 70

Oznaczanie pojedynczych plikéw jako nieprzeczytanych

1 Przejdz do lokalizacji zawierajgce;j pliki, ktére chcesz oznaczy¢ jako nieprzeczytane.

2 Zaznacz jeden lub kilka plikow, a nastepnie kliknij kolejno opcje Wiecej > Oznacz jako
nieprzeczytane.

Praca z plikami 69



70

Oznaczanie wszystkich plikéw w folderze jako
nieprzeczytanych

1 Przejdz do folderu zawierajgcego pliki, ktére chcesz oznaczy¢ jako nieprzeczytane.

2 Kiliknij ikone Konfiguruj @ obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Oznacz zawartos¢
folderu jako nieprzeczytana.

Subskrybowanie powiadomien e-mail dotyczacych
pliku

Jesliinteresuje Cie szczegodlnie pewien plik, mozesz go zasubskrybowac¢. Po zasubskrybowaniu pliku
system Filr powiadamia o kazdej aktywnosci dotyczacej tego pliku.

Aby uzyskac informacje o subskrybowaniu powiadomien e-mail dotyczgcych pliku, zobacz
~Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 29.

Wysylanie wiadomosci e-mail do uczestnikow pliku

Mozesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail do wszystkich uzytkownikow, ktdrzy skomentowali okreslony plik.
W polu Wiadomos¢ w wiadomosci e-mail jest automatycznie tworzone fgcze do pliku, a uzytkownicy,
ktérzy skomentowali plik, sg automatycznie dodawani do listy odbiorcéw.

Jest to szybki sposéb na skontaktowanie sie z uzytkownikami, ktérzy sg zainteresowani okreslonym
plikiem.

1 Przejdz do folderu lub obszaru zawierajgcego plik, do ktérego uczestnikow chcesz wystac
wiadomos$¢ e-mail.

2 Kiliknij strzatke w dét - obok nazwy wybranego pliku, a nastepnie kliknij opcje Wyswietl
szczegoly.

3 Kiliknij kolejno opcje Wiecej > Wyslij wiadomos¢ e-mail do uczestnikow.

Zostanie wyswietlone okno Wysytanie wiadomosci e-mail. W polu Wiadomos¢ w wiadomosci e-
mail jest automatycznie tworzone tgcze do pliku, a uzytkownicy, ktérzy skomentowali plik, sg
automatycznie dodawani do listy odbiorcow.

4 Wypetnij formularz Wysytanie wiadomosci e-mail, a nastepnie kliknij opcje Wyslij.
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Korzystanie z systemu Filr na
urzadzeniu przenosnym

Dostep do systemu Filr mozesz uzyskac¢ z urzgdzenia przenosnego z systemem iOS, Android lub
Windows Phone. Dostep do witryny Filr za posrednictwem aplikacji moze zosta¢ dezaktywowany
przez administratora systemu Filr. JesSli nie mozesz uzyskac dostepu do witryny Filr za
posrednictwem aplikacji, skontaktuj sie z administratorem systemu Filr.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o procedurach obstugiwanych w przypadku uzyskiwania dostepu do
systemu Filr z urzgdzenia przeno$nego, stuknij kolejno opcje Ustawienia > Pomoc w aplikacji Mobile
lub zobacz dokument Aplikacja Filr Mobile — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/filr-
3/filr-qs-mobile/data/filr-gs-mobile.html).

Korzystanie z systemu Filr na urzgdzeniu przenosnym
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Zarzadzanie plikami systemu Filr z
komputera

Pliki systemu Filr mozna zsynchronizowa¢ z komputerem, a nastepnie modyfikowaé bezposrednio
bez dostepu do witryny Filr. Dodawane i modyfikowane dane sg synchronizowane miedzy systemem
Filr a komputerem uzytkownika.

Aplikacja Filr Desktop jest dostepna dla systeméw Windows i Mac. Wiecej informacji mozna znalezé
w nastepujgcych podrecznikach:

¢ Linux: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla systemu Linux (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop-linux/data/bookinfo.html)

+ Mac: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla komputeréw Mac (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop-mac/data/bookinfo.html)

+ Windows: Podrecznik aplikacji Filr Desktop dla systemu Windows (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-desktop/data/bookinfo.html)
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Przywracanie elementow z kosza

System Filr umozliwia odzyskiwanie plikow i folderéw z kosza oraz przywracanie ich do poprzedniej
lokalizacji. Przywrdcenie pliku powoduje takze przywrdcenie wszystkich skojarzonych z nim
komentarzy.

Elementdw usunietych trwale nie mozna odzyskaé.

+ _Prawa powigzane z przywracaniem elementéw z kosza” na stronie 75
¢ Przywracanie folderow i plikow” na stronie 75

+ Przywracanie plikéw w folderach sieciowych” na stronie 76

Prawa powiazane z przywracaniem elementow z
kosza

WAZNE: Przy uzyciu interfejsu systemu Filr nie mozesz przywracac plikéw znajdujgcych sie w
folderach sieciowych ani plikow ze swojego katalogu domowego uzytkownika.

Zasada ogdlna jest taka, ze jesli masz prawa do przeniesienia elementu do kosza w systemie Filr, to
masz takze prawa do przywrdcenia tego elementu.

Podczas przywracania elementow pamietaj o nastepujgcych kwestiach:
+ Mozesz przywrdci¢ element przeniesiony do kosza przez innego uzytkownika, jesli masz
odpowiednie prawa.

+ Przywrécenie folderu nie powoduje automatycznie przywrdcenia jego zawartosci. Zawartosc
folderu trzeba przywréci¢ osobno.

+ Przywrécenie pliku w folderze przeniesionym do kosza powoduje automatyczne przywrocenie
tego folderu. Jesli jednak nie masz praw do przywracania folderu, nie mozesz przywrocic pliku.

Przywracanie folderéw i plikow

Jesli masz odpowiednie prawa, mozesz przywroci¢é dowolny folder lub plik z kosza i przywrécié go do
jego wczesniejszej lokalizacji.

Ta funkcja jest dostepna tylko w interfejsie sieci Web.
1 Przejdz do folderu lub lokalizacji, w ktérych znajdowat sie plik lub folder przed przeniesieniem do
kosza.
Jesli na przyktad chcesz przywrécic¢ plik w obszarze Moje pliki, przejdz do obszaru Moje pliki.

2 Kliknij ikone Kosz [ znajdujgca sie w prawym gérnym rogu strony.

Na stronie Kosz zostang wyswietlone wszystkie foldery i pliki, ktére zostaty przeniesione do
kosza z biezgcego folderu lub jego podfolderéw badz obszaru. Elementy usuniete nie zostang
wyswietlone, poniewaz nie mozna ich odzyskac.

3 Zaznacz foldery i pliki, ktére chcesz przywrécic.
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4 Kliknij opcje Przywroc.
lub
Kliknij opcje Przywroc¢ wszystko, aby przywrdci¢ wszystkie foldery i pliki z Kosza.

Foldery i pliki zostang przywrécone do swoich wczesniejszych lokalizacii. Jesli folder
zawierajgcy te pliki takze zostat usuniety, zostanie przywrécony podczas przywracania plikow.

Przywracanie plikow w folderach sieciowych

Przywracanie plikéw, ktére zostaty usuniete, w folderach sieciowych i katalogu domowym nie jest
obstugiwane w systemie Filr. Plikow usunietych za posrednictwem folderéw sieciowych nie mozna
odzyskac¢ za posrednictwem interfejsu systemu Filr.
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Zarzadzanie przydziatlem danych

Administrator systemu Filr moze witgczy¢ przydziaty danych, aby ograniczy¢ ilos¢ danych
przechowywanych w witrynie Filr. Aby dowiedzie¢ sie, jak administrator systemu Filr moze wtgczac
przydziaty danych, zobacz ,Managing and Restricting Filr-Based Storage” (Zarzadzanie pamiecig
masowg opartg na systemie Filr i ograniczanie jej) w dokumencie Filr 3.4: Administrative Ul
Reference (Filr 3.4: Informacje o administracyjnym interfejsie uzytkownika).

Jesli w witrynie Filr zostaty wtgczone przydziaty danych, musisz sie orientowagé, co wlicza sie do
przydziatu danych i jak mozna wys$wietli¢ biezgce uzycie danych, aby wiedzieé, kiedy przyznany
przydziat danych zostanie wykorzystany. W przypadku wykorzystania przyznanego przydziatu
system Filr umozliwia usuwanie plikéw i folderow, ktére zostaty wczesniej przeniesione do kosza.

+ ,Omowienie przydziatéw danych” na stronie 77

+ Wyswietlanie przydziatu danych” na stronie 78

+ ,Dodawanie plikow do witryny Filr po przekroczeniu przydziatu” na stronie 78

+ ,Uzywanie folderéw sieciowych w przypadku ograniczenia przydziatem danych” na stronie 79

+ ,Dodawanie plikow za posrednictwem interfejsu WebDAV w przypadku ograniczenia
przydziatem danych” na stronie 79

+ ,Zwalnianie miejsca na dysku przez usuwanie elementéw z kosza” na stronie 79

Omoéwienie przydziatow danych

Przydziaty danych stuzg do ograniczania ilosci danych, ktoére poszczegdlni uzytkownicy mogg dodac
do witryny Filr. Pliki znajdujgce sie w folderach sieciowych (w tym w katalogu domowym) nie sg
wliczane do przydziatu danych.
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Wyswietlanie przydziatu danych

W witrynie Filr przydziaty danych moga by¢ uzywane bgdz nie. Jesli nie mozesz wyswietli¢ przydziatu
danych w sposob opisany w tej sekcji, administrator systemu Filr nie ograniczyt jeszcze ilosci danych,
ktére mozna dodaé do witryny Filr.

W przypadku przekroczenia przyznanego przydziatu danych nalezy usung¢ elementy wczesniej
przeniesione do kosza (zobacz ,Zwalnianie miejsca na dysku przez usuwanie elementéw z kosza” na
stronie 79).

+ Wyswietlanie swojego przydziatu danych uzytkownika” na stronie 78

Wyswietlanie swojego przydziatu danych uzytkownika

Filr, mozesz okresowo wyswietla¢ swoj biezacy przydziat danych, aby sie upewnié, ze nie zblizasz sie
do swojego limitu uzytkownika.

Aby wyswietli¢ swoj biezgcy przydziat danych oraz biezgce uzycie:

1 Kiiknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.

|_ B Julio Chavez l
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Zostanie wy$wietlony przydziat danych wraz z biezgcym uzyciem.

Dodawanie plikédw do witryny Filr po przekroczeniu
przydziatu

Jesli przekroczysz swoj przydziat danych, ale nadal musisz dodac pliki do witryny Filr, mozesz
zmniejszy¢ uzycie miejsca na dysku, usuwajgc pliki wczesniej przeniesione do kosza.

Aby uzyskac¢ informacje na temat usuwania elementdéw z kosza, zobacz ,Zwalnianie miejsca na
dysku przez usuwanie elementéw z kosza” na stronie 79.
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Uzywanie folderéw sieciowych w przypadku
ograniczenia przydziatem danych

Pliki przechowywane w folderach sieciowych (w tym w katalogu domowym) nie sg wliczane do
przydziatu danych, poniewaz nie sg przekazywane do witryny Filr.

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji o folderach sieciowych, zobacz ,Uzyskiwanie dostepu do plikow i
folderéw w systemie plikow organizaciji (folderéw sieciowych)” na stronie 22.

Dodawanie plikdw za posrednictwem interfejsu
WebDAV w przypadku ograniczenia przydziatem
danych

Pliki dodawane do witryny Filr za posrednictwem interfejsu WebDAV sg wliczane do przydziatu
danych, tak jakby byty dodawane za posrednictwem normalnego interfejsu aplikaciji Filr.

Zwalnianie miejsca na dysku przez usuwanie
elementow z kosza

Pliki przeniesione do kosza nadal sg wliczane do przydziatu danych. Foldery, ktére nie zawierajg
plikéw, nie sg wliczane do przydziatu danych. W przypadku osiggnigecia przyznanego przydziatu
danych nalezy usung¢ elementy wczesniej przeniesione do kosza.

Mozesz usung¢ dowolny element, dla ktérego masz prawa do usuwania.

WAZNE: Usunietych elementéw nie mozna odzyskaé. Podczas usuwania elementéw w witrynie Filr
pamietaj o nastepujgcych zasadach:

*

*

Usuniecie pliku powoduje takze usuniecie wszystkich komentarzy i odpowiedzi.

Usuniecie folderu powoduje takze usuniecie wszystkich plikéw i podfolderéw skojarzonych z tym
folderem.

Przejdz do folderu, w ktérym wczeéniej znajdowat sie element z kosza, ktdry teraz chcesz
usungc.

Jesli na przyktad chcesz usungc plik, ktéry znajdowat sie w obszarze Moje pliki, przejdz do
odpowiedniego folderu w obszarze Moje pliki.
Kliknij ikone Kosz [ w prawym gérnym rogu strony.

Na stronie Kosz zostang wyswietlone wszystkie foldery i pliki, ktére zostaty przeniesione do
kosza z biezgcego folderu lub jego podfolderéw.

Zaznacz element, ktéry chcesz usungc.

4 Kiliknij kolejno opcje Usun > Tak.

Element zostanie usuniety z witryny Filr i nie bedzie mozna go odzyskac.
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A Rozwigzywanie problemow

W kolejnych sekcjach zamieszczono wskazéwki pomocne w przypadku napotkania probleméw
podczas korzystania z systemu Filr:

*

.Nie mozna edytowac plikow w systemie Windows 7 z pakietem Microsoft Office 2007 lub
nowszym” na stronie 81

.Nie mozesz zmieni¢ swojego hasta systemu Filr” na stronie 81

»Zniknety pliki z obszaru Wspotdzielone ze mna lub Wspétdzielone przeze mnie” na stronie 82
.Zbyt wiele logowan do interfejsu WebDAV” na stronie 82

.Foldery widmowe w interfejsie WebDAV” na stronie 82

,Nie mozna otwiera¢ obrazéw z interfejsu WebDAV w programie Microsoft Office Picture
Manager” na stronie 82

.Nie mozna przenosi¢ plikow i folderéw w obrebie interfejsu WebDAV” na stronie 83
,Nie mozna edytowac plikdw” na stronie 83
.Nie mozna przekazac pliku, poniewaz jest zbyt duzy” na stronie 86

.Pliki zawierajgce w nazwie znaki rozszerzone lub dwubajtowe sg uszkodzone po wyodrebnieniu
pliku ZIP” na stronie 87

Nie mozna edytowac plikow w systemie Windows 7 z
pakietem Microsoft Office 2007 lub nowszym

Problem: Gdy jako edytor dokumentéw na stacji roboczej z systemem Windows 7 jest uzywany
pakiet Microsoft Office 2007 lub nowszy, nie mozna edytowac plikéw za pomoca funkcji edycji na
miejscu (zobacz ,Edytowanie pliku” na stronie 61).

Konieczne moze by¢ wykonanie pewnych dodatkowych procedur konfiguracyjnych. Aby uzyskaé
wiecej informacji, zobacz ,\WWebDAV Authentication Configuration Settings” (Ustawienia konfiguracji
uwierzytelniania interfejsu WebDAV) w dokumencie Filr 3.4: Administrative Ul Reference (Filr 3.4:
Informacje o administracyjnym interfejsie uzytkownika).

Nie mozesz zmieni¢ swojego hasta systemu Filr

Problem: Nie mozesz zmieni¢ swojego hasta systemu Filr zgodnie z opisem w czesci
~,Modyfikowanie profilu” na stronie 15.

Jesli nie mozesz zmodyfikowaé swojego hasta systemu Filr, prawdopodobnie oznacza to, ze
informacje osobiste sg synchronizowane z zewnetrznym serwerem katalogowym. W celu
wprowadzenia zmian nalezy skontaktowa¢ sie z administratorem systemu Filr.
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Zniknely pliki z obszaru Wspétdzielone ze mna lub
Wspoétdzielone przeze mnie
Problem: Pliki, ktére znajdowaty sie w obszarze Wspétdzielone ze mnag lub Wspotdzielone przeze
mnie, juz sie tam nie znajduja.

Jesli z obszaru Wspotdzielone ze mng zostat usuniety plik, najprawdopodobniej ten udziat wygast lub
zostat uniewazniony przez uzytkownika, ktéry go z Tobg wspotdzielit.

Jesli z obszaru Wspotdzielone przeze mnie zostat usuniety plik, mogt on zostac przeniesiony do innej
lokalizacji. Jesli plik zostanie przeniesiony z obszaru Foldery sieciowe do obszaru Moje pliki lub
odwrotnie, przestaje by¢ wyswietlany w obszarach Wspoétdzielone przeze mnie i Wspétdzielone ze
mna.

Aby uzyskac¢ wiecej informacji o przenoszeniu pliku, zobacz ,Przenoszenie plikéw” na stronie 65.

Zbyt wiele logowan do interfejsu WebDAV
Problem: Podczas uzywania interfejsu WebDAV musisz poda¢ swojg nazwe uzytkownika i hasto
systemu Filr wiecej niz raz.

Jest to oczekiwane dziatanie. Interfejs WebDAV wymaga logowania sie za kazdym razem, gdy
uzyskujesz dostep do osobnego programu (na przyktad do przegladarki internetowej i systemu Filr).
Moze wyswietli¢ monit o ponowne zalogowanie w celu uzyskania dostepu do pliku.

Jesli uzywasz uwierzytelniania systemu Windows, ten problem moze nie wystepowac.

Foldery widmowe w interfejsie WebDAV

Problem: Gdy uzywasz systemu Filr w celu uzyskania dostepu do folderu interfejsu WebDAV, moze
by¢ widoczne tacze do podfolderu, ktory nie istnieje (folderu widmowego). Klikniecie tgcza do folderu
widmowego powoduje powrot do biezgcego folderu, a wiec tgcze nie dziata.

Przyczyna tego btedu jest interakcja miedzy interfejsem WebDAV a Eksploratorem Windows. Btgd
ten nie wystepuje konsekwentnie, dlatego nie ma rozwigzania tego problemu w systemie Filr.
Wystarczy zignorowac foldery widmowe w razie ich napotkania.

Nie mozna otwiera¢ obrazéw z interfejsu WebDAV w
programie Microsoft Office Picture Manager
Problem: Gdy prébujesz otwieraé obrazy z interfejsu WebDAV w programie Microsoft Office Picture
Manager, pojawia sie nastepujgcy komunikat o btedzie:

Program Picture Manager nie moze otworzy¢ przez Internet obrazdw, ktdre nie
pochodza z biblioteki obrazéw programu Windows SharePoint Services. Okresl
prawidiowa biblioteke obrazéw i sprdbuj ponownie.

Ten komunikat wystepuje, poniewaz program Microsoft Office Picture Manager nie obstuguje
standardowego protokotu WebDAV.
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Aby obejs$¢ ten problem:

1 Skopiuj plik obrazu na komputer lokalny, a nastepnie otwérz plik w dowolnej przegladarce zdjeé.

Nie mozna przenosi¢ plikéw i folderéw w obrebie
interfejsu WebDAV

Problem: Nie mozna przenosi¢ plikéw (metodg przeciggania i upuszczania ani inng) z jednego
folderu do drugiego w obrebie interfejsu WevDAV.

Przenoszenie plikow i folderéw w obrebie interfejsu WebDAV nie jest obstugiwane w systemie Filr.
Jesli chcesz przenosi¢ pliki i foldery w systemie Filr, musisz uzyé zwyktego interfejsu systemu Filr
(zobacz ,Przenoszenie folderu” na stronie 47 i ,Przenoszenie plikow” na stronie 65).

Nie mozna edytowac plikéw

Problem: Nie mozesz edytowac plikow.

Jesli nie mozesz edytowac pliku, system Filr moze nie by¢ skonfigurowany do obstugi aplikaciji
edytujgcej zainstalowanej na komputerze. Jesli na przyktad system Filr skonfigurowano do
korzystania z aplikacji Microsoft Word jako domysinego edytora wszystkich plikow tekstowych, a na
komputerze zamiast niej jest zainstalowany pakiet OpenOffice, system Filr wyswietli btgd, a edycja
dokumentu nie bedzie mozliwa.

Aby mozna byto usunac ten problem, system Filr umozliwia wymuszenie zmiany ustawienia edytora
domysinego.

+ Wyswietlanie typow plikow obstugiwanych przez funkcje edycji na miejscu” na stronie 83

+ Zmiana ustawien domysinego edytora dla jednego typu plikow” na stronie 84

+ ,Zmiana ustawien domysinego edytora dla wszystkich typow plikéw” na stronie 85

+ ,Zmiana ustawien edytora domysinego, gdy edytor nie jest zainstalowany w domysinej
lokalizacji” na stronie 85

Wyswietlanie typow plikéw obstugiwanych przez funkcje
edycji na miejscu

1 Kiiknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.
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2 Kiliknij ikone Preferencje osobiste  , aby wyswietli¢ okno dialogowe Preferencje osobiste.
3 Kiliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.
4 Kliknij przycisk Dodaj.

5 Kliknij menu rozwijane w kolumnie Rozszerzenie. Zostang wyswietlone obstugiwane
rozszerzenia.

Zmiana ustawien domysinego edytora dla jednego typu
plikow

Mozesz zmieni¢ domysiny edytor uzywany przez system Filr do edytowania okreslonych typow
plikow.

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gornym rogu dowolnej strony aplikaciji
Filr.
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Kliknij ikone Preferencje osobiste ~, aby wyswietli¢ okno dialogowe Preferencje osobiste.
Kliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.

Kliknij przycisk Dodaj.

a b WO DN

Z listy rozwijanej wybierz rozszerzenie pliku, dla ktérego ma zosta¢ zmieniona domysina
aplikacja edytujaca.

Aplikacja musi obstugiwac¢ edycje przy uzyciu adresu URL interfejsu WebDAV. Na przykiad
aplikacja Notatnik nie obstuguje edycji przy uzyciu adresu URL interfejsu WebDAYV, dlatego nie
mozna jej uzyé.

6 W polu Aplikacja podaj nazwe aplikacji, ktéra ma byé uzywana do edycji wybranego wczesniej
typu plikéw (zobacz Krok 5).
Jedli podana aplikacja jest w zmiennej Srodowiskowej sciezki systemowej, wystarczy podac
nazwe aplikacji. Jesli aplikacji nie ma w zmiennej srodowiskowej Sciezki systemowej, nalezy
podac petng Sciezke wykonawczg.

7 Zaznacz pole wyboru, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Zmiana ustawien domysinego edytora dla wszystkich
typow plikéw

Mozesz skonfigurowac system Filr do uzywania tej samej aplikacji do edytowania plikéw wszystkich
typow.

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gornym rogu dowolnej strony aplikaciji
Filr.
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2 Kliknij ikone Preferencje osobiste ~, aby wyswietli¢ okno dialogowe Preferencje osobiste.
3 Kiliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.

4 Kiliknij liste rozwijang Uzyj, a nastepnie wybierz aplikacje, ktéra ma by¢ uzywana w systemie Filr
do edytowania plikéw wszystkich typow.

5 Zaznacz pole wyboru z lewej strony pola Rozszerzenie, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Zmiana ustawien edytora domysinego, gdy edytor nie jest
zainstalowany w domysinej lokalizacji

1 Kliknij swoje imie i nazwisko w postaci tgcza w prawym gornym rogu dowolnej strony aplikaciji
Filr.
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2 Kliknij ikone Preferencje osobiste , aby wyswietli¢ okno dialogowe Preferencje osobiste.
3 Kiliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.

4 W Kkolumnie Rozszerzenie sprawdz, czy na liscie rozwijanej wybrano poprawne rozszerzenie
pliku.
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5 W kolumnie Aplikacja podaj $ciezke do wybranej wczesniej aplikacji (zobacz Krok 4).

Jesli na przyktad aplikacja OpenOffice jest zainstalowana w lokalizacji innej niz domysina, a
system Filr ma rozpozna¢ te unikatowg lokalizacje, podaj nazwe $ciezki do aplikacji OpenOffice.

6 Kliknij przycisk OK.

Nie mozna przekaza¢ pliku, poniewaz jest zbyt duzy

Problem: Wystapity problemy z przekazaniem pliku, poniewaz plik jest zbyt duzy.

Prawdopodobnie problem mozna rozwigzaé, zwiekszajgc domysing ilo$¢ pamigeci uzywang przez
aplety Java.

+ Zwiekszanie domysinej ilosci pamieci w systemie Windows” na stronie 86

+ Zwiekszanie domysinej ilosci pamieci w systemie Linux” na stronie 86

Zwiekszanie domysinej ilosci pamieci w systemie Windows

1 Przejdz do Panelu sterowania.

Kliknij dwukrotnie ikone Java.
Zostanie uruchomiony Panel sterowania Java.

Wybierz karte Java.

4 W czedci Java Applet Runtime Settings kliknij przycisk View.

5 Dla kazdej z wersji Srodowiska uruchomieniowego Java dodaj parametr -xmx256m jako parametr

srodowiska uruchomieniowego Java.
Kliknij przycisk OK.

Aby zwiekszenie domy$inego rozmiaru pamieci dla apletéw Java odniosto skutek, musisz
zamknaé¢ wszystkie przegladarki i uruchomic je ponownie.

To ustawienie powoduje uruchamianie apletu uzywanego do przekazywania plikéw do folderu
aplikacji Filr z pamiecig o rozmiarze 256 MB. Jesli aplet wcigz wskazuje, ze nie ma wystarczajgce;j
pamieci do uruchomienia apletu, konieczne moze byé zmniejszenie tej liczby.

Zwiekszanie domysinej ilosci pamieci w systemie Linux

1

Zlokalizuj srodowisko JRE lub JDK uzywane przez dodatek typu plug-in przegladarki.
Potozenie srodowiska JRE i JDK rézni sie w zaleznos$ci od systemu.

W katalogu bin srodowiska JRE lub JDK uruchom plik ControlPanel.

Zostanie uruchomiony Panel sterowania.

3 Wybierz karte Java.

4 W czedci Java Applet Runtime Settings kliknij przycisk View.

5 Dla kazdej z wersji Srodowiska uruchomieniowego Java dodaj parametr -xmx256m jako parametr

srodowiska uruchomieniowego Java.
Kliknij przycisk OK.

Aby zwiekszenie domy$inego rozmiaru pamieci dla apletéw Java odniosto skutek, musisz
zamknaé wszystkie przegladarki i uruchomic je ponownie.
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To ustawienie powoduje uruchamianie apletu uzywanego do przekazywania plikéw do folderu
aplikaciji Filr z pamiecig o rozmiarze 256 MB. Je$li aplet wcigz wskazuje, ze nie ma wystarczajgce;j
pamieci do uruchomienia apletu, konieczne moze by¢ zmniejszenie tej liczby.

Pliki zawierajagce w nazwie znaki rozszerzone lub
dwubajtowe sg uszkodzone po wyodrebnieniu pliku
ZIP

Problem: Gdy w systemie Filr jest tworzony plik ZIP z plikami zawierajgcymi w nazwie znaki
rozszerzone lub dwubajtowe, nazwy pobranych plikéw sg uszkodzone w przypadku uzycia jednej z
ponizszych metod do rozpakowania pobranego pliku ZIP:

+ Eksplorator Windows w systemach Windows XP i Windows 7
+ Program File Roller w graficznym interfejsie systemu Suse Linux Enterprise Server (SLES) 11

Aby pomysinie rozpakowac pobrany plik ZIP w systemach Windows XP i Windows 7, nalezy uzy¢
innego programu, np. Winzip, 7-Zip lub ZipGenius.

Aby pomysinie rozpakowaé pobrany plik ZIP w systemie SLES 11, nalezy uruchomi¢ program File
Roller z wiersza polecen z przetgcznikiem -s.
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Dostep dla os6b
niepetnosprawnych

Uzytkownicy niepetnosprawni mogg korzystac¢ z technologii wspomagajgcych, takich jak czytnik
ekranu, aby uzyskac dostep do stron w witrynie Filr. Uzytkownicy technologii wspomagajacych
muszg dostosowac sie do nastepujgcych funkcji systemu Filr:

+ ,Nowe okna s3 otwierane bez powiadomienia” na stronie 89

+ Tekst dodany do strony nie jest wygodnie dostepny” na stronie 89

+ Dostep do list rozwijanych” na stronie 89

Nowe okna s3g otwierane bez powiadomienia

Gdy klikasz okreslone obszary w witrynie Filr, interfejs systemu Filr otwiera nowe okna. Nie
powiadamia on jednak uzytkownika technologii wspomagajgcej o otwarciu nowego okna. W miare
zapoznawania sie z systemem Filr uzytkownicy technologii wspomagajacych zaczng rozpoznawac i
zapamietywac miejsca, w ktérych sg otwierane nowe okna.

Tekst dodany do strony nie jest wygodnie dostepny

W przypadku niektorych dziatan system Filr dodaje tekst do juz wyswietlanej strony.
Oprogramowanie technologii wspomagajgcej nie potrafi jednak rozpozna¢, ze zostat dodany nowy
tekst, dopoki strona nie zostanie odswiezona. Po odswiezeniu strony nowo dodany tekst jest
dostepny u dotu strony. Uzytkownik technologii wspomagajacej musi przejs¢ do dotu strony, a
nastepnie przejs¢ z powrotem do gory przez nowg zawartosc.

Dostep do list rozwijanych

W polach, w ktérych po wpisaniu tekstu pojawia sie lista rozwijana, nacisnij klawisz Enter w celu
ustawienia fokusu na liscie. Naciskaj klawisz Tab, aby przechodzi¢ w dét po liscie, a nastepnie
nacisnij klawisz Enter w celu wybrania pozyciji z listy.

Dostep dla oséb niepetnosprawnych 89
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