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Informacje o tym podreczniku

W niniejszym Podreczniku uzytkownika aplikacji sieci Web Nowell Filr 1.0 wyjasniono, jak korzystac z
produktu Novell Filr z poziomu przegladarki internetowe;.

Poza skorzystaniem z przegladarki internetowej, dostep do systemu Novell Filr mozna tez uzyskac¢:

¢ Z urzadzenia przenosnego, w sposob opisany w dokumencie Aplikacja mobilna Filr — Szybki
start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/
filrl_gs_mobile.html).

¢ Z aplikagji klienckiej, w sposob opisany w dokumentach Aplikacja kliencka Filr dla systemu
Windows — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/
filrl_qgs_desktopwindows/data/filrl_qs_mobile.html) oraz Aplikacja kliencka Filr dla systemu
Mac — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qgs_desktopmac/
data/filrl_qs_desktop.html).

W tym podreczniku oméwiono nastepujace zagadnienia:

Odbiorcy

Niniejszy podrecznik jest przeznaczony dla wszystkich nowych uzytkownikéw produktu Novell
Filr.

Opinie

Oczekujemy na komentarze i propozycje dotyczace tego podrecznika i pozostatej dokumentagji
dotaczonej do tego produktu. W tym celu nalezy skorzystac z funkcji User Comments (Komentarze
uzytkownika) dostepnej u dotu kazdej strony dokumentacji online.

Aktualizacje dokumentac;ji

Najnowsza wersja niniejszego podrecznika jest dostepna w witrynie z dokumentacja produktu
Novell Filr 1.0 w sieci Web (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl).

Dokumentacja dodatkowa i zasoby

Wiecej informacji mozna znalez¢ w dokumentacji produktu Novell Filr dostepnej w witrynie z
dokumentacja produktu Novell Filr 1.0 w sieci Web (http://www.novell.com/documentation/novell-
filrl).

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

Informacje o tym podreczniku
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1.1

1.11

Wprowadzenie

¢ Sekgja 1.1, , Informacje o systemie Novell Filr” na stronie 9
¢ Sekgja 1.2, ,Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr” na stronie 10

¢ Sekcja 1.3, ,Uruchamianie systemu Novell Filr z poziomu przegladarki internetowej” na stronie
11

¢ Sekgja 1.4, ,Poznawanie interfejsu sieci Web systemu Novell Filr i jego funkcji” na stronie 12

¢ Sekgja 1.5, ,Modyfikowanie profilu” na stronie 14

Informacje o systemie Novell Filr

System Novell Filr zapewnia istotne sposoby pracy z plikami:
¢ Dostep. Dostep do potrzebnych plikéw mozesz uzyskiwac na wiele sposobdw, na przyklad z
przegladarki internetowej, z aplikacji klienckiej i z urzadzenia przenosnego.

+ Wspoéldzielenie. Mozesz wspoldzieli¢ pliki ze wspolpracownikami i przyznawac im okreslone
prawa do tych plikow. Mozesz na przyktad wspotdzieli¢ plik i da¢ Uzytkownikowi A prawo
tylko do odczytu, a nastepnie wspdtdzieli¢ ten sam plik i da¢ Uzytkownikowi B prawo do
edydiji.

Z tatwoscia mozesz sprawdzi¢, jakie pliki sa wspotdzielone z Toba i jakie pliki wspotdzielisz z
innymi uzytkownikami.

+ Wspélpraca. Do plikow mozesz dodawac komentarze. Wszyscy uzytkownicy, ktérzy maja
dostep, widza Twoje komentarze i moga dodawac swoje wlasne.

System Filr umozliwia dostep, wspdtdzielenie i wspdtprace w przypadku dwdch gtownych typow
plikow:

¢ Sekcja 1.1.1, , Pliki w folderach sieciowych” na stronie 9

¢ Sekgja 1.1.2, ,Moje pliki” na stronie 10

Pliki w folderach sieciowych

Novell Filr zapewnia tatwy dostep do folderow i plikdw w firmowym systemie plikéw. Plikami
firmowymi moga by¢ pliki na dysku domowym, pliki na dysku zmapowanym oraz pliki na serwerze
zdalnym. Filr zapewnia przezroczysty dostep do tych plikéw, bez wzgledu na ich lokalizacje. Pliki
firmowe, do ktdrych masz dostep, sa definiowane przez administratora systemu Filr.

Dostep do plikéw firmowych w systemie Filr mozna uzyskac, klikajac opcje Foldery sieciowe w
nagtéwku.

Wprowadzenie

9



10

1.1.2

1.2

1.21

1.2.2

Moije pliki
Pliki mozna przekazywac bezposrednio do witryny Filr do uzytku osobistego lub w celu wspotpracy.
Aby lepiej zorganizowac pliki, mozna tworzy¢ foldery.

Pliki i foldery, ktore znajduja sie¢ w obszarze Moje pliki, domyslnie sa widoczne tylko dla danego
uzytkownika. Uzytkownik ten moze udostepnic¢ pliki i foldery innym osobom, wspoétdzielac je.

W przeciwienstwie do plikow w obszarze Foldery sieciowe, pliki w obszarze Moje pliki nie znajduja
sie na serwerze zewnetrznym, tylko bezposrednio na serwerze Filr. Dostep do tych pikéw mozna
uzyskad, klikajac opcje Moje pliki w nagtowku.

Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr

Novell Filr zapewnia trzy wygodne metody uzyskiwania dostepu do plikéw:

¢ Sekcja 1.2.1, ,, Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr z przegladarki internetowej” na
stronie 10

¢ Sekcja 1.2.2, ,,Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr z systemu plikdw” na stronie 10

¢ Sekgja 1.2.3, ,,Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr z urzadzenia przenosnego” na
stronie 11

Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr z przegladarki
internetowe;j

dotyczy uzyskiwania dostepu do systemu Filr z przegladarki internetowe;j.

Julio Chaver .

{4l Moje pliki Vriweet siong Canowsgo (i)
oy Eigar Dodaj plii = (G}
& Harwa
L 2013-04-21 2000
s 2013-04-21 1357
'1 & Rs ol Markahng doce - 11KB 2013-04-21 1957

Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr z systemu plikow

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

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz dokumenty Aplikacja kliencka Novell Filr dla systemu
Windows — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/
filrl_qs_desktopwindows/data/filrl_qs_desktop.html) oraz Aplikacja kliencka Novell Filr dla
systemu Mac — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/
filrl_qgs_desktopmac/data/filrl_qs_desktop.html).

Podrecznik uzytkownika aplikacji sieci Web Novell Filr 1.0
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1.2.3

1.3

Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr z urzadzenia
przenosnego

Dostep do systemu Novell Filr mozna uzyskac z dowolnego urzadzenia przenosnego z systemem
iOS lub Android.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz dokument Aplikacja mobilna Novell Filr 1.0 — Szybki start
(http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Movell. Fili 1

@E@I

;- ProdX_architecture_odt

/W 5 Rs of Marketing.docx
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Uruchamianie systemu Novell Filr z poziomu przegladarki
internetowej

Poza skorzystaniem z przegladarki internetowej (metoda opisana w tej sekcji), dostep do systemu
Novell Filr mozna tez uzyskac z aplikacji klienckiej lub urzadzenia przeno$nego (zobacz Sekcja 1.2.2,
,,Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr z systemu plikdw” na stronie 10 i Sekcja 1.2.3,

, Uzyskiwanie dostepu do systemu Novell Filr z urzadzenia przenosnego” na stronie 11).

Aby uruchomi¢ system Novell Filr z przegladarki internetowej:

1 Uruchom przegladarke internetowga (np. Mozilla Firefox lub Internet Explorer).
2 Przejdz pod adres URL witryny Novell Filr Twojej firmy.

Wprowadzenie
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1.4

Zaloguj sie przy uZyciu konta Openll

Identyfikator uZzytkownika

Hasla

Mie pamietasz hasla®

(Warunkowo) Jesli w danej witrynie Filr zostat wlaczony dostep dla gosci, mozesz klikna¢ opcje
Wejdz jako gos¢ w oknie dialogowym logowania, aby zalogowac si¢ w witrynie Filr jako gos¢.
(Uzytkownik zalogowany jako gos¢ ma dostep tylko do elementéw wspotdzielonych
publicznie).

(Opcjonalnie) Wybierz opcje Uzyj uwierzytelniania OpenlD, jesli nie masz konta Filr i chcesz
zalogowac sie za pomoca konta Google lub Yahoo (w przypadku ktérych jest uzywane
uwierzytelnianie OpenlD).

Aby uzy¢ tej opcji, musisz mie¢ konto Google lub Yahoo.

Ta funkcja musi zosta¢ wlaczona przez administratora systemu Filr. W niekt6rych witrynach Filr
uwierzytelnianie za posrednictwem ustugi OpenlD jest niedozwolone.

5 W polu Identyfikator uzytkownika podaj swoja nazwe uzytkownika systemu Filr.
6 W polu Hasto podaj swoje hasto systemu Filr.

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

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

Kliknij przycisk OK.

Poznawanie interfejsu sieci Web systemu Novell Filr i jego
funkciji
Przy pierwszym uruchomieniu systemu Novell Filr w przegladarce internetowej zostaje

wyswietlona strona Moje pliki. Na tej stronie mozesz zarzadzac¢ wszystkimi utworzonymi przez
siebie plikami.

Podrecznik uzytkownika aplikacji sieci Web Novell Filr 1.0



1.4.1

Obszar zawartosci
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Wspdidziniona 28 mng

0

Wspdldziglona pzeze minia

Nagtéwek

Jilis Chaver .

Taie

Foldgny 5

|| Moje pliki R T |
Hawy Eikdar Dodaj plika v = @
& Marwa Rezmial  Zmadfikowana
C_] Proguct - 20130421 2000
™ Procudt ¥ . 20130821 1957
W) 5 s ofasieting docr . 13KE 2013-04-21 1957

Omoéwienie nagtéwka

Nagltéwek udostepnia nastepujace funkcje:

Lista uzytkownikow. Kliknij ikone Lista uzytkownikow m aby wyswietli¢ liste wszystkich
uzytkownikdéw w systemie.

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

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

Moje pliki. W tym obszarze mozesz zarzadza¢ wszystkimi utworzonymi przez siebie plikami.
Wspéldzielone ze mna. Wyswietla wszystkie pliki, ktdre wspdtdziela z Tobg inni uzytkownicy.
Wspoldzielone przeze mnie. W tym obszarze mozesz zarzadzac¢ wszystkimi plikami, ktore
wspdldzielisz z innymi uzytkownikami.

Stuzy on tez do zarzadzania prawami, jakie majq inni uzytkownicy w odniesieniu do plikéw, ktore z

nimi wspoéldzielisz. Mozesz uniewazniac istniejace prawa, przyznawac nowe itp.

Foldery sieciowe. Wyswietla wszystkie pliki i foldery, do ktérych masz dostep na serwerze
firmowym.

Imie i nazwisko w postaci facza. Kliknij swoje imig i nazwisko w postaci tagcza w prawym gérnym
rogu dowolnej strony aplikadji Filr, aby wyswietli¢ nastepujace opcje:

¢ Informacje o przydziale danych. (Warunkowo) Wyswietlany jest biezacy przydzial danych
oraz ilo$¢ juz wykorzystanego przydziatu.

Jesli ta opcja nie jest widoczna, administrator systemu Filr nie wprowadzit ograniczenia w
postaci przydziatu danych.
+ Wyswietl profil. Wyswietla Twdj profil w systemie Filr.

¢ Preferencje osobiste. - Wyswietla preferencje osobiste, takie jak liczba plikow, ktére majq by¢

widoczne na danej stronie.
¢ Pomoc. ' Wyswietla dokumentacje pomocy systemu Filr.

¢ Pobierz aplikacje kliencka Filr. (Warunkowo) Wyswietla strone pobierania aplikacji klienckiej
Filr.

Jesli ta opcja jest niedostepna, administrator systemu Filr jej nie wlaczyt.

¢ Wyloguj. Umozliwia wylogowanie si¢ z witryny Filr.

Wprowadzenie 13
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Pole wyszukiwania. Funkcja globalnego wyszukiwania, ktora przeszukuje cala zawarto$¢ witryny
Filr, w tym metadane plikéw oraz ich zawartos¢.

1.4.2 Omowienie obszaru zawartosci

Obszar zawartosci systemu Filr to miejsce, w ktdrym jest wyswietlana wiekszos¢ informacji.

1.5 Modyfikowanie profilu

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

1 Kliknij swoje imi¢ i nazwisko w postaci tacza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.

\ Brigitie Le Saux I
Frry armych 100 ME

Sykotoysiany proydiis 045 MIB

Whiogu|

2 Kliknij opcje Wyswietl profil.
3 Kliknij opgje Edytuj, wprowadz wszelkie niezbedne zmiany, a nastepnie kliknij przycisk OK.
Dostepne sa nastepujace pola:
¢ Identyfikator uzytkownika
¢ Hasto

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

¢ Imie
* Nazwisko
* Obrazek

W przypadku aktualizacji zdjecia profilowego zaktualizowanie zdjecia w aplikacji mobilnej
Filr moze zaja¢ do godziny.

+ Strefa czasowa

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

¢ Ustawienie regionalne

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

+ Nazwa stanowiska
¢ Informacje o mnie

¢ Adres e-mail

Podrecznik uzytkownika aplikacji sieci Web Novell Filr 1.0



* Numer telefonu

Jesli podasz w swoim profilu numer telefonu, mozesz wybrac opcje otrzymywania
powiadomien o subskrypcji plikéw za posrednictwem wiadomosci SMS.

+ Adres e-mail wiadomosci SMS

Jesli nie mozesz edytowac pol, najprawdopodobniej sa one synchronizowane z katalogu
firmowego.

Wprowadzenie 15
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2.1

2.2

Uzyskiwanie informac;ji

¢ Sekcja 2.1, , Uzyskiwanie dostepu do wspdtdzielonych plikéw i folderéw” na stronie 17

¢ Sekgja 2.2, ,, Uzyskiwanie dostepu do plikdéw i folderéw w firmowym systemie plikow (Foldery
sieciowe)” na stronie 17

¢ Sekgja 2.3, , Uzyskiwanie dostepu do plikéw osobistych (Moje pliki)” na stronie 18
¢ Sekgja 2.4, ,Wyszukiwanie informacji” na stronie 18

¢ Sekgja 2.5, ,Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 23

Uzyskiwanie dostepu do wspétdzielonych plikéw i folderow

Pliki i foldery, ktore wspdtdzielisz z innymi uzytkownikami, sa przechowywane w jednej wygodnej
lokalizacji. Pliki i foldery, ktére wspdtdziela z Tobg inni uzytkownicy, sa przechowywane w innej
lokalizacji.

Mozesz wyswietlac pliki i foldery, ktore wspotdzielg z Toba inni uzytkownicy, jak i te, ktére Ty
wspdtdzielisz z innymi uzytkownikami.
1 W nagtéwku kliknij opcje Wspétdzielone ze mng lis=m, aby wyswietli¢ pliki i foldery, ktore

wspodtdziela z Tobg inni uzytkownicy. Kliknij opcje Wspdtdzielone przeze mnie m, aby
wyswietli¢ pliki i foldery, ktore Ty wspoldzielisz z innymi uzytkownikami.

Aby uzyskac¢ wigcej informacji na temat wspotdzielenia oraz sposobéw wyswietlania
wspoldzielonych plikow i folderow, zobacz Rozdziat 3, ,Wspoéldzielenie plikow i folderéw”, na
stronie 27.

Aby uzyskac informacje o sposobie uzyskiwania dostepu do wspdtdzielonych plikéw i folderow z
aplikacji mobilnej Filr, zobacz dokument Aplikacja mobilna Filr — Szybki start (http://
www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qgs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Uzyskiwanie dostepu do plikow i folderow w firmowym
systemie plikow (Foldery sieciowe)

Foldery sieciowe to foldery i pliki w firmowym systemie plikow. Filr zapewnia przezroczysty dostep
do tych plikow, bez wzgledu na ich lokalizacje. Firmowy system plikow obejmuje:

¢ Zmapowane dyski

¢ Serwer zdalny

Pliki firmowe, do ktérych masz dostep, sa definiowane przez administratora systemu Filr.

Uzyskiwanie informacji 17
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2.3

2.4

W zaleznosci od ustawienl konfiguracji okreslonych przez administratora systemu, pliki w folderach
sieciowych moga, ale nie musza by¢ w petni indeksowane i mozliwe do wyszukiwania w witrynie
Filr.

1 W nagléwku kliknij opcje Foldery sieciowe .

Aby uzyskac wiecej informacji o folderach sieciowych, zobacz Sekcja 1.1.1, ,,Pliki w folderach
sieciowych” na stronie 9.

Aby uzyskac informacje o sposobie uzyskiwania dostepu do folderéw sieciowych z aplikacji
mobilnej Filr, zobacz dokument Aplikacja mobilna Filr — Szybki start (http://www.novell.com/
documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qgs_mobile.html).

Uzyskiwanie dostepu do plikow osobistych (Moje pliki)

Wszystkie pliki osobiste sa przechowywane w jednej wygodnej lokalizacji.

osobiste powigzane z Twoim katalogiem domowym na serwerze firmowym.

Aby uzyskac¢ dostep do obszaru Moje pliki:

1 W nagltéwku kliknij opcje Moje pliki @
Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Sekcja 1.1.2, ,,Moje pliki” na stronie 10.

Aby uzyskac informacje o sposobie uzyskiwania dostepu do obszaru plikdw osobistych (Moje pliki)
z aplikacji mobilnej Filr, zobacz dokument Aplikacja mobilna Filr — Szybki start (http://
www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Wyszukiwanie informac;ji

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

Aby uzyskac informacje o sposobie wyszukiwania w aplikacji mobilnej Filr, zobacz dokument
Aplikacja mobilna Filr — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/
filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Podczas wyszukiwania w systemie Novell Filr przeszukiwana jest nastepujaca zawartosc:

¢ Nazwy folderéw
¢ Nazwy i zawarto$¢ plikow
¢ Komentarze do plikéw

¢ Foldery sieciowe (domyslnie sa przeszukiwane nazwy plikéw — w zaleznosci od ustawien
konfiguragji okreslonych przez administratora systemu Filr moze tez by¢ przeszukiwana
zawartos¢ plikow).

Podrecznik uzytkownika aplikacji sieci Web Novell Filr 1.0
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2.4.1

W ponizszych tematach opisano sposéb korzystania z funkcji wyszukiwania:

¢ Sekcja 2.4.1, ,,Uzywanie funkcji wyszukiwania” na stronie 19

¢ Sekcja 2.4.2, ,,Czesto uzywane wyrazy, ktdre nie s rozpoznawane w wyszukiwaniu” na stronie

22
¢ Sekcja 2.4.3, ,,Znaki specjalne w wyszukiwaniu” na stronie 23
Uzywanie funkcji wyszukiwania

¢ ,Przeszukiwanie catej witryny” na stronie 19
+ ,Wyszukiwanie w okre$lonej lokalizacji” na stronie 19

¢ ,Uzywanie wyrazen regularnych i operatorow w wyszukiwaniu” na stronie 20

Przeszukiwanie catej witryny

Aby wykonac¢ wyszukiwanie w catej witrynie:

1 W przegladarce internetowej przejdz do witryny Novell Filr (zobacz Sekcja 1.3, ,, Uruchamianie

systemu Novell Filr z poziomu przegladarki internetowej” na stronie 11).

2 Wpisz wyrazy lub frazy w cudzystowie w polu Wyszukiwanie, a nastepnie nacisnij klawisz Enter

na klawiaturze.

Wyszukiwanie w okreslonej lokalizacji

Aby wykonac¢ wyszukiwanie w okreslonym obszarze, takim jak Moje pliki, Foldery sieciowe lub
Wspétdzielone ze mna:
1 Wykonaj wyszukiwanie w calej witrynie (zobacz , Przeszukiwanie calej witryny” na stronie 19)
2 Na stronie wynikdw wyszukiwania w polu Wyszukiwanie okresl, co chcesz wyszukac.
3 Wybierz jedna z nastepujacych opdji:

Przeszukaj cala witryne. Zostanie przeszukana cata witryna. Ta opcja jest juz zaznaczona, jesli
wlasnie wykonano wyszukiwanie w catej witrynie.

Przeszukaj Moje pliki. Zostana przeszukane tylko pliki i foldery znajdujace si¢ w obszarze
Moje pliki.

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

Przeszukaj Wspoéldzielone ze mna. Zostang przeszukane tylko pliki i foldery znajdujace sie¢ w
obszarze Wspdtdzielone ze mna.

4 Kliknij przycisk Wyszukaj.

Uzyskiwanie informacji
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Uzywanie wyrazen regularnych i operatoréw w wyszukiwaniu

System Filr oferuje wiele metod, przy uzyciu ktédrych mozna usci$la¢ wyszukiwanie. Wyrazenia
regularne i operatory opisane w ponizszej tabeli moga by¢ uzywane podczas wykonywania
przeszukiwania systemu Filr w przegladarce internetowej lub na urzadzeniu przeno$nym.

Tabela 2-1 Obstugiwane wyrazenia regularne i operatory w wyszukiwaniu

Funkcja wyszukiwania Dziatanie

Przyktad

Operatory logiczne |, LUB oraz NIE  Wyszukuje pliki systemu Filr, w
miedzy dwoma wyrazami. ktorych:

+ Istniejg oba te wyrazy (1)

* |stnieje przynajmniej jeden z
tych wyrazéw (LUB)

+ Istnieje jeden wyraz, ale nie
drugi (NIE)

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

Wyrazenie w podwojnym Grupuje wyrazy, tworzgc z nich
cudzystowie. frazy.

Nazwa pola, po ktorej nastepuje Wyszukuje okreslone pole
dwukropek, a nastepnie nawiasy zawierajgce wartosci z podanego
zawierajgce zakres danych. zakresu dat.

Gwiazdka (*) po fragmencie Wyszukuje wyrazy zaczynajace sie
wyrazu. okreslonym fragmentem.

Nie mozna umieszczac¢ znaku
gwiazdki przed fragmentami
wyrazow.

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

“notatki ze spotkan
marketingowych”

_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
koncowa z wyszukiwania, uzyj
nawiasow klamrowych, tak jak w
powyzszym przyktadzie. Jesli zas
wyniki wyszukiwania majg
uwzglednia¢ date poczatkows i
date kohcowa, uzyj nawiaséw
kwadratowych. Na przyktad
wyrazenie

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

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

*owy — nie wyszukuje wyrazow z
koncowka ,owy”, takich jak
»Szacunkowy”.
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Funkcja wyszukiwania

Dziatanie

Przyktad

Znak zapytania (?) jako znak
zastepujgcy dowolny pojedynczy
znak.

Znak tyldy (~) po wyrazie.

Znak tyldy (~) po grupie wyrazéw,
po ktérym nastepuje liczba.

Znak daszka (") po wyrazie.

Znak minus (-) przed wyrazem

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

Wyszukuje wyrazy podobne do
podanego.

Wyszukuje wystgpienia
okreslonych wyrazoéw znajdujgce
sie w danej odlegtosci od siebie.

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

Wartos¢ domysina waznosci to 1.
Na przyktad wyrazenie sprzedaz
jest traktowane tak samo jak
wyrazenie sprzedaz”1.

Wyklucza wyraz z wyszukiwania.

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

Znakiem zapytania nie mozna
zastepowacé pierwszego znaku
wyszukiwanego wyrazenia.

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

,notatki marketingowe” ~5—
wyszukuje wystgpienia, w ktérych
wyrazy ,notatki” i ,marketingowe”
znajduja sie w odlegtosci nie
wigkszej niz 5 wyrazoéw od siebie.

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

Waznos¢ mozna okresla¢ dla
catych fraz. Na przykfad ,wartosé
sprzedazy” "2 ,wartosé
naktadu”

-nowy — wyklucza wszystkie
elementy zawierajgce wyrazy
Lnhowy”, ,Nowy”, NOWY” itd.

Uzyskiwanie informacji
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Funkcja wyszukiwania

Dziatanie

Przyktad

Nazwa pola, po ktérej nastepuje
dwukropek, a nastepnie
wyszukiwane wyrazenie.

Przeszukuje okreslone 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 wielkosé
liter. Na przykfad przeszukujgc pole
_fileName, nalezy wpisac¢ cigg
_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 sa rozpoznawane w wyszukiwaniu

UWAGA: Ta sekcja dotyczy wytacznie jezyka angielskiego. Czesto uzywane wyrazy w jezykach

innych niz angielski nie sa usuwane podczas wyszukiwania.

Podczas wyszukiwania system Filr usuwa czgsto uzywane wyrazy, ktore nie maja zadnego
inherentnego znaczenia. Wyrazy, ktdre nie sa 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 przyklad wyszukiwanie angielskiego
wyrazenia ,,sell the products” w cudzystowie zwraca wszystkie nastepujace wyniki: ,sell their
products”, ,sell with products”, ,sell the products” itd. Nie zwraca jednak wyniku ,sell products”.
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2.5

2.5.1

Znaki specjalne w wyszukiwaniu

System Filr rozpoznaje znak podkreslenia (_) jako przerwe miedzy wyrazami. Jesli na przyktad
wpiszesz frazg analiza_rynku w polu Wyszukiwanie, system Filr zwréci elementy zawierajace wyraz
analiza oraz wyraz rynku. Jesli chcesz, aby system Filr zwrocit tylko elementy zawierajace cata
fraze analiza_rynku, musisz umiescic t¢ fraze w cudzystowie (,analiza_rynku”).

Subskrybowanie folderu lub pliku

System Novell Filr mozesz skonfigurowac tak, aby wysytat do Ciebie powiadomienia e-mail
dotyczace folderdéw i ich podfolderéw lub dla pojedynczych plikow. Nosi to nazwe
,subskrybowania” folderu lub pliku. Réwniez wlasciciele folderéw moga skonfigurowac system Filr
do wysyltania Ci powiadomien e-mail. Jednak z racji tego, ze ustawienia subskrypgji skonfigurowane
indywidualnie przez uzytkownika majg wyzszy priorytet niz ustawienia skonfigurowane przez
wlasciciela folderu, wszelkie konfiguracje wyzszego poziomu mozesz zastgpowac swoimi.

Jesli interesuje Cie szczegolnie pewien folder lub plik, mozesz je zasubskrybowac¢. 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 swdj profil (zobacz Sekcja 1.5,
,Modyfikowanie profilu” na stronie 14).

¢ Sekgja 2.5.1, ,,Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 23

¢ Sekcja 2.5.2, ,Wymuszanie zastepowania ustawien subskrypcji wyzszego poziomu” na stronie
24

¢ Sekcja 2.5.3, ,Dodawanie i modyfikowanie miejsc docelowych dostarczania” na stronie 25

Subskrybowanie folderu lub pliku

Aby zasubskrybowac otrzymywanie powiadomien e-mail o zmianach w folderze lub pliku:
1 Zaznacz pole wyboru z lewej strony jednego lub kilku folderéw badz plikow, ktoére chcesz
subskrybowac.

Jesli subskrybujesz wigcej niz jeden plik lub folder jednoczesnie, wybrane ustawienia
subskrypcji dotycza wszystkich zaznaczonych folderéw i plikow.

2 Kliknij kolejno opcje Wigcej > Subskrybuj.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Subskrybowanie.
3 Wybierz adres e-mail lub numer telefonu, na jakie maja by¢ wysytane powiadomienia.

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

Miejsca docelowe mozesz wybra¢ w dowolnej z dostepnych sekgji. Sekcja, w ktdérej dokonujesz
wyboru, wyznacza typ powiadomienia, ktéry subskrybujesz. Mozesz subskrybowac
nastepujace typy powiadomien:

Skrot. (Dostepne tylko w przypadku subskrybowania pojedynczych folderéw). System Filr
wysyla jedng wiadomos$¢ z podsumowaniem catej aktywnosci w folderze i jego podfolderach.
Skrétowe powiadomienia system Filr wysyta wedtug harmonogramu ustalonego przez
administratora witryny.
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6

Tylko wiadomos¢. System Filr wysyla jedna wiadomos¢ dla kazdego nowego lub zmienionego
pliku. Wiadomos¢ e-mail nie zawiera zalgcznika w postaci rzeczywistego pliku, ale zawiera
informacje o pliku oraz aktywnosci, jaka wystapita. Wszystkie typy pojedynczych powiadomient
system Filr wysyta raz na 5 minut.

Wiadomos¢ z zalacznikami. System Filr wysyla jedna wiadomo$¢ dla kazdego nowego lub
zmienionego pliku wraz z dofaczonymi plikami.

Wiadomosé SMS. System Filr wysyta wiadomosci nadajace sie do wyswietlania w postaci
wiadomosci SMS. W tresci wiadomosci jest tylko tacze z tytulem nowego lub zmienionego
pliku. Powiadomienia w postaci wiadomosci SMS system Filr wysyla raz na 5 minut.

Profil uzytkownika musi zawiera¢ numer telefonu. Aby uzyskac informacje o aktualizowaniu
profilu uzytkownika, zobacz Sekcja 1.5, ,Modyfikowanie profilu” na stronie 14.

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

Wyczysc¢ subskrypcje elementu. Czysci subskrypcje wszystkich wybranych folderow i plikow.
Jesli na przyklad modyfikujesz ustawienia subskrypcji dla dwdch plikow i zaznaczysz opcje
Wyczysé subskrypcje elementu pod opcja Skrét, zostana usuniete wszystkie powiadomienia
skrétowe dla wszystkich wybranych plikow i folderdw.

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

(Opcjonalnie) Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnych ustawien subskrypcji, jesli Twoje
wlasne ustawienia maja zastepowac ustawienia wprowadzone przez administratora lub
wlasciciela folderu.

Ta opcja jest dostepna tylko w przypadku subskrybowania pojedynczego folderu.

Aby uzyskac¢ wigcej informacji, zobacz Sekcja 2.5.2, ,Wymuszanie zastepowania ustawien
subskrypcji wyzszego poziomu” na stronie 24.

Kliknij przycisk OK.

2.5.2 Wymuszanie zastepowania ustawien subskrypcji wyzszego poziomu

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

1

3
4
5

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

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

Kliknij kolejno opcje Wiecej > Subskrybuj.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Subskrybowanie.
Zaznacz, jakiego rodzaju powiadomienia chcesz otrzymywac.
Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnych ustawien subskrypcji.
Kliknij przycisk OK.

Jesli nie chcesz otrzymywac zadnych powiadomien e-mail:

1

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

Aby zastapi¢ ustawienia subskrypcji wyzszego poziomu, nie mozesz zaznaczy¢ wigcej niz
jednego folderu.
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2 Kliknij kolejno opcje Wigcej > Subskrybuj.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Subskrybowanie.
3 Upewnij sig, ze w zadnej z sekcji nie jest wybrany adres e-mail.
4 Zaznacz opcje Wymus zastepowanie wstepnych ustawient subskrypcji.
5 Kliknij przycisk OK.

2.5.3 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 Kliknij swojg nazwe uzytkownika w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikagji Filr, a
nastepnie kliknij polecenie Wyswiet! profil.

\ Brigitie Le Saux I
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2 Kliknij opcje Edytuj.
3 W polu Adres e-mail podaj odpowiednie dane miejsca docelowego dostarczania.
4 Kliknij przycisk OK.

Od tego momentu po wybraniu typéw powiadomien i miejsc docelowych (zobacz Sekcja 2.5.1,
,Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 23) beda wyswietlane nowe lub zmodyfikowane
informacje kontaktowe.
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3.1

Wspotdzielenie plikow i folderéw

System Novell Filr umozliwia wspoldzielenie folderéw i plikéw z innymi uzytkownikami systemu
Filr. To szybka i prosta metoda skierowania wspdtpracownika do miejsca w witrynie Filr.

Ta funkcja musi najpierw zosta¢ wigczona przez administratora systemu Filr. Jesli nie mozesz
wspotdzieli¢ plikow i folderow w sposdb opisany w tej sekgji, funkcja ta nie zostata wlaczona.

¢ Sekgja 3.1, ,Omowienie praw dostepu” na stronie 27

* Sekgja 3.2, ,Wspoldzielenie plikow” na stronie 28

¢ Sekgja 3.3, ,Wspoldzielenie folderéw” na stronie 29

¢ Sekcja 3.4, ,Wspoldzielenie z osobami spoza organizacji” na stronie 31

¢ Sekcja 3.5, ,Przegladanie elementéw, ktére wspdtdzielisz” na stronie 35

+ Sekgja 3.6, , Przegladanie elementow, ktore wspoldzielg z Toba inne osoby” na stronie 35

¢ Sekgja 3.7, ,, Ukrywanie elementéw w widokach Wspoltdzielone ze mna i Wspoétdzielone przeze
mnie” na stronie 36

¢ Sekcja 3.8, ,Modyfikowanie i usuwanie udziatu” na stronie 37

Omoéwienie praw dostepu

Prawa dostepu to metoda definiowania dozwolonych czynnosci, jakie moga wykonywac
poszczegdlni uzytkownicy na plikach i folderach, ktore z nimi wspoétdzielisz.

Gdy wspdtdzielisz z innymi uzytkownikami pliki i foldery, mozna im przyznac nastepujace prawa:

Przegladajacy. Uzytkownicy moga wyswietla¢ poszczegodlne pliki, ktdre sg z nimi wspdtdzielone,
lub wszystkie pliki w folderze, ktory jest z nimi wspdtdzielony.

Edytor. Uzytkownicy moga wyswietla¢ i modyfikowac poszczegolne pliki, ktére sg z nimi
wspoldzielone, lub wszystkie pliki w folderze, ktory jest z nimi wspodtdzielony.

Uczestnik. (Dotyczy tylko wspotdzielenia folderéw). Uzytkownicy moga tworzy¢ pliki w folderze,
zmienia¢ nazwy istniejacych plikéw, modyfikowad, przenosic i usuwac pliki wewnatrz folderu.
Uzytkownicy nie mogg wykonywac zadnych dziatan na samym folderze.

Zezwalaj odbiorcy na wtdrne wspodldzielenie tego elementu z. Zaznacz to pole wyboru, jesli chcesz
zezwoli¢ odbiorcy udziatu na wspdtdzielenie danego elementu z innymi uzytkownikami, a
nastepnie wybierz, czy odbiorca moze wspodtdzieli¢ ten element z uzytkownikami wewnetrznymi,
zewnetrznymi czy z ogdtem publicznym.
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3.2

Wspétdzielenie plikow

Pliki mozna wspdtdzieli¢ z uzytkownikami wewnetrznymi i zewnetrznymi. Mozliwo$¢
wspoldzielenia plikédw jest dostepna tylko w interfejsie sieci Web. Wspétdzielone pliki mozna
wyswietla¢ w aplikacji mobilnej i w aplikacji klienckiej.

Aby wspotdzieli¢ pliki:

1

Przejdz do folderu zawierajacego pliki, ktore chcesz wspdtdzielic.

Mozesz wspoldzieli¢ pliki widoczne na kartach Moje pliki B Wispdtdzielone ze mnq Foldery
sieciowe L& i Wspdtdzielone przeze mnie m, o ile masz prawa do wspdtdzielenia tych plikéw.
Zaznacz jeden lub kilka plikow, ktdre chcesz wspdtdzieli¢, a nastepnie kliknij opcje Wspdtdziel.
lub

Kliknij strzatke w dét @ obok pliku, ktdry chcesz wspoétdzieli¢, a nastepnie kliknij opcje
Wspétdziel.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wspdtdzielenie.

(Warunkowo) Aby wspotdzieli¢ pliki z uzytkownikami wewnetrznymi systemu Filr, przejdz do
pola Wspdtdziel z i zacznij wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy, z ktérymi chcesz
wspodtdzieli¢ pliki, a nastepnie kliknij te nazwe, gdy pojawi si¢ na liscie rozwijane;j.
(Warunkowo) Aby wspétdzieli¢ pliki z uzytkownikami spoza organizacji, podaj adres e-mail
danego uzytkownika, a nastepnie kliknij ikone plusa @.

Ta funkcja musi zosta¢ wigczona przez administratora systemu Filr.

Aby uzyskac wiecej informacji o wspotdzieleniu z uzytkownikami zewnetrznymi, zobacz Sekcja
3.4, ,Wspoldzielenie z osobami spoza organizacji” na stronie 31.

(Warunkowo) Aby wspdtdzieli¢ z ogétem publicznym:
5a Kliknij opcje Upublicznij w prawym gérnym rogu okna dialogowego Wspdtdzielenie.

5b Aby wyswietli¢ publiczny adres URL, ktéry mozesz udostepnic¢ uzytkownikom, kliknij
opcje Publiczne w kolumnie Typ tabeli.

Uzytkownicy, ktérzy nie majg kont w systemie Filr, muszg znac jeden z dostepnych
adresow URL, aby wyswietli¢ lub pobra¢ wspotdzielony plik.

Ta funkcja musi zosta¢ wlaczona przez administratora systemu Filr.
Wybierz prawa dostepu, ktore chcesz przyznac uzytkownikowi lub grupie.

6a (Warunkowo) Jesli wspotdzielisz z uzytkownikiem zewnetrznym lub ogétem publicznym,
kliknij kolumne Dostep obok nazwy danego uzytkownika lub danej grupy, aby wyswietli¢
okno dialogowe Przyznawanie praw wspodtdzielenia.

Jesli wspoétdzielisz z uzytkownikiem wewnetrznym lub grupa wewnetrzna, okno
dialogowe Przyznawanie praw wspoétdzielenia jest juz otwarte.

6b Zaznacz prawa, ktdre chcesz przyznac uzytkownikowi lub grupie:

¢ Przegladajacy. Uzytkownicy moga wyswietla¢ poszczegoélne pliki, ktdre sg z nimi
wspoltdzielone, lub wszystkie pliki w folderze, ktdry jest z nimi wspdtdzielony.

Jest to jedyna opcja dostepna podczas wspotdzielenia z ogétem publicznym.

¢ Edytor. Uzytkownicy moga wyswietla¢ i modyfikowac poszczegolne pliki, ktore sg z
nimi wspoéldzielone, lub wszystkie pliki w folderze, ktory jest z nimi wspétdzielony.
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6c W sekcji Zezwalaj odbiorcy na wtdrne wspdtdzielenie tego elementu z wybierz, czy odbiorcy
moga wspoldzieli¢ dany element z uzytkownikami wewnetrznymi, zewnetrznymi czy
ogdtem publicznym.

6d Kliknij przycisk OK.
7 Jesli chcesz, aby wybrane prawa (Krok 6) wygasaly:
7a Kliknij pozycje Nigdy w kolumnie Wygasa obok nazwy uzytkownika lub grupy.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wygasnigcie udziatu.
7b Wybierz jedna z nastepujacych opcji, a nastepnie kliknij przycisk OK:
¢ Dnia. Wybierz okreslony dzien, w ktéorym maja wygasnac prawa.
¢ Po. Okredl liczbe dni, przez jaka prawa maja by¢ aktywne.
8 Jesli chcesz dolaczy¢ do udziatu osobistg uwage:
8a Kliknij pozycje Brak w kolumnie Uwaga obok nazwy uzytkownika lub grupy.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Edycja uwagi.
8b Wprowadz osobistg uwage dla uzytkownika lub grupy, z ktérymi wspodtdzielisz pliki.
Uwagge beda mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, z ktérymi wspotdzielisz pliki.
8c Kliknij przycisk OK.

9 Aby mie¢ pewnos¢, ze uzytkownicy zostang powiadomieni o wspdtdzielonym elemencie,
sprawdz, czy zostata zaznaczona opcja Powiadom.

Powiadomienia zawierajq nastepujace informacje:
¢ Lacze do wspoldzielonego elementu.

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

¢ Data wygasniecia udziatu (zobacz Krok 7).
10 Obok pola wyboru Powiadom wybierz jedna z nastepujacych opcji powiadomienia:
¢ Wszyscy odbiorcy. Zostang powiadomieni wszyscy odbiorcy z listy wspoétdzielenia.

¢ Tylko nowo dodani odbiorcy. Zostana powiadomieni tylko uzytkownicy dodani do listy
wspotdzielenia.

¢ Tylko zmodyfikowani odbiorcy. Zostang powiadomieni tylko odbiorcy, ktérych prawa
wspotdzielenia modyfikujesz, oraz nowi odbiorcy.

11 Kliknij przycisk OK.

3.3 Wspotdzielenie folderow

Ta funkcja jest dostepna tylko w interfejsie sieci Web.

1 Przejdz do folderu, ktory chcesz wspdtdzielié.

Mozesz wspoldzieli¢ foldery widoczne na kartach Moje pliki @ Wspdtdzielone ze mnq i

Wspétdzielone przeze mnie m o ile masz prawa do wspdtdzielenia tych folderdw.

Nie mozesz wspoldzieli¢ folderdéw sieciowych. Mozesz jedynie wspdtdzieli¢ pliki wewnatrz
tych folderow. Mozesz jednak wspotdzieli¢ foldery, ktore znajduja sie w Twoim katalogu
domowym.
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Wspotdzielenie folderu znajdujacego si¢ w katalogu domowym powoduje tez wspotdzielenie
wszystkich plikéw i podfolderow z tego folderu. Jesli jednak ktérykolwiek z plikéw lub
podfolderéw wspotdzielonego folderu jest oznaczony atrybutem Tylko do odczytu w systemie
plikéw, majg miejsce nastepujace zachowania, bez wzgledu na prawa wspoldzielenia przyznane
przez Ciebie podczas wspoétdzielenia folderu w systemie Filr:

¢ Pliki oznaczone atrybutem Tylko do odczytu w systemie plikéw moga by¢ wyswietlane, ale
nie modyfikowane przez uzytkownika otrzymujacego udziat.

¢ Podfoldery oznaczone atrybutem Tylko do odczytu w systemie plikéw moga nie by¢
widoczne dla uzytkownika otrzymujacego udziat, jesli podfolder nie dziedziczy swoich
ustawien kontroli dostepu z folderu nadrzednego.

Zaznacz jeden lub kilka folderéw, ktore chcesz wspdtdzieli¢, a nastepnie kliknij opcje Wspdtdziel.
lub

Kliknij strzatke w dot @ obok folderu, ktory cheesz wspotdzielié, a nastepnie kliknij opcje
Wspotdziel ten folder.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wspdtdzielenie.

(Warunkowo) Aby wspdtdzieli¢ foldery z uzytkownikami wewnetrznymi systemu Filr, przejdz
do pola Wspétdziel z i zacznij wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy, z ktérymi chcesz
wspoltdzieli¢ foldery, a nastepnie kliknij t¢ nazwe, gdy pojawi sie na liScie rozwijanej.

(Warunkowo) Aby wspétdzieli¢ foldery z uzytkownikami spoza organizacji, podaj adres e-mail
danego uzytkownika w polu Wspdtdziel z, a nastepnie kliknij ikone plusao.
Ta funkcja musi zosta¢ wigczona przez administratora systemu Filr.

Aby uzyskac wiecej informacji o wspotdzieleniu z uzytkownikami zewnetrznymi, zobacz Sekcja
3.4, ,Wspoldzielenie z osobami spoza organizacji” na stronie 31.

(Warunkowo) Aby wspdtdzieli¢ z ogétem publicznym:
5a Kliknij opcje Upublicznij w prawym gérnym rogu okna dialogowego Wspdtdzielenie.
5b Aby wyswietli¢ publiczny adres URL, ktéry mozesz udostepnic¢ uzytkownikom, kliknij
opcje Publiczne w kolumnie Typ tabeli.
Uzytkownicy, ktérzy nie majg kont w systemie Filr, muszg znac jeden z dostepnych
adresow URL, aby wyswietli¢ lub pobra¢ wspotdzielony plik.
Ta funkcja musi zosta¢ wlaczona przez administratora systemu Filr.
Wybierz prawa dostepu, ktore chcesz przyznaé uzytkownikowi lub grupie:

6a (Warunkowo) Jesli wspotdzielisz z uzytkownikiem zewnetrznym lub ogétem publicznym,
kliknij kolumne Dostep obok nazwy danego uzytkownika lub danej grupy, aby wyswietli¢
okno dialogowe Przyznawanie praw wspodtdzielenia.

Jesli wspoétdzielisz z uzytkownikiem wewnetrznym lub grupa wewnetrzna, okno
dialogowe Przyznawanie praw wspoétdzielenia jest juz otwarte.

6b Zaznacz prawa, ktdre chcesz przyznac uzytkownikowi lub grupie:

¢ Przegladajacy. Uzytkownicy moga wyswietla¢ poszczegolne pliki, ktdre sg z nimi
wspoltdzielone, lub wszystkie pliki w folderze, ktdry jest z nimi wspdtdzielony.

¢ Edytor. Uzytkownicy moga wyswietla¢ i modyfikowac poszczegolne pliki, ktdre sg z
nimi wspoldzielone, lub wszystkie pliki w folderze, ktdry jest z nimi wspdtdzielony.

¢ Uczestnik. (Dotyczy tylko wspdtdzielenia folderéw). Uzytkownicy moga tworzy¢
pliki w folderze, zmienia¢ nazwy istniejacych plikéw, modyfikowac, przenosic i
usuwac pliki wewnatrz folderu. Uzytkownicy nie moga wykonywac¢ zadnych dziatan
na samym folderze.
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6c W sekcji Zezwalaj odbiorcy na wtdrne wspdtdzielenie tego elementu z wybierz, czy odbiorcy
moga wspoldzieli¢ dany element z uzytkownikami wewnetrznymi, zewnetrznymi czy
ogdtem publicznym.

Nie mozesz zezwoli¢ odbiorcom na wtérne wspotdzielenie elementow znajdujacych sie¢ w
Twoim katalogu domowym.

6d Kliknij przycisk OK.
7 Jesli chcesz, aby wybrane prawa (Krok 6) wygasaly:
7a Kliknij pozycje Nigdy w kolumnie Wygasa obok nazwy uzytkownika lub grupy.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wygasniecie udziatu.
7b Wybierz jedna z nastepujacych opcji, a nastepnie kliknij przycisk OK:
¢ Dnia. Wybierz okreslony dzien, w ktéorym maja wygasnac¢ prawa.
¢ Po. Okredl liczbe dni, przez jaka prawa maja by¢ aktywne.
8 Jesli chcesz dotaczy¢ do udziatu osobista uwage:
8a Kliknij pozycje Brak w kolumnie Uwaga obok nazwy uzytkownika lub grupy.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Edycja uwagi.
8b Wprowadz osobistg uwage dla uzytkownika lub grupy, z ktérymi wspdtdzielisz pliki.
Uwage beda mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, z ktérymi wspdtdzielisz pliki.
8c Kliknij przycisk OK.

9 Aby mie¢ pewnos¢, ze uzytkownicy zostana powiadomieni o wspétdzielonym elemencie,
wybierz opcje Powiadom.

Powiadomienia zawierajg nastepujace informacje:
¢ Lacze do wspodtdzielonego elementu.

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

¢ Data wygasniecia udziatu (zobacz Krok 7).
10 Obok pola wyboru Powiadom wybierz jedna z nastepujacych opcji powiadomienia:
+ Wszyscy odbiorcy. Zostana powiadomieni wszyscy odbiorcy z listy wspoétdzielenia.

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

¢ Tylko zmodyfikowani odbiorcy. Zostang powiadomieni tylko odbiorcy, ktérych prawa
wspotdzielenia modyfikujesz, oraz nowi odbiorcy.

11 Kliknij przycisk OK.

Wspotdzielenie z osobami spoza organizacji

UWAGA: Aby mozna byto wspotdzieli¢ pliki i foldery z osobami spoza organizacji, ta funkcja musi
najpierw zosta¢ wiaczona przez administratora systemu Filr.

W systemie Filr mozna wskaza¢ okreslonych uzytkownikow, ktérzy nie naleza do organizadji, i
przyznac im dostep umozliwiajacy wyswietlanie plikow firmowych i wspotprace nad nimi.

Gdy wspdtdzielisz element z uzytkownikiem zewnetrznym (spoza organizagji), dla tego
uzytkownika jest automatycznie tworzone konto Filr przy uzyciu jego adresu e-mail. Jesli ten adres
e-mail jest adresem ustugi Google (@gmail.com) lub Yahoo (@yahoo.com), uzytkownik moze uzyskac
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3.4.1

dostep do swojego konta Filr, logujac si¢ za posrednictwem konta Google lub Yahoo. Jesli jest to inny
adres e-mail (niepochodzacy z ustugi Google ani Yahoo), na przyktad firmowy adres e-mail (taki jak
luke@novell.com), to ten uzytkownik musi zarejestrowac si¢ w witrynie Filr.

¢ Sekcja 3.4.1, ,Logowanie sie¢ jako uzytkownik zewnetrzny w celu wyswietlenia wspoétdzielonego
elementu” na stronie 32
¢ Sekcja 3.4.2, ,,Omoéwienie ustugi OpenlD” na stronie 34

¢ Sekcja 3.4.3, ,,Udostepnianie plikow ogétowi publicznemu” na stronie 34

Logowanie sie jako uzytkownik zewnetrzny w celu wyswietlenia
wspotdzielonego elementu

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

Jesli ten adres e-mail jest adresem ustugi Google (@gmail.com) lub Yahoo (@yahoo.com), uzytkownik
moze zalogowac si¢ w witrynie Filr za pomoca konta Google lub Yahoo lub rejestrujac si¢ w witrynie
Filr.

Jesli jest to inny adres e-mail (niepochodzacy z ustugi Google ani Yahoo), na przyktad firmowy adres
e-mail (taki jak luke@novell.com), to aby si¢ zalogowa¢, ten uzytkownik musi zarejestrowac si¢ w
witrynie Filr.

¢ ,Logowanie si¢ do systemu Filr przy uzyciu konta Google lub Yahoo” na stronie 32

¢ ,Logowanie si¢ do systemu Filr przez rejestracje” na stronie 33

Logowanie si¢ do systemu Filr przy uzyciu konta Google lub Yahoo

Jesli otrzymasz element wspotdzielony wystany na Twoje konto e-mail Google lub Yahoo, dostep do
tego elementu mozesz uzyskacd, logujac sie¢ w witrynie Filr za pomoca danych logowania konta
Google lub Yahoo.

Aby mozna byto zalogowac sie w witrynie Filr, musi by¢ z Toba wspotdzielony co najmniej jeden
element, ktory nie wygast.

1 W otrzymanym powiadomieniu e-mail informujacym o wspdtdzielonym elemencie kliknij facze
do tego elementu.
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2 Na stronie logowania do systemu Filr kliknij przycisk Google lub Yahoo.

3 Kliknij opcje Zezwalaj, jesli zostanie wyswietlone pytanie, czy chcesz zezwoli¢ na przekazanie
informacji z konta e-mail do serwera Filr.

Nastapi uwierzytelnienie w systemie Filr i element wspotdzielony zostanie wyswietlony.

Logowanie si¢ do systemu Filr przez rejestracje

Jesli otrzymasz element wspotdzielony wystany na inny adres e-mail (niepochodzacy z ustugi
Google ani Yahoo), na przyktad na firmowy adres e-mail (taki jak luke@novell.com), to aby uzyskac
dostep do tego elementu, musisz si¢ zarejestrowac.

Aby mozna bylo zalogowac sie w witrynie Filr, musi by¢ z Tobg wspotdzielony co najmniej jeden
element, ktory nie wygast.

1 W otrzymanym powiadomieniu e-mail informujacym o wspdtdzielonym elemencie kliknij facze
do tego elementu.
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3.4.3
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2 Na stronie logowania do systemu Filr podaj swoje imie i nazwisko, a nastepnie utworz hasto.
Identyfikatorem uzytkownika bedzie adres e-mail, na ktéry zostat wystany element
wspotdzielony, i nie mozna go zmieni¢.

3 Kliknij przycisk Zarejestruj.

Nastapi uwierzytelnienie w systemie Filr i element wspotdzielony zostanie wyswietlony.

Omoéwienie ustugi OpenlD

OpenlD to standard, ktéry umozliwia uzytkownikom rejestrowanie si¢ za pomoca jednego dostawcy
OpenlD (takiego jak Google i Yahoo) w celu uzyskania dostepu do dowolnej witryny sieci Web
akceptujacej uwierzytelnianie OpenlD.

System Filr akceptuje uwierzytelnianie OpenlD za posrednictwem ustug Google oraz Yahoo i
przyznaje dostep uzytkownikom zewnetrznym do plikéw i folderéw wewnetrznych, ktére
wspotdzielisz. Tak jak w przypadku wspoétdzielenia z uzytkownikami wewnetrznymi, dla
uzytkownikéw zewnetrznych, ktdrzy otrzymali wspotdzielone elementy, jest tworzone konto w
systemie Filr i mogg oni wyswietlac tylko te pliki i foldery, ktore sa z nimi wspotdzielone, lub pliki
utworzone przez nich w obszarze Moje pliki, a takze wspotpracowad nad tymi plikami.

Aby utworzy¢ konto OpenlD umozliwiajace dostep do witryny Filr, wystarczy utworzy¢ konto
Google lub Yahoo.

Udostepnianie plikdw ogétowi publicznemu

Pliki i foldery mozna udostepnia¢ ogétowi publicznemu poza organizacja. Aby uzyskac informacje o
wspoldzieleniu plikow i folderéw z ogotem publicznym, zobacz Sekcja 3.2, ,,Wspotdzielenie plikow”
na stronie 28 i Sekgja 3.3, , Wspotdzielenie folderéw” na stronie 29.
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3.6

Przegladanie elementéw, ktére wspoétdzielisz

System Filr utatwia przeglad elementéw, ktore wspodtdzielisz. Mozesz szybko zmienia¢ prawa
dostepu uzytkownikow do wspoldzielonych elementow, wysyta¢ uwagi do osob, z ktérymi
wspoldzielisz elementy itd.

1 Kliknij opcje Wspétdzielone przeze mmnie @ na dowolnej stronie aplikacji Filr.

Zostang wyswietlone wszystkie pliki i foldery, ktére wspdtdzielisz, wraz z informacjami, z kim
je wspotdzielisz.

Przegladanie elementow, ktére wspoétdzielg z Tobg inne
osoby

System Filr utatwia odnalezienie elementow, ktére wspotdzielg z Toba inne osoby. Mozesz tez
otrzymac powiadomienie w wiadomosci e-mail z taczem do wspdétdzielonego elementu.

1 Kliknij opcje Wspédtdzielone ze mng na dowolnej stronie aplikacji Filr.
Zostana wyswietlone wszystkie pliki i foldery, ktore wspodtdziela z Tobg inne osoby, wraz z
nastepujacymi informacjami:
Komentarze. Komentarze zwigzane z danym wspoétdzielonym elementem.
Wspéldzielone przez. Uzytkownicy, ktorzy wspotdziela z Tobg dany element. Jesli okreslony

element jest wspdtdzielony przez wiecej niz jednego uzytkownika, wymieniony jest kazdy z
nich.

Data wspoldzielenia. Data i godzina wspdtdzielenia danego elementu.

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

Dostep. Twdj poziom dostepu do danego wspotdzielonego elementu. W zaleznosci od
przyznanych Ci praw dostepu do danego elementu, mozesz wyswietla¢, edytowac lub
wspotdzieli¢ dalej ten element. Jesli wspoldzielony element to folder, mozesz miec takze prawa
do zarzadzania plikami wewnatrz tego folderu.

Aby uzyskac wigcej informacji o réznorodnych poziomach dostepu, zobacz Sekcja 3.1,
,Omodwienie praw dostepu” na stronie 27.

Uwaga. Uwaga przeznaczona dla Ciebie i kazdego innego uzytkownika, ktory otrzyma dany
udzial. Uwage beda mogli przeczytac tylko uzytkownicy lub grupy, ktérzy otrzymali dany
udziat.
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3.7

3.7.1

3.7.2

3.7.3

Ukrywanie elementéw w widokach Wspétdzielone ze mng i
Wspétdzielone przeze mnie

Pliki i foldery, ktére wspoltdziela z Tobg inni uzytkownicy, oraz te, ktore Ty wspodtdzielisz z innymi
uzytkownikami, mozesz ukrywac. Ukryte pliki i foldery nie s3 domyslnie wyswietlane w widokach
Wispdtdzielone ze mnqg i Wspdtdzielone przeze mnie w interfejsie przegladarki internetowej, aplikacji
klienckiej Filr ani aplikacji mobilnej Filr.

Gdy oznaczysz wspotdzielone elementy jako ukryte, mozesz nimi zarzadzac, wyswietlajac elementy
ukryte razem z nieukrytymi lub wyswietlajac tylko elementy ukryte.

¢ Sekgja 3.7.1, ,,Ukrywanie wspdtdzielonych elementéw” na stronie 36

+ Sekgja 3.7.2, ,Wyswietlanie ukrytych elementéw” na stronie 36

¢ Sekcja 3.7.3, ,Wyswietlanie tylko ukrytych elementéw” na stronie 36

Ukrywanie wspoétdzielonych elementéw

Aby ukry¢ elementy w widokach Wspétdzielone ze mng i Wspotdzielone przeze mnie:

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

2 Zaznacz pola wyboru obok plikow i folderow, ktore chcesz ukry¢, a nastepnie kliknij kolejno
opcje Wigcej > Ukryj wybrane udziaty.

Wyswietlanie ukrytych elementow

W widokach Wspétdzielone ze mng i Wspdtdzielone przeze mnie mozesz wyswietlac¢ ukryte elementy.
Oznacza to, ze ukryte elementy beda wyswietlane razem z nieukrytymi.

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

2 Kliknij strzatke w dét © obok filtru w prawym gérnym rogu widoku, a nastepnie kliknij opcje
Pokaz ukryte udziaty.

3 (Opcjonalnie) Mozesz ponownie odkry¢ ukryte pliki i foldery, zaznaczajac pole wyboru obok
plikéw i folderéw, ktdre cheesz odkry¢, a nastepnie klikajac kolejno opcje Wiecej > Odkryj
wybrane udziaty.

Wyswietlanie tylko ukrytych elementow

W widokach Wspdtdzielone ze mng i Wspdtdzielone przeze mnie mozesz wyswietlac tylko ukryte
elementy. Oznacza to, ze elementy nieoznaczone jako ukryte nie zostana wyswietlone.

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

2 Kliknij strzatke w doét © obok filtru w prawym gérnym rogu widoku, a nastepnie zaznacz
opcje Pokaz ukryte udziaty.

3 Kliknij strzatke w dét © obok filtru w prawym gérnym rogu widoku, a nastepnie odznacz
opcje Pokaz nieukryte udziaty.
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3.8 Modyfikowanie i usuwanie udziatu

Jesli przyznasz innemu uzytkownikowi dostep do pliku za pomoca wspdtdzielenia, mozesz
zmodyfikowac lub uniewazni¢ prawa dostepu tego uzytkownika.

1 Kliknij opcje Wspétdzielone przeze mmnie @ na dowolnej stronie aplikacji Filr.

2 Zaznacz jeden lub kilka plikéw wspdtdzielonych z jednym lub kilkoma uzytkownikami,
ktorych prawa dostepu chcesz zmodyfikowac lub usuna¢, a nastepnie kliknij opcje Wspdtdziel.

lub
Kliknij strzatke w dét @ obok pliku wspétdzielonego z jednym lub kilkoma uzytkownikami,
ktorych prawa dostepu chcesz zmodyfikowac lub usuna¢, a nastepnie kliknij opcje Wspdtdziel.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wspdtdzielenie.

3 Przy uzyciu tabeli zmodyfikuj lub usun prawa dostepu uzytkownika:

¢ Aby zmodyfikowac prawa dostepu uzytkownika, w tabeli kliknij kolumne Dostep obok
nazwy wybranego uzytkownika, a nastepnie wybierz nowe prawa dostepu, ktére chcesz
przyznaé temu uzytkownikowi.

Mozesz wybierac sposrdd nastepujacych praw:
¢ Przegladajacy. Uzytkownicy moga wyswietla¢ poszczegdlne pliki, ktore sa z nimi
wspotdzielone, lub wszystkie pliki w folderze, ktdry jest z nimi wspdtdzielony.
¢ Edytor. Uzytkownicy moga wyswietla¢ i modyfikowac poszczegolne pliki, ktore sg z
nimi wspoéldzielone, lub wszystkie pliki w folderze, ktory jest z nimi wspoétdzielony.

4 W sekcji Zezwalaj odbiorcy na wtdrne wspéldzielenie tego elementu z wybierz, czy odbiorcy moga
wspotdzieli¢ dany element z uzytkownikami wewnetrznymi, zewnetrznymi czy ogétem
publicznym.

5 Kiliknij przycisk OK.

6 Aby usunac¢ prawa dostepu uzytkownika, w tabeli kliknij ikone x obok uzytkownika, ktérego
prawa dostepu chcesz usung¢, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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4.1

4.2

Zarzadzanie folderami i korzystanie z
nich

¢ Sekcja 4.1, ,Tworzenie nowego folderu” na stronie 39

¢ Sekcja 4.2, ,,Zmienianie nazwy folderu” na stronie 39

¢ Sekgja 4.3, ,Dodawanie plikow do folderu za posrednictwem interfejsu WebDAV” na stronie 40
* Sekcja 4.4, ,Wyswietlanie uzytkownikéw, ktérzy maja dostep do folderu” na stronie 41

¢ Sekgja 4.5, , Konfigurowanie kolumn folderéw” na stronie 41

¢ Sekcja 4.6, ,Uzywanie filtrow w folderach” na stronie 43

+ Sekcja 4.7, ,Wysylanie wiadomosci e-mail do uczestnikdw folderu” na stronie 45

Tworzenie nowego folderu

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

Zmienianie nazwy folderu

1 Przejdz do folderu lub lokalizacji zawierajacych folder, ktérego nazwe chcesz zmienic.

2 Kliknij strzatke w dét = obok nazwy wybranego folderu, a nastepnie kliknij opcje Zmiern nazwe
folderu.

lub

Kliknij ikone Konfiguruj © obok nazwy folderu, a nastepnie kliknij opcje Zmien nazwe folderu.
3 Podaj nowa nazwe folderu i kliknij przycisk OK.
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4.3

4.3.1

4.3.2

Dodawanie plikéw do folderu za posrednictwem interfejsu
WebDAV

WebDAV to standardowy protokdt wspdlnej edydji oraz zarzadzania plikami. System Novell Filr
obstuguje uzycie narzedzi WebDAV i umozliwia zarzadzanie plikami systemu Filr za
posrednictwem interfejsu WebDAV. System Filr wykorzystuje protokét WebDAV podczas
edytowania plikdw w trybie Edycja na miejscu oraz podczas przegladania plikéw i folderéow w
systemie Filr za posrednictwem interfejsu WebDAV.

Jesli uzywasz interfejsu WebDAV w systemie Windows 7, administrator systemu Filr musi sie
upewni¢, ze stacja robocza spelnia wszystkie wymagane warunki wstepne obstugi protokotu
WebDAV (opisano to w sekgji “Konfigurowanie systemu Filr do obstugi protokotu WebDAV w
systemie Windows 7” w Podreczniku administratora systemu Novell Filr 1.0).

Jesli nie mozesz uzywac protokotu WebDAV w sposéb opisany w kolejnych sekgcjach, skontaktuj sie z
administratorem systemu Filr.
¢ Sekcja 4.3.1, ,,Edytowanie plikow za pomoca protokotu WebDAV” na stronie 40

¢ Sekcja 4.3.2, ,Przegladanie plikéw i folderéw za posrednictwem interfejsu WebDAV” na stronie
40

Edytowanie plikow za pomoca protokotu WebDAV

System Filr korzysta z protokolu WebDAV do obstugi funkgji edycji na miejscu. Aby uzyskac wiecej
informacji na temat edycji plikéw w systemie Filr, zobacz Sekcja 6.2.1, ,Edytowanie plikow w trybie
edycji na miejscu” na stronie 50.

Przegladanie plikéw i folderéw za posrednictwem interfejsu WebDAV

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

¢+, Wyswietlanie folderu Filr w srodowisku systemu Windows” na stronie 40

+  Wyswietlanie folderu Filr w srodowisku systemu Linux” na stronie 41

Wyswietlanie folderu Filr w Srodowisku systemu Windows

Folder Filr mozna wyswietli¢ w srodowisku systemu Windows, korzystajac z nastepujacych metod:

¢ Tworzenie zmapowanego dysku do folderu Filr” na stronie 40

¢ ,Dodawanie folderu Filr jako miejsca sieciowego” na stronie 41

Tworzenie zmapowanego dysku do folderu Filr

Jesli jako klienckiego systemu operacyjnego uzywasz systemu Windows XP, tworzenie
zmapowanego dysku do folderu Filr w sposdb opisany w tej sekcji nie dziata. Zamiast tego dodaj
folder Filr jako miejsce sieciowe (zobacz ,,Dodawanie folderu Filr jako miejsca sieciowego” na stronie
41).

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.
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4.4

4.5

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

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

Dodawanie folderu Filr jako miejsca sieciowego

Jesli jako klienckiego systemu operacyjnego uzywasz systemu Windows Vista, dodanie folderu Filr

jako miejsca sieciowego w sposdb opisany w tej sekcji nie dziata. Zamiast tego utwdrz zmapowany
dysk do folderu Filr (zobacz ,, Tworzenie zmapowanego dysku do folderu Filr” na stronie 40).

1 Dodaj najwyzszy poziom folderu Filr jako miejsce sieciowe. (Na przykiad: https://
serwer filr:8443).
Mozesz to wykonac przy uzyciu funkcji Moje miejsca sieciowe w systemie Windows.

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

Wyswietlanie folderu Filr w Srodowisku systemu Linux

Folder Filr mozna wyswietli¢ w srodowisku systemu Linux.
1 Za pomoca 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¢ w
dokumentagji systemu Linux.

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

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

Wyswietlanie uzytkownikéw, ktorzy maja dostep do folderu

1 Przejdz do obszaru lub folderu zawierajacego folder, dla ktdrego chcesz wyswietli¢

uzytkownikdéw majacych do niego dostep. Jesli na przyktad dany folder znajduje si¢ w obszarze

Moje pliki, przejdz do obszaru Moje pliki.
2 Kliknij strzatke w dét = obok nazwy folderu.
3 Kliknij opcje Wyswietl, kto ma dostep.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kto ma dostep, zawierajace liste uzytkownikoéow i grup
majacych dostep do folderu.

Konfigurowanie kolumn folderéw

System Filr umozliwia konfigurowanie kolumn tabeli w folderach.

¢ Sekcja 4.5.1, ,,Pokazywanie i ukrywanie kolumn” na stronie 42

¢ Sekcja 4.5.2, ,,Zmienianie nazw kolumn” na stronie 42

*

Sekcja 4.5.3, ,,Zmienianie kolejnosci kolumn” na stronie 42

*

Sekcja 4.5.4, ,,Dostosowywanie szerokosci kolumn” na stronie 43

*

Sekcja 4.5.5, , Przywracanie ustawien domyslnych kolumn” na stronie 43

Zarzgdzanie folderami i korzystanie z nich
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4.51 Pokazywanie i ukrywanie kolumn

Domyslnie sg dostepne nastepujace kolumny:

*

*

*

*

*

Tytul. Wyswietla tytut pliku.

Komentarze. Wyswietla liczbe komentarzy dla danego pliku.
Rozmiar. Wyswietla rozmiar pliku.

Autor. Wyswietla autora pliku.

Data. Wyswietla date ostatniej modyfikacji lub skomentowania pliku.

Aby pokazac lub ukry¢ kolumny tabeli w folderze plikow:

1

2

3

4

5

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

Kliknij ikone Konfiguruj @ obok filtru w prawym gdérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edytuj ukiad kolumn.

W kolumnie Pokaz wybierz kolumny, ktore chcesz pokazac, a odznacz te, ktore chcesz ukry¢.

(Opcjonalnie) Zaznacz opcje Ustaw jako domyslne kolumny folderu dla wszystkich uzytkownikéw,
jesli chcesz, aby wszyscy uzytkownicy widzieli tylko te kolumny, ktére zostaty wybrane.

Kliknij przycisk OK.

4.5.2 Zmienianie nazw kolumn

1

2

3
4

5

Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmieni¢ nazwy kolumn tabeli.

Kliknij ikone Konfiguruj © obok filtru w prawym gdérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edytuj ukfad kolumn.

W kolumnie Etykieta niestandardowa podaj nowa nazwe kolumny w dostepnym polu.

(Opgjonalnie) Zaznacz opcje Ustaw jako domyslne kolumny folderu dla wszystkich uzytkownikéw,
jesli chcesz, aby wszyscy uzytkownicy widzieli tylko te kolumny, ktére zostaty wybrane.

Kliknij przycisk OK.

4.5.3 Zmienianie kolejnosci kolumn

1

2

Przejdz do folderu, w ktérym chcesz zmienic kolejnos¢ kolumn tabeli.
Kliknij ikone Konfiguruj © obok filtru w prawym gdérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edytuj ukfad kolumn.

Zaznacz przycisk pojedynczego wyboru z lewej strony tabeli dla kolumny, ktérej kolejnos¢
chcesz zmienic.

W kolumnie Kolejnos¢ kliknij ikone strzatki w gdre lub strzatki w dot, aby przenies¢ kolumne w
gore lub w dot.

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

Kliknij przycisk OK.
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4.5.4

4.5.5

4.6

4.6.1

Dostosowywanie szerokosci kolumn

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz dostosowac szerokosci kolumn.
2 Kliknij ikone Konfiguruj © obok filtru w prawym gdérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edycja rozmiaréw kolumn.

3 W kolumnie Zmier rozmiar kliknij i przeciagnij ikony strzatek, aby zmienic¢ rozmiar kazdej
kolumny. Zmiana rozmiaru kolumn jest widoczna w czasie rzeczywistym.

lub

Dostosuj liczby w kolumnie Zmie# rozmiar dla kazdej kolumny, ktdrej rozmiar chcesz zmienié, a
nastepnie w kolumnie Jednostka okresl, czy te liczby reprezentuja piksele czy procenty.

Jesli szerokos¢ wszystkich kolumn ma stalg wartos¢ w pikselach, dla skrajnie prawej kolumny
wartosc¢ jest zastepowana automatycznie i wynosi 100%.

4 Kliknij przycisk OK.

Przywracanie ustawien domysinych kolumn

Jesli w kolumnach wprowadzono zmiany, ktdre nie sa juz potrzebne, mozna przywrdci¢ ustawienia
domyslne.

1 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz przywrdci¢ ustawienia domyslne kolumn.
2 Kliknij ikone Konfiguruj © obok filtru w prawym goérnym rogu strony, a nastepnie kliknij opcje
Edytuj uktad kolumn.

3 Kliknij opcje Przywrdé ustawienia domysine.

Uzywanie filtrow w folderach

Foldery w systemie Novell Filr oferuja filtr, ktory utatwia szybkie przeszukiwanie informacji w
folderze.

¢ Sekcja 4.6.1, ,Tworzenie filtru” na stronie 43

¢ Sekcja 4.6.2, ,Stosowanie filtru” na stronie 44

¢ Sekcja 4.6.3, ,Modyfikowanie filtru” na stronie 45

¢ Sekcja 4.6.4, ,,Usuwanie filtru” na stronie 45

Tworzenie filtru

System Filr umozliwia tworzenie wielu filtrow w folderze. Te filtry mozna potem fatwo stosowaé, co
pomaga w szybkim przeszukiwaniu elementéw w folderze.

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

2 Kliknij strzatke w dét @ obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Zarzqdzaj filtrami.
3 Kliknij opcje Dodaj nowy filtr.
Nazwa filtru. Podaj nazwe filtru.

Filtr dostepny dla wszystkich. Zaznacz te opgje, jedli filtr ma by¢ dostepny dla wszystkich
uzytkownikéw odwiedzajacych folder. Jesli ta opcja pozostanie niezaznaczona, filtr bedzie
dostepny tylko dla uzytkownika, ktéry go utworzyt.
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4.6.2

Tekst. Wprowadz wyszukiwany tekst.

Aby uzyskac wigcej informacji na temat réznych sposobéw uscislania wyszukiwania
tekstowego, zobacz Sekcja 2.4.1, ,Uzywanie funkcji wyszukiwania” na stronie 19.

Przeszukaj cala witryne. Zostanie przeszukana cata witryna.

Przeszukaj Moje pliki. Zostanie przeszukany tylko obszar Moje pliki.

Przeszukaj Foldery sieciowe. Zostana przeszukane foldery sieciowe.

Przeszukaj Wspoldzielone ze mna. Zostanie przeszukany obszar Wspoétdzielone ze mna.

Szukaj w elementach usunietych. Zostang wyszukane elementy, ktore zostaty usuniete. W
wyniku wyszukiwania zostang zwrdcone jedynie te elementy, ktére zostaty usuniegte.

Liczba elementoéw na stronie. Wybierz, ile wynikdw ma by¢ wyswietlanych na kazdej stronie
Wyniki wyszukiwania.

Liczba wyrazoéw na element. Wybierz liczbe wyrazéw wyswietlanych dla kazdego wyniku
wyszukiwania.

Sortuj wedlug. Wybierz sposob sortowania wynikéw wyszukiwania. Wyniki wyszukiwania
mozna sortowac wedtug nastepujacych kategorii:

¢ Waznos¢. Gdy zostanie wybrana opcja Waznos¢, na poczatku listy zostang wyswietlone
najbardziej trafne wyniki.

¢ Data. Gdy zostanie wybrana opcja Data, na poczatku listy zostang wyswietlone elementy,
ktére zostaly ostatnio dodane lub zmodyfikowane i spetniaja kryteria wyszukiwania.

¢ Liczba odpowiedzi. Gdy zostanie wybrana opcja Liczba odpowiedzi, na poczatku listy
zostang wyswietlone wpisy, ktdre majg najwiecej odpowiedzi.

Sortuj wg (drugie kryterium). Umozliwia sortowanie wynikéw wyszukiwania wedtug
dodatkowej kategorii.

Jesli sortowanie ma si¢ odbywac tylko wedtug jednej kategorii, wybierz te sama kategorig, ktéra

zostata wybrana na liScie rozwijanej Sortuj wedtug.
Autorzy. Wyszukuje elementy na podstawie ich autoréw.

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 poczatkowa i date koricowa zadanego okresu.

Daty modyfikacji. Wyszukuje elementy na podstawie czasu ich ostatniej modyfikacji. W
odpowiednich polach podaj date poczatkowa i date koncowa zadanego okresu.

4 Kliknij kolejno opcje OK > Zambknij.

Stosowanie filtru

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

2 Kliknij strzatke w dot © obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij nazwe filtru.
Filtr zostanie zastosowany do folderu.
Po zastosowaniu filtru elementy, ktore s3 zawarte w danym folderze, ale nie spetniaja kryteriow

filtru, nie beda wyswietlane na liScie zawartosci folderu. Aby wyczysci¢ filtr, kliknij opcje Brak w
sekgji Filtr.
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4.6.3

4.6.4

4.7

Modyfikowanie filtru

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

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

3 W sekdji Filtry osobiste lub w sekcji Filtry widoczne dla wszystkich kliknij liste rozwijana i wybierz
filtr, ktory chcesz zmodyfikowac.

4 Kliknij opcje Modyfiku;j.

5 Wprowadz zadane zmiany, a nastepnie kliknij kolejno opcje OK > Zamknij.

Usuwanie filtru

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

2 Kliknij strzatke w d6t @ obok pola Filtruj liste, a nastepnie kliknij opcje Zarzadzaj filtrami.

3 W sekdji Filtry osobiste lub w sekcji Filtry widoczne dla wszystkich kliknij liste rozwijana i wybierz
filtr, ktory chcesz usunac.

4 Kliknij opcje Usu#, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar usunigcia filtru.
5 Kliknij przycisk Zamknij.

Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikow folderu

Mozesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail do wszystkich uzytkownikdéw, ktérzy dodali pliki do folderu. W
polu Wiadomosé w wiadomosci e-mail jest automatycznie tworzone tacze do folderu, a uzytkownicy,
ktérzy dodali pliki do folderu, s automatycznie dodawani do listy odbiorcow.

Jest to szybki sposob na skontaktowanie sie z uzytkownikami, ktérzy sa zainteresowani okreslonym
folderem.

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

Zostanie wyswietlone okno Wysyltanie wiadomosci e-mail. W polu Wiadomos¢ w wiadomosci e-
mail jest automatycznie tworzone acze do folderu, a uzytkownicy, ktérzy dodali pliki do
folderu, sa automatycznie dodawani do listy odbiorcéw.

3 Wypelnij formularz Wysytanie wiadomosci e-mail, a nastepnie kliknij opcje Wyélij.
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5.1

Wykonywanie zadan administracyjnych

na folderach

Jesli jestes wlascicielem folderu uzywanego przez inne osoby, mozesz skonfigurowac folder do

wysytania powiadomien e-mail do innych uzytkownikow.

+ Sekgja 5.1, , Konfigurowanie folderéw do wysytania powiadomien e-mail do innych
uzytkownikdéw” na stronie 47

Konfigurowanie folderow do wysyfania powiadomien e-mail

do innych uzytkownikow

Jako wtasciciel folderu mozesz skonfigurowac system Novell 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 by¢ powiadamiany o aktywnosci w

folderze, moze zmieni¢ ustawienia powiadomien. Ustawienia skonfigurowane indywidualnie przez

uzytkownika zastepuja lub anuluja 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.

1 Przejdz do folderu, z ktdrego chcesz wysyla¢ powiadomienia e-mail.

2 Obok nazwy folderu kliknij ikone Konfiguruj @', a nastepnie kliknij opcje Ustawienia poczty e-

mail.

Zostanie wyswietlona strona Ustawienia poczty e-mail.

3 W sekcji Wybierz typ powiadomienia e-mail wybierz typ powiadomienia e-mail, ktére chcesz

wysylac.

¢ Skrot. System Filr wysyta jedna wiadomo$¢ z podsumowaniem catej aktywnosci w
folderze i jego podfolderach (dotyczy wytacznie folderéw). Skrétowe powiadomienia
system Filr wysyta wedlug harmonogramu ustalonego przez administratora witryny.

Jako wtasciciel folderu mozesz ustawi¢ wlasny harmonogram dla powiadomien
skrotowych. Aby uzyskac wigcej informacji, zobacz Krok 5.

¢ Indywidualne wiadomosci (z zalacznikami). System Filr wysyta jedna wiadomos¢ dla
kazdego nowego lub zmienionego pliku wraz z dotaczonymi plikami. Wszystkie typy

pojedynczych powiadomien system Filr wysylta raz na 5 minut.

¢ Indywidualne wiadomosci bez zalacznikow. System Filr wysyta jedng wiadomos¢ dla
kazdego nowego lub zmienionego pliku. Wiadomosci e-mail nie zawieraja plikow, jakie
moga by¢ dotaczone do nowych lub zmienionych plikow. Wszystkie typy pojedynczych

powiadomien system Filr wysyta raz na 5 minut.

Wykonywanie zadan administracyjnych na folderach
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+ Wiadomos¢ odpowiednia do wyslania w wiadomosciach SMS. System Filr wysyta
wiadomosci nadajace sie do wyswietlania w postaci wiadomosci SMS. W tresci wiadomosci
jest tylko tytut pliku i tacze do nowego lub zmienionego pliku. Wszystkie typy
pojedynczych powiadomien system Filr wysyta raz na 5 minut.

4 Okresl uzytkownikéw, ktérzy maja otrzymywacé powiadomienia e-mail.
Mozesz wybrac¢ okreslone adresy e-mail, uzytkownikéw lub grupy.

5 (Opcjonalnie) Kliknij opcje Ustaw inny harmonogram dla tego folderu, jesli chcesz ustawic inny
harmonogram powiadomien skrétowych niz ustawiony przez administratora witryny.

6 Kliknij kolejno opcje Zastosuj > Zamknij.
Aby zatrzymac wysytanie powiadomien e-mail z folderu:

1 Upewnij sie, Ze nie okreslono zadnych adresow e-mail, uzytkownikéw ani grup.

2 Kliknij kolejno opcje Zastosuj > Zamknij.
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Praca z plikami

Oprocz pracy z plikami w obrebie systemu Filr w sposob opisany w kolejnych sekcjach, mozna takze
uzywac aplikagji klienckiej Novell Filr w celu synchronizowania plikéw systemu Filr z komputerem
stacjonarnym. Mozna miedzy innymi tworzy¢ i edytowac pliki. Aby uzyskac wiecej informacji,
zobacz dokumenty Aplikacja kliencka Novell Filr 1.0 dla systemu Windows — Szybki start (http://
www.novell.com/documentation/filrl/filrl_qs_desktop/data/filrl_qs_desktop.html) oraz Aplikacja
kliencka Novell Filr 1.0 dla systemu Mac — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/
novell-filrl/filrl_qs_desktopmac/data/filrl_qgs_desktop.html).

Novell Filr zapewnia tatwy dostep do folderow i plikow w firmowym systemie plikéw. Pliki
firmowe, do ktérych masz dostep, sa definiowane przez administratora systemu Filr. W systemie Filr
pliki firmowe znajdujq si¢ w obszarze o nazwie Foldery sieciowe.

Oprdcz plikéw w folderach sieciowych, mozna takze przekazywac pliki do innych obszaréw w
witrynie Filr w celu tatwego dostepu i przechowywania. Mozna nawet wspoltdzieli¢ pliki ze
wspodtpracownikami i prowadzic na ich temat dyskusje.

¢ Sekgja 6.1, , Komentowanie pliku” na stronie 50

¢ Sekgja 6.2, ,,Edytowanie pliku” na stronie 50

¢+ Sekgja 6.3, ,Wyswietlanie plikéw w trybie tylko do odczytu” na stronie 51

¢+ Sekcja 6.4, ,Wyswietlanie uzytkownikéw, ktdrzy maja dostep do pliku” na stronie 52

¢ Sekcja 6.5, , Pobieranie plikdw” na stronie 53

+ Sekcja 6.6, ,,Zmienianie nazw plikéw” na stronie 53

¢ Sekgja 6.7, , Przenoszenie plikow” na stronie 53

¢+ Sekgja 6.8, , Kopiowanie plikow” na stronie 54

¢ Sekgja 6.9, ,Usuwanie pliku” na stronie 54

¢ Sekgja 6.10, , Cofanie usunigcia pliku” na stronie 55

¢ Sekcja 6.11, ,,Oznaczanie pliku jako przeczytanego” na stronie 55

¢ Sekgja 6.12, ,,Oznaczanie pliku jako nieprzeczytanego” na stronie 55

¢ Sekgja 6.13, , Subskrybowanie powiadomien e-mail dotyczacych pliku” na stronie 55

¢ Sekcja 6.14, ,Wysylanie wiadomosci e-mail do uczestnikow pliku” na stronie 56
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6.1

6.2

6.2.1

Komentowanie pliku

Czesto celem opublikowania pliku jest generowanie pomystow i uzyskiwanie opinii. System Novell
Filr umozliwia komentowanie plikéw, pozwalajac dzieli¢ si¢ pomystami i opiniami.
1 Przejdz do pliku, ktdry chcesz skomentowac, a nastepnie kliknij znajdujaca si¢ obok niego ikone
Komentarz.
2 Wpisz swdj komentarz, a nastepnie kliknij opcje Wyslij.
lub

Aby odpowiedziec¢ na juz istniejacy komentarz, kliknij kolejno opcje Dziatania > Odpowiedz obok
danego komentarza, a nastepnie wpisz swoj komentarz i kliknij opcje Wyslij.

Aby uzyskac informacje o komentowaniu pliku podczas wyswietlania go, zobacz: ,Wyswietlanie
pliku i jego metadanych” na stronie 52.

Aby uzyskac informacje o komentowaniu pliku z poziomu aplikacji mobilnej Filr, zobacz dokument
Aplikacja mobilna Filr — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/
filrl_qs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).

Edytowanie pliku

Aby edytowac plik, mozna pobrac¢ go na swoja stacje robocza lub edytowac na miejscu w witrynie
Filr. W przypadku edycji pliku na miejscu po zapisaniu plik pozostaje w witrynie Filr.

¢ Sekgja 6.2.1, ,,Edytowanie plikow w trybie edycji na miejscu” na stronie 50

¢ Sekgja 6.2.2, , Pobieranie i edytowanie pliku” na stronie 51

Edytowanie plikow w trybie edycji na miejscu

UWAGA: Metoda edydji plikoéw opisana w tej sekcji jest dostepna tylko dla uzytkownikéw
wewnetrznych systemu Filr oraz uzytkownikow, ktérzy wykonali samozaopatrywanie (opisane w
sekgji ,Logowanie sie do systemu Filr przez rejestracje” na stronie 33). Uzytkownicy zewnetrzni
systemu Filr, ktérzy nie wykonali samozaopatrywania, moga recznie pobrac plik, poddac go edydji, a
nastepnie zapisa¢ ponownie w witrynie Filr, jesli majq do tego odpowiednie prawa.

System Filr oferuje funkcje edycji na miejscu, ktéra umozliwia edytowanie dokumentdéw, do ktorych
masz odpowiednie prawa. Ta funkcja pozwala na bezproblemowe edytowanie dokumentéw z
systemu Filr.

Pliki mozna edytowac tylko w przypadku, gdy na stacji roboczej jest zainstalowana aplikacja do
edycji okreslonego typu pliku. Aby na przyktad mozna byto edytowac plik DOC, na stacji roboczej
musi by¢ zainstalowany program Microsoft Word.

Aby uzyskac informacje o wyswietlaniu typdw plikow, ktore sa obecnie obstugiwane przez funkcje
edycji na miejscu, zobacz Sekcja A.2.1, ,,Wyswietlanie typéw plikéw obstugiwanych przez funkcje
edycji na miejscu” na stronie 66.
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6.2.2

6.3

UWAGA: Mozliwo$¢ edytowania plikow w sposob opisany w tej sekcji nie jest dostepna na
komputerach Mac, na ktérych jako edytor dokumentow jest uzywany pakiet Microsoft Office. Aby
mozna byto edytowac pliki na komputerze Mac, jako edytor dokumentéw musi by¢ uzywany pakiet
LibreOffice.

1 Przejdz do lokalizacji zawierajacej plik, ktdry chcesz edytowac.

2 Kliknij strzatke w dét = obok pliku, ktéry chcesz edytowacd, a nastepnie kliknij opcje Wyswietl
szczegoty.

3 Kliknij opcje Edytuj ten plik.

Plik zostanie uruchomiony w okreslonym edytorze plikéw. Aby uzyska¢ informacje dotyczace
zmiany edytora uzywanego przez aplikacje Filr do edycji plikéw, zobacz Sekcja A.2, ,Nie mozna
edytowad plikéw” na stronie 65.

4 (Warunkowo) Jesli system Filr wyswietli monit o podanie poswiadczen uzytkownika systemu
Filr, podaj nazwe uzytkownika i hasto uzywane do logowania w systemie Filr, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Teraz mozesz edytowac plik.
5 Po przeprowadzeniu edycdji pliku zapisz zmiany, a nastepnie zamknij aplikacje edytujaca.

Wprowadzone zmiany beda teraz dostepne w systemie Filr.

Pobieranie i edytowanie pliku

1 Pobierz plik na stacje robocza (zobacz Sekcja 6.5.1, ,, Pobieranie pojedynczych plikow” na stronie
53).

2 Zapisz plik z jego oryginalng nazwa.

3 W systemie Filr przejdz do folderu, w ktérym znajduje si¢ plik, a nastepnie kliknij opcje Dodaj
pliki.
Zostanie wyswietlone okno przeciagania i upuszczania.

4 Przeciagnij plik do okna przeciagania i upuszczania.

5 W wyswietlonym oknie dialogowym Konflikty plikéw kliknij opcje Zastqp pliki, aby zastgpic¢
plik znajdujacy sie obecnie w systemie Filr plikiem przekazywanym.

Plik zostanie zastagpiony plikiem przekazywanym.

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

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

¢+ Sekgja 6.3.1, ,Wyswietlanie pliku w edytorze tekstow” na stronie 52

¢ Sekcja 6.3.2, ,,Wyswietlanie pliku w przegladarce internetowej” na stronie 52

Praca z plikami 51



52

6.3.1

6.3.2

6.4

Wyswietlanie pliku w edytorze tekstow

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

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

Wyswietlanie pliku w przegladarce internetowej

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

Niektdrych typow plikow nie mozna wyswietla¢ w formacie HTML, na przyktad plikow PNG, JPG,
GIF ani PDF.

Typy plikéw, ktore mozna wyswietla¢ 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.

Mozesz wyswietli¢ sam plik lub plik i jego metadane:

+  Wyswietlanie pliku” na stronie 52

+  Wyswietlanie pliku i jego metadanych” na stronie 52

Wyswietlanie pliku
Aby wyswietli¢ plik w formacie HTML:

1 Przejdz do pliku, ktéry chcesz wyswietlic.

2 Kliknij strzatke w dot = obok pliku, ktory chcesz wyswietli¢, a nastepnie kliknij opcje Wyswiet!
w formacie HTML.

Wyswietlanie pliku i jego metadanych
Mozesz wyswietli¢ plik wraz z jego metadanymi w przegladarce internetowej. Mozesz komentowac
plik podczas wyswietlania go.

1 Przejdz do pliku, ktory chcesz wyswietlic.

2 Kliknij strzatke w dét = obok pliku, ktéry chcesz wyswietli¢, a nastepnie kliknij opcje Wyswiet!
szczegoty.

Wyswietlanie uzytkownikéw, ktérzy maja dostep do pliku

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

2 Kliknij opcje Wyswietl, kto ma dostep.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kto ma dostep, zawierajace liste uzytkownikow i grup
majacych dostep do pliku.
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6.5

6.5.1

6.6

6.7

Pobieranie plikow

¢ Sekcja 6.5.1, , Pobieranie pojedynczych plikéw” na stronie 53

Pobieranie pojedynczych plikéw

1 Przejdz do folderu zawierajacego plik, ktory chcesz pobra¢, a nastepnie go otworz.
2 Kliknij nazwe pliku, ktory chcesz pobrac.

Pobieranie jest realizowane za pomoca wyskakujacego okienka. Jesli wystepuja problemy z
pobraniem pliku, upewnij sig, ze wyskakujace okienka sq wigczone.

3 Zapisz plik na stacji roboczej. Mozesz zmieni¢ nazwe pliku lub zachowa¢ nazwe oryginalna.

4 (Opcjonalnie) Teraz mozesz zmodyfikowac plik i zapisa¢ go z powrotem w systemie Filr (zobacz
Sekcja 6.2.2, ,,Pobieranie i edytowanie pliku” na stronie 51).

Zmienianie nazw plikow

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

2 Kliknij strzatke w dét = obok nazwy wybranego pliku, a nastepnie kliknij opcje Zmiern nazwe
pliku.

3 Podaj nowa nazwe pliku i kliknij przycisk OK.
Jesli plik znajduje sie w folderze sieciowym, a uzytkownik, z ktérym wspoldzielisz plik, edytuje plik

w czasie, gdy zmieniasz jego nazwe, to gdy uzytkownik ten zapisze zmiany, zostanie utworzony
nowy plik z oryginalng nazwa.

Przenoszenie plikow

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

WAZNE: Podczas przenoszenia plikéw 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
Wspoldzielone ze mna ani Wspdtdzielone przeze mnie uzytkownikow.

Jesli nie masz odpowiednich praw, ta opcja jest niedostepna.

1 Przejdz do folderu zawierajacego pliki, ktore chcesz przenies¢.
2 Zaznacz jeden lub kilka plikow, ktére chcesz przeniesc.

3 Kliknij kolejno pozycje Wiecej > Przenies.

4 Wybierz jedno z nastepujacych dziatan:

¢ W polu Folder docelowy zacznij wpisywac nazwe folderu, do ktérego chcesz przenies¢ pliki,
a nastepnie kliknij te nazwe, gdy sie pojawi.
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¢ Kliknij ikone Przeglgdaj| E |, a nastepnie przejdz do folderu, do ktérego chcesz przenies¢
pliki, i wybierz go.

¢ Jesli lokalizacja, do ktdrej chcesz przenies¢ plik, jest juz wyswietlana w polu Biezgcy folder
docelowy, nie musisz niczego wybiera¢. W polu Biezgcy folder docelowy jest wyswietlane
miejsce docelowe, do ktérego byt kopiowany lub przenoszony ostatni element.

5 Kliknij przycisk OK.

6.8 Kopiowanie plikow

System Novell Filr umozliwia kopiowanie plikéw do dowolnego folderu, do ktérego masz
odpowiednie prawa, w tym do folderow sieciowych oraz z folderow sieciowych. Ustawienia kontroli
dostepu pliku sa zmieniane na zgodne z ustawieniami kontroli dostepu folderu docelowego.

Jesli nie masz odpowiednich praw, ta opgcja jest niedostepna.

1 Przejdz do folderu zawierajacego pliki, ktore chcesz skopiowac.
2 Zaznacz jeden lub kilka plikow, ktdére chcesz skopiowac.
3 Kliknij kolejno opcje Wigcej > Kopiuj.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Kopiowanie.
4 Wybierz jedno z nastepujacych dziatan:
¢ W polu Folder docelowy zacznij wpisywac nazwe folderu, do ktdrego chcesz skopiowad pliki,
a nastepnie kliknij te¢ nazwe, gdy sie pojawi.
¢ Kliknij ikone Przeglgdaj| E |, a nastepnie przejdz do folderu, do ktdérego chcesz skopiowac
pliki, i wybierz go.

¢ Jesli lokalizacja, do ktdrej chcesz skopiowad plik, jest juz wyswietlana w polu Biezgcy folder
docelowy, nie musisz niczego wybiera¢. W polu Biezgcy folder docelowy jest wyswietlane
miejsce docelowe, do ktérego byt kopiowany lub przenoszony ostatni element.

5 Kliknij przycisk OK.

6.9 Usuwanie pliku

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

Ta funkcja jest dostepna tylko w interfejsie sieci Web.

1 Przejdz do folderu zawierajacego pliki, ktore chcesz usuna¢.
2 Zaznacz jeden lub kilka plikéw, ktdre chcesz usunac.
3 Kliknij kolejno opcje Usurn > Tak.

lub

Jesli chcesz zlikwidowa¢ dany element i trwale usuna¢ go z systemu Filr, kliknij kolejno opcje
Wiecej > Zlikwiduj > Tak.

WAZNE: Zlikwidowanych elementéw nie mozna odzyskac.

Aby uzyskac¢ informacje o usuwaniu pliku z poziomu aplikacji mobilnej Filr, zobacz dokument
Aplikacja mobilna Filr — Szybki start (http://www.novell.com/documentation/novell-filr1l/
filrl_gs_mobile/data/filrl_qs_mobile.html).
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6.10

6.11

6.12

6.13

Cofanie usuniecia pliku

System Novell Filr umozliwia cofanie usunigcia pliku i przywracanie go do poprzedniej lokalizacji.
Nie mozna cofna¢ usunigcia pliku usunietego z folderu sieciowego.
Ta funkcja jest dostepna tylko w interfejsie sieci Web.

1 Przejdz do folderu lub lokalizacji, w ktdrej wczesniej znajdowat si¢ usuniety folder lub plik.

Jesli na przyklad chcesz przywrocic plik w obszarze Moje pliki, przejdz do obszaru Moje pliki.

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

Na stronie Kosz zostana wyswietlone wszystkie foldery i pliki, ktére zostaly usuniete z
biezacego folderu lub jego podfolderow. Elementy zlikwidowane nie zostana wyswietlone,
poniewaz nie mozna ich odzyskac.

3 Wybierz folder lub plik, ktérego usuniecie chcesz cofnad.

4 Kliknij opcje Przywrdc.
lub
Kliknij opcje Przywrdéé wszystko, aby przywrdci¢ wszystkie foldery i pliki z Kosza.
Foldery i pliki zostang przywrdcone do swoich wczesniejszych lokalizacji. Jesli folder

zawierajacy te pliki takze zostal usuniety, zostanie przywroécony podczas przywracania plikow.

Aby uzyskac wiecej informacji o cofaniu usuwania, zobacz Rozdziat 8, , Przywracanie usunietych
elementow”, na stronie 59.

Oznaczanie pliku jako przeczytanego

1 Przejdz do lokalizacji zawierajacej plik, ktdry chcesz oznaczy¢ jako przeczytany.
2 Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
¢ Kliknij nazwe pliku, aby go pobra¢ i wyswietli¢ w edytorze tekstow.

¢ Kliknij strzatke w dét = obok pliku, ktéry cheesz oznaczy¢ jako przeczytany, a nastepnie
kliknij opcje Wyswietl szczegoty.

¢ Kliknij niebieskie kétko z lewej strony nieprzeczytanego pliku.

Oznaczanie pliku jako nieprzeczytanego

1 Przejdz do lokalizacji zawierajacej pliki, ktore chcesz oznaczy¢ jako nieprzeczytane.

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

Subskrybowanie powiadomien e-mail dotyczacych pliku

Jesli interesuje Cig szczegolnie 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 dotyczacych pliku, zobacz Sekcja
2.5, ,,Subskrybowanie folderu lub pliku” na stronie 23.
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6.14 Wysylanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw pliku

Mozesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail do wszystkich uzytkownikow, ktdrzy skomentowali okreslony
plik. W polu Wiadomosé w wiadomosci e-mail jest automatycznie tworzone facze do pliku, a
uzytkownicy, ktérzy skomentowali plik, s3 automatycznie dodawani do listy odbiorcow.

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

1 Przejdz do folderu zawierajacego plik, do ktorego uczestnikéw cheesz wysta¢ wiadomosc e-
mail.

2 Kliknij strzatke w dét = obok nazwy pliku, a nastepnie kliknij opcje Wyswiet! szczegéty.

3 Kliknij kolejno opcje Wigcej > Wyslij wiadomosé e-mail do uczestnikow.

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

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

Dostep do systemu Novell Filr mozesz uzyskac z urzadzenia przenosnego z systemem iOS lub
Android. Dostep do witryny Filr za posrednictwem aplikacji moze zosta¢ dezaktywowany przez
administratora systemu Filr. Jesli nie mozesz uzyska¢ dostepu do witryny Filr za posrednictwem
aplikacji, skontaktuj si¢ z administratorem systemu Filr.

Aby uzyskac wiecej informacji o procedurach obstugiwanych w przypadku uzyskiwania dostepu do
systemu Filr z urzadzenia przenosnego, stuknij kolejno opcje Ustawienia > Pomoc w aplikacji mobilnej

lub zobacz dokument Aplikacja mobilna Novell Filr 1.0 — Szybki start (http://www.novell.com/
documentation/novell-filrl/filrl_qs_mobile/data/filrl_qgs_mobile.html).

Korzystanie z systemu Novell Filr na urzgdzeniu przenosnym
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8.1

8.2

Przywracanie usunietych elementéw

System Novell Filr umozliwia cofanie usunigcia plikow i folderéw i przywracanie ich do ich
wczesniejszych lokalizacji. Cofniecie usunigcia pliku powoduje takze cofniecie usunigcia wszystkich
skojarzonych z nim komentarzy.

Nie mozna cofna¢ usunigcia elementu, ktéry zostat zlikwidowany.

¢ Sekcja 8.1, , Prawa skojarzone z cofaniem usuwania” na stronie 59
+ Sekgja 8.2, , Cofanie usunigcia folderéw i plikéw” na stronie 59

¢ Sekgja 8.3, , Cofanie usuniecia plikéw w folderach sieciowych” na stronie 60

Prawa skojarzone z cofaniem usuwania

WAZNE: Przy uzyciu interfejsu systemu Filr nie mozesz cofa¢ usuniecia plikéw znajdujacych sie w
folderach sieciowych ani plikéw ze swojego katalogu domowego uzytkownika.

Zasada ogolna jest taka, ze jesli masz prawa do usuniecia elementu w systemie Novell Filr, to masz
takze prawa do cofniecia usuniecia tego elementu.

Podczas cofania usuwania nalezy pamietac o nastepujacych kwestiach:
¢ Mozesz cofnac usuniecie elementu usunietego przez innego uzytkownika, jesli masz
odpowiednie prawa.

¢ Cofniecie usunigcia folderu nie powoduje automatycznie cofniecia usunigcia jego zawartosci.
Usuniecie zawartosci folderu trzeba cofngé¢ osobno.

¢ Cofniecie usunigcia pliku w usunietym folderze powoduje automatyczne cofnigcie usuniecia
tego folderu. Jesli jednak nie masz praw do cofniecia usunigcia folderu, nie mozesz cofnaé
usuniecia pliku.

Cofanie usuniecia folderéw i plikow

Jesli masz odpowiednie prawa, mozesz cofna¢ usuniecie dowolnego folderu lub pliku i przywrdcié
go do jego wczesniejszej lokalizacji.

Ta funkcja jest dostepna tylko w interfejsie sieci Web.
1 Przejdz do folderu lub lokalizacji, w ktérej wczesniej znajdowat sie¢ usuniety folder lub plik.
Jesli na przyktad chcesz przywrocic¢ plik w obszarze Moje pliki, przejdz do obszaru Moje pliki.

2 Kliknij ikong Kosz [ znajdujaca si¢ w prawym gérnym rogu strony.

Na stronie Kosz zostana wyswietlone wszystkie foldery i pliki, ktére zostaly usuniete z
biezacego folderu lub jego podfolderow. Elementy zlikwidowane nie zostana wyswietlone,
poniewaz nie mozna ich odzyskac.
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3 Wybierz folder lub plik, ktérego usunigcie chcesz cofnac.
4 Kliknij opcje Przywrdc.
lub
Kliknij opcje Przywrdé wszystko, aby przywréci¢ wszystkie foldery i pliki z Kosza.

Foldery i pliki zostang przywrocone do swoich wczesniejszych lokalizacji. Jesli folder
zawierajacy te pliki takze zostal usuniety, zostanie przywrécony podczas przywracania plikow.

8.3 Cofanie usunigcia plikow w folderach sieciowych

Cofanie usuniegcia plikow w folderach sieciowych i katalogu domowym nie jest obstugiwane w
systemie Novell Filr. Plikow usunigtych za posrednictwem folderéw sieciowych nie mozna odzyskac
za posrednictwem interfejsu systemu Filr.
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9.1

Zarzadzanie przydziatlem danych

Administrator systemu Novell Filr moze wlaczy¢ przydziaty danych, aby ograniczy¢ iloé¢ danych
przechowywanych w witrynie Filr. Aby dowiedzie¢ sig, jak administrator systemu Filr moze wilgczy¢
przydzialy danych, zobacz “Zarzadzanie uzyciem miejsca na dysku za pomoca przydziatéw danych
i ograniczen plikéw” w Podreczniku administratora systemu Novell Filr 1.0.

Jesli w witrynie Filr zostaty wtaczone przydzialy danych, musisz si¢ orientowac, co wlicza si¢ do
przydziatu danych i jak mozna wyswietli¢ biezace uzycie danych, aby wiedzie¢, kiedy przyznany
przydzial danych zostanie wykorzystany. W przypadku wykorzystania przyznanego przydziatu
system Filr umozliwia likwidowanie plikow i folderow, ktére zostaly wczesniej usuniete.

¢ Sekcja 9.1, ,Omowienie przydzialow danych” na stronie 61

* Sekgja 9.2, ,Wyswietlanie przydziatu danych” na stronie 62

¢+ Sekgja 9.3, ,Dodawanie plikow do witryny Filr po przekroczeniu przydziatu” na stronie 62

* Sekcja 9.4, ,, Uzywanie folderéw sieciowych w przypadku ograniczenia przydzialem danych” na
stronie 62

¢ Sekgja 9.5, ,Dodawanie plikdw za posrednictwem interfejsu WebDAV w przypadku
ograniczenia przydzialem danych” na stronie 63

* Sekgja 9.6, ,Zwalnianie miejsca na dysku przez likwidacje usunigtych elementéw” na stronie 63

Omowienie przydziatow danych

Przydziaty danych stuza do ograniczania ilosci danych, ktére poszczegélni uzytkownicy moga
doda¢ do witryny Filr. Pliki znajdujace sie¢ w folderach sieciowych (w tym w katalogu domowym)
nie sa wliczane do przydzialu danych.

Zarzgdzanie przydziatem danych 61



9.2 Wyswietlanie przydziatu danych

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

W przypadku przekroczenia przyznanego udziatu danych nalezy zlikwidowac wczesniej usuniete
elementy (zobacz Sekcja 9.6, ,Zwalnianie miejsca na dysku przez likwidacje usunietych elementéw”
na stronie 63).

¢ Sekgja 9.2.1, ,Wyswietlanie swojego przydziatu danych uzytkownika” na stronie 62

9.21 Wyswietlanie swojego przydziatu danych uzytkownika

.....

witryny Novell Filr, mozesz okresowo wyswietla¢ swoj biezacy przydzial danych, aby sie upewnic,
ze nie zblizasz sie do swojego limitu uzytkownika.

Aby wyswietli¢ swdj biezacy przydziat danych oraz biezace uzycie:

1 Kliknij swoje imig i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.

Brigite Ln Saux .

Brgitie Le Saux
Proydris darrych 100 B

Votopsiany progdiis 045 NIB

Wylogu|

Zostanie wyswietlony przydziat danych wraz z biezacym uzyciem.

9.3 Dodawanie plikéw do witryny Filr po przekroczeniu
przydziatu

Jesli przekroczysz swdj przydziat danych, ale nadal musisz doda¢ pliki do witryny Novell Filr,
musisz zmniejszy¢ uzycie miejsca na dysku, likwidujac usuniete wczesniej pliki.

Aby uzyskac informacje o likwidowaniu usunietych elementéw, zobacz Sekcja 9.6, ,Zwalnianie
miejsca na dysku przez likwidacje usunietych elementéw” na stronie 63.

9.4 Uzywanie folderow sieciowych w przypadku ograniczenia
przydziatem danych

Pliki przechowywane w folderach sieciowych (w tym w katalogu domowym) nie sa wliczane do
przydziatu danych, poniewaz nie sg przekazywane do witryny Novell Filr.
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9.5

9.6

Dodawanie plikdw za posrednictwem interfejsu WebDAV w
przypadku ograniczenia przydziatem danych

Pliki dodawane do witryny Novell Filr za posrednictwem interfejsu WebDAV sa wliczane do
przydziatu danych, tak jakby byly dodawane za posrednictwem normalnego interfejsu aplikacji Filr.

Zwalnianie miejsca na dysku przez likwidacje usunietych
elementow

Pliki, ktore zostaly usuniete, ale nie zlikwidowane, s wliczane do przydziatu danych. Foldery, ktdre
nie zawieraja plikéw, nie sa wliczane do przydzialu danych. W przypadku wykorzystania
przyznanego przydziatu danych musisz zlikwidowac usuniete pliki.

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

WAZNE: Zlikwidowanych elementéw nie mozna odzyskaé. Podczas likwidowania plikéw w
witrynie Filr pamietaj o nastepujacych zasadach:
¢ Zlikwidowanie pliku powoduje takze zlikwidowanie wszystkich komentarzy i odpowiedzi.

¢ Zlikwidowanie folderu powoduje takze zlikwidowanie wszystkich plikéw i podfolderéw
skojarzonych z tym folderem.

1 Przejdz do folderu, w ktérym wczesniej znajdowat sie usunigty element, ktory teraz chcesz
zlikwidowac.

Jesli na przyklad chcesz zlikwidowac plik, ktéry znajdowat sie¢ w obszarze Moje pliki, przejdz
do odpowiedniego folderu w obszarze Moje pliki.
2 Kliknij ikong Kosz I w prawym gérnym rogu strony.

Na stronie Kosz zostana wyswietlone wszystkie foldery i pliki, ktére zostaly usuniete z
biezacego folderu lub jego podfolderow.

3 Wybierz element, ktéry chcesz zlikwidowac.
4 Kliknij kolejno opcje Zlikwiduj > Tak.

Element zostanie zlikwidowany z witryny Filr.
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A1

A.2

Rozwiazywanie problemow

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

¢ Sekgja A.1, ,Zniknetly pliki z obszaru Wspoldzielone ze mna lub Wspdtdzielone przeze mnie”
na stronie 65

¢ Sekcja A.2, ,Nie mozna edytowac plikow” na stronie 65

¢ Sekcja A.3, ,Nie mozna przekazac pliku, poniewaz jest zbyt duzy” na stronie 68

¢ Sekcja A .4, ,Pliki zawierajace w nazwie znaki rozszerzone lub dwubajtowe sa uszkodzone po
wyodrebnieniu pliku ZIP” na stronie 69

Zniknety pliki z obszaru Wspoétdzielone ze mna lub
Wspétdzielone przeze mnie

Problem: Pliki, ktore znajdowaly sie w obszarze Wspdtdzielone ze mna lub Wspdtdzielone przeze
mnie, juz sie tam nie znajduja.

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

Jesli z obszaru Wspdtdzielone przeze mnie zostat usuniety plik, mdgl 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 Wspotdzielone przeze mnie i Wspdtdzielone ze
mna.

Aby uzyskac wiecej informacji o przenoszeniu pliku, zobacz Sekcja 6.7, , Przenoszenie plikow” na
stronie 53.

Nie mozna edytowac plikow

Problem: Nie mozesz edytowac plikow.

Jesli nie mozesz edytowad pliku, system Novell Filr moze nie by¢ skonfigurowany do obstugi
aplikacji edytujacej 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 blad, a edycja
dokumentu nie bedzie mozliwa.

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

¢ Sekcja A.2.1, ,Wyswietlanie typow plikow obstugiwanych przez funkcje edycji na miejscu” na
stronie 66

¢ Sekcja A.2.2, ,,Zmiana ustawien domyslnego edytora dla jednego typu plikéw” na stronie 66
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¢ Sekcja A.2.3, ,Zmiana ustawient domyslnego edytora dla wszystkich typéw plikow” na stronie
67

+ Sekcja A.2.4, ,,Zmiana ustawien edytora domyslnego, gdy edytor nie jest zainstalowany w
domyslnej lokalizacji” na stronie 67

A21 Wyswietlanie typow plikdw obstugiwanych przez funkcje edycji na
miejscu

1 Kliknij swoje imi¢ i nazwisko w postaci tacza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.

\ Brigitie Le Saux I
Proydeist darych 100 B

Wykornystany priydzial 045 MIB

Whiogu|

2 Kliknij ikone Preferencje osobiste ", aby wyswietli¢ okno dialogowe Preferencje osobiste.
3 Kliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.
4 Kliknij przycisk Dodaj.

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

A.2.2 Zmiana ustawien domysinego edytora dla jednego typu plikéw

Mozesz zmieni¢ domyslny edytor uzywany przez system Filr do edytowania okreslonych typow
plikéw.

1 Kliknij swoje imi¢ i nazwisko w postaci tacza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.

\ Brigitie Le Saux I
Proydrsst darmych 100 B

Wykornysiany proydiial OL45 MIB

Whloguj

2 Kliknij ikone Preferencje osobiste ', aby wyswietli¢ okno dialogowe Preferencje osobiste.

3 Kliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.
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4 Kliknij przycisk Dodaj.

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

6 W polu Aplikacja podaj nazwe aplikacji, ktéra ma by¢ uzywana do edycji wybranego wczesniej
typu plikow (zobacz Krok 5).

7 Zaznacz pole wyboru, a nastepnie kliknij przyciskOK.

A.2.3 Zmiana ustawien domysinego edytora dla wszystkich typow plikow

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

1 Kliknij swoje imig i nazwisko w postaci tgcza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji
Filr.

\ Brgitie Le Saux I
Proyd yeh 100 ME
Wkoroysiany proydiial OL45 MIB i

Wylogu|

2 Kliknij ikone Preferencje osobiste -, aby wyswietli¢ okno dialogowe Preferencje osobiste.
3 Kliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.

4 Kliknij 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.

A2.4 Zmiana ustawien edytora domysinego, gdy edytor nie jest
zainstalowany w domysinej lokalizacji

1 Kliknij swoje imi¢ i nazwisko w postaci tacza w prawym gérnym rogu dowolnej strony aplikacji

Filr.

\ Brigitie Le Saux I
Proydeist darych 100 B
Wykornystany priydzial 045 MIB

Whiogu|
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2 Kliknij ikone Preferencje osobiste ", aby wyswietli¢ okno dialogowe Preferencje osobiste.
3 Kliknij opcje Definiuj wymuszenia edytora.

4 W kolumnie Rozszerzenie sprawdz, czy na liscie rozwijanej wybrano poprawne rozszerzenie
pliku.

5 W kolumnie Aplikacja podaj $ciezke do wybranej wczedniej aplikacji (zobacz Krok 4).

Jesli na przyklad aplikacja OpenOffice jest zainstalowana w lokalizacji innej niz domyslna, a
system Filr ma rozpoznac tg unikatowg aplikacje, podaj nazwe sciezki do aplikacji OpenOffice.

6 Kliknij przycisk OK.

A.3 Nie mozna przekazac¢ pliku, poniewaz jest zbyt duzy

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

Prawdopodobnie problem mozna rozwiazac¢, zwiekszajac domys$lng ilos¢ pamieci uzywana przez
aplety Java.
¢ Sekcja A.3.1, ,,Zwigkszanie domys$lnej iloSci pamigci w systemie Windows” na stronie 68

¢ Sekcja A.3.2, ,,Zwigkszanie domys$lnej iloSci pamigci w systemie Linux” na stronie 68

A.3.1  Zwiekszanie domysinej ilosci pamigci w systemie Windows

1 Przejdz do Panelu sterowania.
2 Kliknij dwukrotnie ikone Java.
Zostanie uruchomiony Panel sterowania Java.
3 Wybierz karte Java.
4 W czesci Java Applet Runtime Settings kliknij przycisk View.

5 Dla kazdej z wersji srodowiska uruchomieniowego Java dodaj parametr -Xmx256m jako
parametr srodowiska uruchomieniowego Java.

6 Kliknij przycisk OK.
Aby zwiekszenie domyslnego rozmiaru pamieci dla apletéw Java odniosto skutek, musisz
zamkna¢ wszystkie przegladarki i uruchomic je ponownie.

To ustawienie powoduje uruchamianie apletu uzywanego do przekazywania plikéw do folderu
systemu Novell Filr z pamiegcia o rozmiarze 256 MB. Jedli aplet wciaz wskazuje, ze nie ma
wystarczajacej pamieci do uruchomienia apletu, konieczne moze by¢ zmniejszenie tej liczby.

A.3.2 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 si¢ w zaleznosci od systemu.

2 W katalogu bin $srodowiska JRE lub JDK uruchom plik ControlPanel.
Zostanie uruchomiony Panel sterowania.

3 Wybierz karte Java.

4 W czesci Java Applet Runtime Settings kliknij przycisk View.

5 Dla kazdej z wersji Srodowiska uruchomieniowego Java dodaj parametr -Xmx256m jako
parametr srodowiska uruchomieniowego Java.
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6 Kliknij przycisk OK.

Aby zwiekszenie domyslnego rozmiaru pamieci dla apletéw Java odniosto skutek, musisz
zamkna¢ wszystkie przegladarki i uruchomic je ponownie.

To ustawienie powoduje uruchamianie apletu uzywanego do przekazywania plikéw do folderu
aplikacji Filr z pamiecia o rozmiarze 256 MB. Jesli aplet wciaz wskazuje, Ze nie ma wystarczajacej
pamieci do uruchomienia apletu, konieczne moze by¢ zmniejszenie tej liczby.

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

Problem: Gdy w systemie Filr jest tworzony plik ZIP z plikami zawierajacymi w nazwie znaki
rozszerzone lub dwubajtowe, nazwy pobranych plikow 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 pomyslnie rozpakowac pobrany plik ZIP w systemach Windows XP i Windows 7, nalezy uzy¢
innego programu, np. Winzip, 7-Zip lub ZipGenius.

Aby pomyslnie rozpakowac pobrany plik ZIP w systemie SLES 11, nalezy uruchomi¢ program File
Roller z wiersza polecen z przetgcznikiem -s.
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