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Informacje o podreczniku

Novell® Open Workgroup Suite Small Business Edition to kompletne rozwigzanie zawierajace
szereg wiodacych produktéw firmy Novell, m.in. iFolder®, GroupWise®, iPrint i eDirectory™.
Zawiera rowniez komponenty o otwartym kodzie Zrddlowym. Oferuja one taka sama
funkcjonalnos¢ 1 stabilno$¢ jak narzedzia komercyjne, przy braku dodatkowych kosztow. Ta grupa
aplikacji obejmuje m.in. takie narzgdzia jak system obstugi centrum pomocy technicznej, ustugi
ochrony antywirusowej, pakiet OpenOffice oraz aplikacj¢ do wysytania/odbierania faksow na
komputerze.

* Rozdziat 1, “Aplikacje dla stacji roboczej”, na stronie 9

Odbiorcy

Podrecznik jest przeznaczony dla uzytkownikdéw programu Novell Open Workgroup Suite Small
Business Edition 2.0.

Opinie

Oczekujemy na komentarze i propozycje dotyczace tego podrecznika i pozostatej dokumentacji
dotaczonej do tego produktu. Aby je przekazac, nalezy skorzysta¢ z funkcji User Comments
(Komentarze uzytkownika) dostgpnej u dotu kazdej strony dokumentacji online Iub przejs$¢ pod
adres www.novell.com/documentation/feedback.html i wprowadzi¢ tam swoj komentarz.

Aktualizacje dokumentacji

Najnowsza wersj¢ Podrecznika uzytkownika programu Novell Open Workgroup Suite Small
Business Edition mozna pobra¢ z witryny tego podrgcznika w sieci Web (http://www.novell.com/
documentation/nows_sbe 20/index.html).

Dodatkowa dokumentacja

Dokumentacje¢ programu Novell Open Workgroup Suite Small Business Edition mozna pobra¢ z
witryny tej dokumentacji w sieci Web (http://www.novell.com/documentation/nows_sbe 20/
index.html).

Konwencje zastosowane w dokumentacji

W dokumentacji firmy Novell znak wigkszo$ci (>) jest uzywany do oddzielania czynnosci
wchodzacych w sktad jednego punktu oraz elementéw Sciezki odniesien.

Symbol znaku towarowego (®, ™ itp.) oznacza znak towarowy firmy Novell. Gwiazdka (*) oznacza
znak towarowy innej firmy.

Informacje o podreczniku
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Aplikacje dla stacji roboczej

Novell® Open Workgroup Suite Small Business Edition 2.0 to kompletne rozwigzanie zawierajace
szereg wiodacych produktéw firmy Novell, m.in. iFolder®, GroupWise®, iPrint i eDirectory™.
Zawiera rowniez komponenty o otwartym kodzie Zrddlowym. Oferuja one taka sama
funkcjonalnos¢ 1 stabilno$¢ jak narzedzia komercyjne, przy braku dodatkowych kosztow. Ta grupa
aplikacji obejmuje m.in. takie narzgdzia jak system obstugi centrum pomocy technicznej, ustugi
ochrony antywirusowej, pakiet OpenOffice oraz aplikacj¢ do wysytania/odbierania faksow na
komputerze.

Sktadniki te oméwiono doktadniej w rozdziatach ponizej. Oprogramowanie klienckie przeznaczone
dla kazdej z tych ustlug jest dostgpne w sekcji Pobieranie na stacjg robocza w witrynie programu
Novell Open Workgroup Suite Small Business Edition 2.0 w sieci Web.

+ “Kopie zapasowe plikow osobistych (iFolder)” na stronie 9

¢ “OpenOffice” na stronie 13

* “Wspolpraca, praca grupowa i obstuga wiadomosci” na stronie 14

¢ “HylaFAX” na stronie 18

¢ “OpenVPN” na stronie 20

¢ “Helpdesk” na stronie 20

1.1 Kopie zapasowe plikow osobistych (iFolder)

Program Novell iFolder automatycznie zapewnia uzytkownikom nieprzerwany dostep do ich plikow
w trybach online i offline oraz w dowolnym miejscu. Jest to bezpieczny system sktadowania plikow
umozliwiajacy dostgp do danych z roznych stacji roboczych czy lokalizacji. Teraz uzytkownik
znajduje si¢ w centrum $rodowiska pracy, a jego dane towarzysza mu niezaleznie od tego, gdzie si¢
znajduje. Wystarczy umiesci¢ pliki w katalogu programu iFolder na swojej stacji roboczej.

Podczas pracy mozna stosowac program iFolder, aby w niewidoczny sposob synchronizowac
zmiany na poszczegolnych stacjach roboczych przy uzyciu réznych potaczen sieciowych.

+ “Najwazniejsze cechy” na stronie 10

¢ “Warunki wstgpne” na stronie 11

¢ “Logowanie” na stronie 11

* “Wylogowywanie” na stronie 11

+ “Przegladanie folderéw” na stronie 12

¢ “Zarzadzanie folderami i plikami w iFolderze” na stronie 12

Aplikacje dla stacji roboczej



1.1.1 Najwazniejsze cechy

+ Kilient iFolder: iFolder to lokalny katalog, ktorego pliki sa za posrednictwem centralnego
komputera selektywnie wspotuzytkowane i synchronizowane z grupa wybranych
uzytkownikow. Pliki z iFolderu sa dostgpne dla wszystkich os6b majacych prawo dostepu do
tego folderu. Uprawnione osoby moga tez modyfikowacé jego zawartos¢.

Wigcej informacji na temat konfigurowania i instalowania klienta iFolder mozna znalez¢ w
witrynie dokumentacji klienta iFolder w sieci Web (http://www.novell.com/documentation/
ifolder3/index.html?page=/documentation/ifolder3/user/data/prerequisites.html).

Synchronizacja plikéw i zarzadzanie plikami

Na etapie konfigurowania konta programu iFolder mozna wlaczy¢ opcj¢ Zapamigtaj hasto, ktéra
umozliwi automatyczne synchronizowanie zaproszen i plikow zawartych w iFolderach w tle
podczas pracy uzytkownika.

Klient iFolder moze by¢ automatycznie uruchamiany podczas kazdorazowego logowania
uzytkownika w systemie operacyjnym na stacji roboczej. Sesja programu jest uruchamiana w tle,
dzigki czemu uzytkownik moze pracowac z plikami w lokalnych iFolderach, a wszystkie zmiany sa
sledzone i rejestrowane.

Pliki mozna synchronizowa¢ w okre§lonych odstepach czasu lub na zadanie.

Foldery wspoétuzytkowane

Uzytkownik moze korzysta¢ z wtasnych iFolderéw skonfigurowanych na kilku komputerach oraz
wspotuzytkowac je z innymi osobami.

Operacje na iFolderach sg wykonywane bezposrednio w menedzerze plikow lub w przegladarce
iFolderéw zintegrowanej z klientem. W iFolderze mozna skonfigurowaé¢ dowolna strukturg
katalogdéw odpowiadajaca osobistym lub stuzbowym potrzebom. Struktura podkatalogdéw jest stata
dla wszystkich wystapien iFolderu. W przypadku wspotuzytkowania iFolderu uzytkownicy majacy
wobec niego prawo zapisu moga modyfikowac strukture katalogow. Wprowadzone zmiany bgda
rozpowszechniane na wszystkie kopie iFolderu.

Konto iFolder

Zanim bedzie mozna tworzy¢ iFoldery, nalezy skonfigurowac co najmniej jedno konto ustug
iFolder. Sesja programu iFolder rozpoczyna si¢ z chwilg zalogowania uzytkownika na koncie ustug
iFolder, a konczy wraz z wylogowaniem albo z zamkni¢ciem klienta iFolder. Synchronizowanie
plikdw w iFolderach uzytkownika z innymi aktywnymi iFolderami odbywa si¢ tylko wtedy, gdy
sesja jest aktywna, a uzytkownik pracuje w trybie online. Dane umieszczone w lokalnych
iFolderach sa dostgpne caly czas, bez wzgledu na to, czy uzytkownik jest zalogowany na swoim
koncie.

Dziennik synchronizacji

Dziennik synchronizacji zawiera informacje o wykonywanych w tle dziataniach iFolderow, np. o
przekazywaniu i pobieraniu plikow.

10 Podrecznik uzytkownika programu Novell Open Workgroup Suite Small Business Edition


http://www.novell.com/documentation/ifolder3/index.html?page=/documentation/ifolder3/user/data/prerequisites.html

1.1.2 Warunki wstepne
Aby mozna bylo korzysta¢ z programu, musza by¢ spetnione nast¢pujace wymogi:

+ Aktywne potaczenie z siecia.
¢ Obstlugiwana przegladarka (Mozilla* Firefox* 2.0, Microsoft* Internet Explorer 7).

+ Nazwa serwera, z ktorym bedzie sig taczyt klient iFolder (skontaktuj si¢ w tej sprawie z
administratorem).

¢ Adres tacza do programu iFolder Web Access (skontaktuj si¢ w tej sprawie z administratorem).

¢ Uzytkownik lub administrator systemu musza zainstalowa¢ na komputerze klienta dostgpnego
w sekcji Pobieranie na stacje roboczq w witrynie administrowania oprogramowaniem Novell
Open Workgroup Suite Small Business Edition 2.0 w sieci Web.

1.1.3 Logowanie

Po zalogowaniu w programie Novell iFolder 3.x Web Access uzytkownik moze korzystac z
folderow i plikow zawartych we wszystkich iFolderach, do ktérych ma dostep w zwiazku z
posiadanym kontem na serwerze Novell iFolder w firmie. Dotyczy to rowniez iFolderow, z ktorych
uzytkownik korzysta, a ktorych nie skonfigurowatl na swoim komputerze lokalnym. Serwer
programu iFolder podany w adresie URL uwierzytelnia nazwe uzytkownika w ushugach
katalogowych LDAP, z ktérych sam korzysta.

Uzytkownik moze réwniez wybrac¢ jedna z obstugiwanych wersji jezykowych interfejsu. Zazwyczaj
wybiera si¢ wersjg zgodna z wersja serwera programu iFolder. Nalezy sprawdzié, czy ustawienia
jezykowe przegladarki dopuszczaja uzycie wybranego jezyka.

1 W obstlugiwanej przegladarce internetowej wprowadz adres URL serwera iFolder, na ktérym
znajduja si¢ Twoje iFoldery. Na przyktad: http://nazwaserwera.przyklad.com.

2 Na stronie powitalnej w lewym okienku nawigacyjnym kliknij pozycj¢ iFolder 3.x, co
spowoduje otwarcie strony powitalnej programu iFolder 3.x.

3 W sekeji £qcza iFolder Kliknij tacze do programu Web Access. Zostanie otwarta strona
logowania.

4 Na stronie logowania w programie iFolder 3.x Web Access wpisz nazwe uzytkownika i hasto
swojego konta.

5 Z listy rozwijanej Jezyki wybierz jezyk, ktory bedzie uzywany podczas uzyskiwania dostgpu
do plikéw.
6 Kliknij przycisk OK.

1.1.4 Wylogowywanie

Aby sie wylogowac, kliknij ikong z czerwonym kwadratem widoczna na lewo od pola Biezgcy
uzytkownik jest zalogowany jako w obszarze nagtowka, a nastepnie zamknij przegladarke. Jesli sig
nie wylogujesz, sesja pozostanie otwarta az do osiagnigcia limitu czasu trwania, co stanowi
powazne ryzyko dla bezpieczenstwa.

Jesli podczas pracy z iFolderami uptynie limit czasu potaczenia systemowego, w programie Web
Access nastapi przejscie do strony logowania umozliwiajacej wznowienie pracy bez zamykania
przegladarki.

Aplikacje dla stacji roboczej
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1.1.5 Przegladanie folderéow

Na stronie iFoldery jest wyswietlana lista wszystkich iFolderow dostepnych dla uzytkownika w
biezacej domenie. Naleza tu zaréwno iFoldery, ktérych uzytkownik jest wlascicielem, jak i iFoldery
udostepnione mu przez innych uzytkownikéw. Dostep do iFolderéw mozna uzyskaé za
posrednictwem programu Web Access nawet wtedy, gdy nie skonfigurowano ich na komputerze
lokalnym. Aby utatwi¢ znalezienie konkretnego iFolderu, w kolumnie Wtasciciel jest wyswietlane
imi¢ i nazwisko osoby bedacej jego dysponentem. Po kliknigciu nazwy iFolderu mozna wyswietli¢
listg zawartych w nim folderow i plikow, przekazac i pobraé pliki, utworzy¢ foldery oraz usunaé
foldery 1 pliki.

1.1.6 Zarzadzanie folderami i plikami w iFolderze
Postepuj zgodnie z ponizszymi instrukcjami, aby zarzadza¢ folderami i plikami w iFolderze.

Pobieranie pliku

1 Kliknij przycisk Otworz lub Zamknij.

UWAGA: W programie iFolder 3.x Web Access mozna przekazywac i pobiera¢ pliki nie wigksze
niz 10 MB.

¢ Otwieranie: Aby wyswietli¢ zawarto$¢ pliku, kliknij przycisk Otworz. Plik zostanie otwarty
tylko wtedy, gdy na komputerze jest zainstalowana obstugujaca go aplikacja. Kliknigcie
przycisku spowoduje pobranie pliku do tymczasowego folderu plikéw internetowych, np.
Temporary Internet Files w systemie Windows, a nastgpnie otwarcie go za pomoca lokalne;j
aplikacji. Jesli zamierzasz wykonywac jakie$ operacje na pliku, najlepiej zapisa¢ go lokalnie,
wprowadzi¢ swoje modyfikacje, po czym przekazac na serwer.

¢ Zapisywanie: Aby zapisa¢ plik lokalnie lub na zmapowanym dysku, kliknij przycisk Zapisz.
Przejdz do folderu, w ktorym ma by¢ umieszczony plik, i kliknij przycisk Zapisz. Plik zostanie
pobrany na Twdj komputer.

Opcje zawarte na stronie mogg si¢ nieco rozni¢ od opisanych. Zalezy to od uzywanej przegladarki
internetowe;.

Tworzenie nowego folderu

W polu Nowy folder nadaj nazwe tworzonemu folderowi, a nastepnie kliknij przycisk Utworz. W
nazwach folderow sa rozrézniane wielkie i mate litery. Po od$wiezeniu strony folder pojawi si¢ na
(uporzadkowanej alfabetycznie) liscie.

Usuwanie folderéw lub plikow

Zaznacz pola wyboru obok plikéw i folderow, ktore maja by¢ usuniete, i kliknij przycisk Usun.
Kliknij przycisk Potwierdz, aby potwierdzi¢ zamiar usunigcia.

Przekazywanie pliku

Obok pola Przekaz plik kliknij przycisk Przeglqdaj, odszukaj lokalny folder, ktérego zawarto$¢ ma
zosta¢ przekazana, po czym kliknij kolejno przyciski Otworz 1 Przekaz. Po od$wiezeniu strony plik
pojawi si¢ na (uporzadkowanej alfabetycznie) liscie.
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Maksymalny dopuszczalny rozmiar przekazywanych plikow ustala administrator. Domy$lnie
wynosi on 10 MB, jednak na uzywanym serwerze moze on by¢ inny.

Przydatne tacza

Informacje na temat rozwiazywania problemow mozna znalez¢ w witrynie sieci Web z
dokumentacja programu iFolder (http://www.novell.com/documentation/ifolder3/user/data/
front.html).

1.2 OpenOffice

OpenOffice to multiplatformowy pakiet aplikacji obejmujacy edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
aplikacje do tworzenia prezentacji, edytor jezyka HTML oraz narzedzie rysunkowe. Wersja pakietu
OpenOffice zawarta w pakiecie NOWS jest w bardzo duzym zakresie zgodna z aplikacjami pakietu
Microsoft Office, umozliwiajac lepsze wspdtuzytkowanie plikow miedzy réznymi platformami.
Zawiera funkcje tworzenia, obrobki, recenzowania i korygowania dokumentéw potrzebne w
codziennej pracy.

Pakiet OpenOffice wyposazono takze w mechanizmy eksportu dokumentéw w formacie Portable
Document Format (PDF) firmy Adobe* oraz znajdowania odpowiednikow czcionek podczas
otwierania dokumentéw utworzonych pierwotnie w aplikacjach pakietu Microsoft Office.

1.2.1 Uruchamianie pakietu OpenOffice
Pakiet OpenOffice nalezy zainstalowaé na swojej stacji robocze;j.

W celu otwarcia pakietu mozna klikna¢ ikong umieszczona na pulpicie lub odpowiednia pozycj¢ na
liscie aplikacji zainstalowanych na komputerze. Po otwarciu pliku mozna przystapi¢ do
wprowadzania tre§ci dokumentu, arkusza kalkulacyjnego lub prezentacji.

+ OpenOffice Writer odpowiada aplikacji Microsoft Word

¢ OpenOffice Base odpowiada aplikacji Microsoft Access

¢ OpenOffice Impress odpowiada aplikacji Microsoft PowerPoint™*

¢ OpenOffice Calc odpowiada aplikacji Microsoft Excel*

1.2.2 Zapisywanie plikow

Aplikacje pakietu OpenOffice dziataja podobnie jak r6zne inne aplikacje. W celu zapisania pliku z
menu Plik wybierz polecenie Zapisz.

Pliki pakietu OpenOffice sa domyslnie zapisywane w formacie OpenDocument, chyba ze
uzytkownik r¢cznie wybierze inng opcje. Jesli konieczne jest regularne zapisywanie plikow w
innym formacie, np. programu MS Word (.DOC), mozesz trwale zmieni¢ domyslne ustawienie za
pomoca nastgpujacej procedury:

1 Z menu Narzedzia wybierz polecenie Opcje, rozwin wezet Laduj/Zapisz i zaznacz pozycje
Ogolne.

2 W sekcji Standardowy format pliku na licie Typ dokumentu zaznacz rodzaj dokumentu, z
ktérym chcesz pracowaé, a nastgpnie w menu rozwijanym Zawsze zapisuj jako zaznacz format
dokumentu, ktorego chcesz uzywac.

3 Kliknij przycisk OK, co spowoduje zapisanie wprowadzonych zmian.

Aplikacje dla stacji roboczej
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1.2.3 Wspotuzytkowanie plikow z uzytkownikami pakietu
Microsoft Office

Pakiet OpenOffice umozliwia zapisywanie dokumentéw bezposrednio w formacie aplikacji pakietu
Microsoft Office, dzigki czemu moga by¢ one bezproblemowe wspotuzytkowanie z uzytkownikami
tych aplikacji.

1.2.4 Przydatne tacza

Wigcej informacji na temat korzystania z pakietu OpenOffice mozna znalez¢ w dokumentacji
oprogramowania OpenOffice (http://www.novell.com/documentation/sled10/userguide kde spl/
index.html?page=/documentation/sled10/userguide kde spl/data/b3feh4b.html).

1.3 Wspolpraca, praca grupowa i obstuga
wiadomosci

Novell GroupWise to przeznaczony dla firm system wspomagania wspotpracy oferujacy
mechanizmy bezpiecznej poczty elektronicznej, kalendarza, planowania oraz przesytania
wiadomosci btyskawicznych. Jest on rowniez wyposazony w funkcje zarzadzania zadaniami,
kontaktami i dokumentami, a takze w inne narzedzia usprawniajace pracg. Mozna go uzywac na
komputerze stacjonarnym wyposazonym w system Linux, Window lub Macintosh, za
posrednictwem przegladarki internetowej z dowolnego komputera podtaczonego do Internetu, a
nawet na urzadzeniach przenosnych.

1.3.1 Opis typow przesytek GroupWise

¢ “Uruchamianie klienta GroupWise” na stronie 14

+ “Omowienie gldéwnego okna programu GroupWise” na stronie 14

Uruchamianie klienta GroupWise

Klienta Groupwise nalezy zainstalowac na swojej stacji roboczej. W celu uruchomienia programu
klienckiego nalezy klikna¢ ikong programu GroupWise.

Omoéwienie gtéwnego okna programu GroupWise

Podstawowym obszarem roboczym w interfejsie programu Groupwise jest okno gtdéwne. Mozna w
nim przeczyta¢ otrzymane wiadomosci, zaplanowa¢ spotkania, przejrze¢ kalendarz, wykonywaé
operacje na kontaktach itd.

+ Pasek nawigacyjny: Umozliwia dostep do wszystkich polecen i operacji, jakie mozna
realizowa¢ w programie Groupwise.

¢ Pasek narzedzi: Umozliwia szybki dostep do popularnych zadan, takich jak redagowanie
nowej wiadomosci pocztowej.

¢ Lista folderow: Zawiera nazwy réznych obiektow i folderow zwiazanych z uzywanym
kontem programu GroupWise. Wyswietlane elementy to m.in. zapisane wiadomosci e-mail,
zawartos$¢ kosza, folder elementow wystanych i kalendarz.

+ Panele: Pokazuje zawartos¢ zaznaczonego elementu. Domyslnie sa to wiadomosci e-mail.
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1.3.2 Typy ikon w programie GroupWise

Ikony wy$wietlane obok elementéw w skrzynce odbiorczej, folderze elementdow wystanych i
kalendarzu sa zrédlem informacji o tych elementach. W ponizszej tabeli wyjasniono znaczenie
poszczegdlnych ikon.

Tabela 1-1 Opis ikon

lkona

Opis

Wyswietlana obok przesytki wystanej w trybie zdalnym lub trybie buforowania; wskazuje,
ze przesytka znajduje sie w kolejce przesytek, ktére nie zostaty jeszcze przekazane. Po
przekazaniu przesyiki ikona wskazuje, ze nie otrzymano jeszcze informacji o dostarczeniu
przesytki do docelowego urzedu pocztowego lub do Internetu.

Wyswietlana obok folderu przesytek wystanych; wskazuje, ze co najmniej jedna przesytka
znajduje sie w kolejce przesytek, ktére nie zostaty jeszcze przekazane.

Pojawia sie obok wystanej przesyiki. Jesli element zostat otwarty przez co najmniej jedng
osobe, ikona bedzie wyswietlana tak dlugo, az wszyscy odbiorcy 1) otworzg przesytke
pocztowg, wiadomos¢ telefoniczng lub notke przypomnienia; 2) zaakceptujg zaproszenie
na spotkanie lub 3) zakonczg zadanie.

Pojawia sie obok wystanego elementu. Element nie mdgt zosta¢ doreczony do docelowego
urzedu pocztowego lub nie mozna byto go przesta¢ do Internetu.

Pojawia sie obok wystanej przesyiki. Wyswietlana obok spotkania lub zadania; oznacza, ze
co najmniej jedna osoba odrzucita lub usuneta przesytke. Wyswietlana obok wiadomosci
pocztowej, wiadomosci telefonicznej lub notki przypomnienia; oznacza, ze co najmniej
jedna osoba usuneta przesyike, nie otwierajac jej.

Aplikacje dla stacji roboczej

15



lkona Opis

Do elementu dotgczono jeden lub kilka zatagcznikéw.

* Do elementu dotaczono jedng lub kilka adnotacji dzwiekowych albo jest to wiadomosé
gtosowa.

Element roboczy.

Pojawia sie obok wystanego elementu.

* Pojawia sie obok elementu, na ktérg odpowiedziano.

* Pojawia sig¢ obok elementu przekazanego.

b Pojawia sig obok elementu oddelegowanego.

2 Pojawia sie obok przesyiki, na ktérg odpowiedziano i ktérg przekazano.

Wystany element.
# Okreslona wersja dokumentu.
* Oficjalna wersja dokumentu.

Nieotwarta wiadomos$¢ pocztowa o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

& Otwarta wiadomos$¢ pocztowa o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Nieotwarte lub otwarte zaproszenie na spotkanie o niskim, standardowym lub wysokim
priorytecie.

Nieotwarte lub otwarte zadanie o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.
Nieotwarta notka przypomnienia o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

| Otwarta notka przypomnienia o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Nieotwarta wiadomos¢ telefoniczna o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

Otwarta wiadomos¢ telefoniczna o niskim, standardowym lub wysokim priorytecie.

BN

&
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lkona

Opis

tein,

L

S

Nadawca prosit 0 odpowiedz na ten element. Element moze mie¢ priorytet niski,
standardowy lub wysoki.

Ta ikona pojawia sie podczas wyszukiwania terminéw. Jesli ikona pojawia sie obok nazwy
uzytkownika lub zasobu, mozna klikng¢ terminy obok nazwy uzytkownika lub zasobu na
karcie harmonograméw indywidualnych i ponizej wyswietli¢ szczegoty spotkania. Nalezy
jednak pamietac, ze ikona ta bedzie pojawiata sie tylko wtedy, gdy uzytkownik lub
wiasciciel danego zasobu nada planujagcemu prawo odczytu spotkania na liscie praw
dostepu.

Ikona w kalendarzu wskazujgca, ze dla elementu ustawiono alarm.

Ta ikona pojawia sie w Kalendarzu. Przesytka jest terminem grupowym, przypomnieniem
lub zadaniem.

Ta ikona pojawia sie¢ w Kalendarzu. Przesytka jest przesytkg prywatna.

Ta ikona pojawia sie w Kalendarzu. Przesytka zostata odrzucona, ale nie zostata usunieta.

1.3.3 Wysylanie poczty

Wiadomo$¢ pocztowa ma zdefiniowanego gtdéwnego odbiorce, wiersz tematu, datg oraz opcjonalnie

dane
odno

odbiorcow ,,do wiadomosci” i ,,kopia ukryta”. Ponadto do wiadomo$ci mozna dotaczaé pliki,
$niki do dokumentow, pliki dzwigkowe, klipy filmowe i inne obiekty.

1 Na pasku narzedzi kliknij przycisk Nowa wiadomos¢.

o O A~ W

1.3

W polu Do wpisz nazwe docelowego uzytkownika, a nastgpnie nacisnij klawisz Enter. Powtorz
tg czynnos¢ dla kolejnych uzytkownikow. W razie potrzeby podaj nazwy uzytkownikow w
polach DWi KT.

lub

Aby wybra¢ nazwy uzytkownikéw z listy, kliknij przycisk Adres na pasku narzedzi,
dwukrotnie pozycj¢ odpowiadajaca kazdemu wymaganemu uzytkownikowi, a nastepnie kliknij
OK.

Wpisz temat wiadomosci.
Wpisz tres¢ wiadomosci.
Aby doda¢ zataczniki, na pasku narzedzi kliknij ikong spinacza do papieru.

Po zredagowaniu calej wiadomosci i wpisaniu swojego adresu kliknij przycisk Wyslij
umieszczony na pasku narzedzi.

4 GroupWise Messenger

Program Novell GroupWise Messenger to firmowy system obstugi wiadomosci btyskawicznych, w
ktorym jako baza danych uzytkownikow stosowana jest ustuga eDirectory.

Aplikacje dla stacji roboczej
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W programie mozna utworzy¢ wiasna list¢ kontaktow, wysyta¢ wiadomosci blyskawiczne,
utworzy¢ archiwum wiadomosci, zezwala¢ innym osobom na wys$wietlanie informacji o swojej
dostgpnosci (lub blokowacé t¢ mozliwos¢) oraz wykonywa¢ wiele innych czynnosci.

+ Pasek menu: Zawiera opcje stuzace do wysyltania wiadomosci e-mail oraz konfigurowania
programu Messenger.
¢ Pasek stanu: Pokazuje zalogowanych uzytkownikow oraz ich status w programie Messenger.

¢ Lista kontaktéw: Lista 0os6b zdefiniowanych na liScie os6b kontaktowych. Pokazuje rowniez
stan wiadomosci wystanych i otrzymanych od wszystkich kontaktow.

¢ Menu czynnosci: Umozliwia wysytanie wiadomosci, dodawanie kontaktow itd.

1.3.5 Przydatne facza

Podrecznik uzytkownika programu GroupWise 7 (http://www.novell.com/documentation/gw7/
gw7_userwin/index.html)

GroupWise Web Access — najczesciej zadawane pytania (http://www.novell.com/documentation/
gw7/gw7_userfag/index.html?page=/documentation/gw7/gw7_userfaq/data/bwx4645.html)

GroupWise — najcze$ciej zadawane pytania dotyczace klienta Windows (http://www.novell.com/
documentation/gw7/gw7_userfag/index.html?page=/documentation/gw7/gw7 userfaq/data/
bwx44i2.html)

GroupWise — najczgsciej zadawane pytania dotyczace uzyskiwania dodatkowej pomocy (http://
www.novell.com/documentation/gw7/gw7_userfag/index.html?page=/documentation/gw7/
gw7_userfaq/data/a20gkue.html)

1.4 HylaFAX

Pakiet Novell Open Workgroup Suite umozliwia tatwe uzyskiwanie dostepu do drukarki sieciowe;.
Mozna réwniez wysytaé 1 odbiera¢ faksy bezposrednio na stacji roboczej.

1.4.1 Wysylanie fakséw za pomoca programu HylaFAX

HylaFAX to system o otwartym kodzie zrodtowym, ktory pozwala na wysylanie i odbieranie faksow
bez konieczno$ci podchodzenia do urzadzenia faksowego. Oferuje takze wygodg 1 bezpieczenstwo
wynikajace z mozliwosci odbierania wszystkich faksow w jednej lokalizacji wspodlnej dla catej sieci.
Takie rozwiazanie pozwala wyeliminowaé zjawisko gubienia faksow lub ich dostarczania/
udostepniania nieuprawnionym osobom.

Odbieranie faksu

Aby obieranie fakséw bylo mozliwe, nalezy skonfigurowaé program HylaFAX.

Pierwszy ekran, jaki si¢ pojawia po otwarciu programu JHylaFAX w celu obejrzenia otrzymanych
faksow, to lista tych faksow.

1 Przejdz do strony Settings (Ustawienia) i skonfiguruj ustawienia potaczenia. Numer portu jest
wpisywany automatycznie.

¢ Host: (Host) Adres IP serwera programu Novell Open Workgroup Suite Small Business
Edition.
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¢ Port: (Port) Numer portu (wpisywany automatycznie).

+ Username: (Nazwa uzytkownika) Nazwa uzywana do logowania na serwerze.
2 Kliknij przycisk Next (Dalej).
3 Skonfiguruj ustawienia nadawcy i powiadamiania.

+ Name: (Nazwa) Podaj swoje imi¢ i nazwisko. Na podstawie tych danych odbiorcy
wiedza, od kogo otrzymali faks.

¢ E-mail: (Adres e-mail) Adres, na ktory maja by¢ wysylane powiadomienia o wystaniu
lub anulowaniu faksu.

4 Kliknij przycisk Next (Dalej).

5 Skonfiguruj zewngtrzna przegladarke stuzaca do wyswietlania otrzymanych i wystanych
faksow. Podaj Sciezke do programu.

lub

Aby w programie HylaFAX byta wys$wietlana lista wszystkich plikéw PDF, kliknij przycisk
Search (Szukaj) i skonfiguruj parametr $f. Na przyktad: xpdf ~/$f.pdf. $f to symbol zastepczy
sciezki do plikdw PDF wys$wietlanych przez program.

+ Fax Viewer: (Przegladarka fakséw) Sciezka do programu zdolnego obstugiwaé pliki w
formacie TIFF G3.

+ Document Viewer: (Przegladarka dokumentéw) Sciezka do programu zdolnego
obstugiwac pliki w formacie PostScript*.

6 Kliknij przycisk Finish (Zakoncz), co spowoduje ukonczenie procesu konfiguracji programu
JHylaFAX.

Wysylanie faksu

1 Aby uzy¢ programu JHylaFAX, w wierszu polecen systemu Linux wpisz nastepujace
polecenie: java -jar jhylafax-1.3.10-app.jar.

Aby uruchomi¢ program JHylaFAX w Srodowisku systemu OS X lub systemu Windows,
kliknij ikong umieszczona na pulpicie.

Zamieszczone ponizej wskazowki obowiazuja dla systemow Linux, OS X i Windows.
2 7 menu File (Plik) wybierz polecenie Send Fax (Wyslij faks).

3 Podaj numer telefonu, a nastgpnie kliknij ikong folderu i zaznacz dokument, ktoéry ma by¢
wystany.
4 Aby rozpocza¢ wysytanie faksu, kliknij przycisk OK.

1.4.2 Przydatne tacza
Podrgcznik programu JHylaFAX (http://jhylafax.sourceforge.net/manual.html)
Informacje o kliencie JHylaFAX (http://jhylafax.sourceforge.net/)

Dokumentacja serwera JHylaFAX (http://www.hylafax.org/content/Documentation)

Aplikacje dla stacji roboczej
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1.5 OpenVPN

Aby uruchomi¢ program Open VPN, wykonaj nastepujace czynnosci:

1 Kliknij ikong programu OpenVPN.

2 Zaznacz opcje Use OpenVPN Config-file Settings (Uzyj ustawien pliku konfiguracyjnego
programu OpenVPN) i kliknij przycisk OK.

3 Twdj komputer jest potaczony z programem OpenVPN. Aby sie roztaczy¢, kliknij przycisk
Disconnect (Roztacz).

1.6 Helpdesk

Helpdesk to internetowy system umozliwiajacy zgtaszanie problemdéw, sprawdzanie stanu
przestanych przez siebie zetondw zgloszen oraz przegladanie wczesniejszych zetondw. Aplikacja
daje pewnos¢, ze zgloszenia problemow zostaty odebrane, a takze pozwala na monitorowanie stanu
ich realizacji.

1.6.1 Logowanie

Aby moc si¢ logowa¢ w programie Helpdesk, nalezy dysponowac¢ kontem w ustudze eDirectory. W
sprawie zalozenia konta nalezy si¢ kontaktowa¢ z administratorem systemu.

1 Przejdz do witryny sieci Web programu Helpdesk wskazanej przez administratora systemu. W
odpowiednich polach wpisz swoja nazwe uzytkownika i hasto. Nazwa uzytkownika i hasto
programu Helpdesk sa takie same, jak nazwa uzytkownika i hasto ustugi eDirectory.

2 Kliknij przycisk Logowanie. Po zalogowaniu nastapi automatyczne przekierowanie do strony
Dodaj nowe zdarzenie.

1.6.2 Przesytanie zgtoszen

Do programu Helpdesk mozna przesytac zetony zgtoszen dotyczace najrézniejszych problemow
napotykanych w codziennej pracy. Zeton to bardzo wygodny sposéb zawiadamiania réznych oséb w
firmie o wystgpieniu probleméw.

1 Aby rozpoczaé zgtaszanie problemu, kliknij przycisk Dodaj.

2 W polu Problem wprowadz opis zaistnialego btedu. Pamigtaj, aby opis byt szczegotowy i
precyzyjny, poniewaz pozwoli to znacznie szybciej znalez¢ jego rozwiazanie.

3 Naliscie Kolejka zaznacz kategori¢ odpowiednia dla swojego problemu:
¢ Ogodlne: Problemy rézne. Problemy z taczno$cia przez porty.
¢ Sieé: Problemy dotyczace konfiguracji kont na serwerze.
+ Serwer: Problemy dotyczace konfiguracji kont na serwerze.

+ Stacja robocza: Problemy dotyczace uzywanego komputera przeno$nego lub
stacjonarnego.

4 Na liscie Priorytet zaznacz odpowiednia range problemu:
¢ Superkrytyczny: Utrata zdolnosci do dzialania przez systemy o znaczeniu krytycznym.
¢ Krytyczny: Utrata zdolnos$ci do dziatania przez systemy o znaczeniu niekrytycznym.

¢ Pilny: Istotny konflikt niezwiazany z dziataniem systemow.
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+ Wysoki: Problemy dotyczace elementow zapewniajacych odpowiednia wydajnos¢ pracy.
+ Sredni: Problemy dotyczace niezbednego dostepu.

+ Niski: Dobrze, gdy dany element istnieje, ale nie jest on niezb¢dny do wykonywania
zadan.

+ Informacyjny: Komunikat, ktoéry nie wymaga podjgcia zadnej interwencji, np.
informacja o dezaktywacji konta.

5 W razie potrzeby obok pola Zalqcznik kliknij przycisk Przegladaj 1 dodaj zatacznik, np. zrzut
ekranu ze zwroconym komunikatem o btedzie czy plik dziennika.

6 Kliknij przycisk Otwérz zdarzenie. Zeton zgloszenia zostanie wystany do programu Helpdesk.
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