Quick Start

OpenText Filr 23.4 — czesto
zadawane pytania

W tej czesci zawarto czesto zadawane pytania na temat zadan wykonywanych w aplikac;ji Filr.

+ ,Co jest wyswietlane na stronie domowej?” na stronie 2

+ ,Jakie obszary robocze sg dostepne w systemie Filr?” na stronie 3

+ Jakie kolumny sg dostepne w obszarach roboczych systemu Filr?” na stronie 4
+ ,Coto jest lista Ostatnie pliki?” na stronie 7

+ ,Kto widzi pliki wymienione na liscie Ostatnie pliki?” na stronie 9

+ ,Jak skonfigurowac liczbe plikdw wyswietlanych na liscie Ostatnie pliki?” na stronie 9
+ ,Co to sg pobrania klienta?” na stronie 10

+ ,Coto jest przydziat?” na stronie 10

+ Jak zarzadzac przydziatem?” na stronie 11

+ ,Jak dostosowac strone docelowg?” na stronie 12

+ Jak dziata wyszukiwanie w kliencie sieci Web?” na stronie 14

+ Jak moge zmienic jezyk interfejsu na méj jezyk lokalny?” na stronie 15

+ Jak ustawi¢ format wyswietlania daty i godziny?” na stronie 16

+ ,Co to sg ustawienia powiadamiania dla obserwowanego elementu i jak uzyska¢ do nich dostep?” na
stronie 19

+ ,Co dzieje sie po wytgczeniu powiadomien?” na stronie 20

+ ,Jak utworzy¢ folder w obszarze roboczym systemu Filr?” na stronie 20

+ ,Czy podczas przekazywania plikéw obowigzujg jakies limity rozmiaru?” na stronie 21
+ Jakie typy plikdw mozna przekazywac do systemu Filr?” na stronie 21

+ Jak przekazac plik?” na stronie 21

+ ,Jak przekazac folder?” na stronie 21

+ Jak pobra¢ plik lub folder z systemu Filr?” na stronie 22

+ ,Co ssie dzieje w przypadku przekazania pliku lub folderu, ktéry juz istnieje w systemie Filr?” na stronie 22
+ Jak ukrywac i odkrywac pliki?” na stronie 22

+ Jak wysta¢ zgdanie dotyczgce pliku?” na stronie 24

+ Jak wyswietli¢ podglad pliku?” na stronie 25

+ Jak przeniesc¢ plik?” na stronie 26
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,Jak utworzy¢ kopie pliku lub folderu?” na stronie 28

,Jak edytowac plik?” na stronie 30

,Czy uzytkownik moze edytowac pliki Online?” na stronie 30

,,Do czego stuzy funkcja Edytuj w aplikacji?” na stronie 30

,Jak wyswietla¢ komentarze?” na stronie 31

,Jak utrzymac wiele wersji pliku?” na stronie 33

,Gdzie znajde liste wielu wersji pliku?” na stronie 33

,lle wersji pliku moze byé¢ utrzymywanych?” na stronie 33

,Czy Wersjonowanie plikéw ma wptyw na Przydziat?” na stronie 34

»Jakie sg inne operacje dostepne w wersjonowaniu plikéw?” na stronie 34

,Jakie s3 metody wspoétdzielenia plikow i folderéw?” na stronie 34

,Co to jest facze bezposrednie?” na stronie 34

,Jak udostepniaé pliki i foldery?” na stronie 36

,,Skad mam wiedzieé, kto ma dostep do udziatu dla pliku lub folderu w folderze sieciowym?” na stronie 38
,Jak ustawié¢ ustawienia wygasania dla wspétdzielonego pliku?” na stronie 39

,,Czy wspotdzielony plik mozna poddac wspotdzieleniu wtérnemu?” na stronie 40

,Po czym poznaé, czy plik jest juz udostepniany mi lub przeze mnie?” na stronie 41
,Jakie role i uprawnienia moze mie¢ uzytkownik?” na stronie 42

,Co to jest raport dostepu do udziatu?” na stronie 42

,,Co to jest tacze wspodtdzielenia?” na stronie 43

,Jak wygenerowad tgcze wspotdzielenia lub tgcze wspétdzielenia chronione hastem?” na stronie 44
,Jak zmodyfikowac hasto do tgcza wspodtdzielenia chronionego hastem?” na stronie 46
»Jak cofngé wspoétdzielenie pliku?” na stronie 47

»Jak edytowad uprawnienia do wspoétdzielenia?” na stronie 48

,Jak uzyé szablonu niestandardowego lub utworzy¢ nowy plik?” na stronie 49

,,Co to jest Zapobieganie wyciekom danych (DLP)?” na stronie 50

,Jakich uprawnien potrzebuje, aby zarzgdzaé DLP w moim obszarze roboczym (folderze sieciowym)?” na
stronie 51

,,Skad mam wiedzieé, czy polityka DLP jest stosowana na poziomie folderu sieciowego?” na stronie 51
,Jak Moderator moze zastosowac Polityke DLP do plikdéw?” na stronie 53
,Jak usunac polityke zastosowang do pliku?” na stronie 56

,,Czym jest strona Samodzielna rejestracja?” na stronie 58

Co jest wyswietlane na stronie domowej?

Strona domowa Poczatek jest domysing strong docelowg dla wszystkich uzytkownikéw (oprocz goscia).

Strona domowa Poczatek zawiera nastepujace elementy:

OSTATNIE PLIKI: Domyslnie jest to lista plikow, do ktorych uzyskat dostep zalogowany uzytkownik.
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POBRANIA KLIENTA: Informacje na temat rodzimego klienta Filr, tgcza pobierania dla innych klientéw Filr oraz
dodatki typu plug-in do pakietu Office i programu Outlook.

PRZYDZIAL: Administrator systemu Filr moze wtgczy¢ i ograniczyc ilo$¢ danych, jakg pojedynczy uzytkownik
moze przechowywac w systemie Filr.

W zaleznosci od opcji wigczonych przez administratora systemu Filr na stronie domowej mogg by¢ wyswietlane
rézne informacje.

Na przykfad przy pierwszym logowaniu do witryny Filr wyswietlany jest ponizszy ekran powitalny.

Figure 1 Strona domowa

WITAMY WE FILR!

Jakie obszary robocze sg dostepne w systemie Filr?

+ ,Moje pliki (Wszystkie pliki, Udostepniane przeze mnie oraz Elementy usuniete)” na stronie 3
+ ,Udostepniane mi” na stronie 4

+ ,Foldery sieciowe” na stronie 4

Moje pliki (Wszystkie pliki, Udostepniane przeze mnie oraz Elementy usuniete)

+ ,Wszystkie pliki” na stronie 3
+ ,Udostepniane przeze mnie” na stronie 3

+ ,Elementy usuniete” na stronie 4

-—II
Aby wyswietli¢ obszar Moje pliki, kliknij u ikone Moje pliki w okienku po lewej stronie. Zgodnie z
ustawieniem domysinym pliki i foldery w tym obszarze widzisz tylko Ty, a administrator okresla dla nich prawa
wspotdzielenia. Wszystkie pliki i foldery sg przechowywane w jednej wygodnej lokalizacji.

Obszar Moje pliki zawiera nastepujgce obszary:

+ Osobista pamieé¢ masowa: Zawiera pliki i foldery przekazane przez Ciebie do witryny Filr.

+ Katalog domowy uzytkownika: Zawiera liste plikow i folderédw z systemu plikdw Twojej organizacji.
Wszystkie pliki

Wszystkie pliki i foldery sg dostepne w jednej lokalizacji. W sekcji tej s3 wymienione pliki przekazane przez
Ciebie do systemu Filr lub wspotdzielone przez Ciebie.

Udostepniane przeze mnie

Zawiera liste plikow i folderdw, ktére wspoétdzielisz z innymi uzytkownikami. W tym obszarze mozesz zarzadzac
prawami, jakie majg inni uzytkownicy w odniesieniu do plikdw, ktére z nimi wspdtdzielisz. Mozesz uniewazniac
istniejgce prawa, przyznawaé nowe itp.
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Elementy usuniete

Zawiera liste plikdw i folderéw, ktore zostaty przez Ciebie usuniete. System Filr umozliwia odzyskiwanie plikéw
i folderéw z kosza oraz przywracanie ich do poprzedniej lokalizacji. Przywrécenie pliku powoduje takze
przywrécenie wszystkich skojarzonych z nim komentarzy.

UWAGA: Nie mozesz przywracac plikdw znajdujgcych sie w folderach sieciowych ani plikow ze swojego
katalogu domowego uzytkownika.

Udostepniane mi

Aby wyswietli¢ obszar Udostepniane mi, kliknij ikone Udostepniane mi w okienku po lewej stronie.
Znajduje sie tam lista plikéw i folderow, ktére wspétdzielg z Tobg inni uzytkownicy.

Foldery sieciowe

Aby wyswietli¢ obszar Foldery sieciowe, kliknij ﬁ ikone Foldery sieciowe w okienku po lewej stronie.
Foldery sieciowe zapewniajg dostep do systemu plikdw Twojej organizacji. Administrator systemu definiuje,
ktére foldery sieciowe widzisz oraz jakie masz w odniesieniu do nich prawa wspoétdzielenia. Ikona Foldery
sieciowe nie jest dostepna w okienku po lewej, jesli administrator systemu Filr nie przydzielit zadnych folderéw
sieciowych.

Jakie kolumny sg dostepne w obszarach roboczych systemu
Filr?

+ ,Moje pliki i Foldery sieciowe” na stronie 4
+ ,Elementy usuniete” na stronie 6

+ ,Udostepniane mi” na stronie 6

Moje pliki i Foldery sieciowe

Obszar Moje pliki moze zawieraé jeden lub oba z nastepujgcych elementéw zgodnie z definicjg administratora
systemu Filr:

+ Osobista pamieé¢ masowa: dla plikdw i folderéw, ktdre chcesz przekazywac bezposrednio do witryny Filr.

+ Katalog domowy w systemie plikdw organizacji

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

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

Obszary Moje pliki (Wszystkie pliki i Udostepniane przeze mnie) oraz Foldery sieciowe zawierajg nastepujace
kolumny:

+ Nazwa: Nazwa plikéw lub folderdw.
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*

Stan: Stan pliki lub folderu — Wygasto lub Aktywne.

*

Cztonek: Cztonek pliku lub folderu. W przypadku elementu wspoétdzielonego — liczba uzytkownikdw lub
grup.
Zmodyfikowano: Wyswietla date ostatniej modyfikacji pliku lub folderu.

*

¢ Rozmiar: Wyswietla rozmiar pliku.

Figure 2 Obszar Moje pliki

#® MOJEPLIKI o WSZYSTKIE PLIKI WSPOEDZIELONE PRZEZE MNIE USUNIETE ELEMENTY
i 8Elem. & M [E
- NAZWA ~ STAN CZEONEK ZMODYFIKOWANO ROZMIAR
O M Home & == Tylko ja minute femu =0 + e
“
2 Share-Dataloss Aktywne 1 grupa minute tfemu
an
w
b2 TEST Aktywne 3 cztonkéw | 1 grupa minute femu
& background.jpg Aktywne 1 czlonek minute temu 97 KB
voe] MS_docl.doc Aktywne 2 czlonkéw | 1 grupa minute femu 25 KB
re1] MS_presentationl.ppt -- Tylko ja 7 dni temu 100 KB
rer] MS_presentation2.pptx Aktywne & 3 cztonkéw minute tfemu 44 KB

Figure 3 Obszar Udostepniane przeze mnie

® MOJE PLIKI WSZYSTKIE PLIKI WSPOLDZIELONE PRZEZE MNIE USUNIETE ELEMENTY 5 Elem.
al NAZWA ~ STAN CZEONEK ZMODYFIKOWANO ROZMIAR
B B2 Share-Dataloss Aktywne 1 grupa godzine temu
o, b2 TEST Aktywne 3 czionkéw | 1 grupa godzine temu
o @ background.jpg Aktywne 1 cztonek godzine temu 97 KB
soe] MS_docl.doc Aktywne 2 czfonkow | 1 grupa godzing temu 25KB
O 5 MS_presentation2.pptx Aktywne & 3 czlonkow godzine temu =0 © +
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Figure 4 Obszar Foldery sieciowe

|; Q | @ Userpll uv -~

s
==

FOLDERY SIECIOWE & 1 element
NAZWA ~ STAN CZLONEK ZMODYFIKOWANO
kD ALL Aktywne 17.01.2020

Foldery sieciowe

Elementy usuniete

Obszar Elementy usuniete zawiera nastepujace kolumny:

*

*

*

*

Nazwa: Nazwa plikéw lub folderéw przechowywanych w obszarze Elementy usuniete.
Usuniete: Czas usuniecia pliku lub folderu.
Usuniete przez: Informacje o uzytkowniku, ktéry usunat element.

Lokalizacja: Wyswietla lokalizacje pliku lub folderu.

Figure 5 Obszar Elementy usuniete

MOJE PLIKI o WSZYSTKIE PLIKI WSPCLDZIELONE PRZEZE MNIE USUNIETE ELEMENTY 3 Elem.
NAZWA ~ USUNIETE USUNIETE PRZEZ LOKALIZACIA
I Folder-ST kilka sekund temu  userpll Moje pliki/Folder-ST
sot] 1mb_test_file.doc minute femu userpll Moje pliki/TEST
[& Error.png minute femu userpli Maje pliki/TEST

Udostepniane mi

Obszar Udostepniane mi zawiera nastepujgce kolumny:

*

*

Nazwa: Nazwa plikow lub folderéw.

Udostepniane przez: Uzytkownicy, ktérzy wspétdzielg z Tobg dany element. Jesli okreslony element jest
wspotdzielony przez wiecej niz jednego uzytkownika, wymieniony jest kazdy z nich.

Wygasa: Data wygasania udziatu. Po tej dacie nie bedziesz mie¢ dostepu do wspédtdzielonego elementu.

Dostep: Twéj poziom dostepu do danego wspétdzielonego elementu. W zaleznosci od przyznanych Ci
praw dostepu do danego elementu mozesz wyswietlaé, edytowac lub wspoétdzieli¢ dalej ten element. Jesli
wspotdzielony element to folder, mozesz miec takze prawa do zarzadzania plikami wewnatrz tego folderu.

Zmodyfikowano: Wyswietla date ostatniej modyfikacji pliku lub folderu.

Rozmiar: Wyswietla rozmiar pliku.
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Figure 6 Obszar Udostepniane mi

& WSPOL. ZE MNA o 13 Elem.
i B
NAZWA ~ WSPOLDZIELONE PRWYGASA DOSTEP ZMODYFIKOWANC ~ROZMIAR

B Wspél. ze mna

—vare-Dataloss (useres1) useresl 15.05.2020 Przegladajacy 6 godz. temu
L4 ) : .

Share-Dataloss (userjal) userjal 15.05.2020 Przegladajacy 3 godz. temu
o® :

Share-Dataloss (userrul) userrul 15.05.2020 Przegladajacy 2 godz. temu

Shared-Dataloss userbrl userbrl 15.05.2020 Przegladajacy 4 godz. temu

TEST (userbrl userbrl) userbrl userbrl 15.05.2020 Przegladajacy 5 godz. tfemu

TEST (usercnl) usercnl 15.05.2020 Przegladajacy dzieri temu

Co to jest lista Ostatnie pliki?

Jest to lista plikéw, do ktérych ostatnio uzyskat dostep zalogowany uzytkownik, oraz plikéw wspétdzielonych
(przez zalogowanego uzytkownika i innych uzytkownikdéw). Domyslnie lista zawiera 10 plikdw, do ktérych
uzytkownik uzyskat dostep w ciggu ostatnich 7 dni. Liczbe dni moze konfigurowa¢ administrator. Aby uzyskaé
wiecej informacji, zobacz Recent Files List (Lista ostatnich plikdw) w dokumencie OpenText Filr 23.4:
Administrative Ul Reference (OpenText Filr 4.3: Informacje o administracyjnym interfejsie uzytkownika).
Uzytkownik moze zmieni¢ liczbe plikdéw wyswietlanych na liscie. Domyslnie flaga Foldery sieciowe jest
wtgczona. Jesli administrator wytaczy flage Foldery sieciowe dla obszaru Ostatnie pliki, pliki przekazywane,
poddawane zmianie nazwy, komentowane lub edytowane przez dowolnych uzytkownikéw w folderze
sieciowym nie s3 wymienione w obszarze Ostatnie pliki zalogowanego uzytkownika. Aby uzyskaé wiecej
informacji, zobacz Recent Files List (Lista ostatnich plikdéw) w dokumencie OpenText Filr 23.4: Administrative Ul
Reference (OpenText Filr 4.3: Informacje o administracyjnym interfejsie uzytkownika).

W tym obszarze znajduje sie lista wszystkich plikéw, do ktérych Ty lub inni uzytkownicy ostatnio uzyskaliscie
dostep. Dostep do tych plikéw nie wymaga przeglagdania poszczegdlnych folderdw.

Na liscie sg wyswietlane nastepujace informacje:

+ Uzytkownik, ktéry zmodyfikowat plik?
+ Operacja wykonana na pliku
Na plikach z tej listy mozna tez wykonywac bezposrednio pewne podstawowe operacje:
+ Podglad pliku — widok HTML dla plikdw, ktére moga by¢ renderowane za posrednictwem przeglgdarki
oraz w aplikaciji Filr.
+ Pokaz w jego lokalizacji — prowadzi uzytkownika do lokalizacji pliku.
+ Pobierz plik — pobiera plik.

+ Edytuj online — umozliwia edycje pliku za pomocg narzedzia OpenText Content Editor. Te opcje musi
wigczy¢ administrator systemu Filr.

+ Edytuj w aplikacji — umozliwia edycje pliku za pomoca rodzimej aplikacji, takiej jak aplikacja pakietu
Microsoft Office.

+ Wspotdziel — otwiera okno dialogowe wspétdzielenia w celu wspétdzielenia pliku.
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Figure 7 Lista Ostatnie pliki

# POCZATEK

OSTATNIE PLIKI
o
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MS_docl doc MS_presentation2 pptx background.jpg PDF_doc pdf
Figure 8 Operacje na liscie Ostatnie pliki
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Kto widzi pliki wymienione na liscie Ostatnie pliki?

W obszarze Ostatnie pliki zalogowany uzytkownik widzi ostatnie pliki, do ktorych uzyskat dostep. Gdy plik jest
wspotdzielony, jest widoczny na liscie Ostatnie pliki tylko wtasciciela i odbiorcy pliku. Na przyktad jesli
uzytkownik A (wtasciciel) wspétdzieli plik z uzytkownikiem B, plik jest wyswietlany na liscie Ostatnie pliki
uzytkownika A i uzytkownika B. Jesli po kilku dniach uzytkownik A zacznie wspétdzieli¢ ten sam plik z
uzytkownikiem C, wspdtdzielony plik bedzie wyswietlany na liscie Ostatnie pliki uzytkownika A i uzytkownika C.

Jedli foldery sieciowe sg wytgczone dla listy Ostatnie pliki, wszelkie dziatania wykonane na wspoétdzielonych
plikach przez innych uzytkownikéw nie sg wymienione na liscie Ostatnie pliki.

Jak skonfigurowadé liczbe plikéw wyswietlanych na liscie
Ostatnie pliki?

Liczbe plikdéw wyswietlanych na liscie Ostatnie pliki mozna konfigurowaé. Aby skonfigurowad ustawienia,
przejdz do swojego profilu uzytkownika.

Figure 9 Profil uzytkownika

ft PROFIL UZYTKOWNIKA

al Jezvk polski (Polska) [polski (Polska)] . 4
Informacje osobiste

ywalstrefa GMT 8:00) China Standard Time (Sh, v

< Podstawowe Strefa cz
informacje o koncie

£
o

Personalizacja

Powiadomienia

Personalizacja
Przydziat Ostatnie Pliki

Wyswietl maks. 10 ¥ ostafnio otwieranych plikdw.
10
15
20

Powiadomieni
25

o Moje ustawienie € 30 yserwowanego elementu .

W sekcji Personalizacja wybierz liczbe plikdw, jaka ma by¢ wyswietlana na liscie Ostatnie pliki.
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Co to sg pobrania klienta?

Ta sekcja zawiera informacje o rodzimym kliencie Filr, facza pobierania dla innych klientéw, instrukcje instalacji
oraz tgcze do dokumentacji. Ta sekcja jest dostepna tylko wtedy, gdy administrator systemu Filr witgczyt
uprawnienie do pobierania i instalowania klienta Filr.

W zaleznosci od systemu operacyjnego udostepniony jest wtasciwy plik wykonywalny klienta. Na przyktad po
uzyskaniu dostepu do klienta sieci Web z komputera z systemem Windows wyswietlane sg pliki wykonywalne
dla systemu Windows.

Aby pobrac innych klientéw, kliknij fgcze Pobrania innych klientow.

Figure 10 Pobrania klienta

POBRANIA KLIENTA

== KLIENT FILR DLA SYSTEMU WINDOWS

Zapewnia tatwy dostep do wszystkich plikéw i folderdw.
INSTRUKCJE POBIERANIA

H- FILR PLUGIN FOR QFFICE AND QUTLOQK

fLainstaluj dodatek Filr Plugin for Office and Ouflook. Utatwi Ci Zycie, a
uzywanie pakietu Office bedzie dzieki niemu zabawniejsze i bardziegj

przyjazne.

INSTRUKCJE POBIERANIA

Pobrania innyech klientdw._

Co to jest przydziat?
Z czasem zwieksza sie zuzycie przestrzeni dyskowej. Mozesz ograniczyc ilos¢ danych, ktére mozna przesta¢ na

dysk wspétdzielony Filr na poziomie systemu lub poszczegdlnych uzytkownikéw i grup. Pliki znajdujgce sie w
folderach sieciowych (w tym w katalogu domowym) nie sg wliczane do przydziatu danych. Twdj przydziat jest
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wyswietlany na stronie Poczatek tylko wtedy, gdy przydziat jest wtgczony przez administratora aplikacji Filr. Gdy
Twoj przydziat danych zostanie przekroczony, do uzytkownika i administratora wysytane jest powiadomienie e-
mail.

W sekcji Przydziat jest wyswietlane miejsce wykorzystane w systemie Filr. Ponizej przedstawiono kolorowe
wskazniki:
+ Kolor niebieski wskazuje miejsce zajmowane przez pliki zapisane w obszarze Moje pliki.

+ Kolor czerwony wskazuje miejsce zuzyte przez usuniete pliki. Pliki i foldery przeniesione do kosza s3
wymienione w obszarze Usuniete pliki.

+ Kolor pomaranczowy wskazuje miejsce zajmowane przez pliki przesytane przez innych uzytkownikéw do
folderow udostepnionych im przez Ciebie.

+ Kolor zielony wskazuje pozostate wolne miejsce dostepne dla uzytkownika.

Figure 11 Przydziat domowy

® POCZATEK

- ooc] pod) i i

some_text. et e NF-Filr_5.0_Beta-Trial-001.»

POBRANIA KLIENTA PRIYDZIAL

S8 KLIENT FILR DLA SYSTEMU WINDOWS 95.30 GB wolne z 95.30 GB

ia latwy dostep do wezystiich plikéw i folderdw,

INSTRUKCJE POBIERANIA m 28.05K8 .08 .08 . 953058

ﬂ FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUTLOOK

o Zainsraluj dodartek Filr Plugin for Office and Outlook. Ulatwd Ci 2ycie, a utywanis pakietu Office
bedzie drigki niemu rabawniejsze i bardziej provjazne.

Jak zarzadzac przydziatem?

Wskaznik Przydziat na stronie Poczatek odzwierciedla wykorzystany i dostepny dla Twojego konta przydziat
danych.

OpenText Filr 23.4 — czesto zadawane pytania 11
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Figure 12 Wykorzystany przydziat

PRZYDZIAL

999.71 MB wolne z 1000 MB

m 13649 KB m 161 KB m 999.71MBE

Maoje pliki Usuniete pliki Wolne migjsce

Ponizej przedstawiono scenariusze, w ktorych wykorzystywany jest Twdj przydziat danych:

+ Tylko pliki wliczajg sie do przydziatu danych. Puste foldery i pliki w folderach sieciowych nie beda liczone
do przydziatu danych uzytkownika.

+ Jesdli inny uzytkownik zataduje ten sam plik lub ponownie udostepni folder bgdz podfolder, wéwczas
rozmiar pliku zostanie przypisany do przydziatu danych uzytkownika, ktéry go utworzyt.

+ Podczas usuwania plikdw nalezy odpowiednio wybra¢ opcje, czy pliki majg by¢ przeniesione do kosza czy
usuniete na state. W przypadku przeniesienia plikéw do kosza pliki sg przypisywane do przydziatu danych
uzytkownika.

UWAGA

+ Przydziaty danych na wszystkich poziomach sg Scisle egzekwowane. Jesli przestanie pliku spowodowatoby
przekroczenie przez uzytkownika przydzielonego przydziatu, Filr odrzuca prébe przestania i préba jest
przerywana.

+ Gdy uzytkownik zbliza sie do przekroczenia lub przekracza przydziat danych, na stronie profilu uzytkownika
wyswietlany jest komunikat ostrzegawczy informujacy uzytkownika, ze zbliza sie do limitu przydziatu
danych. Ponadto po przekroczeniu przydziatu danych do uzytkownika wysytane jest powiadomienie e-
mail.

Jak dostosowac strone docelowga?

Domyslng strong docelowg jest strona domowa (Poczatek) i mozna jg dostosowywac. Jako strone docelowa
mozna ustawié obszary robocze systemu Filr (poza obszarem publicznym) lub folder znajdujacy sie w obszarach
roboczych. Po konfiguracji zalogowanie sie do systemu Filr spowoduje otwarcie folderu lub obszaru roboczego
ustawionego jako domysina strona docelowa. Wykonaj nastepujgce czynnosci, aby ustawi¢ preferencje strony
docelowej:

1 Kliknij nazwe uzytkownika w prawym gdérnym rogu i wybierz opcje Wyswietl profil.

2 Przejdz do sekcji Personalizacja.
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3 W sekcji Personalizacja wybierz opcje z menu rozwijanego Strona docelowa w obszarze Preferencje strony
docelowe;j.

+ W menu rozwijanym Strona docelowa wybierz obszary robocze, ktére majg by¢ wyswietlane jako
strona docelowa.

Figure 13 Preferencje strony docelowej
Ostatnie Pliki

L. Wyswietl maks. 30 v ostatnio otwieranych plikéw.
Personalizacja

. . Preferencje Strony Docelowej
Powiadomienia J v |

Strona docelowa Poczatek v

Poczatek

Moje pliki

Wspotl. ze mng
Powiadomienia .

Foldery sieciowe

Moje ustawienie e- Folder fu

+ Whybranie opcji Folder powoduje wyswietlenie pola Przeszukaj foldery. Wprowadz nazwe folderu lub
trzy pierwsze litery nazwy folderu. Wszystkie foldery o nazwie pasujgcej do wprowadzonego taricucha
w polu wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie do wyboru. Lista zawiera foldery ze wszystkich
obszaréw roboczych systemu Filr, do ktérych masz dostep (Moje pliki, Udostepniane mi i Foldery
sieciowe). Najedz wskaznikiem na nazwe folderu, aby sprawdzi¢ doktadng $ciezke folderu.

Figure 14 Folder jako preferencja strony docelowej

Personalizacja Strona docelowa Folder v cre

I 14 _CreatedOl1

Powiadomienia b 14_Created02
b 14 _Created03
m 14 _CreatedO4
14_CreatedO5

||
lm Automated_created01

Przydziat

Powiadomienia ()

B Automated_created02
Moje ustawienie e-mail obserwowanego elementu
I Automated_created03

Aitnmated rreatednNsL ™
QO Tylko e-mail

UWAGA

+ Preferencje strony docelowej nie sg dostepne dla uzytkownikdw zewnetrznych ani gosci.
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+ Jedli dostep do folderu ustawionego jako strona docelowa w sekcji Preferencje strony docelowej wygasnie
lub zostanie uniewazniony przez administratora, strona docelowa zostanie automatycznie zresetowana do
strony domowe;.

+ Jesli nazwa folderu ustawionego jako strona docelowa w sekcji Preferencje strony docelowej zostanie
zmieniona, zmieniona wartos$¢ zostanie odzwierciedlona w sekcji Preferencje strony docelowej, a samo
ustawienie pozostanie bez zmian.

+ Jesli folder ustawiony jako strona docelowa w sekcji Preferencje strony docelowej zostanie usunieta,
zostanie automatycznie zresetowana do strony domowe;j.

Jak dziata wyszukiwanie w kliencie sieci Web?

Mozliwos¢ wykonywania operacji wyszukiwania na plikach i folderach zalezy od praw dostepu, jakie masz w
odniesieniu do kazdego elementu. Aby system Filr mégt rozpoczaé wyszukiwanie zawartosci, taricuch
wyszukiwania musi zawierac co najmniej 3 znaki.

Aby uzy¢ opcji Wyszukaj:
1 Kliknij ikone wyszukiwania w prawym gérnym rogu strony domowej.

Figure 15 |kona wyszukiwania na stronie domowej

‘ @ Userpll

& Poczatek ATEK

2 Na liscie Wszystkie kategorie wybierz kategorie i podaj tancuch wyszukiwania.

Figure 16 Lista kategorii

Wszystkie kategorie v

pi Wszystkie kategorie

Moje pliki
=l oje pliki

Wspdl. ze mna

Foldery sieciowe pa m

Publiczne

M3 gocrooc e MS presentation? nntx backaround ina PDF dac nd
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3 System Filr wypetni liste elementami pasujacymi do taficucha wyszukiwania. Klikniecie folderu lub pliku
powoduje przejscie doktadnie do tej lokalizacji, w ktérej znajduje sie element.

Figure 17 taricuch wyszukiwania

m TEST
MOJE PLIKI & -

s TEST

Bm TEST
NAZWA ~ b TEST

Bm TEST
m Home

Bm TEST
P2 Share-Dataloss b test-4

Dodatkowe informacje na temat operacji wyszukiwania:
+ Strona Wyniki wyszukiwania to skonsolidowany widok wyszukiwanych elementéw w wybranej lokalizacji.

Figure 18 Wyniki wyszukiwania

WYNIKI WYSZUKIWANIA DLA "poix" o 11 Elem.
NAZWA ~ STAN CZEONEK ZMODYFIKOWANO LOKALIZACIA ROZMIAR
vl 2.ppix - Tylko ja 5 godz. temu Publiczne/123/2.pptx 44 KB
v 22.pptx - Tylko ja 3 godz. temu Wspétdzielone ze mna/... 44 KB
ret] MS_presentation2.pptx — Tylko ja 06.02.2013 Foldery sieciowe/ALL/... 44 KB
el MS_presentation2.pptx - Tylko ja 5 godz. temu Wspétdzielone ze mna/... 44 KB
vt MS_presentation2.pptx - Tylko ja 4 godz. temu Wspétdzielone ze mna/... 44 KB
el MS_presentation2.pptx - Tylko ja 3 godz. temu Wspétdzielone ze mna/... 44 KB
vt MS_presentation2.pptx - Tylko ja 2 godz. temu Wspétdzielone ze mna/... 44 KB

+ Kolumna Lokalizacja wys$wietla lokalizacje kazdego elementu.

+ Mozliwos¢ wykonywania wszystkich operacji na plikach i folderach zalezy od praw, jakie masz w
odniesieniu do kazdego elementu.

Jak moge zmienic jezyk interfejsu na ma@j jezyk lokalny?
Preferowany jezyk mozna wybrac z listy rozwijanej Jezyk znajdujgcej sie w oknie Profil uzytkownika w obszarze

Podstawowe informacje o koncie. Po wybraniu preferowanego jezyka interfejs uzytkownika zostanie
wyswietlony w wybranym jezyku.
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UWAGA: Preferowany jezyk uzytkownika pojawi sie na liscie rozwijanej Jezyk tylko wtedy, gdy administrator
dodat go do listy jezykow.

Figure 19 Zmiana jezyka

PROFIL UZYTKOWNIKA

Informacje osobiste

Podstawowe informacje o Podstawowe informacje o koncie
koncie
Powiadomienia Hasto
Zmien hasto
Przydzial
Jezyk polski (Polska) [polski (Polskal] v

Zestina (Ceskd republika) [czeski (Republika Czeska)]

[}
o

d CZ3s0owa

Dansk (Danmark) [duniski (Danial]

Deutsch (Deutschland) [niemiecki (Niemcy)]
Deutsch (Griechenland) [niemiecki (Grecjz)]
Deutsch (Luxemburg) [niemiecki (Luksemburg)]
Deutsch (Osterreich) [niemiecki (Austria)]

Deutsch (Schweiz) [niemiecki (Szwajcariall

Lo P R RPN PRILAE SNNPERY JI PER Y SR P |

Powiadomienia

UWAGA: Wszelkie wiadomosci e-mail z powiadomieniami, jakie bedg wysytane do uzytkownikéw, bedg pisane
w jezyku wybranym przez uzytkownika w Preferencjach dotyczacych jezyka.

Jak ustawic¢ format wyswietlania daty i godziny?

Uzytkownicy mogg modyfikowad ustawienia Jezyk i Strefa czasowa na ekranie Profil uzytkownika. W kliencie
Filr Web data i godzina sg wyswietlane zgodnie z wybranym regionem.
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Figure 20 Ustawienia regionalne uzytkownika

Podstawowe informacje o koncie

Hasto

Zmien hasto

Jezyk polski (Polska) [polski (Polska)] v

Strefa czasowa  (Strefa GMT 1:00) Central European Time (Warsaw) Vv

Na przyktad gdy uzytkownik zmodyfikuje ustawienia Jezyk i Strefa czasowa w swoim profilu uzytkownika, data i
godzina w obszarze Wiecej szczegétow beda wyswietlane zgodnie z wprowadzonymi zmianami. Ponizej
przedstawiono format daty i godziny dla dwdch regionow:

+ Angielski (Wielka Brytania): dd/mm/rrrr HH:MM 24H.

Figure 21 Angielski (Wielka Brytania)

BB Images X

DETAILS

27/07/2020 | 09:24

Type Folder

+ Angielski (Stany Zjednoczone): mm/dd/rr HH:MM AM/PM.
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Figure 22 Angielski (Stany Zjednoczone)

@ Images

My Filesfa_preview_testing/Images

DETAILS

Modified by
Me
7127120 | 9:24 AM

Type Folder
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Co to sg ustawienia powiadamiania dla obserwowanego
elementu i jak uzyskac¢ do nich dostep?

Ustawienia powiadamiania dla obserwowanego elementu sg dostepne na ekranie Profil uzytkownika w
kategorii Powiadomienia.

Po oznaczeniu pliku lub folderu jako Obserwuj uzytkownik otrzyma powiadomienie e-mail, gdy w tym pliku lub
folderze zostang wprowadzone jakiekolwiek zmiany.

Figure 23 Powiadomienia dla obserwowanego elementu
PROFIL UZYTKOWNIKA

Informacje osobiste

Podstawowe
informacje o koncie
Powiadomienia (O

Powiadomienia
Moje ustawienie e-mail obserwowanego elementu @

Przydziat
O Tylko e-mail

® Skrét e-mail

Jesli ustawienie powiadamiania jest wytgczone, uzytkownik nie ma mozliwosci obserwowania pliku lub folderu.
Po witgczeniu ustawienia musisz podac adres e-mail do odbierania powiadomien.

Adres e-mail mozesz doda¢ na ekranie Profil uzytkownika > Informacje osobiste. Jesli szczegdty na ekranie
Informacje osobiste sg przygaszone, skontaktuj sie z administratorem w celu dodania adresu e-mail.

Gdy Sledzisz plik lub folder, bedziesz otrzymywac powiadomienia o nastepujgcych dziataniach wykonywanych
na pliku lub folderze, ktéry sledzisz:

+ Wyslij
+ Komentarz
+ Edytuj

¢ Zmien nazwe
Ustawienie powiadamiania oferuje dwie opcje:
Tylko e-mail:

+ Powiadomienia e-mail dotyczg zaréwno folderéw, jak i plikow.
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+ System Filr wysyta jedng wiadomos¢ e-mail dla kazdego nowego lub zmienionego pliku. Wiadomos¢ e-
mail nie zawiera zatgcznika w postaci rzeczywistego pliku, ale zawiera informacje o pliku oraz wykonanym
dziataniu.

+ Powiadomienie e-mail jest wysytane za kazdym razem, gdy wystgpi dana aktywnosc.
Skrét e-mail:
+ Powiadomienie skrétowe dotyczy tylko folderdw, a nie dotyczy plikdw.
+ Opcja Skrot e-mail jest opcjg wtgczang domyslinie, gdy uzytkownik wigczy powiadomienie.
+ Filr wysyta powiadomienia Digest o zaplanowanym czasie ustawionym przez administratora Filr.

+ Filr wysyta wiadomo$¢ e-mail podsumowujacg catg aktywnos$é w folderze i jego podfolderze w okreslonym
odstepie czasu.

Co dzieje sie po wytgczeniu powiadomien?

Aby wytgczy¢ powiadomienia, uzytkownik moze wybra¢ kolejno opcje Profil uzytkownika > Powiadomienia i
klikng¢ przycisk przetacznika. Stan obserwowania zostanie zachowany dla wczesniej oznaczonych elementéw
— po wytaczeniu powiadomien uzytkownik nie bedzie mdgt jedynie obserwowac nowych elementéw.

Figure 24 Powiadomienia

Powiadomienia ®

Moje ustawienie e-mail obserwowanego elementu O

Jak utworzyc folder w obszarze roboczym systemu Filr?

W zaleznosci od posiadanych uprawnien mozesz tworzy¢ foldery w obszarach Moje pliki, Udostepniane mi oraz

Foldery sieciowe. Aby utworzy¢ folder, kliknij przycisk Utworz folder.

Figure 25 Utwdrz nowy folder

Utwérz nowy folder

ANULUJ
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Wprowadz nazwe folderu i kliknij przycisk Utworz.

Czy podczas przekazywania plikdw obowigzujg jakies limity
rozmiaru?

Domyslnie nie ma ograniczenia dotyczgcego rozmiaru przekazywanego pliku. Limit taki moze zosta¢ narzucony
przez administratora. Administrator przydziela kazdemu uzytkownikowi miejsce w pamieci masowe;j.
Uzytkownik moze przekazywac pliki w zaleznosci od swojego limitu miejsca w pamieci masowej. Administrator
moze skonfigurowaé limit rozmiaru przekazywanego pliku, limit rozmiaru przekazywanego pliku dla
uzytkownika oraz limit rozmiaru przekazywanego pliku dla grupy.

Jakie typy plikbw mozna przekazywac do systemu Filr?

Uzytkownicy moga przekazywac do systemu Filr dowolne typy plikdw. Administrator moze zablokowac
niektdre typy plikdw. Na podstawie tego uzytkownik nie bedzie mégt przekazywac plikéw tych typow.

Jak przekazac plik?

Pliki mozesz przekazywac do obszaru Moje pliki, do folderéw w obszarze Foldery sieciowe oraz do obszaru
Udostepniane mi. Przekazywanie plikdw do folderéw wspétdzielonych wymaga posiadania odpowiedniego

-1
uprawnienia. Aby przekazaé plik, przejdz do folderu, do ktdrego chcesz przekazaé plik. Kliknij opcje u, a
nastepnie wyszukaj i wybierz plik na komputerze. Uzytkownicy moga takze przekazywa¢ pliki do folderéw
metodg przeciggania i upuszczania.

Jesli otrzymasz wiadomo$é e-mail z zgdaniem pliku od uzytkownika systemu Filr, kliknij tgcze w wiadomosci e-
mail i przekaz zadany plik.

Jak przekazac folder?

Foldery mozesz przekazywac do obszaru Moje pliki, do folderéw w obszarze Foldery sieciowe oraz do obszaru
Udostepniane mi. Przekazywanie folderéw do folderéw wspoétdzielonych wymaga posiadania uprawnienia
uczestnika.

'f

Aby przekaza¢ folder, przejdz do obszaru, do ktérego chcesz przekazaé folder. Kliknij przycisk L w prawym
gérnym rogu obszaru roboczego, a nastepnie wyszukaj i wybierz folder na komputerze. Foldery do przekazania
mozesz tez wybiera¢ metoda przeciggania i upuszczania.

WAZNE

+ Po przekazaniu folderu zostajg tez przekazane wszystkie pliki zawarte w tym folderze. W oknie
powiadomienia o przekazaniu sg wyswietlane nazwy plikéw. Najechanie wskaznikiem na nazwe pliku
spowoduje wyswietlenie Sciezki wzglednej do folderu w systemie Filr.

+ Zachowaj ostroznos¢ podczas przesytania ztozonych folderéw ustrukturyzowanych, poniewaz przebieg tej
operacji zalezy od przegladarki.

+ Filr nie zezwala na przekazywanie pustych folderdw.

+ Gdy przekazanie folderu nie powiedzie sig, nie zostanie tez przekazany zaden z plikdw zawartych w tym
folderze.

OpenText Filr 23.4 — czesto zadawane pytania 21



22

Jak pobrac plik lub folder z systemu Filr?

Pliki lub foldery mozesz pobierac z obszaréw Moje pliki, Foldery sieciowe oraz Udostepniane mi. Pobieranie
plikéw/folderéw z folderow wspédtdzielonych wymaga posiadania uprawnienia uczestnika.

e
Aby pobrac plik lub folder z systemu Filr, kliknij == przycisk Pobierz dla wybranego pliku lub folderu. Mozesz

+
tez zaznaczy¢ wiele plikéw lub folderdw i klikngé == przycisk Pobierz w prawym gérnym rogu strony.

UWAGA: Jesli folder ma zbyt wiele plikdw, to pobieranie nie powiedzie sie i zostanie wyswietlony komunikat o
btedzie ,Element wybrany do pobrania nie ma zawartosci”.

Co sie dzieje w przypadku przekazania pliku lub folderu, ktdry
juz istnieje w systemie Filr?

W przypadku przesytania istniejacego pliku: Podczas przesytania istniejgcego pliku do programu Filr, jesli
funkcja wersjonowania pliku jest wytgczona, wyswietlane jest powiadomienie pokazane ponizej, w ktérym

pyta sie uzytkownika, czy chce nadpisac istniejgcy plik. Jesli klikniesz opcje Zastgp plik, istniejgcy plik zostanie
zastgpiony.

Figure 26 Nadpisanie pliku
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Jesli klikniesz opcje Pokaz szczegéty, zostanie wyswietlony komunikat ,W tej lokalizacji istnieje juz plik o nazwie
<nazwa pliku>".

Przy przesytaniu istniejgcego folderu: Jesli istniejg nowe pliki wraz z juz istniejgcymi, to nowe pliki sg

przesytane pomyslinie, a dla istniejacych plikéw wyswietlana jest opcja nadpisania pliku.

Jak ukrywac i odkrywac pliki?

Opcje Ukryte udziaty i Nieukryte udziaty sg dostepne w obszarach Udostepniane mi, Udostepniane przeze mnie
oraz w obszarze Udostepniane przeze mnie folderu sieciowego. Po zalogowaniu sie do systemu Filr przejdz do
obszaru Udostepnione mi lub Udostepnione przeze mnie. W lewym gdérnym rogu obszaru Udostepnione mi
znajdziesz menu rozwijane Udziaty.
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Figure 27 Ukryj — Odkryj udziaty

WSPOL. ZE MNA O

SHARES (Nicsukryte) =

Wszystkie udziaty
Nieukryte udziaty

Ukryte udziaty

Dostepne s3 nastepujace opcje:

+ Wszystkie udziaty: Po wybraniu opcji Wszystkie udziaty wszystkie ukryte i nieukryte pliki sg wyswietlane w
obszarze Udostepniane mi.

+ Nieukryte udziaty: Domysinie wybrana jest opcja Nieukryte udziaty, a wszystkie nieukryte pliki sg
wyswietlane w obszarze Udostepniane mi.

+ Ukryte udziaty: Gdy wybrana jest opcja Ukryte udziaty, wszystkie ukryte pliki sg wyswietlane w obszarze
Udostepnione mi.

Aby ukry¢ pliki, wybierz pliki na liscie Nieukryte udziaty i kliknij przycisk Ukryj wybrane udziaty 7w prawym
gérnym rogu obszaru Udostepnione mi. Po wykonaniu tej czynnosci wybrane pliki pojawig sie na liscie ukrytych
plikow. Podobnie, aby odkry¢ plik, wybierz plik na liscie Ukryte udziaty i wybierz przycisk Odkryj wybrane
udziaty @& w prawym gérnym rogu obszaru Udostepniane mi. Po wykonaniu tej czynno$ci wybrane pliki
pojawig sie na liscie Nieukryte udziaty. Jesli chcesz wykona¢ operacje ukrywania i odkrywania na pojedynczym

pliku lub folderze, kliknij przycisk Wiecej opcji dla pliku i wybierz odpowiednio opcje Ukryj udziat lub Odkryj
udziaty.

OpenText Filr 23.4 — czesto zadawane pytania 23



Figure 28 Menu Wiecej czynnosci

Ba Zarzadzaj udziatami

[l tacze bezposrednie

@ Ukryj udzial
(%)

Odkryj udziat

[h Kopiuj

Jak wystac zgdanie dotyczace pliku?

Mozesz wystac¢ do uzytkownika wewnetrznego lub uzytkownika zewnetrznego zgdanie przekazania pliku do
okreslonego folderu. Ta funkcja jest dostepna tylko w obszarach Moje pliki i Foldery sieciowe.

Przejdz do folderu, do ktérego inny uzytkownik ma przekazac plik. Kliknij (& ikone Zazadaj pliku na prawym
gornym pasku menu. Wprowadz nazwe uzytkownika lub identyfikator e-mail, dodaj uwage na temat pliku,
ktdrego zadasz, i kliknij przycisk Zazgdaj.
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Figure 29 Zqdanie plikéw

Zazadaj pliku X

Folder do zapisania pliku raviO-netfolder«

Wygasa W ciggu 30 dni «

WYCczyscé

Jak wyswietli¢ podglad pliku?

Filr umozliwia wyswietlanie podgladu plikéw. Opcja Podglad jest dostepna tylko dla obstugiwanych typéw
plikow.

Pliki pakietu MS Office: doc, docx, docm, dotm, lwp, odg, odp, ods, odt, ppt, pptx, pptm,
rtf, csv, xls, xlIsx, xlsm

Pliki tekstowe: . "txt, c, cc, cpp, cs, diff, java, less, out, patch, php, pl,
properties, py, rb, scala, script, scm, scss, sh, sml, sql, swift, vb, vi, vim,
xsd, yaml, yml, pdf

Pliki obrazéw: jpg, jpeg, png, svg, bmp, webp, ico, gif.

Aby wyswietlié¢ podglad pliku w obszarze Poczatek > Ostatnie pliki, wybierz opcje Podglad pliku z menu Wiecej
czynnosci.
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Figure 30 Podglgd plikow

poe]

Webview.pdf il MNove

@ Podglad pliku

Pokaz w jego

-
lokalizacji
ne z 1000 MB
4+ Pobierz plik
|
# Edycjaonline
m 0B
Usuniete pliki

8. Wspoldziel

Aby wyswietli¢ podglad plikdw w obszarach Moje pliki, Udostepniane mi i Foldery sieciowe, zaznacz plik i kliknij

ikone Podglad

Jak przenies¢ plik?

Pliki i foldery mozna przenosi¢ miedzy obszarami Moje pliki i Foldery sieciowe oraz w ich obrebie. Nie mozna
przenosi¢ plikéw z jednego folderu sieciowego do innego. Aby przenosi¢ elementy, musisz mie¢ uprawnienia
zaréwno do folderu zrédtowego, jak i docelowego.

Aby przenies¢ plik/folder, zaznacz element, ktdry chcesz przeniesé, a nastepnie wybierz opcje Przenies do z
menu Wiecej czynnosci.

Jesli chcesz przenies$é wiele elementdw, zaznacz wiele plikdw/folderéw i wybierz opcje Przenies z menu Wiecej
czynnosci w prawym gérnym rogu menu giéwnego.
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Figure 31 Przenoszenie plikéw

Przenies 1 folder

Obszar roboczy

Moje pliki

Foldery sieciowe

Przejdz do lokalizacji docelowej i kliknij opcje Przenies tutaj. Mozesz tez utworzy¢ nowy folder, klikajac ikone
folderu w lewym dolnym rogu okna, wprowadzi¢ nazwe folderu, a nastepnie klikng¢ opcje Przenies tutaj.
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Figure 32 Utworzenie folderu i przeniesienie

Przenies 1 folder

11

43

Adarsh festl
Clean-1

Copy

EMC

Folder Name X PRZENIES TUTAJ

Jak utworzy¢ kopie pliku lub folderu?

W systemie Filr mozesz tworzy¢ kopie istniejacych plikdw lub folderéw miedzy obszarami Moje pliki i Foldery
sieciowe oraz w ich obrebie. Aby skopiowac elementy, przejdz do lokalizacji pliku lub folderu, ktéry chcesz
skopiowaé, i wybierz opcje Kopiuj w menu Wiecej czynnosci. Jesli chcesz skopiowaé wiele elementdw, zaznacz
wiele plikow/folderéw i kliknij opcje Kopiuj w prawym goérnym rogu paska menu. Po wybraniu opcji Kopiuj
pojawi sie okno z listg przestrzeni roboczych Filr, do ktérych masz dostep.
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Figure 33 Kopiowanie plikow

Kopiuj 1 folder

Obszar roboczy

Moje pliki

Foldery sieciowe

Przejdz do lokalizacji docelowej i kliknij opcje Kopiuj tutaj. Mozesz tez utworzyé nowy folder, klikajgc ikone

folderu w lewym dolnym rogu okna, wprowadzi¢ nazwe folderu, a nastepnie klikng¢ opcje Kopiuj tutaj.
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Figure 34 Utworzenie folderu i skopiowanie

Kopiuj 1 folder

4 123

E [Folder Name X KOPIUJ TUTAJ

Jak edytowac plik?

Pliki, ktore przekazujesz lub ktore sg z Tobg wspétdzielone, mozesz edytowac tylko pod warunkiem posiadania
uprawnienia do edycji. Opcja Edytuj dla plikéw jest dostepna w menu Wiecej czynnosci. Mozesz edytowac pliki
w obszarach Moje pliki, Foldery sieciowe i Udostepniane mi.

Czy uzytkownik moze edytowac pliki Online?
Aplikacja Content Editor jest czescig oprogramowania Filr Advanced oferujgcego mozliwos¢ wspdlnej edycji.

Jesli aplikacja Content Editor jest skonfigurowana, uzytkownik moze edytowac pliki w trybie online. Plik mozna
otworzy¢ bezposrednio w przegladarce internetowej i edytowac.

Do czego stuzy funkcja Edytuj w aplikac;ji?

Ta opcja umozliwia edycje pliku w aplikacji zainstalowanej na komputerze. Obstugiwane sg wszystkie
podstawowe typy plikdw z pakietu MS Office / Libre Office. Na przyktad jesli chcesz wyswietli¢ lub edytowacd
plik .doc przy uzyciu aplikacji MS Word, za pomoca tej opcji mozesz otworzy¢ plik w aplikacji komputerowej
zamiast otwieraé jg w kliencie sieci Web. Funkcja Edytuj w aplikacji jest dostepna dla wszystkich uzytkownikdw.
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Jak wyswietla¢ komentarze?

Kazdy uzytkownik, ktéry ma dostep do pliku oraz co najmniej uprawnienie do odczytu dla tego pliku, moze
wyswietla¢ komentarze. Aby wyswietli¢ komentarze:

1. Zaznacz plik i kliknij opcje Wiecej szczegotow =.

Figure 35 Wyswietlanie komentarzy

USUNIETE ELEMENTY 3Elem. & (M [H

o1 b-12d115df1c004109a7ebde639c2e3195.1xt X

SZCZEGOLY KOMENTARZE

o 0&4:42 | admin
Please review the document.

2. Kliknij karte Komentarze.
Dodawanie komentarza
Aby doda¢ komentarze, na karcie Komentarze wprowadz komentarze w polu tekstowym Dodaj komentarze i

kliknij opcje }. Obok ikony komentarza dla pliku zostanie wyswietlona catkowita liczba komentarzy.
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Edytowanie komentarza

Aby edytowac komentarz, na karcie Komentarze najedz wskaznikiem myszy na komentarz, kliknij opcje Edytuj,
wprowadz zgdane zmiany i kliknij opcje " .

Figure 36 Edytowanie komentarzy

xs] 2019 April report.xlsx X

SZCZEGOLY KOMENTARZE

o 23:54 | admin Usur | Edytuj |
Please review the document

Odpowiadanie na komentarz
Aby dodaé odpowiedz, na karcie Komentarze wprowadz komentarze w polu tekstowym Odpowiedz i kliknij
opcje }.

Usuwanie komentarza

Aby usungc¢ komentarz, zaznacz komentarz i kliknij opcje Usun.
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Jak utrzymac wiele wersji pliku?

Mozesz tworzyc i utrzymywac wiele wers;ji pliku. Gdy istniejacy juz plik zostanie ponownie przestany do
programu Filr lub gdy wykonasz edycje online pliku i zapiszesz plik, plik zostanie zapisany jako najnowsza wersja
pliku.

1 Przejdz do swojego obszaru Moje pliki.

2 Przeslij plik, ktéry juz istnieje w obszarze Moje pliki, lub mozesz réwniez wykona¢ edycje online i zapisac
plik.

3 Kliknij opcje Utwdrz nowy plik w oknie powiadomien.

UWAGA: Opcja Utwdrz nowy plik jest wyswietlana tylko wtedy, gdy funkcja Wersjonowanie plikdw jest
wigczona dla Twojej strefy.

Plik jest przesytany lub zapisywany jako najnowsza wersja pliku.

Gdzie znajde liste wielu wersji pliku?
Jesli funkcja Kontrolowania wers;ji pliku jest wigczona dla Twojej strefy, dostepna bedzie opcja Historia wersji w

menu Wiecej czynnosci. Po wybraniu tej opcji pojawi sie karta Historia wersji w oknie Wiecej szczegotow. W tej
karcie wymienione sg wszystkie istniejgce wielokrotne wersje plikow.

Figure 37 Historia wersji

na] Test_EXT.txt %

SZCZEGOLY HISTORIA WERSJI

1.1

1.0

lle wersji pliku moze by¢ utrzymywanych?

Mozesz utrzymywaé maksymalnie dziesie¢ wersji kazdego pliku. Jesli jest wiecej niz dziesie¢ wersji, starsze pliki
sg automatycznie usuwane.
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Czy Wersjonowanie plikow ma wptyw na Przydziat?

W aplikacji Filr, gdy tworzona jest wersja pliku, na podstawie jego rozmiaru zuzywane jest dodatkowe miejsce
na dysku.

Gdy ta funkcja jest wtgczona, zaleca sie rozszerzenie rozmiaru vastorage/vashare co najmniej dwukrotnie w
stosunku do aktualnie wykorzystywanej przestrzeni dyskowej (maksymalnie 10 razy). Aby uzyska¢ wiecej
informacji, zobacz Rozszerzanie przechowywania. Zarzadzaj wykorzystaniem przestrzeni dyskowej, korzystajac
z przydziatéw danych. Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Zarzgdzanie przechowywaniem opartym na
aplikacji i ograniczanie go.

Jakie sg inne operacje dostepne w wersjonowaniu plikow?

Ponizej przedstawiono inne opcje w oknie wersjonowania plikow:

Promuj: Mozesz uzy¢ tej opcji, aby wskazaé¢ dowolng starszg wersje pliku jako wersje biezacg. Na przyktad
istniejg trzy wersje pliku jako 1.0, 1.1, i 1.2. Wybierasz promowanie 1.0, aby uczynié jg najnowszg wersj3.
Nastepnie plik z numerem wersji 1.0 staje sie wersjg 1.3, a wersja 1.0 jest automatycznie usuwana z aplikacji
Filr. Po wypromowaniu na liscie wersji plikdw znajdg sie wersje 1.1, 1.2i 1.3.

tacze pobierania. Mozesz pobrac wersje plikdw.

Usuni. Mozesz usungc wersje plikéw z wyjatkiem biezgcej wersji.

UWAGA

+ Kiedy usuwasz plik, wszystkie jego wersje zostajg usuniete.

+ Kiedy przenosisz plik przez folder, aktualna wersja pliku jest przenoszona.

Jakie s3 metody wspdtdzielenia plikow i folderow?
Filr utatwia wspodtprace dzieki mozliwosci wspdtdzielenia plikdw.

WSPOLDZIELENIE Z INDYWIDUALNYMI UZYTKOWNIKAMI | GRUPAMI: Mozesz wspétdzieli¢ pliki i foldery z
okreslonymi uzytkownikami i grupami wewnatrz organizacji.

LACZA WSPOLDZIELENIA: Mozna wygenerowac tacze (normalne lub chronione hastem) do pliku i udostepnic¢
je. Kazdy uzytkownik dysponujacy tgczem moze wyswietla¢ lub pobieraé plik w zaleznosci od typu
udostepnionego tacza.

WSPOLDZIELENIE PUBLICZNE: Plikii foldery sg dostepne publicznie. Kazda osoba dysponujgca adresem URL do
pliku lub folderu moze sie zalogowac jako gosc¢ i przegladaé elementy w folderach publicznych.

WSPOLDZIELENIE Z INDYWIDUALNYMI UZYTKOWNIKAMI SPOZA ORGANIZACII: Plik jest udostepniany
uzytkownikowi w przypadku podania tgcza do formularza rejestracyjnego Filr, za pomoca ktdrego uzytkownik
dokonuje samodzielnej rejestracji w celu wyswietlenia lub pobrania pliku. Takich uzytkownikéw okresla sie
mianem uzytkownika koricowego.

Co to jest tgcze bezposrednie?

tacze bezposrednie utatwia dostep do pliku lub folderu zapisanego na poziomie zagniezdzonym. tacza
bezposrednie to trwate, uwierzytelnione tacza do plikdw lub folderéw. Kazdy plik lub folder w aplikacji Filr ma
tacze bezposrednie. Gdy tgcze bezposrednie jest wspotdzielone z uwierzytelnionym uzytkownikiem,
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uzytkownik powinien mieé co najmniej prawa dostepu do pliku lub folderu. Uzytkownik moze bezposrednio
wyswietlaé pliki z mozliwoscig podgladu. Jesli plik nie jest dostepny do podgladu, to po zalogowaniu sie do
aplikacji Filr uzytkownik zostaje przeniesiony do lokalizacji pliku. Pole wyboru pliku jest zaznaczone na liscie
plikow w tej lokalizacji.

Kliknij prawym przyciskiem myszy plik lub folder i z menu wybierz opcje tacze bezposrednie. Zostanie
wyswietlone tacze dla pliku lub folderu.

Figure 38 Widok tqcze bezposrednie

kacze bezposrednie

cof] MS_docl_iisa6héase S 5 edepruetili L Iisésu.doc

t 3cza bezposrednie to adresy URL, ktére pozostajg niezmienne w czasie |
odnosza sie do plikéw oraz folderéw. Kazdy, kto ma prawa dostepu do

pliku lub folderu, moze uzyc skojarzonego f3cza bezposredniego, aby

wyswietlic go w systemie Filr.

t 3cze bezposrednie do pliku Kopiuj facze

https://filrm2w2kl2ad.com:8443 ffilr/permalink/file/17

GOTOWE

Mozesz klikng¢ opcje Kopiuj facze i udostepnic plik.
Uzyskiwanie dostepu do plikow i folderéw za pomoca tacza bezposredniego

Uzyskanie dostepu do folderu: Po uzyskaniu dostepu do folderu za pomoca jego facza bezposredniego i po
zalogowaniu sie do aplikacji Filr nastgpi przeniesienie do tego folderu. W zaleznosci od uprawnien bedziesz
mie¢ mozliwos¢ wyswietlania plikéw i folderéw w tym folderze.

Uzyskiwanie dostepu do pliku z mozliwoscig podgladu: W przypadku uzyskania dostepu do pliku z
mozliwoscig podgladu przy uzyciu jego tgcza bezposredniego po zalogowaniu sie do aplikacji Filr podglad pliku
jest wyswietlany w przegladarce.
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Uzyskiwanie dostepu do pliku bez mozliwosci podgladu: W przypadku uzyskiwania dostepu do pliku bez
mozliwosci podgladu przy uzyciu jego tacza bezposredniego po zalogowaniu sie do aplikacji Filr nastepuje
nawigacja do folderu, w ktérym znajduje sie plik, i zaznaczenie pola wyboru pliku w celu odréznienia go od
innych plikdw w folderze.

UWAGA: W przypadku uzyskiwania dostepu do pliku lub folderu przy uzyciu jego tgcza bezposredniego, jesli
udostepnienie wygasto lub zostato usuniete z obszaru roboczego lub czesci Udostepnione przeze mnie, pojawia
sie komunikat o btedzie , Szukany plik/folder nie istnieje” lub zostat usuniety”.

Jak udostepniac pliki i foldery?

Wspétdzielenie pliku: Plik mozna wspoétdzieli¢ na dwa sposoby:

+ Przez wystfanie zaproszenia

+ Przez tacze wspotdzielenia

Plik mozna wspétdzieli¢ z uzytkownikiem zewnetrznym lub wewnetrznym. Plik mozna udostepni¢ dopiero po
uzyskaniu uprawnien do udostepniania na poziomie folderu. Aby udostepni¢ plik lub folder:

1 Wybierz plik lub folder do udostepnienia. Mozesz tez zaznaczy¢ wiele plikdéw i folderow.
2 W przypadku udostepniania

2a Jednego pliku lub folderu, wybierz opcje Udostepnij w menu Wiecej czynnosci pliku lub folderu.

2b Kilku plikdw lub folderdw, kliknij ikone 7 Udostepnij w prawym gérnym rogu paska Menu.

Figure 39 Zaproszenie do wspotdzielenia

1 Windows10UpgraderApp.exe X

ZAPROS CZLONKOW

Suma: 0 Odbiorcy Moze wysw. v Wygasa W ciggu 30 dniv

1 Tylko nowo dodani odbiorcy -

ANULUJ

3 Wprowadz identyfikator e-mail uzytkownika lub wiele identyfikatorow (liste adreséw e-mail rozdzielonych
przecinkami/$rednikami) uzytkownikow, z ktérymi chcesz wspétdzieli¢ plik. Jesli uzytkownik jest
uzytkownikiem wewnetrznym, identyfikator e-mail mozna zastgpic jego imieniem i nazwiskiem. Mozesz
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réwniez wprowadzi¢ nazwy uzytkownikow wewnetrznych; ksigzka adresowa zostanie automatycznie
wypetniona listg uzytkownikéw wewnetrznych. Zidentyfikowane nieprawidtowe identyfikatory e-mail sg
wyswietlane w kolorze czerwonym i mozna je usungt.

Za pomocg pola wyszukiwania mozna wyszukaé i dodaé poszczegdlnych uzytkownikéw. Aby wyszukac
uzytkownika, wpisz cze$¢ jego adresu e-mail lub imienia i nazwiska. Nastepnie wyswietlona zostanie
rozwijana lista z danymi uzytkownikdw pasujgcymi do wyszukiwanego ciggu. Mozliwe bedzie wtedy
wybranie uzytkownika z listy.

Mozesz réwniez dodac jednoczesnie wielu uzytkownikéw, wklejajac liste wartosci rozdzielonych
przecinkami/$rednikami w polu wyszukiwania. Na przyktad: uzytkownikl @firma.org,Imiel
Nazwiskol,uzytkownik2 @firma.org,uzytkowik3@firma.org,Imie2 Nazwisko2 W obu przypadkach mozna
podacd tylko imie i nazwisko lub adres e-mail uzytkownikéw wewnetrznych / adres e-mail uzytkownikéw
zewnetrznych.

WAZNE: W przypadku korzystania z listy rozdzielonej przecinkami:

+ Jesli zaproszony cztonek bedzie juz odbiorcg, istniejgcy udziat zostanie zastgpiony nowym. Zostanie to
wskazane w formie ostrzezenia, a zaproszony cztonek zostanie zaznaczony na zétto.

+ Jesli wpis widniejacy na liscie rozdzielonej przecinkami nie bedzie odpowiadat imieniu i nazwisku
zadnego uzytkownika wewnetrznego ani nie bedzie stanowit prawidtowego adresu e-mail, taki wpis
zostanie uznany za nieprawidtowego odbiorce i zaznaczony na czerwono.

+ Takie wpisy mozna usung¢ za jednym razem, uzywajgc przycisku Usun nieprawidtowych odbiorcow

UWAGA: Za jednym razem mozna wpisac tylko 60 odbiorcow, uzywajac karty Zapros odbiorcow w oknie
dialogowym Udostepnianie. Na przyktad jesli dodano juz 45 uzytkownikdw, a w polu wyszukiwania
wklejana jest lista zawierajgca 20 wpisow. W tym momencie dodanych zostanie tylko 15 pierwszych
wpiséw, a 5 kolejnych wpisdw widniejgcych na wklejonej liscie zostanie zignorowanych.

4 Ustaw uprawnienia:
+ Przegladajacy: Uzytkownicy z tym uprawnieniem mogg wyswietla¢ dokument.
+ Edytor: Uzytkownicy z tym uprawnieniem mogg wyswietla¢ i edytowac dokument.

+ Uczestnik: Uzytkownicy z tym uprawnieniem moga wyswietlaé, edytowac, usuwac i przenosic pliki
miedzy folderami. Ta opcja jest dostepna na poziomie folderu — nie jest dostepna na poziomie pliku.
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Figure 40 Uprawnienia do wspdtdzielenia

[ Windows10UpgraderApp.exe %

ZAPROS CZLONKOW

Suma: 0 Odbiorcy Moze wysw. v Wygasa W ciggu 30 dni v

Uprawnienia

QO Edytor
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O uzytkownicy wewnetrzni

[ uzytkownicy zewnetrzni

O Publiczne
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5 Uzytkownikowi, z ktérym wspétdzielisz plik, mozesz nadac uprawnienie do wtdérnego wspoétdzielenia.

ANULUJ

6 Przefacznik Udostepnianie publiczne stuzy do ustawiania danego pliku lub folderu jako publiczny oprécz
udostepniania go aktualnie dodanym cztonkom.

7 Aplikacja Filr domyslnie wysyta do odbiorcéw wiadomosci e-mail z powiadomieniami o nowych udziatach.
Jesli zdefiniowano tre$¢ wiadomosci dotyczgcej udziatu, ta tres¢ bedzie znajdowacd sie w wiadomosci e-
mail. To domysIne zachowanie mozna zmieni¢ za pomocg rozwijanego menu powiadomien.

8 Kliknij opcje Zapros.

tacze wspotdzielenia: Korzystajac z tej opcji, mozna wygenerowac normalne tacze lub tacze chronione hastem
do pliku oraz udostepnic je odbiorcy lub odbiorcom.

Skad mam wiedzie¢, kto ma dostep do udziatu dla pliku lub
folderu w folderze sieciowym?

Kliknij przycisk = Wiecej szczegotow dla pliku.
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Figure 41 UDOSTEPNIONE PRZEZ INNYCH

WSPOLDZIELONE

3 czlonkéw | ®Widziane przez 1 czionka Raport dostepu

@ Wspotdziel

WSPOLDZIELONE PRZEZE MNIE

WSPOLDZIELONE PRZEZ INNYCH
o mira05
o mira0é

Jedli plik jest wspétdzielony z innymi osobami, nazwy udziatéw sg wymienione na karcie UDOSTEPNIONE PRZEZ
INNYCH w oknie Wiecej szczegotow.

Jak ustawi¢ ustawienia wygasania dla wspaétdzielonego pliku?

Jesli udostepniasz plik, mozesz okresli¢ czas, przez jaki ma on by¢ udostepniany. W tym celu:

Na karcie Zapros cztonkéw kliknij menu rozwijane Wygasa.
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Figure 42 Zapros cztonkow
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W menu dostepne sg nastepujgce opcje:
Za 7 dni: Po wybraniu tej opcji dostep do udostepnianego pliku/folderu wygasa za 7 dni od daty udostepnienia.

Za 30 dni: Po wybraniu tej opcji dostep do udostepnianego pliku/folderu wygasa za 30 dni od daty
udostepnienia.

Dnia: Po wybraniu tej opcji mozna ustawic¢ date wygasniecia. Uzytkownik, z ktdrym wspodtdzielisz plik, moze
uzyskac do niego dostep do ustawionej daty.

Po: po wybraniu tej opcji mozesz okresli¢ liczbe dni, liczagc od biezgcego dnia, po ktérych udziat wygasnie.

Nigdy: Jesli wybierzesz opcje Nigdy, wéwczas dostep do wspétdzielonego pliku/folderu nigdy nie wygasnie. W
celu zwiekszenia bezpieczeristwa administrator moze zdecydowac o ukryciu opcji Nigdy w menu ustawien
wygasania, wyfgczajgc pole wyboru Zezwalaj, aby udziaty nigdy nie wygasaty w oknie Ustawienia wygasania
udziatu. Jesli administrator wytgczy pole wyboru Zezwalaj, aby udziaty nigdy nie wygasaty, dotychczasowe
udziaty wspétdzielone z wybrang opcjg Nigdy bedg nadal miaty ustawiony ten stan. Jednak gdy edytujesz/
modyfikujesz takie udziaty, domyslnie wygasanie pliku/folderu jest ustawione na 30 dni.

Czy wspotdzielony plik mozna poddac wspoétdzieleniu
wtornemu?

Tak, plik udostepniony Tobie mozna udostepnié¢ ponownie, gdy jego wtasciciel udzielit odbiorcy /
uzytkownikowi otrzymujgcemu udziat uprawnienia do ponownego udostepniania. Zapoznaj sie z rysunkiem
Uprawnienia do udostepniania Ponizej przedstawiono opcje dostepne w sekcji Zezwoél na ponowne
udostepnianie

+ Uzytkownicy wewnetrzni: Plik mozna wspoétdzieli¢ wtdrnie z uzytkownikami wewnetrznymi.

+ Uzytkownicy zewnetrzni: Plik mozna wspotdzieli¢ wtdrnie z uzytkownikami zewnetrznymi.

+ Publiczne: Plik mozna udostepniac publicznie.
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+ tacze pliku: Plik mozna wspdétdzieli¢ wtdrnie przy uzyciu taczy wspotdzielenia.

Po czym poznad, czy plik jest juz udostepniany mi lub przeze

mnie?

Po wspétdzieleniu pliku kolumna Cztonkowie w obszarze Moje plikijest uaktualniania liczbg cztonkdéw lub grup,
z ktérymi plik jest wspétdzielony. Wszystkie pliki, ktore wspodtdzielisz, s tez wymienione na liscie
UDOSTEPNIONE PRZEZE MNIE w odpowiednich obszarach. Jesli ktos wspotdzieli z Tobg pliki, sg one

wymienione w obszarze UDOSTEPNIONE MI. Mozesz tez klikng¢ przycisk = , aby wyswietli¢ wiecej

szczegotow.

Figure 43 Wyswietlanie wiekszej ilosci szczegotow
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Wyswietlane sg szczegdty uzytkownikdw i grup wraz ze statusem wygasania udziatu.

OpenText Filr 23.4 — czesto zadawane pytania 41



42

Jakie role i uprawnienia moze miec¢ uzytkownik?

Tabela 1 Typy rél

Rola Prawa w systemie Filr

Przegladajacy + Wyswietlanie istniejgcych plikdéw w folderze

¢ Przeczytaj tres¢
Edytor + Wyswietlanie zawartosci folderu

¢ Odczytywanie i zapisywanie istniejgcych plikdw.
Uczestnik (dotyczy tylko folderdw) + Wyswietlanie, tworzenie, usuwanie, zmienianie

nazwy, przenoszenie i kopiowanie wspétdzielonego
folderu oraz jego zawartosci

¢ Odczytywanie i zapisywanie istniejgcych plikow

Co to jest raport dostepu do udziatu?

Raport dostepu do udziatu zawiera szczegétowe informacje o pliku, na przyktad kto i kiedy uzyskat dostep do
pliku oraz czy do pliku zostaty dodane komentarze. Raport dostepu do udziatu jest dostepny tylko w wersji Filr
Advanced. Gdy odbiorca uzyska dostep do wspétdzielonego pliku, otrzymasz powiadomienie e-mail z systemu
Filr. Raport dostepu mozesz tez wyswietli¢, klikajgc tgcze podane w wiadomosci e-mail, ktdre przekieruje Cie do
szczegdtoéw odbiorcy. Jesli odbiorca uzyskat dostep do udostepnionego pliku, opcja Raport z dostepu jest
wyswietlana w okienku Szczegéty pliku.
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Figure 44 Powiadomienie o dostepie do udziatu
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@ mira01 mira01 Edytor
®

Raport zawiera informacje o dostepie odbiorcéw, np. kto uzyskat dostep do pliku, adres IP komputera, za
pomoca ktérego uzyskano dostep do pliku, oraz date i godzine dostepu do pliku. Raport mozna pobrac¢ w wersji
PDF, klikajgc opcje Pobierz raport.

Co to jest tgcze wspotdzielenia?

tacze wspodtdzielenia to adres URL wykorzystywany do udzielania dostepu do pliku w trybie tylko do odczytu.
Poczawszy od wersji 24.2, uzytkownik moze ustawi¢ hasto dla tgcza wspétdzielenia podczas jego tworzenia lub
po utworzeniu. Jesli tacze wspdtdzielenia bedzie chronione hastem, odbiorca musi wpisa¢ hasto przekazane
przez uzytkownika, ktory udostepnit plik.
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Jak wygenerowac tgcze wspotdzielenia lub t3cze
wspotdzielenia chronione hastem?

Aby wygenerowac tacze wspotdzielenia lub tgcze wspétdzielenia chronione hastem, kliknij prawym przyciskiem
myszy plik, ktéry chcesz udostepnié, i wybierz opcje tacze wspoétdzielenia z menu pliku Kontekst.

Figure 45 tgcze wspdtdzielenia
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Mozna wygenerowac facze wspodtdzielenia z nastepujgcymi uprawnieniami:

+ Wyswietlanie pliku — Plik jest konwertowany do widoku HTML i jest renderowany w przegladarce.

+ Pobranie pliku — Uzytkownik moze pobrac plik. Wszystkie pliki multimedialne obstugiwane przez
przegladarke sg renderowane w przeglgdarce. Mozna wéwczas pobrac plik. Jesli typ pliku nie jest
obstugiwany przez przegladarke, plik zostaje pobrany automatycznie. Kazdy plik PDF, ktérego rozmiar jest
réwny 32 MB lub wiekszy, zostaje pobrany. Pliki mozna rowniez pobieraé za pomocg narzedzi wiersza
polecenia, takich jak wget i curl, jesli odpowiadajace im tgcza wspdtdzielenia nie sg chronione hastem.

W celu ustawienia okresu waznosci dla facza mozna wybraé jedng z nastepujacych opcji:

+ Nigdy — Ta opcja bedzie dostepna dopiero po wigczeniu ustawienia Pozwalaj, aby udziaty nigdy nie
wygasaty w Konsoli administracyjnej. W przypadku jej wytgczenia istniejgce udziaty, udostepnione za
pomoca opcji Nigdy, bedg nadal ustawione tak, aby nigdy nie wygasaty.

+ Dnia — Ustawianie okreslonej daty wygasniecia facza wspoétdzielenia.
+ Po — Ustawianie biezgcej daty jako daty wygasniecia fgcza wspoétdzielenia.

Zabezpiecz to tgcze — Wiacz ten przetacznik, aby zabezpieczyé tgcze wspdtdzielenia. Ta opcja jest wyswietlana,
jesli opcja Zezwalaj na ochrone taczy wspétdzielenia hastem jest wtgczona w sekcji Ustawienia faczy
wspotdzielenia w konsoli administratora. Umozliwia to ustawienia hasta dla tgcza. W celu uzyskania dostepu do
tego tacza nalezy przekazac¢ hasto wraz z tgczem co najmniej jednemu odbiorcy. Hasto mozna ustawi¢ podczas
tworzenia lub modyfikowania tgcza wspoétdzielenia.
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Figure 46 tgcze wspdtdzielenia chronione hastem
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Hasto — Wopisz hasto do tgcza wspotdzielenia, ktére ma zosta¢ wygenerowane dla pliku. W przypadku
wigczenia opcji Stosuj polityke Filr dotyczaca haset podczas ustawiania haset dla taczy wspétdzielenia w konsoli
administratora ustawiane hasto musi by¢ zgodne z tg polityka.

Figure 47 Polityka dotyczqca haset
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Kliknij przycisk UTWORZ, aby wygenerowa¢ unikatowe tgcze wspétdzielenia.

Teraz mozesz udostepnic facze bezposrednio wybranej osobie, uzywajac poczty e-mail, wiadomosci SMS,
mediéw spotecznosciowych lub innych metod wspdtpracy. Kazdy uzytkownik, ktoéry kliknie tacze, uzyska
bezposredni dostep do pliku. W zaleznosci od typu tgcza uzytkownicy bedg mogli wyswietli¢ lub pobrac plik.
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Figure 48 Wygenerowane tgcze
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Jak zmodyfikowac¢ hasto do tacza wspotdzielenia chronionego
hastem?

Mozna modyfikowac kazde tacze wspotdzielenia chronione hastem. Mozna zmieni¢ hasto ustawione juz dla
facza.

Aby zmodyfikowac tacze wspodtdzielenia lub hasto do istniejgcego facza wspodtdzielenia chronionego hastem,
kliknij prawym przyciskiem myszy plik, dla ktérego wygenerowano juz tgcze wspdtdzielenia, i wybierz opcje
Modyfikuj tacze z menu pliku Wiecej dziatan. Wyswietlone zostanie okno dialogowe tacze wspotdzielenia.

Figure 49 Modyfikuj tgcze
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Kliknij przycisk edytowania obok pola Hasto. Spowoduje to skasowanie pola hasta, umozliwiajgc wpisanie
nowego hastfa. Podczas edytowania hasta mozna przetgczyé widocznos¢ wpisywanego hasta, klikajgc przycisk

wyswietlania/ukrywania hasta © . Wpisz nowe hasto zgodne z polityka Filr dotyczgcg haset, kliknij prawy
przycisk zaznaczania i kliknij przycisk Zapisz. Jesli nie chcesz edytowac hasta, mozesz klikngé przycisk

krzyzyka .

UWAGA:

+ W tym miejscu hasto zostato zmodyfikowane, a tacze, ktére zostato juz wygenerowane, pozostaje takie
samo. Jesli chcesz uzyskac¢ nowe facze, kliknij przycisk Wycofaj tacze i wykonaj czynnosci wskazane w ,,Jak
wygenerowac tacze wspoétdzielenia lub tgcze wspdtdzielenia chronione hastem?” na stronie 44

+ Podczas kazdej modyfikacji hasta do istniejgcego tacza udostepniania chronionego hastem nalezy
udostepnié odbiorcom nowe hasto.

Figure 50 Modyfikowanie hasta
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ANULUJ ZAPISZ

Jak cofngc¢ wspaétdzielenie pliku?

Aby cofngé wspétdzielenie pliku, mozesz wybraé opcje Zatrzymaj wspétdzielenie z menu Wiecej czynnosci.
Jesli plik jest wspotdzielony z wieloma uzytkownikami i chcesz cofngc wspoétdzielenie pliku z okreslonym
uzytkownikiem, uzyj opcji Zarzadzaj udostepnianiem w menu Wiecej czynnoscidla pliku. W oknie dialogowym
Zarzadzaj udostepnianiem na karcie Zarzadzaj udostepnianiem wybierz nazwe uzytkownika i kliknij opcje

Mozesz przejs¢ do obszaru UDOSTEPNIANE PRZEZE MNIE, zaznaczy¢ wiele plikdw i wybra¢ opcje Zatrzymaj
udostepnianie z menu Wiecej czynnosci w prawym gornym rogu strony.
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Jak edytowac uprawnienia do wspdtdzielenia?

W przypadku wspétdzielenia wielu plikow lub folderéw jesli jeden plik ma prawa Przegladajacy, a jeden folder
ma prawa Uczestnik, wowczas bedg brane pod uwage prawa Przegladajgcy. Uprawnienia do wspoétdzielenia
mozna edytowad, uzywajac opcji Zarzadzaj udostepnianiem w menu Wiecej czynnoscidla pliku. W oknie
dialogowym Zarzadzaj udostepnianiem na karcie Zarzadzaj udostepnianiem wybierz nazwe uzytkownika/grupy

i kliknij opcje
Figure 51 Edytowanie udziatow

e | e e e ]
Uprawnienia ( Wiele )

ps folder Q Edytor %

ZAPROS CZLONKOW ZARZADZAJ UDZIALAMI

O Przegladajacy

= TYP * ROLE ~ E@G | ©
0 mira01 mira01 ® Uczestnik Edytuj wybrane wspéldzielone elementy
mira03 mira03 Przegladajacy
O
Wygasa
mira0é4 O Nigdy Przegladajacy
QO Dnia
o mira05 Przegladajacy
O Po

Zezwalaj na wtérne wspéldzielenie z
O uzytkownicy wewnetrzni
O uzytkownicy zewnetrzni
Resetuj ) O Publiczne
O

tacze pliku
1ULUJ

Tutaj mozesz zmienia¢ uprawnienia do udziatu i wygasanie udziatu. Klikniecie opcji Resetuj spowoduje
zresetowanie zmian wprowadzonych do starych ustawien uprawnien.
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Jak uzy¢ szablonu niestandardowego lub utworzy¢ nowy plik?

System Filr umozliwia teraz edytowanie szablonéw niestandardowych lub tworzenie nowych plikdw. Opcja
Utworz nowy plik jest dostepna tylko w wersji Filr Advanced Edition i wymaga wtgczenia narzedzia Content
Editor przez administratora. W obszarach Moje pliki i Foldery sieciowe te opcje mozna znaleZ¢ na poziomie
gtéwnym i poziomie folderu, a w obszarach Udostepniane mi i Udostepniane przeze mnie — tylko na poziomie
folderu.

Aby utworzy¢ nowy plik, wykonaj nastepujace czynnosci:

1 Kliknij przycisk W rogu obszaréw roboczych systemu Filr.

Na liscie szablondéw plikéw sg wyswietlane domysine szablony plikéw dostarczane z systemem Filr oraz
szablony dodane przez administratora. Zostanie wyswietlone okno Utwérz nowy dokument <typ
dokumentu>.

Figure 52 Tworzenie nowego pliku

Q | ) Admin

8Elem. & M +
xs] Nowe Skoroszyt programu Excel
soc) Nowe Dokument programu Word
rer] Nowe Prezentacja programu PowerPoint
=] Nowe Dokument LibreOffice
an] Nowe Arkusz kalkulacyjny LibreOffice

& Nowe Prezentacia | ihreOffice

2 Wybierz szablon pliku z listy.
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Figure 53 Tworzenie nowego dokumentu
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Nowe Skoroszyt programu Excel e

ANULUJ UTWORZ

3 Wprowadz nazwe pliku i kliknij przycisk Utwaérz. Plik zostanie zapisany w systemie Filr — wéwczas mozesz
go zgodnie z potrzebg edytowad.

UWAGA: Ta opcja jest wyswietlana, gdy masz uprawnienia Uczestnik do folderu lub obszaréw roboczych
systemu Filr.

Wszystkie typy szablondéw plikow dodanych przez administratora beda dostepne na liscie szablondéw, jednak
szablon mozna edytowacé w programie Filr Web Client tylko wtedy, gdy typ pliku jest obstugiwany przez CE.

Co to jest Zapobieganie wyciekom danych (DLP)?

Funkcja Zapobieganie wyciekowi danych umozliwia kontrole nad waznymi plikami organizacyjnymi i pomaga
przestrzegac¢ zasad ochrony danych, jednoczesnie zapewniajac zdalny dostep partnerom zewnetrznym i
uzytkownikom pracujgcym zdalnie.

Zapobieganie wyciekom danych jest obstugiwane za pomocg mechanizmu zapobiegania opartego na polityce.
Kiedy polityka jest stosowana do pliku, plik bedzie podlegat konfiguracji okreslonej w polityce. Zestaw
ograniczen operacji na plikach jest przypisany do polityki. Kiedy polityka jest stosowana do pliku, ograniczenia
operacji na pliku s3 honorowane.

Na przykfad: Polityka posiadajgca ,,Udostepniaj na zewnatrz” jako ograniczenie operacji na pliku jest
zastosowana do pliku. Udostepnianie tego pliku dowolnemu uzytkownikowi zewnetrznemu jest ograniczone
(Udostepniaj uzytkownikom zewnetrznym, Udostepniaj publicznie oraz Udostepniaj z linkami do plikow).
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Jakich uprawnien potrzebuje, aby zarzadza¢ DLP w moim
obszarze roboczym (folderze sieciowym)?

Gdy DLP jest wigczone dla folderu sieciowego i polityka nie jest stosowana na poziomie folderu sieciowego
oraz gdy zostaniesz Moderatorem dla folderu sieciowego, mozesz zastosowac lub usungc polityke DLP do
plikdw w obszarze roboczym.

Skad mam wiedzie¢, czy polityka DLP jest stosowana na
poziomie folderu sieciowego?
Dla pliku wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

+ Z menu Wiecej czynnosci wybierz opcje Polityka DLP.

lub

+ Kliknij opcje Wiecej szczegotow.

Dla pliku w folderze sieciowym mozesz zobaczy¢ jedno z ponizszych:

+ Jesli DLP jest wtgczone, a polityka nie jest stosowana na poziomie folderu sieciowego, nad kartg Szczegoty

pojawi sie przycisk Polityki DLP. Mozesz klikngc¢ ten przycisk, wybrac¢ polityke i zastosowa¢ jg do pliku.
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Figure 54 Przycisk polityki DLP
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+ Jesli DLP jest wtgczone i polityka jest stosowana na poziomie folderu sieciowego, nazwa polityki DLP
pojawi sie nad kartg Szczegoty. Nazwa polityki jest tylko do odczytu i nie mozna jej edytowac.
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Figure 55 Polityka zastosowana w Folderze sieciowym
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Jak Moderator moze zastosowac Polityke DLP do plikéw?

Gdy polityka DLP jest wigczona dla folderu sieciowego, a polityka nie jest stosowana na poziomie folderu

sieciowego, to jako moderator wykonaj nastepujgce kroki, aby zastosowac¢ polityke do pliku:

1 Zaloguj sie do aplikaciji Filr.

2 Przejdz do folderu sieciowego, dla ktdrego wigczone jest DLP, a polityka nie jest zastosowana na poziomie

folderu sieciowego.
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3 Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

3a Wybierz Polityka DLP z menu Wiecej opcji. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zarzadzaj polityka
DLP.

Lub

Figure 56 Menu Wiecej opcji
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3b Wybierz Polityka DLP z menu Wiecej czynnosci. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zarzadzaj
polityka DLP.
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Figure 57 Wiecej szczegotow
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Figure 58 Zarzgdzaj politykq DLP

Zarzadzaj zatozeniami DLP

Zastosuj zatozenia DLP do tego pliku, aby honorowac zatozenia

organizacyjne

Wybierz zatozenia DLP

ANULUJ

5 Kliknij przycisk Zastosuj.

Polityka jest zastosowana do pliku.

Jak usungc polityke zastosowanga do pliku?

Jesli zostaniesz Moderatorem do folderu sieciowego, mozesz zastosowac polityke DLP do plikéw w tym folderu
sieciowego.

Gdy polityka DLP jest wigczona dla folderu sieciowego, a polityka jest zastosowana do pliku w folderze
sieciowym, to moderator moze usungc te polityke. Aby usung¢ polityke, wykonaj nastepujgce czynnosci:
1 Zaloguj sie do aplikaciji Filr.

2 Przejdz do folderu sieciowego, dla ktdrego wigczone jest DLP, a polityka nie jest zastosowana na poziomie
folderu sieciowego.

3 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
3a Wybierz Polityka DLP z menu Wiecej opcji. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zarzadzaj polityka
DLP.

Lub
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Figure 59 Menu Wiecej opcji
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3b Wybierz Polityka DLP z menu Wiecej czynnosci. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zarzadzaj
polityka DLP.

Figure 60 Wiecej szczegotow

o MS_docl_udasnease S FEATsaepmmetili L ITsc.. X

¢ ZALOZENIA DLP

SZCZEGOLY KOMENTARZE

Ja
07.10.2022 | 16:13

WSPOLDZIELONE

3 cztonkéw

@ Wspéldziel

WSPOLDZIELONE PRZEZE MNIE

4 Wybierz polityke z rozwijanego menu.
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Figure 61 Zarzgdzaj politykq DLP
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5 Kliknij przycisk Usun. Wyswietlana jest strona potwierdzenia.

6 Kliknij przycisk OK.

Polityka zostaje usunieta.

Czym jest strona Samodzielna rejestracja?

Gdy plik jest wspotdzielony z uzytkownikiem spoza organizacji, uzytkownik musi zalogowac sie do aplikaciji Filr,
aby uzyskac¢ do niego dostep. Po udostepnieniu pliku do uzytkownika zewnetrznego wysytana jest wiadomos¢
e-mail z linkiem do formularza autorejestracji. Uzytkownik musi zarejestrowaé dane w formularzu i zakonczy¢
proces autorejestracji, aby moc zalogowac sie do aplikacji Filr. Formularz wyglada jak na rysunku ponizej:
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Figure 62 Autorejestracja.
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Ktog wspdidzieli z Tobg plik lub folder. Aby uzyskac do niego dostep,

o)

COLLABORATION . . :
przeprowadz te prosta rejestracje.

Identyfikator uzytkownika

Imie Mazwiske
Country Code Mobile Number
v ®
Haslo
L0
Wprowadz ponownie haslo
L0

1 Wprowadz nastepujgce dane, aby zakoriczy¢ proces:

OpenText Filr 23.4 — czesto zadawane pytania 59



60

Tabela 2 Formularz autorejestracji.

Nazwa pola, opcje, przyciski

Opis

Identyfikator uzytkownika

Imie
Nazwisko

Kod kraju

Numer telefonu komérkowego

Hasto

Wprowadz ponownie hasto

Identyfikator e-mail uzytkownika zewnetrznego jest
traktowany jako identyfikator uzytkownika.

Wprowadz imie.
Wprowadz nazwisko.

Whprowadz kod kraju. To pole jest obowigzkowe, jesli
uzytkownik chce wprowadzi¢ numer telefonu
komérkowego.

Wprowadz numer telefonu. Jest to wymagane, aby
otrzymac jednorazowe hasto za posrednictwem
wiadomosci tekstowej do uwierzytelniania
wieloczynnikowego w celu zalogowania sie do aplikacji Filr.

To pole jest opcjonalne.
Wprowadz hasto.

Wprowadz ponownie hasto.

2 Kliknij przycisk Zarejestruj sie.

Informacje prawne

Copyright 2023 Open Text.

Jedyne gwarancje na produkty i ustugi firmy Open Text, jej podmiotéw stowarzyszonych i licencjodawcéw (,,Open Text”)
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