Darbo sistemoje FirstClass aprasymas

Turinys:

Elektroninio pasto adresy struktdra, prisijungimo bdai, resursai
Prisijungimas naudojant FirstClass kliento programa (versija 9.022)
FC pagrindinis darbo langas Desktop

Jrankiy juosta (Toolbar), jos modifikavimas

Darbas su Zinutémis

Mailbox apsauga nuo nepageidaujamy laisky (Mail handling)
Adresy ir jy grupiy iSsaugojimas adresy knygeléje (Contacts)
VDU FC vartotojy saraso perzidréjimas (Directory ir Who's online)
Pokalbis realiame laike (Instant Message)

VDU FC vartotojo vizitiné kortelé (Resume)

Vartotojy ir konferencijy struktira. Adresavimas | konferencijas
Nuorodos j internetg (Bookmarks)

Darbo sritys (Workspaces)

Kalendorius (Calendar)

Asmeninio puslapio kdrimas (Web Publishing)

Prisijungimas prie FirstClass naudojant interneto narSykle

Elektroninio pasto adresuy struktiira, prisijungimo budai, resursai

Elektroninio pasto adresai standartizuoti. Adreso forma: user@host
user — adreso identifikatorius, host — domenas.
Identifikatorius nurodo konkrety vartotoja, domenas — hosto adresa, kuriame nurodoma vartotojo Salis.
VDU naudojama elektroninio pasto ir konferencijy sistema FirstClass, kurioje adresai sudaromi
naudojant tik lotyniSkas raides pagal tokia struktiira:
- studentams
vardas.pavarde(@fc.vdu.lt
- darbuotojams
v.pavarde@padalinys.vdu.lt

PASTABA: kai laiSkg siuncia vienas kitam VDU FirstClass vartotojai, adresuojant eilutéje To
reikia nurodyti tik varda ir pavarde. O jei VDU FirstClass vartotojui laiSkas siun¢iamas i$ kito
serverio pasto dézutés, tuomet reikia nurodyti pilng e-mail adresa.

Prisijungti prie VDU FC galima naudojant FirstClass kliento programa arba Interneto narSykle
i$ bet kokio kompiuterio, kuris turi rysj su Internetu. Tod¢l labai patogu naudotis VDU FC ne tik
jungiantis is namy ar kitos jstaigos, bet ir iSvykus uz Lietuvos ribuy.

Jisy elektroninio pasto déZuciy turinys (laiSkai, dokumentai) saugomas VDU FC serverio diske,
o ne diske kompiuterio, i$ kurio jungiatés. Todél labai svarbu nuolat tikrinti savo dézute, iStrinti
nereikalingus laiSkus (ypac su prijungtais failais), kad be reikalo neuZimty FC serverio diske
vietos. Kiekvienam FC vartotojui suteikiamas tam tikras kiekis megabaity saugoti savo Zinutéms FC
serverio diske. Vir§ijus nustatyta limita negalésite i$siysti laiSky ir serveris jus apie tai infomuos
atskiru pranesimu. Taip pat gali buti ribojamas prisijungimo prie FC laikas. Pla¢iau apie resursy
paskirstyma paraSyta konferencijos VDU IST informacija dokumente “Vartotojy grupéms skiriami
resursai’.

Prisijungimas naudojant FirstClass kliento programa (versija 9.022)




1. Jei Jusy kompiuteryje néra idiegta FC kliento programa, ja paprasta instaliuoti vykdant 3 zingsnius,
apraSytus adresu http://fcim.vdu.lt/Clientdownloads/Windows%20Download%20Page.

2. Startuokite FC kliento programa ir monitoriuje matysite Login langa.

3. [Isitikinkite, kad Login lango laukelyje Server nustatytas serveris fc.vdu.lt Jei taip néra, vykdykite
komanda Advanced/Setup ir laukelyje Server jrasykite fc.vdu.It

4. Jei nesate registruotas FC vartotojas, tuomet galite prisijungti svecio teisémis: pazymeékite Guest ir
paspauskite mygtuka Login.

5. Jei esate registruotas FC vartotojas pazymekite Registered user ir i laukel; User ID jveskite savo

Eungimo varda, o | laukelj Password — savo slaptazodj ir paspauskite Login (zalia rodyklelé

).

%% FirstClass Login

FIRSTCLASS
User ID: a

F

File — serverio, prie kurio jungiatés konfigiiracijos failas. Jei jungiantis jo nematyti Siame laukelyje,
tuomet pasirinkite mygtuka Browse ir, nurode¢ konfigiiracijos faila, spauskite Open.

PASTABA: visa informacija, esanti FC Desktop lango konferencijose ir Jiisy pasto dézutéje
(Mailbox) saugoma FirstClass serverio diske, bet ne tame kompiuteryje i$ kurio jungiates. Todé¢l prie
VDU FC galite prisijungti i§ bet kokios pasaulio Salies (naudojant FirstClass kliento programa arba
interneto narSyklg).

FC pagrindinis darbo langas Desktop

Prisijungus prie FC atsidaro Jusy Desktop langas, kuris gali skirtis nuo kity vartotojy Desktop lango,
nes FC administratorius skirtingoms vartotojuy grupéms nustato bendra jo vaizda ir kokias
konferencijas gali matyti:
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Standartiniai lango elementai:

1 — pagrindiné Desktop sritis kurioje i¥déstytos konferencijos, asmeninio pasto dézuté Mailbox ir
standartiniai objektai Calendar, Contacts, Documents, File Storage, Trash Can, Workspaces ir kt.

2 — pagrindiné Desktop sritis pateikta hierarchinio medzio pavidalu, kuris i§skleidZiamas pele

Desktop

all Deskkop Ikems
E W Deskiop
o MailBox
spusteléjus pliuso zenkliukus @ Bookmarks - tai naudinga, norint perziiiréti konferencijy
struktiirg.

3 — Desktop lango komandy meniu, mygtuky juosta (Toolbar) ir lango suvestinés eiluté.

Jei Jums nereikalingi Desktop kairéje puséje esanti sritis su katalogy sarasais ir meniu mygtukais, ja
galite uzdaryti kryziuko mygtuku arba perstumiant langy skiriamaja juosta i kairg iki galo:
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FC Desktop lange esanciy ikony dydi galima pasirinkti koki norite. Tuo tikslu reikia vykdyti komanda
View/ View by Scaled Icons ir toliau komanda View / Change View Properties... lange Icons
pasirinkti norima dydi:

‘= View Properties

Sorting | Dizplay | lcons |Elac:kgr0und

[] Lock icon positions
|:| Open icons with single click

[ Hide ican tittes

lcon size

16 36 128
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Galima pakeisti savo Mailbox dézutés langa taip, kad pazyméjus laiska, apacioje tame paciame
Mailbox lange matytusi to laisko turinys (nereikéty jo atidarinéti naujame lange). Tuo tikslu reikia
vykdyti komanda Edit/ Preferences/ General/ Mailbox style/ Separate Inbox/Outbox ir panaudoti
1550
A41-321 ﬂ

lango apacioje desSinéje esanti spalvota mygtuka: , kuri paspaudus atsidaro nauja sritis
lango apacioje, arba dar syki paspaudus - deSinéje. Dar syki paspaudus, sriti galima uzdaryti, jei
nepageidaujate. Naujoje Mailbox srityje matysite laiSko turini ir nereikés atidarinéti naujo lango:
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Irankiuy juosta (Toolbar), jos modifikavimas

e 2 @ W H 8§ =m e

Find | vwho's Online Instant Message | Directory List Directory Add User Session Monitor | Exit

[rankiy juosta galima jjungti vykdant komanda View/ Toolbars/ Show Toolbar arba i$jungti vykdant
komanda View/ Toolbars/ Hide Toolbar. [rankiy juostos vieta galite keisti pertempdami jg su pele i
bet kuri lango krasta.

[rankiy juostoje galima pasalinti re¢iau naudojamus mygtukus— uzvedus pelés zymeklj ant mygtuko ir
kontekstiniame meniu pasirinkus komanda Remove Button.

Galima papildyti jrankiy juosta dazniau naudojamais mygtukais. PraktiSkai visas komandas, kurias
galite rasti meniu, galima patalpinti i irankiy juosta kaip mygtukus. Kad pridéti nauja mygtuka:
1. Pasirinkite meniu komanda Choose View > Toolbars > Customize Toolbar.
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Category: Spacer:

Collaborate B | Close

Mowe cursor over buttan to see a description. Drag the button to the toolbar. Lrag button from toolbar to button bo:x below to
remowve it
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2. Atraskite Jums reikalingos komandos mygtuka pasirinkdami "Categories". Pvz. Directory
mygtukas yra Collaborate kategorijos.

3. Nutempkite mygtuka pele { norima vieta jrankiy juostoje.

4. Paspauskite Close.

Darbas su Zinutémis

Zinutés vienodai naudojamos tiek Mailbox, tiek konferencijose. Neskaitytos Zinutés Zymimos
raudona véliavéle. Norint perskaityti zinutg du kartus ant jos paspauskite pelg.

PASTABA: elektroninio pasto dézutéje perskaitytas nereikalingas zinutes biitina iStrinti, nes vietos
kiekis VDU FC serveryje yra ribotas ir kiekvienam vartotojui yra skirtas tam tikras disko talpos limitas

Naujos zinutés sukiirimas (New Message)
1. Pasirinkite meniu Message/ New Message, jei naudosite standarting zinutés forma (arba
Mew: Message ):

mygtuka
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Jei norite naudoti kita zinutés forma, galite pasinaudoti komanda Message/ New Message Special ir
pasirinkti norima forma (placiau zitréti konferencijoje FC pamokeéles “Tekstai su paveiksléliais™).
2. Adresuokite zinute:

Eﬁ Unzent Message

From: i Petras Petraitis
Subject: |Suvestine

To: i Aryydas Matuzonis
Cc: § Algide Kazlauskiene

§ ajolanta@yshoo.com

Bec: ¢ tekstile@@meli t

From — $is laukelis uzpildomas automatiskai ir jame {raSomas siunt¢jo vardas ir pavarde.
Subject — laukelyje irasykite trumpa zinutés pavadinima.

To — iveskite adresato adresa ir paspauskite klavisa Enter.

Cc — jveskite e-mail adresus ty asmeny, kuriems norite nusiysti $ios zinutés kopija.

Bcce — Siame laukelyje jvesto adresato adresas bus nematomas Zinutés gavéjams kuriy adresai
ivesti eilutése To ir Ce. Jei norite pasinaudoti Bee jjunkite §i laukeli komanda View/ Show
Bee.

PASTABA:

e Adresuojant laiska kitam VDU FC vartotojui, uztenka ivesti i laukeli To jo varda ir pavardg
(nereikia nurodyti pilno internetinio adreso).



e LaiSkus galima adresuoti ir { konferencijas: eilutéje To jvesti konferencijos pavadinima
arba jvesti jos sutrumpinima ir paspaudus Enter pasirinkti tiksly reikiamos konferencijos
pavadinima. Jei aktyvus konkrecios konferencijos langas, tai nauja Zinuté automatiskai bus
1ja adresuojama.

Laisko teksta raSykite apatinéje zinutés lango paneléje.
4. Prie laiSko galima prijungti koki nors faila, jei reikia ji nusiysti adresatui. Tuo tikslu vykdome
komanda File/ Attach, paZymime diskiniame jrenginyje reikiama faila ir spustelime pele mygtuka

Open.

[O8)

b=

5. ISsiun¢iame zinute vykdydami komanda Message/ Send arba mygtuku =™

Zinutés adresavimas j FC konferencija
Daznai tenka siysti zinutes ne konkre¢iam asmeniui, bet tam tikrai grupei VDU FC vartotojy, tuomet
adresuojame i FC konferencija, atitinkan¢iag norimos pateikti informacijos turini, pavyzdziui:
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Automatinis parasSo (Signature) jterpimas j nauja Zinute

Labai patogu, kai atidarius naujos zinutés langa jame jau matyti jusy parasas ir nereikia kiekviena
karta, rasant laiSkus, pasirasinéti. Sukurti elektroninj parasa naudojama komanda Edit/ Preferences/
Messaging/ Initial Content:
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Genersl | Calendsr | Contert | Viewing Messaging |weh | voice | Handheld Devices |

Mzl Rules  Initisl Contert |Instant Messaging | Pagingl Audinl

Cursor placement In regply: |Defaurt ﬂ
Reply tagging: |Defaurt ﬂ
Forward tagging: |Defaurt ﬂ

F Automatically add signature to new messages

Signature text:
Sekmes ;I

Petraz Petraitis
IF 1 kursas
WDU

[

Default | Apply | Cancel | (] I

Pazymeékite pele Automatically add signature to new messages ir Zemiau jveskite pageidaujamo
paraSo teksta. Paspauskite mygtuka Apply ir OK. Kuriant nauja laiSka jiisy parasas bus iterptas
automatiskai. Jei nenorite naudoti paraso, Siame lange iSjunkite pele Automatically add signature to
new messages.

Atsakymas j gautg laiSka (Reply)
1. Atisidarykite gauta laiSka.
2. Vykdykite viena i$ keliy galimy atsakymo { laiSka komanduy:

e Jei norite cituoti gauto laisko teksto dalj itraukiant ja | savo atsakymo laiska, tai pazymeékite
pele reikiama sakini ar pastraipa (pajuodinkite) ir vykdykite komanda Message/ Reply
Special/ Reply with Quote.

e Jei nenorite cituoti gauto laisko teksto, tuomet vykdykite komanda Message/ Reply.

o Jei laiskas, i kuri raSote atsakyma buvo siystas ne tik jums, bet ir dar keliems asmenims, tai,
vykdant komanda Message/ Reply Special/ Reply All, jus automatiskai savo atsakyma
adresuosite taip pat visiems asmenims, o vykdydami komanda Message/ Reply Special/
Reply Sender — adresuosite tik laiSko autoriui.

3. ParaSykite laiSka, pasitikrinkite kam laiSkas adresuojamas eilutéje To ir i§siyskite Message/ Send.

LaiSko persiuntimas (Forward)

1. Jei norite bet kokj laiSka, esantj jiisy pasto dézutéje, persiysti kitam adresatui, pazymekite ta laiSka
(arba atidarykite) ir vykdykite komanda Message/ Forward.

2. Adresuokite laiSka (eilute To) ir iSsiyskite (Message/ Send).

Dokumento, gauto su laiSku, iSsaugojimas diske (Save Attachment)
1. Pazymeékite pele prie laiSko prijungta faila eilutéje Attachments:



From: 7 Arvydas Matuzoniz FirstClass LT
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Subiect: |Win FirstClass Client 8.200
Attachments: § FC <=
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FirgdCloss{R] 8.200 client readme for Windows ﬂ
U5 English (Bosz)
hd
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2. Vykdykite komanda File/ Save Attachment ir nurodykite diskinj jrenginj bei kataloga kur norite
iSsaugoti atsiysta faila. Paspauskite mygtuka Save.

Dokumento prijungimas prie laiSko
1. Atidarykite nauja Zinutg, iraSykite jos pavadinima, adresuokite gavéjui.
2. Vykdykite komanda File/ Attach ir nurodykite savo kompiuterio diske reikiama prijungti faila:
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3. Prijungtas failas matysis Zinut¢je ir laiSka galima i$siysti:
From: 7 Arvydas Matuzoniz FirstClass LT
¢ Arvydas Matuzoniz FirstClass LT
¢ Arvydas Matuzoniz, Centrinty Se
7 Release Coordinator FirstClass Online

Subject: |Win FirstClass Client §.200

Attachments: Fi ou
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Tikrinimas ar Zinuté perskaityta (History)
Jei norite patikrinti kas perskaité zinutg, pazymékite ja ir vykdykite komanda Message/ History:

= History: del stalu ir kompiuteriu s ¥ =10l =]
Fil=  Edit Format Message Collaborate Wiew Admin Help
[imat |sien |1t |
qu Created 20060725 10358 Rita Miziunaite
=3 Sent 2006.07.25 11:.00 Rita Misiunaite
&g Unzend 20068.07.28 11 Rita Misiunaite
=3 Sent 20060728 1101 Rita Miziunaite
% Unsend 20050725 11:02 Rita Miziunate
=3 Sent 2006.07.28 11.03 Rita Misiunaite
@x Read 20060725 11:04 Rita Miziunaite
@@ Read 20060728 1114 Jolits Sciglinskiens
@@ Read 20080728 1157 Violeta Walusiene
@@ Read 20060725 1200 Irena Juodiene
@x Read 20060728 1252 Ricardas Gruodis
=@ Forvard 20080728 1255 Ricardas Gruodis
w= Read 2008.07.28 19:26 Diana Lengveniene
@x Read 20060731 1020 Raza Burziens

Siame lange matyti kas (Who) ir kada (When) kokias komandas (What) vykdé su $ia Zinute: sukiiré
(Created), iSsiunté (Sent), atSauké zinutés siuntima (Unsend), perskaité (Read), parasé atsakyma
(Reply) ir t.t.

PASTABA: Jei zinuté siunciama i Interneta eilutéje To nurodant pilng internetini adresa, tuomet
komanda History nefiksuoja ar laiSkas jau perskaitytas.

ISsiystos Zinutés siuntimo atSaukimas (Unsend)

Atidarykite zinutés langa ir vykdykite komanda Message/ Unsend.

PASTABA: galima susigrazinti tik VDU FC vartotojams siystas zinutes. Prie§ Zinutg susigraZinant
patartina pasiziliréti ar gavejas dar jos neperskaité (komanda History).

Zinudiy rugiavimas ir skirstymas

Mailbox lange zinutes patogu surtiSiuoti pagal data, siuntéja, zinuciy pavadinimus. Norint suriiSiuoti
pagal data paspauskite pele ant laukelio Last Modified (patogiausia pasirinkti rii§iavima, kai naujausia
zinuté talpinama lango virSuje).
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| Tomas Martizius Fe: YRC 110 2K 2006.11.24 0757 _I
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| 9 tems. 3




Mailbox lango stulpelis, pazymetas — arba + Zenkleliu, skirtas suglausti arba iSskleisti Zinuciy seka.
Komanda vykdoma spusteléjus pele ant -/+ Zenklelio ties zinute: - iSskleidzia seka, o + suglaudzia.

Kartais labai patogu zinutes, susietas tam tikra tema, laikinai saugoti atskirame skyrelyje. Tam
Mailbox langa padalinkite i 2 sritis komanda View/ Split/ Split horizontal. Naujoje virSutingje
Mailbox lango srityje galima sukurti naujus skyrelius komanda File/ New/ New Folder. Naujam
skyreliui automatiskai suteikiamas vardas New Folder. Pervadinti pazymékite pele skyrelj ir vykdykite
komanda File/ Properties:

. INF101 Info o [w] |

Criginal

Mame: fIr4F1 01

Subject:

P Category, Keywords

P General

P iew, lcon D, lcon postion

|_ Unapproved |_ Unresad I_ Auto open I_ Protected |_ Read only

Cancel I Ok

[100% =] #

Eilutéje Name jrasykite pageidaujama skyrelio pavadinima, pvz.: INF101. Uzdarykite langg ir {
uzklausima ar i§saugoti pakeitimus atsakykite Save. IS pagrindinio Mailbox lango | nauja skyreli
zinutes galima pernesti pele: pazyméti reikiama pernesti zinute, laikyti paspaudus kairj pelés klavisa ir
vesti pelés zymekli ant skyrelio pavadinimo, o uzvedus paleisti pelg. AnalogiSkai zinutes galima
perkelti i§ skyrelio atgal | pagrindini Mailbox langa.

Zinutés iStrynimas i§ paSto dézutés ir iStrintos Zinutés susigrazinimas
Nereikalingas zinutes, ypac su prijungtais failais, reikia iStrinti i§ paSto déZutés, kad be reikalo
neuzimty vietos serverio diske: pazymime pele zinute ir vykdome komanda File/ Delete.

Jei norite susigrazinti netycia iStrinta reikalinga zinute, atsidarykite FC Desktop lange esanti skyreli
Trash Can. Jame saugomi i$trinti laiSkai (saugojimo laikq nustato FC administratorius). Pazymékite
reikalingg laiska ir pele pertempkite | Mailbox.

Apsauga nuo netyc€inio iStrynimo

Daznai per klaida FC vartotojas iStrina reikalingus katalogus su laiskais i§ savo Mailbox ir net
nepastebi kada ir kaip tai {vyko. Nuo netyc¢inio trynimo apsaugos komanda Protected. Biitina
pazymeéti Protected Mailbox esancius visus paciy susikurtus katalogus (Folders).

Pazymime pele kataloga (Folder), vykdome meniu komanda File/Properties, pazymime "varnele"
langeli Protected ir OK:



" MailBox : YDU FCIS -0l x|
File Edit Format Message Collsborate Wiew Admin Help

= e | J—l S i | =2ARenly o =) Fotwvard =5 | Histary —
R g 1. Formos Info =100 x|
. Folder Original
B e [oF
FiC Farmos
Mame: Farmaos
= [ T I
= Areyvdas Matuze Subject
= To kuhn
= To kuhn
Categary, Keywords
= P To miskorazaid 4 gory, *ey
= To Rimas Kaba: B Genersl
= Zita Markewviciuh
= <StudiSiakertay P Wieww, lcon 1D, lcon postion
= lgnas Matuzoniz
- Tgﬂ 1 vors Do I_ Unapproved |_ Unread |_ Auto open |7 Protected I_ Read only
1|
1 tem selected. Cancel I il I
|
| [100% =] #

Jei vis tik iStrynéte kataloga, pamacius kad néra, pirmiausia reikia su komanda View/Show Deleted
Items pasizitiréti ar galite susigrazinti istrinta info. Si komanda parodo visa dienos eigoje istrinta
infotrmacija. PaZyméjus pele iStrinta objekta, kontekstinio meniu komandos Undelete pagalba galima
jisusigazinti. Jei iStrynété pries dieng ar kelias, iStrinta objekta rasite kataloge Trash Can - jame
iStrinta informacija saugoma FC administratoriaus nurodyta dieny skaiciy. IS Trash Can galime
tiesiog pele pertempti 1 Mailbox iStrinta objekta.

Automatinis atsakymas j laiSkg ir automatinis laiSko persiuntimas

Kartais naudinga jjungti automatinj atsakyma i siuntéjy laskus, pvz. jei iSvykote atostogy ir ilgai
netikrinsite savo pasto, biity naudinga jjungti komanda Edit/ Preferences/ Messaging/ Automatically
reply to, nustatyti Yes ir jraSyti pageidaujama teksta. Tokiu atveju serveris automatiskai kiekvienam
stuntejui iSsiys Jisy vardu laiska:



"%’ Preferences o ]

General | Calendar | Contert | Viewing Messaging |wwek | voice | Handheld Devices

hitail Rules |In'rtia| Contert | Instant Messaging | Paging | Audio |

;ﬁ Mgl Rules. .. 5% | Import &ccounts...
Reply preference: |Reply Sender ﬂ
—Automatically reply to
Lacal mail ez | Reply text:
Irternet mail |‘r’es ﬂ AGiL UT lizke. Atzakyma paradysiu kai arifiy s .
atostogy liepos 15 diens.
Linkejimai, Rits| =i
—Automatically forsward
Local mail: |N|:| ﬂ Forward to:
Internet mail: |N|:| ﬂ
Waiceifax mail |N|:| ﬂ
Method: |Redirect |
Junk mail handling: |De|ete Silertly |

Drefauil | Apply | Cancel | (] I

Jei pageidaujate, kad kiekvienas laiskas, atéjes 1 Jisu FC Mailbox, buity persiun¢iamas i kita el.pasto
adresa, panaudokite komanda Edit/ Preferences. Messaging/ Automatically forward, nustatykite
Yes ir jraSykite el.pasto adresa:



fw’ Preferences

General | Calendar | Contert | Viewing Messaging |wwek | voice | Handheld Devices

hitail Rules |In'rtia| Contert | Instant Messaging | Paging | Audio |

=101 x|

;ﬁ Mgl Rules. .. 5% | Import &ccounts...
Reply preference: |Reply Sender ﬂ
—Automatically reply to
Lacal mail (I | Reply text:
Irternet mei (0 |

—Automatically forsward

Local mail: |‘r‘es ﬂ Forward to:
Internet mail |‘r‘es | E editai@yahoo.com
Waiceifax mail |N|:| ﬂ
Method: |Redirect |
Junk mail handling: |De|ete Silertly ﬂ
Drefault | Cancel | OF. I

Mailbox apsauga nuo nepageidaujamy laiSky (Mail handling)

Nepageidaujamy laiSky galima atsisakyti jjungiant savo Mailbox dezutei apsauga - Mail handling

(laisky valdymas). Elementarus apsaugos ijjungimo pavydzys:

1. FC Desktop lange pazymékite pele Mailbox

2. Vykdykite meniu komanda Collaborate > Rules
3. Gautame Mailbox Rules lange vykdykite meniu komanda File > New > New Advanced Rule
4. Gautame Advanced Rule lange eilutéje po zodziu IF parinkite Sender, Salia Sender parinkite
Contains, o treCiame §ios eilutés langelyje jraSykite serverio adresa i$ kurio nepageidaujate gauti

laiSkuy.

5. Prie Zodzio Then parinkite varianta Reject.



€ pdvanced Rule : YDU FCIS

File Edit Format Message Collaborate Wiew  Admin Help

Marme; Advanced Rule . Enahbled

_ Al | of the following criteria match,

FLET Message Received | Warning: Changing the rule trigger will result in the loss of all current actions.

NE

The sender | |containz | [lctto.com

| [
Feaject x|

Attachment: Cancel

Save |I

5. Atlikus nustatymus paspausti Save. Po Sios komandy sekos laiskai i§ serverio lotto.com Jiisy FC e-

mail dézutés nepasieks.

6. Atkreipkite démesi, kad apsauga ijungta, jei Advanced Rule lango virSuje Sviecia pauksciukas prie
Enabled. Jei norite laikinai apsauga atjungti, galima nuimti Sioje vietoje pauksc¢iuka ir paspausti Save.
7. Advanced Rule langa galima atidaryti ir, esant reikalui, papildyti daugiau ivairiy apsaugos taisykliy,

naudojant + zenkla prie IF, pavyzdziui:

% pdvanced Rule : ¥DU FCIS

File Edit Format Message Collaborate Wiew  Admin Help

Mame:; Acyanced Rule « Enabled

_ Al x| of the follawving criteria match.

The zender | |contains | |lotto .com

The subject | |contains x| |sex

The sender x| matches | makatzui@d3 dion.ne jpl

Reject |

Aftachment: Cancel

m Meszage Received :l Warning: Changing the rule trigger will result in the loss of all current actions.

N

Save

Detaliau apie ateinan¢iy laiSky valdyma Mail handling galite pasiskaityti Help



Taip pat svarbi komanda Edit/ Preferences/ Messaging/ Junk mail handling. Jei ¢ia nurodyta Delete
Silently, dalis internetiniy laiSky-Siuksliy nepasieks Jiisy Mailbox.

Adresy ir jy grupiy iSsaugojimas adresy knygeléje (Contacts)

: Adresy knygeléje ypac patogu iSsaugoti adresaty internetinius adresus, kurie dazniausiai
E pakankamai sudétingi, ilgi ir sunku atsiminti kai reikia ivesti eilutéje To, raSant nauja

laiska.
Cortacts

Internetinis adresas iSsaugomas adresy knygel¢je suteikiant jam sutrumpinta
pavadinima, kuris véliau jraSomas eilutéje To adresuojant nauja laiSka vietoje ilgo
internetinio adreso. Adresas jtraukiamas i adresy knygelg taip:

1. Desktop lange vykdome komanda File/ New/ New Contact.
2. Uzpildome forma:

¥ New Contact : ¥DU FCIS

_ ol x|
File Edit Format

Message Collaborate  Wiew  Admin Help

d 29X ¢« » 0

Save and Cloze Print  Attach

Delete | Previous tem Mext tem Help

First name: Micldle name: Last name: Title:
| | | [ =
Jab title: Campany: Departmerit: Office:

“oiceFax EmailLRL |.&.ddress| Nmesl .&ttau:hmentsl

Wiork etmail: Home: email:
B iurate@yahoo.com
Company vweb site: Perzanal weh site:
DC|PB/Um|Ec|i 23|27 /d |y
|risl Batic = hz = = et | nsert... =
I:.E.|..-J\.|.J\.l.)\.l.)\.l.)\.l.)\.l.)\.l.J\.l.)\.l.)\.l.)\.l.)\.l.)\ﬂ]

[100% =|#

Notes/Quick Name — sutrumpintas adresato vardas, kurj naudosime eilutéje To
Email/URL - internetinis elektroninio pasto adresas (ivedus adresa bitinai reikia paspausti Enter)



Jei Mailbox yra siuntejo laiskas, kurio adresa norite jtraukti i Contacts, tuomet veiksma galima atlikti
viena komanda: atidarius laiska ir pele pazyméjus adresa vykdoma komanda Add to Contacts Folder:

¥ Paulius tarp ziedu : ¥DU FCIS E -10] x|
File Edit Format Message Collaborate Wiew  Admin Help
@ .83 3 &X|L|B
Regply Forward Unsend History Prirt  Delete Fird Bold
[ I YOUFCIS foowvdu it todemas 354188 Inform acija 451327 L
— =] 2007 m. vasario 26 d. 01:16:58 =iE) N
= Message
From: J——
3 Rass < Add to Contacts Folder...
H o q Cof
" Subiject: Paulius ta i
T Te i RitaMisi Pésumé
Cpen User Info Form
Open User Calendar
~ Attachments: [Y DsC027 TOZK
! Y Dscozs Create Mail To 477K D
Instant Message. ..
i Call User k
; -
i Subject: Padlios tarp ziedu )
1 Dete: 00013, luned” 26 febbroio 2007
. _Fnrn Bree o moiskorreaiinind i LI
. [100% e[l

Adresy grupe patogu naudoti, jei daznai siunciate vieng laiska keletai ty paciy adresaty. Kad nereikety
kiekvieng karta, raSant nauja laiska, eilutéje To ir Cc ivedinéti visy adresy, jie itraukiami i grupeg,
kuriai suteikiamas sutrumpintas pavadinimas:

1. Desktop lange vykdome komanda File/ New/ New Mail List.

2. Uzpildome forma:

& grupiokai : YDU FCIS 3 -0 x|
= Personal Mail List

Mame: |Senatu:| narisi

Members: E k r komunalininkss@mari.omnitel net
i Petras Petraitis
§ Jonas Jonaitis
E gkmicl@takas it
E kdb_infoiis I

E astai@litfarma kt -
a ' | 3
li

100% |4

Name — bendras adresaty pavadinimas
Members — grupés nariy adresai, kurie gali buti tik vardas ir pavardg¢, jei adresatas yra VDU
FC vartotojas arba pilnas internetinis adresas.

3. Uzdarome formos langa ir paspaudziame Save.

Adresuojant nauja laiska eilutéje To uztenka jvesti adresato arba adresaty grupés sutrumpinta
pavadinima:



& del dalyvavimo susirinkime o ] 4
File Edit Format Message Collaborate Yiew Help

QX a'b —ﬁlﬁ

(1.3

Send Print  Delete Copy Paste Attach | Directory T
-

I YOU FCIS foawdu lt Modemas 3538 Informacija 45135 |
EI Unzant Message
From: ¢ Petras Petraitis
Subject: Idél susirinkimo datos
To: Iﬂi Senato pirmininkas

I:E.l.)\.|..-J\.|.)\.|..J\.|.)\.|.J\.|.

Laba diena,
sekantis posedis numatomas rugsejo 4 diens.

Administratorius|

[100% »|#

VDU FC vartotoju saraso perziaréjimas (Directory ir Who’s online)

Visy VDU FC vartotoju sarasa galima perziiiréti naudojant komanda Collaborate/ Directory. Jei
norite suzinoti ar konkretus asmuo yra VDU FC vartotojas, langelyje Search iraSykite varda, pavarde

ar sutrumpinimus:

& Directory : ¥DU FCIS -0 x|
File Edit Format Message Collaborate Yiew Help
5. Search |pep
Shiona: |Everyu:une x| F Contacts F Conferences F Local F Remote
Résumé | Shared Documents | Close |
P |Name |Organizatiu:un |
§ Petras Pauliunas IF studentas
7 Petras Petraitis IF studentas
§ PedroPina Battiios studiios

3 tems.

VDU FC vartotoju, prisijungusiy prie FC serverio, sarasa galite perzitiréti komanda Collaborate/

Who*s Online (sarasa galima suraisiuoti spusteléjus pelés mygtuka ant laukelio Name):



&% Who's Online : ¥DU FCIS O] x|
File Edit Format Message Collaborate Yiew Admin  Help

@ Résumé | Shared Documents | [ Instant Message.. |  Cancel |
7 |Name :—'lﬂrganizaticun A|
i Aiste Lazauskiene HMF darbuctojas

i Algirdas Avizienis Darbuctojas J
i Andrius Utka HWF darbuctojas

7 Arturas llevicius IF studentas

i Asta Ambrasaite TRZ= darbuctojas

i Asta Cibulskyte E%F darbuctojas

7 Asta Petraityte 15! darbuctojas

i Audra Molyte HWF darbuctojas

i Audrius Yaroneckas IF darbuatojas

7 Ausra Mackute IF darbuctojas

i Daiva Petraityte SMF darbuctojas

i Darius Amilevicius PT darbuotojas

7 Darius Patinskas TRES darbuctojas -
! | of
77 tems.

Pokalbis realiame laike (Instant Message)

Tai patogi priemong, jei Jums reikia skubiai susisiekti su Zmogumi, kuris nezinote kur Siuo metu
randasi, bet matote, kad yra prisijunges prie VDU FC. Pokalbiui realiame laike naudokite mygtuka

Instant Message

@&

Instant Message

Lange Private Chat paspauskite pele Invite ir du kartus spustelékite

pele ant pavardés su kuo norite kalbétis. Kvieiamas asmuo ekrane i§vys toki langa:

a2 Instant Messaging Invitation : ¥

=2 Yoy have been invited ta join:

By: § Petras Petratiz

Ignore

Decline |

=101 x|

Private Chat

Accept |

Jei kvieciamasis sutinka kalbétis, jis paspaudzia mygtuka Accept, jei nesutinka — Decline. Primémus
pakvietima abu pokalbio dalyviai ekrane matys Instant Message langa. VirSutinéje lango srityje
tveskite norima pokalbio teksta ir paspauskite Enter. Srityje Participants matyti pokalbio dalyviy
saraSas. | pokalbi galima pakviesti ir daugiau asmeny, vél naudojant mygtuka Invite. Pokalbis
baigiamas uzdarant pokalbio langa.



&2 Instant Message : ¥DU FCIS -0 x|

File Edit Formak Message Collaborate Wiew Help

Participart
Petras Petraitis has joined the chat. atticipants | sttachmerts | Setup |

Rita Misiunaite has joined the chat.
Petras Petraitis: Laba diena

Rita Misiunaite: Laha diena &3 Petras Petratiz

Rita Misiunaite

Participants:

% lgnore | 24 Al | # Digallow |

. = = e = 1> =i Send
OC |[pB Z uc=|r=a=|{E= ¢ |20a _ esm |
Hanel L|
|&rial = 0 = = et | fn=ert... M
. . ) 2 Pause |
Marejau paklausti del mano FC dezutes|
{9 Puzh to Talk |

S

| have left my desk

VDU FC vartotojo vizitiné kortelé (Resume)

Kiekvienas VDU FC vartotojas turéty uzpildyti savo elektroning viziting kortelg, naudojant komanda
File/ Open/ Resume:
¥ My Résumé : ¥DU FCIS =1al==

File Edit Format Message Collaborate Miew Admin Help

¢ First name: Miclclle: mame: Last name: Title: —
i |Rts | [Misidnaite | =
Jab title: COmpany: Department: Office:

I IVDU IIST ﬂ I

waiceFax |EmaiiURL | Address | Notes | Attachments |

Wiork phone 1: [327912 Home phone 1. |
Wiork phone 2: | Home phone 2. |
Pager: | Makile phone: | e
Wiork fax: | Home fau: |
I

& = e BT u

|He|veticaLT
[ T T

| Informacijos slstemu tarnyba, Inzinlere
(FC vartoto]u prieziura).
Carbo tel. vidaus 2218
Vileikos & 228 k.

P S T—— —— . |

[100% =] #




Norint perzitréti kito VDU FC vartotojo viziting kortelg vykdykite komanda Collaborate/Directory,
pazymekite reikiamg pavardg ir paspauskite mygtuka Resume.

Vartotoju ir konferenciju struktiira. Adresavimas i konferencijas

Visi VDU FC vartotojai suskirstyti i grupes pagal fakulteta, kursa ar padalini kuriame dirba. Kiekviena
vartotojuy grup¢é mato atitinkamas konferencijas. Pavyzdziui, visi VDU studijuojantieji priklauso grupei
Studentai ir mato konferencijas VDU Skelbimai ir Studijy skelbimai, o visi VDU dirbantieji
priklauso grupei Darbuotojai ir mato konferencija VDU darbuotojai, kurios nemato priklausantys
grupei Studentai.

AnalogiSkai, visi vartotojai, studijuojantys Informatikos fakultete, priklauso grupei IF stud gr ir mato
konferencija IF skelbimai. Priklausomai nuo kurso, kuriame studijuoja, skirstomi i grupes Bakl,
Bak2,... Mag3, Dokt ir mato konferencija Bak I kursas arba Bak Il kursas, ... Mag III kursas,
Doktorantai.

Atitinkamai visi darbuotojai dirbantys Informatikos fakultete, priklauso grupei IF déstytojai ir mato
konferencija IF darbuotojai. Analogiskai, dirbantys ART, priklauso grupei ART gr ir mato
konferencija ART darbuotojai:

@ Directory : ¥DU FCIS - 10| x|

File Edit Format Message Collaborate ‘iew Help

5. Search:  fart

Shiowy: Everyone *| | Contacts |- Conferences | Local | Remote
| = I I I

Résumé | Shared Documents | Cloze |

| Mame | Organization | - |
ART darbuotojai J
ART direkciia
ART diskusios
ART infarmacija
ART KAG
ART MG
ART MSG
ART Priz
ART 3G |
49 ftems.

GEGGEEG GG

Kai kurios konferencijos yra vieSos, kurias mato visi VDU studentai ir visi darbuotojai, pvz., Studijy
skelbimai, VDU FC naujienos, VDU naujienos, Diskusijos ir kt. Detalesné konferenciju struktiira
pateikta konferencijoje VDU IST informacija, dokumente “Konferenciju vadovas”.

Labai patogu zinutg adresuoti i konferencija, jei pageidaujate kreiptis ne i konkrety asmeni, o | tam
tikro padalinio darbuotojus arba tam tikra grupg studenty. Pavyzdziui, jei pageidaujate paraSyti zinutg
Humanitariniy moksly fakulteto studentams, eilutéje To, adresuojant zinute, iraSykite konferencija HF
skelbimai. Jei reikia nusiysti Zinutg visiems I kurso magistrantams, jraSykite konferencija Mag I
Kursas:



_ioix]
File Edit Format Message Collaborate Wiew Help
== X crb SANEIR .

Send Print  Delete Copy  Paste Aftach | Directory | Urgernt

I YWOU FCIS fo wdu lt Modemas 354188 Informacija 451327

IEI Unsent Message

From: ¢ Petras Petraitis

Subiject: |susitikimas

To: Iﬁi Mag | kursas

Cc: |

OClE /U |EE| L2 8 |0F |2
|rial [ = Ml et ] Jmsert...
, TS URETY] S RN DA, SN SN A S,
Sweiki,

1 kurso magistrantai kvieciami | susitikima rugsejo & diena.
Organizatoriai
[100% =]

Jei norite paraSyti Zinutg, pavydziui, ART neakivaizdinio skyriaus darbuotojams ir nezinote tikslaus
konferencijos pavadinimo, galite pasinaudoti sutrumpinimu - eilutéje 7o irasykite tik raides ART ir
paspauskite Enter:

8 del studento paFyméjimo - 10| x|
File Edit Format Message Collaborate View Help

E x kr
= o"b CARRGIAS YR
Send Prirt  Delete Copy  Paste Attach | Directory | Uroent
I YWOU FCIS foawdu lt Modemas 354135 Informacija 451327
EI Unsent Message
From: 7 Petras Petraitis
Subject: |dél studento pazyméjimo
To:
o i |Organizatiu:un
c: P uct)
s ART dlrekcua
o c ‘ I’ ¥ ART diskusiios
¥ ART informacia
I.ﬂ.rial ¥ ART KAG
14 @5 ART MG
8 ARTNSG
@ ARTPro
8 ART SG
i Artiom Cetverikoy PMDI studertas
7 Artiomn Samodelkin KTF studertas
i Ariomas lvanovas IF studentas
100% =] % §  Lrtur Cuvasow EWF studentss




Komanda Directory iSves 1 ekrang visas ART konferencijas ir pazymékite reikiama, Siuo atveju tai
biity ART NSG (Akademiniy reikaly tarnybos neakivaizdiniy studijy grupé). PASTABA: langelyje
Directory reikia i§jungti mygtukus Local ir Remote, jei norite matyti tik konferencijas, o ne visus
vartotojus.

Daznai skaitomos konferencijos ikona, kuri yra giliau kitose konferencijose, tikslinga iskelti i Desktop
langa: pazymekite pele norima konferencija ir vykdykite komanda Collaborate/Add to Desktop.
Teksto paieska konferencijose aprasyta konferencijoje FC pamokéles.

PASTABA: ne i visas konferencijas galima nusiysti zinutg, nes { kai kurias konferencijas teisés rasyti

suteikiamos tik tam tikrai vartotoju grupei. Jei iSsiuntus zinut¢ gaunate prane$ima, kad Zinutés negalite
nusiyti | ta konferencija, kreipkités i VDU FC vartotoju administratoriy.

Nuorodos i interneta (Bookmarks)

- Labai patogi priemoné — saugojimas Jums reikalingy nuorody i interneta. Tam skirtas
a skyrelis Bookmarks. Reikalingi interneto adresai bus visada su Jumis, i$ bet kur esancio
R kompiuterio prisijungg FC rasite savo nuorodas:
%, Bookmarks : ¥DU FCIS =|Ol x|

File Edit Format Message Collaborate Miew Admin Help

®® g O

o Back Go Forsward Mews Bookmark | Properties  Find

P Bookmarks 19Files O Faolders YD FCIS : Rita Misiunsite
_@l kame ||
@ AnIMAL . ItURL
& LGGD WS gyvwiny prieglauds - SLaniuki url
& Eizmo tvarkarsdciai url
& Morweden Fiord - Reizeinformationen Morwegen url
& Cathering Reizen und Werttiehs GmbH.url
& AutoScout24 url
ay Dovanojami oyvunsi
& Destytojsicom - Destytoju darko vertinimo puzlspiz url

& WDU - Wytauto Didd iojo universitetas url j
| 1 em selected. ES

Nuoroda ikelti | Bookmarks galima dviem biidais:
1. Pertempti pele nuorodos adresa i$ Internet Explorer (ar kitos interneto narSyklés) langelio
Address | atidaryta Bookmarks langg arba ant Bookmarks ikonos.
2. Meniu komanda File/ New/ New Bookmark ir uzpildzius reikalingus laukelius: Name,
Subject — nuorodos pavadinimas, URL — interneto adresas.

Darbo sritys (Workspaces)

_s\ Darbo sritis Workspace — tai bendra sritis, kurioje grupé FC vartotojy (darbo grupés
é.‘ nariai) gali naudotis bendrais resursais: konferencija diskusijoms, grupés
Workspaces  kalendoriumi, kontakty duomeny baze, dokumenty, faily skyreliais. Darbo sritj gali
sukurti FC administratorius arba pats FC vartotojas, jei administratorius jam suteikgs
teisg kurti darbo sritis. Visos sukurtos darbo sritys saugomos Workspaces srityje. Pele galima darbo
sritj pertempti i$ Workspaces | FC Desktop.

Darbo sritis sukuriama atvérus sriti Workspaces ir parinkus komanda New Workspace:



+*: Workspaces : ¥DU FCIS 10| x|
File Edit Format Message Collaborate Yiew Admin
Help

® ® & X0

o Back  GoForweard  Mewe Workspace | Delete Help

3 Folder 0 Files 0 Folders 1 Del _ Rita Misiunaite
Mew Workspace

EE ‘ Create Fles Wiarkgraup & E

Parenkamas reikiamas Sablonas - Grupés darbo sritis arba kitas:
W New Workspaces : ¥DU FCIS -3l x|

Choose a workspace template and click O,

0 Folder OFiles 6 Folders DU FCIS : Rita Misiunaite oK. I

Cancel I

Grupes darbo sritis Empty Workspace

By oy

File Sharing Area Dacument Sharing Area
Student Praject MR dalykas

Komandos Properties pagalba sukurtai darbo sri¢iai suteikiamas pavadinimas ir jjungiama apsauga
nuo netycinio trynimo — Protected:

™ T
. 5A Finansy komitetas Info = IEll_zl
Cortainer Original
1k
Mame: |SA Finanzy komitetas
Subject:

P Category, Keywords

P Genersl orkspaces : ¥DU FCIS

File Edit Format Message Collaborate  Wiew  Admin
Help

l_ Linapproved I_ Unread I_ Auto open i
|7 I_ Read anly I_ Icon Position Locked @ @ -.ﬁ_i x ®

Go Back GoForward  Mewe Workspace Delete Help
Cancel I ak. I

B wiew, lcon 1D, loon posttion

3 Folder 0 Files 1 Folder DU FCIS © Rita Misiunaite

SA Finansy komitetas

EE | 1 tem selected. [+ @




Sukiirus nauja darbo sriti jos viduje yra standartiniai skyreliai — kalendorius (Calendar), diskusijos,
pokalbiai (Instant Messaging), kontaktai (Contacts), nuorodos (Bookmarks), skyreliai dokumentams ir
failams. Nereikalingus skyrelius galima paSalinti ar sukurti naujus. Nauji skyreliai kuriami atvérus
nauja darbo sritj ir jos lange parinkus komanda Add Application:

% A Finansu komitetas : ¥DU FCIS o =]
File Edit Format Message Collaborate View Admin Help

@ ® = 4 xXQB

o Back  GoForweard  Add Application | YWaorkspace Members  Delete Find Help

Conference 1 File 5 Folders  WRLULECIS - Bias b najte Urlirnited &
ﬂ [ Add &pplication | W7 of
. 2 Qﬂ : [y
L EJ LQ
1es dokumentsi Grupés diskusijos Grupés kalendoriuz
L4
Grupés kontaktai Grupés nuorodos Tiesioginis bendravimas
| Aol Mese Application To Workgraup ] E

Toliau parenkamas pageidaujamas Sablonas:

B New Applications : ¥DU FCIS i =101 x|
Choozse an application template and click kK.
3 Folder 1 File 7 Folders  %DU FCIS : Rita Misiunaite 0k, |
Cancel |
ﬁ. = l g
- L
3 e
S
o \L’/
Documents File Storage Folder
g —)
Calendar Discussion Conference Contact Database
Bookrmarks Mew Chat Room

Naujus darbo grupés narius itraukti { grupg arba i$ jos pasalinti pasalinti naudojama komanda
Workspace Members:
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File  Edit
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o Back  GoForyvard  Add Application  Workspace Members | Delete

Format  Message Collaborate  Wiew Admin Help

=10f x|
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Find Helg

_ﬂ Conference 1 File 5 Folders  %DU FCIS : Rita Misiunsi jtni & &
| Waorkspace Members

8 W

okumertai Grupés diskusijos
»
L a
Grupés kontaktai Grupes nuorodos
| Listz who has access to a workspace.

" A
¥ )

G

Grupés kalendarius

&

Tiesioginis bendravimas

4 BB

Atsivérusiame komandos Workspace Members lange atlickame grupés nariy saraso koregavima:

% Permissions for SA Finansy komite

Did you know...

“ou can share this workspace with someone.

Type the name of the FirstClazs users you vwart to share the

workspace with into the space below .

Workspace members:

Close |

=18l x

4 Rita Misiunaite
¥ Algidé Kazlauskiené

Itraukus naujus narius, ju FC Desktop lange atsiras darbo grupés paveikslélis

S& Finansy kometas

Vartotojas, sukiirgs darbo grupg ir itraukes 1 ja narius, gali nariams nustatyti skirtingas teises veiklai
grupéje. Tuo tikslu ant darbo grupés paveikslélio iSkvie¢iama kontekstinio meniu komanda

Permissions ir nustatomos:

#: Workspaces : ¥DU FCIS

File Edit Format Message Collaborate Yiew  Admin
Help

® 3 & X0

o Back  Go Forwvard Mewe Workspace Delste Help

=l01x]

2 Folder OFiles 1 Folder DU FCIS : Rits Misiunaite

L -
1 Mew Workspace

Select Similar Items
Open Selected

Openin New Window, .,

| 1 tem selected.

Properties. ..
Approve

Mark as Unread
Summarize Selected
Download. ..
Export...

Add to Desktop

Give Ali

Subscribers...
Rules...

Chrl+-




Langelyje Who jraSoma kam ir kokios teisés suteikiamos:

2 Permissions for, S Finansy komitetas : ¥DU FCIS

Ele Edit Format Message Collaborate Wiew Admin Help

7S 7 | 3
Aot _‘g Meszage Rules Subscribers

Belongs tor @ All Conferences

Do not publish in Directory

P view, Message options, Approval, Size limit, Expiry

Who: Access: Permissions:
{ Rita Misianaité Moderstor ~ P W i B & 5 L
{ Algidé iené Reader ~ 5L s
Qalusars Cortriuter (¥ i 5 Aeves
< >

Teisiu reikSmés:

Moderator - skyrelio administratorius, gali trinti bet kurj laiSka, esantj skyrelyje;
Reader - turi teisg tik skaityti skyrelio turini, negali i ji raSyti;

Contributor - gali skaityti, rasyti, trinti savo parasSyta laiska.

Rekomenduojama biitinai jrasyti:
* vartotoja, kuriam suteikiama administratoriaus teis¢ Moderator;
* All Users - Contributor, kad bet kuris vartotojas, itrauktas i Workspace Members sarasa,
negaléty trinti kity vartotoju paraSyty laisky.

Kalendorius (Calendar)

_—— FC kalendorius - kaip Jusy dienorastis, kuriame galite iraSyti numatomus susitikimus,

e vizitus (Calendar Events) arba uzduotis (Calendar Tasks), kurias reikia atlikti (pvz.

L& pasiruosti paskaitai). Taciau skirtingai nei asmenini dienorasti, kalendoriy gali

Calendar perzitréti bei redaguoti ir kiti vartotojai, jei suteiksite jiems tokias teises. FC gali i$

anksto Jums priminti (Reminders) apie iraSytus i kalendoriy biisimus susitikimus bei

reikiamus atlikti darbus. Jei norite perziiiréti kito FC vartotojo kalendoriy, naudodami komanda

Directory suraskite ta asmenj ir ant pavardés spusteléje desini pelés klavisa pasirinkite komanda Open

User Calendar. FC kalendoriai veikia panasiai kaip konferencijos.

FC kalendoriy tipai:

Personal Calendar — Jisy asmeninis kalendorius, kuriame galite nurodyti kity vartotojy teises ji
skaityti bei iraSyti vykius (pakviesti Jus);

Group Calendar — viesas kalendorius, kuris suteikia galimybe tam tikrai grupei Zzmoniy bendrai
koordinuoti savo laika ir uzduotis;

Resource Calendar — Resursy kalendorius

Location Calendar — Patalpy kalendorius



Asmeninis kalendorius (Personal Calendar)

#8 Calendar : YDU FCIS .

Message Collaborate  Wiew Help

®® 0.

Eile Edit

Farrmnak

- [l s e [ [ &
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3o Back Go Forward Mewy Print  Celete | [Showe Today List Goto Today Day  wiorkWeek week | honth Find Directary Help
L;ii Calendar 2 Events 0 Tasks WDU FCIS : Petras Petrattis 140 Free
B W= T
Today fonday Tuesday Wednesday Thurzday Friclay Saturday Sunday
17.00 Susirinkimas Now 27 28 29 30 Dec 1 Z
4 5 8 7 8 3
2
11 12 13 14 15 1
17:00 Susinnki... 19:44 Sporto =alé
44) 4 Dec 2008 b [ bh]
13 19 20 21 22 23
E 19:4%5 Sporto salé
25 26 27 23 23 30
19:44 Sporto salé
E | 2006 m. gruodZio 12 d. 16:06 (GMT+2:00) Helzinki, Rigs, Tallinn, ilnius EE
Kalendoriuje sitlloma pirmadieni nustatyti savaités pirma diena, nes pagal nutyléjima nustatomas
sekmadienis. Tam naudokite komanda Edit/Preferences/Calendar ir langelyje Week Start Day
yjunkite Monday.
Kalendoriy galima perzitiréti sekanciais rezimais:
Month — ménesinis (matysite maziausiai informacijos apie kiekviena irasa);
Week — savaitinis arba Work week — darbo dienos;
Day — Siandienos (matysite daugiausiai informacijos);
Perziiiros rezimai kei¢iami naudojant meniu komanda View arba atitinkamus mygtukus, esancius
Calendar lango virSuje. Calendar lango dalyje Today matyti jrasai, skirti Siandienai.
Navigacijos mygtukai naudojami vartyti kalendoriaus lapus, grizti i Siandieng ar atsiversti puslapi,
kuriame yra reikalinga data. Navigacijai naudokite Calendar lango virSuje, deSinéje esancius
mygtukus: Today, rodyklé i kairg (versti lapa atgal), 1 deSing (versti lapa
. . . .. c December ¥ | |[2006 hd . ..
pirmyn) arba pasirenkant ménesi ir metus lango kair¢je: L=l . Atidaryti pirma

neskaityta kalendoriaus jrasa naudokite mygtuka Next Unread arba meniu komanda
Collaborate/Navigation/Next Unread.

Ivykiai - Calendar Events

Calendar Events — kalendoriniai ivykiai: posédziai, paskaitos, vizitai, t.y. tokie ivykiai, kuriems
nustatyta konkreti diena, valanda kada turi ivykti. Kalendorinius ivykius galite iraSyti ir { bendradarbiy
kalendorius.

Kalendorinio jvykio jraSymo { kalendoriy eiga:

Atidarykite savo kalendoriy.



Vykdykite komanda File/ New/ New Event (Sia komanda galima iskviesti pelés klaviSu spusteléjus
pasirinktos dienos langelyje).
Uzpildykite Calendar Event langa:
/& susirinkimas : ¥YDU FCIS 3 =10l x|
File Edit Format Message Collaborate Wiew Help

K 23 X @

Save and Close Primt  Attach | Directory | Delete  History Help

Evert |F‘ar‘ticipams | Advanced |

You are invited to the following event by: 7 Petras Petraitis

Description: ISusirinkimas

Location: [Vileikos 228

Category: IMeetingS ﬂ Color: m

Startsat 2006 m. gruodZio 12 d. 1530 =] Dustion:  fiHow ¥
Encls at: {2006 m. grundio 12 d. 16:30 =l [ Al davy evert

Show as IEIus',-' vI

My reminders

¥ Hone
" Time hefore event: |1 Haour ﬂ
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Dienotvarké:

1. Pranesimas ........ccocoveveveeunnnn..

[1o0% =4

Description — jraSykite jvykio paaiSkinima koki pageidaujate matyti kalendoriuje ir primenant apie
vyki;

Location — jraSykite kalendorinio ivykio vieta;

Category — ivykio pobidis — pasirinkite vieng i§ siilomy langelyje arba jraSykite savo;

Starts at — nustatykite data ir laika kada {vykis prasideda;

Ends at — nustatykite data ir laika kada {vykis baigiasi arba

Duration — jvykio trukmé (jei netinka sitilomos pasirinkti reikSmés - jrasykite reikiama);

Color — iSsirinkite spalva, kuri bus iraso fonas kalendoriuje (pvz. visus posédzius galima tuSuoti viena
spalva, o visas paskaitas — kita);

Show as — Jiisy uzimtumas kalendorinio ivykio metu (jei pasirinksite rezima Busy, tai, esant kitam
tvykiui tuo pat metu, kalendoriuje atsiras raudona juostelé, Zyminti, kad jie kertasi laike);

Time before event — jei norite, kad kalendorius apie jvyki Jums priminty, pazymékite pele §; mygtuka
ir nustatykite, kiek laiko prie§ {vyki pageidaujate priminimo. Jei nustatytu priminimo momentu Jus
nebisite prisijungg savo FC, kalendorius i Jusy Mailbox atsiys laiskeli su priminimu apie ivyki, o jei
priminimo metu bisite prisijungg¢ FC — kalendorius kompiuterio ekrane iS§ves langeli su priminimu.

Jei norite, kad iraSas apie ivyki reguliariai pasikartoty kalendoriuje, pasirinkite kortelg¢ Advanced ir
nustatykite:



Repeat Interval — jvykio pasikartojimo intervalas (atitinkamose dienose kelendoriuje iterpiami jrasai
apie ivyki) ; Repeat Until — paskutiné data, kuomet jvykis pasikartoja;
b susirinkimas : ¥DU FCIS =101 x|
File Edit Faormat Message Collaborate Yiew Help

M 239 X &)

Save and Close Prirt  Aftach | Directory | Delete History Help
s
Event | Participarts Acvanced |
Repest interval |N|:|ne ﬂ
Repest urtik fMane x|
Time zone: |(GMT+2:IZIDJ Helzinki, Riga, Tallinn, Yilnius
“izibility: This field zontrols which users can
lcon:
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[rial =l |20 = M=l et =] [in=e
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Dienotvarké:

1. Pranesimas ...........cceeiiiin ..
[1o0% =4

Pasirinkite kortele Participants jei pageidaujate, kad apie ivyki buty informuojami kiti asmenys,
tveskite ju pavardes (arba interneto adresa, jei tas asmuo ne FCIS klientas). Tada kito vartotojo
kalendoriuje atsiras jrasas apie ivyki, o jei kalendoriaus neturi arba Jiis neturite teisiy jrasyti i kito
asmens kalendoriy, tai gaus informuojantj laiSkeli { MailBox.
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1. Pranesimas ........c.coeeeveeenennen.
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Calendar Event lango antroje dalyje (baltas langas apacioje) galite jvesti detaly jvykio apraSyma.
Prie kalendorinio jvykio, kaip ir prie laiSko, galite prijungti reikalingus failus.
UZzdarykite Calendar Event langg ir {rasas apie {vyki atsiras Jusy ir kity dalyviy kalendoriuose.

Pakeitimai. Jei istrinsite ivyki, jau irasyta i kalendoriy, tai analogiskas irasas bus iStrintas ir ivykio
dalyviy (Participants) kalendoriuose. Jiisy kalendoriuje atsiradus naujam jvykiui, jis Zymimas raudona
veliavéle (kaip neskaityta Zinuté) — perziiir€jus jrasa véliaveles nebematyti. Jei norite suzinoti ar
kalendorinio {vykio dalyviai priémé pakvietima, panaudokite komanda History (paspausti pelés deSini
klavi$a ant iraso kalendoriuje ir pasirinkti komanda History). Jei reikia padaryti kalendoriniame iraSe
pakeitimus, tai atidarykite iraso langa, pataisykite ir uzdarykite langa (jei pakeisite {vykio data, iraSas
bus perkeltas i atitinkama data kalendoriuje). Galima kalendoriaus jrasa perkelti i kita data tiesiog
pernesant irasa pele. IStrynus kalendorinio ivykio dalyvio pavardg i§ Participants saraso, jrasas apie
tvyki iStrinamas ir dalyvio kalendoriuje.

Darbai - Calendar Tasks

Calendar Tasks — kalendorinés uzduotys, kurias reikia atlikti: pasiruosti paskaitai, atspausdinti
dokumentus ir pan. Kalendorines uzduotis galite perzitiréti kity vartotojy kalendoriuose ar i juos
iraSyti, jei Jums suteiktos tokios teises.

Kalendorinés uzduoties jraSymo i kalendoriy eiga:

Atidarykite savo kalendoriy.

Vykdykite komanda File/ New/ New Task (Sia komanda galima iskviesti ir desiniu pelés klavisu, ji
spusteléjus reikiamos dienos langelyje arba kairiu klaviSu kairéje kalentoriaus dalyje).

Uzpildykite Calendar Task langa:



¥ atlikti kursini darba : ¥DU FCIS 1 10| x|
File Edit Format Message Collaborate Wiew Help
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Task |Advanced|
Created by i Petras Petraitis
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UZduotis:
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Description — jraSykite uzduoties paaiskinima koki pageidaujate matyti kalendoriuje ir primenant apie
vyki;

Starts at — nustatykite datg ir laika kada uzduoti pradedate (jei néra konkrecios datos, jjunkite None);
Due at — nustatykite data ir laika iki kada uzduoti reikia atlikti (jei néra konkrecios datos, jjunkite
None);

Priority — pagal nutyléjima uzduoties prioritetas jjungiamas Normal; jei jjungsite Urgent, tai jraSas
apie uzduoti kalnedoriuje matysis ryskiomis raidémis (Bold) ir pirmu numeriu dienos uzduociy sarase;
Category — uzduoties pobiidis — pasirinkite vieng i§ siilomy langelyje arba jraSykite savo;
Reminders — jei norite, kad kalendorius priminty apie uzduoti, jjunkite mygtuka Time before start
and end ir langelyje nustatykite laika;

State — uzduoties statusas (pagal nutyl¢jima kalendorius jjungia statusa — Not Completed - neatlikta);
State on — Sio langelio {raSo nekeiskite, kol neatliksite uzduoties;

Calendar Task lango antroje dalyje (baltas langas apacioje) galite ivesti detaly uzduoties apraSyma.
Prie uzduoties, kaip ir prie laisko, galite prijungti reikalingus failus.
Uzdarykite Calendar Task langa ir jraSas apie uzduotj atsiras Jiisy kalendoriuje:
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Pakeitimai. Kalendorines uzduotis galima perkopijuoti i§ vieno kalendoriaus i kita pernesant reikiama
irasa pele (tai gali buti ypac naudinga, kai reikia kopijuoti uzduoti i§ grupinio kalendoriaus i asmenini).
Taip pat galima kalendoriaus jrasa perkelti i kita data tiesiog perneSant irasa pele. Jei reikia padaryti
kalendorin¢je uzduotyje pakeitimus, tai atidarykite jraSo langa, pataisykite ir uzdarykite langa (jei
pakeisite uzduoties pradzios data, irasas bus perkeltas i atitinkama data kalendoriuje). Jei uzduotis
atlikta pakeiskite jos statusa 1 Completed (kalendoriuje spustelékite pele ant uzduoties ikonos ir ji
matysis perbraukta arba atidarykite uzduoties langa ir jjunkite Task State/Completed).

Teisiy j kalendoriy suteikimas Kkitiems vartotojams
Nustatykite kity FCIS vartotoju teises (Permissions) Jusy kalendoriaus skaitymui bei redagavimui:
pazymekite kalendoriaus ikong ir vykdykite meniu Collaborate/Permissions;
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Belongs to: & Al Calendars

tem expiry: INever vl_ﬂ [days)

| Do not publish in Directary

Wyhio: Access: Permizsions:
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List of subscribers:

7 Rita Miziunaite

Belongs to — §j langelj ignoruokite, nes ji naudoja sistemos administratorius;

Item Expiry — skaicius dieny kiek kalendorinis ivykis ar uzduotis saugoma kalendoriuje;

Who — jrasykite FCIS vartotojus ar vartotojy grupes, kuriems norite nustatyti teises;

Access — kiekvienam {rasui, esan¢iam langelyje Who, nustatykite atitinkamas teises:

No Access — draudziama perzitréti kalendoriy;

See Times — galima perzitiréti kalendoriy, bet matysis tik laikai, nustatyti jvykiams ir uzduotims;
Schedule Only — netiesiogiai gali kalendoriy papildyti kalendoriniais jvykiais;

Schedule+Times — galima perzitréti kalendoriy (matysis tik laikai) ir netiesiogiai ji papildyti
kalendoriniais jvykiais;

Schedule+Details — galima perziiiréti kalendoriy detaliai ir netiesiogiai ji papildyti kalendoriniais
tvykiais;

Editor — suteikiamos visos auksCiau minétos teisé€s, taip pat galima atidaryti kalendoriniy irasy langus,
redaguoti ar i$trinti jrasus, persisiysti failus, prijungtus prie kalendorinio iraso, vykdyti komanda
History;

Custom — galima nustatyti kiekvienam vartotojui ar vartotojy grupei specialias teises veiksmams su
kalendoriumi;

List of Subscribers — jraSykite vardus ir pavardes vartotoju, kuriems suteikiate teises i Jiisu kalendoriy
ir norite, kad Ju Desktop lange atsirasty Jusy kalendoriaus ikona;

Uzdarykite langa Permissions.



Asmeninio puslapio kirimas (Web Publishing)

% Web Publishing skirta sukurti savo asmenini puslapi vieSam publikavimui internete.

Jusy sukurta puslapi galima perzituréti Internet Explorer ar kita interneto narSymo
programa. Interneto puslapio failus galima sukurti specialiomis puslapiy kiirimo
programos, pvz. Front Page ir sukurtus failus ikelti { Web Publishing kataloga. Kitas biidas — www
puslapi galima sukurti FirstClass priemonémis. Zemiau ir aptarsime kaip sukurti www puslapj FC
priemonémis.

Wik Publishing

Puslapi galima papildyti nuorodomis, failais, kalendoriumi, dienorasciu, audio/video irasais. Puslapio
turini galima suskirstyti i katalogus. Kair¢je Web Publishing lango puséje matyti puslapiy ir katalogy
medis, deSin¢je — konkretus puslapis, kurj tame paciame lange galima redaguoti:
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Reglace the piclure above with your oan, and this text with & caption.

Apie mano tinklapj

[100% =] 4] Setsthe text point size

Naujas www puslapis sukuriamas atvérus Web Publishing ir vykdant komanda New Web Page:
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Toliau parenkamas puslapio Sablonas:
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Choose a web page template and click Ok,
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Komanda Appearance leidzia pakeisti puslapiy stiliy. Sukurty puslapiy vieta struktiiros medyje,
esanciame Web Publishing lango kairéje, galima pakeisti pele pertempiant www puslapi i kita vieta
struktiiros medyje.

Jei redaguojate konkrety www puslapi ir norite, kad tuo momentu jis biity nematomas internete,
pazymeéjus pele lango kairéje ta puslapi, reikia kontektiniu meniu iSkviesti komanda Approve.
Ivykdzius $ig komanda puslapis bus rodomas pasvirusiu Sriftu ir nematomas internete. Pakartojus Sia
komanda puslapis vél bus matomas internete.

Dienorastis sukuriamas komanda New Web Page ir pasirinkus Sablona Dienorastis/ Blog. Naujas
dienorascio jrasas jvedamas komanda New Blog Entry (dienorasciui taip pat galima suteikti stiliy
naudojant komanda Appearance):
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Kalendorius i Web Publishing ikeliamas komanda New Web Page ir pasirinkus Sablona
Kalendorius/ Web Calendar. Kalnedoriaus stiliy taip pat kei¢ia komanda Appearance. [rasai

kalendoriuje sukuriami analogiskai kaip FC asmeniniame kalendoriuje, Zr. Sio dokumento skyrel{
Kalendrorius (Calendar).

Komandos New Web Page Sablonas SaraSas/ Listing skirtas jame talpinti jvairius failus. Jisy
puslapio lankytojai gali tuos failus atsisiysti. Failas | Sarasa/Listing jkeliams komanda Upload (failo
pavadinima ir kitus jo parametrus galima pakeisti kontekstinio meniu komanda Properties):
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WWW puslapius, jei ju daug, galima suskirstyti i katalogus Folders. Vykdant komanda New Web
Page reikia pasirinkti Sablong WWW skiltis/Web folder. Katalogy galima sukurti daug, juos galima

pervadinti, suteikti reikiama stiliy:
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Patikrinti kaip atrodys Jiisy puslapiai zitirint su interneto nar§ymo programa rinkités komanda View in

Browser:
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Ivykdzius $ia komanda automatiSkai atsidarys interneto narSyklés langas (Internet Explorer, Mozilla
Firefox ar kita) ir lango adreso eilutéje matysite kokiu adresu Jiisy puslapi internete galés pasiekti kiti
internautai:

EDRitos Misidnaités asmeninis puslapis - Mozilla Firefox -0l x|
File Edit iew Go Eookmarks Tools  Help

<::| - |:> b @ @ ||_| hittpe: f fFeim, wdu, I eor misiunaiteist, wdu, j @ G0 I@,

Rita Misidnaité

apie mane

d

| Dane

N g KX




Prisijungimas prie FirstClass naudojant interneto narSykle

Jeigu jus naudojatés kompiuteriu, kuriame néra instaliuota FirstClass kliento programa, prisijungti prie
VDU FC galite naudodami Interneto narSykle (Internet Explorer, Netscape Navigator, Opera ir kt.).
Startuokite Interneto narSykle ir eilutéje Address iveskite VDU FirstClass serverio adresa:

http://fc.vdu.lt

Narsykle prisijungs prie VDU FC saito. Spauskite mygtuka Prisijungti, iveskite savo prisijungimo
duomenis (varda ir slaptazodyi) ir prisijungsite prie VDU FC elektroninio pasto ir konferencijy
sistemos. Matysite visas konferencijas analogiskai, kaip ir jungiantis naudojant FC kliento programa.
Pasirinkg Mailbox galite perskaityti ir iSsiysti elektronini pasta:
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