RUQ:MawdiGd or type unknown

Strona
Administratora

Zarzadzanie systemem ze strony Administratora systemu. Daje petnie mozliwosci jesli chodzi o
zarzgdzanie kontami email itp.

* Jakie s3 mozliwosci panelu klienta?

* Jak sie zalogowa¢ do administracyjnego panelu WEB?

®* Jak dodawa¢ / zarzadza¢ uzytkownikami z WEB panelu administratora? (zablokowanie /
odblokowanie, zmiana hasta konta)

* Jak sprawdzi¢ rozmiar skrzynki pocztowej? (ustawienie ograniczen, etc.)

®* Eksport listy autouzupetniania z Outlook do Zimbry

* Jak utworzy¢ alias? (wiele adreséw pocztowych kieruje na jeden adres)

* Jak utworzy¢ liste dystrybucyjna? (wyslij jedna wiadomos$¢ do wielu 0séb)



Jakie sg mozliwosci panelu
klienta?

Panel serwera pozwala monitorowac stan i zarzagdza¢ np: kontami email oraz wieloma
ustawieniami dotyczacymi catego serwera email .

Zeby sie dosta¢ do opisanych zasobéw musisz sie zalogowa¢ do panelu klienta:

https://crm.puq.pl/login/

Po zalogowaniu odnajdz swoje ustugi.


https://crm.puq.pl/clientarea.php

Nastepnie odnajdz ustuge "Prywatny serwer mailowy Zimbra" i wybierz tg ustuge zebys przejs¢ do
strony zarzadzania.



Na stronie zarzadzania ustugi odnajdziesz informacje co do szczegétéw twojej ustugi.



Strona dzieli sie na dwie zaktadki "Informacja o serwerze" i "Wykorzystanie zasobdéw".



Strona "Informacja o serwerze" zawiera:

Parametr
Data rejestracji

Kwota cykliczna
Cykl rozliczeniowy

Nastepny termin ptatnosci
Metoda ptatnosci
Nazwa hosta

Giéwny adres IP

Adres panelu klienta (WEBmail)

Adres panelu administracyjnego

Przestrzen catkowita

Wykorzystana przestrzen

Opis
Data rejestracji ustugi.
Kwota wysokosci cyklicznych optat.

Poziom cyklicznosci (Moze by¢: miesigc / kwartat / pét
roku / rok, jesli na to pozwala ustuga).

Okresla sie nastepny termin optaty ustugi.

Okreslg wybrana metode ptatnosci.

W tym polu jest wyswietlana przepisana nazwa hostu.
Adres IP serwera w sieci.

Wyswietlany adres (link) za pomocy ktérego dostaniesz
sie do WEB panelu pocztowego.

WysSwietlany adres (link) za pomoca ktérego przejdziesz
do panelu administracyjnego serwera mailowego, gdzie
mozesz zarzadzac¢ kontami pracownikéw/uzytkownikéw
wykupionej ustugi.

W tym polu podana informacja co do tego, ile masz
miejsca na swoim serwerze.

Okresla na ile wykorzystates przestrzen dyskowa serwera.



Tez ponizej opisanych parametréw jest wyswietlana tabela uzytkownikéw w ktérej sg informacje

doczytajcie kazdego uzytkownika firmy/ustugi.

Parametr
Nazwa uzytkownika
Uzyto w %

Uzyto w Gb

Limit w Gb

Opis

Nazwa uzytkownika/adres pocztowy.

Ile uzyto w % odnosnie do pola Limit GB.
WysSwietlg kwote zdjetej przestrzeni uzytkownikiem.

Wyswietlg kwote, ile przedzielono uzytkownikowi miejsca
na dysku.



Jak sie zalogowac do
administracyjnego panelu
WEB?

Prosze pamietaj, ze do serwera Zimbra mozna zalogowac sie jako zwykty uzytkownik- celem
korzystania z poczty, oraz jako administrator - celem zarzgdzania kontami email itp.
Wymaga to korzystania z zmodyfikowanego adresu - z dodanym numerem portu
https://Twéj-adres-serwera.com:7071

Aby mdc korzystac z panelu administratora dla Twojego serwera Zimbra musisz wykonac
nastepujace kroki:

1. Otworz przegladarke i odszukaj i wpisz swéj link do panelu administracyjnego Twojego
serwera pocztowego, ktéry otrzymates w momencie aktywacji ustugi. Alternatywnie
mozesz uzyskac linki do panelu Administratora ustugi "Prywatny serwer mailowy" z
Twojego panelu Klienta:

® https://crm.puq.pl/ > Moje produkty i ustugi > Szczegdty produktu "Prywatny serwer
mailowy"

2. Nastepnie wpisz swoje dane do logowania i wybierz "Zaloguj".

@ ZimbrCI Admin Console

A SYNACOR PRODUCT

Usemame:

3. Po poprawnym zalogowaniu zostaniesz przeniesiony do panelu administratora serwera
pocztowego Zimbra.


https://crm.puq.pl/
https://crm.puq.pl/clientarea.php?action=products
https://doc.puq.info/uploads/images/gallery/2022-01/image-1641284434350-22-15.png

Jak dodawac / zarzgdzad
uzytkownikami z WEB
panelu administratora?
(zablokowanie /
odblokowanie, zmiana hasta
konta)

Aby zarzadza¢ uzytkownikami nalezy po zalogowaniu sie na WEB admin panel serwera pocztowego

(wiecej informacji tutaj) wykona¢ nastepujgce czynnosci:

1. Wybierz "Sterowanie kontami".

B « » Zimbra Administra
& SYNACOR PRODUCT

. Home T
2} Home
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i@ Tools and Migration
@ Search
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2. Nastepnie wyswietli sie lista kont.
3. Nacisnag¢ po prawej stronie na strzatke w dét, zobaczysz kontekstowe menu z mozliwoscia
wyboru wiele opcji.
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4. Poprzez dwukrotne klikniecie na uzytkownika otworzy sie strona redagowania danych
uzytkownika.

5. Jesli wybrac uzytkownika i nacisng¢ w menu opcje "Edit", to otworzy sie strona gdzie
mozna zarzadzac kontem uzytkownika (zmieni¢ hasto, czy zmienic¢ status etc).
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.

Strona gtdwna - Zarzadzaj - Konta - @ Pomoc Zapisz Zamknij o

Identyfikator
Utworzono
Serwer
ﬁfgiﬁs & Stan: Alctywny
Iﬁicrn}gtm nosc & 886 MB z nieograniczony E;ﬁﬂﬁie:
¥ Mazwa konta
Mazwa konta™* | @ bt
b
Imie: |
Inicjat srodkowy:
Mazwisko* |
Mazwa wySwietlana: automatycznie
Ukryj w GLA: ]

¥ Konfiguracja konia

Stan:
Klasa ustugi: automatycznie

Administrator globalny

Uwaga: Te ustawienia nie maja wphywu na hasta ustalone przez uZytkownikow w domenach, kiore sa
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6. W tym miejscu mozesz zmieniac takze stan konta (zablokowac¢/odblokowac).

7. W tym miejscu mozesz takze zmienia¢ hasto do konta, przy czym zaznaczajac opcje
"Musisz zmieni¢ hasto", przy pierwszym logowaniu uzytkownik bedzie musiat ustawic
wtasne hasto.

8. Jesli jestes zadowolony ze zmian to musisz je zapisac poprzez wybranie opcji "Zapisz" w

prawym gérnym rogu.
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Jak sprawdzi¢ rozmiar
skrzynki pocztowej?
(ustawienie ograniczen, etc.)

Aby zarzgdzad rozmiarem skrzynki pocztowej, po zalogowaniu na pocztowy WEB admin panel

(wiecej informacji tutaj), musisz wykona¢ nastepujace:

1. Przejdz do:
® Zarzadzaj > Konta > Wybierz konto i wcisnij na nim kontekstowe menu, wybierz

edytuj.
° . Strona gtowna - | Strona gtowna - Zarzadzaj
| Adres e-mail Mazwa wysSwietlana
Konta 2
Aliasy a ! Biuro
Listy dystrybucyjne [ 0] @ : Chmura
Fasoby m : '
a !
@ | Test % Usur
& Edytuj

B Zrien hasto
= Zobacz poczte

&, Nowy
T Zablokuj sesje

2. Nastepnie wybierz "Zaawansowane" ustawienia konta i zmien limit konta. (0 - oznacza
nieograniczony)
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Aby zobaczysz, ile miejsca zarymuja poszczegdlne konta:

1. Wybierz "Sterowanie".
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Nastepnie, wybierz "Domeny".

<« » Zimbra Administra
& SYNACOR PRO

B Configure

Class of Service

I Domains I
Servers
Global Settings >
Zimlets

Admin Extensions
Certificates

3. Dalej odnajdziesz liste podtgczonych domen, kliknij dwa razy lewym przyciskiem myszy
zebys otworzy¢ nadepng strone sterowania.
4. W menu z lewej strony, wybierz "Mailbox Quota".

< v Zimbra Administration

A SYNACOR PRODUCT

Domains |~ Home - Configure - Domains - | - Mailbox Quota

General Information

GAL

Authentication

Vrua Hoss | e R e e R L
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Advanced 0.00 MB — unlimited MB

Free/Busy Interop 0.00 MB | —— 1 unlimited MB

Zimlets 0.00 MB | I— ) unlimited MB

Themes 0.00 MB | —) 3 unlimited M8

Certificaln 0.00 MB | —) 3 unlimited MB
0.00 MB | —) 3 unlimited M8

Mallbox Quota 0.00 MB | — ] unlimited M8
0.00 MB | — ] unlimited M8
0.00 MB | —— 1 unlimited MB
0.00 MB | —— ) unlimited MB
0.00 MB | ——) unlimited MB
0.00 MB | — unlimited MB
0.00 MB | —— unlimited MB
0.00 MB 0% unlimited MB

default 0.00 MB | — unlimited MB

0.00 MB C o% unlimited MB
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Eksport listy
autouzupetniania z Outlook
do Zimbry

Outlook posiada podreczng baze auto-uzupetniajgca adresy email podczas pisania howego maila.

Niestety, w Outlooku nie ma opcji, ktéra pozwalataby wyeksportowac adresy z pamieci podrecznej
Autouzupetniania lub przekonwertowac je bezposrednio na Kontakty.

Dostepne jest jednak bezptatne narzedzie (do uzytku niekomercyjnego), ktére umozliwia
wyeksportowanie pamieci podrecznej Autouzupetniania do folderu Kontakty lub pliku csv.

http://www.nirsoft.net/utils/outlook_nk2_edit.html

Dostepne sg rowniez dodatki do programu Outlook, ktére pomogg Ci nie zapomniec o dodaniu
nowych kontaktéw do folderu Kontakty.

Wyeksportuj pamiec¢ podreczng automatycznego uzupetniania za pomocg NK2Edit
Aby wyeksportowac pamiec¢ podreczng Auto-Complete do programu Outlook, mozesz uzy¢
narzedzia NK2Edit firmy NirSoft.

Gdy otworzysz narzedzie, automatycznie zataduje pamiec podreczng Autouzupetniania i ujawni
adresy i nazwy, ktére w niej zapisates.
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Pamiec¢ podreczna autouzupetniania programu Outlook wyswietlana w NK2Edit. (kliknij na zdjecie,

aby powiekszy¢)

Mozesz teraz po prostu wybrac adresy, ktére chcesz przechowywac w folderze Kontakty programu

Outlook i wybrag;

Plik-> Eksportuj rekordy do kontaktéw programu Outlook
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Outlook.

NK2Edit - Czy chcesz wyeksportowad wybrane rekordy do listy kontaktéw programu Outlook?

Uwaga: jesli korzystasz z 64-bitowej wersji programu Outlook, upewnij sie, ze pobrates 64-bitowg

wersje NK2Edit.
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Jak utworzy¢ alias? (wiele
adresow pocztowych kieruje
na jeden adres)

Alias do adresu email jest wygodnym sposobem na podanie alternatywnego, skréconego adresu
email np. kiedy mamy dtugiego maila mozemy podac tylko inicjaty.

Aby zarzadzad aliasami, po zalogowaniu na WEB admin panel serwera pocztowego (wiecej

informacji tutaj), musisz wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Wybierz "Zarzadzanie kontami".

Ml « » Zimbra Administra
& SYNACOR PRODUCT

., Home T
2} Home

[i1] Monitor
% Manage
Configure
i@ Tools and Migration

@ Search
ig) Help Center

b4
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WOW W N

2. Nastepnie wyswietli sie lista kont.
3. Wybierz "Alias" w menu z lewej.

sl « » Zimbra Administra
A& SYNACOR PRODUCT

., Home v |
mes Manage
Accounts [ 42]
H Aliases .E
Distribution Lists [ 0]

Resources

4. Kiedy wyswietli sie lista aliaséw, po prawej stronie odnajdziesz menu sterowania,
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nacisnie¢ na strzatke w dét, zobaczysz kontekstowe menu z mozliwoscig wyboru wiele

opcji.
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Jak utworzy¢ liste
dystrybucyjna? (wyslij jedna
wiadomosc do wielu oséb)

Jesli czesto wysytasz maile do kilku/kilkunastu oséb, zamiast kazdorazowo dodawac je podczas
wysytania wiadomosci email mozesz podac nazwe listy dystrybucyjnej a serwer email samemu
wysle Twojg wiadomos¢ do wielu odbiorcéw.

Aby sterowac listg dystrybucyjng, po zalogowaniu na WEB admin panel serwera pocztowego

(wiecej informacji tutaj), musisz wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Wybierz "Zarzadzanie kontami".

Ml « » Zimbra Administra
& SYNACOR PRODUCT

., Home T
{a} Home

[il1] Monitor >
& Manage
Configure

E& Tools and Migration

@ Search

i) Help Center

&
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2. Nastepnie wyswietli sie lista kont.
3. Wybierz "Liste dystrybucyjna" w menu z lewej strony.

<« » Zimbra Administrzs
& SYNACOR PRODUCT

., Home T

ms Manage
Accounts
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Distribution Lists

Resources

4. Po czym, wyswietli sie lista dystrybucyjng, po prawej stronie odnajdziesz menu
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sterowania, nacisnie¢ na strzatke w dét, zobaczysz kontekstowe menu z mozliwoscia
wyboru wiele opcji.

2L Delete
=, View Mail

® Tutaj bedziesz mégt sterowac listg dystrybucyjna.
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