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第1章 
OA（LOTUS NOTES系统）培训篇

1.1 如何在学院内部网络安装和设置LOTUS NOTES 6.5
1、打开浏览器（IE），在地址栏里输入：http://wg.sxtopxy.com.cn进入网管中心网站，点右下边的软件进行LOTUS NOTES软件的下载，如下图所示：
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图1.1

2、下载完毕后用Winrar3.2对notes6.5.rar压缩文件进行解压缩。如下图所示：
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图1.2

3、然后进入解压缩后文件夹下面的目录里面，进入安装LOUTS NOTES6.5安装目录双击setup.exe文件进行安装，如下图所示：
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图1.3

4、在安装过程中为了保证数据的安全性建议大家安装在D:\LOUTS目录下，不要默认目录进行安装。安装完毕在桌面上双击启动Lotus Notes 6.5快捷方式，启动LOUTS NOTES6.5进行安装设置，如下图所示：
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图1.4

按 下一步，出现如下图所示：
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图1.5

姓名栏上输入你的中文名字（用拼音全写也可以），在Domino服务器名称上输入：192.168.0.163。（如果在家的话输入www.sxvtc.com）输入完毕点击下一步，进入下一步设置对话框，如下图所示：
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图1.6

点击浏览找到用户ID标识符，其中第一次安装服务器验证不用标识符，以后安装都要用到标识符，如下图所示：
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图1.7

点下一步，出现对话框，点是将ID进行拷贝到软件DATA目录下面，出现LOTUS口令输入框，如下图表示：

[image: image8.png]e

B

= I
Y%, BR BEESRR | gy

<i#0] [T-5® > L1}





图1.8

默认密码为：123456，按确定出现如下图对话框：
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图1.9

去掉设置即时消息前面的勾，点下一步，出现如下图对话框：
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图1.10

按下一步，完成设置。

5、进入内部OA界面设置，首先点击左边数据库按钮，如下图所示：
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图1.11

在点击左上方工作台按钮，进入工作台界面，如下图表示：
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图1.12

在工作台空白处点击右键出现下拉菜单，如上图表示，选择打开数据库，进入打开数据库对话框，服务器上选择：sxvtc.com/绍兴职业技术学院，在下拉目录下选择app目录。如下图表示：
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图1.13

点击主界面进行打开，出现创建交叉验证字报对话框，如下图表示：
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图1.14

点是，然后出现执行安全性警报对话框，如下图表示：
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图1.15

选择开始信任签名者以执行此操作（S），按确定出现学院OA主界面，如下图表示：
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图1.16

关闭主界面回到工作台，在RT主界面上点击右键选择数据库-------书签，按确定。如下图表示：
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图1.17

按确定添加书签完毕，按左边个人兴趣书签按钮，如下图表示：
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图1.18

在个人兴趣书签的主界面上点击右键出现下拉菜单选择将书签设置为主页（H），按确定设置主界面为LOTUS NOTES主页。如下图表示：

[image: image19.jpg]S1ts x
S AERE “ox
#E- BE- 5 Q

) wunm

) mmmme

L) =etopey = Diectary

£l

11) wm mmng

llE!l 117

HTREEE)

gdcaeld

HEED)
SHiR
BB

288 09 8|

B
EaEHEW.
FRHEEFD,

EHEOPIFW

i e )

R
ERE

Tsxtopsy. con

|
Bt





图1.19

按是设置主页完毕，出现下图界面：
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图1.20

点击进入邮件，如下图：

[image: image21.png]"TERE |G IS | RV ERE | £ W - 1ober

(36235 ) | 5% -| [ ESHAA -|[ 55 -] BB | [ 3045 -| [ BO3E -|
HPA

o —

B8« P < | ER

Gwns e | i ey
e . e 1T 5 S, FOETURARY rhr—
E | o e = e AR,

| e o e pxTrROMMRIRER, Aat_waiEs. SRES
g mes | HE mee s s e o SR

= @ uE * EE 00006~ 2,419 FFPEFHRART AR

o anx L] men e nme
@ 18 « | mex i w5 s msse

«| wem a0t R, ATRUL DAL ERRANTAT

© | R e 1 v o TR, RTOASERRRIERS SRR 5B
* FER 200005~ 5801 Wi XFREARPLEBLORASASE

o | e e @ pEERG: ameAR-suRESEELH

o | FER  moece 1250 BUETE, RLABSILEORETEIREERS XETIRG , H





图1.21

点工具---惯用选项，出现下列对话框：
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图1.22

看邮件文件属于，看是否还有绍兴托普学院？如果有点更改，找到自己的名字，如下图：
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图1.23
安装设置完毕！

1.2 如何在通过WEB在线访问学院LOTUS NOTES下的邮箱

1、首先进入学院网站首页主界面：www.sxvtc.com, 如下图表示：
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图2.1

其中网页下面有电子邮箱超级连接，弹出邮件登录对话框。。

1）、在用户名输入你的中文名字和密码，举例如下：

用户名：谢胡林

密码：123456

2）、进入电子邮箱后出现如下界面，如下图所示：
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图2.2

你可以在这个界面上修改密码，其中密码长度至少要8位，它的口令与LOUTS NOTES的口令是可以不相同的，这点请大家要注意。如果你不想修改密码，可以点上面的进入邮箱按纽进入你的电子邮箱。如下图表示：
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图2.3

如果你邮箱上面的邮件条没有，系统会提示你安装JAVA虚拟机和IBM控件，请你务必要选择安装。下图表示：
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图2.4

在使用WEB方式访问邮件的时候请你保证你的计算机的IE升级到至少是IE6.0，并安装JAVA虚拟机或者IBM控件。否则只能看收电子邮件却不能发电子邮件了。

完毕！

1.3 学院LOTUS NOTES6.5下密码的修改

1、启动LOUTS NOTES6.5进入学院OA界面，然后选择文件菜单-------安全------用户安全如下图表示：
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图3.1

出现口令输入对话框，输入默认密码：123456，进入密码修改界面，如下图表示：
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图3.2

点右边的更改口令按钮进行修改！

1.4 如何压缩学院LOTUS NOTES下的邮件数据库

目前有部分学院LOTUS NOTES邮件（默认是1G）用户反映他们的邮箱由于空间已经满了，发邮件发不出去，而且删除掉以前的很多邮件仍旧一样发不出去（注意：删除的时候要把废纸篓里面的邮件也一起删除才可以）。针对这种情况，你可以先删除掉一些旧的邮件，然后在对学院的邮件数据库进行压缩就可以了，方法如下：

第一步、进入学院办公室自动化主界面，如下图：
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图4.1

第二步、点左边的数据库------工作台，如下图：
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图4.2

第三步、在工作台上右键点击你的邮件用户的的标签，选择数据库-----属性如下图：
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图4.3

第四步、在显示属性的框里点第二个标签i, 然后在这个选项卡里点压缩就可以了，如下图：
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图4.4

完毕！
第2章 系统安全培训篇

1、建立良好的安全习惯。例如：对一些来历不明的邮件及附件不要打开，不要上一些不太了解的网站、不要执行从 Internet 下载后未经杀毒处理的软件等，这些必要的习惯会使您的计算机更安全。

2、关闭或删除系统中不需要的服务。默认情况下，许多操作系统会安装一些辅助服务，如 FTP 客户端、Telnet 和 Web 服务器。这些服务为攻击者提供了方便，而又对用户没有太大用处，如果删除它们，就能大大减少被攻击的可能性。 
3、经常升级操作系统安全补丁。据统计，有80%的网络病毒是通过系统安全漏洞进行传播的，象红色代码、尼姆达等病毒，所以我们应该定期到微软网站去下载最新的安全补丁，以防范未然。

4、使用复杂的管理员密码。有许多网络病毒就是通过猜测简单密码的方式攻击系统的，因此使用复杂的密码，将会大大提高计算机的安全系数。

5、迅速隔离受感染的计算机。当您的计算机发现病毒或异常时应立刻断网，以防止计算机受到更多的感染，或者成为传播源，再次感染其它计算机。

6、了解一些病毒知识。这样就可以及时发现新病毒并采取相应措施，在关键时刻使自己的计算机免受病毒破坏：如果能了解一些注册表知识，就可以定期看一看注册表的自启动项是否有可疑键值；如果了解一些内存知识，就可以经常看看内存中是否有可疑程序。

7、最好是安装专业的防毒软件和防火墙进行全面监控，并定时升级病毒库（一般是一个星期就要升级一次）和定时查杀计算机病毒。（学院网管中心网站http://192.168.212.1有杀毒软件和防火墙下载）在病毒日益增多的今天，使用杀毒软件进行防毒，是越来越经济的选择，不过用户在安装了反病毒软件之后，应该经常进行升级、将一些主要监控经常打开（如邮件监控）、遇到问题要上报， 这样才能真正保障计算机的安全。
附录 如何找到您计算机的MAC（物理）地址

第一步：启动开始---运行，运行栏里输入cmd（win98的输入command）命令。如下图所示：
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第二步：在DOS目录下面输入命令ipconfig/all就可以找到您的计算机的MAC地址了。具体请看下图：
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上图红色的就是网络命令和您计算机的MAC地址。

完毕！

编写者:谢胡林
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