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I.  Twoje konto  
 
Sekcja ta umoŨliwia dokonywanie zmian w podstawowych ustawienia konia Klienta. Przedstawione w 

tym rozdziale zakğadki sŃ dostňpne po zalogowaniu siň do panelu administracyjnego w sekcji ĂTwoje 

Kontoò. 
 

 

 
 
 

1.1.  Ustawienia domeny  
 
 

Za pomocŃ tej zakğadki moŨna dodawaĺ oraz edytowaĺ domeny. Po wejŜciu w zakğadkň ĂUstawienia 
domenyò wyŜwietlŃ siň dwie opcje: 

 

 
 
 

Opcja ĂDodaj kolejnŃ domenňò sğuŨy do wprowadzania nowych domen do panelu. Uwaga: dodanie 

domeny do panelu nie jest r·wnoznaczne z jej aktywacjŃ. Domena bňdzie aktywna po zarejestrowaniu 
i opğaceniu zgodnie z cennikiem ODT. Po wybraniu ww. opcji pojawi nam siň okno, za pomocŃ kt·rego 

wpisujemy nazwň nowej domeny i wybieramy stosowne opcje:  
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JeŨeli tworzenie nowej domeny w panelu administracyjnym przebiegğo pomyŜlnie, wyŜwietli siň 
komunikat nastňpujŃcej treŜci: 

 
 

Po utworzeniu domeny bňdzie ona widoczna na stronie gğ·wnej sekcji. 
 

 
Klikniňcie na wybranŃ domenň umoŨliwi wyŜwietlenie szczeg·ğowych informacji na jej temat. Aby 
zarzŃdzaĺ wybranŃ domenŃ naleŨy kliknŃĺ w przycisk ĂZarzŃdzanie domenamiò: 
 

 
 
W g·rnej czňŜci strony widoczna bňdzie opcja dodawania nowych domen, z kt·rej moŨna skorzystaĺ w 

dowolnej chwili. Ponadto moŨna dokonaĺ zmiany nazwy dla istniejŃcej domeny. Aby tego dokonaĺ 
naleŨy kliknŃĺ w ĂZmieŒ nazwň domenyò, a nastňpnie wybraĺ z listy domenň, kt·rej nazwň chcemy 

zmieniĺ i wpisaĺ nowŃ nazwň dla tej domeny, np.: 

 

 
 

Nazwa domeny zostağa zmieniona, gdy pojawi siň komunikat nastňpujŃcej treŜci: 
 

 
 

1.2.  ZmieŒ hasğo 
 
Zakğadka ta umoŨliwiŃ zmianň hasğa do panelu administracyjnego. W tym celu naleŨy wybraĺ zakğadkň 

ĂZmieŒ hasğoò, a nastňpnie wpisaĺ dotychczasowe hasğo oraz dwukrotnie nowe hasğo. Po klikniňciu 

przycisku ĂWykonajò nowe hasğo zostanie zaakceptowane. Pamiňtaj, aby uŨywaĺ haseğ trudnych do 
odgadniňcia (najlepiej zawierajŃcych kombinacjň liter oraz cyfr). 

 
 

1.3.  Historia logowania  
 
Zakğadka umoŨliwia sprawdzenie historii logowania do panelu administracyjnego. 
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1.4.  ZarzŃdzanie DNS 
 

Zakğadka zawiera informacje na temat serwer·w DNS (Domain Name Server) wykorzystywanych do 
obsğugi stron internetowych obsğugiwanych przez ODT. Zmiany w tej zakğadce naleŨy dokonywaĺ 

rozwaŨnie, gdyŨ mogŃ mieĺ wpğyw na prawidğowe funkcjonowanie stron. W razie wŃtpliwoŜci prosimy 
o kontakt z Biurem Obsğugi Klienta ODT. Po wejŜciu w zakğadkň ĂZarzŃdzanie DNSò pojawi siň 

nastňpujŃce okno: 

 

 
 

G·rna czňŜĺ tabeli zawiera aktualne ustawienia. Opcja ĂKasuj zaznaczoneò umoŨliwia usuniňcie 
poszczeg·lnych (zaznaczonych) pozycji. Dolna czňŜĺ tabeli umoŨliwia dodawanie nowe serwery DNS 

dla konkretnej domeny. 

 
 

1.5.  Centrum Pomocy  
 

ZakğŃdka umoŨliwia wysğanie zapytania do Administratora ODT dotyczŃcego spraw technicznych 

zwiŃzanych z usğugami hostingowymi, domenami itp. W celu utworzenia zapytania naleŨy kliknŃĺ na 
zakğadkň ĂUtw·rz pomocò. Pojawi siň nastňpujŃce okno: 
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Pole ĂDoò (czyli Odbiorca) jest ustawione automatycznie. Formularz zapytania po wysğaniu trafi 

bezpoŜrednio do Administratora ODT. Aby utworzyĺ zapytanie naleŨy wybraĺ Priorytet wiadomoŜci z 

listy rozwijanej, a nastňpnie uzupeğniĺ poszczeg·lne elementy formularza. 

 
Po klikniňciu ĂZapiszò formularz zostanie wysğany do Administratora ODT. Wysğane zapytanie pojawi siň 

na liŜcie, kt·rŃ moŨna znaleŦĺ w Centrum Pomocy. 
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1.6.  Zainstalowane moduğy Perl 
 

Zakğadka zawiera informacje na temat zainstalowanych na serwerze moduğach Perl. 
 

 

1.7.  Utw·rz/Przywr·ĺ kopie zapasowe 
 

Zakğadka umoŨliwia tworzenie nowych oraz przywracanie istniejŃcych kopii zapasowych. Przy 
tworzeniu pierwszej kopii zapasowej pojawi siň lista z elementami, kt·re bňdŃ zawarte w tej kopii.  

 

 
 
Po wybraniu element·w, dla kt·rych bňdziemy tworzyĺ kopiň zapasowŃ naleŨy kliknŃĺ w przycisk 

ĂUtw·rz kopiň zapasowŃò. WyŜwietli siň komunikat o dodaniu kopii do kolejki. Po jej utworzeniu w 
zakğadce ĂKomunikaty BOKò pojawi siň stosowny komunikat. Zakğadka dostňpna jest na stronie 

gğ·wnej panelu administracyjnego (w prawej czňŜci). 

 

 
 
Po otrzymaniu komunikatu o utworzeniu kopii, moŨna w dowolnym momencie przywr·ciĺ tŃ kopiň 

zapasowŃ, co pozwoli na przywr·cenie ustawieŒ element·w, kt·re zostağy zapisane w ww. kopii do 
stanu wyjŜciowego (tj. sprzed utworzenia tej kopii zapasowej). Przywracanie kopii zapasowych 

moŨliwe jest po wybraniu odpowiedniej kopii w zakğadce ĂUtw·rz/Przywr·ĺ kopie zapasoweò. 
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Po wybraniu odpowiedniej kopii zapasowej naleŨy kliknŃĺ na zakğadkň ĂWybierz opcje przywracaniaò. 

WyŜwietli siň nastňpnie okno z elementami, kt·re chcemy przywr·ciĺ dla danej kopii zapasowej 
(poprzez zaznaczenie przy danym elemencie okienka typu checkbox): 

 

 
 
Po klikniňciu w przycisk ĂPrzywr·ĺ wybrane elementyò pojawi siň opcja o prawidğowym przywr·ceniu 

kopii zapasowej: 

 
 

1.8.  Podsumowanie strony / Statystki / Logi  
 
Zakğadka zawiera informacje na temat konta Klienta, w tym w szczeg·lnoŜci podsumowanie strony, 

statystyki i logi .  
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1.9.  ZarzŃdzanie FTP 
 

Zakğadka umoŨliwia tworzenie i modyfikowanie kont FTP. 

 
Aby utworzyĺ konto FTP, po wejŜciu w zakğadkň ĂZarzŃdzanie FTPò naleŨy kliknŃĺ w opcjň ĂUtw·rz 

konto FTPò. Nastňpnie podajemy nazwň konta (nazwa uŨytkownika FTP), do kt·rej automatycznie 
zostanie przypisana domena (np. admin@test.odt.pl). Podczas logowania naleŨy uŨywaĺ peğnej nazwy 

konta, tj. admin@test.odt.pl, nie zaŜ samego sğowa Ăadminò. Kolejno podajemy dwukrotnie hasğo dla 

konta FTP (po klikniňciu w przycisk ĂDowolnyò hasğo zostanie wygenerowane automatycznie, jako 
losowy ciŃg znak·w. Nastňpnie okreŜlamy, poprzez wyb·r odpowiedniej opcji, katalog, kt·ry wyŜwietli 

nam siň po zalogowaniu do konta FTP. Opcja ĂWğasneò umoŨliwia ustalenie wğasnej ĂŜcieŨki dostňpuò 
do katalogu, kt·rŃ okreŜlimy poprzez wpisanie jej w widoczne pole. 

 

 
 
Po utworzeniu konta FTP pojawi siň lista kont FTP, kt·ra moŨe byĺ dowolnie modyfikowana. 

 
Uwaga: do umieszczania plik·w na serwerze FTP polecamy opcjň ĂMenedŨer plik·wò dostňpnŃ w 

panelu administracyjnym lub jeden z dostňpnych w sieci program·w do zarzŃdzania plikami, np. Total 
Commander. Przy korzystaniu z zewnňtrznych program·w niezbňdne bňdzie zalogowanie siň na konto 

FTP poprzez podanie nazwy hosta (np. ftp.test.odt.pl), loginu oraz hasğa.  

 
 

1.10.  ZarzŃdzanie Subdomenami 
 

Zakğadka umoŨliwia zarzŃdzanie subdomenami (jest to adres internetowy, kt·ry przynaleŨy do domeny 

gğ·wnej lub domeny wyŨszego poziomu). W przypadku posiadania domeny np. test.odt.pl moŨna 
utworzyĺ do niej subdomenň np. promocje.test.odt.pl. Utworzenie subdomeny moŨliwe jest dziňki 

zakğadce ĂZarzŃdzanie subdomenamiò.  
 

 
 

Po wpisaniu nazwy subdomeny i klikniňciu w przycisk ĂUtw·rzò nowa subdomena pojawi siň na liŜcie, 
kt·rŃ moŨna dowolnie modyfikowaĺ.  

 
 

1.11.  ZarzŃdzanie MySQL 
 
Zakğadka sğuŨy do zarzŃdzania bazami danych MySQL. Opcja ĂUtw·rz nowŃ bazň danychò pozwala na 

stworzenie nowej bazy, podajŃc nazwň bazy, nazwň uŨytkownika oraz hasğo (dwukrotnie). Klikniňcie 
opcji ĂDowolnyò wygeneruje losowy ciŃg znak·w jako hasğo dla tworzonej bazy danych. 
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Po utworzeniu nowej bazy, szczeg·ğy zostanŃ wyŜwietlone jak na poniŨszym przykğadzie:  
 

 
 
Po wejŜciu do zakğadki ĂZarzŃdzanie MySQL pojawi siň moŨliwoŜĺ dodania kolejnej bazy lub 

zarzŃdzania istniejŃcymi bazami MySQL. Do zarzŃdzania bazami naleŨy wykorzystaĺ aplikacjň 

phpMyAdmin (dostňpnŃ w zakğadce ĂSkrypt phpMyAdmin"). W otworzonym oknie pojawi siň okno 
logowania do bazy. Po zalogowaniu siň moŨemy zarzŃdzaĺ bazŃ danych MySQL. 

 
 

1.12.  Chronione katalogi z hasğami 
 
Zakğadka umoŨliwia wprowadzenie ochrony katalog·w przed niepowoğanym dostňpem. W celu 

zabezpieczenia katalogu naleŨy wybraĺ opcjň ĂChronione katalogi z hasğamiò, a nastňpnie kliknŃĺ w 
ĂZnajdŦ katalog do ochrony hasğemò. Z dostňpnych katalog·w wybieramy (poprzez zaznaczenie) ten 

katalog, kt·ry bňdziemy chroniĺ za pomocŃ hasğa. Nastňpnie wybieramy opcjň ĂProtectò. 

 

 
 
W wierszu ĂKatalogi chronione Protected Directory Promptò naleŨy wpisaĺ : 

 dowolny opis, kt·ry ukaŨe siň po wejŜciu na ten katalog przez URL, np. Moje pliki, 

 Login (np. admin)  

 hasğo . 

Aby ochrona byğa skuteczna naleŨy zaznaczyĺ opcjň ĂOchrona wğŃczonaò. 

 

 
 

 

http://193.42.154.50/phpmyadmin
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Po klikniňciu przycisku ĂZapiszò pojawi siň komunikat o poprawnym przeprowadzeniu operacji: 

 
Po wejŜciu w zakğadkň ĂChronione katalogi z hasğamiò moŨna tworzyĺ zabezpieczenia dla kolejnych 

katalog·w, a takŨe pojawi siň lista katalog·w juŨ chronionych hasğem, kt·rŃ moŨna dowolnie 
modyfikowaĺ. 

 

 

1.13.  MenedŨer plik·w 
 
Zakğadka sğuŨy do zarzŃdzania katalogami, plikami itp. w ramach serwera wirtualnego Klienta. Po 

wejŜciu w zakğadkň pojawi siň struktura danych na serwerze Klienta. W kolumnie ĂActionò dostňpne sŃ 

nastňpujŃce opcje: 
  

 
 

ĂRenameò ï umoŨliwia zmianň nazwy katalogu lub pliku.  
ĂCopyò ï umoŨliwia kopiowanie poszczeg·lnych element·w. 

 
Kolumna ĂSelectò umoŨliwia skopiowanie do schowka lub usuniňcie zaznaczonych katalog·w lub 

plik·w. 
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W dalszej czňŜci zakğadki znajdujŃ siň ĂNarzňdzia systemu plik·wò, dziňki kt·rym moŨna tworzyĺ nowe 
katalogi lub wgrywaĺ nowe pliki na serwer Klienta. 
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II.  ZarzŃdzanie skrzynkami E-Mail  
 
Zakğadka umoŨliwia zarzŃdzanie skrzynkami e-mail, dostňpnymi w ramach danego konta. 

 
 

2.1.  Konta E -mail  
 

Standardowe ustawienia serwera powodujŃ, Ũe automatycznie tworzone jest gğ·wne konto email: 
uzytkownik@twojadomena.com (gdzie: "uzytkownik" to nazwa uŨytkownika, kt·ra sğuŨy do logowania 

do panelu hostingowego). Konto to jest stağe i nie moŨna go usunŃĺ. 
 

Aby utworzyĺ nowe konto pocztowe, naleŨy wybraĺ zakğadkň ĂKonta E-mailò, a nastňpnie "Utw·rz 
konto wiadomoŜci".  

 

 
 

NaleŨy podaĺ nazwň uŨytkownika oraz hasğo (opcja ĂDowolnyò wygeneruje hasğo automatycznie). Pole 

ĂEmail Quotaò umoŨliwia wprowadzenie limitu miejsca na serwerze dla danego konta w ramach 
wykupionego pakietu (w MB). Po prawidğowym utworzeniu konta pojawi siň komunikat: 

 
 

Aby skonfigurowaĺ utworzone konto e-mail w programie pocztowym (np. Outlook Express), naleŨy 

uŨyĺ powyŨszych danych. Szczeg·lnŃ uwagň naleŨy zwr·ciĺ na poprawnoŜĺ loginu, dla konta 
pocztowego naleŨy podaĺ cağŃ nazwň wraz z domenŃ, np. admin@test.odt.pl. 
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UWAGA:  WyjŃtek stanowiŃ ustawienia dla gğ·wnego konta email. Jako login/nazwň uŨytkownika 

naleŨy podaĺ nazwň uŨytkownika (login) , nie zaŜ cağy adres email. 

 
 

2.2.  Zmiana hasğa do konta E-mail  
 

W zakğadce ĂKonta E-mailò pojawi siň lista z istniejŃcymi kontami e-mail. Po wybraniu opcji Ăchangeò 

moŨna dokonaĺ zmiany hasğa oraz pojemnoŜci skrzynki (quota). 

 

 
 

 
 
Po zaakceptowaniu wprowadzonych zmian (Modyfikuj) wyŜwietli siň komunikat: 

 
 

Po klikniňciu w sğowo ĂHEREò powr·cimy do listy zawierajŃcej utworzone konta e-mail. 

Opcja ĂDownloadò dostňpna w kolumnie ĂOutlook Settingsò umoŨliwia pobranie ustawieŒ konta do 
programu Outlook. 

 
 

Po wybraniu opcji ĂDownloadò otworzy siň nowa strona w przeglŃdarce internetowej. NaleŨy w·wczas 
zapisaĺ stronň (w menu przeglŃdarki wybieramy Plik -> Zapisz (stronň) jako; domyŜlnie pilk zostanie 

zapisany z rozszerzeniem .reg). Zapisany plik po uruchomieniu wprowadzi ustawienia do programu 

pocztowego Outlook. 
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2.3.  Przechwytywanie adres·w E-mail (Catch -All E -Mail)  
 

Przechwytywanie adres·w e-mail polega na przekierowaniu widomoŜci wysyğanych na nieistniejŃce 

konto w domenie. Zakğadka Catch-All E-Mail umoŨliwia wyb·r spoŜr·d trzech opcji przechwytywania e-
maili wysyğanych na takie konto: 

 
BğŃd ï nadawca automatycznie zostanie poinformowany o tym, Ũe podany adres nie istnieje, 

Ignoruj  ï umoŨliwia odrzucenie i zignorowanie wiadomoŜci wysğanej na nieistniejŃce konto, 

Adres  ï umoŨliwia okreŜlenia adresu e-mail, na kt·ry przekierowane bňdŃ wiadomoŜci wysğane na 
nieistniejŃcy adres. 

 

 
 

 
 

Po wciŜniňciu przycisku ĂUaktualnijò pojawi siň komunikat nastňpujŃcej treŜci: 

 
 

2.4.  Przekierowania  
 

Zakğadka umoŨliwia przekierowanie wiadomoŜci z jednego konta na inne. Po wejŜciu w zakğadkň 

ĂPrzekierowaniaò naleŨy wybraĺ opcjň ĂUtw·rz nowe przekierowanie E-mailò 
 

 
 
W polu ĂNazwa przekserowaniaò naleŨy wpisaĺ adres e-mail, z kt·rego wiadomoŜci bňdŃ 

przekierowane na konto, kt·re wskazano w polu ĂEmail docelowyò. 
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Po naciŜniňciu przycisku ĂUtw·rzò pojawi siň nastňpujŃcy komunikat: 

 
Po klikniňciu w sğowo HERE powr·cimy do listy dostňpnych przekierowaŒ, kt·re moŨna modyfikowaĺ 

(Modify) lub usunŃĺ (Delete). 

 
2.5.  Autorespondery  

 
Zakğadka pozwala na ustawienie treŜci wystandaryzowanej odpowiedzi, kt·ra bňdzie automatycznie 

wysyğana do nadawcy wiadomoŜci przychodzŃcej na dane konto e-mail. Po wejŜciu w zakğadkň moŨna 
utworzyĺ nowy autoresponder: 
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W polu Adres Autorespondera naleŨy wybraĺ adres e-mail, kt·rego dotyczyĺ bňdzie autoresponder, a 
nastňpnie sformuğowaĺ treŜĺ wiadomoŜci, kt·ra bňdzie wysyğana za pomocŃ autorespondera. 

Zaznaczenie opcji ĂWyŜlij CC doò oraz wpisanie adresu e-mail umoŨliwi przesyğanie na ten adres kopii 

wysğanych za pomocŃ autorespondera wiadomoŜci (pozwoli to uzyskaĺ informacjň o iloŜci wysğanych 
wiadomoŜci). 

 

 
 

Po naciŜniňciu przycisku ĂUtw·rzò powr·cimy do listy autoresponder·w, kt·re mogŃ byĺ 
modyfikowane lub usuwane. 

 
 

2.6.  WiadomoŜci urlopowe 
 
 

WiadomoŜci urlopowe dziağajŃ na podobnej zasadzie, jak autorespondery, z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe dla 
wiadomoŜci urlopowych okreŜla siň czas waŨnoŜci zwiŃzany z poczŃtkiem i koŒcem urlopu lub 

nieobecnoŜci w biurze. Za pomocŃ opcji ĂUstaw wiadomoŜci urlopoweò w tej zakğadce moŨna utworzyĺ 

nowŃ wiadomoŜĺ: 
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W polu WiadomoŜĺ urlopowa naleŨy wybraĺ z listy konto e-mail, kt·rego wiadomoŜĺ ma dotyczyĺ, a 
nastňpnie sformuğowaĺ treŜĺ wiadomoŜci. Kolejno naleŨy okreŜliĺ poczŃtek i koniec urlopu wybierajŃc z 

listy rozwijanej odpowiednie opcje (pora dnia, miesiŃc, dzieŒ i rok). 

 


















