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關於本指南

目的
本手冊描述 Novell Identity Manager 使用者應用程式的使用者介面及其各項功能的使用方
法，這些功能包括：

身份自助服務 ( 針對使用者資訊、密碼和目錄 )
申請與核准 ( 使用基於工作流程的提供 ) --- 如果擁有 「Identity Manager 提供模組」

使用對象
本手冊上的資訊專為 Identity Manager 使用者介面的一般使用者提供。

先決條件
本手冊假設您使用的是 Identity Manager 使用者介面的預設組態。 不過，您的使用者介面很
可能經過自定，因此外觀或操作會有所不同。

開始使用前，請向系統管理員洽詢，取得所進行之自訂的詳細資料。

組織
手冊內容的摘要如下：

部份 描述

「歡迎使用 Identity Manager」 ，第 7 頁 Identity Manager 使用者介面簡介及其使用入門

「使用 「身份自助服務」索引標籤」 ，第 17 頁 如何使用 Identity Manager 使用者介面的 「身份自

助服務」索引標籤，以顯示並處理身份資訊，包
括：

組織圖

設定檔 ( 身份詳細資料 )

目錄搜尋

密碼

使用者帳戶等

「使用 「申請與核准」索引標籤」 ，第 91 頁 如何使用 Identity Manager 使用者介面的 「申請與
核准」索引標籤來完成以下工作：

為您或您的小組管理提供工作 ( 任務和資源申
請 )

為您或您的小組設定提供設定

附註： 這一部份僅在您擁有「Identity Manager 提
供模組」時適用。
關於本指南 5
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I 歡迎使用 Identity Manager

請先閱讀這一部份，了解 Identity Manager 使用者介面及其使用入門。

第 1 章 「入門」 , 第 9 頁
歡迎使用 Identity Manager 7
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1 入門

本章節會告訴您如何開始使用 Identity Manager 使用者介面。主題包括：

「Identity Manager 和您」 ，第 9 頁
「存取 Identity Manager 使用者介面」 ，第 11 頁
「登入」 ，第 12 頁
「瀏覽使用者介面」 ，第 15 頁
「下一步」 ，第 16 頁

1.1  Identity Manager 和您

Novell Identity Manager 是一個系統軟體產品，可供組織用於安全地管理使用者社群的存取
需求。如果您是該社群的一員，Identity Manager 會讓您受益無窮。 例如，Identity Manager 
可以讓組織：

從使用者第一天任職開始，就提供所需資訊 ( 如群組組織圖、部門白頁或員工查閱 ) 和
資源 ( 如設備或內部系統帳戶 ) 的存取權限

將所有系統的多個密碼同步化為單一登入

必要時可立即修改或撤銷存取權限，例如有成員轉到其他群組或離開組織

支援合乎政府規定的措施

為了讓您或您的小組直接獲益，Identity Manager 提供了一個可以在網頁瀏覽器中使用的使
用者介面。

1.1.1  Identity Manager 使用者介面簡介

Identity Manager 使用者介面可用於檢視 Identity Manager 的各種資訊、資源和功能。 介面中
可以查看的內容和執行的動作由系統管理員決定。 通常包括：

身份自助服務，讓您可以進行下列各項動作：

顯示組織圖

編輯設定檔中的資訊

搜尋目錄

變更密碼

建立新使用者的帳戶 ( 需要得到授權 )
申請與核准，讓您可以進行下列各項動作：

發出資源申請

檢查資源申請是否得到核准

執行指定任務，核准其他資源申請

做為其他人的代理或委託人執行申請與核准

指定其他人做為您的代理或委託人 ( 需要得到授權 )
入門 9
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管理小組所有的申請與核准功能 ( 需要得到授權 )

附註： 申請與核准需要 「Identity Manager 提供模組」。

1.1.2  整體觀

1.1.3  一般用途

下列範例說明介紹組織內的人員一般如何使用 Identity Manager 使用者介面。

使用身份自助服務

Ella ( 一般使用者 ) 在登入時使用身份自助服務功能復原她忘記的密碼。
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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Erik ( 一般使用者 ) 搜尋當地所有使用德語的員工。

Eduardo ( 一般使用者 ) 透過瀏覽組織圖找到 Ella，並按一下電子郵件圖示向她傳送一封
電子郵件。

使用申請與核准

Ernie ( 一般使用者 ) 瀏覽可用的資源清單，然後申請 Siebel 系統的存取權限。 
Amy ( 核准人 ) 透過電子郵件收到核准申請的通知，內含一個 URL。 按一下連結後，便
出現一張核准表單，她隨即將其核准。 
Ernie 要檢查上一次申請 Siebel 存取權限的狀態 ( 已交由第二人核准 )。 他看到該申請還
在處理中。

Amy 要去度假，所以她標示了暫時外出，新的核准任務便不會再指定給她。

Amy 開啟核准任務清單，發現清單中有太多任務無法及時回應，於是將一些任務重新
指定給她的同事。

Pat ( 行政助理，是 Amy 的代理使用者 ) 開啟 Amy 的任務清單，幫她執行核准任務。

Max ( 經理 ) 檢視部門員工的任務清單，發現 Amy 正在度假，於是將任務重新指定給部
門的其他人員。

Max 為其部門的直接下屬申請資料庫帳戶。

Max 指定 Dan 為 Amy 的授權委託人。

Amy 外出期間，由 Dan ( 現在是委託核准人 ) 接收 Amy 的任務。

Max 僱了一名不支薪的實習生，這名實習生的資料不應輸入 HR 系統。 所以系統管理員
為這名實習生建立使用者記錄，並為他申請 Notes、Active Directory 和 Oracle 的存取權
限。

1.2  存取 Identity Manager 使用者介面

要開始使用 Identity Manager 使用者介面時，只需確保電腦上已安裝網頁瀏覽器。Identity 
Manager 支援最常用的瀏覽器，請向系統管理員洽詢所支援的瀏覽器清單，或在其協助下安
裝一個瀏覽器。

因為 Identity Manager 使用者介面在瀏覽器中運作，所以存取時與任何網頁一樣便利。

附註： 若要使用 Identity Manager 使用者介面，請確定網頁瀏覽器啟用 JavaScript。

若要存取 Identity Manager 使用者介面：

在網頁瀏覽器中，移至系統管理員提供之 Identity Manager 使用者介面的位址 (URL)。 
例如：

http://myappserver:8080/IDM
入門 11
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依預設，您會進入使用者介面的訪客歡迎頁面：

您可以從此處登入使用者介面，以存取其功能。

1.2.1  使用者介面的外觀可能有所不同

存取 Identity Manager 使用者介面時，如果看到的第一頁不同，通常是因為該應用程式已經
為您的組織進行自定。您如果繼續進行操作，會發現使用者介面的其他功能也已經過自定。

在這種情況下，您應該向系統管理員洽詢，以了解自定使用者介面與本手冊中描述之預設組
態的不同之處。

1.3  登入
若要從訪客歡迎頁面登入 Identity Manager 使用者介面，您必須是授權使用者。 如果在取得
登入所需的使用者名稱和密碼時需要協助，請向系統管理員洽詢。

若要登入 Identity Manager 使用者介面：

1 在訪客歡迎頁面中，按一下 「登入」連結 ( 位於頁面的右上角 )。
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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使用者介面會提示您輸入使用者名稱和密碼：

2 輸入您的使用者名稱與密碼，然後按一下 「登入」。

1.3.1  如果忘記密碼

如果想不起密碼，可以使用 「忘記密碼」連結取得援助。 當系統提示您登入時，此連結會
依預設出現在螢幕上。 只要系統管理員為您設定了密碼規則，便可以利用該連結。

若要使用 「忘記密碼」功能：

1 當系統提示您登入時，按一下 「忘記密碼」連結。

隨後，系統會要求您輸入使用者名稱：

2 輸入使用者名稱，然後按一下 「提交」。

附註： 如果 Identity Manager 找不到您的密碼規則，便會顯示錯誤訊息。 請向系統管理
員洽詢以尋求援助。
入門 13
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3 回答顯示的處理安全問題，然後按一下 「提交」。例如：

如果處理安全問題的回答正確，便可以得到密碼援助。 援助性質取決於系統管理員如何
設定您的密碼規則。 例如，您可能會：

在螢幕上看到密碼提示

收到一封電子郵件，內含您的密碼或相關提示

被提示重設密碼，即指定一個新密碼

1.3.2  如果登入時出現問題

如果無法登入 Identity Manager 使用者介面，請確定所使用的使用者名稱及輸入的密碼 ( 拼
字、字母大小寫等 ) 正確。 如果仍有問題，請洽詢系統管理員。 如果能提供所遇到之問題的
詳細資料 ( 例如錯誤訊息 )，會有所幫助。

1.3.3  如果提示您提供其他資訊

登入 Identity Manager 使用者介面後，系統可能會提示您提供其他資訊。 這取決於系統管理
員為您設定的密碼規則 ( 如果有的話 )。 例如：

如果這是您第一次登入，系統可能會提示您定義處理安全問題和回應，或密碼提示

如果密碼已經過期，系統可能會提示您重設密碼
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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1.4  瀏覽使用者介面
成功登入後，Identity Manager 使用者介面會顯示索引標籤頁面供您操作：

查看使用者介面上方時，您會看到兩個主要索引標籤：

身份自助服務 ( 預設為開啟 )

若要了解此索引標籤及其使用方法，請參閱 「使用「身份自助服務」索引標籤」 ，第 
17 頁。

申請與核准

若要了解此索引標籤及其使用方法，請參閱 「使用「申請與核准」索引標籤」 ，第 91 
頁。

附註： 若要啟用 「申請與核准」索引標籤，組織必須有「Identity Manager 提供模
組」。

若要切換到其他索引標籤：

只要按一下想要使用的索引標籤。
入門 15
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1.4.1  取得說明

使用 Identity Manager 使用者介面時，可以顯示線上說明，取得目前所使用之索引標籤的說
明文件。

若要取得 Identity Manager 使用者介面的說明：

1 移至所要了解的索引標籤 ( 比如「身份自助服務」或「申請與核准」 )。
2 按一下 「說明」連結 ( 位於頁面的右上角 )。

目前索引標籤的說明頁面隨即顯示。

1.4.2  登出

完成 Identity Manager 使用者介面中的操作後，如果想要結束會期，可以登出。

若要登出 Identity Manager 使用者介面會期：

按一下 「登出」連結 ( 位於頁面的右上角 )。

依預設，使用者介面會顯示登入提示 ( 如果您之後想要再次登入 )。

1.5  下一步
現在，您對 Identity Manager 使用者介面已有基本的了解，可以開始使用其提供的索引標籤
來完成工作。

若要了解 請參閱

執行身份自助服務 「使用 「身份自助服務」索引標籤」 ，第 17 頁

執行申請與核准 「使用 「申請與核准」索引標籤」 ，第 91 頁
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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II 使用 「身份自助服務」索引標籤

以下章節說明如何使用 Identity Manager 使用者介面的 「身份自助服務」索引標籤，顯示並
處理身份資訊。

第 2 章 「「身份自助服務」索引標籤簡介」 , 第 19 頁
第 3 章 「使用組織圖」 , 第 23 頁
第 4 章 「使用 「我的設定檔」」 , 第 33 頁
第 5 章 「使用目錄搜尋」 , 第 51 頁
第 6 章 「執行密碼管理」 , 第 73 頁
第 7 章 「建立使用者或群組」 , 第 79 頁
使用 「身份自助服務」索引標籤 17
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2 「身份自助服務」索引標籤簡介

本章節說明如何開始使用 Identity Manager 使用者介面的 「身份自助服務」索引標籤。 包含
下列主題：

「關於 「身份自助服務」索引標籤」 ，第 19 頁
「存取 「身份自助服務」索引標籤」 ，第 20 頁
「瀏覽索引標籤的功能」 ，第 20 頁
「可以執行的 「身份自助服務」動作」 ，第 21 頁

如需存取和使用 Identity Manager 使用者介面的一般資訊，請參閱第 1 章 「入門」 , 第 9 頁。

2.1  關於「身份自助服務」索引標籤
「身份自助服務」索引標籤是要讓您以便利的方式自行顯示並處理身份資訊。在您需要時提
供所需資訊的存取權限，讓組織可以提升回應能力。 例如，您可以使用 「身份自助服務」
索引標籤來執行下列操作：

直接管理自己的使用者帳戶

應要求查閱組織中其他使用者和群組

具體呈現那些使用者和群組之間的關聯

系統管理員負責為組織中的所有人設定 「身份自助服務」索引標籤的內容。 可以查看的內
容和執行的操作通常由您的工作要求和權限層級決定。
「身份自助服務」索引標籤簡介 19
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2.2  存取「身份自助服務」索引標籤
依預設，登入 Identity Manager 使用者介面後，「身份自助服務」索引標籤會開啟並顯示
「組織圖」頁面：

如果在到達 Identity Manager 使用者介面的另一個索引標籤後想要返回，只需要按一下 「身
份自助服務」索引標籤，將其再次開啟。

2.3  瀏覽索引標籤的功能
本節描述 「身份自助服務」索引標籤的預設功能。 ( 請注意，由於索引標籤可能已經為您的
組織進行自訂，因此外觀會有所不同，請向系統管理員洽詢。)

「身份自助服務」索引標籤的左側會顯示您可以執行的動作功能表。 動作按類別列出 --- 資
訊管理、密碼管理和目錄管理 ( 需要得到授權 )：
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按一下動作，便會在右側顯示相應的頁面。 頁面通常包含一個名為入口網站應用程式的特殊
視窗，顯示該動作的詳細資料。 例如，「組織圖」頁面上入口網站應用程式的外觀如下所
示：

入口網站應用程式標題列通常會顯示一組按鈕，您可以按一下以執行標準操作。 例如：

這些按鈕的功能如下：

如果看到其他按鈕，對它們的功能又不確定，則將滑鼠游標移動到按鈕上便會顯示描述。

2.4  可以執行的「身份自助服務」動作
「身份自助服務」索引標籤上預設可用的動作摘要如下：

按鈕 功能

顯示入口網站應用程式的說明

列印入口網站應用程式的內容

將入口網站應用程式最小化

將入口網站應用程式最大化
「身份自助服務」索引標籤簡介 21
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類別 動作 描述

資訊管理 組織圖 以互動組織圖的形式顯示使用者以及群組之
間的關係

如需詳細資訊，請參閱第 3 章 「使用組織
圖」 , 第 23 頁。

我的設定檔 顯示使用者帳戶的詳細資料，並供您使用

如需詳細資訊，請參閱第 4 章 「使用 「我
的設定檔」」 , 第 33 頁。

目錄搜尋 可以讓您輸入搜尋準則或使用之前儲存的搜
尋準則，以搜尋使用者或群組。

如需詳細資訊，請參閱第 5 章 「使用目錄
搜尋」 , 第 51 頁。

密碼管理 密碼處理安全回應 可以讓您設定或變更管理員定義之處理安全

問題的有效回應，以及使用者定義的處理安
全問題和回應

如需詳細資訊，請參閱第 6 章 「執行密碼
管理」 , 第 73 頁。

密碼提示定義 讓您設定或變更密碼提示

如需詳細資訊，請參閱第 6 章 「執行密碼
管理」 , 第 73 頁。

變更密碼 讓您根據系統管理員建立的規則，變更 ( 重
設 ) 密碼

如需詳細資訊，請參閱第 6 章 「執行密碼
管理」 , 第 73 頁。

目錄管理 建立使用者或群組 讓您建立新使用者或群組 ( 請注意，必須得

到授權才能查看和使用此功能。請向系統管
理員洽詢 )

如需詳細資訊，請參閱第 7 章 「建立使用
者或群組」 , 第 79 頁。
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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3 使用組織圖

本章節說明如何使用 Identity Manager 使用者介面之 「身份自助服務」索引標籤上的 「組織
圖」頁面。 包含下列主題：

「關於組織圖」 ，第 23 頁
「導覽圖表」 ，第 26 頁
「切換圖表」 ，第 29 頁
「顯示詳細資訊」 ，第 29 頁
「透過圖表傳送電子郵件」 ，第 30 頁

附註： 本章節描述 「組織圖」頁面的預設功能。 請注意，由於工作角色、授權層級以及為
組織所進行之自訂的差異，您遇到的情況可能會有所不同，請向系統管理員洽詢以取得詳細
資訊。

如需存取和使用 「身份自助服務」索引標籤的一般資訊，請參閱第 2 章 「「身份自助服
務」索引標籤簡介」 , 第 19 頁。

3.1  關於組織圖
您可以使用 「組織圖」頁面，以互動組織圖形式顯示使用者以及群組之間的關係。 在該圖
中，每個使用者或群組都會以類似名片的格式圖形化顯示。
使用組織圖 23
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第一次開啟 「組織圖」頁面時，會顯示您自己的 Manager-Employee 關係。例如，Margo 
MacKenzie ( 行銷總監 ) 進入 「組織圖」頁面時會依預設看到以下內容：
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您可以透過展開或折疊，按層導覽該圖。 Margo MacKenzie 導覽到圖表的上兩層並展開後，
會看到以下內容：
使用組織圖 25
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您還可以使用組織圖檢視其他關係。例如，Timothy Swan ( 行銷副總裁 ) 的使用者 - 群組關
係如下所示：

圖表提供對使用者和群組執行其他有用動作的連結， 包括：

查閱要在圖中顯示的使用者

顯示選定使用者的詳細資料 ( 「設定檔」頁面 )
透過電子郵件，以連結形式向某人傳送使用者詳細資料

傳送新電子郵件給選定使用者或管理員小組

3.2  導覽圖表
本節描述導覽的方式：

展開圖表

折疊圖表

移至圖表中的上一層

將圖表重新定向到其他使用者

在圖表中查閱使用者

若要展開圖表：

1 找到要展開的卡片。

2 按一下卡片右邊的圖示：
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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圖表會向右展開，顯示與所選卡片相關的下一層子卡片 ( 如果有的話 )。

若要折疊圖表：

1 找到要折疊的卡片。

2 按一下卡片右邊的圖示：

圖表會從右邊折疊，隱藏與所選卡片相關的子卡片。

若要移至圖表中的上一層卡片：

1 找到想要移至上一層的卡片。

2 按一下卡片左邊的圖示 ( 如果有的話 )：

您在圖表中的位置便會向左移動，顯示位於所選卡片上一層的卡片。

若要將圖表重新定向到其他使用者：

1 找到想讓圖表重新定向之目標使用者的卡片。

2 按一下卡片上的使用者名稱 ( 連結形式 )。
您在圖表中的位置便會轉移到選定的卡片。

若要查閱圖表中的使用者：

1 按一下圖表左上角的 「查閱」連結。

「查閱」頁面隨即顯示：

2 指定要查閱之使用者的 「搜尋準則」：

2a 使用下拉式清單選擇 「名」或「姓」做為搜尋準則。

2b 在下拉式清單旁的文字方塊中，輸入要搜尋的所有名稱或部份名稱。

搜尋會找到開頭為輸入文字的所有名稱。 此搜尋不區分大小寫。您可以在文字中選
擇使用星號 (*) 做為萬用字元，來表示空格或其他任何字元。

例如，下列所有範例都會找到名為 Chip 者：
使用組織圖 27
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Chip

chip

c

c*

*p

*h*

3 按一下 「搜尋」。

「查閱」頁面隨即顯示搜尋結果：

如果看到包含所需使用者的使用者清單，請移至步驟 4。 否則，返回步驟 2。

提示： 按一下欄標題，便可以依遞增或遞減順序排序搜尋結果。

4 從清單中選取所要的使用者。

「查閱」頁面隨即關閉，並將您定向到圖表中的那位使用者。
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3.3  切換圖表
您可以切換正在檢視的圖表，以顯示其他關係。

若要切換至其他類型的圖表：

1 找到要顯示使用者其他關係的使用者卡片。

2 按一下卡片上的圖示：

快顯功能表隨即顯示。

3 選取下列其中一個選項：

顯示螢幕便會切換至選定的圖表，並顯示所選使用者的對應關係。

3.4  顯示詳細資訊
您可以在圖表中顯示所選使用者的詳細資料 ( 「設定檔」頁面 )。

若要在圖表中顯示使用者的詳細資訊：

1 找到要顯示其詳細資料之使用者的卡片。

2 按一下卡片上的圖示：

快顯功能表隨即顯示。

3 選取 「顯示資訊」。

圖表類型 描述

使用者群組組織圖 顯示使用者及其參與的群組

Manager-Employee 組織圖 顯示經理和下屬的報告結構
使用組織圖 29
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「設定檔」頁面隨即顯示所選使用者的詳細資訊：

此頁面類似於 「身份自助服務」索引標籤上的「我的設定檔」頁面。 唯一的區別在
於，當您檢視其他使用者的詳細資料時，可能無法取得權限以查看頁面上的某些資料或
執行某些動作。 請向系統管理員洽詢以尋求援助。

若要了解使用 「設定檔」頁面之功能的相關資訊，請參閱第 4 章 「使用 「我的設定
檔」」 , 第 33 頁。

4 使用完 「設定檔」頁面時，可以關閉其視窗。

3.5  透過圖表傳送電子郵件
本節描述如何：

以電子郵件方式傳送圖表中使用者的詳細資訊

向圖表中的使用者傳送新電子郵件

向管理員小組傳送新電子郵件

若要以電子郵件方式傳送圖表中使用者的詳細資訊：

1 找到要以電子郵件方式傳送其詳細資料之使用者的卡片。

2 按一下卡片上的圖示：

快顯功能表隨即顯示。

3 選取 「以電子郵件傳送資訊」。

預設電子郵件用戶端隨即建立新郵件。郵件中已填入的部份包括：
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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例如：

4 指定郵件的收件者 ( 及想要的其他內容 )。
5 傳送郵件。

若要向圖表中的使用者傳送新電子郵件：

1 找到所需電子郵件收件者的卡片。

郵件的這個部份 包含

標題 文字：

 user-name 的身份資訊

本文 「設定檔」頁面的連結 (URL)，該頁面顯示所選使
用者的詳細資訊。

請注意，此連結在顯示資訊前，會先提示收件者
登入 Identity Manager 使用者介面。 收件者必須
要有適當的權限才能檢視或編輯資料。

若要了解使用 「設定檔」頁面之功能的相關資

訊，請參閱第 4 章 「使用「我的設定檔」」 , 第 
33 頁。
使用組織圖 31
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2 按一下卡片上的圖示：

快顯功能表隨即顯示。

3 選取 「新增電子郵件」。

預設電子郵件用戶端隨即建立新郵件。郵件中除收件者清單 ( 指定所選使用者做為收件
者 ) 外，其他部份均保留空白。

4 填入郵件內容。

5 傳送郵件。

若要向管理員小組傳送新電子郵件：

1 找到接收電子郵件之小組管理員的卡片。

2 按一下卡片上的圖示：

快顯功能表隨即顯示。

3 選取 「傳送電子郵件給小組」。

預設電子郵件用戶端隨即建立新郵件。郵件中除收件者清單 ( 指定所選經理的直接下屬
) 外，其他部份均保留空白。

4 填入郵件內容。

5 傳送郵件。
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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4 使用 「我的設定檔」

本章節說明如何使用 Identity Manager 使用者介面之 「身份自助服務」索引標籤上的 「我的
設定檔」頁面。 包含下列主題：

「關於 「我的設定檔」」 ，第 33 頁
「編輯您的資訊」 ，第 34 頁
「透過電子郵件傳送您的資訊」 ，第 42 頁
「顯示組織圖」 ，第 43 頁
「連結至其他使用者、群組或任務群組」 ，第 44 頁

附註： 本章節描述 「我的設定檔」頁面的預設功能。 請注意，由於工作角色、授權層級以
及為組織所進行之自訂的差異，您遇到的情況可能會有所不同，請向系統管理員洽詢以取得
詳細資訊。

如需存取和使用 「身份自助服務」索引標籤的一般資訊，請參閱第 2 章 「「身份自助服
務」索引標籤簡介」 , 第 19 頁。

4.1  關於「我的設定檔」
需要時，可以使用 「我的設定檔」頁面顯示使用者帳戶的詳細資料，並使用這些資訊。 例
如，Margo MacKenzie ( 行銷總監 ) 進入 「我的設定檔」頁面時會依預設看到以下內容：
使用 「我的設定檔」 33
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如果想要變更其中一些詳細資料，可以編輯您的資訊 ( 但是您有權限編輯的內容由系統管理
員決定 )。 例如，Margo MacKenzie 在編輯自己的資訊時有權限進行各種變更。 她所看到的
內容如下所示：

返回主 ( 檢視 ) 頁面，「我的設定檔」提供可以對您資訊執行其他有用動作的連結。 您可以
進行下列各項動作：

透過電子郵件，以連結形式向某人傳送您的詳細資料

從您的詳細資料切換到組織圖

按一下其他使用者、群組或任務群組的名稱，以顯示其詳細資料

按一下電子郵件地址向該帳戶傳送郵件

4.2  編輯您的資訊
「我的設定檔」提供了編輯頁面，您可以在想要進行變更時切換到該頁面。
ager 使用者應用程式： 使用者指南



novdocx (C
H

T)  21 July 2006
請注意，其中有一些值無法編輯 ( 甚至可能是全部 )。 這些值在編輯頁面上顯示為唯讀文字
或連結。 如果不清楚自己的編輯權限，請洽詢系統管理員。

若要編輯您的資訊：

1 按一下 「我的設定檔」頁面上部的「編輯您的資訊」連結。

2 編輯頁面顯示後，視需要進行變更。

變更時，您需要了解下列主題 ( 會在本節稍後進行討論 )：
「隱藏資訊」 ，第 35 頁
「使用編輯按鈕」 ，第 35 頁
「編輯影像」 ，第 41 頁

3 完成編輯後，按一下 「儲存變更」，然後按一下 「返回」。

4.2.1  隱藏資訊

隱藏一段資訊可以讓這段資訊除您和系統管理員外，任何 Identity Manager 使用者介面的使
用者都無法看到。

若要隱藏一段資訊：

1 在編輯頁面上，找到想要隱藏的項目。

2 選取項目左邊的 「隱藏」核取方塊。

附註： 有些項目的 「隱藏」核取方塊可能處於關閉狀態，所以無法選取。 對於一些特
定的項目，是否啟用此功能由系統管理員決定。

4.2.2  使用編輯按鈕

您可以在進行變更時使用編輯頁面提供的數個按鈕：

下列程序介紹使用這些編輯按鈕的更多資訊。

若要查閱使用者：

1 按一下查閱使用者項目右側的 「查閱」按鈕：

按鈕 功能

查閱項目中使用的值

顯示項目中使用之值的「歷程」清單

顯示「行事曆」以挑選要在項目中使用的時間 ( 日期 - 時間或僅日期的格式 )

重設項目的值

新增項目

刪除現有項目及其值

讓您編輯 ( 指定和顯示 ) 影像
使用 「我的設定檔」 35
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「查閱」頁面隨即顯示：

2 指定要查閱之使用者的 「搜尋準則」：

2a 使用下拉式清單選擇 「名」或「姓」做為搜尋準則。

2b 在下拉式清單旁的文字方塊中，輸入要搜尋的所有名稱或部份名稱。

搜尋會找到開頭為輸入文字的所有名稱。 此搜尋不區分大小寫。您可以在文字中選
擇使用星號 (*) 做為萬用字元，來表示空格或其他任何字元。

例如，下列所有範例都會找到名為 Chip 者：

Chip chip c c* *p *h*

附註： 管理員查閱僅搜尋管理員身份的使用者。 任務管理員查閱僅搜尋任務管理員
身份的使用者。

3 按一下 「搜尋」。
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「查閱」頁面隨即顯示搜尋結果：

如果看到包含所需使用者的使用者清單，請移至步驟 4。 否則，返回步驟 2。

提示： 按一下欄標題，便可以依遞增或遞減順序排序搜尋結果。

4 從清單中選取所要的使用者。

「查閱」頁面隨即關閉，並將該使用者名稱插入編輯頁面上適當的項目。

若要查閱群組或任務群組：

1 按一下查閱群組或任務群組項目右側的 「查閱」按鈕：
使用 「我的設定檔」 37
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「查閱」頁面隨即顯示：

2 指定所需群組或任務群組的 「搜尋準則」：

2a 下拉式清單中只有一個搜尋選項，即 「描述」。

2b 在下拉式清單旁的文字方塊中，輸入要搜尋的所有描述或部份描述。

搜尋會找到開頭為輸入文字的所有描述。 此搜尋不區分大小寫。您可以在文字中選
擇使用星號 (*) 做為萬用字元，來表示空格或其他任何字元。

例如，下列所有範例都會找到包含 Marketing 的描述：

Marketing marketing m m* *g *k*

附註： 群組查閱會搜尋群組和任務群組， 但任務群組查閱只會搜尋任務群組。

3 按一下 「搜尋」。
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「查閱」頁面隨即顯示搜尋結果：

如果看到包含所需群組的群組或任務群組清單，請移至步驟 4。 否則，返回步驟 2。

提示： 按一下欄標題，便可以依遞增或遞減順序排序搜尋結果。

4 從清單中選取所要的群組或任務群組。

「查閱」頁面隨即關閉，並將該群組或任務群組的描述插入編輯頁面上適當的項目。

若要使用 「歷程」清單：

1 按一下查看先前值項目右側的 「歷程」按鈕：
使用 「我的設定檔」 39
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「歷程」清單隨即顯示，其中的值依字母順序排列：

2 請執行下列其中一個動作：

若要使用 「行事曆」：

1 按一下選取時間項目右側的 「行事曆」按鈕：

如果想要 執行下列動作

從「歷程」清單中挑選 從清單中選取所要的值。

「歷程」清單隨即關閉，並將該值插入編輯頁上適當的項目。

清除「歷程」清單 按一下 「清除歷程」。

「歷程」清單隨即關閉，並刪除此項目的所有值。 清除「歷程」清
單不會變更編輯頁面上目前的項目值。
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「行事曆」隨即顯示：

2 若要指定年、月、日：

2a 使用 「行事曆」上方的 << 及 >> 按鈕，捲動至所要的年份和月份。

2b 選取當月中所要的日期。

3 若要指定時和分：

3a 使用 「行事曆」底部的 << 及 >> 按鈕，捲動至所要的小時。

3b 使用 < 及 > 按鈕捲動至所要的分鐘。

3c 按一下 「確定」。

「行事曆」隨即關閉，並將指定的時間插入編輯頁面上適當的項目。

4.2.3  編輯影像

資訊編輯可能包括新增、取代或顯示影像。

若要新增、取代或顯示影像：

1 在編輯頁面上，找到具有標示為 「新增影像」或者「編輯或檢視影像」之按鈕的項
目。
使用 「我的設定檔」 41
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2 按一下按鈕以顯示 「檔案上載」頁面：

項目中已經包含的影像會在此顯示 ( 如上所示 )。
3 若要新增影像或取代目前影像：

3a 按一下 「瀏覽」並選取適當的影像檔 ( 如 GIF 或 JPG)。
3b 按一下 「儲存」，將所選影像檔上載到伺服器。

4 按一下 「關閉」返回編輯頁。

4.3  透過電子郵件傳送您的資訊
「我的設定檔」頁面可以讓您透過電子郵件，將詳細資料以連結的形式傳送給某人。

若要透過電子郵件傳送您的資訊：

1 按一下 「我的設定檔」頁面上部的「傳送身份資訊」連結。

預設電子郵件用戶端隨即建立新郵件。郵件中已填入的部份包括：

郵件的這個部份 包含

標題 文字：

(您的使用者 ID) 的身份資訊

本文 「設定檔」頁面的連結 (URL)，顯示您的詳細資訊。

請注意，此連結在顯示資訊前，會先提示收件者登入 Identity Manager 
使用者介面。 收件者必須要有適當的權限才能檢視或編輯資料。
ager 使用者應用程式： 使用者指南
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例如：

2 指定郵件的收件者 ( 及想要的其他內容 )。
3 傳送郵件。

4.4  顯示組織圖
從 「我的設定檔」頁面切換到組織圖十分容易。

若要從 「我的設定檔」切換到「組織圖」：

按一下 「我的設定檔」頁面上部的「顯示組織圖」連結。
使用 「我的設定檔」 43
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您的組織圖隨即顯示。 例如：

若要了解此頁面的相關資訊，請參閱第 3 章 「使用組織圖」 , 第 23 頁。

4.5  連結至其他使用者、群組或任務群組
您可以透過連結形式，在詳細資料中顯示其他使用者、群組或任務群組的詳細資料 ( 「設定
檔」頁面 )。

若要顯示其他使用者、群組或任務群組的詳細資訊：

1 在 「我的設定檔」頁面上檢視或編輯資訊時，找到參考使用者、群組或任務群組之名
稱的連結。

2 按一下連結，在另一個視窗中顯示該使用者、群組或任務群組的詳細資料。

3 完成詳細資料視窗的操作後，可以關閉視窗。
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以下範例介紹使用者如何連結至其他使用者或群組。 行銷副總裁 Timothy Swan 登入 Identity 
Manager 使用者介面，然後移至 「我的設定檔」頁面：
使用 「我的設定檔」 45
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他按一下 「編輯您的資訊」後，看到以下內容：

Timothy 目前還沒有權限變更這些值，所以他只能檢視不能編輯。
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他注意到使用者名稱 Jack Miller、Margo MacKenzie 以及群組名稱 ( 「執行管理」和 「行銷
部門」 ) 以連結形式出現。 於是按一下「行銷部門」，隨即出現一個新視窗：

這是 「行銷部門」群組的詳細資訊。 他按一下「編輯群組」，看到：

他發現系統管理員授予自己編輯此群組詳細資料的權限。 而且還有一個 「刪除群組」按鈕，
因為系統管理員授予他刪除此群組的許可。
使用 「我的設定檔」 47
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他選擇不做任何變更，並按一下 「取消」返回「行銷部門」群組詳細資料的主頁面：

「行銷部門」群組成員的名稱也是連結。 他按一下 「Allison Blake」，看到：
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這是他的員工，使用者 Allison Blake 的詳細資訊。 他按一下「編輯使用者」後看到：
使用 「我的設定檔」 49



50 Identity Man

novdocx (C
H

T)  21 July 2006
系統管理員授予他編輯與刪除此使用者之詳細資料 ( 不包括 「部門」和「區域」屬性 ) 的
權限。 他選擇不做任何變更，並按一下 「取消」返回 Allison Blake 詳細資料的主頁面：

Allison 的電子郵件地址也是連結。 按一下該連結後，電子郵件用戶端便建立了一封寄給她
的新郵件：

現在他可以輸入郵件內容，然後傳送郵件。
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5 使用目錄搜尋

本章節說明如何使用 Identity Manager 使用者介面之 「身份自助服務」索引標籤上的 「目錄
搜尋」頁面。 包含下列主題：

「關於目錄搜尋」 ，第 51 頁
「執行基本搜尋」 ，第 53 頁
「執行進階搜尋」 ，第 54 頁
「使用搜尋結果」 ，第 65 頁
「使用已儲存的搜尋」 ，第 71 頁

附註： 本章節描述 「目錄搜尋」頁面的預設功能。 請注意，由於工作角色、授權層級以及
為組織所進行之自訂的差異，您遇到的情況可能會有所不同，請向系統管理員洽詢以取得詳
細資訊。

如需存取和使用 「身份自助服務」索引標籤的一般資訊，請參閱第 2 章 「「身份自助服
務」索引標籤簡介」 , 第 19 頁。

5.1  關於目錄搜尋
輸入搜尋準則或使用之前儲存的搜尋準則，便可以使用 「目錄搜尋」頁面來搜尋使用者、
群組或任務群組。

例如，假設行銷總監 Margo MacKenzie 需要搜尋組織中某位員工的相關資訊。 她進入 「目
錄搜尋」頁面後會依預設看到以下內容：

Margo 還沒有任何儲存的搜尋可供選擇，所以她定義了新搜尋。
使用目錄搜尋 51



52 Identity Man

novdocx (C
H

T)  21 July 2006
她想聯絡一位使用者，但是忘了全名只記得是以字母 C 開頭。她只需要以下列準則指定基
本搜尋即可：

搜尋結果隨即顯示，Margo 可以檢查並使用所要求的資訊：

Margo 在搜尋結果中按一下，從 「身份」索引標籤切換到 「組織」索引標籤，以另一種方
式檢視資訊。 她記起所尋找的人為 Kip Keller 工作，於是將範圍縮小到 Cal Central：
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除了各種不同的檢視索引標籤外，搜尋結果頁還提供對其資訊執行動作的連結和按鈕。 您可
以進行下列各項動作：

按一下欄標題排序資訊列

按一下使用者、群組或任務群組所在的列，顯示其詳細資料 ( 「設定檔」頁面 )
按一下使用者列上的電子郵件圖示，向其傳送新電子郵件

儲存搜尋供日後重複使用

輸出搜尋結果到文字檔

透過變更準則修改搜尋

產生搜尋結果時，僅使用基本搜尋有時可能還不足以描述所需資訊。 在這種情況下，您可以
使用進階搜尋來指定複雜的準則。

如果需要再次執行進階搜尋，可以將其保留為儲存的搜尋。儲存的搜尋對於常用的基本搜尋
而言要更為方便。 例如，Margo MacKenzie 新增了幾個經常使用的儲存搜尋：

5.2  執行基本搜尋
如果在搜尋使用者、群組或任務群組時只需要指定單一準則，可以使用基本搜尋。 例如：

©mµ•©Û Smith

若要執行基本搜尋：

1 移至 「目錄搜尋」頁面，按一下該頁面底部的「新搜尋」按鈕。
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依預設會顯示 「基本搜尋」頁面：

2 在 「搜尋」下拉式清單中，選取下列其中一個選項，以指定要尋找的資訊類型：

群組

任務群組

使用者

3 在 「使用此準則」區段中，指定搜尋準則：

3a 在左側下拉式清單中，選取要搜尋其資訊的屬性。 例如：

©m

可用屬性的清單取決於要搜尋的資訊類型 ( 使用者、群組或任務群組 )。
3b 在中間的下拉式清單中，選取要對選定屬性執行的比較操作。 例如：

µ•©Û

如需相關資訊，請參閱 「選取比較操作」 ，第 57 頁。

3c 在右側輸入方塊中，指定要與選定屬性進行比較的值。 例如：

Smith

如需相關資訊，請參閱 「指定要比較的值」 ，第 58 頁。

4 按一下 「搜尋」按鈕。

搜尋結果隨即顯示。

若要了解下一步如何進行，請參閱 「使用搜尋結果」 ，第 65 頁。

5.3  執行進階搜尋
如果在搜尋使用者、群組或任務群組時需要指定多個準則，可以使用進階搜尋。 例如：

©mµ•©Û Smith AND ¿YªŒ•]ßt Rep
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進階搜尋由一或多個準則群組組成。定義進階搜尋時，會依預設從某個準則群組開始。 使用
邏輯操作，您便可以在一個準則群組內指定需要的所有準則，並加以連接 ( 如上例所示 )：

AND
OR

如果指定多個準則群組 ( 以控制評估準則時的順序 )，也要使用邏輯操作對它們進行連接。 
例如，若要使用下列準則 ( 由 OR 連接的兩個準則群組 ) 執行進階搜尋：

(©mµ•©Û Smith AND ¿YªŒ•]ßt Rep) OR (¶W¹}©l©Û k AND � � Š ™ µ•©ÛæP×‚)

需要指定的內容如下：
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此搜尋的結果為：

若要執行進階搜尋：

1 移至 「目錄搜尋」頁面，按一下該頁面底部的「新搜尋」按鈕。

依預設會顯示 「基本搜尋」頁面。

2 按一下頁面底部的 「進階搜尋」按鈕。

「進階搜尋」頁面隨即顯示：

3 在 「搜尋」下拉式清單中，選取下列其中一個選項，以指定要尋找的資訊類型：

群組

任務群組

使用者

現在可以填入 「使用此準則」區段。

4 指定準則群組中的準則：
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4a 在左側下拉式清單中，選取要搜尋其資訊的屬性。 例如：

©m

可用屬性的清單取決於要搜尋的資訊類型 ( 使用者、群組或任務群組 )。
4b 在中間的下拉式清單中，選取要對選定屬性執行的比較操作。 例如：

µ•©Û

如需相關資訊，請參閱 「選取比較操作」 ，第 57 頁。

4c 在右側輸入方塊中，指定要與選定屬性進行比較的值。 例如：

Smith

如需相關資訊，請參閱 「指定要比較的值」 ，第 58 頁。

5 如果想要指定準則群組中的其他準則：

5a 按一下準則群組右側的 「新增準則」按鈕：

5b 在新準則的左側，使用 「準則邏輯運算子」下拉式清單將此準則連接到前一個準
則，並選取 「AND」或「OR」。

5c 若要重複此程序，請從步驟 4 開始。

提示： 若要刪除某個準則，請按一下該準則右側的 「移除準則」按鈕： 

6 如果想要指定其他準則群組：

6a 按一下 「新增準則群組」：

6b 在以上新準則群組中，使用 「準則群組邏輯運算子」下拉式清單將此群組連接到
前一個群組，並選取 「AND」或「OR」。

6c 若要重複此程序，請從步驟 4 開始。

提示： 若要刪除某個準則群組，請直接按一下其上方的 「移除準則群組」： 

7 按一下 「搜尋」按鈕。

搜尋結果隨即顯示。

若要了解下一步如何進行，請參閱 「使用搜尋結果」 ，第 65 頁。

5.3.1  選取比較操作

準則中指定的 「屬性類型」決定該準則中可以使用的比較 ( 關聯性 ) 操作清單：
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5.3.2  指定要比較的值

在準則中指定的屬性類型也可以決定在該準則中指定比較值的方式：

如果屬性是 您可以選擇下列其中一項比較操作

字串 ( 文字 ) 開始於

包含

等於

結束於

存在

不開始於

不包含

不等於

不結束於

不存在

含有預先決定之選項清單的字串 ( 文字 )

使用者、群組、任務群組 ( 或 DN 可以識別的其他
物件 )

布林值 (true 或 false)

等於

存在

不等於

不存在

時間 ( 日期 - 時間或僅日期的格式 )

數值 ( 整數 )

等於

大於

大於或等於

小於

小於或等於

存在

不等於

不大於

不大於或等於

不小於

不小於或等於

不存在

如果屬性是 請執行以下操作來指定值

字串 ( 文字 ) 在右側顯示的文字方塊中輸入文字。

含有預先決定之選項清單的字串 ( 文字 ) 從右側顯示的下拉式清單中選取選項。

使用者、群組、任務群組 ( 或 DN 可以識別的其他
物件 )

使用右側顯示的 「查閱」、「歷程」及 「重設」按鈕。

時間 ( 日期 - 時間或僅日期的格式 ) 使用右側顯示的 「行事曆」及「重設」按鈕。

數值 ( 整數 ) 在右側顯示的文字方塊中輸入數值。
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請注意，如果比較操作為下列其中一項，不要指定值：

存在

不存在

文字大小寫

文字搜尋不區分大小寫，因此不管使用大寫還是小寫來填寫值，都會得到相同的結果。 例
如，以下各項為同等的值：

McDonald

mcdonald

MCDONALD

文字中的萬用字元

您可以在文字中選擇使用星號 (*) 做為萬用字元，來表示空格或其他任何字元。 例如：

Mc*

*Donald

*Don*

McD*d

使用 「查閱」、「歷程」及 「重設」按鈕

本節描述使用這些按鈕的方式：

布林值 (true 或 false) 在右側顯示的文字方塊中輸入 true 或 false。

如果屬性是 請執行以下操作來指定值
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若要查閱使用者：

1 按一下查閱使用者項目右側的 「查閱」按鈕：

「查閱」頁面隨即顯示：

2 指定要查閱之使用者的 「搜尋準則」：

2a 在下拉式清單中，選擇 「名」或「姓」做為搜尋準則。

2b 在下拉式清單旁的文字方塊中，輸入要搜尋的所有名稱或部份名稱。

搜尋會找到開頭為輸入文字的所有名稱。 此搜尋不區分大小寫。您可以在文字中選
擇使用星號 (*) 做為萬用字元，來表示空格或其他任何字元。

例如，下列所有範例都會找到名為 Chip 者：

Chip chip c c* *p *h*

附註： 管理員查閱僅搜尋管理員身份的使用者。 任務管理員查閱僅搜尋任務管理員
身份的使用者。

3 按一下 「搜尋」。

按鈕 作用

查閱比較時要使用的值

顯示比較時所使用之值的「歷程」清單。

重設比較的值
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「查閱」頁面隨即顯示搜尋結果：

如果看到包含所需使用者的使用者清單，請移至步驟 4。 否則，返回步驟 2。

提示： 按一下欄標題，便可以依遞增或遞減順序排序搜尋結果。

4 從清單中選取所要的使用者。

「查閱」頁面隨即關閉，並將該使用者名稱插入適當的項目，做為比較中所使用的值。

若要查閱群組或任務群組：

1 按一下查閱群組或任務群組項目右側的 「查閱」按鈕：
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「查閱」頁面隨即顯示：

2 指定所需群組或任務群組的搜尋準則：

2a 下拉式清單中只有一個搜尋選項，即 「描述」。

2b 在下拉式清單旁的文字方塊中，輸入要搜尋的所有描述或部份描述。

搜尋會找到開頭為輸入文字的所有描述。 此搜尋不區分大小寫。您可以在文字中選
擇使用星號 (*) 做為萬用字元，來表示空格或其他任何字元。

例如，下列所有範例都會找到包含 Marketing 的描述：

Marketing marketing m m* *g *k*

附註： 群組查閱會搜尋群組和任務群組， 但任務群組查閱只會搜尋任務群組。

3 按一下 「搜尋」。
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「查閱」頁面隨即顯示搜尋結果：

如果看到包含所需群組的群組或任務群組清單，請移至步驟 4。 否則，返回步驟 2。

提示： 按一下欄標題，便可以依遞增或遞減順序排序搜尋結果。

4 從清單中選取所要的群組或任務群組。

「查閱」頁面隨即關閉，並將該群組或任務群組的描述插入適當的項目，做為比較中所
使用的值。

若要使用 「歷程」清單：

1 按一下查看先前值項目右側的 「歷程」按鈕：
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「歷程」清單隨即顯示，其中的值依字母順序排列：

2 請執行下列其中一個動作：

使用 「行事曆」按鈕

您可以從 「行事曆」中挑選時間值 ( 日期 - 時間或僅日期的格式 ) 用於比較。

若要使用 「行事曆」：

1 按一下選取時間項目右側的 「行事曆」按鈕：

如果想要 執行下列動作

從「歷程」清單中挑選 從清單中選取所要的值。

「歷程」清單隨即關閉，並將該值插入適當的項目，做為比較中
所使用的值。

清除「歷程」清單 按一下「清除歷程」。

「歷程」清單隨即關閉，並刪除此項目的所有值。 清除「歷程」
清單不會變更比較中目前的項目值。
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「行事曆」隨即顯示：

2 若要指定年、月、日：

2a 使用 「行事曆」上方的 << 及 >> 按鈕，捲動至所要的年份和月份。

2b 選取當月中所要的日期。

3 若要指定時和分：

3a 使用 「行事曆」底部的 << 及 >> 按鈕，捲動至所要的小時。

3b 使用 < 及 > 按鈕捲動至所要的分鐘。

3c 按一下 「確定」。

「行事曆」隨即關閉，並將指定的時間插入適當的項目，做為比較中所使用的值。

5.4  使用搜尋結果
本節說明搜尋成功後，如何處理顯示的結果：

「關於搜尋結果」 ，第 65 頁
「使用清單」 ，第 67 頁
「可以執行的其他動作」 ，第 69 頁

5.4.1  關於搜尋結果

搜尋結果的內容視所執行的搜尋類型而定：

「如果是使用者搜尋」 ，第 66 頁
「如果是群組搜尋」 ，第 67 頁
「如果是任務群組搜尋」 ，第 67 頁
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如果是使用者搜尋

在使用者搜尋結果中，使用者清單提供資訊的三個檢視索引標籤：

身份 ( 聯絡資訊 )
位置 ( 地理資訊 )
組織 ( 組織資訊 )
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如果是群組搜尋

在群組搜尋結果中，群組清單提供資訊的單一檢視： 組織。

如果是任務群組搜尋

在任務群組搜尋結果中，任務群組清單提供資訊的單一檢視： 組織。

5.4.2  使用清單

您可以對顯示的列清單執行下列操作，以呈現查詢結果：

切換到其他檢視

排序列

顯示詳細資訊

向使用者傳送電子郵件
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若要切換到其他檢視：

只需按一下索引標籤，切換到想要顯示的檢視。

若要排序資訊列：

1 按一下要做為排序依據的欄標題。

啟始排序方式為遞增排序。

2 只要您需要，隨時可以再按一下欄標題，在遞增與遞減排序方式之間切換。

若要顯示使用者、群組或任務群組的詳細資料 ( 「設定檔」頁面 )：

1 按一下想要查看詳細資料的使用者列、群組列或任務群組列 ( 如果不想傳送郵件，請不
要直接按一下電子郵件圖示 )。

「設定檔」頁面隨即顯示所選使用者、群組或任務群組的詳細資訊：

此頁面類似於 「身份自助服務」索引標籤上的「我的設定檔」頁面。 唯一的區別在
於，當您檢視其他使用者、群組或任務群組的詳細資料時，可能無法取得權限以查看頁
面上的某些資料或執行某些動作。 請向系統管理員洽詢以尋求援助。

若要了解使用 「設定檔」頁面之功能的相關資訊，請參閱第 4 章 「使用 「我的設定
檔」」 , 第 33 頁。

2 使用完 「設定檔」頁面時，可以關閉其視窗。

若要向清單中的使用者傳送新電子郵件：

1 找到所要之電子郵件收件者所在的列。
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2 然後按一下列中的電子郵件圖示：

預設電子郵件用戶端隨即建立新郵件。郵件中除收件者清單 ( 指定所選使用者做為收件
者 ) 外，其他部份均保留空白。

3 填入郵件內容。

4 傳送郵件。

5.4.3  可以執行的其他動作

顯示搜尋結果時，可以執行的動作：

儲存搜尋

輸出結果

修改搜尋

若要儲存目前這組搜尋準則供日後重複使用：

1 按一下頁面底部的 「儲存搜尋」按鈕。

2 當出現系統提示時，指定此搜尋的名稱。

如果所檢視的是現有已儲存搜尋的結果，則該搜尋的名稱會顯示預設值。 這樣，您便可
以使用變更後的準則來更新已儲存的搜尋。

如果輸入的搜尋名稱與現有已儲存的搜尋名稱發生衝突，儲存新搜尋時便會自動在名稱
的結尾處加上版本號。

3 按一下 「確定」儲存搜尋。

「我已儲存的搜尋」頁面隨即顯示，您會看到已儲存的搜尋清單。

若要了解使用已儲存之搜尋的相關資訊，請參閱 「使用已儲存的搜尋」 ，第 71 頁。

若要將搜尋結果輸出為文字檔案：

1 按一下頁面底部的 「輸出結果」按鈕。
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「輸出」頁面隨即顯示：

依預設會選定格式下拉式清單中的 「在螢幕上檢視」選項圓鈕及 「CSV」。 這樣，「輸
出」頁面便會以 CSV ( 逗點分隔值 ) 格式顯示目前的搜尋結果。 

2 如果想要查看 「Tab 分隔」格式下顯示的搜尋結果，請在下拉式清單中選取「Tab 分
隔」，然後按一下 「繼續」按鈕。

3 如果想要將目前的搜尋結果輸出為文字檔案，請選取 「輸出到磁碟」選項圓鈕。

「輸出」頁面的顯示如下：

4 在格式下拉式清單中，為輸出的搜尋結果選取下列其中一種格式：
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然後按一下 「繼續」按鈕。

5 當出現系統提示時，指定輸出之搜尋結果檔案在磁碟上的儲存位置。

6 輸出完成後，按一下 「關閉視窗」。

若要透過變更準則，對搜尋進行修改：

1 按一下頁面底部的 「修改搜尋」按鈕。

根據目前搜尋準則的複雜度，畫面會轉至 「基本搜尋」頁面或 「進階搜尋」頁面。 您
可以在頁面上看到那些搜尋準則。

2 根據以下章節的指示修改搜尋準則：

「執行基本搜尋」 ，第 53 頁
「執行進階搜尋」 ，第 54 頁

5.5  使用已儲存的搜尋
本節描述儲存搜尋之後可以執行的操作：

This section describes what you can do with searches once you save them, including: 本節描述
儲存搜尋之後可以執行的操作：執行已儲存的搜尋

編輯已儲存的搜尋

刪除已儲存的搜尋

輸出格式 所產生檔案的預設名稱

CSV SearchListResult.date.time.csv

例如：

SearchListResult.27-Sep-05.11.21.47.csv

Tab 分隔 SearchListResult.date.time.txt

例如：

SearchListResult.27-Sep-05.11.20.51.txt

XML SearchListResult.date.time.xml

例如：

SearchListResult.27-Sep-05.11.22.51.xml
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移至 「目錄搜尋」時，會依預設顯示「我已儲存的搜尋」頁面， 其中列出已儲存的所有搜
尋，您可以執行、編輯或刪除這些搜尋：

如果稍後要從其他 「目錄搜尋」頁面返回「我已儲存的搜尋」，可以使用以下程序。

若要列出已儲存的搜尋：

按一下 「目錄搜尋」頁面底部的「我已儲存的搜尋」按鈕。

「我已儲存的搜尋」頁面隨即顯示。

若要執行已儲存的搜尋：

1 在 「我已儲存的搜尋」清單中，找到想要執行的已儲存搜尋。

2 在該儲存的搜尋列中按一下 「執行」，或者按一下該列的列首。

搜尋結果隨即顯示。

若要了解下一步如何進行，請參閱 「使用搜尋結果」 ，第 65 頁。

若要編輯已儲存的搜尋：

1 在 「我已儲存的搜尋」清單中，找到想要修改的已儲存搜尋。

2 在該儲存的搜尋列中，按一下 「編輯」。

依據已儲存之搜尋準則的複雜度，畫面會轉至 「基本搜尋」頁面或 「進階搜尋」頁
面。 您可以在頁面上看到那些搜尋準則。

3 根據以下章節的指示修改搜尋準則：

「執行基本搜尋」 ，第 53 頁
「執行進階搜尋」 ，第 54 頁

4 若要儲存變更的搜尋，請參閱 「使用搜尋結果」 ，第 65 頁。

若要刪除已儲存的搜尋：

1 在 「我已儲存的搜尋」清單中，找到想要刪除的已儲存搜尋。

2 在該儲存的搜尋列中按一下 「刪除」。

3 當出現系統提示時，按一下 「確定」確認刪除。
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6 執行密碼管理

本章節說明如何使用 Identity Manager 使用者介面之 「身份自助服務」索引標籤上的 「密碼
管理」頁面。 包含下列主題：

「關於密碼管理」 ，第 73 頁
「密碼處理安全回應」 ，第 73 頁
「密碼提示定義」 ，第 74 頁
「變更密碼」 ，第 75 頁

附註： 本章節描述 「密碼管理」頁面的預設功能。 請注意，由於工作角色、授權層級以及
為組織所進行之自訂的差異，您遇到的情況可能會有所不同，請向系統管理員洽詢以取得詳
細資訊。

如需存取和使用 「身份自助服務」索引標籤的一般資訊，請參閱第 2 章 「「身份自助服
務」索引標籤簡介」 , 第 19 頁。

6.1  關於密碼管理
您可以在需要時，使用 「密碼管理」頁面執行下列操作：

6.2  密碼處理安全回應
處理安全問題在您忘記密碼時用於驗證您的登入身份。 只要系統管理員為您設定了適當的密
碼規則啟用此功能，便可以使用 「密碼處理安全回應」頁面進行下列各項動作：

指定您在回答管理員定義的問題時，視為有效的回應。

指定自己的問題，並提供有效的回應 ( 如果密碼規則啟用此功能的話 )。

若要使用 「密碼處理安全回應」頁面：

1 在 「身份自助服務」索引標籤上，按一下功能表 ( 位於 「密碼管理」下 ) 中的 「密碼
處理安全回應」。

此「密碼管理」頁面 可以讓您

密碼處理安全回應 設定或變更下列其中一項：

對管理員定義之處理安全問題的有效回應

使用者定義的處理安全問題與回應

密碼提示定義 設定或變更密碼提示

變更密碼 根據系統管理員建立的規則，變更 ( 重設 ) 密碼
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「密碼處理安全回應」頁面隨即顯示。 例如：

請注意，回應文字方塊會顯示為空白，即使您先前已定義回應也是如此。

2 在每個必要的 「回應」文字方塊中輸入適當的回應。

確定指定的回應日後仍能記住。

3 指定或變更所需的所有使用者定義問題。

4 按一下 「提交」。

您的申請狀態隨即顯示。 例如：

6.3  密碼提示定義
登入時使用密碼提示，可以在您忘記密碼時幫助您記起它。 您可以使用 「密碼提示定義」
頁面設定或變更密碼提示。

若要使用 「密碼提示定義」頁面：

1 在 「身份自助服務」索引標籤上，按一下功能表 ( 位於「密碼管理」下 ) 中的 「密碼
提示定義」。
ager 使用者應用程式： 使用者指南



novdocx (C
H

T)  21 July 2006
「密碼提示定義」頁面隨即顯示：

2 輸入提示的新文字。

附註： 您的密碼不會顯示在提示文字中。

3 按一下 「提交」。

您的申請狀態隨即顯示。 例如：

6.4  變更密碼
如果系統管理員允許，您可以在需要時隨時使用此頁面變更密碼。

若要使用 「變更密碼」頁面：

1 在 「身份自助服務」索引標籤上，按一下功能表 ( 位於 「密碼管理」下 ) 中的 「變更
密碼」。
執行密碼管理 75



76 Identity Man

novdocx (C
H

T)  21 July 2006
「變更密碼」頁面隨即顯示。 如果系統管理員已為您設定密碼規則，「變更密碼」頁面
通常都會提供如何指定符合規則要求之密碼的相關資訊。 例如：

如果未使用任何密碼規則，您會看到基本的 「變更密碼」頁面：

2 在 「舊密碼」文字方塊中輸入您目前的密碼。

3 在 「新密碼」文字方塊中輸入您的新密碼。

4 在 「重新輸入密碼」文字方塊中再次輸入新密碼。

5 按一下 「提交」。
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您的申請狀態隨即顯示。 例如：
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7 建立使用者或群組

本章節說明如何使用 Identity Manager 使用者介面之 「身份自助服務」索引標籤上的 「建立
使用者或群組」頁面。 包含下列主題：

「關於建立使用者或群組」 ，第 79 頁
「建立使用者」 ，第 80 頁
「建立群組」 ，第 82 頁
「建立任務群組」 ，第 84 頁
「使用編輯按鈕」 ，第 85 頁

附註： 本章節描述 「建立使用者或群組」頁面的預設功能。 請注意，由於工作角色、授權
層級以及為組織所進行之自訂的差異，您遇到的情況可能會有所不同，請向系統管理員洽詢
以取得詳細資訊。

如需存取和使用 「身份自助服務」索引標籤的一般資訊，請參閱第 2 章 「「身份自助服
務」索引標籤簡介」 , 第 19 頁。

7.1  關於建立使用者或群組
您可以在需要時，使用 「建立使用者或群組」頁面建立下列任何一項：

使用者

群組

任務群組

任務群組是一種特殊的群組，可以用於管理 Identity Manager 使用者介面之 「申請與核准」
索引標籤上的一系列任務。
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7.1.1  可以使用此頁面的使用者

依預設，只有系統管理員可以查看並使用 「建立使用者或群組」頁面。 需要時，系統管理
員也可以讓其他使用者存取此頁面，選定的使用者通常在組織中處於管理職位。

系統管理員需要注意的事項 ( 即啟用「建立使用者或群組」頁面之存取權限的詳細資料 )，
在 《Identity Manager 使用者應用程式：管理指南》的 「頁面管理」章節中有介紹。

7.1.2  列出現有的使用者、群組或任務群組

如果要在建立新的使用者、群組或任務群組之前查看已有的項目，可以使用 「目錄搜尋」
頁面。

如需相關資訊，請參閱第 5 章 「使用目錄搜尋」 , 第 51 頁。

7.2  建立使用者
如果要建立新的使用者，並已取得 「建立使用者或群組」頁面的存取權限，請按照以下步
驟進行。

若要建立使用者：

1 在 「身份自助服務」索引標籤上，按一下功能表 ( 顯示時位於「目錄管理」下 ) 中的
「建立使用者或群組」。

「選取要建立的物件」面板隨即顯示。

2 在 「物件」類型下拉式清單中選取「使用者」，然後按一下 「繼續」。
ager 使用者應用程式： 使用者指南



novdocx (C
H

T)  21 July 2006
「為此使用者設定屬性」面板隨即顯示：

3 在 「基本參數」區段中，指定下列必要屬性的值：

4 在 「物件屬性」區段中，指定這一新使用者的詳細資料。

您至少要填入必要的屬性： 「名」和「姓」。

& 若要了解如何使用提供的按鈕指定某些屬性的值，請參閱 「建立使用者」 ，第 80 
頁。

屬性 要指定的項目

物件 ID 這一新使用者的使用者名稱。

容器 要儲存新使用者 ( 如 OU 具名使用者 ) 之 Identity Vault 中的組織單位。 
例如：

ou=users,ou=MyUnit,o=MyOrg

若要了解如何使用提供的按鈕指定容器，請參閱 「建立使用者」 ，第 
80 頁。

附註： 如果系統管理員已為此類物件建立預設建立容器，則系統不會
提示您指定容器。
建立使用者或群組 81



82 Identity Man

novdocx (C
H

T)  21 July 2006
5 按一下 「繼續」。

「建立密碼」面板隨即顯示：

如果目標容器的密碼規則有效，此面板便會提供如何指定符合規則要求之密碼的相關資
訊。 該密碼也會根據該規則進行驗證。

6 在 「密碼」及「確認密碼」文字方塊中輸入新使用者的密碼，然後按一下「繼續」。

附註： 此操作設定新使用者的啟始密碼。當使用者首次登入時，Identity Manager 使用
者介面會提示使用者變更此密碼。

建立使用者及密碼之後，「預覽」面板會顯示結果摘要：

「預覽」面板提供幾個使用方便的選擇性連結。 您可以進行下列各項動作：

按一下 「新使用者的名稱」，顯示此使用者詳細資訊的 「設定檔」頁面。

提示： 您可以編輯 「設定檔」頁面的使用者詳細資料，以在需要時進行變更，如
果系統管理員授予您刪除權限，則還可以刪除使用者。

按一下 「建立另一個」，返回 「建立使用者或群組」頁面的啟始面板。

7.3  建立群組
如果要建立新的群組，並已取得 「建立使用者或群組」頁面的存取權限，請按照以下步驟
進行。

若要建立群組：

1 在 「身份自助服務」索引標籤上，按一下功能表 ( 顯示時位於「目錄管理」下 ) 中的
「建立使用者或群組」。

「選取要建立的物件」面板隨即顯示。

2 在 「物件」類型下拉式清單中選取「群組」，然後按一下 「繼續」。
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「為此群組設定屬性」面板隨即顯示：

3 在 「基本參數」區段中，指定下列必要屬性的值：

4 在 「物件屬性」區段中，指定這一新群組的詳細資料。

有一項必須填入的必要屬性： 描述。

5 按一下 「繼續」。

建立群組之後，「預覽」面板會顯示結果摘要：

「預覽」面板提供幾個使用方便的選擇性連結。 您可以進行下列各項動作：

按一下 「新群組的名稱」，顯示此群組詳細資訊的 「設定檔」頁面。

屬性 要指定的項目

物件 ID 這一新群組的群組名稱。

容器 要儲存新群組 ( 如 OU 具名群組 ) 之 Identity Vault 中的組織單位。 例如：

ou=groups,ou=MyUnit,o=MyOrg

若要了解如何使用提供的按鈕指定容器，請參閱「建立使用者」 ，第 80 
頁。

附註： 如果系統管理員已為此類物件建立預設建立容器，則系統不會提
示您指定容器。
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提示： 您可以編輯 「設定檔」頁面的群組詳細資料，以在需要時進行變更，如果
系統管理員授予您刪除權限，則還可以刪除群組。

按一下 「建立另一個」，返回 「建立使用者或群組」頁面的啟始面板。

7.4  建立任務群組
如果要建立新的任務群組，並已取得 「建立使用者或群組」頁面的存取權限，請按照以下
步驟進行。

若要建立任務群組：

1 在 「身份自助服務」索引標籤上，按一下功能表 ( 顯示時位於「目錄管理」下 ) 中的
「建立使用者或群組」。

「選取要建立的物件」面板隨即顯示。

2 在 「物件」類型下拉式清單中選取「任務群組」，然後按一下 「繼續」。

「為此任務群組設定屬性」面板隨即顯示：

3 在 「基本參數」區段中，指定下列必要屬性的值：

屬性 要指定的項目

物件 ID 這一新任務群組的群組名稱。
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4 在 「物件屬性」區段中，指定這一新任務群組的詳細資料。

您至少要填入必要的屬性： 描述。

若要了解如何使用提供的按鈕指定某些屬性的值，請參閱 「建立使用者」 ，第 80 頁。

5 按一下 「繼續」。

建立任務群組之後，「預覽」面板會顯示結果摘要：

「預覽」面板提供幾個使用方便的選擇性連結。 您可以進行下列各項動作：

按一下 「新任務群組的名稱」，顯示此任務群組詳細資訊的 「設定檔」頁面。

提示： 您可以編輯 「設定檔」頁面的任務群組詳細資料，以在需要時進行變更，
如果系統管理員授予您刪除權限，則還可以刪除任務群組。

按一下 「建立另一個」，返回 「建立使用者或群組」頁面的啟始面板。

7.5  使用編輯按鈕
本節描述指定屬性值時可以使用的編輯按鈕：

容器 要儲存新任務群組 ( 如 OU 具名群組 ) 之 Identity Vault 中的組織單

位。 例如：

ou=groups,ou=MyUnit,o=MyOrg

若要了解如何使用提供的按鈕指定容器，請參閱「建立使用者」 ，
第 80 頁。

附註： 如果系統管理員已為此類物件建立預設建立容器，則系統不
會提示您指定容器。

按鈕 功能

查閱項目中使用的值

顯示項目中使用之值的「歷程」清單

顯示「行事曆」以挑選要在項目中使用的時間 ( 日期 - 時間或僅日期的格式 )

重設項目的值

新增項目

屬性 要指定的項目
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下列程序介紹使用這些編輯按鈕的更多資訊。

若要查閱容器：

1 按一下查閱容器項目右側的 「查閱」按鈕：

「查閱」頁面隨即顯示容器的樹狀結構：

您可以按一下 + 或 - 按鈕，展開或折疊樹狀結構中的節點，以尋找所要的容器。

2 如有需要，可以指定所要容器的搜尋準則。

在文字方塊中，輸入要搜尋的所有或部份容器名稱。 搜尋會找到開頭為輸入文字的所有
容器名稱。 此搜尋不區分大小寫。您可以在文字中選擇使用星號 (*) 做為萬用字元，來
表示空格或其他任何字元。

例如，下列所有範例都會找到名為 users 的容器：

Users users u u* *s *r*

3 按一下 「搜尋」。

刪除現有項目及其值

按鈕 功能
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「查閱」頁面隨即顯示搜尋結果：

4 從樹狀結構中選取所要的容器。

「查閱」頁面隨即關閉，並將該容器的名稱插入適當的項目。

若要查閱使用者：

1 按一下查閱使用者項目右側的 「查閱」按鈕：

「查閱」頁面隨即顯示：

2 指定要查閱之使用者的 「搜尋準則」：

2a 在下拉式清單中，選擇 「名」或「姓」做為搜尋準則。

2b 在下拉式清單旁的文字方塊中，輸入要搜尋的所有名稱或部份名稱。
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搜尋會找到開頭為輸入文字的所有名稱。 此搜尋不區分大小寫。您可以在文字中選
擇使用星號 (*) 做為萬用字元，來表示空格或其他任何字元。

例如，下列所有範例都會找到名為 Chip 者：

Chip chip c c* *p *h*

附註： 管理員查閱僅搜尋管理員身份的使用者。 任務管理員查閱僅搜尋任務管理員
身份的使用者。

3 按一下 「搜尋」。

「查閱」頁面隨即顯示搜尋結果：

如果看到包含所需使用者的使用者清單，請移至步驟 4。 否則，返回步驟 2。

提示： 按一下欄標題，便可以依遞增或遞減順序排序搜尋結果。

4 從清單中選取所要的使用者。

「查閱」頁面隨即關閉，並將該使用者名稱插入適當的項目。

若要使用 「歷程」清單：

1 按一下查看先前值項目右側的 「歷程」按鈕：
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「歷程」清單隨即顯示，其中的值依字母順序排列：

2 請執行下列其中一個動作：

若要使用 「行事曆」：

1 按一下選取時間項目右側的 「行事曆」按鈕：

「行事曆」隨即顯示：

如果想要 執行下列動作

從「歷程」清單中挑選 從清單中選取所要的值。

「歷程」清單隨即關閉，並將值插入適當的項目。

清除「歷程」清單 按一下 「清除歷程」。

「歷程」清單隨即關閉，並刪除此項目的所有值。 清除「歷程」
清單不會變更目前的項目值。
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2 若要指定年、月、日：

2a 使用 「行事曆」上方的 << 及 >> 按鈕，捲動至所要的年份和月份。

2b 選取當月中所要的日期。

3 若要指定時和分：

3a 使用 「行事曆」底部的 << 及 >> 按鈕，捲動至所要的小時。

3b 使用 < 及 > 按鈕捲動至所要的分鐘。

4 按一下 「確定」。

「行事曆」隨即關閉，並將指定的時間插入適當的項目。
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III 使用「申請與核准」索引標籤

以下章節說明如何使用 Identity Manager 使用者介面的 「申請與核准」索引標籤。

第 8 章 「「申請與核准」索引標籤簡介」 , 第 93 頁
第 9 章 「管理您的工作」 , 第 101 頁
第 10 章 「設定您的提供設定」 , 第 113 頁
第 11 章 「管理您的小組工作」 , 第 135 頁
第 12 章 「設定您的小組提供設定」 , 第 153 頁
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8 「申請與核准」索引標籤簡介

本章提供 「申請與核准」索引標籤的綜覽。 包含下列主題：

「About the Requests & Approvals tab」 ，第 93 頁
「存取 「申請與核准」索引標籤」 ，第 94 頁
「瀏覽索引標籤的功能」 ，第 94 頁
「可以執行的 「申請與核准」動作」 ，第 96 頁
「了解申請與核准圖例」 ，第 97 頁

如需存取和使用 Identity Manager 使用者介面的一般資訊，請參閱第 1 章 「入門」 , 第 9 頁 .

8.1  About the Requests & Approvals tab
關於 「申請與核准」索引標籤「申請與核准」索引標籤旨在為您提供一種便利的方式，以
執行基於工作流程的提供動作。這些動作可以用於管理使用者對組織中安全資源的存取權
限。 這些資源可能包括數位項目，例如使用者帳戶、電腦以及資料庫。 例如，您可以使用
「申請與核准」索引標籤來執行下列操作：

為您或您的小組建立提供申請

為您或您的小組管理提供工作 ( 任務和資源申請 )
為您或您的小組設定提供設定

當提供申請需要組織中一或多位人員的許可時，申請便會啟動工作流程。 工作流程會協調完
成申請所需的核准。 某些資源申請需要單一個人的核准；而其他資源申請則需要多位人員的
核准。 在某些事例中，無需任何核准即可完成申請。

啟始提供申請時，「提供系統」會追蹤啟始者與收件者。 啟始者是建立申請的人員。 而申請
又是為收件者建立的。 

系統管理員負責為組織中的所有人設定 「申請與核准」索引標籤的內容。 可以查看的內容
和執行的操作通常由您的工作要求和權限層級決定。

附註： 「申請與核准」索引標籤只在您有 「Identity Manager 提供模組」時才可以使用。
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8.2  存取「申請與核准」索引標籤
依預設，登入 Identity Manager 使用者介面後，「申請與核准」索引標籤會開啟並顯示「我
的任務」頁面：

如果在到達 Identity Manager 使用者介面的另一個索引標籤後想要返回，只需要按一下 「申
請與核准」索引標籤，將其再次開啟。

8.3  瀏覽索引標籤的功能
本節描述 「申請與核准」索引標籤的預設功能。 ( 請注意，由於索引標籤可能已經為您的組
織進行自訂，因此外觀會有所不同，請向系統管理員洽詢。)
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「申請與核准」索引標籤的左側會顯示您可以執行的動作功能表。 這些動作按類別列出 (
「我的工作」、「我的設定」、「我的小組工作」以及 「我的小組設定」 )：

按一下動作，便會在右側顯示相應的頁面。 頁面通常包含一個顯示該動作詳細資料的視窗。 
例如，它可能會顯示可以在其中輸入資料或進行選取的清單或表單，如下所示：

「申請與核准」索引標籤上可以使用之大部份頁面的右上角都包含一個按鈕，用於顯示 「申
請與核准」圖例：
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如需 「申請與核准」圖例的詳細資訊，請參閱 「了解申請與核准圖例」 ，第 97 頁。

8.4  可以執行的「申請與核准」動作
「申請與核准」索引標籤上預設可用的動作摘要如下：

類別 動作 描述

我的工作 我的任務 在工作流程佇列中顯示目前指定給您的核准任務。

如需詳細資訊，請參閱第 9 章 「管理您的工作」 , 第 101 
頁。

申請資源 讓您建立資源申請

如需詳細資訊，請參閱第 9 章 「管理您的工作」 , 第 101 
頁。

我的申請 顯示您建立或為您建立之資源申請的狀態。 因此，清單中同
時包含您做為啟始者或申請者的申請。

如需詳細資訊，請參閱第 9 章 「管理您的工作」 , 第 101 
頁。

我的設定 輸入代理模式 讓您充當其他使用者的代理

如需詳細資訊，請參閱第 10 章 「設定您的提供設定」 , 第 
113 頁。

編輯可用性 讓您指定自己可以處理的資源申請，以及您指定的委託人可
以處理的資源申請。

如需詳細資訊，請參閱第 10 章 「設定您的提供設定」 , 第 
113 頁。

我的代理指定 讓您檢視或編輯您的代理指定。 若要編輯代理指定，您必須
具有必要的權限。

如需詳細資訊，請參閱第 10 章 「設定您的提供設定」 , 第 
113 頁。

我的委託指定 讓您檢視或編輯您的委託指定。 若要編輯委託指定，您必須
具有必要的權限。

如需詳細資訊，請參閱第 10 章 「設定您的提供設定」 , 第 
113 頁。

我的小組工作 小組任務 顯示指定給小組成員的核准任務

如需詳細資訊，請參閱第 11 章 「管理您的小組工作」 , 第 
135 頁。

申請小組資源 讓您建立小組成員的資源申請

如需詳細資訊，請參閱第 11 章 「管理您的小組工作」 , 第 
135 頁。

小組申請 顯示小組成員建立或為小組成員建立之資源申請的狀態

如需詳細資訊，請參閱第 11 章 「管理您的小組工作」 , 第 
135 頁。
ager 使用者應用程式： 使用者指南



novdocx (C
H

T)  21 July 2006
8.5  了解申請與核准圖例
「申請與核准」索引標籤上可以使用之大部份頁面的右上角都包含一個按鈕，顯示 「申請與
核准」圖例。若要顯示該圖例，請按一下此按鈕：

圖例提供 「申請與核准」索引標籤中所使用之所有圖示的簡短描述。 圖例如下所示：

下表提供圖例中圖示的詳細描述：

我的小組設定 小組代理指定 讓您指定小組成員的代理指定

如需詳細資訊，請參閱第 12 章 「設定您的小組提供設定」 ,
第 153 頁。

小組委託任務 讓您指定小組成員的委託指定

如需詳細資訊，請參閱第 12 章 「設定您的小組提供設定」 ,
第 153 頁。

小組可用性 讓您指定小組成員可以處理的資源申請，以及小組成員委託
人可以處理的資源申請。

如需詳細資訊，請參閱第 12 章 「設定您的小組提供設定」 ,
第 153 頁。

類別 動作 描述
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圖示 描述

允許多位收件者 表示此項資源提供對多位收件者的支援。 當某資源支援多位收件
者時，「申請小組資源」動作可讓您選取多位使用者做為收件者。

顯示在「申請小組資源」頁面上。

已要求 表示是否有使用者要求某一特定的工作流程任務。 

顯示在「我的任務」頁面上。

可供所有申請使用 表示特定使用者可用於所有類型的資源申請。 此設定適用於委託。 

顯示在「編輯可用性」和 「小組可用性」頁面上。

無法供指定的申請使用 表示在特定期間內，特定使用者不可用於特定類型的資源申請。 
此設定適用於委託。 在特定使用者不可用於這些申請的時段內，
受託處理這些申請的使用者可以對它們進行處理。

顯示在「編輯可用性」和 「小組可用性」頁面上。

無法供任何申請使用 表示特定使用者不可用於系統內目前存在的任何資源申請。 此設
定適用於委託。 在特定使用者不可用於申請的時段內，受託處理
該申請的使用者可以對這個申請進行處理。

顯示在「編輯可用性」和 「小組可用性」頁面上。

執行中： 處理中 表示特定資源申請仍在處理之中。

顯示在「我的申請」和 「小組申請」頁面上。

已完成： 已核准 表示特定資源申請已經完成處理並獲得核准。

顯示在「我的申請」和 「小組申請」頁面上。

已完成： 已完成 ( 僅限授權 ) 表示特定資源申請已完成處理並已結束。 此狀態僅適用於有授權
提供步驟的資源申請。

顯示在「我的申請」和 「小組申請」頁面上。

已完成： 被拒 表示特定資源申請已經完成處理並遭到拒絕。

顯示在「我的申請」和 「小組申請」頁面上。

已終止： 已收回 表示特定資源申請已由使用者 ( 曾提交申請的使用者、「組織管理
員」或「使用者應用程式管理員」 ) 收回。

顯示在「我的申請」和 「小組申請」頁面上。

已終止： 錯誤 表示特定資源申請因錯誤而終止。

顯示在「我的申請」和 「小組申請」頁面上。

編輯 讓您編輯代理或委託指定。 若要編輯指定，按一下 「編輯」圖
示。 

顯示在「我的代理指定」、「我的委託指定」、「小組代理指定」、
「小組委託任務」、「編輯可用性」和「小組可用性」頁面上。 

刪除 讓您刪除代理或委託指定。 若要刪除指定，按一下 「刪除」圖
示。 

顯示在「我的代理指定」、「我的委託指定」、「小組代理指定」、
「小組委託任務」、「編輯可用性」和「小組可用性」頁面上。 
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指定給委託 表示特定工作流程任務已由其他使用者委託。 因為原始被指定者
已宣告自己不可用，所以此任務會顯示在目前使用者的佇列中。 
由於目前使用者是原始被指定者的委託，因此該使用者可以查看
任務。

顯示在「我的任務」和 「小組任務」頁面上。

指定給使用者 表示特定工作流程任務已指定給使用者。

顯示在「我的任務」和 「小組任務」頁面上。

指定給群組 表示特定工作流程任務已指定給群組。

顯示在「我的任務」和 「小組任務」頁面上。

圖示 描述
「申請與核准」索引標籤簡介 99
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9 管理您的工作

本章提供管理提供工作的相關指示。 包含下列主題：

「關於我的工作動作」 ，第 101 頁
「管理您的任務」 ，第 101 頁
「申請資源」 ，第 107 頁
「檢查您申請的狀態」 ，第 110 頁

9.1  關於我的工作動作
Identity Manager 使用者應用程式中的「申請與核准」索引標籤包含一組稱為 「我的工作」
的動作。「我的工作」動作可以讓您進行資源申請、檢查所申請資源的狀態，並執行指定給
您或您所屬群組的任務。 

「我的工作」動作還可以讓您將任務做為其他使用者的委託來執行。 當任務的原始被指定者
已宣告自己不可用﹐並已將您指定為委託時，委託的任務會顯示在您的佇列中。 

9.2  管理您的任務
「我的任務」動作可以讓您檢查已指定給您之任務的工作流程佇列。 當佇列中有任務時，您
需要執行以下其中一項動作： 

要求這個任務，這樣才可以開始對它進行處理。

將任務重新指定給另一個使用者

附註： 您必須具備適當的權限才能重新指定任務。 若要重新指定任務，您必須為 「組織管
理員」或 「使用者應用程式管理員」。

一旦您已要求某一任務進行處理，就能夠執行一個動作，將工作項目轉遞給工作流程中的下
一個活動。 您可以對所要求的任務執行某些動作，其相關描述如下所示： 

9.2.1  檢視您的任務

若要查看已指定給您的任務：

1 在 「我的工作」動作群組中，按一下「我的任務 」。

轉遞動作 描述

核准 允許您核准申請。 當您核准申請時，工作項目會轉遞給工作流程中的下一個活
動。 

拒絕 允許您明確拒絕核准申請。 當您拒絕申請時，工作項目會轉遞給工作流程中的
下一個活動，而這個申請則會被拒絕。 通常情況下，申請遭到拒絕時，工作流
程程序便會終止。
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佇列中的任務清單隨即顯示。

9.2.2  選取任務

若要在佇列清單中選取任務：

1 按一下佇列中任務的名稱。
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「任務詳細資料」表單隨即顯示。

2 若要要求任務，請遵循 「要求任務」 ，第 104 頁中的指示。

3 若要重新指定任務，請遵循 「重新指定任務」 ，第 106 頁中的指示。

4 若要返回任務清單，請按一下 「上一步」。
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9.2.3  要求任務

若要要求欲進行處理的任務：

1 按一下 「要求」按鈕。

該頁面上的 「表單詳細資料」區段會進行更新，以將 「拒絕」和「核准」按鈕包含在
內，並且相應的欄位會變為可編輯狀態。

附註： 表單上的欄位和按鈕會視所申請之資源的不同而有所不同。 一些表單可能會包含
「拒絕」按鈕。
ager 使用者應用程式： 使用者指南



novdocx (C
H

T)  21 July 2006
2 若要拒絕申請，按一下 「拒絕」。

3 若要核准申請，按一下 「核准」。

使用者應用程式會顯示訊息，指出這個動作是否成功。 
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9.2.4  重新指定任務

若要將任務重新指定給另一個使用者：

1 按一下 「重新指定」按鈕。

「我的任務」頁面的上方區段會進行更新，以將 「新的指定目標」和 「備註」欄位、
及 「提交」按鈕包含在內。
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2 在 「新的指定目標」欄位中選取您要為其指定任務的使用者。

附註： 「組織管理員」只能將任務重新指定給自己小組中的成員。 

3 選擇性地在 「備註」欄位中輸入備註，說明重新指定的原因。

4 按一下 「提交」。

使用者應用程式會顯示訊息，指出這個動作是否成功。 

9.3  申請資源
「申請資源」動作允許您進行資源申請。 當您啟始申請時，使用者應用程式會顯示初始申請
表單。 該表單可讓您指定申請所需的所有資訊。

當資源申請需要組織中一或多位人員的許可時，申請便會啟動工作流程。 工作流程會協調完
成申請所需的核准。 某些資源申請需要單一個人的核准；而其他資源申請則需要多位人員的
核准。 在某些事例中，無需任何核准即可完成申請。

若要申請資源：

1 在 「我的工作」動作群組中按一下「申請資源」。

「申請資源」頁面隨即顯示

2 選取資源類別。

3 按一下 「繼續」。

「申請資源」頁面即會顯示可供目前使用者使用的資源清單。 

附註： 使用者應用程式會強制執行安全性條件約束，以確定您僅查看自己有權存取的申
請類型。
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4 按一下想要之資源的名稱，選取該資源。
ager 使用者應用程式： 使用者指南



novdocx (C
H

T)  21 July 2006
「申請資源」頁面會顯示初始的申請表單。 

5 填寫初始申請表單內的各欄位。

附註： 表單上的欄位會視所申請之資源的不同而有所不同。 

6 按一下 「提交」。

「申請資源」頁面即會顯示狀態訊息，指出該申請是否已提交成功。 
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9.4  檢查您申請的狀態
「我的申請」動作允許您查看已進行之資源申請的狀態。 它可以讓您查看每個申請的歷程狀
態和目前狀態。 此外，如果您改變主意或不需要完成申請，它還可讓您選擇收回仍然在處理
中的申請。 

若要檢視申請清單：

1 在 「我的工作」動作群組中按一下「我的申請」。

「申請資源」頁面即會顯示您的申請。 這份清單包括使用中的申請及已核准或拒絕的申
請。 「工作流程」系統會將工作流程結果保留 120 天，「申請資源」頁面則可以讓您查
看這些結果。 

2 若要檢視特定資源申請的詳細資料：
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2a 按一下資源名稱，選取該資源。

「申請資源」頁面會顯示詳細資料，例如啟始申請的時間和工作流程的目前狀態。

2b 若要收回申請，按一下 「收回」。
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2c 若要查看工作流程的完整歷程，包括每個處理階段所做的備註，按一下 「檢視備
註與流程歷程」。
ager 使用者應用程式： 使用者指南



10
novdocx (C

H
T)  21 July 2006
10 設定您的提供設定

本章節提供設定您的提供設定的相關指示。 包含下列主題：

「關於我的設定動作」 ，第 113 頁
「充當代理」 ，第 114 頁
「指定您的可用性」 ，第 116 頁
「檢視和編輯您的代理指定」 ，第 121 頁
「檢視和編輯您的委託指定」 ，第 126 頁

10.1  關於我的設定動作
Identity Manager 使用者應用程式中的「申請與核准」索引標籤包含一組稱為 「我的設定」
的動作。「我的設定」動作可以讓您充當其他使用者的代理。 此外，它們還可以讓您檢視您
的代理和委託指定。 如果您是 「組織管理員」或「使用者應用程式管理員」，您也可以定
義代理和委託指定。 

10.1.1  關於代理和委託

委託是獲得授權執行其他使用者之工作的使用者。 委託指定適用於特定類型的資源申請。 

代理是獲得授權執行一或多個使用者、群組或容器之任一或所有工作 ( 還定義其提供設定 ) 
的使用者。 與委託指定不同，代理指定獨立於資源申請，因此適用於所有工作和設定動作。

代理和委託指定有時段 代理和委託指定都與時段相關聯。 代理和委託指定的時段可以根據
您的需要或長或短。 時段也可以沒有過期日。

代理和委託動作會被記錄 如果記錄已啟用，則會記錄代理或委託所採取的所有動作，以及
其他使用者所採取的動作。 當代理或委託採取動作時，記錄訊息會清楚地指示這個動作是由
代理或委託為其他使用者所執行。 此外，每次定義新的代理或委託指定，同樣會被記錄。

僅代理會收到電子郵件通知 如果「使用者應用程式管理員」設定提供申請以產生電子郵件
通知，則當任務指定給代理 ( 以及收件人 ) 時，他們會收到電子郵件通知。 委託不會收到電
子郵件通知。

10.1.2  範例使用案例

本節描述可能使用代理和委託的一些業務案例。

代理使用案例

假設您是一位管理員，每天負責核准或拒絕大量的工作流程任務。 此外，您還負責為組織內
的大量使用者編輯提供設定。 在此情況下，您可能想要指定一個代理，以便將您的部份工作
量分擔給小組中信任的成員。 
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委託使用案例

假設您是一位管理員，負責核准和拒絕十種不同提供資源的申請。 所有的十種申請類型都需
要定期關注，而您想讓組織中另外一位人員留意其中的六種申請。 在此情況下，您可以定義
負責這六種資源申請的委託。 必要時，您可以將這個委託關係僅僅限制在數個小時、數天或
數週之內。 或者，您可以為委託關係指定無過期，如此委託關係便可以維持更為長久。

10.2  充當代理
「進入代理模式」動作可以讓您充當其他使用者的代理。 

若要充當其他使用者的代理：

1 在 「我的設定」動作群組中按一下「進入代理模式」。

如果您被授權充當至少一位其他使用者的代理，則使用者應用程式會顯示使用者清單。
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如果您未被授權充當其他使用者的代理，則使用者應用程式會顯示以下訊息：

2 選取您想為其充當代理的使用者，然後按一下 「繼續臀。 

附註： 如果您被指定為一個群組或容器的代理，則必須先選取該群組或容器後才能選取
使用者。

使用者應用程式會重新整理顯示，並返回至 「我的任務」動作，即您登入時的預設動
作。 任務清單會顯示指定給您正在為其充當代理之使用者的任務。 「我的工作」群組
上方以及標題列中會顯示訊息，指出您目前正在充當其他使用者的代理。

此時，您可以執行您為其充當代理之使用者所能執行的任何動作。 在左側導覽窗格中看
見的動作清單，可能會依據您的權限和您為其充當代理之使用者的權限而有所變更。
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10.3  指定您的可用性
「編輯可用性」動作允許您指定在某一特定時段內，無法處理的資源申請及委託指定。 在您
不可用於特定申請的時段內，受託處理該申請的使用者可以對這個申請進行處理。

如果您不希望針對每個申請定義個別指定您的可用性，則可以使用 「編輯可用性」動作來
建立屬於委託的全域設定。

提示： 在使用 「編輯可用性」動作之前，至少需要有一個待處理的委託指定。 如果您是
「組織管理員」﹐則可以使用 「我的委託指定」動作自己建立委託指定。 如果您不是管理
員，則需要讓您的管理員 ( 或「使用者應用程式管理員」 ) 為您建立委託指定。

10.3.1  設定您的可用性狀態

若要設定您的可用性狀態：

1 在 「我的設定」動作群組中按一下「編輯可用性」。

使用者應用程式即會顯示 「編輯可用性」頁面。 如果您沒有任何現有的可用性設定，
則顯示清單為空：

附註： 如果尚無委託指定給您，則使用者應用程式會顯示訊息，指出您無法在 「編輯
可用性」頁面上變更您的狀態。 
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如果您有一或多個可用性設定，則顯示清單會顯示這些設定：

2 在 「變更狀態」下拉式清單中選擇以下其中一個選項來指定您的狀態：

狀態 描述

可供所有申請使用 此為預設狀態。 表示您是全域可用的。 當此狀態有效時，即便您
指定了委託，指定給您的申請也不會被委託。 

附註： 「可供所有申請使用」狀態會覆寫其他設定。 如果您將此

狀態變更為其他其中一項設定，然後將它變回 「可供所有申請使
用」，則之前定義的所有 「選擇性可用」設定都會移除。

無法供任何申請使用 具體說明您無法供系統內目前存在的任何申請定義使用。 

選擇「無法供任何申請使用」狀態，就表示您無法用於任何一個

現有的委託指定，並且選擇該狀態會將目前的狀態變更為 「無法
供指定的申請使用」。 指定會立即生效，直到委託指定過期為
止。 在此之後所建立之新指定的可用性將不會受到此設定的影
響。

無法供指定的申請使用 具體說明您不可用於特定的資源申請定義。 在您不可用於特定申

請的時段內，受託處理該申請的使用者可以對這個申請進行處
理。

藉由「無法供指定的申請使用」選項您可以轉到「編輯可用性」
螢幕。 這個動作和按一下 「新增」按鈕是一樣的。
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10.3.2  建立或編輯可用性設定

若要建立或編輯可用性設定

1 若要建立新的可用性設定，按一下 「新增」，或在 「變更狀態」下拉式清單中選取
「無法供指定的申請使用」。

2 若要編輯現有的設定，按一下您想要修改之設定旁邊的 「編輯」按鈕：

使用者應用程式會顯示一組控制項，這些控制項允許您指定自己不可用的時段，並允許
您選擇套用此設定的申請。

附註： 顯示的申請清單僅包含那些具有委託指定的申請。

3 指定您不可用的時段：
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3a 在 「無法使用的起始時間」方塊中輸入開始日期和時間來指定該時段的開始時間，
也可以按 「行事曆」按鈕然後選取日期和時間。

3b 按一下以下其中一個選項圓鈕來指定時段的結束時間：

附註： 您指定的結束日期必須在委託指定允許的時段內。 例如，如果委託指定在 
2005 年 10 月 31 日過期，則您不能將可用性設定的過期日設定為 2005 年 11 月 15 
日。 如果您指定 2005 年 11 月 15 日為過期日，系統則會自動將其調整為在 2005 年 
10 月 31 日過期。

3c 在 「申請類型」清單方塊中選取一或多個申請，然後按一下 「新增」。

附註： 在此螢幕上，可以選取在您不可用期間內不接受之申請的類型。 如此一來，
這些申請就會委託給其他使用者。

選項圓鈕 描述

持續時間 讓您指定時段 ( 以週、天或小時計 )。

結束日期 讓您指定結束日期和時間。 您可以輸入日期和時間，或按一下 「行
事曆」按鈕，然後從行事曆中選取日期和時間。

無過期 表示此不可用性設定將不會過期。
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新增的每個申請都包含在 「於指定期間內謝絕」清單方塊中。

3d 若要從清單中移除申請，按一下 「移除」。 
3e 按一下 「提交」以提交您的變更。

10.3.3  刪除可用性設定

若要刪除現有的可用性設定：

1 按一下設定旁邊的 「移除」按鈕。

10.4  檢視和編輯您的代理指定
「我的代理指定」動作允許您檢視和定義代理指定。 若要定義代理指定，您必須具有以下適
當權限：

「使用者應用程式管理員」能夠為組織內的任何使用者定義代理指定。

「組織管理員」只能夠為其權限範圍內的使用者定義代理設定。 權限範圍會定義為群組
中直接向管理員報告的成員以及管理員本人。 代理本身也必須在管理員的權限範圍之
內。 
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如果 「組織管理員」需要選取一個不在其範圍內的代理，則他 / 她必須要求 「使用者應用
程式管理員」 ( 或所需代理的 「組織管理員」 ) 定義代理關係。

附註： 無管理特權的 「任務群組管理員」和使用者不允許定義代理指定。

10.4.1  顯示您的代理設定

若要顯示您的代理設定：

1 在 「我的設定」動作群組中按一下「我的代理指定」。

使用者應用程式即會顯示目前的設定。 顯示的代理指定是將您指定為其他人的代理，及
將其他人指定為您的代理的那些代理指定。

如果您不是 「組織管理員」或「使用者應用程式管理員」，則只能以唯讀檢視查看您
的代理指定：

如果您有管理特權，則會提供給您使用者介面，讓您建立並編輯代理指定。 

附註： 如果您是 「組織管理員」，則無法編輯將您定義為不與您同組之人員代理的代理
指定。 僅 「使用者應用程式管理員」或建立此代理指定的使用者才能修改這個指定。
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2 若要重新整理清單，請按一下 「重新整理」。

10.4.2  建立或編輯代理指定

若要建立或編輯代理指定：

1 若要建立新的代理指定，按一下 「新增」。

2 若要編輯現有的代理指定，按一下指定旁邊的 「編輯」按鈕：
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如果您是 「使用者應用程式管理員」，則使用者應用程式會呈現此介面讓您定義代理指
定。
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如果您是 「組織管理員」，則使用者應用程式會呈現此使用者介面。

3 如果您是 「使用者應用程式管理員」，請選取您想要為其定義代理的一或多個使用者、
群組和容器。

使用 「物件選擇器」或「顯示歷程」工具以選取使用者、群組或容器。 
4 如果您是 「組織管理員」，請選取您想要為其定義代理的一或多個使用者。

5 在 「指定的代理」欄位中指定將成為代理的使用者。

6 按一下以下其中一個選項圓鈕來指定時段的結束時間：

7 按一下 「提交」以提交您的變更。

選項圓鈕 描述

結束日期 讓您指定結束日期和時間。 您可以輸入日期和時間，或按一下「行事
曆」按鈕，然後從行事曆中選取日期和時間。

無過期 表示此代理指定將不會過期。
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10.4.3  刪除代理指定

若要刪除現有的代理指定：

1 按一下指定旁邊的 「移除」按鈕。

10.5  檢視和編輯您的委託指定
「我的委託指定」動作可以讓您檢視和定義委託指定。 若要定義委託指定，您必須具有以下
適當權限：

「使用者應用程式管理員」能夠為組織內的任何使用者定義委託指定。

「組織管理員」只能夠為其權限範圍內的使用者定義委託設定。 權限範圍會定義為群組
中直接向管理員報告的成員以及管理員本人。 委託本身也必須在管理員的權限範圍之
內。 

如果 「組織管理員」需要選取一個不在其範圍內的委託，則他 / 她必須要求 「使用者應用
程式管理員」 ( 或所需委託的 「組織管理員」 ) 定義委託關係。

附註： 無管理特權的 「任務群組管理員」和使用者不允許定義委託指定。

提示： 在使用 「編輯可用性」動作之前，至少需要有一個待處理的委託指定。 如果您是管
理員，則可以透過使用 「我的委託指定」動作自己建立委託指定。 如果您不是管理員，則
需要讓您的管理員 ( 或「使用者應用程式管理員」 ) 為您建立委託指定。

10.5.1  顯示您的委託設定

若要顯示您的委託設定：

1 在 「我的設定」動作群組中按一下「我的委託指定」。

使用者應用程式即會顯示目前的設定。 
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如果您不是 「組織管理員」或「使用者應用程式管理員」，則只能以唯讀檢視查看您
的委託指定：
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如果您有管理特權，則會提供給您使用者介面，讓您建立並編輯委託指定。 

2 若要重新整理清單，請按一下 「重新整理」。

10.5.2  建立或編輯委託指定

若要建立或編輯委託指定：

1 若要編輯現有的委託指定，按一下指定旁邊的 「編輯」按鈕：

2 若要建立新的委託指定，按一下 「新增」。
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如果您是 「使用者應用程式管理員」，則使用者應用程式會呈現此介面讓您定義委託指
定。
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如果您是 「組織管理員」，則使用者應用程式會呈現此使用者介面。

3 如果您是 「使用者應用程式管理員」，請選取您想要為其定義委託的一或多個使用者、
群組和容器。

提示： 使用 「物件選擇器」或「顯示歷程」工具以選取使用者、群組或容器。 

4 如果您是 「組織管理員」，請選取您想要為其定義委託的一或多個使用者。

5 在 「已指定委託」欄位中指定將成為委託的使用者。 或者，在 「委託關係」欄位中指
定關係。

若要指定委託關係，您需要輸入使用者物件屬性的 LDAP 名稱，該 LDAP 名稱會解析
為可辨識名稱，例如，管理員。這是進階功能，只能由那些熟悉 Identity Vault 綱要的人
員使用。

6 按一下以下其中一個選項圓鈕來指定時段的結束時間：

7 在 「資源類別」欄位中選取資源申請的類別。

選項圓鈕 描述

結束日期 讓您指定結束日期和時間。 您可以輸入日期和時間，或按一下 「行事
曆」按鈕，然後從行事曆中選取日期和時間。

無過期 表示此委託指定將不會過期。
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8 在 「選定類別中可用的申請」清單方塊中選取一或多個您想委託的申請，然後按一下
「新增」。
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新增的每個申請都包含在 「選定的申請」清單方塊中。

如果您新增多個申請，則每個申請都會被當成可以分別編輯的個別物件處理。

9 若要從清單中移除申請，按一下 「移除」。 
10 按一下 「提交」以提交您的變更。
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使用者應用程式會顯示確認訊息，指出該委託指定是否已提交成功：

10.5.3  刪除委託指定

若要刪除現有的委託指定：

1 按一下指定旁邊的 「移除」按鈕。
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11 管理您的小組工作

本章節描述使用 「申請與核准」索引標籤來管理小組提供工作的方法。 包含下列主題：

「關於我的小組工作動作」 ，第 135 頁
「管理您的小組任務」 ，第 135 頁
「為小組申請資源」 ，第 147 頁
「管理您的小組申請」 ，第 149 頁

11.1  關於我的小組工作動作
Identity Manager 使用者應用程式中的「申請與核准」索引標籤包含一組稱為 「我的小組工
作」的動作。「我的小組工作」動作可以讓您處理群組和小組成員任務以及工作流程中的申
請。 部份動作與第 9 章 「管理您的工作」 , 第 101 頁中描述的動作相同。

依據您的角色，有下列動作可供使用： 

附註： 「申請與核准」索引標籤用於現有的使用者和群組。 若要新增新的使用者和群組，請
參閱第 7 章 「建立使用者或群組」 , 第 79 頁。

11.2  管理您的小組任務
當工作流程佇列中有任務時，只要職能允許，您可以執行下列動作： 

檢視任務。

動作 組織管理員 任務群組管理員
使用者應用程式管
理員

檢視指定給任務群組的任務 否 是 是

檢視指定給小組成員的任務 是 否 是

檢視指定給群組 ( 非任務群組 ) 的任務 否 否 是

將小組成員任務重新指定給其他小組成員 是 否 是

將任務重新指定給任務群組 否 否 是

將任務重新指定給群組 否 否 是

釋放任務 是 是 是

為小組成員申請資源 是 否 是

為群組申請資源 ( 如果允許多位收件者 ) 否 否 是

為容器申請資源 ( 如果允許多位收件者 ) 否 否 是

檢視資源申請和狀態 是 否 是

收回資源申請 是 否 是
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要求一個未要求的任務，並開始對它進行處理。

將任務重新指定給另一個使用者或群組。

釋放任務，使之可以由其他小組成員進行重新指定或要求。

11.2.1  檢視任務

按任務群組、小組成員或群組檢視任務。

按任務群組檢視任務

「任務管理員」和 「使用者應用程式管理員」可以按任務群組檢視任務。

若要查看已指定給任務群組的任務：

1 在 「我的小組工作」動作群組中，按一下「小組任務 」。

2 如果存在 「任務群組」選項圓鈕，按一下它以選取 「任務群組」。 在下列範例中，
Jack 可以看到「任務群組」，因為他是「任務群組管理員」；同時，他也可以看到
「小組成員」，因為他還是 「組織管理員」。

3 如果您是 「任務群組管理員」，按一下任務群組名稱，將其選取。

如果您是 「使用者應用程式管理員」，則會看到 「任務群組」選擇方塊旁邊的 「選取
物件」圖示 。 按一下圖示。 選擇性地指定用於尋找任務群組名稱的搜尋準則，並按
一下 「搜尋」，或者從 「物件選擇器」視窗的清單中選取群組。 ( 依預設，所有的任務
群組都會顯示在 「物件選擇器」視窗中。)

4 在 「小組任務」視窗中選擇性地指定「逾時時間」間隔，以便尋找在您選擇的時間範
圍內過期 ( 「逾時」 ) 的任務。 輸入一或多個數字，並選取週、天或小時。 例如：您可
以輸入 10 並選擇 「天」。
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5 按一下 「繼續」。

6 工作群組佇列中的任務隨即顯示。
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按小組成員檢視任務

「組織管理員」和 「使用者應用程式管理員」可以按小組成員檢視任務。

若要查看已指定給小組成員的任務：

1 在 「我的小組工作」動作群組中，按一下「小組任務」。 您會看到 「小組任務」視
窗。

2 如果存在 「小組成員」選項圓鈕，按一下它以選取 「小組成員」。

3 如果您是 「組織管理員」，按一下 「小組成員」名稱，將其選取。

如果您是 「使用者應用程式管理員」，則會看到 「小組成員」選擇方塊旁邊的 「物件
選擇器」圖示 。 按一下圖示以開啟 「物件選擇器」視窗。 指定小組成員的搜尋準
則，按一下 「搜尋」並選擇小組成員。

4 在 「小組任務」視窗中選擇性地指定「逾時時間」間隔，以便尋找在您選擇的時間範
圍內過期的任務。 輸入一或多個數字，並選取週、天或小時。 例如：您可以輸入 10 並
選擇 「天」。

5 按一下 「繼續」。
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小組成員佇列中的任務隨即顯示。

按群組檢視任務

「使用者應用程式管理員」可以按群組檢視任務。

若要查看已指定給群組的任務：

1 在 「我的小組工作」動作群組中，按一下「小組任務」。

2 按一下 「群組」選項圓鈕。

3 按一下 「物件選擇器」圖示 。 您可以選擇性地指定用於尋找任務群組名稱的搜尋準
則，並按一下 「搜尋」，或者從 「物件選擇器」視窗的清單中選取群組。 ( 依預設，所
有的任務群組和組織群組都會顯示在 「物件選擇器」視窗中。)
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4 按一下群組名稱，將其選取。

5 選擇性地指定 「逾時時間」間隔，以便尋找只在設定之間隔內過期 ( 「逾時」 ) 的任
務。 輸入一或多個數字，並選取週、天或小時。 例如：您可以輸入 10 並選擇「天」。

6 按一下 「繼續」。
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任務群組佇列中的任務清單隨即顯示。

11.2.2  選取任務

若要在佇列清單中選取任務：

1 按一下佇列中任務的名稱。
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「小組任務」的 「任務詳細資料」表單隨即顯示。

2 若要要求任務，請遵循 「要求任務」 ，第 104 頁中的指示。

3 若要返回任務清單，請按一下 「上一步」。
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11.2.3  重新指定任務 ( 針對 「使用者應用程式管理員」 )

本節會詳細描述 「使用者應用程式管理員」重新指定任務的方法。 「組織管理員」可以遵
循 「重新指定任務」 ，第 106 頁中的指示。

若要重新指定任務：

1 在 「小組任務」的「任務詳細資料」視窗中按一下 「重新指定」。
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2 選擇重新指定給使用者 ( 小組成員 ) 或群組。

3 按一下所選項目方塊旁邊的 「物件選擇器」圖示 。
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4 選取要給其重新指定任務的使用者或群組。 依預設，如果選擇了 「群組」，則所有的群
組都會列出。
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5 選擇性地在 「備註」欄位中輸入備註，說明重新指定的原因。

6 按一下 「提交」。

使用者應用程式會顯示訊息，指出這個動作是否成功。 
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11.2.4  釋放任務

釋放任務，使之可以指定給其他小組成員，或由該成員要求。

若要釋放任務：

1 在 「小組任務」的「任務詳細資料」視窗中按一下 「釋放」。

11.3  為小組申請資源
「申請小組資源」動作讓您能夠為群組或小組成員申請資源：

「使用者應用程式管理員」可以為小組成員申請資源，而且如果資源允許多重選取，則
還可以為群組和容器申請資源。

「組織管理員」可以為小組成員申請資源。

若要申請資源：

1 在 「我的小組工作」動作群組中，按一下「申請小組資源」。
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「申請小組資源」頁面隨即顯示。

2 選取資源類別。

3 按一下 「繼續」。

「申請小組資源」頁面即會顯示您可以申請的資源清單。

4 按一下資源名稱，將其選取。「申請小組資源」頁面隨即顯示。 選擇一名小組成員以接
收資源。 如果您是 「使用者應用程式管理員」，按一下 「物件選擇器」圖示以搜尋小
組成員名稱，並將其選取。

5 按一下 「繼續」。

6 「申請小組資源」頁面即會顯示申請表單。 填寫申請表單上的各欄位。 在下列範例中，
只有 「申請原因」是必要欄位。

附註： 表單上的欄位會視所申請之資源的不同而有所不同。
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7 按一下 「提交」。

工作流程隨即為使用者啟動。

「申請小組資源」頁面即會顯示狀態訊息，指出該申請是否已提交成功。

當您的申請需要組織中一或多位人員的許可時，申請便會啟動工作流程，以取得這些核
准。 如需工作流程的詳細資訊，請參閱第 8 章 「「申請與核准」索引標籤簡介」 , 第 93 
頁。

11.4  管理您的小組申請
「組織管理員」和 「使用者應用程式管理員」可以檢視資源申請的狀態和歷程，也可以收回
資源申請。

若要檢視小組成員的申請清單：

1 在 「我的小組工作」動作群組中，按一下「小組申請」。
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「小組申請」頁面會提示您選取「小組成員」、「資源類別」 ( 選擇性 ) 和「申請日期」
過濾器。

如果您是 「組織管理員」，則從清單方塊中選取小組成員。

或者，如果您是 「使用者應用程式管理員」，則按一下選取圖示，搜尋小組成員並將其
選取。

2 選取小組成員後，您可以選擇性地選取 「資源類別」和 「申請日期」過濾器。 按一下
「繼續」。 
「小組申請」頁面即會列出下列內容：

申請的每個資源

接收者

申請者

申請狀態
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3 若要檢視資源申請的詳細資料，請在清單中按一下申請名稱。

「申請詳細資料」頁面即會顯示詳細資料，例如

資源名稱

資源的收件者

支援申請之活動的狀態

資源申請者

進行申請的時間

備註
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4 在 「申請詳細資料」頁面中按一下「檢視備註與流程歷程」，以查看工作流程的歷程
以及每個處理階段所做的備註。

5 若要收回申請，請在 「申請詳細資料」頁面中按一下 「收回」。 即會對執行中的程序
啟用 「收回」。 對於不再執行的程序，則會停用 「收回」。
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12 設定您的小組提供設定

本章節說明如何使用 Identity Manager 使用者介面之 「申請與核准」索引標籤上的 「我的小
組設定」動作。 包含下列主題：

「關於 「我的小組設定」動作」 ，第 153 頁
「檢視和編輯您的小組代理指定」 ，第 153 頁
「檢視和編輯您的小組委託指定」 ，第 156 頁
「指定您的小組可用性」 ，第 158 頁

12.1  關於「我的小組設定」動作
Identity Manager 使用者應用程式中的「申請與核准」索引標籤包含一組稱為 「我的小組設
定」的動作。「我的小組設定」動作可以讓您進行下列各項動作：

建立、檢視和修改小組目前的代理指定。

建立、檢視和修改小組目前的委託指定。

定義並檢視委託指定之小組成員的可用性。

12.2  檢視和編輯您的小組代理指定
「小組代理指定」動作可以讓您管理小組中任一成員 ( 包括您自己在內 ) 的代理指定。 定義
代理的規則有：

您 ( 做為「組織管理員」 ) 可以為自己和群組中直接向您報告的群組成員定義代理。 
指定為代理的人員也必須在您的小組中。 
如果需要指定非小組成員的代理，則您必須要求 「使用者應用程式管理員」對其進行
定義。 「使用者應用程式管理員」能夠為組織內的任何使用者、群組或容器建立代理
指定。
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附註： 無管理特權的 「任務群組管理員」和使用者不允許定義代理。 

若要為小組成員指定代理：

1 在 「我的小組設定」動作群組中，按一下「小組代理指定」。

2 從清單中選擇 「小組成員」，然後按一下 「繼續」。

選定小組成員的代理指定 ( 如果有的話 ) 隨即顯示。 
3 按一下 「新增」。

4 完成下列面板：
ager 使用者應用程式： 使用者指南



novdocx (C
H

T)  21 July 2006
5 按一下 「提交」以儲存您的選取。

如果指定成功，您會看到如下訊息：
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6 按一下 「回到小組代理指定」，以便建立新的或編輯現有的代理指定。 

若要變更現有的代理指定：

1 在 「我的小組設定」動作群組中，按一下「小組代理指定」。

2 選擇想要修改其指定的小組成員。 
您會同時看到以下項目：

小組成員的代理指定。 
指定為小組成員代理的使用者。

3 若要變更代理指定，按一下您想要修改之指定旁邊的編輯按鈕：

4 完成下列面板：

5 按一下 「提交」以儲存您的選取。 
如果變更成功，您會看到如下訊息：

欄位 下一步

使用者 選取您想為其指定代理的小組成員。 您可以選取多個使用者。

指定的代理 選取將充當代理的小組成員。

過期 結束日期 --- 按一下「行事曆」，並選擇代理指定過期的日期和時
間。 

無過期 --- 如果想讓代理指定在移除或修改前一直有效，則選擇
「無過期」。 

欄位 下一步

使用者 選取您想為其指定代理的小組成員。 您可以選取多個使用者。

指定的代理 選取要充當代理的小組成員。

過期 結束日期 --- 按一下 「行事曆」，並選擇代理指定過期的日期和時
間。 

無過期 --- 如果想讓代理指定永久有效，則選擇 「無過期」。 
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若要刪除代理指定：

1 在 「我的小組設定」動作群組中，按一下「小組代理指定」。

2 若要移除代理設定，按一下 「刪除」按鈕。

系統會提示您確認刪除。 刪除完成時，您會看到如下確認： 
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附註： 或者，您也可以在編輯代理指定程序中刪除代理指定。

12.3  檢視和編輯您的小組委託指定
「小組委託任務」動作讓您可以管理您和您小組成員的委託指定。 定義委託的規則如下所
示：

您可以為自己和群組中直接向您報告的成員定義委託。 
指定為委託的人也必須在您的小組中。 
如果需要指定非小組成員的委託，則您必須要求 「使用者應用程式管理員」定義委託
關係。 
「使用者應用程式管理員」能夠為組織內的任何使用者、群組或容器定義委託指定。

附註： 無管理特權的 「任務管理員」和使用者不允許定義委託指定。

若要定義委託指定：

1 在 「小組設定」動作群組中，按一下「小組委託任務」。

2 從清單中選擇小組成員，然後按一下 「繼續」。

小組成員的任何現有指定隨即顯示。

3 按一下 「新增」。

4 完成下列面板： 

欄位 下一步

使用者 從清單中選取您想要委託其工作的一或多個使用者。
ager 使用者應用程式： 使用者指南



novdocx (C
H

T)  21 July 2006
5 按一下 「提交」以儲存您的指定。

如果儲存成功，您會看到如下訊息：
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若要修改委託指定：

1 在 「小組設定」動作群組中，按一下「小組委託任務」。

2 選擇您要修改其指定之小組成員的名稱。 
您會看到該小組成員的指定清單，其中包含他們的已委託指定，以及他們本身即是委託
的指定。 

3 若要編輯委託指定，按一下與所要修改之指定在同一列的編輯按鈕。

4 完成下列面板：

委託 透過選取下列其中一項，指定可以執行所委託之工作的使用者： 

已指定委託 --- 從清單中選取使用者。

委託關係 --- 輸入使用者物件屬性的 LDAP 名稱，該名稱會解析
為 「可辨識」名稱，例如管理員。

這是進階功能，只能由那些熟悉 Identity Vault 綱要的人員使
用。

過期 選取下列其中一項：

結束日期 --- 選擇委託指定過期的日期和時間。 

無過期 --- 如果要讓委託在手動結束之前一直有效，則選擇
此選項。 此選項實際上會使委託永久有效。

資源類別 從清單中選擇類別。 

此類別會填入 「選定類別中可用的申請」清單。

選定類別中可用的申請 從此清單中選擇一或多個資源申請，並選擇 「新增」。

選定的申請 此清單會顯示已委託的資源申請類型。 若要移除申請類型，從
清單中將其選取，並按一下 「移除」。

欄位 下一步

使用者 從清單中選取您想要委託其工作的一或多個使用者。

欄位 下一步
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5 按一下 「提交」以儲存您的選取。 

若要刪除委託指定：

1 在 「小組設定」動作群組中，按一下「小組委託任務」。

您會看到該小組成員的指定清單，其中包含他們的已委託指定，以及他們本身即是委託
的指定。 

2 若要移除委託指定，按一下與所要刪除之指定在同一列的刪除按鈕。

系統會提示您確認刪除。 刪除完成時，您會看到確認訊息。

12.4  指定您的小組可用性
「小組可用性」動作允許您指定您或您的小組成員無法處理的資源申請。 在您或您的小組成
員不可用的時段內，該類型的所有資源申請都會轉遞給委託的佇列。 

您可以為每個資源申請個別地或整體地指定有效性。 您只可以為已指定委託的使用者指定可
用性。 

若要指定可用性：

1 在 「我的小組設定」動作群組中，按一下「小組可用性」。

2 選取您要指定其可用性之小組成員的名稱。 按一下 「繼續」。

3 在 「變更狀態」下拉式清單中選擇其中一個選項來指定狀態：

委託 透過選取下列其中一項，指定可以執行所委託之工作的使用者： 

已指定委託 --- 從清單中選取使用者。

委託關係 --- 輸入使用者物件屬性的 LDAP 名稱，該名稱會解析
為「可辨識」名稱，例如管理員。

這是進階功能，只能由那些熟悉 Identity Vault 綱要的人員使用。

過期 選取下列其中一項：

結束日期 --- 選擇委託指定過期的日期和時間。 

無過期 --- 如果要讓委託在手動結束之前一直有效，則選擇此
選項。 此選項實際上會使委託永久有效。

資源類別 從清單中選擇類別。 

此類別會填入「選定類別中可用的申請」清單。

選定類別中可用的申請 從此清單中選擇一或多個資源申請，並選擇 「新增」。

選定的申請 此清單會顯示已委託的資源申請類型。 若要移除申請類型，從清
單中將其選取，並按一下「移除」。

欄位 下一步
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4 指定小組成員不可用的時段：

4a 在 「無法使用的起始時間」方塊中輸入開始日期和時間來指定該時段的開始時間，
也可以按一下 「行事曆」然後選取日期和時間。

4b 按一下以下其中一個選項圓鈕來指定時段的結束時間：

狀態 描述

可供所有申請使用 此為預設狀態。 表示小組成員為全域可用。 當此狀態有效時，
即便委託已指定，指定給小組成員的申請也不會被委託。 

附註： 如果您變更此狀態，並將它變回 「可供所有申請使用」，
則之前定義的所有 「選擇性可用」設定都會移除。

無法供任何申請使用 具體說明小組成員不可用於系統內目前存在的任何資源申請。 (
亦稱為全域不可用。)

選擇此狀態，就表示小組成員無法用於每個現有的委託指定，

並且選擇該狀態會將目前的狀態變更為 「無法供指定的申請使
用」。 

指定會立即生效，而且有效狀態會保持到委託指定過期為止。 

附註： 在此之後所建立之新指定的可用性將不會受到此設定的
影響。

無法供指定的申請使用 選取此選項時，系統會提示您指定小組成員的可用性。 ( 按一下
「新增」按鈕的效果與此相同 )。系統會提示您指定：

小組成員不可用於哪些申請類型。

小組成員不可用的時段。 

在小組成員不可用於特定申請的時段內，受託處理該申請的使
用者可以對這個申請進行處理。
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5 在 「申請類型」清單方塊中選取一或多個申請，然後按一下 「新增」。

附註： 在此螢幕上，您可以選取小組成員在不可用期間內不接受之申請的類型。 如此一
來，這些申請就會委託給其他使用者。

新增的每個申請都包含在 「於指定期間內謝絕」清單方塊中。

如果您在此時段新增多個申請，則每個申請都會被當成可以分別編輯的個別物件處理。

6 若要從清單中移除申請，按一下 「移除」。 
7 按一下 「提交」以儲存您的變更。

選項圓鈕 描述

持續時間 讓您指定時段 ( 以週、天或小時計 )。

結束日期 讓您指定結束日期和時間。 您可以輸入日期和時間，或按一下
「行事曆」，然後從行事曆中選取日期和時間。

無過期 表示此不可用性設定將不會過期。
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