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Juhend koosneb teemadest, millega puutub kokku administraatoridigusi omav isik.

Administraatorite tasemed

Sisselogimisakna seadistamine

T606laua avalehe seadistamine
Struktuuripuu
Andmetiiibihaldus

o Trikimallid

o Kontaktiregistri seadistamine

o Kolmanda osapoole allkirjastamise lahenduse seadistamine

o Kodaniku automaatne teavitamine reqgistreeritud dokumendist

o Outlooki seadistamine

o Avalikust veebist dokumentide reqgistreerimine

o Ostuarve seadistamine

o Uhtse pdf-dokumendi failinime vaikimisi maaramine

Meniid
Otsingusisteem

Loendurid

Kasutajad
Juurdepadsudiquste slsteem

Klassifikaatorid

Valjuv e-post

E-posti signatuur

Kustutatud objektid

Dokumentide avalikustamine kodulehel

Dokumendivahetuskeskus

Lisandmoodulite seadistamine (nt kalendrid, Glesanded jne)

Konfiguratsiooni muutmine



https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:administraatorite_tasemed
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:sisselogimisaken
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:töölaud
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:struktuuripuu
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kontaktiregister_seadistamine
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kolmanda_osapoole_allkirjastamise_seadistamine
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:link_avalikule_liidesele
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:outlooki_seadistamine
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:avalikust_veebist_registreerimine
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:ostuarve_seadistamine
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:failide_liitmine_title
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:menüüd
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:otsingusüsteem
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:loendurid
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kasutajad
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:klassifikaatorid
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:v2ljuv_epost
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:signatuur
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kustutatud_objektid
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:dokumentide_avalikustamine
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:dvk
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:lisandmoodulid
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:konf

Administraatorite tasemed

Administraatorite tasemeid on 5 ning igal jargneval tasemel on eelmise tasemega vorreldes rohkem
digusi.
Uksuse administraator

Uksuse administraator (e uksuse admin) saab hallata kasutajaid, [ ——

méarata ligip&&sudigusi ning teha lihtsamaid B , ,
administreerimistegevusi ~ oma  Uksuse  piires.  Uksuse  “ntdlauaadmin &
administraatoriks on soovitavalt kantselei t66taja (mitte IT-  Cnadmin: 2]
spetsialist). Uksuste kasutamise puhul on iksuse administraator O tksuse adrmin 7

alliiksuse esmaseks kontaktiks, kuhu kasutajad p6orduvad
probleemide korral. Uksuse administraatori saab maarata to6laua
administraator. Uksuse administraatori maaramiseks tuleb vastava kasutaja kasutajainfos markida
aktiivseks “On iiksuse admin” vili.

On Oksuse vudiste admin:

Uksuse administraatori tegevused:

= (ksuse kasutajate lisamine, andmete ja paroolide muutmine, kasutajate sulgemine t66lt

lahkumisel;

= dokumentide loetelu sisestamine ning haldamine;

= andmetulpide sidumine dokumentide loeteluga;

= loendurite loomine, muutmine ning sidumine andmetulpidega;

= gruppide loomine ning haldamine;

= ligipd&sudiguste méaaramine.
Tavaadministraator
Tavaadministraator (e admin) on samade d&igustega nagu Uksuse administraator, kuid
administreerimistegevusi on vdimalik teostada Ule kogu susteemi ehk (le (ksuste.
Tavaadministraatori saab madrata to6laua administraator. Tavaadministraatori maaramiseks tuleb
vastava kasutaja kasutajainfos mérkida aktiivseks “On admin” vili.

Tavaadministraatori tegevused
On samad, mis tUksuse administraatori tegevused.

Toolaua administraator

Tdo6laua administraator (e téolaua admin) saab teostada dle susteemi kdiki administreerimis-
toiminguid. Reeglina on todlauaadministraatoriks kantselei to6taja voi keegi asjaajajatest. To6laua
administraatoril on k6ik madalama taseme administraatorite digused ning  lisaks
to6lauaadministraatori digustes oleva kasutaja lubatud tegevused.

Téélauaadministraatori tegevused:

. kasutajakontode haldamine sh kasuajate médramine tava- ning tiksuse administraatoriteks;
. andmetipide (e ekraanivormide) loomine ja administreerimine;

. andmevaljade lisamine ekraanivormidele;

. kustutatud objektide taastamine;

. Klassifikaatorite hadlestamine;

. erinevate valikute haalestamine;

. andmetudpide omavaheliste seoste loomine;

. arhiveerimis- ja havitamismooduli kasutamine;

" DVK administreerimine;

= todlaua haalestuste muutmine;



= LDAP liidestuse administreerimine;

" menddde haalestamine;

" sisselogimiste ajaloo vaatamine;

" tulemuri haalestamine;

" ule toolaua kehtivate Kirjete loomine (lemmikutesse, salvestatud otsingutesse), mis on

kdigile téolaua kasutajatele kattesaadavad.

Superadministraator

Superadministraator (e. super admin) — saab jalgida serveri staatuseid (protsesse, kdvakettamahtusid
jms), lisada uusi to6laudasid, esimese kasutaja, méarata kasutajaid to6laua administraatoriteks ning
maéarata to6laudadele mahupiiranguid. Superadministraatorina igapéevast t66d teha ei tohi.

IT-administraator

IT-administraatoriks on IT-spetsialist, kes vastutab serveri toimimise ning varukoopiate eest,
reeglina WD-s eriBigusi ei oma, vaid on tavalise kasutaja 6igustestes.

Sisselogimisakna seadistamine

Susteemi kdiki kasutajaid puudutavad sisselogimisakna seadistused tehakse konfiguratsioonifailist.
Administraatorina saate kasutajakaardilt méaérata, kas ning millise identifitseerimisvahendi abil
(kasutajainimi, ID-kaart, Mobiil-1D) saab isik siseneda suisteemi.

Sisselogimine ID-kaardiga
Selleks, et kasutaja saaks siseneda sisteemi ID-kaardiga, peab tema kasutajakontokaardil olema
taidetud isikukoodivali.

Sisselogimine Mobiil-ID-ga

Mobiil-ID-ga sisenemise vdimaluse loomiseks tuleb WebDesktopi konfiguratsioonifaili lasta
sisestada Sertifitseerimiskeskusega kokkulepitud teenuse nimi, mis pannakse Kkirja vastavas
lepingus. Oma majutuses olles tuleb veenduda, et tulemirist on lubatud OSCP paringud.

Mobiil-ID-ga sisselogimise vOimaluse loomine annab kohe v@imaluse ka serveripdhist
allkirjastamist kasutada, sest teenus, mida selleks kasutatakse on sama (OSCP paringud).

Isik, kes soovib siseneda susteemi Mobiil-ID-ga, peab oma kasutajakontokaardil téitma isikukoodi-
ning GSM-vilja.

Toolaua avalehe seadistamine

Toolaua avalehe Uldtutvustuse leiate tavakasutaja juhendist. Jargnevalt anname Ulevaate td6laua
avalehe voimalikest administreerimistegevustest.

Ulariba
Too6laua administraator saab koikide kasutajate Glaribade puhul seadistada jargmist:
= lisada lemmikuid tlaribale (vt Lisandmoodulite seadistamine);
= seadistada otsinguakna ehk globaalse otsingu tulemuslikkust (vt Otsingusilisteem).
Tooala avaleht
Tdolaua avalehe plokkide asetus on vaikimisi eelhdélestatud konfiguratsioonis ning seda saab
muuta IT-administraator.

Tdolaual paikneb enamus kasutaja jaoks olulisest informatsioonist. Eritliiibilised andmed on


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:töölaud

jaotatud vastavatesse plokkidesse ning need voivad kasutajatel erineda sbltuvalt neile maaratud
rollidest/Gigustest voi terve asutuse slisteemi haalestustest. To6laua tGlemisel vasakul &arel on niaha
hetkel aktiivne asukoht puus (e milline puu kataloog on hetkel aktiivne) ja paremas darel paiknevad
stisteemi menditid (Otsi, Lisa uus,Haldamine).

Toolaua avalehe vdimalikud plokid

Dokumendivahetuskeskus
DVK kaudu saabunud ja registreerimata dokumentide loetelu. Kuvatakse ainult vastavat digust
omavatele kasutajatele (DVK registreerijate grupis olevatele kasutajatele).

Ulesanded
Kasutajale maaratud hekordsed td6llesanded, mis ei ole seotud dokumentide menetlemisega.
Naiteks “printerisse paberi lisamine”. Lisatakse meniiiist “Lisa uus” — “Ulesanne”

Tdhtaja lletanud lesanded
Sama, mis eelmises punktis, kuid téhtaja Gletanud Glesanded (varvuvad punaseks).

Sinnipdevad
Kalendrisse lisatud slnnipdeva tdpi sindmused, mis kuvatakse 3 pdeva enne sinnipéeva
saabumist.

Kalendrisiindmused
Koik kalendristindmused, mis on teie kasutajaga seotud. Kuvatakse 1 nédal enne téhtaja saabumist.

Lemmikud
Lingid tihedamini kasutatavatele veebilehtedele. VV6ivad olla nii WD sisesed (naiteks salvestatud
otsingud) kui ka voi valised veebilehed.

Viimati lisatud
Viimati lisatud 10 dokumenti vdi objekti.

Minule suunatud
Dokumendid, mis on kasutajale suunatud menetlemiseks.

Muud suunamised

Selles plokis kajastatakse neid menetlusi, mis kasutaja on ise lisanud v6i mida ta soovib jalgida nt
oma alluvatele saadetud téoulesannete jalgimine. Neid suunamisi saab avalehelt eemaldada vastava
nupuga (“Eemalda avalehelt valitud”).

Tdhtajaks tegemata dokumendid
Taitmistahtajaga dokumendid, mis on tahtajaks vastamata.

Uudised - Sisemised
Asutusesisesed uudised.

Uudised - Postimees
Ajaleht Postimees uudised.

Puu

Kuna puu pole ettendhtud igapdevaseks kasutamiseks, vaid tegemist on pigem slsteemi
administreerimise abivahendiga, siis vdib tekkida vajadus sulgeda puu tavakasutajate jaoks.

= Valige iilameniiiist ,,Haldamine* — ,, To6laua admin® — ,, To6laud*.
= Kldpsake nuppu ,,Muuda“. [Maita puud]
= Realt,,Puu minimeerimine* tehke vastav valik.
e Alati minimeeritud - puu on tavakasutaja jaoks alati suletud ning tal pole haldamise
meniiii alt avanevate seadete all valikut ,,Minimeeri puu alglaadimisel®.




e Alati avatud - puu on tavakasutaja jaoks alati avatud ning tal pole valikut ,,Minimeeri
puu alglaadimisel*

o Madratud kasutaja seadetega - tavakasutajal on vdimalus ise otsustada, kas ta soovib, et
puu oleks sisselogimisel suletud voi mitte (seadetes olemas valik ,,Minimeeri puu
alglaadimisel®).

Menuud

Menuitd on koondatud to6laua tlemisse parempoolsesse ossa. S6ltuvalt kasutatavast moodulist voib
menuide koosseis varieeruda, kuid tavaliselt on kuvatud kolm pdhitegevuse menud:

o Otsi - andmete otsimiseks;
e Lisa uus - andmete lisamiseks;
o Haldamine - slisteemis olevate andmete haldamiseks.
Vt rohkem menude Ulesehituse ning seadistamise kohta ptk Mentid

Nimekirjavaade (otsi ning haldamise menllst avanev)
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Kui olete otsi menlu abil vélja filtreerinud otsingutulemused v&i avanud haldamise mentu kaudu
mone dokumendiregistri, siis seda vaadet nimetatakse menuist avanevaks nimekirjavaateks. Vordle
ka Nimekirjavaade (struktuuripuust avanev)

Objektide/dokumentide kuvamine todlaual (ikooni- vdi nimekirjavaade)

lkoonivaade
o lkoonivaatesse minekuks klikake puus suvalisel kataloogil.
e Avatakse todlaua lehitsemisvaade. Valige iilameniiiist ,,Vaade* — ,,Ikoon*

2 v Erki TL* Erki » Grupid
.

Kinnitajate tase 1 Kinnitajate tase 2 Kinnitajate tase 3 Kinnitajate tase 4 test2

Vaade v |
lkaan |
Mirmekiri
Vaikimisi kuvatakse objekte ikoonidena, kus menil avaneb hiire paremkliki peale.

Nimekirjavaade (struktuuripuust avanev)
Enim kasutatav on nimekirjavaade. Nimekirjavaatesse minekuks valige iilameniilist “Vaade” —
“Nimekiri” ning WebDesktop liilitatakse {imber nimekirjavaatele.

O v Erki TL » Erki v Grupid

Vazde » | ©

Nimi Tiiiibi nimi  Looja Loomise aeg Viimati muudetud [~] Tegevused mﬁ"ﬁzkiri |
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&2 Kinnitajate tase 3 Grupp Erki Kaldjary 01.07.2010 14:31 01.07.2010 14:31 2B [@

22 Kinnitajate tase 2 Grupp Erki Kaldjary 01.07.2010 14:31 01.07.2010 14:31  [2E @

&2 Kinnitajate tase 1 Grupp Erki Kaldjary 01.07.2010 14:31 01.07.2010 14:31 2B [@
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Struktuuripuu

Struktuuripuu  (edaspidi  puu) loomise eesmérgiks on slsteemi sisestatavate andmete
struktureerimine. Puu koosneb Kkataloogidest ning erilist tlupi kataloogidest (liksustest,
funktsioonidest, allfunktsioonidest, sarjadest ja allsarjadest), mis koik abistavad andmete
struktureerimist. Samuti toimub puus kataloogidepdhiselt ligipddsu piiramine. Struktuuripuu
loomisel sisestatakse objektid vastavalt jarjekorras:

o toblaud,;

o Uksused;

» kataloogid sh dokumentide loetelu.
Toolaud

Toolaua loomine

Too6laud on puus esimene tase, mis sisestatakse slisteemi kasutusele votul. To6laua sisestamise
digus on ainult superadministraatoril. Té6laua alla sisestatakse Uksused ja kataloogid (kasutajad,
loendurid, dokumentide loetelu jne). Toolaudasid [& ook

vOib susteemis olla ka mitu (juhul kui Uhte | yye tosiaua lisamine

susteemi  kasutab  naiteks allasutus, kelle Téélaua nimi:| *
registrikaardid on pdhiasutusel kasutuses olevatest Kirjeldus:

taiesti erinevad). Kui asutusel on mitmeid
allasutusi, tuleks otsustada, kas allasutused
sisestada Uhe tO6laua alla Uksustena vOi iga /

I t 66| Lisa alghe Kasutaja: ¥
allasutus uue toolauana. Piirangud

Tdo6laua sisestamiseks valige meniiii ,,Lisa uus® — MARKUS. uus tadlauid lsatakae pul Juunkasse

,,TOOlaud*. Salvesta Tagasi

- To6laua nimi - To6laua nimetus (Gldjuhul asutuse enda nimetus voi selle lthend).

- Kirjeldus - Téiendav info té6laua kohta.

- Lisa algne kasutaja - Pdrast salvestamist suunatakse superadministraator kasutaja sisestamise
kaardile to6laua administraatori sisestamiseks. Salvestage tehtu.

NB! Parast to6laua administraatori sisestamist jatkab tdolaua administraator tksuste,
@ kataloogide, kasutajate jne sisestamist.

Toolaua seadistamine
e Valige ,,Haldamine* — ,,T66laua admin“ — ,,T66laud®.
o Kldpsake rohelist ,,Muuda“ nuppu,

Tédélaua vaatamine

- Nimi - té6laua nimetus (uldjuhul asutuse enda nimetus vdi selle lihend)

- Kirjeldus - Tdiendav info td6laua kohta.

- Uudiste toimetajate grupp - Grupp, mille litkmetel on digus uudiseid lisada ja hallata.

- Lahti lukustamise grupp - Grupp, mille liikmetel on Gigus alati dokumente lahti lukustada.

- DVK registreerijad - Grupp, mille liikmetel on digus (DVK) kaudu saabunud dokumente
registreerida.

- DVK ssaatjad - Grupp, mille liikmetel on 6igus DVK kaudu dokumente valja saata.

- Vaikimisi Uksus - kasutatakse vaikimisi Kirja piirangu kehtestaja, DVK saatja asutuse jms
jaoks.

- Arhiveerimishaldurite grupp - Grupp, kellel on 6igus kasutada arhiveerimismoodulit.

Kusitluste toimetajate grupp - Grupp, kellel on 6igus hallata kisitluste moodulit.

Puu minimeerimine - puu etteseadistamine tavakasutaja jaoks:



o Alati minimeeritud - puu on

tavakasutaja jaoks alati suletud
ning tal pole haldamise menau
alt avanevate seadete all valikut

W+ Asutus

Toolaua vaatamine (id: 57835)

Nimi:
Kirjeldus:
Uudiste toimetajate grupp:

Asutus

Kbik tootajad

S : SN P14 Lahtilukustamise grupp: Puudub
»Minimeeri puu alglaadimisel™.  puc i eerijad: DVK haldurid
o Alati avatud - puu ONn pvK saatjad: DVK haldurid

tavakasutaja jaoks alati avatud Vaikimisi iksus: MRS

. tal | likut ..Mini . Arhiveerimishaldurite grupp: Puudub
ning tal pole valikut ,,MINIMEECT1  yygiiyste toimetajate grupp: Kaik tootajad

Puu minimeerimine:

Maaratud kasutaja seadetega

puu alglaadimisel*

o Maaratud kasutaja seadetega -
tavakasutajal on vOimalus ise
otsustada, kas ta soovib, et puu
oleks sisselogimisel suletud voi
mitte (seadetes olemas valik

Tulemiidir
Muuda tulemiidri

Piirangud

o ) o Maks. akt. kasutajate arv: piiramata
,L,Minimeeri puu alglaadlmlsel“). Kasutajate arv hetkel
. e . . Akt. kasutajad: 42
Tulemdidr - Tulemdidiri funktsionaalsuse seadistus Mitteakt. kaJsutajat: 0
véimaldab piirata kasutajate sisselogimist erineva- Mahu piirangud
test arvutivérkudest IP-aadressi mustri jdrgi (nt Piirang: o
Vaikimisi kasutaja piirang: oLz

kasutajad saavad sisse logida ainult oma asutuse

arvutivorgust). Naita kasutajate piiranguid

- Aktiveeritud - lga kasutaja  Raportid
SISSE'OgImlsel kontrollltakse antUd Piirangute kulude iildtabel Piirangud tiiiibi kaupa
tulemuiri.

- Vaikimisi poliis
o Luba - kasutajal lubatakse sisse
logida juhul kui erandite reeglid (vt jargmine seadistus) ei valista seda.
o Keela - kasutajal ei lubata sisse logida.
- Erandite reeglid - IP-aadressite mustrid (reavahetusega eraldatud erandite reeglid, mis
lukkavad Umber vaikimisi poliisi (vt eelmine rida). Naide: 192.68.1*
Piirangud
o Maks. akt. kasutajate arv - Ostetud litsentside arv.

Viarskenda Tagasi

Kasutajate arv hetkel

- Akt. kasutajad - Hetkel sisseloginud kasutajate arv.

- Mitte akt. kasutajad - Kasutajate arv, kelle staatus on margitud passiivseks.

Mahu piirangud

= Piirang - Sosteemi kulukuse tegur (téiendav piirangu mé&aramise voOimalus sisestatavate
objektide ja dokumentide mahu piiramiseks (O=piiramata). Enne piirangu sisestamist palun
konsulteerida Webware OU-ga.

= Vaikimisi kasutaja piirang - Sisestatavate objektide ja dokumentide maht the kasutaja kohta.
Enne piirangu sisestamist palun konsulteerida Webware OU-ga.

= Naita kasutajate piiranguid nupp - Piirangute tabel, kus kuvatakse piirangu maht ning
kasutatud ja kasutamata mahtude hulk (%) kasutajate kaupa.

Raportid

- Piirangute kulude tGldtabel - Tulpide ja kulu suuruse etteantud mahud.

- Piirangud tudbi kaupa - Tudpide ja kulu suuruse tegelikud mahud.

Uksused

Uksus tahendab WebDesktopis pigem aritihingule kuuluvat ettevotet vdi ministeeriumi haldusalasse
kuuluvat asutust, mitte ihe ettevGtte osakonda, kuigi ka viimast Idhenemist vdib kasutada. Pigem
eeldame, et Giksus on eraldiseisev (all)asutus, mis on kehtestanud oma dokumentide loetelu.



Asutused (lksused) moodustavad WebDesktopis hierarhilise puu. Asutuse spetsiifilised registrid ja
andmed paiknevad puus juba vastava asutuse all.

Uue Uksuse lisamine

Uue asutuse vOi tiksuse lisamiseks avage puus soovitav tase.

Valige meniiii “Lisa uus” — “Admin” — “Uksus”.

Avaneb lksuse lisamise kaart koos tksust (asutust/asutuse allasutust) kirjeldavate andmetega:

o Nimi - nimi (vali on kohustuslik); T

o Registrikood - uksuse registrikood Nimi:|
o Indeks - (ksuse indeks. Indeks Registrikood:
kuvatakse puus Uksuse nimetuse Indeks:
ees. Kasutatakse juhul kui asutus fanav:
indekseerib  (iksuseid ~(ei ole :;::;
kohustuslik). Maakond:
o Tanav - tdnava nimetus; Riik:
o Linn - linna nimetus; E-post:
o Postiindeks; Telefon1:
o Maakond; Telefon2:
o Rilk; .. . Koduleheiaul:;;
o E-post - Uksuse e-postiaadress; Panga nimi
o Telefon 1 - iksuse telefon 1, Arveldusarve:
o Telefon - Uksuse telefon 2; Muu info:
o Faks - faksi nr;
o Kodulehekiilg — kodulehekdlje-
aadress; z
o Panga nimi - (ksuses kasutatava Salvesta ja lisa uus Katkesta
panga nimi;

o Arveldusarve - Uksuses kasutava panga arveldusarve nr;
o Muu info - tdiendav info Uksuse kohta.

NB! Parast tiksuse lisamist veenduge, et olete uue tiksuse loonud puus Gigele tasemele.

Uksuse andmete muutmine
Uksuse andmete muutmiseks vajutage puus soovitud lksusest kdrgemale tasemele (nt téolaua
ikoonile &).
Vastavalt sellele, kas olete puu seadistanud ikooni vO8i nimekirjavaatesse, valige jargnev
seadistustele:

= ikoonivaates klopsake arvutihiire paremat klahvi ning valige tegevus “Muuda”.

= nimekirjavaates kldpsake soovitud iiksuse realt tegevuste tulbast nuppu ,,Muuda®.
Klikake arvutihiire paremat klahvi ning tksuse ikoonil (ikoonivaates) hiire paremkliki menidst
valida tegevus “Muuda”.
Salvestage muudatused.

Kataloogide haldamine
Kataloogide haldamise Gigus on tavaadministraatoril ja Gksuse administraatoril tiksuse piires.
Uldjuhul luuakse iga to6laua alla jargmised kataloogid:

- Arutelud, - Dokumendiregister/ Dokumentide loetelu;
- Grupid; - Kasutajate kalendrid;
- Kasutajad, - Loendurid;

- Trukkimise alused/ Dokumendimallid: - Ulesanded:




Kataloogide sisestamine
Liikuge puus soovitud tasemele.

Valige meniili “Lisa uus” — “Kataloog”.
Avaneb uue kataloogi lisamise andmekaart jargnevate plokkide ning véljadega:

o Nimi - kataloogi nimi;

o Indeks - kataloogi indeks, mida
kasutatakse kataloogi sisestatud
dokumendi indekseerimisel.

o Sailitustdhtaeg - informatiivne
vali kataloogi sisestatud
dokumentide séilitustahtaja

kohta;

o Piirangud - informatiivne véli
dokumentidele kehtestatud
(Juurdepaésu)piirangute kohta;

o Viide digusaktile - informatiivne
vali  kehtestatud juurdepéésu-
piirangu Bigusliku aluse kohta;

o Formaadi numbrina - Kkui olete
lahtri  linnutanud, siis peab
kataloogiindeks (vt ulalt)
sisaldama numbreid. Kui lahtrist
on eemaldatud linnuke, tohib
indeks sisaldada ka Kirjatéhti.

Uue kataloogi liszmine:
Hirni:

Indeks:
Sailitustahtasg:
Fiirangud:

Yide digusaktile:

Farmaadi rumbrina:

0On arhiivivaartuslik:

Anna eridigus dokumendi lisajale:
Tadbid:

o On arhiivivaartuslik - informatiivne vali;
o Anna eridigus dokumendi lisajale - vt eridiguse funktsionaalsuse kohta Iahemalt juurdepéasu-

diguste teema juurest;

-- Puudub - r

-

= Puudub - ¥

Kiizitlus i
Lepingu lisa

Loendur

Lihetuse kiskiri

Muu sindmus

Haukogu koosoleku protokall
Parsonali kdskdiri

Puhkuze kasdiri
Rendilepingud

Saabunud dokument

o Tuldbid — andmetiibid, mille alusel hakatakse dokumente registreerima kataloogi ehk siin
tehakse kataloogi ning andmetuibi veheline seos;
V1 llejaanute plokkide seadistamist funktsiooni ning sarja lisamise alt.

Kataloogide muutmine
Kataloogi
tasemele

= jkoonivaates tehke hiire paremklikk vastaval kataloogil ning

muutmiseks vajutage soovitud kataloogist

valige meniiiist tegevus “Muuda”;
= nimekirjavaates vajutage muutmise ikoonil & (asub veerus ,, Tegevused).

Tehke muudatused ning salvestage.

Muutmizsed
kdrgemale ~Tuip Funktsioon ¥
Funkt=zioon
M1 Allfunktzioon
Sari
_Allsari

Kataloogi muutmise vormil on vdimalik muuta kataloogi nime, sidumist andmetlipidega ning
konverteerida kataloogi funktsiooniks, allfunktsiooniks, sarjaks voi allsarjaks.

Kataloogide kustutamine

Kataloogi kustutamisel kustutakase &ra ka kdik selle all olevad dokumendid/objektid. Seega enne
kataloogi kustutamist kontrollige, kas sinna alla on midagi registreeritud ning vajadusel tdstke need
tmber (Loika — Kleebi funktsiooniga) mdnesse teise kataloogi.

Kustutamiseks vajutage soovitud kataloogist kérgemale tasemele
= ikoonivaates tehke hiire paremklikk vastaval kataloogil ning mendiiist valige tegevus “Kustuta”;
» nimekirjavaates vajutage kustutamise ikoonil [@/(asub ,, Tegevused* veerus).


https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#eriõigused
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#eriõigused

Hierarhilise liigitusskeemi loomine

Asutuse t60 on tihedalt seotud erinevate dokumentidega. Enne WebDesktopi kasutusele votmist on
soovitatav kehtestada dokumentide liigutusskeem. Uldjuhul on liigitusskeemiks dokumentide
loetelu, mille alusel paigutatakse dokumente (all)funktsioonidesse/ (all)sarjadesse. Seejérel
sisestatakse dokumentide loetelu ka WebDesktoppi (tavaliselt dokumendiregistri kataloogi). Kui
dokumendiregister on korrektselt ette seadistatud, hakkavad dokumendid kogunema soovitud
(all)sarjadesse.

WebDesktop-s eeldatakse, et dokumentide loetelu on kuni neljatasandiline (funktsioon,
allfunktsioon, sari, allsari). Dokumendi number moodustub kujul
»FunktsiooniNR.AllfunktsiooniNR-SarjaNR.AllsarjaNR/LoenduriNR“. Naiteks vdib olla
registreeritud saabunud kirja numbriks “1.2-7.1/325”, mis tdhendab, et kiri on registreeritud esimese
funktsiooni teise allfunktsiooni seitsmenda sarja esimesse allsarja ning kannab registreerimise
numbrit 325. Numbri I6ppu v6ib olla lisatud ka sidekriips ja number, mis tdhendavad, et tegemist
on vastusdokumendiga, niiteks “1.2-7.1/325-1” on eelmainitud kirja esimene vastusdokument.
Uldjuhul kasutatakse 2 kuni 3-tasandilist dokumentide loetelu haldamist. See on iga asutuse oma
valik. Lisaks dokumentidele on WebDesktopis v@imalik hallata ka kliente, kontakte jm
dokumentide loetelu véliseid objekte.

Sailitustahtaegade valikute seadistamine

Sailitustahtaegu saab seadistada ainult t66laua administraator. WebDesktopis on véimalik igale

(all)sarjale mé&é&rata séilitustahtaeg. See toimub sarja lisamise/muutmise vormi valjal

»Sdilitustidhtaeg®, kus valikmentiiist on voimalik valida eelhdilestatud tdhtaegade hulgast.

- Séilitustdhtaegade eelhddlestamiseks valige tlameniiii ,,Haldamine“— ,,To6laua admin“—
,, Valikud®.

- Avanenud valikute aknas avage ,,Sdilitustdhtaeg.

Funktsioonide ning sarjade haldamine

Funktsioonide ning sarjade haldamine toimub tavaadministraatori digustes. Koikide funktsioonide
ja sarjade jm kataloogide haldamine toimub vasakul oleva puu kaudu.

Funktsioonid ning sarjade sisestamine Allfuniktsio on Admin L
Dokumendiregistri loomine dokumentide loetelu alusel on véltimatu &2t ?'E'I*‘-"”
tingimus dokumentide korrektseks registreerimiseks. f}”m”:':'”” ealandar
- Esmalt loo dokumendiregistri kataloog. Kasutaja Kataloog
. .. .. . .. we e Loandur kiizitluzs
- Kui kataloog on loodud, liigu kataloogi sisse ning vali Glamentid 2. I,
,,Lisa uus‘ — ,,Admin‘ —  flksus
,.,Funktsioon®/, Allfunktsioon‘/,,Sari*/,,Allsari.
Funktsioonide, allfunktsioonide, .. cria lizamine:
sarjade, allsarjade ning tegelikult Hi i
ka kataloogi sisestusvorm on )
koigil thesugune: dake:
o Nimi - Funktsiooni, allfunkt- Séilitusthtaeg: - Puudub - v
siooni, sarja vdi allsarja nimi. - Flirangud:
o Laienduse indeks - Vi Hlanmsidl
kasutatakse reeglina y
eriarendustel.  Taita/muuta Formaadi numerin: @
ainult konkreetse vajaduse | marniieEaniisi .
korral Valja olemasolu Anna eridigus dokumendi lisajale: - Puudub -
. Tadbid: Alambiibi test
sOltub konfiguratsiooni Arutely

Asjzajamize leandmise- vastuvitmise aktid
Fowraldus

Dokumentide arhiivi dleadmise aktid
Eelndu

Etapp

Fail

G arantiikiri

Grupp



seadistustest.

o Indeks - Funktsiooni, allfunktsiooni, sarja vOi allsarja tahis. Alla 10 jddvad numbrid markida
kujul 01, 02, 03 jne.

o Sailitustahtaeg - Valikmentil eelseadistatud séilitustdhtaegadest.

o Piirangud - informatiivne vali funktsioonile voi sarjale kehtestatud (juurdepé&su)piirangute
kohta nt ,,Asutusesiseseks kasutamiseks®, ,,Piiratud* vms.

o Viide digusaktile - informatiivne vili kehtestatud juurdepdisupiirangu digusliku aluse nt ,,AvTS
§ 351g 1 p 12* kohta (AvTS = Avaliku teabe seadus);

o Formaadi numbrina - kui olete lahtri linnutanud, siis peab indeks sisaldama numbreid. Kui
lahtrist on eemaldatud linnuke, tohib indeks sisaldada ka kirjatéhti.

o On arhiivivaartuslik - informatiivne véli.

o Anna eridigus dokumendi lisajale - vt eridiguse funktsionaalsuse kohta lahemalt juurdepaésu-

6iguste teema juurest; Lizamine: Sarantiikiri
o Tulbid - andmetlibid, mille alusel hakatakse sarja scuiont =l .- wali asukoht - v
registreerima dokumente. Mitme andmetulbi valimiseks, - \/ali asukeht -
kasutage ctrl-klahvi. Tehtud tudbi valik kajastub dokumendi 1-8 "Garantilkinad® |
. .. . . 1-8 "zarantiikirjad (O
registreerimisvormil asukoha valikus. 5-1 "Kifjavahetus"
Stndmus
Vaikimisi valjaltlitatud. Sisselulitatav konfiguratsioonifailist.
Milleks ?

Stndmusest vaib olla abi jargnevatel juhtudel:

= kui kataloogi lisatakse dokument, peaks maéaratud kasutaja tdolauale tekkima automaatne
suunamine konkreetse rolliga (nt allkirjastamiseks) ja/vdi peaks e-postiaadressile saadetama
teavitus;

= kui kataloogis muudetakse dokumenti vOi kustutakse see, peaks méératud kasutaja toolauale
tekkima automaatne suunamine konkreetse rolliga (nt allkirjastamiseks) ja/vbi peaks e-
postiaadressile saadetama teavitus.

Kuidas seadistada?

Siundmus
- Puudub -

_ _ Lisamine o E-postiteel

Sundmus: - fuutmine Teavitamine: o inamine © Noppimiseks: [ Lisa teostajale jalgimiseks:
Kustutamine

Roll Kellele

Teadmiseks v | Juta Jutukas B & &

Palun teadmiseks vGtia.

E-post:

Stndmus

= Lisamine - dokumendi lisamisel teeb slsteem automaatse suunamise vOi saadab e-posti
teavituse;

=  Muutmine - dokumendi muutmisel teeb silisteem automaatse suunamise vOi saadab e-posti
teavituse;

= Kustutamine - dokumendi kustutamisel teeb slisteem automaatse suunamise voi saadab e-posti
teavituse.



Teavitamine

= E-posti teel - teavitus saadetakse e-postiaadressile;

= Suunamine - lisatud, muudetud voi kustutatud dokumendist teavitatakse kasutajat to6laual asuva
suunamise ploki kaudu;

= Noppimiseks - kui teavitusviisiks valitakse suunamine ning ,,Kellele* viljale valitakse mitu
kasutajat vOoi grupp ja slindmuse seadistamisplokis linnutatakse ,,Noppimiseks®, saab
suunamistlesande téitjaks see isik, kes tUlesande esimesena Ules nopib;

= Lisa teostajale jalgmiseks - isikule, kes lisab, muudab v6i kustutab dokumendi, tekib avalehele
»Muud suunamised* plokki jilgitav suunamine.

Roll

Suunamise roll ehk menetlustegevus, mis tuleb dra teha suunatud dokumendiga
Kellele

Kasutaja, kellele tehakse automaatne suunamine.

Lisaks kasutajatele saate Kellele

,kellele® viljale valida ka
gruppi. Gruppi on otstarbekas valida, et sindmuse teavitused jOuaksid alati vastava ametikoha
taitjale: tootaja vahetumisel muudetakse grupiliiget. Kasutaja ning grupi valiku tlhistamiseks
kasutage ristikest.

X & &

)

E-post
E-postiaadress, kuhu saadetakse teavitus kas lisatud, muudetud voi kustutatud dokumendi kohta.

Juurdepaasupiirangud

Milleks?

Juhul kui asutus kasutab dokumentide avalikustamise liidest, vBib mdéningate sarjade puhul olla
tarvidus juurdepadsupiirangutega seonduvat ette seadistada kas siis dokumentide registreerija t00
lihtsustamiseks vOi inimliku eksimuse véhendamiseks. Nt oletame, et Uhte sarja registreeritakse
dokumendid, millel on enamus juhtudel juurdep&&supiirangualuseks Avaliku Teabe seaduse § 35 Ig
1 p 12. Eeltaidetud piirangute plokk v@ib siinkohas olla heaks lahenduseks.

Kuidas seadistada?
Piirangute seadistamiseks liikuge dokumendipuusse.
Klopsake (all)sarja/kataloogi tegevuste veerust ,,Muuda“ nuppu.

Piirangud
Vaikimisi Puudulr © Ara ndta avalikus lideses © On piirstud
Kehtiv alates Dokumendi salvestamize kuupdey
Kehtiv kuni -- Puudut -- ¥
Kehtestaja [ Minaize ]
Piirangu alus - Puudub -- M

Salvesta ja lisa uus Katkesta

Piirangute ploki seadistamise digus on té6laua administraatoril. Kasutajate vaates registrikaardil
piirangute plokis olevad valikud on jargmised:

= Puudub - tdiendavad piirangud puuduvad;

= Aranaita avalikus liideses - dokumenti ei naidata avalikus liideses;

= On piiratud - dokument/objekt on piiranguga, millele saab maarata kehtivusaja ja piirangu aluse;



= Kehtiv alates - kehtiv alates kuupédevast;
o Dokumendi salvestamise kuupédev - dokumendi registreerimisel pannakse dokumendi
juurdepéaasupiirangu alguskuupéevaks dokumendi registreerimiskuupéev;
o Kehtiv kuni - kehtiv kuni kuupaevani;
o Piirangu alus - eeldefineeritud pdhjendus piirangu kehtestamiseks.
Funktsioonide ning sarjade muutmine
Dokumendiregistri muutmine siisteemis ei ole igapédevane tegevus ja peaks juhtuma vaid siis, kui
kinnitatakse asutuse uus dokumentide loetelu.
- Muutmiseks vajutage puus soovitud tasemest tihe astme vdrra Uleval pool nt kui soovite muuta
sarja, siis klikake sarja sisaldava funktsiooni nimel.
- Muutmist vajava (all)funktsiooni/(all)sarja nime real vajutage ,,Tegevused™ veerus “Muuda”
nuppu. Ikoonivaate puhul tehke hiire paremklikk ning valige tegevus “Muuda”.
- Tehke soovitud muudatused ja salvestage.

Funktsioonide ning sarjade kustutamine

(AlDfunktsioone/(all)sarju tuleks kustutada ainult siis kui need on ekslikult salvestatud ning nende

alla ei ole Gihtegi dokumenti/objekti registreeritud.

- Kustutamiseks vajutage puus soovitud dokumentide loetelu tasemest Uhe astme vorra Uleval
pool.

- Kustutamist vajava (all)funktsiooni/(all)sarja nime real ,,Tegevused veerus vajutage “Kustuta”
nuppu. Ikoonivaate puhul tehke hiire paremklikk ning mentiiist valige tegevus “Kustuta”.

Funktsioonide ning sarjade Idpetamine
Milleks?

Aktiivsed sarjad |0petatakse ehk suletakse,
dokumente/objekte enam registreerida.

mis tdhendab, et neisse ei ole vdimalik

Lopetarmine

On | 3petatud: 2014 r

Kuidas seadistada

- LOpetamiseks vajutage puus soovitud -SRetamise slus:
dokumentide loetelu tasemest (ihe astme <
vorra uleval pool nt kui soovite muuta
sarja, siis klikkate sarja sisaldava
funktsiooni nimel;

- vajutage muutmist vajava (all)funktsiooni/(all)sarja nime

Salwvesta

Sarja wastamine [id: B2055) [AE]JEygun
Mirni: Oldkoosoleku protokallid

real (,,Tegevused veerus) “Muuda” nuppu. Ikoonivaate _— St:;::fuﬁ
puhul tehke hiire paremklikk ning valige menilst Piirangud:

tegevus “Muuda”.
»Lopetamine* plokis markige I0petamise aasta ning
sisestage alus (viide digusaktile vm |dpetamist

Yiide digusaktile:
Forrmaadi numbrina:Jdah
Om =rhiiwviwaartuslik: Ei
Tadbid: Protokaoll

Lépetamine

reguleerivale aktile).

Salvestage muudatused. EI:"-I I;pa?tnia:-eld;lugf{nb:fr 125 (19,12 2013)
Lopetatud sarjal kuvatakse staatust ,,LOPETATUD*. S.F ' o
dndmus
Slndrus:

Teawvitamine:

Lopetatud (all)funktsioone/(all)sarjasid puus ei kuvata. Need tellele:
on nahtavad ainult nimekirjavaates (puus vajutades soovitud "
dokumentide loetelu tasemest Ghe astme vorra Uleval pool). cpoz
Lopetatud (all)funktsioonide/(all)sarjade ikoonide uUmber
Aialugu
Mirni |- Tadbi mirni Looj= Loorii=se 3=g  “imati moodetod * Tegewused
&) I.:':"*131 K dshkirjad Sari Firet Palgi 05.06 2013 10:07 26.02 2014 2226 [7] % (1§ B =
[E 0z - Klrjaxrahetugboocjuhtlmlse kizimustes Sari Firet Palgi 05.086.2013 10:09 1504201 02:00 [ 5 1§ B3 e
[ 0hgn e Sari Firet Palgi 05.06.2013 13:1905.06 2013 13:21 (7] % [ B3 =
% Lopetatud sari y Sari Firet Falgi 05.06.2013 10:30 05.05 2013 13:51 (=] & [ B =
¢ I P05 - Oldko o=oleku protokallid Sari Firet Palgi 07.02.2013 24:03 17.05 2014 23:17 [7] % [ B =

Fustuts walitud Ldika walitud kopeeri kataloogistrokiuor



kuvatakse hall raam [E'| )

Andmetuubihaldus

Milleks?
Selleks, et registreerida dokumente (lepinguid, késkkirju jne) ning sisestada informatsiooni nt
kontaktasutuste kohta, on tarvilik luua andmetubid.
WebDesktopis on kahte liiki andmetupe:

= staatilised andmetiubid (susteemis vaikimisi olemas);

= dlnaamilised andmetlubid (andmetiibid, mida lisab td6laua administraator vastavalt

asutuse vajadustele).

Staatilisteks andmetiiipideks on nt kasutajakaart, dokumendiregistri liigitusiiksus (funktsioon,
allfunktsioon, sari...), kalender jne. Staatiliste andmetiilipide andmeviljade koosseisu
to0lauaadministraator muuta ei saa.
Dunaamilisteks andmetulpideks on nditeks dokumentide registreerimisvormid (Kirjavahetus,
leping, akt), kontaktasutuste registreerimisvormid ning kdikvdimalikud teised andmevormid, mille
loomist peab asutus vajalikuks.
Andmetudpidele on vdimalik tekitada alamttdipe (vt all).

Kuidas seadistada”?
- Andmetiipide seadistuste akna avamiseks liikuge arvutihiirega paremal Ulanurgas asuvale
,Haldamine* mentiiile — ,,T66laua admin“ — kldpsake ,, Ttiiibid*.
- Andmetiilibi lisamiseks valige ,, Tegevused* tilameniiii — ,,Lisa uus tiitip*.
Avanenud tliubihaalestustes on 12 seadistusplokki:
= Plokk "Uldine™;
= Plokk "Suunamine";
=  Plokk "Dubleerimine";
= Plokk "Arhiveerimine";
= Plokk "Versioneerimise seaded";
=  Plokk "Véljad";
= Dinaamilise nime reeglid;
= Plokk "Trukkimise alused";
= Uue aluse lisamine;
=  Plokk "Seosed";
=  Plokk "Teavitused";
= Plokk "Uue abiinfo lisamine/muutmine”.

Plokk "Uldine"

NB! Uldine vaade sltub konfiguratsiooniseadetest. Kui mdni funktsionaalsus on Teie siisteemis puudu,
@ siis on see tbendoliselt aktiveerimata. Funktsionaalsuse aktiveerimiseks vdtke Ghendust WebDesktopi
kasutajatoega.

= Nimi —andmetiibi nimi erinevates keeltes

= Alamtidp - vdimaldab liikuda peatasemel olevalt andmetiibilt alamandmetditibile

= |koon - andmetuibi visualiseerimiseks saate valida ikooni, mis kuvatakse kolmes p&himenuds
(,,Otsi, ,,Lisa uus*, ,,Haldamine‘) andmetiiiibi nimetuse ees. Vastavat ikooni saate kuvada ka
puus vastava objekti ees (juhul kui “Néita puus” véli on linnutatud).

= Laienduse nimetus - vali on néhtav, kui laiendused on konfiguratsioonis lubatud ning
taidetakse juhul, kui mdni eriarendus (sh standardi uus kontaktiregister) on kasutusel.

= On aktiivne - kuvatakse tilameniitides ,,Otsi*, ,,Lisa uus®, ,,Haldamine*.


https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kontaktiregister_seadistamine

Tiibi muutmine (ID: 57997)
Uldine

Nimi: Contracts + = B
Nimi: Lepingud *|= (@
Nimi: [lerosops! t =@

Alamtiitibid (7): Finantslepingud, Hankelepingud, K&sunduslepingud (*), Lepingu lisa, Rendilepingud, Testlepingud, Tddlepingud

Lisa uus alamtiiip
koon: Tundmatu  +|CJ*

Laienduse nimetus:

On aktiivne: [t Ainult lugemiseks: [t

Naita puus: [z On kataloogi tiiiipi:

Hola ajalugu: g Vajutamisel vaikimisi: Ava: | Vaata:
On rangelt piiratud: Naita lukuinfot nimekirjas:

Teksti varv: J Taustavirv: j
Naita dilanuppe: [t On avalikustatav: Tiilbi avalik kasutajaliides
Néita lisamise ikooni: %] Peida avalikus liideses meniliis alamtiiibid:
Kommentaarid aktiveeritud: Néita trilkkimise blokki:

Privatsesse kataloogi liigutamine: Seoste lukustamine:

DVK tiliip: ~Puudub-  ~|

Imumine meniiiides: LCEb:eb:d

Grupid

Kuva meniiis ikoone:

Vaikimisi sorteerimise vali: Staatus M A-Z-|

Avalikustamise piirangu aegumisest teavitamise e-postid:
Naita puus - andmetlupi kuvatakse puus.
On kataloogi tuupi - objekt toimib konteinerina st objekt voib sisaldada alamobjekte ning
objektidele saab méaéarata juurdepaasudigusi. Kui nt lepingu tip on kataloogi tiilipi ning talle
registreeritakse vastusena lepingu lisa, millele on seadistatud vahemalt (ks asukoht, siis ei
kandu digused originaalilt Gle. Kui aga lepingu lisal pole mitte Uhtegi asukohta seadistatud,
péritakse 60igused kataloogittpi originaalilt ka vastusele ehk lepingu lisale.

Hoia z_ijalugu - kand_e ® Ajalugu ®
vaatamise vormil yeee: s Kasutaia Aeg: 22.03.2014 2351 IP: 217.71.44.182
naidatakse plokki

,,Ajalugu“, Kes: Uus Kasutaja Aeg: 22.03 2014 25:52 IP: 217.71 44192

On range|t piiratud - Muudetud viljad Vana vairtus Uus vairtus

tekltab dOkumendi' Lepingu allkirjastaja Jori Juurikas Laine Hari

.. N Cin piiratud Puuduk
kandele piirangute ploki,

et avalikus liideses ei kuvataks soovimatut informatsiooni.

On avalikustatav - andmettup kuvatakse avalikus liideses.

Vajutamisel vaikimisi - on seadistatav, kui linnutatud on ka vili ,,On kataloogi tiitipi“. Méaérab,
kas puus antud (alam)tudbi lingile vajutades avaneb kataloogi sisu voi kataloogi andmete
vaatamise vaade. Valik on aktiivne ainult siis kui “On kataloogi tiiiipi” on sisse liilitatud.

Teksti varv - Maarab (alam)tlubi alla registreeritud dokumentide/objektide nimekirjavaates
kuvatava teksti varvi.

Tausta varv - Madrab (alam)tulbi alla registreeritud dokumentide/objektide nimekirjavaates
kuvatava teksti tausta varvi.

Naita tlanuppe - Dokumendikande iilemises servas kuvatakse tegevuste nuppe ,,Muuda®, ,,Lisa
kommentaar* jne. Ulanuppe on otstarbekas niidata kande iilaservas, kui kandevormil on palju
andmevalju.

Naita lukuinfot nimekirjas - (Alam)tidbi nimekirjavaates kuvatakse kandega seotud
lukustusinfot (lukustaja nime ja lukustamise kuupdev). Kui nimekirjavaates ndidatakse
lukuinfot, siis on vBimalik lukustamise info jargi teostada ka otsinguid detailse otsingu vormil.
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Né‘_lita lisamise ikoo_ni_ - I_\/I'aarab, kas Iisarr_lise_ ikooni Koostéslepingud X
naidatakse (alam)tiiiibi nimekirjavaates tleval voi mitte. NB!

Juhul kui (alam)tiitip on “Ainult lugemiseks”, siis seda ikooni ei kuvata.

Naita trukkimise plokki - Mé&arab, kas dokumendikandel on vdimalik kasutada trikimalle
(,, Trikkimine* plokk), mille abil saab registriandmetest luua dokumendi.

Kommentaarid aktiveeritud - Madrab, kas vastava (alam)tlubi salvestatud kande/dokumendi
registrikaardil kuvatakse tdiendavaid nuppe “Lisa kommentaar” ja “Vaata kommentaare (arv)”
(viimane nupp on aktiivne juhul, kui mdni kommentaar on sisestatud).

Privaatsesse kataloogi liigutamine - privaatkataloogi rakendamist voib kaaluda nt juhul, Kkui
dokumendid asuvad sarjas, mis on kas avalik vGi suuremale hulgale kasutajatele ligipadsetav,
kuid Uksikutele dokumentidele tuleks teha erandid (méarkida need privaatseteks), et need oleksid
nahtavad vaid privaatkataloogi liigutajale v6i vastavate digustega grupile.

On jagatav - vdimaldab dokumente jagada e-posti teel vélisele osapoolele (kliendile,
lepingupartnerile, todvatjale jne) seejuures madrates kas valine osapool saab dokumenti ainult
lugeda voi ka allkirjastada.

Seoste lukustamine - kui kanne pannakse lukku, millel on seostes kanded, lukustatakse ka
seostes olevad kanded.

DVK tudp - DokumendiVahetusKeskust saavad kasutada avaliku sektori asutused
(ministeeriumid, kohalikud omavalitsused, tervishoiu- ja lasteasutused jt) selleks, et vahetada
omavahel dokumente, Kirju, e-arveid.

Ainult lugemiseks - Maéarab, kas konkreetset (alam)tulpi dokumente saab lisada voi mitte
“Lisa uus” meniiii kaudu. Soovitav médrata alustiiibile, millel on alamtuipe (nt kirjavahetuse
andmetlubile voiks méaérata ainult lugemiseks, et kasutaja ei saaks kirjavahetuse andmettdibile
reigstreerida dokumente. Kasutaja peab valima alamtiipide hulgast sobiva ehk siis kas
saabunud v0i valjasaadetava dokumendi).

IImumine meniitides - Saate maarata, millises Glameniiiis (alam)titpi kuvatakse. Uldjuhul
tuleks mérgistada (alam)tliip néhtavaks kdigis kolmes mends. Erandina vdib olla ka olukordi,
kus uut dokumenti tuleks registreerida otse mone teise dokumendi registrikaardilt ja mentds
otse kuvama ei pea.

Grupid - vBimalus méaarata andmetidbile gruppe, mis vGimaldab erinevates vaadetes valja
filtreerida antud tlibi, vastavalt kasutaja gruppidele. Vaikimisi on tidp kéikidele néhtav. Grupi
valimisel jaap tulp nahtavale ainult valitud gruppidele sh arvestatakse grupi kuuluvust ka
to0laua administraatori Oigustes. Seadistamiseks 1) tehke linnuke ,,Grupid® ning 2) otsige

» Dokumentide registreerijad

% Tikker kdik kasutajad

Grupid #:

soovitud grupid

Kuva mentiis ikoone - Méirab, kas “Tkoon” véljale valitud ikooni kuvatakse iillamenuides.
Vaikimisi sorteerimise vali - Maééarab, millise tingimuse alusel dokumendid/objektid
nimekirjavaates kuvatakse (vaikimisi on seadistatud loomise aja jérgi).

Avalikustamise piirangu aegumisest teavitamise e-postid - Dokumentide kohta, millele

Lisauus valie “LOtsivy  [JLlisauusw Haldarmine
Aszjaajamise Uleandmise- vastuvitmise aktid Aktid *
¥ Dokumentide arhiivi Oleadmise aktid Arve

kehtestatud piirangu kehtivuse kuupdev hakkab Iahenema, saadetakse teavitus sisestatud e-posti
aadressi(de)le. Teavituse sagedus vaikimisi hé&alestatud 1 kord né&dalas (seda saab IT
administraator vajadusel muuta). Teavitus sisaldab konkreetse dokumendi 1D numbrit,
dokumendi nimetust (vastavalt diinaamilise nime reeglitele) ja andmeid piirangute kohta. Mitme
e-posti aadressi sisestamisel eraldatakse aadressid komaga.




Plokk "Suunamine"

Suunamine
Suunamine aktiveeritud: v Kuya abitekst: 7 Abitekst

Suunamine tdhendab dokumentide menetlemist. Suunamisfunktsionaalsuse abil on vdimalik

koostada t06voog, kus vajadusel pannakse paika inimeste jarjekord ning nende rollid (nt vormistaja,

kooskdlastaja, kinnitaja).

=  Suunamine aktiveeritud - saate madrata, kas andmetidbilt registreeritavaid dokumente on
vOimalik suunata vodi mitte (kui suunamine on aktiveeritud, siis kuvatakse dokumendi
registreerimisvormil suunamise plokki);

= Kuva abitekst - dokumendi suunajale kuvatakse abitekst, mille sisestab té6laua administraator.

Plokk "Dubleerimine"

Dubleerimine

Dubleeri seosed: ! Seo originaaliga: !

Dubleerimine voOimaldab kiiresti registreerida palju Uhesuguse sisuga dokumente, tekitades

salvestatud dokumendist uue duplikaadi (ehk eksemplari). Uuele eksemplarile kopeeritakse nende

véljade sisu, millised véljad on margitud dubleeritavaks. Vt valjade dubleerimist siit. ,,Dubleeri*

nupp tekib dokumendi ekraanivormile juhul, kui vahemalt 1 vali on méargitud dubleeritavaks (ehk

vélja seadistusvormil on valitud ,,Kopeeri dubleerimisel”. Taiendavalt on véimalik valida jargmiste

funktsionaalsuste vahel:

= Dubleeri seosed - Dokumendi dubleerimisel dubleeritakse ka seotud dokumendid.

= Dokumendi dubleerimisel jadb dokument alati seotuks dokumendiga, millelt alustati
dubleerimist.

Plokk "Arhiveerimine"

Kdik  dokumendi  andmetiiubid, mille Arhiveerimine

dokumente  tuleb arhiveerida, peab on aktiivne: v

arhiveerimiseks haalestama grag. kp vali: Reg kuupaey v
andmetlibihalduses. Tegemist on thekordse
tegevusega. Plokis ,,Arhiveerimine* tuleb
linnutada vili ,,On aktiivne* ning madrata Pealkirja vali Fealkiri b
kolm ndutud vilja ,,Reg kp vili“, ,,Loenduri

indeksi vili“, ,,Pealkirja vali“.

Loenduri indeksi vali: Reg nr v

Plokk "Valjad"
Viljad

Nimi Tlitp Laienduse nimetus On néutud On otsitav Detailne Naita nimekirjas On avalikustatav Grupp J$ [-] Tegevused
Regnr loenduriindeks  reg_nr Jah Ei Ei Ei Ei EFE
Koostamise kuupdev  Kuupaev koostamise_kuupaev Jah Jah Ei Jah Ei EEFE
Pealkiri tekst pealkiri Jah Jah Ei Jah Ei EEFE
Avalduse esitaja nimi (he kasutaja valik avalduse_esitaja_nimi ~ Jah Jah Ei Jah Ei EFE
Ametikoht tekst ametikoht Jah Ei Ei Jah Ei EEFE
TG6H puudumise Kuupaev kuupaev toolt_puudumise_kuupaev Jah Ei Ei Jah Ei EFE
Sisu mitekst sisU Jah Ei Jah  Ei Ei S 4]
Kustuta valitud Muuda valjade jarjekorda

Tabeli kujul salvestatud valjade loetelu, mis (alam)tulbil kasutusel on.
= Nimi - vélja nimi;

= T0O0p - valjatulp;

= Laienduse nimetus - kasutatakse eriarendustel;

= On ndutud - vélja kohustuslikkus;
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= On otsitav - vélja otsitavus lihtotsinguvormil;

= Detailne - vélja otsitavus detailsel otsinguvormil;

= Naita nimekirjas - valja ilmumine nimekirjavaates;

= On avalikustatav - vélja ilmumine avalikus dokumendiregistris;

* Grupp - Grupid, kellele on ligipads antud valjale. Kui ¢ Lisamine Muutmine
valjale on maédratud mingid digused, siis kuvatakse Dokumertice registrestiiad | Personaltdtsjad
ikooni “%. Ikooni peale liikudes naidatakse maaratud Personalitadtajad
Oiguseid. ;

= JS info, kas véli sisaldab javaskripti v6i mitte. Antud veergu kuvatakse ainult peatidbil,
alamtudbil ei kuvata.
= Tegevused.
o [E- Avab vilja seadistuste muutmise vormi.
o [l Alusvlja lahti sidumisel eemaldatakse antud vali alamtiiibi véljade hulgast.
Vilju saate lisada, kui valite otse iilariba all asuvast iilamentiiist ,,Lisa uus vili*.

Kasutatavad véljatiibid on jargmised: CETTIT VAT Q Otsi +

- Aadress - Arveread
- E-post - Fail AGCress
- Grupp - Jah/Ei Arve read
- Kodulehekiilg - Kontaktid E-post
- Kuupéev - Kuupéev ja kellaaeg Fail
- Loenduri indeks - Mitme faili vali
- Mitme kasutaja valik -  Mitme véaartuse valik
- Mitmerealine tekst -  Marksdnad
- Number - Pilt
- Risttabel - Slsteemne vali
- Tekst - Valik
Uhe kasutaja valik - Uhe objekti valik

Rohkem valjade seadistustest ptk Véljad.

Dinaamilise nime reeglid

Donaamilise nime reeglid puuduyad]

Muuda Regenereeri kdik diinaamilised nimed (véib olla aeglane tegevus)

Dinaamilise nime reeglid

Dunaamilise nime reeglid maaravad, mis kujul kuvatakse dokumendi/objekti andmeid nt avalehel
suunamiste plokis, nimekirjavaadetes, objekti valikus jne. Diinaamilise nime reegel mdjutab samuti
globaalse otsinguakna tulemuslikkust, kuna globaalne otsing sooritatakse dinaamilise nime
reeglitesse lisatud véljade hulgast.

Diinaamilise nime reegli seadistamine

Dunaamilise nime reegli maaramiseks vajutage andmetiibihalduses dinaamilise nime reeglite

plokist nuppu “Muuda”.

Avaneb aken, kus saab koostada dokumendi/objekti kuvatava nime, mis vdib koosneda

andmetubile lisatud véljadest ja arvutiklaviatuurilt leitavatest kirjavahe- ning kirjamarkidest.
Dunaamilise hime reaglite muutmine

Pildil oleva Allikas

diinaamilise Kust Maks. pikkus

nime reegli | --- valige val lisamiseks -— v Lisa
koostamiseks Vana tulemus

toimige Uhtegi reeglit ei leitud!

Uus tulemus
fEa8824|req hy (loendur indeks)| O, (71472 Pealkird flelst)| 25, (71474 Reg ko fhuupaey]|]

Salvesta Taasta Katkesta


https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#väljapõhised_õigused
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#plokk_üldine
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:aadress
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:arve_read
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https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:fail
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:grupp
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https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:kuupäev_ja_kellaaeg
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:loenduri_indeks
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:mitme_faili_väli
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:mitme_kasutaja_valik
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:mitme_väärtuse_valik
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:mitmerealine_tekst
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:märksõnad
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:number
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:pilt
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:risttabel
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:süsteemne_väli
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:tekst
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:valikväli
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:ühe_kasutaja_valik
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:ühe_objekti_valik
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:sisene_dokumendiringlus_alates_5_0_2#suunamistegevuse_täitmine
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:töölaud#nimekirjavaade_struktuuripuust_avanev
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:ühe_objekti_valik
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_otsimine#otsinguaken

jargnevalt:

kldpsake valikmeniiiid ,,Valige vili lisamiseks* — valige ,,reg nr (loenduri indeks);
kldpsake ,,Lisa“ nuppu;

kirjavahemargi “, ning tiihiku lisamiseks valige soovitud kirjamérgid arvutiklaviatuurilt;

kldpsake valikmentiiid ,,Valige vili lisamiseks* — valige ,,Pealkiri (tekst);
soovi korral maarake reg nr-i valjalt kuvatava teksti pikkuse piirang, selleks sisestage véljale

,Maks. pikkus* tdhtede arv ,,25%;
- klopsake ,,Lisa“ nuppu;

vajutage ,,Salvesta* nuppu.

TUlbi ID ja tiksuse nimi
Diunaamilise nime reeglisse on vGéimalik lisada tibi ID-d ning
uksuse nime.

Diinaamilise nime reegli imberseadistamine sh vanadel kannetel

Uhel hetkel vBib selguda, et Glaribaotsing ei anna mingi
andmettubi puhul soovitud tulemusi ning didnaamilise nime
reeglit oleks tarvilik taiendada. Selleks:

tuleb diinaamilise nime reegel sisestada tdiesti uuesti (vt
eelmist punkti);

kui dunaamilise nime reegel on uuendatud, tuleb vajutada
nuppu ,,Regenereeri kdik diinaamilised nimed (vdib olla
aeglane tegevus)®.

Plokk "Trukkimise alused"

Trilkkimise alused
D Himi Fail
5865 Valjasaacetay dokument algatuskin slgatuski.od
59344 Viljzaacketay dokument vastuski vastuskid ot

Antud (alam)tiidbile lisatud trikimallide loetelu tabeli kujul.

Keel Moodul
WY _¥p_oogen doc pef odt
ey _xp_oogen doc pelf ok

Viljundformaadid Vaikimisi formaat Faili vali
dac
doc

kldpsake valikmentiiiid ,,Valige vili lisamiseks* — valige ,,Reg kp (kuupidev);

Diinaamilise nime reeglite muutmine
Allikas
Kust

- Valige vali lisamiseks —
-— Valige vali lisamiseks —
Dokumendi liik (tekst)
[ Reg nr (loenduri indeks)
Reg kuupaev (kuupaev)
Pealkin (tekst)
Allkirjastaja (Uhe kasutaja valik)
Koostaja (lihe kasutaja valik)
Struktuurniaksus (valik)
Ametinimetus (tekst)

Katl

1 Uksus b

Faili nimi On aktiivne | Tegevused
valiazaacietay_dokument_slgatuskin Jah
valiazaacetay_dokument_vastuskin Jah

I8
5

Trikkimise alused on mdeldud dokumentide
dokumendimallile. VVt lahemalt Trikimallid.

automaatseks loomiseks

Uue aluse lisamine Uue aluse lisamine

= Nimi - trukkimise aluse nime ok bdoar
. . 4l |
kuvatakse registreeritud ) |ag£ =
- - - - . A
dokumendikande vaatamise vormil :‘; =
. . - - aljundrormaadid:
trikkimise aluste plokis; ’ o
= Fail - trokimalli faili sidumine o
trikkimiste aluste plokiga; Sl
. - oot
= Keel - trakimalli keel; Vaikimisi
o A - . aikimisi formaat: | _pyydun - v
= Véljundformaadid - vdimalikud
oy- . - Faili vdli: | -- Puudub -
failivormingud, millesse  saab
Faili nimi

dokumenti luua;

Himi: \éljassadetay dokument algsty *

E

T

H vaIjasaadetav_dokumerrt_algatuskiri|

= Vaikimisi formaat - failivorming Moodul: Webvvare's Open Office generator (XPath-based) v
millesse dokument luuakse, kui On akdiiune: «
kasutaja pole teinud formaadi T

valikut;
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= Faili vali - saate seadistada, kas kasutaja saab valida, millesele registreeritud kande valjale fail
salvestatakse;

= Faili nimi - saate etteseadistada loodava dokumendi failinime, millele 16ppu lisatakse kuupaev
ja kellaaeg (kui faili nimi jéetakse seadistamata, siis pannakse failile nimi dinaamilise nime
reegli alusel ning 16ppu lisatakse kuupéev ja kellaaeg);

= Moodul - WebDesktopi uuemad versioonid kasutavad ,,Webware's Open Office generator
(XPath-based)“ triikkimise aluste moodulit, mis on tddlauaadministraatorile vaikimisi
ettevalitud,;

= On aktiivne - kui on linnutatud, siis on triikkimise alus aktiivne.

Plokk "Seosed" Seosed
* Himi [~
Lepingu liza
Uue seose lisamiseks kldpsa ,,Muuda“. Avaneb seoste muutmise aken, mis Waliasaadetay dokument

Muuda
Seoste muutmine
Yasaku poole tilp
Hoalitusleping ¥
Parema poole tiidbid (2)
Parema poole tilip  Rolli tiip Rolli nimi On globaalne FR OP LL LM LLS LK LSO HOV Tegevused
Yalasaadetay dokument Seotud dokument Ei Jah Ei Jah Jah Jsh Jak Jak B R E
Lepingu liza Wastusseos Ei Jah Ei Jah Jah Jsh o Jak Jak B R E
Uue seose lisamine
Parema poole todgp: L
Foalli tg: Tavaline seos ¥
Falli nirmi: Wasuta tOlki nime; &
-
+
*
*
Fittreeri ralli j&rai; i on peidetud:
Luba lizada: L Luba muuta: F
Luba lakti ziduds: L Luba kustutada: F
Zeoste lizamine lubstud @ L Maita detailne nimekiri:
Waikimizi lakiti: Sorteerimine aktiveeritud:

Taga=i

vOimaldab seostada ihte andmetiitpi teiste andmettlpidega.

Plokk "Vasaku poole tiiiip"
Selle ploki abil saate seadistada, millisele andmetilbile hakkate lisama seoseid teiste
andmetiipidega.

Plokk "Parema poole tiitibid"
Kui andmetuiibile on seoseid lisatud, kajastuvad need parema poole tilpide nimekirjas.

Lihendid seostatud andmetiiipide nimekirjas ning nende tdéhendused:

Lihend Téahendus
FR Filtreeri rolli jargi

OP On peidetud

LL Luba lisada




LM Luba muuta

LLS Luba lahti siduda

LK Luba kustutada

LSO Luba siduda olemasolevatega
NDV Néita detailse vaatega

Plokk "Uue seose lisamine"
Uue seose seadistamiseks on kohustuslik teha jargnevad valikud:

Parema poole tlup - juurde seostatavate vdimalike andmetutpide valik;
Rolli tulp - seadistus, kuidas andmetubi kandeid hakatakse juurde seostama:

o Tavaline seos - eriomadused puuduvad;

o Vastusseos - osaleb seotud objekti numereerimisel nt kirjavahetuse vastuse puhul
vastuskirjade automaatne numereerimine (vastuskiri saab algatuskirja numbri, millele
lisatakse jarjekorranumber -1 jne). Tiiibid voivad sellisel puhul olla niiteks “Saabunud
dokument” ja “Viljasaadetav dokument”. Vastusseose puhul tuuakse eraldi valikuna
valja dokumendi vaatamise vormil vastusdokumendi lisamine.

o Seotud dokument - tavaline seos, mille puhul tuuakse eraldi valikuna vélja dokumendi
vaatamise vormil seotud dokumendi kiirlisamine. Dokument saab registreerimisel uue
iseseisva registreerimisnumbri.

o Allkirjastatud dokument - .bdoc formaati viidud dokumentide seostamiseks.

0 Omaniku seos - ajalooline omadus, mis on sailitatud thildavuse huvides.
Soovitavalt mitte kasutada.

Rolli nimi - Nimi, mida kuvatakse registrikaardil seoste plokkide pealkirjades.
Kasuta tlitibi nime - Vaikimisi on seadistatud, et rolli nimeks voetakse ttitibi nimi.

Jargnevate seadistusvOimaluste valik sdltub soovidest ning vajadustest:

Filtreeri rolli jargi - Kui véli on linnutatud, siis kande seoste plokis kuvatakse ainult vastava
rolliga seotud seosdokumendid. Kui vali pole linnutatud, siis kuvatakse antud andmetiipi koik
dokumendid Uhes plokis.

On peidetud - Seoste plokki ei naidata.

Luba lisada - Seoste plokki tekib nupp ,,Lisa uus®, mis vdimaldab seose kaudu lisada uusi
kandeid.

Luba muuta - Tekitab seoste plokki tegevuste tulpa ,,Muuda“ nuppu, mille abil saab minna otse
seostatud dokumenti muutma.

Luba lahti siduda - Tekitab seoste plokki nupu ,,Seo lahti valitud”, mille abil saab varasemaid
seostatud kandeid lahti siduda.

Luba kustutada - Tekitab seoste plokki tegevuste tulpa nupu ,Kustuta®, mille abil saab
varasemaid seostatud kandeid otse kustutada.

Luba siduda olemasolevatega - Tekitab seoste plokki nupu ,,Lisa seoseid™.

Néita detailse vaatega - Kuvatakse kdik andmetidibi valjad, mis on margitud “Niita nimekirjas”.



Plokk "Teavitused"

Teavitused

Vaartused Tingimus E-post Saadetud mailid Tegevused
kauak wastustiei ndua vastust = Puudub, Mouah vastust support@aweluare ee

Dokumendi lik = Paring Ja “ali E-posti aadress 1] BE

“astamise tahtaeg = 1 paew varem

Lisa uus

Milleks ?

Teavituste plokk vdimaldab koostada automaatteavitusi, mis saadetakse kasutajale Gigel péeval
vastavalt etteseadistatud tingimustele. Praktikas kasutatakse teavitusi néiteks lepingute puhul, Kui
soovitakse saada automaatset teavitust lepingu kehtivuse I6ppemise kohta.

Kuidas seadistada? isamine: Teaviluse reegel oot
Reeglina on seadistatud, et teavitusi Suunamine: @
saadetaks ~valja kord Oopdevas ning o T
tavaliselt toimub see varahommikul (nt kell

05.00).  Teavituste  kellaaega  ning — Puudub - 3
véljasaatmissagedust saab muuta. Kellaaega '**™"
muutes (nt tunduvalt hilisemaks) tasuks

arvestada, millal oleks kasutajatel koige

mugavam saada Ulevaade dokumentide , ...« &

tdhtaegade vms teavitustest. Suunamine
Roll: * -- Puudub -

Uhe dokumendi kohta saadetakse (KS es - a
teavitus. Juhul kui teavituse reeglit Sisu

muudetakse vOi salvestatakse varasem p
reegel Ule, millelt teavitus on juba valja Neeemiseks:

Tingimused

Sisu: *

e

a

lainud, siis hdlmatakse dokument uuesti ringimus: Jae Vo
sama reeglistikkU. Struktuuriiiksus: -- Puudub - n
Reg kuupdev: - Puudub - =
Uue teavituse koostamiseks vajutage nuppu  Saatja dokumendi reg kuupaev: —Puudub— ¢
. “« . . . Dokumendi saatmise viis: -- Puudub - %
,»Lisa uus“. Avaneb teavitamise koostamise [~ - Chwdb-
aken. Vastamise tdhtaeg: -- Puudub - =
Nfuab vastust/ei ndua vastust: | — Puudub - § || -- Puudub -- =
Teavitamine Test: — Puudub — :
E-post - Dokumendi kohta saadetakse ‘“oomisesessates >

teavitus e-posti teel.
Suunamine - Dokumendi kohta tehakse suunamine.

Plokk "E-post"
Plokk ilmub, kui teavitusviisiks on valitud e-post.

= E-post: E-post

1. valjale on voimalik seadistada - £ postv  E-posiiaadress v
postiaadress tadpi vali, millel asuvale e-
postiaadressile saadetakse teavitus.
Teavituste seadistustes kuvatakse sellel
valjal ainult e-postiaadress tulpi valju ning juhul, kui sellist tipi vali on andmetdbile lisatud.

2. vdljale on vdimalik seadistada e-postiaadress(id), millele alati teavitused saadetakse. E-
postiaadressid tuleb teineteisest eraldada komadega.

3. valjale on vdimalik seadistada Uhe kasutaja valik tidpi véli, millel asuvale kasutajakontole

IMeiepoolne kontaktisik ¥


https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:sisene_dokumendiringlus_alates_5_0_2
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:e-post
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:e-post
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:ühe_kasutaja_valik

saadetakse teavitus. Teavituste seadistustes kuvatakse sellel véljal ainult Ghe kasutaja valik tltpi
valju ning juhul, kui sellist titpi vali (valjad) on andmetdibile lisatud.

= Teema - E-posti teel saadetava teavituse teema

= Sisu - E-posti teel saadetava teavituse sisu

= Avalik link - teavituse link viitab avalikule liidesele, vt lahemaltsiit.

Plokk "Suunamine”

Plokk ilmub, kui teavitusviisiks on valitud suunamine.

Roll - suunamisroll;

Kes - kellele suunamine tehakse;

Sisu - lisainfo suunamisulesande kohta;

Noppimiseks - Ulesanne suunatakse taitmiseks korraga mitmele inimesele ning Ulesande taidab
ainult tks inimene s.0 esimene, kes oma llesande (les nopib.

Plokk "Tingimused"

Tingimus - saate seadistada, kas teavitus saadetakse valja, kui kbik tingimused on téidetud (tapitage
,Ja“ voi kui iiks tingimustest on tdidetud (tdpitage ,,V0i‘)

Jargnevad tingimuse plokis olevate valjade valikud sdltuvad andmtiilibi véljade koosseisust.

Néiteks vOib olla tarvidus, et siisteem saadaks automaatse e-posti teavituse juhul kanne vajab

vastamist, kuid sellele pole veel vastatud.

- Selleks tuleb tingimuse real tépitada ,,Ja“.

- Lahtris ,,Vastamise tihtaeg* tuleb valida, mitu p&eva enne tdhtaega saadetakse e-posti teavitus.

- Véljal ,Nouab vastust/ei noua vastust* tuleb esimeses lahtris jatta staatuseks ,,Puudub®, teises
lahtris tuleb valida ,,NGuab vastust®.

- Viljal ,,Loomise aeg alates* vOite seadistada, mis kuupéevast alates loodud dokumendid
kaasatakse teavituse reeglistikku. Kui Te kuupédeva ei mééra, kaasatakse reeglistikku koik
andmettibi dokumendid.

- Tingimused tuleb salvestada.

Plokk "Uue abiinfo lisamine / muutmine"
Tdiendava abivihje sisestamise voimalus.

- Abivihje - Tekst, mida kuvatakse abiinfona registrikaardi tleval (alam)tiibi nimetuse jarel.
Juhul kui URL-i reale on aadress sisestatud, kaitub tekst ka lingina.

- URL - Abivihje lingi aadress (nt link ménele WD-s registreeritud kaskkirjale voi valine
veebiaadress). URL sisestatakse kujul: Véline aadress - nt http://www.postimees.ee
WD sisemine fail: nt https://kov.webware.ee/?page=pub_dynobj_file&pid=23247&fileid=23248
Faili lingi saamiseks tuleb vajutada parema hiireklahviga faili nime peal ning meniust valida
Properties. Avanenud aknas kopeerida valjalt Address: (URL) link URL véljale. WD sisemine
registrikaart: nt  https://kov.webware.ee/?  wdsturi=page%3Dview_dynobj%26pid=23247
Nimekirjavaates markida dokument/objekt linnukesega ja vajutada “Saada link”, mille jarel
avaneb e-posti saatmise aken. Sisu véljalt kopeerida link URL valjale.

- Tegevus - Voimalik valida, millise tegevuse vormil ja mis keelses kasutajaliideses abiinfot
kuvatakse. Ctrl-klahvi all hoides on v8imalik valida mitu.

- Kasutajale kuvatakse abiinfo vastavalt seadistusele (kas lisamise, muutmise, vaatamise vormil)
registrikaardi alguses (alam)tuibi nimetuse jarel (hoides hiire noolt kiisimargi peal kuvatakse
abiinfo kollases kastis. Kui on sisestatud ka URL, kéitub tekst lingina).

Alamtudbi lisamine ja seadistamine

Milleks?
Alamtiibid vdimaldavad kategoriseerida sisestatavat informatsiooni. Sedasi on edaspidi ka lihtsam


https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:link_avalikule_liidesele
https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:suunamine#suunamiste_rollide_seadistamine
http://www.postimees.ee/
https://kov.webware.ee/

otsida ning hallata olemasolevat infot. Kategoriseerimise v@imalusi on palju. Levinud on

kategoriseerimine dokumendiliikide kaupa:
= Kaéskkirjad
= L&hetuskaskkirjad
= Personalikaskkirjad
= Puhkusekéskkirjad
= Pohitegevuskaskkirjad

Vaikimisi kajastatakse alamandmetlipe mentds sellest peatliubist, mille pealt alamandmetiipi

lisati, tase allpool.

.

valjad mugavalt tuletada ka alamandmettubile.

Soovituslik on lisada peaandmetiiibile kdik voimalikud andmevéljad, mida
soovitakse edaspidi kasutada ka alamandmetiiibil. Seejarel saab soovitud

Kuidas seadistada? Talbi muutmine {ID: $8166)

Minge andmetlubi h&alestustesse, Uldine

. . . et L + | o |
millele soovite lisada Nimi: Kiiskkii =&
alamandmettbi. Nt valige Nimi: Kéiskkir |
,2Haldamine* — , Andmetiitip x“ — Nimi: ekt =

~ e e : Keéiskkiri =
klopsake ,,Muuda tiilipi* nuppu.
Avaneb tiiiibi muutmise aken. kus uue Alamtiidibid (3): Lahetuse késkkiri, Personali késkkiri, Puhkuse kaskkir
alamtiiiibi lisamiseks vajutage ,Lisa Lisa uus alamtiiip uus
alamtiitip®.

Lisa alusviéljasid

Uue alamtitibi Uue alamtiiiibi lisamine Kellel_e_suunatud
T Alustiiip: Kaskkir v ANEmERS
lisamine aknas : Fail(id)
andke alamtiiibile ~ Nimi: Main activiy orde 'EE nimi.
Soovi korral lisage Nimi: Pahitegevuskaskkiri = mm Koostaja
tolge. _Vajutage  imi: ponitegevuskeskii Fe W g
,.Salvesta“. Sisu

Tagasi Dokumendi liik
pe Markused

Avaneb alusvaljade Reg nr

lisamise aken, kus vaikimisi tuuakse tle koik peatliubil olevad
andmevéljad. Valikus oleva mdne andmevalja tlhistamiseks
hoidke all ,,CTRL-klahvi“ ning Kklopsake véljanimetusel.
Vajutage ,,Salvesta“ nuppu.

Soovi korral saate peatiiibilt tuletatud andmevélja eemaldada.

Selleks liikuge salvestatud véljade loetellu ning vajutage
tegevuste tulbast ,,Seo lahti* nuppu.
Viljad
Nimi On alusvali Alusvalja nimi. Tadp

Dokumendi lik Jah Dokumendiliik tekst Ei Jah Jah Jah

loenduri

Struktuuritiksus
Allkirjastatud fail
Laéhetusse minejad

[H]

Katkesta

On ndutud On otsitav Detailne Néita nimekirjas On avalikustatav Grupp ﬁ!l e

Alusvilja lahti sidumise nupp 0
eemaldab vilja alamt(iibi viljade :
hulgast. e

Reg nr Jah Reg nr Ei Jah Jah Jah|

indeks



Valjade seadistamine

Koikide véljatiupide (tekstivali, tUhe kasutaja véli jne) sisestamisel on véljadel sarnased
seadistusvoimalused v.a “Vilimus” plokk, mis sdltub konkreetsest véljatiitibist.

Kuidas seadistada?

Uue vilja lisamine

Avage mone andmetiilibi seadistus. Nt valige ,,Haldamine* — ,,T66laua admin“ — ,,Tiilibid*“ —
»2Andmetiitip X

Kldpsake otse iilariba all paremas nurgas asuvat nuppu ,,Lisa uus vali®.

Vilja seadistuste muutmine

| vBimalus - Valige ,,Haldamine* — , T66laua admin“ — , Tiilibid“ — klikake soovitud tiilibi
nimetusel ning avanenud andmetiiiibi seadistustes liikuge plokki ,,Véljad“. Klopsake monel lisatud
valjal.

Il vBimalus - Valige ,,Haldamine®“ — kldpsake monel andmetiiiibil — vajutage nuppu ,,Muuda
tiitipi*“ ning liigu plokki ,,Véljad“. KIdpsa monel lisatud véljal.

Viljad
Nimi Tuup Laienduse nimetus On néutud On otsitav Detailne Niita nimekirjas On avalikustatav GruppJS (-] Tegevused
Registrikood tekst registrikood Jah Jah Jah Jah Ei Ei @

Nimetus tekst nimetus Ei Jah Jah Jah Ei Ei B (@
Arveldusarve tekst arveldusarve Ei Jah Jan Ei Ei Ei @
KMKNR tekst kmiknr Ei Jah Jah Ei Ei Ei @
Keel valik keel Ei Jah Jah Ei Ei Ei @
Import janhsei import El Jah Jah Ei Ei Ei @
Ostu kaibemaksu kood tekst ostu_kaibemaksu_kood Ei Jah Jah Ei Ei Ei @
Pangakood tekst pangakood Ei Jah Jah Ei Ei Ei &M@
UKksus valik yKSUS Ei Jah Jan Jan Ei Jan = @
Kp + kell kuupaev ja kellaaeg kp_kell Ei Ei Ei Ei Ei Janh [ (@
Kustuta valitud Muuda viljade jarjekorda

Viljade koondtabel

Valjade koondtabelis (vt ekraanipilti Glalt) kuvatakse jargmist infot:

= Nimi - valja nimi;

= Tudp - véljatiup;

= Laienduse nimetus - kasutatakse eriarendustel;

= On ndéutud - valja kohustuslikkus;

= On otsitav - vélja otsitavus lihtotsinguvormil;

= Detailne - vélja otsitavus detailsel otsinguvormil;

= Naita nimekirjas - véalja ilmumine nimekirjavaates;

= On avalikustatav - valja ilmumine avalikus dokumendiregistris;

= Grupp - Grupid, kellele on ligipaas antud valjale;

= JS info, kas vali sisaldab javaskripti vOi mitte. Antud veergu kuvatakse ainult peatitbil,
alamtudbil ei kuvata.

Alamttitibil asuva vilja tuletamine peattiiibilt

Milleks?

Juhul kui slisteemis on peatlup ehk alustiup, millele vdib tulevikus tekkida vordlemisi palju

alamtliipe Usna sarnaste andmevéljadega, siis on mdistlik luua peatiibile véimalikult paljud

andmevéljad. Peatliibilt saate hdlpsasti lisada véljad alamtupidele.

Kuidas seadistada?


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#väljapõhised_õigused

Valjad
Mimi
Fed nr
Toimumise Kuupaey
Toimumise koht

Algusaeg Lisa alusvaljasid
Ldpu kellaaeg O d

Fealkiri Puudujad
Paevakord Marksdnad

Sisu

Allkirjastatud fail
Lisa dokumentide failic
M arkused

( )

Avage alamtulpi andmetiibi seadistused ning kerige plokki
,»Viljad*.

Klopsake nuppu ,,Lisa alusviljasid®. .

Valige valjad, mida soovite alamtiibile kanda. Mitme vélja
valimiseks hoidke all ctrl-klahvi. _ | =
Katkesta

iy
; i)
il
un
!
; i)

Kui valikud on tehtud, vajutage ,,Salvesta“.

Jargnevalt loetleme koikide valja tuupide sisestamise vormil olevad sarnased
seadistusvéimalused (plokkide kaupa esinemise jarjekorras):

Plokk "Uldine"



Vilja muutmine: tekst (10: 57966 7 57910)

Uldine
Himi: Pealkiri * - @
Himi: Pealkiri - -
Himi: 3amonoeok =
Laienduse nimetus: peskiri Tuleta nimest

Vaikimisi vaartus:
Ekspordi nimi: pealkiri = Laienduze nimetus

On noutud: ¥
Ei ole ndutud lizamisel:
Ei ole ndutud muutmisel:
On otsitav: ¥
On otsitav (detailne):
Hérta nimekirjas: &
On avalikustatav:
On piiratae:
Ainult lugemizeks:
Valja nime murdumine:
Kopeeri dubleerimisel: ¥

%

Unikaalne:
Abivihje: - B
Abivihje: = =
Abivihje: = m
Kirjeldus:
A
Roll:| Pealkiri b

Katkesta Ajalugu

Valjade Uldised seadistused

Nimi - Valja nimi, mis kuvatakse registrikaardil.

Laienduse nimetus - Taidetakse, kui vali on seotud mdne eriarendusega.

Vaikimisi vaartus - Médrab vilja vaikimisi (eeltdidetud) védrtuse, nt telefoni nr puhul “+372”,
kus numbri lisamisel ei pea suunakoodi enam kirjutama. Vt vaikimisi véartuse seadistamist
kuupéevavalja ning kuupéev ja kellaaeg véljal.

Ekspordi nimi - Mé&é&rab valja ekspordi nime, mida kasutatakse WD sisemistes eksportides
(XML ja Excel) andmete tuvastamiseks. Seda laheb vaja néiteks mallide tegemisel, samuti
nimekirjade Excelisse eksportimisel

DVK tliup - Valik DVK kaudu edastatavatest valjadest. Madrab, kas antud vélja edastatakse
DVK kaudu.

On nbutud - Madrab, kas antud valja téitmine lisamisel/muutmisel on ndutud voi mitte.
Kasutajal kuvatakse kohustuslikud véljad punase tarniga.

Viljade kohustuslikkuse erandid

Ei ole ndutud lisamisel - seadistatav, kui linnutatud on ,,On ndutud®. Véli on kiill kohustuslik,
kuid pole kohustuslik dokumendi lisamisel.

Ei ole nButud muutmisel - seadistatav, kui linnutatud on ,,On ndutud®. Vili on kiill kohustuslik,
kuid pole kohustuslik dokumendi muutmisel.

Véljade otsitavus

On otsitav - Maarab, kas antud vélja jargi saab kasutaja lihtotsingu vormil otsida voi mitte.
On otsitav (detailne) - Maéarab, kas antud vélja jargi saab kasutaja detailse otsingu vormil otsida


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:kuupäev#vaikimisi_väärtused
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:kuupäev_ja_kellaaeg#vaikimisi_väärtused

vOi mitte.
Vilja ilmumine nimekirjavaates
Néita nimekirjas - Maéarab, kas antud véli ilmub (alam)tulbi nimekirjavaates.

Vilja avalikustamine

- On avalikustatav - Madrab, kas antud véli on avalikustatav. Vt kindlasti ka ,,On piiratav* vilja
seadistust. Loe lisaks avalikustamisest...

- On piiratav - Maédrab, kas antud véli on piiratav. See seade on koosluses seadega “On
avalikustatav”. Kui “On avalikustatav” ja “On piiratav” on sisse lUlitatud, siis avalikustamisel,
kui antud objekt on piiratud, antud valja sisu ei kuvata.

Viélja automaatikad

- Ainult lugemiseks - Méarab, kas antud valja saab manuaalselt téita lisamisel ja muutmisel. Kui
see on margitud, siis toimub valja muutmine ainult sisemiste vahenditega (nditeks mdne
laienduse poolt vms).

- Vilja nime murdumine - Mé&arab, kas antud valja nimesid v0ib automaatselt murda voi mitte.
Kasulik eelkdige pikemate valjanimede Kkorral.

- Kopeeri dubleerimisel - Maéarab, kas dubleerimisel kantakse valjal olev info Ule loodavale
duplikaadile (ehk eksemplarile). Vt dubleerimise kohta rohkem siit..

- Unikaalne - Maérab, et (alam)tliubi piires sellele véljale sisestatud info tohib esineda ainult 1
kord (nt kasutatakse Klientide registrikoodide véljadel, et ei tekiks topeltkandeid 1 kliendi
kohta).

- Abivihje - Antud keeltes abivihjed valja taitmiseks. Maarab véljale abivihje, mis hiljem
kuvatakse dokumendi/objekti lisamise/muutmise vormil vastava vilja taga kiisimirgina “?”,
millele hiirega liikudes nédidatakse antud abivihjet.

- Kirjeldus - Informatiivne vali ainult té6laua administraatori jaoks (millise véljaga on tegu jne).
Ei kajastu tavakasutaja vaadetes.

- Roll - Maérab antud vilja rolli. Vilja rollide kaudu on vdimalik siduda n6 “sarnaseid” vélju
ning selle kaudu néiteks teostada automaatseid valjade taitmisi (néiteks kirjavahetuse puhul saab
vastuskirja registreerimisel saatja andmed automaatselt ile kanda algatuskirjalt).

Plokk "Seotud valjad" ehk peegeldamine
Seotud viljad (peegel)
"Kontakt' == "Mimi" v -- Seose roll -- v
Luenda kdik selle thihi seotud valjad (vdib olla aeglane tegevus!y
Uuendamise reziim: kKiik vaartused: ® “iimati lisatud vaartus: wiimati muudetud vaartus:

Seotud véljad méadravad &ra nn peegelvélja allika. Seotud valja médramisel voetakse andmed nn
seotud valjalt. Antud valja ei kuvata lisamise/muutmise vormil, vaid tdidetakse automaatselt ning
ilmub ainult vaatamise vormil.

Seose roll - Vdimalus téiendavalt filtreerida, millist seose rolliga objekti kaardil peegeldatakse.

“Uuenda koik selle tiitibi seotud viljad (voib olla aeglane tegevus!)” - Seotud valja méaaramisel
uuendab (vastavalt valitud uuendamise reziimile) objektide peegelvéljade véartused.

Uuendamise reziim:

- KOoik véadrtused - Kdik seostes olevad dokumentide/objektide andmed uuendatatakse (vaikimisi
seadistatud). NB! Kuupé&eva puhul ei saa kasutada!

- Viimati lisatud véartus - Kdige viimasena susteemi loodud ja lisatud seoselt vOetakse seotud
valja andmed.

- Viimati muudetud vééartus - Koige viimasena muudetud seoselt vdetakse seotud vélja andmed.
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@ NB! Reg nr vélja saab peegeldada ainult tavaseose puhul

Plokk "E-posti valjad (sisenev)"
E-posti viljad (sisenev)
- Walivali- ¥ | Vaikimisi salvestamise asukoht

E-posti kaudu saabunud kirjade registreerimiseks nt Outlooki kaudu otse WD-sse tuleks maarata,
millised saabunud e-posti véljad millistele vastava (alam)ttiibi valjadele kantakse.

Avage soovitud andmetiiiibihaldus (,,Muuda tttpi‘).

Kerige plokki ,,Valjad*.

Avage véli, millele peaksid andmed kanduma.

Klopsake valiklahtrit ,,Vali véli“. Jargnev tabel niitab, kuidas vdiksid WD-i véljad olla vastavuses
e-posti traditsiooniliste véljadega.

Alamtiiiibi ,,Saabunud dokument* viljad WD-s E-posti valjad (sisenev)
Pealkiri Teema

Sisu Sisu

Saatja e-post Kellelt

“Vaikimisi salvestamise asukoht” - V@imalus madrata, millisesse puus olevasse kataloogi (sh
dokumentide loetelusse) saabunud e-mail vaikimisi salvestatakse.
E-posti valjad (valjuv)

Plokk "E-posti valjad (valjuv)" vallval
-=valival-- ¥

Saate seadistada, millistelt WD-i andmevéljadelt vdetaks info ning
kantakse automaatselt véljasaadetava e-maili valjadele. Uhele e-posti véljale on vdimalik kanda ka
mitu WD andmevalja (nt e-posti sisu véljale on véimalik panna registreerimiskuupéev, -nr, pealkiri,
sisu jne). Iga andmevéli algab uuelt realt.

Avage soovitud andmetiiiibihaldus (,,Muuda tttpi*).

Kerige plokki ,,Valjad*.

Avage véli, millelt peaksid andmed kanduma WD e-postiaknasse.

Klopsake valiklahtrit ,,Vali véli“. Jargnev tabel niitab, kuidas vdiksid WD-i véljad olla vastavuses
e-posti traditsiooniliste véljadega.

Pealkiri Teema
Sisu Sisu
Saaja e-post Kellele
Digitaalselt allkirjastatud fail Fail 1

Andmevéljade valimisel sisulahtrisse kuvatakse need samas jarjekorras e-postiaknas, nagu need on
seadistatud andmetubil.

. o Grupi filter
Plokk "Grupi filter Lisamisel: Vaatamisel; Muutmisel:
Véljapbhiste diguste madramise  adminid adminid adminid

~ ; Avalikustaming Avalikustaming Avalikustaming
VOI.malus’ m!"e ka“q,“ s?ab Dokumentide registreerjad  Dokumentide registreerijad  Dokumentide registreerijad
valitud ~ valjade  nagemise/ |qsutzjad Kasutajad Kasutajad

muutmise/kustutamise  Giguse

maérata vaid valitud gruppidele. Oiguste madramiseks tuleb vastava diguse (Lisamisel, Vaatamisel,
Muutmisel) kastis mérkida vastavat 6igust omavad grupid valituks. Mitme grupi valimiseks hoidke
all Ctrl-klahvi. Kdikide grupide valikust eemaldamiseks, hoidke all Ctrl-klahvi.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:registreerimine_outlookist

Plokk "Valimus"
Valimuse seadistus on vastavalt valja tulbile erinev.

E-posti vali
Milleks?

E-posti vali on mdeldud e-postiaadressi sisestamiseks. E-posti valjale sisestatud aadressit kuvatakse
lingina ning link suunab kohtarvutisse seadistatud e-postitarkvarasse. E-posti vélja vdib olla
tarvidus kasutada avaliku teabe seaduse tldjuhendi soovituse taitmisel.

E-post: supportE@webware ee

Vaikimisi védrtused

Viéljale on vdimalik seadistada vaikimisi vaartust. Naiteks vdib olla tarvidus, et automaatselt
kuvatakse dokumendi/objekti lisamisel vastavat e-postiaadressi.

Plokk "Valimus"

Valimus
Suurus: 35

Maks. pikkus: 4gop ?

onlLoad:

= Suurus - kasutajale kuvatava tekstikasti suurus;

= Maks. pikkus - maksimaalne lubatud tdhemarkide arv.

= Viljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -
JavaScripti sindmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Failivali

Milleks?

Failivali on mdeldud the faili hoidmiseks.
Allkirjastatud fail: ® | vali tail | Pole valitud

LK)

Salvestamise koht: Valjale

Saate madrata Umbriku salvestamise kohaks vaikimisi andmevalja, kui madrate vélja
ekspordinimeks Allkirjastatud_fail. Sellisel juhul ei pakuta imbrikut luues enam kahte
salvestamise kohta (seostesse vdi viljale)

DigiDoc-i koostamine
Allikas: 1-6/3822 05 201 4dHinnapanng Suvepdevade kormaldamiseks

Faili nimi: Suvaplevad idee teosius bdoc v

Salvestamise koht:| Viljale: = Alkirjastatud fail ~

Failid
Vali Fail
#  Lisa failid Suveplevad_ides_teostus ot
i5a failhid Suveplevad_idee_feostus pecif

Lisa failid Suveplevad_idee_teasius ddoc

Katkesta
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Vaikimisi vaartus
Valjale on vGimalik seadistada vaikimisi véartust. Naiteks vdib olla tarvidus, et automaatselt
kuvatakse dokumendi/objekti lisamisel vastavat faili.

Plokk "Valimus"
Vialimus
Suurus: 35
Maira ikooniks:
Vaikimisi fail: [ Thhjenda ]
Vaikimisi otsimize kataloog: [ Tihjenda ]
onLoad:

= Suurus - failivélja suurus;

= Madéra ikooniks - viljale lisatud faili laiendi ikoon kuvatakse kataloogivaates (puus vajutades nt
sarja nimetuse peal);

= Vaikimisi fail - uue objekti/dokumendi lisamisel on madratud fail vaikimisi valjale lisatud, faili
valimiseks kldpsake luupi;

= Vaikimisi otsimise kataloog - vaikimisi ette maératud asukoht puus, millest on vdimalik faile
otsida;

= Viljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -
JavaScripti suindmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.
Grupp

Milleks?
Tekitab registrikaardile andmete eraldusriba.

Plokk "Uldine" Uldine
= Nimi - Vélja nimi, mis kuvatakse Himi: Grupp = @
registrikaardil.
= Laienduse nimetus - Taidetakse, Himi: Grupp L - B
kui vali on seotud mone .
Himi: Grupp * = -

eriarendusega.
= On avalikustatav - Méaarab, kas  l#ienduse nimetus:
antud vali on avalikustatav. On avalkustatav:
« Abivihje - Antud keeltes Abivihe: = @
abivihjed  vélja  taitmiseks.

. e . . ivihie: - =
Madrab véljale abivihje, mis Abtihie:
hiljem kuvatakse Abivihje: _ F
dokumendi/objekti B
. . . . Kirjeldus:
lisamise/muutmise vormil
vastava valja taga kusimérgina y

“?’, millele hiirega liitkudes
néidatakse antud abivihjet.

= Kirjeldus - Informatiivne vali ainult td6laua administraatori jaoks (millise valjaga on tegu jne).
Ei kajastu tavakasutaja vaadetes.

Plokk "Valimus" Rialibes

= Vaikimisi lahti - eraldusribale jargnevaid andmeid ei kuvata. Vatldmist laht:



vali jah/ei

Milleks?

Valikuvili ,,Jah/Ei®.

Plokk "Valimus"
JahiEi

Valik:

Raadio: Jah/Ei;

Koduleht

Milleks?

Valimus
Sigestamise tudp:valik:

Ei v

--- Puudub ---
Jah

Ei

Jah Ei; =

Valimus

Kodulehe vali on mdeldud koduleheaadressi sisestamiseks.
Kodulehe valjale sisestatud aadressit kuvatakse lingina.

Kuupéevavali
Milleks?

Kuupéeva sisestamiseks.

Vaikimisi vaartus

Vaikimisi vaartus: 0
Tanase kuupdeva vaikimisi vaartus

vOimalik

Viljale on

seadistada

vaikimisi vaartust. Naiteks vdib olla
tarvidus, et automaatselt kuvatakse
dokumendi/objekti lisamisel ténane
kuupéev voi alates tdnasest 30 paeva hilisem kuupéev.

* Faadio:

Suurus: 35

Maks. pikkus: 000

Sisestamise tulp andmekaardil:

Vaikimisi Tulem
vaartuseid
+10 day Valjale pannakse 10 paeva hilisem kuupéaev alates
tanasest
-2 years Véli téidetakse kahe aasta taguse kuupéevaga
0 Tanane kuupédev
today Ténane kuupéev
tomorrow Homne kuupdev
Plokk "Valimus"
Yilimus

Aktiivne lisamisel: ¥
Aktiivne muutmisel: ¥
onlLoad:

onLoad:
Reg kuupaev: 31.03.2015 [TANA] [X]
Marts v|2015 ~
E T K N R L P

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 N 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 28 27 28 29

i A



= Aktiivne lisamisel - vali on aktiivne (tdidetav) kande lisamise vormil,
= Aktiivne muutmisel - véli on aktiivne (taidetav) kande muutmise vormil.

Kuupéev ja kellaaeg

Milleks?

Kuupdeva ning kellaaja sisestamiseks.

Vaikimisi vaartus

Véljale on v@imalik seadistada vaikimisi
vaartust. Naiteks voOib olla tarvidus, et vali

taidetaks kahe aasta taguse kuupdeva ning teatud kellaajaga “-2 years 18:00“ - tdidab valja
automaatselt kahe aasta taguse kuupéeva ja kellaajaga 18:00.

Vaikimisi vadrtus: -2 years 1500

Vt ka kuupdevavalja vaikimisi véaartuseid.

Plokk "Valimus"

Yilimus
Suurus: 35

Maks. pikkus: 1gop

onlLoad:

= Suurus - kasutajale kuvatava tekstikasti suurus;

= Maks. pikkus - maksimaalne lubatud tdhemarkide arv.

= Viljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -
JavaScripti suindmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Loenduri indeks

Milleks?

Dokumendile registreerimisnumbri  andmiseks automaatselt. Loe rohkem dokumentide
registreerimisest loendurite teema alt.

Vaikimisi vaartus

Vaikimisi véartust valjale sisestada pole voimalik.

Plokk "Valimus"

Vilimus
Vaikimisi:Loendur: Ara registreeri: ®
Haita reg. indek=sit nimekirjas:
Kasuta liihikest nime:
onlLoad:

= Vaikimisi

o Loendur - Dokument/objekt saab pérast salvestamist kohe registreerimisnumbri.

o Ara registreeri - Dokument/objekt ei saa parast salvestamist kohe registreerimisnumbrit
(kasutatakse nt siis kui dokumenti on vaja enne registreerimisnumbri andmist
koosk®dlastada).

= Naita reg. indeksit nimekirjas - Dokumendi viit (ehk sarja téhis koos jarjekorranumbriga
kuvatakse nimekirjavaates ja registrikaardil).
= Kasuta lihikest nime - Nimekirjavaates ja registrikaardil kuvatakse ainult jarjekorranumber ja
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prefiks ja/voi sufiks (kui need on maaratud) - sarja tahist ei kuvata.

Mitme faili vali
Milleks?
Allkirjastatud fail:

= 1l fail | Pole valitud

Mitme failivali on mdeldud mitme faili hoidmiseks.

Kuidas seadistada?

Salvestamise koht: Viljale

Saate méérata tmbriku
salvestamise  kohaks vaikimisi
andmevalja, kui madrate valja
ekspordinimeks
Allkirjastatud_fail. Sellisel juhul
ei pakuta Umbrikut luues enam
kahte salvestamise kohta
(seostesse voi véljale)

Plokk "Valimus"

Vilimus
onLoad:

onSubmit:

Valjad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -

5]

DigiDoc-i koostamine

Allikas: 1-6/3822 05 2014Hinnaparing Suvepaevade korraldamiseks
Faili nimi: SuvepZevad_idee_teostus bdoc
Salvestamise koht:| Viljale: ® | Lisa failid
Failid
Vili Fail
« Lisafailid |Suveplevad_idee_teostus .odt
Lisafailid  |SuvepZevad_idee teostus pdf
Lisafailid  |SuvepZevad_idee_teostus ddoc
Katkesta
P
P

JavaScripti sundmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Mitme kasutaja valik
Milleks?

Mitme kasutaja valiku véli on seotud kasutaja staatilise andmetiiiibiga st, et mitme kasutaja valiku
valja valikud vdetakse stisteemi kasutajate hulgast.

Vaikimisi vaartus

Véljale on vdimalik seadistada vaikimisi véartust. Naiteks vdib olla tarvidus, et automaatselt
kuvatakse dokumendi/objekti lisamisel valitud grupi liikmeid. Vt lahemalt vélimuse plokist

"Valitavad kasutajad gruppides". .

Plokk "Valimus"
= Suurus - valja suurus

Loo omaniku seos. Soovitatav mitte kasutada. Funktsionaalsus on
sailitatud siisteemi thildavuse huvides.




o Grupp -

Muu

Filtreeri

o Mitte aktiveeritud -
Kasutajaid valikuaknas ei
kuvata.

Filtreerimise reziim - Nime
valjal otsitakse kogu viljal
oleva info hulgast (sisaldab)
vOi viljal olevate andmete
alguse jargi (algab).

Grupi filter

o Mitte aktiveeritud - véljal ei

kuvata grupivaliku mentid.

o Grupp - grupivaliku menais

on vaikimisi mé&ératud ainult
1 méératud grupp.

Valitavad grupid

kasutajate valiku
aknas on vdimalik valida
lisaks kasutajatele ka
méaaratud gruppe (kasutajate
loetelus on grupid eristatavad
tarniga). Mitme grupi
méaaramiseks hoida all Ctrl-

klahvi. Vastav muutuja (Enables groups in MUSEL selection) peab konfiruratsiooni failis

Vilimus

Suurus: g

Loo omaniku seos:

Muu: | Filtreeri

Mitte aktiveeritud:

Filtreerimise reziim:

Rizaldab:, ® algak:

Grupi filter

Mitte aktiveeritud:

Grupp:

-- Punduky --

Valitavad grupid

Grupp:

-- Puudub --

acdminic

Avalikustamine
Dokumentide registreerijad
Kasutajad

b

Valitavad kasutajad gruppides

Grupp: -- P --
geliminict
Avalikustamine
Dokumentide registreerijad
Kasutajad v
Hahtavad nupud
LA SN ¥ o« £

Initsialiseerimisel

Wali kasutajad: |

olema sisse lulitatud (seda teeb IT-administraator).

Valitavad kasutajad gruppides - grupivaliku meniis kuvatakse méaratud grupid ja kasutajate
valikus ainult méaratud gruppide liikmed. Mitme grupi maaramiseks hoida all Ctrl-klahvi.
Vastav muutuja (Enables groups in MUSEL selection) peab konfiguratsiooni failis olema sisse
lulitatud (seda teeb IT-administraator). Vaikimisi vadrtuse seadistamiseks valige soovitud
grupp, kust toodaks kdik grupis olevad kasutajad lle ning linnutage vili ,,Vali kasutajad®.

Néhtavad nupud - Valitud nuppe kuvatakse kasutajale grupi liikmete valimisel.

Initsialeerimisel — Vali kasutajad - vaikimisi méaratud grupi liikkmed on vaikimisi valitud
(parempoolsesse aknasse). Juhul kui Uhtegi gruppi pole valitud, maératakse valituks koik

stisteemi kasutajad.

O

Mitme kasutaja valiku véljal pole hetkel dubleerimise tuge.

Mitme vaartuse valik
Milleks?
Valikmeniitga vali, millelt saab valida mitu vaartust.

Plokk "Valimus"

Suurus - valja suurus;
Valimus - saate méaarata valikuvalja valimuse;

e Ainult véartused - valikuvaljal kuvatakse ainult vaartuseid;
e Ainult koodid - valikuvaljal kuvatakse ainult koode;

e Vadrtus (kood) - valikuvaljal kuvatakse vaartust ning selle jarel sulgudes koodi;
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Vilimus

Suurus: 4

Valimus: © Ainult w&3rtuzed O Linult koodid O WE3rdus (kood) @ Kood -- VEEHus 2

Kasuta koode: ¥

Viadrtused: [*

Hr Kood Vadrtus Teksti viare Taustavary Alates Kuni Hiide Tegevused
01 ELR EUR B F[=
12 =D UsD |§
23 SEk SER B
34 PR MoK |8
48 GBP cBr B

El GBP GBR [E

B E

7 E

Seo klassifikaatoriga: »)yts &

Valiku tiaip: Tavaline: #® AJAK2

Kood — Véartus - valikuvéljal kuvatakse koodi ning selle jarel vaartust;

= Kasuta koode - kui on linnutatud, ilmub véirtuste ette veerg ,,Kood*;
= Vaartused - valikuvaljal kuvatavad véartused:

Hr Kood
0 123

Vidrtus Teksti viarv Taustaviry Alates Kuni Haide Tegevused
kvalteedikomites #FFFFFF HOOCCEE kvaliteedikomites [FIREIE

Kood - numbriline kood;

Vadrtus - tekstiline vaartus;

Teksti varv - teksti varvi madramiseks sisesta varvikoodide tabeli alusel (leitav
internetist) varvikood kujul #FFFFFF;

Taustavarv - taustavarvi madaramiseks kasuta sama moodi varvekoode kujul #0033FF;
Alates - kuupdevavali, et mérkida, mis ajast alates kuvatakse vaartust valikuvaljal
(taidetakse siis, kui soovitakse madrata ajavahemikku, millal pakutakse mingit vaartust
valikusse);

Kuni - kuupéevavili, et markida, mis kuupaevani kuvatakse vaartust valikuvaljal;

Naide - kuvatakse stiliseeritud véartust.

Tegevused - nupukeste [=[-]abil saate muuta valikus kuvatavate viartuste jarjekorda;

= Seo klassifikaatoriga - saate valikuvaljal kuvatavad vaartused votta otse klassifikaatorist;
= Valiku tlip - valikuvélja valimus;

Tavaline - valikuvaljal kuvatakse vééartuseid ripploeteluna;

AJAX2 - valikuvéljal kuvatakse vééartuseid siis, kui midagi on valjale sisestatud. Naiteks
koodide ja vaartuste kasutamise puhul véimalik sisestada koodi algus nt 111, mille jarel
kuvatakse vastava koodi algusega véartused. Kasutatakse tldjuhul suure hulga véértuste
olemasolul.

= Viljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -
JavaScripti stiindmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Mitmerealine tekst

Milleks?

Pika teksti sisestamiseks.



Vaikimisi vaartuse seadistamine ja kasutamine
Mitmerealise teksti véljale vGib seadistada nt andmettdbi-pdhist e-kirja kaaskirja, mida saab
kasutada otse DHS-st véljuvate e-kirjade saatmisel. Alates on vdimalik seadistada mitmerealise
tekstivaljale reavahetustega vaikimisi vaartust.

Uldine
Nimi: E-kirja kaaskiri * = BB
Nimi: E-kirja kaaskiri - =
Nimi: E-kirja kaaskiri * =
Laienduse nimetus: e _kirja_kaaskiri Tuleta nimest

Vaikimisi vaartus: Terel

Teile on saadetud Eriline OU dokumendihaldussiisteemi
kaudu dokument.

A

Lisage mitmerealine tekstivdli / avage mitmerealise tekstivdlja seadistused ning ,,Vaikimisi
vaartus* viljale sisestage e-kirja kaaskiri

E-kirja kaaskirja vélja voib véljade jarjekorras seadistada kdige esimeseks, sellisel juhul kuvatakse
seda valja ka e-posti saatmise aknas sisulahtris kdige esimesena.

Lisamine: Valjasaadetav dokument (2]

Salvesta ja lisa uus Salvesta ja muuda Tagasi
Asukoht: * 1-2 "Kirjavahetus xxx juhtimise kisimustes" v
E-kirja kaaskiri: Terel

Teile on saadetud Eriline OU dokumendihaldussisteemi kaudu
dokument.

A

Dokumendi lisamise vormile tekib e-kirja kaaskirja vali, kuid selle v6ib Uldse ara peita, et see
dokumendi registreerimisel (Gleliigseks infoks poleks. Seda on vodimalik seadistada "Ainult
lugemiseks" satte abil vdi siis valjapdhiste digustega.

E-post

Kellele:

Koopia:

Pimekoopia:

Kellelt: webdesktop@webware ee ¥

Teema: Teavitus

E-kirja kaaskiri: Terel )
Teile on saadetud Eriline OU dokumendihaldussiisteemi kaudu dokument.

E-kirja koostamisel ndidatakse sisulahtris e-kirja kaaskirja teksti.

Plokk "Valimus" Vilimus _
i aliq lai Laius:
» Laius - kuvatava vélja laius; mﬂd:':‘: 35
: e _ e
- Rldade arv - VaIJa ”dad._e_arV, . HTML farmaat: [ NB! Olemazolevald andmeid & konvertearita
» HTML-formaat - valjale sisestatud Mirgistamine:

teksti on vdimalik vormindada. NB! onLoad:
HTML-formaati saab kasutada ainult


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#välja_automaatikad
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#välja_automaatikad
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#väljapõhised_õigused

siis, kui tltbi juures ei kasutata trikimalle.
= Madrgistamine;

= Viljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -
JavaScripti sindmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Marksonad

h&rksdnad: juhend x Wopetuz x |reeglistik =

Milleks?

Mérksonade abil saavad ststeemi kdik kasutajad soovitud kandeid sobivate sdnade abil mérgistada,
et need oleksid kergemini leitavad. Marksdnu saab kasutada nii dokumendiliikide otsingutes kui
uldises objekti otsingus.

Kuidas seadistada®?
Lisage andmetiiiibile véli ,,Marksdnad*.

Kontrollige, kas klassifikaatorite hulgas on olemas ,,Mérksonad“. Kui pole, siis konsulteerige
WebDesktopi kasutajatoega.

Administraator voib klassifikaatorisse mérksonu ise lisada ja neid sealt eemaldada, tldjuhul tekivad
maérksonad igapaevasel kasutamisel (vt tdpsemalt allpool olevast kirjeldusest).

Plokk "Valimus"
Puudub.

Kuidas kasutada?

MarksGna lisamine/muutmine

Marksonad on siisteemis salvestatud klassifikaatorina , Méarksonad, mis tdhendab, et neid saab
lisada ja muuta klassifikaatorite haldusliides kaudu. Uue marks@na saab lisada ka otse dokumendi
lisamise vOi muutmise vormilt - slsteem otsib sisestamisel marksdna vastavalt sisestatud
tahemarkidele ja kui vastet ei leita, saate lisada uue marksdna. Selleks tuleb séna 16ppu panna koma
(“,). Mérksona kustutamiseks andmeviljalt tuleb see ristile vajutades eemaldada voi kustutada
klaviatuurilt backspace klahviga.

MarksOna abil otsimine Ularibalt

Mérksonastatud dokumendi otsimiseks sisesta Glaribal asuvasse otsingulahtrisse ! ning selle jargi
marksona nt ““

Number

Milleks?

Véli, millele tohib sisestada ainult numbreid. Juhul kui numbrivéljale sisestatakse teksti, teatab WD
kande salvestamisel ,,Ebakorrektne vilja sisu®.

Plokk "Valimus"
Valimus

Suurus: 35 2]
Maks. pikkus:1000 |[=

Komakohtade arv:3 |2

= Suurus - kasutajale kuvatava tekstikasti suurus;
= Maks. pikkus - maksimaalne lubatud tdéhemarkide arv;
= Komakohtade arv - etteméératud komakohtade arv sh toimub Umardamine, kui valjale



sisestatakse rohkem komakohti, kui liidesest on seadistatud,;

» Eralda tuhanded - tuhandete eraldamine tiihikuga

= Viljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -
JavaScripti sindmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Pilt
Milleks?
Pildifaili kuvamiseks.

it W webczedems

logo WD 5 png (4.5KE)

Yilimus
Suurus: 35
Laius:
Kiirgus:
Haita vaatamisel:

Haita muutmisel:
Maara ikooniks:

Plokk "Valimus"

= Suurus - Valja suurus.

= Laius - pildi laius (pildi originaallaiuse sailitamiseks jatke ttihjaks voi sisestage 0).

= Kdrgus - pildi kdrgus (pildi originaalkérguse séilitamiseks jatke tlihjaks vai sisestage 0).

= Naita vaatamisel - registrikaardi avamisel naidatakse pilti.

= Naita muutmisel - registrikaardi muutmisel ndidatakse pilti.

= Madéra ikooniks - Véljale lisatud faili laiendi ikoon kuvatakse kataloogivaates (puus vajutades nt
sarja nimetuse peal).

Risttabeli vali

Milleks?

Risttabel véimaldab luua andmekoosseise mitme tunnuse jargi. Risttabelit kasutatakse nt lahetuste
puhul, kus tuleb kajastada erinevaid kululiike koos maksumustega. Risttabelis kasutatakse sageli ka
arvutamisfunktsionaalsust, et lihtsustada andmesisestaja t66d.



Plokk "Valimus"

Walimus
Tabseh detindt srmon:

SralMaman®: |
“Hz, "Muupiew®, “Sal gitan®

id®, "index™: "id®, Swidvk®:30, “servable®:false, "edivable®:false, "hidden®:falsad,
Bruaplew®, *index®: “Huouplew®, “wideh?: 180, “ssctable™: falss, “sditable®: tsua}
P Salgitue®, "indax"; "Sxlgicus®, "widvh"; 500, "porvablae™;falws, "sditvable™:tzus}

Srageisn®: sl
¥

Tabeli read:

Tabeli definitsioon

Vali on ettendhtud risttabeli loomiseks, selleks sisestage veergude, nende omaduste ja valemite
definitsioonid;

{

“colNames”: [

“Nr”, “Kuupgev”, “Selgitus”

1

“colModel”: [

“name”:”id”, “index”:”id”, “width”:30, “sortable”:false, “editable”:false, “hidden”:false},
{"name”: “kuupaev”, “index”:"name”, “width”:150, “sortable”:false, “editable”:true},

{"name”:“selgitus”, “index”:"selgitus”, “width”:100, “sortable”:false, “editable”:true}

1
“caption”: “Todde teenuste eest maksmine”

}

Tabeli read
Vilimus
Tabeli definitsioon: |4
"colNames™: [
"rd","pPaevade arv”,"PEevaraha”, "Summa”
1
"colModel™: |
{"name”:"id","index”:"1id", "width":158, "sortable”:false, "editable":true, “hidden”:true},
{"name":"pasvad”, "index":"paevad”, "width":175, "sortable”:false, "editable":true},
{"name":"paevaraha"”, "index":"paevaraha”, "width":158, "sortable”:false, “editable”:true},

o wom nom

{"name":"summa" ,"index": "summa”, "width":158, "sortable”:false, "editable":true}

¥
"formulas™ @ {
"expr{pasvad:1*paevaraha:l)” @ "summa:l”,
"sum({summa:first. . summa:last)” ¢ "crstbl_setExpFieldvalue(’\"summa_kokku_b\",result);”
b
"caption™: null
}

Tabeli read: |
{"pasvaraha”:"32.88 £}



Sellele véljale sisestatud definitsioonid annavad téiendava vdimaluse eeltéita valitud tabeliread uue
dokumendi lisamisel. Jargmises néites lisatakse risttabelisse vaikimisi Uks rida, kus péevarahaks on
32.00 €

Naite 1 tabeli definitsioon:
{

“colNames”: [
“1d”, “Paevade arv”, “Pdevaraha”, “Summa”
1
“colModel”: [
{"name”:”id”, “index”:"id”, “width”:150, “sortable”:false, “editable”:true, “hidden”:true}
{"name”: “paevad”, “index”:“paevad”, “width”:175, “sortable”:false, “editable”:true}
{"name”:“paevaraha”, “index”:“paevaraha”, “width”:150, “sortable”:false, “editable”:true}
{"name”:“summa”, “index”:“summa”, “width”:150, “sortable”:false, “editable”:true}
1
“formulas” : {
“expr (paevad: 1*paevaraha:1)” : “summa:1”
“sum(summa:first.. summa:last)” : “crstbl_setExpFieldValue (¥”summa_kokku_b¥”, result);”

“caption”: null

}

NAite 1 tabeli read:

[
{“paevaraha”:”32.00 €7}

]

Tabeliridade defineerimise nédide, kui on soov lisada n-ridu
Tabeliread peavad teineteisest olema eraldatud komadega.

Naite 2 tabeli read
[

{“paevaraha”:”32.00 €”}

{“"paevaraha”:”32.00 €"}

1

Tihi tabelirida

Tuhja tabelirea tekitamiseks pane tiihik jutumérkide vahele. {,,paevaraha®:««}

Naite 3 tabeli read

[

{"paevaraha”:” “}

]

Tabelirea ehk veeru kohustuslikkus

Tabelirea kohustuslikuks seadistamiseks lisa parameeter ,,required*:true.

Numbrivdlja kiimnendike eraldamine punkti asemel komaga ning kiimnendikkohtade arvu mddramine
{"name”:“currency”, “index”:“currency”, “width”:75, “sortable”:false,

“editable”:true, “formatter”: “number”, “formatoptions”:{”decimalSeparator”:”,”, “decimalPlaces”: 2}},

"Tabeli definitsioon" valja taitmisest lahemalt

Esmalt tuleb mé&é&rata veergude nimed (atribuut colNames). Alati peab olema esimeseks veeruks
“Id” ja iilejddnud jutumérkides ja komaga eraldatud.

Veergude seadete (atribuudi colModel) mé&é&ramisel on mitmeid vBimalusi, nt veeru peitmine, mida
tehakse reeglina Id veeru puhul; sidumine klassifikaatoriga (ndites toodud teine veerg Kululiik
veerus ,,name*’.

Risttabeli voimalikud atribuudid
- name — administraatori enda poolt tuletatud nimi (kohustuslik markida) — ei tohi sisaldada



tapitahti ja tihikuid;
- sortable - sorteeritavus (valikud: true, false) nt ,,sortable“:true;
- editable - muudetavus (valikud: true, false);
- width - vélja laius;
- hidden — peidetud (valikud: true, false);
- align—joondus (vBimalikud valikud: left, center, right);
- classifier —klassifikaator (WD-s maaratud klassifikaatori nimi);
o ajax - klassifikaatorit kuvatakse ajax-valikuna (valikud: true, false) nt ,,ajax“:true;
o combo - klassifikaatorit kuvatakse ripploeteluna (valikud: true, false) nt ,,combo“:true;
- sosel - SOSEL vdli ehk (ihe objekti valiku vali;
- required - Veeru taitmine on kohustuslik;
- formulas - valemid;
- caption - tabeli pealkiri.
- formatter:number - kasutatakse numbrivormingut;
- formatoptions: {,decimalSeparator“:“,*, ,decimalPlaces“: 2} - Kkasutatakse
kiimnendkohtade eraldajat ning komakohtasid on kaks (kasutatakse koos formatter:number
Risttabeli veeru valjatitbid

Kuupdevavdli

Kuupéevavélja seadistamiseks tuleb laienduse nimetuses kasutada date.

Néide: ,,name*:,,x_date“,“index*“:,,x_date*

Mitme kuupédevavilja puhul vdib esimese rea laienduse nimetuseks olla nt ,,x _date* ning teise rea
laienduse nimetuseks nt ,,y date*

SOSEL vili ehk iihe objekti valiku vdli

Uhe objekti valiku valja seadistamiseks tuleb lisada parameeter ,,sosel“ : 59277, kus 59277 viitab
andmettubi id-le.

Uhe vddrtuse valiku vdli
Uhe véirtuse valiku valja seadistamiseks tuleb lisada parameeter ,,classifier : ,,Kululiik®, kus
,,Kululiik viitab klassifikaatori liksiihele nimetusele.

Uhe kasutaja valiku véli
Uhe kasutaja valiku vilja seadistamiseks tuleb lisada parameeter ,,sosel* : 2.

Lihtsamad arvutusvalemid
Voimalik on defineerida valemeid.Vt lisaks naite A atribuuti "formulas

Liitmine, lahutamine, korrutamine, jagamine

Antud jargnevas ndites korrutatakse esimeses reas omavahel Hind ja Kurss ning summa kantakse
risttabeli vastava rea 10pus “Summa (EEK)” viljale.

Hexpr(price:1*rate:1)*“ : ,,sum_eek:1%, (sellel véljal defineeritakse arvutustehe)

expr — viitab arvutustehtele, mille jarel sulgudes vastav tehe defineeritakse;

(price:1*rate:1) — price ja rate tahistavad veergude nimesid ja nr 1 tabeli esimest rida;

péarast koolonit kuvatakse valemites tulemus (ehk millisele tabeliveerule arvutustulemus kantakse);

Kéikide ridade summa

Risttabeli ridade summad liidetakse ning summeeritakse eraldi valjale (ekspordi nimi
“kulud_kokku”).

Lsum(sum_eur:first..sum_eur:last)“ : ,,crstbl_setExpFieldValue(\“kulud_kokku\*“,result);*
sum(sum_eur:first..sum_eur:last) — kogu tabeli ,,sum eur” veerud (esimene kuni viimane)
liidetakse.



Parast koolonit maaratakse, kus tulemus kuvatakse (kasutades JavaScripti suindmuste defineerimist).
Ridade summa arvutamiseks tuleb lisada vormile numbrivali. Numbrivéljal peab olema sama
ekspordinimi mis on madratud ,,crstbl_setExpField Value(\“\*“,result);*

Komakohad arvutustehtes ja [opptulemuses

,decimalPlaces* : { (komakohtade defineerimiseks)

Hexpre : ,,2%, - komakohad arvutustehtes

Hsum* : ,,2¢ - komakohad I6pptulemuses

Ndide A

@ NB! Risttabeli veergude definitsioonidesse (colModel) tuleb kindlasti lisada index
atribuut.

{

“colNames”: [

“1d”, “Kululiik”, “Hind”, “I'lma km”, “Km”, “Valuuta”, “Kurss”, “Summa (EEK)”

1

“colModel”: [

{"name”:"id”, “index”:”id”, “sortable”:false, “editable”:false, “hidden”:true}

{"name”:"name”, “index”:“name”, “width”:150, “sortable”:false, “editable”:true}

{"name”:“price”, “index”:"price”, “width”:100, “sortable”:false, “editable”:true}

{"name”:"no_vat”, “index”:"no_vat”, “width”:100, “sortable”:false, “editable”:true}

{"name”:"vat”, “width”:75, “sortable”:false, “editable”:true, “align”:“right”, “sorttype”:"“float”}
{“name”:“currency”, “index”:“currency”, “width”:75, “sortable”:false, “editable”:true}
{"name”:“rate”, “index”:"rate”, “width”:75, “sortable”:false, “editable”:true, “align”:"right”, “sorttype”:”float”}
{"name”:“sum_eur”, “index”:“sum_eur”, “width”:100, “sortable”:false, “editable”:true, “align”:"right”
“sorttype”:“float”}

1

“formulas” : {

“expr (price:1*rate:1)” : “sum_eur:1”

“sum (sum_eur:first..sum_eur:last)” : “crstbl_setExpFieldValue ¥"kulud_kokku¥”, result);”

1,

“decimalPlaces” : {

“expr” 1 "2

e’ 79"

1,

“caption”: “Téode teenuste eest maksmine”

}

”

Keerulisemad arvutusvalemid

Liitmine ja korrutamine (ihes tehtes

»expr(amount:1* (price:1+add:1))* : ,,sum:1¢

amount:1* jarel peab olema tuhik

(price:1+add:1))peab kasutama topeltsulgusid

Ndide B

{

“colNames”: [
“1d”, “Ruum”, “m2”, “EUR/m2”, “Korvalkulud”, “Summa”, “Markused”

]

“colModel”: [
{"name”:”id”, “index”:"id”, “sortable”:false, “editable”:false, “hidden”:true}
{"name”:“ob jekt”, “index”:“objekt”, “width”:300, “sortable”:false, “editable”:true, “sosel” : 59277}
{"name”: “amount”, “index”: “amount”, “width”:175, “sortable”:false, “editable”:true},
{"name”:“price”, “index”:"price”, “width”:175, “sortable”:false, “editable”:true},
{"name”:”add”, “index”:”add”, “width”:175, “sortable”:false, “editable”:true}
{"name”:“sum”, “index”:”sum”, “width”:175, “sortable”:false, “editable”:false}
{"name”:“notes”, “index”:“notes”, “width”:175, “sortable”:false, “editable”:true}

]

“formulas” : {

“expr (amount:1* (price:1+add:1))” : “sum:1”

“sum(sum:first..sum:last)” : “crstbl_setExpFieldValue (¥"kogumaksumus¥”, result) ;”


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:number

“decimalPlaces” : {
“expr” : "2".

o’ 9"
“caption”: null

}

Susteemne vali

Milleks?

Kasutatakse nt algatuskirja ning vastuskirja registreerimiskaartidel. Asutusse saabunud algatuskiri
vOib vajada vastust ning sellisel juhul kasutakse sisteemset valja, kus algatuskirja staatuseks
maérgitakse ,,NOuab vastust™. Kui algatuskirjale registreeritakse jitkuks vastuskiri, siis margitakse
staatuseks ,,Vastatud*‘. Automaatselt margitakse ka algatuskirjal staatuseks ,,Vastatud* ning lisatakse
vastamiskuupéev.

Nouab vastust/ei ndua vastust: | Nuab vastust * | |Puudub v [TANA] [X]
Puudub
Nouab vastust
Valimus
Wili: el w

Olek: puygub v
Alamstaatus:) y5yqh vastust ¥ | Mitte sktiveeriud
Plokk "Valimus"
= Vili - Siisteemsete viljade valik (hetkel ainult kasutusel valik “Olek™).

= QOlek - Olek ehk staatus néitab, kas kiri on lahendatud v6i mitte. Valikud: Puudub, Vastatud,
Tehtud.

=  Alamstaatus - Naitab, kas kiri nduab vastust voi mitte. Valikud: Puudub, N&uab vastust.
= Mitte aktiveeritud - Kui sisse llitatud, siis alamstaatuse valja kasutajatele ei kuvata.

Tekst

Milleks?
Luhema pikkusega teksti sisestamiseks.

Plokk "Valimus"

Vilimus
Suurus: 35

Maks. pikkus: 4qop

onLoad:

= Suurus - kasutajale kuvatava tekstikasti suurus;

= Maks. pikkus - maksimaalne lubatud tdhemarkide arv.

= Véljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -
JavaScripti sundmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Vahetekst
Milleks?



Vaheteksti véli vOimaldab sisestada lisainfot, mida vOib olla tarvidus kuvada nt dokumendi
registreerijale / loojale. Kasutatakse erinevaid praktikaid nt vdib vaheteksti lisada enne vélja, mille
kohta soovitakse dokumendi vormi téitjale edastada lisainfot, mida ta vormi téimisel arvestaks.
Jargnev ndide on vaheteksti valjast, mis on lisatud viimaseks véljaks vahetult enne suunamise

Suunamise info!
1. Lahetatu suunab lahetustaotiuse kooskélastamiseks oma otsesele juhile.
2. Parast lahetustaotluse kooskdlastamist suunab otsene juht ldahetustaotiuse kooskélastamiseks juhatuse liikmele.

() Suunamiste lisamine ®
Suunamise tiilip: Paralleelsuunamine: @® Jarjestiksuunamine:

Salvestatud suunamised: - Puudub - v

plokki.

Kuidas seadistada?
Vaheteksti valja tldine seadistusaken erineb teiste andmevéljade seadistustest.

Vilja muutmine: remark
Uldine

Suunamise info!

1. Lahetatu suunab

ldhetustaotiuse kooskoblastamiseks oma otsesele
Juhile.

2. Pdrast lahetustaotiuse kooskélastamist suunab =

B I U 2= :E HIML

Kommentaari tekst on néutud & :

Suunamise info!

1. Lahetatu suunab

ldhetustaotiuse kooskolastamiseks oma otsesele
Juhile.

2. Pdrast lahetustaotiuse kooskélastamist suunab =

B I U = :E HTmL

Kommentaari tekst on néutud = :

Suunamise info!
1. Lahetatu suunab

ldhetustaotiuse kooskodlastamiseks oma otsesele
Kommentaari tekst on néutud s :

Jjuhile.
2. Parast lahetustaotiuse kooskblastamist suunab =
B I g EE :E HTML
Laienduse nimetus:
On avalikustatav:
Kirjeldus:
£
Salvesta Katkesta

= Kommentaari tekst on ndutud - Vastavalt siisteemi keelsusele on vGimalik sisestada vahetekst
vastavates keeltes (lisaks on vdimalik kasutada soome keelt). Teksti on v6imalik eelnevalt
kujundada nt OpenOffice Writeris ning seejdrel kleepida see kommentaarivéljadele. Lisaks saab
teksti kujundada WD-i vahenditega.

= Laienduse nimetus - taidetakse eriarenduste kasutamisel.

= On avalikustatav - vali avalikustatakse kasutajaliideses, kui kande piiranguks pole mérgitud

"Ara naita avalikus liideses".

Kirjeldus - lisainfoks administraatoritele, miks antud véli on loodud.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_lisamine:avalikustamispiirangud#piirangud

Valikvali

Milleks?

Vdimaldab luua valikvaartustega vélja.

Plokk "Valimus"
= Suurus - valja suurus;

Vilimus
Suurus: 4
Kasuta koode:

Vaartused: ?
Hr Waartus Teksti viarvy Taustavarey Haide Tegevused
0 kvalteedikomies kvalteedikomitee (8 =] 1=
1 E
2 ¥

Seo klassifikaatoriga: &

Valiku tiiiip: Tavaline: LN POY Sl

= Valimus - saate mééarata valikvélja véalimuse;

@)
@)
@)
@)

Ainult vaartused - valikvéljal kuvatakse ainult vaartuseid;

Ainult koodid - valikvaljal kuvatakse ainult koode;

Vaértus (kood) - valikvéljal kuvatakse véartust ning selle jarel sulgudes koodi;
Kood — Véartus - valikvaljal kuvatakse koodi ning selle jarel vaartust;

» Kasuta koode - kui on linnutatud, ilmub valikvéairtuste ette veerg ,,Kood*;

o

@)
©)
@)

o O

@)
©)
©)

Vaartused - valikvaljal kuvatavad vaartused,

Kood - numbriline kood;

Vaartus - tekstiline vééartus;

Teksti varv - teksti varvi madramiseks sisesta varvikoodide tabeli alusel (leitav
internetist) varvikood kujul #FFFFFF;

Taustavarv - taustavarvi maaramiseks kasuta sama moodi varvekoode kujul #0033FF;
Alates - kuupdevavéli, et mérkida, mis ajast alates kuvatakse vaartust valikvaljal
(tdidetakse siis, kui soovitakse madrata ajavahemikku, millal pakutakse mingit vaartust
valikusse);

Kuni - kuupéevavili, et méarkida, mis kuupéevani kuvatakse vaartust valikvaljal,

Néide - kuvatakse stiliseeritud véartust.

Tegevused - nupukeste [ ][~ ]abil saate muuta valikus kuvatavate vaartuste jarjekorda;

NB! Varvid, koodid ja kuupdevad pole kohustuslikud.

Seo klassifikaatoriga - saate valikvéljal kuvatavad vaartused votta otse klassifikaatorist;
= Valiku tUup - valikvélja valimus;
o Tavaline - valikvéljal kuvatakse vaartuseid ripploeteluna;
o AJAX2 - valikvéljal kuvatakse vaartuseid siis, kui midagi on véljale sisestatud. Koodide ja
védartuste kasutamise puhul vdimalik sisestada koodi algus nt 111, mille jarel kuvatakse
vastava koodi algusega vaartused. Kasutatakse uldjuhul suure hulga vé&éartuste olemasolul.

@ vaikimisi vaartusena mélemad: kood ja vaartus, vaid ainult kood st kui

Kui 1) valiktiubiks on ning 2) valimuseks on —, siis pole toetatud

vaikimisi vaartuseks sisestatakse kood ja vaartus voi ainult vaartus, annab
WD vea ,, Unexpected exception: No classfier value found by code:xxx “

= Viljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -



JavaScripti sundmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Uhe kasutaja valiku vali

Milleks?
Uhe kasutaja valiku véli on seotud kasutaja staatilise andmetiiiibiga st, et kasutaja valiku vilja
valikud voetakse stisteemi kasutajate hulgast.

Plokk "Valimus"

= Valitud aktiivne kasutaja - automaatselt valitakse véljale selle inimese kasutajakonto, kes on
avanud mone andmetuubi lisamise vormi

= Loo omaniku seos. Soovitatav mitte kasutada. Funktsionaalsus on sdilitatud susteemi
uhildavuse huvides.

= Dubleeri seostesse - kasutajakonto, mis on valitud dubleeritakse automaatselt ka seoste plokki.

= Aktiivne lisamisel - kui vali on linnutatud, saate valida véljale kasutajakontot, kui olete
andmetlubi lisamise vormil,

= Aktiivne muutmisel - saate valida valjale kasutajakontot, kui olete andmetlubi muutmise
vormil;

valimus
Valitud aktiivne kasutaja: ¥
Loo omaniku seons:
Dubleeri seostesse:
Aktiivne lisamisel: ¥
Aktiivne muutmisel: ¥
Suurus: 35

Valiku tiip: Popup aken: FLNECY
onlLoad:

onSubmit:

onChange:

onFocus:

= Suurus - vélja suurus;
= Valiku thup - vélja valimus;
Popup aken - vli avatakse popup aknas [Tijendal
Iiu
Jiori Junrikas
Luule Raamat
AJAX - vili avatakse AJAX lahendusega == #5154
= Véljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -
JavaScripti sundmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#seosed

Lisamine: Sidupaevik

Salvesta ja lisa uus Salvesta ja muuda Tagasi

Asukoht: * —Vali asukoht—- r

Reg kuupaev: 01.04 2015
Reg kpv: . Soidupaevik v [Z]

(2]
Séidupaeviku esitaja: Juta Jutukas
Ametinimetus: personalijuht

Kasutajakaardilt andmete kandmine tekstivaljale

Kasutajakaardil olevaid andmeid on vdimalik automaatselt panna Ule kandma tekstivéljale nt
kasutaja ametinimetuse kandmine tekstivaljale. Kui kasutaja valib kasutaja, tdidetakse automaatselt
lisamise vormil ametinimetuse véli kasutajakaardil olevaga.

Enne seadistamist kontrollige, et teil oleksid andmekaardil olemas the kasutaja valiku vélja taupi
vali ning nt ametinimetuse sisestamiseks tekstivalja tulpi véli. Valjadel peavad olema
ekspordinimed.

Seadistamiseks avage Uhe kasutaja valiku vélja titpi andmevalja seadistused ning pange onlLoad
valjale jargmine JavaScript (vt Néide A),

kus maarake ara : mille jargi paritakse andmeid kasutajakaardilt
$wd.get(‘field_'+exp2fid['esitaja’]+'_div");

ning valja ekspordinimi, millele tulemus véljastatakse .setAfterSelectAutofillMapping({'occupation’
: 'field_"+exp2fid[‘ametinimetus']

Ndide A

$wd. get ( field_ +exp2fid[ esitaja' ]+ _div'). setAfterSelectAutofil IMapping ({
"occupation’ : 'field_  +exp2fid[ ametinimetus’]

}, true);

Ndide B

$wd. get ( field_ +exp2fid[ nimi’ ]+ _div’'). setAfterSelectAutofil IMapping
({ 'structure_unit’ : 'field_ +exp2fid[ struktuuriyksus’],
"occupation’ : "field_ +exp2fid[ amet’]

}, true);

Hetkel toetatud véaljad on: ,,id“, ,,name*, ,is away®, ,is passive”, ,,occupation®, ,email®,
»occupation®, ,,phonel®, ,phone2“, ,gsm®, ,estidcode®, ,division®, ,division id*, ,,sms email®,
fax“, ,,is_desktop admin®, ,,is admin®
2 9 9910 ! 9 991D .

Uhe objekti valik
(SOSEL = Single Object Selection)

Milleks?
Objekti (nt teemakohase kirja voi kontaktisiku) valiku vli.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:tekst
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#plokk_üldine

Plokk "Valimus"

Yalimus
Dubleeri seostesse: ¥
Uuenda seosed (vdib olla aeglane tegevus):
TUUR: Kontakt

Lisaparameetrid:
Suurus: 35 @
Maks. pikkus: 255 (]

onLoad:

= Dubleeri seostesse - valitud objekt dubleeritakse automaatselt vastava seose plokki, kui

andmetudibi ja valitud objekti andmettitbi vahele on loodud seos.

= Uuenda seosed (vOib olla aeglane tegevus) - tagant jarele uuendatakse kdik olemasolevad
seosed vastavalt véljal “Tiitip” seotud objekti tiilibi muutmisele voi kui luuakse registrikaardile

uus vali.
= Tudp - objekti andmetiitbi valik;

= Lisaparameeter - objekti lingile tdiendavate lisaparameetrite andmine.

= Suurus - kasutajale kuvatava tekstikasti suurus;
= Maks. pikkus - maksimaalne lubatud tdéhemarkide arv.

= Viljad onLoad, onSubmit, onChange, onFocus, onBlur, onKeyUp ning HTML atribuudid -

JavaScripti siindmuste defineerimine eriarenduste tarbeks.

Andmetlilpide importimine ja eksportimine

AndmetlUpide importimine
Milleks?

Andmetidpide importijaga saate valmis andmetidipe importida thest stisteemist teise voi thelt

toolaualt teisele.

1. Andmetiibi eksportfaili loomine

1. Margistage menlils Haldamine” - , To6laua admin” ->“Tllbid” vastava tiilibi nimetus(ed) ning

vajutage ,,Eksport valitud“.

2. Avanevas lisaaknas saate sisestada tdiendava kirjelduse, kuid see ei ole kohustuslik. Salvestage fail

kaontaktisik
# Koolitusleping © 4
¥ Koostddlepingud

Ules | Jargmine (207 »»» | Yimane

Kustuta valitud Eksport valitud

(.exp) kohtarvutisse.

2. AndmetUUbi importimine

Faontakt Jdah Ei
Ei Jah
Lepingud Jah Jdah
= _f_Tagasi

1. Avage meniis “Haldamine” = ,To6laua admin® =>“Tllbid”.

2. Paremalt Ulevalt ,Tegevused” meniist valige , Tulpide importija“.

& (@]
& @
E ]



3. Laadige kohtarvutist tilesse eelnevalt salvestatud ekspordifail (.exp) ning vajutage , Impordi“.
Tulpide importija
Fail: “/ali fail webdk_types_export_... 05 _13_22 53 20exp

Tagasi

Andmete (dokumentide metaandmete) eksportimine

Milleks?

Sisestatud dokumentide/objektide andmeid on vBimalik eksportida soovitud vormingusse nt
Excelisse.

Kuidas seadistada?
Et véljadel olevaid andmeid oleks voimalik Excelisse eksportida, peab olema véljale seadistatud
ekspordi nimi ehk valja seadistuses peab ,.Ekspordi nimi* vili olema taidetud.

Vaadake eksportimise funktsionaalsuse kasutamist tavakasutaja juhendist.



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#plokk_%C3%BCldine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:andmete_eksportimine

Trukimalhid

Milleks?
Trikimallid vdimaldavad luua dokumendi eelvormindatud mallile.

Kuidas seadistada?

Trakimallide haldamise digus on to6lauaadministraatoril,
tavaadministraatoril ja Uksuse administraatoril (iksuse piires. Ulevaate

N sisestatud trikimallidest leiate trikimallide haldamise moodulist, kus on
voimalik malle ja nende seadistusi muuta ning uusi malle lisada.

Me ei soovita trikimalle luua ning redigeerida LibreOffice ega MS Word
tekstitootlusprogrammides, kuna 16pptulemus voib olla ettearvamatu.

Trukimalli kasutamiseks tuleb Iabida jargnevad seadistamise etapid:

Looge tekstitdotlusprogrammi (soovitatavalt OpenOffice Writer vdi teatud juhtudel Microsoft
Word) abil dokumendifail. Trikimallide loomisel kasutatakse Webware Open Office
generaatorit ning seeparast tuleb dokumendifail salvestada odt-vormingusse.

WebDesktopi mallide puhul kasutatakse slntaksina Smarty-keelt. Smarty keele jaoks on
spetsiaalseteks maérkideks loogelised sulud { } (ilma jutumarkideta). Vt ldhemalt Smarty-keele
kohta siit. Oletame, et soovime automaatselt luua valjasaadetava dokumendi, millel oleks
informatsioon registreeritud dokumendi pealkirja, registreerimisnumbri ning
registreerimiskuupéeva kohta.

Selleks tuleb kontrollida, kas véaljasaadetava dokumendi andmetilibi vastavatel valjadel on olemas
ekspordinimed. Avage andmetulbi seadistused.

Seejarel avage vélja seadistused. Teile peaks avanema valja muutmise aken, kus asub ka ekspordi
nime vali.

Sisestage dokumendifaili vastava vélja ekspordinimi kujul {gv p=ekspordinimi}. Nt pealkirja
vélja puhul voib ekspordinimi olla ,,pealkiri®. Tulemus oleks siis {gv p=pealkiri}.

Ekspordinimes, mida kasutatakse triikimallides, ei tohi kasutada numbreid.
Naiteks “minuvali2” ei leita, samas “minuvali_b” leitakse.

Piltide kasutamiseks trukimallil, kasutage .jpg vormingus pildifaili. .png-
failide kasutamine pole toetatud.

Laadige odt-vormingus trukimalli fail WD-sse. Valige ,,Lisa uus“ — ,,Fail*.

Avaneb faili lisamise aken, kus vdimalusel tehke faili asukoha valik, kuhu fail salvestakse. Juhul
kui mdni asukoht on puudu, saate seda seadistada kataloogi muutmise vormilt, sidudes kataloogi
andmetiiiibiga ,,Fail*.

Faili iileslaadimiseks klopsake nuppu ,,Choose File* / ,,Lae fail*.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#uusi_malle_lisada
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:trükimallid:smarty
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:trükimallid:smarty
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#kuidas_seadistada
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#plokk_üldine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#plokk_üldine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:struktuuripuu#kataloogide_muutmine

Lisamine: Fail
Asukoht: "Trikimallid" v

® Fail: Choose File No file chosen *
On alusdokument:
voiI
URL: *

Salvesta ja lisa uus Katkesta

Juhul kui Te soovite hiljem kasutada sama faili jargmistel kordadel alusdokumendina nt alusfailina
jargmiste trikimalli failide loomisel, tehke linnuke ,,On alusdokument®.

VoI
=  Alusdokument: algatuskirja_mall.odt v
Ava faill = *
Jargmistel kordadel saate kasutada alusdokumendiks margitud faile. Alusdokumendi staatust saate
'Vaatamine: Fail
Nimi: algatuskirja_mall.odt
Suurus:13.1KB
Loomise aeg:18.05.2015 09:57
On alusdokument: Jah

Ava fail Muuda Digidoc-ks Kopeeri Lukusta Tagasi

Margi mittealusdokumendiks

Versioonid
Mimi Suurus Looja Loomise aeg [-] Tegevused

eemaldada faili vaatamise vormilt nupuga ,,Margi mittealusdokumendiks*.
URL-aadressilt faili lisamiseks tapitage URL vali ning lisage URL-aadress.
Faili lisamiseks vajutage ,,Salvesta“ voi uue faili lisamiseks ,,Salvesta ja lisa uus®.

Trakimalli nditeid

Trikimalli sisu Trukimalli fail
(odt-
vormingus)

Lihtne mall nt {gv p=reg_kp},{gv p=reg_nr}; pildifaili kasutamine; vabatekst nt
,Lugupidamisega“

Kontaktiregistri lahendusega seotud véljasaadetava algatuskirja mall. Kui
valikvilja ,,Teabekandja“ (eksp nimi = teabekandja) véirtus on vordne
LHdigitaalne, siis pannakse méarge (kuupéev digiallkirjas), vastasel juhul
registreerimiskuupéev.

Kontaktiregistri lahendusega seotud véljasaadetava vastuskirja mall ,,Teie-Meie*
osaga (laheb alati mallile)

Kasutaja ei pea tegema valikut algatus- ja vastuskirjade hulgast, vaid valib
uhe kirja trukimalli. Kui koostaja on sama mis allkirjastaja, pannakse
koostaja osasse ainult koostaja e allkirjastaja telefoninumber (ilma
nimekorduseta). Kui koostaja ei ole vordne allkirjastajaga pannakse koostaja
osasse koostaja ees- ja perenimi koos koostaja telefoninumbriga. Koostaja ja



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kontaktiregister_seadistamine#kontakti_saatja_saaja_kuvamine_trükimallil
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kontaktiregister_seadistamine#kontakti_saatja_saaja_kuvamine_trükimallil

allkirjastaja peavad selleks asuma uhe kasutaja valikvéljal

Seotud andmetUubilt andmete parimine

Risttabeli andmete kandmine mallile

Mitme vaartuse valiku alusel vaartuste linnutamine dokumendil

Uksuse info mallile
Struktuuritiksuse info  lisamiseks dokumendile pange mallile jargnev siintaks: {gv
p=item_unit_name}

Kuupdev ja kellaaeg eestipdraselt mallile
Kuupdeva ja kellaaja kuvamine eestiparaelt nt 28. aprill 2015. Lisage ekspordinimele
t=est_named_date nt {gv p=reg_kpkell }

Trukimalli faili muutmine

Ava vasakult puust trukimallide kataloog.
0 » Asutus » Uksus » Trokimallid
Nimi [-] Tiilibi nimi Looja Loomise aeg Viimati muudetud * Tegevused
&
[ ®garantiikin oot Fail Triin wersis  20.11.2013 0945 20.11.2013 09:59 B & v
[ '0valjasaadetay_dok_wvastuskiii TEST odt Fail Piret Palgi 24102013 16:34 24 10,2013 16:38 2B [E e®
[ PAvastuski oot Fail Kersti Tredlich 18.09.2012 12:47 23.03.2014 21:01 & (@ oo
Kustuta valitud Loika valitud Kopeeri kataloogistruktuur

Vastava malli real kldopsa ikooni ,,Vaata“

Avaneb faili vaatamise vorm.
Yaatamine: Fail
Nimi:valjasaadetay _dok_vastuskiri TEST .odt
Suurus: 181 8KB
Loomise aeq:24.10.2013 16:34
0On alusdokument: Ei

Muuda Ava fail Muuda Digidoc-ks Kopeeri Lukusta Tagasi

Margi alusdokumendiks

Versioonid

Nimi Suurus Looja Loomise aeg [-|Tegevused
valjasaadetay_dok_vastuskiri_TEST .odt 182 1KE Piret Palgi 13.02.2014 12:30
valjasaadetay_dok_wvastuskiri_TEST .odt 182 6KE Piret Palgi 24 102013 16:39
valjasaadetay_dok_wvastuskiri_TEST .odt 182 1KE Piret Palgi 24 102013 16:38

Malli failis on vdimalik teha muudatusi kahel viisil:

Ava fail
nupp kéivitab faili otsemuutmise (ehk otseredigeerimise). Dokument avatakse ja

muudatused salvestatakse otse stisteemis ilma dokumenti kasutaja arvutisse laadimata.

Muuda . . -
nupu abil saate avada kohtarvutist muudatustega faili.

YAITEL saate kohtarvutist valida faili.

Tee uus versioon - tekitab vanade versioonide loetelu, mida on hiljem vdimalik taastada.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:ühe_kasutaja_valik
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:risttabel

Muutmine: Fail
. Fail: “/ali fail vastuskiri.odt *
VOl
URL: *

Tee uus wersioon: &
Nimi:valjasaadetay dok wvastuskiri TEST ot
Suurus:131.8KEB
Loomise aeg:24 102013 16:34

Salvesta Tagasi

Trikimalli seadete muutmine

Milleks?

Kui on vajadus juurde lisada nt failivorminguid (docx, pdf jms), millesse dokumendifail luuakse voi
on tarvidus muuta trikkimise aluse nime, siis seda saate teha ,, Trilkkkimise alused* mooduli kaudu.

Kuidas seadistada?

Valige iilamentiiist ,,Haldamine* — ,, Triikkkimise alused*.

Vastava triikimalli rea 16pus (,, Tegevused™ veerus) vajutage ,,Muuda“ nuppu.
Tehke vajalikud muudatused ning muudatuste salvestamiseks vajutage ,,Muuda®.

Tritkki mise slused

Tiiiip Hi mi Fail Keel  Moodul Wl jundfor maadid Yaikimisi for mast Faili il Faili nimi On =ktiivne | Tegevused
Mitme taili logi test mall_a.odt uw_Hp_o0gen Failz Jah % (]
Mitme 1aili logi S alvestamise_testz mall_B.odt et W _xp_oogen if,pdt pit Salvestamise test2  Jah (i
Saabunud dolument  Tesl_alus Fhié_lzhetuse_kashhin.odt wan_xp_nogen pdf Dokumendi mustand Testhe_uue_sjaxiga Jah Ld
Test tiidip_1 test val 2 PMA_lisakulude_aruanne.odt et www_xp_sogen if,pdf.su pdt test_fail Jah & [
Testtiip_1 Teine trikimall mall_B.odt wan_p_ongen doc.pdf.odt pit test_failz Jah % W
Wilislshetuse ks FhiA_valislahetuse KK Fhi#_lzhetuse_kashkin.odt wan_p_oogen doc,pdf,odt Lihetuse lisakulude aruande fail Jah [
Wilislshetuse kiskini  PhiA_lahetuse_selane Ph&_lshetusulude_eelame odt van_xp_oogen dos,pdf.odt Jah [
Wilislihetuse kisdini PMA_lisaulude_aanne PhA_lisakulude_aruanne.odt uwn_p_oogen doc.pdf.odt Lihetuse lisakulude aruande fail  Walislihetuse aruanne Jah % ]
Wilislihetuse kst FhA_raamatupidamise_kulu  PhiA_raamatupidamise_kulu.odt  ws_sp_oogen doo,pdf,odt Raamatupidamise kuluamestuse 1ail Jah % W
Wiljasaadetay dokument Testin trikimalli failivilja1 2345 mall_B.odt wan_p_oogen doc,pdf,odi doc s.0 faili nimi Jah L
Muudz
Tiatip: Test tiiiip_1 N
Hi i : Teine trikimall
Fail: 59121
Heel - Kbk ¥ |*
wEljundformaadid: | dec

I

pif

san

odt 7
waikimisi formast: | paf v
Faili wali: test_failz ¥
Faili mimi:
Moodul Webware's Open Office generator (XF ath-based) v
O aktivne: +

Trakimalli kustutamine

Trukimalle on v8imalik kustutada 2 moodi:

1. Valige iilamentiii ,,Haldamine* — ,, Triikkkimise alused*. Vastava malli rea 1dpus (,,Tegevused*
veerus) vajutage ,,Kustuta* nuppu [T/,

2. Valige ,,Haldamine” — ,,To6laua admin®“ — ,, Tiitibid*. Vastava (alam)tiiiibi kaardil ,, Triikkkimise
alused” plokis vajutage ,,Kustuta* nuppu.

Viimasena tuleb fail dra kustutada ka vasakul puus olevast kataloogist ,,Triikkimise alused®.

Kustutamiseks margistage linnukesega vastav mall ning vajutage ,,Kustuta valitud*.



Trukimallide koostamise juhend Webware
Open Office generaatori (X-path) baasil

Uldine

Smarty keelt kasutatakse WebDesktopis trikimallide juures.

Kui Smarty keele marke { } (loogelisi sulgusid) tahetakse kasutada teksti sees, siis tuleb need
eelnevalt asendada vastavalt “{* = “{{* “}* = “}}* Lisaks tuleb jutumérkide asemel kasutada
mérke " 3 Uhekordset jutumarki (ilma jutumarkideta). Uhekordse jutumérgi saamiseks tuleb
kasutada marke " 2 ihekordset jutumarki (ilma jutumarkideta).

Ndide:

Sisend

See on siin ks arvude hulk {ldelim}l,2,3{rdelim}

Viljund

See on siin Uks arvude hulk {1,2,3}

Tapsemat infot standardse Smarty suintaksi kohta saate aadressilt http://smarty.net.

Path (teekond)

Path on teekond elemendini XML-i puus. Lisaks traditsioonilisele X-Path-i syntax-ile saab kasutada
nod alampath-e¢ eraldades nad “«” ja “»” méarkidega. Néiteks “«objekt id»”. Alamteekondades saab
lisaks tavalisele teekonnale kasutada ka veel nn erifunktsioone:

e glv:viide jadale:valja nimetus
e type_ename:tllbi laienduse nimetus

Ndited:

Antud nditeks véartustatakse lahetatav (lhv) l&hetuselt (Ih) loetud id (lahetatav_id) kaudu.

/[ Parameeter "0" on vabalt valitud nimetus ja peab kattuma alamteekonnas antuga.

/I Ainuke ndue on, et parameeter ei ole vordne Uihegi no sisseehitatud parameetriga.

{sle n=1lhv

p=""'webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item id=''<<glv:
o:lahetatav_id>>'"']"'"!’

0=%$1h}

/I Antud néites leitakse kdik seotud ldhetused kasutades tliibi identifitseerimiseks laienduse nime.
/I See on universaalsem ldhenemine ning véimaldab lihtsamini malle thest stisteemist teise tle
kanda.

{sle n=lhs

p=""''webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item type id=''<

<type ename:Lahetus>
>ll]lTl}

Tag-id

opt

See tag on mdeldud optimeerimiseks. Programmile on vaja anda “vihjeid”, et milliseid tiilipe antud
mallis soovitakse kasutada, samuti vajadusel ka valju (néiteks, mis jadvad iflause piirkonda). See
hoiab suuresti kokku sisend-XML-i mahtu. Vaikimisi paneb stisteem selle tiitbi ID, mille pealt
trikkimist alustatakse. St kui soovitakse ainult otseselt samalt andmekaardilt andmeid, siis opt tag-i
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ei pea kasutama. Samas, kui soovitakse ka seostest andmeid votta, siis on vaja vastavate seotud
tlupide ID-d méérata.
Parameetrid.:

Nimetus Kirjeldus

tids Tllbi ID-de loetelu komadega eraldatud

enames Tllbi ekspordi nimetuste loetelu komadega eraldatud

Maksimaalne sligavus XML-is. Vaikimisi on see 2. Juhul kui tahetakse naiteks seostest

max_depth . . . .
—aep omakorda siigavamale seostesse minna, siis peaks olema max_depth=3 jne

Ndide:

{opt tids=27992,28007,34111}

sb

See tag on mdeldud baas teekonna méaaramiseks. Viimast on vaja eelkdige asukoha teekondade
kirjelduste luhendamiseks. Kui thtegi sb tag-i dokumendist ei leita, siis maaratakse selleks
automaatselt “/webdk data/webdk item”.

Parameetrid:

Nimetus Kirjeldus
p path ehk teekond. Maarab asukoha XML-puus
Ndide:

{sb p=""'"webdk item[item id="''45676"']"'""}
Maéarab, et jargnevad teekonnad on alates item-ist id=4676.
gv (get value)

Seda tag-i kasutatakse valjade sisu kuvamiseks.
Parameetrid:

Nimetus Kirjeldus
p path ehk teekond. Maarab asukoha XML-puus
c context ehk kontekst. Madarab konteksti, millest alates vaartuse otsingut teostatakse. Vt naidet

type ehk tlilip. Maarab ara valja tllbi. Kui madramata, siis kuvatakse tapselt nii nagu on sisendis.

t
Vt tlilibid osa
req On néutud. Maarab, kas vastav muutuja on ndutud. Vaikimisi on “true”
empt Juhul, kui vaartus on tihi voi puudu (viimase korral peab req=false), siis antakse selle muutuja
Y vadrtus tagasi. Naiteks. {gv p=minuvaartus req=false empty=tihi}.
Tuubid:
Nimetus Kirjeldus
date Kuupédev ja/voi kellaaeg. Maarab dra kuupaeva tllbi, mille abil saab sisendisolevaid

kuupdevi erinevatel kujudel esitada. Kuju saab mé&arata parameetriga fmt

est named date |Kuupdev nn nimetatud kujul eesti keeles. Naiteks “30. oktoober 2008”. Vt ndidet.

musel Maarab &ra, et tegemist on musel vaartusega, mis formaaditakse vastavalt




”n u

parameetritele “musel_sep”, “musel_val”. Naiteks. {gv p=MVV t=musel musel_sep=,
empty=tihi musel_val=« code »: «value» req=false}

Ndide:

Titip: {gv p=../webdk item type/item type name translation/et}
Pealkiri: {gv p=pealkiri}

Kuupéev formaadis AAAA-KK-PP: {gv p=reg date t=date fmt=''Y-m-d''}
Kuupédev nimetatud formaadis: {gv p=reg date t=est named date}

{sle n=a p=webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item}
Esimese seose pealkiri: {gv p=pealkiri c=$a.0}

sle (set get value)

Seda tag-i kasutatakse nn sisemiste loetelude koostamiseks, et neid saaks hiljem naiteks Smarty
foreach konstruktsiooniga kuvada.

Nimetus Kirjeldus

n name ehk nimetus. Maarab ara, millise nimega loetelu salvestatakse.
p path ehk teekond. Maarab asukoha XML-puus.

C kasutatakse eelkdige foreach jms tsiklites alamelementide kuvamisel
Ndide:

{sle n=a p=webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item}

sl (sort list)
Seda tag-i kasutatakse nn sisemiste loetelude (koostatud “sle”-ga) sorteerimiseks.

Nimetus Kirjeldus

n name ehk nimetus.Funktsiooniga ,sle” koostatud loetelu nimi

0 path ehk teekond. Maarab asukoha XML-puus. See on relatiivne iga loetelus oleva elemendi
suhtes.

Ndide:

{sle n=a p=webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item}
{sl n=a p=pealkiri}

table

Seda tag-i kasutatakse tabelite koostamiseks.

Nimetus Kirjeldus

p path ehk teekond. Maarab tabeli vaartuste asukoha

c context ehk kontekst. Maarab &ra alguspunkti, kust alates path-i resolvima hakatakse. Seda on
vaja kasutada naiteks tsiklis sees “kontekstis” tabelite genereerimisel (vt ndidet)

sort sorteerimise teekond. Maarab dra teekonna vaartuseni mille jargi sorteeritakse. See teekond

peab olema relatiivne tabeli reale.

tgv (table get value)

Seda tag-i kasutatakse tabeli sisesta véartuste kuvamiseks.

Parameetrid.:

Parameetrid on samad, mis funktsioonil gv, vahega, et kontekstiks on konkreetne tabeli rida.
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Tadbid:

Nimetus Kirjeldus

date Kuupdaev ja/vGi kellaaeg. Maarab ara kuupaeva tiitibi, mille abil saab sisendisolevaid kuupéaevi
erinevatel kujudel esitada. Kuju saab maarata parameetriga fmt

Ndide:

{table p=webdk routing}

"Roll”Kes”~Ulesanne”

| {tgv n=rt role name}|{tgv n=rt perf name}|{tgv n=rt task}|
{/table}

Globaalsed funktsioonid
Globaalseid funktsioone saab kasutada tingimuslausetes jms.
Parameetrid:

Nimetus Kirjeldus
name Viljakutsutava funktsiooni nimetus. Tuupiliselt “gv”
paraml.. Valjakutsutavale funktsioonile edastatavad parameetrid. “gv” puhul voib olla lihtsalt x-
paramN path-i teekond. Vt nédidist

Muud markused
Ekspordinimes, mida kasutatakse trikimallides ei tohi kasutada numbreid. Naiteks
“webdk_item/minuvali2” ei leita, samas “webdk_item/minuvali_b” leitakse.

Ndited:

{opt tids=27992,28007,34111}{sb p=/webdk data/webdk item}
Talp: {gv p=../webdk item type/item type name translation/et}
Pealkiri: {gv p=pealkiri}

Meie nr: {gv p=reg nr}
Teie kuupédev: {gv

p='"''webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item id=''<<reg nr odid>>
'"]/reg kp'''}

Teie nr: {gv

p='"''webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item id=''<<reg nr odid>>
'lJ/reg nr'l'}

Kuupdev: {gv p=reg date}

Sisu: {gv p=summary}

Mitteeksisteeriv muutuja: {gv p=minu muutuja reg=''false''}
Seotud ihe objekti vadli (naditeks andmed isikukaardilt):

{sle n=1h
p='"''webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item id=''<<lahetatav_ id>
>|']'|'}

{glv i=$1h.0 n=Isik}

{table p=webdk_routing}
Roll Kes Ulesanne

{tgv n=rt_role_name} |{tgv n=rt_perf_name} |{tgv n=rt_task}

{/table}
Risttabeli vaartuste kuvamine tabelis

{table p=kaubad/rows/row}
{tgv n=nimetus} [{tgv n=kogus} |{tgv n=summa}

{/table}
* Seotud valjsaadetavad kirjad (tttbi ID=28007):




{sle n=a

p="'"''webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item type id=''28007'"']""'
"}

{foreach from=$a item=i name=testloop2}
{$smarty.foreach.testloop2.iteration}.

- ID: {glv i=$i n=item id}

- Tddbi ID: {glv i=$i n=item type id}

- Nimi: {glv i=$i n=item name}

- Looja: {glv i=$i n=item creator name}

- Loodud: {glv i=$i n=item create time t=date}
{/foreach}

* Kdik seotud dokumendid:

{sle n=a p=webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item}
{foreach from=$a item=1i name=testloop3}
{$smarty.foreach.testloop3.iteration}.

- ID: {glv i=$i n=item id}

- Tadbi ID: {glv i=$i n=item type id}

- Nimi: {glv i=$i n=item name}

- Looja: {glv i=$i n=item creator name}

- Loodud: {glv i=$i n=item create time t=date}

{/foreach}

* Mitme vaartuse valiku valja kuvamine:

{sle n=a p=MVV/selection}

{foreach from=$a item=1i name=mvvl}

{$smarty.foreach.mvvl.iteration}.

- Kood: {glv i=$i n=code}{if xpc(“glv”,$i,”item id”) eq “K2”} (Erikood) {/if}

- Vaartus: {glv i=$i n=value}

{/foreach}

* Mitme kasutaja valiku véalja kuvamine:

{sle n=b p=MUSEL/record}

{foreach from=$b item=i name=musell}

{$smarty.foreach.musell.iteration}. {glv i=$i n=name}{if !$smarty.foreach.musell.last},
{/1if}

{/foreach}

* Kompleks variant, kus kaardil on ihe objekti valik ning mis peegeldatakse seostesse (dubleeri

seosed).

Antud ndites on vadlja ekspordi nimeks "objekt", ehk siis tema ID on tegelikult valjal
"objekt id".

Siin on nadide, kuidas kuvada infot seotud objektide hulgast vdéttes aluseks objekt valjal
oleva ID.

{gv

p='"''webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item id=''<<objekt id>>""'
]/item name'''}

Suunamiste info

{table p=webdk_routing}

Olek
s Resolutsio . Kommentaar /
Roll Taitmisaeg Kellele (suunamise
on vastus
staatus)
{tgv {tgv {tgv ftav {tgv {tgv {tgv
n=rt_role_na |n=rt_status_ti |n=rt_perf_na n-grt task) n=rt_status_|n=rt_task_answ|n=rt_answer_comm
me} me} me} - tr} er} ent}

e Tingimuslik lause: {if xpc(“gv”,“arv”) eq 77}JAH ON 77{else}EI OLE 77{/if}

e Tsiiklis kontekstipdhiste tabelite genereerimine:

{sle n=lvvphk

p="webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item type i1d=2177]
"}

{foreach from=$lvvphk item=i}

e Nimetus: {glv 1=$1 n=nimetus}

e Kood: {glv i=$i n=kood}
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e Alamtabel: {table c=5i
p='webdk relations/webdk relation/webdk slave item/webdk item[item type id=2359]
i

Alamnimetus Kirjeldus

{tgv n=nimetus} [{tgv n=kirjeldus}

{/table}{/foreach}

Viljund:

Tildp: Saabunud kiri

Pealkiri: Kiri Webware 0U-1t

Meie nr: 1.2/11

Kuupaev: 15.11.2007

Sisu: Teade serveri korralisest hooldusest

Mitteeksisteeriv muutuja:

Seotud tthe objekti vali (nditeks andmed isikukaardilt): Andres Maasikas

Roll Kes Ulesanne

Teadmiseks [Mait Kauss

Tapsustage palun

Vastutav isik |[Eero Pealis N
kuupaev

Risttabeli vaartuste kuvamine tabelis:

Nimetus Kogus|Summa

ID-kaadi lugeja |5 500

Klaviatuur 2 300

Seotud véljsaadetavad kirjad (tutbi ID=28007):
- ID: 34555

- Tdtbi ID: 28007

- Nimi: 4.11/68-1 proovikiri

- Looja: Erki Kaldjarv

- Loodud: 03.12.2007

e KOoik seotud dokumendid:

- ID: 34248

- Tutbi ID: 34111

- Nimi: dokument 1

- Looja: Erki Kaldjarv
- Loodud: 03.10.2007

- ID: 34255

- Tatbi ID: 34111

- Nimi: dokument 2

- Looja: Erki Kaldjéarv
- Loodud: 06.10.2007

- ID: 34262

- Tatbi ID: 34111

- Nimi: dokument 3

- Looja: Erki Kaldjéarv
- Loodud: 06.10.2007

Mitme vaartuse valiku valja kuvamine:

- Kood: K1



- Vaartus: AAA

- Kood: K2 (Erikood)
- Vaartus: BBB

Mitme kasutaja valiku vélja kuvamine:

- ID: 123
- Nimi: Erki Kaldjarwv

- ID: 2345
- Nimi: Ants Kalda

Kompleks variant, kus kaardil on ihe objekti valik ning mis peegeldatakse seostesse (dubleeri

seosed).
Antud ndites on valja ekspordi nimeks "objekt", ehk siis tema ID on tegelikult
valjal "objekt id".
Siin on ndide, kuidas kuvada infot seotud objektide hulgast vdttes aluseks
objekt vadljal oleva ID.
Minu objekti nimi
* Tingimuslik lause: JAH

* Tsuklis kontekstipdhiste tabelite genereerimine:

Tavavaartused:
Nimetus: Toote nimetus Kood: Toote kood
Alamtabel:

Alamnimetus Kirjeldus
Alamtoode 1 Pikk kirjeldus 1

Alamtoode 2 Pikk kirjeldus 2




Kontaktiregistri seostamisvoimalus
dokumendiga (alates versioonist 5.0.0)

Milleks?

Senisest diinaamilisem kontaktiregister vdimaldab kontakti andmevélja abil lisada piiramatu arvu
kontakte Gihe dokumendi juurde (nt véljasaadetavale kirjale mitu adressaati) ning edastada
dokument mitmele adressaadile tihes saatmise aknas. Korraga on vGimalik edastada dokument
mitmele erinevale e-postiaadressile.

Vastavalt sisestatud tdéhemarkidele pakub siisteem automaatselt registris olevaid kontakte. Kontakti
lisamise aknasse on andmed grupeeritud asutuse, tema kontaktisiku ning asutuse aadressi kohta.
Aadressi andmevaljade koosseis on etteseadistatud, milledeks on riik, linn, maakond, vald, tanav,
maja nr, korteri nr, talu, postiindeks. Aadressvélja koosseis uhildub riikliku aadressandmete
stisteemiga ADS.

Kuidas seadistada?

Juhul kui Teie asutuse WebDesktopis on enne 5-ndat versiooni voetud kasutusele kontaktiregister
ning tunnete huvi uue kontaktide registri lahenduse kasutuselevétu vastu, siis soovitame andmete
migreerimise kiisimuses konsulteerida Webware OU kasutajatoega.

Kontaktide andmetiilbi seadistamine
1. Kontaktandmete haldamiseks peab andmetiilibi laienduse nimetus olema “kontakt”.

2. Uue kontakti lisamise aknasse on véimalik asutuse ning kontaktisiku kohta kuvada jargmiseid
andmevalju:

Lisage valjad kontaktitutbile.

Nimi Vilja tiilip | Laienduse nimetus
TUlp (Juriidiline isik/Fausiline isik) [valik type
Asutuse nimi tekst org_name
Reg kood tekst org_code
Asutuse e-post e-post org_mail
Isiku nimi tekst per_name
Isikukood tekst per_code
Isiku e-post e-post per_mail
Aadress aadress  |aadress

Asutuse spetsiifiliste andmevdljade lisamine

(WD 5.2.1 - 22.09.2015) Spetsiifiliste andmevéljade nt arvelduskonto sisestamiseks otse
kontaktikaardilt lisage andmevili ning méarake vélja laienduse nime algusesse ,,ctm* nt
,ctm_arvelduskonto®.



| Asutus Aadress”

Rip

Katkesta

Veenduge, et kontakti andmetiilip on seotud mone kataloogiga, kuhu hakkavad edaspidi kontaktid
kogunema. Kui WebDesktopis pole aktiveeritud tiksuste lahendust st muutuja "WEBDK UNITS ENABLED"
pole aktiivne, ei tohi kontaktitiilip olla seotud mitme kataloogiga. (WD 5.2.0 - 22.12.2015) Kui
WebDesktopis on liksused aktiveeritud ehk muutuja ,WEBDK_UNITS_ENABLED” on aktiivne, vGib
kontaktitlitip olla seotud mitme kataloogiga.

Dokumendi saatmisviisid

Dokumendi saatmisviisid seadistage klassifikaatorisse. Selleks tuleb teha klassifikaator nimetusega
,,Dokumendi saatmisviis®. Voimalikud saatmisviisid e-post, DVK, ké&sipost, kuller jne.

Dokumendi andmetUtbi (nt saabunud dokumendi, vdljasaadetava dokumendi, lepingu) sidumine
kontaktiregistriga

Selleks, et dokumendi andmetuilbi registreerimisvorm oleks seotud kontaktiregistriga, tuleb teha
jargnevad seadistused:

1. Maéarake dokumendi alustiiibile (peattitibile) nt ,Kirjavahetus” voi , Lepingud” laienduse nimetus.
Laienduse nimetus vdib olla vabalt valitud, kuid see ei tohi sisaldada tapitahti, numbreid ning
thikuid.

2. Lisage dokumendi peaandmetiiiibile “Kontaktid” vali (valimuse plokis markige suunaks , VALIA“).

3. Kui peaandmetiiibil on alamandmetiilipe, siis lisage ka neile vali ,, Kontaktid“ ning maarake
valjatiitibi suund (vdlimuse plokis). Nt viljasaadetaval dokumendil on suunaks “VALIA” ning
saabuval dokumendil “SISSE”.

4. Looge kontakti andmetiilbile tavaline seos tema endaga.

Veenduge, et dokumendi andmetiilip on seotud mdne kataloogiga puus, kuhu hakkavad edaspidi
andmed kogunema.

Kuidas kasutada?
Vt rohkem tavakasutaja juhendist...
Kontakti (Saatja/Saaja) kuvamine trikimallil

Kontakti valjalt andmete kuvamiseks kasutage jargnevat:

{sle n=c p=saaja/contact}
{foreach from=S$c item=i name=contacts}
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{$smarty.foreach.contacts.iteration}.
Asutuse nimed :{gv c=$i p=organization/name}
Asutuse reg. kood : {gv c=$i p=organization/code}
Asutuse e-mail : {gv c=$i p=organization/mail}
Isiku nimi : {gv c=$1i p=person/name}
Isiku isikukood: {gv c=$i p=person/code}
Isiku e-mail : {gv c=$i p=person/mail}
Riik : {gv c=$i p=address/country}
Linn : {gv c=$i p=address/city}
Maakond : {gv c=$i p=address/state}
Vald : {gv c=$1 p=address/parish}
Tanav : {gv c=$1i p=address/street}

Maja number : {gv c=$i p=address/house nr}
Korteri number : {gv c=$i p=address/appartment nr}
Talu : {gv c=$i p=address/household}
Postiindeks : {gv c=35i p=address/zip code}
{if
!'$smarty.foreach.contacts.last} {/1f}

{/foreach}
V1 lisaks trikimallide naiteid

Kontakti jéirjekorranumber

- . Kui soovite, et kontakti juures ei kuvataks, mitmenda kontaktiga on tegu, siis
Webware OU  gemaldage mallilt jargnev:

Vadna 7 5
11612 Tallinn

{$Ssmarty.foreach.contacts.iteration}

Teatud (esimese, teise jne) kontakti kuvamine trikimallil

‘l;ﬂrm Ulikool Jargnevaga saate valida, mitmendat kontakti soovite mallil kuvada:

Ulikooli 18 {sle n=a p=saaja/contact}
50090 Tartu Siia tuleb ainult esimene Asutuse nimi: {gv p=organization/name

c=$a.0}

Kolmanda osapoole allkirjastamise lahenduse
seadistamine

Milleks?
1. Webdesktopis on vdimalik iga dokument e-posti teel jagada vélise osapoolega (klient,
lepingupartner, t6ovatja jne) seejuures madrates kas véline osapool saab dokumenti ainult
lugeda voi ka allkirjastada.

Seadistamisv@imalus, kas ligipédasuks ndoutakse ID-kaarti/Mobiil-1D-d (sellisel juhul tuleb
sisestada osapoole kontaktisiku isikukood) v6i genereeritakse universaalne ligipaasuvoti (isikukoodi
ei kusita, allkirjastada saavad koik, kes teavad linki).

Saate piirata jagatavaid metaandmevalju.

Vdimalik maarata osapoole IP aadressile piiranguid.

Ligipéé&sule tldise ajalise piirangu maaramine.

Juba tehtud jagamisi muuta ei saa, kill saab neid kustutada.

Osapoole kdigi tegevuste kohta saab dokumendi jagaja e-posti teel teavituse.
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Kuidas seadistada?

NB! Jagamisfunktsionaalsus tuleb eelnevalt lasta konfiguratsioonifailist
sisse lulitada. Seda tegevust teostab WebDesktopi kasutajatugi.

‘Uldine
Nimi: Kasundusleping =
Nimi: Kasundusleping « =

Nimi: Kasundusleping =
Alustiiiip: Leping

lkoon:| Tundmatu 4|+
Laienduse nimetus:
On aktiivne:
On kataloogi tiilipi:
On rangelt piiratud:
Vajutamisel vaikimisi:
Teksti varv:
Niita iilanuppe:
Ndita lisamise ikooni:
Kommentaarid aktiveeritud:

El

L
Ava: Vaata:

£l

Ainult lugemiseks:
| On jagatav:

2]

1. Andmetiiiip tuleb esmalt mérkida jagatavaks. Selleks tee linnuke ,,On jagatav”

' Vilja muutmine: fail (ID: 57997)
Uidine
Nimi: Kasunduslepingu fail
Nimi: Kasunduslepingu fail
Nimi: Kasunduslepingu fail
Laienduse nimetus: Allkirjastatud_fail
Vaikimisi vaartus:
Ekspordi nimi: Allkirjastatud_fail
On ndutud:
Ei ole ndutud lisamisel:
Ei ole ndutud muutmisel:
On otsitav: #
On otsitav (detailne): #
Naita nimekirjas: ¥
On avalikustatav:
[ On jagatav: # ]

-
‘a=
d -

Tuleta nimest

= Laienduse nimeatus

Véljade juures tuleb méaéarata eraldi, milliseid valju soovitakse jagada. Selleks tuleb teha
vélja juures linnuke ,, On jagatav”. Nditeks kui soovite jagada allkirjastatud faili vilja siis tuleb

vilja seadistustes teha linnuke ,,On jagatav”.

Kuidas kasutada?
Vt tavakasutaja juhendist...
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Kodaniku teavitamine registreeritud
dokumendist

Milleks?

Avaliku teabe seaduse uldjuhendis on jargmised soovitused:

2. Digitaalselt saabunud pdérdumisele on soovitatav saata ka automaateavitus dokumendi

katte saamise kohta. See valistab kodanike taiendavad podrdumised/kisimused dokumendi

kohale jdudmise kohta.

3. Eriti soovitav on infotehniline lahendus, mis vdimaldab pd6rdumise esitajale teatada tema

asjaajamisnumbri, millega isik saab oma menetluskaiku dokumendiregistris vdi muus

menetlusregistris ise jalgida.

(Allikas: Avaliku teabe seaduse Uldjuhend, ,,§ 11. Kuidas aidata véltida teabendude ja

selgitustaotluse segiajamist?*, Tallinn 2010-2014)

Selle soovituse jargimiseks on WD-s andmetliubi teavitustes vBimalik madrata, et teavituse link

viitab avalikule liidesele. Avaliku linki kasutades saavad nditeks KOV'd teha teavituse reegli, kus

peale kodanikult saabunud dokumendi registreerimist saadetakse kodanikule automaatne teavitus

registreerimise kohta koos lingiga Webdesktopi avalikule liidesele.

Kuidas seadistada?

- Avage vastava andmetiilibihalduse seadistused nt ,,Haldamine* — ,,Kirjavahetus® — ,,Saabunud
dokument™ — ,,Muuda tiilipi*.

- Kerige ,,Teavitused*

plokki. Vajutage Lisamine: Teavituse reegel
,»L1sa uus® nuppu.

s E-post: * E-postiaadress ¥

- Avaneb teavituse

reegli lisamise aken.

V1t Gldinfot teavituste - Puudub - %

kohta S“.F'.. Teema: * Teie saadetud pédrdumine on registreeritud
- Andmetlup peab

sisaldama  e-posti- Sisu:* Teavitame, et Teie pddrdumine on

aadressi tutpi valja registreeritud ning voetud meneflemisele.

ning see peab olema

valitud teavituse

reeglistikku. Uhtlasi .

peab iga dokumendi Awvalik link: Jah %

registrikanne
sisaldama e-postiaadressi, millele siisteem peaks automaatselt edastama e-postiteavituse.

- Seadistage teate teema ning sisu, mis eelneb avaliku liidese lingile. E-postiteate sisule lisatakse
link vastavalt registrikande juurdepaasupiirangule. Juhul kui dokumendi juurdep&asupiirangu
staatuseks on ,,Ara niita avalikus liideses*, siis e-postiteatele linki kaasa ei panda.

- Valige ,,Avalik link“ — , Jah“.

- Seadistage teavituse tingimus, millal l&heb automaatne teavitus valja nt samal pdeval
dokumendi registreerimiskuupéevaga.

. Naide avalikustamata dokumendist: Teie Kiri on registreeritud. ID: 74936
..\J) Dokument: 2-14/18, Teabepéaring xxx teemal, J.J (74936)
Link puudub, sest kanne ei ole avalikus liideses néhtav!



http://www.aki.ee/sites/www.aki.ee/files/elfinder/article_files/Avalku%20teabe%20seaduse%20üldjuhend%20%2822.10.2014%29_2.pdf
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#plokk_teavitused
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#plokk_teavitused

Outlooki seadistamine

Selleks, et OL-i plugin registreeriks soovitud andmetubi puhul vajalikke andmeid e-postkastist
otse DHS-i, tuleks kontrollida DHS-i seadistusi:

e Registreerijal peavad olema kirjutamisdigused andmetiiiibiga seotud sarjale ning loendurile.

e Siisteemis peab olema vahemalt liks andmetiilip, millel on vastusseos mone teise andmetiiiibiga.
Nt kui saabunud dokument on juba vastusseoses valjasaadetava dokumendiga, siis on ndue

taidetud.
e Andmevaljade vGimalikud seadistused on jargnevad:
Valja nimi WD-s (nimetus s6ltub Haadlestus WD plokis E-posti véljad
Vilja tiilip WD-s keskkonnast) (sisenev)
Tekst Pealkiri Teema
tekst Sisu Sisu
kuupaev Saatmiskuupdev Kuupaev
fail Fail Fail 1
failid Failid Failid

Alates plugina versioonist 1.0.5 oskab OL plugin registreerida vaikimisi vaartuseid, kui need on seadistatud.

Vt rohkem siit...

Vaikimisi vaartuste seadistamine Outlooki
pluginas

Andmevaljale on vGimalik seadistada vaikimisi véaartuseid (VV), millega tdidetakse andmevali, kui
dokument registreeritakse WD-s vdi OL-i plugina kaudu.

Jargnev tabel koondab andmevéljade vordluse, kus kirjeldatakse vaikimisi véartuste seadistamist
ning milliste andmevaljade puhul ja millise registreerimisviisiga (WD’s/OL-i plugina abil) saab
kasutada vaikimisi véartuseid.

Vaikimisi vaartuse (VV)

Kas tootab DHS-

Kas tootab

vali ) . ) . Outlooki kaudu Lisamarkused
seadistamine s registreerides? ) ]
registreerides

Vali ,Vaikimisi vaartus”: e- . .

1. e-post ; jah jah
postiaadress

2. jah/ei - ei ei

3- URL jah jah

kodulehekiilg ) )
0 voi tod

4. kuupaev vortoday jah jah

(=registreerimiskuupaev)
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5. kuupaev ja

2 years 18:00; taidab vélja

automaatselt kahe aasta taguse |jah ei -
kellaaeg . . .
kuupdeva ja kellaajaga 18:00
vilimuse plokis ,Loendur”/,Ara L
6. loenduri . F),, p / ) , , Tllbile peab olema
. registreeri” - ,Loendur” abil jah jah
indeks e . loodud loendur
seotakse tllp kindla loenduriga
1) Vélimuse plokis tuleb alaplokis
»Valitavad kasutajad gruppides”
7. mitme valida soovitud grupp, kust oh i
kasutaja valik [toodaks k&ik grupis olevad J
kasutajad tle 2) linnutada vali
»Vali kasutajad”
Kui valimuse plokis on
sisse lulitatud HTML
f t ni
vali ,VV“: mitmerealine tekst (ka | , orm?a ning .
8. mrttekst . jah jah vormindada mrtteksti
koos reavahega sobib) . o
(nt lisada bold; italic
style), siis valja sisu
muutub loetamatuks.
9. number Vali ,VV“: number jah jah -
10. tekst Vali ,VV“: tekst jah jah -
1) Valimuse plokis tuleb sisestada
11. valik klassifikaatorid. 2) Vali ,VV“ tuleb|jah jah -
taita Ghe valiku vaartusega
OL-s kandub le ainult
“ Kuigi
12. tihe 1) vali ,VV“: kasutajanimi jah ei ;;:s:.lt:'lag;imeks on
kasutaja valik P VY XESAIANIT ) s .
maaratud
,uus.kasutaja“
13. fail WD-st* VéNIimuse pIok.is ,Vaikimisi fail“ > ah i i
kldpsata luubile
14. fail
Outlook'st kirja|E-posti véljad (sisenev) = Fail 1 |x ei -
manusest
E-posti valjad (sisenev) - Failid.
15. failid Vaikimisi vaartuse valjale lisada
Outlook'st kirja|,1“ NB! vaikimisi vaartust on X jah -
manusest vOimalik seadistada ainult mitme
faili valjale
16. risttabel  \\/slimuse plokis "Tabeli read”:  ah ei -
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vastav Javascripti kood

Valimuse plokis valida mdni olek

17. sust vali
nt , Tehtud”

jah jah -

*Faili voi mitme faili valjale méératud vaikimisi véartus, voib pluginas kuvada veateate. Probleem
laheneb, kui failivaljalt eemaldatakse vaikimisi véartus.

Avalikust veebist dokumentide registreerimine
Milleks?

Avaliku veebi ehk veebilehe kaudu on vdimalik WD-i mittekasutavad isikud suunata registreerima
dokumente otse WD-sse. Seda funktsionaalsust voib kasutada nt avalduste, teabenduete vms
dokumendiliikide esitamiseks.

Dokumendi saatmine dokumendihaldussiisteemi
Dokumendi pealkiri:*

Dokumendi liik:*
Saatja_asutus:

Ak

Saatja nimi:*
Kontaktandmed:*
Dokument: Choose File | No file chosen

Dokumendi sisu:

Dokumendi failid: Choose File | No file chosen

Saada dokument Tuhjenda vorm

* - mérgitud andmeviljad on kohustuslikud.

Kuidas seadistada?

1. Votke Ghendust Webdesktopi kasutajatoega, kes aktiveerib konfiguratsioonifailis avalikust veebist
dokumendi lisamise funktsionaalsuse.

2. Parast seda saate luua WD-s vastava vormi ning andmetiilibi Uldistes seadetes haalestada, kas
andmetdp / alamtldp on avalikust veebist lisatav.

3. Kuiandmetiip / alamtitp on seadistatud avalikust veebist lisatavaks, tekib andmeviljade (tekst,
number, mrtekst, valik, fail ja mitmefaili vali) seadistusse ,On avalikust veebist lisatav” vali.

4. Seejarel looge ise voi laske oma IT-l luua veebileht, kus muuhulgas on kirjas WD andmetiiibi ID ja
vastavuses olevate andmevaljade laienduste nimed.

5. Kui avaliku veebi dokumendi vorm on loodud, andke Webdesktopi kasutajatoele teada avaliku
veebi dokumendi vormi asukoht, et see margitaks dra konfiguratsioonifailis.

6. Lopuks looge grupp “Avaliku veebi dokumentide registreerijad” laienduse nimega
“public_web_documents”.
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Kuidas kasutada WD-s

“Avaliku veebi dokumentide registreerijad” grupi liikmetele kuvatakse avalehel avaliku veebi
saabunud / registreerimata dokumentide plokk. Kui avaliku veebi dokumendi tliipe on mitu ja on
erinevates sarjades, siis avaliku veebi dokumendi registreerijale kuvatakse avalehel ainult nende
sarjade dokumente, kus tal on kehtivad digused.

Ajutisi vastuvdetud avaliku veebi dokumente voi juba WDs olevaid kandeid on voimalik seadistada
edasiseks registreerimiseks teiste soovitud andmettupide alla. Isik, kes teeb Umberegistreerimisi
peab kuuluma gruppi ,,Avaliku veebi dokumentide registreerijad®, mille laienduse nimetus
»public web documents* (vastasel korral, ei tdideta iilekandmisel andmevélju).Hadlesta
andmetiiiibid nii: * tiitibil, MILLELT soovid andmeid iile kanda, tuleb panna linnukene ,,On
avalikust veebist lisatav* ning seejérel saab panna viljadel ka ,,On avalikust veebist lisatav* *
tuiibile, MILLELE soovid andmeid tile kanda, tuleb méirata valikust ,,Avaliku veebi dokument
sobiv tiilip ning seejirel saab valida véljadelt vastavuse ,,Avaliku veebi dokumendi véli*.

NB! - Andmevaljad peavad Uks-ihele kattuma (rohkem v@ib andmevalju olla, aga véhem mitte). -
Jalgi, et diinaamilise nime reegel oleks samasugune nagu tiitbil millelt soovid andmeid tle kanda.

Pdf-faili nime maaramine

Vt failide liitmist tavakasutaja juhendist.

Vaikimisi peab kasutaja ise lisama nime htsele pdf-failile. Vdimalik on aga kasutada tihtse pdf-
faili moodustamisel dokumendi pealkirja vélja nimetust. Selleks tuleb andmetilibi tekstivaljale
(valjatiiiibiks tiherealine tekst) seadistada laienduse nimeks ,,title. Esmalt piiiiab Webdesktop leida
,»title® laienduse nime peatiiiibilt ja seejérel alamtiiiibilt ehk kui peatiitibilt on tuletatud
alamtlupidele tekstivali ning peattdbil on valja laienduse nimeks maaratud ,,title, siis arvestatakse
tiitibi x koikidel alamtiiiipidel laienduse nimeks ,,title*.
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Menuud

MenUude Ulesehitus

Menay "Otsi"

Otsimise menils kuvatakse asutuse spetsiifilised dinaamilised andmetulbid ning jargnevad
staatilised andmetuiubid:

- Arutelu;

- Kasutaja;

- Objekt;

- Uksus;

- Ulesanne.
MenUd "Lisa uus"

Lisamise mendis kuvatakse asutuse spetsiifilised dinaamilised andmetlubid ning jargnevad
staatilised andmetubid:

- Admin;

o Allfunktsioon;
Allsarti;
Funktsioon;
Grupp;
Kasutaja;
Loendur;
Sari;

o Uksus;
- Arutelu;
- Fail;
- Kalender;
- Kataloog;
- Kdsitlus;
- Ulesanded.
Menll "Haldamine"

Haldamise menuls kuvatakse asutuse spetsiifilised dinaamilised andmetiiubid ning jargnevad
staatilised andmetibid:

- Arutelud;

- E-post;

- Grupid;

- Kalendrid;

- Kasutajad;

- Kusitlused;

- Loendurid;

- Kasutajainfo|Minu info]];
- Saatmata e-post;

- Trukkimised alused;
- To66lauaadmin;

- Uudised;

- Uksused;

- Ulesanded.

O O O O O O
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MenUUde seadistamine

Menudsid tuleb seadistada véga teadlikult, et ei kaasneks soovimatuid
tagajargi.

Milleks?
Menltde seadistamiseks voib olla mitmeid pdhjuseid:

- Menii punkte on palju ning neid oleks tarvidus kuidagi koondada v@i Gimberstruktureerida;
- Teatud andmetudbid ei tohiks olla ndhtavad kdikidele kasutajatele;
- Andmetulp voiks olla kasutajatele otsitav, kuid mitte lisatav.

Kuidas seadistada?

Oletame, et ,,Lisa uus® meniilis on tarvidus struktureerida lepinguid niimoodi, et lepingud
jaguneksid uldlepinguteks ning personalitédga seotud lepinguteks.

1. Valige meniii ,Haldamine* — ,To60lava pganiiiide haldus
admin®“ — ,,Mentid*.

LUIR
2. Avaneb meniide halduse aken.
3. Klopsake meniitid ,,Lisa uus* (4, Otsi tase: 1, 5T)
Meniilide haldus E'I Lisa uus (tase: 1, S'I'j

Haldarnine tase: 1, ST)

L Otsi ttase; 1, 5T

Admin classifiers {adm_clsf):

EI Lisa uus (tase: 1,5T}|§ - - ;
: 3 i Lisa uus klassifikaator (fase: 1, 5Ty

Haldarmine (tase: 1, S'I'j

DDS stats (adm_dds_stats):

4. Avaneb ,Lisa uus® meniid. Meniipunkti | Filtreeri ttase: 1, ST
,Uldlepingud lisamiseks klopsake
parempoolses aknas asuvat nuppu

Admin deleted items {adm_delitems):

~em s | Otsi kustutatud objekie (tase: 1, 5T

5. Paremal pool avaneb uue meniupunkti

lisamise aken, kus on vOimalik seadistada Admin tasks (adm_tasks):

jargnevaid valjasid: | Filtreeri ttase: 1, ST
= Nimi - Mendu nimetus; :
. Tiilp (Pole seadistatav) Llemenliaen LA
. St (standard) e sisseehitatud tlup,
. Dt (dynamic type) e diinaamiline tddp,
. Ud (user defined) e kasutaja defineeritud tup.
. Voti (Pole seadistatav)

= On aktiivne - Maéarab, kas menii on aktiivne.



= Taiendav kontroll

Uldiepingud o= |8
. SSO enabled - kas SSH =
Single  Sign-On on Oldiepingud + = m
aktiveeritud, Nimi:

kas IP telefoniga uhildus

on aktiveeritud,; Uldlepingud = =
- SquirrelMail Tiip: UD (Kasutaja defineeritud)

enabled - kas e-posti o dtm_add_55166

moodul on haélestatud ja g, aktiivne: v

aktiveeritud, -- Taienday kantrall -- v

. DVK enabled - kas ava uues aknas:

DVK moodul on On eraldaja:

hadlestatud ja aktiveeritud; Ikeon: - [vali ikoon | [ %]

n Active X redaktor Kasutajatase: -- Puudub -- ¥

aktiveeritud — Active X 0Oigus akt. objektile: -- Puudub - v

baasil otseediteerija. Leht: -- Puudut -- v
. Ava uues aknas - ygr

avab mendi uues aknas;
. On  eraldaja -
Menuds eraldaja, milleks

On taispikk URI:
Filtri nimetus:
Filtri seaded:

— PuUcub - v

on sidekriipsudest koosnev eraldusjoon.

Ikoon - Ikoonide valik. Valitud ikoon kuvatakse men(is nimetuse ees

Kasutaja tase - Kasutaja taseme valik, kellel on digus vastavat menulpunkti naha.
Oigus akt. objektile - Oiguste andmise tase aktiivsele objektile;

Leht - Lehtede loetelu valik viitamiseks;

URL - Lingi sisestamise vli;

On taispikk URL,;

Filtri nimetus - Lehe jargi filtreerimise vdimalus;

Filtri seaded;

Grupid - Gruppide maéaramise voimalus, kellel on digus vastavat mendipunkti néha;
Indeks.

Enamjaolt seadistatakse ,,Nimi“ (meniilipunkti nimi) ning ,,Grupid“ (oigused, kes

meniilipunkti ndevad). Kdige 10puks kldopsake ,,Salvesta“.

asukohta, tehke sellele linnuke ette.

klopsake tase korgemal asuvat meniiiipunkti ,,Lepingud® nii, et
selle Gmber tekiks must raam.

Selleks, et ka personalilepingutel oleks oma menuupunkt, korrake
eespool tehtud tegevusi.

,Lisa uus® meniiiisse tekib uus meniilipunkt. Selleks, et liigutada meniitipunkt Oigesse

Kldpsake paremal pool aknas nuppu
Madrake asukoht, kuhu tahate mendipunkti tdsta. Selleks

Kleebi
Kl6psake paremal pool aknas nuppu .

Meniiiipunkt ,,Uldlepingud on niiiid diges asukohas.




Otsingususteem
WebDesktopis on mitmeid otsinguvoimalusi.

Globaalne otsing

Milleks ?
Ularibal asuva globaalse otsinguakna abil saab otsida dokumente/objekte (ile kogu stisteemi
juurdepaasudiguste piires.

. V1t ka tavakasutajajuhendit.

Kuidas seadistada?
Selleks, et globaalne otsing oleks vdimalikult tulemuslik, peab tegema vastavad seadistused
andmettiubihalduses plokis "Dinaamilise nime reeglid".

Otsinguvorm

Kuidas seadistada?
Otsinguvormil olevate otsingulahtrite koosseis soltub valjade seadistustest ning seda saate teha
andmetdibihaldusest lahtrite ,,On otsitav* ja ,,On otsitav detailne* abil.

Salvestatud otsingud

Milleks ?

Salvestatud otsingu funktsionaalsus vdimaldab salvestada enimkasutatavate otsingukriteeriumitega
otsinguid ning hiljem neid korduvkasutada. lga kasutaja saab salvestada detailse otsingu vormil
endale vajalikke salvestatud otsinguid. Té6laua administraator saab salvestatud otsinguid lisada
kdikidele to6laua kasutajatele.

. Vt ka tavakasutajajuhendit.

Kuidas seadistada?
. Minge detailse otsingu vormile ning sisestage otsingukriteeriumid.

Salvestatud ot=ingud
Todlaud: = [=iklik:
Otsingu nimi:
Kirjavvahetus ministeerium'rtega| Salvesta ja ot=i
Otsinguvormi 10pus asub ,,Salvestatud otsingud* plokk, kus saate valida, kas salvestatud
otsingut kuvatakse koikidele kasutajatele (tdpitage ,,Toolaud*) voi ainult endale (,,Isiklik*).

Andke salvestatud otsingule nimi ning vajutage ,,Salvesta ja otsi®.

Detailne otzing: Saabunud dokument
Salvestatud otsing:| Kirjavahetus ministeeriumitega ¥ | Cisi Hustuta

Otsingud salvestatakse detailse otsingu vormil. Rippmenidist saate valida vajaliku otsingu ning
otsingu kéivitamiseks vajutage nuppu ,,Otsi*.

Objekti otsing

Obijekti otsing vdimaldab otsida kdikide susteemis olevate andmetidpide diinaamilise nime reeglite
jargi. Lisaks tddbihalduses lisatud tlupidele ja alamtulpidele on véimalik otsida ka kdikide
sisemiste objektide (kataloogide, funktsioonide, allfunktsioonide, sarjade, allsarjade, kalendrite,
kalendri stindmuste, gruppide, loendurite, Ulesannete, t60laudade, kasutajate, failide, arutelude,
Uksuste) nimede hulgast.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_otsimine#otsinguaken
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus#dünaamilise_nime_reeglid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#plokk_üldine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:sisene_dokumendiringlus_alates_5_0_2#salvestatud_suunamise_loomine

. V1t ka tavakasutajajuhendit

Loendurid

Milleks?

Loendurid annavad dokumendile  registreerimisnumbri  viimase ehk loendi  osa.
Registreerimisnumber antakse dokumentidele automaatselt ja reeglina loendureid ei ole vaja muuta,
kuid erandina v@ib olla tarvis loendurit nullida uue asjaajamisaasta alguses v&i kui muutub asutuse
asjaajamiskord. Susteemi esmasel kdikuvotmisel tuleb andmetilbid siduda loenduritega.
Loenduritele on véimalik anda diguseid. Dokumendi registreerimisnumbrile on véimalik méérata
ka eesliiteid (prefiks) ja jarelliiteid (sufiks).

Kuidas seadistada?

Uue loenduri lisamine
1. Valige meniiiist ,,Lisa uus“ — ,,Admin“ — ,,Loendur®.

2. Vastavalt vajadusele tditke jargnevad véljad:

b Asukoht - asukoht puus; Uue loenduri lisamine
" Loenduri nimetus = Bsukoht: | "Loencurid" T
Ioe_ndurl nlmfafus_ (soovitavalt | . e .
kujul andmettdbi loendur, nt Loend:
“Kirjavahetus”);
] Loend - loenduri vaartuse Prefiks: P
number (asjaajamise alustamise e
puhul sisestada ,,0* (null)). Sufiks:
. Prefiks - Al
. L. . Tiiiibid: [ Arve ~
regl.s.tree”mlsnumbnle antav Asjaajamize lleandmize- vastuwdtmise aktid
eesliide, nt -3.2-1/3 fovaldus
registreerimisnumbri  saamiseks Dokumentide arhiivi dleadmise aktid
tuleb ,,Prefiks* reale méarkida ,.*. Garantiikri
. llus mite
. . SUfIkS . - Juhatuze koosolely protokoll
registreerimisnumbrile antav Koolitusleping
jarelliide, nt 3.2-1/3- Koostddlepingud
. .. . . K dshbiri
registreerimisnumbri  saamiseks Lepingu lisa
tuleb ,,Sufiks* reale markida ,,“. Lihetuse kisdir
] Tuubid - andmetubid, mis MFA test

Néukogu koosaleky protokall
Personali kisdin A

antud loendurit kasutavad. Ctrl-
klahvi all hoides saab valida mitu
tUUpi. Salvesta ja lisa uus Katkesta
3. Pdrast valjade taitmist

vajutage ,,Salvesta® voi ,,Salvesta ja lisa uus* kuni koik vajalikud loendurid on loodud.

Loendurite muutmine

1. Loenduri nime, sufiksi, prefiksi voi andmetiiiibi muutmiseks valige meniiii “Haldamine” —
“Loendurid” voi leidke loendur puust.

2. Loenduri nime real veerus ,,Tegevused* vajutage ,,Muuda“.

3. Tehke valjadel vajalikud muudatused (vt taiendavat infot loenduri lisamise dpetusest).

4. Salvestage muudatused.

Loendurite nullimine

Uue asjaajamisaasta alguses wldjuhul nullitakse enamus loendureid, et uuel asjaajamisaastal
alustada dokumentide nummerdamist numbrist ,, 1.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_otsimine#objekti_otsing

Loendureid on vdimalik nullida:

1. Uhekaupa, vt loenduri muutmine;

2. koik valitud loendurid korraga. Selleks tuleb valida meniiii “Haldamine” — “Loendurid”,
margistada linnukesega koik nullimist vajavad loendurid ning vajutada lehekiilje 16pus ,,Nulli
valitud loendurid®“. Loendurite nullimise ei muuda juba siisteemi registreeritud dokumente, kuid
uute dokumentide registreerimisel (uuel asjaajamisaastal) algab registreerimisnumber (hest.
Erinevatel asjaajamisaastatel registreeritud, kuid sama registreerimisnumbriga dokumente
eristatakse registreerimis- v0i loomiskuupéeva jargi.

Loendurite kustutamine

Enne loendurite kustutamist veenduge, et loendur poleks seotud kasutuses oleva andmetiitibiga.

Loenduri kustutamiseks valige meniiii “Haldamine” — “Loendurid” v4i vajutage puus loendurite

kataloogil ning otsige Ules kustutamist vajav loendur. Loenduri nime real ,,Tegevused“ veerus

vajutage ,,Kustuta* voi mérgistage linnukesega vajalikud grupid ja vajutage ,,Kustuta valitud*.

Kasutajad

Igale WebDesktopi kasutajale luuakse kasutajakonto. Susteemi kasutajate arvu reguleerib ostetud
litsentside arv. Litsentsid on kasutajapdhised.

Kasutaja lisamine
Kasutaja lisamiseks valige meniii “Lisa uus” — “Admin” — “Kasutaja”. Avaneb
kasutajakontokaart jargmiste plokkidega:

Uue kasutaja lisamine
Asukeht: | "Kasutajad" v
Eesnimed:
Perenimi:
Asukoht - asukoht puus (iildjuhul kataloog nimega ,,Kasutajad*);

e Eesnimed - kasutaja eesnimi (nimed);
e Perenimi - kasutaja perekonnanimi;

ldentifitsearimine

Kasutajanimi: ]
|sikukood: H
Paroal: H

Parool uuesti:

Moua parooli muutmist: s

Identifitseerimine
Kasutajanimi - kasutaja slisteemi logimise nimi (soovitavalt kas kujul eesnimi.perenimi voi
isikukood).

e Isikukood - kasutaja isikukood. Tuleb sisestada, kui on soov siseneda slsteemi ID-kaardi vOi
Mobiil-1D-ga.

e Parool - kasutaja parool. Parool peab olema vahemalt 8 tdéhemarki pikk, sisaldama suur- ja
vaiketahti ning numbreid. Kui kasutaja siseneb kasutajanime ja parooliga, siis peab ta parooli
muutmiseks sisestama oma vana parooli. ID-kaardi / M-ID-ga sisenedes vana parooli ei kisita.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile

e Parool uuesti - parool uuesti;
e Noua parooli muutmist;

Kasutajadigused
Qn admin:

2 dksuse admin:
2 dksuse uudiste admin:

0N passiivne: 2]
on valitay: s
SErupid: adrminid
Avalikustamine (AWALIK)
Dokumentide registreerijad
Kasutajad B
Kokutajad 2]
Kehtiv alates: [TAMA] [X]
Kehtiv kuni: [TAMA] [X]

Kasutajadigused
On todlaua admin - todlaua administraatori OGiguste andmine (vali kuvatakse ainult
superadministraatori Oigustes olevale kasutajale);

On admin - tavaadministraatori diguste andmine;

On tksuse admin - (ksuse administraatori 6iguste andmine;

On tksuse uudiste admin - iksuse uudiste administraatori 6iguste andmine;

On passiivne - Kasutaja ei saa stisteemi sisse logida. Uldjuhul margitakse see siis, kui kasutaja

lahkub asutusest;

e On valitav - Kasutaja on valitav 1-kasutaja ja mitme kasutaja valiku véljade kaudu ning
kasutajale on vdimalik maérata suunamisi;

e Grupid - Kasutaja grupikuuluvus (minimaalselt “Asutusenimi todtajad”). Kasutajad, kes ei
kuulu mitte Uhtegi gruppi, ei oma stisteemis mingeid digusi. Mitme grupi valimiseks hoidke all
Ctrl-klahvi.

e Kehtiv alates - Voimalik haélestada, mis kuupéevast alates on kasutajal vdimalik stisteemi sisse
logida;

e Kehtiv kuni - Vdimalik haalestada, mis kuupdevast alates on kasutajal vdimalik siisteemi sisse
logida.

Kontaktinfo

Kontaktinfo

E-post:

ShS-i e-post: K|

Telefon 1

Telefon 2
S50
Faks:

E-post - kasutaja e-posti aadress (sellele aadressile saadetakse suunamise meeldetuletusi jm
susteemiteateid). NB! Kindlasti on oluline igale kasutajale e-posti aadress markida, kuna ainult siis
saab kasutaja oma e-postile meeldetuletusi jm slisteemiteateid;



e SMS-i e-post - Mobiili teenusepakkuja poolt peab olema aktiveeritud vastav teenus, mis
vBimaldab GSM-telefonil vastu vdtta WD-st saadetavaid meeldetuletusi jm siisteemiteateid,;

e Telefon 1 - kasutaja telefoninumber;
e Telefon 2 - kasutaja taiendav telefoninumber;
e GSM - kasutaja mobiilinumber (ndutud Mobiil-1D-ga sisenemiseks);
o faks - kasutaja faksi number.

Muu info

Foto: wali fail Pole walitud

ArmetinimetLus:

Struktuuridksus: Uldosakond ¥

kALILI info:

e

Muu info

Foto - vBimalik lisada kasutaja foto (sobivad kdik formaadid, mida kasutatav internetibrauser
suudab kuvada).

e Ametinimetus - kasutaja ametinimetus;
¢ Muu info - tdiendav info seoses kasutajaga.

Vaikimisi juurkataloog

= Puudub
Aktitvne kataloog (Kasutajad)
UL kataloog: =
Salvesta Salvesta ja lisa uus Katkesta

Vaikimisi juurkataloog

Vaikimis juurkataloog annab tdiendava vOimaluse detailse otsingu kaardil madrata tdiendava
linnukesega otsingu tingimustesse “Alates vaikimisi juurkataloogist”, misjarel otsingusse kuvatakse
maéaratud kataloogist allapoole jaavaid dokumente.

e Puudub - vaikimisi juurkataloog puudub (vaikimisi alati valitud);

e Aktiivne kataloog - vaikimisi juurkataloogiks maaratakse hetkel Gleval asukoha ribal kuvatav
aktiivne kataloog;

e Muu kataloog - vaikimisi juurkataloogiks voimalik valida kdikide stisteemi sisestatud
kataloogide hulgast.

Kasutaja muutmine

Kasutaja andmete muutmiseks tuleks leida kasutaja kas mentiiist “‘Haldamine” — ,,Kasutajad” voi

meniiiist “Otsi” — “Kasutaja”. Kasutaja andmete rea Iopus (,,Tegevused veerus) voi

kasutajakaardil vajutada “Muuda” nuppu, teha vajalikud muudatused ning salvestada.

Kasutaja Uksuse muutmine

Kui olete kasutajakonto tdstnud Umber (he Uksuse alt teise Uksuse alla, siis selleks, et
nimekirjavaates kuvataks diget iiksust, valige meniiii ,,Haldamine* — ,,Kasutajad* ning vajutage
nimekirjavaates olevat nuppu ,,Uuenda tiksused*.



Kasutajate kustutamine

NB! Kasutajaid ei kustutata, vaid margitakse passiivseteks. Passiivsed kasutajad ei saa susteemi
siseneda, kuid sailib kdik nendega seotud informatsioon. Kasutaja passiivseks méarkimiseks tuleks
leida kasutaja kas meniiiist “Haldamine” — “Kasutajad” voi meniiiist “Otsi” — ,,Kasutaja”.
Kasutaja andmete rea 1dpus (,,Tegevused* veerus) voi kasutajakaardil vajutada “Muuda” nuppu,
mirkida linnuke kasti “On passiivne” ning salvestada. Kustutada voib ainult kasutajaid, kes ei ole
stisteemis htegi toimingut sooritanud (registreerinud, suunanud vms).

Aktiivsete kasutajate vaatamine

Aktiivsete kasutajate vaatmise Oigus on tO6laua administraatoril. Hetkel siisteemis aktiivsete
kasutajate nimekirja vaatamiseks valida meniist “Haldamine” — “T66lava admin” — “Akt.
kasutajad”.

Alla | Jargmine (200 22 | Vimane

Kasutajanimi Himi Olek Aeq - =P
piret Piret Palgi ﬂ 12304 2004 2425 M7 45118
piret Piret Paloi ﬂ 1304 2094 0032 27746123
piret Piret Palgi ﬂ 1204 2014 2355 M7 T 46123
piret Piret Paloi ﬂ 1204 2014 2306 27746123
piret Piret Palgi ﬂ 1204 204 1512 194 150 B5.243
piret Piret Paloi ﬂ 12.04 2014 0952 194 150 B5.32
piret Piret Palgi ﬂ 1204 2094 09:29 194 15065172
piret Piret Paloi ﬂ 11.04 2014 1550 Q01901793146
Triir Triin “Wersiz ﬂ 1104 2004 14: 2 Q0190179146
piret Piret Paloi ﬂ 11.04 2014 1202 Q01901793146
it jutukas Juta Jutukas ﬂ .04 2004 11:14 Q0190179146
janE jEuram Jana Jauram ﬂ 11.04 2014 11:13 90190173146
piret Piret Palgi ﬂ 1104 2004 14:13 Q0190179146
jana jauram Jana Jauram ﬂ 11.04 2014 11:13 90190173146
jana jauram Jana Jauram ﬂ 11.04. 2014 11:11 90190173146
piret Piret Palgi ﬂ 11.04 204 1111 Q01901793145
piret Piret Palgi m 11.04 2004 1111 Q0190179145
piret Piret Palgi ﬂ 11.04 204 11:10 Q01901793145
jana jauram Jana Jauram ﬂ 11.04. 2014 11:02 90190173146
piret Piret Palgi ﬂ 11.04 2014 11:08 Q01901793145

Ules | Jargmine (200 sz | Yimane

Ekspordi

Sisselogimiste ajalugu

Sisselogimiste ajaloo vaatmise digus on té6laua administraatoril. Sisselogimiste ajaloo vaatamiseks
valida meniiiist “Haldamine” — “To66laua admin” — “Sisselogimised”. Sisselogimiste ajaloo
otsimiseks on paremal Gleval tdiendav mentiii ,, Tegevused*, mis jaguneb ,,Otsi* ja ,,Statistika“.

,,Otsi* kaudu on voimalik otsida sisselogimisi kasutajanime, nime (kasutaja ees- ja perekonnanimi),
ajavahemiku ja IP aadressi jargi. ,,Statistika® nditab kasutajate kaupa sisselogimiste arvu ning
sulgudes mitu % see moodustab sisselogimiste tldisest arvust.

Kasutaja suunamiste edasi delegeerimine

Kasutajate suunamiste edasi delegeerimise 6igus on tavaadministraatoril ja lksuse administraatoril
oma Uksuse kasutajate piires. Kasutaja suunamiste edasi delegeerimist kasutatakse nt siis kui
kasutaja haigestub ning tema suunamised ootavad vOi kui kasutaja lahkub asutusest ja on unustanud
suunamised tehtuks mérkida voi edasi suunata.

Kasutaja suunamiste edasi delegeerimiseks tuleks leida kasutaja kas meniiiist “Haldamine” —



“Kasutajad” voi mentiiist “Otsi” — “Kasutaja” ning avada kasutajakaart. Kasutajakaardil vajutada
nupule ,,Kasutaja statistika“, mille jirel avaneb kasutaja statistika kaart.

Kasutaja statistika: Juta Jutukas (ID: 62238)
Aktiivsed suunamised (8)

Objekt Loomise aeg Olek Tihtaeg lillesanne Hiita avalehel

1-1 4 i 3vehweare OO topeft! 4 suurepdrast ostuidesc 11.04. 2014 11:14 WAADANUID Jah

# M 03.201 dtest 04 .04 2014 1351 POLE Y AADANID Jah
21.03.201 4test 04.04.2014 1351 POLE Y AADANID Jah
207 AT 022014 24032014 1342 POLE Y AADANID test 24 marts Jah

¥ 52011 24032014 Onnestunud tiovestius: eeftegevused, Ehivimine, walik (5.04.2014)24 032014 13:40 POLE v aA4ADANID Jah
05102012 12032014 1543 POLE W AaLDANID etst Jah
03102012 12.03.2014 1539 POLE Y AADANID test test Jah
207 AT 022014 17022014 14:13POLE W AADANID Jah

Jana Jauram Delegeeri valitud suunamised

Kiik suunamised

Olek Loend
POLE WasDawUD 7
ZOTEL 1

N ADAMLUID 1

Katkesta
Tehke linnuke suunamise ette, mida soovite edasi delegeerida.

2. Vajutage lahtri taga asuvat kollase mehikese ikooni, et valida kasutaja, kellele delegeerite
suunamise.
3. Klodpsake nuppu ,,Delegeeri valitud suunamised*.

Juurdepaasuodiguste ststeem

Juurdepads susteemis hoitavatele andmetele ning erinevatele slsteemisisestele tegevustele voib
sOltuda:

- kasutaja tasemest;

- grupi kuuluvusest;

- Uksusest;

- seadistatud eridigustelahendusest.
Vt ka administraatorite tasemeid, et saada (levaade susteemikasutajate sh administraatorite
juurdepadsudigustest.

Grupid

Milleks?

WebDesktopis antakse diguseid grupipohiselt. Gruppide haldamise Gigus on tavaadministraatoril
ja Uksuse administraatoril tksuse piires. Kdik digused on realiseeritud grupikuuluvuste jargi. Igas
asutuses on minimaalselt asutuse tootajate grupp (“Asutusenimi todtajad”), kuhu kuuluvad koik
kasutajad. Asutuse tootajate gruppi kuulumine annab kasutajale minimaalsed vajalikud Gigused
susteemi kasutamiseks. Vastavalt vajadusele on soovitav luua ka nt iga osakonna grupid, juhtkond
ning kantselei (kuna dokumendid liiguvad l&bi kantselei, siis ka nende to6tajatel on reeglina rohkem
digusi).

Grupid on omakorda seotud puus paiknevate kataloogidega, seega grupi Oigused kehtivad vaid
temaga seotud kataloogile (ning kdigele, mis ja&b selle kataloogi sisse).

mends kuvatavatele dokumentidele on seadistatud digused grupipdhiselt (vt lahemalt

@ NB! Koik kasutajad sh toOlauaadministraatorid tuleb méérata gruppidesse. 1. Kui
Mendidd), siis ei kuvata dokumente ka todlauaadministraatorile, kui ta ei kuulu



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:administraatorite_tasemed
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:menüüd#kuidas_seadistada
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:menüüd#kuidas_seadistada

vastavatesse gruppidesse. 2. Kui tootajalt vdetakse mingil pohjusel tdolaua-
administraatoridigused dra, siis grupidiguste puudumisel ei nde ta Uihtegi dokumenti.

Kuidas lisada uut gruppi?
Valige meniiii ,,Lisa uus“ — ,,Admin*“ — ,,Grupp*

Asukoht - grupi asukoht
puus (uldjuhul kataloog
nimega ,,Grupid®);

Grupi nimi - grupile antav

nimi (nt juhtkond,
osakonna nimi);
On avalik - kasutatakse
ainult  dokumendiregistri
vajalike sarjade
avalikustamiseks
Kasutajad - gruppi
kuuluvate kasutajate
valimine;
o Nimi - kasutaja
otsing nime jargi;
o Grupp - Kkasutaja
otsing grupi jargi;
Kirjeldus - taiendav

informatsioon grupi kohta;
Laienduse nimetus - Vaéli
taidetakse  juhul, kui
spetsiifiline eriarendus on

Uue grupi lisamine
Asukoht: "Grupid"

T

Grupi nimi: Arvete kontrollijad

On avalik:
Kasutajad:

Kirjeldus:

Laienduse nimetus:

Nimi:
Grupp:

Kuld Lokike
Laine Hari
Luule Raamat
Mari Maasikas
herve Pajula
kihkel Mutt
MLFE Murr
Pille Fiiks

kasutusel (vali on nahtav juhul kui laiendused on lubatud).
GrupipGhiste diguste jagamine

Tuhjenda

T

Jana Jauram

Juri Judrikas
Lot

g

Salvesta ja lisa uus Tagasi

Grupipdhiste 6iguste jagamise Gigus on tavaadministraatoril ja Uksuse
administraatoril iksuse piires.

Reeglina on antud asutuse koigile tootajatele ehk grupile ,,Asutusenimi tootajad™ Oigus
kirjutamiseks (seega ka lugemiseks) kogu puu ulatuses ning puu alumistes harudes piiratakse
ligipaés kindlatele andmetele, néiteks todlepingutele, personaliinfole jne. Kasutajad, kellel puudub
lugemisdigus, ei nde ka puus katalooge/(all)funktsioone/(all)sarju/iksuseid. Kustutamisdigus on

siiski erandlik Gigus ja reeglina seda anda ei tohiks.

Oiguste liigid:

Eelvaade - tavakasutaja ndeb ainult nimekirjavaadet (kdiki kandeid thes vaates), kuid teatud
kindla dokumendi metaandmekaarti avada ei saa;
Lugemine - tavakasutaja saab vaadata dokumenti, kuid ei saa seda muuta ning kustutada;
Kirjutamine - tavakasutaja saab lisada dokumendi ning saab seda muuta;

Kustutamine - tavakasutaja saab lisada, muuta ning kustutada dokumendi.

Oiguste jagamisega seotud ikoonid:

Loo Gigused EB- ligipaasu Giguste maaramise ikoon;
Otsi Oigused #=- [igipddsu Oiguste vaatamise ikoon nditab diguseid, mis on pandud paika
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struktuuripuus eespool asuvate kataloogide juures ning mis kanduvad edasi kataloogini, millel

on kuvatud vétmekese ikoon.

Q)

NB! V6tmekese ikoonile vajutades ei tohi diguseid méarata.

1. Minge puus vastavale tasemele.

a. Kui kasutate puud nimekirjavaates, siis klikake puus soovitud harust kdrgemale tasemele
ning vajutage diguste muutmise ikoonil ,,Loo digused* E8.

E102- Sari 1 Sari

Erki Kaldjary

19.02.2007 2321 18.02.2007 23:21

(2] B (@] &3 e

b. Kui kasutate puud ikoonivaates, siis klikake toolaual soovitud kataloogi ikoonil
(ikoonide vaates) ning valige meniiiist “Loo

Oigused”.

2. Avaneb diguste jagamise aken.

@ » Asutus »
Jagamine

Grupid: Eelvaate grupid:

2014 a suvepaevade projektimeeskond
adminid

Avalikustamine (AVALIK)
Demo

Dokumenfide registreerijad
Eelvaatajad

Kasutajad

Kokutajad

Kaik taotajad

Maasikas todtajad
Ostuarvete jagajad
Ostuarvete kinnitajad

Personal
Personali osakond
Pireti tootajad A
£, =2 L4 4 +
Kommentaar:
Tihjenda grupid Tagasi
(x) Ajalugu

3. Tabeli vasakus veerus on kdikide gruppide

2

tksus » Dokumendiregister ¥ 03 - Raamatupidamine » Arved

Lugemisgrupid:

Ostuarvete kooskolastajad

< + - a2

loend,

Aoy E

;Emj 1 02-Sarif
(W b ]

Lisika E

Kustuts 05 - Sari 4

Loo Eiilj_:]l_l =ed

[

Ct=i dicused

- hy AR-1234 (500

L Otsiy [ lisauuse | [
Nimi: Arved
Kirjutamisgrupid: Kustuta grupid:
Personalitdotajad
Jagajad
<< + = == <= =: E ==
©

millele jargnevad d&iguste veerud

“Lugemisodigus”, “Kirjutamisdigus” ja ,,Kustutamisdigus®. Klikake soovitud gruppi (muutub
_ == abil saate grupi liigutada sobiva Gigusega

aktiivseks) ning nupukeste -
veergu.

o

4. Kommentaaride lahtrisse on vdimalik lisada tapsustav info maératud diguste kohta. Lisatud
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kommentaar on hiljem leitud vastava sarja/kataloogi diguste loomise ajaloost.
Ka avalikustamine kaib l&bi grupidiguste.

Gruppide vaatamine

= Gruppide vaatamiseks valige ,,Haldamine* — ,,Grupid®.

= Kldpsake soovitud grupinimetusel.

= Kasutajadiguste plokis néete grupi litkmeid ning nende kasutajadiguseid kataloogidele.

Grupi vaatamine (id: 71528)

Grupi nimi: Personalitddtajad
On avalik: Ei

Laienduse nimetus:

Kirjeldus:

Grupi lilkmed
Nimi

Jana Jauram
Laine Hari
Mari Maasikas
Tava Kasutaja
Test Kasutaja
Viike Paike

Tagasi

Kasutajadigused
Nimi Asukoht Kasutajadigused Tegevused

Arutelud » Asutus » Grupp » Arutelud

02 - Kirjavahetus xxx juhtimise

kisimustes » Asutus » LBuna JO (ksus » Dokumendiregister » 01 - Juhtimine » 02 - Kirjavahetus xxx juhtimise kisimust..  Kirjutamine
04 - Personalitéd korraldamine » Asutus » Louna JO (iksus » Dokumendiregister » 04 - Personalitéd korraldamine Kirjutamine
03 - Toolepingud » Asufus ¥ Louna JO tksus » Dokumendiregister » 04 - Personalittd korraldamine » 03 - Tadlepingud Kirjutamine
03 - Personalitéd korraldamine » Asutus » Triin » Dokumendiregister » 03 - Personalitéo korraldamine Kirjutamine
Arved » Asufus » Léuna JO lksus » Dokumendiregister » 03 - Raamatupidamine » Arved Kirjutamine
Dokumendiregister » Asutus » Triin + Dokumendiregister Kirjutamine
03 - Lahetuste kaskkirad (Ma) » Asutus » Grupp » Dokumentide loetelu » 03 - Personalitoo » 04 - Kaskkirjad ja register » 03 - Lahetuste Kirjutamine

kaskkirjad (Ma)

Gruppide muutmine
Kasutajate grupi kuuluvust saate muuta

- kasutajakaardilt ning
- grupi muutmise vormilt.

1. Grupi muutmiseks avage puus gruppide kataloog voi valige iilameniiiist “Haldamine” —
“Grupid”
Nimi [ Tilbi nimi  Looja  Loomise aeg Viimati muudetud * Tegevused
(&l
& "MPersonalitictajad Grupp Piret Palgi 24 03.2014 11:36 24 03 2014 11:36 [A B @ w®
Klbpsake vastava grupi juures ,,Muuda“ nuppu
3. Avatakse grupi muutmise kaart, kus paremal pool kuvatakse gruppi kuuluvad isikud ning
vasakul pool kdik WD kasutajad. Kasutaja gruppi tostmiseks valige vasakult poolelt kasutaja
ning noole abil liigutage kasutajakonto vasakule poole (mitme kasutaja korraga
umbertdstmiseks hoidke all

N

ctrl-klahvi. Klemens Kasemaa - -~ Jana Jauram
Fuld Lokike i Juurikas
Laine Hari =]
Mari Maasikas | lisamine gruppi
Merve Pajula
Mibikel hMutt Koikide kasutajate [Kﬂsutﬂjﬂ HFUPistJ
MUrE MUrTi korraga eemaldamine eemaldamine

Pille Piiks grupist <
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Hea teada! Kui teha muudatus grupis X st isiku valja tdstmist vdi lihtsalt
grupi ule salvestamist, siis juhul kui kasutajakaartidel on margitud "On
valitav" - “Ei", siis grupi muutmisel eemaldatakse grupist ko&ik

mittevalitavad kasutajad.

Gruppide kustutamine

Grupi kustutamiseks avage puus gruppide kataloog voi valige meniiiist “Haldamine” — “Grupid”
ning otsige iiles grupp, mida soovite kustutada. Grupi nime rea 10pus asub ,,Tegevused“ veerus
kustutamise ikoon [@]. Mitme grupi kustutamiseks tehke linnukesed ette soovitud gruppidele ning

vajutage nuppu

Toolaua gruppide seadistamine
Tdolauale on voimalik seadistada grupid, mis maérab tavakasutajad, kes saavad teatud
funktsionaalsusi kasutada ilma, et nad oleksid t66laua administraatorid. Nendeks gruppideks on:

- Uudiste toimetajate grupp;

- Lahtilukustamise grupp;

- DVK registreerijad;

- DVK saatjad,;

- Arhiveerimishaldurite grupp;

- Kisitluste toimetajate grupp;

- Jagajate grupp.

Gruppe saab seadistada to6lauaadministraator. Vt [ahemalt To6laua seadistamine.

Eridigused

Vaikimisi véljalulitatud. Sisselulitatav konfiguratsioonifailist.

Milleks?

Eridigused vdivad olla abiks jargnevatel juhtudel:

- sarja/kataloogi puhul on oluline, et tavakasutaja saaks lisada uusi dokumente ning naha enda
lisatud dokumente, kuid ta ei tohiks néha teiste lisatud dokumente;

- tavakasutaja peab saama vOimaldada juurdepédasu konkreetsele dokumendile, millele temal on
juurdepaasudigused.

Kdige lihtsam néide selle jaoks on personalidokumendid, néiteks avaldused. Oletame, et meil on

personali funktsiooni all (puhkuse- vms) avalduste sari. Kuna avaldusi vdivad vaikimisi ndha ainult

personali tootajad ja kOik erinevate inimeste avaldused on Uhe sarja all koos, siis kasutajale

lugemise Gigust sinna anda ei saa, kuna muidu hakkab ta ka teiste avaldusi ndgema. Sellise olukorra

lahendamiseks on eridiguste stisteem (all)funktsiooni/(all)sarja kohta.

Kui eridiguste stisteem on sisse lulitatud, on iga (all)funktsiooni/(all)sarja lisamise/muutmise vormil
valikuboks “Anna eridigus dokumendi lisajale”. Sealt saab valida eridiguse, mis antakse kasutajale
nt konkreetsele sarjale dokumendi lisamise hetkel (lugemine, kirjutamine vO6i kustutamine).
Mairatud eridigusega saab kasutaja valida vastaval registrikaardil ,,Asukoht* valikust vajaliku
(all)funktsiooni/(all)sarja ilma sellele reaalset lugemisdigust omamata. Otse puust sellisel juhul
lisamist alustada ei saa, kuna Kkasutajal puudub reaalselt lugemisdigus antud
(all)funktsioonile/(all)sarjale.

Eridigust ei anta juhul, kui kasutajal juba on samavéddrne 6igus kataloogile olemas. Nt Kkui
dokumendi lisab personali tootaja, kellel on kirjutamise Gigus sarjale I&bi gruppide olemas, siis talle
eridigust ei anta. Selle stisteemi Iabi on vdimalik teha ka nii, et sarjale on kasutajatel lugemisdigus
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olemas ning iga dokumendi lisaja saab endale kirjutamise Giguse, st sarjale on maaratud eridigus
“Kirjutamine”.

Kuidas seadistada? Anna eridigus dokumendi lisajale:| Lugemine v |
Kui eridigused on konfiguratsioonifailist Tiidibid: - Puudub —
sisse lUlitatud, ilmub sarja/kataloogi Lugemine

muutmise aknasse véli ,,Anna eridigus Kirjutaming
dokumendi lisajale®. | Kustutamine
Eridiguste liigid:

- Lugemine - tavakasutaja saab vaadata dokumenti, kuid ei saa seda muuta ning kustutada;

- Kirjutamine - tavakasutaja saab lisada dokumendi ning saab seda muuta;

- Kustutamine - tavakasutaja saab lisada, muuta ning kustutada dokumendi.
Eridiguse liigi (lugemine, kirjutamine, kustutamine) seadistamisel tuleb olla teadlik, et tavakasutaja
saab anda edasi samataseme ning madalama taseme eridigusi konkreetse dokumendi puhul. Nt Kui
tavakasutajale on antud kirjutamise eridigused mingile sarjale, siis saab tavakasutaja enda lisatud
dokumenti edastada ainult vaatamiseks (,,Lugemine®), kuid vajadusel ka muutmiseks
(,,Kirjutamine*).
Valjapdhised digused
Milleks?
Valjapdhiseid digusi saab anda ainult té6laua administraator. Igale metaandmevaljale saab maarata

Oiguste grupid vaatamise, lisamise ning muutmise tegevuste jaoks. Naiteks on vOimalik arvete,
to6lahetuste vmt puhul méarata teatud valjad taidetavaks ja ndhtavaks vaid juhtkonnale.

Kuidas seadistada?
Viljapohise diguse maddramiseks litkuge vélja seadistustes plokki ,,Grupi filter.

Privaatkataloog

Milleks?

Privaatkataloogi kasutamise rakendamist vdib kaaluda nt juhul, kui dokumendid asuvad sarjas, mis
on kas avalik vdi suuremale hulgale kasutajatele ligipaasetav, kuid lksikutele dokumentidele tuleks
teha erandid (méarkida need privaatseteks), et need oleksid ndhtavad vaid privaatkataloogi liigutajale
vOi vastavate digustega grupile.

Tiiibihalduses tuleb andmetiiiibil teha linnuke ,,Privaatsesse kataloogi liigutamine®, mis tekitab
kande vaatamise vormile dokumendi loojale ning td6lauaadministraatorile nupu ,Liiguta
privaatsesse kataloogi®. Selle vajutamisel liigutatakse kanne antud sarja all paiknevasse privaatsesse
kataloogi (programm loob vastava kataloogi automaatselt) ning nupu vajutaja saab antud
dokumendile eridiguse, mida ta saab vajadusel edasi delegeerida. Privaatkataloogi
kirjutamisgruppidesse lisatakse automaatselt ,Privaatne grupp®. Privaatsele kataloogile on
vajadusel vBimalik méarata ka tavaparaseid grupidiguseid.

Kuidas seadistada?

NB! Privaatkataloogi funktsionaalsus tuleb eelnevalt lasta konfiguratsioonifailist sisse

lulitada. Seda tegevust teostab WebDesktopi kasutajatugi. Privaatkataloogi puhul on
@ vOimalik lasta seadistada konfiguratsioonifailist kataloogi nime ning privaatgrupi

nime. Vaikimisi on kataloogi nimeks ,,private* ning grupi nimeks ,,Privaatne grupp*.

1. Tehke soovitud andmetiilibile linnuke ,,Privatsesse kataloogi liigutamine®, mis tekitab kande
vaatamise vormile nupu ,Liiguta privaatsesse kataloogi“. NB! ,Liiguta privaatsesse
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kataloogi“ nuppu kuvatakse ainult to0lauaadministraatorile ning dokumendi loojale.
2. Vajadusel maarake privaatse grupi lilkmed.

Kuidas kasutada?
V1t privaatkataloogi kasutamist tavakasutaja juhendist

Klassifikaatorid

Klassifikaatorite haldamise 0Oigus on toolaua administraatoril. WD-s olevad klassifikaatorid
jagunevad 2 gruppi:

= Klassifikaatorid, mis on kasutatavad metaadmete véljadel;

Dakurmendi lik: Teatis v
Algatuskiri
Awaldus
Arve
- - - - Al
= Valikud, mis on seotud programmi loogikaga.
Roll Kellele Tahtaeg (kuupaev, kellaaeg)
Yormistamiseks v i & [TANA] [¥] v v
Digitaalseks allkirjastamiseks
Edasi suunamiseks ‘
Warmistamiseks
Teadmiseks i 3 [TAMNA] [#] v ¥
Taitmiseks
Kooskdlastamiseks
Kinnitariseks -
[D-kaardiga allkirjastamiseks (koostaja)

|-

Vastavalt toimub nende haldus:

= Meniist “Haldamine” — “T606lavua admin” — “Klassifikaatorid”
= Mentist “Haldamine” — “T6d06laua admin” — “Valikud”.

WD-s on hetkel kasutusel jargmised valikud:
= Suunamiste sisud,;
= Arutelu kande tibid;
= Dunaamilise tadbi valja rollid;
= Sundmuste kategooriad;
= Sundmuste vastused;
» Sdilitustéhtaeg;
= Piirangute alused;
= Suunamise tubid;
= Ulesande kategooriad;
= Ulesande prioriteedid;
= Ulesande vastused;
= Ulesande staatused.
Kuna valikud on seotud programmi loogikaga, siis ilma mdjuva p&hjuseda neid muuta ei tohiks.

Klassifikaatori lisamine
Sisestatud klassifikaatoreid on vdimalik siduda ,,Valik® ja ,Mitme védirtuse valik® tiiiipi
metaandmevéljadega. Sellisel juhul ei pea vaartuseid alati eraldi sisestama, vaid kasutatakse juba

[ Lisa uUs Kassiikaator) | L Otsiw | O Lisauus» |« Haldaming »
Klassifikaatorid

Nimi [~ Viirtused *Tegevused

Dokumendi staatus  Koostamisel |, [T ESEmeen. IEERESENE ®


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:privaatkataloog

sisestatud klassifikaatorite vaartusi.

1. Klassifikaatorite lisamiseks valige “Haldamine” — “Tddlaua admin” — “Klassifikaatorid”.
2. Paremalt iilevalt mentiiist ,,Otsi“ meniilist vasakult klopsake ,,Lisa uus klassifikaator*.

Kui olete otsustanud luua uue klassifikaatori, avaneb Teile aken ,,Klassifikaatori lisamine*.

Klassifikaatori lisamine
Klassifikaatori nimi: Dokumendi lik
Kasuta koode:

Uued vaartused

Vaartus Teksti vary  Taustavary Kehtiv alates Kehtiv kuni

garantiikiti v v

teatis v v

téend v v

wolikiri v v
v T

Liza uued vasrtused reale nr: E|

Tagasi

= Kilassifikaatori nimi;

= Kasuta koode - vdimalus vaartused kodeerida;

= Vaartused - Vadrtuste loetelu. Iga vaartuse lisamisel kuvatakse automaatselt uus rida juurde;
= Lisa uued vaartused reale nr - saate maarata, mitmendale reale valikus lisatakse uus vaartus.

Pérast vaartuste sisestamist (ja vajadusel kodeerimist) salvestage tehtu.

Sama koodiga véartuste salvestamisel annab ststeem maérku, et Kklassifikaatorite
nimekirjas on mitmekordselt kasutusel samade koodidega véartused. Hoiatus kaob, kui

= Klassifikaatorite nimekirjas on mitmekordselt kasutusel klassfikaator koodiga trt ning vaartusega Tartu. Samad koodid ja vaartused on
— ridadel 3, 1.

koode on parandatud ning kattuvusi enam pole. Naide

Klassifikaatorite sidumine valikvaljaga
V1 klassifikaatoriga sidumist lahemalt Andmetiubihaldus.

Klassifikaatori muutmine
1. Valige ,Haldamine* — ,To6dlaua admin“ —  Klassifikaatorid“. Teile avaneb
klassifikaatorite nimekirjavaade klassifikaatorite nimedest, vaartustest ning seotud

Klassifikaatorid
Nimi =] Viartused Seotud tlilbid * Tegevused

yhik kg. kott, kr, Kifin, KWh, liiter, m, m2, m3, pl, ...
Lahetustaotlus ja

ananne

TKTK-

Koolitusiahetuse

Valuuta EUR, USD, AUD, THB, RUB faotlus ja P®
aruanne

TKTK-
Lahetustaotlus ja
aruanne

andmetulpidest .
2. Klassifikaatorite nimekirjas kldpsake ,,Muuda“ nuppu selle klassifikaatori jarel, mida soovite

muuta.

Klassifikaatorite statistika
Klassifikaatorite statistika vOimaldab saada Ulevaadet dokumentides esinevate klassifikaatorite



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:valikväli#plokk_välimus

vaartuste kohta.

1. Valige ,,Haldamine* — ,Téd6laua admin“ — , Klassifikaatorid®“. Klassifikaatori statistika
nagemiseks avage olemasolev klassfikaator.

2. Kldpsake nuppu ,,Statistika“. Klassifikaatori statistika

3. Akna paremasse osasse tekib
raam « »Klassifikaatori Varskenda andmeid (voib votta kaua aega)
statistika

4. Statistika lehel naete
kokkuvdtet klassifikaatori Soreer koodi jargi
vadrtuste kasutatavuse kohta Sorieerivaaruse jargi
ning valja on toodud vaartustele
vastavad 2 kannet. Vaikimisi HKood Vaartus Kasutatavus Kanded
kuvatavate kannete arv ei ole i 1. 2015-03-24 Trin Versis Tallinn
konfigureeritav. Enamate Y6  Uksuse6 6 2. 1D.DE.2D1§_Pir&E_P_aIQi test

B N Naita kiki
kannete ndgemiseks kldpsake

1 cc 1. See on tekst
nuppu ,,Ndita koik™. Kannete vq  [jksys 1 9 2. 2015-06-11 Elgar Lepp test
peitmiseks vajutage  nuppu Naita kdiki
,,Peida koik“ voi tehke klikk v¥2  Uksus 20
kande real. ) 1. DVK saatmise test, 72060

5. Kui klassifikaator sisaldab palju Y3  Uksus 3 52 2. Some, 561502
vaartuseid ning kui kerite . i Sl LT
klassifikaatorite statistika "4 Uksus40
parempoolses raamis allapoole, siis iihel hetkel tekib nupp ,,Tagasi Ules®, millele klopsates
viiakse Teid klassifkaatori vaartuste algusesse.

6. Kandeid saate sorteerida klassifikaatori koodi ning vaartuste alguse jargi. . Filtreeringut
kasutades, kui klassifikaator on mahukas ning vastavate kannete otsimine v6tab aega, kuvatakse
kasutajale otsimisikooni “ ™

7. Juhul kui soovite klassifikaatorite vaartuseid kohe korrigeerida, saate seda teha vasakul raamis.
Taiendatud klassifikaatori statistika varskendamiseks kldpsake paremas raamis asuvat nuppu
,,varskenda andmeid (v@ib vGtta kaua aega)“.

8. Klassifikaatori statistika sulgemiseks klopsake vasakus raamis ,,Sulge raam»*.

Valikute lisamine/muutmine Vaikimisi valitud Muuda jarjekorda

Kaikide ,,Valik* tiiiipi klassifikaatorite lisamine ja muutmine l —

toimub sarnaselt mentiis ,,Haldamine*“ — ,, To6laua admin® 7 [~ |~ Im

— ,,Valikud“. Vajutades vastava Valiku nimele, avaneb _

valiku vaatamise vorm. ,,Muuda® nupp avab vormi valikute L= |- |

lisamiseks/muutmiseks. Kui valikuid on rohkem kui 5, T

tuleks sisestada esimesed 5 ning seejarel salvestada. Pérast

salvestamist kuvatakse uued 5 rida, mille sisestamise jarel
taaskord salvestage.

Vaikimisi valiku linnukesega rea 16pus (kiisimérgi all) saate seadistada antud vaartuse valiku alati
(nt stindmuse lisamisel vdi (lesande andmisel) vaikimisi valituks. Nooltega saate valikute
jarjekorda muuta ning ,,Kustuta“ ikooniga on Teil voimalus kustutada soovitud valikviartust.

Klassifikaatorite tolkimine



Validity: ¥

Invalid
d

Save and Project

Klassifikaatori vaartuseid on voimalik tdlkida WebDesktopis aktiveeritud keeltesse. Webdesktopil
on 30.03.2016 seisuga olemas 6 keele tugi, nendeks on: eesti, inglise, vene, soome, lati, leedu keel.

: Kui konfiguratsioonist ~ on aktiivne ainult  eesti keel st
WEBDK ACTIVE LANGUAGES = ‘et’, siis ei kuvata klassifikaatori védrtuste
tblgete valju.

1. Klassifikaatori tdlkimiseks liikuge klassifikaatorite liidesesse. Selleks valige ,,Haldamine® —
,» T00laua admin“ — , Klassifikaatorid“ ning klikake soovitud klassifikaatoril.

Klassifikaatori muutmine (id: 143227)
Klassifikaatori nimi: Kehtivus
Kasuta koode:

Nr Viirtus Teksti virv ~ Taustaviry Kehtiv alates Kehtiv kuni
15 eheiv = B vaig s : : ]
zm Kehtetu = @ Invalid = ¥ $ L
3- Projekt = @ Project = ¥ s L
Uued vasrtused

Viiirtus Teksti virv  Taustavirv Kehtiv alates Kehtiv kuni
= = -] = : $ L]

Lisa uved vEBriused reale nr:

Statistika Tagasi

2. Avaneb klassifikaatori muutmise aken, kus vastava keele valjale sisestage tdlge.

Valjuv e-post

Milleks?

Valjuva e-posti moodul vdimaldab saada Ulevaate WD-st valjasaadetud ning tulevikus
vdljasaadetavate koOikide e-kirjade kohta. Tulevikus véljasaadetavateks e-kirjadeks on nt
suunamisililesannete tahtajalised meeldetuletused. Véljuva e-posti moodulit saavad kasutada kdik
administraatorid. Tavakasutajatele véljuva e-posti moodulit ei kuvata.

Kuidas kasutada?

1. Valige ,,Haldamine* — ,Valjuv e-post®.

(3 » Asutus » Webware » test kasutajad Filtreeriv Tegevused «
Koik saadetud ja véljuvad e-postid

Alla | Jargmine (40) »»» | Viimane

Saatja Kellele Teema Koostatud -]  Objekt *Olek
ElgarLepp  elgar.lepp@gmail.com See on teema 165700 Saatmisel
ElgarLepp  elgar.lepp@gmail.com See on teema 165900 Saatmisel
Mari Maasikas elgar.lepp@gmail.com See on teema 165906 Saadetud
PiretPalgi  elgar@webware.ee Test_siinna 2028-10-26 23:45:00 68530 Saatmisel

Triin Versis  |friin@webware.ee, trin@webware.ee testvgfsdbvg<zbga<g 2015-06-30 10:23:05 565413 Saadetud


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:administraatorite_tasemed

2. Vaikimisi kuvatakse koiki saadetud ja véljuvaid e-kirju. Vajadusel saate e-kirju filtreerida

jargnevalt:
= Ka0ik saadetud ja véaljuvad e-postid - stisteemist valjunud ning tulevikus valjasaadetavad
e-kirjad;

= Saadetud e-post - ainult saadetud e-post;

= Valjuv e-post - tulevikus véljuv e-post.
3. ,,Tegevused* meniiiist saate otsida e-posti jdrgnevate otsinguparameetrite jargi:

= Saatja - e-posti saatja, selleks on WD

kasutaja; H[#127925 *mN HHA

e
=] =

= Kellele - e-posti saaja; Filtreeriw  Tegevused v

= Koostatud - e-posti koostamisaeg; #1271 oo s —

" VaIJa _SaadetUd - e-posti Filtreeriw Tegevused v (4 Ofsiw
valjasaatmlsaeg . Kdik saadetud ja valjuvad e-postid

Saadetud e-post
Valjuv e-post

E-posti signatuur

Milleks?

E-posti signatuur on etteseadistatud e-kirja allkiri, mille sisu saab madrata to6laua, tiksuse ning
kasutajatasemel. Kusjuures arvestatakse niidelda Glimat signatuuri st kui té6lauale on méératud
signatuur, kuvatakse to6laua kdikidele kasutajatele sama signatuuri. Kui kasutaja on aga endale ise
maéaranud signatuuri, kuvatakse kasutaja enda seadistatud signatuuri. Kui signatuur on seadistatud,
lisatakse see vaikimisi WD-st véljasaadetavate e-kirjade ning jagamise e-Kirjade I16ppu.

Kui Gksuste lahendus on aktiveeritud, seda teostab reeglina WD kasutajatugi, saab maarata lksuste
signatuure.

Kui kasutaja isikliku signatuuri seadistamise vdimalus on aktiveeritud, teostab WD kasutajatugi, saab
kasutaja maarata isiklikku signatuuri.

Kuidas seadistada?
1. E-posti signatuuri seadistamiseks:

o toédlaua koikidele kasutajatele valige ,,Haldamine” - , Té6laua admin“ - , To6laud”.
Sisestage signatuur lahtrisse ,,E-posti signatuur”;

o iiksuse piires kdikidele kasutajatele valige ,,Haldamine“ - ,,Uksused”. Sisestage signatuur
lahtrisse ,,E-posti signatuur”. Andmevilja ei kuvata, kui iksuste lahendus pole
konfiguratsioonifailist sisse lllitatud.

o isiklikuks kasutamiseks valige ,,Haldamine“ - ,Seaded”. Sisestage signatuur lahtrisse ,,E-
posti signatuur”.

2. Signatuuri voib kirjutada vabateksti ning kasutada reavahetusi. Universaalsete signatuuride
seadistamiseks nt k&ikidele tootajatele tuleb kasutada jargnevaid tag'e:

o [[user_first_names]] - kasutaja eesnimi;

o [[user_last_name]] - kasutaja perekonnanimi;

o [[user_occupation]] - kasutaja ametinimetus;

o [[user_email]] - kasutaja e-post;
o [[user_gsm]] - kasutaja mobiiltelefoninumber (GSM);

o [[user_phonel]] - kasutaja telefoninumber;



http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:väline_dokumendiringlus#e-postimoodul
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:kolmanda_osapoole_allkirjastamise_lahendus_kasutamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kasutajad#kasutaja_lisamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kasutajad#kasutaja_lisamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kasutajad#muu_info
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kasutajad#kontaktinfo
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kasutajad#kontaktinfo
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kasutajad#kontaktinfo

o [[user_phone2]] - kasutaja tdiendav telefoninumber.

Kuidas toimub signatuuri eelmiselt lahenduselt uuele signatuuri lahendusele Gleminek?

Juhul kui varasemalt on konfiguratsioonifailist lubatud signatuuride kasutamine, siis
versiooniuuendamisel kaivitatakse PHP skript, mis tGhildab signatuuri vana lahenduse uuega st
to6laua seadetesse tekib e-posti signatuuri vali, kuhu automaatselt seadistatakse kdikidele téolaua
kasutajatele varasemalt kasutusel olnud signatuur, lahenduse llekandmisel kasutatakse tag'e, vt
ulalt.

e Vtsignatuuri kasutamist tavakasutaja tasemel.

Kustutatud objektid

Milleks?

Vajadusel on véimalik saada Ulevaade kustutatud objektidest ning soovi korral saate taastada
peaaegu igasugust tlupi kustutatud objekte.

Kuidas kasutada?

1. Kustutatud objektide mooduli avamiseks valige meniii ,,Haldamine” = , To6laua admin“ -
,Kustutatud objektid”.
2. Kuvatakse kustutatud objektide nimekirja vaade.

» Asutus » Louna J ksus » Kasutajad Otsi kustutatud objekte L Otsiw Lisauus » Haldamine »
la ) 0
Nimi Tldp Kustutaja Kus'uu'_m“ Loomise aeg P * Tegevused
bl K u Y 3

@ Hankelepingud NDynar subobjectil Piret Palg:

iridiline isik Reede AS KONTAKT Piret Palg

1 1998 11 (7 74R8

3. Objekti taastamine. Samast nimekirjavaatest saate soovi korral objekte taastada kdige viimasest
tegevuste veerust taastamisnupu abil. Enne kustutamist kisitakse taiendavalt ,Kas olete kindel,
et soovite seda objekti taastada?!“

4. Objekti otsimine. Kustutatud objekti otsimiseks valige lilevalt meniiribalt , Otsi kustutatud
objekte”.

5. Teid viiakse objekti lihtotsingu vormile, kus kuvatakse jargmised otsinguvaljad:

Loenda tulemus - otsingutulemuste loendamiseks;

Nimi - Kustutatud objekti/dokumendi andmed, mis on maaratud diinaamilise nime

reeglites;

Kustutaja - Kustutaja ees- ja perekonnanimi;

Kustutamise aeg - Kustutamise kuupaev ja kellaaeg;

Loomise aeg - Kustutatud objekti/dokumendi stisteemi sisestamise kuupaev ja kellaaeg;

o Tilp - Andmetlilbi nimetus.

6. Klopsates detailse otsingule, viiakse kasutaja objekti otsingu vormile, kus otsing toimub kdikide

kustutamata objektide hulgast.

Dokumentide avalikustamine kodulehel

Milleks?

o O O
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Dokumendiregistri avaliku liidese kaudu on voimalik koigil interneti kasutajatel tutvuda
dokumendiregistris avalikuks margitud dokumentidega. WD avalik liides vastab avaliku teabe
seaduse nduetele.

Vaatamine: Ministri Gldkéskkiri “A
MNumber: 1.3-1/155
Akti liik: Oldk&skkiri
Pealkiri: Konkursi ,Blrooruumide (drimine Tartu linnas” tulemuse kinnitamine
Failid (sisaldab AK): Ministri_kk 155 2014.pdf (1.1MB)
Koostaja: Kaja Roosipuu
Allkirjastaja(d): lvari Padar

minister
Maita tiihjasid Loo fail
Piirangud
Avalik

Dokumendi kohta kuvatakse:
= valitud andmevéljad;
= piirangute plokk (piirangu puudumisel on maérgitud sona ,,Avalik®. Piirangu olemasolul

kuvatakse piirangu kehtivusaeg, piirangu maaramise alus ning nimeliselt piirangu
kehtestaja);
= dokumendiga seotud dokumendid;

Seoste plokki on vbimalik seadistada ka nii, et seda avalikus liideses ei kuvataks (poérduge selleks

IT-administraatori poole). Avalikustamiseks tuleb seadistada eraldi sarjad, tutbid/alamtulbid ja

valjad.
Kuidas seadistada?
Avalikustamiseks tuleb I&bida jargmised etapid:
1. Looge uus grupp, niditeks nimega “Minuasutusenimi avalik”. Kindlasti tuleb grupi loomisel
linnutada “On avalik” vali. Vt uue grupi lisamist Siit.
2. lga avalikustamisele kuuluva sarja juures lisage avalikustamise grupp (‘“Minuasutusenimi
avalik”) sarja lugemisdigusesse.
3. Avage tiliiibihaldus. Valige iilamentiti “Haldamine” — “T6dlaua admin” — “Tiitibid”.
Avalikustatavatel peatiilipidel ja selle alamtiiiipidel linnutage “On avalikustatav” vili. Vt
tlubihalduse seadistusi siit.
4. lga konkreetse tlubi ja alamtiubi all mé&érake, millised alusvéljad ja véljad kodulehel kuvatakse.
Avalikustamist vajavate andmevdljade juures linnutage ,,On avalikustatav. Vt viljade
seadistusi siit.
5. Dokumendiregister koos kasutusjuhendiga peab olema leitav asutuse kodulehelt. Selleks
pange kodulehele jargmine link
http://test.webware.ee/?page=pub_startup&desktop=1020&tid=1&u=20101006132412=200901
15080707 &desktop=1020, kus tuleb todlaua id-d (antud néites 1020) ning WD aadress
(test.webware.ee) vastavalt asendada.
= Otseviide avalikustatud andmetudbi otsinguvormile:
http://test.webware.ee/?page=pub_search_dynobj&desktop=1020&tid=99051, WD aadress
(99051), téolaua id (1020) ning andmetilbi id (test.webware.ee) tuleb vastavalt asendada.

=  Otseviide avalikustatud andmetdtbi nimekirjavaatele:
http://test.webware.ee/?page=pub_list_dynobj&desktop=57835&tid=99051, WD aadress
(test.webware.ee), toolaua id (1020) ning andmetidbi id (99051) tuleb vastavalt asendada.

= Jargmine link kuvab filtreeritult avalikustatud andmetilbi nimekirjavaadet nt antud néites
kuvatakse juhendite andmetttibi peale registreeritud koiki kandeid, mille vaartuseks
on »Ravijuhendid®.
http://test.webware.ee/?page=pub_list_dynobj&desktop=1017&tid=304881&data_only=true
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&search=0tsi&field_306995 search_type=CO&field_306995_ search_value=Ravijuhendid
Lingi kasutamiseks enda asutuse siseveebis / DHS-s tuleb keskkonna domeeninimi koos
vastavate ID-dega ning vééartustega asendada.

Peida avaliku liidese mentids alamtiubid

Avaliku liidese meniils kuvatakse kOik peatiiibid koos tema , .. icis tavaline)

alamtiitipidega, mis on margitud avalikustatavaks (,,On avalikustatav*). » Saabunud dokument

Kui soovite avalikus liideses kuvada ainult peatiilipi nii et peatiitbi ' Valasaadetav dokument
kaudu oleks jatkuvalt véimalik otsida alamtulbile registreeritud dokumente, tuleb teha linnuke
,Peida avalikus liideses meniiiis alamtiiiibid*

M Tiiibi avalik
kasutajaliides
Peida avalikus liideses meniiiis alamtiiiibid: &

On avalikustatav:

Faili peitmine piiratud dokumendil

Taiendavalt on voimalik véli mirkida ka piiratavaks (véli “On piiratav”), mis tdhendab, et kui
dokumendil on registreerimisel margitud piirangute plokis piirang, siis seda valja kodulehel ei
kuvata. Kdige enam kasutatakse seda tdiendust faili véljade piiramisel. Alates 01.01.2009 on
avaliku teabe seaduse jargi riigiasutusel kohustus avalikustada juurdepaasupiiranguta
elektroonilised dokumendid. Seetdttu juhul kui piirangut dokumendile ei margita, on fail
kodulehel avalik ja kui piirang margitakse, faili kodulehel ei kuvata (s.t fail on piiratud).

Kindlasti tuleks avalikku liidest enne kodulehele Ules panemist kontrollida. Seda saate
teha andmettdibihaldusest, kus ,,On avalikustatav* vélja juurest leiate lingi ,, Tiilibi avalik

On avalikustatav: & Tiibi avalik kasutajaliides

kasutajaliides®.

Dokumentide avalikustamise kohta leiate rohkem infot:
= Andmekaitse Inspektsiooni kodulehelt;
= Avaliku teabe seadusest;
= |sikuandmete kaitse seadusest.
Piirangud
= Piirangu ploki eeltaditmise kohta leiate rohkem ptk Juurdepéésupiirangud.
= Vit tavakasutaja juhendist piirangu ploki taitmise kohta.

Kontakti kuvamine avalikus liideses

Vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni ndudele tuleb avalikus dokumendiregistris kuvada fuisiliste
isikute nimede asemel initsiaale. St kui kontaktiaknas on téidetud ainult isiku osa, siis kuvatakse
avalikus dokumendiregistris fudsilise isiku nimi initsiaalidena. Kui kontaktikaardil on tdidetud
asutuse ning isiku plokid, kéasitleb WD kontakti juriidilise isiku kontaktisikuna ning avalikku
dokumendiregistrisse kuvatakse kontaktisiku nimi téispikalt. kuvati avalikus dokumendiregistris
initsiaalidena nii asutuse kontaktisiku kui ka flusilise isiku nime.

Dokumendivahetuskeskus (DVK) seadistamine

Milleks?

DVKd saavad kasutada avaliku sektori asutused (ministeeriumid, kohalikud omavalitsused,
tervishoiu- ja lasteasutused jt) selleks, et vahetada omavahel dokumente, kirju, e-arveid.
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DVK moned eelised e-posti ees:

e Piiramatu maht — Dokumentide arv ja maht pole piiratud. DVK kaudu on v&imalik saata tuhandeid
suuri dokumente. Piirang voib olla ainult vastuvdtjal, kuid seda on véimalik lihtsate vahenditega
suurendada. DVK kaudu on saadetud isegi (ile 100 Mb suurusi dokumente, mis on probleemideta
kohale jéudnud.

e Spammivaba — Saatjate ring on kinnine ning asutuste lisamine toimub RIA kaudu. See vilistab
vBimaluse, et DVK kaudu edastatakse reklaame voi muid ebasoovitavaid kirju.

e Vaheneb kasitsi to6 — Kasutusel on Uleriigiline kirja XML. Dokumendi kattesaamisel pole vaja teha
kasitsi tood, sest kdik vajalikud metaandmete viljad on juba taidetud.

Tutvu ka WebDesktopi DVK mooduliga WD-i tavakasutajajuhendi abil

Kuidas seadistada”?
DVK ning X-tee teenuse kasutusele votuks tuleb esmalt asutus registreerida Riigi Infostisteemi
haldussiisteemis (RIHA).

Asutuse registreerimine RIHA-s:

Liitumistaotluse esitajal peab olema volitus asutuse esindamiseks (nt kirje ariregistris B kaardil, asutuse juhi
poolt allkirjastatud volikiri).

1. Sisenege ID-kaardiga RIHAsse https://riha.eesti.ee

2. Kldpsake avalehel lingile ,Taotlus asutuse/ettevétte liitumiseks RIHA-ga“ vdi RIHA rakenduse
alaribal vasakus servas olevale lingile , Liitu RIHAga“

3. Taitke avanenud liitumistaotluse vorm, kus asutuse RIHA halduriks vdite maarata asutuse IT juhi voi
iseenda. Kindlasti peaks tegemist olema asutuse esindajaga. Esitades taotlust volituse alusel, lisage
taotlusele kindlasti ka digiallkirjastatud volikiri.

4. Vajutage nupule ,Allkirjasta taotlus Digi-ID/ID-kaardiga“.

Asutus on RIHAs registreeritud siis, kui taotlus on Riigi Infoslisteemi Ameti poolt rahuldatud (taotluse
esitanud isikule saabub sellekohane teade e-postiga).

Kontaktisiku maaramine

Kontaktisikuks maaratud volitatud isik omab Gigust asutuse nimel téita ja esitada X-tee liitumise
avalduse ning hailestada X-tee server. Reeglina on volitatud isikuks Webware OU tdétaja, v.a. kui
turvaserver asub teie juures ning seda administreerib asutus ise.
Volitatud isiku mé&aramiseks:

1. Sisenege ID-kaardiga RIHAsse https://riha.eesti.ee

2. Rakenduse Ularibal paremas servas kuvatakse roll, millega RIHA kasutate. Esmakordsel RIHAsse
sisenemisel on rolliks ,,teie nimi (isikukood)”. Kl6psake rolli nimetusel ning avanevast pealisaknast
valige roll, millele teile on antud asutuse RIHA halduri digus.
Toolaual kldpsake lingile ,,Asutused” ja seejarel esindatava asutuse nimel
Klopsake lingil ,,Kontaktisikud” (lingi puudumisel valige dige roll)
Vajutage nupule “Lisa kontaktisik” (nupu puudumisel valige Gige roll)
Viljale “Ametikoht (otsige isiku nime jargi)” sisestage “klemens-augustinus kasemaa” ning vajutage
“Otsi” (kui teie asutus administreerib turvaserverit ise, sisestage tema nimi)
Valige “Rakenduse administraator — osalihing Webware (Klemens-Augustinus Kasemaa)”
Kontaktisiku tasemeks valige , Operatiivne”, vajutage nupule ,Salvesta”

9. Kerige vormi allapoole jaotiseni ,Oigused”, kus rollide “Asutuse X-tee siisteemiiilem” ja

“Turvaserveri administraator” juures klopsake ,+“- margile ning vajute nupule ,Salvesta”

10. Teavitage WebDesktopi kasutajatuge (support@webware.ee), kui olete antud etapi ldbinud.

NB! Seniks, kui see tegevus on tegemata, ei saa Webware OU alljdrgnevaid tegevusi teha.

DVK liitumine (NB! Antud etapi sooritab reeglina Webware esindaja)
Liitumiseks tuleb taita Riigiportaalis DVK liitumise avaldus.

oukWw
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1. Avage link
https://www.eesti.ee/portaal/evormid.naitaa=152&saaja=142228&caseid=&docid=&tegevus=UT
2. Logige ID kaardiga sisse, tditke avanev vorm ning esitage see.
Soovi korral voite antud etapi ka ise teha

WD-i hadlestamine

WebDesktopi h&élestamisel abistab ja juhendab Teid meie kasutajatugi, kes votab Teiega Uhendust,
kui kdik eelnevad tegevused on teostatud.
DVK registreerijate ning saatjate maaramine

1. Saate seadistada DVK dokumentide registreerjateks ning saatjateks erinevad kasutajagrupid. Grupp
vOib olla ka Ghine nt ,,DVK haldurid”, mida kasutatakse nii saatmisel kui ka registreerimisel. Grupi
lisamiseks valige , Lisa uus” = ,Admin“ = , Grupp”. Pange grupile nimi nt “DVK haldurid”, valige
lilkmed ja vajutage “Salvesta”. Vt grupi lisamist ldhemalt ptk Juurdepdasudiguste siisteem

2. Toolaua seadetes maadrake DVK registreerijate ning saatjate grupid. Selleks valige “Haldamine” -
“Toolaud”. Seadete muutmiseks vajutage rohelist ,Muuda“ nuppu. Avanenud vormil véljal “DVK
registreerijad” valige vastav grupp ning vajutage “Salvesta”. Vt té6laua seadistusi lahemalt ptk
Struktuuripuu

DVK asutuste nimekiri ja Gldseaded

1. Valige “Haldamine” - “DVK admin”.

2. Maarake asutuse registreerimiskood. See on vajalik, sest DHS vdib sisaldada erinevaid asutusi ning
selle alusel teab liides, millisele té6lauale dokumendid tuleb suunata. Registrikoodi maaramiseks
peab olema server DVK haalestamise reziimis, st tavaolukorras administraator seda muuta ei saa.
Lisaks on sellel lehel nimekiri DVK-ga liitunud asutustest, kellele saab saata ja kellelt saab vastu
vOtta dokumente lle DVK. Kdesolev asutus on nimekirjas margitud rasvases kirjas.

Asutuse nimekirja varskendamiseks vajutage nupule “Varskenda asutused DVK-st”.

AndmetlUpide ja andmevaljade seadistamine

DVK-s on kasutusel Uleriigiline kirja XML. Kui WD-s on soovitud andmetilbid ning metaandmevaljad
seadistatud, voimaldab see saabunud dokumendi kiirelt ning mugavalt dokumendihaldussiisteemi hdlmata:
koik vajalikud metaandmete valjad on juba taidetud.

¢ Madrake andmetiilibi DVK tiilip ning selle metaandmevaljad.

o Seadistage saabunud dokumendittitip - ,,DVK tiip“: SISSE.
o Véljasaadetav dokumenditiiiip > VALA.

e Seadistage metaandmeviljad (vt saabunud dokumendi / viljasaadetava dokumendi) viljade
seadistamist.

e Kui tilibil on kontaktide vali, kuvatakse kandel ,,Saada“ nupp. Juhul kui adressaadiks on DVK-ga
liitunud asutus st tema kontaktikaardil on taidetud registrikoodi vali, kuvatakse parast ,Saada“
nupule vajutamist DVK-ga saatmise vGimalust.

e  Kui tiilibil on Gihe objekti valik vali, kuvatakse ,,Saada DVK kaudu“ nupp.

Saabunud dokumendi tilbi ning andmevaljade seadistamine

Valja nimi WD-s (nimetus s6ltub

<1ia tiilin WD-
Vilja tiitip WD-s keskkonnast)

Haalestus WD vilja seadetes ,,DVK tiiiip”

Saabunud dokumendi .
tekst . L Dokumendi nr
registreerimisnumber

tekst / mrtekst Pealkiri Pealkiri

tekst / mrtekst Kommentaar Kommentaar

tekst / mrtekst Dokumendi liik Dokumendi liik



https://www.eesti.ee/portaal/evormid.naitaa=152&saaja=14222&caseid=&docid=&tegevus=UT
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tekst / mrttekst Saatja asutuse reg kood Saatja: asutuse kood

tekst / mrtekst Saatja asutus Saatja: asutuse nimi

tekst / mrtekst Saatja kontaktisiku e-post Saatja: isiku e-post

tekst / mrttekst Saatja kontaktisiku isikukood Saatja: isikukood

tekst / mrttekst Saatja kontaktisik Saatja: isiku nimi

tekst / mrttekst Saatja kontaktisiku osakonna kood Saatja: isiku osakonna kood

tekst / mrttekst Saatja kontaktisiku osakond Saatja: isiku osakonna nimi

tekst / mrttekst Saatja kontaktisiku ametikoha kood Saatja: isiku ametikoha kood

ol il b il OV ol e st

Viljasaadetava dokumendi tilbi ning andmevaéljade seadistamine

Vilja tilip WD-s

Valja nimi WD-s (nimetus soltub

Haalestus WD vailja seadetes ,,DVK tiip“

keskkonnast)
loenduri indeks  |Reg nr Dokumendi nr (koostaja)
kuupdev Reg kp Dokumendi reg. kp (koostaja)
tekst / mrtekst Pealkiri Pealkiri (koostaja)
\r:?:jcl;istteks” Dokumendi liik Dokumendi liik (koostaja)
tekst / mrtekst Luhisisu Lihisisu (koostaja)
tekst / mrtekst Kommentaar Kommentaar (koostaja)
tekst / mrtekst Seosviit Seosviit (koostaja)

tekst / mrttekst

Saaja asutuse reg kood

Saaja: asutuse kood

tekst / mrtekst Saaja asutus Saaja: asutuse nimi

tekst / mrtekst Saaja kontaktisiku e-post Saaja: isiku e-post

tekst / mrttekst  |Saaja kontaktisiku isikukood Saaja: isikukood

tekst / mrttekst  |Saaja kontaktisik Saaja: isiku nimi

tekst / mrttekst |Saaja kontaktisiku osakonna kood Saaja: isiku osakonna kood
tekst / mrttekst  |Saaja kontaktisiku osakond Saaja: isiku osakonna nimi
tekst / mrttekst |Saaja kontaktisiku ametikoha kood  |Saaja: isiku ametikoha kood

failid

Failid

,Uldine“ plokk (asub grupi filtri ploki all) - teha




linnuke ,,DVK failide registreerimiseks”




Lisandmoodulid

Lisaks pohilisele dokumendihaldusmoodulile on WebDesktopis vdimalik kasutada jargmiseid
mooduleid:

= Kalendrid;

» Ulesanded;

»  Lemmikud;

= Uudised;
= Arutelud.
Kalendrid

V1t kalendrite kasutamist tavakasutajajuhendist.

Mida saavad kalendrites administraatorid seadistada?

Siindmuste kategoriseerimineajakasutuse raport
Iga kalendrisindmuse sisestamisel on vOimalik maérata sellele kategooria. Kategooriaid saab
to6laua administraator ise madrata ja seadistada.

- Valige iilameniiii ,,Haldamine* — ,,T66laua admin“ — ,,Valikud* — ,,Stindmuse kategooriad®.

Ajakasutuse raport Kalender
Kategooriate kaupa on vdimalik hiljem %" "=

- . Detailne otsin Tagasi
luua ajakasutuse raporteid, kus kuvatakse oo tstenn . B -
- - oos llitkalendritega: Jan: = 10
osalejate kaupa vastavas kategoorias Pealkiri: sisaldsb ¥
tundide arv (nt mitu tundi kuus to6taja on Asukoht sissldab
koolitustel Vllband) Ajakasutuse Alguse aeg: Vshemik ¥ [TANAT X - [TAMA] D4
- - - ~ ~p e Lépp: Wahemik ¥ [TAMA] [X] - [TANA] [X]
raportl_te genereerimise Bigus on k0|k|d_el kategoori=- IR
kasutajatel  mitteprivaatsete  kalendrite
sindmuste piires.
1. Raporti loomiseks avage Sisu: sisaldab ¥
kalendrivaade. Uksus: kgic ¥
2. Vajutage ,,Aja kasutus“ Huppu, Detailne otsing Tagasi
3. Avaneb otsinguaken, kuhu sisestage saivestatud otsingus
pealkiri, ajavahemik, kategooria jm o Sulge
kriteeriumid ning vajutage ,,Otsi®.
Osalejad: Jri nr Mimi - Uk=us Vastus Vast. aeq * Vaatas
1. Luule Raamat Asutus [ - Puudub — ¥ OK 20.05.2014 16:37

Hordus:Ei Aktzepteerin
Sisuw: Ei akizepteeri

Siindmuste vastuste haldamine

Kui kasutaja mérgitakse kalendrisindmuses osalejaks, saab ta oma osalemise aktsepteerida voi

mitte. See toimub suindmuse kaardil osalejate tabeli veerus ,,Vastus“. Vaikimisi on siisteemi poolt

hiilestatud valikud ,,Aktsepteerin® ja ,,Ei aktsepteeri®.

1. Vastuse valikuid saate toOlaua administraatori digustes olles muuta, kui valite menuust
,,Haldamine* — ,,T66laua admin®“ — ,,Valikud*“ — ,,Siindmuse vastused*.

2. Veerus ,,Olek” olevad viidrtused niitavad, kas tegemist on ndustuva vOi mittendustuva
vastusega.
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Ulesanded
V1t Ulesannete kasutamist tavakasutajajuhendist.

Mida saavad Ulesannete puhul administraatorid seadistada?

Ulesande kategooriad
- Ulesande kategooriate lisamiseks valige meniiii ,,Haldamine* — ,, Té6laua admin“ — ,, Valikud*
— ,,Ulesande kategooriad®.

Lemmikud
Vt uue lemmiku lisamist tavakasutajajuhendist.
Lemmikud
Uue lingi lisamine
Nimi: Webware OU koduleht *
URL: http: Awnire welware ee *
Parool:
Teksti vary: v
Taustavary: v
Avauues aknas:
Tédlaud: = Isiklik:
Grupid: 2014 a suvepaevade projektimeeskond
adminid
Axalikustamine
Cemo
Cokumentide registreerijad
Jagajad
kKasutajad
Kokutajad

kOik todtajad

Maasikas tddtajad

Ostuarvete jagajad

Dstuarvete kinnitajad

Ostuarvete kooskolastajad

Personal

Personali osakond

Personalitdotajad

Pireti taotajad

Raamatupidaja

Reqistreerijad

igridi grupp ~
Ikoon: Tundmatu v [ ]*

Salvesta Salvesta ja lisa uus Lae aktiivne leht Katkesta

Administraatorina saate maarata, et lemmik kuvatakse kdikidele kasutajatele lemmikute plokis ning
vajadusel ka Ularibal. Lisaks on voimalus méérata, millise grupi kasutajatele kuvatakse lemmikut.

Uudised

Uudiste haldureid saab maarata toolaua administraator. Uksuse uudiste haldureid saab mairata ka

uksuse administraator.

1. Uudiste halduri médramiseks looge grupp nimega “Uudiste haldurid”, kuhu lisage uudistega
tegelevad kasutajad.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:ajaplaneerimine#ülesanded
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2. Valige mentiiii ,,Haldamine* — ,, T66laua admin*“ — ,,T66laud ning véljale ,,Uudiste toimetajate
grupp® lisage loodud ,,Uudiste haldurid* grupp.

3. Uksuse uudiste halduri masramiseks tehke vastaval kasutajakaardil aktiivseks vili “On iiksuse
uudiste admin” (vt kasutajadiguste jagamist siit). Kindlasti peab kasutaja olema loodud 6ige
asutuse/tiksuse all paiknevasse kataloogi.

Arutelud
Arutelude vastuseid saab seadistada to6lauaadministraator. Selleks valige ,,Haldamine* — ,, T66laua
admin® — ,,Valikud*“ — ,,Arutelu kande tiitibid*.

Konfiguratsiooni muutmine

Alates WD 5.2.0-
versioonist 18.09.2015

Taiendatud oluliselt |30.11.2015

Milleks?

WebDesktopis on paljud arendused seadistatavad konfiguratsioonifailis muutujatena nt tuleb
kolmanda  osapoole  allkirjastamise  lahenduse  seadistamiseks  teha  aktiveerimine
konfiguratsioonifailis. ~ Enamlevinud  konfiguratsioonifaili ~ seadistused on  koondatud
konfiguratsiooni muutmise moodulisse ning moodulit saab kasutada toolauaadministraatori
digustega kasutaja.

SIIS, KUI VERSIOONI ON UUENDATUD PARAST 30.10.2015. Moodulis on

NB! KASUTAGE KONFIGURATSIOONI MUUTMISE MOODULIT AINULT
@ avastatud tdrkeid ning need lahenevad versiooniuuendusega.

Kuidas seadistada®?
1. Valige ,,Haldamine“ — , Td66laua admin®“ — , Konfiguratsiooni muutmine®.

2. Teile avaneb konfiguratsiooni muutmise aken, kus seaded on jagatud jargmiste teemaplokkide
vahel:

= (ldised seaded; Konfiguratsiooni muutmine
= dinaamiliste objektidega seonduv; Uldised seaded
= syunamise seaded; Debug info aktiveeritud :

WEBDK_DEBUG_ENABLED

= Qigustega seotud seaded;
= e-postiga seotud seaded;
= Digidoc-i teenus.

3. Konfiguratsiooni seade nimetuse peale hiirega liikudes kuvatakse muutuja nime, mida
konfiguratsioonifailis muudetakse.

Uldised seaded DEBUG INFO: 17.08.2015 15:47:49

) ) ) Page statistics:
Debug info aktiveeritud Delay: 0.049677133560181 seconds
WEBD K_DEBUG_E NABLED Requests per second: 20.129985937867

. .. . en . . . Query statistics:
Debug info naitab stisteemi joudlust ning on abiks programmi .. ynique: 5/5

vigade lokaliseerimiseks. Kui debug info on aktiveeritud, useragent:

Platform: WIN
Browser: GECKO
Browser subtype: MOZILLA
Version:

Version: 90.190.179.146


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:kasutajad#kasutajaõigused
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kuvatakse igas aknas vastavat kastikest. Vaikimisi aktiveeritud.

Susteemne e-post

WEBDK_EMAIL_ADDRESS
Uld e-postiaadress, mida niidatakse WebDesktopist valjuvate e-kirjade puhul saatja aadressina.

E-post

Kellele:

Koopia:

Pimekoopia:

Kellelt: webdesktop@webware ee ¥
Vaikimisi aadressiks on webdesktop@webware.ee

Sessiooni kestvus sekundites

WEBDK_SESSION_EXPIRATION

Sessiooni kestvus hetkest, kui stisteemis toimus viimane vormi salvestamine. Vaikimisi on sessiooni
pikkuseks 7200 sekundit ehk 2 tundi.

Uksused aktiveeritud s :

Kirjavahetus (tavaline Q
WEBDK_UNITS_ENABLED l ]
vaid kajastab ksusi erinevates vaadetes: dokumendi 4| Uksus [=| Reg nr Reg
otsinguvormil ning nt dokumendiregistri vaates: kuupdev
Uksuste lahenduse aktiveerimiseks vt muutujat L5
WEBDK_STRUCT_UNIT_ENABLED q J“’D“”a R e
Loe tiksuste kohta rohkem ptk Struktuuripuu tksus

Keelevalik tilaribal keelatud

WEBDK_TBAR_LANG_SELECTION_DISABLED

Vaikimisi on (laribal kolmkeelne keelevalik: inglise, eesti ning vene keel. Lisaks on vGimalik
kuvada soome keelt. Kui keelevalik keelata, jadb WD-s kasutusele see keel, mis on vaikimisi
konfiguratsioonifailist madratud.

Viimati lisatud dokumentide arv

WEBDK_MAX_RECENT_ITEMS_TO_DISPLAY

Avalehel kuvatavate dokumentide arv, mis on viimati lisatud kdikide kasutajate E
ning minu poolt.

Vt rohkem tavakasutaja juhedist ptk Té6laud

Kuva viimati lisatud dokumente esilehel

WEBDK_SHOW_ RECENT _ITEMS ON_FRONT_PAGE
Avalehel viimati lisatud dokumentide kuvamise vbimaldamine / keelamine
Vt rohkem tavakasutaja juhedist ptk Té6laud

E-post kellelt
WEBDK_EMAIL_FROM_NAME
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Pealkiri Webware saadab dokumendi: Teile on saadetud suunamine
Saatja Webware £

See on e-posti saatja nimi, mida kuvatakse WD-st valjasaadetud e-kirja ,,From* / ,,Saatja“ véljal.
Reeglina peaks siin olema asutuse nimi nt ,, Webware OU*

Eridigused aktiveeritud

WEBDK_EXTRA_RIGHTS_ENABLED

Eridigused vdivad olla abiks jargnevatel juhtudel:

e sarja/kataloogi puhul on oluline, et tavakasutaja saaks lisada uusi dokumente ning naha enda
lisatud dokumente, kuid ta ei tohiks néha teiste lisatud dokumente;

e tavakasutaja peab saama vOimaldada juurdepédasu konkreetsele dokumendile, millele temal on
juurdepéasudigused.

Kui aktiveerida eridigused, saab konfist edasi seadistada, millal eridigused antakse, kas dokumendi

lisamisel vdi nt suunamisega. Samuti saab edasi konfigureerida, millised eridigused antakse, kas

lugemise vdi nt kustutamise eridigus.

Vt rohkem ptk Juurdepadsudiguste sisteem

Eridigused lisamisel

WEBDK_EXTRA_RIGHTS_AUTO_ADD_ENABLED

Kasutaja, kes hakkab lisama dokumenti, millele tal grupi kaudu digust pole, saab parast kande

registreerimist eridiguse. See tdhendab, et kandele on juurdepédédsudigus ainult lisajal endal ja lisaks

gruppidega méaratud isikutel ning adminidel. Saate m&&rata, missugune eridigus antakse kande

lisajale. Valikus on lugemise, Kirjutamise ning kustutamise eridigus.

Anna eridigused lisamisel

WEBDK_EXTRA_RIGHTS_AUTO_ADD_RIGHT

Kui muutuja on linnutatud, kuvatakse eridiguste plokki dokumendikannete juures. Kui antud

muutuja on linnutatamata, antakse dokumendi lisajale ikkagi eriBigus, kuid seda pole

dokumendikande juures ndha st juba antud erifigust ei saa ka eemaldada.

Kasutajad, kellel on digus eribigusi mddrata

WEBDK_EXTRA_RIGHTS_MIN_ACCESS_LEVEL

Minimaalne kasutajatase, millest alates saab eridigusi anda dokumentidele. Vaikimisi on

minimaalseks kasutajatasemeks tavakasutaja, kes on slisteemis ennast autentinud kasutajanime ja

parooliga voi ID-kaardi / M-ID abil. St kui valitakse ,,Autenditud kasutaja“, saavad eridiguseid

jagada koik kasutajad. Kui valitud on ,,Admin®, saavad eridiguseid jagada kdik administraatorid sh

Uksuse administraatorid, tavaadministraatorid ning té6lauaadministraatorid. ,,T6é6laua admin

valiku puhul saavad eriiguseid jagada ainult tavaadministraatorid ning té6lauaadministraatorid.

Avaliku dokumendi salvestamine lubatud

WEBDK_PUBLIC_DOCUMENT_SAVE_ENABLED

Avaliku veebi ehk veebilehe kaudu on véimalik WD-i mittekasutavad isikud suunata registreerima

dokumente otse WD-sse. Seda funktsionaalsust vOib kasutada nt avalduste, teabenduete vms

dokumendiliikide esitamiseks.

Globaalne otsing lubatud

WEBDK_GLOBAL_SEARCH_ENABLED

Saate seadistada avalikus dokumendiregistris, kas kuvatakse globaalse otsingu valja.

Vt avaliku dokumendiregistri kohta ronkem ptk Dokumentide avalikustamine

EKIS infosusteem p— | ?I i I

Hoolekogu koosoleku Kirjavahetus Q
protokoll Alla | Jargmine (20) »»» | Viimane
v Kirjavahetus Saatja
 Saabunud dokument ~ Reg. ReQ. o jsasia dokumendi  Dokumendi ik Pealkiri ‘
nr kuupaev
v Véljasaadetav dokument reg nr
v Kaskkiri / otsus Taotlus
» Direktori kaskkiri 1-8/2218.08.2015 SA Innove Vélja saadetud keelekimblusprogrammiga

v Direktori otsus liitumisest
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Klassifikaatori vddrtuste arv

WEBDK_CRSTBL_CLSF_SELECTION_AUTO_LIMIT

Klassifikaatori vaartuste limiidi maaramine risttabelis ehk kuni millise véaartuste arvuni kuvatakse

vaartusi ripploetelus ning millal hakatakse véartusi kuvama AJAX-valikuna.

Vt rohkem ptk Klassifikaatorid

Puu kéigile lubatud

WEBDK_TREE_FRAME_ENABLED_FOR_EVERYONE

Saate méadrata, kas puud kuvatakse kdikidele kasutajatele v6i ainult administraatoritele. Kui puu on

keelatud, pole tavakasutaja seadetes vdimalust puud sisse lilitada, samas tksuse administraatoril

ning teistel kdrgema tasemega administraatoritel on jatkuvalt voimalus puud kasutada.

V1t lisaks tavakasutaja juhendist ptk Té6laud

Kausta stindmused lubatud

WEBDK_EV_SERIES_EVENTS_ENABLED

Stndmusest vaib olla abi jargnevatel juhtudel:

e kui kataloogi lisatakse dokument, peaks méaratud kasutaja tdOlauale tekkima automaatne
suunamine konkreetse rolliga (nt allkirjastamiseks) ja/vOi peaks e-postiaadressile saadetama
teavitus;

e kui kataloogis muudetakse dokumenti vOi kustutakse see, peaks méératud kasutaja tddlauale
tekkima automaatne suunamine konkreetse rolliga (nt allkirjastamiseks) ja/vGi peaks e-
postiaadressile saadetama teavitus.

V1 lisaks ptk Struktuuripuu

Globaalse otsingu pealkiri

WEBDK_GLOBAL_SEARCH_HELP_TITLE —

Globaalsele otsingule on vdimalik lisada pealkirja. — n

Globaalse otsingu tekst

WEBDK_GLOBAL_SEARCH_HELP_CONTENT

l[ Sisesta tekst otsingulahtrisse. Kui otsing pole tulemuslik, péérdu administraatori poole _ u

Kui liikuda hiirega globaalse otsingu pealkirja peale, kuvatakse pealkirjaga seotud sisu.

Mobiili number on privaatne

WEBDK_GSM_IS_PRIVATE

Mobiilinumbrit ehk GSM-vdlja on kasutajakaardil vOimalik peita teiste tavakasutajate eest.
Jatkuvalt ndevad GSM vilja aga administraatorid. Vt lisaks ptk Kasutajad

Struktuuriiiksused lubatud

WEBDK_STRUCT_UNIT_ENABLED

Struktuuriliksuste lahenduse aktiveerimiseks.

Loe Uksuste kohta rohkem ptk Struktuuripuu

Struktuuriiiksuste klassifikaatori nimi

WEBDK_STRUCT_UNIT_CLSF_NAME

Kasutajakaardil struktuuritiksuste klassifikaatori maaramiseks, mille véértuste hulgast kuvatakse
struktuuritiksuste nimesid.

Klassifikaatori nimi ei tohi sisaldada tdpitdhti ,,0*, ,,4, ,,0° ning ,,i*.

Vt rohkem ptk Kasutajad

Dinaamiliste objektidega seonduv

Ajaloo plokk vaikimisi avatud

WEBDK_DEFAULT_LOGGING_EXPANDED

[ Ajalugu ®
Kes: Juta Jutukas Aeg: 26.11.2014 16:19 IP: 90.190.179.146

Saate méadrata, kas dokumendi muudatuste, vaatamiste logi ehk ajaloo plokk on kinnises voi lahtises
olekus.
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Vaatamiste logid aktiveeritud

[® Ajalugu
WEBDK_V'EW_LOG Kes: Juta Jutukas
Vaatamiste logis sailitatakse info dokumendi vaatamiste ning failide

avamiste kohta. Vaatamiste logi pole tagasiulatuv. Vaatamiste logi

Jagamine aktiveeritud
WEBDK_SHARING_ENABLED
Webdesktopis on vdimalik iga dokument e-posti teel jagada valise osapoolega (klient,
lepingupartner, t60vOtja jne) seejuures madrates kas valine osapool saab dokumenti ainult lugeda
vOi ka allkirjastada.
Vt rohkem ptk Kolmanda osapoole allkirjastamine
Jagamise e-posti teema
WEBDK_SHARING_EMAIL_SUBJECT
Jagamise e-posti sisu
WEBDK_SHARING_EMAIL_BODY
Anna Gigus jagamisel
WEBDK_SHARING_ADD_RIGHT
Minimaalne 8igus, mida kasutaja vajab kande jagamiseks. Vaikimisi on konfis maaratud
minimaalseks diguseks kirjutamisdigus.
Hoiata dokumendi avalikustamisel
WEBDK_DYNOBJ_CHECK_PUBLIC_LOCATION_ENABLED
Kui dokumendil puudub juurdepéasupiirang ning I _ - b
see avalikustatakse avalikus dokumendiregistris, | =°0FvesPieneitaadressihtpss/
siis kuvatakse kasutajale jargnevat hoiatust: St e e L s Tl s
V1 lisaks ptk Dokumentide avalikustamine

OK Tihista
Hoiata kui kasutaja laeb alla faili lukustatud kandel
WEBDK_LOCKED_ITEM_FILE_DOWNLOAD_CONFIRM_ENABLED
Kui kanne (dokument) on lukustatud teise kasutaja | _ _ .
poolt ning klikata failinimel, siis kuvatakse ! Teac®vesbileneitaadressiihtps/y
vastavat teadet Kanne on lukustatud muutmiseks! Kas oled kindel, et soovid

dokumenti allalaadida?

Mitmekasutaja otsing alguse jérgi o
Mitme kasutaja valik valjal kasutajat valides on
kuvatud eesnimi eespool.
WEBDK_DYNAMIC_OBJECT_MUSEL_SEARCH_BY_START
true = kasutajaid kuvatakse ,,eesnimi + perekonnanimi‘; false = pole aktiveeritud.
Mitme kasutaja valikvdljal kasutaja kuvamine: perenimi ees
Mitme kasutaja valik valjal kasutajat valides on kuvatud perekonnanimi eespool.
WEBDK_DYNAMIC_OBJECT_MUSEL_FAMILY_NAME_FIRST
true = kasutajaid kuvatakse ,,perenimi + eesnimi‘‘; false = pole aktiveeritud, kasutajaid kuvatakse
,eesnimi + perenimi*,
Diinaamilise objekti publitseerimise kuupdev
WEBDK_PUBLIC_DYNOBJ_PUBLICH_DATE
Kuupéev, millest alates kuvatakse dokumente avalikus moodulis. Antud kuupé&evast varasemaid
dokumente avalikus liideses ei kuvata.
Salvesta genereeritud ddoc'id ainult vilja peale

WEBDK_DYNOBJ_DDOC_DISABLE_R

Tihista

ELATIONS_IF_FIELD_FOUND e
- - - Allikas: 1-6/3822 .05.2014Hinnaparing Suvepaevade korraldamiseks
Kui see on linnutatud, salvestatakse ddoc-id -2 Suvendoved Jdos ooste odoc
Salvestamise koht:| Viljale: ® Allkirjastatud fail v
Failid
Vli Fail
« Lisa failid Suvep2evad_idee_teostus .odt
Lisa failid Suvep2evad_idee_teostus _pdf
Lisa failid Suvep2evad_idee_teostus .ddoc
Katkesta
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ainult andmevaljale ning ei pakuta enam seostesse ddoc-faili geneerimist.
V1 lisaks Andmetiiibihaldus

Minimaalne 6igus muuta loenduri vélja késitsi
WEBDK_REGIDX_MANUAL_NUMBER_MIN_ACCESS

Minimaalne 0Oigus, millega on 8igus muuta loenduri valja kasitsi. Loenduri vélja muutmise
Oigusteks saab seadistada lugemis-, kirjutamis- ning kustutamisdigust.

Maksimaalne faili nime pikkus nimekirja vaates

WEBDK_FILENAME_LISTING_LENGHT

Nimekirja vaates on véimalik seadistada failinimele maksimaalne tdhemarkide kuvamise arv.
Unikaalse vilja hoiatus lubatud

WEBDK_DYNAMIC_OBJECT_UNIQUE_FIELD_WARN_ONLY

Kui vali on margitud unikaalseks, saate
seadistada, kas andmevélja lubatakse |
salvestada korduva vaartusega. Phclraasiiaipet

Unikaalsust kasutatakse nt registrikoodi G SavE

viljal kontaktiregistris, et valtida mitme |

kontakti sisestamist sama | OK |
registrikoodiga.
Vt lahemalt unikaalsuse kohta véalja automaatikate peattikist

Seotud kande piirangud kopeeritakse originaalilt

WEBDK_AUTOFILL_RELATED PUBLIC_RESTRICTIONS

Seotud dokumendi (vastusseose, seotud dokumendi) registreerimisel kopeeritakse AVTS avaliku
dokumendiregistri juurdepéésudigused originaalkandelt. Seejuures eeldefineeritud sarja piiranguid
ei kasutata.

Defineeritud asukoht on vajalik uue dokumendi lisamisel
WEBDK_DYNOBJ_NO_LOCATIONS_ENABLED

Kui antud muutuja on aktiveeritud, saab registreerida dokumenti vaikimisi valitud kataloogi ehk
kataloogi, mis on struktuuripuus avatud. Kui antud muutujat pole aga linnutatud, saab objekte
(dokumente) registreerida ainult nendesse kataloogidesse, mis on andmetiitpidega seotud.

Kopeeri ristttabeli sosel védrtused seostesse

WEBDK_CRSTBL_SOSEL_VALUES_TO_RELATIONS

Risttabelis SOSEL véljal dubleeri seosed vGimaldamine. Kui risttabeli veerus on valitud objekt,
dubleeritakse objekt automaatselt ka seostesse.

Avalikud url'd

REFERERS

Webdesktopiga seotud veebilehe aadress, mille kaudu sisestatakse andmed WD-i.

Vt avalikust veebist registreerimise funktsionaalsuse kohta rohkem ptk Avalikust veebist
registreerimine

Faili vilja piirangud kehtivad alates
WEBDK_PUBLIC_FIELD_TYPE_VALID_FROM_RESTRICTIONS

Faili véljale ning mitme faili véljale on vdimalik seadistada kuup&eva, millest alates on failid
avalikus dokumendiregistris piiratud.

Suunamise seaded

Vali suunamisel vaikimisi e-post

WEBDK_ROUTING_EMAIL_NOTIFICATION

Antud muutuja aktiveerimisel on suunamise lisamisel teavitus “E-posti teel: kohe” vaikimisi

Vili sisaldab duplikaate g



https://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:fail#salvestamise_kohtväljale
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:loenduri_indeks
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:väljad#välja_automaatikad
https://www.riigiteataja.ee/akt/122032011010?leiaKehti
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_lisamine:avalikustamispiirangud
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:struktuuripuu#juurdepääsupiirangud
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:töölaud#jäljerida
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:risttabel#risttabeli_veeru_väljatüübid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_seostamine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:avalikust_veebist_registreerimine
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:fail
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:andmetüübihaldus:mitme_faili_väli
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:dokumendi_lisamine:avalikustamispiirangud
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:sisene_dokumendiringlus_alates_5_0_2#uue_suunamise_lisamine

linnutatud st vaikimisi saadetakse kohe suunamisiilesande taitjale e-posti teel teavitus.

Noua suunamise tihistamisel kommentaari
WEBDK_ROUTING_REQUIRE_COMMENT_ON_CANCEL

Suunamise tagasi lukkamisel on kommentaar ndutud.

Noua suunamise kohta tagasiside andes kommentaari
WEBDK_ROUTING_REQUIRE_COMMENT_ON_FEEDBACK

Suunamise kohta tagasiside andes on kommentaar ndutud.

Suunamiste tagasisided mitteaktiveeritud

WEBDK_ROUTING_DISABLE_FEEDBACK

Kui antud muutuja linnutada, on vdimalik tagasiside nupp eemaldada.

Mdrgi suunamised tehtuks peale allkirjastamist
WEBDK_DYNOBJ_DDOC_ON_UPDATE_MARK_COMPLETED

Kui failile lisatakse allkiri, margitakse valitud suunamisrollid tehtuks.

Noppimine lubatud

WEBDK_ROUTING_PICKUP_ENABLED

Noppimise funktsionaalsus véimaldab Glesannet suunata paralleelsuunamisega tditmiseks korraga
kahele inimesele ning tlesande téidab ainult (ks inimene s.0 esimene, kes oma Ulesande Gles nopib.
Ndita esilehel valitud

WEBDK_DEFAULT_SHOW_ON_MY_FRONT_PAGE

Antud muutuja aktiveerimisel on suunamise lisamisel “Néita minu avalehel” vaikimisi linnutatud st
vaikimisi ndidatakse minu algatatud (suunatud) té6ulesannet minu avalehel.

Vaikimisi titp

WEBDK_DEFAULT_ROUTING_TYPE

Saate valida, kas vaikimisi on suunamise lisamisel vaikimisi paralleelsuunamine voi
jarjestiksuunamine tapitatud.

Ndéita minu suunamisi plokk lahti

WEBDK_SHOW_MY_ROUTINGS _BY_DEFAULT

Suunamiste plokki on vdimalik vaikimisi (3) Suunamised (2) Naita kdiki & | Jarjesta rolli jargi
seadistada avatud voi suletud asendisse.

Saada eposti teavitus kui staatus muutub

jérgnevaks (3 Puhkusekéskkiri (0)
WEBDK_ROUTING_STATUS_CHANGE_
NOTIFICATIONS

Saate seadistada, milliste suunamiste staatuste puhul saadetakse teavitus. Valikus on jargnevad
suunamiste staatused: Tehtud; Tuhistatud; Tagasiside; Ootel; Vaatas.

Vt suunamiste staatuste kohta rohkem tavakasutaja juhendist

E-posti saatja on aktiivne kasutaja

WEBDK_ROUTING_FROM_CURRENT_USER

Suunamise teavituse saatja aadressiks on suunaja emaili aadress. Vaikimisi on suunamise teavituse
saatjaks Webdesktop.

Saada e-post tithistamisel

WEBDK_SEND_ROUTING_EMAIL_BY_UNCONFIRM

Kui suunamine tuhistatakse (vajutatakse nuppu ,,Tiihista® / ,,Liikka tagasi®, soltub punase nupu
pealkirjast) saadab WD suunajale teavituse e-Kirja teel.

Grupi valik lubatud

WEBDK_ROUTING_GROUP_SELECTION_ENABLED

Suunamistes on voéimalik lubada voi keelata dokumendi suunamist grupile.

Jérjestiksuunamise vaikimisi titibid

WEBDK_CONTINUES_ROUTING_DEFAULT_TYPES

Saate valida dokumendi andmetudibi(d), mille(de) puhul kasutatakse vaikimisi jarjestiksuunamist.

Suunamiste plokk suletud asendis
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Anna eridigus rolli jérgi

WEBDK_EXTRA_RIGHTS_AUTO_ADD_RIGHT BY_ROLE

Anna eridigus rolli jargi : Lugemine Kirjutamine Kustuta
Informatsiconiks Informatsiooniks Informatsiooniks
Kinnitamiseks Kinnitamiseks Kinnitamiseks

Digitaalseks allkifastamiseks Digitaalseks allkiiastamiseks
Léhetuse ALLKIRJASTAMINE ' Lahetuse ALLKIRJASTAMINE | Lahetuse ALLKIRJASTAMINE
Teadmiseks Teadmiseks Teadmiseks

Testimiseks Testimiseks Testimiseks

Saate seadistada suunamisrollid ning nende kasutamisel antavad eriBigused. Nt kui dokument
suunatakse kasutajale ,,Digitaalseks allkirjastamiseks* ning tal pole grupi kaudu dokumendile
kirjutamisodigust, tuleb kirjutamisgrupist valida roll ,,Digitaalseks allkirjastamiseks*.

Nuppude nimetused ja staatused rolli jérgi

WEBDK_ROUTING_ACTION_NAMES

Saate seadistada suunamisnuppude pealkirju ning suunamisilesande tehtuks markimisel kuvatavaid
staatuseid. Seadistusi on véimalik teha s6ltuvalt WD keele valikust ning suunamisrollist.

Oigustega seotud seaded

Grupi eridigused aktiveeritud

WEBDK_GROUP_EXTRA_RIGHTS_ENABLED

Saate seadistada, kas suunamistes grupi valimisel saab kasutada automaatset eridiguste andmist.
Kopeeri eridigused kande dubleerimisel

WEBDK_COPY_EXTRA_RIGHTS_ON_DUPLICATION

Saate madrata, kas kande dubleerimisel kopeeritakse eridigused dubleeritavalt kandelt.

Privaatsed kataloogid aktiveeritud

WEBDK_PRIVATE_FOLDER_ENABLED

Privaatkataloogi kasutamise rakendamist vdib kaaluda nt juhul, kui dokumendid asuvad sarjas, mis
on kas avalik vdi suuremale hulgale kasutajatele ligipaasetav, kuid Uksikutele dokumentidele tuleks
teha erandid (markida need privaatseteks), et need oleksid nahtavad vaid privaatkataloogi liigutajale
vOi vastavate digustega grupile.

Loe rohkem privaatkataloogi funktsionaalsuse kohta ptk Juurdepéaasudiguste slisteem

Keela parooliga sisselogimine

WEBDK_DISABLE_LOGIN_BY_PASSWORD

Kasutajanime ja parooliga sisselogimise keelamine.

Kalendri siindmuse loojal on digus see siindmus kustutada
WEBDK_CALENDAR_ENABLE_DELETE_BY_CREATOR

Saate seadistada, kas kalendri sindmuse lisajal on digus enda lisatud sindmused kustutada.

Vt kalendrite funktsionaalsuse kohta rohkem tavakasutaja juhendist

Minimaalne bigus, et lisada

WEBDK_ROUTING_MIN_RIGHT_FOR_ADD

Minimaalne digus, millega kasutaja saab uut suunamist lisada.

Minimaalne Gigus, et mddrata eribigusi

WEBDK_MIN_RIGHT_TO_GIVE_EXTRA_RIGHTS

Minimaalne digus, millega kasutaja saab anda kandele eridigusi.

Anna eridigused asendajale

WEBDK_ADD_EXTRA_RIGHTS_TO_SUBSTITUTE

Saate seadistada, kas asendamiste kasutamisel antakse asendajale vajalikud eridigused dokumendile
juurdepaasuks.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#grupid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:juurdepääsuõiguste_süsteem#privaatkataloog
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:ajaplaneerimine#kalendrid
http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:tavakasutajale:asendamised:alates_5.0.2

E-postiga seotud seaded

Saada veateated e-postiga

WEBDK_EMAIL_ERRMSG_ENABLED

Kasutajatele kuvatavad veateated Webdesktopis saadetakse e-posti teel vilja.

Saada veateated e-postiga avalikust liidesest
WEBDK_ENABLE_EMAIL_ERRMSG_FROM_PUBLIC

Avaliku kasutajaliidese (nt avalikustatud dokumendiregistri) veateadete edastamine e-kirja teel.
Saada aeglaste pdringute info e-postiga

WEBDK_EMAIL_SLOW_QUERY_ENABLED

Aeglaste paringute info edastamine e-postiga.

E-posti signatuur aktiveeritud

WEBDK_EMAIL_SIGNATURE_ENABLED

Signatuuri lisamine to6laua kdikidele kasutajatele e-kirja 16ppu st tervel td6laual kasutatakse sama
signatuuri moodustamise reeglit.

Uksusepdhist e-posti signatuuri vaata siit.

Vt rohkem e-posti signatuuri kasutamise funktsionaalsuse kohta ptk Signatuur

Struktuuriiiksuse lisamine e-posti signatuuri

WEBDK_MAIL_SIGNATURE_DIVISION

Igale struktuuriuksusele on vdimalik lisada eraldi e-posti signatuuri.

Vt rohkem e-posti signatuuri kasutamise funktsionaalsuse kohta ptk Signatuur

Squirrelmail aktiveeritud

WEBDK_SQUIRRELMAIL_ENABLED

Squirrel Maili e-posti mooduli lubamine

Lisa mobiili number e-posti signatuurile

WEBDK_MAIL_SIGNATURE_GSM

GSM-numbri lisamisv@imalus e-Kirja signatuuri

E-post saadetakse vilja aktiivse kasutaja alt

WEBDK_EMAIL_PERSONAL_ADDRESS_ONLY

E-kirja vélja saatmisel on vdimaldatud ainult kasutajakaardil oleva e-postiaadressi kasutamine
saatja aadressina.

Asendaja e-posti saatmise moodus

WEBDK_SUBSTITUTION_EMAIL_SENDING_MODE

Kui ladhete puhkusele vdi olete mingil muul p8hjusel kontorist eemal, saate méaarata isiku, kelle
avalehele edastatakse dokumentide suunamised. Asendamiste puhul on vdimalik seadistada
suunamise teavitust mdlemale (eemalolijale ning asendajale), ainult eemalolijale, ainult asendajale.
Asendamiste kohta leiate rohkem infot tavakasutaja juhendist.

E-posti vaikimisi teema prefix

WEBDK_EMAIL_DEFAULT _SUBJECT_PREFIX

E-kirja teemale lisatakse vaikimisi [Webdesktop: tlubinimi]. Seda on véimalik muuta, eemaldada.
Suunamise e-posti teema

WEBDK_EMAIL_ROUTING_SUBJECT_APPEARANCE

S.0 suunamise e-kirja teavituse pealkiri. V6imalik kuvada suunamise rolli (kooskdlastamiseks,
allkirjastamiseks jms) ja / vOi diinaamilise nime reeglit.

Kalendri siindmuse e-posti teema

WEBDK_EMAIL_ROUTING_SUBJECT_APPEARANCE

Kalendristindmuste e-kirja teavituse pealkiri Vt kalendrite kohta rohkem tavakasutaja juhendist.
Digidoc-i teenus

Digidoc-i teenus aktiveeritud

WEBDK_DIGIDOC_SERVICE_ENABLED

See on vajalik serveripdhise digiallkirjastamise kasutamiseks.
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Keela mobiil-id-ga sisselogimine

WEBDK_DISABLE_MOBID_LOGIN

Keelab mobiil-ID-ga sisselogimise. Kusjuures mobiil-ID-ga on jatkuvalt véimalik digiallkirjastada.
Vt mobiil-1D-ga sisselogimise kohta lisaks ptk Sisselogimisaken

Keela mobiilitundlik liides

WEBDK_DISABLE_MOBILE_DETECTION

Keelab mobiilitundliku liidese. Mobiilitundlik liides t66tab ainult Internet Exploreriga ning
kéivitub, kui WD tuvastab mobiilitundliku seadme.


http://support.webware.ee/doc/doku.php?id=wd:administraatorile:sisselogimisaken

