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Andmetuubihaldus

Milleks?

Selleks, et registreerida dokumente (lepinguid, kaskkirju jne) voi sisestada informatsiooni nt
kontaktasutuste vm kohta, on tarvilik luua andmetudbid.

WebDesktopis on kahte liiki andmetuupe:

¢ staatilised andmetiibid (slsteemis vaikimisi olemas);
e diinaamilised andmetulbid (andmetulbid, mida lisab tddlaua administraator vastavalt asutuse
vajadustele).

Staatilisteks andmetlupideks on nt kasutajakaart, dokumendiregistri liigitusuksus (funktsioon,
allfunktsioon, sari...), kalender jne. Staatiliste andmettupide andmevaljade koosseisu
toolauaadministraator muuta ei saa.

Dunaamilisteks andmetudpideks on naiteks dokumentide registreerimisvormid (kirjavahetus, leping,
akt), kontaktasutuste registreerimisvormid ning kéikvéimalikud teised andmevormid, mille loomist
peab asutus vajalikuks.

Andmetlupidele on voimalik tekitada alamtilpe.

Kuidas seadistada?

==

1. AndmetuUpide seadistuste akna avamiseks liikuge arvutihiirega paremal Glanurgas asuvale
,Haldamine” menuile » ,Tédlaua admin“ - kldpsake , Tulbid“.
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2. Andmetuubi lisamiseks valige ,Tegevused” Glamen(u - ,Lisa uus taup“.
Avanenud tlubihaalestustes on jargmised seadistusplokid:

e Plokk "Uldine";

e Detailne/lihtvaade"

¢ Plokk "Suunamine";

¢ Plokk "Dubleerimine";

¢ Plokk "Arhiveerimine";

e Plokk "Valjad";

e DUnaamilise nime reeglid;
e Plokk "Trukkimise alused";
e Uue aluse lisamine;

* Plokk "Seosed";

¢ Seotud asukohad;

¢ Plokk "Teavitused";

¢ Plokk "Uue abiinfo lisamine/muutmine".

Plokk "Uldine"

NB! Uldine vaade sdltub konfiguratsiooniseadetest. Kui méni funktsionaalsus on teie
sUsteemis puudu, siis on see tdenaoliselt aktiveerimata.

Tiilibi muutmine (ID: 66155)

Uldine

Nimi: Agreement | - B
Nimi: Leping * -
Nimi: Leping -

Alamtiitibid (4): Konfidentsiaalsusleping, Koostddleping, Lepingu muudatus (lisa), Meie teenuse miiligileping
Lisa uus alamtlip

Ikoon: Dokument1 v O+

Laienduse nimetus: leping *  Tuleta nimest

On aktiivne: Ainult lugemiseks:

Naita puus: ? On kataloogi tiiiipi: ?

Hoia ajalugu: Vajutamisel vaikimisi: Ava: Vaata: @
On rangelt piiratud: Naita lukuinfot nimekirjas:

Naita lukunuppu nimekirjas:

Teksti varv: ~ Taustavarv:

Néita llanuppe: On avalikustatav: Tulbi avalik kasutajaliides
Néita lisamise ikooni: Peida avalikus liideses meniilis alamtiilibid:

Kommentaarid aktiveeritud: Naita triikkimise plokki:

Privat: kataloogi liig ine: Seoste lukustamine:

On jagatav:

limumine meniiiides: (o8 N ' E=H ]

Grupid

Kuva meniiiis ikoone:

Vaikimisi sorteerimise vili: - Puudub — ~ A-Z v

Avalik ise piirangu i i ise e-postid:

e Nimi - andmetuubi nimi erinevates keeltes

e Alamtuiibid - vdimaldab liikuda peatasemel olevalt andmetiubilt alamandmetditbile

 lkoon - andmetlUbi visualiseerimiseks saate valida ikooni, mis kuvatakse kolmes pohimenis
(,Otsi“, ,Lisa uus“, ,Haldamine”) andmetuubi nimetuse ees. Vastavat ikooni saate kuvada ka
puus vastava objekti ees (juhul kui “Naita puus” vali on linnutatud)
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Laienduse nimetus - kohustuslik taita tubi loomisel, hiljiem muuta ei tohi (seotud
arendustega ja teatud funktsionaalsustega)

On aktiivne - kuvatakse ulamenuudes ,0Otsi“, ,Lisa uus”, ,Haldamine”.

Naita puus - andmetuibi kandeid kuvatakse struktuuripuus.

On kataloogi tuupi - objekt toimib konteinerina st objekt véib sisaldada alamobjekte ning
objektidele saab maarata juurdepaasudigusi. Kui nt lepingu tldp on kataloogi tllpi ning talle
registreeritakse vastusena lepingu lisa, millele on seadistatud vahemalt tks asukoht, siis ei
kandu digused originaalilt Gle. Kui aga lepingu lisal pole mitte Uhtegi asukohta seadistatud,
paritakse digused kataloogittlpi originaalilt ka vastusele ehk lepingu lisale.

Vajutamisel vaikimisi - on seadistatav, kui linnutatud on ka vali ,,On kataloogi tuupi“. Maarab,
kas puus antud (alam)ttibi lingile vajutades avaneb kataloogi sisu voi kataloogi andmete
vaatamise vaade. Valik on aktiivne ainult siis kui “On kataloogi taupi” on sisse lulitatud.

Hoia ajalugu - kande vaatamise vormil naidatakse plokki ,Ajalugu”

On rangelt piiratud - tekitab dokumendikandele piirangute ploki, et avalikus liideses ei
kuvataks soovimatut informatsiooni.

On avalikustatav - andmetUUup kuvatakse avalikus liideses.

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

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

Naita ulanuppe - Dokumendikande tlemises servas kuvatakse tegevuste nuppe ,Muuda®“,
,Lisa kommentaar“ jne. Ulanuppe on otstarbekas naidata kande ilaservas, kui kandevormil on
palju andmevalju.

Naita lukuinfot nimekirjas - (Alam)tldbi nimekirjavaates kuvatakse kandega seotud
lukustusinfot (lukustaja nime ja lukustamise kuupaev). Kui nimekirjavaates naidatakse lukuinfot,
siis on voimalik lukustamise info jargi teostada ka otsinguid detailse otsingu vormil.

Naita lukunuppu nimekirjas - nimekirjavaates on voimalik kandeid lukustada

Projekt 1
A H @ Uksus Stastus Humber Himatus Algus Tegevusad
K wartin i | “r' m B Lukusta
a8 ¢ M : N ]

Naita lisamise ikooni - Maarab, kas lisamise ikooni naidatakse (alam)tidbi nimekirjavaates
uleval voi mitte. NB! Juhul kui (alam)tadp on “Ainult lugemiseks”, siis seda ikooni ei kuvata.
Naita trukkimise plokki - Maarab, kas dokumendikandel on véimalik kasutada trikimalle

(, Trakkimine* plokk), mille abil saab metaandmetest luua dokumendi.

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

Privaatsesse kataloogi liigutamine - privaatkataloogi rakendamist vdib kaaluda nt juhul, kui
dokumendid asuvad sarjas, mis on kas avalik v6i suuremale hulgale kasutajatele ligipaasetav,
kuid Uksikutele dokumentidele tuleks teha erandid (markida need privaatseteks), et need
oleksid nahtavad vaid privaatkataloogi liigutajale vdi vastavate digustega grupile. Vt rohkem
siit.

On jagatav - vdimaldab dokumente jagada valisele osapoolele (kliendile, lepingupartnerile,
toovotjale jne) seejuures maarates, kas valine osapool saab dokumenti ainult lugeda voi ka
allkirjastada. Vt rohkem siit

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

DHX tuip - Dokumendivahetus (DHX) saavad kasutada avaliku sektori asutused
(ministeeriumid, kohalikud omavalitsused, tervishoiu- ja lasteasutused jt) selleks, et vahetada
omavahel dokumente, kirju, e-arveid. Vt rohkem siit.

Ainult lugemiseks - Maarab, kas konkreetset (alam)tltpi dokumente saab lisada vai mitte
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“Lisa uus” menuu kaudu. Soovitav maarata alusttUbile, millel on alamtilpe (nt kirjavahetuse
andmetlubile voiks maarata ainult lugemiseks, et kasutaja ei saaks kirjavahetuse andmetudbile
reigstreerida dokumente. Kasutaja peab valima alamtiUpide hulgast sobiva ehk siis kas
saabunud v0i valjasaadetava dokumendi).

* llmumine meniiiides - Saate maarata, millises Glamenis (alam)tiitipi kuvatakse. Uldjuhul
tuleks margistada (alam)tiiip nahtavaks kdigis kolmes menuus. Erandina voib olla ka olukordi,
kus uut dokumenti tuleks registreerida otse mone teise dokumendi registrikaardilt ja men(s
otse kuvama ei pea.

e Grupid - (WD 5.2.1 - 10.12.2015) véimalus maarata andmetuubile gruppe, mis véimaldab
erinevates vaadetes valja filtreerida antud tadbi, vastavalt kasutaja gruppidele. Vaikimisi on
tadp koikidele nahtav. Grupi valimisel jaap tiup nahtavale ainult valitud gruppidele sh
arvestatakse grupi kuuluvust ka té6laua administraatori digustes. Seadistamiseks 1) tehke
linnuke ,Grupid“ ning 2) otsige soovitud grupid

Grupid [i§: « Administraatorid | = Raamatupidajad
e Kuva menuus ikoone - Maarab, kas “lkoon” valjale valitud ikooni kuvatakse Ulamenuudes.
Otsi Lisa uus ~ Haldamine
Avaldus

il Juhendamiste register

Kirjavahetus »
E] Kontakt
Koosolek [Teemad ¥

¢ Vaikimisi sorteerimise vali - Maarab, millise tingimuse alusel dokumendid/objektid
nimekirjavaates kuvatakse (vaikimisi on seadistatud loomise aja jargi).

e Avalikustamise piirangu aegumisest teavitamise e-postid - Dokumentide kohta, millele
kehtestatud piirangu kehtivuse kuupaev hakkab |ahenema, saadetakse teavitus sisestatud e-
posti aadressi(de)le. Teavituse sagedus vaikimisi haalestatud 1 kord nadalas (seda saab
vajadusel muuta - tasuline teenus). Teavitus sisaldab konkreetse dokumendi ID numbrit,
dokumendi nimetust (vastavalt dinaamilise nime reeglitele) ja andmeid piirangute kohta.
Mitme e-posti aadressi sisestamisel eraldatakse aadressid komaga.

Detailne/lihtvaade

(WD 5.6.9 - 11.01.2023) Funktsionaalsus aktiveerub, kui vahemalt Ghel valjal lUlitatakse sisse valik
“Kuva lihtvaates” - kasutajale tekib kaks vaadet: lihtvaates kuvatakse valju, millel on linnutatud , Kuva
lihtvaates”, detailses vaates kdiki andmetUubi valju. Teise vaatesse saab liikuda vastava nupu abil, nt:

Vaatamine: Projekt(id.7TE513) 2 o oy

m Ceetailme vaade Saada e-postigs

Administraator saab tuubihalduses seadistada, kumb vaade on vaikimisi ning lisaks ka grupid, kellel
teine vaade on vaikimisi:
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Detailne/lihtvaade

On akBiivrn B
Vaikimisi vaade: 7 t [}

Waikimiai lihiwaada v

Valkimis| detailvaade: 7

Plokk "Suunamine"

Suunamine
Suunamine aktiveeritud [: « Kooskdlastamiseks || » Kinnitamiseks Kuva abitekst: Abitekst
Suunamise tliubid: Paralleelsuunamine/Jarjestiksuunamine v

Tavakasutajad saavad kaivitada ainult salvestatud suunamisi:
Suunamine aktiveeritud nimekirjavaates:

Suunamisfunktsionaalsuse abil on véimalik koostada t66voog, kus vajadusel pannakse paika inimeste
jarjekord ning nende rollid (nt vormistaja, kooskdlastaja, kinnitaja).

e Suunamine aktiveeritud - saate maarata, kas andmetubilt registreeritavaid dokumente on
vOimalik suunata vdi mitte (kui suunamine on aktiveeritud, siis kuvatakse dokumendi
registreerimisvormil suunamise plokki); Lisaks, kui ei soovi sellel andmettlbil kasutada koiki
suunamisrolle, saab teha valiku, mida kasutada.

¢ Kuva abitekst - dokumendi suunajale kuvatakse abitekst/juhend, mille sisestab toolaua
administraator.

» Tavakasutajad saavad kaivitada ainult salvestatud suunamisi (WD 5.4.2 - 04.10.2018) -
tavakasutajatel on ainus véimalus valida salvestatud suunamisringe, nad ei saa midagi muuta
ega ise lisada uut suunamist.

e Suunamine aktiveeritud nimekirjavaates - andmetuibi nimekirjavaatest on véimalik
suunata mitu dokumendikannet korraga.

Rohkem suunamise seadistustest...

Plokk "Dubleerimine"

Dubleerimine

Dubleeri seosed: Seo originaaliga:

Dubleerimine véimaldab kiiresti registreerida palju Uhesuguse sisuga dokumente, tekitades
salvestatud dokumendist uue duplikaadi (ehk eksemplari). Uuele eksemplarile kopeeritakse nende
valjade sisu, millised valjad on margitud dubleeritavaks. Vt valjade dubleerimist siit. ,,Dubleeri“ nupp
tekib dokumendi ekraanivormile juhul, kui vahemalt 1 vali on margitud dubleeritavaks (ehk valja
seadistusvormil on valitud ,Kopeeri dubleerimisel“. Taiendavalt on véimalik valida jargmiste
funktsionaalsuste vahel:

e Dubleeri seosed - Dokumendi dubleerimisel dubleeritakse ka seotud dokumendid.
e Dokumendi dubleerimisel jaab dokument alati seotuks dokumendiga, millelt alustati
dubleerimist.

Plokk "Arhiveerimine"
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Koik andmetllbid, mille dokumente tuleb arhiveerida, peab arhiveerimiseks haalestama
andmetuubihalduses. Tegemist on Uhekordse tegevusega. Plokis , Arhiveerimine* tuleb linnutada vali
»,0n aktiivne” ning maarata , Sailitamise algus kp“. vt Arhiveerimis- ja havitamismoodul

Plokk "Viljad"

Tabeli kujul salvestatud valjade loetelu, mis (alam)tlubil kasutusel on.

Viéljad
Nimi 1D Tiup Laienduse nimetus Ekspordi nimi Kuva lihtvaates Onndutud On otsitav Detailne Naita nimekirjas Avalikustatav Grupp JS T:gevused
Pealkiri 76789 tekst pealkiri pealkiri Ei Jah Jah Jah Jah Jah B/ W
Kehtivus 76790 valik kehtivus kehtivus Ei Jah Jah Jah Jah Jah E /W
:IZT;"“SE 76791 Kuupaev kehtivuse_algus  kehtivuse_algus  Ei Ei Jah Jah Jah Ei 6/ W
Kehtivuse 16pp | 76792 kuupaev kehtivuse_lopp kehtivuse_lopp Ei Ei Jah Jah Jah Jah B 2 WO
Sisu 76797 mrtekst sisu sisu Ei Ei Ei Jah Ei Ei E / W
Dokument 76795 m”‘efa”" dokument Allkirjastatud_fail Ei Ei Ei Jah Jah Ei E » W
;J;Z\(aatamise 76793 kuupéev ylevaatamise_aeg  ylevaatamise_aeg Ei Ei Ei Jah Ei Ei 2 E 2 W
Vastutaja 76794 egﬁkkas‘”aja vastutaja vastutaja Ei Ei Ei Jah Ei Ei E » W
Mérksonad 76799 marksdnad marksonad marksonad Ei Ei Ei Jah Ei Ei E 2 W
Kustuta valitud Muuda viljade jarjekorda

Valja muutmiseks kldpsake valja nimetusel voi vajutage Tegevuste veerus muutmise ikooni. Valjade
jarjekorra muutmiseks nupp ,,Muuda valjade jarjekorda“.

Valju saate lisada, kui valite otse Ulariba all asuvast Glamenuust ,Lisa uus vali“.

Lisa uusvali Otsi ~ Lisa uus ~
Aadress

Arve read

E-post

Fail

Kasutatavad valjatadbid on jargmised:

e Aadress

Arve read

E-post

Fail

Grupp

Jah/Ei

Kodulehekdilg
Kontaktid

Kuupaev

Kuupaev ja kellaaeg
Loenduri indeks
Mitme faili vali
Mitme kasutaja valik

https://support.webware.ee/doc/ Printed on 2026/10/26 19:22


https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:arhiveerimine_havitamine#arhiveeritavate_andmet%C3%BC%C3%BCpide_seadistamine
https://support.webware.ee/doc/_detail/wd:administraatorile:lisauusvali.png?id=wd%3Aadministraatorile%3Aandmet%C3%BC%C3%BCbihaldus
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:aadress
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:arve_read
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:e-post
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:fail
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:grupp
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:jah_ei
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:kodulehek%C3%BClg
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:kontaktid
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:kuup%C3%A4ev
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:kuup%C3%A4ev_ja_kellaaeg
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:loenduri_indeks
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:mitme_faili_v%C3%A4li
https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus:mitme_kasutaja_valik

2026/10/26 19:22 7/16 Andmetiibihaldus

¢ Mitme vaartuse valik
Mitmerealine tekst
Marksonad
Number

Pilt

Risttabel
Slusteemne vali

o Tekst

¢ Vahetekst

e Valik

« Uhe kasutaja valik
o Uhe objekti valik

Rohkem valjade seadistustest...

Dunaamilise nime reeglid

Diinaamilise nime reeglid

Tavareeglistik: [Nimetus | 0][ (J[Algus | 01[-1[L&pp | 010)], Avalik reeglistik: [Nimetus | 0][ (1[Algus | 01[-1[L&pp | 011)]

Muuda Regenereeri tava diinaamilised nimed Regenereeri avalikud diinaamilised nimed

Dlnaamilise nime reeglid maaravad, mis kujul kuvatakse dokumendi/objekti andmeid nt avalehel
suunamiste plokis, kataloogivaadetes, objekti valikus jne. Dinaamilise nime reegel méjutab samuti
globaalse otsinguakna tulemuslikkust, kuna globaalne otsing sooritatakse diinaamilise nime
reeglitesse lisatud valjade hulgast.

Dunaamilise nime reegli seadistamine

1. Eristatud on sisemine ning avalik diinaamiline nimi:

1. sisemine dinaamiline nimi - seda kuvatakse ainult WD kasutajatele;

2. avalik dinaamiline nimi - kuvatakse ainult dokumentide avalikus liideses. Avalik
dinaamiline nimi on eraldi, et oleks vdimalik avalikku liidesesse mitte kuvada dokumendi
saaja / saatja valja taispikalt.

2. Dunaamilise nime reegli maaramiseks vajutage andmetutubihalduses dinaamilise nime reeglite
plokist nuppu “Muuda”.

3. Avaneb aken, kus saab koostada dokumendi/objekti kuvatava nime, mis voib koosneda
andmetiubile lisatud valjadest ja arvutiklaviatuurilt leitavatest kirjavahe- ning kirjamarkidest.
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Diinaamilise nime reeglite muutmine
-- Valige véli lisamiseks -- v Pikkus.. Lisa tavareeglistikku == Lisa avalikku reeglistikku

Tavareeglistik: * [62842|Nimetus|0] ([62838|Algus|0]-[62840|L&pp|0]) ) [X]

Avalik reeglistik: ~ [02842INimetus|0] (182838]AIgus|0}-[62840]Loppi])

Reegli koostamiseks toimige jargnevalt:

P [ X ][ Vordsusta tavareeglistikuga ]

klopsake valikmenudd , Valige vali lisamiseks” — valige soovitud vali;

klopsake ,Lisa tavareeglistikku“ nuppu;

kirjavahemargi ning tuhiku lisamiseks valige soovitud kirjamargid arvutiklaviatuurilt;

kldpsake valikmenuud ,Valige vali lisamiseks” — valige jargmine vali;

soovi korral maarake ,Pikkus...” valjalt kuvatava teksti pikkuse piirang, selleks sisestage valjale
maks tahemarkide arv;

klopsake , Lisa tavareeglistikku“ nuppu; jne kuni soovitud reegel on valmis;

kui soovid avaliku diinaamilise nime vordsustada tavanimega, siis valja jarel ,,Avalik reeglistik”
kldpsake nuppu [Vordsusta tavareeglistikugal; kui soovid koostada erineva avaliku reeglistiku,
siis vt sammud 1-6, aga kasuta nuppu ,Lisa avalikku reeglistikku*;

8. vajutage ,Salvesta” nuppu.

Uik wNh =

~No

Tuubi ID, uksuse nimi ja tuubi nimi
Dunaamilise nime reeglisse on vdimalik lisada ttlbi ID-d, (ksuse nime ning tlubi nime.
Dunaamilise nime reegli umberseadistamine sh vanadel kannetel

Uhel hetkel véib selguda, et Glaribaotsing ei anna mingi andmetiitibi puhul soovitud tulemusi ning
dinaamilise nime reeglit oleks tarvilik taiendada. Selleks:

1. tuleb dinaamilise nime reegel sisestada taiesti uuesti (vt eelmist punkti);
2. kui diinaamilise nime reegel on uuendatud, tuleb vajutada nuppu ,Regenereeri kdik
dinaamilised nimed (voib olla aeglane tegevus)“.

Plokk "Trukkimise alused"

Antud (alam)tiubile lisatud trikimallide loetelu tabeli kujul.

Trukkimise alused on moeldud dokumentide automaatseks loomiseks
3 dokumendimallile. Vt lahemalt, kuidas luua dokumendimalli.
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Uue aluse lisamine

Vaata trikimallide seadistustest...

Plokk "Seosed"

Seosed

*Nimi ~
[Y Aruanne
[ Eeskiri, kord

Muuda

Seoste muutmine
Vasaku poole tiiip
Muu avaldus

Parema poole tiiiibid (2)

Parema poaole tlilp Rolli thip

Aruanne Seotud dokument

Eeskiri, kord Tavaline seos

Uue seose lisamine

Parema poole tidp:
Radlli tidp:

Ralli mirmi:

Filtreeri rolli jargi:

Luba lisada;

Luba lahti siduda:
Seoste lisamine lubatud ;
Vaikimisi lahti:

Luba eksportimine:

Plokk "Vasaku poole tuup"

Rolli nimi On globaalne FR OP LL LM LLS LK
Ei E Ei Jah Jah Jah Ei

Ei Ei Ei Jah Jah Jah Ei

Tavaling seos
Kasuta tiibi nime:

On peidetud

B Luba muuta:

B Luba kustutada:

B sita detailne nimekiri:
Sorteerimine aktiveeritud:
Peida tuhjad:

Jah Jah

Jah Jah

R

L

Selle ploki abil saate seadistada, millisele andmetuubile hakkate lisama seoseid teiste

Uue seose lisamiseks klopsa ,Muuda“. Avaneb seoste muutmise aken, mis vdimaldab seostada Uhte
andmetUpi teiste andmettupidega.

LSO NDV Tegevused

7 0
s 0
- BB
= -
]

]

support.webware.ee - https://support.webware.ee/doc/


https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:tr%C3%BCkimallid

Last

gggg;gélzs wd:administraatorile:andmetiibihaldus https://support.webware.ee/doc/wd:administraatorile:andmet%C3%BC%C3%BCbihaldus

09:10

andmetiupidega.
Plokk "Parema poole tuubid"

Kui andmetilbile on seoseid lisatud, kajastuvad need parema poole tudlpide nimekirjas.

LUhendid seostatud andmetidpide nimekirjas ning nende tahendused:

Luhend Tahendus

FR Filtreeri rolli jargi

OoP On peidetud

LL Luba lisada

LM Luba muuta

LLS Luba lahti siduda

LK Luba kustutada

LSO Seoste lisamine lubatud
NDV Naita detailse vaatega

Plokk "Uue seose lisamine"

Uue seose seadistamiseks on kohustuslik teha jargnevad valikud:

e Parema poole tiup - juurde seostatavate véimalike andmetuipide valik;
e Rolli tiup - seadistus, kuidas andmettuubi 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). Tuubid vdivad sellisel puhul olla naiteks “Saabunud
dokument” ja “Valjasaadetav dokument”. Vastusseose puhul tuuakse eraldi valikuna valja
dokumendi vaatamise vormil vastusdokumendi lisamine.

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

o Allkirjastatud dokument - ei kasutata

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

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

Jargnevate seadistusvdimaluste valik s6ltub soovidest ning vajadustest:
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Filtreeri rolli jargi

Kui vali on linnutatud, siis kande seoste plokis kuvatakse ainult vastava rolliga seotud
seosdokumendid. Kui vali pole linnutatud, siis kuvatakse antud andmetlUpi kdik dokumendid thes
plokis.

On peidetud

Seoste plokki ei naidata.

Luba lisada

Seoste plokki tekib nupp ,Lisa uus”, mis véimaldab 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.

Seoste lisamine lubatud
Tekitab seoste plokki nupu ,Lisa seoseid”.
Naita detailse vaatega

Kuvatakse kdik andmetulbi valjad, mis on margitud “Naita nimekirjas”.

Seoste plokkide sorteerimine tahestikulisse jarjekorda
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WW kasutajatugi saab kaivitada skripti, mis vimaldab tGhekordselt sorteerida kdik seoste plokid
tahestikulisse jarjekorda konkreetses keeles (tasuline teenus).

Seotud asukohad

Kuvatakse asukohad (kataloogid, sarjad), millega tadp seotud on:

Seotud asukohad

Mimi Tiidip Uksus
i Kookt
Plokk "Teavitused"
Teavitused
Vaartused Tingimus E-post Suunamised Saadetud e-postid Tehtud suunamised Tegevused
. 4 nidalat varen | Kasutaja: Projektijumt ) . ,
Ctaatus = Kehtib . 0 a y m’
Lisa uus
Milleks?

Teavituste plokk voimaldab koostada automaatteavitusi, mis saadetakse kasutajale digel paeval
vastavalt etteseadistatud tingimustele. Praktikas kasutatakse teavitusi naiteks lepingute puhul, kui
soovitakse saada automaatset teavitust lepingu kehtivuse 16ppemise kohta.

Kuidas seadistada?

1. Juhul kui WD asub meie serveris, siis on teavitused automaatselt sisse lulitatud ning teavitused
lahevad valja uks kord 6opaevas kell 06.45. Kui WD asub aga enda serveris, siis peaks laskma
kontrollida, kas teavitused on konfiguratsioonifailist sisse lllitatud ning mis kellaajal need
edastatakse.

2. Reeglina on seadistatud, et teavitusi saadetaks valja kord 60paevas ning tavaliselt toimub see
varahommikul (nt kell 05.00). Teavituste kellaaega ning valjasaatmissagedust saab muuta.
Kellaaega muutes (nt tunduvalt hilisemaks) tasuks arvestada, millal oleks kasutajatel kdige
mugavam saada Ulevaade dokumentide tahtaegade vms teavitustest.

3. Uhe dokumendi kohta saadetakse (iks teavitus. Juhul kui teavituse reeglit muudetakse voi
salvestatakse varasem reegel Ule, millelt teavitus on juba valja lainud, siis hdlmatakse
dokument uuesti sama reeglistikku. (WD 5.6.9) Kui kandel muuta reeglis olevat valja,
hdlmatakse kanne uuesti reeglistikku.

4. Uue teavituse koostamiseks vajutage nuppu ,Lisa uus”. Avaneb teavitamise koostamise aken.
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Lisamine: Teavituse reegel

¥
E-post
® r : 3 P
-
o4 -
$
# ]
f o
Suunamine
L 1]
L W
-
e BB
I
Tingimused

Teavitamine

e E-post - Dokumendi kohta saadetakse teavitus e-posti teel.
e Suunamine - Dokumendi kohta tehakse suunamine.

Plokk "E-post"

Plokk ilmub, kui teavitusviisiks on valitud e-post.

e E-post

o | valjale on voimalik seadistada e-postiaadress tupi vali, millel asuvale e-postiaadressile
saadetakse teavitus. Teavituste seadistustes kuvatakse sellel valjal ainult e-postiaadress
thapi valju ning juhul, kui sellist tilpi vali on andmetuubile lisatud.

o |l valjale on vdimalik seadistada e-postiaadress(id), millele alati teavitused saadetakse. E-
postiaadressid tuleb teineteisest eraldada komadega.

o |l valjale on vdimalik seadistada Uhe kasutaja valik tllpi valja ning mitme kasutaja valik
thupi valja, mille(de)l asuva(te)le kasutajakonto(de)le saadetakse teavitus. Teavituste
seadistustes kuvatakse sellel valjal Ghe kasutaja ning mitme kasutaja valik talpi valju
ning juhul, kui sellist tGapi vali (valjad) on andmetuubile lisatud.

* Teema - E-posti teel saadetava teavituse teema
* Sisu - E-posti teel saadetava teavituse sisu

o (WD 5.4.7 - 30.10.2018) Teavituse e-kirja sisusse on vdimalik kaasata infot tllbi

andmevaljadelt. Selleks tuleb panna sisusse andmevalja laienduse nimetus stiilis:
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laienduse nimetus
il -
if"'E”.',:": rmet ande esita "'Z"!"l-1",.i
n I0Uma
L U '_!.:|!: 0
e Link

o Avalik link - viitab avalikule dokumendiregistrile, kdikidele avatav, kui kasutatakse avaliku
dokumendiregistri lahendust;

o Puudub asend - (WD 5.4.0 - 31.01.2018)automaatselt linki ei genereerita ning on vdimalik
lisada e-kirja sisusse endale sobiv nt tagasisidevormi link;

o Sisemine link - tavaparane vaikimisi valik, kus viidatakse WD kandele, mida saab avada
ainult WD kasutaja.

Plokk "Suunamine"

(WD 5.1.1)

Plokk ilmub, kui teavitusviisiks on valitud suunamine.

Roll - suunamisroll;

Kes - kellele suunamine tehakse, véimalik on valida Uks vdi mitu kasutajat;

Sisu - lisainfo suunamisulesande kohta;

Noppimiseks - Ulesanne suunatakse taitmiseks korraga mitmele inimesele ning tlesande taidab
ainult Uks inimene s.0 esimene, kes oma ulesande ules nopib.

Plokk "Tingimused"

Tingimused

1gimus: Ja w VG
] udub o
Asuk jsdub o
taa judu w
F i EL JUCUIG L
K i judub b

A tahtaaline e

K judub A
u ita L | 1 ku I wr
Loodud | M =

Salvesta Tagasi
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» Tingimus - saate seadistada, kas teavitus saadetakse valja, kui kdik tingimused on taidetud
(tapitage ,Ja“ vOi kui ks tingimustest on taidetud (tapitage ,Voi“)

e Jargnevad tingimuse plokis olevate valjade valikud séltuvad andmtidbi valjade koosseisust.
Toetatud on véljad: Uksus, Asukoht, (ihe vaartuse valik, (WD 5.4.2 - 11.09.2018) mitme
vaartuse valik, kuupaev, kuupaev ja kellaaeg.

o (WD 5.4.0 - 16.10.2017) Tingimuseks on vdimalik valida dokumendi asukoht ehk
dokumendisari, millesse registreerimisel saadab WD automaatteate.

Naiteks voib olla tarvidus, et slisteem saadaks automaatse e-posti teavituse juhul kanne vajab
vastamist, kuid sellele pole veel vastatud:

1. Selleks tuleb tingimuse real tapitada ,Ja“.

2. Lahtris ,,Vastamise tahtaeg” tuleb valida, mitu paeva enne tahtaega saadetakse e-posti
teavitus.

3. Valjal ,,Nouab vastust/ei noua vastust” tuleb esimeses lahtris jatta staatuseks ,Puudub”,
teises lahtris tuleb valida ,Nouab vastust“.

4. Viljal ,Loomise aeg alates” vdite seadistada, mis kuupaevast alates loodud dokumendid
kaasatakse teavituse reeglistikku. Kui Te kuupaeva ei maara, kaasatakse reeglistikku kdik
andmettubi dokumendid.

5. Tingimused tuleb salvestada.

Teavituste edastamine mitmekeelses siisteemis

(WD 5.2.3-01.03.2017)

Kui WebDesktopis on aktiveeritud mitu keelt, siis on véimalik tlubiteavitusi tdlkida, taites vastavate
keelte valjad. TUlbiteavitus saadetakse kasutajale tema valitud keeles (lipukese ikooni abil tehtav
keelevalik Ularibalt).

Plokk "Uue abiinfo lisamine / muutmine"

Taiendava abivihje sisestamise vdimalus.

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

e URL - Abivihje lingi aadress (nt link mdnele WD-s registreeritud kaskkirjale vdi valine
veebiaadress). URL sisestatakse kujul: Valine aadress - nt http://www.postimees.ee WD
sisemine fail: nt
https://kov.webware.ee/?page=pub_dynobj file&pid=23247&file_id=23248&u=2010090311455
7 Faili lingi saamiseks tuleb vajutada parema hiireklahviga faili nime peal ning menuust valida
Properties. Avanenud aknas kopeerida valjalt Address: (URL) link URL valjale. 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 valjalt kopeerida link URL valjale.

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

Kasutajale kuvatakse abiinfo vastavalt seadistusele (kas lisamise, muutmise, vaatamise, otsingu
vormil) registrikaardi alguses (alam)tudbi nimetuse jarel (hoides hiire noolt klisimargi peal,kuvatakse
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abiinfo. Kui on sisestatud ka URL, kaitub tekst lingina).

andmettup, suunamine, dubleerimine, arhiveerimine, valjad, dinaamilise nime reeglid, trikimall,
seosed, teavitused, abiinfo

Vt lisaks:

e Andmetuupide importimine ja eksportimine
e Alamtuubi ja selle andmevaljade loomine (tuletamine alustlubist) ja seadistamine

Tagasi administraatori juhendi avalehele
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