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Kasutajad

Igale WebDesktopi kasutajale luuakse kasutajakonto. Ststeemi kasutajate arvu reguleerib ostetud
litsentside arv. Litsentsid on kasutajapohised.

Kasutaja lisamine

Kasutaja lisamiseks valige men0u “Lisa uus” - “Admin” - “Kasutaja”. Avaneb kasutajakontokaart
jargmiste plokkidega:

Uue kasutaja hsamine

Asukoht: "Kasutajad" 1

¢ Asukoht - asukoht puus (tldjuhul kataloog nimega ,Kasutajad”);
e Eesnimed - kasutaja eesnimi (nimed);
e Perenimi - kasutaja perekonnanimi;

Identifitseerimine

Identifitseerimine

Kasutajanim ’ ""
Isikukood ?
Parool o I
Parool uuesti "

MNoua parooli muutmist

e Kasutajanimi - kasutaja ststeemi logimise nimi (soovitavalt kas kujul eesnimi.perenimi voi
isikukood).

¢ Isikukood - kasutaja isikukood. Tuleb sisestada, kui on soov siseneda susteemi ID-kaardi,
smart-id véi Mobiil-ID-ga.

¢ Parool - kasutaja parool. Parool peab olema vahemalt 8 tahemarki 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 kusita.

e Parool uuesti - parool uuesti;

¢ Noua parooli muutmist;
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Kasutajaoigused

Kasutajabigused

¢ On toolaua admin - tGolaua administraatori diguste andmine (vali kuvatakse ainult
superadministraatori digustes olevale kasutajale);

¢ On admin - tavaadministraatori diguste andmine;

e On iiksuse admin - (iksuse administraatori diguste andmine;

¢ On uiksuse uudiste admin - Uksuse uudiste administraatori diguste andmine;

 On passiivne - Kasutaja ei saa siisteemi sisse logida. Uldjuhul margitakse see siis, kui kasutaja
lahkub asutusest. (WD 5.2.3 - 17.08.2016) Kui kasutaja muudetakse passiivseks, siis
automaatselt eemaldatakse linnuke ,On valitav” valjalt;

¢ On valitav - Kasutaja on valitav 1-kasutaja ja mitme kasutaja valiku valjade kaudu ning
kasutajale on vdimalik maarata suunamisi;

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

» Kehtiv alates - Voimalik haalestada, mis kuupaevast alates on kasutajal voimalik stisteemi
sisse logida;

e Kehtiv kuni - Véimalik haalestada, mis kuupaevast alates pole kasutajal enam vdimalik
susteemi sisse logida.

Uks tédlaua admin ei saa muuta teise tédlaua adminni andmeid. Muutmiseks tuleb
kdigepealt kasutajalt tédlaua adminni digused eemaldada.

Kontaktinfo
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Kontaktinfo

E-post

5MS-i e-post 7

Telefon 1

Telefon 2

Mobiil-1D telefoninumber

K

Faks

e 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 ststeemiteateid,;

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

e Telefon 1 - kasutaja telefoninumber;

Telefon 2 - kasutaja taiendav telefoninumber;

Mobiil-ID telefoninumber - kasutaja mobiilinumber (ndutud Mobiil-ID-ga sisenemiseks);

Riik - kasutaja asukoha riik;

Faks - kasutaja faksi number.

Muu info
Muu info
Foto: Lisa fail
Amatinimetus:
Otsese Ulemuse grupp - Puudul -- w
Muu info
Arveldusarve:

e Foto - vdimalik lisada kasutaja foto (sobivad kdik formaadid, mida kasutatav internetibrauser
suudab kuvada).

¢ Ametinimetus - kasutaja ametinimetus;

* Otsese juhi grupp - kasutaja otsese juhi grupp. Saab kasutada suunamistel otsesele juhile.

¢ Muu info - taiendav info seoses kasutajaga.

e Arveldusarve- info kasutaja arveldusarve kohta

Vaikimisi juurkataloog
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Vaikimisi juurkataloog

@ Puudub

Aktinne kataloog (Kasutajad)

Mui kKatalood -

Salvesta jl lisa uus Katkesta

Vaikimis juurkataloog annab taiendava voimaluse detailse otsingu kaardil maarata taiendava
linnukesega otsingu tingimustesse “Alates vaikimisi juurkataloogist”, misjarel otsingusse kuvatakse
maaratud kataloogist allapoole jaavaid dokumente.

e Puudub - vaikimisi juurkataloog puudub (vaikimisi alati valitud);

¢ Aktiivne kataloog - vaikimisi juurkataloogiks maaratakse hetkel Gleval asukoha ribal kuvatav
aktiivne kataloog;

e Muu kataloog - vaikimisi juurkataloogiks voimalik valida koikide slisteemi sisestatud
kataloogide hulgast.

Esimesel sisselogimisel on kasutajal keskkond selles keeles, mis on keskkonna vaike
keel: tavaliselt eesti keel. Kasutaja peab ise ularibal tegema keele valiku ja edaspidi on
sisselogimisel vaikimisi juba varem valitud keel. Sisselogimisaken on eesti keeles!

Kasutaja muutmine

Kasutaja andmete muutmiseks tuleks leida kasutaja kas mendust “Haldamine” - ,Kasutajad” voi
menuust “Otsi” -» “Kasutaja”. Kasutaja andmete rea I6pus (,Tegevused” veerus) voi kasutajakaardil
vajutada “Muuda” nuppu, teha vajalikud muudatused ning salvestada.

Kasutaja uksuse muutmine

Kui olete kasutajakonto tostnud Umber ihe Uksuse alt teise Uksuse alla, siis selleks, et
nimekirjavaates kuvataks 6iget Uiksust, valige menuu ,Haldamine” —» ,Kasutajad” ning vajutage
nimekirjavaates olevat nuppu ,Uuenda Uksused”.

Eustuta valitud Uuenda ulvused MErgi akliiveeks Wi passsveeks Exspordi Fagass

Allg rgrmine (2
Kasutajad

A H Kasutaj Wl Le d Perckonnanimi ~  (ksus Telefon Mobsl-ID telefoninumber  E-post Armetinemetus
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Kasutajate kustutamine

NB! Kasutajaid ei kustutata, vaid margitakse passiivseteks. Passiivsed kasutajad ei saa
susteemi siseneda, kuid sailib kdik nendega seotud informatsioon. Kasutaja passiivseks markimiseks
tuleks leida kasutaja kas menuust “Haldamine” —» “Kasutajad” v0i menuust “Otsi” - ,Kasutaja”.
Kasutaja andmete rea I6pus (, Tegevused” veerus) vOi kasutajakaardil vajutada “Muuda” nuppu,
markida linnuke kasti “On passiivne” ning salvestada.

Kasutajadigused

On toélaua admin 7'
On admin: 7‘
On dksuse admin;

On dksuse uudiste admin

On passiivna: ?

On valitav

Grupid:
Adminni grupp l
asasd
asdas ?

Avalikud Liputajad (AVALIK)
avalikust veebit lisamine

Kustutada voib ainult kasutajaid, kes ei ole stuisteemis ihtegi toimingut sooritanud (registreerinud,
suunanud vms).

Aktiivsete kasutajate vaatamine

Aktiivsete kasutajate vaatmise digus on té6laua administraatoril. Hetkel sisteemis aktiivsete
kasutajate nimekirja vaatamiseks valida menuust “Haldamine” - “T60laua admin” - “Akt.
kasutajad”.

Aktiivsete kasutajate vaatamine (1)

Kes Viimasest paringust moddunud aeg Aeg enne sessiooni aegumist Tegevused
kadri.kanarik 4 sekundit 29.93 minutit
Katkesta
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Kasutajakaardi logid

- P FTLTOIT s rumzuLayEEs FUEE LU PRSI T LS YT R

m Sisselogimised Vaatamists logi Eridégused Kasutaja suunamised Faalide allalaadimine Tagasi

Kasutaja info vaatamine (id: 3685484)
Eesnimad Kiertu

Pereonnanim Kuussmats WiV

Sisselogimiste ajalugu

Sisselogimiste ajaloo vaatmise digus on tédlaua administraatoril. Sisselogimiste ajaloo vaatamiseks
valida menuaudst “Haldamine” - “Té6laua admin” - “Sisselogimised”.

B Asutus * Webware OU » Kasutajad

Alla | Jargmine (20) »»= | Viimane

Kasutajanimi Mimi Olek Aeg ~ ~ IP

kertu kuusemets [ Kertu Kuusemets WW B | 18.03.202515:01 192168100192
kertu kuusemets Kertu Kuusemets WW 3  18.03.202515:00 192.168.100.192
kertukuusemets Kertu Kuusemets WW B[ | 18.03.2025 15:00 192188100192

e s . el T NN ENSAm—— T Y T Y AR P PRSI A BT AR AP A PR A

Sisselogim'iéi.e éjaloo otsimiseks on paremal ileval taiendav meniii ~legevused”, mis jaguneb ,Otsi“
ja ,Statistika“.

18.03.2025 15:02 Kertu Kuusemets WW X

Otsiv~ Lisauus~  Haldamine v  Tegevused Filtreeri

Otsi
Statistika

,Otsi” kaudu on vdimalik otsida sisselogimisi kasutajanime, nime (kasutaja ees- ja perekonnanimi),
ajavahemiku ja IP aadressi jargi. ,Statistika” naitab kasutajate kaupa sisselogimiste arvu ning
sulgudes mitu % see moodustab sisselogimiste uldisest arvust.

Sisselogimiste ajaloo filtreerimiseks on paremal nurgas taiendav menltu Filtreeri. Filtreeri
kaudu on véimalik filtreerida Eelmine kuu, Jooksev kuu ja " Koik".
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Kasutajad

Otsi ~ Lisa uus ~

Haldamine -~

Tegevused Filtreeri

Eelmine kuu

Jooksev kuu

Koik
& * Asutus » Webware OU » Kasutajad * Kertu Kuusemets Ww
Otsing: Vaatamiste logi
Loesnda tulemus:
Arhiveerimise staatus: o, o4 p -
Arhiveerimisaasta: g o b
Hivitamise stastus: o o0 v
Otsi kasutajat: sisakdab ~ Kertu Kuusemets Ww
Aeg: Vahamik o 5 Tana = - [ Téna >
Tikdbid:  1_jihetuskorraldus |
Aktid EestiGaas
Aktid (uuemad)
Aktsiisi akt
Akt 5K
Ainult failid: |, Ei: (®

> Versioon

L

Vaatamiste logi alt saab Tédlaua admin vaadata, milliseid kandeid ja andmetidpe on kasutaja

vaadanud.

Eridigused
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Eridiguste alt on voimalik vaadata, millistele kannetele on kasutajal eridigused.

Kasutaja suunamised

Kasutaja suunamiste alt on naha, millised kanded on talle suunatud.

Haabuliph dprsdrneed Kty Huuiess 24 WY (1D BEESSEL

At vkl fatd i |1

[t Rudi i LirEaTds ey ek Tty Lbiticins rod B drw ibabenl

Dalagean salited doursmived

ek nuLnamingd
ek Lowed

Mathsais

Kasutaja suunamiste edasi delegeerimine

Kasutajate suunamiste edasi delegeerimise digus on tavaadministraatoril ja Uksuse 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 markida voi edasi suunata.

Kasutaja suunamiste edasi delegeerimiseks tuleks leida kasutaja kas menuust “Haldamine” -
“Kasutajad” voi menlulst “Otsi” » “Kasutaja” ning avada kasutajakaart. Kasutajakaardil vajutada
nupule ,Kasutaja statistika®, mille jarel avaneb kasutaja statistika kaart.
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Wasulsa suunesised: Kerlu Kuusemats Wiw' (i 3885-464)

Altirrsed suunsmived [3]

Cityekt Wk e Loomwes seg s Tatiary Linyarng Mads sysetal

F R T p—

Koik pounamined

Karmpats

1. Tehke linnuke suunamise ette, mida soovite edasi delegeerida.

2. Vajutage lahtri taga asuvat kollase mehikese ikooni, et valida kasutaja, kellele delegeerite
suunamise.

3. Kldépsake nuppu “Delegeeri valitud suunamised”.

Failide allalaadimine

Kui kasutajal on kasutajakaardil seostes faile, siis ta saab need kdik korraga endale alla laadida.

= F Asulus * Webware OU * Kasutajad » Kertu Kuusemels W

Kertu Kuusamets WW - Liser

Faili nimi Faili suwrus Faili vili

Leping ER
Faili nimi Faili suurus Dokumendi nimetus Failil wili
Eartu.odt 8.2KB 2278 .04, 2024 Taawl (Webware QL) Tahtajaling Fa
Eartu.odt 2.2KB 2258 M.04. 2024 Taawi (Webrwane QU Tahtajaling Fa
Avaldus
Faili nimi Faili suurus Dokumendi nimaelus Faili wili
testikasd.asion IKB 45 008 2023 Kariu Kusissmats WW Trikida
testikasd ashce IKB 45 0082023 Kertu Kuusemats WW Lizald)

Majanduslike huvide arvanne

Faili nimi Faili suurus Dokumendi nimetus Faibi vasi
TARA-toodangukeskkonna-ifumistaotius-2022 . pdf 188KB Majandusiike huvide arvanne Kertu Kuesemets WW Lisad
Tagasi L alla walitud

Globaalsest otsingust IP aadressi jargi kasutaja otsimine
(WD 5.2.2 - 16.06.2016)

Milleks?

Toolaua administraator saab Ularibalt globaalsest otsingust otsida arvuti IP aadressi jargi sellelt
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viimati sisseloginud kasutajat.

Kuidas kasutada?

1. Sisestage ularibal oleva globaalse otsingu andmevaljale #IP aadress nt #90.190.179.146.
2. Vajutage ,Otsi“ ikooni.

[#90.190.179.146 .M

Kasutaja eksport

Milleks?

Vdib tekkida vajadus vétta stisteemist vélja informatsioon kasutajate kohta ning edastada see. Uks
voimalik lahendus on kasutajate eksport xIs-faili. Kasutajate eksporti saab teha ainult
administraatoridigustes olev isik.

Kuidas kasutada?

Valige ,Haldamine” - ,Kasutajad“ ning nupp ,Ekspordi“. Kasutajate kohta luuakse xls-fail, kus
kuvatakse informatsioon kdikide kasutajakaardi andmevaljade kohta.

_ A B | c | D | E |
| ID Eesnimed  Perenimi Kasutajanimi Isikukood -
2 159198 Tonu Toru tonu.toru

s 243832 Tavaline  Kasutaja tavaline
4 [243999 |kaia-liisa kalamees  kaia

Kasutaja suunamiste edasi delegeerimine

Kasutajate suunamiste edasi delegeerimise digus on tavaadministraatoril ja Uksuse 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 markida vdi edasi suunata.

Kasutaja suunamiste edasi delegeerimiseks tuleks leida kasutaja kas menuust “Haldamine” -
“Kasutajad” voi menlulst “Otsi” » “Kasutaja” ning avada kasutajakaart. Kasutajakaardil vajutada
nupule ,Kasutaja statistika®, mille jarel avaneb kasutaja statistika kaart.
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Wasulsa suunesised: Kerlu Kuusemats Wiw' (i 3885-464)

Altirrsed suunsmived [3]

ekt Wk e Lo seg i Tabfaey Linvarrn N sysetel

Koik pounamined

tew L

Karmpats

1. Tehke linnuke suunamise ette, mida soovite edasi delegeerida.

2. Vajutage lahtri taga asuvat kollase mehikese ikooni, et valida kasutaja, kellele delegeerite
suunamise.

3. Kldépsake nuppu ,Delegeeri valitud suunamised”.

kasutaja, kontaktinfo, digused, sisselogimine, eksportimine

Tagasi administraatori juhendi avalehele
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