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Juhend esmakasutajale

Esmakasutaja juhendist saate teada WebDesktopi kasutamise esmased pdhitded. Péhjalikuma
ulevaate saamiseks soovitame tutvuda tavakasutaja juhendiga.

Sisselogimine

Keskkond asub ettevottega kokkulepitud domeenil. Lingi saate oma asutuse administraatorilt.

Vastavalt ettevotte soovitud seadistustele on vdimalik sisse logida nt kasutajanime ja parooliga, ID-
kaardiga, mobiil-ID-ga, Smart-ID-ga. Kasutajanime ning parooli valjastab teie asutuse
téolauaaministraator.

WEBWARE
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Paraal

Toolaud

Tdéo6laud koosneb Ularibast, puust, avalehest ning Glamentudest. Té6laualt on véimalik peita puu. Vt
rohkem todlaua kohta siit.

Ulariba

Sisaldab otsinguakent ning erinevaid nuppe. Vt susteemis kasutatavaid nuppe lahemalt siit.
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Puu

Paikneb avalehe vasakus servas ning sisaldab kdiki sisteemis olevaid objekte ning dokumente.

Avaleht

] Otsi v Lisa uus v Haldamine v

Minule suunatud (5) Jarjesta rolli jargi A-Z v ~ Muud suunamised (0)

v Kinnitamiseks (3)
test (18.11.2024-18.11.2024) Téhtajaks tegemata dokumendid (8) >
kuuaruanne 2021 EEIIE) Tahtaeg: 0312.2024
aruannel 2024

Viimati lisatud (10 N
v Kooskolastamiseks (1) iimati lisatud (10)

test456 18.10.2022 testtesttest edasi suunatud (1)

v Taitmiseks (1) Siinnipaevad (0)
test 2023

Kalendrisiindmused (0)

Lemmikud (1) ~

> Kehtivad lepingud

Minu hiljutised tegevused (1) Minu lisatud v o>

Avalehelt leiate erinevatest plokkidest igapaevaseks tooks koik vajaliku. Avalehele on koondatud
olulisemad igapaevased tegevused. Avalehe abil on vdimalik end kursis hoida todvoogudega nt
dokumendi kooskdlastusprotsessiga. Avalehel olev info on jaotatud plokkidesse, mille paigutus ja
olemasolu séltub tehtud seadistustest. Avalehelt on vdimalik eemaldada viimati lisatud
dokumendid/objektid.

Ulameniiiid

Menuud asuvad alati té6laua paremas Ulanurgas. WebDesktopis on kolm tGlamenuud:

e Otsi“ - informatsiooni otsimiseks;
e  Lisa uus” - informatsiooni lisamiseks:
e ,Haldamine” - Ulevaade registreeritud kannetest ehk koondregister.

Reeglina on kdigis kolmes menuls paigutus sarnane. Monevdrra vaiksema valikuga on “Lisa uus”
ulamenia.

lgapaevased tegevused

Andmete otsimine

Andmeid saab otsida:

e otsinguaken
e Ulamenidd "Otsi" ning "Haldamine"
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Dokumendiringlus sh suunamine

WebDesktopis on voimalik kasutada asutusesisest ning asutustevahelist dokumendiringlust.
Enamkasutatav on dokumentide suunamine. Vt dokumentide suunamise kohta lahemalt siit.

Dokumentide allkirjastamine

Susteem voimaldab dokumente allkirjastada.

NB! Allkirjastamisvoimaluste valik sdltub asutuse dokumendihaldussisteemi
seadistustest.

Tagasi juhendite avalehele
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