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Ajaplaneerimine

WebDesktopis on ajaplaneerimiseks jargnevad vdimalused:

e kalendrid;
¢ (llesanded.

Kalendrid

Milleks?

WebDesktopis on vdimalik luua Uldisi kalendreid nt sinnipaevade kalender voi puhkuste kalender kui
ka personaalseid kalendreid nt to6taja koosolekute kalender. Kalendrisindmusi kuvatakse kasutaja
toédlaual ,SUnnipaevade kalender” ning ,,Kalendrisindmused” plokkides. Vajadusel saate omavahel
lita erinevates kalendrites olevaid sama liiki kalendrisindmusi.

Kuidas kasutada?

Kalendri lisamine

1. Lisage kalender. Valige ulamenuu ,Lisa uus” - , Kalender®”.
2. Avaneb kalendri lisamise aken.

1. Andke kalendrile nimi.

2. Linnutage ,,On privaatne” vali, kui kalender luuakse isiklikuks kasutamiseks.

3. Loodud kalendreid on vdimalik liita, selleks tuleb kalendrist A valida millised sindmused
tuuakse kalendrist B Ule. Seejuures kalendris B, kust sindmused Ule tuuakse, ei kuvata
kalendri A sundmuseid.

4. Kui valikud on tehtud, vajutage ,Salvesta®“.

Kalendri lisamine

Asukoht: | "Kalendrig" v

Kalendri nimi |

On privaatne (2]

Kaftuvad siindmused: |- Puudub — v | [2]

Liidetud kalendrid Koosolekute kalender -
Pireti kalender
Sunnipaevad
SUnnipaevade kalender N
Triin > | &)

Salvesta Tagasi
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Uldjoontes toimub kalendrisiindmuste lisamine sarnaselt, kuid mdningate pisiniansside tdttu
stnnipaeva ning muud liiki kalendrisindmuste vahel anname juhised eraldi.

Kalendrisindmuse (v.a siinnipaeva) lisamine

1. Leidke loodud kalender. Valige ,Haldamine” Glameniu - ,Kalendrid” ning kldpsake loodud

kalendri nimel.
3 » Asutus » Uksus » Kalendrid (PIR)

Nimi [-] Tulbi nimi Looja  Loomise aeg Viimati muudetud * Tegevused

(RN
& %Koosolekute kalender JKalender Piret Palgi 19.05.2014 10:45 19.05.2014 10:45 #[g]w®
2. Sundmuse lisamiseks on kaks moodust:
1. Vajutage vasaku vdi parema hiireklahviga (sdltub veebilehitsejast) rohelisel taustal
margitud kellaaegadel nii et tekiks sindmuste lisamise valik. KIdpsake soovitud
sundmusel.

Etapp

Kokkusaamine
Koolitus

Koosolek

Muu sindmus
Miupidaminekoosolek
Slnnipdey

Uidine info

ning seejarel klikake kellaaega.
2. Juhul kui kasutate kalendrit nimekirjavaates, valige vasakust tGlanurgast ,- Lisa uus -“

- Lisauus - T
— Lisauus — |
Kokkusaamine |
Sinnipaev
koosolek

Muu sindmus
Etapp i

3. Avaneb siindmuse lisamise aken, mis on teatud osas eeltaidetud.
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10.

11.

12.

13.
14,

Sundmuse lisamine: Koosolek
Pealkiri: *
Asukoht: Kategooria: - Puudub — v
On privaatne: [ Kogupdeva siindmus:
Alguse aeg:isosz201s | [TANA][X] 10 v |00 ¥
Lépp:isosza1s |[TANA][X] 10 ¥ 30 v

Muutmise piirangud: Omanik: ¥ Osalejad:
Meeldetuletus: enne algust: -- Puudub -- ¥ e. l8ppu: - Puudub -- ¥ e-posti teel: ¥ sms-i teel: #
Osalejad: yjm;: Tilhjenda
Grupp: v
Jana Jauram s

Juta Jutukas
Uus Kasutaja

Yali mind

Kordus:
Sisu:

P
Salvesta ja lisa uus Katkesta

Sisestage pealkirja valjale see, mida soovite kuvada té6laual kalendrisindmuste plokis.
Asukoha valjale saate lisada info, kus geograafilises punktis sindmus aset leiab.
Kui linnutate ,,On privaatne” valja, siis kuvatakse sundmust ainult sundmuse sisestajale.
Selleks, et kuvada sindmust kdikidele tootajatele, linnukest teha ei tohiks.
Linnutage , Kogupaeva stindmus* vali siis, kui tegemist on kogupaeva sindmusega.
Lahter ,Alguse aeg” on automaatselt taidetud. Alguse aeg on seotud meeldetuletustega.
Lahter ,Lopp“ sisaldab siindmuse meeldetuletuse |6pukuupaeva.
Muutmise piirangutes saab valida, kes saavad sundmust muuta, kas sindmuse sisestaja ehk
omanik, osalejad voi mdlemad. Soovi korral saab seadistada e-posti vdi sms-i teel edastatavat
meeldetuletuse aega.
»0Osalejad” plokis on voimalik markida inimesed, kes saavad teavituse e-posti vdi sms-i teel.
NB! Selleks, et kalendrisiindmust kuvataks kasutaja toolaual, peab kasutaja olema
lisatud osalejaks.
Kui linnutate valja ,Kordus*, saate markida sundmuse korduvaks. Oletame, et soovime markida
iganadalaseks sindmust, mis toimub ajavahemikul 01.04.2014 - 29.04.2014, siis selleks
maarame ka siindmuse [0pu kuupaeva.

Alguse aeg: oL [TAMAI[X] |10 ¥ | 00 ¥

Lopp:za0s 2014 ﬁ';—f-— [] 112 » | 0O

Vastasel juhul sindmust ei korrata kalendris.
»Sisu” lahter véimaldab lisada tapsustavat informatsiooni.
Kui sindmuse kohta kaiv informatsioon on sisestatud, salvestage siindmus.

Kalendri otsimine
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(WD 5.4.2 - 03.04.2018)

Kalendrit on vdimalik otsida , Otsi” - ,Kalender”.

Sunnipaeva lisamine

1. Leidke loodud kalender. Valige ,Haldamine” Glameniu - ,Kalendrid“ ning kidpsake loodud

kalendri nimel.
v Asutus v Oksus v Kalendrid (PIR)

Himi | - Tuiubi nimi Looja Loomiseaeg Viimati muudetud * Tegevused

¥elnnipdevade kalender M<alender  Piret Palgi 19.05.2014 13:23 19.05.2014 13:23 ® [§ ve
2. SUnnipdeva lisamiseks on kaks moodust:
1. Vajutage vasaku vdi parema hiireklahviga (sdltub veebilehitsejast) rohelisel taustal
margitud kellaaegadel nii et tekiks sindmuste lisamise valik. Kldpsake soovitud
sundmusel.

Etapp
Kokkusaamine
Koosolek
Muu sindmus

Sunnipaey

2. Juhul kui kasutate kalendrit nimekirjavaates, valige vasakust Glanurgast ,,- Lisa uus -“
| SUnnipaey v
-- Lisa uus --

kiokkusaamine
—

Koosolek
Muu sindmus
| Etapp |

3. Sisestage pealkirja valjale see, mida soovite kuvada tddlaual sunnipaevade plokis.

Asukoha valjale saate lisada info, kus geograafilises punktis stinnipaev aset leiab.

5. Kui linnutate ,,On privaatne” valja, siis kuvatakse sunnipaeva ainult siinnipaeva sisestajale.
Selleks, et kuvada sunnipaeva kdikidele tootajatele, linnukest teha ei tohiks.

6. ,Kogupaeva suindmus” lahter peab olema linnutatud ning linnukese eemaldamine pole
vOimaldatud ka té6lauaadministraatorile.

On privaatne: O [Z] Kogupaeva sundmus: #

7. ,Alguse aeg“ lahter on automaatselt taidetud. Slnnipaev kuvatakse kasutajale avalehel 1 paev
enne stnnipaeva, sunnipaeval ning 1 paev parast slinnipaeva. Alguse aeg on seotud
meeldetuletustega.

8. ,Lopp“ lahter sisaldab sinnipaeva meeldetuletuse I6pukuupaeva. See on 15 aastat hilisem
alguse ajast.

9. Muutmise piirangutes saab valida, kes saavad sunnipaeva andmekaarti muuta, kas stnnipaeva
sisestaja ehk omanik, osalejad véi mdlemad. Soovi korral saab seadistada e-posti voi sms-i teel
edastatavat meeldetuletuse aega.

10. ,Osalejad” plokis on vdimalik markida inimesed, kes saavad teavituse e-posti voi sms-i teel.
NB! Osalejate lisamine ei mojuta avalehel kuvatavat sunnipaeva st sinnipaev
kuvatakse kasutajatele ka siis, kui nad pole margitud osalejateks.

11. Eellinnutatud ,Kordus“ vali vdiks jaada linnutatuks. Selle tulemusena kuvatakse stnnipaev
avalehel jargmistel aastatel uuesti.

s
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Kordus: #
Egg;?annee 19 _kuupédev iga
Kuine [ jaanuar Owveebruar O maris H aprill
® Aastane | © mai O juuni O juuli O august

Oseptember O oktoober O november O detsember

12. ,Sisu” lahter véimaldab lisada tapsustavat informatsiooni.
13. Kui vajalikud andmed on sisestatud, salvestage sinnipaev.

Kalendrisindmuse nimekirjavaade ning sindmuse vaatamine

Kdikide kalendrisiindmuste nagemiseks nimekirjavaates liikuge struktuuripuus (asub vahetult Glariba
all) kalendrisse. Sindmuse nimele kldpsates avatakse sindmuse kaart, kus naete detailsemat infot
(pealkiri, asukoht, alguse aeg, 16pp, loomise aeg jne).

Vaatamine: Sunnipdev
Pealkiri: Juta Jutuka sinnipaev
Asukoht:
Kategooria:
On privaatne: Ei Kogupédeva siindmus: Jah
Alguse aeg: 19.01.2015
Lépp: 15.01.2030
Loomise aeg: 19.01.2015 08:44
Looja: Piret Palgi
Muutmise piirangud: Omanik: Jah Osalejad: Ei
Meeldetuletus: enne algust: Puudub, e. I6ppu: Puudub, e-posti teel: Jah sms-i teel: Jah

Osalejad: jry oy Nimi [~ Uksus Vastus Vast. aeg * Vaatas

Kordus: (% 1) 19. kuupaev iga jaanuar

Sisu:
Muuda | Kalender |

1. Nupule ,Kalender” kldpsates saate liikuda kalendrivaatesse.
2. Kui teete suindmusel parema hiirekldpsu, saate minna sindmust vaatama, muutma vdi selle
taiesti ara kustutada.

Esmaspaev, 19. Jaanuar 2015

Muuda

oo |
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Ulesanded
Milleks?

Ulesannete halduse moodul on mdeldud lihtsate Gihekordsete tdéiilesannete jagamiseks naiteks
“Printeri tahmakasseti vahetus”.

Kuidas kasutada?

1. Valige ,Lisa uus” Glamenil - ,Ulesanne”.
2. Avaneb Ulesande lisamise aken.

Lizamine: Ulesanne

Asukoht: "Ulesanded (PIR)" ¥

Pealkiri:
Asukoht:
Olek: | Pole alustatud ¥ On privaatne: 2
Tahtaeg:1g05 204 [TANA] 4]
Alguskuupdev:|igos oo [TANA] [¥]
Lépetatud: [TANA] 4]
Meeldetuletus: enne algust: | — Puudub — ¥ | enne tihtaega: | — Puudub — ¥ | e-posti teel: ¥ sms-iteel:
Prioriteet: — Puudub - ¥ | Kategooria: — Puudub— ¥
Ressurss: planeeritud: tundi, tegelik: tundi
O=alejad: algab v Bireen) Einhiends
Juta Jutukas = Jana Jauram
Uus Kasutaja
Sisw:
i
Katkesta
3. Sisestage pealkirja valjale see, mida soovite kuvada otse kasutaja tddlaual nt , Kasta lilli“ vms.
4. Asukoha valjale saata lisada infot Glesande asukoha kohta nt ndupidamiste ruum vms.
5. Vaikimisi on Ulesande staatus ,Pole alustatud“. Iga Ulesande staatus peab joudma , Tehtud“

staatusesse. Seejarel ei kuvata Ulesannet enam kasutaja to6laual.
6. Kui linnutate ,,On privaatne” valja, siis kuvatakse Ulesannet ainult Ulesande sisestajale. Selleks,
et kuvada Ulesannet kdikidele tootajatele, linnukest teha ei tohiks.
. Tahtaeg - Ulesande tahtaja kuupaev.
. Alguskuupéev - Ulesande alguskuupéev, on seotud meeldetuletustega.
. Lépetatud - Ulesande I&petamise kuupéev. Kui kasutaja margib tlesande tehtuks, taidetakse

O 00
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

automaatselt ,Lopetatud” vali.
Meeldetuletus:

1. enne algust - on seotud alguskuupaevavaljaga;

2. enne tahtaega - on seotud tahtajavaljaga;

3. e-posti teel - on vaikimisi linnutatud, e-posti teavitus saadetakse e-postiaadressile, mis on

maaratud kasutajakaardil;

4. sms-i teel - sms-i saatmiseks peab kasutajakaardil olema taidetud sms-posti vali.
Prioriteet - Etteseadistatud prioriteedid.
Kategooria - Etteseadistatud kategooriad.
Ressurss - Ulesande sisestajal on v8imalik ettemé&aratleda planeeritud ajakulu, tGlesande taitja
saab parast Ulesande taitmist markida, milline oli tegelik ajakulu.
Osalejad - Selleks, et Glesannet kuvataks kasutaja té6laual, peab kasutaja lisama osalejaks.
Sisu - Saate lisada Ulesande kohta lisainformatsiooni.

kalender, Ulesanne

Tagasi tavakasutaja juhendi avalehele
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