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Dokumendi registreerimine Outlookist

Kirjade registreerimiseks otse Outlookist tuleb kohtarvutisse paigaldada vastav plugin.
Plugina saad alla laadida aadressilt
https://support.webware.ee/outlook/OutlookWebdesktopConnector-1.0.15-x64.msi.
Samuti peab arvutis olemas olema vahemalt .NET 5.6 ning Visual Studio 2010 Tools for
Office runtime, mille saad alla laadida siit:
https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=105522 Head kasutamist!

NB! WebDesktopi URL peab olema seadete aknas digesti kirjutatud. Vea vdib anda
dlearune tahemark (sh tihik) voi puuduolev koolon, kaldkriips.

Algatuskirja ehk saabunud dokumendi registreerimine

1. Parast Outlooki sisselogimist ndete oma e-postkasti sisu. Avage topelt klikiga e-kiri mida soovite
labi Outlook | DHS-i registreerida.
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2. E-kiri avatakse uues aknas. Kldpsake 1pérema| nurgas asuvat nuppu “Saada DHS-i”
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3. Esmakordsel ,Saada DHS-i“ nupu vajutamisel tuleb ette aken ,Seaded"”.
1. Sisestage WebDesktopi teenuse URL kujul:
https://webdesktopiaadress/?page=mail_service Nt:
https://test.webware.ee/?page=mail_service
2. Tehke linnuke reale ,Usalda mittekehtivat SSL sertifikaati“.
3. Sisestage enda WebDesktopi kasutajatunnus.
4. Vajutage ,Kinnita“.
[ Seaded x
Webdesktop teenuse URL
hitps://kadrikanarnk webware. ee/?page=mail_service
[_| Edasta teenusele raw e-mail (. msg)
B Usalda mittekehtivat 351 sertifikaati (ei ole soovitatav)
Sisselogimine

Kasutajatunnus:  kadri

| Kinnita Katkesta

4. Uues aknas kuvatakse infot saatja e-posti ja teema kohta.
1. Valige “Kirja taup” valikust “Algatav kiri” voi Vastuskiri”.

2. Klépsake nuppu ,Edasi“.
3. Nupu “Katkesta” klikkamisel suletakse “Saada DHS'i” aken ning dokumendi DHS-i

saatmine katkestatakse.
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5. Juhul kui Te pole lubanud Outlookil parooli meelde jatta, voib avaneda aken ,Sisselogimine”,
kus sisestage parool ning soovi korral tehke linnuke reale ,Jata parool meelde”. Kinnitage

muudatused.
Sisselogimine X
Server kadrikanlarik webware. ee
Kasutajatunnus: kadn
Parool: TTIITTIITIITT]

(] Jata parool meelde

| Kinnita Katkesta

6. Aknas “Saada DHS'i"” valige “Andmetlp”, “Loendur” ja “Asukoht”.

1. Kui “Andmettup” valikulahtris on ainult Uks valik, siis on see automaatselt valitud (ette
seadistatud administraatori poolt). Kui valikuid on palju, saate valikute seast valida
saabunud dokumendi registreerimiseks sobiva andmetuubi. Paljude valikute korral saate
otsida sobiva loenduri.

2. Andmetuubi valimise jarel pakutakse vastavaid loendureid ning diged asukohad ehk
sarjad. Kui loenduri lahtris on ks valik, siis on see automaatselt valitud. Kui valikuid on
palju, tuleks sisestada sona, mille jargi loendurit otsida.

3. Valige asukoht, kuhu sarja soovid saabunud dokumenti registreerida.
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7. Klépsake “Edasi”.
1. Nupu “<Tagasi” klikkamisel viiakse kasutaja tagasi “Saada DHS-i" aknasse, kus tuleks
uuesti valida “Algatav kiri” voi “Vastuskiri”.
2. Nupu “Katkesta” klikkamisel suletakse “Saada DHSi” aken ning dokumendi DHS-i
saatmine katkestatakse.
3. Kui ,Saada DHS-i“ valikulahtritest on valik ,Loendur” voi ,Asukoht” valik tegemata, siis

kuvatakse hoiatust punase hulumargiga selle valikulahtri juures, kus on valik tegemata.
Loendur
o
Kinad
Kijavahelus (Pr)

Fijavahetus (M)
Kinavahetus (OU)

8. (WD 5.0.2),Failide sidumine failivaljadega“ aken ilmub siis kui hdlmatava kirjaga on kaasas
manused. NB! kui failivali peaks olema vaikimisi ette valitud, tuleb maarata failivaljale
vaikimisi vaartus. Vt administraatorijuhendist "15. failid Outlook'st kirja manusest"
Rippmeniits kuvatakse kdikide valjade nimed, kuhu saab faile salvestada. Iga faili puhul tuleb
failivali eraldi valida. Kui failide asukohad on valitud, klépsake , Edasi »“ nuppu.
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1. Nupu ,<Tagasi“ klikkamisel viiakse Teid eelmisesse aknasse, kus tuleb teha valik

+~Andmetulp”, ,Loendur” ja ,Asukoht” valikute seast.
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2. Nupu “Katkesta” klikkamisel suletakse “Saada DHS’i” aken ning dokumendi DHS-i

saatmine katkestatakse.

3. Kui failile jaab asukoht maaramata (rippmenuus valik tegemata), siis seda faili kirjaga

koos ei registreerita.

9. Dokumendi eduka edastamise korral kuvatakse teade ,,Dokument edukalt saadetud“ ning

kuvatakse link ,Ava dokument DHS-is*, millele klikates viiakse Teid

dokumendihaldussusteemi sisselogimise aknasse (kui pole susteemi sisseloginud) ja

registreeritud kande juurde (kui olete stusteemi sisselogitud).

Vastuskirja ehk valjamineva kirja registreerimine

1. Vastuskirja registreerimiseks avage saabunud kiri ning vajutage avatud kirja aknas ,,Saada DHS-

i“ nuppu.
2. Avanenud aknas tapitage kirja taubiks , Vastuskiri“ ning valige ,Edasi“.

SRS LN

Eallat Fandn Faaiank <uoln o il
Toems T, s e e e
arja Mg
Algatwy doloumisn

O airusdonu=an

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



Last update:

2025/06/03 wd:tavakasutajale:registreerimine_outlookist https://support.webware.ee/doc/wd:tavakasutajale:registreerimine_outlookist
15:55

3. Valige andmetudp (see andmetutp, millele vastus registreeritakse) ning loendur. Vajutage
»Edasi“ nuppu.
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4. Avanenenud aknas tehke jargmised tegevused:
1. Soovi korral otsige eelmine kiri Ulesse lahtrist , Leia pealkirja jargi“. Sellele kirjale
registreeritakse vastus.
2. Kui kirja pealkirja jargi ei dnnestu leida, siis voite kasutada ID-d. Selleks sisestage ID
»Originaaldokumendi ID“ lahtrisse.
3. Vajutage ,Edasi“ nuppu.
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5. Dokumendi eduka edastamise korral kuvatakse teade ,,Dokument edukalt saadetud” ning
kuvatakse link ,Ava dokument DHS-is*, millele klikates viiakse Teid
dokumendihaldussusteemi sisselogimise aknasse (kui pole susteemi sisseloginud) ja
registreeritud kande juurde (kui olete stusteemi sisselogitud).

dokumendi lisamine, outlook

Tagasi tavakasutaja juhendi avalehele
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