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1 Sissejuhatus

Kaesolev kasutajajuhend plitiab anda piisava llevaate EasyOffice tarkvara voimalustest,
seadistamisest ja selle igapdevasest kasutamisest. Kogu funktsionaalsus ja phimoodulid on
koondatud peamenii lingi ,,Intranet” alla (lingi nimi vGib erilahenduste puhul ka erineda). , Intranet”
lingi all olev mentustruktuur ja kdesoleva kasutajajuhendi pealkirjade struktuur on sarnaselt (les
ehitatud. Juhul, kui Teie stisteemi puhul meniustruktuur erineb juhendis olevast, soovitame see
parema jalgitavuse nimel seadistada nii nagu juhendis.

Enne tarkvara kasutama hakkamist on vaja slisteem seadistada — maarata keeled, sisestada asutuse
andmed, struktuuritiksused. Jarmisena on vaja valja mdéelda ja luua kasutajadiguste slisteem,
seejarel luua kasutajad. Kdike eelmainitut on véimalik ka hiljem tdaiendada ning muuta, kuid selle
juures (eriti muutmise ja kustutamise juures) tuleb olla ettevaatlik ja sisteemi pdhjalikum tundmine
on vajalik.

2 Keeled

Asukoht: Intranet->Admin->Keeled

Vaikimisi on siisteemis olemas kolm keelt: eesti, vene- ja inglise keel. Administreerimise liides on
taielikult olemas ainult eesti keeles, teistesse keeltesse t6lkimine on kavas. Keeli on soovi korral
vOimalik juurde luua.

Juhul, kui Teie veebileht on planeeritud ainult eestikeelsena, pole teil siin mingeid muudatusi enam
vaja teha, eesti keel on vaikimisi juba pShikeeleks maaratud.
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Keel
» Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded Eesti Muuda Kustuta
* Admin
Keeled

Asutused
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Vene Peamine Muuda Kustuta
Kasutajad

Lehed

Meniiii struktuur

Broneeringute admin
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Juhul, kui soovite, et Teie veebileht avaneks kohe naiteks venekeelsena, on vaja muuta vene keel
peamiseks keeleks. Selleks on vaja klikata lingil ,,Keeled” ja seal all sobiva keele taga klikata linki
,peamine”. Voorkeelse esilehe puhul on aga slisteemi administreerimiseks siiski vaja vahetada
kuvatav keel eesti keele vastu (esilehel vastava keele lipul klikates).

Uue keele lisamine kaib samuti lingi ,,Keeled” kaudu.



Hiljem sisutekste ja linke luues tuleb iga kord enne salvestamist madrata millise keele jaoks
lehte/linki luuakse. Erinevate keelte jaoks on vdimalik luua Uksteisest taisesti sdltumatut

menddstruktuuri ja sisu.

3 Asutused
3.1 Asutused

Asukoht: Intranet->Admin->Asutused

Hetkel on voimalik luua ainult ihte ettevotet. Mitme ettevotte lisamise voimalus on loodud tulevasi

funktsionaalsusi silmas pidades.

2 Elitec Open - Windows Internet Explorer M

@B ~ [ hitp./open.clitec. e=/maadul. phmaadulssdmint K omponent=Asutusedsid=Jhsm_id=106

9¢ & @Eltec Open

Elf4lf x| [eoos= (2]
i - v Pagew [ Took - 7

¥ Menud

> Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded
~ Admin
> Keeled
~ Asutused
» Ruumide haldamine
» Struktuuriiksused
» Aadressid
* Teenuste nimekiri
» Kasutajad
* Lehed
* Meniii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
* Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Tootajad
* UNIT
* Organize
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Asutused
Lisa uus asutus
Nimetus Muu informatsioon
Elitec Group Muuda Kustuta
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Ettevotte lisamiseks klikake lingil ,lisa uus asutus”. Vali ,Ettevotte tilp” tdhendab siin kas tegemist
on osaiihinguga(OU), mittetulundusiihinguga(MTU) jne.

Asutuse kustamist soovitame tungivalt mitte teha, kuna see v&ib rikkuda juba teiste moodulite kaudu

sisestatud andmete seoseid.

3.2 Ruumide haldamine

Asukoht: Intranet->Admin->Asutused->Ruumide haldamine
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Ruumide haldus

¥ Meniil Lisa uus ruum | Lisa uus lisainfo vili
* Eliteci galerii Estonia pst 15 Muuda Kustuta
> Kasutaja Seaded
N Kuressaare Muuda Kustuta
~ Admin
* Keeled

~ Asutused
* Ruumide haldamine
» Struktuuriiksused
* Aadressid

* Teenuste nimekiri

» Kasutajad
» Lehed
» Meniiii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
» Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Téétajad
* UNIT

* Organize
¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »
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Ruumide tabeli tditmine on oluline siis kui soovitakse kasutajaid voi ettevOtte vara konkreetsete
ruumidega/asukohaga siduda. To6tajate tabelis ndidatakse to6taja nime taga ruuminumbrit, samuti
annab see t6husama Ulevaate naiteks Helpdeski statistikas (kui palju probleeme naiteks kellelgi mis
arvutiga on olnud). Ruumide tabeli loomine ja selle seostamine té6tajate/varaga ei ole otseselt
kohustuslik, kuid siiski soovitatav.

3.3 Struktuuriiliksused
Asukoht: Intranet->Admin->Asutused->Struktuuriliksused

Struktuuriliksused e osakonnad on vajalikud suuremate ettevotete puhul to6tajate, varade ja
mdningate funktsionaalsuste paremaks eraldamiseks. Helpdeski-, Ulesannete- ning Probleemide
moodulites jagatakse digusi vastavalt struktuuritiksustesse kuulumise jargi. Tdpsemalt vaata
vastavates peattikkides.
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Asutuse struktuuriiksuste administreerimine

¥ Menid

Otsing : Naitakaik: |1 Uusvali "é Uus struktuuritksus »
> Eliteci galerii =
> Kasutaja Seaded Kood Nimi Liihend Hoone
* Admin
001 Juhatus Juh Lisa alamilksus Kustuta
* Keeled
~ Asutused 003 Tarkvaraarendus TA Lisa alamiksus Kustuta

* Ruumide haldamine =

; 004  IT haldus ITH Lisa alamiksus Kustuta
» Struktuuriiksused
» Aadressid

* Teenuste nimekiri

» Kasutajad
» Lehed
» Meniiii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
» Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Téétajad
* UNIT

* Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »
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Nagu ka ruumide puhul, struktuuritiksuste sisestamine ei otseselt kohustuslik, kuid kindlasti vaga
soovitatav. Loodud struktuuritiksusi ei ole otstarbekas kustutada vaid need tuleks vajadusel muuta
,mitteaktiivseks”, sest labi struktuuritiksuste luuakse erinevates moodulites seoseid erinevate
tabelite vahel, ning struktuuriliksuse kustutades vGivad ka seosed katkeda. Kustuda v6ib darmisel
juhul vaid siis, kui ollakse kindlad, et kustutamisele kuuluva struktuurikoodiga mingeid seoseid
loodud ei ole.

Uue struktuuritiksuse loomiseks klikata lingil ,,Uus struktuuritiksus”. Vali ,,Kuulub” maarab millise
struktuuritiksuse alla loodav tksus kuulub. Juhul kui sisestatakse esimest (iksust, siis on valikus ainult
,KOrgeim tase”.

Uute struktuuritiksuste lisamiseks on ka veidi lihntsam viis: valige nimekirjast valja osakond mille alla
uut luua soovitakse ning klikake lingil ,lisa alamiiksus”, peale seda avaneb taas osakonna sisestamise
aken, kuid ,,Kuuluvus” on teie eest juba ette dra valitud.

3.4 Aadressid
Asukoht: Intranet->Admin->Asutused->Aadressid
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Stndmuse haldus -> asukohad

Lisa

¥ Menid

» Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded Pealkiri
* Admin

> Keeled

~ Asutused

* Ruumide haldamine

Elitec Group OU @ Estonia pst. 15

Kuressaare

Kiged 1 -2/ 2 | Lehekilg 1/ 1

*» Struktuuriksused

» Aadressid Naita veergude administratsioon

> Teenuste nimekiri
Kasutajad

Lehed

Meniiii struktuur
Broneeringute admin
BHS

Uudiste haldus
pildigallerii

Blogide haldus

> Tébtajad

¥ UNIT

* Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »
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14 15 16 17 18 19 20
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Asutuse aadresse vGib olla mitu, juhul kui ettevottel on naiteks filiaalid. Asutuse aadresse
kasutatakse Broneeringu moodulis.

2 Elitec Group - Windaws Internet Explorer
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Stndmuse haldus -> Muuda aadress

¥ Meniiii Pealkiri: Elitec Group OU @ Eston

> Eliteci galerii Koordinaatid=: 5943264825141 [24.7478199005
> Kasutaja Seaded Salvesta Kustuta
~ Admin

* Keeled g P

S kalmistupar
* Asutused N

Satellite Hybrid
» Ruumide haldamine .

Elitec Group OU @
» Struktuuriiksused
» Aadressid

* Teenuste nimekiri

Kasutajad

BHS

»
»
»
» Broneeringute admin
»
» Uudiste haldus

»

Pildigallerii

Blogide haldus

> Tootajad 2 5 1 q N WA
» UNIT 5 L= mﬁm

* Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04
07 08 09 10 11
14 15 16 17 18
21 22 23 24 25
28 29 30 31
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Uue aadressi lisamiseks klikake lingil ,lisa”, sisestage aadressi nimetus (naiteks Estonia pst 15) ja
madrake kaardi laius- ja pikkuskraadid.

3.5 Teenuste nimekiri
Asukoht: Intranet->Admin->Asutused->Teenuste nimekiri
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Stndmuse haldus -> Teenuse nimekiri

¥ Menii Lisa
» Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded Pealkiri Hind Kestvus
~ Admin testteenus 500 50
* Keeled
~ Asutused Kiied 1 - 1/ 1 | Lehekilg 1 / 1

* Ruumide haldamine

. Naita veergude administratsioon
*» Struktuuriksused
* Aadressid

* Teenuste nimekiri

» Kasutajad
» Lehed
» Meniiii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
» Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Téétajad
* UNIT

* Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 |§K}
14 15 16 17 18 19 20
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CT T T @
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Kuvatakse ettevotte kdikide teenuste nimekiri. Teenuseid kasutatakse Broneerimise ja Helpdeski
moodulis.

Uue teenuse lisamiseks klikake lingil , Lisa” ja taitke ndutud valjad (,Pealkiri”, ,,Hind”, , Kestvus”,
,Asukoht” ja "Teenuste grupp”). Salvestamiseks klikake nupul ,salvesta”.

Teenuste muutmiseks klikake Teenuse nimel teenuste tabelis.

4 Kasutajad
4.1 Kasutajad

4.1.1 Kasutajaloomine
Asukoht: Intranet->Admin->Kasutajad

10
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Kasutajate nimekiri

¥ Menid 8 Lisa

» Eliteci galerii

> Kasutaja Seaded Otsi:
~ Admi
min ) Kasutajanimi Taisnimi Amet
* Keeled
» Asutused 49 alde Aldo Muuda  Kustuta
~ Kasutajad 54 artiom Artjom Kurapov Muuds  Kustuts
> Kasutajagrupid
» f}iguste grupid 8 asko Asko Berens Muuda Kustuta
* Lehed 24 ilja 1lja Lutov Programmeerija Muuda Kustuta
> Meniid struktuur
31 info infokasutaia Muuda  Kustuts
» Broneeringute admin
» BHS 5 priit Priit Paat Muuda  Kustuta
* Uudiste haldus 25 sergei Sergei Kretov Programmesrija Muuda  Kustuta
> pildigallerii ) o
ey o 56 taavi Taavi Rauniste Muuda Kustuta
> Téstajad
» UNIT 51 tatiana Tatiana Tetskaya Programmeerija Muuda  Kustuta
" Organize 58 test Testkasutaja Muuds  Kustuts
30 viadi Viadimir Muuda  Kustuta
) Kalender
Kijed 1 - 11/ 11 | Lehekilg 1/ 1
«  Jaanuar2008  »

Nsita veergude administratsioon
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Kasutajad e tootajad. Siia tabelisse tuleks lisada k&ik ettevotte tootajad ja isikud, kellel peaks olema
Oigus siseneda slisteemi. Samuti voib vajadusel lisada ka kliente. Siia tabelisse lisatud isikud on
nahtavad erinevates moodulites: Kontaktide Globaalses kasutajate nimekirjas, Helpdeski probleemi
teatajate nimekirjas, jne.

Kasutaja tabelis on kdik veerud sorteeritavad, selleks tuleb klikata veeru pealkirjale.

@7\’&3 ~ [ hitp./vopen.clitec. e=/mandul phpTmaadulstdmint K ompanent=K asutaiadimuud el fooge 12l
9¢ & @Eltec Open | | o B - b v b Page v () Taols + 7

Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku

Kasutaja muutmine

¥ Menud Kasutajanimi: asko *
> Eliteci galerii Paraol: *
> Kasutaja Seaded pamglh_ N
~ Admin
» Keeled Taisnimi: \Asko Berens =
* Asutused Isikukood: 373000000 *
~ Kasutajad
. i Eriala: IT juhtmine
» Kasutajagrupid
» Oiguste grupid Amet: Juhatuse liige
* Lehed Telefon:
* Meniiii strukt
cni struidaan Mobiil: +3725028640
* Broneeringute admin N
+ BHs T — Pange fail illesse:
» Uudiste haldus Ernail: Bronse...
R i =
Pildigallerii SMS Email: 3725028640@sms.emt.ed
> Tootajad
» UNIT
+ Organize Firma email: | Kustuta? <<asko@open.clitec.ce>> (*)

¥ Kalender
Olek: Aktiivne -
= =] *
« Jaanuar 2008 o Peamine asutus: Elitec Group

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 [P} Seotud asutus(te)ga:

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

[Dane [ [ [@ntemet S

Uue kasutaja loomiseks klikake lingil , Lisa”. Taitke vajalikud valjad. Kui soovite lisada kasutajale ka
pilti, saab seda teha faili Gleslaadimisega, klikake nupul ,browse”, valige pilt ja klikake nupul ,,Panna
Ulesse”.
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Emailid. Juhul kui kasutajal peab olema firma email (ja kasutatakse EasyOffice mailisiisteemi), siis
tuleb panna linnuke kasti nimega ,,Firma email”. Peale seda luuakse kasutajale eposti aadress ja isiklik
postkast. Eliteci puhul naiteks luuakse emaili aadress naiteks kujul kasutajanimi@elitec.ee. Juhul kui
kasutajanimeks valitakse naiteks maali.maasikas, siis luuakse ka mailiaadress
maali.maasikas@elitec.ee. Peale kasutaja salvestamist on véimalik kasutajanime muuta, kuid
emailiaadress jadb sellisel juhul muutmata. Seega, oleks soovitav esimesel korral salvestada
kasutajanimi kujul millisena soovitakse firma emailiaadressi ndha ja alles seejarel teha muudatus
kasutajanimes kui see on liiga pikk vdi keerukas igapaevaseks stisteemi sisselogimiseks.

Vili ,,email” on alternantiivne email aadress, juhul kui kasutajal puudub firma emaili aadress (naiteks
kui tegemist ei ole firma to6tajaga). Vali ,,SMS email” on emaili aadress kuhu saab saata sénumeid
nii, et need jduaksid kasutaja mobiilile. Naiteks EMT puhul on selline emailaadress kujul
+3725xxxxxx@sms.emt.ee, saates selle aadressile emaili, saadetakse sonum vastavale
mobiiltelefonile. Teenus peab olema aktiveeritud mobiilioperaatori poolt. SGnumit véivad saata
naiteks helpdeski, Ulesannete v&i Probleemide moodulid, kui need on vastavalt konfigureeritud.

Kui kasutaja peab saama oma kasutajanimega sisse logida, peab vili , Olek” olema , Aktiivne”. T66taja
lahkudes muuta vali mitteaktiivseks, siis kastaja blokeeritakse. Kasutaja kustutamine ei ole
soovitatav.

Jargmiseks tuleb valida asutus. Teisete asutuste lisamise vdimalus loodud tuleviku funktsionaalsust
silmas pidades.

/2 Elitec Open - Windows Intemet Explorer -[&]x]
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Peamine asutus: [Elitec Group =] ¥

= Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 [PB Seotud asutus(te)ga:

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised ] Foodob
Elitec lm Uus Estonia pst 15 ﬂ ﬂ
: .= c Kuressaare
Uudised (9): roup ruum
29/11/07
Parim ja odavaim vesbileht siit
07/11/07 _
Elitec Group kelis. Asums Crupid: Eltee Group [¥]
sadrassil Estoniz pst 15, Tallinn [V | superuser
16/10/07 [V Tavakasutaja

Valmis koduleht ww.medit.es
24/09/07

Uus moodul aja bronserimissks

¥ UNIT Helpdesk

[T UNIT Helpdesk Haldus
tesnuseosutajs veebilehal ¥ UNIT Helpdesk IT
19/09/07

Alllirjastati koostasleping

Infotehnoloogia 32

Telekommunikatsiooni Liduga Kasutajagrupid: Elitec Group

10/09/07 ¥ | tsstiad

Uus kalendri ja ressursi haldus
02/00/07
Valmis koduleht Silmalaser OU'le
06/08/07

Valmis uudiste moodul Muuda

02/07/07

valmis pildigalerii moodul -

T

[=00% -+

€ Intemet

Grupid on mdeldud kasutajale Giguste andmiseks. Igat kasutajaga saab siduda tiksk&ik milliste
Oigustegruppidega. Gruppe v&ib valida 0 — k&ik. Juhul kui kasutaja on seotud naiteks kahe vGi enama
Biguste grupiga, siis digused liidetakse ,loogilise VOI abil”, see tihendab seda, et kui (ihes grupis
madratud Oigus puudub, kuid teises grupis see on olemas, siis on ka kasutajal igal juhul see Gigus
olemas! Tapsemalt diguste gruppide kohta loe vastavast peatiikist.

Vormi kdige viimane osa on kasutaja sidumine kasutajagrupiga (dega), juhul kui see vajalikuks
osutub. Tapsemalt kasutajagruppide kohta loe vastavast peatiikist.


mailto:kasutajanimi@elitec.ee
mailto:maali.maasikas@elitec.ee
mailto:+3725xxxxxx@sms.emt.ee

4.1.2 Sisse logimine
Ainult kasutajatele, kellel on loodud kasutajanimi ja parool.

Sisse-logimiseks klikake peamendiiiist Logi sisse....

Kasutajanimi:

Parool:

Sisene I

Sisestage kasutajanimi, parool ja vajutage Sisene.

4.1.3 Kasutaja seaded
Asukoht: Intranet->Kasutaja seaded

/2 Elitec Dpen - Windows Internet Explarer &=
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©F 4 @ Elec Dpen | | 3 v B - e v b Page v () Tools »

Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku

Kasutaja Seaded

¥ Menau .
wujundus: [iacuiaa =] | Sabesta

» Eliteci galerii

> Kasutaja Seaded « Muuda WebMail seaded
~ Admin
> Keeled & Kesutaia parooli ja andmete muutmine
» Asutused
~ Kasutajad
» Kasutajagrupid
» Oiguste grupid
» Lehed

* Meniiii struktuur

» Broneeringute admin
» BHS
* Uudiste haldus
» pildigallerii
> Tootajad
» UNIT
* Organize

¥ Kalender

“ Jaanuar 2008 >

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 |§§]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

| [T T T 6 ntemet

[®ooz -

Hetkel on kasutaja seadete all véimalik muuta kasutaja andmeid ja parooli, jagada oma isiklikku
kalendrit ja kirjakasti, samuti vastavate diguste olemasolul ka kuvatavat kujundust.

Kasutaja andmete muutmine. Muuta saab lisaks paroolile veel kasutaja Gldandmeid.
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2 Elitec Open - Windows Internet Explorer

6(:: ~ [ hitp:/0pen el ss/mondul ph?mandul=t dnind K omponent=\/ebh siwm_ucf_act_topic=calendars haringtwm_cta_act=sdidonedList

U8 & @i Dpen

¥ Menid

» Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded
~ Admin
* Keeled
» Asutused
~ Kasutajad
» Kasutajagrupid
» Oiguste grupid

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

WebMail -> Kasutaja seaded -> Kalendri Jagamine

Tagasi WebMail juurde | WebMail Seaded

Vali kasutajad mille vahel te soovite jagada:

Leitud kasutajad Lubatud kasutajad

[ASKO BERENS =

Otsi nime jérgi

1) x oo
- - b v e Page - () Tools - 7

* Lehed
» Meniid struktuur

Salvesta | Salvesta ja administreeri Gigused |

» Broneeringute admin
> BHS
» Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Téétajad
» UNIT
* Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §K]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

C T (@

[=00% -+

Isikliku kalendri vGi kirjakasti jagamiseks teisele tootajale klikake lingil ,,Muuda Webmaili seaded”,
vali kas kalendri vGi kausta jagamise alt link ,,Muuda lubatud nimekiri” ja vali kasutaja kellele soovid
oma kalendrit/kausta naidata. Lingi ,”Muuda Gigused” alt saate anda kasutajale jagatava
kalendri/kaustaga seotud Gigusi. Kalendris on véimalik anda vaatamise ja/v8i muutmise digusi,
kaustas aga ainult vaatamise Gigust.

Juhul kui soovite, et igale Teie poolt saadetavale kirjale lisataks automaatselt nimi ja kontaktid, siis
seda saab sisestada lingi ,Kirja allkiri” alt.

Kujunduse muutmine on vajalik Gldiselt ainult veebilehe administraatorile, et ndha kohe kuidas
tehtud sisulised v6i vormilised muudatused valisveebis vilja paistavad. Tavakasutaja ndeb peale sisse
logimist automaatselt sisse loginud kasutaja kujundust mis on erinev valisveebi kujundusest, kuid
vastava diguse olemasolul saab muuta ka peale sisse logimist kujunduse samasuguseks nagu
valisveebil. Kujunduse muutmine on nahtav ainult vastava diguse olemasolul. Vastav digus on
kirjeldatud Giguste gruppide peatiikis.

4.2 Kasutajagrupid

Asukoht: Intranet->Admin->Kasutajad->Kasutajagrupid

Kasutajagrupid on méeldud Ghiste tooililesannetega, projektidega jm seotud isikute loogiliseks
sidumiseks. Kasutajagruppe kasutatakse kirja saatmisel (saab saata tervele kasutajagrupile korraga),
samuti Helpdeskis, Ulesannetes, Probleemides.

14



/2 Elitec Open - Windows Intemet Explorer -[&]x]
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Kasutajagruppide lisamine

¥ Menid

Nimi:
» Eliteci galerii

> Kasutaja Seaded
~ Admin

* Keeled

* Asutused Otsi nime Vali té6taja Valitud Té6tajad

Grupi likmed

~ Kasutajad
» Kasutajagrupid =

» Oiguste grupid
* Lehed
* Meniiii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
» Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Téétajad
» UNIT
* Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
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|Done

Uue kasutajagrupi lisamiseks klikake lingil ,lisa”. Sisestage grupi nimi valjale ,,Nimi”. Otsige vastav isik
ja lisage ta ,Valitud too6tajate” lahtrisse. Teise isiku lisamisel toimige sarnaselt esimesele. ,, Valitud
tootajate” lahtrisse lisatud isikute arv ei ole piiratud.

4.3 Oiguste grupid
Asukoht: Intranet->Admin->Kasutajad->Oiguste grupid

{2 Elitec Dpen - Windows Internet Explorer ME e
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Oiguste grupid

¥ Meniiii
Lisa
» Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded UNIT Helpdesk IT Muuda Kustuta
” Admin UNIT Helpdask Haldus Muuda  Kustuta
* Keeled
» Asutused UNIT Helpdask Muuda Kustuta
~ Kasutajad Tavakasutaja Muuda Kustuta
» Kasutajagrupid
» Biguste grupid Superuser Muuda Kustuta
» Lehed Kulaline Muuda Kustuta

* Meniiii struktuur

» Broneeringute admin
> BHS
» Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Téétajad
* UNIT

* Organize
¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »
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Elitec EasyOffice on vaga paindliku diguste sisteemiga. Sisuhalduses on igale loodavale lehele/lingile
vOimalik maarata millised grupid neid ndevad, saavad muuta, lisada alamlinke, kustutada ja ka kellel
on voimalik Gigusi anda. Naiteks on voimalik luua eraldi sektsioon aripartneritele, juhtkonnale,
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osakondade, jne, kuhu paasevad ligi ainult vastavad isikud. Ka administreerimises ja teistes
funktsionaalsetes moodulites on digused Upris detaiselt maaratletavad.

Oigused jagatakse kasutajatele labi digusgruppide. Esmalt tuleb planeerida milliseid digusgruppe
soovitakse. Oigusgrupid soovitame luua rollipdhiselt, nditeks Administraator, Juhtkond, Sisuhalduse
administraator, Helpdesk, Varahaldurid, jne. Seejarel tuleb vastavad grupid luua ja alles seejarel
kasutajad vastavate gruppidega liita. Uks kasutaja vdib kuuluda ka mitmesse gruppi korraga, naiteks
kui tootaja on korraga juhtkonna liige ja peaks ligi pddasema juhtkonna materjalidele, kuid samal ajal
tegeleb ta ka varahaldusega. Mitme &igusgrupi puhul digused liidetakse , loogilise VOI abil”, see
tahendab, et kui Gihes grupis vastav digus puudub, kuid teises on see olemas, siis kasutajal on see
Oigus olemas, kui vastav digus puudub kdikides kasutajaga seotud gruppides, siis kasutajal see Gigus
puudub.

Automaatselt on siisteemis olemas , Kilaline” kasutajagrupp. See grupp on méeldud kodulehe
anonlldmsete kilastajate diguste madramiseks, ehk isikud, kes vaatavad kodulehte ilma sisse
logimata. Kui soovite mingit linki/teksti panna Ules kodulehele nii, et seda ndeksid ka mitte
sisseloginud kasutajad, siis tuleb need digused anda just , Kiilaline” digustegrupile. ,Kilaline”
kasutajagrupp on slisteemne Gigustegrupp ning seda ei ole véimalik kustutada.

4.3.1 Uue grupi loomine
Uue grupi lisamiseks klikake lingil ,lisa”, sisestage grupi nimi ja klikake nupul , Lisa”.

4.3.2 Grupile diguste andmine
Klikake vastava grupi taga olevale lingile ,Muuda”.

{2 Elitec Open - Windaws Intemet Explorer M= E
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Oiguste grupi muutmine

¥ Menid

Nimetus: [Superuser
» Eliteci galerii

> Kasutaja Seaded

o Masra Sisuhalduse administreermimise Sigused:
~ Admin )
 oaled o Masra Sisuhalduse lehtede igused:
+ Asutused = WebMail:
« Kasutajad * Admin:
» Kasutajagrupid * UNIT:
» Diguste grupid * EventMs:
+ Lehed » Maara galeriide digused:
> Meniiii struktuur  Maara milliseid UUDISTE GRUPPE naidatakse:
" Broneeringute admin « Mara BLOGide digused:
T BHs. « Masra milliseid teenuseid Helpdeskis naidatakse:
1 :i'::i'::::'id"s + Maara millistesse kategooriatesse kuuluvaid Helpdeski "ticketeid" naidatakse/muudetakse:
R —— » Maara millise struktuuriksuse Helpdeski "ticketeid" naidatakse:
- » Maara milliseid vara liike Helpdeskis naidatakse:
+ Organize » Maara milliseid vara kemplektide liike Helpdeskis naidatakse:
» Maara milliseid avalduste vorme naidatakse:
® Kalomdar » Maara millise struktuuriksuse dlesandeid naidatakse:
» Maara milliseid teenuseid Avalikus broneerimises naidatakse:
» Maara Menau linkide igused:

« Jaanuar 2008 »
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4.3.2.1 Middra sisuhalduse administreerimise oigused

/2 Elitec Dpen - Windows Internet Explorer
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L Oiguste grupi muutmine

¥ Menii
Nimetus: Superuser
> Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded
~ Admin
> Keeled vaata LisaKustuta Vaata

Vaata LisaMuuda Kustuta Oigused Keeled Publitseeriwizard ~~° © —2 5= 59 790
» Asutused detailid vili vili nimekirja

« Maérs Sisuhalduse administresrmimise digused:

™ Kasutajad Kasutajad F W W I
> Kasutajagrupid
» Giguste grupid et F ¥ F 2
+ Lehed Grupid |2 =
* Meniiii struktuur
- . Struktuur ~ I Ird
* Broneeringute admin
> BHS Logiraamat =
+ Uudiste haldus .
- - Siisteemi Vead ~
> Pildigallerii
» Tédtajad Keeled | A = i
* UNIT
Kujundus = 4
+ Organize
Lehed FF M 2 2 2
¥ Kalender Speller ~
Otsing ~
= Jaanuar 2008 »
Edit Reziim 2
01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 [FE} Pildipank F F ~
14 15 16 17 18 19 20 o
21 22 23 24 25 26 27 ehelOny ekt ¥
28 23 30 31 Sénumite konfiguratsioon ~ I
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Kasutajad — méaarab, kas kasutajate tabelit ndidatakse, kas seal saab teha muudatusi

Asutused — maarab, kas asutuste tabelit ndidatakse ja kas seal saab teha muudatusi

Grupid — maarab, kas on Gigus luua, muuta, kustutada kasutajagruppe ja anda digusi

Struktuur — méaarab, kas on Gigus vaadata ja muuta menid struktuuri ning kas on Gigus anda linkidele
omakorda Gigusi (igale lingile saab ka eraldi maarata millised Gigusegrupid linki ndevad, muudavad).
Kui vastav digus on maaratud, siis seda digust kohaldatakse kdikidele sisuhalduse linkidele. Igal lingile
on voimalik anda ka eraldi vaatamise ja muutmise digus, kuid kdne all olev Gigus on lldine ja
konkreetse lingi digustest n6 ,,tugevam”.Naide, kui administraatorite grupil on maaratud struktuuri
vaatamise ja muutmise digus, siis on sellesse gruppi kuuluvatel kasutajatel ligipaas koikidele
sisuhalduse linkidele digusega neid ka muuta, isegi kui konkreetsel lingil vastava grupi Sigust
madratud ei ole.

Keeled — maarab, kas on digused lisada, muuta, kustutada ja lisada tdlkeid. Tolgete lisamine
tdhendab siin sisteemikeele t6lkimist monda uude loodavasse keelde, see ei tahenda sisuhalduse
lehtede tolkimist. Sisuhalduse keelte kohta loe Meniii struktuuride ja Lahtede alt.

Lehed — Gigusi on vGimalik méaarata eraldi nii mentistruktuuri (lingid) kohta kui ka linkide taga
peituvate lehte kohta. Oigused tapselt samad nagu Struktuuris. Publitseeri digus tdhendab, kas on
Oigus muuta leht ndhtavaks kasutajatele. llma publitseeri diguseta saab kill lehte luua, kuid puudub
aktiveerimise digus. Wizard tahendab seda, et kui kasutajal on alamlingi lisamise digus, siis lehe
wizardi 6igusega saab gruppi kuuluv kastaja lisaks lingi loomisele ka uue lehe luua.

Otsing — maarab, kas kasutajagrupil on lubatud kasutada tldotsingut. ,Kllaline” grupil on tavaliselt
otsingu digus olemas, muudel gruppidel ei ole vaja digust dubleerida.

Edit reziim — kui vaata digus on maartud, muutub ,Edit reziimi” nupp kasutajale nahtavaks. Edit
reziimi nupu sisse lllitades tekib iga lingi ja lehe ette (vastavate Giguste olemasolul) edit menid, mille
alt on véimali mugavalt ja kiirelt linki/lehte muuta. Meniu struktuuri ja lehti on véimalik luua ja
muuta ka eraldi admin liidese kaudu, kuid kirjeldatud meetod on lisavéimalus kasutajamugavust
silmas pidades. Edit reziimi ja admin liidese kaudu linkide/lehtede loomist vaata eraldi peatiikist.
Sdnumite konfiguratsioon — mairab kas kasutajagrupil on 6igus vaadata/muuta sGnumite
konfiguratsiooni. Sisteemis on véimalik seadista automaatseid teateid teatud siindmuste
toimumisel, nditeks helpdeski uue ,ticketi” lisamisel saab méaarata, et emaili saavad probleemi
lahendaja ja SMS’i saab probleemist teataja.
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Theme’i valimine — see digus on mdeldud administraatorite, kes soovivad kodulehel tehtavaid sisulisi
ja vormilisi muudatusi kohe ka valisveebi kujunduses ndaha. Peale nimetatud diguse valimist tuleks
Kasutaja seadete all todkeskkonna kujunduseks valida valisveebi kujundus. Koikidel tavakasutajatel
kuvatakse peale sisselogimist automaatselt valisveebist erinev kasutajakujundus.

Sisukord — maarab kas kasutajagrupile on sisukorra naitamine lubatud voi mitte.

Kasutajagrupid — maarab, kas kasutajagrupil on lubatud vaatada/muuta/lisada/kustutada
kasutajagruppe.

Galerii — maarab, kas kasutajagrupil on lubatud vaadata galeriide nimekirja, luua uusi-, muuta-,
kustutada olemasolevaid galeriisid voi anda samu digusi ka teistele gruppidele. Slisteemis vdib
eksisteerida mitmeid galeriisid, kus igal galeriil on eraldi maaratud millised grupid galeriid ndevad voi
seal muudatusi teha saavad. Iga galerii ligipdasu Gigused on ,,Maara galeriide Gigused” all.

BHS — Bannerite HaldusStisteem, maarab kas grupil on lubatud vaadata, muuta, kustutada bannereid.
Uudised — maarab, kas grupil on digus vaadata, muuta, kustutada uudiste haldust, -konfiguratsiooni
(uudised), -teemasid, -gruppe.

Tootajad — maarab, kas kasutajagrupil on Gigus ndha Tootajate tabelit.

Asutuse struktuur — méaarab, kas grupil on digus naha, teha muudatusi, kustutada asutuse struktuuri.
LisavGimalustena saab maéarata kas on lubatud lisavalju luua.

Ruumid — maarab, kas grupil on digus ndha Ruumide tabelit, seal muudatusi teha véi kustutada.

4.3.2.2 Middra sisuhalduse lehtede d6igused

/= Elitec Open - Windows Internet Explorer

@T\'_—: ~ [&&] hip./+open.dlitec. ee/maadul pheTmaadulstdmintK omponent=G upidtmuuda=5 | |E| \Z\ [Facgle ‘Eﬂ
©F 4 @ Elec Dpen | | Fi < B e v Page v 5 Task - 7

W Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku
. 13 2

Oiguste grupi muutmine

¥ Meniiii
Nimetus: |Superuser
*» Eliteci galerii

* K taja Seaded PR
asutaja seade o Maara Sisuhalduse administreermimise Gigused:

~ Admin .
o Maara Sisuhalduse lehtede Sigused:
> Keeled
* Asutused Vaata Muuda Bigused
~ Kasutajad .
I v v v
» Kasutajagrupid Elitec Group 0 ¥ 2 =3
» Biguste grupid Hinnakiri r [m] r
»
Lehed Integreeritud
)
Hendii strukduur sisuhalduslahendus Elitec C u} r
» Broneeringute admin Easyoffice
* BHS
» Uudiste haldus . O 0 O
» Pildigallerii IT valdkonna ngustamine ~ 3 ¥
> Téotajad
- Kontakt - - r
* Organize Miks arendada ise oma
r r r
siisteeme?
® Kalender Millega tegeleme? [m} [m] r
Méningad ndidistééd r [m] r
«  Jasnuar2008  »
Méningaid tarkvara - r -
01 02 03 04 05 06 arendustéid
07 08 09 10 11 12 |BKS PHP ja/véi Delphi
14 15 16 17 18 19 20 - r m] r
p—— programmeerija
28 29 30 31 Tooted ja teenused ] r r

uudiste test

- ahbiail

K

2

T (@

[®ooz -

Siin blokis on nimekirjana kuvatud kdik EasyOffice’is kasutajate poolt loodud sisuhalduslehekiiljed.
Igale lehekiljele on vémalik madrata kas antud diguste grupil on ligipaas sellele lehele voi mitte.
Samuti maaratakse siin, kas grupil on digus lehekiilgede sisu muuta, kustutada voi teistele gruppidele
omakorda Gigusi anda. Naiteks, kui Te olete ette vétnud , Kiilaline” Giguste grupi, siis tuleks selles
blokis markida , vaata” digus kdikidele nendele lehekiilgede mida soovite avalikul veebilehel kuvada
ilma, et kasutajad peaksid sisse logima.

4.3.2.3 Webmail

Maarab, kas kasutajagrupil on digus siseneda oma kirjakasti (Inbox).
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4.3.2.4 EventMS
Valmiv funktsionaalsus.

4.3.2.5 UNIT

/2 Elitec Open - Windows Internet Esplorer &) x]
@::: ~ [] hip/open sl ss/mondul pheZmandul=t dnindK omponent=G upidémLudass = [#2)]x [[Googe |2/
% B @riecoen | T ) e ek

w Firmast | Tooted | Portfolic | Intranet | Lahku
g |

Oiguste grupi muutmine

¥ Meniiii
Nimetus: Superuser
» Eliteci galerii

* Kasutaja Seaded
* Admin

> Keeled

» Asutused

* Kasutajad

* Masra Sisuhalduse administreermimise Sigused:
Masra Sisuhalduse lehtede Sigused:

.
+ WwebMail:
* Admin:
.

* Kasutajagrupid UNIT:

» Giguste grupid . vaata LisaKustuta Vaata
Lehed Vaata Lisa Muuda Kustuta Gigused Keeled Publitseeriwizard | 0 o . 0 Vaata
detailid vili vl nimekirja

Meniiii struktuur
. N Helpdeski kategooriad F F ¥ 4
Broneeringute admin

BHS Helpdesk F ¥ ¥ 2 F
Uudiste haldus
. i vara F F F =
Pildigallerii
» Toétajad vara liigid F F F =
» UNIT
N vara komplektid F & ¥ 2
* Organize
Vara komplektide liigid F FF ~
¥ Kalender Vara haldamine F F F =
Helpdeski aruandlus ~ 2
< Jaanuar 2008 =
Avalduste vormid | I . 2 ~
01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 FE] Ulesanded | B . 4 I~ ~
14 15 16 17 18 19 20
51 22 23 24 35 25 27 Probleemi Haldus F ¥ ¥ 2 F
28 28 30 31 Avaldused F F F =
+ EventMs:

+ MAAra naleriide finnsed: '

| T @ e

[=00% -+

Helpdeski kategooriad — maarab, kas gruppi kuuluval kasutajal on digust maarata helpdeski
kategooriaid.

Helpdesk — mé&arab, kas gruppi kuuluval kasutajal on digus sisenede Helpdeski lehele.

Vara — madrab, kas gruppi kuuluval kasutajal on Gigus siseneda Varade tabelisse, vara liikidesse, -
komplektidesse, -komplekti liikidesse v6i vara haldusse.

Helpdeski aruandlus — maarab, kas gruppi kuuluval kasutajal on 6igus vaadata Helpdeski aruandlust.
Avalduste vormid — maarab, kas grupil on Gigus lisada, muuta, kustutada Avalduste vorme.
Ulesanded — mé&érab, kas grupil on &igus siseneda Ulesannete lehele.

Probleemi haldus — méaarab, kas grupil on Gigus siseneda Probleemi haldusse.

Avaldused — maarab, kas grupil on digus vaadata, tdiendada edastatud avaldusi.

4.3.2.6 Mddra galeriide oigused

Siin kuvatakse Admin->Pildigalerii liidese abil loodud galeriide nimekiri. Siin maaratakse millistesse
galeriidesse on antud Gigustegrupi liikmetel digus siseneda ning kas neil on ka muutmise-,
kustutamise- voi Giguste andmise digus.

4.3.2.7 Middra milliseid UUDISTE GRUPPE ndidatakse

Siin kuvatakse Admin->Uudised liidese abil loodud uudisgruppide nimekiri. Siin maaratakse milliseid
uudisgruppide uudiseid on antud Gigustegrupi liikmetel digus ndha ning kas neil on ka muutmise-,
kustutamise- voi diguste andmise digus.

4.3.2.8 Middra BLOGide éigused

Siin kuvatakse Admin->Blogide haldus liidese abil loodud blogide nimekiri. Siin maaratakse milliseid
blogide sissekandeid on antud digustegrupi liikkmetel digus ndha ning kas neil on ka muutmise-,
kustutamise- vOi diguste andmise digus.

19



4.3.2.9 Middra milliseid teenuseid Helpdeskis néidatakse
Helpdeski moodulis on iga , ticketi” sulgemisel voimalik maarata millise ettevGtte tasulise teenusega
see seotud on. Antud blokis maaratakse, milliseid teenuseid Helpdeskis nadidatakse.

4.3.2.10 Mddra millistesse kategooriatesse kuuluvaid Helpdeski ,ticketeid”
ndidatakse/muudetakse

{2 Elites: Dpen - Windows Intemnet Explorst =[]
G_(:: ~ [&] http:/ropen elitec ss/masdul phpmasdul=bdmintK omponent-Grupidémuda=5 |4 | x| [Eoooe £

U5 0 @ Eies Dpen | | Ty e - v hPage v Tl 7

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Oiguste grupi muutmine

¥ Menud

Nimetus: [Suparuser
» Eliteci galerii

> Kasutaja Seaded

} * Masra Sisuhalduse administreermimise Sigused:
~ Admin
 Keeled + Masra Sisuhalduse lehtede Bigused:
eele
+ Aeutused * WebMail:
* Kasutajad ¢ Admin:
» Kasutajagrupid & UNIT:
» Oiguste grupid ¢ EventMs:
» Lehed + Masra galeriide Gigused:
* Meniiii struktuur ¢ Misra millissid UUDISTE GRUPPE néidatakse:
* Broneeringute admin + Masra BLOGide Sigused:
>
BHS + Maara milliseid teenuseid Helpdeskis nidatakse:
* Uudiste haldus
 Pildiaationi o Masra millistesse kategooriatesse kuuluvaid Helpdeski "ticketeid” nidatakse/muudstakse:
ildigallerii
» Tébtajad Nimi Vaata Muuda
'
UNIT EasyOffice® I3 2
+ Organize
Kolimine* 2 ~
¥ Kalender RMK* 2 ~
P + Masra millise struktuuriksuse Helpdeski "ticketeid” naidatakse:
o1 02 03 o1 [ENE * Masra milliseid vara like Helpdeskis nsidatakse:
07 08 08 10 11 12 [ + Masra milliseid vara komplektide like Helpdeskis naidatakse:
14 15 16 17 18 19 20 + Masra milliseid avalduste vorme naidatakse:
21 22 23 24 25 26 27 « Mazra millise struktuuriiksuse Glesandeid naidatakse:
B o Masra milliseid tesnuseid Avalikus bronssrimises naidatskse:
* Masra Mendi linkide Sigused:

|iavascrinttoggleL averobiect_rights_hd_kategooriad]; [T [&nteme S

Siin blokis kuvatakse Helpdeski kategooriate nimekiri. Linnuke vastava kategooria taga tdhendab
seda, et sellesse diguste gruppi kuuluvale kasutajale kuvatavas Helpdeski probleemide nimekirjas
naidatakse ka selle kategooria , tiketeid”. Naiteks on véimalik luua erinevad Gigustegrupid ,,IT haldus”
ja ,IT arendus”, antud naite puhul on voimalik maarata, et ,,IT halduse” gruppi kuuluvatel kasutajatel
kuvatakse ainult IT haldusega seotud probleemid.

4.3.2.11 Mddra millise struktuuriiiksuse Helpdeski ,ticketeid” ndidatakse

Siin blokis kuvatakse asutuse struktuuritksuste nimekiri. Linnuke vastava osakonna taga tahendab
seda, et sellesse diguste gruppi kuuluvale kasutajale kuvatavas Helpdeski probleemide nimekirjas
naidatakse ka margitud osakonda kuuluva kasutaja poolt sisestatud , ticketeid”. Naiteks on selle
lahendusega vdimalik maarata, et iga osakond naeks ainult oma osakonna , ticketeid”.
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4.3.2.12 Mddra milliseid vara liike Helpdeskis ndidatakse

G—(: ~ [&] http:/ropen elitec ss/masdul phpmasdul=bdmintK omponent-Grupidémuda=5

U5 4 @l Dpen

%] x [[cooas (2]
i - - e v Page v (O Tools v 7

> Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded
* Admin
* Keeled
» Asutused
~ Kasutajad
» Kasutajagrupid
» Oiguste grupid
» Lehed
* Meniiii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
» Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Téétajad
» UNIT
* Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §K]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

Uudised (9): &
29/11/07

Parim ja_odavaim veebileht siit!

Nimetus: |Superuser

Masra Sisuhalduse administreermimise Bigused:
Masra Sisuhalduse lehtede digused:

wWebMail:

Admin:

UNIT:

EventMs:

Masra galeriide Sigused:

Maara milliseid UUDISTE GRUPPE naidatakse:
Maara BLOGide digused:

Maara milliseid teenuseid Helpdeskis naidatakse:

Maara millistesse kategooriatesse kuuluvaid Helpdeski "ticketeid" naidatakse/muudetakse:

Maara millise struktuuriksuse Helpdeski "ticketeid" naidatakse:

Maara milliseid vara lilke Helpdeskis naidatakse:

Arvuti

Hiir*

Kapp*

Klaviatuur*

Laud*

Monitor*®

Tool*

Masra milliseid vara komplektide like Helpdeskis naidatakse:
Masra milliseid avalduste vorme naidatakse:

Masra millise struktuuriksuse Glesandeid naidatakse:

Masra milliseid teenuseid Avalikus broneerimises naidatakse:

Masgra Mendd linkide Sigused:

Vaata

JE B e B B I B |

iavascrinttoggleLaver'obiect_tights_varaligid):

CTT T [@nene

Muuda

"A[A@A[a[AA

S

Siin blokis kuvatakse vara liikide nimekiri. Linnuke vastava vara liigi taga tdhendab seda, et sellesse

Oiguste gruppi kuuluvale kasutajale kuvatakse uue Helpdeski ,ticketi loomise

III

(vGi olemasoleva

muutmisel) ja selle probleemi sidumisel konkreetse varaga ka sellesse vara liiki kuuluvad varad.
Naiteks on voimalik selle lahendusega eraldada, et Haldusosakonna t66tajad saavad uute Helpdeski
probleemide sisestamisel valida menuist ainult Haldusosakonnaga seotud varasid (toolid, kapid, jne)
ning IT osakonna to6tajad ainult IT varasid (arvutid, serverid, jne).

4.3.2.13 Mddra milliseid vara komplektide liike Helpdeskis ndidatakse

Siin blokis kuvatakse vara komplektide liikide nimekiri. Vaata eelmine punkt.

4.3.2.14 Mddra milliseid avalduste vorme ndidatakse
Siin blokis kuvatakse avalduste vormide nimekiri. Maaratakse milliseid avalduste vorme ,, admin-
>Avaldused->Avalduste vormid” alla ndidatakse, milliseid on digus gruppi kuuluvad kasutajal muuta

ja kustutada.

4.3.2.15 Mddra millise struktuuriiiksuse iilesandeid ndidatakse
Siin blokis kuvatakse asutuse struktuuriiiksuste nimekiri. Linnuke vastava osakonna taga tahendab
seda, et sellesse diguste gruppi kuuluvale kasutajale kuvatavas Ulesannete nimekirjas ndidatakse ka
margitud osakonda kuuluva kasutaja poolt sisestatud llesandeid. Naiteks on selle lahendusega

vOimalik maarata, et iga osakond naeks ainult oma osakonna llesandeid.

4.3.2.16 Mddra milliseid teenuseid Avalikus broneerimises ndidatakse

Siin blokis kuvatakse teenuste nimekiri. Iga kasutaja saab Broneeringutes maarata millistel
kellaaegadel milliseid teenuseid osutatakse (klient saab avalikul veebilehel aegu broneerida online).
Siin blokis maarataksegi milliseid teenuseid Broneeringutes kasutajale avalike aegade loomisel

naidatakse.

21



4.3.2.17 Mddra Meniiii linkide éigused

ec Open -

indows Internet Explorer =1
% ~ [&] http:/ropen elitec ss/masdul phpmasdul=bdmintK omponent-Grupidémuda=5 |4 | x| [Eoooe £

U5 4 @l Dpen | | 0 v B - oo v |0 Page v (G Took + 7
+ Maara Menoo Tinkide Sigused:

«  Jaanuar 2008  »
— - Lisa
01 02 03 04 05 06 Nimi Vaata Muuda Bigused
alamlink

07 08 09 10 11 12

14 15 16 17 18 19 20 Firmast ~ ~ WV 2

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31 Kontakt = & 7 o

Firmast = ~ ~ ™
Toopakkumine = I = ~
¥ Uudised Tooted r (] r |
. Elitec EasyOffice ~ I~ ~ I~
Uudised (9): & £
29/11/07 IT valdkonna nustamine 4 ~ F r
Parim ja odavaim veebileht siit! Tarkvara arendus o - r -
07/11/07
Elitec Group kelis. Asume Deain m] m] ] [m]
aadressil Estonia pst 15, Tallinn Hinnalkdiri '_ '— '— '—
16/10/07
Portfolio [ [m] r [m]
Valmis kedulaht vwameadit.ae
24/09/07 Tarvara arendusi r [} r (]
Uus moodul ajs bronserimiseks Intranet I r I -
teenuseosutajs veebilshel
19/09/07 Eliteci galerii ¥ Icd = Icd
Allkirjastati koostséleping Kasutaja Seaded - - In r
Infotshnaloogia ja
Telekommunikatsiooni Liiduga Admin r m] r m]
10/09/07 Kesled [m] [m] r m]
Uus kalendri ja ressursi haldus
Asutused r [m] (] r
03/09/07
Valmis keduleht Silmalaser 0U'le Ruumide haldamine = ~ = ~
os/os/07 Struktuuriiksused (] [m] (] (]
valmis uudists moodul
i v v v v

02707407 Padressid = I = ~
valmis pildigalerii moadul Teenuste nimekiri = I I =

~
T T T @

S

Siin blokis on nimekirjana kuvatud EasyOffice’is kasutajate poolt loodud Menuustruktuur. Igale lingile
on vomalik maarata kas antud Giguste grupil on ligipaas sellele lingile v6i mitte. Samuti maaratakse
siin, kas grupil on Gigus linkide nime ja viidet muuta, kustutada voi teistele gruppidele omakorda
Oigusi anda. Naiteks, kui Te olete ette v6tnud ,Kilaline” Giguste grupi, siis tuleks selles blokis markida
,vaata” oigus koikidele nendele linkidele mida soovite avalikul veebilehel kuvada ilma, et kasutajad
peaksid sisse logima.

4.3.3 Lisavoimalused oiguste maiaramiseks

Elitec Dpen - lows Internet Explorer

3 313 == (2]-]

% + [&] nitp:/open.sitec. e/maocul hp T meadul=CM Stk empanent=L ehedbid=36tm_id=167tedi_r=1
V5 40 s Open

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Millega tegeleme?

¥ Menid EDIT

Elitec Group tegeleb tarkvars arendusega i pea- kui slkcovitians, vesbindusega, 11 4 Muuda leht |

kensultatsioenidega, Elitec EasyOffice susteemi arendamise ja mudgiga ning disainiga.

£ * Kontakt
£ > Firmast
£ » Toopakkumine
Saame Teid aidata juhul kui:
Sz « te soovite kodulehts, kus oleks vdimalik ise sisu
: toimetads,
Uudised (9): & otsite kedagi kes kujundaks Teie kodulehe, bannerid,
20/11/07

Parim ja edavaim vesbileht sit!

lagod ine,

soavite luua sttevittels siseveshi,
07/11/07

tahate teha veebis oma pusiklientidele eraldi ligipaasuga

Elitec Group kolis. Asume
aadressil Estonia pst 15, Tallinn
16/10/07

Valmis koduleht vwaw.medit.ee
24/00/07

Uus moodul aja broneerimiseks
teenuseosutaja veebilehel
19/00/07

Allkirjastati koostsaleping
Infotehnoloogia ja
Telekommunikatsiooni Liiduga
10/00/07

Uus kalendri ja ressursi haldus
03/09/07

Valmis keduleht Silmalasar Ol'ls
06/08/07

Valmis uudiste moodul

02/07/07

tsooni (ekstranet),

otsite korralikleu prildigalerii tarkvara,

s wajate head uudisteprogrammi,
» teil on vaja MS Exchangele sarnanevat grupi-todtarkvara
(email, kalender, kontaktid, res-sursihaldus, jne),

« tahate hallata mugavalt oma vars,

« otsite programmi millega oleks mugav ema vi kliendi
tootajate probleeme hallata (kasutaja-tugi/helpdesk),

 soovite, et kdik tellimused, avaldused, blanketid, ne cleksid arvutis,

leui olete masséor, juuksur, remondimees, autopesija, konsultant, arst vai muu taolise tooga
tegelev isik ja soovite anda oma klientidele vBimaluse ise broneerida asga teenusele Teie
kodulehel,

otsite programmeerijaid kes aitaksid luua Teie valdkonna spetsiifilist tarkvara (v3i ka jatkata

olemassleva tarkvara edasiarendust),
« olete ise tarkvara arendusega tegelev firma, kuid vajste ajutiset véi pidevalt lisaressursi,

vajate kogemustega IT valdkonna ndustajat, kes aitaks oluliste otsuste langetamisel vai
keerulisemate t55de tellimisel/ teostamisel/ vastuvdtmisel/ juurutamisel,

teil on muid info- ja kemmunikatsioonitshnoloogia alaseid kisimusi.

hitp: #4apen. slitec. ss/moadul php?moodul-Admink Kamponent-Lehedbmuuds=368backT o=page

CT T T @

4
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Menidustruktuurile ja sisuhalduslehtedele diguste andmiseks on lisaks olemas veel teine, veidi
mugavam vOimalus. Kui lUlitada sisse , edit reziim” (peab olema vastav digus”), tekivad lingipuu ette
ja lehtede Glemisele servale ,edit” link. Juhul kui kastajal on &igus vastaval lingil/lehel anda digusi,
kuvatakse lingi juurde (selleks on vaja liikuda hiirega , edit” lingi peale) , 6igused” valik. Seal peal
klikates avaneb selle konkreetse lingi/lehe Giguste risttabel.

£2 Elitec Open - Windows Intemet Explarer [E[=]
@Ti: + [t iopen.citec. eo/maod phpmoodul=Adnink K emponent=S ikl uuitRights=36kcbi_type=1 =l [5ooge BB

W < @ Ehes Open [l % - ) - b - Poge - 5 Taok - ¥

Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku

Lehe Giguste administreerimine

¥ Menii Grupid Vaata Muuda Oigused

£ Kontakt Kalaline I In -

£ > Firmast

# > Téspakkumine BaperLEay r [m|
Tavakasutaja (] r (]

¥ Uudisad UNIT Helpdesk () [l r

Uudised (9): = UNIT Helpdesk Haldus r [m| (]

29/11/07 UNIT Helpdesk IT [} [l (]

Parim ja edsvaim vesbileht siit! g
07/11/07

Elitec Group kolis, Asume
aadressil Estoniz pst 15, Tallinn
16/10/07

Valmis koduleht vwaw.medit.ee

24/09/07

Uus moodul aja broneerimisels
teenuseosutaja veebilehel
19/00/07

Alllcirjastati koostséleping
Infotehnoloogia ja
Telekommunikatsiooni Liiduga
10/00/07

Uus Lalendri ja ressursi haldus
03/00/07

Valmis keduleht Silmalazer 0U'le
06/08/07

Valmis uudiste moodul

02/07/07

CT T T @

w0 -

Oiguste tabelis kuvatakse iilevalt all igusgruppide nimekiri, vasakult paremale Sigused
vaatamiseks/muutmiseks/kustutamiseks/diguste andmiseks. Linnukuse markimine naiteks vaata
lahtris annab vastavale digustegrupi kasutajatele diguse selle lingi/lehe vaatamiseks. Peale Giguste
markimist tuleb klikata nupul ,,salvesta”.

5 Lehed

Asukoht: Intranet->Admin->Lehed
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/2 Elitec Open - Windows Intemet Explorer -[&]x]

m ~ [ hitp:/open elier. ss/mondul phe?mandul=t dnint K omponent=Lehedhit-Dksm_id-83 = |§| \z\ [5oocie ‘El
T oo I B8 e G

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku
Lehtede nimekiri
¥ Meniii Muudetav keel: [Eesti ¥ Lisawusleht
> Eliteci galerii Publitseerimata
> Kasutaja Seaded Otsi:
~ Admin
» Keeled Pealkiri
» Asutused
. Kirjed 0 - 0/ 0 | Lehekilg 0/ 0
» Kasutajad
> Lehed Naita veergude administratsioon
* Meniii struktuur
+ Broneeringute admin Publitseeritud
> BHS Otsit
» Uudiste haldus
» Pildigallerii Pealkiri
N -
Téstajad Disain Muuda  Gigused
» UNIT )
+ Organize Elitec Group OU Muuda  Oigused
Hinnakiri Muuda Bigused
¥ Kalender Integreeritud sisuhalduslahendus Elitec EasyOffice Muuda Oigused
Intranst Muuda Bigused
«  Jaanuar 2008 » .
IT valdkonna ndustamine Muuda  Oigused

01 02 03 04 05 06 .
07 08 09 10 11 12 §K] Kontakt Muuda Oigused

14 15 16 17 18 19 20 Miks arendada ise oma siistesme? Muuds  Bigused
21 22 23 24 25 26 27 R

268 28 30 31 Millega tegeleme? Muuda  Oigused

Maningad naidistssd Muuda Bigused

Méningaid tarkvara arendustéid Muuda Bigused

v Uudised PHP ja/wii Delphi programmeerija Muuda Gigused

[=00% -+

| a’;,ji;"‘—’*ﬁ Intemet

|Done

Kuvatakse nimekiri sisuhalduse lehtedest. Ulemises blokis on publitseerimata lehed, alumises osas
aga publitseeritud. Vaikimisi kuvatakse kdik eesti keelsed lehed. Muukeelsete lehtede kuvamiseks
tuleb vahetada keelt meniiis ,Muudetav keel”.

5.1 Uue lehe loomine

Klikake lingil ,Lisa uus leht”. Sisestage ,lehe pealkiri” ja valige keel. Keele valikust sdltub millise keele
all seda lehte naitama hakatakse. llma , linnkukeseta” ,,Publitseeri” checkbox tdhendab seda, et lehe
loomine on pooleli voi ei tema avaldamine ei ole I16plikult otsustatud. ,Linnukesega” checkbox puhul
on leht ndhtav kd&ikidele kel digus lehte naha. Publitseerimise digus on eraldi maaratud diguste
gruppide alt.
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5::: ~ [ hitp:/open slier. s=/mondul phe?mandul=t dnint K omponent=Lehedhuus=te = |§| \z\ [5oocie ‘El
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku
Uus leht
¥ Menii Lehe pealkiri: l— -
> Eliteci galerii Keel: |Eesti @ -
> Kasutaja Seaded T Publitseeri
7 Admin Muuda
* Keeled
* Asutused
» Kasutajad Lisa komponent
» Lehed Moodul: [CMS - ]
* Meniiii struktuur Komponendid: |Lehed -
* Broneeringute admin Objektid: [Lehed | |
* BHS

» Uudiste haldus
» Pildigallerii

> Téétajad

» UNIT

* Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §K]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

[ [ [ [ & mntemet BRI

Loodavale lehele on vdimalik lisada erinevaid kompenente, nii kasutaja enda tekstiredaktoriga
loodud sisu- kui ka stisteemseid komponente nagu naiteks galeriid, sisukord, uudised, jne. Lehele on
vOimalik lisada iks voi mitu komponenti. Komponentide valik tehakse , Lisa komponent” blokis.
Enimkasutatav komponent on tekstiredaktor(FCK Editor), mille abil saab kasutaja sisestada tekste,
pilte, tabeleid jne. Tekstiredaktori komponendi valimiseks tuleb , Lisa komponendi” blokist valida
,Moodul” - ,,CMS” ja ,,Komponendid” — , Teksti redaktor” ning klikata nupul , Lisa komponent”. Peale
seda kuvatakse tekstiredaktor (FCK Editor). Olgugi, et tekstiredaktor on sarnane MS Wordi
tekstiredaktorile, on jargmises peatiikis FCK Editori kasutamist tapsemalt kirjeldatud.

Peale vajalike tekstide, piltide lisamist tuleb leht salvestada, selleks klikake nupul ,,salvesta”. Peale
salvesta nupu vajutamist nduab siisteem kohe ka vastavate diguste maaramist. Oiguste madramiseks
avatakse sama tabel nagu peatiikis ,Lisavoimalused diguste madramiseks”.
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6::: ~ [2] titp:7open.sitec. ee/moodul php?moodul-Adminkdomponent-L shedbuus=tue =l 42| x| [Gooa- (2]
$ @ @Eltec Open | | fi - B - & - ) Page ~ (G Tooks -

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku
Uus leht
¥ Menii Lehe pealkiri: -
Salvesta

> Eliteci galerii weel: | Eesti :I'
> Kasutaja Seaded T Publitseeri
~ Admin WL

* Keeled

* Asutused

+ Kasutajad Lisa komponent:

Moedul: |CMS i B

> Lehed Lisa komponent

* Meniii struktuur Komponendid: | Teksti redaktor =

» Broneeringute admin Objektid: |Lisa uus vali =

* BHS

» Uudiste haldus

» Pildigallerii Eemalda kompenent: [ Jarjekord: |1
» Tébtajad —
» UNIT H | #4 25 B & |
+ Organize g £ = @ &

¥ Kalender

test, test |
« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12§}
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

[Dane [T [@intemet [0z~

NB! Uksiku siisteemse komponendi lisamine lehele ei ole otstarbekas, mdistlikum on uue meniilingi
loomisel see slisteemne komponent otse loodava lingiga siduda.

5.2 FCK editori kasutamine

Teksti redaktorit on sama lihtne kasutada nagu MS Word'i. Siiski on mdned asjad mida tuleks tahele
panna teksti redaktorit kasutades:

Ara kopeeri teksti otse Word'ist v8i Internetist. Teksti kopeerimiseks on spetsiaalsed nupud, millest
on juttu allpool.

Redaktoris on mitmeid nuppe, mis on tuttavad juba mdénest tekstitootlusprogrammis nagu naiteks
MS Word v&i Open Office. Siiski jagame moned napunaited.

'Vota tagasi' Undo ja 'Tee uuesti' Redo

Nupud: AR

Selle asemel, et vea pShjustanud tédvahendit véi klahvivajutust otsida, kasuta alati mugavat
tagasivotukorraldus nuppu Undo. Vastupidist aga teeb nupp Redo ehk tee tagasivetud muudatus
uuesti.

Pange kindlasti tdhele tagasivottu Undo tehes, et tagasivotu kdigus midagi vajalikku kaduma ei
laheks. Tagasivotu ja "Tee uuesti" mojub ainult teksti voi konkreetse t66 endaga. Salvestusele ja
avamisele see ei moju.

Kirjakuju ja -suurus
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Nupud: Style v Font v Size

Style - Stiil.

Font - Kirjakuju. Erinevad kirjakujud, mida valida saab, nimetatakse fontideks (kirjakujudeks).

Size - Kirjasuurus.
Style
Pealkiri
Pealkiri_med
Tekst
Tekst_med
Tekst_bold

Tekst_bold_Med

Font

Arial

Comic Sans MS

Courier New

Tahoma

Times New Roman

Verdana

Size
xx-small
x-small

small

medium
large

X-large

NB! Juhul, kui siisteemi on sisse kirjutatud kirja stiilid, pole stiilide valik vajalik.

Paks, kald- ja allajoonitud kiri

d: B 7 U e

Nupu
B Bold Rasvane
I ltalic Kaldkiri
U Underline Allakriipsutus
spc Strike Through  Labikriipsutus

Naide
Ndida

Naida

Teksti joondamine

i
I
i
il

Nupud:

Kirjaridade tasandamine vasaku vdi parema dare jargi. Véimalus ka rea keskele tsentreerida voi

kirjaridade mdlema dare tasandamist.

Vasak- vdi paremjoonduse korral on kirjaridade vastav dar tasandatud. Keskjoonduse korral on tekst

tsentreeritud kirjarea keskele. R66pjoondusega on tasandatud tekstiridade mdlemad aares.

Tavaolekus on sisse lllitatud kdige esimene joondamine - vasakjoondus (Align Left).

Printimine - valjatriikk paberile
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Nupud: &

Kui arvutiga on Ghendatud printer, kdivitab printimise Uks lihtne klikk nupul Print.

List ehk nimekiri

1— =—

Nupud: = ==

Numbrite (Numbered List) vGi punktidega (Bulleted List) nimekirjad...

Kevad Kevad
Suvi Suvi
Sugis Sugis
Talv Talv

Teksti varvi ja tausta muutmine

Nupud: - Ta-

Nendest nuppudest saab muuta sisestatud teksti ja teksti tausta varvi.

Teksti varvi muutmine

Tausta - muutmine

Nupu juures olevale kolmnurksele kujundile vajutades tuleb ette varvivalik...
| Automatic

ENEEEREEREEN

EEEEEEENR

EEEEENENEN

BEOCOECOOENO

BEECOOORNC

More Colors...

Kopeerimine ja kleebi (Copy&Paste)
Nupud: & &

Viga mis inimesed teevad on see, et kopeerivad teksti otse Internetist voi tekstitootlus programmist
(MS Word, OpenOffice). Kui kopeerite teksti, siis kasutage kindlasti vastavaid nuppe.

& - Cut, I6ika. Kopeerib ja kustutab selekteeritud ala (tekst, pildid, tabelid, vms)
B3 Copy, kopeeri. Kopeerib selekteeritud ala (tekst, pildid, tabelid, vms).
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= Paste, kleebi. Suvalise elemendi kopeerimine (pilt, tabel, tekst, vms)
& Paste as plain text.
i Paste from Word. Teksti kopeerimine tekstitootlus programmist (MS Word, OpenOffice).

Piltide lisamine
Nupud:

Pildi lisamiseks vajutage nuppu Insert/edit image.

Hiiperlingi lisamine
Nupud: <pilt>

Selekteerige tekst/pilt millele soovite lisada hiiperlinki ja vajutage nupule Insert/edit link. Huperlingi
eemaldamiseks talitlege samamoodi aga vajutage nuppu Remove Link.

HTML-redaktor
Nupud: <pilt>

HTML redaktor on edasijoudnud kasutajale kes oskab HTML keelt. HTML redaktori abil on voimalik
luua vaga keerukaid lehekdlgi.

Eelvaade
Nupud: <pilt>

Eelvaate nupule vajutades ndede redaktoris oleva teksti kujundust, kuidas ta hakkab valjandageme
teie kodulehel.

Otsing ja asendamine
Nupud: <pilt>

Find: Otsing: otsi mingit kindlat s6na, laused, fraasi.
Replace: Asenda: Otsi ja asenda sGna, lause, fraas.

Spetsiaal-tahed
Nupud: <pilt>
Spetsiaalsete tdahtede lisamiseks nagu nt...

© - copyright
™ - trademark
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Taandrida
Nupud: <pilt>

Taandrea lisamine...

Alaindeks, tilalindeks
Nupud: <pilt>
- Subscript. Naide: 1,,1; abc,p,

- Superscript. Ndide: 1**%; abc™*

6 Meniiii struktuur
Asukoht: Intranet->Admin->Meni struktuur

/2 Elitec Open - Windows Intemet Explorer -[&]x]
m ~ [ nte:iopen.eitec e /oot phpmoodui-Admink K emponent-StrukluLrtid=Dksm_id=77 =l #2 ) % [[Googe |2~

U8 &0 @i Dpen | | Zi -G - v b Page v i Tooks - 7

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Meniil struktuur

% Meniil Muudetav keel: [Eesti &

> Eliteci galerii

? Kasutaja Seaded Savesta janekord | Lisa| Naitaksik | Peicakaik |

* Admin
» Keeled M mFirmast * [Tegevused =l [uiguta =l
» Asutused
» Kasutajad > B Kontak Muuda F [Liiquta -
+ Lehed Oigused
ehe > Firmast Lisa alamlink - |
22y Liiguta -
» Meniii struktuur
» Broneeringute admin > EI roopakiumine [Tegevused =l [Liguta =l
> BHS
v -
» Uudiste haldus I rooted [Tegevused =l [uiguta =l
R -
Pildigallerit " I Portfoiic [Tegevused =l [Ciguta =
> Téstajad
» UNIT " E 1ntranet [Tegevused =l [Giguta =l

* Organize
¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §K]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

| [0 T |6 intemet

[#00% -~
Kuvatakse EasyOffice slisteemi menii strktuur (lingipuu).

6.1 Meniiii struktuuri vaatamine, keeled ja jarjekord

Kolmnurksetele ikoonidele klikates kuvatakse selle alla lingi alamingid. Lingipuu saab taielikult avada
kui klikata nupule ,,Naita koik”. Nupule ,,Peida kdik” klikates kuvatakse ainult esimese taseme meniii
lingid.

Link, mille taha on kuvatud mark ,,*” tdhendab seda, et see link avatakse veebilehele sisenedes
esimesena (no vaikimisi link). Vaikimisi lingi muutmiseks tuleb sobiva lingi taga olevas rippmens

(, Tegevused”) klikata valikul ,,Mé&ara esileheks”.

Juhul kui veebileht on mitmekeelne, saab kuvada ka voorkeelset lingipuud. Valiku ,,Muudetav kee
alt saab valida Teile sobiva keele.

III
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Menllingi nimetuse ees on numbrivali. Samal astmel asuvate linkide jarjekord maaratakse nendes
valjades olevate numbrite alusel. Kdige vdiksem number kuvatakse nimekirjas esimesena. Peale
jarjekorra numbrite muutmist tuleb muudatuste salvestamiseks klikata nupul ,,Salvesta jarjekord”.
Lingi asukoha muutmiseks kogu lingipuu piires tuleb kdige parempoolses rippmentiis klikata lingile
mille alla kéne all olevat linki soovitakse tsta (Rippmenil esimene rida on ,liiguta”).

6.2 Uue meniiiilingi loomine (ka muutmine)
Uue lingi loomiseks klikake nupul , Lisa”.

/2 Elitec Open - Windows Internet Explorer & x]
@T\: ~ [&] hip./vopen.dliec. e=/maadul pheTmaadulstdmintK omponent=Suukuurtmuudetay_keel=estimuuda=157 Elf## | x| [5ooge 2]

©F 4 @ Elec Dpen | | 3 v B - e v b Page v () Tools »

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku
Mentiti linkide administreerimine

¥ Meniii Kustuta
> Eliteci galerii Olek: [Aktivne =l

> Kasutaja Seaded Lingi nimetus: Firmast

~ Admin —

> Keeled i

» Asutused Struktuur: [Iseseisey -

» Kasutajad S

+ Lehed Interneti lingi URL: 2)

» Meniiii struktuur V&

» Broneeringute admin

Lokaalne link:

* BHS

* Uudiste haldus Moodul: [cMs ~

» pilds -

Pildigallerii Komponent: [Lehed -

* Tootajad
UNIT Objekt: [Millega tegsleme? =l
* Organize NB! Lokaalse lingi loomisel Interneti lingi vali pesb olema tihi
¥ Kalender Muuda

“ Jaanuar 2008 >

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §§}
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

[T [@ntemet w0 -

[Done

Olek — ,, Aktiivne” valige siis kui soovite link avaldada, ,Mitte aktiivne” aga siis kui t606 lingi loomisega
on pooleli ning Te ei soovi seda veel avaldada.

Lingi nimetus — siia kirjutage lingi nimi mida kuvatakse menii struktuuris.

Pilt — ei kasutata, loodud tulevaste funktsionaalsuste jaoks.

Struktuur — maara ara lingi tulevane asukoht lingipuus.

Interneti lingi URL — juhul kui soovite, et loodav link suunaks otse mingile Teie poolt maaratud
veebiaadressile, siis kirjutage see aadress siia véljale. Aadressi algusesse kirjutage kindlasti , http://”
voi ftp://, vastasel korral pannakse aadressi ette automaatselt www.firmanimi.ee. Lokaalne link jatke
tlhjaks.

Lokaalne link — maarake millisele siisteemisisesele lehele soovite, et link viitaks. Sisuhalduse lehed
(kasutaja poolt loodud lehed) asuvad ,Mooduli” —,,CMS” ja ,Komponent” —, Lehed” all.

Peale vajalike valjade taditmise klikake nupul ,lisa”.

Peale salvestamist avaneb uus tabel kus on vaja dra maarata millistesse digusgruppidesse kuuluvad
kasutajad linki ndevad/saavad muuta/kustutada/teistele gruppidele igusi anda. Oiguste
madramiseks avatakse sama tabel nagu peatiikis , LisavGimalused diguste madramiseks”.

7 Linkide loomise Wizard
Lisaks Admin mooduli all menidstruktuuri ja lehtede loomisele on EasyOffice’s veel (iks, kuid marksa
mugavam meetod linkide ja lehtede loomiseks.
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5::: ~ [ rte: iopen. eitec e /moocul php moodi-AdrminiKomponent-Struktuuamuudetan_kesi-estnuuda=157 =l 42| x| [Gooa- (2]
0 - B - o= v | Page v (G Tools =

U8 & @i Dpen

T ST R
asdressil Estoniz pst 15, Tallinn
16/10/07

Valmis koduleht vww.medit.ee
24/09/07

Uus moodul aja broneerimiseks
teenuseosutaja veebilehal
10/00/07

Allkirjastati koostsaleping
Infotehnoloogia ja
Telekommunikatsiooni Liiduga
10/00/07

Uus kalendri ja ressursi haldus
02/09/07

Valmis koduleht Silmalaser OU'le
06/08/07

Valmis uudiste moodul
02/07/07

valmis pildigalerii moadul

v Muuda reziim (+/-)
*/

Poverad by @

Fli]*ﬁ Intemet

|t/ apen.elitee. ee/mandul. phpmas panent=5 ikl detav_kesl=esthmuudas] 57bedi_i=1 [=00% -+

Kui lUlitada sisse ,edit reziim” (peab olema vastav Gigus”), tekib lingipuu lingi ette ,,edit” ikoon. Juhul
kui kastajal on Gigus vastavale lingile luua alamlinke, kuvatakse iga lingi juurde (selleks on vaja liikuda
hiirega ,,edit” ikooni peale) ,Lisa alamlink” valik. Alamilingi loomiseks tuleb klikata , Lisa alamlink”
valikul.

Kui soovitakse luua uut esimese taseme linki, tuleb liikuda hiirega ikoonile ,,...” (tekib peale edit
reziimi sisse lllitamist) ning klikata valikul ,Lisa uus esimese taseme link”.

Wizardi abil tehakse jarjest labi neli sammu— uue lehe loomine, lehele diguste andmine, uue lingi
loomine ja lingile diguste andmine. Eraldi on vastavad toimingud juba kirjeldatud punktides 4, 5 ja 6.
Siinkohal selgitaks ainult m&ningaid Wizardi erisusi.

Kolmandale sammule jéudes (lingi loomine) on , Lingi nimetus” véli juba vaikimisi tdidetud (sama mis
lehe nimi), ,struktuur” on automaatselt valitud selle lingi jargi mille alt Wizard kaivitati (,,lisa
alamlink”). Samuti on ,lokaalne link” automaatsel t seotud esimeses sammus loodud sisuhalduse
lehega. Neljandal sammul on lingi digused vaikimisi samad nagu teisel sammul maaratud lehe
Oigused.

Kui Wizardi abil on loodud uus leht, siis lingi loomise all on k&ik vajalikud valjad juba vaikimisi
tdidetud (muutmine on lubatud).

8 Broneeringute administreerimine
Valmiv funktsionaalsus

9 Bannerite haldussiisteem (BHS)
Asukoht: Intranet->Admin->BHS
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File Edit View Favortes Tools  Help

U8 4 @i Dpen

| 0 - B - v | Page v (G Toals = 7

¥ Menld

» Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded
* Admin
> Keeled
» Asutused
» Kasutajad
* Lehed
* Meniii struktuur
~ Broneeringute admin
> Teenusgrupid
> Avalik registreerimine
> MIS registreerimine
» BHS
* Uudiste haldus
» Pildigallerii
» Téétajad
» UNIT
» Organize

) Kalender

« Jaanuar 2008 ®

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 B
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Bannerite Haldus Ststeem

,@ Niita banner: [

Konfigureeritavad andmed:

Keel: |Eesti hd

Jrk Ng:

Banner:

Info:
Failinimi: [ banner.gif ] | Faili suurus: [ 18.28KB ] | MIME: [ image/gif ]

Uus banner:

Banneri pealkiri/alt:
Banneri URI (ainult piltide jaoks):
Pange fail ilesse:

Laius: Kérgus:

Salvesta

|Done

C T T @

0 -

Reklaambannerid kuvatakse nii valisveebi- kui ka siseveebi kujundustes eraldi tsoonidesse.
Vilisveebis maaratakse bannerite asukoht koos tellijaga valisveebi kujunduse loomisel. Bannerite
moddud on dldiselt standartsed ja lepitakse kokku samuti valisveebi kujunduse loomisel.
Reklaamiks saab llesse , riputada” seisvaid pilte, liikuvaid GIF’ e ja ka Flash animatsioone.

Juhul, kui tegemist on mitmekeelse veebilehega, tuleb esmalt valida keel mille all soovitakse teostada
muudatusi voi lisada uut bannerit.

Uue banneri lisamiseks liikuda lehe k&ige alumisele osale ,,Uus banner”. ,,Banneri pealkiri/alt” on
tekst mida naidatakse kui liikuda hiirega banneri peale (mitte klikkida). ,,Banneri URL” taitke juhul kui
reklaambanner on juba kusagil internetis llevas, tekstivaljale kirjutaga banneri asukoha aadress.
Juhul, kui banner asub Teie arvuti kbvakettal, on vajalik see serverisse lles laadida, selleks klikake
nupul ,,browse” ja laadige banner serverisse. Kéige I6pus klikake nupul ,,Salvesta”.

Bannerite jarjekorda on vdimalik muuta valjade ,Jrk Ne:” abil, bannerid jarjestatakse arvude
suurenemise jarjekorras.

Bannerit on vdimalik muuta aktiivseks/mitteaktiivseks checkboxi “N&ita banner” abil.

10 Uudiste haldus

Asukoht: Intranet->Admin->Uudiste haldus
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{2 Elitec Dpen - Windaws Intemet Explorer ME
<l v - - = w4l x| =
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W Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku
: z Uudiste haldus slisteem
%) Meniil Uus uudis | Naita nimikiri
Keel: [Eesti =l Grupp: [-- naita kdik -- =]
» Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded Aasta: [ Naita koik - = Teema: [- Naita kik — -
* Admin Otsi:
> Keeled P
rhiveerimise
» Asutused Pealkiri Grupp Teema Alguse aeg Muudetud  Niita
) aeg
» Kasutajad
> Lehed Parim ja odavaim vee... Uudised EasyOffice29.11.07 14:34 N/A 29.11.07 15:00 Jah @
* Meniii struktuur Elitec Group kolis.&.. Uudised Elitec  07.11.07 00:15 N/A 07.11.07 00:21 Jah 63
* Broneeringute admin
+ BHS Uus moodul aja ... Uudised EasyOffice24.09.07 00:45 N/A 28.10.07 21:02 Jah
* Uudiste haldus Valmis koduleht www.... Uudised EasyOffice16.10.07 01:16 N/A 26.10.07 01:19 Jah
> Uudiste t d
udiste teema Allkirjastati koosté...  Uudised EasyOffice19.09.07 00:41 N/A 26.10.07 00:45 Jah &3
> Uudiste grupid
> Uudiste kofigureerimii| Uus kalendri ja ress...  Uudised EasyOffice10.09.07 00:39 N/A 26.10.07 00:41 Jah &
* Uudiste arhiiv Valmis koduleht Silm... Uudised EasyOffice03.09.07 00:35 N/A 26.10.07 00:38 Jah €3
» pildigallerii
e Valmis uudiste moodul  Uudised EasyOffice06.08.07 00:15 N/A 26.10.07 00:27 Jah @
» Tébtajad
» UNIT walmis pildigalerii ... Uudised EasyOffice02.07.07 23:53 N/A 26.10.07 00:12 Jah

» Organize
Kijed 1-9/9 | Lehekilg 1/ 1

¥ Kalender Naita veergude administratsioon

« Jaanuar 2008 ®
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Uudiste kuvamiseks on EasyOffices kaks moodust: uudiste leht ja miniuudised.

Uudiste leht kuvatakse sarnaselt kdikide teiste sisuhalduse lehtedega keskmisele kdige suuremale
vdljale Teie veebilehel. Uudiste lehe nditamiseks peate looma lingi soovitud asukohta meniii
struktuuris ja siduma lingi uudiste lehega (mingi konkreetne uudisgrupp). Minge lingi loomisesse,
taitke koik vajalikud valjad (pange lingi pealkirjaks naiteks “Siseuudised”) ning “lokaalne link” all
tehke jargmine valik: “Moodul” — “CMS”, “Komponent” — “Uudised”, “Objekt” — “Siseuudised”.
Selliselt talitades olete loonud lingi mille all kuvatakse siseuudised. Sarnaselt on véimalik luua lehti
koikide uudisgruppide jaoks. Uudisgrupi vaatamise ja muude diguste madramisest tuleb juttu allpool.
Tuletame ka meelde, et ka lingile saab eraldi 6igusi maarata.

On voimalik luua ka selline leht kus oleksid peal k&ik (v6i valitud) uudisgrupi uudised, selleks tuleb
luua uus Leht, kus Lehe komponentideks on erinevate uudisgruppide uudised. Vaata tapsemalt
Lehtede loomise peatiikist.

Miniuudised kuvatakse automaatselt veebilehele, olenemata milliseid lehti parasjagu vaadatkse (nad
on kogu aeg ndhtaval). Nende asukoht maaratakse otse veebilehel kujunduse loomisel.

Uudiste loomiseks on esimese asjana vaja luua Uudiste grupid. Esmalt tuleks Iabi mdelda milliseid
gruppe soovitakse (naiteks reklaamuudised, siseuudised, valisuudised, projekti uudised, jne). Igale
uudisgrupile on voimalik madrata kes selle uudisgrupi uudiseid naevad, nditeks reklaamuudiseid
peaksid ndgema kdik veebilehe anoniilimsed kiilalised, siseuudiseid kdik ettevotte tootajad,
juhtkonna uudiseid aga ainult juhtkonna liikmed, jne). Uudisgruppide digusi saab méaarata ,,Oiguste
gruppide alt”, vaata peatikk ,Maara milliseid UUDISTE GRUPPE néaidatakse”. Samuti saab
uudisgruppidele digusi maarata lingi “Uudiste grupid” all (link “Gigused”).

10.1 Uudiste teemad

Uudiste teemad on mdeldud uudiste paremaks klassifitseerimiseks. ,Uudiste teemade” lehel on
vBimalik lisada/muuta/kustutada teemasid. Uut teemat on v&imalik lisada kohe ka uue uudise
sisestamisel.

10.2 Uudiste grupid
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Uudiste grupid on mdeldud uudiste kdige tldisemaks klassifitseerimiseks. Uudiste gruppidele on
vOimalik maarata erinevaid Gigusi (vaata, muuda, kustuta). ,Uudiste grupid” lehel on vGimalik
lisada/muuta/kustutada/mairata gruppide Sigusi. Lisaks saab uudisgruppide digus maarata , Oiguste
gruppide alt”, vaata peatiikk ,,Maara milliseid UUDISTE GRUPPE naidatakse”.

/2 Elitec Open - Windows Intemnet Explorer & x]
@7\;; ~ [&&] hip./+open.dlitec. ee/maadul pheTmaadul=CH 54K ompanent=NewsFronitid=open ensGroupshem_id=153 [} x| [5ooge 12l

©F 4 @ Elec Dpen | | 3 v B - e v b Page v () Tools »

Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku

Uudiste grupid
® Menii Keel: [Eesti =l Uus grupp | Uuenda nimekiri

? Elitect galerii Objekti igused: Uudised
* Kasutaja Seaded

~ Admin

» Keeled Grupid Vaata Muuda Kustuta
» Asutused Kilaline = r (m]
» Kasutajad
+ Lehed Superuser [ [ o]
* Meniiii struktuur Tavakasutaja (] r (]
» Broneeringute admin
» BHS UNIT Helpdesk (] r (]
¥ Uudiste haldus UNIT Helpdesk Haldus || r i
* Uudiste teemad
» Uudiste grupid e e = =] =
> Uudiste kofigureerimii [/Saiiesta
> Uudiste arhiiv
» pildigallerii
> Téotajad o
" UNIT Pealkiri Lisatud Muudetud
* Organize
Uudised 19.10.07 19.10.07 Sigused [x]
¥ Kalender Kijed 1 - 1/ 1 | Lehekalg 1/ 1

P ——— Naita veergude administratsioon
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[Done
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Juhul, kui tegemist on mitmekeelse veebilehega, saab iga uudisgruppi siduda mingi keelega. Naiteks
kui maaratakse, et uudisgrupp ,Internal news” on inglisekeelne, siis kdik selle grupi alla lisatud
uudiseid ndidatakse ainult inglisekeelses veebis. Keele valik tehke rippmeniiis , Keel”.

10.3 Uudiste konfigureerimine

m + [] hitp:/0pen elier. ss/mondul pho?mandul-CMS K mponent=NewsFionttid=Dksm_id153 =l |§| \z\ |Googe BB

U8 & @i Dpen | | 0 - B - o= v | Page v (G Tools =

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Uudised (konfiguratsioon)

[ Muuda Uudiste Esilehtede kenfiguatsioon (naita/peida)

) Menii
) Elitec -
Flitect galeri Uudiseid esilehel: | 10
> Kasutaja Seaded
+ Admin Uudiseid kirjeldusega: a
> Keeled Niita viimased N paeva: a

» Asutused
N Niita MiniUudised: |
» Kasutajad

* Lehed
> Meni struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
~ Uudiste haldus

» Uudiste teemad

» Uudiste grupid
» Uudiste kofigureerimii
» Uudiste arhiiv
» Pildigallerii
> Téétajad
» UNIT

* Organize
¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »
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Uudiseid esilehel — maarab, mitu viimast uudist lehel ndidatakse. Kehtib korraga kdikide gruppide ja
nii uudiste lehe kui ka miniuudiste kohta.
Uudiseid kirjeldusega — maarab, mitu viimast uudist on uudiste lehel koos vaikese sisukokkuvottega
(kirjeldusega). Miniuudistes kirjeldusi ei ndidata.
Naita viimased N pdeva — uudiste lehel ja miniuudistes ndidatakse uudised mille loomiskuupaev

langeb viimase N pdeva sisse.

Naita miniuudiseid — maarab, kas lehel ndidatakse miniuudiseid voi mitte

NB! ,Uudiseid esielehel” ja ,,Naita viimased N paeva” tingimused on omavahel séltuvuses.
Tingimused on omavahel seotud ,loogilise JA” abil. Uudist ndidatakse ainult juhul, kui ta loomise

kuupdeva langeb viimase N pdeva sisse ning see ei ole jarjekorras suurem kui ,,uudiseid esilehe

valjal naidatud arv.

I”

Miniuudistes ja uudiste lehel mittendidatavad uudised on ,, uudiste arhiivis”.

10.4 Uudiste lisamine

Uudiste halduse all klikake lingil ,,Uus uudis”.

2 Elitec Dpen - Windows Internct Explorer MEE
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¥ Menud

*» Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded
~ Admin
» Keeled
» Asutused
» Kasutajad
» Lehed
* Meniiii struktuur
» Broneeringute admin
* BHS
* Uudiste haldus
* Uudiste teemad
* Uudiste grupid
* Uudiste kofigureerimii
* Uudiste arhiiv
» pildigallerii
> Tébtajad
* UNIT
+ Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »
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Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku

Uudiste haldus stisteem

Uus uudis | Naita nimikiri

r Muuda uudis(ed) (psida)

Eesti hd

Keel:
Pealkiri:

| ki - | Suunus

Elitec Group kolis. Asume aadressil Estonia pst 15, Tallinn

Teema: [Eitec 5] Uusteema
Grupp: [Uudizsa 5]

Algus: [07.11.2007 D0:15
W

Arhiiv:

Ndita:
Kirjeldus:

¢ = Lahtekood | [ [& 2

(F e mEE RS

| |

- | Kiri

&

N = Laad +| Suurns

|d4 2% | B
tE@O =0 &

B

P

=

[Done

T (@

[®ooz -

Keel — mitmekeelse veebi puhul saate valida millise keele alla uudis lisada. Peale keele valikut
varskendatakse rippmenil ,,Grupp” sisu, sinna kuvatakse ainult need grupid mis on valitud keelega

seotud.

Pealkiri — uudise pealkiri, on véimalik ndidatavat teksti osaliselt kujundada. Kujundatud pealkirja
naidatakse ainult uudiste lehel, mitte miniuudistes.
Teema — valige v0i lisage uudiste teema.

Grupp — maarake uudiste grupp.

Algus — maaratakse uudise loomiskuupdev. Vaikimisi tinane kuupaeva. Algusaega kontrollitakse
Uudiste konfiguratsioonis ,,N&ita viimased N paeva”.
Arhiiv — maaratakse ,jouga” uudise arhiivi minemise kuupdev. Kui jooksev kuupaev on suurem kui
arhiivikuupaey, siis uudist uudiste lehel ega miniuudistes ei ndidata, isegi kui konfiguratsiooni lehel

seatud tingimused lubaksid.

Na&ita — maarab, kas uudis on aktiivne voi mitte.
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Kirjeldus — siis kirjutage uudise lUhikirjeldus. Lihikirjeldusi ndidatakse varskete uudiste puhul uudiste
lehel. On vbimalik teksti suurusi, fonte, varve jm ise kujundada, lisada tabeleid, pilte jne.

Sisu — siia kirjutage uudise taistekst. On vGimalik teksti suurusi, fonte, varve jm ise kujundada, lisada
tabeleid, pilte jne.

Ulaltoodud viljade taitmise jarel klikake nupul ,,salvesta”.

10.5 Uudiste arhiiv
Uudiste arhiivis kuvatakse kdik selle uudisgrupi uudised, mis ei ole ndhtavad otse uudiste lehel voi
miniuudistes.

10.6 Uudiste lugemine
Uudise lugemiseks klikake uudise pealkirjal (uudiseid saab lugeda uudiste lehel voi miniuudistes).

(e = [2] b iopen sitec ee/maodl ohpmaodul=CMS s ompanent=NewsFrontid=openNewshS sm_id=153 =l 42|l x| [Gooa (2]

U5 & @it Dpsn Zp - B - e v o Page v ) Tooks -

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31
Sisu:
v Uudised (Lol [N [@2 5 R BB o[ %(|EH o B
¥ & B
Uudised (9): & B I U ,ssc\ x, B
29/11/07 |F tesd - | i | Suuns i Ty dgriE

Parim ja odavaim veebileht siit!
Elitec Group kolis uutesse ruumidesse Estonia puiesteel. Asume Ill korrusel
07/11/07

Elite

aadre il Estgoia oz Tl
" Q1707 0015 - Eltec Group kol Asume aadhessl Estoria
16/10/07  |pat15, Talinn [Loe edasi..]

Valmis koduleht v medit.ae

aup kalis, Asume

24/09/07

Uus moodul ajs bronserimiseks
teenuseosutajs veebilshel
19/09/07

Allkirjastati koostséleping
Infotshnaloogia ja
Telekommunikatsiooni Liidugs
10/09/07

Uus kalendri ja ressursi haldus
03/09/07

Valmis keduleht Silmalaser 0U'le

06/08/07
Gl sudiste mosd

02/07/07

Valmis pildigalerii moodul

) Muuda reziim (+/-)

|hitp:#/open. eltec. se/moodul php?moodul-CMS sk omponent=NewsFrontsi=viswh ewstid=3 [ [ [ [ @ ntemet w00 - g

Kuvatakse terve uudis koos sisutekstiga.

Uudiseid on voimalik kommenteerida, selleks sisetage valjale ,Autor” oma nimi. Kui nimevali jatta
tihjaks sisestab slisteem automaatselt sellele valjale teie nime. Soovitud kommentaar sisestada
vdljale ,Kommentaar”.
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¥ Menid

» Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded
~ Admin
* Keeled
» Asutused
» Kasutajad
* Lehed
* Meniii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
* Uudiste haldus
» Uudiste teemad
» Uudiste grupid
» Uudiste kofigureerimi
» Uudiste arhiiv
» Pildigallerii
> Téétajad
* UNIT

* Organize

¥ Kalender
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Uudised

Uudised
07/11/2007 00:15 -

Elitec Group kolis. Asume aadressil Estonia pst 15, Tallinn

Autor: Aske Berens

Elitec Group kolis uutesse ruumidesse Estonia puiesteel. Asume III korrusel.

Kommentaarid:
12.01.08 16:02 - malle maasikas Kustuta kommentaar

ega ikka ole kill........

13.01.08 16:01 - kalle kusta Kustuta kemmentasr

kesklinnas on palju parem......

Lisa kommentaar:

Tagasi

Kommentaar lisatud!

Autor:

Kommentaar:

Salvesta

|

Kommentaare saab kustutada vastavasse Gigusgruppi kuuluv kasutaja.

11 Pildigalerii

CT T T @

0 -

EasyOffice sisuhalduslahenduse pildigalerii on kaasaegne ja mugav vahend piltide llesriputamiseks.
Susteemis on vdimalik luua mitmeid erinevaid galeriisid. Erinevad galeriid saab luua vastavalt
teemadele, erinevatele gruppidele voi kasvdi igale kasutajale isiklik. Igale galeriile on vdimalik
maarata kes ndevad galeriid, kellel on digus sinna pilte lisada ja muudatusi teha. Palju rohku on
pooratud pildide lles riputamise- ja ka piltide vaatamise mugavusele. Igas pildigaleriis on véimalik
luua lugematul arvul alamkatalooge (néiteks luua kataloogide puu teemade jargi). Pildidele on

vBimalik anda nime, kirjeldada neid ja lisada kommentaare.

Pildigaleriide loomine on kaheosaline: galerii loomine ja t66 konkreetse galeriiga.

11.1 Uldine galeriide haldus
Asukoht: Intranet->Admin->Pildigalerii
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ec Open dows Intemet Explorer

m ~ [ hitp/open elier. ss/mondul phe?mandul-CMS K mponent=Gallsrybid=Dsm_id=137

U8 & @i Dpen

=l 42| x| [Gooa- EE
- - b v e Page - () Tools - 7

Firmast | Tooted | Portfolio

Lahku

»
' KBSUtajad Kifjed 1 -1/ 1 | Lehekilg 1/ 1
* Lehed

* Meniii struktuur
* Broneeringute admin
> BHS

v

Uudiste haldus

Ty Ty Ty Ty Ty Ty Ty Ty Ty My Ty Ty My

#£ » unIT
# » Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 |5k}
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
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¥ Uudised

Gallerii
%) Meniil Uus gallerit

* Eliteci galerii
Otsi:

» Kasutaja Seaded

7 Admin 1 Nimi Loomise acg

* Keeled
Asutused 8 Elitec Group  08.10.2007 12:58:56

Muutmise aeg

30.10.2007 20:02:03 Muuda Kustuta Bigused

Naita veergude administratsioon

|t/ apen.elitee. ee/mandul. phpmas

Kompanent=G: Lid=1 dminG gal_jd=0

CT T T @

[=00% -+

Kuvatakse galeriide nimekiri. Siin saab luua uusi ja muuta olemasolevate galeriide Gldtingimusi.

Samuti seadistada galeriide digusi.

11.1.1 Uue pildigalerii loomine

{2 Elitec Dpen - Windows Internet Explorer MEE

@7\':; + [ vt riopen.eitec. ee/maodl phpmoodu=CHS tompanent=Ballerybid=Jtam_id=137
©F 4 @ Elec Dpen

El| 4l ] [eoos (2]
ihEs - e v b Page v (0 Togols ¢ 7

Firmast | Tooted | Porifolio

Gallerii

Uus gallerii

¥ Meniiii

£ > Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded

Otsi:

Lahku

» Keeled

Kasutajad
Lehed
Meniiii struktuur

Kijed 1 -1/ 1| Lehekalg 1/ 1

Broneeringute admin
BHS
Uudiste haldus

pildigallerii
» Todtajad

» UNIT

* Organize

T Mo My Ty Py My Ty P T Py Moy Ty T Ty

¥ Kalender

“ Jaanuar 2008 >

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 |§§]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

~ Admin i Nimi Loomise aeg

Asutused 8 Elitec Group  08.10.2007 12:58:58

Muutmise aeg

30.10.2007 20:02:03 Muuda Kustuta Oigused

Nsita veergude administratsioon

|étp:/apen.sltec. es/moodul phpmoodul=AdmintK omponent-Galerybi id=1 dminGall gal_id=0

Klikake lingil ,Uus galerii”. Sisestage pildigalerii nim

e
1

= 100%

T T @

4

klikake nupul ,Lisa”.
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Uue galerii loomine

Tagasi kaustale

¥ Meniii
£
£
£
£
[
[
£
£
£
£
£
£
£
£
£

¥ Kalender

) Elitec -
Eliteci galerii Galerii mimi: |Uus galerii *

» Kasutaja Seaded

* Admin
Lisa
> Keeled

+ Asutused
* Kasutajad
* Lehed
* Meniii struktuur
* Broneeringute admin
> BHS
* Uudiste haldus
> pildigallerii

» Toétajad

» UNIT

» Organize

« Jaanuar 2008 »
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07 08 09 10 11 12 |5k}
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¥ Uudised

Kemponent=G Lid=1 dminG gal_id=0 [ [ [ [ & mntemet

[=00% -+

http://open. elitec. ee/moodul. php?maoo:

Jargmisena avaneb diguste tabel, siin on vaja madarata millised digustegrupid paasevad galeriid
vaatama, millised pilte lisama (muutma), kes kustutama ja kellel on omakorda Gigus teistele Gigusi
anda. Klikake nupul ,Salvesta”.
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¥ Meniii
£
£
£
£
[
[
£
£
£
£
£
£
£
£
£

¥ Kalender

» Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded
* Admin
> Keeled
+ Asutused
* Kasutajad
* Lehed
* Meniii struktuur
* Broneeringute admin
> BHS
* Uudiste haldus
> pildigallerii
» Toétajad
» UNIT
» Organize
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¥ Uudised

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

QObjekti diguste administreerimine

Objekti digused: Uus galerii

Grupid Vaata Muuda Kustuta Oigused
Kilaline =2 [m] [m] ]
Superuser ~ 2 ~ r2
Tavakasutaja r (] r (]
UNIT Helpdesk r (] r (]
UNIT Helpdesk Haldus r [} r |
UNIT Helpdesk IT r (] r (]

|Done

/2 Elitec Open - Windows Internet Explorer
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¥ Menii
£
£
£
£
£
I
£
£
£
£
£
£
£
£
£

¥ Kalender

» Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded
* Admin
> Keeled
* Asutused
» Kasutajad
* Lehed
* Meniii struktuur
* Broneeringute admin
> BHS
* Uudiste haldus
> pildigallerii
» Tootajad
» UNIT
» Organize

= Jaanuar 2008 »
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¥ Uudised

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Kataloogi seadmete muutmine

Tagasi kaustale

Kataloogi nimi: Uus galerii *

-

Naita kausta ja pildi nimesid: [V

Kataloogi kirjeldus:

Niita lisa info: ~
Thumbnail'i suurus: small v

Plitide arv lehel: -
Browse. .

Lisa tausta pilt:

MO PICTURE!

Kustuta tausta pilt

Jargmisena on vaja galerii n6 ,,algseadistada”.
Kataloogi kirjeldus — jatta tiihjaks. Funksionaalsus ette ndahtud alamkataloogide seadistamiseks.

Vaata ,, T606 galeriiga”.

T T e

[F00 -,

Naita kausta ja pildi nimesid — soovi korral néitab kataloogis lisatud pildite ja kataloogide juures

nende nimesid.

Nadita lisainfo — kui hiirega liikuda pildile, siis hiire all ndidatakse pildi pealkirja, faili suurust.

Thumbnail’i suurus — maarab kui suured ,,t6mmised piltidest” kataloogis kuvatakse (kataloogis
kuvatakse piltide vahendatud koopiad ,t6mmised”).
Piltide arv lehel — m&arab mitu thumbnail’i Gihel lehel korraga naidatakse.
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Lisa taustapilt — igale galeriile ja kataloogidele seal all on véimalik laadida n6 taustapilt.
Klikake nupul ,Salvesta”.

11.2 To6 galeriiga

Selleks, et galeriid ndha, on vaja konkreetne galerii siduda mingi lingiga menuustruktuuris. Lihtsamaid
meetoteid on valida valja link mille alla soovitakse pildigalerii paigutada, lllitage sisse ,edit reziim”,
lingi edit ikooni alt valige , Lisa alamlink”, kuna soovite lingiga siduda juba olemasolevat galeriid,
klikake nupul ,Jata vahele ja mine edasi lingi loomisele”. Andke lingile sobiv nimi ja valige Lokaalse
lingi alt: ,,Moodul” — ,CMS”, ,Komponent”- ,Galerii” ning , Ojektiks” valige sobiv galerii. Klikake nupul
,Lisa”, peale seda avaneb Giguste seadistamise tabel. Maarake millistele digusgruppidele soovite
anda vaatamise/muutmise (piltide-kataloogide lisamine) ja muud &igused. Klikake nupul ,Salvesta”.
Antud tegevust saab teha ainult kdrgemate administreerimisdiguste isik. Vaata tapsemalt diguste
peatiikis.
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11.2.1 Piltide lisamine galeriisse

indaws Internet Explorer
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Votke lahti soovitud pildigalerii. Klikake lingil ,,Lisa pilt” ja klikake nupul ,,Browse”. Avaneb allolev pilt.

Look in: I@ Desktop VI

== 7@1.JPG
m' ) 2.pG

Desktop

File name: Il EI | Open I
Files of type: IAII Files j Cancel I
Z

Leidke Ules pildid mida soovite galeriisse laadida. EasyOffice pildigaleriis on véimalik korraga laadida
rohkem kui liks pilt, selleks kasutage MS Windows'ist tuttavat votet mitme faili markimiseks (Shift ja
CTRL klahvid). Klikake nupul , Open”. Peale seda kuvatakse Teile nimekiri laadimisele minevatest
piltidest. ,,Browse” abil vOite veel lisada pilte. Kui olete kdik laadimisele minevad pildid tabelisse
kandnud klikake nupul ,,Panna llesse”. Olenevalt piltide arvust, mahust ja Glhenduse kiirusest voib
piltide lles laadimine votta aega sekundist kuni maaramatu ajani. Soovitame liiga palju pilte mitte
korraga ules laadida.

11.2.2 Alamkataloogide loomine
Klikake lingil ,Lisa alamkataloog” ja sisestage loodava kataloogi nimi. Klikake nupul ,Lisa”.
Algseadistage kataloog.

{2 Elites: Dpen - Windows Intemnet Explorst L[E=]
@—\é}v [ http:1open. eltec. ss/masdul phemasdul=tdminitK omponent=G allenbid=1 BimuudaGialien=1Tiretured_trom=Grupid_rightstedited=10 |42 |l x| [Eooae £

U8 4 @ Eies Dpen | | 0 - B - v | Page - (G Toals -

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Kataloogi seadmete muutmine

Tagasi kaustale

Mendd

# 7 Eliteci galerii =

Z  Kasutaja Seaded Kataloogi nimi: Uus galerii * g

# * Admin 5
= &

F 7 Keeled Kataloogi kirjeldus: =
j 2

# '+ Asutused

r K tajad

£ asutaja Maita kausta ja pildi nimesid: [¥]

£ Lehed

F Meniiii struktuur Nita lisa info: ~ Kustuta tausta pilt

£ '+ Broneeringute admin

t > BHS Thumbnail'i suurus: small a

£ uudiste haldus Plitide arv lehel: =

£ > pildigallerii Lisa tausta pilt: Browse. .

£ > Téstajad

£ o =

£

» Organize
¥ Kalender

= Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

[ [ [@ntemet [*100% -

Kataloogi kirjeldus —kirjeldage mis teemalisi pilte siit katoogist vdib leida. Info ilmub kui hiirega
liigutakse kataloogi ikoonile.

Naita kausta ja pildi nimesid — soovi korral néitab kataloogis lisatud pildite ja kataloogide juures
nende nimesid.

Nadita lisainfo — kui hiirega liikuda pildile, siis hiire all ndidatakse pildi pealkirja, faili suurust.
Thumbnail’i suurus — maarab kui suured ,,tdmmised piltidest” kataloogis kuvatakse (kataloogis
kuvatakse piltide vahendatud koopiad ,t6mmised”).

Piltide arv lehel — m&arab mitu thumbnail’i Gihel lehel korraga naidatakse.
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Lisa taustapilt — igale galeriile ja kataloogidele seal all on véimalik laadida n6 taustapilt.
Klikake nupul ,Salvesta”.

11.2.3 Kataloogi seadete muutmine
Klikake lingil ,Kaesoleva kataloogi seaded”. Seaded on kirjeldatud eelmises peatikis
,alamkataloogide loomine”.

11.3 Piltide vaatamine

Galerii on Ules ehitatud failislisteemiga sarnase puuna. Igas kataloogis vdib olla nii pilte kui ka
alamkatalooge. Alamkataloogi ikoonil klikates avaneb alamkataloog, kus omakorda v&ib sees olla nii
pilte kui veel alamkatalooge. Alamkataloogide arv ei ole piiratud.

Pildid kataloogis on kuvatud ,,thumbnail’ina” ehk originaalpildi vahendatud kujul. Ruudukujuliste
ikoonide kuvamiseks on piltidel dra Idigatud kas Glemine/alumine vGi parem/vasak serv.

Juhul, kui pilte on kataloogis rohkem kui kataloogi seadetes maaratud, kuvatakse pildid
lehekiilgedena. Nii lehe alla kui lles kuvatakse lehekilgede kerimise ikoonid.

Pildi ,thumbnail’il” klikates avaneb pilt suuremana, I6ikamata kujul. Suured pildid on ka selles
reziimis vahendatud, et nad siiski ekraanile ara mahuksid. Selles reziimis saab pilte vahetada
spetsiaalsete ikoonide abil mis ilmuvad pildid dla- ja alaserva.

Kui klikata veelkord pildile avaneb pilt eraldi aknas ja originaalmddédus.

12 Blogide haldus
Asukoht: Intranet->Admin->Blogide haldus

Blogide kuvamiseks on EasyOffices kolm moodust: blogileht, blogide pealeht ja miniblog.

Blogileht kuvatakse sarnaselt kdikide teiste sisuhalduse lehtedega keskmisele kdige suuremale valjale
Teie veebilehel. Blogilehe nditamiseks peate looma lingi soovitud asukohta menii struktuuris ja
siduma lingi blogiga. Minge lingi loomisesse, taitke kdik vajalikud valjad (pange lingi pealkirjaks
naiteks “Malle Maasika Blog”) ning “lokaalne link” all tehke jargmine valik: “Moodul” — “CMS”,
“Komponent” — “Blogid”, “Objekt” — “Malle Maasika Blog”. Selliselt talitades olete loonud lingi mille
all kuvatakse Malle Maasika blogi. Sarnaselt on véimalik luua lehti kdikide blogide jaoks. Blogi
vaatamise ja muude diguste madramisest tuleb juttu allpool. Tuletame ka meelde, et ka lingile saab
eraldi Gigusi maarata.

On voimalik luua ka selline leht kus oleksid peal kdik (voi valitud) blogide sissekanded gruppide
kaupa, selleks tuleb luua uus Leht, kus Lehe komponentideks on erinevate blogide sissekanded. Vaata
tdpsemalt Lehtede loomise peatiikist.

Blogide pealeht kuvatakse sarnaselt kdikide teiste sisuhalduse lehtedega keskmisele kdige suuremale
valjale Teie veebilehel. Erinevus blogilehega seisneb selles, et lehel kuvatakse N viimast blogide
sissekannet s6ltumata sellest kelle blogi sissekanne see on. Lehel toimib Giguste kontroll, st
kuvatakse ainult need sissekanded mida on antud kasutajal digus ndha. Lingi loomine on sarnane
blogilehele, objekti valikul ei tule valida mitte konkreetne blog, vaid “Objekt” — “Blogide pealeht”.
Miniblog kuvatakse automaatselt veebilehele, olenemata milliseid lehti parasjagu vaadatkse (nad on
kogu aeg nahtaval). Nende asukoht maaratakse otse veebilehel kujunduse loomisel.

Blogi sissekannete loomiseks on esimese asjana vaja luua blogi ise. Blogi loomist vaata peatikis
Blogide nimekiri. Igale blogile on vdimalik maarata erinevaid digusi, sissekannete tegemise digus
(Uldiselt blogi omanik), vaatamise &igus, jne. Oigusi saab maarata ,Oiguste gruppide alt”, vaata
peatiikk ,Maara BLOGide Gigused”. Samuti saab blogidele Gigusi maarata lingi “Blogide nimekiri” all
(link “Gigused”).
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12.1 Blogide teemad

Blogide teemad on mdeldud blogi sissekannete paremaks klassifitseerimiseks. ,,Blogide teemade”
lehel on vdimalik lisada/muuta/kustutada teemasid. Uut teemat on vdimalik lisada kohe ka uue blogi

sissekande sisestamisel.

12.2 Blogide nimeKiri

2 Elitec Group - Windaws Internet Explorer MEE

Gi:; - |g http: /v, elitec. ee/moodul. php?moodul=Ch S BK.omponent=BlogsF rantid=openBlogstSiksm_id=181

O848 Elec Group

El|#lf | [5oos (2]
ihEs - e v b Page v (0 Togols ¢ 7

¥ Mendu

* Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded
* Admin
> Keeled
+ Asutused
+ Kasutajad
* Lehed
» Meniiii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
* Uudiste haldus
> pildigallerii
~ Blogide haldus
* Blogide konf

» Blogide teemad
» Blogide arhiiv
» Blogide pealeht

> Toétajad

» UNIT

+ Organize

¥ Kalender

= Jaanuar 2008 »
01 02 03 04 05 06

07 08 09 10 11 12 [Pk}
14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

» Blogide nimekirja hal

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Blogide sisestuste haldus

Uus blogi sisestus | Naita nimikiri

Keel: [Eesti

Aasta: [ naita keik — 5]

Otsi:

=

Blog: [~ Naita kaik - =]

Teema: et Ek =

Arhiveerimise
Pealkiri Blog Teema Alguse aeg Muudetud  Niita
aeg
kolmas bloqi sissekanne test blog test tesma13.01.08 16:14 N/A 13.01.08 16:14 Jah @
t kolmas blogi sissekanne Bst teemal3.01.08 16:13 N/A 13.01.0816:14 Jah @
esimene blogi sissek... test blog test tesma07.12.07 16:56 N/A 07.12.07 16:57 Jah @

Kirjed 1 -3/ 3 | Lehekilg 1/ 1

Naita veergude administratsicon

[jawascriptBlogsS ProcsssShowE diBlogsFometupdi3]:

T @

N

Blogide nimekirjas kuvatakse kdik loodud blogid. Uue blogi loomiseks klikake lingil ,,Uus Blog”,
sisestage blogi nimi, nditeks ,,Malle Maasika Blog”, maarake keel ning klikake nupul ,Salvesta”. Igale
blogile on vGimalik méaarata erinevaid Gigusi, sissekannete tegemise digus (lldiselt blogi omanik),
vaatamise &igus, jne. Oigusi saab mairata , Oiguste gruppide alt”, vaata peatiikk ,Madira BLOGide
Oigused”. Samuti saab blogidele Gigusi maarata lingi “Blogide nimekiri” all (link “Gigused”).

Juhul, kui tegemist on mitmekeelse veebilehega, saab iga blogi siduda mingi keelega. Naiteks kui
maaratakse, et blogi ,,Malle Maasiga Blog” on inglisekeelne, siis kdik selle blogi sissekanded
naidatakse ainult inglisekeelses veebis. Keele valik tehke rippmeniiis ,, Keel”.
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13 Blogide konfigureerimine

gi:; - |g http: /v, elitec. ee/moodul. php?moodul=Ch S BK.omponent=BlogsF rontéid=08sm_id=152
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Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku
Blogid (konfiguratsioon)

[ Muuda blogide esilehe konfiguratsioon (naita/peida)

Blogileht blogide kaupa:
Blogide sisestuste arv esilehel: 5
Blogide sisestuste arv esilehel kirjeldusega: 2
Naita viimased N paeva: 25
MiniBlogid:
Naita MiniBlogid: ¥/
Naita vii d N sissek t MiniBlogi 5

Uhendatud blogide pealeht:

Mitu viimast sissekannet kuvatakse pealehel: g
Blogide kirjete arv pealehel kirjeldusega: 3

Blogileht blogide kaupa: — mddratlused kehtivad blogilehtedele

CT T T @

w0 -

Blogide sisestuste arv esilehel — maarab, mitu viimast blogi sissekannet lehel ndidatakse. Kehtib

korraga kéikide blogide kohta.

Blogide sisestuste arv esilehel kirjeldusega — m&arab, mitu viimast blogi sissekannet on blogilehel
koos vaikese sisukokkuvottega (kirjeldusega). Miniblogis kirjeldusi ei ndidata.
Na&ita viimased N pdeva —blogilehel ndidatakse sissekandeid mille loomiskuupaev langeb viimase N

paeva sisse.

NB! ,Blogide sisestuste arv esilehe

Ill

ja ,Naita viimased N pdeva” tingimused on omavahel séltuvuses.

Tingimused on omavahel seotud ,loogilise JA” abil. Sissekannet naidatakse ainult juhul, kui ta
loomise kuupadeva langeb viimase N paeva sisse ning see ei ole jarjekorras suurem kui ,Blogide

sisestuste arv esilehe

III

véljal ndidatud arv.

Miniblogid: — mddratlused kehtivad miniblogile

Na&ita miniblogid — maarab, kas veebilehel ndidatakse miniblogi voi mitte.
Na&ita viimased N sissekannet Miniblogis — maarab, mitu viimast blogi sissekannet Miniblogis

naidatakse.

Uhendatud blogide pealeht: — mddratlused kehtivad blogi pealehele

Mitu viimast sissekannet kuvatakse pealehel - maarab, mitu viimast blogi sissekannet blogide

pealehel ndidatakse.

Blogide kirjete arv pealehel kirjeldusega - maarab, mitu viimast blogi sissekannet on blogide
pealehel koos vaikese sisukokkuvottega (kirjeldusega).

Miniblogis, blogilehel ja blogide pealehel mittendidatavad uudised on ,, uudiste arhiivis”.

13.1 Blogi sissekande lisamine
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Blogide halduse all klikake lingil ,,Uus blogi sisestus”. Blogi sissekande tegemine on sarnane uue
uudise loomisega, tdpsemalt vaadake peatiikki ,Uudiste lisamine”.

13.2 Blogide arhiiv
Blogide arhiivis kuvatakse koik selle sissekanded, mis ei ole ndhtavad otse blogilehel, miniblogis voi
blogide pealehel.

13.3 Blogide sissekannete lugemine
Sissekannete lugemiseks klikake sissekande pealkirjal (sissekandeid saab lugeda blogilehel, miniblogis
vOi blogide pealehel).

Kuvatakse terve sissekanne koos sisutekstiga.

Blogide sissekandeid on véimalik kommenteerida, selleks sisetage valjale ,,Autor” oma nimi. Kui
nimevali jatta tlhjaks sisestab stisteem automaatselt sellele viljale teie nime. Soovitud kommentaar
sisestada valjale ,Kommentaar”.

Kommentaare saab kustutada vastavasse Gigusgruppi kuuluv kasutaja.

14 T66ta=’ ad
(,:‘ Elitec Dpen - Windows Internet Explorer !Eﬂ

‘= |2 ritp:iopen.siten. eemondul php Tmoodui=A dming Komponent=T ootajadbid=Dem_id=33 =l |§| \z\ |Gongs B8

)
$% &0 @ElecOpen | | v B e v ) Page + () Toolks - 7

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Todtajad -> nimekiri

@ uus tostaia »

¥ Menid

> Eliteci galerii -

> Kasutaja Seaded

+ Admin Nimi Osakend Amet Telefon  Liihinum. Ruum
» Todtajad
Aldo
» UNIT
* Organize Artjom Kurapow TA
Asko Berens 1uh
¥ Kalender 1ljz Lutov Ta Programmeeriia 56454687
infokasutaja I
«  lasnusr2008  »
Prit Past A

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §§} Sergei Kretov TA Programmeerija 55596668 Estonia pst 15
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

Taavi Rauniste

28 29 30 31 Tatiana Totskaya  TA Programmeerija
Testkasutaja TA
Viadimir TA
¥ Uudised
Kifed 1 - 11/ 11 | Lehekilg 1/ 1
Uudised (9): & Niita veergude administratsioon
29/11/07
Parim ja odavaim veebileht siit!
07/11/07

Elitec Group kolis. Asuma

=adressil Estonis pst 15, Tallinn

16/10/07
Valmis keduleht v medit.ee =
|ttp#/open. sltec. se/moodul php?m dmintKormpanent=T ootsjadéid=Oksm_id=39 [ [ [ [ | ntemet [*100z -

, TOOtjad” on sisteemne leht kus kuvatakse kdik slisteemi kasutajad koos lisavaljadega. Seda on
mugav kasutada ettevotte todtajate kontaktide raamatuna.

Kasutaja otsing otsib kasutajaid séna v&i sonalihendi jargi kdikidest kasutajaga seotud valjadest,
kasutajanimi, eesnimi, perekonnanimi, struktuuritksus, jne.

Iga veergu on vdimalik reastada nii tahestiku kui sellele vastupidises jarjekorras klikates veeru
pealkirjale. ,N&ita veergude administratsioon” all saate lisada/maha v&tta veerge mida soovite vdi
mitte tabelis ndha.
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Juhul kui to6tajate arv on suurem kui 50, kuvatakse to6tajate nimekiri lehekiilgedena. Lehekiilgi saab
vahetada spetsiaalsete ikoonide abil mis asuvad nii tabeli Glemises kui alumises dares (ikoonid
tekivad alles siis, kui to6tajate arv on suurem kui 50).

15 UNIT

EasyOffice’ slisteemi on integreeritud spetsiaaltarkvara UNIT'i uuem, 3.0 versioon. Varem ettevotete
IT osakondadele m&eldud UNIT 2.0 uus versioon on niild sobiv kasutamiseks ka teistes valdkondades

peale IT, nditeks haldus-, tehnika- véi mGnes muus Uksuses. Varasemast versioonist on sailitatud
UNIT’i parimad osad ning lisandunud on ka uut funktsionaalsust nagu ,,varahaldus”, ,,avaldused”,

,probleemide haldus”.

15.1 Helpdesk

15.1.1 Intsidentide tabel
Asukoht: Intranet->UNIT->Helpdesk

_[8]x]

/2 Elitec Open - Windows Internet Explorer

= |2 ritp:tiopen sitec.cemondul php Tmoodu=UNI &K omponent=Helpdesk bid=Dem_id=105

s/

U8 & @ Eies Dpen

{4 % [rono-

2]

T B o Pags v Taok - 7

¥ Meniil

» Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded

Firmast

Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Helpdesk -> nimekiri

Ajavahemik:

Uus Probleem ) Prindi

s |

+ Admin Otsiz ¥ Avatud ¥ Toss [#] suletud
» Téétajad
- unIT Asutus:  [Vali... =l kategooria: [vali... =l Tegutseja:  [vali... >
* Helpdesk
* Helpdeski Aruandlus Tana Eile Kaesolev Nadal Eelmine Nadal
> Helpdeski Kategooriad
R — PIC)
> llesanded
+ Avaldused Kirjeldus Teataja  Lisatud Kategooria Tegutseja Prioriteet Tihtaeg T.Aeg Summa
» Vara . . .
> Sénumite administreeri ITL Ulabox ja banner Priit Paat 28.11.0 EasyOffice Priit Paat - Otp. 7t. 0m.
» Organize Kalender. Muutmise r...  Asko Berens  26.11.07 EasyOffice Artjom Kurapov [ ] Otp. 3t. 20m.
MYSQL INNODB + HELPD... Sergei Kretov 29.11.07 Kolimine  Sergei Kretov Viadimir [ | 29.11.07 Otp. 6t. Om.
T Kalender kalender. Muutmise r...  Asko Berens  26.11.07 EasyOffice  Artjom Kurapov [ ] Otp. Ot. 30m.
Kalender. Uue sindmu...  Asko Berens  26.11.07 EasyOffice  Artjom Kurapov [ ] Otp. 4t. Om.
«  Jaanuar2008  »
Kalender. Nadala vaa... Asko Berens 26.11.07 EasyOffice Artjom Kurapov I Otp. 5t. 40m.
01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12[fB Ekspresskataloogide ... Priit Paat 28.11.07 EasyOffice Priit Paat [ | Otp. 1t. Om.
14 15 16 17 18 19 20
21 20 23 20 20 R Kalender IE7 Artjom Kurapov28.11.07 EssyOffice  Artiom Kurapov [ ] Otp. 0. 25m.
28 29 30 31 Kalender. Muutmise ... Aske Berens  26.11.07 EasyOffice  Artjom Kurapov [ ] Otp. 0t. 30m.
Userlogini webmaili ba  Priit Paat 27.11.07 EasyOffice Sergei Kretov Prit Paat [ | Otp. 1t. 15m.
Kalender. "Terv... Asko Berens  26.11.07 EasyOffice Artiom Kurapov [ ] Otp. 7t. 30m.
¥ Uudised Userlogin nupud Priit Paat 27.11.07 EasyOffice  Priit Paat [ ] Otp. 4t. 0m.
Eliteci portfolio Priit Paat 26.11.07 EasyOffice Prit Paat Otp. 3t. Om.
Uudised (9): 5 u N
| [ [ [ [ | ntemet [*100z -

Helpdeski moodulis salvestatakse iga to6taja poolt tuvastatud arvutiprobleem. Probleem seotakse
vastava kategooriaga, lisatakse lisateave ja vajadusel maaratakse to6le lahendamise tahtaeg.
Probleemi sulgemisel salvestatakse ka todle kulunud aeg. Probleemi “ticketi” sulgemisel saab seda
siduda ka ettevétte tasulise teenusega ja maarata tundide voi Ghikute arv (juhul kui tehakse tasulist
teenustodd klientidele, saab selle jargi arvete esitamiseks vajalikku infot) . Registreeritud probleemid
kuvatakse loendis eri varvi taustaga ridadel. Rea taustavarv naitab lilesande staatust nagu on

ndidatud loendi allservas oleval staatuste ribal. Probleemi staatus vdib olla “uus”,

voi “suletud”.

Probleemide filtreerimine

e Teatud ajavahemikul registreeritud probleemide kuvamiseks vajuta lahtrite “Alates” ja

” u

avatud”, ,t60s”

o“on

(kuni) korval olevatele kalendri ikoonidele. Avanenud kalenderis margi alguskuupéev ning
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I6ppkuupdev ja vajuta nuppu “Muuda“. Kuupdevi vOib sisestada ka kasitsi, trikkides
kuupdeva vastavasse lahtrisse formaadis pp.kk.aaaa.

e Konkteetse kategooria vOi tegutsejaga seotud probleemide kuvamiseks vali vastavalt
ripploendist “Kategooria” voi “Tegutseja” sobiv.

e Kuvatavaid andmeid on vdimalik filtreerida ka probleemi staatuse jargi, tadites valikukasti
“Avatud”, “T66s” ja/voi “Suletud”.

e Kiireks ja tapseks probleemidest lilevaate saamiseks on véimalik vaadata nii tdnaseid, eilseid,
kdesoleva nadala kui ka eelmise nadala probleeme, vastavalt vajutades linki “Tanased”,
“Eilsed”,“Kdesolev nadal” voi “Eelmine nadal”.

Otsing - Teatud probleemi(de) otsimiseks sisesta lahtrisse “Otsing” tekstildik ning vajuta reavahetuse
klahvile. Otsingu tulemusena kuvatakse kdik probleemid, mille olulisemates andmetes sisaldub
otsingulahtrisse sisestatud tekst.

Loendi sorteerimine - Loendi sorteerimiseks kasvavas voi kahanevas jarjekorras vajuta loendi
veerunimede real veeru nimetusele.

Loendi valjatriikk - Vajutades akna paremas (laservas olevale lingile ,Valjaprint“, genereeritakse
probleemide loendist PDF-fail, mille saab valja trikkida.

15.1.2 Uue intsidendi ,ticketi” lisamine
Uue probleemi sisestamiseks vajuta akna paremas iilemises servas olevale lingile “Uus probleem®.
Avanenud sisestamise/muutmise vormil sisesta andmed.

/= Elitec Open - Windows Internet Explorer

- [5]x]
| E3EY (2]
- - b v o Page v (O Tools v 7

@7\':: ~+ [&] http:/open slitec. ss/mandul phimasdul=tdmintKomponent=Helpdsskbuus=ue

U5 0 @ Eies Dpen | |

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

¥ Menul

Helpdesk -> lisamine

Tagasi nimekirjale -@ Prindi

» Eliteci galerii Kirjeldus: * Kasutajajuhendisse pildid lisada é’
» Kasutaja Seaded
» Admin E
» Tébtajad Sisu:
T UNIT ;I
* Helpdesk
» Helpdecki dl
> Helpdeski Kategooriad
i Otsi Nimi Valige tegutsejad Mirgitud tegutsejad
* Probleemi Haldus
» lilesanded
» Avaldused in =2
» Vara
» SGnumite administreeri
» Organize Otsi Nimi Asutus / Téétaja: [ Lisa | Muuda ] Ruum [ Vara
alalendep Teataja: “ask :;‘;.SKO BERENS _|;|‘ : J;l
«  Jaanuar 2008 » Probleem: [ =l
01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 [FE) Kategooria: * | EasyOffice &
14 15 16 17 18 19 20
21 22 73 24 25 ol Tihtaeg: 11.10.2007
28 29 30 31
Prioriteet:
Lisa fail:
v Uudised Browse...

Uudised (9): H
|Dane [

CTT T [@nene

ESE)

Kirjeldus Jticketi” pealkiri. Marksdnad probleemi kohta. Probleemi lahendamisel lisatakse
probleemi lihikirjeldus koos lahenduse kirjeldusega eelnevate lahenduste nimekirja.

Sisu — probleemi tapsem kirjeldus.

Tegutseja — tegutseja on isik, kes maaratakse sisestatud probleemi lahendama. Vaikimisi on
tegutsejaks vialja pakutud isikut, kelle nime alt on sisse logitud. Tegutsejat on vdimalik otsida,
trikkides lahtrisse ,,Otsi nimi“ kasutaja nime esitdht/tdhed v&i terve nimi. Leitud vasted kuvatakse
jooksvalt ripploendis ,Vali kasutajanimi®. Ripploendist vdib nime ka otse valida. Nimekirjas on
kuvatud nii kasutajad kui ka kasutajategrupid.
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o Paremasuunalise noolega nupu vajutamisel lisatakse nimi lahtrisse ,Margitud tegutsejad”.
Probleemiga tegutsejaid vdib olla rohkem kui tks.

o Tegutseja eemaldamiseks vali lahtrist ,Margitud tegutsejad” eemaldatav nimi ning vajuta
vasakusuunalise noolega nuppu. Mitme nime korraga eemaldamiseks hoia valimisel all Ctrl
klahvi.

o Tegutseja puudumisel on probleemi staatus ,Uus”.

Teataja — probleemist teatanud isik vdib olla ikskdik kes arvutikasutajatest/to0tajatest. Teataja on

vBimalik otsida, triikkides lahtrisse ,Otsi nime” t66taja nime esitdht/tdhed v&i terve nimi. Leitud

vasted kuvatakse jooksvalt ripploendis ,Tootaja“. Ripploendist voib nime ka otse valida.

Arvutikasutaja/tootaja andmeid on vGimalik ka lisada v6i muuta, vajutades vastavalt nupule ,Lisa”

vOi ,,Muuda“. Teatajat ja konkreetset intsidenti saab siduda ka t66taja kasutuses oleva varaga

(naiteks mingi konkreetne arvuti ldks rikki). Seosed saab luua Ruum/Vara menidis. ,Vara” lahtrisse

kuvatakse kdik need varad mis asuvad samas ruumis kui ka to6taja. Seda muidugi juhul kui nii t66taja

kui ka vara on ruumiga seotud. Kui tootaja ei ole varem olnud seotud ettevdtte varaga, saab
probleemide sisestamisel seda teha, vajutades nupule ,Vara“.

Probleem — Helpdeski ,intsidenti” on véimalik siduda ka Probleemihalduse probleemiga. Otsige sobib

probleem kasutades otsingu valja voi rippmenlidd. Tapsemalt Probleemihalduse kohta lugege

,Probleemihalduse” peatikist.

Kategooria — probleemi valdkond. Probleemi kategooriate kohta vt. ,Helpdeski kategooriad”.

Kategooria valimisel lisatakse sisestuslehele nimekiri antud kategooriaga seotud probleemide

varasematest lahendustest.

Téhtaeg- kuupdev, mis ajaks probleem peab olema lahendatud. Tahtaega on vdimalik sisestada

kasitsi, triikkides tekstilahtrisse kuupdeva formaadis pp.kk.aaaa, voi vajutades kalendri ikoonile ja

valides kuupave kalendrist.

Prioriteet — probleemi lahendamise tahtsus. Graafiliselt valjendub prioriteet Helpdeski probleemide

loendi veerus ,Prioriteet”. Mida punasem skaala, seda olulisem on probleemi olemus.

Lisa fail — probleemi tdpsemaks kirjeldamiseks voib probleemi juurde lisada faili (nt. gif-fail

ekraanipildist). Faili sisestamiseks triki lahtrisse “Lisa fail” faili asukoht v&i vajuta nupule “Browse*,

vali soovitud fail ja lisamiseks vajuta nupule “Open”.

Vajutades nuppu ,Salvesta ja sulge” on vdimalik probleemi koheselt sulgeda (vt. p. , Probleemi
sulgemine”).
Salvestamiseks vajuta nuppu “Salvesta”.

15.1.3 Intsidendi vaatamine/muutmine

e Probleemi andmete kuvamiseks vajuta probleemide loendis probleemi nimetusele.

e Sisesta vajalikud muudatused. Andmete muutmine toimub sarnaselt uue probleemi
sisestamisega. NB! Probleemi liihikirjeldust ja sisu muuta ei saa.

e Salvesta, vajutades nuppu “Salvesta”.

15.1.4 Intsidendi toosse votmine
e Probleemiga t66 alustamiseks klikka probleemide loendis probleemi nimetusele.
e Vajuta nuppu “Vota toosse”. ToOsse votja madratakse automaatselt Margitud tegutsejaks.

4

To6s oleva intsidendi ette , ticketite” tabelis kuvatakse spetsiaalne ikoon ,under construction”.

15.1.5 Intsidendi taasavamine
Juhul, kui selgub, et suletud probleem ei ole siiski veel [&plikult lahendatud, tuleb intsident
taasavada. Probleemi taasavamine eeldab, et probleemi staatus on ,,suletud”.

Probleemi andmete kuvamiseks vajuta probleemide loendis probleemi nimetusele.
Vajuta nuppu , Ava uuesti”.
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15.1.6 Intsidendi kustutamine

Juhul, kui probleem on sisestatud ekslikult, saab intsidenti ka kustutada. Probleemi andmete
kuvamiseks vajuta probleemide loendis probleemi nimetusele. Vajuta nuppu “Kustuta”. Hiipikaknas
vajuta ,,OK”.

15.1.7 Intsidendi sulgemine
Probleemi sulgemine eeldab, et lahendus on leitud ning probleem likvideeritud.

{2 Elites; Dpen - Windows Internet Explorst L [E]=]
@—G: ~ [&] hip./vopen.clitec. ee/maodul phpTmaadulstdmint K omponent=Helpdeskisulge=165 Elf# | x| [5ooge 12l

9¢ & @Eltec Open | | o B - b v b Page v () Taols + 7

Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku

Helpdesk -> sulgemine

¥ Menii Tagasi nimekirjale

> Eliteci galerii -
> Kasutaja Seaded Teenus: vali... 5| Kogus: EI
+ Admin
+ Tabtajad To6 aeg(min): [100
~ UNIT korda sai =
~ Helpdesk
> Helpdeski Aruandlus
» Helpdeski Kategooriad = Lahendus:
> Probleemi Haldus
» lilesanded
» Avaldused LI
» vara T

» Sénumite administreeri
* Organize

¥ Kalender

“ Jaanuar 2008 >

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §§}
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

Hudised (9): 5

[T [@ntemet B[R

e Probleemi andmete kuvamiseks klikka intsidentide loendis , ticketi” nimetusele.

e Vajuta nuppu ,Salvesta ja sulge”.

e Sulgemise aknas sisesta info probleemi lahendamise kohta.

e Markige lahenduseks kulunud aeg

e Juhul, kui selle intsidendi raames osutati kliendile tasulist teenust, vdib intsident siduda ka
teenusega(-tega). Otsige teenus ja markige kogus. Igal teenusel v6ib olla oma {hik, tunnihind,
tikihind, kohaletuleku hind, jne. Lisada saab rohkem kui tGhe teenuse. Kdik summad arvutatakse
kokku ning kuvatakse intsidentide loendis veerus ,,Summa”.

e Salvestamiseks vajuta nuppu “Sulge”.

15.1.8 Aruandlus
Asukoht: Intranet->UNIT->Helpdesk->Aruandlus

Helpdeski aruanne annab tapse llevaate hetkeolukorrast ning vordluse varasemate perioodidega.
Tegutsejate 16ikes — kuvatakse tabel. Iga tegutseja taga margitakse kui palju intsidente perioodi on
jooksul lahendatud, palju on ldinud aega keskmiselt ning kui palju kokku.
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/2 Elitec Open - Windows Intemet Explorer -[&]x]

m ~ [ nte: iopen.eitec e /moodl phpmoodul-UN T b emponent-Halpdeskisruandlustid-Dtsm_id-120 =l 42| x| [Gooa- (2]

U8 & @i Dpen | | Zi - - v o Page v i Tooks - 7

Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Probleem - aruanded

¥ Menid

> Eliteci galerii Lo @ Tegutssjate [Sikas

iteci galerii

- € Kategooriate likes
> Kasutaja Seaded @ .

estajats 15ikes

+ Admin
> Tébtajad © Ruumide I5ikes
~ UNLT € vars lgikes
* Helpdesk € Groafik € paevakaupa © Tunnikeupa
» Helpdeski Aruandlus | Asutuse struktuvriiksused ¥ Juhatus
» Helpdeski Kategooriad ¥ Tarkvarazrendus
> Probleemi Haldus Detailid -

» ilesanded

» Avaldused R

* Vara Kuni
» Sénumite administreeri P
R Aruanne PDF valjatrikk
+ Organize
¥ Kalender
Priit Paat 26 0 sh 17m 241h 10m
«  Jaanuar 2008 = Asko Berens 3 0 oh 50m 2h 30m
01 02 03 04 05 06 Ilja Lutow 2 0 1h 05m 2h 10m
07 08 09 10 11 12 [FE! o .
14 15 16 17 15 [N Sergei Kretov 66 0 4h 0sm 273h s0m
21 22 23 24 25 26 27 Artjomn Kurapov 22 [ 2h 46m 60h 45m
28 29 30 31
¥ Uudised

Hudised (9): &

0 B O =T o -,
Kategooriate I6ikes - Kuvatakse tabel. Iga kategooria taga margitakse kui palju sellesse kategooriasse
kuuluvaid intsidente on perioodi jooksul lahendatud, palju on ldinud aega keskmiselt ning kui palju
kokku.

Teatajate I6ikes — sama mis eelmised, kuid teatajate kohta.

Ruumide loikes — sama mis eelmised, kuid ruumide kohta.

Vara loikes — sama mis eelmised, kuid varade kohta.

Graafik — kuvatakse graafikud. Naitab parioodi jooksul kuude 16ikes kui palju on olnud kokku
probleeme, kui suur on lahendamistele kulunud aeg kokku ja viimases graafikus tuuakse eraldi vilja
kategooriate Idikes.
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Paevakaupa — sama mis eelmine, kuid graafik kuvatakse detailsemalt, kuude asemel kuvatakse
paevad.

litec Open - Windows Intermnet Explorer Jf= S

@Ti.j + [&] hitp:/open.sites, ee/maodul php7mosdul=UNIT 8K omponent=Helpdeskiérandustid=Dsm,_i =l [5ooge [2]-|
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Valmis uudiste moodul

CT T T @

4

Tunnikaupa — sama mis eelmine, kuid kuvab kui palju intsidente perioodi jooksul on sisestatud
vastavatel kellaaegadel. Naiteks kui palju intsidente on viimase poole aasta jooksul sisestatud
kellaaegadel 10.00 — 11.00, 11.00 — 12.00, jne. Antud graafik nditab pdevase koormuse kdikumist.
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Asutuse struktuuriliiksused — maarab koikides aruannetes milliseid struktuuritiksuste intsidente

aruannetes kajastatakse.
Detailid — muudab iga kuvatava aruande

detailsust.

Alates/kuni — m3arab aruannete ajavahemiku.

15.1.9 Helpdeski kategooriad
Asukoht: Intranet->UNIT->Helpdesk->He

Ipdeski Kategooriad

Helpdeski kategooriate lehel on véimalik lisada ja hallata erinevaid probleemiklasse. Kasutatakse

kolmetasandilist klassislisteemi.

litec Group - Windows Internet Explorer S[EES
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Otsing - Teatud kategooria(te) otsimiseks sisesta kategooriate aknas lahtrisse “Otsing” tekstilGik ning
vajuta reavahetuse klahvile. Otsingu tulemusena kuvatakse kdik kategooriad, mille olulisemates
andmetes sisaldub otsingulahtrisse sisestatud tekst.

Uue kategooria sisestamine - Uue kategooria sisestamiseks vajuta akna paremas lilemises servas
olevale lingile “Uus kategooria“. Avanenud sisestamise/muutmise vormil sisesta nimetus ja vajadusel
vali ripploendist “Ulemkategooria” sobiv kategooria. Salvestamiseks vajuta nuppu “Lisa“. Salvestatud
kategooria on hiljem n3htav “Ulemkategooria“ ripploendikasti nimekirjas.

Kategooria andmete muutmine - Kategooria nime muutmiseks vajuta muudetava kategooria nimele.
Tee soovitud muudatused. Muudatuste sisestamiseks vajuta nuppu “Lisa“.

Vajutades lingile “Probleemid” saab lisada/vaadata/muuta valitud kategooria probleeme.
Probleemide lisamiseja muutmise kohta vt. peatiikk “Helpdesk”.

15.2 Probleemihaldus
Asukoht: Intranet->UNIT->Probleemihaldus

Probleemihaldus on visuaalselt ja vGimalustelt tapselt sarnane Helpdeski mooduliga, vahet tuleb teha
ainult moodulite erinevas kasutamise pohimdottes.

Helpdeski moodul on mdeldud jooksvate intsidentide haldamiseks, naditeks Kasutaja 1 kurdab arvuti
aegluse Ule, Kasutaja 2 selle (ile, et ei saa kirju katte, Kasutaja 3 aga selle lle, et www.neti.ee on liiga
aeglane. Kdikide nende probleemidega tegeleb kiill kasutajatugi, kuid véib juhtuda, et kdik need kolm
nimetatud intsidenti viitavad thele suuremale ,probleemile” — interneti ihendus on aeglane. Sellisel
juhul tuleks taolisi probleeme hallata jooksvatest intsidentidest eraldi, sest ka probleemi lahendajad
on sellisel juhul erinevad. Tapsemalt on Intsidentide ja Probleemide seosest juttu ITIL is
(InfoTechnologylnfrastructurelLibrary).

15.3 Ulesanded
Asukoht: Intranet->UNIT->Ulesanded

Ulesannete haldus on taas visuaalselt ja vdimalustelt tipselt sarnane Helpdeski mooduliga, vahet
tuleb teha moodulite erinevas kasutamise pdhimdéttes.

Kui Helpdeski moodulisse pannakse kirja tldiselt teiste stisteemi kasutajate intsidendid, siis
Ulesannete haldust saab paralleelselt kasutada iseendale, kolleegidele v&i alluvatele tiiendavate
lesannete llesméarkimiseks. Ulesannete halduses puudub kategoriseerimine.

15.4 Avalduste vormid
Asukoht: Intranet->UNIT->Avaldused

Avalduste moodul on erinevate veebisisestusvormide loomise ja nende kaudu esitatud avalduste
haldamise keskkond. Selles moodulis on naiteks voimalik luua veebilehele vaga erinevaid
veebivorme, nditeks puhkuse avalduse-, IT vahendite tellimise-, kaebuste esitamise-, vGi kasvoi
joulupeole registreerujate vorme. Vormide loomisest on tdpsemalt juttu ,Avalduste vormide
loomise” peatiikis. Peale seda kui avalduste vorm on valmis tuleb loodud né blankett (les riputada
veebilehele, sellest on juttu peatiikis ,,Avalduste vormide (ilesseadmine”. Peale vormide (les
panemist saavad kasutajad (ka digusi mitteomavad isikud, kui vorm on riputatud avalikule
veebilehele) vormid vajalike andmetega téita ja avalduse esitada. K&ik esitatud avaldused asuvad
Uhes kohas. Avalduste vaatamist kirjeldatakse peatiikis , Avalduste vaatamine”.

15.4.1 Avalduste vormide loomine
Asukoht: Intranet->UNIT->Avaldused->Avalduste vormid
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» Eliteci galerii
Otsi:

> Kasutaja Seaded

+ Admin hs} Nimi Loomise aeg Muutmise aeg
> Tootajad
* UNIT
* Helpdesk
* Probleemi Haldus
» Ulesanded Naita veergude administratsioon

3 Saada meile kiri 17.10.2007 17:23:02 28.10.2007 11:03:40 Muuda  Kustuta

Kifed 1 - 1/ 1 | Lehakilg 1/ 1

v Avaldused
» Avalduste Vormid

* Vara
» S8numite administreeri
* Organize
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Kuvatakse avalduste vormide nimekiri. Vormi vaatamiseks klikake hiirega vormi nimel. Vormi
muutmiseks voi kustutamiseks klikake samal real asuvatele linkidele Muuda v6i Kustuta. Vormi
kustutamine muudab vormi mitteaktiivseks.
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> Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded
+ Admin
> Tootajad
* UNIT
* Helpdesk
* Probleemi Haldus
» Ulesanded
- Avaldused
» Avalduste Vormid
* Vara
» S8numite administreeri
* Organize
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Teate saaja: |3725xxxxxxx@sms emt.ee

|Done
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Uue vormi loomiseks klikake lingil ,,Uus avalduse vorm” ja sisestage vormi nimi. Vormi loomiseks
kasutatakse siis spetsiaalset vahendit FCK Editor. FCK Editoriga on v&imalik kujundada tapselt teile
sobiv blanketivorm. Lisage staatilist teksti, pilte, mdarake ise kui suured peavad olema tekstilahtrid,
vajadusel lisage rippmenid ja tditke need ettemadaratud valikutega. Blanketile saab lisada veel
markeruute, raadionuppe, jne. Tdpsemalt vaata peatiikk ,FCK Editor”.
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Viljale , Teate saaja” sisestage mailiaadress kuhu soovite, et saadetaks automaatne teade niipea kui
keegi on selle vormi kaudu avalduse esitanud. Naiteks kui sisestate siia vdljale mailiaadressi
3725xxxxxx@sms.emt.ee saab selle telefoninumbri omanik automaatselt SMS sénumi kui keegi on
selle vormi kaudu avalduse esitanud.

15.4.2 Avalduste vormide iiles seadmine
Loodud vorm tuleb veebilehele liles panna. Linkide loomisest ja lehtede sidumisest nende linkidega
on Kasutajajuhendis juttu olnud peatlikkides ,,Menit struktuur” ja ,Linkide loomise Wizard”.

Mendilinkide administreerimises tuleb , Lokaalses lingis” teha jargmised valikud: ,Moodul” — ,Unit”,
,Komponent” — , Avalduste vormid” ja ,,Objekt” rippmeniils valida sobiv avalduste vorm.

Oiguste maaramist on samuti kirjeldatud varasemates peatiikkides.

Peale avalduse vormi llesriputamist on vorm katte saadav kdikidele kel selleks Gigus ning seda saab
tditma hakata ja esitada. Avalduse esitamiseks taitke vajalikud valjad ja klikake nupul ,Salvesta”.
Peale avalduse esitamist on esitajal vdimalus taidetud blankett ka priteris valja triikkida, selleks
klikake nupul ,,Print” ja avaldus kuvatakse eraldi brauseri aknas (trikkimiseks klikake brauseri triki
ikoonile). Kdik vormi kaudu edastatud avaldused on ndhtavad Avalduste moodulis.

15.4.3 Avalduste vaatamine
Asukoht: Intranet->UNIT->Avaldused
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Firmast | Tooted | Porifolic | Intranet | Lahku

Avalduste nimekiri

S vens ot [ o

» Eliteci galerii

» Kasutaja Seaded m Mirkssna Nimi Sisestamise aeg

 Admin 82 Palsmuse Avatud Noor... Tasuta kaduleht 04.03.2008 12:41:42  Muuda Kustuts
Keeled -
Asutused 81 Sadala Neorteihing @ Tasuta koduleht  04.03.2008 10:57:17  Muuda  Kustuta
Kasutajad 80 7 paeva Tasuta kodulsht 01.03.2008 11:05:05  Muuda Kustuta
Lehed 79 Torma Huvikojad (asu... @ Tasuta koduleht  29.02.2008 16:49:22  Muuda  Kustuta
Meniiii struktuur
Broneeringute admin 78 Avatud Ateljee Klubi @ Tasuta koduleht  26.02.2008 11:20:39  Muuda Kustuta

BHS 77 Raplamaa Vaegkuuljat... & Tasuta koduleht  26.02.2008 07:56:03  Muuda Kustuta
Uudiste haldus

76 Aila Napustuudio & Tasuta koduleht  27.02.2008 00:37:56  Muuda  Kustuta
pildigallerii
Blogide haldus 75 vaegnigijate sarkast... Saada meile kiri 26.02.2008 16:10:14  Muuda Kustuta
* Téotajad 74 Plaani Kotus & Tasuta koduleht  25.02.2008 15:37:11  Muuda Kustuta
~ UNIT
73 egle tahab testkeskk... Saada meile kiri 25.02.2008 13:44:13  Muuda Kustuta
~ Helpdesk
» Helpdeski Aruandlus | 72 V8ru segakoor Saada meile kiri 21.02.2008 20:31:51  Muuda Kustuta
» Helpdeski Kategooriad | 5, pj3ai kotus MTU Saada meile kiri 21.02.2008 13:36:12  Muuda Kustuta
» Probleemi Haldus
+ Ulesanded 70  rahvatants Saada meile kiri 20.02.2008 19:19:18  Muuda Kustuta
~ Avaldused 69 Luutsniku Kiilaselts Tasuta koeduleht 20.02.2008 11:48:16 Muuda Kustuta
> Avalduste Vormid
valduste Vormi 58  Piiriaarne Energiaar... & Tasuta koduleht  20.02.2008 09:18:44  Muuda Kustuta
» vara
+ SBnumite administreerii| 67 Piirialade ja Asrema... Tasuta koduleht 20.02.2008 00:42:33  Muuda Kustuta
~ Organize 56 Méniste Maanaiste Se... Tasuta keduleht 12.02.2008 21:17:51  Muuda Kustuta
> Kontaktid
i 65 V@rumaa Kutseharidus...  Tasuta koduleht 16.02.2008 21:01:54  Muuda Kustuta
* Kirjai
> TNROY(1) 63 Misso Tehnikasoordi ... Tasuta koduleht 19.02.2008 17:12:02 Muuda _Kustuts -
[ T T i@ B,

Kuvatakse tabel kdikide esitatud avaldustega. Veerus ,nimi” kuvatakse vormi nimi mille kaudu
avaldus on esitatud. Milliste vormide kaudu esitatud avaldusi kasutaja tabelis ndeb, s6ltub digustest.
Naiteks on vdimalik, et IT osakonna to6taja naeb ainult IT tellimusi ja Personali osakonna to6taja
naeb ainult puhkuse- ja koolitustaotluse vorme. Tadpsemalt digustest on kirjas peatikis ,Maara
milliseid avalduste vorme ndidatakse”.

Avaldust on véimalik vaadata klikates avalduse nimele. Avalduse kustutamiseks klikata avalduse real
olevale lingile ,,Kustuta”.
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Esitatud avaldusi nagu ka intsidente Helpdeski moodulis on vdimalik suunata kasutajatele taitmiseks,
muuta avalduse staatust, maarata tahtaega, prioriteeti, samuti lisada kommentaare ja faile. Vaata
peatiikk ,,Helpdesk”.

Avalduste staatused on parema visuaalse llevaate saamiseks eraldatud varvidega. Varvide
kirjeldused on vilja toodud avalduste tabeli all dares.

Parema visuaalse pildi saamiseks avalduste nimekirjast oleme lisanud igale avaldusele (ihe tekstivalja
,MarksGna”. Sinna on soovitav kirjutada seda avaldust iseloomustav sdna voi lause (nditeks avalduse
esitanud isiku nimi). Avalduste nimekirjas kuvatav ,,markséna” vali annab parema (ilevaatlikuse ja
aitab lihtsustada t66d avaldustega.

15.5 Varahaldus

6(:: ~ [] hip/open elier. es/mondul phoZmondul-LUN T8 amponert=y arstid=Okem_id=111 = |£| \z\ 5oz ‘EU
T oo N BB e G

oTeT

» Eliteci galerii

» Kasutaja Seaded VaraLiik Ruum Str.iiksus Nimetus Ostu_Kuupiev Maksumus
+ Admin Arvuti Juhatus ML P4 1500 (asko) 2003-01-01 Muuda Kustuta
> Tébtajad )
. unT Monitor Juhatus  Samsung SyncMaster 710 (asko)  2002-01-01 Muuda Kustuta
» Helpdesk Klavistuur Juhatus  Logitech klaver (asko) 2002-01-01 Muuda Kustuta
N .
':"“b'eem' Haldus Hiir Juhatus hiirl (asko) 2002-01-01 Muuda Kustuta
» iilesanded
+ Avaldused Monitor Samsung Syncmaster 500 (valentin) 0000-00-00 Muuda Kustuta
¥ vara Arvuti ML Cel 2500 (valentin) 0000-00-00 Muuda Kustuta
» vara komplektid _ ) )
Klaviatuur Logitech klaver2 (valentin) 0000-00-00 Muuda Kustuta
> Vara liigid
> vara komplektide liigin | Hilr hiir2 (valentin) 0000-00-00 Muuds Kustuta
» Vvara lisaviljad Toal Juhatus  Tooll (asko) 0000-00-00 Muuda Kustuta
» Sénumite administreeri N n . |
» Organize Kapp Juhatus appl (asko) 0000-00-00 Muuda Kustuta
Laud Juhatus  laudl (anu) 0000-00-00 Muuda Kustuta
®) Kalender Tool Klarika tool 0000-00-00 Muuda Kustuta
Laud Klarika laud 0000-00-00 Muuda Kustuta
«  Jasnuar2008  » )
Arvuti minu test vara 0000-00-00 Muuda Kustuta
01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 [FB) Kirjed 1 - 14 / 14 | Lehekiilg 1/ 1
14 15 16 17 16 19 20
p————— - N&ita veergude administratsioon
28 23 30 31 Veergude Administratsioon
1 19 Asutus r
) Uudised
uatse 2 2 VaraLiik ~
Uudised (9): & 3 3 Ruum =
20/11/07 4 4 Str.oksus Il
Parim ja odavaim veebileht siit! 5 lg— Nimetus '7
07711707 b
|iavascripttoggleL ayermanage_etl_columrisicVaral : [ [ [ [ & mntemet [+ 1002 -

Varahaldusmoodul on loodud ettevétte varade haldamiseks ja tlevaate saamiseks. Varahaldus annab
hea pildi millistele kasutajatele mingi vara kuulub, kui palju ja millist vara mingil osakonnal on, kui
suur on vara hetkevaartus ja millal see amortiseerub, millal saab Iabi garantiiaeg, jne. Lisaks, saab
teada kui palju erineva varaga on varem probleeme olnud, kui palju ta on kdinud remondis, jne.

Varade haldamiseks on eelnevalt vaja luua varade liigid ja soovi korral ka vara komplektide liigid.

15.5.1 Vara liigid
Asukoht: Intranet->UNIT->Vara->Vara liigid
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku
Lisa uus vars lik
¥ Meniiii
Asutus Nimetus
> Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded Elitec Group Arvuti Muuda Kustuta
+ Admin Elitec Group Hiir Muuda Kustuta
> Téotajad
- UNIT Elitec Group Kapp Muuda Kustuta
* Helpdesk Elitec Group Klaviatuur Muuda Kustuta
K .
P_"“h'“'"' Haldus Elitec Group Laud Muuda Kustuta
*» Ulesanded
+ Avaldused Elitec Group Monitor Muuda Kustuta
~ vara Elitec Group Tool Muuda Kustuta
» Vara komplektid
> vara liigid Kijed 1 -7/ 7 | Lehekilg 1/ 1

» il iigi .
Vara komplektide liigi Maita veergude administratsioon
» Vara lisaviliad

» S8numite administreeri

* Organize
¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §K]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

[=00% -+

¥ Uudised

| T @ e

Kuvatakse Vara liikide tabel. Vara liigid véivad naiteks olla: arvuti, monitor, tool, auto, valgustus, laud,
tootmisseade, jne. Varade sisestamisel on kohustuslik iga vara siduda vara liigiga. Vara liigid tuleb
luua vastavalt ettevétte vajadustele. ,, Asutus” Vara liikide tabelis ning uue vara loomisel/muutmisel
on sisse toodud tulevasi funktsionaalsusi arvestades.

Uue Vara liigi loomiseks klikake lingil ,,Lisa uus vara liik”, taitke vajalikud valjad ning klikake nupul
,Lisa”. Konkreetse Vara liigi muutmiseks ja kustutamiseks palun kasutage linke ,Muuda” ja , Kustuta”.
Ettevaatust Vara liigi kustutamisel, juhul kui vara liigiga on juba seotud varasid, kaovad vajalikud
seosed.

15.5.2 Vara komplektide liigid
Asukoht: Intranet->UNIT->Vara->Vara komplektide liigid
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Firmast | Tooted | Portfolio | Intranet | Lahku

Lisa uus vara komplektide liik

¥ Menid
Asutus Nimetus Varaliik

» Eliteci galerii
> Kasutaja Seaded Elitec Group Arvuti komplekt Muuda Kustuta
+ Admin Elitec Group Maabli komplekt Muuda Kustuta
> Téétajad
T UNIT Kiged 1 -2/ 2 | Lehekilg 1/ 1

* Helpdesk

) Naita veergude administratsioon
* Probleemi Haldus

» iilesanded

» Avaldused

~ vara
» Vara komplektid
» Vara liigid

» vara komplektide liigi
» Vara lisaviljad
» SBnumite administreeri
+ Organize

¥ Kalender

« Jaanuar 2008 »

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 §K]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

¥ Uudised

CT T T @

|Done [0z~

Kuvatakse Vara komplektide liigid. EasyOffice slisteemis on vdimalik luua ka erinevatest varadest

koosnevaid komplekte, selleks on vaja soovitud vara liigid siduda vara kolmplektide liigiks. Naiteks
Vara liigid nagu arvuti, monitor, printer, klaviatuur ja hiir moodustavad aruvutikomplekti liigi ning
vara liigid nagu tool, laud, kapp moodustavad uue komplekti liigi nimega moédbel.

Uue Vara komplekti liigi loomiseks klikake lingil , Lisa uus vara komplektide liik”. Sisestage
komplektiliigi nimetus ja valige allolevas meniis millised vara liigid peaksid sellesse komplektiliiki
kuuluma. Mitme nimetuse valimisel kasutage klahve ,,ctrl” ja ,,shift”. Salvestamiseks klikake nupul
,Lisa”. Konkreetse Vara komplektide liigi muutmiseks ja kustutamiseks palun kasutage linke ,,Muuda”
ja ,Kustuta”. Ettevaatust Vara liigi komplekti kustutamisel, juhul kui vara komplekti liigiga on juba
seotud varasid, kaovad vajalikud seosed.

15.5.3 Vara lisaviljad
Asukoht: Intranet->UNIT->Vara->Vara lisavaljad
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¥ Menid

> Eliteci galerii vars lik: [Manitar =,

> Kasutaja Seaded

v Admin Valja nimi: Lisa

* Keeled
» Asutused Kasutaja lisatud valjad:
¥ Kasutajad diagonaal Muuda Kustuta

» Kasutaj id
asutalagrupt tup (LCD,CRT) Muuda Kustuta

» Oiguste grupid
* Lehed
* Meniiii struktuur
» Broneeringute admin
> BHS
» Uudiste haldus
» Pildigallerii
> Téétajad
* UNIT
» Helpdesk
» Probleemi Haldus
» ilesanded
» Avaldused
¥ Vara
* Vara komplektid
» Vara liigid
* Vara komplektide liigii
*» Vara lisavaljad
» Sénumite administreeri
* Organize

¥ Kalender hd

| T @ e

0 -

Kuvatakse lisavéljade nimekiri ja uue lisavalja lisamise vGimalus. Juhul, kui etteantud vara
iseloomustavatest valjadest puudu tuleb, on EasyOffices loodud voimalus varaspetsiifilisi valju juurde
luua. Naiteks, kui arvutil on spetsiifiline teda iseloomustav suurus protsessori kiirus, siis seda valja
automaatselt varade tabelis ei ole, seda saab lisada siit.

Uue lisavalja lisamiseks tuleb valida rippmendiist ,,Vara liik” soovitud liik millele lisavalja lisada
soovitakse. Jarmisele véljale , Valja nimi” sisestage soovitud valja nimi ning klikake nupul ,Lisa”.

Antud tabelis on voimalik ka lisavélja muuta ja kustutada.
NB! Lisavaljad ilmuvad varade lisamisel ja muutmisel. Vaata , Vara” peatukki.

15.5.4 Vara
Asukoht: Intranet->UNIT->Vara
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Lisa uus vara

¥ Menid

Otsi:

» Eliteci galerii

» Kasutaja Seaded varaLiik Ruum Str.iiksus Nimetus Ostu_Kuupdiev Maksumus
7 Admin Arvuti Juhatus ML P4 1500 (aske) 2003-01-01 Muuda Kustuta
* Keeled
+ Asutused Monitor Juhatus  Samsung SyncMaster 710 (aske)  2002-01-D1 Muuda Kustuta
~ Kasutajad Klaviatuur Juhatus  Logitech klaver (asko) 2002-01-01 Muuda Kustuta
N - :
'f“““”ag"“"'d Hiir Juhatus hiirl (aska) 2002-01-01 Muuda Kustuta
» Giguste grupid
» Lehed Monitor Samsung Syncmaster 500 (valentin) 0000-00-00 Muuda Kustuta
* Meniiii struktuur Arvuti ML Cel 2500 (valentin) 0000-00-00 Muuda Kustuta
» Broneeringute admin
 Biie Klavistuur Logitech klaver2 (valentin) 0000-00-00 Muuda Kustuta
+ Uudiste haldus Hiir hiir2 (valentin) 0000-00-00 Muuda Kustuta
> Pildigallerii Toaol Juhatus  Tooll (asko) 0000-00-00 Muuda Kustuta
> Tébtajad
Kapp Juhatus kapp1 (asko) 0000-00-00 Muuda Kustuta
~ UNIT
» Helpdesk Laud Juhatus  laudl (anu) 0000-00-00 Muuda Kustuta
> Probleemi Haldus Tool Klarika tool 0000-00-00 Muuds Kustuta
» iilesanded
Laud Klarika laud 0000-00-00 Muuda Kustuta

» Avaldused
» Vara Arvuti minu test vara 0000-00-00 Muuda Kustuta
» Sénumite administreeri
+ Organize Kied 1 - 14/ 14 | Lehekulg 1/ 1
Naita veergude administratsioon

¥ Kalender

“ Jaanuar 2008 >

01 02 03 04 05 06

[Dane [T [@intemet BRI

Kuvatakse tabel koikidest ettevotte varadest.

Otsing - Teatud varade otsimiseks sisesta lahtrisse “Otsing” tekstildik ning vajuta reavahetuse
klahvile. Otsingu tulemusena kuvatakse kdik varad, mille olulisemates andmetes sisaldub
otsingulahtrisse sisestatud tekst.

Loendi sorteerimine - Loendi sorteerimiseks kasvavas vdi kahanevas jarjekorras vajuta loendi
veerunimede real veeru nimetusele.

Muutmine/kustutamine — Konkreetse vara muutmiseks voi kustutamiseks klikka vara rea I6pus
olevale lingile ,muuda” voi ,kustuta”. Muutmine on sarnane uue vara lisamisele.

Uue vara lisamine — klikake lingil , Lisa uus vara”. Taitke vajalikud valjad. Vali ,asutus” on mdeldud
tulevaste funktsionaalsuste tarbeks. Valides ,liigi”, tuleb klikata nupul ,vaheta”, peale seda lisatakse
tabeli I6ppu konkreetse vara liigile lisatud lisavaljad (naiteks liigi ,arvuti” puhul lisatakse vali
,protsessor”). Lisaviljade kohta vaata peatiikk , Vara lisavéljad”. Vara sidumine ruumiga on oluline
Helpdeski moodulis intsidentide, probleemist teataja ja vara omavaheliseks sidumiseks (millisel
kasutajal millise varaga probleeme oli). Vaata tdpsemalt ,Helpdeski” peatiikk. Salvestamiseks klikake
nupul ,, Lisa”

15.5.5 Vara komplektid
Asukoht: Intranet->UNIT->Vara->Vara komplektid
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Lisa uus vara kemplekt
¥ Meniil
Asutus Komplekti_Kood  Komplekti_Liik Ruum vara

» Eliteci galerii
» Kasutaja Seaded Elitec Groupasko arvuti komplekt  Arvuti komplekt hiirt (asko) (), Logitech klaver (asko) (), ML P4 1500 (asko) (), Samsung SyncMaster 710 (aska) () M
* Admin Elitec GroupVvalentini arvuti komplektArvuti komplekt hiir2 (valentin) (), Logitech klaver2 (valentin) (), ML Cel 2500 {valentin) (), Samsung Syncmaster 500 (valentin) () MU
» Tébtajad
[ — Elitec GroupKlarika moobli komplekt Masbli komplekt Klarika laud (), Klarika tool () M

* Helpdesk Elitec GroupAske moebli kemplekt  Magbli kemplekt My

» Probleemi Haldus

+ llesanded Kijed 1 -4 /4 | Lehekalg 1/ 1

* Avaldused Nsita veerqude adm

~ Vara

> Vara komplektid
» Vara liigid

> Vara komplektide liigi
> Vara lisaviljad
> Sénumite administreeri
» Organize

) Kalender

« Jaanuar 2008 =

01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 K]
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31
o | _>l_I
[Dane [ [ [ [ & mntemet [+ 1002 -

Otsing - Teatud vara komplektide otsimiseks sisesta lahtrisse “Otsing” tekstilGik ning vajuta
reavahetuse klahvile. Otsingu tulemusena kuvatakse kdik varade komplektid, mille olulisemates
andmetes sisaldub otsingulahtrisse sisestatud tekst.

Loendi sorteerimine - Loendi sorteerimiseks kasvavas voi kahanevas jarjekorras vajuta loendi
veerunimede real veeru nimetusele.

Muutmine/kustutamine — Konkreetse vara komplekti muutmiseks vdi kustutamiseks klikka vara
komplekti rea IGpus olevale lingile ,muuda” voi , kustuta”. Muutmine on sarnane uue vara komplekti
lisamisele.

Uue vara komplekti lisamine — klikake lingil ,,Lisa uus vara komplekt”. Vali ,,asutus” on méeldud
tulevaste funktsionaalsuste tarbeks. Valides ,Komplekti liik”, tuleb klikata nupul ,vaheta”, peale seda
kuvatakse listboksis , Vara” koik sellesse komplektiliiki kuuluvad varad. Naiteks kui komplektiliiki
,moobel” kuuluvad varaliigid ,,tool” ja ,laud”, siis kuvatakse listboksis ,Vara” kdik varad mis kuuluvad
varaliikidesse ,tool” ja ,laud”. NB! Listis kuvatakse kdik varad mis on teiste komplektidega sidumatal!
(Uks vara ei saa kuuluda mitmesse komplekti). Salvestamiseks klikake nupul ,Lisa”

15.6 SOnumite administreerimine
Asukoht: Intranet->UNIT->S6numite admin
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€ Intemet

Infovahetuse operatiivsemaks muutmiseks on Helpdeski, Probleemide ja Ulesannete moodulis
vdimalik seada intsidentide/ulesannete lisandumisel/muutmisel automaatseid teateid. Kui taolised
automaatsed teated on seadistatud, ei ole naiteks kasutajatoe operaatoril vaja intsidendi lahendajale
spetsiaalselt helistada, sest lahendaja on intsidendi Helpdeski moodulisse sisestamise hetkel juba
automaatselt saanud vastavasisulise SMS teate.

S6numite administreeermise all kuvatakse risttabel millistel tingimustel kellele ja millisele emaili
aadressile sdnum saadetakse.

Rippmenis tuleb valida millise mooduli kohta tabelit kuvatakse (Helpdesk, Probleemid v&i
Ulesanded). Juhul kui soovitakse tabelit muuta, tuleb sisse liilitada muutmise reziim klikates lingil
»Muuda konfiguratsioon”.

,Stindmuse/Rolli” all kuvatakse tegevused mille puhul automaatne teade saadetakse. Naiteks
»Muudetud” tahendab seda, et sonum saadetakse kui juba olemasolevat intsidenti muudetakse ja
salvestatakse. ,Lisatud” tahendab seda, et sonum saadetakse kui sisestatakse uus intsident ja
salvestatakse.

Jarmisestes kolmes veerus on madratakse isik kellele automaatne sdnum saadetakse.

Tegutseja — kasutaja kes on intsidendis/probleemis/ulesandes maaratud kui Tegutseja.

Teataja - kasutaja kes on intsidendis/probleemis/lilesandes maaratud kui Teataja.

Sisestaja - kasutaja kes on intsidendi/probleemi/lilesande sisestanud. Ei pea olema ei Tegutseja ega
Teataja. Naiteks kui kasutajatoe to6taja on sisestanud intsidendi, et Teatajal 1 oli probleem ja
lahendajaks on Tegutseja 1, kuid ta soovib kindlasti kohe teada kui Tegutseja 1 on probleemi
lahendanud.

Isikute all on veel maaratud kaks veergu: Email ja SMS.

Email — kui linnuke tehakse emaili veerus, siis saadetakse automaatne s6num kasutaja mailiaadressile
mis on maaratud kasutaja muutmise all. Eelistatakse firma ametlikku mailiaadressi mis on loodud
kujul kasutajanimi@firmanimi.ee , juhul kui sellisel kujul mailiaadressi ei eksisteeri, saadetakse teade
alternatiivsele mailiaadressile. Vaata tdapsemalt peatiikk ,, Kasutaja loomine”.

SMS — kui linnuke tehakse SMS veerus, siis saadetakse automaatne sdnum kasutaja mobiiltelefonile
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mis on madratud kasutaja muutmise all. SMS aadress on tegelikult samuti emailiaadress, kuid
mobiilioperaator suunab selle otse kasutaja mobiiltelefonile sonumina. Naiteks on EMT vorgus
olevate mobiiltelefonide SMS emaili aadress kujul 3725xxxxx@sms.emt.ee. Vaata tapsemalt peatiikk
,Kasutaja loomine”.

16 Organize

16.1 Kontaktid
Moodul muutmisel.

16.2 Emaili moodul - Kirjad
EasyOffece’i emaili moodul koosneb kahest osast: kirjade vastuvotja e emaili siida ning kasutajaliides.

Emaili slisteemi siida — DB Mail, on vabavaraline ja andmebaasipdhine mailisiisteem mille Glesanne
on vastu votta kirju ja neid digete kasutajate kirjakastidesse toimetada.

Kasutajaliides — Webmail on EasyOffice’i siisteemne osa mille Glesanne on kirju kasutajale kuvada,
neid avada, uusi kirju luua ja neid saata.

Koik see mida kasutaja oma brauseris ndeb on EasyOffice Webmail, tema kaib DB Maili andmebaasis
kirju lugemas, neid avamas ja neid ka kasutajale kuvamas. DB Mail on emaili mooduli ndhtamatu osa,
Webmail aga ndhtav. Samas on need kaks Uksteisega aga vaga tihedalt seotud.

Allolevates peatiikkides kirjedatakse tapsemalt emaili mooduli kasutajaliidest Webmail.

16.2.1 Inbox
Asukoht: Intranet->Organize->Kirjad

Organize, kirjad voi inbox lingil klikates avaneb Webmaili p&hiaken kus kuvatakse nimekiri kirjadest:

WebMail'i kasutaja: Kasutaja | Kasutatud: l Otsi:
/l J ::j “, N Liguta kaustale: . :J( 0K
Llﬂ Kellelt Teema Kuupaey Suurus
I~ ] kasutaja@email.ee Kiri 01.01.2007 12:00 2.0 KB
I kasutaja@email.ee Pakkumine 01.01.2007 12:00 1.9 KB
I kasutaja@email.ee Tere! 01.01.2007 12:00 Z2.0KB

Kijed1- 3/ 3| Lehekilg1/ 1

&

Uleval vasakus nurgas niidatakse sisseloginud kasutajat: WebMail'i kasutaja: Kasutaja. Kohe seal
korval asub skaala, mis naitab kui palju ruumi teil kirjade jaoks on ja kui palju sellest on juba
kasutusel. Tapseid numbreid saab naha kui liigute hiirega skaalale.

Otsingut kasutades otsib siisteem nii e-maili aadresside, pealkirjade, kui ka sisu jargi.

NUPUD
;/Koosta uus kiri - Uue kirja loomine.
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Mirgi avatuks - Kirja avatuks markimine.

Mirgi uueks - Kirja uueks markimine.

-
" Uuenda - Postkasti varskendamine, uute kirjade kontrollimine.

. On/Off Lugemine paneel - Lugemise paneeli sisse/vilja lulitamine.
 parameetrid - Orginize seadistused.
£ Ulesse - Lehe lilesse minek.

Koosta uus kiri — loe peatiikki ,Uue kirja kirjutamine”.

Margi avatuks — margib loetuks need kirjad mille ette oli eelnevalt tehtud linnuke.

Margi uueks — margib uueks need kirjad mille ette oli eelnevalt tehtud linnuke.

On/Off lugemise paneel — sisse lilitades avab kirja Webmaili pdhiakna alumises osas. Kui
lugemispaneel ei ole sisse lllitatud, saab kirja avada tehes topeltkliki soovitud kirja pealkirjal. Kiri
avatakse eraldi aknas.

Parameetrid — vaata eraldi ,Webmaili seaded” peatiikki

IKOONID

lEIManus - Kirjaga on kaasas manus.
Uus kiri - Kiri mis on lugemata.
Loetud kiri - Kiri mis on loetud.

Kirjade kopeerimine kaustadesse — markige linnukesega vajalikud kirjad ja valige rippmeniist
,Liiguta kaustale” kaust mille alla soovite margitud kirjad kopeerida ning klikake nupul ,,OK”".

16.2.1.1 Lugemise paneel
Avaneb kui kirjal teha hiirega topeltklikk.

&t Y & Prindi
Kellelt: kasutaja@email.ee
Kellele: kasutaja@email.com
Koopia:
Teema: Terel
Kuupaev: 2007-01-01 12:00:00
Manused:
2.0 KB
IKOONID

*"| vasta - Vastamine saatjale.

‘= Vasta kéigile - Vastamine kdigile kellele on kiri saadetud.
| "= Saada edasi - Kirja saatmine uuele aadressaadile.

' Kustuta - Kirja priigikasti saatmine.

EJPrindi - Kirja triikkkimine.
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16.2.1.2 Uue kirja kirjutamine
Uue kirja kirjutamise aken avaneb juhul kui on klikatud ikoonidel ,Koosta uus kiri”, ,Vasta”, ,Vasta
koigile”, ,,Saada edasi”.

,Koosta uus kiri” klikkamisel — ,,Kellele” vali on tihi.

,Vasta” klikkamisel —, Kellele” valjale kopeeritakse kasutajale saadetud kirja saatja aadress.
,Vasta koigile” klikkamisel —, Kellele” valjale kopeeritakse eelmise kirja saatja aadress, , Koopia”
valjale kopeeritakse eelmise kirja , koopia” valjal olnud adressaadid.

/ Saatmise tuup: | HTML V% —
Kellele:
Koopia:
Bcc:
Teema:
> Manused ei ole valitud

(B ORI BB®B S @2 E e P
IFeRBFEP:@GLIRAO=Q 4

B 7 U 48| x x :iT S IEIEIEEE

: Style v | Font v | Size iy M-

Kellele — sisestage kirja adressaat. Mitme adressaadi puhul on eraldajaks kas ,, , ,, v0i ,, ; ,, mark. Kirja
adressaate saate valida ka kontkatide raamatust, selleks klikake ikoonil ,lisa kontakt”.

Koopia — sisestage kirja koopia adressaat. Toimib sarnaselt valjale ,Kellele”. Kirja saatmisel ei tohi
,Kellele” vali tiihi olla, kill aga seda voib ,, Koopia” vali.

Bcc — pimekoopia (tuleb sGnast Blind Copy). Toimib sarnaselt véljadele ,Kellele” ja ,Koopia”. Erinevus
on selles, et kirja saajad Bcc véljal olevaid adressaate temale saadetud kirjas ei nae.

Teema — sisestage kirja teema (subject).

Lisa manus — erinevate dokumentide ja failide lisamiseks kirjale (Manus, Attachment). Klikake lingil
,lisa manus”, avanevas aknas klikake nupul ,,Browse..”, otsige arvutist sobiv fail ning klikake nupul
»open”. Peale seda klikake nupul ,Panna llesse”. Olenevalt faili suurusest, (ihenduse kiirusest voib
faili laadimine serverisse votta aega sekundist kuni mitme minutini. Lisada saab rohkem kui tihe
manuse, selleks korrata tegevust. Igas slisteemis vGib manuste kogumahu suurus olla erinev alates
1MB, arvestama peab manustega kirjade saatmisel ka seda kui suuri kirju adressaadi mailisiisteem
suudab vastu votta. Suurte manuste saatmisel kontakteeruda oma ja adressaadi
siisteemiadministraatoritega.

Kirja sisu — kirja teksti kirjutamisel kasutatakse spetsiaalset vahendit FCK Editor’i. Tapsemalt on FCK
Editori kasutamisest juttu peatiikis ,FCK Editori kasutamine”. Kui sisse on lilitatud ,saatmise tiilip” —
,HTML", saab kasutada koiki FCK Editori vGimalusi, juhul kui saatmise tllbiks on ,Tavaline tekst”,
saab sisestada AINULT teksti.

Kirja saatmiseks klika ikoonil ,,Saada kiri”.
Kirja salvestamiseks (et jatkaka kirja koostamist teisel ajal) klikka ikoonil ,,Salvesta mustandiks”.
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16.2.1.3 Webmail seaded
Webmaili seadete all on vdoimalik teha toiminguid emaili kaustadega. Inbox’i kausta all on vdimalik
luua, muuta ja kustutada alamkaustu.

Uue kausta loomine — sisestage valjale ,,Nimi” uue kausta nimi, valige rippmenist ,tee all” kaust
mille alla soovite uut kausta luua ning klikake ikoonil ,,0K".

Kausta nime muutmine — Valige rippmendiist ,,Nimeta imber” kaust mille nime soovite muuta,
sisestage valjale ,,Uus nimi” kausta uus nimi ning klikake ikoonil ,,0K".

Kausta kustutamine — valige rippmendtiiist , Kustuta” sobiv kaust ja klikake ikoonil ,0K”. Kustutada on
voimalik ainult kasutaja enda poolt loodud kaustu.

16.2.2 Sent
Sent on slisteemne kataloog, siia alla kogutakse k&ik kasutaja poolt vadlja saadetud kirjad. Toimingud
kirjadega on tapselt samad nagu on kirjeldatud peatiikis ,Inbox”.

16.2.3 Trash

Trash on slisteemne kataloog, siia alla kogutakse koik kasutaja poolt kustutatud kirjad (kustutatud
kasutades ikooni ,, Kustuta”. Kirja saab ka Trash kausta tdsta kasutades rippmenuiid , Liiguta
kaustale”. Trash kataloogis on vorreldes Inbox’i ja Sent kataloogile voimalik kirju ka I&plikult
kustutada, selleks tuleb markida sobivad kirjad linnukesega ja klikata ikoonil ,, Kustuta margitud
kirjad”. Peale seda on kirjad slisteemist taielikult kustutatud.

16.2.4 Drafts

Drafts on slisteemne kataloog, siia alla kogutakse k&ik kasutaja poolt salvestatud kirjad (uue kirja
loomisel on klikatud ikooni ,,Salvesta mustandiks”. Toimingud kirjadega on tdpselt samad nagu on
kirjeldatud peatikis ,Inbox”.

16.3 Kalender

Asukoht: Intranet->Organize->Kalender

16.3.1 Vaated

Uks péev - vaikimisi kuvatakse kasutajale tdnase pieva vaade. Pdevaplaani kuvatakse ajavahemikus
7.30—19.30. Paremal pool kalendris on kerimisriba mille abil saab pdevaplaani kerida ka
varasematele ja hilisematele aegadele. Paevi saab vahetada klikates paevaplaani tilemises servas
olevatele nooltele.
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Uut slindmust saab lisada ja muuta ainult pdeva ja nddala vaadetes. Kuu vaates konkreetsel paeval
klikates kuvatakse liksiku pdeva vaade.

16.3.2 Siindmuse lisamine
Uut sindmust saab lisada/muuta nii pdeva- kui ka nadalavaates.
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Intranet | Lahku

Esmaspaev, 1 Oktoober
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Stindmuse lisamiseks viige hiirekursor sobivale kellaajale ning vajutage hiire vasakut klahvi, hoidke
klahv all ning liikuge hiirekursoriga allapoole niipalju kui arvate, et teie sindmus aega votab, laske
hiireklahv lahti. Tekkinud boksis ootab tekstikursor siindmuse nime kirjutamist. Hiireklahvi lahti lastes
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hakake kohe pealkirja triikkima, vastasel korral kaob tekkinud boks. Peale pealkirja trikkimist
vajutage ,enter” klahvi klaviatuuril.

16.3.3 Siindmuste taiendamine/muutmine

Stindmusele tdenduste tegemiseks tuleb siseneda muutmise reziimi. Selleks on kaks vGimalust: teha
hiirega sindmuse kastil topeltklikk v&i klikata muutmise ikoonile sindmuse kasti tGleval vasakul
servas.
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Teema — valige sindmuse pealkiri.

Aeg — valige siindmuse toimumise ajavahemik. Valides , Terve Pdev”, kuvatakse siindmus paeva ja
nadala vaates eraldi spetsiaalsesse boksi pdeva nimetuse all.

Asukoht — siia saab kasitsi trikkida sindmuse toimumise asukoha. Lisaks saab asukohta valida ka
menlilst (asukohtade nimekiri luuakse Asutused->Aadressid all).

Kalender — valikus on kaks erinevat kalendrit ,Isiklik” ning , Avalik”. , Avalikkku” kasutatakse
Broneeringute moodulis (osa kalendri ajast on vGimalik muuta valisel veebilehel klientidele aegade
online broneerimiseks). Vaata tdpsemalt Broneeringute moodul.

Korduvus — saab maarata, kas siindmus on tGihekordne voi toimub see teatava regulaarsusega. Peale
korduvuse markimist ilmub sindmus soovitud pdevadele ning aegadele. Korduvaid siindmusi on
vBimalik muuta. Muutmisel kisitakse kas soovite muuta konkreetset tihte vdi k&iki korduvaid
sindmusi.

Osalejad — Siindmustele on véimalik kutsuda osalejaid. Vaata tapsemalt peatiikk ,Osalejate
kutsumine slindmusele”.

16.3.4 Osalejate kutsumine siindmusele

Esmalt tuleb lisada kontakt, selleks klikake ikoonil ,Lisa kontakt”. Avaneb kasutajate lisamine
,kontaktide” moodulist. Kasutajate lisamine on sarnane kirja saatmisel kasutajate lisamises kirja
adressaatide hulka (vaata kirja saatmine). Kasutajat saab lisada ka otse tekstikirjutamise lahtrisse,
selleks, aga on vaja teada osaleja emaili aadressi.
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Klikates ikoonil ,,Osaleja kattesaadavus” kuvatakse stindmuse akna all adrde tabel kdikide osalejate
vabadest ja hdivatud aegadest. NB! Kuvatkse ainult slisteemis olevate kasutajate vabad ajad.

Stindmuse salvestamiseks klikake nupul ,Saada”.

Peale ,saada” nupu vajutamist saadetakse ka teade kdikidele osalejatele. Osaleja saab teate emaili
teel kus ta palutakse vastata kas ta saab siindmusel osaleda v&i mitte. Vastavalt selle mida osaleja on
valinud kuvatakse sindmuse muuda reziimis iga osaleja nime ette ikoon (,linnuke” tdhendab, et saab
osaleda, ,keelumark” aga seda, et teadet ei saadud katte voi on vastatud eitavalt.)

16.3.5 Siindmuse kustutamine
Sindmust saab kustutada kui klikkate kustutamise ikoonile sindmuse kasti Gleval vasakul servas.
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