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Uuele kujundusele ulemineku ettevalmistus

Enne uue kujunduse kasutuselevéttu on oluline Ule vaadata ja paika panna baasi vaikimisi
haalestused. Nii saab tagada, et kasutajatele kuvatakse vajalikud valjad diges jarjekorras ja
todprotsessi jaoks sobivas paigutuses.

Eesmark
Enne uuele kujundusele Gleminekut peab SUPER o6igustega kasutaja kontrollima, et dokumentidel,

mida kasutajad igapaevaselt kasutavad:

* kdik vajalikud valjad oleksid uuel kujundusel nahtavad
* valjad paikneksid tddprotsessi jaoks loogilises kohas
e valjade jarjestus ja suurus oleksid kasutamiseks sobivad

Enamasti on vaja dokumendi valju enne kasutuselevdttu kohandada. Soovituslik on [ahtuda sellest,
milline valjade komplekt sobib enamusele pohikasutajatest, ning luua selle pdhjal baasi vaikimisi
haalestus.

1. Vaikimisi haalestuse loomine SUPER kasutajana

1.1. Lulita sisse Administreerimise reziim

Vaikimisi haalestuste tegemiseks peab SUPER digustega kasutaja sisse lilitama Administreerimise
reziimi.

Sammud:

1. Ava Directo peamenud.
2. Vajuta vasakul kuljepaneelil nuppu Administreerimine.
3. Parast selle sisselulitamist naed dokumentide paistes teadet, et oled Administreerimise reziimis.
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Administreerimise reziimis tehtud muudatused mdjutavad kogu baasi vaikimisi haalestust.

1.2. Ava dokument ja lulita sisse uus kujundus

Jargmise sammuna ava dokument, mida soovid haalestada, ja lilita sisse uus kujundus vajutades
dokumendi paises nuppu Proovi uut.
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e maara valjade sobiv suurus
¢ paiguta valjad digesse asukohta
e kontrolli nii dokumendi paist kui ka ridu

Haalesta koik olulised dokumendid samal pdhimdttel. Lahemalt dokumendi kohandamise kohta saad
lugeda **SIIT...**

1.3. Haalesta koik vajalikud dokumendid

Sama loogika jargi tuleb Ule kaia kdik dokumendid, mida kasutajad oma t66s kasutavad.
Soovitus:

e alusta kdige sagedamini kasutatavatest dokumentidest
e |ahtu pohiprotsessidest
e motle Iabi, milline valjade paigutus toetab enim igapaevast t66d

1.4. Hea teada: Administreerimise reziimis saab haalestada ka muid vaateid
Lisaks dokumentidele saab Administreerimise reziimis teha vaikimisi haalestusi ka jargmistes
kohtades:

e nahtavad valjad ja tegevused registrites ja asetajates
¢ dokumentide haalestuse all olevad kaitumise valikud
e aruannete haalestuse valikud

2. Kellele rakendub vaikimisi haalestus?

Vaikimisi haalestus rakendub automaatselt:

¢ koigile uutele loodavatele kasutajatele
e olemasolevatele kasutajatele, kes ei ole veel ise oma haalestusi salvestanud

See tahendab, et kui kasutaja ei ole dokumentide valju, paigutust ega suurusi ise muutnud, naeb ta
automaatselt baasi vaikimisi haalestust.

3. Mida teha, kui kasutaja on juba ise haalestusi muutnud?

Kui kasutaja on endale juba ise dokumendi haalestusi salvestanud, siis vaikimisi haalestus talle
automaatselt enam ei rakendu. Sellisel juhul on kaks vdimalust.

Variant 1: kopeeri kasutajale uue kujunduse haalestused

SUPER odigustega kasutaja saab kopeerida kasutajale kdik uue kujunduse haalestused, mis
puudutavad:

e dokumentide valju
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e valjade paiknemist
e valjade suuruseid

Sammud:

1. Loo uus kasutaja

2. Sellele kasutajale ei ole vaja digusi lisada

3. Loodud kasutaja saab automaatselt baasi vaikimisi haalestused

4. Ava selle kasutaja kaart, kellele soovid haalestust kopeerida

5. Kopeeri loodud kasutaja nimi valjale VORMI VALJAD.
Kopeeri seadistused teiselt kasutajalt Korduvalt (igasine)
REGISTER »
AKNA SUURUSED »
ISIKLIK PEAMENDU »
SALVESTATUD ARUANDED »
SEADISTUSED »
VORMI VALIAD VAIKIMISI »
NAIDIKUD »

® " Kui kasutad ka ressursse, siis tuleb arvestada, et vali VORMI VALJAD méjutab vanas kujunduses
ka ressursile valitud valju. Seetottu tuleks ka ressursi vorm eelnevalt Administreerimise reziimis Ule
haalestada, et vajalik info kaduma ei laheks.

Variant 2: kasutaja taastab ise algseaded
Kasutaja saab ka ise taastada dokumendi algseaded.
Seda saab teha:

e dokumendi sektsiooni kaupa
e eraldi dokumendi tabelis
¢ vOi kogu dokumendi ulatuses korraga

Sektsiooni voi tabeli algseadete taastamine

Iga sektsiooni ja tabeli Valjade haalestuse |6pus on link Taasta algseaded.
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Kogu dokumendi algseadete taastamine

1. Ava dokumendi haalestus

2. Mine Sisu sektsioonid vahekaardile

3. Vajuta nuppu Taasta kuvamise ja paigutuse algseaded
4. Seejarel vajuta Salvesta.

Selle tulemusel saab kasutaja selle dokumendi alghaalestuse tagasi.

Hailestus

Kéitumine | Sisu sektsioonid

POHIANDMED I Nzita
LAHETUS [ Naita
LISAVALJAD [ Nzita
MENETLUS [ Naita

KOKKU [ Nzita

°| [ Tassta kuvamise ja paigutuse aigseaded | I

Taastab sektsioonide ja valjade kuvamise ning paigutuse seaded (nahtavus, suurus,
Jjarjekord, tapsus) administraatori maaratud algseadetele.

O+

4. Mida teha siis, kui kasutajaid on palju ja vajadused erinevad?

Kui organisatsioonis on palju kasutajaid, erinevad t66profiilid ja erinevad vajadused, siis tuleks ikkagi
alustada baasi uldise vaikimisi alghaalestuse loomisest.

Soovituslik lahenemine

1. Loo esmalt baasi tldine vaikimisi haalestus - see on baaslahendus, mis sobib vdimalikult
suurele osale kasutajatest. Pigem vahem valju kui rohkem.

2. Loo vajadusel erinevate profiilide jaoks eraldi kasutajad - need on fiktiivsed kasutajad, kelle
kiljes hoida selle profiili haalestust.
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Naiteks:

¢ ostu kasutaja

e muugi kasutaja
e lao kasutaja

e finantsi kasutaja.

SUPER kasutaja saab nende kasutajatega sisse logida ja seadistada dokumendid vastavalt konkreetse
kasutajaprofiili vajadustele.

Kasuta profiilide kopeerimiseks vilja VORMI VALJAD

Kui sobiv profiil on valmis haalestatud, saab selle kasutaja kopeerida teistele kasutajatele valja VORMI
VALJAD kaudu. Nii saab sarnase rolliga kasutajatele kiiresti rakendada tihtset dokumentide kujundust
ja valjade paigutust.

5. Kasutajate vormide automaatne ulekirjutamine

Kui véljale VORMI VALJAD on taidetud kasutaja, kellelt haalestus kopeeritakse, siis on vdimalik sisse
lUlitada ka selle jarel olev valik, millega kasutaja vormid kirjutatakse igal 6dsel uuesti Ule.

Kopeen seadistused teiselt kasutajalt Korduvalt (igadine)

REGISTER E

AKMNA SUURUSED E

ISIKLIK PEAMENUU E

SALVESTATUD ARUANDED E

SEADISTUSED E

VORMI VALJIAD WVAIKIMISI E E
NAIDIKUD E

See on soovitatav juhul, kui on oluline, et kasutajatel oleks alati etteantud vormid.
Seda tasub kasutada siis, kui:

e kasutajatel peab olema uhtne ja kontrollitud vaade
e ei soovita, et kasutajad ise vorme muudaksid
¢ soovitakse, et hiljem tehtud muudatused jouaksid automaatselt kdigi kasutajateni.

Selle lahenduse eelis on see, et kui vormides tehakse hiljem muudatusi, saavad kasutajad need
endale jooksvalt automaatselt.

6. Olulised tahelepanekud

e Vaikimisi haalestus tuleks alati teha enne laiemat uuele kujundusele Gleminekut.
e Kdigepealt tasub paika panna baasi Uldine alghaalestus.

¢ Vajadusel saab luua erinevad profiilid erinevatele kasutajagruppidele.

e Kasutajad saavad oma valju ka ise umber haalestada.
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e Kasutajad saavad ise taastada endale baasi alghaalestused.
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