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EessOna

Hansa Financials on laialdasi v&imalusi pakkuv, paindlik
raamatupidamissiisteem Windows ja Macintosh arvutitele. Programmi
Ulesehitus on mdlema keskkonna jaoks peaaegu thesugune, eesmargiks
lihtsustada ja kiirendada juhtimise ja raamatupidamise toiminguid niipalju
kui voimalik.

Teatud toimingud on Windows ja Macintosh keskkonnas erinevad — selleks
on juhendis antud selgitused mdlema versiooni kohta. Juhendis esitatud
pildid on vdetud Windows versioonist.

Kéesolevas juhendis kasitletakse Hansa Mailisiisteemi, Tegevusi,
Too6uUlesandeid ja Kalendrit.

Nurksulgudes esitatud tekst - [OK], [Jéta] - viitab ikoonidele Hansa totlaual.



Kuidas juhend on tles ehitatud

1. raamat: Sissejuhatus

2. raamat

3. raamat

4. raamat

5. raamat

6. raamat

Sissgjuhatus
Todlaud
Hansaja Sinu elv
T606 alustamine
Kliendid

Artiklid

Uldine moodul

: Finantsarvestus

M Gtgireskontro
Ostureskontro
Finants
Valuutad

: Logistika

M Gtgitellimused
Ostutellimused
Ladu

: Lisamoodulid

Kassa

Konsolideerimine
Kulutused
PBhivarad
Pakkumised

Lepingud
Projektiarvestus

Installeerimine, pdhiideed

Moodulid, registrid, mentid, funktsioonid, klahvilthendid.
Programmi koht ettevdttes, integratsioon, objektid
Algsaldode sisestamine

Kliendid, kliendiklassid ja aruanded

Tooted jateenused, hinnad

Seadistused ja parameetrid.

Arved, laekumised, deebitorid

Ostuarved, tasumised ja kreeditorid
Raamatupidamise baasmoodul . Kanded ja eelarved
Valuutade kasutamine kdigis moodulites.

Tellimused jalahetused. Arved tellimustest
Ostutellimused, lao sissetulekud, ostuhinnad
L ahetused, lao sissetulekud ja -litkumised

Kassatoimingud, tasumised ja laekumised

Mitme firma aruandlus, titarettevdtted ja all Uksused
Arveldused téotajatega

Pohivaraarvestus, amortisatsioon, imberhindlused
Pakkumiste saatmine, tel efonikontaktid, aruandlus

: Spetsiifilised moodulid

Perioodilised arved, lepingute pikendamine, lepinguarved
Projektijuhtimine, ajaregistreerimine, eclarved ja pakkumised

Komplekteerimine Mitmetasemeline komplekteerimine komponentidest

Hooldusteenindus

Mail
Kontaktihaldus

Teenindusladu, arved, garantiiremont

: Personaalsed registrid

Sisene javéine mail (e-mail), konverentsid, foorum.
Kliendikontaktide ja aja registreerimine. Tegevused ja
tooulesannete nimekiri. Kalendermarkmik. Kontaktisikud.
Kliendikirjad ja otsepostitus. T66aja planeerimine.
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Mail

Hansa Mail vdimaldab kasutajatel mitmekasutaja stisteemis—

saata Maili teistele kasutajatele lisades neile soovi korral faile voi teisi
Hansa kaarte;

saata Maili Konverentsidesse, kus seda saavad lugeda kdik kasutajad
(vastavalt kasutgjadigustele);

muuta tei ste kasutajate poolt saadetud Maile;
saagta ja vastu votta e-maile (kdesolevas juhendis “Véaine mail”); ning

teiste kasutajatega Foorumis vestelda.

Hansa mailisisteemi seadistamine

Server

Seadista server nagu kirjeldatud peatiiki ‘ Sissejuhatus ja installeerimine’
I8igus ‘Uue andmebaasi loomine — Mitmekasutaja slisteem’ juhendi 1.
raamatus.

Ava seadistus ‘ Suisteemi kasutamine’ Uldises moodulis. Jalgi, et margitud
oleks dige Kasutajate, Postkastide ja Konverentside arv ning Serveri moodul.
Kui soovid kasutada vélist Maili, mérgi ka valik ‘Véaline Gateway’. Sellega
lood Uhenduse Hansa Postkastide ja véliste e-maili aadresside vahel.
Muudatused selles seadistuses nGuavad uut andmebaasivatit.
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B Siisteemi kasutamine: Vaata H= E
Kasutajaid |25 Limiteeritud kasutajaid

Postkaste |25 Konverentze |25 Etteyotteid |1

Kontrollkood1 | DEDE-DH3-AE 4-EAdbbbbaf

T zlzliEls]

1 P&hi dulid

Finants [ Ladu

Kassa [ Miiiigitellimused

[ Kulutused [ Ostutellimused

Muiigi- ja ostureskontrod ] PShivarad
2 Spetsiaal dulid

[] Projektiarvestus [] Konsolideerimine

I Ressursiplaneerimine I Komplekteenmine

] Restoran Server

Kui soovid, et kasutajad saaksid serveriga Uhendust vétta ning e-maile saata
ja vastu votta kasutades tavalist interneti brauserit, mérgi valik
‘Kodulehekilg'. Lahemalt kiisi palun oma kohalikult Hansa esindajalt.

Hansa serveri kataloogis peab leiduma kataloog nimega “Attach” , kus
salvestatakse sisestele Mailidele lisatud failid.

Kui server toimib Véalise Gatewayna, peab serveri kataloogis leiduma ka
kataloog nimega “Tmp”. Siin salvestatakse POP3 serverist maha laaditud
Mailidele lisatud failid seniks kuni need kantakse edasi kataloogi “Attach”
ning samuti lisatud failid, mis tuleb SMTP serverisse Ules laadida. Védlise
Gateway seadistamise kohta loe palun 18igust ‘ Valine Mail’ edaspidi.
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& Hanza Server
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Kajargnevad seadistused tehakse serveris.

Tehnika moodul

Peale Isikute registri taitmise toimub kogu Hansa Mailislisteemi seadistamine

Tehnika moodulis. Tehnika moodulisse saad kahel viisil—
1.

10

Tavaliselt on Tehnika moodul ndhtav vaid serveris, kui teised kasutagjad
on slsteemist valjunud. Kui server to6tab, pead kbigepealt valima Fail-
meniist kaskluse ‘L8peta, valju server-rezhiimist’ ning programmi

uuesti kaivitama, et kasutada Moodulite mentitd.

Kui Sa Moodulite menliis Tehnika moodulit ei nde, oled ilmselt
sisenenud programmi kasutajanimega, kellel ei ole antud moodulile
juurdepéésu. Susteemiadministraatorile on soovitav kas Uldse mitte
Kasutajagruppi méarata voi siis luua selline Kasutajagrupp, kellel on
mérgitud valik ‘Taielikud Bigused’ ning lisaks maératud téielik

juurdepéés Tehnika moodulile.
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& Kasutajagrupp: ¥aata M=] B3
Kood [ADMIN figused —
Tekst |S'Ljsteemiadministlaator C Pl_'!f‘d_u‘"ad

@® Taielikud

Blokeeri kontod |

Tuup Tase

== == AR RS N VR N

Jry

2. Kui soovid kasutada Tehnika moodulit klientarvutis, samal ajal kui teised
kasutajad tootavad, peab Sinu Isik kuuluma Kasutajagruppi, kellel on
mérgitud valik ‘Téelikud digused’ ning lisaks méaaratud téielik

juurdepéas Tehnika moodulile—

Kood [ADMIN Oigused ———
Tekst |SUsteemiadministlaator O Pl_.!yd_uvad
Blokeen kontod | O uein ]
Tuup Tase
1 | Moodul Tehnika T Zieelil. =
2 =
3
4
5
1
7
8
3
10
1 -

Kui kuulud sellisesse Kasutajagruppi, saad siseneda Tehnika moodulisse

ka klientarvutist ning teha allpool kirjeldatud vajalikud seadistused.

Isikuid ja Kasutajagruppe on ldhemalt kirjeldatud Uldise mooduli peatiikis

juhendi 1. raamatus.

11
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Isikud

K&ik tootajad, kes hakkavad mailisiisteemi kasutama, tuleb registreerida
Uldise mooduli Isikute registris. L&ahemalt loe selle registri kohta (ning
kasutajatele salasdnade andmise kohta) Uldise mooduli peatiikist juhendi 1.

raamatus.
Kdigile Isikutele, kes soovivad saata valist maili, tuleb anda e-maili
aadress—
B |sik: Vaata M=l &3
Allkiri | FF [ FTP lubatud
Mimi |Franc:0ise French
Tl z=E g
4 Preemia 0.00
Ladu Ozakond
Konto Dbjekt
Pangakood Ala
e-mail | FrancaizeFrench(®@R adiol rmportE2port. comm
Kirjeldus
Kommentaar
Kulukonto
5 ¥eebi kony.

VYeebi esim_lk.

Kui andmebaasis on mitu Ettevétet, kuuluvad isikud Ettevétte juurde, kus
need sisestati. Isikute Postkastid on aga kasutatavad kdigist Ettevdtetest ning
erinevate Ettevitete td6tajad saavad omavahel Maile saata. Seetdttu peavad
koigile tootajatele olema antud erinevad initsiaalid (allkirjad). Kui erinevates
Ettevétetes leidub samasuguse alkirjaga Isikuid, e ole neile véimalik eraldi
Postkaste luua.

Kui kasutad vélist maili, loo Isikute registrisse Isik allkirjaga “GATE". See
isik peab kuuluma kasutajagruppi, kellel on mérgitud valik ‘Oigused
puuduvad’ ning kellele on antud téielik juurdepédas ainult Valise Gateway
moodulile—

12
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Kood |GATE figused —
Tekst |Ainult G abewway C Pl_-!f-ld_ll\"ad
Blokeeri kontod | @ Taielikud
Tuup Tase
roodul Waline Gateway Taielik, -

]
2
3
4
]
g
7
8
9
]
1

1
1

Kasutajagruppide kirjeldamise kohta loe palun Uldise mooduli peatiikist

juhendi 1. raamatus.

Maili kasutajagrupid

Hansa mailististeemi seadistamisel luuakse teatud hulk Postkaste ja
Konverentse. Postkastid on isiklikud: nende sisu ndevad ainult nende
omanikud. Postkaste kasutatakse nii Mailide saatmiseks kui vastuvétmiseks.
Konverentsid on avalikud: nende sisu ndevad k&ik, kui e ole kehtestatud
kasutuspiiranguid. Konverentsidesse on v6imalik Maile ainult saata.
Léhemalt loe Postkastide ja Konverentside kohta k&esoleva peatiki

jargmistest 16ikudest.

Kui soovid luua Konverentside kasutamisele piirangud, kasuta Tehnika
mooduli seadistust ‘Maili kasutagjagrupid’. Mine Tehnika moodulisse ja ava
kaust [Seadistused] Pdhiaknas (vOi vali ‘Seadistused’ Fail-menuist). Tee
topeltkl@ps real ‘Maili kasutajagrupid’. Avaneb aken ‘Maili kasutagjagrupid:
Sirvi’, kus néed olemasolevaid gruppe—

13
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B Maili kasutajagrupid: Sirvi

Kood Mimi
Administratzioon = |
JUHT Juhtkond =
MUK M LiLigitoiot ajad
TEHM Tehnilized tootajad
Dtsi |

Kaardi muutmiseks tee soovitud real topeltkldps, uue kaardi sisestamiseks
osuta [Uus]. Aknas ‘Maili kasutajagrupp: Uus anna grupile kuni viiest
téheméargist koosnev kood ja sisesta lUhike kirjeldav tekst. Osuta [OK] kaardi
sal vestami seks.

Kui oled Maili kasutajagrupid kirjeldanud, saad need méérata Postkastidele ja
Konverentsidele. Neid kasutatakse jargmiselt. Kui kasutaja slisteemi siseneb,
on tal automaatselt juurdepdds oma Postkastile, mille Isiku véljal on tema
initsiaalid. Postkastile on antud rida Maili kasutajagruppe. Samuti on igale
Konverentsile antud oma Maili kasutgjagrupid. Isikul on juurdepédas
Konverentsidele, millele on méératud vahemalt ks sama Maili kasutagjagrupp
mis tema Postkastil (ning Konverentsidele, millele ei ole Maili
kasutajagruppe méératud). Konverentsidesse, mida Isik avada el saa, on ta
siiski vBimalik Maile saata.

Ara aja antud Tehnika mooduli seadistust segi Uldise mooduli
Kasutajagruppide seadistusega, mida kasutatakse juurdepéddsu maéramiseks
Hansa erinevatele moodulitele ja funktsioonidele. Seda seadistust on
kirjeldatud Uldise mooduli peatiikis juhendi 1. raamatus.

Postkastid

14

Igale Isikule saad luua oma Postkasti, mida kasutatakse Mailide saatmiseks ja
vastuvotmiseks. Isiklikele Postkastidele ei ole juurdepaasu teistel kasutajatel
peale stisteemiadministraatori, kellel on juurdepdas Tehnika moodulile.

Postkastide loomiseks Mine Tehnika moodulisse ja ava kaust [Seadistused)]
Pdhiaknas (voi vali ‘Seadistused’ Fail-meniust). Tee topeltkl8ps real
‘Postkastid’. Avaneb aken ‘Konverentsid/Postkastid’, kus né&ed
olemasolevaid Postkaste. Uue Postkasti |oomiseks osuta [Uus|—
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i Postkasti/konverentsi seadistused: Vaata Hi=l E3
Nimi |Francoise French

Komment. |Peakontor
Klass [Postkast Maks. mailide arvy IF
Isik ,I—'Fi Loetud mail eluiga IW
Seeranr. [1 Lugemata maili eluiga IW
llemkataloogi nr. ]

Maili kasutajagrupp

1 [0k =
~ 2|TEHN [
_ 3]
Fl
5
T E| >
Taidavéjad jargmiselt—
Nimi Anna Postkastile nimi. Tavaliselt on selleks Isiku nimi,

kellele Postkast kuulub. Maili saatmisel kasutatakse
aadressina Postkasti nime. Seda naed ka vBimalike
aadresside asetusaknas. Jalgi, et trikid nime Gigesti,
kuna seda e ole enam vdimalik muuta, kui Postkasti on
Maile saabunud.

Sellel véljal ei ole soovitav kasutada erilisi tahti ja
simboleid. Kui kasutad segavdrku (Windows ja
Macintosh), ei tarvitse erilised simbolid erinevates
susteemides Uhtviisi kajastuda.

Komment. Selgitav tekst. Seda néed aruandes * Aktiivsed kasutajad’ .
Klass Vali klassiks “ Postkast” (sisestub vaikimisi).
Isik Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Sisesta isiku initsiaalid, kellele Postkast kuulub.
Postkastile on juurdepdads ainult sellel Isikul (ja
susteemiadministraatoril, kellel on juurdepdas Tehnika
moodulile).

Seerianr. Seerianumber luuakse, kui Postkast esmakordselt
salvestatakse. Seda el saa muuta.

Ulemkataloog Seda védja Postkastide puhul e kasutata.

Maks. mailidearv Sellel véljal saad méaérata maksimaalse Mailide arvu,
mida Postkastis sdilitatakse. Kui Saei soovi sellist limiiti
kehtestada vdi soovid, et antud Postkastile kehtiks Maili
seadistustes paika pandud tldine limiit, sisesta“0”.

15
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16

Kui Postkastis on enam kui siin lubatud arv Maile, €l
kustutata vanemaid Maile automaatselt. Selleks
kasutatakse Tehnika mooduli hooldusfunktsiooni
‘Puhasta maili registrid’. Selle funktsiooniga
kustutatakse vanemad Mailid, mis Uletavad lubatud
limiiti. Mailid kustutatakse ka siis, kui nende eluiga (vt
alpooal) ei ole ved 1&bi.

Loetud maili eluiga, L ugemata maili eluiga

Neil véljadel saad méérata paevade arvu, kui kaua Mail
Postkastis séilima peab. Maili eluiga hakatakse
arvestama kuupéevast, mil seda viimati muudeti, mitte
kuupéevast, mil see loodi. Kui Sa el soovi sellist limiiti
kehtestada vGi soovid, et antud Postkastile kehtiks Maili
seadistustes paika pandud Uldine limiit, sisesta neile
véjadele“0".

Susteemiadministraator saab hooldusfunktsiooniga
‘Puhasta maili registrid’ kustutada Mailid, mille eluiga
on | &bi.

Maili kasutajagrupp

Ctrl-Enter Maili kasutajagruppide
seadistus, Tehnika moodul

Ma&éra tabelis juurdepdés Konverentsidele (Konverentse
on kirjeldatud jargmises 18igus). Postkasti omanikul
(Isikul, kelle initsiaalid on sisestatud Isiku véljale) on
juurdepéés kdigile Konverentsidele, millele on méératud
vahemalt Uks sama Maili kasutajagrupp, mis tema
Postkastil (ning Konverentsidele, millele ei ole Maili
kasutajagruppe méaaratud).

Pildil oleva Postkasti omanikul on juurdepaas
Konverentsidele, mis  kuuluvad Maili
kasutajagruppidesse “MUUK” véi “TEHN”.

Salvesta Postkast osutades [OK]. NuUd néed uut Postkasti ka aknas
‘Konverentsid/Postkastid’ .
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B F.onverentsidfpostkastid =] B3

-

m, = @& @ -

Ingrid Petersan Friztina Hallberg Paul Paiklik

Saara kask

Kui Postkast on loodud, on seda vdimalik muuta vaid Tehnika moodulis. Ava
aken ‘Konverentsid/Postkastid’ ja margi Postkast, mida soovid muuta.
Seqjérel vali Spetsiaal-menuust ‘Info’. Tee vajalikud muudatused ja salvesta
kaart nagu tavaliselt vO8i kustuta see valides Kaart-menuist kaskluse
‘Kustuta'. Postkaste on vdimalik kustutada ainult juhul kui need ei sisalda
Maile. Postkasti sisu vaatamiseks tee Postkastil aknas
‘Konverentsid/Postkastid’ topeltkl&ps.

Konverentsid

Konverentsid on nagu avalikud Postkastid: nende sisu ndevad kdik, kui ei ole
kehtestatud kasutuspiiranguid. Erinevalt Postkastidest on Konverentsidesse
vOimalik Maili vaid saata. V8imalik on luua hierarhiline Konverentside
suisteem sarnaselt kataloogidele Sinu arvuti kdvakettal.

Enne Konverentside loomist pead looma vahemalt Uhe Postkasti nagu
kirjeldatud eespool ning seejarel tegema Hansale restardi. Ava kaust
[Konverentsid] PBhiaknas ja osuta [Uus]. Selleks el ole vaja minna Tehnika
moodulisse, kuid Sul peab olema juurdepéss Tehnika moodulile, muidu ei ole
valik [Uug] aktiivne.

Avaneb aken ‘Konverentsid/Postkastid’, milles néded olemasolevaid
Konverentse. Uue Konverentsi loomiseks, osuta [Uus]. Avaneb aken
‘Postkasti/Konverentsi seadistused: Uus'. See on sama aken, mida

17
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kasutatakse Postkastide loomisel. Vdja arvatud allpool kirjeldatud juhtudel
kasutatakse selle akna véljasid samamoodi nagu Postkasti loomisel.

i Postkasti/konverentsi seadistused: Uus Hi=1E
Nimi |Miiik

Komment.
Klass

Isik
Seerianr.

llemkataloogi nr.

Kaonversnts Maks. mailide ary |300
Loetud maili eluiga 100
0 Lugemata maili eluiga |100

Mail kasutajagrupp

Nimi Anna Konverentsile nimi. Maili saatmisel kasutatakse
aadressina Konverentsi nime. Seda naded ka vdimalike
aadresside asetusaknas. Jalgi, et trikid nime Gigesti,
kuna seda el ole enam vBimalik muuta, kui Konverentsi
on Maile saabunud.

Klass Ctrl-Enter Voimalikud valikud

Sellele véljale tuleb sisestada Uks jargmistest
valikutest—

Konverents, Uudised,

Tahvel, Arhiiv, Kartoteek

Sisesta Uks neist valikutest, kui soovid, et
Konverentsi oleks vBimalik Maile saata. Valikute
ainsaks erinevuseks on erinevad ikoonid ning
Maili seadistustes on v8imalik maarata neile
erinevad seadistused (Maksimaalne Mailide arv ja
Mailide eluiga).

Kataloog Kasuta seda valikut, kui soovid luua hierarhilist
Konverentside siisteemi. Kataloog v6ib sisaldada
Konverentse vOi teisi Katalooge. Kataloogi el saa
Maili saata.

Postkast Sedavalikut siin e kasutata.

Isik Seda vélja kasutatakse ainult Postkastide puhul. Siin j&&b
see tiihjaks.

18
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Ulemkataloog Kui soovid, et Konverents asuks mingis Kataloogis,
tuleb siia sisestada selle kataloogi number. Sellega tagad,
et Konverents asub hierarhilises struktuuris oma digel
kohal.

Enne Konverentsi loomist ava soovitud Ulemkataloog
aknas ‘Konverentsid/Postkastid’. Kui lood niid uue
Konverentsi, sisestub Ulemkataloogi number vastavale
véljale automaatselt.

Maili kasutajagrupp

Ctrl-Enter Maili kasutajagruppide
seadistus, Tehnika moodul

Mé&éra tabelis juurdepdas Konverentsidele. Kui kasutgja
uritab Konverentsi avada, vordleb Hansa Isiku
Postkastile méératud Maili kasutajagruppe Konverentsile
maaratud Maili kasutajagruppidega. Kui véahemalt Uks
Maili kasutajagrupp kattub, Konverents avatakse. Kui
soovid, et Konverentsile oleks juurdepdads kdigil
kasutajatel, jata see véli tiihjaks. Ulaltoodud pildil
olevale Konverentsile on juurdepéas kdigil kasutajatel,
kelle Postkastile on madratud Maili kasutajagrupp
“MUUK”.

Maili kasutajagrupid saad méérata nii Katal oogidele kui
neis sisalduvatele Konverentsidele. Kui see on tehtud,
tuleb kdik Konverentsile maératud Maili kasutajagrupid
méérata ka Kataloogile, milles see asub. Vastasel juhul
on kasutajal kiill juurdepéss Konverentsile, kuid ta ei saa
avada Kataloogi, milles see Konverents asub.

Salvesta Konverents osutades [OK]. Ekraanil on taas avatud aken
‘Konverentsid/Postkastid’, milles néed ka uut Konverentsi.
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& K.onverentzid/postkastid | [O) x|

L

AEEL AEEL
= =

hLiLik Perzonal Sizeuudized

Tehnilized uudized

Kui Konverentsile on antud Ulemkataloogi number, pead Konverentsi
vaatamiseks kbigepealt vastava Kataloogi avama. Tagasi saad osutades
noolele akna vasakus Ulanurgas.

N

Kui Konverents on loodud, saavad seda muuta vaid Isikud, kellel on
juurdepdas Tehnika moodulile. Ava aken ‘Konverentsid/Postkastid' ja ava
Konverents, mida soovid muuta. Segjérel vali Spetsiaal-menilst ‘Info’. Tee
vajalikud muudatused ja salvesta kaart nagu tavaliselt vdi kustuta see valides
Kaart-menuist kaskluse ‘Kustuta' . Konverentse on vdimalik kustutada ainult
juhul kui need ei sisalda Maile. Katalooge on vdimalik kustutada vaid juhul,
kui need on tlhjad. Konverentsi sisu vaatamiseks tee sellel aknas
‘Konverentsid/Postkastid’ topel tkl&ps.
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Erinevad seadistused

LBpuks tuleb veel serveris Ule vaadata moned seadistused. Need leiad
Tehnikamooduli seadistusest ‘Maili seadistused’.

B e-maili seadistuzed: Yaata | [O) x|

M aksimaalne mailide arv |0

Loetud maih eluiga [p.] |0

Postkastid

Lugemata maili eluiga [p_] |0

Arhiivid Uudized
Maks.mailide ary [0 M aks mailide ary |0

Eluiga [p.] (0 Eluiga [p.] [0
Konverentsid —— [ Tahvlid ————————————————
Maks.mailide ary |0 M aks_mailide ary |0

Eluiga [p.] [0

Spetziaalsed kasutajad
Postmaster |Francoize French

Admin. (Francoise French

Maksimaalne mailide arv

Nendel véljadel saad médrata maksimaalse Mailide arvu,
mida Postkastides ja erinevates Konverentsides
sdilitatakse. Kui Sa ei soovi sellist limiiti kehtestada,
sisesta “0”. Konkreetsetele Postkastidele ja
Konverentsidel e saad méérata teistsugused reeglid.

Kui Postkastis vOi Konverentsis on enam Maile kui siin
lubatud, ei kustutata vanemaid Maile automaatselt.
Selleks kasutatakse Tehnika mooduli hooldusfunktsiooni
‘Puhasta maili registrid’. Selle funktsiooniga
kustutatakse vanemad Mailid, mis Uletavad lubatud
limiiti. Mailid kustutatakse ka siis, kui nende eluiga (vt
alpool) ei ole ved 1&bi.

L oetud maili eluiga, L ugemata maili eluiga, Eluiga

Neil véljadel saad méérata paevade arvu, kui kaua Mail
Postkastides ja erinevates Konverentsides séilima peab.
Maili eluiga hakatakse arvestama kuupéevast, mil seda
viimati muudeti, mitte kuup&evast, mil see loodi. Kui Sa
ei soovi sellist limiiti kehtestada, sisesta “0".
Konkreetsetele Postkastidele ja Konverentsidele saad
méaérata teistsugused reeglid.
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Postmaster

Admin

Susteemiadministraator saab hooldusfunktsiooniga
‘Puhasta maili registrid’ kustutada Mailid, mille eluiga
on labi.

Ctrl-Enter Postkastid ja Konverentsid

Maéra siin Postkast vdi Konverents, kuhu laheb valesti
adresseeritud saabuv véline mail. PBhjuseks v6ib olla
trikiviga aadressis (k.a eriliste tdhemérkide kasutamine),
vOi e toota adressaat enam antud firmas. Sellised Mailid
suunatakse Postmasterile edasi saatmiseks.

Valesti adresseeritud vélist maili vBetakse tavaliselt
vastu ainult juhul kui tegemist on mitme saagjaga POP3
mailikontoga. Sellisel juhul vétab Véaline Gateway vastu
koik Mailid, millel on korrektne domeeninimi (st @-le
jérgnev aadressi osa on korrektne) ning Uritab leida neile
Oiget Postkasti voi Konverentsi. Kui see ebadnnestub,
saadetakse Mail Postmasterile. Kui tegemist on uhe
sagjaga POP3 mailikontoga, saadab teenusepakkuja
valesti adresseeritud Maili saatjale tagasi. Seega ei jOua
Mail Vélise Gatewayni ning Postmasterit el ole vaja
maarata.

Ctrl-Enter Postkastid ja Konverentsid

Kui méérad siin Postkasti, késitletakse selle omanikku
suisteemiadministraatorina, kellel on &igus muuta
Konverentse ja Postkaste klientarvutitest. Sellel Isikul
peab olema juurdepéés Tehnika moodulile.
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Valine mail

Vélise maili saatmine ja vastuvdtmine toimub Valise Gateway mooduli
kaudu. See saadab vélise maili vajadusel Sinu SMTP serverile ning kontrollib
perioodiliselt Sinu POP3 mailikontot saabuva maili osas. Samuti jagab see
saabuva maili vastavatesse Postkastidesse ja/voi Konverentsidesse.

Véiksemate slisteemide puhul v8ib Hansa toimida nii serverina kui Vélise
Gatewayna. Suuremate stisteemide puhul v6ib olla vgalik paigutada Véline
Gateway omaette masinasse, kuna suure hulga véalise maili puhul véib Valise
Gateway t60 muuta serveri aeglaseks.

Gateway arvuti peab olema internetilhenduses (modem- vai plsiihenduses)
ning, kui see on omaette arvuti, peab see olema ihendatud ka serveriga.

Gateway seadistamiseks nii, et Hansa saadaks ja votaks vastu vélist maili,

toimi jargmiselt—

e Kui server ja Gateway asuvad samas masinas, tee seadistused selles
masinas.

e Muul juhul tee seadistused servermasinas. Esmalt, kontrolli, et Isikute
registris oleks olemas Isiku kaart alkirjaga “GATE". Seejérel mine
Server-moodulisse. Ekraanil avaneb ‘Server Status' aken. Installeeri
Hansa Gateway arvutisse. Jalgi, et Hansa programmikatal oogis leiduks
kataloog nimega “Tmp”. Véline Gateway kasutab seda POP3 serverist
maha laaditud Mailidega kaasas olevate failide hoidmiseks seni kuni
need kantakse edasi “Attach” kataloogi ning samuti SMTP serverisse
Ules laaditavate failide hoidmiseks.
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# Hansza Gateway Hi=] E3
J File Edt Wiew Go Favortes Help

B 0

Backup Setup

=

Trp

| 7 abiectis] | =) by Computer 2

Loo uus andmebaas nagu kirjeldatud |8igus ‘Sisselogimine
klientprogrammist’ juhendi 1. peatiikis. Selle andmebaasi funktsioon on
viimaldada Gatewayl serveriga Uihendust saada. Loo Uks Ettevdte ning
mééra serveri |P aadress ja Port, mis on sama mis serveri Programmi
seadistustes méaratud Serveri port. Sisene programmi kasutades allkirja
“GATE".

Md&lemal juhul mine Véalise Gateway moodulisse. K&ik aknad suletakse ning
ekraanil avaneb ‘ Server Status' aken. Ava Pdhiaken klahvikombinatsiooniga
Ctrl-M voi 38-M.

Saabuv valine mail (POP3)

E-mailid vdetakse vastu logides POP3 (Post Office Protocol, versioon 3)
mailikontosse ning lugemata mailid laaditakse Sinu arvutisse. Kui kasutad
Hansat saabuva e-maili lugemiseks, logib see perioodiliselt automaatselt Sinu
POP3 mailikonto(de)sse, laadib maha lugemata maili ning suunab selle
vastavatesse Postkastidesse ja Konverentsidesse. Seda tegevust kontrollivad
POP3 Serveri ja E-maili aliaste registrid VValise Gateway moodulis.
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Valise maili vastuvdtmine (POP3 Serveri register)

POP3 Serverite registrisse sisestatakse andmed kdigi POP3 mailikontode
kohta (ka aadress ja salasdna). Hansa vaatab neid kaarte regulaarselt 18bi ning
logib sisse igasse mailikontosse. Lugemata Mailid suunatakse vastavatele
Postkastidele vdi Konverentsidele nagu méératud E-maili aliaste registris.

¢ Kui kasutad Uhe sagjaga POP3 mailikontosid, on Sul iga to6taja voi
osakonna jaoks omaette POP3 mailikonto (st omaette e-maili aadress).
POP3 Serverite registris on seega palju kaarte (Uks iga to6taja voi
osakonna kohta, kellel on oma e-maili aadress). Kdigil Isikute registrisse
sisestatud e-maili aadressidel (vt eespool) peab olema vastav kaart ka
POP3 Serverite registris.

¢ Kui kasutad mitme sagjaga POP3 mailikontosid, v6ib Sul olla vaid Uks
POP3 mailikonto. Sel juhul on POP3 Serverite registris vaid Uks kaart.
Sellesse mailikontosse sisse logides saad vastu vétta kogu maili mis on
Sinu firmasse saadetud.

POP3 Serveri kaardi loomiseks ava kaust [POP3 Serverid] Pdhiaknas (vOi
vali ‘POP3 Serverid’ Registrid-menuiist). Avaneb aken ‘POP3 Serverid:
Sirvi’, kus néed juba sisestatud kaarte. Uue kaardi loomiseks osuta [Uus] voi
tee koopia kaardist, millesarnast soovid sisestada. Avaneb aken ‘POP3
Server: Uus —

i@ POP3 Server: Vaata =]

Kood RIEFF [ A-Pop [] Suletud
IP Aadress |123.456.789.001 Port | 110
Kasutaja |Francoize French Salasdna | oo
Taidavéljad jargmiselt—
Kood Anna igale POP3 Serveri kaardile kuni 20 tdhemérgist

koosnev kood.

A-Pop Margi see valik, kui logid tavaliselt mailikontosse sisse
kasutades A-Pop kripteerimist.
Suletud Mérgi see valik, kui antud POP3 Serverit enam ei

kasutata. Kui kaart on suletud, ei kontrolli Véaine
Gateway enam mailikontot sissetuleva maili suhtes.

| P aadress Kui see ei ole teada, saad POP3 mailikonto |P aadressi
|eida pingides domeeninimega.
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Port Tavaliselt on pordiks 110. Selle saad teada oma
teenusepakkujalt.

Kasutaja Sisesta Isiku nimi nagu see e-maili aadressis esineb.
Meie néites on Frangoise Frenchi POP3 mailikonto nimi
(voi e-maili aadress)

FrancoiseFrench@RadiolmportExport.com. Seega on
“FrancoiseFrench” (st aadressi @-le eelnev
osa)sisestatud Isiku véljale. Pane téhele, et e-maili
aadressides ei tohi kasutada erilisi téhemérke, mistéttu ¢
nimes Frangoise on asendatud c-ga.

Mitme sagjaga POP3 mailikonto puhul voib selle véja
tuhjaks jétta.
Salasfna Sisesta e-maili aadressile salastna.

Kogu selle informatsiooni saad oma teenusepakkujalt vbi oma standard
mailitarkvara seadistustest (Netscape, Internet Explorer, Eudora, jne).

Salvesta POP3 Serveri kaart osutades [OK] ning sule aken sulgemisruudust.
Sisesta kateised kaardid ning sule sirvimisaken.

Saabuva vélise maili sidumine Postkastidega (E-maili aliaste register)

E-maili aliaste register Ghendab saabuva e-maili Hansa Postkastide ja
Konverentsidega. Hansa v6tab e-maili vastu kdies Ukshaaval |dbi k&ik
kaardid POP3 Serverite registris ning logides sisse igasse kaartidel toodud
mailikontosse. Kui mingilt mailikontolt on saabunud mail, otsib Hansa sellele
kontole vastavad Aliase kaardid. Segjarel suunatakse mail Aliase kaartidel
margitud Postkastidesse vdi Konverentsidesse. Sagja saab niitd valjastpoolt
tulnud e-maili lugeda samamoodi nagu sisest maili.

«  Uhe sagjaga POP3 mailikontode puhul adresseeritakse saabuv e-mail
teatud Isikule ning maili suunamiseks 8igesse Postkasti on vagja vaid Uhte
E-maili aliast —iga POP3 Server kaardi kohta tuleb sisestada (ks E-maili
dias.

e Mitme sagjaga POP3 mailikontode puhul saab saabuva maili
adresseerida Ukskdik millisele Isikule ettevBttes, mis teeb maili
suunamise Oigesse Postkasti keeruliseks. lgale Postkastile ja
Konverentsile vdib olla vaja sisestada neli voi viis Aliast. Samuti tuleb
maérata Postkast, mis toimiks Postmasterina. Siia tuleb kogu mail,
millele ei |eita adressaati. M&éra see Tehnika mooduli Maili seadistustes.

E-maili aliase loomiseks mine Véalise Gateway moodulisse ning ava kaust
[Aliased] PBhiaknas (vGi vali ‘Aliased’ Registrid-meniiiist). Avaneb aken ‘E-
maili aliased: Sirvi’. Osuta [Uus] uue kaardi loomiseks.
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B Sizsetulevate e-mailide aadressid: Uus

POP3 Server RIEFF Prioriteet |0

Postkast |Flancoise French
Vali | Vaste |

[ Maili prioriteet
[ Paiseinformatsioon
[T Sailita oniginaalaadress

POP3 Server Ctrl-Enter POP3 Serverite register, Vélise
Gateway moodul

Sisesta siia POP3 Serveri kaardi kood.

Kui sellelt POP3 mailikontolt vbetakse vastu e-mail,
otsib Hansa les kdik selle koodiga Aliased ning suunab
e-maili jargmisel véljal méératud Postkasti.

Uhe saajaga POP3 mailikonto puhul sisestatakse ainult
Uks Alias, mis vBimaldab suunata e-maili digesse
Postkasti.

Mitme sagjaga POP3 mailikonto puhul peab iga
vBimaliku sagja kohta olema vahemalt tks Alias. Igale e-
mailile Gige Postkasti médramiseks kasutatakse vélju
‘Vai’ ja‘Vaste'.

Postkast Ctrl-Enter Postkastid ja Konverentsid

Ulaltoodud POP3 mailikontolt vastu vdetud e-mail
suunatakse edasi siin maaratud Postkasti voi
Konverentsi.

Vali, Vaste, Postkast

Nende védljade kasutamine erineb sbltuvalt sellest, kas
Ulaltoodud POP3 mailikonto on tihe vdi mitme sagjaga.

Mitme saajaga POP3 mailikonto

Mitme sagjaga POP3 mailikonto puhul, v8ib olla
keeruline otsustada, kes on sagja, sest Uhe POP3
mailikonto kohta on mitu Aliast. Nende véljade
abil otsustatakse, millis(t)esse Postkasti(desse) e-
mail suunata tuleb.

Kirjeldame neid vélju néite abil. On kaks
postkasti “Francoise French” ja “Kristiina
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Hallberg”. Esmalt pead leidma nimede
kirjutamise véimalikud variandid (“FFrench”,
“Francoise”, “Francoise  French”,
“FrancoiseFrench”, jne). Need e-mailid on
kindlasti saadetud Francoise Frenchi nimele.
Sisesta erinevad Aliased jargmiselt—

Vali Vaste Postkast

Sagja/Saadud/Kellele  Francoise French  Francoise French
Sagja/Saadud/Kellele  FFrench Francoise French
Sagja/Saadud/Kellele  Francoise Francoise French

Saatja poolt kasutatav aadress (aadressi @-le
eelnev 0sa) sisestatakse véljale ‘Vaste' ning
véljale ‘Vali’ valitakse Ctrl-Enteriga “ Sagja voi
Saadud vdi Kellele”. Nt e-mail aadressiga
“FFrench@Radiol mportExport.com” suunatakse
“Francoise French” Postkasti Aliasega, mille
Vaste védljae on sisestatud “ FFrench”.

Sarnased Aliased tuleb luua ka Postkastile
“Kristiina Hallberg”. Kuna Francoise Frenchile ja
Kristiina Hallbergile adresseeritud Maili puhul on
selge, millisesse Postkasti see suunata, v8ib neile
Aliastele anda ko&rge prioriteedi. Sisesta
Prioriteedi véljale vdike number, nt 1 kdigil neil
Aliastel.

Teiseks voidakse saata e-maili osakondadele nagu
“MulK” vBi “Teenindus’. Selleks vdid luua
omaette Aliased Vastetega “MuUUk” ja
“Teenindus’. Sellise Maili vdid suunata thte voi
mitmesse Postkasti vdi Konverentsi. Nt e-mail
aadressiga “Kontakt@Radiol mportExport.com”
suunatakse moélemasse Postkasti ning
Konverentsi nimega “Kontaktid”. Loo jargmised

Aliased—
Vvali Vaste Postkast
Sagja/Saadud/Kellele  Kontakt Francoise French
Sagja/Saadud/Kellele  Kontakt Kristiina
Hallberg
Sagja/Saadud/Kellele  Kontakt Kontaktid

Kui kéigil Aliastel on méératud sama Prioriteet,
suunatakse kogu mail aadressile “Kontakt”
mdlemasse Postkasti ja Kontaktide konverentsi.



vali
Tekst
Tekst
Hallberg
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V didakse saata ka e-maili, kus sagja ei ole Uheselt
mdistetav. Valja ‘Vali' saad Ctrl-Enteriga valida
jargmiste variantide vahel: K&ik mailid; Saaja;
Saatja; Tekst; Teema ja Sagja v6i Saadud voi
Kellele. Kui Sa nt tead, et kogu e-mail teatud
saatjalt on mdeldud Kristiina Hallbergile, void
luua Aliase, kus Véljaks on valitud “Saatja’,
Vasteks saatja aadress ning Postkastiks “Kristiina
Hallberg”. Valikut “K&ik mailid” kasutatakse
ainult Uhe sagjaga POP3 mailikontode puhul.

V&id luua méned Aliased jargmiselt—

Vaste Postkast
Francoise French Francoise French
KristiinaHallberg Kristiina

Sellistele Aliastele antakse madalam Prioriteet
(sisesta Maili prioriteedi véljale suurem number).
Need on moeldud tundmatute aadressidega
Mailide jaoks, kus nimesid otsitakse Maili
tekstist. Nt tundmatu aadressiga e-mail, mille
tekstis sisaldub fraas “Kristiina Hallberg”,
suunatakse tema Postkasti. Kui aga aadressiks on
“FFrench@Radiol mportExport.com”, suunatakse
see Francoise Frenchi Postkasti, kuna Aliasel
Vastega “FFrench” on mérgitud k&rgem
Prioriteet. Selliste Aliaste loomine ei ole
tingimata vajalik, kuna v6id sellised e-mailid
suunata ka Postmasterile. Postmasterile
suunatakse kogu e-mail, millel ei ole Aliast.
Postmaster saadab e-maili digesse Postkasti voi
Konverentsi ké&sitsi. Postmaster maératakse
Tehnikamooduli Maili seadistustes.

Valikul “Sagjavoi Saadud voi Kellele” on selline
nimetus, kuna aadressivéljal vdivad s6ltuvalt
saatja kasutatavast mailististeemist olla erinevad
nimetused. Valikuga “Saaja v6i Saadud voi
Kellele” kontrollitakse sama Aliase puhul kigi
nende nimedega vélju. Alternatiivne, kuid
keerukam variant oleks luua kolm eraldi Aliast—
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vali
Sagja
Sagja
Sagja
Saadud
Saadud
Saadud
Kelele
Kelele
Kelele

Vaste Postkast

Francoise French Francoise French
FFrench Francoise French
Francoise Francoise French
Francoise French Francoise French
FFrench Francoise French
Francoise Francoise French
Francoise French Francoise French
FFrench Francoise French
Francoise Francoise French

Uhe saajaga POP3 mailikonto

Uhe saajaga POP3 mailikonto puhul
adresseeritakse saabuv e-mail Uhele teatud
Isikule, nii et vajalik on ainult Uks Aliase kaart, et
suunata Mail vastavasse Postkasti. See
seadistatakse jérgmiselt—

Vali Vaste Postkast
K&ik mailid (tdhi) Postkasti  v0i
Konverentsi nimi
Maili prioriteet

Margi see valik, kui soovid, et Mailil oleks saagja
Postkasti jdudes mérgitud linnuke ‘VV&ga oluline'.

Paiseinfor matsioon

E-mailidel on tavaliselt jargmine informatsioon: saatja e-
maili aadress, saatmise aeg ning informatsioon serverite
kohta, mille kaudu e-mail tulnud on. Seda néed tavaliselt
e-maili teksti 18pus. Hansa loob e-mailide jaotamisel uue
Maili kaardi ning kopeerib sinna e-maili teksti. Kui
soovid, et koos tekstiga kopeeritakse ka
péiseinformatsioon, mérgi antud valik.

Téida E-maili aliase kaart ning salvesta see osutades [OK] ning sule kaart.
Vajadusel loo veel Aliasi. Kui kdik Aliased on sisestatud, sule ka

sirvimisaken.

Tehnika moodulis on aruanne, mis vdimaldab trikkida vélja e-maili aliaste
nimekirja iga kasutaja kohta. Nimekirja kaasatakse ka sellised kasutajad,
kellel ei ole oma Postkasti ning kasutgjad, kellel on Postkast, kuid ei ole e-

maili aliasi.
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Saadetav véline mail (SMTP)

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) serverit kasutatakse saadetava maili
puhul. Vélise Gateway mooduli SMTP Serveri register véimaldab maarata
Uhe SMTP Serveri, kuhu Véine Gateway saadab kogu vélise maili.

B SMTP server [saadetav e-mail): Muuda H= E
SMTP aadress |123 455,759,001 Port |25

Kasut. aadiess |

SMTP aadress SMTP serveri |P aadressi leiad pingides domeeninimega.
Tavaiselt on see sama, mis POP3 serveril.

Port Tavaliselt on see 25. Té&psusta see oma
teenusepakkujaga.

Kasutaja aadress

Sisesta siia saadetava maili serveri kasutgjanimi (kui see
on olemas).

Kogu tlaltoodud vajaliku informatsiooni saad oma teenusepakkuja kaest voi
oma standardmailitarkvara (nt Netscape, Internet Explorer, Eudora, jne)
seadistustest.

Kui kaart on téidetud, salvesta see osutades [OK] ning sule aken.

Vélise Gateway aktiveerimine

Vélise Gateway aktiveerimiseks mine Védlise Gateway moodulisse ning ava
kaust [Gatewayd] vOi vali ‘Gatewayd Registrid-mentist. Avaneb aken
‘Gatewayd: Vaata —
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B Gateway'd: Yaata =]
POP3 ja SMTFP paringud
[v] Aktivizeeri POP3 parningute intervall [zek_] | 3600

Madra sekundites, kui sageli Valine Gateway saabuva maili kohta paringuid
saadab. Tavaliselt on selleks 3600 sekundit (1 tund). Paringuid ei ole soovitav
palju sagedamini saata, kuna see koormab serverit ning muid toiminguid
teostatakse aeglasemalt.

Margi valik ‘ Aktiviseeri’. Salvesta ning sule aken osutades [OK].

Turvakoopiate tegemine Gatewayst

Kui Véline Gateway asub peaserverist eraldi masinas, salvestatakse
informatsioon POP3 Serverite, Aliaste ja SMTP Serveri registrites Gateway
masinas olevas andmebaasis mitte peaserveris. Seega tuleb Gatewayst eraldi
turvakoopiaid teha.

Kui Gatewayst e ole varem turvakoopiaid tehtud, tuleb luua teine Ettevote,
mida kasutatakse ainult turvakoopiate tegemisel. Toimi jargnevalt—

1. Vali Fail-menilst ‘Ettevote’. Avaneb aken ‘Vali ettevote’. Vali
Spetsiaal-menlitst kdsklus ‘ Ava ettevitete register’.

2. Avaneb aken ‘'Ettevotted: Vaata'. Sisesta uus Ettevote teisele rede. See
peab olema kohalik Ettevéte (jatavaljad ‘TCP/IP ja‘Port’ tiihjaks).

3. Savesta uus Ettevéte osutades [OK]. Turvalisuse p8hjustel sulgub Hansa
nuid automaatselt. Kéivita Hansa uuesti ja vali uus Ettevdte. Turvalisuse
huvides v8id uues Ettevottes luua the Isiku, kellele annad salasbna
programmi sisenemiseks.

Kui Gatewayst on ka varem turvakoopiaid tehtud ja teine Ettevéte on juba
olemas, pead enne turvakoopia tegemist sellesse Ettevittesse sisenema.
Gateway Ettevottest tehtud turvakoopiasse ei kaasata Gateway
informatsiooni. Toimi jargmiselt—

1. Kui Gateway td6tab, vélju Hansast.
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2. KaivitaHansa uuesti javali teine EttevGte. Sa el saavalidateist Ettevitet
kasutades Fail-meniil funktsiooni ‘ Ettevote’, kuna need kaks Ettevotet

asuvad erinevates masinates.

Mé6lemal juhul saad niiiid teha Gateway masinast turvakoopia. Selleks vali
Uldise mooduli ekspordifunktsioon ‘Tekstikoopia, andmebaas’.
Informatsioon POP3 Serverite, Aliaste ja SMTP Serveri registrites
salvestatakse andmebaasi mitte Ettevétte tasandil. Ara kasuta funktsiooni

‘Tekstikoopia, ettevéte'.

Véaline mail Uhekasutaja stisteemis

Kui kasutad Hansa Uhekasutaja siisteemi, ei vaja Sa ilmselt sisemaili. Kui
soovid saata ja vastu votta vélist maili (e-mail), seadista Hansa jargmiselt—

1. Mérgi Uldise mooduli Siisteemi kasutamise seadistuses valik ‘ Server’ ja

Postkastide arvuks ‘ 1'—

B Susteemi kasutamine: ¥aata [_ (O]
Kasutajaid |1 Limiteentud kasutajaid
Postkaste |1 Konverentse |1 Ettevdtteid |1
Kontrollkood1 |AEAE-AH3-AE 4-EASAME A8
[ o ey

1 | PGhimoodulid

Finants

Kaszza

[ Kulutused

Mugi- ja ostureskontrod

[ Ladu

[ Miiiigitelimused
[ Ostutellimused
[ PShivarad

2 Spetsiaal dulid
[ Projektiarvestus

[] Ressursiplaneerimine
[ Restoran

[ Konsolideerimine
[] Komplekteerimine
Server

Markides valiku ‘ Server’, on Sul juurdepaés ka Tehnika moodulile, kus
saad seadistada Hansa saatma ja vastu vétma valist maili. V&id méarkida
kaVéalise Gateway mooduli, kuid see ei ole vgjaik.

[8igus ‘ Postkastid'.

Sisesta Uldise mooduli isikute registrisse enda kohta Isiku kaart.

Mine Tehnika moodulisse. Loo endale Postkast nagu kirjeldatud eespool
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Jérgides juhiseid 18igus ‘Véalise maili vastuvétmine (POP3 Serveri
register)’, sisesta oma POP3 mailikonto kohta POP3 Serveri kaart. Seda
saad teha Vélise Gateway moodulis vdi Tehnika mooduli seadistustes.

Jargides juhiseid 18igus ‘ Saabuva valise maili sidumine Postkastidega (E-
maili aliaste register)’, sisesta E-maili aliased, millega seod oma POP3
mailikonto Postkastiga. Seda saad teha Véalise Gateway moodulis voi
Tehnikamooduli seadistustes.

Jérgides juhiseid 18igus ‘ Saadetav véline mail (SMTP)’ sisesta SMTP
Serveri kaart serveri aadressiga, kuhu Sinu saadetav mail suunatakse.
Seda saad teha Vélise Gateway moodulis vdi Tehnika mooduli
seadistustes.

NUld saad e-maili saataja vastu votta.
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Maili saatmine ja vastuvotmine

Postkasti avamiseks tee Postkasti ikoonil P8hiaknas topeltkldps. Kui
PGhiaken on aktiivne, vbid kasutada ka klahvikombinatsiooni Ctrl-Shift-M
(Windows) voi 3-Shift-M (Macintosh). Avaneb jargmine aken, milles nded
oma saadetud ja saabunud Maile—

B Francoise French: Sirvi

Seis Teema Aadress Kuupdev Aeg
: Hallberg =
B 27 apil Saara Kazk 26.03.2001 134608 |
= American Dream Inc Ingrid Peterzon 26.03.2001 134304
E smaszpaeval vaba paey To: Sigeundized 23.03.2001 13:40:20
F.az keegi teliis JH3 kilareid? Kristina Hallberg 22.03.2001 133513
MHew world Import/E xport Ingrid Peterzon 21.03.2001 133358
Uus tontaja Stokholmiz To: Siseundized 20.03.2001 133157
Koosolek Oslo Tradingu kohta T Paul P3iklik. 20.03.2001 133014
Qzlo Trading Friztina Hallberg 20.03.2001 132843
Ara Du Pontile miiii Ingrid Peterzon 19.03.2001 132620
Pariigi koogolek dprill 2001 Saara Kagk 21.03.2001 132222
1 Kuidas... To: Paul Paiklik 26.03.2001 13:16:09
Jargmize nadala telefonimiiiik To: Kristina Hallberg 15.03.2001 131313
Palun helista Herbertile &40TC Friztina Hallberg 15.03.2001 130316
Jargrizel nadalal kohturning Giacomelli fingrid Peterson 14.03.2001 21:3318
Rekondkuu veebruiar To Sizeuudised 14.03.2000 21:31:42 -
Dsi |

Mailid on jarjestatud Seerianumbrite jarjekorras (st koostamise jarjekorras).
Kui moénd Maili muudetakse, jé8b see nimekirjas samale kohale: kui soovid
ndha hiljuti muudetud Maile, jarjesta nimekiri Kuupéevajérgi (tee Kuupdeva
veeru pealkirjal hiirega kaks kl6psu, et viimati muudetud Mailid toodaks
nimekirjas kbige ette). Kui soovid, et Mailid oleksid alati jérjestatud
Kuupédevajérgi, vali niid Aken-meniiist késklus ‘ Salvesta asetus .

Seisu veerus esinevad jargmised stimbolid—
(tahi) Mail on saadetud voi loetud.

E Mail on lugemata vBi on keegi seda peale Sinu viimast
lugemist muutnud.

| & | Mail on kirjutatud, kuid ei ole ved saadetud.

Maili lugemiseks vdi muutmiseks tee sellel nimekirjas topeltkldps. Uue Maili
koostamiseks osuta [Uus] v&i kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-N (Windows)
voi #-N (Macintosh). Kui soovid teha m@nest olemasolevast Mailist koopia,
ava seejaosuta[Koopig].
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& Francoise French: Uus =l E

Kuupdey |
Nr.

Aeg |IJEI:DD:EID Eluiga |Tavaline [ Saadetud

Aadress

[ Lukustatud

Kellelt
Kelele

1

[}

3]

Francoize French

[ ¥&ga oluline

| |

Teema

Tekst

[ |

Kuupéaev

Aeg

Eluiga

36

Tavaline

Arakustuta

Kuupéev, mil Maili viimati muudeti. Kuupaeva muudab
Hansa automaatselt ning seda kasitsi muuta e saa.
Kuupéev voetakse serverist.

Kellaaeg, mil Maili viimati muudeti. Kellaaega muudab
Hansa automaatselt ning seda kasitsi muuta e saa.
Kellaaeg vBetakse serverist.

Ctrl-Enter Voimalikud valikud

Sellel védljal maaratakse, kui kaua Maili slsteemis
sdilitatakse. Slsteemiadministraator saab vanu Maile
regulaarselt kustutada kasutades Tehnika mooduli
hooldusfunktsiooni ‘ Puhasta maili registrid’. V&imalikud
valikud on—

Mail kustutatakse hooldusfunktsiooniga ‘ Puhasta
maili registrid’, kui selle eluiga on I6ppenud.
Maili eluiga arvestatakse kuupédevast, mil seda
viimati muudeti ning seda on véimalik maarata
kas igale Postkastile eraldi voi Uldiselt Maili
seadistustes.

Maili el kustutata hooldusfunktsiooniga ‘ Puhasta
maili registrid’.
Kui Postkastile on maaratud maksimaalne

Mailide arv ning Postkastis on rohkem Maile,
kustutatakse hooldusfunktsiooniga ‘ Puhasta maili
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registrid’ ainult Mailid, mille Elueaks on
mérgitud ‘Tavaline’ v&i ‘Kustuta jargmisel
péeval’.

Kustuta jargmisel paeval

Saadetud

Lukustatud

Véaga oluline

Nr.

Aadress

Mail kustutatakse hooldusfunktsiooniga ‘ Puhasta
maili registrid’.
Maili Eluiga on alati véimalik muuta, kui Mail ei ole
L ukustatud.

Mérgi see valik, kui soovid Maili &ra saata. Kui niud
Maili salvestad, ilmub see koheselt adressaatide
Postkastidesse tahistatuna Umbriku ikooniga, mis
tahendab, et sedaei ole ved loetud.

Kui kustutad saadetud Maili oma Postkastist, séilib see
adressaatide Postkastides isegi kui seda ei ole veel
loetud.

Kui adressaatide seas on kasvdi Uks e-maili aadress,
pead Maili saatmisel lisaks ‘Saadetud’ linnukese
mérkimise ja [OK] osutamise valima Spetsiaal-mentilst
késkluse * Saada e-mail’.

Kui Mail on Lukustatud ja salvestatud, e saa seda enam
muuta isegi selle saatja. Maili saavad siiski kustutada nii
saatja kui saaja ning see kustutatakse ka
hooldusfunktsiooniga ‘ Puhasta maili registrid’, kui selle
Eluiga on |8ppenud.

Maérgi see valik, kui soovid anda sasjale mérku, et antud
Mail on vaga oluline.

Mailile antakse Seerianumber selle esmakordsel
salvestamisel. Seda muuta el saa.

Ctrl-Enter Postkastid ja Konverentsid

Postkasti voi Konverentsi nimi, kuhu Mail saadetakse.
Sama Maili on vBimalik saata kuni 99 adressaadile. Kui
Mail on loetud, on seda vBimalik teistele edasi saata
lisades nimekirja uue adressaadi.

Kui tead sagja nime esitdhti, sisesta need ja vajuta
Enterit. Téielik nimi sisestub automaatselt.

Kui saadad vélist maili, pead sisestama sagja tdieliku e-
maili aadressi.
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Esimesele reale sisestub automaatselt Sinu Postkasti
nimi, kes on saatja.

Vasakpoolsesse tulpa on véimalik Ctrl-Enteriga
vastavalt vajadusele valida ‘Kellele', ‘Kellelt’, ‘Koopia
vGi ‘Pime koopia'. Viimane on vajalik ainult valise maili
saatmisel: sisemaili puhul ndevad kdik saajad kogu
adressaatide nimekirja.

Teema Maili pealkiri vdi sisu kokkuvGte, mida néed
sirvimisaknas.
Tekst Maili tekst. Ruumi on kuni 7,500 tdhemérgile. Kui Mail

on loetud, saavad selle teksti muuta nii saatja kui sagjad.

Maili saatmine

38

Pikema Maili kirjutamisel soovid seda ilmselt aeg-gjalt turvalisuse méttes
salvestada, kuid Sa e soovi, et sagjad seda néeksid, enne kui see on valmis.
Selleks kirjuta Maili tekst ning vali sagjad, kuid &ra margi valikut ‘ Saadetud’
enne, kui soovid Maili éra saata. Void Maili sulgeda ning pédrduda selle
juurde tagasi jargmisel paeval voi selle kontrollimiseks vélja trikkida. Maili
juures néed Pliiatsi ikooni, mis tahendab, et see ei ole veel &ra saadetud.

rd

Kui Mail on valmis, mérgi valik ‘ Saadetud’ ja osuta [OK]. Niud ilmub Mail
sagjate Postkastidesse. Sinu Postkastis kaob Maili eest Pliiatsi ikoon, sagjate
Postkastides on see tahistatud Umbriku ikooniga, mis téhendab, et Maili ei
ole veel loetud.

=

Valise maili saatmine

Kui adressaatide seas on kasvdi Uks e-maili aadress, pead Maili saatmisel
lisaks ‘ Saadetud’ linnukese mérkimise ja [OK] osutamise valima Spetsiaal-
mentilst kaskluse * Saada e-mail’. Kui selle kaskluse valimise hetkeks ei ole
Mailile tehtud muudatused salvestatud, saadetakse Mail viimati salvestatud
seisuga. Mail saadetakse ka siis, kui valik ‘Saadetud’ on mérkimata. See
valik soovitav siiski mérkida, et Sinu Postkastis kaoks Maili eest Pliiatsi
ikoon.

Késklusega ‘ Saada e-mail’ 18heb Mail e-maili jérjekorda, mida késitletakse
jargmiselt—
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Mitmekasutaja slisteem

Kui oled aktiveerinud Véalise Gateway, kontrollib see e-
maili jérjekorda perioodiliselt. Kdik jérjekorras olevad
Mailid saadetakse automaatselt &ra.

Uhekasutaja siisteem

Uhekasutajasiisteemi puhul tuleb e-mail saata kasitsi.
Selleks mine PBhiaknasse ja vali Spetsiaal-menilst
kasklus ‘ Saada ja vota vastu e-maili’. SOltuvalt arvuti
seadistustest vOib kdigepealt olla vaja luua
internetitihendus. Seejarel saadetakse ara koik
jarjekorras olevad Mailid ning laaditakse POP3
mailikontolt maha sissetulnud Mailid.

Mail ja Konverentsid

Konverentsides olevaid Maile loetakse samuti nagu Postkastides olevaid
Maile. Konverentsidesse paasemiseks osuta ikoonile [Konverentsid]
P&hiaknas. Avaneb aken ‘ Konverentsid/Postkastid’, milles néed Konverentse
jaKatalooge tahestikulises jarjekorras.

& Konverentsid/postkastid =]

a
MLk Personal Sizeuudized

Tehnilised uadized

Konverentsi vOi Kataloogi avamiseks tee selle ikoonil topeltkldps.

Olles kataloogi avanud, nded selle sisu. Antud néites on avatud Kataloog
“Muuk”, milles on kaks Konverentsi—
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& K.onverentzid/postkastid | [O) x|

-

Fliendinfo Tooted ja hinnad

Tagasi litkumiseks osuta nool el e akna vasakus Ulanurgas.

N

Konverentsi avades néded sirvimisaknas selle Maile Seerianumbrite
jarjekorras. Akna péises nded Konverentsi nime. Vaid ka siin jérjestada
Mailid Kuupéeva jérgi, et viimati muudetud Mailid ilmuksid nimekirja
etteotsa (nagu kirjeldasime eespool Postkasti puhul) ning salvestada akna
sellise asetuse valides Spetsiaal-mentiilst kaskluse * Salvesta asetus'. Sellised
seadistused saad paika pannaiga Konverentsi puhul eraldi.

Kui sul e ole Gigust juurdepaédsuks mbnele Konverentsile, ei saa Sa seda

avada.
. Kliendiinfo: Sirvi
Seis  Teema Aadress Kuupaey fAeg
Ingrid =

MHew World Import/E xport Ingrid Peterzon 21.03.2001 1333688
Ozlo Trading F.ristina Hallberg 20.03.2001 13:28:43
#ra Du Pontile miili Ingrid Peterzon 19.03.2001 13:26:20

=  Gdansk Shipyard Ingrid Peterzan 13.03 200 13:25:26

Dtsi
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Lugemata Mailid on tahistatud Umbriku ikooniga. Maili lugemiseks tee sellel
nimekirjas topeltkldps. Kui oled Maili lugenud, vdid lisada oma
kommentaarid nagu kirjeldatud 16igus ‘Mailidele vastamine ja nende

téiendamine’ edaspidi.

Olles Konverentsi sirvimisaknas, saad saata antud Konverentsi uue Maili.
Selleks osuta [Uus]: avaneb uus Maili aken—

& kliendiinfo: Uus | [O) x|
Kuupdev | Aeg |DIJ:DD:IJD Eluiga |Tavaline [ Saadetud

[ Lukustatud

Nr. Aadress va -
1| Kellelt Francoise French = R
2 |kelelz Kliendiinfa o
3 -
Teema

Tekst

[ |

Saatjaks on Sinu Postkasti nimi ning esimeseks sagjaks Konverentsi nimi.
Koosta Mail, lisavajadusel veel sagjaid, mérgi valik ‘ Saadetud’ ning salvesta
see. Mail ilmub koheselt Konverentsi sirvimisaknasse tahistatuna Umbriku
ikooniga koigi teiste kasutajate jaoks. Sinakui saatja Umbriku ikooni e née.

Mailidele vastamine ja nende tdiendamine

Mailile vastamiseks vali Spetsiaal-menlust kasklus ‘Vasta® voi ‘Vasta
esialgsele tekstile’ . Luuakse uus Mail, kus nimed véjadel ‘Kellelt’ ja
‘Kellele’ on vahetatud ning Maili Teemale lisatud prefiks “Re”—
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Kuupiev [17.03.2002 Aeg [17:1417 Eluiga | Tavaline [ Saadetud
Nr. Ferees [ Lukustatud
1| Kellelt Francoise French = L
_2 k.ellelz Kriztina Hallberg ]
3
Teema | Rz FPalun helizta Herbertile 240TC
Tekst ;I

Valiku ‘Vasta esidgsele tekstile' puhul lisatakse Maili Teemale prefiks “Re’
ning uues Mailis séilitatakse esialgse Maili tekst—

Kuupaey |24 092002 Aeg [11:5440 Eluiga | Tavaline [ Saadetud
Nr. Aadress [ Lukustatud
[[] ¥aga oluline

1| Relleit Francoise French
_2 Fellele F.riztina Hallberg
3

| |»

Teema |FRe: Palun helista Herbertile A40TC
Tekst »»5oovib pakkumist sterensiisteemile

| |

Mdlemal juhul avaneb uus aken, mis ei ole veel salvestatud. Koosta Mail ja
saada see nagu kirjeldatud eespool vdi osuta [Jéta], kui Sa ei soovi Maili
koostada.

Funktsiooni ‘Vasta kasutatakse enamasti ainult vélise maili puhul, kuna
sisemailile vastamiseks ei ole vaja luua uut Maili. Sisemaili saab iga sagja
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téiendada. Nii on see kdigi Mailide puhul, kuid eriti mugav on see
Konverentsides, kus sama Maili loevad ja téiendavad mitmed inimesed.

& Francoize French: Vaata Hi=l E3
Kuupiey |21.03.2001 Aeg 132222 Eluiga | T avaline Saadetud
Nr_ |7 Andie [ Lukustatud
1| Kellelt Saara Kask = W e
2 |kelelz Francoize French o
3 |Kelels Igrid Peterson -

Teema |Fariizi koosolek Aprill 2001
Tekst Toimub nadalavahetuzel 27-30 april. ;I

Palun andke oma reizsiplaanidest teada.
Saara

Mina tulen Eurolinesiga 27. apnllil 09.30 ja lahkun 30 aprilll 17.30. Kas Sa saakzid mulle kellegi jaama
wastu saata?

Francoise

[ |

Kui Maili taiendatakse ja salvestatakse, ilmub see taas lugemata Mailina
(Umbriku ikooniga) koigi sasjate Postkastidesse. Kui Mail asub
Konverentsis, ilmub see lugemata Mailina kdigile teistele kasutagjatele.

Maili tdiendamisel on soovitatav alati lisada kuupdev ja Maili téiendanud
isiku initsiaalid. Kui seda ei tehta, on voimalik vaadata Maili Ajalugu. Margi
Mail sirvimisaknas v8i ava see ja vali Spetsiaal-meniiist ‘Ajalugu’. Selles
aruandes néed, kesjamillal on Maili lugenud jaté endanud.

B Maili ajalugu [_ O] =
Maili ajalugu Hansa, prinditud: 17.00.2002 17:15
Uus ettevsie ||
Kasutaja Hetkeseis Kunpdew heg j‘
3 Saara Kask Koostatud 16.03.2001 13:19:10
1 Franeoise French Loetud 20,03 2001 13:20:10
1 Francoise French TImdetud 20,03 2001 1320222
2 Ingrid Peterson Loetud 21.03.2001 13:2107
2 Ingrid Peterson Ilundetud 21.03.2001 13:21:27
5 Kristiina Hallherg Loetud 21.03.2001 13:22:03
3 Kristina Hallberg Iluudetud 21.03.2001 13:22:22
3 Saara Fask Loetud 22.03.2001 13:23:15
1 Francoise French Loetud 23.03.2001 134115 -
Dtsi |

Ajaloo vaatamiseks peab Mail olema salvestatud.
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Maili markimine kui ‘lugemata’

Kui soovid loetud Maili juurde hiljem tagasi pdorduda, void selle mérkida
kui ‘lugemata’ Maili, mis tahendab, et Mailile lisatakse taas Umbriku ikoon.
Selleks mérgi Mail sirvimisaknas v8i ava see ja vali Spetsiaal-meniiist
késklus ‘Mérgi kui ‘lugemata’.

Seda funktsiooni ei saa kasutada, kui oled viimane isik, kes Maili téiendas.

Seotud failid

Mailile on véimalik lisada faile, mérkusi jateis Hansa kaarte (sh teisi Maile)
kasutades Kirjaklambri ikooni. Sellel ikoonil on kaks kuju—

Seotud failide kohta Hansas loe palun peatiiki ‘ Té6laud’ 16igust ‘ Kaartidega
toé6tamine’ juhendi 1. raamatus. Pea meeles, et Hansa serveri katal oogis peab
leiduma kataloog nimega “Attach”, kui soovid kasutada seotud faile.
Gateway masinas peab samuti leiduma kataloog nimega “ Tmp”, kui saadad ja
votad vastu seotud failidega vélist maili. Enne Mailile failide lisamist peab
see olema véhemalt korra salvestatud.

Seotud failidega Mail on Postkasti v6i Konverentsi sirvimisaknas tahistatud
spetsiaal se ikooniga—

B Francoise French: Sirvi

Seis  Teema Aadress Kuupdey Aeg
Palun helista Herbertle 450TC F.ristina Hallberg 17.09.2002 171508 =)
[&] Pariizi koozoleku esialgne kava To: Knstina Hallberg 27032000 13:48:04 o
B 27 apil Saara Kask 26.03.2001 13:46:08
=  American Dream Inc Ingrid Peterzon 26.03.2001 134304
=1 Kuidas... Tao: Paul Paiklik 26.03.2001 13:16:09
E zmaspaewval waba paew To: Sizeuudized 23032001 13:40:20
K.az keegi tellis JH3 klareid? Friztina Hallberg 22.03.2001 133513
MHew World Import/E xport Ingrid Peterzon 21.03.2001 133358
Pariizi koosolek dprill 2001 Saara Kask 21.03.2001 132222
Uz tootaja Stokhalmiz To: Sizeuudized 20.03.2001 133157
Foozolek Ozlo Tradingu kohta To: Paul Piiklik 20.03.2001 133014
Oszlo Trading Kriztina Hallberg 20.03.2001 13:28:43
#ira D Pontile miili Ingrid Peterzon 19.03.2001 13:26:20
Jargmize nadala telefonimiiiik To: Krigtina Hallberg 15.03.2001 131313
Jargmizel nadalal kohtuming Giacomelli S Ingrid Peterson 14.03.2001 21:3318 -
Otsi
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Maili valja trikkimine

Maili vélja trukkimiseks ava see ja osuta Printeri ikoonile v&i vali Fail-
mentitst kasklus ‘ Prindi’.

Kasutatav dokumendimall méératakse jargmiselt—

1. Kujunda Mailile mall Uldise mooduli Dokumendimallide registris ja
anna sellele nimeks nt ‘MAIL’. Mé&ara dokumenditlitp ‘Mail’ Spetsiaal-
menlu valikus ‘Info’. Hansaga on kaasas néidisdokumendimall, mida
saad muuta oma vajadustel e vastavalt.

Véljade lisamiseks mallile osuta valikule [Vdli] ja vea dokumendile kast
kohta, kus soovid antud vélja ndha. Hiljem on vajadusel vBimalik vélja
liigutada v&i selle suurust muuta. Avaneb aken ‘Vali’. Kui tegemist on
Maili teksti v6i aadressi valjaga, pead kindlasti méirama Reavahe, kuna
neil véljadel on tavaliselt enam kui Uks rida teksti. Kui Reavahekson ‘0’
(sisestub vaikimisi), triikitakse kdik tekstiread Uksteise peale. Kui valitud
Stiiliks on nt Times fondisuurusega 10, peaks ka reavahe olema vahemalt
10.

= Vil i [=] E3

Vilia nimi | Tekst

VYalja argument |40
Vasak 73 Joonda
Ulemine 97 ® Vasakule
Parem 577 O Paremale
Alumine 295 | O Keskele
stiil o002 L(;e“lea I5pu ulatuw
I E— Ara IGika
R he (10
i O Léika maha
ESC koodid =
Formaat |D Pledlativad d
Jiita triikkimata St oans
O Esi (1 Jargnevale reale
ES'IEh?IE 1 Eelnevale reale.
[l Keskmistele lehtedele

| ¥iimazele lehele
[] Uhelehelisele

ok | Jata |

Dokumendimallide registri kohta loe palun ldhemalt Uldise mooduli
peattikist juhendi 1. raamatus.

2. Vi Fail-mentist ‘ Dokumendid’. Avanenud aknas mérgi rida‘Mail’.

3. Vali Spetsiaal-mentitist k&sklus ‘ Kirjelda dokument.
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4. Avanenud aknas sisesta esimesele reale Dok. malli véljale Maili
dokumendimalli kood “MAIL” (Kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni).

5. Osuta[OK] seadistuste salvestamiseks. Niild trikitakse Mailid alati siin
maaratud dokumendimallile.

Maili salvestamine

Maili teksti on véimalik salvestada tekstifailina. Selleks ava Mail ja vali
Spetsiaal-mentilist kasklus ‘ Salvesta tekst failiks' . Avaneb tavaline ‘ Save As
aken, kus saad anda failile nime ja maarata koha, kuhu see kdvakettal
salvestatakse. Failinimeks saab Maili Teema (operatsioonisiisteemi jaoks
erilised tdhemargid eemaldatakse failinimest). Kui Teema on liiga pikk,
poolitatakse see ning Hansa annab sellest signaaliga méarku. Maili teema
sisestub ka tekstifaili esimeselereae.

Maili salvestamine tekstifailina on moéttekas, kui—

1. soovid sdilitadaMaili kauem, kui on sellele méératud Eluiga.

2. soovid Maili off-line'is tdiendada. Sel juhul ava tekstifail mdnes
tekstitootlusprogrammis ja tee vajalikud téiendused. Seejérel kopeeri
tekst (ilma esimese reata, mis on Maili Teema). Avavastav Mail Hansas,
aseta kursor Teksti véljale, vali Edit-meniist kasklus * Aktiviseeri kik’
(Ctrl-A vbi 38-A) ja aseta kopeeritud tekst.

Maili kustutamine

46

Maili kustutamiseks mérgi see Postkasti sirvimisaknas ja vali Kaart-meniitist
kasklus ‘Kustuta' . Vaid mérkida ka mitu Maili (hoides Shift-klahvi all) ning
kustutada need kdik korraga. Konverentsidest ei saa Maile sel viisil
kustutada.

Kui kustutad saadetud Maili, kustutatakse see ainult Sinu Postkastist. Sagjate
Postkastidesse ning Konverentsidesse jadb see alles isegi kui see on
lugemata. Kui soovid kustutada Maili k&igist Postkastidest ja
Konverentsidest, eemal da enne kustutamist * Saadetud’ linnuke.

Maili kustutamist e saa tuhistada.
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Kohalikud Postkastid

Kohalikud Postkastid véimaldavad Sul lugeda ja muuta Maile off-line'is (st
kui Sa ei ole serveriga Uhenduses). Saad serverisse sisse logida ja oma
Postkasti sisu oma kohalikku Ettevottesse laadida. Seejérel void Uhenduse
serveriga katkestada ning lugeda ja muuta oma Maile millal soovid. Paeva
[8pus vdid taas serveriga Uhendust votta ning muudetud Mailid Ules laadida
(jauued lugemata v6i muudetud Mailid maha laadida).

Kohaliku Postkasti seadistamine

Server
Serveri seadistamisel Kohaliku Postkasti kasutamiseks toimi jargnevalt—

1. Kui server tootab, kontrolli, et kdik kasutajad oleksid siisteemist
valjunud ning vali Fail-mentist ka&sklus ‘Lopeta, valju server-
rezhiimist’.

2. Sisesta Isikud, kes hakkavad Kohaliku Postkasti vdimalust kasutama ja
loo neile Postkastid. Isikute registrit on lahemalt kirjeldatud Uldise
mooduli peatiikis juhendi 1. raamatus ning Postkaste 18igus ‘Hansa
mailististeemi seadistamine’ kdesolevas peatiikis eespool.

3. TeeHansaerestart, et muudatused jSustuksid. Vali Server-moodul.

Kliendid

Kui kasutad Kohaliku Postkasti siisteemi, peab igas klientprogrammis olema
seadistatud kaks Ettevotet—

¢ Kohalikku Ettevdtet kasutatakse Mailide lugemiseks ja muutmiseks off-
ling'is.
¢ Klientettevdte véimaldab kasutajal serveriga ihendust votta.

Seadista jargmiselt kdik klientarvutid, kus hakatakse Kohaliku Postkasti
stisteemi kasutama. Juhendis on eeldatud, et paigaldad Hansa igasse arvutisse
esmakordselt. Kui Sul on Hansa juba kasutusel, loe palun enne Kohaliku
Postkasti kasutusel evétmist k&esoleva lGigu 18ppul.

1. Installeeri Hansa klientarvutisse. Jalgi, et Hansa kataloogis leiduksid
failid “DBDef.txt” ja “Default.txt”, kuid ei oleks andmebaasifaili
“1Contact.HDB” ning kéivita programm.
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2. Avaneb aken ‘Ettevotted: Vaata . Sisesta Uiks Ettevote—

)
)

Meed sisesta ainult klientprogrammi !
Kood Nimi Liihikood TCPS/IP Port
1K F.ohalik. E thendte F.ohalik.
B
B
4]
5]
3
7
3
el
10| =

Seda Ettevotet hakatakse kasutama Mailide lugemiseks ja tdiendamiseks
off-line'is (“Kohalik Ettevdte’). Kuna seda Ettevftet ei kasutata
serveriga Uhenduse votmiseks, jédvad TCP/IP ja Pordi véljad tihjaks.
Osuta [OK] salvestamiseks ja sisene uude Ettevottesse.

Sule aken ‘ Imporditavad failid’ . Araimpordi veel midagi.

Mine Uldisesse moodulisse ja ava kaust [Seadistused] PBhiaknas. Vali

‘ Slisteemi kasutaminge'.

i Susteemi kasutamine: Yaata [_ (O] x|
Kasutajaid |1 Limiteeritud kasutajaid
Postkaste |1 Konverentse |0 Ettevitteid |2
Kontrollkood1 |AEM-AH9-MU-EAM&EA-A
T E i Elnlis]

1 Pdhimoodulid

Finants

Kassa

[ Kulutused

Miiligi- ja ostureskontrod

M Ladu

[ Miitigitellimused
] Ostutellimused
[ P&hivarad

2 Spetsiaalmoodulid

[] Projektiarvestus
I Reszzursiplaneernimine
[ Restoran

[[] Konsolideerimine

I Komplekteerimine

[[] Server

Kasutajate arvuks mééra ‘1'. Postkastide arvuks peab ol ema kasutajate
arv, kes antud arvutiga to6tavad. Kui nt hommikul kasutab arvutit Uks ja
ohtul teine inimene, médra Postkastide arvuks ‘2'. Ettevotete arvuks
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mééra ‘2'. Mérgi muud valikud, mida kasutad. Osuta [OK] seadistuste
salvestamiseks.

5. Ava Isikute register osutades kaustale [Isikud] P8hiaknas voi valides
‘Isikud’ Registrid-menliist. Sisesta Isikute registrisse kdik tottajad, kes
antud arvutit kasutavad. Meie néites on selliseid Isikuid kaks. Annaigale
kasutajale salasdna.

Nagu eespool mainitud, peavad need Isikud olema registreeritud (samade
initsiaalidega) ka serveri Isikute registris ning neil peavad olema serveris
ka Postkastid.

6. Mine Tehnika moodulisse ja ava kaust [Seadistused] P8hiaknas. Vali
‘Postkastid’ ja loo igale kasutajale Postkast. Meie néites on vaja kahte
Postkasti.

7. Mine tagasi Uldisesse moodulisse ja ava kaust [Ettevdtted] Pohiaknas
(vdi vali ‘Ettevotted’ Registrid-menliist). Sisesta teine Ettevote. Sisesta
serveri |P aadress ja serveri Port. Ettevdtte kood peab olema nii
serverarvutis kui klientarvutis sama.

Meed sisesta ainult klientprogrammi !
Kood Nimi Liihikood TCP/AIP Port
L Kohalik. Ettevite Kohalik = i,
_2n Klignt Klient 192202018 1200 _H
3
B
5|
3
7
g
- q)
10| =

Osuta [OK] muudatuste salvestamiseks. Hansa sulgub automaatselt
turvalisuse pdhjustel. Klientarvuti on niitid Kohaliku Postkasti stisteemi
kasutamiseks valmis: seadista samuti ka teised klientarvutid. Kusi igale
klientprogrammile andmebaasi voti.

Kui Sul on Hansa juba kasutusel, seadista klientarvutid nagu eespool
kirjeldatud, kuid jargmiste erinevustega—

i. Klientarvutis on juba Uks Ettevfte. See on “Klientettevote’. Hansa
kaivitamisel néed seda aknas ‘Vali ettevote —
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i Vali ettevite Hi=l &3

Kui ekraanil avaneb sisenemisaken, osuta [Jéta]. NUld on ekraanil aken
‘Vali ettevote'.

ii. Vali Spetsiaal-meniitist k&sklus *Ava ettevitete register’. Avaneb aken
‘ Ettevotted: Vaata —

Meed sigesta ainult khientprogramm !
Kood Himi Lizhikood TCP/IP Part
1 klierit Klient 1592.20.2018 1200 ;il
2 =
5 8]
4
5
6
7
g
Bl
10| =

iii. Sisestateiselerede kohalik Ettevote—

Need sisesta ainult klientprogramma |
Kood Nimi Luihikood TCP/IP Port
11 Klignt Klignt 192.20.2018 1200 ;il
_2 4 F.ohalik. E thewte F.ohalik. _ﬂ
3
4]
5
5
7
T3
B
10| =
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iv. Osuta [OK]. Hansa sulgub automaatselt turvalisuse pdhjustel. Tee

Hansale restart ja sisene kohalikku Ettevottesse. Toimi nagu kirjeldatud
punktides 5, 6 ja 7 eespool. Klientarvuti on niiid Kohaliku Postkasti
stisteemi kasutamiseks valmis: seadista samuti ka teised klientarvutid.
Kusi igale klientprogrammile andmebaasivoti.

M@onede installatsioonide puhul ei salvestata akent ‘ Ettevotted: Muuda’,
kui osutad [OK] punktis iv, kuna lubatud Ettevtete arv on Uletatud.
Sellisel juhul sule programm, eemalda Hansa klientkatal oogist
andmebaasifail “1Contact.HDB” ja loo uus klientandmebaas nagu
kirjeldatud punktis 1 eespool. Ainus informatsioon, mis kaduma ldheb,
on akende spetsiaalne asetus, kui seda kasutad.

Kohalike Postkastide kasutamine

Kui kasutad Kohaliku Postkasti vBimalust, on Sul kaks Postkasti—

Sinu tavaline Postkast, mida kasutatakse nagu kirjeldatud k&esolevas
peatiikis eespool. Seda saad kasutada ainult serveriga Uhenduses olles,
kuna see asub serveris. Kui muudad selles Postkastis ménd Maili, ilmub
see lugemata Mailina sagja Postkasti.

Sinu Kohalik Postkast, mis asub Sinu klientandmebaasis. Selle Postkasti
kasutamiseks e pea Sa serveriga Uhenduses olema.

Ké&esolevas 18igus kirjeldame Maili lugemist ja muutmist off-lin€'is.

1

2.

3.

4,

Paeva alustades kéivita Hansa ja sisene klientettevdttesse. Nild oled
serveriga Uhenduses.

Ava oma Postkast osutades ikoonile [Postkast] P&hiaknas.

Olulisematele Mailidele saad kohe vastata, vahemolulised saad kanda
oma Kohalikku Postkasti. Selleks mine moodulisse ‘Kohalik postkast’
ning vali Registrid-meniist ‘Kohalik postkast’ vdi osuta ikoonile
[Kohalik postkast] Pdhiaknas: avaneb aken ‘Kohalik postkast: Sirvi’.
Selles aknas nded oma Kohaliku Postkasti sisu. Kui avad oma Kohaliku
Postkasti esmakordselt, on see aken tiihi.

Vali Spetsiaal-mentist késklus ‘ Stinkroniseeri’. Nuld kantakse Sinu
Postkasti sisu Sinu Kohalikku Postkasti. ‘Pliiatsi’ ja ‘ Umbriku’ ikoonid
sdilivad nii nagu need Sinu tavalises Postkastis on.

Sule Hansa.
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5. Péeva jooksul Hansaga tdttades sisene kohalikku Ettevottesse. Mine

Kohaliku postkasti moodulisse ja osuta ikoonile [Kohalik postkast]
PGhiaknas: avaneb aken ‘Kohalik postkast: Sirvi’, milles nded Maile,
mille punktis 3 oma tavalisest Postkastist siia kandsid.

Loe ja muuda Maile nagu tavaliselt, nagu kirjeldatud kaesoleva peatiki
I8igus ‘Maili saatmine ja vastuvdtmine’. Mailide muutmisel on Uks
piirang: muudatusi saad sisestada ainult olemasoleva teksti |6ppu.

Paeva 18pul kontorisse tagasi potrduses kéivita taas Hansa ja sisene
klientettevottesse. Mine Kohaliku postkasti moodulisse, osuta ikoonile
[Kohalik postkast] ja vali Spetsiaal-meniitst kasklus ‘ Stinkroniseeri’.
K&ik muudetud Mailid kantakse Sinu Kohalikust Postkastist Sinu
tavalisse Postkasti ning samuti tavalisest Postkastist Kohalikku Postkasti.
Kui muutsid péeva jooksul mdnd Maili oma Kohalikus Postkastis samal
gjal kui seda muutis nt sagja Sinu tavalises Postkastis, kantakse tle kdik
muudatused.
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Foorum

Foorumis saavad kasutajad teiste kasutajatega vestelda. Selleks peab mdlemal
kasutgjal olema Postkast. Vestlusi ei salvestata andmebaasi. Foorumis
osalgjate arv e ole piiratud ning sama kasutaja saab samaaegselt osaleda
mitmes Foorumis. Foorumid ei ole nahtavad teistele kasutajatele, kes
vestluses el osale ega ka stisteemiadministraatorile.

V estluse alustamiseks toimi jargmiselt—

1. Vali Fail-meniiist ‘Pohiaken’ voi kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-M
(Windows) vdi #-M (Macintosh).

2. Et ndha, kes hetkel Hansas on, osuta ikoonile [Foorum] vdi vali
‘Foorum’ Spetsiaal-meniilst. Vid kasutada ka klahvikombinatsiooni
Ctrl-Shift-W vai 38-Shift-W. Avaneb aruanne ‘ Aktiivsed kasutajad’, kus
nded aktiivsete kasutajate nimesid, igaiihe viimase toimingu kellaaega
ning IP aadressi.

B Aktiiveed kasutajad H=]
Alktiivsed kasutajad Hansa, prindiiud: 20/4/2001 02:53 ‘
Paul & Pojad AS

|
Francoise French 09:53:56 FF+@192.168.0.11(11)8 [
Ingrid Peterson 09:52:42 IP @192.168.0.11{10)5
Kristina Hallherg 09:51:59 KH @192.163.0.11(9)4
Panl Péiklik 09:52:48 PP @192.168 0.11(8)3
Saara Kask 09:52:06 SALFA @192.1680.11(7)2

Web Client(1)0
Used sockets
g_winstvekt a a
5_winstiskt 1 a
5_serverZelient 2 7
§_serverZelient 3 2
5_gerverdelient 4 o
5_serverZelient 5 10 -
Dtsi |

3. Kellegagi vestluse alustamiseks tee soovitud nimel aruandes topeltkldps.
Avaneb aken ‘ Foorum’.
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Bl Foorum _ O] x|
=i
Ingrid Peterson Chat opened ﬂ
Ingrid Peterson *# Fonistiina Hallberg iroted *+* _I
Ingrid Peterson Tere Knistina! Kuidas liheb?
Kristiina Hallherg Hiisti, ténan kilsimast!
Ingrid Peterson Tahtsin sellest 27, aprilli koosolekust rédkida.
Ingrid Peterson Kas mingi kava on ka juba kokkn pandud?
Kristiina Hallherz Tah, roul om see olemas. Saadan Sulle mailiza.
Kristiing Hallberg IIGtlesin, et peale koosolzkut viiksive kiik koos Shtust sddma rainva.
Kristiina Hallberg Ilisa Sa arvad?
Ingrid Peterson See oleks tore! Siis ssaks ka veidi wabarnas Shlkkormas neid kiteirmsi arutada.
Kristiina Hallherz Panen siis roedle lavad kined. Sitn Jhedal on ks wdgs armas wdike restoran!
Kristiina Hallberg Waata kawa Jibi ja tee julgelt ettepaneknid.
Kristiina Hallherg Praegu sagh veel kiike ronuta.
Ingrid Peterson Ol! Vaatan selle iile jawitan Sinngs ihendust! =
Sizesta tekst |Kohtumiseni!

4. Sisesta oma sdnum véljae ‘Sisesta tekst’ ja vajuta Enterit. Sinu sGnum
ilmub Foorumi aknasse ning on néhtav kdigile osalgjatele.

5. Foorumist lahkumiseks sule Foorumi aken sulgemisruudust. Teistele
osal g atel e saadetakse teade Sinu lahkumisest.

Spetsiaal-meniu

m‘ fken 7

Futzu

Kes on foorumis?
Anna marku
Salvesta failks
Oitsi

Nuppudele Foorumi akna Ulaservas leiad vasted Spetsiaal-meniilist.

Kutsu

=

Selle funktsiooniga nded nimekirja hetkel aktiivsetest kasutajatest. Kellegi
kutsumiseks Foorumisse tee soovitud nimel topeltkldps.

Kes on foorumis?

7

Selle funktsiooniga esitatakse hetkel Foorumis osalejate nimekiri. Selle
aruande saad vélja trikkida osutades Printeri ikoonile.
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Anna marku

=

Selle funktsiooniga saad helisignaaliga teistele Foorumis osalejatele méarku
anda.
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Tutvustused

Iga Hansa kasutaja, kellel on oma Postkast, saab sisestada enda kohta pildiga
Tutvustuse. Tutvustus on ndhtav kdigile kasutajatele. Tutvustused saab luua
ka Konverentsidele nt Konverentsi funktsioonide kohta.

Slsteemiadministraator saab Tutvustusi vaadata ja muuta Tehnika mooduli
seadistuses ‘ Tutvustused'.

Tutvustuse sisestamine

Oma Tutvustuse sisestamiseks vali P8hiakna Spetsiaal-menitist funktsioon
‘Tutvustus'. Avaneb jargmine aken—

@ Tutvustus Francoise French: Vaata _ O] x|

FR&WCOISE FREMCH
Warus: 29

Kaontar: Paris

Amet Miivgiazsistent

Hobid: Rulluizutamine, keraamika

[ ]

Kirjuta tutvustus parempoolsele véjale ning aseta pilt vasakpoolsele védjale.
Osuta [OK] tutvustuse salvestamiseks ja sule aken.

Oma Tutvustust saad alati samamoodi muuta.

Tutvustuste lugemine
Kellegi Tutvustuse lugemiseks ava Mail, kus see Isik on saatjaks voi saajaks
vBi loo uus Mail ning sisesta selle Isiku nimi sagja véljae. Vii kursor Isiku

nimele ja vali Spetsiaal-menuist ‘ Tutvustus'. Avaneb Isiku Tutvustus. Kui
oled selleldbi lugenud, sule aken sulgemisruudust.
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HansaMail - Hooldused

Hooldusfunktsioonid on enamasti mdeldud mingite andmete uuendamiseks
ning tavaliselt haaratakse mingi registri kdik v6i paljud kaardid. Hansa
Mailiga seotud hooldusfunktsioonid asuvad Tehnika moodulis. Mine Tehnika

moodulisse ja vali

Fail-mentust ‘Hooldused’. Tee soovitud valikul hiirega

topeltklGps. Avaneb aken, milles saad méérata, kuidas antud funktsioon
toimima peab. Osuta [OK] funktsiooni k&ivitamiseks.

Puhasta maili registrid

Seda funktsiooni kasutatakse vanade Mailide kustutamiseks, et vabastada

kdvakettaruumi.
i@ M aara puhastatavad postkastid H=
Postkast |
Taida see zeadistus ainult siiz. kui soovid erinevat uldizsest seadistusest-
Maks. mailide ary
Maksz. mailide iga
Maks. lugemata mailide iga
Postkast Ctrl-Enter Postkastid ja Konverentsid

Maks. mailide arv

Kui soovid kustutada Maile vaid teatud Postkastist voi
Konverentsist, sisesta selle nimi siia. Kui see véli on
tuhi, kustutatakse vanad Mailid kdigist Postkastidest ja
Konverentsidest.

Mé&éra siin maksimaalne Mailide arv, mis Postkastidesse
ja Konverentsidesse jadb. Kui ménes Postkastis voi
Konverentsis on rohkem Maile, kustutatakse k&ige
vanemad Mailid. Maile, mille Elueaks on maératud ‘ Ara
kustuta’, ei kustutata. Esimesena kustutatakse Mailid
Elueaga ‘Kustuta jargmisel paeval’.

Siin pead Mailide arvu méérama ainult juhul, kui soovid
sédilitada Postkastides ja Konverentsides suurema hulga
Maile kui méératud Tehnika mooduli Maili seadistustes
vOi Uksikutel Postkastidel ja Konverentsidel voi kui seal
e ole Mailide arvu méératud.
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Mailide maksimaalne eluiga

Méaara siin Mailide maksimaalne eluiga paevades, mis
peavad Postkastides ja Konverentsides séilima. Koik
vanemad Mailid kustutatakse v.a Mailid Elueaga ‘Ara
kustutal . Maili eluiga arvestatakse kuupéevast, mil Maili
viimati muudeti, mitte selle koostamise kuupaevast.
Kustutada v6idakse ka Maile, mis e ole ved nii vanad,
kui maksimaalne Mailide arv on Uletatud.

Siin pead Mailide Eluea méérama ainult juhul, kui see
on erinev Tehnika mooduli Maili seadistustes voi
Uksikutel Postkastidel ja Konverentsidel tehtud
madratiustest vdi kui seal ei ole Mailide Eluiga
maératud.

Loetud Mailide maksimaalne eluiga kehtib nii
Postkastidele kui Konverentsidele, Lugemata Mailide
maksimaalne eluiga kehtib ainult Postkastidele.

Osuta [OK] hooldusfunktsiooni kéivitamiseks. Aega kulub erinevalt sBltuvalt
Postkastide ja Konverentside ning kustutatavate Mailide hulgast. Kui protsess
on |8ppenud, néed ekraanil taas hooldusfunktsioonide nimekirja. Sule see
sulgemisruudust.

Automaatne mailide kustutamine

Vanade Mailide regulaarseks automaatseks kustutamiseks ava Tehnika
mooduli Ajastatud tegevuste seadistus—

i Ajastatud tegevused: Muuda [_[Of x|

Automaatne tekstikoopia

Kellaaeg (2312
HAL toiming

[¥ Tekstikoopia
Tekstikoopia kataloog |

[v] Maili kustutamine

Automaatne andmebaasi sulgemine ja ine
Sulgemise kellaaeg |23:00

Avamise kellaaeg |04:00

Sekundeid "Sirvi" akna uuendamizeks 0

HAL toiming

Sekundeid toimingu kaivitamiste vahel |0

4
g

T austatoimi
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Méaéra kellaaeg (kasutades 24 tunni susteemi) ja méargi valik ‘Maili
kustutamine'. Funktsioon ‘ Puhasta maili registrid’ kéivitub automaatselt iga
pdev siin madratud gjal, kui server to6tab. Kui kasutad seda funktsiooni, pead
Maili seadistustes méérama Maksimaal se mailide arvu ja/lvdi Maili eluea, kui
seda el ole médratud Uksikutele Postkastidele ja Konverentsidele. Muidu
Maile el kustutata.

“Tmp” kataloogi tiithjendamine

Véline Gateway kasutab kataloogi nimega “Tmp” POP3 serverist maha
laaditud Mailidele lisatud failide séilitamiseks, kuni need suunatakse
“Attach” kataloogi ning samuti SMTP serverisse Ules laaditavatele Mailidele
lisatud failide séilitamiseks.

Kui lisatud fail on saadetud “ Attach” kataloogi voi laaditud SMTP serverisse,
e kustutata seda “Tmp” kataloogist. Seda kataloogi tuleb vajadusel kéasitsi
tiihjendada.

Taasta kustutatud mail

Selle funktsiooniga saad taastada kogemata kustutatud Maile. Taastada ei saa
Maile, mis on kustutatud k&igist Postkastidest ja Konverentsidest.

B8 Maara kustutatud mailide taastamine

Postkast |

See hooldus ei taasta neid maile, mille on kdik osapooled kustutanud

Kui hooldus on tehtud, tee tekstikoopia-etteviote
ja impordi andmed uude etteviltesse

Peale selle funktsiooni kasutamist, tee andmebaasist tekstikoopia ja impordi
see uude tithja andmebaasi.
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Aruanded

Hansa mailifunktsioonidega seotud aruanded asuvad Uldises ja Tehnika
moodulis. Mine Uhte neist moodulitest ja vali ‘Aruanded’ Fail-menist voi
ava kaust [Aruanded] PBhiaknas. Mérgi soovitud aruanne nimekirjas.
Kasutades Spetsiaal-menitd, méra, kuhu aruanne saadetakse (vaikimisi
esitatakse aruanne ekraanil). VV8id aruande kdigepealt ekraanile tellidaja selle
segjérel vélja trikkida osutades Printeri ikoonile. Kui oled valinud, kuhu
aruanne saadetakse, osuta [OK]. Avaneb aken, kus saad méérata, milline
informatsioon aruandesse kaasatakse. Osuta veelkord [OK] aruande
véljastamiseks.

Tihti on vdimalik vélja trikkida dokumentide vahemik. Selleks sisesta
vahemiku esimene ja viimane number ning eralda need kooloniga. Néiteks
Mailide 001 kuni 010 puhul sisestad vastavale véljale ‘001:010". Soltuvalt
véljast vdib nummerdamine toimuda alfabeetiliselt vdi numbriliselt.
Alfabeetilisse vahemikku 1:2 haaratakse ka numbrid 100, 10109, jne.

E-maili aliased
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Selles Tehnika mooduli aruandes esitatakse nimekiri iga kasutagja E-maili
aliastest. Nimekirjas esitatakse kasutajad, kellel ei ole Postkasti ning
kasutgjad, kellel on Postkast, kuid el ole E-maili diasi.

i E-mail Aliased H= E
Kaszutaja
Konverents
Kasutaja Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul
Vahemik Alfabestiline

Sisesta Isiku initsiaalid, kelle kohta aruannet soovid. Kui
sisestad kahed kooloniga eraldatud initsiaalid,
kaasatakse aruandesse kdik antud tahestikulisse
vahemikku langevad Isikud. Kui soovid aruannet kdigi
kasutajate kohta, jdta see vdli téitmata.
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Konverents Ctrl-Enter Postkastid ja Konverentsid
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Postkasti v6i Konverentsi nimi, mille kohta
aruannet soovid. Kui sisestad kaks kooloniga eraldatud
nime voi algustéhte, kaasatakse aruandesse kdik antud
tahestikulisse vahemikku langevad Postkastid ja
Konverentsid. Kui soovid aruannet kdigi Postkastide ja
Konverentside kohta, jéta see véli tditmata.

Maili ajalugu

Selle Uldise mooduli aruande saad tellida ka Maili Spetsiaal-meniiiist.
Aruandes nded, kes on Maili koostanud, lugenud v&i muutnud jamillal.

i Maara maili ajalugu

Seenanumber

Seerianumber Sisesta Maili Seerianumber, mille gjalugu soovid naha.
Kui seevdli on téitmata, esitatakse tiihi aruanne.
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Kontaktihalduse moodul (Tegevused,
Tooulesanded ja Kalender)

Naited

Kontaktihalduse moodul on lihtne ja mugav vahend kliendikontaktide
jalgimiseks, masspostituse organiseerimiseks ning igasuguste tegevuste
planeerimiseks. Selles moodulis saad kogu todpéeva jooksul registreerida
erinevaid Ulesandeid ja siindmusi nagu nt mudgikontaktid klientidega,
teenindus- ja konsultatsioonikokkulepped jne. Iga Tegevus registreeritakse
Hansa Tegevuste registris omaette kaardina. Registreeritud Tegevusi saad
vaadata, muuta, parandada ja lisada kasutades Kalendrit vdi kausta
[Tooulesanded]. Tegevuste registris saavad milgitéotajad oma kontakte
planeerida ja jalgida, klienditeenindajad telefonikdnesid registreerida ja
delegeerida jne. Nagu teisedki Hansa moodulid, on Kontaktihal duse moodul
vaga paindlik ning iga kasutaja vajadustel e kohandatav.

Peatiikk algab néitega, misjarel kirjeldame Tegevuste registrit — Hansa gja
registreerimise ja kontaktihalduse slisteemi keskust. Et kasutajate Tegevused
oleksid Uksteisest eraldatud, ei ole v8imalik Tegevuste registrisse otse
siseneda mujal kui Uldises moodulis. Tegevuste registrisse paéseb Kalendri,
isikliku Kalendri aruande ja Toollesannete nimekirja kaudu, mida on
kirjeldatud kaesolevas peatikis edaspidi. Segjarel kirjeldame Kliendikirjade
ja Prognoositud aja registreid ning peatiki |dpetavad Kontaktihalduse
mooduli erinevad dokumendid ja aruanded.

Kontaktihaldus

Jéargnevalt illustreerime Kontaktihalduse moodulit néitega. Tegemist on
ekspordifirmaga, kelle milgitdttajad suhtlevad kohalike ja valisfirmadega
telefoni, faksi ja e-maili teel. Jalgime Uhe milgittotaja todpaeva
Kontaktihal duse mooduliga.

Hommikul avab td6taja oma To6llesannete nimekirja jargmisteks paevadeks.
Selleks avab ta kausta [ T66Ul esanded] Pdhiaknas—

Toollezanded

Tooulesannete nimekiri on nimekiri vajalikest Tegevustest, mis ta on
Hansasse valitud perioodiks sisestanud. Selles nimekirjas el néidata |dpetatud
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Tegevusi, millel on mérge ‘Tehtud'. Selles nimekirjas on Tegevused
reastatud Alguskuupéeva ja-kellagjajargi—

B Saara - tobiilesanded M=l

lsik |SA48R4 Tuup Klient [1_[T|

1 Tiiiip 0K Kommentaar Yastutaja Kuupaey
1 [ Helista uue DVD siisteemi asjus 05.09.2002 &
2 [ Helista pakkumize asjus 05.09.2002 |

3 I Hefizta hindade kohta 05.09.2002

4 [ Miitigikohtumine (05.09.2002

5 [ Hambaarst 05.09.2002

3 [ Liuna'wildes 05.09.2002

Paevaplaan

Uug Tegevus

Tegevuste an: B

See nimekiri jaab

tbé6taja arvutiekraanile avatuks

kogu

toopaevaks. Topeltkldps Tegevuse Kommentaaril avab vastava Tegevuse
kaardi. Nii néeb to6taja Ulesande detaile. Kui Ulesanne on tdidetud, sisestab
t66taja Tulemuse ja margib linnukese ruutu ‘ Tehtud'.

& Tegevus: Yaata [_ (O]

Tekst

Tiiip [TEL

Helista hindade kohta

ERFAEREN R

[T Tehtud

7 Isikud [SA4RA

Koopia

Jarelvaataja

Viga oluline ] Isiklik

1 Alguzaeg [11:11:10 Alguskp. |05.09.2002

Loppaeg Loppkp. |05.09.2002
Ajakulu

2 Tegevuse tiiiip Kalend
(' Kalender 1 Aeg
@ Tooilesanne (1 Planeeritud
O Ajastatud tooilesarne | ® Ara naita
(' Banner
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Pikemaid kommentaare nt miigikéne kohta on vdimalik sisestada Tegevuse

kaardi 6. osale.
i Tegevus: Vaata _ O] x|
Tekst |Helista hindade kokta
Tidiip |TEL Tehtud

23] 5]6[7]

6 Kood Tekst

1|ER Saada vaoldik =
2] [
E
4
5
g
7
8]
B
B -

Tegevuse salvestamisel ja sulgemisel on ekraanil taas To6oulesannete
nimekiri. Viimane Tegevus on nimekirjast kadunud, kuna |8petatud Tegevusi
selles aruandes ei néidata—

i@l Saara - tooulesanded H=

Isik |SA8FA Tiiiip Klient [TITI

1 Tiiiip OK Kommentaar Yastutaja Kuup3ey
1 [ Helista uue DVD siisteemi asjus 05.03.2002 &
2 [0 Helista pakkumize asjus 05.09.2002 __|

3 [0 Miiligikehtumine 05.09.2002

4 [ Hambaarst 05.03.2002

] [ LBuna'wildes 05.03.2002

Teaevuste ary: B

Paevaplaan  Uus Tegewvus

Paeva jooksul toimunud kliendikontaktid registreerib to6tagja samuti
Tegevuste registris, mis vBimaldab hiljem iga Kliendi ajalugu vaadata.
Oletame, et Klient saadab faksi, milles ta kurdab, et ei ole oma kaupa kétte

66



Kontaktihaldus — Sissejuhatus ja naide

saanud. Meie tootajal on kiiresti vBimalik leida kdik antud Kliendiga seotud
Tegevused — nii enda kui teiste to6tajate omad.

B Tegevuste nimekini. kliendid

DEMO Tegevusie nimekiri, kliendid Hansa, prinditud: 05.09.2002 13:57
Demeo Entevite A5 Periood 05.09.2002 : 11.09.2002
Klient: 1006
Lsik: SAARA |
1006 Estirrvest &5 ﬂ
Fmupdesr Tegenus  Kasutaja  Kontakt Konmnentaar
183 05.09.2002 TEL SAARS  Iaiken Irevestor Helista hinma kohta
BR Saada voldik
128 05092002 TEL SAARA  Mlaiken Irveestor Tellirus
Esitas tellirause nr 220134 EEK 34 63800
189 10092002 TAS WIATI  Ivaiken Irvvestor Laekurine
Tellirms 220134 laekurmd kogun surarnas
180 11.09.2002 TERANK
TAR. Ivlaiken Investor Kaup lihetatud
DHL
192 11.09.2002 TRA&NE
SAARSA  Hr Kana Kaup kies
Helistas hr. Flana

=

Dtsi |

Pildil nded aruannet ‘Tegevuste nimekiri, kliendid' Kliendi 1006 kohta
perioodiks 05. 09. 2002 — 11. 09. 2002. See on aruande detailne variant,
milles nded iga Tegevuse kbiki Kommentaare. Aruandes esitatakse erinevate
Isikute Tegevused valitud perioodil. See on suurepérane vahend kliendi
ajaloost Ulevaate saamiseks eeldusel, et kdik téotajad oma Tegevusi
registreerivad. Nagu teistegi Hansa aruannete puhul, saab ka siin otsinguid
kasutada. Loomulikult v&id lisaks ka teisi aruandeid tellida, mida saad
samaaegselt ekraanil avatuna hoida.

P&6rdudes tagasi oma Td06ulesannete nimekirja juurde, osutab tottaja teisele
Kliendile. Topeltkldpsuga nimekirjas avab ta vastava Tegevuse kaardi, et
vaadata selle detaile.
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& Tegevus: Yaata | O] x|
Tekst |He|ista pakkumize asjuz
Tiiiip | TEL [ Tehtud

BRI
1 Alguszaeg |11:08:50 Algugkp. |05.09.2002
Loppaeg Loppkp. |05.03.2002

Ajakulu

2 Tegevuse tulp Kalender

i Kalender C Aeg

@ Tooilesanne () Planeeritud
) Ajastatud tooulesarne | ® Ara naita
i Banner

3 Sumbol

C Kone

i Kohtumine
) Kontonitoo
@ Muu

Teksti véljal seisab, et helistada tuleb tehtud Pakkumise asjus. Tegevus
koostati, kui Pakkumine vélja saadeti kasutades Pakkumise Spetsiaal-menli
funktsiooni ‘Koosta tegevus'. Selle funktsiooniga lisatakse koostatud
Tegevusele ka vastav Pakkumine. Seda téhistab kaardike Tegevuse

Kirjaklambri vahel—

Tegevust vaadates saab tOdtgja lihtsalt vaadata ka vastavat Pakkumist
osutades Klirjaklambrile—

i Arhiiv: Tegevus: 182

3 Pakkumine: 22001

ks objekt
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TopeltklBps Pakkumise numbril avab Pakkumise kaardi—

i Pakkumine: Vaata Hi=lE
Nr. | 22001 Mimi |U-Hulgi.&8
Khent | 1002 Projekt [ Suletud [T[TITlTITITI7I
1 Kuupéey [T 09,2002 Kehtiv kuni [15.03.2002 Hetkosons
- R ® Lahtine
Tas.ting. |10 Yiota uhendust (10092002 O Aktsepteeritud
Meie esindaja |Saara Kaszk Otsuse kp. (O Tagasi liikatud
Mende esindaja Tdendosus
Muugimees |SAARA Pakkumizeklass
2 Artikkel Kogus HNimetus Uhikuhind F 4 Summa
1500102 1 Ratas lizavanstuzega E000,00 00 EUUU,UU;LI
230001 1 Ratta hooldus RO000 00 EDU,DD_ﬂ
3
: ]
5 o)
: EJ
d F]
8 -
Kokku MK 346000 KM 1170,00  Wahesumma E500.00
WYaluuta MK X% F3.2 Baas 0.00 KOKKU TEFO.00

Pakkumisest Tellimuse koostamiseks tuleb vaid valida Spetsiaal-meniu
kasklus ‘Tellimus'. Koostatud Tellimus avatakse ekraanil—

i Tellimus: Vaata Hi=lE
Hr. 22001 Nimi |U-Hulgi 43
Klient | 1002 [ Suletud [ Reserveeritud 1 ITITITI?ITI
1 Kp. |05.09.2002 Plan.lahetus Ladu
Tas.ting. |10 Miiligimees |SA4R4 Saatmize kp.
Meie esind. |Saara Kask Nende esind. KLtell.nr.
Objekt |SaaR4, TLM Kommentaar
2 Artikkel Kogus Mimetus Uhikuhind F 4 Summa
16500102 1 Ratas lisavarustuzega BOO0O00 0.0 £000.00 AJ
2| 3001 1 Ratta hooldus 500,00 00 500,00 _| ?
3 L
4 |T]
5 D
g E
7 F
8 6]
3 el
10 = H
MK kokku 2960.00  Transport 0.00 KM 117000 Kokku ES00.00
WYaluuta MK X% 45,5 Baas 0.00 KOKKU TEFO.00
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T6o6taja on seega liikunud oma Tooulesannete nimekirjast Pakkumiste ja
M tgitellimuste moodulitesse, leidnud kiiresti ja lihtsalt vajaliku Pakkumise
ning koostanud sellest Tellimuse. Nuid tuleb veel trikkida Tellimuse
kinnitus, Tellimus ja Pakkumine sulgeda, mérkida Tegevusele linnuke ruutu
‘Tehtud' mispeal e see TA6Ulesannete nimekirjast kaob.

Aja registreerimine

Sama to6taja tegeleb ka aja registreerimise ja ajakasutuse anal Gilisimisega.
Samas osakonnas tédtavad veel kaks milgimeest. Jargmise kuu tddaega
planeerides otsustab ta lihe pérastlGuna jétta potentsiaalsetele Klientidele
helistamiseks. Selleks sisestab ta Tegevuse kigi kolme miiligimehe nimele
niimoodi nende aega planeerides—

i Tegevus: Vaata [_[Of x|
Tekst |Muiigikdned
Tiiip |CALL [[] Tehtud

[zl falieilea |

7 Isikud | SA4RA VAR MATI
Koopia
Jarelvaataja
Viaga oluline [ 1siklik
1 Alguzaeg (14:00:00 Alguskp. |30.09.2002
Loppaeg |17:30:00 Loppkp. |30.03.2002
Ajakulu | 03:30:00
2 Tegevuse tiiiip Kalender
@ Kalender C Aeg
i Tooilesanne ® Planeeritud
() Ajastatud tooulesarne | O Ara naita
i Banner

Muugimeeste initsiaalid sisestatakse Isikute véljale eraldades need
komadega. Esituseks kalendris margitakse valik ‘Planeeritud’, mis tdhendab,
et Tegevus on vaid planeeritud.

Kui Tegevus salvestatakse, ilmub see kdigi kolme t66taja Kalendrisse. Kui
nad oma Kalendri avavad osutades kaustale [Kalender] Pdhiaknas, ndevad
nad, et antud pérastiGuna on reserveeritud—
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& Kalender - N&dal 39, 2002 | O] x|

Sep 30 Okt 1 2 3 4 5 ]
Ezmaspaev Teizipaev Kolmapaev Meljapaev Reede Laupaey Pihapaev

Banner I |
7-00 -

Isikud |SAARA
Dtsi |

Aquanne Uuz Tegevus

Kalendris on see Tegevus tahistatud labipaistva varviga, kuna tegemist on
planeeritud Tegevusega. Antud joonele osutades ilmub otsimisvéljale akna
allservas Tegevuse Tekst. Topelkldps joonel avab vastava Tegevuse kaardi,
mis véimaldab ndha selle detaile.

Tegelikult tehtud t60 registreerimiseks on mitmeid véimalusi. V&ib nt
registreerida iga telefonikdne kohta eraldi Tegevuse, mis loovad iga Kliendi
kohta ajaloo ning v8imaldavad vajadusel omakorda uusi Tegevusi koostada.
Pildil nded sellist Tegevust—
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& Tegevus: Yaata | O] x|
Tekst |Miiigikne
Tuup |CALL Tehtud

BRI
1 Algusgaeg |14:00:00 Algugkp. |30.09.2002
Loppaeg |14:10:00 Loppkp. |30.03.2002

Ajakulu | 00:10:00

2 Tegevuse tulp Kalender

i Kalender C Aeg

@ Tooilesanne () Planeeritud
) Ajastatud tooulesarne | ® Ara naita
i Banner

3 Sumbol

C Kone

i Kohtumine
) Kontonitoo
@ Muu

Kuna Kalendris ei ole vBimalik néidata graafiliselt iga Uksikut telefonikdnet,
on mérgitud valikud ‘Toéoilesanne’ ja ‘Ara niita’. Need Tegevused on
sisestatud eesmérgiga séilitada Kliendikontaktide kohta gjalugu. Kui mérgid
valiku ‘ Téoilesanne’, e néidata Tegevust kalendris, kui méargid valiku ‘Ara
néita’, el kaasata Tegevust TO0tgja gja statistika aruandesse. Selle valiku saad
Tegevuse klassile vaikimisi seadistada.

Igatelefonikdne detailid saad salvestada Tegevuse 6. osal—

i@ Tegevus: Vaata !E
Tekst |Miiligikdne
Tiiiip [Call Tehtud

2 s(a]5]6[7]

6 Kood Tekst

1 R &akisin uutest mudelitest. =
2] Maiz huwitatud olevat, aga pidas liga kalliks. |
BE] Saadan ozaliste maksete graafiku.

B
5|
3
7
Bl
Bl
W -
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Peale Tegevuse salvestamist, kui see on ekraanil avatud, saab ttoétaja
koostada uue Tegevuse osutades [Uus] vdi [Koopia], millel on
instruktsioonid informatsiooni saatmiseks Kliendile. Ta vdib teha selle
Tegevuse enda jaoks vdi mdnele teisele tootajale, kes tavaliselt sellega
tegeleb. Viimasel juhul saab teine tootaja Ulesandest teada, kui Tegevus tema
Tooulesannete nimekirja voi Kalendrisse ilmub (sBltuvalt sellest, kas
Tegevusel on mérgitud valik ‘ To6Ulesanne’).

Uute Tegevuste koostamist saab ka automatiseerida. Seda saad teha
Jérgnevate Tegevuste seadistuses. Siin saad iga Tegevuse TUubi/Tulemuse
kombinatsiooni kohta sisestada eraldi kaardi, millel méérad Isiku, TUubi ja
Teksti uue Tegevuse jaoks. Alati kui teatud Tuubi/Tulemuse
kombinatsiooniga Tegevus |dpetatakse ja salvestatakse, koostatakse
automaatselt uus Tegevus siin méératud detailidega.

Paeva |6pus sisestatakse Tegevused tehtud t66 kohta. Need on vgjalikud
gjaarvestuseks—

B Tegevus: Yaata _ O] x|
Tekst | Miiligksned
Tuup |CALL [ Tehtud
Rl
1 Alguszaeg |14:00:00 Alguskp. |05.09.2002
Ldppaeg | 17:00:00 Ldppkp. |05.09.2002
Ajakulu | 03:00:00
2 Tegevuse tiiip Kalend
® Kalender ® Aeg
(' Tooiilesanne (1 Planeeritud
(@] Ajastatud tooulezanne ) Ara niita
(' Banner

Maérgitud on valik ‘Aeg’, kuna antud Tegevus tahistab tegelikult kasutatud
aega. Valik ‘Tooulesanne’ on mérkimata, kuna see Tegevus peab kajastuma
Kalendris. Seda Tegevust téhistab kalendris tume vérviline joon eelnevalt
sisestatud |&bipaistva joone kérval, mis téhistas planeeritud aega. Tegelikult
kasutatud aja kohta koostati uus Tegevus, et séiliks vordlus planeerituga—
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& Kalender - Nidal 39, 2002 | O] x|

Sep 30 Okt 1 2 3 4 5 [
Esmaspaev Teizipaew Kolmapaev Meljapaev Reede Laupaev Piihapaevw

Banner T |
7-00 -

Isikud |[VAR
Dtsi |

Aruanne Uug Tegevus

Kuna tdotaja tegelikult nii palju aega e kasutanud kui planeeritud, on teine
joon luhem.

K&igi kolme muiigimehe gjakasutuse vaatamiseks tuleb sisesta nende kdigi
initsiaalid Isikute véljale eraldades need komadega—

i Kalender - Nadal 39, 2002 _ (O] x|

Sep 30 Okt 1 2 4 5 |5
Ezmaspaey Teizipaev Kolmapaev Meljapaevy Reede Laupaey Puhapaev

Banner mm St Pete mm |
7:00 -~

leikud | SAARA MATI VAR
Otsi

Aruanne Uug Tegevus

Joonte asetus kalendris vastab initsiaalide jarjestusele isikute véljal. Meie
néites vastavad kaks vasakpoolset joont tdttajale SAARA, keskmised
to6tajale MATI ning parempoolsed tétajale IVAR.

Sama informatsiooni nded ka To6taja gja statistika aruandes—
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Kontaktihaldus — Sissejuhatus ja naide

Bl ToGtaja aja statistika H =] B
DEMO Toiftaja aja statistila Hansa, prinditud: 05.09.2002 14:35
Deme Etteviie 45 Periood 30.09.2002 : 30.09.2002
Koklowite PlaneeritudTegelik |
Tédtaja Plareeritud Tegelik Erin. % ﬂ
IVAR Frar Kuusik 3,50 3,00 -14%
MATI Tvlati Iletearrk 3,50 3,50 0%
SALRE  SaaraKask 3,50 3,50 0%

=]
Otsi |

Aruandes esitatud aeg on tundides. Arvesse vBetakse kbik Tegevused va
need, millel on mérgitud valik ‘ Ara néital. Seda valikut on soovitav kasutada
Tegevuste puhul, mis sisestatakse kliendikontaktide mitte ajakasutuse
registreerimiseks, vastasel juhul tekib oht registreerida sama aega topelt.
Uksikuid telefonikbnesid tahistavatel Tegevustel oli margitud valik ‘Ara
naita’.

Terminoloogia

Ké&esolevas juhendis kasutatakse terminit ‘Klient’ viitamaks Hansa Klientide
registris registreeritud Klientidele. Selline Klient el pea olema Sinu firmalt
kaupu voi teenuseid ostnud.

Kui Sinu firmal on tekkinud kontakt potentsiaalse Kliendiga, tuleb ta
registreerida Klientide registris. Kliendi staatus Sinu firma jaoks
(potentsiaalne vms) méératakse Klassifikaatoriga Kliendikaardi 1. osal.
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Seadistused

Kontaktihal duse moodulis on jérgmised seadistused—

@ Seadistused =]

Ametikinelduzed

Infa ‘Hankija hetkeseisu' aruandes
|nfo 'Kliendi hetkezeizy' aruandes
Jarghevad tegevused

Klassifik aatorite tilibid
Kliendiklazsifikaatorid
Mumbrizeeriad - kliendikiad
Tegevuste tilibid

Tegevuste tiilbid, allsiisteemid
Tegevuste tllipide klazsid
Tekstitiiibid, tegevused

Seadistuse muutmiseks mine Kontaktihalduse moodulisse ja ava kaust
[Seadistused] Pdhiaknas vdi vali ‘Seadistused’ Fail-meniist. Avaneb
seadistuste nimekiri. Ava soovitud seadistus.

Ametikirjeldused

Seda seadistust kasutatakse Kontaktisikute ja Kliendikirjade registrites.

Kontaktisikute kohta on vdimalik aruandeid tellida ning masspostitust
organiseerida vastavalt nende ametitele. Seetdttu ei ole soovitav antud
seadistusse sisestada isikute tegelikke ametinimetusi (mis on firmati véga
erinevad) vaid Uldistavaid ametikirjeldusi.



Kontaktihaldus - Seadistused

Vali seadistus ‘ Ametikirjeldused’, avaneb jéargmine aken—
& Ametikirjelduzed: Vaata Hi=l E3

Nimetus

b LiLigijuht
Finantzjuht

LI

Perzonalijuht
R aamatupidaja

=
4

Sisesta Ametikirjeldused ning salvesta kaart osutades [OK] v&i sule aken
sulgemisruudust muudatusi salvestamata.

Info “Kliendi hetkeseisu” aruandes

Selles seadistuses kirjeldatakse Kliendi hetkeseisu aruanne, mida saad tellida
kasutades akna ‘Kliendid: Sirvi’ voi ‘Klient: Vaata® Spetsiaal-meniid. See
seadistus el m&juta Mutgireskontro aruannetest tellitud Kliendi hetkeseisu
aruannet.

Selles seadistuses saad igale kasutajale eraldi kaardi sisestada, mis tdhendab,
et iga kasutgja saab aruande oma vajadustele kohandada. Neid kaarte néed
aknas ‘Info Kliendi hetkeseisu aruandes: Sirvi’. Uue kaardi sisestamiseks
osuta [Uus] v6i vali kaart millesarnast soovid sisestada ja tee sellest koopia
osutades [Koopid].
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Avaneb jargmine aken—

& Info Kliendi hetkeseizu' aruandes: Muuda

Kasutaja | 544R4A
]
1
Tegevused

K_a. tegevused
K._a. ¥aja teha ja kinnitamata Yiimati tehtud tegevusi |5
Arved
K.a. arved
Kdik laekumata Viimati laekunud arved |5
Lepingupakkumized

[T K._a. lepingupakkumized

[ K_a. suletud Lepingupakkumiste ary |0
Lepingud
[ K.a. lepingud Lepinguklass
[] K_a. kinnitamata Lepingute ar¥ |0

Sisesta kasutaja initsiaalid kasutades vajadusel Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni. Igale kasutajale saad registreerida vaid Uhe kaardi.

Esimeses tulbas valitakse registrid, mille andmed aruandesse kaasatakse.
Va&imalikd valikud on Tegevused, Arved, Lepingupakkumised ja L epingud.

Teises tulbas on iga registri kohta tks valik. Kui mérgid nt valikud ‘K.a.
tegevused’ ja‘K.a. todllesanded ja kinnitamata', kaasatakse aruandesse kdik
kinnitamata Tegevused. Kui mérgid ainult valiku ‘K&ik kinnitamata' jajétad
valiku ‘K.a. tegevused’ mérkimata, e mdjuta see midagi. Kui mérgid valikud
‘K.a arved’ ja ‘Kdik laekumata’, kaasatakse aruandesse k&ik laekumata
Arved.

Kolmandas tulbas on taas iga registri kohta tks valik ning taas peab olema
esimese tulba vastav valik mérgitud. Kolmandasse tulpa tuleb sisestada
numbrid: kui sisestad nt véjale ‘Viimati tehtud tegevusi’ numbri ‘5,
kaasatakse aruandesse viis viimast kinnitatud Tegevust. Kui siia e ole
numbrit sisestatud, kaasatakse k8ik kinnitatud Tegevused.

Seadistuse salvestamiseks osuta [OK].



Kontaktihaldus - Seadistused

Jargnevad tegevused

Selles seadistuses pannakse paika uute Tegevuste automaatne koostamine
teatud TUibi/Tulemuse kombinatsiooni kandvatest Tegevustest.

See on vaalik, kui nt helistad Kliendile, kuid inimene, kellega soovisid
rédkida e ole hetkel kohal. Sellisel juhul saad lasta automaatselt koostada
uue Tegevuse, mis meenutab Sulle, et pead nt paari péeva pérast uuesti
helistama.

Seda funktsiooni saavad kasutada ka kliendivdlgnevuste jalgimisega
tegelevad todtajad, kellel Tegevuste register aitab slistematiseerida tehtud
telefonikBnesid.

Mine Kontaktihalduse moodulisse ja vali seadistus ‘Jargnevad tegevused'.
Avaneb aken ‘Jargnevad tegevused: Sirvi'. Uue kaardi sisestamiseks osuta
[Uus]. Avaneb aken ‘Jéargnev tegevus. Uus'. Téida kaart ja salvesta see

osutades [OK].
Tiiup |MD
Tulemus 0K [1—[TI
1 Uus tegevus |CALL Uus igik
Paevi tanasest |3 Tunde tanasest 0
Kommentaariga | Demojargne miiligikiine
2 Uus ressurzi olek [+ Waja teha
[ Kopeeri lingid
Pais
Tuup, Tulemus  Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,

K ontaktihal duse moodul

Kui teatud Tudbi/Tulemuse kombinatsiooni kandev
Tegevus salvestatakse, koostatakse automaatselt uus
Tegevus. Mé&dra neil véljadel see kombinatsioon. Iga
Tubi/Tulemuse kombinatsiooni kohta saad registreerida
Uhe Jargneva tegevuse kaardi.
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Osal

Uustegevus

Uusisik

Paevi tanasest

Tundetanasest

Kommentaariga

Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
Kontaktihal duse moodul

Mé&éra siin uuel Tegevusel kasutatav TUUp.
Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Kui soovid, et uus Tegevus adresseeritaks monele teisele
tootgjale, sisesta siia selle tootgja initsiaalid. See voib
ollavajalik, kui nt vdla sissendudmisega peab hakkama
tegelema keegi kdrgemalt poolt. Jata see vali tuhjaks, kui
uus Tegevus ldheb samale tottajale.

Pane tdhele, et uue Tegevuse koostamisel arvestatakse
tootajat algselt Tegevuselt peale viimast salvestamist.
Kui algsel kaardil t66tajat muudetakse, tuleb see kaart
enne Tulemuse sisestamist salvestada. Vastasel juhul
vdidakse uus Tegevus adresseerida valele tootajale.

Sisesta siia humber, millega méératakse uue Tegevuse
Alguskuupéev. Selleks kuupéevaks saab siin méératud
arv paevi algse Tegevuse Alguskuupéevast edasi.

Sarnaselt Alguskuupédevale saad maarata ka uue
koostatava Tegevuse Alguskellagja méaratud arv tunde
algse Tegevuse Alguskellagjast hilisemaks.

Siia sisestatud Kommentaar kantakse uue Tegevuse
Kommentaari véljae.

Ulaltoodud néites koostatakse kinnitatud ja salvestatud Tegevusele Tuilbiga
‘MD’ (mudgidemo) ja Tulemusega ‘OK’ alati uus Tegevus Tlilbiga‘CALL’
kolm péeva hilisemaks. Uuel tegevusel on mérgitud valik ‘ Tédulesanne’ .



Kontaktihaldus - Seadistused

Klassifikaatorite tutbid

Klassifikaatorite tllpidega saad grupeerida Kliendiklassifikaatoreid
(kirjeldatud edaspidi).

B Klassifikaatori tiiiibid: Sirvi

TEG Tegevusala jargi

Dtsi |

Aknas ‘Klassifikaatorite tlubid: Sirvi’ nded vBimalikke Klassifikaatorite
thlpe: uue kaardi sisestamiseks osuta [Uus]. Avaneb aken ‘Klassifikaatori
tllp: Uus': téida kaart ja salvesta see osutades [ OK].

Kliendiklassifikaatorid

Selles seadistuses saad kirjeldada Klassifikaatorid, mis vBimaldavad Kliente
klassifitseerida (nt potentsiaalsed Kliendid, jaekliendid, teenindatavad
Kliendid jne). Klassifikaator sisestatakse Kliendikaardi 1. osale. Kliendile
void médrata ka mitu Klassifikaatorit eraldades need komadega.

Klassifikaatorite abil saad Kliente klassifitseerida lisaks Kliendiklassidele.
Klient saab kuuluda vaid uhte Kliendiklassi, kuid voib kanda erinevaid
Klassifikaatoreid.

Paljusid Kontaktihalduse mooduli aruandeid (ning EL KM aruannet
M utgireskontros) saad tellida Klassifikaatori jérgi.

Klassifikaatoritele saad omakorda anda Klassifikaatorite titbid, mis lisab
veelgi paindlikkust.
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B Kliendiklassifikaatorid: Sirvi

Kood Tuup Mimetus
AN 3 Pmu =
RENT RENT Rendi kliendid o
TARTU PRE. Tartu
TLM PRE. T allinn
VILJ PRE. Wiliatdi
Dtsi |

Aknas ‘Kliendiklassifikaatorid: Sirvi’ nded vdimalikke Klassifikaatoreid: uue
kaardi sisestamiseks osuta [Uus]. Avaneb aken ‘Kliendi klassifikaator: Uus':

téida kaart ja salvesta see osutades [OK]. Klassifikaatori tllbi valimiseks
kasuta Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni.

Numbriseeriad - Kliendikirjad

Igal Kliendikirjal on oma kordumatu number numbriseeriast. Uue
Kliendikirja koostamisel antakse sellele jargmine vaba number seeriast.
Soovi korral saad Kliendikirjadele kirjeldada ka mitu erinevart numbriseeriat
nt erinevateks aastateks voi erinevatele osakondadel e,

Erinevad numbriseeriad ei tohi omavahel kattuda. Kui Kliendikirjadele ei ole
numbriseeriaid kirjeldatud, alustatake nummerdamist thest tilespoole.



Kontaktihaldus - Seadistused

Vaikimisi antakse uuele Kliendikirjale esimene vaba number esimesest
numbriseeriast. Alati saad valida numbri mdnest teisest seeriast kasutades
Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni.Vali seadistus ‘Numbriseeriad —
kliendikirjad', avaneb jéargmine aken—

s Mumbrizeeriad - kliendikirjad: Muuda

Numbrizeenad: Periood:
Alates Kuni Alates Kuni Kommentaar Kanded
1|2z200m 22933 01.01.2002 31122002 k.oosta -

2] [
B
]
5
6
7
- a
Bl
10
=T
BB .

Sisesta numbriseeriad ja salvesta seadistus osutades [OK] vo&i sule aken
muudatusi salvestamata.

Tegevuste tuubid

Tegevuste Tulpe kasutatakse Tegevuste klassifitseerimiseks. Tulbid
taéhistavad teatud t60d voi Ulesannet (nt. mudgikdne, miugikohtumine voi
koosolek). Sarnastele Tegevustele antakse sama Tulp. Paljusid
Kontaktihalduse mooduli aruandeid saad tellida Tegevuse Tuubi jargi.

Tegevuste Tlupe kirjeldades pead kirjeldama ka mdned, mida saad kasutada
Tegevuse Tulemusena. See on eriti oluline, kui kasutad Jargnevaid Tegevusi
(vt eespool).

Tegevuste Tulpe el tohiks luua véaga palju ning hoolikalt tuleb jalgida, et
need oleksid Uksteist valistavad. Sarnased Tegevuste Tuubid (nt kdik mudki
puudutavad Tudbid) saad grupeerida eraldi Tegevuste tllpide klassidesse (vt
eespool).
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B Teoevuste tiiiibid: Sirvi

Kood Klass Artikkel Mimetus

CaLl Call Miiigik She =

EDbd ED F.ohtumized edazimiiljatega o

151K 151K |ziklikud tegevused

FLIEM FLIEM F.ohtumized klientidega

LEILINA 151K L&una

D FL K Muitigidemo

MEET MEET Koosolek

MEETP MEET F.oozolekud hindadest

Ok pODE Ok

TAS RaHM Arvelduzed -
Dtsi |

Aknas ‘ Tegevuste

thlbid: Sirvi’ néed olemasolevaid Tegevuste Tulpe: uue

kaardi sisestamiseks osuta [Uus]. Avaneb aken ‘ Tegevuse tulp: Uus': téida
kaart ja salvesta see osutades [OK].

B Tegevuse tiiup: Vaata [_ (O] x|

Kood [LOUNA  Klass [ISIK Artikkel

Mimetus |LEuna

K ood

Klass

Artikkel

Tegevuse Tudbi kood. Lubatud on kuni viis téhemérki.

Sama Klassi Tulpide koodide puhul on soovitav
kasutada sama algussiimbolit, et need oleksid Ctrl-Enter
valikuaknas jérjest.

Ctrl-Enter Tegevuste tuupide klasside
seadistus

Sarnased Tegevuste Tuubid (nt kdik muidki puudutavad
Tulbid) saad grupeerida eraldi Tegevuste tlupide
klassidesse (vt eespool).

Samasse Klassi kuuluvat Taupi kandvad Tegevused
esitatakse Kalendris sama vérviga. Vo6id kdigil sama
Klassi Tegevustel nduda ka Projekti, Kliendi, Tulemuse
jalvoi Ajasisestamist.

Ctrl-Enter Artiklite register

Kui siin on méaratud Artikkel, sisestub see automaatselt
kbigile antud Tuupi kandvatele Tegevustele. See on
vajalik, kui Tegevusest koostatakse Projektikanne.



Nimetus

Kontaktihaldus - Seadistused

Kui Tegevuse Tulp tahistab nt mingit tldpi t66d, mis
tehti Projekti vBi Teenindustellimuse raames, v8id siia
sisestada seda t60d tahistava Artikli ning see kantakse
automaatselt kdigile seda TUupi kandvatele Tegevustele.

Siia saad sisestada ainult tavalisi Artikleid voi
Teenuseid.

Tegevuse TUubi kirjeldus. Seda néed aknas ‘ Tegevuste
tudbid: Sirvi’ ning Ctrl-Enter valikuaknas.

Tegevuste tuubid, allsiisteemid

Tegevusi on vdimalik lasta koostada automaatselt mdnest teisest registrist.

Selleks on seadistus ‘ Tegevuste tiilbid, allslisteemid’.

i@ Tegevuste tiubid, allsusteemid: Muuda

[¥l Koosta kirjadest Kirjad |CALL [] Tehtud
Koosta pakkumistest Pakkumized |MD [ Tehtud
¥ Koosta lepingutest Lepingud |LEF [v| Tehtud
[ Koosta ostuarvetest Ostuarved [ Tehtud
Koosta tookaskudest Tookasud [ Tehtud
Koosta miiligitellimustest Miiugitellimused ] [] Tehtud
Koosta muugiarvetest Muugiarved [] Tehtud

[l Uuenda kliendi nime kontaktisiku kaardil

Tegevusi saad koostada kasutades Lepingute, Kliendikirjade, Ostuarvete,
Pakkumiste, Tookéaskude ja Mutgitellimuste Spetsiaal-mentl kasklust

‘Koostategevus .

Lepingutest, Kliendikirjadest ja Ostuarvetest on véimalik lasta Tegevusi
koostada ka kaardi kinnitamisel ja salvestamisel. Seda saad méérata vasakul
olevate linnukestega: siin tehtud valikud ei m@juta Spetsiaal-menui
funktsiooni ‘Koosta tegevus kasutamist. Koostatud Tegevustele antakse
Tlp vastavalt antud seadistusele.

Tegevuste tutpide klassid

Tegevuste tulpide klassidega saad grupeerida sarnaseid Tegevusi. Igale
Tegevusele tuleb anda Tlup, mis téhistab teatud t6dd voi Ulesannet (nt.
M iigikdne, milgikohtumine v6i koosolek). Sarnased Tegevuste Tudbid (nt
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kbik muiki puudutavad Tudbid) saad grupeerida eraldi Tegevuste tlitipide

klassidesse.

B Tegevuse tiiiipide klassid: Sirvi

Kood Kommentaar

ADMIN Muu admir tegewus =
CaLl Miiligikgne o
EDM E dazimiiljad

HAME, F.ontakt hankijaga

ISIK |ziklikud tegevuzed

FLIEM F.okkuzaamized klientidega

MEET Koosolek

MUK Miitik klientidele

RaHA Arvelduzed

TR Tranzport -

Dtsi |

Mine Kontaktihalduse moodulisse ja vali Seadistuste nimekirjast ‘ Tegevuste
thlpide klassid’. Avaneb aken ‘ Tegevuste tlilipide klassid: Sirvi’. Uue Klassi
sisestamiseks osuta [Uus]. Avaneb aken ‘Tegevuse klass. Uus': sisesta uus
Klass ja salvesta kaart osutades [OK].

B8 Tegevuse tiiiipide klass: Vaata H= E
Kood |MOOE Vary kalendris |Kuldne
Kommentaar |M'u"u'k kligntidele
Moua sizestust Kalender
] Projekt O Aeg
[+ Klient ) Planeeritud
[] Tegevuse tulemus ® Ara niita
[ Aeg
Tootaja ajastatistika
® Palgaline ® Too
O Palgata O Puudumine
[] Jata ajastatistika aruandest valja

[ Koosta projektikanne

Kood Tegevuse klassi kood. Lubatud on kuni viis téhemérki.
Varv kalendris  Citrl-Enter Voéimalikud valikud

Kdik Tegevused, mille Tudbid kuuluvad samasse
Tegevuste tulpide klassi esitatakse Kalendris sama
varviga. M&éra see vérv siin.
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Kommentaar

Noua sisestust

Kalender

Kontaktihaldus - Seadistused

Tegevuse klass kirjeldav kommentaar. Seda néed aknas
‘Tegevuste tuldpide klassid: Sirvi’ ja Ctrl-Enter
valikuaknas.

Margi Uks voi mitu valikut, kui soovid, et need kindlasti
antud Klassi kuuluvat TUupi kandvatele Tegevustele
Sisestataks.

Nende valikutega méaératakse, kuidas antud Klassi
kuuluvat Tutpi kandvad Tegevused Kalendris esitatakse.
Lahemalt loe palun Tegevuse kaardi 2. osa kasitlevast
|8igust edaspidi.

Koosta projektikanne

Mérgi see valik, kui soovid, et antid Klassi kuuluvat
Tlupi kandvate Tegevuste kinnitamisel ja salvestamisel
koostataks Projektikanne.

See on kasulik, kui kasutad Ajatabelite alternatiivina aja
registreerimiseks Tegevusi (Projektide raames tehtud t6o
registreerimiseks). Vastavalt Projektikannetele
koostatakse Projektide eest Arved. Ladhemalt loe palun
Projektiarvestuse juhendist.

Kui Tegevuse klassil on see valik mérgitud, on soovitav
maérkida ka Projekti ja Aja sisestamise ndudmise
valikud.
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Tekstituubid, tegevused

Tegevuste sisestamisel saad t60 lihtsustamiseks kasutada Standardtekste.

B 7ekstitiiiibid: Sirvi

FE Hinnakin saadetud

Dtsi |

Aknas ‘Tekstitulbid: Sirvi’ néded vdimalikke Tekstitilpe: uue kaardi
sisestamiseks osuta [Uus]. Avaneb aken ‘Tekstitlilp: Uus': tdida kaart ja
salvesta see osutades [OK].
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Kontaktihaldus — Tegevuste register

Tegevuste register

Tegevuste registris saad registreerida kdik firma sindmused, kokkulepped ja
Ulesanded. Kasutades Tegevuste tiipe ja Klasse, lood erinevatest
Tegevustest hea Ulevaate. Registreerida saad nii juba toimunud Kui
planeeritavaid slindmusi, mis teeb sellest registrist hea aja planeerimise
vahendi.

Tegevuste vaatamine

Tegevuste vaatamiseks on neli véimal ust—

1

Kui ekraanil on avatud kuu, n&dala vdi péeva Kalender, tee hiirega
topeltkldps Tegevust tahistaval véarvilisel joonel.

Kui ekraanil on avatud t6o6taja Isikliku kalendri aruanne, tee hiirega
topeltkldps Tegevuse alguskellagjal voi kirjeldaval tekstil.

Kui ekraanil on avatud aken ‘To6Ulesanded’, tee hiirega topeltkldps
Tegevust kirjeldaval tekstil.

Kasutajad, kellel on juurdepass Uldisele moodulile, saavad vaadata
Tegevuste registrit.

Igal juhul avatekse Tegevus aknas ‘ Tegevus. Vaata', kus saad vgjadusel teha
ka muudatusi.

Tegevuse sisestamine

Tegevuste sisestamiseks on mitmeid véimalusi—

1. Kui Kaender on ekraanil avatud, osuta [Uus tegevus] voi [Uus] voi

kasuta Ctrl-N (Windows) vGi ®-N (Macintosh) klahvikombinatsiooni.

Kui Tegevus on ekraanil avatud, osuta [Koopia] vdi kasuta Ctrl-K
(Windows) voi ®&-Y (Macintosh) klahvikombinatsiooni. Uuele
Tegevusele antakse kopeeritava Tegevuse Alguskuupéev. Ldpukuupaeva
véli on tuhi.

Kui Isikliku kalendri aruanne on ekraanil avatud, tee hiirega topeltkl6ps
tekstil *Uustegevus ekraani Ulaservas.

Kui Tooulesannete nimekiri on ekraanil avatud, osuta [Uus tegevus] voi
[Uus].
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5. Kui tootad Lepingute, Kliendikirjade, Ostuarvete, Pakkumiste,
Tookaskude vdi Mulgitellimustega, vali uue Tegevuse koostamiseks
Spetsiaal-meniiist késklus ‘Koosta tegevus' . Uuele Tegevusele antav
Tlup madratakse seadistuses ‘ Tegevuste tldbid, allsisteemid’. Uus
Tegevus avatakse aknas ‘ Tegeus. Vaata . Tee vajalikud muudatused ja
salvesta kaart osutades [OK]. Kui Sa el soovi Tegevust salvestada, vali
Kaart-menist kasklus ‘Kustuta'.

Tegevus ja kaart, millest see koostati on omavahel seotud Kirjaklambri
kaudu. See vBimaldab Sul Tegevust vaadates lihtsalt avada kaardi,
millest see koostati ja vastupidi. Seotud kaartide vaatamiseks osuta
Kirjaklambri siimbolile. Tee soovitud real hiirega topeltkl&ps kaardi
avamiseks.

6. Lepingutest, Kliendikirjadest vdi Ostuarvetest saad lasta Tegevusi
koostada automaatselt nende kaartide kinnitamisel ja salvestamisel. Seda
saad teha seadistuses ‘Tegevuste tllbid, allsisteemid’. Niimoodi
koostatud Tegevused salvestatakse, kuid neid ei avata ekraanil
automaatselt. Tegevus ja kaart, millest see koostati on omavahel seotud
Kirjaklambri kaudu.

Mudgitellimustest saad lasta Tegevused koostada nende esmakordsel
salvestamisel. Seda saad teha seadistuses ‘ Tellimuste klassid'. Niimoodi
koostatud Tegevused salvestatakse, kuid neid ei avata ekraanil
automaatselt.

7. Mérgi Mlugitellimus aknas ‘Muugitellimused: Sirvi’ ja vali Spetsiaal-
mentist késklus ‘ Koosta tegevus' . Uus Tegevus salvestatakse, kuid seda
e avata ekraanil automaatselt

8. Uus Tegevus saad lasta automaatselt koostada teatud Tudbi/Tulemuse
kombinatsiooni kandvate Tegevuste salvestamisel. Seda saad teha
Jargnevate tegevuste seadistuses. Niimoodi koostatud Tegevused
salvestatakse, kuid neid ei avata ekraanil automaatselt.

Igal juhul koostatakse kaart ‘ Tegevus. Uus', mis on tihi, kui osutasid [Uus]
vOi koopia kaardist, mida kopeerisid (punkt 2). Uue Tegevuse
Alguskuupéevaks ja -kellagjaks on hetke kuupéev ja kellaaeg (ka koopia
puhul) ning Isiku véljale sisestuvad automaatselt hetke kasutgja initsiaalid.

Téida Tegevuse kaart. Kaardi void téita ja kinnitada, ka edaspidi.
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& Tegevus: Yaata | O] x|
Tekst |Kau|:| lahetatud
Tisiip | TRANK Tehtud

e e |
1 Algugaeg [11:11:10 Algugkp. |11.09.2002
Loppaeg Loppkp. |11.09.2002

Ajakulu

il

2 Tegevuse tuip Kal
(' Kalender 1 Aeg

@ Tooilesanne (1 Planeeritud
O Ajastatud tooilesarne | ® Ara naita
(' Banner

3 Sumbol

) Kdne

(' Kohtumine
) Kontoritoo
® Muu

Kuna kogu Tegevuse kaardile sisestatav informatsioon ei mahu korraga
ekraanile, on see jaotatud seitsmeks osaks. Igal osal on nahtav Péis ning
seitse numbriklahvi, millele osutades saad liikuda Tegevuse erinevate osade

vahel.

Pais
Tekst

Tuup

EEE

Tegevust kirjeldav tekst.

Siia sisestatud teksti néed péeva Kalendris ning Isikliku
kalendri ja T66Ulesannete aruannetes.

Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
Kontaktihal duse moodul

Tegevuse Tuup, mille alusel Tegevused
klassifitseeritakse. Tegevuste Tulbid tahistavad
erinevaid Tegevusi (nt miugikdned, mudigikohtumised,
koosolekud jne).

Tegevuste Tuubid vbivad omakorda kuuluda Tegevuste
tulpide klassidesse (nt voivad kdik milgiga seonduvad
Tegevuste Tulbid kuuluda Uhte klassi). Tegevuse Klass
maérab, mis varvi joonega antud klassi kuuluvaid
Tegevusi Kalendris tahistatakse. Tegevuse Klass voib
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Tehtud

Osal
Algus kell

Alguskp.

nbuda ka Projekti, Kliendi, Tulemuse ja/vdi Ajakulu (vt
alpool) sisestamist Tegevusele. Samuti maérab see ,
milline esitus kalendris (Osa 2) valitakse.

Kui Tegevuse Tuubi kaardil on méaératud Artikkel,
sisestub see Tegevusele automaatselt (Osa 5). See on
mugav, kui kasutad Tegevusi ajakasutuse
registreerimiseks: sellisel juhul peaks selleks olema
Teenusartikkel, mis tahistab vastavat t66d.

Linnuke antud ruudus téhendab, et Tegevus on
|Opetatud. Planeeritavatel Tegevustel seda linnukest ei
margita. Lopetatud Tegevusi TooUlesannete nimekirja el
kaasata.

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, ei saa enam
muuta valikuid ‘Tooulesanne' ja ‘Isiklik’, Algus- ja
LBpukuupéevi ja -kellaaegu ega valikuid ‘Esitus
kalendris'. Kui kinnitatud Tegevuses on viga, ava see ja
vali Kaart-mentist kasklus ‘Tuhista’. Ridu labivad
punased jooned ning Tegevus kustutatakse Kalendrist,
Tooulesannete nimekirjast ning kdigist aruannetest.
Seejérel tee Tegevusest koopia ning paranda viga.

Tegevusi, millel on mérgitud valik ‘Toédulesanne’, ei
kaasata Kalendrisse, isegi kui heed on kinnitatud. Kui nii
valik ‘Tooulesanne’ kui ‘Tehtud’ on mérgitud, néed
Tegevust jatkuvalt Toollesannete nimekirjas, kui valid
‘K.a. tehtud’. Seepédrast eemalda enne Tegevuse
kinnitamist linnuke ruudust ‘ Toé6Ulesanne’, kui soovid,
et Tegevus kantaks Tooulesannete nimekirjast
Kaendrisse.

Ctrl-Enter Hetke kellaaeg

Tegevuse alguse kellaaeg. Vaikimisi sisestub hetke
kellaaeg. Kasutatakse 24 tunni slisteemi.

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, ei saa
Alguskellaaega enam muuta.

Ctrl-Enter Hetke kuupéev

Tegevuse alguse kuupaev. Vaikimisi sisestub hetke
kuupéev.



L 6pp kell

L &pp kp.

Ajakulu

Osa?2

Tegevusetuip

Kalender

Kontaktihaldus — Tegevuste register

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, ei saa
Alguskuupéeva enam muuta.

Ctrl-Enter Hetke kellaaeg

Tegevuse |6pu kellaaeg. Ldpukellaaeg sisestub
automaatselt Tegevuse Tulemuse (vt allpool)
Sisestamisal.

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, ei saa
L 8pukellaaega enam muuta.

Ctrl-Enter Hetke kuupéev

Tegevuse |8pu kuupé&ev. LOpukuupédev sisestub
automaatselt Tegevuse Tulemuse (vt allpool)
Sisestamisal.

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, el saa L&pu
kuupéeva enam muuta.

Tegevusele kulunud aeg, mille Hansa arvutab
automaatselt vastavalt Alguse ja L8pu kellaaegadele ja
kuupéevadele. Seda saad alati kasits muuta.

Kui Tegevuse Tulp kuulub Tegevuse Klassi, millel on
aktiivne gja sisestamise nfue, e saa Tegevust salvestada,
kui antud vali on tuhi.

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, el saa Ajakulu
enam muuta.

Maéra nende valikutega, kas Tegevus esitatakse
Kalendris, Tooulesannete nimekirjas, Ajastatud
tegevusena vdi Bannerina Kalendris.

Margi see valik, kui soovid, et tegevus esitataks
Kalendris Planeeritud tegevuse v&i Tegeliku
gjakasutusena.

T 6ollesanne Maérgi see valik, kui soovid, et Tegevus kaasataks

Too6ulesannete nimekirja.

Ajastatud tdoulesanne

Selliseid Tegevusi nded Paeva kalendri koérval
aknas koos alguskellagjaga.
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Banner

Kalender

Agg

Planeeritud

Aranéita

Osa 3
Siimbol

Sellise Tegevuse tekst ilmub Kalendrisse valitud
perioodi kohale. Kui t66tad nt terve nédala teises
linnas, sisesta antud perioodiga Tegevus, margi
valik ‘Banner’ ning Kalendrisse ilmub selle
nédala kohale vastav tekst.

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, ei ole enam
vBimalik neid valikuid muuta.

Nende valikutag méératakse, kuidas Tegevus Kalendris
esitatakse. Kinnitatud Tegevusel neid valikuid muuta el
saa.

Tegevusi, millel on mérgitud valik ‘Tooulesanne’
Kalendrisse ei kaasata, Ukskdik milline valik siin
maérgitud on. Ka siis mitte, kui need on kinnitatud

Kui Tegevus on valmis, tuleb mérkida valik
‘Tehtud’, sisestada LOpukellaaeg ja —kuupéev
ning markida valik ‘Aeg’. Sellega kantakse
Tegevus Kalendrisse ning Isikliku kalendri
aruandesse kus nded ka gjakulu.

Selle valikuga saad Kalendrisse sisestada
planeeritavad Tegevused. Planeeritud Tegevused
téhistatakse Kalendris |abipaistvate varviliste
joontega, mis paiknevad tegelikult kasutatud aega
tahistavatest tumedatest joontest vasakul. Ara
mérgi planeeritavatel Tegevustel valikut
‘Tooulesanne’ .
Mérgi see valik, kui Sa ei soovi, et Tegevust
Kalendris ndidataks. Tegevus kaasatakse siiski
Isikliku kalendri aruandesse eeldusel, et valik
‘Tooulesanne’ ei ole mérgitud. Tegevusi, millel
on mérgitud valik ‘Ara ndita’, e kaasata
aruandesse ‘ To6taja gja statistika'.
Kui Tegevusel kasutatud Tudp kuulub mingisse
Tegevuse Klassi, muudetakse valik ‘Kaender’ vastavalt
sellele Klassile. Seda saad konkreetsel Tegevusel muuta,
kuid pane téhele, et see muutub automaatselt, kui valid
uue Tadbi.

Maéra nende valikutega, millise siimboliga Tegevus
Tooulesannete nimekirjas tahistatakse.



Kontaktihaldus — Tegevuste register

Osa 4

& Tegevus: Yaata =] E3
Tekst |Kaup |ahetatud
Tiiiip | TRANK Tehtud

I N R N N A

4 Klient [1006

Mimi |Estinvest A5

Kontaktisik |Maiken [nvestor

Telefon |632 BE33
Tulemus

5 Projekt

Artikkel

Ressursid

& Kood Tekst

DHL

o] eo]rs] =

LI

Klient

Nimi

Kontaktisik

Telefon

Ctrl-Enter Klientide register

Sisesta Kliendikood. V&id sisestada ka Hankija koodi,
kuid neid e saa Ctrl-Enteriga valida. Enteri vajutamisel
sisestub Kliendi v8i Hankija nimi paremal olevale Nime
védjale.

Kui Tegevusel kasutatud Tulp kuulub mingisse
Tegevuse Klassi, millel on aktiivne Kliendi sisestamise
ndue, ei saa Tegevust salvestada, kui see vali on
téitmata.

Kliendi v6i Hankija nimi sisestub automaatselt, kui oled
sisestanud koodi Kliendi
védjae.

Ctrl-Enter Kontaktisikute register,
K ontaktihal duse moodul

Sisesta Kontaktisiku nimi voi vali see Kontaktisikute
registrist. Ctrl-Enteriga valides néed vaid antud Kliendi
Kontaktisikuid. Kui Kliendikaardil on mérgitud Esindaja
vOi Hankija kaardil Kontaktisik, sisestub see
automaatselt.

Kliendi v6i Hankija telefoninumber sisestub
automaatselt.
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Tulemus

Osa5
Proj ekt

Artikkel

Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
Kontaktihal duse moodul

Sisesta TuUp, mis tahistab Tegevuse Tulemust.
Tabulaatori vB8i Enteri vajutamisel sisestuvad hetke
kuupéev ja kellaaeg LOpu kuupédeva ja LOpu kellagja
véljadele. Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, otsib
Hansa kasutatud Tudbi/Tulemuse kombinatsioonile
vastavat Jargneva tegevuse kaarti. Kui see on olemas,
koostatakse uus Tegevus vastavalt Jargnevate tegevuste
seadistusele.

Kui Tegevuse Tulp kuulub Tegevuse Klassi, millel on
aktiivne Tulemuse sisestamise ndue, e saa Tegevust
salvestada, kui antud vali on tihi.

Ctrl-Enter Projektide register,
Projektiarvestuse moodul

Mé&éra siin Projekt, mille raames t66d teostati.

Kui Tegevusel kasutatud Tilp kuulub Tegevuse Klassi,
millel on margitud valik ‘Koosta projektikanne’ ning
Tegevusele on margitud Ajakulu, koostatakse Tegevuse
kinnitamisel ja salvestamisel Projektikanne automaatselt.
Projektikande alusel koostatakse Kliendile Projektiga
seotud Tegevuse eest Arve kasutades hooldusfunktsiooni
‘Koosta projektiarved’. Projektikannete ning
hooldusfunktsiooni ‘Koosta projektiarved’ kohta loe
palun ldhemalt Projektiarvestuse peatikist juhendi 5.
raamatus.

Ctrl-Enter Artiklite register

Sisesta tehtud tood tahistav Artikkel. Artikkel voib olla
Tavaline voi Teenus-artikkel.

Kui Tegevuse Tiip kuulub Tegevuse Klassi, millel on
aktiivne Projekti sisestamise ndue, e saa Tegevust
salvestada, kui antud vali on tihi. Kui Tegevuse Tlubi
kaardil on maaratud Artikkel, sisestub see Tegevusele
automaatselt. Kui Tegevusele on juba Artikkel
sisestatud, muudetakse vdi kustutatakse see Tuubi
vaimisel.



Kontaktihaldus — Tegevuste register

Osa 6
Kood Ctrl-Enter Tekstitilipide  seadistus,
K ontaktihal duse moodul
Tabelisse saad Tegevuse kohta markusi Kirjutada.
Standardsete kommentaaride sisestamiseks saad
kasutada Tekstitlpide seadistust: v8id ka Koodi vélja
tuhjaks jétta ning sisestada Teksti véljale vabalt valitud
teksti.
Tekst Siia sisestub Tekstitiitbi tekst. Vaid lisada vabalt valitud
teksti.
Osa7
Tekst |Kau|:- lahetatud
Tuip [TRANK Tehtud
[1_|T|T|T|T|T[7[
7 Isikud [[VAR
Koopia |
Jarelvaataja
vagaoluline | [ Isiklik
1 Algusaeqg [11:11:10 Alguskp. |11.09.2002
Loppaeg Loppkp. |11.09.2002
Ajakulu
2 Tegevuse tuup Kalend
C Kalender O Aeg
@ Tooilesanne ) Planeeritud
O Ajastatud todilesarne | @ Ara naita
) Banner
Isikud Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Tootaja initsiaalid. Vaikimisi sisestuvad hetke kasutaja
initsiaalid.

Kui Tegevus laieneb mitmele Tootajale, sisesta nende
initsiaalid eraldades need komdega. Tegevus on ndhtav
kodigi valitud Tdotajate Kalendrites ning Isikliku kalendri
aruandes ja TooUlesannete nimekirjas.
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Kui kasutad initsiaalide valimisel Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni, sisesta koma enne initsiaalide
valimist. Vastasel juhul kirjutatakse eelmised initsiaalid
uutega lle.

Koopia (Cc) Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Sisesta TOo6taja initsiaalid, kes samuti peaks antud
Tegevust ndgema. Ka siia v8id sisestada mitme Tdo6tgja
initsiaalid eraldades need komadega. Tegevus on néhtav
koigi valitud Tdotgjate Kalendrites ning Isikliku kalendri
aruandes ja TooUlesannete nimekirjas.

Téahtsus Siin saad méérata Tegevuse téhtsuse astme. Seda néed
Tooulesannete aruandes.

Isiklik Tegevus, millel on mérgitud valik ‘Isiklik’, on nédhtav
Tootaja Isikliku kalendri aruandes ning aruandes
‘Tegevuste nimekiri, kliendid', samuti Kalendris, kui
seda vaatab to0tajaise, mitte teised kasutajad.

See valik kehtib ainult Isikliku kalendri aruande ja
aruande ‘Tegevuste nimekiri, kliendid’ kohta ning
Kalendri kohta, kuna neid on v8imalik teiste To6tajate
nimel tellida. See ei kehti T6oUlesannete nimekirja
kohta, kuna seda ndeb vaid iga Todtaja ise. Seega on
mbdtet valik ‘Isiklik’ mérkida vaid Tegevustel, millel
valik ‘ Tédulesanne’ el ole mérgitud.

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, ei ole vBimalik
valikut ‘I1siklik’ enam muuta.

Tegevuste koostamine teistest registritest Tegevusi saad koostada L epingutest,
Kliendikirjadest, Ostuarvetest, Pakkumistest, To6okaskudest vOoi
Mudgitellimustest kasutades Spetsiaal-menti funktsiooni ‘Koosta tegevus'.
Tegevus ja kaart, millest see koostati on omavahel seotud Kirjaklambri
kaudu. See vdimaldab Sul Tegevust vaadates lihtsalt avada kaardi, millest see
koostati ja vastupidi. Seotud kaartide vaatamiseks osuta Kirjaklambri
simbolile. Tee soovitud rea hiirega topeltkl8ps kaardi avamiseks.
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Jargmine Tegevus koostati Pakkumisest—

& Tegevus: Yaata | O] x|
Tekst |He|ista pakkumize asjuz
Tuip |TEL [ Tehtud

[1 23 a5 67|
1 Algugaeg [11:08:50 Algugkp. |06.09.2002

Loppaeg Loppkp. |05.09.2002
Ajakulu
2 Tegevuse tuip Kalend
(' Kalender 1 Aeg
@ Tooilesanne (1 Planeeritud
O Ajastatud tooilesarne | ® Ara naita
(' Banner
3 Sumbol
) Kdne
(' Kohtumine
) Kontoritoo
® Muu

Kirjaklambri siimbol néitab, et Tegevusele on midagi lisatud—

Osuta Kirjaklambri siimbolile (v6i vali Kaart-mentlst ‘Arhiiv’) lisatud
failide vaatamiseks—

i Arhiiv: Tegevus: 182

Ava |

3 Pakkumine: 22001

L

(ks objskt

Pakkumise avamiseks tee vastaval real hiirega topeltkldps.
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Pakkumine avatakse—

& Pakkumine: Vaata Hi=l &3
Nr. 22001 Mimi |U-Hulgi 43
Klient 1002 Projekt | CSuletud "7 121345 |6]7]
1 Kuupdev [(11.09.2002 Kehtiv kuni |15.09.2002 WELEETS
- ST ® Lahtine
Tas.ting. (10 Yiota uhendust (10.09.2002 ) Aktsepteeritud
Meie esindaja | Saara Kask Otsuse kp. ) Tagasi liikatud
Mende esindaja Tdendosus
Muugimees |SA4R4 Pakkumizeklass
2 Artikkel Kogus HNimetus hikuhind 4 Summa
1500102 1 Ratas lizavarustusega E0OO00 0.0 600000 = | il
2300101 1 Ratta hooldus ROCOD 00 EUD,DD_H
3
: c
5 0|
: E]
/ ¥
8 -
Kokku MK 346000 KM 1170,00  Yahesumma E500.00
WValuuta MK X% h3.2 Baas 0.00 KOKKU TEF0.00

Samuti saad Pakkumisega to6tades avada sellega seotud Tegevuse.

Tegevuse |Gpetamine

Kui Tegevus on |dpetatud, margitakse sellel valik ‘Tehtud'. Sellega
eemaldatakse Tegevus Tooillesannete nimekirjast ning séilib korrektne
gjalugu Kliendikontaktide kohta.

Tegevuse | Gpetamiseks toimi jargnevalt—

1. Ava Toollesannete nimekiri osutades kaustale [Tod6ulesanded]
Pohiaknas. Nimekiri esitatakse ekraanil.

2. Teevalitud Tegevuse tekstil hiirega topeltkldps. Tegevus avatakse.

3. Margi valik ‘Tehtud’. Kui soovid, et Tegevus kantaks Kalendrisse,
eemalda linnuke ruudust ‘ Té6tlesanne’. Vajadusel sisesta Tulemus ning
vajuta Tabulaatorit v8i Enterit. Ldpukuupdev- ja kellaaeg sisestuvad
automaatselt. Vajadusel void tabelisse sisestada markmeid Tegevuse
kohta.

4. Osuta [OK] muudatuste salvestamiseks. Kui soovid sisestada uue
Tegevuse, osuta [Uus]. Kui kasutad Jargnevate tegevuste seadistust,
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koostatakse uus Tegevus vajadusel automaatselt. Sule Tegevuse kaart.
Ekraanil on taas T66Ulesannete nimekiri.

Kui Tegevus on kinnitatud ja salvestatud, ei saa enam muuta valikuid
‘Todllesanne' ja'lsiklik’, Algus- ja L8pukuupéevi ja -kellaaegu ega valikuid
‘Esitus kalendris'. Kui kinnitatud Tegevuses on viga, ava see ja vali Kaart-
mendust kasklus ‘Tuhista’. Ridu labivad punased jooned ning Tegevus
kustutatakse Kalendrist, Toollesannete nimekirjast ning kdigist aruannetest.
Segjarel tee Tegevusest koopia ning parandaviga.
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Kalendri avamine

Kalendris néed |8petatud Tegevusi, mis vdimaldab anallilisida tdttajate
gjakasutust. Kalendri avamiseks osuta kaustale [Ka ender] Pdhiaknas—

k.alender

Avanenud aknas nded jooksvat kuud, eelmist kuud ja nelja jargmist kuud.
Kuue kuu Kaender on Uks Hansa neljast Kalendri variandist—

¢ Kuue kuu kalender
¢ Kuu kalender
* Nadalakalender

« Paevakaender
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Kalendri neli varianti

Kuue kuu kalender

Kontaktihaldus - Kalender

Kuue kuu Kalendris on kéesolev paev margitud kastikesega ning nadal al 6pud

on punased.
i Kalender - Ulevaade M=
August 2002 September 2002 Oktoober 2002
| 1R 35 1 40 1 2 &8 & B B
32| 5 6 7 8 910M 36 234@8?8 41 7 B 910 11 12 13
33| 12 13 14 15 16 17 18 37| 910 11 12 13 14 15 42 | 14 15 16 17 18 19 20
34 |19 20 M 22 23 24 25 38 | 16 17 18 19 20 21 22 43 | 21 22 23 24 25 26 ¥
35| 26 27 28 29 30 A 39| 23 24 25 % 27 28 29 44 | 28 23 30 3
40 | 30
Movember 2002 Det ber 2002 Jaanuar 2003
44 Eg 48 1 1 il S T
45 4 5 6 7 8 310 49 2 3 4 5 B 7 8 a0 B 7 8 & 9m 91 12
46 | 11 12 13 14 15 16 17 50 | 9 10 11 12 13 14 15 3|13 14 15 16 17 18 19
47 (18 193 20 21 22 23 24 51 | 16 17 18 19 20 21 22 4| 20 21 22 23 24 25 26
48 | 25 26 27 28 29 30 52 | 23 24 25 2% 27 28 29 h| 27 28 29 30 A
1] 30 3
Isikud [SA5RA
Afuanne Uus tegevus

e Kuue kuu Kalendri avamiseks osuta kaustale [Kaender] P6hiaknas.

¢ FErinevate kuude vaatamiseks osuta Raamatu
‘Jargming’ voi ‘Eelmine’ Kaart-meniils.

¢ Kuu Kalendri avamiseks tee soovitud kuu nimetusel topeltkldps.

¢ NéadalaKalendri avamiseks tee topeltkldps soovitud nédala numbril .

e PaevaKalendri avamiseks tee topeltkl 8ps soovitud kuupéeval .

e Kuue kuu Kalendri sulgemiseks osuta sulgemisruudule.

ikoonile voi

vali
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Kuu kalender

Kuu kalendris on k&esolev pdev mérgitud kastikesega ning nédalalépud on

punased.

i Kalender - August 2002 [ (O] <]
Madal Esmaspaev Teisipaev Kolmapaev Meljapaev Reede Laupaey Puhapaevw
30 | Juuzg Juu 30 Juu 31 I 1 5 2 3 4

| - - = o
3 g 5 ] E ] 7 l 8 3 10 11
| o
32 J12 I13 g I15 =al: 17 18
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33 ! 19 J 20 72 J 22 ok 2 25
38 | Hu B | = B Sa 31 Sep T
o | = o | =
35 Sep2 Sep 3 Sepd Seph Sepb Sep ¥ SepB
Isikud [S44R4
Auanne Uz Tegevus

Kuu Kalendri avamiseks tee topeltkl8ps soovitud kuu nimetusel kuue
kuu Kalendris.

Kuude vahetamiseks osuta Raamatu ikoonile v8i vali ‘Jargmine’ voi
‘Eelmine’ Kaart-menuus.

Né&dala Kalendri avamiseks tee topeltkldps soovitud nddala numbril.
Paeva Kalendri avamiseks tee topel tkl6ps soovitud kuupéeval .

Tegevused on Kalendris tahistatud varviliste joontega: |8petatud
Tegevusi tahistavad tumedad jooned, planeeritavaid tegevusi
|8bipaistvad jooned. Tegevuse avamiseks tee joonel topeltkldps. Varvi
madrab Tegevuse tllbi Klass. Tegevusi, millel on margitud valik
‘Toodllesanne’, Kalendrisse e kaasata (isegi kui need on kinnitatud).

Tegevusi on voimalik registreerida ka mitmele Tootajal e korraga. Sisesta
isikute initsiaalid eraldades need komadega (kasuta vajadusel Ctrl-Enter

klahvikombinatsiooni). Iga T66taja kohta néidatakse eraldi joon vasakult
aates. Isiklikke Tegevusi néeb ainult iga To6tgja ise sisse logides.

Kuu Kalendri sulgemiseks osuta sulgemisruudule.
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Nadala kalender

& Kalender - N&dal 32, 2002 | [O) x|
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Isikud |SAARA
Dtsi |

Uuz Tegevus

Néadala Kalendri avamiseks tee topeltkl8ps soovitud nadala numbril kuue
kuu v6i kuu Kalendris.

Nadala vahetamiseks osuta Raamatu ikoonile voi kasuta Kaart-menii
valikuid ‘Jargmine’ ja‘Eelmine’.

Paeva raames liikumiseks kasuta kermisriba akna paremas servas. Vaga
vara algavadid v&i hilja |8ppevaid Tegevusi téhistavad jooned algavad
vdi |8ppevad noolega.

Paeva Kalendri avamiseks tee topelklBps soovitud kuupaeval .

Iga pdeva Tegevusi tahistavad varvilised jooned, mis on Tegelikult
toimunud Tegevuste puhul tumedad ning planeeritud Tegevuste puhul
|&bipaistvad. Tegevuse avamiseks tee joonel topeltkldps. Uhekordne
klBps toob Tegevuse teksti otsimisvéljale akna allservas. Kalendris
kasutatavad vérvid maératakse Tegevuste tllpide klasside seadistuses.
Tegevusi, millel on méargitud valik ‘Téoulesanne', Kalendris e néidata
(isegi kui need on |Gpetatud).

Vaadata saad ka mitme Isiku Tegevusi. Sisesta nende initsiaalid Isikute
véljale (kasuta vajadusel Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni) eraldades
need komadega ning vajuta Enterit v8i osuta [OK]. Iga tootaja
Tegevused esitatakse eraldi tulbas vasakult alates. Tegevused, millel on
margitud valik ‘I1siklik’ on ndhtavad vaid igale to6tgjale isiklikult oma
nimega sisse logides.
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Tegevuse kellaaega ja kuupéeva saad muuta vedades seda tdhistava
joone Kalendris teise kohta.

Néadala Kalendri sulgemiseks osuta sulgemisruudule.

Paeva kalender

i Paevaplaan

16 August 2002, Reede Ajastatud / Muud tegevused
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Tegevuste arv: 2

Isikud |SAARA
Otsi

Uus Tegevus

Paeva Kalendri avamiseks tee topeltklBps soovitud kuupédeval kuue kuu,
kuu voi nddala Kalendris.

Paeva vahetamiseks osuta Raamatu ikoonile voi kasuta Kaart-menil
valikuid ‘ Jargmine’ ja‘Eelmine’.

Péeva raames liikumiseks kasuta kermisriba akna paremas servas. Véga
vara algavaid v6i hiljalBppevaid Tegevusi tahistavad jooned algavad vai
|8ppevad noolega.

lga paeva Tegevusi tahistavad vérvilised jooned, mis on Tegelikult
toimunud Tegevuste puhul tumedad ning planeeritud Tegevuste puhul
|&bipaistvad. Tegevuse avamiseks tee joonel topeltklps. Uhekordne
kldps toob Tegevuse teksti otsimisvédljale akna allservas. Kalendris
kasutatavad varvid maaratakse Tegevuste tlilpide klasside seadistuses.
Tegevusi, millel on méargitud valik ‘ Téoulesanne’, Kalendris e néidata
(isegi kui need on |Gpetatud).

Vaadata saad ka mitme Isiku Tegevusi. Sisesta nende initsiaalid Isikute
véljale (kasuta vajadusel Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni) eraldades
need komadega ning vajuta Enterit v8i osuta [OK]. Iga ttotaja
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Tegevused esitatakse eraldi tulbas vasakult alates. Tegevused, millel on
margitud valik ‘Isiklik’ on ndhtavad vaid igale to6tgjale isiklikult oma
nimega sisse logides.

e PaevaKalendri sulgemiseks osuta sulgemisruudule.

Valik [Uus tegevus]

Kui Kalender on ekraanil avatud, osuta [Uus tegevus] uue Tegevuse
sisestamiseks. Lahemalt loe palun I8igust ‘ Tegevuste register’ eespool.

Valik [Aruanne]

Isikliku kalendri aruande tellimiseks osuta valikule [Aruanne], kui Kalender
on ekraanil avatud. Léhemalt loe palun Idigust ‘Isikliku kalendri aruanne’
edaspidi.

Kui nadalanumbrid puuduvad

Kui néed Kalendris nadalanumbrite asemel kriipse, el ole ilmselt taidetud
Uldise mooduli Nédalate seadistus v6i on see téidetud poolikult. Viimasel
juhul on soovitav kaart seadistusest kustutada ning uuesti tdita. Nadalate
seadistust on kirjeldatud Uldise mooduli peatiikis juhendi 1. raamatus.
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Isikliku kalendri aruanne

Isikliku kalendri aruanne on Kalendri aruande versioon. Nagu Kalendrissegi,
kaasatakse aruandesse Tegevused, millel valik * Té6Ulesanne’ ei ole méargitud.

Kui aruanne on ekraanil avatud, saad selles kasutada Hansa drill-down
funktsiooni. Tee aruandes Tegevuse alguskellagjal voi tekstil topeltkldps
Tegevuse kaardi avamiseks.

Isikliku kalendri aruande avamiseks osuta valikule [Aruanne] Kalendri akna
vasakus alanurgas—

Aruanne

Isikliku kalendri aruanne esitatakse ekraanil. Aruande periood ja Isik
vOetakse vastavalt Kalendrile, millest aruanne telliti. Kui aruanne telliti nt
nédala Kalendrist, on aruande perioodiks nédal. Aruandes esitatakse samad
Tegevused, mida néed ka Kalendris kahe erinevusega: Kui Kalender on
tellitud mitme Isiku kohta, esitatakse aruandes ainult need Tegevused, mis on
koigil Isikutel Ghised; ning samuti esitatakse aruandes Tegevused, millel on
margitud valik ‘ Aranéita, mida Kalendris ei nidata. Nagu Kalendriski, naed
aruandes enda Isiklikke Tegevusi, kuid mitte teiste tootajate omi. Tegelike
Tegevuste kohta nédidatakse Ajakulu (ning ka perioodi Ajakulu kokku);
planeeritavate Tegevuste kohta Ajakulu ei néidata. Ajakulus néidatakse aega
komakohtadega, mitte minutitena. Kui Tegevus on kinnitatud, on aruandes
sellerea Ajakulu juures téhis ' OK’.

Bl I1siklik kalender Hi=]E3
DEMO Iriklik kalender Hansa, prinditud: 09.09.2002 17:32
Demo Ettevite AS Periood 06.08.2002 : 06.08.2002

SAARA

s tegevus Kormrentsar Kontakt jl
06.08.2002 Teisipdev
09:0000  12:0000  Dlidgkfned 3,00
120000 130000 Léuna 1,00
13:00.00 170000 4,00
Tegermste arv 3 Lueg kokdn g01

hd
Dtsi |

Aruandes on jargmised valikud—
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Uustegevus Uue Tegevuse koostamiseks tee antud valikul
topeltkldps. Salvesta ja sule uus Tegevus ning vali
aruande Spetsiaal-meniulst kéasklus ‘Arvuta Umber’.
NUUd esitatakse uus Tegevus ka aruandes eeldusel, et
sellel ei ole mérgitud valik ‘ Té6Ulesanne’ .

Alguskellaaeg, Tegevuse tekst

Tegevuse kaardi avamiseks tee Tegevuse tekstil
topeltklBps.

Isikliku kalendri aruande trikkimiseks telli aruanne kdigepealt ekraanile ning
segjarel osuta Printeri ikoonile vdi vali Fail-mentist ‘ Prindi’.
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Prognoositud aja register

Nagu eespool kirjeldasime, on planeeritud Tegevustel kaks funktsiooni: need
vOimaldavad reserveerida aega ning vorrelda plaane tegeliku ajakasutusega.
Kui planeeritud Tegevusi sisestatakse palju, vBivad need Kalendri pildi
segaseks muuta. Kui see on probleemiks, v6ib aega planeerida Prognoositud
garegistris.

Prognoositud aja kaartide sisestamine

1. Mine Kontaktihalduse moodulisse ja vali Registrid-mentist
‘Prognoositud aeg’ (vOi ava kaust [Prognoositud aeg]).

Avaneb aken ‘Prognoositud aeg: Sirvi’, milles nded juba sisestatud
kaarte.

. Prognoositud aeg: Sirvi

Tootaja

LI

IWaR 12 02

MATI 05.08. 2002 tati Metzanurk
MATI 12.08.2002 b ati Metzanurk
SAARA 05.08.2002 Saara Kask
SaaRA 12.08.2002 Saara Kask

Dtsi |

2. Osuta[Uus] uue kaardi sisestamiseks vdi ava kaart, millesarnast soovid
luua ning osuta [Koopia).

Avaneb aken ‘Prognoositud aeg: Uus', mis on tihi, kui osutasid [Uus]
vOi koopia kaardist, mida kopeerisid.
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Tootaja |SAARA Alguzkp. |12.DS.2002
Mimi |Saara Kask
Teg.tuup Tekst Periood paevades Tunde

1|EDM F.ohtumised edazimiii® 1 g =
BE Miiiigikne 3 24 [
3 |mMD Mijiigidema 1 ]
B
5]
3
7
6
B
10
11
BH =

To6otaja Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Nimi

Alguskp.

Sisesta tootaja initsiaalid, kelle aega prognoosid (kasuta
vajadusel Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni). Enteri
vajutamisel sisestub Isiku nimi Nime véljale.

Isiku nimi sisestub automaatselt, kui oled valinud
initsiaalid.
Ctrl-Enter Hetke kuupaev

Prognoositud aja kaardil prognoositakse Isiku agg teatud
perioodiks. Selline periood peab olema vahemalt Uks
paev (iga Isiku/Kuupdeva kombinatsiooni kohta on
voimalik sisestada Uks kaart), kuid periood v@ib olla ka
pikem. Sisesta siia perioodi al guskuupaev.

Soovitav on igale Isikule sisestada eraldi kaardid iga
paeva voi nadala kohta (nagu naidatud pildil). Vaimalik
on sisestada ka pikemaid perioode, kuid sel juhul véib
aruanne ‘To6taja gja statistika® osutuda ebatdpseks (vt.
alpoal).

3. Tabelisse sisesta perioodi jooksul téidetavate Ulesannete kirjeldus.

Pildil on planeeritud todtgja ajast Uks nadal, millest ta Uhe paeva
(kaheksa tundi) tegeleb edasimiljatega, kolm p&eva on puhendatud
mudgikBnedele ning Uks pdev milgidemodele. Neid tegevusi e pea
tingimata samas jérjestuses sooritama. Nt muiugidemodele mé&aratud
kaheksa tundi v8ivad jaguneda erinevatele paevadele.
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Teg. tulp Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
Kontaktihal duse moodul

Mé&éraiga Ulesande puhul ka Tegevuse Tulp.

Tekst Siia sisestub automaatselt valitud Tegevuse Tuubi
nimetus.

Periood paevades Ulesande téitmiseks kuluv aeg péevades.

Tunde Ulesande taitmiseks kuluv aeg tundides. Seda numbrit
kasutatakse TO0tagja gja statistika aruandes.

4. Kui kaart on tdidetud, salvesta see osutades [OK]. Seda kaarti saad
vajadusel alati muuta.

Prognoositud aja kaartidelt info leidmine

Igal Prognoositud aja kaardil planeeritakse teatud Isiku aeg kindlaks
perioodiks. Aja kéigus tuleb Tegevustena registreerida ka tegelikult tehtud
t60, mida kirjeldasime eespool. Nt mitgikénede paeval registreerib tootaja
Tegevuste registris iga Uksiku kdne, millega luuakse kliendiajalugu ning
registreeritakse ka tootaja aeg. Tegevustel mérgitakse valik ‘Aeg’ ning valik
‘Tooulesanne’ on méarkimata, mis tdhendab, et need on ndhtavad ka
Kaendris—

& Kalender - Nidal 32, 2002 = E
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Aruanne Uug Tegevus

Neid Tegevusi vorreldakse Prognoositud agja kaardiga.
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Igale Tegevuse Tulbile on soovitav méérata Klass, kus méaératakse ara
Tegevusel kasutatav valik esituse kohta Kalendris (‘Aeg’, ‘ Planeeritud’ voi
‘Araniita). Sellega valdid vaimalikke sisestusvigu ning tagad, et Tegevusi
kasitletakse aruannetes Gieti.

Nadala 18pus vdid tellida Tootaja aja statistika aruande. Selles
Kontaktihalduse mooduli aruandes saad vorrelda Prognoositud gja kaartidel
registreeritud aega Tegevustel registreeritud tegelikult kasutatud voi
planeeritud ajaga. Selle aruande digsus sdltub sellest, kas Tegevustel on
kasutatud Gigeid valikuid aja esituse kohta Kalendris.

B Madra tootaja aja statistika

Periood | 12.08.2002:16.08.2002

Tootajad | SA4RA
Projektid
Tuiubid

Klass

E situse grupp

Vali ———————— [ Virdlus

® Kokkuvite C Arvekilblik/Tegelik

) Detailne @ Prognoositud/Tegelik

) Tiiiibi kohta I Prognoositud/Planeeritud
) Klassi kohta ) Planeeritud/T egelik

() Esituse grupi kohta ERinE
vai-—— @x

¥ Tehtud © Kogus

¥ Tegemata

Vordluseks voetakse Tegevused ja Prognoositud aja kaardid, mille
Alguskuupéev langeb aruande perioodi. Seetdttu on soovitav sisestada pigem
palju erinevaid Prognoositud aja kaarte. Kui aruande perioodiks on nt tks
nadal, vdetakse vordlusse ka kahenddal ase perioodiga Prognoositud aja kaart,
kui selle alguskuupéev langeb aruande perioodi. Kuid sellist Prognoositud aja
kaarti, mille alguskuupéev on aruande perioodist varasem, e arvestata ildse.

Tegevused kaasatakse vordlusesse hoolimata sellest, kas neil on méargitud
valik ‘ Tooulesanne' .

Pane téhele, kui kasutad Prognoositud aja asemel planeeritavate toimingute
registreerimiseks Tegevusi, saad siiski kasutada antud aruannet planeeritud ja

tegeliku gjakasutuse vordlemiseks. Margi lihtsalt aruande tellimisel vastav
valik.

Aruande kokkuvétlikus variandis vorreldakse Tegevusi valikuga ‘Aeg’ ning
Prognoositud aja kaarte. Kui soovid anallilsida igale Tegevuse Tulbile
kulutatud tunde, telli aruande detailne variant.
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Kliendikirjade register

Seda registrit kasutatakse Klientidele kirjade saatmiseks: kirju saad saata nii

Uksikutele Klientidele kui paljudele korraga masspostitusena. Vdimalik on
koostada standardkirju.

Kliendikirja sisestamine

Mine Kontaktihalduse moodulisse ja vali ‘Kliendikirjad’ Registrid-menttst
vOi avakaust [Kliendikirjad].

Avaneb aken ‘Kliendikirjad: Sirvi’, milles nded varem sisestatud Kirju.

B Kliendikirjad: Sirvi

Klklass

Mimi Kontaktizsik Teema

22 ) o
22003 11.09.2002 1002 U-Hulgi AS

Dtsi |

Uue Kirja sisestamiseks osuta [Uus] voi kasuta Ctrl-N (Windows) vGi &-N
(Macintosh) klahvikombinatsiooni. V&id ka valida Kirja, millesarnast soovid
sisestada ning teha sellest koopia osutades [Koopia).

Avaneb aken ‘Kliendikiri: Uus', mis on tihi, kui osutasid [Uus] v6i koopia
Kirjast, mida kopeerisid. Koopia puhul antakse uuele Kirjale hetke kuupaev
jakellaaeg.
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& Kliendikiri: Vaata Hi=l E3
Nr. | 22001 Kp. |09.09.2002 Aeg [15:00 [ Kinnita
D FEEREEET
1 Klient | 1001:1003 Nimi |Fas Riattapood AS
Kontakhisik | [] Kaigile kontaktisikutele
2 Teema |
Tervitused |
Dokumendimall |KIRI wdrezz [e-maih jaoks]
Allakirjutanu |5A4RA  ndardtekst |[KUTSE Allkiri | Saara Kask
3 Tekst [Qlete aodatud meie igakuizele kliendidhtule, ;I
Palume valmistada ette kiizimuzed ja ettepanskud meie koostoo t&iustamiseks.
Lugupidamisega,

Kuna kogu Kliendikirjale sisestatav informatsioon ei mahu korraga ekraanile
ara, on kaart jaotatud viieks osaks. Igal osal on nadhtav Péis ning viis
numbriklahvi, millele osutades saad liikuda kirja erinevate osade vahel.

Tl2]3]4]5]

Pais
= Kliendikiri: Vaata
Mr. |22DD1 Kp. [09.09.2002 Aeg [15:00 [ Kinnita
[T 23] 4|5
Nr. Ctrl-Enter Vali numbriseeriatest

Kliendikirja number. Uue Kirja koostamisel annab
Hansa sellele esimese vaba numbri seadistusest
‘Numbriseeriad - kliendikirjad’. Seda numbrit saad
vajadusel muuta, aga mitte juba kasutatud numbri vastu.
Mitmekasutaja slisteemi puhul antakse Kirjale number
kaardi salvestamisel.

Kp. Ctrl-Enter Hetke kuupéev
Kirjakuupéev.
Aegg Kirja koostamise kellaaeg. Seda saad vajadusel muuta ja

kaKirjale véljatrikkida.
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Kinnita Kui Kiri on kontrollitud, tuleb see kinnitada. Kui Kiri on
kinnitamata, trikitakse véljatrikile kiri ‘Proovitrikk’.
Kinnitatud Kirja ei saa muuta, kuid kinnituslinnukese
saab alati eemaldada.
Enne Kirja kinnitamist on soovitav kontrollida
adressaatide nimekirja ning Kirja teksti. Selleks saad
kasutada Kirja Spetsiaal-menli funktsiooni ‘Kirja
sagjed’ .
Osal
T zlzlals]
1 Klient |‘IDD‘I:1DDS Mimi (Rae Rattapood AS
Kontaktigik | KGigile kontaktizikutele

Seda osa kasutatakse koos 5. osaga Klientide ja Kontaktisikute médramiseks,
kellele Kiri saadetakse.

Klient

Nimi

Kontaktisik

Ctrl-Enter Klientide register

Kliendi kood, kellele Kiri saadetakse. Kui see véli on
tuhi, saadetakse Kiri kdigile Klientidele, kes vastavad
muudel véljadel tehtud méaratiustele.

Kirjaon vimalik saata ka Klientide vahemikule. Selleks
sisesta véikseid ja suurim Kliendikood eraldades need
komadega. Nt Klientide 001 kuni 010 puhul sisesta
‘001:010'. See vali on alfabeetiline, mis téhendab, et
vahemikku ‘1:2' kaasatakse ka Kliendid 100, 10109 jne.

Kui Kiri adresseeritakse Uhele Kliendile, sisestub siia
selle Kliendi nimi.

Kui Kiri adresseeritakse Klientide vahemikule, sisestub

siiavahemiku esimese Kliendi nimi.

Ctrl-Enter Kontaktisikute register,
K ontakti hal duse moodul

Kui Kiri saadetakse Uhele Kliendile, on see voimalik
adresseerida konkreetsele Kontaktisikule. Ctrl-Enteriga
valides naded vaid selle Kliendi Kontaktiskuid.

Kui siin ei ole Kontaktisikut mé&aratud ning valik
‘Koigile kontaktisikutele’ on mérkimata, koostatakse
igale Kliendile Uks Kiri, mis adresseeritakse
Kliendikaardi 1. osal méaratud Kontaktisikule.
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Kdigile kontaktisikutele

Osa?2

Mérgi see valik, kui soovid saata eraldi Kirja kdigile
Kliendi Kontaktisikutele (nii Kontaktisikute registris kui
Kliendikaardi 1. osal registreeritutele).

Kui see valik ei ole aktiivne ning Kontaktisiku véli on
tahi, koostatakse igale Kliendile Uks Kiri, mis
adresseeritakse Kliendikaardi 1. osal méaaratud
Kontaktisikule.

Kui see valik on mérgitud, arvestatakse seda enne 5.
osale sisestatud Kontaktisiku klassifikaatorit ja
Ametikirjeldust.

T2 fEels]

2 Teema |

Tervitused |

Dokumendimall

kIR

idress [e-maih jaoks)

Allakirjutanu [SA4R4  ndardtekst (KITSE Allkiri |5aara Kazk

Seda osa kasutatakse koos 3. osaga Kirja teksti madramiseks. Nii teema,
tervitused, allkirja kui allakirjutanu nime saad ka kirjale trikkida. Allkirja
véljal saad kasutada Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni Isiku valimiseks.

Dokumendimall

Ctrl-Enter Dokumendimallide register,
Uldine moodul

Kliendikirjad saad vélja trikkida kasutades funktsiooni
‘Dokumendid’ v&i osutades Printeri ikoonile. Kasutatav
dokumendimall méaaratakse Kliendikirjadele muudest
Hansa dokumentidest pisut erinevalt.

Uks vBimalus on maérata kasutatav dokumendimall
antud véljal: sisesta siia dokumendimalli kood.

Lihtsam on kasutada enamasti tihte titpmalli, mida saad
vajadusel Uksikutel Kirjadel muuta. Selleks toimi
jérgnevalt—

1 Kujunda Kirjadele standardmall Uldise mooduli
Dokumendimallide registris. Dokumendimallide
kujundamist on kirjeldatud Uldise mooduli
peatiikis juhendi 1. raamatus ning 18igus
‘Kliendikirjade trikkimine’ allpool. Ava
Spetsiaal-meniud, vali ‘Info’ ning anna
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dokumendimallile kood, nt ‘KIRI".
Dokumenditiitbiks vali ‘Kliendikirjad'.

Mine Kontaktihalduse moodulisse ja vali Fail-
menuist ‘Dokumendid’ v6i ava kaust
[Dokumendid] P&hiaknas.

Margi rida ‘Kliendikiri’ ning vali Spetsiaal-
menuist k&sklus ‘Kirjelda dokument’. Avanenud
aknas sisesta Dok. malli véljale kood ‘KIRI’. Siin
kasutatakse dokumendi kirjeldamisel ainult
esimest rida. Erinevaid malle ei ole vdimalik
siduda nt erinevate K eel ekoodidega.

Kui see on tehtud, kasutatakse Kirjade
trikkimisel dokumendimalli ‘KIRI" alati, kui
Kirja 2. osal ei ole méératud ménda muud malli.
Kui soovid mdne Kirja puhul kasutada teist
dokumendimalli, maéara see Kirja 2. osal
Dokumendimalli véjal.

Palume valmistada ette kijzsimuzed |a ettepanekud meie koostoo taiustamizek s,

Standardtekst Ctrl-Enter Standardtekstide register,
Kontaktihal duse moodul
véljal saad mairata Kirjal kasutatava
Standardteksti. Teksti ennast nded Kirja 3. osal.
Osa 3
B E | e
Tekst [Qlete aodatud meie igakuisels kliendiShiule, =

H

Siin n&ed Kirja teksti. Teksti vbid valida Standardtekstide registrist
(vajadusel saad seda siin muuta) voi sisestada otse Kirjale.
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Osa 4
Tl zlzla[E]

Aadress |

Faks |276 45 570

e-mail |

Kui Kiri on adresseeritud Uhele Kliendile, sisestuvad siia selle Kliendi
aadress ja faksinumber. Kui Kontaktisikul on erinev aadress ja faksinumber,
sisestuvad need Kliendi andmete asemel. Kontaktisiku kaardilt sisestub ka e-
mailiaadress. Konkreetsel Kirjal saad neid vgjadusel parandada.

Osab
e |T|T|T[T[

5 Klass Keel

Kliendiklassif.
Kontaktiklassif.

Ametikirjeldus |Raamatupidaja

Seda osa kasutatakse koos 1. osaga Klientide ja Kontaktisikute valimiseks,
kellele Kiri saadetakse.

Klass Ctrl-Enter Kliendiklasside seadistus,
M iugireskontro

Kui soovid saata Kirja kdigile teatud Klassi (v0i
Klasside vahemikku) kuuluvatele Klientidele, mééra see
siin.

Selle vélja kasutamine eeldab, et Kliendi vali on tihi.
Kui ka Klient on méaaratud, adresseeritakse Kiri ainult
selleleKliendile.

Keedl Ctrl-Enter K edlte seadistus, Uldine moodul

Kui soovid saata Kirja k6igile teatud Keele koodi
kandvatele Klientidele, mééra see Kedl siin.
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Kliendiklassif. Ctrl-Enter Kliendiklassifikaatorite
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Kui soovid saata Kirja koigile teatud Klassifikaatorit
kandvatele Klientidele, sisesta see siia.

Kui Kliendi véjale on sisestatud Klientide vahemik,
saadetakse Kiri ainult antud Klassifikaatorit kandvatele

Klientidele.
Kontaktiklassif. Ctrl-Enter Kliendiklassifikaatorite
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Kui soovid saata Kirjateatud Klassifikaatorit kandvatele
Kontaktisikutele, sisesta see siia.

Selle vélja kasutamine eeldab, et Kliendi vali on téidetud
ning valik ‘Koigile kontaktisikutele’ on mérkimata. Seda
véljae arvestata, kui Uks neist tingimustest on téitmata.

Ametikirjeldus  Ctrl-Enter Ametikirjelduste seadistus,
Kontaktihal duse moodul

Kui soovid saata Kirjad koigile teatud ametikohal
olevatele Kontaktisikutele, sisesta siia vastav
Ametikirjeldus.

See véli eeldab, et Kliendi valjal on magratud Klient
ning valik ‘Koigile kontaktisikutele’ on mérkimata. Seda
véljae arvestata, kui Uks neist tingimustest on téitmata.

Kliendikirjade vaatamine ja kinnitamine

Enne Kirjade véaja trikkimist on soovitav kontrollida adressaatide nimekirja
ning Kirja teksti. Selleks saad kasutada Kirja Spetsiaal-meniu funktsiooni
‘Kirja sagjad’. Selles aruandes naed nii Kirja teksti kui téielikku adressaatide
nimekirja.

Kui kdik on korras, véid Kirja kinnitada. Kinnitatud Kirja ei saa muuta, kuid
kinnituslinnukese saab alati eemal dada.

Kliendikirjade valja trukkimine

Kliendikirjade trikkimiseks on kaks vdimalust. M6lemal juhul trikitakse
Kirjale tekst ‘ Proovitrikk’, kui see on kinnitamata. Need kaks vBimalust on
jargmised—

120



Kontaktihaldus — Kliendikirjade register

1. Kui Kiri on ekraanil avatud, osuta Printeri ikoonile.

2. Vali ‘Dokumendid’ Fail-meniist v8i ava kaust [Dokumendid]
Pdhiaknas. Tee topeltkldps real ‘Kliendikiri’. See meetod vdimaldab
trikkida suure hulga Kirju korraga.

Mdlemal juhul triikitakse Kirjad Uldise mooduli Dokumendimallide registris
kujundatud dokumendimallile.

Dokumendimalli kujundamisel pead arvestama ka vdimalusega, et Kiri |&heb
mitmele lehele. Sellisel juhul trikitakse aadress, kuupéev ja tervitused
tavaliselt ainult esimesele lehele. Seega vBib Kirja tekst teistel lehtedel
kdrgemalt aata.

Kirjadokumendimalli kujundamisel toimi jargnevalt—

1. Mine Uldisesse moodulisse ja vali ‘Dok.umendimallid’ Registrid-
menilst voi ava kaust [Dokumendimallid].

2. Avaneb aken ‘Dokumendimallid: Sirvi’, milles néded olemasolevaid
dokumendimalle. Uue malli sisestamiseks osuta [Uus]; olemasoleva
muutmiseks ava see.

3. Uuedokumendimalli sisestamisel vali Spetsiaal-mentiust ‘Info’.

i@ Dokumendimalli info ==

Kood [KIRI V| Printeri dialoog
Kommentaar | Mitmeleheling kir

Dokumendituup |K|iendikili

Ridasid maatriksis

Uhelehelisel | 24 Keskmistel lehtedel |52
Esilehel |34 VYiimaszel lehel |52

ok | Jata |

Anna dokumendimallile kood ning vali Dokumendittitp ‘Kliendikirjad’
kasutades Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni. Dokumenditiilp tagab, et
saad mallile valida ainult Kliendikirjale méeldud vélju.

Nuuld pead arvestama, mitu rida teksti Kirjale trikitakse. Meie néites on
esimesel lehel ruumi 34 reale, teisel ja Ulejdanud lehtedel 52 readle.
Sisesta heed numbrid véljadele kastis ‘ Ridasid maatriksis' nagu néidatud
pildil.
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Neid neljavéalja kasutatakse jéargmiselt—
Esilehel Mitmelehelise dokumendi esileht.

Keskmistel lehtedel
Mitmel ehelise dokumendi keskmised |ehed.

Viimasdl lehel Mitmel ehelise dokumendi viimane leht.

Uhelehelisel Uheleheline dokument.
Meie néites trilkitakse Kirjad jargmiselt sbltuvalt teksti pikkusest (st
ridade arvust)—

Ridadearv Lk arv Lehetuip

Kuni 34 1 Uheleheline

35-87 2 Esileht javiimane leht

88-139 3 Esileht, keskmine ja viimane leht

140-191 4 Esileht, 2 keskmist javiimane leht

Kui kdik véljad on téidetud, osuta [ OK] dialoogiakna sulgemiseks.

4. Tavaliselt on esilehe ja tihelehelise dokumendi kujundus sama. Kujunda
esileht ja Uheleheline dokument lisades vélju ja teksti nagu kirjeldatud

alpool—
B Dokumendimall KIRI: ¥aata H=E
Tekst | | Joon | | Raam | = vai | Fit |
|
[
i adr]
lPa]s | ITé.namkuupéev
Austatud lTervitused |
elkat
=

Vélja lisamiseks dokumendimallile osuta valikule [V&li] akna Ulaservas
ning vea hiirega kast kohta, kuhu vélja dokumendil asetada soovid.
Hiljem saad seda vajadusel Umber t6sta voi muuta vélja suurust. Avaneb
aken ‘Vai'—
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= Vil i [=] E3

Vilia nimi | Tekst

VYalja argument |30
Yaszak E4 Joonda
Ulemine 118 ® Vasakule
Parem Gdd ) Paremale
Alumine gop. | O Keskele
stiil o002 L(;e“lea I5pu ulatuw
P —— Ara IGika
R he (12
i O Léika maha
ESC koodid =
Formaat |D Hieudatirvad d
Jiita triikkimata St oans
O Esi (1 Jargnevale reale
ES'IEh?IE 1 Eelnevale reale.
[v| Keskmistele lehtedele

¥ Yiimazele lehele
[] Uhelehelisele

ok | Jata |

Sisesta Vélja nimi (Ctrl-Enteriga valides nded kd&iki Kliendikirjal
kasutatavaid vBimalikke vaju) javali Stiil.

Valikutega ‘Jéta trikkimata® saad méaarata, millistele lehtedele vali
trikitakse. Kui mérgid valikud ‘Keskmistele |lehtedele’ ja ‘Viimasele
lehele', trilkitakse véli vaid Esilehele ja Uhelehelisele dokumendile.

Kui kasutad vélja Kirja teksti trikkimiseks, sisesta Vélja nimeks ‘ Tekst’
ning toimi jérgnevalt—

Reavahe Kuna Kirja tekst on enamasti pikem kui tks rida,
tuleb maérata Reavahe. Kui see on ‘0,
kirjutatakse kdik tekstiread Uksteise peale. Kui
kasutatava fondi suurus on 10, peaks ka Reavahe
olema vahemalt 10.

Ulemine, Alumine Jalgi, et vali oleks piisavalt suur, et mahutada
kGik tekstiread (néites 34).

Rea pikkus Siia sisestatud number (nédites 90) tahistab
tahemarkide arvu reas (kui 90. tdhemark juhtub
olema sBna keskel, poolitatakse rida enne seda
s0na).

Osuta [OK] vélja seadistuste salvestamiseks ja kirjelda samamoodi ka
teised véljad Esilehe ja Uhelehelise dokumendi jaoks.

Samuti saad dokumendimallile lisada teksti. Osuta valikule [Tekst] akna
Ulaservas ning vea hiirega kast kohta, kuhu soovid teksti dokumendil
paigutada. Avaneb aken ‘Tekst’, kus saad sisestada soovitud teksti, mis
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dokumendile trikitakse. Teksti pikkuseks vdib olla kuni 80 tdhemarki,
kuid see saab olla ainult Ghel real. Kui soovid jagada teksti mitmele
reale, pead looma eraldi teksti kastid.

Lehekiiljed, kuhu tekst ilmuma peab madratakse samamoodi nagu
véljade puhul—

B Tekst | [O) x|
Tekst |Austatud
Vasak G2 Joonda
Ulemine 255 ® Vasakule
Parem 92 O Paremale
Alumine om | O Keskele
Stal (0002 [ Laigatud
ESC koodid Jta trikkimata
[ Esilehele
[v Keskmistele lehtedele
[v Wiimasele lehele
[ Uhelehelisele

oK | Jita |

Osuta [OK] seadistuste salvestamiseks ja kirjelda sasmamoodi ka teised
tekstivaljad Esilehe ja Uhelehelise dokumendi jaoks

Nuld kujunda ka Keskmised lehed ja Viimane leht. Meie néites on need
samasugused. V8id varjata punktis 4 lisatud véljad ja tekstid. Selleks vali
Spetsiaal-mentiist ‘ Ainult keskmine'. NUud nded ainult neid objekte, mis
trikitakse Keskmistele lehtedele. Kuna meie néites selliseid objekte vee
el ole, on aken tuihi. Sisestavéljad jatekstid—

Bl Dokumendimall KIRI: Vaata ==l &3
Tekst | | Joon | | Raam |  vali | Pilt |
|
[Tekst
|
H
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Maérgi valikud ‘Jata trikkimata' nii, et valitud objektid trikitaks vaid
Keskmistele lehtedele ja Viimasele lehele. Tekstivalja puhul jélgi, et see
oleks piisavalt suur, et mahutada kdik tekstiread (meie néites 52 rida)—

= Vili M=
Yalja nimi | Tekst
Vilja argument |30
Vasak B4 Joonda
Ulemine 180 ® Vasakule
Parem B44 ) Paremale
Alumine gg | OKeskele
skl [oooz L(lee“lea I5pu ulatuy
Ara ldika
e Ol
ESC koodid
e lileulatuvad sGnad
ormaal
Jiita tiikKimat @® Ldika maha
2 !u g (1 Jargnevale reale
I Esﬂehf_:le (1 Eelnevale reale.
[] Keskmistele lehtedele

[ Viimasele lehele
[+ Ulhelehelisele

oK | Jita |

6. Vali Spetsiaal-mentist ‘Naita kdiki’. Nilid néed kdigi lehtede objekte.
Siin saad kontrollida, et kdigi lehtede vasak serv oleks sama lai—

B Dokumendimall KIRI: Vaata M= E3
Tekst |  Joon | = Raam | = Vil | Pit |
=
[
Wadr
[Tekat | [Téinanekuupﬁev

ldustatud ITervﬂused |

[Tekst

=

Pane téhele, kuidas Keskmiste lehtede ja Viimase lehe Tekstivali algab
kérgemalt kui Esilehel vai Uhelehelisel dokumendil.
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7. Kui mdni véli on vales kohas, vea see lihtsalt hiirega paika voi ava see
topeltkldpsuga ja sisesta 6iged koordinaadid.

8. Kui kujundus on valmis, osuta [OK] dokumendimalli salvestamiseks.

9. Nuld pead kujundatud dokumendimalli Kliendikirja dokumendiga
siduma. Selle kohta loe palun Kliendikirja 2. osa kirjeldavast 18igust

eespool.

Spetsiaal-meniu

Kui Kiri on ekraanil avatud, saad kasutada selle Spetsiaal-meniid.
E@I fAken 7

Kirja zaajad Shift+Ctl+T
Saada e-mail Shift+Ctil+E
Koosta tegewus  Shift+Cl+C

Kirja saajad

Selle valikuga esitatakse aruanne, milles nded Kirja teksti ja adressaatide
nimekirja. Enne funktsiooni kasutamist pead Kirja salvestama osutades [ OK].

Saada e-mail

Selle kasklusega saadetakse Kirja tekst adressaatidele e-mailiga. E-maili
aadressid vOetakse Kontaktisikute v8i Klientide registrist. Saatja aadress
vOetakse Isiku kaardilt, kelleinitsiaalid on sisestatud Kliendikirja 1. osale.

Selle funktsiooni kasutamiseks peab Kiri olema kinnitatud ja salvestatud,
kasutusel peab olema Vélise Gateway moodul ning seadistatud peab olema e-
maili SMTP Serveri seadistus.

Koosta tegevus

Selle funktsiooniga saad koostada Tegevusi Tegevuste registrisse. Selle
funktsiooniga koostatud Tegevustele antav TUlp maaratakse seadistuses
‘Tegevuste tlilibid, allslisteemid’.

Funktsiooni valimisel avaneb aken ‘Tegevus. Uus', kus saad sisestada uue
Tegevuse—
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& Tegevus: Yaata | [O) x|
Tekst |
Tisiip |KLIEM [ Tehtud

123|456 7]
1 Klient [1001_1009

Mimi |Fae Rattapood 45
Kontaktisik

Telefon
Tulemus

5 Projekt

Artikkel

Reszzurzid

6 Kood Tekst

Uus Tegevus ei ole veel salvestatud. Tekst Kirja paisest kopeeritakse
Tegevuse Teksti véljale. Tee vajalikud muudatused, salvesta Tegevus
osutades [OK] ja sule see sulgemisruudust. Kui Sa ei soovi Tegevust
salvestada, osuta[Jata]. Mdlemal juhul on niilid ekraanil taas Kliendikiri.

Tegevus ja Kliendikiri, millest see koostati on omavahel seotud Kirjaklambri
kaudu. See vdimaldab Sul Tegevust vaadates lihtsalt avada Kliendikirja ja
vastupidi. Seotud kaartide vaatamiseks osuta Kirjaklambri siimbolile. Tee
soovitud real hiirega topeltkldps kaardi avamiseks.

Tegevuse koostamiseks e pea Kiri olema salvestatud.

Tegevus saad lasta koostada ka automaatselt Kliendikirjade kinnitamisel.
Seda saad samuti maarata seadistuses ‘ Tegevuste tlubid, allstisteemid’.
Niimoodi koostatud Tegevustel on vaikimisi mérgitud valik ‘ To6Ulesanne’ .
Akna ‘Tegevus. Vaata ning seadistuse ‘ Tegevuste tllbid, allstisteemid’
kohta loe palun kéesolevast peatiikist eestpoolt.
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Klientide register

Hansa Klientide registri kohta loe palun Klientide peatikist juhendi 1.
raamatus. Pane tdhele, et Klassifikaator Kliendikaardi 1. osal on seotud
ké&esolevas peatiikis eespool kirjeldatud Kliendiklassifikaatorite seadistusega.
Igale Kliendile saad anda mitmeid Klassifikaatoreid eraldades need
komadega.
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Kontaktisikute register

Klientide sisestamisel saad Kliendikaardi 1. osal méarata Kliendi peamise
Kontaktisiku. See nimi kantakse automaatselt Kliendi Pakkumistele,
Tellimustele ja Arvetele.

Kui Kliendile on vaja registreerida veel Kontaktisikuid, saad seda teha
Kontaktisikute registeris, mis on samuti ndhtav M uiigireskontro seadistusena.
Pakkumise, Tellimuse vdi Arve Kontaktisiku véljal Ctrl-Enteriga valides
esitatakse nimekiri antud Kliendi Kontaktisikutest koos Kliendikaardil
maérgitud peamise Kontaktisikuga.

Uue Kontaktisiku sisestamiseks mine Kontaktihalduse moodulisse ja vali
‘Kontaktisikud' Registrid-meniiist vdi ava kaust [Kontaktisikud]. Avaneb
aken ‘Kontaktisikud: Sirvi’, milles néed registreeritud Kontaktisikuid.

B Kontaktisikud: Sirvi

Klient Mimi Kontaktisik Ametikir]. Tiitel Osakond Telefon

1001 Rae Rattapood 45 Alkzel Lenks 27E 45 BE3 =
1001 Rae Rattapood AS Haarald Hammasratas 276 45 563 =
1002 U-Hulgi 45 Alna Asgjalik, 2 BGB 264

1002 U-Hulgi &5 Luule Qikul 2 BRB 265

1003 Smith & Co Bicpcles Lid - Audrey Munchkin 321 B0BERS

1003 Smith & Co Bicpeles Lid - Samuel Smith 321 B0BERS

Dtsi |

Kontaktisiku kaardi muutmiseks ava see topeltkldpsuga. Uue kaardi
sisestamiseks osuta[Uusg].
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Klient | 1001 Kliendi nimi |Hae Rattapood AS
Oszakond
Iziku nimi |Haarald Harmmasratas
[ Suletud [ Ara koosta kliendikirju [T[Tl
1 Aadress |Tehase ]
[iiandi, 56357
Eesti Wabariik
Telefon |2?B 45 569 Faks | 276 45 570
Mobiiltelefon e-mail
Muu telefon | Sunnipaey

Kuna kogu Kontaktisiku kaardile sisestatav informatsioon e mahu korraga
ekraanile &ra, on see jagatud kaheks osaks. Mélemal osal on ndhtav Péis ja
kaks numbriklahvi, millele osutades saad liikuda kaardi erinevate osade

vahel.
1]2]

Pais

Klient Ctrl-Enter Klientide register
Sisesta Kliendikood kasutades vajadusel Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni. Enteri vajutamisel sisestuvad
automaatselt Kliendi nimi, aadress jm informatsioon
vastavatele véljadele.

Kliendi nimi Kliendi nimi sisestub automaatselt, kui oled valinud
Kliendi koodi.

Osakond Osakond, kus Kontaktisik toétab.

Isiku nimi Kontaktisiku nimi.

Suletud Maérgi see valik, kui soovid, et antud Kontaktisikut enam

el kasutataks. Suletud Kontaktisikuid néed kill aknas
‘Kontaktisikud: Sirvi’ kuid mitte Ctrl-Enter valikuaknas.
Suletud Kontaktisiku saad adati uuesti avada.
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Osal
Aadress Sisestub automaatselt Kliendikaardilt. Seda saad
vajadusel muuta.
Telefon, Faks Sisestuvad automaatselt Kliendikaardilt. Tee vajalikud
muudatused.
M obiiltelefon Kontaktisiku mobiiltelefoni number.
email Kontaktisiku e-mailiaadress. See kantakse automaatselt
Kliendikirjadele, mis on adresseritud antud
Kontaktisikule.
Muu telefon Kodune telefon , isiklik faksinumber vms.
Slinnipaev Kontaktisiku siinnipéev.
Osa?2
Khent | 1001 Khendi nimi |Flae Rattapood A5
Dsakond
Isiku mimi |Haalald Hammazratas

[ Suletud [] Ara koosta kliendikirju 1 2 l

2 Kommentaar

Tiitel
Ametikirjeldus
Klassifik aatorid
Tervitus 1
Tervituz 2

Tervitus 3

|Uks kahest omanikust

Kommentaar
Tiitel
Ametikirjeldus

Vabalt sisestatav kommentaar.
Kontaktisiku tiitel.

Ctrl-Enter Ametikirjelduste seadistus,
K ontaktihal duse moodul

Sellele véljale saad sisestada Uldistava ametikirjelduse,
kuna ametinimetused v@ivad olla firmati vaga erinevad
ehkki tookohustused on samad. Nt vdib firmajuhi
ametinimetus olla tegevdirektor v6i juhataja. Uldistava
ametikirjelduse p6hjal saad saata kirjad kdigile
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Klassifikaatorid

firmajuhtidele sBltumata nende tegelikest erinevatest
ametinimetustest.

Ctrl-Enter Kliendiklassifikaatorite
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Siin saad Kontaktisikud klassifitseerida vastavalt nende
rollile mudgiprotsessis nagu nt ‘Otsustaja’, ‘Kasutaja',
jne.

Nagu Kliendikaardile saad ka siia sisestada mitu
komadega eraldatud Klassifikaatorit.



Kontaktihaldus — Standardtekstide register

Standardtekstide register

Selles registris saad registreerda Kirjadel kasutatavad Standardtekstid.

Uue Standardteksti sisestamiseks mine Kontaktihalduse moodulisse ja vali
Registrid-menttist * Standardtekstid’ voi ava kaust [Standardtekstid]. Avaneb
aken ‘Standardtekstid: Sirvi’, milles nded sisestatud Standardtekste: uue
teksti sisestamiseks osuta [Uus]. Anna igale uuele tekstile kood ja lisa
selgitav kommentaar.

i Standardtekst: Vaata =]

Kood |KUTSE

Kommentaar |Kutse klisndiShtulz
Augtatud kliendid! ;I

Olete oodatud meie igakuisele kliendithtule.

Palume walmiztada ette kiisimuzed ja ettepanekud meie koostoo
taistamiseks.

Lugupidamizega,

Osuta[OK] Standardteksti salvestamiseks.
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Dokumendid

Dokumentide funktsioon vdimaldab trikkida vélja suure hulga dokumente
korraga. Vali ‘Dokumendid’ Fail-meniist v6i ava kaust [Dokumendid]
P&hiaknas.

Avaneb aken, milles nded Kontaktihalduse mooduli dokumente. Iga
dokument triikitakse oma dokumendimallile.

& Dokumendid =]

Kliendikirjad
Klighdizedelid
Tegevuzed

Dokumendi vélja triukkimiseksw toimi jargnevalt—

1

2.

Teevalitud rida aknas ‘ Dokumendid’ aktiivseks.

Kasutades Spetsiaal-mentiud méaéra, kuhu dokument saadetakse.
Vaikimisi saadetakse dokument vélja trikkimiseks valitud printerile.
Teised valikud on Printeri jarjekord (selle valiku kohta loe peatikist
‘Todlaud’ juhendi 1. raamatus) vdi Faks (kui kasutatav riistvara seda
vOimal dab).

Osuta [OK]. Avaneb aken, milles saad méaarata vélja trikitavad
dokumendid (nt millised Tegevused trikitakse). Sellest madramisaknast
tuleb edaspidi eraldi juttu.

Osuta [OK] dokumendi trikkimiseks.

Sule aken ‘ Dokumendid’ sulgemisruudust.



Tegevus

Kontaktihaldus - Dokumendid

Dokumendimalli méaramiseks igale dokumendile toimi jargnevalt (Hansaga
on kaasas mdned néi disdokumendimallid)—

1. Kujunda igale dokumendile dokumendimall (vdi muuda
naidisdokumendimalle vastavalt oma vajadustele) kasutades Uldise
mooduli registrit [Dokumendimallid]. Dokumendimallide kujundamisest
on lahemalt juttu Uldist moodulit kasitlevas peatiikis juhendi 1.
raamatus.

2. Mine Kontaktihalduse moodulisse ja vali ‘Dokumendid’ Fail-mentst
vdi ava kaust [Dokumendid] P&hiaknas.

2. Tee iga rida aktiivseks ja vali Spetsiaal-mentust késklus ‘Kirjelda
dokument’. Avanenud aknas saad dokumendile méérata malli (v8i mitu
malli). Dokumendi sidumisest malliga loe peatiiki ‘To6laud’ osast
‘Dokumendid’ juhendi 1. raamatus. Né&iteks saad siduda dokumendi
mitme erikeelse malliga keelekoodide abil v6i siduda erinevad mallid
erinevate numbriseeriatega.

4. Dokumendile pead vastava dokumendimalli madrama vaid the korra.
Edaspidi kasutatakse seda dokumendi trikkimisel automaatselt

Trukitava dokumendi médramisest tuleb juttu edaspidi. Alati, kui soovid vélja
trikkida kdik registris olevad dokumendid, jata méaédramisaknas véljad
téitmata. Kui soovid vélja trikkida vaid teatud dokumente, téida véljad nagu
kirjeldatud edaspidi.

Tihti on vdimalik vélja trikkida dokumentide vahemik. Selleks sisesta
vahemiku esimene ja viimane number ning eralda need kooloniga. Néiteks
Klientide 001 kuni 010 puhul sisestad vastavale véljale ‘001:010'. SBltuvalt
véljast vdib nummerdamine toimuda alfabeetiliselt vdi numbriliselt.
Alfabeetilisse vahemikku 1:2 haaratakse ka numbrid 100, 10109, jne.

Kasuta seda dokumenti Tegevuste vélja trikkimiseks. Tegevuse saad véja
trikkida ka osutades Printeri ikoonile, kui Tegevus on ekraanil avatud. Kui
soovid naha véljatriki naidist ekraanil, hoia Shift-klahvi all ja osuta Printeri
ikoonile.

Pane tahele, et lisaks perioodile pead médrama ka Kliendi v6i Tegevuse
ThUbi, muidu Tegevus el trikita.
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B Maaira tegevused I [=]
Periood |(1.01.2002:31.12. 2002
Kliendid
Tegevuse tuup ’7
¥ Tegemata
¥ Tehtud

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta periood, mille Tegevusi soovid vélja trikkida.
Kui soovid trikkida teatud péeva Tegevusi, sisesta
vastav kuupdev. Hansa teisendab selle ise perioodi

formaati.
Kliendid Ctrl-Enter Klientide register
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Kliendi kood (v6i koodide vahemik), kelle
Tegevus soovid véljatrikkida.

Tegevusetllp Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
Kontaktihal duse moodul
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Tuubi kood, kui soovid trikkida teatud Tulpi
kandvaid Tegevusi.

Tegemata, Tehtud V&id trukkida kinnitamata v3i kinnitatud Tegevusi voi
mdlemaid.
Kliendisedel
Sellele dokumendile trilkitakse Kliendi nimi ja aadress. Aadressiks voetakse
Arvesadress Kliendikaardi 1. osalt.

Sama dokumendi saad vélja trikkida ka Miugireskontrost ja lepingute
moodulist; 18hemalt loe palun Klientide peattikist juhendi 1. raamatus.



Kliendikiri

Kontaktihaldus - Dokumendid

Seda dokumenti kasutatakse Kliendikirjade vélja trikkimiseks. Enne
trukkimist saad Kirja teksti ja adressaate kontrollida kasutades Spetsiaa-
menil funktsiooni ‘Kirja sagjad’ .

& Maara kliendikirjad
Periood | 01.01.2002:31.12.2002

Klient
Klass
Dokumendimall
Vali Triiki
® Trikkimata @ Kliendi aadress
O Kok 1 Kontaktizsiku aadress
Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul
Vélja trikitakse kdik siin madratud aavahemikku
langevad Kirjad, mis vastavad ka muudele méératlustele.
Klient Vahemik Numbriline
Kui soovid trikkida vaid teatud Kliendi (v6i Klientide)
Kirju, sisesta siia Kliendikood v6i koodide vahemik. Pea
meeles, et kinnitamata Kirjadele trikitakse Kiri
‘Proovitrikk’ .
Klass Ctrl-Enter Kliendiklasside seadistus,

Dokumendimall

M tigireskontro

Kui méérad Kliendiklassi, trikitakse vélja kdik Kirjad,
mille 5. osal on mérgitud antud Klass.

Pea meeles, kui Kirjal on mérgitud Kliendiklass, kuid
Kliendi véli on tihi, trikitakse Kirjad kdigile antud
Klassi kuuluvatele Klientidele. Kui Kirjal on Klient (vi
Kliendid) méératud, trikitakse Kirjad vaatamata sellele,
kas need Kliendid kuuluvad 5. osal mérgitud Klassi voi
mitte.

Ctrl-Enter Dokumendimallide register,
Uldine moodul

Kui siin on méératud dokumendimall, trikitakse vaid
need Kirjad, mille 2. osal on see dokumendimall
margitud.
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Vali Void trikkida kdik Kirjad voi vaid need, mida ei ole
varem trikitud.

Triki Neid valikuid kasutatakse, kui Kirju trikitakse Klientide
vahemikule.

Kliendi aadress  Kirjade aadressid vOetakse Kliendikaartidelt ka
siis kui Kontaktisikutele on mérgitud erinevad
aadressid.

Kontaktisiku aadress

Kirjade aadressid vdetakse Kontaktisikute
kaartidelt.

Kui trikid vaid the Kliendi Kirju, vBetakse aadress Kirja
4. osalt.
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Aruanded

Aruande tellimiseks vali *Aruanded’ Fail-menlust voi ava kaust [Aruanded)]
Pohiaknas. V&id kasutada ka Ctrl-R (Windows) v6i ®-R (Macintosh)
klahvikombinatsiooni. Margi soovitud aruanne nimekirjas.

Kontaktihal duse moodulis on jérgmised aruanded—
i Aruanded =]

Atikkel/Muuigimess statistika
K.alender, isikud

k.irja zaajad

Klientatikkel statistika
Kliendi miiligistatistika
Kliendi statistila

kliendi hetkeseis

Klientide nimekiri
Kontaktisikute rimekin
Siinnipaevade nimekiri
Tegevused, periood
Tegevuste nimekin
Tegevuste nimekin. kliendid
Tegevuste nimekin, isikud

T egevuste tlipide nimekin
Tegevusteta kliendid

T elefonide nimekin

Tioitaja aja statistika

LD

Kasutades Spetsiaal-mentiid, mééra, kuhu aruanne saadetakse (vaikimisi
esitatakse aruanne ekraanil). V6id aruande kdigepealt ekraanile tellida ja
segjarel selle véljatrikkida osutades Printeri ikoonile. Kui oled valinud, kuhu
aruanne saadetakse, osuta [OK].

Avaneb maaramisaken, kus saad maarata, millised andmed aruandesse
kaasatakse. Osuta [OK] ja aruanne trikitakse vélja.

Kui soovid aruannet koigi registris olevate dokumentide kohta, jéta
méaéramisaknas véljad tditmata. Kui soovid aruannet piiritleda, téida véljad
nagu ndidatud edaspidi iga aruannet kasitlevas juhendi osas.

Tihti on vBimalik aruannet tellida teatud vahemiku kohta. Selleks sisesta
vahemiku esimene ja viimane number ning eralda need kooloniga. Naiteks
Klientide 001 kuni 010 puhul sisestad vastavale véjale ‘001:010'. Sdltuvalt
véljast vdib nummerdamine toimuda alfabeetiliselt vdi numbriliselt.
Alfabeetilisse vahemikku 1:2 haaratakse ka numbrid 100, 10109, jne.
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Kui aruanne on ekraanile tellitud ning algandmetes tehakse muudatusi, on
voimalik lasta aruanne Umber arvutada kasutades Spetsiaal-mentil késklust
‘Arvuta imber’.

Kirja saajad
See aruanne on sama, mille saad tellida kasutades Kliendikirja spetsiaal-

meniu funktsiooni ‘Kirja sagjad’. Aruandes esitatakse iga Kirja tekst ja
adressaatide nimekiri. Aruandesse kaasatakse nii kinnitatud kui kinnitamata

Kirjad.

i Maara kirja saajad
Kiri nr.
Tootaja
Klient

Kiri nr. Sisesta Kliendikirja number v6i numbrivahemik, mida
soovid aruandes néha.

To6taja Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul
Sisesta tootaja initsiaalid, kui soovid aruannet teatud
t66taja poolt alkirjastatud Kliendikirjade kohta.

Klient Ctrl-Enter Klientide register

Sisesta Kliendikood, kui soovid aruannet teatud
Kliendile saadetud Kirjade kohta. Aruandes esitatakse
ainult need Kirjad, kus antud Klient on ainsaks
adressaadiks.

Klientide nimekiri
Selle aruande kohta loe palun klientide peatikist juhendi 1. raamatus.

Kontaktisikute nimekiri

Selles aruandes esitatakse nimekiri Kontaktisikutest koos kontaktandmetega
(telefoni, faksi, mobiiltelefoni ja e-mailiaadressiga).
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B Maara kontaktizikute nimekiri

Kontaktisiku klassif. |
Kliendiklass |
Kontaklisik |

Esitus
® Kokkuvdte
() Detailne

Kontaktisiku klassif.

Ctrl-Enter Kliendiklassifikaatorite
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Kui soovid aruandesse vaid teatud Klassifikaatorit
kandvaid Kontaktisikuid, sisesta siia Klassifikaatori
kood. Kui sisestad mitu komadega eraldatud
Klassifikaatorit, kaasatakse aruandesse vaid need
Kontaktisikud, kes kannavad mérgitud Klassifikaatorite
kombinatsiooni.

Kliendiklass Ctrl-Enter Kliendiklasside seadistus,
M tigireskontro

Kui soovid aruannet teatud Kliendiklassi kuuluvate
Klientide Kontaktisikutest, sisesta siia selle Klassi kood.

Esitus Nende valikutega saad méérata aruande detail suse.

Kokkuvote Selle valikuga esitatakse aruandes iga
Kontaktisiku nimi ning kontaktandmed (telefon,
faks, mobiiltelefon jae-maili aadress).

Detailne Selle valikuga néed lisaks Ulaltoodud andmetele
ka iga Kontaktisiku taielikku aadressi,
Kliendikoodi, Kommentaari, Ametinimetust,
Ametikirjeldust ja Klassifikaatorit.

Tegevuste nimekiri, kliendid
Selles aruandes esitatakse nimekiri iga Kliendi Tegevustest. Aruande tellinud

tootaja Isiklikud Tegevused on margitud térnikesega (*). Teiste tdotajate
Isiklikke Tegevusi aruandesse ei kaasata.
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Kui aruanne on ekraanile tellitud, saad selles kasutada Hansa drill-down
funktsiooni.

B M dara tegevuste nimekin. kliendid

Periood |IJ‘I.D1.2DD2:31.‘I2.2DEI2

Kliendid |
Tootaja

Kliendiklassifik aator

Tegevuse liilip

Kliendiklass
Projekt
Tegevuse tuubi klass

Vali —————————— [ Vali
{® Kokkuvdte | Tehtud
) Detailne [+ Tegemata

"] Detailne kliendiinfo [ Maita ainult tiiibita tegevusi
[] Detailne kontaktisikuinfo

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta aruande periood. Kui soovid aruannet teatud
péeva kohta, sisesta vastav kuupdev. Hansa teisendab
selleise perioodi formaati.

Kliendid Ctrl-Enter Klientide register
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Kliendikood vdi koodide vahemik, kui soovid
aruannet vaid teatud Klientide Tegevuste kohta.

Tootaja Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Kui soovid aruannet vaid teatud t66taja Tegevuste kohta,
sisesta tema initsiaalid. Teiste tootajate isiklikke
Tegevusi aruandesse ei kaasata.

Kliendiklassifikaator

Ctrl-Enter Kliendiklassifikaatorite
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Kui soovid aruannet vaid teatud Klassifikaatorit
kandvate Klientide Tegevuste kohta, sisesta see
Klassifikaator siia. Kui sisestad mitu komadega
eraldatud Klassifikaatorit, kaasatakse aruandesse vaid
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Kliendiklass

Proj ekt

Kontaktihaldus - Aruanded

nende Klientide Tegevused, kes kannavad méaratud
Klassifikaatorite kombinatsiooni.

Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
K ontaktihal duse moodul

V6id aruande tellida vaid teatud Tulpi kandvate
Tegevuste kohta.

Ctrl-Enter Kliendiklasside seadistus,
M Ulgireskontro

Kui soovid aruannet teatud Kliendiklassi kuuluvate
Klientide Tegevuste kohta, sisesta siia Kliendiklassi
kood.

Ctrl-Enter Projektide register,
Projektiarvestuse moodul

Sisesta Projekti kood kui soovid aruannet kindla
Projektiga seotud Tegevuste kohta.

Tegevusetiubi klass

Vali

Kokkuvote

Detailne

Vali

Ctrl-Enter Tegevuste tlupide klasside
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Void aruande tellida vaid teatud Klassi kuuluvate
Tegevuste kohta.

Mééra nende valikutega aruande detailsus. Aruanne
reastatakse mélemal juhul Klientide jérgi.

Selle valikuga esitatakse aruandes iga Tegevuse
kohta Uks rida Tegevuse Kuupéeva, Tuubi, Isiku,
Kontaktisiku ja Kommentaariga.

Lisaks ulaltoodud andmetele néed selle valikuga
aruandes ka Tegevuse 6. osale sisestatud
informatsiooni.

Méédra nende valikutega, kas aruandesse kaasatakse
kinnitatud v&i kinnitamata Tegevused v6i mélemad

Néita ainult tiUbita tegevusi

Kui oled registreerinud Tulbita Tegevusi ning soovid
nende kohta aruannet, mérgi antud valik.
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Tegevuste tiupide nimekiri

Selles aruandes esitatakse nimekiri andmebaasi sisestatud Tegevuste
TlUpidest koos Koodi, Nimetuse, Artikli ja Tegevuse Klassiga.

B8 Maara tegevuste tiiipide nimekiri

Klass|
Jarjestus
@® Tiiiip
C Klass
Klass Ctrl-Enter Tegevuste tllpide klasside
seadistus, Kontaktihalduse
moodul
Vahemik Alfabestiline

Kui soovid aruannet teatud Klassi kuuluvate Tilpide
kohta, sisesta selle Klassi kood siia.

Jérjestus Aruande saad tellida jarjestatuna Tegevuste Tilpide voi
Klasside jérgi.
Tegevusteta kliendid
Selles aruandes esitatakse nimekiri Klientidest, kellele el ole valitud perioodi
jooksul Tegevusi registreeritud.

Kui aruanne on ekraanile tellitud, saad selles kasutada Hansa drill-down
funktsiooni. Topeltkldps Kliendikoodil aruandes avab selle Kliendi kaardi.

i Maara tegevusteta kliendid
Periood | 01.01.2002:31.12.2002

Tegevuse tuup
Kliendiklass

Klassifikaator

Muugimees

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta aruande periood: aruandesse kaasatakse
Kliendid, kellele ei ole registreeritud antud vahemikku
jééva Alguskuupéevaga Tegevusi.
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Kliendiklass

Klassifikator

M lugimees

Telefonide nimekiri

Kontaktihaldus - Aruanded

Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
K ontaktihal duse moodul

Kui sisestad siia Tegevuse Tulbi, esitatakse aruandes
Kliendid, kellele ei ole valitud perioodil registreeritud
antud TUUpi kandvaid Tegevusi.

Ctrl-Enter Kliendiklasside seadistus,
M Ulgireskontro

Mé&éra Kliendiklass, kui soovid aruannet teatud Klassi
kuuluvate Klientide kohta, kellele ei ole valitud perioodil
Tegevusi regisreeritud.

Ctrl-Enter Kliendiklassifikaatorite
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Void tellida aruande teatud Klassifikaatorit kandvate
Klientide kohta, kellele ei ole valitud perioodil Tegevusi
regisreeritud.

Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Kui soovid aruannet teatud Mulgimehe Klientide kohta,
kellele el ole valitud perioodil Tegevusi registreeritud,
sisestasiiaselle Isiku initsiaalid.

See aruanne on sarnane eespool kirjeldatud Kontaktisikute nimekirjale, kuna
kasiin esitatakse nimekiri Kontaktisikutest.

i Maara telefonide nimekin

Klient

Klassifikaator
Kliendiklass
Ametikineldus

Esituz
@ Kokkuvite

I Kokkuvite ametikirjielduse detailidega
i Detailne

Klient

Ctrl-Enter Klientide register

Sisesta Kliendikood, kui soovid aruannet teatud Kliendi
Kontaktisikute kohta.
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K lassifikaator

Kliendiklass

Ametikirjeldus

Esitus

Kokkuvote

Ctrl-Enter Kliendiklasifikaatorite
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Sisesta Klassifikaator, kui soovid aruannet teatud
Klassifikaatorit kandvate Kontaktisikute kohta. Kui
sisestad mitu komadga eraldatud Klassifikaatorit,
kaasatakse aruandesse ainult need Kontaktisikud, kes
kannavad mérgitud Klassifikaatorite kombinatsiooni.

Ctrl-Enter Kliendiklasside seadistus,
M ligireskontro

Sisesta Kliendiklass, kui soovid aruannet teatud Klassi
kuuluvate Klientide K ontaktisikute kohta.

Ctrl-Enter Ametikirjelduste seadistus,
Kontaktihal duse moodul.

Aruande saad tellida teatud Ametikirjaldust kandvate
Kontaktisikute kohta.

Nende valikutega saad méérata aruandes esitatava
informatsiooni hulga.

Selle valikuga esitatakse iga Kontaktisiku nimi
koos kontaktandmetega: telefoni, faksi,
mobiiltelefoni ja muu (nt koduse)
telefoninumbriga.

Kokkuvote ameti detailidega

Detailne

Lisaks wdlaltoodud informatsioonile esitatakse
selle valikuga aruandes iga Kontaktisiku
Ametikirjeldus, Osakond ja Klassifikaator.

Lisaks wdlaltoodud informatsioonile esitatakse
selle valikuga aruandes iga Kontaktisiku téielik
aadress koos Kliendikoodi, Ametinimetuse ja
faksinumbriga.
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TOOtaja aja statistika

Selles aruandes esitatakse t66taja planeeritud ja tegeliku gakasutuse vordlus,
anal lilisitakse iga to6tgja tehtud t66d. 1ga tootaja kohta ndidatakse aruande
perioodil t66tatud tundide arv ning see osa, mille eest arved esitatakse.

To6tunnid arvutatakse Tegevuste pdhjal. Arvekdlblikeks loetakse Tegevused,
mille 5. osal on mérgitud Projekt.Vastavalt valitud vordliusmeetodile voetakse
tundide arvutamisel aluseks Tegevused ja Proghoositud aja kaardid, mille
Alguskuupéev langeb aruande perioodi. Seetdttu on soovitav sisestada pigem
paju erinevaid Prognoositud aja kaarte. Kui aruande perioodiks on nt tiks
nédal, vBetakse vordlusse ka kahenddal ase perioodiga Prognoositud aja kaart,
kui selle alguskuupéev langeb aruande perioodi. Kuid sellist Prognoositud gja
kaarti, mille alguskuupéev on aruande perioodist varasem, el arvestata tildse.

Tegevused kaasatakse vordlusesse hoolimata sellest, kas neil on mérgitud
valik ‘ Téoulesanne’ .

Tegevusi, millel on mérgitud valik ‘ Arangita, arvutustesse ei kaasata.

B8 Maara todtaja aja statistika

Periood |D1.D1.2DE|2:3‘I.‘I2.2002

Tootajad
Projektid
Tiiubid
Klass
Esituse grupp
Vali ———————— [ Virdlus
® Kokkuvite @ Arvekdlblik /T egelik
() Detailne ) Prognoositud/T egelik
() Tiiiibi kohta I Prognoositud/Plangeritud
(1 Klassi kohta ) Planeeritud/T egelik
(1 Esituse grupi kohta ERinE
vah e
| Tehtud C Kogus
¥ Tegemata
Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Aruande periood. Vastavalt valitud vordlusmeetodile (vt
allpool) kaasatakse arvutustesse kdik Tegevused ja
Prognoositud aja kaardid, mille Alguskuupaev langeb
valitud perioodi.
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T 66tajad

Projektid

Tadbid

Klass

Esituse grupp

Vali

Kokkuvote

Detailne

Tuidbi kohta

Klass kohta

Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul
Vahemik Alfabeetiline

Kui soovid vordlust teatud to6taja planeeritud ja tegelike
to6tundide kohta, sisestasiia selle Isiku initsiaalid.

Ctrl-Enter Projektide register,
Projektiarvestuse moodul

Vahemik Alfabeetiline

Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
Kontaktihal duse moodul

Vahemik Alfabeetiline

Kui sisestad siia Taubi vdi Tulpide vahemiku,
kaasatakse arvutustesse vaid neid Tilpe kandvad
Tegevused ja Prognoositud aja kaardid.

Ctrl-Enter Tegevuste tlupide klasside
seadistus, Kontaktihalduse
moodul

Kui sisestad siia Tegevuse Klassi, kaasatakse
arvutustesse vaid sellised Tegevused ja Prognoositud aja
kaardid, millel kasutatud Tuubid kuuluvad antud Klassi.

Uldise mooduli seadistuses ‘Esituse grupid’ saad
seadistada Isikute grupid (nt k&ik teatud osakonna
miugimehed). Sisestades siia grupi koodi, saad tellida
aruande terve Isikute grupi kohta.

Nende valikutega saad méérata aruande detail suse.

Selle valikuga nédidatakse iga to6taja kohta tema
initsiaalid, todtatud ja planeeritud tundide
koguhulk ning nende voérdlus.

Lisaks ulaltoodud informatsioonile néidatakse
selle valikuga ka arvutustes kasutatud Tegevusi.

Selle valikuga néidatakse to6tatud ja planeeritud
tundide summad kaiga Tegevuse Tuubi kohta.

Selle valikuga néidatakse to6tatud ja planeeritud
tundide summad iga Tegevuse Klassi kohta.



Kontaktihaldus - Aruanded

Esituse grupi kohta

See valik on sarnane valikule ‘ TUlbi kohta'. Siin
naidatakse tootatud ja planeeritud tundide
summad iga Esituse grupi kohta.

Vordlus Selles aruandes vorreldakse tegelikult téotatud tunde
planeeritud ajaga. Pane tahele, et Tegevusi, millel on
mérgitud valik ‘Arandital arvutustesse ei kaasata.

Prognoositud/Planeeritud

Planeeritud aeg arvutatakse Planeeritud
Tegevuste pdhjal. Prognoositud aeg arvutatakse
Prognoositud aja kaartide pdhjal.

Planeeritud/Tegelik

Tegelik aeg arvutatakse tegelike Tegevuste
pbhjal. Planeeritud aeg arvutatakse Planeeritud
Tegevuste pohjal.

Prognoositud/Tegelik

Tegelik aeg arvutatakse tegelike Tegevuste
pbhjal. Prognoositud aeg arvutatakse
Prognoositud aja kaartide pbhjal.

Esitus Aruande viimases tulbas néidatakse tegelikult to6tatud
gja suhet planeeritud aega. Suhe arvutatakse jargmiselt—

% Tegelik tootundide arv esitatakse protsendina
planeeritud gjast.

Kogus Tegelik to6tundide arv lahutatakse planeeritud
gjast.
Vali Véhemalt (ks valik peab olema maérgitud, muidu
esitatakse tuhi aruanne.

149



Hansa

150

Ekspordid

Ekspordi funktsioon v6imaldab teatud informatsiooni andmebaasist
tekstifailidesse eksportida, mida saad teksti- ning tabelto6tl usprogrammidega
edasiseks anallilisiks avada ja t6ddelda voi kujundusprogrammidega trikis
avaldamiseks timber kujundada. Samuti on tekstifaile vdimalik importida
teistesse Hansa andmebaasidesse vOi EttevOtetesse kasutades
impordifunktsiooni Uldises moodulis. Ka aruandeid on vdimalik faili
salvestada, seega on enamus Hansas sisalduvast informatsioonist muudes
programmides kasutatav tekstifaili kaudu: Vali ‘Ekspordid’ Fail-meniiust voi
ava kaust [Ekspordid] Pdhiaknas.

Avaneb alltoodud aken, milles néed Kontaktihalduse mooduli v8imalikke
ekspordifunktsioone. Vali soovitud funktsioon tehes sellel hiirega
topeltkldpsu. Avaneb maadramisaken, milles saad méarata eksportfaili sisu.
Osuta [OK] ning avaneb ‘Save as' aken, milles saad failile nime anda ja
valida, kuhu fail salvestatakse.

i@ Ekspordid =]




Kontaktihaldus - Ekspordid

Tegevused

Selle k&sklusega saad eksportida tihe v&i mitu Tegevust.

i@ Maara tegevuste eksport [_ (O] x|

Periood |D1.D1.2DD2:31.12.2EID2

Klient

Tootaja
Tegevusze tuiip l—
Tekstitiip|

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta aruande periood.
Klient Ctrl-Enter Klientide register
Vahemik Alfabestiline

Void eksportida teatud Kliendi voi Klientide vahemiku
Tegevused.

To66taja Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul
V6id eksportida teatud to6taja Tegevused.

Tegevusetuup Ctrl-Enter Tegevuste tulpide seadistus,
Kontaktihal duse moodul

V6id eksportida vaid teatud Tuipi kandvad Tegevused.
Tekstitlup

Ctrl-Enter Tekstitiupide seadistus,
Kontaktihal duse moodul

Void eksportida vaid teatud Tekstituipi kandvad
Tegevused.

Osuta [OK] ekspordi kaivitamiseks. Kui eksport on I8ppenud, sule aken
sulgemisruudust.
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Kontaktisikud Palm3

Selle funktsiooniga eksporditakse informatsioon Kontaktisikute registrist
sobivas formaadis Palm3 importi miseks.

i@ M aara kontaktisikud Palm3 [_ O] x|

Kliendid |
Palm3 klass |

Kliendid Ctrl-Enter Klientide register
Vahemik Alfabestiline

Sisesta Kliendi kood, kelle Kontaktisikuid soovid
eksportida. See véali peab olema tdidetud, muidu
eksporditakse tuhi fail.

Palm3 klass Maé&éra siin oma Palm3-e klass, kuhu soovid andmeid
importida. Sellega tagad, et eksportfail imporditakse
Oigesse kohta.
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Indeks

A

Aadress

Kliendikirjad, 119

Kontaktisikud, 131
Administraator. Vt Slisteemiadministraator
Adresseerimine

Mail, 37
Aeg

Kliendikirjad, 115

Tegeliku ja planeeritud gjakasutuse

vordlemine, 147

Aeg (valik)

Tegevused, 94, 106
Ajaregistreerimine

Tegevuste kasutamine, 96

Tegevustel, 87
Ajakulu

Sisestamise ndudmine Tegevustele, 87

Tegevused, 93
Ajalugu

Spetsiaal-menui kasklus, Mail, 43
Ajastatud tegevused

Tehnika mooduli seadistus, 58
Alguskell

Tegevused, 92
Algus kp.

Tegevused, 92
Ametikirjeldus

Kliendikirjad, 120

Kontaktisikud, 131
Ametikirjeldused

Kontaktihal duse mooduli seadistus, 76
Annamarku

Spetsiaal-menti kasklus, Foorum, 55
Arhiiv, 18
Artikkel

Tegevused, 96
Aruanded

E-maili diased, 60

Isiklik kalender, 108

Kirjasagjad, 140

Kliendi hetkeseis, 77
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Klientide nimekiri. Vt 1. raamat
Kontaktihal duse moodul, 139
Kontaktisikute nimekiri, 140
Maili gjalugu, 61

Tegevuste nimekiri, kliendid, 141
Tegevuste tllpide nimekiri, 144
Tegevusteta kliendid, 144
Telefonide nimekiri, 145

Tootaja gja statistika, 147

Arved
Tegevuste koostamine, 85
D
Dokumendid
Kliendikiri, 137

Kliendisedel. Vt 1. raamat
Kontaktihalduse moodul, 134
Tegevus, 135

Dokumendimall
Kliendikirjad, 117

Drill-down aruannetes
Isiklik kalender, 108
Tegevuste nimekiri, kliendid, 142
Tegevustetakliendid, 144

E

Ekspordid

Kontaktihal duse moodul, 150
e-mail. Vt Vaine mail

Kliendikirjad, 119
e-mail POP3 serverid

Vélise Gateway mooduli register, 24
e-maili aadress

Isikud, 12
e-maili aadressid

Eriliste téhemarkide kasutamine, 26
E-maili aliased

Nimekirjatrikkimine, 60

Tehnika mooduli aruanne, 60

Vélise Gateway mooduli register, 26
Erilised téhemargid

e-maili aadressides, 26



Esitus kalendris
Tegevused, 94

Faks
Kliendikirjad, 119
Foorum, 53
Lahkumine, 54
Maérguanne teistele osal gjatele, 55
Osdgjate nimekiri, 54
Spetsiaal-mentd, 54
Teiste kasutgjate kutsumine, 54
Foorumi ikoon, 53

G
Gateway
Turvakoopiate tegemine, 32
H

Hierarhiline Konverentside struktuur, 19
Hooldusfunktsioonid
Puhasta maili registrid, 16, 21, 22, 36, 57
Taasta kustutatud mail, 59

Ikoonid
Foorum, 53
Postkast, 35
Info, 77
Isiklik (linnuke)
Tegevused, 98
Isiklik Kalender
Tegevused Isiklikus kalendris, 108
Tegevuste sisestamine, 89, 109
Tegevuste vaatamine, 89
Véjatrukkimine, 109
Isikliku kalendri aruanne, 108
Isiku nimi
Kontaktisikud, 130
Isikud
e-maili aadress, 12
Postkastide loomine, 14
Tegevused, 97

Indeks

J
Juurdepéss Konverentsidele, 13, 16, 19
Jérgnevad tegevused
Kontaktihal duse mooduli seadistus, 79
K
Kaart-menul
Tuhista, 92, 101
Kalender, 102
Ajaplaneerimine, 94
Avamine, 102

Kasutatud aja nditamine, 94

Kuu kalender, 104

Kuue kuu kalender, 103

Néadala kalender, 105

Né&dal anumbrid puuduvad, 107

Paeva kalender, 106

Tegevused Kalendris, 87, 92, 93, 94, 106

Tegevuste sisestamine, 89, 107

Tegevuste vaatamine, 89

Tegevuste varvi madramine, 86
Kalendri valikud

Tegevused, 87
Kartoteek, 18
Kasutajad

Nimekiri Postkastitavi Aliasteta kasutajatest,

60

Postkastide loomine, 14
Kasutajagrupid

ja stisteemiadministraator, 11
Kataloog, 18, 19
Keel

Kliendikirjad, 119
Kes on foorumis?

Spetsiaal-mentil kasklus, Foorum, 54
Kinnita (linnuke)

Kliendikirjad, 116
Kirjasagjad

Kontaktihalduse mooduli aruanne, 140

Spetsiaal-mentil kasklus, Kliendikirjad, 126
Kirjad

Kirjateksti médramine, 118

Kujundamine, 121

Saatmine e-mailiga, 126

Saatmine Klientidele, 114

Tekstiread Uksteise peal, 45
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Véjatrikkimine, 120
Kirjad Klientidele ja Kontaktisikutele, 114
Sagjate maéramine, 116

Kirjade saatmine Klientidele ja Kontaktisikutele

Kirjateksti méédramine, 118
Sagjate mééramine, 119
Klass
Kliendikirjad, 119
Tegevuste tlilibid, 84
Klassifikaator
Kliendid, 81
Kontaktisikud, 132
Klassifikaatorite tlitibid
Kontaktihalduse mooduli seadistus, 81
Kliendi hetkeseis
M iligireskontro aruanne, 77
Kliendid
Klassifikaator, 81
Kontaktihalduse mooduli register, 128
Postitamine, 114
Tegevuste nimekiri, 141
Kliendikiri
Kontaktihal duse mooduli dokument, 137
Kliendikirja number
Seeriate kirjeldamine, 82
Kliendikirjad
Aadress, 119
Aeg, 115
Ametikirjeldus, 120
Dokumendimall, 117
e-mail, 119
Faks, 119
Ked, 119
Kinnitamine, 116, 120
Klass, 119
Kliendikirjadest Tegevuste koostamine, 126
Kliendiklassifikaator, 120
Klient, 116
K&igile kontaktisikutele (linnuke), 117
Kontaktihalduse mooduli register, 114
Kontaktisik, 116
Kontaktisiku klassifikaator, 120
Kuupéev, 115
Number, 115
Numbriseeriate kirjeldamine, 82
Sagjate mdaramine, 116, 119
Saatmine e-mailiga, 126
Sirvimisaken, 114
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Sisestamine, 114
Standardtekst, 118
Tegevuste koostamine, 85
Teksti ja adressaatide nimekirja vaatamine,
140
Teksti ja sagjate vaatamine, 126
Tekstiread Uksteise peal, 123
Véjatrukkimine, 120
Kliendiklassifikaator
Kliendikirjad, 120
Kliendiklassifikaatorid
Kontaktihalduse mooduli seadistus, 81
Kliendisedel
Kontaktihalduse mooduli dokument. Vt 1.
raamat
Kliendiseddlid
Trikkimine. Vt 1. raamat
Klient
Kliendikirjad, 116
Kontaktisikud, 130
Sisestamise ndudmine Tegevustele, 87
Tegevused, 95
Klientettevlte, 47, 49
Klientide nimekiri
Kontaktihalduse mooduli aruanne. Vt 1.
raamat
Kohalik Ettevote, 47
Kdigile kontaktisikutele (linnuke)
Kliendikirjad, 117
Kommentaar
Tegevuste tllpide klassid, 87
K ontakti halduse moodul, 64
Aruanded, 139
Dokumendid, 134
Ekspordid, 150
Registrid, 110
Seadistused, 76
Kontaktisik
Kliendikirjad, 116
Tegevused, 95
Kontaktisiku klassifikaator
Kliendikirjad, 120
Kontaktisikud
Aadress, 131
Ametikirjeldus, 131
Isiku nimi, 130
Klassifikaator, 132
Klient, 130



Kontaktihal duse mooduli register, 129
Nimekirjatrukkimine, 140
Osakond, 130
Suletud (linnuke), 130
Tiitel, 131
Kontaktisikute nimekiri
Kontaktihalduse mooduli aruanne, 140
Konverentsid, 17
Hierarhiline struktuur, 19
Juurdepasds, 13, 16, 19
Kustutatud maili taastamine, 59
Mail saatmine Konverentsidesse, 39
Maili kasutajagrupp, 19
Maili lugemine, 39
Nimekiri Aliasteta Konverentsidest, 60
Seerianumber, 15
Vanamaili automaatne kustutamine, 58
Vanamaili kustutamine, 57
Ulemkataloog, 19
Konverentside struktuur, 19
Kood
Tegevuste tlilibid, 84
Tegevuste tllpide klassid, 86
Koopia (Cc)
Tegevused, 98
K oosta projektikanne (linnuke)
Tegevuste tlilipide klassid, 87, 96
Koosta tegevus
Spetsiaal-mentil kasklus, Kliendikirjad, 126
Kustutatud mail
Taastamine, 59
Kutsu
Spetsiaal-mentil kasklus, Foorum, 54
Kuupéev
Kliendikirjad, 115

L

Lepingud

Tegevuste koostamine, 85
LisavBimalused

Kohalik Postkast, 47
Lopp kell

Tegevused, 93
Ldpp kp.

Tegevused, 93
Lugemata mail, 35
Lukustamine

Indeks

Mail, 37

M

Mail
Adresseerimine, 37
Ajaloo vaatamine, 43
Ajaoo vdjatrikkimine, 61
Automaatne kustutamine, 58
Eluiga, 16, 21, 36, 58
Kustutamine, 46, 57
Kustutatud maili taastamine, 59
Lugemine ja muutmine off-lin€'is, 47
Lukustatud (linnuke), 37
Muudatuste keelamine, 37
Mérgi kui ‘lugemata’, 44
Number, 37
Saadetud (linnuke), 37, 38
Sagjad, 37
Saatmine, 35, 37, 38
Saatmine Konverentsidesse, 39
Salvestamine, 46
Seotud failid, 44
Téaendamine, 41
Vastamine, 41
Vastuvotmine, 35
Végaoluline (linnuke), 37
Véjatrukkimine, 45
Maili gjalugu, 43
Uldise mooduli aruanne, 61
Maili kasutajagrupid
Tehnika mooduli seadistus, 13, 16, 19
Maili kasutajagrupp
Konverentsid, 19
Postkastid, 16
Maili kustutamine, 46, 57
Maili saatmine, 35, 38
Maili saatmine Konverentsidesse, 39
Maili salvestamine, 46
Maili seadistused
Tehnika mooduli seadistus, 21
Maili téiendamine, 41
Maili vastuvtmine, 35
Maili véljatrikkimine, 45
Mailide ajalugu
Véjatrukkimine, 61
Mailide automaatne kustutamine, 58
Mailide eluiga, 16, 21, 36, 58
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Mailile vastamine, 41
Mailislisteem
Seadistamine, 8
Maksimaalne mailide arv, 15, 21
Masspostitus. Vt Kirjad Klientidele ja
Kontaktisikutele
Moodulid
Kontaktihaldus, 64
Tehnika, 10
Mtgitellimused
Tegevuste koostamine, 85
Mérgi kui ‘lugemata’
Spetsiaal-menui kasklus, Mail, 44
Méarkused
Tegevused, 97

N

Nimetus
Tegevuste tlilibid, 85
Noua sisestust (valikud)
Tegevuste tllpide klassid, 87
Number
Kliendikirjad, 115
Mail, 37
Numbriseeriad - Kliendikirjad
Kontaktihalduse mooduli seadistus, 82, 115
Né&dalanumbrid
Puuduvad kalendris, 107

O

Osakond

Kontaktisikud, 130
Ostuarved

Tegevuste koostamine, 85

P

Pakkumised
Tegevuste koostamine, 85
Planeeritud (valik)
Tegevused, 94, 106
Pliiatsi ikoon, 35
P&hiaken
Foorumi ikoon, 53
Postkasti ikoon, 35
POP3 mailikontod. Vt POP3 Serverid
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Post Office Protocol versioon 3. Vt POP3
Serverid
Postkast
Ikoon, 35
Postkastid
Kustutamine, 17, 20
Kustutatud maili taastamine, 59
Loomine, 14
Maili kasutajagrupp, 16
Maks. mailide arv, 21
Maksimaalne mailide arv, 15
Muutmine, 17, 20
Nimekiri Aliasteta Postkastidest, 60
Seerianumber, 15
Sidumine saabuvavélise mailiga, 26
Tehnika mooduli seadistus, 14
Vanamaili automaatne kustutamine, 58
Vanamaili kustutamine, 57
Prognoositud aeg
Kontaktihalduse mooduli register, 110
Sisestamine, 110
Projekt
Sisestamise ndudmine Tegevustele, 87
Tegevused, 96
Projektid
Kasutatud aja registreerimine Tegevustel, 87,
96
Tegevuste koostamine, 85
Puhasta maili registrid
Tehnika mooduli hooldusfunktsioon, 16, 21,
22, 36, 57

R

Registrid
E-maili diased, 26
Kliendid, 128
Kliendikirjad, 114
Kontaktihalduse moodul, 110
Kontaktisikud, 129
POP3 Serverid, 25
Prognoositud aeg, 110
SMTP Server, 31
Standardtekstid, 133
Tegevused, 89



S

Saabuv valine mail, 24
Kontrollimise sagedus, 23
Sidumine Postkastidega, 26
Valesti adresseeritud, 22
Uhekasutaja siisteemis, 33
Saada e-mail
Spetsiaal-meniit kasklus, Kliendikirjad, 126
Spetsiaal-menti kasklus, Mail, 38
Saada ja vota vastu e-maili
Spetsiaal-meniit kasklus, Pghiaken, 39
Saadetav valine mail, 31
Uhekasutaja silsteemis, 33
Saadetud (linnuke)
Mail, 15, 37, 38
Sagjad
Mail, 37
Saatmata mail, 35
Saatmine
Mail, 37
Salvestatekst failiks
Spetsiaal-menti kasklus, Mail, 46
Seadi stused
Ajastatud tegevused, 58
Ametikirjeldused, 76
Info, 77
Jérgnevad tegevused, 79
Klassifikaatorite thilbid, 81
Kliendiklassifikaatorid, 81
K ontaktihal duse moodul, 76
Maili kasutgjagrupid, 13, 16, 19
Maili seadistused, 21
Numbriseeriad - Kliendikirjad, 82, 115
Postkastid, 14
Tegevuste tlilibid, 83
Tegevuste tlitbid, allslisteemid, 85, 126
Tegevuste tllpide klassid, 85
Tekstitulbid, tegevused, 88
Tutvustused, 56
Seerianumber
Postkastid ja Konverentsid, 15
Seotud failid, 44
Simple Mail Transfer Protocol. Vt SMTP Server
Sirvimisaken
Kliendikirjad, 114
SMTP Server
Véalise Gateway mooduli register, 31

Indeks

Spetsiaal-mentt (Foorum)
Annamarku, 55
Kes on foorumis?, 54
Kutsu, 54
Spetsiaal-mentill (Kliendikirjad), 126
Kirjasagjad, 126
Koosta tegevus, 126
Saada e-mail, 126
Spetsiaal-mentiti (Kohalik Postkast)
Slinkroniseeri, 51
Spetsiaal-mentii (Mail)
Ajalugu, 43
Mérgi kui ‘lugemata’, 44
Saada e-mail, 38
Salvestatekst failiks, 46
Tutvustus, 56
Vasta, 41
Spetsiaal-meniit (PShiaken)
Saada ja v6ta vastu e-maili, 39
Standardtekst
Kliendikirjad, 118
Standardtekstid
Kontaktihal duse mooduli register, 133
Suletud (linnuke)
Kontaktisikud, 130
Stinkroni seeri
Spetsiaal-mentil kasklus, Kohalik Postkast, 51
Slsteemiadministraator, 22
Juurdepéss Tehnika moodulile, 11
Juurdepéss Tutvustustele, 56

T

Taasta kustutatud mail

Tehnika mooduli hooldusfunktsioon, 59
Tahvel, 18
Tegevus

Kontaktihalduse mooduli dokument, 135
Tegevuse Tulemus

Sisestamise ndudmine Tegevustele, 87
Tegevuse TUUp

Tegevused, 91
Tegevused

Aeg (valik), 94, 106

Ajakulu, 93

Ajakulu, Projekti, Kliendi ja Tulemuse

sisestamise ndudmine, 87
Algus kell, 92
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Alguskp., 92

Artikkel, 96

Esitus kalendris, 94

Isiklik (linnuke), 98

Isiklikus kalendris, 108

Isikud, 97

Kalendri valikud, 87

Kalendris, 87, 106

Kasutamine gja registreerimiseks, 87, 96

Kinnitamine, 92, 96

Kinnitatud Tegevuste parandamine, 92, 101

Klient, 95

Kontaktisik, 95

Koopia (Cc), 98

Koostamine Arvetest, 85

Koostamine Kliendikirjadest, 85, 126

Koostamine L epingutest, 85

Koostamine M utgitellimustest, 85

K oostamine Ostuarvetest, 85

K oostamine Pakkumistest, 85

K oostamine Projektidest, 85

K oostamine teistest registritest, 98

Koostamine teistest Tegevustest, 79

K oostamine Tookaskudest, 85

L 8petamine, 100

L&pp kell, 93

L6pp kp., 93

Mérkused, 97

Nimekiri igaKliendi kohta, 141

Néitamine Kalendris, 93

Né&itamine T66Ulesannete nimekirjas, 93

Planeeritud (valik), 94, 106

Projekt, 96

Sisestamine, 89

Tegelike ja planeeritud Tegevuste vordiemine,
147

Tegevuse Tuup, 91

Tegevused Kalendris, 92

Tehtud (linnuke), 92

Tekst, 91

Telefon, 95

Tulemus, 96

Tihistamine, 92, 101

Tahtsus, 98

Tooulesanne (linnuke), 93

Vaatamine, 89

Véjatriukkimine, 135

Varvi médramine kalendris, 86

160

Uldise mooduli register, 89
Aranéita (valik), 94
Tegevuste nimekiri, kliendid
Kontaktihalduse mooduli aruanne, 141
Tegevuste tlitbid
Klass, 84
Kontaktihal duse mooduli seadistus, 83
Kood, 84
Nimekirjatrukkimine, 144
Nimetus, 85
Tegevuste tlubid, allstisteemid
Kontaktihal duse mooduli seadistus, 85, 126
Tegevuste tlupide klassid
Kommentaar, 87
Kontaktihal duse mooduli seadistus, 85
Kood, 86
Koosta projektikanne (linnuke), 87, 96
Noéua sisestust (vaikud), 87
Varv kalendris, 86
Tegevuste tlupide nimekiri
Kontaktihalduse mooduli aruanne, 144
Tegevusteta kliendid
Kontaktihalduse mooduli aruanne, 144
Tehnika moodul
jastisteemiadministraator, 11
Juurdepéss, 10
Tehtud (linnuke)
Tegevused, 92
Tekst
Tegevused, 91
Tekstitutbid, tegevused
K ontaktihal duse mooduli seadistus, 88
Telefon
Tegevused, 95
Telefonide nimekiri
Kontaktihal duse mooduli aruanne, 145
Tiitel
Kontaktisikud, 131
Tmp kataloog, 23, 44
Tihjendamine, 59
Tulemus
Tegevused, 96
Tutvustus
Spetsiaal-menui kasklus, Mail, 56
Tutvustused, 56
ja slisteemiadministraator, 56
Lugemine, 56
Sisestamine, 56



Tehnika mooduli seadistus, 56
Tuhista
Kaart-meniit kasklus, 92, 101
Téhtsus
Tegevused, 98
Tookasud
Tegevuste koostamine, 85
Too6teja gja statistika
Kontaktihalduse mooduli aruanne, 147
Tootajad
Tegelike ja planeeritud tédtundide vordliemine,
147
Tooulesanne (linnuke)
Tegevused, 93
To6Ulesannete nimekiri
Tegevuste nditamine nimekirjas, 93
Tegevuste sisestamine, 89
Tegevuste vaatamine, 89

)
Uudised, 18
V
Vasta
Spetsiaal-menti kasklus, Mail, 41
Vestlus
Alustamine, 53

Véaga oluline (linnuke)

Indeks

Mail, 37
Véine Gateway

Turvakoopiate tegemine, 32
Vainemail, 8, 23

Kontrollimise sagedus, 23

Saabuv, 24

Saadetav, 31

Saatmine, 38

Seotud failid, 44

Sidumine Postkastidega, 26

Tuleb sisse vale aadressiga, 22

Vastamine, 42

Uhekasutaja siisteemis, 33
V&lise Gateway moodul, 23
Varv kalendris

Tegevuste tlilpide klassid, 86

0

Uhenduse loomine POP3 mailikontodega, 24
Uhenduse loomine SMTP kontodega, 31
Ulemkatal oog

Konverentsid, 19
Umbriku ikoon, 35

Aranéita (valik)
Tegevused, 94

161



