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Ohijeita kasikirjan lukijalle

 Kasikirja on tehty niin, ettd sen kanssa edetessa ja sita
kayttamalla Ecom tulee tutuksi ja sita oppii kayttamaan.

» Se on liséksi jaettu eri luokkiin kayttajan tietotaidon
mukaan. Luokat on esitelty seuraavalla sivulla.

« Kaikki kasikirjan ikkunat on numeroitu ja niiden mukaan
on myds muokattu sisallysluettelo. Ikkunanumeroihin
viitataan myds kasikirjan muissa kohdissa, mikali niissa
on siihen aiheeseen liittyvaa lisatietoa.

Mik&li jossain kentdssa on kahvipaussin kuva,
kannattaa aiheeseen paneutua vahan syvemmin
ja ottaa vaikka kuppi kahvia. Aihe ei ole
valttdmatta hankala, mutta se vaatii hetken
paneutumista.

Kasikirjan eri tasot

Useimmat kasikirjan sivut on merkitty kirjaimin sen
mukaan, miten paljon Ecomia on kayttanyt ja
miten pitkalle siitd haluaa saada hyétya.

~——7/] * Mikéli kuvassa ei ole lainkaan symbolia, tai siind on
symboli A, on se tarkoitettu kaikille kasikirjan
kayttdjille. Se palvelee etenkin sellaisia kayttajia, jotka
ovat Ecomin ensikayttajia tai ovat kayttaneet
ohjelmistoa harvakseltaan.

« Symboli B vaatii hereilld olon liséksi usein kahvitauon

L\
B ja kokemusta Ecomista, jotta sivun késittelema asia
N\m— N

saadaan kayténtdén. Tallaisen sivun voi hypata yli
Ecomin ensiaskeleilla ja kayttéénottovaiheessa.

+ Tama on eksperttikayttajan sivu, jossa vaaditaan usein
jo tietojenkasittelyn ammattitaitoa ja tarkkaavaisuutta.




1 Kayttajatunnusten kaytto

Kayttajatunnusten hallintaohjelmalla hallitaan Ecomin ohjelmien kayttéa.

Se ei ole oletuksena kaytdssa, vaan se otetaan kayttdon menemalla tdhan
ohjelmaan ja luomalla tarvittavat kayttajat.

Ohjelmalla hallitaan:

+ Ecomin kayttajien kayttdoikeuksia
— Mit& ohjelmia kéayttajélld on mahdollista kéyttaa
— Maaritetdan kayttajakohtainen oletusvarasto
— Maaritetddn myyntiohjelmien oletusmyyja
— Ohjataan ohjelman sisaakirjaantumista

» Ecom Webin kayttdoikeuksia
— Ecom Webin kayttajat luodaan kayttajatunnuksien kautta

Huomioi, ettd luomalla kayttajat tdhan ohjelmaan Ecomin sisdankirjautumisikkuna
muuttuu. Kun kayttajat luodaan, mennéén Ecomiin sisélle kayttajatunnuksilla ja
kayttajatunnuskohtaisilla salasanoilla (jos sellainen on maaritetty kayttajalle).

1. Kayttajatunnukset ja salasanat

Ecomissa maaritetdan kayttajakohtaiset tai kayttajaryhmakohtaiset mééritykset
ohjelmat —valikon alta kohdasta kayttajatunnukset ja kayttéoikeudet.
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1.2 Kayttajatunnukset ja salasanat

Kun ensimmainen kayttéja on lisatty, pdasee Ecomiin tdssd méaaritellyilla kayttajatunnuksilla ja salasanoilla.

Nimi on kayttajan nimi ja salasana on Ecomiin kirjauduttaessa kaytettava salasana, salasanatieto ei ole pakollinen,
jos\Ecom Webia ei kdytetd. Jos Ecom Webi on kayttajan kaytéssd, on salasanan siséllettava seka kirjaimia, etta

numeroita ja kokonaispituus [tulee olla véhintaan 5 merkkia.
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1.3 Kayttajatunnusten ohjaus

Kaytésséa-valinta kertoo, onko kayttdjatunnus talla hetkellad kaytettévissa. Jos kayttaja

Vahintédan yksi kayttajatunnus on siis oltava kaytdssa.
Jarjestelmévalvojalla on oikeus muuttaa muiden kayttajien kayttéoik
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1.4 Henkildn kytkeminen kayttajatunnukseen

Jos Ecomiin on lisatty yrityksen henkilét, voidaan kayttajatunnus sito

enkil6on tassé
kohdassa. Henkilé on haettu henkildbnumeron perassa olevalla

Ecomiin lisataén henkildt joko suoraan perusoletuksiin, tai palkanlaskennapKautta. Perusoletukset I6ytyvét
ohjelmat-valikon alta kohdasta perusoletukset, josta otetaan”henkiltalavalilehti. Jos Ecomin

Palkanlaskennasta tuodaan Henkil6t Ecomiin ohjelm i ta kohdasta projektinseuranta ja linkki Ecom 3
palkanlaskentaan. Avautuvasta ikkunasta haet i
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1.5 Oletusvaraston sitominen kayttajaan

Kun yrityksella on kaytdssa useampi varasto, voidaan kayttajaan sitoa kéytettava
oletusvarasto. Tama on hyodyllista silloin, kun kaytj#ja toimii sivuvarastosta kasin.
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1.6 Ecom Webin kytkenta

Ecom Webista on oma kasikirjansa, jossa kasitellaan Webiin liittyvat aiheet. Kaytanndssa tassa
ikkunassa kerrotaan Ecom Webin kayttajakohtaiset asetukset.

i-lahetteella naytettavat
, ei asiakaskohtaisia hintoja.
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2 Kayttajaryhmat B

Ohjelman kayttajien kayttdoikeudet méaritelldan kayttajaryhmittdin. Talla toisella
alavalilehdelld méaaritetdan yrityksen kayttdmat kayttajaryhmét. Ensimmaisella vélilehdella
kerrotaan, mihin kayttajaryhmaan kéyttaja kuuluu/

Seuraavalla vélilehdella maaritetadn kayttajaryhmékohtaiset kayttdoikeudet.
Néin jokaiselle kayttjalle ei tarvitse tehda eriksegn omia kéﬁtéj;"l_(ohtaisia kayttdoikeuksia, kun

ne on maéritetty kayttajaryhmittain.
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3 Kayttajaryhman kayttdoikeudet

Valitun kayttajaryhmén ohjelmakohtaiset kéyttdoikeudet maaritetdén tassa alavélilehdessa.
Haluttu kayttadjaryhma valitaan kayttajaryhman peréssa olevalla ini Josta
valitaan haluttu kayttajaryhma. Ohjelman kayttajaryhmat luotii
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3.1 Kayttajaryhman kayttooikeudet B
Ikkunaan on nyt valittu kéyttéja kayttdryhmén kayttdoikeudet. Koko ikkunan alaosassa oleva
valikkorakenne vastaa Ecomin avausikkunan ylavalikon Ohjelmat-valikon sisélt&.

Painamalla +painiketta, joka l6ytyy valikon edesta. Ohjelma avaa alavalikon, joka kertoo
alta I6ytyvat ohjelman lisédosat.

[~ Sali Webin lukitun lihettesn muutos
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3.2 Kayttooikeuksien alemmat tasot

Alla olevassa ikkunassa on Laskutus myyntireskontran valikko avattu jolloin sen edessa oleva
plus-painike on muuttunut miinusmerkkiseksi.

Otsikon alta nakyvét nyt samat valinnat, kuin Ecomiri ohjelmat-valikon alta 16ytyva
valikkorakenne. Nyt ndkyy my&s ne osat, joidén kayttd on estetty (Rasti puuttuu). Kun
valikon ohjelmaosa on rastitettu, on kayttdjaryhmalla oikeus ohjelman kayttoéa: Mikali rasti
on harmaa, on kéyttdoikeutta osittairirajoitettu, jolloin ainakin yht& objetmavalikon osaa saa
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4 Webi kayttdoikeudet [B]

Webin kayttdoikeudet maaritetdan tassa ikkunassa. Webiin

liittyvat maaritykset kasitellddn tarkemmin omassa Webi-
kasikirjassa.
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5 Sisdankirjautuminen Ecomiin B

kayttdjatunnuksella ja salasanalla

Kun Ecomissa on otettu kaytt66n kayttajatunnukset ja
alasanat, nayttad Ecomin sisdankirjautumisikkuna
uraavanlaiselta. Ecomiin mennaan henkildkohtaisilla
kayttajatunnuksilla, jotka tojmivat samalla tavoin, vaikka
kirjautuisi verkkoymparistéssad Ecomiin toiselta koneelta.

Ecom 2009 - Ecom Oy
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6 Kayton seuranta
Kun kayttajatunnukset ovat kéytdssa, antaa ohjelma muutoshistoriaraportin, josta nakyy avoinna
olevan ohjelman tapahtumat erilliselld ikkunalla. Muutoshistoriaikkunan saa auki painamalla
hiirelld ikkunan oikeassa ylanurkagsa olevaa painiketta. Alla olevassa ikkunassa nékyy ensin

nakyy kayttajatunnuksessa
kuten ikkunan alin rivi osoit
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