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1 Wstep

1.1 O tym dokumencie

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla Uzytkownikéw Zintegrowanego Systemu Informacyjnego (ZSl),
ktorym zostaly nadane odpowiednie uprawnienia do korzystania z aplikacji TETA Web. W dokumentaciji
przedstawiono zasady obowigzujgce podczas pracy z logowaniem do aplikacji oraz sposéb wykonywania
typowych czynnosci.

1.2 Przyjete oznaczenia

Konsekwentne stosowanie w dokumencie r6znego rodzaju oznaczen, jak wyréznienia w tekscie, sposoby
zapisu klawiszy, elementy graficzne a takze jednolita terminologia, utatwia poszukiwanie i zrozumienie
potrzebnych informacji. Ponizej przedstawiono stosowane oznaczenia, symbole graficzne i przyjete
konwencje zapisu klawiszy, oraz wyjasniono ich znaczenie lub sposéb interpretaciji.

Styl czcionki Znaczenie
Status wykonania Nazwa okienka lub jego elementu
Plik | Wyj $cie Kolejnosé polecen w menu
[Zamkni]] Oznaczenie przycisku
Logowanie Oznaczenie odsytacza, tagcza

1.3 Celizakres systemu

TETA Web to pakiet aplikacji do obstugi procesow biznesowych poprzez przegladarke internetowa. Aplikacja
stuzy do obstugi obiegu réznych dokumentéw, do ktérych Uzytkownik ma nadane uprawnienia za pomocg
profilu i roli. Oprogramowanie jest w peklni zintegrowane z systemem TETA Edu, ktéry wspomaga
zarzadzanie na Uczelni w kluczowych obszarach, takich jak finanse i ksiegowosc¢, kadry i ptace, logistyka,
produkcja, majatek trwaty i inne. Aplikacja umozliwia takze wszystkim uprawnionym pracownikom PWr
przegladanie swoich informaciji o urlopach i nieobecno$ciach, $wiadczeniach socjalnych, danych osobowych,
danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (pasek wynagrodzen).

UWAGA:

Do prawidtowej obstugi systemu wykorzystuje sie tylko i wylgcznie przeglgdarke internetowg IE (Internet
Explorer) w wersji minimum 9 z zainstalowang najnowszg wtyczkg Silverlight !!!

1.4 Instalacja wtyczki Silverlight

Jesli Uzytkownik nie ma zainstalowanego Silverlight'a lub wymagana jest aktualizacja poprzedniej wersiji,
przy probie otworzenia strony internetowej w przeglgdarce z zawartoscig tresci multimedialnych, na ekranie
monitora pojawi sie komunikat:

"Ta strona wymaga nowej wersji programu Silverlight.
Czy chcesz zainstalowaé nowg wersje z witryny programu Silverlight w sieci Web?"

Technologia Silverlight firmy Microsoft niestety nie wystepuje w standardowym zasobie systemu Windows,
dlatego tez moze zaistnie¢ konieczno$¢ doinstalowania tego narzedzia w celu rozpoczecia pracy z aplikacjg
TETA Web.

UWAGA:

Aby dokonaé samodzielnej instalacji Silverlight, Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia administratora na
swoim komputerze / laptopie !!!




W celu rozpoczecia procesu instalacji na swoim komputerze technologii Silverlight, nalezy postepowac
zgodnie z ponizszymi krokami:
1. Kliknij przycisk [Zainstaluj] lub [Instaluj teraz] , a zostaniesz przekierowany na oficjalng strone
Silverlight.

Microsoft

Aby zobaczy¢ zay

zainstalowaé

w Siiverlight:

Instaluj teraz

SLYBKIE POBIERAMIE § INSTALACIA W 30 SEKLUND 4

2. Po nacisnieciu przycisku otworzy sie nowe okno (okno pobierania pliku), w ktérym nalezy wybrac
[Zapisz pliK] :

)

Otwieranie Silverlight 64 exe [ ES |

Rozpoczeto pobieranie pliku:
® 1 Silverlight_x64.exe

Typ pliku: Binary File (12,5 MB)
Adres: http://download.microsoft.com

Czy zapisac ten plik?

3. Gdy zakonczy sie pobieranie pliku instalacyjnego — kliknij dwukrotnie na $ciggniety plik, wéwczas
pojawi sie okno z zapytaniem o instalacje. Nastepnie kliknij [Uruchom] :

Ctwieranie pliku - ostrzezenie o za

==

Czy cheesz uruchomic ten plik?

@ MNazwa: ChUsers\Tomaszek\Downloads'Silverlight whd.exe
Wydawca: Microsoft Corporation
Typ: Aplikaga
Od: ChiUsersiTomaszek\Downloads\Silverlight_x64.exe

Unchom | | Anul |

[¥] Zawsze pytaj przed otwarciem tego pliku

Plikii pochodzace z Intemetu mogg byd uivteczne, ale ten typ plikku
|®J moze by szkodliwy dla komputera. Unuchamiaj wylgcznie
o oprogramowanie pochodzace od zaufanych wydawcow, Jakie |est
zagroienie?




4. Instalacja wtyczki programu Silverlight nastepuje po nacisnieciu przycisku [Zainstaluj teraz] :

Zainstaluj program Silverlight

r ’ Klikniede przydsku .Zainstaluj teraz” oznaczs
zaakceptowanie umowy licencyjnej programu Sitverlight,

- Wyswnetl umowe oenmdna orogramu Silverlioght

Microsoft* Program Silverlight jest aktualizowany automatycznie,

Si Ive rl ig hth Wy=wietl zasady zachowania poufnosc informacii

dotvezace programu Silverlight

| Zainstaluj teraz |

5. Po chwili Silverlight bedzie zainstalowany na Twoim komputerze.
6. Po zakonczonej instalacji nalezy zamknaé przegladarke IE i uruchomi¢ jg ponownie.

1.5 Sprawdzamy wersje zainstalowanej wtyczki Silverlight

Aby zweryfikowa¢ wersje zainstalowanej wtyczki Silverlight na komputerze / laptopie dla Windows 8 nalezy
wywotac¢ okno konfiguracji programu: Start | Aplikacje | Microsoft Silverlight

' Microsoft Siverlight {64-bit)
""\y Version: 5.1.50428.0
{c} 2016 Microsoft Corparation, All rights reserved,

Siiverlight

Wiyswiet umowe licencying programu Sibverlight

Wyswiet 7asady zachowania poufnogd informadi dotvczace programu
Silverlight

Ostrzedenie: Ten program komputeroeny jest chroniony prawem autorskim | umowami
miedrynarodowymi. Niszsutoryzowane kopiowanie beds rezpowsrechnianie tego programu lub
jakiegjkohwisk jego esc mode spowodowad pociagniecie do odpowiedzialnosc oywilnej i karnej
w maksymalnym zakresis dopuszczainym przez pravic,

badz tez sprawdzi¢ za pomocg strony internetowej:
https://www.microsoft.com/getsilverlight/Get-Started/Install/Default.aspx




2 Praca z aplikacj g TETA Web

2.1 Uruchomienie aplikacji

Aplikacja uruchamiana jest z poziomu okna przegladarki internetowej IE (Internet Explorer). W pasku adresu
przegladarki nalezy wpisa¢ adres:

https://portal-zsi.pwr.edu.pl/

- O

iy

| < |l \ ‘@ https:,f)’purtal-zsi.pwr.edu.plf p - X H O Oczekiwanie na pc.rta|-zgi.p,,, = | ‘ )LT'\U\ t_::ﬂ ‘Z._.j

Potgczenie to jest bezpieczne i szyfrowane, co mozna tatwo rozpoznaé:

& https:/f portal-zsi.pwr.edu.plf Pl & ¢ & TETA Web X
TETAwWeb HHEHM = | Raport zabezpieczer
m MNarzedzia

Szyfrowanie odbywa sie w spos6b niewidoczny dla Uzytkownika, poczawszy od momentu otwarcia witryny,
ktérej adres URL rozpoczyna sie od_https://, a serwer WWW posiada uruchomiony mechanizm zestawiania
bezpiecznej sesji SSL i certyfikat dla swojego klucza publicznego. W trakcie bezpiecznego potgczenia

przegladarka wyswietla charakterystyczng ikone kiddki 5 Ikona ta pojawia sie na pasku stanu
zabezpieczen po prawej stronie paska adresu w IE. Klikajgc w ktédke wyswietli sie raport zabezpieczen:

o-ac

@ Identyfikacja witryny sieci web )

DigiCert identyfikuje te witryng jako!
o portal-zsi.pwr.edu.pl
To polaczenie z serwerem jest szyfrowane,

Czy mozna ufad tej witrynie?

Wyswiet] certyfikaty

a1

Za pomocg Wyswietl certyfikaty mozna wywota¢ dodatkowe okienko z réznymi informacjami nt. certyfikatu
dla internetowej wersji systemu ZSlI:




Ogdine | Szczegély | Sciezka certyfikacii|

La Informacje o certyfikacie

Ten certyfikat jest przeznaczony do:
» Gwarantuje tofsamosc zdalnego komputera

* Wiecej informacii mozna znalezd w oswiadczeniu urzedu certyfikadi.

Wystawiony dla:  system-zsi.pwr.edu.pl

Wystawiony przez: TEREMA 550 CA 3

Wazny od 2015-01-27 do 2017-01-31

OEwiadczenie wystawcy |

2.2 Bezpieczne logowanie do domeny PWr

Po wybraniu adresu w oknie przegladarki IE (Internet Explorer) pojawia sie okienko zabezpieczen systemu
Windows, jak ponizej:

iexplore.exe
taczenie z portal-zsi.pwr.edu.pl.

| pwi\abedef1234

’ Hasto

Domena: pwr

[] Zapamietaj moje poswiadczenia




Aby prawidtowo zalogowa¢ sie do portalu TETA Web nalezy uzyé danych konta ,Active Directory”, tzn.
przyznanego przez administratoréw systemu loginu , skladajacego sie z trzech pierwszych liter imienia i
nazwiska oraz czterech unikalnych cyfr. Caly login musi by¢ poprzedzony identyfikatorem domeny: ,PWRY",

przyktadowo: "PWR\abcdef1234 .
W polu Hasto nalezy poda¢ swoje indywidualne hasto domenowe a nastepnie klikng¢ [OK] .

2.3 Logowanie do portalu TETA Web

Po prawidtowym zalogowaniu otwiera sie okno logowania do aplikacji TETA Web (przyktadowy widok
ponizej):

TETA Web

wver. 23.44.23.0

Nazwa uzytkownika: pwr\abcdefi234

Haslo:

@Lnguwanie domenowe Zapomniatern hasla

Profil / Rola: PRACOWNIK - podglad / KP_PRACOWNIK (T1 + |

Pomin okne logowania H polski .

Pole znacznika logowanie domenowe musi by¢é zaznaczone, co spowoduje, iz nazwa uzytkownika
zostanie automatycznie wypetniona, pole hasto ulega wyszarzeniu i nie ma potrzeby jego ponownego
wprowadzania, a w polu profil / rola pojawia sie lista dostepnych profili do wyboru.

Uzytkownik wybiera odpowiedni profil z rolg, na ktérym chce pracowaé, a nastepnie klikajgc [Zaloguj]
uruchamia aplikacje.

Opcjonalnie mozna zaznaczy¢ takze pole znacznika Pomin okno logowania , co spowoduje, ze przy
kolejnym uruchomieniu aplikacji Uzytkownik zostanie automatycznie zalogowany, a ekran logowania nie
wyswietli sie. Aby ponownie wyswietli¢ przedstawiony powyzej ekran logowania do TETA Web wystarczy
uzy¢ funkcji Wyloguj w menu Plik lub klikng¢ na ikone z poleceniem Wyloguj na pasku Narzedzia. W
przypadku Uzytkownikéw z wiekszg iloscig dostepnych profili, mozliwe jest wéwczas przelogowanie sie do
innych funkcjonalnosci oferowanych przez system.




2.4 Wpyglad panelu roboczego w portalu TETA Web

Poprawnie przeprowadzony proces logowania konczy sie wyswietleniem okna startowego, np.:

2 hitos//portal-zsi.pwr.edu.pl/ P - & ¢ || & portal-zsi.pwr.edu.pl
TETAWeb HHEHR= |
JAg=) ‘ 8-
s, Wytnij @ - = [ & e e
I:. Kopiuj £ = L o e Nl
Wilej Wylogui Otwérz po | Projektuj Projektuj | Pocaz Wyswietl okna  Przesuido  Przelacz
zalogowaniu | formularz  model | logger obok siebie  poprzednic) grupy  okna +
Schowek Akce | Developer | Diagnostyka | Okno |
> Przeszuke] wszystko (Cti+F) 0 | w
g
£ .
3 - - - - - -
Moje urlopy Wszystko o mnie i moim Swiadczenia socjalne
Zaplanu: swoje urlopy | przegladaj stan ich wykorzystania. zatrudnieniu 7462 szybko wnioski socjalne | przesiij je do skeeptaci.
Przegladaj ewnje dane seobowe praz dane dotyceace uméw o prace i
_'T Podsumowanie nieobecnosci > wynagrodzeri. .. Moje Swiadczenia >
§ nformacje o molm zatrudnieniu >
L
4 Stan urlopéw > t='=
=mmm Moje dane osobowe >
=

e Wszystko o moich wynagredzeniach >
.0 Moja karta podatkowa >

Kazdy z uprawnionych Uzytkownikéw aplikacji TETA Web ma indywidualnie skonfigurowany dostep do
poszczegoélnych funkcjonalnosci systemu, w zaleznosci od stanowiska i petnionej funkgciji.

2.5 Wylogowanie z portalu TETA Web

Aby zakonhczy¢ prace z aplikacjg nalezy sie wylogowac. Akcje mozna wykona¢ w zaktadce Plik polecenie
Wyloguj :

e Bl & https://portal-zsi.pwr.edu.pl/ 2 TETA Web
TETAWeb [+ [ [+ | Q

Narzedzia

Ostatnio uzywane
@ Wyloguj m

Ly Famknij

Ostabnio uEywane

lub za pomocg ikony z poleceniem Wyloguj na pasku Narzedzia:




& hitps://portal-zsi.pwr.edu.pl/ D~-ad @TI—.‘I’AWeh X

TETAwWeb HEMR - |

Kopil 7 ; A —
Widleg Wyloguj 2EWETZ po Pokaz Wyswietl okna Przesumn do Przetgcz
z}iogowaniu logger ohok sighis poprzednie} grupy okna -
Schowelk Akfe Diagnostyka Okno

O poprawnym wylogowaniu sie z aplikacji Uzytkownik zostanie poinformowany za pomocag ponizszego
komunikatu:

TETA Web

Zostates bezpiecznie
wylogowany z aplikacji
TETA Web

Zaloguy ponownie

UWAGA: jesli podczas pracy z aplikacjg TETA Web zalogowany Uzytkownik nie wykona Zzadnej czynno$ci
przez 15 min, wéwczas dla bezpieczehnstwa zostanie on automatycznie wylogowany z aplikacji. Najpierw
jednak pojawi sie ponizsza informacja:

| Informacja

Zostaniesz automatycznie wylogowany za minute.
Jesli nie choesz zostad wylogowany kliknij OK.

Ok

Jezeli Uzytkownik nie zareaguje na powyzszy komunikat, to po minucie od pojawienia sie tego okienka

zostanie on automatycznie wylogowany. Pojawi sie okno z informacjg jak ponizej oraz mozliwoscig
ponownego zalogowania:



TETA Web, e

Ze wzgledéw bezpieczenstwa
zostates automatycznie
wylogowany z aplikacji.

Falogu) sie ponownie lub zamkni) okno przegladarki.

Zaloguj ponownie

Jesli pozostawisz aplikacis bez wylogowania istnieje niebezpieczenstwo; 12
osoby niepowotane bedg miaty do niej dostep.

10




