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EJIE, SA da dokumentu honen jabea, eta bertako edukia konfidentziala da. EJIE, SAk aurretik idatzizko baimenik eman
ezean, dokumentu hau ezin da osorik edo zatika kopiatu, beste batzuei erakutsi, edo sortu zen helburuetatik at dauden
bestelako helburuekin erabili. Kontratu baten ondorioz emanez gero, kontratuan espresuki baimenduta dagoen horretarako
erabili beharko da, eta ez beste ezertarako. EJIE, SAk ez du erantzukizunik izango dokumentuaren edizioan akatsik edo
hutsunerik badago. 
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1. Sarrera

1.1. Dokumentuaren xedeak

Dokumentu  hau  eskuliburua  da,  eta  kontaktu-aplikazioko
erabiltzaileentzat dago eginda.

1.2. Sistemaren irismena

Informazio-sistema  honen  bidez,  Urarekin  erlazionatuta  dauden
pertsona guztien harremanetarako informazioa eman nahi da.
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2. Glosarioa

Terminoa Definizioa

Taldea Pertsonak hierarkikoki biltzeko modua.

Kargua Erabiltzen da adierazteko zer harreman duen pertsona batek goragoko
taldearekin (adibidez, alkatearekin, presidentearekin, idazkariarekin, ...)

Kategoriak
karguak

Karguak  sailkatzeko  erabiltzen  da,  eta  adierazten  du  ea  karguak
erlazionatuta  dauden  ala  ez  urekin.  Adibidez,  ur  instituzionalak,  ez-ur
instituzionala...

Kontaktua Urarekin  erlazionatuta  dauden  pertsona  fisikoak,  zeinen  kontaktu-
informazioa gorde nahi baita; normalean, talde bati lotuta egoten dira.
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3. Erabiltzaile-motak

Bi profil daude:

Erabiltzaile kontsultatzailea -> informazioa lortu ahal du, baina ez ezin
du aldatu, ez ezabatu.

Erabiltzaile administratzailea -> arduratzen da informazioa eguneratuta
egon dadin, eta informazioa sortu, aldatu eta ezaba dezake.

Erabiltzaile  administratzaileak  aukera  du:  taldeen  mantenimendua
ataletik  kontaktuak  bilatzea  atalera  aldatzeko  edo  alderantziz,  botoi
hauek erabilita:
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4. Taldeen mantenimendua

Kontaktuak taldeka bistara daitezke, hierarkikoki.

Horretarako, hurrengo datu-orria azalduko da.

Pantailaren ezkerraldean, zuhaitz modura azaltzen da zer kontatu-talde dagoen definituta.
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Pantailaren  alde  horretan,  talde  bakoitzaren  azpitaldeak  ikus  daitezke.  Taldearen
izenaren  ezkerraldean  dagoen  +-  botoia  sakatuta,  taldearen  azpitaldeak  azaldu  edo
ezkutatuko dira:

Informazioa alfabetikoki antolatuta azaltzen da hierarkia-maila guztietan. 

Taldeen goialdean azaltzen den laukian (baja emandakoak sartu) sakatuz gero, gorriz
azalduko dira ezabatutako talde guztiak.

Datu-orri horretatik, eragiketa hauek egin ahal izango dira:

 Sortu beste talde bat
 Kontsultatu talde bati lotutako informazioa*
 Aldatu lehendik dagoen talde bat
 Ezabatu talde aktibo bat
 Berreskuratuezabatutako talde bat
 Gehitu kontaktu bat talde bati
 Kontsultatu talde bateko kontaktu baten informazioa *
 Ezabatu talde bateko kontaktu bat

Oharra:  kontsultatzaile-profila  duen  erabiltzaileak  bakarrik  egin  ahal  ditu  izartxoaz  (*)
markatutako eragiketak.
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4.1. Beste talde bat sortzea
Beste  talde  bat  sortzeko,  Gehitu  botoia  sakatu  behar  da.  Pantailaren  goialdeko
eskuinaldean dago.

Botoia sakatuta, pantailaren eskuinaldean, taldearen izena defini daiteke, euskaraz eta
gaztelaniaz. Era berean, adieraz daiteke zer aita-talderen mende egongo den.
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Hiru modutan adieraz daiteke zein den talde baten aita-taldea. Horretarako, erabili aita-
taldearen deskripzioaren eskuinaldean dauden botoiak:

 Adieraz daiteke ez dagoela aita-talderik (horretarako, eremua hutsik utzi beharko

da;  balioren bat  badu,  berriz,   -–iragazi–  botoia sakatu beharko da).  Talde
batek ez badu aita-talderik, ezkerraldeko talde-zuhaitzeko lehen mailan agertuko
da.

 Bilatu aita-taldea bere izenetik.   Horretarako, sakatu  botoia. Sakatzean, leiho
hau azalduko da:

Pantaila  horretan,  deskripzio  bat  eman ahal  izango  da,  eta   botoia  sakatu
(deskripzio  horren  azpian  azaltzen  da,  eskuinaldean).  Sakatzean,  emandako
deskripzioaren izen bera edo zati  bat  duten talde guztiak azalduko dira,  kontuan izan
gabe maiuskulak eta minuskulak. Gero, aita-taldea hautatu behar da (hautatzean, horiz
jarriko da), eta Onartu botoia sakatu. Botoi hori behealdeko ezkerraldean dago.
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 Bilatu aita-taldea zuhaitzean  ;   horretarako, sakatu   botoia. Botoia sakatzean,
datu-orri hau azalduko da:

Datu-orri horretan, talde-zuhaitzean zehar ibili ahal izango da, aita-taldea hautatu
(hautatzean,  letra  lodiz  jartzen  da)  eta  Onartu  botoia  sakatu  (behealdeko
ezkerraldean). Soilik azalduko dira baja eman gabe dauden taldeak.

Behin talde berriaren informazioa sartu eta gero, Gorde botoia sakatu beharko da,
goialdean dagoena.
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Sakatzean, deskripzioak bete direla egiaztatu eta gero, talde berria gehituko zaio
zuhaitzari, adierazitako aita-taldeari zintzilikatuta:

4.2. Lehendik dagoen talde baten informazioa 
kontsultatzea

Lehendik ere baden talde baten informazioa alda/kontsulta daiteke; horretarako, klik egin
behar  da  talde-zuhaitzean  bertan  (klik  egitean,  letra  lodia  jarriko  da),  eta  pantailaren
eskuinaldean kargatuko da zer informazio dagoen taldeari buruz eta zer kontaktu dauden
talde horretan.
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4.3.  Taldea aldatzea

Lehendik dagoen talde bat aldatu ahal izango da; horretarako, klik egin beharko da talde-
zuhaitzean  (klik  egitean,  letra  lodia  jarriko  da)  eta  Editatu  botoian,  zeina  pantailaren
goialdeko eskuinaldean baitago.
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Hori eginda, aldatu ahal izango dira taldearen gaztelaniazko eta euskarazko deskripzioak,
edo beste aita-talde bat definitu ahal izango da taldearentzat. Funtzionamendua hemen
adierazitakoa bezalakoa da: Beste talde bat sortzea
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4.4. Talde aktibo bat ezabatzea
Talde aktibo bat ezabatzeko, zuhaitzean hautatu beharko da, eta Ezabatu botoia sakatu.
Botoi hori goialdeko eskuinaldean dago (eta bakarrik azalduko da baldin eta hautatutako
taldea aktibo badago; hau da, ez badago ezabatuta).

Botoia  sakatuz  gero,  galdetuko  da  ea  ezabatu  nahi  diren  beste  talde  batzuk,  zeinak
ezabatu nahi den taldearen beheragoko mailetan baitaude. Erabiltzaileak baietz esaten
badu, ezabatzen den taldearen seme-alaba taldeak ere ezabatuko dira.

Behin taldea ezabatuta, ez da azalduko zuhaitzean, edo gorriz azalduko da baldin eta
erabaki bada baja emandakoak azaltzea.

Ezingo da aldatu ezabatutako talderik, eta talde horiei ezingo zaie kontakturik gehitu.
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4.5. Ezabatutako talde bat berreskuratzea
Aurretik ezabatutako talde bat berreskuratzeko, zuhaitzean hautatu beharko da (hori dela
eta,  aktibatuta  egon  behar  da  baja  emandakoak  azaltzeko  aukera),  eta  Berreskuratu
botoia sakatu beharko da. Botoi hori goialdeko eskuinaldean dago, eta bakarrik azalduko
da baldin eta aurretik ezabatuta badago hautatzen dugun taldea.

Horrela,  aldatu  ahal  izango  da  berreskuratutako  taldea,  eta  kontaktuak  gehitu  edo
ezabatu ahal izango zaizkio...

4.6. Talde bateko kontaktuak mantentzea
Aukera egongo da talde bateko kontaktuak gehitzeko, ezabatzeko eta berreskuratzeko;
horretarako, klik egin beharko da zuhaitzean, talde horretan taldeari dagokion tokian. Klik
egitean, pantailaren eskuinaldean kargatuko da taldearen beraren eta taldeko kontaktuen
informazioa:
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Ezabatutako kontaktuak gorriz azalduko dira baldin eta aktibatuta badago kontaktuetan
baja  emandakoak  sartzeko  aukera.  Aukera  hori  ez  badago  aktibo,  ez  da  azalduko
ezabatutako kontakturik. 

4.6.1. Talde bati kontaktu bat gehitzea.

Taldea aktibo badago soilik gehitu ahal izango dira kontaktuak (hau da, taldea aurretik
ezabatu ez bada).

Talde bati  kontaktu  bat  gehitzeko,  lehenengo,  taldea editatu  behar  da,  Editatu  botoia
sakatuta  (botoia  pantailaren  goialdeko  eskuinaldean  dago),  taldea  aldatzea  atalean
azaltzen den bezala).

Gero,  beste  kontaktu  bat  gehitu  ahal  izango  zaio  taldeari;  horretarako,  Gehitu  botoia
sakatu behar da. Botoi hori taldeko kontaktu-taulako goialdeko eskuinaldean dago:
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Klik egitean, kontaktu berri bat sortzeko datu-orria azalduko da.

Besterik adierazi ezean, kontaktu berriaren taldea kargatuko da, gehitu botoia sakatzean
hautatu dugun talde berean. Baina, kontaktu hori beste talde bati gehitu nahi badiogu,

 botoia erabili  beharko da taldea deskripzioaren arabera bilatzeko (ikus eskuliburu

honetako  12 or.)  edo   botoia,  baldin  eta  taldea  hierarkikoki  bilatu  nahi  bada
(eskuliburuaren 13 or.).

Identifikazio-dokumentua  sartzean,  bilatuko  da  ea  dokumentu  bera  duen  kontakturik
dagoen datu-basean. Halakorik badago, izena, abizenak eta sexua berreskuratuko dira.

Gorde botoia sakatzean,  egiaztatuko da ezen,  gutxienez,  izena beteta dagoela,  zeren
gainerako eremuak aukerakoak dira.

Gainera, begiratuko da ea erregistratuta dagoen identifikazio bera duen kontakturik (izen-
abizenak).  Halakorik  badago,  horren  berri  emango  zaio  erabiltzaileari;  bat  datozen
pertsonen zerrenda azalduko da, eta haietako bat hautatu ahal izango da, eta Onartu
botoia sakatu.
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Horrek esan nahi du kontaktu bera bi talderekin egon daitekeela erlazionatuta.

Behin  kontaktua  gordeta,  aukera  egongo  da  definitzeko  zer  helbide  dituen  taldean,
helbideok posta-bidezkoak izan edo ez. Haientzat, helbide-fitxak gaituko dira, hala posta-
helbideak nola helbide ez-postalak.

Taldeen mantenimenduko pantailara itzultzeko, Ezeztatu botoia sakatu behar duzu
Kontaktuen datu-orrian.

4.6.1.1. Kontaktu baten posta-helbideak mantentzea

Posta-helbideen fitxara iritsita, gehitu/kontsultatu/aldatu edo ezabatu ahal izango da zer
posta-helbide duen kontaktuak taldean.
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4.6.1.1.1. Kontaktu bati beste posta-helbide bat gehitzea

Gehitu botoia sakatzean, pantaila bat azalduko da, eta aukera emango du beste posta-
helbide bat gehitzeko.
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Besterik ezean, Espainia da posta-helbidearen herrialdea, baina aldatu ahal izango da.

Onartu  botoia  sakatuta  gordetzean,  egiaztatuko  da  ea  beteta  dauden  nahitaezko
eremuak,  eta  ea  gutxienez  posta-helbide  bat  definitu  den helbide  nagusi  modura.  Ez
badago posta-helbide nagusirik,  horren berri emango zaio erabiltzaileari,  eta behartuko
zaio helbide nagusia definitzera.

Erabakitzen bada posta-helbidea dela helbide nagusia,  begiratuko da ea beste posta-
helbide nagusi bat dagoen definituta kontaktuarentzat; lehendik beste helbide nagusi bat
badago, ez-nagusira aldatuko da, helbide berria izan dadin nagusia.

Horrela, taldean, beti egongo da posta-helbide nagusi bakar bat kontaktuarentzat.

4.6.1.1.2. Kontaktu baten posta-helbidea aldatzea/kontsultatzea

Kontaktuaren  posta-helbidea  hautatuko  da  (hautatzean,  horiz  azalduko  da),  eta
Xehetasunak botoia sakatuko da.

Sakatzean,  pantaila  bera  azalduko  da Kontaktu  bati  beste  posta-helbide  bat  gehitzea
atalean.  Pantaila  horretan,  informazioa  aldatu  ahal  izango  da  (horretarako  baimena
izanez gero; bestela, kontsultatu ahal izango da, eta ezingo da egin beste ezer).
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4.6.1.1.3. Kontaktu baten posta-helbidea ezabatzea

Kontaktu baten posta-helbidea ezabatu ahal izango da; horretarako, klik egin behar da
haren gainean, eta Ezabatu botoian sakatu.

Posta-helbideak ezabatu eta gero, ezingo dira berreskuratu.

4.6.1.2. Helbide ez-postalak mantentzea

Helbide  ez-postalen  fitxara  iritsita,  gehitu,  ezabatu  edo  kontsultatu  ahal  izango  dira
kontaktuak taldeari lotuta dituen helbideak (helbide ez-postalak).
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4.6.1.2.1. Kontaktu bati beste helbide ez-postal bat gehitzea

Gehitu botoia sakatuta, pantaila bat azalduko da, eta aukera emango du helbide ez-postal
bat gehitzeko:

Gehitu sakatzean, egiaztatuko da ea sartu diren nahitaezko eremuak; bestalde, telefono
bat  eransten  bada  (mugikorra,  finkoa  edo  faxa),  egiaztatuko  da  ea  baliozkoa  den.
Azkenik,  egiaztatuko  da  ea  gutxienez  helbide  ez-postal  bat  dagoen  definituta  helbide
nagusi  modura;  halakorik  ez  badago,  horren  berri  emango  zaio  erabiltzaileari,  eta
behartuko zaio helbide nagusi bat definitzera.

Erabakitzen badu helbide ez-postala dela nagusia, begiratu beharko du ea beste helbide
ez-postal  nagusi  bat  dagoen  definituta  kontaktuarentzat;  halakorik  badago,  ez-nagusi
modura aldatuko du, berria izan dadin nagusia.
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Horrela, taldean, beti egongo da helbide ez-postal nagusi bakar bat kontaktuarentzat.

4.6.1.2.2. Kontaktu baten helbide ez-postal bat aldatzea/kontsultatzea

Kontaktuaren  helbide  ez-postal  bat  hautatuko  da  (hautatzean,  horiz  jarriko  da),  eta
Xehetasuna botoia sakatuko.

Sakatzean,  Kontaktu  bati  beste  helbide  ez-postal  bat  gehitzea  atalean  azaltzen  den
pantaila  bera  azalduko  da.  Pantaila  horretatik,  informazioa  aldatu  ahal  izango  da
(horretarako, aldatzeko baimena izan behar da; bestela, kontsultatzeko aukera baino ez
da izango).
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4.6.1.3. Kontaktu bati helbide ez-postal bat ezabatzea

Kontaktu  bati  ezabatu  ahal  izango  zaizkio  helbide  ez-postalak;  horretarako,  klik  egin
behar da helbidearen gainean, eta Ezabatu botoia sakatu.

Posta-helbideak ezabatu eta gero, ezingo dira berreskuratu.

4.6.2. Kontaktu bat aldatzea/kontsultatzea

Aukera egongo da kontaktu baten informazioa aldatzeko edo kontsultatzeko; horretarako,
kontaktu-zerrendan  hautatu  behar  da  (horiz  markatzen da),  eta  Editatu  botoia  sakatu
(taldeko kontaktu-zerrendaren goialdean dago).

Sakatzean,  Talde bati kontaktu bat gehitzea. ataleko pantaila azalduko da, eta aukera
emango du informazio hori kontsultatzeko edo aldatzeko (baimen nahikoa izanez gero).

4.6.3. Kontaktu bat ezabatzea.

Talde  bateko  kontaktu  bat  ezabatu  ahal  izango  da;  horretarako,  kontaktu-zerrendan
hautatu beharko da (horiz markatzen da), eta Ezabatu botoia sakatu.

Sakatzean, kontaktua ezabatu modura geratuko da markatuta.

Erabiltzaileak  hautatu  badu  Baja  emandakoak  sartu aukera,  gorriz  azalduko  da
ezabatutako kontaktua.
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4.6.4. Kontaktu bat berreskuratzea.

Aukera  egongo  da  ezabatutako  kontaktu  bat  berreskuratzeko;  horretarako,  taldeko
kontaktu-zerrendan hautatu beharko da (horiz markatzen da), eta Ezabatu botoia sakatu.

Aurretik  ezabatutako  kontaktuak  azal  daitezen,  “Baja  emandakoak  sartu”  aukera
hautatuta egon behar du Kontaktuak atalean.
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5. Kontaktuak bilatzea

Pantailan, kontaktuen informazioa manten daiteke; pantaila horretatik, bilatu ahal izateko
aplikazioan sartutako kontaktu guztiak.

Pantaila horretan, irizpideak adierazi behar dira, eta Iragazi botoia sakatuko da. 

Sakatzean,  adierazitako  irizpidearekin  bat  datozen  kontaktuen  zerrenda  azalduko  da;
zerrenda  hori,  berriz,  Excelera  edo  Csv  fitxategi  batera  esportatu  ahal  izango  da,
dagokion botoia sakatuta. Sakatzean, hautatutako fitxategia sortuko da.

“Baja emandakoak sartu” aukera hautatu bada, kontaktu horiek gorriz azalduko dira, eta
adieraziko da zein datatan eman zitzaien baja.

Aukera  egongo  da  hala  kontatuak  gehitzeko  eta  editatzeko/kontsultatzeko  nola
ezabatzeko/berreskuratzeko.
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5.1. Beste kontaktu bat sortzea.
Gehitu botoia sakatuta, beste kontaktu bat sortu ahal izango da; sortzean, pantaila hau
azalduko da:

Talde bati kontaktu bat gehitzea atalean, zehaztu da nola dabilen; baina alde bat dago:
besterik ezean, ez da talderik kargatuko, eta, Ezeztatu botoia sakatzean, ez gara itzuliko
kontaktu-bilaketara. 

5.2. Kontaktu bat kontsultatzea/editatzea
Zerrendan kontaktua hautatu (horiz jarriko da) eta Editatu botoia sakatu osatzean, haren
informazioa eskuratu ahal izango da, eta, profil egokia izanez gero, aldatu.

Horretarako, pantaila hau azalduko da:
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Txantiloi-bertsioa

Kontaktu bat aldatzea/kontsultatzea atalean zehaztu da nola dabilen; baina alde bat dago:
kasu honetan, Ezeztatu botoia sakatzean, kontaktu-bilaketara itzuliko gara. 

5.3. Kontaktu bat ezabatzea.
Kontaktua  ezabatzeko,  hautatu  non  azaltzen  den  kontaktua  kontaktu-zerrendan  (horiz
markatzen da), eta sakatu ezabatu botoia.

Sakatzean, kontaktua ezabatu modura geratuko da markatuta.
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Txantiloi-bertsioa

Erabiltzaileak  Baja emandakoak sartu aukera hautatuta badauka kontaktuak bilatzean,
gorriz  azalduko  da  ezabatutako  kontaktua.  Aukera  hori  hautatuta  ez  badauka,  ez  da
azalduko kontaktu ezabaturik.

5.4. Kontaktu bat berreskuratzea.
Kontaktu ezabatuak berreskura daitezke; horretarako, kontaktu bat hautatu beharko da
azaltzen den zerrendan (horiz markatzen da), eta Berreskuratu botoia sakatu.

Sakatzean, berriro aktibatuko da kontaktua.
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