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Isiklikud seadistused

Isiklike seadistuste lehekuljel muudetakse sisseloginud kasutaja eelistusi. Isiklike seadistuste
avamiseks on kaks vdimalikku teed - peamenil Glemises servas oma nimel kldpsamine voi
Seadistused - Isiklikud seadistused

& DirectoHelpdesk = DIRECTO14A Keel: vaikimisi v Teema: Hallja Kuldne £+ Seadistused

Sisteemi seadistused

Uldised seadistused
Q Peamenul  Kasutajamendd  Naidikud  Foorum Rasmatu seadistused
Personali seadistused
Lao seadistused
Milgi seadistused

Isiklikud seadistused
Artiklid Aastaaruanded
Dokumentide transport Inventar

Valjatrikkide hadlestamine

S T o a_a o T _ i

Info

Nimi - kasutaja nimi asetub kasutajakoodi kaudu erinevatele dokumentidele, seda saab kasutada
valjatrikkides ning seda naidatakse meili saates saatja nimena. Soovi korral saab oma nime siin
muuta.

Grupp - kasutajagruppi isiklikes seadistuses muuta ei saa, sest grupist lahtuvad kasutajadigused.
Kasutaja gruppi saab vahetada vastavate digustega Directo kasutaja: Seadistused > Uldised
seadistused > Kasutajad

Parooli vahetus

Oma parooli vahetamiseks tuleb sisestada kehtiv parool ja kaks korda uus parool. Siin plokis
naidatakse sisteemi seadistuses maaratud parooli reegleid, mida peab uue parooli valimisel arvesse
votma. Seadistused, mis mojuvad, on Seadistused > Siisteemi seadistused >
Administraatori seadistused plokis:

e Parooli keerukuse aste 0-3 (0O=pole ndudmisi, 1=peab sisaldama ka suuri ja vaikeseid tahti,
2=peab sisaldama ka numbreid, 3=peab sisaldama ka siimboleid. NB! N6udmised lisanduvad)
Parooli kohustuslik vahetamine mitme paeva tagant

Parooli minimaalne pikkus

Parooli vahetamise ennetav hoiatus paevades

Paroolide arv, mis jaetakse meelde

Vaikimisi

E-mail - aadress, mida kasutatakse Directost meili saates saatja aadressina. Kui see vali on taitmata,
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puudub dokumentidel meili saatmise nupp.

BCC - juhul, kui see seadistus on taidetud korrektse meiliaadressiga, saadetakse sellele aadressile
koikidest Directost saadetud meilidest pimekoopia.

Signatuur - see tekst lisatakse Directost meili saates kirja 16ppu.

Meili saatja - selle seadistuse abil maaratakse, kas meil saadetakse valja serveri directo.gate.ee
kaudu voi kasutatakse ettevotte enda meiliserverit. Oma meiliserveri kasutamiseks tuleb valida SMTP,
mille peale ilmuvad nahtavale meiliserveri parameetrid, mille taitmine on kohustuslik:

e Meili server
e SSL

e Kasutajanimi
e Parool

Nende seadistuste digete vaartuste kohta annab infot ettevétte meiliserveri haldaja.

@ Loe ka: Oma meiliserveri seadistamine

Meil manusena - siit saab valida, kas Directo saadab meili HTML lihtkirjana (Ei) voi lisatakse kirjale
ka PDF vormis manus (PDF). Valiku PDF+e-arve korral on mudgiarve meilimise puhul kirjal kaks
manust, millest Gks on Eesti e-arve standardile vastav masinloetav XML fail.

Meiliga manused - juhul, kui selle seadistuse vaartus on Jah, siis lisatakse saadetavale meilile nii
dokumendi valjatrikk kui ka kdik dokumendi kiiljes olnud manused.

Meili redigeerimine - vaartuse Jah puhul avaneb meili nupu vajutamise peale vaheaken, kus saab
saadetava kirja sisu muuta. Vaartuse Ei puhul saadetakse meil kohe peale nupu vajutamist.

Ridu pikas formis - maarab, mitu rida on uuel tihjal dokumendil (arve, kanne, lao sissetulek jms).
Soovitav on see seadistus jatta 0 peale, mis puhul rakendub vaikimisi vaartus 30 (uuel dokumendil on
30 rida). Siia liiga suure numbri kirjutamine muudab t60 oluliselt aeglasemaks ja ebamugavamaks,
sest suure hulga ridade joonistamine on kasutaja veebilehitseja jaoks vaga koormav. Suuremat
vaartust kui 100 ei tohiks kasutada muul puhul kui ajutiselt mingi konkreetse Ulesande taitmiseks.

juurde tuleb - maarab, mitu tihja rida on salvestatud dokumendi I6pus juhul, kui sisuga ridade arv
Uletab eelmises seadistuses maaratud vaartuse. Vaikimisi vaartus on 5.

Ridu nimekirjas - maarab, mitmerealised on erinevad registrid (arvete register, artiklite register)
akna avamise hetkel. Vaikimisi vaartus on 20, mille muutmiseks pole tavaolukorras vajadust, sest
korraga kuvatavate ridade arvu saab registri kasutamise kaigus ka jooksvalt muuta, kui mingil
pohjusel on korraks vaja rohkem ridu naha:
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Automaatse ajavalja pikkus - maarab, kas kuupaeva ilma punktidega kiirsisestamise formaat on
kuuekohaline PPKKAA vdi kaheksakohaline PPKKAAAA. Naide, kuidas erinevad valikud tédtavad:
kuupaev.mp4

Aeg - maarab, kas uue dokumendi avamisel on selle aeg hetke kuupaev ja kellaaeg véi jatab
dokument meelde viimati salvestatud aja vaartuse. Viimatinimetatud seadistusest on kasu naiteks
sellisel juhul, kui t6dvoog naeb ette suure hulga dokumentide mineviku kuupaevadega sisestamist.

Alljargnev komplekt seadistusi maarab, kas uue dokumendi loomisel on vastavad valjad tihjad voi
eeltaidetud, mis puhul saab omakorda valida, kas kasutatakse vaartust, mille kasutaja oli sisestanud
eelmist dokumenti salvestades voi monda konkreetset vaartust:

e Ladu
¢ Seeria
e Objekt

A\ Lao ja objekti seadistus mdjub ka kasutajadiguste kontekstis ja neid kasutatakse grupipohiste
Oiguste maaramiseks, st kui kasutajal on naiteks grupist tulenev digus miugiarvete vaatamiseks, on
tal lubatud vaadata ainult neid arveid, mille objekt sobib kasutajakaardil oleva objektiga.

Lisaks on voimalik seadistada eeltaidetud vaartusi nende valjade jaoks, mis muidu oleks uue
dokumendi loomisel tuhjad:

e Kassaarve projekt

e Asumaa

e Hinnavalem

e Tasumistingimus

e Kaardimakse tingimus - mdjub ainult kassaarve dokumendil
e Tasumisviis

Periood - maarab, kas aruannete perioodi filter on taidetud vaikimisi vaartusega (jooksva kuu
esimesest kuupdevast aruande avamise hetkeni) v6i méne muu perioodiga.

Peameniiust akna avamine - juhib seda, mismoodi kaitub kasutaja veebilehitseja juhul, kui ménda
aruannet vdi dokumendiregistrit peamenlst korduvalt avada. Juhul, kui soov on paralleelselt té6tada
sama mooduli mitme eksemplariga (naiteks avada eraldi akendes kolm aruannet Arvete
nimekiri), tuleb kasutada vaartust Uus aken. Vaartuste Fokuseerib ja Loeb uuesti puhul uut
akent ei avane, vaid tdstetakse esile olemasolev, sealjuures viimasena mainitud vaartuse korral
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varskendatakse ka akna sisu (naiteks tellitakse uuesti aruanne).

Avatud dokumendi akent taaskasutatakse - mojutab seda, kas registrist dnnestub avada mitu
eksemplari sama numbri voi koodiga dokumendist. Kui on naiteks soov korraga avada sama numbriga
arve kahes erinevas aknas, peab selle seadistuse vaartus olema Ei

Need seadistused maaravad, kas kasutusel on integratsioon COM porti (tuntud ka kui serial port ehk
jadaport) Uhendatud riistvaraga:

e Kassasahtli port
¢ Kliendiekraani port

@ Loe ka: Directo haslestamine COM porti Uhendatud seadme kasutamiseks

Juhul, kui ettevottes on kasutusel menetlus ehk dokumentide kinnitusring, saab kasutaja saabuvad
menetluse meeldetuletuskirjad ajutiselt Umber suunata mdnele teisele kasutajale, taites Menetluse
asendaja plokis seadistused

o Kasutaja A\ siia tuleb sisestada vajaliku inimese Directo kasutajakood, mitte nimi
e Alates
e Kuni

@ Loe ka: Dokumentide menetlemine

Kujundus

Susteemi font - valida saab Normaalse ja Suurema vahel

Kassaarve font - valida saab Normaalse, Suurema ja Suure vahel. See valik mojutab ainult
kassaarve valimust ja vdimaldab kasutada veel suuremat fonti kui Directo muudes osades, naiteks et
hdlbustada t66d puuteekraaniga.

Sailita dokumendi lehekiilg - mdjutab seda, kas dokument (naiteks mutgiarve) jatab igal
salvestamisel meelde, mis sakk kasutaja poolt parasjagu valitud oli voi peab kasutaja selle eelistuse
ise salvestama klahvikombinatsiooni Alt-S abil.

A\ valik Jah jatab meelde nii paise kui ridade valitud saki

Numbri tuhik - maarab erinevates aruannetes ja registrites naidatavate numbrite tuhandete eraldaja
sumboli. PUsituhiku valik abil saab valtida seda, et pikad numbrid Iahevad mitmele reale olukorras,
kus ekraani peal on ruumi vahe (naiteks aruandes, kus on vaga palju tulpasid)

Numbri koma - kimnendkohti eraldav stimbol.

@ Kui soovitakse aruandeid Directost Excelisse eksportida, tasub veenduda, et numbri tihik ja koma
on haalestatud samamoodi, nagu Excel seda naha loodab.

F12 Exceli valjund - maarab andmete formaadi aruannete tulemuste eksportimisel. Juhul, kui
kasutusel on MS Office, on soovitav valik IQY (Web query), mis annab kdige kvaliteetsema tulemuse,
kuna Excel saab Directost otseparinguga puhtad toorandmed. Ulejadanud valikuid tasub proovida
juhul, kui kasutusel on mdni muu tabelarvutusprogramm voi pole operatsioonistiisteem Windows.
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Susteemi keel - maarab, mis keeles kasutajaliides té6tab. Juhul kui seda individuaalselt ei
haalestata, maarab kasutajaliidese keele stusteemiseadistus Seadistused > Slsteemi
seadistused > Administraatori seadistused > Siisteemi keel. Valida on vdimalik nende
keelte vahel, mis on haalestatud Seadistused > Uldised seadistused > Keeled

A\ Directo kasutajaliides on saadaval eesti, inglise, 1ati, leedu ja soome keeles. Juhul, kui
Seadistused > Uldised seadistused > Keeled kaudu luua mdni muu keel, siis saab kasutaja
seda kull valida, aga kasutajaliideses nadidatakse kdiki fraase, mida kasutajad pole ise tdlkinud, valitud
keele baaskeeles.

@ otse peamenuds valiku Keel muutmine on vérdvaarne isiklikes seadistuses keele vahetamise ja
seadistuste salvestamisega

Varvid

Teema - Directo uues kujunduses on erinevaid teemasid valides véimalik kogu stusteemi varvipaletti
korraga muuta. Teema kujutab endast hoolikalt kooskdlastatud komplekti enam kui heksakiimnest
erinevast varvitoonist, mida kasutajaliideses kasutatakse. Teema vahetamise jarel tuleb vajutada
nuppu SALVESTA, et muudatused rakenduks. Kui kasutaja pole kordagi oma teemat vahetanud, on
Directo kujundus vaikimisi teemaga Hall ja Kuldne

@ otse peamenuus valiku Teema muutmine on vordvaarne isiklikes seadistuses teema vahetamise
ja seadistuste salvestamisega

A\ Directo uus kujundus laieneb erinevatele moodulitele jark-jargult ja seetdttu on osa Directost veel
vana kujundusega. Teema muutmine harmoniseerib Gldjuhul ka vana kujunduse elemendid valitud
teemaga, aga seda kaitumist saab reguleerida jargmise seadistusega:

Kooskolasta varvid teemaga - selle seadistuse valja lUlitamine avab véimaluse individuaalselt
muuta erinevate valjade, tekstide ja nuppude varvi ning akende taustavarvi. Seadistuse valja
[Glitamise jarel ilmub nahtavale uus plokk Nuppude varvid

A\ virvide kooskdlastuse valja lulitamise jarel sektsioonis Varvid tehtavad muudatused méjutavad
ainult neid Directo mooduleid, mis kasutavad veel vana kujundust. Kdik uuele kujundusele tle lainud
moodulid kasutavad alati valitud teema varvipaletti.

® Juhul, kui kasutaja on haalestanud endale oma varvikomplekti ja otsustab varvid ikkagi teemaga

kooskdlastada, jatab Directo individuaalsed haalestused meelde. Kui kunagi hiljem on soov
Kooskdlasta varvid teemaga uuesti valja lllitada, taastatakse kasutaja loodud varvikomplekt.

Nuppude varvid

See seadiste plokk on nahtav ainult siis, kui valik Kooskolasta varvid teemaga on valja lulitatud.
Nuppude varvide seadistamine on kasutajapdhine.
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Peameniuu

Selle ploki seadistused mojutavad seda, kuidas on peamentu elemendid jarjestatud ning seda, kas
sagedamini tehtavate toimingute valikud on visuaalselt margistatud. Nii seadistuse Dokumentide
sorteerimine kui ka Aruannete sorteerimine puhul saab valida, kas Uhe ploki (Muuk, Ladu vms)
piires on dokumendid v6i aruanded jarjestatud tahestikuliselt voi loogilise tdovoo jargi, st selles
jarjekorras, nagu dokumentidest jargmisi dokumente luuakse (pakkumisest tehakse tellimus,
tellimusest arve jne).

Enamkasutatavate elementide esiletostmine (highlight) - juhul, kui siia sisestada mingi muu
vaartus kui 0, siis koostab Directo statistika selle kohta, mis valikuid kasutaja peamendids kdige
rohkem kasutab ja margib ,, TOP x“ valikud ara nii:

Arved Hankijad
Hinnakirjad Ostuarved
Kassa-arved Ostupakkumised
Laskumised Ostutellimused
Fakkumised [asumised
Ressursid

[ellimused

Soovituslikud haalestused

Kuna Directo uus kujundus on erinevalt vanast Responsive ehk kohandab ennast automaatselt
vastavalt akna ja ekraani suurusele, tasub nii Directo, veebilehitseja kui arvuti haalestamisel silmas
pidada mdnda lihtsat nippi, mis tagavad kdige harmoonilisema tulemuse.

» Aarmiselt soovitav on alati kasutada seadistust Kooskélasta varvid teemaga. Directo
teemade valik laieneb pidevalt ja uute teemade proovimine voi teemade vahel vahetamine on
nii kdige valutum.

e Tanapaeval on laialt kasutusel kdrge ekraanilahutus (1920x1080 voi kdrgem). Windowsi arvuti
puhul on sellisel puhul mdistlik maarata isiklikes seadistustes susteemi font Suurem, haalestada
veebilehitseja zoom 100% peale ja arvuti ekraaniseadistused teha nii:
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