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Pagrindiniai funkciniai klavisai

Funkciniai klavisai - klaviSy kombinacijos, kurios palengvina darba su Directo sistema.

Kombinacijos dirbant su dokumentais

1. [vedant duomenis, mygtuka ,ISSAUGOTI" reikia spausti kuo dazniau. Sistemoje duomenys
atsiranda tik po ISSAUGOJIMO.

2. Uzdaryti langus rekomenduojama spaudziant mygtuka ,,UZDARYTI“. Tokiu atveju sistema
patikrina dokumente darytus pakeitimus ir paklausia, ar reikia juos iSsaugoti. Jei langai
uzdaromi spaudziant mygtuka ,x“, sistema uzdaro langus be uzklausimo apie iSsaugojima ir
padaryty pakeitimy neiSsaugo.

3. Spausdinant bet kuriuos dokumentus galima spausti ant mygtuko ,,SPAUSDINTI" kairj pelées
klavisg, tokiu atveju dokumentas bus atspausdintas su pirmaja spausdinimo forma. Spaudziant
desinj pelés klavisg galima pasirinkti spausdinimo formg is saraso.

4. Jei norite perziureti spausdinimo forma pries spausdinant, reikia laikant klaviaturoje mygtuka
»SHIFT* spausti ant ,SPAUSDINTI“ mygtuko deSiniu pelés klaviSu ir pasirinkti norima forma.

5. Jei norite spausdinimo formg gauti PDF formatu, reikia laikant klaviaturoje mygtuka ,,CTRL"
spausti ant ,SPAUSDINTI“ mygtuko desiniu pelés klavisu ir pasirinkti norima forma.

6. Siunciant dokumentus kaip elektronine Zinute, galima spausti ant mygtuko ,EL. PASTAS" kairj
pelés klaviSa, tokiu atveju dokumentas bus iSsiystas su pirmaja spausdinimo forma. SpaudZziant
desinj pelés klavisg galima dokumento formg pasirinkti iS sgraso. Sgrasas atsiranda po to, kai
suvedamas el. adresas (galima jvesti ir kelis adresus, atskirtus kabliataskiais).

7. Jei norite pries siunciant saskaitg iS sistemos dar pakoreguoti laisko turinj, reikia laikant
klaviatlroje mygtuka ,,CTRL" spausti ant ,EL. PASTAS“ mygtuko dediniu pelés klavidu ir pasirikti
norimg forma. Sistema jums duos iSsisaugoti paruostg elektronine Zinute su jau prisegta
spausdinimo forma PDF formatu. Sig Zinute galésite atsidaryti su pasto programa, ja
pakoreguoti ir iSsiysti.

8. Jei yra tekstas, kuris naudojamas labai daznai (pavyzdZiui, jvedant adresus, nuolat reikia jvesti:
Vilnius, Lietuva), galima naudoti funkcija daznai naudojamam tekstui jkelti - ALT+T. Paspaudus
Siuos klavisus atsidaro langas, is kurio galima pasirinkti tekstg. Jei norimo teksto néra, sgrasg
galima papildyti.

9. Dokumenty paieska sarasuose gali bati vykdoma pagal visus matomus parametrus, jvedus dalj
informacijos laukelyje virSuje (pavyzdziui, dalj dokumento numerio ar pirkéjo pavadinimo).

10. Paspaudus pele ant pasirinkto parametro (pavyzdziui, datos ar numerio) dokumentai
iSrikiuojami eilés tvarka pagal ta pozymj, ant kurio yra paspaudziama. Spusteléjus dar kartg -
dokumentai iSdéstomi atbuline tvarka pagal pasirinkta pozym|.

11. Meniu paieSka - pagrindiniame meniu yra greitos paieskos galimybé. Jei norite ja pasinaudoti,
bludami pagrindiniame meniu klaviatiroje surinkite bent dvi raides ieSkomo meniu punkto
(ieSkoma pagal jvestg fraze, atitikimas - jei meniu pavadinimas turi jg, nesvarbu pradzioje ar
viduryje Zodzio) ir sistema pateiks visus punktus, kurie atitiks paieska.

Klaviaturos kombinacijos dirbant su meniu, dokumentais, ataskaitomis

1. Sarase zymekliui esant ant dokumento spaudZziant ENTER atsidaro dokumentas;
2. F2 kuria naujg dokumentg;
3. F3 padéjus zymeklj vykdo paieSkg dokumento stulpelyje (dirbant su Internet Explorer ir Google
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Chrome narsSyklémis);

F5 atstoja mygtuka , Atnaujinti“;

F8 is ataskaitos siuncia el. laiska;

F12 arba ALT+E eksportuoja ataskaitas | excel;

CTRL+F2 kopijuoja dokumenta;

ALT+A jei pelés zymeklis ant prekés kodo dokumente - atidarys Sios prekeés alternatyvy sarasa;

®©~No U A

ALT+A

bet kurioje ataskaitoje - iSsaugo ataskaitg vartotojo meniu;

- ALT+C kopijuoja dokumento eilutes. Paste (CTRL + V)- jikelia i excel;

- Kai yra jjungtas CapsLock, tai ALT+C nukopijuoja ir neaktyvius stulpelius.
- ALT+E dokumento eilutése atlieka skaiciavimo funkcija. Pvz. Kiekio
eilutéje vedame 1+2+3+4+5, spaudziame ALT + E rezultatas bus 15;

- ALT+S iSsaugo norimo dydzio narsSyklés langa.

- ALT+M pelés zymekliui esant ant prekés kodo dokumente - atsidarys prekés
pardavimo istorija ir statistika;

- ALT+Z iSkviecCia teksto redaktoriy, kurio pagalba galite lengviau
suformatuoti jivesta teksta;{{:lt:altz2.mp4|}}

- ALT+U jeigu pelés Zymeklis bus ant prekés kodo dokumente - atnaujins visa
eilute (kainas, pavadinimus ir t.t.) pagal naujausig informacijg iS prekes
kortelés. Jeigu pelés zymeklis bus ant pirkéjo ar tiekéjo kodo - atnaujins;
- ALT+V jeigu pelés zymeklis bus ant prekés, pirkéjo, tiekéjo, apmok.
termin. ir t.t. Kodo - tai ALT + V atidarys tg kortele (saskaitg, pirkéjag ar
t.t.);

- ALT+T atidarys langg, kuriame galima saugoti ir panaudoti daznai
naudojamas frazes/tekstga;

- ALT+G generuoja ataskaity grafikus, diagramas;

- TAB perkelia pelés zymekli dokumento laukeliuose;

- CTRL+ENTER naudojamas vietoje spusteléjimo pelytés kairiuoju klavisSu 2
kartus (kad galétuméte iSsirinkti iS sgrasSo);

- CTRL + bet kuri rodyklé perkelia pelés zymekli dokumento laukeliuose;

- CTRL+P spausdina ekrane matomg vaizda - dokumenta, ataskaita, spausdinimo
forma;

- CTRL+SHIFT+P parodo langg, kaip atrodys atspausdintas dokumentas ("print
preview");

- CTRL + mygtukas SPAUSDINTI leidzia iSsisaugoti dokumento ar ataskaitos
spausdinimo formg PDF formatu;

- CTRL + mygtukas EL. PASTAS atidaro Outlook langa, kuriame yra prisegamas
dokumento PDF failas siuntimui;
CTRL + 1 nukelia zymekli i artimiausig tuscig eilute;
CTRL + L funkcija, kuri nukelia kursoriy i sekanti tuScig prekés laukeli
CTRL + R iSvalo Google Chrome narSyklés atminti;

- CTRL + ALT + C ir CTRL + ALT + V kopijuoja raudonai pazymétas eilutes
dokumentuose;

- CTRL + C (excel) ir CTRL + ALT + V (Directo) kopijuoja finansinés
konfiguracijos eilutes iS excel. Pirma excel kopijuojama eiluté turéty buti
tuscia;

- CTRL + F12 patvirtina ir uzdaro dokumentg;
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- CTRL + SHIFT + ENTER dokumentg iSsaugoja ir uzdaro;

- SHIFT + ENTER iSsaugo dokumentg (sgskaitag, uzsakymg ir t.t.) ir
ataskaitoje atstoja mygtukg ATASKAITA;

- SHIFT + mygtukas SPAUSDINTI spausdinimo formos perziuréjimas. Atidaro
norimg spausdinimo formg ir jos neuzdaro, kai iSjungiate spausdintuvo langg;
- Ataskaitose datos laukelyje jvedus skaiciy ir paspaudus ENTER parenkamas
to skaiciaus ménuo. Prie$S ménesio skaiciy jraSius Sauktukas ir paspaudus
ENTER, parenkamas praéjusiy mety ménuo. PavyzdZziui, jvedus "4"— parenkamas

einamy mety ketvirtas ménuo, jvedus "!'4" - parenkamas praéjusiy mety
ketvirtas ménuo, jvedus “!!4” — parenkamas uz praéjusiy mety ketvirtas
ménuo;

- Ataskaitose datos laukelyje jrasSius visus metus ir paspaudus ENTER,
parenkamas visy mety laikotarpis;

- Datos ir laikotarpiy laukeliuose spaudziant klaviatliroje + didéja
padieniui, spaudziant - mazéja padieniui, laikant mygtuka Shift ir
spaudziant +/- laikotarpis didéja/mazéja paménesiui, laikant mygtukg Ctrl ir
spaudziant +/- laikotarpis didéja/mazéja pamecCiui (turi buti atskirai
skaic¢iai klaviatiroje);

- Pagrindiniame meniu ant dokumento pavadinimo paspaudus deSiniu pelés
klaviSu - susikurs naujas dokumentas.

- Ataskaitose datos laukelyje jvedus skaiciy ir paspaudus ENTER parenkamas
to skaicCiaus ménuo. PrieS ménesio skaicCiy jrasius Sauktukg ir paspaudus
ENTER, parenkamas praéjusiy mety ménuo. Pavyzdziui, jvedus "4"— parenkamas

einamy mety balandzio ménuo, jvedus "!'4" - parenkamas praéjusiy mety
balandzio ménuo, jivedus “!!4” — parenkamas uZ praéjusiy mety balandzio
ménuo;

- Ataskaitose datos laukelyje jrasius visus metus ir paspaudus ENTER,
parenkamas visy mety laikotarpis;

- Datos ir laikotarpiy laukeliuose spaudziant klaviatlroje + didéja
padieniui, spaudziant - mazéja padieniui, laikant mygtuka Shift ir
spaudziant +/- laikotarpis didéja/mazéja paménesiui, laikant mygtuka Ctrl ir
spaudziant +/- laikotarpis didéja/mazéja pameciui (turi buti atskirai
skaiciai klaviaturoje);

Darbas su datos ir laiko pasirinkimu
Datos laukelyje deSinysis pelés klavisas iSkviecia kalendoriy, iS kurio patogu pasirinkti ne tik data, bet

ir laika.

Jei svarbu, kad dokumentas turéty ne tik data, bet ir laikg, tuomet iSkvietus kalendoriy pasirinkima
reikéty pradéti nuo laiko pasirinkimo, o paskui pasirinkti data.

Laiko pasirinkimas. Laiko pasirinkimas yra iskvieCiamass/atSaukiamas paspaudus laikrodZio ikong
@

1. Suaktyvinkite valandy pasirinkima ir laikrodyje pasirinkite valanda;
2. Suaktyvinikite minuciy pasirinkima ir laikrodyje pasirinkite minutes;
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Datos pasirinkimas:

1. Jei norite pasirinki faktine data/data ir laikg spauskite sitiloma faktine data;

2. Naudodamiesi rodyklémis j Sonus galite atversti kitus ménesius ir pasirinkti kalendoriuje
konkrecig dieng;

3. Saraso iSskleidimo rodyklé iSskleis metus ir ménesius | sarasq. Pasirinkite meénesj is sgraso, o
kalendoriuje konkrecia dieng;
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@Jei sistema pagal nutyléjima atvertus kalendoriy sitlo pasirinti ne tik datg bet ir laikg, o vartotojas
nori datos be laiko, tuomet kalendoriuje datos pasirinkimg spauskite deSniuoju pelés klavisu ir sistema
priskirs tik datg (data be laiko).
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® Uzvedus pele kalendoriuje ant datos, kalendoriaus virsuje atsirada skirtumo simbolis , kuris

parodo kiek dieny skirtysi pasirinkimas nuo faktinés datos (pagal pvz 47 dienos atgal).
Datos pasirinkimas ataskaitose

1. Naudodamiesi rodyklémis | Sonus galite atversti kitus ménesius ir pasirinkti kalendoriuje
konkrecig dieng;

2. Saraso iSskleidimo rodyklé iSskleis metus ir ménesius | sarasa. Pasirninkite ménes;j i$ sgraso, o
kalendoriuje konkrecia dieng;

3. Kalendoriaus deSinéje puseje esantis laikotarpiy sgrasas uzpildys abi pasirenkamo laikotarpio

nuo iki datas.
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Jei ataskaitoje reikia pasirinkti ne tik datg bet ir konkrety laikg - laikg galite pasirinkti laikrodyje, kurj

iSkviesite/atSauksite paspaude laikrodzio ikong
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