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Dokumentu sarasai

Dokumenty sarasy isdéstymas

Dokumenty sgrasas - tam tikra tvarka iSdéstyti visi dokumentai.

Kiekvienas sistemos naudotojas gali pasidaryti dokumenty perzitréjimo langg tokj, koks jam patogus.
Pakeitimai galioja tik tam sistemos naudotojui, kuris atlieka pakeitimus ir visiSkai nedaro jtakos
dokumenty perzitréjimo langui kitiems vartotojams.

Jei norite susikurti savo asmeninj dokumenty iSdéstymga, tai yra daroma taip:

1. Atsidarome sgrasa, kuriame norime pakeisti iSdéstyma;

2. Spaudziame ,Pasirinkti stulpelius“;

¥ Ufdaryti 2 Atnaujinti & TuEdia | [T] Pasirinkti stulpelius ¥ [Z) lisaugoti ~ Mustatymali & Spausdinti [ Eksportuotij Excel
UZzsakymai

ATIDARYTI Mumeris F2-Maujas

NUMERIS ~ DATA PIRKEJAS PIRKEJO PAVADINIMAS OBJEKTAS PARDAVEJAS PASTABA

I'l ™% a b .l M g [a]

3. Naujai atsidares langas yra paskirstytas | dvi dalis:

* (a.) Pasirinkti stulpeliai - stulpeliai, kuriuos pasirinkome, po iSsaugojimo juos matysime
sgrasiniame lange;
e (b.) Galimi stulpeliai - stulpeliai, i$ kuriy galime rinktis;
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Pasirinkti stulpelius

Mustatyti: IEsaugoti =l lisaugoti kaip ruoging

Pasirinkti stulpeliai Galimi stulpeliai
MNeorédami pakeisti kenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos | norima viets. b stulpatio paiesa
B.

Papildoma paieska % © ADRESAS 4]
Nr  Pavadinimas Veiksmas  Matoma lethkoma Redaguoli Vaikewdirtus Eilés APMOK DATA @ APMOK TERML. @

numeris
Atidaryti APZVALGA ©  ATSRAUSDINTAS Q)

MUMERIS :
clokumenta .

= BAIGTAS © BIUDZETAS (+]

1 DWTA - iy ; o0
BIUDZETO PABA..()  BIUDZETO PRA.. (D)

2. PIRKEJAS KODAS (=] o0
BUKLE ©  DUCMENY LALL.. &)

3 PIRKEID PAVADIMIMAS (-] gl [+ N+
DUOMENY LAU... €3  DUOMENL LAU... &)

4. PASTABA (-] 3 o] o0
DUOMENY LAU... ) DUOMENL LAU... &)

5. SUMA BE PV (=] ¥ o0
DUOMENY LAU... € DUGMENY LAL... &

& MM o = o0
EL PASTAS O faks (]
Kopijuoti kite vartetojo nustatymus v FAKTORINGAS €D  FINAMSININKAS @)

4. Kaip pridéti reikiama stulpel;:

e (a.) Galima pridéti tik tuos stulpelius, kurie randasi skiltyje ,,Galimi stulpeliai*;

¢ (b.) Jei zinome stulpelio pavadinimg, paieSkos lange jrasius dalj pavadinimo arba visg, sistema
atrinks atitikmenis i$ galimy pasirinkimuy;

e (c.) Susiradus reikiamg stulpelj spaudziama ,+“ Zenklas - pasirinktas stulpelis atsiranda
~Pasirinkti stulpeliai” skiltyje;

Pasirinkti stulpelius

Mustatyti: 15saugoti = Isaugoti kaip ruoinj

Pasirinkti stulpeliai Galimi stulpeliai *
Maorédami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarks, vilkite jues | norima viety, h Siuloglio paictla B
Papildoma paisgka % © Apresas[@] ©

HNr  Pavadinimas Veiksmas  Matoma lefkoma Redaguoti  Valkeviidirtus APMOK..)  APMOK..Q

o Aticanyt APDVAL. € ATSPALL. €@
dokumenta

BAIGTAS @ BILDZE. ©

1. DaTA (-] = 0O
BIUDZE.. ) BILDZE.

2. PIRKEIAS KODAS (-] @O
BOKLE &) DUOME. @)

3. PIRKEIO PAVADINIMAS = 3 @O0

DUOME... DUOME..

4, PASTABA (-] v O o0 ° ©
— o DUCME...) DUOME.. @

5. SUMABEPWM o = o0
DUCME...¢)  DUOME. &3

6. NN (=] @O

5. Atlikus visus reikiamus veiksmus - spaudziame , ISsaugoti“;
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Pasirinkti stulpelius

Nustatyti: ISsaugoti =I ISsaugoti kaip

Pasirinkti stulpeliai

Morédami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos | norima vieta.

Papildc
Nr Pavadinimas Veiksmas Matom

Atidaryti

MUMERIS
dokumenta

6. Papildomi veiksmai:
e ,Veiksmai“ - galima pasirinkti, kokia papildoma ataskaitg matysite paspadds ant jraso. Galimi

ataskaity filtrai pateikti iSskleistame sgrase. Pvz. galite pasirinkti, kad paspaudus ant pirkéjo
kodo jums parodyty jo skolas.

@ Veiksmai yra galimi tik tokie, kokius duoda pasirinkti,

Papildoma paieska

MNr Pavadinimas Veiksmas Matoma leskoma
NUMERIS Atidaryti
dokumenta

1 PIRKEJAS KODAS (-] Pirkéj ~ | (D) _

2 DATA @
Banko israsas

3 PIRKEJO PAVADINIMAS @ || Tekejo bukle
Saskaity sarasas
Planuojami pinigy gavimai

- FAaTABA ] Meapmokétos saskaitos
Istorija

5 SUMA BE PVM (-] Pard. vadybininkas/preke
Kopijuoti

6 N N (-] Naujas uzsakymas
Maujas pasitlymas
Tagastatavad kaubad
Parductos prekés

Kopijuoti kito vartotojo nustatymus o A AT I LT

e ,Eilés numeris” - strélyciy pagalba galima pasirinkti stulpeliy iSdéstyma, t. y. kuris po kurio
stulpelis atsispindés sgrasiniame lange;
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Papildoma paieika
Mr Pavadinimas Veiksmas  Matoma leskoma Redaguoti Vaikevdirtus Eilés
numeris
Atidaryti
I
kRS dakuments

1 PIRKEIAS KODAS @ | Firke ~ 4 oo

2 DATA e o0
Banko israsas

3 PIRKEIO PAVADINIMAS @ |iekejo bikle o0
Saskaity saragas
Plaruojami pinigy gavimai O

4 PASTABA : Meapmokétos saskaitos G ﬂ
Istorija

E SUMA BE PYM -] Pard. vaclybininkas/preke o0
Kapijuati

5 MM (-] Mayjas ufsakymas o0
Maujas pasidlymas
Tagastatavad kaubad

o ) Farduatos prekes
Kopijuet kito vartotojo nustatymaus Pirkdie ctatictika

« Pridéti lauko filtry skaicius" - pasirinkus atitinkama skaiciy, sarasiniame lange atsiras
atitinkamas papildomy filtry skaicius;

Preshis

Hodes
Fasirinkti stulpelius

Fasirinkh stupelia

Pasisduvaran At Eikies
[T

FNVADIRIMAS ﬁ
ELASE -]
Tibas -]
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Pasirinkti stulpeliai
Marédami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos j narimg viety,
Prekés
{pridatas laukas) w » Papildama paiedka
(pridétas laukas) v B Mr  Pavadinimas Veiksmas  Matoma leskoma
] L3
Atidaryti
[ KODAS
ATIDARYTI Kodas &= — Filutés: 20 dekuments
KODAS TIEKEJO PAM KLASE ~* PAVADINIMAS 2l KLASE g R
o =1 a 2| Q ES FAVADINIMAS (-] Preke
20220001 Dokumsnty 1004 Segtuvas FOROFIS, A4, 75 -
valdymas, UAB hem 4. EAINA SU PV =
20220002 Dokumsnty 1004 Seghuvas LEITZ 1807, A4 000
valdyrmas, LUAE q
20220003 Dokumsniy 1004 Seghuvas ESSELTE Mo, A4 000
valdymas, UAE
2022001 Fopieriaus 1002 Fiestukas COLORIND 0.00 |Pfidét° lauko filtry skaidius 2
pasaulis, UAB f ;
i . Kopijuoti kito vartatojo nustatymus v m
2022002 Fopieriaus 1002 Piestukas CENTRUM su 0.00
prasaulis, AR trintukis
2022003 Fopieriaus 1002 Piestukas su trintuku 000

 ,Copy another users settings” - lauky iSdéstyma galima nusikopijuoti nuo kito vartotojo:
pasirenkamas vartotojas ir spaudziama ,Kopijuoti”.

7. Papildoma paieska
Sie poZymiai turi jtaka dokumento paieskos langui.

Pavyzdziui, uzsakymo dokumente, prekes laukelyje jrasius dalinj teksta, paspaudus desinj pelés
klaviSg atsidaro galimas prekiy sarasas pagal jrasyta fraze. Jei Sio dokumento ,Pasirinkti stuleplius”
buvo pridéta papidlomos funkcijos:

e Matoma - bus atvaizduojamas papildomas stulpelis su informacija (pavyzdyje - klasé ir tipas);
» leSkoma - paieSka bus daroma pagal prekés pavadinima ir papildomg pozymj (pavyzdyje -

sy ] s | oo | Amou | N | oo ) . pasos ] o | o JURRN -~ | -~ [T Pasirinkti stulpelius
T I ST T T S| Tesogns saota
et —
1001 Pirkéjas Nr. 1 Telefonas 2600000 o L.
Apmok, data Pasirinkti stulpeliai
®l0l0l0I0 Noredami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos j norima vieta
Uzsakymo data 15.01.2021 10.30:43 Pirk. atstovas PAGRINDINIS [J uzdarytas
Pirkéjo uzsakymo nr. Apivalga
Pristat. data META Pasiiilymas Papildoma paieska
Uzsak.prist. data Finansininkas D1,LV_VAT
Pastaba Nr  Pavadinimas Veiksmas | Matoma leskoma |Eilés
Tipas Bake[ +] Baigtas Patikrinta numeris
Saskaitos: - Pristatymai: - Pin.gavimai: - NuraSymai nuo sandélio: - Atidaryt - .
Atidary D
META15.01.2021 10:3052 [T en el Sandélio langas KODAS e —
Be Mokétinas 5o Isankst. Apmokéta i . AVAI A (o o
EUR PVM [ 0 HOnKSC% 250 e 0.00 1 PAVADINIMAS. (-] Q0
Mokétina
Su P .
Kursas 1 Bazinis 0 pym 0 |sa;:‘k:|: 0.00 Skola 0.00 T/IZ KLASE ) [ o] -jl 00
e cmelloNeNe! q B SANDELIO KIEKIS -] e o o0
Nr.  RRPreké \Variantas Spalva Pakuotéje Pakuotés IS viso Vit ADI2S: Vnt kaina - -
; Rl baid = e 4 KAINA SU PVM (-] — — Q0
3 Pavadinimas Klasé Tipas
: Baldy komplekias BALDAI 1 \ s, STOCK LEVEL ALL (-] L — Q0
G -
; Spinta BALDAI 1 i—_l 6 TIPAS e [ o] | o 00
: Stalas BALDAI 1 — —_
P Duomeny laukas: RU:Pavadinimas kita kalba -] ® e (N
Vaata veel
& SN SEKIMAS [-) . . _ o0
9. SUKURTAS (-} — — o0
10.  Duomeny laukas: ENG:Pavadinimas kita kalba (-} — — o0
11.  Duomeny laukas: GPAIS Prekes tipas -] ® e (N ]
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A\ Atlikus veiksmu neuzmirgkite spausti ,Save and use”, kad iSsaugoti paskutinius pakeitimus.

ismani_paieska.mp4
EiluCiu aukstis

Sarasuose yra galimybé koreguoti eiluciy aukstj - spustelkite ant norimo iSdéstymo ikonos ir saraso
atvaizdavimas bus pakeistas.

FANSS nustatymas galioja visiems sarasams, t.y. pakeitus viename - ir kity sarasy atvaizdavimas
pasikeis atitinkamai.

® Uzdaryti 5 Atnaujinti &) Tuéia [J] Pasirinktistulpelius + [Z) ISsaugoti J© Nustatymai = Spausdinti Eksportuoti j Excel

Pirkéjai
ATIDARYTI Kodas = = |ciutes: 20 & < U1 o>
Kodas Klasé Pavadinimas Telefonas Pristatymo gatvé
sl Q > Q Q Q
MNAUJI UAB Pirkéjas EU Pristatymog. 11
Vilnius
1002 NAUJI 100 Valanéitno g. 01
Vilnius
NAUJI Treciasis Pirkéjas Valanciono g. 01
Vilnius
222222 NAUII UAB labas
1111111 PIRKEJAI UAB Vilnius 8666666
1111113 PIRKEJAI UAB miskas
1111114 PIRKEIAI Testuojame 654654
111111 NALUJI UAB Pirk viska
T. ESASKAITA klientas. Netrinti!l!!
NAUJI Fizinis asmuo
T NAUII
SASAIA VEIKSMAS Nimekiri ilmub kohe Eilutés: = 20 &« < 1/1 >
Kodas  Atidaryti dokumenta s '
Paieska
Kodas Klasé Pavadinimas Kontaktai ADRESAS Telefonas Faksas Skola Sukurtas

Kartu spaudziant klaviSus CTRL ir kaire arba deSine strélytes galime keisti aktyvy paieskos lauka.

Norédami palengvinti dokumenty sarasy paieska, paieskos laukeliuose galime naudoti papildomus
simbolius filtravimui.

* % - atitinka bet kokj paieSkos frazés teksta

« ! po teksto - bus pasirinkti tik laukai, prasidedantys tekstu pries Sauktuka.(pavyzdziui, jvedus 2!
bus parinkta 20, bet ne 02)

« ! pries teksta - bus pasirinkti tik tie laukai, kurie neturi teksto po Sauktuko

e < > - priklausant nuo jvesto simbolio, bus pasirinkti laukai, kuriy verté yra mazesné arba
didesné uz paieskos laukelyje nurodyta verte

e = - bus pasirinkti tie laukai, kuriy reikSmeé yra lygi nurodytai reikSmei (pavyzdziui, =0)
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e : - tarp dvitaskio galime nurodyti pradzios ir pabaigos datas tam, kad parinkti laikotarpj.
Pavyzdziui, norédami pasirinkti dokumentus, kurie apima einamuyjy mety spalio ménesio
laikotarpj, datos paieSkos laukelyje jraSome 01.10:31.10, o norint pasirinkti dokumentus,
kurie apima 2020 mety laikotarpj, jraSome 2020.01.01:2020.12.31. Norédami parinkti tik
laukus, kuriy vertés yra nuo 0 iki 10, naudojame 0:10

e Pasirinke keliy reikSmiy paieskos simbolj (eidami | NUSTATYMAI - Pagrindiniai nustatymai -
Finansy nustatymai - Keliy zodziy viename tekste paieskos simbolis), galime vienam laukui
naudoti kelis paieskos kriterijus. Pavyzdziui, nustatyme pasirinkus simbolj &, jvedus | paieskos
lauka Paslauga&!Remontas, bus pasirinkti tie laukai, kurie turi tekstg Paslauga, bet neturi
teksto Remontas

Lauku reikSmiy keitimas dokumentuy sarase

Kai kuriy dokumenty ir korteliy sgrasuose galima pakeisti tam tikry lauky reikSmes tiesiogiai i$ sgraso.
Jei redaguoti reikSme yra jmanoma, uzvedant pelés Zymeklj ant lauko, pelés Zymeklis pasikeicia |
pieStuka Z

e Du kartus kairiu pelés mygtuku paspaudus ant redaguojamo lauko, jame galime koreguoti to
lauko reikSme

Baigus koreguoti, paspaudziame kairiu pelés mygtuku bet kur lange arba klavisg Enter ir
pakeitimas iSsisaugos

Galime naudoti klaviSus aukstyn ir zemyn (strelytés), norint iSsaugoti dabartinj pakeitima ir i5
karto pradéti redaguoti lauko reikSme kitame dokumente ar korteléje pagal sgrasa

Kai redaguojamas laukas aktyvus, paspaudus kartu klavius CTRL ir Zemyn, reiksmé
nusikopijuos j visus stulpelio laukus, esancius sgrase zemiau po redaguojamos eilutés
Uzdaryty dokumenty ir korteliy laukai negali buti redaguojami

Dokumenty saraso irankiy juosta

Dokumenty sgraso jrankiy juosta yra virSutinéje visy dokumenty sarasy dalyje. Galimi yra Sie
mygtukai:

e Uzdaryti - uzdaro dokumenty saraso langa

e Atnaujinti - atnaujina dokumenty sgraso langa

e Tuscia - iStustina visus paieskos laukus

Pasirinkti stulpelius - atidaro dokumenty saraso stulpeliy iSdéstymo langa

ISsaugoti - iSsaugo naudojamus paieskos filtrus, lango pozicijg ir dydj, rasiavima ir aktyvy
paieskos lauka

Nustatymai - atidaro nustatymy meniu:
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Nustatymai
Asmeninis

Daugkartinis jterpimas (langas =
neuzsidaro)

Antrasté visada rodoma L=y -

Daugkartinis iterpimas (langas neuzsidaro) - jjungus nustatyma, kas kartg
paspaudus ant kodo | dokumenta jsiterps per naujg eilute kodas, ant kurio paspaudéme,
neuzdarant jterpimo lango

Antrasteé visada rodoma - jjungus nustatymga, slinkdami dokumenty sarase zemyn
visada matysime stulpeliy pavadinimus ir paieSkos laukus

Numeris (ir jvykio kodas) - jjungus nustatyma, jvedant | dokumento numerio ar jvykio
kodo paieskos lauka reikSme, bus pasirinkti tik tiksliai paieskos reikSme atitinkantys
laukai. Norédami ieskoti reikSmés dalj su jjungtu nustatymu, galime naudoti simbolj %
Kodas (ne ivykio kodas) - jjungus nustatymg, jvedant j kodo (pavyzdziui, prekés)
paieskos laukg reikSme, bus pasirinkti tik tiksliai paieSkos reikSme atitinkantys laukai.
Kiti moduliai (projektas, sandélis, vartotojas ir kt.) - jungus nustatyma, jvedant j
kity antriniy moduliy (pavyzdziui, projekto stulpelio saskaity sarase) paieskos lauka
reikSme, bus pasirinkti tik tiksliai paiesSkos reikSme atitinkantys laukai.

e Spausdinti - atidaro matomos dokumenty sgraso dalies narSyklés spausdinimo parinktis
» Eksportuoti j Excel - iSsaugo matomos dokumenty saraso dalies informacijg Excel formatu j
kompiuterj

Nuorodos:

Spartieji klavisai

Spartesnis darbas su Directo - Sgraso atvaizdavimas
Pagrindinis meniu

Vartotojo meniu

Dokumenty sgrasy isdestymas

e Sistemos nustatymai
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