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Dokumentu sarakstu rikjosla

Attela ir redzama dokumentu sarakstu rikjosla, kura atrodas visu dokumentu sarakstu

V==

Dokumentu sarakstu rikjosla ir sekojoSas iespé€jas:

0 Aizvert ,c Atjaunot = Tukss lauks |I| Izvelies kolonnas Saglabat izskatu f' lestatijumi Q Drukat @ Excel izvade

e Aizvert - nospiezot So pogu, tiek aizvérts dokumentu saraksts

e Atjaunot - nospiezot So pogu, var atjaunot lapu. Japiebilst, ka lapas atjaunosanu var
veikt ne tikai nospiezot So pogu, bet ari nospiezot taustinu F5

e TukSs lauks - meklesanas filtra nonemsana (péc Sis pogas nospiesanas janospiez taustins
Enter vai poga Parlukot)

e Tzvélies kolonnas - atver logu, kura var izveleties kolonnas, kuras radit
dokumentu saraksta

e Saglabat izskatu - Jusu izveleto meklesanas filtru saglabasana, lai dokumentu
saraksts turpmak vienmer tiktu atverts, jau sakartots atbilstosi Jusu izveletajiem
filtriem

e Testatijumi - tajos atrodamas papildopcijas, pieméram, iesaldét virsrakstus (virsrakstu
iesaldéSanas opcijas nosaukums ir Hederis ir iesaldéts), lai tie vienmeér butu redzami dokumentu
saraksta augsa

e Drukat

e Excel izvade - saraksta redzamo datu eksportéSana uz “Excel”

Taustinu lietojums dokumentos

 Ctrl-Enter vai peles dubultklikskis - Dokumenta laukos, kuros ir jaievada kods, to var
ievietot ar parlika palidzibu. Parllka iestatljumus un atrasanas vietu var mainit pats

 Alt-D vai Alt-V (Google Chrome, iespéjams, jaizmanto Shift taustins) - atver saistito
dokumentu(pieméram, rékina esot klienta lauka un nospiezot Alt-D vai Alt-V, tiks atvérta
klienta karte)

e Alt-E - sniedz rezultatu aprékinam. Pieméram, summas lauka ierakstot 300*2+2 un péc tam
nospiezot Alt-E, tiks sanemts rezultats 602

e Alt-M - no klienta koda lauka atver pardosanas veésturi klientam, no artikula koda lauka - S1
artikula pardosanu dokumenta noraditajam klientam

¢ Alt-Shift-A - no artikula koda lauka atver artikula vesturi

e Alt-U - atjauno ar aktivo lauku saistitos datus dokumenta (pieméram, no artikula koda
lauka atjaunosies artikula nosaukumus, cenas, utt.)

 AIt-S - saglaba loga izmeru un atrasanas vietu

e AIt-T - agrak saglabato tekstu vai izteicienu ievietoSana

e Alt-Z - sniedz iespéju ievadamajam tekstam pieskirt citu formatu (Underline, Bold, Italic)

¢ Bultinas uz augsu/ leju - parvieto kursoru pa dokumentu rindam, attiecigi uz augsu/ leju

e Ctrl + Bultinas pa kreisi/ pa labi - parvieto kursoru pa dokumentu rindam, attiecigi pa kreisi/
pa labi

e Alt + Bultinas pa kreisi/ pa labi - maina galvenes lappuses

¢ Alt + Shift + Bultinas pa kreisi/ pa labi - maina rindu lappuses

e Shift-Enter - saglaba dokumentu
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e Ctrl + poga Drukat - atver dokumentu PDF formata
 Shift + poga Drukat - atver izdrukas prieksskatijumu
e Ctrl + poga Pasts - atver e-pasta logu ar dokumentu ka PDF pielikumu
* F3 - mekléSanas funkcija. Ja ieliek kursoru kada no kolonnas laukiem un nospiez taustinu F3,
tad paradas meklésanas iesp€ja. Meklésanas iesp€ja strada tikai konkrétaja kolonna
e Ctrl-G - novieto kursoru pirmaja brivaja lauka, kura ielasams svitrkods
e Ctrl + 0 lidz 9 - Kursors novietojas attiecigaja lauka (So pogu kombinacijas ir dazadas dazados
dokumentu veidos):
o 1 - Pirmais brivais lauks rindas (artikuls, finansu konts)
2 - Kients, Piegadatajs
3 - Datums
4 - Apmaksas nosacijums
5 - Objekts
o 6 - Projekts
o 7 - Pardevéjs, Lietotajs
o 8 - Noliktava
o 9 - Valoda
o 0 - Cenu formula
 AIt-C - kopé dokumenta rindas (51 kombinacija strada tikai IE), péc ka tas var tikt ievietotas MS
Excel dokumenta ar Ctrl-V vai Paste opciju, noklusejuma kopé visas rindas, ja hav ieziméto
rindu, un tikai tos laucinus, kas ir redigéjami, lai nokopétu visus redzamos laucinus, pirms
kopét, uz tastaturas jaieslédz CapsLk (lielie burti)
e Ctrl-Alt-V - iekopé rindas ,Directo” dokumenta rindas. Pieméram, lai parkopétu Rékina rindas
uz citu rékinu, kopéjama dokumenta janospiez taustinu kombinacija Alt-C (kopét), bet mérka
dokumenta péc tam janospiez Ctrl-Alt-V

o

[¢]

[¢]

[¢]

Taustinu lietojums atskaites

e Ctrl-Enter vai dubultklikskis - Dokumenta laukos, kuros ir jaievada kods, to var ievietot ar
parlika palidzibu. Parlika iestatijumus un atrasanas vietu var mainit pats

* AIt-S - saglaba loga atrasanas vietu un izmeéru

¢ Alt-A - saglaba izvéletas atskaites izvéles zem Saglabatajam atskaitem (atskaitei jabut reizi
aktivizetai) un var izvéléties nemainamu, ikménesa vai katru dienu mainamu laika uzstadijumu.

e Tab -parvieto kursoru starp laukiem

e Shift-Enter - aktivizeé atskaiti

e Ctrl-P - izdruka atskaiti (to var izmantot ari gadijuma, ja nav pievienots taustins

Drukat)

Ctrl-Shift-P - izdrukas priekSskatijums

F8 - nosuta atskaiti uz e-pastu

F12 vai AIR-E - izveidotas atskaites izveidoSana par ,,Excel” dokumentu

Numurs no 1-12 perioda lauka + Enter - ievieto tekoSa gada meénesi perioda, ar izsaukuma

zimi prieksa tiks ievietots iepriekSéja gada periods utt.

4 zimju gads perioda lauka - ievieto perioda visu gadu

F3 - atver identisku atskaiti (ar tadiem pasiem filtriem) blakus loga

 Alt + bultinas pa labi/kreisi - darbojas atskaité lidzigi ka pogas uz prieksu/atpakal parluka
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Peles lietojums

« Klikskis uz dokumenta rindas numura - iezime rindu, saglabajot dokumentu, rinda tiek
dzésta

» Klikskis ar peles labo taustinu laika (datuma, perioda) lauka - aktivize kalendaru, kura
var érti izvéléties laiku (zemak esosSaja attéla redzams kalendars, kurs paradas, ja ar labo peles
taustinu ieklikskina laucina ,,Datums*)

Perioda sakums Beigas
Apraksts SODIEN | VAKAR | TOMORROW|
NEDELA | MENESIS |
Apr R4 2018 W oL _
Komentirs PAGRILSA NEDELA |

v 1 IEPRIEKSEJAIS MENESIS |
NO IEPRIEKSEJA MENESA SAKUMA |
26 (27 28 29 30 31 | 1 \GADS| 30 dienas | 365 dienas |
2 3 4 5 6 7 8 |PAGAJUSAISGADS
9 10 11 12 13 14 15

[16] 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29
30 1 2 3 4 5 6

Datums

5 G F S 5v

Formf

» Dokumentos labais klikskis uz pogas DRUKAT vai PASTS - izvéIne, kura var izvéléties
izdrukajamas vai nositamas formas veidni

* Dubultklikskis koda ievadiSanas lauka - ar parlika palidzibu ievieto kodu (to pasu var
izdarit, ari izmantojot taustinu kombinaciju Ctrl+Enter)

» Labais klikskis koda lauka - aktivizé mekléSanas funkciju, pieméram, péc nosaukuma

e Dubultklikskis dokumenta rinda nosaukuma/apraksta lauka - ja nav ieziméto rindu, tad
ieliekas tuksa rinda, ja dokumenta ir iezimétas rindas, tad tas tiek kopétas

Par jauno dizainu

€ | & |Direcicsia || 0 | B DFECTOISE WAL Latdian  ~  Téma  loelandysllow ~ | |8 UZSTADIRMI
damo_marija_lv
Directo
Q. GavendizvBine Lietoddjaizvéine  Vadibas panelis
wiseani 1 merLEsans 2
SISTEMA FINANSES PERSONALS NOLIKTAVA
& Piesligtiv b=l
n Transakojas Personils ik barears pasalim
Nesen alvira dokumentus
Parshkat Pamatfidrak Favajum ST B
Dhcoirnanty Fransports Maudas senabas Algas Pcliktanns Histing
Atk Maudas rmaksas Algu maksdjumi Fiagadas
Klignil Avarma norekin A pakal sldalds precs
Kortakt lrrakeas Ao nor pems Arthulu moraketitana
Projakt Bank Statemants reantanracia
Bdab b i.-l-l-l; warshal Mpu Atskartes i
K. pamatiidaekdi Algas formils Logs
Kavijum
P 1 Saraksl
Tra
Virsgramada
Haudas atskaita PIEGADATAI
P
ity SH vEslure
Parabiisskib seslosis Artikulu ksl pieck
Pamatfczokla vesture Flaprasit phed v imis Mok tavas atlikums

Kligaritig taad AbELE
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Galvenas jauna dizaina ipasibas, kuram japievérs uzmaniba:

=

Bultina, ar kuru var paslépt papildus info sadalu (lai labak butu parskatama galvena izvélne)
UzklikSkinot uz lietotaja nosaukuma (visbiezak tas ir vards un uzvards), tiek atvérta lietotaja
kartite, kura var noteikt ar lietotaja kontu saistitos iestatijumus

Darba vieta - uzklikskinot tiek atveérts lietotajam pieejamo darba vietu saraksts

Te var izveléties dazadas krasu témas (to izvélne tiek papildinata)

Seit var atvért ,Directo” iestatijumu sadalu

~Directo” atbalsta dienesta kontaktinformacija un saite uz instrukcijam

N

ouv W

Ja Skiet, ka sarakstu rindas jaunaja dizaina ir izvietotas parak brivi un ir vélme redzét kompaktaku
sarakstu izkartojumu, tad jaatver sava lietotaja kartite un taja pie Rindu augstums janorada
Kompakts:

Tema lceland yellow
Rindu augstums Kompakts  w

Savienot krasas ar temu

Directo lokalais atbalsta dienests

Ja neatrodat atbildes uz saviem jautajumiem Saja majaslapa, tad, lidzu, rakstiet uz e-pastu
support@directo.lv vai zvaniet uz talruna numuru +371 6770 4491
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