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Dokumentu sarakstu rikjosla

Izvélné uzklikskinot uz dokumenta nosaukuma, tiek atverts saraksts ar dokumentiem.
Pieméram, izvéIné uzklikskinot uz REkini tiek atvérts izejoSo rékinu saraksts.

Visu dokumentu sarakstu augsdala ir rikjosla, kura ir dazadas opcijas:

e Aizvért - nospiezot So pogu, tiek aizvérts dokumentu saraksts.

e Atjaunot - nospiezot So vai ari taustinu F5 var atjaunot lapa redzamos datus.

* TukSs lauks - mekléSanas filtra nonemsSana (péc Sis pogas nospieSanas janospiez taustins
Enter vai poga Parlukot).

Izvélies kolonnas - atver sadalu, kura var noradit dokumentu saraksta ieklaujamas
kolonnas.

Saglabat izskatu - noradito mekléSanas parametru saglabasana, lai dokumentu saraksts
turpmak tiktu atverts ar konkrétajiem mekléSanas filtriem.

Testatijumi - iestatijumu sadala.

Drukat.

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

© Aizvert £ Atjaunot [ Tukdslauks []] Izvélies kolonnas Saglabat izskatu f lestatijumi d=h Drukat @ Excel izvade

Taustinu lietojums dokumentos

 Ctrl-Enter vai peles dubultklikskis dokumentu laukos, kuros ir jaievada kods - atver sarakstu
ar pieejamajam izvéles iesp&jam.

 AIt-D vai Alt-V (Google Chrome, iesp&jams, jaizmanto Shift taustins) - atver saistito
dokumentu. Pieméram, rekina ieklikskinot klienta lauka un nospiezot Alt-D vai Alt-V, tiks
atvérta klienta kartite.

 Alt-M - no klienta koda laucina atver klienta pardoSanas vésturi, no artikula koda lauka - atver
artikula pardosanas vésturi dokumenta noraditajam klientam.

e Alt-Shift-A artikula koda lauka - atver artikula vesturi.

e Shift-Enter - saglaba dokumentu.

e Ctrl + poga Drukat - atver dokumentu PDF formata.

e Shift + poga Drukat - atver izdrukas prieksSskatijumu,

e Ctrl + poga Pasts - atver e-pasta logu ar dokumentu ka PDF pielikumu.

* F3 - meklesanas funkcija. Ja ieliek kursoru kada no dokumenta rindu kolonnas lauciniem un
nospiez taustinu F3, tad paradas mekléSanas iespéja. MekléSanas iespéja strada tikai konkrétaja
kolonna.

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

 AIt-S - saglaba parlikprogrammas loga izmeru un atrasanas vietu.

e Alt-T - agrak saglabato tekstu vai izteicienu ievietoSana.

e AIt-Z - sniedz iespéju ievadamajam tekstam pieskirt citu formatu (pasvitrojumu, treknrakstu,
sliprakstu).

e Bultinas uz augsu/ leju - parvieto kursoru pa dokumenta rindam.

e Ctrl + Bultinas pa kreisi/ pa labi - parvieto kursoru pa dokumenta rindam.
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e Alt + Bultinas pa kreisi/ pa labi - atver citu dokumenta galvenes sadalu.
e Alt + Shift + Bultinas pa kreisi/ pa labi - atver citu dokumenta rindu sadalu.
e Ctrl-G - novieto kursoru pirmaja brivaja lauka, kura ielasams svitrkods.

Dokumentu rindu kopésana

Rindu kopéesana no "Directo" (parlukprogramma Internet Explorer) uz Excel

Vispirms “Directo” dokumenta:

1. Pirms rindu kopésanas “Directo” dokuments ir jasaglaba.

2. Ja no dokumenta janokopé ari laucini, kuru vértibas nav mainamas (jeb read-only laucini), tad
dokumenta janoklikskina taustins Caps Lock.

3. Jaiezime kopéjamas dokumenta rindas. To var izdarit, uzklikskinot uz rindu numuriem. Tad
rindas k|Us sarkanas.

4. Janoklikskina taustinu kombinacija Alt (kreisais) + C.

Péc tam jaatver Excel dokuments un taja:

1. Jaieklikskina laucina, sakot no kura ir jaiekopé rindas no “Directo” dokumenta.
2. JanoklikSkina taustinu kombinacija Ctrl + V.
Rindu kopesana no Excel uz "Directo" (parlukprogramma Internet Explorer)

Exceli iezimé laucinus, kuri janokopé.

Péc tam Exceli noklikskina taustinu kombinaciju Ctrl + C.

Atver ,Directo” dokumentu, kura jaiekopé rindas no Excel.

leklikSina , Directo” dokumenta rinda, sakot no kuras ir jaiekopé dati no Excel.
Noklikskina taustinu kombinaciju Ctrl + Alt + V.

vk wNh =

Rindu kopesana no "Directo" dokumenta uz citu "Directo" dokumentu
(parlukprogramma Internet Explorer)

Dokumenta, no kura jakopé rindas:

1. Janospiez poga Saglabat (jo dokumentam pirms rindu parkopésanas jabut saglabatam).

2. Ja no dokumenta janokopé ari laucini, kuru vértibas nav mainamas (jeb read-only laucini), tad
dokumenta janoklikskina taustins Caps Lock.

3. Jaiezime kopéjamas dokumenta rindas. To var izdarit, uzklikskinot uz rindu numuriem. Tad
rindas klus sarkanas.

4. Janoklikskina taustinu kombinacija Alt (kreisais) + C.

Péc tam jaatver dokuments, kura jaiekopé rindas un:

ieklikskina dokumenta rinda, sakot no kuras ir jaiekopé dati no otra dokumenta.

1. J)a
2. Janoklikskina taustinu kombinaciju Ctrl + Alt + V.
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Taustinu lietojums atskaites

e Ctrl-Enter vai peles dubultklikskis laukos, kuros ir jaievada kods - atver sarakstu ar
pieejamajam izvélnes iespéjam.

e Shift-Enter - sagatavo atskaiti.

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

 Alt-S - saglaba loga atrasanas vietu un izmeéru.

 Alt-A - saglaba sagatavotas atskaites skatu izvélnes saglabato atskaiSu sadala.

» Tab -parvieto kursoru starp lauciniem.

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

e Ctrl-Shift-P - izdrukas prieksskatijums.

F8 - nosuta atskaiti uz e-pastu.

Numurs no 1-12 perioda lauka + Enter - perioda laucinos norada Si gada ménesi. Pirms vai

péc cipara noradot izsaukuma zimi, perioda laucinos tiks noradits iepriek$éja gada ménesis utt.

Gada numurs + Enter perioda lauka - ievieto perioda visu gadu.

F3 - atver atskaiti ar tadiem pasSiem filtriem blakus cilné.

Peles lietojums

« Klikskis uz dokumenta rindas numura - iezimé rindu. Saglabajot dokumentu, rinda tiek
dzésta.

« Klikskis ar peles labo taustinu laika (datuma, perioda) lauka - aktivizé kalendaru, kura
var érti noradit datumu:

Datums Perioda sakums Beigas
Apraksts SODIEN | VAKAR | TOMORROW |

NEDELA | MENESIS
Kome ntars PAGA'JUIQANEDEJIH
[ v T s ¢ F s sy |EPREKSEJAISMENESIS|
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

Formlu 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

30 1 2 3 4 5 6

Dokumentos labais klikskis uz pogas DRUKAT vai PASTS - atver izvélni, kura var izvéléties
izdrukajamas vai nosutamas formas izdruku.

Ctrl-Enter vai peles dubultklikskis laukos, kuros ir jaievada kods - atver sarakstu ar
pieejamajam izvélnes iespejam.

Labais klikskis koda lauka - aktivizé meklésanas funkciju, pieméram, péc nosaukuma
Dubultklikskis dokumenta rindas nosaukuma lauka - ja nav ieziméto rindu, tad ievieto
tuksSu rindu. Ja dokumenta ir iezimétas rindas, tad tas tiek kopétas.
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Par jauno dizainu
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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 atvéerta lietotaja
kartite, kura var noteikt ar lietotaja kontu saistitos iestatijumus.

Darba vieta - uzklikskinot tiek atvérts lietotajam pieejamo darba vietu saraksts.

Te var izveléties dazadas krasu témas.

Seit var atvért ,Directo” iestatijumu sadalu.

.Directo” atbalsta dienesta kontaktinformacija un saite uz instrukcijam.

N

ou s Ww

Directo lokalais atbalsta dienests

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