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Uzytkownicy

Tylko uzytkownicy z przypisang grupg uzytkownikéw i hastem mogg logowac sie do Directo. W
przypadku checi skorzystania rowniez z loginu ID (dowdd osobisty, Mobile ID, Smart ID) uzytkownik
musi posiadac takze osobisty numer identyfikacyjny (pesel).

Logowanie ID mozna to ustawi¢ w ustawieniach systemu: Ustawienia podstawowe -> Ustawienia
administratora,wyszukujac: Logowanie za pomoca ID-karta / Mobile-ID / Smart-ID.

Jesli wtaczone jest logowanie za pomocg identyfikatora, jest to jedyny sposéb na wejscie do Directo,
jesli zapomniates hasto. Bez loginu ID uzytkownik nie moze ustawi¢ dla siebie nowego hasta i w takim
przypadku musi skontaktowac sie z gtdwnym uzytkownikiem swojej firmy w celu uzyskania pomocy.

Uzytkownik gtéwny moze wykonywac rézne dziatania zwiekszajace bezpieczenstwo na kontach innych
uzytkownikow.

1. Lista uzytkownikow

Spis uzytkownikéw znajduje sie w ustawieniach Ustawienia ogdlne -> Uzytkownicy
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KOD Otwérz dokument wierszy:

2. Tworzenie nowego uzytkownika

Aby utworzy¢ nowego uzytkownika, nacisnij przycisk F2 - Nowy . Otworzy sie nowa, pusta karta
uzytkownika.
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Ustawienia

a ogolne > Uzytkownicy > F2 - Nowy

O wrst Zapisz Status: Nowy
F2 - Nowy
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Uzytkownik musi zmieni¢ hasto przy nastepnym logowaniu

Aby uzytkownik mégt rozpoczaé korzystanie z programu, nalezy wypetni¢ nastepujace pola na karcie
uzytkownika:

e Kod - uzytkownik musi najpierw otrzymac kod. Moze to by¢ imie i nazwisko osoby, numer
telefonu itp. Zalecamy, aby nie uzywa¢ w kodzie znakéw interpunkcyjnych i skomplikowanych,
takich jak ! #% &? + . Zamiast tgcznika i spacji mozna zastosowa¢ w kodzie podkreslenie.

e Nazwa- nazwa uzytkownika, najlepiej imie i nazwisko.

» Grupa - grupa uzytkownikéw, dzieki ktérej uzytkownik uzyskuje uprawnienia i prawa potrzebne
do korzystania z programu.

¢ E-mail - adres e-mail uzytkownika lub firmy. Adres ten staje sie adresem nadawcy, gdy
uzytkownik rozpocznie wysytanie wiadomosci e-mail za posrednictwem programu. Na przyktad
faktury, oferty, zamdwienia itp.

e Pesel - osobisty kod uzytkownika

* Nowe hasto - hasto uzytkownika, za pomoca ktérego moze zalogowac sie do programu. Po
pierwszym logowaniu, a takze pdzniej, uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢ hasto.

Nastepnie nacisnij przycisk Zapisz, a nowy uzytkownik zostanie utworzony i bedzie gotowy do
zalogowania.

2.1. Zmiana hasta istniejacego uzytkownika

* Jezeli konieczne jest przypisanie uzytkownikowi nowego hasta, nalezy je wpisa¢ w polu Nowe
hasto . Dzieje sie tak najczesciej w sytuacji, gdy uzytkownik zapomniat swojego hasta i nie jest w
stanie samodzielnie go zmienic.

e Jesli chcesz mie¢ pewnosé, ze uzytkownik nie bedzie mogt juz logowac sie do Directo, musisz
skorzystac z przycisku Usun hasto . Jak wspomniano powyzej, bez hasta uzytkownik nie moze
zalogowac sie innymi metodami, np. dowodem osobistym itp. Czynnos$¢ ta jest konieczna na
przyktad wtedy, gdy dana osoba odeszta z pracy.

* Jesli ze wzgledu na wieksze bezpieczenstwo chcesz unikngé logowania przy uzyciu kombinacji
nazwy uzytkownika i hasta, musisz uzy¢ przycisku Zezwalaj na logowanie tylko za pomoca
dowodu osobistego/identyfikatora mobilnego/Smart-ID .

* Przycisk Uzytkownik musi zmieni¢ hasto przy nastepnym logowaniu wymusza na uzytkowniku
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zmiane hasta. Stosowane jest zazwyczaj w sytuacjach, gdy zachodzi podejrzenie, ze hasto
wpadto w rece niepowotanych oséb.

2.2. Inne ustawienia

Na stronie konfiguracji uzytkownika mozesz ustawi¢ te same rzeczy, ktére sam uzytkownik moze
zmieni¢ Ustawienia wtasne -> Uzytkownik. Czytaj tu.

Ponadto istnieje mozliwos¢ ustawienia ustawien, ktére dodajg ograniczenia lub wartosci domysine do
konta uzytkownika, np.

* Miejsca - oddzielony przecinkami wybdr miejsc, w ktérych uzytkownik moze sie zalogowac. Jesli
jest jedno miejsce, uzytkownik jest zalogowany przy wejsciu, w przypadku kilku miejsc
wyswietlany jest wybdr miejsc i uzytkownik moze wybrac, gdzie wejs¢

e Zgto$ uzytkownika - Tutaj mozesz wpisa¢ kod uzytkownika, ktéry zapisze zestaw odpowiednich
raportéw (niezbednych dla kazdego). Te zapisane raporty zostang nastepnie wyswietlone
uzytkownikowi zmodyfikowanego raportu jako dodatek do zapisanych. W ten sposéb fatwo jest
zarzadza¢ pewnym zestawem zapisanych raportédw dla wszystkich uzytkownikéw jednoczesnie

» Dozwolone klasy klientéw - oddzielona przecinkami lista klas klientéw, do ktérych uzytkownik
moze wybrac klientéw do dokumentu sprzedazy

e Grupy uzytkownikdéw, ktére majg zostac¢ utworzone - okresla, do ktérej grupy uzytkownikéw
nalezy uzytkownik

 Klasa nowego artykutu - okresla domysing wartos¢ klasy nowej karty danych lub dokumentu
utworzonego przez danego uzytkownika.

 Klasa nowego klienta - okresla domysing wartos¢ klasy nowej karty danych lub dokumentu
utworzonego przez danego uzytkownika.

 Klasa nowej umowy - okresla domysing wartos¢ klasy nowej karty danych lub dokumentu
utworzonego przez danego uzytkownika.

e Zabronione klasy artykutdéw - oddzielona przecinkami lista klas artykutéw, ktorych produkty nie
moga znalez¢ sie na dokumencie sprzedazy danego uzytkownika

Istnieje mozliwos¢ ustawienia, kiedy konto uzytkownika bedzie automatycznie zamykane lub kiedy
otwierane bedzie zamkniete konto.
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