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Peamenuu

Peamenul on koht, kust saab avada kdiki (lubatud) seadistusi, dokumente ja aruandeid. Peamentit
on jagatud kaheks vaateks - vaikimisi, kus on kdik elemendid ning kasutaja menutks, kus on kasutaja
poolt valitud enamkasutatavad moodulid ja eelhdalestatud salvestatud aruanded. Vasakul Gleval
nurgas naidatakse mil viisil ja kust kasutaja on viimati sisse loginud. Kui aeg v6i aadress tundub
kahtlane, siis tuleks kindlasti ara vahetada oma parool ning teatada oma susteemi haldajale.
Seadistuste alt saab muuta erinevaid haalestusi (lldised seadistused, valjatrikid, nuppude varvid,
kasutajate digused, tdlkimine jne) ning tabeleid (seeriad, klassid, valuutad, keeled, objektid,
perioodid, sindmuste tlubid, staatused, lisavaljad jne)

Dokumendid on firma elu kajastavad tegevused
Aruanded naitavad dokumentide pealt koostatud aruandeid

Valikud

Peamenul - kdik véimalikud seadistused, dokumendid ja aruanded
Peamen(u vasak kilgmine riba - informatsiooni ja kiirlinkide ala
Kasutaja menuu - valitud seadistused ja salvestatud aruanded
Naidikud - valitud graafikud ja aruanded

Kaustad - Directo dokumendihaldus

Foorum - Directo foorum

Vasak menuu - informatsiooni ja kiirlinkide ala

Otsing

Peamendius on vdimalik otsida avatavaid dokumente ja aruandeid lihtsalt klaviatuurilt otsingusdna
»O0hku kirjutama“ hakates. Selle tagajarjel ilmuvad peamentiu keskele otsingutulemused. Neist
sobiva saab valida hiirega véi nooleklahvidega Ules-alla liikudes ja tulem avaneb Enter klahviga.
Filtreeringu saab ara ESC klahvi abil voi hiirega otsingu kastist valjapoole klikkides.
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Otsi meniilust

arved

DOKUMENDID

Eelarved
Arved
Kassaarved

Ostuarved

ARUANDED

Laskumata arved

Ostuarved
KASUTAJA
SEADISTUSED

LEHITSEJA KOMPLEKTID

Menetlemata ostuarved (Ostuarve)

Sama otsinguaken avaneb ka peamenuus luubi ikoonilt.

Otsi menlilist

"Ohku kirjutamise" otsingu nipivideo

Video

Kui liigud ,,6hku kirjutamisel” hiire voi klaviatuurinooltega otsingu vaste peale, siis saad mugavalt
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selles registris uue dokumendi loomiseks kasutada klahvi F2 ning varem puhvrisse kopeeritud koodi
jargi olemasoleva dokumendi avamiseks klahvi F3. Loe selle kohta Iahemalt.

Peamenuu vasak kulgmine riba

Peamendul on eraldi kilgmine riba kuhu oleme Sinu jaoks vajaliku info lisanud.

< C m B

https://login.directo.ee/ocra_directo_kylli/default2.asp?

. . Kiilli Rosenberg Keel:  vaikimisi Teema: Directo (vaikimisi) Seadistused
Directo
KYLLI Q Peameniid Kasutaja meniid Naidikud Kaustad Foorum
Uldine Raamat P
Sisseloginud kasutajad
DOKUMENDID DOKUMENDID Dt
MyDirecto 51 / 51 .
yDirecto 51/ Lepingud Kanded T6
Uuringud Kassa sisse PL
. . Dokumentide transport Kassa likumised 1[+]
':“E'at' a‘:ﬁ"d Artiklid Kassa vlja 6
oKumendi . 5 S
Kliendid Pangaviljavitted Kc
Téétaja 1001 Kontaktid Kulutused 6
Arve 10407 Prajektid Valjamaksed .
Puudumine 156 Stundmused Pahivarad i
Kliendi vara Pohivara muutus Tt_j_
Sénumid Pahivara Gmberhindlus i
S . vaikevahendid B
Teie Directost koristatud ARUANDED : T8
digipriigi: 6 kB o Waikevahendi muutus
Toimingud - T6
Wara mahakandmine
Manused : PL
. e e - Wara inventuur
Directo pédrdumised Statistika aruanne _— T8
Objektid
Kasutusgraafik Tasaarveldus Pa
Niita koiki vasteid i
Kasu.t.uslogl vahekanded Pa
Todkiirus i[+]
T o Eelarved
- id Klientide nimekiri Aastaaruanded
e e Projektide nimekiri
Projekti periodisseriming ARUANDED
Projekti statistika Bilanss

Abi
Juhised
Uudised
6718578

.Mministreerimine

Viimati logisin sisse
22.11.2023 (89.221.65.154)
kell 15:42:49 ID kaart

Projekti kokkuvéte
sundmuste nimekiri
Lepingute nimekiri
Uuringud

Firma aruanded
Kliendi varad
Menetlus
Rendikalender
Waljatriki logi
Lisavilja statistika
Directo pddrdumised
Artikli muudatused
Muudatused
Aruande koostaja

Kasumiaruanne
Finantsi statistika
kaibemaksuaruanne
Pearaamat

Kannete nimekiri
Kassa aruanne
Kulutaja per. valjavate
Kulutaja aruanne
Wara nimekiri

Wara kulum

Likviidsus
Tasaarveldusennustus
Tasaarveldused
Saldoandmik

Kilgmist riba on véimalik sulgeda, et peamenuile rohkem ,,ruumi“ teha. Selleks kliki mentiriba
korval olevat noolt.
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et:default
5 https://login.directo.ee/ocra_directo_kylli/defa
Killi Rosenberg Kej

Q Peamendd Kasutaja menil

Sisseloginud kasutajad

MyDirecto 51 / 51

Viimati avatud
dokumendid

ToGtaja 1001
Arve 10407
Puudumine 156

Teie Directost koristatud

digipriigi: 6 kB

Sellel alal vOivad kasutajad naha erinevat informatsiooni, vastavalt kasutajale antud digustest.

Meniii osa

Oigus

Otsing

Kdigil kasutajatel, ei vaja eraldi digust

Sisse loginud kasutajad

Aruanded - Spetsiaal - Sisse loginud kasutajad

MyDirecto kasutajad

Kdigil kasutajatel, ei vaja eraldi digust

Viimati avatud dokumendid Kdigil kasutajatel, ei vaja eraldi digust

Teie Directost koristatud digipriigi/Koigil kasutajatel, ei vaja eraldi digust

Directo p66rdumised

Aruanded - Uldine- Directo pddrdumised

Lugemata s6numid

Koigil kasutajatel, ei vaja eraldi digust

Abi

Kdigil kasutajatel, ei vaja eraldi digust

Administreerimine

Seadistused - Slsteemi seadistused » Muuda

Viimati logisin sisse

Koigil kasutajatel, ei vaja eraldi digust

Administreerimine

Administreerimine on super digustega kasutaja tooriist, millega saad muuta lehitsejate, dokumentide-
ja aruannete peenhaalestuste vaikimisi seadistusi.
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Directo po6rdumised

Maita kdiki vasteid

Lugemata sonumid

Abi

& Juhised
v} Uudised
. 6718578

..ﬁdminl‘streerimine

Kui kasutajale ei ole antud 6igust muuta lehitsejaid ja peenhaalestusi, siis kasutades
administreerimist on Sul véimalik talle vajalikud seadistused ise ette haalestada.

Naide 1: lehitsejas tulpade muutmine
Soovid, et kdigil muugimeestel oleks Ghesugune pakkumiste lehitseja.
Vaikimisi on Directo loonud komplekti mida kasutaja algselt naeb:

¢
iD KYLLI; Pakkumised .« - Werk - Microscft Edge Dev - [m] X ]
| ) https//login.directo.eefocra_directo_kylli/t_list2.asp?avax=8&unit=pakkumine&manus_unit=8&target=&target2 =&after=&order1 =-0&order2 =&eimuuda=&page_nr=1&I=8dok_valem=&dok_... A}
% Sule £ Uuenda [ Puhastavdliad [2) Salvestavaade * Seaded & Prindi [ Excelitabel
Pakkumised
=== i » € <0
NUMBER AEG KLIENT KLIENDI NIMI OBJEKT MUUGIAGENT SUMMA
Q Q Q ®|la Q Q Q
Kirjeid ei ole
LMK TEGEVUS @D Nimekiri iimub kohe Ridu: | 20 & ¢ 10 3

NUMBER Avab dokumendi

Kui super digustega kasutaja Illitab administreerimise sisse, siis saab ta seda seadistust muuta.
Administreerimise sisse lulitamiseks lihtsalt vajuta lUlitil ja eraldi Salvesta voi Enter enam vajutama ei
pea.

Nild saad avada pakkumiste lehitseja ja Vali tulbad alt seadistada 01d komplekti soovitud
tulapde jarjestuse ja tegevused:
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TEADAANNE: Oled administeerimise reZiimis

ol Sule Uuenda Puhasta véljac vali tulbad Salvesta vaade Seaded Prindi Exceli tabel

Dok pakkumised

Lepil
Dok T
Artik NUMBER AEG KLIENDI NIMI STAATUS KEHTIVUS PROJEKTI NIMI
Klier
Kont a D KYLLIE: Mimekirja Pakkumised muutmine v - Work - Microsoft Edge Dev
Projt 2 A S _
Siind T https://login.directo.ee/ocra_directo_kylli/t_list_muuda2.aspfunit=pakkumine
Klier o TEADAANNE: Oled administeerimise reZiimis
ARU .
Vali tulbad 2
Toim 1018
I
Man = g
Stati 1017 Kompleki: [ULEEE Salvesta ja rakenda Salvesta uue komplektina
Kasu 1016 .
o Aktiivsed tulbad Kasutamata
Took | 1015 Tabeli tulpade jarjekorra muutmiseks lohista need soovitud kohta. 3 k. osituipa
Klier
; 1014
PmJ_‘ Miniotsingus -
Proj 1013 AADRESS
Projt Nr Nimetus Tegevus  Nihtav Otsitav  Muddetav Vaikevdidrtus Jarjekord
Projt 1012 Avab ARVE
Sing MUEEER dokumendi
Lepi 1o0m -
EELARVE
Uuri| 1. AEG Qe N 0O
- 1010
irm .
Klier 1000 2, Kliendi nimi (-] v o0 EELARNEIO
Men
Ren¢ 1008 3, STAATUS (-] v o0 EMBEELLE
Valja
L 1007
Lisay 4 KEHTIVUS e = 0O HINNAVALEM
Atk
Muudatused s, PROJEKTI NIMI ) Y 00 KATE
Aruande koosta
6. Mutigiagent ° v G 0 . KINNITATUD
VI ICAT

Peale ,Salvesta ja rakenda“ vajutamist kisib Directo, kas soovid muuta vaikimisi komplekti. Antud
juhul on Sinu vastus Jah, kirjuta vaikimisi komplekt lle:

Salvesta komplekt

Muudan vaikimisi komplekti? {vaikimisi komplekt on n&htav kdikidele
kasutajatels)

lah, kirjuta vaikimisi kemplekt ale Ei, tee uus kemplekt

Salvesta

Selle tulemusena rakendub kdigile kasutajatele, kes ei ole oma lehitseja tulpade valikut muutnud,
Sinu koostatud uus tulpade komplekt.

Toodud naite puhul on see jargmine:
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iD KYLLE: Pakkumised v - Work - Microsoft Edge Dev

| %) https://login.directo.ee/ocra_directo_kylli/t_list2.asp?unit=pakkumine

»® Sule £ Uuenda [ Puhastaviliad [2 Salvestavaade . Seaded & Prindi [£] Excelitabel
Pakkumised
MUMBER AEG KLIENDI NIMI STAATUS

Q Q Q

LINK TEGEVUS
NUMBER Avab dokumendi

@D Nimekiri ilmub kohe

Naide 2: dokumendil peenhaalestuse muutmine

« < 1o >

KEHTIVUS PROJEKTI NIMI MUUGIAGENT

v | q Q Q »

Ridu: 20

€ < 1o >

Toimib sarnaselt lehitsejas tulpade muutmisega. Vaikimisi saab kasutaja muuta ainult isiklikku
peenhaalestust, administreerimise reziimiga saad aga muuta kdigi kasutajate vakimisi seadeid.

Kasutaja menuu

Kasutaja menu on Directo kasutajapdhine lisavéimalus seadistada Directo aritarkvara peamenuu
endale sobival kujul ja naidata seal ainult Sinule sobivaid voi tooks vajalikke dokumente, aruandeid,

seadistusi ja lehitsejate salvestatud komplekte.

Kasutaja men(il seadistamine véta ette juhul, vahemalt ks alljargnev vaide kaib ka Sinu kohta:

Sul on salvestatud aruandeid

hinnavalemid, artikliklassid, kontod)

Vaikimisi voib Sulle avanev peamenud olla selline:

peamenduds on palju selliseid dokumente ja aruandeid, mida Sa Uldse ei kasuta

Sa soovid, et aruanne avaneks iga kord kui Directosse sisse logid
tahad kiiresti muuta mingeid kindlaid seadistusi ilma seadistuste menuusse sisenemata (naiteks
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Q P@menuu Kasutaja mentii  N&idikud Kaustad Foorum

Uldine
DOKUMENDID
Artiklid
Dokumentide
transport
Kliendi vara
Kliendid
Kontaktid
Lepingud
Projektid
Sénumid
Stndmused
Uuringud

ARUANDED

Aruande koostaja
Directo
podrdumised
Firma aruanded
Kasutusgraafik
Kasutuslogi
Kliendi varad
Klientide nimekiri
Lepingute nimekiri
Lisavalja statistika
Manused
Menetlus
Muudatused
Projekti kokkuvate

Projekti
periodiseerimine

Projekti statistika
Projektide nimekiri
Rendikalender
Statistika aruanne
Stindmuste nimekiri
Toimingud
Toskiirus

Uuringud

Valjatriki logi

Directo Helpdesk

Q  Peamentiui

Kasutaja mentit

Raamat

DOKUMENDID

Aastaaruanded
Eelarved
Kanded

Kassa likumised
Kassa sisse
Kassa vélja
Kulutused
Objektid
Pangaviéljavétted
Tasaarveldus
Vahekanded
Vaikevahendid
Viljamaksed
Vara

ARUANDED

Bilanss

Finantsi statistika
Hooldus
Kaibemaksuaruanne
Kannete nimekiri
Kassa aruanne
Kasumiaruanne
Kulutaja aruanne
Kulutaja per.
véljavote

Likviidsus
Pearaamat
Tasaarveldused
Tasaarveldusennustus
Vara nimekiri

Vara kulum

DIRECTO24A

Naidikud Foorum

Loo ticket

Personal

DOKUMENDID

Téétasu viljamaksed
Todtasu arvestused
Téotajad
Puudumised

ARUANDED

Todtasude aruanne
Palk ja t86joud kuu
Tootajate nimekiri
Puudumised
Té6tasu havitis

Kee vaikimisi

Ladu

DOKUMENDID

Hinnamuutused
Inventuurid
Kauba tagastused
Kliendi inventuur
Kliendi miiik
Kuluarvestused
Lahetused
Laotellimused
Liikumised
Mahakandmised
Pakketiksused
Laosissetulekud
Toade: tellimused

ARUANDED

Artikli ajalugu
Artikli tulevik
Graafikud ladu
Intrastat
Inventuuride
nimekiri

Keskmine laoseis
Kliendi miidk-artikli
ajalugu

Kliendi miitik-laoseis
Kliendi mutik-
laoseisu muutus
Lahetused
Pakendiaruanne
Lao kiirus
Laoliikumised
Laoseis

Laoseis tulevikus
Laotellimused
Mahakandmised
Pakketiksused
Laosissetulekute
nimekiri

SN ajalugu
Tootmise tagasiside

Tockeskuste
kalender

Seadistatud kasutaja menu on hoopis ulevaatlikum, nagu naiteks selline:

Mtk
DOKUMENDID

Arved
Hinnakirjad
Kassaarved
Lackumised
Pakkumised
Ressursid
Tellimused

ARUANDED

Artikli statistika
Artikliklassi statistika
Arvete koond
Arvete nimekiri

Mutigi ettemaksud

Muligi ettemaksude
nimekiri

Muiigigraafik
Hinnakiri

Kliendi per.
viljavote

Klientide hetkeseis
Klientide statistika
Kohtade statistika
Kontserni
miitigireskontra
Koondarve
Koondtellimus
Laekumata arved
Laekumised
Laskumisennustus
Mutigieelarve
Muiigireskontro
Mutija / artikkel
Naidud

Naitude kontroll
Pakkumiste nimekiri
Realisatsioon
Ressursside nimekiri
Saldokinnitused MR
Tellimuste hetkeseis
Tellimuste nimekiri
Tellitud artiklite

Directo (vaikimisi)

Ost

DOKUMENDID

Hankijad
Ostuarved
Ostupakkumised
Ostutellimused
Tasumised

ARUANDED

Ostu ettemaksud
Hankija / artikkel
Hankija per.
véljavate

Hankijate hetkeseis
Hankijate statistika
Koondostutellimus
Ostuarved
Ostupakkumised
Ostureskontro
Ostusoovitus
Ostutellimuste
nimekiri
O-tellimuste seis
Saldokinnitused OR
Tasumised
Tasumisennustus

Véta Gihendust kasutajatoega ﬂ

Seadistused

# Menlidi valimine

Uldine Raamat Ladu Miilik Kassa Seadistused
kontroll
DOKUMENDID DOKUMENDID DOKUMENDID DOKUMENDID Hinnahaldus
Artiklid Kassa liikumised Inventuurid Kassaarved 1. Kinnitamata arved Hinnavalem
Kliendid 2. Sularaha kontroll
‘} ARUANDED ARUANDED 3. Kaardimaksete
Artikli ajalugu Artikli statistika kontroll
Laoseis Artikliklassi statistika 4. Kassa

. .. I&petamine/alustamine
Arvete nimekiri P t

Miitigigraafik
Klientide statistika

Seadistused, mida on
vaja tihti muuta

Igapievaselt kasutatavad dokumendid ja Salvestatud aruanded

aruanded, mis on valitud kasutaja meniiiisse

Voi selline:
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¢ & Evelin Keel: vaikimisi Teema:  Directo (vaikimisi) % Seadistused ® Logi valja

Q  Ppeamentii Kasutaja mendi  Naidikud Kaustad Foorum

4 & Meniiii valimine
Uldine Raamat Ladu Miitik Ost KONTROLLI Laekumised- Miilik-Ost- Raamat Seadistused
Tasumised Ladu
pol Dol Eelmise kuu . Bilanss Finantskonto
Artiklid Kanded Mahakandmised Arved Hankijad LS AR ED QA\UE,KW. e O Kanded Finantsretseptid
Kiiendid Kulutused Laosissetulekud Laekumised Ostuarved Hooldus o —— Laoseis Kasumi ; javo
Objektid pakkumised Tacumised reta ot u Laosissetulekud KMD. impordireeglid
Pangavaljavstted 1 Tellimused sese e T, hdtglarved Pearaamat ATtikiikiass
e Ostuarved Hinnavalem
:;Ehltsle]lft_d MUOUK Reskontro R —
omplekti -
& MOUK aruannete
Uued artiklid Saldokinnitused muutmine
(Artikkel) OST Hankija
— perviljavote
Erilist tdhelepanu -
vajavad elemendid on OST Saldokinnitused
eristatud teise vérviga S
Salvestatud lehitseja Igapéevaselt kasutatavad dokumendid, mis Salvestatud aruanded, mis on jagatud temaatilistesse Seadistused, mida on
komplektid on valitud kasutaja meniiiisse sektsioonidesse vaja tihti muuta

Kasutaja menuu seadistamine

Kasutaja meniu seadistamiseks tuleb avada eraldi sakk Kasutaja menu, mille paremal servas asub
link Menuu valimine.

& Evelin Keel:  vaikimisi Teema: Directo (vaikimisi) £+ sSeadistused » Logi valja

Q  peamentl] Kasutaja mentt |Naidikud Kaustad Foorum

& Menlil valimine

Uldine Raamat Ladu Miilik Ost NTROLLI
DOKUMENDID DOKUMENDID DOKUMENDID DOKUMENDID DOKUMENDID EelfiiEe
Artiklid Kanded Mahakandmised Arved Hankijad i ARED
|5} ldiie
Kliendid i
D EvELIN: Elementide valik .. - Work - Microsoft Edge b - O x
%) https:/login.directo.ee/ocra_directo_evelin/kasutaja_menuu.asp AN
Laekum
Tasumis VALI KOIK | KOIK TOHJAKS
d
MOUK parast sisselogimist kuvatakse
Kl.pervilja Valitud elemendid on oma v | tulbas
MUUK Lae Seadistuse linke naidatakse Ei v d
arved B
MUOUK Lael @ pokumenoip O ARUANDED O SEADISTUSED
MUUK Res MOODUL  DOKUMENT Vaikimisi nahtav AVANEB KOHE Kiirvalik VARV
bl ULDINE Atk O 0 FFFFFF
Saldokinnit ULDINE Dokumentide transport 0O 0 O [(vaikimisi) ~ | FFFFFF
OST Hankij ULDINE Kiiendi vara O O O [(vaikimisi) ~ | FFFFFF
= ULDINE Kliendid O O [ivaikimisi) ~ | FFFFFF
A

Avanevas elementide valiku aknas tuleb teha valik, et peale sisselogimist kuvataks kohe Kasutaja
menuu ja markida, millised dokumendid, aruanded ja seadistused seal kuvatakse.

® Salvestatud aruanded ilmuvad Kasutaja menuusse automaatselt, nende jarjestamisest ja
sektsioonidesse jagamisest on samuti allpool juttu.

Paise nupud

e Sule - suleb kasutaja menuu seadistamise akna.
 VALI KOIK - paneb linnukesed kdikidele ridadele Vaikimisi nahtav tulpa.
o KOIK TUHJAKS - eemaldab kdik linnukesed.
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¢ Salvesta - salvestab muudatused.

Paise valikud

* Peale sisselogimist kuvatakse - valikust tuleb valida Kasutaja menuu. Seadistus teeb
seda, et kui kasutaja programmi sisse logib, siis avaneb talle peamenil asemel kohe tema
enda seadistatud voi talle seadistatud kasutaja mendau.

¢ Valitud elemendid on - oma/Uhes tulbas. Selle seadistusega saad maarata, kas aruanded,
seadistused ja dokumendid paiknevad menuus programmi poolt ette nahtud vaikimisi tulpades
vOi on kdik kasutaja menuusse valitud dokumendid, seadistused ja aruanded Uhes tulbas koos.

» Seadistuse linke naidatakse - see sate ei tee uues kujunduses midagi. Vajalikud seadistused

saab SEADISTUSED lehel ise valida vastavalt vajadusele.

O pokumeENDID ~ ® ARUANDED
MOODUL ARUANNE
ULDINE Aruande koostaja
ULDINE Directo paardumised
ULDINE Firma aruanded
ULDINE Kasutusgraafik
ULDINE Kasutuslogi
ULDINE Kliendi varad
ULDINE Klientide nimekiri
ULDINE Lepingute nimekiri
ULDINE Lisavalja statistika
ULDINE Manused
ULDINE Menetlus
ULDINE Muudatused
ULDINE Projekti kokkuvite
ULDINE Projekti periodiseerimine
ULDINE Projekti statistika
ULDINE Projektide nimekiri
ULDINE Rendikalender
ULDINE Statistika aruanne
Tulbad

Sisu on jagatud kolmeks: Dokumendid, Aruanded ja Seadistused.

S ] v KOK | KOK Turuks | Sabesa|

parast sisselogimist kuvatakse | Kasutaja meniu v

Valitud elemendid on

Seadistuse linke naidatakse

() SEADISTUSED
Vaikimisi nahtav AVANEB KOHE

oma w | tulbas

Ei

0O
O
O
O
O
U
]
0
O
O
O
O
O
U
)
0
O
O

e

VARV

FFFFFF
L(vaikimisi) | FFFFFF
FFFFFF
[vaikimisi) | FFFFFF
FFFFFF
FFFFFF
FFFFFF
FFFFFF
L(vaikimisi) | FFFFFF
FFFFFF

)
)

[(vaikimis) | FFFFFF
FFFFFF
FFFFFF
FFFFFF
FFFFFF
Lvaikimis)) | FFFFFF
L(vaikimisi) | FFFFFF

(vaikimisi)

w

FFFFFF

e MOODUL - peamenu tulba nimi, kuhu vastav dokument, aruanne voi seadistus kuulub.

e DOKUMENT/ARUANNE/SEADISTUS - dokumendi, aruande voi seadistuse nimetus.

e Vaikimisi nahtav - margi linnukestega, mis dokumente, aruandeid ja seadistusi soovid
Kasutaja meniius naha.

e AVANEB KOHE - valitud dokumentide register, aruanne ja seadistus avatakse automaatselt
peale sisselogimist (aken hluppab kohe peale sisselogimist ekraanile lahti).

o VARV - saab valida, mis varvi on antud link kasutaja mendils vaikimisi varvi asemel.

Jarjekord
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Et panna Kasutaja menuusse valitud elemendid naiteks tahestikulisse jarjekorda, tuleb minna
Kasutaja seadistustesse. Selleks kliki peamen(a tdlemise ribal enda nimel. Lisaks saab seal valida,
mitu enimkasutatavat elementi (kokku dokumentide ja aruannete seast) on esile tdstetud.

Evelin Keel:  wvaikimisi Teema: Directo (vaikimisi) £+ Seadistused
Q Pe. D EVELIN: Seadistused ., - Work - Microsoft Edge
() hitps://login.directo.ee/ocra_directo_evelin/settings2.asp?tyyp=per&kood=kasutaja
Teema Directo (vaikimisi) ¥
uld Kooskélasta varvid teemaga a
DOK
Artik —
' Peamenui
Klien
Dokumentide sorteerimine Tahestik v e
Rag Aruannete sorteerimine Tahestik v a
Bilan Enamkasutatavate elementide B
Kand esiletdstmine (highlight)
Kasu|
KnO
Pear: Andmete muutmine
&)

Salvestatud aruanded

Lemmikaruannetest on voimalik teha salvestatud aruanded ja need salvestuvad Kasutaja menuu
alla. Salvestatud aruannete muutmist ja kustutamist saab teha isiklike seadistuste alt. Kliki peamenuu
dlemisel ribal oma nimel ja vali Salvestatud aruannete muutmine.
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Evelin Keel:  vaikimisi Teema: Directo (vaikimisi) £ Seadistused

Q I == s Kisidilead  Vowiotad T
D EVELIN: Seadistused .. - Work - Microsoft Edge I}
() https://login.directo.ee/ocra_directo_evelin/settings2.asp?tyyp=per&kood=kasutaja
Ul Directo seadistused
pd
Kaik ¥ Otsi seadistust. m
Arf
Kli
Susteemi seadistused > siklikud seadistused > Salvestatud aruannete muutmine
R  Uldised seadistused >  Salvestatud aruannete kirjelduste
| muutmine ja kustutamine
Bil Raamatu seadistused >
y | saivsta |
Ka! Personali seadistused > Automaatne meil
K| Aruanne Nimi Valjatrikk Jrk Aruande tulba nimi Aeg E T K N R L P Kuu
Pe Lao seadistused > | Arvete nimekir Eelmise kuu kinnitamata ARVED KONTROLLI O0O0000D0
Hooldus Hooldus KONTROLLI O000000
g seTelieEd) 2 Laosissetulekute nimekil Ostuarveta sissetulekud KONTROLLI Oo00O000o0o
T ——— - Kliendi per. valjavate MUUK Kl per.valjavite L i i O0O0000D0o
Lackumata arved MUUK Laekumata arved L. isad-T: O0000oogg
Google kalendri Lackumised MUUK Laskumised [~ vl d-T O0O00000
stnkroniseerimine Miiigireskontro MUUK Reskontro i i O0O00000
Saldokinnitused MR MUUK Saldokinnitused [~ v] Laekumised-Te O000000
ka2 Hankija per valavite  OST Hankija per valjavite Laekumised- 0000000
s s R Ostureskontro OST Reskontro L O0o0O0oooaog
Saldokinnitused OR OST Saldokinnitused L O0O000o00
Paastikud Tasumisennustus OST Tasumisennustus I i i O0000O0Qg
Arikli statistika Artikli statistika Magk-Ost-Ladu OO00O0000
hestatud aramnete Ty [Eoseis Mik-Ost Lady Oo0Do0O0O0O0O0
L i o T [ ——— Magk-Ost-Ladu O000O0og
RS Acentn nlmaldd M alnmend L L s Palotliimn mane aal [ 1 10110 101

Kuidas salvestatud aruannet teha

Olles konkreetse aruande peal (naitena votame Artikli statistika aruande), tuleb valida soovitud filtrid
ja vaade ning kaivitada aruanne ARUANNE nupule vajutades voi klaviatuuril shift+enter. Kui
aruandest vaatab vastu just selline tulemus nagu vaja, siis tuleb vajutada klaviatuuri alt+A
kombinatsiooni (plussmarki ei pea vajutama). Ekraanile kuvatakse seadistustega aken.

Aruande lisamine salvestatud valikuks

Aruande kirjeldus: Selle kuu TOP

Aeg: | Relatiivne pasv
Ajad, mida muudetakse: [FEETTOEEETY, 31 122023
Relatiivne kuu -
Relatiivne nadal

Relatiivne aasta
Fikseeritud

Aruande kirjeldus - vali, kuhu saab kirjutada soovitud pealkirja. Selle nimetusega kuvatakse

salvestatud aruannet Kasutaja meniuis.

e Relatiivne paev - aruande periood on 01.05.23 - 31.05.23, aruanne tehakse salvestatud
aruandeks kuupaeval 14.06.23. Kui aruanne avatakse kuupaeval 17.06.23 (ehk +3 paeva
salvestamisest kuupaevast edasi), siis kuvatakse aruannet perioodiga 04.05.23 - 03.06.23 (sest
algselt oli valitud perioodi alguseks 01.05.23).

¢ Relatiivne nadal - aruanne kuvatakse avamise kuupaevale vastava nadala perioodiga.

¢ Relatiivne kuu - aruanne kuvatakse avamise kuupaevale vastava kuu perioodiga.

* Relatiivne aasta - aruanne kuvatakse avamise kuupaevale vastava aasta perioodiga.
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 Fikseeritud - aruande periood ei muutu séltumata avamise kuupaevast.
e Ajad, mida muudetakse - soltuvalt aruandest on lisaks valik, milliseid aegasid relatiivsust
arvesse vottes muudetakse ja mida mitte.

Ajad, mida muudetakse: 01.012023 31 12.2023

Naiteid:

Relatiivne kuu: kui tahad, et mis iganes ajal aruannet vottes naitaks see alati eelmise kuu aruannet
vOi tahad naiteks saata iga kuu alguses eelmise kuu aruannet meilile, siis vali aruande perioodiks
salvestamise hetkest eelmine kuu. Naiteks kui salvestad ,relatiivne kuu“ aruannet 1. septembril
2023, siis vali aruande perioodiks 1.8 - 31.8.2023.

Finants - Kasumiaruanne

Kasumiaruanne skeem 1

[ 1. Perioed v | 01082023 © 31.08.2023 |Vc”>rreldav Projekt Aruanne ARU m A4 8 () [isavan)

- Kiint Objekt T — [l
- [ ] I ks Valuut T — e
Keel (Laiali) v| ) eralda objekiid () nimega [ tasemed (poordtabel) v kire ) nulliga & kontod

Uhikitépsus [ eemalda sulstud [ tagurpidi pdordtabel m ARUANNE
Aruande lisamine salvestatud valikuks v - Google Chrome = m} X
Aritu.ludl 8 login.directo.ee/ocra_directo_vilja/yld_aru_lisa.asp?url=https%34%2... @
1. Miitigitulu
411001 Kauba miiik . . -
412001 Teenuste mugk Aruande lisamine salvestatud valikuks

KOKKU 1. Miiigitulu

2. Muud aritulud Aruande kirjeldus

421101  Kasum materiaalse pdhivara moogist -
KOKKU 2. Muud aritulud Aeg{[Relatiivne kuu__ V]|
Aritulud kokku Ajad. mida muudetakse 1082023 31.08.2023

Arikulud
6. Mitmesugused tegevuskulud Sule
521114 Ruumide valve

522104 Andmeside
522108 Ajakirjad, ajalehed, raamatud 5,56

Relatiivne paev: salvestan aruande 1. septembril 2023. Perioodiks valin 31.8.23 - 31.8.23 ehk siis

Uks paev. Kui avan aruande 2. septembril, siis naitab aruandes perioodiks 1.9.23-1.9.23.
Finants - Kasumiaruanne

Kasumiaruanne skeem 1

1. Periood v | 31082023 31.08.2023 | Vérreldav Projekt Aruanne ARU m 2 ) B G [(isavaly
Kiient Objek ) I
TV v I Hankia Valuuta L — [lswval)
Keel (Laiall) v | [ eralda objektid [ nimega [ tasemed (padrdiabel) v kire () nuliga B3 kontod
Uhik/tapsus [ eemalda suletud [ tagurpidi posrdtabel m m Loo eelarve
Aruande lisamine salvestatud valikuks - - Google Chrome —

Aritulud 8 logindirecto.ee/ocra_directo_vilja/yld_aru_lisa.asp?url=https3%3A%2... &
1. Muugitulu
AEL I L T T Aruande lisamine salvestatud valikuks

KOKKU 1. Muigitulu
Aritulud kokku

Arikulud Aruande kirjeldus: [ ]
7. Todjou kulud —

8 Kulum - Acof Relativn paev v |

a) pohivara kulum ja vaartuse langus Ajad, mida muudetakse: ®9 34 53 7073 0 31 082023

561120 Hoonete amortisatsiooni kulu -
551121 Sule

Rajatiste amortisatsiconi kulu
561122 Teede amortisatsiooni kulu

551130 Tootmisseadmete amortisatsiooni kulu
RR1121  Tranenardivahandita amarticateinnni kula -A7G 17

Kuidas salvestatud aruandeid tulpadesse jagada

Erinevad salvestatud aruanded vdivad olla ka erinevates tulpades ja tulpadele saab anda sobivad
pealkirjad. Selleks tuleb minna Isiklik seadistused > Salvestatud aruannete muutmine
ja igale reale maarata tulba pealkiri ja SALVESTA nupuga muudatused salvestada.
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& Evelin Keel: | vaikimisi

Teema: Directo (vaikimisi)

% Sseadistused

O Logivalja

Q  Peameniiii Kasutaja meniiii Naidikud Kaustad Foorum

TULEMUS:

Q a £Menid valimin
kasutajad Uldine Raamat Ladu Miiiik Ost KONTROLLI Laekumised- Miiiik-Ost- Raamat
Tasumised Ladu
Eelmise kuu Bilanss
ud Artiklid Kanded Mahakandmised Arved Hankijad it D il i Kanded
] ) : . Hooldus Klpervéljavote Laoseis Kasumiaruanne
D EVELIN: Seadistused .. - Work - Microsoft Edge - [u] X Ostuarveta MUOUK Laekumata Laosissetulekud KMD
= sissetulekud arved Midgiarved & .
(& https://login.directo.ee/ocra_directo_evelin/settings2.asp?tyyp=per&kood=kasutaja A MOUK Lagkumised St earaama
stuarve:
HIUUUIING ja nuStUtannG A A MOUK Reskontro
Reamatu seadistused > Seadistamine o
MOUK
_ Saldokinnitused
Personali seadistused > Automa O
Aruanne Nimi Valjatrikk stk | Aruande tulba nimi E T o
° § . = peraljavote
(D] > | Avetenimekii  Eelmise kuu kinnitamata ARVED ] konTROLLI claivn oc
OST Reskontro
e ettt 5 : Hooldus V][] konTROLLI n ocC e T
E Ostuarveta sissetulekud V][] konTROLLI oC osT
Isiklikud seadistused v Kiendi per. MOUK Kp ocC Tasumisennustus
Laekumata ar MUUK Laek OC
Google kalendri Lackumised MUUK Lask oC
ir MUUK Reskontr O C
Saldokinnitused MR MUUK Saldokinnitused oC
Kasutaja H
oL OST Hankija per valjavéte C
Kasutaja kaustade seaded Ostureskont 0ST Reskontro ocC
S: OST sal ocC
Passtikud 2
Tas s OST Ta O C
Salvestatud A OC
muutmine L 0OC
0 C
Valise kalendriga
sunkroniseerimine Arvets nmakd! oc
Ostuarved oC
Valjatrikkide haslestamine > Bianss 0C
O C
aaaaa 0C
O C
...... -

Kuidas salvestatud aruandeid tulbas jarjekorda panna

Uhte tulpa salvestatud aruannete jarjekorda saab kasutaja ise maarata. Selleks tuleb Isiklik
seadistused > Salvestatud aruannete muutmine all maarata igale salvestatud aruande
reale valik valjast jarjekorra number ja SALVESTA nupuga muudatused salvestada. Aruanded
kuvatakse Ulevalt alla vaiksemast numbrist alates.

Kuidas salvestatud aruannet kustutada

Salvestatud aruande kustutamiseks tuleb minna Isiklik seadistused > Salvestatud
aruannete muutmine ja kustutada aruande pealkiri ning vajutada SALVESTA nuppu. Tuhja
pealkirjaga aruannet eksisteerida ei saa ja soovitud aruanne kustub kasutaja menUust.

Salvestatud aruannete automaatne meilimine

Salvestatud aruandeid on vdimalik automaatselt kindlal nadala- voi kuupaeval soovitud e-maili(de)le
saatma panna. E-mailid lahevad teele dise hoolduse ajal ning aruanne on vastavalt tehtud valikutele,
kas kirja sisus vd manuses. Juhul kui on valitud ka valjatrikk, siis saadetakse meiliga valjatrikk. Iga
valja saadetud aruande kohta tekib ka sindmus. Automaatse meilimise seadistamiseks tuleb minna
Isiklik seadistused > Salvestatud aruannete muutmine

siklikud seadistused > Salvestatud aruannete muutmine

Salvestatud aruannete kirjelduste
muutmine ja kustutamine

Automaatne meil

Aruanne Nimi Valjatrukk Jrk  Aruande wiba nimi Aeg E T K N R L P Kuupaevad Sisu Meil
Realisatsioon  Magiraport hankijale XXX real v Relatiivne nadal v 0O00000 myyk@hanikjaxx ee m
K Eelmise kuu kasumiaruann v Relativnekus v () () O O O O OJ 19 [PDF manusena v | juht@etievote.ce  Mei |

e Valjatrukk - kujundatud aruande valjatriki valik. Valjatriki valimisel saadetakse e-mailile ainult
kujundatud aruande valjatrukk. Samuti avaneb kasutaja menuu all antud salvestatud aruande
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alt ainult vastav valjatrikk.

* Paevad - nadalapaevad, millal salvestatud aruanne saadetakse.

e Kuu paevad - kuu paevad, millal salvestatud aruanne saadetakse. Sisestatakse tapne paev
kuus. Kui on soov saata mitmel kuupaeval, siis tuleb nimekiri sisestada komadega eraldatuna
(ilma tuhikuteta).

¢ Sisu - saab valida, kas aruanne saadetakse PDF-manusena, kuvatakse meili sisus voi lahevad
molemad.

e Meil - e-mail, kuhu aruanne saadetakse, v0ib sisestada mitu aadressi komaga eraldatunda. Kui
vali tihjaks jatta, laheb kiri aruande salvestanud kasutajakaardile margitud e-mailile.

¢ Meil nupp - maarab aruande saatmisele (umbes veerand tunni jooksul, lisandub aruande
kaivitamise aeg).

®  Hea kasutada testimiseks enne automaatse meilimise seadistamist. Seejuures soovitame
mitte seadistada suuri aruandeid (naiteks aastaks tikeldamist), mis ei pruugi mahtuda vaikimisi

A4 valjatrukile. Soovi korral on vdimalik tellida naidise alusel kujundatud valjatrikk, et kdik

soovitud info oleks kajastatud ning mahutatud.

Salvestatud aruannete meilimine peamenuust

Salvestatud aruandeid saad vajadusel otse peamenllst meilida. Naiteks voib selline vajadus olla
raamatupidajal, kes peale kuu |dpetamist soovib tulemused edastada ettevotte juhile. Kuu Idpetamine
toimub igas kuus erineval ajal ja seda ei saa teha kindlal kuupaeval (eelmises peatukis kirjeldatud
viisil).

Selleks salvesta soovitud aruanded dige perioodiga. Seejarel mine Isiklikud seadistused >
Salvestatud aruannete muutmine ja lisa aruande real Meili grupp valjale nimetus, kuidas
soovid aruannet peamenuus naha.

seadistused > Salvestatud aruannete muutmine

Salvestatud aruannete kirjelduste muutmine ja kustutamine

Automaatne meil
Aruanne Wimi Valjatriiki Jrk  Aruande tulba nimi Aeg E T K N R L P Kuupaevad Sisu Meil Weili grupp
Laosisselulekule nimekiri Osiuarveta sissetulekud KONTROLLI 0000000
Arvete nimeiri Eelmise kuu kinnitamata ARVED [ ~][v] KoNTROLLI 0O000D000d
Hooldus Hooldus [ ~][~]| KonTRoLLI 0000000
Atk statistika At statistika Muiik-Ost-Ladu 0000000
Arvete nimekiri Muigiarved Muiik-Ost-Ladu 0000000
Ostuarved Ostuarved Muk-Ost-Ladu 0000000
Laosels Laoseis MOik-Ost-Ladu O0O00000d Laoseis
Laosissetulekule nimekiri Laosissetulekud [ ~][v] Muik-OstLadu 0O000D000d
Kiieniide staistika Kiientide statistika [ ~][ ] Maik-OstLadu 0000000 Kiientide statistika
Hankijate statistika Hankijate staistika Muiik-Ost-Ladu 0000000 Hankijate statistika
Bilanss Bilanss Raamat 0000000 [ PDF manusena v | evelin@directo.ee Kuu kokkuvite
Kasumiaruanne Kasumiaruanne Raamat 0000000 [PDF manusena v | eveiin@directo ee Kuu kokkuvdte
Kannete nimekiri Kanded Raamat O0O00000d
Kaibemaksuaruanne  KMD [ ][+ v] Raamat 0O000000d
Pearaamat Pearaamat [ ~]|[5 v]|Raamat 0000000

Kui maarad mitmele aruandele ,Meili grupp” valjale sama nime, siis see tahendab, et peamenadis on
uks link, millele vajutamisel saadetakse e-mailiga kdik selle alla lisatud aruanded.

Kui aruanne on maaratud meili gruppi, tekib kasutaja menuusse eraldi sektsioon Meili grupid:
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( & Evelin Uheksa Keel:  vaikimisi ¥ Teema: Directo (vaikimisi) ¥ £ Seadistused (') Logi vélja

Q Peamenut | Kasutaja menuu [Naidikud Kaustad Foorum

& Meniid valimine

Uldine Raamat Ladu Miiak Ost KONTROLLI Muiiik-Ost-
Ladu
DOKUMENDID DOKUMENDID DOKUMENDID DOKUMENDID DOKUMENDID Felmise kuu
Artiklid Kanded Laosissetulekud Pakkumised Ostuarved kinnitamata ARVED Amkl_‘_StanS“k_a i
Kliendid Pangavaljavdtted Lao mahakandmised Tellimused Tasumised Hooldus H?nk\!ale StaFIS?IkE
Kulutused Arved Hankijad Ostuarveta Mremideekisle
Objektid Laekumised sissetulekud e
Raamat Meili grupid Laosissetulekud
Muadgiarved
Bilanss Hankijate statistika Ostuarved
Kasumiaruanne Klientide statistika
Kanded Kuu kokkuvdte
KMD Laoseis
Pearaamat

Meili grupis olevale lingile vajutamisel avaneb kinnituse aken, kas saata aruanded:

login.directo.ee says

Saadame meiligrupile Kuu kokkuvite madratud aruanded?

Ja peale ndustumist kuvatakse teade meilimise jarjekorda lisamise kohta:
login.directo.ee says

Aruannete grupp on lisatud meilimise jarjekorda

Meil voetakse salvestatud aruande seadistuse realt valjal Meil. Kui meili ei ole taidetud, siis kisitakse
seda aruande lingile vajutamisel:
login.directo.ee says

Sisesta meil, kellel saata, kui pole aruandele masratud?

Kui Ghes meiligrupis on mitu aruannet ja saadad selle Uhe klikiga, siis kasutaja saab need aruanded
eraldi meilidena. Naites toodud 'Kuu kokkuvdte', mis sisaldas Bilanssi ja Kasumiaruannet, saab meili
saaja postkasti kaks meili:

Saatja Teema Saadud -~
~  Tana
D Evelin Uheksa & Bilanss 11:41

ol Bilanss.pdf

‘f". Evelin Uheksa & Kasumiaruanne 11:41

1_2‘1 Kasumiaruanne.pdf
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Lingid

e Sisseloginud kasutajad - stusteemis olevate kasutajate nimekiri, sisteemi kasutus ajaliselt ning
viimane aktiivsuse aeg.
e LOGOUT - logib kasutaja susteemist valja.

Kiirklahvid

F2 - avab uue dokumendi sellest registrist, mille lingi kohal kasutaja hiirekursorit hoiab f2.mp4

F3 - avab olemasoleva dokumendi kasutaja kopeerimispuhvris oleva koodi véi numbri jargi sellest
registrist, mille lingi kohal kasutaja hiirekursorit hoiab

peamenyy f3.mp4
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