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Registrid on peamenuus ja seadistustes olevad dokumentide ja andmekaartide nimekirjad ehk
lehitsejad.

Peamenuust leiab naiteks jargmised andmekaartide registrid:

e Artiklid
* Kliendid
* Hankijad
* jne

Peamenuust leiab naiteks jargmised dokumentide registrid:

e Arved

e Tellimused
e Ostuarved
e Kanded

* jne

Seadistustest leiab nii andmekaarte kui ka dokumente. Enamasti neid kasutatakse peamenuus
olevate andmekaaride ja dokumentide loomisel. Naiteks:

Tasumistingimused
Pangad
Hinnavalemid
Kliendiklassid
Lahetusviisid
Tellimuse staatused
* jne

Peamendiu registrid:
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L4 & Directo Kasutajatugi # KADAKA 5 DIRECTO32A & Looticket Keel: vaikimisi v Teema: Directo (vaikimisi) ¥ £+ Seadistused
Q Peamendid Kasutaja menad Naidikud Foorum
]
Uldine Raamat Personal Ladu Mk Ost

DOKUMENDID

DOKUMENDID

DOKUMENDID

DOKUMENDID

DOKUMENDID

DOKUMENDID

Artiklid Aastaaruanded Todtasu Laohinna muutused Arved Hankijad
Dokumentide Eelarved viljamaksed Inventuurid Hinnakirjad Ostuarved
transport Kanded Tootasu arvestused Kauba tagastused Kassaarved Ostupakkumised
Kliendi vara Kassa lilkumised Todtajad Kliendi inventuur Laekumised Ostutellimused
Kliendid Kassa sisse Puudumised Kliendi miitk Miidgileping Tasumised
Kantaktid Kassa vilja Kuluarvestused Pakkumised
Lepingud Kulutused ARUANDED Lahetused Rendileping ARUANDED
Projektid Objektid Todtasude aruanne Laotellimused Ressursid Ostu ettemaksud
S&numid Pangaviljavétted Palk ja t&8jéud kuu Litkumised Tellimused Hankija / artikkel
Sdndmused P&hivarad Tootajate nimekiri Lao Hankija per.
Uuringud Tasaarveldus Toograafik mahakandmised ARUANDED viljavite
Vahekanded Puudumised Pakkelksused artikkelkogus Hankijate hetkeseis
ARUANDED Viikevahendid Tasvdimetuslehed Laosissetulekud Artikkelkogus2 Hankijate statistika
Artikli muudatused Valjamaksed Tootmistellimused Artikli statistika Koondostutellimus
Aruande koostaja Vara Artikliklassi statistika Ostuarved
Directo ARUANDED Artiklite statistika Ostupakkumised
podrdumised ARUANDED Artikli ajalugu (uus) Ostureskontro
Firma aruanded Bilanss Artikli tulevik Arvete koond Ostuscovitus
Kasutusgraafik Finantsi statistika Graafikud ladu Arvete nimekiri Ostutellimuste
Kasutuslogi Hooldus Intrastat Esindaja nimekiri

Kliendi varad
Klientide nimekiri

Tegevused

Kaibemaksuaruanne

Kannete nimekiri

registrites

Kasutaja saab registris teha erinevaid tegevusi:

e Luua uusi Kirjeid

Otsida, filtreerida, jarjestada
Vaadata seotud infot
Muuta olemasolevaid kirjeid
Andmeid eksportida

Vaadata tehtud muudatusi

Uue kirje loomine

Registri nupp Lisa uus loob registrisse uue kirje. Nuppu asendab klaviatuuril klahv F2.

Inventuuride
nimekiri

Midgi ettemaksud
Mudgi ettemaksude

O-tellimuste seis
Saldokinnitused OR

X Sule & Uuenda B Puhastavillad [0 Valitubad ¥ Salvesta vaade  Seaded & Prindi Exceli tabel D Muudatused
Artiklid
AVA Kood > Lisa uus — Ridu & <1 >

KOOD ~ RIBAKOOD KLASS NIMI LAOSEIS (KADAKA) LAOSEIS TAVAHIND MUUDETUD
Q Q Q Q Q Q Q Q
00 KAUP2 Pakkumise artikkel (muuda nimi} 0,00 0,00 11,00 02,02.2025 18:21:22
04751020340034 RAAMAT Raamat 2003 ver3 0,00 0,00 0,00 10.02.2025 15:52:49
oT KAUP1 oT 0,00 0,00 047 24.03.2023 13:41:58
1000 EELROOG Suve Supike 0,00 0,00 6,60 04.09.2025 11:09:41
1000X EELROOG Suve Supike 0,00 0,00 6,60 25.04.2025 14:5411
1000XX EELROOG Suve Supike 0,00 0,00 6,60 24.04.2025 14:18:14
T000XXX EELROOG Suve Supike 0,00 0,00 6,60 25.04.2025 14:49:45
1000Y EELROOG Suve Supike 0,00 0,00 6,60 25.04.2025 14:54:24
1001 EELROOG Pina Colada 0,00 0,00 6,60 11.11.2024 11:03:39
1002 EELROOG Shrimp Royale 0,00 0,00 7.50 31.08.2022 14:05:55
1003 EELROOG Piisoni sida 0,00 0,00 7,50 11.11.2024 11:03:52
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Kirje loomine peamenudus registrit avamata:

1. vii kursori registri lingile
2. vajuta F2

Dokumendi/andmekaardi avamine

Selline vajadus tuleneb, kui on vaja dokumenti muuta véi pdhjalikumalt vaadata/uurida. Tavaliselt

kasutatakse registris otsingut, et dige dokument Ules leida ja seejarel vajutatakse leitud kirje KOOD
tulbas oleval lingil.

® Sule & Uuenda B Puhastaviljad [0 Valitulbad ¥ Salvesta vaade & Seaded & Prindi [ Excelitabel D Muudatused

Artiklid
E=cs B,

KOOD ~ RIBAKOOD KLASS ~* NIMI LAOSEIS (KADAKA) LAOSEIS TAVAHIND MUUDETUD

a a s ; a a a a

11 47412584444444 Kaur1 Paber A4, 500 lehte, valge 6328,00 3801780 1,59 14.10.2025 16:03:27

114 4741258444448 KAUP1 Paber A4, 500 lehte, valge A 100 1001,00 156 18.08.2025 23:18:29
21 474125855555 KAUP1 Paber varviline A3 79,00 116,00 7,93 20032025 14:0403

L) Kaue3 WC paber, 4 rulli 6 975,00 8058,00 0,00 19.02.2025 20:00:44

Foom 4741258444441 KauP1 Paber Ad, 500 lehte, punane 0,00 0,00 1,59 14.10.2025 15:22:55

Kui dokumendi number on juba teada. Naiteks keegi Gtleb numbri vdi kirjutab selle sdnumites/meilis,
siis kopeeri see, sisesta registris 'AVA Kood' valjale ja vajuta Enter vdi valja jarel olevat noolekest.

X Sule & Uuenda B Puhastavdlipd [0 Valitubad Salvestavaade / Seaded & Prindi [f| Excelitabel D Muudatused

Artiklid

E

£

&
=

[Hin

== Ridu: 20 &« <1 >

KOOD ~ RIBAKOOD KLASS NIMI LAOSEIS (KADAKA) LAOSEIS TAVAHIND MUUDETUD

Q Q Q >l Q Q Q Q Q

00 KAUP2 Pakkumise artikkel (muuda nimi) 0,00 0,00 11,00 02.02.2025 18:21:22
04751020340084 RAAMAT Raamat 2003 ver3 0,00 0,00

At At

0,00 10.02.2025 15:52:49
1m0

aT nnn Ann AAT 74039073 1504

Kirje avamine peamendust registrit avamata:

1. kopeeri kirje
vii kursor registri lingile
3. vajuta F3

N

Jarjestamine

Paiste peal vajutamine jarjestab, uuesti sama paise peal vajutamine jarjestab teistpidi. Meelde jaab 2
jarjestust. Naiteks kdigepealt KLASS ja seejarel KOOD. Nooleke paise nime jarel naitab jarjestust:
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X Sule £ Uuenda B Puhastavdllad [@ Valitulbbad Salvesta vaade & Seaded & Prindi Exceli tabel '® Muudatused

Artiklid
KOOD ~2 RIBAKOOD KLASS ~ NIMI LAOSE
Q Q Q Pl QL Q
K125 Jupp3
K126 Jupp4
42225171 ARVUTI Pakk
SKOOL_2012 ARVUTI Arvutikeskus Koolikast S
SKOOL_2013 ARVUTI Arvutikeskus Koolikast SX
1021 DESSERT TL lceberg
1022 DESSERT TL Sidrunitort
1023 DESSERT TL Rafaello
1024 DESSERT TL Cake My Day
1025 DESSERT TL Ferrero
1026 DESSERT TL Peanut
1027 DESSERT Cupcake
TEST DESSERT {puudub)
1000 EELROQG Suve Supike
1000X EELROQG Suve Supike
1000XX EELROQG Suve Supike
1000XXX EELROOG Suve Supike
1000Y EELROOG Suve Supike

Otsimine ehk filtreerimine

Paise alla kirjutamine filtreerib vastavast tulbast osalise vastavuse jargi kirjeid, lisaks saab filtrit
tapsustada jargnevalt:

% vastab suvalisele tekstile otsingufraasi sees

! simbol alguses otsib kdike, mis ei vasta tingimusele

e <> simbolid alguses otsivad kdike, mis on suurem voi vaiksem antud tingimusest tekstiliselt (st
3 on suurem kui 21)

¢ ! siimbol |6pus otsib tapselt otsingu algusega algavaid asju

e !l simbolid 1&6pus otsib tapselt sellist kirjet

e Kuupaeva otsingus saab otsida perioodi ehk maarata algus ja |6pu aeg, eraldatud kooloniga
(Naiteks: 10.11.2017:20.12.2017) Juhul kui vahemikust jatta ara aasta, siis saab valja
filtreerida naiteks kdik jaanuari kuu stnnipaevalapsed: 01.01:31.01

e Kui tulbas on mone teise registri kood (otsides naiteks arve pealt midjat), siis saab eraldada
muujad komaga - mutjal,mudja2

e Numbrivaljades saab otsida suurem kui, vaiksem kui ja vahemiku abil. Naiteks <100 voi >0 voi

10:200

e Kiireim viis registrist vajalik kaart vdi dokument avada on sisestada soovitud kood véi number
valjale AVA Kood ning vajutada enterit voi klopsata koodi kdrval olevat nuppu.

ava_otsi_kood.mp4

e Registris paikneva haamrikese seadistuse alt on vdimalik maarata, et otsitakse otsest vastavust
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teatud valjade puhul. Sellisel juhul tuleb sisalduvuse otsimiseks otsisdna jarel kasutada %-

marki.

Piis on lukus

Kiirasetaja rakendub automaatselt (véljal

kirjutades)

Viljad, mille filtreerimisel otsitakse otsest
(mitte osalist) vastavust

Seaded

Isiklik

number (ka siindmuse kood)

kood (va stindmuse kood)

allstisteemi kaardid (miidja, projekt, ladu,

hinnavalem jne)

Y

Otsimise naited

Andmekogum

DVD Haikala

DVD Klounkala
DVD Klounkala?2

CD Haikala

Otsing Tulemus
haikala DVD Hlaikala

CD Haikala

DVD Haikala
DVD%kala DVD Klounkala

DVD Klounkala2
Ihai DVD Klounkala

DVD Klounkala2

DVD Klounkala!

DVD Klounkala
DVD Klounkala2

DVD Klounkala!!

DVD Klounkala

o Taasta algseaded

@

@

Lisaks, kui on peal susteemiseadistus Mitme teksti korraga otsingu mark - nditeks &, siis
saab otsida lisaks mitut sdna Uhest tekstist
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Otsing |Tulemus

DVD Haikala
kala&dvd |DVD Klounkala
DVD Klounkala2

kala&!'dvd|CD Haikala

Otsingu filtrite salvestamine

Registris andmete kiiremaks otsimiseks on véimalik salvestada otsingu filtrid, mille tulemusel avaneb
iga kord registrit lahti vottes eelseadistatud vaade. Selleks tuleb soovitud tulpadele markida filtrid ja
vajutades Vaata nuppu saad kontrollida, kas tulemus on ootusparane, ning seejarel tuleb avanenud
vaate salvestamiseks vajutada Salvesta vaade.

Naiteks ainult enda koostatud pakkumiste ndgemiseks tuleb kirjutada MUUGIAGENT tulpa enda
kasutajakood:

® Sule 2 Uuenda & Puhastaviliad [T] valitulbad =~ E Salvestavaade = Seaded & Prindi [ Exceli tabel
Pakkumised 3.

AVA Number Lisa uus I Vaata I &= = = Ridu: 20 «
MUMBER AEG KLIENT 2. OBJEKT MUUGIAGENT SUMMA TOOP
Q Q Q 2o kS I REIM L IQ
10030 06.01.2021 163218 2 sO0K REIN 4 3 000,00EUR
10029 19.01.2021 16:35:08 1 POOD REIN 95,50EUR
10018 11.06.2020 111617 1 POOD REIN 124 18EUR
10017 10.03.2020 15:40:45 1 EESTI REIN 280 00EUR
UNK  TEGEVUS @D Nimekiri iimub kohe Ridu: 20 «
NUMBER Avab dokumendi

Kasutaja saab endale salvestada ka erinevaid otsingu filtrite ja vaadetega komplekte, neid mugavalt
registris vahetada ning Kasutaja menadust kiirlinkide alt avada. Registri komplektid hoiavad liigseid
klikke kokku ja tulevad eriti kasuks siis, kui kasutajal on samas ettevottes mitu rolli. Loe Iahemalt siit.

Vaata videot registri otsingu filtrite salvestamise kohta:
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Otsingu filtrite tuhistamine

Salvestatud registri vaate saab kustutada vajutades esmalt nuppu Puhasta valjad, seejarel nuppu
Vaata ning filtriteta vaate sailitamiseks tuleb vajutada nuppu Salvesta vaade.

Kui register avaneb tiithjana

Esimese asjana kontrolli, kas sul on akna alumises osas sisse lulitatud nupp Nimekiri ilmub kohe.
Kui ei ole, siis tee seda ning salvesta vaade.

Kui register avaneb ikka tihjana, siis kontrolli, ega Sul ei ole ekslikult salvestatud filtritesse méni
ebavajalik simbol vms. Kui on, siis vajuta Puhasta valjad, seejarel Vaata ja kui vaade sobib, siis
vajuta filtriteta vaate sailitamiseks Salvesta vaade.

Puhasta viljad vali tulbad Salvesta vaade Seaded Prindi
Pakkumised 1. 3.

AVA Number Lisa uus E = = Ridu: 20
NUMEBER AEG KLIENT 2. OBJEKT MUUGIAGENT SUMMA
Q (8] a bl . b Q B Q

Kirjeid ei ole

Vaata videost, mida teha, kui registrit avades vaatab Sulle vastu tihjus:
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Loe ka registri otsingu filtrite salvestamise kohta.

Liikumine registris

Nooled alla ja Ules liiguvad mddda nimekirja ja Enteri vajutamine avab voi asetab dokumendi (kui
asetamisel Ctrl all hoida, siis lisatakse asetatav olemasolevale).

Ctrl ja nooled vasakule/paremale liiguvad mooda otsingu kaste.

Registri ridade tihedus on kohandatav meeleparaseks vaateks.

X Sule & Uuenda O Puhastavilied [0 Valitulbad ¥ Salvesta vaade  Seaded & Prindi  [f] Excelitabel ‘D Muudatused

Arved
NUMBER v AEG KLIENT KLIENDI NIMI OBJEKT MUUGIAGENT TASUDA SALDO KINNITATUD
Q Q Q > |la Q > |l > |la Q v
1000000001 07.02.2023 12:32:54 63 Tiina Pdrnapuu WS, VAIKE SUPER 27.57 0.00 Ei
200048 29.11.2023 19:33:06 EVELIN 0.00 0.00 Ei
200047 10.01.2023 16:16:49 79 Veebiklient Latist POOD11 EVELING -110.34 0.00 Jah

Registris kuvatav ridade arv on samuti muudetav.

el

X Sule & Uuenda B Puhastaviliad [0 Valitulbad ¥ Salvesta vaade /* Seaded & Prindi [f] Excelitabel '® Muudatused

Arved
NUMBER v AEG KLIENT KLIENDI NIMI OBJEKT MUUGIAGENT TASUDA SALDO KINNITATUD
Q Q Q »lQ Q »|lQ »lQ Q v
1000000001 07.02.2023 12:32:54 63 Tiina Parnapuu ‘WS, VAIKE SUPER 27.57 0.00 Ei
200048 29.11.2023 19:33:06 EVELIN 0.00 0.00 Ei
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Andmete muutmine otse registrist

Osade dokumentide/kaartide registrist on véimalik teatud andmeid muuta otse registrist (artiklid,
ostuarved, kliendid, sissetulekud, siindmused, arved). Kui redigeerimine on vdimalik, muutub hiirega
ule andmete liikudes kursor pliiatsiks.

Et redigeerimine oleks vdimalik, peab register olema kohandatud ehk valjad ise valitud vdi siis
lihtsalt vaikimisi valik Ule salvestatud (Muuda, Salvesta).

e Topeltklikk redigeeritaval valjal voimaldab andmeid koheselt muuta

e Andmed salvestatakse kohe parast valjalt lahkumist (Enter klahv/klikk kusagil mujal)

e Andmevaljalt on vdimalik ara liikuda ka nooleklahvidega lles/alla, millepeale muudatus
salvestatakse ja aktiveerub jargmise rea sama andmevali

* Kui lahkuda andmevaljalt vajutades Ctrl+Nool alla, salvestatakse muudatus KOIKIDELE hetke
kirjest alla poole jadvatel ridadele

e Suletud kirjeid ei saa redigeerida

nipp_pliiats.mp4

Muudatuste vaatamine

Registrite kaudu on vdimalik avada ja uurida dokumentidel tehtud muudatusi. Selleks on registri
paises nupp Muudatused:

%X Sule & Uuenda B Puhastavalpd [0 Valitulbad Salvesta vaade & Seaded & Prindi [@) Extehlahe\l D Muudatused l

Artiklid
E== o €<

KOOD A2 RIBAKOOD KLASS ~ Nim| LAOSEIS (KADAKA) LAOSEIS TAVAHIND MUUDETUD
[} Q Q > || Q Q Q Q
K125 Jupp3 0,00 000 0.00 20.06.2022 T:17:29
K126 Jupp4 0,00 000 0.00 20.06.2022 T:17:29
42225171 ARVUTI Pakk 0,00 000 0.00 20.06.2022 T:17:29
SKOOL_2012 ARVUTI Arvutikeskus Koolikast S 10,00 13,00 159,10 19.02.2025 20:02:32
SKQOL_2013 ARVUTI Arvutikeskus Koolikast SX 0,00 0,00 259,00 20.06.2022 7:17:29
1021 DESSERT TL Iceberg 0,00 000 4,80 25052019 18:43:56
1022 DESSERT TL Sidrunitort 0,00 0,00 480 11092017 20:58:11

Registri Muudatused nupp avab just selle registri andmekaartide/dokumentide muudatuste registri.
Usna sageli koosnevad andmekaardid erinevatest lehekilgedest. Sel juhul on iga lehe kohta omaette
muudatuste logi.

Naiteks Artiklid:

% sue & Uuenda B Puhastavlad [0 Valitulbad ¥ [ Salvestavaade o Seaded & Prindi [F] Exceli tabel !'9 Muudatused l
Artiklid

’D EVELIN:KADAKA Muudatuste logi: Artikkel w - Work - Microsoft Edge. = o X )
AVA Kood @ hitps://login.directo.ee/ocra_directo_evelin/t_list2. asp*or\y,ﬂe\d:D&unr:amk\Wﬁ:&afar:&ardem=&3rdsrz=&emuuda=&paga,nrzw&\:&dok,wa\am=&du><,aeg=&huaheusaeg:&kas,retsep':ﬂ&rasspt,s\s,\zausre @Q A
%X Sule & Uuenda B Tihjenda [ Valiy Salvestavaade /&~ Seaded & Prindi [H Excelitabel 1
KOOD ~
Muudatuste logi: Artikkel
2 | | Ostu- ja miiigiartiklid | Hinnagrupid | Miigireeglid | Miitigikontod | Kulukontod | Min/max tasemed | Muutused | Pakendid | Seotud artiklid | Artikkel | Lisavaljad
00
0475102034008} E==ra o & <1
ot
000 NR KOOD NIMI KLASS TAVAHIND MUUTJA MUUDETUD
1000%
1000XX
1000XXX Q Q Q Q > |Q Q Q
1000¥ 3400 ATV ATV Honda 60RSX KAUP1 6244 SUPER 15.10.2025 14:48:31
1001 3398 F0005 Seep Pildiga 100g KAUP1 365 VALIAD 14.10.2025 18:02:20
1002 3396 F0005 Seep Pildiga 100g KAUP1 365 VALIAD 14.10.2025 18:02:03
> | 1003 3394 F0004 Seep Roosa Palmolive 100g KAUP1 10 VALIAD 14.10.2025 18:01:34
1004 3384 F0011 Paber A4, 500 lehte, punane KAUP1 159 VALIAD 14.10.2025 15:22:08
1005 3383 Fo011 Paber A4, 500 lehte, valge KAUP1 1,59 VALIAD 14.10.2025 15:22:08
1006 3330 1012 Pelmeenid PEAROOG 89 SUPER 07.10.2025 16:05:57
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Dokumendid omavad enamasti paist ja ridu. Nende Muudatused register naitab eraldi paise ja
ridade muudatusi.
Naiteks Arved:

X Sule & Uuenda B Puhastavilipd [0 Valitulbad ¥ Salvesta vaade #“ Seaded & Prindi Exceli tabel | 'D Muudatused
Arved D EVELIN:KADAKA Muudatuste logi: Matgiarve v - Work - Microsoft Edge = o X
N () httpsy/login.directo.ee/ocra_directo_evelin/t_list2asp7unit=arve_history @ A

% Sule & Uuenda B Tuhjenda [0 Valitulbad ¥ esta vaade /&~ Seaded &= Prindi Exceli tabel
NUMBER v AEG . -

Muudatuste logi: Miiligiarve
Q Q ] &

| | Miiigiarve | Mitiigiarve read

1000000001 07.02]

200048 2911 E== Ridu| 20 & <1
200047 1001,

200046 1001] NR NUMBER MAKSJA MAKSJA NIMI T-TING OBJEKT TASUDA MUUTIA MUUDETUD
200045 31.01)

200044 012 [ a 5 »[a 5 & & a 3

200043 3012,

P o112] | 1574 103034 15 Evelin Peda 10 KADAKA 57096 SUPER 15.10.2025 15:04:55
L] 2143 1571 103032 79 Veebiklient Litist 30 KADAKA 7135 SUPER 10.10.2025 12:27:49
e 1212 | 1570 103030 12 Poodide AS 30 POOD11.SUUR 200 SUPER 08.10.2025 19:14:34
HED oa12| | 1569 103030 12 Poodide AS 30 POOD11,5UUR 1342 SUPER 08.10.2025 19:06:23

Muudatuste registris kehtivad samad otsingu ja sorteerimise pdhimdtted nagu tavalistes registrites.
Samuti saad 'Vali tulbad' alt nahtavale tuua need valjad, mille muudatusi jalgida/otsida on vaja.

Laliti tulba paises filtreerib valja vaid selle andmevalja muudatused.

®" Enamus dokumentide puhul kirjutatakse muudatuste logisse kirjed vaid siis, kui kasutatakse
uue kujunduse dokumendivaadet. Erandid on andmekaardid Artiklid ja Projektid, millel on juba praegu
kasutusel uus Muudatuste logi.

Eritegevused registrites

Vara, Pohivara

Nupp Lisa uus lisab uue kaardi. Nupp Uuenda ajalugu uuendab podhivara amortisatsiooni ajalugu -
saab kaardilt kontrollida, kas tuli dige amortisatsioon (kui vale, siis tuleb teha kandeks ja kanne maha
kustutada ja viia sisse parandused).

Nupp Loo amortisatsioonikanne uuendab pdhivara kaardil amortisatsiooni ajalugu ja teeb ajaloo
pealt kande. Soovi korral saab kannet objektiga filtreerida, kui on vaga suure pdhivarade arvu korral
ja soov kannet lihendada.

Registri haalestamine ehk 'Vali tulbad' voimalused

Enamustes Directo baasregistrites nagu artiklid, kliendid, hankijad jms ning dokumendiregistrites
nagu arved, tellimused, ostuarved jne saab kasutaja ise valida kuvatavaid tulpasid, nende jarjekorda
ja nendega seotud kiirvalikuid. Haalestamise vaate avab registri akna tlaosas nupp Vali tulbad
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X Sule & Uuenda [ Puhastaviljad | 0 valitulbad ¥ Salvesta vaade 4 Seaded & Prindi [{) Excelitabel ' Muudatused

Artiklid
KOOD ~ KLASS NIMI A2 TAVAHIND LAOSEIS (KADAKA) LAOSEIS SULETUD
Q Q »jlQ Q Q Q b
00 KAUP2 Pakkumise artikkel (muuda 11.00 0.00 0.00 Ei

nimi)

04751020340084 RAAMAT Raamat 2003 ver3 0.00 0.00 0.00 Ei

vOi miniotsingu akna alumises nurgas oleva mutrivétmekese abil.

Nr ~ [ # Artikkel
>| Otsi Q

Raamat 2003 ver3
oT

Suve Supike

Suve Supike

Suve Supike

Suve Supike

-
:
L B Y e T =~ T R = IR o B O S T N

-

=

L]
—

Suve Supike

11 | pina Colada

12 shrimp Royale

13 piisoni stida

14 viitamiini Boost

15 | Caesar kanaga

16 | Caesar krevetidega
17 1 ff

18 | Lohepasta

s 19

20

Lo

Pakkumise artikkel (mu

~ Kogus # Sisu

? Otsi || | Ots

a nimi)

Vaata veel...
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Voimalused 'Vali tulbad' aknas

Vali tulbad e
Komplekt:  Isiklik v Salvesta ja rakenda Salvesta uue komplektina

Aktiivsed tulbad Kasutamata tulbad 9

Tabeli tulpade jérjekorra muutmiseks lohista need soovitud kohta. Q Ofsitulpa
o Miniotsingus o - LES ©
Nr Nimetus o Tegevus Nihtav Otsitav|| Muudetav || Vaikevaartus Jarjekord ALE KONTO (+]
KOOD Avab dokumendi ALLAHINDLUSGRUPP o
1. | KLASS =] v @© o0 ARVE LISAVALI o
2. NIMI (-] Artikli ajalugu ¥ [ o) o0 ARVEL (+]
3 TAVAHIND (-] v o0 ASENDUS (+)
4. LAOSEIS (OMA) ° Artikli laoseis ¥ o 0 ASENDUSED o
58 LAOSEIS (-] Artikli laoseis ¥ o0 AUTO SN (+]
6. SULETUD (-] v (+XV) = BRUTO KAAL (+)
CN KOGUS (+)

Lisavéljade filtreid 0 ¥ e

Kopeeri omale kasutaja seadistus v CN8 KOOD (+)
EEK [+]

1. Aktiivsed tulbad

Akna vasakus servas on naha, milline tulpade komplekt on valitud, sh nende jarjekord. Esimeses
tulbas on alati registri votmevali (dokumendi number, andmekaardi kood), llejaanud tulpade
jarjekorda saab kasutaja muuta. Tulba nime kdrval oleva miinusmargi klikkimine eemaldab tulba, st
see kolib Kasutamata tulpade sektsiooni.

2. Kasutamata tulbad

Akna paremas servas on komplekt kdikidest tulpadest, mida registri vaatesse saab valida, aga pole
veel valitud. Mdnedes registrites on valitavate valjade arv vaga suur, sellisel puhul on abi sektsiooni
paises olevast otsingukastist, mis filtreerib kuvatavate tulpade komplekti nime jargi. Tulba nimel voi
selle korval oleval plussmargil klikkimine aktiveerib tulba ehk see kolib Aktiivsete tulpade sektsiooni
viimaseks valikuks.

3. Jarjekorra maaramine

Aktiivsete tulpade jarjekorda saab maarata tulba nime hiirega Ules-alla lohistades vdi sama rea kérval
olevate Ules-alla nooleikoonide abi.
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4. Tegevused ehk kiirvalikud

Paljudes registrites saab tulbale lisada tegevuse, mille tulemusena muutub registris tulp klikitavaks.
Nii saab naiteks artiklite registris panna mdne tulba avama artikli laoseisu aruannet voi arvete
registrisse lisada kiirvaliku arve triukkimiseks.

5. Miniotsing

Miniotsingu aken avaneb igal Directo dokumendil mdne koodivalja (artiklikood, kliendikood, objekt
jne) sees olles paremat hiireklahvi, Windowsi kontekstimentu klahvi (paikneb tavaliselt klaviatuuril
thhikust paremal pool, klahvide AItGR ja Ctrl vahel) vdi klahvikombinatsiooni Alt-nool alla abil.

Juhul, kui enne vajaliku klahvi vajutamist on koodi valjale juba mingi tekst sisestatud, kasutatakse
seda otsingutekstina. Kui miniotsingu aken on juba avanenud, siis kirjutamine kitsendab teksti
otsingutulemusi jooksvalt.

# Artikkel ~ Kogus # Sisu

»| Otsi Q|3 Otsi || 2| Ots

roosa a

KLASS NIMI LAOSEIS (PL) BRAND VARV
KAUP1 Seep Roosa Palmolive 100g Palmolive = Roosa

MAT Riie sits roosa

Vaata veel... ~

®  Kui enne miniotsingu avamist oli sisestatud otsingutekst, millel on ainult tks vaste, siis
miniotsingu aken ei avane ja leitud kood asetub automaatselt.

Nahtavus ja otsitavus
Iga aktiivse tulba juures on vdimalik maarata, kas:

1. see on otsinguaknas nahtav
2. otsinguteksti rakendatakse selle tulba sisule

Ulaltoodud ekraanipildil on néhtavaks valitus artikli kood, nimi ja lisavali Varv, aga otsing rakendub
ainult tulpadele Nimi ja Varv.

® " Soovi korral saab miniotsingu valjad haalestada ka nii, et mdnda tulpa, mille sisust sisestatud
teksti otsitakse, otsinguaknas Uldse ei naidata. Nii on vdimalik naiteks leida artiklit lisavalja Varv sisu
jargi, ilma et see tulp Uldse otsinguaknas nahtav oleks.
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otsinguaknas naidatakse samuti ainult nime tulpa.

6. Vaikevaartus ehk vaikimisi filtri maaramine

Soovid, et registrit avades oleks see alati kindla vaartuse jargi filtreeritud, siis taida soovitud valjal

filter.

Naiteks on filtriks maaratud artiklid, mis ei ole suletud:

Vali tulbad

Komplekt:  Isiklik

Salvesta ja rakenda

Aktiivsed tulbad

Tabeli tulpade jérjekorra muutmiseks lohista need soovitud kohta.

Salvesta uue komplektina

Miniotsingus
Nr Nimetus Tegevus Nihtav Otsitav Muudetav Vaikevdartus Jérjekord
KOOD Avab dokumendi
1. | KLASS e v [ o (MY )
2. NIMI (-] Artikli ajalugu v [ @] 0
3. | TAVAHIND e v o0
4. LAOSEIS (OMA) (-] Artikli laoseis - 00
5. LAOSEIS (-] Artikli laoseis v 00
6. | SULETUD e v 0 O
Artiklite register avaneb alati selle valikuga:
% Sule & Uuenda B Puhastavilad [0 Valitulbad K ¥ Salvesta vaade © Seaded & Prindi [f] Excelitabel '© Muudatused

Artiklid

AVA Kood
b

KOOD ~

00

04751020340084
oT

1000

KLASS

KAUP2

RAAMAT

KAUP1

EELROOG

>

NIMI A2 TAVAHIND

Q Q

Pakkumise artikkel (muuda 11.00
nimi)

Raamat 2003 ver3 0.00
0T 0.47
Suve Supike 6.60

LAOSEIS (KADAKA)

Q

0.00

0.00

0.00

0.00

= = Ridu:

20 <<<1>

LAOSEIS SULETUD
Q Ei v
0.00 Ei
0.00 Ei
0.00 Ei
0.00 Ei

Juhul, kui Uhtegi miniotsingu tulpa haalestatud ei ole, toimub otsing ainult nime valja jargi ning
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7. Muudetav

Méningad andmekaardi/dokumendi valjad on muudetavad otse registris ilma dokumenti avamata, kui
see vOimalus sisse lUlitada.

Sellisel juhul Iaheb hiire kursor valjale minnes pliiatis kujuliseks ja topeltklops avab valja muutmiseks:

Artiklid
> v | e === w « 1o
KOOoD ~ KLASS NIMI A% TAVAHIND LAOSEIS (KADAKA) LAOSEIS SULETUD
Q Q ? || Q Q Q Q Ei v
00 KAUPZ2 Pakkumise artikkel (muuda 11.00 0.00 0.00 Ei
nimi)
04751020340084 RAAMAT Raamat 2003 ver3 f 0.00 0.00 0.00 Ei
Artiklid
KooD ~ KLASS NIMI A2 TAVAHIND LAOSEIS (KADAKA) LAOSEIS SULETUD
Q Q ?||Q Q Q Q i v
00 KAUP2 Pakkumise artikkel (muuda 11.00 0.00 0.00 Ei
nimi)
04751020340084 RAAMAT Raamat 2003 ver3 0.00 0.00 0.00 Ei

8. Teise kasutaja valikute kopeerimine

Ise registri tulpade valimise asemel on vdimalik endale kopeerida ka mone teise kasutaja poolt varem
valmis seadistatud komplekt. Valikus on naha loetelu kasutajates, kes on endale mingi isikliku tulpade
komplekti seadistanud.

Kasutaja valimine ja Kopeeri nupu vajutamine asendab sisseloginud kasutaja tulpade valiku
ning eelnevalt tehtud isiklik valik kaob jaadavalt.

9. Rakendamine ja komplektid ehk valikute salvestamine

Tulpade valimise akna Ulemises servas on nupp Salvesta ja rakenda, mis salvestab valikud ja
sulgeb akna. Nupust vasakul asuva rippmendu kaudu on vdimalik valida, kas muudetakse monda
sisseloginud kasutaja isiklikest komplektidest vdi antud Directo baasi Uldist tulpade komplekti, mis
rakendub koikidele kasutajatele, kes isiklikku valikut teinud ei ole.
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Vvali tulbad

Komplekt: |EETETE Salvesta ja rakenda Salvesta uue komplektina

Aktiivsed tulbad

Tabeli tulpade jarjekorra muutmiseks lohista need soovitud kohta.

Miniotsingus

Nr Nimetus Tegevus Mahtav Otsitav Muudetav Vaikeviartus
NUMBER Avzb
dokumendi
1. AEG o v
2, KLIENT o v
3. OBJEKT (-] g

4, MOUOGIAGENT ° v REIM

Link Salvesta uue komplektina lisab kasutaja isiklikku valikusse uue nimega valjade komplekti,
mida saab hiljem registris hdlpsasti valida nupu Vali tulbad paremast servast avaneva rippmenuu
kaudu.

Uuenda Puhasta viljad vali tulbad Salvesta vaade Seaded Prindi

Isiklik

Pakkumised

Uid
AVA Number Minu pakiumised — Ridu: 20
Tegelemata pakkumised
NUMBER AEG S GENT SUMMA

Koik registri komplektide otseteed salvestuvad ka kasutaja meniusse, kust saab sobiva registri Ghe
klikiga avada.
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Nupud ja klahvid

Lehitseja
komplektid

Elektrooniliselt
saadetud (Arve)
Menetlemata
ostuarved
{Ostuarve)

Minu pakkumised
(Pakkumine)

Tegelemata
pakkumised
{Pakkumine)

Alt-S salvestab akna asetuse

Salvesta vaade - salvestab kdik otsingu filtrid ja akna asukoha, sorteerimise ja otsingu fookuse

F2 voi Lisa uus - lisab uue dokumendi
F5 voi Uuenda - uuendab nimekirja

Vali tulbad - registris olevate tulpade ja linkide seadistamine (linkide legend on nimekirja all

|6pus kirjas)

Prindi - trikib valja ekraanil oleva osa. Juhul kui on vaja taisnimekirja valja trikkida (voi
Excelisse kopeerida), siis tuleb ridu lehel muuta

Exceli tabel - avab ekraanil oleva osa Excelisse

Puhasta valjad - tihjendab otsingu valjad

Ava Kood/Number - avab valjale sisestatud numbriga dokumendi

Muudatused - avab muudatuste logi registri
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