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Asetukset

KAYTTAJAN ASETUKSET

KAYTTAJA- Henkilokohtaiset asetukset. Péaset yksildimaan ja muokkaamaan henkildkohtaisia
asetuksia Directossa. Voit muokata Paanayton nakymaa itsellesi sopivaksi seka jarjestelmassa
kaytettavia vareja. Voit myos maaritella oletustietoja asiakirjoille seka muuttaa salasanaasi. Kun
kayttajaasetuksiin tehdaan muutoksia, pitaa voimassaoleva salasana syottaa ennen tallentamista.

Henkilokohtaisia asetuksia padsee muokkaamaan kohdasta PAANAYTTO / HENKILOKOHTAINEN /
KAYTTAJA.

INFO:

e Nimi - nayttaa kayttajanimen. jarjestelma antaa nimen suoraan luodusta kayttajakortista.
e Ryhma - kayttdjan olemassa oleva kayttajaryhma. jarjestelma antaa tiedon kayttajakortilta.
(asetukset- kayttajat) ryhmien asetukset l0ydat kohdasta asetukset- kayttajaryhmat.

SALASANAN MUUTOS:

* Uusi salasana - kirjoita valitsemasi uusi salasana.
¢ Uusi salasana uudestaan - toista uusi salasana.

HUOM! tallenna tiedot ikkunan alareunasta kohdassa muuta tietoja- lisaamalla vanha salasanasi ja
painamalla ,tallenna“-nappia. Uusi salasanasi on nyt aktivoitu.

OLETUS:

* Sahkoposti- kayttajan sahkoposti, jarjestelma antaa tiedon suoraan kayttajakortilta mikali
sahkopostiosoite on sinne asetettu. Tama sahkdpostiosoite nakyy lahettajan Directosta
|ahetetyssa sahkdpostissa.

e BCC- piilokopio tahan osoitteeseen Directosta lahetetysta sahkdpostista.

 Allekirjoitus- Kayttajan allekirjoitus sahkopostiviesteihin, joka lisataan kayttajan Directosta
lahettamiin viesteihin.

e Sahkopostin lahettaja- [ahetetdadnkd sahkoposti Directosta vai omalta SMTP:Ita

e Sahkoposti liitteena- Iahetetadnkd asiakirja (esim. lasku) sahkdpostiin liitettyna tiedostona
vai html-koodina sahkdpostissa

» Sahkopostin liitteet- mikali valittuna ,kylla“ 1ahettaa asiakirjan lisaksi myds ko. asiakirjaan
Directossa liitettyt tiedostot (Paperiliittimen kuva), talléin asiakirja lahetetaan aina html-koodina
sahkoOpostissa ja tiedosto menee liitteena.

e Sahkopostin muokkaus- voidaanko sahkdpostia muokata ennen lahettamista, mikali valittu
Lkylld“ dokumentti (esim. lasku) Iahetetaan aina liitetiedostona ja muokkausvaiheessa
kirjoitettu viesti nakyy normaalina sahkdpostina

e Rivit lomakkeella- kuinka monta rivia haluat asiakirjan rivikentaan yhdella sivulla

e *[jsaa- kuinka monta rivia lisataan kerralla, kun kaikki rivit lomakkeella taytetty
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 Rivit listalla- kuinka monta rivia haluat nahda listauksella yhdella sivulla.

o Kateislasku projekti- oletusprojekti kayttajan luomalla kateislaskulla.

e Paivamaara- alasvetovalikko, oletuspaivamaara uudelle asiakirjalle.

¢ Varasto- alavetovalikko, oletusvarasto uudelle asiakirjalle.

o Kausi- alasvetovalikko, oletuskausi uudelle asiakirjalle.

¢ Vaihteluvali- alavetovalikko, oletusvuosi kayttajan luomalle uudelle asiakirjoille. ( yleensa
kuluva vuosi)

e Kohde- alasvetovalikko, oletuskohde kayttajan luomalle uudelle asiakirjalle.

¢ lkkunat- jos sama asiakirjatyyppi avataan uudelleen, mita tehdaan: Tarkentaa ikkunan,
Paivittaa aikaisemman ikkunan sisallon uudella asiakirjalla , Avaa uuden ikkunan asiakirjalle,
Kysyy mita tehdaa, jos saman tyyppinen asiakirja avataan uudestaan.

¢ lIkkunat on nimetty- kylla / ei

¢ Hinnasto- alavetovalikko, oletushinnasto uudella kayttajan luomalla asiakirjalla.

¢ Maksuehto- alasvetovalikko, jos haluat kayttaa jotain kayttajakohtaista tiettya maksuehtoa
oletuksena asiakirjoilla.

o Korttimaksu- alasvetovalikko, jos haluat kdyttaa jotain tiettya kayttajakohtaista maksuehtoa
korttimaksuilla oletuksena.

o Kassapaatteen portti- kateismyynnissa kayttajan Directon portti

» Nayta asiakasraportti- kateismyynnissa kayttajan Directon portti

RAKENNE:

Paavalikon asetukset- linkki, avaa uuden ikkunan, josta voit maaritelld paanaytdn asetukset:

¢ Poistu- poistu ikkunasta.

 Valitse kaikki- nappia painamalla alavalikon listaukseen paavalikko- kohtaan saat ruksin
kaikkiin valintaruutuihin.

» Poista- poistaa tiedot.

e Tallenna- tallentaa asiakirjaan tehdyt muutokset.

e Sisaankirjautumisen jalkeen nayta- alavetovalikko, valitse minka kolmesta valilehdesta
tahdot nahda kun kirjaudut sisaan Directoon. Paanayton, kayttajavalikon, johon olet itse
maaritellyt ndkyvat asiakirjat ja raportit vai tilastotaulun.

* Nayta asetukset- alasvetovalikko, valitse hauatko nahda asetukset vai et.

* Asiakirjat ja raportit (voidaan valita mita asiakirjoja ja raportteja naytetaan
kayttajavalilehdelld

e Moduuli- mika paanayton moduuli on kyseessa.

¢ Asiakirja- mika asiakirja on kyseessa.

e Paavalikko- valintaruutu, valitse ruutu klikkaamalla hiirella jos tahdot etta kyseinen asiakirja
nakyy paanaytolla.

¢ Avaa kirjautuessa sisaan- valintaruutu, valitse ruutu klikkaamalla hiirella jos tahdot joidenkin
asiakirjojen avautuvan suoraan sisaan kirjautuessa.

¢ Pikavalinta- valintaruutu

e Vari- alavetovalikko, voit valita tietyille asiakirjoille oman pohjavarin. Oletuksena on valitsemasi
jarjestelman vari.

« Jarjestelman fontti- alasvetovalikko, valitse kayttajakohtaisen fontin koon.

o Kateislaskun fontti- alasvetovalikko, valitse kayttajakohtaisen fontin koko kateislaskuilla.

Muista asiakirjasivut- kylla / ei

e Numeron vali- alasvetovalikko, alavetovalikossa yhtenainen / erota tuhannet, mikali
jalkimmainen valittu erottuu tuhannet esitetyissa luvuissa

* Numeron piste, alasvetovalikko, mita merkkia haluat kdyttaa summassa valimerkkina, piste
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vai pilkku.
Jarjestelman kieli- alasvetovalikko,voit valita haluamasi kayttajakohtaisin kielen
jarjestelmalle.

VARIT:

Vari- jarjestelman paavari.

Tumma vari- jarjestelman tummempi paavari.

Paavari- otsakekenttien tausta vari,jos haluat erin kun jarjestelman paavari.

Teksti- tekstin vari.

Liitettava teksti- tekstin vari niilld kentilla joiden tiedot voidaan liittaa jostain toisesta
ikkunasta. ts. painamalla hiiren oikeaa, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl+Enter saat uuden
ikkunan josta voit valita kentan tiedot.

Kentan tausta- tekstikenttien taustavari, jos haluat erin kun jarjestelman paavari.
Muokkaamaton teksti- tekstin vari kun tietoa ei voi itse muuttaa.

Muokkaamaton tausta- tausta vari tekstikentille, joiden tietoja ei voi itse muokata.
Linkki- linkkien varit.

Tee oma- avaa uuden ikkunan, josta voit luoda oman varin, mikali listalta ei 10ydy itsellesi
mieluista varia. Painamalla ,apply” saat lisattya varin listalle. Kun variksi on valittu jokin muu
kuin jarjestelman vari, nakyy varikoodi viereisessa (tyhjassa) kentassa.

PAAVALIKKO:

Asiakirjajarjestys- asiakirjojen jarjestys paavalikosssa.

Raporttijarjestys- raporttien jarjestys paavalikossa.

Lisaa useasti kaytettyjen raporttien/asiakirjojen korostusta- sy6ta numero, kuin monta
useiten kaytettya raporttia/asiakirjaa haluat korostaa.

MUUTA TIETO)A:

Nykyinen salasana- kirjoita oma salasanasi ja paina tallenna. Tietojen muutos taytyy aina
tallentaa ja turvata salasanalla, jotta ne jaa pysyviksi. Jos et halua sailyttaa muutoksia sulje
ikkuna.
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