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Biuro

Aplinka skirta Directo apskaitos partneriams dirbantiems su sistema ir turintiems daugiau nei vieng
duomeny baze. Sioje aplinkoje galima:

 Turéti Sablonine duomeny baze su Jusy nustatymais, nuo kurios véliau galima savarankiskai
sukurti naujg duombaze;

e Jungtis prie duomeny baziy vienu metu su tuo paciu vartotoju;

e Sukurti ir priskirti vartotojus duomeny bazése;

« Apriboti vartotojy teises arba juos uzdaryti atitinkamose jmoniy duomeny bazése;

 Stebéti operacijy skaiciy duombazéje;

e Importuoti ar eksportuoti duomenis masiskai iS duombaziy.

Prisijungimas prie Biuro aplinkos

Norint prisijungti prie Directo biuro naudokite Sig nuoroda: https://login.directo.ee/biuras

® Prie biuro aplinkos gali jungtis vartotojai, kurie turi M-parasa arba Smart-ID.

Prisijungus prie biuro, vartotojas pirmiausiai identifikuojamas su mobiliu parasu arba Smart-ID. Po
prisijungimo turite jvesti savo vartotojo vardg ir slaptazodj. (Jei neturite prisijungimo duomenuy,
kreipkités pas savo vartotoja, kuris turi super teises).

Po prisijungimo turétuméte matyti panasy vaizda t.y. tiek duomeny baziy prie kuriy turite prieigos
teises.
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BAZESE | QPERACLI) KIEKIS | VARTOTOUL) SKAICILS

“E-
«Pa
B
| _tamplaie_R i Biwo

i LUAB ...,

Pavadinimas P Prisijungg

Jighs Baradinskas 154 126 06 68 17.05.2023 135010

Nauju vartotoju kurimas

Kad vartotojai atsirasty biuro aplinkoje jie turi bati sukurti dviejose vietose:

« Sabloninéje duomeny bazéje
 PacCiame biuro per mygtuka VALDYTI BIURO VARTOTOJUS

Vartotojuy sukurimas sabloninéje duomeny bazéje

Prisijungus prie Sabloninés duomeny bazés (dazniausiai baigiasi DB pavadinimas template_It)
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vartotojg reikia sukurti standartiniu badu:
Nustatymai -> Pagrindiniai nustatymai -> Vartotojai -> F2 NAUJAS

Suvedame vartotojo koda, varda, pavarde, el. pasta, parenkame grupe bei asmens koda ir
suteikiame slaptazodi ir iSsaugome.

=]

Vartotoju sukurimas biuro aplinkoje

Biuro aplinkoje spaudziame - VALDYTI BIURO VARTOTOJUS ir uzpildome naujo vartotojo varda,
pavarde, asmens koda ir nustatome, kokias teises jis turi biuro aplinkoje.. | Teisés, kurias
reikia nustatyti, yra Sios:

neleistina - reiskia vartotojas neturi prieigos prie biuro aplinkos

e normal - vartotojas mato tik tas duomeny bazes, | kurias jam teises yra suteikes biuro super
teises turintis vartotojas

super - pilnos biuro teisés (gali suteikti teises kitiems vartotojams, kurti naujas bazes, uzdaryti
vartotojus, atlikti kita administracine veikla ir t.t.)

uzdaryti - vartotojas uzdarytas

Suteikti vartotojams prieiga prie duomenuy baziy

Norédami suteikti biuro darbuotojams teises valdyti jmones biuro aplinkoje, spauskite mygtuka
SUKURTI SABLONO VARTOTOJA VISOSE DUOMBAZESE. Tuomet parenkate kokj vartotoja norite
priskirti ir paspaude PASIRINKTI [IMONE is lango galésite pasirinkti kuriose duombazése Sis
vartotojas turés prisijungima. Jei yra zalias uzrasas 'Toks jau egzistuoja su asmens kodu' reiSkia ten
Sis vartotojas jau yra. Taip pat galite naudoti mygtukus:

e Viska - parinks visas duombazes
 Nieko - iSvalys visus pasirinkimus

(]

Pasirinkus jmones, paspauskite mygtuka Pasirinkti imones. Tada langas uzsidaro ir pasirinktos
imonés uzsipildo lenteléje. Tada paspauskite Paleisti. =]

Vartotojo teisiuy nutraukimas

Norédami panaikinti vartotoja duombazése naudokite mygtuka UZDARYTI SABLONO VARTOTOJA.
Veiksmy eiga tokia pati kaip priskiriate jmones vartotojams. =]

Naujos duomenuy bazés sukurimas
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Norint sukurti naujg duomeny baze tiesiog spaudziame: SUKURTI NAUJA DUOMBAZE

Atsidariusiame lange suvedame Siuos duomenis:
Duomeny baze, pvz.: ocra_duomenubaze |t
Pavadinimas, pvz.: UAB Duomenu bazé

Im. Kodas

Vartotojy kiekis

®" Duomeny bazé, dazniausiai buna juridinis jmonés pavadinimas be UAB arba AB, be skyrybos
Zenkly ir vietoj tarpo naudokite apatinj bruksnj. Bei pabaigoje visada turi buti Salies kodas _It !.

]

Duomeny baze kuriama pagal Sablonés duomeny bazés nustatymus. Todél Sablony duomeny bazéje
patartina atlikti atitinkamus nustatymus, kad buty maziau darbo naujoje atidarytoje DB. Nauja bazé
paprastai sukuriama per 10-15 minuciy. Norédami prisijungti prie naujos DB pirmg karta, vartotojai
turi bati paskirstyti | nurodyta baze.

Vartotojy grupés (teisiy) paskirstymas

Jei Sablony (template) duomeny bazéje yra sukonfiglruotos skirtingos vartotojy grupés, galima jas
paskirstyti | skirtingas duomeny bazes. Taigi, dingsta poreikis perkonfiglruoti vartotojy grupes su
skirtingomis teisémis kiekvienoje bazéje. Norédami tai padaryti, virsuje pasirinkite SUKURTI GRUPES
SABLONA, tada pasirinkite grupe, kurig norite pridéti, o tada - bazes. Vartotojy grupés paskirstomos j
pasirinktas bazes paspaudus mygtuka Paleisti. (=]

Vartotoju padidinimas/sumazinimas ir duomenu bazés
uzdarymas

Virsutiniame meniu pasirinkite Moduliai. Tada atsidaro vaizdas, kuriame rodomas vienu metu
esanciy vartotojy skaicius konkrecioje duomeny bazeéje, kokie papildomi moduliai aktyvuojami, ir
mygtukai, skirti keisti vartotojy skaiciy, uzdaryti duomeny baze ir pridéti DU modulj.

Norédami uzdaryti duomeny baze, paspauskite mygtukg Uzdaryti konkrecios jmonés eilutéje .
Uzdarymas reiskia, kad nurodytos bazés naudoti nebegalésite.

Norédami pakeisti vartotojy skaiciy konkrecioje duomeny bazéje, paspauskite mygtuka Vartotojai
konkrecios duomeny bazes eilutéje. Tada pasirodys dialogo langas, kuriame bus prasoma jvesti naujg
vartotojy skaiciy.

Norédami pridéti atlyginimo modulj, paspauskite mygtuka Darbo uzmokestis konkrecios jmonés
eilutéje.

(]
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Ataskaitos
Vartotojy imonéje

Norédami pamatyti, kokios teisés kokiems vartotojams priskirtos naudokite mygtukg VARTOTOJU
IMONEJE. Cia matysite kokiose duomeny bazése kokie vartotojai ir su kokiomis teisémis =]

Operacijuy kiekis

Paspaudus mygtukg OPERACIJU KIEKIS galite matyti, kiek buvo atlikta operacijy ir eiluc¢iy
operacijose Jusy valdomose duombazése. (jrasai) Pasirinkite norimg laikotarpj ir spauskite ataskaita.

(]
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