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Dokumentu sarasai

Dokumenty sarasy isdéstymas

Dokumenty sgrasas - tam tikra tvarka iSdéstyti visi dokumentai.

Kiekvienas sistemos naudotojas gali pasidaryti dokumenty perzitréjimo langg tokj, koks jam patogus.
Pakeitimai galioja tik tam sistemos naudotojui, kuris atlieka pakeitimus ir visiSkai nedaro jtakos
dokumenty perzitréjimo langui kitiems vartotojams.

Jei norite susikurti savo asmeninj dokumenty iSdéstymga, tai yra daroma taip:

1. Atsidarome sgrasa, kuriame norime pakeisti iSdéstyma;

2. Spaudziame ,Pasirinkti stulpelius“;

¥ Ufdaryti 2 Atnaujinti & TuEdia | [T] Pasirinkti stulpelius ¥ [Z) lisaugoti ~ Mustatymali & Spausdinti [ Eksportuotij Excel
UZzsakymai

ATIDARYTI Mumeris F2-Maujas

NUMERIS ~ DATA PIRKEJAS PIRKEJO PAVADINIMAS OBJEKTAS PARDAVEJAS PASTABA

I'l ™% a b .l M g [a]

3. Naujai atsidares langas yra paskirstytas | dvi dalis:

* (a.) Pasirinkti stulpeliai - stulpeliai, kuriuos pasirinkome, po iSsaugojimo juos matysime
sgrasiniame lange;
e (b.) Galimi stulpeliai - stulpeliai, i$ kuriy galime rinktis;
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Pasirinkti stulpelius

Mustatyti: IEsaugoti =l lisaugoti kaip ruoging

Pasirinkti stulpeliai Galimi stulpeliai
MNeorédami pakeisti kenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos | norima viets. b stulpatio paiesa
B.

Papildoma paieska % © ADRESAS 4]
Nr  Pavadinimas Veiksmas  Matoma lethkoma Redaguoli Vaikewdirtus Eilés APMOK DATA @ APMOK TERML. @

numeris
Atidaryti APZVALGA ©  ATSRAUSDINTAS Q)

MUMERIS :
clokumenta .

= BAIGTAS © BIUDZETAS (+]

1 DWTA - iy ; o0
BIUDZETO PABA..()  BIUDZETO PRA.. (D)

2. PIRKEJAS KODAS (=] o0
BUKLE ©  DUCMENY LALL.. &)

3 PIRKEID PAVADIMIMAS (-] gl [+ N+
DUOMENY LAU... €3  DUOMENL LAU... &)

4. PASTABA (-] 3 o] o0
DUOMENY LAU... ) DUOMENL LAU... &)

5. SUMA BE PV (=] ¥ o0
DUOMENY LAU... € DUGMENY LAL... &

& MM o = o0
EL PASTAS O faks (]
Kopijuoti kite vartetojo nustatymus v FAKTORINGAS €D  FINAMSININKAS @)

4. Kaip pridéti reikiama stulpel;:

e (a.) Galima pridéti tik tuos stulpelius, kurie randasi skiltyje ,,Galimi stulpeliai*;

¢ (b.) Jei zinome stulpelio pavadinimg, paieSkos lange jrasius dalj pavadinimo arba visg, sistema
atrinks atitikmenis i$ galimy pasirinkimuy;

e (c.) Susiradus reikiamg stulpelj spaudziama ,+“ Zenklas - pasirinktas stulpelis atsiranda
~Pasirinkti stulpeliai” skiltyje;

Pasirinkti stulpelius

Mustatyti: 15saugoti = Isaugoti kaip ruoinj

Pasirinkti stulpeliai Galimi stulpeliai *
Maorédami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarks, vilkite jues | norima viety, h Siuloglio paictla B
Papildoma paisgka % © Apresas[@] ©

HNr  Pavadinimas Veiksmas  Matoma lefkoma Redaguoti  Valkeviidirtus APMOK..)  APMOK..Q

o Aticanyt APDVAL. € ATSPALL. €@
dokumenta

BAIGTAS @ BILDZE. ©

1. DaTA (-] = 0O
BIUDZE.. ) BILDZE.

2. PIRKEIAS KODAS (-] @O
BOKLE &) DUOME. @)

3. PIRKEIO PAVADINIMAS = 3 @O0

DUOME... DUOME..

4, PASTABA (-] v O o0 ° ©
— o DUCME...) DUOME.. @

5. SUMABEPWM o = o0
DUCME...¢)  DUOME. &3

6. NN (=] @O

5. Atlikus visus reikiamus veiksmus - spaudziame , ISsaugoti“;
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Pasirinkti stulpelius

Nustatyti: ISsaugoti =I ISsaugoti kaip

Pasirinkti stulpeliai

Morédami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos | norima vieta.

Papildc
Nr Pavadinimas Veiksmas Matom

Atidaryti

MUMERIS
dokumenta

6. Papildomi veiksmai:
e ,Veiksmai“ - galima pasirinkti, kokia papildoma ataskaitg matysite paspadds ant jraso. Galimi

ataskaity filtrai pateikti iSskleistame sgrase. Pvz. galite pasirinkti, kad paspaudus ant pirkéjo
kodo jums parodyty jo skolas.

® Veiksmai yra galimi tik tokie, kokius duoda pasirinkti,

Papildoma paieska

Nr Pavadinimas Veiksmas | Matoma leskoma
NUMERIS Atidaryti
dokumenta
1 PIRKEJAS KODAS @ | Pikgv | (D -
2 DATA (-] Pirkéjuy skolos
Banko i5rasas
3 PIRKEOPAVADINIMAS @ | Tiekejobukle
Saskaity saragas
Planuojami pinigy gavimai
= faalate e Meapmokétos saskaitos
Istorija
> SUMA BE PVM (-] Pard. vadybininkas/preké
Kopijuoti
6 N N (-] Naujas uZsakymas
Maujas pasitlymas
Tagastatavad kaubad
Parductos prekés
Kopijuoti kito vartotojo nustatymus Bikéiactatictika

» ,Eilés numeris” - strélyCiy pagalba galima pasirinkti stulpeliy iSdéstyma, t. y. kuris po kurio
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stulpelis atsispindés sgrasiniame lange;

Papildoma paieika
Mr  Pavadinimas Veiksmas Matoma leskoma Redaguoti Vaikevdirtus Eilés
nuimeris
Atidaryti
WwERI
BUERS dokumenta
1 PIRKEJAS KODAS @ | Fikég~ o0
el DATA, :. Pirkejy skolos oD
Banko israsas
3 PIRKEIO PAVADINIMAS & Tk bkle o0
Sgskaity sarasas
Planuajami pinigy gavimai n
- i e Meapmokétos saskaitos o0
Istorija
5 SUMA BE P4 :‘ Pard. vadybininkas/preke G ﬂ
Kapijuscti
& R =] Maujas uZsakymas o0
Mavjas pasialymas

Kopijucti kita vartotojo nustatymus

Tagastatavad kaubad
Parductos prekeés
Firkeéirs statistika

e Prideéti lauko filtry skaiCius” - pasirinkus atitinkamg skaiciy, sgrasiniame lange atsiras
atitinkamas papildomy filtry skaicius;

Pasirinkti stulpeliai
Marédami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos § narimg vieta,
Prekés
(pridétas |aukas) & B Papildama paieka
(pridétas laukas) ® Mr  Pavadinimas Veiksmas  Matoma leskoma
4 k
Atidaryti
KODAS
ATIDARYTI Kodas 20 dekumenta
KODAS - TIEKEJO PAV. KLASE ~* PAVADINIMAS £l KLASE g i
a =t =) @ 3. PAVADINIMAS (-] Preke ~
20220001 Dokumenty 1004 Segtuvas FOROFIS, A4, 75
valdymias, UAB i 4 KAINASUPYM (-]
20220002 Dokumenty 1004 Seghuvas LEITZ 1807, A4 0.00
valdymas, UAB q
20220003 Dokumenty 1004 Segtuvas ESSELTE Mo, A4 0.00
valdymas, LAE
2022001 Popieriaus 1002 Piestukas COLORIND 0,00 |Pfidét0 lauko filtry skaidius 2
asaulis, UAB i .
R Kopijucti kite vartotojo nustatymus m
2022002 Fopieriaus 1002 Fiestukas CEMTRUM su 000
pasaulis, AR trintuku
2022003 Fopieriaus 1002 Fiestukas su tmintuku 000

* Kopijuoti kito vartotojo nustatymus*“ - lauky iSdéstyma galima nusikopijuoti nuo kito vartotojo:
pasirenkamas vartotojas ir spaudziama , Kopijuoti“.

7. Papildoma paieska

Sie pozymiai turi jtaka dokumento paie$kos langui.

PavyzdZziui, saskaitos dokumente, prekés laukelyje jrasius dalinj tekstg, paspaudus desinj pelés klavisa
atsidaro galimas prekiy sarasas pagal jraSyta fraze. Jei Sio dokumento ,Pasirinkti stuleplius” buvo
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pridéta papidlomos funkcijos:

e Matoma - bus atvaizduojamas papildomas stulpelis su informacija (pavyzdyje - tiekejo pav. ir

sandélio kiekis);

» leSkoma - paieSka bus daroma pagal prekés pavadinima ir papildomg pozymj (pavyzdyje -

prekés pavadinimas)

[k

Pasirinkti stulpelius

Pasirinkti stulpeliai

Morédami pakeisti lenteliy stulpeliy twarka, vilkite juos | norima viets,

Nr  Pavadinimas

Esaugaoti

=1 Bsaugoti kaip ruoding

Papildoma paieika

Veiksmas Redaguoti  Vaikewisirtus

Sackalta 2032
Pirkejas Turtas Bludiotss
Usakovas Apivalga
® 10O Ve
Sqskaitos date 01.02 2022 150322 Pirk. atstovas Sandélis
Apmaok. erm, Misy atstovas JURGITA Objektas
Apmak. dats Pard, vadybininkas JURGITA Projektas
Korespondencija data 01.02 2022 15:0322 Finansininkas Uzsakymo nr.
Piskéjo dok. Nr. Pasiillymas Kred-1a sgsk.
Patelkimo data 01 02 2033 150322 Tipas| ~ Baklé| [Fasirinkio bkl v
Fastaba
« [
Valiuta Bendras svors 100 PVM 0 Be PVM 000
Kursas Kiekis 000 Bazinis 0 Su PYM 00
& l0IC
Nr.  RRPreki Kiekis Matas Apragymas Vit kaing I8 vise
§ 1
2 . L
3 TIEKEJO PAV. PAVADINIMAS SANDELIO KIEKIS
1
; Popenaus pasaulis. UAS Popienus COLOR CORY GLOSS, 370.00
8 1350/m2, Ad, 250 kapy
7
&
5 Popieriaus pasaulls UAS  Pogienius PREMIZR COPIZR, 80 gim3 50,00
0
1l
iz Popeeriaus pasaulis. UAS Poplenus TARGET EXECUTIVE. 80 585.00
. o2, Ad, 500 tapy
"
1% Fiteeli daugiau
16

KODAS hhcars )
’—T‘—l TIEKEID PAV. -} O‘
2 KLAsE -] : (s
ES [ PAVADINIMAS -} [ o] L o} |
4, KAINA S PR (-] L
5.—] SANDELIO KIEKIS (-] @O |

Kopijuoti kito vartotojo nustatymus

Pridéto lauko filtny skaslius 0 v

'

®  Atlikus veiksmu neuzmirskite spausti ,ISsaugoti”, kad iSsaugoti paskutinius pakeitimus.

ismani_paieska.mp4

EiluCiu aukstis

Sarasuose yra galimybé koreguoti eiluciy aukstj - spustelkite ant norimo iSdéstymo ikonos ir sgraso

atvaizdavimas bus pakeistas.

pasikeis atitinkamai.

®  Sis nustatymas galioja visiems sgrasams, t.y. pakeitus viename - ir kity sgrady atvaizdavimas
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¥ Uidaryti 2 Atnagjinti L [T] Pasirinkti stulpelius ¥ = Msaugoti  / Nustatymai & Spausdinti 4| Eksportuoti j Excel

Pirkejai
ATIDARYTE Kodas F2-Naujas S == |tiutes 20 n « 1
KODAS -~ KLASE PAVADINIMAS KOMTAKTAI GATVE TELEFOMAS FAKSAS SKOLA
k Q *|Q Q Q Q Q a
1001 Piefinukas, UAB Crearininky 2 000
Vilmius
14126
1002 Rasinukas, UAB Kliniky g. 5 000
Kaunas
14258
1003 Trintuky pasaulis UAB Zemaités 8 0,00
Kedainiai
S6E4%
1004 Flunksnakotis, UAE Lakétingaly g. 5 0.00
Klaip&da
T894
1005 Laitkas, MB Medkény g. T4 000
Siauliai
85062
1006 Telegrama, UAB Teaktoriy g. 78 0.00
Marijampalé
89754
1007 Eiauld taupyklé, LAB Saulétekio aleja 42 B 050,00
Trakai
Paieska
KODAS ~ PAVADINIMAS KONTAKTAI ADRESAS TELEFONAS FAKSAS SKOLA
I
o] Q Q Q Q Q Q

Kartu spaudziant klavisus CTRL ir kaire arba deSine strélytes galime keisti aktyvy paieskos lauka.

Norédami palengvinti dokumenty sarasy paieska, paieskos laukeliuose galime naudoti papildomus
simbolius filtravimui.

* % - atitinka bet kokj paieskos frazeés teksta

« ! po teksto - bus pasirinkti tik laukai, prasidedantys tekstu pries Sauktuka.(pavyzdziui, jvedus 2!
bus parinkta 20, bet ne 02)

« ! pries teksta - bus pasirinkti tik tie laukai, kurie neturi teksto po Sauktuko

e < > - priklausant nuo jvesto simbolio, bus pasirinkti laukai, kuriy verté yra mazesné arba
didesneé uz paieskos laukelyje nurodyta verte

e = - bus pasirinkti tie laukai, kuriy reikSmé yra lygi nurodytai reikSmei (pavyzdziui, =0)

* : - tarp dvitaskio galime nurodyti pradZios ir pabaigos datas tam, kad parinkti laikotarpj.
Pavyzdziui, norédami pasirinkti dokumentus, kurie apima einamuyjy mety spalio ménesio
laikotarpj, datos paieskos laukelyje jraSome 01.10:31.10, o norint pasirinkti dokumentus,
kurie apima 2020 mety laikotarpj, jraSome 2020.01.01:2020.12.31. Norédami parinkti tik
laukus, kuriy vertés yra nuo 0 iki 10, naudojame 0:10

e Pasirinke keliy reikSmiy paieskos simbolj (eidami | NUSTATYMAI - Pagrindiniai nustatymai -
Finansy nustatymai - Keliy zodziy viename tekste paieskos simbolis), galime vienam laukui
naudoti kelis paieskos kriterijus. Pavyzdziui, nustatyme pasirinkus simbolj &, jvedus | paieskos
lauka Paslauga&!Remontas, bus pasirinkti tie laukai, kurie turi tekstg Paslauga, bet neturi
teksto Remontas
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Lauku reikSmiy keitimas dokumentuy sarase

Kai kuriy dokumenty ir korteliy sgrasuose galima pakeisti tam tikry lauky reikSmes tiesiogiai is saraso.
Jei redaguoti reikSme yra jmanoma, uzvedant pelés Zymeklj ant lauko, pelés Zymeklis pasikeicia |
pieStuka Z

e Du kartus kairiu pelés mygtuku paspaudus ant redaguojamo lauko, jame galime koreguoti to
lauko reikSme

 Baigus koreguoti, paspaudziame kairiu pelés mygtuku bet kur lange arba klavisg Enter ir
pakeitimas iSsisaugos

 Galime naudoti klaviSus aukstyn ir Zemyn (strelytés), norint iSsaugoti dabartinj pakeitima ir i$
karto pradéti redaguoti lauko reikSme kitame dokumente ar korteléje pagal sarasa

« Kai redaguojamas laukas aktyvus, paspaudus kartu klavidus CTRL ir Zemyn, reikdme
nusikopijuos j visus stulpelio laukus, esancius sgrase zemiau po redaguojamos eilutés

e Uzdaryty dokumenty ir korteliy laukai negali bati redaguojami

Dokumenty saraso irankiy juosta

Dokumenty sgraso jrankiy juosta yra virSutinéje visy dokumenty sarasy dalyje. Galimi yra Sie
mygtukai:

e Uzdaryti - uzdaro dokumenty saraso langa

e Atnaujinti - atnaujina dokumenty sgraso langa

e Tuscia - iStustina visus paieskos laukus

Pasirinkti stulpelius - atidaro dokumenty saraso stulpeliy iSdéstymo langa

ISsaugoti - iSsaugo naudojamus paieskos filtrus, lango pozicijg ir dydj, rusiavima ir aktyvy
paieskos lauka

Nustatymai - atidaro nustatymy meniu:

Directo Help - https://wiki.directo.ee/
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Nustatymai
Asmaninis

Daugkartinis jterpimas (langas neuisidara)

Antraité visada rodoma

86 8

Spartusis talpiklis automatiskai taikomas
(lvedant teksta)

Laukai su tiksliu, ne daliniu, filtravimu
Mumeris (ir jwykio kodas) ‘}
Kodas (ne pwykio kodas)

Kiti moduliai (projektas, sandeélis, vartotojas ir o«
kt.)

« Daugkartinis iterpimas (langas neuzsidaro) - jjungus nustatymga, kas kartg paspaudus ant
kodo | dokumenta siterps per naujg eilute kodas, ant kurio paspaudéme, neuzdarant jterpimo
lango

e Antrasté visada rodoma - jjungus nustatymg, slinkdami dokumenty sgrase Zzemyn visada
matysime stulpeliy pavadinimus ir paieskos laukus

e Numeris (ir ijvykio kodas) - jjungus nustatyma, jvedant | dokumento numerio ar jvykio kodo
paieskos laukg reikSme, bus pasirinkti tik tiksliai paiesSkos reikSme atitinkantys laukai. Norédami
ieSkoti reikSmeés dalj su jjungtu nustatymu, galime naudoti simbolj %

» Kodas (ne jvykio kodas) - jjungus nustatyma, jvedant | kodo (pavyzdziui, prekés) paieskos
laukg reikSme, bus pasirinkti tik tiksliai paieskos reikSme atitinkantys laukai.

» Kiti moduliai (projektas, sandélis, vartotojas ir kt.) - jjungus nustatyma, jvedant j kity
antriniy moduliy (pavyzdziui, projekto stulpelio saskaity sarase) paieskos lauka reikSme, bus
pasirinkti tik tiksliai paieSkos reikSme atitinkantys laukai.

e Spausdinti - atidaro matomos dokumenty sgraso dalies narSyklés spausdinimo parinktis

e Eksportuoti j Excel - iSsaugo matomos dokumenty saraso dalies informacijg Excel formatu j
kompiuterj

ISsaugotu lauky sablonai

Dokumenty sgrasuose galima iSsisaugoti lauky Sablonus ir juos naudoti pagal poreikj. Paspaudus
mygtukg PASIRINKTI STULPELIUS atsidaro galimy stulpeliy sgrasas. Susidéjus norimus laukelius
spaudziama ISSAUGOTI KAIP RUOSINI:
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Pasirinkti stulpelius

Mustatyti: I13saugoti I5saugoti kaip ruosinj

Pasirinkti stulpeliai

MNorédami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos | norima vieta.

Papildoma paieska
Nr Pavadinimas Veiksmas Matoma leskoma Redaguoti |Vaikevdirtus Eilés
numeris
Atidaryti s e )
KODAS - o _
dokuments
1. PAVADINIMAS @ v O o© 00
2. ADRESAS o e ) d OO
3. ADRESAS1 o MR ® _ (&) OO

Pridéto lauko filtry skai€ius 0

Kopijuoti kito vartotojo nustatymus ~ Kopijuoti

Atsidarus naujas langas, kuriame reikia ruoSiniui suteikti norimg pavadinima:

ISsaugoti nustatymus

Pasirinkite rinkinio pavadinimag | TESTAS1

Sukurtus ruosSinius galima keisti Cia:

Pasirinkti stulpelius

Nustatyti: |EEESIEEEE I3saugoti Redaguoti vardg Maikinti IZsaugoti kaip ruosinj

Pasirinkti stulpeliai

Morédami pakeisti lenteliy stulpeliy tvarka, vilkite juos | norima viets.
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Filtry istrinimas sarase

Jeigu jau yra atvaizduojami kazkokie filtrai sgrasuose ir juos reikia panaikinti, tuomet atliekami Sie
Zingsniai:

1. SpaudZiamas mygtukas TUSCIA;
2. SpaudZiamas mygtukas ISSAUGOTI;
3. Spaudziamas mygtukas PERZIURETI.

% UZdaryti = Atnaujinti = Tuidia = [T] Pasirinkti stulpelius ¥ B I5saugoti P Nustatymai = Spausdinti ® Eksportuoti j Excel
ké 1 2
Prekes
3
RIS > | - .o [ oo ]
Nuorodos:

e Spartieji klavisai

e Spartesnis darbas su Directo - Saraso atvaizdavimas
e Pagrindinis meniu

e Vartotojo meniu

e Dokumenty sarasy iSdéstymas

¢ Sistemos nustatymai
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