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ISsaugotos ataskaitos

Mégstamiausias ataskaitas galima iSsaugoti, jos bus rodomos vartotojo meniu. Galite redaguoti ir
iStrinti iSsaugotas ataskaitas skiltyje Nustatymai - Asmeniniai nustatymai - Modifikuoja
iSsaugotas ataskaitas.

1. Kaip issaugoti ataskaita

Kai esate konkrecioje ataskaitoje, esate pasirinke norimus filtrus ir grupavimus tada paleisti ataskaitg
spausdami mygtuka ATASKAITA arba , Shift + Enter” klaviaturoje. Tada turite paspausti klavisus Alt +
A (nereikia paspausti pliuso Zenklo). Ekrane pasirodys langas su nustatymais.

* Ataskaitos aprasymas - laukas, kuriame galite paradyti norimg ataskaitos pavadinima. Sis
pavadinimas bus rodomas vartotojo meniu.

* Susijusi data - ataskaita bus rodoma atsizvelgiant | ataskaitos atidarymo data.

* Susijusi savaité - rodoma savaiteés, atitinkancios atidarymo data, ataskaita.

* Susijes ménuo - rodoma ataskaita su ménesio periodu, atitinkanciu atidarymo data.
* Susije metai - ataskaita rodoma uz mety, atitinkanciy atidarymo datg, laikotarpj.

* Fiksuotas - ataskaitinis laikotarpis nesikeicia, neatsizvelgiant j atidarymo data.
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2. Kaip padalinti iSsaugotas ataskaitas i stulpelius

Skirtingos iSsaugotos ataskaitos taip pat gali bati skirtinguose stulpeliuose, o stulpeliams gali bati
suteiktos atitinkamos antrastés. Norédami tai padaryti, eikite  Nustatymai - Asmeniniai
nustatymai - Modifikuoja iSsaugotas ataskaitas ir kiekvienai eilutei priskirkite stulpelio
pavadinima ir iSsaugokite pakeitimus mygtuku ISSAUGOTI.
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3. Kaip isrusiuoti iSsaugotas ataskaitas

ISsaugoty ataskaity tvarka gali nurodyti vartotojas. Norédami tai padaryti, skiltyje Nustatymai -
Asmeniniai nustatymai - Modifikuoja iSsaugotas ataskaitas turite nustatyti
kiekvienos i$saugotos ataskaitos eilutés numer; ir i$saugoti pakeitimus mygtuku ISSAUGOTI.
Ataskaitos pateikiamos iS virSaus j apacia su mazéjimo tvarka.
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4. Kaip istrinti iSsaugota ataskaita

Norédami istrinti iSsaugotg ataskaita, eikite | NUSTATYMAI - Asmeniniai nustatymai -
Modifikuoja iSsaugotas ataskaitas, istrinkite ataskaitos pavadinimg ir paspauskite mygtuka
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ISSAUGOTI. Ataskaitos su tud¢iu pavadinimu negali bdti, o norima ataskaita istrinama i$ vartotojo
meniu.

5. Automatinis iSsaugoty ataskaitu siuntimas el. pastu

ISsaugotas ataskaitas galima automatiSkai siysti j norima (-us) el. pasta (-us), pasirenkamg savaités
dieng ar konkrecig data. El. laiSkai iSsiunciami naktinés priezitros metu, o ataskaita pridedama kaip
PDF failas. Apie iSsiystg ataskaitg susikurs jvykis su informacija kam ir kokia ataskaita buvo issiysta.
Norédami nustatyti automatinj iSsaugoty ataskaity siuntima, eikite  Nustatymai - Asmeniniai
nustatymai - Modifikuoja iSsaugotas ataskaitas

Pakeisty ataskaity aprasymas
keicia ir istrina

Automatinis siuntimas el. pastu

Ataskaita Pavadinimas Spausdinimo forma  Eil. Nr. Ataskaitos stulpelio pavadinimas Pr A T K Pn 5 § Ménesiodienos El pastas
Saskaity saradas Sio ménesio pardavimai Registras EXCEL ¥ |[1 ¥ | AUTOMAIL ataskailos 15.28 info@directo it

UZsakymy bikle Nejvykdyt uZsakymai ¥ |2 ¥ | AUTOMAIL ataskailos Ld info@directo it

il

Sandelio kiekis  Sandeélio likutis ¥ |[[3 ¥ | AUTOMAIL ataskailos LA A info@directo it

Spausdinimo forma - pasirenkame ataskaitos spausdinimo forma. Pasirinkus spausdinimo forma, |
el. pasta bus issiystas tik pasirinkta spausdinimo forma.

Savaités Dienos - Cia galite pazyméti kurios savaités dienos ryte norite gauti ataskaita.

Ménesio dienos - Cia galima nurodyti konkrecias ménesio dienas, kuriomis bus siunciama ataskaita.
Jei norite siysti kelias dienas, dieny sarasa reikia jvesti atskiriant kableliais (be tarpy).

El. Pastas - nurodomas el. pastas, | kurj siun¢iama ataskaita. Galima jvesti kelis adresus, atskirtus
kableliais. Jei paliksite tusCia, praneSimas bus issiystas el. pasto adresu, pazymétu vartotojo korteléje,
kuris iSsaugojo ataskaita.

Mygtukas El. Pastas - iSsiuncia ataskaitg (gali uztrukti iki ketvirio valandos, pridéjus ataskaitos
generavimo laika).

Pries nustatant automatinj ataskaity siuntimg j kitus el. pastus, sitlome funkcijg issitestuoti
ataskaitg iSsisiunciant sau. Taip pat, nerekomenduojame konfigruoti dideliy ataskaity (pvz., metiniy
ataskaity), kurios gali netilpti numatytame A4 formato lape. Esant poreikiui, galima uZzsisakyti
spausdinimo formg pagal jusy pateikta pavyzdj, kad visa norima informacija atsispindéty ir baty
pritaikyta A4 formato lapui.

6. ISsaugotu ataskaitu siuntimas el. pastu iS pagrindinio
meniu

Jei reikia, iSsaugotas ataskaitas galite siysti el. pastu tiesiai iS pagrindinio meniu. PavyzdZiui, tokj
poreikj gali turéti buhalteris, kuris, pasibaigus meénesiui, nori perteikti rezultatus jmoneés vadovui.
Ménesio uzdarymas kiekvieng ménesj vyksta skirtingu laiku ir negali buti atliktas konkrecia diena
(kaip aprasyta ankstesniame skyriuje).
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ISsaugotos ataskaitos

Norédami tai padaryti, iSsaugokite norimas ataskaitas su tinkamu laikotarpiu.Tada eikite | Nustatymai
- Asmeniniai nustatymai -» Modifikuoja issaugotas ataskaitas ir eilutéje esanciame lauke El. pasto
grupé pridékite ataskaitos pavadinima, kaip norétuméte jj matyti pagrindiniame meniu.

Pakeisty ataskaity aprasymas keicia ir iStrina

Ataskaita  Pavadinimas
Spec.
ataskaitos
Spec.
ataskaitos
ataskaites  SAT
Sandeiio
Kiekis
Saskaity
sarasas
DidZioji
Knyga
Didiofi
knyga

TEST
Saskaity sarasas
Ataskaita

DK

Information for support (DB_NO_SUPPORT)

Information for support (SKOLA)

Spausdinime forma

Eil.  Ataskaitos stulpelio
Nr.  pavadinimas

Data

]

Automatinis siuntimas el. pastu

Pr A T K Pn § S Ménesiodienos

Turinys El pastas
rasa@directo.ft
rasa@directo.t

El.pasto grupé

Ataskalta 1

Ataskaita 2

Afaskaita 2

L

Jei lauke El. pasto grupé kelioms ataskaitoms priskiriate tg patj pavadinima, tai reiSkia, kad
pagrindiniame meniu yra viena nuoroda, kurig spusteléjus, el. pastu bus iSsiystos visos po ja pridétos

ataskaitos.

Jei ataskaita priskirta el. pasto grupei, vartotojo meniu atsiras atskira skiltis El. pasto grupés:

< & DirectoHELP @ TEST £ DIRECTO31B  Kalba:  Lietuviy

Q Pagrindinis meniu

Vartotojo meniu

aldymo skydas Forumas

Dizainas:  Directo

JEsaugota

L SAF

Infarmation for
support
(DB_NO_SUPPORT)
Information for
support (SKOLA)
TEST

Saskaity sarasas
Ataskaita

DK

M £ NUSTATYMAI

El.pasto
grupeés

Ataskaita 1
Ataskaita 2

#Mano meniu (pasirinkimas)

El. laiSky grupéje spusteléjus ataskaitos pavadinimg, atsidarys patvirtinimo langas, kuriame bus
klausiama, ar siysti ataskaitas:

login.directo.ee says

Ar siysti pasirinktas ataskaitas el. pasto grupei?

login.directo.ee says

Ataskaity grupé issiysta | nurodytu el.pastu

Po patvirtinimo, pasirodys pranesimas apie jtraukima j el. pasto eile:
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El. pastas bus paimtas iS jrasytos ataskaitos sarankos eilutés lauke El. pastas. Jei el. pasto adresas
neuzpildytas, jo bus paprasyta paspaudus ataskaitos nuoroda:

login.directo.ee says

|veskite el. pasto adresa, jei ataskaitai nepriskirtas gavéjas

Jei vienoje el. pasto grupéje yra kelios ataskaitos ir jas iSsiunciate vienu paspaudimu, vartotojas Sias
ataskaitas gaus kaip atskirus el. laiSkus. Pavyzdyje , Ataskaita 2“, kurioje buvo dvi ataskaitos
Ataskaita ir DK. El. laiSko gavéjas | gautuosius gaus du el. laiSkus:

« Favorites All " Unread By Date v T Ataskaita
Inbox 10 Today i
Directo HELP <pagalba@directo.lt>

Sent Items ;

Directo HELP 0 ° To © Rasa / DIRECTO
Deleted ltems Ataskaita EE
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126 KB
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