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Sistemas galvena izvélne ir sadalita funkcionalajos blokos (sistémas, finansu, personala, noliktavas,
pardoSanas un piegadataju).\\

(]

Katrs funkcionalais bloks (iznemot personigo) ir sadalits 2 sadalas - dokumentu un atskaisu sadala.

(=]

Sadala ,DOKUMENTI" tiek redistreéti visi dokumenti (ienakoSie un izejosie rékini, maksajumi, avansa
norékini u.c.) un vaditas kartinas - artikulu, klientu, kontaktu, piegadataju, personala u.c.

Savukart atskaites atspogulo dokumentos ievadito informaciju, pieméram, par konkrétu laika periodu,
uz kadu konkretu datumu, kopsummas pa klientiem vai PVN likmém vai ari ka parskatu par kadu
konkréetu piegadataju vai klientu.

Taustinu kombinacijas dokumentos

e Ctrl+Enter vai peles dubultklikskis dokumentu laukos, kuros ir jaievada kods atver sarakstu
ar pieejamajam izvéles iesp&jam. Pieméram, rekina veicot dubultklikski lauka Klients, tiek
atverts klientu saraksts, no kura var izvéléties klientu, kuram jaizraksta rékins.

 Alt+D vai Alt+V (Google Chrome, iespéjams, jaizmanto Shift taustins) - atver saistito
dokumentu. Pieméram, rékina veicot 1 klikski klienta koda lauka un nospiezot Alt+D vai Alt+V,
tiks atverta klienta kartite.

e Alt+M klienta koda lauka - atver klienta pirkumu vésturi ar klientam izrakstitajiem rekiniem,
pasutijumiem un piedavajumiem, tajos noraditajam precém, precu daudzumiem un pardoSanas
cenam.

e Alt+M iepirkumu dokumenta artikula koda lauka - atver atskaiti par dokumentiem Sanemtas
preces, kuros ir noradits konkrétais piegadatajs un artikuls. Atskaité redzams dokumenta esoso
artikulu skaits un iegades cena.

» Alt+M pardoSanas dokumenta artikula koda lauka atver atskaiti, kura redzams, kuros
piedavajumos, pasutijumos un rékinos klientam izrakstits konkrétais artikuls, kada daudzuma
un par kadu cenu.

o Alt+Shift+A artikula koda lauka atver artikula vésturi.

¢ F9 saglaba dokumentu.

e Shift+Enter saglaba dokumentu.

e F12 apstiprina dokumentu.

* F8 atver dokumenta drukas logu.

e Ctrl + poga Drukat atver dokumentu PDF formata.

e Shift + poga Drukat atver izdrukas prieksSskatijumu.

e Ctrl + poga Pasts atver e-pasta logu ar dokumentu ka PDF pielikumu.

* F3 - mekléSanas funkcija. Ja ieliek kursoru kada no dokumenta rindu kolonnas laukiem un
nospiez taustinu F3, tad paradas mekléSanas iespéja. MekléSanas iespéja strada tikai konkrétaja
kolonna.

e Alt+U atjauno ar aktivo lauku saistitos datus (pieméram, nospiezot So taustinu kmobinaciju
artikula koda lauka, atjaunosies artikula nosaukums, cena, utt.).

e Alt+S saglaba parlikprogrammas loga izmeéru un atrasanas vietu.

» AIt+T agrak saglabato tekstu vai izteicienu ievietosana.

* Alt+Z sniedz iespéju ievadamajam tekstam pieskirt citu formatu (pasvitrojumu, treknrakstu,
sliprakstu).
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e Bultinas uz augsu/ leju parvieto kursoru pa dokumenta rindam.

e Ctrl + Bultinas pa kreisi/ pa labi parvieto kursoru pa dokumenta rindam.

e Alt + Bultinas pa kreisi/ pa labi atver citu dokumenta galvenes sadalu.

e Alt + Shift + Bultinas pa kreisi/ pa labi atver citu dokumenta rindu sadalu.
e Ctrl+G novieto kursoru pirmaja brivaja lauka, kura ielasams svitrkods.

Taustinu kombinacijas atskaites

e Ctrl+Enter vai peles dubultklikskis laukos, kuros ir jaievada kods atver sarakstu ar
pieejamajam izvélnes iesp&jam.

e Shift+Enter sagatavo atskaiti.

e F12 vai AIt+E izveidotas atskaites iegusana , Excel” formata.

 Alt+S saglaba loga atrasanas vietu un izméru.

» Alt+A saglaba sagatavotas atskaites skatu izvélnes saglabato atskaisu sadala. (Vairak par
saglabato atskaisu funkcionalitati Seit.)

e Tab parvieto kursoru starp laukiem.

e Ctrl+P izdruka atskaiti (to var izmantot ari gadijuma, ja nav pievienots taustins Drukat).

e Ctrl+Shift+P atver izdrukas priekSskatijumu.

e F8 nosuta atskaiti uz e-pastu.

» F3 atver atskaiti ar tadiem paSiem filtriem blakus cilné.

Perioda noradisana atskaites

Ja atskaité janorada periods, par kuru ta jasagatavo, tad sakuma un beigu datumu, par kuru
jasagatavo atskaite, var noradit perioda laukos manuali vai ari izmantojot taustinu kombinacijas.

Pilna menesa noradisana

Ja perioda laukos ir janorada pilns S gada ménesis, tad tad perioda sakuma datuma lauka ir janorada
ta méneSa numurs, par kuru jasagatavo atskaite un péc tam janospiez tastatlras taustins Enter vai
Tab.

Pieméram, ja atskaite ir jasagatavo par Si gada janvari, tad ir janorada 1 un péc tam janospiez
tastaturas taustins Enter vai Tab.

Izmantojot izsaukuma zimi var noradit pilnu pagajusa vai senaka gada ménesi.

Ja ir janorada pilns pagajusa gada ménesis, tad perioda sakuma datuma lauka ir janorada izsaukuma
zime un aiz tas ménesa numurs, par kuru jasagatavo atskaite. Pec tam janospiez tastatlras taustins
Enter vai Tab.

Pieméram, ja Sobrid ir 2022. gads un perioda sakuma datuma lauka norada !1 un péc tam nospiez
taustinu Enter vai Tab, tad perioda laukos tiek noradits 2021. gada janvaris.

Savukart, ja perioda sakuma datuma lauka norada !!1 un péc tam nospiez taustinu Enter vai Tab,
tad perioda laukos tiek noradits 2020. gada janvaris.

Izmantojot # zimi var noradit pilnu nakama vai talaka gada ménesi.
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Pieméram, ja Sobrid ir 2022. gads un perioda sakuma datuma lauka norada #1 un péc tam nospiez

taustinu Enter vai Tab, tad perioda laukos tiek noradits 2023. gada janvaris.
Savukart, ja perioda sakuma datuma lauka norada ##1 un péc tam nospiez taustinu Enter vai Tab,

tad perioda laukos tiek noradits 2024. gada janvaris.

Pilna gada noradisana

Ja perioda laukos ir janorada pilns gads, tad perioda sakuma datuma lauka ir janorada gads, par kuru
jasagatavo atskaite un péc tam janospiez tastatras taustins Enter vai Tab.

Peles lietojums

« Klikskis uz dokumenta rindas numura - iezimé rindu. Saglabajot dokumentu, rinda tiek

dzésta.
« Klikskis ar peles labo taustinu laika (datuma, perioda) lauka - aktivizé kalendaru, kura

var érti noradit datumu:
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Dokumentos labais klikskis uz pogas DRUKAT vai PASTS - atver izvélni, kura var izvéléties
izdrukajamas vai nosutamas formas izdruku.

Ctrl-Enter vai peles dubultklikskis laukos, kuros ir jaievada kods - atver sarakstu ar
pieejamajam izvélnes iespéjam. Pieméram, rékina veicot dubultklikski lauka Klients, tiek
atvérts klientu saraksts, no kura var izvéléeties klientu, kuram jaizraksta rekins.

Labais klikskis koda lauka - aktivizé meklésanas funkciju, pieméram, péc nosaukuma
Dubultklikskis dokumenta rindas nosaukuma lauka - ja nav ieziméto rindu, tad ievieto
tuksu rindu virs tas rindas, kura tiek veikts dubultklikskis. Ja dokumenta ir iezimétas rindas, tad
tas tiek iekopétas virs tas rindas, kura tiek veikts dubultklikskis.
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Nr. RR Artikuls Atlikums Artikula klase Daudz. Mérv. Nosaukums Merv.Cena % PVN Konts
1 ez [ I [
2 2 ART 24453 OTHER 2 Arfikuls 139.735 1 9999
3 [ )

4
SHONORONS!

Nr. RR Artikuls Atlikums Artikula klage Daudz. Mérv. MNosaukums Merv.Cena %PVN  Konts
1 1 71703817 53 001 1 gab.  Granulu smérvielas LCS 2, 130kg G26.45 01 6110
2 2 ART 24453 OTHER 2 Artikuls 139.735 1 9999
3 3 71703817 53 001 1 gab.  Granulu smérvielas LCS 2, 130kg 826.45 01 6110
4

Turot nospiestu Ctrl taustinu dubultklikSka bridi, paradisies logs, kura var noradit, cik reizes
jaatkarto kopéjamas rindas.

Savukart, ja kopa ar dubultklikski piespiest Alt taustinu, iezimétas rindas péc to kopésanas tiks
dzéstas, t.i., rindas tiks parvietotas.

Rindu kopesana

Rindu kopéesana no "Directo" uz Excel

1. Jaatver “Directo” dokuments

e Ja ir janokopé visas dokumenta rindas, tad rindas nav jaiezimé, tikai janovieto kursors jebkura
no dokumenta rindam (pieméram, pie kada artikula koda vai nosaukuma).

* Ja nav janokopé visas dokumenta rindas, tad ir jaiezimé rindas, kuras ir jakopé. To var izdarit,
uzklikskinot uz rindu numuriem (rindas klus sarkanas).

e Ja ir jakopé ari tie dokumenta lauki, kuri nav redigéjami, tad ir jaieslédz Caps Lock.

2. Janoklikskina taustinu kombinacija Alt (kreisais) + C.

3. Jaatver Excel dokuments un taja:

Jaieklikskina lauka, sakot no kura ir jaiekopé rindas no “Directo” dokumenta. (Nedrikst veikt
dubultklikski, jo tad viss saturs nonaks viena sina.)

JanoklikSkina taustinu kombinacija Ctrl + V.

Rindu kopesana no Excel uz "Directo" (parlukprogrammas Internet Explorer
un Chrome)

Exceli iezimé laukus, kuri ir janokopé (janem véra, ka pirma rinda tiks izlaista).
Péc tam Exceli noklikskina taustinu kombinaciju Ctrl + C.

Atver ,Directo” dokumentu, kura ir jaiekopé rindas no Excel.

leklikSina dokumenta rinda, sakot no kuras ir jaiekopé dati no Excel.
Noklikskina taustinu kombinaciju Ctrl + Alt + V.

vk wNh =

Rindu kopesana no "Directo" dokumenta uz citu "Directo" dokumentu
(parlukprogrammas Google Chrome un Internet Explorer)

Dokumenta, no kura jakopé rindas:
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1. Janospiez poga Saglabat (jo dokumentam pirms rindu parkopésanas jabut saglabatam).

2. Ja no dokumenta janokopé ari lauki, kuri nav redigéjami, tad ir jaieslédz Caps Lock.

3. Jaiezimé kopé&jamas dokumenta rindas. To var izdarit, uzklikskinot uz rindu numuriem (rindas
klus sarkanas). Ja ir janokopé visas rindas, tad tas nav jaiezimé, tikai janovieto kursors jebkura

no dokumenta rindam (pieméram, pie kada artikula koda vai nosaukuma).
4. Janoklikskina taustinu kombinacija Alt (kreisais) + C.

Pec tam ir jaatver dokuments, kura ir jaiekopé rindas un:

ieklikskina dokumenta rinda, sakot no kuras ir jaiekopé dati no otra dokumenta.

1. Ja
2. Janoklikskina taustinu kombinaciju Ctrl + Alt + V.

copyl.mpd

Ja rodas tada situacija, ka Google Chrome neparadas ievietotas rindas, tad iemesls tam varétu bat, ka
,Directo” ir liegta piekluve starpliktuvei. So atlauju var uzreiz pieskirt, klikskinot uz zimites, kas
paradas adresu joslas labaja mala, un izvéloties opciju ,allow”, péc tam aizverot logu ar ,,Done*:

el Demo marija: lendko3ie maksajumi 0 vz - Google Chrome = O X
8@ login.directo.eefintclientlv/ocra_demo_marija_lv/mr_laeskumine.asp?new=18&add=18&target=8itarget2 =Rafter= (i
S . . - - . x
Aizvert | | Jauns | Afjaunot | _Apstiprinat | | Saglabst | | Drukdt| Pasts | Statuss: Jauns Clipboard read access denied
Numurs HNEW Datums 28 052020 15-11:00 Reference Paid 0.00 Invoices sum 0.00 | o R
Maks. veids Komentars Objekts Difference .00 T is site ha% been bl_,c<.e\I rom seeing text and
Projekts Lietotajs AlM Darba vieta 78.28.252.200 e images copied to the clipboard
- QO Always allow https://login directo.ee to see the
® 0 clipboard
Nr. Rékins Pasitijums  Klients Teksts Objekts Projekts Bankas val Kurss K Bankas summa Soda nauda Maksa Maksas val. P\ P N T N
1 CIRCLEK2  Circle K2 EUR 1 300,00 0.00 0.00 ® Continue blocking this site from seeing the
2 clipboard
3
: Manage “
3
&

Un péc atlaujas pieskirSanas var atkartot rindu ievietoSanu ar taustinu kombinaciju Ctrl + Alt + V.

Jaunais dizains
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1. Bultina, ar kuru var paslépt papildus info sadalu (lai labak butu parskatama galvena izvélne).
2. Uzklikskinot uz lietotaja nosaukuma (visbiezak tas ir vards un uzvards), tiek atvérta lietotaja
kartite, kura var veikt ar lietotaja kontu saistitus uzstadijumus.

Darba vieta - uzklikskinot tiek atveérts lietotajam pieejamo darba vietu saraksts.

Seit var izveléties sistémas dizainu.

Seit var atvért ,Directo” uzstadijumus.

»Directo” atbalsta dienesta kontaktinformacija un saite uz instrukcijam.

ouv ke W
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