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Dokumentu saraksti

Galvenas izvélnes augsdala atrodas dokumentu saraksti.
Dokumentu saraksti atrodas kolonnas SISTEMA, FINANSES, PERSONALS, NOLIKTAVA, PARDOSANA un
PIEGADATAJI.

Dokumentu sarakstu kolonnu nomaina

Dokumentu sarakstos informacija par dokumentiem ir sakartota kolonnas.

Pieméram, attéla ir redzams rékinu saraksts, kura tiek attélots katra rékina numurs, datums, klients,
pasutijuma numurs, pardevéjs, kopsumma un bilance.

X Aizvért £ Atjaunot (B Tuk3slauks [T] Izvélies kolonnas Saglabat izskatu 4 lestatijumi 4=h Drukat @ Excel izvade

Rekini

ATVERT Numurs PARLUKOT Rindas: | 20 n « < U3 >

NUMURS ~ DATUMS KLIENTS Pasutijuma Nr. Pardeveéjs KOPSUMMA Bilance

Dokumentu sarakstos esosas kolonnas var pievienot vai nonemt, lai dokumentu saraksta
tiktu atspogulota lietotajam nepiecieSama informacija.

Lai noraditu, kadas kolonnas attelot konkreto dokumentu saraksta, vispirms jaatver
konkrétais dokumentu saraksts.

Péc tam saraksta ir janospiez poga Izvélies kolonnas, kura atrodas dokumentu saraksta
augsdala.

®  Aizvert 2 Atjaunot & Tukéslauks Saglabat izskatu € lestatiumi 4= Drukat [f] Excelizvade

Rékini

ATVERT Numurs PARLUKOT Rindas: 20 « < 1/3 >

NUMURS ~ DATUMS KLIENTS Pasitijuma Nr. Pardevéjs KOPSUMMA Bilance

Tad tiks atvérts logs, kura var noteikt, kadas kolonnas jaattélo dokumentu saraksta:
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Izvélies kolonnas

Uzstadit:  Personigs v Saglabat ka jaunu uzstadijumu

Aktivas kolonnas Neizmantotas kolonnas

Lai mainitu kelonnu secibu, ievelc to vélamaja vieta

Nr Nosaukums Darbiba Pasntijums
i ADRESE ©  APMAKSASDAT. ©  APSTRADATAII (+)
RUPEHES dA;vkaﬁwentu
APSTRADES KOMENTARS ©  AREJAISNODOKLIS ©  ATJAUNOT NOLIKTAVU (+]
1 DATUMS (- v Q0
) CLnTe ° . o0 ATSAUKSME NR. © BAZES @ BUDZETS (+]
I oo CENULAPA © DARUUMAVEIDS © Datulauks1 (+)
. CARDEVESS ° . oo Datulauks 2 © Datulauks3 © Datulauks4 (+]
. COPSUMA ° . oo DatuLauks 5 © Datulauks6 © Datulauks7 (+]
N ° oo DEBITORI © DRUKATS © EKAREKINS (+)
ELEKTRONISKI 1ZSOTITS © E-PASTS © FAKSS (+)
Kopét cita lletotaa uzstadiumus GALAMERKIS ©  GRAMATOTIE @  IEKSEJAIS KOMENTARS o
* Sadala Aktivas kolonnas atrodas tas kolonnas, kuras tiek attelotas dokumentu
saraksta.
» Savukart sadala Neizmantotas kolonnas atrodas tas kolonnas, kuras netiek attelotas
dokumentu saraksta.
* Kolonna Darbiba kolonnas var sasaistit ar noteiktam darbibam - parvérst tas par saitém uz kadu
no atskaitém, kura tiek piedavata laucina Darbiba. Lai parvérstu kolonnu par saiti, no kolonna
Darbiba esoSa laucina ir jaizvélas ta atskaite/darbiba, kuru nepiecieSams atvért, kad dokumentu
saraksta uzspiez uz konkrétaja kolonna esosas informacijas.
Lai pievienotu dokumentu sarakstam kadu no neizmantotajam kolonnam, sadala
Neizmantotas kolonnas ir jauzklikSkina uz + zimes, kura atrodas pie konkrétas kolonnas
nosaukuma.
Izvélies kolonnas
Uzstadit:  Personigs v Saglabat ka jaunu uzstadijumu
Aktivas kolonnas Neizmantotas kolonnas
Lai mainTtu kolonnu secibu, ievelc to vélamaja vieta
Nr Nosaukums Darbiba Pasiitijums
_ ADRESE © APSTRADATAJI ©  APSTRADES KOMENTARS (+]
RUREHS ﬁé\lﬁﬁlenm
AREJAIS NODOKLIS ©  ATIAUNOT NOLIKTAVU @  ATSAUKSME NR. (+)
1 DATUMS [-) v 00
e o 1 oe BAZES © BUDZETS © CENULAPA (+)

Tad izvéléta kolonna tiks attélota saraksta Aktivas kolonnas.
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Aktivas kolonnas

Lai mainitu kolonnu secibu, isvelc to vélamaja vieta
Nr Nosaulums Darbiba Pasitijums
NUMURS ﬁfh:.?lrrtlem-.
1 DATUMS (=] ~ 0
2 HLENTS o | Q0
3 PASOTIUMA NR. (=] v @0
4 PARDEVEIS o - 0
5 | KOPSUMMA o v Q0
6 | BILANCE (-] v Q@0
7 | ADRESE (-} x| Q0

Aktivas kolonnas tiek attélotas dokumentu saraksta atbilstosi tam, kada seciba tas atrodas sadala
Aktivas kolonnas. Pieméram, attéla redzamaja pieméra var redzét, ka konkrétaja dokumentu
saraksta 1. kolonna péc dokumenta numura bus attélots datums, 2. - klients, 3. - pasutijuma numurs,
4. - pardevéjs, 5. - kopsumma, 6. - bilance un 7. - adrese.

Lai mainitu attelojamo kolonnu secibu var izmantot 2 variantus. Pirmkart, var uzspiest uz
konkrétas kolonnas, kura atrodas saraksta Aktivas kolonnas, un pavilkt to uz augsu vai leju.
Otrkart, var izmantot bultinas (sk.attélu) - noklikSkinot uz augSup vérstas bultinas, kolonna tiks
pavirzita uz dokumentu saraksta kolonnu sakuma dalu, bet, noklikskinot uz lejup vérstas bultinas,
kolonna tiks pavirzita uz dokumentu saraksta kolonnu beigu dalu.

NUMURS gétﬁ%ertu
1 DATUMS (-] v 19O
2 KLIENTS o - 100
3 | PASOTIUMANR. o v 100
4 | PARDEVEIS o v 100
5 | KOPSUMMA o v 100
6  BILANCE o v 100
7 | ADRESE o v 10O

Lai kada no attelotajam kolonnam netiktu attelota ir jauzklikSkina uz minuss zimes, kura
atrodas pie aktivas kolonnas nosaukuma vai ari japarvelk kolonna uz neaktivo kolonnu sadalu.

Ir iespejams ari uzstadit tadu dokumentu sarakstu kolonnu izkartojumu, kads ir kadam
citam uznemuma datubazes lietotajam.

Lai to izdaritu, no izvélnes lodzina pie teksta Kopét cita lietotaja uzstadijumus irjaizvélas
tas lietotajs, kura dokumentu saraksta izkartojumu ir nepiecieSams kopét, un péc tam janospiez poga
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Kopet.
APSTRADES KOMENTARS ©  AREJAISNODOKLIS (+)
1 DATUMS (-] v 00
ATJAUNOT NOLIKTAVU ©  ATSAUKSMENR. (+)
2. KLENTS (=) v 0
BAZES ©  BILANCE [+)
3. PASUTIJUMA NR. (-] v Q0
BUDZETS © CENULAPA [+)
4, PARDEVEJS (-] v Q0
DARUUMA VEIDS © Datulauks1 (+)
5. KOPSUMMA (-] v Q0
Datulauks 2 © Datulauks3 [+)
6. ADRESE e v 00
DatuLauks 4 © Datulauks5 [+)
Kopét cita lietotaja uzstadiumus | Datulauks 6 © Datulauks7? [+

Kad vélamas izmainas ir noraditas, tas jasaglaba. Lai to izdaritu, janospiez poga Piemérot.

Dokumentu sarakstos esosas informacijas kartosana

Dokumentu sarakstos informacija par dokumentiem ir sagrupéta kolonnas.

Rékini

B s 50 B« w1 >

NUMURS ~ DATUMS KLIENTS KLIENTA NOSAUKUMS Pasitijuma Nr. KOPSUMMA Bilance

Uzspiezot uz kolonnas nosaukuma, ieraksti tiks sakartoti augoSa seciba. Savukart atkartoti uzspiezot
uz tas pasas kolonnas nosaukuma, ieraksti tiks sakartoti dilstosa seciba.

Meklesana

a] i [s0 [« <

NUMURS ~ DATUMS KLIENTS KLIENTA NOSAUKUMS  Pasitijuma Nr. KOPSUMMA Bilance

Lai dokumentu sarakstos atvieglotu mekléSanu, mekléSanas lodzinos var izmantot dazadus filtrus.

* | aiz simbola vai simboliem (pieméram, 2! vai 2018!)- tiks atlasiti tikai tie laucini, kuri sakas ar
simbolu, kurs noradits pirms izsaukuma zimes.

* | pirms simbola - tiks atlasiti tikai tie laucini, kuros nav simbols, kurs noradits pirms
izsaukuma zimes.

* <; > - atkariba no noraditas zimes tiks atlasiti laucini, kuros noradita vértiba ir mazaka vai lielaka
par mekléSanas laucina noradito veértibu.

» = (pieméram, =0) - tiks atlasiti tie laucini, kuros esosa vertiba ir vienada ar noradito
vertibu.

* Kols - lai datuma laucina noraditu, ka jaatlasa konkrets periods (nevis ka jaatlasa tikai viens
konkréts datums), ir jaizmanto kols. Pieméram, lai atlasitu dokumentus, kuri attiecas uz laiku no
2018. gada 1. janvara [idz 2018. gada 31. janvarim, datuma laucina ir jaieraksta
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01.01.2018:31.01.2018

Dokumentu sarakstu rikjosla

o Aizvert ,c Atjaunot = Tukss lauks |I| Izvélies kolonnas Saglabat izskatu f' lestatijumi Q Drukat @ Excel izvade

Taja ir sekojoSas iespéjas:

e Aizvert - nospiezot So pogu, tiek aizvérts dokumentu saraksts.

e Atjaunot - nospiezot So pogu var atjaunot lapu.

Tukss lauks - mekléSanas filtra nonemsana (péc Sis pogas nospieSanas janospiez poga
Parlukot).

Izvélies kolonnas vaiMainit - atver logu, kura var noteikt, kuras kolonnas un kada seciba
tiks attélotas konkrétaja dokumentu saraksta.

Saglabat izskatu -)Usu noradito meklésanas filtru saglabasana, lai dokumentu saraksts
turpmak vienmer tiktu atvérts, jau sakartots atbilstoSi noraditajiem filtriem.

Iestatijumi - tajos atrodamas papildopcijas, pieméram, iesaldét virsrakstus (virsrakstu
iesaldéSanas opcijas nosaukums ir Hederis ir iesaldéts), lai tie vienmér butu redzami
dokumentu saraksta augsdala.

e Excel izvade - lapa redzamo datu izvade “Excel” formata.
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