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Dokumentu un kartisu saraksti

“Directo” galvenas un lietotaja izvélnes sadala DOKUMENTI ir dokumentu un kartiSu saraksti.

Dokumentu un kartisu sarakstu kolonnu maina un funkciju
piesaistisSana tam
Dokumentu un kartiSu sarakstos informacija par dokumentiem ir sakartota kolonnas.

Pieméram, attéla ir redzams klientu saraksts, kura tiek attéloti klientu kartisu kodi, nosaukumi,
registracijas numuri, PVN maksataju numuri, e-pasta adreses, telefona numuri un bilances.

% Aizvert & Atjaunot B IztukSotlaukus [T] Izvéleties kolonnas ¥ [B) Saglabatizskatu  Uzstadjumi & Drukat [ Excel izvade

Klients

ATVERT Kods === Rindas: 20 & < U1 >
KoDS NOSAUKUMS REG. NR. PVN REG. NR. E-PASTS TELEFONS BILANCE

Q a Q Q Q a Q

Dokumentu sarakstu kolonnas var mainit - pievienot citas, nonemt kadu no esoSajam, mainit kolonnu
secibu.

Ir iesp&jams ari noteikt, ka kartiSu/dokumentu laukus ir iespéjams mainit no dokumentu saraksta,
neatverot konkréto kartiti vai dokumentu un ka uzspiezot uz kadas no saraksta esoSajam vértibam
tiek atvérta kada atskaite vai jauns dokuments. Pieméram, klientu saraksta var iestatit, ka uzspiezot
uz klienta nosaukuma, tiek atverts jauns réekins.

Lai noraditu, kuram kolonnam jabut dokumentu vai kartiSu saraksta (pieméram, rékinu vai klientu
saraksta), vispirms jaatver konkrétais saraksts.
Péc tam saraksta ir janospiez poga Izvéleties kolonnas.

% Aizvert = Ataunot O IztukSot laukus v [B) Saglabatizskatu ,~ Uzstadijumi & Drukat [i Excel izvade

Tad tiks atverts logs, kura var noteikt, kuras kolonnas ir jaattélo saraksta.
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Izvéléties kolonnas

Uzstadit: Piemérot [£) Saglabat ka jaunu skatu

Aktivas kolonnas Neizmantotas kolonnas
Lai mainitu kolonnu secibu, ievelc tas vélamaja vieta. Q Atrast kolonnu
Maza mekl&ésana % ©  ADRESE (+]
Nr Nosaukums Darbiba Redzams Meklégjams Mainams Nokluséjuma vértiba Seciba ADRESE1 @©  ADRESE2 ©
KODS Atvert
dokumentu ADRESE3 ©  AIZUEDZ (+]
[CRRRICSELRUMS (-} M AIZLIEGTA KLIENTA..€)  APSTIPRINATS (+]
2 REG. NR. (-} M AREJAIS KODS @  ATGADINAJUMAV..Q
S RV NRECHN S (-} v ATLAUTAS FORMU... @ AUTODRUKA [+
SR EASTS (-} M @®© BANKA @  BANKAS KONTS/IB...Q
= | TEERNS (-} v @© BRIDINA @  BRIDINAJUMS [+)
6. | BILANCE (-} v CENUFORMULA @  DARUUMAVEDS @

 Sadala Aktivas kolonnas ir tas kolonnas, kuras Sobrid tiek attélotas dokumentu saraksta.

Izvéléties kolonnas

Uzstadit: Piemérot [£) Saglabat ka jaunu skatu

Aktivas kolonnas Neizmantotas kolonnas
Lai mainitu kolonnu secibu, ievelc tas vélamaja vieta. Q Atrast kolonnu
Maza meklésana -% ©  ADRESE (+]
Nr Nosaukums Darbib Red: Meklgj Maina Nokluséjuma vértiba Seciba ADRESE1 @  ADRESE2 [+)
KODS Atvert
dokumentu ADRESE3 ©  AIZLEDZ [+)
L NeEEE O v AIZUEGTAKLENTA @)  APSTIPRINATS (@
2 | MR o v AREIAISKODS (@)  ATGADINAJUMA V.. @
& DTSRI = N ATLAUTAS FORMU... €) = AUTODRUKA (+)
- S e N @© BANKA ©  BANKAS KONTS/IB... @
S U e ! © BRIDINA ©  BRIDINAJUMS [+)
& AN C ! CENUFORMULA )  DARUUMAVEDS

* Savukart sadala Neizmantotas kolonnas ir tas kolonnas, kuras Sobrid netiek attélotas dokumentu
saraksta.

Ja nepieciesams pievienot sarakstam kadu no neizmantotajam kolonnam, sadala Neizmantotas
kolonnas pie konkrétas kolonnas nosaukuma ir jauzspiez uz + zimes.
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Izvéléties kolonnas

Uzstadit: Piemeérot [£) Saglabat ka jaunu skatu

Aktivas kolonnas Neizmantotas kolonnas
Lai mainitu kolonnu secibu, ievelc tas vélamaja vieta. Q Atrast kolonnu
Maza mekl&sana -% ©  ADRESE (+]
Nr Nosaukums Darbiba Redzams Meklégjams Mainams Nokluséjuma vértiba Seciba ADRESE1 @  ADRESE2 [+
KODS Atvert
dokumentu ADRESE3 ©  AIZLEDZ [(+]
DRSNS AIZLEGTAKLENTA @)  APSTIPRINATS @
2. REG. NR (-] AREJAIS KODS ©  ATGADINAJUMAV..Q
3 RUEENR ATLAUTAS FORMU... €) = AUTODRUKA (+)
5 SUSE e @© BANKA ©  BANKAS KONTS/IB... Q)
S USEERE o © BRIDINA © GRDNAUMS @
6. BILANCE [-)

CENU FORMULA o DARIJUMA VEIDS o
Tad izvéléta kolonna nonaks saraksta Aktivas kolonnas.

Kolonnas tiks attélotas dokumentu vai kartiSu saraksta atbilstosi tam, kada seciba tas ir sadala
Aktivas kolonnas.

Ja nepiecieSams mainit kolonnu secibu, tad to var izdarit 2 veidos.

Sadala Aktivas kolonnas var uzspiest uz kolonnas nosaukuma, turét to nospiestu un pavilkt to uz
augsu vai leju.

Kolonnu secibas mainai var ari izmantot bultinas, kuras ir kolonna Seciba.

Pie attélojamajam kolonnam kolonna Darbiba var uzstadit, ka uzspiezot uz kolonna noraditas
informacijas notiek kada darbiba, pieméram, tiek atvérta atskaite vai jauns tukSs dokuments.
Savukart, ja pie lauka tiek aktivizéts simbols kolonna Mainams, tad konkréto dokumentu/kartisu
lauku bUs iesp&jams mainit no dokumentu/kartiSu saraksta neatverot konkréto dokumentu vai kartiti.

Ja nepieciesams, lai kada no Sobrid attélotajam kolonnam netiktu attélota, sadala Aktivas kolonnas
kolonnas nosaukuma lauka ir jauzspiez uz - zimes vai japarvelk kolonna uz neaktivo kolonnu sadalu.

Kad nepiecieSamais kolonnu izkartojums ir noradits, janospiez poga Piemérot.
Izvéléties kolonnas

Uzstadit: JEE [Z) Saglabat ka jaunu skatu

Dokumentu un kartiSu sarakstos esosas informacijas
kartosana

Dokumentu un kartisu sarakstos informacija par dokumentiem tiek attélota kolonnas.
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% Aizvert < Atjaunot (O IztukSotlaukus [T] Izvéléties kolonnas ¥ [ Saglabatizskatu ,~ Uzstadijumi ¢ Drukat [£] Excel izvade

Artikuli

ATVERT Kods === Rindas 20 & < U5 >
KODS NOSAUKUMS MERVIENIBA CENA KLASE ATLIKUMS

Q Q Q Q Q > |a

Uzspiezot uz kolonnas nosaukuma, ieraksti tiks sakartoti augosa seciba. Savukart atkartoti uzspiezot
uz tas pasSas kolonnas nosaukuma, ieraksti tiks sakartoti dilstosa seciba.

Informacijas meklesana dokumentu un kartisu sarakstos

Dokumentu un kartiSu sarakstos informacijas mekléSanai meklésanas laukos var izmantot simbolus.

% Aizvert < Atjaunot [ lztukSotlaukus [T] |zvéléties kolonnas ¥ [B Saglabatizskatu / Uzstadijumi & Drukat [£] Excelizvade

Artikuli
ATVERT Kods u === Rindas: 20 & < Y5 >
KODS NOSAUKUMS MERVIENTBA CENA KLASE ATLIKUMS
a a Q a a » a

* ! aiz simbola vai simboliem (pieméram, 61!)- tiks atlasiti lauki, kuri sakas ar tekstu, kurs noradits
pirms izsaukuma zimes.

* ! pirms simbola - tiks atlasiti lauki, kuros nav simbola, kurs noradits pirms izsaukuma zimes.

* < vai > - atkariba no noraditas zimes tiks atlasiti lauki, kuros noradita vértiba ir mazaka vai lielaka
par meklésanas lauka noradito vértibu.

* = (pieméram, =0) - tiks atlasiti tie lauki, kuru vertiba ir vienada ar noradito vertibu.

* Kols - lai datuma lauka noraditu, ka jaatlasa konkréts periods (nevis tikai viens konkréts datums), ir
jaizmanto kols. Pieméram, lai atlasitu dokumentus, kuru datums ir no 2024. gada 1. janvara lidz 2024.
gada 31. janvarim, datuma lauka ir jaieraksta 01.01.2024:31.01.2024

Dokumentu un kartisu sarakstu rikjosla

Virs dokumentu un kartiSu sarakstiem ir saraksta rikjosla.

% Aizvert < Ataunot O lztukSotlaukus [T] Izvéléties kolonnas ¥ [B) Saglabatizskatu ~ Uzstadijumi & Drukat [£] Excelizvade _
Artikuli
= === s 2 € <us
KODS NOSAUKUMS MERVIENIBA CENA KLASE ATLIKUMS
Q Q Q Q Q » | q

Rikjoslas pogu nozime:

 Aizvert - poga, kuru nospiezot tiks aizvérts konkrétais saraksts.

e Atjaunot - poga, kuru nospiezot konkrétais saraksts tiks atjaunots, paradot taja aktualos datus.

e IztukSot laukus - meklésanas laukos noradito filtru izdzéSana.

¢ lzveleties kolonnas - iespé&ja noteikt, kuras kolonnas un kada seciba tiek attélotas dokumentu
saraksta.

» Saglabat izskatu - mekléSanas laukos noradito mekléSanas filtru saglabasana, lai dokumentu
saraksts turpmak vienmeér tiktu atvérts ar noraditajiem filtriem un kolonnu kartosanas
nosacijumiem (pieméram, dilstoSa seciba pamatojoties uz dokumenta numuru).

e Uzstadijumi saraksta uzstadijumi, pieméram, opcija Galvene ir iesaldeta, lai dokumentu
saraksta augsdala vienmeér tiktu attéloti kolonnu nosaukumi.
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» Excel izvade - lapa redzamo datu ieguSana “Excel” formata.

® Jair jaeksporté viss saraksts (pieméram, visas piegadataju kartites vai ienakosie rékini), tad
parliecinieties, ka visi saraksta dokumenti vai kartites ir viena lapa. Ja nav, tad palieliniet saraksta
rindu skaitu uz tadu, lai viss saraksts butu viena lapa.

® Aizvert & Agjaunot O IztukSotlaukus [T] Izveleties kolonnas ¥ [E) Saglabatizskatu © Uzstadjumi & Drukat [ Excel izvade

Artikuli
ATVERT Kods EEE Rindas: 100 K < 11>
KODS NOSAUKUMS MERVIENIBA CENA KLASE ATLIKUMS
Q Q Q Q Q > Q

Ka rikoties, ja dokumentu vai kartisu saraksts tiek atverts
tukss

Ja dokumentu (pieméram, rékinu) saraksts tiek atverts tukss, kaut gan taja ir jabat dokumentiem, tad:
1) TukSaja dokumentu saraksta jaaktivizeé opcija Izmainitais saraksts bus redzams nekavéjoties,
un péc tam janospiez poga PARLUKOT.

X Aizvéert < Atjaunot () IztukSotlaukus [T] |zvéleties kolonnas ¥ [ Saglabatizskatu  Uzstadijumi & Drukat [ Excel izvade
Artikuli
ATVERT Kods EEE Rindas: 20 L < 1/0 >
KODS NOSAUKUMS MERVIENIBA CENA KLASE ATLIKUMS
a a a Q a » | a
leraksti nav atrasti
SAITE DARBIBA @ Izmainitais saraksts bus redzams nekavéjoties Rindas: 20 & < 10 >

KODS Atvert dokumentu
2) Ja saraksts joprojam ir tukss, tad visbiezak tas ta tapéec, ka kada no mekléSanas laukiem ir
saglabats kads simbols.
Lai So simbolu vai simbolus izdzéstu no meklésanas laukiem ta, lai tie laukos nebutu ari turpmak,
dokumentu saraksta janospiez poga IztukSot laukus, péc tam poga Parlikot (tad no laukiem
tiks izdzésti simboli) un poga Saglabat izskatu.

X Aizvert < Atjaunot |5 IztukSot laukus | [T] |zvéleties kolonnas ¥ [ Saglabatizskatu  Uzstadijumi & Drukat [ Excel izvade

Artikuli
ATVERT Kods = = = Rindas: 20 & < 170 >
KODS NOSAUKUMS MERVIENIBA CENA KLASE ATLIKUMS
a a a a a » | a
leraksti nav atrasti
SAITE DARBIBA @ Izmainitais saraksts bus redzams nekavéjoties Rindas: 20 & < 170 >

KODS Atvért dokumentu
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