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Lietotaja konta uzstadijumi

Rindu skaita noteikSana

Lai mainitu no sava lietotaja konta atvérto dokumentu vai dokumentu sarakstu rindu skaitu:
1) Galvenaja izvélné jauzspiez uz sava varda un uzvarda.

(]

Tad tiks atvérta sadala, kura var noradit un mainit ar sava lietotaja kontu saistitos uzstadijumus.

2) NepiecieSamais dokumentu rindu skaits jaieraksta lauka Rindas dokumenta. Noraditais rindu
skaits attieksies uz visiem dokumentiem. Janem véra, ka rindu skaits nevar parsniegt 2000 un ka
ievérojami palielinot rindu skaitu, paléninasies dokumentu ielades laiks.

3) NepiecieSamais dokumentu sarakstu rindu skaits jaieraksta lauka Rindas saraksta. Noraditais
rindu skaits attieksies uz visiem dokumentu sarakstiem. Janem veéra, ka rindu skaits nevar parsniegt
2000 un ka ievérojami palielinot rindu skaitu, paléninasies dokumentu sarakstu ielades laiks.

4) Lai saglabatu izmainas, janospiez poga Saglabat.
E-pastu sutisanas iestatijumi

Lai no ,Directo” varétu izsutit e-pastus (pieméram, rékinus klientiem), ir javeic ar e-pastu sutisanu
saistiti iestatijumi.

lestatijumus, kuri ietekmé e-pastu sutiSanu no Jusu lietotaja konta, var atvert, galvenaja izvélnée
uzspiezot uz sava varda un uzvarda.

(]
Ar e-pasta sutiSanu saistitie iestatijumi ir sekojosi:

e E-pasts - lietotaja e-pasta adrese. Lai lietotajs no ,Directo” varétu satit e-pastus, Sim laukam
noteikti ir jabat aizpilditam.

e BCC - ja ir aizpildits, tad uz So adresi tiek nosutitas diskrétas kopijas visiem e-pastiem, ko
lietotajs suta no Directo.

» Reply-to - Saja lauka norada e-pasta adresi tad, ja ir nepiecieSama atskiriga e-pasta adrese
nosutito e-pastu Reply-to laukam.

» Paraksts - ja tiek aizpildits Sis lauks, tad taja noraditais teksts tiks vienmer pievienots lietotaja
nosutamo e-pastu teksta laukam.

o Sutit ka pielikumu - ja norada opciju Ne, tad dokumenta izdruka netiks pievienota ka
pielikums e-pastam, bet ievietota e-pasta teksta. Attiecigi, opciju Né parasti nav nepiecieSams
noradit. Lai dokumenta izdruka tiktu pievienota ka pielikums, janorada opcija PDF. Savukart, lai
nosutitu gan PDF izdruku, gan PEPPOL formata e-rékinu, janorada opcija PDF + PEPPOL.

e E-pasta pielikumi - ja norada opciju Ne, tad tiks nosutita tikai izvéléta dokumenta izdruka, un
dokumentam pievienotie pielikumi netiks nosutiti. Savukart, ja ir nepieciesams, ka no ,Directo”
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tiktu nosatitas ne tikai dokumentu izdrukas, bet tiktu nosutiti art dokumentiem pievienotie
pielikumi, tad pie uzstadijuma E-pasta pielikumi ir janorada Ja.

* Rediget pastu - ja norada opciju Ne, tad Directo pirms dokumenta nosutiSanas nepiedavas
logu, kura bus iespéjams ierakstit e-pasta zinojuma tekstu, tapéc, ja ir nepiecieSams pavadosSais
teksts, tad janorada opcija Ja. (Ka izveidot un izmantot standarta e-pastu teksta sagataves ir
aprakstits Seit.)

» Pasta sutitajs - iesp&jami tris varianti: Directo, Directo Reply-to un SMTP.

|

®" Lai no sistémas masveida izsutitu rékinus (pieméram, vairakiem klientiem reizé izsutitu
rékinus), noteikti jaizmanto SMTP opcija, nevis Directo vai Directo-Reply-to. TieSi SMTP opciju ir
ieteicams izmantot ari tapéc, lai sanéméja pusé e-pasts netiktu klasificéts ka spams.

Nokluséjuma ir noradita opcija Directo, kas nozimé, ka e-pastu sutiSanai tiks izmantots Directo
serveris, bet Jusu lietotaja kartité noraditais e-pasts tiks uzradits ka satitajs.

! Opcija Directo, atkariba no sanémeéja e-pasta uzturétaja un uzstadijumiem, var radit situaciju,
ka sanémeéjs So e-pastu sanems Spam sadala. Lai izvairitos no Sada veida situacijam, vislabak ir
izmantot savu e-pasta serveri, jeb SMTP opciju ieks Directo.

Directo Reply-to gadijuma pastu tapat izsutis Directo serveris, bet ka sutitajs paradisies pats
Directo, savukart jisu e-pasts bus redzams sanéméjam zinas Reply-to loga.

SMTP opcija lauj Jums izmantot e-pastu nosutiSanai savu privato pasta adresi un aréjo pasta servisu
(Inbox, Gmail utt. vai uznémuma pasta serveris), laujot Directo pieslégties tam ar noradito
lietotajvardu un paroli.

Lai izmantotu SMTP opciju, lietotaja kartites lauka Pasta sutitajs ir janorada opcija SMTP un zemak
janorada piekluves dati aktivam e-pasta lietotaja kontam - ta lietotajvards un parole, servera adrese
un ports, pieméram:

(]

E-pasti Sada gadijuma tiks izsQtiti no Seit noradita servera, izmantojot noradito lietotaja kontu.

Uznémuma pasta servera administrators var izveidot lietotaja kontu, kas tiks izmantots tikai e-pastu
izsttidanai no ,Directo” un pieskirt vajadzigos piekluves datus. (So variantu var izmantot ari privata e-
pasta kontam, pieméram, Gmail, vairak info Seit.) Lai viena Directo lietotaja SMTP iestatijumus
attiecinatu uz visiem Directo lietotajiem (lai visi e-pasti no Directo tiktu izsatiti no vienas e-pasta
adreses), piekluves datus janorada viena lietotaja kartité un tad $i lietotaja kods jeb lietotajvards ir
janorada sistémas uzstadijumos:

Pasta sutisanas lietotaja kods - SMTP konfiguracija 9
tiek lietota, kad pasts sitits -

Saglabatas atskaites
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Atskaites

Taustinu kombinacijas atskaites

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

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).

» Ctrl+Shift+P atver izdrukas prieksskatijumu.

e F8 nosuta atskaiti uz e-pastu.

e F3 atver atskaiti ar tadiem pasiem filtriem blakus cilné.

Atskaites pielagota skata saglabasana

Ja kada no atskaitém bieZi tiek pielietoti vienadi atlases filtri, tad, lai katru reizi sagatavojot atskaiti tie
nebltu janorada no jauna, ir iespéjams saglabat atskaiti ar sevis izvélétiem atskaites sagatavosanas
filtriem (pieméram, ar konkrétiem datu atlases filtriem, ar atskaites datu kartoSanu péc konkréta
parametra, ieliktiem konkrétiem keksiSiem utml.)

Lai saglabatu atskaiti ar sevis izvélétiem filtriem:

1) Jaatver atskaite un taja janorada visi kriteriji, uz kuriem pamatojoties jasagatavo atskaite.
2) Janospiez poga ATSKAITE.

3) Lai saglabatu atskaites skatu, atskaité janospiez taustinu kombinacija Alt+A.

4) Tad paradisies atskaites saglabasanas logs, kura:

Lauka Atskaites apraksts janorada nosaukums, kurs japieskir atskaitei.

Lauka Datums janorada kad jamainas atskaites perioda filtra noraditajiem datumiem:
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Pievienot atskaiti saglabatajam atskaitém

Atskaites apraksts: Darbinieku 1 gada prombdtnes

Datums: | Relativais gads N
Mainamie datumi: | Relativa diena

22024

Relativais ménesis Saglabat

Relativa nedéla

Relativais gads

Fikséts

* Opcija Relativa diena nosaka, ka atskaites filtra datumi mainisies katru dienu, tatad, ja
saglabasanas bridi atskaite bija izveidota par Sodienu, tad katru dienu ta atvérsies par konkrétas
dienas datumu.

* Opcija Relativais menesis nosaka, ka atskaites filtra datumi mainisies, mainoties ménesim.
Pieméram, ja atskaites saglabasanas bridi bija aprilis un atskaite bija sagatavota par martu, tad
sakoties maijam atskaite radis datus par aprili.

* Opcija Relativa nedéla nosaka, ka atskaites filtra datumi mainisies sakoties jaunai nedélai.

* Opcija Relativais gads nosaka, ka atskaites filtra datumi mainisies sakoties jaunajam gadam
mainisies par gadu uz prieksu.

* Opcija Fiksets nosaka, ka atskaites filtra datumi nemainisies un paliks tadi, ka noradits atskaité tas
skata saglabasanas brid1.

* Pie Mainamie datumi ir janorada, kuriem atskaites perioda filtra datumiem ir jamainas.

Pievienot atskaiti saglabatajam atskaitém

Atskaites apraksts: Darbinieku ST gada prombitnes

Datums: [ Relativais gads V|
Mainamie datumi:

1012024 431122004
Saglabat
Kad informacija ir noradita, tad janospiez poga Saglabat.

Saglabata atskaite bus pieejama lietotaja izvélné.
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Q  Galvenaizvélne Lietotaja izvélne |Vadibas panelis Mapes
4 Izvélnes pielagosana
SISTEMA FINANSES PERSONALS NOLIKTAVA PARDOSANA PIEGADATAJI Saglabats
DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI Darbinieku 5T gada
Artikuli Transakcijas Personals Sanemtas preces Piedavajumi Pastijumi RSbtes
Klienti Bankas imports Prombatnes Noliktavas kustibas Kl pasatjumi lenakosie réekini DeiEn (e
X X uzskaites tabele par

Avansa norekini Algas Piegades Rekini Maksajumu £0 ménesi

lzmaksas av. nor. Algu maksajumi Artikulu lenakosie maksajumi uzdevumi

pers. norakstiana Piegadataji

ATSKAITES ATSKAITES
ATSKAITES ATSKAITES ATSKAITES

P/Z aprékins
Virsgramata
Periodiska avansa

Algu atskaite
Prombatnes
Personala saraksts

Artikula kustibas
parskats
Noliktavas atlikums

Rékinu Zurnals
Pardosanas registrs

Pirkumu registrs
Apmaksas prognoze

norékinu personu
atskaite

Saglabatas atskaites nosaukuma
atskaites izdzesana u.c.

maina, saglabatas

Ja nepiecieSams:

* Mainit saglabatas atskaites nosaukumu;

* |zdzést saglabato atskaiti;

* Mainit saglabato atskaiSu secibu lietotaja izvélne;

* Noteikt, ka sistéemai atskaite automatiski jasuta uz e-pastu,

tad no sistémas galvena loga jadodas uz UZSTADIJUMI - Privatie uzstadijumi - Mainit saglabatas
atskaites

Directo uzstadijumi

Sistémas uzstadjumi = >

Galvenievzstzajumi > Saglabato atskai$u apraksts
maini$ana un dzéSana

Finansu uzstadijumi >

Saglabat
Personsla uzstadijumi > Automitisks e-pasts
Atskaite  Nosaukums lzdruka bEme A e Datums P O T C Pk S Sv Menesadienas Saturs e-pasts

Noliktavas uzstadijumi > sec.  nosaukums

Prombitnes Darba laika uzskaites tabele par o manesi 0000000 Ka PDF pielikums v Ea
Pardoganas uzstadijumi > | Prombitnes Darbinieku $i gada ~ Relatvaisgads v | ()] (J O O (J J O Ka PDF pielikums v Satit

Privatie uzstadijumi ¥

Google kalendara

sinhronizacija
Izraisitaji

Lietotaja mapju

uzstadijumi
Lietotajs

Mainit saglabatas

atskaites

Ja ir jamaina saglabatas atskaites nosaukums, tad jaunais atskaitei pieSkiramais nosaukums ir
janorada lauka Nosaukums un janospiez poga Saglabat.

Ja saglabata atskaite ir jaizdzés, tad jaizdzes atskaites nosaukums, kurs ir lauka Nosaukums, un
janospiez poga Saglabat.

Ja ir jamaina atskaiSu seciba, tad nepiecieSama seciba ir janorada kolonna Kart. sec. un janospiez
poga Saglabat.

Ja ir jaiestata, ka sistémai atskaite automatiski jastta uz Jusu lietotaja kartité noradito e-pasta adresi,
tad sadala Automatisks e-pasts jaieliek keksisi pie tam dienam, kuras ir jaizsGta atskaite. Savukart,
ja atskaite ir jasuta nevis konkrétas nedélas dienas, bet konkréta datuma no rita, tad konkrétie
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datumi ir janorada lauka Menesa dienas (ja ir janorada nevis viens, bet vairaki datumi, tad tie
jaatdala viens no otra ar komatu un bez atstarpes, pieméram, 1,19,20).

Ja atskaitei ir izstradata izdruka un ir nepiecieSams, lai atskaite tiek sUtita sagatavota pamatojoties uz
konkreéto izdruku, tad konkréta izdruka janorada lauka lzdruka.

Savukart, ja atskaitei nav izstradata izdruka, tad lauka Saturs noradot opciju Ka PDF pielikums,
atskaite tiks sutita PDF formata.

Ja atskaite ir jasita uz JUsu lietotaja kartité noradito e-pasta adresi, tad Saja sadala lauku e-pasts var
atstat tuksu.

Ja uzreiz vélaties izméginat, ka e-pasta tiktu sanemta atskaite pie atskaites nospiediet pogu Sutit.

Vairak par atskaiSu saglabasanu var uzzinat Seit.

Atskaisu eksports uz MS Excel

Sava lietotaja profila ir iespé&jams uzstadit velamo atskaiSu eksporta formatu, kas tiks izmantots, ja
atskaite tiek eksportéta ar MS Excel pogu vai taustinu kombinaciju Alt+E (vai F12):

Datu eksporta formats QY (Web query) -~
o 1OY (Web query)
Sistémas valoda HTMLxls
] HTMLhtm
Allow web browser to memonze form fields e

Nokluséjuma tiek izmantots IQY formats, kas satur sevi vaicajumu, kas izpildisies tikai vienu reizi,
atverot So failu ar MS Excel. Lai vaicajums izpilditos, Si darbiba ir jaatlauj pie faila atvérsanas, un, kad
dati ir ielasiti, jasaglaba dokuments, lai turpinatu ar to stradat MS Excel.

Alinnmant kluimbar Chirlag

Microsoft Excel Security Motice ? by

I.!.l Microsoft Office has identified a potential security concern. K

File Path: | C\Users\Marija'Downloads\per_aru_palgad_092020.iqy

Data connections have been blocked. If you choose to enable data
connections, your computer may no longer be secure, Do not enable
this content unless you trust the source of this file.

Disable

Eksportéjot atskaiti IQY formata, dati MS Excel tiks ielasiti bez formatéjuma, paredzéti talakai
apstradei, izvéloties xls formatu, rezultats bas ar minimalu sakotnéjo formatéjumu un redigéjams,
savukart htm formata dokuments bus atverams ar parliku un paredzéts tikai apskatei/izdrukai.
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Ja, atverot xls formata failu, paradas sads pazinojums, ir japiekrit:

Microsoft Excel x
I The file format and extension of 'ladu_aru_seis.xls’ don't match, The file could be corrupted or unsafe, Unless you trust its source, don't open it. Do
H you want to open it anyway?

Yes Mo Help

Lietotajam pielagota noliktavas atlikuma
uzstadisana

Vairakos Directo pardosanas dokumentos (piem., pasutijumos un rékinos) ir kolonnaBrivs, kas attélo
attiecigas rindas artikula pieejamo noliktavas atlikumu, ko ir iespéjams pielagot atbilstosi katra
lietotaja vajadzibam.

Visparastaka gadijuma Sis atlikums sakrit ar dokumenta noraditas noliktavas Si briza atlikumu,
nenemot véra papildu opcijas - klientu pasatitos daudzumus vai daudzumus, kas ir izrakstiti
rekina/piegadé, bet vél nav apstiprinati, vai piegadatajam pasutitos, bet vel nesanemtos daudzumus.
Tomeér Ipasos gadijumos Sos uzstadijumus var pamainit.

Lai parbauditu esoSos uzstadijumus vai tos mainitu, jebkura dokumenta javeic dubultklikskis lauka
Daudzums:

@0 00000

Nr. RR Artikuls Daudzums Vieniba Apraksts Artikula cena % Meto cena RKopa Subtotal arPVN Cena+%+PVN RS PVN Nolikt. ID Brivs
1 1112221 1 gb White dress 15 10 13.50 13.5 15 13.50 135 3128

tad atveérsies atskaite par artikulu, kura ir jauzspiez uz amurisa ikonas:

O visas nolitavas (J s Artikuls [[1112221 Projekis Datums ATSKAITE | Artikula veésture Vienibas nakotne ,"' ‘7‘_] IL]
Main item name: Balta kleita

NOLIKTAVA =Noliktava PASOTITS PARVIETOSANA NO IEPIRKSANA PARVIETOSANA lidz PIEEJAMS ePielagots limenis

0.0000 2.0000 5.5555 0.0000

BBALTIC 12.0000 00 12.0000 12.0000

G 00 00 100.0000 0.0000

3 128.0000 0000 3 117.0000 3 128.0000

3 234.5555 3 140.0000

KOPA 3 140.0000 13.0000

Jaunaja iestatijumu loga var redzét, kadas opcijas ir ieklautas lietotaja pielagotaja noliktavas atlikuma
un veikt nepiecieSamos labojumus, pievienojot vai nonemot keksiti pie papildu opcijam:
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PIEGADE
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Ja pie nevienas opcijas nav ielikts keksitis, tad ir jaieliek keksitis pie Noliktava un jasaglaba

izmainas.
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