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Fix Mel

widziana.
(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Ta strona nie jest jeszcze kompletnie przettumaczona. Pomoc mile

Menu gtéwne

W menu gtéwnym mozna uzyskac dostep do wszystkich (wtgczonych) ustawien, dokumentéw i
raportéw. Menu gtéwne podzielone jest na dwa widoki - widok domysiny, zawierajacy wszystkie
elementy, oraz menu uzytkownika, zawierajace najczesciej uzywane moduty i wstepnie zapisane
raporty wybrane przez uzytkownika. Lewy gérny rég pokazuje, jak i skad uzytkownik ostatnio sie
logowat. Jesli czas lub adres wydajg sie podejrzane, powinienes zdecydowanie zmieni¢ hasto i
powiadomi¢ administratora systemu. W

Seadistuste mozesz zmienic rézne ustawienia (ustawienia ogdlne, wydruki, kolory przyciskéw,
uprawnienia uzytkownikéw, ttumaczenia itp.) oraz tabele (serie, klasy, waluty, jezyki, obiekty, okresy,
typy zdarzen, statusy, pola dodatkowe itp.)

Dokumenty to czynnosci odzwierciedlajgce zycie firmy.
Raporty przedstawiajg raporty przygotowane na podstawie dokumentow.

Opcje

Menu gtéwne - wszystkie mozliwe ustawienia, dokumenty i raporty
Gtéwny pasek boczny po lewej stronie - obszar informacji i szybkich linkéw
Menu uzytkownika - wybrane ustawienia i zapisane raporty

Wskazniki - wybrane wykresy i raporty

Foldery - Zarzadzanie dokumentami Directo

Forum - Directo foorum

Menu lewe - obszar informacji i szybkich linkéw

Szukaj

W menu gtdwnym mozesz wyszukiwac otwarte dokumenty i raporty, wpisujac po prostu fraze ,, air ”
na klawiaturze . W rezultacie wyniki wyszukiwania pojawiaja sie na Srodku menu gtéwnego. Mozesz
wybra¢ odpowiedni wynik, przesuwajac myszke lub uzywajac klawiszy strzatek w gére i w dét, a wynik
zostanie otwarty po nacisnieciu klawisza Enter. Mozesz usunac filtr naciskajgc klawisz ESC lub klikajac
myszkg poza polem wyszukiwania.
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Otsi meniilust

arved

DOKUMENDID

Eelarved
Arved
Kassaarved

Ostuarved

ARUANDED

Laskumata arved

Ostuarved
KASUTAJA
SEADISTUSED

LEHITSEJA KOMPLEKTID

Menetlemata ostuarved (Ostuarve)

To samo okno wyszukiwania mozna otworzy¢ réwniez za pomoca ikony lupy w menu gtéwnym.

Otsi menlilist

Wideo z trikiem wyszukiwania , Pisanie w powietrzu”

Video

Jesli najedziesz kursorem myszy lub strzatkami na wynik wyszukiwania i jednoczesnie ,, piszesz w
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powietrzu " , mozesz wygodnie uzy¢ klawisza F2 , aby utworzy¢ nowy dokument w tym
indeksie, lub klawisza F3 , aby otworzy¢ istniejgcy dokument, uzywajac kodu skopiowanego
wczesniej do schowka . Loe selle kohta lahemalt .

Gtéwne menu lewy pasek boczny

Gtéwne menu ma oddzielny pasek boczny, na ktérym dodaliSmy potrzebne Ci informacje.

< & Killi Rosenberg %  Keel:  vaikimisi Teema:  Directo (vaikimisi) £} Seadistused

Q Peamenud Kasutaja mentd  NEidikud Kaustad Foorum

Uldine Raamat P
% Sisseloginud kasutajad
DOKUMENDID DOKUMENDID Dt
&+ MyDirecto 51/ 51 .
yDirecto 51/ Lepingud Kanded 1[+]
Uuringud Kassa sisse PL
. . Dokumentide transport Kassa likumised i[+]
Viimati E‘g*.;"d Artikli Kassa valja T
oKumendi . B B
Kliendid Pangaviljavdtted Kc
Tadtaja 1001 Kontaktid Kulutused T8
Arve 10407 Prajektid Valjamaksed -
Puudumine 156 Stndmused Pohivarad i
Kliendi vara PGhivara muutus Tt_j_
Sénumid Pdhivara dmberhindlus Tt_j_
S . vaikevahendid "
Teie Directost koristatud ARUANDED ! : T
digipriigi: 6 kB o Vaikevahendi muutus
Toimingud - T6
Yara mahakandmine
Manused . PL
. . - o Vara inventuur
Directo pédrdumised Statistika aruanne Objektid T8
Kasutusgraafik Pa
Naita koiki vasteid - Tasaarveldus
Fita koiki vastei
Kasultlus ogi vahekanded Pa
Todkiirus Td
T o Eelarved
- id Klientide nimekiri Aastaaruanded
e S Projektide nimekiri
Projekti periodiseerimine ARUANDED
Projekti statistika Bilanss

Abi

& Juhised
v Uudised
L 6718578

.Mministreerimine

Projekti kokkuvdte
sundmuste nimekiri
Lepingute nimekiri
Uuringud

Firma aruanded
Kliendi varad
Menetlus
Rendikalender

Kasumizruanne
Finantsi statistika
kaibemaksuaruanne
Pearaamat

Kannete nimekiri
Kassa aruanne
Kulutaja per. valjavite
Kulutaja aruanne

Waljatriki logi Wara nimekiri
Viimati logisin sisse Lisavilja statistika Vara kulum
22.11.2023 (89.221.65.154) Directo pddrdumised Likviidsus

kell 15:42:49 ID kaart

Artikli muudatused
Muudatused
Aruande koostaja

Tasaarveldusennustus
Tasaarveldused
Saldoandmik

Pasek boczny mozna zamknac, aby zrobi¢ wiecej ,, miejsca " na menu gtdwne . Aby to zrobic kliknij
strzatke znajdujaca sie obok paska menu.
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Sisseloginud kasutajad
MyDirecto 51 / 51

Viimati avatud
dokumendid

ToGtaja 1001
Arve 10407
Puudumine 156

Teie Directost koristatud
digipriigi: 6 kB

W tym obszarze uzytkownicy moga widziec rézne informacje w zaleznosci od uprawnien przyznanych

uzytkownikowi.

5] htt ps://login.directo.ee/ocra_directo_kylli/defa

Killi Rosenberg Kej

Q Peamendd Kasutaja menil

Sekcja menu

Prawo

Szukaj

Dla wszystkich uzytkownikdw nie jest wymagane zadne osobne
zezwolenie

Zalogowani uzytkownicy

Raporty = Specjalne -» Zalogowani uzytkownicy

Uzytkownicy MyDirecto

Dla wszystkich uzytkownikéw nie jest wymagane zadne osobne
zezwolenie

Ostatnio otwarte dokumenty

Dla wszystkich uzytkownikdw nie jest wymagane zadne osobne
zezwolenie

Odpady cyfrowe zebrane z
Twojego Directo

Dla wszystkich uzytkownikéw nie jest wymagane zadne osobne
zezwolenie

Dyrektor apeluje

Raporty - Ogdélne - Potgczenia bezposrednie

Nieprzeczytane wiadomosci

Dla wszystkich uzytkownikéw nie jest wymagane zadne osobne
zezwolenie

Abi

Dla wszystkich uzytkownikdw nie jest wymagane zadne osobne
zezwolenie

Administracja

Ustawienia - Ustawienia systemowe - Zmien

Ostatnio zalogowany

Dla wszystkich uzytkownikéw nie jest wymagane zadne osobne
zezwolenie

Administracja

Administracja to narzedzie dla superuzytkownika umozliwiajgce zmiane domysinych ustawien
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przegladarek oraz udoskonalanie dokumentéw i raportow.

Directo poordumised

Maita koiki vasteid

Lugemata sonumid

Abi

& Juhised

! Uudised
‘. 6718578

.Mministreerimine

Jezeli uzytkownikowi nie przyznano uprawnien do zmiany przegladarki i ustawien szczegétowych, to za
pomocg opcji administracyjnych mozna samodzielnie skonfigurowac dla niego niezbedne ustawienia.

Przyktad 1: Zmiana kolumn w przegladarce
Chcesz, aby wszyscy sprzedawcy mieli te samg przegladarke ofert.
Domyslnie Directo utworzyto zestaw, ktéry uzytkownik widzi poczatkowo:

f
ID KYLLI; Pakkumised « - Work - Microsoft Edge Dev = [m] x ]
| B https//login.directo.ee/ocra_directo_kylli/t_list2.asp?avax=8&unit=pakkumine&manus_unit=8itarget=&itarget? = &after= &order! =-0&order? =&eimuuda=8page_nr=18&1=8&dok_valem=&dok_... A}
Sule < Uuenda [ Puhastaviliad [2 Salvestavaade / Seaded & Prindi  [£ Excelitabel
Pakkumised
NUMBER AEG KLIENT KLIENDI MIMI OBJEKT MUUGIAGENT SUMMA
Q Q Q »||q Q Q Q
Kirjeid ei ole
LMK TEGEVUS @D Nimekiri iimub kohe Ridu: | 20 & ¢ 10 >
NUMBER Avab dokumendi

Jesli uzytkownik z uprawnieniami superadministracyjnymi wtgczy administracje, moze zmienic to
ustawienie. Aby wtgczy¢ administracje, wystarczy klikna¢ przetacznik; nie trzeba juz naciska¢ osobno
przycisku Zapisz ani Enter.

Teraz mozesz otworzy¢ przegladarke ofert i Vali tulbadskonfigurowa¢ Uldzgdang kolejno$é
kolumn i dziatah dla ponizszego zestawu:
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2 menii N3l &) https://login.directo.ee/ocra_directo_kylli/t_list2.asp?unit=pakkumine

TEADAANNE: Oled administeerimise reZiimis

ol Sule Uuenda Puhasta véljac vali tulbad Salvesta vaade Seaded Prindi Exceli tabel

Dok pakkumised

Lepil
Dok T
Artik NUMBER AEG KLIENDI NIMI STAATUS KEHTIVUS PROJEKTI NIMI
Klier
Kont a D KYLLIE: Mimekirja Pakkumised muutmine v - Work - Microsoft Edge Dev
Projt 2 B S _
Siind T https://login.directo.ee/ocra_directo_kylli/t_list_muuda2.aspfunit=pakkumine
Klier o TEADAANNE: Oled administeerimise reZiimis
ARU .
Vali tulbad 2
Toim 1018
I
Marn - i
Stati 1017 Kompleki: [ULEEE Salvesta ja rakenda Salvesta uue komplektina
Kasu 1016 .
o Aktiivsed tulbad Kasutamata
Took | 1015 Tabeli tulpade jarjekorra muutmiseks lohista need soovitud kohta. 3 k. osituipa
Klier
; 1014
PmJ_‘ Miniotsingus -
Proj 1013 AADRESS
Projt Nr Nimetus Tegevus  Nihtav Otsitav  Muddetav Vaikevdidrtus Jarjekord
Projt 1012 Avab ARVE
Sing MUEEER dokumendi
Lepi 1o0m -
EELARVE
Uuri| 1. AEG Qe N 0O
- 1010
irm .
Klier 1000 2, Kliendi nimi (-] v o0 EELARNEIO
Men
Ren¢ 1008 3, STAATUS (-] v o0 EMBEELLE
Valja
L 1007
Lizay 4, KEHTIVUS -] v O HINNAVALEM
Artiki e
Muudatused s, PROJEKTI NIMI ) Y 00 KATE
Aruande koosta
6. Mutigiagent ° v G 0 . KINNITATUD
VI ICAT

Po kliknieciu , Zapisz i zastosuj " Directo zapyta, czy chcesz zmieni¢ zestaw domysiny. W tym
przypadku Twoja odpowiedz brzmi Jah, kirjuta vaikimisi komplekt ile:

Salvesta komplekt

Muudan vaikimisi komplekti? {vaikimisi komplekt on n&htav kdikidele
kasutajatels)

lah, kirjuta vaikimisi kemplekt ale Ei, tee uus kemplekt

Salvesta

W rezultacie nowy zestaw kolumn zostanie zastosowany do wszystkich uzytkownikéw, ktérzy nie
zmienili wyboru kolumn w przegladarce.

W podanym przyktadzie wyglada to nastepujgco:
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iD KYLLE: Pakkumised v - Work - Microsoft Edge Dev

ttps://login.directo.ee

*® Sule & Uuenda

Pakkumised

=) Puhastaviljad [E Salvesta vaade

NUMBER AEG

LINK TEGEVUS
NUMBER Avab dokumendi

KLIENDI NIMI

@D Nimekiri ilmub kohe

p?unit=pakkumin

# Seaded

& Prindi

Przyktad 2: Zmiana dostrojenia dokumentu

STAATUS

[£] Excelitabel

KEHTIVUS

Ridu:

PROJEKTI NIMI

Ridu:

2 € < vo

MUUGIAGENT

20 « < 1o >

Dziata podobnie do zmiany kolumn w przegladarce. Domysinie uzytkownik moze zmienia¢ jedynie
osobiste ustawienia, ale w trybie administracyjnym mozna zmieni¢ ustawienia domysine dla
wszystkich uzytkownikéw.

Menu uzytkownika

Menu Uzytkownika pozwala na personalizacje interfejsu, zapewniajgc szybki dostep do najczesciej

uzywanych funkcji i raportéw. Dzieki niemu mozesz:

o Wyswietlac tylko te elementy menu, ktére sa dla Ciebie istotne.
 Zapisywac ulubione raporty z predefiniowanymi filtrami, eliminujac konieczno$¢ ich ponownego
ustawiania za kazdym razem.DomysIine menu gtéwne moze by¢ obszerne i zawierac wiele

pozycji.

{ & DirectoHElP = DIRECTOIIA

Menu uzytkownika

Jezyk:  Polski v To:

Pulpit nawigacyjny

ogélny
DOKUMENTY

Umowy
Plany
Transfer
dokumentéw
Artykuly
Klienci
Kontakty
Projekty
Wydarzenia
Dostawey

RAPORTY

Zapisy ksiegowe
Zataczniki

Raport statystyczny
Wykres uzytkowania
Lista dziatari
uzytkownikow
ObciaZenie pracy
Lista klientow

Lista projektow
Poctziat projektéw
na okresy
Podsumowanie
projektu

Statystyka projektu
Lista wydarzery
Lista umowow

Lista plany

Raporty
niestandardowe
Akceptacia

Directo \J

Finanse i
ksiegowosé

DOKUMENTY

Zapisy ksiegowe
Whplata gotowki
Ruchy gotowkowe
Wyptata gotéwki
Wyciggi bankowe
Wydatki

Ptatnos¢ wydatkow
Srodki trwate
Zmiana aktywow -
srodki trwate
Przeliczenie
frodkdw trwatych
Wyposazenie
Zmiana aktywaw -
wyposazenie
Likwidacja érd.
trwatych

Inwentaryzacja $rod.

Trw.

Obiekty
Rozliczania
Rozliczanie wyniku
finan.

Budzety

RAPORTY

Bilans
Rachunek zyskouw i
strat

Statystyki finansowe

Deklaragja VAT

£ USTAWIENIA

Kadry
DOKUMENTY
Pracownicy
Nieabecnosci
RAPORTY

Nieobecnosci
Lista pracownikow

Magazyn
DOKUMENTY

Zamébwienia
magazynowe
Przyjecia
magazynows
Przesuniecia
magazynowy
Zwroty towaru
Dastawy
Rozchod
wewnetrzny
Inwentaryzagja
Korekty cen

RAPORTY

Historia SN

Historia artykutu
Stan magazynowy
Sredni stan
magazynowy
Prognoza artykutu
Stan magazynowy -
prognoza
Przestarzate artykuty
Wykresy (magazyn)
Przesuniecia
magazynowy
Zamoéwienia
magazynowe
Rozchéd
wewnetrzny
Dostawy

Lista przviecia

Sprzedaz
DOKUMENTY

Oferty
Zaméwienia
Faktury

Paragony
Otrzymane wplaty
Lista cen

Zasoby

RAPORTY

Lista ofertow
Statusy zamowienia
Cennik

Lista faktur
sprzedazy
Statystyka klienta
Aktualny stan
klienta

Statystyka
migjscowosci
Ksiega sprzedazy
Zaliczki od
odbiorcow
Dostawea / artykut
Wykresy (sprzedaz)
Statystyka artykutu
Statystyka grup
artykut

Okresowe
zestawienie klienta
Potwierdzenie salda
naleznoéci (klient)
Niezaptacone

Zakupy
DOKUMENTY

Oferty zakupowe
Zamowienia
zakupowe
Faktury zakupowe
Platnosci

RAPORTY

Status dostawcy
Okresowe
zestawienie
dostawey

Ksigga zakupow
Lista faktur
zakupowych
Rekomendacja
zakupu

Statusy zaméwienia
Dostawca / artykut
Potwierdzenie salda
naleznosci
(dostawca)
Planowane platnosci
Platnosci
Zaméwienia
zakupowe
Statystyka dostawcy
Oferty

Zamaowienia taczne
Zaliczki dla
dostawcow

e Skonfigurowane Menu Uzytkownika jest bardziej zwiezte i dostosowane do Twoich potrzeb.
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Q  Menugiéwne Menu uzytkownika Pulpit nawigacyjny Forum

FWybér menu
ogolny Magazyn Sprzedaz Zakupy USTAWIENIA
DOKUMENTY RAPORTY TY TY Ustawienia
Artykuty Stan magazynowy Faktury Faktury zakupowe sprzedazy
Klienci Cennik
Dostawcy EARCREY
\ / Statystyka artykutu \
Dokumenty uywane na co dziefl i Ustawienia, ktore
Raporty wybrane z menu uzytkownika czesto trzeba zmieniad

Konfigurowanie menu uzytkownika

Aby skonfigurowa¢ Menu Uzytkownika, otworz okno Wyboér Elementow. Dostep do niego znajdziesz,
klikajac link Wybor Menu (umieszczony po prawej stronie ekranu).

& & DirectoHELP = DIRECTO31A Jezyk:  Polski v Tlo:  Directo v £ USTAWIENIA

Q  Menugtéwnd Menu uzytkownika [Pulpit nawigacyjny

D demo_wersja_pl: Wybér clementéw . - Google Chrome = [u] X & Wybér menu

WYBIERZ WSZYSTKIE | WYCZYSE WSZYSTKO
po zalogowani | Menu gidune v

Wybrano: w kolumnie
Pokaz linki ustawief
® poKuMENTY  (JRAPORTY () USTAWIENIA

Modut Dokument Domyélnie widoczne OTWORZ PRZY LOGOWANIU Szybki wybdr KOLOR
0GOLNY Astykuly (m] (m] ] FFFFFF
0GOLNY Dostavicy O O m] (Domysine) v | FFFFFF
OGOLNY Kiienci (] (] O FFFFFF
0GOLNY Kontakty O O m] (Domysine) v | FFFFFF
OGOLNY Plany (] (] O FFFFFF
OGOLNY Projekty ] ] ] FFFFFF
OGOLNY Transfer dokumentow (] (] O FFFFFF
OGOLNY Umowy ] ] ] FFFFFF
OGOLNY Wydarzenia (] (] O FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCBudzaty ] ] ] FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCInwentaryzacja Srod. Trw. O O O (Domysine) w | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCLikwidacja érd. trwatych (] O a FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSC Obiekty O O O (Domysine) w | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCPiatnost wydatkon [m] [m] a FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCPrzeliczenie érodkéw trualych O O O FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCRozliczania [m] [m] a FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCRozliczanie wyniku finan. O O O FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCRuchy gotbwkowe [m] [m] a FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSC Srodki trwate O O O FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCWiptata gotowki [m] [m] a FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCViyciagi bankowe O O O FFFFFF

[m] (o] ] FFFFFF

= = R R e

W oknie Wybor Elementéow mozesz:

e Wybrac okno, ktore bedzie wyswietlane automatycznie po zalogowaniu.

e Okresli¢, ktore dokumenty, raporty i ustawienia beda dostepne w Menu Uzytkownika.

o Zdefiniowac, czy raporty, ustawienia i dokumenty beda wyswietlane w oddzielnych
kolumnach, czy tez w jednej, wspodlnej kolumnie.

Zapisane raporty automatycznie pojawiajg sie w Menu Uzytkownika. Sortowanie i podziat na sekcje

zapisanych raportdw opisano ponizej.

Przyciski nagtéwka

e Zamknij: Zamyka okno konfiguracji Menu Uzytkownika.
» Wybierz Wszystkie: Zaznacza wszystkie pola wyboru w kolumnie ,Domysinie widoczne”.
e Wyczys¢ Wszystko: Usuwa wszystkie zaznaczenia w kolumnie ,Domysinie widoczne®”.
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e Zapisz: Zapisuje wprowadzone zmiany.
Opcje nagtowka

» Wyswietlanie po zalogowaniu - Okresla, ktére okno bedzie automatycznie otwierane po
zalogowaniu do systemu.

e Wybrano Pozwala zdecydowa¢, czy dokumenty, raporty i ustawienia bedg wyswietlane w
oddzielnych kolumnach, czy w jednej, wspdlnej kolumnie w Menu Uzytkownika.

» Pokaz linki ustawien — To ustawienie jest przestarzate i nie ma wptywu na nowy widok.

| Zamiow | wroiese wezvsToe | G wszvsTRo | zapse |

Wiyé po iu [ Menu uzytkownika |

Wybrano: w kolumnie

Pokaz linki ustawien Tak w

@® pokumenTy ) RAPORTY () USTAWIENIA

Modut Dokument Domysinie widoczne OTWORZ PRZY LOGOWANIU Szybki wybor KOLOR
0GOLNY Artykuly O O ] [ (Domyine) v | FFFFFF
OGOLNY Dostawey O O O [ {Domyine) v | FFFFFF
OGOLNY Kiienci O O ] | (Domysine) v | FFFFFF
0GOLNY Kontakty O O O [ (Domyine) ~| FFFFFF
OGOLNY Plany | | | [ {Domyine) v | FFFFFF
0GOLNY Projekty O O O | (Domyzine) v | FFFFFF
OGOLNY Transfer dokumentéw O O ] [ (Domysine) ~ | FFFFFF
OGOLNY Uy O O O [ {Domyine) v | FFFFFF
0GOLNY Wydarzenia O O ] | (Domyzine) v | FFFFFF
FINAMSE | KSIEGOWOSCBudzety O O (] [ (Domysine) ~| FFFFFF
FINAMSE | KSIEGOWOSCInwentaryzacja Srod. Trw. n n O [ (Domysine) v | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCLikwidacja rd. trwatych O O O [ (Domysine) v | FFFFFF
FINAMSE | KSIEGOWOSCObiekty | | (] [ {Domysine) v | FFFFFF
FINAMSE | KSIEGOWOSCPlatnose wydatkiw O O O [ (Domysine) v | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCPrzeliczenie Srodkow trwalych O O ] | (Domyzine) v | FFFFFF
FINAMSE | KSIEGOWOSCRozliczania [l [l O [ {Domysine) v | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCRozliczanie wyniku finan. | | O [ (Domysine) v | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCRuchy gotiwkowe O O O [ (Domygine) v | FFFFFF
FINAMSE | KSIEGOWOSCSrodki trwate ] ] O [ {Domyine) v | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCWptata gotdwki O O O | (Domy3ine) v | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCWWeiaai bankows [1 [ [ [ (Domyéine) v | FFFFFF

Kolumny

Zawartos¢ podzielona jest na trzy sekcje: Dokumenty, Raporty i Ustawienia.

e Modut - nazwa kolumny menu gtéwnego, do ktérej nalezy odpowiedni dokument, raport lub
ustawienie.

e DOKUMENT/RAPORT/USTAWIENIE - nazwa dokumentu, raportu lub ustawienia.

* Domyslinie widoczne — zaznacz pola wyboru, aby wskazac, ktére dokumenty, raporty i
ustawienia chcesz widzie¢ w Menu uzytkownika.

» OTWORZ PRZY LOGOWANIU - wybrany dokument, raport albo ustawienia zostang otwarte
automatycznie po zalogowaniu (okno pojawi sie na ekranie od razu po zalogowaniu).

e KOLOR - mozna wybrac kolor danego linku w menu uzytkownika zamiast koloru domysinego.

Kolejnos¢

Aby uporzadkowac¢ elementy w Menu Uzytkownika alfabetycznie lub okresli¢ liczbe najczesciej
uzywanych elementéw, ktére majg by¢ wyrdznione, przejdZz do Ustawien Uzytkownika. Kliknij swoje
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imie na gérnym pasku menu gtéwnego, aby uzyskac dostep do tych ustawien.

L4 & Directo HELP g DIRECTO31A  Jezyk:  Polski v Tlo:  Directo v £ USTAWIENIA

Q Menu gtéwne Menu uzytkownika Pulpit nawigacyjny

D demo_wersja_pl: USTAWIENIA .« - Goagle Chrome

Menu gtéwne

Sortowanie dekumentu Rosnaco
Sortowanie raport Rosnaco

Podswietlanie najczesciej uzywanych 54
elementow

Zmiana danych

Zapisz

Tworzenie i edycja wtasnych zapisanych raportow w Directo

Zapisane raporty umozliwiajg szybki dostep do czesto uzywanych zestawien z wczesniej
zdefiniowanymi filtrami i zakresem dat. Dzieki nim oszczedzasz czas i zwiekszasz efektywnos$¢ pracy
w systemie.

1. Jak utworzy¢ zapisany raport

Jesli czesto korzystasz z tego samego raportu, warto go zapisac - z ustawionymi filtrami i wygladem.
Mozesz wtedy uruchamia¢ go jednym kliknieciem.

Kroki:

1. Otworz wybrany raport, ktéry chcesz zapisac.
2. Ustaw filtry i widok:
o Wybierz daty, grupy, artykuty, klientéw itp.
3. Uruchom raport:
o Kliknij przycisk RAPORT albo nacisnij Shift + Enter.
4. Zapisz konfiguracje:
o Jesli raport wyglada tak, jak chcesz, nacisnij Alt + A.
o Pojawi sie okno z nazwg i ustawieniami raportu.
5. Nazwij raport i zapisz:
o Wpisz nazwe raportu.
o Zatwierdz klikajac OK lub Zapisz.

0 Twoj raport zostanie zapisany w Menu uzytkownik - Zapisane raporty
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1.2. Ustawienia zapisanego raportu

Podczas zapisania raportu mozesz okresli¢nazwe i jak system ma zmienia¢ zakres dat przy kazdym
jego otwarciu.

Dodaj raport do zapisanego wyboru

Opis raportu: TOP tego miesiaca

Data: | Dzien wzgledny |

Wybierz daty, podlegajace modyfikacii: Jarz wegledny 04.2075

Miesiac wzgledny Zamknij | Zapisz
Tydzien wzgledny

Rok wzgledny

Slaly

e Opis raportu - Wprowadz nazwe raportu, pod ktérg bedzie on wyswietlany w Menu
Uzytkownika.
e Dostepne opcje daty:

o Dzien wzgledny - okres przesuwany o liczbe dni, jaka uptyneta od momentu zapisania
raportu. Np. Okres sprawozdawczy to 01.05.25 - 31.05.25, sprawozdanie zostanie
zapisane jako sprawozdanie zapisane w dniu 14.06.25. Jesli raport zostanie otwarty w
dniu 17.06.25 (tj. +3 dni od daty zapisania), zostanie wyswietlony raport za okres od
04.05.25 do 03.06.25 (poniewaz pierwotnie wybrano poczatek okresu na 01.05.25).

o Miesiac wzgledny - Okres raportu jest przesuwany o liczbe miesiecy, jaka uptyneta od
momentu zapisania raportu.

o Tydzien wzgledny - raport za biezacy tydzien.

o Rok wzgledny - raport jest wyswietlany z okresem roku odpowiadajacym dacie otwarcia.

o Staty - zakres dat nigdy sie nie zmienia.

» Wybierz daty, podlegajace modyfikacji - W zaleznosci od raportu istnieje mozliwos¢
wyboru, ktére daty bedg modyfikowane relatywnie, a ktére pozostang state.

Przyktad: Miesiac wzgledny: Ta opcja jest przydatna, aby raport zawsze prezentowat dane za
poprzedni miesigc, na przyktad wysytajac raport za poprzedni miesigc na poczatku kazdego miesigca.
Aby to osiggng¢, ustaw zakres raportowania od momentu zapisania raportu do konca poprzedniego
miesigca. Przyktadowo, jezeli zapisujesz raport ,miesigc wzgledny” 1 maja 2025 r., ustaw zakres
raportu od 1 kwietnia 2025 r. do 30 kwietnia 2025 r.,,
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NA FAKTURZE ZAKUPU Dostawca Grupa Nr. Faktury
Konto Obiekt Projekt
(Pale danych fak w | (Pole danych dostawcy) v| Praca’
| Okres vl 01.042025 - 30042025 | Potwierdzono | 'Wszystka v Usytkownik
Data platnosci : Saldo | (Wszystko) v Termin ptatnosci
w v O Wartog | Jestvissze v |
W WIERSZU Konto Nazwa Wartoéé
KWOTA VAT Kod VAT Faktura sprzedazy
Umowa Klient Uzytkownik
Z AKCEPTACJA Proceeder Rola | (Wszystko) W Akcep ~
—— - -~ R - - > o
e e et Pokaz| ogolny raport
— Dodaj raport do zapisanego wybaoru .4 - Google Chrome = — — — —
[ Uwzglednia okres w wierszu |:| D U rep P gowy " 9 O X L e L Regon || komentarz || Bez prayj
[ Fakt. wartosé 2% login.directo.ee/intclientit/ocra_demo_wersja_pl/yld_aru_lisa.asp?url=... (Domysine) hd m
Clr=y ekt Dodaj raport do zapisanego wyboru Hazu
2500021 123test UAB Directo
2500022 123test UAB Directo
2500018 4qaq Opis raporiu: [ ] UAB Directo
2500019 111 _ UAB Directo
2500020 ) ) Data | Miesiac wzgigdny v UAB Directo
2500023 Wybierz daty, podiegajace modyfikaci- (7 4 g4 5005 [ 30.04 2025 UAB Directo
2500024 qqqq " UAE Directo
2500025 1111nnn UAB Directo
2500027
2500029
2500030
1
Waluta Wartosé Waluta podst.  Wg aktualnego kursu
PLN 20 140.00 20 140.00 20 140.00
EUR 162.00 693.65 692.55

Dzien wzgledny: Zatézmy, ze raport jest zapisany 1 maja 2025 r. i jako zakres dat wybrano
,30.04.2025 - 30.04.2025", czyli jeden konkretny dzien. Jezeli otworzysz ten raport 2 maja, w raporcie
zostanie wyswietlony okres ,,01.05.2025 - 01.09.2025"

2. Edycja i usuwanie zapisanych raportow

Zapisany raport mozna w kazdej chwili zmieni¢ lub usungé, np. gdy zmienity sie potrzeby lub zakres
danych.

Jak to zrobic:

1. Kliknij swoje imie i nazwisko w prawym gérnym rogu Directo lub Sciezka Ustawienia -
Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw.
2. Wybierz opcje Modyfikowanie wtasnych raportow.
3. Na liscie znajdziesz swoje zapisane raporty:
o Mozesz zmieni¢ nazwe, zmodyfikowac filtry lub usunac wybrany raport.
o Aby usung¢ zapisany raport, usun jego nazwe, a nastepnie kliknij przycisk ZAPISZ.
Raport bez tytutu nie moze zosta¢ zapisany, dlatego zostanie automatycznie usuniety z
menu uzytkownika.
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L

&| Karolina] & KA
1.

2 Menu gtowng Men

Directo ustawienia

Ustawienia podstawowe >

Wszystko ¥| | Znajdz ustawienie...

Ustawienia wtasne > Modyfikowanie wtasnych raportow

Ustawienia ogodlne ?
Ogolny

Ustawienia finansowe 2
DOKUMENTY
Umowy Ustawienia kadry i ptace 2
Artykuty
Klienci Ustawienia magazynu 2
Wydarzenia
Dostawcy Ustawienia sprzedazy 2
RAPORTY Ustawienia wiasne 4
Zataczniki 2| Modyfikowanie wtasnych

raportow

Synchronizacja kalendarza
Google

Synchronizacja z
zewnetrznym kalendarzem

Uzytkownik

Wyzwalacze

Opisy zmienionych raportéw zmien i usun

Raport Nazwa

Lista

wydarzer CRM Plpeline
Lista
wydarzen
Lista
wydarzen
Rachunek
zyskéw | RZS na obiekty
strat

Lista

faktur lista faktur
sprzedazy

Kalendarz

transport

3. Grupowanie zapisanych raportow w kolumny

Wydruk

Dla lepszej organizacji mozesz grupowac zapisane raporty w kolumny tematyczne - np. ,Finanse”,

~Magazyn”.

Jak to zrobic:

1. PrzejdZ do: Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw.
2. W polu Nazwa kolumny raportu wpisz nazwe grupy (np. ,Sprzedaz”).

3. Kliknij Zapisz.
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Directo ¢| & npirectoner |E :!S\RECTONA Jezyk Folsi v Tho: Directo £ USTAWIENIA

dem D demo_versja_pl: USTAWIENIA .. - Google Chrome = [u] x 5

I Directo ustawienia Test1

Wszystko v| | ZnajdZ ustawienie. m Informatien for

: support
(DB_NO_SUPPQORT)
Ustawienia podstawowe > | Ustawienia wasne odyfikowanie wiasnych raporté Information for
support (SKOLA)
Ustawienia ogéine > Opisy zmienionych raportow zmien i usun

Ustawienia finansowe > 4 3

Nazwa Wydruk WIEC]Nazwa kolumny raportu
9 L v

ardowe IMormation for support (DB_NO_SUPPORT) [ Testt
Information for support (SKOLA) [N

Ustawienia kadry i place >

Ustawienia magazynu >

Ustawienia sprzedazy >

Ustawienia wiasne ~

ci
Modyfikowanie wlasnych
rmportow 2

Synchronizacja kalendarza
Google

Ssynchronizacja z
zewnetrznym kalendarzem

Uzytkownik
Wyzwalacze

wydruk dokumentéw >

wiadomosci

4. Sortowanie raportow w kolumnach

Jesli masz wiele raportéw w jednej kolumnie, mozesz ustawi¢ ich kolejnos¢ wyswietlania.
Jak to zrobic:

1. Przejdz do: Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw.
2. W polu L.p. wpisz np. 1, 2, 3 dla raportéw w zadanej kolejnosci.
3. Kliknij Zapisz.

5. Automatyczne wysytanie zapisanych raportéw

System Directo moze automatycznie wysytac zapisane raporty e-mailem w okreslonych dniach.
Jak skonfigurowac:

1. WejdZ w Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportow.
2. Wprowadz:

o E-mail - odbiorca. Adres e-mail, na ktéry wysytany jest raport, moze zawiera¢ wiele
adreséw oddzielonych przecinkami. Jezeli pozostawisz to pole puste, wiadomos¢ e-mail
zostanie wystana na adres e-mail wskazany na karcie uzytkownika, ktéry zapisat raport..

o Dni / dni miesiaca - kiedy wysytac raport. Jezeli raport ma by¢ wysytany w kilku
terminach, nalezy wprowadzi¢ liste w postaci przecinkéw.

o Tres¢ - PDF w zataczniku, w tresci wiadomosci lub oba.

o Wydruk - jesli chcesz wystac tylko sformatowany wydruk. Ponadto w menu uzytkownika
pod zapisanym raportem zostanie wyswietlony wytgcznie odpowiedni wydruk.
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Ustawienia podstawowe >
Ustawienia ogéine > Opisy zmienionych raportéw zmien i usun

Ustawienia finansowe > m

Automatyczny e-mail

Ustawienia kadry iplace >  Raport Nazwa Wydruk WIEC Nazwa kolumny raportu  Data P Wt & Cz Pt S N Dnimiesiaca Tresé E-mail
Raporty niestandardowe Information for support [N~ Testt O Oag oo Jako zatacznik PDF v | infog@directo.pl
Ustawienia magazyns > Raporty niestandardows Information for support | | B2 O0O0O0oO0O0 Jako zafacznik POF v

Ustawienia sprzedazy >
Ustawienia wiasne 2

Modyfikowanie wtasnych
raportéw

6. Wysytanie zapisanych raportéw e-mailem z menu gtéwnego*“

Meail group

W razie potrzeby zapisane raporty mozna wysta¢ e-mailem bezposrednio z menu gtéwnego. Na
przyktad uzytkownik moze chcie¢ podzieli¢ sie wynikami z kierownikiem po zakohczeniu miesiaca.
Zamkniecie miesigca odbywa sie kazdego miesigca w innym czasie, dlatego nie mozna go

przeprowadzi¢ w konkretnym dniu (jak opisano w poprzedniej sekcji).

Aby to zrobi¢, zapisz wybrane raporty z odpowiednim okresem. Nastepnie przejdz do Ustawienia -
Ustawienia wtasne— Modyfikowanie wtasnych raportéw i w polu Grupa pocztowa w wierszu dodaj

nazwe raportu tak, jak chcesz, aby byta wyswietlana w menu gtéwnym.

Opisy zmienionych raportéw zmien i usun

NOWY WIDOK

Raport  Nazwa Nazwa kolumny raportu  Data ENG EST T PL

SRS pardayimy statistica Dziert vzglecny v

sprzedazy :

Automatyczny e-mail

Raport Nazwa Wydruk Lp. Nazwa kolumny raportu  Data P Wt & Cz Pt S N Dnimiesiaca Tresc E-mail
Historia artykutu Zambwienia Daefwzgledny | () O OJ O O O O Jako zatacznik PDF ] viidorija v@directo It
Historia artykutu Raport I || Dzienwzgledny ~| () () (O (O O O O Jako zafacznik PDF v | viktorija v@directo. it

RU

Grupa pocztowa
Raport2
Raport1

Jesli w polu Grupa pocztowa przypiszesz te samg nazwe do kilku raportéw, oznacza to, ze w menu
gtéwnym pojawi sie jeden link, po kliknieciu ktérego wszystkie przypisane do niego raporty zostang

wystane e-mailem.

Jesli raport zostanie przypisany do grupy pocztowej, w menu uzytkownika pojawi sie osobna sekcja

”
»,Grupy pocztowe”.
¢ & ViktorijaVerbel Jezyk: lenky v Tlo:  Directo v L+ USTAWIENIA O wyloguj
Q Menu gtéwne | Menu uzytkownika | Pulpit nawigacyjny Forum
#&Wybér menu
ogolny Magazyn Sprzedaz Zakupy Zapisano
DOKUMENTY RAPORTY DOKUMENTY DOKUMENTY Raport
Artykuty Stan magazynowy Faktury Faktury zakupowe Zamowienia
Klienci Pardavimy statistika
DesirEy RAPORTY
Statystyka artykutu
Grupy
pocztowe
Raport1
Raport2
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Po kliknieciu nazwy raportu w Grupie pocztowej otworzy sie okno potwierdzenia z pytaniem, czy
chcesz wystac raporty.

(e

login.directo.ee sako

Wysytanie zdefiniowanych raportow do grupy mailingowe] % ?
2) ‘ Gerai | Atsaukti

Po zatwierdzeniu pojawi sie komunikat informujgcy o dodaniu do kolejki e-mailowe;j.

T

.

0L . -
login.directo.ee sako

yki  Grupa raportow jest wysytana do kolejki e-mail

=

Adres e-mail zostanie pobrany z wiersza konfiguracji zapisanego raportu, z pola ,E-mail”. Jesli pole z
adresem e-mail nie jest uzupetnione, uzytkownik zostanie poproszony o jego podanie po kliknieciu
linku do raportu.

1 login.directo.ee sako

& Woprowadzic adres e-mail do wystania, jezeli nie jest przypisany do
raportu?

y |

7Za

Jesli w jednej grupie e-mailowej znajduje sie kilka raportow i wyslesz je za pomoca jednego klikniecia,
uzytkownik otrzyma te raporty jako osobne wiadomosci e-mail. Na przyktad w przypadku ,Raport 2",
ktéry zawierat dwa raporty - ,Raport” i ,Ksiega gtéwna (DK)” - odbiorca otrzyma dwie oddzielne
wiadomosci e-mail.
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. v Today -
o Viktorija
VlktOI'UE @] To @ Viktorija /DIRECTO
Raport 14:49 °
Raport <end> A Raport.pdf o
114 KB
Viktorija ]
Raport 14:49 Raport
Raport <end>

Spinki do mankietow

 Zalogowani uzytkownicy - lista uzytkownikéw w systemie, wykorzystanie systemu na
przestrzeni czasu oraz czas ostatniej aktywnosci.
e LOGOUT - wylogowuje uzytkownika z systemu.

Skréty klawiaturowe

F2 - otwiera nowy dokument z indeksu, nad ktérego linkiem najedzie kursor f2.mp4

F3 - otwiera istniejgcy dokument wedtug kodu lub numeru w schowku uzytkownika z rejestru, nad
ktérego linkiem uzytkownik najedzie kursorem

peamenyy f3.mp4
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