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Fix Mel

widziana.
(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Ta strona nie jest jeszcze kompletnie przettumaczona. Pomoc mile

Menu uzytkownika

Najczesciej uzywane pozycje menu mozna zapisa¢ w Menu uzytkownika. W menu uzytkownika
uzytkownik moze:

» Wyswietlanie tylko najczesciej uzywanych pozycji menu
e Zapisywanie najczesciej uzywanych raportéw z wybranymi filtrami (bez koniecznosci

ponownego wybierania filtréw za kazdym razem)

Domyslnie wyswietlone menu gtéwne moze wygladac nastepujaco:

£ & Directo HELP § DIRECTO31A  Jezyk:  Polski v Tio:  Directo v L3 USTAWIENIA
Q Menu uzytkownika Pulpit nawigacyjny
ogolny Finanse i Kadry Magazyn Sprzedaz Zakupy
ksiggowosé
DOKUMENTY DOKUMENTY DOKUMENTY DOKUMENTY DOKUMENTY
DOKUMENTY _
Umowy Pracownicy Zamowienia Oferty Oferty zakupowe
Plany Zapisy ksiegowe Nieobecnosci magazynowe Zamobwienia Zamobwienia
Transfer Wplata gotowki Przyjecia Faktury zakupowe
dokumentow Ruchy gotéwkowe EHECHE magazynowe Paragony Faktury zakupowe
Artykuty Wyplata gotowki Nieobecnasci Przesuniecia Otrzymane wplaty Platnosci
Klienci Wyciagi bankowe Lista pracownikéw magazynowy Lista cen
Kontakty Wydatki Zwroty towaru Zasoby RAPORTY
Projekty Platnosc wydatkaw Dostawy Status dostawcy
Wydarzenia $rodki trwate Rozchéod RAPORTY Okresowe
Dostawcy Zmiana aktywow - wewnetrzny Lista ofertow zestawienie
srodki trwate Inwentaryzacja Statusy zaméwienia dostawcy
RABOHREY Przeliczenie Korekty cen Cennik Ksiega zakupow
Zapisy ksiegowe srodkow trwalych Lista faktur Lista faktur
Zalgezniki Wypasazenie RAPORTY sprzedazy zakupowych
Raport statystyczny Zmiana aktywow - Historia SN Statystyka klienta Rekomendacja
Wykres uzytkowania wyposazenie Historia artykutu Aktualny stan zakupu
Lista dziatanri Likwidacja srd. Stan magazynowy Klienta Statusy zaméwienia
uzytkownikow trwatych ) Sredni stan Statystyka Dostawca / artykut
Obcigzenie pracy Inwentaryzagja Srod. magazynowy miejscowosci Potwierdzenie salda
Lista klientow Trw. Prognoza artykutu Ksiega sprzedazy naleznosci
Lista projektow Obiekty Stan magazynowy - Zaliczki od (dostawca)
Podziat projektow Rozliczania prognoza odbiorcow Planowane platnosci
na okresy Rozliczanie wyniku Przestarzate artykuly Dostawca / artykut Platnosci
Podsumowanie finan. Wykresy (magazyn) Wykresy (sprzedaz) Zamoéwienia
projekiu Budzety Przesuniecia Statystyka artykutu zakupowe
S.lalystyka projektu CCCGLnD magézynutﬂy Statystyka grup Statystyka dostawcy
Lista wydarzeri Zaméwienia artykut Oferty
Lista umowow Bilans magazynowe Okresowe Zamoéwienia taczne
Lista plany Rachunek zyskow i Rozchod zestawienie klienta Zaliczki dla
Raporty strat wewngtrzny Potwierdzenie salda dostawcow
niestandardowe Statystyki finansowe Dostawy naleznosci (klient)
Akceptacia Dekdaracja VAT Lista przviecia Niezaplacone

Skonfigurowane menu uzytkownika jest o wiele bardziej zwiezte, moze wyglagdac nastepujaco:

Q  Menugiéwne Menu uzytkownika Pulpit nawigacyjny Forum

£Wyb6r menu
ogolny Magazyn Sprzedaz Zakupy USTAWIENIA

DOKUMENTY RAPORTY TY TY Ustawieni

Artykuty Stan magazynowy Fakiury Faktury zakupowe sprzedazy

Klienci Cennik

P RAPORTY

Statystyka artykuiu

/

Dokumenty uzywane na co dzieri i Ustawienia, ktére
Raporty wybrane z menu uzytkownika czesto trzeba zmieniaé

Directo Help - https://wiki.directo.ee/


https://wiki.directo.ee/_detail/pl/screenshot_2025-04-30_135117.png?id=pl%3Akasutaja_menuu
https://wiki.directo.ee/_detail/pl/screenshot_2025-04-30_145304.png?id=pl%3Akasutaja_menuu

Last update: 2025/05/05 11:11 pl:kasutaja_menuu https://wiki.directo.ee/pl/kasutaja_menuu?rev=1746432714

Konfigurowanie menu uzytkownika

Aby skonfigurowa¢ menu uzytkownika, nalezy otworzy¢ okno o nazwie Wyboér elementow, ktérego
link znajduje sie po prawej stronie o nazwie Wybér menu .

{ & DirectoHElP = DIRECTO31A Jezyk Polski v Thor  Directo v & USTAWIENIA

Q  Menugtownd Menu uzytkownika [Pulpit nawigacyjny

D demo_wersja_pl: Wybér elementéw w - Google Chrome = @ = FWybér menu

[ Zaniod | wocrz wazveT | wrcarsé vszvsmo | zus |

po zalogowaniu [ Menu gidwne. v
Wybrano: wkolumnie

Pokaz linki ustawief

@® pokumenTy  (RAPORTY () USTAWIENIA

Modut Dokument Domysinie widoczne OTWORZ PRZY LOGOWANIU Szybki wybir KOLOR

0GOLNY Artykuly O O O FFFFFF
OGOLNY Dostawcy O O (m} (Domyéine) w | FFFFFF
OGOLNY Kiienci (m] (m] O FFFFFF
OGOLNY Kontakty (] (] [m] FFFFFF
OGOLNY Plany (m] (m] O FFFFFF
OGOLNY Projekty (m] (m] (] FFFFFF
OGOLNY Transfer dokumentow (m] (m] O FFFFFF
OGOLNY Umowy (m] (m] (] FFFFFF
OGOLNY Wydarzenia (|| (|| a FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCBudzety (m] (m] (] FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCInwentaryzacja Srod. Trw. (|| (|| a FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCLikwidacia $rd. trwralych ] ] ] FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSC Obiekty (|| (|| a FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCPiatnosé wydatkén O O m] (Domysine) v | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCPrzeliczenie srodkow twalych OJ OJ O FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCRoziiczania O O m] (Domysine) v | FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCRozliczanie vyniku finan (] (] O FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCRuchy gotéwhowe ] ] ] FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSC Srodki trwale (] (] O FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCViptata gotowki ] ] ] FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSC\Vilyciagi bankowe (] (] O FFFFFF
FINANSE | KSIEGOWOSCWydatki ] ] ] FFFFFF
S = = L

W oknie wyboru elementéw, mozna wybrac ktére okno bedzie wyswietlane od razu po zalogowaniu i
okresli¢, ktére dokumenty, raporty i ustawienia beda tam wyswietlane.

Zapisane raporty automatycznie pojawiajg sie w Menu uzytkownika a ich sortowanie i podziat na
sekcje opisano ponize;.

Przyciski nagtowka

e Zamknij - zamyka okno konfiguracji menu uzytkownika.

» WYBIERZ WSZYSTKIE - zaznacza wszystkie wiersze w kolumnie Domysinie widoczne.

o WYCZYSC WSZYSTKO - usuwa wszystkie znaczniki wyboru w kolumnie Domys$lnie
widoczne.

e Zapisz - zapisuje zmiany.

Opcje nagtéwka

» Wyswietlanie po zalogowaniu - jakie okno menu bedzie wyswietlane po zalogowaniu.

e Wybrano - dzieki temu ustawieniu mozna okresli¢, czy raporty, ustawienia i dokumenty beda
znajdowac sie w menu w oddielnych kolumnach udostepnionych przez program, czy tez
wszystkie dokumenty, ustawienia i raporty wybrane przez uzytkownika w menu beda znajdowac
sie w jednej kolumnie.

» Pokaz linki ustawien — to ustawienie nie robi nic w nowym widoku. W razie potrzeby mozesz
samodzielnie wybraé niezbedne ustawienia na stronie USTAWIENIA.
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Wybrano: w kolumnie
Pokaz linki ustawien Tak w
® pokumenTy U RAPORTY () USTAWIENIA

Modut Dokument Domyélnie widoczne OTWORZ PRZY LOGOWANIU Szybki wybor

0GOLNY Artybuly | |

0GOLNY Dostawey O O

OGOLNY Kiienci O O

OGOLNY Kontakty

OGOLNY Plany

0GOLNY Projekty

0GOLNY Transfer dokumentow

0GOLNY Uy

0GOLNY Wydarzenia

FINAMSE | KSIEGOWOSCBudzety

FINANSE | KSIEGOWOSCInwentaryzacja Srod. Trw.
FINANSE | KSIEGOWOSCLikwidacja rd. trwatych
FINAMSE | KSIEGOWOSCObiekty

FINANSE | KSIEGOWOSCPiatnosé wydatkiw
FINAMSE | KSIEGOWOSCPrzeliczenie srodkéw trwalych
FINANSE | KSIEGOWOSCRozliczania

FINANSE | KSIEGOWOQSCRozliczanie wyniku finan.
FINAMSE | KSIEGOWOSCRuchy gotowkowe
FINAMSE | KSIEGOWOSCSrodki trwate

FINANSE | KSIEGOWOSCWptata gotdwki
FINANSE | KSIEGOWOSCWyciaai bankowe

Kolumny

 Zamiow | wroicse wezvsTiE | wiGers6 wszvsTRo | zapse |

Wyswietlanie po zalogowaniu Menu uzytkownika W

KOLOR
[ (Domysine) ~ | FFFFFF
[ (Domysine) v | FFFFFF
| (Domysine) v | FFFFFF
[ {Domysine) v | FFFFFF
[ (Domysine) v | FFFFFF
[ (Domygine) v | FFFFFF
[ {Domysine) v | FFFFFF
[ (Domysine) v | FFFFFF
[ (Domyzine) v | FFFFFF
[ {Domysine) v | FFFFFF
| (Domysine) v | FFFFFF
[ (Domyine) ~| FFFFFF
[ {Domyine) v | FFFFFF
| (Domyzine) v | FFFFFF
[ (Domysine) ~ | FFFFFF
[ {Domyine) v | FFFFFF
| (Domyzine) v | FFFFFF
[ (Domysine) ~| FFFFFF
[ (Domysine) v | FFFFFF
[ (Domysine) v | FFFFFF
[ iDomy$ine) v | FFFFFF

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.

* Domyslnie 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 wybra¢ kolor danego linku w menu uzytkownika zamiast koloru domysinego.

Kolejnos¢

Uporzadkowac elementy wybrane w Menu uzytkownika w kolejnosci alfabetycznej, nalezy przejs¢
do Ustawien uzytkownika. Aby to zrobi¢ kliknij na swoje imie na gérnym pasku menu gtéwnego.
Ponadto mozesz wybrad, ile najczesciej uzywanych elementéw (z dokumentdéw i raportéw) ma by¢

wyréznionych.
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¢ |& pirectoHEre| £ DIRECTO31A  Jezyk:  Polski v Tho:  Directo v £ USTAWIENIA

Q Menu gtéwne Menu uzytkownika Pulpit nawigacyjny

D demo_wersja_pl: USTAWIENIA .= - Google Chrome

Menu gtéwne

Sortowanie dokumentu Rosnaco
Sortowanie raport Rosnaco

Podswietlanie najczesciej uzywanych j
elementow

Zmiana danych

Zapisz

Jak utworzy¢ zapisany raport

Bedac na konkretnym raporcie (jako przyktad wezmy raport Statystyka artykutu), nalezy wybrac
potrzebne filtry i widok, a nastepnie uruchomic raport, naciskajac przycisk RAPORT lub kombinacje
klawiszy Shift+Enter. Jesli raport zawiera pozgdane wyniki, nalezy nacisng¢ kombinacje klawiszy
Alt+A (nie trzeba naciskac¢ znaku plus). Na ekranie pojawi sie okno z ustawieniami.

Dodaj raport do zapisanego wyboru

Opi= raportu: TOP tego miesiaca

Data: | Dzien wzgledny |

WWybierz daty, podlegajace modyfikacii: Jarrz wegledny 042025

Mizziac wzgledny Zamknij | Zapisz
Tydzien wzgledmny

Rok wzgledny

Slaly

 Opis raportu - pole, w ktérym mozna wpisac zadany tytut. Pod tg nazwg zapisany raport
zostanie wyswietlony w Menu uzytkownika
e Data:

o Dzien wzgledny - okres sprawozdawczy to 01.05.25 - 31.05.25, sprawozdanie zostanie
zapisane jako sprawozdanie zapisane w dniu 14.06.23. Jesli raport zostanie otwarty w
dniu 17.06.23 (tj. +3 dni od daty zapisania), zostanie wyswietlony raport za okres od
04.05.23 do 03.06.23 (poniewaz pierwotnie wybrano poczatek okresu na 01.05.23).

o Miesiac wzgledny - raport jest wysSwietlany z okresem miesiecznym odpowiadajacym
dacie otwarcia.

o Tydzien wzgledny - raport jest wyswietlany z okresem tygodnia odpowiadajgcym dacie
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otwarcia
o Rok wzgledny - raport jest wyswietlany z okresem roku odpowiadajagcym dacie otwarcia.
o Staty - okres raportu nie zmienia sie niezaleznie od daty otwarcia
» Wybierz daty, podlegajace modyfikacji - w zaleznosci od raportu istnieje dodatkowo
mozliwos¢ wyboru, ktére czasy zostang zmienione z zachowaniem relacji czasowych, a ktére nie

Przykiady:

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
osiggnac, 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.,,

NA FAKTURZE ZAKUPU Dostawca Grupa Nr. Faktury
Konto Obiekt Projekt
{Pole danych fak w | (Pole danych dostawcy) i | Praca
[ Okres vl 01042025 30042025 | Potwierdzono | Wszystke v Uzytkownik
Data platnosci : Saldo | (Wszystko) W Termin ptatnosci
W B — Wertosé | Jes vighaze v
W WIERSZU Konto Nazwa Wartosé
KWOTA VAT Kod VAT Faktura sprzedazy
Umowa Klient Uzytkownik
Z AKCEPTACJA Proceeder Rola Akcep v
— = — e Pokai | ogolny raport
— Dodaj raport do zapisanego wybaru . - Google Chrome — O * — — —
[ Uwzglednia okres w wisrszu [ D U rap p gowy " 9 [ me [ Regon [ Komentarz [ Bez prayi
[] Fakt wartosé 2% login.directo.ee/intclientlt/ocra_dema_wersja_pl/yld_aru_lisa.asp?url=... (Domygine) hd m
Numer Nr. Faktury Dodaj raport do zapisanego wyboru Nazwa
2500021 123test UAB Directo
2500022 123test UAB Directo
2500018 q99q Opis raporiu: UAE Directo
2500019 1111 _ UAB Directo
2500020 ) _ _Da'f: Micsiac wegigany UAB Directo
NI Wybierz daty. podiegajace modyfikacl: [ 1 042025 B 30.04.2025 UAB Directo
2500024 qqaq - UAB Directo
2500025 1111nnn UAB Directo
2500027
2500028
2500030
"
Waluta Wartosc ‘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"
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NA FAKTURZE ZAKUPU Dostawca Grupa Nr. Faktury
Konto Obiekt Projekt
| (Pole danych dostawcy) v |
Okres v | 30.04.2025 - 30.04.2025 | Potwierdzono Uzytkownik
Data platnosci : saldo Termin platnosci
wl v statws[ | Wartosé
W WIERSZU Uommtn o = Warto$é
D Dodaj raport do zapisanego wybord 4 - Google Chrome - d Ry
o Uzytkownik

Z AKCEPTACJA

- Dodaj raport do zapisanego wyboru
[ Uwzglednia ckres w wierszu |j Po

2% logindirecto.ee/fintclientlt/ocra_demo_wersja_pl/yld_aru_lisa.asp?url=...

[ Fakt wartosé Opis raporiu: [[
Data: | Dzien wzgledny
Numer Nr. Faktury Da

0 Wybierz daty, podiegajace modyfikac: W 39 g4 o005 [ 30.04 2025
Waluta

Jak podzieli¢ zapisane raporty na kolumny

Akceptowano[ ]

Pokai | ogdlny raport
Jue [ regon [ Komentarz |

(Domysine) w

a Projekt Termin ptatnosci O

Rézne zapisane raporty moga znajdowac sie w réznych kolumnach, a kolumnom mozna nada¢
odpowiednie nazwy. W tym celu nalezy przej$¢ do Ustawienia wtasne - Modyfikowanie
wtasnych raportoéw idla kazdego wiersza przypisa¢ nazwe kolumny, a nastepnie zapisa¢ zmiany

przyciskiem ZAPISZ.

¢| & oirectonier |= :!S\REcroam Jezyke Polski v Tho: Directo

¥ USTAWIENIA
dem D demo_wersja_pl: USTAWIENIA .. - Google Chrome - o X 5
8 23 login.directo.ee/intclientlt/ocra_demo_wersja_pl/setting p?tyyp=per8kood=k aja
a
[ Directo ustawienia Test1
Wszystko +] [ Znajds ustawienie. m Information for

support
(DB_NO_SUPPORT)
Information for
support {SKOLA)

Ustawienia podstawowe > Ustawieniz

Ustawienia ogéine > Opisy zmienionych raportow zmien i usun

Ustawienia finansowe > 4 3
Ustawienia kadry i place > ~ Raport Nazwa Wydruk 'WIECINazwa kolumny raportu
ﬁiﬁ;ﬁ’&mﬂm Information for support (DB_NO_SUPPORT) Test1

Ustawieniamagazynu > Rapory | T
o ardowe INformation for support (SKOLA) vl

Ustawienia spreedazy  *

Ustawienia wiasne ~

y Modyfikowanie whasnych
raportéw 2

Synchronizacja kalendarza
Google

Synchronizacja z
zewnetrznym kalendarzem

Uzytkownik
Wyzwalacze

Wydruk dokumentéw >

wiadomosci

Jak sortowac zapisane raporty wedtug kolejnosci kolumn

https://wiki.directo.ee/
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Kolejnos¢ raportéw zapisanych w jednym kolumnie moze by¢ ustalona przez uzytkownika. W tym celu
nalezy przejs¢ do sekcji Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw
raportoéw i dla kazdego zapisanego raportu wybra¢ opcje Numer kolejnosci, a nastepnie zapisac
zmiany przyciskiem ZAPISZ. Raporty sg wyswietlane od goéry do dotu, zaczynajac od numeru
najmniejszego.

Jak usuna¢ zapisany raport

Aby usuna¢ zapisany raport, nalezy przejs¢ do sekcji Ustawienia wtasne - Modyfikowanie
wtasnych raportéw, usungc tytut raportu i nacisng¢ przycisk ZAPISZ. Raport bez tytutu nie moze
istnie¢, a zgdany raport zostanie usuniety z menu uzytkownika.

Automatyczne wysytanie zapisanych raportéw

Zapisane raporty mozna automatycznie wysyta¢ w okreslonym dniu tygodnia lub miesigca na
wskazany adres e-mail. E-maile wysytane sg podczas nocnej aktualizacji, a raport jest dotagczany do
tresci wiadomosci lub jako zatacznik, zgodnie z wybranymi opcjami. Jezeli wybrano réwniez opcje
wydruku, wraz z e-mailem wysytany jest wydruk. Kazdy wystany raport jest rowniez rejestrowany jako
zdarzenie. Aby skonfigurowac automatyczne wysytanie e-maili, nalezy przejs¢ do Ustawienia
wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw

Ustawienia podstawowe » | Ustawienia wiasne

Ustawienia ogéine Opisy zmienionych raportow zmien i usun

Ustawienia finansowe
Automatyczny e-mail
Ustawienia kadry i place Raport Nazwa Wydruk WIEC Nazwa kolumny raportu  Data P Wt 5r Cz Pt S N Dnimissiaca Tresé E-mail Mail group
Raporty niestandardowe Information for support [ NI~ Testt O Og (mim] Jako zatacznik PDF | info@directo.pl m

>
>
>
Ustawienia magazynu > Raporty niestandardowe Information for support [ NI v]Tesn Oo0O00ooOoog Jako zatacznik PDF v
Ustawienia sprzedazy >

Ustawienia wasne v

Modyfonie s
Wydruk - opcja wydruku sformatowanego raportu. Po wybraniu opcji wydruku na adres e-mail
zostanie wystany wytgcznie wydruk sformatowanego raportu. Ponadto w menu uzytkownika pod
zapisanym raportem zostanie wyswietlony wytacznie odpowiedni wydruk. Dni - dni tygodnia, w
ktérych zostanie wystany zapisany raport. Dni miesiaca - dni miesigca, w ktérych zapisany raport
zostanie wystany. Nalezy wprowadzi¢ doktadng date miesigca. Jezeli raport ma by¢ wysytany w kilku
terminach, nalezy wprowadzi¢ liste w postaci przecinkéw (bez odstepéw) Tres¢ - mozna wybrad, czy
raport ma by¢ wysytany jako zatgcznik PDF, wyswietlany w tresSci wiadomosci e-mail lub w obu tych
formach. E-mail - 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.

Wysytanie zapisanych raportow z menu gtéwnego
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

Directo Help - https://wiki.directo.ee/



Last update: 2025/05/05 11:11 pl:kasutaja_menuu https://wiki.directo.ee/pl/kasutaja_menuu?rev=1746432714

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
1.2. Ustawienia zapisanego raportu

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

Dodaj raport do zapisanego wyboru

Opiz raportu: TOP tego miesiaca

Data: | Dzien wzgledny v|

VWybierz daty, podlegajace modyfikacii: Jarrz wegledny 042075

Miesiac wzgledny Zamimij | Zapisz
Tydzien wzgledmny

Rok wzgledny

Slaly

e Opis raportu - WprowadzZ nazwe raportu, pod ktérg bedzie on wyswietlany w Menu
Uzytkownika.
» Dostepne opcje daty:
o Dzien wzgledny - okres przesuwany o liczbe dni, jaka uptyneta od momentu zapisania
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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 uptynetfa od

momentu zapisania raportu.

Tydzien wzgledny - raport za biezacy tydzien.

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

Staty - zakres dat nigdy sie nie zmienia.

» Wybierz daty, podlegajace modyfikacji - W zaleznosci od raportu istnieje mozliwosc
wyboru, ktére daty beda modyfikowane relatywnie, a ktdre pozostang state.

[¢]

[¢]

o

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 osiggna¢, 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 .,

NA FAKTURZE ZAKUPU Dostawca Grupa Nr. Faktury
Konto Obiekt Projekt
{Pole danych fak v | (Pole danych dostawey) e | Praca
[ Okres vl 01042025 30042025 | Potwierdzono Usytkownik
Data platnosci 2 Saldo Termin ptatnosci
wl v S Wartoi¢ [ Jest wiehsze v
W WIERSZU Kento Nazwa Wartosé
KWOTA VAT Kod VAT Faktura sprzedary
Umowa Klient Uzytkownik
Z AKCEPTACJA Proceeder Rola [ (Wszystko) v Akceptowano| |
—— - -~ R - - > 5
e S e Poka.z| ogolny raport
— Diodaj rapert do zapisanego wybaru 4 - Google Chrome — O = — — — —
[ Uwzglednia okres w wierszu D U rep p gowy " 9 I mip Ll Regon || Komentarz || Bez prayii
[ Fakt wartosé 25 login.directo.ee/intclientit/ocra_demo_wersja_pl/yld_aru_lisa.asp?url=... (Domygine) b m
Numer Nr. Faktury Dodaj raport do zapisanego wyboru Nazwa
2500021 123test UAEB Directe
2500022 123test UAB Directo
2500018 4qaq Opis raportu- [ ] UAB Directo
2500019 1111 _ UAB Directo
2500020 ) ) MI UAB Directo
2500023 Wybierz daty, podiegajace modyfikacii- (7 4 4 5005 [ 30.04 2025 UAB Directo
2500024 qqqq = UAE Directo
2500025 1111nnn UAB Directo
2500027
2500029
2500030
"
Waluta Wartosc ‘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 usuna¢, np. gdy zmienity sie potrzeby lub zakres
danych.
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Jak to zrobi¢:

1. Kliknij swoje imie i nazwisko w prawym gérnym rogu Directo lub $ciezka Ustawienia -
Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportow.
2. Wybierz opcje Modyfikowanie wiasnych 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 zostac zapisany, dlatego zostanie automatycznie usuniety z
menu uzytkownika.

Directo ustawienia

L

&| Karolina] & KA
1.

Wszystko v| | Znajdz ustawienie...

2 Menu gtowng Men

Ustawienia podstawowe > Ustawienia wtasne > Modyfikowanie wtasnych raportow
Ustawienia ogélne > Opisy zmienionych raportéw zmien i usun
Ogolny
Ustawienia finansowe 2 Zapisz
DOKUMENTY -
Umowy Ustawienia kadry i ptace ? f_a;:ort e Wydruk
I5ta
Ar’(ykuiy wydarzen CRM Plpeline
Kliend SSiaieniEmagIIG S [ Kelendarr —
Wydarzenia Lista
Dostawcy Ustawienia sprzedazy > wydarzen transport
Rachunek _
RAPORTY Ustawienia whasne B 20T | RZS na obiekly I
Zatgczniki Lista -
g 2| Modyfikowanie wtasnych (R |5t fakiur r
: sprzedazy

raportow

Synchronizacja kalendarza
Google

Synchronizacja z
zewnetrznym kalendarzem

Uzytkownik

Wyzwalacze

3. Grupowanie zapisanych raportow w kolumny

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 \nfurm:tioniur
suppor
(DB_NO_SUPPQORT)
Ustawienia podstawowe > | Ustawienia whasne odyfikowanie wiasnych raport6 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 RU

st

cproedazy Pardavimy stalistica Dzieri wzgledny

Automatyczny e-mail

Raport Nazwa Wydruk Lp. Nazwa kolumny raportu  Data P Wt & Cz Pt S N Dnimiesiaca Tresc E-mail Grupa pocztowa
Historia artykutu Zambwienia Daefwzgledny | () O OJ O O O O Jako zatacznik PDF ] viidorija v@directo It Rapert2
Historia artykutu Raport I || Dzienwzgledny ~| () () (O (O O O O Jako zafacznik PDF v | viktorija v@directo. it 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

Q Menu gtéwne | Menu uzytkownika | Pulpit nawigacyjny Forum

ogolny Magazyn Sprzedaz Zakupy Zapisano
DOKUMENTY RAPORTY DOKUMENTY DOKUMENTY Raport
Artykuty Stan magazynowy Faktury Faktury zakupowe Zamowienia
Klienci Pardavimy statistika
D) RAPORTY
Statystyka artykutu

Grupy

pocztowe

Raport1

Raport2

(0] Wyloguj

#&Wybér menu
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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 mailingowej % ?
2) ‘ Gerai | Atsaukti

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

.

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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