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Praca z Directo

System Directo

Dokumenty Directo wkrétce otrzymaja nowy wyglad, ktéry zwiekszy ich funkcjonalnos¢ i tatwosc¢
uzytkowania. Poniewaz nowe dokumenty mogg nie mie¢ od razu gotowej catej funkcjonalnosci, w
okresie przejSciowym bedziesz mie¢ rowniez mozliwos¢ przetgczenia sie z powrotem do starego
widoku dokumentu. Nie krepuj sie wiec sprébowad, a jesli zauwazysz, ze czegos brakuje lub mogtoby
byc lepiej, koniecznie daj nam znac!

Statusy dokumentu

Aktualny status dokumentu sygnalizowany jest znakiem po nazwie dokumentu w lewym gérnym rogu,
ktérego wartosci to odpowiednio:

Rozliczanie €79 €™ iersjarobocza

e Nowy - tworzony jest nowy dokument.

e Zapisano - dokument jest zapisany, przy zmianie pdl dokumentu automatycznie tworzona jest
wersja robocza;

e Wersja robocza - wersja robocza dokumentu jest zmieniana;

Wersja robocza

Wszystkie dokumenty z nowym widokiem majg teraz nowy status: ,wersja robocza“. Podczas
tworzenia nowego dokumentu lub zmieniania zapisanego dokumentu dokument nie jest juz
bezposrednio modyfikowany, ale tworzona jest na jego podstawie wersja robocza, a zmiany sg
dodawane do wersji roboczej. Projekt mozna spokojnie zmieni¢ bez obawy, ze wptynie to na
oryginalny dokument lub gdzie$ doprowadzi do jakichkolwiek innych konsekwenciji.

Dziatania z wersja robocza

Na pasku narzedzi widoku znajdujg sie cztery przyciski skojarzone z wersjg robocza:

{3 Nowy ~ ¢ Zapisz + Potwierds? BH Kopiuj ~ & Odrzu¢ 10 Usun

* Nowy - otwiera nowy dokument;

e Zapisz - przenosi wszystkie zmiany wprowadzone w wersji roboczej do oryginalnego
dokumentu;

» Potwierdz - potwierdza dokument, ktéry tworzy zapis ksiegowy i nie jest koregowany;

» Kopiuj - tworzy kopie odpowiednio wersji roboczej lub oryginalnego dokumentu, zapisuje wersje
roboczg nowego dokumentu;
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e Odrzuc¢— odrzuca wszystkie zmiany wprowadzone w wersji roboczej, usuwa wersje roboczg, a
oryginalny dokument jest ponownie wyswietlany bez zmian;
e Usun - trwale usuwa oryginalny dokument i powigzang wersje robocza;

Przejmij wersje robocze

Obecnie moze istniec tylko jedna wersja robocza jednego dokumentu na raz. Jesli uzytkownik obecnie
modyfikuje dokument i utworzyt jego wersje roboczg, inne osoby nie bedg mogty samodzielnie
modyfikowa¢ dokumentu w tym samym czasie. Jesli jednak nadal istnieje taka potrzeba, wersja
robocza moze zostac przejeta od innego uzytkownika. Jesli otwarty jest dokument, ktéry zawiera juz
wersje roboczg innej osoby, w prawym gérnym rogu dokumentu otworzy sie powiadomienie z
przyciskiem przejecia, aby przejg¢ wersje robocza. Po przejeciu wersji roboczej pierwotny wtasciciel
wersji roboczej nie moze juz jej zmienic.

Automatyczny zapis zmian

Wszelkie zmiany w wersji roboczej sg automatycznie zapisywane do bazy danych, tzn. po zmianie pdl
okno mozna spokojnie zamkng¢ i ponownie otworzy¢ pdzniej, a zmiany wprowadzone w wers;ji
roboczej pozostang. Nie ma potrzeby naciskania przycisku ,Zapisz“, wystarczy go nacisngg, jesli
chcesz przenies¢ zmiany wprowadzone w wersji roboczej do oryginalnego dokumentu.

Projektowanie uktadu dokumentu

Uzytkownik ma mozliwos¢ jak najlepiej dostosowad widok do swojej wygody i dyskrecji. Wszelkie
dostosowania utworzone w okreslonym widoku dokumentu sg automatycznie zapisywane w bazie
danych i sg specyficzne dla uzytkownika.

Jak utworzyc¢ swéj uktad dokumentu - nagtowek

W kazdym dokumencie przycisk | ‘ otworzy dodatkowe okno, w ktédrym mozna modyfikowac
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Mozliwosci

e Z menu mozna wybrac pola, ktére sg widoczne. Pola mogg by¢ ukryte/widoczne wedtug
wtasnego uznania. Zaznaczajgc ptakiem lub usuwajgc ptaka z wybranego pola.

Przyciski + i - zmieniajg rozmiar pola.

Kolejnos¢ pdl mozna zmieni¢, przeciggajac je. Aby przeciggnaé, musisz chwyci¢ myszka ikone
przed polem.

W tym samym rozwijanym menu znajduje sie rowniez przycisk ,Przywré¢ domysine ustawienia“,
ktéry przywraca domysing kolejnos¢ i widocznos¢ kolumn i pél.

Mozesz dodaj seperator lub go usunac. Seperator pozwala oddzieli¢ pola.

Jak utworzyc¢ swoj uktad dokumentu - kolumny

Kolumny tabeli wierszy mozna dostosowad, klikajgc ikone klucza | ‘ w nagtéwku kolumny.
Stamtad otworzy sie menu dostosowywania, w ktérym dostepne beda nastepujace opcje:

e Pozycja:
o ZamroZ - zamraza kolumne po lewej stronie ekranu, tzn. podczas przewijania tabeli w
poziomie, zamrozona kolumna bedzie zawsze widoczna;
e Filtr:zmienia filtr pod nagtéwkiem kolumny odpowiednio na pole wyszukiwania lub wyboru;
o Wyszukiwanie tekstu - szuka informacje wedtug wpisanego tekstu;
o Pole wyboru — wyswietla liste wyboru.

Dziennik zmian

W przypadku dokumentéw z nowym wyglagdem mozesz skorzystac z bardzo szczegétowego dziennika
zmian. Za kazdym razem, gdy zapisujesz, wszystkie wprowadzone zmiany s dodawane do dziennika
zmian. Dotyczy to zmian dokonanych w polach gtéwnych i dodatkowych zaktadkach dokumentu, a
takze w wierszach dokumentu.
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W dzienniku zmian mozna uzyskac informacje o tym, kto, kiedy i co sie zmienito oraz jaka byta
wartos¢ tego pola przed zmiana. Informacje ktére mozysz sprawdzic:

* Kto i kiedy zmienit obiekt w nagtéwku dokumentu?

« Kiedy zmieniono czas dokumentu i jaka wartos¢ byta przed jego zmiang?
e Jak zmienity sie statusy dokumentéw?

e Kto i kiedy zmienit cene, ilos¢ itd. artykutu w wierszu dokumentu?

e Kto dodat wiersz do dokumentu?

e Kto usunat wiersz z dokumentu?

7))
-
Dziennik zmian mozna otworzy¢, klikajac ikone w nagtéwku dokumentu lub tabeli . Zmiany
wprowadzone w nagtéwku i wierszach dokumentu sg zapisywane w osobnych dziennikach, a przyciski
do ich otwierania znajdujg sie w réznych miejscach (patrz zrzut ekranu):

Dziennik zmian nagtowka
Dziennik zmian wierszy
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