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Uzytkownicy

Tylko uzytkownicy z przypisang grupg uzytkownikéw i hastem mogg logowac sie do Directo.

Uzytkownik nie moze ustawi¢ dla siebie nowego hasta, w takim przypadku musi skontaktowac sie z
uzytkownikiem swojej firmy, ktédry ma SUPER uprawienia w celu uzyskania pomocy.

Uzytkownik SUPER moze wykonywac rézne dziatania zwiekszajgce uprawienia na kontach innych
uzytkownikow.

1. Lista uzytkownikow

Spis uzytkownikéw znajduje sie w ustawieniach Ustawienia ogdlne -> Uzytkownicy

Z Odéwiez ) WyczysCpola [T] Wybierzkolumny ¥ [ Zapiszwidok . Ustawienia & Drukuj [¥] Eksportuj do Excel
Uzytkownicy
KOREKTA Kod F2 - Nowy E== 500 & < 1>
e = =" " wierszy:
KOD NAZWA GRUPA E-MAIL MAGAZYN OBIEKT Uprawienia
Q Q Q » q q > Q >
HELP Directo Pomoc PL SUPER_PL pomoc@directopolska.pl Dodaj uprawienia
META Directo HELP SUPER_PL pagalba@directo.lt Zmien uprawienia
SUPER Directo Kasutajatugi SUPER info@directo.ee Zmien uprawienia
POWIAZANIE Dziatanie @ Vykoz calej listy oSt 500 « <1 >
KOD Otwérz dokument CDEEAE

2. Tworzenie nowego uzytkownika

Aby utworzy¢ nowego uzytkownika, nacisnij przycisk F2 - Nowy . Otworzy sie nowa, pusta karta
uzytkownika.
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Ustawienia ogdlne > Uzytkownicy > F2 - Nowy

O wrst Zapisz Status: Nowy

KOD

NAZWA

GRUPA »
E-MAIL

PESEL

NOWE HASEO

Uzytkownik musi zmieni¢ hasto przy nastepnym logowaniu

Aby uzytkownik mégt rozpoczaé korzystanie z programu, nalezy wypetni¢ nastepujace pola na karcie
uzytkownika:

e Kod - uzytkownik musi najpierw otrzymac kod. Moze to by¢ imie i nazwisko osoby, numer
telefonu itp. Zalecamy, aby nie uzywa¢ w kodzie znakéw interpunkcyjnych i skomplikowanych,
takich jak ! #% &? + . Zamiast tgcznika i spacji mozna zastosowa¢ w kodzie podkreslenie.

e Nazwa- nazwa uzytkownika, najlepiej imie i nazwisko.

» Grupa - grupa uzytkownikéw, dzieki ktérej uzytkownik uzyskuje uprawnienia i prawa potrzebne
do korzystania z programu.

¢ E-mail - adres e-mail uzytkownika lub firmy. Adres ten staje sie adresem nadawcy, gdy
uzytkownik rozpocznie wysytanie wiadomosci e-mail za posrednictwem programu. Na przyktad
faktury, oferty, zamdwienia itp.

e Pesel - osobisty kod uzytkownika

* Nowe hasto - hasto uzytkownika, za pomoca ktérego moze zalogowac sie do programu. Po
pierwszym logowaniu, a takze pdzniej, uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢ hasto.

Nastepnie nacisnij przycisk Zapisz, a nowy uzytkownik zostanie utworzony i bedzie gotowy do
zalogowania.

Istnieje mozliwos¢ ustawienia, kiedy konto uzytkownika bedzie automatycznie zamykane lub kiedy
otwierane bedzie zamkniete konto.

» KONTO AKTYWNE OD - okresla date, od ktérej konto uzytkownika jest otwarte i mozna sie
zalogowac. Uzyteczne np. jesli przygotujesz konto dla nowego uzytkownika, ale moze zaczaé z
niego korzysta¢ od poczatku umowy o prace.

 KONTO AKTYWNE DO - okresla dzien, w ktérym konto uzytkownika zostaje zamkniete.

2.1. Zmiana hasta istniejacego uzytkownika

* Jezeli uzytkownikowi nalezy nada¢ nowe hasto, nalezy je wpisa¢ ponownie w polu Nowe hasto.
Najczesciej to jest potrzebne, gdy uzytkownik zapomniat swojego hasta i nie jest w stanie
samodzielnie go zmienic.
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* Jesli chcesz mie¢ pewnos¢, ze uzytkownik nie bedzie mégt juz logowac sie do Directo, musisz
skorzystac z przycisku Usun hasto. Jak wspomniano powyzej, bez hasta uzytkownik nie moze
zalogowac sie. Czynnos¢ ta jest konieczna na przyktad wtedy, gdy dana osoba odeszta z pracy.

* Przycisk Uzytkownik musi zmienic hasto przy nastepnym logowaniu zmusza uzytkownika
po pierwotnym zalogowaniu, zmieni¢ hasto. Stosowane jest zazwyczaj w sytuacjach, gdy
zachodzi podejrzenie, ze hasto wpadto w rece niepowotanych oséb.

2.1.1. Ustawienia hasta

Ustawienia, ktére obowigzuja hasto, znajduja sie USTAWIENIA - Ustawienia podstawowe — Ustawienia

administratora:

e Poziom ztozonosci hasta 0-3 (0=brak wymagan, 1=musi zawiera¢ zaréwno duze, jak i mate
litery, 2=musi zawierac takze cyfry, 3=musi takze zawiera¢ symbole.)

Minimalna dtugos¢ hasta

Liczba unikalnych nowych haset

2.2. Ustawienia wlasne

Zmiana hasta jest obowigzkowa co X dni

Na ile dni przed uzytkownik bedzie poinformowany o zmianie hasta

Na stronie konfiguracji uzytkownika mozesz ustawi¢ te same wartosci, ktére sam uzytkownik moze
zmieni¢ w Ustawienia wiasne - Uzytkownik. Czytaj Ustawienia wtasne.

Status: Zapisano

Directo Pomoc PL

koD HELP

NAZWA Directo Fomoc PL
GRUPA SUPER

E-MAIL pomoc@directopolska.p
PESEL

NOWE HASEO

Logowanie tylko za pomoca karty ID/Mobile-ID/SmartID
tepn

Usyticownik musi zmieni hasto pr:

KONTO AKTYWNE OD

KONTO AKTYWNE DO

PRZEDSTAWICIEL KL

MAGAZYN
OBIEKT

™o Directo
OKRES Niewybrany)
ZAMKNIETY

NUMERACIA

NUMERACIA FINANSOWA

WYSLL E-MAIL JAKO ZAEACZNIK PDF

EDYTUJ E-MAIL Tak

WIERSZE W DOKUMENCIE 0

CODANO 0

ILOSE WIERSZY W PRZEGLADARCE ]

NOWE OTWARTE OKNO Folus
WYKORZYSTAI PONCWNIE OTWARTE OKNA Tak v
CENNIK

SORTOWANIE DOKUMETOW Domyéine) v
SORTOWANIE RAPORTOW Domysine) v
PODSWIETLONY 0

JEZYK

2.3. Inne ustawienia

Ustawienia podstawowe 2
Ustawienia ogélne >
Ustawienia finansowe 2
Ustawienia kadry | place 2
Ustawieniz magazynu 2
Ustawieniz sprzedazy 2

Ustawienia wiasne

Modyfikowanie wasnych
raportéw

Synchronizacja kalendarza
Google

Synchronizacja 2

zewnetrznym kalendarzem
Uzytkownik
Wyzualacze

Wydruk dokumentéw >

Informacja

MNazwa

Grupa

Domyslne
Nr, Tel. biura

Nr. Tel.

E-ma

Kopia ukryta (BCC)
Odpowied do (Reply Te)

Podpis

Directo Pomoc PL

SUPER

pomac@directopolska.pl

Nadawca wiadomosci Directo
E-mail jako zalacznik PDF
E-mail z zalgeznikami Nie
Edytowanie e-maila Tak
03¢ wierszy w dokumencie o
dodawanie
0
o -y w spisie d i 0
Projekt paragonu
Diugosé formatu automatycznego pola daty 8~
Data Dzié
Magazyn (Pusty)
Okres (Niewybrany)
Numeracia (Pusty)

Ponadto istnieje mozliwos¢ ustawienia ustawien, ktére dodajg ograniczenia lub wartosci domysine do
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konta uzytkownika, np.

» Migjsca - oddzielony przecinkami wybdr miejsc, w ktdrych uzytkownik moze sie zalogowad. Jesli
jest jedno miejsce, uzytkownik jest zalogowany przy wejsciu, w przypadku kilku miejsc
wyswietlany jest wybdr miejsc i uzytkownik moze wybra¢, gdzie wejs¢

e Zgtos$ uzytkownika - Tutaj mozesz wpisa¢ kod uzytkownika, ktéry zapisze zestaw odpowiednich
raportéw (niezbednych dla kazdego). Te zapisane raporty zostang nastepnie wyswietlone
uzytkownikowi zmodyfikowanego raportu jako dodatek do zapisanych. W ten sposéb fatwo jest
zarzadza¢ pewnym zestawem zapisanych raportdw dla wszystkich uzytkownikéw jednoczesnie

» Dozwolone klasy klientéw - oddzielona przecinkami lista klas klientéw, do ktérych uzytkownik
moze wybrac klientéw do dokumentu sprzedazy

e Grupy uzytkownikdéw, ktére majg zostac¢ utworzone - okresla, do ktérej grupy uzytkownikéw
nalezy uzytkownik

 Klasa nowego artykutu - okresla domysing wartos¢ klasy nowej karty danych lub dokumentu
utworzonego przez danego uzytkownika.

 Klasa nowego klienta - okresla domysing wartos¢ klasy nowej karty danych lub dokumentu
utworzonego przez danego uzytkownika.

 Klasa nowej umowy - okresla domysing wartos¢ klasy nowej karty danych lub dokumentu
utworzonego przez danego uzytkownika.

e Zabronione klasy artykutéw - oddzielona przecinkami lista klas artykutéw, ktorych produkty nie
moga znalez¢ sie na dokumencie sprzedazy danego uzytkownika
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