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Fix Mel

widziana.
(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Ta strona nie jest jeszcze kompletnie przettumaczona. Pomoc mile

Manused

Manused aruandest saab andmebaasi saabunud manustest luua dokumente, siduda neid juba
olemasolevate dokumentidega voi soovitud manuseid arhiveerida. Arhiveerimine on vajalik naiteks
siis, kui andmebaasi manuste maht hakkab tais saama. Manuste mahu vabastamiseks tuleb manused
peale arhiveerimist ka kustutada.

Postkasti liidese juhendist saab lugeda lahemalt, kuidas manuseid mugavalt Directosse saata.

Sidumata manused

Sidumata manused on vaikimisi naha:

1. Dokumendi (seadistatav) manuste vaates, kust saab soovi korral manust siduda ning seose ka

eemaldada
2. Uldine > Aruanded > Manused aruandes valides Tuup valiku vaartuseks Sidumata
manused
Tuup| - Sidumata manused - v | Failinimi Suurus = Kes
Manuse aeg v : Kirjeldus Osakond v Arhiveeritud |
Projekt Objekt Hankija Klient

Manus Tilip Dokument Number Kirjeldus Suurus |
Ostuarve v 34534 Arve 10290 CSNAlY Femalda
Ostuarve v NR 34511 50_,60}(

2197611 pdf Ostuarve v 34530 PV Eemalda |

3 266,31k

o Siia kuvatakse kdik sidumata manused, mis on saadetud kas meiliga vdi Outlookist pimesi
linnukesega. Siia jouavad ka manused, mis on Outlookist saadetud, kuid dokumendi
loomine pole mingil péhjusel [6puni viidud (pole salvestatud parast dokumendi loomist).
Meiliga saates on Kirjeldus tulbas naha ka, kellelt saadeti ning meili subjekt

o Sidumata manuste all kuvatakse ka labi e-arvete saadetud manuseid, kuid manust naeb
ja saad luua dokumendi vaid siis, kui Sinu kasutajale/kasutajagrupile on antud
Dokumentide transpordi oigused.

Kasutaja diguste muutmine "Directo Helpdesk" Vaata muudatuste log

Dokumendid Aruanded Seadistus Muu

Kustuta rida
[J NR Moodul Nimi Kuidas Lehitse Tulbad Vaata Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnita Manused Kaustad Triki
(| trdok Dokumentide transport Kaik v Kaik a Ei
o 2 v O O 0O O 0o O O () 0 O i

o Klikkides manuse nimele kuvatakse paremale eelvaade

o Vajadusel saab siit saadetu eemaldada vajutades Eemalda nuppu

o TUdbi tulbast saab valida, mis dokumenti soovitakse saadetust luua ning LOO nupp
algatab uue dokumendi, parast salvestamist jaab manus dokumendiga seotuks

o Manuste aruande sidumata manuste vaates saab manuseid siduda mitmele dokumendile
korraga, selleks tuleb iga manuse taga Number lahtris topeltkldpsuga valida dokument,
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millega soovitakse seos luua ning salvestada.

Vajadusel saab kasutaja- ja grupidigustes Muu>Nagemisdigused alt maarata sidumata manuste
nagemise keeldu.

Zataczniki dokumentow

W systemie Directo wiekszos¢ typdw dokumentéw umozliwia dodawanie zatgcznikédw. lkona
zatacznika 0 znajduje sie w nagtéwku dokumentu i umozliwia szybki dostep do dodanych plikéw.

Podczas konfigurowania konkretnego dokumentu za pomoca ikony s istnieje mozliwos¢ okreslenia,
czy zatacznik ma by¢ wyswietlany w formie podgladu - obok dokumentu lub bezposrednio pod nim.

Dokumenty w nowym widoku majg ikone - E Dzieki temu uzytkownik moze tatwiej przegladac i
poréwnywac tres¢ dokumentu z jego zatgcznikami.

Ustawienie - podglad zatacznikow

Aby wyswietli¢ zatgcznik w dokumencie, kliknij ikone £ (w prawym gérnym rogu dokumentu). W polu
Pokaz zataczniki wybierz:

* W prawej, jesli chcesz, aby plik pojawit sie po prawej stronie dokumentu;
¢ U dotu, jesli chcesz, aby plik byt widoczny pod dokumentem;
* Nie, jesli nie chcesz, aby zatacznik byt widoczny.

Kliknij przycisk Zapisz.

(WS  Ustawienia: Osobiste

[) Dane kontaktu nie s pobierane w przypadku dodawania klienta

Kontakt jest umieszczony | wg klienta v
Obiekt jest umieszczony | wg klienta v
Menedzer jest dodany | wg klienta v

Cena artykutu sig rozni | Zysk netto <= 0

v

Cena artykulu sig rozni | -

’/
P
Uzywana ilo$¢ opakowania
[:] Informacje o kliencie sg aktual ane na kopii
Nr zaméwienia klienta jest obowiazkowy

Pole danych klienta z adresem e-mail odbiorcy faidury | y 4 |

Pokaz zataczniki
Domysine WIP
[[] Otworz fakture wewnetrzna po potwierdzeniu

Dodatkowe pola artykulu wyswietlane w dokumencie

Tworzenie srodkéw trwatych klienta
Ostrzezenie kliep#jest wyswietlane podczas otwierania dokumentu

Nowy widok. W nowym widoku wystarczy kliknij ikone E (w prawym gérnym rogu dokumentu):

v]
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.Ii. Nowy ~ &P Zapisz W Potwierds % Kopiuj ~ ® Odrzué¢ ﬁ[ Usu M E-mail ~ @ Drukuj ~ ﬁ Zataczniki (1) KOREKTA  Administraga e
Faktura 2500029 Ostatnio zmieniono przez KAROLINA (15.04.2025 w 16:47:03) 9) /
Powigzane dokumenty: zaméwienie: 2500001 | zapis ksiegowy Zalaczniki @) iadomosci Historia

- -

& OFERTA SPRZEDAZOWA 2500001.pdf (22.04.2025 15:34:30)

Utworz: Faktura korygujaca

Zidentyfikuj klienta:

Data &
Numer wystawienia Nabyweca & Nazwa nabywcy Projekt Deaktywowa¢
2500029 15.04.2025 63 1003 Q| Test2 Q promocje
v SUMY
Wartosc Wartos¢ &
Netto Kwota VAT Brutto Saldo Marza % lloéé Waluta
39990.00 9197.70 49187.70 49187.70 100.00 1334 PLN Q
Nr. ~ (J # Artykut L % | llos¢  * Nazwa # Cenaje
Szukaj Q Szuk Szukaj Szukaj Szu
1  ADMIN 0 1
2 | CORNENERGY 0 1333 | Corn energy

Dodawanie zatacznikow

Istnieje kilka réznych sposoboéw dodawania zatacznikéw do Directo. Otwieramy odpowiedni dokument
i klikamy na ikone 0 znajduje sie w nagtéwku dokumentu.

Wusui DEmal - @0k -| P Zalsemii| | [Zataczniki - Faktury - 2500001
Ostatnio zmienio rzg
\ Edytuj |} Pobierz wszystkie zataczniki | Zainstaluj Directo w program ¢
h pomoca dowodu osobistego I Zatacznik | Choose Files | No file chosen
Data Nazvnfa
wystawienia Obiekt Magazyn Opis
22.04.2025 15: 3 Q
b
Link zewnetrzny
Typdok. POF
Sprzedawca &’ ZALACZ
Q HELP Q Otworz sposoby pratnosci

1. Dodawanie zatacznikow z komputera W nowym otwartym oknie, klikamy choose files i
wybieramy pliki z komputera (aby doda¢ wiele plikéw naraz, przytrzymaj klawisz Ctrl na
klawiaturze podczas wybierania plikéw), a nastepnie kliknij przycisk Zatacz.

2. Przeciagnij i upus¢ Przeciggnij plik z komputera do okna zatgcznika lub mozesz takze
przeciggna¢ zatgcznik bezposrednio z programu Microsoft Outlook do Directo.
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Edytuj | Pobierz wszystkie zataczniki | Zainstaluj Directo w programie Outlook | Zaproszenie do podpisu | Podpis cyfrowy
Zatacznik | Choose Files | No file chosen

Nazwa

N

Opis ‘
4 [}
Link zewngtrzny elrsEinsing + Copy
Typdok. Por v
ZAYACZ

N

Zalacznik | Opis '
(-2

Zalaczniki . Lol Obijetose 0.00% Il

PSR GS] LINES)
O Zatacznik Opis Rozmiar Zalgcznik Data

\\Nastepnie zostaniesz poproszony o potwierdzenie. Mozesz zmieni¢ nazwe pliku lub dodac opis,
nastepnie plik zostanie zatgczony.

| Sereenshat_1 | png (617Kb) | |
| Paveikslelis1 |.png (380.7 Kb) | |

s [t
lohista_manus.mp4
3. Zataczniki mozna wysytac do Directo za posrednictwem maila poprzez tzw. interfejs Mailbox,

dowiedz sie wiecej tu

Powigzane artykuty:

Raport: zataczniki
Przechowywanie zatgczniki w programie Microsoft Sharepoint
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