INSTRUKCIJA NR. 4 ADMINISTRAVIMAS

Vartotoju saraso sudarymas

Vartotojy sarase nurodomi visi apskaitg tvarkantys asmenys. Norédami matyti konkrecia
informacija, kokius apskaitos duomenis suved¢ vienas, ar kitas apskaitg tvarkantis asmuo, jus
galésite pasinaudoti Zurnaluose esanciais filtrais.

Navigacijos lange atsidarykite sritj 15. ADMINISTRAVIMAS

Apskaitos sritis: = N
01. PIRKIMAI
02. PARDAVIMAI
03. ATSARGOS
04. KASA
05. GRYNIEJI PINIGAI
06. BANKAS
07. DARBO UZMOKESTIS
08. DARBO LAIKAS
09. ILGALAIKIS TURTAS
10. KURAS
11. DIDZIOJ KNYGA
12. MOKESCIAI
13. REGISTRAI
14. SISTEMA

Atsidarykite zurnalg Vartotojai

NAVIGACTTA: |Apskaitos sritis: Zurnalo pavadinimas

15. ADMINISTRAVIMAS ~ Vartotojai
15. ADMINISTRAVIMAS

Atsidarys toks langas:

Administravimas / Vartotojai Vardas, pavardé = %
| Rapolas Riomeris ] ~
| Rimas Steponavitius |

= (= -

Eil.Nr. Kodas Vardas, pavardé EL pastas Column2 Column3 Columnd4 Column3

1 1001 Administratoris

2 1002 Sigitas Riomeris

3 1003 Vaidas Vosylis

4 1004 Montis Kornelis

5 1005  Rapolas Riomeris

6 1006  Rimas Steponavicius
7 1007  Egle Savokaité
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INSTRUKCIJA NR. 4 ADMINISTRAVIMAS

Programoje bus jvestas vartotojas ,,Administratorius®. Kitus vartotojus reikés jsivesti.

Jeigu apskaitg tvarko tik vienas asmuo, Sio sgraso galima nepildyti.

Kad jtrauktumét nauja vartotoja, paspauskite .

Atsidariusiame lange suteikite vartotojui kodg ir jveskite jo vardg ir pavarde.

&

Naujas irasas
Kodas 1006

Vardas, Pavardé Rimas Stepnavicius

Norédami iSvalyti uzpildytus laukelius, paspauskite ‘

Ivede duomenis, uzdarykite kortelg ir atsistokite Zurnalo laukelyje su ~= simboliu.

Administravimas / Vartotojai

Eil.Nr. Kodas Vardas, pavardé

-

1001  Administratorius

2 1002 Sigitas Riomeris

3 1003 Vaidas Vosylis

4 1004 Montis Kornelis

5 1005 Rapolas Riomeris

6 1006  Rimas Steponavicius
7 1007  Eglé Savokaité
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Paspauskite E, kad informacija buty jkelta | Zurnala.
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INSTRUKCIJA NR. 4 ADMINISTRAVIMAS

Darbo laiko kalendorius

Darbo laiko kalendoriy galite atsidaryti dviem budais:

1 biidas — Pradzios ekrane pasirinke¢ DLK skydelj

Raimileja MB

k1 K /E

2 biidas — Navigacijos lange atsidar¢ SISTEMA > Darbo laiko kalendorius

NAVIGACTTA: |Apskaitos srifis: Zurnalo pavadinimas
14 SISTEMA Nustatymai
14. SISTEMA Sarasai
14, SISTEMA Darbo laiko kalendorius

Darbo laiko kalendoriaus (DLK) langas atrodo taip:

4 A B AH AT A] |AK | AL AM | AN | AO | AP | A AR

—

ZURNALAI / Darbo Laiko Kalendorius

2
3
dienu darbo laikas 5d.d. 6 d.d.
metai mémuo  skaifi trumpinamas P S D savaité 5 savaité  Laikotarpis
4 us {valsk.) {val.sk.) {val.sk.)
5 2024 gruedis 31 2 9 3 19 150 3 3 23 151 2024-12
6 | 2025 sausis 3 ] 1 2 176 4 1 26 173 2025-01
7| 2025 wvasaris 28 1 7 1 20 159 3 1 24 158 202502
8 | 2025 kovas 31 1 10 1 20 159 3 1 23 165 202503
9 | 2025 balandi 30 2 8 2 20 153 4 2 24 158 2025-04
10| 2025 pemuis 31 9 1 a1 168 4 1 26 172 202505
11| 2025 birgelis 30 1 9 1 20 159 3 1 24 159 2025-06
12| 2025 lepa 3 1 i 1 23 183 3 1 27 180 2025-07
10 1 20 ] 1

13| 2025 Jiitis 31 1 159 23 165 202508
1o

Paslépta informacijg matysite, paspaude [+ lango virSutinéje parastéje.

Pildyti $io zurnalo nereikia!
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INSTRUKCIJA NR. 4 ADMINISTRAVIMAS

Pazymeékite kelias eilutes zurnalo apacioje ir spauskite Iterpimas

1]
2
4 | ledkoti meniu | AT | AK AL AM AN | AO | AP A AR AS AT
1| & Iskirpti
2 E@ Kopijuoti
FD |klijavimo parinktys:
i=li= 5 d.d. 6 d.d.
i S savaite 5 savaité Laikotarpis
4 Specialusis jklijavimas... sk
5| eri 2 g 3 19 150 3 3 23 151 2024-12
6 tterpimas 8§ 1 n 176 4 1 % 173 202501
7 Naikinti 1] o 1 20 159 3 1 24 159 2025-02
g o It 0 1 20 159 5 125 165 2025-03
0| Valyti turinj b s 2 2 158 4 2 158 202504
10/ Formatuoti langelius... 2 d d = 2 L L i LA
11 1] 9 1 20 159 3 1 24 159 2025-06
12| Eilutés aukitis... L 7 1 23 183 3 1 27 180 202507
13 - IL 10 1 20 159 3 1 25 165 2025-08
Slepti
14
15 Meslepti
16
= |

|

17

1g [Tmesni~[12 | A A EE -~ 9% 0w
QPP:d/'Vﬁv G S5
20

2]

Nauyjy eiluciy iterpimg darykite tik paskutinéje zurnalo eilutéje.

Dabar galésite pildyti Darbo grafikus ir Darbo laiko Ziniara$¢ius, skaiciuoti valandinj darbo
uzmokestj.

Zurnalas nepateiks jokiy duomeny, jeigu nebiisite susikiire Laikotarpiy.
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INSTRUKCIJA NR. 4 ADMINISTRAVIMAS

Naujo Zurnalo kirimas
Rekomenduojame kreiptis ] miisy specialistus naujo zZurnalo jtraukimui | Zurnalg.

Jeigu nusprendéte tai daryti patys, jums reikés nustatyti Failo Nustatymuose, kad rodyty visus
skirtukus ir jtraukti naujg skirtuka, arba kopijuoti jau esantj bet kurj Zurnalg.

Fn... T

Failas  Pagrindinis  |terpimas| |

Bendra . ) Komentaruy, pastaby ar indikatoriy néra
Al o ,-& Formulés O Tikindikatoria, o laikant Zymiklj vir langelio — komentarai ir pastabos
) Tik indikatoriai ir pastabaos, o laikant Zymiklj viré langelio — komentarai
A Duomenys

Nurmatytaji kryptis:

Tikrinimas ) |2 detines | kaire

Copilot O [ kaires | deging

=i Sios darbaknygés rody  Elewa FORCE m.5.2024-02.. |
Kalba

] Rodyti horizontaliaja slinkties juosta
PE g R =T B Rodyti vertikaliaja slinkties juosta
lésamiau I_|:| Rodyti lapu skirtukus I
] Grupuoti datas meniu Automatinis filtravimas
Jei tai objektas, rodyti:

O Viska

) Nieko (slepti objektus)

Juostelés tinkinimas

Sparciosios prieigos jrankiy juosta

Papildiniai
Patikimumao centras Sio darbalapio rodymo parinktys: | f&s -

] Rodyti eilugiu ir stulpeliu antrastes

[ Vietoj apskaigiuoto rezultato langeliuose rodyti formules

[ Rodyti lapa i deginés j kaire

[] Rodyti puslapio lagius

] Rodyti nulj langeliuose, kuriy reikimé yra nulis
B8 Rodyti struktiros simbaolius, jei struktdra taikoma
[ Rodyti tinkleli

Tinklelio spalva | O~

Formulés

Tuomet Navigacijos lange iSvalykite visus filtrus paspaude E

Matysite visg zurnaly sarasa. Reikiamoje vietoje itraukite naujg eilute, jraSykite naujo Zurnalo
pavadinima ir prijunkite naujg Zurnalg per Failo meniu Jterpimas > Saitas

P leskoti

Fallas  Pagrindinis  |terpimas  Piesimas  Puslapio maketas Formules  Ducmenys Perfilra Rodymas  Automatzuoti Programy kirejas Zinynas |l7-‘ Komentarai |

=] = ] - - - = 1= Linjine F +Ly_:| 4

i 7 EdE D h? @ E-A @ [ Ewm =|®© ()
Suvestinélentele Rekomenducjamos Lentels Forms  lliustracios  Zymeés  Rekomenducjamos Mo v i Zemélspisi DivetChart ¥ Stuipeliné Fittra | Sitss | Komentarss | Telstas  Simboliai

- PivatTables” d - langelis diagramos q - |_ - i - I5E Gavirmai / praradimai - - -

Lenteles aldiklial Dlagramos & Miniatidrings diagramos satal | Komentaral ¥
e = = s ——— -
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INSTRUKCIJA NR. 4 ADMINISTRAVIMAS

Naujo sgraso sudarymas

Navigacijos lange eikite | SISTEMA > Sarasai

NAVIGACTTA: |Apskaitos srifis: Zurnalo pavadinimas

14 SISTEMA Nustatymai

14 SISTEMA Sarasai

14 SISTEMA Darbo laike kalendorius
Atsidarys langas

PAVADINIMAS S:\_R.—lfi':\.‘j Column2 Column3

Paspauskite .

Pateikiame pavyzdj, kaip buvo sukurtas automobiliy sarasas:

PAVADINIMAS SARASAS Column? Column3 Column4 Column5 Columné

Stulpelyje PAVADINIMAS jrasykite kuriamo sgraso pavadinima

Pirmoje neuzspalvintoje eilutéje reikia jrasyti stulpeliy pavadinimus
Tuomet susiveskite reikalingg informacija.
Kortelg uzdarykite.

Jusy saraSas bus jkeltas zurnalo tusciose eilutése, todel filtro pagalba jas galima iSsifiltruoti.
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INSTRUKCIJA NR. 4 ADMINISTRAVIMAS

Filtro lange pasirinkite (tuS¢ias

PAVADINIMAS = N2
Turto klasifikacija &2
Turto naudojimas veikloje

Turto operacijos
Zyméfimas tabelyje
| (tuiias)

] W

SaraSy langas rodys Zurnalo apacia, kurioje galima jkelti naujai sukurtus sarasus.

PAVADINIMAS
Turto klasifikacija
Turto naudojimas veikloje

s
M

x

>

Turto operacijos
Zymejimas tabelyje
PAVADINIMAS QU{AQAQ Column2 Column3 Columnd Column5 Columné Column7 S

Pelyte atsistokite j pirmajj lentelés laukelj ir paspauskite E

o Galima jkelti tik 4 eiluciy sarasa. Jeigu jusy sarasas ilgesnis, papildomas eilutes jtraukite ne
korteléje, bet Zurnale.

Galite susidaryti kelis sarasus, o paskui filtro pagalba issifiltruoti vieng is jy.

Zurnale prieigg prie saraso sukursite per Failo meniu Duomenys > Duomeny tikrinimas

Failas  Pagrindinis  [terpimas  PieSimas  Puslapio maketas ~ Formulés I Duomenys IPErI'iﬁm Rodymas  Automatizuoti Programy kiréjas ~ Zinynas IF‘ Komentarai | 5 Bendrinti ~
v [ Uskdausos ir nydiai ™) FETA] S Valyt =F &4 &= il
pE R “ & mg | *E| Y cB o &3 &
Gauti Magjint P " vl M |, Rativoti | Fitouoti > ol U Tekstai B pnalis Prognaze | Struktira
duomenis~ B [} viska v [3 e olivtes | | A & lsamiau sulpeinaf 55 Jeigu" > -
Gautl Ir transformuoti dusmenis Uzklausos ir ryélal Duameny tipal ROSiavimas ir filtravimas Duomeny [rankial Prognezavimas ~

Parametrai  [vestics praneiimas  Ispéjimas apic klaidg

Patvirtinima kriterijai
Kag leidiiama:
] Bt kurl relkime e Nepaisyti tuidiy

Bet kuri reikimé
Visy skaidy
Degimiainis

Data

Laikas
Taksta ligis
Pasirinktinis

Taikyti Ziuos ketimus visiems langeliams su tokiais padiais
parametrais

Nalyt viska Geai | | Ataukti
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INSTRUKCIJA NR. 4 ADMINISTRAVIMAS

Duomenu tikrinimas ? >

Parametrai  |vesties praneiimas  |spéjimas apie klaida

Patvirtinimo kriterijai
Kag leidZiama:

Duomenys: [ Iiplésti langelivose

tarp

Saltinis:

| [=]

Taikyti Siuos keitimus visiems langeliams su tokiais padiais
parametrais

[ eerai || atsaumi |

Eilutéje Saltinis nurodykite saraso pozicija =S!$B$744:$B$748
Labai svarbu, kad jtrauktumét ir uzspalvintg eilutg saraso apacioje.

Zurnalo eilutése bus galima jvesti INDEX-MATCH formule, kad duomenys biity automatiskai
ikeliami pagal pasirinkta reikSme 18 saraso.
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