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Aruande koostaja

Moisted

¢ ,Vaade" - Vaade on aruande koostaja poolt loodud aruanne. Vaade koosneb tulpadest mis on
kasutaja poolt seadistatud(laius, numbriliste vaartuste puhul mitu kohta peale koma jms.).
Vaateid saab olla kolme tUupi - tavaline, grupeeritud ja tlkeldatud. Tavalise ja grupeeritud
vaate puhul saab kasutaja lisada nii palju tulpasid, kui soovitud aga tukeldatud vaate puhul
saab maksimaalselt olla 3 tulpa.

Kust leida

Aruande koostajale paaseb ligi otsides peamenuust , Aruande koostaja“ vdi vaadata koige
parempoolsema tulba aruanded sektsiooni ja sealt klikkides lingile ,,Aruande koostaja“.

Tabeli valimine

Avaneb tabeli valiku leht kust tuleb valida rippmenuust millise tabeli peal soovitakse aruannet
koostada. Peale valiku tegemist vajutage ,Vali“ nupule.

(]

Koostaja ulevaade

(]

1. Nuppude riba
o Salvesta - Salvesta kdik muudatused mis tehti ,Seadista” reziimis.
o Seadista - Naitab peidetud filtreid, lubab peidetud filtreid nahtavale tuua, saab filtrite
jarjestust muuta ja saab filtreid enim kasutatud filtrite ribale lisada.
o Graafik - Avab graafiku akna kus saab aktiivset vaaded graafiku kujul vaadata.
o Vaated
= Uus vaade - Pane uus vaade kokku.
» Jaga vaateid(SUPER) - Kopeeri vaateid teistele kasutajatele.
= Slsteemi vaated - Slsteemi vaated on vaated mis on kdikidele kasutajatele
nahtavad(ststeemi vaateid saab ainult SUPER kasutaja salvestada).
» Minu vaated - Kasutaja isiklikud vaated mida saab ainult tema
vaadata/muuta/kustutada.
o Vaata - Genereeri tulemus hetke vaate ja filtrite vaartuste pdhjal.
2. Aruande filtrid
3. Lemmikute/Enim kasutatud filtrite riba
4. Aruande tulemus

Filtrite peitmine/naitamine
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Filtrite peitmiseks voi peidetud filtrite nahtavale toomiseks tuleb vajutada nupuribal asetsevale
~Seadista” nupule. Seadista nupp toob nahtavale kdik filtrid ja lubab kasutajal filtrite jarjestust muuta
ja neid enim kasutatud filtrite ribale lisada.

Peidetud filtri nahtavaks tegemiseks tuleb peidetud filtri(te) peale klikkida ja siis ,,Salvesta” nuppu
vajutada. Peitmine t66tab samamoodi.

"Voi" grupi loomine

1. VGi grupi loomiseks veenduge, et seadista reziim ei ole aktiivne.
2. Klikkige hiirega filtri peal ja lohistage see mone teise filtri peale mida soovite grupeerida.
Tulemusena filtri taust muudab mustrit(muster on informatiivne, et see filtri vali on ,VOI“

grupis).

(]

1. Kui nild aruanne kaivitada on tulemuste hulgas koik arved
o kus aeg on filtris naidatud vahemikus JA
o kas arve number on 24709 VOI
o klient on ATS
2. ,VOI“ gruppe saab olla maksimaalselt 3 ja igas grupis saab olla maksimaalselt 3 filtrit.

(]

Enim kasutatud filtrite valimine

Enim kasutatud filtrite ribale filtrite lisamiseks peab olema sisse lulitatud ,Seadista” reziim.
Jargmisena tuleb hiirega soovitud filter lohistada enim kasutatud filtrite ribale.

(]

Kui kasutajal on valitud enim kasutatud filtrid siis vaikimisi kdiki filtreid ei naidata.

(]

Vajadusel saab filtreid nahtavale tuua klikkides nuppude ribas asuvatele sektsiooni nuppudele mis
toob nahtavale vastava sektsiooni filtrid.

Uue vaate koostamine

Uue vaate koostamiseks tuleb vajutada nupu ribal olevale ,Vaated” rippmenul nupule ja sealt valida
»,Uus vaade”. Enim kasutatud filtrite riba alla tekib vaate koostamise riba.

(]

Vaate koostamise ribal on nupud ja valikud vasakult:

1. Lisa tulp - Lisab valitud tulba vaate eelvaatesse.
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2. Vaate tuubi valik - Mis thdpi vaadet tahetakse koostada(Tavaline, Grupeeritud voi Tukeldatud).

3. Salvesta susteemi vaatena - Nahtaval ainult SUPER kasutajatele. Kui valitud salvestab vaate
kdikidele kasutajatele(tuleb nahtavale peamenuusse).

4. Salvesta nupp - Kusib kasutaja kaest vaate nime ja salvestab vaate selle nimega.

5. Katkesta vaate koostamine - Sulge vaate koostamise riba ja tuhistab kdik tehtud muutused.

Kui vaate tlubiks on valitud , TUkeldatud” siis naeb vaate koostamise riba teistsugune valja.

(]

Vasakult alustades on esimeseks valikuks vaate tllbi valik. Paremale liikudes:

¢ Mida tikeldatakse
¢ Milleks valitud ,Mida“ tukeldatakse
¢ Mida naidatakse(mingi numbriline tulp - summa, hind jms.)

Pildil naidatud valikud oleks: Artikkel tikeldatud kvartaliks ja vaadatakse/naidatakse artikli hinda.

Tavalise ja Grupeeritud vaate puhul saab kasutada , Lisa tulp” nuppu(kandiline pluss mark), et lisada
vaatele tulpasid. Algselt lisatakse tuhi tulp, tlhja tulba klljes on rippmenil kust saab valida mida
selles tulbas naha tahetakse. Tulba ,konteineris“ on veel kaks nuppu:

e Ummargune ,x“ mis eemaldab tulba vaatest
e kahe otsaga nool millest kinni vottest saab tulba jarjestust muuta lohistades see tulp mone
teise tulba peale millega soovitakse kohti vahetada

Tulba laiust saab muuta liikudes hiirega tulba konteineri parempoolsesse aarde(kursor muutub kahe
otsaga nooleks) ja siis hiirega lohistada kas vasakule(vaiksemaks) voi paremale(suuremaks).

Kui tulbale valitakse mingi valik mis on numbriline nt. hind - tekib valiku kdrvale uus valik kust saab
valida mitu kohta peale koma seda vaartust naidatakse.

Naide koostatud vaatest ja kuidas ta valmis aruandena valja ndeb

(]

Kui vaatele on tulbad valitud ja vaade on valmis tuleb vajutada vaate koostamise ribal olevat salvesta
nuppu(floppy ikoon). Peale andke vaatele nimi ja vajutage ok. Vaade tekib ,Vaated"” rippmenuu alla.

(]

Vaate muutmine/kustutamine/kaivitamine

Vaate muutmiseks/kustutamiseks/kaivitamiseks tuleb minna ,Vaated” rippmenuusse ja sealt valida
vaade.

(=]

Avaneb men(l nuppudega:

1. Vaata - Kaivita see aruanne. Edaspidi saab koostajas kasutada ,Vaata“ nuppu mitte ei pea siia
menuusse tagasi tulema.

2. Muuda - Muuda vaate tulpasid.

3. Katkesta - Sulgeb kaesoleva menudu.
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4. Kustuta - Kustutab vaate.

Kasutajale aruande koostaja oiguse andmine

Kasutajale Aruande Koostaja kasutamise diguse andmiseks peab olema SUPER kasutajana sisse
logitud. Tuleb minna seadistuse meniisse, vasakult meniiist valida Uldised - Kasutajad. Leidke
kasutaja kellele soovite digust anda. Valige aruanded tab ja leidke sealt alt ,,Aruande koostaja“. Pange
tarn ,Oma*“ tulbale.

(]

Aruande kopeerimise menuu

Aruande kopeerimise men(u on nahtaval ainult SUPER kasutajatele. Menuu asub ,Vaated” - ,Jaga
vaateid”.

(=]

Vasakpoolne tulp hoiab koiki baasis leitud kasutajaid. Parempoolne tulp jaguneb kaheks reaks kus
tlemises reas on kdik valitud kasutajal olemasolevad vaated ja alumises reas kodik vaated mida
kasutajal ei ole.

Kasutajale vaadete lisamiseks tuleb vasakust tulbast valida kasutaja ja klikkida tema nime peal.
Jargmisena valige paremast tulbast alumisest reast vaade mida kasutajale kopeerida tahate ja
vajutage vaate real olevale ,pluss” ikoonile. Mitme vaate kopeerimisel margistage koik vaate read
mis soovite kasutajale lisada ja vajutage , Lisa vaated” nupule.

(]

Oigustest tapsemalt

SUPER kasutaja saab enda loodud aruandeid kopeerida kdikidele teistele kasutajatele(tekib uus
aruanne koikide valitud kasutajate peameniusse). Tavakasutajad saavad luua/muuta/kustutada
endale loodud aruandeid.
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