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Zapisanie i modyfikowanie wtasnych raportéow

Z ulubionych raportéw mozna tworzy¢ raporty zapisane. Beda one zapisywane w menu Uzytkownik .
Zapisane raporty mozesz edytowac i usuwac w ustawieniach osobistych. Kliknij swoje imie na gédrnym
pasku menu gtéwnego i wybierz opcje Edytuj zapisane raporty .
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Jak utworzy¢ zapisany raport

Gdy znajdujesz sie w konkretnym raporcie (na przyktad raporcie statystyk artykutéw), musisz wybrac
zgdane filtry, wyswietli¢ i uruchomic¢ raport, klikajgc przycisk RAPORT lub naciskajac klawisze
Shift+Enter na klawiaturze . Jesli raport zwréci oczekiwany wynik, nacisnij kombinacje klawiszy
Alt+A (nie musisz naciskac znaku plus). Na ekranie pojawi sie okno z ustawieniami.
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Aruande lisamine salvestatud valikuks

Aruande kirjeldus: Selle kuu TOP

Aeg: | Relatiivne paev
Ajad, mida muudetakse: JETETTN péev 31 12 2023
Relatiivne kuu o
Relatiivne nadal m m
Relatiivne aasta
Fikseeritud

e Opis raportu - pole, w ktérym mozna wpisa¢ wybrany tytut. Zapisany raport bedzie
wyswietlany pod tg nazwa w menu Uzytkownik .

» Dzien wzgledny - okres sprawozdawczy to 01.05.23 - 31.05.23, raport zostanie sporzadzony
jako zapisany raport w dniu 14.06.23. Jezeli raport zostanie otwarty 17.06.23 (tj. +3 dni od daty
zarejestrowania), raport zostanie wyswietlony z okresem 04.05.23 - 03.06.23 (poniewaz
poczatek okresu zostat pierwotnie wybrany na 01.05.23).

» Tydzien wzgledny - raport jest wyswietlany z okresem tygodnia odpowiadajgcym dacie
otwarcia.

* Miesiac wzgledny - raport jest wyswietlany z okresem miesiecznym odpowiadajgcym dacie
otwarcia.

* Rok wzgledny - raport jest wyswietlany z okresem roku odpowiadajgcym dacie otwarcia.

e Naprawiono - okres sprawozdawczy nie zmienia sie bez wzgledu na date otwarcia.

e Czasy, ktore zostana zmienione - w zaleznosci od raportu istnieje rowniez mozliwosc
wyboru, ktére czasy zostang zmienione, a ktére nie, biorgc pod uwage teorie wzglednosci.

Ajad, mida muudetakse: 01.01.2023 31 122023

Przykiady :

Miesiac wzgledny : jesli chcesz, aby raport zawsze pokazywat raport z poprzedniego miesigca,
kiedykolwiek go generujesz, lub jesli chcesz wysytac raport z poprzedniego miesigca na adres e-mail
na poczatku kazdego miesigca, wybierz poprzedni miesigc jako okres raportu od momentu jego
zapisania . Na przyktad, jesli zapiszesz raport ,miesieczny wzgledny” 1 wrzesnia 2023 r., wybierz jako
okres sprawozdawczy 1.8-31.8.2023.
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Dzien wzgledny : Raport zapisuje 1 wrzesnia 2023 r. Jako okres wybieram 31.08.23 - 31.08.23, czyli
jeden dzien. Jezeli otworze raport 2 wrzesnia, okres bedzie widoczny jako 1.9.23-1.9.23.
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Jak podzieli¢ zapisane raporty na kolumny

Rézne zapisane raporty moga znajdowac sie w réznych kolumnach, ktérym mozna nada¢ odpowiednie
tytuty. Aby to zrobi¢, musisz Isiklik seadistused > Salvestatud aruannete
muutmineprzypisac tytut kolumny do kazdego wiersza i zapisa¢ zmiany, klikajac przycisk ZAPISZ.
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Jak ustawi¢ w kolejce zapisane raporty w kolumnie

Uzytkownik moze okresli¢ kolejnos¢ zapisywania raportéw w jednej kolumnie. Aby to zrobi¢, musisz
Isiklik seadistused > Salvestatud aruannete muutmineprzypisa¢ numer sekwencyjny do
kazdej zapisanej linii raportu w polu wyboru ponizej i zapisa¢ zmiany, klikajgc przycisk ZAPISZ.
Raporty sg wyswietlane od géry do dotu, zaczynajgc od najmniejszej liczby.

Jak usuna¢ zapisany raport

Aby usung¢ zapisany raport, przejdz do sekcji , Isiklik seadistused > Salvestatud
aruannete muutmineUsun tytut raportu” i nacisnij przycisk ,,ZAPISZ". Raport z pustym tytutem nie
moze istniec i zadany raport zostanie usuniety z menu uzytkownika.

Automatyczne wysytanie zapisanych raportow e-mailem

Zapisane raporty mogg by¢ automatycznie wysytane na wybrany adres e-mail w okreslonym dniu
tygodnia lub dacie. Wiadomosci e-mail sg wysytane podczas nocnych prac konserwacyjnych, a raport
jest dotaczany, zaleznie od dokonanych wyboréw, do tresci wiadomosci e-mail lub jako zatacznik.
Jezeli wybrano réwniez wydruk, wydruk zostanie wystany e-mailem. Zdarzenie jest rowniez
generowane dla kazdego wystanego raportu. Aby skonfigurowa¢ automatyczne wysytanie wiadomosci
e-mail, nalezy przejs¢ doIsiklik seadistused > Salvestatud aruannete muutmine

siklikud seadistused > Salvestatud aruannete muutmine

Salvestatud aruannete kirjelduste
muutmine ja kustutamine

Automaatne meil

Aruanne Nimi Valjatrikk Jrk  Aruande tulba nimi Aeg E T K N R L P Kuupdevad Sisu Meil
Realisatsioon  Magiraport hankijale XXX real v Relatiivne nadal v 0O0O000O0g myyk@hanikjax ee m
K Eelmise kuu kasumiaruann ~ Relativnekuu_~| (] () O (OJ (0 O [ 19 [PDF manusena v | juht@ettevote ee =

e Wydruk - wybdr wydruku zaprojektowanego raportu. Po wybraniu opcji wydruku na adres e-
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mail zostanie wystany tylko wydruk zaprojektowanego raportu. Ponadto z zapisanego raportu w
menu uzytkownika zostanie otwarty tylko odpowiedni wydruk.

 Dni - dni tygodnia, w ktére zapisany raport zostanie wystany.

* Dni miesiaca - dni miesigca, w ktére zapisany raport zostanie wystany. Wprowadzany jest
dokfadny dziehn miesigca. Jesli chcesz wysta¢ wiadomos¢ w kilku datach, wpisz liste rozdzielong
przecinkami (bez spacji).

» Tres¢ — mozesz wybrac, czy raport zostanie wystany jako zatacznik PDF, wyswietlony w tresci
wiadomosci e-mail, czy w obu tych formach.

¢ E-mail - adres e-mail, na ktéry zostanie wystany raport. Mozesz wpisac kilka adresoéw,
rozdzielajac je przecinkami. Jesli pozostawisz to pole puste, wiadomos$¢ zostanie wystana na
adres e-mail podany na karcie uzytkownika, ktéry zapisat raport.

e Przycisk E-mail - ustawia czas wystania raportu (w przyblizeniu w ciggu kwadransa, plus czas
potrzebny na wygenerowanie raportu).

:1:Przydatne do testowania przed skonfigurowaniem automatycznego wysytania wiadomosci e-
mail. Zalecamy, aby nie tworzy¢ duzych raportéw (np. dzielonych wedtug lat), poniewaz mogg
one nie zmiescic sie na domysinym wydruku A4. Jesli zajdzie taka potrzeba, istnieje mozliwos¢
zamoOwienia wydruku zaprojektowanego na podstawie wzoru, tak aby odzwierciedli¢ i
uwzgledni¢ wszystkie potrzebne informacje.

Wysytlanie zapisanych raportow e-mailem z menu gtéwnego

W razie potrzeby zapisane raporty mozna wystac¢ pocztg elektroniczng bezposrednio z menu
gtéwnego. Przyktadowo, takg potrzebe moze miec ksiegowy, ktéry po zakonczeniu miesigca bedzie
chciat przekaza¢ wyniki kierownikowi firmy. Zamkniecie miesigca nastepuje kazdego miesigca o innej
porze i nie mozna tego dokonac w okreslonym dniu (jak opisano w poprzednim rozdziale).

Aby to zrobi¢, nalezy zapisa¢ wybrane raporty z odpowiednim okresem. Nastepnie przejdz do menu
gtéwnego w polu Grupa e-mail w wierszu raportu Isiklikud seadistused > Salvestatud
aruannete muutminei dodaj nazwe okreslajgcg sposdb wyswietlania raportu.

Salvestatud aruannete kirjelduste muutmine ja kustutamine

Automaatne meil
Aruanne Wimi Valjatriikk Jrk  Aruande tulba nimi Aeg E T K N R L P Kuupaevad Sisu Meil Weili grupp
Laosissetulekute nimekini Ostuarveta sissetulekud [ v][v] xonTROLLI 0000000
Arvete nimekiri Eelmise kuu kinnitamata ARVED [ ~][ +] koNTROLLI O00000Od
Hooldus Hooldus [ ~][v] KoNTROLLI 0000000
Atk statistika Artidi statistika [ ~][~] Mitk-Ost-Ladu 0000000
Arvete nimekiri Miiiigiarved [ ~][ ] Muik-OstLadu 0000000
Ostuarved Ostuarved [ ~][ ] Muik-OstLadu 0000000
Laoseis Laoseis [ ~][~] muik-Ost-Ladu 0000000 Laoseis
Laosissetulekute nimekiri Laosissetulekud [ ~][ ] muok-Ost-Ladu O0O00000d
Kiientide staistika Kiientide statistika [ ~][v] Muik-OstLadu 0000000 Klientide statistika
Hankilate statistika Hankijate statistika [ ~][ ] Muik-Ostladu 0000000 Hankilate statistika
Bilanss Bilanss 0000000 [PDF manusena v | evelin@directo ee Kuu kokkuvite
Kasumiaruanne Kasumiaruanne 0000000 [ PDF manusena v | evelin@directo.ee Kuu kokkuvite
Kannete nimekiri Kanded O000D0O0O0Jd POF manusena v
Kaibemaksuaruanne  KMD O0O00000d
Pearaamat Pearaamat [ ][5 v] Raamat 0000000

Jezeli w polu ,, Grupa e-mail ” przypiszesz te sama nazwe wielu raportom , oznacza to, ze w menu
gtéwnym bedzie znajdowat sie jeden link, ktérego klikniecie spowoduje wystanie e-mailem wszystkich
raportéw dodanych w tej grupie.

Jesli raport jest przypisany do grupy e-mail, w menu uzytkownika pojawi sie osobna sekcja Grupy e-
mail :
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Po kliknieciu tagcza w grupie e-mail otworzy sie okno potwierdzenia z pytaniem, czy wysta¢ raporty: Po
zaakceptowaniu pojawi sie komunikat o dodaniu wiadomosci e-mail do kolejki:

login.directo.ee says

Saadame meiligrupile Kuu kokkuvite madratud aruanded?

login.directo.ee says

Aruannete grupp on lisatud meilimise jarnekorda

Adres e-mail jest pobierany z wiersza zapisanych ustawien raportu w polu E-mail. Je$li adres e-mail nie
zostanie uzupetniony, zostaniesz o niego poproszony po kliknieciu linku raportu:
login.directo.ee says

Sisesta meil, kellel saata, kui pole aruandele maaratud?

Jesli w jednej grupie wiadomosci e-mail znajduje sie wiele raportéw i wyslesz je jednym kliknieciem,
uzytkownik otrzyma te raporty jako osobne wiadomosci e-mail. W przyktadzie ,,Podsumowanie
miesieczne”, ktére obejmuje bilans i rachunek zyskéw i strat, odbiorca wiadomosci e-mail otrzyma
dwie wiadomosci w swojej skrzynce odbiorcze;:
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