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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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Tworzenie Zapisanych Raportow

Zapisane raporty pozwalaja na szybki dostep do czesto uzywanych raportéw z zapisanymi filtrami.

Otworz raport, ktory chcesz zapisac. Na przyktad , Statystyka Artykutu”.

Ustaw filtry i widok raportu zgodnie z Twoimi potrzebami.

Uruchom raport, klikajac przycisk ,,RAPORT” lub naciskajgc Shift + Enter.

Jesli raport zawiera pozadane dane, nacisnij kombinacje klawiszy Alt + A. Pojawi sie
okno ustawien zapisanego raportu.

W

Ustawienia zapisanego raportu:
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Dodaj raport do zapisanego wyboru

Opis raportu: TOP tego miesiaca

Data: | Dzien wzgledny |

Wybierz daty, podiegajace modyfikaci: Far wzgledny 04.2075

Miesiac wzgledny Zamknij | Zapisz
Tydzien wzgledny

Rok wzgledny

Slaty

e Opis raportu - Wprowadz nazwe raportu, pod ktérg bedzie on wyswietlany w Menu
Uzytkownika.
» Data: Okresla, jak zakres dat raportu bedzie sie zmieniat w czasie.

o Dzien wzgledny - Okres raportu jest przesuwany o liczbe dni, jaka uptyneta od momentu
zapisania raportu. Np. Okres sprawozdawczy to 01.05.25 - 31.05.25, sprawozdanie
zostanie zapisane jako sprawozdanie zapisane w dniu 14.06.25. Jesli raport zostanie
otwarty w dniu 17.06.25 (tj. +3 dni od daty zapisania), zostanie wyswietlony raport za
okres od 04.05.25 do 03.06.25 (poniewaz pierwotnie wybrano poczatek okresu na
01.05.25).

o Miesiac wzgledny - Okres raportu jest przesuwany o liczbe miesiecy, jaka uptyneta od
momentu zapisania raportu.

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

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

o Staty - Okres raportu jest zawsze taki sam, niezaleznie od daty jego uruchomienia.

» Wybierz daty, podlegajace modyfikacji - W zaleznosci od raportu istnieje mozliwos¢
wyboru, ktére daty beda modyfikowane relatywnie, a ktére pozostang state.

Przyktady:

Miesiac wzgledny: Ta opcja jest przydatna, aby raport zawsze prezentowat dane za poprzedni
miesigc, na przyktad wysytajac raport za poprzedni miesigc na poczatku kazdego miesigca. Aby to
osiggnad, ustaw zakres raportowania od momentu zapisania raportu do konca poprzedniego miesigca.
Przyktadowo, jezeli zapisujesz raport ,miesigc wzgledny” 1 maja 2025 r., ustaw zakres raportu od 1
kwietnia 2025 r. do 30 kwietnia 2025 r.,,
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NA FAKTURZE ZAKUPU Dostawca Grupa Nr. Faktury
Konto Obiekt Projekt
(Pale danych fak w | (Pole danych dostawcy) v| Praca’
| Okres vl 01.042025 - 30042025 | Potwierdzono | Wszystko v Usytkownik
Data platnosci : Saldo | (Wszystko) v Termin ptatnosci
L E—) S Wartosé | estiehsze v
W WIERSZU Konto Nazwa Wartoéé
KWOTA VAT Kod VAT Faktura sprzedazy
Umowa Klient Uzytkownik
Z AKCEPTACJA Proceeder Rola | (Wszystko) W Akcep ~
—— - -~ R - . > o
e e et Pokaz| ogolny raport
— Dodaj raport do zapisanego wybaoru .4 - Google Chrome = — — —
[ Uwzglednia okres w wierszu D D U rep P gowy " 9 O X E' me [ Regon || komentarz || Bez prayj
[ Fakt. wartosé 2% login.directo.ee/intclientit/ocra_demo_wersja_pl/yld_aru_lisa.asp?url=... (Domysine) hd m
Clr=y ekt Dodaj raport do zapisanego wyboru Hazu
2500021 123test UAB Directo
2500022 123test UAB Directo
2500018 4qaq Opis raporiu: [ ] UAB Directo
2500019 111 _ UAB Directo
2500020 ) ) Data | Miesiac wzgigdny UAB Directo
2500023 Wybierz daty, podiegajace modyfikaci- (7 4 g4 5005 [ 30.04 2025 UAB Directo
2500024 qqqq " UAE Directo
2500025 1111nnn UAB Directo
2500027
2500029
2500030
1
Waluta Wartosc Waluta podst. Wy aktualnego kursu
PLN 20 140.00 20 140.00 20 140.00
EUR 162.00 693.65 692.55

Dzien wzgledny: Zatézmy, ze raport jest zapisany 1 maja 2025 r. i jako zakres dat wybrano
»30.04.2025 - 30.04.2025", czyli jeden konkretny dzien. Jezeli otworzysz ten raport 2 maja, w raporcie
zostanie wyswietlony okres ,,01.05.2025 - 01.09.2025"

NA FAKTURZE ZAKUPU Dostawca Grupa Nr. Faktury
Konto Obiekt Projekt
[ (Pole danych dostawcy) |
Okres v | 30.04.2025 - 30.04.2025 | Potwierdzono Uzytkownik
Data platnosci E saldo Termin platnosci
L ) saws o] Wartod? st vieksze |
W WIERSZU ot /- - Wartosé
D Dodaj raport do zapisanegeo wyboru 4 - Google Chrome - O X kura e
2% logindirecto.ee/intclientit/ocra_demo_wersja_pl/yld_aru_lisa.asp?url=... Rtk
ZAKCEPTACJA Akceptowano| v|
B Dodaj raport do zapisanego wyboru _”“""i@
[ Uwzglednia okres w wierszu [ Pal Jwmp [l regon [ Komentarz |
[ Fakt. wartoéé Opis raportu: [[ ]

Data: | Dzien wzgledny

::UITIET Nr. Faktury Da Wybierz daty, podlegajace modyfikacii- 30.042025 9 30.04.2025

Waluta

a Projekt Termin ptatnosci O

Jak podzieli¢ zapisane raporty na kolumny

Rézne zapisane raporty moga znajdowac sie w roznych kolumnach, a kolumnom mozna nadac
odpowiednie nazwy. W tym celu nalezy przej$¢ do Ustawienia wtasne - Modyfikowanie
wlasnych raportéw i dla kazdego wiersza przypisa¢ nazwe kolumny, a nastepnie zapisa¢ zmiany
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przyciskiem ZAPISZ.

H i Directo HELP e %\RECTOEHA Jezyk: Polski v Tho: Directo v ”’ USTAWIENIA
Directo ‘“ '

LRl 1 oo, viersja_pl: USTAIENIA . - Google Chrome - o X 5

%5 login.directo.eefintclientlt/ocra_demo_wersja_pl/settings2.asp?tyyp=perékood=kasutaja
2 Directo ustawienia Test1

Wszystko vl Znaids ustawienie m mfnrm:tionmr
suppol

(DB_NO_SUPPORT)
Ustawienia podstawowe > Ustawienia wiasne > Modyfikowanie wiasnych raportd Information for
support (SKOLA)
Ustawienia ogélne > Opisy zmienionych raportéw zmien i usun

Ustawienia finansowe 3 4 3
Ustawienia kadry i place >  Raport Nazwa Wydruk WiEC|Nazwa kolumny raportu
et [T
o ardowe Information for support (DB_NO_SUPPORT) vl
Ustawienia magazynu > |
gezy PO, et o super SKOLA) [ E— I |

Ustawienia sprzedazy >

Ustawienia wtasne i

ci 9
Modyfikowanie whasnych
raporttw 2
Synchronizagja kalendarza
Google

Synchronizaga z
zewnetrznym kalendarzem

Uzytkownik
Wyzwalacze

Wydruk dokumentow >

wiadomosci

Jak sortowac zapisane raporty wedtug kolejnosci kolumn

Kolejnos¢ raportéw zapisanych w jednym kolumnie moze by¢ ustalona przez uzytkownika. W tym celu
nalezy przejs¢ do sekcji Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw
raportoéw i dla kazdego zapisanego raportu wybra¢ opcje Numer kolejnosci, a nastepnie zapisac
zmiany przyciskiem ZAPISZ. Raporty sg wyswietlane od goéry do dotu, zaczynajac od numeru
najmniejszego.

Jak usuna¢ zapisany raport

Aby usuna¢ zapisany raport, nalezy przejs¢ do sekcji Ustawienia wtasne - Modyfikowanie
wtasnych raportéw, usungc tytut raportu i nacisngé przycisk ZAPISZ. Raport bez tytutu nie moze
istnie¢, a zadany raport zostanie usuniety z menu uzytkownika.

Automatyczne wysytanie zapisanych raportéw

Zapisane raporty mozna automatycznie wysyta¢ w okreslonym dniu tygodnia lub miesigca na
wskazany adres e-mail. E-maile wysytane sg podczas nocnej aktualizacji, a raport jest dotagczany do
tresci wiadomosci lub jako zatacznik, zgodnie z wybranymi opcjami. Jezeli wybrano réwniez opcje
wydruku, wraz z e-mailem wysytany jest wydruk. Kazdy wystany raport jest réwniez rejestrowany jako
zdarzenie. Aby skonfigurowac automatyczne wysytanie e-maili, nalezy przejs¢ do Ustawienia
wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw
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Ustawienia podstawowe >
Ustawienia ogéine > Opisy zmienionych raportéw zmien i usun

Ustawienia finansowe > m

Ustawiznia kadry i place >  Raport
Raporty niestan

Wydruk WIEC Nazwa kolumny raportu
[ ] Testt

or su
Ustawienia magazyns > Raporty niestandardows Information for support | | B2

E-mail Meail group

Tresé
Jako zatacznik PDF ~ | infog@directo pl
Jako zafacznik POF v

Ustawienia sprzedazy >
Ustawienia wiasne 2

Modyfikowanie wtasnych
raportéw

Wydruk - opcja wydruku sformatowanego raportu. Po wybraniu opcji wydruku na adres e-mail
zostanie wystany wytgcznie wydruk sformatowanego raportu. Ponadto w menu uzytkownika pod
zapisanym raportem zostanie wyswietlony wytacznie odpowiedni wydruk.

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

Dni miesiaca - dni miesigca, w ktérych zapisany raport zostanie wystany. Nalezy wprowadzic¢
doktadng date miesigca. Jezeli raport ma by¢ wysytany w kilku terminach, nalezy wprowadzic liste w
postaci przecinkéw (bez odstepdéw)

Tres¢ - mozna wybrac, czy raport ma by¢ wysytany jako zatgcznik PDF, wyswietlany w tresci
wiadomosci e-mail lub w obu tych formach

E-mail - adres e-mail, na ktéry wysytany jest raport, moze zawiera¢ wiele adreséw oddzielonych
przecinkami. Jezeli pozostawisz to pole puste, wiadomos¢ e-mail zostanie wystana na adres e-mail
wskazany na karcie uzytkownika, ktéry zapisat raport.
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