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Tworzenie i edycja wtasnych zapisanych raportow w Directo

Zapisane raporty umozliwiajg szybki dostep do czesto uzywanych zestawieh z wczesniej
zdefiniowanymi filtrami i zakresem dat. Dzieki nim oszczedzasz czas i zwiekszasz efektywnos¢ pracy
w systemie.

1. Jak utworzy¢ zapisany raport

Jesli czesto korzystasz z tego samego raportu, warto go zapisa¢ - z ustawionymi filtrami i wygladem.
Mozesz wtedy uruchamiac go jednym kliknieciem.

Kroki:

1.
2.

Otworz wybrany raport, ktory chcesz zapisac.
Ustaw filtry i widok:
o Wybierz daty, grupy, artykuty, klientow itp.

. Uruchom raport:

o Kliknij przycisk RAPORT albo nacisnij Shift + Enter.
Zapisz konfiguracje:

o Jesli raport wyglada tak, jak chcesz, nacisnij Alt + A.

o Pojawi sie okno z nazwg i ustawieniami raportu.

. Nazwij raport i zapisz:

o Wpisz nazwe raportu.
o Zatwierdz klikajac OK lub Zapisz.

00 Twdj raport zostanie zapisany w Menu uzytkownik - Zapisane raporty

1.2. Ustawienia zapisanego raportu

Podczas zapisania raportu mozesz okresli¢nazwe i jak system ma zmienia¢ zakres dat przy kazdym
jego otwarciu.
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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.
e Dostepne opcje daty:

o Dzien wzgledny - okres 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 za biezacy tydzien.

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

o Staty - zakres dat nigdy sie nie zmienia.

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

Przyktad: Miesiac wzgledny: Ta opcja jest przydatna, aby raport zawsze prezentowat dane za
poprzedni miesigc, na przyktad wysytajgc raport za poprzedni miesigc na poczatku kazdego miesigca.
Aby to osiggna¢, 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 .,
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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 | 'Wszystka v Usytkownik
Data platnosci : Saldo | (Wszystko) v Termin ptatnosci
w v O Wartog | Jestvissze 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 U rep P gowy " 9 O X L e L 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 v 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 Wartosé Waluta podst.  Wg 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"

2. Edycja i usuwanie zapisanych raportow

Zapisany raport mozna w kazdej chwili zmieni¢ lub usungé, np. gdy zmienity sie potrzeby lub zakres
danych.

Jak to zrobic:

1. Kliknij swoje imie i nazwisko w prawym gérnym rogu Directo lub Sciezka Ustawienia -
Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw.
2. Wybierz opcje Modyfikowanie wtasnych raportow.
3. Na liscie znajdziesz swoje zapisane raporty:
o Mozesz zmieni¢ nazwe, zmodyfikowac filtry lub usunac wybrany raport.
o Aby usung¢ zapisany raport, usun jego nazwe, a nastepnie kliknij przycisk ZAPISZ.
Raport bez tytutu nie moze zosta¢ zapisany, dlatego zostanie automatycznie usuniety z
menu uzytkownika.
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3. Grupowanie zapisanych raportow w kolumny

Wydruk

Dla lepszej organizacji mozesz grupowac zapisane raporty w kolumny tematyczne - np. ,Finanse”,

~Magazyn”.

Jak to zrobic:

1. PrzejdZ do: Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw.

2. W polu Nazwa kolumny raportu wpisz nazwe grupy (np. ,Sprzedaz”).

3. Kliknij Zapis

Z.
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4. Sortowanie raportow w kolumnach

Jesli masz wiele raportéw w jednej kolumnie, mozesz ustawi¢ ich kolejnos¢ wyswietlania.
Jak to zrobic:

1. Przejdz do: Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportéw.
2. W polu L.p. wpisz np. 1, 2, 3 dla raportéw w zadanej kolejnosci.
3. Kliknij Zapisz.

5. Automatyczne wysytanie zapisanych raportéw

System Directo moze automatycznie wysytac zapisane raporty e-mailem w okreslonych dniach.
Jak skonfigurowac:

1. WejdZ w Ustawienia wtasne - Modyfikowanie wtasnych raportow.
2. Wprowadz:

o E-mail - odbiorca. 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..

o Dni / dni miesiaca - kiedy wysytac raport. Jezeli raport ma by¢ wysytany w kilku
terminach, nalezy wprowadzi¢ liste w postaci przecinkéw.

o Tres¢ - PDF w zataczniku, w tresci wiadomosci lub oba.

o Wydruk - jesli chcesz wystac tylko sformatowany wydruk. Ponadto w menu uzytkownika
pod zapisanym raportem zostanie wyswietlony wytgcznie odpowiedni wydruk.
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Ustawienia podstawowe

Ustawienia ogéine Opisy zmienionych raportow zmien i usun
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Ustawienia magazynu Raporty niestandardowe Information for support | | B2 Oo0o0o0o0oOoOoo Jako zatacznik PDF v | E-mail |

>
>
>
Ustawienia kadry i ptace > Raport Nazwa Wydruk WIEC Nazwa kolumny raportu  Data P Wt Sr Cz Pt S N Dnimiesigca resc E-mail Mail group
>
Ustawienia sprzedazy >

Ustawienia wiasne

Modyfikowanie wtasnych
raportéw

6. Wysytanie zapisanych raportéw e-mailem z menu gtéwnego*“

W razie potrzeby zapisane raporty mozna wysta¢ e-mailem bezposrednio z menu gtéwnego. Na
przyktad uzytkownik moze chcie¢ podzieli¢ sie wynikami z kierownikiem po zakohczeniu miesiaca.
Zamkniecie miesigca odbywa sie kazdego miesigca w innym czasie, dlatego nie mozna go
przeprowadzi¢ w konkretnym dniu (jak opisano w poprzedniej sekcji).

Aby to zrobi¢, zapisz wybrane raporty z odpowiednim okresem. Nastepnie przejdz do Ustawienia -
Ustawienia wtasne— Modyfikowanie wtasnych raportéw i w polu Grupa pocztowa w wierszu dodaj
nazwe raportu tak, jak chcesz, aby byta wyswietlana w menu gtéwnym.

Jesli w polu Grupa pocztowa przypiszesz te samg nazwe do kilku raportéw, oznacza to, ze w menu
gtéwnym pojawi sie jeden link, po kliknieciu ktérego wszystkie przypisane do niego raporty zostang
wystane e-mailem.

Jesli raport zostanie przypisany do grupy pocztowej, w menu uzytkownika pojawi sie osobna sekcja
.Grupy pocztowe”.

Po kliknieciu nazwy raportu w Grupie pocztowej otworzy sie okno potwierdzenia z pytaniem, czy
chcesz wystac raporty.

Po zatwierdzeniu pojawi sie komunikat informujgcy o dodaniu do kolejki e-mailowe].

Adres e-mail zostanie pobrany z wiersza konfiguracji zapisanego raportu, z pola ,E-mail”. Jesli pole z
adresem e-mail nie jest uzupetnione, uzytkownik zostanie poproszony o jego podanie po kliknieciu
linku do raportu.

Jesli w jednej grupie e-mailowej znajduje sie kilka raportow i wyslesz je za pomoca jednego klikniecia,
uzytkownik otrzyma te raporty jako osobne wiadomosci e-mail. Na przyktad w przypadku ,,Raport 2",
ktéry zawierat dwa raporty - ,,Raport” i ,Ksiega gtowna (DK)" - odbiorca otrzyma dwie oddzielne
wiadomosci e-mail.
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