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1 Mikd on Expak Toimitusketjun Hallinta ?

Expak Toimitusketjun Hallinta on yhteiskayttdinen ratkaisu toimitusketjun hallintaan (SCM) seka
suunnitteluun, ennakointiin ja seurantaan (S&OP). Se sisaltda visuaaliset tyopdydat, suunnittelun ja
seurannan raportit ja tiedonsiirrot yleisimpiin toiminnanohjausjarjestelmiin.

Expak Tamitusketjun Hallinta hakee tiedot automaattisesti datalahteistd, tekee laskennat ja tuottaa
tulokset selainpohjaiseen sovellukseen Se automatisoi operatiivisen suunnittelun, ennakoinnin ja
seurannan. Sovelluksen paatoimintoja ovat:

1 Myynnin ennustaminen, varaston ja oston ohjaus, taydennysehdotukset
1 Valikoiman hallinta, kysynnan vaihtelut
1 Tuotannon suunnittelu, tuotantotilaukset ja kapasiteettilaskenta

1.1 Mitd Expak Toimitusketjun hallinnan kayttaminen vaatii?
Expak Toimitusketjun Hallinta toimii internetselaimilla paatelaitteesta riippumatta.

9 Paatelaitteet: PC, Mac, Androidpuhelimet ja tabletit, Apple -puhelimet ja tabletit
1 Suositellut selaimet: Firefox, Google Chrome

Expak Toimitusketjun Hallinta skaalautuu responsiivisestj joten siin& ei ole resoluutiorajoituksia eli mita
isompi naytdn resoluutio on, sitd enemman tietoa mahtuu naytettavaksi kerralla samalle naytolle.

1.2 Mitentieto tuodaan  Expak Toimitusketjun Hallinta an?
Tieto tuodaan Expak Toimitusketjun Hallintaan suoraan asiakkaan toiminnanohjausjarjestelmésta ja data
paivittyy automaattisesti kerran paivassa tai tarvittaessa tietoja voidaan paivittaa useamminkin.

Tietoja voidaan siirtda Expak Toimitusketjun Hallinta -sovelluksestatakaisinpdin asiakkaen jarjestelmiin
esim. tdydennysehdotuksia, tuotteiden ABCluokkia, toimitusaikoja yms.

1.3 Expak Toimitusketjun Hallinta keskeisimmat ominaisuudet
Expak Toimitusketjun Hallinta -sovelluksen keskipisteessa ovat raportit, joiden kautta tietoa esite taan.
Tieto voidaan esittaa taulukko- ja kuvaajandkymana.

Raporteilla esitettdvaa tietoa ovat muun muassa: oston ja myynnin raportointi ja ennustaminen asiakas-,
tuote- ja toimittajatasolla, varaston tdydennysehdotukset, varaston ja oston ohjaus ja arvon seuranta,
toimitusketjun ja valikoiman hallinta. Uusia raporttimalleja ja ominaisuuksia voidaan tarpeen mukaan
lisata sovellukseen seka tehd& asiakaskohtaisia muokkauksia

1.4 Miten Expak Toimitusketjun Hallinta tehostaa yri tyksesi tilaus -toimitusketju a?

Expak ennustaa myyntejd, ohjaa varastoja ja ostoa, suunnittelee tuotantoa seka asettaa ja mittaa
tavoitteita. Sovelluksessaon valmiina parhaat kaytannoét ja laskennat, joilla parannat ennakoitavuutta ja
vahennat varastointitarvetta. Tietovirtojen tehokkaammalla hyodyntamisella osaaminen kehittyy ja
tilaus-toimitusprosessin suorituskyky paranee. Samalla tekemisella saat aikaan parempaa tulosta myy
enemman, osta véhemman.

Expak lisda myyntia ja parantaa kykya vastata asiakastapeisiin. Kysynnan suunnittelu helpottuu, kun
Expak Toimitusketjun Hallinta tunnistaa muutokset ja poikkeukset automaattisesti. Expak sovellus
tuottaa myynnin ennusteita, ohjaa varastotasoja ja luo taydennysehdotuksia. Optimaaliset varastotasot
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ja entista tarkemmat tadydennysehdotukset takaavat ylivoimaisen saatavuuden ja lisdmyynnin, jolloin olet
aina askeleen edella.

Toimitusketjun hallintaa kehittdmalla alennat kustannuksia, tehostat toimintaa ja luot kilpailuetua .
Osaava ostaminen ja myyminen ovat avain menestyvaan yritystoimintaan. Nopeasti muuttuva
liketoimintaymparisto teke e esimerkiksi ostamisesta entistd moniulotteisempaa ja haastavampaa, joten
sen tehostaminen nakyy suoraan yrityksen tuloksessa. Expak Toimitusketjun Hallinta auttaa tekemaan
pitkalla tahtaimella yritykselle kilpailukykyisia valintoja.

2 Missa tyotehtavissa Expak Toimitusketjun Hallinta auttaa?

Expak Toimitusketjun Hallinta suorittaa kayttajan puolesta suurten datamassojen kasittelyn ja niihin
liittyvat laskentarutiinit. Tyontekijan vastuulla on keskittyd suorittamaan oikeat tehtavat oikeaan aikaan .
Expak auttaa hyédyntamaan taloudellisia muuttujia liiketoiminnassa seka havaitsemaan
liiketoimintaympariston muutokset ja reagoimaan niihin ajoissa. Raporteille yhdistettyjen tietojen ja
laskentojen avulla toimitusketjun hallinta tehostuu ja tydaikaa saastyy. Expak Toimitusketjun Hallinta -
sovellus auttaa saavuttamaan asetetut tavoitteet esim. saatavuuden, toimitusvarmuuden ja
varastonkierron osalta.

Expak auttaa parantamaan koko toimitusketjun prosessin ymmarrysta ja hallintaa seka antaa evaita
oman tyon ja yrityksen toiminnan kehittdmiseen. Alle on listattu keskeiset toimet, j oita toimitusketjun eri
osa-alueilla toimivat tekijat suorittavat Expakin avulla paivittain, viikoittain ja kuukausittain.
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Roolit / Tyétehtavat
Paivittaiset Taydennysehdotukset
Riittoseuranta
Saldoseuranta
Toimitusten / Saapumisten seuranta
Katkolista
Nollamyyntiraportti X X
Asiakasseuranta X
Tuoteseuranta X X
Laskutus X
Tilauskanta X
Myyntitilauskannan seuranta X
Materiaalitarpeen seuranta X
Avoimet ostotilaukset X
Toimitusaikojen yllapito (sisdan + ulos) X
Asiakastoimitusten priorisointi X
Viikottaiset Ylivaraston seuranta
Varaston kierron seuranta
Saatavuusseuranta
My6héassa olevat toimitukset
Varaston arvon kehitys X X
Kampanjaseuranta X X
Toimitusvarmuuden seuranta
Saldoseuranta X X
Kuukausittaiset Min-Max
Toimittajien toimitusvarmuudet
Toimitusaikaseuranta
Varastotuotteet vs. tilaustuotteet
Tilaus-/toimituskalenterin yllapito
Saapumisrivien seuranta X
ABC-luokkien saatavuudet, arvo, kierto ja riitio X
Poikkeusrivien merkinta
Budjetointi
Ennusteiden teko
Ennusteiden toteumaseuranta
Laskutus myyjittain X
Budjetoitu vs toteuma X
Havikkiseuranta X

X x x x x [65EIE]

X X X X
x

x
x

X X X X X
x

X X X X
X X X X

2.1 Oston keskeiset tehtavat

Keskeinen osa ostajan ty6ta on oston perusosaamisen lisdksi ostotekniikan hallitsenmen,
hankintaprosessin olennaisten tekijdiden huomioiminen, talousasioiden ymmartaminen, neuvottelut,
logistiikan eri osa-alueiden hyddyntadminen ja tehostaminen seké toimiminen osana yrityksen
liiketoimintaprosessia.

Ostajan tulee kiinnittd& huomiota koko naisuuden hallintaan ja hankintoihin liittyviin osa -alueisiin. Expak
on tydkalu ostotekniikan hallitsemiseen, taloudellisten muuttujien hyédyntamise en hankintatoimessa,
tilaus-toimitusketjun prosessin hallintaan ja ketjun eri osa-alueiden toiminnan hyddyntamiseen ja
tehostamiseen. Esimerkiksi tarjousprosessissa ja niihin liittyvissé neuvotteluissa kustannusten liséksi on
kiinnitettava huomiota mm. tavarantoimittajan toimitusvarmuuteen, sovittaviin tilaus - ja maksuehtoihin
seka logistisiin ratkaisuihin.

Alle on listattu keskeiset ostotoiminnan paiva-, viikko- ja kuukausitason tehtavat, joissa Expak on apuna.
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Ty6tehtavat Expakin raportti

Paivittaiset Taydennysehdotukset Taydennysehdotukset X
Riittoseuranta Taydennysehdotukset EUR, Riitto Simulointi X
Saldoseuranta Varastosaldon kehitys, tuotetaso, ed. 365pv X
Toimitusten / Saapumisten seuranta Oston saapumisrivit, ed. 365pv X
Katkolista Paikkolista X
Materiaalitarpeen seuranta Raaka-aine kulutus X
Avoimet ostotilaukset Tilauskanta EUR X

Viikottaiset Ylivaraston seuranta Ylivarastotuotteet, varaston arvo, kierto jariitto ~ x X
Varaston kierron seuranta Varaston arvo, kierto ja riitto X X
Saatavuusseuranta Saldoennuste, nimike, tuleva 12kk X X
MyOhéssa olevat toimitukset Toimittamattomat ostotilaukset EUR+KPL X
Varaston arvon kehitys Varaston kehitys EUR X
Toimitusvarmuuden seuranta Toimitusaika toimittaja ka PV X
Saldoseuranta Varastosaldon kehitys kpl X X

Kuukausittaiset Min-Max Min-Max Halytysraja X
Toimittajien toimitusvarmuudet Toimitusaika toimittaja ka PV X X
Toimitusaikaseuranta Toimitusaika (osto) Tuote ka PV X X
Varastotuotteet vs. tilaustuotteet Potentiaaliset ylivarastotuotteet X X
Tilaus-/toimituskalenterin yllapito Tilauskalenteri X
Saapumisrivien seuranta Oston saapumisrivit, ed. 365pv X
ABC-luokkien saatavuudet, arvo, kierto ja riittdBC-luokka, Saatavuus-%, ed. 30 pv X

2.2  Myynnin keskeiset tehtavat

Expak auttaa hallitsemaan ja ymmartamaan koko tilaus-toimitusketjun prosessa ja antaa evaita oman
tyon ja yrityksen toiminnan kehittdmiseen. Talousasioiden ymmartaminen on yksi tirked osa prosessig
jotta myyntitehtavia hoitava hallitsee mm. kokonaiskustannukset ja ymmartadd myyntien osuuden
yrityksen kokonaistaloudellisessa toiminnassa.

Alle on listattu myyntitoiminnan paiva-, viikko- ja kuukausitason keskeiset tehtavat, joissa Expak on
apuna.

Ty6tehtavat

Paivittaiset Nollamyyntiraportti
Asiakasseuranta
Tuoteseuranta
Laskutus
Myyntitilauskannan seuranta
Saatavuusseuranta
Viikottaiset Kampanjaseuranta
Toimitusvarmuuden seuranta
Saldoseuranta
Kuukausittaiset Poikkeusrivien merkinta
Budjetointi
Ennusteiden teko
Ennusteiden toteumaseuranta
Laskutus myyjittain
Budjetoitu vs toteuma

X X X X

X X X X

X X X X | X X X X

X X X X X X |X X X
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2.3 Logistiikan keskeiset tehtavat

Expak Toimitusketjun Hallinta -sovellus auttaa tekijoité toimimaan osana kokonaisuutta seka
hyodyntamaan toiminnan muita osa-alueita kokonaisprosessin tehostamiseksi.Logistiikka on keskeinen
osa yrityksen toimintaa ja esim. saatavuuden, toimitustarkkuu den ja toimitusten saapumisten seuranta
voidaan hoitaa Expakilla. Alle on listattu logistiikkatoiminnan paiva-, viikko- ja kuukausitason keskeiset
tehtavat, joissa Expak on apuna.

Tyotehtavat Logistiikka
Paivittaiset Toimitusten / Saapumisten seuranta X
Avoimet ostotilaukset X
Toimitusaikojen yllapito (sisdan + ulos) X
Asiakastoimitusten priorisointi X
Viikottaiset Saatavuusseuranta X
Mybhassa olevat toimitukset X
Kampanjaseuranta X
Toimitusvarmuuden seuranta X
Kuukausittaiset Varastotuotteet vs. tilaustuotteet X
Saapumisrivien seuranta X
Havikkiseuranta X

2.4 Tuotannon keskeiset tehtavat
Tuotanto on osa logistista prosessia, jonka on hallittava osansa kokonaisuudessa Liséksi tulisi
hahmottaa millaisia vaikutuksia tuotannon toiminnalla on ketjun muihin osiin ja miten parhaiten
hyodyntaa prosessin muita osa-alueita toiminnan tehostamiseksi. Expakissa voidaan purkaa
myyntiennusteet materiaalitarpeiksi, jolloin tuotannossa on saatavilla raaka-aineet oikeaan aikaan
tuotteiden valmistamiseksi. Liséksi voidaan seurata esim. raakaaineen kulutusta sek& tuotannon
valmistuneita maarid. Expak auttaa esimerkiksi seuraavissa tuotannon toiminnoissa:
- Paivittaiset:
0 Myyntitilauskannan seuranta
0 Materiaalitarpeen seuranta
- Kuukausittaiset:
0 Havikkiseuranta

2.5 Johdon tehtavat
Kokonaisuuden hallinta on keskeista ja sen avulla pystyy tekemaan pitkallakin tahtaimelld yritykselle
kilpailukykyisia valintoja. Paatbksenteon tueksi tarvitaan faktoja ja numeroita, joihin paatdksenteko
perustuu. Expakissa on yli sata valmisraporttia, joiden kautta voi seurata yrityksen toimitusketjun
tilannetta esim. varaston arvon kehitysta, saatavuutta, tilauskantaa ja budjetoituja lukuja toteumaa
vastaan. Expakin kautta on saatavilla esimerkiksi alla istatut operatiivisten toimintojen seurantaraportit:
- Paivittain tarkasteltavat:
0 Laskutus
o Tilauskanta
- Viikoittain tarkasteltavat:
0 Varaston arvon kehitys
- Kuukausittain tarkasteltavat:
0 Laskutus myyjittain
0 Budjetoitu vs. toteuma
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3 Kirjautuminen ja aloitus

Expak Toimitusketjun Hallinta toimii paatelaitteiden selaimilla, joihin suositellaan kaytettavaksi Firefox tai
Google Chrome selaimia Voit kayttaa sovellusta tietokoneen selaimen liséksi myés mobiili- ja tabletti
laitteiden selaimilla. Kirjaudu paatelaitteella Expak Pilvipalveluun osoitteessa:login.expak.fi tai
https://aplus.expak.fi/expakv2 . Kirjautumiseen vaaditaan yritystunnus, kayttajanimi ja salasana.

1.
2.

Tayta Yritystunnus (Company) kenttddn organisaation nimi, joka on yleensa yrityksen nimi.
Kirjoita Kayttdjanimi (Username) kenttdaan saamasi kayttajatunnus, joka on yleensa muotoa:
etunimi.sukunimi

Kirjoita Salasana (Passwordkenttaa kayttajatunnuksen mukana toimitettu salasana, joka tulee
vaihtaa ensimmaisella kirjautumiskerralla.

Paina Login painiketta kirjautu aksesi sisaanExpak Toimitusketjun Hallinta -sovellukseen.

» + - ]

LXPK

Ok Sytnam Oy

Mikali olet kadottanut kayttajatunnuksen tai salasanan, ota yhteys tukeemme: tuki@expak.fi tai
puhelimella numeroon 045 125 2766.

3.1 Puhelimella kirjautuminen

Expak Toimitusketjun Hallinta sovellus toimii myos Android ja Apple puhelimien selaimissa.
Suosittelemme sovelluksen kayttéon Firefox tai Google Chrome selaimia.Puhelimella voi katsoa samoja
raportteja kuin Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa jos raport eille on méaritetty, etta ne
naytetddn myds mobiililaitteilla.

1.

Kirjaudu puhelimen selaimella Expak Pilvipalveluun osoitteessalogin.expak.fi tai
https://aplus.expak.fi/expakv2 .

Tayta Yritystunnus (Company) kenttdan organisaation nimi, joka on yleensa yrityksen nimi.
Kirjoita Kayrtdjdanimi (Username) kenttaan saamasi kayttajatunnus, joka on yleensa muotoa:
etunimi.sukunimi

Kirjoita Salasana (Passwordkenttaan kayttajatunnuksen mukana toimitettu salasana, joka tulee
vaihtaa ensimmaisella kirjautumiskerralla.

Paina Login painiketta kirjautuaksesi sisdan Expak Toimitusketjun Hallinta -sovellukseen.
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4  Néakymat
Nakymia on viisi erilaista: tyopoydat, raporttivalikko, raportin taulukko ja kuvaaja seké asetukset .
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4.1 Tyopoy dat

Expak Toimitusketjun Hallinta sovellus avautuu tydpdytanakymaan. Tyopdytanakymat (1) sisaltavat nelja
ruutua, joihin voi lisata raportteja (3). Oma Tydpdytd ndkyma (2) on kayttdjan muokattavissa ja tahan
nakymaan tallennetut muutokset nakyvét vain kyseisen kayttajatunnuksen omassa sovelluksessa.

Sovelluksen vakiotyOpdytia ovat:
Myynti

Asiakkaat

Tuotteet

Osto

Varasto

Tuotanto
Toimitusvarmuus
Ennusteet

Oma tydpoyta

E R I

Vakiotyopdydéat ovat yleensa nakyvissa kaikille organisaation kayttajille. Vakiotydpdytanakymien lisaksi
voidaan piilottaa ja luoda uusia tyopoytanakymia kayttajakohtaisesti seka antaa naihin raporttioikeuksien
kautta maaritetyille kayttajille oikeudet.

4.1.1 Raportin lisdéaminen tyopoydalle

Oma tydpdytd ndkymaan voi lisétd raporttien kuvaajia, esimerkiksi omia useimmiten kaytettyja
raportteja.

Ty6poydille voi lisata vain raportteja, jotka sisdltavat kuvaajan.

1. Valitse ylapalkin valikosta tyopoytéd, johon haluat lisata raportin.

2. Lisaa uusi raportti painamalla +L/isd4d raportti painiketta, jonka jalkeen naytt6on avautuu
raporttivalikko.

3. Valitse raporttivalikosta raportti, jonka haluat lisata tyopoytanakymaan , klikkaamalla raportin
nimea.

4. Valitsemasi raportin kuvaaja lisataan nakyville tydopoytanakyman raporttiruutuun. Raportit
avautuvat ty6poydalle kuvaajina.
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Voit poistaa ja lisété raportteja kaikille tydpoydille, jos kayttajatunnuksellesi on annettu riittavat
kayttdoikeudet kaikkien tyopoytandkymien hallinnointiin ja muokkaamiseen.

4.1.2 Raportin avaaminen ty6pdydalta
Raportteja voi avata tydpoytanakyméassa suoraan raportin kuvaajasta.

1. Paina raportin kuvaajaa tyopoydalla.

2. Raportti avautuu kokonaisena selaimen nayttéon raportille maaritetyssa oletusnakyman
muodossa kuvaajana tai taulukkona. Raportilla on kaytettavissa kaikki sen toiminnot samalla
tavalla kuin raporttivalikon kautta avattaessa kyseinen raportti.
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4.1.3 Raportin poistaminen tyopoydalta

TyOpoytien raporttiruuduissa naytettavia raportin kuvaajia voi poistaa ja lisata tilalle toisen raportin tai
jattda halutessaan raporttiruu tuja tyhjaksi.

1.

Valitse ylapalkin valikosta tyopoytd, jolta haluat poistaa raportin esim. Oma Tyopdytd
2.

Poista raportti tydpoydaltéa painamalla poistettavan raporttikuvaajan oikeassa yldkulmassa olevaa
ruksia (x).
Raportti poistuu tydpodydan nakymasta. Halutessasi voit lisétd uuden raportin tyhjaan

raporttiruutuun (ohje luvussa 4.1.1 Raportin lisdaminen tyopdydélle tai jattaa raporttiruudun
tyhjaksi.



<LXPXK

SYSTEMS

4.2 Raporttivalikk o

Raporttivalikko sisaltda yli 100 valmista raporttia, joiden lisdksi kayttaja voi luoda omia raportteja (5.1
Uuden raportin luonti) ja jakaa niita muille kayttéjille (5.6 Raporitien jakaminer). Vakioraportit ovat
yleensa nakyvissékaikille organisaation kayttajille. Raportit avautuvat tydpoytandkymastéa raportin
kuvaajasta tai raporttivalikosta raportin nimesta.

1. Raporttivalikko avautuu tydpoytandkyman ylapalkin oikeasta laidasta klikkaamalla Raportit
painiketta.

2. Raporttivalikkonakyma sisaltaa raporttiryhmia, joiden alle raportit on nimetty ja luokiteltu niiden
sisallon mukaisiin ryhmiin. Raporttiryhmia voidaan luoda lisaé tai rajoittaa niiden nakyvyytta
kayttajilta.
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4.2.1 Raporttivalikon nédkyman tallentaminen
Raporttivalikko on mahdollista tallentaa avautuvaksi kayttajan maarittamaan haluttuun nadkymaan.

1. Avaa raporttivalikko painamalla oikeasta ylakulmasta Raportit painiketta.
2. Muokkaa raporttiryhmien otsikoiden edestéd haluamasi valikot kiinni (- merkistd) ja auki (+
merkista).
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3. Paina levykkeen kuvaketta tallentaaksesi raporttivalikon nakyma, jolloin raporttivalikko avautuu

seuraavilla kerroilla tallennettuun nakymaan.

4. Jarjestelma antaa erillisen ilmoituksen nakyman tallentamisesta ponnahdusikkunaan, paina OK

hyvaksyéksesi ja tallentaaksesi muutokset.
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pynth myyetsin 13 « Polstettavat rapodtit (3

% jrastotaydennyisst (s

Pt tlsusknnty 1+

« Myynls tuotteittain (13
« Ennusteet/Budjatit 0 « Tamitusajan sauranta (2
« Myynb adakkartaim »
« Ostot toimittalittan (4 + Varaston sauranta/analysonts

5. Avaa raporttivalikko uudestaan, jolloin se avautuu tallentamaasi ndkymaan ja vain valitut
raporttiryhmat naytetaan avattuina.
Esim. alla olevassa kuvassa tallennettiin Suosikit Omat raportit ja Viimeksi kédytetyt
raporttiryhmien valikot avattuina ja muut raporttiryhmien valikot suljettuina.

o Sucsikt w « Vorastoarso/varastosaldo (7

A0L. Vestawtaie B8

* Myynbs 3 » Varastotdydennyiset (s

« PESkAVES[AN raportit 19
« Datot tnotteittors (s + Myynnin tilsusknnts |4
Myymtl tuottektain 3
TR « Totmitusajan seurants
« Nyyntl aslakbaitine (»

ORtot toMETALItIAN (4 + Varaston seuranta/analysont) (s

4.2.2 Raporttiryhmét

Raportit on ryhmitelty niiden sisallén mukaisesti erilaisiksi rynmiksi. Raporttivalikko sisaltaa useita
raporttiryhmia, jotka voivat vaihdella kayttajalle maaritettyjen oikeuksien mukaan. Raportit ndkyman
raporttiryhmia voidaan tarvittaessa muokata tai luoda kokonaan uusia raporttiryhmia ja lisata
raporttiryhmiin uusia raportteja.

Raporttivalikko sisaltda vakiona useita raporttiryhmid, joiden raporttiluettelot voidaan nayttaa avattuina
(-) tai suljettuina (+). Kun raporttiryhman otsikon edessé on - merkki, on raporttiryhmén luettelo
avattuna ja kaikki raporttiryn maan kuuluvat raportit on listattuna allekkain raporttiryhméan otsakkeen
alle. Jos raporttiryhméan otsikon edessa on + merkki, raporttirynma on suljettuna ja kayttajalle naytetaan
vain raporttiryhmén otsikko. Raporttiryhmét voi sulkea ja avata raporttiyhmén otsikon edessa olevasta
+/ - merkista tai painamalla raporttiryhman otsikkoa.

1. Avaa Raportit valikko

2. Valittu raporttirynma ( Myynnin tilauskanta) on avattuna, kun sen edessa on i merkki ja sen voi
sulkea painamalla raporttiryhman otsikkoa tai otsikon edessa olevaai merkkia.

3. Varaston seuranta/analysointiraporttiryhma on suljettu, kun raporttiryhméan otsikon edessa on +
merkKi, jolloin kayttajalle ei nayteta raporttiryhmaan kuuluvista raporteista listaa.

Owtot tuctteittain
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4.2.2.1 Raporttien jdrjestaminen raporttiryhmaén sisélld

Raporttinimen etuliitteen tunnus on eriytetty erilliseen kenttd&n. Omille raporteille, jotka tallennetaan
raporttivalikkoon nimella, luodaan oletuksena raporttitunnus kayttajatunnuksen kolmesta ensimmaisesta
merkista. Raportin otsikon tunnusta ja nimea voi muokata erikseen. Raportin tunnuksen avulla voidaan
maarittaa raportit haluttuun jarjestykseen raporttivalikon raporttiryhmissa. Jos raportin tunnus kentéan
jattaa tyhjaksi, jarjestetdan raportit niiden otsikoiden mukaisesti aakkosnu meeriseen jarjestykseen.

1.
2.

Avaa raporttivalikko painamalla oikeasta ylakulmasta Raportit painiketta.

Avaa raporttiryhma, jonka raporttien jarjestysta haluat muuttaa raporttitunnuksen avulla.

Esim. jos halutaan muuttaa Omat Raportit yhman raportit niiden si sallon mukaan perattaiseen
jarjestykseen seuraavasti: ANN.3 Omien asiakkaiden myyntilaskutuksen kkvertailu, EUR, ANN. 1.
Omien asiakkaiden myyntilaskutuksen vertailuja ANN.2. Omien asiakasryhmien
myyntilaskutuksen vuosivertailu, EUR

« Myynt) asiakiaittain (e « Ostor tolmittagttain (4) « Varaston sauranta/anslysolt (e)

» Varastoarvo/Varnstosaldo (7 « Myyrtl myyittss (1 ~ Polstettaent mpoctit 2
« Sucslkt (1) @ * Myynts (3 « Varastothydennykset (s

= FRMAYIAAN repottht (¢ = Dstol tuottedtten o

« Myyntl tuottettain {32 « Enenstaet/Bodjetit 2

3.

4.
5

6.

e Asthdant st  Dew emr . Inrrtuvoerress sostiet  Orsa Tysooyd

Avaa raportti, jo nka sijaintia halutaan muuttaa raporttivalikossa raporttiryhman sisalla. Avaa
raportin Asetuksetvalikko.

Avaa Raportit valikko.

Muuta raportin tunnusta, siten etta raportin nimi aakkos - ja humeerisessa jarjestyksessa sijoittuu
raporttiryhman sisalla oikein.

Esim. ANN.3 Omien asiakkaiden myyntilaskutuksen kkvertailu, EURraportin tunnukseksi
vaihdetaan ANN.1.1. jolloin raportti jarjestetaan tunnuksen mukaan aakkosnumeerisesti Omat
Raportit yhmassa ensimmaiseksi.

Paina 7allenna asetukset jotta tekemasi mu utokset tallentuvat raportille.

AP 1 Eivden sdabbsibon royywwilariutidesee hb wertali, (UK {81)
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7. Kun raporttivalikko avataan uudelleen, raportit on jarjestetty niiden tunnusten mukaisesti oikeaan
jarjestykseen aakkosellisesti ja numeerisesti.

Esim. Omat Raportit raporttiryhman otsikot on jarjestetty muutetun tunnuksen mukaisesti
haluttuun jarjestykse en: ANN.1.1. Omien asiakkaiden myyntilaskutuksen kkvertailu, EUR, ANN.1.
Omien asiakkaliden myyntilaskutuksen vertailuja ANN.2. Omien asiakasryhmien
myyntilaskutuksen vuosivertailu, EUR

« Luo uusl raportt! (13
* Vimeks! kAvtetyt

« Suoskit (1) w

« PAAKAYILERN oIt (4

» Myynb tpottaittain (12

Nyynt) assakkaittain o

- Varastonrvo/Vieastosaldo (7
- Myyrt)
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« Ennustooy/ Budfotit (2

« Myyrtl myytesin 01

teimittajitain (4) « Varaston seuranta)/anslysont! (s

« Polstettyent rapoctit 3

« Vatnsdotnydanmmyksed (4
« Mygynom tlauckanta (o

« TedmRusajan sewanta (2)

4.2.3 Raportin avaaminen raporttivalikosta

Paaset raporttivalikkoon nakyman oikeasta yléakulmasta Raportit kohdasta klikkaamalla. Naytt6on
avautuu lista raporteista, joihin kyseiselle kayttajalle on maaritetty oikeudet. Raporttivalikkoon on listattu
raportit raporttiryhmien alle, joiden kautta voi a vata raportteja raportin nimeda klikkaamalla. Raportit
avautuvat yleensa nopeasti, mutta raporttien avautuminen riippuu raportin sisdltamasta datamaarasta ja
sen koosta. Raportti, jolla on useita sarakkeita ja riveja voi avautua hitaammin.

Avaa raporttivalikko ja valitse haluamasi raportti raporttiryhman alta. Klikkaa raportin nimea,

jolloin raportti avautuu selainikkunan kokoiseen taulukko - tai kuvaajanakymaan riippuen raportin
asetuksissa maaritetysta raportin oletusnakymasta

Raportit sisaltdvat kuvaajanakyman, jossa raporttien data esitetdan visuaalisessa muodossa.
Raporttien datat on listattu taulukkondkyméaén sarakkeisiin ja riveilld, joissa tietoja on mahdollista

Liséksi raporteilla on erilliset asetukset, joiden kautta voi esim. maarittda ja rajata mita tietoja

1.
2.
3.
suodattaa.
4.
raporteilla esitetaan.
oTuote'v nma

TROY Tudtery end Vuosivertsly
EUR

TROZ. Tuoeerynma-Tucts
Vissiverian FUR

- Toimittaja

$01. Vuosvertails BUR

502, Vuosivertals Muutos BUR
S03. Tomittage-Tucte Ywasivertalu
tUR

§04, Towrittade
KPL

Toste 37 kk TUR 4

- Myyjs

MO My)ya Yuosivertallu EUR
M2 Myysl KX vertaiu EUR
MOZ. Myyph Yaosiesrtad Mooy
EUR

- Taydennykset

HEPO. POLRkeuis Ivien kasitely
REPL. Min-Max Halytys
REPY. Taydennysehdot 2
REPF3. Taydennysehdotukset EUR
RM1o Simude
HEP4. Taydennysshdotykset EUR
TosmitzaNttain ynt

HEPS. Paskoiala

- Toimituksat

DI Tamauseks (oW0) Tuste ka
Py

D2 Tomausaka toimdiaja &a PV |

- Tllauskanta

T Tilaesiama EUR
T2 Tomittamartomal
myyninlsukses

Raporttien nakymat koostuvat tydpdytandkymien valikoista (1), raportin otsikosta (raportin tunnus +
nimi + id) (2), hakuehdot -kentasta (3), toiminto -painikkeista (4) seké raporttindkymasta: taulukko,

kuvaaja tai asetukset (5).
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4.2.4 Vakioraportit

Expak Toimitusketjun Hallinta -jarjestelma sisaltaa vakioraportteja, joita peruskayttajilla ei ole
mahdollista muokata. Vakioraporttien nékyvyytta voidaan rajoittaa kayttajilta ja piilottaa tarpeettomat
raportit nakyvista. Raporit on jaoteltu niiden sisallén mukaisesti raporttiryhmiin, jotka voivat sisaltda
useita raportteja. Raportit nimetéaén yksilollisella tunnuksella ja nimella raporttiryhmien alle. Esim.
Tdydennyksetraporttiryhma sisaltdé ostoehdotukset, poikkeusten kasittelyn ja paikkatilausten
ehdotukset. Tahan raporttiryhm&an on keratty ostoehdotuksiin liittyvat raportit saman raporttiryhmén
otsikon alle.

------
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4.2.5 Omat raportit

Omat Raportit on erillinen raporttivalik ko, jossa naytetaan vain kayttajan itselleen tallentamia raportteja.
Yleensé peruskayttajilla ei ole oikeutta tallentaa tai jakaa muiden raporttiryhmien raportteja kuin  Omat
Raportit ryhman sisaltamia raportteja. Omat Raportit -ryhman raportteja voidaan ja kaa yrityksen kaikille
kayttajille. Tarvittaessa voit pyytdd apua Expakin tuesta, mikali haluat jakaa raporttisi kaikille yrityksen
Expak kayttdjille tai vain maaritetylle joukolle yrityksen Expak-kayttdjista. Yleensa yrityksesséa on ainakin

Luc uusi raportt! « Viimesis] k8ytetyt (3 [~ OmatRaportit &
Tyou Y. [+

) Mark
« Sucsikit (o) »

« Hallirta |1

4.3 Raportin k uvaaja nakyma

Raporttien Kuvaajanakymassa raporttien sisaltamat tiedot esitetdén visuaalisessa muodossa.Raportin
kuvaajalla naytettavia tietoja ja niiden esitysmuotoa voi muuttaa ja rajata raportin asetusten kautta.
Raportin asetusten Sarakkeet ja hakuehdot listalla valitut raportilla esitettavat tiedot naytetddn Kuvaaja
nakymassa visuaalisesti maaritetyn kuvaajan tyypin ja esitysmuodon mukaisesti.
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Avaa raportti raporttivalikosta.

Jos raportti avautuu 7aulukko ndkymaan, voit muuttaa sen Kuvaajanakymaan raportin oikeasta
ylakulmasta. Raportin Kuvaajanakymassa esitetaan 7aulukko nakymaan listatut tiedot
visuaalisessa muodosseaeri vareilla.

Raportin Asetuksetkohdasta paasee muuttamaan raportilla ndytettavia tietoja ja niiden
esitysmuotoa.

Raportin voi sulkea oikeasta ylakulmasta ruksia (x) painamalla.

AT KX Vartad £ {110)

43.1

Kuvaajan tiet ojen nayttaminen

Kuvaajalla ndkyvat tiedot saa valittua raportin asetuksista maarittamalla naytettavat tiedot x- ja y-
akselille. Raportin kuvaajalla naytettavat tiedot esitetaén eri vareilla.

arOdE

Avaa Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta

Avaa valikosta Kuvaajakohta, josta paddsee muuttamaan kuvaajan tietojen esitysmuotoa
X-axisvalikosta voi valita ja muuttaa x -akselilla naytettavia tietoja

Y-axis valikosta voi valita ja muuttaa y -akselilla naytettavia tietoja

Raportin tiedot esitetddn kuvaajassa eri vareilla&. Raportin sisaltamien tietojen selitteet ja niiden
varit esitellaan raporttiotsikon alapuolella. Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekemasi
muutokset tallentuvat raportille.

Esim. alla olevan kuvan raportilla naytetaan kuukausittain kahden eri vuoden laskutetut eurot
vierekkain: vuoden 2018 asiakaslaskutus sinisilla palkeilla ja vuoden 2019 laskutus vihreilla
palkeilla.
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4.3.2 Kuvaaja n tyypin muuttaminen
Kuvaajan esittamat tiedot voidaan nayttaa erilaisina kaavioina, joissa raportin tietojoukot esitetaén eri

vareilld. Kuvaajan saa naytettya erilaisissa muodoissa: palkkeina, pylvaing, viivoina tai alueina. Erivariset
pylvaat kuvaavat raportille maariteltyja tietojoukkoja.

Avaa raportti ja valitse Kuvaajanakyma

Avaa raportin Asetukset

Valitse listalta Kuvaajaja avaa valikko

Kuvaajakentan pudotusvalikosta voi valita raportin kuvaajan tyypin: pylvas, pinottu pylvas, viiva,
alue, palkki, pinottu palkki ja mukautettu. Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta t ekemasi
muutokset tallentuvat raportille.

Esim. alla olevassa kuvaajassa esitetaan kahden eri vuoden tuotemyynnin laskutetut eurot ja
katteet eri varisilla palkeilla.

el NS
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4.3.3 Kuvaaja h nakymén muuttaminen

Jos raportin kuvaajalle on valittu naytettavaksi aikavali, kuvaajan ndkymaa on mahdollista muuttaa.
Kuvaajan paivamaaravalinta taytyy olla merkittyna nakyvaksi, jonka jalkeen nakymaa voi muuttaa
aikavalin mukaan nayttamaan kuvaajan tiedot paivittain, viikoittain, kuukausittain, kvartaaleitt ain,
vuosittain tai jonkin naiden vertailuna toiseen aikavaliin nahden. Esim. paivakohtaisista tiedoista voidaan
nakyman avulla koostaa viikko-, kuukausi-, vuosi- ja kvartaalivertailuja.

Avaa raportti ja valitse raportin Kuvaajanakyma

Avaa raportin Asetukset

Valitse listalta Kuvaajaja avaa valikko

Né&kymékentan pudotusvalikosta voi valita raportin ndkyman tyypin: paiva, kvartaali, kuukausi-
rivi, viikko, kuukausi-sarake, vuosivertailu, kvartaalivertailu, kuukausivertailu, viikkovertailu.
Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekeméasi muutokset tallentuvat raportille.

Esim. alla olevaan kuvaan on koostettu paivékohtaisista asiakaslaskutuksista kahdelta viime
vuodelta kvartaaleittain vertailulukemat.

N S
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4.3.4 Kuvaajan rajaaminen

Kuvaajan nakymassa esitettavien tietojen maaraa voi rajata Valitse mddrdja Rajaa tietoja liukusaatimien
avulla. Valitse mééréliukusaatimella voi kuvaajalla esitettavaa raportin tulosjoukkoa kasvattaa tai
pienentéa.

1. Avaa raportti ja valitse raportin Kuvaaja nakyma. Avaa raportin Asetuksetvalikko.

2. Valitse listalta Kuvaajaja avaa sen valikko.

3. Valitse méaréliukusaatimelld voi rajata raportilla esitettéavien tietojen maéara . Lopuksi paina
Tallenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallentuvat raportille.
Esim. alla olevaanraportin kuvaajaan on rajattu TOP10 vuonna 2019 eniten laskutetut tuotteet.

T4 Vussdvartaiiu CUM { L16)
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Rajaa tietoja liukusaatimella voi kuvaajalla esitettavia raportin tietoja rajata tiedon tai numeroiden
mukaan.

1. Avaa raportti ja valitse raportin Kuvaajanakyma. Avaa raportin Asetuksetvalikko.

2. Valitse listalta Kuvaagjaja avaa sen valikko.

3. Rajaa tietoja liukusaatimella voi rajata raportilla esitettavien tietojen maaran valitulta valilta. Jos
Jérfestd kohdassa on valittuna A 7iedon mukaan, rajataan hakutulokset sanallisten tietojen esim.
tuotteiden nimien mukaan. Jos Jérjestd kohdassa on valittuna 123 Numeroiden mukaan, rajataan
naytettavat tiedot numeerisesti esim. tuotteiden laskutuksen mukaan maaritellylta valilt &.
Lopuksi paina Tallenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallentuvat raportille.

Esim. alla olevaan raportin kuvaajaan on rajattu vuoden 2019 laskutus arvossa (EUR) eniten
laskutetuista tuotteista niiden nimen mukaan laskevaan jarjestykseen lajiteltun a.

TOL Vasrvertothe 1IN (150)

4.3.5 Kuvaajan jarjestaminen

Kuvaaja voidaan jarjestaa joko tiedon tai numeroiden mukaan seka lajitella valitut tiedot kuvaajalle
nousevasti tai laskevasti A Tiedon mukaan jarjestdminen muuttaa X-akselilla (vaakatasossa) oleven
tietojen nayttamisen jarjestysté . Esimerkiksi jos X-akselilla on tuotenimid, niin laskevasti jarjestetyt
tuotenimet naytetaan O:std A:han ja vastaavasti nousevasti jarjestetyt A:sta O:hén. 123 Numeroiden
mukaan jarjestaminen muuttaa Y-akselilla (pystytasossa) valittujen tietojen jarjestysta . Jos Y-akselille on
valittu useampi kuin yksi tieto, voi lajiteltavan sarakkeen valita Lajiteltava sarake kentan
pudotusvalikosta.

1. Avaa raportti ja valitse raportin Kuvaajanakyma. Avaa raportin Asetuksetvalikko.

2. Valitse listalta Kuvaajaja avaa valikko.

3. Jérjestd kohdassa voi valita lajitellaanko raportin kuvaajan tiedot aakkosellisen (A Tiedon
mukaar) vai numeerisen (123 Numeroiden mukaar) tiedon mukaan.

4. Lajiteltava sarake pudotusvalikosta voi valita raportin selitteen mukaisesti lajiteltavan
tiedon, jos raportin kuvaajan Y -akselille on valittu enemman kuin yksi tieto esitettavaksi.
Lopuksi paina Tallenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallent uvat raportille.
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Esim. alla olevaan raportin kuvaajaan on jarjestetty vuonna 2019 laskutetut tuotteet niiden
tuotekoodin mukaisesti kpl-mé&aréassa eniten vuonna 2019 laskutettujen maarien mukaisesti
laskevaan jarjestykseen

4.3.6 Tietojen piilottaminen ja nay ttdminen

Kuvaajanakymassa voi raportin ylarivin selitteita klikkaamalla piilottaa tai ndyttaa valittuja tietoja
raportin kuvaajalla. Aktivoidut valinnat naytetdén raportin kuvaajassa ja piilotetut valinnat poistetaan
raportin kuvaajan nakymasta seka naiden raporttiselitteiden varit muuttuvat harmaaksi. Otsikoissa
esitetyt varitykset sailyvat niiden aktivoinnista tai passivoinnista huo limatta samoina.

1. Kaikkiraportin kuvaajan selitteet ovat aktiivisia, jolloin kaikki raportin tiedot naytetéén
kuvaajassa.

2. Kuvaajan kaikki selitteet on passivoitu klikkaamalla niiden otsikkonimesta, jolloin raportin
kuvaajalla ei esitetd mitdan tietoja.

3. Kuvaajan selitteista on valittu aktiiviseksi vain toinen, kuvan esimerkissa vuoden 2019 myyjittain
laskutetut eurot esitetdén kuvaajassa vihreina palkkeina ja passiiviseksi valittu selite muuttuu
harmaaksi.

4. Kuvaajan selitteista on valittu aktiivi seksi vain toinen kuten edell&, mutta kuvan esimerkissa on
sinisilla palkeilla kuvattu aktiiviseksi valittu vuoden 2018 myyjien laskutetut eurot.
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4.3.7 Kuvaajan y-akselin arvoasteikko

Raportin kuvaajalle voidaan lisaté toinen arvoasteikko, jolloin samassa kuvaajassa voidaan tarkastella eri
yksikoissa olevia arvoja esim. euroissa ja kappaleissa esitettavia lukuja.Lisaksi kuvaajalle voidaan
maadrittaa, etta aloitetaanko arvoasteikko nollasta vai kuvaajan arvojoukon pienimmasta luvusta alkaen.

4.3.7.1 Kuvaajany -akselin toinen arvoasteikko

Raportin kuvaajalla voidaan nayttda useampia arvoja eri yksikéissa ja naiden arvoasteikot kuvaajan
molemmissa reunoissa.

1. Avaa raportti ja sen kuvaaja nakyma.

2. Avaa raportin Asetuksetja sen Kuvaajavalikko.

3. Valitse raportin asetuksista K4ytd useaa y-akseliavalinta, jonka jalkeen kuvaajalle lisataan
toinen arvoasteikko.
Esimerkin kuvaajassa naytetaanmyyntimaarét euroissa ja kappaleissakuukausitasolla
Vasemman laidan y-akselin arvoasteikko nayttda arvot euroissaja oikealla naytetdén
arvoasteikon luvut kappaleissa
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4.3.7.2 Kuvaajany -akselin arvoasteikon aloituspiste
Kuvaajan arvot aloitetaan vakiona nollasta, mutta ne voidaan erillisella valinnalla aloittaa kuvaajan
pienimmasta arvosta ylospain.

1. Avaa raportti ja sen kuvaaja nakyma.

2. Avaa raportin Asetuksetija sieltd Kuvaajavalikko.

3. Pakota y-akseli alkamaan arvosta Ovalinta on vakiona paalla ja téalla voi pakottaa raportin
kuvaajan arvoasteikon alkamaan nollasta. Jos valinnan ottaa pois paalta raportin kuvaajan
arvoasteikko aloitetaan kuvaajajoukon pienimmastéa yhteisesta luvusta.

Esimerkin kuvaajassa naytetddnvalitun toimittajan oston saapumisrivien euromaaraiset
summat asteikolla 250 000 eurosta ylospain.

PUNIR, Cntine seapirnisett, od. 385 py (230)
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4.4 Raportin taulukkonakyméa

Raportin taulukkondkymassa tiedot esitetaan riveittéin ja sarakkeittain. Sarakeotsikkoina ovat raportin
Asetuksetvalikon Sarakkeet ja Hakuehdot kohdasta ndkyviksi valitut sarakkeet Sarakedsikoiden alla on
rivit, joilta I6ytyy raportin sisaltamat tiedot. Raportin taulukkondkymassa voi rajata, suodattaa ja lajitella
tietoja, vieda raportin tiedot Excel muotoon, tuoda tietoja maéaritetyssa tiedostomuodossa, muokata
tietoa ja lisété riveja. Raportin tiedot, niiden esitysmuoto ja rajaukset tehd&én raportin asetusten kautta.

1.
2.

3.

Avaa raportti raporttivalikosta.

Jos raportti avautuu Kuvaajanadkymaan, voit muuttaa sen 7aulukko nakymaan raportin oikeasta
yléakulmasta.

Raportin Asetuksetkohdasta padasee muuttamaan raportilla ndytettavia tietoja ja niiden
esitysmuotoa.

Raportin voi sulkea oikeasta ylakulmasta ruksia (x) painamalla.

441

Taulukon lajittelu

Taulukoiden rajaaminen ja lajittelu onnistuvat sarakeotsikoittain niiden alla olevien tietojen mukaan.
Taulukoita voidaan lajitella sarakkeiden arvojen mukaan joko nousevasti tai laskevasti. Sarakeotsikon
vasemmalle puolelle ilmestyy nuoli, joka osoittaa lajittelun suunnan. Lajittelut saa poistettua Poista
lajittelut painikkeen kautta tai klikkaamalla sarakeotsikkoa, kunnes se on kaynyt lapi nousevan ja
laskevan lajittelun ja palaa tyhjaksi eika otsikon edessa naytetd enada nuolta Taulukon lajittelun voi
tallentaa 7allenna asetuksetpainikkeella, jolloin lajittelut sailyvét vaikka raportin sulkisi ja avaisi

uudelleen.

1. Avaa raportti ja valitse raportin 7aulukko nakyma

2. Lajittele haluamasi sarakkeen tiedot klikkaamalla valittua sarakeotsikkoa, jolloin sarakeotsikon
viereen ilmestyy lajittelun suunnan osoittava nuoli.

3. Laijittelut voi poistaa klikkaamalla sarakeotsikkoa kunnes sen edestéa poistuu nuoli ja lajittelut on
poistettu. Taulukon kaikki sarakeotsikoiden lajittelut voi tyhjentdd Poista /ajittelut painikkeen
kautta.

4. Taulukon lajittelut voi tallentaa T7allenna asetukset painikkeen kautta.
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4.4.2 Taulukon rajaus
Taulukon tietoja voidaan rajata niiden tietotyypin ( t e k st i , n u menukaan erifaidillav 2 y s é)
hakuehdoilla. Rajausehtoja voidaan asettaa useampaan kenttdén yhta aikaa ja rajata yksittdisen arvon
tai arvovalin mukaan. Raportin taulukosta voi poistaa kaikkien sarakkeiden rajaukset Poista suodatukset
painikkeen kautta. Taulukon sarakkeiden hakukenttien ja suodatusten kautta tehtyja rajauksia ei pysty
tallentamaan raporteille, mutta raportin asetusten Sarakkeet ja Hakuehdot valikon kautta voi lisata ja
tallentaa vastaavat rajausehdot raporteille (ohje luvussa 5.3 Hakuehdo)).

4.4.2.1 Taulukon tietojen hakukentéin rajausten muuttaminen

Taulukon tietoja voi rajata kirjoittamalla sarakeotsikon hakukenttdén rajattavat arv ot, joilla raportilla
esitettavia tietoja rajataan. Taulukon tietoja voidaan rajata sarakkeiden arvojen mukaan. Muutaman
kirjaimen jalkeen Expak Toimitusketjun Hallinta sovellus antaa listauksen kaikista niista riveista, jotka
alkavat hakukenttdan kirjoite tulla sanalla tai kirjaimella. Hakukenttdan avautuvasta pudotusvalikosta ei
tarvitse valita arvoja vaan hakuehdon voi myos kirjoittaa suoraan hakukenttaan. Kirjoitetun hakuehdon
saa kayttvon painamalla Enter painiketta tai klikkaamalla jotain muuta naytdn osaa hiirella.
Sarakeotsikon rajauksen saa poistettua Poista suodatuksetpainikkeen kautta tai klikkaamalla sarakkeen
hakukentan vieressa olevaa 7yfijennd kuvaketta.

1. Avaa raportti ja valitse raportin 7aulukko nakyma

2. Rajaahaluamasi sarakkeen tiedot kirjoittamalla sarakeotsikon alapuolella olevaan hakukenttaan
ehto, jolla sarakkeen tietoja rajataan.
Esim. alla olevan kuvan taulukossa on rajattu tuote sarakkeen mukaan raportin taulukkoon
nakyville kaikki ne tuotteet, joiden tuotenimessa esiintyy 0 7 h eteksi.

3. Taulukon rajaukset voi poistaa klikkaamalla sarakeotsikon hakukentéan vieressa olevaa 7yfjenné
kuvaketta. Taulukon kaikki sarakeotsikoiden rajaukset voi poistaa myds Poista suodatukset
painikkeen kautta, jolloin kaikista taulukon sarakkeista poistetaan rajaukset.
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4.4.2.2 Tekstityyppisten sarakkeiden rajausehtojen muuttaminen

Taulukon sarakeotsikoiden rajausehtoja voi muuttaa hakukentan vieressa olevasta valikosta. Oletuksena
kaytetaan Siséltdd kirjaimet rajausehdon valintaa, jolloin kenttdan kirjoitettu a arvoa etsitdan kaikista
sarakkeen sisaltamista tiedoista. Vastaavasti £/ sisélld merkkijonoarajausehto etsii kaikista sarakkeen
sisaltamista tiedot ne, joihin ei sisally hakukenttaan kirjoitettua arvoa. Onja On eri kuin rajausehdot ovat
tiukempia ja hakukentan rajausehto tulee olla tarkasti kirjoitettu tai valintaikkunasta valittu tieto. On
rajausehdolla sarakkeen tiedoista esitaan tasmalleen kirjoitettua arvoa tai On eri kuin rajausehdolla
etsitaan kaikki muut arvot paitsi hakukenttaan kirjoitettu arvo. Alkaa kirjaimilla ja Paéttyy kirjaimiin
rajausehdot ottavat huomioon koko hakukentdn siséllon ja vertaavat sité sarakkeen tietojen alku - ja
loppupéihin.

1. Avaa raportti ja valitse raportin 7aulukko nakyma

2. Rajaa haluamasi sarakkeen tiedot kirjoittamalla sarakeotsikon alapuolella olevaan hakukenttaan
arvo, jolla sarakkeen tietoja rajataan.

3. Valitse hakukentan rajausehto, jonka mukaan raportin taulukossa esitetyt tiedot rajataan.
Esim. alla olevan kuvan taulukossa on rajattu 7wotetyhimé 1 sarakkeen tiedot kirjoitetun
hakuehdon mukaan ja kaytetty rajausehtona Siséltdd kirfaimetvalintaa, jolloin raportilla
naytetaan kaikki ne tuoteryhmat joiden nimessa esiintyy Cloteksti.

4. Taulukon rajaukset voi poistaa klikkaamalla sarakeotsikon hakukentan vieressa olevaa7yfjennd
kuvaketta tai Poista suodatukset painiketta, jolloin kaikista taulukon sarakkeista poistetaan
rajaukset.

' O Tyhpepl

..........

4.4.2.3 Numerotyyppisten sarakkeiden rajausehtojen muuttaminen

Taulukon sarakeotsikoiden rajausehtoja voi muuttaa hakukentan vieressa olevasta valikosta.
Numeromuotoisille kentille lajittelu ja rajaaminen ovat samankaltaisia kuin tekstikentille. Hakukenttaan
kirjoittaminen ja rajausehtojen muutos toimivat samalla tavalla, mutt a rajausehdot ovat hieman erilaiset.

Oletuksena kaytetaan On yhtd suuri tai suurempi kuin rajausehdon valintaa, jolloin sarakkeen
sisaltdmista tiedoista etsitdan hakukenttéén kirjoitettua arvoa ja kaikki ne arvot, jotka ovat suurempia
kuin hakukenttéaan kirjoitettu arvo. Onja On eri kuin rajausehdot ovat tiukempia ja hakukentéan
rajausehto tulee olla tarkasti kirjoitettu. Onrajausehdolla sarakkeen tiedoista etsitdan tasmalleen
kirjoitettua arvoa tai On eri kuin rajausehdolla etsitdan kaikki muut arvot pait si hakukenttaan kirjoitettu
arvo. On suurempi kuin ja On vdhemmdén kuin rajausehdoilla etsitdén sarakkeen sisaltamista tiedoista
kaikki ne arvot, jotka ovat suurempia tai pienempié kuin hakukenttaan kirjoitettu arvo. On yhita suuri tai
vdhemmdén kuin rajausehto etsii sarakkeen tiedoista kaikki ne arvot, jotka ovat saman suuruisia tai
pienempia kuin hakukenttaan kirjoitettu arvo.

1. Avaa raportti ja valitse raportin 7aulukko nakyma

2. Rajaa haluamasi sarakkeen tiedot kirjoittamalla sarakeotsikon alapuolella olevaanhakukenttaan
arvo, jolla sarakkeen tietoja rajataan.

3. Saat kasvatettua (/ncrease value) tai vahennettya ( Decrease valug hakukenttaan kirjoitettua
arvoa sen vieressa olevasta yla ja alanuolen kuvakkeesta.

4. Valitse hakukentén rajausehto, jonka mukaan raportin taulukossa esitetyt tiedot rajataan.
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Esim. alla olevan kuvan taulukossa on rajattu Varaston kierto sarakkeen tiedot kirjoitetun
hakuehdon mukaan ja kaytetty rajausehtona On yhta suuri tai suurempi kuin valintaa, jolloin
raportilla ndytetaan kaikki ne tuotteet joiden varaston kierto on tasan 3 tai suurempi kuin 3.

5. Taulukon rajaukset voi poistaa klikkaamalla sarakeotsikon hakukentan vieressa olevaa7yhjenna
kuvaketta tai Poista suodatukset painiketta, joll oin kaikista taulukon sarakkeista poistetaan
rajaukset.

4.4.2.4 P&ivamdadratyyppisten sarakkeiden rajausehtojen muuttaminen

Raportin taulukoille voidaan tehd& aikarajaus seka eri rajausehtoja. Paivamaaramuodossa olevien
tietojen rajaukset toimivat kirjoittamalla hakukenttaan paivamaaré tai valitsemalla se kalenterista seka
kayttamalla rajausehtoja. Oletuksena kaytetaan On sama tai fdlkeen rajausehdon valintaa, jolloin
kenttaan kirjoitettua aikaa ja kaikki sitd uudemmat ajankohdat etsitd&n sarakkeen sisaltamistatiedoista.
On jédlkeenija On ennen kuin rajausehdoilla etsitdan maaritettyd ajankohtaa uudempia aikoja tai ennen
maaritettya ajankohtaa esiintyvia paivayksia valitusta sarakkeesta. Onja On eri kuin rajausehdot ovat
tiukempia ja hakukentan rajausehto tulee olla tarkasti kirjoitettu tai kalenteritoiminnolla valittu aika. On
rajausehdolla sarakkeen tiedoista etsitaan tasmalleen Kirjoitettua arvoa tai On eri kuin rajausehdolla
etsitaan kaikki muut arvot paitsi hakukenttaan kirjoitettu arvo. On sama tai ennen kuin rajausehdolla
etsitdan hakukenttaan maéaritettyd ajankohtaa ja sitd vanhempia ajankohtia sarakkeesta.

1. Avaa raportti ja valitse raportin 7aulukko ndkyma

2. Rajaa haluamasi sarakkeen tedot kirjoittamalla sarakeotsikon alapuolella olevaan hakukenttdén
paivamaara.

3. Voit valita paivamaaran myos kalenteripainikkeen takaa avautuvasta kalenterivalikosta.

4. Valitse hakukentéan rajausehto, jonka mukaan raportin taulukossa esitetyt tiedot aika rajataan.
Taulukon rajaukset voi poistaa klikkaamalla sarakeotsikon hakukentan vieressa olevaa7yhjennd
kuvaketta tai Poista suodatukset painiketta, jolloin kaikista taulukon sarakkeista poistetaan
rajaukset.

Esim. alla olevan kuvan taulukossa on rajattu 7/auksen luontipdivdméérdsarakkeen tiedot
hakuehdoksi kirjoitetun paivayksen mukaan ja kaytetty rajausehtona On sama tai ennen kuin
valintaa, jolloin raportilla ndytetédéan kaikki ennen tai 19.7.2019 luodut toimittamattomat
ostotilausrivit.

o
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4.4.3 Raportin alaviite

Raporttien taulukko nakymaan (1) lasketaan myos alaviitteeseen luvut sarakkeiden mukaan. Yhteensg
Keskiarvo, Pienin arvo ja Suurin arvo (2) luvut lasketaan sarakkeeseen raportille valitusta tietojoukosta .
Raportin asetusten kautta voi muuttaa alaviitteessa naytettavia yhteenvetoja, josta lisda luvussa 5.2.5
Yhteenvedot

Esim. kuvan raportin taulukolle (1) on rajattu nakyville kaikki laskutusasiakkaat, joiden nimi alkaa
kiraimilla AN ja Laskutus EURsarakkeeseen on laskettu naiden asiakkaiden laskutetu arvot vuodelta
2018 yhteensa seka tietuejoukon keskiarvo, pienin ja suurin arvo.

Myyntl Astakkaat Tuottpet Osto Varasto Teotanto ToOumLESVATIIUS Ennusteet ,‘ Raportit '“ + - ? ——
AR

ADL. Vuosivertallu EUR (104) © 7| Tavlukko [Kuvaaja Asctukset v

Makuehdzt! Laskun gaoamisct CorrentYear LTeCu

) Ve Bxccmiin Crmienth Dot B8 Lisid uusd v 2 Tuo teslostn T Poata susdatuksst ) Yedlenna asatidset

Laskutzsasiakdaan nimi . Laskutus EUR = Laskutus EUR ¥ Muutos Laskuties EUR - Muutos% Laskutizs EUR

1018-01-91 - 20180747 200%-08-01 - 20190718

= B I I I

18vyar

it

% 5i7.)8

ereatie g
Pedkiares 1145250 Lt
Fatim ars 9,03

Bisrw anvz B 3740 | Duurw evs

4.4.4 Taulukon sarakejarjestyksen muuttaminen

Raportin Taulukko nakymén sarakeotsikoiden jarjestysta voi muuttaa kayttdjan haluamaan jarjestykseen
raportin asetusten kautta. Oletuksena raportin sarakkeet naytetddn Sarakkeet ja Hakuehdotlistalle
aktiiviseksi valitussa jarjestyksessa. Sarakkeiden jarjestysta voi muuttaa my0s suoraan raportin 7aulukko
nakymassaraahaamalla sarakkeet halutuun jarjestykseen, mutta nain tehtyna sarakejarjestysta ei pysty
tallentamaan raportille.

1. Avaa raportin Taulukko ndkymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Sarakkeet ja Hakuehdot valikko, jolloin avautuu listaus raportin sisaltamista sarakkeiden
otsikoista.

3. Raportin sarakeotsikoiden jarjestysta voi muuttaa valitsemalla haluttu sarakeotsikko ja
raahaamalla se haluttuun kohtaan Sarakkeet ja Hakuehdotvalikon listalla. Vain aktiiviseksi
merkattujen sarakeotsikoiden jarjestysta voi muuttaa.

4. Lopuksi paina Péivitéd painiketta paivittaaksesi raportille tehdyt muutokset. Jos Pdivita
automaattisesti valinta on valittuna, tehdyt muutokset paivitetddn automaattisesti raportille ja
Paivid painike on piilotettu nakyvista.

5. Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille.
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Esim. alla olevassaesimerkin kuvassa muutetaan 7uoteryhmél sarakeotsikko 7Tuote
sarakeotsikon jalkeen ja ennen ABGluokka, editoitu saraketta.

6. Voit myds muuttaa sarakkeiden jarjestysta suoraan raportilta raahaamalla ne sarakeotsikoista
haluamaasi jarjestykseen, mutta naditd muutoksia ei pysty tallentamaan raportille ja ne naytetaén
vain niin kauan kuin raportti on avoinna.

ERELER
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4.45 Taulukon sarakkeiden lukitus

Raportin Taulukko nakymassa naytetyt sarakkeet voidaan lukita, jolloin vieritettdessa taulun tietoja
sivusuunnassa, pysyvat lukitut sarakkeet paikoillaan. Jos lukitaan raportin keskelté jokin sarakeotsikko,
muuttuu sarakeotsikko raportin alkuun. Lukitut sarakkeet on esitet ty raportin vasemmasta laidasta
lahtien. Sarakkeiden lukituksen avulla raportin tietojen lukeminen helpottuu ja raportilta voi silmailla
nopeasti koko rivin siséltamat tiedot vierittamalla raport in nakymaa selainikkunassa.

1. Avaa valittu raportti sen Taulukko nakymassa.

2. Sarakkeita saa lukittua klikkaamalla sarakeotsikon vasemmalla puolella olevaa nuolta

3. Nayttoon avautuu valikko ja valitsemalla Lukitse valittu sarake ja sen tiedot lukitaan, jolloin
vieritettdessa raportin nakymaa sivusuunnassa lukitut sarakkeet pysyvéat nakyvilla

i Ty
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4. Saat poistettua taulukon sarakkeen lukituksen painamalla sarakeotsikon vieressé olevaa nuolta ja
valitsemalla avautuvasta valikosta Avaa lukitus.
5. Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille.

e Ty
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45 Raporttiasetukset

Raporttien Asetuksetvalikon voi avata raportin  7aulukko ja Kuvaajanékymassa. Raporttien asetusten
kautta voidaan maarittda ja rajata raporteilla ja sen kuvaajalla naytettavia tietoja seka niiden
esitysmuotoa, tallentaa ja poistaa raportteja seka linkitta & raportteja keskenaan. Raporttien Asefukset
valikon siséltgja on kayty tarkemmin [&pi luvussa 5.2 Raporitien asetukset

5 Raportit

Tassa luvussa on kaytytarkemmin l[&pi raporttien ominaisuuksia kuten raporttien luontia, jakamista ja
muokkaamista seké raporttien asetuksia, hakuehtoja ja laskennallisia sarakkeita. Lisaksi kdydaan viela
tarkemmin |&pi tietojen tuontia ja vientia raportei lle.

5.1 Uuden raportin luonti

Uusia raportteja voi luoda kopioimalla tai luomalla uuden raportin tyhjalle raporttipohjalle. Jo olemassa
olevia raportteja voidaan kopioida ja muokata naitd omien tarpeiden mukaisesti seka tallentaa ne omalla
nimelld. Uusia raportteja voidaan luoda kayttajakohtaisesti tai ne voidaan jakaa valituille kayttajaryhmille
(ohje luvussa 5.6 Raporttien jakamineri).

5.1.1 Luo uusi raportti

Raportteja voi luoda tyhjille Luo uusi raportti ryhman raporttipohjille. Raporttipohjien valittavissa olevat
tietokentat vaihtelevat raporttipohjien valilla. Raporttien asetuksia ja niiden muuttamista on kayty
tarkemmin lapi luvussa 5.2 Raporttien asetukset Uudet raportit ovat oletuksena kaytettavissa vain
raportin luoneelle kayttajalle, mutta nii t& on mahdollista jakaa my6s muille kayttgjille (ohje luvussa 5.6
Raporttien jakaminen).

1. Siirry raporttivalikkoon painamalla oikeasta ylakulmasta Raportit painiketta.

2. Avaa raporttiryhma Lwuo uusi raportti painamalla sen nimen edessa olevaa+ merkkia, jolloin
avautuu listaus raporttiryhman sisaltamista raporteista.

3. Valitse raportin otsikko, jonka pohjalta uusi raportti luodaan.
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4. Esim. alla olevissa kuvissa on kaytetty raporttipohjana Myyntilaskutus raporttia.

iyl o
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5. Uusi raportti aukeaa selainikkunaan ja sen Asetuksetvalikko on oletuksena auki.

6. Avaa Asetuksetvalikosta Sarakkeet ja Hakuehdot

7. Valitse Sarakkeet ja Hakuehdotvalikosta sarakeotsikot, joiden tiedot naytetaan raportilla.
Sarakeotsikot lisataan raportille valintajarjestyksessa, mutta niiden jarjestysta voi muuttaa
mydhemmin.

R

Syl et o LA Saportt] { 265)

Select Columns For Report

8. Paina Pdivitd painiketta paivittaaksesi raportille lisatyt sarakeotsikot ja niiden tiedot nékyville. Jos
Péivitd automaattisestivalinta on aktivoitu, niin raportin tiedot paivitetaan automaattisesti.

9. Voit muuttaa raportin sarakeotsikoiden jarjestysta raahaamalla naytettavaksi valitun
sarakeotsikon nimesta sen haluttuun jarjestykseen listalla. Vain raportilla naytettavaksi valittujen
sarakeotsikoiden jarjestysta voi muuttaa. Raportin tietojen paivittdmisen j alkeen sarakeotsikot
naytetddn muutetussa jarjestyksessa raportilla.
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10. Avaa Asetuksetvalikosta Raportti kohta tallentaaksesi luomasi uusi raportti.

11. Kirjoita raportin nimi tekstikenttaén. Raportin nimi on samalla my6s raportin otsikko.

12. Avaa Raporttiryhmd ja maaritd mink& raporttirynman alle raportti lisatéén raporttivalikossa. Omat
raportit yhmaa suositellaan kaytettavaksi ja tarvittaessa raportit voidaan jakaa muille kayttajille.

13. Avaa Oletusndkymdévalikko ja valitse avataanko raportti aina oletuksena T7aulukko vai Kuvaaja
nakymaan kayttajalle.

14. Lopuksi paina 7allenna, jotta raportti tallentuu uudella nimella ja annetuilla maarityksilla.
Tallentamisen jalkeen raportille annetaan automaattisesti yksildiva id juoksevasta
numerosarjasta, joka naytetaan raportin otsikon nimen perassa. Luotu raportti [6ytyy
raporttivalikosta méaaritetyn raporttiryhmén otsikon alta sen tallentamisen jalkeen.
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5.1.2

Raportin kopioiminen

Uuden raportin voi luoda jo olemassa olevan raportin pohjalta. Suositeltavaa on luoda vakioraporteista
kopiot ja tehda tarvittavat muokkaukset kopioiduille raporteille, jolloin vakioraportit pysyvat
mahdollisimman standardeina. Uudet ja kopioidut raportit ovat oletuksena kaytettavissa vain raportin
luoneelle kayttajalle, mutta niitd on mahd ollista jakaa my6s muille kayttdjille muokkausten jalkeen (ohje
luvussa 5.6 Raporttien jakaminen). Raporttien asetuksista ja tallentamisesta tarkemmat ohjeet luvussa
5.2 Raporttien asetukset

1.
2.

Siirry raporttivalikkoon painamalla oikeasta yléakulmasta Raportit painiketta.

Avaa valittu raporttiryhmé painamalla sen nimen edessé olevaa+ merkkig, jolloin avautuu listaus
raporttiryhman sisaltamista raporteista.

Avaa raportti klikkaamalla raportin otsikkoa. Ota uudelle raportille pohjaksi se raportti, jonka
haluat kopioida ja johon tehd&én tarvittavat muutokset.

Esim. alla olevissa kuvissa on kaytetty raporttipohjana A01. Vuosivertailu EURraporttia.

» Polstottavat rapactit 0

« Dmat Rapoctit (1) &

© ®©

10.

Avaa kopioitavan raportin 7aulukkotai Kuvaajandkymasta raportin Asetuksetoikeasta
ylakulmasta.

Avaa valikosta Raportti kohta ja Klikkaa Tallenna nimelld jonka jalkeen nayttddn avautuu uusi
ponnahdusikkuna.

Kirjoita Uusi Mimikenttddn raportin nimi, jolla haluat sen tallentaa raporttivalikkoon. Raportin
nimi on samalla myds raportin otsikko.

Uusi Raporttiryhmd kenttaan maaritelladn minka raporttiryhman alle raportti lisé taéan
raporttivalikossa. Oletuksena annetaan Omat raportit ryhma, jota myos suositellaan kaytettavaksi
ja tarvittaessa jaetaan nama raportit muille kayttajille.

Uusi Oletusndkyméakohdassa valitaan, etté avataanko raportti 7aulukko vai Kuvaajandkymaan.
Lopuksi paina 7allenna, jotta raportti tallentuu uudella nimella ja annetuilla maarityksilla.

Jos haluat peruuttaa toiminnon etk tallentaa raporttia uudella nimelld, paina T7allenna nimellad
ponnahdusikkunan oikeasta ylakulmasta ruksia (x) sulkeaksesi ikkunan iman muutosten
tallentamista.
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11. Tallentamisen jalkeen raportin nimi naytetaan raportin otsikossa ja raportin asetuksissa seka
raporttivalikossa.

12. Raportti I6ytyy tallentamisen jalkeen maaritetyn raporttiryhman alta raporttivalikosta.
Esim. kuvan raportti tallennettiin Omat Raportit ryhman alle, josta se 10ytyy raporttivalikossa
tallennetulla OMA.2 Omien asiakkaliden myyntilaskutuksen kkvertailu otsikolla.

-t L L $
« LU wcsi rapanttl (33 « Varastosows/ Viastosal do + Narastorapdennyomt | - Oma Raporte 2
Viimeks Wytatyt (& Myyrel |3 Myynoin tilsuskanta [« 7.‘.'-1;5..".’."'.‘.'?;:'.31.»
Suosike v « Ostee huattoxtain (@ usafan seuranta (1) = -
- PANCAYEIAIAD apartht (o « Enmusteet/Budpetit (2 = Varaston antal swlysont) oy
« Myyntl tuottaftain (1 « Ostot tolmetagttan (4 + Pusstettasnt rapoctit
« Nyynth myydttin (

5.2 Raporttien asetukset

Raporttien asetusten kautta voi maarittaa ja rajata raportin  7aulukko ja Kuvaaja ndkymassa naytettavia
tietoja. Tassa luvussa on kayty tarkemmin lapi kaikki Asetuksetvalikon otsikot ja niiden siséllot ( Raportti,
Sarakkeet ja Hakuehdot, Kuvaaja, Laskennat, Yhteenvedot, Linkitys, Pivotia Ryhmittely). Jokaiselle
Asetuksetvalikon otsikolle on oma lukunsa, jossa kaydaéan valikon siséltéa l1api seka ohjeistetaan miten
tietoja voi muuttaa.
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5.2.1 Raportti

Raportin asetusten Raportti valikossa voi tallentaa ja nimeté raportteja uudelleen, asettaa raportin
suosikkeihin, maarittda raportille sen raporttivalikon ryhma ja raportin oletusnédkyma seka kuvaustekstit.
Lisaksi Raportti valikko sisaltaa raportin tietojen vienti ja tuonti toiminn allisuudet seka mahdollisuuden
raporttien poistamiseen, jonka jalkeen raportti poistuu myo6s raporttivalikon listaukselta .
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5.2.1.1 Tallenna nimelld

Valmiita raportteja voi ottaa pohjaksi uutta raporttia luodessa tai muokata jo olemassa olevaa raporttia
tai raportin voi luoda tyhjalle pohjalle. Muokattavat ja uudet raportit tallennetaan nimella ja niille
asetetaan oletusndkyma seka raporttiryhnma, joka maarittdd minka raporttiryhméan alle luotu raportti
ryhmitellaan raporttivalikossa.

1.
2.

o

Avaa Raportin 7Taulukkotai Kuvaaja nakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.
Avaa valikosta Raportti kohta ja Klikkaa Tallenna nimelld jonka jalkeen naytt66n avautuu uusi
ikkuna.

Uusi Nimikenttaan Kirjoita raportin nimi, jolla haluat sen tallentaa raporttivalikkoon. Raportin
nimi on samalla myos raportin otsikko.

Uusi Raporttiryhmd kenttddn maaritelladn minka raporttirynméan alle raportti lisataan
raporttivalikossa. Oletuksena annetaan Omat raportit ryhmaa, jota myo6s suositellaan
kaytettavaksi ja tar vittaessa jaetaan nama raportit muillekin kayttajille.

Uusi Oletusndkymédkohdassa valitaan, jotta avataanko raportti 7aulukkovai Kuvaajanakymaan.
Lopuksi paina 7allenna, jotta raportti tallentuu uudella nimella ja annetuilla maarityksilla.
Tallentamisen jalkeen raportin nimi naytetaan raportin otsikossa ja raportin asetuksissa seka
raporttivalikossa.

e

5.2.1.2 Aseta suosikiksi
Raportteja voi asettaa suosikeiksi, jolloin ne naytetdan Suosikitraporttiryhmén valikossa. Raporttien
asettaminen suosikeiksi on kayttajakohtainen ominaisuus.

1.
2.

Avaa raportti, jonka haluat maarittdd Swosikitraporttiryhmaan ja valitse raportin  Asetukset.
Avaa Raportit valikko ja paina L/isdd suosikiksipainiketta tai paina raportin otsikon vieressa olevaa
sydamen kuvaketta.

Kun raportti on asetettu suosikiksi, nakyy se raporttivalikon Suosikitraporttiryhmassa.

Esim. alla olevan kuvan A01. Vuosivertailu EUR (104)raportti on lisatty suosikkeihin (2), jolloin se
naytetaan raporttivalikon Swosikitraporttiryhmassa (3).
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« Luo ousl raportt! (12 « VarastosvoyVarastosaldo (v « Varnstotdydeony ket (o
Ov Vimeks! KAyvtetyt o» « Myyntt (1 « Myymnin tlauskants (4
+ Ol tuckieitiain (v « Torrvtsrsajan segrant s 1

- Suoskit v
MIL. Vuiwwartioh) EUR

R s Sl Badjl e (2 o Varaslion seutanta/anaysaist (v
« PARKAYILA AN rapertit (e
» O20t townitzaiRtain 14 « Potstettayvat raportit (3
* Myynts tuctralitan (13
* Myynth myyetsin 3

5.2.1.3 Mobiili raportti  -asetus
Raporttien asetusten kautta voi maarittdd naytetaanko raportti myds Expakin mobiili -kayttoliittymassa

kayttajille.
1. Avaa raportin asetukset painamalla oikeasta ylakulmasta Asetukset.
2. Avaa Raportit valikko.
3. Jos haluat asettaa raportin naytettavaksi mobiili-kayttoliittymassa, valitse Mobiilli raportti
valintaruutu aktiiviseksi.
4. Raportti naytetddn Oletusndkymédkohdassa maaritetyssa 7aulukkotai Kuvaajandkymassa

mobiili-kayttéliittymassa.
Esim. MOBO3. Ennustettu vs toteuma kk-seuranta (KPL)raportille on méaaritetty, jotta se
naytetaan mobiili-kayttoliittymassa 7aulukko oletusndkymassa.
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Vuosi/kk
2008/

2018/12
2019/04
2019/08
2019/07
2018/10
2019/09
2019/02
2019/03
2019/08
2019/

2019/06

2019/10

& hilps

MOBO3. Ennus

Maars |
187 001
153 524
212041
262070
254 816
170270
258 213
213712
227 474
263476
226972
209 588

11823

aplus.expak fi/l

ttu vs tote

Y Ennust
178 3
142 422
159 929
165 963
171993
684 4N
154 002
146 424
162 457
104 794
154 231
160 490

0

Y

Toteumn...
8 680,20
1110250
2240
9610730
82 823,50
514 22100
104 210,70
67 287,60
65 016,60
68 682,00
72 74090
49 097,60

11 82300

Y

5.2.1.4 Raporttiryhméa
Raportit on ryhmite Ity raporttivalikkoon niiden sisallon mukaisesti raporttiryhmien otsikoiden alle raportin
otsikoiden mukaisesti listaksi. Raporttiryhmé valikossa voi maarittda mihin raporttiryhmaan valittu
raportti lisatéén tai muuttaa sen raporttiryhmad. Raportti voi kuulua vain yhteen raporttiryhmaan.

1.
2.
3.

Avaa Raportin Taulukkotai Kuvaafanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.
Avaa Raportti valikko.
Avaa Raporttiryhmé valikko, josta avautuu kaikki raporttivalikon sisaltama raporttiryhmien
otsikot. Valitun raportin ryhma on merkitty valituksi.

Raportti ndytetaan raporttivalikossa maéritetyn raporttiryhméan otsakkeen alla. Lopuksi paina
Tallenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille.

Esim. alla olevan kuvan A01. Vuosivertailu EUR (104)raportti on maaritetty sen asetuksissa
raporttirynmaan Myynti asiakkaittain. Raporttivalikossa A01. Vuosivertailu EUR (104)raportti
naytetddn maaritetyn raporttiryhman ( Myynti asiakkaittain) alla.
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21, Veertvarisfis U2
« Lo yust regortt) 3y Y  Myynt a=pkkantain « Varastosrvoy Varastossido (1) « Yarastothydennoykset (o
« Vikmekss hiytetyt « Myynhi (¥ « Myynan Ulausksnta (o
= Suosit (1 » + Cxtot tucttalttan (v » TolmEusajan sewnnta (3
» PESKNISI6N rapone o « Enustest/Sodete (1) « Varaston yaraa/analyscintl
» Nyyrt! tuotteittnin (12 » Dazot tosmittajrtain (¢ » Potstettavat rapartit o1
« Myyntl myyjetsin (s

5.2.1.5 Oletusndkymé
Raportin asetusten kautta voidaan maarittaa raportille, etta avataanko se oletuksena Taulukko vai
Kuvaajanakymassa kayttajille.

1. Avaa Raportin Taulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Raportti valikko.

Avaa Oletusnékymdvalikko ja maarita avataanko raportti oletuksena 7aulukkovai Kuvaaja
nakymaan. Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille.

w

vt Ak bast seteet | Omo  weosde P Iseeturvanrass Prsammet  Cres Tytadyed

AR Ventwertatn DV [ 104)




<LXPpX

SYSTEMS

5.2.1.6 Raportin tiedot

Raportin tietoihin on listattu oleellisimmat tiedot valitusta raportista: raportin id, raportin nimi,
raporttiryhmd, raporttimalli, uusin tapahtuma ja viimeisin paivays paivanmaarat. Raportin tietojen kautta
voi muokata raportille sen kuvausta, joka naytetddn raporttivalikossa kun hiiren osoitin on raportin
otsikon paalla.

1. Avaa Raportin 7Taulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.
2. Avaa Raportti valikko.
3. Avaa Raportin tiedot valikko, jossa voi muuttaa raportin kuvausta ja sen liséksi on listattu
raportista oleellisia tietoja.
1 Raportinid: 104
Raportin id luodaan raporteille automaattisesti tallennettaessa uusi raportti ensimmaisté kertaa.
Raportin id annetaan juoksevasta numerosarjasta ja sen avulla jokainen raportti yksildidaan.
1 Raportin nimi: AO1. Vuosivertailu EUR
Raportin nimi on samalla raportin otsikko, jolla se on tallennettu ja talla nimella raportti 16ytyy
raporttivalikon raporttiryhmasta.
1 Raporttiryhma: Myynti asiakkaittain
Raporttiryhma kertoo minka raporttiryhma otsikon alle raportti on ryhmitelty raporttivalikkoon.
1 Raporttimalli: SalesIinvoiceLine
Raporttimalli kertoo mihin tietokantatauluun raportin tiedot pohjautuvat.
 Uusin tapahtuma: 13.08.2019
Uusin tapahtuma kenttdan paivitetaan se paivanmaara, jolloin raportille on viimeksi tuotu
tapahtumia.
1 Viimeisin péivitys: 14.08.2019
Viimeisin paivitys kenttddn pdivitetddn se paivanmaara, jolloin raportille on viimeksi haettu uutta
dataa ja sen tiedot péaivitetty.

5.2.1.6.1 Raportin kuvaus

Raporteille voi kirjoittaa pidemmat kuvaustekstit, joilla voi selventéa raportin sisaltéa. Raporttien
kuvaustekstit naytetaan raporttivalikossa, kun raportin otsikon paalle vie hiiren osoittimen. Jokaiselle
raportille voi luoda oman kuvaustekstin ja niitd voi mydhemmin muokata seka yllapitéa raportin
asetusten kautta.
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1. Avaa Raportin 7Taulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Raportti valikko.

3. Avaa Raportin tiedot.

4. Paina Kuvauspainiketta, jonka jalkeen naytt66n avautuu uusi ikkuna.

5. Report Descriptionikkunassa voi kirjoittaa raportille pidemman selitystekstin esim. raportin
sisallosta.

6. Lopuksi paina 7allennapainiketta, jotta tehdyt muutokset talletetaan raportille.

7. Siirry Raportit kohdasta raporttivalikkoon ja vie hiiri raportin otsakkeen paalle, johon raportin
kuvausteksti on lisatty.
8. Hiiren osoittimen alapuolella naytetaén raportin kuvauskenttaan kirjoitettu teksti.

» Orstol 1obmmtajittun (o

o Myynts orypy L0 (2

521.7 Import

Raporteille voidaan tuoda tietoja tai pdivittaa tietoja tiedostoista esim. exceleista. /mport
toiminnallisuuden tai 7wo tiedosto painikkeen avulla voidaan ladata tiedostosta paivitetyt ja uudet tiedot
valitulle raportille. Tiedoston muoto ja sisalto tulee erikseen méaarittda, jonka jalkeen voi daan
raporttikohtaisesti ladata tietoja Expakista ulos ja takaisin sisdanpain Expakiin.

1. Avaa Raportin 7Taulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.
2. Avaa Raportti valikko.
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3. Avaa /mport valikko ja paina Upload file painiketta tai vastaavan toiminnallisuuden voi suorittaa
painamalla 7uo tiedosto painiketta raportin ylaosasta.

4. Upload file ikkunan kautta paédsee hakemaan valitun tiedoston sen sijainnista.

5. Paina Select files.. painiketta, jonka jalkeen selaimeen avautuu erillinen resurssienhallinnan
ikkuna, josta voi houtaa halutun tiedoston sen tallennussijainnista.

Owe Tpmpervts

5218 Export
Raporttien kuvaaja ja taulukko ndkyman tietoja voi tarvittaessa vieda Expakista tiedostoihin.

1. Avaa Raportin Taulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta yldkulmasta.

2. Avaa Raportti valikko.

3. Avaa Exportvalikko ja paina raportin 7aulukko nakymassa Vie raportti-data Exceliiny jos haluat
siirtd& raportin tiedot excel muotoon tai vastaavan toiminnallisuuden voi suorittaa painamalla Vie
Exceliinpainiketta raportin yldosasta. Vie tekstitiedostoon (.csv) painikeen kautta voi siirtda
raportin sisaltamat tiedot tekstimuotoiseen tiedostoon.

4. Tiedosto latautuu selaimesta ja sen asetuksista riippuen maaritettyyn sijaintiin tai kuten kuvassa
erillisena ponnahdusikkunana selainsivun alapalkkiin.
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5. Avaa raportin ladattu tiedosto sen maaritetyssa muodossa. Esim. exceliin vietyja valitun raportin
tietoja on mahdollista jatkojalostaa excelissa ja tarvittaessa muokatut tiedot voidaan tuoda myds
takaisin Expakin raporteille.

5.2.1.9 Poista tdmd raportti

Kaikki kayttajat voivat hallinnoida ja poistaa itse luomiaan raportteja omasta raporttivalikon ndkymasta.
Jos kayttajalle on annettu oikeudet p oistaa muitakin raportteja, niin raporttivalikosta voidaan poistaa
valitut raportit. Vakioraportteja ei kuitenkaan suositella poistettavaksi raporttivalikosta vaan tarpeettomat
raportit mielummin piilotetaan kayttajien nakymista.

Avaa Raportin 7aulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

Avaa Raportti valikko.

Paina Poista tdmé raportti painiketta, jolloin selaimeen avautuu uusi pop up ikkuna.

Mikali haluat varmasti poistaa valitun raportin, niin paina OKpainiketta poistaaksesi raportin. Jos
haluat peruuttaa valinnan niin paina Peruuta painiketta, jolloin raporttia ei poisteta
raporttivalikosta.

5. Kun toiminto on suoritettu loppuun, antaa jarjestelma vahvistusviestin, etta raportti on poistettu.

N =
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6. Esim. raporttivalikon Omat raportit raporttiryhméassa naytetdan ennen raportin poistamista kaksi
raporttia, joista halutaan poistaa.

7. Raportin poistamisen jalkeen A01L. vuosivertailu EUR (testi)raportti ei ole enaa nakyvilla
raporttivalikon nakymassa.

o Viemwicnl kivptelyt « Myynl astbkatiam v « Enmustenl/Baatmiit (2 « Myyraun Ulmaskanta Crmat Ragoetit 3
201 T

» Suosikt (1) » « Varastoarv o/ Varasi o ake o Osbod todmittajetaim (4 o Towibusd) vt Souranta (3

» NSSKEyt1a)0n mpotk (o » Myynb 2 » Myyntl myyJttam 2 » Varmiton seuranta/anatysointl (&

» Vilvwekel kaptetyt « Myynbs acahbalttan (« « Ennastost/Budjetit (2

« Suosikit (1 v » Varastoary o Ve astossido (7 « Dstot tolmEtalittain (4

» MSSKEptIS)Bn mports o * Nyynti = Myynt! myy|ittsin

52110 Jdrfestd sarakkeet aikajakson mukaan

Raportilla naytettavat numeeriset sarakkeet voidaan jarjestaa niiden aikajaksojen mukaisesti perakkain.
Oletuksena raportilla naytettavat sarakkeet asetetaan niille Sarakkeet ja Hakuehdotvalikossa
maaritettyyn jarjesty kseen. Raportin Asefukset valikon kautta lisatyt laskennalliset sarakkeet asetetaan
oletuksena otsikoiden mukaan perakkain. Jarjesta sarakkeet atkajakson mukaanvalinnalla voidaan
maarittaa laskennalliset sarakkeet niiden aikajakson mukaiseen jarjestykseen

1. Kuvan esimerkissa on lisatty raportille sen Asetfuksetvalikon kautta Laskennatvalikosta
Kumulatiivinen valinta aktiiviseksi, jonka jalkeen raportilla ndytetdan myynnin ABC-luokkien
kumulatiivinen laskutus euroissa sarakkeet raportille maaritetyille aikajaksoille (1.1.2018-
29.12.2018 ja 1.1.2019-30.12.2019).

2. Raportilla sarakeotsikot naytetdan oletuksena sarakkeiden otsikoiden mukaisestiperakkain
Laskutus EUR 1.12018-29.12.2018ja Laskutus EUR 1.1.201930.12.2019ja néiden jalkeen
raportille lisatyt laskennalliset sarakkeet Kumulatiivinen Laskutus EUR 1.12018-29.12.2018 ja
Kumulatiivinen Laskutus EUR 1.1.201930.12.2019 sarakkeet.
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3. Raportin numeeriset sarakkeet voi jarjestaa niiden aikajaksojen mukaisesti perakkain. Avaa
Raportin Taulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

Avaa valikosta Raportti kohta.

Valitse aktiiviseksiJarjesta sarakkeet aikajakson mukaanvalinta.

Raportin sarakkeet jarjestetdan niiden aikajakson mukaisesti perakkain.

Esimerkin kuvassa naytefian vuoden 2018 laskutus ja kumulatiivinen laskutus sarakkeet ensin
(Laskutus EUR 1.12018-29.12.2018 ja Kumulatiivinen Laskutus EUR 1.12018-29.12.2018) ja
naiden jalkeen vuoden 2019 luvut ( Laskutus EUR 1.1.201930.12.2019 ja Kumulatiivinen
Laskutus EUR 11.2019-30.12.2019).

7. Lopuksi paina 7Tallenna muutokset painiketta tallettaaksesi raportille tehdyt muutokset.

oA

52111 Jérjestd sarakkeet pivotoidun arvon mukaan
Pivotoidun raportin sarakkeet voidaan jarjestaa niiden pivotoidun arvon mukaisesti perakkain.
Oletuksena raportilla naytettavat sarakkeet asetetaan niille Sarakkeet ja Hakuehdotvalikossa
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maaritettyyn jarjestykseen. Raportin Asetukset valikon kautta lisatyt pivotoidut sarakkeet asetetaan
oletuksena otsikoiden mukaan perakkain. Jarjesta sarakkeet pivotoidun arvon mukaan valinnalla voidaan
maarittdad pivotoidut sarakkeet niiden pivotoidun arvon mukaiseen jarjestykseen.

1. Avaavalitun raportin 7aulukko ndkyma.

2. Avaaraportin Asetuksetvalikko oikeasta ylakulmasta.

3. Kuvan esimerkissdAsetuksetvalikon kautta on Pivotvalikosta valittu ABGluokka valinta
aktiiviseksi, jonka jalkeen raportilla ndytetdan tuotteiden ostoarvot euroissa ja maarissa ABG
luokkien mukaisesti valitulla aikajaksolla.

4. Raportilla sarakeotsikot ndytetdan oletuksena sarakkeiden otsikoiden mukaisesti perakkain.
Esimerkin raportilla naytetaan ensin Ostoarvo EURsarakkeet ABCluokittain ja sen jalkeen
ostettujen tuotteiden Mdédréa (kpl) sarakkeet ABCluokittain.

5. Avaa valikosta Raportti kohta.

6. Valitse aktiiviseksi Jdrjestd sarakkeet pivotoidun arvon mukaan valinta. Raportin sarakkeet
jarjestetaan niiden pivotoidun arvon mukaisesti perakkain.

Esimerkin kuvassa naytetaan Ostoarvo EURja Mé&éré (kpl) sarakkeet pivotoidun ABGluokka
arvon mukaisesti perakkain.

7. Lopuksi paina 7allenna muutokset painiketta tallettaaksesi raportille tehdyt muutokset.
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5.2.2

Sarakkeet ja Hakuehdot

Raportilla naytettavia sarakkeita ja niiden sisaltamia tietoja voidaan rajata raporttikohtaisesti. Sarakkeet
Jja Hakuehdot kohtaan on listattu kaikki raportin sisaltdmat tietokenttien otsikot. Sarakkeet esitetaan
raportilla samassa jarjestyksessa kuin ne onvalittu sarakeotsikot listaukselle. Raportille naytettavaksi
valittujen sarakeotsikoiden jarjestysta voi muuttaa raahaamalla sarakeotsikon nimesta kentét haluttuun
jarjestykseen. Jos olemassa olevaa raporttia muokataan, niin on suositeltavaa tallentaa raportti uudella
nimella esim. Omat raportit raporttiryhm&an (ohje luvussa 5.2.1.1 Tallenna nimelld), jolloin alkuperainen
raportti sailyy ennallaan kaikille kayttajille.

Raportin hakuehdot rajaavat mité tietoa raportin taulukossa ja k uvaajassa naytetaan. Raportin sisaltdmia
erilaisia hakuehtoja on kayty tarkemmin lapi luvussa 5.3 Hakuehdot.

1.
2.

Avaa Raportin 7Taulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

Avaa Sarakkeet ja Hakuehdotvalikko, jolloin avautuu listaus raportin sisaltamista sarakkeiden
otsikoista.

Sarakeotsikoiden listauksella otsikon nimen edessa on valintaruutu, jonka kautta voidaan valita ja
poistaa nakyvilta raportilla naytettavat tietokentat.

Jos sarakeotsikon valintaruudussa on tappa (v), niin kyseisen tietokentén sisaltamat tiedot
naytetaan sarakeotsikon alle listattuna raportilla.

Esim. alla olevassa kuvassa on valittu aktiiviseksi 7vote sarakeotsikko, jonka sisaltamat tiedot on
listattu raportin 7aulukko nakymaan Tuote sarakeotsikon alle.

Sarakeotsikoita voi hakea erillisen hakukentén kauta listalta niiden nimilla. Voit poistaa valinnan
tyhjaamalla kentan tai painamalla tyhjenna painiketta hakukentéan vieressa.

Raporteille voi maarittaa erillisia hakukriteereita sarakeotsikon nimen jalkeen olevan
suurennuslasin kautta. Jos sarakeotsikolleon maaritetty hakukriteeri, ndytetaan suurennuslasin
vieressa sininen pallura, joka sisdltaa maaritettyjen hakukriteereiden lukumaaran. (Hakuehdoista
ja niiden kriteereista tarkemmin luvussa 5.3 Hakuehdot

Lopuksi paina Péivitéd painiketta paivittddksesi raportille tehdyt muutokset. Jos Paivitd
automaattisesti valinta on valittuna, tehdyt muutokset paivitetd&n automaattisesti raportille ja
Pdéivitd painike on piilotettu nakyvista.

Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille.

EEEEREEREES
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Raportin Asetuksetvalikon Sarakkeet ja Hakuehdotlistalla naytettavat sarakeotsikot voidaan maarittaa
listauksen lopussa olevan L/isdd tai poista asetuksiapainikkeen kautta. Painike on nakyvissa vain
kayttajilla, joille on maaritetty paakayttaja tason oikeudet ( Admin) tai erillinen AddRemoveReportSettings
kayttdoikeus (ohje luvussa 11.2.1.2 Raporttien asetusvalikon pirlottaminen kayttajilta).

1.
2.

arw

Avaa Raportin 7Taulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.
Avaa Sarakkeet ja Hakuehdotvalikko, jolloin avautuu listaus raportin sisaltamista sarakkeiden
otsikoista.

Paina listauksen lopussa olevaal/sdéd tai poista asetuksiapainiketta.

Nayttdoon avautuu erillinen ikkuna, johon on listattu kaikki raportilla naytettavat sarakeotsikot.
Voit piilottaa raportin asetusten Sarakkeet ja Hakuehdot listaukselle naytettavia sarakeotsikoita
sekad mybhemmin tarvittaessa nayttaa piilotetut sarakeotsikot uudelleen raportilla. Valitse
Piilotetaan sarakkeen valintaruutu aktiiviseksi, niiden sarakeotsikoiden riveiltd, jotka haluat
piilottaa raportilta.

Paina Sujje painiketta, jotta tekemasi muutokset paivittyvat raportin asetusten Sarakkeet ja
Hakuehdot listaukselle.

Paina lopuksi Tallenna asetuksetpainiketta, jotta tekeméasi muutokset tallennetaan raportille.

oo0e

5.2.3 Kuvaaja

Raportin asetusten kautta voi muokata ja maarittda raportin kuvaajalla naytettavia tietoja ja sen
visuaalisuutta. Raportin kuvaajan asetuksia on kayty tarkemmin |api luvussa 4.3 Raportin
kuvaajandkymaé.
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5.2.4 Laskennat

Jos raportille on lisatty laskennallisia kentti&, voi ne valita tai poistaa nakyvilta raporttikohtaisesti
asetusten kautta.

1. Avaa Raportin 7aulukkotai Kuvaajanakymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Laskennatvalikko, jolloin avautuu listaus raportin siséltamisté laskennallista tietokentista.

3. Sarakeotsikon edesséon valintaruutu, josta voi valita ja poistaa nékyvilta raportilla naytettavat
laskennalliset tietokentéat. Valitut sarakeotsikot lisdtdan raportille nékyville ja valintaruudusta voi
poistaa nakyvilta sarakeotsikot, joita ei haluta naytettavan raportilla.
Edm. kuvan raportille on valittu naytettavaksi Muutos Laskutus EURa Muutos% Laskutus EUR
sarakkeet, jolloin sarakeotsikon edessé oleva valintaruutu on tapéatty (v) aktiiviseksi.

4. Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallennetaan raport ille.
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5.2.5 Yhteenvedot

Raporttien Taulukko nakyman alaviitteessa naytetdén laskennalliset yhteenvetotiedot raportin
laskennallisille kentille ja sarakkeille. Raportin asetusten kautta voi liséta ja poistaa nakyvista raportin
taulukon yhteenvedoissa naytettavia tietoja.

1. Avaa Raportin Taulukko ndkymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Yhteenvedotvalikko.

3. Yhteenvedotvalikkoon on listattu raportin kaikkien niiden sarakkeiden otsikot, jotka sisaltavat
yhteenvedon tietoja (esim. yhteensa, keskiarvo, pienin arvo ja suurin arvo). Alaviitee n
yhteenvedossa naytettavia tietoja paasee muokkaamaan kynén kuvasta, jossa kerrotaan valitun
sarakeotsikon sisaltdmien naytettavien yhteenvetotietojen lukumaara.

4. Selaimeen avautuu erillinen Yhteenvedot muokkausponnahdusikkuna, jossa voi valita raportin

taulun alaviitteessa valitulle sarakkeelle naytettavat tiedot.

Lopuksi paina Hyvéaksy muutoksettallettaaksesi tehdyt muutokset.

Jos haluat peruuttaa muutokset, paina Yhteenvedot muokkausponnahdusikkunan ylaosasta

ruksia (x), jolloin ponnahdusikkuna sulkeutuu eiké tehtyja muutoksia tallenneta.

7. Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille.

oo
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5.2.6

|

Linkitys

Raportin Taulukko nakyméssa on mahdollista tehda linkkeja muihin raportteihin. Raportteja voi linkittaa
keskenaan, jolloin pystyy porautumaan suoraan raportilta toiselle ja sen esittamiin tietoihin
syvallisemmin. Esimerkiksi tuotteesta avattava linkitetty raportti suodatta a linkitetyt raportit valitun
tuotteen mukaisesti.

1.
2.
3.

Avaa raportin 7aulukko nakymasta raportin Asefuksetoikeasta ylakulmasta.

Avaa Linkitys valikko.

Linkitys valikkoon on listattu niiden sarakkeiden otsikot, joille voi raportilla lisété ja poistaa
raportti linkkeja.

Painamalla sarakeotsikon vieressa olevaa kynén kuvaa, paase lisaéamaan ja poistamaan
tietokenttaan linkitettyja raportteja.

Selaimeen avautuu uusi Linkityksen editointi ponnahdusikkuna, jonka hakukenttddn kirjoitetaan
linkitettavan raportin nimi.
Voit poistaa kaikki linkitetyt raportit valitusta kentasta, painamalla hakukentassa olevaa ruksia
(x), jolloin koko hakukentta tyhjennetédéan. Yksittaiset raporttilinkit voi poist aa jokaisen
raporttilinkin nimen perassa olevasta ruksista (x).

Mikali haluat peruuttaa tekemasi muutokset, paina Peruuta painiketta tai Linkityksen editointi
ponnahdusikkunan oikeasta ylakulmasta ruksia (x), jolloin kaikki muutokset peruutetaan eika
niita tallenneta raportille.

Paina Tallenna jotta tekemasi muutokset raporttilinkityksille tallennetaan.
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9. Linkitetyn sarakeotsikon tietokenttien riveilla olevat arvot alleviivataan, mikali ne sisaltavat
raporttilinkkeja.

10. Painamalla tietokentan alleviivatusta arvosta avautuu nayttéon erillinen ponnahdusikkuna.
Esim. alla olevassa kuvassa on lisatty raporttilinkki 7votekoodi kenttaan. Painettaessa yksittaista
tuotekoodin arvoa 161 avautuu nayttoon kyseisen tuotteen Raportin tiedot ikkuna, jossa on
listaus kaikista raporteista, jotka on linkitetty kyseiselle tuotekoodille.

11. Painamalla Linkitetyt raportit kohtaan listatun raportin otsikkoa avautuu naytt6on kyseinen
raportti, joka on suodatettu valitun tuotekoodin mukaisesti.

Esim. alla olevassa kuvassa on valittu tuotekoodi 161 ja avattu sen sisaltdméa 704. Kasvajat
Vuosivertailu EURraportti raporttilinkin  kautta, jolloin selainikkunaan avautuu raportti
suodatettuna tuotekoodin 161 arvoilla.
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5.2.7 Pivot

Pivot ominaisuudella on mahdollista ristiintaulukoida raporttien taulukkondkyman sisaltamia tietoja.
Raportilla tulee olla valittuna vahintaan kolme tieto a naytettavaksi (vahintaan kaksi tekstimuotoista ja
yksi numeromuotoinen tieto), jotta sen vaoi ristiintaulukoida Pivot -toiminnallisuuden avulla.
Numeromuotoisia tietoja ei voi valita ristiintaulukoitavaksi Pivot -valintaruudulla. Ristiintaulukoinnilla
pivot-merkitty tieto jasentyy sarakkeiksi numeromuotoisten tietojen kanssa, jotka on valittu nakyvaksi
raportille. Muut nakyvaksi valitut tietokentat ovat omina sarakkeinaan ja tulosjoukossa on néiden valinen
yhteisvaihtelu.

1. Avaa Raportin 7Taulukko ndkymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Pivotvalikko.

3. Pivotvalikkoon on listattu sarakkeet, joiden kautta raportin taulukon tiedot on mahdollista
ristiintaulukoida. Valintaruudun avulla voi lisata ja poistaa ristiintaulukoitavan sarakkeen valintaa.

4. Valitse sen sarakeotsikon edessa oleva valintaruutu aktiiviseksi (v), jonka mukaan raportin tiedot
halutaan ristiintaulukoida.
Esim. kuvan raportin taulukossa on valittu ristiintaulukoitavaksi 7uote sarakeotsikon mukaan
raportin tiedot. Raportissa esitetddn jokaisella laskutusasiakasrivilla erikseen jokaisen tuotteen
laskutus euroissa valitulla aikavalilla (tama ja edellinen vuosi kuluvaan péaivaan asti)
pystysarakkeissa.

5. Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille.

5.2.8 Ryhmittely
Raportin Taulukko ndkymassa on mahdollista ryhmitelld raportin siséltamat tiedot valitun sarakeotsikon
mukaisesti. Raportti voi olla ryhmiteltyné vain yhden sarakeotsikon mukaisesti kerrallaan. Ryhmittelylla
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raporteille saa laskettua valisummat esimerkiksi asiakaskohtaisesti. Ryhmittely laskee valisummat
samalla kaavalla kuin koko raportin alaviitteen yhteensa, keskiarvo, pienin arvo ja suurin arvo summat,
mutta rajaa sen ryhmiteltavéksi valitun tiedon mukaan.

1.
2.

S

o

Avaa raportin Taulukko ndkymasta raportin Asetuksetoikeasta ylakulmasta.

Avaa Ryhmittely valikko. Ryhmittely valikkoon on listattu sarakeotsikot, joiden mukaan raportin
tiedot on mahdollista ryhmitella.

Ryhmittely valikon sarakeotsikoiden vieressa on valintaruudut, joiden kautta raportin tiedot
ryhmitelld tai poistaa raportin ryhmittelyt.

Valitse ryhmiteltdvan sarakeotsikon vieressa oleva valintaruutu aktiiviseksi (v).

Taman jalkeen raportin tiedot ryhmitelldadn v alitun sarakeotsikon mukaisesti.

Esim. kuvan tiedot on ryhmitelty Laskutusasiakkaan nimisarakeotsikon mukaisesti, jolloin
raportilla esitetdan tiedot laskutusasiakkaittain. Jokaisen ryhmitellyn tiedon eli tdssé esimerkissa
jokaisen laskutusasiakkaan jalkesn raportille on lisétty yhteenveto, johon on koottu
laskennallisten kenttien yhteenvedot kyseisen raportin ryhmittelyperusteen mukaisesti.
Lopuksi paina 7allenna asetukset jotta tehdyt muutokset tallennetaan raportille.
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5.3 Hakuehdot

Raporttien asetuksista I10ytyvilla sarakekohtaisilla hakuehdoilla voi rajata raporttia jo ennen 7aulukko tai
Kuvaaja nakyman avaamista. Naméa hakuehdot ovat absoluuttisia, jolloin naihin merkityt arvot joko
naytetaan tai ei nayteta raporttien 7aulukkoja Kuvaajanakymissa Taulukkondkyman rajausehtoja voi

helposti poistaa tai muuttaa suoraan taulukkonédkymassa josta on tarkemmat ohjeet luvussa 4.4.2
Taulukon rajaus.

Raportille maaritetyt sarakekohtaiset rajausehdot naytetéaan raporttien Hakuehdotkentassa, josta
maadritettyjen rajausehtojen arvoja voi myohemmin muuttaa raportilla.
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5.3.1 Raportin tietojen rajaaminen
Raportilla esitettavia tietoja voi rajata sarakeotsikoit tain raportin asetusten kautta. Raportille voi
maarittaa rajausehtoja myods sarakeotsikoille, joita ei esitetd raportin 7aulukkotai Kuvaajandkymassa.
Raportin asetusten kautta maaritetyilla rajausehdoilla rajataan sekéa Taulukko ettd Kuvaajanakymassa
esitettavia tietoja, jolloin molemmat raporttindkymat esittdvat annetun rajauksen mukaisesti raportilla
tiedot. Sarakeotsikoille maaritettyja rajausehtoja voi myohemmin muuttaa tarpeen mukaan tai poistaa
ne kokonaan raportilta.
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5.3.1.1 Tekstimuotoisten kenttien haku ehdot

Tekstimuotoisten sarakkeiden tietoja voi hakea useilla eri valinnoilla. Rajausehtoihin voi kirjata yksittaisia

tietoja tai rajata joukon tiet oja hakuehtojen avulla. Hakuehdoilla voidaan rajata naytettavien tietojen

maaraa ja asettaa hakuehtojen mukaisille kentille erikseen rajausehto, etta naytetaanko etsitty tieto
raportilla vai ei. Alle on listattu tekstimuotoisissa kentissa kaytdssa olevat rajauksen hakuehdot:
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1 Sisédltdéd kirjaimet rajausehdolla naytetadn vain ne tiedot, jotka sisaltavat tihan ehtoon
maaritetyt kirjaimet. Rajausehto etsii kentan koko tekstisisallosta tietoa.
Esim. jos maaritetdén etta rajataan kaikki ne kentét, jotka sisaltavat kirjaimet Chocolate etsii
ehto sarakkeen arvot, joihin siséltyy Chocolatesana, jonka jalkeen voidaan erikseen valita, etta
siséllytetaanko rajausehdolla I16ydetyt tiedot raportille mukaan Onja On eri kuin valintaruutujen

avulla.
Aseta hakuehto: Tuote b4

Sisdltd v |[Chocolate il Poista

+ Lisdd ehto

On er kuin | Arvo

Novelty chilli chocolates 2504
Novelty chilli chocolates 50049

Office cube penscope (Black)

Ogre battery-powered slippers (Green) L

1 Alkaa kijaimella: rajausehto huomioi vain ne tiedot, jotka alkavat hakukenttd&n méaaritetyilla
kirjaimilla. Tietoa etsitdan arvokentan alusta, jolloin tama rajausehto ei huomioi koko arvokentén
tekstisisaltoa.

Esim. jos maaritetaan ettd rajataan kaikki ne kentat, jotka alkavat kirjaimilla Chocolate etsii ehto
sarakkeen arvot, jotka alkavat Chocolatekirjaimilla. Onja On eri kuin valintaruutujen avulla
voidaan maarittda erikseen, ettd rajataanko kaikki hakuehdon kriteerin mukaiset tiedot vai vain
maaritetyt valinnat.
Aseta hakuehto: Tuote X

Sisaltaa valinnat - Chocolate beetles 250g |

Alkaa kirjaimilla / v [Chocolate
+ Lis33 ehto

Chocolate|beetles 250q

Chocolatelechidnas 2509

Chocolate|frogs 2509

Chocolate|sharks 250g

Clear packaging tape 48mmx100m

Clear packaging tape 48mmx75m

9 Pdéttyy kirjaimiin. rajausehto huomioi vain ne tiedot, jotka paattyvat hakukenttddn maaritettyihin
kirjaimiin. Tietoa etsitdan arvokentista jarjestyksessa ja rajausehto huomioi vain niiden
arvokenttien sisallot, jotka paattyvat hakuehto kentéan kirjaimiin.

Esim. jos maaritetaan etta rajataan kaikki ne arvot, jotka paattyvat kirjaimiin 250g, etsii ehto ne
arvot, joiden viimeisina arvoina on teksti 2509 ja jattdd muut arvot huomioimatta.
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Aseta hakuehto: Tuote x

+ Lisdd ehto

Movelty chilli chncnlates@
Movelty chilli chocolates 50040

on er kuin | Arvo

1 Eisisdlld merkkijonoa rajausehto etsii kaikista sarakkeen sisaltamista tiedasta ne, joihin ei sisally
rajausehtoon kirjoitettua arvoa.

1 Eiala merkkijonolla tama rajausehto huomio koko merkkijonon tie dot myds ne tiedot, jotka
sisaltavat muitakin merkkeja kuin kirjaimia. Rajausehto etsii kaikki ne tiedot, jotka eivat sisalla
kenttd&n maaritetylla tekstilla alkavaa arvoa.

1 Ei pddty merkkijonolla: rajausehto huomioi ne tiedot, jotka paattyvat johonkin muuhun kuin
hakukenttaan kirjoitettuun arvoon. Tietoa etsitddn arvokentista jarjestyksessa ja rajausehto
huomioi vain niiden arvokenttien sisall6t, jotka eivat paéaty hakuehto kenttaan kirjoitettuihin
merkkeihin.

Onja On eri kuin rajausehdoilla voidaan rajata, mitk& arvot naytetéaan raportilla.

1 On: rajausehdolla voidaan valita ne tiedot, jotka halutaan esittda ja joiden mukaan raportilla
esitettavat tiedot halutaan rajata . Onrajausehdon valinnalla merkatut arvot lisdtdan valinnan
jalkeen automaattisesti Siséd/tdaé valinnathakukenttaan.

Esim. jos halutaan nayttaa vain kaikki chocolate arvon siséltavat tietueet, jotka liséksi siséltavat
hakuehdon 250g kirjaimet. Kaikki ne arvot, jotka on valittu On sarakkeessa aktiiviseksi, lisataan
valinnan jalkeen automaattisesti Sisdftdaé valinnatkenttaan, jonka mukaan raportin tiedot
rajataan.

Aseta halkuehto: Tuote

Sisdltad valinnat o |{3hucolate beetles 250g; Chocolate echidnas 250g; Chocolate frogs 250q; CF

Sisaltdd kirjaimet W Poista
+ Lisdd ehto

@n er kuin | Arvo

chocola

Chocolate|beetles 250q
Chocolate] echidnas|2504q
Chocolate) frogs 2500

Chocolate| sharks|250g

Movelty chilli chocolates|250g

Mowvelty chilli ghocolates 500g
USE food flash drive - bar
White|chocolate /moon rocks| 25009

White | chocolate lsnow balls 2500
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Raportilla naytetddn vain niiden tuotteiden myyntilaskutus asiakkaittain, joiden tuotenimi sisaltaa
rajausehtoihin maaritellyn mukaisesti tekstin chocolateja 250g.

Ulmbas [ . - e Tpnents

.........

1 Oneri kuin. rajausehdolla etsitddn kaikki muut arvot paitsi talla ehdolla valitut arvot. On eri kuin
valintaruudulla merkittyja sarakeotsikoiden tietoja ei esiteté raportilla ja ne kirjataan
automaattisesti valinnan jalkeen E7 sisalld valintojahakukenttaan.

Esim. jos halutaan nayttaa kaikki tuotteet, joiden nimessa esiintyy chocolate arvo, mutta joiden
tuotenimi ei sisalla teksti& Novelty chili chocolates 500gtai USB food flash drivei chocolate bar.
Kaikki ne arvot, jotka on valittu On sarakkeessa aktiiviseksi, lisdtdén valinnan jalkeen
automaattisesti Sisd/tdd valinnatrkenttaan ja kaikki ne arvot, jotka on valittu On eri kuin
sarakkeessa aktiiviseksi, lisataanks sisdlla valintojahakukenttddn. Naiden ehtojen mukaan
raportin tiedot rajataan.

Sisdlti3 valinnat |{3hucolate beetles 2500; Chocolate echidnas 250g; Chocolate frogs 2504g; CF

Ei 5i5*é§ valintoja |Nn'u'elty chilli choceolates 500g; USE food flash drive - chocolate bar I
+ Lisdd ehto

On eri kuin | Arvo

chocolate

Chocolate|beetles 250g
Chocolate|echidnas 250g
Chocolate|frogs 25009
Chocolate|sharks 250g

MNowvelty chillilchocolates | 250qg
Mowelty chilli chocolates 500qg

USE food flash drive -|chocolate bar

White chocolate moon rocks 250g

[+ n
= n
[+ |
<] n
[+ n
n [+
| [+
<] n
[+ n

White chocolate snow balls 250g
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Raportilla naytetd&n vain niiden tuotteiden myyntilaskutus asiakkaittain, joiden tuotenimi sisaltéa
rajausehtoihin maaritellyn mukaisesti tekstin chocolateja on pakattuna 250g pakkauksiin, mutta

ei sisalla arvoja, jotka on méaaritetty rajausehdoista pois (Novelty chili chocolates 500g, USB food
flash drive i chocolate bar).
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Teksti muotoisten tietojen rajaaminen
Tekstimuotoisten sarakkeiden tietoja voi rajata useilla eri hakuehtojen valinnoilla. Rajausehtoihin voi
kirjata yksittaisia tietoja tai joukon rajattavia tietoja. Rajausehtoja voidaan asettaa useampaan

sarakeotsikkoon yhta aikaa ja rajata naytettavat tiedot yksittaisen arvon, arvojoukon tai arvovalin
mukaan

1. Avaa raportin Taulukkotai Kuvaajanakymasta Asetuksetvalikko oikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Sarakkeet ja Hakuehdotvalikko, jonne on listattu kaikki raportin sisaltamat sarakeotsikot.

3. Jokaiselle sarakeotsikoille voi asettaa erillisen hakuehdon, jolla rajataan raportilla esitettavia
tietoja. Padset maarittamaan valitun sarakeotsikon rajausehtoja painamalla sarakeotsikon
peréassé olevaa suurennuslasin kuvaa, jonka jalkeen selaimeen avautuuerillinen Aseta hakuehto
ikkuna.

4. Aseta hakuehtoikkunaan on listattu kaikki valitun sarakkeen siséltamat tiedot. Arvo kenttaan voi
kirjoittaa ehdon, jonka mukaan sarakkeen tiedot suodatetaan.

5. Onsarakkeen valintaruutujen avulla valitaan listalta ne arvot, jotka halutaan suodattaa raportille
nakyville. Valinnan jalkeen arvot naytetdan Sisd/tdaa valinnanhakukentassa.

6. Paina Hyvéaksy muutokset jotta valitut rajausehdot otetaan raportilla kayttéon .
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7. Paina Pdivitd painiketta, jotta edella maaritetyt rajausehd ot naytetdan raportilla, jos Paivitd
automaattisesti valinta ei ole asetettu aktiiviseksi.

8. Sarakeotsikon nimen perdssa naytetdén sininen pallo ja sen sisélla sarakeotsikon sisaltdmien
rajausehtojen lukumaara, jos sarakeotsikolle on asetettu rajausehto.

9. Raportille maaritetyt tietojen rajausehdot naytetaan raportin  7aulukkoja Kuvaajanakyman
ylareunassa olevassaHakukentitd palkissa.

10. Lopuksi paina 7allenna asetuksetpainiketta, jotta raportille maaritetyt rajau sehdot tallentuvat.

e O — T R TR S T ——— el B4l D1 2103 8 et G Dhasee s S0y v S S e ate areamss STy 1 Or Swmntts bomt E3ig w 3e Sreswwm seaeee Sy 100 =
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5.3.1.3 Numeromuotoisten kenttien haku ehdot
Numeromuotoisten sarakkeiden tietoja voi hakea useilla eri valinnoilla. Rajausehtoihin voi kirjata
yksittaisia tietoja tai rajata joukon tietoja hakuehtojen avulla. Hakuehdoilla voidaan rajata naytettavien
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tietojen maaraa ja asettaa hakuehtojen mukaisille kentille erikseen rajausehto, ettd naytetaankad etsitty
tieto raportilla vai ei. Alle on listattu numeromuotoisissa kentissa kaytossa olevat rajauksen hakuehdot:

1 On:rajausehdolla haetaan vain ne tiedot, jotka vastaavat tdsmalleen hakukenttadn kirjoitettua

arvoa.
Esim. jos maaritetdan etta haetaan Avoin EURKentasta vain ne arvot, jotka ovat tasmalleen

864,00, niin naytetdan avoimesta myyntitilauskannasta vain ne asiakkaat, joiden avoimien
myyntitilausten arvo yhteensdon t asan 864, 000.

1 Oneri kuin: rajausehdolla etsitddn kaikki muut arvot paitsi tdsmalleen télla ehdolla hakukenttaan

kirjoitettuja arvoja.
Esim. jos madritetdan ettd haetaan Avoin EURKentasta kaikki ne arvot, jotka eivat vastaa 864,00
lukua, niin naytetdan avoimesta myyntitilauskannasta kaikki ne asiakkaat, joiden avoimien

myyntitilausten arvo yhteensa on erisuuri kuin 864,000 .

1 On suurempi kuirr. rajausehdoilla etsitdan sarakkeen sisaltdmista tiedoista kaikki ne arvot, jotka
ovat suurempia kuin valitun sarakeotsikon rajauksen hakukenttaan kirjoitettu arvo.
Esim. jos maaritetdén etta haetaan Avoin EURKentasta kaikki ne arvot, jotka ovat suurempia
kuin 864, niin ndytetaan avoimesta myyntitilauskannasta vain ne asiakkaat, joiden avoimien

myyntitilausten arvo yhteens?® on suurempi Kuin

1 On suurempi tai yhtd suuri kuin: rajausehto etsii sarakkeen tiedoista kaikki ne arvot, jotka ovat
saman suuruisia tai suurempia kuin valitun sarakeotsikon rajauksen hakukenttdén kirjoitettu

arvo.
Esim. jos maaritetdan etta haetaan Avoin EURKentasta kaikki ne arvot, jotka ovat suurempia t ai

yhta suuria kuin 864, niin naytetaan avoimesta myyntitilauskannasta vain ne asiakkaat, joiden
avoimien myyntitilausten arvo yhteensaon8 6 4 4 t a i enemm2n.



<LXPXK

SYSTEMS

PSSV e ———p t—" i |

e

O mmsww i v ©

1 On pienempi kuin. rajausehdoilla etsitdan sarakkeen sisaltamista tiedoista kaikki ne arvot, jotka
ovat pienempia kuin valitun sarakeotsikon rajauksen hakukenttdan kirjoitettu arvo.
Esim. jos maaritetdan etta haetaan Avoin EURKentasta kaikki ne arvot, jotka ovat pienempia
kuin 864, niin naytetaan avoimesta myyntitilauskannasta vain ne asiakkaat, joiden avoimien
myyntitilausten arvo on yhteens?2 pienempi Kuin

Yy ————

On (iraryt b v

1 On pienempi tai yhtd suuri kuin: rajausehto etsii sarakkeen tiedoista kaikki ne arvot, jotka ovat
saman suuruisia tai pienempia kuin valitun sarakeotsikon rajauksen hakukenttaan kirjoitettu arvo.
Esim. jos maaritetdan ettd haetaan Avoin EURKentasta kaikki ne arvot, jotka ovat pienempia tai
yhta suuria kuin 864, niin naytetaan avoimesta myyntitilauskannasta vain ne asiakkaat, joiden
avoimien myyntitilausten arvo yhteens? on 86440
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5.3.1.4 Numeromuotoisten tietofen rajaaminen

Taulukon sarakeotsikoiden rajausehtoja voi muuttaa hakukentan vieressa olevasta valikosta.
Numeromuotoisille kentille lajittelu ja rajaaminen ovat samankaltaisia kuin tekstikentille. Hakukenttaan
kirjoittaminen ja rajausehtojen muutos toimivat samalla tavalla, mutta rajausehdot ovat hieman erilaiset.
Rajausehtoihin voi kirjata yksittaisia tietoja tai joukon rajattavia tietoja. Rajausehtoja voidaan asettaa
useampaan sarakeotsikkoon yhta aikaa ja rajata naytettavat tiedot yksittdisen arvon, arvojoukon tai

arvovalin mukaan.
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Avaa raportin 7aulukko tai Kuvaajanakymasta Asetuksetvalikko oikeasta ylakulmasta.

Avaa Sarakkeet ja Hakuehdotvalikko, jonne on listattu kaikki raportin siséltamat sarakeotsikot .
Jokaiselle sarakeotsikoille voi asettaa erillisenraportin rajauksen hakuehdon. Pa&set
maarittmaan valitun sarakeotsikon rajausehtoja painamalla sarakeotsikon perassé olevaa
suurennuslasin kuvaa, jonka jalkeen selaimeen avautuu erillinen Aseta hakuehtoikkuna.

Paina L/sdd ehtopainiketta Aseta hakuehtoikkunassa, jonka jalkeen paaset valitsemaan
rajausehdon ja kirjottamaan rajauksen hakuehdon valitulle sarakkeelle.

Alasvetovalikosta paéaset valitsemaan rajauksen hakuehdon, jonka mukaan raportilla esitettavat
tiedot rajataan.

Kirjoita tekstikenttd&n arvo, jonka mukaan rajauksen hakuehto suodattaa sarakkeen tiedot
raportille.

Paina Hyvédksy muutokset jotta valitut rajausehdot otetaan raportilla kayttoon.

Jos haluat asettaa useamman rajausehdon sarakkeeseen, painalisdéd ehto painiketta. Voit lisata
useita rajausehtoja samaan sarakkeeseen

Valitse halutaanko uudet rajausehdot huomioida ta// ja valinnalla. 7a/ehto etsii kaikkia
rajausehtoihin annettuja arvo ja ja esittaa kaikki hakuehdoissarajatut valinnat. Jaehto etsii vain
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ne tiedot, jotka tayttavat kaikkien hakuehtokenttien arvot , jolloin huomioidaan seka
ensimmaiseksi annettu rajauksen hakuehto etta toisena annettu rajauksen hakuehto ja kaikki
muutkin rajausehdot, jos niitd on annettu enemman kuin kaksi.

10. Poistaturhat rajausehdot Poista painikkeen kautta (ohje luvussa 5.3.1.5 Raportin tietojen
rajausten poistaminen).

11. Mikali haluat peruuttaa rajauksen ehtojen lisd&misen, sulje ikkuna oikeasta yldkulmasta ruksia (x)
painamalla.

12. Paina Péivitd painiketta, jotta edella maaritetyt rajausehdot naytetaan raportilla, mikali Parvita
automaattisesti valinta ei ole asetettu aktiiviseksi.

13. Sarakeotsikon nimen perassa naytetdan sininen pallo ja sen sisalla sarakeotsikon sisaltamien
rajausehtojen lukumé&ara, jos sarakeotsikolle on asetettu rajausehto.

14. Raportille maaritetyt tietojen rajausehdot naytetaan raportin  7aulukko ja Kuvaajanakyman
ylareunassa olevassaHakuehdot palkissa.

15. Lopuksi paina 7allenna asetuksetpainiketta, jotta raportille maaritetyt raj ausehdot tallentuvat.
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5.3.1.5 Raportin tietojen rajausten poistaminen

Raportille maaritettyja rajausehtoja voi poistaa yksitellen tai sarakeotsikoittain. Raportin rajausehdot
voidaan poistaa raportin Hakuehdotkentésta tai raportin asetusten kautta sarakeotsikoittain avautuvan
ikkunan kautta.

1. Avaa raportin 7aulukkotai Kuvaajanakymasta Asetuksetvalikko oikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Sarakkeet ja Hakuehdotvalikko, jonne on listattu kaikki raportin sisaltamat sar akeotsikot.

3. Jokaiselle sarakeotsikoille voi asettaa erillisen raportin rajauksen hakuehdon.

A) Péaasetpoistamaan valitun sarakeotsikon rajausehtoja painamalla sarakeotsikon perassa
olevaa suurennuslasin kuvaa, jonka jalkeen selaimeen avautuu erillinen Aseta hakuehio
ikkuna.

B) Voit avata raportin hakukentan rajausehdot my6s suoraan Hakuehdotkentésta painamalla
poistettavan rajausehdon nimea tai sen peréssa olevaa kynan kuvaa, jolloin selaimeen
avautuu erillinen Aseta hakuehtoikkuna.

Paina Poistapainiketta Aseta hakuehto ikkunassa, kun haluat poistaa yksittéisen rajausehdon.

5. Paina Poista kaikkipainiketta, kun haluat poistaa kaikki raportin sarakkeiden hakuehtoihin

tallennetut rajausehdot.

Paina Hyvdksy muutokset jotta tekemasi rajausehtojen poistot tallennet aan.

7. Paina Pdivitd painiketta, jotta edella poistetut rajausehtojen mukaiset tiedot naytetaan raportilla,
mikali P4ivitd automaattisestivalinta ei ole asetettu aktiiviseksi.

8. Lopuksi paina 7allenna asetuksetpainiketta, jotta kaikki muutokset tallentuvat r aportille.

H

o
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5.3.2 Raportin aikavédlin  rajaaminen

Aikavdlit ja aikafunktiot ovat paivamaaramuotoisten tietojen rajausehtoja. Raportille asetettava aikavali
maarittaa milta ajalta raportin tulosjoukko naytetdén. Raportteja voi rajata alku- ja loppupéivan
mukaisesti kiintealla paivanmaaravalilla tai aikafunktioiden avulla, jolloin paivanmaararajaus siirtyy
kuluvan péaivan, viikon, kuukauden tai vuoden mukaan. Raporttien 7aulukkoja Kuvaajanakymille voi
asettaa paivanmaara kenttiin aikavalin rajaukset. Raportin asetusten Sarakkeet ja Hakuehdotkautta
raportille maaritetyt paivanmaarien rajaukset ovat voimassa seka raportin 7aulukko ettd Kuvaaja
nakymassa.
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5.3.2.1 Aikafunktiot

Aikafunktiot ovat paivanmaararajauksessa kaytettavia rajausehtoja. Aikafunktioiden avulla voidaan
maarittaa raportille rajattavien tietojen aikavali t rullaavasti esim. vertailuna kaikki tdmén ja viime vuoden
myynnit kuluvaan paivaan asti. Aikafunktiot voi kirjoittaa rajausehtojen aikafunktio ( Date Function)
kenttdén. Raportin paivanmaaravalin rajaamiseen voidaan kayttaa erilaisia aikafunktioita ja niita voidaan
yhdistella keskendan. Kun halutaan nayttaa aikafunktion avulla tiedot joltain aikavalilta, yhdistetaan
aikafunktion alkupaiva loppupaivaan 7o sanalla. Alkupaiva tulee olla sama tai aiempi kuin loppupdiva,
jotta aikafunktio pystyy hakemaan paivanmaaravalin ja esittamaan rajatulla ehdolla raportin tiedot. Kun
Alkafunktio kenttdan on maaritetty raportin rajauksessa kaytettava paivanmaararajauksen aikafunktio,
niin Alkupdivéja Loppupdivdkentissa naytetaan aikafunktion maarittamat paivanmaarat, joilla raportti
rajataan. Luvussa 5.3.2.2 Péividnmééad tiedolla rajaaminen on ohje raportin rajaamiseen
paivanmaaravalilla.

Raportin tietoja voi vertailla eri paivanméaaravalien avulla asettamalla raportille useamman aikavalin,
joiden mukaan raportin tiedot rajataan. Useamman aikavalin avulla voi vertailla esim. edellisen ja
kuluvan vuoden myynteja keskenaan. Laskennallisiin kenttiin luodaan maaritettyjen paivanmaaravalien
mukaisesti uudet sarakkeet. Esimerkiksi, jos vertaillaan kuluvan kuukauden myynteja kolmelta eri
vuodelta, kirjoitetaan ensimmaiseksi paivanmaaravaliksi aikafunktion avulla CumetMonth-24 (1-
31.1.2018) ja toiseksi CurrentMonth-12 (1-31.1.2019) sek& kuluvan vuoden kuluva kuukausi
CurrentMonth (1-31.1.2020), kun kuluva paiva on keskiviikko 15.1.2020. Esimerkin raportille rajataan
Laskutus EURsarakkeen tiedot méaaritettyjen aikavalien mukaisesti eri sarakkeisiin, jolloin niiden lukuja
on helppo tarkastella vierekkain.
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Seuraavassa taulukossa loytyy listaus erilaisista aikafunktioista ja esimerkkeja niiden kaytésta seka
selitykset aikafunktioille.

WEETIWS Kuvaus

CurrentDate Kuluva paiva

Curr entWeek Kuluva viikko. Téta viikkoa vastaava paivamadaravali. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana
vuonna 2010 tama tarkoittaa paivamaaravalia 25.10.2010 - 31.10.2010

CurrentMonth Kuluva kuukausi. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna 2010 tamatarkoittaa
paivamaaravalia 1.10.2010- 31.10.2010

CurrentQuarter Kuluva kvartaali. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna 2010 tdma tarkoittaa

paivamaaravalia 1.10.2010- 31.12.2010



<LXPXK

SYSTEMS

CurrentYear

CurrentYearToCurrentDate

CurrentYearToCurrentWeek

CurrentYearToCurrentMonth

CurrentYear -1ToCurrentMonth -12

CurrentYearToCurrentMonth -1

CurrentDate -3

CurrentWeek -2

CurrentMonth -5

CurrentQuarter -2

CurrentYear -2

CurrentDate -5ToCurrentDate

CurrentWeek -2ToCurrentWeek

CurrentWeek -104ToCurrentWeek

CurrentMonth -2ToCurrentMonth

-52

CurrentYear -1ToCurrentMonth -12

CurrentQuarter -2ToCurrentQuart
CurrentWeek+2

CurrentMonth+5

CurrentQuarter+2

CurrentYear+2

CurrentDateToCurrentDate+5

CurrentWeekToCurrentWeek+2

CurrentMonthToCurrentMonth+5

CurrentQuarterToCurrentQuarter+2

CurrentYearToCurrentYear+2

er

Kuluva vuosi, esimerkiksi vuonna 2019 tama tarkoittaa paivam aaravalia 1.1.2019 -
31.12.2019

Kuluva vuosi kuluvan péivan loppuun. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna 2010
tama tarkoittaa paivamaaravalia 1.1.2010 - 26.10.2010

Kuluva vuosi kuluvan viikon loppuun.

Kuluva vuosi kuluvan kuukauden loppuun. Esimerkiksimaaliskuun 8. paivana vuonna
2020 tama tarkoittaa paivanmaéaravalia 1.1.2020 i 8.1.2020.

Edellinen vuosi edellisen vuoden kuluvaankuukauteen. Esimerkiksi maaliskuun 8.
paivana vuonna 2020 tama tarkoittaa paivanmaaravalia 1.1.2019 1 8.1.2019.

Kuluva vuosi edellisen kuukauden loppuun. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna
2010 tama tarkoittaa paivamaaravalia 1.1.2010 - 30.09.2010.

Menneisyydessa oleva paiva, joka on tasta hetkesta annetun paivien lukumaaran
etaisyydella. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna 2010 esimerkki tarkoittaa
paivamaaraa 23.10.2010.

Menneisyydessé oleva viikko, joka on téasta hetkesté annetun viikkkomaaran
etaisyydella. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna 2010 tama tarkoittaa
paivamaaravalia 11.10.2010- 17.10.2010

Menneisyydessa oleva kuukausi, joka on tasta hetkestdannetun kuukausimaaran
etaisyydella. Esimerkiksi lokakuussa 2019 lauseke tarkoittaa vuoden 2019 toukokuuta.
Menneisyydessé oleva kvartaali, joka on tasta hetkesta annetun kvartaalien
lukuméaran etaisyydelld. Esimerkiksi lokakuussa vuonna2010 tama tarkoittaa
paivamaaravalia 1.4.2010- 30.6.2010

Menneisyydessa oleva vuosi, joka on tasta hetkesta annetun vuosimaaran etaisyydella.
Esimerkiksi vuonna 2010 lauseke tarkoittaa vuotta 2008.

Aikavali tasta hetkesta annettu lukuméara paivia taaksepéain kuluva paiva mukaan
lukien. Esimerkiksi lokakuun 26 péivana vuonna 2010 tdmaé lauseke tarkoittaa
paivamaaravalia 21.10.2010- 26.10.2010. Aikavaliin mahtuu tassa esimerkissa siis
kuusi paivaa eli edellisten viiden paivan lisaksi myds kuluva paiva.

Aikavali tasta hetkesta annettu lukumaara viikkoja taaksepain mukaan lukien kuluva
mahdollisesti vajaa viikko. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna 2010 taméa lauseke
tarkoittaa paivamaaravalia 11.10.2010 - 26.10.2010

52 viikon aikavali "2 vuotta taaksepain”

Aikavali tasta hetkesta annettu lukuméaara kuukausia taaksepain mukaan lukien kuluva
mahdollisesti vajaa kuukausi. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna 2010 tdméa
lauseke tarkoittaa paivamaaravalia 1.5.2010 - 26.10.2010

Edellisen vuoden alusta edellisen vuoden kuukauden loppuun, joka vastaa kuluvaa
kk:ta.

Aikavali tasta hetkesta annettu lukumaara kvartaaleja taaksepain mukaan lukien
kuluva mahdollisesti vajaa kvartaali. Esimerkiksi lokakuun 26 paivana vuonna 2010
tama lauseke tarkoittaa paivamaaravalia

Tulevaisuudessa oleva viikko, joka ontasta hetkesta annetun viikkomaaran
etaisyydella. Esimerkiksi joulukuun 7 paivana vuonna 2011 tama tarkoittaa
paivamaaravalia 19.11.2011 - 25.12.2011

Tulevaisuudessa oleva kuukausi, joka on tésta hetkestd annetun kuukausimaéran
etaisyydella. Esimerkiksi joulukuussa 2011 lauseke tarkoittaa vuoden 2012 toukokuuta.
Tulevaisuudessa oleva kvartaali, joka on tasta hetkesta annetun kvartaalien
lukuméaran etaisyydelld. Esimerkiksi joulukuussa vuonna 2011tdma tarkoittaa
paivamaaravalia 1.4.2012 - 30.6.2012

Tulevaisuudessa oleva vuosi, joka on téasté hetkestad annetun vuosimaaran etéisyydella.
Esimerkiksi vuonna 2011 lauseke tarkoittaa vuotta 2013.

Aikavali tasta hetkesta annettu lukuméaara paivia eteenpdin kuluva paiva mukaan
lukien. Esimerkiksi joulukuun 8 paivana vuonna 2011 tamé lauseke tarkoittaa
paivamaaravalia 8.12.2011 - 13.12.2011

Aikavali tasta hetkesté annettu lukumaara viikkoja eteenpain kuluva mahdollisesti
vajaa viikko mukaan lukien.

Aikavali tasta hetkestéa annettu lukumaara kuukausia eteenpain kuluva mahdollisesti
vajaa kuukausi mukaan lukien. Esimerkiksi joulukuun 8 paivana vuonna 2011 tama
lauseke tarkoittaa paivamaaravalia 1.12.2011 - 31.5.2012

Aikavali tasta hetkesta annettu lukuméaara kvartaaleja eteenpain kuluva mahdollisesti
vajaa kvartaali mukaan lukien. Esimerkiksi joulukuun 8 paivana vuonna 2011 tama
lauseke tarkoittaa paivamaaravalia 1.10.2011 - 30.6.2012

Aikavéali tasta hetkesta kaksi vuotta eteenpdin kuluva vajaa vuosi mukaan lukien.
Esimerkiksi joulukuun 8 péaivana vuonna 2011 tdma lauseke tarkoittaa paivamaaravalia
1.1.2011 - 31.12.2013

5.3.2.1.1 Kuluva paiva ( CurrentDate)
CurrentDate (kuluva paiva) aikafunktion avulla voi rajata raportin paivanmaaravalin kuluvan péaivan
mukaisesti. Alkupaiva tulee olla sama tai aiempi kuin loppupéiva, jotta aikafunktio pystyy hakemaan
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paivanmaaravalin ja esittdmaan rajatulla ehdolla raportin tiedot. Esimerkiksi, jos halutaan tarkastella
raportilla tasta paivasta 10 paivaa taaksepain lukuja, niin tulee aikafunktion alkupaiva kohtaan maarittaa
-10 kuluvasta paivéasta (CurrentDate-10) ja loppupaivaan tama paiva (CurrenDatg. Kun halutaan
nayttaa aikafunktion avulla tiedot joltain aikavalilta, tulee aikafunktion alkupéiva yhdistaa loppupdaivaén
7o sanalla. Edella oleva esimerkki maaritetdan aikafunktion avulla CurrentDate-10ToCurrentDate jolloin
raportti rajataan paivanmaaravalille 30.12.2019-9.1.2020, kun kuluva paiva on 9.1.2020.
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Alla on esitetty muutama esimerkki kuluvan paivan mukaan tehdyista aikafunktion ehdoista seka kuvattu
ne aikajanalla. Esimerkeissa kuluvana paivana on kaytety torstaita 9.1.2020.

AIKAFUNKTIO ALKUPAIVA LOPPUPAIVA SELITYS
CurrentDate 9.1.2020 9.1.2020 Kuluva paiva
CurrentDate+2 11.1.2020 11.1.2020 Kuluvasta paivasta 2 paivaa eteenpain (tulevaisuudessa oleva paiva
CurrentDate-2 7.1.2020 7.1.2020 Kuluvasta péivéasta 2 paivaa taaksepain (menneisyydessa oleva paiv|
CurrentDateToCurrentDate+7 | 9.1.2020 16.1.2020 Kuluvasta paivasta 7 paivaa eteepdin (tulevaisuudessa oleva péiva)
CurrentDate-14ToCurrentDate | 26.12.2019 9.1.2020 Kuluvasta paivasta 14 paivaa taaksepain (menneisyydessa oleva paiJ
MRENTDATE 2.1 (
@
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5.3.2.1.2 Kuluva viikko (CurrentWeek)

CurrentWeek (kuluva viikko) aikafunktion avulla voi rajata raportin paivanmaaravalin kuluvan viikon
mukaisesti. Jos kuluva paiva on esimerkiksi keskiviikko 15.1.2020 ja halutaan kayttda CurrentWeek
aikafunktiota, paivanmaaravaliksi maaritetaén raportille 13-19.1.2020. CurrentWeekaikafunktio kasittaa
paivanmaaravalin kuluvan viikon maanantaista sunnuntaihin.

Rajattaessa raportti paivinméaaravalin mukaisesti, tulee paivinmaaravalin dkupaiva olla sama tai aiempi
kuin loppupdiva, jotta aikafunktio pystyy hakemaan paivanmaaravalin ja esittdmaan rajatulla ehdolla
raportin tiedot. Esimerkiksi, jos halutaan rajata raportin tiedot tasta viikosta 2 viikkoa taaksepdin
kuluvaan paivaan asti, maaritetddn aikafunktion alkupaivaksi kuluvasta viikosta -2 viikkoa ( CurrentiWeek-
2) ja loppupaivaksi kuluva paiva (CurrenDatg. Aikafunktiot voidaan yhdistaa paivanmaaravaliksi 7o
sanan avulla. Edella oleva esimerkkikirjoitettaisiin aikafunktion avulla CurrentWeek-2ToCurrentDate
jolloin raportti rajataan paivanmaaravalille 30.12.2019-15.1.2020, kun kuluva paiva on 15.1.2020.
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Alla on esitetty muutama esimerkki kuluvan viikon mukaan tehdyista aikafunktion ehdoista seka kuvattu
ne aikajanalla. Esimerkin ehdoissa kuluva péiva on torstai 9.1.2020.

AIKAFUNKTIO ALKUPAIVA LOPPUPAIVA SELITYS

CurrentWeek 6.1.2020 12.1.2020 Kuluva viikko

CurrentWeek+2 20.1.2020 26.1.2020 Kuluvasta viikosta 2 viikkoa eteenpdin (tulevaisuudessa oleva viikko
CurrentWeek-2 23.12.2019 29.12.2019 Kuluvasta viikosta 2 viikkoa taaksepéin (menneisyydessa oleva viikk|
CurrentWeekToCurrentWeek+1 6.1.2020 19.1.2020 Kuluvasta viikosta 1 viikko eteepdin (tulevaisuudessa oleva viikko)
CurrentWeek-1ToCurrentWeek 30.12.2019 12.1.2020 Kuluvasta viikosta 1 viikko taaksepain (menneisyydessa oleva viikko|
CurrentWeekToCurrentDate+10 6.1.2020 19.1.2020 Kuluvasta viikosta 10 paivaa eteenpain
CurrentDate-5ToCurrentWeek | 4.1.2020 12.1.2020 Kuluvasta paivasta 10 paivaa taaksepdain taméan viikon loppuun asti
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5.3.2.1.3 Kuluva kuukausi (CurrentMonth)

CurrentMonth (kuluva kuukausi) aikafunktion avulla voi rajata raportin paivanmaaravalin kuluvan
kuukauden mukaisesti. Kuluva kuukausi kasittéda paivanmaaravalin kuukauden 1. paivasta kuun
viimeiseen paivaan, joka vaihtelee kuukausittain. Esimerkiksi helmikuussa 2020 CurrentMonth
aikafunktio kasittda paivanmaaravalin 1-29.2.2020.

Kun halutaan nayttaa aikafunktion avulla tiedot joltain aikavaliltd, tulee aikafunktion alkupaiva yhdistaa

loppupéivddn 7o sanalla. Jotta aikafunktio pystyy hakemaan paivanmaaravalin ja esittdmaan rajatulla

ehdolla raportin tiedot, tulee Alkupédivédkentan arvo (paivanmaard) olla sama tai aiempi kuin loppupaiva

kenttd&n maaritetty arvo (paivanmaara). Esimerkiksi, jos halutaan rajata raportilla esitettavat tiedot
kuluvasta kuukaudesta 2 kuukautta eteenpain, niin tulee aikafunktion alkupaiva kohtaan maarittaa
kuluva kuukausi ( CurrentMonth) ja loppupaivaan kuluvasta kuukaudesta +2 kuukautta eteenpéin
(CurrenMonth+2). Edella oleva esimerkki kirjoitetaan aikafunktion avulla

CurrentMonthToCurrentMonth+2, jolloin raportt i rajataan paivanmaaravalille 1.1.2020-31.3.2020, kun

kuluva paiva on keskiviikko 15.1.2020.
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Alla on esitetty muutama esimerkki kuluvan kuukauden mukaan tehdyista aikafunktion ehdoista seké
kuvattu ne aikajanalla. Esimerkin ehdoissa kuluva péiva on perjantai 10.1.2020.

TAMA PAIVA (CurrentDate): 10.1.2020

AIKAFUNKTIO ALKUPAIVA
CurrentMonth 1.1.2020
CurrentMonth-1 1.12.2019
CurrentMonth+1 1.2.2020

CurrentMonthToCurrentMonth+1 1.1.2020

CurrentMonth-1ToCurrentMonth| 1.12.2019

CurrentDate ToCurrentMonth 10.1.2020

CurrentMonthToCurrentDate+10 1.1.2020

CurrentWeekToCurrentMonth 6.1.2020

CurrentMonth-1ToCurrentWeek | 1.12.2019

LOPPUPAIVA

31.1.2020

31.12.2019

29.2.2020

29.2.2020

31.1.2020

31.1.2020

20.1.2020

31.12.2019

12.1.2020

SELITYS
Kuluva kuukausi

Kuluvasta kuukaudesta 1 kuukausi taaksepain (menneisyydessa ole

kuukausi)
Kuluvasta kuukaudesta 1 kuukausi eteenpdin (tulevaisuudessa olevg

kuukausi)

Kuluvasta viikosta 1 viikko eteepéin (tulevaisuudessa oleva viikko)
Kuluvasta viikosta 1 viikko taaksepéin (menneisyydessé oleva viikko|
Kuluvasta paivasta taman kuukauden loppuun

Kuluvasta paivasta taman kuukauden loppuun

Kuluvasta viikosta taman kuukauden loppuun

Kuluvasta paivasta 10 paivaa taaksepain tdman viikon loppuun asti

5.3.2.1.4 Kauluva kvartaali (CurrentQuarter)
CurrentQuarter (kuluva kvartaali) aikafunktion avulla voi rajata raportin paivanmaaravalin kuluvan
kvartaalin (3kk jakso) mukaisesti. Vuosi jaetaan neljaén osaan, jolloin ensimmainen kvartaali kasittaa
aikavalin tammikuusta maaliskuun loppuun, toinen kvartaali huhtikuusta kesakuun loppuun, kolmas

kvartaali heindkuusta syyskuun loppuun ja neljas kvartaali lokakuusta joulukuun loppuun. Kvartaali alkaa
aina kuun 1. péaivasta ja paattyy vuosineljanneksen kuun viimeiseen paivaan. Esimerkiksi huhtikuussa

CurrentQuarter aikafunktio kasittdd paivanmaaravalin 1.4.2020-30.6.2020. Jos halutaan esimerkiksi
verrata kuluvan kvartaalin ( CurrentQuarter) lukuja edellisen vuoden vastaavaan ajankohtaan

(CurrentQuarter-4), voidaan maarittda kaksi erillistd paivanmaaravalia ja niihin aikafunktiot, joiden lukuja
verrataan keskenaan Ensimmaiseen akafunktioon kirjoitetaan CurrentQuarter ja toiseen aikafunktioon

maaritetaan edellisen vuoden vastaava kvartaali aikafunktion avulla (CurrentQuarter-4).
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CurrentQuarter (kuluva kvartaali) aikafunktiota voidaan myds kayttaa raportin tietojen rajaamisessa
maaritetylta aikavaliltd. Kun halutaan nayttaa aikafunktion avulla tiedot joltain aikavaliltd, tulee
aikafunktion alkupaiva yhdistaéa loppupdaivaan 7o sanalla. Alkupéivétulee olla sama tai aiempi kuin
Loppupdivéd jotta aikafunktio pystyy hakemaan paivanmaaravalin j a esittamaan rajatulla ehdolla raportin
tiedot.

Esimerkiksi, jos halutaan rajata raportilla esitettavat tiedot kuluvasta kuukaudesta 1 kvartaali taaksepain
(-3kk), niin tulee aikafunktion alkupaiva kohtaan maarittdd kuluvasta kuukaudesta -1 kvartaalia
taaksepain (CurrenQuarter-1) ja loppupdaivaan kuluva kuukausi ( CurrentMontfi). Edella oleva esimerkki
maaritetaan aikafunktion avulla CurrentQuarter-1ToCurrentMonth, jolloin raportti rajataan
paivanmaaravalille 1.10.2019-31.1.2020, kun kuluva paiva on 21.1.2020.
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Alla on esitetty muutama esimerkki kuluvan kvartaalin mukaan tehdyista aikafunktion ehdoista seka
kuvattu ne aikajanalla. Esimerkin ehdoissakuluva péiva on perjantai 10.1.2020.
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TAMA PAIVA (CurrentDate): 10.1.2020

AIKAFUNKTIO ALKUPAIVA LOPPUPAIVA
CurrentQuarter 1.1.2020 31.3.2020
CurrentQuarter-1 1.10.2019 31.12.2019
CurrentQuarter+1 1.4.2020 30.6.2020
CurrentQuarterToCurrentQuarter+2 1.1.2020 30.9.2020
CurrentQuarter-1ToCurrentQuarter 1.10.2019 31.3.2020
CurrentDate ToCurrentQuarter 10.1.2020 31.3.2020
CurrentQuarterToCurrentMonth 1.1.2020 31.1.2020
CurrentWeekToCurrentQuarter 6.1.2020 31.3.2020
CurrentQuarter-1ToCurrentMonth ' 1.10.2019 31.1.2020

SELITYS

Kuluva kvartaali (vuosineljannes)

Kuluvasta kvartaalista 1 kvartaali (3kk) taaksepéin (menneisyydessa
?El?}vasta kvartaalista 1 kvartaali (3kk) eteenpéin (tulevaisuudessa o
EIIJIau)vasta kvartaalista 2 kvartaalia (6kk) eteepéin (tulevaisuudessa o
?Elal}vasta kvartaalista 1 kvartaali (3kk) taaksepain kuluvan kvartaalin
loppuun

Kuluvasta paivasta kuluvan kvartaalin loppuun
Kuluvasta kvartaalista tdmén kuukauden loppuun
Kuluvasta viikosta tdméan kvartaalin loppuun

Edellisesté kvartaalista taman kuukauden loppuun asti

5.3.2.1.5 Kuluva vuosi (CurrentYear)
CurrentYear(kuluva vuosi) aikafunktion avulla voi rajata raportin paivanmaaravalin kuluvan vuoden
mukaisesti. Alkupéiva tulee olla sama tai aiempi kuin loppupaiva, jotta aikafunktio pystyy hakemaan

paivanmaaravalin ja esittdmaan rajatulla ehdolla raportin tiedot. Esimerkiksi, jos halutaan verrata tdméan

vuoden lukuja edelliseen vuoteen, niin tulee ensimmaiseksiaikafunktioksi maarittaa kuluva vuosi
(CurrentYeaj) ja toiseksi aikafunktioksi edellinen vuosi (CurrenYear-1). Edella oleva esimerkki rajaa
raportin paivanmaaravakille 1.1.2019-31.12.2019 ja 1.1.2020-31.12.2020, kun kuluva péiva on

21.1.2020.
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Alla on esitetty muutama esimerkki kuluvan vuoden mukaan tehdyista aikafunktion ehdoista sekéa
kuvattu ne aikajanalla. Esimerkin ehdoissa kuluva paiva ontiistai 21.1.2020.

TAMA PAIVA (CurrentDate): 21.1.2020

AIKAFUNKTIO ALKUPAIVA LOPPUPAIVA SELITYS

CurrentYear 1.1.2020 31.12.2020 Kuluva vuosi (1.1-31.12)

CurrentYear-1 1.1.2019 31.12.2019 Kuluvasta vuodesta 1 vuosi (12kk) taaksepéin (menneisyydessa oleV
CurrentYear+1 1.1.2021 31.12.2021 Kuluvasta vuodesta 1 vuosi (12kk) eteenpéin (tulevaisuudessa oleva
CurrentYearToCurrentYear+2 1.1.2020 31.12.2022 Kuluvasta vuodesta 2 vuotta (24kk) eteepéin (tulevaisuudessa oleva
CurrentYear-1ToCurrentMonth 1.1.2019 31.1.2020 Kuluvasta vuodesta 1 vuosi (12kk) taaksepéin kuluvan kuukauden lo|
CurrentDateToCurrentYear 21.1.2020 31.12.2020 Kuluvasta paivasta kuluvan vuoden loppuun
CurrentYearToCurrentMonth+2 1.1.2020 31.3.2020 Kuluvan vuoden alusta tdmén 2 kuukautta eteenpéin
CurrentWeek-52ToCurrentYear 21.1.2019 31.12.2020 :;tliuvasta viikosta 52 viikkoa (1 vuosi) taaksepain tdmén vuoden lopy
CurrentYear-1ToCurrentQuarter | 1.1.2019 31.3.2020 Edellisen vuoden alusta tdmén kvartaalin loppuun asti
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5.3.2.1.6 Kuluva tilivuosi (CurrentFiscalYear)

Liséksi voidaanmaarittad asiakaskohtaisesti tilikautta kayttava aikafunktio CurrentFis@l/Year(kuluva
tilikausi). Tilikauden kayttaminen aikafunktioiden rajausehtona tulee sopia erikseen asiakaskohtaisesti ja
tilikauden paivanmaara rajaus maaritetaan erikseen asiakaskohtaisesti. CurrentfiscalYearnkuluva
tilikausi) aikafunktion avulla voi rajata raportin paivanmaaravalin kuluvan tilikauden mukaisesti.
Alkupaiva tulee olla sama tai aiempi kuin loppupaiva, jotta aikafunktio pystyy hakemaan
paivanmaaravalin ja esittamaan rajatulla ehdolla raportin tiedot.

5.3.2.2 Paivdnmé&é rd tiedolla rajaaminen

Raportin tietoja voidaan rajata aika- ja paivanmaaratietojen avulla seka asettaa ndille rajausehdot.
Raportin paivanmaara voidaan rajata kiinteilla paivanmaarilla tai aikafunktioiden avulla, jolloin rajausehto
muuttuu kuluvan paivan, viikon, kuukauden, vuoden tai tilikauden mukaan. Raportille on mahdollista
lisata useampia aikavéleja, jolloin ndiden avulla voi vertailla esim. toteutunutta myyntia useamman
aikavalin kesken Rajattaessa raportilla esitettavia tietoja paivanmaaran avulla tulee Alkupdivédkentan
arvo olla sama tai ennen Loppupdivdkentan arvoa.

5.3.2.2.1 Kiinte& paivdnmaararajaus

Raportille voi asettaa kiintean aikavalin, jolloin paivanmaararajauksen ajankohta ei muutu kuluvan
paivan, viikon, kuukauden, vuoden tai tilikauden mukana. Paivanmaara rajaus on raportille kirjattu
paivanmaaravali ja se pysyy maaritettynd, kunnes kayttaja muuttaa paivAnmaaran rajausta. Kiinteille
paivanmaaran rajauksille ei kayteta aikafunktioita ja tama kentta jatetdan tyhjaksi.

1. Avaaraportin Taulukkotai Kuvaajandkymasta Asetuksetvalikko oikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Sarakkeet ja Hakuehdotvalikko, jonne on listattu kaikki raportin sisaltamat sarakeotsikot.

3. Valitse sarakeotsikko, jolle haluat maarittaa paivanmaaran aikavalin rajauksen ja paina
sarakeotsikon peréssa olevaa suurennuslasin kuvaa.

4. Paaset lisaamaan paivanmaara rajauksendikavdélin editointi ikkunassa painamalla +L/isdé aikavali
painiketta.
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Alkupdivdon paivanmaara mista lahtien tiedot rajataan. Loppupdivdkenttddn maaritetddn mihin
paivanmaaraan asti tietoja haetaan. Voit maarittdd paivanmaarat kirjoittamalla ne suoraan
Alkupéivédja Loppupéivdkenttiin muodossa pv.kk.vuosi.

Paivanmaaran rajauksen voivalita myos painamalla kalenteri ikonia Alkupéivdja Loppupéivé
kentiss, jolloin ikkunaan avautuu kalenteri, josta voi valita haluamansa paivanmaaran. Alkupdivé
kentan paivanmaara tulee olla sama tai ennen Loppupdivdkentan paivanmaaraa.

Paina lopuksi Hyvéksy muutokset painiketta.

Paina Pdivitéd painiketta, jos Paivitd automaattisestivalintaa ei ole aktivoitu, jonka jalkeen
muutetut raportin paivinmaararajaukse n mukaiset tiedot haetaan raportille.

Paina lopuksi Tallenna asetuksetpainiketta tallettaaksesi muutokset raportille.

Esim. jos halutaan seurata 7uoteryhmd 1 kentdn mukaisesti pakkausmateriaalien laskutusta
asiakasryhmittain viimeisen kolmen vuoden ajalta tammikuulta, niin asetetaan Arkavélin editointi
ikkunassa aikavalit 1.1.2017-31.1.2017, 1.1.2018-31.1.2018 ja 1.1.2019-31.1.2019. T&man
jalkeen raportilla nékyy laskutetut pakkausmateriaalien summat kolmen viime vuoden
tammikuulta rinnakkain, jolloin n&itd lukuarvoja on helppo verrata keskenaan ja nahd a
mahdolliset muutokset ndiden laskutuksessa.
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5.3.2.2.2 Muuttuva paivanmaararajaus

Toinen tapa maarittaa aikavali on kayttaa aikafunktioita, nama mukautuvat aina paivan, viikon,
kuukauden, kvartaalin tai vuoden mukaan eivatka ole staattisia. Raportille voi asettaa useampia
aikavaleja, jolloin naiden arvoja voi verrata keskendan. Maaritetyt laskennalliset sarakkeet vaativat kaksi
aikavalia toimiakseen, jotta esim. erotuksen laskenta menee oikein. Aikavélit ovat suositeltavaa lisata
nousevassa jarjestyksessa (vanimmasta uusimpaan), silla ne naytetaéan lisatyssa jarjestyksessa

raporteilla. Aikavaleihin liittyvat aikafunktiot ja niiden selitykset on kayty tarkemmin lapi luvussa 5.3.2.1
Alkalunktiot.

1. Avaa raportin 7aulukkotai Kuvaajanakymasta Asetuksetvalikko oikeasta ylakulmasta.

2. Avaa Sarakkeet ja Hakuehdotvalikko, jonne on listattu kaikki raportin sisaltamat sarakeotsikot.

3. Valitse sarakeotsikko, jolle haluat maarittaa paivanmaaran aikavalin rajauksen ja paina
sarakeotsikon peréssa olevaa suurennuslasin kuvaa
Esimerkissaon lisatty Laskun pdivdnmddradkenttddn viimeisen kolmen vuoden ajalta asiakkaiden
laskutukset kuluvaan paivaan.

4. Paaset lisaamaan paivanmaara rajauksenAikavélin editointi ikkunassa painamalla +L/sédéa arkavali
painiketta.
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7.

Aikafunktio kenttddn voi maarittaa paivanmaaravalin rajauksen, joka muuttuu kuluvan ajan
mukana.

Aikafunktion voi valita kentan peréssa olevasta alasvetovalikosta. Aikafunktiot on kayty
tarkemmin |api luvussa 5.3.2.1 Aikafunktiot.

Esim. jos halutaan seurata viimeisen kolmen vuoden ajalta asiakaslaskutustavuoden alusta
kuluvaan paivaan, valitaan aikafunktioksi CurrentYearToCurrentDateeli kuluvalle vuodelle ja
paivélle 1.1.2019-3.9.2019. Aikafunktiota tulee muuttaa 1.1.2017 -3.9.2017 aikavadlille, siten etta
miinustetaan kaksi vuotta ja 730 paivaa aikafunktion kuluvasta paivasta ja vuodesta
(CurrentYear2ToCurrentDate-730). Vastaavasti 1.1.2018-3.9.2018 aikavélille asetetaan sama
aikafunktio, mutta eri vuosi- ja paivamaéaaritteet, jolloin aikafunktio olisi muotoa CurrentYear
IToCurrentDate-365.

Voit tarvittaessa poistaa haluamasi aikavalin rajauksen painamalla valitun aikavalin rivilla olevaa
Poistapainiketta.
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8. Paina lopuksi Hyvéaksy muutokset painiketta, jotta tekemasi aikavalin rajauksen muutokset
voidaan ottaa kayttéon raportille.

9. Jos haluat poistua Aikavdlin editointi ikkunasta tallentamatta muutoksia, voit sulkea ikkunan
painamalla oikean ylakulman ruksista (x), jolloin Aikavélin editointi ikkuna suljetaan eika siihen
tehtyjd muutoksia tallenneta raportille.

10. Paina Péivitd painiketta, jos Paivitd automaattisestivalintaa ei ole aktivoitu, jonka jalkeen
muutetut raportin paivinmaararajauksen mukaiset tiedot haetaan raportille.

11. Paina lopukd 7allenna asetuksetpainiketta, jotta tekemasi raportin rajauksen muutokset
tallennetaan raportille.

Esim. jos halutaan seurata Laskutusasiakas nimikentadn mukaisesti asiakadaskutusta viimeisen
kolmen vuoden ajalta tammikuusta kuluvaan paivaan, niin asetetaan Aikavélin editointi ikkunassa
aikavalit 1.1.2017-3.9.2017, 1.1.2018-3.9.2018 ja 1.1.2019-3.9.2019 aikafunktioiden avulla.
Taman jalkeen raportilla ndkyy asiakaslaskutuksiensummat kolmen viime vuoden tammikuulta
kuluvaan paivaan rinnakkain, jolloin naita lukuarvoja on helppo verrata keskenaan ja nahda
mabhdolliset muutokset naiden laskutuksessa. Aikafunktioiden avulla luodut paivanmaararajaukset
seuraavat kuluvaa aikaa ja muuttavat aikafunktion mukaisesti paivanméaararajausta raportille.



<LXPXK

SYSTEMS

- | .
! w .mm.m-- 0% 0 |

| [l Worroe e = [
| amoma: (i 0 | [T [ ey |
- ] ARyt | g2 -ln:o.(-o-l {00,00 300\ 8 -uut.unn ) .m ‘
| T
|

5.3.2.2.3 Tilikauden mukainen paivanmaararajaus

Expakiin on mahdollista maarittaa aikavalin rajaus myoés kaytdssa olevan tilikauden mukaisesti, jolloin
tilikautta voidaan kayttaa paivanmaararajauksen ehtona. Raportin rajaaminen tilikauden aikafunktioiden

perusteella toimii samalla tavoin kuin paivanmaaran mukaisesti raportin rajaus. Tilikauden
aikafunktioiden avulla voidaan nayttaa useampi tilikausi rinnakkain esim. CurrentFiscalYearlja
CurrentFiscalYearl, jolloin raportille rajataan kuluva ja edellinen tilikausi na kyville.

Paivanmaararajauksen aikafunktioihin tilikauden lisdaminen on erikseen sovittava ja maaritettaan

toteutuksen yhteydessa asiakaskohtaisesti.

1. Avaa raportin Taulukkotai Kuvaajanakymasta Asetuksetvalikko oikeasta ylakulmasta.

2.
3.

Avaa Sarakkeet ja Hakuehdot valikko, jonne on listattu kaikki raportin sisaltamat sarakeotsikot.
Valitse sarakeotsikko, jolle haluat maarittdd paivanmaaran aikavalin rajauksen ja paina
sarakeotsikon perassa olevaa suurennuslasin kuvaa.

Esimerkissa lisatty Laskun pdivdnmdéérdkenttddn kuluvan tilivuoden ajalta asiakkaiden
laskutukset.

Paaset lisaéamaan paivanmaara rajauksendrkavélin editointi ikkunassa painamalla +Lisdéd aikavali
painiketta.
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5. Aikafunktio kenttdan voi maarittda paivanmaaravalin rajauksen, joka muuttuu kuluvan ajan
mukana. Kenttdan voidaan méaarittdd paivanmaaravalin rajaus myos tilikauden mukaan, mutta
tilikausi tulee maarittda ja asettaa aikafunktioihin asiakaskohtaisesti.

6. Aikafunktion voi valita kentan perassa olevasta alasvetovalikosta.

Esim. jos halutaan seurata kuluvan tilikauden asiakaslaskutusta, valitaan aikafunktioksi
CurrentFiscalyearjoka esimerkissad on maaritetty aikavalille 1.7.2019-30.6.2020.

7. Voit tarvittaessa poistaa haluamasi aikavalin rajauksen painamalla valitun aikavaln rivilla olevaa

Poistapainiketta.

|

8. Paina lopuksi Hyvéaksy muutokset painiketta, jotta tekemasi aikavalin rajauksen muutokset
voidaan ottaa kayttoon raportille.
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9. Jos haluat poistua Aikavélin editointi ikkunasta tallentamatta muutoksia, voit sulkea ikkunan
painamalla oikean ylakulman ruksista (x), jolloin Aikavdlin editointi ikkuna suljetaan eika siihen
tehtyjd muutoksia tallenneta raportille.

10. Paina Pdivitd painiketta, jos Paivitd automaattisestivalintaa ei ole aktivoitu, jonka jalkeen
muutetut raportin paivanmaararajauksen mukaiset tiedot haetaan raportille.

11. Paina lopuksi 7allenna asetuksetpainiketta, jotta tekemadsi raportin rajauksen muutokset
tallennetaan raportille.

g v s [ W oo RS

5.3.2.3 Pdivadnmddrdrajauksen  poistaminen

Raportille maaritettyja paivanmaararajauksen ehtoja voi poistaa yksitellen tai sarakeotsikoittain. Raportin
rajausehdot voidaan poistaa raportin Hakuehdot kentasta tai raportin asetusten kautta sarakeotsikoittain
avautuvan ikkunan kautta.

1. Avaa raportin Taulukkotai Kuvaajanakymasta Asetuksetvalikko oikeasta ylakulmasta.
2. Avaa Sarakkeet ja Hakuehdotvalikko, jonne on listattu kaikki raportin sisaltaméat sarakeotsikot.
3. Jokaiselle sarakeotsikoille voi asettaa erillisen raportin rajauksen hakuehdon.

A) Pé&éset poistamaan valitun sarakeotsikon rajausehtoja painamalla sarakeotsikon perassé
olevaa suurennuslasin kuvaa, jonka jalkeen paivanméaarakentille avautuu selaimeen erillinen
Aikavélin ediitointi ikkuna.

B) Voit avata raportin hakukentéan rajausehdot myés suoraan Hakuehdotkentésta painamalla
poistettavan rajausehdon nimea tai sen peréssa olevaa kynan kuvaa, jolloin selaimeen
avautuu paivanmaaramuotoisille kentille erillinen Ajkavélin editointi ikkuna.

4. Paina Poistapainiketta Aikavélin editointiikkunassa, kun haluat poistaa kyseiselle riville asetetun
rajausehdon.

5. Jos haluat poistua Aikavélin editointi ikkunasta tallentamatta muutoksia, voit sulkea ikkunan

painamalla sen oikeasta ylédkulmasta ruksia (x), jolloin Aikavélin edjtointi ikkuna suljetaan eika

siihen tehtyjd muutoksia tallenneta raportille.

Paina Hyvédksy muutokset jotta tekemasi rajausehtojen poistot tallennetaan raportille.

Paina P4ivitd painiketta, jotta edella poistetut rajausehtojen mukaiset tiedot naytetaan raportilla,

mikali Pdivitd automaattisestivalinta ei ole asetettu aktiiviseksi.

8. Lopuksi paina 7allenna asetuksetpainiketta, jotta ka ikki muutokset tallentuvat raportille.

No
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5.3.3 Raportin hakuehdot

Raporttien Taulukkoja Kuvaajandkymassa esitetaan raporttien hakuehdoissa maaritetyt tiedot riveilla ja
sarakkeissa. Hakuehdot -kentdssa on tarkennettu kuvaus naytettavan raportin rajauksista. Hakuehdot
kenttd&n maaritettyja raportin rajauskriteereita paasee muuttamaan suoraan hakukentasté klikkaamalla
rajauskriteerin nimea tai rajauskriteerin peréssa olevaa kynan kuvaa. Hakuehdotkentassa esitetyt
raportin rajaukset niiden muokkausndkyma on sama kuin raportin asetusten Sarakkeet ja Hakuehdot

valikosta sarakeotsikon kautta avautuva raportin hakuehtojen rajauksen ikkuna.
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5.3.3.1 Hakuehtojen muokkaus raportilla

Jokaiselle raportille voi erikseen maarittaa hakuehdot, joilla rajataan raportilla esitettavia tietoja.
Raporteille tallennetut rajausehdot naytetaan 7aulukkoja Kuvaajanakyméssa raportin yldosassa
Hakuehdot kentassa. Maaritettyja rajausehtoja voi muuttaa seka luoda uusia rajauksia raporteille niiden
asetusten kautta Sarakkeet ja Hakuehdotvalikossa. Raporteille asetettuja rajauksia voi muokata suoraan
raportin Hakuehdotkentasta, jolloin selainikkunaan avautuu sama ponnahdusikkuna kuin Sarakkeet ja
Hakuehdot valikon sarakeotsikoiden kautta.

1. Avaa raportti 7Taulukkotai Kuvaajandkymassa.

2. Paina Hakuehdotkentdssa raportin rajausehtoa, jota haluat muuttaa, klikkaamalla rajausehtoa
hakukentassa tai klikkaamalla hakuehdon perassa olevaa kynan kuvaa.
Esim. jos halutaan muuttaa Laskun pdivamédrdsarakkeen rajausta, niin klikataan Hakuehdot
kentassa Laskun paiédméérd kohtaa, jolloin nayttdon avautuu vastaava ikkuna kuin raportin
Asetukset-> Sarakkeet ja Hakuehdotvalikosta Laskun pédivdnméérdsarakeotsikon vieresta
suurennuslasin kuvaa klikkaamalla.

Sut b PSS S 3EE8 - 3L BLUL U0 SLONITINGE | (ot bhbe wrrsms ot T3 TI0 wp D0 391 L2 O U7 106 T+ J00 o4 D 304 2 £ 0T L T+ TUN 40 T% INT Lie O 998 20 Dv 190

3. Nayttoon avautuu erillinen ikkuna, jossa voi muokata valitu n raportin rajausehtoja.
Esim. alla olevassa kuvassalaskun pdivédmédérérajaukseen lisatdan raportille tiedot
asiakaslaskutuksesta kolmelta viimeiselta vuodelta kuukausitasolla.

4. Paina Hyvéksy muutokset jolloin tekemasi paivanmaararajauksen muutokset hyvaksytaan ja
tallennetaan raportille.
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5. Paina raportin ylaosasta P4ivitd Datapainiketta tai raportin Asetukset-> Sarakkeet ja Hakuehdot
-> Pdjvitd painiketta, jotta raportin rajausehtoihin tehdyt muutokset paivitetdan raportille ja
raportin tiedot esitetaan paivitetyin rajausehdoin.

6. Hakuehdotkentdssa naytetddn paivitetyt raportin rajausehdot ja raportin asetusten Sarakkeet ja
Hakuehdotvalikossa sarakeotsikon vieressa olevaan sinisen palluran sisélle muutetaan
rajausehtojen lukumaara.

7. Lopuksi paina 7Tallenna asetukset jotta raportille tehdyt rajausehtojen muutokset tallentuvat.
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5.3.4 Valitse monta toiminto

Raporttien Taulukkoja Kuvaajanadkymassa voi erillisella Valitse monta kentélla rajata raportilla
esitettavat tiedot. Valitse monta kentassa voi maaritella yksitellen useampia arvoja, jotka esitetdén
raportilla. Raportin ylaosan valintapalkkiin lisétédén Valitse monta kentat automaattisesti raportille
valittujen tietojen perusteella, jos ne ovat rajattavaksi maariteltyja tietoja. Monivalinta sailyy sirryttdessa
taulukkonakymasta kuvaajalle ja kuvaajalta taulukkoon.

1. Avaa raportin Taulukkotai Kuvaajanakyma.

2. Klikkaa Valitse monta kenttda ja kirjoita tai valitse raportilla naytettavat arvot pudotusvalikosta
yksitellen.

3. Valitse monta kentéan valinnat voi poistaa yksitellen tai tyhjentaa koko kentan samalla kertaa.
Yksittaiset arvot voi poistaa jokaisen arvon kohdalla olevasta ruksista tai kaikki kentan arvot saa
tyhjattya Valitse monta kentén oikeassa ylakulmassa olevastaruksista.
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5.4 Raport in tietojen muuttaminen

Osalla raporteista kuten 74dydennysehdotuksettai Min-Max Hélytysrajaon maéritelty muokattavia
kenttia. Muokattavat kentat on merkitty keltaisella pohjavarilla raportin taulukkondkyméssa. Kayttaja voi
muokata, lisaté ja poistaa naihin kenttiin tietoja seka tallettaa kentén tietoihin tehdyt muutokset. Tietoja
voidaan muuttaa kenttiin yksitellen tai muutoksia voidaan tehda massana useammalle riville samalla
kertaa. Esimerkiksi kampanjamyynteja ja projektimyynteja voidaan merkitd Poikkeusrivien kasittely
raportilla, jolloin voidaan menekkilaskennoissa jattdd huomioimatta nama poikkeusmerkinnalla olevat
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rivit. Vakiokenttien liséksi voidaan asiakaskohtaisesti maarittda muokattavat kentat, joihin kayttajat
saavat paivittaa ja tallettaa tietoja. Muokattavat kentat voivat olla yhteydessé laskennallisiin kenttiin,
jolloin ndiden arvot paivittyvat automaattisesti muokattavan kentan tietoja muutettaessa eika raportin
tietoja tarvitse erikseen paivittda (laskennallisista kentista lisda tietoa luvussa 5.5 Laskennalliset
sarakkeel).

sammet  Cyes Tytpayed
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5.4.1 Raportin muokattavat kentat

Raporteille voidaan maarittaa kenttia, joiden tietoja kayttaja voi muokata tai joihin kayttaja voi lisata tai
poistaa tietoja ja tallettaa muutokset raportil le. Vakiokenttien liséksi voidaan asiakaskohtaisesti maarittaa
muokattavat kentat, joihin kayttajat saavat paivittda ja tallettaa tietoja. Raporttien kentan tietoihin

tehdyt muutokset tallennetaan tietokantaan, josta paivitetyt tiedot noudetaan raporteille . Kayttdjien
tekemat tietojen paivitysmuutokset tulevat nékyville kaikille raporteille, joissa kyseinen tietokentta on
mukana ja paivitetyt tiedot naytetaan kaikille kayttajille.

1. Avaa raportti Taulukko nakymassa, johon haluat muokata tietoja.

2. Muokattavat kentat on merkitty keltaisella pohjavarilla.

3. Klikkaa kenttaa, johon haluat tehda muutoksia, lisata tai poistaa tietoja. Kentta muuttuu
valkoiseksi, jolloin siihen voi tehd& muutoksia. Tee tarvittavat muutokset kenttdén ja paina Enter
tai valitse hiiren osoittimella jokin toinen kentt&, jolloin paivitetyt tiedot muutetaan kenttaan.

4. Lopuksi paina raportin ylarivin painikevalikosta 7allenna asetukset painiketta, jotta tekemasi
muutokset tallennetaan raportille.

Esim. kuvan raportissa on merkitty REPO Poikkeusrivien késittely raportille myynnit, jotka ovat
olleet huhtikuun kampanjassa. Poikkeusmerkinnalla olevien rivien laskutusmaaria ei huomioida
menekkilaskennoissa jolloin laskennat eivat huomioi néita poikkeavia myynteja
menekkilaskennoissa
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5.4.2

1.
2.
3.

oo

Tietojen massamuutos

Raporteille voidaan muokata, lisété tai poistaa kenttien tietoja yksitellen tai massana useammalle riville
samalla kertaa. Tietoja voidaan pdivittdd suodatetulle joukolle samallakertaa raportin 7Taulukko
nakymassa Vain muokattavaksi maariteltyjen kenttien tietoja voidaan padivittaa, jolloin paivitetyt tiedot
tallennetaan raportin tietokantaan, josta niistd noudetaan raporteille, joissa tietueet ovat nakyvilla.
Paivitetyt raportin tiedot ovat saatavilla kaikille kayttajilla. Vakiokenttien lisdksi voidaan
asiakaskohtaisesti maarittaa muokattavat kentat, joihin kayttajat saavat paivittaa ja tallettaa tietoja.

Avaa raportti, johon haluat muokata tietoja sen Taulukko nakymassa.

Muokattavat kentat on merkitty keltaisella pohjavarilla.

Jos haluat muokata massana valitun sarakkeen tietoja, paina sarakeotsikon paalla hiiren oikeaa
painiketta.

Nayttdon avautuu T7ietojen massamuutosikkuna, jonka Kentén uusi arvo kohtaan voi sy6ttaéa
riveille paivitettavat arvot.

Hyvaksy riveille paivitettavat arvot painamalla Paivitad painiketta.

Jos haluat poistua 7iefojen massamuutosikkunasta paivittAmatta rivien tietoja, paina Peruuta
painiketta, jolloin ikkuna sulkeutuu eik& valittujen rivien tietoja paiviteta.
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7. Lopuksi paina raportin ylarivin painikevalikosta 7allenna asetuksetpainiketta, jotta tekemasi
muutokset tallennetaan raportille.
Esim. kuvan REPO. Poikkeusrivien kdsitte/yraportilla on suodatettu nékyville Laskun péivdnmdééréa
sarakkeen mukaan 1.4.2019-30.6.2019 olevat Wingtip Toys (Head Office)laskutusasiakkaan rivit,
jotka ovat olleet kampanjamyyntia huhti -toukokuussa 2019 eika naita riveja haluta huomioida
tuotteen normaalissa menekkilaskennassa. Rivit on suodatettu méaaritetyilla rajauksilla nakyville ja
ndille riveille on paivitetty massana Poikkeusrivisarakkeeseen Kampanja 04-05/2019 tieto.

5.5 Laskennalliset sarakkeet

Expakin raportit siséltavat laskennallisia sarakkeita, joiden kenttien arvo maaraytyy muiden sarakkeiden
kenttien arvojen mukaan. Editoitavia kenttia muokatessa, paivittyvat laskennalliset kentat
automaattisesti ilman raportin uudelleen avaamista tai selainikkunan paivittamista. Alla olevaan
taulukkoon on listattu yleisimmat laskennalliset kentét ja niiden kuvaukset.

Kentta Kuvaus
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ABC-luokka, editoitu

ABC-luokka

Kuluva kausi

Vertailukausi

Toimitettu maara, kuluva
kausi
Kulutus per pv

Min -viikkoméa&ara

Min -saldo
(=varmuusvarasto)

Minimisaldo, editoitu

Max -viikkomaara

Max -saldo
(=maksimivarasto)

Maksimisaldo, editoitu
Luontipvm
Toimitusaika

Toimitusaika, editoitu

Toimitusaja n kulutus

T2h2an voidaan sy°tt2a2a tijeto, k 2 -juakit:
Esim. jos Expakin laskema luokka on G, kayttaja voi pakottaa tuotteen Lopp!
kategoriaan.

OLopul | i-lnokka,gokaAii@ioi lasketut ja kayttajan editoimat ABC
luokat.

Aikavali, jolta lasketaan tuotteen kulutus -kpl:t. Tamé& maaritelladn normaalist
asetuksissa koskemaan kai kkl8&0Tou®u
tarkoittaa edellisia 180 paivaa. Kuluva kausi voidaan tarvittaessa maaritella
tuotekohtaisesti, jolloin ko. tuotteella laskennassa kaytetaan poikkeavaa
aikavalid. Poikkeavat aikavalit maaritellaén yleensa sesonkituotteille.
Vertailuaikavali, jolta lasketaan tuotteen kulutus -kpl:t. Tam& maaritel laan
nor maal i sti asetuksissa koskemaa-n
360ToCurrentDatee1 816 t ar koi ttaa 18 (paivastajokdo
360 paivaa kuluvasta paivasta taaksepain. Vertailukausi voidaan tarvittaess:
maaéritella tuotekohtaisesti, jolloin ko. tuotteella laskennassa kaytetaan
poikkeavaa aikavalia. Poikkeavat aikavalit maaritellaan yleensa sesonkituott
Asetuksissa md@2ritellyn aikav?2lin
kausi 0) llgaskettusubtieen myynti (kulutus) varastointiyksikdssa.
Tuotteen laskennallinen paivakohtainen myynti (kulutus) varastointiyksikoss:
Lasketaan jakamalla Toimitettu maara, kuluva kausi paivien lukumaaralla.
Kenttaan syotetaan viikkomaara, jota vastaava tarve halutaan pitaa
minimivarastosaldona (kts. kentta Min-saldo)

Nimikkeen Minimivarasto tarkoittaa varastomaéraa, jonka alle saldon ei
normaalitilanteessa tulisi laskea. Minimivarasto maaritellaan joko viikkoina te
tarkkana kpl-arvona. Minimivarastosta voidaan kayttdd myos seuraavia term
varmuusvarasto, puskurivarasto, passiivivarasto.

Min-saldo lasketaan kertomalla Min-viikkoméaara * 7 * Kulutus per pv.
T2han kentt2&aa&an voidaan sy°tt2a2 ol u
Tata tarvitaan esimerkiksi uutuustuotteille (joille ei ole ke rtynyt riittavasti
toteumabhistoriaa) ja varaosille (joita halutaan pitaa varastossa, vaikka
historiallinen kulutus olisi nolla).

Kenttdan syotetaan viikkomaara, jota vastaava tarve halutaan pitaa
maksimivarastosaldona (kts. kenttd Max-saldo)

Nimikkeen Maksimivarasto tarkoittaa varastomaarada, jonka yli saldo ei saisi
nousta. Maksimivarasto maéaritellaén joko viikkoina tai tarkkana kpl-arvona.
Max-saldo lasketaan kertomalla Maxviikkomaara * 7 * Kulutus per pv.
T2han kentt2&aa&an voidaan sy°tt2a2 ol u
Tata tarvitaan esimerkiksi uutuustuotteille (joille ei ole kertynyt riittavasti
toteumabhistoriaa) ja varaosille (joita halutaan pitaa varastossa, vaikka
historiallinen kulutus olisi nolla).

Nimikkeen Luontipvm haetaan ERPjarjestelmasta ja se voi olla (asiakkaan
tarpeesta riippuen) esim. ensimmainen varastotapahtumapaiva, nimikkeen
davauspvmo, tai jokin muuapva-tickooKertin
perusteella |I6ydetaan uutuustuotteet.

ERRjarjestelmasté poimittu tuotekohtainen toimitusaika (toimittajalta
varastoon). TAhan voidaan poimia tarvittaessa toteutunut toimitusaika (esim.
viimeisen vuoden aikana saapuneistaostotilauksista lasketaan toteutuneen
toimitusajan keskiarvo).

Korjattu toimitusaika, jota kaytetdan Tilauspisteen laskennassa. Kayttaja voi
sy°ttaa tahan kentt2aan oOparhaano n
toimitusajasta.

Tuotteen laskennallinen myynti (kulutus) kentan Toimitusaika, editoitu
maarittelemassa ajassa.
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Tilauspiste

Fyysinen saldo

Vapaa saldo

Tulossa maara

Menossa maara

Taydennysehdotus

Myyntitapahtumien Ikm

Ostotapahtumien Ikm

Varaston riitto, vapaa
saldo

Varaston riitto, fyysinen
saldo

Varaston kierto

Nimikkeen Tilauspiste (halytysraja), joka vaikuttaa tilausehdotuksen luontiin.
Tilauspiste ilmaistaan nimikkeen varastointiyksikdssa. Tilaispiste lasketaan
kaavalla: Min-saldo + Toimitusajan kulutus.

Ni mi kkeen todellinen (0fyysinenodo s
Tahan poimitaan normaalisti edellisen paivan loppusaldo.

Ni mi kkeesmsaddoampaaj oka | asketaan
tavalla:

+ Fyysinen saldo

+ Tulossa maaré

T Menossa maara

= Vapaa saldo

Laskennassa voidaan parametroida mm. sita otetaanko mahdolliset
myyntiennusteet huomioon vai ei.

Nimikkeen kaikki avoimet ostotilaukset (tai tuotannon valmistumiset) yhteens
nimikkeen varastointiyksikdssé. Tahan tuodaan kaikki varastosaldoa lisdava
davoimetod tapahtumat. Huomi oi daan
tapahtumat, jota Expakilla o hjataan.

Nimikkeen kaikki avoimet myyntitilaukset (tai tuotannon kulutukset) yhteensé
nimikkeen varastointiyksikdssa. Tahan tuodaan kaikki varastosaldoa vahent:
dOavoi metodo tapahtumat . Huomi oi daan
tapahtumat, jota Expakilla ohjataan.

Nimikkeelle syntyy taydennysehdotus (ostoehdotus tai valmistusehdotus), m
nimikkeen Vapaa saldo alittaa lasketun Tilauspisteen (halytysrajan). Tilauspi
ilmaistaan nimikkeen varastointiyksikossa. Tilausehdotus lasketaan siten, ett
varastotaydennys kasvattaa nimikkeen saldoa Maksimivarastoon saakka.
Esimerkki:

Nimikkeen Vapaa saldo on 10 kpl, Tilauspiste on 15 kpl, Maksimivarasto on
kpl ja Toimitusajan kulutus on 7 kpl.

Tilausehdotus = Maksimivarasto (20 kpl) 7 Vapaa saldo (10 kpl) +
Taydennysajan kulutus (7 kpl) = yhteensa 17 kpl.

Tilausehdotus pydristetadn (yloéspain) nimikkeelle maariteltyyn Minimierdkok
mikali tilausehdotus on pienempi kuin Minimierdkoko. Mikali tilausehdotus or
suurempi kuin Minimierakoko, tilausehdotus pyoéristetddn Pakkauskoon
monikertaan.

Nimikekohtainen (Expakin laskema) tieto, joka kertoo kuinka monta kertaa
nimiketta on toimitettu asiakkaalle (tai kulutettu tuotannossa) viimeisimman &
viikon aikana. Kentan perusteella |6ydetaan harvoin myydyt (kulutetut)
nimikkeet.

Nimikekohtainen (Expakin laskema) tieto, joka kertoo kuinka monta kertaa
nimiketta on ostettu toimittajalta (tai valmistettu tuotannossa) viimeisimman *
viikon aikana.

Nimikkeen Vapaan saldon riitto paivissa. Riitto saadaan jakamalla Vapaa sa
keskimaaraisella kulutuksella (Kulutus per pv).

Nimikkeen Fyysisen saldon riitto paivissa. Riittosaadaan jakamalla Fyysinen
saldo keskim&araisella kulutuksella (Kulutus per pv).

Nimikkeen keskimaardinen varastokierto (kuinka monta kertaa keskimaarain
varasto kiertdd vuoden aikana). Tama lasketaan jakamalla viimeisen 365 pa
kulutus (myynti tai tuotannon kulutus) viimeisen 365 paivan keskimaaraisell&
varastosaldolla (365 mittauspistettd). Mikéli kyseessa on uutuustuote, jolla e
viela ole vuoden saldohistoriaa, keskimaarainen varastosaldo lasketaan
lyhemmalta aikavalilta.

E X
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5.6 Raporttien jakaminen

Kaikki kayttajat voivat jakaa itse luomiaan raportteja muille kayttdjille suoraan raporteilta. Admin ja
SupetUser kayttajat voivat lisdksi jakaa muitakin raportteja yrityksen sisalla Expakin kayttgjille suoraan
raporteilta tai Raportin kdyttdoikeudet nimisen raportin kautta maaritetyilla raporttioikeuksilla. Kayttajille
voidaan lahettaa sahkopostiin linkki jaetusta raportista, josta kayttaja paasee suoraan kirjautumaan
jaetulle raportille.

5.6.1 Raportin kayttboikeudet

Kayttgjien luomia raportteja voidaan jakaa muille kayttgjille ja maarittaa milla oikeuksilla kayttajat
paasevat raportille. Raportteja jaetaan muille kayttdjille Raportin Kdyttdoikeudet nimisen raportin kautta.
Raportteja pystyy jakamaan kayttajien kesken kayttdoikeusroolien kautta. Jos kayttajalla ei ole riittavia
kayttdoikeuksia raporttien jakamiseen, tulee olla yhteydessa yrityksen paakayttajaan tai Expakin tukeen,
josta maaritetyt raportit voidaan jakaa valituille kayttajille.

Rooleja on useita ja yleensa kayttdoikeustasot menevat roolin nimen mukaan (rooleista ja
kayttdoikeuksista tarkemmin luvussa 1.1.2 Roolit ja kdyttooikeuder). Useimmiten kaytetyt yhdistelmat
raporttien jakamiseen on listattu alle.

Roolin nimi Kayttooikeustaso Kuvaus

ReportOpen OPEN Kaikki kayttajat voivat avata raportin .

ReportDataEdit EDIT Kayttaja voi tehdd muutoksia raportin muokattaviin kenttiin.

ReportSave SAVE Kayttajat, joilla on ReportSaverooli voivat tallentaa raportin
asetuksiin

ja rajauksiin tehdyt muutokset.

Raporttien jakaminen tehdaan vastaavasti kuin raporteille kayttoikeustasojen lisaaminen ja
muuttaminen, jota kayty tarkemmin l&pi luvussa 11.3 Raporttien kdyittéoikeustasot.

1. Avaa Raportin kayttdoikeudet raportti ja sen Taulukko nakyma.

2. Jaamaaritetty raportti lisdamalla sille uusi kayttdoikeustaso painamalla L/isdd uusi rivipainiketta.

3. Nayttéon avautuu Add New Row To Reportikkuna, jossa voi maarittaa raportin ja sille
kayttdoikeudet.

4. Raportin nimi: Kirjoita tai valitse listalta kenttdan raportti, jo nka haluat jakaa muille kayttgjille .

5. Roolin nimi Kirjoita tai valitse listalta kayttdoikeus roolin nimi, joiden kayttajille raportti jaetaan.

6. Kdyttdoikeustasa kirjoita tai valitse listalta kayttdoikeustaso, jolla kayttajat paasevit jaetulle
raportille.

7. Lopuksi paina Lisdé rivipainiketta, jotta tiedot lisatdan raportille.

8. Mikali haluat sulkea Add New Row To Reportikkunan tallentamatta muutoksia, paina ikkunan
oikeassa ylanurkassa olevaa ruksia (x).

9. Kun raportti on jaettu ja sille on lisatty uusi rivi, nayttéon ilmestyy ponnahdusikkuna Uusi rivi
lisétty! joten paina OKsuorittaaksesi toiminnon loppuun asti, jonka jalke en raportilla naytetaan
lisatty uusi rivi.

Esim. alla on jaettu muokattu raportti ANN. Lelutuoteryhmén tuotteiden myyntien vuosivertailu
kaikille kayttajilla, joilla on ReportSaverooli ja annettu naille kayttjille oikeus muokata ja
tallentaa tehdyt muut okset raportille kayttéoikeustasolla SAVE
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5.6.2 Jaa raportti

Kaikki kayttajat voivat jakaa itse luomiaan raportteja muille kayttdjille Openoikeudella (katseluoikeus) ja
lahettdd sahkopostilla jaettuun raporttiin linkin, jos kayttajalle on maaritetty Expakiin sahkdpostiosoite
(s-postin lisaamisen kayttajalle ohje luvussa 10.3 Kéyittdjdkohtaiset asetuksetja 11.1.1 Uuden kéyitdjan
liséddminer). Raportit jaetaan kayttajien kesken saman raporttiryhnman sisa lla. Jos kayttaja jakaa Omat
raportit raporttiryhman alle tallennettuja raportteja, tallennetaan ne muillakin kayttajilla Omat raportit
ryhman alle.

1. Avaa raporttivalikosta raportti, jonka olet luonut ja haluat jakaa muille kayttajille.

+ Luc uusi raporttl (23 Myyntl asiakkalttain Ennusteet/Budjett “) Omat F.qpcr_tvn_;rl

ADM. Muboen sdcosrries tuavet |
L |

Viimaks! kéytetyt sbu KL

2. Raportin otsikon perassa on Jaa raportti merkki, josta painamalla avautuu nayttoon raportin
jakamisikkuna.
3. Jaa raporttiikkunan Ké&yttdjarunnus kenttaan valitaan pudotusvalikosta kayttajatunnus, jolle
raportti halutaan jakaa.
4. Kdéyttooikeudet kenttddn valitaan milla oikeudella raportti jaetaan kayttajalle.
- Open antaa lukuoikeudet raportille
- Save antaa muutos- ja tallennusoikeudet raportille
- Delete: antaa taydet oikeudet raportille
5. Datan editointi sallittu valintaruudussa voidaan maarittaa, annetaanko kayttajalle oikeudet
muokata raporttia.
6. Ld&hetd linkki raporttiin sdhkdpostilla kohdassa voidaan valita ettd halutaanko jaetusta raportista
l&hettdd kayttajalle maaritettyyn sahkopostiin linkki jaettuun raporttiin.
Lopuksi paina Jaa, jonka jalkeen raportti jaetaan maaritetylle kayttajalle.
Kun raportti on jaettu, antaa Expakin sovellus ponnahdusikkunan, jossa ilmoitetaan, etté raportti
on jaettu maaritetylle kayttgjalle. Paina OK

© N
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9. Jos olet jakanut raportista linkin kayttajan sahkopostiin, saa kayttaja raporttilinkin hanen
kayttajatunnuksen taakse maaritettyyn sahkopostiosoitteeseen.

10. Kayttaja voi avata suoraan sahkopostiin lahetetysta linkista jaetun raportin, jos kayttaja ei ole
kirjautuneena Expakiin avataan hanelle ensin Expakin kirjautumisikkuna, jonka jalkeen raportti
avautuu kayttajan selainikkunaan.

11. Jaettu raportti tallennetaan kayttajalle samaan raporttiyhmdaan, josta toinen kayttaja sen on
jakanut ja raportti tallentuu samalla nimella kuin se on ollut tallennettuna jakajalla.
Esim. Admin kayttaja on jakanut Anna-Reetta nimiselle kayttajalle luomansa ADM. Mukien
saldoennuste tulevat 12kk raportin. Raportti on ollut tallennettuna Omat raportit ryhméan, jonne
se mydQs jaetaan ja tallennetaan toiselle kayttajalle.
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Admin ja SuperUser rooleilla olevat kayttajat voivat jakaa kaikkia raportteja Expakin muille kayttajille
Raporttien kdyttooikeudet raportin kautta tai suoraan kaikilta raporteilta.

5.7 Tietojen tuonti ja vienti

Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksesta voidaan siirtda tietoja myos takaisin asiakkaan jarjestelmiin.
Tata varten tulee erikseen sopia mita tietoja siirretdén ja missd muodossa tiedot siirretaan sekéa mihin
jarjestelmiin. Lisdksi tietoja voidaan tuoda ja paivittdd Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen
raporteille Excel-tiedostoista.

Erwnsidonr s Spopewta

FL Twoto AKX Carmawie, eilislet! [140)

S PURS— T SI | TR yv——

Ve M

5.7.1 Tietojen vienti

Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksestavoi vieda raporttien tietoja erillisiin tiedostoihin . Raportin
Taulukko nakyman tietoja voi siirtda Exceliin tai .csv muotoiseen tiedostoon ja Kuvaajanakyman tiedot
voi siirtdé .pdf muotoiseen tiedostoon tai kuvatiedostoksi. Tauw/ukko ndkymasté voi myo6s kopioida rivien
yksittaisten kenttien tietoja normaaliin tapaan KopiokLiitd (Copy-Pastg toiminnoilla, jos halutaan siirtéa
yksittaisia tietoja toiseen dokumenttiin.
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Raporti

Taulukon Export toiminnot
n taulukosta voi vieda tiedot kolmessa eri muodossatiedostoon. Vie Exceliinpainike vie raportin

suodatuksineen Excel tiedostoksi ja sdilyttddraportin suodatukset, rajaukset ja lajittelut . Raportin
asetusten Exportvalikossa olevat Vie raportti-data Exceliinvie koko raportin tiedot Excel tiedostoksi
ilman muotoilua. Vie tekstitiedostoon (.csv) vie raportin suodatuksineen ilman muotoilua .csv tiedostoksi.

el N =

Avaa raportin 7aulukko nakyma.

Voit suodattaa ja lajitella valittujen sarakkeiden tiedot, jotka haluat siirtaa Exceliin.

Avaa raportin Asetuksetja sen alta Raportti valikko.

Avaa Export valikko ja valitse

a) Vie raportti-data Exceliin jos haluat siirtd& avoinna olevan raportin tiedot Excel-tiedostoon.
b) Vie tekstitiedostoon (.csv), jos haluat siirtdd avoinna olevan raportin tiedot tekstitiedostoon.
Riippuen selaimesta raportin taulukon ja tekstitiedoston data ladataan Exceliintai
tekstitiedostoon suoraan, jonka jalkeen ne voi avata lataustiedostosta suoraan.

Esim. alla olevan kuvan esimerkissa on suodatettu kaikki valitun Wingtip Toys (Head Office)
laskutusasiakkaan myyrtirivit nakyville ja siirretty ne raportin asetusten Exporttoimintojen kautta
Exceliin ja tekstitiedostoon. Raportin kaikki data siirretddn exceliin tai tekstitiedostoon eika tata
kautta tietoja siirrettdessa huomioida raportilla olevia suodatuksia, rajauksia tai lajitteluja.
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Lnkun paivindird; Laskutusasiakkaan nini;Tuotekoodi;Tuote;M3lrd (kpl);Poikkeusrivi;Laskun numero;Rivinumero;Avain ~
06.27,2019; Irma Berzina;131;Furry gorilla with big eyes slippers (8lack) M;9;;65933;213468;52922559

96.87.2019;Irma Berzina;84;"The Gu" red shirt XML tag t-shirt (White) 3XL;129;;65933;213461;92922569

06.07.2019;Irma Borzina;55;1IT joke mug - that behavier is by design (Black);7;;65933;213462;92922561

96.07.2019;/n11 Sarkar;163;32 mm Double sided bubble wrap 20wm;19;;65967;213582;92922562

86.07.2019;Ani1 Sarkar;16;D3A joke mug - mind if I join you? (White);4;;65967;213583;92922563

22.67.2019;Mauno Laurila;146;Malloween skull mask (Gray) S;6@;;66973;216832;92926108

22.07.2019;Mauno Laurila;109;5uperhero action jacket (Blue) XS;8;;66973;216833;92926109

22.97.2019;Msuno Laurila;199;8lock and yellow heavy despatch tape d8mex75m;24;;66973;216834;92926110

22.@7.2019;Mauno Laurila;107;Superhero action jacket (Blue) 3XS;1@;;566973;216835;92926111

22.987.2019;Wingtlp Toys (Head 0F¥ice);171;32 mm Anti static bubble wrap (Blue) 10w;100;;66974;216836;92926112

22.87.2019;Wingtip Toys (Head Office);215;Air cushion machine (8lue);3;;66974;216837;92926113

06.07.2019;Wingtip Toys (Mead Office);157;10 mm Double sided bubble wrap 20m;90;;65926;213419;92041815

05.97,2019;Wingtip Toys (Head DF¥ice);182;Shipplng carton (Brown) ASTx279x279mm;25;,65926;213448,92941816

96.97.2019;Ringtip Toys (Head Office);101;"The Gu" red shirt XML tag t-shirt (Black) 7XL;48;;65926;213441;92941817 v

Windows |CRLF) i 1, Saepke | Y00%

5.7.1.2 Vie Exceliin

Raportin Taulukko nakyman tiedot voi siirtdd Vie Exceliinpainikkeen avulla suoraan Excettaulukkoon.
Vie Exceliinpainike vie raportin suodatuksineen Excel tiedostoksi ja sdilyttédd raportin suodatukset,
rajaukset ja lajittelut. Raportin tiedot voi jakaa esim. asiakkaalle tai toimittajalle , kun siihen on rajattu
vain valitun asiakkaan tai toimittajan tiedot nakyville ja siirretty ne Exceliin suodatuksineen.

1. Avaa raportin Taulukko ndkyma.
2. Voit suodattaa ja lajitella valittujen sarakkeiden tiedot, jotka haluat siirtdd Exceliin.
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3. Paina Vie Exceliinpainiketta, jonka jalkeen raportin taulukon tiedot siirretaan Exceliin.

4. Selaimesta riippuen raportin taulukon tiedot ladataan Exceliin ja ne voi avata suoraan
lataustiedostosta.
Esim. alla olevan kuvan esimerkissa on suodatettu kaikki valitun Fabrikum, /nc toimittajan
toimittamattomat ostotilausrivit nakyville ja siirretty suodatetut raporttirivit Exceliin . Taulukon
kautta tiedot voi toimittaa helposti toimittajalle ja tiedustella saapumattomien ostotilausrivien

toimituksista ja paivityksia toimitusaikoihin.

A [ ¢ o £ G o
Tttt nirve B tuutansnis B ¥ ]
I Vabwitam, e r The Gu® 1w 611 XL Sag 2-Shart [White) X005 3073 (= sa0m8 30,10 2008 e 401
3 taeihem owe. T "Tha Gis® red Shert XL Lag t-nirt (White] X1 ‘T072 "tse0 s2201s 102018 200035 w67
4 Tabribam, inc o “Tive s 1t shurt XAIL tag S-whirs (Whit) M 3073 "t sa2019 30102018 157308 11
3 Tabrieam, s “The Gia® rmdd kbert XL bag t-anirs (White) X1 2071 T 39.2019 30103018 Wi 1o
6 Fabrttam inc :—.-, “Thve Gia® rmed whurt XML tag S-wnirs (Rlack] X1 :xm :nm 33.2009 3010203 168120 137
T Fabricam, e ] “The Gaa® et ghort XM tag t-whirs (Wlack) &l 3073 Sa0a 13.2019 1102059 Fa8I7 7
[ Vtmprea | 630 30000 YoAmena 8 I1100
®

Sheet! -
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5.7.1.3 Kuvaajan vienti tiedostoon
Raportin kuvaajia voi vieda PDFtiedostoksi tai erilliseksi kuvatiedostoksi.

1. Avaa Raportin Kuvaajanakyma.
2. Paina Vie PDFtiedostoon painiketta, jonka jalkeen selain lataa raportin kuvaajan .pdf muotoiseksi
tiedostoksi.
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Voit myds vieda raportin kuvaajan kuvatiedostoksi Vie kuvatiedosto painikkeen kautta.
Tiedosto ladataan selaimesta ja sen asetuksista riippuen suoraan koneelle tai selaimeen, josta
sen voi avata ja tarvittaessa tallentaa haluttuun sijaintiin.

Hw

TIVET, Wiraiton Sebings 1IN (130)

5.7.2 Tietojen tuonti

Maaritetyille raporteille voi lisata uusia riveja ja paivittaa tietoja suoraan Excel-taulukoista. Tietojen
lisddminen ja muuttaminen maaritetddn raporttikohtaisesti ja jokaiselle raportille maaritetaan minka
kenttien tietoja voidaan muokata. Paivitetyt tiedot tallennetaan tietokannan tauluihin ja niité kaytetaan
jatkossa kaikilla raporteilla, joihin haetaan dataa kyseisesté tietokantataulusta. Jokaiselle uudelle
raporttiriville luodaan automaattisesti sen tallentamisen yhteydesséa yksiloiva avaintunnus, jonka avulla
voidaan my6hemmin paivittda olemassa olevien raporttirivien tietoja.
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5.7.2.1 Lis&é& uusi nvi

Raportin 7aulukko nakyméssa voi lisétd uusia tietoja rivikohtaisesti. Raporteille lisattavien tietojen kentat
on maaritetty raporttikohtaisesti ja ne lisataan rivi kerrallaan raportille. Lisatyt tiedot tallentuvat raportin
tietokantatauluun, josta niitd haetaan kaikille ra porteille, jotka pohjautuvat kyseiseen tietokantatauluun.

1. Avaa raportin Taulukko ndkyma.

2. PAaaset lisdamaan raporteille uusia riveja painamallal/sdd uusi rivipainiketta.

3. Nayttdon avautuu erillinen Add New Row to Reportikkuna seka listaus kentistd, joihin syotetaan
raportille lisattavat tiedot kenttéakohtaisesti.

Paina lopuksi Lis44 rivi jotta kenttiin tdydennetyt tiedot lisataan raportille ja tietokannan tauluun.
Jos haluat sulkea rivin lisdéamisen ikkunan tallentamatta tietoja, paina Add New Row to Report
ikkunan oikeassa yléakulmassa olevasta ruksista (x).

o ks

Ovv Yyamiyed

il {19%) o

5.7.2.2 Rivin kopioiminen

Raporttien olemassa olevia riveja voi kopioida yksi kerrallaan tai valitsemalla useamman rivin, joiden
tiedot kopioidaan uusille riveille. Rivin vasemmalla puolella olevaa valintauutua klikkaamalla ylariville
ilmestyy kaksi painiketta: Kopior rivit ja Poista rivit. Naiden painikkeiden avulla voi kopioida valittujen
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rivien tietoja uudelle riville tai poistaa valitut rivit raportilta. Kopioidut rivit paivittyvat suoraan raportille
ilman raportin erillista paivittdmista .

1.
2.

Avaa raportin 7aulukko nakyma.

Voit kopioida yhden tai useamman rivin valitsemalla kopioitavan rivin edessa olevaan
valintalaatikon aktiiviseksi.

Paina Kopior rivit painiketta raportin ylaosan painikevalikosta.

Nayttoon tulee erillinen ponnahdusikkuna, jossa vield varmistetaan kopioitavaien rivien maaréa.
Paina OK jonka jalkeen rivien kopiointi suoritetaan loppuun. Jos halu at peruuttaa valittujen rivien
kopioinnin, paina Peruuta painiketta.

-
Db ioft | Bt bl s e

W

5.7.2.3 Rivin poistaminen

Raportilta voi poistaa valittuja riveja yksitellen tai valitsemalla useamman poistettavan rivin samalla
kertaa. Rivin voi poistaa klikkaamalla senensimmaisessa sarakkeessavasemmalla olevaa valintaruutua,
jolloin raportin ylariville ilmestyy painikkeet Kaqpioi rivit ja Poista rivit. Naiden painikkeiden avulla voi
kopioida ja poistaa valittuja riveja. Poistettavat rivit poistuvat raportilta ilman rapotin erillista
paivittdmista tai raportin sulkemista ja uudelleen avaamista. Poistettujen rivien tiedot eivat ole
poistamisen jalkeen kayttssé enda millaén raportilla ja rivien sisaltdmat tiedot poistetaan kaikilta

kayttajilta.
1. Avaa raportin 7Taulukko ndkyma.
2. Voit poistaa yhden tai useamman rivin valitsemalla kopioitavan rivin edessa olevaan
valintalaatikon aktiiviseksi.
3. Paina Poista rivit painiketta raportin ylaosan painikevalikosta.
4. Nayttoon tulee erillinen ponnahdusikkuna, jossa viela varmistetaan poistettavien rivien maara.

Paina OK jonka jalkeen valitut rivit poistetaan raportilta ja tietokannasta. Jos haluat peruuttaa
valittujen rivien poistamisen, paina Peruuta painiketta.
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5.7.2.4 Taulukon Import toiminnot

Valituille raporteille voidaan tuoda excel-tiedostoista tietoja (.xIsx muotoisista tiedostoista). Raporteille
voidaan luoda uusia riveja tai paivittdé olemassa olevien rivien tietoja lukemalla sisaén excektiedostosta
paivitettavat tiedot. Jos paivitetdan olemassa olevan rivin tietoja, tulee rivin tietoihin sisallyttaa
yksil6lliset avaintunnisteet, joiden avulla tiedot kohdistetaan ja paivitetaan oikeille riveille. Taulukon
tiedot voidaan vieda ensin Exceliin ja sen jalkeen paivittda niihin tarvittavien kenttien tiedot, jolloin
saadaan avain kentan tiedot riveille (tietojen viennista Exceliin ohje luvussa 5.7.1 Tietojen vienty).

Jos raportille ei ole mahdollista tuoda tietoja tuontitoiminnon kautta, raportin Asetukset-> Raportti ->
Tuo valikkoa ei nayteta kayttajille. Raporteille voidaan muokata tarpeen mukaan asiakaskohtaisesti
editoitavat kentat seka kentat, joihin tietoja tuodaan.

el N =

oo

o

10.

Avaa valitun raportin Asetuksetnakyma Taulukkotai Kuvaajanakymassa

Avaa Raportti valikko.

Avaa Tuovalikko ja paina 7uo tiedosto (.xisx) tekstia.

Nayttéon avautuu 7wo tiedosto ikkuna, jossa paaset S e / e c t paifikkéer lsaetta valitsemaan
tiedoston, josta uudet tai paivitettavat tiedot tuodaan raportille.

Kun olet valinnut tiedoston tai tiedostot, ne lis&t&ddn 7uo tiedosto ikkunaan nékyville.

Jos haluat poistaa ladatut tiedostot listalta paina Clearpainiketta ja kaikki listalla olevat tiedostot
poistetaan.

Saat poistettua yksittaisen tiedoston sen rivilla olevaa ruksia (x) painamalla.

Paina Uploadpainiketta ladataksesi tiedostosta / tiedostoista pdivitetyt ja uudet tiedot raportille.
Sovellus antaa ilmoituksen 0Onnistur! Péivitettiin 1 rivid. ¢, jotta tiedot on péivitetty raportille , kun
tietojen tuonti tiedostosta on suoritettu loppuun. Paina OKpainiketta, jotta kenttiin tdydennetyt
tiedot lisataan ja paivitetaan raportille seka tietokannan tauluun.

Jos haluat sulkea 7uo tiedosto ikkunan tallentamatta lisattyja tai paivitettyja tietoja, paina 7uo
tiedosto ikkunan oikeassa yldkulmassa olevasta rukssta (x).
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5.7.2.5 Tuo tiedosto

Raportin 7aulukko nakymassa voi lisaté ja paivittda raportille useamman rivin tietoja samalla kertaa 7vo
tiedosto painikkeen kautta. Tietoja voi tuoda ja paivittaa erillisen excelin kautta, jonka sarakkeiden tiedot
tulee olla maaritetyssa jarjestyksessa. Tai tietoja voi lisata ja paivittaa tdydentamalla tiedot suoraan 7uo
tiedosto ikkunaan avautuvaan taulukkoon. Jos pdivitetdén olemassa olevia riveja, tulee riveilla olla
merkittyna paivitettavan rivin yksildiva avaintunnus. Avaintunnus lisataan kaikille riveille automaattisesti
juoksevasta numerosarjasta ja tamén avulla jokainen rivi ja sen siséltamat tiedot yksildidaan raportille.

1. Avaa raportin Taulukko ndkyma.

2. Péaaset lisddmaan ja paivittdmaan raporteille riveja painamalla 7vo tiedosto painiketta.

3. Nayttoon avautuu erillinen 7uo tiedosto ikkuna. Voit lisété ja paivittaa raportin tietoja suoraan
tiedostosta (A) tai lisaamalla ja paivittamalla tiedot suoraan ikkunan tuontitaulukkoon (B).

A. Tietojen lisdédminen/paivittdminen tiedostosta: paina Valitse tiedosto, jonka jalkeen
selainikkunaan avautuu resurssienhallinnan kansiot, josta voit etsia ja valita tiedoston,
jonka tiedot tuodaan raportille.

B. Tietojen lisddminen/péivittdminen suoraan tuontitaulukon kautta: 7wo tiedosto ikkunassa
on erillinen taulukko, jonka 1. rivin sarakeotsikoiden alle voi lisata paivitettavat/lisattavat
tiedot kirjoittamalla tai kopioimalla ne toisesta tiedostosta.

4. Paina lopuksi L&hetd painiketta, jotta kenttiin tdydennetyt tiedot lisatéaén ja péivitetaan raportille
seka tietokannan tauluun.

5. Jos haluat sulkea 7Tuo tiedosto ikkunan tallentamatta lisattyja/paivitettyja tietoja, paina 7wo
tiedosto ikkunan oikeassa ylakulmassa olevasta ruksista (x).
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5.7.3 Eraajot

Tietoja voidaan siirtdé eraajoilla maaritetyin aikavalein tai manuaalisesti painikkeen avulla Expakin ja
muiden jarjestelmien valilla. Lisaksi laskentoja ja tietojen paivitysta voidaan suorittaa erillisten eréajojen
avulla. Esimerkiksi tietoja voidaan paivittaa eréajojen avulla tai taydennysehdotusten tiedot voidaan
siirtdd suoraan asiakkaan ERFjarjestelmaén eraajojen avulla nappia painamalla. Erdajot toteutetaan
sovitusti asiakaskohtaigna ratkaisuina ja ne maaritelladn erikseen asiakaskohtaisesti.

o Typinea ot = 2 =
=

BALOL Cribafofen kiynmintys (A474) © | THAAMD  eangn Asstiscaet

—_ v e v v el
i EFRIn 1 ¥ Erdagon mw " Akt PRty Ersapn s FIMON Tedoserey e

5.7.3.1 Tietojen takaisinvienti muihin jarjestelmiin
Tietoa voidaan myos vieda takaisin asiakkaan ERHarjestelmaan. Expakista siirretaan ERPjarjestelméén
yleensa nimikekohtaisia ohjausarvoja (Tilauspiste, Min/Max-rajat, ABC-luokka) ja tdydennysehdotuksa
(Nimike, Tilattava maara, Toimittaja, Tarvepvm) . Tietojen takaisinvienti ERRjarjestelmaan toteutetaan
kunkin ERRjarjestelm&n tarjoamia rajapintoja hyodyntaen. Tyypillisesti siirto tehdaan e rillisen
siirtotiedoston avulla seuraavassa jarjestyksessa

1. Expakissa luodaan siirtotiedosto, johon kirjoitetaan ERPiin siirrettavat tiedot.

2. Siirtotiedoston tiedot luetaan ERPiin.

Nama vaiheet tehdaan joko manuaalisesti tai ne voidaan ajaa automaattisesti tai sovitun mukaisesti
ajastettuna. Tietojen takaisinvienti voidaan toteuttaa myods WebService-rajapinnalla, mikali ERP
jarjestelma tarjoaa tdhan mahdollisuuden.
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Jos kaytossa on taydennysehdotusten tietojen siirtaminen takaisin ERRjarjestelmaan ostotilauksille,
luodaan Expakissa valituista riveista taydennysehdotus joka erdajon avulla siirretdén ERBParjestelmaan.
Alla esimerkki tdydennysehdotuksen siirtamisestd ERHarjestelmaan.

1. Avaa Taydennysehdotukset raportti.

2. Avaa raportin 7aulukko nakyma.

3. Kay taydennysehdotus lapi ja merkkaa taydennettavat maarat 74ydennysehdotuskenttdan ja
merkitse Siirretddnkd?sarakkeeseen aktiiviseksi valintaruutu niille riveille, jotka halutaan siirtédéa
ERRjarjestelmaan ostotilauksen riveille.

4. Lopuksi paina 7allenna muutokset, jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille ja voidaan
siirtdd ERRjarjestelmaan.

B wivi. 1 pocninysonds
L5 Y

Avaa eraajo raportti (esim. vakioraportti Erdajojen kdynnistys) ja sen Taulukko ndkyma.

Paina Suorita (Executd painiketta sen rivin kohdalla, jossa on taydennysehdotusten siirto ERPIin
eratunnus. Painike kaynnistaa tietojen siirron ja kun tiedot on siirretty ERP-jarjestelmaan Expak
ilmoittaa ponnahdusikkunassa, jotta onko tietojen siirto suoritettu onnistuneesti loppuun asti.
Erdajojen kdynnistys raportilla naytetaan Viimeksi suoritettu sarakkeen riveilla viimeisin
aikaleima, jolloin kyseisen rivin eraajo on suoritettu ja sen status Viimeisen ajon tulos sarakkeen
riveilla.

oo

S na 101, £raajojen Kynaistys (295)

6 Poikkeusrivien k&sittely
Poikkeusriviksi merkitaan yleensa normaalista menekista poikkeavat rivit, joita ei haluta huomioida
keskimaardisen menekin ja sita kautta tdydennysehdotusten laskennassa. Poikkeusriveja voivat olla
esimerkiksi:
1 Projektimyynti: Toimitetaan kertatoimituksena poikkeuksellisen suuri maara esim. yksittaiseen
projektiin.
1 Kampanjat: Tiettyn& ajankohtana myydaan kampanjatuotteita kaikille tai valituille asiakkaille.
Kampanjan ai kainen menekKki Voi olla moninkertai
1 Alkusaldot Toimitetaan uutuustuotteita suuri maara jakelijalle/keskusliikkeelle, jonka jalkeen vasta
aletaan toimittaa Onormaalejad varastot2ydennyKk:
1 Romutukset Varastosta myydaantai toimitetaan poistotuotteita ja epakurantteja tuotteita, joita ei
haluta laskea normaaliin menekkiin.

Koska poikkeusrivit voivat olla eri tyyppisia, tarvitaan erilaisia tapoja tunnistamaan poikkeusriveja.
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Poikkeusrivit voidaan tunnistaa ja merkitéa joko automaattisesti tai manuaalisesti.

1 Poikkeuksellisen suuret (toimitusrivikohtaiset) maarat saadaan poimittua Expakin toimesta
automaattisesti perustuen tilastomatemaattiseen laskentaan. Télla saadaan yleensa selvat tapaukset
poimittua, jos tuotteella on riittavan paljon tapahtum ariveja.

1 Kampanjan aikana tilatut rivit saadaan poimittua automaattisesti, mikéli ERPisté tai muusta l&hteesta
saadaantiedot kampanjaan kuuluvista tuott eista, kampanjan piiriin kuuluvista asiakkaista,
kampanjan alku- ja loppupéivista.

T Jakelijalle/lkeskusliikkeell emetki@danpieenséd manmtaaligestil k u s a |
esimerkiksi tilausnumeron avulla.

REPE. Pukkeusrivien kistiely (206) |

6.1 Poikkeusrivien merkinta

Normaalista poikkeavia riveja voidaan merkita yksitellen tai massana Expak Toimitusketjun Hallinta
sovelluksessa. Poikkeusrivien kdsittelyraportilla voi merkita rivit, joita ei haluta huomioida
keskimaardisen menekin ja tdydennysehdotusten laskennassa.Poikkeusriveja voidaan merkita yksitellen
tai massana, jolloin kaikki rivit joiden Poikkeusrivikenttadn on merkitty jokin arvo jatetdan huomioimatta
laskennoissa.

1. Avaa Poikkeusrivien kasittely raportti ja sen Taulukko nakyma.

2. Muokattavat kentat on merkitty keltaisella pohjavarilla.

3. Voit paivittdd poikkeusmerkinnan riveille manuaalisesti rivi kerrallaan kirjoittamalla halutun
kuvauksen poikkeusriville.
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HEPO. Pulheusrivien Kisitlowy { 209)

4. Jos haluat muokata massana valitun sarakkeen tietoja, paina sarakeotsikon paalla hiiren oikeaa
painiketta.

5. Nayttdon avautuu T7ietojen massamuutosikkuna, jonka Kentén uusi arvo kohtaan voi sy6ttaéa

riveille paivitettavat arvot.

Hyvéksy riveille paivitettavat arvot painamalla Péa/vitad painiketta.

Jos haluat poistua 7ietojen massamuutosikkunasta paivittamatta rivien tietoja, paina Peruuta

painiketta, jolloin ikkuna sulkeutuu eik& valittujen rivien tietoja paiviteta.

No

NEPO. Pulhensivien kisitlesy {209)

8. Lopuksi paina raportin ylarivin painikevalikosta 7allenna asetuksetpainiketta, jotta tekemasi
muutokset tallennetaan raportille.
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Esim. kuvan REPO. Poikkeusrivien kdsitte/yraportilla on suodatettu nékyville Laskutusasiakkaan
nimi sarakkeen mukaan 7ailspin Toys (Head Office)laskutusasiakkaan rvit, jotka ovat olleet
projektille myytyja tuoteriveja, joita ei haluta huomioida tuotteen normaalissa
menekkilaskennassa. Rivit on suodatettu maaritetyilla rajauksilla nékyville ja naille riveille on
paivitetty massana Poikkeusrivisarakkeeseen Projektimyynti 10015-20 tieto.

REPO. Pulckrusrtyion basttety (200)

6.2 Poikkeusrivien automaattinen merkinta

Tilastomatemaattisesti |0ydetty poikkeusrivi, jossa toimitusrivilla toimitettu maaréa poikkeaa riittavan
paljon keskiarvosta, jolloin kyseinen rivi merkitddn Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa
poikkeusmerkinnalla. Automaattisesti havaitut poikkeusrivit on merkitty Poikkeusrivien késittelyraportille
Poikkeusmerkinnalla. Poikkeusrivien automaattisen merkinnan raja-arvot voidaan sopia
asiakaskohtaisesti ja merkita sovitun mukaisesti tuoteriveille.

¥ Maars (kpl) en luontipsivam Poikkeusnvi

1400358 100 POIKKEUS

1400353 180 08,11.2015
1400358 100 01.09201¢
1400358 100 25.10

1400358 0 05.10.2016
1400338 40 130.01,2017
1400358 20 02.09.2016
1400358 20 16.11.201¢
1400358 20 29.11.2015
1400358 20 19.12.2016
14003358 18 10.01.201

\ldooass o 14 13102018
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6.3 Kampanjarivien kasittely

Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa voidaan merkitd kampanjan aikana tilatut tuotteet rajatuin
ehdoin. Jos kampanjatieto ei ole saatavilla ERRjarjestelmassa, voidaan kampanjaan tilatut rivit m erkita
yksitellen tai massana Expakiin. Poikkeusrivien kdsittelyraportilla Poikkeusrivikenttddn merkittyja riveja
ei huomioida keskimaaraisen menekin ja tdydennysehdotusten laskennassa.

1.
2.
3.

oo

Avaa Poikkeusrivien kasittely raportti, ja sen Taulukko nakyma.

Muokattavat kentat on merkitty keltaisella pohjavarill.

Jos haluat muokata massana valitun sarakkeen tietoja, paina sarakeotsikon paalla hiiren oikeaa
painiketta.

Nayttdoon avautuu T7ietojen massamuutosikkuna, jonka Kentén uusi arvo kohtaan voi syottaa
riveille paivitettavat arvot.

Hyvaksy riveille paivitettavat arvot painamalla Péivitad painiketta.

Jos haluat poistua 7ietojen massamuutosikkunasta paivittdmatta rivien tietoja, paina Peruuta
painiketta, jolloin ikkuna sulkeutuu eik& valittujen rivie n tietoja paiviteta.

s

N e e el

7.

Lopuksi paina raportin ylarivin painikevalikosta 7allenna muutokset painiketta, jotta tekemasi
muutokset tallennetaan raportille.

Esim. kuvan REPO. Poikkeusrivien késittelyraportilla on suodatettu nékyville Laskun paivdnmaéaré
sarakkeen mukaisesti 1.4.2019-30.6.2019 aikavalilla olevat Wingtjp Toys (Head Office)
laskutusasiakkaan rivit, jotka ovat olleet kampanjamyyntia huhti -kesakuussa 2019 eika naita
riveja haluta huomioida tuotteen normaalissa menekkilaskennassa. Rivit on suodatetu
maaritetyilla rajauksilla nakyville ja naille riveille on pdivitetty massana Poikkeusrivisarakkeeseen
Kampanja 04-06/2019 tieto, jolloin niitd ei huomioida laskennoissa.
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7  Tilauskalenteri

Tilauskalenteriin sy6tetddn toimittajakohtaisesti tilauspaivat, joka vaikuttaa toimitusvalin (tilausvalin)
laskentaan. Toimittajan tilausvali voidaan laskea myds heidan maarittaman toimitusrytmin mukaisesti .
Tilauskalenterin avulla voi ryhmittdd esimerkiksi toimittajille tehtavia tilauksia. Jos halutaan maarittaa,
ettd valituille toimittajille luodaan tilaukset vain kerran viikossa esim. maanantaisin, jolloin ne ehtivat
tiistaina toimittajalta lahtevaan kuormaan. Tilauskalenteri laskee ostotarpeet maaritetyn aikavalin
mukaisesti ja laskee tuotteiden ostotarpeen ennen seuraavaa ostopaivaa. Tilauskalenteria voi kayttaa
myo6s esim. kesdlomakauden tai muiden lomien ostotarpeiden ennakointiin ja laskentaan lomakauden
ajalle maarittamalla tilauskalenteriin lomakauden ajan tilauspaivat.

Muutetut tilaus -/toimitusv alin mukaiset laskennat suoritetaan seuraavan ajastetun ajon yhteydessa, joka
on yleensa kerran y6ssa suoritettava ajo, jonka jalkeen paivitetddn laskennan pohjalta luvut esim.
taydennysehdotukselle. Voit tarvittaessa pyytaa Expakin tuen kautta laskentojen paivittamista, mikali se
on kertaluontoista tai sovellukseen voidaan luoda erillinen eraajo, jonka avulla kayttaja voi suorittaa
laskennat uudestaan erillisen painikkeen kautta (erdajoista ohjeistus luvussa 5.7.3 Erdajol).

7.1 Tilauskalenterin lisd&minen toimittajalle

Tilauskalenteriin merkitaan toimittajan tilauspaivat, jolloin tilaus on sovittu jatettavaksi toimittajalle. Jos
toimittajalla on maaritetyt toimituspaivat, voidaan toimituspaivien perusteella laskea tilauspaivat, jotka
merkitd&n kalenteriin. TAydennysehdotusten tarvelaskenta suoritetaan tilauskalenteriin maaritettyjen
tilauspaivien mukaisesti ja Expak laskee automaattisesti tilaustarpeen ennen seuraavaa tilauspaivaa.
Laskennat suoritetaan seuraavan ajastetun tiedonsiirron yhteydessa vahintaan kerran vuorokaudessa.

1. Avaa raporttivalikosta Tilauskalenteriraportti.

2. Oletuksena raportti avautuu 7aulukko nakymaan. Jos raportti on Kuvaajanadkymassa, niin voit
vaihtaa sen esitettavaksi 7aulukko ndkyman muodossa oikeasta ylédkulmasta 7aulukko tekstia
painamalla.

3. Raportille voi paivittaa toimittajien tilaus - tai toimituspaivét, joiden mukaan tilaus -/toimitusvalin
laskenta suoritetaan. Suodata nakyville valittu toimittaja ja muuta 7ilauspaivéa (Y/N) kenttaan
arvoksi ¥ niille paiville jotka ovat maaritettyja tilaus -/toimituspéaivia ja A, niille paiville jotka eivat
ole toimittajan tilaus -/toimituspaivia.
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4. Jos haluat maarittda valitulle toimittajalle tilaus -/toimituspaivaksi esim. maanantait, suodata
Vitkonpdivdkenttaan nakyville Maanantai (Monday).

5. Voit muuttaa arvot yksitellen yksittaista kenttda klikkaamalla ja muuttamalla siihen ¥ A arvon tai
massana jolloin paina 7ilauspéiva (Y/N) sarakeotsikon paalla hiiren oikeaa painiketta ja valitse
Tietojen massamuutos.

6. Kirjoita kenttdén Yja paina Paivitg jonka jalkeen kaikkiin suodatettuihin maanantai arvolla
olevien rivien kenttiin muunnetaan arvoksi Yja muille viikonpaiville jatetaan arvoksi N

7. Lopuksi paina raportin ylarivin painikevalikosta 7allenna Muutoksetpainiketta, jotta tekemasi
muutokset tallennetaan raportille. Painike naytetaan raportin ylapalkissa sen jalkeen, kun
raportille on tehty muutoksia, joita ei ole viela tallennettu sille.

.............

1) Craon. Theushstsster: (173

|nn|u+ mass ATty

Thauspakd {Y/N)
t

L.t i"! el

L 1

7.2 Tilauskalenterin muuttaminen toimittajalle

Toimittajalle maaritettyja tilauspaivia voidaan muuttaa myéhemmin ja merkita esim. toimittajan
ilmoittamat toimituskatkot ja lomakaudet tilauskalenteriin. Tilauskalenteriin voidaan maarittdd myo6s
omat tilauspaivien katkot esim. lomakausina.

Avaa raporttivalikosta 7ilauskalenteriraportti.

Avaa raportti sen Taulukko ndkymaan.

Suodata nakyville valittu toimittaja 7oimittajan nimi sarakkeen suodatuskenttaan

Muuta Tilauspdiva (Y/N)kenttaan arvoksi A niille paiville, jotka eivat ole tilaus-/toimituspaivia.
Voit muuttaa arvot yksitellen yksittaista kenttdd klikkaamalla ja muuttamalla siihen Y AV arvon tai
massamuutoksena (ohje luvussa 5.4.2 Tietojen massamuutos).

5. Lopuksi paina raportin ylarivin painikevalikosta 7allenna Muutoksetpainiketta, jotta tekemasi
muutokset tallennetaan raportille. Painike ndytetdan raportin ylapalkissa sen jalkeen, kun
raportille on tehty muutoksia.

Esim. kuvan CFGO8. Tilauskalenterraportille on muutettu toimittaj alle Litware, Inc. lokakuun
tilauspéivien riveille arvoksi A. Toimittajalla on toimituskatko lokakuun, joten t&dnéa aikana ei luoda
uusia tilauksia ja lokakuun ( Vuosiviikko. 2019/41 -2019/44) riveille on merkitty A
Taydennysehdotusten tarvelaskennassa huomioidaan pidennetty tilausvali ja tdydennystarve
lasketaan méaaritetyn aikavalin mukaisesti.

el -
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8 Ennusteet ja budje tit

Ennusteiden avulla pyritdan ennakoimaan tulevaa menekkia ja budjettien avulla suunnitellaan tulevaa
toimintaa. Ennusteita voidaan luoda maaritetyille aikavéleille sovitulla aikajaksotuksilla. Esimerkiksi
rullaavat 12 kuukautta eteenpéin luodaan myyntiennusteet kuukausitasoisesti ja tarkennetaan naita
sovitusti kolme ja kuusi kuukautta ennen toteumaa.

Expakin avulla ennustetiedot voidaan koota yhteen paikkaan ja muodostaa niista selkea
kokonaisennuste. Myynnin ennusteet voidaan purkaa raakaaineiden tarve-ennusteiksi ja oston
ennusteiksi. Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen avulla erimuotoiset ja eri lahteista tulevat
ennusteet voidaan yhdistaa ja niité voidaan tarvittaessa muokata sek& antaa asiakkaille ja toimittajilla
oikeudet muokata ennusteita portaalindkymien kautta. Ennusteiden tietoja voi muokata joko massana tai
yksittaisina riveina.
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8.1 Myyntiennusteet

Myyntiennusteita voidaan luoda maaritetylle aikavalille esim. kuukausitasolla valituille tuotteille.
Ennusteiden avulla voidaan seurata toteutunutta, nykyisté ja tulevaa tilauskantaa seké analysoida
mahdollisesti havaittuja muutoksia tuotteiden menekeisséa. Myyntiennusteita voidaan jakaa yrityksen
sisdlla tai asiakkaille yhteisen asiakagortaalin kautta. Ennusteen raporttipohjat voivat olla
asiakaskohtaisesti maairtettyja tai vakiopohjana voidaan kayttdd 7wote KK-Ennuste, editointi raporttia.

Myyntiennusteita voidaan luoda tuomalla ennusterivit tiedostosta tai lisaamalla raportille uusia riveja
(ohje luvussa 5.7.2 Tietojen tuonti). Raportin rivien arvoja voidaan muokata myéhemmin yksitellen,
massana (ohje luvussa 5.4 Raportn tietojen muuttaminen) tai tuomalla tiedot tiedostosta, jolloin
olemassa olevien rivien yksil6llinen avain tunnus tulee olla tiedostossa mukana.

1. Avaa raporttivalikosta Tuote KK-Ennuste, editointi raportti.

2. Avaa raportin Taulukko nakyma.

3. Raportille voi tuoda uusia arvoja Lisda uusi rivi tai Tuo tiedosto toiminnallisuuden kautta, joista
ohjeet luvussa 5.7.2 Tietojen tuonti).

4. Raportille voi paivittaa tuotteiden ennustemaaria muuttamalla tuoteriv ien arvot yksitellen
klikkaamalla valitun rivin kenttaa ja kirjoittamalla siihen Ennuste (kp/) sarakkeeseen muutettava
arvo.

5. Raportille voi paivittaa tuotteiden ennustemaaria massamuutoksena (ohje luvussa 5.4.2 Tiefojen
massamuutod. Suodata muutettavat rivit raportilta nakyville, k likkaa sarakeotskkoa hiiren
oikealla painikkeella T7ietojen massamuutosikkunassa liséé Kentdn uusi arvo kohtaan arvot,
jotka halutaan riveille muuttaa ja paina Pdivitd painiketta, jotta tekemasi muutokset paivitetaan
raportin riveille.

6. Lopuksi paina 7allenna muutokset painiketta, jotta tekemasi muutokset tallennetaan raportille.

B 1 Tuoe K Cnmaste, e (1 48)
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8.2 Raaka-aine ennuste

Myynnin ennusteet voidaan purkaa tuoterakenteen avulla my6s raaka-aine ennusteiksi, jos kayttssa on
tuotteita, joille on luotu rakenteet ERP -jarjestelméén. Myynnin ennusteiden pohjalta voidaan laskea
tuotteen rakenteen kautta tuleva raaka -aine tarve. Taméa helpottaa ostoa tarkastelemaan mahdollista
tulevaa tarvetta ja ennusteet voidaan huomioida suoraan oston taydennysehdotusten laskennassa.
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8.3 Hankintaennusteet

Myynnin lisdksi voidaan ennustaa tulevia ostotarpeita ja antaa toimittajille alustavia ennusteita tulevista
ostotarpeista. Myynnin ennusteet voidaan purkaa oston ennusteiksi ja jakaa toimittajaportaalin kautta
valituille toimittajille. Hankintaennusteiden kautta voidaan varautua esim. sesonkituotteiden osalta
tuleviin tarpeisiin seka suunnitella ja optimoida paremmin ostoerid seka toimitusrytmia.

8.4 Ennusteiden seuranta

Jos Expakissa on otettu kayttdon ennusteet, voi tehtyjen ennusteiden toteumaa seurata Expakin
vakioraporteilla. Kun myynti- ja ostoennusteita paivitetddn aktiivisesti vastaamaan nykytilanteen myyntia
ja ostoa, helpottuu oston ty0 ja valtytddn mahdollisilta ylivarastoilta, tuotepuutteilta tai tuotannon
materiaalien saatavuusongelmilta. Erityisesti uusien tuotteiden ja vaihtelevan menekin tuotteiden
kohdalla on tarkeaa tarkkailla miten hyvin toteutunut myynti seuraa ennustetta. Silloin voi tarvittaessa
korjata ennustetta vastaamaan tuotteen kulutusta.

8.4.1 Saldoennuste

Saldoennuste, nimike, tuleva 12kk -raportti nayttaa, miten tuotteen saldot tulevat riittmaan nykyisen
ennustetun menekin pohjalta lasketun arvion mukaan. Raportin kuvaaja nadkymassa esitetaan
visuaalisesti, miloin tuotteen saldot tulevat ennusteen mukaan loppumaan ja milloin tuotteen seu raava
tdydennys saapuu varastoon.
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Raportin taulukko ndkymassaon esitetty riveittdin raportin kuvaajan arvot. Saldon tila sarakkeeseenon
merkitty rivit, joissa saldoennuste on negatiivinen. 1. Neg. saldo merkinta kertoo, milloin tuotteen saldo
on ensimmaisen kerran negatiivinen.
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8.4.2 Tuotteiden ennuste en seuranta

Seuranta Tuote KK-Ennusteraportilla voi verrata tuotteiden ennustettujen maarien toteutumista
myynnissa madritetylla aikavalilla. Raportin avulla voi arvioida tuotekohtaisesti miten hyvin ennustettu
menekki vastaa todellista kulutusta. Uusien tuotteiden ja vaihtelevan menekin tuotteiden kohdalla on
tarkeaa tarkkailla aktiivisesti, ettd miten hyvin toteutunut myynti seuraa ennustetta. Silloin voi
tarvittaessa korjata ennustetta vastaamaan tuotteen kulutusta.

1 Maddéré (kpl) kentdssa naytetddn laskutettu maara kappaleissa (toteutunut myynti)

1 Ennuste (kpl) kentdssa naytetddn ennustettu maara kappaleissa (ennustettu myynti)

1 Toteuma-Ennuste (kpl) kentdssa esitetaan toteutuneen ja ennustetun myynnin erotus
kappaleissa. Toteutuneesta myynnista (Mééad kp/) vahennetddn ennustettu maard (Ennuste
kpl), jolloin saadaan toteutuneen ja ennustetun myynnin erotus kappaleissa tuotteittain

1 Ennuste ero % kpl sarakkeessa esitetaan toteutuneen ja ennustetun myynnin erotus
prosentteina
Esimerkin kuvassa tuotetta 204 Tape dispenser(Reqd) on maaritetylla aikavalilla 1.2-
17.5.2020 myyty 1800 kpl ja tuotteen myynniksi on ennustettu 1252 kpl. Tuotetta on myyty
548 kpl enemman eli 43,8% enemman kuin tuotetta on ennustettu myytavan.
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8.4.3 Ennuste iden toteuman seuranta

Tuotelaskutus + Ennuste (kpl), kk -taso, +/ - 12kk raportilla voi verrata kokonaisennusteen toteumaa
myyntiin. Kuvaajasta nakee visuaalisesti,etta onko ennuste vastannut todellista myyntia viimeisen
vuoden ajalta seka tulevan myyntiennusteen vuodeksi eteenpéin. Raportin aikarajausta voi muuttaa
halutun seurantavalin mukaiseksi.
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9 Portaalit

Portaalit ovat yrityksen ulkopuolisille kayttajille tarkoitettu Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen
portaaliratkaisu, jossa on maaritysten mukaisesti rajatut oikeudet, ndkymat ja raportit saatavilla
yrityksen ulkopuolisille kayttajille esim. toimittajille, alihankkijoille ja asiakkaille. Portaalin kautta voidaan
tehd& asiakkaiden, alihankkijoiden ja toimittajien kanssa yhteisty6ta seké jakaa valikoituja tietoja ja
raportteja kumppaneille. Portaalit siséltavat vastaavat tydpdydat, raporttivalikon ja maaritetyt raportit.

i
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9.1 Asiakasportaali

Asiakasportaali on yrityksen asiakkaille farjottava rajattu nakyma valitun asiakkaan tietoihin ja niiden
yllapitdmiseen esim. myyntiennusteiden luontiin ja myynnin raportteihin. Alla esimerkki
myyntiennusteelle tietojen tuonnista ja paivittamisesta asiakasportaalissa.

1. Avaa ennusteraportti ja sen 7aulukko nakyma.

2. Luo uudet rivit Tuo tiedosto toiminnallisuuden kautta. Paina 7wo tiedosto painiketta ja tuo tiedot
valmiista tiedostosta (A) tai tdydenna ne suoraan 7uo tiedosto ikkunassa olevaan taulukkoon (B).
Tarkemmat ohjeet tietojen tuonnista raporte ille luvussa 5.7.2.5 Tuo tiedosto.

A. Paina Se/aapainiketta ja valitse tiedosto, josta haluat ladata tiedot rapo rtille.
B. Kirjoita tai kopioi-liité toiminnallisuudella lisaa tiedot taulukon riveille.
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3. Paina lopuksi Ldhetd painiketta, jonka jalkeen tiedot tuodaan raportille.
Esim. alla olevassa kuvassaasiakason liséannyt 7Tuote KK-Ennuste, editointi raportille uudet ri vit
ensi vuoden (Vuosikk. 2020/01-2020/06) ennustetuista myyntimaarista.

n, sutobirt] [ 140)
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Avaa editoitava raportti, jossa voit paivittdd olemassa olevia ennusteriveja (esim. vakioraportti
Tuote KK-Ennuste, editoitava).

Avaa raportin 7aulukko nakyma.

Muokkaa valittujen rivien tietoja muuttamalla yksittaisten kenttien arvoja tai muuttamalla
massapaivityksella valittujen rivien tiedot (tarkemmat ohjeet luvussa 5.4 Raportin tietojen
muuttaminen) tai tuomalla tiedostosta pdivitetyt tiedot, jolloin muokattavien rivien tiedoissa tulee
olla mukana rivin yksil6iva avain tunnus (tarkemmat ohjeet luvussa 5.7.2.5 Tuo tiedosto).
Lopuksi paina 7allenna muutokset painiketta, jotta tekemasi muutokset tallentuvat raportille ja
muille kayttajille nakyville.
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9.2 Toimittajaportaali

Toimittajaportaali on yrityksen toimittajille tarjottava rajattu nakyma toimittajan tietoihin ja niiden
yllapitamiseen esim. toimitusaikojen paivittdmiseen, hinnastojen paivittdmiseen ja ostoennusteiden
luontiin. Toimittajaportaalissa esitettavat raportit seka tiedot maéaritellaén asiakaskohtaisesti ja
toimittajille luodaan omat tunnukset, joilla he paasevat kirjautumaan Expak Toimitusketjun Hallinta
sovellukseen seka paivittamaan sovittujen kenttien tietoja raporteilla.

Toimittajille voidaan antaa oikeudet esim. paivittaa tilausten toimitusaikoja ja toimitusten statuksia. Kun
tietoja paivitetaan, nakyvat ne heti kaikilla kayttajille muutosten tallentamisen jalkeen. Muutetut tiedot
tallentuvat myds raporttien tietokantaan ja ovat sielté haettavissa seka kaytettavissa kaikilla raporteilla,
jotka kayttavat samaa raporttien tietokantaa.

Alla esimerkki toimittajaportaalista, jossa toimittaja paivittaa toimitusajan ja toimituksen statuksen
raportin kautta.

1. Avaa valittu raportti ja sen 7aulukko ( Table) nakyma.

2. Paivitatiedot riveille muuttamalla arvot yksitellen riveittain tai suodattamalla vali tut rivit nakyville
esim. ostotilauksen numeron mukaisesti ja paivittamalla naille riveille toimitusajat ja toimituksen
statuksen (tarkemmat ohjeet luvussa 5.4 Raporiin tietojen muuttaminen).

3. Lopuksi paina 7allenna muutokset (Save change3 painiketta, jotta tehdyt muutokset
tallennetaan raportille. Kun muutokset on tallennettu raportille, nédkyvat paivitetyt tiedot kaikilla
kayttajilla.

Esim. alla olevassa kuvassa toimittaja on paivittdnyt Ostotilauksen nro (PO numbel 2074 riveille
toimituksen statukseksi (Delivery Status) Shippedeli kyseinen toimitus on lastattu ja lahetetty
matkaan toimittajalta.
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9.2.1 Toimittajahinnastot

Toimittajaportaalin kautta voidaan antaa toimittajille oikeudet ladata tai paivittda tuotteiden hinnastoja
suoraan Expak Toimitusketjun Hallinta sovellukseen. Uudet ja pdivitetyt tiedot tallennetaan raporttien
tietokantaan, josta ne ovat kaikkien kayttajien saatavilla seka kaytettavissa kaikilla raporteilla, jotka
kayttavat samaa raporttipohjaan.

Alla esimerkki toimittajaportaalin kautta hinnaston lataamisesta ja tietojen muuttamisesta.

1. Avaa toimittajahinnaston latausraportti (esim. vak ioraportti 7oimittajan hinnaston lataus).

2. Avaa raportin 7aulukko nakyma.

3. Valitse Tuo tiedosto ja tuo tiedot valmiista tiedostosta (A) tai tdydenna ne suoraan 7uwo tiedosto
ikkunassa olevaan taulukkoon (B). Tarkemmat ohjeet tietojen tuonnista raporteille luv ussa
5.7.2.5 Tuo tiedosto.

C. Paina Se/aapainiketta ja valitse tiedosto, josta haluat ladata tiedot raportille.
D. Kirjoita tai kopioi-liité toiminnallisuudella lisaa tiedot taulukon riveille.
4. Paina lopuksi L&heté painiketta, jonka jalkeen tiedot tuodaan raportille.

5. Voit paivittda olemassa olevia tietoja editoitavalla raportilla (esim. vakioraportilla 7oimittajan
hinnaston ediitointi)
6. Avaa raportin 7aulukko nakyma.
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7. Muokkaa valittujen rivien tietoja muuttamalla yksittaisten kenttien arvoja, muuttamalla
massapaivitykselle valittujen rivien tietoja (tarkemmat ohjeet luvussa 5.4 Raporin tietojen
muuttaminen) tai tuomalla tiedostosta paivitetyt tiedot, jolloin muokattavien rivien tiedoissa tulee
olla mukana rivin yksildiva avain tunnus (tarkemmat ohjeet luvussa 5.7.2.5 Tuo tiedosto).

8. Lopuksi paina 7allenna muutokset painiketta, jotta tekemasi muutokset tallentuvat raportille ja
muille kayttajille nakyville.

..... R — 08| Star

10 Omat asetukset

Oikeasta ylakulmasta avaamalla valikon(1) ja valitsemalla Omat asetukset (2) 16ydat mahdollisuuden
vaihtaa salasanaa sekésovelluksen kielen. Naiden liséaksi vot Omat asetuksetikkunassa yllapitéd omia
tietoja kuten sdhkopostiosoitetta ja raporttien tietojen oletuspaivitysmuotoa (3). Expak Toimitusketjun
Hallinta sovellukseen on tarvittaessa mahdollista lisata uusia kieliversioita.

I pemtetnig: DopubiSnbemeriderns

10.1 Salasanan vaihtaminen
Kayttajat voivat vaihtaa salasanan omien asetusten kautta. Jokaisen kayttajan tulisi vaihtaa
kayttajatunnuksen mukana toimitettu salasana ensimmaisen kirjautumiskerran yhteydessa tai salasanan



<LXPpX

SYSTEMS

resetoinnin jalkeen. Salasana voi sisaltaapienia ja isoja kirjaimia, numeroita ja erikoismerkkeja.
Salasanan tulee olla minimissédan kuusi merkkia pitka ja siséltaa ainakin yksi kirjain ja numero.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Avaa Options Menu\Valikko -painikkeesta.

Valitse Omat asetukset

Selaimeen avautuu erillinen Omat asetukset ikkuna.

Kirjoita Salasana-kenttdan uusi salasanasi.

Kirjoita uusi salasana uudestaan Vahvista salasana-kenttaan.

Paina 7allenna painiketta, jolloin muutetut asetukset tallentuvat ja taman jalkeen uusi salasana
on voimassa
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10.2 Kielen vaihtaminen
Kayttajat voivat valita Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa kaytettavan kielen omista asetuksista.

aprpwdE

Avaa Options Menuvalikko painikkeesta

Valitse Omat asetukset

Selaimeen avautuu erillinen Omat asetuksetikkuna.

Valitse kieli, jolla haluat sovellusta kayttdd Kielialasvetovalikosta.
Paina 7allenna painiketta, jolloin muutetut asetukset tallentuvat.
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10.3 Kayttajakohtaiset asetukset

Kayttgjat voivat yllapitaa ja muuttaa Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen omia asetuksia kuten
sahkodpostiosoitetta ja raporttien oletus paivitysmuotoa . Sahkopostiosoitteeseen lahetetdan tarvittaessa
vika- ja péaivitysilmoituksia, jotka koskevat sovelluksen kayttoa.

1. Avaa Options MenuValikko painikkeesta

2. Valitse Omat asetukset

3. Selaimeen avautuu erillinen Omat asetuksetikkuna.

4. Emailkenttdan voit lisata tai muuttaa sdhkodpostiosoitettasi.

5. Asetukset Paivitd automaattisests (default) valinnalla voit maarittaa, etta paivitetddnko raporttien
sarake ja hakuehto asetusten muutokset automaattisesti vai erillisen Paivitd painikkeen kautta.

6. Paina Tallenna painiketta, jolloin muutetut asetukset tallentuvat.

Lgemtemis: ErpahAFb b serdcerns

10.4 Salasanan resetointi
Kayttajat voivat nollata tai maarittaa uuden salasanan unohtuneen tilalle, jos omiin asetuksiin on lisatty
kayttajan sahkopostiosoite Expakissa. Voit lisata sahkdpostiosoitteen ExpakissaOmat asetuksetvalikon
kautta (lue lisda kayttboppaan luvusta 70.3 Kayttajakohtaiset asetukset).
1. Jos olet unohtanut kayttajatunnuksesi salasanan, avaa Expakin kirjautumissivu ja paina
Forgot your password?kohtaa.
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2. Selaimeen avautuu erillinen ikkuna, johon tulee antaa yritystunnus ( Company) ja
kayttajatunnus ( Usernamg seka vahvistaa ettei muutosten tekija ole robotti. Kun olet
taydentanyt tiedot paina Submit painiketta.
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3. Saat erillisen kuittauksen, kun salasanan resetointi onnistuu. Expakiin maaritettyyn
séhkopostiosoitteeseen lahetetddn salasanan resetointiin liityva viesti.

LXPY
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4. Avaa sahkopostiin saamasi viesti ja siina oleva linkki salasanan vaihtamiseen. Huomaathan,
ettd salasanan resetointilinkki on voimassa vain tunnin.

- 1 L3

Expak punswoed reset

5. Kirjoita uusi salasana Salasanakenttdan ja vahvista salasana kirjoittamalla se uudestaan
Repeat passwordkenttdan, jonka jalkeen paina Ldhetd painiketta.

6. Kun salasana on vaihdettu onnistuneesti, saat siita viela kuittauksen, jonka jalkeen voit
kirjautua Expakiin maarittamallasi uudella salasanalla.
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7. Expak tukee Google Chrome ja Mozilla Fiefox selaimia Expakin k&yttoon. Saat erillisen
huomautuksen, jos yritat kirjautua muilla selaimilla Expakiin.
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11 Kayttajien hallinta ja roolit

Expak Toimitusketjun Hallinta sovellus siséltaa roolit ja kayttdoikeudet, joiden avulla maaritetaan
kayttajille sallitut toiminnot sovelluksessa. Liséksi jokaiselle raportille voi raporttikohtaisesti maarittaa
milla oikeuksilla raporttia paédsee katselemaan, muuttamaan ja tallentamaan siihen tehtyja muutoksia.

Pilvipalvelun kayttajahallinnan avulla kayttajia voi ryhmitella rooleihin ennalta maératyin ehdoin ja
ominaisuuksin. Sen avulla voi rajata esimerkiksi yrityksen ulkopuolisille sidosryhmakayttdjille oikeat
tietosisallot, kuten asiakkaille ja toimittajille.

11.1 Kayttajien hallinta

Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa paakayttajilla on oikeudet muuttaa muiden kayttajien

rooleja ja kayttdoikeuksia sovellukseen. Yleensa yrityksessa on vahintaan yksi padkayttajatason oikeudet
omaava henkild, mutta tarvittaessa vastaavat muutokset voidaan tehda Expakin kayttdtuen kautta.

Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa kayttajat voivat olla aktiivisia, passiivisia tai ne voidaan
poistaa kokonaan sovelluksesta. Aktiiviset kayttajat paasevat kirjautumaan sovellukseen ja tekemaan
heille maaritettyja toimintoja. Passiiviset ja poistetut kayttajat eivat paase kirjautumaan Expak
Toimitusketjun Hallinta sovellukseen, mutta passiivisten kayttdjien lisddmat tiedot ja raportit sailyvat
muille kayttajille saatavilla. Jos kayttaja poistetaan kokonaan sovelluksesta, ei hdnen luomiaan raportteja
ja tietoja pysty tdman jalkeen jakamaan muille kayttajille.

1. Avaa Options Menu( Valinta menu) valikko oikean ylakulman painikkeesta.
2. Valitse Kayttéjien hallinta.
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Selaimeen avautuu erillinen ndkyma kaikista kayttajatunnuksista.

Editointi otsikon alla on toimintopainikkeet jokaiselle kayttajalle erikseen. Naiden avulla voidaan

luoda uusia kayttajia, poistaa kayttajia, muokata seka aktivoida j a passivoida kayttdjien

tunnuksia.

5. Aktiiviset kayttajat on merkitty listaukselle mustalla ja niiden rivien keskimmaisena
toimintopainikkeena on Disable Passiiviset kayttajat on merkitty listaan harmaalla ja heidan
riveillaan keskimmaisena toimintopainikkeena on Enablepainike.

6. Paaset palaamaan takaisinExpak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon

painamalla selainikkunan takaisin painiketta.

3.
4.
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11.1.1 Uuden kayttgjan lisdédminen

Uusia kayttgjia voi lisata Expak Toimitusketjun Hallinta sovellukseen Kayttjien hallinta valikon kautta.
Huomioithan, ettd kayttajien maara vaikuttaa sovelluksen lisenssisopimukseen ja sen
kayttokustannuksiin. Voit tarkistaa sopimuksesi ja sovitut veloitukset Expakin kayttétuen kautta.

1. Avaa Options Menu( Valinta mend) valikko oikean ylakulman painikkeesta.
2. Valitse Kdyttdjien hallinta.

3. Selaimeen avautuu erillinen ndkyma kaikista kayttgjista. Paina Uusipainiketta, jos haluat lisata
uuden kayttajan sovellukseen.
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4. Kdéyttdidtunnus kenttdan kirjoitetaan tunnus, jolla kayttaja tunnistetaan sovelluksessa ja padsee
kirjautumaan sisaan Expak Toimitusketjun Hallinta sovellukseen. Kayttajatunnus annetaan aina
sisdaankirjautumisen yhteydessa.

5. Salasanaannetaan jokaiselle kayttdjalle ja kayttaja voi muuttaa sen omien asetusten kautta

my6hemmin sovellukseen sisdan kirjautuessaan.

Vahvista salasanakenttaan kirjoitetaan edelld annettu salasana uudestaan.

Séhkdpostiosoitekenttdaan syotetddn kayttajan sahkopostiosoite, johon voidaan tarvittaessa

tiedottaa sovellukseen liittyvista asioista esim. paivityksista, virhe- tai kayttokatko tilanteista.

Kentta ei ole pakollinen ja kayttaja voi mydhemmin tdydentaa sahkopostiosoitteen omien

asetusten kautta.

8. Tunnuksen vanhenemispdivdkenttddn voidaan maarittda mihin asti kayttdjatunnus on voimassa.
Tama kentta ei ole pakollinen ja kayttajatunnukset voidaan myéhemmin passivoida tai poistaa
kokonaan (ohjeet luvussa 11.1.2 Kayitdjan passivointija 11.1.4 Kayttajan poistaminen).

9. Kielikentassa voidaan valita kayttajalle sovelluksen oletuskieli. Sovelluksessa tarjotaan vakiona
suomi ja englanti, mutta tarvittaessa muitakin kielia on saatavilla. Kayttaja voi myéhemmin
vaihtaa oletuskielen omien asetusten kautta.

10. Kéayttdoikeudet kohdassa valitaan ne kayttdoikeudet, jotka kayttajalle halutaan antaa
tappaamalla maaritetyt kayttdoikeud et aktiiviseksi (kayttdoikeuksia on selitetty tarkemmin
luvussa 11.2 Roolit ja kédyttooikeuder).

11. Toimintayksikké 1D kentdn avulla voidaan maarittdd minka yksikdiden tietoja kayttajalla on
oikeus tarkastella, jos yrityksessa on kaytossa useampia toimintayksikaita.

12. Vahvista tili kohdassa paina Lisédé kdyttédjd painiketta, jonka jalkeen uusi kayttaja lisataan
sovellukseen ja hdn paéasee kirjautumaan sisaan annetuilla tunnuksilla ja salasanalla.

No

1 ParsemalDes kioptpme
1 ersonalDeshtopSaee
= Sy Dvddoplioen
SalmDwsccfiave
O s DaddapOpen
1 rascasDosstonSave
| ProductionDeskiopipen

] AdrinUser DesdaupOsen
ssrMynaemactDpen
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13. Paaset palaamaan takaisinExpak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon
painamalla selainikkunan takaisin painiketta.



<LXPXK

SYSTEMS

Wiyttt ummien Editoimal

Fate

11.1.2 Kayttajan passivointi

Yrityksesta poistuneita kayttajia voidaan merkita passiivisiksi, jolloin kaikki heidan luomat raportit ja
tiedot sailyvat Expakissa. Kayttajat, jotka on merkitty passiiviseksi eivat paase enaa kirjautumaan
Expakiin.

1. Avaa Options Menu ( Valinta ment) valikko oikean ylakulman painikkeesta.
2. Valitse Kéyrttdjien hallinta.

3. Selaimeen avautuu erillinen ndkyma kaikista kayttgjista. Painavalitun kayttajan kohdalla Disable
painiketta, jos haluat passivoida kayttajan.

4. Sovellus avaa erillisenponnahdusikkunan varmistaakseen, ettd valitsemasi kayttaja halutaan
passivoida Aktiiviset kayttajat on merkattu listalle mustalla ja heidan riveilldan keskimmaisena
toimintopainikkeena on Disablepainike. Paina OKhyvéaksyaksesi valitun kayttajan passivoimin.

5. Paaset palaamaan takaisinExpak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon
painamalla selainikkunan takaisin painiketta.

11.1.3 Kayttgjan aktivointi
Passiiviseksi merkittyja kayttajatunnuksia voidaan uudelleen aktivoida, jolloin aktiiviseksi merkatulla
kayttajatunnuksella paasee kirjautumaan Expakiin.

1. Avaa Options Menu( Valinta ment) valikko oikean ylakulman painikkeesta.
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Valitse Kdyttdjien hallinta.

5

Selaimeen avautuu erillinen nakyma kaikista kayttajista. Paina valitun kayttajan kohdalla Enable
painiketta, jos haluat aktivoida kayttajatunnuksen. Passiiviset kayttajat on merkitty listaukselle
harmaalla ja vain heidan kohdallaan naytetaan E£nablepainike.

Sovellus avaa erillisen ponnahdusikkunan varmistaakseen, etta valitsemaskayttgja halutaan
passivoida. Paina OKhyvéksyéaksesi valitun kayttajan passivoinnin.

Paaset palaamaan takaisinExpak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon
painamalla selainikkunan takaisin painiketta.
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11.1.4

Kayttajan poistaminen

Yrityksesta poistuneet tyontekijat voidaan poistaa kokonaan Expakista kayttajien hallinnan kautta. Jos
kayttaja poistetaan kokonaan, poistuu samalla kaikki kayttajatunnukseen sidotut tiedot ja raportit.

1.
2.

Avaa Options Menu( Valinta mend) valikko oikean ylakulman painikkeesta.
Valitse Kdyttdjien hallinta.

Selaimeen avautuu erillinen ndkyma kaikista kayttajistd. Paina Poista painiketta valitun kayttajan
kohdalla, jos haluat poistaa jo olemassa olevan kayttajan.

Sovellus avaa erillisen ponnahduskkunan varmistaakseen, ettd valitsemasi kayttaja halutaan
poistaa. Paina OKhyvaksyaksesi valitun kayttajan poistaminen sovelluksesta.

Paaset palaamaan takaisinExpak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon
painamalla selainikkunan takaisin painiketta.
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11.1.5 Toimittajatietojen rajaus toimittajaportaaliin

Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen kayttgjien hallinnan kautta voidaan maarittaa valitulle
kayttajatunnukselle valintakriteeri (OrderSuppliel, jonka mukaan kaikki kayttajatunnuksella naytettavat
raportit rajataan. Toimittajaportaaliin voidaan maarittaa toimittajille erikseen oikeudet ja suodattaa kaikki
raportit toimittajavalinnan mukaisesti.

1. Avaa Valinta menu (Options Menu) valikko oikean ylakulman painikkeesta.
2. Valitse Kéyttéfien hallinta.

e L L NPy PO

3. Selaimeen avautuu erillinen ndkyma kaikista kayttajista. Paaset muokkaamaan kayttajan tietoja
painamalla Muokkaapainiketta, jos haluat muuttaa, liséta tai poistaa jo olemassa olevan
kayttajan oikeuksia. Jos haluat luoda uuden kayttajatunnuksen, paina Uus/painiketta.

4. Nayttoon avautuu Kayttdjan tietojen muokkaaminen tai Uuden kdyttdjén lisdys ikkuna, jossa voi
muokata ja lisata kayttajia.

5. OrderSuppliers( Toimittaja) kenttdan voi maarittda toimittajan, jonka mukaisin tiedoin raportit
suodatetaan. Raporteilla naytetaan kyseisella kayttgjatunnuksella vain téassa kentédssa maaritetyn
toimittajan tiedot, joten toimittaja e i paase esim. toimittajaportaalin kautta tarkastelemaan
muiden toimittajien tietoja.

6. Klikkaamalla OrderSupplier( Toimittaja) kenttéad, avautuu erillinen valintalista, josta voi valita

toimittajan sen nimeéa klikkaamalla.

Paina lopuksi 7allenna painiketta, jotta tehdyt muutokset tallentuvat kayttajatunnukselle.

~N
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8. Paaset palaamaan takaisin Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon

4 Kayttayes Lietojen muokssami
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painamalla selainikkunan takaisin painiketta.
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11.2 Roolit ja kayttdoikeudet

Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa jokaiselle kayttajalle maaritetdadnroolit. Niiden
kayttboikeuksien avulla kayttajalle annetaan oikeudet maaritettyihin toiminnallisuuksiin. Yleisimpia
kayttdoikeuksia ovat tydpdydan avaamiseen liittyvat roolit, oman tydépdydan tallent aminen,
raporttivalikon avaaminen, raporttien avaaminen ja raporttien luominen. Alle on listattu Expak
Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa kaytdssa olevatroolien kayttdoikeudet ja niiden selitykset.

Roolin nimi Selitys

PersonalDesktopOpen Oman tyopdydan avaaminen
PersonalDesktopSave Oman tyopoydan tallentaminen
SalesDesktopOpen Myynti tybpdydan avaaminen
SalesDesktopSave Myynti tydpoydan tallentaminen
PurchasesDesktopOpen Osto ty6podydan avaaminen
PurchasesDesktopSav e Osto tydpoydan tallentamien
ProductionDesktopOpen Tuotanto tyépdydan avaaminen
ProductionDesktopSave Tuotanto tyopdydan tallentaminen
ManagementDesktopOpen Hallinta ty6pdydan avaaminen
ManagementDesktopSave Hallinta ty6p0dydan tallentaminen
ReportSelectorOpen Raporttivalikon avaaminen
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ReportCreate
ReportOpen
ReportSettingFilterEdit
ReportSettingLinkingEdit
ReportSettingFilterRoleEdit
ReportSettingViewRoleEdit
ReportLinkEdit
ReportSave
NewRowlnsert
AdminUserDesktopOpen
UserManagementOpen
PivotEdit

GroupingEdit
SonetExport

DeleteRow

CopyRow

SuperUser
ReportDataEdit
Filelmport
AddRemoveReportSettings
PurchaseAdmin
PurchaseUser
SalesUser

Production

Supplier

Mobile User
InventoryDesktopOpen
InventoryDesktopSave
ForecastDesktopOpen
ForecastDesktopSave
Admin

Raportin luominen

Raportin avaaminen

Erikoisrooli, ei kaikilla kaytbssa

Erikoisrooli, ei kaikilla kaytossa

Erikoisrooli, ei kaikilla kaytbssa

Erikoisrooli, ei kaikilla kaytossa
Raporttilinkkien muuttaminen ja tallentaminen omille raporteille
Raportin asetusten ja muutosten tallentaminen
Uuden rivin lisdaminen

Paakayttajan tyopoydan avaaminen
Kayttgjahallinnan avaaminen

Pivot, ristiintaulukointi

Ryhmittely

Sonet ERP export toiminto

Rivin poisto

Rivin kopiointi

Lahes paakayttajan (Admir) tasoiset oikeudet
Raportin editoitaviin kenttien muuttaminen
Tiedostojen tuontiin oikeudet

Raportin asetusten piilottaminen kayttajalta
Oston paakayttaja

Oston peruskayttaja

Myynnin peruskayttaja

Tuotannon peruskayttaja

Ulkopuolinen toimittajaportaalin kayttaja
Mobiilikayttaja, jolle naytetaan vain maaritetyt mobiiliraportit
Varasto tydpdydan avaaminen

Varasto tyopoydan tallentaminen

Ennusteet tydpdydan avaaminen

Ennusteet tyopdydan tallentaminen
Paakayttaja, jolla taydet kayttboikeudet Expakiin

11.2.1 Kayttajan oikeuksien muuttaminen

Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksessa aktiivisena olevien kayttajien oikeuksia voidaan muuttaa ja
antaa kayttajille lisda oikeuksia tai poistaa olemassa olevia oikeuksia ja niiden avulla rajata kayttajan
paasya sovelluksen toimintoihin. Kayttajatunnukselle aktiiviseksi valitut kayttdoikeudet antavat
kayttajalle oikeudet kyseisen kayttdoikeuden siséltamiin toiminnallisuuksiin ja passiiviseksi valitut
kayttdoikeudet rajaavat kayttajatunnukselta kyseisen kayttdoikeuden sisaltdmien toiminnallisuuksien
kayton sovelluksessa (kayttooikeudet listattu tarkemmin luvussa 11.2 Roolit ja kdyttooikeuder).

1. Avaa Options Menu( Valinta mend) valikko oikean ylakulman painikkeesta.

2. Valitse Kdyttdjien hallinta.
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3. Selaimeen avautuu erillinen ndkyma kaikista kayttdjista. Paina Muokkaapainiketta, jos haluat
muuttaa, lisata tai poistaa jo olemassa olevan kayttajan oikeuksia.

Kayttajitonines Editolnth
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Anna-Rogtta s pses | [T .
Supglier

O
- C=n o=

4. Muuta tarvittavat oikeudet kayttajalla aktivoimalla (=valittu oikeus on kaytossa kayttajalla) tai
passivoimalla (=valittu oikeus ei ole kayttajatunnuksella kaytdssa) valintaruutu.
5. Paina lopuksi 7allennapainiketta, jotta tehdyt muutokset tallentuvat kayttajatunnukselle .

Kayttajan tietojen muokksaminen

Kiyttasstunnus
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6. Paaset palaamaan takaisinExpak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon
painamalla selainikkunan takaisin painiketta.
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11.21.1

Katseluoikeudet raporteille

Kayttajalle voidaan maarittdd useita kayttdoikeuksia samanaikaisesti. ReportOpenon yleisrooli, jolla
annetaan kayttajalle katseluoikeudet kaikille raporteille. ReportOpenkayttboikeudella ei pysty esim.

tallentamaan raporteille niiden rajausten tai asetusten muutoksia eika luomaan uusia raportteja.

1. Avaa Options Menuvalikko oikean ylakulman painikkeesta.
2. Valitse Kéyrttdjien hallinta.

3. Selaimeen avautuu erillinen ndkyma kaikista kayttgjista. Painavalitun kayttdjan kohdalla

Muokkaapainiketta, jos haluat muuttaa, lisata tai poistaa jo olemassa olevan kayttajan oikeuksia.

¢ ce

Kiyttajitmnnes Editoint)
-
o=

4. Nayttoon avautuu Kayrtédian tietojen muokkaaminen ikkuna, jossa voit lisata kayttajalla

Kayttooikeudet otsikon listaukselta ReportOpenoikeuden valitsemalla kayttéoikeuden nimen
edessa olevan valintaruudun aktiiviseksi

5. Paina lopuksi 7allenna painiketta, jotta tehdyt muutok set tallentuvat kayttajatunnukselle.
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6. P&aset palaamaan takaisinExpak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon

Kayttajan tietojen muokhasaminen
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painamalla selainikkunan takaisin painiketta.

11.21.2

Kayttgjalle voidaan maarittdd useita kayttdoikeuksia samanaikaisesti. Raporttien Asetuksetvalikon
Sarakkeet ja Hakuehdotkohdan listauksen lopussa oleva L/sdd tal poista asetuksiapainike voidaan
nayttaa tai piilottaa halutuilta kayttajilta erillisen AddRemoveReportSettingskayttooikeuden avulla.
Painikkeen avulla voi piilottaa tai lisata nakyville raporttipohjan Sarakkeet ja Hakuehdotlistauksella
naytettavia sarakeotsikoita. Raportin asetusten Lisdd ta/ poista asetuksia painikkeen piilottamiseen

KAyt pstonnes Editolmth
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Rapor tti en asetus valikon piilottaminen  k&yttéjiltéd

tarvitaan kayttajakohtainen rooli nimelta AddRemoveReportSettings

1. Avaa Options Menuvalikko ndkyman oikeasta ylakulmasta.
2. Valitse avautuvasta valikosta Kéayttajien hallinta.
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3. Selaimeen avautuu erillinen ndkyma kakista kayttajista. Paina valitun kayttajan kohdalla
Muokkaapainiketta, jos haluat muuttaa, lisata tai poistaa jo olemassa olevan kayttajan oikeuksia.

Kayttajitonines Editolnth
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4. Nayttoon avautuu Kayrtédién tietojen muokkaaminen ikkuna, jossa voit lisata kayttajalla
Kéyttooikeudet otsikon listaukselta AddRemoveReportSettingsoikeuden valitsemalla
kayttdoikeuden nimen edessa olevan valintaruudun aktiiviseksi.

5. Paina lopuksi 7Tallenna painiketta, jotta tehdyt muutokset tallentuvat kayttajatunnukselle.

Kéyttajen tietojen muokkaaminen
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6. Paaset palaamaan takaisinExpak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen raporttivalikkoon
painamalla selainikkunan takaisin painiketta.
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7. Kun kayttdoikeus on lisatty kayttajalle, nakyy raporttien Asetuksetvalikon Sarakkeet ja
Hakuehdot kohdan listauksen lopussa Lisdé tai poista asetuksiapainike, joka avaa erilliseen
ikkunaan listauksen raportilla kaytettavissa olevista sarakeotsikoista.

11.3 Raporttien kayttboikeu  stasot
Raparttien kayttdoikeuksien avulla maaritetdan tarkemmalla tasolla mitd toimintoja kayttaja voi suorittaa
raporteilla. Sovelluksen raportit voivat siséltda Open, Editja Savekayttboikeustasoja.

1 OPEN:antaa lukuoikeudet raportille.

1 EDIT: antaa muokkausoikeudet raportille esim. raportin hakuehtojen ja rajausten muokkaus.

1 SAVE:antaa tdydet oikeudet raportille, jolloin voi esim. tallentaa sille tehdyt muutokset.
Raporteille tulee maarittaa kayttdoikeustasot, jos ne halutaan jakaa nakyville muille kayttgjille. Jos
kayttajalle on maaritetty kayttdoikeudeksi ReportOpen saa han oikeudet kaikille raporteille, joille on
maaritetty kayttdoikeustasoksi Open Vastaavasti jos kayttajalle on valittu ReportDataEditkayttooikeus,
saa han oikeudet muokata raportteja, joille on maaritetty kayttéoikeustasoksi Edit Raporttien
kayttdoikeustaso Saveja kayttadjan kayttboikeus ReportSaveyhdistelma antaa kayttajalle taydet oikeudet
raporteille. Kayttajan kayttdoikeuksista liséé luvussa 11.2 Roolit ja kédyitdoikeudet.
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Kayttooikeustason  lisddminen raportille
Raporteille voi lisatd Open, Editja Savekayttooikeustasot. Kaikille raporteille tulee méarittdé jokin
kayttdoikeustaso, jos se halutaan jakaa ja ndyttdd muillekin kayttajille.

Avaa Raportin kayttdoikeudet raportti ja sen Taulukko nakyma.

Lisd& maaritetylle raportille uusi kdyttdoikeustaso painamalla L/sdd uusi rivipainiketta.
Nayttdoon avautuu Add New Row To Reportikkuna, jossa voi maarittaa raportin ja sille
kayttdoikeudet.

Raportin nim/: Kirjoita tai valitse listalta kenttédén rap ortti, jolle haluat lisata kayttéoikeustason.
Roolin nimi Kirjoita tai valitse listalta kayttdoikeus, johon raportin kayttdoikeustaso liitetaan.
Kéyttboikeustasa kirjoita tai valitse listalta kayttdoikeustaso, joka valitulle raportille lisataan.
Lopuksi paina Lis&é rivipainiketta, jotta tiedot lisataan raportille.

Mikali haluat sulkea Add New Row To Reportikkunan tallentamatta muutoksia, paina ikkunan
oikeassa ylanurkassa olevaa ruksia (x).
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11.3.2 Kayttdoikeustason muuttaminen raportille
Raporteille maaritettyja kayttdoikeustasoja voi muokata sen jalkeen, kun ne on kertaalleen maaritetty

raporteille. Kaikille raporteille tulee maarittaa jokin kayttdoikeustaso, jos se halutaan jakaa ja nayttaa
muille kayttajille.

1. Avaa Raportin kayttéoikeudet raportti ja sen Taulukko nakyma.

2. Muuta valitulle raportille sen kayttdoikeustasoa kirjoittamalla valitun raportin Kayttéoikeustaso
kenttaan muokattava kayttéoikeuden nimi.

3. Paina Tallenna muutokset painiketta, jotta tiedot tallennetaan raportille. Painike ilmestyy
nakyville raportin ylaosan painikevalikkoon, kun tietoja on muokattu raportille.

Lrraniee

C1G04. Rapoctin sayitdoRmede (67)

12 Uloskirjautuminen
Kun haluat lopettaa Expak Toimitusketjun Hallinta sovelluksen kayton, kirjaudu ulos sovelluksesta.

1. Avaa ylapalkin oikeassa ylakulmassa olevasta valikko painikkeesta Options Menu.

2. Valitse Options menu valikosta Kirjaudu ulos, jonka jalkeen kayttaja kirjataan ulos sovelluksesta.

3. Uloskirjautumisen jalkeen sovellus palaa takaisin Expak Toimitusketjun Hallinnan
sisdankirjautumisen nakymaan.
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13 Mobiili

Expak Toimitusketjun Hallinta sovellus toimii myés Android ja Apple puhelimien selaimissa. Voit kirjautua
puhelimen selaimella Expak Pilvipalveluun osoitteessa login.expak.fi taihttps://aplus.expak.fi/expakv2
(ohje luvussa 3.1 Puhelimella kirjautuminen). Suosittelemme sovelluksen kayttéa Firefox tai Google
Chrome selaimila. Puhelimella voi katsoa samoja raportteja kuin Expak Toimitusketjun Hallinta
sovelluksessa, jos raporteille on méaaritetty, etta ne naytetdan myos mobiililaitteilla (ohje luvussa 5.2.1.3
Mobiili raportti -asetus).

Kaikilla kayttajilla, joilla on Expakin kayttajatunnukset on myos paasy Expakin mobiilkayttoliittymaan .
Puhelimella kirjautumisessa kaytetddn samoja Expakin kayttajatunnuksia kuin normaalisti selaimen
kautta kirjauduttaessa. Jos kayttajalle on maaritetty MobileUserrooli, ndkee han vain Mobiili raportit
raporttiryhméassa olevat raportit tai kayttajalle erikseen jaetut ra portit.

13.1 Mobiiliraport eilla sarakkeiden selaaminen

Expakin mobiili-kayttéliittymassa raporteille, jotka sisaltavat useita sarakkeita, on lisatty raportin otsikon
peraan nuolipainikkeet, joiden avulla voi vierittdd rapo rtin nakymaa eteen- ja taaksepéain seké tarkastella
kaikkia rapotin siséltamien sarakkeiden tietoja. Ensimmainen sarake on aina lukittu ja muita sarakkeiden
tietoja voi vierittaa nakyville otsikon nuolipainikkeista.

1. Avaa Expakin mobiilikayttoliittyma ja kirjaudu sisaan taydentamalla yritystu nnus, kayttajatunnus
ja salasana.

2. Paina Login-painiketta kirjautuaksesi sisaan Expakin mobiilisovellukseen.

3. Avaa valikosta raporttiryhma, jonka alle avattava raportti on tallennettu painamalla
raporttiryhman nimea tai sen perdssa olevaa nuolta.
Esim. kuvassa avataan mobiiliraportit ryhman alle tallennettu raportt i, joka naytetaan Expakin
mobiilikayttoliittymassa.
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4. Avaa valikosta raportti painamalla sen nimesta tai raportin otsikon nimen perassa olevasta

5.

nuolesta.

Raportti avautuu puhelimen selainikkunaan. Raporttiotsikon perassa olevasta nuolesta voi
vierittaa raportin sarakkeita eteenpain (oikealle), jolloin naytetddn myds piilossa olevat
sarakeotsikot. Raportin ensimmainen sarake on aina lukittu, mutta muita sarakkeita voidaan
vierittda eteen- tai taaksepain.

Esim. kuvassa avataan MOBO03. Ennustettu vs toteuma kk-seuranta raportti, jonka kaikKki
sarakkeet eivat mahdu naytolle samaan aikaan, jolloin raporttiotsikon perassa olevaa nuolta
painamalla voi vierittaa piilossa olevien sarakkeiden tiedot esille.

















































































































































