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Sissejuhatus SAP Portali kasutamiseks

Tallinna ,SAP Portal” veebikeskkond on hetkel kasutuses

- SAP andmelao paringute teostamiseks (eelarve, personali, koolituste aruanded)

- personaliandmete edastamiseks asutusest ameti personalitootajatele (e-kanal)

- vbGimalusena kasutada SAP-i toiminguid veebilehitseja kaudu

- tdoaja planeerimiseks ja tooaja tabeli taitmiseks/kinnitamiseks (juhul kui asutuses on juurutatud
uus tooaja arvestuse slisteem)

Keskkonna ildise toimivuse eest vastutab linnakantselei finantsteenistuse finantsinfosiisteemide

osakond.

Uue kasutajakonto taotlused palume saata aadressile FIS@tallinnlv.ee voi (personaliaruannete ning e-

kanali kasutusdiguste korral) aadressile sappersonalihaldus@tallinnlv.ee

SAP Portali kasutamine ei ndua tavaliselt kasutaja arvuti installatsiooni muutusi. Piisab veebilehitseja
olemasolust (Windows Internet Explorer) ja Teile véljastatud kasutajanime ning salasGna teadmisest.
Siiski voib olla probleeme tehnilise toimivusega juhul kui ei kasutata kooskdlalisi browseri/java
versioone. Tehniliste probleemide korral kiisige tuge oma IT teenusepakkujalt, kes aitab browseri/java
versioonid Ule kontrollida ja vajadusel seadistab, installeerib atud komponendid.

Sisteemi sisenemine toimub aadressil:

https://sapportal.tallinnlv.ee
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Kasutage Teile valjastatud kasutajanime ja salasGna. Sealjuures on salasdnas oluline suurte ja vaikeste
tahtede eristamine

Juhul kui sisenete siisteemi esmakordselt, siis palutakse Teil koheselt vahetada parool ainult endale
teadaolevaks (vt. jargnevad pildid). Selleks tuleb sisestada:
1. teile administraatori poolt antud salaséna viljale ,Vana paroo
2. maarata endale uus salas6na ja sisestada see viljadele ,,Uus paroo

|II

|II |II

ja ,Kinnita paroo

Administraatori poolt antud salasGnaga saate siseneda ainult Ghe korra — edaspidi kehtib ainult Teie
poolt endale maaratud salasdona. Salaséna maadramisel peab arvestama, et see oleks vahemalt 8
simbolit pikk, sisaldama vahemalt (ihe numbri ja vdhemalt tihe suure tahe.

e por

Pilt 1

Peale SAP Portalisse sisenemist vdib olla Teie ekraanipilt veidi erinev jargnevalt toodud ndidetest.
Kasutada olevad valikud séltuvad Teile omistatud kasutusGigustest. Aja jooksul vdivad valikud
muutuda ka seoses Portalis labi viidud muutustega.

SAP Portali keskkond on kogenud internetikasutajale intuitiivselt hasti mdistetav. Jargnevalt on
sellegipoolest valja toodud moéningad napunéited, mis aitavad Teil kasutada ko&iki olemasolevaid
vOimalusi.

SAP Portali ndol on tegemist keskkonnaga, mis pakub tihest kohast erinevaid majandustarkvara SAP
teenuseid. Erineva tehnoloogia vaated, paringud ja aruanded on ka erinevate kasutus-ekraanidega.

Lisaks erinevusele kasutajaliideses tuleb arvestada sellega, et lingid, mis aktiveerivad otse
majandustarkvara SAP toimingud, naitavad andmeid reaalajas — ehk sellise tapsusega nagu
raamatupidajad, finantstootajad, personalitdotajad need vaatamise hetkeks SAP-i on sisestanud.

Aruanded, mis kasutavad SAP Andmelao andmeid, té6tavad reeglina kiiremini ja on kasutamiseks
mugavamad, aga sisaldavad tavaliselt andmeid eelmise paeva seisuga. Andmelao andmestiku

moodustamine toimub 66sel.

Aruande-viite ekraanil vdi aruande juhendmaterjalis on tavaliselt olemas selgitus, millise seisuga
andmeid kajastatakse.
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Kui salas6na on ununenud
SAP Portalis on kasutajal voimalus ununenud salasna korral endale ise uus salaséna maarata. Selleks
tuleb kasutada Portali avalehe linki: , Taasta salasona“

g 1 ni AT T ST
SAP NetWeawver

Kasutaja * |

Parool *

Logi sisse ]

Unustasid salastna? Taasts salasdna

Autoridigus @ SAP AG. Kdik digusad on reserveeritud

SalasGna muutmiseks tuleb sisestada oma kasutajanimi ja e-posti aadress, milleks on reeglina Teie
too-meiliaadress. Juhul kui sisestatud e-posti aadress on sama, mis on Teile siisteemi kasutaja-
andmetes on maaratud, siis saadetakse Teie e-posti aadressile e-kiri koos uue parooliga.

| Sizzelogimise spikker

|*| Izikuandmed |*| Kinnitus |'|

| Probleemid sisselogimisel? |E| |

Uue parcoli saamizeks sizestage jdrgmized an‘-l:lrn;a.d’/
Kasutaja: * |KIVITEST | /
E-post; * [kyli kivigtallinnlv.ee] x|

| Edasta | Tiihista |
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Juhul kui Te ei tea oma kasutajaandmetes olevat e-maili aadressi, siis salasdna ise vahetada ei saa.

Kui iseseisev salasdna taastamine millegiparast ei 6nnestu, siis saab abi aadressidelt FIS@tallinnlv.ee

vOi sappersonalihaldus@tallinnlv.ee

Meniiiid ja iildnavigatsioon

Tallinna SAP Portalis on kolme tiilpi meniisid: 2 horisontaal-meniid (vt. jargneval pildil 2 A ja B)
ning lks vertikaal-men (pildil 2 C). Vasakul paikneva vertikaalmeniii saab peita vaikesest
kolmnurgast (pildil 2 D). Sellega saate teha ndha oleva t66pinna (naiteks paringu vaate) laiemaks.
Peidetud meniil saab tagasi ndahtavaks samasugusest kolmnurgast.

Portalis navigeerides drge kasutage veebilehitseja standard ,,Back” nuppu (pildil 2 F). Kuna olete
turvatud keskkonnas, siis ei pruugi selle kasutamine alati soovitud tulemust anda. Kindlam on teha
mendst uus valik voi kasutada Portali enda ,,Back” nuppu (pildil 2 E)

Kui I6petate Portali kasutamise, siis palume turvalisuse huvides vilja logida (pildil 2 Logoff G)
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Pilt 2

Tihti kasutatavad valikud saate lisada oma ,Lemmikuteks” (Favorits) — nupu ,,Favorites” (pildil 2 H)
valikutest ,,Add to Favorites”. Valitud aruanne, dokument v&i paring lisandub teie ,Favorites”
nimekirja, mida naete sellesama nupu alt.

Juba maaratud ,Lemmikuid” saate muuta sama ,Favorits” nupu valiku ,,Organize Favorites”

Aruande/paringu kdivitamine.

Soovitud aruande vGi paringu peate leidma kasutuselolevatest menildest. Naiteks:
Mendii ,Finantsaruanded” (1) -> Alammeni ,Palga valdkond” (2) -> , Aasta palgakaart” (3)
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Pilt 2

ANDMELAO ARUANDED. Sisendparameetrid, kdivitamine.

Reeglina avaneb peale aruande vGi paringu valjavalimist aken valikvdartuste sisestamiseks. SGltuvalt
valitud péringust voib keskkond olla mdnevdrra erinev. Siinkohal on tapsemalt kirjeldatud ,,Andmelao
aruannete” funktsionaalsust (vt. pilt 4).

Teiste aruannete kaivitamisjuhendeid vaata jargnevatest peatiikkidest.

< Bach b Hatery Favertas
Ledne Frinttsarsandes 2] A o Parsone Kookuned CRETE] Peabaniinss Mgoe TEST Systam Acrministr sbon

Flarsanged » NOON » KGeod viignevuee wonerol

Juheng anameisn nrsannetsle -

« Khendi vOigrweuse kantrol Variable Entry
Avaimtle Varares »ii=a Save Ax || Temin | Zhow Varatie Peracnakzation
General Variablea
Varable

*  Asgkeedmiukood ATORG072748
" Mskssiatfiseg kun 05.04.2014
f[ cm@

Juhul kui teate kusitud vaartusi, siis voite need koheselt sisestada (Pilt 4 1).

Pilt 3

Soovi korral saab kasutada véaljade taga olevaid nuppe (2) vGi ka valjal olles funktsiooniklahvi <F4>
valiku tegemise hdlbustamiseks. Vt. valikuabist/otsimisest tapsemalt allpool.

Tarnid ridade alguses (3) tahistavad kohustuslikku sisestust. Kui need puuduvad, siis v&ib kiisitud
vaartuse tditmata jatta.

Paringu kaivitamiseks vajutage OK (4) .

Sisestatud vaartustele saate teha ka eelkontrolli nupuga CHECK (5). See eemaldab valesti sisestatud
vaartused (juhul kui vigu on) ja kuvab veateated, miks sisestatu ei olnud sobiv.
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Valikuabi (Pilt 4 2) soltub konkreetsest paringust, kuid sisaldab llevaadet vaartustest, mida on

voimalik selles kohas kasutada. Select values for Mok netestaeg bt _ (2 MAKSE_TANTASE)
L
Naiteks kuupdeva valiku puhul avaneb kalender, "o uw [ 0 v
kust saate valida vajaliku vaartuse (vt. kdrvalolev ¢ e Jire 2918
Bo Ty W Tn R Sa S &Y-ﬂ’hftﬂl‘
pllt) ;)lﬁf'll‘o't;":""-“
s[3]0 11 12 13 418 213 v 35 e 7 s
DY TN XR d 2
223 =
TN
Teatud juhtudel (ka Pilt 4 toodud ndite valjal e ey
,Kliendi reg.kood/isikukood”) annab valikuabi 2 a8 8 T8 BiMe s1i2 3 4 88
S 1112 13 3¢ 18 3017 A2 E 8 10 t1 13 13 Ve
vGimaluse otsida vajalikku infot mitmete 9 19 2222 3% W T M I
0 28 20 2728 29 N 9 ARB M T D
tunnuste jargi. | "8 b
Fighigtt dates acooIdng 13 SOt read Mmoo
Ervter 5 veluw for Nt duw 2 |
Lox ] Caroei|

Otsimine piirangute lihtsustamiseks

Naiteks: Valides ,Show view" = - (algselt siin ,, All“)

Select values for Kienth reg koodidsikukood (VAR _2120630102142)

) More than 1000 values avalable: not o3 vakues are duplayed

Retresh

Arve sanjs reg kood! Leng Text." -
B2 e Uasnov
. Rataskaevy 24 Haldamse Selsing
vrdrrrasa Thivnca Boa

Avaneb vGimalus otsida klienti nii nime (Arve saaja reg.kood= Text)
kui ka osalise registr. koodi voi isikukoodi jargi (Arve saaja reg.kood= Key)

Select values for Kliendi reg.koodlisikukood (VAR_20120530102142) Select values for Kliendi reg. koodisikukood (VAR _20120530102142)

Show view: |Search ﬂ

Show vew. Search _'_]
Search

Search -
Arve =aaja reg.kood/: |Text I Search
Arve sasg reg kood/. Key 11504 Search

Maximum Records: | 1000

Arve sasja reg.kood’: Key:®  Arve saaja reg.kood/: Long Text:7 E Maximum Records. 1000
¥ ) Arve saoja reg kood: Key.'  Arve saaje reg kood Long Text.
] 10158322 Solei Lilledri OU ?
10573079 Aita Liiva Liled 00 -
: 10954350 EstErling liled & reisid OU :’ 11504092 NGA Kooltus OU .
11036082 Lilesoov O 11504229 AMK Kaubandus OU
" | 11z04e37 LILLELISI OO _] 11504347 QU Auto Forte Batic
T 118242841 Reet Lilecks FIE 11504637 LLLELESIOU
| 1198881 LILLEPOOD OO :‘ 11504650 STart 00
: 75018510 Tallinna Lillekiila Gimnaasium
] 80045543 Lille Turvakodu MTO
] 80075070 Tallinna Linna Lilekaswvatajate Lii u
] 80131561 Lillekiila Gimnaasiumi S8brad MTU =

Enter a value for:
Arve =aaja reg.kood/:

| Enter & vale for
OK | Cancel| Arve sa3s reg kood,
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Reeglina ei tehta otsingutes vahet suur- ja vdiketdahtedel, kuid see vdib séltuda konkreetsest paringust.
Kasutada saab metasiimbolit * (tarn).

St. otsides TEXT=*LILLE* antakse tulemuseks koik kliendid, kelle nimes sisaldub s6na , lille“. Otsides
KEY=11504* saab tulemuseks koik kliendid, kelle reg.kood v&i isikukood algab numbritega 11504

Available Variants: J Save | Save As... | Delete | Show Variable Personalization
General Variables
“ariable -~ Current Selection Description
*  Kliendi reg.koodfisikukood 11474818 11474818 KESALILL 00
*  Maksetihtaeg kuni .. 18.08.2012 16.08.2012

[] Do not show variable screen again

OK || Check

Aruanne kaivitatakse < OK > nupust.

Olemasolev <Check> nupp teostab sisestatud parameetrite kontrolli (nait. kas kuupdeva formaat on
Oige voi sisestatud reg.koodid kliendiregistris olemas)

Erinevate aruannete kaivitamisel vdi <Check> nupuga parameetreid kontrollides vdite saada teateid
markega: ,,no master data” (ehk pohiandmeid ei leitud)

Characteristic Arve =aaja reg.kood! has no master data for “1122117 or yvou do not have authorization

& All zelections for characteristic Arve saaja reg. kood/@re invalid and have been discarded

Available Variants: ﬂ Save [§ Save As... | Delete | Show W
General Variables
“ariable =~ Current Selection Description
*  Reg koodfisikukood 112211
*  Maksetdhtaeg kuni .. 01.01.2013

Sellisel juhul tasub (le kontrollida, kas olete sisestanud piirangu Gigesti (naiteks, et registrinumbri k&ik
numbrid on sisestatud). Kui sisendis viga ei ole, siis tdhendab teade, et meie andmelaos ei ole
vastavaid andmeid (kdesoleva naite korral: antud koodiga klienti ei ole meie kliendiregistris).

»Variantide" (piirangutingimuste komplektide) kasutamine
Juhtudel, kus sageli on vaja kasutada samasuguseid piirangutingimusi, vdib olla m&istlik oma valikud
jargmisteks kasutuskordadeks salvestada.

Naiteks: On vajadus iga paev kontrollida ,lille-firmade” volgnevusi.
Kui oleme valiku kirja pannud, vajutame <Save As> nupule:
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Available Variants: ﬂ Save | SAVE A5 | Delete | Show Variable Personalization

General Variables
Variable 37 Current Selection Description
*  Isikukoodidireg. koodid 10088585; 10158322, 103 10098585 Saialil O0; 10158322 Solei Liledri ¢
*  Maksetéhtaeg kuni ..
[] Do not sho ariable screeq
[ oK]| check |
Kisitakse teie piirangutingimuse nime.
Save \ariant =l E3
Save As User Variant
L — ]
Description: ! Lillefirmade kuntruli ________ :

m Cancel ‘

»,Save As User Variant” markimine tdhendab, et edaspidi saate antud valikut kasutada ainult teie ise.

Marke eemaldamine jatab valiku ndhtavaks ka teistele sama péaringu kasutajatele.

Edaspidi saate eel-salvestatud tingimusi valida nimekirjast:

Available Variants: | j_ﬁ

General Variable: mitme firma test

ariable -~ |

E Isikukoodidired Kl vilg

* Maksetantaco TR
[ 0o et she

OK || Check

Kui olete vélja valinud konkreetse ,,Variandi“, siis on aktiivsed ka nupud ,Save” ja , Delete” — vastavalt
variandi muutmiseks ning selle kustutamiseks.

Available Variants: | Lillefirmade kontroll ﬂ lm | Save As.. | Im Show Variable Personalization
General Variables
Variable -~ Current Selection Description
*  Isikukoodidireg. koodid 10088585, 10158322, 103 10098585 Saialil 00; 10159322 Solei Lilledri ¢
*  Maksetdhtaeg kuni . 1
[C] Do not show wvariable screen again

OK || Check

Isikustatud valikud (Variable Personalization)

Andmelao aruannete kasutajaliides véimaldab igalihel defineerida ka isiklikke vaikevaartusi, mis
rakenduvad ainult piirangu kehtestaja jaoks: nditeks on vdimalik maarata enda jaoks kindel asutuse
kood, mille kohta aruanded alati vGetakse. Allpool on toodud pilt isikustatud piirangute lisamise ja
eemaldamise kohta.

Soovitame siiski kasutada pigem isiklikke ,variante®, mida on kirjeldatud eelmises alapunktis.
Isikustatud valiku-vaartused jadvad edaspidisel kasutamisel varju (need kaovad parameetrite tava-
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komplektist), mojuvad korraga kdikidele sama parameetriga aruannetele ja voivad tekitada
arusaamatust — kuna teie vaade aruande piirangutele saab teistsuguseks kui teistel.

Variable Entry

Available Variants: Iﬂ Save | Save As... | Delete | Hide Yariable Personalizatior
General Variables I
Variable2= Current Selection Description
*  Kuupdev 01.01.2018 01.01.2018
Haldusala
[ Asutusekood 0200 Gismae Gimnaasium 0200
Teenistus —
= isiklikud
| Bl vaikevidrtused
Sektor/biiroo peidetud voi
T S nahtaval
Tootaja

Tootaja grupp

Todtaja allgrupp

o g R ey e Y

[ Haridustase 05 Gpib
Kdrgeim haridustase ja/vii Spib
d|E2 e
Personalized Variables
Personalize Changed Values | Retrieve Personalization | vidrtuste eemaldamine
Variable== Current Selection Descripi vaikevaartustest

[ show Personalized Variables vaartuste lisamine isiklikeks

0K | Check vaikevaadrtusteks

Andmelao aruandetulemuse kasutamine

Aruandetulemuse kasutamiseks on soovitav peita vasakpoolne kilgmenii. See teeb kasutuseloleva
toopinna tunduvalt suuremaks (vt. pilt 5 A)

(Tgliinn) .
" Eace ' o Tassries
Uthrm frartyeraadeg 1 sruanoed 1 sobnsropnte B T roettinnd .l Frannnitenw Agre 25T Lymer Adrenerene Sepeort Corwert AgTmmtrater
L i A
| ariraes Vs Kieod vOgrevuse vl
- Jutwnd grfeany sruagrasisle - - - -
Mabamats wved
« Nt wEgrevvans Wetrad
| Dpmn || Save s | pesepsn Tate | [0 1 Sena || vt Verwion || Expon 12 Microson Excel || Carments |
* Conrrn
* Ky Fgues Arve sang reg keod® Msbamstdasg o Arve saam rew s Arsw buspiey v Arvermurmser 4 Arve viljaalas T
- Rowa 10835403 1T o2019 Ren Otonses Buneepordkooi 00 97 04 2318 TOMAITATE Frta Sporthestes
* Arvs sanm g hsed 7 e 2018 Ao Otisen Funesportiood OV 08 04 2316 ULET  Frta NurasgaTrease
* Vsseniitesg KA ok

* Arve sane Trw
+ Arpe kaustey

* Arcerete

Pilt 4

Reeglina avaneb aruandetulemuses pilt, mis on tellitud konkreetse valjundi omaniku poolt.

Samas on olemas ka lisavéimalused, mis aitavad valjundit kasutada just teile sobival moel. Naiteks
saate vasakpoolses veerus (pilt 6 A) defineeritud ,Free characteristics” vaartuseid tulemusse lisada
neist hiire-vajutusega ,kinni vottes” ja aruande veergudeks , lohistades”. Samuti saab olemasolevaid
veerge eemaldada veerust kinni vGttes ja aruandealast ,,valja lohistades” (nii et hiire kursori kérvale
tekib rist). Olemas-olevate veergude jarjestust saab muuta samamoodi: veerul hiire parem nupp alla >
hiirekursor viia uude kohta > hiire nupp vabastada.
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Veeru vaartuste jargi on reeglina vGimalik tulemusi sorteerida (pilt 6 B ). Sorteerimine toimib vasakult
paremale veergude jarjekorras. Nii et kui on vajalik sorteerida naiteks arve numbri jargi, siis peaks
»Arvenumbri“ veeru paigutama kdige vasakpoolseks ja seejarel vajutama ,,Sorteerimise” nupule vilja
nime taga.

Mre Anitmebo paeingud
Main

Khandi volgrevese komtroll

Wieend mah smiala aeved }fD— ;;) f— Lot Daty
Kiengt rwhaerats arves (Detwat -} Saveds | Detaut| Cran| wire] Sens| memt »'/NJ] Exget o% Excn]. Comments | Varatie Screeh C
S o Setwre.’  Uimarees sk satees
* Kay Pgurws Arve sanp o) K00d i Waksetdviseg . Arve sanie e s Vupder . A Imer 4 Acve volantag e i TR L
~ Rows 1edrass ‘ P wEsaLel 00 00300549 Tatena Terud 655 08 508
* Acve saag 1eg oY a0z KESALLL 00 M00000013  Talens Tersd 120.00 120.90
* Mataetahiseg onesttengl e
s v
* Acve viljaslanae bacpdey ‘.E)
* Arverurdet

* Arve VAL e
< Fae e

¢ Arve poaatnden

« Arve gereroenud Mg istes)

* Arve lvgaosd i

* Arve vojasiag reg ( A y
* Esaiyse arve ar '\,)
* Waisrese kupdey

¢ (enetarrantvs

* Geigtss ‘

* Vitarunger

Pilt 5

Olulisematest vdimalustest vaariksid veel markimist

Nupp ,Variable Screen” (C) — saate sisestada uue kliendi ja/vdi maksetéhtaja piirangu

,Print Version” (D) — tulemus triikisena

,Export to Microsoft Excel” (E) — MS Excel faili loomine. NB! Exceli faili avamine voib olla keelatud
teie Internet Exploreri seadistustega. Sellisel juhul saate jargneval pildil oleva teate, millel klikkides
on voimalik toiming lubada valikuga ,Download file ..“ Peale seda on Exceli faili avamine (antud
sessiooni valtel) lubatud.

i, To help protect your security, Internet Explorer blocked this site from downloading files to your computen Click here for options...

Tallinn

Aruanded
Ulevaade Miiiigireskontra
Kliendi volg
[41¢] {
Detailed Navigation [T] | Maksmata arved

= Milgireskontra dlevaade
= Kiigndi arved

Maksmata arved (Default) ﬂ Delete Save As... Default| Chartl Info | Send| Print Version | Export to Microsoft Excel |
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Nadide Excelisse eksporditud (pilt 6, nupp E) tulemusest:

a0t A8
MEM oo | e wmendw  veema  Gnamed b Vasde

T T T O R [T R

&2 Kepeetl *
el o Vomingupintis @" A- I 5 A EER X [E0nendajoonca teskele - F e 4
Laamue 9| Font 3 Joondu %! A
AL v (© S Maksmataarved
A i L e (] el I e i 1 @ 1 M I

= 8!0( =l o

Overst Reaun

3L

"

Néide ,Print Version” (pilt 6, nupp D) tulemusest:

o b - e > RS 4 X )P sy

| Fie B Vew Feesiz Teoh  Help
v Formites 0 2 Wab Shex Ouliry =

[ J& Fi v £ 0 0 m Pager Saiwye Ten
Nobsmata arval WA03012 118350
Stanc Filmes
Lrve on e bl omoa
[Tre— -
Dyromuc Fiters
Vowe
Varables

Sl e oo0tae e S TGN
M Saay ot "y

Excelisse eksportimine

Excelisse eksportimise pusivaks lubamiseks, tuleb veebilehitseja valitud turva-tsoonis (nait. Local

Internet) lubada failide allalaadimine/download:
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Imternet Options

|
D' SERC & 200w 1 vt OF CHANDE MECLIITY SRTDNGS.

@ & v
' y

Intenet (ocalintanst Trusted stes  Restricd

Stes

’ Local mtramet J

This zone = for ol webaites that e
found on your intranet.

Secunty level for thes 20ne
Alowed levels for this Jome: Al

Gerwesl | 5€0ty | Privacy | Comtent | Connections | Programs | Advanced |

S |

7.}-@.

o v Pagew Saletyw Toaok

X s
Security Settings - Local intranet Zone

Medum-low
«Appropriate for mebaites on your local
(rvanet)
« Most content wil be nan without roeg
- Ursigred ActroeX controle will rot be ¢
- Same as Medum kevel without promets

|4 Enable Srotected Mode (regures restartng Int

Reset al j0nes 10
© Some petings are managed by your system adre

ox [

Settrge
¥ Saript ActiveX controls markad safe Rr soping® -

oF Eratie NET Framevork sedp
Osable
& Enable

Meratsnan. -
. m '

*Takes effect after you restart Internet Explocer
Reset custom settngs
Reset 1o: :m-« (mAim o‘\ | Reset.,

Aruandetulemuse tootlemise voimalused
Mahukamates aruannetes (naiteks personali- valdkonna paringud) voib olla vajalik v6i mdistlik
toodelda saadud tulemust informatiivsema vaate saamiseks. Siinkohal toome dra moned lisa-votted

paringu tulemuse kohandamiseks

Parema-hiirenupu-klikk aruandeveerul avab lisamen(i (vt. jargmine pilt),

kus valik ,,Properities” -> , Characteristic“ annab vGimaluse

- lisada voi eemaldada vahesummasid (Display Results)

- lisada voi eemaldada vaartusega seotud koode (Display)

vms

Selliste valikute kasutamise voimalus s6ltub alati konkreetsest aruandest (naiteks: kas antud
vadrtustega on aruande defineerimisel seotud koode; kas tulemuses on arvniitajaid, mida summeerida

jms).

Jargnevas naites on lisatud personalivaldkonna aruandele ametinimetuse kood (algselt on naha ainult

nimetus) ja summarida (summeeritakse ametikohad eelmiste veergude vaartuste - naites erineva

,tootaja allgrupi” - kohta):

Noossesunimestik seisugs 05.11.94

Open | SaveAs | Owpupis Tabe

|| | ts] Sena| Pert Version | Exsort ts Mirosont Excet | Comments |

* Cohans Asatuse ksoss’  Osakonds: Taotejs aigricp & Ametoimetus . TaMas T
* Kay Figares on20 Frantshfosisisence saskand  IT Juhid KF mn-;;:v-h "-‘-0
- Hows T Kestantrmnpats K puasp Fter N
* Asatuse kaod POBIE o ange Drikdown ’
" Osaoad T Topepets K MONVE Duatrivute and Exporn v
» Tootage sipnEo gy Save View 0
* Ametrimetys

~ Free chavncterstcs
* Amethohe lihiseg
* Astus
* Hathave
* 5C0 koo

Kakku
* sdresas
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P Personaize Web Apghcaton  # g
ANt

AAINS  Cacstations and Trasslatens #
Al Docutsents
sty Sort Ametnmetus Ao

800

¢ AlDats Cels }

1.0
1,08

Dk =
1.00
1,08
100
1,00
1,00
1,08
100
.09
1,00
1,00

12,00

Lk. 12 (20)



Tulemus:

Osakona*” Tootag algrupp & Ametnmetos

Frantan foalstenmde onskand  JT Juhid Kp $0030753

T Keshnatmessats KP  S0031263
20042908
Koate

T Topspess KP 20031259
50031257
0031283
50031270
20051059

Mokta

ANt soetsimist
Oty spetsiiet
At soetsisist

et soetsatst

-

- A et Ty D

Maduw Tew & b
Ry T by
Font A iy

Aoy 8 St
iy B S

G

Tortamis

1,00
1,00

1,00
100
1,00
1,00
1,00
1,00
1.00
.00
8,00

100
120
20

200

AR
1,00
.0
o0
2,00
1,08
108
1,08
108
1.0
LR )
.
1.8
10,08

Aruande VAATE korduvkasutuseks salvestamine (Save as Portal Favorite)

Tochdwe maars  Tootsjad**

1,00
1,00
1,00
100
200
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
7,00
16,00

B (B s T s b)) B s b e

s

Juhul kui olete SAP Portali aruandest kujundanud endale t66deldud vaate, mida sooviksite ka edaspidi

kasutada, siis on voimalik salvestada konkreetne vormistus nupu <Save As..> abil

Viimane taiendus 25.09.2020 Kulli Kivi

Lk. 13 (20)



\\ System I

Type Qa E‘
\,
‘\‘ + Save Varahle Vaues
1
!
.
\
\

,\_ Descrption 4

\
.

| [£) Frantstesnitun

E [2) % kocltused
_\J [#) osanona
'

Descogion  Onakonna strakdaur - FE{

vy

"ok |
Andke oma vaatele nimi ja <OK> nupuvajutus lisab Teie koostatud vaate edaspidiseks kasutamiseks

Portali , Favorites” valikusse: seega on vdimalik antud vormis kiisida mistahes hetkel ajakohaseid
andmeid

e @ ‘ Z¥ https://sapportal tallinnbv.ee/irj/portal

p-i
File Edit View Favorites Tools Help
ﬁ = * [F] p= ~ Pagew OSafety~ Tools~ l@v @ @
4 Back Forward e  History | Favorites
Uidine

Add to Favorites
Finantsaruanded

Organize Favorites plisprojekid =
Juhendid Finantsteenistus
4 Kol kooltused Fere tulemast
+ Tere tulemast Osakond

+ Portali kasutusjuhend (M3 W.

O=sakonna struktuur - FIS

SAP TOIMINGUD. Sisendparameetrid, kdivitamine

Portali paringud, mis kdivitavad otse majandustarkvara SAP toimingu, on oma ekraani-kujunduselt ja

ka funktsionaalsuselt veidi erinevad andmelao paringutest. Vastavalt valdkonnale voi kasutatud
tehnoloogiale on ka erinevad SAP valjundid erinevate véimalustega.

Reeglina on tegemist vaga palju voimalusi pakkuvate valjunditega ja seet6ttu voib olla vajalike
nuppude/valikute leidmine raskem.

PShitddedeks on, et peaaegu kdikide piirangute sisestamisel on olemas valiku-abi, mis avaneb
sisestatava piirangu véljal klGpsides (vt. pilt 7, A)
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ja aruannete kaivitamiseks on olemas nupp <Kdivita> (vt. pilt 7, B)

| tabwen har
IHIDCONS  Talerve tAmuNe arsanna
e

I [[STIv ST v——

-  Eelarve ja tiitmise aruanne

+ Zegtaset SAF pamode

« ZRIVENTULR - Vars moesser l.—m@‘—“
. . f=b * e e
+ TTNOCON TET - Dainros Hitmis arssns Versson :
o OV _TAA_SRNNTT - Tesrirgiodnine selrie liEmne Farteseinsd
o Y_TAADMINIZE . Evirve dhenme (veviioon B8 Asaty 2013
— Arursauts ' &
| rovtmsaeccens Ji = 8| S
Foed
"oan
Zanent armigrisece A
NSt ferwy v
Hatn Pesk an
ekats o -
Pilt 7
Fond
FM ala

€[ | Sveva e | Tona || v | Sweea. |

o | (2]
2

valiku-abi l1dhemalt: M Cnranr o-EERRDEn s

Ka valikuabi aknad v@ivad olla erinevad — s6ltuvalt sellest mida otsite. Need pakuvad reeglina vaga laia
funktsionaalsust ja igaiiks saab leida just omale sobivad valikud.

SAP pdringutulemuse kasutamine

SAP paringutulemuste vaadete muutmiseks on olemas erinevaid véimalusi.

Tavaliselt on kasutatavad
- Excelisse Eksport (pilt8 A, pilt9 A)
- Sorteerimise vGimalused (pilt 8, B)
- Filtreerimine (pilt 8, C)

- Kogenumatele kasutajatele: summeerimiste muutmine (pilt 8, D)

SAP
[iteniis ] | 4 D00 Sisteema]
Aasta 2010, periood kur’ 912 , valuuta EUR
G | BRI EL | (BLEEL] | ([EdE.]
Asd ndik&skusiFond ' | Arvutustabel
2010 261099 2251114000 —
2010 261099 2251114000 Soada 01
Kontor
2010 51099 2251114000 e oo
2010 = ; ‘2270000 HTML-allalaadimine 'OO
2010 20000 persti 55252000
2010, 261 P0000 etsti fiportekesk 60100000
2010 261099 2273820000 i noartekesk 55000000
2010 261099 2251114000  Kutuuritegé 55110900
2010 261099 2251114000  Kultuuritege 55000100
2010 261099 2251114000 VKunuurﬂege S 55150000
2010 261099 2251114000 Kultuuritegevus 60100200

Pilt 8
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ik |Kohustusuhik

Valveteenused
Autokompensatsicon p
Urituste ja naituse
Sotsiaalmaks tootasu
Urituste ja naituse
Kaibemaksukuly
Burootarbed

‘Muud kinnistute, hoo
Trikised ja muud tea
Inventar ja selle ta

Kéibemaks — pohivara

Eela
798,
2971,
12143,
10762,
10 168,
3758,
511,
159,
223,
2185,
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4.Eefarvei A mise aruanne FO/FK/KU
-
MENG « Jer o, | 4 | Tagasi || Salvesta || Tuhista || Valju || Sisteem. | [ Navigatsioon seesivilas || Prindit
] - 3
Aruanne  © » iljavitte salvestamine (Ctrl+5)
Redigeeri '3 bdev: 23.05.2013 Lhk: 1/
Wine KA Prindi.. (Ctri+P)
. ) . 2010
Vaade ¥ Ekspordi... (Shift+F2)
Lizafunktzsiconid »| Graafika (Shift+F4) EUR
Sitted ¥ Saada... (Shift+F5) —
Siisteem » Kohustusihik/grupp *
Spikker H “Erskenda
Fond/Fondi Eelarve Taitmine Jaak
Wilju (Shift+F3)
E ==z Fond/Fomorresrasyeg 166 171 162 394
e 1160899330 Hoolek.muu teenus -1 534 -1 BzZ4
= = 2583099 Paljassaare Sotsmaja -1 534 -1 524
32249000 mMuud tulud -1 534 -1 824
E il 2281513000 Koduteenused 163 B7O 163 677
E = 283099 Paljassaare Sotsmaja 162 870 16832 &77
EE500 Administree 3 859 3 B4EB
E£11 t&i12 Kinnist/hoo 4 520 4 519
Pilt 9

Nagu on ndha ka eeltoodud piltidelt vdib nditeks andmete Excelisse viimine toimuda erinevatel

védljunditel erinevatest kohtadest (pilt 8 A; pilt 9 A). Reeglina voib arvestada, et andmete Excelisse

viimise vBimalus on kdikide valjundite korral olemas.

Nadide, millised sammud tuleb tapselt teha tulemuse Excelisse saamisel, on toodud jargmises peatikis

NB!

Reeglina ei ole SAP Portali kaudu kaivitatavaid SAP-i viljundeid voimalik ,,Print“ nupu abil triikkida.

Palun kasutage triikkimiseks eksportimist Excelisse, kujundage Excelis viljund vastavaks
Teie soovitule (enamasti on paringutulemused vaga paljude veergudega ja selle kohene trikkimine ei

anna soovitud tulemust) ja triikkige, kasutades oma arvuti Exceli tavavoimalusi.

Ndide SAP paringutulemuse Excelisse eksportimisest
Kuna SAP-i paringutulemuste Excelisse eksportimine tekitab tihti kiisimusi, siis siinkohal toome valja
selle protsessi tihe konkreetse naite koos kdikide ekraanipiltidega.

Eksportimist alustatakse alati seisus, kus olete saanud ekraanile soovitud aruande-tulemuse:

Iaventuurinimekiri
] ‘4

|
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[y e

e w
1078 e o
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at 1 AT
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na

s

w 2 s
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s ]
o e
un wwoacr
] -
0N !
G S0 THNG Seoes
UY 1MW 171708 weeeew

Cagai ] v | tiraus [ haemem | idmepe | 503 v || Sem imwrene
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vwE et |
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9 peam

1
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PSR S dilaeee s e 00 ke

olel) | M PragecToweer Wt

AOOME-|  Fesswmm reome Ravate §

MOOME 1 Ml D Kbunie & oo pend 18 112077
30T s Ll b1t el e

WN00 208 Memter LLD 7 Mendu OV 7S M2

NN WD T ar o oo bnt 47000 122000
e e R 13-

WY 2 e Lpase 106D

200000 M0 Tumarid w7 O 1) om D00 2t

SN0 300 Pemwtoe 1 Dagte’ weTTVELS 7000 Ak K04 11 12 2000

PRI )

S arperee b Ml Aeh P o

GL T

Awram

T 4 ™
™
™
™
™
"

' T
™
"
™
™
™
™
™

IR

.

Yatemomne || S pemamen || Saren i

80000
TREIETY T’ L S
e
200000
oem
1) Te N
ceve>

00000

moeom>

toteins

deoeie

200000

ocems

e

0>

e

el LA

10 Thotam Comers Apwen L2

e

Dugwen || vwats pwpean

Vouhtey b Iyt el b il

Tym Lwraree 03 90 080

v Ve 18

Ao Suedtve 00 08 MOS0

Te  fee hawhrer 00 0 SOM

e b L

Som daadr s 08 18 i

Ao ey 00 2 MW

W Sym Savarv 0500 200

Ao Bonitee 18 W WEs

A0c deadris 08 8 Nt

" Gem dwwire 00 08 0000

Bew Swetres 00 90 W0

Nagu eelmises peatiikis mainitud, vGivad erinevatel paringutel olla Excelisse eksportimiseks nupud

erinevates kohtades/vilimusega (vt. pilt 8 A, pilt 9 A)
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P&hivara inventuuri aruande korral soovitame Excelisse eksportimiseks jargmist teed:

tehke hiire parema nupuga klikk aruande peal -> ndhtavale tuleb vaike lisamen, kust valida

,Arvutustabel”

Finantzaruanded > Finantsaruanded = “ara inventuurinimekin ZINVENTUUR

Inventuurinimekiri

| Meniit 4 ||

| 4 | Tagasi || Valju || Tdhista || Sisteem 4 || Uksikasjad |

0010
0oo010
0010
0D10
0010
o010
oo10
0010
0010
0oo010
o010
oo10
0010

vOi

Inventuurinimekiri

E-v. |Bilﬂnsikunt|::

15500000
15560000
15560000
15560000
15560000
15560000
15560000
15560000
15560000
15550000
159995993
15550000
15550000

|Klass |‘-.-’ﬂrﬂ nr

155000
155600
155600
155600
155600
155600
155600
155600
155600
155500
161305
155500
155500

. |Alamnr. | Irv.nr.

200020 L} 200020 0000
400268 D 0000057535
40027 n DONONST
Loika
400272 . =T
Kopeeri tekst
R Liza dlekirjutamisega e
400365 576
400386 Uksikasjad Foa3
400401 Fog
411096 Optimeeri laius 772
412281 . Fo
Oit=i §
sl Sea filter... =
416058 ’,_ i
418055 Anwutustabel... 000

|"-."ﬂrﬂ Kirjeldus 1

Maa, Yana-Yiru 12
Istungite =aali toclid
Tool Terhi 3247
Yoliniku lavd koos lisariul
Maobel koosolek sekretar
Koopiamasin Rex Rotary
Koopiamasin Ricoh Aficio
Koopiamaszin Ricoh Aficio
Yideollekan steem
Serve Media Encods
preszoautomaat Boss
Elektrocniline haaletussi:

Ezitlugsisteem (audiozea

sama tulemuse saab ka <Meniii> nupu alt: Loend -> Ekspordi -> Arvutustabel ...

Finantsaruanded = Fjnantsaruanded = “ara inventuurinimekin ZINVENTUUR

Inve urinimekiri
heniii a || | 4 [ Tagasi|[ valju |[ Tihista |[ Sisteem a || Uksikasjad || Sordi kasvavalt |[ Sordi kahansvalt || Sea filter
'H Loend F| Prindi eelvaads (Ctrl+Shift+F10)
Redigeeri ¥ Prindi (Ctrl+P)
Mine Crystal Reporizide pakkprintimine |Ka[
‘Vaated 4 \ g DG,
Satted *| Ekspordi \i_e-'r_t::: us 31,
Slsteem P Adressast Arvutustabel. . D
Spikker » Kohalik fail.... (Cirl+Shift+F3)
Walju ({Shift+F3) SAP-i paningunista lisafunktsioon
Pr||'|d| ﬂknﬂ Sisu LT " TOOTU oo TS, RS U, ‘: }5.
0369 0 0D00DSEETE | Koopiamasin Rex Kopeer iale 9.
Teave: SAP GUI HTML-i jaoks 0386 0 DDOODSET08 Koopiamasin Ricoh Aficio 1075 19,
0010 | 15560000 155600 400401 0 0000056708 | Koopiamasin Ricoh Aficio 1073 3.
nn4n | Acconninn ACconn Ad dnnc n AnAAnCT T Bl T el i a4

Avanevas aknas valige nupuke ,Vali koigist saadaolev. vormingutest”

ning seejarel nimekirjast formaat ,, Excel (in Office 2007 XSLX Format)“.
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Kinnitage valik rohelise linnukesega.

Arvutustabeli valimine

Vormifigud:
) Eyfel (MHTML vormingus)
ar Office 8 Cale / OpenOifice.org 2.0

(=) \fali kbigist saadaolev. vormingutest

o 00
| n X
Excel (in Office 2007 XSLX Format) F
Excel (MHTML-vormingus)
[ Excel (2000/97 MHTML-vormingus)
Star Office 8 Calc / OpenOffice.org 2.0 Calo
Excel (Office 2003 XML-vormingus)
SAP-Intermal XML-vorming

|k

TTIT T T

- Avaneb faili salvestusaken, kus on véimalik maarata failile nimi

Aktiveeritud on linnuke —,,Salvestage koopia omafailisiisteemi”
See tahendab, et <Vali> nupu vajutamisel toimub ka tavaparane veebilehitsejast faili teie arvutisse
allalaadimine (browser file download). Seega selle linnukese olemasolu on oluline.

Finantzaruanded = Finantsaruanded = Vara inventuurinimekiri ZINVENTUUR

Inventuurinimekiri

[ Menuii 4 | | | | 4 [Tagasi | alju || Tiihista || Susteem 4 | | [ Uksikasiad || Sordi kasvavall || Sordi kahanevalt |[ Sea filter | K

Inventuurinimekiri

E-v. |Bilansikonto Vali salvestatav fail
0010 | 15500000 ‘ Bl e 2 ‘
0010 15560000
Z\
0010 15560000
o Himi | Muutmiskuupsey Tuop Mant

0010 15560000
0010 15560000 [=]
0010 15560000
0010 15550000
0010 15560000
0010 15560000
0010 15560000 =
0010 15560000

0010 | 15260000 —
ey Prese— Salvesta tidbina: [XML-fail.nim (* XTS5~ : hl

Salvestage koopia cmafailisu

Faili nimi: [export XLSX |

0010 153550000
0010 15550000

0010 15550000 3¢ Tiihista
Pilt 10

Vajutage <Vali>

Fail salvestatakse (lisaks HTML failibrowseri Z: kataloogile) teie tavaparasesse ,,Download” kataloogi
ehk sellesse kataloogi, mis on veebilehitseja seadetes maaratud allalaaditud failide vaikekataloogiks.

Antud operatsiooni kdigus vdite saada ka informeeriva lisateate, millest saab edasi <OK> nupuga:
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Andmed salvestati faili Z-export. XLSX. See fail agub
brauseri oma failislisteemis.

Saate seda vaadata vii eksportida oma arvutisse SAP
GUI for HMTL-i failibrauseri abil.

See on leitav SAP GUI for HTML-i mendidst (MenGd -=
SAP GUI for HTML-i failibrauser) voi SAP GUI for
HTML-i téoriistaribalt (GUI foimingud ja satted -= SAP
GUI for HTML-i failibrauser).

[ ]Ara seda dialoogi enam kuva

o’ OK

- Soltuvalt teie poolt kasutavast veebilehitsejast saate allalaaditud/download faili katte

tavaparasel moel: néiteks kas veebilehitseja alldarde ilmuvalt tab-It voi siis Download kataloogist:

Setined SAP plngulcic - - -

hpend pacutiodamise duantitie In mur’nlm ’r’
+ Va2 evermuunsemetis TINVENTULR Luenw )1 J4
+ Hankia kaonede read FBLIN Ivventuurinimesin
« Khendi kannete sead FELSK 220l L amiconene A ool b O e
D310 15530000 155000 200420 ¢
« Mulglarvete tead TSODARVEDD
0010 15540000 155500 400288 ¢
R e 1040 15560000 155500 400270 0
+ Blass ja bevolarsasne S_ALR_B7012284 0030 15530000 $55600 dD02TE ]
+ Peasamatiooto read FBLIN 0010 15550000 155800 400275 0
e o e A LS A AN SR 0210 15550000 155600 402273 @
X X 0010 155350000 155500 400052 0
« Kinsesuse Cansed KEB1
2010 15550000 155500 400368 O
« Tollamuese kanded ¥,
s 0050 15550000 §55800 400376 O
Afend aninelds Fuanvedse - - - - - . . 0010 15580000 155400 400388 0
« Kheadi Wigneaune koatiol 0210 - 15350000 155500 400387 e
0210 15540000 155400 40040t @
0210 15550000 155500 400435 L)
0G0 ' 15550000 155500 400470 ¢
0010 15550000 155500 400470 0
0250 15350000 155500 409811 ¢
030 15550000 1554500 401338 0
0010 15550000 155600 403761 0
©030 15550000 155500 410788 °
0210 15380000 155500 210876 0
o

D250 - 15550000 155800 315052
il

* | = | Downloads

Home Share View

« « 4 & ThifPC > Downloads

MName
> 3k Quick access
08bf7a80-5662-42cd-981c-aeb9565f 1feb.xlsx

> @ OneDrive export.XLSX
v [ This PC

> _J 3D Objects

> [ Desktop

> Documents
> * Downloads
> J’! Music

» [ Pictures

> m Videos
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- Siinkohal on tegemist juba tavalise veebilehitseja/browseri funktsionaalsusega ja antud faili
kattesaamisel oskab teid kindlasti aidata teie kohapealne IT-tugi. Kui teil esineb eksportimisel
tehnilisi probleeme, siis k&ik Tallinna IT toe pakkujad vdivad kisida tehnilise abi osas tapsustusi e-
aadressilt itb@tallinn.ee (Linna IT-teenuste osakond)
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