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Histérico de alteragdes

1 Historico de alteracoes

As alteragdes mencionadas na seguinte lista sdo cumulativas.

Alteragoes em V3R2 FR1

Capitulos afetados Descricao da alteragao

Primeiros passos na pagina 14 os administradores do myReports ja ndo podem
configurar a conta de e-mail a ser utilizada para o

Configuragao pelo Administrador do myReports na envio de relatorios por e-mail

pagina 32

cargos de Utilizador do myReports na pagina 41

Alteragoes ao V2R7
Capitulos afetados Descricao da alteragao

Como instalar o myReports Procedimento de instalagao atualizado
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Acerca desta documentagao
Tipos de temas

2 Acerca desta documentacao

Esta secg¢ao contém informagdes introdutdérias sobre a presente documentagéo.

2.1 Tipos de temas

Os tipos de temas incluem conceitos e instrugdes operativas.

Tipo de tema Conteudo Titulo
Conceito Explica 0 "O qué". sem um verbo como
em Elementos da
interface do utilizador
ou com um gerundio
como em Instalando e
Iniciando myReports.
Instrucdes Descreve "como" (processos Comecga com "Como"
operativas associados as aplicagdes seguido de um verbo,
praticas) e requer como como em “Como
conhecimentos prévios os acrescentar um
conceitos correspondentes. modelo de relatério”.

2.2 Convencgodes de apresentacao

A presente documentacgao utiliza diferentes meios para a apresentagao de
varios tipos de informagéao.

Tipo de informagao Aparéncia. Exemplo

Elementos da interface  negrito Clicar em OK.

de utilizador

Sequéncia do menu > Ficheiro > Sair
Enfase especial negrito Nao eliminar O nome.
Referéncia cruzada italico Encontra mais

textual

informagdes no

tépicoRede.

Emissao Tipo de letra com Comando n&o
espagamento fixo, por encontrado.
exemplo, Courier

Introdugao Tipo de letra com Introduzir LOCAL

espagamento fixo, por
exemplo, Courier

como nome do ficheiro.

Combinacgao de teclas

Tipo de letra com
espacamento fixo, por
exemplo, Courier

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>
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3 Introducao

Introducgéo
myReports

Este documento destina-se a todos os utilizadores do myReports e descreve a
instalagao, a configuragéo e a utilizagéo.

3.1 myReports

O myReports € uma aplicagédo para a criagdo de relatérios sobre os agentes
do centro de contacto e as respectivas actividades, sobre chamadas, filas de
espera, desempenho, nivel de servigo e codigos de pos-processamento.

O myReports disponibiliza as seguintes facilidades:

* Mais de 100 modelos de relatérios pré-definidos e ordenados por temas
(grupos de relatérios) para a criagéao de relatorios

* Agendas para a criagao agendada de relatorios

» Envio de relatérios por e-mail imediato ou agendado

+ Exportagcdo agendada de relatérios

+ Formatos de saida para a pré-visualizagado, envio por e-mail e exportagdo
de relatérios: Excel, PDF e Word

» Pré-visualizacdo de relatério para verificar um relatério a ser produzido no

formato de saida desejado

Cépia de seguranga e restauro

A copia de segurancga e restauro dos dados do sistema de comunicagéo tem
também em conta os relatorios e as agendas do myReports.

3.2 Elementos da interface de utilizador

A interface do utilizador do myReports € composta por uma janela principal
dividida em varias areas.

A janela principal € composta pelos seguintes elementos:

2 — | [ Avalable Reports
T Agent Aoty
T @ Agein

o, mepeen Prmle o
aH aegect Priveba

B iy

L e
3— |em e

g Fack-red

=gy Ctfar

- g Parivrance

i s

o epup Godes

5_ Siaus N Corvecien

fnsinier ation

Ao Erese e O Ol Brvlos by Agend -

A Al
il (Par Agent)

WM A Lmar Calr 2y Agand) 2
dH A U Sl 00y e

i Loy Presence Siaius

gt

Auerage Grade Of Sarvics Dy Agenl < Pssas seisct & nchadus = -

Shar Schadule 1oy oog

il Soheihie (01248

oy i soheekiisd 155k o0

-

Hoarly RECLETeTis
=

‘Aleuthy Recuneree

Wanthiy Fecumancs

Vemty Recumerce

L ]

e R L B |

Ttped
Zoreed

o - - - ol

Jawat T & TF1TEeS OEA2N

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
myReports, Instru¢cdes de utilizagédo



Introducao

* Barra de menus (1) com os menus
— Ficheiro
— Administragao
— Ajuda
e o0 nome do utilizador em sesséo.

Os itens de menu também podem ser activados através do atalho de
teclado a direita do item de menu respectivo.

* Menu de fungdes (2) com os icones:

icone Fungao
@3 Gestor de Agendas
Gestor de Relatérios
=

As minhas agendas

&

» Explorador de relatérios (3): s em conjunto com o Gestor de Agendas

Contém todos os modelos de relatérios numa estrutura em arvore
agrupados por conteudos.
+ Area de trabalho (4): Apenas em conjunto com o Gestor de Agendas

icone Fungio

D

Parametros de relatérios

A apresentacao de icones adicionais esta dependente da funcao
seleccionada.

» Barra de estado (5) com informagéo sobre

— o estado da ligacao ao servidor de aplicagdes.
— Data e hora.

Descrigoes

As descrigdes sao pequenas janelas através das quais o myReports apresenta
mais informacgdes sobre determinados objectos da interface grafica do
utilizador, por exemplo, sobre os icones. As descrigdes sdo apresentadas
quando o ponteiro do rato permanece um determinado tempo sobre o objecto
respectivo.

Conceitos relacionados
Relatorios na pagina 15
Agendas (Marcagbes) na pagina 22
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Instalacao e inicializagao do myReports
Como instalar o myReports

4 Instalacao e inicializagao do myReports

Esta secc¢do contém informacdes sobre os pré-requisitos de hardware e
software do myReports, sobre o procedimento de instalagao e de inicio do
myReports e sobre actualizagdes e actualiza¢des de versao.

Nota: As notas do ficheiro ReadMe first, que se encontra
no directdrio onde estao guardados os ficheiros de instalagao,
devem ser lidas com muita atencéo.

Senha
A senha é valida para o myReports, 0 myAgent, o myAttendant, o

myPortal for Desktop, o myPortal for Outlook e 0 OpenScape Office Fax Printer,
assim como para o acesso telefoénico a caixa de correio de voz.

A senha nao pode ser alterada no myReports, apenas no myAgent, no
myAttendant, no myPortal for Desktop e no myPortal for Outlook ou através do
menu telefénico da caixa de correio de voz.

Licenga

A licenga permite a instalagdo paralela do myReports para varios utilizadores.
O myReports s6 pode ser utilizado por um utilizador de cada vez.

Mudar de utilizador
E possivel mudar de utilizador sem sair do myReports.
Logon automatico

E possivel utilizar o logon automatico, se pretender iniciar o myReports sem ter
de efectuar logon na janela respectiva.

Nota: O logon automatico s6 deve ser utilizado se mais
ninguém tiver acesso a sua conta de utilizador do Windows.
Caso contrario, poderiam aceder as suas mensagens de voz e
fax ou desviar o respectivo numero de telefone para destinos
externos sujeitos a custos por sua conta.

4.1 Como instalar o myReports

Pré-requisitos

A conta de utilizador do Windows possui direitos de administrador local para a
instalagao.

O ficheiro de instalagéo esta disponivel.

Dica: As notas do ficheiro ReadMe first devem ser lidas
com muita atengao.
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Instalacao e inicializagdao do myReports

Como iniciar o myReports

Passo a passo

1) Executar o ficheiro de instalagdo CommunicationsClients.exe.

2) Se for apresentada a janela Controlo de Conta de Utilizador com a
mensagem Um programa ndo identificado pretende aceder ao
computador, clicar em Permitir.

3) Introduzir o endereco de IP fornecido pelo administrador e clicar em
Continuar.

4) Apo6s validagao do enderecgo de IP, o programa de instalagao ira verificar
se .NET 4.5 estéa disponivel e proceder a instalagao, caso nao esteja.

5) Clicar em myReports para assinalar a respetiva instalagao.

Clicar numa aplicagao ira alternar ciclicamente entre agdes:

icone Fungio
Instalar
Reparar

. Remover

6) E possivel alterar a pasta de instalagdo no campo Instalar em:.
7) Clicar em Instalar.
8) Seguir as instrugdes seguintes do programa de instalagéo.

Passos seguintes

Ativar a licenga para o myReports.

Tarefas relacionadas
Como iniciar o myReports na pagina 10
Como desinstalar o myReports na pagina 12

4.2 Como iniciar o myReports

10

Pré-requisitos

E um agente do centro de contacto com o nivel de acesso Supervisor ou
Administrador.

O myReports esta instalado no PC do utilizador.
A licenca para o myReports esta activada.

O myReports ndo foi iniciado por nenhum outro utilizador.

Passo a passo

1) Clicar em Iniciar > Programas > Communications Clients > myReports.
Em seguida, é apresentada a janela de logon.

2) No campo Nome do utilizador, introduzir o seu nome de utilizador.
Normalmente, € o nimero de telefone. Em caso de duvida, contactar o
administrador do sistema de comunicagao.

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
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Instalacao e inicializagao do myReports
Como mudar de utilizador

3) No campo Senha, introduzir a senha composta exclusivamente por digitos.
A senha predefinida para o primeiro logon é 1234. Em caso de duvida,
contactar o administrador do sistema de comunicagéo.

Nota: Apds cinco tentativas incorrectas de introdugéo da
senha, é bloqueado o acesso a todos os clientes do centro
de contacto e UC Suite. S6 o administrador do sistema de
comunicagao pode desbloquear o acesso.

4) Para passar a utilizar o myReports com logon automatico, activar a caixa de
seleccao Guardar senha. Esta opgao pode ser alterada em qualquer altura,
ver Como desactivar o logon automatico na pagina 11.

Nota: O logon automatico s6 deve ser utilizado se mais
ninguém tiver acesso a sua conta de utilizador do Windows.
Caso contrario, poderiam aceder as suas mensagens de
voz e fax ou desviar o respectivo nimero de telefone para
destinos externos sujeitos a custos por sua conta.

5) No campo Enderego do servidor, introduzir o endereco IP do seu servidor
de aplicagdes, caso nao seja ja apresentado.

6) Clicar em Logon.

Tarefas relacionadas

Como instalar o myReports na pagina 9

Como mudar de utilizador na pagina 11

Como desactivar o logon automatico na pagina 11

4.3 Como mudar de utilizador

Pré-requisitos

O myReports foi iniciado.

Passo a passo

1) Clicar em Ficheiro > Sair da sesséo. E apresentada a janela de logon.

2) Efectuar logon (ver Como iniciar o myReports na pagina 10, a partir do
passo 2).

Tarefas relacionadas
Como iniciar o myReports na pagina 10

4.4 Como desactivar o logon automatico

Pré-requisitos

O myReports foi iniciado.

Passo a passo

1) Clicar em Ficheiro > Sair da sess3o. E apresentada a janela de logon.
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Instalacao e inicializagdao do myReports
Como desinstalar o myReports

2) Desactivar a caixa de selecgao Guardar senha.

3) Efectuar logon (ver Como iniciar o myReports na pagina 10, a partir do
passo 2).

Tarefas relacionadas
Como iniciar o myReports na pagina 10

4.5 Como desinstalar o myReports

Passo a passo

1) Fechar o myReports.

Nota: As notas do ficheiro ReadMe first devem ser lidas
com muita atengao.

2) Seleccionar uma das seguintes opgoes:
*  Windows XP: No Painel de Controlo, fazer duplo clique em Software.

Clicar na entrada myReports e, em seguida, em Remover.

*  Windows Vista: No Painel de Controlo, clicar em Programas e
Funcionalidades.

No menu de contexto do item myReports, clicar em Desinstalar.

*  Windows XP: No Painel de Controlo, clicar em Adicionar ou remover
programas.

Clicar em Programas e funcionalidades.

No menu de contexto do item myReports, clicar em Desinstalar.
3) Seguir as restantes instru¢des do programa de desinstalacao.

Tarefas relacionadas
Como instalar o myReports na pagina 9

4.6 Actualizagoes automaticas
As actualizagbes automaticas mantém o myReports actualizado na versdo mais
recente.

Se o myReports determinar que existe no servidor de aplica¢gdes uma versao
mais recente, é apresentada uma mensagem com essa informacéao. Ao sair do
myReports, é efectuada a actualizagcdo automatica.

4.6.1 Como efectuar uma actualizagao automatica

Pré-requisitos

E apresentada uma mensagem como a que se segue: Client update
available. Please wait while the update is done. Please
close the following programs to continue the update: [...].

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
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Instalacao e inicializagao do myReports

Passo a passo

Sair do programa.

Passos seguintes

Reiniciar o myReports apds a actualizagdo automatica.

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
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Primeiros passos
Como seleccionar a lingua da interface do utilizador

5 Primeiros passos

Os primeiros passos descrevem as agdes recomendadas ao comegar a utilizar
o sistema.

Selecionar o idioma

Selecione o idioma da interface do utilizador do myReports.

5.1 Como seleccionar a lingua da interface do utilizador

Passo a passo

1) Clicar em Administragao > Programag¢des do myReports.

2) Seleccionar a lingua pretendida na lista suspensa Lingua.

3) Clicar em Guardar.

4) Clicar em Ficheiro > Sair da sessio. E apresentada a janela de logon.

5) Efectuar logon (ver Como iniciar o myReports na pagina 10, a partir do
passo 2).

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
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Relatorios

6 Relatorios

Como utilizador myReports, pode criar relatérios no Centro de Contacto sobre
0s agentes e as respetivas atividades, incluindo chamadas, filas de espera,
desempenho, nivel de servigo e codigos de pds-processamento.

Os relatérios podem ser criados a partir de aproximadamente 100 modelos de
relatérios predefinidos, os quais s&o ordenados por area tematica (grupos de
relatérios).

Dica: E aconselhavel n&o criar relatérios com mais de 100
paginas. Se necessario, o periodo de relatério deve ser
restringido em conformidade.

Histérico de chamadas

Os relatérios baseiam-se no histérico de chamadas guardado no sistema
de comunicagéo. O periodo maximo de retencao do histérico de chamadas
séo 365 dias (configuragao standard). O administrador do seu sistema

de comunicagdes pode programar o periodo de retengéo do histérico de
chamadas para todo o sistema.

Exemplo: O periodo de retengéo foi programado para 100 dias. Assim, para
a criagao de relatorios, é possivel ter acesso a dados com uma antiguidade
maxima de 100 dias.

Idioma

Os relatérios s&o criados na lingua da interface do utilizador do myReports.
Parametros do relatérios

Antes da criagdo de um relatério, definir o periodo (data e hora) e o ambito da
medicéo (agentes, filas de espera, etc.) utilizando os parametros de relatorios.
Estao disponiveis os seguintes parametros do relatorio:

 Datade

Data para o inicio do periodo de reporte
» Data até

Data para o fim do periodo de reporte
*+ Horade

Hora para o inicio do periodo de reporte
* Horaaté

Hora para o fim do periodo de reporte
+ Nome da fila de espera

Fila relevante para o relatério
* Filas de espera

Filas de espera relevantes para o relatério
+ Agente

Agente relevante para o relatério

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
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Relatorios

16

* Agentes

Agentes relevantes para o relatorio
« Utilizador

Assinantes internos relevantes para o relatério
« CLI

Numero de telefone relevante de um assinante externo (clientes) para o
relatério
* Fragmento CLI

Parte relevante do numero de telefone de assinantes externos (clientes)
para o relatorio

* |ID de cliente

Identificagdo do cliente relevante para o relatério
» Descrigao pos-processamento

Cddigo de pds-processamento relevante para o relatério
*  Grupo de poés-processamento

Grupo de pés-processamento relevante para o relatério
» Apenas Horario Comercial

Esta opgéo tem em conta apenas o horario comercial configurado no WBM.
* Relatorio diario

Esta opcéo organiza diariamente os resultados do relatério.
Formatos de Saida

Pode escolher entre os seguintes formatos de saida para a pré-visualizagdo do
relatorio e ao enviar relatorios por correio eletrénico instantaneo:

¢ Excel
« PDF
« Word

Note-se que uma representacgéo grafica dos resultados do relatério néo é
possivel nos formatos de saida do Excel.

Protecc¢ao de dados

Ao configurar o myReports, o administrador do myReports pode permitir a
protecédo de dados. Isto faz com que os ultimos quatro digitos dos numeros
de telefone (coluna CLI) sejam substituidos por **** em todos os relatorios
pertinentes.

Se uma extensao interna tiver assinalado o seu numero privado, nimero de
telefone movel, nimero externo 1 e/ou numero externo 2 como nao visivel,
estes numeros sao ocultados nos relatérios pertinentes.

Gestor de Relatérios
O Gestor de Relatérios ¢ utilizado para gerir os modelos de relatérios. Mostra

uma lista de todos os modelos de relatérios com os seguintes detalhes:

* Identificador
* Nome do relatério
* Grupo de relatério
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Relatérios
Modelos de relatérios pré-definidos

Pode organizar os modelos de relatério por ordem alfanumérica crescente

ou decrescente de uma coluna. Além disso, o Gestor de Relatérios inclui
uma lista pendente para selecionar o(s) grupo(s) de relatérios apresentado(s),
uma exibi¢ao indicando o numero de modelos de relatérios, e os seguintes
simbolos:

icone Fungio

Atualizar

ﬂ Eliminar relatério

Selecionar ficheiro

Adicionar relatoério

Pode também criar grupos de relatérios adicionais e armazena-los no Gestor
de Relatdrios.

Pré-visualizagao de relatério

Se desejar, pode criar uma pré-visualizagao do relatério num dos formatos de
saida e guarda-lo ou abri-lo imediatamente com a aplicagao apropriada.

Entrega imediata por e-mail

E possivel enviar um relatério como anexo de e-mail para qualquer destinatario
desejado, em qualquer altura. O assunto do e-mail comega sempre com
apelido do utilizador e o respetivo endereco de e-mail configurado no sistema
de comunicacdo. Pode também acrescentar texto adicional a linha Assunto, se
necessario.

Relatérios padrao

Os modelos de relatérios pré-definidos podem ser atualizados através de um
administrador myReports.

Nota: Note-se que todos os horarios sdo eliminados na
atualizagado dos modelos de relatério pré-definidos.

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 7
Agendas (Marcacgdes) na pagina 22

6.1 Modelos de relatérios pré-definidos

O myReports disponibiliza cerca de 100 modelos de relatérios pré-definidos
para a criagao de relatorios.
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Relatorios

Como pré-visualizar um relatério

Estes modelos estdo ordenados pelos seguintes temas (grupos de relatorios):

* Actividade dos agentes

+ Agentes

« CL

» Histérico de chamadas

+ Chamadas

* Fax/E-mail

* Outros

+ Desempenho

* Filas de espera

+ [Estado de presenca do utilizador
+ Cédigos de pés-processamento

Dica: Os modelos de relatorio predefinidos ndo podem ser
editados por um utilizador do myReports.

Atualizar modelos de relatérios pré-definidos

Apds uma atualizagéo do software de aplicagdo myReports, poderédo

estar disponiveis alguns novos modelos de relatérios pré-definidos. Como
administrador do myReports, pode atualizar os modelos de relatérios
predefinidos e, assim, disponibilizar os novos modelos a todos os utilizadores
do myReports.

Nota: Ao atualizar os relatérios pré-definidos, todos os horarios
séo eliminados.

Tarefas relacionadas
Como actualizar os modelos de relatérios predefinidos na pagina 20

6.2 Como pré-visualizar um relatério

18

Pré-requisitos

Os prefixos para numeros de telefone externos estdo configurados.

Passo a passo

1) Clique em Gestor de Agendas.
2) No explorador de relatérios, clique no modelo de relatério pretendido no
respectivo grupo de relatorios.

3) Utilize os parametros do relatério para definir o periodo de tempo e
entidades a medir.

Dica: Os parametros de relatérios estdo dependentes do
modelo de relatério seleccionado. Para obter informacoes
sobre os diferentes parametros de relatérios, consultar
Relatérios na pagina 15.

4) Clique em OK e, em seguida, em OK.
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5)

6)

Relatérios
Como enviar um relatério imediatamente por e-mail

Na lista pendente Formato, seleccione uma das seguintes opgdes:

+ PDF

* XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

Clicar no icone Pré-visualizar relatério. Em seguida, o relatério €
apresentado no formato de saida seleccionado.

6.3 Como enviar um relatério imediatamente por e-mail

Pré-requisitos

Foi configurada uma conta de e-mail para enviar relatérios por e-mail.

O seu enderego de e-mail esta configurado no sistema de comunicagao.

Os prefixos para numeros de telefone externos estao configurados.

Passo a passo

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Clique em Gestor de Agendas.
No explorador de relatérios, clique no modelo de relatério pretendido no
respectivo grupo de relatorios.

Utilize os parametros do relatério para definir o periodo de tempo e
entidades a medir.

Dica: Os paradmetros de relatérios estdo dependentes do
modelo de relatdrio seleccionado. Para obter informacgdes
sobre os diferentes parametros de relatorios, consultar
Relatérios na pagina 15.

Clique em OK e, em seguida, em OK.
Na lista pendente Formato, seleccione uma das seguintes opgoes:

+ PDF

+ XLS (Excel)

« DOC (Word)

+ XLSX

Clicar no icone Enviar ficheiro de relatério anexado.

No campo Para, introduzir o enderego de e-mail do destinatario
pretendido.

Se pretender, introduzir no campo Assunto um texto adicional para a linha
de assunto da mensagem de e-mail.

Dica: O assunto de uma mensagem de e-mail comecga
sempre com apelido do utilizador e o respectivo enderecgo
de e-mail configurado no sistema de comunicagéo.

No campo Mensagem:, introduzir o texto da mensagem de e-mail.

10) Clicar em Enviar e, em seguida, em OK.

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
myReports, Instru¢des de utilizagédo 19



Relatorios

Como adicionar um modelo de relatério

Tarefas relacionadas

Como configurar os prefixos para numeros de telefone externos na pagina
34

6.4 Como adicionar um modelo de relatério

6.5 Como apagar um

Pré-requisitos

Esta disponivel um novo modelo de relatério (ficheiro do tipo . rptdesign).

Passo a passo

1) Clicar em Gestor de Relatérios.
2) Clicar no icone Seleccionar ficheiro.

3) Seleccionar o ficheiro pretendido na janela de selec¢ao de ficheiros e clicar
em Abrir.

4) Seleccionar uma das seguintes opgoes:

» Para guardar o modelo de relatério num grupo de relatérios ja existente,
seleccionar na lista suspensa o grupo de relatérios pretendido.

» Para guardar o modelo de relatério num grupo de relatérios novo,
seleccionar na lista suspensa o item Novo grupo de relatérios.
Substituir o item Novo grupo de relatérios na lista suspensa pelo nome
do novo grupo de relatérios.

5) Clicar no icone de adicao e, em seguida, em OK.

modelo de relatorio

Pré-requisitos

Esta em sessdo no myReports com o nhome de utilizador com o qual o0 modelo
de relatdrio foi adicionado.

O modelo de relatério ndo esta incluido em nenhuma agenda.

Passo a passo

1) Clicar em Gestor de Relatérios.

2) Seleccionar na lista suspensa o grupo de relatérios pretendido.

3) Na lista de modelos de relatdrios, clicar no modelo de relatério pretendido.
4) Clicar no icone Apagar relatério e, em seguida, em OK.

5) Clicar em OK.

6.6 Como actualizar os modelos de relatérios predefinidos

20

Pré-requisitos

Efectuou logon no myReports como administrador do myReports.

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
myReports, Instru¢cdées de utilizagcao



Relatorios

Passo a passo

1) Clicar em Administragao > Relatorios predefinidos.

Nota: Ao actualizar os relatérios pré-definidos sdo apagadas
todas as agendas.

2) Clicar em OK para confirmagao.

Passos seguintes

O myReports termina automaticamente e reinicia-se.

Conceitos relacionados
Modelos de relatorios pré-definidos na pagina 17
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Agendas (Marcacodes)

7 Agendas (Marcagoes)

22

Uma agenda especifica a criacdo agendada de um determinado relatério.
Nome da agenda

O nome de uma agenda é composto pelo nome do relatério contido seguido da
ID da agenda.

Parametros do relatorios

Antes da criagao de um relatorio, definir o periodo (data e hora) e o ambito da
medicao (agentes, filas de espera, etc.) utilizando os parametros de relatorios.

Periodo de execugao

E possivel configurar os seguintes elementos de data/hora para a execucéo da
agenda:

« Data inicial
A agenda € executada a partir da data de inicio.
» Data final

A execucgdo da agenda é repetida com a periodicidade configurada até ser
atingida a data de fim.

* Hora
A agenda é executada a esta hora pela primeira vez.

Caso existam varias agendas programadas para execu¢gao a mesma hora, os
relatérios respectivos sédo criados com intervalos de um minuto por motivos de
desempenho. O conteudo dos relatérios nao é afectado.

Método de saida
Opgodes para a emissdo de um relatério agendado:
» Disponibilizagao por e-mail

Os relatérios agendados podem ser enviados para o seu endereco de e-
mail e/ou para o endereco de e-mail de outros destinatarios. Para isso, é
necessario que tenha sido configurada uma conta de e-mail para o envio.

O endereco de e-mail de um destinatario pode ser introduzido manualmente
ou pode ser seleccionado numa lista suspensa. A lista suspensa contém
todas as extensdes internas do sistema de comunicagéo para as quais foi
configurado um enderego de e-mail.

» Exportagao de relatérios
Os relatérios agendados podem ser guardados no servidor de aplicagdes e/
ou num PC ou servidor ligado a rede.

Recorréncia

E possivel configurar os seguintes tipos de recorréncia para a execugéo da
agenda, com base na data/hora da primeira execugao, a hora indicada:

e Porhora
« Diario
¢« Acadandias
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Agendas (Marcagoes)

Semanal

A cada n semanas
Mensal

A cada n meses
Anual

Gestor de Agendas

Nota: Para o relatério agendado incluir dados de um periodo
especifico, é necessario especificar o intervalo de tempo nos
parametros do relatério. Os relatérios agendados incluem
sempre dados desde a data e hora de inicio (Data de inicio/
Hora de inicio) até a data e hora de fim (Data de fim/Hora de
fim).

O Gestor de Agendas serve para criar agendas e contém os seguintes icones:

icone Fungao

Apagar agenda

Editar agenda

Guardar marcagao

Pré-visualizar relatério

Enviar ficheiro de relatério anexado

B 0 D & Eb

As minhas agendas

As minhas agendas serve para a gestdo das agendas do utilizador e
apresenta uma lista com os seguintes detalhes:

Identificador
Nome da agenda

S6 é possivel visualizar as suas proprias agendas.
Agenda de inicio

Inicio do periodo durante o qual a agenda é executada.
Agenda de fim

Fim do periodo durante o qual a agenda € executada.
Recorréncia

Tipo e intervalo de recorréncia.
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Agendas (Marcacodes)
Como adicionar uma agenda

As agendas ser apresentadas por ordem alfanumérica crescente ou
decrescente de uma coluna. As minhas agendas contém ainda os seguintes

icones:
icone Fungao
n Apagar agenda
Editar agenda
i
Ver detalhes
& Apresenta, adicionalmente, as seguintes informagdes:

* Hora para a primeira execugao

+ Formato de saida

* caso seja aplicavel: enderego de e-mail do destinatario
* caso seja aplicavel: outros detalhes sobre a recorréncia

Conceitos relacionados
Elementos da interface de utilizador na pagina 7
Relatérios na pagina 15

7.1 Como adicionar uma agenda

Pré-requisitos

Foi configurada uma conta de e-mail para enviar relatérios por e-mail.

Esta configurado um modelo de e-mail.

Os dados para a exportagao de relatérios estdo configurados.

Os prefixos para numeros de telefone externos estdo configurados.

Passo a passo

1)
2)

3)

4)
5)

24

Clicar em Gestor de Agendas.

No explorador de relatérios, clique no modelo de relatério pretendido no
respectivo grupo de relatorios.

Utilize os parametros do relatério para definir o periodo de tempo e
entidades a medir.

Dica: Os parametros de relatérios estdo dependentes do
modelo de relatdrio seleccionado. Para obter informacdes
sobre os diferentes parametros de relatérios, consultar
Relatérios na pagina 15.

Clique em OK e, em seguida, em OK.

Na lista pendente Agendas para o relatério seleccionado, seleccione o
item Nova agenda.
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6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

Agendas (Marcagoes)

Introduza a data de inicio para a execugao da agenda no campo Agenda
de inicio ou clique no icone do calendario adjacente e seleccione a data
de inicio pretendida no calendario.

No campo Agenda de fim, introduza a data de fim de execu¢do da
agenda ou clique no icone de calendario ao lado e seleccione a data de
fim pretendida no calendario.

No campo de lista Executar esta tarefa agendada em, seleccione a hora
para a execugao da agenda.

Na lista pendente Formato, seleccione uma das seguintes opgoes:

- PDF

+ XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

Nota: Se o relatério seleccionado incluir graficos, a
opcgao XLSX estara disponivel. Os graficos apenas séo
apresentados no formato xIsx. No caso de exibigao de
tabelas, a opgéo XLS é preferivel.

Seleccione a caixa de selecgao Recorréncia.

Seleccione uma das seguintes opgdes para o intervalo de recorréncia,
assim como outros detalhes caso seja necessario:

* Recorréncia horaria
* Recorréncia diaria

* Recorréncia semanal
* Recorréncia mensal
* Recorréncia anual

Seleccione uma das seguintes opgbes para o método de emisséo:

» Para exportar relatérios, active a opgao Exportar relatério.
* Procedimento para enviar relatdrios por e-mail:

Active a opcgéo Enviar o relatério para o enderego de e-mail do
utilizador. Clique no icone de lupa, para definir o(s) enderecgo(s) de e-
mail para o envio dos relatérios. E apresentada a janela Destinatarios
de e-mail. Opgdes disponiveis:

— Para enviar os relatérios para o seu enderego configurado no sistema
de comunicacao, active a caixa de selecg¢ao ao lado do seu nome.

Para enviar os relatorios para uma extensao do sistema de
comunicagao, seleccione a extensao pretendida na lista pendente.
Clique no sinal de mais para adicionar a entrada a lista de
destinatarios de e-mail.

Repita o procedimento para enviar os relatérios para outros
subscritores internos.
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Agendas (Marcacodes)
Como apresentar os detalhes de uma agenda

— Para introduzir manualmente o endereco de e-mail de um destinatario,
introduzi-lo no campo de introdugao. Clique no simbolo de mais para
transferir a entrada a lista dos destinatarios de e-mail.

Repita o processo se pretende introduzir enderegos de e-mail
manualmente.

O assunto do e-mail contém o nome da Agenda. O nome do ficheiro
exportado, anexado ao e-mail, contém a data e a hora da exportacao.
Clicar em OK.

13) Clique no icone Guardar marcagado. Em seguida, sdo apresentados os
dados da nova agenda.

14) Clicar em Guardar.

Tarefas relacionadas
Como configurar um modelo de e-mail no formato de texto na pagina 30
Como configurar um modelo de e-mail no formato HTML na pagina 31

Como configurar os prefixos para numeros de telefone externos na pagina
34

7.2 Como apresentar os detalhes de uma agenda

Passo a passo

1) Clicar em As minhas agendas.

2) Na lista suspensa, seleccionar o grupo de relatérios respectivo ou o item
(Todos os relatérios).

3) Clicar na agenda pretendida.
4) Clicar no icone Ver detalhes.
5) Clicar em OK.

7.3 Como alterar uma agenda

Passo a passo

1) Clicar em As minhas agendas.

2) Na lista suspensa, seleccionar o grupo de relatérios respectivo ou o item
(Todos os relatérios).

3) Clicar na agenda pretendida.
4) Clicar no icone Editar agenda.

5) Para alterar os parametros de relatérios, clicar no icone Parametros de
relatorios. Alterar os parametros de relatorios pretendidos.

Dica: Os parametros de relatérios estdo dependentes do
modelo de relatdrio seleccionado. Para obter informagdes
sobre os diferentes parametros de relatorios, consultar
Relatdrios na pagina 15.

Clique em OK e, em seguida, em OK.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Agendas (Marcagoes)

Para alterar a data de inicio, introduzir a data de inicio de execucgéo da
agenda no campo Agenda de inicio no formato MM/DD/AAAA ou clicar
no icone de calendario ao lado e seleccionar a data de inicio pretendida no
calendario.

Para alterar a data de fim, introduzir a data de fim de execuc¢ao da agenda
no campo Agenda de fim no formato DD/MM/AAAA ou clicar no icone de
calendario ao lado e seleccionar a data de fim pretendida no calendario.

Para alterar a hora de execugao da agenda, seleccionar no campo de lista
Executar esta tarefa agendada em a hora para a execugéo da agenda.

Para alterar o formato de saida, seleccionar uma das seguintes op¢des na
lista pendente Formato:

- PDF

+ XLS (Excel)

+ DOC (Word)

+ XLSX

Para alterar o intervalo de recorréncia, seleccionar uma das seguintes

opgodes para o intervalo de recorréncia, assim como outros detalhes caso
seja necessario:

* Recorréncia horaria

* Recorréncia diaria

* Recorréncia semanal

* Recorréncia mensal

* Recorréncia anual

Para alterar o método de emisséo, seleccionar uma das seguintes opg¢des:

» Para exportar relatorios, active a op¢ao Exportar relatério.
* Procedimento para enviar relatérios por e-mail:

Active a opcéo Enviar o relatério para o enderego de e-mail do
utilizador Clique no icone de lupa, para definir o(s) enderego(s) de e-
mail para o envio dos relatérios. E apresentada a janela Destinatarios
de e-mail. Opc¢bes disponiveis:

— Para enviar os relatérios para o seu enderego configurado no sistema
de comunicagéo, active a caixa de selecgao ao lado do seu nome.

Para enviar os relatérios para uma extensao do sistema de
comunicacgao, seleccione a extensao pretendida na lista pendente.
Clique no sinal de mais para adicionar a entrada a lista de
destinatarios de e-mail.

Repita o procedimento para enviar os relatérios para outros
subscritores internos.

introduzi-lo no campo de introducdo. Clique no simbolo de mais para
transferir a entrada a lista dos destinatarios de e-mail.

Repita o processo se pretende introduzir enderegos de e-mail
manualmente.

Para introduzir manualmente o enderego de e-mail de um destinatario,

Clicar em OK.

Clique no icone Guardar marcagao. Em seguida, sdo apresentados os
dados da agenda editada.

Clicar em Guardar.

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024

myReports, Instru¢des de utilizagédo

27



Agendas (Marcacodes)
Como apagar uma agenda

7.4 Como apagar uma agenda

Passo a passo

1) Clicar em As minhas agendas.

2) Na lista suspensa, seleccionar o grupo de relatérios respectivo ou o item
(Todos os relatorios).

3) Clicar na agenda a apagar.
4) Clicar no icone Apagar agenda €, em seguida, em OK.
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Configuragao
Configuragao pelo utilizador do myReports

8 Configuracgao
E possivel configurar o myReports em fungdo das suas necessidades. E

necessario ter em atencao que varias fungdes apenas podem ser efectuadas
pelo administrador do myReports.

8.1 Configuragao pelo utilizador do myReports

O utilizador do myReports pode ajustar o myReports as suas necessidades
através das seguintes programacgoes.

Lingua da interface do utilizador
Seleccionar a lingua da interface do utilizador.
Cor da interface do utilizador

Seleccionar a cor da interface do utilizador.

Modelo de e-mail

Dica: Para a configuragdo do modelo de e-mail € obrigatdria a
introducéo da senha de administrador.

No modelo de e-mail, é possivel configurar o assunto e o texto da mensagem
de todos os e-mails, com os quais o myReports envia relatérios. Podem ser
utilizados os seguintes formatos para o modelo de e-mail:

* Texto

« HTML

No modelo de e-mail com o formato de texto, é possivel utilizar os seguintes
marcadores de posigao:

Marcador de posi¢cao | Significado

{1} Nome do relatério

{2} Enviada por

Por predefinicdo, esta disponivel o seguinte modelo de e-mail com o formato de
texto (em inglés):

Assunto: Business report — {1}

Mensagem: Dear recipient(s),
This is the scheduled report : {1}.
Regards

{2}
Endereco do servidor

E possivel alterar o enderego do servidor (enderego IP).
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Configuragao

Nota: O endereco do servidor s6 deve ser alterado por
indicagao do administrador do sistema de comunicagdo. Com
um endereco do servidor incorrecto ndo é possivel utilizar o
myReports.

8.1.1 Como alterar a lingua da interface do utilizador

Passo a passo

1) Clicar em Administra¢ao > Programag¢des do myReports.

2) Seleccionar a lingua pretendida na lista suspensa Lingua.

3) Clicar em Guardar.

4) Clicar em Ficheiro > Sair da sessao. E apresentada a janela de logon.

5) Efectuar logon (ver Como iniciar o myReports na pagina 10, a partir do
passo 2).

8.1.2 Como alterar a cor da interface do utilizador

Passo a passo

1) Clicar em Administragdo > Programagées do myReports.

2) Activar a opgao do design pretendido.

3) Clicar em Guardar.

4) Clicar em Ficheiro > Sair da sessio. E apresentada a janela de logon.

5) Efectuar logon (ver Como iniciar o myReports na pagina 10, a partir do
passo 2).

8.1.3 Como configurar um modelo de e-mail no formato de texto

30

Pré-requisitos

Tem conhecimento da senha de administrador.

Passo a passo

1) Clicar em Administragdo > Modelo de e-mail.
2) Introduzir a senha de administrador e clicar em OK.

Dica: A senha de administrador predefinida é reports.

3) No campo Assunto, introduzir o texto pretendido.
4) No campo Mensagem, introduzir o texto pretendido.
5) Clicar em Guardar e, em seguida, em Cancelar.

Tarefas relacionadas
Como adicionar uma agenda na pagina 24
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8.1.4 Como configurar um modelo de e-mail no formato HTML

Pré-requisitos
Existe um ficheiro HTML (*.htm ou *.HTML) para este efeito.

Tem conhecimento da senha de administrador.

Passo a passo

1) Clicar em Administragao > Modelo de e-mail.
2) Introduzir a senha de administrador e clicar em OK.

Dica: A senha de administrador predefinida é reports.

3) Clicar no icone Percorrer mensagem formatada em HTML.

4) Seleccionar o ficheiro pretendido na janela de selecgéo de ficheiros e clicar
em Abrir.

5) Clicar em Guardar e, em seguida, em Cancelar.

Tarefas relacionadas
Como adicionar uma agenda na pagina 24

8.1.5 Como alterar o endereco do servidor

Pré-requisitos
O myReports foi iniciado.

Esta disponivel um novo enderego do servidor (endereco IP).

Nota: O enderecgo do servidor sé deve ser alterado por
indicagao do administrador do sistema de comunicagcdo. Com
um endereco do servidor incorrecto nao é possivel utilizar o
myReports.

Passo a passo

1) Clicar em Ficheiro > Sair da sess3o. E apresentada a janela de logon.

2) No campo Nome de utilizador, introduzir o seu nome de utilizador, caso o
seu nome de utilizador ndo seja apresentado.

3) No campo Senha, introduzir a sua senha, caso a sua senha néo seja
apresentada.

4) Para passar a utilizar o myReports com logon automatico, activar a caixa
de selecgdo Guardar senha. A janela de logon deixa de ser apresentada
em utilizagbes futuras. Esta opgdo pode ser alterada em qualquer altura, ver
Como desactivar o logon automatico na pagina 11.

Nota: O logon automatico sé deve ser utilizado se mais
ninguém tiver acesso a sua conta de utilizador do Windows.
Caso contrario, poderiam aceder as suas mensagens de
voz e fax ou desviar o respectivo nimero de telefone para
destinos externos sujeitos a custos por sua conta.
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Configuracéo pelo Administrador do myReports

5) No campo IP do servidor, introduzir o novo endereco IP.
6) Clicar em Logon.

8.2 Configuracao pelo Administrador do myReports

Como administrador do myReports, pode configurar o myReports através das
seguintes defini¢cdes:

Palavra-passe de Administrador
Alterar a palavra-chave para o administrador do myReports. O nome de inicio

de sessdao predefinido € Administrador e a palavra-passe predefinida é
relatdérios.

Dica: O administrador do seu sistema de comunicagéo pode
redefinir a palavra-passe de administrador através do WBM.

Prefixos para Numeros de Telefone Externos

De forma a permitir que o myReports trate de diferentes tipos de ligages (por
exemplo, chamadas internacionais ou chamadas de telemoveis), € necessario
configurar os prefixos adequados para numeros de chamadas externas.

Os seguintes prefixos para numeros de telefone externos podem ser
configurados:

Tipo Exemplos Considerados nos seguintes
modelos de relatoério pré-
definidos (exemplos)

Internacional 00 Chamadas Recebidas
(Internacionais)-Por Utilizador
Chamadas Efetuadas (Internacional)-
Por Utilizador

Moével 14:15;16 Chamadas Recebidas (Telemével)-
Por Utilizador
Chamadas Efetuadas (Mobile-Cell)-
Por utilizador

Chamada 0800 Chamadas Recebidas (Chamadas
Gratuita Gratuitas) - Por Utilizador

Chamadas Efetuadas (Chamadas
Gratuitas)-Por Utilizador

Chamada Paga 0900;0901 Chamadas Efetuadas (Chamadas
Pagas)-Por Utilizador

Chamada 01;123 Chamadas Recebidas (Chamadas
para numeros Especificas)-Por Utilizador

de telefone

especiais Chamadas Efetuadas (Chamadas

Especificas)-Por Utilizador
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Protecao de dados

Pode ativar a Prote¢ao de Dados. Isto faz com que os ultimos quatro digitos
dos numeros de telefone (coluna CLI) sejam substituidos por **** em todos os
relatorios envolvidos. Isto, também, se aplica aos relatérios que séo criados
com o myAgent.

Exportar Relatérios

E possivel configurar o local de armazenamento para exportar relatérios
programados.

Os relatérios programados podem ser armazenados no servidor de aplicagao e/
ou em qualquer PC ou servidor da rede.

Idiomas

Dica: Para configurar os idiomas, tera de introduzir uma
palavra-passe especial.

Por predefinigado, estado disponiveis varios idiomas diferentes para a interface
do utilizador e modelos de relatérios do myReports. Para personalizar o
myReports para as suas necessidades especificas, pode:

» Adicionar idiomas para a interface do utilizador e modelos de relatérios.
Pode fazer isto das seguintes formas:

— Importar textos do novo idioma através de um ficheiro CSV

Os textos do novo idioma devem estar disponiveis como ficheiro CSV no
formato mostrado no exemplo seguinte. Note-se que apenas um idioma
pode ser importado de cada vez, e que os textos deste idioma devem
estar sempre na terceira coluna, ao lado do idioma inglés. No exemplo
seguinte, o idioma Svenska (sueco) pode ser importado.

A B | c
1 ID English Svenska
| 2 | 1 Login Name Inloggningsnamn
3 | 2 Password Losenord
4 | 3 Language Sprak
5 | 4Login Inloggning
€6 | 5 Quit Sluta
7 | 6 Disconnected Frankopplad
| 8 | 7 Connected Ansluten
| 9 | 8 Welcome lo myReporis Vélkommen Till myreporis
10| 9 ServerIP Server ip
11| 10 Save Password Spara Ldsenord
| 12 | 11 " This operation is not yet available " Denna Operation & Annu Inte Tillgénglig
| 13 | 12 myReports myreporis
14 | 13 Version Version
15 | 14 coniributors and others. All rights reserved. Bidragsgivare och Andra. Alla Réaitigheter Resen
16 | 15 Please select the report first! Vil| den Rapport Forst!
17 | 16 Report Manager Report Manager
18 | 17 Modules. Moduler.
19 | 18 Schedule Manager Schema Chef
20 | 19 Report Parameters Rapporiparametrar
| 21 | 20 User Anvéndare
22 21 Logout Logga ut
23 22 Status Status

Devido a importacdo, a tabela de idiomas é ampliada por uma coluna.
— Traduzir textos para o novo idioma utilizando o Google Tradutor

A tabela de idiomas é ampliada por uma coluna e preenchida com
sugestdes de tradugdes para o novo idioma do Google Tradutor. Estas
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tradugdes sugeridas baseiam-se nos textos padrao da interface de
utilizador inglesa e nos modelos de relatorios.

— Introduzir manualmente textos para o novo idioma

A tabela de idiomas é alargada por uma coluna vazia, e é possivel
introduzir os textos para o novo idioma nas células vazias.

Pode editar o texto em qualquer célula da tabela de idioma, bastando um
duplo clique nessa célula.

Ao selecionar Editar > Encontrar e Substituir, pode também encontrar
qualquer termo na tabela de idiomas e substitui-lo por algum outro termo.

« Eliminar idiomas da interface de utilizador e modelos de relatérios.

Se nao quiser que um determinado idioma da IU seja disponibilizado aos
utilizadores do myReports, pode simplesmente eliminar esse idioma.

« Guardar os textos de idioma da interface de utilizador e os modelos de
relatérios num ficheiro CSV.

Pode guardar os textos atuais de todos os idiomas num ficheiro CSV.

Idiomas Predefinidos

Dica: A fim de redefinir os idiomas (Configuragao de Idioma
Padrao), tera de introduzir uma palavra-passe especial.

Pode repor (reinicializar) os idiomas da interface de utilizador € os modelos de
relatérios para reparar ou restaurar um idioma em falta, por exemplo.

Uma reposigéo resulta num reinicio do myReports. Apds o reinicio, todos os
idiomas padrao estardo novamente disponiveis para todos os utilizadores do
myReports.

8.2.1 Como alterar a senha de administrador

Pré-requisitos

Efectuou logon no myReports como administrador do myReports.

Passo a passo

1) Clicar em Administragédo > Gestéao.

2) No campo Senha de administrador, introduzir a senha de administrador
actual.

3) Nos campos Nova palavra-passe e Digite a senha novamente, introduzir
a nova senha de administrador.

4) Clicar em Guardar.

8.2.2 Como configurar os prefixos para numeros de telefone externos

Pré-requisitos

Efectuou logon no myReports como administrador do myReports.

A31003-P3030-U129-03-7919, 05/2024
34 myReports, Instru¢cdées de utilizagcao



Configuragao

Passo a passo

1) Clicar em Administragdao > Numeros de telefone.

2) No campo Internacional, introduzir o(s) prefixo(s) para numeros de telefone
internacionais.

Dica: Para introduzir varios prefixos num campo, separa-los
Com ll’ll, ll;ll’ ll_ll’ lllll’ ll_ll Ou lllll'

Apds a gravacgao dos prefixos, € sempre apresentado

o delimitador ";" independentemente do delimitador
introduzido.

3) No campo Moével, introduzir o(s) prefixo(s) para nimeros de telemovel
nacionais.

4) No campo Chamada gratis, introduzir o(s) prefixo(s) para nimeros de
telefone gratis.

5) No campo Chamada a pagar, introduzir o(s) prefixo(s) para numeros de
telefone a pagar.

6) No campo Chamada para numeros de telefone especiais, introduzir o(s)
prefixo(s) para nimeros de telefone especiais.

7) Clicar em Guardar.

Tarefas relacionadas
Como enviar um relatério imediatamente por e-mail na pagina 19
Como adicionar uma agenda na pagina 24

8.2.3 Como activar ou desactivar a proteccao de dados

Pré-requisitos

Efectuou logon no myReports como administrador do myReports.

Passo a passo
1) Clicar em Administragao > Protecc¢ao de dados.
2) Seleccionar uma das seguintes opg¢des:

+ Para activar a proteccédo de dados, activar a caixa de selecgéo
Fragmentagao CLI.

Nos relatérios relevantes, os ultimos quatro digitos dos numeros de
telefone (coluna CLI) s&do substituidos por ****,
+ Para desactivar a protec¢ado de dados, desactivar a caixa de selecgéo
Fragmentagao CLI.
Nos relatérios relevantes, os numeros de telefone (coluna CLI) sdo
apresentados na integra.
3) Clicar em Guardar.
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8.2.4 Como configurar o local para o armazenamento da exportagao

agendada de relatérios

Pré-requisitos

Efectuou logon no myReports como administrador do myReports.

Passo a passo

1)
2)

3)

Clicar em Administragao > Exportar relatério.
Para os relatorios agendados serem guardados no servidor de aplicagdes,
activar a caixa de selecgao Activar exportagao.

a) No campo Directério do sistema, introduzir o caminho de
armazenamento em que os relatérios agendados devem ser guardados.

O caminho de armazenamento predefinido é /var/reports.

Para os relatérios agendados serem guardados num PC ou servidor
integrado numa rede, activar a caixa de selec¢do Activar exportagao
remota.

a) No campo Host remoto, introduzir o enderego IP do PC ou servidor na
rede em que os relatérios agendados devem ser guardados.

b) No campo Porta remota, introduzir a porta do PC ou servidor na rede
que deve ser utilizado para a exportagao.

c) No campo Nome de utilizador, introduzir o nome de utilizador para o
acesso ao PC ou servidor na rede. Caso o dominio seja obrigatério a
partir do destino, introduza Dominio; Nome de utilizador.

d) No campo Palavra-passe, introduza a palavra-passe para aceder ao PC
ou servidor na rede.

e) No campo Directério remoto, introduza o caminho de armazenamento
(pasta/subpastal.../...) em que os relatérios agendados devem ser
guardados.

f) Seleccionar um dos seguintes protocolos para a exportacao:

— Para utilizar o protocolo SMB (Server Message Block) ou CIFS
(Common Internet File System), seleccione o item SMBJ/CIFS na
lista pendente Protocolo.

— Para utilizar o protocolo SFTP (Secure File Transfer Protocol),
seleccione o item SFTP na lista pendente Protocolo.

Nota: Para ser possivel a exportagdo remota, o PC
ou servidor na rede tem de suportar o protocolo aqui
seleccionado.

Podera ser necessario desbloquear as portas utilizadas
para a exportagdo no PC ou servidor ligado a rede. Por
predefinicao, sao utilizadas as portas 22 (se for utilizado o
protocolo SFTP) e 445 (se for utilizado o protocolo SMB/
CIFS).

4) Clicar em Guardar.

36
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8.2.5 Como adicionar uma nova lingua para a interface do utilizador e os

modelos de relatorios

Pré-requisitos

O utilizador tem conhecimento da senha de configuracao da lingua.

Os textos das linguas actuais da interface do utilizador e dos modelos de
relatérios foram guardados num ficheiro CSV (ver Como exportar os textos das
linguas da interface do utilizador e dos modelos de relatoérios na pagina 39).

Os textos na nova lingua estao disponiveis ou sdo conhecidos (para o caso
de os textos na nova lingua serem introduzidos manualmente ou traduzidos
através do Google Translator.)

O ficheiro CSV esta disponivel (para o caso de os textos na nova lingua se
destinarem a ser importados através de um ficheiro CSV).

Passo a passo

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Clicar em Iniciar > Programas > Communications Clients > myReports.
Em seguida, é apresentada a janela de logon.

No campo Nome do utilizador, introduzir Administrator.

No campo Palavra-passe, introduzir a senha para a configuracao da
lingua. Em caso de duvida, contactar o administrador do sistema de
comunicagao.

No campo IP do servidor, introduzir o enderecgo IP do seu servidor de
aplicacbes, caso nao seja ja apresentado.

Clicar em Logon.

Clicar em Administragdo > Configuragao da lingua. E apresentada uma
tabela com os textos da interface do utilizador e dos modelos de relatdrios
nas linguas actualmente disponiveis.

Seleccionar uma das seguintes opgdes, para adicionar uma nova lingua
para a interface do utilizador e os modelos de relatérios:

* Procedimento para importar os textos da nova lingua através de um
ficheiro CSV:

Clicar em Ficheiro > Importar de CSV.

Na lista suspensa Nova lingua, seleccionar a nova lingua e clicar em
Procurar. Navegar até ao local de armazenamento do ficheiro CSV
pretendido e clicar em Abrir. Em seguida, é acrescentada uma coluna
a tabela e os campos da nova lingua s&o preenchidos com o contetdo
do ficheiro CSV.

Clicar em Guardar.

Clicar em OK e, em seguida, em Cancelar.
* Procedimento para traduzir os textos da nova lingua com o Google
Translator:

Na lista suspensa Lingua, seleccionar a lingua pretendida.
Activar a caixa de selecgao Utilizar o GOOGLE Tradutor.

Clicar no icone do sinal de mais. Em seguida, é acrescentada uma
coluna a tabela de linguas e preenchida pelo Google Translator com
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sugestdes para a nova lingua. Estas sugestdes baseiam-se nos textos
predefinidos da interface do utilizador e dos modelos de relatérios.

Rever as sugestdes e, se necessario, corrigi-las e completa-las.
Clicar em Guardar.

Clicar em OK e, em seguida, em Cancelar.
* Procedimento para introduzir manualmente os textos na nova lingua:

Na lista suspensa Lingua, seleccionar a lingua pretendida.
Desactivar a caixa de selecgéo Utilizar o GOOGLE Tradutor.

Clicar no icone do sinal de mais. Em seguida, € acrescentada um
coluna a tabela de linguas.

Introduzir os textos na nova lingua nos campos adequados.
Clicar em Guardar.

Clicar em OK e, em seguida, em Cancelar.

8) Se pretender utilizar a nova lingua como lingua predefinida, seleccionar na
lista suspensa Lingua predefinida.

9) Clicar em OK.
10) Clicar em Fechar.

8.2.6 Como apagar uma lingua da interface do utilizador e dos modelos de

relatorios

38

Pré-requisitos

O utilizador tem conhecimento da senha de configuracao da lingua.

Os textos das linguas actuais de todas as linguas da interface do utilizador
e dos modelos de relatérios foram guardados num ficheiro CSV (ver Como
exportar os textos das linguas da interface do utilizador e dos modelos de
relatérios na pagina 39).

Passo a passo

1) Clicar em Iniciar > Programas > Communications Clients > myReports.
Em seguida, é apresentada a janela de logon.

2) No campo Nome do utilizador, introduzir Administrator.

3) No campo Palavra-passe, introduzir a senha para a configuragao da
lingua. Em caso de duvida, contactar o administrador do sistema de
comunicagao.

4) No campo IP do servidor, introduzir o endereco IP do seu servidor de
aplicagbes, caso nao seja ja apresentado.

5) Clicar em Logon.

6) Clicar em Administragdo > Configuragdo da lingua. E apresentada uma
tabela com os textos da interface do utilizador e dos modelos de relatérios
nas linguas actualmente disponiveis.

7) Na lista suspensa Apagar lingua, seleccionar a lingua pretendida.
8) Clicar no icone de reciclagem e, em seguida, em OK.
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9) Clicar em Guardar.
10) Clicar em OK e, em seguida, em Cancelar.
11) Clicar em Fechar.

8.2.7 Como exportar os textos das linguas da interface do utilizador e dos
modelos de relatérios

Pré-requisitos

O utilizador tem conhecimento da senha de configuracdo da lingua.

Passo a passo

1) Clicar em Iniciar > Programas > Communications Clients > myReports.
Em seguida, é apresentada a janela de logon.

2) No campo Nome do utilizador, introduzir Administrator.

3) No campo Palavra-passe, introduzir a senha para a configuragéo da lingua.
Em caso de davida, contactar o administrador do sistema de comunicacgao.

4) No campo IP do servidor, introduzir o endereco IP do seu servidor de
aplicacbes, caso nao seja ja apresentado

5) Clicar em Logon.

6) Clicar em Administragdo > Configuragao da lingua. E apresentada uma
tabela com os textos da interface do utilizador e dos modelos de relatérios
nas linguas actualmente disponiveis.

7) Clicar em Ficheiro > Exportar para CSV. Em seguida, é apresentado o
conteudo do ficheiro CSV myReports-Languages.csv ho editor.

8) Guardar o ficheiro CSV no directério pretendido e fechar o ficheiro.
9) Clicar em Fechar.

8.2.8 Como repor todas as linguas da interface do utilizador e dos
modelos de relatérios

Pré-requisitos

O utilizador tem conhecimento da senha de configuragdo da lingua predefinida.

Os textos das linguas actuais da interface do utilizador e dos modelos de
relatérios foram guardados num ficheiro CSV (ver Como exportar os textos das
linguas da interface do utilizador e dos modelos de relatérios na pagina 39).

Passo a passo

1) Clicar em Iniciar > Programas > Communications Clients > myReports.
Em seguida, é apresentada a janela de logon.

2) No campo Nome do utilizador, introduzir Administrator.

3) No campo Palavra-passe, introduzir a senha para a configuragao da lingua.
Em caso de duvida, contactar o administrador do sistema de comunicagéo.
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4) No campo IP do servidor, introduzir o endereco IP do seu servidor de
aplicagdes, caso nao seja ja apresentado.

5) Clicar em Logon.

6) Clicar em Administragdo > Configuragao de lingua predefinida.

Nota: Através da fungdo Configuragao de lingua
predefinida, é possivel repor (inicializar) as linguas da
interface do utilizador e dos modelos de relatorios. Assim,
apenas estardo disponiveis as linguas predefinidas para a
interface do utilizador e os modelos de relatérios.

7) Clicar em OK. Em seguida, o myReports efectua uma reinicializagao.

Passos seguintes

Efectuar logon no myReports e voltar a adicionar mais linguas para a interface
do utilizador e os modelos de relatérios (ver Como adicionar uma nova lingua
para a interface do utilizador e os modelos de relatérios na pagina 37).
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cargos de Utilizador do myReports

9 Anexo

O anexo informa sobre as diferentes fungdes dos utilizadores e as diferengas
entre elas, bem como sobre as tabelas de base de dados disponiveis no
myReports.

9.1 cargos de Utilizador do myReports

O myReports dispde de uma gestéo de utilizadores prépria, que regula o
acesso as fungdes do myReports através de fungdes de utilizadores. E feita
distingao entre o utilizador do myReports (utilizador standard) e o administrador
do myReports.

A fungéao do utilizador atual é definida quando inicia sessdo no myReports.
* Iniciar sessédo como utilizador do myReports:

— Nome de Inicio de Sessao: Normalmente, € o seu nimero de estagao.
— Palavra-passe: A palavra-passe predefinida & 1234.
* Iniciar sessdo como administrador do myReports:

— Nome de Inicio de Sessdo: O nome de inicio de sessdo é
Administrador.

— Palavra-passe (Palavra-passe de Administrador): A palavra-passe
predefinida sdo relatérios.

A tabela seguinte resume as diferengas entre as fungdes dos utilizadores.

myReports: Funcéo do utilizador

Acdo myReports myReports
Utilizador Administrador

Relatoérios

Pré-visualizar Relatério X X

Enviar um relatério imediatamente X X

por e-mail

Adicionar um modelo de relatério X X

Apagar um modelo de relatério X X

adicionado

Atualizar modelos de relatérios pré- X

definidos

Agendas (Marcagdes)

Adicionar uma agenda X X
Apresentar detalhes de uma agenda X X
Editar agenda X X
Apagar agenda X X
Configuragao

Alterar o idioma da interface do X X

utilizador
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myReports: Funcéo do utilizador

Agéo myReports myReports
Utilizador Administrador

Alterar a cor da interface do X X

utilizador

Configurar um modelo de e-mail X X

Como alterar o enderecgo do servidor X X

Alterar a palavra-passe de X

administrador

Configurar prefixos para nimeros de X

telefone externos

Ativar/desativar a protecéo de dados X

Configurar o local para o X

armazenamento da exportagéo

agendada de relatorios

Adicionar ou eliminar idioma NG

Repor idiomas NG

1 Para a configuragdo do modelo de e-mail é obrigatéria a introdugéo da palavra-passe de administrador

2 Para adicionar ou eliminar um idioma e repor todos os idiomas, precisa de iniciar sessdo como
administrador do myReports com uma palavra-passe especial.
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