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1.	Kasutajate loomine (SAP NetWeaver BPC), sh erijuhul teise asutuse juurdepääs digiallkirjastatud loa olemasolul.	1
2.	Ühenduse seadistamine	1
3.	Infosüsteemi sisselogimine Excelis	4
4.	Serveris asuvate sisestusvormide ja aruannete avamine	6
5.	Oma arvutis asuvate aruannete avamine	7



[bookmark: _Ref1557365][bookmark: _Toc244761068][bookmark: _Ref389226897][bookmark: Step_1][bookmark: _Toc244777092]Kasutajate loomine (SAP NetWeaver BPC), sh erijuhul teise asutuse juurdepääs digiallkirjastatud loa olemasolul.
REIS uusi kasutajaid loob RM EAO, asutuse tellimusel.
Kui tekkib vajadus asutusel kasutada teise asutuse REIS kasutajat (erijuhul senikaua kui oma asutuses REIS kasutaja on leitud) tuleb saata digiallkirjastatud luba RM EAO osakonnale.
[bookmark: _Toc244777093]Ühenduse seadistamine
1.1 Ava Excel.
1.2 Vali “EPM” menüü.
[image: ]
1.3 Vajuta nupule “Log on”
[image: ]
1.4 Avanenud aknas vajuta kolme punktiga nupule.
[image: ]
1.5 Avanenud aknas vajuta nupule “Create”
[image: ]
1.6 Avanenud aknas kirjutage reale “Server URL:” alljärgnev tekst “https://eis.fin.ee:44300/sap/bpc/” ja vajutage nupule “Connect”.
[image: ]
1.7 Avanenud aknas sisesta enda isiklik infosüsteemi (REIS) kasutajanimi ja parool ja vajuta nuppu “Log On”.
[image: ]
1.8 Avanenud aknas saad anda ühendusele nime (mida näeb hiljem kui hakata sisse logima vt punkt 2.4) kirjutades see reale “Connection Name:”. Tuleb valida mudel millele ühendus luuakse (BUDGET_ACCRUAL). Seejärel vajutada nupule “OK”.
[image: ]
1.9 [bookmark: _Ref1556854]Avaneb aken kus on näha loodud ühendus. Selleks et loodud ühendus oleks vaikeväärtusena ees kui hiljem „Log on“ nupule vajutada tuleb see ühendus teha aktiivseks (vajutades hiirega peale nii et rida läheb siniseks) ja siis vajutada nupule „Set as Default“.
[image: ]

[bookmark: _Ref412117835][bookmark: _Toc244777094]Infosüsteemi sisselogimine Excelis
Kui Excelis on ühendus seadistatud (vt. juhendi punkt 1) siis toimub sisselogimine alljärgnevalt.
1.10 Ava Excel.
1.11 Vali “EPM” menüü.
[image: ]
1.12 Vajuta nupule “Log on”.
[image: ]
1.13 [bookmark: _Ref1557337]Avaneb aken kus on sisselogimiseks kaks võimalust.
a) Kui seadistatud ühendus on määratud vaikeväärtusena ühenduseks „Set as Default“ (vt juhendi punkt 1.9) siis on antud ühendus juba ees ja tuleb sisestada kasutajanimi ja parool ning vajutada nupule „Log On“.
[image: ]
b) Kui seadistatud ühendus ei ole määratud vaikeväärtusena ühenduseks „Set as Default“ (vt juhendi punkt 1.9) siis tuleb vajutada kolme punktiga nupule.
[image: ]


1.14 Avanenud aknas vali soovitud ühendus (nii et selle taust muutub siniseks) ja siis vajuta nupule “OK”.
[image: ]
1.15 Avanenud aknas sisesta oma infosüsteemi kasutajanimi ja parool ning vajuta nupule “Log On”.
[image: ]
1.16 Exceli “EPM” menus on nüüd vasakul “Log On” nupu asemal “Log Off”, mis tähendab et olete süsteemi sisse logitud.
[image: ]
[bookmark: _Toc244777095]Serveris asuvate sisestusvormide ja aruannete avamine
Kui olete süsteemi sisse loginud saate avada serveri kettal asuvaid sisestusvorme ja aruandeid.
1.17 Valige “EPM” menüü.
[image: ]
1.18 [bookmark: _Ref1557554]Vjutage nuppu “Open” ja sealt vastavalt kas “Open Server Report Folder” (aruanded) või “Open Server Input Form Folder” (sisestusvormid). 
[image: ]
Alljärgnev juhend on toodud näitena sisestusvormi avamisese kohta, aruannete avamine toimub samamoodi.
1.19 Peale punktis 3.2 toodud „Open Server Input Form Folder…“ valikut tehes avaneb alljärgnev aken, kus tuleb valida soovitav sisestusvorm ja vajutada nuppu “Open”
[image: ]
NB! Meeles tuleb pidada, et excelist vorme avades ei ole filtrites valikud tehtud nii nagu veebist avades, ehk peate ise valima mis kategooria (RES, RE ...), mis asutust ja mis aastat te soovite planeerida. Need valikud tuleb teha “EPM Context” menüü filtrites.
[image: ]
[bookmark: _Toc244777096]Oma arvutis asuvate aruannete avamine
1.20 Oma arvutis asuvate aruannete avamiseks tuleb kas kõigepealt avada aruanne ja siis logida excelis infosüsteemi sisse (vt juhendi punkt 2), või logida kõigepealt infosüsteemi excelis sisse ja siis avada aruanne.
1.21 [bookmark: _Ref412118296]Aruande avamisel kuvatakse aruandes andmed selle kohta mis oli aruande viimase salvestamise hetkel, soovitavate andmete nägemiseks tuleb teha filtritest soovitavad valikud ja vajutada „EPM“ menüüs „Refresh“ nuppu, peale seda uuendatakse aruande andmed andmebaasis olevate kirjete alusel.
1.22 Kui aruanne avada ilma infosüsteemi sisse logimata siis näeb kasutaja sama infot mis punktis 4.2 on kirjeldatud. Andmeid värskendada ei ole võimalik.
1.23 Kui olete infosüsteemi sisse loginud ja avanud aruande, on näha:
· „EPM context“ menüü
· Exceli „EPM“ menüüs on vasakul ääres ikoon „Log Off“ mitte „Log On“
[image: ]
1.24 Kui kasutaja soovib aruannet enda jaoks vormindada teistsuguseks siis tuleb meeles pidada, et kõik aruande alal tehtud vorminduslikud muudatused kaovad ära peale andmete värskendamist („Refresh“ nupu vajutamist). Aruande alalt väljaspool tehtavad vormindused, lisatud tekst, graafikud jne jäävad ka peale värskendamist alles.
1.25 Kui aruannet soovitakse töödelda teistsuguseks siis tuleks see salvestada eraldi failina (Excel „Save As“ funktsiooniga) ja kopeerida kogu aruanne väärtustega üle (Paste special -> values), siis kaotatakse aruandest kõik valemid mis seovad selle aruande infosüsteemi andmebaasiga ja on tegemist tavalise exceli failiga.
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