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管理報告時間表

您可以從「報告計畫」頁面管理您的報告計畫。您可以查看、修改或刪除現有計劃。

開始之前

您無法從「報告計畫」頁面安排新報告。您只能從物件庫存頁面新增計劃報告。

• 您必須具有應用程式管理員或儲存管理員角色。

步驟

1. 在左側導覽窗格中，按一下「儲存管理」>「報告計畫」。

2. 在「報告計畫」頁面上：

如果你想… 然後…

查看現有時間表 使用捲軸和頁面控制項捲動現有報告清單。

編輯現有時間表 a.
點擊更多圖標 您想要使用的時間表。

b. 按一下“編輯”。

c. 做出必要的改變。

d. 按一下複選標記以儲存變更。

刪除現有計劃 a.
點擊更多圖標 您想要使用的時間表。

b. 按一下“刪除”。

c. 確認你的決定。

編輯計劃報告

報告安排完成後，您可以在「報告安排」頁面上編輯它們。

開始之前

• 您必須具有應用程式管理員或儲存管理員角色。

步驟

1. 在左側導覽窗格中，按一下「儲存管理」>「報告計畫」。
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如果您擁有適當的權限，您可以變更系統中的任何報告及其時間表。

2.
點擊更多圖標 您想要更改的時間表。

3. 按一下“編輯”。

4. 您可以變更報告計劃的*計劃名稱*、收件者*清單、*頻率*和*格式。

5. 完成後，按一下複選標記以儲存變更。

刪除計劃報告

安排報告後，您可以從「報告安排」頁面中刪除它們。

開始之前

• 您必須具有應用程式管理員或儲存管理員角色。

步驟

1. 在左側導覽窗格中，按一下「儲存管理」>「報告計畫」。

如果您擁有適當的權限，您可以刪除系統中的任何報告及其時間表。

2.
點擊更多圖標 您想要刪除的時間表。

3. 按一下“刪除”。
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4. 確認你的決定。

預定的報告將從清單中刪除，並且將不再按照設定的時間表產生和分發。

如果您從庫存頁面刪除自訂視圖，則使用該視圖的任何自訂 Excel 檔案或計畫報告也將被刪
除。
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