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Este guia mostra-lhe como criar, salvar, visualizar e exportar relatérios padrao e personalizados no Centro de Negodcios da Microsoft.

Para comegar, conecte o Centro de Negdcios, selecione Relatérios a partir do menu superior.
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Introducao

Os relatorios permitem-lhe visualizar e analisar suas informac¢des no Centro de Negdcios. Pode visualizar relatérios sob demanda ou
agendar que alguns relatorios sejam executados automaticamente em determinadas horas.

Exibir relatorios padrao

Pode escolher a partir de uma selecdo de relatérios padrao (pré-configurados) em quatro categorias:

» Contratos
» Licencas e servicos
» Pedidos e faturas

» Beneficios garantia de software

Para exibir um relatério padrao:

1. Na secdo Relatérios do Centro de Negdcios, selecione a guia Relatérios padrao.

Reports

Standard Reports (12) Custom Reports (0) Downloads (0)

Search for a Report jol

2. Selecione o relatério que deseja a partir de uma das quatro categorias de relatérios.

3. Preencha os campos que deseja para gerar o relatorio. Vocé ndo precisa preencher todos os campos. Quando tiver terminado,
selecione EXIBIR RELATORIO.

4. Selecione Mostrar mais filtros se deseja digitar mais informacdes para restringir o escopo da atividade de licenciamento por
volume no relatério.

, PR (AT - . .
» Um icone de relégio = indica que pode agendar este relatdrio para ser executado automaticamente em determinadas horas.

. ~ s / . e . . .y s
» Uma marca de confirmacéo junto do icone de relégio %% indica que j4 agendou este relatério.
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Business Center  Inventory Account Reports  Support -

Reports
Standard Reports (12) Custom Reports (0) Downloads (0)
| Search for a Report ,D‘
Collapse All

Agreement o)
Agreement Offers Agreements

Licenses and Services ~
Licenses and Services Licenses and Services: Renewals

Packages and Products

|

Order and Invoices

Unpaid Online Services

Reconciliation

Software Assurance Benefits ”~
24x7 Phone Support Usage 24xT Web Support Usage Home Use Program Usage Planning Services Usage
SAB Usage Summary Training Youchers Usage

Escolha a partir de muitos relatérios padrdo diferentes em quatro categorias

Pode visualizar todos esses relatérios padrao:

Relatério de suporte telefonico 24 x 7
Permite-lhe verificar seu uso deste beneficio, o que Ihe permite abrir pedidos de resolu¢do do problema usando o site de Suporte da
Microsoft ou telefonando para o Suporte da Microsoft.

Relatério de suporte da Web 24 x 7
Permite-lhe verificar seu uso deste beneficio, o que Ihe possibilita abrir pedidos de resolucdo do problema através da Web usando o
site de Suporte da Microsoft.

Relatério de contratos
Permite-lhe verificar detalhes em seus contratos de Licenciamento por Volume, incluindo contratos de compras e contatos de compras.
Vocé pode filtrar esses relatérios por conta, nUmero do contrato ou nome do contato.

Relatério de ofertas de contrato
Permite-lhe exibir um relatério com todos os atributos relacionados para as Contas de compras e Ofertas relacionadas. Isso inclui
informacdes ao nivel do Pool de produtos, incluindo Pontos de pool e Nivel de preco.

Relatério do programa de uso doméstico
Permite-lhe verificar seu uso deste beneficio, o que possibilita que seus funcionarios obtenham a versdo mais recente do pacote do
Microsoft Office ou aplicativos para serem usados em seus computadores particulares através de um download de baixo custo.

Relatério de licencas e servicos
Permite verificar todas as suas licencas e servicos online.

Relatério de pacotes e produtos
Este relatorio lista a posicao e o histdrico dos ativos do cliente, incluindo como eles obtiveram esses ativos e como os usaram ao nivel
do pacote e ao nivel do produto.

Licenciamento por Volume da Microsoft



Inicio Rapido: Exibir relatorios

Relatoério dos servigcos de planejamento
Permite-lhe verificar seu uso deste beneficio, que possibilita que a experiéncia no local ajude a vocé planejar sua proxima implantacdo
das tecnologias da Microsoft.

Relatério de renovacoes

Verifique quais servigos precisam ser renovados e quando eles expirardo. Este relatorio pode ajuda-lo a determinar quais servicos
precisam ser renovados para evitar interrupgdes no servico. Vocé pode filtrar esses relatérios por nimero do pedido, niUmero do
contrato ou produto.

Relatério de comprovantes de treinamento
Permite-lhe verificar seu uso deste beneficio, que possibilita que seu pessoal de TI participe de cursos com instrutor ensinados pelos
Parceiros de Aprendizado da Microsoft e desenvolvidos pelos especialistas da Microsoft.

Relatério de reconciliagdo dos servicos online ndo pagos

Verifique as discrepancias entre a quantidade de servigos online que vocé esta usando versus a quantidade pedida e reconcilie essas
diferencas. Este relatorio pode ajuda-lo a determinar quais os servicos online a pedir para evitar interrup¢des no servigo. Vocé pode
filtrar esses relatérios por nimero do pedido, niUmero do contrato ou produto.

Criar relatérios personalizados (Salvar consulta de relatério)

Pode criar seus préprios relatérios personalizados como variagdes nos quatro relatorios padrdo. Quando vocé preenche os dados para
todos os campos que deseja, pode salvar essa consulta e atribuir-lhe um nome proprio tornando facil voltar a executar o mesmo
relatorio personalizado mais tarde. O procedimento é o seguinte:

1. Abra a guia Relatérios padrao e selecione p relatorio que deseja personalizar.
2. Preencha os campos que deseja para sua consulta de relatdrio. Vocé ndo precisa preencher todos os campos.

Também pode adicionar ou remover colunas de seu relatério personalizado. Para obter instru¢des, consulte Personalizar as
colunas em seu relatorio.

Volume Licensing Center

Reports -
(© Renewals o
BY AGREEMENT
MGREEMENT NUMBER USAGE END DATE BETWEEN

CLEAR FILTERS VIEW REPORT
Show e filbers

Os campos para o relatério de Renovagbes, um de vdrios relatdrios padrdo que vocé pode criar e, depois, personalizar
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3. Selecione ACOES, depois, selecione qual das seis acdes deseja e, depois, selecione VISUALIZAR RELATORIO.

ACTIONS W

Create Custom Report

Download PDF Invoices

Export Results to Excel

Export Unformatted Results to Excel
Select Columns

Sort Columns

Show more filters VIEW REPORT

4. Digite o titulo do relatério no campo NOMEAR O RELATORIO. Vocé p ode nomear o relatério conforme desejar.

Opcional: Digite uma descricdo do relatério no campo DESCREVER ESTE RELATORIO.

Create a custom report

This report will be available in your Custom Reports tab.
Tor recenve updated information on a regular frequency,
subscribe to this report.

MAME THIS REPORT

Levem ipsum qustem report

DESCRIBE THIS REPORT (OPTIONAL)

Larem ipsum

5. Selecione SALVAR para salvar seu relatério para uso futuro. Ele sera adicionado na guia Relatérios personalizados, onde
pode visualiza-lo imediatamente.

Save this custom report +* X

Save time by creating custom reports that you
can run anytime from the report catalog.

MNAME THIS REPORT

DESCRIBE THIS REPORT (OPTIONAL)

SAVE CANCEL

Vocé deve receber uma mensagem de confirmacao informando que seu relatério personalizado foi adicionado no catalogo de
relatorios.

o You can find your report in the Custom Reports tab of the Reports section

NOTA: Pode subscrever alguns relatdrios personalizados. Se conseguir subscrever este relatdrio, o formuldrio de relatério
personalizado incluird uma se¢do nomeada Subscrever este relatério personalizado.
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Para subscrever (opcional):

6. Se conseguir subscrever seu novo relatorio personalizado e se desejar fazé-lo, acesse a se¢do Subscrever este relatério
personalizado e selecione Sim em DESEJA SUBSCREVER?
Create a custom report Subscribe to this custom report
While the o ill presenve all the field:
o oo ey, oo et e v
subscribe 1o this report. ! g::&::uﬂ:ﬁb and mflcaul use a spechic date field
HNAME THIS REPORT DO YOU WANT TO SUBSCRIBE?
Larem ipsurn custam repert -:.‘ s
() Mo
DESCRIRE THIS REPORT (OPTIOMAL)
Lorem ipsum SUBSCRIPTION FREQUENCY
D westy @ —
You will receive a new report at
WSE DATA FROM INVOICE CREATED DATE @
i) Last month
7.

Selecione a frequéncia com que deseja receber este relatorio, semanalmente ou mensalmente. Isso gerara automaticamente o
relatorio todas as semanas ou todos os meses e o colocara na guia Downloads da secdo Relatorios.

DO YOU WANT TO SUBSCRIBE?
(@) ves
O Mo

SUBSCRIPTION FREQUENCY

O weekly @

You will receive a new report at

(®) venirly @ | the beginning of ach month

USE DATA FROM SCHEDULED BILLING DATE ~ ©

() Current month + manths

o

DO YOU WANT TO SUBSCRIBE?
@' ‘fes
C' Mo

SUBSCRIPTION FREQUENCY

® weedy @ You will receive a new report at
O Merthly @ the end of each week

USE DATA FROM INVOICE CREATED DATE 9
(®) Last week
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8. Alguns relatérios selecionam o periodo de dados para vocé e ndo Ihe dao a opgao para escolher isto. Outros relatorios
permitem que vocé escolha o periodo dos dados. Se conseguir escolher o periodo de dados para este relatério, faga-o agora.

Para relatérios mensais, as opgdes sdo:
e Ultimo més
e Meés atual mais X meses (onde vocé seleciona o niimero de meses)
e Més seguinte
Para relatérios semanais, as opgoes sdo:
e Ultima semana

e Semana seguinte

9. Quando terminar de preencher todos os campos de subscricdo, selecione SALVAR.

Para verificar que subscreveu seu novo relatério personalizado, selecione a guia Relatérios personalizados e visualize a
coluna SUBSCRITO. Sim indica que vocé subscreveu o relatorio.

F—_————— -
| 1
DATE GENERATED T : SUBSCRIBEDY: REPORTTYPE T ﬁ'ﬂ?m REPORT Y CDLEJ:gggTELORT
71/206 115:55 PM i Yes i Inviice hanthly Invoice Far the accountant
6,1/2016 12:00:00 Ak : Mo : Price List Monthly Pricelist High school bakery prices
6/1/2016 4:15:55 PM E Yes i Licenses and Services Wonthly supplies for June Quantity of Licenses for June
12/1/2016 4:15:55 PM : Yes : Price List Price List custom High school bakery prices
11/1/206 4:15:55 PM : Mo : Price List Price List High school bakery prices
11/1/2016 4:15:55 PM E Mo i Price List Price Litmus High school bakery prices
2/1/2016 4:15:55 PM : fies : Invoice Weekly Invoice For the accountant
I 1
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Personalizar as colunas em seu relatoério

A seguir sdo exibidas informacdes sobre como personalizar as colunas que aparecem em seu relatério:

1. Escolha Selecionar colunas na lista suspensa AGOES.

ACTIONS
Save Report Query

Export Results to
Excel

Export Unformatted
Results to Excel

Select Columns

Sort Columns

VIEW REPUKI

2. Selecione a coluna que deseja adicionar a partir da lista de Colunas disponiveis (na esquerda). Ela sera realcada em azul para
significar que foi selecionada.

3. Selecione o icone de seta para a direita para adicionar a coluna selecionada no relatério.
4. A nova coluna aparece na lista de Colunas selecionadas (na direita). Novamente, ela é realcada em azul.

5. Selecione SALVAR.

© Agreements o o]
BY AGREEMENT BY CONTACT

Choose report columns X
Available Columns Selected Columns
Agreement Status Code @ Agreement Mumber (required)
Purchasing Account Agreement Status Version (required) ~
Purchasing Account Agreement Status Code Agreement Status (required)
Purchasing Account Type Code @ Start Date (required) L]

Purchasing Account Type (required)
Purchasing Account Mame (required)
Purchasing Account Number (required)
Legal Entity Account Number (required)
Legal Entity (required)

Anniversary Month (required)

SAVE CANCEL

Pode selecionar quais as colunas que deseja adicionar ou remover de seus relatorios personalizados
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Vocé também pode remover uma coluna:

1
2.

Selecione a coluna (ou colunas) que deseja remover na lista de Colunas selecionadas (na direita). Ela sera realcada em azul.
Selecione o icone de seta para a esquerda para retornar a lista de Colunas disponiveis (na esquerda).

Apbds ter removido a coluna da lista de Colunas selecionadas e a colocado novamente na lista de Colunas disponiveis,
selecione SALVAR para manter suas alteracdes.

Choose report columns X

Available Columns
Billing Alignment Code
8illing Fequency Code
Currency Name
Line Item Type Code
Purchase Alignment Code
Purchase Cption Code

ted Columns.

em Number (required)
Item Name (required)
Quantity (required)
Purchase Type (required)
Purchase Option (required)
Line Item Type {required)

Purchase Order Type Code

Usage Start Date (required)
Purchase Type Code

Usage End Date (required)

Usage Country (required)
Purchase Order Number (required)
Purchase Order Type (required)
Billing Frequency (required)

Billing Alignment {required)
Purchase Alignment (required)
Frice Level {required)

Item Points (required)

Extended Item Amount (required)
Adjustment (required)

Estimated Taxes (required)
Secondary Puuhis:ﬂbtd}r Number (required)

Bill To Address (required)
Delivery Account (required)
Delivery Location (required)

Purchass Order Status Code

CANCEL

Também pode remover colunas de seus relatérios personalizados

Exibir seus relatorios personalizados

Apos salvar uma consulta e criar um relatério personalizado, tem trés a¢des disponiveis:

Visualizar relatdrio, Exportar relatério para Excel, Exportar resultados ndao formatados para Excel ou Remover relatério.

O procedimento para exibir seu relatério personalizado é o seguinte:

1.

2.

Selecione Visualizar seus relatorios personalizados.
Escolha qual relatério deseja e selecione Exibir relatério na lista suspensa AGOES. O relatério é exibido.

NOTA: O visor é limitado a 10.000 registros. Se seu relatdrio exceder esse limite, uma mensagem de adverténcia o informard que
ha registros ndo mostrados. Se receber esta mensagem de erro, use os filtros para restringir seus critérios de pesquisa.

Reports ~
Standard Reports (12) Cisstom Reports (1) Downilcads (12)
DATE GENERATED REPORT CATEGCAY REPORT TITLE NAME ACTIONS
reerment reements Fabeikam uly sales I
Ay g by e
Export report to Excel
TR Export Unformatted Resuits 1o Excel

Remowve Repart

Pode selecionar qual pagina de seu relatorio deseja visualizar, usando os controlos no fundo da tela.

140 = » »

Licenciamento por Volume da Microsoft




Inicio Rapido: Exibir relatorios

Exportar relatérios

Vocé pode exportar até 1 milhdo de registros de um relatério para uma planilha do Excel a partir da pagina de Relatérios ou de um
relatorio que esteja na tela. Pode especificar o nome e localizacdo do arquivo do Excel, mas o formato do arquivo ndo pode ser
alterado.

Se seu relatdrio contiver mais registros do que aqueles que vocé deseja, use os filtros para restringir seu critério de pesquisa.

NOTA: As PivotTables do Excel sGo uma ferramenta poderosa para ajudd-lo a visualizar seus dados no Microsoft Excel. Vocé pode criar
PivotTables a partir de relatérios ndo formatados. Para usar esta ferramenta, todas as colunas de valor numérico séo convertidas
automaticamente de texto para um formato numérico em Excel. Todos os campos numéricos em seu relatério que devem ser vazios seréo
exibidos como 0.

Para exportar um relatério

1. Selecione a guia Relatérios personalizados.

2. Escolha o relatério personalizado que deseja.

3. Selecione Exportar relatério para Excel ou Exportar relatério nio formatado para Excel a partir da lista suspensa AGOES.
4. Selecione Abrir, Salvar ou Cancelar ap6s o download do relatério.

Reports ~

Standard Reports (25)

Custom Reports (1)

Downloads (12)

DATE GENERATED REPORT CATEGORY REPORT TITLE NAME ACTIONS
Agreement Agreements Fabrikam July sales
View Report
Export report to Excel
1 /10 ™ Export Unformatted Results to Excel

Remove Report

Do you want to open or save Price List 8-1.xlsx (74.6 KB) from licensing-uatc.microsoft.com?

Escolha o idioma para os relatérios do Excel

Para alterar o idioma dos dados em seus relatérios, vocé precisa alterar primeiro as definicées do Windows e do navegador para a
mesma regido ou local antes de exportar seu relatério. O texto, moeda e outros dados devem ser exibidos no idioma para essa regido.

Licenciamento por Volume da Microsoft
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Remover relatorios

Para remover a consulta de seus relatérios personalizados, faga o seguinte:
1. Clique na guia Visualizar seus relatérios personalizados na pagina Relatérios.
2. Selecione o relatério que deseja remover.
3. Selecione Remover relatério na lista suspensa AGOES.
4. Clique em SIM para confirmar que deseja remover o relatério personalizado de seu catalogo de relatérios.

Apobs a consulta ser excluida, ndo podera exibir mais o relatorio.

Reports -
View standard reports E 4 r custom reports * 1
DATE GENERATED REPORT CATEGORY REPORT TITLE NAME
Agresment Agreements Fabrikam Research - All Agreements
Are you sure you want to permanently remove this custom
report from your catalog?
NO
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