COBISS Udhézimet themelore COBISS3

4.5 PERGATITJA DHE DERGIMI | RAPORTIT

Raportin mund ta dérgoni né njé ose disa destinacione. Destinacioni mund té
jeté:

e adresa elektronike

e printeri

Cdo raport né pércaktimet ¢ veta zakonisht ka edhe destinacionet e caktuara, té
cilat respektohen tek dérgimi i raportit.

Tek pérgatitja dhe dérgimi i raportit n€ destinacion mund t&€ pérzgjidhni njé nga
tri mundésité:

e printimi, kur raporti pérgatitet dhe dérgohet né printer si destinacion i
paracaktuar (destinacioni adresé elektronike nuk respektohet) — metoda
Objekti / Printo

o dérgimi, kur raporti pérgatitet dhe dérgohet né printer dhe né adres€
elektronike si destinacion i paracaktuar — metoda Objekti / Dérgo dhe
Klasa / Dérgo

e parashtrimi dhe dérgimi, kur fillimisht ekzekutohet metoda
parashtrimi, ndérsa mé pas raporti pérgatitet dhe dérgohet né printer
dhe né adresén e elektronike si destinacion i paracaktuar — metoda
Objekti / Parashtro dhe dérgo

Procedura 1. Gjeni dhe pérzgjidhni objektin ose pérzgjidhni klasén.
2. Pérzgjidhni metodén pér dérgimin e raportit né destinacion:

Objekti / Printo

Objekti / Dérgo

Objekti / Parashtro dhe dérgo
Klasa / Dérgo

Klasa / Dérgo nga radha e raportit

Pas pérzgjedhjes sé metodés Objekti / Printo ose Objekti / Dérgo hapet
dritarja Pérzgjedhja e pércaktimeve té raportit me listén e pércaktimeve
té raporteve. Pércaktimet e raporteve jan€ llojet mé té réndésishme té
modulit COBISS3/Raportet, né bazé € té cilave pérgatiten raportet nga
bazat e té dhénave, té cilat dérgohen né destinacione té€ ndryshme, p.sh. né
printer, adresé¢ elektronike etj. Cdo pércaktim i raportit pércakton
pérmbajtjen dhe formén e raportit t€ veganté si dhe té destinacioneve ku
dérgohen raportet. Pér ¢do klasé mund té ekzistojné disa pércaktime té
raportit (p.sh. lista e pércaktimeve t€ raporteve pér klasén Porosia
pérfshin€ pércaktimet e raporteve pér porosing, anulimin e porosisé,
reklamimin e materialit té pranuar...), ndérsa pjesé e ¢do liste té
pérkufizimeve té raporteve &shté Raporti bazé, me t€ cilin mund té
paraqitni listén e atributeve dhe vlerat e tyre pér objektin e pérzgjedhur nga
cilado klasé. Nése objekti éshté i lidhur vetém me nj€ objekt nga klasa
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tjetér ose pérmban vetém njé objekt nga klasa tjetér (lidhja 1 : 1), paraqitet
edhe atributi i kétyre objekteve dhe vlerat e tyre.

Shénim:

Pas pérzgjedhjes sé metodés Klasa / Dérgo fillimisht hapet dritarja pér
kérkim pér klasén e pérzgjedhur, né té cilén i kérkoni objektet pér té cilat
déshironi té pérgatisni raportin dhe ta dérgoni até né destinacion. Dritarja
pér pérzgjedhjen e pércaktimit té raportit hapet vetém pasi té pérzgjidhni
objektin.

Pas pérzgjedhjes sé metodés Klasa / Dérgo nga radhét e raporteve
fillimisht hapet dritarja me listén e radhéve té krijuara té raporteve pér
klasén e pérzgjedhur. Dritarja pér pérzgjedhjen e pércaktimit té raportit
hapet vetém pasi té pérzgjidhni radhén e raportit me listén e objekteve, té
cilat déshironi t'i respektoni gjaté dérgimit té raportit né destinacion.

Pérzgjidhni pércaktimin e raportit. K&t€ mund ta béni né dy ményra:

e pérmes tasteve pér 1évizje <lart>, <poshté> e pérzgjidhni dhe mé pas
shtypni tastin <Enter>
e pérmes miut ¢ pérzgjidhni, mé pas klikoni butonin Né rregull

Shénim:

Gjaté pérzgjedhjes sé metodés Parashtro dhe dérgo pércaktimi i raportit
éshté béré né ményré automatike, pér kété arsye dritarja pér pérzgjedhjen e
pércaktimit té raportit nuk hapet. Ekzekutohet vetém pjesa e paré e metodés
(parashtrimi i raportit).

Hapet dritarja Kontrollimi dhe dérgimi i raportit, ku shfaget lista e té
gjithé formularéve té pérgatitur pér kété raport. Te ¢do formular shfaget
numri i dokumentit dhe destinacioni ku do té dérgohet.

Raporti i pérgatitur ose formulari i veganté mund t€ kontrollohen né
dritaren pér paraafishim (shih kap. 4.5.1).

Raporti i pérgatitur ose formulari i veganté mund té kontrollohen pérmes
paragitésit PDF (shih kap. 4.5.2).

Para se ta dérgoni, raportit mund t'i shtoni destinacionin (shih kap. 4.5.3).
Para se ta dérgoni até, mund t'i redaktoni destinacionet (shih kap. 4.5.4).

Para dérgimit té raportit mund té largoni destinacionet e vecanta ose disa
destinacione (shih kap. 4.5.5).

Nése formularin e dérgoni né adresén elektronike, atij mund t'ia
bashkangjisni edhe skedarin (shih kap. 4.5.6).

Skedarin e bashkéngjitur né e-mail edhe mund ta largoni (shih kap. 4.5.7)
Formularin mund ta redaktoni para se ta dérgoni né e-mail (shih kap. 4.5.8).

Para dérgimit té raportit mund té pércaktoni numrin e fages sé paré té
raportit (shih kap. 4.5.9).

4.5-2
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13. Raportin e pérgatitur (p.sh. raporti statistikor, pérgatitja e t€ cilit zgjaté mé
shumé) mund ta ruani né skedarin XML dhe mé voné e printoni né modulin
COBISS3/Raportet (shih kap. 4.5.10).

E3 Kontrollimi dhe dérgimi i raportit *
Diérgimi

[& Paraafishimi | |[& Paraafishimi n& PDF |

v = Raporti: KB-LIS-01: Libri i inventarit
¥ E‘ KB-LIS-01: Libri i inventarit
|| Printeri lokal | paracaktuar

M [Ruaj siJ IDérgoJ [Mb'_.rIIJ

Figura 4.5-1: Kontrollimi dhe dérgimi i raportit

14. Raportin e pérgatitur mund ta ruani né skedarin tekst (shih kap. 4.5.11) ose
né skedarin XLS (shih kap. 4.5.12). Pérmbajtjen né skedarin tekst ose XLS
mund ta redaktoni mé voné.

15. Pér dérgimin e raportit né destinacion klikoni butonin Dérgo.

Raporti dérgohet né destinacion: printohet né printeré ose dérgohet né
adresat elektronike. Né dokumentet e dérguara me e-mail shenjat diakritike
nuk shfagen.

16. Pér t€ mbyllur dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pa dérguar
raportet né destinacion klikoni butonin Mbyll. Nése pérzgjidhni metodén
Parashtro dhe dérgo, parashtrimi i raportit ekzekutohet.

45.1 Paraafishimi

Procedura 1. Ng dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit klikoni mbi raportin ose
formularin.

2. Shtypni butonin Paraafishimi.
Hapet dritarja pér paraafishimin e raportit ose formularit té pérgatitur.
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3. Pér té shfaqur fagen tjetér té raportit ose formularit t&€ pérgatitur klikoni
Faqgja / Fagja tjetér ose shtypni tastin <PgDn> (Page Down).

4. Pér té shfaqur fagen e méparshme té raportit ose formularit té pérgatitur
klikoni Fagja / Faqja e méparshme ose shtypni tastin <PgUp> (Page Up).

5. Pér té shfaqur fagen e paré té raportit ose formularit té pérgatitur klikoni
Faqgja/ Faqgja e paré ose shtypni tastin <Home>.

6. Pér t€ shfaqur fagen e fundit té raportit ose formularit té pérgatitur klikoni
Fagja / Fagja e fundit ose shtypni tastin <End>.

7. Pér printimin e raportit ose formularit pérzgjidhni Paraafishimi / Printo
ose Klikoni butonin Printo.

8. Dritaren e mbylIni duke klikuar butonin Mbyll ose Paraafishimi / Mbyll.

45.2 Paraafishimi né PDF

Procedura 1. Né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni raportin ose
formularin.

2. Klikoni butonin Paraafishimi né PDF.

Hapet paraqitési PDF (p.sh. Adobe Reader), i cili éshté njé standard global
pér paraqitjen e skedaréve PDF. Raportin ose formularin e pérgatitur mund
ta kontrolloni, ta ruani (si skedar né formatin pdf) ose ta printoni (né térési
ose faget e caktuara).

Nése né€ kompjuterin tuaj nuk €shté i instaluar paraqit€si PDF, pas
pérzgjedhjes sé metodés hapet dritarja e sistemit operativ Windows, gé ju
pyet se né cilin program déshironi ta hapni raportin e pérgatitur. Dritaren e
mbyllni pérmes butonit Cancel. Mé pas né kompjuter duhet té instaloni
paraqitésin PDF (mund ta shkarkoni pa pagesé nga fagja elektronike
http://www.adobe.com/).

@ Késhill:

Paraafishimi né PDF pérdoret atéheré kur déshironi qé p.sh. skedarin me
raportin e caktuar, pérgatitja e té cilit merr shumé kohé, ta ruani né njérén
nga dosjet né kompjuterin tuaj, ose kur déshironi té printoni vetén njé pjesé
té njé raporti t€ gjéré (p.sh. vetém njé faqe ose disa faqe té caktuara).

Pas mbylljes sé paraqitésit PDF ktheheni né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi
i raportit.

4.5.3 Shtimi i destinacioneve

Procedura 1. Né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni raportin ose
formularin duke e klikuar até.
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2. Pérzgjidhni metodén Dérgimi / Shto destinacionin.

Hapet dritarja pér shtimin e destinacionit: printerit, adresés elektronike 0se
adresés elektronike nga libri i adresave personale.

3. Pérzgjidhni llojin e destinacionit. Kété mund ta béni né dy ményra:

e pérmes tasteve pér 1évizje <lart>, <poshté> dhe tastit <Enter>
o fillimisht até e pérzgjidhni mé pas klikoni butonin Né rregull

Hapet dritarja né t€ cilén shtohen destinacionet (shih kap. 5.3.2, kap. 5.3.1
dhe kap. 5.3.3).

45.4 Redaktimi i destinacioneve

Procedura 1. Ng dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni destinacionin
duke klikuar mbi té.

2. Pérzgjidhni metodén Dérgimi / Vetité.

Hapet dritarja pér redaktimin e destinacioneve (shih kap. 5.3.2 dhe kap.
5.34.1).

45.5 Largimi i destinacioneve

Procedura 1. Ng dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni destinacionin
duke klikuar mbi té.

2. Pérzgjidhni metodén Dérgimi / Largo destinacionin.

Pér largimin e té gjitha destinacioneve pérzgjidhni metodén Dérgimi /
Largo té gjitha destinacionet.

Hapet dritarja Konfirmo me pyetjen "Vérteté déshironi ta largoni?".
3. Kilikoni butonin Po.

45.6 Shtimi i bashkéngjitjes

Parakusht Bashkéngjitja (attachment) ruhet né njé skedar né formatin pdf, ps, jpg, jpeg,
gif ose tif. Formulari dhe bashkéngjitja duhet t€ dérgohen né njé adresé
elektronike (e-mail).

Procedura 1. Ng dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni destinacionin
adresa elektronike duke klikuar mbi t€. Nése ky destinacion mungon, duhet
ta shtoni (shih kap. 4.5.3).

2. Pérzgjidhni metodén Dérgimi / Shto bashkéngjitjen.
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Procedura

Procedura

Procedura

Hapet dritarja Shtimi i bashkéngjitjeve, ¢ cila mundéson gasjen né té
gjithé skedarét e kompjuterit tuaj.

Gjeni dhe pérzgjedhni skedarin, t€ cilin do t'ia bashkéngjitni raportit.

Tek "Pérzgjidh dosjen™ shfaget emri i dosjes. Pér t& pérzgjedhur dosjen e re
Klikoni né listé dhe pérzgjidhni njésiné pérkatése té diskut. Né listén qé
shfaget nén njésiné e pérzgjedhur té diskut, gjeni dosjen pérkatése dhe mé
pas skedarin. Skedarin e pérzgjidhni duke klikuar mbi té. Mé pas emri i tij
transferohet né "Emri i skedarit".

Klikoni butonin Né rregull.

Nén destinacion shfagen té€ dhénat pér bashkéngjitjen (shtojcén): rruga deri
tek dosja ku éshté ruajtur skedari dhe emri i skedarit.

Tek njé adresé elektronike mund té shtoni disa bashkéngjitje. Pér shtimin e
bashkéngjitjeve té reja pérséritni pikat nga 2 deri né 4.

45.7 Largimi i bashkéngjitjes

. Né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni bashkéngjitjen

duke Kklikuar mbi té.
Pérzgjidhni metodén Dérgimi / Largo bashkéngjitjen.
Hapet dritarja Konfirmo me pyetjen "Vérteté déshironi ta largoni?".

Klikoni butonin Po.

45.8 Redaktimi i postés elektronike

. Né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni destinacionin

adresa elektronike duke klikuar mbi té.

Pérzgjidhni metodén Dérgo / Redakto pérmbajtjen e postés elektronike.
Hapet dritarja Redaktuesi i pérmbajtjes sé postés elektronike.
Ndryshoni pérmbajtjen.

Klikoni butonin Né rregull.

459 Pércaktimi i numrit té faqes sé paré té

raportit

Pér raportin e pérgatitur mund té pércaktoni numrin e fages sé paré.

1. Né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni raportin duke

klikuar mbi té.

4.5-6
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2. Pérzgjidhni metodén Dérgimi / Cakto numrin fillestar té faqes.

Hapet dritarja Caktimi i numrit fillestar té faqes, ku mund té caktoni
numrin me té cilin do té filloj numértimi i raportit.

Fé’ Shembull:

Nése déshironi qé fagja e paré e raportit t€ pérgatitur t€ filloj me numrin
p.sh. 121, tek "Fillo numértimin me" shénoni vlerén 121.

3. Klikoni butonin Né rregull.

& Shénim:

Numrin fillestar ¢ fageve e pércaktoni vetém tek raportet e gjata (p.sh. tek KB-
LIS-01: Libri i inventarit), ku numértimi né nuk ndértohet nga numri i asaj
faqeje dhe numri i pérgjithshém i fageve (p.sh. Page 7 of 8), mirépo shfaget
vetém numri i fages.

4.5.10 Ruajtja e raportit né skedarin XML

Raportin e pérgatitur mund ta ruani si skedar XML né dosjen e pércaktuar
paraprakisht dhe até mund ta printoni mé voné né¢ modulin COBISS3/Raportet.

Procedura 1. Né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit klikoni butonin Ruaj.

Hapet dritarja Pércaktimi i emrit té skedarit. Né kété dritare vendosni
emrin e skedarit, né€ té cilin do té ruhet raporti.

2. Klikoni butonin Né rregull.

Pas ruajtjes hapet dritarja Njoftimi me té dhénat pér skedarin e ruajtur: emri i
skedarit dhe rruga deri tek dosja, né té cilén éshté ruajtur skedari. Dritaren e
mbylini duke klikuar butonin Né rregull.

Skedarin mund ta gjeni né modulin COBISS3/Raportet duke pérzgjedhur
fillimisht definicionin e raportit dhe mé pas edhe metodén Pérgatitja e
raporteve / Shfleto raportet e pérgatitura... Pas pérzgjedhjes sé metodés
hapet dritarja Pérzgjedhja e skedarit, e cila mundéson qasje né dosjet e
pércaktuara paraprakisht pér ruajtjen e raporteve té pérgatitura. Gjeni dosjen,
pérzgjidhni skedarin, né t€ cilin e keni ruajtur raportin dhe klikoni butonin
Hap. Hapet dritarja Kontrollimi dhe dérgimi i raportit, ndérsa raportin mund
ta dérgoni né destinacion duke klikuar n€ butonin Dérgo.

4.5.11 Ruajtja e raportit né skedarin tekst

Raporti i pérgatitur mund t€ ruhet né€ skedarin tekst n€ njérén nga dosjet.
Pérmbajtja e skedarit mund té redaktohet dhe té printohet.
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Procedura

Procedura

1. Né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni raportin ose
formularin duke klikuar mbi té.

2. Klikoni butonin Ruaj si.

Hapet dritarja Ruajtja e raportit, e cila mundéson gasjen né té gjitha
dosjet né kompjuterin tuaj.

Tek "Ruaj né" gjeni dhe pérzgjidhni dosjen.
Tek "Emri i skedarit" shfaget emri i skedarit, i cili pérbéhet nga data, ora
dhe emri i raportit. Emri i skedarit mund té ndryshohet.

5. Tek "Lloji i skedarit" shfaget formati i skedarit, né té cilin do té ruhet
raporti. | pércaktuar éshté formati pér skedarin tekst.

6. Klikoni butonin Né rregull.

Skedarin, né t€ cilin e keni ruajtur raportin, mund ta gjeni pérmes Eksploruesit
(Windows Explorer). At€ mund ta redaktoni pérmes programit pér pérpunimin
e fjaléve (Notepad, WordPad, MS Office Word...).

Té dhénat pér skedarét tekst mund t'i importoni edhe pérmes programit
Microsoft Office Excel. Kjo ka kuptim atéheré kur me definicion pércaktohet
ajo formé e raportit, e cila bén qé t&€ dhénat, t¢ cilat ruhen né skedarin tekst, pas
importit t€ kopjohen né qgelizat né fletén e punés.

4.5.12 Ruajtja e raportit (statistikave) né skedarin
XLS

Statistikat e pérgatitura mund té ruhen né skedarin XLS né njérén nga dosjet.
Pérmbajtjen e skedarit mund ta redaktoni dhe ta printoni.

1. Né dritaren Kontrollimi dhe dérgimi i raportit pérzgjidhni raportin ose
formularin duke klikuar mbi t€.

2. Klikoni butonin Ruaj si.

Hapet dritarja Ruajtja e raportit, e cila mundéson qasjen né té gjitha
dosjet né kompjuterin tuaj.

Tek "Ruaj né" gjeni dhe pérzgjidhni dosjen.

4. Tek "Emri i skedarit" shfaget emri i skedarit, i cili pérbéhet nga data, ora
dhe emri i raportit. Emri i skedarit mund té ndryshohet.

5. Tek "Lloji i skedarit" pérzgjidhni formatin Excel FilesJUTF-8] (.xls).
6. Klikoni butonin Né rregull.
Skedarin, né té€ cilin e keni ruajtur raportin, mund ta gjeni pérmes Eksploruesit

(Windows Explorer). At€ mund ta redaktoni pérmes programit MS Office
Excel.

4.5-8
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