
Ordrerapport)fra)Postens)nettbutikk)
!

1. Logg!inn!og!velg!fanen!
“RAPPORTER!OG!ORDREOVERSIKT”!

!
!

2. Velg!“RAPPORTER”!og!“Rapporter”!

!
!

3. Utvid!menyen!og!velg!“Detaljert”!

!

!
!

! !



4. Velg!“Status”!ved!å!klikke!på!lommelykten,!marker!“Lukket”!og!velg!denne!ved!hjelp!av!“Flytt”!kommandoen!og!
trekk!deretter!“Velg”!
!

!
!

5. Fyll!inn!datoer!og!velg!“Produktkategori”!(på!samme!måte!som!“Status”!over)!og!velg!“Start”!

!
!

6. Velg!“Ja”!

!
!
!

! !



7. Det!vil!ta!noen!minutter!å!generere!rapporten.!Når!resultatet!(tabellen)!har!kommet!opp!velger!man!“Eksporter”!

!
!!

8. Velg!filtype!*.xls!og!velg!“Eksporter”!

!
!

9. Velg!“Klikk!her!for!å!vise!eller!lagre”!

!
!

10. Velg!“Åpne”!

!
!

11. Filen!kommer!opp!i!Excel!

!


