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���	����	�����"		
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 	�����
��	���	��!���	� 	��������	���	 ‘Finish’	 ������"	
@�#����$	��	���	����	#�����	��	!�
��	����	������������	��	���	�
�
	��� 	#���	��	���#	
��� 	������	�����	��	���	 ‘Next’�������"	 ��	���	����	#�����	��	�
��	
���������	��	
����	��	���	��������	��� 	�
��	
���
� 	������$	����	�
 	��	
�������	� 	!�������	���	
‘Back’�������"	
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��	1�����	A	���	�����	�
��	� !��	��	�
�
	���������	��&��	�
�	��	����9	���	� ���(�������
���������$	���� ���&��(����������������	 
��	������������"	���	 Item ������	 ��	 
	
�����/������	 �����	 ��&$	 #����	 
���#�	 ���	 ����	 ��	 ������	 �����!��	 �����	 ����	 ���	
������
���	 ����	����"	 ��	������	�����!��	������	�
����	����	 ��#�	���	������� 	#���	
�
����	���	����������"		
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���	������	�!����	
�
��
���	��	���	������	������	�����/��&"	��	�&
�!��	��	����	��	���	
Customer ���!��#�	 ����"	 ��� 	 ���	 ������	 �
���	 0�"�"	 ��#	  ��	 ������	 ��	 ������	 ��	
6,�����7	���	�
�
2	�
 	��	��������	����	����	����	
�	
	����"	���	���
�	�!����	��	���	��&�	
��&$	�"�"	���	Invoice No"	1�����"	��	�
��	
	���������	����	����	�!����	���!� 	� !�	���	
������	�
���	��	��,����	����	���	��&�	��&"	��	����	��&	��	����	��
��	����	
��	���	�
����	��	
����	�����	#���	��	��������	��	���	��!���"		
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�)1�����2 �����
���	‘Not Filter’	
���#�	���	����	��	�������	
�	
�
� ���	�&�������	�!������	��������	��	
	
������"	��	1�����	A	#�	�
�	���	��
�	.
���	��!	$�����	#���	��	�&������	����	
� 	��!���	
�����
���"	

	

�)-������,�
�������	������	���	���������	#����	 �
�
	��	 !�
��	 ��	���	��!���	 ��	��	�����	��	���	
8�&��9$��&������	��&�	��	���	������	� !��$	��	‘Search Icon’$	
�	�
�	��	����	��	1�����	
A"	����	
	��#	#����#	
!!�
��	���#�	��	1�����	B"	��	����	�&
�!��	���	��
���	��&	���	
���	%������	���#�"	��	%���	��	
	�����/������	��&	���	‘>>’	
��	‘<<’	�������	
��	!������$	��	

�������	��	���	������	���������	 ‘>’	
��	 ‘<’ ����$	#����	
���#	���	�����	����������	
��	
�����
��"	��	������	
	������	�
���	��
�	������	��	��������	��	���	��!���$	������	���������	
��	��	���	‘Search Results’ �������	
��	�����	���	�����
��	
���#	������$	��	������	�����	
��"	 1��	�&
�!��$	���������	&�	���
��#���	 
��	����	�����	���	 ‘>’	 ������"	 ��	���	��
���	
�������	����	����
���	
	�
���	
�����	��	�
�
$	��	�
 	��	�
����	��	���	���	��
���	��&"	���	
����	�
 	�����	!
��	��	
��	��	���	�
���	��� 	#
��	����	���	��&	
��	!����	‘Search’"	1��	
�&
�!��$	� !���	7��%	��	���	��
���	��&	��	%����	#����	������	��	���	�����#���	
!!�
����	
��	���	 ‘Search Results’ �������9	'�(���)��*��+����	(���	�
�,�����
���-	�.	�/����0	11���
��	���#	���	����	�
���	��	�
����	
�
��	�����	���	‘Show All’ ������"	����	���	���������	
�
�	����	�
��$	�����	����‘Done’�������"	+���	���	����	�������	��	���	������	!
��	��� 	
#���	���	���	��������	�
����	�����������"	
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�

�).��$$������ ��2 �����
C 	��������	���	‘Add a Numeric Filter’ ����	
������	�������	���	������	���������	
!!�
��$	
#����	������!����	��	���������	
� 	�������	������	��
�	
��	�����
��	��	���	��!����"	����	
�������	����
���	
	������	����	#���	
��	���	������	
��	������	�������	������	��
�	
��	����	
��	�����
��	���	��!����"	��&�	��	��	�����	��	
	������	����	��	�!�����	����	
�	‘>’, ‘>=’, ‘=’ ���"	
1��
�� 	�����	��	
	��&�	��&	��	#����	���	����	�
�	�����	���	�
���	��	���	������	��� 	#���"	
��	���	���2���	�!����	��	������	����	���	������	����$	�#�	��&�	��&��	
!!�
�$	���	������	
����	���	�����	�
���	
��	���	�����	���	������	�
���	��	���	�
���	��
�	���	����	#�����	��	
���	�
�
	���"	1��	�&
�!��$	
	����	�
�	������	��	���#	��� 	�
�
	#���	�
����	���#���	
<*D	
��	)8D"	��	����	�
��	��� 	�
�
	#����	�
����	�
���	������!����	��	����	�
���	

!!�
�	
�	���	��!���"	���	����	�
�	���	�!����	��	
��	����	�������	������	� 	��������	
���	‘Add Another Link’"	3!	��	8	�������	�������	�
�	��	
����	���	
	��!���	�����
����"	
��	���	����	#�����	��	������	
� 	��	�����	�������$	��� 	�
�	�����	���	������	����	��&�	��	
���	������	�!�����"		

�

�)0��,�����
�"�������7 #���� ���
���	���
�	�������	��	���	��!���	#�6
��	��	��������	���	��!���	��������
����$	1�����	5*"	
����	 ����
���	����	��������9	 ‘Group By’, ‘Order By’, ‘View By’	 
��	 ‘Customize 
Look and Feel’"	

���	 ‘Group By’ �!����	�������	 
	�
��
���	� 	#����	 
	��!���	 ��	��	��	����!��"	 1��	
�&
�!��$	 ���	 �
���	 �
�
	 ���	 ������ ����	 �
�	 ��	 �������	 ����	 ������ 	 ��������	 � 	
���������	�������#�-���.�����	���	���!	��#�	����"	

���	‘Order By’ �!����	�!�������	���	�
����	��	#����	
	��!���	������	��	�������"	1��	
�&
�!��$	 ���	 �
���	 �
�
	 ���	������ ����	 �
�	��	�������	��	"�#"	 +���	 ���	��!���	 ��	
�����
���	���	�����������#���	��	������	��	�����	��	���	�������	"�#"	
��
��	����	��
�	����	
����	���	
!!� 	��	����!��	��
���$	!����	��	���!
�����	��
���"	

���	‘View By’ �!����	�!�������	
	���������	��	�
�
	��	��	�������	
�	
	��!���"	���	‘View‘ 
����	����
���	����	�!�����$	

• All�/	��	������	
��	���	�
�
	

• Top 20	/	��	������	���	��!	<*	�������	

• Top 50	/	��	������	���	��!	8*	������	

• Bottom 20	/	��	������	���	������	<*	�������	

• Bottom 50	/	��	������	���	������	8*	������"		

���	
�����
��	‘By’ �����	��	���	�
���	�!��	#����	���	��!EC�����	<*E8*	��	������	��"	

���	 ‘Customize Look and Feel’	 ����	#���	�������$	 
���#�	���	����	��	����
�	���	

!!�
�
���	��	���	��!���$	� 	���������	���	1���	�
��� $	���	1���	��6�	
��	������"	���	
‘Show in Page’	�������	!�������	
	���������	��	�!�����	#���	���!���	��	��#	�
� 	�
�
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������	
!!�
�	��	
	��!���	!
��"	�����	
��	����	�������	�!�����$	8*$	5**$	<**	
��	8**$	

��	 �#�	 ���/�������	 �!�����$	 ‘All with scrolling’ 
��	 ‘All w/o scrolling’"	 ���	
�������	�!�����	������!���	��	��#	�
� 	�������	#���	
!!�
�	
�	
	��!���	!
��"	��	���	
��!���	����
���	����	�������	��
�	����	���������$	���	���
�����	����	#���	��	���#�	
�	
�����,����	!
���$	�������	���	�
��	
�����	��	�
�
"	1��	�&
�!��$	��	
	����	�������	��	
���#	5**	�������	!��	!
��$	
	��!���	��
�	����
���	)>*	�������	#���	��	���#�	��	=	!
���"	
��	���	�!����	 ‘All with scrolling’ ��	��������	���	#����	���	��	�
�
	#���	��	���#�	
�	
	
������
���	�
���	#�����	���	�������	��	���	���#���	������"	�����#���$	 ��	���	 ‘All w/o 
scrolling’	�!����	 ��	������	���	#����	�
���	��	�
�
	#���	��	���#�	��	���	���#���	
#����#$	�&�������	
�	����	
�	��	�
���"	
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1�����	55	���#�	���	�����	�����	��	
	��!���	
����	�����#���	
	���	��	����������	����	���	
#�6
��	!
���$	
�	���������	
����"����	�����#���	��������	�
��	����	����	��	�����
��	
����	�&
�!��	��!���9	

• Select Report Type:	.�
��
��	��!���	

• Choose Analysis Report Parameters:�$	�����3��	��	��	���	��	.
�����!$	���	
��!	�.���
�	��
�2��	���	��	���	��	��������	
��	���	���
�	�.���
�	��
�2��	������	
���	����
��������"�
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• Choose Date Ranges: ����	#
�	���	��	�����������
• Filter Data:����	������	��	���	������	�
�
	#���	���	��	&��	

• Choose Report Configuration;	����!	C 	#
�	���	��	�������#�"������	#�����
�����	C 	#
�	���	��	&����,�	(�"		
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�)3��,����
�"����
���	�����
����	��	
	��
��	��!���	��	��� 	�����
�	��	��
�	��	
	.�
��
��	��!���	#���	��� 	
�#�	�
��
�����"	���	�����	��	���	�&��
	#�6
��	‘Choose Chart Format’	!
��	��
�	
���#�	
���	����	��	������	���	� !�	��	��
��	��� 	#���	���	�
�
	��	��	���!�
 ��$	 
�	���#�	 ��	
1�����	5<"	����	!
��	
!!�
��	
����	���	 ‘Select Report Type’ !
��$	
��	����
���	����	
��
�����	� !��"	���	����	���!� 	������	���	��
��	� !�	��� 	#���	���	�����	��!���	���!�
 "	
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���	������	�
��
����	
!!�
��	
�	���	 ‘Choose Report Configuration’	!
��$	
��	��	��	
�
��� 	���	�&�������	��	
�	�&��
	���������	���	���������	���	‘Chart Quantity’$	���	1�����	
5)"	����	����	���	�
���	��� 	#���	���	�
�
	��	�������	��	�����	������	��
��"	��
��	���	����	
���!� 	������	��	���	�������	�!����	��	�
��	�����	���������"	
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��	��!���	#���	���	��
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�)%*�� !���
�"����8�Comparing Two Sets of Data�
���	�����	!
��	��	���	#�6
��	���	�����
����	
����	��!����	�������	����	
��	��	���	�����	
�!�����"	 �	 
����	 ��!���	 
���#�	���	����	��	���!
��	�#�	����	��	 �
�
	 
�
����	���	

������"	 ����	 �������	 ����	 
	 ���!
�����	 ��!���	 #����	 ���	 �
��	 ���	 ��	 �
�
	 ��	
���!
���	����	���������	����	!������"	

��	���	‘Choose Pivot Report Parameters’ !
��	���	����	����	������	��	���	�
 ���	���	
���	��!���$	#����	�
���	��
��	��	���!�
 ��	 
����	���	����6���
�	
��	#����	
����	���	
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������
�	���������"	���	 ‘Then drilldown into’	�!����	 ����������	���	������	�����	��	
��!���	
����	
	��!���	�
���	��	�������"	1��	�&
�!��$	��	���	‘Then drilldown into’	�
���	��	
���	��	�������	��$	#���	��������	)�(.����	��	���	!����	��!���$	
��	�������	������	.
���	��!	
)�(.����	#���	��	���!�
 ��"	
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��	 
	�����
�	�
�����	��	���	��
��	��!����$	���	 ‘Choose Report Configuration’�!
��	
�������	����	��
�	��	���	.�
��
��	��!���$	 ��	��
�	 ��	����
���	���	�!����	��	������	���	
#����	,�
���� 	��	���#	���	!����	��!���"	���	�&��
	�!����	‘All’�
���#�	���	!����	��!���	
��	��	!��������	��	
��	,�
�������	��
�	
��	����
����	��	���	‘Pivot Quantity’	����"	
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1�����	5F$	����#$	���#�	
	!����	��!���	���	��������������������#�-���.	#���	
��	���	!����	
,�
�������	���#�	
�	���	��!���"	
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�)%%����"�� ����
�"����
���	���!
�����	��!���	��	���	���
�	��!���	#�6
��	�!����"	����	��!���	
���#�	���	����	
��	���!
��	�
�
	����	�#�	0��	����2	�
��	�
����"	��	�����
��	
	���!
�����	��!���	���	
����	�����#�	���	�
��	���/�!	����
�	
�	���	��
��
��	��!���	#���	���	����������"	���	
‘Choose Date Range’	 !
��	��	.�
��
��	��!���	�
�	����	��!�
���	� 	���	 ‘Choose 
Comparison’	 !
��$	 
�	�
�	��	����	 ��	 1�����	 5A"	@���	���	����	 ��	 !�������	#���	 
	
������	��	�!�����"	1����$	���	����	����	������	���	�
��	� !�	���	#����	��� 	#���	��	
���
��	���	���!
�����	��!���"	.���	��!����	�
 	�����	����	��
�	���	� !�	��	�
��$	�"�"	
	���	(��
����$	 ������
���	
��	
��	���#�
����$	#����	�
�	��	��������	����	���	 ‘Compare’	����"	
.�����$	���	����	����	������	#������	��� 	#
��	��	���!
��	�#�	��	����	�
��	�
����"	
��	���!
��	�
�
	����	����	�
��	�
����$	���	����	����	�����	��	���	 ‘Advanced’	����"		
���	���!�
 	#���	��
���	��	��
�	��	1�����	5B"	����	���	�
��	� !�	
��	���	���!��&�� 	
������	�
��	����	�������	���	����	����	����	�����	���	Desired Date Ranges"	����	�
�	
��	 ����	 ��	�&
��� 	���	�
��	#
 	 
�	 ��	#
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• ‘Analyze’	H	
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I	Report Types 

Report Parameters 

Filters 
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• ‘Then By’	H	���	�
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�
� ���	
#���	�����	��	������
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• All:		
��	���	���������	�
�
	
��	���#�"	

• Top 20:	���!�
 �	���	��!	<*	�
����	��	���	���������	��!���$	������	� 	���	�
���	
��������	����	���	������	����	��&�	��	���	‘By’ �!����"	1��	�&
�!��$	
�	
�
� ���	� 	
���������	#���	����67	� 	�����������	�������	��	���	�#��� 	���������	#���	���	
�������	���
�	�
���"	

• Top 50:	���!�
 �	���	��!	8*	�
����	��	���	���������	��!���	
�	
����"	

• Bottom 209	���!�
 �	���	C�����	<*	�
����	��	���	���������	��!���"	

• Bottom 50:	���!�
 �	���	C�����	8*	�
����	��	���	���������	��!���"	
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�	
��	
���
�	�
���	����	���	 ‘Start Sales Date’�
��� ‘End Sales Date’ ������$	���!������� "	���	
������	�!����	��	��	�����	��	���	�
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INTERACTIVE REPORTING ������	����
����	
���#�	�����������	��	�
�
	�������	��&�	��&��"	
.��!� 	�����	���	����E�����	0
�	
!!��!��
��2	�!��	#����	 ��	#���	��	��������	���	��!���$	

��	�����	��&��(	
��	����	������	����	
	���!/��#�	����	��	���	�����E�����	���	�
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!
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�������$	�������	�������	�
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�
�
$	 � 	 
�����	������������	 ��	���	������	��	������	������	��
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���.����+"����+���&�;	���	����	��	�������	
!!�
�	#���	���	‘Add a Textual Filter’ ����	
��	�������$	 
��	���	 
��
����	 !
��	��#	 ���!�
 �	 
��	���	�&������	�������$	 
�	���#�	 ��	
1�����	<F"	

���������+"����+���&�;�	���	����	��	�������	��	�������	� 	���
���	
�	���	�����/�
��/����	
!
��	��	���	!
��"	��������	���	‘Hide’	����	��&�	��	��� ‘Filter by’ �����	�
�	����	���	������	
����"	
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���	 ‘Search’ ����	0��!��������	� 	���	�
���� ���	��
��	��&�	��	���	������	�
����	
�	
���#�	 ��	1������	<>	 
��	<F2	
���#�	���	����	��	������	�!������	������	����	���	������	
�
��������"	����	��	��!���
�� 	������	��	
	������	�
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	�
���	,�
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����	��	��	���	����	
#�����	��	������	����	��
�	���	�
���	����	
	�����/������	�����/��&"	��������	��	���	
�
���� ���	��
��	�!���	
	��#	!
��	
�	���	���	���#�	��	1�����	B"	

��	������	
	������	�
���	��
�	������	��	��������	��	���	��!���$	������	���������	��	��	���	
‘Search Results’	�������	
��	�����	���	�����
��	
���#	������$	��	������	�����	��"	��	���	
��
���	�������	����	����
���	
	�
���	
�����	��	�
�
$	 ��	�
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����	��	���	���	��
���	
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 	�����	!
��	��	 
��	��	���	�
���	��� 	#
��	 ����	���	��&	
��	!����	
‘Search’"���	���#	���	����	�
���	��	�
����	
�
��	�����	���	‘Show All’�������"	����	���	
���������	�
�	����	�
��$	�����	���	 ‘Done’	������"	+���	���	����	�������	��	���	������	
!
��	��� 	#���	���	���	�
����	������	�����������"	
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�����	��!������	��!!����	�
����	���������	 ��	��&�	��&	������	������	����	 
�	���	
%���	(�������	����	��	1�����	<>"	���	��
�
���� “:” ��	����	
�	���	�
���	�����
���"	
��
��	
����	��
�	���	���������	�
���	 ��	 ���������$	 �"�"	 H89)	 ��	 
��	�������	 ���������	H8	
��	)"	
�&
�!���9	

• (2;		0����	/8	��	)	���������2	

• ;2	0���� �����	����	��
�	��	�,�
�	��	82	

• 59	0���� �����	���
���	��
�	��	�,�
�	��	A2"		 	 	 	 	

• �;�	����	
���	#����	��	
	�
��/�����������	�
�����	���	��
�
�����	/	�"�"	�9�	#���	
������	�$	1	
��	�2		
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�
�
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�	���	������	���	#�6
��	��	���	
��
����	 ������
���$	
�	���������	 ��	���	
!�������	��
!����$	��	���	‘Analyze by’	��	��������$	‘Then by’���	%���$	�����	���	�������	
� 	,��4	������#	���	��!	<*	�������	� 	����������������	���	�����
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��	���
�	�
���	��	���	
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�
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�
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�����	��!���	#������	���	����	��	������	��	���	#�6
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�
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�
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�	!������	�
�����	
������	��	���	
�����
���	��!����"	�
��	� !�	��	��!���	����
���	���	�#�	����	��	�������"	���	�������	
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!!�
�	
�	
	��
��
��	��!���	
��	���	�����#���9	

• Wizard	H	�������	���	����	��	���	#�6
��	������
��	���	���	�����
����	��	
	��#	
��!���"�

• Advanced H	�������	���	����	��	���	
��
����	������
��	���	���	�����
����	��	
	
��#	��!���"�

Report Variables

Interactive 
Reporting Buttons 

  Breadcrumbs

Navigation                    
Filters

Report Results

Sorting 
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• Lock H	
���#�	���	����	��	����	����	��	���	��&��
�	�������	��	
	��!���"�

• Favourites H	 �������	���	����	��	���	 ‘Favourites’ !
��	��
�	����
���	 
��	���	
!���������	��!����$	���	1�����	<5"�

• Save� H	 
���#�	���	����	��	�
��	 
	 ��!���	 
�	 
	�
�������"	 +���	��������	����	
������	���	����	��	����������	��	���	!
��	��	1�����	<B"	���	����	�
�	���	���	�����	
��	���	��#	�
�������$	 ��������	 ��	���	��
���$	 
��	��
��	 ��	#���	�����	�����"	
��������	���	‘Save’	������	�������	���	����	��	���	��!���	!
��"�

• Print H	��
����	���	����	��	!����	���	�������	��!���"�

• Export H	��
����	���	����	��	���#	���	��!���	��	�&���"�

• Compare	 H	 
���#�	���	����	��	 !������	 
	���!
�����	��!���	����	���	���	
�������� 	��	���#"	��������	����	������	�������	���	����	��	���	���!
�����	�
��	
�
���	���������	!
��$	
�	���#�	��	1�����	)*"	�����	���������	���	�������	�
��	
�
����	 ���	 ���	 ��!���$	 �����	 ‘Compare’ 
��	 ���	 ��#	 ���!
�����	 ��!���	

!!�
��"�

• +/- Cols	 H	 
���#�	 ���	 ����	 ��	 ����� 	 ���	 ��!���	 ��������
����	 � 	

�����E��������	 �������	 ��
�	 
!!�
�	 
�	 ���	 ��!���"	 +���	 ����	 ������	 ��	
�������	
	��#	#����#	�!���$	
�	���	���	���#�	 ��	1�����	)5"	���	����	�
�	
����	������	#����	��&��
�	
��E��	�������	������	#�����	��	����	��	���#	
�	���	
��!���"	+���	���	����	��	��������	#���	�����	���������$	���	‘Done’�������	����	
��	 �������	 ��	 ������	 ��	 ���	 ��!���	 !
��$	 #����	 #���	 ��#	 ����
��	 ���	 ��#	
����������	��	������"	�

• Table	H	���!�
 �	���	��!���	
�	
	�
���	����
�$	
�	���#�	��	1�����	<A"�

• Horz bar	H	���!�
 �	���	��!���	
�	
	����6���
�	�
�	��
��"�

• Vert bar	H	���!�
 �	���	��!���	
�	
	������
�	�
�	��
��"��

• Pie –	���!�
 �	���	��!���	
�	
	!��	��
��"��

• Line	H	���!�
 �	���	��!���	
�	
	����	��
��"�

• Fonts H	
���#�	���	����	��	������	���	����	�
��� $	��6�	
��	������	��� 	!�����	���	
���#���	���	��!���"�

• Paging	H	
���#�	���	����	��	������	��#	�
� 	�
�
	��	���#	
�	
	!
��	��	������	
#������	��	���#	�
�
	#���	��	#������	�������
��"�

• Sidebar�H	
���#�	���	����	��	�#����	����	���	�����
�	���#	��	���	�����
�	���#$	
#����	��	���#�	
�	1�����	)<"	��	����	�
 ���	���	�������	��
�	
!!�
�	�������
��	
���	��
���	�������	��	1�����	<A	�
��	��#	�����	��	���	�����
�	����	��
�	
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��	
�	���	����	����	��	���	!
��"	��	�#����	�
��	��	���	!�������	�
 ���	#���	
���	�����
�	�������$	��	1�����	)<	���	����	����	�����	���	7�����
�%	������"�

• Logout H	����	���	����	���	��	�����
�����	��!������"	�
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�������	 �����
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���	 � 	 ���	 ����	 ��	 ��
��	 ���	 �������	
!
��E�����	��	���	��!���"	��	������	��	
�	�
�����	!
��	���	����	���!� 	������	���	�����
��	
�������	��	���	���
������	����"	 ���	��
��	��	���� 	���
������	 ��	 ‘Reports’ #����	
���������	��	���	‘Choose Report’	!
��"	���	������	���!	��	���	���
������	��,�����	
��	���	�
��	��	���	��!���$	#����	�������	���	����	��	���	#�6
��	��	
��
����	������
��	
��!������	 ��	 #����	 ���	 ��� 	 ����	 ��	 ���
��	 ���	 !
������
�	 ��!���	 ��� 	 ���#"	
.����,����	���!�	��	���	���
�������	������	��	!�������� 	�������	�����
�����	��!������	
!
���	��	��!����"	
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��
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�
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���	����	��&�	��	���	������	

Sidebar Menu

Switch to Toolbar Menu 
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