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分步指导，指导您生成意见报告。
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如何生成意见报告

A) 从报告页面生成意见报告

1 登录客户端

2 从工程 Engineering 的下拉选项中点击报告 Reports 栏

意见报告

Hamburger Menu Icon with solid fill

有三种方式可以从客户端生成意见报告:

1. 从报告 Reports 页面
2. 从意见 Findings 页面
3. 从项目 Project 页面

如何操作的详细指导内容如下：
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3 报告 Reports 页面如图所示

4 点击意见报告 Findings Report
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5 生成意见报告 Generate a Findings Report 的页面如图所示

6 选择进行中项目 Active Projects 或完成的项目Completed Projects

7
基于您想生成的报告类型，选择客户项目 Client Projects, 授权项目 Oversight 

Projects 或船厂/船号 Shipyard/Hull Number

提示: 选择客户项目 Client Projects, 会显示作为提交图纸的客户。 选择授权项目 

Oversight Projects, 被其它提交图纸客户授权的客户会显示。
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8 选择项目 Project 或输入船厂/船号 Shipyard/Hull Number

9

通过意见状态 Finding Status, 意见类型Finding Type,意见回复类型 Finding 

Response Type 和工程专业 Engineering Discipline 的下拉选项中筛选报告的数
据

10 选择报告格式 Report Format: Excel 或 PDF.

11 可以选择一定时间范围期间的意见（Published From 和 Published To）

12 如需自动导出或者保存报告，请勾选 Automate/Save Report 前面的选框
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选择客户项目或授权项目，相关
船只会出现。

Note: 自动/保存报告 Automate/Save 选项有需要再选择：1.) 如计划报告的下载 或 2.) 保
存一个报告
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自动/保存报告 Automate/Save Report (可选择的): 以下步骤会解释如何自动导出
或保存报告。

13a 为了日后方便辨识和查找，请输入一个唯一的报告名称 Report Name

13b 选择开始日期 Start Date, 指定报告开始生成的时间

13c
选择报告的导出的频率 Frequency 。要保存报告而不需要自动化导出，选择仅保
存 Save Only

13d 选择时区并设置偏好时间。

13e 点击添加收件人 Add Recipient ，输入需要收到相关邮件的项目参与者的邮箱。

14
点击保存自动报告 Save Automated Report, 会根据选择的频率和收件人邮件定期
发送报告

15 点击生成报告 Generate Report ，下载设置好每个选项要求的报告
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通过报告 Reports 栏, 点击保存/自动报告 Saved/Automated Reports 查看和修改
报告。
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B) 通过意见页面生成意见报告

1 从工程 Engineering 的下拉选择中点击意见 Findings 栏
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2 意见 Findings 页面如图所示

3 点击意见报告 Findings Report 并参考 Page 5 继续下面的步骤
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C) 从项目页面生成意见报告

1 从工程 Engineering 的下拉选择中点击项目/船只 Projects/Vessels 栏
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2 在项目/船只 Projects/Vessels 列，搜索或直接查找点击所需的项目或船只。
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3 从项目细节 Project Details 下，点击意见 Findings

4 点击意见报告 Findings Report 生成
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