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1. Agorwch iTrent Electric.
2. Cliciwch ar ‘Managaement Information’ yn y ddewislen. 
[image: Cliciwch ar ‘Managaement Information’ yn y ddewislen. ]
3. Dewiswch adroddiad o’r brif ddewislen ar y chwith a fydd yn agor yn awtomatig ac yn arddangos yr opsiynau o fewn y ffolder ‘Absence Reports’.
[image: Absence Reports’]
Nodwch os gwelwch yn dda, os oes arnoch chi eisiau agor math gwahanol o adroddiad, megis adroddiad pobl (People Reports), agorwch y ffolder ‘People Reports’ a chliciwch ar ‘show report list’ er mwyn ail-lwytho’r opsiynau yn yr adran.  

3. Cliciwch ar ‘Run Report’ a bydd sgrin meini prawf yr adroddiad yn ymddangos:
[image: ar ‘Run Report’ ]
4. Golygwch feini prawf yr adroddiad yn ôl yr angen 
5. Gwasgwch ‘Run’
Bydd y neges ‘Generating Report’ yn ymddangos uwchben y ffurflen meini prawf:
[image: Generating Report’ ]
Pan fydd yr adroddiad wedi’i gynnal, bydd neges gydag eicon cloch yn ymddangos ar frig y sgrîn:
[image: neges gydag eicon ]
6. Yn dilyn hynny, bydd gennych ddau opsiwn i gael mynediad at allbwn yr adroddiad. 
a. Os ydych chi dal ar y sgrîn ‘Run Report’, cliciwch ar ddewislen yr adran:
[image: ‘Run Report’]
Dewiswch ‘Download Output’
[image: ‘Download Output’]
neu
b. Os ydych chi wedi symud i sgrîn arall, ewch i’r Dudalen Hafan drwy glicio ar fotwm hafan iTrent. 
[image: iTrent]
Cliciwch ar ‘Processes’:
[image: Processes’:]
Bydd yn arddangos rhestr o unrhyw adroddiadau rydych wedi’u cynnal, cliciwch ar y botwm saeth i’r dde o’r adroddiad y mae arnoch chi eisiau ei lawrlwytho. 
[image: Bydd yn arddangos rhestr o unrhyw adroddiadau rydych wedi’u cynnal, cliciwch ar y botwm saeth i’r dde o’r adroddiad y mae arnoch chi eisiau ei lawrlwytho]
7. Cliciwch ar y botwm lawrlwytho (saeth i lawr gyda thanlinell)
[image: Cliciwch ar y botwm lawrlwytho (saeth i lawr gyda thanlinell)]
8. Efallai y bydd eich system Windows yn arddangos blwch neges yn gofyn a ydych yn dymuno agor y ffeil neu a ydych yn dymuno arbed y ffeil 
[image: Llun o neges agor neu arbed Windows

]
9. Cliciwch ‘open’ i weld yr adroddiad 
[image: Llun o adroddiad enghreifftiol

]
Mae'r ddogfen hon ar gael yn Saesneg. This document is available in English.


4

image3.png
iTrent ©2moszozs X 01 (ectric-People)
FIND ITRENT

~ Organisation " Absence History

Denbighshire County Coundil (DCC) ‘

LINKS
~ H

Reportname % Status +  Lastrundate $  Lastruntime ¥

Absence Frequency E m

Absence History
Refresh Report List | | Run report | | Download output

Absence History - People

Absence Summary

Absence Tolerances





image4.png
Absence histol

UnitEmployee*

Organisation start point™

Absence group

Absence type

Absences from*

Absences to”

Reference number

Include leavers

Full path display
Organisation view”
New page for each organisation unit

Output type

Report run comments

Absence History

Unit v

Denbighshire County Council
(DCO)

27/03/2022
27/03/2023

Personal reference v

[m]
[m]

Show all data by unit v

[m]

PDF File v

]
()





image5.png
Absence History

@ Generating report "Absence history". You will be notified upon its completion.





image6.png
Report - Absence History — completed




image7.png
UnitEmployee*

Organisation start point™

Absence group

Absence type

Absences from*

Absences to”

Reference number

Include leavers

Full path display
Organisation view”

New page for each organisation unit

Output type

Report run comments

Unit

Denbighshire County Council
(DCO)

01/03/2022
14/03/2023

Personal reference

[m]
[m]

Show all data by unit

[m]

PDF File





image8.png
Absence hist

Refresh Report Li





image9.png
iTrent o2703202s




image10.png
My to do list (0) / Processes (0)





image11.png
T0DO LIST (0) PROCESSES (0)

Report - Absence History, Denbighshire County Council (DCC)

COMPLETE ) 27/03/2023 08:52

Report - Absence History, Denbighshire County Council (DCC)

COMPLETE ) 27/03/2023 08:49




image12.png
Download output ce v MENU

View output from

Available report outputs

Run date & time Comments Download Delete
Select all

271032023 08:54 ¥ o

27/03/2023 08:52 ¥ o





image13.png
Do you want to open or save JOA91178_PERCONTDET_255202013056_1285938C0.pdf from ttest.denbighshire.gov.uk? Open save 7| cancel




image14.png
Dentighshire County Coundi (0CC)

Trent
Employee Contact Details.
EfectveDate: 25052020 Organisation Start Point: Dentighshire Caunty Counci (0CC)
Address or Contact: Aderess Organisaton View: Fut
Type: Maiing acdress Remove Blank Address Columns:  Yes Exclude Employees with No Details: Yes
Tite  Employee Name. Personal Ret.__Preferred Name. Address.
Brambie Cotage
Brambie Lane
Brambievis
e Fischel, A nazss ny e
BRANBLESHIRE

BR25 2RE




image1.emf

image2.png
O (Hectric- People)
| 4l
Q FindiTrent pages. 1

People >
Learning >

|
Management information >

s Organisation chart >





