
Skyward‐ How to run a report by Vendor, Purchase Order Number, Status, Description, Vendor Name, Goal, Strategy, and/ Intent. 

 

 

 

 

2.  This screen appears.  It contains your entered purchase requisitions.  You can hover over the fields with your mouse and 
a detailed description appears (PO Number, Sts. etc.)  Click on the Excel button.  All the data contained in this screen will 
be downloaded to excel for you.    Remember the screen contains more information that what you see.  You can scroll 

across using the scroll bar at the bottom of the screen.  The next box is an example of the information you can view when 
you scroll across towards the right. 

This is the same screen as above (number 2) scrolling towards the right. 

1.   Click on the View 
Purchasing Activity button 

on the main Finance 
Screen/Purchasing. 

3.  This screen will appear when you 
click on the excel icon.  Click on Export. 



 

The following screen may or may not appear.    Your computer may not prompt these screens.   Follow the directions for downloading that our computer 
provides. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Your report will automatically export into excel.  You can delete the columns you do not need, format the columns, sort, etc.  You may find this report 
helpful.   Note:  You can use the excel icon on any screen it appears on.  Try it!   

4.  Click 
Download 
Exported 
File. 

5.  Click OK. 

6.  Click Yes. 


