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Vejledning til "de fem rapporter”

Under Kampagnestyring = Rapporter og diagrammer abnes mappen HR.

o

Klik pa ”"Kgr” ud for den rapport, du gnsker at kgre.
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En dialogboks dbner. Veelg den relevante tidsperiode.

e Akademisk rad: Tidsperioden afgraenses ift. veerdien i feltet Udvalg feerdig
e Ansggeroversigt: Tidsperioden afgraenses ift. Seneste opgaveopdatering
e Fakultetsoversigt: Tidsperioden afgraenses ift. Startdato pa stillingen

e HR Rapport 1: Tidsperioden afgraenses ift. Udlgbsdato pa stillingen

e Manedsoverblik: Tidsperioden afgraenses ift. Udlgbsdato pa stillingen

Klik pa “Kgr rapport”
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Rapporten abner i Excel.
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For alle rapporter - panaer Manedsoverblik - er der i kommentar-feltet til hgjre en excelskabelon,
som dataudtraekket i rapporten skal indsaettes i.

Hgjreklik pa denne skabelon ud for den rapport, du lige har kgrt, og veelg Open Link in New Tab for at
abne excelskabelonen.

E- ] HR
Vis Kor De femn rapporter: Akademisk Rad Mot Template Kriterier: Wf KRE enzes ift. Udw
Scheduled = g ldelse
Vis Ker De fem rapporter: Ansegeroversigt Not Template Open Link in New Tab Ik
Scheduled — =
Open Link in New Window
. Open Link in New P
Vis Ker De fem rapporter: Fakultetsoversigt Mot Template Kriterier: Alle st
Scheduled Indseettes | denne Bookmark This Link
Vis Ker De fem rapporter: HR Rapport 1 Not Template Kriterier: Alle still Save Link As...
Scheduled Frasorterer anseg o .
Indszsttes | denne Copy Link Location
Vis Ker De fem rapporter: Manedsoverblik Mot Template Kriterier: Alle still Search Google for "denne skabelon”

Cabmdidad

Klik OK til at abne i Excel i dialogboksen.

Opening Akademisk_raad_030915.xlsx g.&

You have chesen to open:

=] Akademisk raad 030915.dsx

which is: Microsoft Excel Worksheet (23,0 KB)
from: http://jobsys.au.dk

What should Firefox do with this file?

penwmh Microsoft Excel (default) =

() SaveFile

[ Do this automatically for files like this frern now on.

Excelskabelonen abner skrivebeskyttet. For at fjerne skrivebeskyttelsen klikkes pa Enable Editing.

= St
| File Home

Acrobg

Insert Page Layout Formulas Data Review View
o Protected View  This file originated from an Internet location and might be unsafe. Click for mor(details. | Enable Editing | )
A2 - fe i
A B c D E e — G H
Udvalgs Udvfor
virksomhedsnavn M/K M K Udvalgsmedlemmer antal kegn

N oW (e

Gem efterfglgende excelskabelonen pa din computer ved at klikke pa Save As og giv den et passende
navn.
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|l save
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Save as Adobe PDF

5 Open
[ Close ﬂ
il

Recent

Side 2 af 5



Rev. 7/9-2015

Ga tilbage til rapportudtraekket fra PeopleXS.

A B C ([D|E
1
72 Rapportdato 07-09-2015 10:58
3 Data Ledige stillinger
A |Rapport De fem rapporter: Akademisk Rad
5 Ledig stilling virksomhedsnawn M/K M K Udvalg
Associate professorship in biostatistical Institut for Klinisk Medicin 3 2 1 Chefsta
methods and epidemiology (chair],
Universi
Afdeling
Leege, s
Bekeaem
Kresftfol
Profess:
Universi
7] bioinfor
Lektorat | molekylzermedicin og Institut for Klinisk Medicin 1 0 1 Overlae
autoimmune sygdomme Birk Jen
afdeling

=___r__c|

Veelg alle celler med data saledes:

a) Klik pa celle A6

b) Hold <ctrl>+<Skift> nede og tryk hgjre pil indtil alle reekker er markeret
c) Behold <ctrl>+<Skift> nede og tryk pil ned

d) Behold <skift> nede, slip <ctrl> og tryk pil op

Kopier det markerede omrade - tryk <ctrl> + ¢

NB: Det maximale antal raekker, der traekkes ud i rapporterne er 5000. Hvis der er netop 5000
dataraekker, sa er der sandsynligvis flere, og rapporten bgr traekkes ad flere gange med mindre
tidsintervaller for at fa alle data med.

Nederst til venstre kan man se antallet af datarsekker.

5p02 |Administrationscenter ST
5003 |Administrationscenter ST
5004 |Administrationscenter ST
5005 |Administrationscenter ST

5006 Recordcount : 5000 f‘}
5007
5008
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Dataene skal nu indsaettes i excelskabelonen.

a) Klik pa celle A2 pa fanebladet "Data"
b) Hgjreklik og vaelg "Paste Special..." » "Values (V)"

ELLER

Klik pa "Paste"-knappen pa Home-fanen gverst og vaelg "Values (V).

Cut
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({4, Paste Options: “ Home In

3| 123 | fi| | £8 %, =o & Cut
Paste Special... » | Paste 53 Copy ~
Insert Copied Cells... | | f| (e |5 J Format Painter
Delete... i ?—T -:::] . .
Clear Contents %_,Er =
Paste Values 3
Filter > e = o
123 I.% I.jr EDE |
Sort » - | |
e Options Paste Values
] Insert Comment Values (V) | = oy | ey e
- - | a0 uh 123 123,
s F t Cells...
& Format Cels Paste Spedial... Ather Paste Options
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| excelskabelonen for Akademisk Rad og Ansggeroversigt er der pa Datafanebladet nogle kolonner
yderst til hgjre med mgrkebla baggrund, som skal udregnes pa baggrund af de data, som lige er

blevet indsat.

N 0 | P C

ite workflow status
ng besat 3 1]

ng besat Q

For hver kolonne med overskrift pa en mgrkebla baggrund:

Klik pa cellen lige under den mgrkebla overskrift. Placér musen i det nederste hgjre hjgrne, sa der

kommer et lille plus. Dobbeltklik, nar plusset er der.

Sa udfyldes alle celler i kolonnen sa langt ned, som der er data.
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For at fa overfgrt de indsatte data til pivot tabellerne i den/de andre faneblade skal regnearket

opdateres.

Klik pa Data-fanen gverst, og tryk "Refresh All".

D e e —

File Home Insert Page Layout Data Review N

JED SEL FED =D Gfgonnections 41 5T

m @ =0 G | G 2} 3],
opertie

From From From From Other Existin G %] S
Access Web  Text Sources ™ Connectio dit Link

Get External Data ! ections
A2 Ll - 5 | Associate professorship in biostatist
i | ¢ | D

Pivottabellerne bliver nu udfyldt med de indsatte data.

Skift imellem fanebladene nederst til venstre.
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