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Udtræk	af	ansøgerdata	til	excel	
I deƩe dokument beskrives trin for trin, hvordan man trækker data ansøgerdata ud fra PeopleXS og 

eŌerfølgende, hvordan man indsæƩer dataene i et excel‐ark og gemmer excel‐arket, så det er synligt i 

lederportalen. 
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Udtræk	af	data	
Her gennemgås, hvordan man trin for trin bruger en email‐skabelon Ɵl at trække data ud.  

1. Gå ind på ledige sƟllinger. 

2. Klik på den sƟlling, der skal trækkes ansøgerdata ud for. 

3. Klik på Ansøgninger‐fanebladet. 

4. Hvis der er mindre end 60 ansøgninger, så vælger man alle ansøgere. 

Se afsniƩet Hvis der er flere end 60 ansøgere Ɵl en sƟllinglængere nede, hvis der er flere end 60 

ansøgninger! 

5. Vælg Send Ɵl kontaktperson i dropdown‐menuen og tryk eŌerfølgende på Start‐knappen (Figur 1). 

 

Figur 1 

6. AĬængig af om sƟllingen er en TAP eller VIP sƟlling, vælges en af skabelonerne: 

 Udtræk Ɵl excel, TAP 

 Udtræk Ɵl excel, VIP (se Figur 2) 

 

Figur 2 

7. I deƩe Ɵlfælde vælges TAP, og der trykkes Vælg forneden på siden. 

8. Nu kan der godt gå lidt Ɵd, før der sker noget, specielt hvis der er mange ansøgere. Systemet 

fortolker alle makroerne og erstaƩer dem for hver ansøger med de værdier, som ansøgerne har 

indtastet i ansøgningsformularen. 

9. Når emailen er klar (se Figur 3) har systemet gennemløbet email‐skabelonen og erstaƩet 

makroerne med værdier. Dvs, at de data, som skal kopieres og indsæƩes i excel‐arket, er klar. 
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Figur 3 

10. Placér markøren i mailens indholdsfelt, markeret med den røde boks i Figur 3. Det er ligegyldigt, 

hvor i indholdsfeltet markøren placeres. 

11. Markér al indholdet og kopier det ved at trykke ctrl+a (så markeres alt indholdet i mailen)og så 

ctrl+c (for at kopiere). 

Indsæt	dataudtrækket	i	excel	
12. Åbn et tomt excelark. 

13. Placér kursoren i felt A1 (se Figur 4) og tryk ctrl+v for at indsæƩe indholdet fra emailen. 

 

Figur 4 

14.  Hvis datene ikke automaƟsk fordeler sig i kolonnerne (se Figur 5), så skal man sørge for at dataene 

fordeles per kolonne. 
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Figur 5 

Man får dataene Ɵl at fordele sig per kolonne således: 

 Sørg for at den første kolonne, hvor alle dataene er i, er markeret (se Figur 5). 

 Gå over på Data‐tabben og klik på Text to Columns i Data Tools området (se Figur 6). 

 

Figur 6 

 I vinduet, der kommer frem, vælges Delimited og der klikkes på Next (se Figur 7) 

 

Figur 7 

 I det næste vindue fravælges fluebenet i Tab‐boksen. Der sæƩes i stedet flueben i Other‐

boksen, og der puƩes et dollartegn i boksen ved siden af. HereŌer trykkes på Finish‐

knappen (se Figur 8). 
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Figur 8 

 Nu vil der højst sandsynligt mangle nogle data. En del felter er tomme, selvom de rent 

fakƟsk har en værdi (se Figur 9). 

 

Figur 9 

 Klik på feltet i den røde firkant (Figur 10) for at markere hele regnearket. 

 

Figur 10 

 Slet dereŌer alt ved tryk på Delete‐knappen. 

 Placér kursoren i felt A1 og indsæt igen dataene (ved tryk på ctrl+v). 
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 Tjek at dataene nu fordeler sig fint i kolonnerne og alle data er med (se Figur 11). 

 

Figur 11 

15. Dataene er nu indsat og du kan gøre regnearket ”pænere” og mere brugbart. 

 Indsæt en tabel 

i. Markér området, hvor der er data og gå på Insert‐fanebladet og klik på Table (se 

Figur 12) 

 

Figur 12 

ii. Sørg for at der er flueben i My table has headers i det vindue, der dukker op (se 

Figur 13) og klik på OK.  

 

Figur 13 

iii. Der kommer nu en overskriŌ på kolonnerne, som man kan bruge Ɵl at sortere eŌer 

(se Figur 14 
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Figur 14 

 

 Gør opmærksom på, at første kolonne er et link: 

i. Markér kolonne A (se Figur 15) 

 

Figur 15 

ii. Klik på Hyperlink‐stylen (se Figur 16) eller lav kolonnen undstreget og blå. 

 

Figur 16 

iii. Det er nu tydeligt, at man kan klikke på ID‐et i kolonne A (se Figur 17) 
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Figur 17 

 

16. Gem regnearket et sted, hvor du kan finde det igen. Se afsnit Gem regnearket i PeopleXS, så det 

kan ses i lederportalenfor en beskrivelse af, hvordan du gemmer regnearket, så det kan ses i 

lederportalen.  

17. Gå Ɵlbage Ɵl PeopleXS og tryk på SleƩe‐knappen helt forneden, da emailen med dataene Ɵl excel 

ikke skal sendes Ɵl nogen (se Figur 18).  

 

Figur 18 
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18. Tryk hereŌer på Annullér‐knappen nederst på siden, hvor man vælger email‐skabeloner (Figur 19). 

 

Figur 19 

Gem	regnearket	i	PeopleXS,	så	det	kan	ses	i	lederportalen	
For at regnearket skal kunne ses på sƟllingen i lederportalen, skal det gemmes i et bestemt felt på 

sƟllingen.  

1. Gå ind på sƟllingen Dokument‐faneblad 

2. Klik på Upload dokument‐knappen (se Figur 20) 

 

Figur 20 

3. Klik på Browse‐knappen og find dokumentet. Vælg dereŌer Kategorien Ansøgeroversigt (excel), se 

Figur 21, og klik på Gem‐knappen. 
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Figur 21 

4. Excel‐arket er nu gemt, så det kan ses i lederportalen. 

Hvis	der	er	ϐlere	end	60	ansøgere	til	en	stilling	
Da der er en grænse øvre grænse for indholdsmængden i en email, svarende Ɵl data fra ca. 60 ansøgere. 

Derfor er 60 ansøgere skæringspunktet for, hvor mange ansøgere man kan trække data ud for ad gangen. 

Hvis der er flere end 60 ansøgninger, må man derfor gøre følgende: 

1. Start med at trække data ud for de første 60 ansøgere 

2. Indsæt deres data i regnearket  

3. Annullér den email, der er startet. 

4. Træk data ud for de næste 60 ansøgere 

5. Indsæt deres data i regnearket nedunder de data, som allerede er indsat i regnearket. Klik i feltet to 

takker under den nederste række (se Figur 22) og indsæt data (ctrl+v). Ved at indsæƩe de næste 

data, så der kommer der en tom række mellem de først indsaƩe data og de næste. På den måde 

kan man tydeligt se, hvor man indsaƩe de nye data. 

Når der allerede er indsat nogle data, så vil de næste data følge det ”mønster”, som de første data 

er indsat eŌer. Ergo bør dataene nu automaƟsk fordele sig i kolonnerne. 

 

Figur 22 

6. Når man har tjekket, at data ser fint ud, at alt er med for alle ansøgere, så kan man sleƩe den 

tomme række og rækken med overskriŌerne fra email‐skabelonen. 

7. Fortsæt på denne måde indƟl data for alle ansøgere er trukket ud og indsat i regnearket. 


