SADAN BRUGER DU RAPPORTER

Rapporterne har forskellige designs og skal handteres forskelligt.

STATISKE RAPPORTER

Rapporten viser data der matcher sggning, men der kan ikke arbejdes med data direkte fra mitHR.

Eksempel — Medarbejder i periode

* sprog Dansk ¥ *Hovedomrade 5000 Technical Sciences v Omrade Alle ¥ Afdeling Alle v
Person Alle v Job familie Alle v

*Fradato 01-01-2023 lig *Til dato  31-03-2023 & Anvend

Medarbejdere i periode ... | Medarbejdere i periode » E @ &+ O

A -
/ AARHUS
¥ UNIVERSITET Medarbejdere i
ode

Hovedomrade : 5000 Technical Sciences

Omrade

Afdeling :

Person :

Job Familie: [ING,EJL&N HON, TAPVIP ANDET,PHD, STIP,DTAP.DVIP]
Fra dato : 01.01.2023

Til dato : 31.03.2023

Udtraeksdate : 07.02.2023

Status Foretrukket navn Person

E-mail Lennr. Job Jobfamilie | Ansettelses | Forventet Ans@
systemnr. startdato slutdato
Aktiv Akt -
Lansy.
Aktiv Akdiv -

a4 E e

[@] HTML
B

PDF
[3 RTF

[#] Excel (*xisx)

[F] PowerPoint (*.pptx)

FORMATER DATA TIL TABEL | EXCEL:

1. Veelg en tilfeeldig celle i rapporten.
2. Veelg Formatér som tabel og vaelg et design.

s

Conditional
Formatting |

Format as
Table ~

SADAN BRUGER DU RAPPORTER | Opdateret 07-02-2023



3. Excel afleeser selv hvor stor tabellen er. Sgrg for at der er krydset af i boksen og tryk OK.

Create Table 7 s

2
@
g
2
™

i Status B@ -oretrukket navn

Sort Ato £

Z] SortZton

Sort by Celor

Text Filters

Search

Tilgang Filtrering I

FLEKSIBLE RAPPORTER

Rapporten viser data, der matcher sggning. Der kan arbejdes med rapporten direkte fra mitHR ift. sortering og

filtrering.

Eksempel — Arbejds- og opholdstilladelser

Denne rapport lister alle informationer i databasen over arbejdstilladelser
Husk at trykke pa segeknappen hver gang der skiftes segekriterier.
| bunden af rapperten finder du ekspert funktionen

Hovedomrade

3000 Aarhus BSS

Arbejds og opholdtilladelser

Personsystemnr. Fornavn Efternavn Ansettelsesfornoldsnr. Job

iperiode  Arbejds- og opholdstilladelser  Ugiah af anseitelse

Omrade

v {Alle kolonnevaerdier)

Forventet slutdato  Hovedomrade Omrade

Eksporter til Excel

v

Anvend Nulstil v

Tilladelse Tilladelse

Afdeling Type startdato slutdato

o

hr. Job 4% H

Flyt kolonner til anden raekkefglge — Tag fat i kolonne og ryk den til gnsket placering
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Sorter i stigende/faldende vaerdi — Tryk pa pil op/ned i den kolonne som gnskes sorteret.

Tilladelse - Tilladelse
startdato slutdato

Lav kolonnevaerdi til sggefilter — Hgjreklik pa kolonneoverskriften, ga ned til “Flyt kolonne”, Vaelg "Til prompter”.

Afdelir~ Type
T1 Sortér kolonne »
3100 I Fast Track

Ekskludér kolonne Forskerordning

3100 Ir
Medtag kolonne  #
2071 E
Fuglesl Flyt kolonne ki Venstre
1071 Institut for Haijre
Virksomhedsledelse
1155 BSS Byo3 Byaningsdrift, | Ti prompter
Fuglesangs Alle
Til sekiioner
3100 Institut for Gkonomi
Afdeling [3100 Institut for @konomi |
Personsystemnr. Fornawvn Efternavn Ansattel

Fa tilbage som almindelig kolonnevaerdi — Hgjreklik pa det brugerdefinerede

emiim a4 an st for GkONOM
Sortér kolonne b filter, ga ned til “Flyt kolonne”, vaelg "Til kolonner”.
Y
Ekskludér kolonne  13V0 Efterng
I Flyt kolonne 'I Til sektioner

Til kolonner

— —=

o

Opdel rapport i sektioner ud fra udvalgt kolonnevaerdi — Hgjreklik pa kolonneoverskrift, ga ned til “Flyt kolonne”,
Veaelg “Til sektioner”.

Afdelir~ Type
Tl Sortér kolonne »
3100 1 Fast Track

Ekskludér kolonne Forskerordning

3100 1

Mediag kolonne  »
2071E
Fugles Flyt kolonne k] Venstre
1071 Institut for Hajre
Virksomhedsledelze

1155 BSS Byg3 Bygningsdrift, Til prompter

Fuglesangs Allé
I Til sekiioner
3100 Institut for @konomi —

Eksporter til Excel — tryk pa knappen i gverste hgjre hjgrne af rapporten.

Eksporter til Excel
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