LATHUND - Rapportinnehall och struktur

Rapportinnehall och struktur
Nar rapporten har uppdaterats visas den i ett nytt fonster och innehéllet presenteras i en eller flera flikar.
Det gar att ha flera rapporter aktiva samtidigt.

1. G4 till fliken Rapportinstruktioner for att visa en beskrivning av rapporten med den viktigaste
informationen géllande innehall och anvandning.
2. Vixla mellan rapportens olika flikar genom att klicka pa respektive fliknamn.

Rapportfunktioner
I 6vre delen av rapporten finns ett antal verktygsknappar for olika rapportfunktioner som kan anviandas i
en 6ppen rapport. Alla knappar ar inte aktiva for alla rapporter.

3. Om du vill uppdatera rapporten med senaste data fran Millennium eller kéra om den med nya
uppmaningar klickar du pa knappen Fraga.

4. Ett uppmaningsfonster 6ppnas dar du kan ange nya uppmaningsvirden.

5. Om du vill anvéinda filter klickar du pa knappen Analysera och sedan pa Dolj/Visa filterfalt.
Tillgidngliga filter visas.

6. Klicka pa en filterbendmning for att valja virden for det filtret. Markera kryssrutan bredvid ett varde
for att vilja det.

7. Du kan lasa och lasa upp tabellhuvudet med kolumnrubriker genom att klicka pa knappen med en
fyrkant och en stjarna i det 6vre hogra hornet.
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Om en rapport har listor grupperade och summerade i flera nivier gar det ibland att expandera och
minimera dessa nivier/grupper genom att klicka pa knappen med ett plustecken i en fyrkant.

8. Det gar att Angra filtrering eller vissa andra val genom att klicka pa de b6jda pilknapparna i det 6vre
vinstra hornet. Angra genom att trycka pa pilen som pekar t vinster.

9. Det gér ocksé att gora om angrade filtreringar eller vissa andra val genom att klicka pa pilen som
pekar at hoger.

10. Du kan bladdra i en rapport med flera sidor genom att klicka pa pilarna langst ner i vyn. Hall
muspekaren 6ver den nedre delen av rapporten for att visa verktygsfiltet.

11. Du kan ocksa ga till en viss sida genom att ange sidnumret i nummerrutan.

12. SKkriv ut en rapport genom att klicka pa knappen med tre prickar som finns i filtet langst upp i vyn.
Klicka sedan pé Skriv ut. Det gar inte att skriva ut alla rapporter.

13. Nar du har klickat pa Skriv ut visas en dialogruta for utskriftsalternativ. Ofta beh6vs inga dndringar.

14. GOr dina val och klicka sedan pé Skriv ut. Rapporten visas som en pdf-fil i ett nytt fonster, dar du kan
vilja hur den ska hanteras och skrivas ut.

15. Om du vill exportera en realtidsrapport till andra filformat klickar du pa knappen med en
nedatpekande pil hogst upp till vianster i vyn for att vélja filformat.

16. En dialogruta visas dar du kan gora olika val.
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