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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 cPort.

Foruden en kort introduktion til F2 cPort indeholder manualen ogsa en generel
beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med best practice for digitale
arbejdsgange.

Manualen tager udgangspunkt i en opsaetning af F2, hvor samtlige tilkgbsmoduler er
sldet til. Brugere kan derfor opleve, at deres F2 ser anderledes ud end den, der
gennemgas i denne manual, afhaengigt af hvilke tilkgbsmoduler den enkelte
organisation har inkluderet i sin F2-lgsning.

Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes p&. Henvisninger til felter og lister i F2 star i
“citationstegn”.

Referencer til andre afsnit i denne manual og referencer til gvrig dokumentation star i
kursiv.

God forngjelse!
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Introduktion til F2 cPort

F2 cPort er et rapporteringsveerktgj, der kan bruges af brugere med privilegiet
"Adgang til cPort” i F2. cPort bruges af organisationer til at traekke data ud af F2. Disse
data kan analyseres og danne grundlag for rapporter pa tvaers af tilgaengelige
informationer.

Udtraek og rapporter fra F2 cPort leverer et datagrundlag med malbare resultater, der
eksempelvis kan danne grundlag for at optimere og folge op p& en myndigheds
specifikke arbejdsgange og -processer. Modulet kan ogsa bruges til kontrol i
forbindelse med datasikkerhed og sikring af, at uvedkommende ikke har haft
uhensigtsmaessig adgang til data.

Det kan veere udtraek som:

e Sagsbehandleres adgang til og handlinger pa akter, dokumenter og sager i
arkivet.

e Visninger og sggninger i partsregisteret.
e Antal af slettede akter og sager sdvel som begrundelsen for deres sletning.
o Kvalitetssikring af akter og sager forud for afleveringer til Rigsarkivet.

e Rettidighed i forbindelse med behandling og besvarelse af bestillinger.

Data udtraekkes direkte fra F2's brugerflade og kan herfra eksporteres til Excel.
Processen gennemgas i denne manual.

Rapportpakker til cPort

I forbindelse med installation af F2 cPort definerer organisationen, hvilke typer af data
der skal kunne traekkes ud af F2. Det sker gennem rapportpakker, hvor nogle
installeres sammen med cPort, mens andre kan tilkgbes. Rapportpakkerne er som
falger:

e cPort Analyse er en standardpakke og leveres med installationen af F2 cPort.
Pakken indeholder en raekke rapporter, der er designet til at udtraekke generel
data om akter og sager til diverse analyseformal. Rapportpakken er beskrevet i
F2 cPort Analyse — Rapportbeskrivelser.

e cPort Kontrol er en standardpakke og leveres med installationen af F2 cPort.
Pakken indeholder en raekke rapporter til sikkerhedsrelaterede data, sa det er
muligt at fgre kontrol med disse. Rapportpakken er beskrevet i F2 cPort Kontrol
- Rapportbeskrivelser.

e cPort LIS (Ledelsesrapportering) er en tilkgbspakke malrettet
ledelsesrapportering med fokus p& sagsbehandlingsprocessen og dens
effektivitet. Rapportpakken er beskrevet i F2 cPort LIS (Ledelsesrapportering) -
Rapportbeskrivelser.

e cPort LIS Bestilling er en tilkgbspakke, der udvider cPort LIS med rapporter om
de typer bestillinger, der er installeret. Rapportpakken er beskrevet i F2 cPort
LIS (Bestilling) — Rapportbeskrivelser. Laes mere om de forskellige typer
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bestillinger i F2 Bestilling - Brugermanual, F2 Koncernbestilling — Brugermanual
0g F2 Ekstern Bestilling — Brugermanual.

cPort LIS Godkendelser er en tilkgbspakke, der udvider cPort LIS med rapporter
om godkendelsesforlgb. Rapportpakken er beskrevet i F2 cPort LIS
(Godkendelser) — Rapportbeskrivelser. Laes mere om godkendelsesforigb i F2
Godkendelser — Brugermanual.
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Arbejdet med cPort

cPort optraader som en integreret del af F2, nar tilkgbsmodulet cPort aktiveres.
Menupunktet cPort vil herefter optreede i F2’s hovedvindue pa fanen “Administrator”.

Klik p& cPort i bandet for at abne dialogen “cPort”. Her opsaettes de rapporter, der
gnskes at traekke data ud til.

cPort

cBrain AcCloud04

2% Importér parter lD 5 Enhedstyper € Administration af emneord @ 0 cPort
& Erstat aktparter ministrati € for N [ Lesseadgang til alle akter

%, Dekumentimport fra server

Parter

Figur 1: Abn cPort

Dataudtraekket laves ved at veelge en rapport, der er relevant for det gnskede indblik i
data. Rapporten tilpasses med opsaetning af kolonner og tilfgjelse af begraensninger,
s3 kun relevant data udtraekkes. Til sidst dannes et udtraek enten i “cPort”, i et nyt
vindue eller i Excel. Processen gennemgas i de folgende afsnit.

Vaelg standardrapport i cPort

Fgrste skridt i processen er at veelge, hvilken rapport der gnskes anvendt. Til hver
rapport er associeret et antal datafelter fra F2's database, der kan bruges som
kolonner i rapporten.

Klik pa feltet "Vaelg rapport” for at abne en dropdown-menu. Klik herefter pa den
rapport, som gnskes brugt til at danne dataudtraekket.

Det kan eksempelvis vaere udtraek pd “Alle aktfelter”, hvis der skal udtraekkes data om
akters metadatafelter. En gennemgang af de forskellige standardrapporter, deres
indhold og deres formal kan findes i F2 cPort Analyse - Rapportbeskrivelser og F2
cPort Kontrol - Rapportbeskrivelser.
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Veelg rapport
E cPort _ O <
Veelg rapport:
T Plle sagsfelter
Vaelg kolonne igz:ﬁg:l';;r Fletring t Excel-dokument:

Slettede sager

Slettede akter valgt dokument:

Heendelseslog

P8 vegne af ops=etning Huis der er vaigt et Excel-dokument 87 fetning, biver det brugt ved Eksportér bf Excel. Data fra rapporten indsaettes

Partsregister opslag i taddet ata"

Leeseadgang menm.nﬁet Skabeloner'i menuen gl i for at it Excel- derkan

Ralletypelog i fleting.

Erugeropszztning Rapporteringssystemet er konfigureret i at bruge de Excel-dokumenter der lgger imappen
E R "IF 3
Pivotering:
@ Aktiver pivotering af data
Ved pivotening anvendes den nederste valgte kolonne som og den T fe kolonne son
pivotkolonne,
De fremfunde vaerdier fra pivotkolonnen Mversé'bmgl som nye kolonner hvori data fra vaerdikolonnen vises.

Vaslg begrasnsninger: En pivolering kraever minimum tre vaigie k
I v | |
Her I nyt vindue |.| Eksportér til Excel U nulstl |

Figur 2: Veelg rapport

N&r rapporten er valgt, vises alle kolonner, som er tilgaengelige under denne rapport.
En foruddefineret rapportopsaetning kan vaelges ved at klikke p& feltet “Opsaetning”.

Veelg opsaetning

[ cPort — [m] X
Vaslg rapport: | Alle aktfelter | Opssetning: Im.vaimma [[cem [ cemsom | ==t |
Standart
Vasg kolorner: Addproduktion Fleting tl Excel-dokument;
dgang : [Dokument -~
adgeng ~ Valgt dokument:
Aktnummer
akttype F4ViS cler er valgt et Excel-dotument i fietning, biver det brugt ved Btspartsr o Excst’ Dsts 2 rapporten ndssttes
alctuel placering fanebiadet xData’
Ansvariig g : i menuen o indlet for a¢ scministrers Exce dlor kan bruuges 8
ansvarlig enhed fetning.
Arkivomride . er .5t bruge die Evest sher igger i manpen StandisrcRappartskabeioner’iFis
Bec Skabelarsystem.
Bestiling
Bestiling afsiuttet —
Bestiling oprettet af Pivotering:
Bestiingsrist
Bestlingsmodiager [ 1] ktver pivotering af data
Bestilingsstatus
Bestilingstekst i Ved pivotering anvendes den nederste valgte kolare sor olorire som
Bestiingstype De fremfunde vazrdier fia pivotkolonnen bﬁversﬁbwls\omnyekofomwhvmdaﬁ e sy
Vaslg begreensningsr: B pivotering krasver minimum tre vatgte knionner.
[ v | v | B8
| rer |[ 1nvtvindue || Eksportér tlExcel || nulstl |

Figur 3: Veelg rapportopsaetning

Tilpas opsatning og opsat ad hoc-rapporter
Det er ogsa muligt at sendre de kolonner, der indgar i en opsaetning, og generere ad

hoc-rapporter. Det vil sige rapporter, som ikke findes praedefineret under opsastning.
Det er bade muligt at tilpasse en eksisterende rapportopsaetning valgt under
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"Opsaetning” og at starte fra bunden ved i stedet at veelge "Ingen opsaetning”. Med
dette udgangspunkt veelges de kolonner, der skal indgd i rapporten.

Under omradet "Vaelg kolonner” er der to arbejdsomrader. Omradet til venstre
indeholder de kolonner, som kan tages med i et givent udtraek, mens omradet til hgjre
som udgangspunkt er tomt. Hvis en rapportopsaetning er valgt, vil omradet til hgjre
indeholde de kolonner, der indgar i opsaetningen. Se figuren nedenfor.

Tilfgj kolonne til dataudtraek

Veelg kolonner Gem ad hoc-rapporten som rapportopsaetning
2] cPort - O X
Vaelg rapport: | Allg sktfelter “| Opseetning: | Ingen opszstning V|| [ Gemsom | |

Veelg kolonner: Fletning til Excel-dokument:

Valgt dolument;

Adgang [Titel
Aktform A 1d. nr
"t‘”“mmﬁf Sagsnummer Huis der er valgt et Excal-dokument & fietning, bliver det brugt ved Brsportér  Excef. Dats fa rapporten indsasttes i
e fonebladet Data',
Aktuel placering Brug menupunktet Skabeloner'i menuen inger'i i for at Exce der kan bruges
Ansvarlig & i,
Ansvarlig enhed Rapporteringssystamet er konfigureret 6 2t bruge de Evcel-dokumenter der lgger i mappen Standard/Rapportskabeloner’ i
Arkivomrde = F2s skabelonsystam.
Bcc
Bestiling @ k2
Bestiling afsluttet o
Bestiling oprettet af Pivotering:
Bestilingsfrist
Bestilingsmodtager IE‘ Aktiver pivotering af data
Bestilingstekst v
il pe Ved pivotering anvendes den nederste valgte kolonne sor og den rste kolonne som
De framfiunde vesrdier 2 pivotkalornen biver < brugt som nye kolonner hvori data fra vaerdikolonnen vises.
£ pivotening krever minmum e valgte kolonver.
Veelg begraensninger:
\ vl | ! L
[ Her [ 1nvtvindue | Ekporter tl Excel || Nulstl |
Fjern kolonne fra dataudtraek

Bestem raekkefglgen p& kolonnerne med de to pile

Figur 4: Opseetning af ad hoc-rapporter

Klik pd en gnsket kolonne og derefter pa pileikonet “ for at tilfgje det som en kolonne
til den gnskede rapport. Den valgte kolonne flyttes til arbejdsomradet til hgjre og
bliver pa8 den made inkluderet i dataudtraekket. Gentag processen, indtil alle gnskede
kolonner er valgt og star i arbejdsomradet til hgjre. Kolonnen kan fjernes igen med

pileikonet .

Det er ogsa muligt at tilfgje eller fjerne flere kolonner pd én gang. Hold Ctrl eller Shift
nede, mens kolonnerne markeres.

Raekkefglgen af de valgte kolonner kan sendres. Det ggres ved at klikke pa en kolonne
i det hgjre arbejdsomrade og herefter pa pileikonerne ) og ¥ alt efter den gnskede
position i rapporten. Jo hgjere pa listen, kolonnen star, jo laengere til venstre vil den
optraede i udtraekket. Udtraekket sorteres automatisk alfabetisk, numerisk eller
kronologisk efter den kolonne, der star langst til venstre.

Skal ad hoc-rapportens opsatning genanvendes, kan den med fordel gemmes som en
ny standardopseetning. Laes mere i afsnittet Gem en ny standardopseetning i cPort.
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Valg begraensninger til rapportoptimering

Der kan laegges forskellige begraensninger pa dataudtraekket til rapporten. Dette er
nyttigt i forhold til at praecisere rapportens resultater yderligere.

Begreensninger tilfgjes ved at vaelge den kolonne, der skal fungere som begreensning,
fra dropdown-menuen under omradet "Vaelg begraensninger”. Se figuren nedenfor.

2 cPort — O X
Vaelg rapport: | Alle sktfelter “| Opseetning: | Ingen opszstning V|| [ Gemsom | |
veelg kelonner: Fietning tl Excel-dokument:
Valgt dokument:
Adgang [Titel
Aktform A 1d. nr
"t‘mmm” Sagsnummer Hirs der e valgt et Excal-dokument & fieining, biiver det brugt ved Bksportér o Excel’, Data fa rapporten indseetics i
"kﬁ!‘fﬁl fanebiadet xData"
Akt piacering g : ‘i menuen | g fora Evceldokumenterne der kan bruges
Ansvarlig & ftning.
nevarl enhed Rapporteringssystemet er konfigureret t at bruge de Excel-dokumenter der ligger imappen StandardRanpor tskabeloner'i
ariavemride F25 skabelonsystem.
estiing
Bestiling afsluttet Pivotering:
Bestiling oprettet af Tvotering:
Bestilingsfrist
Bestilingsmodtager IE‘ Aktiver pivotering af data
Bestilingstekst v
il pe Ved pivotering anvendes den nederste valgte kolonne sor og den rste kolonne som
De framfiunde vesrdier 2 pivotkalornen biver < brugt som nye kolonner hvori data fra vaerdikolonnen vises.
£ pivotening krever minmum e valgte kolonver.
Veelg begraensninger:
[Ansvarig vl Kaus slomen ] (&1 [
<
>
[ ver [l tovtvindue [ koot Z_ [ st
s
=
imellem
er tom
er udfyldt

Mulige betingelser Gem/Fortryd

Veelg kolonne, der skal
danne begraensningen. Udfyld relevant information til

begraensningen
Figur 5: Vaelg begraensning af rapportresultater

Herefter vaelges betingelsen for begransningen fra den naeste dropdown-menu. Til
sidst udfyldes det sidste felt med relevant information afhaengigt af, hvilken kolonne og
begransning der er valgt.

Begraensningen gemmes ved at klikke pa -
gem-ikonet. Indtastningerne kan fortrydes e L
igen med et klik p& fortryd-ikonet.

Figur 6: Gem Figur 7: Fortryd

Nar begraensningen er gemt, vises den under "Vaelg begraensninger”. Herefter kan
yderligere begraensninger tilfgjes.

I eksemplet nedenfor er fglgende begraensninger tilfgjet:
e Ansvarlig pa akten = Klaus Salomon
e Oprettelsesdato pd akten imellem 1. januar 2021 og 1. juli 2021
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| cPort - O X
Vesly rapport: | Alle aktfelter | Opsetring: | Ingen opseetning | [ cemson |
Vazlg kolonner: Fletning ti Excel-dokument:
Adgang Titel
e A f S E—
Aktnummer Sagsnummer Valgt dokument: | - Dokument
Akttype
kel placering Hivis dler er valgt et Excel-dokument 5 fietning, biver det brugt ved Bksportér i Excel’ Dats fra rapporten indsmttes i
Anvarty ed Famebisclet 'Dsts’.
nsvarlig enhe g : ; ; . e e e
nevarl e augmen, i menuven ' et for at e dokumenterne der kan bruges
Bec Rapporteringssystemet er konfigureret 1 at bruge de Excel-dokumenter der ligger i magpen Standard/Rapporiskabeloner'i
Bestiing 25 skabeionsystam
Bestiling afsiuttet '
Bestiling oprettet af
Bestilingsfrist Pivotering:
Bestiingsmodtager
Bestilingsstatus
et ™ [ aktiver pivatering of data
Bestilingstype
Vaelg begrasnsninger: Ved pivotering anvendes den nederste valgte kolonne sof og den olonne som
‘ v [ v [ | 5 i Femfin veerder fia votkobmen biver 53 brugt som ape koo von dta 2 veerdkelomen .
< 1) pivatering krasver mininum tre valgte kolonner.
Ansvarlig = Kiaus Salomon &
Oprettet dato imellem 01/01/2021 D0:00:00 og 01/07/2021 00:00:00 B
[THer [ Tyt vindue Eksportér t Excel || Nulsti |
Gemte begraensninger Rediger Slet

Figur 8: Gemte begransninger

er gemt, klikkes p& rediger-ikonet. Det er
ogsa muligt at slette begraensningen helt
igen ved at klikke pa slet-ikonet.

Skal en begraensning redigeres, efter den I _'[ H_j

Figur 9: Redigér Figur 10: Slet

Kolonnen "Antal”

I mange af rapporterne indgar kolonnen “Antal”, der akkumulerer resultater. Denne
kolonne er brugbar i specifikke tilfeelde, hvor udtraekket skal bruges til statistik over
det samlede antal identisk data i databasen. Det er derfor ikke hensigtsmeaessigt at
udtraekke bade ”Antal” og kolonner, der kan forventes at veere udfyldt med unik data,
eksempelvis kolonner med datoer, som viser tidspunktet inklusiv minut- og sekundtal.

Et eksempel p&, hvordan “Antal” kan bruges: Chefen for HR, Hans, gnsker statistik
over, hvem der har hdndteret rekrutteringssager i hans afdeling det sidste kalenderar.
Hans far derfor lavet et udtraek fra cPort med rapporten "Alle sagsfelter”, hvor en ad
hoc-opszetning bruges.
Fglgende kolonner er relevante for Hans og tilfgjes til rapporten:

e Ansvarlig

e Status

e Antal

Kolonnen “Antal” vil vise Hans, hvor mange henholdsvis igangvaerende og afsluttede
sager, hver ansvarlig har. Udtraekket vil dog give et alt for bredt udsnit af data, og
Hans tilfgjer derfor fglgende begransninger til opsaetningen:

e Ansvarlig enhed = HR

e Emneord = Rekruttering
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e Oprettet dato mellem 01.01.2021 og 31.12.2021

P& den made er det kun de relevante sager, der bliver regnet med. Udtraekket vil
eksempelvis kunne vise Hans, at hans medarbejder, Hanne, pa udtraekstidspunktet har
2 igangveerende rekrutteringssager og afsluttet 7 i ar 2021.

Dan dataudtraek

N&r udtraekket skal dannes, kan det vises pa tre forskellige mader ved klik p&:
e Her, som viser data direkte i dialogen “cPort”.
e I et nyt vindue, som viser data i et nyt vindue.
o Eksporsér til Excel, som viser data i et Excel-ark, der kan @bnes og gemmes
lokalt pa computeren.

Derudover kan rapportopsaetningen nulstilles ved klik pd Nulstil.

I eksemplet nedenfor er dataudtraekket vist direkte i dialogen “cPort”.

cPort - a X
la)
Veelg rapport: | Alle aktfelter | Opszeing: [Ingen opszetning || [ Gemsom | ]
Veelg kolonner Fietring t Excel-dokument:
[Adgang [Titel
P A S —
aktnummer Sagsnummer Valgt dokument; |- Dokument
[Akttype
Aktuel placering Hvs der er vaigt et Excel-dokument bi fletring, biver det brugt ved Bksporter tf Excef. Data fra rapporten indsesttes i
arsaris e fanehladet xDat,
Ansvarlig enhex .
(arkvomride «z;i’:fqi;nmmgjamzef Skabeloner'i menuen Tndstiinger for der kan bruges
Bcc tori e "
o ting Rapeo !efmp:}sy;:;met er konfigureret i at bruge der fgger imappen
Bestiling afsiuttet kbl :
Bestiling oprettet af
Bestilingsfrist Pivotering:
v (5] aktver pivoterng af cata

og den
| [ [y e vamder o avottolomnen biver < brgtsam nye kolorer e data fra vaerdkoloane ves:

v | V] [
H Ansvarlig = Kiaus Salomon B}
er veelges, hvor -

dataudtraekket Oprettet dato imelem 01/01/2021 00:00:00 og 01/07/2021 00:00:00 [E)

skal vises - [rer [ ovevndee || secorrulexcel | nudsul |
Titel d. nr Sagsnummer
Borgerbrev 3257
Borgerhenvendelse 3137
Borgerhenvendelse 3240
Dokument 3264 2021-42
Flettefiet 3132 2020-45
Forslag til mpdetidspunkt 3244
Forsiag b modetidspunkter 3247
Inventar 3134 2021-2%
Kopi af: Undersogelsesresuitater 3224
| Kaltetsrapport 3259 2021-34 | N

Dataudtraekket vist direkte i dialogen “cPort”

Figur 11: Eksempel pd dataudtraek

Det er muligt at danne et nyt dataudtraek, for eksempel hvis der sendres i
begraensninger eller kolonner.

Rapportopsaetningen kan gemmes som en standardopsaetning ved at klikke pa Gem
eller Gem som gverst i dialogen. Laes mere i det fglgende afsnit Gem en ny
standardopsaetning i cPort. Pa denne made kan opsaetningen bruges igen en anden

gang.
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Gem en ny standardopsatning i cPort

Det er muligt at navngive rapportopseetninger og gemme dem til fremtidig brug. Det
kan for eksempel veaere nyttigt, hvis en opsaetning skal anvendes Igbende.

Udgangspunktet for en ny opsaetning kan veere en eksisterende, som andres og
herefter gemmes. Det ggres med enten Gem, som overskriver den eksisterende
opsaetning, eller Gem som, der giver mulighed for at gemme den som en ny
standardopseetning under et andet navn.

Udgangspunktet kan ogsa vaere en ad hoc-rapport, altsd en rapport med opsaetningen

"Ingen opsaetning”. Efter valg af kolonner og eventuelle begraensninger gemmes
opsaetningen med klik p& Gem som, hvor den nye standardopsaetning navngives.

Gem som ny opsaetning

Gem rettelser til opsaetning Slet opsaetning
| cPort
veelg rapport: | Alle aktfelter V| Opseetning: | Aktproduktion  “|[ Gem | Gemsom | slet |

Figur 12: Gem ny rapportopsatning

Brug Excel-rapportskabeloner i cPort

cPort giver mulighed for brug af Excel-skabeloner til dataudtraek. Brugen bestar bade
af oprettelse af skabeloner med udgangspunkt i rapportopsaetninger og af eksport af
data til Excel-dokumenter. Dette kan vaere relevant, hvis der Igbende skal udtraekkes
data, som skal praesenteres i et bestemt format.

Gemte Excel-skabeloner kan veelges i dialogen “cPort”, inden udtraekket eksporteres til
Excel. Laes mere i afsnittet Anvend en Excel-skabelon til eksport af data fra cPort.

Udgangspunktet er en Excel-skabelon, som indeholder den gnskede kolonneopsaetning
pd et faneblad med navnet “xData” og eventuel pivotering af data. Denne Excel-
skabelon skal oprettes via dialogen "cPort” efter beskrivelsen i naeste afsnit og laegges
sammen med gvrige F2-skabeloner under “Standard” i mappen “Rapportskabeloner”.
Mappen skal oprettes af en bruger med privilegiet "Skabelonadministrator”, hvis den
ikke findes i forvejen. Laes mere om tilfgjelse af skabeloner i brugermanualen F2
Desktop - Indstilling og opseetning.

Opret en Excel-skabelon til brug i cPort

Farst vaelges den rapport, skabelonen skal oprettes til, i dialogen “cPort”. Opseet en
standard- eller ad hoc-rapport p& samme méade, som beskrevet tidligere i Vaelg
standardrapport i cPort. Kun kolonnerne og deres reekkefglge har betydning for
skabelonen, da cPort bruger kolonnernes navne til at skrive dataudtraek korrekt ind i
skabelonen.
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Vaelg, om skabelonen skal oprettes som en pivottabel med udgangspunkt i de to
nederste kolonner. Opsaetningen skal inkludere mindst tre kolonner, fgr tabellen kan
pivoteres.

Klik pa8 Eksportér til Excel, og abn filen. Herfra tilpasses Excel-filen til det gnskede
layout, hvilket inkluderer eventuel opseetning af pivottabeller. Det er her vigtigt ikke at
a&ndre i kolonnetitlerne eller deres reekkefglge, da dette vil forhindre cPort i at bruge
skabelonen.

Omdgb Excel-fanen fra “Data” til "xData”, sa cPort kan identificere fanen, dataene skal
gemmes pa. Det har ingen betydning, om der star eksisterende data i skabelonens
kolonner, da cPort automatisk overskriver disse, ndr rapporten dannes. Gem filen
lokalt som en almindelig Excel-fil med et relevant navn.

Ga tilbage til F2’s hovedvindue, veelg fanen "Indstillinger” og klik p& Skabeloner.
Veelg ”"Standard” og hgjreklik p& mappen “Rapportskabeloner” for at oprette en ny
skabelon.

T Skabelon - 0 x

Her kan skabeloner vedligeholdes.
Du kan oprette, slette, flytte og omdebe skabeloner.

E Vis inaktive
» [l Dok Organisation Titel Filtype Oprettet Fjernprint Beskrivelse
wn Personlige £ Aktpreduktion alsx 28-06-201... Excelskabelon til cP...

4 Standard

[ Rapportskabeloner

My skabelon
Omdghb mappe
Slet mappe

Opret mappe

Figur 13: Opret en ny skabelon til cPort

Importér den redigerede og gemte Excel-fil, som indeholder fanen "xData”. Giv
skabelonen et sigende navn. Alle Excel-skabeloner kan ses ved opsatning af en
vilkarlig rapport, sa det kan vaere en fordel at inkludere den oprindelige rapports eller
opsatnings navn i skabelonens navn.

Bemaerk: Det kan vaere en fordel altid at gemme opsaetninger for ad hoc-rapporter,
da skabeloner kun kan anvendes for dataudtreek med samme kolonner i samme
reekkefglge, som er anvendt i skabelonen.
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Anvend en Excel-skabelon til eksport af data fra cPort

Abn cPort, og vaelg den relevante rapport og opsaetning. Det er vigtigt, at opsaetningen
inkluderer de samme kolonner i samme raekkefglge som i skabelonen, ellers kan
udtraekket ikke laves. Tilfgj eventuelle begraensninger til dataudtraekket, som
beskrevet i Veelg begraensninger til rapportoptimering. Til sidst veelges den relevante
Excel-fil som skabelon under "Fletning til Excel-dokument”.

Veelg Excel-skabelon

E cPort — O e
Vazlg rapport: | Alle aktfelter V| Opsatning: | Aktproduktion
Vaelg kolonner: Fletning tl Excel-dokument;
- Dokument -
Adgang Titel Valgt dokument:
Aktform A Id. o
Aktnummer Sagsnummer
Huis der er valpt et Exceldokument i fletning, biver det brugt ved Eksportei i Excel’ Dats fra rapporten indszsttes i
Aktuel placering Fanebladet “Dats’
Ansvariig Brug menupunktet ‘Skabeloner imenuen Indstilinger” for der ko bruges
Ansvarig enhed & fletning.
pravonvade e tat bruge der dager  manpen ;
icc F25 skabelonsystem.
estling v

Bestiling sfsluttet
Bestiling oprettet af
Bestilngsfrist
Bestlingsmodtager
B tlingestatus (D] aktver pivotering af data
Bestilingstekst v

Pivotering:

Ve i ag den
Veelg begraensninger: De fremfinde veerdier 8 brugt som r bvori data 2 vises.
i =r miimum tre d
[ v [ v | ] 2B

Ansvarlig = Klaus Salomon &

[ ver [ tnvtvindue || Eisportértiexcel || nistl |

Figur 14: Tilfgj Excel-skabelon til rapport

Efter valg af Excel-skabelon kan opsaetningen eventuelt opdateres ved at klikke pa
Gem. P3 den made overskrives den gamle opsaetning med den nye, hvor Excel-
skabelonen er valgt pa forhand.

Hvis skabelonen bruger en pivottabel, skal der saettes kryds i “Aktiver pivotering af
data”.

Bemaerk: Pivottabeller traekker data fra fast definerede kolonner. Det betyder, at
hvis datagrundlaget i xData-fanen aendrer sig, virker rapporten ikke laengere efter
hensigten.

Klik til sidst p& Eksporter til Excel, og gem dataudtraekket lokalt. Dataudtraekket vil
vaere indsat i den valgte skabelon og er derved klar til videre arbejde.
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