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Indledning 

Nærværende dokument giver indblik i udviklingen af rapporter i det nye fællestatslige budgetsystem, SBS.  

Først præsenteres og defineres relevante begreber, brugeren vil møde i anvendelsen af systemet. Herefter 

introduceres de forskellige typer af rapporter, der vil være tilgængelige i budgetsystemet. Der følger en 

introduktion til, hvordan Analysis for Office-værktøjer tilgås, og hernæst hvordan rapporter afvikles. 

Efterfølgende redegøres for, hvordan brugeren udvikler nye, egne rapporter.  

Dokumentet er inddelt i følgende hovedpunkter:  

1. Typer af rapporter 

2. Afvikling af rapport 

3. Værktøjslinjen 

4. Egen udvikling af rapporter 

Formålet med vejledningen er at understøtte arbejdsgangen i forbindelse med rapporter, således at brugere 

vil være i stand til at udvikle og vedligeholde rapporter i budgetsystemet.  

Målgruppen for vejledningen er lokale systemadministratorer og medarbejdere ansat i økonomifunktionen. 



 

 
 

Side 4 af 60 

Ændringer i forhold til seneste version 

Vejledningen er opdateret med afsnit 4.2, som anviser hvordan man gemmer rapporten med de valgte 

åbningsindstillinger.   
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Begreber 

I dokumentet optræder en række begreber, som er gennemgående og relevante i forhold til behandlingen af 

rapporter. Nedenfor ses en oversigt over mangfoldigheden af de enkelte begreber og betydningen af dem: 

A  

  

  

B  

  

  

C  

Etc...  
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1 Typer af rapporter 

Rapporter er et værktøj til at få et overblik over budgetposterne, der er blevet indtastet og gemt i 

budgetsystemet. Modsat inputskemaer kan der ikke indtastes data i rapporter. 

Der findes forskellige typer af rapporter, som efter behov kan anvendes og er tilgængelige i budgetsystemet: 

1. Procesindbyggede rapporter er en del af den igangsatte proces og fremgår som faneblade i de 

enkelte Excel-projektmapper. Det vil primært være de budgetansvarlige, der varetager budgettering 

og opfølgning på konkrete faglige opgaver, som vil have stor gavn af visninger direkte i 

skærmbilleder.  

2. Procestilknyttede rapporter viser de indtastede budgetdata på et mere aggregeret niveau, som 

eksempelvis grundbudgettet. Det vil primært være økonomifunktionernes arbejde med rapportering 

og opfølgning, som bliver understøttet af denne type af rapporter, men for en reviewer, fx en 

kontorchef, vil disse rapporter også være med til at give et overblik, hvis vedkommende har behov 

for et overblik over flere steder eller aktiviteter. 

Disse vil som regel være at finde i samme proces flow, som inputskemaerne.  

3. Standardrapporter (generiske rapporter): Rapporter der anvendes uafhængigt af en proces. 

Rapporterne henvender sig både til økonomifunktionen og de budgetansvarlige. Der er mulighed for 

at ændre strukturen og visning i en standardrapport og gemme dem i en ny version i systemet. 

4. Egenudviklede rapporter: Systemet indeholder mulighed for at danne og konfigurere egne 

rapporter og fleksibelt arbejde med data til brug for fx ad hoc analyser og ledelsesinformation. Disse 

rapporter kan også tilknyttes proces flows efter behov. 
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2 Opbygning af rapporter 

Rapporter i budgetsystemet er bygget op omkring forskellige udsnit af databasen. Et sådant snit kaldes en 

”query” (på dansk: Forespørgsel) og kan beskrives som en definition og præsentation af det dataområde, 

som en eller flere rapporter kan baseres på. Afhængig af definitionen kan en query give adgang til et større 

eller mindre datasæt.  

Under afsnittet om opbygning af egne rapporter, fremgår en anbefaling til de queries, der anbefales at 

anvende, da de giver  

En rapport kan være baseret på mere end én query.  

Dataflowstrukturen fra query til rapport er angivet i figuren nedenfor: 

 

2.1 Dataadgang i rapporter 

Det er vigtigt at bemærke, at selv om en query indeholder en masse forskellige data, vil det ikke 

nødvendigvis være alt data, der vil kunne ses af den bruger, der tilgår den. F.eks. kan en rapport godt 

indeholde samtlige bogføringskredse, men hvis brugeren kun har fået tildelt adgang til én bogføringskreds, 

vil brugeren kun kunne se den ene. 

Ligeledes med f.eks. forskellige steder. En rapport kan bygges op til at indeholde alle steder/kontorer i en 

given bogføringskreds, men brugeren kan kun se de data, der er givet adgang til på det pågældende sted 

mv. 
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3 Afvikling af rapporter 

I dette kapitel gennemgås, hvordan brugeren kan afvikle de tilgængelige rapporter i SBS. Først gennemgås 

de procesindbyggende rapporter, efterfulgt af de procestilknyttede og afslutningsvist afviklingen af 

standardrapporter.  

3.1 Procesindbyggede rapporter 

Procesindbyggede rapporter er en del af det igangsatte proces flow, som brugeren arbejder i. Rapporterne 

ligger i indtastningsskemaerne og retter sig derfor primært mod de budgetansvarlige, der udarbejder og 

opdaterer budgetdata i indtastningsskemaerne. 

Brugeren vil kun have adgang til de data, denne har fået tildelt dataadgang til. For uddybende forklaring om 

dataadgange henvises til vejledningen for den lokale systemadministrator.  

I underarkene findes to procesindbyggede rapporter:  

- Rapport oversigt: Hvori alle budgetposterne kan ses på tværs af datatyper: Både budgetteringer 

uden detailpost, med detailpost, i enhedsbudgetteringen og omflytninger.  

- Rapport sammenligning: Rapporten bruges til at sammenholde budgetposterne på flere steder og 

delregnskaber, men inden for den samme bogføringskreds. Desuden sammenlignes den givne 

version med andre relevante versioner. F.eks. sammenholdes grundbudgettet med institutionens 

ramme. Sammenligningsgrundlaget er defineret af Økonomistyrelsens systemforvaltning.  

3.1.1 Rapport oversigt 

Denne rapport bruges til at se budgetposterne på en given bogføringskreds.  

Når brugeren er logget på budgetsystemet, vælges det ønskede proces flow ved i MINE AKTIVITETER at 

klikke på ’Opdateringer’, hvor budgetprocesserne forekommer:  

 

Herefter vælges eksempelvis budgettering på ’Faste dimensioner – beløb og timer’ for ’indtægter og 

udgifter’: 
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I oversigten over faneblade fremgår de procesindbyggede rapporter og ved at klikke på fanebladet ’Rapport 

oversigt’, åbner rapporten: 

   

 

3.1.2 Rapport sammenligning 

Rapporten bruges til at sammenholde budgetposterne på flere steder og delregnskaber, men inden for den 

samme bogføringskreds. Sammenligningen sker mellem versioner: F.eks. sammenlignes grundbudgettet 

med institutionens ramme.  

Til højre for arket ’Rapport oversigt’ findes ’Rapport sammenligning’: 

 

Vælges denne, åbnes nedstående sammenligningsrapport: 

I eksemplet ses, hvordan grundbudgettet for 2017 kan sammenlignes med udgiftsopfølgningen og/eller 

rammeudmeldingen for 2017. Sammenligningen foretages på kombinationen af faste dimensioner og 

budgetart. Den konkrete sammenligningsversion er defineret globalt af Økonomistyrelsens 

systemforvaltning. 
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Processen og tilsvarende rapporter for ’Alle dimensioner’ og ’Alias’ er tilsvarende. 

3.2 Procestilknyttede rapporter 

Procestilknyttede rapporter viser resultatet af en proces, som eksempelvis kan være en udgiftsopfølgning. 

Disse kan understøtte både økonomifunktionen og reviewerens arbejde med rapportering og opfølgning. 

Brugeren vil kun have adgang til de data, denne har fået tildelt dataadgang til. For uddybende forklaring om 

dataadgange henvises til vejledningen for den lokale systemadministrator.  

Procestilknyttede rapporter findes i proces flowet som en selvstændig aktivitet, ’Rapporter’, hvor følgende 

rapporter er tilgængelige i budgetsystemet til brug for overblik og kvalitetssikring:  

 

Vælges eksempelvis rapporten ’Overblik og forudsætninger – faste dimensioner’, vises alle indlagte 

budgettal fra alle inputskemaer (fra både inputskema uden detailposter, inputskema med detailposter og 

enhedsbudgettering), ligesom rapporten viser budgetdata indlagt både på faste dimensioner, alle 

dimensioner eller ved brug af alias. Budgettallene vises i denne rapport KUN på faste dimensioner.  

Data er ikke redigérbare i rapporten. Dette ses i nedenstående eksempel: 
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De aktivitetsforudsætninger, risikoprofiler og links, der vises i rapporten, er derfor KUN de, der er indlagt på 

faste dimensioner. 

Såfremt der måtte være knyttet forudsætninger m.v. til budgetposterne i ’Alle dimensioner - Inputskema uden 

detailposter’ vises disse ikke i oversigten. Hvis man skal vise forudsætninger m.v. knyttet til alle niveauer af 

dimensioner, anvendes i stedet rapporten: ’Overblik og forudsætninger – alle dimensioner’. 

Rapporten vises for bogføringskreds samt de værdier af faste dimensioner, som brugerne har adgang til. 

Rapporten er ved opstart filtret på standardkonto 10-49. 

Ved klik på Vis/skjul filtre kan dette ændres: 

 

 

I rapportens filter er der mulighed for at vælge på alle centrale dimensioner (delregnskab, standardkonto), 

evt. lokale dimensioner, obligatoriske dimensioner (budgetart og FL-formål) samt de faste dimensioner. 

Rapporten er opbygget med alle dimensioner (undtagen bogføringskreds) i rækkerne: 
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Såfremt der ikke anvendes 3 faste dimensioner, vises de ikke anvendte dimensioner som ’0’ i tekst (navn) og 

# i værdi. 

Sted, delregnskab, FL-formål og budgetart vises ved nøgle, fast dimension 2 og 3 ved tekst. Dette kan dog 

ændres ved at klikke på en dimension (f.eks. her sted) og klikke på Medlemmer. . Herefter 

kan skifte til tekst, nøgle og tekst, tekst og nøgle m.v. 

I kolonnerne er vist sammenligningstal (defineret på den anvendte budgetversion):  

 Budgetåret 

 BO 1 

 BO 2 

 BO 3 

Foran budgetåret er angivet et ’+’  

 

Ved klik på ’+’ åbnes alle måneder: 
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Yderst til højre i Excel-projektmappen er angivet felter til forudsætning, Risikoprofil og link: 

 
 

Som nævnt vises kun de aktivitetsforudsætninger, risikoprofil samt link, der er knyttet til den viste 

kombination af faste dimensioner. 

Processen og tilsvarende rapporter for ’Alle dimensioner’ og ’Alias’ er tilsvarende. 

3.3 Standardrapporter (generiske rapporter) 

I dette afsnit præsenteres de standardrapporter (generiske rapporter), som vil være tilgængelige i 

budgetsystemet. 

De generiske rapporter giver brugeren adgang til data og budgetposter uden nødvendigvis at skulle tilgå et 

proces flow. Har man f.eks. afsluttet arbejdet med grundbudgettet, og proces flowet derfor ikke længere er 

tilgængeligt, kan man fremsøge sine budgetdata ved at anvende en standardrapport. 

Brugeren vil kun have adgang til de data, som denne har fået tildelt dataadgang til. Dette gælder også selvom 

der er tale om standardrapporter. For uddybende forklaring om dataadgange, henvises til vejledningen for den 

lokale systemadministrator 

Rapporterne tilgås ved at åbne ”Analysis for Office” via forsiden på budgetsystemet. 

I højre hjørne af forsiden vælges ”Analyse for Microsoft Office”: 
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Og fra den menu vælges ”Analyse for Microsoft Excel”: 

 

Dette åbner en tomt Excel-projektmappe, med Analysis for Office (A4O) aktiveret.  

Generiske rapporter hentes frem via ’Filer’ – ’Analysis’ – ’Åbn projektmappe’ og dernæst ”Åben 

projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform. 

 

Her vælges: 
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Herefter præsenteres brugeren for en menu, der indeholder en række faner.  

 

Under fanen ”Søg” kan brugeren søge på beskrivelsen eller det tekniske navn for en rapport, som brugeren 

har adgang til. For den fulde liste over rapporter henvises til bilag 1.  

Fanen ”Mine dokumenter” anvendes ikke. 

Under ”Rolle” kan brugeren se de rapporter, der er blevet gemt til virksomheden og udviklet lokalt – se 

kapitel fire for vejledning til egenudviklede rapporter.  

Derudover ses de standardrapporter, der er tilgængelige for alle brugere.   

I efterfølgende eksempel afvikles rapporten MVR03_WB04 ”Grundbudget på Fl-formål for hovedkonto”. 

 

Ved åbning af en rapport vises en boks med ledetekster, der skal tages stilling til inden åbning af rapporten. 

Antallet af obligatoriske informationer i ledetekst-boksen varierer afhængig af den valgte rapport.  

 
Dette åbner følgende rapport: 
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4 Tilpasning af rapporter 

Økonomifunktionen har muligheden for at udvikle egne rapporter, der kan bruges til rapportering og tilpasses 

i de tilfælde, hvor standardrapporterne ikke opfylder de lokale behov. 

Det skal her pointeres, at brugeren kun har mulighed for at tilpasse rapporter og ikke inputskemaer. Disse er 

defineret globalt og vil kun blive ændret af Økonomistyrelsens Systemforvaltning.  

Når der tilpasses eller udvikles en rapport, vil visningen af rapporten afhænge af de dataadgange, som den 

enkelte bruger er sat op med. Dvs. en bruger kan se data for de konkrete steder mv., som 

økonomifunktionen har givet adgang til i forbindelse med brugeroprettelsen. Se mere om brugeroprettelse i 

lokaladministratorvejledningen. 

Når en rapport tilpasses til lokale behov, er det muligt at forhåndsdefinere filtreringer, farvekoder mv. Dette 

kan gøre det svært for en budgetansvarlig at gennemskue, hvilke ændringer og tilpasninger der er foretaget 

til data. Det anbefales derfor, at der sammen med en rapport følger en grundig forklaring af rapportens 

formål, og hvad der vises i rapporten. 

Egenudviklede eller tilpassede rapporter kan tilknyttes virksomhedens proces flows eller tilgås direkte via 

Analysis for Office af alle brugere i den pågældende virksomhed. 

Udviklingen af rapporter kan ske på to måder: 

- Tilpasning af en eksisterende rapport  

- Udvikling fra bunden på baggrund af en datakilde 

Som udgangspunkt anbefales det dog, at brugeren tager udgangspunkt i en af de standardrapporter, der 

allerede er udviklet, da brugeren her får mange af de mere avancerede indstillinger i forbindelse med 

rapportudvikling foræret.  

I forbindelse med tilpasningen af rapporter er det også muligt at tilføje nye faner. Disse kan indeholde tekst, 

grafer m.v., men det er også muligt at tilføje en helt ny rapport i de nye faner. Hvordan brugeren selv 

indsætter nye rapporter i en eksisterende, behandles i afsnit 5.1.2. 

Bemærk: At tilføje rapporter kan have en mærkbar indflydelse på, hvor lang tid en projektmappe tager at 

åbne.  

Der vil i kapitlet være en række eksempler, men det anbefales, at brugeren selv eksperimenterer med 

tilpasningsmulighederne for at kunne tilpasse rapporterne til den virkelighed, som brugeren ønsker at 

rapportere på.  

4.1 Tilpasning af eksisterende rapport 

I dette afsnit beskrives, hvordan brugeren kan tilpasse de rapporter, der allerede er udviklet i SBS for at 

imødekomme lokale behov, der ikke opfyldes af standardrapporterne.   

Processen for tilpasning af eksisterende rapporter er:  

- Åben den ønskede rapport fra Analysis for Office  

- Tilpas rapporten efter behov 

- Tilføj kontekst og information 

- Gem rapporten i virksomhedsmappen, eller lokalt 

- Tilføj evt. rapporten til et proces flow 

4.1.1 Åben den ønskede rapport  

Når en rapport skal tilpasses, anbefales det, at brugeren tilgår den gennem Analysis for Office frem for 

gennem et proces flow: Hvis en rapport tilgås gennem Analysis for Office, har brugeren de fulde 

redigeringsrettigheder. Analysis for Office tilgås gennem forsiden på SBS, når brugeren er logget ind.  
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I højre hjørne af forsiden vælges ”Analyse for Microsoft Office”: 

 

 

Og fra den menu vælges ”Analyse for Microsoft Excel”: 

 

Dette åbner en tomt Excel-projektmappe, med Analysis for Office (A4O) aktiveret.  

Generiske rapporter hentes frem via ’Filer’ – ’Analysis’ – ’Åbn projektmappe’ og dernæst ”Åben 

projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform. 

 

Her vælges ”Åben projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform”: 

 

Herefter præsenteres brugeren for en menu, der indeholder en række faner.  

Under fanen ”Søg” kan brugeren søge på beskrivelsen eller det tekniske navn for en rapport, som brugeren 

har adgang til.  

Fanen ”Mine dokumenter” anvendes ikke. 
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Under ”Rolle” kan brugeren se de rapporter, som rollen giver adgang til. Dette vil typisk være en lokal 

virksomhedsmappe og en mappe med standardrapporter, som er udviklet til SBS. 

Her vælges ”0 Standardrapporter” og dernæst ”1 Institutionsrapporter”, hvor alle standardrapporterne er 

gemt.  

 

Her vælges så den rapport, som brugeren ønsker at tilpasse.  

Bemærk: Standardrapporterne er bygget op på en ’query’ (på dansk: Forespørgsel), der definerer, hvilke 

data der er tilgængelige. Dette kan brugeren ikke ændre på.  

Al tilpasning af rapporter sker altså inden for rammen af de data, der er defineret på forhånd.  

F.eks. kan en bruger ikke tilpasse en rapport, der viser stamdata på de faste dimensioner mv. til at udvikle 

en rapport til budgetrapportering, da budgetdata ikke er en del af den forespørgsel, som 

stamdatarapporterne bygger på.  

Dette betyder også, at nogle rapporter er bygget på et ’bredere’ datagrundlag end andre.  

De rapporter der giver den største mulighed for tilpasning (dvs. har de bredest definerede forespørgsler) er:  

-  ”Budget med forudsætning” (MVR03_WB22) 

-  ”Afstemningsrapporten” (MVR03_WB90) 

-  ”Prognose til rapporter” (MAP0201_WB91) 

Det anbefales, at brugeren tager udgangspunkt i en af disse. I hvert fald i første omgang indtil brugeren har 

en bedre fornemmelse af, hvilke rapporter man kunne tænke sig at tilpasse.  

Når brugeren har fundet den rapport, der ønskes tilpasset, markeres denne, og der vælges ”OK”.  

Rapporten åbnes nu, og brugeren vil blive bedt om at udfylde ledetekster. 

I nedenstående eksempel tages udgangspunkt i rapporten ”Budget med forudsætning”, da denne giver gode 

muligheder for tilpasning.  

4.1.2 Tilpasning af rapporten 

Når en rapport er åbnet gennem Analysis for Office, har brugeren en række muligheder for tilpasse 

rapporten efter behov. Disse indebærer:  

- Tilpasning af hvilke rækker/kolonner der vises; i hvilken rækkefølge og hvilke værdier. 
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- Visning af dimensioner: F.eks. om projekter angives med ID eller med beskrivelsen.  

- Farver og betinget formatering.  

- Grafer og anden dynamisk visualisering.  

I følgende afsnit er hver af disse muligheder beskrevet i to dele. Første del er den mest simple anvendelse, 

og anden del er en mere avanceret anvendelse.  

4.1.2.1 Tilpasning af række og kolonner 

Tilpasningen af rækker og kolonner sker via Designpanelet. For brugere der jævnligt bruger Pivot-tabeller i 

Excel, vil Designpanelet virke bekendt.  

Designpanelet tilgås under ”Analysis”-fanen, hvor brugeren kan tilgå ”Designpanel”  ”Vis Designpanel”.  

Selvom afsnittet vil have en række eksempler, anbefales det, at brugeren selv prøver at eksperimentere med 

placeringen af kolonner og rækker. 

4.1.2.1.1 Tilføj eller fjern kolonner  

Efter at designpanelet er aktiveret, har brugeren mulighed for at tilføje kolonner og rækker samt fjerne dem, 

der ikke er relevante for den rapport, som brugeren ønsker at bygge.  

Bemærk: kategorien ”Måltal” er den dimension, der indeholder budgettallene. Uden denne vil der ikke være 

tal i rapporten.  

I designpanelet kan rækker og kolonner tilføjes ved at højreklikke på en af dimensionerne i området 

”Datakilde” 

 

Eller ved at trække dimensionerne fra Datakilde-området ind i enten rækker eller kolonner. I nedenstående 

eksempel skiftes ”Budgetart” (1) ud med ”Standardkonto” (2) og ”FL-formål” (3) fjernes fra rapporten.  
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Dimensioner kan ligeledes fjernes ved at trække dimensionen tilbage til datakilde-området eller ved at 

højreklikke og trykke ”Fjern” 

 

Denne funktionalitet kan bruges til at modificere, hvordan budgetdata bliver præsenteret i rapporten.  

F.eks. hvis brugeren ikke mener FL-formål er relevant for rapporten, kan dette fjernes, som vist nedenfor: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bemærk: Tallene i rapporten har ændret sig, da der ikke længere rapporteres på FL-formål. Dette bevirker, 

at hvis et sted eller aktivitet fremgår på flere FL-formål, er disse tal nu slået sammen. Total har ikke ændret 

sig. 
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Hvis brugeren fx ønsker at se budgettet på standardkonto fremfor budgetart, kan ”Standardkonto” tilføjes og 

”Budgetart” fjernes, som vist nedenfor: 

 

 

 

 

 

 

Dette er de mest almindelige typer af modifikationer, som en bruger kan finde interessant.  

4.1.2.1.1.1 Avanceret 

Alle standardrapporterne i SBS, med meget få undtagelser, er bygget op, så månederne med beløb ligger 

vandret, og diverse steder, aktiviteter, projekter mv. findes horisontalt.  

Der kan dog være tilfælde, hvor brugeren ikke nødvendigvis er interesseret i at rapportere i de enkelte 

måneder over tid. 

For eksemplets skyld antag, at der i en virksomhed er et behov for at se et overblik over igangværende 

projekter, og hvordan budgetposterne fordeler sig på budgetarterne. 

I et sådanne tilfælde kunne ”Projekt” flyttes til kolonner, og ”Budgetart” til rækker, som vist nedenfor:  

 

 

 

 

 



 

 
 

Side 23 af 60 

 

 

 

 

 

 

Der findes ligeledes en mulighed for kun at vise de mest interessante projekter, eller dem der har en særlig 

ledelsesfokus. Se næste afsnit som filtreringen af medlemmer for uddybende om den funktionalitet.  

4.1.2.2 Tilpas visning 

4.1.2.2.1 Filtrér efter medlemmer  
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Det gælder for alle rapporter, at en bruger kun kan se de data, som denne har fået adgang til. Hvis en bruger 

har en meget bred dataadgang, f.eks. en direktør der har adgang til hele virksomhedens data, kan en 

rapport hurtigt blive uoverskuelig.   

Hvis en rapport er tiltænkt at fortælle noget om en række dimensionsværdier, kan det være en hjælp til 

slutbrugeren, hvis alle andre værdier er blevet filtreret fra i rapporten.   

I Designpanelet kan der også filtreres på, hvilke værdier i en given dimension der vises i rapporten, så 

brugeren kan give et overblik over udvalgte projekter eller aktiviteter. 

Bemærk: Det kan være svært for slutbrugeren/budgetansvarlige at gennemskue, hvilke tilpasninger der er 

lavet, hvis dette ikke er kommunikeret ordentligt. For at undgå forvirring anbefales det, at rapporten gives et 

forklarende navn, der giver mening for modtageren, og at en rapport altid ledsages med en forklaring af, 

hvad brugeren ser, og hvilket behov rapporten opfylder.  

Filtrering af værdier gøres ved at højreklikke på den relevante dimension i designpanelet og vælge ”Filtrer 

efter medlem” 

 

Herefter åbnes følgende menu, hvor brugeren kan se de medlemmer, der hører til den pågældende 

dimension: 
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Dette er den fulde oversigt over alle værdierne i den givne dimension, der kan til/fravælges.  

Ved at filtrere på medlemmer kan man sikre, at kun de medlemmer der er relevante for rapportens formål 

bliver vist.  

4.1.2.2.1.1 Avanceret  

Udover at vælge en enkelt værdi under en dimension er der ligeledes mulighed for at sortere på en række, et 

interval og lign.  

Dette gøres ved at vælge ”Områdeselektion”, efter filteret er åbnet  

 

Her kan der tilføjes sorteringsregler.  

Fra drop-down menuen kan vælges en række sorteringsmuligheder:  
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F.eks. kan man vælge ”mellem”, hvis man ønsker at se et interval. Herefter vælges ”Tilføj”.  

 

Hvorefter reglen tilføjes til ”Områder”: 

 

Dette giver muligheden for at definere en række regler for maksimal tilpasning.  

F.eks. vil nedenstående eksempel resultere i, at brugere ser (1) intervallet fra (og med) 200 til (og med) 210, 

(2) men ikke projekt 209. 
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Når alle regler er sat op, vælges ”OK”. Den valgte dimension sorteres nu efter de regler, som brugeren har 

sat op.  

4.1.2.2.2 Medlemmer 

Alle dimensionsværdier i SBS er oprettet med en nøgle (et ID) og en tilhørende beskrivelse. F.eks. er 

steder/afdelinger oprettet med et nummer og en tilhørende beskrivelse. 

I nedenstående eksempel er ”Sted” angivet med beskrivelse, og de resterende dimensioner er angivet med 

nøgle.  

 

Brugeren har mulighed for at bestemme, hvilke der vises for hver af dimensionerne. I mange situationer kan 

det være nyttigt at supplere nøglen med en tekst. 

Dette gøres ved at markere en kolonneoverskrift (flere overskrifter kan markeres, hvis brugeren ønsker at 

ændre flere kolonner på én gang).  

Når kolonnen er valgt, vælges ”Analysis”-fanen og derefter ”Medlemmer”.  

 

Herefter vælges den ønskede indstilling: Tekst, nøgle eller begge dele.  

 1 

2  
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I nedenstående eksempel er ”Nøgle og tekst” valgt for dimensionen ”Sted”.  

 

4.1.2.2.3 Måltal  

Brugeren har ligeledes mulighed for at ændre, hvordan tallene i rapporten vises. 

Dette kunne f.eks. være, hvis brugeren ønsker sine budgettal i tusinder. Dette kan opnås ved at markere den 

kolonne, som man ønsker at ændre. Herefter vælges ”Analysis”-fanen, og der vælges ”Måltal”: 

 

Og ”Talformat”. 

Dette åbner fanen ”Nummerformat”: 

 

Her kan vælges ”Skaleringsfaktor”. F.eks. tusinder: 

 

Herudover kan også vælges antal decimaler: 
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Når brugeren er tilfreds, vælges ”OK”. I nedenstående eksempel vises totalen nu i tusinder med et decimal: 

 

Denne ændring skal gentages for hver kolonne.  

4.1.2.2.4 Totaler  

Ud over totalen i bunden af tabellen er der mulighed for at tilføje en række subtotaler for hver af 

dimensionsværdierne. F.eks. hvis en bruger ønsker at se en subtotal for hvert sted i en rapport.  

Dette gøres ved at stille sig i kolonnen til højre for den kolonne, man ønsker at se subtotalerne for. Hvis 

brugeren i nedenstående eksempel ønsker at se subtotalerne for ”Sted”, markeres kolonnen ”Aktivitet”. 

 

Herefter vælges ”Totaler” og efterfølgende ”Vis totaler”.  

Dette tilføjer de ønskede subtotaler.  

4.1.2.2.5 Tilpas farver og formatering  

Farver og farvekoder kan være et utroligt stærkt værktøj til at kommunikere et budskab til brugeren af en 

rapport. Når en rapport tilpasses, har brugeren en række muligheder for at ligge dynamiske farver og 

farvekoder ind, som ændrer sig med rapporten.  

Mulighederne findes i ”Format”-delen af ”Analysis”-fanen: 

 

- Betinget formatering: Giver mulighed for at ændre farver og formater i dele af rapporter, der 

opfylder nogle kriterier. F.eks. beløb under 10.000.  
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- Formatér celler: Giver mulighed for at lægge et format ned over et område af tabellen. F.eks. hvis 

man ønsker en kolonne vist som procent.  

4.1.2.2.6 Betinget formatering 

Den betingede formatering giver brugeren mulighed for at skabe dynamiske farver og farvekoder i rapporten. 

Den betingede formatering er bygget op omkring logiske regler, der tildeler en farve eller formatering for de 

data, der opfylder disse betingelser.  

Det første trin i den betingede formatering er at lave en ny regel.  

Dette gøres under ”Analysis” fanen ved at vælge ”Betinget formatering” og vælge ”Ny”.  

 

Dette åbner en ny menu, hvor brugeren kan tilpasse sine regler, der indeholder: 

- Indstillinger: Opsætningen af reglerne  

- Regler: De aktiverede regler for den pågældende formatering 

 

 

Navn: Processen starter med, at brugeren giver formateringen et navn. Det anbefales, at navnet afspejler 

intentionen med formateringen. Altså hvis brugeren ønsker at tilføje farve i januar måned ved for store 

afvigelser, kunne en passende titel være ”Afgivelser, januar”.  
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Baseret på: Det næste brugeren skal angive er, i hvilken kolonne formateringen skal være gældende. 

Brugeren kan her vælge fra de kolonner, der er i rapporten. Hvis brugeren ønsker at ændre i kolonnerne, 

henvises til afsnittet om tilpasning af rækker og kolonner. 

Format: Her kan brugeren angive, hvilken del af en celle der skal pålægges et format. F.eks. hvis bruger 

vælger ”Værdi”, er det tallet der farves, men hvis ”Baggrund” vælges, farves baggrunden.   

 

 

Under ”definition” har brugeren mulighed for at tilpasse den logiske regel, der skal styre formateringen.  

 

Først vælger brugeren den farve, der skal anvendes. Der er ni valgmuligheder.  

 

Derefter vælges logikken. Der kan vælges intervaller til og fra specifikke værdier mm: 

 

Til sidst angives ”betingelsen”. Hvis der f.eks. er valgt interval, angives det interval, reglen skal gælde for. I 

nedenstående eksempel er reglen gældende for alle tal mellem 0 og 100.000: 

 

Herefter trykkes ”Tilføj”. Reglen rykkes nu ned under sektionen ”Regler”.  
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Brugeren har altså mulighed for at kæde en række regler sammen, der alle vil være gældende for den valgte 

kolonne. Når brugeren er tilfreds, vælges ”OK”. Reglen er nu trådt i kræft. Se nedenstående eksempel:  

 

4.1.2.2.6.1 Avanceret 

Hvis brugeren er ved at udvikle en større rapport, der indeholder mange forskellige steder/afdelinger, kan 

man forestille sig, at den samme regel ikke nødvendigvis skal være gældende for alle steder.  

F.eks. hvis en regel handler om afvigelser, kan det tænkes, at afvigelser i de større afdelinger skal farves 

røde, hvis de er over 50.000, men grænsen skal være noget mindre for en mindre afdeling.  

Når brugeren sætter en regel op, er der under ”Selektion”-fanen mulighed for at tilpasse, hvordan reglen skal 

håndhæves.   

 

Dette åbner en ny menu, der indeholder alle dimensionerne fra rapporten.  
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Her kan brugeren så tilvælge de ønskede værdier og vælge ”OK”.  

Her kan brugeren så vælge de steder, for hvilken reglen skal være gældende.  

Samme muligheder eksisterer for de andre dimensioner i rapporten.  

4.1.2.2.7 Formatér celler  

Hvis brugeren ønsker, at et område af rapporten angives med et andet format – f.eks. procent – kan 

muligheden ”formatér celler” bruges.  

Denne anvendes ved at markere en celle eller en kolonne overskrift i det område, man ønsker at ændre.  

Herefter vælges ”Formatér celler” og dernæst ”Nyt format for 2018 Total”  

 

Dette åbner en ny menu, som vist nedenfor: 
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Kontekst: angiver hvilken del af rapporten, brugeren er i gang med at ændre.  

Omfang: Her kan brugeren vælge det område, som formateringen skal gælde for. I ovenstående eksempel 

vælges ”Medlemsområde og data”. Dette vil medfølge, at hele kolonnen påvirkes.  

Stil: Her kan brugeren vælge, hvilken stil der skal lægges ned over det valgte område. Bemærk: Dette er de 

stilarter/Typografier, som brugeren kan finde under ”Hjem”-fanen i Excel: 

 

 

 

 

 

I nedenstående eksempel er angivet ”Valuta” for totalkolonnen i rapporten. Bemærk at tallene i totalkolonnen 

er ændret i forhold til f.eks. tallene i januar og februar.  

 

4.1.2.3 Indsæt nye kolonner  

Ud over de kolonner der er tilgængelige i Designpanelet, har brugeren mulighed for at tilføje ekstra kolonner. 

Dette gøres ved at markere en kolonneoverskrift og vælge ”Nye linjer”.  

Bemærk: Hvis kolonnen skal gemmes med rapporten, skal denne metode anvendes frem for den 

almindelige Excel-funktionalitet.  
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Bemærk: Denne funktion virker kun, hvis brugeren har markeret en kolonneoverskrift: 

 

Herefter:  

 

 

Her har brugeren mulighed for at tilføje kolonner før og efter den markerede kolonneoverskrift.  

  

Hvis brugeren her vælger ”Efter”, vil kolonnestrukturen i rapporten nu se således ud: 

 

Denne nye kolonne giver en række muligheder for at tilføje tekst eller beregninger.  

Det første skridt er at tilføje en overskrift, der reflekterer, hvad brugeren ønsker at anvende kolonnen til.  

F.eks. kunne brugeren ønske at angive totalen for et kvartal:  

 

 

 

Rapporten kan nu gemmes med den ekstra kolonne.  
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Bemærk: Denne kolonne er ikke dynamisk. Altså gemmer den ikke formlen, men kun tallet. Hvis tallene for 

januar-marts skulle ændre sig, opdateres totalen ikke.  

Det anbefales, at disse ikke-dynamiske beregninger kun anvendes på grundlag, som brugeren ved ikke 

ændres. F.eks. kan disse anvendes på grundbudgettet, efter at budgettet er endeligt godkendt.   

Hvis brugeren ønsker en dynamisk beregning, der opdateres med tallene, henvises til nedenstående afsnit 

om beregninger.  

En kolonne, som brugeren selv har tilføjet, kan slettes ved at markere en celle i pågældende kolonne. 

Herefter tilgås ”Analysis”-fanen. Der klikkes på ”Nye linjer” og her vælges ”Slet kolonne”. 

  

4.1.2.4 Beregninger 

Der kan i de enkelte virksomheder eksistere en lang række lokale behov for beregninger, der er dynamiske. 

F.eks. hvis en rapport er bygget til at give et løbende overblik over økonomien, kan dynamiske beregninger 

være med til at opfylde disse lokale behov. Det kunne f.eks. være en løbende beregning af et kvartalsbudget 

eller lignende.  

Bemærk: For at en beregning skal være dynamisk, kræves det, at brugeren anvender beregningsværktøjet i 

Analysis for Office. Almindelige Excel-formler vil ikke blive gemt som en formel, men kun som et tal og vil 

altså ikke blive opdateret næste gang rapporten åbnes.  

Beregninger tilføjes ved at vælge en kolonneoverskrift og derefter at vælge ”Beregninger”. 

Bemærk: Denne funktion virker kun, hvis brugeren har markeret en kolonneoverskrift: 

 

Under ”Analysis”-fanen vælges ”Beregninger”. 

 

Denne indeholder to primære muligheder: Dynamisk og udvidet beregning.  

Bemærk: ”Begrænsning” er ikke en del af denne vejledning.  

4.1.2.4.1 Dynamisk beregning 

Denne funktion giver mulighed for at tilføje prædefinerede beregninger 
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Hvorvidt disse muligheder opfylder brugerens behov kan bedst afklares ved at eksperimentere.  

Ønsker brugeren derimod helt selv at lave en beregning, kan man anvende udvidet beregning.  

4.1.2.4.2 Udvidet beregning 

En udvidet beregning er brugerens værktøj til at lave beregninger, der lever sammen med rapporten og vil 

opdateres alt efter, som tallene i rapporten ændres. En udvidet beregning vil fremgå i rapporten, som en ny 

kolonne.  

Under ”Analysis”-fanen vælges ”Beregninger”. 

 

Herefter vælges ”Tilføj udvidet beregning”.  

 

Dette åbner et nyt vindue:  
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Navn: Dette angiver navnet på beregningen og titlen på den kolonne, der indsættes. Det anbefales altså, at 

brugeren holder sig til en kort overskrift, der er sigende for beregningens formål.  

 

 

 

 

Området ”Calculation” er, hvor brugeren opbygger sin 

beregning. I de to faner ”Indsæt funktion” og ”Indsæt medlem” kan brugeren se en liste over, hhv. de formler 

der understøttes, og de medlemmer der kan anvendes til beregning. Disse medlemmer vil være de kolonner, 

der er tilgængelige i kolonnerne.  

Hvis brugeren ønsker at ændre på kolonnerne, henvises til afsnittet om tilpasning af rækker og kolonner. 

En beregning opbygges enten ved at skrive eller ved at vælge fra menuerne. F.eks.  

 

Brugeren kan både skrive ’Jan’ eller vælge denne fra menuen.  
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Bemærk: Hvis man vil referere til en kolonne, skal der angives den eksakte overskrift.  

Når brugeren første gang prøver at øve sig i at lave beregninger, anbefales det udelukkende at bruge 

menuerne. Dette er noget langsommere end at skrive, men herved undgås tastefejl.  

Ligeledes med de matematiske udtryk er der en række tilgængelige.  

 

Bemærk: Der er her mange flere formler end brugeren, efter al sandsynlighed, vil få brug for.  

Ligeledes kan de mest almindelige udtryk skrives. Der kan altså godt skrives +, uden nødvendigvis at vælge 

’Addition’ fra menuen.  

Når en formel opbygges, skal denne følge en ret særlig form. Nedenfor er der givet en række eksempler på 

de mest almindelige typer af beregninger, og der er knyttet nogle ord til, hvordan disse skal læses.  

Bemærk: Tidligere beregninger vil også være tilgængelige for beregning. Brugeren kan altså lave 

beregninger på sine egne beregninger.  

En beregning kan ændres eller slettes ved at højreklikke på kolonnetitlen og vælge enten ”Rediger” eller 

”Slet”.  

 

Bemærk: Hvis en beregning er en del af en anden beregning, kan denne ikke slettes.  

4.1.2.4.2.1 Eksempel 1: Summen af første kvartal 

Summen af et kvartal er, selvsagt, blot de første tre måneder lagt sammen. Dette stilles op således: 



 

 
 

Side 40 af 60 

 

Bemærk: Beregningen har fået et retvisende navn.  

Herefter vælges ”OK”, og beregningen tilføjes til rapporten. Se nedenstående resultat: 

 

Samme proces er naturligvis gældende for de resterende kvartaler – her anvendes blot andre måneder.  

4.1.2.4.2.2 Eksempel 2: Procentvis andel 

Der er også muligheder for procentregning. 

Der er indbygget to mulige beregninger i procenter: 

 

- Percentage Deviation betyder ”procentvis afvigelse” og vil give den procentvise forskel mellem to 

kolonner. Denne behandles i eksempel 3.  

- Percentage Share betyder ”procentvis andel” og vil give det procentvise forhold mellem to kolonner. 

Altså hvor stor en del af en kolonne udgøres af en anden kolonne. Eller med andre ord: Hvor stor en 

del af f.eks. totalen for året ligger i januar måned.   

En procentvis andel sættes således op: 
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Bemærk: Beregningen har fået et retvisende navn.  

Og kan læses som spørgsmålet: ”Hvor stor en del af totalen udgøres af beløbene i januar?” 

Bemærk at symbolet i denne udregning er %_A. Denne er valgt fra ovenstående menu, men brugeren kunne 

sagtens have skrevet %_A i feltet og opnået samme effekt.  

Beregningen ser sådan ud i rapporten: 

 

Dette skal læses som f.eks. 8.1%. 

Hvis brugeren ønsker et andet format (f.eks. lidt færre decimaler), kan dette gøres via ”Måltal” i ”Analysis”-

fanen.  

4.1.2.4.2.3 Eksempel 3: Procentvis udvikling 

I nedenstående eksempel er der på forhånd oprettet to andre beregninger for kvartal 1 og 2 på samme måde 

som eksempel 1.  

Hvis brugeren ønsker at beregne den procentvise udvikling mellem to kolonner, kan udtrykket ”Percentage 

Deviation” anvendes fra menuen: 
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Den procentvise udvikling udregnes således 

 

Bemærk: Beregningen har fået et retvisende navn.  

Denne kan læses som ”Hvor meget afviger 2. kvartal fra 1. kvartal?”, eller med andre ord: Hvad er den 

procentvise udvikling? Se nedenstående resultat: 

 

Det samlede budget er steget med 6 % (5.9) fra første til andet kvartal i den markerede række. 

4.1.2.4.2.4 Eksempel 4: Flere beregninger i én (parenteser) 

Beregningsværktøjet i Analysis for Office følger naturligvis de matematiske regler om, hvad der udregnes 

først. Altså parenteser udregnes før gange og division, der igen udregnes for plus og minus.  

Dette medvirker, at brugeren har mulighed for selv at strukturere sine beregninger.  

Hvis brugeren nu gerne vil undgå for mange kolonner og slå flere beregninger sammen i én. F.eks. hvis 

brugeren ønsker at udregne, hvor stor en del af de samlede udgifter der ligger i 1. kvartal (eksempel 1 og 2 

samlet), kan denne sættes sådan op: 
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 Bemærk: Beregningen har fået et retvisende navn.  

Dette udregner først parentesen (januar + februar + marts) og beregner derefter den procentvise andel af 

totalen.  

 

Altså udgør 1. kvartal 24 % af budgettet for hele året.  

4.2 Gem tilpasningerne i rapporten 

For at sikre at vores rapport har den samme opbygning næste gang vi åbner den, skal vi ændre formatet før 
vi gemmer. For at gøre dette åbner vi vores designpanel: 

 
Derefter vælges komponenter i bunden af designpanelet: 
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Oppe i designpanel vil man nu kunne se en liste over fanerne i projektmappen, hvor man nu markerer den 

fane man ønsker at ændre: 

 
Derefter vælges ’Standardopdateringsadfærd’ under rullemenuen adfærd ved åbning af projektmappe: 

 
Rapporten vil herefter blive åbnet med den justerede opsætning. 
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5 Egenudvikling af rapporter  

Økonomifunktionen og systemadministratoren har muligheden for at udvikle egne rapporter, der kan bruges 

til rapportering og tilpasses i de tilfælde, hvor standardrapporterne ikke opfylder de lokale behov. Disse 

rapporter kan tilknyttes virksomhedens proces flows eller tilgås direkte via Analysis for Office (se afsnit 3.3 

og afviklingen af rapporter gennem A4O).  

Brugeren vil kun have adgang til de data, som denne har fået tildelt dataadgang til. For uddybende forklaring 

om dataadgange, henvises til vejledningen for den lokale systemadministrator.  

Udviklingen af rapporter fra bunden sker i følgende rækkefølge: 

1. Hent rapporteringstemplaten  

2. Tilføj datakilde 

3. Tilføj rækker og kolonner 

4. Tilpas formatering  

5. Gem rapporten i virksomhedens mappe 

5.1 Udvikling af ny rapport 

Dette afsnit beskriver, hvordan der udvikles rapporter fra bunden uden afsæt i eksisterende rapporter, men i 

skabelonen for rapportering. Dette afsnit behandler kun, hvordan skabelonen tilgås, og hvordan data tilføjes. 

I forhold til hvordan en rapport kan tilpasses og ændres, henvises til det tidligere afsnit om tilpasning af 

eksisterende rapporter.   

5.1.1 Åben rapporteringsskabelon 

Der er udarbejdet en skabelon, der kan gøre det nemmere at bygge en ny rapport. Denne skabelon tilgås 

ved at åbne ”Analysis for Office” via forsiden på budgetsystemet. 

I højre hjørne af forsiden vælges ”Analyse for Microsoft Office”: 

 

 

Og fra den menu vælges ”Analyse for Microsoft Excel”: 
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Dette åbner en tom Excel-projektmappe med Analysis for Office (A4O) aktiveret.  

Generiske rapporter hentes frem via ’Filer’ – ’Analysis’ – ’Åbn projektmappe’ og dernæst ”Åben 

projektmappe fra SAP Business Warehouse-platform. 

 

Her vælges: 

 

Herefter præsenteres brugeren for en menu, der indeholder en række faner.  

Under fanen ”Søg” kan brugeren søge på beskrivelsen eller det tekniske navn for en rapport, som brugeren 

har adgang til. For den fulde liste over rapporter henvises til bilag 1.  

Under fanen ”Mine dokumenter” finder brugeren eventuelle rapporter, som brugeren har gemt lokalt. 

Under ”Rolle” kan brugeren se de rapporter, der er blevet gemt til virksomheden og udviklet lokalt.   

Her vælges ”Rolle”, derefter standardrapporter og dernæst ”0 Template”, hvor rapporteringstemplaten er 

gemt.  

 

Ved valg af template åbnes en Excel-projektmappe, der ser således ud: 
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Når templaten er åben, vælges markeret celle L6, der indeholder teksten ”Startcelle for query”.  

5.1.2 Tilføj datakilde 

Den ”query” (på dansk, forespørgsel), som rapporten skal baseres på, tilføjes som datakilde 

En query er en definition og præsentation af det dataområde, som en eller flere rapporter kan baseres på. 

Afhængig af definitionen kan en query give adgang til et større eller mindre datasæt.  

F.eks. kan en bruger ikke tilpasse en rapport, der viser stamdata på de faste dimensioner mv. til at udvikle 

en rapport til budgetrapportering, da budgetdata ikke er en del af den forespørgsel, som 

stamdatarapporterne bygger på.  

Datakilden tilføjes ved at tilgå Analysis-fanen og vælge ”Indføj datakilde” og herefter ”Vælg datakilde”. 

De queries der giver den største mulighed for tilpasning (dvs. har de bredest definerede forespørgsler) er:  

- Afstemningsrapporten (MVR03_RQ0042) 

- Ændringslog (MVR04_RQ01) 

Hvis du har spørgsmål til, hvilke queries der findes, og hvordan de er afgrænset, anbefales det, at du tager 

kontakt til Økonomistyrelsens systemforvaltning. 

 

 

Fra menuen kan datakilden enten søges frem: 



 

 
 

Side 48 af 60 

 

BEMÆRK: Data indsættes i den celle, der er valgt. Brugerne skal altså stille markøren i den celle, hvor 

tabellen skal begynde, dvs. tabellens øverste venstre hjørne. Det betyder også, at den overskriver, hvad end 

der står i forvejen. Denne handling kan ikke fortrydes.  

Når den korrekte datakilde er fundet, vælges ”OK”.  

Datakilden er nu tilføjet.  

 

5.1.3 Tilpas overskrifter og generelle oplysninger 

Overskrift 

Overskriften og de generelle oplysninger er defineret på dansk i tekstbokse, som bevarer størrelsen og 

placeringen uanset kolonnebreddernes størrelse. 

Overskriften indtastes i det skjulte område i kolonne A i celle A1. Brugeren skal blot vælge celle A1 og skrive 

den ønskede titel.  
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Titlen på en given rapport kan afhænge af det lokale behov. Det anbefales derfor, at brugeren navngiver sine 

egne rapporter forskelligt fra de generiske, så der ikke opstår forvirring.  

Generelle oplysninger 

Øverst i alle rapporter fremgår et bånd, der indeholder en række generelle oplysninger om rapporten.  

 

De generelle oplysninger skal således gøres afhængige af den query, som rapporten baseres på. Der er 

mulighed for at: 

 bytte rundt på rækkefølgen af beskrivelserne 

 at undlade nogle af beskrivelserne (blot slette dem) 

 individuelt at vælge relevante beskrivelser (ud over de i eksemplet angivne) 

- Der er dog maksimalt mulighed for at angive 8 generelle oplysninger, når der både vises tekst og 

nøgle 

De generelle oplysninger vil sædvanligvis skulle gøres dynamiske og dermed tilpasse sig efter de 

variabelværdier, der vælges ved afvikling af rapporten 

Dette kan gøres ved at erstatte en eller flere af de 8 generelle oplysninger med SAP-analyse-funktionerne: 

 

A2: =SAPGetDimensionInfo("DS_1"; "MBVERSV"; "Name") 

B2:=SAPGetDimensionEffectiveFilter("DS_1"; "MBVERSV") 

Ovenstående formler resulterer i følgende: 
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For at blive fortrolig med SAP-analyse-funktionerne kan man starte med at hente dem direkte fra 

informationsfanebladet fra Design-panelet: 

Eksempelvis trækkes                                  direkte til celle A2, hvorved følgende resultat opnås: 

 

 

5.2 Kontekst og information til slutbrugeren 

Når en rapport tilpasses til lokale behov, er det muligt at forhåndsdefinere filtreringer, farvekoder mv. Dette 

kan gøre det svært for en budgetansvarlig at gennemskue, hvilke ændringer og tilpasninger der er foretaget 

til data. Det anbefales derfor, at der sammen med en rapport følger en grundig forklaring af rapportens 

formål, og hvad der vises i rapporten. 

Brugeren har herudover en række muligheder for at indsætte yderligere informationer: Tilføj nye faner med 

tekst eller grafer.  

Ud over de dynamiske datakilder som rapporterne bygger på, har brugeren også mulighed for at tilføje 

statiske elementer, f.eks. tekst.  

5.2.1 Indsæt tekst 

Et eksempel kunne være en ny fane med titlen ”Formål”, der derefter kunne udfylde med en beskrivelse af, 

hvilket behov rapporten opfylder, og hvordan data skal fortolkes.  

Dette gøres på samme måde som et almindeligt Excel-ark. Her klikkes blot på . Dette åbner en ny 

fane, der så kan rettes til.  

Eksempelvis: 
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5.2.2 Grafer  

Ud over tekst er der også mulighed for at lave grafer. Her kan både anvendes ”Diagram”-funktionaliteten i 

”Analysis” fanen og den almindelige Excel-funktionalitet.  

Disse grafer vil også være dynamiske i forhold de data, de er baseret på og vil opdateres, som tallene ændre 

sig. Derimod er grafer ikke dynamiske i forhold til det dataområde, de er baseret på.  

Altså, en bruger kan godt tilpasse en rapport og lave en graf, som vist nedenfor: 

 

Grafer: 

  

Hvis data i den underliggende tabel ændres, f.eks. hvis rapporten åbnes med en anden version, så vil grafen 

opdateres. 

Men hvis den nye version indeholder flere steder end den oprindelige tabel, vil grafen ikke udvide sig 

automatisk. Eksempelvis: 
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I den nye version er der et sted mere med (sted 2370). Bemærk hvordan den nederste graf nu er tom, fordi 

den række, den var baseret på – ”Samlet resultat” – nu har flyttet sig.  

 

Bemærk: Det anbefales altså på det kraftigste, at hvis brugeren ønsker at anvende grafer i deres rapporter, 

gøres dette specifikt på grundlag, som brugeren er sikker på ikke ændre størrelse, f.eks. hvis der oprettes et 

nyt sted.   

5.3 Gem rapporten 

Når en rapport er rettet til, er der mulighed for at gemme denne som en lokal rapport, der kan genanvendes. 

Bemærk: Rapporten åbner op, der hvor brugeren stod, da rapporten blev gemt. Altså hvis brugeren står på 

fanen ”Formål” og har markeret den øverste celle, vil rapporten åbne på formål-fanen.  

Her har brugeren to muligheder for at gemme rapporten: Som et personligt dokument eller som en 

virksomhedsrapport. Gemmes den som et personligt dokument, er det kun brugeren selv, der har adgang. 

Gemmes denne som virksomhedsrapport, vil den være synlig (og tilgængelig) for resten af virksomheden.  

Dette gøres via ’Filer’ -> ’Analysis’ -> ’Gem projektmappe’ og hernæst Gem projektmappe (… på SAP 

business warehouse-platform): 



 

 
 

Side 53 af 60 

 

Ønsker brugeren at gemme rapporten privat, vælges ”Mine dokumenter”:  

 

Hvis rapporten skal gemmes som en virksomhedsrapport, vælges mappen med virksomhedens navn og 

virksomhedsnummer, som vil være begrænset for adgang via de roller, brugeren for tildelt: 
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Her navngives den lokale rapport med tilhørende beskrivelse. Dette gøres via følgende konvention, som 

bestemmer det tekniske navn for rapporten i systemet: 

Zxxxxxxxx_ 

Altså et stort ”Z”, efterfulgt af virksomhedsnummeret og en ’underscore’ (_). Herefter kan brugeren selv 

angive et teknisk navn. 

Bemærk: Brugeren kan ikke anvende mellemrum i det tekniske navn. Ønskes et ord delt, gøres dette 

ligeledes med underscore. Se nedenstående eksempel: 

Bemærk: Bogstaverne ’Æ’, ’Ø’ og ’Å’ kan ikke anvendes i det tekniske navn 

Der er ingen begrænsninger i beskrivelsen, men det anbefales dog stadig, at denne er sigende for 

rapportens formål.  

Navngivning til en rapport kunne eksempelvis være nedenstående, som afsluttes med ’Gem’: 

 

Herefter vil rapporten være gemt i den relevante strukturmappe, som brugeren har adgang til og kan trækkes 

ved behov eller tilføjes til et proces flow.  
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6 Tilføj rapporter til proces flows 

Hvis der er gemt lokale rapporter i virksomhedsmappen, er der mulighed for at tilføje disse til proces flows, 

så de kan tilgås sammen med den pågældende proces. Det gælder både tilpassede kopier af eksisterende 

rapporter (kapitel 4) og egne rapporter udviklet fra bunden (kapitel 5). 

I dette kapitel gennemgås, hvordan der kan tilføjes rapporter til proces flows. Dette sker samtidig med, at et 

proces flow kopieres, og inden det implementeres. Kopi og implementering af skabelon gennemgås ikke. 

Her henvises til vejledningen for systemadministrator, afsnit 2 Proces flows. 

6.1 Tilføjelse 

Når en processkabelon er kopieret, og inden denne implementeres, er der mulighed for at tilføje et link til en 

rapport under proces flowets arbejdsområde. Denne nye aktivitet vil være tilgængelig for alle forekomster, 

der er igangsat på baggrund af den pågældende skabelon.  

Man kan tilføje rapporter ved i processkabelonens vindue at finde menupunktet ’Aktivitetsbehandler’, 

hvorunder der trykkes på knappen Rediger ved arbejdsområde. Dette åbner det, de budgetansvarlige ser, 

men med ikke-aktive links.  

 

 

Arbejdsområdet indeholder som udgangspunkt en lang række Excel-projektmapper, dvs. inputskemaer, 

rapport og andre hyperlinks. De globale processkabeloner indeholder alle disse projektmapper, mens de 

lokale skabeloner vil være tilpasset til institutionens behov.  

I menuen til venstre vælges den kategori, hvortil rapporten skal tilføjes. 

I nedenstående tilfælde er denne tilføjet til ”Rapporter”, men dette ligger brugeren frit for.  
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Her ses listen over de allerede eksisterende aktiviteter. Ved at klikke på ”Tilføj” i værktøjslinjen, får brugeren 

et nyt, tomt hyperlink, hvor rapporten kan lægges ind: 

Til højre i vinduet får brugeren nu mulighed for at ændre i, hvordan hyperlinket opfører sig: 

 

Her kan brugeren ændre følgende: 

- Navn er blot titlen, som linket vil have i proces flowet:  

 

- Beskrivelse er den korte sætning, der fremgår under navnet. 
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- Målhandling angiver hvad der sker, når man klikker på hyperlinket.  

For at tilføje en rapport til proces flowet vælges fra drop-down-menuen ”Analysis Office” og dernæst 

”Åben projektmappe”.   

 

Herefter bliver feltet ”Navn” synligt. Her angives det tekniske navn for den rapport, som vi ønsker at linke til.  

I nedenstående eksempel anvendes den rapport, der blev bygget i kapitel 5:  

Bemærk: Navnet angives med store bogstaver, da andet kan give anledning til fejl.  

 

Rapporten er nu knyttet til hyperlinket.  

Til sidst er der mulighed for at forhåndsdefinere hvilke variable, projektmappen automatisk henter i 

forbindelse med åbning, og hvilke brugeren bliver bedt om at tage stilling til i ledetekstvinduet. Denne 

funktion kan gøre det nemt for brugeren at åbne rapporten, uden at skulle tage stilling til den konkrete 

visning. Dette gøres ved at klikke på ”Hent variabel”. Hvis der er anvendt flere datakilder i rapporten, som 

anvender de samme variable, fx bogføringskreds eller sted, bør brugeren sætte flueben i ”Flet variabler”.  

 
Ved at klikke ”Hent variabel” åbnes en dialogboks med de variable, som brugeren har mulighed for at ændre. 

Når der er sat flueben i ”flet variabel”, undgår man her gengangere. 

Det anbefales altid, at variable angives til ”Brug arbejdsområdekontekst”, som vist nedenfor: 
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Dette bevirker, at rapporten åbner med den bogføringskreds og den version, som proces flowet er sat i gang 

med.  

Herefter vælges ”Gem” i øverste venstre hjørne:  

 
På næste side vælges ligeledes ”Gem”: 

 
Rapporten er nu knyttet til processkabelonen og vil være med næste gang, der sættes en procesforekomst i 

gang.  
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Bilag 1 – Oversigt over rapporter [Opdateres] 

Rapporter, som er udviklet og leveret af leverandøren i fase 1 

Rap.nr. Liste Navn Formål 

1 SKS: 1 Koncern GB tabel 1: Samlet 

bevilling og grundbudget for 

ministerområde 

Defineret 100 %, men 

afventer teknik for udledning 

af lofter 

2 SKS: 2 Koncern GB tabel 2: 

Budgettering af væsentlige 

hovedkonti af bevillingstypen 

drifts- eller statsbevilling 

Defineret 100 % 

3 SKS: 3 Koncern GB tabel 3: 

Budgettering af væsentlige 

hovedkonti af bevillingstypen.. 

Defineret 100 % 

7 SKS: 7 GB tabel 1a: Budgettering af 

væsentlige hovedkonti af 

bevillingstypen drifts- eller 

statsbevilling 

Defineret 100 %. Rapporten 

er den samme som SKS 

rapport 2, men på 

institutionsniveau 

8 SKS: 8 GB tabel 1b: Budgettering på 

FL-formål for  

Defineret 100% 

9 SKS: 9 GB tabel 2: Budgettering af 

væsentlige hovedkonti af 

bevillingstypen.. 

Defineret 100 %. Rapporten 

er den samme som SKS 

rapport 3, men på 

institutionsniveau 

10 SKS: 13 UO tabel 1: Samlet bevillings- 

og udgiftsopfølgning  

Defineret 100 %, men 

afventer teknik for udledning 

af lofter 

12 SKS: 15 UO tabel 3: Bevillings- og 

udgiftsopfølgning per 

bevillingskategori  

Defineret 100 % 

13 SKS: 16 UO tabel 4 + 13 + 17 + B3 + 

B7: Bevillings- og 

udgiftsopfølgning per 

hovedkonti 

Defineret 100 %, men 

afventer teknik for udledning 

af lofter 

17 SKS: 20 UO tabel 8: Samlet bevillings- 

og udgiftsopfølgning (delloft 

for indkomstoverførsler og 

øvrige udgifter uden for loft)  

Rapport kan defineres, men 

afvigelsernes karakter er 

prognose holdt op imod 

bevilling, hvilket ikke er 

indarbejdet i systemet  

18 SKS: 21 UO tabel 9 + 15: Bevillings- 

og udgiftsopfølgning for de 

statslige udgifter per 

hovedkonti  

Defineret 90 % - 

Grupperinger skal laves 

direkte i systemet, hvis de 

skal indgå i rapporten 

19 SKS: 22 UO tabel 10: Opfølgning på 

de samlede offentlige udgifter 

og afvigelser 

Defineret 90 % - 

Grupperinger skal laves 

direkte i systemet, hvis de 

skal indgå i rapporten 

20 SKS: 23 UO tabel 11: Uddybning af 

afvigelser ift. de samlede 

offentlige udgifter 

Rapport kan defineres, men 

afvigelsernes karakter er 

prognose holdt op imod 

bevilling, hvilket ikke er 

indarbejdet i systemet  

22 SKS: 25 UO tabel 18a: lønsumsloft 

(omkostningsbaserede)  

Defineret 100 %, men 

afventer teknik for udledning 

af lofter 

23 SKS: 26 UO tabel 19: Lånerammen  Defineret 80 % 

26 Fra 

tilbud: 

FFL-indrapportering til SB Defineret 100 % 

31 Fra 

tilbud: 

Ramme, grundbudget og 

prognose 

Defineret 100 % 
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Rapporter, som er udviklet og leveret af leverandøren i fase 1 

Rap.nr. Liste Navn Formål 

35 Fra WS WF04: Rapport på budget i 

forhold til bevillinger, 

tillægsbevillinger (indlæste og 

manuelle) og eksterne 

indtægter 

Defineret 95 % (mangler 

afklaring af eksterne 

indtægter) 

38a Fra WS WF05: Rapport til afstemning 

mellem Budgetsystem og 

SKS. Afstemning af GB og 

prognose der sendes til SKS. 

Rapport skal være en liste 

over det, vi sender til SKS 

38b Fra WS WF05: Rapport til afstemning 

mellem Budgetsystem og 

SKS. Afstemning af 

bevillingsposter 

Rapport skal være identisk 

med SKS rapport 

38c Fra WS WF05: Rapport til afstemning 

mellem Budgetsystem og 

SKS. Afstemning faktiske 

poster modtaget fra SKS. 

Rapport skal være identisk 

med SKS rapport 

40a Fra tilbud Grundbudget med 

forudsætninger 

 

40b Fra tilbud Prognose m. 

afvigelsesforklaringer 

 

13(2) SKS: 16 Anlæg: Bevillings- og 

udgiftsopfølgning per 

hovedkonti 

Defineret 100 %, men 

afventer teknik for udledning 

af lofter 

A (ny) - Udgifts- ift. månedsopfølgning 

 

Identificeret og defineret på 

WS afholdt den 6-2-2018 

 

 


