
 

  
Miniguide: Fremsøgning af rapporter i Analyse 
 
Denne miniguide viser hvordan man finder Analyse i Campus, fremsøger en rapport, og fi ltrerer 
kolonner i en rapport. 
 

1. Klik på Menuen   Admin   Analyse 

I analysedelen af campus, findes der en række rapporter, som kan bruges til forskellige formål. For at finde de rigtige 

rapporter er det godt at kende disse søgemetoder. 

2. Stjernemarkering af favoritrapporter 

Du kan f.eks stjernemarkere dine favoritrapporter, så de er lige ved hånden næste gang du skal bruge dem.  

Når du har stjernemarkeret en rapport kommer den op som ’Favorit’.  

 

 
 

3. Avanceret filtrering 
 

Ved en avanceret filtrering (1), har du også mulighed for, at specificere din søgning yderligere. 
 
I den avancerede filtrering kan man bl.a. vælge de forskellige rapportkategorier (2). 
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4. Kørsel og filtrering af rapport: 

Når du har fremsøgt en rapport kører du den ved at trykke på den.  

Når du kører en rapport skal du ofte udfylde noget information i filtrene, så du f.eks får det rigtige tidsrum.  

Det kan se sådan her ud:  

 

 

 

Bemærk, ’Mindre end’ betyder Fra og ’Større end’ betyder Til 

 

5. Synlighed samt filtrering af kolonner: 

 

Når du har kørt en rapport, kan du desuden filtrere i kolonner. 

 

Her kan du vælge hvilke af kolonnerne, der skal være synlige, når du har kørt rapporten, ved 1.  

Der kan f.eks være nogle, du ikke har behov for at have med. 

 

Derudover kan du også filtrere kolonerne ved at trykke på ”KOLONNEFILTRE”, ved 2. 
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