
 

  
Miniguide: Planlæg en rapport 
 
Denne miniguide viser hvordan man planlægger en rapport. 
 

1. Klik på Menuen, vælg Admin  vælg Analyse. 

 

2. For at abonnere på en rapport, skal den valgte rapport først fremsøges. 

 

Når rapporten er fundet trykker 

man på PLANLÆG. 

 

Derefter på TILFØJ NY PLAN, 

som fører videre til det skema 

der skal udfyldes for at oprette 

et abonnement. 

Først udfyldes ’Filtre’ med nødvendig info 

som f.eks ’Kursus-ID’. 

I skemaet kan der bl.a vælges hvilke 

kolonner, man ønsker synlige i den planlagte 

rapport. Det gøres ved at trække i ’kolonner’, 

mellem ”Tilgængelige” og ”Skjulte kolonner”. 

 

Udfyld felterne med rød *, f.eks ”Frekvens”, 

”Rapportformat” og ”CSV-separator”. 

Frekvens bestemmer hvor ofte du modtager 

rapporten 

Feltet ’Til’ bestemmer, hvem der modtager 

rapportabonnementet og her indtastes en 

mail-adresse. Husk, at trykke enter, når 

modtageren er fremsøgt. 

 

Afslut ved at tryk PLANLÆG 



 
 

 

3. Når du har oprettet et abonnement, ser det sådan her ud i din mail, når du modtager rapporten. 

Bemærk, I nogle tilfælde kommer mailen ikke helt nøjagtigt på klokkeslæt, da systemet først skal generere 

rapporten, før den kan sendes. 

 


