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1. Oversigt over medarbejdere der har tilmeldt et
Kursus

Denne vejledning gennemgir, hvordan en leder kan fa overblik over hvilke medarbejdere der har
tilmeldt sig et kursus i Campus

1) Klik pa Mit team

2) Kilik pé ikonet for Analyse i drop-down menuen

3) Valg Alle som visning ved at klikke pa pil-knappen ved Sogefeltet

4) Vzlg rapporten Laering - Alle tilmeldinger inden for den enkelte lederes medarbejdere - Le-
der

5) Klik pa navnet pa rapporten, for at dbne den

0) Klik pa Download, for at gemme rapporten til videre brug

Tip: Kan filen kun dbnes som CSV-fil, kan den hurtigt andres til Excel

7) Markér hele kolonne A4 ved at klikke pa kolonneoverskriften .4

8) Valg fanen Data

9) Vealg Tekst til kolonner

10) Et vindue abnes

11) Klik pa Neste

12) Fjern flueben ved Tabulator

13) Szt flueben ved Komma

14) Vzlg Naste (og afslut derefter guiden i Excel, fx ved at valge Udfor)
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2. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan den lokale administrator kontaktes

Alle vejledninger til Campus findes pa oes.dk



