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Innehallsférteckning
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1 Att skapa rapporter i retendo
1.1 Forbered rapport

Bild 1. Navigera till Rapporter -> Analys -> [~ Rapporter
Rapporter

Personal

Analys

ET Ly

Bild 2. Nu ser du en lista 6ver dina rapporter Rapporter

(forutsatt att du skapat nagon rapport Skapad Namn

tidigare). Har kan du klicka pa en rapport 16-03-17 test 3

for att kora den igen. 16.0217 test 2
16-02-16 Min Rapport

bild 3. For att skapa en ny rapport, klicka pa

E B X &= symbolen av ett vitt ark med ett gront
plustecken
0 Q
H&l ©
Namn 1 From
Rapportmall l - Tom
Beskrivning - Skala Manad -

bild 4.Du kommer nu till dialogen dar du anger egenskaper for rapporten. Ange ett
namn for din rapport, vilken rapportmall du vill anvianda, en beskrivning, tidsperiod
som rapporten skall omfatta samt vilken skala du vill anvianda (manad &r oftast bast).
Avsluta med att spara din rapport genom att klicka pa diskettsymbolen uppe till
hoger. Du har nu foérberett din rapport.
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1.2 Skapa rapport
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bild 5. Nar du forberett din rapport s ar det dags att skapa sjadlva rapporten. Om du
just forberett din rapport sa kommer du till dialogrutan for att skapa rapporten direkt.
Om inte sa far du vélja den i en lista under Rapporter -> Analys -> Rapporter Enligt

bild 2.

Min Rapport

Generellt  Filtrering

Namn Min Rapport From
Rapportmall Lanekontering Tom
Beskrivning Min testrapport Ska
Rapport
Namn
. o
Klicka sedan pa skapa rapport.
Beskrivning Min testrapport Skala
Rapport
Namn Personnr Kategori  KF1
j 195008144395 195008144395 Anstilld 4011
j 195008144395-6003-110-120801 195008144395 Anstélld 4011
j 195008144 395-60031-110-1403 195008144395 Anstalld 4011
j 195302058291 195302058291 Anstalld 4011

N

P2 %]

Maparapport |=»

g01-01
16-12-31
Manad

= % afl
Manad

= %l

KF2 KF3 KF4 Timmar % tjanst % heltid

50,92 713 3,06

6003 10 120801 80,00 9,36 4,02

60031 110 1403 467,80 54,72 23,53

81,69 5,84 41

bild 6. Efter en liten stund dyker resultatet upp under dialogen. Har kan du granska

data direkt men oftast vill vi se det i Excel.

Bild 7. For att 6ppna rapporten i Excel klickar du
pa knappen enligt bilden till hoger.

m

janst % h Exportera tabellen till M5 Excel
713 306

9.36 4.02
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bild 8. D& 6ppnas denna dialog, vélj 6ppna i S =
. . ° Du har valt att 5ppna
Microsoft Excel och klicka pa OK [
som dr en fil av typen: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (65,9 kB)
frén: https://miun.retendo.com
Vad vill du att Firefox gar med denna fil?
@ Oppnamed | Microsoft Excel (standard) -
@) Spara fil
[T Gor detta fér denna filtyp i
=
Bild 9. Eventuellt kan nedanstdende dialog 6ppnas, i sa fall dr det bara att
klicka "OK”.
Microsoft Excel =

l bk Filformatet och filtilldgget for 'gen05877 xIs' stimmer inte Gverens, Filen kan vara skadad eller osdker. Oppna inte filen om du inte litar pa dess kalla, Vill du 6ppna den dnda?

Ia ] | Ngj ] [ waw ]

Hade du nytta av den har informationen?

Varje gdng man kor en rapport sa baseras den pé det data som just nu finns i Retendo
s& darfor ateranvander man ofta samma rapport flera ganger. Med tiden kan det bli
manga rapporter sa var noga med namngivning och beskrivning sa att du kan halla
ordning pa dem. De rapporter som du sjélv skapar ar personliga och bara du sjdlv kan
se dem.

Jag hoppas att denna ”“lathund” férenklar arbetet lite, har ni synpunkter pa innehall
eller utformning sa tar jag tacksamt emot dessa.
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