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Formål 
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Målgruppe 

Denne kvikguide henvender sig til de brugere der ønsker at blive fortrolige med 

filtrerings- og sorteringsmulighederne i den nye brugergrænseflade i forhold til 

tabeller og rapporter.  

 

Hvorfor er det vigtigt? 

Filtrerings- og sorteringsmulighederne som er understøttet i Navision Stat er med 

til at give dig et hurtigt overblik over, hvilke poster som det lige præcist er, du 

måske skal arbejde videre med, eller som du søger information omkring.    

 

GDPR 

Data er anonymiseret enten ved at data er sløret eller der er benyttet opdigtede 

data.  

 

Copyright 

En delmængde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft 

Dynamics NAV er blevet ændret af Moderniseringsstyrelsen. 

 

© 2017 Microsoft Corporation and Moderniseringsstyrelsen. All rights reserved.  

 

Seneste ændring 

Publiceret første gang: 07. maj 2015 

Seneste ændring: 26. november 2018 

 

Bemærk: Ikke alle skærmbilleder, i denne kvikguide, er blevet opdateret. Dette er 

kun sket, hvis der er kommet funktionalitetsmæssige ændringer. Derfor vil du 

kunne finde skærmbilleder der indeholder det gamle Microsoft Dynamics NAV 

ikon, som versionerne NS7.0 – NS 7.0.01 indeholder.    
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Beskrivelse 

Denne kvikguide beskriver, hvordan du kan foretage filtrering og sortering i 

henholdsvis tabeller og rapporter.  

 

Der er to små regler som det er nødvendige at huske på, når emnet er at filtrere.  

 

1) De filtre som du sætter op, er vinduesafhængige. Dette betyder at har du 

oprettet og gemt et filter på én liste, så vil dette filter ikke eksistere på 

andre lister. 

2) Et filter bibeholdes på den liste det er opsat på, hvis du gemmer visningen, 

indtil det fjernes eller indtil der angives nye kriterier, og du skal fra tid til 

anden kontrollere de opsatte filtre.    

  

Filtrering 

Det er muligt at opsætte flere forskellige former for filtre på samme tid (Avanceret 

filter, Begræns totaler), samt muligheden for at filtrere på alle felter i de 

bagvedliggende tabeller. Dette betyder, at du skal være yderst opmærksom på det 

filter du opsætter.  

 

 

 

 

 

 

 

Filter bruges generelt til at få vist bestemte finanskonti, debitorer, poster o. lign. 

ved at angive kriterier for felter i en tabel. Det er kun poster, der ligger inden for 

kriterierne, som vises. Man kan vælge at angive et eller flere kriterier. Angives flere 

kriterier skal alle kriterier være opfyldt for at få posten vist. Det er derved muligt 

at foretage afgrænsning, sådan at de oplysninger som hentes, i høj grad vedrører 

den problemstilling som skal behandles, og at oplysninger som er 

uvedkommende, og kan sløre billedet, udelades. 

 

Før du kan filtrere i en oversigt, skal Filterruden være opsat.  
  

Bemærk:  
 

Det er ikke alle felter, det giver mening at filtrere på.  
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Opsæt Filterrude 

Trin Handling 

1. Åbn Applikationsmenuen, se Figur 1. 

2.  Vælg menupunktet Tilpas.  

3. Vælg Filterrude.  

 

 
Figur 1 - Opsæt filterrude 

4.  I oversigten vil du kunne se at under sidetitelmenuen fx Kontoplan, er 

det nu muligt at angive et filter. Og feltet ’Skriv for at filtrere’, vises også. 

Se Figur 2.     

 

 
Figur 2 - Filterrude 
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Filtrering af værdien i markeret felt 

Trin Handling 

1. Ønsker du at filtrere på en specifik værdi, fra en liste, skal du stå i feltet, 

og højreklikke på musen. Herfra skal du vælge Filtrer til denne værdi. 

 

 
Figur 3 - Filtrer til denne værdi 

De synlige felter filtreres med det samme til dem, der indeholder 

feltværdien. I feltet ’Skriv for at filtrere’ kan du efterfølgende se den 

værdi du har filtreres til. Se Figur 4.   

 

 
Figur 4 - Skriv for at filtrere med værdi 

2.  Tryk på F3, hvis du vil ændre eller slette feltværdien, så hopper markøren 

automatisk op i feltet ’Skriv for at filtrere’.  

3. Vil du filtrere med det samme, kan du trykke på tasterne (Alt+F3) på 

værdien, så foretages en filtrering på denne værdi med det samme, og 

værdien indsættes automatisk i feltet ’Skriv for at filtrere’. 

 

Et eksempel på at ovenstående trin kan være nyttige er, hvis du fx har poster der 

har forskellig status i udbetalingskladden PM, og du kun vil bogføre dem, som har 

status Modtaget NKS.  
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Angivelse af feltfilter 

Trin Handling 

1. Skriv Debitorer i feltet ’Søg’ (Ctrl+F3), og marker det relaterede link.  

 

 
Figur 5 - Søgefunktionaliteten 

2.  Nu ser du oversigten over Debitorer.   

 

I feltet ’Skriv for at filtrere’ skal du indtaste fx en lande-/områdekode 

fx GB.  

 

Bemærk: Hvis kolonnen Lande-/områdekode ikke er valgt ind i 

Debitoroversigten, skal du vælge den ind.   

3. Tryk på piletasten Ned for at få rullelisten Marker kolonne til at åbnes.  

Her vælger du fx værdien Lande-/områdekode, dette skal du gøre for 

at filtrere på landekode.   

 

Bemærk: De filterfelter der findes på rullelisten Marker kolonne, er de 

samme som dem, der kan ses som kolonner på siden. Du kan tilpasse 

dette ved at vælge kolonner. Hvis kolonnen ikke er synlig, skal du åbne 

genvejsmenuen for kolonneoverskrifter og derefter vælge Vælg 

kolonner for at tilføje dem.  

4. Tryk på Enter.  

 

På listen Debitorer vises kun poster, som har den landekode, du har 

angivet i feltet ’Lande-/områdekode’.  

5. Du skal slette værdien i feltet ’Skriv for at filtrere’, hvis du ønsker at se 

alle Debitorer igen.  
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Avanceret filter 

Hvis du ønsker at filtrere på mere end et felt, skal du benytte Avanceret filter. 

Nedenstående beskriver, hvordan du opsætter og fjerner sådan et filter. 

Trin Handling 

1. I feltet ’Søg’ skal du indtaste Kontoplan og derefter vælge det relaterede 

link.  

2.  Vælg sidetitelmenu Kontoplan og vælg derefter menupunktet Avanceret 

filter. Se Figur 6.  

 
Figur 6 - Avanceret filter 

En ny filterrude der viser avancerede søgekriterier åbnes. 

 
Figur 7 - Filterrude for Kontoplan 

3. På den første linje for filteret Hvor skal du i kolonnen Nummer vælge 

Kontotype. 

4. Vælg rullepilen i feltet ’Angiv en værdi’.  

5. Marker afkrydsningsfeltet Til-sum. Det er kun linjer med kontotypen 

Til-sum der vises. Du kan filtrere flere data ved at angive flere kriterier.  

 

 
Figur 8 - Avanceret filter på Til-sum 

6. Vælg Tilføj filter for at starte en ny linje 

7. Vælg Saldo.  
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Trin Handling 

8. I feltet ’Angiv en værdi’ skal du indtaste >10000. Alle linjer med saldi 

over 10000 vises. Du kan fortsætte med at tilføje eller redigere 

eksisterende kriterier.  

 

 
Figur 9 – Saldo >10000 vises  

9. Hvis du vil fjerne et filter, skal du vælge Slet X for at rydde den filterlinje, 

du ikke længere har brug for, eller du kan benytte genvejen Ctrl+Delete.   

10.  Hvis du vil fjerne alle filtre, skal du vælge titelmenuen Kontoplan og 

derefter vælge handlingen Ryd filter. Se Figur 10.     

 
Figur 10 - Ryd filter 

 

 

 

 
  

Genvej: Genvejen til Avanceret filter er (Shift+F3).  
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Begræns totaler 

Begræns totaler kan tilgås via opslagspil på den enkelte sidetitelmenu fx Kontoplan.  

 

 

Figur 11 – Begræns totaler 

Du kan også vælge Begræns totaler til, hvis du åbner applikationsmenuen for fx 

et statistikvindue, og vælger Tilpas.  

 

 
 

Figur 12 - 'Begræns totaler fra' fra et statistikvindue 

 

 

 

 

 

Trin Handling 

1. I feltet ’Søg’ skal du indtaste Kontoplan og derefter vælge det relaterede 

link. 

2.  Vælg sidetitelmenuen Kontoplan igen og vælg derefter Begræns totaler 

(Ctrl+Shift+F3) 

Genvej: Alternativt kan man altid anvende genvejen (Ctrl+Shift+F3).  
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Trin Handling 

3. Der vises et Begræns totaler til: i filterruden 

 

 
Figur 13 - 'Begræns totaler til' for Kontoplan 

4. I feltet ’Hvor’ skal du i kolonnen vælge Delregnskab kode.  

5. Vælg feltet ’Angiv en værdi’.   

6. Vælg fx Dimensionen Delregnskab. Herefter bliver listen sorteret.   

7. På Finanskontokortet, vil du i handlingsbåndet, fanen Naviger, 

handlingsgruppen Konto, handlingen Dimensioner, se at finanskontoen er 

opsat med standarddimensionen Delregnskab.   

8. Hvis du vil fjerne filteret, skal du under fanen Start i handlingsgruppen 

Side vælge handlingen Ryd Filter, i kontoplanoversigten.  

 

 

 

 

 
  

Genvej: Hvis du vil slette/rydde filteret Begræns totaler til, så skal du trykke på 

(Ctrl+Delete).  
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Quick filter 

Der kan tilføjes filtre til alle sider og undersider, enten ved hjælp af Quick filter eller 

Avanceret filter. Quick filter aktiveres ved at angive kriterier i feltet ’Skriv for at 

filtrere’ (F3). Denne filtreringstype bruges til en hurtig indtastning af kriterier. 

Indstillingen Avanceret filtrering er tilgængelig, når man klikker på knappen Udvid 

ved siden af Quick filter, eller når man trykker på (Shift+F3). Alle filtre fjernes ved 

at trykke på (Ctrl+Shift+F3).  

  

Quick filter skelner som standard ikke mellem store og små bogstaver, og en * føjes 

til slutningen af et søgekriterium.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trin Handling 

1. I feltet ’Søg’ skal du skrive Debitorer.  

2.  I feltet ’Skriv for at filtrere’ (F3) i feltet ’Navn’, skal du skrive *se*, 

hvilket vil returnerer alle posterne der indeholder kombinationen af 

bogstaverne s og e (se) ved siden af hinanden.  

3. Hvis du kun indtaster *se, så bliver der ikke returnerede lige så mange 

poster, kun de poster, hvor (se) står i enden af debitornavnet.  

 

Sortering i liste, kladdelinjer og dokumentlinjer 

Via sorteringsfunktionaliteten får du mulighed for at danne dig et overblik over 

dine oplysninger. Du har mulighed for at gemme en sorteret liste, via funktionen 

Gem visning. Se afsnittet Tilføj filtreret oversigt til Navigationsruden i den Statslige 

Brugergrænseflade for en uddybning af funktionen Gem visning.  

 

Nedenstående trin bekriver, hvordan sortering anvendes i lister og kladdelinjer. 

Efterfølgende beskrives det for dokumentlinjer.  

 

Trin Handling 

1. I feltet ’Søg’ skal du skrive fx Debitorer, og derefter vælge det relaterede 

link.  

2.  Vælg en kolonneoverskrift, højreklik på kolonnen, og vælg Sorter stigende 

eller Sorter faldende. Samme fremgangsmåde anvendes for kladder.   

3. For sortering af dokumentlinjer, skal du i feltet ’Søg’ skrive fx 

Salgsordre, og derefter vælge det relaterede link. Vælg en salgsordre. 

Bemærk:  
 

Hvis du vil bruge Quick filter til et nøjagtig match, skal du angive søgeudtrykket i 

anførselstegn (”..”)  
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Trin Handling 

4.  På salgsordren skal du vælge oversigtspanelet Linjer, vælge en kolonne til 

at sortere efter, højreklik på kolonnens sidehoved og vælge Sorter stigende 

eller Sorter faldende. Figur 14 viser at der i kolonnen Nummer, kan vælges 

enten Stigende eller Faldende.     

 

 
Figur 14 - Sortering i dokumentlinjer 

 

Indtaste kriterier i filtre 

Der findes en specificerede liste over, hvilte tegn som du kan benytte i filtre. Ved 

at trykke på dette link, kommer du til Microsoft Dynamics NAV 2013 hjælpen, og 

her skal du på den side som vises, trykke på linket Indtaste kriterier i filtre, nede i 

Koncepter.    

 
  

http://navhelp.modst.dk/main.aspx?lang=da-DK&content=tskSetFilters.htm
http://navhelp.modst.dk/main.aspx?lang=da-DK&content=tskSetFilters.htm
http://navhelp.modst.dk/main.aspx?lang=da-DK&content=tskSetFilters.htm
http://navhelp.modst.dk/main.aspx?lang=da-DK&content=tskSetFilters.htm
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Rapporter 

Filtre i rapporter 

Mange rapporter er opbygget på den måde, at du har mulighed for at angive filtre 

for, og derved begrænse det antal data som rapporten skal medtage. Som standard 

er mange af rapporterne opsat til at inkludere et eller flere filtre, som afspejler 

felter i de bagvedliggende tabeller. I princippet kan du opsætte et filter pr. felt i 

den tabel som rapporten dannes på baggrund af, men når du angiver et filter, skal 

du være opmærksom på, at du også sætter det indenfor rammerne af det data som 

er tilgængeligt.   

 

Hvis rapporten dannes på baggrund af flere tabeller, så vil anfordringsbilledet ofte 

have flere oversigtspaneler, og du skal som minimum udfylde felterne i 

oversigtspanelet Indstillinger for at angive, hvad der skal vises i rapporten.    

 

 
Figur 15 - Anfordringsbilledet til rapporten Debitor – forfaldsoversigt 
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Sortering i rapporter 

Det er muligt i nogle rapporter at styre sorteringsrækkefølgen af data i rapporten. 

Hvis et anfordringsbillede for en rapport indeholder sortering, har du mulighed 

for at sortere posterne i enten stigende eller faldende rækkefølge. I rapportens 

anfordringsbillede vil du kunne genkende udsnittet fra Figur 16.   

 

 
 

Figur 16 - Sorteringsrækkefølge 

 

Vis udskrift 

Du kan komme ud for at en rapport indeholder hyperlinks, et eksempel på sådan 

en rapport er Forfaldne debitorposter. I venstre side af Vis udskrift, kan du 

markere en debitor, og herfra hoppe direkte til det sted i den dannede rapport, 

hvor debitorposterne for denne debitor står. Dette er hyperlink funktionalitet. Er 

der mere end en post, så er der ud foran den enkelte debitor være et plustegn.   

Hvis du trykke på dette plus, så vil alle de forfaldne debitorposter for den valgte 

debitor vises i rapporten. Hvis du ikke ønsker at se de forfaldne debitorposter, så 

kan du trykke på minustegnet, hvorved der ikke vises nogle debitorposter for den 

debitor du har markeret.  

 

 

 
Figur 17 - Forfaldne debitorposter 
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Du kan også komme ud for at det er muligt at sortere i en rapport i Vis udskrift.  

Ved de kolonner på rapporten som du kan sortere i, kan du se at der er en pil 

både op og ned . Ved at trykke på den foretager du sortering enten faldende 

eller sigende. Se Figur 18.  

 

 
Figur 18 - Debitor - forfaldsoversigt 

 

Udskriftslayout 

Hvis du ønsker at se, hvordan rapporten kommer til at se ud når du udskriver 

den, så skal du trykke på knappen Udskriftslayout. Du skal dog være 

opmærksom at, hvis du vælger at udskrive en rapport, som indeholder et stort 

billede, så vil den i Vis Udskrift måske blive vist som kun én side, men når du så 

udskriver den på papir, så udskrives der to sider.   
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Figur 19 - Debitor - forfaldsoversigt i udskriftslayout 

 

Word, Excel og PDF 

Du har mulighed for at åbne og gemme en rapport i Word, Excel eller PDF samt 

udskrive rapporten herfra. For at udskrive skal du vælge knappen Udskriv, enten i 

vinduet Vis udskrift eller i rapportanmodningsvinduet, herfra kan du vælge en 

printer og indtaste oplysninger om, hvordan udskrivningen skal udføres. Se Figur 

20. Hvis du kun vil se rapporten kan du trykke på knappen Vis, herefter åbnes 

vinduet Vis udskrift, og hvis du klikker på knappen Udskriftslayout  , og 

herefter vælger Sidebredde i Zoom  , så bliver rapporten 

yderligere læsbar.  

 

Du kan angive den specifikke papirstørrelse eller retning eller marginerne for en 

rapport. Gå til vinduet Vis udskrift og vælg Sideopsætning. Rediger 

indstillingerne i vinduet Sideopsætning.  

 

 
Figur 20 - Rapport der kan gemmes i forskellige formater 



 Side 17 af 19 

 

 

Symboler der kan bruges i filtre  

Eksempel Viste poster 

(..) Interval  

1100..2100 Tal fra 1100 til og med 2100 

..2500 Konti til og med 2500 

..31-12-00 Datoer til og med 31-12-00 

P8.. Oplysninger for regnskabsperiode 8 og frem 

..23 Fra begyndelsesdatoen til 23-aktuel måned-aktuel år 

23.59.59 

23.. Fra 23-aktuel måned-aktuel år 0.00.00 til sluttidspunktet 

22..23 Fra den 23-aktuel måned-aktuel år 0.00.00 til 22-aktuel 

måned-aktuel år 22.59.59 

  

(|) Enten/eller  

1200|1300 Tal med 1200 eller 1300 

  

(<>) Ikke lig med  

<>0 Alle tal undtagen 0 

 

I SQL Server Option kan du kombinere dette symbol med 

et udtryk med jokertegn. <>A* betyder fx ikke lig med 

tekst, der starter med A.  

  

(>) Større end  

>1200 Tal større end 1200 

  

(>=) Større end 

eller lig med 

 

>=1200 Tal lig med eller større end 1200 

  

(<) Mindre end  

<1200 Tal mindre end 1200 

  

(<=) Mindre end 

eller lig med 

 

<=1200 Tal lig med eller mindre end 1200 

  

(*) Mange 

ukendte tegn 
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Eksempel Viste poster 

*A/S* Tekst, som indeholder ”A/S”  

*A/S Tekst, som ender med ”A/S” 

A/S* Tekst, som begynder med ”A/S” 

  

(?) Èt ukendt tegn  

Hans?n Tekst som fx Hansen eller Hanson 

  

Kombinerede 

formatudtryk 

 

5999|8100..8490 Tallet 5999 og tallene fra og med 8100 til og med 8490 

..1299|1400 Medtag poster med et tal mindre end eller lig med 1299, 

eller tal lig med 1400 eller derover (alle tal undtagen 1300 til 

og med 1399) 

>50&<100 Medtag poster med tal større end 50 og mindre end 100 (tal 

fra 51 til og med 99) 

  

(&) Og  

<2000&>1000 Medtag numre der er mindre end 2000 og større ned 1000  

  

(@) Ignorer 

stort/småt 

bogstav 

 

 

@lokation Tekst som LOKATION, lokation eller Lokation 
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Henvisninger 

Brugervejledninger 

For en beskrivelse af brugergrænsefladen se Brugervejledning til 

Brugergrænsefladen. Se specifikt afsnittet Tilføj filtreret oversigt til Navigationsruden, 

for en uddybning af funktionen Gem visning.   

 

Den ovenstående vejledning kan findes via Moderniseringsstyrelsens hjemmeside, 

hvorfra du kan navigere dig frem til den ønskede vejledning.  

 

 

Links 
For information om generel beskrivelse af filtre der kan opsættes, kan dette link 

benyttes 

 

 

http://navhelp.modst.dk/main.aspx?lang=da-DK&content=tskSetFilters.htm
http://navhelp.modst.dk/main.aspx?lang=da-DK&content=tskSetFilters.htm
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