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Overblik

Formal
Kvikguide beskriver, hvordan du kan foretage filtrering og sortering i henholdsvis
tabeller og rapporter.

Indholdsfortegnelse
OVEIDEK ittt 1
FOIMAL 1. s 1
MAELGIUPPE vt 2
HvOrfor ef det VIZHGE? .vvcueviieieeriicieiriceietriceeeiceensesee e sennans 2
GDPR oo 2
COPYIIGNE oo 2
SENEStE BOAIING.c..viuieiiiiecieiiieeer e 2
BeSKIIVEISE ..t 3
FIELOIING vttt 3
Opsa@t FIterrude.....ooiiii e 4
Filtrering af vaerdien 1 markeret felt ... 5
Angivelse af feltfilter ... ..o 6
AVANCELEL FIILET 1.ttt 7
Begrans totaler ... 9
QUICK FIIECT ettt ettt 11
Sortering i liste, kladdelinjer og dokumentlinjer .........coevvrvevrivceiiceiieniicnnnnnn. 11
Indtaste Kriterier 1 filtre ..o 12
RAPPOILEL ottt 13
FIIErE 1 FAPPOLLEL covviviieiiiiiiiiici e 13
SOLtEriNgG 1 LAPPOLLEL...uvviiiiiiiiiitititeie bbb 14
VS UASKIIFE 1ot 14
UdSKEIFESIATOUL ..ottt sese s s 15
Word, Excel 0g PDF ..o 16
Symboler der kan bruges 1 fIltre ... 17
HeNVISNINGET ...viiiiiiiicccccc st 19
Brugervejledninger. ... 19



Malgruppe

Denne kvikguide henvender sig til de brugere der ensker at blive fortrolige med
filtrerings- og sorteringsmulighederne i den nye brugergrenseflade i forhold til
tabeller og rapporter.

Hvorfor er det vigtigt?

Filtrerings- og sorteringsmulighederne som er understottet i Navision Stat er med
til at give dig et hurtigt overblik over, hvilke poster som det lige pracist er, du
maske skal arbejde videre med, eller som du seger information omkring,.

GDPR
Data er anonymiseret enten ved at data er sloret eller der er benyttet opdigtede
data.

Copyright
En delmangde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft
Dynamics NAV er blevet andret af Moderniseringsstyrelsen.

© 2017 Microsoft Corporation and Moderniseringsstyrelsen. All rights reserved.

Seneste &ndring
Publiceret forste gang: 07. maj 2015
Seneste @ndring: 26. november 2018

Bemzerk: Ikke alle skaermbilleder, i denne kvikguide, er blevet opdateret. Dette er
kun sket, hvis der er kommet funktionalitetsmassige @ndringer. Derfor vil du
kunne finde skeermbilleder 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 sma regler som det er nodvendige at huske pd, nar emnet er at filtrere.

1) De filtre som du sztter op, er vinduesafthzngige. Dette betyder at har du
oprettet og gemt et filter pd én liste, sa vil dette filter ikke eksistere pa
andre lister.

2) Et filter bibeholdes pa den liste det er opsat pa, 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 opsztte flere forskellige former for filtre pa samme tid (Avanceret
filter, Begrans totaler), samt muligheden for at filtrere pd alle felter 1 de
bagvedliggende tabeller. Dette betyder, at du skal vaere yderst opmarksom pa det
filter du opsztter.

Bemaerk:

Det er ikke alle felter, det giver mening at filtrere pa.

Filter bruges generelt til at fa 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 vzalge at angive et eller flere kriterier. Angives flere
kriterier skal alle kriterier vaere opfyldt for at fa posten vist. Det er derved muligt
at foretage afgraensning, saidan at de oplysninger som hentes, i hoj grad vedrorer
den problemstilling som skal behandles, og at oplysninger som er
uvedkommende, og kan slore billedet, udelades.

For du kan filtrere i en oversigt, skal Filterruden vare opsat.
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Opset Filterrude

Trin

Handling

1.

Abn Applikationsmenuen, se Figur 1.

2.

Valg menupunktet Tilpas.

3.

Vealg Filterrude.

Side

Filterrude

Udskriv og send 4

V( Faktat Filterrude

Angiv arbejdsdato...

vﬁlg komonmmersT———

Veelg sprog.

Veelg faktabokse...

Veelg server...

Velg firma...
Tilpas diagram...
Til 4
B Tilpas denne side...
Hjzelp 3

Tilpas band...

Tilpas navigationsrude...

Figur 1 - Opsat filterrude

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 ogsa.
Se Figur 2.

Vis resultater:

Kontoplan -

X Hvor  Nummer v e [101113] ~

+ Tilfo flter
Num.. Navn Type
100200 Resultat af ordinzer drift Resultatop..
100300 Ordinzre driftsindtzgter Resultatop..
101000 Indteegtsfort bevilling Resultatop..
101101 Bevilling - FL mv. Resultatop..
101111 Spaerret testkonto Resultatop..
101113 Bevilling - FL Resultatop..

Skriv for at filtrere (. Nummer || A
Kontotype  Sammentzelling Bogfarin..  Virksomh.. Produktb.. Bevemgelse Soldo Arsafslut..  Om *
Fra-sum
Fra-sum
Fra-sum =
Konto -133349475 -1333.494,75 741100
Konto
Konto Salg DK STANDARD -5.443,08 -5.443,08 741100

Figur 2 - Filterrude
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Filtrering af verdien i markeret felt

Trin Handling
1. Onsker du at filtrere pa en specifik vaerdi, fra en liste, skal du sta i feltet,
og hojreklikke pa musen. Herfra skal du valge Filtrer til denne vaerdi.
Kontoplan ~
Vis resultater:
XK Hvor Mummer ~ er Angiv en vardi.
+ Tilfgj filter
Mum... Mavn Type Kontotype
170000 Internt statsligt keb varer/tj Resultatop... Fra-sum
179999 Internt statslig kab varer/tj Resultatop... Til-sum
180000 Personaleomkostninger Resultatop... Fra-sum
180100 Direkte lonomkostninger Resultatop... Fra-sum
130501 Lenbidrag vedr. tvazrm ordn. Resultatop... Konto
181100 Egentlig len Resultatop... Konto
181101 Egentlig len (mrarsvaerk] _ Resultatop... Konto
181110 _ "L et ot
181120 Egentliglon | = | Kopier celle
18117 Egentlig lon Filtrer til denne vesrdi  Alt+F3
181128 Egentliglon || Seg Ctrl-B
181188 Egentliglen | [ vis Ctrl+Shift+R
181600 Feriepenge (mq Rediger Ctrl+Shift+E
181601 Fer\epanga(m(x Slet Ctrl+Del
1a1620 Feriepenge (M{Ea | Kopiér rackker  Ctrl+Shift+C
131801 Egentlig len, m
181810 Egentlig lan, m Veelg k°‘°""a=’"‘
183100 Overarbejde \/alg hojde pa hoved '
Figur 3 - Filtrer til denne vaerdi
De synlige felter filtreres med det samme til dem, der indeholder
feltvaerdien. I feltet ’Skriv for at filtrere’ kan du efterfolgende se den
veerdi du har filtreres til. Se Figur 4.
Kontoplan | "Len (medhjeelp)’ Navn % A
Vis resultater:
X Hvor  Nummer ~ er  Angivenvaerdi
+ Tittgj filter
Num. Navn Type Kontotype ~ Sammentaslling Bogferin.. Virksomh... Produkth, Bevargelse Saldo  Arsafslut.. Omko:
181110 Len (medhjelp) Resultatop.. Konto 180357389 1.803.573,89 741100
Figur 4 - Skriv for at filtrere med verdi
2. Tryk pa F3, hvis du vil ndre eller slette feltvaerdien, sa hopper markeren
automatisk op i feltet *Skriv for at filtrere’.
3. Vil du filtrere med det samme, kan du trykke pa tasterne (Alt+F3) pa

verdien, sa foretages en filtrering pa denne vaerdi med det samme, og
vardien indsxttes automatisk i feltet *Skriv for at filtrere’.

Et eksempel pa at ovenstdaende trin kan vare nyttige er, hvis du fx har poster der

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

status Modtaget NKS.
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Angivelse af feltfilter
Trin Handling
1. Skriv Debitorer i feltet ‘Sog’ (Ctrl+F3), og marker det relaterede link.

- e

] LDehitDred I

Demostyrelsen a

Figur 5 - Segefunktionaliteten

Nu ser du oversigten over Debitorer.

I feltet ’Skriv for at filtrere’ skal du indtaste fx en lande-/omradekode
fx GB.

Bemzerk: Hvis kolonnen Lande-/omradekode ikke er valgt ind i
Debitoroversigten, skal du valge den ind.

Tryk pa piletasten Ned for at fa rullelisten Marker kolonne til at dbnes.

Her vealger du fx vaerdien Lande-/omradekode, dette skal du gore for
at filtrere pa landekode.

Bemazerk: De filterfelter der findes pa rullelisten Marker kolonne, er de
samme som dem, der kan ses som kolonner pa siden. Du kan tilpasse
dette ved at vaelge kolonner. Hvis kolonnen ikke er synlig, skal du dbne
genvejsmenuen for kolonneoverskrifter og derefter valge Vaelg
kolonner for at tilfoje dem.

Tryk pa Enter.

Pa listen Debitorer vises kun poster, som har den landekode, du har
angivet i feltet ‘Lande-/omridekode’.

Du skal slette verdien i feltet *Skriv for at filtrere’, hvis du ensker at se
alle Debitorer igen.
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Avanceret filter

Hvis du ensker at filtrere pa mere end et felt, skal du benytte Avanceret filter.
Nedenstiende beskriver, hvordan du opszatter og fjerner sadan et filter.

Trin Handling

1. I feltet ’Sog’ skal du indtaste Kontoplan og derefter valge det relaterede
link.

2. Vealg sidetitelmenu Kontoplan og velg derefter menupunktet Avanceret
filter. Se Figur 6.

Kontoplan -
Filtre

Beagrzens totaler  Ctrl+5hift+F3

Y. Ryd filter Ctrl+Shift+a
Visninger

k2| Gem visning som...

Figur 6 - Avanceret filter

En ny filterrude der viser avancerede sogekriterier abnes.
Kontoplan -
Vis resultater:

X Hvor
=+ Tilfgj filter

ummer Angiv en vaerdi,

Figur 7 - Filterrude for Kontoplan

3. Pa den forste linje for filteret Hvor skal du i kolonnen Nummer valge
Kontotype.

4, Valg rullepilen i feltet ’Angiv en vardi’.

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.

Kontoplan ~ Skiiv for at filtrere (... | Nummer MRS
Vis resultater:
X Hvor  Kontotype ¥ er Til-sum -
+ Tilfgj filter
Nurn.. Navn Type Kontotype  Sammentaelling Bogfarin..  Virksomh... Produktb.. Bevaegelse Saldo Arsafshut..  Omkostni, +
109999 Indtwgtsfart bevilling i alt Resultatop.. Tiksum  101000,109980 109.999.998.66... 100.099.998.66...
119999 Salg af varer g tjenester Resultatop.. Tiksum  110000.119980 3357043, 13334 57043..
120099 Intern statsligt salg f alt Resultatop.. Tiksum  120000,120980 =
139899 Gebyrindtaegter i alt Resultatop.. Tiksum  130000.130880 158408 158498
139099 Ord. driftsindtzegter falt Resultatop.. Tihsum  100300.130980 96.665.428.526... 96665428 526...
159999 ndringilagre i alt Resultatop.. Tihsum  150100.150980
169999 Husleje mv.ialt Resultatop.. Tiksum  160000.169980 152515 152515
179999 Internt statslig kob varer/tj Resultatop... Tiksum  170000.179359
187999 Direkte lonomkost. ialt Resultatop... Tilsum 180100187999 4378023 413789023

Figur 8 - Avanceret filter pa Til-sum

0. Vezlg Tilfej filter for at starte en ny linje

7. Valg Saldo.




Trin

Handling

I feltet ’Angiv en vaerdi’ skal du indtaste >70000. Alle linjer med saldi

over 70000 vises. Du kan fortsette med at tilfoje eller redigere

eksisterende kriterier.

Kontoplan ~

Vis resultater:
X Hvor Kentotype ~ier  Tilsum

X 0g Saldo v oer  >10000

+ Tilfcj fitter

Num.. = Navn Type Kontotype
109999 Indteegtsfert bevilling i alt Resultatop.. Til-sum
139999 Ord. driftsindteegter i alt Resultatop.. Til-sum
169999 Husleje mv. i alt Resultatop... Til-sum
187999 Direkte lonomkost. i alt Resultatop.. Til-sum
188499 Pensionsbidrag i alt Resultatop.. Til-sum
189899 Personaleomkostninger i alt Resultatop.. Til-sum
199999 Ord. drifts.omkostninger i alt Resultatop... Til-sum
209899 Af- og nedskrivning i alt Resultatop.. Til-sum
209999 Resultat af ordincer drift Resultatop.. Til-sum
229999 Andre ord. drifts.omk I alt Resultatop.. Til-sum
299999 Driftsresultat alt Resultatop... Til-sum
420999 Overfar.udg komm.regi.i alt Resultatop... Til-sum

Sammentzslling Bogforin... Virksomh... Produktb.

101000. 109999
100300,139899
160000. 169999
180100.187999
188000, 188439
180000, 189859
150000, 199889
'200000..209899
100200..200999
220000,229999
100100, 299889
420000, 420099

Figur 9 — Saldo >10000 vises

Skriv for at filtrere (.. | Nummer

Bevagelse Saldo  Arsafslut.

109.999.998.66... 109,999 998.66.
96.665.428.526.., 96.665428.526...
1452515 1452515
413789023 413789023
31730511 31730511
446200490 4462094459
447747014 447747014
103629270 103629270
6.665.424.040... 96,665 424.040.
20772209161 20772209161
96.665.634.607... 96.665.634.607.
125.002,00 125.002,00

Hyvis du vil fjerne et filter, skal du valge Slet X for at rydde den filterlinje,
du ikke leengere har brug for, eller du kan benytte genvejen Ctrl+Delete.

10.

Hvis du vil fjerne alle filtre, skal du valge titelmenuen Kontoplan og

derefter vaelge handlingen Ryd filter. Se Figur 10.

Kontoplan -~

Filtre

~ | Avan

Visninger

Begrasns totaler

Ryd filter Ctrl+Shift+A

Shift+F3
Ctrl+Shift+F3

ceret filter

EZ Gemvisning som...

Figur 10 - Ryd filter

Genvej: Genvejen 11/ Avanceret filter er (Shift+F3).
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Begrans totaler
Begrans totaler kan tilgds via opslagspil pa den enkelte sidetitelmenu fx Kontgplan.

Kontoplan -
Filtre
Avanceret filter Shift+F3
Begreens totaler  Cirl+Shift+F3
T Ryd filter Ctrl+5hift+A
Visninger

E} Gem visning som...

Figur 11 — Begraens totaler

Du kan ogsd velge Begrans totaler til, hvis du abner applikationsmenuen for fx
et statistikvindue, og valger Tilpas.

- Bl
[P Vis - Anlaegsstatistik - ANLOOOZ Tjenestebil ARS Aﬁmn_élélg

Side ' v Fakiaboksrude
(=7 Udskrivogsend » Begrzens to]:ié\er til
Tilpas 4 Tilp Begreens totaler til (Ctrl+Shift
+F3)
Hijeel 4
=P Tilp

Figur 12 - 'Begrens totaler fra' fra et statistikvindue
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Genvej: Alternativt kan man altid anvende genvejen (Ctri+Shift+F3).

Trin Handling
1. I feltet ’Sog’ skal du indtaste Kontoplan og derefter valge det relaterede
link.
2. Velg sidetitelmenuen Kontoplan igen og valg derefter Begraens totaler
(Ctrl+ Shift+F3)




Trin Handling

3. Der vises et Begraens totaler til: 1 filterruden

Kontoplan ~

Vis resultater:

X Hvor gDelregnskah kode véner Angiv en vaerdi.

+ Tilfej filter

Figur 13 - 'Begraens totaler til' for Kontoplan

I feltet ’Hvor’ skal du i kolonnen valge Delregnskab kode.

Valg feltet ’Angiv en vardi’.

Valg fx Dimensionen Delregnskab. Herefter bliver listen sorteret.

NV H

Pa Finanskontokortet, vil du 1 handlingsbandet, fanen Naviger,
handlingsgruppen Konto, handlingen Dimensioner, se at finanskontoen er
opsat med standarddimensionen Delregnskab.

8. Hvis du vil fjerne filteret, skal du under fanen S7zr#1 handlingsgruppen
Side vaelge handlingen Ryd Filter, i kontoplanoversigten.

Genvej: Hyis du vil slette/ rydde filteret Begraens totaler til, si skal du trykke pa
(Ctrl+Delete).
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Quick filter

Der kan tilfojes filtre til alle sider og undersider, enten ved hjxlp 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 tilgeengelig, nar man klikker pa knappen Udvid
ved siden af Quick filter, eller nar man trykker pa (Shift+F3). Alle filtre fjernes ved
at trykke pa (Ctrl+Shift+F3).

Quick filter skelner som standard ikke mellem store og sma bogstaver, og en * fojes
til slutningen af et sogekriterium.

Bemaerk:

Hyvis du vil bruge Quick filter til et nojagtig match, skal du angive sogeudtrykket i
anforselstegn (7..”)

Trin Handling
1. I feltet ’Sog’ skal du skrive Debitorer.
2. I feltet *Skriv for at filtrere’ (F3) 1 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, sa bliver der ikke returnerede lige s mange
poster, kun de poster, hvor (se) stir i enden af debitornavnet.

Sortering i liste, kladdelinjer og dokumentlinjer

Via sorteringsfunktionaliteten far 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 T7/foj filtreret oversigt til Navigationsruden 1 den Statslige
Brugergranseflade for en uddybning af funktionen Gem visning.

Nedenstiende trin bekriver, hvordan sortering anvendes i lister og kladdelinjer.
Efterfolgende beskrives det for dokumentlinjer.

Trin Handling

1. I feltet ’Sog’ skal du skrive fx Debitorer, og derefter valge det relaterede
link.

2. Vezlg en kolonneoverskrift, hojreklik pa kolonnen, og velg Sorter stigende
eller Sorter faldende. Samme fremgangsmade anvendes for kladder.

3. For sortering af dokumentlinjer, skal du i feltet ’Sog’ skrive fx
Salgsordre, og derefter valge det relaterede link. Valg en salgsordre.
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Trin Handling

4. Pa salgsordren skal du valge oversigtspanelet Linjer, valge en kolonne til
at sortere efter, hojreklik pa kolonnens sidehoved og valge Sorzer stigende
eller Sorter faldende. Figur 14 viser at der i kolonnen Nummer, kan valges
enten Stgende eller Faldende.

Linjer == Qversigtspanelet

E Linje - Funktion - E Ordre = @ Seg  Filter Ryd

L [y J
A

Finanskonto 118007 | stigende g
Faldend
Finanskonto 111001 il Faldende g
# | seq Ctri+B

Vaelg kelonner...
[ Mylinje Ctrl+Ins
75 Sletlinje Ctrl+Del
Valg hgjde pa hoved  »

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 pa dette link, kommer du til Microsoft Dynamics NAV 2013 hjxlpen, og
her skal du pa den side som vises, trvkke pa 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

Rapporter

Filtre i rapporter

Mange rapporter er opbygget pa den made, at du har mulighed for at angive filtre
for, og derved begrense 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 opsatte et filter pr. felt i
den tabel som rapporten dannes pa baggrund af, men nar du angiver et filter, skal
du vaere opmarksom pi, at du ogsa sztter det indenfor rammerne af det data som
er tilgeengeligt.

Hvis rapporten dannes pa baggrund af flere tabeller, si 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.

' Rediger - Debitor - forfaldsoversigf o= |

HANDLINGER [ Demostyrelsen L2

-Indstillinger

Startdato: 04-05-2015
Pericdelazngde: M
Vis beleb i RV:

Debitor

Vis resultater:

X Hvor Mummer ~ er 081174

X Og S@genavn ¥ er Angiv en vazrdi,
A Og Debitorbogferingsgruppe ™ er Angiv en vasrdi,
+ Tilfej filter

Begrzns totaler til:
X Hvor  Valutafilter ~ er Angiv en vaerdi,

+ Tilfej filter

Udskriv... "] [ Vis ] l Annuller

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

Det er muligt i nogle rapporter at styre sorteringsrakkefolgen af data i rapporten.
Hvis et anfordringsbillede for en rapport indeholder sortering, har du mulighed
for at sortere posterne i enten stigende eller faldende raekkefolge. I rapportens
anfordringsbillede vil du kunne genkende udsnittet fra Figur 16.

Sortering:

Figur 16 - Sorteringsraekkefolge

Vs udskrift

Du kan komme ud for at en rapport indeholder hyperlinks, et eksempel pa saidan
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 star. Dette er hyperlink funktionalitet. Ex
der mere end en post, sa er der ud foran den enkelte debitor vare et plustegn.
Hvis du trykke pa dette plus, sa vil alle de forfaldne debitorposter for den valgte
debitor vises i rapporten. Hvis du ikke ensker at se de forfaldne debitorposter, sa
kan du trykke pa minustegnet, hvorved der ikke vises nogle debitorposter for den
debitor du har markeret.

Vis udskrift oo
[ Demostyreisen (7]

Forfaldne debitorposter

1 of 27 b M & B - [100% - Seg | Neste
- Forfaldne debitorposter ~ B 08117422 Stine: &
001 pakkedebitor | | Telefon
00110 Maria Kontaidt
00112 Pia 010414 130019 Fakiura 130018 0 010414 13 3650 8660
002 Udenlandsk deb| | 010414 130027 Faktura 130027 ] 010414 13 2000 2000
0101606363 Klaus 010414 130028 Faktura 130028 0 010414 13 2000 2000
01017012 = 004 130029 Faktura 130028 ] 010444 13 4160 4160 =
100414 130032 Fakturs 130032 0 100414 12 20.00 20,00 ‘i‘
10000 MacGyver 280414 130037 Faktura 130037 0 280414 12 EUR 27218 203534
1002 Fur 280414 130038 Faktura 130038 0 280414 12 EUR 4690 350,71
10695 Gitte 1505-14 130042 Faktura 130042 0 1505-14 11 EUR 1.00 748
121054 René 15-05-14 130043 Faktura 130043 0 15-05-14 11 EUR 268 20,04
270472_DDI Anne ~ 2640514 130052 Faktura 130052 0 260514 11 EUR 0.63 an
270472 EBOKS Anne 260514 SK13000 Kreditnota SK130002 0 260514 11 EUR 083 47
270472_EBOKS_UDL 250814 140011 Faktura 140011 0 250814 8 EUR 937.97 701406
270472_UGYLDIG An 250814 140014 Stine 14 0 250814 8 EUR 13,40 10020
300778 Maria 25-08-14 140015 Stine 14 0 25-08-14 8 EUR 803.98 601210
92103 Spa 250814 140017 Faktura 140017 0 250814 8 EUR 203,98 601210
D10000 Weil 110814 140036 Stne 14 0 110814 7 2.600.00 2600.00
D10001 Danmarks 110814 140037 Sine " [} 110814 7 128,00 128,00
D10002 Akademi 11-08-14. 140038 Stine 14 0 110814 7 2709.00 270300
D10003 Kunststyrelse 1240814 140033 Stine 14 0 120814 7 100,00 100,00
D10004 Kunst 150814 140041 Stine 14 0 150814 7 300.00 30000
DI10005 Kunststyrelsc 260914 140060 Sine " [} 250914 7 usD 4635 0453
D10006 Hvidovre 1-12-14 SK13003  Stine S 0 1-12-14 4 -600.00 -600.00
D10007 Statens 300315 140422 Sire 14 0 300315 1 UsD 112375 730438
D10008 Kunsthal 5.425.20 54250
D10012 Kebenhavns
D10061 Jormes EUR 2.882,09 21.552,03
D10235 Kabenhavns usp 1.170.60 7.608.91
D10412 Kunst 34586.14
D10413 Fin £ 10000 MacGyver
DL04LS Kumst Teon 12345678
D10435 KAR Hortakt
D10436 Kristina 05-02-14 130004 Fakturs 130004 1 27022014 05-02-14 14 125 125
D10454 KUN o 6024 130005 Fakiura 130005 1 2722014 060214 ! 10.00 1000
o r— 5 1940214 130010 Faktura 130010 1 0203:2014 180214 14 1250 1250 J

Figur 17 - Forfaldne debitorposter
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Du kan ogsd komme ud for at det er muligt at sortere i en rapport i Vis udskrift.
Ved de kolonner pa rapporten som du kan sortere i, kan du se at der er en pil

-

bide op ogned 7 . Ved at trykke pd den foretager du sortering enten faldende

eller sigende. Se Figur 18.

Debitor - forfaldsoversigt

[Demostyrelsen (2]

1 & 27 b M

Debitor - forfaldsoversigt

= e

Seg

Maeste
04-05-2015 14:48
Side 1
700_STO

| = v

15
03-06-

Nawn

pakkedebitor
pakkedebitor
pakkedebitor

Mariz

Mariz

Pz

Udenlzindsk debitor 2
Udenizndzk debitor 2

Figur 18 - Debitor - forfaldsoversigt

Udskriftslayont

Hvis du ensker at se, hvordan rapporten kommer til at se ud nar du udskriver
den, sa skal du trykke pa knappen Udskriftslayout. Du skal dog vare
opmzrksom at, hvis du valger at udskrive en rapport, som indeholder et stort
billede, sd vil den i Vis Udskrift méske blive vist som kun én side, men nir du sa

udskriver den pa papir, sa udskrives der to sider.

Side 15 af 19



- [ Demostyrei-en (7]
Debitor - forfaldsoversigt
IR FIEEEE - & Seg | Neeste
- - 07-05-2015 10:29 E
Debitor - forfaldsoversigt s
700_STO
Alle beleb er i RV.
Forf_ belsb
04-05-15 04-06-15 04-07-15
Nummer Navn Far 03-06-15 03-07-15 03-08-15 _ Efter... Saldg
001 pakkedebitor 147.648.67 0.00 0.00 0.00 0.00 147 648.67
oo Maria 13.442.40 0.00 0.00 0.00 0.00 13.442,40
00112 Pia 276.752.11 0.00 0.00 0.00 0.00 276.752,11
002 Udenlandsk debitor 1.253.508.30 0.00 0.00 0.00 0.00 1.263.508.30
0101606363  Klaus 13.334876.542.85 0.00 0.00 0,00 000 13334.876.54285
0101701362 IN02083 -150.00 0.00 0.00 0.00 0.00 -150.00
0811742222 Stine 34.586.14 0.00 0.00 0.00 0.00 34.586.14
10000 MacGyver 3054047 0.00 0.00 0.00 0.00 30.540.47
1002 Furese 2.082.087.91 0.00 0.00 0.00 0.00 2.082.087.91
10695 Gitte 358.49 0.00 0.00 0.00 0.00 358.49
121054 René 7.872.731.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7.872.731.00 i
s i 3
Figur 19 - Debitor - forfaldsoversigt i udskriftslayout
Word, Excel og PDF

Du har mulighed for at dbne og gemme en rapport i Word, Excel eller PDF samt
udskrive rapporten herfra. For at udskrive skal du valge knappen Udskriv, enten i
vinduet Vis udskrift eller i rapportanmodningsvinduet, herfra kan du valge en
printer og indtaste oplysninger om, hvordan udskrivningen skal udferes. Se Figur
20. Hvis du kun vil se rapporten kan du trykke pa knappen Vis, herefter abnes

=

vinduet Vis udskrift, og hvis du klikker pa knappen Udskriftslayout

Sidebredde -

> 08

herefter valger Sidebredde i Zoom
yderligere lesbar.

, sa bliver rapporten

Du kan angive den specifikke papirstorrelse eller retning eller marginerne for en
rapport. Ga til vinduet Vis udskrift og velg Sideopsa®tning. Rediger
indstillingerne i vinduet Sideopsaetning.

= | Demostyreteen 2]

Debitor - forfaldsoversigt

41 o2 b M FIEEIEEEE:- 1§ Seg | Neeste
-, - 07-08-2015 10:29 £

Debitor - forfaldsoversigt s 1
700_STO

Alle beleb er i RV.

Forf. belab
04-05-15 04-06-15 04-07-15

Nummer Navn _Fa 03-06-15 03-07-15 03-08-15 __ Ffter Salda
ool pakkedebitor 147.648.67 0.00 0.00 0.00 0.00 147.648.67
00110 Maria 13442 40 0.00 0.00 0,00 0.00 13442, 40

Figur 20 - Rapport der kan gemmes i forskellige formater
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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 maned-aktuel ar
23.59.59
23.. Fra 23-aktuel maned-aktuel ar 0.00.00 til sluttidspunktet
22..23 Fra den 23-aktuel maned-aktuel ar 0.00.00 til 22-aktuel

maned-aktuel dr 22.59.59

(]) Enten/eller

120011300

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.

(>) Storre end

>1200

Tal storre end 1200

(>=) Sterre end
eller lig med

>=1200

Tal lig med eller storre 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”

(?) Et ukendt tegn

Hans?’n Tekst som fx Hansen eller Hanson
Kombinerede
formatudtryk
599918100..8490 | Tallet 5999 og tallene fra og med 8100 til og med 8490
129911400 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 storre end 50 og mindre end 100 (tal
fra 51 til og med 99)
(&) Og
<2000&>1000 Medtag numre der er mindre end 2000 og sterre ned 1000
(@) Ignorer
stort/smat
bogstav

@lokation

Tekst som LOKATION, lokation eller Lokation
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Henvisninger

Brugervejledninger

For en beskrivelse af brugergrensefladen se Brugervejledning til
Brugergransefladen. Se specifikt afsnittet T/foj filtreret oversigt til Navigationsruden,
for en uddybning af funktionen Gem visning.

Den ovenstiaende vejledning kan findes via Moderniseringsstyrelsens hjemmeside,
hvorfra du kan navigere dig frem til den enskede vejledning.

Links

For information om generel beskrivelse af filtre der kan opseattes, 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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