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[bookmark: _Toc422230617]Spara en rapport eller en utsökning i Agresso till den egna datorn

För att spara en Excelrapport till din egen katalog ska du stå i Excelbladet och gå till File > Save As.

 För att spara resultatet från en utsökning, t.ex. ”Fråga verifikation”, till Excel går du till Arkiv > Spara som i Agresso.

Du hittar din hemkatalog på olika sätt beroende på om du har standarddator eller inte. Om din institution/avdelning har avtal med IT-stöd har du standarddator. Om din institution/avdelning inte har avtal med IT-stöd (ni har en egen IT-samordnare) har du inte standarddator.


[bookmark: _Toc422230618]Om du har standarddator
Om du har standarddator ska du gå till This PC. Scrolla ner i det högra fönstret till du hittar symbolen av ett hus som heter Hemkatalog. 
[image: ]
Klicka på Hemkatalogen och välj sedan Desktop för att komma till ditt skrivbord eller Documents för att komma till dina dokument.
[image: ]

[bookmark: _Toc422230619]Om du inte har standarddator
Om du inte har standarddator måste du själv mappa upp din hemkatalog innan du kan spara på den. När du loggar in i Agresso kan du hamna på fyra olika servrar och du måste göra detta en gång per server. Momenten nedan kan därför behöva göras fyra gånger vid fyra olika tillfällen.

[bookmark: _Toc422230620]Mappa upp din hemkatalog i Agresso

1. Ta reda på länken till din hemkatalog

A. Öppna Utforskaren genom att högerklicka på Start-symbolen längst ner till vänster på din dator och välj ”Öppna Utforskaren”.
 [image: ]

B. Klicka dig fram till den mapp som innehåller dina dokument högerklicka på mappen.  Välj sedan ”Egenskaper”:

[image: ]
I rutan som nu dyker upp ska du hitta länken till dina dokument. Om det ser ut för dig som för mig så finns den på fliken ”Plats”. I annat fall kan du hitta den i en flik som heter ”Genväg” eller dylikt.
[image: ]

C. Kopiera länken.

2. Mappa upp katalogen i Agresso

A. Beställ en rapport i Agresso, t.ex. ”RR inst, avd, enhet” (finns under Egen meny > Rapporter från 2009 > Inst, Avd, Enhet). Öppna rapporten.

B. Gå till File > Save As
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C. I rutan som dyker upp klickar du på Tools
[image: ]

Välj därefter ”Map Network Drive”
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D. Välj ”bokstav” för din nätverksenhet i rullisten för ”Drive”, förslagsvis Z: eller H:
[image: ]

E. I rutan ”Folder” klistrar du in sökvägen till dina dokument, den du kopierade i steg 1:C ovan.
[image: ]

F. Klicka på ”Finish”

G. Stäng ner fönstret ”Save As”.

[bookmark: _Toc422230621]Spara på din hemkatalog

När du ska spara en utsökning eller en rapport hittar du din katalog bland nätverksenheterna till vänster. 
[image: ]
Om du inte ser din katalog har du troligtvis kommit in på en server där du aldrig gjort uppmappningen på tidigare. Du måste då mappa upp din katalog på nytt genom att göra om proceduren ovan. 

[bookmark: _Toc422230622]Kontakt vid problem
Om du trots instruktionerna ovan inte hittar din hemkatalog ska du kontakta IT-avdelningen. Vänd dig till din IT-samordnare, alternativt till IT-stöd om din institution/avdelning har avtal med dem.

Version 2.0 / 1506160


image2.png
[G) ~ 1 [y ThisPC » v & [ search This pC

Organize ~

5 Recentplaces |~
e s E Pictures l Videos

4 This PC
by Desktop
b [ Documents 2 )
b Ja Downloads
b M Music

4 Devices and drives (1)

CD Drive (X)

4 Network locations (1)

bk Pictures
Hemkatalog
> Videos Shortcut

b <& CD Drive (X) o 2,16 KB

File name: | r1a_13969

Save as type: [Excel 97-2003 Workbook (*xis)

Authors:  Anita Olofsson Tags: Add atag

[ Save Thumbnail

( Hide Folders





image3.png
[G) - 1 [J > Network » storagesluse » home$ » jennykj »

v &] [ search jennyij 5]
Organize ~  New folder @
A Name Date modified Type Size
% Favorites
. Application Data 2014-12-0507:36  File folder
B Desktop -
hu Desktop 2015-03-3108:56  File folder
‘J¢ Downloads 3
. | Documents 2015-04-0107:50  File folder
5 Recent places
‘4 Downloads 2015-03-3108:56  File folder
i Favorites 2015-03-3108:56  File folder

& This PC




image4.png
Egenskaper

Oppna Utforskaren





image5.png
> s Lokl disk (@)
b &3 Palette (\\palett|
> 3 agrprod (Nagay
> 53 Customised Re
> &5 agrtest (Nagapy
b &3 iCore (\agms!

» G Natverk

4 Bibliotek o
» ) Bilder y
4[3) Dokument Mo

— m.
0| Mina dokumd

Y T —"

o 8 Filmer
» & Musik K Sokmed System Center Endpoint Protection.
Opprai nytt fonster

188 Dator V| Altidtilganglg offine

> OSDisk ()

Synkronisera
(5 Synkronisering av delade mappar
Aterstall tidigare versioner

Skickatill
Kopiera

Ta bort plats frén bibliotek
Bytnamn

Oppna mappsokvag
Nytt

Egenskaper





image6.png
& Egenskaper for Mina dokument ()

‘Almart | Offinefer | Sakerhet | Pits | Tidgare versioner

ﬁ Fierimappen Mina doument lagras | den malpets
som visss nedan

Dukan 3ndra var fileri den har mappen sparas il en annan
plats p3 harddisken, en annan harddisk el en annan dator
Tnatverket.





image7.png
E[fd o - -

“ Home Insert

Il save





image8.png
.« Users » jennykj » AppData » Local » Temp » 45

Search 45

Organize ~  New folder

& This PC

< ConsLUOT1029

Jy Desktop
'} Documents
‘J¢ Downloads
B Music

'k Pictures

Name

rr1a_14359

& Qon SLU0T1029

< RonsLUOT1029

File name:

Save as type:

Authors:

(4 Hide Folders

Date modified

2015-06-16 12:54

Type

Microsoft Excel 97.

Excel 97-2003 Workbook (*xIs)

Anita Olofsson Tags: Add atag

[ Save Thumbnail





image9.png
Tools_~ Save Cancel
Map Network Drive... —
Web Options...

General Options...
Compress Pictures...





image10.png
What network folder would you like to map?

Specify the drive letter for the connection and the folder that you want to connect to:

Drive: H: A

Folder: | \storagesluse\HomeS\jennykj\My Document v| [ Browse...

Example: \\server\share

Reconnect at sign-in
[ Connect using different credentials

Connect to a Web site that you can use to store your documents and pictures.





image11.png
What network folder would you like to map?

Specify the drive letter for the connection and the folder that you want to connect to:

Drive:

Folder:

H: v

R\storage slu.se\Home$\jennykj\My Document v

Example: \\server\share
Reconnect at sign-in

[ Connect using different credentials

Connect to a Web site that you can use to store your documents and

Browse.

ictures.

Finish.





image12.png
- [< v This.. » My Documents (\storagesluse\HomeS\jen... » v ¢ ] [ search My Documents (\stora.. 2
Organize ~  New folder @
b & Qon SLU0T1029 2~ Name Date modified Type -
b < Ron SLUOT1029 =
). Administrativa roller 2015-05-041212  File folder
b 5 SonSLUOT1029
. agressopnrsumma 2012-12-1109:18  File folder
b < TonSLUOT1029
). Anlaggningar 2014-03-0710:11  File folder
b 5 Uon SLUO11029
. Beskrivningar 2014-12-301220  File folder
b & Won SLU0T1029
» I Vid ). Bokslut 2012-12-1108:18  File folder
ideos
= ) Bokslutsspec 2014-12-301221  File folder
b & My Documents (\\storagesslu,
M '} DoubleCheck 2015-02-0912:49  File folder
b <& CD Drive (X)
. Ekhant av FO medel 2012-12-1109:18 __ File folder v
b < Desktop (\storagesluse\Hor 1 | m i S
File name: | rra_14359 v
Save as type: | Excel 97-2003 Workbook (*xis) v
Authors:  Anita Olofsson Tags: Add atag
[ Save Thumbnail
@ Hiide Folders Tools ~ Save Cancel





image1.png
S

S Sveriges lantbruksuniversitet
LU | swedeh Unversiy of Agricuttural Scionces





