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LISTER

• Listetilpasning (Vælg kolonner)
• Søgning
• Filtrering
• Gem visning
• Eksport til Excel
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højre-klik

LISTE TILPASNING
Alle lister kan tilpasses så der kun 
vises de kolonner der er brug for 
og rækkefølgen kan ændres. 
Højre-klik på en af kolonne-
overskrifterne og vælg ‘Vælg 
kolonner..’
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VÆLG KOLONNER..
I ruden til højre listes kolonner i den rækkefølge som listen viser
I ruden til venstre listes øvrige informationer som det er muligt at tilføje (Tilgængelig kolonner)
som en kolonne på listen.
Ved at bruge knapperne ‘Tilføj >>’ og ‘Fjern <<‘ (imellem ruderne) kan listens kolonner tilpasses 

Vælg rækkefølgen 
(fra højre mod 
venstre på listen) 
ved at markere 
linje i ruden til 
højre og ved hjælp 
af knapperne ‘Flyt 
op’ og ‘Flyt ned’ 
ændre dens 
placering

Funktionen ‘Tilføj 
låst rude’ bruges til 
at låse kolonne til 
venstre side af 
skærmbilledet når 
man scroller ud af 
listen.
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Søgning
(enkelt filter)

Avanceret filter

LISTEFILTRERING
Der er to metoder til at søge/filtrerer ønskede lister frem. 
Opbygning af filter er ens for alle listetyper i ASA, men 
tilgængelige søgekriterier forskellige afhængig af listetype. 
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Søgefelt Vælg søgekriterie

SØGNING
Bruges når der skal søges efter en enkelt information f.eks. 
deltagernavn, holdnr., startdato (evt. interval)
• Søgekriterie vælges i rullemenuen til højre
• Søgning skrives i feltet til venstre
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SØGNING EKSEMPEL
Her er der søgt i listen Tilmeldinger efter Deltagernavn Susanne
• i Søgekriterie vælges ‘Deltagernavn’
• i Søgning skrives ‘Susanne’
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Vises felterne til Avanceret filter ikke, skal de slås til. 

Fold filter-mulighed ud ved at trykke på den lille nedafpegende pil til 
højre for listeoverskriften og vælg Avanceret filter. 
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Filter-værdiFilter-kriterie

AVANCERET FILTER
Med avanceret filter kan der bygges en liste med præcis de valg/fravalg og intervaller man har behov for. 

Filteret består af linjer – der tilføjes flere linjer ved at trykke på det grønne plus (Tilføj filter) og linjer slettes ved at trykke 
på det røde kryds til venstre for linjen. 

Hver linje består af to felter; Filter-kriterie vælges ved rullemenu i feltet til venstre - tilhørende Filter-værdi vælges ved at 
skrive/afkrydse (afhængig af kriterie) i feltet til højre. 

(Her er der endnu ikke valgt kriterie eller udfyldt værdi)
Det avancerede filter skal læses som en sætning, derfor bruges ordene Hvor, er og Og i mellem felterne. 
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AVANCERET FILTER EKSEMPEL
Det avanceret filter skal læses som en sætning, altså: 
”Vis resultater (tilmeldinger) hvor status er tilmeldt
og hold fra dato (hold startdato) er mellem 1. aug. 2021 til 30. sept. 2021”
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GEM VISNING
Bruges en tilpasset liste og evt. filtrering ofte, kan denne visning gemmes, 
så den kan tilgås fra Rollecenterets navigationsrude (grå liste til venstre)
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Eksporter til Excel

Al data og lister i ASA kan eksporteres til Excel – brug tastaturgenvejen Ctrl+E for at eksportere
Fra Excel kan man arbejde videre med data/listen og printe. 
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Tegn Eksempel Returnerer... 
@* @*man* Alle poster, der indeholder teksten man, og som ikke skelner mellem små og store 

bogstaver, * kan både skrives før og efter et søgeord. skrives * kun før ordet, vises alle 
poster der slutter på man. Skrives * efter søgeordet vises alle de poster der starter med 
man. 

'man' En nøjagtig tekst, hvor der skelnes mellem store 
og små bogstaver 

Alle poster, der nøjagtigt svarer til man 

.. 12..24 (punktum punktum) 
..12 
23.. 
010117.. 

Viser alle tal fra 12 til og med 24 
Viser alle tal fra 0 til og med 12 
Viser alle tal fra 23 til det sidste i nummerrækken. 
Kan også bruges på datoer Viser fra den 010117 til sidste indtastede dato 

| 1200|1300 Se udvalgte poster, her vises kun de der er skrevet eksempel 1200 og 1300 
><= Større end, mindre end eller lig med 
Å Viser indeværende kalenderår 
Å-1 Viser forrige kalenderår 
p Viser indeværende måned (periode)

SØG/FILTER FUNKTIONER 
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