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Her kan du skrive enhet/tilhørighet. Sett blank hvis dette ikke er aktuelt.  

Innhold i dette feltet styres her: Meny -> Sett inn (Mac=Vis) -> Topptekst og bunntekst 

ØKONOMIAVDELINGEN 



Generell funksjonalitet Tableau Server 



Inngang til Tableau  

• Tableau server:  https://prudens.uhad.no 

 

 

ØKONOMIAVDELINGEN 

Vanlig UiB-brukernavn@uib 

Vanlig UiB-passord 
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Navigere i Tableau Server 

Tre nivåer: 

 

1. Projects (prosjekter/mapper) 

2. Workbooks (arbeidsbøker) 

3. Views (rapporter/ark) 

 

+ Data Sources (datakilder) 

 
 

ØKONOMIAVDELINGEN 

Prosjekt Arbeidsbok Rapport (view) 
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Navigere i Tableau Server 

Velge visning: 

 
 

ØKONOMIAVDELINGEN 

Vis/skjul filtre 

Vis som liste Vis som ikoner Velg sortering 
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Projects (prosjekter/mapper) 

ØKONOMIAVDELINGEN 

• Alle rapportene ligger i et prosjekt 

• Hver bruker får opp de prosjektene man har tilgang til 

• Klikk på et prosjekt for å se innholdet 
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Workbooks (arbeidsbok) 

• Arbeidsbøkene er samlinger av rapporter (views) 

• Klikk på en arbeidsbok for å se rapportene i arbeidsboken 

 

ØKONOMIAVDELINGEN 
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Views (rapporter) 

ØKONOMIAVDELINGEN 

 

 

 

• Klikk på den rapporten du ønsker å åpne 
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Arbeide i rapportene 

ØKONOMIAVDELINGEN 

• Verktøylinjen oppe til venstre er svært nyttig 

 

• De fleste rapportene er dashboards, det vil si at de kan bestå av flere 

underrapporter/ark 

 

«Angre»/ett 

steg tilbake 
Ett steg frem Til utgangspunktet Oppdater 

Sette 

oppdatering av 

rapporten på 

pause 

1 

2 
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Filtre og parametere i rapportene 

Ofte nedtrekksliste 
med Apply-knapp 

ØKONOMIAVDELINGEN 

Flere ulike typer filtre, ulike bruksområder 

Eksempler: 

Fritekstsøk 

Fra og med – til og med 

Valg av én verdi 
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Funksjonalitet i rapportene 
• Drille nedover i et hierarki: Beveg musepekeren til det aktuelle feltet. 

Dersom det er et hierarki vil denne komme frem: 

ØKONOMIAVDELINGEN 

• Tooltip’en kan inneholde mer 

informasjon og kommer frem 

når du beveger musepekeren 

over et beløp. 
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Funksjonalitet i rapportene 

• Se utvalgte data 

 

– En rapport (gjerne den øverste) kan være filter for resten av 

dashboardet 

 

– Dersom du klikker på en del av rapporten får du mulighet til å 

vise bare denne delen (Show only) eller ekskludere denne dele 

(Exclude) 

 

• Actions 

ØKONOMIAVDELINGEN 
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Download (eksportere) 

ØKONOMIAVDELINGEN 

Ved å klikke på Download oppe til høyre får man disse mulighetene: 

Bildefil (png) 

Får opp dataene i en tabell i et nytt vindu 

Åpnes i Excel som csv-fil 

Pdf-fil 

NB: I et dashboard må man klikke seg inn i den aktuelle delen av 

rapporten for å få opp Data- og Crosstab-alternativene 
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Lagre eget view (Original View) 

ØKONOMIAVDELINGEN 

Ved å klikke på Original view opp til høyre kan man lagre 

rapporten med ønskede filtre osv. som et eget view 

Setter ditt eget view som 

standard når du åpner rapporten 
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Rediger egne view 

• Rediger lagrede view ved å klikke på ‘Manage’ 

nede til høyre i ruten 

  

•       Endre navn 

•       Slett view  

•       Viser at bare du  

     ser viewet 
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Subscribe (abonnere) og  

Share (sende link) 

ØKONOMIAVDELINGEN 

Man kan abonnere på eller dele link til et lagret view av en rapport (altså 

enten til det originale viewet eller et du har opprettet selv) 

Klikk her for å sette opp et e-post-

abonnement på en rapport Klikk her for å dele link til 

rapporten 

Her kan 

tekst i 

emnefeltet i 

e-posten 

endres 

Velg når du vil ha rapporten tilsendt 

på e-post 

• Nye tidspunktalternativer må 

opprettes av serveradministrator 

– send forespørsel til ØKA via 

issue tracker 
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Data Sources (datakilder) 

ØKONOMIAVDELINGEN 

• Datakildene ligger i et eget prosjekt. 

– Det er mulig å opprette en ny arbeidsbok ved å klikke på 
en av kildene og deretter på dette ikonet  
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Start Page (startside) 

• Når man er inne i et prosjekt, en arbeidsbok eller et view kan man 

sette denne til sin faste startside. 

– Åpne menyen ved å klikke på navnet ditt helt oppe til høyre 

ØKONOMIAVDELINGEN 
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Favorites (favoritter) 

ØKONOMIAVDELINGEN 

• Legg til en arbeidsbok eller et vies som favoritt ved å klikke på stjernen 

• Listen over favoritter finner 

du her: 
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Account Settings (kontoinnstillinger) 

ØKONOMIAVDELINGEN 

• Under My Account Settings kan man blant annet endre språk dersom 

det er ønskelig (norsk er ikke tilgjengelig) 
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My Content (mitt innhold) 

• Ved å gå inn på My Content får man oversikt 

over det innholdet man «eier» 

ØKONOMIAVDELINGEN 
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Eksempler på bruk av funksjonalitet i 

rapportene 



Informasjonspunkt 

• Indikert med 

• Gir informasjon om bruk og/eller innhold i rapport/dashboard 

• Hold musepekeren over     for å se tekstboks (tooltip) med 

informasjon 
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Funksjonsvalg 
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• Marker et tall, felt eller område i tabell eller figur for å få opp 

boks med diverse funksjonsvalg 



Funksjonsvalg 
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• Mulige funksjoner varierer for ulike data: 

 

 

Beholder kun valgt verdi 

Ekskluderer valgt verdi 

Utvider / trekker sammen hierarki 

Sortering (funksjonen varierer) 

Tar ut data i eget vindu 

 

 

 



Eksempel – ‘Keep only’ 

• Case: Har en figur med aktivitet per finansieringskilde på 

BOA, men ønsker kun å se NFR 
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• Markerer NFR og klikker på ‘Keep only’. Kan så bruke rapporten 
videre. 



Eksporter til PDF 
• Klikk på ‘Download’ i meny-linjen øverst til høyre, velg PDF 
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• Spesifiser settinger 

– Format/visning 

– Hva som skal eksporteres 

• Alle rapporter i et 

dashboard 

• En eller flere enkle 

rapporter 



Eksporter til PDF 

• Når PDF-filen er eksportert kan man bruke ‘Comment’ 

og ‘Fill & Sign’-funksjonene i Adobe Acrobat Reader for 

å legge til tekstbokser, notater, markering osv. 
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• Klikk på en av funksjonene for å få opp meny 

med redigeringsmuligheter 

• Valgene blir synlig til høyre 

• Kan eventuelt åpnes ved å velge: view 

 tools  comment/fill and sign  



Eksporter til PDF 

• Ved å klikke på ‘Comment’ får man opp følgende 
meny:  

ØKONOMIAVDELINGEN 

• Her kan man blant annet: 

– Legge til merknader 

– Markere tekst 

– Sette inn tekstbokser 

– Sette inn piler og figurer 

• Tilsvarende får man opp følgende redigeringsvalg 
ved å klikke på ‘Fill & sign’ 
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Eksempel Action 

• I boksen med funksjonsvalg vil det i noen tilfeller være flere 
valg. 

• I rapportene «Aldersfordeling» og «Oversikt fakturaer» i 
«Utgående faktura» finnes for eksempel linken Gå til 
fakturadetaljer 

 

 

 

 

 

 

• Ved å klikke på linken åpnes den aktuelle fakturaen i 
rapporten «Fakturadetaljer». For å komme tilbake til den 
opprinnelige rapporten, bruk  

ØKONOMIAVDELINGEN 
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Eksempel eksportere til Excel (.csv) 

1. Marker den delen av rapporten du vil 

eksportere 

2. Klikk på                 og velg Crosstab i menyen 

 

 

 

3. Velg Download når denne meldingen kommer 

opp:  

ØKONOMIAVDELINGEN 
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Eksempel eksportere til Excel (.csv) 

• Dataene åpnes i Excel uten noen formatering 

• Tall uten tusenskilletegn vil Excel kjenne igjen som tall 

• Ved tall med tusenskilletegn, gjør følgende: 

1. Velg ett tall med tusenskilletegn, marker 

mellomrommet som utgjør tusenskilletegnet  

   og kopier (Ctrl+C) 

2. Marker hele området med som du vil endre, og gå til 

Find & Select → Replace 

3. Lim inn (Ctrl+V) det kopierte mellomrommet i Find 

What og skriv ingenting i Replace With, velg 

Replace All   

ØKONOMIAVDELINGEN 
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Redigering av rapport 



OBS! ved redigering 

• Det er viktig å unngå for store spørringer ved 

redigering av rapportene 

 

– Filtre og parametre er satt opp på en 

bestemt måte for å begrense datamengden i 

rapportene 

→ unngå å endre filteroppsettet 

ØKONOMIAVDELINGEN 
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OBS! ved redigering 

• Kontrollere dataene ved redigering av 

rapportene 

 

– Sjekk totalsummer osv. mot en «original» 

rapport 

ØKONOMIAVDELINGEN 
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Edit mode – redigering av rapport  

• Åpne aktuell rapport. 

• Sett denne i Edit mode ved å klikke ikon på verktøy 

linje over rapport: 

• Merk:  

– Eventuell filtrering gjort i rapporten vil forsvinne 

når rapporten settet i Edit mode.  

– Rapporten må ferdigstilles; filtreres, endres og 

skrives ut før man avslutter Edit mode ved å 

trykke menyvalg        øverst i skjermbilde.  
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Edit mode – Eksempel redigering 

• Enkel redigering av rapporten PA budsjett – 

regnskap: 

– Edit mode – dashboard & sheets  

– Eksempel worksheet 

– Legge til kolonner 

– Endre rekkefølge felt i rapporten 

– Fjerne felt i rapporten 

– Utskrift og lukke Edit mode 
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Edit mode – Dashbord og Sheets 

• I Edit mode kan vi i meny t.v. se at 

rapporten «PA budsjett - regnskap» er 

bygget opp av flere sheets (ark) som er 

sammensatt til et Dashbord  

som utgjør rapporten som vises. 
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• Korreksjon av tabell / data som vises må gjøres i ark hvor denne er 

laget. I vårt eksempel ønsker vi å korrigere tabell «Økonomistatus 

prosjekt» som vi finner i Sheet «Økonomistatus» 

• Velg korrekt ark ved å klikke i meny t.v. 

eller velge faneark nederst i skjerm. 

  

Dashboard Sheets 



Edit mode – worksheet 
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Tilgjengelige  

felt / data 

Felt og verdier, 

som vises i 

tabellen 

Økonomistatus. 

+ tegn indikerer 

hierarki, klikk på 

dette for å se  

flere felt. 

• Eksempel sheet Økonomistatus 



Edit mode – fjerne felt (kolonner) 

• Fjerne kolonne Utgiftskategori (B/R) ved å 

høyreklikke «Utgiftsskategori» og velge «Remove». 

Felt utgiftskategori inkl. felt i hierarkiet fjernes. 

 

02.06.2017 

ØKONOMIAVDELINGEN 

SIDE 40 



Edit mode – fjerne kolonne – Tips! 

• Kolonne kan også fjernes ved å ta tak i det blå feltet  

                                     og dra det bort / slippe i feltet     

     Dimensions til venstre 

 

• Fjerne kun et felt i et hierarki: 

Klikk på     tegnet for å få vist flere felt i hierarkiet; 

 

 

Dersom du nå fjerner feltet Ugiftskategori (b/r) vil feltene 

Ressurs(b/r) og Utgiftstype(r) fortsatt vises i rapporten 

 

• Husk! Mulig å angre ved å trykke back      i menylinje 
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Edit mode – endre rekkefølge felt 
Rekkefølge på felt endres som følgende 

• Dimensions: 

Dra felt til ønsker plassering på «Rows» linje: 

 

 

 

• Measure Values (verdier): 

Dra verdi felt til ønsket plassering i Measure Values 

feltet: 
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Edit mode – legge til felt 

• Finn ønsket datafelt under 

Dimmensions i meny t.v. Eksempel 

legge til felt Finansieringskilde(a). 

Dette feltet finner vi i mappen 

Aktivitet. 

 

• Dra feltet til ønsket plassering  
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Edit mode – legge til felt – tips! 
• Merk! Hver mappe under Dimensions representerer et datanivå. 

Dersom data ikke vises som de skal så må en sjekke om korrekt 
datanivå er angitt for rapporten. 
 

Dette gjøres slik: 

1. Klikk Datanivå under Filters, og velg Show filter: 

 

2. Filterlisten for datanivå blir da  

       synlig til høyre i bildet:  

       

3. Det synlige filteret kan 

       tas bort igjen ved å fjerne  

       haken for Show Filter: 
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Edit mode – utskrift og lukke… 

• Når tabell/sheet er korrigert, åpnes Dashbord på ny 

ved å velge faneark:                           for videre 

behandling; 

– Gjør ytterligere filtrering av rapporten ved behov 

– Skriv ut/eksporter rapporten ved å velge ikon 

download på menylinje 

 

• Når rapporten er skrevet ut/eksportert som ønsket, 

avsluttes Edit mote ved å klikke         på menylinje. 
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