Datum tillvaxt '
2021-03-18 verket

Kom i gang med
ProDiver




Innehallsforteckning

1. Modeller i PrODIVET .....cccoimsmmsisssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssns 2
O =V PO 3
B 10 4 1) (=) o LTS 4

KT 2 0] 3 T Y0 5 5

2 LY 0 ) ir= 11 0T 1 ¢ (1) 7
4.1 Oppna SPArad MATKOT .....coeeveveeeeesseessesseesssssssessssssseessssssssssssssssssssesssssssesssssssesssssanessssssnesssssans 7

LI 1] 11T i 7

L o1 013 o . 8

Ao

7. Sortera L e 8

8.Sok n .................................................................................................................................... 8

9. MultiTab - Visa flera dimensioner samtidigt =~ ..., 9

10. KorsTab — Korstabulering ........mmmmmmsmmsmmssmssnssssssssssssssssssssssssssssassssassssassssas 9

11. MultiKorsTab - Korstabulering med flera varden..........cummmmmsmmssssmen 10

3 LT L 1 v 10

13. Lagg till berakning i ny Kolumn.......ssssssssssns 11

14. Lagg till uppgift fran Info Som dimension ... ———— 12

15. INStAlININGAT ..ecviiecinisssnissrissnissinsses s s e e e 13
15.1 GrundinStAININGAT . ..cvvereereereerereeeseseeseeseesesses st 13
15.2 VEIREYZSIIST ..o ssessessssssss s ssssssss s ssessssssss s snses 14
15.3 ULSKIIfESTOIMAL. ..o ettt rses s ses e ssse s 14
15.4 SPAra SOM PDF ...t s 14

TR 21 001 = G, 14
16,1 MULEIEAD 1ot 14
16.2 Rapport med MUltiKOrsSTab ... ssssssens 15
16.3 Redigera RAPPOTTET ..o sssssssssssnsns 15
16.4 Redigera summakolumMnIayOoUL.......oeeeerceneeneeneesserseeeessesseessessssssessessesssessessessssssesseesns 15
HESTR I AT Vo0 = o) o) =) TP 15
16.6 RAPPOTESHL.oreueeeeeeresrereesses e rseesses st st e ss e s e 16
16.7 Spara rappOrtmall........oeeeeeeeneeerreree e 16

. .

17. Diagram 11! ................................................................................................................. 16

18. Att tANKA data cccvccercrersmsessmsessssssssssssn s 16

19. OVNINGSUPPGIFLET c.uurrurerrrrrerssessessesssessesssssss s sssssss s ssss s ssssssssss s ssssssssssessssans 17

1(21)

tillvaxt '
verket



4

tillvaxt
verket

1. Modeller i ProDiver

For alla program och insatser som anvinder Nyps som drendehanteringssystem har
modeller byggts i statistikanalysverktyget ProDiver, hddanefter bendmnt Diver. Alla
uppgifter som finns i Diver hdmtas fran Nyps och Nyps2020. Modellerna uppdateras
varje natt med undantag for periodmodeller som finns lagrade. Detta innebdr att vi kan
hantera data p3 ett flexibelt sdtt och inga atgidrder som gors i Diver kommer att paverka
drendet eller drendehanteringssystemet, du kan alltsd inte av misstag ta sonder data.

Att valja modell

Ndr Diver startas och inloggning sker 6ppnas dykboken automatiskt. Dykboken
innehaller de modeller som hittills byggts, sorterade efter omraden. Modellerna har
delats in i olika omrdden utifrdn vilken/vilka stodtyper de avser, men dven utifrdn olika
typer av modeller. Modellerna dr samlade under rubriken 4mnen.

For att komma till en modell véljer du forst vilket omrade som din modell ligger under
och sedan 6nskad modell. Klicka sedan pa OK.

NYPS analys v8.77

Omraden Amnen
Myps 2020 Generella modeller # (| Kostnadsmodell - mo126
Myps 2020 Eruf Horisontella indikatorer - m0121
Myps 2020 Projektmedel Sysselsdttning statistik - m0125

/ps 2020 Faretagsstod Utbetalningsprognos - mo167
‘MNyps Generella modeller Status antal dagar - m0176
Projektmedel Standard indikator m2112

..

Bemyndigande Gender indikator m2120
Periodmodeller Geografiskmodell - m2194
Transportbidrag v (|Handlaggningstid AOU -m2185
Amnesinfo

| Dolj

Vill du komma till ursprungsldget igen stanger du den aktuella dykboken du dr inne i
och 6ppnar den igen genom att trycka pa dykboksikonen: .
Dykbok -> Oppna dykbok.

eller vdlja Fonster ->
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Information om alla modeller med fakta, dimensioner finns beskrivna i ordlistan
Glossary. Du hittar olika modellerna i avsnittet "Modellnamn” och sedan Kklicka pa

lanken "Sok pd modellnamn”.

Vilj dykbok

NYPS analys v8.77

Omraden Emnen

Periodmaodeller # (lGlossary
Transparthidrag
Eruf 2007-2013

Interreg 2007-2013(eura)
Sysselsattningsbidrag
Kaorttidsarbete 2021(KTA2021)
Korttidsarbete(KTA)

TV Agressatransaktioner v

Amnesinfo

] 4

D&l

3(21)

’V




4

tillvaxt
verket

1.2 Konsolen

Nar du valt modell 6ppnas ett tomt blad och du &r redo att borja dyka. Konsolen varierar
fran modell till modell och ar forutsiattningen for en spontan analys, till skillnad fran
rapporternas firdiga uppgifter. For att fa fram tillforlitligt data maste du sjilv veta
vilken information du vill fa ut for att kunna gora ett strukturerat dyk.

ﬂ ProDiver
Arkiv  Redigera Data Presentera Organisera

o - © -~ Expandera alla
Konsol X

+* -

= +& Historikiingen)
= &2 cBaser

= @ ms003_0002.cplan N

Aktuell dykning

+ Stodtypstrad
+ Transaktion

Modellens namn

+ Transakhonstid

+ [T Ansdkt tid

+ Beslut 1 tid

+ Avslutstid

i Mationell uppféljning

* Stodmottagare

+ Geografi

+ Faretagsstdd

+ [T Ovniga dimensioner
= €D nfo

 sddningsdatum I&.rende-lﬁ Tillgangliga informationsfalt

Konsolen innehaller alla urvalskategorier, dimensioner, som finns i aktuell modell.
Konsolen dr det viktigaste delen i Diver eftersom det dr via den man gor
dykningarna/urvalen. Konsolen visar var du &r, var du har varit och vart du kan ga
genom rubrikerna Historik, tillgdngliga dimensioner under modellnamnet och den info
som finns i drendet.

Nar du ska borja bekanta dig med en ny modell ar det lampligt att trycka pa plus-
tecknet for att expandera alla.

Historiken finns i toppen av konsolen och visar aktuell information om dyket, valda
dimensioner, grupperingar, sokningar, sorteringar med mera. Denna dr central for att
kontrollera vilken information som faktiskt ingdr, eller blivit exkluderad, i dyket.

Under modellnamnet finns alla de dimensioner som ar mojliga att dyka ner i, sorterade i
olika grupper. Det ar olika variabler som sétts ndr modellen byggs och hir kan det
ibland laggas till dimensioner efter anvdndarnas behov eller om det finns ny
information tillgdnglig. Antalet unika virden for varje dimension anges inom parentes
sadana varden, syns det information utan parentes finns endast en typ av information i
modellen eller kopplat till det aktuella dyket.
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Nar du ska borja arbeta i modellen ar alla pilar riktade nedat vilket innebér att du kan
borja dyka i valfri dimension i konsolen.

- [T Stédtypstrad M Dvkbara dimensioner
Stodtyp: (9)

Miva 1/Uppdrag/Malprogram: (271)
Niva 2/Deluppdrag/Omrade: (253)
Miva 3/Insatsomrade: (152)

Niva 4/Atgard/Tematiskt mal: (74)
Utlysning: (268)

CEEEEeE

Om du av ndgon anledning tryckt bort konsolen kan du fa tillbaka den genom att trycka

pa konsol-ikonen alternativt i verktygslisten Fonster - Visa konsolen.

Stanga modell

Du kan stidnga en modell genom att hogerklicka pa modellnamnet och vélja Sting
modell. Du kan ocksa vilja att stinga alla modeller om du har flera 6ppna i konsolen
genom att hogerklicka pa cBaser och vilja Stang alla cBaser.

Nér du sedan éppnar modellen igen dr den rensad pa alla fordndringar eller dtgarder
som du gjort i ditt dyk och det kan vara bra att géra om man ska skapa en ny markor
eller vill hitta information som man rakat flytta till ett otillgidngligt stélle.

Du kan inte forstora data i Diver, vilket kan vara bra att fd som paminnelse ibland.

3. Borja dyka

Att dyka ar att filtrera data for att visa pa mindre information dar varje val filtrerar bort
onodig information. Att dyka djupare rensar bort ytterligare information och ordningen
pa dyket spelar ingen roll for slutresultatet.

Vilj en dimension genom att dubbelklicka pa en i konsolen. Dd dppnas ett fonster som
bestdr av en tabell med ett antal kolumner, de kolumner som dr angivna som fakta i
modellinformationen. I kolumnen ldngst till vanster finns vald dimension som rubrik.
Da syns inte ndgon pil att dyka p4, for vi har inte valt ndgot viarde att ga vidare med.
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Konsaol

o [+] |

-+ Historik(m3003_0002.cplan)
+ [ Stadtyp
=82 cBaser
-8 m3003_0002.cplan
--[ 77 stodtypstrad
Stodtyp
Miva 1/Uppdrag/Malprogram
Miva 2/Deluppdrag/Omrade
Miva 3/Insatsomrade
Miva 4/Atgard, Tematiskt mal
Utlysning
--[77 Transaktion
Arende-ID
Besl. Org
Transtyp
Ekonomisk generation

[E= Stodtyp
Stadtyp

Totaler

ERUF
FTG
FUB

PROJ

RIS
5¥5
SADD

TRP
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For att dyka vidare markeras en av raderna i kolumnen fér dimensionsvdrdena, langst
till vinster. Om man dubbelklickar visas hur manga unika virden som finns for aktuellt

val av de resterande dimensionerna i konsolen.
Konsaol

Pt

A [+] [=]

—-+&) Historik(m5003_0002.cplan)
+ [E Stodtyp: PROJ
—-©2 cBaser
-8 m5003_0002.cplan
--[7 Stédtypstrad
Stédtyp: PROJ
Miva 1/Uppdrag/Malpragram: (247)
Miva 2/Deluppdrag/Omrade: (232)
Miva 3/Insatsomrade: (55)
Miva 4/Atgard/Tematiskt mal: N/A
Utlysning: (20
--[™7 Transaktion
4 Arende-ID: (59923)
4 Besl. Org: (44)
i Transtyp: (9]
4 Ekonomisk generation: (483)

CEEEEeE

]

-

[E Stodtyp
stadtyp

Totaler
ERUF

FTG
FUEB
KS
RIS
5Y5
SADD

TRP

Nar du nu dubbelklickar pd ndgon av dimensionerna hamnar uppgifterna for ditt val i

kolumnerna ldngst upp som totalsumma i ndsta fonster som laggs éver ditt forsta. Pa
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detta sitt sorterar man fram de omrdden man ar intresserad av och 6vrigt sorteras
automatiskt bort. Man kan upprepa dykningar tills dimensionerna &r slut.

Overst i konsolen finns historiken som visar vilken dykvdg man gjort. Man kan forflytta
sig mellan olika fonster genom att klicka pa ikonerna under historik. Man kan g3 tillbaka
bland fonstren och dubbelklicka pa ett nytt dimensionsvérde. Det nya virdet syns i
historik i konsolen och paverkar de efterliggande fonstren, om man till exempel vill
jamfora tva olika varden.

Parallella dykningar i olika modeller kan géras genom att anvinda flikarna langst ned i
konsolen. Nar du 6ppnar en ny dykbok hamnar du automatiskt pa Dyk A.

pyka |DykB |Dykc |pykp |

4. Spara markor

Man kan spara de dyk man gjort, det kallas "spara markor”. Nar markoren 6ppnas nésta
gang har siffrorna uppdaterats med dagens uppgifter. Det betyder att om man
regelbundet vill ta fram en viss uppgift, exempelvis hur mycket pengar som éar beviljat,
skapar man en markor vid ett tillfdlle och 6ppnar den varje gang statistiken ska tas
fram.

For att spara; valj Arkiv, Spara, Spara markor.

Sedan kan du spara ditt dyk i din hemkatalog eller i ndgon mapp du véljer. Dop
markdren.

4.1 Oppna sparad markér

Nar du ar inne i Diver kan du 6ppna en tidigare sparad markor genom att klicka pa

r7

mapp-ikonen: =~ Alternativt kan du ga via arkiv, 6ppna och d4 kommer du till din
forinstédllda hemkatalog, till exempel kontor. Om du valt ndgon annan mapp kan du
klicka pa ikonen med ett hus for att komma till din hemkatalog. De mappar du ser ar de
som dar tillgdngliga med din behorighet och du kan bade ga hogre i mappstruktur och
nedat i mappstrukturen.

Den 6ppnade markdren kommer att vara fylld md dagens information, men med de
villkor som var uppsatta nir dyket gjordes.

5. Fokusera

Det dr mojligt att fokusera genom att vilja ut rader och kolumner. Markera valda
rader/kolumner genom att samtidigt trycka ned shift- eller ctrl-tangenten.

l'¢'l
Klicka sedan pa Fokusera-ikonen i verktygspaletten: “ eller ga via verktygsfaltet
Organisera, Fokusera. For att dterga till laget fore fokusera, tryck igen pa fokusera-
ikonen, verktygsfiltet Organisera, Stoppa fokusering eller pa ikonen for Angra.
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I raden i kolumnen for dimensionsvarden, langst till vinster, star deltotaler i stillet for
totaler. Har man gjort Fokusera &r det inte mdjligt att dyka vidare pa gruppen som
helhet.

6. Gruppera

Ibland kan man vilja skapa en grupp genom att vilja ut flera rader, gruppera dem och
sedan dyka vidare pd dem som grupp. Markera valda rader genom att samtidigt trycka
ned shift- eller ctrl-tangenten.

o5
Sedan klickar du pa Gruppera-ikonen i verktygspaletten: ¥ eller ga via menyn,
organisera, gruppera.

[ raden i kolumnen for dimensionsvarden, langst till vinster star det nu Grupp om du
har gatt via menyn samt dven raden med Totaler for dimensionerna heter Grupp nu.
Markera Grupp eller ndgon av raderna i tabellen for att fa fram pilarna i konsolen, som
gor att det gar att dyka vidare med gruppen som enhet. Det gar att gora fler
grupperingar efter varandra.

For att dterga till laget fore gruppera, viljer du Stoppa gruppering antingen i ikonen
eller i verktygsfiltet under organisera. Du kan ocks4 vilja ikonen fér Angra.

™Y
7. Sortera -*! I

Uppgifter i kolumner kan sorteras stigande eller fallande. Markera rubriken i en kolumn
och Klicka pa Sortera fallande ikonen i verktygspaletten eller pa Sortera stigande ikonen
i verktygspaletten eller ga via verktygsfiltet, organisera, sortera fallande - eller sortera
stigande.

8. sok M

Det dr mojligt att soka virden i kolumnerna. Markera en kolumn och klicka pa Sok
ikonen eller gd via menyn, organisera, sok eller ctrl+f.

Om ingen kolumn viéljs sker s6kningen i dimensionskolumnen. Dialogrutan ser olika ut
beroende om man soker numeriskt (sok tal) eller alfabetiskt (sokstrang).

Sok Tal: Ange sokvillkor bade som tecken och siffror. Diver gor automatiskt en
fokusering av de funna vidrdena, men man kan vélja att gruppera i stéillet.

Sokstrang: Ange sokvillkor. Diver foresldr alltid “matcha tecken” men det gar att vilja
annan sokning.

Det gar ocksa att soka delar av virden genom att soka fyllda, forsta objekten eller sista
objekten.
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Flera dimensioner kan visas samtidigt i samma fonster genom att anvianda MultiTab. Du
madste forst ha valt en dimension for att sedan kunna klicka pd MultiTab ikonen eller ga
via menyn, presentera, MultiTab. Efter att ha valt MultiTab ar pilarna i konsolen riktade
till héger och man kan vélja ny dimension som ldggs till sidan om den forsta
dimensionen. Du har alltsa borjat dyka at sidan.

9. MultiTab — Visa flera dimensioner samtidigt

Du kan vilja flera dimensioner pd samma satt som du kan dyka ned genom dimensioner.
Denna funktion dr anvdndbar om man till exempel vill visa bdde namn och organisation
for drende-ID.

10. KorsTab — Korstabulering

M- 5w M
B [A Tabuldr |
M MultiTab
N KorsTab

iy MultiKorsTab

Korstabulering kan goéras med valfria dimensioner, en pa x-axeln (horisontell
dimension) och en pa y-axeln (kolumn). Borja med att vélja en dimension. Klicka sen pa
KorsTab ikonen eller ga via verktygsfilten, presentera, tabeller, korstab.

KorsTab >

Haorisontell dimension: Kalumn

o Jcom -]

QK Avbryt

Korstabulering lampar sig bast om man vill ta fram uppgifter arsvis och nir man ar
intresserad av en faktauppgift 4t gdngen

9(21)
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11. MultiKorsTab - Korstabulering med flera varden

For att fa fram flera data samtidigt pa valfri dimension kan man utféra MultiKorsTab.
Vilj en valfri dimension och klicka sedan pa Multikorstab ikonen eller gd via menyn,
presentera, tabeller, Multikorstab.

MultiKorsTab X
Horisontell dimension Ansdkt Datum -
Kalumner Markerade

Ansdkt belopp EUR ~ Antal transaktioner

Ansdkt belopp EUR fér gj besl
Ansdkt belopp SEK

Ansdlt belopp SEK for g] besh
Ansdkt Ar

Antal avslagna drenden 5
Antal avslutade &renden JE——
Antal beslutade drenden
Antal bifalina drenden «
Antal e) beslutade drenden
Antal makulerade drenden

Antal pagaende drenden

Antal stédmaottagare

Antal dtertagna drenden v

v Alfabetisera listan

oK Avbryt

[ Horisontell dimension véljs en dimension. Vdlj sen vilka dimensioner som ska visas
genom att markera ett eller flera av dimensionerna under kolumner och klicka pa
knappen med hogerpil sd de hamnar under Markerade. Om man dngrar sig och inte vill
behdlla valt dataelement, markerar man det och klickar pa knapp med vénsterpil.

Totalen for dimensionen visas forst och sen kommer vérde per horisontell dimension.

12. Rull-lista

Ett alternativ till att dyka som vanligt inom ett begrinsat antal dimensioner ar att ldgga
upp rullistor for att gora sina urval. Gor en dykning med tre dimensioner. G4 till forsta
dykfonstret. Hogerklicka och vilj Konvertera fonstret till urvalslista. Vélj Rull-lista
(default).

10(21)
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[(E Stadtyp [m5003_0002.cplan-Dyk A]
Ansokt belopp  Beviljat belopp  Utbetalt

o crw hnlnme €
Tot Markera alla :
ERL Kopiera * E
T Redigera kelumn... ,
FUE Markera kelumner... .
KS & Tabort kolumn Del |,
PRC Keonvertera fonstret till urvalslista... ¢
RIS Keonvertera dvercrdnade till listor... {
S5 Anvindardefinierade dimensioner y |
SAC Redigera fansterinfo...

TRF © 4D D5/ £3£ © J9Y 3/9 USI © J05 U

Du kan gora motsvarande for fler dimensioner pd samma vis. Rullistorna placeras under
verktygsfdltet Data -> Redigera urvalslistor och urval kan goras.

For att ta bort rullistor maste modellen stidngas, antingen genom att hoger klicka pa
modellnamnet i konsolen eller via menyn, arkiv, sting. Om du sparar en markoér med en
rullista kommer den att finnas kvar nar du sedan 6ppnar markéren pa nytt.

13. Lagg till berakning i ny kolumn

Det 4r mojligt att gora olika berdkningar i Diver och fa fram resultatet i en ny kolumn.
Vilj en valfri dimension. Stll pilen pa ett tomt kolumnhuvud, hégerklicka och valj Lagg
till kolumn.

Antal 1
transaktioner Markera alla
a74 049 Trras 3
40140 Lagg till kelumn...
15 914
Markera kolumner...
307 239
Ta bort kelumn Del
535 233
285 435 Konvertera fanstret till urvalslista...
45 732 Konvertera dverordnade till listor...
7 229 Anvindardefinierade dimensicner ¥
30 710 Redigera fonsterinfo...

Ge kolumnen ett namn. Vilj vilken kolumn som ska anvéndas for berdkningen. Klicka pa
OK.
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Lagg till kelumn *

Definition lAItemativl

Mamn: ||
— Etiketten skiljer sig fran
namnet
Definition
+ | X (
1
Ovriga kolumner Modellkolumner Infokolumner
Ansdkt belopp EUR fér ej b ~ & Total Ansékt belopp EUR ~
Ansakt belopp SEK far ej by © Min Ansdkt belopp SEK
Ansakt Ar ™ Max Avraknat forskott EUR
Antal avslagna drenden Avraknat forskott SEK
gna ar " Medel = [ visa alla
Antal avslutade drenden % Total Beviljat belopp EUR
Antal beslutade drenden r Beviljat belopp SEK % Antal A
Antal hifallna Srenden W Std avv Farlust FLIR N Anl ha
Funktioner Dimensionsraknare MNamngivna grupper
abs #~  |Ansdkt Datum ~
and Ansdkt Manad
arccos Ansdkt Ar
arcsin Avslutsdatum
e | [Arisminad v| _ Namngina grpper.. |

0K | Cancel |

Man kan ldgga till ytterligare kolumner och man kan dven anvinda en
berdkningskolumn for att géra en ny berdkning. Lagg till kolumn och vilj dterigen vilka
kolumner som ska anvadndas till berdkningen. For att ta bort en kolumn markera ldngst
upp i kolumnen och tryck Delete for att ta bort hela kolumnen.

For att dndra i en kolumn dubbelklickar man pa kolumnhuvudet sa dyker dialogrutan
for kolumnen upp igen. For att dndra antalet decimaler i en kolumn anvinds fliken

alternativ, dar det ocksa gar att dndra utseendet pa kolumnen.

Viktigt att tdnka pa nir du gor egna kolumner &r att tdnka igenom vad det dr du vill
rdkna ut och att utrdkningarna féljer vanlig matematisk prioriteringsordning.

14. Lagg till uppgift fran Info som dimension

Det dr mojligt att ldgga till en eller flera uppgifter fran Info som dynamiska dimensioner.

Dessa dimensioner saknar parentes som anger det unika antalet varde fér dimensionen.

For att f4 fram uppgifterna i Info maste man forst ha dykt p4 Arende-niva. G4 via
verktygsfiltet, vdlj Data, Lagg till dimension (redigera dimensioner om man redan lagt
till dimensioner). Markera den eller de uppgifter fran Info-kolumnen som ar relevanta
och anvidnd knapp med hogerpil for att ligga in dem i Dimensioner, man kan dven
dubbelklicka pd den uppgift man vill ha. Klicka pa OK.

Den nya dimensionen hamnar under Ovriga dimensioner. Den anvinds som en vanlig

12(21)
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dimension, inklusive funktioner som MultiTab.

15. Installningar

15.1 Grundinstallningar

For att dndra dina Diver-instéllningar, ga till verktygsfiltet, fonster och sedan
instillningar.

Instéllningar et

Allmant lTaI::qu'Eirerl Diagraml Kartor ] DiveLinel

Modeller

Stang automatiskt vid modeller

Fonster
Fonsterplacering:  Overlappande

+ Staplad

¥ Anpassa till Gverordnat fonster

v Aktivera fénsterkontroller

Alternativ...

QK Avbryt

Har kan justeringar goras via de olika flikarna. P4 fliken Allmént kan du dndra ndgra
grundldggande funktioner.

Tabulir kan utseende, firger och decimaler stillas in for aktuella tabeller och pa
Diagram kan motsvarande instédllningar goras.

Kartor ger begriansade mojligheter for vira modeller inne i Diver. Vi anviander ddremot

kartor i Nypsbarometern.
DiveLine maste sillan justeras, men finns behov av att byta losenord gors det hdr. Dock
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anvander Tillvaxtverkets anviandare sitt KAP-16senord dven till Diver.

15.2 Verktygslist

Verktygslisten kan bli behovsanpassad via Fonster, Verktygsfalt, Anpassa verktygslist.
Da 6ppnas en dialogruta diar man kan ldgga till och plocka bort snabbknappar/ikoner i
verktygsfiltet. Det ar praktiskt ndr man har ett arbetssatt man dr bekvim med.

15.3 Utskriftsformat

For att dndra utskriftsformat gors detta under Arkiv, Skriv ut, utskriftsformat. Standard i
programmet dr Letter och stdende orientering, Liggande dr rekommenderad.

15.4 Spara som PDF

For att spara som PDF-format, ga via arkiv, Skriv ut, Spara som PDF. Det dr mojligt att
spara alla former (tabuldr, rapportform och diagram) som PDFE Vilj sedan var den ska
sparas.

16. Rapporter

Vid presentationer dr det lampligt att visa resultatet i rapportform. Klicka pa ikon for
rapport eller Presentera, Rapporter, Rapport.

[ dialogrutan bockar man i "Anpassa till sidan” och "inkludera 6verordnad info”. I
rapporten visas da vilken dykvdg man tagit.

Genom att vdlja "Inkludera 6éverordnad info” foljer information om aktuellt dyk med i
rapporten, vilket gor det enklare att harleda uppgifterna. Genom att vélja Anpassa till
sidan blir det enklare att skriva ut rapporten. Rapportstilen viljs utifran det dyk som
har gjorts. I ett enklare dyk finns endast rapportstilen Tabuldr att vilja.

Det gdr att gora rapporter ndr som helst - efter multitab eller sortering - detta ar
egentligen bara ett annat satt att presentera uppgifterna och det ar mojligt att dyka
vidare dven fran rapportlidget. Rapportstilen blir automatiskt det format som man valt
pa skdrmen, tabuldr, multitab eller multikorstab.

Det finns manga olika typer av rapporter. Nedan presenteras ndgra olika rapporter i
olika format.

16.1 Multitab

Nar dyket gjorts som en Multitab kan Tabuldr MultiTab véljas som rapportstil. Det finns
andra rapportstilar att vdlja p3, till exempel kan du ta bort upprepningar av
dimensionsvarden vid utskrift. Prova dig fram med de olika rapportstilarna for att
uppna det onskvarda laget.
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16.2 Rapport med MultiKorsTab

Nar dyket gjorts med MultiKorsTab dér en funktion Stacka summakolumner tillkommer
vilket skapar en mer lattliast rapport 6ver en MultiKorsTab da detta skapar
summeringar per dimensionsvarde. Prova dig fram vad du tycker blir mest lampligt for
dina data.

16.3 Redigera Rapporter

Nu gar vi vidare till att redigera vara rapporter, for att fa dem att se ut som och beritta
det vi dr ute efter. For att redigera rapporter klickar man pa det lilla laset i vdnstra
hornet vilket 6ppnar upp fler funktioner.

dB==EBE FABIUES o
Dels gar det att vilja mellan skarmrapport och utskriven rapport, du kan ldgga till och ta

bort objekt och kolumner. Det gir dven att dndra textutseende och placering pa
markerad text, detta visas i svart direkt i rapporten.

Hjulet 6ppnar Rapportinstéllningar ddr du kan gora ytterligare justeringar av
rapportens layout. Oftast fungerar grundinstéllningen fint, men det kan vara om
avstandet mellan kolumnerna ar for stort eller for litet.

Nér du ldst upp rapporten finns det flera vigar att redigera den. Ett sétt dr att anvdnda
dialogen Redigera objekt. Dessa funktioner nds genom att dubbelklicka pa den rubrik
som ska redigeras. Dialogen Redigera objekt dppnas och den innehadller i sig flera flikar.

16.4 Redigera summakolumnlayout

Nar du viljer att skapa en rapport genom att trycka pa rapport-knappen finns ett val att
redigera summakolumnlayout och dd 6ppnas en moéjlighet for att dolja kolumner, dndra
namn och byta plats pa dem.

16.5 Redigera objekt

Nar du last upp rapporten gar det att vilja redigera objekt, en funktion som nds genom
att dubbelklicka pa den rubrik som ska redigeras for att fa upp fonstret Redigera objekt.
Det finns nio olika blad pa det fonster som kommer upp.

Redigera objekt
Data lFurmat] Bryrtnivél F‘Dsitinn] Stil l Text l Ram l Lank l Avvikelse

Data innehéller i sig olika instillningar for att redigera rapportobjektet och
summakolumnnamnet. Under fliken Format justeras antalet decimaler och avgransare.
Har finns dven specialformat for redovisning, valuta och procent. Brytniva redigerar vad
som finns pd med pa respektive sida dar funktionen Upprepa vid sidbrytning gor att
rubriken upprepas om rapporten bryter mitt i ett stycke. Position anges var
faltet/kolumnen ska ligga, dven ned pa bildpunktsnivad. Med Stil kan du 4ndra utseendet
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pa texten pd samma sdtt som man kan redigera i menyraden for rapporten, elleri ett
ordbehandlingsprogram. Text kan ldgga en text framfor eller efter det markerade filtet.
Ram gor att rapportens lasbarhet forbéttras med cellramar och bakgrundsfarger, till
exempel genom att firgldgga varannan rad. Med ladnk kan rapporten ldnkas med ett
annat dokument. Via fliken Avvikelse kan man definiera intervall och skapa en
fargindikering i rapporten i form av pilar.

16.6 Rapportstil

Rapportstilen kan redigeras via verktygsfiltet Presentera - Rapporter - Rapportstil. Dar
kan du markera vad som ska redigeras for att sedan komma till Stileditor dar du kan
gora vanliga textfordndringar likt ett ordbehandlingsprogram.

16.7 Spara rapportmall

Ofta vill vi producera rapporter som har en gemensam form och struktur.
Rapportmallar sparas pa liknande sitt som nidr man sparar markorer. Instdllningarna
gors en gang for alla och man slipper pillet med att komma ihdg vad som dndrades i
rapporten.

Viktigt att tinka pa ar att en rapportmall kan anvidndas for olika dyk som omfattar
samma mingd dimensioner dven om det inte nédvindigtvis dr samma dimensioner.

e .

17. Diagram L

Det dr mojligt att visa resultatet i diagramform pa Diagramikonen eller g via menyn
Presentera — Diagram. Vilj typ av diagram till exempel stapeldiagram. Klicka dir det star
"lagg till kolumn” och ange vad som ska redovisas. Om man dubbelklickar pa y-axeln
kommer en dialogruta fram och det gar att goéra vissa justeringar, ex dndra rubrik och
typsnitt. Det gar dven att byta plats pa axlarna (pivotera). Det gor du genom att klicka pa

ikonen Pivotera axlar i verktygspaletten. IE Om du i stdllet vdljer cirkeldiagram anges
vad som ska redovisas och resultatet visas procentuellt. Om man dubbelklickar pa
rubriken kommer en dialogruta fram och det gar att gora vissa justeringar, till exempel
att dndra rubrik och typsnitt. Om man Klickar pa en del av diagrammet markeras den i
cirkeln och i teckenforklaringen.

Det finns dven andra diagramformer i Diver, men de flesta fungerar pd liknande sitt i
programmet.

18. Att tanka data

Att plocka fram uppgifter fran Diver kan till en borjan kdnnas svarnavigerat da
handhavandet i sig dr forradiskt enkelt, man véljer en dimension och sa har man fatt ett
svar. Forutom att det inte alltid stimmer riktigt sd enkelt. Nir en ny modell 6ppnas finns
all information tillgdnglig och det dr genom dyket som du sedan hittar just den
information som du dr intresserad av, men oftast 4r du mer specifik dn sa.

Om du till exempel vill fa reda pa hur mycket ett visst program beviljat foregdende ar
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viljer du forst en Arendemodell (kanske med hjilp av Glossary dar alla tillgdngliga
modeller finns beskrivna med innehdllande dimensioner och faktakolumner). Sedan
kan det kdnnas naturligt att gd via Stodtypstriadet och vilja uppdrag eller
malprogram och f3 ett svar. Men vi har oftast mer information som vi vill silla med.
vart exempel vill vi till att borja med ha en beslutande organisation, Tillvixtverket, som
beslutat pa programomradet. Sedan vill vi ha beviljade drenden (Beslut - Bifall),
beslutsar och vilket program som var aktuellt. Forst da far vi fram den relevanta
informationen. Krangligt? Ja, om vi tinker oss att det hade varit en sokmotor pa internet
hade det varit krangligt och jobbigt att behéva gora varje gang. Det ar for att de redan
har byggt in markorerna/dyken at dig i form av en algoritm. I Diver jobbar vi utan
cookies och algoritmer som gissar vad du vill ha for information, vilket gor att du maste
tdnka data.

19. Ovningsuppgifter

A1l. Du vill veta hur mycket ett specifikt program beviljat exempelvis ar 2016.

Arendemodell

Borja med att vélja Besl. Org (vid flera)
Daérefter Niva 1 och vilj program

Sist véljer Bes. 1 ar

A2. Du vill veta antal beviljade och avslagna drenden for ett ar inom specifikt
program

Arendemodell

Vilj Besl. Org (vid flera)

Vilj Niva 1 - vilj program

Vilj Besl. 1 Ar - exempelvis 2018
Vidlj Beslut

A3. Du vill veta hur mycket Nutek/Tillvaxtverket beviljat under 2008—2011 samt
vilka stodtyper dessa beviljningar avser.

Arendemodell

Vilj Besl. Org - Gruppera Nutek och Tillvixtverket
Vilj Beslut - Bifall

Vilj Bes. Ar 1-Gruppera 2008-2011

Vilj Stodtyp

B. Att anvanda Korstab

Denna ldmpar sig biast om man vill ha fram uppgifter arsvis och enbart en faktauppgift i
taget - dirmed 6verskadlig.

B1. Du vill veta hur mycket projektmedel som Tillvaxtverket beviljat per
detaljerad stodtyp (niva 1) och per beslutsar.

Arendemodell
Vilj Tillvaxtverket
Valj PROJ

Valj Bifall

Vilj Niva 1
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Gor en korstab antingen via symbol i konsol eller via menyn.
Vilj Bes. 1 Ar som horisontell dimension och Beviljat belopp som element.

B2. Du vill veta antal beviljade drenden av Tillvaxtverket per detaljerad stodtyp -
niva 2 och per beslutsar.

Arendemodell

Vilj Tillvaxtverket

Vilj Bifall

Vilj Niva 2

Gor en korstab antingen via symbol i konsol eller via menyn.

Vilj Bes. 1 ar som horisontell dimension och Antal drenden som element.

B3. Du vill veta hur mycket som ar utbetalt for Tillvaxtverkets program EEN,
European Enterprise Network per understédtyp (Niva 2) och per ar.

Transaktionsmodell

Vilj Tillvaxtverket

Vilj Niva 1 - EEN, European Enterprise Network

Vilj Bifall

Vilj Niva 2

Gor en korstab antingen via symbol i konsol eller via menyn.

Vilj Trans. ar i horisontell dimension och Utbetalt belopp som element.

C. Att anvanda multitab

C1. Del 1. Du vill veta namn, org.nr. och CFAR pa de organisationer som fatt RIS beviljat
av Tillvaxtverket under 2013.

Arendemodell

Vilj Tillvaxtverket

Vilj RIS

Vilj Bifall

Vilj beslutsar

Vidlj Organisations namn

Gor multitab antingen via symbol i konsol eller via menyn
Vilj Organisation nr

Vilj CFAR nr

Del 2.

Sortera fram de storsta stddmottagarna genom att anvdnda "sortera fallande” i konsol.

C2. Hur manga arenden har Utvecklingscheckar KKN och hur &r dessa arenden
fordelade pa respektive Beslut (Bifall/Avslag/Forslag till beslut)

Arendemodell

Vilj Tillvaxtverket

Vilj Utvecklingscheckar KKN

Gor multitab antingen via symbol i konsol eller via menyn
Vilj Beslut

D. Fokusera och gruppera

Anvinds om man vill goéra ett urval men fa faktauppgifterna ackumulerade.
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Skillnad mellan fokusera och gruppera dr att vid gruppera kan man fortsitta dyka men
vid Fokusera kommer man inte ldngre.

D1. Du vill veta godkdnda kostnader for kostnadsslagen “egen personal, externa
tjanster och resekostnader” for programmet Kooperativt féretagande for
beslutsaret 2013.

Kostnadsmodell

Vilj Tillvaxtverket

Vilj Kooperativt foretagande

Vdlj Bifall

Vilj Bes. 1 Ar - 2013

Vilj Kostnadsslag

Vilj onskade kostnadsslag, genom att samtidigt hlla ner Ctrl tangent
Fokusera antingen via symbol i konsol eller via menyn

D2. Del 1. Du vill veta vilka |an som fatt ta del av medel fran programmet
Miljodrivna marknader 2009-2010

Arendekommun Férdelning modell

Vilj Tillvaxtverket

Vilj Bifall

Vilj Miljodrivna marknader 2009-2010
Vilj Lan drendefordelning

Del 2. Vilket lan har fatt mest och hur ser kommunférdelningen ut for det lanet
pa drendeniva

Markera ldnet som fatt mest

Vilj Arende ID

Gor en Korstab

Vilj Kommun drendefordelning som horisontell dimension och Beviljat belopp schablon
som element.

E. Kinnedom om finansieringsmodell (PROJ)

Finansieringsmodellen innehdller tva transaktionstyper, beviljning och
utbetalningstransaktioner. Viktigt dr darfor att tdnka vilken typ av transaktion som ska
foljas

upp.

E1. Del 1. Du vill veta hur mycket medfinansiering fran
kommuner/kommunférbund som finns inom programmet Invandrares
foretagande

Vilj Tillvaxtverket

Vilj Niva 1 - Invandrades foretagande

Vilj Bifall

Vilj Finansidrstyp

Gruppera kommun och ¢vrig kommunal

Alternativt

Finansidrens namn

Anvand "sokfunktion” i konsol eller menyn. Skriv in: kommun
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Del 2.

Hur mycket av medfinansieringen avser beviljning och hur mycket avser utbetalning?
Vilj Transtyp

E2. Del 1. Du vill se vilka finansidrer som gatt in med offentlig kontantfinansiering
och totalbeloppet for offentlig kontantfinansiering i beviljade projekt med
beslutsar 2015

Finansieringsmodell

Valj Transtyp - Beviljning

Vilj Tillvaxtverket

Vdlj Bifall

Vilj Trans. Ar 2015

Vilj Kontant

Vilj Finansiar

Fokusera pa fakta kolumnen Off. medel SEK

Del 2. Vilka ar de storsta finansidarerna

Sortera fallande i kolumnen Finansiir

F. Att lagga till kolumn

Du vill ta fram drende id och projektnamn for beviljade projekt 2017
Arendemodell

Vilj Tillvaxtverket

Vilj Niva 1 (program) - valfritt

Vilj Bifall

Vilj 2017

Vilj Arende-ID

Markera ett Arende-ID for att fi fram uppgifterna i Info.

Ga till menyn - Redigera - lagg till dimension. Markera projektnamn.
Gor en Multitab och dyk pa Projektnamn.

G. Skapa rull- och urvalslista

Du ska redovisa antal drenden olika organisationer har per beslutsar for olika stédtyper.
Arendemodell

Vilj Beslutande organisation

Vilj Besluts ar

Vilj Stodtyp

Ga tillbaka till forsta fonstret och gor om till rull-lista

Ga tillbaka till andra fonstret och gor om till rull-lista

Skapa en rapport, vdlj inkl. 6verordnad info och anpassa till sidan.

Vilj en organisation och ett ar. Ligg marke till att rapporten uppdateras.
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H. Vilka ar Tillvaxtverkets 10 storsta offentliga medfinansidrer ar 2014—2016? Gor
en rapport. Spara rapporten som en PDF-fil.

I. Hur manga pagdende drenden har Beslutande organisation och hur ar dessa
fordelade per beslutsar

J. Hur manga av era pagaende drenden har haft utbetalning under valt ar?

K. Ta reda pa utbetalt belopp for ert program fér tiden juni-aug valt ar
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