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Lathund schemaläggning 
 

 Prenumerera på rapport 



Gå till önskad rapport i VIS 
Klicka på de tre punkterna bredvid namnet på önskad rapport 
och välj sedan ”Skapa rapportvy” 
 



Spara rapportvyn i dina egna mappar! 

Ange ett namn och spara 
rapportvyn. 
 
OBS!! Du måste spara vyn i 
dina egna mappar.  
 
Material som sparas i 
teaminnehåll tas bort 
 
 
 



Skapa ett schema för körning 
Klicka på de tre punkterna efter rapportnamnet på den 
sparade rapportvyn i dina mappar 
 

Välj egenskaper och 
klicka sedan på Schema 
 



Skapa ett nytt schema för körning 
Välj skapa nytt schema och ange 
sedan frekvens för distribution 
 
 

                                                            

                                                            

                                                            

                                                            



Ange distributionsalternativ  

Ta bort HTML och ange PDF 
som format 
 
Ange leverans som E-post 
 
 
 
 

                                                            

                                                            



Ange mottagare för mail 

Markera skicka per e-post och bifoga 
rapporten 
 
 
 
 
 

                                                            

                                                            

                                                            

                                                            



Ange promptvärden 

                                                            

                                                            

Välj 
promptvärden 
för din rapport 
Och klicka på 
kör rapporten 
 
 
 
 

Spara värden för hur rapporten 
skall köras 
 
 
 



Här kan du sedan hantera 
schemat, avaktivera, ändra eller 
ta bort. 
 
 
 

Skapa schemat 

                                                                                                                        

Klicka på skapa för att skapa 
schemat 
 
 
 

                                                            



Support 
 Instruktioner och hjälp  
 Instruktioner över vanligt förekommande funktioner i VIS hittar du på KTH:s intranät 
via nedan länk.  
 http://intra.kth.se/administration/vis 
    
 Har du fortfarande frågor eller vill rapportera ett eventuellt fel, vänligen maila till 
nedan adress. Var noga med att inkludera så specifik information som möjligt, bifoga 
gärna skärmbild.  
vis-support@kth.se 
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