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Guide til upload af data i Power BI

1.

Se¢rg for, at Power Bl Desktop er installeret pa din computer.

a) Huvis der er specielle procedurer for installation af ekstern software, kan du med fordel
kontakte IT-afdelingen i din organisation.

Download Power Bl-rapport og Excel-fil fra https://digst.dk/it-loesninger/digital-post/vejledninger/
under fanen "Veerktgj til analyse af MeMo-data”.

Bestil rapporten ”Anvendelse af MeMo-funktionalitet” fra Administrativ Adgang for en maned af
gangen.

a) Det anbefales at tage den farste mdned i den valgte dataperiode.

Abn dataudtraek og kopier alt indhold (ikke overskrifterne).
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1 _CVR Qreanisati SystemUUL Systemnay Kundegxge Beskeder i MeMo bes Legacy bes Beskeder n Beskeder n Beskeder n Beskeder n Beskeder nBesvarbari Beskeder n Beskeder nBeskeder n Beskeder nBeskeder med brugerc
2 §11111111 Posthussty 18323eisfi System1  Myndighec 27 27 (1] o 27 0 o 0 o 27 o 27 o 0
3 §11111111 Posthussty 38323eisfr System3  Virksomhe 147 147 (1] o (1] 0 o 0 147 147 o 147 o 0
4 §11111111 Posthussty 58323eisfr System5 | Borger 478 478 (1] o (1] 0 o 0 478 478 o 478 o (o]
5 §11111111 Posthussty 98323eisfi System9d | Virksomhe 1807 1807 0 o 1807 o 0 o 0 1807 o 1807 o 0]
6 §11111111 Posthussty 18323eisfi System1 | Myndighec 10036 10036 0 o 0 o 0 o 2052 2052 o 10036 o 0,
7 §11111111 Posthussty 38323eisfr System3 | Borger 6783 6783 o o o 0 o o 6783 6783 o 6783 o 0
8 011111111 Posthussty 58323eisfr System5  Virksomhe Q010 9010 o o o o o o 2010 9010 o 2010 o [e]
9 11111111 Posthussty98323eisfi System3d | Borger 112504 112504 o o o o o o 36870 36870 0 112504 o o
1011111111 Posthussty 18323eisfr Systeml |Borger 39366 39366 o o 39366 o o o o 39366 o 39366 o 0
11 §11111111 Posthussty 38323eisfi System3 |Virksomhe 102457 102457 o o o 0 o 0 44201 44201 0 102457 o 0
12911111111 Posthussty, 58323eisfr SystemS  Myndighec 2 2 o o o (o] o z 2 z o 2 o (o]
13 §11111111 Posthussty 98323eisfi Systemd | Myndighec 576 576 o a o o] o 576 576 576 o 576 o o
14 §11111111 Posthussty, 18323eisfr Systeml  Myndighec 1 1 o o o (o] o 1 o 1 1 1 o o
15 §11111111 Posthussty 38323eisfr System3 | Borger 9 9 o o o (o] o 9 o 9 9 9 o 0
16 §11111111 Posthussty 58323eisfi System5 | Virksomhe 20 20 o a o o] o 20 o 20 20 20 o 0
17011111111 Posthussty98323eisft Systemd  Myndighec 33 33 o a 33 o] o ] o 33 o 33 o 0
18 §11111111 Posthussty 18323eisft Systeml  Virksomhe 278 278 o o o 0 o 0 278 278 o 278 o o
19 §11111111 Posthussty 38323eisft System3  Borger 667 667 o o o 0 o 0 667 667 o 667 o 0
20 §11111111 Posthussty 58323eisft SystemS  Virksomhe 1523 1523 (1] o 1523 0 o 0 o 1523 o 1523 o 0
21911111111 Posthussty, 9832 3eisft Systemd  Myndighec 10956 10956 (1] o (1] 0 o 0 2489 2489 o 10956 o 0
22 011111111 Posthussty 18323eisft System1  Virksomhe 11973 11973 (1] o (1] 0 o 0 11973 11973 o 11973 o o]
23 §11111111 Posthussty, 38323eisft System3  Borger 24179 24179 (1] o (1] 0 o 0 24179 24179 o 24179 o o]
24 §11111111 Posthusst, 58323eisft SystemS | Borger 37578 37578 0 o 37578 o 0 o 0 37578 o 37578 o 0,
25911111111 Posthussh, 98323eisft Systemd | Borger 138759 138759 0 o 0 o 0 o 44550 44550 0 1387589 o O
26 11111111 Posthussty 18323eisfi Systeml |Virksomhe 116156 116156 o o o 0 o o 51878 51878 0 116156 o o]
27811111111 Posthussty 38323eisfr System3  Myndighec 5 5 o 1] o Q o 5 5 5 1] 5 1] o
28 §11111111 Posthussty 58323eisfi System5 | Myndighec 647 o47 o o o o o 647 647 647 o 647 o 0
29§11111111 Posthussty, 98323eisfr Systemd  Myndighec 1 1 o 1] o Q o 1 o 1 1 1 1] 0
30911111111 Posthussty 18323eisfi Systeml | Borger 10 10 o o o 0 o 10 o 10 10 10 o 0
31011111111 Posthussty 38323eisfi System3 | Virksomhe 34 34 o a o 0 ] 34 0 34 34 34 o [e]
32

33
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5. Indseat det kopierede i "Data — Anvendelse af MeMo-funktionalitet.xlsx” fane “Data”. Ny data skal
indlaeses i fgrste ledige raekke (kopier ikke overskrifterne med).

a) Eksempelvis, hvis der fremgdr data for juni mdned i raeekke 2-16, skal data for juli indsaettes i
raekke 17 osv.

Organisationsnavn SystemUl Systemna Kundetyp Beskeder MeMo be Legacy be Beskeder Beskeder Beskeder Beskeder Beskeder Besvarbal Beskeder Beskeder Beskeder Beskeder Beskeder Maned
11111111
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6. Udfyld kolonne ”Maned” (kolonne T) med den relevante méaned i format ”MM-AAAA” — fx 02-2023
for februar 2023. Gem herefter filen pa den gnskede placering pa dit drev.

M
1 Organisationsnavn SystemUl Systemna Kundetyp Beskeder MeMo be Legacy be Beskeder Beskeder Beskeder Beskeder Beskeder Besvarbai Beskeder Beskeder Beskeder Beskeder Besked :r Maned
2 | 111113113 Posthusstyrelsen KYZ Systeml Myndighe 27 27 o o 27 o o o o 27 o 27 1] 0 feb-23
37 11111111 Posthusstyrelsen MYE System3 Wirksomh 147 147 1] o 0 o 1] o 147 147 [v] 147 o 0 feb-23
4_ 11111111 Posthusstyrelsen XYZ SystemS Borger 478 478 (1] o (1] o (1] o 478 478 o 478 1] 0 feb-23
5 | 11111111 Posthusstyrelsen KYZ System@ Virksomh 1807 1807 2] o 1807 o o] o o 1807 o 1807 o 0 feb-23
] | 11111111 Posthusstyrelsen XYZ Systeml Myndighe 10036 10036 o o o o o o 2052 2052 0 10036 o 0 feb-23
7 | 11111111 Posthusstyrelsen HYZ System3 Borger 6783 6783 1] 1] o] 1] o] 1] 6783 6783 1] 6733 o 0 feb-23
8 | 11111111 Posthusstyrelsen XYE System5 Virksomh 5010 8010 (1] o (1] o o o 9010 5010 o 9010 o 0 feb-23
9 | 11111111 Posthusstyrelsen XYZ System9 Borger 112504 112504 0 0 0 0 o 0 36870 36870 0 112504 o 0 mar-23
107 11111111 Posthusstyrelsen XYZ Systeml Borger 39366 39386 o 0 39366 o o o 0 39366 0 39386 o 0 mar-23
i | 11111111 Posthusstyrelsen XYZ System3 Virksomh 102457 102457 o o o o o 0 44201 44201 0 102457 o 0 mar-23
12 | 111113131 Posthusstyrelsen KYZ System5 Myndighe 2 2 o o o o o 2 2 2 o 2 1] 0 mar-23
137 11111111 Posthusstyrelsen MYE System9 Myndighe 576 576 1] o 0 o 1] 576 576 576 [v] 576 o 0 mar-23
14_ 11111111 Posthusstyrelsen XYZ Systeml Myndighe 1 1 (1] o (1] o (1] 1 o 1 1 1 1] 0 mar-23
157 11111111 Posthusstyrelsen WYZ System3 Borger 9 9 o] o o] o o] 9 [v] 9 9 9 1] 0 mar-23
16_ 11111111 Posthusstyrelsen XYZ System5 Virksomh 20 20 0 o 0 o (1] 20 o 20 20 20 o 0 mar-23
17 | 11111111 Posthusstyrelsen HYZ Systema Myndighe 33 33 1] 1] 33 1] o] 1] 1] 33 1] 33 o 0 apr-23
137 11111111 Posthusstyrelsen XYZ Systeml Wirksomh 278 278 (1] o (1] o (1] o 278 278 o 278 o 0  apr-23
19 | 11111111 Posthusstyrelsen KYE System3 Borger 667 667 [+] o [+] o o] o 667 667 ] 667 o 0 apr-23
EOJ 11111111 Posthusstyrelsen XYZ System5 Wirksomh 1523 1523 o o 1523 o (1] o o 1523 o 1523 o 0 apr-23
21 | 11111111 Posthusstyrelsen KYEZ System@ Myndighe 10956 10956 [+] o [+] o o] o 2489 2489 0 10956 o 0 apr-23
22 | 11111111 Posthusstyrelsen XYZ Systeml1 Wirksomh 11973 11973 o 1] o 1] o 0o 11973 11973 0 11973 o 0 apr-23
237 11111111 Posthusstyrelsen XYZ System3 Borger 24179 24179 0 0 0 0 o 0 24178 24179 0 24179 [+] 0 apr-23
24 | 11111111 Posthusstyrelsen XYZ System5 Borger 37578 37578 0 0 37578 o o o 0 37578 0 37578 o 0 apr-23
257 11111111 Posthusstyrelsen KYZ System3 Borger 138759 138759 o o o o o 0 44550 44550 0 138759 o 0 maj-23
25_ 11111111 Posthusstyrelsen XYZ Systeml Virksomh 116156 116156 o o o o o 0 51878 51878 0 116156 o 0 jun-23
27 | 11111111 Posthusstyrelsen HYZ System3 Myndighe 5 5 o o o o o 5 5 5 0 5 o 0 jun-23
237 11111111 Posthusstyrelsen XYE System5 Myndighe 47 B47 (1] o (1] o o B47 ba7 e47 o B47 o 0 jun-23
29_ 11111111 Posthusstyrelsen KYE System@ Myndighe 1 1 [+] o [+] o o] 1 ] 1 1 1 o 0 jun-23
307 11111111 Posthusstyrelsen XYZ Systeml1l Borger 10 10 0 [v] 0 [v] o 10 [v] 10 10 10 [v] 0 jun-23
31_ 11111111 Posthusstyrelsen KYEZ System3 Virksomh 34 34 [+] o [+] o o] 34 "] 34 34 34 o 0 jun-23
32 | 11111111 Posthusstyrelsen vz System3 VWirksomh 34343 0 34343 o o o (1] o o 0 o o 1] 0 jun-23
3
. o N o . . ” .
7. Shift + hgjreklik pa “Test 1 — Anvendelse af MeMo-funktionalitet” i den mappe, som du gnsker, at
dataet skal i Ig "Kopi ti”
ataet skal veere |, 0g veelg "Kopier som sti™.
~
" Mavn fEndringsdato Starrelse
» [3:] Dataudtrask august.csv 18-10-2023 13:22 Microsoft Excel-fil... 3 KB
P @Tesﬂ - Anvendelse af MeMo-funktionali..  12-10-2023 13:20 Microsoft Excel-re... 11 KB I
Abn
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] Open with Code
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Klip
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Slet
Omdgb
L
Egenskaber
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8. Abn Power BI-filen ”Myndigheds MeMo Rapport” og klik “Transformér data”.
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Myndigheds Memo Rapport - Power Bl Desktop (maj 202

Filer Hjem Indsaet Modellering Vis Optimer Hjeelp

- & L EFoEen P oam g E @ &

Hent Excel-projektmappe Data SQL  Angiv Dataverse Seneste | | Transformér @pdater Ny Tekstfelt Flere visuelle Ny Hurtigmaling | Publicer
data v hub~ Server data kilder Ei=RY visual elementer v méling

Udklipsholder Data Forespgrgsler ndsaet Beregninger Del

- MeMo Rapport

9. |”Transformér data”-vinduet, klik pa ”Anvendelse af MeMo-funktionalitet” i venstre bjalke og
derefter "Source” under anvendte trin i hgjre bjzelke.

2 g 4 X il 0 g o
Indstillinger  Administrer  Opaater v m v n Gruppér |
for gatakilde  parametre ™ ekiempel - [ - e b Etat

sel Datailcer  Parametre

Foraspargss!

N[ Anvendetse af Mebio-funtsionaitet | - T : ; ; g g : 4 EGENSKABER

e =

10. | formellinjen, erstat KUN filstien med den sti, som du har kopieret til “Data — Anvendelse af
MeMo-funktionalitet.xlsx” — se screenshot.

a) Du skal sikre dig, at der kun er et saet anfgrselstegn rundt om filstien.
1. ”C:\Users\Username\Documents\Project\Anvendelse af MeMo-funktionalitet.xIsx”
2. "”C:\Users\Username\Documents\Project\Anvendelse af MeMo-funktionalitet.xlsx””
3. C:\Users\Username\Documents\Project\Anvendelse af MeMo-funktionalitet.xlsx

b) Et eksempel pG, hvad der skal st efter indsaetning af filstien:

1. =Excel.Workbook(File.Contents(”C:\Users\Username\Documents\Project\Anvendelse af
MeMo-funktionalitet.xlsx”), null, true){{Name="Data"]}[Data]
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j [‘; [:2 Egenskaber Datatype: Enhver Flet forespargsler = Tekstanalyse
1% LT Avanceret editor Brug den forste reekke som overskrifter Tilfgj forespargsler @ Vision
giv  Indstilinger  Administrer  Opdater Veelg Fjen Bevar  Fjem Opdel  Gruppér |
#s | fordatakilde  parametre~ eksempel - B} AAMINISUEr ™ kolonner - kolonner~  rakker~ rackker kolonne - efter i Erstat veerdier Kombiner filer A, Azure machine Leaming
Datakilder  Parametre Forespargsel Administrer kolonner  Formindsk rakker  Sortér Transformér Kombiner Brug kunstig intelligens
< X v Jx | = Excel.vorkbook(File.Contents("C: \Users\B268613\Desktop\Opgavearkivi2823.18.09 Legacy-rapport til myndigheder\Test af filupload\Test 1 - Anvendelse af | Forespargselsindst
Melo-funktionalitet.xlsx"), null, true){[Name="Data’I}[Data
tionalitet b i Trpatal 4 EGENSKABER
Navn
Anvendelse af Me
- Alle egenskaber
= |- 1555 columnz TS Cotamms TS Comna TS Coomms T, Coommt TS Cotormy =5, Cotomnd “
1 cr Organisationsnaun SystemUUID Systemnavn Kundetype {modtager) Beskeder i alt WMeho beskeder Legacy beskeder 4 ANVENDTE TRIN
2 11111111 Posthusstyrelsen vz Systeml Myndighed 27 27 Source
3 11111111 Posthusstyrelsen vz System3 Virksomhed 147 137 Promoted Hei
4 11111111 Posthusstyrelsen Xz Systems Borger 478 478 Changed Type
5 11111111 Posthusstyrelsen vz System Virksomhed 1807 1807 Added Custar
6 11111111 Posthusstyrelsen xvz Systeml Myndighed 10036 10036 Added Custor
7 11111111 Posthusstyrelsen X1z System3 Borger 6783 6783 Added Custor
8 11111111 Posthusstyrelsen Xz Systems Virksomhed so010 9010 Changed Typt
) 1111111 Posthusstyrelsen xvZ SystemS Borger 112504 112504 Added Index
11. Gentag step 10-11 pa "Metadata” i venstre bjeelke og igen ”Source” i venstre bjalke og erstat
X% [. FYE [\, = [ Egensiaber Enm tanatyse
=1 L el 5 5} Mmanceret editor ot fpaie ki s eerakat =
Luk og Seneste Angh  Indstilinger  Administrer w Ferr Bevar  Fiem Opde
arwend*  kilde~ kilder= data  far de  parametre = ol [T Administer kelo kelonner akcker - ramkker kalonne Erstat vaerdier WO % MBS Loty
Lk Ny forespargsel Ostakilder  Parametre Forespangsel Administrer kalonner  Formindsk rskker  Sartér Teanstormér Kambiner Brug kunstig intelligens
e € X ¥ i |- excelorxbook(File. contents (iEE \1023.16.89 Lega: rt 1l myndighederiTest af Filuploss\Test 1 - Anvendelse af -~ w

C]_Anvendekse af MeMo-funktionalitet
[ Metadata

> T

Mefio-Funkelonalitetuisx’), null, true){[Name=""

Navn

> 155 Commmd > 155 Conmnt ~ 155 Conmns ~]155 Cotmms -

455 Cotuma? =455 Cotamen

Beskeder

1 o rpisatona po—" Co— [E—
2 FreTrrp——— "z svtema Mmagnea 2
13111 Fo xa systems Vitsamned 47
4 pressees xe symems sorger )
a3z v e svtems vinsamne 1807
111111 vos Xz Systeml Myndighed 10036
‘ e - e i o
9 restp—— "z svems soreer 112504
0 T T w2 systom Sorger swses
n ”
12. Tryk ”"Luk og anvend”.
Fil Hjem Transformér Tilfgj kalonne Wis Veerktajer Hjzlp
FIGRE G B
Ty
= et 'n- .D Avanceret
Luk og Ny  Seneste Angiv Indstillinger  Administrer Opdater .
anvend~  kilde~ kilder~ data  for datakilde parametre = eksempel - 2 Administre
Luk Ny forespargsel Datakilder Parametre Forespargsel

Forespergsler [2]

X Vv K

[ Anvendelse af MeMo-funktionalitet

[ Metadata

e 155 Column1
e

1 CVR
2

Meo beskeder Legacy beskeder

Changed Type
Removed Columnal

Adided Custom
Adided Custom]
Added Custom2
Changed Typel
Adided Index

13. Det anbefales afslutningsvist at publicere rapporten for den mest brugervenlige visning.
a) Anvend knappen ”Publicer” i Power Bl. Da publicering af dashboards varierer fra
organisation til organisation, kan du med fordel kontakte IT-afdelingen i din organisation og
hgre, hvordan | ggr hos jer.
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