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Add Filter, Column, Row, and Total Fields 
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Filter Data Displayed 
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Move Columns 
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Verifying Report Data 
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Control Viewability by Job, Manager, or Individual 
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Delete Reports  
=��������%%�����
����%�
��-������������
�1�4�
����4 %��
����%�
�������
��������4-���-�����
$���

$���-�����%���

Delete a Report 

:�
<����%�
��
$�������
����'���������
�
$��4������� �����
$���%������ ����� �!�%�
��������������
����
��2�����*���4%���2$���������������4�

�����
�

	�  ���
$����
�%�����������
$��������1����$
/�%��8��*�� �
$�������
���
�
%���>@-������'�A�
�����
��
����)
�
��������
?������$�����!�%�
���

��  =����������'�
���
��������'���%�
���1��%��8�=����



Report Manager Training – Part 2                                                                      v 1.3 

�����	
����	
�

Conclusion 
�
 �
���
$������
������
$�������
�+�������)�����1�-�� ��������6�

�  ���������
����
��������$������������1����
���1���%� �%�
���1����������
����%���
�  )�*��'�������
���������������
���������
�
��������� ����
�
�  ����
����4��������������
��
�  ����%�
�����*��/�������%
�������
�  ���
��%�*����4�%�
-�4-�;�41�4-�'������1����4-�����* ����%������
�  !�%�
�������
���

�
�%�����
�8�����
������
$����������$����-�����%%6�

�  ����
���������
��$��
�
�  ����
$����''�����������
������������
�  #���/
����
$�������
�������
����
�  :�����*���������-��
���$���������
���
�����%������� ����
����
������%��
�   �'����
��������
�+�������
�   ��������$���������
�
-����������%�����
�  )�
�������������������

Resources: Class Series, Tutorial, and Online Help 
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