
Instruction	
  -­‐	
  Pulling	
  the	
  data	
  straight	
  from	
  the	
  database	
  through	
  display	
  and	
  running	
  to	
  excel	
  –	
  12/9/15	
  
	
  
Applications>Fund	
  Accounting>	
  Budget	
  Ledgers>Expenditure	
  Ledger	
  

Fund:	
   Key	
  the	
  4-­‐digit	
  fund	
  in	
  ‘fund’	
  field:	
  	
  Example:	
  	
  6501	
  

	
  

After	
  keying	
  in	
  the	
  fund,	
  Click	
  Find:	
  

All	
  budget	
  unit/object	
  combinations	
  will	
  display	
  as	
  shown	
  below.	
  

If	
  there	
  are	
  a	
  lot	
  of	
  budget	
  unit/object	
  combinations	
  that	
  are	
  0.00	
  across	
  the	
  board	
  (0.00	
  Budget	
  and	
  
0.00	
  expenditure),	
  Click	
  the	
  button	
  on	
  the	
  right	
  that	
  says	
  “Delete	
  All	
  Selected.”	
  	
  It	
  will	
  delete	
  only	
  
budget	
  units	
  with	
  0.00	
  transactions.	
  	
  	
  

	
  



Note	
  in	
  this	
  example,	
  there	
  are	
  164	
  budget	
  units	
  displayed	
  on	
  first	
  query.	
  	
  After	
  deleting	
  all	
  budget	
  units	
  
with	
  no	
  transactions	
  whatsoever,	
  there	
  are	
  56	
  budget	
  units	
  found.	
  	
  Note	
  total	
  budget,	
  period	
  expends,	
  
YTD	
  expense	
  and	
  balance	
  are	
  still	
  the	
  same.	
  

	
   Click	
  EXCEL	
  button	
  to	
  send	
  this	
  data	
  to	
  excel	
  file.	
  

	
  

Do	
  a	
  little	
  excel	
  magic,	
  format	
  the	
  number	
  columns	
  for	
  two	
  decimal	
  places,	
  delete	
  columns	
  Budget	
  
Organ,	
  Account	
  and	
  Status	
  columns	
  on	
  the	
  far	
  right	
  as	
  they	
  are	
  duplicates.	
  	
  	
  Add	
  a	
  formula	
  after	
  the	
  last	
  
line	
  for	
  ‘totals’	
  for	
  columns	
  E,	
  F,	
  G,	
  H,	
  and	
  I.	
  	
  Encumbrance	
  column	
  H	
  can	
  be	
  deleted	
  if	
  it	
  equals	
  0.00	
  
total.	
  	
  Save	
  the	
  file	
  as	
  type	
  ‘excel	
  workbook.’	
  	
  End	
  result:	
  

	
  

	
  



Once	
  the	
  ‘excel	
  workbook’	
  is	
  save,	
  make	
  sure	
  that	
  all	
  columns	
  total,	
  the	
  spreadsheet	
  will	
  need	
  more	
  
magic	
  and	
  on	
  page	
  layout,	
  click	
  on	
  “Orientation”	
  to	
  convert	
  to	
  “landscape”.	
  	
  	
  

	
  

Once	
  spreadsheet	
  is	
  converted	
  to	
  landscape,	
  save	
  as	
  a	
  “PDF”	
  file	
  onto	
  “desktop”:	
  

	
  



This	
  is	
  an	
  audit	
  requirement	
  so	
  data	
  can	
  not	
  be	
  manipulated.	
  	
  End	
  result:	
  

	
  

Upload	
  the	
  documents	
  into	
  the	
  ACSIP	
  Statewide	
  Field	
  Test	
  Financial	
  15-­‐16	
  Folder	
  for	
  review.	
  


