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I. Process Overview 

Use this process to run a query and to set a query to your query favorites. 

 

II. Process Description & Navigation 
Main Menu > Reporting Tools > Query > Query Viewer 

 

1. Basic Search (begins with), you may select from the options: 
a. Description 
b. Owner (Private/Public, not recommend for basic search) 
c. Query Name (default) 
d. Uses Field Name (i.e. technical field name, such as RECRUITER_ID) 
e. Uses Record Name (i.e. table name, such as PRSPCT_RECRTER) 
f. Currently we do not have a business process for Folder Name or Type. Access Group 

Name would not be very useful for a non‐technical search. 
g. After selecting a Search By option, enter the appropriate information. 

III.  

 

2. Advanced Search: if you do not know the exact query name and putting in part of the 
query name or description yields a large number of results, you may wish to use 
Advanced Search. Select the hyperlinked advanced search. 
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3. You may change the search criteria (begins with), and you may enter information in any 
of the fields. You may also use the % sign for characters you are uncertain about. For 
example you may be looking for a  
a. Owner is: “public.” 
b. Query name begins with: You may know UHCL_PROS_NOT_APPL  or 

UHCL_PROSPECTS_NOT_APPL in the name, so you may enter in the query name 
UHCL_PROS%APP. 

c. Description contains: If you knew the description contained “phone,” for description 
you could change the search criteria to “contains” and enter into the field “phone.”  

d. Search: when you have entered what you know. 
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a. 
b. 

c. 

d. 

This 
narrowed the   
results to 4. 

 

4. Run the query:  
1) Select HTML or EXCEL hyperlink next to the query name depending on how you 

want the results. See Tip Box 1 for running to EXCEL. 

Tip Box 1 

 

IV. Institution: select 00759. 
V. Term: we recommend you select at least the terms currently being term activated in batch 

and match them with the term type. For instance if term activation is being batch run for 
Summer 2008 and Fall 2008, set‐up Sumpost and Fallpost run controls for 1750 and 1760 
respectively. These should cancelled soon after the end‐date of the respective term. Then 
Sprpost should be set up after records kicks off batch term activation for Spring 2008. When 
selecting future terms, you will receive a warning message. Just click OK. The process does 
work for future terms. 

VI. Post Options 
VII. Post Completed Models: To run a post of transfer credit that has not been posted, 

select “Post Completed Models” (submitted models will also be selected). 
VIII. Update Program and Repost: To run an update of program and term information for 

credit previous posted, select “Update Program and Repost.” This process updates the 
transfer credit models for students  

IX. Prompts: If the query has prompts, you will need to enter the prompted information. If there 
are no prompts, the query will immediately run. 
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Tip: you may need to hold 
down the Ctrl key even if 
your pop-up blocker is 
turned off for saprd.uh.edu 
when running to EXCEL.  
 
To preset pop-up blocker 
settings, in Microsoft 
Internet Explorer, in the 
menu bar select Tools > 
Pop-up Blocker > Pop-up 
Blocker Settings. Type 
“mysaprd.uh.edu” in the 
Address of website to allow 
box and click Add. 
 
 
Make sure the Filter Level is 
set to “Low.” 



University of Houston‐Clear Lake 
Query Viewer 
Reporting Tools 
 

  
Page 6   

   

5. Schedule query: You may set‐up a query to run on a schedule and have a link emailed to 
you for the results on a daily basis. 
a. Click on Schedule next to the query you wish to schedule. 
b. Name the run control ID a simple, unique name to save your run settings (required). 

In the example below, the name is “prospectnotapplied.” 

 
c. Click “Add.” 
d. If there are prompts, fill in as needed. Click OK.  

 
e. Type in the description (required). Click OK. 
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f. Set‐up Process Scheduler Request. 
 

 

i. Recurrence: select a time for the query to be run on Weekdays or M‐F. 
ii. Run date: If selecting a morning recurrence intended for tomorrow, you may 

want to change this to tomorrow’s date. 
iii. Type: Web. 
iv. Format: XLS. 
v. Distribution: Click on Distribution. 

1) Select Email Web Report box. 

i. 

ii. 

iii. iv.  v.
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2) Enter a subject. 
3) Enter a message text if desired. 
4) The report link will automatically be emailed to the user ID of the person 

scheduling the query. 
5) Click OK. 

 

 

 

g. Click OK when the set‐up is complete. 
h. You will receive an email in your inbox: 
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i. Click on the link in your email.  
j. A log‐in page will open. Log into PeopleSoft. 
k. Click on the file named after the query. 

 

l. A dialogue box will appear asking if you want to open or save the file. 
m. To cancel a scheduled query, navigate: People Tools > Process Scheduler > Process 

Monitor.  
1) Look for a Queued process named PSQUERY. (You may enter Run Status: 

Queued and PSQUERY in the “Name” field and refresh the page.) 
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2) Select Details. If you have more than one query scheduled, check the Run 
Control ID.  

3) After ensuring it is the correct process, select Cancel. 

 

   

b. 

c.
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6. My Favorite Queries: 
a. Select the Favorite link. 

 

b. The query will add to the My Favorite Queries’ box. 

 

c. To delete/remove a query from My Favorite Queries’ box just click on the ‐   
button. 
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