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Barrierefreie Dokumentation
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Informationen zu Oracles Verpflichtung zur Barrierefreiheit finden Sie auf der Website des

Oracle Accessibility Program unter http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Zugriff auf Oracle Support

Oracle-Kunden mit einem guiltigen Oracle-Supportvertrag haben Zugriff auf elektronischen
Support Uber My Oracle Support. Weitere Informationen erhalten Sie unter http://
www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info oder unter http://www.oracle.com/pls/topic/
lookup?ctx=acc&id=trs, falls Sie eine Horbehinderung haben.
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Feedback zur Dokumentation

Feedback zur Dokumentation

Um Feedback zu dieser Dokumentation abzugeben, klicken Sie in einem beliebigen Thema im
Oracle Help Center unten auf der Seite auf die Schaltflache "Feedback". Sie kénnen auch eine
E-Mail an folgende E-Mail-Adresse senden: epmdoc_ww@oracle.com.
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Center of Excellence fir EPM einrichten und
unterhalten

ORACLE

Eine Best Practice fir EPM besteht darin, ein CoE (Center of Excellence) zu erstellen.

Ein Center of Excellence fiir EPM ist ein unternehmensweit durchgefiihrtes Projekt zur
Einflhrung von Cloud EPM und zur Anwendung von Best Practices. Ein Center of Excellence
treibt die Transformation der Geschéaftsprozesse voran, die mit Performance Management und
dem Einsatz technologiegestitzter Lésungen zusammenhangen.

Mit der Cloud-Einfiihrung kann lhre Organisation die Unternehmensagilitdt verbessern und
innovative Losungen férdern. Das CoE fur EPM beaufsichtigt Ihr Cloud-Projekt, schitzt Ihre
Investition und fordert die effektive Nutzung lhrer Ressourcen.

Das EPM-CoE-Team hat folgende Aufgaben:

e Es stellt die Cloud-Einfiihrung sicher und unterstitzt lhre Organisation dabei, das
Bestmdgliche aus Ihren Oracle Fusion Cloud EPM-Investitionen herauszuholen.

- Es dient als Lenkungsausschuss fur Best Practices.

« Es leitet EPM-bezogene Change Management-Initiativen und treibt die Transformation
voran.

Von einem CoE fur EPM kénnen alle Kunden profitieren, einschlieRlich der Kunden, die EPM
bereits implementiert haben.

Erste Schritte

Klicken Sie hier, um Best Practices, Richtlinien und Strategien fir Ihr eigenes CoE fiir EPM zu
erhalten: Einfiihrung in das Center of Excellence fur EPM.

Weitere Informationen

e Cloud Customer Connect-Webinar ansehen: Center of Excellence (COE) fiir Cloud EPM
einrichten und betreiben

« Videos ansehen: Uberblick: EPM Center of Excellence und Center of Excellence
einrichten.

* Informieren Sie sich tiber Nutzen und Vorteile eines CoE fur EPM in Center of Excellence
ftir EPM einrichten und unterhalten.
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Berichtspakete - Uberblick

Siehe auch:

e Informationen zu Berichtspaketen
Berichtspakete bieten einen sicheren, kollaborativen und prozessgesteuerten Ansatz zum
Definieren, Erstellen, Prifen und Veroéffentlichen von Finanz-, Management- und
regulatorischen Berichten.

e Weshalb empfiehlt sich die Verwendung eines Berichtspakets?
Mit Berichtspaketen konnen Sie den Lebenszyklus lhrer Berichte verwalten, einschliel3lich
folgender Schlusselaspekte Ihrer Geschaftstatigkeit: Erfassen von Informationen,
Uberpriifung auf Richtigkeit und Préasentation.

e Was ist ein Berichtspaket?
Mit Berichtspaketen kdnnen Sie den Inhalt Ihres Berichts strukturieren, Inhaltserstellern
und -prifern Zustandigkeiten zuweisen und ihre Kollaboration und ihren Workflow
verwalten, um ein einheitliches Dokument zu erstellen.

*  Komponenten eines Berichtspakets
Ein Berichtspaket setzt sich aus mehreren Komponenten zusammen:

Informationen zu Berichtspaketen

ORACLE

Berichtspakete bieten einen sicheren, kollaborativen und prozessgesteuerten Ansatz zum
Definieren, Erstellen, Prifen und Veroffentlichen von Finanz-, Management- und
regulatorischen Berichten.

Was aber ist ein Berichtspaket? Warum verwenden Sie es? Und wie wird es verwendet? Die
folgenden Themen bieten Antworten auf diese Fragen:

*  Weshalb empfiehlt sich die Verwendung eines Berichtspakets?
e Was ist ein Berichtspaket?
* Komponenten eines Berichtspakets

— FErstellungsphase

— Prufungsphase

— Abzeichnungsphase

Weitere Informationen erhalten Sie in diesen Videos - n:

«  Uberblick: Berichtspakete Teil 1 in Narrative Reporting
+  Uberblick: Berichtspakete Teil 2 in Narrative Reporting.
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Weshalb empfiehlt sich die Verwendung eines Berichtspakets?

Mit Berichtspaketen konnen Sie den Lebenszyklus Ihrer Berichte verwalten, einschliel3lich
folgender Schluisselaspekte Ihrer Geschéftstatigkeit: Erfassen von Informationen, Uberpriifung
auf Richtigkeit und Prasentation.

Die Erstellung von Finanzberichten ist eine wichtige Funktion in den meisten Firmen. Berichte
kénnen zur internen Verwendung gedacht sein, wie z.B. Vorstands-, Management- und
Quartalsberichte. Es kann sich auch um externe Berichte handeln, wie gesetzlich
vorgeschriebene Berichte, regulatorische Berichte, Steuerberichte und Jahresberichte. Bei
jeden Bericht stellen die Informationserfassung, die Genauigkeitsprifung und die Prasentation
des Berichts Schlusselaufgaben der Geschéftstéatigkeit dar.

Die Berichterstellung mit einem Autoren und ohne Priifung ist einfach. Wenn mehrere Autoren
denselben Bericht bearbeiten, kann es jedoch komplizierter werden. Haben alle Autoren die
aktuelle Version? Wie fiihren Sie Anderungen mehrerer Autoren in einem einzelnen Dokument
zusammen? Wahrend Sie Inhaltsersteller hinzufuigen, wird die Koordination zu einer
schwierigen Aufgabe.

Die Situation wird noch komplexer mit mehreren Autoren, mehreren Prifern, wobei jeder fr
einen anderen Abschnitt zusténdig ist, und mehreren Genehmigern, die den gesamten Bericht
endgiiltig abzeichnen. Wie bewahren Sie den Uberblick und koordinieren alle Ihre Autoren,
Genehmiger und Prifer? Wie handhaben Sie mehrere Versionen und verwalten den
Workflow? Die Koordination der Stakeholder per E-Mail kann problematisch sein.

Eine bessere Methode zum Organisieren und Erstellen eines kollaborativen Berichts besteht in
der Verwendung eines Berichtspakets.

Was ist ein Berichtspaket?

ORACLE

Mit Berichtspaketen kénnen Sie den Inhalt Ihres Berichts strukturieren, Inhaltserstellern und -
prufern Zustandigkeiten zuweisen und ihre Kollaboration und ihren Workflow verwalten, um ein
einheitliches Dokument zu erstellen.

Verwenden Sie z.B. Berichtspakete, um interne Berichte zu erstellen, deren Entwicklung ein
gewisses Mal? an Kollaboration erfordert, die jedoch keiner intensiven Priifung unterzogen
werden. Oder Sie kénnen externe Berichte erstellen, die eine tiefgreifende Uberpriifung,
mehrere Prifungen und ein aufwendiges Prozessmanagement erfordern.
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Komponenten eines Berichtspakets

With report packages, you can:

assign content gather comments provide an electronic sign off
to multiple authors from reviewers on the completed report
c ] & ’ ]

manage the report life cycle ~ combine data points secure and control access

with textual narrative to the report content

[
,@)'

Mit Berichtspaketen konnen Sie den Lebenszyklus lhrer Berichte verwalten. Mit ihnen kénnen
Sie folgende Vorgange ausfihren:

e Inhalt mehreren Autoren zuweisen, wobei jeder einen einzelnen Teil des Berichts beitragt
e Kommentare mehrerer Prifer erfassen
e Den abgeschlossenen Bericht elektronisch abzeichnen

e Den Lebenszyklus des Berichts verwalten, indem Sie Benachrichtigungen an Benutzer
senden, den Workflow verwalten und die Prozesse koordinieren

e Datenpunkte mit Text kombinieren

e Zugriff auf den Berichtsinhalt sichern und steuern und sicherstellen, dass die Benutzer nur
den fiir sie zulassigen Inhalt innerhalb eines begrenzten Zeitraums anzeigen kénnen

Werfen wir als Néachstes einen Blick auf einige Schliisselkomponenten eines Berichtspakets.

ﬁﬂ - Dieser Lernpfad bietet ein praktisches Beispiel fur: Narrative Reporting-Grundlagen:
Berichtspakete und Doclets.

Komponenten eines Berichtspakets

ORACLE

Ein Berichtspaket setzt sich aus mehreren Komponenten zusammen:

e Doclets sind einzelne Teile eines Berichts, die Autoren zugewiesen werden kénnen, um
den Inhalt anzugeben.

e Optional: Zusatzliche Doclets werden beziiglich Workflow und Content Management auf
dieselbe Weise wie ein Doclet verwaltet. Der Inhalt der Dateien wird jedoch nicht im
Berichtspaket zusammengefihrt.

» Referenz-Doclets werden beziglich Workflow und Content Management auf dieselbe
Weise wie ein Doclet verwaltet. Der Inhalt der Dateien wird jedoch nicht im Berichtspaket
zusammengefihrt.

e Abschnitte dienen zum Gruppieren und Organisieren von Doclets in einem Berichtspaket.
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*  Anhand von Entwicklungsphasen kénnen Sie auswéhlen, welche drei Phasen Sie fur die
Entwicklung benétigen: Erstellungs-, Prifungs- und Abzeichnungsphase.

Doclets

Eine Hauptfunktion von Berichtspaketen besteht in der Méglichkeit, einen Bericht in
Unterkomponenten zu unterteilen, die als Doclets bezeichnet werden. Woraus sich ein Doclet
zusammensetzt, ist abhdngig vom Typ des Berichts, den Sie erstellen, unterschiedlich.
Beispiel: Ein Verkaufsbericht kann separate Doclets fir jede geografische Region haben, und
eine Offenlegung der Finanzen kann Doclets fiir jeden der verschiedenen Finanzberichte und
Steuererklarungen und fur Notizen haben.

Wenn dagegen eine einzelne Person z.B. fir alle Gewinn- und Verlustrechnungsinformationen
in einem Bericht zustandig ist, kénnen alle diese Gewinn- und Verlustrechnungsdokumente als
einzelnes Doclet klassifiziert werden. Wie Sie ein Doclet definieren, steht Ihnen véllig frei.
Siehe: "Doclets angeben" unter folgendem Thema: Hinweise zum Entwurf von
Berichtspaketen.

Vision Product Analysis
Wision Corperation Quarterly Report to the B oard y

N # 1. Cover Page

2.TOC

Vision Corporation

i Finance

- 3. Finance - Revenue report

4. Finance - Consol Balancesheet

5. Finance - Notes
Product Performance Analysis

Report Package

=) Metrics
For the period ended September 30, 2014
6. Metrics - Units

7. Metrics - Backlog and delivery

Nachdem Sie die Doclets in einem Bericht angegeben haben, weisen Sie sie Autoren zu, die
Inhalt angeben. Beispiel: In einem Bericht, in dem der Ertrag nach Kategorien aufgegliedert
wird, kénnen Sie Doclets fir Service, Hardware und Softwarelizenzen haben. Dann kénnen
Sie jedes Doclet dem Managementteam zuweisen, das flr die jeweilige Kategorie zustéandig
ist.

Zusatzliche Doclets

Zuséatzliche Dokumente, wie Verfahren, Anweisungen, Referenzmaterial usw., kdnnen als
zusatzliches Doclet in ein Berichtspaket hochgeladen werden. Zusatzliche Dokumente kénnen
einen beliebigen Typ der Dokumentdatei darstellen (z.B. PDF, Excel, Word usw.). Da der Inhalt
fur zusatzliche Doclets nicht im zusammengefuhrten Bericht enthalten ist, werden diese
Doclets aus dem Prifungs- und Abzeichnungsprozess ausgenommen. Das zuséatzliche Doclet
kann nicht online angezeigt werden. Die Benutzer kdnnen jedoch native Programme
herunterladen und verwenden, um das zuséatzliche Doclet auf dieselbe Weise zu 6ffnen, wie
Sie mit Drittanbieterartefakten in der Bibliothek arbeiten kénnen.
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Weitere Informationen erhalten Sie auch im Video Zusatzliche Doclets in Narrative
Reporting verwalten.

Referenz-Doclets

Ein Referenz-Doclet kann als Container verwendet werden, um Inhalte wie benannte Bereiche
aus einer Excel-Datei oder unter Berichte erstellte Diagramme und Grafiken zu speichern
(siehe: Bericht einem Referenz-Doclet hinzufligen), die in eines oder mehrere regulére Doclets
(nicht zusétzliche Doclets) einflie3en kdnnen.

Der Dateiinhalt fir Referenz-Doclets ist nicht direkt in den Ausgaben eines Berichtspakets
enthalten, wie Vorschau, Veroffentlichen, Priifungsinstanzen oder Abzeichnungsinstanzen.
Eingebetteter Inhalt, der in ein Doclet einflie3t, wird jedoch als Teil der Ausgaben des
Berichtspakets angezeigt, obwohl des Referenz-Doclet selbst nicht direkt in den Ausgaben
zusammengefuhrt wird. Referenz-Doclets kénnen Teil der Erstellungsphase sein, jedoch nicht
der Prifungs- oder Abzeichnungsphase.

Abschnitte

Mit Abschnitten kénnen Sie eine Gruppe von Doclets zu Organisationszwecken gruppieren
oder Doclets, die ein gemeinsames Format aufweisen oder zur Anzeige durch denselben
Personenkreis bestimmt sind, zusammen verwalten. Beispiel: Sie kdnnen alle Finanzberichte
in einem Offenlegungsbericht der Finanzen in einem Abschnitt gruppieren. Auf diese Weise
bieten Sie den diesem Abschnitt zugewiesenen Prifern eine gefilterte Ansicht nur dieser
Doclets.

Entwicklungsphasen

Die Entwicklung von Berichtspaketen erfolgt in drei Phasen:

Author Review Sign Off

« Erstellungsphase - Stellen Sie die verschiedenen Berichtsinhalte und unterstiitzenden
Details in einem zusammenhangenden Berichtspaket zusammen.

e Priufungsphase - Erfassen Sie Kommentare fur mehrere Entwurfsversionen, und &ndern
Sie den Berichtsinhalt dementsprechend.

* Abzeichnungsphase - Erfassen Sie elektronische Signaturen von wesentlichen
Entscheidungstragern, und sichern Sie Berichtsinhalte, um Anderungen zu verhindern.

Sie entscheiden, welche Entwicklungsphasen fiir Ihren Bericht erforderlich sind. Wenn der
Berichtsinhalt hauptséchlich von einer oder zwei Personen bereitgestellt wird, ist
maoglicherweise keine Erstellungsphase erforderlich. Wenn der Bericht fur eine kleine Gruppe
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interner Stakeholder und nicht firr die Offentlichkeit entwickelt wird, ist moglicherweise keine
Prafungsphase erforderlich. Sie kdnnen die Entwicklungsphasen auf den erforderlichen
Berichtstyp zuschneiden. Siehe: "Entwicklungsphasen bestimmen" unter folgendem Thema:
Hinweise zum Entwurf von Berichtspaketen.

Betrachten wir nun diese Entwicklungsphasen im Detalil.

Erstellungsphase

ORACLE

In der Erstellungsphase arbeiten Autoren und Genehmiger mit Doclets, um Inhalte zu einem
Berichtspaket hinzuzufiigen. Autoren stellen Inhalte bereit, und Genehmiger prufen und
bearbeiten diese.

Vorteile der Erstellungsphase:

Content Management

Content Management ermdéglicht Benutzern das Ein- bzw. Auschecken von Doclets in ein bzw.
aus einem zentralen Repository. Dadurch wird sichergestellt, dass ein Doclet jeweils immer nur
von einem Benutzer aktualisiert wird. Dartber hinaus wird eine Versionskontrolle bereitgestellt.
Wenn ein Benutzer eine aktualisierte Version eines Doclets eincheckt, wird die vorherige
Version automatisch gespeichert. Frihere Versionen kénnen problemlos zu
Vergleichszwecken herangezogen werden. Benutzer kénnen derzeit noch in Bearbeitung
befindliche Versionen speichern und im weiteren Verlauf einchecken, sobald sie fiir den Zugriff
durch andere Benutzer bereit sind.

¢ Hinweis:

Die Doclet-Versionierung wurde optimiert, um die Auswirkungen mehrerer
automatischer Check-ins zu minimieren. Wenn aufgrund von Anderungen von
Variablen oder eingebettetem Inhalt mehrere automatisierte Check-ins fir das Doclet
durchgefuhrt werden, aktualisiert das System den Doclet-Inhalt, generiert jedoch
keine neue Version.
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Komponenten eines Berichtspakets

Flexibler Workflow

Der Workflow ermdglicht die gemeinsame Entwicklung von Doclet-Inhalten. Ein Autor kann das
Doclet aktualisieren, und ein Genehmiger kann den Inhalt prifen und bearbeiten. Sie kénnen
mehrere Genehmigungsebenen einrichten, wobei die Anzahl der Genehmigungsebenen pro
Doclet variieren kann. Beispiel: Fur ein Doclet, das lediglich eine Einfuhrung enthélt, ist u.U.
keine Genehmigung erforderlich. Im Gegensatz dazu kénnen fir ein Doclet mit Umsatzdaten
mehrere Genehmigungsebenen erforderlich sein.

Mit dem Workflow kénnen Benutzer, die urspriinglich zu einem spateren Zeitpunkt im
Prufungsprozess vorgesehen waren, das Doclet bereits friiher bearbeiten. Beispiel: Wenn ein
Doclet einem Autor zugewiesen ist, kann ein Genehmiger oder der Eigentiimer des
Berichtspakets bereits Mal3nahmen fiir das Doclet ergreifen, ohne auf den Autor warten zu
missen. Durch diese Flexibilitat lassen sich Engpésse vermeiden und die Entwicklung von
Inhalten beschleunigen.

Prozessberichte

Mit Prozessberichten kénnen Sie den Status der Erstellungsphase auf zwei Ebenen
betrachten:

« Ubersichtsebene - Gibt den Status fiir die gesamte Erstellungsphase an, wie z.B. den
Gesamtfortschritt in %, eine Ubersicht tiber den Status aller Doclets und das
Falligkeitsdatum und die verbleibende Zeit fiir die Erstellungsphase.

» Doclet-Ebene - Gibt den Status fir jedes einzelne Doclet sowie die aktuelle Zustandigkeit
an und ob das Doclet ein- oder ausgecheckt ist. So kdnnen Sie auf einen Blick die
Workflowebene der Doclets erkennen, einschlie3lich der Benutzerzuweisungen und
Falligkeitsdaten nach Benutzer.

Prifungsphase

ORACLE

In der Prifungsphase senden die Prifer Feedback, stellen Fragen und empfehlen
Anderungen.

Vorteile der Priifungsphase:
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Mehrere Priifzyklen

In der Prufungsphase kénnen mehrere Prifer verschiedene Versionen des Berichts prifen.
Beispiel: Manager kdnnen den ersten Entwurf des Berichts prifen, Fihrungskréfte den zweiten
Entwurf und die Unternehmensleitung den dritten Entwurf.

Sie kdnnen unterschiedliche Prifungszuweisungen nach Bereich wahlen. Ein Benutzer kann
zur Prifung des gesamten Berichts, eines Abschnitts des Berichts oder eines Doclets
zugewiesen werden.

Kommentar mit Diskussionsfaden

Prufer geben Feedback, indem sie unterschiedliche Bereiche des Berichts kommentieren.
Diese Kommentare haben einen Diskussionsfaden, sodass andere Prifer an der Diskussion
teilnehmen kénnen. Die Prifer kénnen ihren Kommentaren Anhange oder Verknupfungen
hinzufigen, um unterstiitzende Details anzugeben. Die Priifer kénnen die Kommentare
schliel3en, nachdem das Problem behoben wurde.

¢ Hinweis:

Kommentare werden prifzyklustibergreifend in den Kontext iibernommen, sodass
die Prufer die Losungsanséatze fur Kommentare in nachfolgenden Entwirfen
anzeigen konnen.

Mehrere Plattformen
Sie kdnnen Kommentare fir Berichte auf die folgenden Arten eingeben:

» Desktopbrowser oder mobiler Webbrowser

*  Microsoft Office Uber Oracle Smart View for Office

Prozessberichte

Mit Prozessberichten kann der Eigentiimer des Berichtspakets den Status der
Erstellungsphase auf zwei Ebenen anzeigen:

« Ubersichtsebene - Gibt Statuswerte fiir die gesamte Priifungsphase an, wie z.B. den
Gesamtfortschritt in %, die Anzahl und den Prozentsatz der abgeschlossenen Priifungen,
die Anzahl offener Kommentare und das Falligkeitsdatum sowie die verbleibende Zeit fiir
die Prifungsphase.

« Doclet-Ebene - Gibt den Priifungsstatus fiir jedes Doclet an, wie die pro Doclet
abgeschlossenen Priifungen und die Anzahl der offenen und geschlossenen Kommentare
fur jedes Doclet.

Abzeichnungsphase

ORACLE )8
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In der Abzeichnungsphase kdnnen Sie den Berichtsinhalt abschliel3en und die Abzeichnung
durch Ihre Key Stakeholder einholen.

Vorteile der Abzeichnungsphase:

Gesperrter Inhalt

In der Abzeichnungsphase sperren Sie den Bericht, um Anderungen zu verhindern. Die
Genehmiger des Berichts priifen den endgiiltigen Bericht und zeichnen den Berichtsinhalt
entweder ab oder lehnen ihn ab. Wenn der Bericht abgelehnt wird, kann der Eigentiimer des
Berichtspakets den Berichtsinhalt entsperren und korrigieren. Wenn der Bericht abgezeichnet
wird, ist der Prozess abgeschlossen und der Bericht steht zur Veroffentlichung bereit.

Mehrere Plattformen
Sie kénnen die Abzeichnung auf folgende Arten ausfiihren:

»  Desktopbrowser oder mobiler Webbrowser

*  Microsoft Office Uber Oracle Smart View for Office

Prozessberichte

Eigentiimer des Berichtspakets kdnnen eine Ubersicht der Abzeichnungsphase anzeigen. Die
Ubersicht kann den Abschlussprozentsatz, die Anzahl der Abzeichnungen und Ablehnungen,
das Falligkeitsdatum und die verbleibenden Tage sowie den Genehmiger, der abgezeichnet
hat, und Abzeichnungsnotizen enthalten.
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Hinweise zum Entwurf von Berichtspaketen

Als Eigentumer eines Berichtspakets missen Sie mehrere Entscheidungen treffen, wenn Sie
ein Berichtspaket entwerfen und erstellen:

e Welches Erscheinungsbild wird das Berichtspaket haben? Muss der Bericht in Narrative
Reporting dasselbe Look-and-Feel aufweisen wie ein vorhandener Bericht? Siehe: Mit
dem Formatbeispiel arbeiten.

«  Welche Entwicklungsphasen benétigen Sie? Siehe: Entwicklungsphasen bestimmen.

e Was ist die effizienteste Art zur Aufteilung des Berichts in Doclets? Siehe: Doclets
angeben.

Die Beantwortung dieser Fragen hilft Ihnen, ein mafl3geschneidertes Berichtspaket fiir lhre
Anforderungen zu erstellen.

Mit dem Formatbeispiel arbeiten

Das Formatbeispiel des Berichtspakets bestimmt das Look-and-Feel eines Berichts. Bei Word-
basierten Berichtspaketen beginnen Sie die Erstellung eines Berichts, indem Sie das
Formatbeispieldokument in Microsoft Word erstellen, das alle Seiteneinstellungen und Formate
fur den Bericht enthalt. Bei PowerPoint-basierten Berichtspaketen erstellen Sie eine
PowerPoint-Datei, die die Folienmaster und Folienlayouts enthalt, die der Bericht aufweisen
soll. Wenn Sie ein Berichtspaket zur Erstellung eines vorhandenen Berichts oder einer
vorhandenen Prasentation erstellen, sollte lhre Zielsetzung die detailgetreue Wiedergabe des
Erscheinungsbilds und Layouts dieses Berichts oder dieser Prasentation sein. Siehe:
Erlauterungen zu Formatbeispielen.

¢ Hinweis:

Fir PDF-basierte Berichtspakete laden Sie kein Formatbeispieldokument hoch. Sie
geben stattdessen bei der Erstellung des Berichtspakets die Informationen zu
Header, Footer und Randern an. Siehe: Header, Footer und Rander fiir PDF-basierte
Berichtspakete angeben.

Der folgende Beispielbericht verdeutlicht, wie ein Formatbeispieldokument auf Basis eines
vorhandenen Berichts erstellt wird.

Beispielseiten:

ORACLE -
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Mit dem Formatbeispiel arbeiten

Vision Corporation Quarterly Report to the Board

Finance Feview
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Mit dem Formatbeispiel arbeiten

Vision Corporation Quarterly Report to the Board
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Vision Corporation Quarterly Report to the Board

Balunce Sheet — Vear over Vear Commpanisoas
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Wie Sie sehen, weisen die Seiten gemeinsame Elemente auf:

» Der Header enthdalt den Firmennamen, und auf jeder Seite befindet sich ein dekorativer

Footer mit einer Seitennummer.

e Text auRerhalb der Tabellen wird in einer einzelnen Spalte mit einheitlichen R&ndern

formatiert.

* Die Seiten weisen das US Letter-Format 8,5 Zoll x 11 Zoll (21,59 cm x 27,94 cm) auf und

werden alle im Hochformat angezeigt.

Das Formatbeispieldokument stellt sicher, dass alle Seiten im Bericht diese gemeinsamen
Merkmale aufweisen werden. Wenn Sie den kompletten vorhandenen Bericht einfach als
Formatbeispieldokument hochladen wirden, kdnnte das die Systemperformance
beeintrachtigen. Sie sollten ein Dokument hochladen, das nur genligend Formatinformationen
zum Festlegen des Formatbeispiels enthdlt, jedoch keinen zusétzlichen Text. Ein Mdglichkeit
besteht darin, alle Daten mit Ausnahme einer einzelnen typischen Seite aus dem
urspringlichen Bericht zu I6schen und diese Seite als Formatbeispieldokument zu verwenden.
Dieses Dokument muss die Elemente enthalten, die der endgtiltige Bericht enthalten soll. Das
folgende Bild zeigt eine einzelne Seite aus dem gesamten Bericht, die als Formatbeispiel

verwendet werden kann.
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Diese Seite enthdlt alle Formatelemente, die im endgultigen Bericht enthalten sein sollen:

Seiten-Header und -Footer mit Seitennummer

Zwei Ebenen der Abschnittsuiberschrift (Uberschrift 1 und Uberschrift 2) mit Nummern

formatiert (siehe nachfolgender wichtiger Hinweis)

Absatztext
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Entwicklungsphasen bestimmen

Achtung:

Wenn bei Word-basierten Berichtspaketen der Bericht Formate enthalt, die
gegeniber ihren Standardwerten in Microsoft Word geandert wurden, missen Sie
ein Beispiel der Formate im Formatbeispieldokument angeben, sodass sie in das
Formatbeispiel des Berichtspakets integriert und fur alle Doclets im Berichtspaket
verfligbar gemacht werden kénnen. Im obigen Beispiel wurden Uberschrift 1 und
Uberschrift 2 gegeniiber ihren Standardwerten in Word geéndert, sodass sie
Nummern enthalten. Sie miissen Beispiele der Uberschrift 1 und der Uberschrift 2 im
Dokument erstellen (siehe oben), sodass die Anderungen im
Formatbeispieldokument beibehalten werden. Siehe: Erlauterungen zu
Formatbeispielen.

Nachdem Sie das Formatbeispieldokument erstellt und in das Berichtspaket hochgeladen
haben (siehe: Berichtspakete erstellen), fligen Sie einige Doclets hinzu und verwenden Sie

|
-

dann die Registerkarte " Vorschau, um zu sehen, wie die zusammengefiihrten Doclets
mit dem angewendeten Formatbeispiel aussehen. Mdglicherweise miissen Sie das
Formatbeispieldokument anpassen, damit die Doclets richtig angezeigt werden.

Auf der Registerkarte "Vorschau" kénnen Sie auch eine Vorschauversion des gesamten

Berichts, Doclets oder Abschnitts herunterladen, im Sie und dann Vorschau

herunterladen wéhlen. Sie kénnen die Vorschau in Word oder PowerPoint im PDF-Format
herunterladen.

Sie kdnnen auch eine Vorschau eines einzelnen Doclets oder eines Abschnitts anzeigen. Ein
Doclet-Genehmiger kann den Doclet-Inhalt im Web anzeigen und prifen und dann das Doclet
genehmigen oder ablehnen, ohne das Dokument herunterladen zu missen. Dasselbe gilt fur
einen Abschnitt. Die Vorschau enthalt alle Abschnittsinhalte in einem einzelnen Dokument
zusammengefuhrt.

So zeigen Sie eine Vorschau eines Doclets oder Abschnitts an und genehmigen oder lehnen
das Doclet oder den Abschnitt ab, ohne dass Sie Daten herunterladen missen:

1. Wabhlen Sie Uber das Doclet oder den Abschnitt zum Anzeigen einer Vorschau aus.

2. Wahlen Sie ", Aktionen fiir Doclets neben dem Doclet, fur das Sie die Vorschau
anzeigen mdchten, oder Aktionen fiir Abschnitte neben dem Abschnitt, fur den Sie die

|
=4

Vorschau anzeigen mdchten, und dann Vorschau. Sie gelangen automatisch zu

Entwicklungsphasen bestimmen

Nachdem Sie ein Formatbeispieldokument erstellt und hochgeladen haben, bestimmen Sie,
welche Entwicklungsphasen fur lhren Bericht erforderlich sind. Narrative Reporting bietet drei
Entwicklungsphasen fiir Berichtspakete:

ORACLE .
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Erstellen
Damit konnen Sie mit anderen Benutzern zusammenarbeiten, um den Berichtsinhalt und
unterstitzende Details zu entwickeln.

Priifen
Damit kbnnen Sie Kommentare fliir mehrere Entwurfsversionen erfassen und den
Berichtsinhalt nach Bedarf andern.

Abzeichnen
Damit kénnen Sie den Berichtsinhalt sichern, um weitere Anderungen zu verhindern, und die
Abzeichnungen der wesentlichen Entscheidungstrager erfassen.

Wenn Sie das Berichtspaket erstellen, aktivieren Sie die Entwicklungsphasen, die fiir den
Bericht erforderlich sind. Sie legen auch den Zeitplan fir jede Phase fest. Betrachten wir einige
haufige Geschéaftsanforderungen fiir jede Phase.

Bendétige ich eine Erstellungsphase?

Der Entwicklungsprozess fiir den Berichtsinhalt kann zentralisiert erfolgen. Dabei tragt ein
einzelner Autor oder eine kleine Gruppe von Autoren zum Inhalt bei. Er kann aber auch verteilt
erfolgen. In diesem Fall wird der Inhalt auf mehrere Benutzer aufgeteilt, von denen jeder einen
Teil des Berichts beitragt. Je verteilter Ihr Entwicklungsprozess ist, desto gréf3er sind die
Vorteile eines workflow- und versionsgesteuerten Berichtspakets und desto wichtiger wird eine
Erstellungsphase.

Bendtige ich eine Priifungsphase?

Bei einigen Berichten ist kein umfassender Prufungsprozess erforderlich, wahrend bei anderen
eine detaillierte Prifung von Vorteil ist. Stellen Sie sich die folgenden Fragen, um zu
bestimmen, ob fiir lhren Bericht eine Prifungsphase erforderlich ist.

* Richtet sich mein Bericht an eine externe Zielgruppe? Bei diesen Berichtstypen ist generell
eine umfassende Prifungsphase erforderlich, um sicherzustellen, dass alle der 6ffentlich
prasentierten Informationen richtig sind.

*  Wurde der Berichtsinhalt von mehreren Autoren erstellt? Bei Berichtsinhalt, der von
mehreren Personen hinzugeflgt wurde, kann eine Prifung von Vorteil sein, um
sicherzustellen, dass die Informationen einheitlich dargestellt werden.

* Enthalt mein Bericht viele Finanzdaten oder sonstigen numerischen Inhalt? Es empfiehlt
sich, dass jemand die Berichtsdaten gegenpruft, um sicherzustellen, dass die Zahlen
richtig sind.

Allgemein tragen Prifzyklen zur Sicherstellung der Richtigkeit und Konsistenz bei. Je mehr der
Bericht von diesen Attributen abh&ngt, desto gréRer ist der Vorteil einer Prifungsphase.

Bendétige ich eine Abzeichnungsphase?

Bei Berichten, bei denen eine endgultige und genehmigte Version zur Verdffentlichung
erforderlich ist, ohne dass weitere Anderungen des Inhalts zulassig sind, ist eine
Abzeichnungsphase von Vorteil. Beispiel: Die meisten Berichte, die zur externen Verwendung
gedacht sind, erfordern die Abzeichnung durch Key Stakeholder.

Doclets angeben

ORACLE

Nachdem Sie den Erstellungsassistenten des Berichtspakets abgeschlossen haben, besteht
der néachste Schritt in der Angabe der Teile des Berichts, die zu Doclets werden. Doclets sind
einzelne Teile eines Berichts, die Autoren zugewiesen werden, um den Inhalt anzugeben. Es
gibt unterschiedliche Strategien fur die Aufteilung eines Berichts in Doclets. Betrachten wir die

3-7



ORACLE

Kapitel 3
Doclets angeben

Komponenten des Berichts, fur die wir ein Berichtspaket erstellen mdchten, und untersuchen
wir dann die Verwendung der einzelnen Strategien zur Unterteilung in Doclets. Wir verwenden
das Word-basierte Beispielberichtspaket, das in Narrative Reporting enthalten ist. Siehe: Mit
dem Beispielberichtspaket arbeiten.

Unser Beispielbericht setzt sich aus folgenden Komponenten zusammen:

Deckblatt

Vision Corporation Quarterly Report to the Board

~N

Vision Corporation

Product Performance Analysis
Report Package

For the period ended September 30,2014
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Vision Corporation Quarterly Report to the Board

Balunce Sheet — Vear over Vear Commpanisoas

Cach and Cach Fanivalems
Accoms Receivabls - ez
Tomal Tave oy

Curreat Aseis

LT Deferred Taxss

LT Dain

ICLT Lean Pavahbls

Orber LT Liabdlifies
Lems-Term Lishikiries

Total Lishilities
B rahoddar's ovegimean
Total Sharehelder's Equity
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Notizen

Vision Corporation Quarterly Report to the Board

Finance Review— Notes

Ie the oot mont, we willl be kiddny off 2 oow 2k
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Kennzahlen

Vision Corporation Quarterly Report to the Board

Finance Review - Metrics

Hadar:

Actmal Flan
Jammsy 138 352 656 I141,041 342
Fabrmary 106.518,132 110,561,219
Masch 136,538,118 140,596,543
Agerdl 135,906,517 141,536,262
May 13539, 708 141,903 957
Fune 154 214,528 137,730,524

Teizlz L5

Attongh o mles were shightly off from Plan for the firmt siv mooth, oveall we comtimeed o track the
seascrmliny trend rafbeced i owr plan We addsd addiiom)] dimribesiors over the o quaner, which ware
reflaciad 0 fhe plan. We plareed fora slomer ramp wp for the new disirdions ax fhey gained confadesms in onr
ability fo dedver siock, and the qualty o drhve increamd miss o dhedr o Addiiomathy, we mw maiive
meviews Fom end boyers, as they zawe faedback dirsctly o the vendor sies and ako oo comremer baged mview
Formms. Axa rexol, we ase axpeciing two of omroew distriboions fo senpes the foitial plan i dhe e guanies
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Riickstand und Lieferung

Vision Corporation Quarterly Report to the Board

Backlos and Delivery

In fammmary, Vision began comobdating omr masmfactering facdlities in Avwmstin, Texas and Algongein, Inods to
o mew facdlity Jocated #n Fi Worth The Fort Woeth, Texs faciliny & comrally Jocaed io radl, DFW
smarraticen] adnpon, an Asmmon diciribestion camar, snd major oz datvery services (TTPS and Fadex),
W bave pean 2 vary smooth drasicn fo omr pew faciliny, which wrill nhinoedy increass oo somah chering
capabiliies by over 300%. Ax of the exnd of s seporting period, the ocawolidation & now compleds, and all
Fitore cnders will be axcembled and shipned from fhis Jocasion.

s pant of onr final sefichover to o pew facility, we bave seen a sheit wptick #n owr backlog. Now thee we
are adeqgmuinhy caffad, all neoscoery gass ane 0 siock, and all phocs | momsfarsering e s oparsion], we
axpact fhi fo clsar the backlog quickh.

Frequeathy meed 0 masmafactsring snducces, backiog nefrs 1o mfiniched wook or o cosiomes crdars dhat ave
ez secadved bnst ane edther incomplete orin the process of completion.
How #t woris Framgle:

Lafx arcsms FTVE Compay i abls to mamfactsre 10,000 widges par day. On Monday monning, the ooy
recaives an crdar o 30,000 widgex Given the compamy’s dadhy prodection capacity, KVE Comgay will and
Monday with a backlog of 40,000 widget If eadh widget salk for 81, KVE Compasmy wonld reponta 80,000
ackios

Backioss arne weally meassned i doliars and geneally oocmr when there 5 2 shorage of Iabor or sopphes.

Aufteilung nach Inhaltsverzeichnis

Lassen Sie uns einige unterschiedliche Strategien fur die Aufteilung dieses Berichts in Doclets
untersuchen.

Die einfachste Art der Aufteilung des Berichts besteht in der Erstellung eines Doclets fir jedes
Element im Inhaltsverzeichnis:

ORACLE"
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Name Responsibility Author

Vision Product Analysis

1. Cover Page ‘ﬁ Adam

2 TOC ‘ﬁ Adam

v [ Finance

3. Finance - Revenue report Annie

5. Finance - Notes Annie

4, Finance - Consol Balancesheet ‘ Annie

v [ Metrics

8. Metrics - Units "a Feter

7. Metrics - Backlog and delivery ‘,3 Peter

Diese Methode ist einfach und leicht nachzuvollziehen, und Ihre Autoren kénnen jedes
eigenstandige Element bearbeiten und separat weiterleiten. Es ist aber méglicherweise nicht
die effizienteste Methode, den Bericht aufzuteilen.

Aufteilung nach Rollen

Sie kdnnen den Bericht auch nach Rollen aufteilen. Wenn ein Bereich lhres Berichts von einer
einzelnen Person erstellt oder genehmigt wird, kdbnnen Sie ein einzelnes Doclet fur diesen
Bereich erstellen. In der obigen Abbildung sind drei Autoren fiir die sieben Doclets zustéandig.

e Adam ist fr das Deckblatt und das Inhaltsverzeichnis zustandig.
* Annie ist fir den gesamten Finanzbereich zustandig.
e Peter ist fur die Kennzahlen zustandig.

Das bedeutet, dass Annie zwar fur den gesamten Finanzbereich zustandig ist, sie jedoch
jeden Finanzbericht separat weiterleiten muss, weil es sich um separate Doclets handelt.
Beispiel: Sie schlieRt den Umsatzbericht ab und leitet ihn weiter, dann die Bilanz und dann die
Notizen. Wenn es einen gemeinsamen Genehmiger fur diese Einzelberichte gibt (z.B. den
Leiter der Finanzabteilung), muss der Genehmiger ebenfalls drei separate Doclets 6ffnen und
genehmigen. In diesem Fall ist es effizienter, den Bericht nach gemeinsamer Erstellung
aufzuteilen. In der folgenden Abbildung bearbeitet Adam ein Doclet fur das Deckblatt und das
Inhaltsverzeichnis, Annie ein Doclet, dass alle Finanzberichte enthalt, und Peter ein Doclet fur
die Kennzahlen.
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Name Responsibility Author

Vision Product Analysis

-
Cover page and TOC 3 Adam
Financial Statements a Annie
Metrics »a Peter

Sie kdnnen Doclets auch nach Prifer aufteilen. Beispiel: Wenn Annie alle Finanzberichte
erstellt, die Gewinn- und Verlustrechnung jedoch von einer Gruppe und die Bilanz von einer
anderen Gruppe geprift wird, kénnen Sie ein Doclet fur die Gewinn- und Verlustrechnung und
ein zweites Doclet fir die Bilanz erstellen, sodass den Prufergruppen jeweils Zugriff auf den
richtigen Bereich zugewiesen werden kann.

Aufteilung nach Zeitplan

Sie kdnnen einen Bericht auch darauf basierend aufteilen, wann die Doclets zur Bearbeitung
verflgbar sind. In einem Bericht kdnnen Informationen unterschiedlicher Abteilungen
kombiniert werden, und diese Abteilungen kénnen die betreffenden Informationen
entsprechend einem anderen Zeitplan bereitstellen. Das kann bedeuten, dass jeder Bereich
Ihres Berichts zu einem anderen Zeitpunkt bearbeitet werden kann. Beispiel:

Das Deckblatt kann jederzeit bearbeitet werden.

Die Gewinn- und Verlustrechnung und die Bilanz stehen am 6. Marz bereit.
Die Notizen und Kennzahlen sind am 10. Marz abgeschlossen.

Der Ruckstandsbericht ist am 13. Marz fertig.

Das Inhaltsverzeichnis kann erst erstellt werden, nachdem alle anderen Abschnitte
weitergeleitet wurden.

Wenn Sie ein einzelnes Doclet fur Annie erstellen, die fur die Finanzberichte und Notizen
zustandig ist, kann sie lhre Arbeit erst weiterleiten, nachdem sie den Abschnitt "Notizen" am
10. Mérz erstellt hat, selbst wenn ihre Arbeit mit der Gewinn- und Verlustrechnung und der
Bilanz am 6. Marz abgeschlossen ist. In diesem Fall ist es besser, den Bericht nach Zeitplan
aufzuteilen:
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Name Responsibility Author
[] Vision Product Analysis

Cover Page 3 Adam

Table of Contents 3 Adam

Finance - Inc5tmt and BalSheet ‘ Annie

Finance - Notes ‘ Annie
i Peater

Backlog and delivery v‘a

Bei dieser Methode kénnen Autoren den Doclet-Inhalt bearbeiten, wenn er verfligbar wird,
anstatt darauf warten zu missen, dass der gesamte Inhalt bereitsteht, fir den sie zustandig
sind.
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Erlauterungen zu Formatbeispielen

Das Formatbeispiel stellt sicher, dass der Bericht ein einheitliches und konsistentes
Erscheinungsbild hat. Unter diesem Thema erfahren Sie, was ein Formatbeispieldokument ist
und wie Sie es verwenden kdnnen. Eine Erlauterung der Formatbeispiele erhalten Sie auch in
folgenden Videos:

n Mit dem Microsoft Word-Formatbeispielen arbeiten.

n Mit dem Microsoft PowerPoint-Formatbeispielen arbeiten
In diesem Thema wird Folgendes behandelt:

«  Formatbeispiele - Uberblick
e Formatbeispieldokument hochladen

e Haufig gestellte Fragen zu Formatbeispielen

Formatbeispiele - Uberblick

ORACLE

Wenn ein Eigentiimer eines Berichtspakets ein Microsoft Word- oder PowerPoint-basiertes
Berichtspaket erstellt, Iadt er ein Formatbeispieldokument hoch, das die Seitenattribute enthalt,
die der endgultige Bericht aufweisen soll, wie Rander, Nummerierung, horizontale/vertikale
Ausrichtung, Header und Footer und Ausrichtung und GroR3e. Bei Word-basierten
Berichtspaketen ladt der Eigentiimer des Berichtspakets ein Word-Dokument mit den
gewlnschten Seiteneinstellungen hoch. Bei PowerPoint-basierten Berichtspaketen ladt der
Eigentimer des Berichtspakets ein PowerPoint-Dokument mit den Folienmastern und
Folienlayouts hoch, die die gewlinschten Einstellungen enthalten.

# Hinweis:

PDF-basierte Berichtspakete verwenden kein Formatbeispieldokument. Der
Eigentimer des Berichtspakets gibt stattdessen bei der Erstellung des
Berichtspakets die Informationen zu Header und Footer und die Randgréf3en an.

Wahrend einzelne Doclets in das Berichtspaket hochgeladen werden, wendet das System die
Seiteneinstellungen oder den Folienmaster auf jedes dieser Doclets an, sodass der endgultige
Bericht einheitlich und konsistent ist.
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# Hinweis:

Bei zusatzlichen Doclets wird der Inhalt nicht im Berichtspaket zusammengefihrt.
Das Formatbeispieldokument des Berichtspakets wird daher nicht auf den Inhalt des
zusétzlichen Doclets angewendet. AuRerdem wird kein Vergleich mit dem
Formatbeispieldokument wahrend das Uploadprozesses ausgefihrt, und auf der
Seite zum Bearbeiten des Doclets werden keine Attribute angezeigt. Weitere
Informationen finden Sie unter folgendem Thema: Zuséatzliche Doclets.

In diesem Beispiel haben die urspriinglichen Doclets ein sehr unterschiedliches
Erscheinungsbild:

« Ein Doclet weist den Header "Vertraulich - zur internen Verwendung" auf.
e Ein Doclet weist das Querformat auf.
« Keines der Doclets weist Firmen-Header oder -Footer auf.

» Keines der Doclets hat nummerierte Seiten.

Without Style Sample:

Tabs of Cantanen

Wenn die Doclets in das Berichtspaket hochgeladen werden, wird das Formatbeispiel
angewendet, sodass alle Doclets dieselben Merkmale aufweisen:
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With Style Sample:

rpoeion Quariety Bapeort i the Board

Table of Comtrnts

Das Formatbeispieldokument bestimmt das Look-and-Feel der Doclets und gewahrleistet so
das einheitliche Erscheinungsbild von Doclets.

¢ Hinweis:

Eigentimer des Berichtspakets und Doclet-Autoren kdnnen die
Formatbeispielattribute des Berichtspakets mit den Attributen ihrer Doclets
Uberschreiben, wenn sie die Doclets in das Berichtspaket hochladen. Auf diese
Weise kann ein Doclet oder Abschnitt ein eigenes Erscheinungsbild haben, durch
das sich das Doclet oder der Abschnitt eindeutig vom restlichen Bericht
unterscheidet. Beispiel: Der Eigentimer des Berichtspakets kann eine Gruppe von
Doclets hinzufiigen, wie z.B. eine Reihe von Tabellen, die einen benutzerdefinierten
Header und Footer aufweisen. Wenn die Doclets dem Berichtspaket hinzugefiigt
werden, Uberschreibt der Eigentiimer des Berichtspakets die Seiteneinstellungen fur
Header und Footer, sodass die benutzerdefinierten Header und Footer in den Doclets
beibehalten werden. Oder wenn das Formatbeispiel des Berichtspakets als
Seitenausrichtung das Hochformat aufweist, das Doclet jedoch ein Diagramm
enthalt, das besser im Querformat angezeigt wird, kann der Doclet-Autor die
Seiteneinstellung des Berichtspakets tUiberschreiben, um die Seitenausrichtung des
Doclets beizubehalten. Bei Word-basierten Doclets wéhlen die Doclet-Autoren
Doclet-Attribute zum Uberschreiben aus. Bei PowerPoint-basierten Doclets wahlen
die Doclet-Autoren die zu verwendenden Folienmaster aus. Siehe: "Doclet-Attribute
auswahlen" oder "Mit Folienmastern arbeiten" im Abschnitt "Doclets im Web
erstellen” des folgenden Themas: Doclets im Web erstellen und genehmigen.

¢ Hinweis:

Es wird empfohlen, keine Formate mit Namen oder Aliasnamen zu verwenden, die
Kommas enthalten.

Formatbeispieldokument hochladen

Vor der Erstellung eines Microsoft Word- oder PowerPoint-basierten Berichtspakets muss der
Eigentiimer des Berichtspakets ein einfaches Dokument erstellen, das als
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Formatbeispieldokument verwendet wird. Das Dokument muss eine Microsoft Word DOCX-
Datei (fur Word-basierte Berichtspakete) oder eine Microsoft PowerPoint PPTX-Datei (fur
PowerPoint-basierte Berichtspakete) sein, und es muss alle Formatattribute enthalten, die der
endgultige Bericht des Berichtspakets enthélt, einschlie3lich R&ndern, Seitenausrichtung und -
gréRRe, Seitennummerierungsformat und Firmen-Header und -Footer. Fir PDF-basierte
Berichtspakete laden Sie kein Formatbeispieldokument hoch. Sie geben stattdessen bei der
Erstellung des Berichtspakets die Informationen zu Header und Footer und die Randgrof3en

an.

Nachdem der Eigentiimer des Berichtspakets das Dokument erstellt hat, muss er es aus
einem lokalen Laufwerk in das System hochladen.

Achtung:

Das Hochladen einer grofRen Datei als Formatbeispieldokument kann sich auf die
Systemperformance bei Hinzufiigen von Doclets auswirken. Verwenden Sie
maglichst ein kleines Formatbeispieldokument. Oracle empfiehlt nicht das Hochladen
einer vorherigen Version eines Berichts oder einer Prasentation als
Formatbeispieldokument.

So laden Sie ein Formatbeispieldokument hoch:

1.

2.

Klicken Sie im Erstellungsassistenten in Eigenschaften eingeben unter Formatbeispiel
auf Durchsuchen.

Wahlen Sie entweder Lokal oder Bibliothek.

Create Report Package: Enter Properties

" Name Sample Report Package - MS Word.docx

Description Sample Report Package - MS Word. docx

* Report Type  Word v

® Local Library
* Style Sample
Sample Report Package - MS Word.docx | Update...
Sample Report Package - MS Word.docx

" Ssave To  Library/Samples Browse...

Sie kdnnen das Formatbeispiel auswahlen, dessen Quelle entweder eine lokale oder
eineBibliotheksdatei sein kann.
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Create Report Package: Enter Properties

* Name Sample Report Package - MS Word.docx

Description Sample Report Package - MS Word.docx

* Report Type Word v

Local [@] Library
* Style Sample
Browse...
Sample Report Packags - MS Word.docx

* Save To Library/Samples Browse...

3. Suchen Sie das Word- oder PowerPoint-Formatbeispieldokument, wahlen Sie es aus, und
klicken Sie dann auf Offnen, um es hochzuladen.

Documents library

Arrange by: Folder «

Vision10-3 v1
iw = 4. Finance - Consol Balancesheet.docx Date modified: 10/3/2014 1:58 PM
= Size: 42.7 KB
iw =y 5. Finance - Notes.docx Date modified: 10/3/2014 1:25 PM
= Size: 35.7 KB |
w5 1. Cover Page.docx Date modified: 10/3/2014 1:23 PM
= Size: 152 KB
fiw & 6. Metrics - Units.docx Date modified: 10/3/20141221 PM |
= Size: 38.4 KB
fiw. _fj 0. Style Sheet.docx Date modified: 9/18/2014 2:52 PM
= Size: 3BT KB ]
- | AllFiles () -|

Open [ |v Cancel

4. Optional: Um das Formatbeispieldokument zu &ndern, klicken Sie auf Aktualisieren, und
laden Sie dann ein neues Formatbeispieldokument hoch.
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= .
Name Vision Corporation

Description Product Performance Analysis Report Package

* Report Type  Word w

@ Local Library

* Style Sample
0._Style_Sheet.docx ]

0._Style_Sheet.docx

* Save To  Library/Samples Browse...

5. Optional: Klicken Sie bei PowerPoint-Formatbeispielen auf Folienmaster, um die
hochgeladenen Folienmaster anzuzeigen.

* Report T'_u.-'pel PowerPoint y

@& Local Library

0._Style_Sheetpptx | Update...

0_Style_Shest potx I[ Slide Masters |

* Save To  Library/Samples Browse...

* Style Sample

Haufig gestellte Fragen zu Formatbeispielen

ORACLE

Haufig gestellte Fragen zu Microsoft Word-basierten Formatbeispielen

Mein Formatbeispieldokument weist ein benutzerdefiniertes Format auf. Bleibt dieses
Format im Berichtspaket enthalten?

Ja. Wenn das Formatbeispieldokument des Berichtspakets ein benutzerdefiniertes Format
aufweist, wird das Format beibehalten und kann in Doclets im Berichtspaket verwendet
werden, solange Sie ein Beispiel fur das benutzerdefinierte Format in das Dokument
aufnehmen. Beispiel: Wenn das Formatbeispieldokument des Berichtspakets ein
benutzerdefiniertes Format mit dem Namen "Uberschrift" aufweist, geben Sie Text mit dem
Format "Uberschrift" in das Beispieldokument ein, bevor Sie das Formatbeispiel hochladen,
um sicherzustellen, dass fir Doclets, die Autoren herunterladen, auch das Format "Uberschrift"
verwendet werden kann.

Mein Doclet weist ein benutzerdefiniertes Format auf. Bleibt dieses Format im
Berichtspaket enthalten?

Wenn ein einzelnes Doclet ein benutzerdefiniertes Format aufweist, das nicht im
Formatbeispieldokument des Berichtspakets enthalten ist, wird das Format nur fir dieses
Doclet beibehalten. Fiir andere Doclets im Berichtspaket ist dieses Format nicht verfiigbar.
Beispiel: Wenn das Doclet ein benutzerdefiniertes Format mit dem Namen "Abschnittsheader"
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aufweist, das Formatbeispiel des Berichtspakets jedoch nicht, kann dieses Doclet das Format
"Abschnittsheader" verwenden. Dieses Format kann jedoch von keinem anderen Doclet
verwendet werden. Um das benutzerdefinierte Format fur alle Doclets im Berichtspaket
verfigbar zu machen, fligen Sie das benutzerdefinierte Format dem Formatbeispieldokument
des Berichtspakets hinzu und laden das Formatbeispiel erneut hoch.

Mein Formatbeispieldokument enthalt ein Format, das ich gegeniiber dem
Standardformat in Microsoft Word geandert habe. Bleibt das Format im Berichtspaket
enthalten?

Wenn Sie eines der Standardformate in Microsoft Word geéndert haben, missen Sie ein
Beispiel fur dieses Format in lnrem Dokument erstellen, damit das geénderte Format
beibehalten wird. Beispiel: Sie haben Uberschrift 1 und Uberschrift 2 gedndert, um
Nummern in Ihr Formatbespieldokument aufzunehmen. Wenn Sie das
Formatbeispieldokument hochladen, ohne diese Uberschriften an einer beliebigen Stelle im
Dokument zu verwenden, (iberschreibt das System die Anderungen mit den Standardwerten
fir Uberschrift 1 und Uberschrift 2 in Word. Sie miissen ein Beispiel der Uberschrift 1 und der
Uberschrift 2 im Dokument erstellen, damit die Anderungen beibehalten werden.

Beim Hochladen eines Doclets wurde der Anfangstext meines Doclets mit dem Endtext
des vorausgehenden Doclets zusammengefiihrt. Wie stelle ich sicher, dass mein Doclet
auf einer neuen Seite beginnt?

Ein Doclet wird standardmafig mit dem vorausgehenden Doclet ohne Seitenumbruch
zusammengefihrt. Dies geschieht, weil Doclets auf Absatzebene definiert werden kénnen und
mehrere Doclets als eine Seite im endgliltigen Bericht angezeigt werden kénnen. Wenn Sie
erzwingen mochten, dass ein Doclet auf einer neuen Seite beginnt, miissen Sie einen
Seitenumbruch am Anfang des Doclets in Microsoft Word einfiigen, bevor Sie es in das
Berichtspaket hochladen.

Ebenso kdnnen Sie sicherstellen, dass der Text eines anderen Doclets nicht am Ende lhres
Doclet-Texts angehangt wird, indem Sie einen Seitenumbruch am Ende des Doclets einfiigen,
bevor Sie es in das Berichtspaket hochladen.

¢ Hinweis:

Sie kdnnen auch einen Seitenumbruch einfligen, um sicherzustellen, dass ein Doclet
im Querformat nicht mit einem Doclet im Hochformat zusammengefihrt wird. Das
Formatbeispiel stellt standardméRig sicher, dass alle Seiten dieselbe Ausrichtung
aufweisen. Ein Doclet-Autor kann jedoch die Einstellung des Formatbeispiels
Uberschreiben. Verwenden Sie Seitenumbriiche, um sicherzustellen, dass Seiten mit
unterschiedlicher Ausrichtung nicht zusammengefihrt werden.

Mein Doclet hat mehrere Abschnittsumbriiche. Wird das Formatbeispiel auf jeden
Abschnitt angewendet?

Wenn das Doclet mehrere Abschnittsumbriiche in Microsoft Word hat, wenn Sie es hochladen,
wird das Formatbeispiel nur auf den ersten und letzten Abschnitt angewendet. Auf diese Weise
kdnnen Sie das Doclet anpassen, ohne dass die Seiteneinstellungen fur jeden Abschnitt durch
das Formatbeispiel Gberschrieben werden. Beispiel: Ihr Doclet kann aus folgenden Teilen
bestehen:

1. Einfuhrendem Text
2. Einem Diagramm im Querformat

3. Einem Absatz zur Erlauterung des Diagramms, der auf der Seite zentriert ist

4-7



ORACLE

Kapitel 4
Haufig gestellte Fragen zu Formatbeispielen

4, AbschlieRendem Text

Wenn Abschnittsumbrtiche in Word zwischen jedem Element vorhanden sind, wird das
Formatbeispiel nur auf den ersten und letzten Abschnitt angewendet, sodass die Formatierung
der anderen beiden Abschnitte (Diagramm im Querformat und zentrierter Erlauterungstext)
unberuhrt bleibt.

Wie stelle ich sicher, dass die Zeilennummerierung in meinem Doclet vom vorherigen
Doclet fortgesetzt wird?

Wenn lhr Doclet die Funktion "Zeilennummerierung” in Microsoft Word verwendet, wie das bei
einigen rechtlichen Dokumenten der Fall ist, kbnnen Sie beim Hochladen des Doclets in das
Berichtspaket das Doclet-Attribut "Zeilennummerierung" wie folgt verwenden:

* Wenn das Formatbeispiel des Berichtspakets im Gegensatz zu lhrem Doclet keine
Zeilennummerierung verwendet, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Zeilennummerierung, um die Zeilennummerierung fiir das Doclet beizubehalten.

* Wenn das Formatbeispiel des Berichtspakets jede einzelne Zeile nummeriert, Ihr Doclet
dagegen nur jede zweite Zeile, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Zeilennummerierung,
um die Nummerierung jeder zweiten Zeile fortzusetzen, oder deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen, um das Doclet-Attribut zu tUberschreiben und jede Zeile zu nummerieren.

Wie stelle ich sicher, dass die Nummerierung einer Liste in meinem Doclet von heuem
beginnt und nicht von einem vorherigen Doclet fortgesetzt wird?

Wenn Doclets mit nummerierten Listen innerhalb des Berichtspakets zusammengefihrt
werden, werden die ersten Listeneintrage in einem Doclet standardmaRig von der vorherigen
Liste fortgesetzt, und die Nummerierung wird von den vorherigen Doclet-Eintragen fortgesetzt.
Wenn Sie mdchten, dass die Nummerierung einer Liste in Ihrem Doclet von neuem beginnt,
gehen Sie wie folgt vor.

e Figen Sie lhrer Liste einen neuen Eintrag als ersten Eintrag hinzu.

e Wabhlen Sie den zweiten Listeneintrag aus, &ndern Sie "Nummerierungswert festlegen"
in "Neue Liste beginnen", und legen Sie entsprechend "Wert festlegen auf: 1" fest.

e Mit dem zweiten Eintrag sollte jetzt eine neue Liste beginnen.
e Lo6schen Sie den ersten Eintrag in der Liste.

«  Auf diese Weise wird die Uberschreibung der festgelegten Nummerierung in der Doclet-
Datei gespeichert.

« Laden Sie Ihr Doclet hoch, und checken Sie es ein.

Ich habe die vorherige Version meines Berichts als Formatbeispiel fiir die aktuelle
Version hochgeladen, und jetzt dauert das Hinzufiigen von Doclets zu meinem
Berichtspaket mehrere Sekunden.

Das Hochladen einer groRen Datei als Formatbeispieldokument kann sich auf die
Systemperformance bei Hinzufligen von Doclets auswirken. Verwenden Sie eine Datei, die nur
grol3 genug fir die Seiteneinstellungen ist, die Ihr Bericht aufweisen soll. Wenn Sie eine
vorherige Version eines Berichts verwenden mdchten, sollten Sie es in Betracht ziehen, alles
aul3er den relevanten Seiten zu l6schen, die die Formate enthalten, die Sie verwenden
mochten.

Haufig gestellte Fragen zu Microsoft PowerPoint-basierten Formatbeispielen

Wenn ich versuche, ein Doclet hinzuzufiigen, erhalte ich folgende Fehlernachricht: "Das
hochgeladene PowerPoint-Dokument enthalt einen Folienmaster, dessen GroBe sich
vom Formatbeispiel unterscheidet. Stellen Sie sicher, dass die GréReneinstellung des
Folienmasters und des Formatbeispiels identisch ist."
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Um ein Doclet hochzuladen, miissen die Doclet-Folien dieselbe Gro3e wie die Folien im
Formatbeispiel des Berichtspakets aufweisen. Beispiel: Wenn Ihre Doclet-Folien die GréRe fur
die Bildschirmpréasentation (4:3) und die Formatbeispielfolien des Berichtspakets die GréRe
fur die Bildschirmprésentation (16:9) aufweisen, missen Sie die Gré3e der Doclet-Folien
andern, bevor Sie das Doclet hochladen kénnen.

Ich habe eine Folie in meinem Doclet gegeniiber dem Standardfolienlayout geédndert.
Beim Hochladen des Doclets wurden meine Anderungen fiir diese Folie nicht
beibehalten.

Wenn Sie ein Doclet in das Berichtspaket hochladen, setzt das System alle Folien auf ihr
Standardlayout zurtick. Wenn Sie Folien gegenuber dem Standardlayout des Folienmasters
geandert haben, werden diese Anderungen auf den Standardwert zuriickgesetzt. Beispiel:
Wenn Sie die GroR3e eines Textfelds einer Folie gedndert haben, um Platz fur ein Bild zu
schaffen, wird das Textfeld auf seine urspriingliche GroR3e zuriickgesetzt, wenn Sie das Doclet
hochladen. Sie kénnen dem Doclet-Folienmaster jedoch zusétzliche Layouts hinzufugen.
Diese neuen Layouts bleiben innerhalb des Doclets erhalten. Wenn Sie also die geanderte
Grol3e des Textfelds beibehalten mdchten, miissen Sie dieses Layout dem Doclet-
Folienmaster hinzufugen.

Beispiel: Sie arbeiten mit einem Doclet mit einem Folienlayout mit dem Namen Titel und
Inhalt, das ein Textfeld enthalt, das sich auf die gesamte Folie erstreckt. Sie méchten die
GrolRe des Textfelds &ndern, sodass es nur die Hélfte der Folie umfasst, damit Sie ein
zugehoriges Bild hinzufligen kdnnen. Wenn Sie die GroR3e des Textfelds andern, das Bild
hinzufiigen und das Doclet hochladen wiirden, wirde das System die Folie auf das
Standardlayout Titel und Inhalt zuriicksetzen, und der Text wirde sich mit dem Bild
Uberschneiden. Fugen Sie stattdessen ein neues Folienlayout (z.B. mit dem Namen Titel, Text
und Bild) mit dem Textfeld mit der gednderten GréRe hinzu. Wenn Sie das Doclet hochladen,
wird der neue Folienmaster kopiert und bleibt fir das Doclet erhalten.
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Berichtspakete erstellen

Mit Berichtspaketen kdnnen Sie mit anderen Benutzern zusammenarbeiten, um Berichte
schnell und einfach zu entwickeln. Berichtspakete sind vielseitig und leistungsstark. Sie lassen
sich jedoch auf einfache Weise erstellen.

Als Eigentiimer eines Berichtspakets fiihren Sie zwei allgemeine Aufgaben zur Erstellung
eines Berichtspakets aus:

« Erstellen Sie die grundlegende Struktur, einschlief3lich der Definition der
Entwicklungsphasen und des Zuweisens von Benutzern mithilfe eines Assistenten.

* Fugen Sie Inhalt hinzu, und organisieren Sie ihn im Berichtspaket, indem Sie Doclets
hinzufiigen und bei Bedarf in Abschnitte gruppieren.

Struktur des Berichtspakets erstellen

ORACLE

Bevor Sie mit der Erstellung eines Berichtspakets beginnen, kann es sinnvoll sein, das Design
Ihres Berichts zu betrachten:

e Wie soll der Bericht aussehen?
e Wie wird der Bericht in Doclets untergliedert?
*  Welche Entwicklungsphasen sind fir das Berichtspaket erforderlich?

Hilfe zu diesen Fragen finden Sie unter folgendem Thema: Hinweise zum Entwurf von
Berichtspaketen.

Sie erstellen die Struktur des Berichtspakets, indem Sie grundlegende Details zum
Berichtspaket eingeben, wie Name und Beschreibung, die Entwicklungsphasen fiir das
Berichtspaket definieren und Benutzerzustandigkeiten zuweisen. Ein Entwurfsassistent fihrt
Sie durch die einzelnen Schritte dieses Prozesses. Weitere Informationen erhalten Sie auch im

Videou Struktur des Berichtspakets erstellen und unter Mit PDF-basierten
Berichtspaketen arbeiten.

So erstellen Sie die Struktur eines Berichtspakets:

1. Wahlen Sie eine Methode zum Starten des Assistenten:

=+

Create

* Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wahlen Sie

dann Berichtspaket.

e Klicken Sie in der Umgebung Bibliothek auf +, und wahlen Sie Berichtspaket.

# Hinweis:

Sie kdnnen kein Berichtspaket Uber den Ordner Zuletzt verwendet in der
Bibliothek erstellen.
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2. Geben Sie unter Eigenschaften eingeben den Namen und die Beschreibung des
Berichtspakets ein.

¢ Hinweis:

Der Name und die Beschreibung dirfen nicht die folgenden Zeichen enthalten: /\
[1:;]"'<>=+&* Das Feld "Name" darf nicht mehr als 80 Zeichen enthalten,
und die Beschreibung darf nicht mehr als 260 Zeichen enthalten.

3. Wahlen Sie unter Berichtstyp "Word", "PowerPoint" oder "PDF".

¢ Hinweis:

Wenn Sie "PDF" auswahlen, wird das Feld Formatbeispiel durch den Link
Header und Footer ersetzt.

4. Fuhren Sie eine Aktion aus:

e Wahlen Sie fur Word- und PowerPoint-basierte Berichtspakete im Feld
Formatbeispiel eine Microsoft Word DOCX-Datei (fir Word-basierte Berichtspakete)
oder eine Microsoft PowerPoint PPTX-Datei (fir PowerPoint-basierte Berichtspakete)
zum Hochladen aus Ihrem lokalen Laufwerk aus, die die Formateinstellungen oder
Folienlayouts fur das Berichtspaket enthalt. Siehe: Erlauterungen zu Formatbeispielen.

* Optional: Klicken Sie bei PDF-basierten Berichtspaketen auf Header und Footer, um
die Header- und Footer-Informationen und Randgréf3en festzulegen. Siehe: Header,
Footer und Rander fir PDF-basierte Berichtspakete angeben.

5. Wabhlen Sie einen Speicherort fur das Berichtspaket in der Bibliothek, und klicken Sie auf
Weiter.

¢ Hinweis:

Sie missen einen vorhandenen o6ffentlichen Ordner in der Bibliothek auswahlen.
Sie kdnnen das Berichtspaket nicht in einem personlichen Ordner speichern. Um
einen Ordner zu erstellen, klicken Sie unter Bibliotheksordner auswahlen auf

+ und dann auf Ordner.
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Enter Properties Define Process Assign Users Define Options

Creaie Report Package: Enter Properties

* Name  Vision Analysis 2018

Description Product Performance Analysis For the period ended June 30, 2018

* Report Type  Word

@) Local Library
* Style Sample
0._Style_Shestdocx | Update...
0._Style_Sheet docx

“ Save To  Library/Vision Browse...

6. Klicken Sie unter Prozess definieren auf das Hakchen in der Ecke jeder Phase, die Sie

Author Phase
Enable collaborative content development

aktivieren méchten: , legen Sie den
Zeitplan fur die Phasen fest, indem Sie die Datumsangaben fir die Phasenmeilensteine
eingeben, wie Start- und Enddatum, und klicken Sie auf Weiter. Sie kénnen die
Datumsangaben manuell eingeben oder das Datum mit dem Datumsselektor aus einem
Kalender auswéhlen. Keine der Phasen ist erforderlich.

Sie kdnnen die folgenden Phasen aktivieren:

« Erstellungsphase - Weisen Sie Doclet-Autoren Doclets zur Inhaltsentwicklung zu.

Wenn fur das Berichtspaket die Doclet-Genehmigung erforderlich ist, klicken Sie auf
== Include Doclet Approval . . . .
, um eine Genehmigungsebene hinzuzufiigen und das

Falligkeitsdatum dafir festzulegen. Sie kdnnen auf diesem Bildschirm mehrere
Genehmigungsebenen hinzufigen, um die maximale Anzahl der
Genehmigungsebenen zu definieren, die ein Doclet im Berichtspaket haben kann. Sie
kénnen die Anzahl der Genehmigungsebenen pro Doclet von Null bis zur maximalen
Anzahl variieren. Wenn Sie z.B. auf diesem Bildschirm drei Genehmigungsebenen
festlegen, kann jedes Doclet, das Sie hinzufiigen, bis zu drei Genehmigungsebenen
aktiviert haben.

Autoren das Zuriickrufen von Doclets erlauben - Wenn diese Option aktiviert ist,
kénnen Autoren und Genehmiger den Doclet-Workflow neu starten. Diese Option ist
standardmé&Rig deaktiviert. Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Doclets
zurtckrufen unter Doclets fir Narrative Reporting verfassen und genehmigen.

« Prifungsphase - Das Berichtspaket wird von einem Prifer oder einer Gruppe geprdift.
Die Priufer geben Kommentare zu ausgewahltem Berichtsinhalt ein und nehmen an
Diskussionen mit Diskussionsfaden tiber mégliche Anderungen dieses Inhalts teil.

=+ Add Another Review Cycle
Klicken Sie auf . , um weitere Prifzyklen hinzuzufiigen.

* Abzeichnungsphase - Das Berichtspaket wird vor der Verdffentlichung
typischerweise von einer Fihrungskraft im Unternehmen abgezeichnet. Nach der
Abzeichnungsphase des Berichtspakets kdnnen keine weiteren Anderungen mehr
vorgenommen werden.
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Create Report Package: Define Process

To enable a phase, select a check mark and set the timeline.

v

Author Phase v Review Phase v Sign Off Phase
1 Approval Level 1 Review Cycle
May 4, 2018 - May 11, 2018

b StatAuthor Phase ON oy 4 2013 9:43:22 AM GIfS  (UTC-08:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

® Submit Doclets By May 7, 2018 9:48:43 AM GIfify (UTC-D8:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

@ Doclet Approval 1 May 10, 2018 9:43:58 AM Cfig  (UTC-08:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

Include Doclet Approval

Pl EndAuthor Phase ON oy 49 018 9:48:43 AM Gl (UTC-08:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

Allow Authors to recall doclets

Weisen Sie unter Benutzer zuweisen den Benutzern des Berichtspakets die folgenden
Zustandigkeiten zu:

Eigentiimer kdnnen die Struktur und die Eigenschaften des Berichtspakets andern,
die Phasenprozesse ausfiihren und Benutzer zuweisen.

Priifer kdnnen das Berichtspaket prufen und Feedback zum Inhalt senden.

Genehmiger zeichnen das Berichtspaket endgultig ab, damit es veroffentlicht werden
kann.

¢ Hinweis:

Mit dem Berichtspaket dirfen einem Genehmiger wahrend der
Abzeichnungsphase maximal 50 Benutzer zugewiesen werden. Wenn die
Benutzerzuweisung des Genehmigers das Limit Uberschreitet, kann das
Berichtspaket nicht gespeichert werden.

Leseberechtigte konnen das Berichtspaket anzeigen, jedoch keine Anderungen
vornehmen.

Wabhlen Sie die Registerkarte fur Eigentimer, Prifer, Genehmiger oder

Leseberechtige, und klicken sie auf + , um den Benutzerselektor zu starten und
Benutzern dieser Zustandigkeit zuzuweisen. Als Ersteller des Berichtspakets wird
Ihnen automatisch die Zusténdigkeit "Eigentiimer” zugewiesen. Wenn Sie auf dem
vorherigen Bildschirm eine Abzeichnungsphase definiert haben, missen Sie
mindestens einen Benutzer der Zustandigkeit "Genehmiger" zuweisen. Ein Sternchen
gibt die erforderliche Zustandigkeit an.
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Create Report Package: Assign Users
Select a responsibility, and then click Add to assign users.

Owners | Reviewers | * Signers | Viewers

Users

Vi

Adminis

b. Wahlen Sie im Benutzerselektor einen Benutzer oder eine Gruppe aus, und klicken

Sie auf OK. Sie kdnnen auch Benutzer oder Gruppen suchen.

Um einen Benutzer zu entfernen, wahlen Sie das Portrat des Benutzers aus, und

klicken Sie auf

UseE_

L)

: FE
&

Adam

Waéhlen Sie unter Optionen definieren die Berichtspaketeinstellungen fir das
Formatgebietsschema, das Tausender- und das Dezimaltrennzeichen sowie die
Maleinheit aus, legen Sie den Link fir den freigegebenen Ordner fest, und wéhlen Sie

anschlieRend die Doclet-Versionen aus.
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Sample Report Package - MS Word | Previous Finish | Cancel

L

Enter Properties Define Process Assign Users Define Options
Edit Report Package: Define Options
Format Options

Format Locale English (United States) v

Number
Thousands Separator Comma v

Decimal Separator ~Period v

Unit of Measurement

Format Inch v

Shared Folder Options

Library Location  Liprary/Quarterly Report Fil Browse...  Reset

Doclet Versions Options

Number of Prior Doclet Versions | Default W

Default

10

20

30

40

50

Hinweise zu diesen Einstellungen:

« Diese Einstellungen gelten fir das gesamte Berichtspaket. Sie werden nicht auf
Doclet-Ebene festgelegt.

« Das System wendet diese Einstellungen auf die gesamte Ausgabe des Berichtspakets
und der zugehdrigen Doclets an, einschlieB3lich:

— Vorschau (sowohl Berichtspaket als auch Doclet)

— Prufungs- und Abzeichnungsinstanzen

— Herunterladen oder Offnen einzelner Doclets

— Herunterladen des Berichtspakets

— Alle Veréffentlichungsausgaben des Berichtspakets

« Diese Einstellungen werden auf den gesamten eingebetteten Inhalt aus Excel-
basierten und unter Berichte erstellten Referenz-Doclets sowie auf Referenzvariablen
angewendet, die aus Excel stammen. Sie gelten jedoch nicht fir manuell
eingegebenen Inhalt oder statische Variablen. Beispiel: Wenn Sie in ein Doclet
manuell eine Zahl mit einem Punkt als Tausendertrennzeichen eingeben und das
Berichtspaket ein Komma als Tausendertrennzeichen verwendet, konvertiert das
System das Trennzeichen nicht in ein Komma, wenn das Doclet im Berichtspaket
zusammengefuhrt wird.

« Diese Einstellungen Uberschreiben alle anderen Einstellungen fiir die
Zahlenformatierung, einschlie3lich der Benutzervoreinstellungen in Narrative
Reporting oder Microsoft Excel.
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Beispiel: Wenn Sie das Dezimaltrennzeichen auf diesem Bildschirm auf einen Punkt
setzen und dann ein Microsoft Excel-Referenz-Doclet mit einem Komma als
Dezimaltrennzeichen hinzufiigen, wird als Dezimaltrennzeichen fiir das gesamte
Berichtspaket (einschlieR3lich des Referenz-Doclets) ein Punkt verwendet.

* In der Einstellung Optionen fiir freigegebene Ordner konnen Sie einfach den
Speicherort des Ordners andern, anstatt die Links in den Doclets fir die
entsprechenden Berichte manuell zu aktualisieren.

e In der Einstellung Optionen fiir Doclet-Versionen kénnen Sie die Anzahl der
vorherigen Doclet-Versionen festlegen. Das Limit fur die Anzahl der vorherigen Doclet-
Versionen bestimmt die maximale Anzahl der innerhalb des Service verwalteten
Doclet-Versionen. Das System erstellt eine neue Doclet-Version, wenn das Doclet
eingecheckt wird. Wenn der Service das Limit fur vorherige Versionen erreicht, wird bei
jedem weiteren Einchecken des Doclets weiterhin eine neue Version erstellt. Die
alteste Version wird jedoch automatisch geldscht.

Finish
9. Klicken Sie auf , um den Assistenten zu schlieBen und das Berichtspaket im

Berichtcenter anzuzeigen. Um den Assistenten erneut zu starten, wahlen Sie = und dann
Berichtspaketeigenschaften bearbeiten.

Im Berichtcenter kbnnen Sie den Status des Berichtspakets anzeigen, Inhalt durch Hinzufligen
von Doclets und Abschnitten hinzufligen und organisieren und die Phasen des Berichtspakets
verwalten. Siehe: Berichtspakete verwalten.

Header, Footer und Rander flr PDF-basierte Berichtspakete

angeben

ORACLE

Anstatt ein Formatbeispieldokument mit den gewlinschten Formatattributen flir den Bericht
hochzuladen, kdnnen Sie fir PDF-basierte Berichtspakete das Dialogfeld "Header und Footer"
verwenden, um optional gemeinsame Header und Footer einzurichten, die auf das
zusammengefiihrte Dokument angewendet werden kdnnen. Wenn Sie einen PDF-
Berichtspakettyp angeben, wird die Schaltfliche zum Hochladen eines
Formatbeispieldokuments durch einen Link "Header und Footer" ersetzt. Klicken Sie auf den
Link, um das Dialogfeld "Header und Footer" zu 6ffnen, in dem Sie Header- und Footer-
Informationen angeben kdnnen.

WICHTIG: Die angegebenen Header- und Footer-Informationen ersetzen nicht die Header-
oder Footer-Informationen, die bereits in den PDF-Quell-Doclets vorhanden sind. Die Header-
und Footer-Informationen werden stattdessen auf den Seiten des angegebenen Berichts als
Stempel hinzugefugt. Beispiel: Abbildung 1 zeigt ein PDF-Doclet mit einem Header und
dasselbe Doclet mit dem Header des Berichtspakets, der oberhalb des vorhandenen Headers
als Stempel hinzugefiigt wurde.

Abbildung 5-1 Headerinformationen vor und nach dem Hinzufiigen des Stempels

Original PDF doclet header: Stamped report package header:
Vision Corporation Quarterly Report to the Board
( ‘\ Vision Operations Vision Operations
Income Seatement Actvs Plan Inco ent Act vs Plan
Report Run Date: Feb 15, 2018 11:37 AM eport Rus e Feb 2018 11:37 AM

Das Hinzufiigen eines Stempels kann eine Uberlagerung von Text oder Seitennummern
verursachen. Falls die SeitengréRen zwischen den Inhalten des Berichtspakets unterschiedlich
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sind, wird der Header- und Footer-Inhalt an eine relative Position gegentber den
Seitenrandern gesetzt, und die Position wird basierend auf dem Inhalt der PFD-Datei
dynamisch mit einem Mindestversatz gegeniiber dem Rand bestimmt.

Allgemeine Header- und Footer-Eigenschaften angeben

Headers and Footers

. Cancel

General | Margins Al Pages

Different odd and even pages

Starting Page Number: 1|

Start Stamping at Doclet: Select a Doclet

Exclude From Stamping: Select Doclets

So geben Sie allgemeine Eigenschaften fiir Header, Footer und Réander an:

1. Klicken Sie auf Header und Footer, um das Dialogfeld "Header und Footer" zu 6ffnen.

2. Header und Footer werden standardmafRig auf alle Seiten angewendet. Aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Unterschiedliche ungerade und gerade Seiten, um separate Header
und Footer auf Seiten mit geraden und ungeraden Nummern anzuwenden.

# Hinweis:

Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, wird die Registerkarte Alle Seiten
durch die Registerkarten Gerade Seiten und Ungerade Seiten ersetzt.

3. Wenn Sie dem Header oder Footer Seitennummern hinzufligen, geben Sie unter Erste
Seitennummer die Nummer ein, mit der Sie die Seitennummerierung beginnen mdchten.

4. Klicken Sie unter Stempel hinzufiigen ab Doclet auf Doclet auswéahlen, um das Doclet
auszuwahlen, ab dem Sie Header und Footer hinzufiigen mdchten. Beispiel: Sie kdnnen
mit dem Hinzufugen eines Stempels fur Header und Footer nach dem Inhaltsverzeichnis
beginnen.

¢ Hinweis:

Bei der urspriinglichen Erstellung eines Berichtspakets stehen keine Doclets zur
Auswahl. Bearbeiten Sie nach dem Hinzufligen von Doclets die Eigenschaften
des Berichtspakets, um zu diesem Dialogfeld zurtickzukehren und das Doclet
auszuwahlen, ab dem Sie Stempel hinzufligen mdchten.

5. Klicken Sie unter Nicht mit Stempel versehen auf Doclet auswéhlen, um alle Doclets
auszuwahlen, denen Sie keine Header und Footer hinzufligen méchten. Beispiel: Sie
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kénnen auswahlen, dass das Deckblatt mit keinem Stempel fiir Header und Footer
versehen wird.

¢ Hinweis:

Bei der urspriinglichen Erstellung eines Berichtspakets stehen keine Doclets zur
Auswabhl. Bearbeiten Sie nach dem Hinzufligen von Doclets die Eigenschaften
des Berichtspakets, um zu diesem Dialogfeld zurtickzukehren und die Doclets
auszuwahlen, die nicht mit Stempel versehen werden sollen.

RandgréRen angeben

Headers and Footers OK  Cancel

General All Pages

Top Margin {in inches) 050 | ~ | w
Bottom Margin (in inches) 050 | ~ | w
Left Margin (in inches) 050 | ~ |
Right Margin {in inches) 050 | A |

So geben Sie Seitenrandgréfen an:

1. Klicken Sie auf Rander.

2. Geben Sie die RandgrofRen fir den oberen, unteren, linken und rechten Rand an.
RandgréRen werden standardmafig in Zoll eingegeben. Unter "Optionen definieren”
kénnen Sie dies in Zentimeter &ndern. Siehe: Struktur des Berichtspakets erstellen.

¢ Hinweis:

Die Felder fir den Rand bestimmen nur die Randgré3en des Headers oder
Footers. Die RandgréRen der PDF-Quell-Doclets selbst bleiben unveréandert.

Header- und Footer-Informationen eingeben

Verwenden Sie die Registerkarte Alle Seiten oder die Registerkarten Gerade Seiten und
Ungerade Seiten, um den Text und die Bilder einzugeben, die im Header und Footer
angezeigt werden sollen. Sie kénnen Text oder Bilder rechts, in der Mitte oder links im Header
oder Footer eingeben.
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I
General  Margins | |

Header

Footer

So geben Sie Text und Bilder im Header und Footer ein:

' 4
Klicken Sie auf neben dem Header- oder Footer-Feld, dem Sie Text hinzufugen
mochten.

Fihren Sie eine Aktion aus:

e Um Text hinzufiigen, klicken Sie auf Text hinzufiigen, und geben Sie den
anzuzeigenden Text im Dialogfeld Inhalt bearbeiten ein. Mit dem Rich-Text-Editor
kénnen Sie den Text fett, unterstrichen und kursiv formatieren und die Schriftart und

Farbe des Texts andern. Sie kdnnen auch auf klicken, um eine Textfunktion
einzufuigen, die die aktuelle Seitennummer zuriickgibt.

* Um Text hinzufiigen, klicken Sie auf Text hinzufiigen, und geben Sie den
anzuzeigenden Text im Dialogfeld Inhalt bearbeiten ein. Sie kénnen auch klicken, um
eine Textfunktion & [Page] of &[Pages] einzufligen, die die aktuelle Seitennummer
und die Gesamtanzahl der Seiten zurtickgibt.

e Um ein Bild hinzuzufugen, klicken Sie auf Bild hinzufiigen und auf Durchsuchen, um
ein Bild zum Hochladen auszuwahlen. Sie missen ein Bild von lhrem lokalen
Computer hochladen. Sie kénnen kein Bibliotheksverzeichnis durchsuchen.

Um eine weitere Textzeile oder ein weiteres Bild unterhalb der Zeile oder des ersten Bildes
hinzuzufiigen, klicken Sie im Dialogfeld "Inhalt bearbeiten" auf Text hinzufiigen oder Bild
hinzufiigen, und geben Sie die weitere Textzeile oder ein Bild ein.

Wenn Sie mit der Eingabe von Text und Bildern fertig sind, klicken Sie auf OK, um die
Anderungen zu speichern.

Um Text oder ein Bild zu lI6schen, nachdem Sie zum Speichern auf "OK" geklickt haben,

klicken Sie auf X neben der zu lI6schenden Zeile.

¢ Hinweis:
Nachdem Sie eine Textzeile gespeichert haben, kdnnen Sie sie nicht mehr

bearbeiten. Klicken Sie auf X , um sie zu léschen, und geben Sie eine neue
Textzeile ein.
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Berichtspaketinhalt hinzufligen und organisieren

ORACLE

Sie kdnnen einem Berichtspaket Inhalt hinzufiigen, indem Sie Doclets hinzufiigen. Doclets sind
einzelne Bereiche eines Berichtspakets, die Autoren zugewiesen werden, die den
Berichtsinhalt angeben. Beispiel: Ein Offenlegungsbericht der Finanzen kann in separate
Bereiche fiir zukunftsgerichtete Aussagen, konsolidierte Bilanzen, Ertrags- und
Aufwandsrechnung, Gewinn- und Verlustrechnung und Cashflowbericht aufgegliedert werden.

Sie erstellen Doclets fir jeden dieser Bereiche und weisen sie den entsprechenden Autoren
zu, die den Inhalt jedes Doclets aktualisieren.

Mit Abschnitten kdnnen Sie eine Gruppe von Doclets zu Organisationszwecken gruppieren
oder Doclets, die ein gemeinsames Format aufweisen oder zur Anzeige durch denselben
Personenkreis bestimmt sind, zusammen verwalten. Beispiel: Sie kdnnen alle Finanzberichte
in einem Abschnitt gruppieren.

Name

Sample Report Package
1. Cover Page
Doclets
2. TOC
= g Finance €<— Section
3. Finance - Revenue report

4. Finance - Consol Balancesheet

5. Finance - Notes

Sie kdnnen auch zusatzliche Dokumente in ein Berichtspaket hochladen, indem Sie
zusatzliche Doclets verwenden. Zusatzliche Dokumente, wie Verfahren, Anweisungen,
Referenzmaterial usw., kénnen als zuséatzliches Doclet in ein Berichtspaket hochgeladen
werden. Zusatzliche Dokumente kdnnen einen beliebigen Typ der Dokumentdatei darstellen
(z.B. PDF, Excel, Word usw.). Zusatzliche Doclets sind dasselbe wie ein Doclet, wobei jedoch
der Inhalt zuséatzlicher Doclets nicht im zusammengefuhrten Bericht enthalten ist. Diese
Doclets sind vom Prifungs- und Abzeichnungsprozess ausgeschlossen. Das zusatzliche
Doclet kann nicht online angezeigt werden. Die Benutzer kénnen jedoch native Programme
herunterladen und verwenden, um das zuséatzliche Doclet auf dieselbe Weise zu 6ffnen, wie
Sie mit Drittanbieterartefakten in der Bibliothek arbeiten kbénnen. Siehe: Berichtspaketinhalt
hinzufiigen und organisieren.
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In diesem Videotutorial erfahren Sie, wie Sie Inhalte in Berichtspaketen in Narrative Reporting
verwalten.

-- Inhalt in Berichtspaketen verwalten.

Doclets hinzufligen

So fligen Sie Doclets hinzu:

= Add Doclet
1. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten neben , und wahlen Sie

Doclet.

2. Geben Sie einen Namen und optional eine Beschreibung fur das Doclet ein.

¢ Hinweis:

Wenn Sie keinen Wert im Feld fir den Namen eingeben, wird automatisch der
Dateiname des Doclets eingetragen, wenn Sie ein Doclet hochladen.

3. Wahlen Sie entweder Lokal oder Bibliothek.

Doclet Properties

* Name

Description

Table Of Content Doclet

Doclet ' ® Local Library

| Choose File |N:|f1"e chosen

Sie kbnnen das Doclet auswéhlen, dessen Quelle entweder eine lokale oder
eineBibliotheksdatei sein kann.

ORACLE - 10
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Doclet Properties

* Name
Description
P
Table Of Content Doclet
Local Library
Doclet @

Browse...

Wenn Sie Bibliothek auswéhlen, auf Durchsuchen klicken und eine unterstitzte Datei
auswahlen, werden Sie aufgefordert, das Bibliotheksdokument mit einem Doclet im
Berichtspaket zu verknipfen.

@ Confirmation @ Yes No

Do you want to link the file?

¢ Hinweis:
Wenn Sie ein Bibliotheksdokument auswéhlen, erhalten Sie die folgenden
Aufforderungen:

e Wenn Sie auf Ja klicken, erstellt der Service einen persistenten Link zur
Dokumentdatei.

e Wenn Sie auf Nein klicken, ladt der Service eine Kopie der Bibliotheksdatei
in das Doclet hoch. Es wird kein persistenter Link erstellt.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Mit verkniipften reguléren Doclets arbeiten
unter Doclets fiir Narrative Reporting verfassen und genehmigen.

Fihren Sie eine Aktion aus:

« Klicken Sie fur Word- oder PowerPoint-basierte Berichtspakete unter Doclet auf die
Option Durchsuchen, um entweder ein Microsoft Word- oder PowerPoint-Dokument
(abhéngig vom Berichtspakettyp) aus dem Dateisystem auszuwahlen, und klicken Sie
dann auf Offnen, um es hochzuladen. Sie kénnen das Doclet erneut hochladen,
indem Sie auf Aktualisieren klicken.

* Wabhlen Sie fur PDF-basierte Berichtspakete unter Typ eine der folgenden Optionen:

— PDF - Sie konnen Ihren lokalen Computer durchsuchen, um eine PDF-Datei
hochzuladen.
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Bericht - Sie kdnnen die Bibliothek durchsuchen und einen Management
Reporting-Bericht auswéhlen, angeben, ob Sie den Bericht mit dem ausgewahlten
Bericht in der Bibliothek verknupfen mdchten, und dann den Berichts-POV
festlegen. Wenn Sie den Bericht mit dem Bericht in der Bibliothek verkntpfen:

Zum Verknupfen der migrierten Berichte kdnnen Sie die Option
Freigegebener Ordner auswahlen. Sie kdnnen die Bibliothek durchsuchen,
den Link Freigegebener Ordner wahlen und auf OK klicken.

Select a report % Cancal

Library o G
My Library

My Library Search o, +

Report Packages Name Type Actions

Reports No items to display.

Disclosure Management
My Library

Quarterly Reports

Samples

Shared Folder

¢ Hinweis:

Eigentimer eines Berichtspakets kénnen rasch alle Berichts-Doclet-
Links aktualisieren, indem sie den Speicherort unter Freigegebener
Ordner andern, anstatt die Links in den Doclets fir die
entsprechenden Berichte manuell zu aktualisieren.

Beispiel: Ein Eigentimer eines Berichtspakets méchte den Speicherort fur alle
Berichts-Doclet-Links aktualisieren:

* Von: Library/Reports/Quarters/Qtrl

* In: Library/Reports/Quarters/Qtr2

¢ Hinweis:

Das System aktualisiert alle Berichts-Doclet-Links von Qtrl in Qtr 2.
Managementberichts-Doclets, die mit anderen
Bibliotheksspeicherorten verkniipft sind, werden nicht geandert.

Wenn sich das Berichtsdesign in der Bibliothek &ndert und Sie die Daten fir
das Berichts-Doclet im Berichtspaket aktualisieren, wird das Design der
Berichtsinstanz in der Bibliothek wiedergegeben.

Sie kdnnen den Bericht des Berichtspakets aktualisieren, ersetzen oder in der
Vorschau anzeigen. Im Gegensatz zu einem nicht verknupften Berichts-Doclet
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kénnen Sie jedoch das Berichtsdesign im Berichtspaket nicht bearbeiten. Die
Instanz des Berichts in der Bibliothek muss direkt bearbeitet werden.

¢ Hinweis:

Wenn der Bericht in der Bibliothek verschoben, umbenannt oder
geldscht wird, wird der Link zum Bericht ungiltig. In diesem Fall wird
der Link fUr das Doclet aufgehoben, und es wird die
Berichtsdefinition aus der letzten Aktualisierung verwendet. Der
Benutzer kann das Doclet mit einem anderen Bericht in der
Bibliothek verknipfen.

Word - Sie kdnnen lhren lokalen Computer durchsuchen, um eine Word-Datei
hochzuladen.

Excel - Sie kdnnen lhren lokalen Computer durchsuchen, um eine Microsoft
Excel-Datei hochzuladen. StandardmaRig werden alle Arbeitsblatter der Excel-
Datei in das Berichtspaket eingeschlossen. Sie kdnnen alle einzuschlieenden
Arbeitsblatter auswahlen, indem Sie auf Alle Arbeitsblatter eingeschlossen
klicken. Loschen Sie im Dialogfeld Arbeitsblatter auswahlen die Option Alle
Arbeitsblitter eingeschlossen, treffen Sie eine Auswahl aus der
Arbeitsblattlistentabelle, und klicken Sie dann auf OK.

¢ Hinweis:

Sie kdnnen die Arbeitsblattauswahl dndern, indem Sie auf
Ausgewahltes Arbeitsblatt klicken.

Sie kdnnen ein PDF-Doclet hochladen, indem Sie auf Aktualisieren klicken.

¢ Hinweis:

Nachdem Sie einen Typ ausgewahlt haben, kénnen Sie ihn nicht mehr
andern. Wenn Sie einen anderen Typ hochladen méchten, klicken Sie auf
Abbrechen und dann erneut auf Doclet hinzufiigen.

Optional: Wahlen Sie fir Word- und PDF-basierte Berichtspakete Inhaltsverzeichnis-
Doclet, um eine Microsoft Word-Datei hochzuladen, die ein automatisches
Inhaltsverzeichnis enthalt. Wenn Sie ein Word-Dokument hochladen, das kein
automatisches Inhaltsverzeichnis enthalt, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Siehe:
Automatisches Inhaltsverzeichnis hinzufligen.

Bei PDF-basierten Berichtspaketen aktualisiert das System automatisch die Tabelle mit
dem Inhaltsverzeichnis und konvertiert das Word-Dokument in PDF.

Fihren Sie eine Aktion aus:

Prufen Sie bei Word-Doclets die Doclet-Formatattribute, und aktivieren Sie dann das
Kontrollkastchen neben den Attributen, mit denen Sie die Attribute des
Formatbeispieldokuments des Berichtspakets Uiberschreiben méchten. Beispiel: Wenn
das Berichtspaket als Ausrichtung das Hochformat und das Dokument das Querformat
aufweist, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben Ausrichtung, um die Ausrichtung
"Querformat"” nur fir dieses Doclet beizubehalten.
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Ay Attributes [~ Seleet attributes to use from this doclet
Indicates attributes that are different from the sample style document

[] Orientation [[Wertical Alignment

[ Multiple Pages  []Line Numbering

[C] Size [[1Page Header and Footer
[[1Margins [[JHeader and Footer Location
[ Columns

¢ Hinweis:

Das Symbol & gibt Doclet-Formatattribute an, die sich von den Attributen im
Formatbeispieldokument unterscheiden. Siehe: Erlauterungen zu
Formatbeispielen.

Bei PowerPoint-Doclets scannt das System das Doclet und hebt die verwendeten
Folienmaster hervor. Wenn das Doclet einen anderen Folienmaster als
Formatbeispieldokument enthalt, kénnen Sie den Folienmaster des Doclets
beibehalten oder den Folienmaster des Doclet-Formatbeispiels durch den
Folienmaster aus dem Formatbeispieldokument des Berichtspakets ersetzen.

Optional: Wahlen Sie fir PDF-basierte Excel-Berichtspakete unter Typ die Option
Excel, und wahlen Sie dann "Alle Arbeitsblatter eingeschlossen”.

Unter "Arbeitsblatter auswahlen" kénnen Sie die erforderlichen Arbeitsblatter
auswahlen, die in PDF angezeigt werden mussen. Klicken Sie dann auf OK.
Arbeitsblatter kénnen entweder Diagramme oder Tabellen enthalten. Um ein PDF-
basiertes Excel-Doclet hochzuladen, klicken Sie auf Aktualisieren.

Select Worksheets OK  Cancel

[ Al Worksheets Included
B Features
25 Milestones

558 Integration

Um den Doclet-Folienmaster durch den Folienmaster fir das Berichtspaket zu ersetzen,
klicken Sie auf den Namen des Doclet-Folienmasters und wahlen dann den Folienmaster
fur das Berichtspaket aus, durch den Sie ihn ersetzen méchten.

ORACLE
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7 Slide Masters

. Indicates Slide Masters that are not available for the Report Package.

Slide Masters

iy Corporate PPT Template 10x5.6 v2
Replace with a Report Package Slide Master |

Assign Usel Breeze

* Authors | Reviewers | Viewers

Das System ordnet die Doclet-Folienlayouts dem Folienmaster fiir das Berichtspaket zu,
um ein einheitliches Erscheinungsbild der Prasentation zu gewahrleisten.

Wenn Sie nicht auf den Doclet-Folienmaster klicken und einen Ersatzfolienmaster
auswahlen, wird der Doclet-Folienmaster beibehalten.

Wenn Sie den Doclet-Folienmaster beibehalten, fligt ihn das System der
zusammengefiihrten Prasentation hinzu, um sicherzustellen, dass die Folien richtig
dargestellt werden. Dieser Folienmaster kann jedoch nur fir dieses Doclet verwendet
werden. Der Doclet-Folienmaster ist nicht fiir andere Doclets verfigbar. Wenn Sie
mochten, dass der Doclet-Folienmaster von anderen Doclets verwendet werden kann,
missen Sie den Folienmaster dem Formatbeispieldokument-Folienmaster des
Berichtspakets hinzufiigen.

¢ Hinweis:

Um das Doclet hochzuladen, mussen die Doclet-Folien dieselbe Gréi3e wie die
Folien im Formatbeispiel des Berichtspakets aufweisen. Beispiel: Wenn lhre
Doclet-Folien die GroR3e fir die Bildschirmprasentation (4:3) und die
Formatbeispielfolien des Berichtspakets die Grof3e fir die
Bildschirmpréasentation (16:9) aufweisen, missen Sie die Gro3e der Doclet-
Folien andern, bevor Sie das Doclet hochladen kénnen.

Optional: Wéhlen Sie Doclet unterdriicken aus.
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6. Finance - Notes

Report Package Structure Doclet Properties

teport Package - MS
* Name 6. Finance - Notes

Description

sol Balal

5. Finance

Doclet 6. Finance - Notes.doox
. Finance - Notes
A, Attributes

A Select attributes to use from this doclet

& Indicates attributes that are different from the sample style document

s - Units

ics - Backlog and

& Linked Regular Doclets

Assign Users

Authors Approvers Reviewers Viewers

Users

=e +

Due:  Aug 25, 20215:00:00 Ph E‘g {UTC-08:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

¢ Hinweis:
Wenn Sie die Option Doclets unterdriicken auswahlen, ist der Doclet-Inhalt
nicht in der Ausgabe des Berichtspakets enthalten.

Dadurch bleiben die Doclet-Definition und die Doclet-Struktur fir zukinftige
Ausfuhrungen des Berichtspakets erhalten, wenn dessen Inhalte erforderlich
sind.

8. Wahlen Sie auf jeder Registerkarte Benutzer fur die Zustandigkeiten "Autor”,
"Genehmiger", "Prifer" und "Leseberechtigter" des Doclets aus, und klicken Sie dann auf
Speichern, um das Doclet dem Berichtspaket hinzuzufiigen. Sie definieren auch die
Anzahl der Genehmigungsebenen auf der Registerkarte "Genehmiger" fur das Doclet von
Null bis zur Héchstanzahl, die Sie auf der Ebene des Berichtspakets definiert haben.
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# Hinweis:

Die Zusténdigkeiten sind basierend auf den Phasen, die Sie fur das
Berichtspaket definiert haben, unterschiedlich. Wenn Sie eine Erstellungsphase
definiert haben, miissen Sie mindestens einen Autor fiir das Doclet zuweisen, es
sei denn, Sie haben Aus Erstellungsphase ausschlieBen gewahit. Alle
anderen Zusténdigkeiten sind optional.

4. Finance - Revenue report

Report Package Structure Doclet Properties

* Name  4.Finance - Revenue report

Description

4. Finance - Revenue ref

5. Finance - Consol Balal

Doclet 4. Finance - Revenue report.docx

Ay Attributes

A Select attributes to use from this doclet

Indicates attributes that are different from the sample style document

Units

s - Backlog and

i Linked Regular Doclets

Suppress Doclet
Assign Users
Authors Approvers Reviewers \iewers

Users

=a +

Due:  Aug 25, 20215:00:00 PM:"Q {UTC-08:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

Optional: Wahlen Sie Aus Erstellungsphase ausschlieBen.

Wenn Sie die Erstellungsphase aktivieren, missen alle Doclets standardmafig
mindestens einem Autoren zugewiesen werden. Bestimmte Typen von Boilerplate-Doclets
(z.B. Copyrighthinweise) mussen jedoch nicht regelmaRig aktualisiert oder verfasst
werden. Verwenden Sie Aus Erstellungsphase ausschlieBen, um diese Doclets aus der
Erstellungsphase auszuschliel3en. Hinweise zum Ausschluss von Doclets aus der
Erstellungsphase:

e Fur ausgeschlossene Doclets ist der Eigentimer des Berichtspakets zustandig, und
sie behalten alle Contentmanagementfunktionen bei, wie Ein-/Auschecken und
Versionierung.
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* Im Status der Erstellungsphase und in der Statistikiibersicht des Berichtspakets
werden keine Doclets berticksichtigt, die aus der Erstellungsphase ausgeschlossen
wurden. Beispiel: Wenn das Berichtspaket zehn Doclets enthalt und eines
ausgeschlossen wird, basiert die Berechnung des Phasenstatus auf den neun Doclets,
die in der Erstellungsphase beriicksichtigt werden.

* Wenn Sie dem Doclet Autoren- und Genehmigerebenen zuweisen und das Doclet
dann aus der Erstellungsphase ausschlie3en, zeigt das System die
Benutzerzuweisungen nicht mehr an. Wenn Sie das Doclet anschlie3end wieder in die
Erstellungsphase einschlie3en, zeigt das System die vorherigen Zuweisungen an.

* Wenn Sie ein Doclet ausschliel3en, dessen Erstellungsphase bereits gestartet wurde,
geht der Workflowfortschritt fur das Doclet verloren, und der Autoren- und
Genehmigerzugriff auf das Doclet wird entzogen. Wenn ein Autor oder Genehmiger
das Doclet zum Ausschlusszeitpunkt ausgecheckt hatte, bleibt es ausgecheckt. Sie
mussen das Auschecken manuell rickgéngig machen.

e Wenn ein Doclet, das aus der Erstellungsphase ausgeschlossen wurde, bearbeitet
wird, um es wieder in eine aktive Erstellungsphase aufzunehmen, kénnen Sie sofort
mit der Erstellungsphase fir dieses Doclet beginnen.

Save
10. Klicken Sie auf , um das Doclet zu speichern und zum Berichtcenter

Save and Add Another
zurtickzukehren, oder klicken Sie auf , um das Doclet zu

speichern und den Bildschirm Doclet-Eigenschaften beizubehalten, um ein weiteres
Doclet hinzuzufuigen.

Zusatzliche Doclets hinzufligen

ORACLE

Zusatzliche Doclets sind dasselbe wie ein Doclet, wobei jedoch der Inhalt zusétzlicher Doclets
nicht im zusammengefuhrten Berichtspaket enthalten ist. Zuséatzliche Dokumente kénnen fir
Verfahren, Anweisungen, Referenzmaterial usw. verwendet werden. Sie kdnnen einen
beliebigen Typ der Dokumentdatei darstellen (z.B. PDF, Excel, Word usw.). Sie sind vom
Prufungs- und Abzeichnungsprozess ausgeschlossen. Die Benutzer kénnen jedoch native
Programme herunterladen und verwenden, um das zusatzliche Doclet auf dieselbe Weise zu
offnen, wie Sie mit Drittanbieterartefakten in der Bibliothek arbeiten kdnnen. Zusatzliche
Doclets werden vom Eigentimer des Berichtspakets definiert und Autoren und Genehmiger
zugewiesen. Diese Doclets werden in der Erstellungsphase vollstdndig unterstiitzt. Da der
Inhalt des zuséatzlichen Doclets nicht im Bericht zusammengefihrt wird, wird das
Beispieldokument des Berichts nicht auf den Inhalt des zuséatzlichen Doclets angewendet.

# Hinweis:

Verschlisselte (mit Kennwort geschitzte) Microsoft Office-Dateien werden in
zusatzlichen Doclets nicht unterstitzt.

In diesem Videotutorial erfahren Sie, wie Sie zuséatzliche Doclets fiir Berichtspakete in
Narrative Reporting hinzufiigen und organisieren.

-- Zusatzliche Doclets verwalten.

So fligen Sie zusétzliche Doclets hinzu:
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== Add Doclet
1. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten neben , und wéahlen Sie

Zusatzliches Doclet.

2. Geben Sie einen Namen und optional eine Beschreibung fiir das Doclet ein.

¢ Hinweis:

Wenn Sie keinen Wert im Feld fir den Namen eingeben, wird automatisch der
Dateiname des zusatzlichen Doclets eingetragen, wenn Sie ein zuséatzliches
Doclet hochladen.

3. Wabhlen Sie entweder Lokal oder Bibliothek.

Daclet Properties

* Name

Description
Table Of Content Doclet

Dodlet ® Local Library

| Choose File |N:|f1"e chosen

Sie kdnnen das Doclet auswahlen, dessen Quelle entweder eine lokale oder
eineBibliotheksdatei sein kann.

Doclet Properties

* Name

Description

Table Of Content Doclet

Local Library
Doclet @
Browse...

4. Kilicken Sie in Doclet auf die Option Durchsuchen, um eine Dokumentdatei aus dem
Dateisystem auszuwahlen, und klicken Sie dann auf Offnen, um die Datei hochzuladen.
Sie kénnen das Doclet erneut hochladen, indem Sie auf Aktualisieren klicken.
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5. Wabhlen Sie auf jeder Registerkarte der Eigenschaften des zusatzlichen Doclets Benutzer
fur die Zustandigkeiten "Autor", "Genehmiger" und "Leseberechtigter" des zusatzlichen
Doclets aus, und klicken Sie dann auf Speichern. Sie definieren auch die Anzahl der
Genehmigungsebenen auf der Registerkarte "Genehmiger" fir das zusatzliche Doclet von
Null bis zur Hochstanzahl, die Sie auf der Ebene des Berichtspakets definiert haben.

¢ Hinweis:

Zusatzliche Doclets werden nicht in die Priifungs- oder Abzeichnungsphase
eingeschlossen.

Save
6. Klicken Sie auf , um das zuséatzliche Doclet zu speichern und zum Berichtcenter

Save and Add Another
zurtickzukehren, oder klicken Sie auf , um das zusatzliche Doclet

zu speichern und den Bildschirm Eigenschaften des zusatzlichen Doclets
beizubehalten, um ein weiteres zusétzliches Doclet hinzuzufiigen.

Excel-Inhalt einem Referenz-Doclet hinzufligen

ORACLE

Referenz-Doclets kénnen als Container flir gangigen Excel-Berichtsinhalt verwendet werden,
z.B. Gewinn- und Verlustberichte, Ad hoc-Raster und Text. Doclet-Autoren kénnen diesen
Inhalt Gber Oracle Smart View for Office oder dem Web in ihre zugewiesenen Doclet-Bereiche
des Berichtspakets einbetten. Der eingebettete Inhalt wird automatisch durch eine
automatisierte Serveraktualisierung aktualisiert, wenn das Referenz-Doclet eingecheckt wird,
sodass die Daten immer auf dem aktuellen Stand sind.

¢ Hinweis:

Wenn das Referenz-Doclet im Berichtspaket zusammengefiihrt wird, werden die
folgenden Formateinstellungen im Referenz-Doclet durch die globalen Einstellungen
auf der Ebene des Berichtspakets tberschrieben:

»  Tausendertrennzeichen
» Dezimaltrennzeichen
 Maleinheit

Siehe: Struktur des Berichtspakets erstellen.

Berichtspakete kénnen mehrere Referenz-Doclets mit Microsoft Excel-Dateien enthalten. Ein
einzelnes Referenz-Doclet kann mehrere Instanzen mit gebrauchlichem Berichtsinhalt
enthalten, der aus benannten Bereichen in Excel erstellt wird. Excel-Inhalt kann auch aus
dynamischem Smart View-Inhalt bestehen, wie Ad-hoc-Rastern und -Berichten.

Beziglich des Workflows ahnelt ein Referenz-Doclet einem reguldren Doclet. Im Berichtcenter
gilt fir das Referenz-Doclet die Inhaltskontrolle (Ein- und Auschecken), und das Referenz-
Doclet ist vollstandig versioniert. Beispiel: Wenn ein Eigentiimer eines Berichtspakets das
Referenz-Doclet ausgecheckt hat, kann kein anderer Benutzer Anderungen daran vornehmen.
Wenn das Referenz-Doclet geandert wird, ist eine Historie und eine zugehorige Version
vorhanden, die die Anderungen enthélt. Weitere Informationen fiir Doclet-Autoren zum
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Einbetten von Inhalt in ein Referenz-Doclet finden Sie unter Erlauterungen zu eingebettetem
Inhalt.

¢ Hinweis:

Es empfiehlt sich, die Anzahl der in einem Referenz-Doclet oder einer Referenzdatei
definierten verfligbaren Inhalte auf maximal 30 zu begrenzen. Sie missen
sicherstellen, dass das Referenz-Doclet oder die Referenzdatei kleiner als 5 MB ist.

Wenn ein Doclet mehr als 30 verfiigbare Inhalte enthalt oder groRer als 5 MB ist,
kann sich die Verarbeitungszeit beim Einchecken erhéhen oder das Doclet kann nicht
eingecheckt werden.

Weitere Informationen zum Hinzufligen von Referenz-Doclets fiir Microsoft Office-Dokumente,
z.B. Excel-Dateien (zum Hinzufligen von Managementberichtsinhalt), finden Sie unter
Managementbericht einem Referenz-Doclet hinzufiigen:

1. Kilicken Sie auf den Pfeil nach unten neben
= Add Doclet

, und wéahlen Sie Referenz-Doclet.

2. Geben Sie einen Namen und optional eine Beschreibung fur das Doclet ein.

¢ Hinweis:

Wenn Sie keinen Wert im Feld fir den Namen eingeben, wird automatisch der
Dateiname des Referenz-Doclets eingetragen, wenn Sie ein Referenz-Doclet
hochladen.

3. Wabhlen Sie entweder Lokal oder Bibliothek.

Doclet Properties

* Name

Description

Table Of Content Doclet

Doclet @ Local Library

| Choose File |N:|fi'e chosen

Sie kénnen das Doclet auswéhlen, dessen Quelle entweder eine lokale oder
eineBibliotheksdatei sein kann.

ORACLE = o3



Kapitel 5
Berichtspaketinhalt hinzufligen und organisieren

Doclet Properties

* Name
Description
P
Table Of Content Doclet
Local Library
Doclet @

Browse...

4. Wabhlen Sie im Pflichtfeld "Typ" Excel.

5. Wabhlen Sie
Choose File

, und suchen Sie eine erforderliche Excel-Arbeitsmappendatei, die Sie zuvor erstellt
haben. Klicken Sie dann auf Offnen, um sie hochzuladen. Sie kénnen das Doclet erneut
hochladen, indem Sie auf Aktualisieren klicken.

6. Wahlen Sie auf jeder Registerkarte der Eigenschaften des Referenz-Doclets Benutzer fur
die Zustandigkeiten "Autor”, "Genehmiger" und "Leseberechtigter" des Referenz-Doclets
aus, und klicken Sie dann auf Speichern. Sie definieren auch die Anzahl der
Genehmigungsebenen auf der Registerkarte "Genehmiger" fir das Referenz-Doclet von
Null bis zur Hochstanzahl, die Sie auf der Ebene des Berichtspakets definiert haben.

¢ Hinweis:
Referenz-Doclets werden nicht in die Prifungs- oder Abzeichnungsphase
eingeschlossen.

Um den Berichtsinhalt einzubetten, muss ein Benutzer ein Leseberechtigter des
Referenz-Doclets sein.

7. Klicken Sie auf

Save

, um das Referenz-Doclet zu speichern und zum Berichtcenter zuriickzukehren, oder
klicken Sie auf

Save and Add Another

, um das Referenz-Doclet zu speichern und den Bildschirm Referenz-Doclet-
Eigenschaften beizubehalten, um ein weiteres Referenz-Doclet hinzuzufugen.
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¢ Hinweis:

Auf @hnliche Weise kdnnen Sie ein Referenz-Doclet fiir Berichte hinzufligen.
Siehe: Managementbericht einem Referenz-Doclet hinzufiigen.

Managementbericht einem Referenz-Doclet hinzufligen

Um fur Microsoft Word- und PowerPoint-basierte Berichtspakete verfligbaren Inhalt aus einem
Managementbericht zu verwenden, der in Narrative Reporting erstellt wurde, miissen Sie den
Managementbericht zuerst einem Referenz-Doclet in einem Bericht im Berichtcenter
hinzufiigen und dann den Inhalt des Managementberichts fur die Verwendung durch Doclet-
Autoren in deren Doclets zur Verfigung stellen. Wenn sich der Inhalt des Berichts nach dem
Einfigen von Diagrammen und Grafiken aus einem Managementbericht in ein Doclet &ndert,
z.B. aufgrund von POV-Anderungen des Berichts eines Diagramms oder einer Grafik, oder die
Daten aktualisiert bzw. die Definition des Managementberichts geandert werden, werden die
Aktualisierungen automatisch auf die Doclets Ubertragen, in denen der verfiigbare Inhalt aus
dem Managementbericht verwendet wird. Dies wird als serverseitige Datenaktualisierung
bezeichnet.

¢ Hinweis:

Bei PDF-basierten Berichtspaketen fligen Sie Berichte unter Berichte direkt als
Doclets ein. Sie miissen keine Referenz-Doclets verwenden, um auf Teile des
Berichts unter Berichte zuzugreifen. Siehe: Doclets hinzuflgen.

Sie kdnnen einen Managementbericht mit Prompts als Referenz-Doclet in ein Berichtspaket
einfugen. Sie reagieren auf die Prompts, wenn Sie den Bericht einfiigen und den Snapshot
aktualisieren. Wenn Sie das Referenz-Doclet einchecken, werden alle Doclets aktualisiert, in
die das Referenz-Doclet einfliel3t, um die Prompt-Auswahl wiederzugeben. Siehe "Prompts in
Management Reporting-Referenz-Doclets verwenden" in der Dokumentation Mit Berichten
entwerfen.

¢ Hinweis:

Wenn das Referenz-Doclet im Berichtspaket zusammengefuhrt wird, werden die
folgenden Formateinstellungen im Managementbericht durch die globalen
Einstellungen auf der Ebene des Berichtspakets tberschrieben:

*  Tausendertrennzeichen
 Dezimaltrennzeichen
e Maleinheit

Siehe: Struktur des Berichtspakets erstellen.

Das folgende Beispiel zeigt ein Diagramm und eine Grafik, die unter Berichte erstellt und
anschlieend in ein Doclet eingefugt wurden. Weitere Informationen zu Berichten finden Sie in
den Dokumentationen Mit Berichten entwerfen und Mit Berichten arbeiten.
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So fligen Sie einem Referenz-Doclet einen Managementbericht hinzu:

- Add Doclet
1. Wahlen Sie im Berichtcenter.

2. Fugen Sie einem Berichtspaket im Berichtcenter ein Referenzdokument hinzu. Die
Referenz-Doclet-Eigenschaften werden angezeigt.

3. Geben Sie Name und Beschreibung ein. Der Name ist erforderlich.
4. Wahlen Sie im Pflichtfeld "Typ" Bericht.

5. Wahlen Sie Durchsuchen, und suchen Sie in der Bibliothek nach einem
Managementbericht, um ihn in das Referenz-Doclet aufzunehmen.

# Hinweis:

Sie kdnnen ganz einfach zur Position des gemeinsam verwendeten Ordners
navigieren, indem Sie im Dialogfeld Durchsuchen auf Gemeinsam
verwendeter Ordner klicken.

6. Geben Sie an, ob Sie den Bericht mit dem ausgewahlten Bericht in der Bibliothek

verknipfen méchten. Wenn Sie den Bericht mit dem Bericht in der Bibliothek verkniipfen:

*  Wenn sich das Berichtsdesign in der Bibliothek &ndert und Sie die Daten fur das
Referenz-Doclet des Berichts im Berichtspaket aktualisieren, wird das Design der
Berichtsinstanz in der Bibliothek wiedergegeben.

» Sie kdnnen die Referenz-Doclet-Instanz des Berichts aktualisieren, ersetzen oder in
der Vorschau anzeigen. Im Gegensatz zu einem nicht verkniipften Referenz-Doclet
eines Berichts kdnnen Sie jedoch das Berichtsdesign im Berichtspaket nicht
bearbeiten. Die Instanz des Berichts in der Bibliothek muss direkt bearbeitet werden.
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Definieren Sie im Dialogfeld "Berichts-POV" einen POV, oder reagieren Sie auf die
Managementberichts-Prompts (falls zutreffend).

¢ Hinweis:

Nachdem Sie einen Bericht ausgewahlt und einen POV definiert haben, wird ein
Snapshot des Berichts (mit den Daten) erstellt und mit dem Berichtspaket
gespeichert. Er ist nicht mehr mit dem urspriinglichen Bericht in der Bibliothek
verknipft.

Wabhlen Sie im Dialogfeld "Berichts-POV" ein Element fur jede POV-Dimension fur den
Bericht aus.

¢ Hinweis:

Es werden nur verfligbare globale POV-Dimensionen aus dem
Managementbericht angezeigt. Wenn sich eine POV-Dimension im lokalen POV
befindet oder nicht zur Bearbeitung aktiviert ist, wird sie hier nicht angezeigt.

Optional: Wéhlen Sie eine Variable anstelle eines Elements aus.

¢ Hinweis:

Falls eine Variable ausgewahlt wurde, kénnen Sie den Bericht so einstellen, dass
er bei Anderungen einer POV-Variable automatisch aktualisiert wird. Aktivieren
Sie im Dialogfeld "Berichts-POV" das Kontrollkdstchen Variablen automatisch
aktualisieren.

Bei der Aktualisierung eines Berichts-POV im Berichtspaket geschieht
Folgendes:

e Der Bericht wird aktualisiert, und Doclets mit Inhalt aus diesem Bericht
werden automatisch ausgecheckt, aktualisiert und eingecheckt.

» Beim Einchecken wird eine neue Version eines Doclets erstellt.

«  Nach der Anderung des Berichts-POVs miissen Dateien nicht lokal geéffnet
und manuell aktualisiert werden.

10. Wahlen Sie OK im POV-Dialogfeld.

11. Wahlen Sie Inhalt bearbeiten, Vorschau fiir Berichts-Snapshot, um den Berichts-

Snapshot mit den Berichtsdaten in der Vorschau anzuzeigen.

Automatisches Inhaltsverzeichnis hinzufligen

Sie kdnnen ein Microsoft Word-Doclet mit einem Inhaltsverzeichnis in Word- und PDF-basierte
Berichtspakete einfligen. Bei Word-basierten Berichtspaketen kdnnen sie einen manuellen,
automatischen oder benutzerdefinierten Typ auswahlen. Bei manuellen Typen erstellen Sie
Seitennummernverknipfungen, indem Sie Verknipfungen und Querverweise verwenden
(siehe: Verknlipfungen und Querverweise zu Seiten in Doclets einfligen). Bei automatischen
oder benutzerdefinierten Typen wird das Inhaltsverzeichnis aktualisiert, wenn das Doclet im

ORACLE
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Berichtspaket zusammengefihrt wird. Flhren Sie z.B. eine der folgenden Aktionen aus, um
das Doclet zusammenzufiihren und das dynamisch erstellte Inhaltsverzeichnis anzuzeigen:

e Zeigen Sie das Berichtspaket oder den Abschnitt in der Vorschau an.
e Erstellen Sie eine Prifungsinstanz.

« Erstellen Sie eine Abzeichnungsinstanz.

«  Veroffentlichen Sie das Berichtspaket.

Fir PDF-basierte Berichtspakete miussen Sie ein Word-Doclet mit einem automatischen
Inhaltsverzeichnis hochladen. Das System aktualisiert automatisch die Tabelle mit dem
Inhaltsverzeichnis und konvertiert das Word-Dokument in PDF. Siehe: Doclets hinzufligen.

¢ Hinweis:

Das PDF-basierte Inhaltsverzeichnis basiert auf der Berichtspakethierarchie, nicht
auf den Uberschriften im Word-Dokument.

Tipp:

Wenn nur eine Vorschau des Doclets angezeigt wird, das das automatische
Inhaltsverzeichnis enthalt, fillt das System die Tabelle wie folgt auf: Bei Word-
basierten Berichtspaketen wird die Tabelle nur basierend auf dem Inhalt innerhalb
des Doclets aufgefllt. Dies kann zu einer leeren Tabelle fiihren. Bei PDF-basierten
Berichtspaketen wird die Tabelle basierend auf dem Zugriff des Benutzers auf
Doclets und Abschnitte innerhalb des Berichtspakets aufgefiillt. Sie missen eine
Aktion ausfiihren, die das Doclet im Berichtspaket oder Abschnitt zusammenfihrt,
um das aktualisierte Inhaltsverzeichnis anzuzeigen.

Microsoft Word-Formate flir die Uberschriftennummerierung von Doclets
verwenden

Verwenden Sie Listenvorlagen mit mehreren Ebenen sowie integrierte Uberschriftenformate
(Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw.) in Microsoft Word, um ein Nummerierungsschema auf die
Uberschriften im Berichtspaket anzuwenden, bei dem die Nummerierung in allen Doclets
beibehalten wird. Beispiel: Sie kdnnen Uberschriften so nummerieren, dass Uberschriften der
obersten Ebene (Uberschrift 1) mit 1, 2, 3 und Uberschriften der zweiten Ebene (Uberschrift 2)
mit 1.1, 1.2 und 1.3 nummeriert werden. In der Microsoft-Hilfe finden Sie weitere Informationen
zur Nummerierung von Uberschriften mithilfe von Listen mit mehreren Ebenen. Abbildung 1
zeigt ein Beispiel firr die Verwendung der Formate "Uberschrift 1", "Uberschrift 2" und
"Uberschrift 3" fur nummerierte Uberschriften.
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Abbildung 5-2 Beispiel fiir nummerierte Uberschriften

3 Awvailable Options

This section provides a full listing of all solution options, their benefits, costs, feasibility, risks
and issues. Options suggested may include doing nothing, doing something that will achieve
a similar result or doing something that will achieve a better result than current performance.
Try to minimize the number of options available by conducting a detailed Feasibility Study
beforehand. For each solution option identified, the following information is required:

3.1 Option 1 - Build on our own

Provide a summarized description of the option identified. This will include the general
approach to be taken and a summary of the core elements of the solution (e.g. people,
process, organization, technology).

Describe the tangible and intangible benefits to the company upon implementation of the
solution. One of the obvious benefits described will be that the business problem /
opportunity outlined above will be addressed. Complete the following table:

Sie fugen die auf Listennummerierung mit mehreren Ebenen basierenden
Uberschriftenformate in das Formatbeispieldokument in Narrative Reporting ein. Alle Word-
Doclets, die die Uberschriftenformate verwenden, behalten dann das richtige
Nummerierungsschema bei. Beispiel: Abbildung 2 zeigt ein Formatbeispieldokument mit
Listennummerierung mit mehreren Ebenen fiir Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3.
Wenn Doclet-Autoren diese Uberschriftenformate in ihren Word-Doclets verwenden und die
Doclets dann im Berichtspaket zusammenfiihren, wird das Nummerierungsschema in allen

Doclets beibehalten.

Abbildung 5-3 Formatbeispieldokument mit Uberschriftennummerierung mit mehreren

Ebenen
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Decision Package for IT Project

Die Uberschriftennummerierung wird auch in das automatische Inhaltsverzeichnis eines
Berichtspakets bernommen. Siehe: Mit einem automatischen Inhaltsverzeichnis arbeiten.
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Decision Package for IT Project

Table of Contents

1 EXECUTIVE SUMMARY S S ——
2  BUSINESS PROBLEM
2.1 LACK OF SIGNIFICANT DIGITAL PRESENCE vvvsmssssssrssssssressvasmssssassss easrasssassassssssa s
2.2 PROBLEM ANALYEIS ..oviimi s sssiissssmsmsisinisssss sims s s assses s asss s susssasssoion
3 AVAILABLE OPTIONS R R ——
3.1 OPTION 1 = BUILD ON OUR CWN Lovieeririmnesioss ssssasssmsssss srmssssssnss sssssasasssesssssssssass sod

F.L.1 DESCTIPHION. ccviiaiieisnsssissssssssmsssmsssmsssnsssssssns sasssassss simsssonns soassnssnss sanssssssssssss s
3.1.2  Benefits, Goals and Measurement Crilterif ... mssmssssmsn
3.1.3 Costs and Other BXPESES . ... s s sssms s sssssssssesss sessessssnse
314 FeasiBilily ... s s s st s s s sas e as ses s sasense
317 ASSUIMPUIONS ccevesresssnsesrnssssssresssnssensssssssssssns sessasssnsissssssss easssnssasssnsssseasssssssass

Hinweise zur Anzeige der Uberschriftennummerierung von Berichtspaketen und Doclets

Die Uberschriftennummerierung des Berichtspakets wird dynamisch berechnet, wenn das
Berichtspaket zusammengefihrt wird, z.B. bei der Vorschau, dem Herunterladen oder dem
Veroffentlichen des Berichtspakets. Wenn ein Doclet oder Abschnitt eigensténdig in der
Vorschau angezeigt oder heruntergeladen wird, wird die Uberschriftennummerierung
basierend auf dem Inhalt im Doclet oder Abschnitt berechnet und typischerweise auf den
Anfangswert "1" zurlickgesetzt. Wenn der Inhalt des Doclets im Berichtspaket
zusammengefiihrt wird, wird die Uberschriftennummerierung korrekt wiedergegeben.

In Abbildung 3 zeigt das Bild links ein Doclet, das als eigenstéandiges Doclet in der Vorschau
angezeigt wird, und das Bild rechts zeigt den Inhalt des Doclets bei der Vorschau des
gesamten Berichtspakets. Beachten Sie, dass im Bild rechts die Uberschriftennummerierung
aktualisiert wird, um das Nummerierungsschema des Berichtspakets wiederzugeben.

Abbildung 5-4 Vor und nach dem Zusammenfiihren eines Doclets in einem
Berichtspaket

™1 Available Options 3 Available Options

This section provides a full listing of all solution options, their benefits, costs, feasibility, risks

and issues. Options suggested may include doing nothing, doing something that will achieve This section provides a full listing of all solution options, their benefits, costs, feasibility, risks
a similar result or doing something that will achieve a better result than current performance. and issues. Options suggested may include doing nothing, doing something that will achieve
Try to minimize the number of options available by conducting a detailed Feasibility Study a similar resuit or doing something that will achieve a better result than current performance.
beforehand. For each solution option identified, the following information is required: Try to minimize the number of options available by conducting a detailed Feasibility Study

beforehand. For each solution option identified, the following information is required:

1.1 Option 1-Build on our own » 3.1 Option 1 Build on our own

Provide a summarized description of the option identified. This will include the general

approach to be taken and a summary of the core elements of the solution (e.g. people, P(uvideha su;nm:zzed dssoliplion of lm'a gpt\un \delmiﬂed. Th'is h\o\.ull irlw\ude the gene:a]
process, organization, technology). approach to be taken and a summary of the core elements of the solution (e.g. people,
process, organization, technology).

[
Describe the tangible and intangible benefits to the company upon implementation of the
solution. One of the obvious benefits described will be that the business problem /
opportunity outlined above will be addressed. Complete the following table:

>

Describe the tangible and intangible benefits to the company upon implementation of the
solution. One of the obvious benefits described will be that the business problem /
opportunity outlined above will be addressed, Complete the following table:

- Standalone doclet — Doclet’s contents after merging into report package
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Behebung von Anzeigefehlern bei der Uberschriftennummerierung

Fihren Sie die folgenden Aktionen aus, wenn die angezeigte Uberschriftennummerierung im
Berichtspaket nicht fortlaufend oder korrekt ist:

«  Vergewissern Sie sich, dass alle Uberschriften in allen Doclets die integrierten Word-
Uberschriftenformate verwenden (z.B. Uberschrift 1, Uberschrift 2) und dass fiir diese
Formate die Nummerierung im Formatbeispiel des Berichtspakets definiert ist.

« Andern Sie das Formatbeispieldokument geringfiigig, um die Formate eines vorhandenen
Berichtspakets zurlickzusetzen:

1.

2,

® N o o

Offnen Sie das Berichtspaket im Berichtcenter.

Klicken Sie mit hervorgehobenem Berichtspaketknoten auf * , und wahlen Sie
Formatbeispieldatei herunterladen.

Offnen Sie die Formatbeispieldatei in Microsoft Word, und &ndern Sie die Formate
geringfigig. Sie kénnen z.B. einen Formatparameter zu einem Format hinzuftigen
oder &ndern oder ein neues vorlaufiges Format hinzuftigen.

Klicken Sie im Berichtcenter auf

Actions -

, und wahlen Sie Berichtspaketeigenschaften bearbeiten.

Klicken Sie im Feld "Formatbeispiel" auf Durchsuchen.

Navigieren Sie zu der gednderten Formatbeispieldatei, und laden Sie sie hoch.
Klicken Sie auf Beenden.

Zeigen Sie das Berichtspaket in der Vorschau an, laden Sie es herunter, oder
veroffentlichen Sie es, und priifen Sie, ob die Uberschriftennummerierung korrekt
angezeigt wird.

+ In seltenen Fallen wird die Uberschriftennummerierung in Word hartcodiert. Selbst wenn
die Nummerierung korrekt im Doclet angezeigt wird, wird sie mdglicherweise nicht richtig in
der Vorschau des Berichtspakets oder dem heruntergeladenen Berichtspaket angezeigt.
So beheben Sie den Fehler:

1.
2.

Checken Sie das betroffene Doclet aus, und laden Sie es herunter.

Waéhlen Sie den betroffenen Text aus, &ndern Sie ihn in ein anderes Word-Format (z.B.
Normal), und dndern Sie ihn dann wieder zuriick in das Uberschriftenformat, das die
erforderliche Nummerierung enthalt (z.B. Uberschrift 3).

Laden Sie das Doclet hoch, und checken Sie es ein.

Zeigen Sie das Berichtspaket in der Vorschau an, laden Sie es herunter, oder
veroffentlichen Sie es, und prifen Sie, ob die Uberschriftennummerierung korrekt
angezeigt wird.

Abschnitte hinzufligen

So fligen Sie einen Abschnitt hinzu:

1. Wabhlen Sie eine Methode zum Hinzufligen eines Abschnitts:

ORACLE

= Add Section
Klicken Sie auf im Berichtcenter.
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* Klicken Sie auf ©, dann auf Inhalt verwalten und dann auf Abschnitt hinzufligen.
Geben Sie einen Namen und optional eine Beschreibung ein.

Optional: Weisen Sie Prifer und Leseberechtigte zu. Wenn Sie einem Benutzer die
Zustandigkeit "Leseberechtigter" oder "Prifer” flr einen Abschnitt zuweisen, kann er alle
Doclets in diesem Abschnitt anzeigen oder prifen. Beispiel: Sie kénnen die Zustandigkeit
"Prufer” fur einen Abschnitt, der alle Doclets fur eine bestimmte geografische Region
enthalt, dem Supervisor fiir diese Region zuweisen.

Save
Klicken Sie auf , um den Abschnitt zu speichern und zum Berichtcenter

Save and Add Another
zurtckzukehren, oder auf , um den Abschnitt zu speichern und

den Bildschirm Abschnittseigenschaften beizubehalten, um einen weiteren Abschnitt
hinzuzuftigen.

Section Properties

Mame |Finance

Description |Financial statements

Assign Users

Reviewers | Viewers

Review Cycle Users
Review Cycle 1 g +
Annie

Due: Due date not specified.

Review Cycle 2 % ’ +

i
Rita

Due: Due date not specified.

Nachdem Sie Doclets und Abschnitte hinzugefugt haben, kdnnen Sie das Berichtspaket in
einer Hierarchie organisieren, indem Sie entweder die Doclets und Abschnitte ziehen oder das

Menii * verwenden. Beispiel: Sie kénnen alle Doclets fiir eine geografische Region oder alle
Doclets, die von einer bestimmten Abteilung geprtft werden, in einem Abschnitt organisieren.

So organisieren Sie das Berichtspaket:

Wahlen Sie ein Doclet oder einen Abschnitt aus.

Wabhlen Sie eine Methode, um das Doclet oder den Abschnitt in eine Hierarchie zu
verschieben:
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» Ziehen Sie das Doclet oder den Abschnitt in einen anderen Abschnitt.

«  Wahlen Sie das Symbol * , dann Doclet verwalten und dann entweder Nach oben,
Nach unten oder In Abschnitt verschieben. Sie kdnnen auch mehrere Doclets oder

Abschnitte auswéhlen und dann mit dem Mend alle gleichzeitig verschieben.

¢ Hinweis:

Wenn Sie einen Abschnitt in einen anderen Abschnitt verschieben, miissen Sie
ihn entweder als gleichgeordnetes oder als untergeordnetes Element dieses
Abschnitts hinzufligen. Wenn Sie ihn als untergeordnetes Element hinzufligen,
wird der Abschnitt zu einem Unterabschnitt unter dem urspriinglichen Abschnitt.
Wenn Sie einen Abschnitt verschieben, werden auch alle Doclets in diesem
Abschnitt verschoben.

Nachdem Sie das Berichtspaket erstellt und Inhalt hinzugefligt haben, starten Sie die
Erstellungsphase, um die Entwicklung des Berichtspakets zu beginnen. Siehe: Berichtspakete
verwalten.

Gemeinsame Variablen einem Berichtspaket hinzufligen

Gemeinsame Variablen bieten eine zentralisierte Speichermdglichkeit fir haufig verwendete
statische Variablen, die in mehreren Berichtspaketen verwendet werden kénnen. Diese
Variablen sind flr allgemeine Reportinginhalte wie Firmennamen, Reportingperiode oder
Programmtitel bestimmt, deren Werte statisch sind oder innerhalb eines Reportingzyklus nur
selten gedndert werden. Siehe: Informationen zu gemeinsamen Variablen.

Um einem Berichtspaket gemeinsame Variablen hinzuzufigen, miissen Sie zunachst die
Listen gemeinsamer Variablen und die Wertesets auswahlen, die als Quelle der gemeinsamen
Variablen dienen. Wéhlen Sie als Néchstes die Variablen in diesen Listen aus, um sie dem
Berichtspaket hinzuzuftigen.

Related Topics

e Listen gemeinsamer Variablen hinzufligen

e Listen gemeinsamer Variablen entfernen

* Werteset flr eine Liste gemeinsamer Variablen andern

*  Maximale Anzahl gemeinsame Variablen festlegen

* Gemeinsame Variablen hinzufiigen

* Gemeinsame Variablen entfernen

* Gemeinsame Variable in eine statische Variable konvertieren

e Statische Variable in eine gemeinsame Variable konvertieren

Listen gemeinsamer Variablen hinzuftigen

So fligen Sie einem Berichtspaket eine Liste gemeinsamer Variablen hinzu:

(x)

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen
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2. Klicken Sie auf Aktionen, wahlen Sie Gemeinsame Variablen aus, und klicken Sie auf
Liste gemeinsamer Variablen verwalten.

-

3. Klicken Sie unter Liste gemeinsamer Variablen verwalten auf ~ , und wéhlen Sie die

Variablenliste und das Werteset aus.

# Note:

Sie kdnnen nur Variablenlisten hinzufiigen, fur die lhnen Lesezugriff erteilt wurde.

4. Kilicken Sie auf OK.

Die Variablenliste ist jetzt einem Berichtspaket zugeordnet.

# Note:

Einem Berichtspaket kénnen maximal finf Listen gemeinsamer Variablen
hinzugefiigt werden.

Listen gemeinsamer Variablen entfernen

So entfernen Sie eine Liste gemeinsamer Variablen aus einem Berichtspaket:

(x)

2. Klicken Sie auf Aktionen, wahlen Sie Gemeinsame Variablen aus, und klicken Sie auf
Liste gemeinsamer Variablen verwalten.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

3. Wahlen Sie eine Variablenliste aus, und klicken Sie auf
4. Kilicken Sie auf OK.

Die Variablenliste wird aus dem Berichtspaket entfernt. Alle gemeinsamen Variablen aus der
Variablenliste werden aus dem Berichtspaket entfernt.

Werteset flir eine Liste gemeinsamer Variablen &ndern

ORACLE

So andern Sie das Werteset fiir eine Liste gemeinsamer Variablen in einem Berichtspaket:

(x)

2. Klicken Sie auf Aktionen, wahlen Sie Gemeinsame Variablen aus, und klicken Sie auf
Liste gemeinsamer Variablen verwalten.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

3. Wabhlen Sie eine Variablenliste aus, und klicken Sie auf Bearbeiten.
4, Wahlen Sie die Variablenliste und das Werteset aus.
5. Klicken Sie auf OK.

Alle gemeinsamen Variablen aus der Variablenliste werden aktualisiert und verwenden die
Werte aus dem Werteset.
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Maximale Anzahl gemeinsame Variablen festlegen

So legen Sie die maximale Anzahl gemeinsamer Variablen in einem Berichtspaket fest:

(x)

2. Klicken Sie auf Aktionen, wéhlen Sie Gemeinsame Variablen aus, und klicken Sie auf
Liste gemeinsamer Variablen verwalten.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

3. Legen Sie unter Gemeinsame Variablen verwalten die Anzahl gemeinsamer Variablen
fest, indem Sie in der Auswahlliste einen Wert auswéhlen.
Der Standardwert fiir die maximale Anzahl ist 100.

Gemeinsame Variablen hinzufligen

So flgen Sie einem Berichtspaket eine gemeinsame Variable hinzu:

(x)

2. Klicken Sie auf Aktionen, wahlen Sie Gemeinsame Variablen aus, und klicken Sie auf
Gemeinsame Variablen verwalten.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

3. Wabhlen Sie unter Gemeinsame Variablen verwalten im Auswahldialogfeld eine Liste
gemeinsamer Variablen aus.
Alle gemeinsamen Variablen aus der Variablenliste werden in der Tabelle angezeigt.

4. Um dem Berichtspaket eine Variable hinzuzufiigen, wahlen Sie die Variable aus, und
aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spalte "Verwendet".

5. Klicken Sie auf OK.

Die gemeinsame Variable wird dem Berichtspaket hinzugefugt.

Gemeinsame Variablen entfernen

ORACLE

So entfernen Sie eine gemeinsame Variable aus einem Berichtspaket:

(x)

2. Klicken Sie auf Aktionen, wahlen Sie Gemeinsame Variablen aus, und klicken Sie auf
Gemeinsame Variablen verwalten.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

3. Wabhlen Sie unter Gemeinsame Variablen verwalten im Auswahldialogfeld eine Liste
gemeinsamer Variablen aus.
Alle gemeinsamen Variablen aus der Variablenliste werden in der Tabelle angezeigt.

4. Um eine Variable aus dem Berichtspaket zu entfernen, wahlen Sie die Variable aus, und
deaktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spalte "Verwendet".

5. Klicken Sie auf OK.

Alternativ haben Sie folgende Moglichkeiten:
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(x)

2. Wahlen Sie die gemeinsame Variable in der Liste aus, und klicken Sie im Menu "Aktionen"

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

B

oder im Dreipunktmeni auf

Die gemeinsame Variable wird aus dem Berichtspaket entfernt.

Gemeinsame Variable in eine statische Variable konvertieren

Variablen, die aus einer Liste gemeinsamer Variablen stammen, kdnnen in lokale statische
Variablen konvertiert werden. Nach dem Konvertieren in eine statische Variable wird die
Variable innerhalb des Berichtspakets verwaltet. Wenn die Variable im Berichtspaket
verwendet wird, verweisen alle Verkntupfungen mit der Variablen auf die neue statische
Variable.

So konvertieren Sie eine gemeinsame Variable in eine statische Variable:

(x)

2. Wahlen Sie die gemeinsame Variable in der Liste aus, und klicken Sie im Dreipunktmenti
auf Statisch machen.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

Die Variable wird in eine lokale statische Variable konvertiert.

Statische Variable in eine gemeinsame Variable konvertieren

Statische Variablen kénnen in einer Variablenliste in gemeinsame Variablen konvertiert
werden. Nach dem Konvertieren wird die gemeinsame Variable innerhalb der Liste
gemeinsamer Variablen verwaltet. Wenn die Variable im Berichtspaket verwendet wird,
verweisen alle Verknipfungen mit der Variablen auf die neue gemeinsame Variable.

So konvertieren Sie eine statische Variable in eine gemeinsame Variable:

(x)

2. Wahlen Sie die gemeinsame Variable in der Liste aus, und klicken Sie im Dreipunktment
auf Ersetzen.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

3. Wahlen Sie die Variablenliste und die Variable im Auswabhldialogfeld aus.
4. Klicken Sie auf OK.

Die Variable wird in eine gemeinsame Variable konvertiert.

Gemeinsame Variable neu zuordnen

Mit der Aktion "Neu zuordnen" kénnen Sie eine gemeinsame Variable innerhalb der
Variablenliste oder in einer anderen Variablenliste ersetzen. So ordnen Sie eine gemeinsame
Variable neu zu:

(x)

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

ORACLE -



Kapitel 5
Gemeinsame Variablen aktualisieren

2. Wabhlen Sie die gemeinsame Variable in der Liste aus, und klicken Sie im Dreipunktmend
auf Neu zuordnen.

3. Wahlen Sie die Variablenliste und die Variable im Auswahldialogfeld aus.
4. Kilicken Sie auf OK.

Gemeinsame Variablen aktualisieren

ORACLE

Wenn gemeinsame Variablen einem Berichtspaket hinzugefligt werden, benachrichtigt der
Service den Berichtspaketeigentiimer (iber alle Anderungen an diesen Variablen. Der
Berichtspaketeigentimer muss die Variablen dann innerhalb des Berichtspakets aktualisieren,
um die aktualisierten Werte zu erhalten und im Bericht verarbeiten zu kénnen.

In den meisten Fallen &ndert sich der Wert der gemeinsamen Variablen, und das Berichtspaket
muss aktualisiert werden, um den neuen Wert zu erhalten. Nur der Berichtspaketeigentiimer
erhalt Benachrichtigungen tiber Anderungen an den Werten innerhalb des Wertesets, das im
Berichtspaket ausgewahit wurde.

Fur Berichtspakete mit dem Status "Abgeschlossen” oder "Final" werden keine
Benachrichtigungen tiber Anderungen an gemeinsamen Variablen versendet. Informationen
zum Aktualisieren gemeinsamer Variablen in Variablenlisten finden Sie unter "Listen
gemeinsamer Variablen verwalten".

So aktualisieren Sie eine gemeinsame Variable in einem Berichtspaket:

(x)

2. Klicken Sie auf Aktionen, wéhlen Sie Gemeinsame Variablen aus, und klicken Sie auf
Aktualisieren.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen

3. Wenn die Aktualisierung erfolgreich war, wird ein Bestatigungsdialogfeld angezeigt.
Klicken Sie auf OK.

4. Wenn beim Aktualisieren der Variablen Probleme gefunden wurden, wird ein
Warnungsdialogfeld angezeigt, in dem die Variable und das ermittelte Problem angegeben
sind. Klicken Sie auf Ja, um die Aktualisierung abzuschlieRen, oder auf Nein, um den
Vorgang abzubrechen.

Die Aktualisierung gemeinsamer Variablen verlauft in den folgenden Fallen mdglicherweise
nicht erfolgreich:

* Die gemeinsame Variable kann in der Variablenliste nicht gefunden werden.

« Das Werteset der gemeinsamen Variablen kann in der Variablenliste nicht gefunden
werden.

* Die Variablenliste kann nicht gefunden werden.

Gemeinsame Variablen, die nicht aktualisiert werden kénnen, werden mit einem Warnsymbol
und dem Wert "#Missing" angezeigt.

Diese Variablen kénnen anderen gemeinsamen Variablen neu zugeordnet oder in statische
Variablen konvertiert werden. Weitere Informationen finden Sie in den Themen Gemeinsame
Variable neu zuordnen und Gemeinsame Variable in eine statische Variable konvertieren.

Wenn das Werteset in der Variablenliste nicht gefunden werden kann, kénnen Sie das
Werteset in der Liste der gemeinsamen Variablen aktualisieren, um die Werte in den
gemeinsamen Variablen zu flllen. Weitere Informationen finden Sie unter folgendem Thema
Werteset fir eine Liste gemeinsamer Variablen andern.
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Berichtspakete verwalten

Als Eigentumer eines Berichtspakets verwalten Sie den Entwicklungsprozess des
Berichtspakets in allen Entwicklungsphasen. Diese Dokumentation veranschaulicht lhre
Zustandigkeiten im Entwicklungsprozess des Berichtspakets - vom Entwicklungsbeginn durch
Starten der Erstellungsphase bis zur Verdéffentlichung des endgultigen Berichts. Weitere
Informationen erhalten Sie auch im Video Berichtspaket in Narrative Reporting verwalten. Sie
kénnen auch eine Kopie eines Berichtspakets anlegen und als Ausgangspunkt fiir das neue
Berichtspaket verwenden, wie unter folgendem Thema beschrieben: Kopie eines vorhandenen
Berichtspakets erstellen.

In diesem Thema wird Folgendes behandelt:

* Navigation im Berichtcenter

» Eigenschaften bearbeiten

» Erstellungsphase verwalten

e Priufungsphase verwalten

e Abzeichnungsphase verwalten

» Berichtspaket verd6ffentlichen und Arbeitspapiere I6schen

Navigation im Berichtcenter

ORACLE

Mit dem Berichtcenter kdnnen Sie das Berichtspaket in allen Entwicklungsphasen verwalten.
Es bietet Statusinformationen in jeder Phase, die den Gesamtabschlussstatus der Phase
angeben, und Sie erfahren, welche Benutzer welche Aufgaben ausfiihren. Sie figen dem
Berichtspaket auch Doclets und Abschnitte im Berichtcenter zu.

Das Berichtcenter bietet die folgenden Tools zur Verwaltung des Entwicklungsprozesses fur
Berichtspakete:

Phasenkacheln

Author Review Sign Off

Not Started

Not Started

Not Started

Mit den Phasenkacheln kénnen Sie die Ansicht zwischen der Erstellungs-, Prifungs- und
Abzeichnungsphase wechseln. Klicken Sie auf das Symbol "Phase" neben der Phase, die Sie
anzeigen mochten. Die fur jede Phase angezeigten Informationen werden im Abschnitt
"Berichtcenter verwenden" fur jede Phase beschrieben:

«  Berichtcenter in der Erstellungsphase verwenden
»  Berichtcenter in der Prifungsphase verwenden

«  Berichtcenter in der Abzeichnungsphase verwenden
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# Hinweis:

Sie kdnnen die GroRRe der Spalten im Berichtcenter &ndern, indem Sie den Cursor
zwischen den Spalten-Headern positionieren und auf die gewtinschte Spaltenbreite
ziehen.

Name @ Respaonsibility

Sie kdnnen alle Abschnitte innerhalb der Hierarchie des Berichtcenters ein- oder ausblenden.
Ein Benutzer kann das gesamte Berichtcenter und alle nachfolgenden Eintrage in das
Berichtcenter auf "Alle einblenden” oder "Alle ausblenden” als Standardwert setzen oder "Alle
einblenden" oder "Alle ausblenden” nur fiir das aktuelle Berichtspaket einstellen, ohne einen
Standardwert festzulegen. Dies ist hilfreich, wenn Sie ein sehr langes Berichtspaket mit vielen
Abschnitten haben.

¢ Hinweis:

Die Standardeinstellung fiir das Berichtcenter ist Alle einblenden.

So andern Sie die Ansicht des Berichtcenters in Alle ausblenden:

1. Wahlen Sie im Berichtcenter

2. Wabhlen Sie Alle ausblenden.

3. Optional: Wahlen Sie Als Standardwert festlegen, wenn Sie mdchten, dass Alle
ausblenden auch fiur zukiinftige Sessions als Standardeinstellung verwendet wird. Wahlen
Sie anderenfalls nicht Als Standardwert festlegen, sodass nur die aktuelle Ansicht des
Berichtspakets in "Alle ausblenden" geandert wird.
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Sample Report Package - MS Word

Report Center
E Mot Started

Name Responsibility

Sample Report Package - M! Expand All

Collapse All

1. Cover Page v Set as Default
2. TOC

> [ Finance

[> [ Metrics

> [ References

Meniis "Aktionen"

Mit den Menus "Aktionen" kdnnen Sie Aktionen flr eines oder mehrere Doclets und einen oder
mehrere Abschnitte bzw. fir das gesamte Berichtspaket ausfihren:

Verwenden Sie

oben auf der Seite, um Aktionen fir das gesamte Berichtspaket oder eine ausgewahlte
Gruppe von Doclets oder Abschnitten auszufiihren. Beispiel: Sie kbnnen mehrere Doclets
in der Modellstruktur auswéhlen und dann das MenU "Aktionen" verwenden, um die
Erstellungsphase fir die Doclets zu starten, die Sie ausgewahlt haben.

Wenn ein Benutzer im Berichtcenter zwischen der Erstellungs-, Prifungs- oder
Abzeichnungsphase navigiert und eine Ansicht nach einer Doclet-Aktion aktualisiert oder
wenn er zwischen dem Berichtcenter oder den Registerkarten "Vorschau" navigiert,
wahrend der Fokus des Cursors an einer beliebigen Stelle in der Berichtspakethierarchie
ist, bleibt der Fokus oder die Cursorposition des Benutzers innerhalb der Hierarchie des
Berichtspakets unverandert. Beispiel: Wenn ein Benutzer ein Doclet innerhalb des
Berichtspakets mit dem Namen "Kennzahlen" auswahlt und dann Ansicht aktualisieren
wahlt, aktualisiert das Berichtcenter den Inhalt des Doclets und setzt den Fokus bzw. die
Cursorposition nach der Aktualisierung auf das Doclet mit dem Namen "Kennzahlen"
zurick.

Verwenden Sie
w

neben dem Doclet- oder Abschnittsnamen, um eine Aktion fiir ein einzelnes Doclet oder
einen einzelnen Abschnitt auszufiihren. Beispiel: Sie kénnen dieses Menl "Aktionen"
verwenden, um die Eigenschaften eines Doclets zu bearbeiten. Mit diesem Menl kénnen
Sie auch ein Doclet oder einen Abschnitt in der Berichtsstruktur verschieben.
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Dialogfeld "Untersuchen"

3. Finance - Revenue report

Properties

Mame 3. Finance - Revenue report

Type Doclet

Description

File Name 3. Finance - Revenue report.docx

Doclet Type Word
Version 1
Mext Due Date  Aug 30, 2021 5:00:00 PM

Suppress Doclet Mo

Created By Administrator

Created On  Aug 10, 2021 10:01:35 AM
Modified By  Sally
Modified On  Aug 10, 202110:11:43 AM

Mit dem Dialogfeld "Untersuchen" kdnnen Sie die folgenden Informationen zu einem Doclet, zu
einem Abschnitt oder zum Berichtspaket anzeigen. Die im Dialogfeld "Untersuchen”
angezeigten Registerkarten kénnen abhangig vom Typ des Artefakts, das Sie untersuchen,
unterschiedlich sein. Beispiel: Die Registerkarte Versionen wird nur flir Doclets angezeigt.

¢ Klicken Sie auf

Eigenschaften, um Basisinformationen zu einem Doclet, Abschnitt oder Berichtspaket
anzuzeigen, wie den Dateinamen, den Dateityp, den Status "Doclet unterdriicken™" und den
Ersteller.

¢ Klicken Sie auf

%

Versionen, um auf vorherige Versionen eines Doclets zuzugreifen. Wenn neue Versionen
des Doclets eingecheckt werden, werden die vorherigen Versionen gespeichert, sodass
Sie sie prifen kénnen, um festzustellen, welche Anderungen ausgefiihrt wurden.

» Kilicken Sie auf
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Historie, um Auditinformationen zu einem Doclet, Abschnitt oder Berichtspaket
anzuzeigen, wie den Benutzer, der die letzte Aktualisierung ausgefuhrt hat.

Vorschau von Berichten oder Doclets anzeigen

Sie kdnnen eine Vorschau des Berichtspakets anzeigen, indem Sie auf die Registerkarte

Vorschau klicken. Die Registerkarten "Vorschau" und "Prifung"” (in der Prifungsphase, siehe
Prufungsphase) kompilieren den gesamten Bericht, sodass Sie die hochgeladene Version der

Quelldatei (Microsoft Word oder PowerPoint) als PDF in der Vorschau anzeigen und
Uberprifen kdnnen, ob die Inhalte des Doclets korrekt kombiniert wurden.

¢ Hinweis:

Doclets missen nicht eingecheckt sein, um in einer Vorschau angezeigt werden zu
koénnen.

Hyperlinks in der PDF-Datei, die im Vorschaumodus oder in der Prifungsphase generiert
wurde (siehe Prifungsphase), werden hervorgehoben, wenn Sie mit dem Mauszeiger darauf
zeigen. Dies gilt sowohl fur interne Links (einschlie3lich des Inhaltsverzeichnisses) als auch fir
externe. Wenn Sie auf einen internen Link klicken, werden Sie innerhalb derselben
Browserregisterkarte zum entsprechenden Ziel im Dokument weitergeleitet. Wenn Sie auf
einen externen Link klicken, wird das Ziel auf einer neuen Registerkarte in lhrem Browser
angezeigt.

Sie kdnnen die Vorschauversion des Berichtspakets herunterladen, indem Sie

Actions =

oben auf der Seite und dann Vorschau herunterladen wéahlen. Sie kbnnen die Vorschau im
Word-, PowerPoint- oder PDF-Format herunterladen.

¢ Hinweis:

Wenn die Vorschau im Web anders als die heruntergeladene oder gedruckte Version
des Berichts aussieht, verwenden Sie méglicherweise eine Schriftart, die nicht im
Cloudservice verwendet wird. Wenden Sie sich an den Serviceadministrator, damit
dieser Ihre TrueType-Schriftarten hochléadt, um die Darstellung des Berichts im Web
zu optimieren. Wenn Sie Firefox verwenden, navigieren Sie zu Extras, dann
Optionen, dann Allgemein und dann Erweitert, und stellen Sie sicher, dass das
Kontrollkdstchen Seiten das Verwenden von eigenen statt der oben gewéhlten
Schriftarten erlauben aktiviert ist.

ORACLE g



Kapitel 6
Navigation im Berichtcenter

Tipp:

Klicken Sie auf der Registerkarte Vorschau auf die Registerkarte

Berichtcenter, um zum Berichtcenter zurlickzukehren. Wenn Sie auf

Close

klicken, wird das Berichtspaket, das Doclet oder der Abschnitt geschlossen, und Sie
kehren zum Bildschirm "Home" zurtck.

Sie kénnen auch eine Vorschau eines Doclets oder Abschnitts ohne Herunterladen im Web
anzeigen, indem Sie auf die Registerkarte

Vorschau klicken. Die Registerkarte "Vorschau" kompiliert das Doclet oder den Abschnitt,
sodass Sie eine Vorschau der hochgeladenen Version anzeigen und prufen kénnen, ob die
Inhalte des Doclets oder Abschnitts im Browser richtig sind. Sie kdnnen dann das Doclet oder
den Abschnitt genehmigen oder ablehnen, ohne dass Sie das Dokument herunterladen und

offnen mussen. Doclets missen nicht eingecheckt sein, um in einer Vorschau angezeigt
werden zu kdénnen.

¢ Hinweis:

Fur zusatzliche Doclets ist keine Vorschau verfiigbar.

Sie kdnnen auch eine Vorschau des Doclets anzeigen, indem Sie

neben dem Doclet oder Abschnitt wahlen. Nachdem der Benutzer wahlt, dass er die Vorschau
fur ein Doclet oder einen Abschnitt anzeigen mochte, wird automatisch die Registerkarte
"Vorschau" gedffnet.

¢ Hinweis:

Wenn die Vorschau im Web anders als die heruntergeladene oder gedruckte Version
des Doclets aussieht, verwenden Sie méglicherweise eine Schriftart, die nicht im
Cloudservice verwendet wird. Wenden Sie sich an den Serviceadministrator, damit
dieser lhre TrueType-Schriftarten hochladt, um die Darstellung des Berichts im Web
zu optimieren. Wenn Sie Firefox verwenden, navigieren Sie zu Extras, dann
Optionen, dann Allgemein und dann Erweitert, und stellen Sie sicher, dass das
Kontrollk&stchen Seiten das Verwenden von eigenen statt der oben gewahlten
Schriftarten erlauben aktiviert ist.
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Tipp:

Klicken Sie auf der Registerkarte Vorschau auf die Registerkarte

Berichtcenter, um zum Berichtcenter zurlickzukehren. Wenn Sie auf

Close

klicken, wird das Doclet oder der Abschnitt geschlossen, und Sie kehren zum
Bildschirm "Home" zurlick.

Formatbeispieldatei herunterladen

Die Formatbeispieldatei enthalt die Seitenformateinstellungen, wie die Seitenausrichtung und
den Header des Berichts. Sie laden die Formatbeispieldatei hoch, wenn Sie das Berichtspaket
erstellen. Sie kdnnen die Datei herunterladen, um sie anzuzeigen oder zu dndern, indem Sie

w

neben dem Namen des Berichtspakets in der Berichtsstruktur und dann Formatbeispieldatei
herunterladen wahlen.

Eigenschaften bearbeiten

ORACLE

Sie kdnnen jederzeit im Entwicklungsprozess des Berichtspakets die Eigenschaften des
Berichtspakets, eines Doclets oder eines Abschnitts bearbeiten. Beispiel: Sie kdnnen das
Berichtspaket bearbeiten, um einen Prifzyklus hinzuzufiigen oder das
Formatbeispieldokument zu &ndern, oder Sie kénnen ein Doclet bearbeiten, um einen Doclet-
Genehmiger hinzuzufugen. Sie kénnen die Eigenschaften des Berichtspakets auch bearbeiten,
um den Zeitplan der Phasen anzupassen.

Berichtspaketeigenschaften bearbeiten

Um die Berichtspaketeigenschaften zu bearbeiten, wéhlen Sie © oben auf der Seite und dann
Berichtspaketeigenschaften bearbeiten. Dadurch wird der Assistent zum Bearbeiten des
Berichtspakets gestartet, und Sie kdnnen Anderungen vornehmen. Wenn Sie mit den
Anderungen fertig sind, klicken Sie auf Beenden, um den Assistenten zu schlieRen und zum
Berichtcenter zurtickzukehren.

Haufige Grinde zum Bearbeiten des Berichtspakets:

« Andern des Formatbeispieldokuments, nachdem das Berichtspaket erstellt wurde.
Beispiel: Wenn Sie eine Vorschau des Berichts anzeigen und die Seitenrander verkleinern
missen, damit der Doclet-Inhalt richtig angezeigt wird, kobnnen Sie die Rander im
Formatbeispieldokument andern, und dann die Berichtspaketeigenschaften bearbeiten, um
das neue Formatbeispiel hochzuladen.

e Hinzuftigen oder Entfernen einer Entwicklungsphase. Beispiel: Sie kdnnen einen weiteren
Prufzyklus hinzufligen, oder Sie bendtigen eine Abzeichnungsphase nicht mehr.

« Andern der Datumsangaben einer Entwicklungsphase. Beispiel: Sie kénnen die
Erstellungsphase um eine Woche verlangern.

«  Verwalten der Benutzer. Beispiel: Sie haben einen Priifzyklus hinzugefugt, ohne ihm Prifer
zuzuweisen. Sie kdnnen einen Priifzyklus nicht starten, wenn ihm keine Prifer zugewiesen
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sind. Bearbeiten Sie die Berichtspaketeigenschaften, um dem Prifzyklus Prifer
zuzuweisen.

Andern des Speicherorts fiir den freigegebenen Ordner. Eigentiimer eines Berichtspakets
kodnnen rasch alle Links der Managementberichts-Doclets aktualisieren, indem sie den
Speicherort fiir den freigegebenen Ordner dndern, anstatt die Links in den Doclets fiir die
entsprechenden Berichte manuell zu aktualisieren. Beispiel: Ein Eigentimer eines
Berichtspakets mochte den Speicherort fur alle Managementberichts-Doclet-Links
aktualisieren:

Von: Library/Reports/Quarters/Qtrl

In: Library/Reports/Quarters/Qtr2

¢ Hinweis:

Das System aktualisiert alle Managementberichts-Doclet-Links von Qtrl in Qtr 2.
Managementberichts-Doclets, die mit anderen Bibliotheksspeicherorten
verknupft sind, werden nicht geandert.

Mit einer Einstellung in den Doclet-Optionen kénnen Sie festlegen, dass solange eine
neue Doclet-Version erstellt werden kann, bis das obere Limit erreicht ist.

# Hinweis:

Wird das Limit in den Doclet-Optionen Uberschritten, I6scht das System die
alteste Doclet-Datei.

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um Einstellungen fur den Speicherort des
freigegebenen Ordners hinzuzufligen, zu entfernen oder zu &ndern:

1.

Wahlen Sie im Dialogfeld "Berichtspaket bearbeiten" die Option Optionen definieren aus,
und legen Sie dann die Optionen fiir freigegebenen Ordner fest.

Klicken Sie auf Durchsuchen, und wahlen Sie einen neuen Ordner aus, der als
gemeinsam verwendeter Ordner festgelegt werden soll.
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Select Library Folder

Library +

Quarters
Quarters

Repaorts

‘.ﬁ Cancel

Name

Type Actions

Folder

Qir2

Folder

3. Kilicken Sie auf OK.

¢ Hinweis:

Ordner zu entfernen.

# Hinweis:

Doclet-Eigenschaften bearbeiten

Um die Eigenschaften eines Doclets zu bearbeiten, wahlen Sie

Sie kdnnen auf Zuruicksetzen klicken, um die Optionen fiir freigegebenen

Sie mussen das verknupfte MR-Doclet oder das verknupfte MR-Referenz-Doclet
aktualisieren, damit der Link aktualisiert wird. Alle Berichte verweisen auf die
neuen freigegebenen Speicherorte.

¥ neben dem Doclet, und

wahlen Sie Doclet-Eigenschaften bearbeiten. Dadurch wird das Fenster "Doclet-
Eigenschaften" angezeigt. Dort kdnnen Sie Doclet-Eigenschaften und Workflowzuweisungen

andern.

¢ Hinweis:

Wenn Sie die Option Doclet unterdriicken auswahlen, ist der Doclet-Inhalt nicht in
der Ausgabe des Berichtspakets enthalten.
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¢ Hinweis:

Beim Bearbeiten eines Doclets kénnen Sie nicht die dem Doclet zugeordnete Datei
andern. Wenn Sie die zugeordnete Datei &ndern mdchten, miissen Sie das Doclet
auschecken und dann die neue Datei hochladen.

Abschnittseigenschaften bearbeiten

Um die Eigenschaften eines Abschnitts zu bearbeiten, wahlen Sie © neben dem Abschnitt,
und wéhlen Sie Abschnittseigenschaften bearbeiten. Dadurch wird der Bildschirm
"Abschnittseigenschaften" angezeigt. Mit diesem Bildschirm kénnen Sie den Namen und die
Beschreibung des Abschnitts andern und dem Abschnitt Prifer und Leseberechtigte
hinzufiigen.

Zusitzliche Doclets und Abschnitte hinzufiigen

Sie kdnnen Doclets und Abschnitte im Berichtcenter hinzufligen, indem Sie

-

== Add Doclet =}= Add Section
neben wahlen und dann "Doclet" oder wahlen.

Siehe: "Berichtspaketinhalt hinzufigen und organisieren” unter folgendem Thema:
Berichtspakete erstellen. Informationen zu zusatzlichen Doclets finden Sie unter folgendem
Thema: Zusatzliche Doclets.

Wenn Sie ein Doclet hinzufigen, nachdem die Erstellungsphase fur das Berichtspaket
gestartet wurde, fragt Sie das System, ob Sie die Erstellungsphase fir dieses Doclet starten
mochten:

e Wahlen Sie "Ja", um die Erstellungsphase zu starten und zuzulassen, dass die Doclet-
Autoren den Doclet-Inhalt aktualisieren.

e Wahlen Sie "Nein", um das Doclet dem Berichtspaket hinzuzufiigen, ohne die
Erstellungsphase fir das Doclet zu starten. Die Doclet-Autoren kénnen den Doclet-Inhalt
erst aktualisieren, wenn das Doclet gestartet wird. Sie kénnen das Doclet im Berichtcenter

starten, indem Sie © neben dem Doclet wihlen und dann Erstellungsphase fiir Doclet
starten. wéhlen

Wenn Sie ein Doclet hinzufligen, nachdem die Erstellungsphase als "Abgeschlossen" markiert
wurde, fordert Sie das System nicht zum Staren der Erstellungsphase fiir dieses Doclet auf.
Die Doclet-Autoren kdnnen jedoch den Doclet-Inhalt erst aktualisieren, wenn das Doclet

gestartet wurde. Sie kdnnen das Doclet im Berichtcenter starten, indem Sie ¥ neben dem
Doclet wéhlen und dann Erstellungsphase fiir Doclet starten wahlen

¢ Hinweis:

Wenn Sie ein Doclet wahrend einer aktiven Prifungsphase hinzufligen, wird der
Doclet-Inhalt nicht automatisch der vorhandenen Prifungsinstanz hinzugeflgt. Sie
missen eine neue Priifungsinstanz erstellen, um den Inhalt des hinzugefiigten
Doclets zu erfassen. Siehe: Priifungsphase verwalten.
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Erstellungsphase verwalten

In der Erstellungsphase kdnnen Doclet-Autoren Inhalt zu Doclets hinzufiigen, und Doclet-
Genehmiger kénnen den Inhalt prifen und genehmigen. Als Eigentiimer des Berichtspakets
kdnnen Sie als Doclet-Autor oder -Genehmiger agieren, indem Sie Doclet-Inhalt bei Bedarf
hinzufiigen oder genehmigen.

Der Prozess der Erstellungsphase lauft wie folgt ab:

1. Sie starten die Erstellungsphase.

2. Benachrichtigungen werden an die Doclet-Autoren gesendet, damit sie mit der Erledigung
ihrer Aufgaben beginnen.

3. Daoclet-Autoren checken jedes Doclet aus, geben Inhalt fir jedes Doclet an und checken
die Doclets dann wieder ein.

4. Wenn die Autoren fertig sind, leiten sie die Doclets zur Genehmigung weiter, falls
erforderlich.

5. Benachrichtigungen werden an die Doclet-Genehmiger gesendet, damit sie mit der
Erledigung ihrer Aufgaben beginnen.

6. Doclet-Genehmiger priifen die Doclets, fiihren bei Bedarf Anderungen aus und
genehmigen oder lehnen die Doclets ab.

7. Optional: Sie aktualisieren Doclets, leiten sie weiter, genehmigen sie oder lehnen sie ab.
8. Optional: Sie starten eines oder mehrere Doclets neu.

9. Optional: Sie kdnnen zuséatzliche Doclets hinzufugen.

10. | ,# Hinweis:

Der Abschluss der Erstellungsphase erfolgt automatisch auf Basis des Doclet-
Status. Nachdem alle Doclets als "Abgeschlossen” markiert wurden, wird die
Erstellungsphase als "Abgeschlossen™" markiert.

Erstellungsphase starten

Sie mussen die Erstellungsphase starten, bevor Autoren und Genehmiger den Berichtsinhalt
angeben kdnnen. Sie kdnnen die Genehmigungsphase fur das gesamte Berichtspaket, einen
Abschnitt des Berichtspakets oder einzelne Doclets starten. Beispiel: Wenn der Inhalt eines
Berichts nicht zum Hinzufligen bereit ist, kbnnen Sie die Doclets mit dem Deckblatt und dem
Inhaltsverzeichnis starten, sodass diese bearbeitet werden kénnen.

* Um die Erstellungsphase zu starten, wéahlen Sie © oben auf der Seite und dann
Erstellungsphase starten.

+  Um die Erstellungsphase fiir ein Doclet oder einen Abschnitt zu starten, wahlen Sie ™~
neben dem Doclet oder Abschnitt, und wéhlen Sie dann Erstellungsphase fiir Doclet
starten oder Erstellungsphase fiir Abschnitt starten.
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# Hinweis:

Bevor Sie die Erstellungsphase fir ein Doclet oder einen Abschnitt starten
kdnnen, muss ihm mindestens ein Autor zugewiesen sein.

Wenn Sie die Erstellungsphase starten, wird der Status der Doclets von Nicht gestartet in In
Bearbeitung geandert und Doclet-Autoren werden benachrichtigt, dass sie ihre Doclets
aktualisieren kénnen.

¢ Hinweis:

Doclet-Autoren wird Zugriff auf das Berichtspaket erteilt, wenn mindestens eines ihrer
Doclets gestartet wird.

Berichtcenter in der Erstellungsphase verwenden

Nachdem Sie die Erstellungsphase gestartet haben, kénnen Sie den Status der
Erstellungsphase im Berichtcenter Giberwachen:

Kachel "Erstellungsphase”

Author iy
Feb 9, 2015
4 Days Left

28% s =

Der Phasenstatus in der Kachel "Erstellungsphase” wird wie folgt aktualisiert:

« Eine Fortschrittsanzeige zeigt den abgeschlossenen Prozentsatz. Wahrend die Doclet-
Autoren und -Genehmiger ihre Doclets als "Abgeschlossen” markieren, wird die
Fortschrittsanzeige aktualisiert, um den Gesamtabschlussstatus der Phase anzuzeigen.
Der abgeschlossene Prozentsatz wird fir alle Doclets berechnet, die nicht aus der
Erstellungsphase ausgeschlossen wurden.

e Das Falligkeitsdatum und die verbleibende Zeit fur die Phase werden angezeigt.

e Unter der Kachel fir die Phase wird ein blauer Balken angezeigt, um anzugeben, welche
Phase gegenwartig angezeigt wird.

e Wenn ein Problem bei einem oder mehreren der Doclets auftritt, wie ein tberfalliges
Doclet oder ein Doclet ohne zugewiesenen Autor, wird ein Warnsymbol angezeigt.

¢ Hinweis:

Wird ein Doclet abgelehnt, neu gestartet oder neu hinzugefugt, wird die
Erstellungsphase automatisch aktualisiert und zeigt den Fortschritt in Prozent
an.
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Menii "Doclet-Status"

-——

Wihlen Sie die Schaltflache "Doclet-Status" "~ in der Kachel "Erstellungsphase”, um eine
Doclet-Statusiibersicht anzuzeigen. Doclets, die aus der Erstellungsphase ausgeschlossen
wurden, werden nicht im Meni "Doclet-Status" angezeigt.

Not Started (2)
@ In Progress (2)
% Submitted (0)

Approved (0)
® Rejected (0)

Completed (0)

Berichtshierarchie

Name Responsibility

Vision Product Analysis

O 5. Finance - Notes Adam P Axelrod

Nachdem Sie die Erstellungsphase gestartet haben, kommt es zu folgenden Anderungen im
Bereich "Berichtshierarchie":

* In der Spalte Zustandigkeit wird der Name des Doclet-Autoren eingetragen. Wahrend
das Doclet den Workflow durchlauft, wird die Spalte "Zustandigkeit" laufend aktualisiert,
um den aktuell fur das Doclet zustandigen Benutzer anzugeben. Beispiel: Nachdem der
Doclet-Autor das Doclet zur Genehmigung weitergeleitet hat, wird die Spalte
"Zustandigkeit" mit dem Genehmiger aktualisiert. Auf diese Weise sehen Sie, wer gerade
fur das Doclet zustandig ist.

e Furjedes Doclet werden Doclet-Statussymbole angezeigt.

Als Autor oder Genehmiger agieren

Sie kdnnen jederzeit wahrend der Erstellungsphase die Kontrolle tiber ein Doclet Gibernehmen
und dieselben Aktionen ausfilhren wie ein Doclet-Autor oder -Genehmiger. Beispiel: Wenn ein
Doclet-Autor nicht im Biro ist, kénnen Sie das Doclet auschecken, den Inhalt aktualisieren, es
wieder einchecken und es zur Genehmigung weiterleiten. Dies verhindert eine Verzdgerung
des Workflows, wahrend Sie darauf warten mussen, dass ein Doclet-Autor oder -Genehmiger
eine Aktion fur ein Doclet ausfuhrt. Siehe: Doclets im Web erstellen und genehmigen.

¢ Hinweis:

Wenn Sie ein Doclet auschecken, wird die Spalte "Zustandigkeit" aktualisiert, um zu
zeigen, dass Sie gegenwartig fir das Doclet zustandig sind.
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Sie kdnnen auch das Auschecken eines Doclets riickgdngig machen, das ein Doclet-Autor
ausgecheckt hat. Wenn Sie das Auschecken riickgéangig machen, werden alle am Doclet nach
dem Auschecken vorgenommenen Anderungen verworfen und das Doclet wird auf die Version
vor dem Auschecken zuriickgesetzt.

So machen Sie das Auschecken eines Doclets riickgangig:

1. Klicken Sieauf © neben dem Doclet-Namen.
2. Wabhlen Sie Inhalt bearbeiten.

3. Wabhlen Sie Auschecken riickgangig machen.

Berichtsinhalt aktualisieren

Durch Ausfiihren von "Datenquelle aktualisieren™ oder "Alle aktualisieren" auf der Ebene des
Berichtspakets wird ein Hintergrundprozess ausgefihrt, der systematisch alle Doclets, die der
ausgewahlten Datenquelle zugeordnet sind, durchlauft und aktualisiert.

*  Beim Aktualisierungsprozess wird jedes Doclet ausgecheckt, und sein gesamter
Berichtsinhalt (derselbe, als wenn das Doclet direkt ausgecheckt und aktualisiert werden
wuirde) wird verarbeitet.

» Die Verarbeitungszeit der Aktualisierung ist direkt proportional zur Anzahl der vom
Aktualisierungsvorgang betroffenen Doclets.

Beim Ausfihren von "Alle aktualisieren” fur ein Berichtspaket, das eine hohe Anzahl
aktualisierbarer Inhalte enthélt, verlangert sich die Verarbeitungszeit.

Der Hintergrundprozess der einzelnen Aktualisierungsvorgdnge umfasst die folgenden
Schritte:

«  Zum Aktualisieren von Referenz-Doclets wie Berichte und Excel mit aktivierter Smart
View-Aktualisierung

— Das System checkt das Doclet aus und 6ffnet den Bericht oder die Excel-Datei.

— Der Bericht oder die ausgewahlten Excel-Arbeitsblatter werden aktualisiert, und alle
ausgewahlten Arbeitsblatter werden neu berechnet (nur Excel).

— Alle verfugbaren Inhalte werden aktualisiert, und anschlieRend werden alle Doclets mit
eingebettetem verfugbarem Inhalt einzeln aktualisiert (auschecken, verfiigbaren Inhalt
ersetzen, einchecken)

— Wenn eine Excel-Datei Werte fiir Quellenreferenzvariablen enthalt, aktualisiert das
System zunéachst die Variablenwerte und anschlieend einzeln alle Doclets, in denen
die Referenzvariablen eingebettet sind (auschecken, Variablenwert aktualisieren,
einchecken)

— Das Referenz-Doclet wird eingecheckt.

e Zum Aktualisieren von Referenz-Doclets wie Berichte und Excel-Doclets mit Smart View-
Aktualisierung

— Das System checkt das Doclet aus und 6ffnet den Bericht oder die Excel-Datei.

— Der Bericht oder die ausgewahlten Excel-Arbeitsblatter werden aktualisiert, und alle
ausgewahlten Arbeitsblatter werden neu berechnet (nur Excel).

— Wenn eine Excel-Datei Werte fiir Quellenreferenzvariablen enthalt, aktualisiert das
System zunéachst die Variablenwerte und anschlieBend einzeln alle Doclets, in denen
die Referenzvariablen eingebettet sind (auschecken, Variablenwert aktualisieren,
einchecken)

— Das Doclet wird eingecheckt.
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So aktualisieren Sie Berichtsinhalte in einem Berichtspaket mit der Option "Alle aktualisieren™:
1. Offnen Sie die Berichtspakete.
2. Wabhlen Sie im Meni

Actions -

rechts oben die Option Aktualisieren, und wéhlen Sie dann Alle, oder wahlen Sie eine
Datenquelle aus der Dropdown-Liste aus.

¢ Hinweis:

e Da es langer dauern kann, bis der Aktualisierungsprozess alle betroffenen
Doclets verarbeitet, wird empfohlen, diese Aktualisierung durchzuftihren, wenn
im Berichtspaket eine eingeschrankte Aktivitat verzeichnet wird.

e Wahrend der Ausflihrung des Hintergrundprozesses wird das Berichtspaket zur
Bearbeitung gesperrt. Dadurch werden Anderungen an der Berichtspaketstruktur
und das Einchecken von Doclets verhindert. Nach Abschluss des
Hintergrundprozesses wird das Berichtspaket wieder entsperrt.

Doclets neu starten

Sie kdnnen den Workflow fiir ein Doclet, einen Abschnitt oder das Berichtspaket jederzeit
wahrend der Erstellungsphase zuriicksetzen, indem Sie die Doclets neu starten. Wenn Sie ein
Doclet neu starten, wird der Workflow zuriickgesetzt und der Doclet-Status wird auf Gestartet
zuriickgesetzt. Die Doclet-Autoren und -Genehmiger muissen die Doclets erneut weiterleiten
und erneut genehmigen.

Achtung:

Wenn Sie die Doclets neu starten, wird nur der Doclet-Workflow zurlickgesetzt. Auf
den Doclet-Inhalt hat es keine Auswirkungen. Alle von den Doclet-Autoren und -
Genehmigern vorgenommenen Anderungen der Doclet-Inhalte werden beibehalten.
Das Neustarten von Doclets entfernt nicht den Checkout-Status. Wenn ein Autor ein
Doclet ausgecheckt hat und Sie das Doclet neu starten, bleibt das Doclet von diesem
Autor ausgecheckt.

Abschluss der Erstellungsphase

Der Erstellungsphase wird als "Abgeschlossen" markiert, wenn alle Doclets den Status
"Abgeschlossen" aufweisen. Der Status des Berichtspakets wird in "Abgeschlossen"
aktualisiert, wenn keine Prufungs- oder Abzeichnungsphase daftir aktiviert ist, oder in "In
Bearbeitung", wenn eine Priifungs- oder Abzeichnungsphase aktiviert ist.

Alternativ kann der Eigentiimer des Berichtspakets die Erstellungsphase manuell abschlieRen,

indem er oben auf der Seite © auswahlt und auf Erstellungsphase als "Abgeschlossen"
markieren klickt. Alle Doclets, die einen noch nicht abgeschlossenen Status aufweisen,
werden als "Abgeschlossen” markiert. Bei allen ausgecheckten Doclets wird der Sperrindikator
entfernt, und das Doclet wird als "Abgeschlossen” markiert. Alle in Arbeit befindlichen Dateien
werden geldscht.
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Die Erstellungsphase wird auf den Status "In Bearbeitung" zurtickgesetzt, wenn ein Doclet
erneut gedffnet oder hinzugefigt wird.

¢ Hinweis:

Wenn Sie bei der Erstellung des Berichtspakets ein Start- und Enddatum fur die
Erstellungsphase definiert haben, wird die Erstellungsphase nicht automatisch bei
Erreichen des Enddatums als "Abgeschlossen" markiert. Start- und Enddatum dienen
nur zu Planungszwecken.

Prifungsphase verwalten

ORACLE

In der Prifungsphase kdnnen Benutzer den Berichtsinhalt priifen und dem Dokument
Kommentare hinzufiigen. Eine Prufungsphase kann mehrere Prufzyklen haben, wodurch ein
Bericht mehrere Priifungsebenen haben kann. Beispiel: Manager kénnen den ersten Entwurf
eines Berichts prufen, Flihrungskrafte den zweiten Entwurf und die Unternehmensleitung den
endglltigen Entwurf.

¢ Hinweis:

Der Eigentimer des Berichtspakets kann jederzeit eine neue Prifungsinstanz
initiieren. Narrative Reporting setzt nicht voraus, dass die Erstellungsphase einen
abgeschlossenen Status aufweist. Nachdem der erste Priifzyklus initiiert wurde,
andert sich der Status des Berichtspakets in "Wird gepruft".

Der Prozess der Prifungsphase lauft wie folgt ab:

1. Sie erstellen eine Prufungsinstanz.
2. Sie starten einen Priifzyklus.

3. Benachrichtigungen werden an die Priifer gesendet, damit sie mit der Erledigung ihrer
Aufgaben beginnen.

4. Die Prifer analysieren die Bereiche des Berichtspakets, die ihnen zugewiesen sind, und
fugen Kommentare hinzu.

5. Wenn die Prifer mit dem Hinzufiigen von Kommentaren fertig sind, markieren sie ihre
Prufungen als "Abgeschlossen”.

6. Sie prifen und l6sen die Kommentare.

7. Optional: Sie senden Doclets mit Prifungskommentaren zurtick an die Doclet-Autoren,
damit diese die Doclets basierend auf den Priifungskommentaren bearbeiten.

8. Sie markieren den Prufzyklus als "Abgeschlossen".

9. Wenn ein weiterer Priifzyklus definiert wird, erstellen Sie eine weitere Priifungsinstanz und
starten einen weiteren Prufzyklus.

10. An die Prifer werden Benachrichtigungen gesendet, dass sie Ihre Abschnitte des
Berichtspakets priifen, Kommentare hinzufiigen und dann ihre Priifungen als
"Abgeschlossen" markieren.

11. Wenn alle Prifzyklen abgeschlossen sind, wird die Prifungsphase als "Abgeschlossen”
markiert.
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Prufungsphasen, Priifungsinstanzen und Priifzyklen

Die Unterscheidung zwischen Prifungsphasen, Prifungsinstanzen und Prifzyklen ist wichtig.

Prufungsphase

Alle Prifungen und Priifungsaktionen finden in dieser Entwicklungsphase statt. Eine
Prufungsphase kann mehrere Prifzyklen haben. Beispiel: Eine Prifungsphase kann einen
Zyklus fur die Prufung durch Manager und einen zweiten Zyklus fir die Prifung durch
Fuhrungskréafte haben.

Prifzyklen

Mit Prufzyklen kdnnen die Prifer den Berichtsinhalt analysieren und Kommentare hinzuftigen.
Sie definieren Start- und Enddatum der Prifzyklen, wenn Sie das Berichtspaket erstellen.
Nachdem Sie eine Prifungsinstanz erstellt haben, starten Sie den Priifzyklus, sodass die
Prufer mit ihrer Arbeit beginnen kénnen. Wahrend des Erstellungsprozesses des
Berichtspakets kdnnen Sie mehrere Priifzyklen hinzufigen, was mehrere Priifungsebenen
ermoglicht.

Priifungsinstanzen

Prufungsinstanzen sind Snapshots des Berichtspakets, die innerhalb von Prifzyklen
verwendet werden. Wenn Sie eine Priifungsinstanz erstellen, stellt das System alle
eingecheckten Versionen der Doclets als Entwurfsversion des Berichts dar.

Sie kdnnen mehrere Prufungsinstanzen erstellen. Beispiel: Wenn Sie eine Prufungsinstanz
erstellen und feststellen, dass ein wichtiges Doclet nicht eingecheckt wurde, kdnnen Sie den
Doclet-Autoren das Doclet einchecken lassen und dann eine weitere Prufungsinstanz
erstellen, bevor Sie den Prifzyklus starten.

Prufzyklus starten

Sie starten einen Prifzyklus, indem Sie eine Prufungsinstanz erstellen und dann den Zyklus
starten.

So starten Sie einen Priifzyklus:

1. Erstellen Sie eine Prufungsinstanz, indem Sie = oben auf der Seite wéhlen und auf
Prufungsinstanz erstellen klicken.

2. Starten Sie den Prufzyklus, indem Sie ™ oben auf der Seite wahlen und auf Priifzyklus n
starten klicken, wobei n die Nummer des nachsten Prifzyklus ist (z.B. Priufzyklus 1
starten).

Achtung:

Mindestens ein Prifer muss einem Prifzyklus auf der Ebene des Berichtspakets,
Abschnitts oder Doclets zugewiesen sein, bevor der Zyklus gestartet werden kann.

Um Priifer einem Priifzyklus zuzuweisen, wahlen Sie © neben dem Namen des
Berichtspakets, und wahlen Sie dann Berichtspaketeigenschaften bearbeiten.
Siehe: Berichtspakete erstellen.

Wenn Sie einen Priifzyklus starten, werden Benachrichtigungen an die Priufer gesendet, damit
sie mit ihrer Prifung beginnen. Wenn Gruppen fiir Benutzerzuweisungen verwendet werden,
wird die Priferliste generiert und zusammengefasst, sodass jeder Benutzer nur eine
Prufungsbenachrichtigung erhélt. Benutzer erhalten keine doppelten Benachrichtigungen,
wenn sie mehreren Gruppen angehdren.

6-17



Kapitel 6
Priifungsphase verwalten

Berichtcenter in der Priifungsphase verwenden

Nachdem Sie einen Prifzyklus gestartet haben, kdnnen Sie den Status der Prifungsphase im
Berichtcenter Giberwachen:
Kachel "Prufungsphase”

Review
Feb 11, 2015
4 Days Left

25% =

Der Phasenstatus in der Kachel "Prifungsphase" wird wie folgt aktualisiert:

* Eine Fortschrittsanzeige zeigt den abgeschlossenen Prozentsatz. Die Fortschrittsanzeige
ist in die Anzahl der Prifzyklen untergliedert, die Sie definiert haben. Wenn Prufer ihre
Prufungen als "Abgeschlossen" markieren, wird die Untergliederung fur diesen Prifzyklus
aktualisiert, um die Anzahl der abgeschlossenen Prifungen innerhalb jedes Zyklus
anzuzeigen.

» Das Félligkeitsdatum und die verbleibende Zeit fur die Phase werden angezeigt.

« Unter der Kachel fir die Phase wird ein blauer Balken angezeigt, um anzugeben, welche
Phase gegenwaértig angezeigt wird.

Statusmenu der Priifungsphase

Wahlen Sie die Schaltflache "Status der Priifungsphase” = in der Kachel fir die
Prufungsphase, um die Gesamtanzahl und die Anzahl der offenen Kommentare sowie die
Gesamtanzahl und die Anzahl der abgeschlossenen Priifungen fir den aktuellen Zyklus
anzuzeigen.

Open Comments  (0/0)

Completed Review (0/1)

Berichtshierarchie
Nachdem Sie einen Priifzyklus gestartet haben, kommt es zu folgenden Anderungen im
Bereich "Berichtshierarchie:

e In der Spalte Kommentare werden die Gesamtanzahl der Kommentare und die Anzahl
der offenen Kommentare fiir jedes Doclet angezeigt. Wenn Priifer Kommentare
hinzufugen, kénnen Doclet-Autoren, andere Priufer und Eigentiimer des Berichtspakets
die Kommentare als "Abgeschlossen” markieren, wenn der Kommentar gelést wurde. In
der Spalte "Kommentare" wird angezeigt, wie viele Kommentare fir jedes Doclet
eingegeben wurden und wie viele Kommentare bereits geldst wurden.

* Die Spalte Prifer wird mit den Benutzern aktualisiert, die gegenwartig als Prufer
zugewiesen sind.
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*  Mit dem Priifzyklusselektor kénnen Sie zwischen Prufzyklen wechseln.

Review 01 All -

Review 02

Review 03

* Mit dem Priifungsstatusfilter kénnen Sie die Priferliste filtern, um Alle, Abgeschlossen

All

Completed

Not Completed

oder Nicht abgeschlossen anzuzeigen.

%

Klicken Sie auf die Registerkarte "Priifen” ) , um das Prifungscenter zu 6ffnen. Im
Prufungscenter kdnnen Sie die Prifungsinstanz anzeigen und auf Kommentare zugreifen.
Siehe: Prifungsphase verwalten.

Registerkarte "Priifen”

Prufungskommentare 16sen

Wahrend Doclet-Autoren und -Genehmiger die Kommentare anzeigen kdnnen, die die Prufer
fur ihre Doclets eingegeben haben, sind Sie als Eigentiimer des Berichtspakets fur die Losung
dieser Kommentare zustandig, indem Sie die erforderliche Aktion ausfuihren. Beispiele:

*  Sie kdnnen eine Frage beantworten und dann den Kommentar schlief3en. Beispiel: Wenn
ein Prifer fragt, ob eine Abbildung in einem Doclet einen aktuellen Zahlenwert wiedergibt,
kénnen Sie auf den Kommentar antworten und ihn als "Geschlossen" markieren.

e Sie kdnnen den Doclet-Inhalt bearbeiten und den Kommentar schliel3en. Beispiel: Wenn
ein Prufer eine Bearbeitung vorschlagt, konnen Sie das Doclet auschecken und bearbeiten
und dann auf den Kommentar antworten, dass die Bearbeitung ausgefuhrt wurde, und den
Kommentar schlieRen.

+  Sie kénnen das Doclet zuriick an den Doclet-Autor senden, damit zusatzliche Anderungen
vorgenommen werden kdnnen. Beispiel: Wenn ein Prufer darauf hinweist, dass ein Doclet
alte Daten verwendet und mit den aktuellen Werten aktualisiert werden muss, kénnen Sie
das Doclet zuriick an den Autor senden. Um Doclets zuriick an die Doclet-Autoren zu

senden, heben Sie die Doclets hervor, wahlen Sie oben auf der Seite, und klicken Sie
auf Doclets neu starten.

Wenn Sie ein Doclet neu starten, wird der Doclet-Autor benachrichtigt, dass das Doclet
erneut gedffnet wurde, und der Doclet-Status wird in "Gestartet" geéndert. Sie kdnnen
auch das Falligkeitsdatum des Doclets fiir Autoren und Genehmiger andern. Das Doclet
folgt demselben Workflow wie in der Erstellungsphase. Es wird von den Autoren und
Genehmigern bearbeitet und genehmigt, die in der Erstellungsphase zugewiesen wurden.

Weitere Informationen zum Arbeiten im Prifungscenter finden Sie unter folgendem Thema:
Prufungen im Web ausfihren.

Prifer hinzufiigen

Es gibt mehrere Szenarios fur das Hinzufligen von Priifern zu einem Prifzyklus, wahrend sich
ein Berichtspaket in der Priifungsphase befindet:
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1. Sie kdnnen einen Priifer einem zukiinftigen Prifzyklus hinzufiigen. Wenn Sie die
Prufzyklus starten, wird eine Aufgabe erstellt und eine Benachrichtigung gesendet.

2. Sie kdnnen einen Prifer einem aktuellen Prifzyklus hinzufiigen. Es wird sofort eine
Aufgabe erstellt und eine Benachrichtigung gesendet.

3. Sie kdnnen einen Prifer einer Prifungsgruppe in einem aktuellen Prifzyklus hinzufugen.
Sie mussen Ihre Gruppenzuweisungen aktualisieren, bevor der Benutzer mit der Priifung
beginnen kann. Um lhre Gruppenzuweisungen wahrend eines laufenden Zyklus zu
aktualisieren, wahlen Sie © oben auf der Seite, und klicken Sie auf Zugewiesene
Gruppen aktualisieren. Das System fiihrt die folgenden Aktionen aus:

* Benachrichtigungen werden an die neu hinzugefigten Benutzer gesendet.

*  Fur die neu hinzugefligten Benutzer werden Prifungsaufgaben erstellt.

* Wenn ein Benutzer aus einer Prifergruppe entfernt wird, werden die
Prufungsaufgaben aus der Aufgabenliste des Prifers entfernt.

Prufzyklus hinzufiigen

Sie definieren die Anzahl der Prifzyklen fir das Berichtspaket, wenn Sie das Berichtspaket
erstellen. Um nach der Erstellung des Berichtspakets weitere Prifzyklen hinzuzufiigen,
missen Sie die Eigenschaften des Berichtspakets bearbeiten. Beispiel: Wenn Sie zwei
Prufzyklen wahrend des Erstellungsprozesses des Berichtspakets definieren, jedoch
entscheiden, dass Sie einen dritten Prifzyklus benétigen, missen Sie das Berichtspaket
bearbeiten, um den dritten Prifzyklus hinzuzufligen.

So fiigen Sie einen Priifzyklus hinzu:

1. Wahlen Sie im Berichtcenter oben auf der Seite, und wahlen Sie
Berichtspaketeigenschaften bearbeiten.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Prozess definieren.

¥
3. Wabhlen Sie die Kachel "Prifen" , um lhre Ansicht zur Prifungsphase zu
wechseln.
=}= Add Another Review Cycle
4. Wabhlen Sie | , um einen Prifzyklus hinzuzufligen.

5. Optional: Geben Sie Start- und Enddatum fiir den Prufzyklus ein.

6. Optional: Wahlen Sie die Registerkarte Benutzer zuweisen, und weisen Sie dem
Prufzyklus Prufer zu. Das Zuweisen von Benutzern ist nicht erforderlich. Sie kénnen
jedoch den Priifzyklus nicht starten, ohne dem Berichtspaket, einem Abschnitt oder einem
Doclet mindestens einen Prifer zuzuweisen.

Finish
7. Klicken Sie auf , um zu speichern und zum Berichtcenter zuriickzukehren.

Prufzyklus als "Abgeschlossen™ markieren

Wenn alle Prifer ihre Prufungen als "Abgeschlossen” markiert haben, markieren Sie den

Prufzyklus als "Abgeschlossen”, indem Sie © oben auf der Seite wéhlen und dann
Prufzyklus n als "Abgeschlossen" markieren wahlen. Nachdem Sie einen Prifzyklus als
"Abgeschlossen" markiert haben, kdnnen die Priufer keine Kommentare in diesem Zyklus
hinzufiigen oder bearbeiten. AuRerdem kénnen die Prifer ihre Prifungen nicht als
"Abgeschlossen" markieren, wenn Sie das nicht bereits getan haben. Wenn Sie den nachsten
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Prufzyklus starten, kénnen die Prifer die Kommentare der vorherigen Prifung in der aktuellen
Prifung sehen. Sie kdnnen die Kommentare erneut 6ffnen und entsprechend darauf
antworten.

¢ Hinweis:

Sie kdnnen einen Priifzyklus als "Abgeschlossen" markieren, auch wenn einige
Prufer ihre Prifungen nicht als "Abgeschlossen" markiert haben. Sie miissen nicht
alle Kommentare in der Priifung schlieen. Wenn Kommentare in einer Priifung offen
sind, missen Sie bestatigen, dass Sie den Prifzyklus als "Abgeschlossen" markieren
mochten.

Wenn keine weiteren Prifzyklen vorhanden sind, wird die Prifungsphase als "Abgeschlossen”
markiert. Wenn keine Abzeichnungsphase definiert ist, wird der Status des Berichtspakets
ebenfalls als "Abgeschlossen" markiert.

Neuen Priifzyklus starten

Wenn weitere Prifzyklen definiert sind, wiederholen Sie den Prozess der Erstellung einer
Prufungsinstanz und des Startens des nachsten Prifzyklus, um die nachste Prufungsrunde zu
beginnen. Prifungen sind sequenziell und mussen in der vorgegebenen Reihenfolge
ausgefuhrt werden. Wenn drei Prifzyklen definiert sind und der Prufzyklus 1 abgeschlossen
ist, kdnnen Sie nur fur den Prifzyklus 2 eine Prifungsinstanz erstellen. Sie kdnnen solange
keine Prifungsinstanz fur den Prifzyklus 3 erstellen, bis der Prifzyklus 2 abgeschlossen ist.

Wenn Sie den nachsten Priifzyklus starten, tGbertragt das System Kommentare aus vorherigen
Prufzyklen, sofern das Doclet mit dem Kommentar ein Teil der ndchsten Prifungsinstanz ist.
Wenn die Verankerung eines Kommentars in einem Doclet aufgehoben wird (wenn z.B. ein
Kommentar in einen Absatz innerhalb des Doclets eingegeben wurde und der Absatz dann
geldscht wird), wird der Kommentar am Anfang des Doclets angezeigt. Die Priifer kénnen
vorhandene Kommentare erganzen oder I6schen und geschlossene Kommentare erneut
offnen.

Die Prufer kbnnen Kommentare nur fur Prifzyklen hinzufigen, aktualisieren, 16schen und
anzeigen, denen sie zugewiesen sind. Wenn eine Prifergruppe dem Priifzyklus 1 zugewiesen
ist, jedoch nicht dem Prufzyklus 2, kdnnen die Gruppenmitglieder nach dem Schlie3en des
Prufzyklus 1 ihre Kommentare nicht hinzufligen, bearbeiten oder I6schen, und sie kdnnen den
Prufzyklus 2 oder die im Prifzyklus 2 hinzugefiigten Kommentare nicht anzeigen. Wenn jedoch
ein Kommentar aus dem Prifzyklus 1 im Prifzyklus 2 weiter kommentiert wurde, kénnen die
Prufer des Prufzyklus 1 diese Aktualisierung sehen.

Doclet-Autoren und -Genehmiger kdnnen die Kommentare zu ihren Doclets im Dialogfeld
"Untersuchen" anzeigen. Sie kdnnen auch Kommentare zu ihren Doclets im Prufungscenter
anzeigen und auf die Kommentare antworten.

Abzeichnungsphase verwalten

ORACLE

Die Abzeichnungsphase sperrt den Inhalt des Berichtspakets und leitet ihn zur endgultigen
Genehmigung an die Genehmiger weiter. Nachdem eine Abzeichnungsinstanz erstellt wurde,
sind keine Anderungen des Berichtspakets zulassig. Die Genehmiger kénnen entweder das
Berichtspaket abzeichnen, wodurch es endgultig wird, oder das Berichtspaket ablehnen. Bei
einer Ablehnung 6ffnet der Eigentimer des Berichtspakets das Berichtspaket erneut, fiihrt die
erforderlichen Anderungen aus und leitet es erneut zur Abzeichnung weiter. Nach der
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Abzeichnung des Berichtspakets wird es als "Endguiltig" markiert und steht zur Verdéffentlichung
bereit.

Der Prozess der Abzeichnungsphase lauft wie folgt ab:

1. Sie erstellen die Abzeichnungsinstanz.

2. Optional: Sie brechen die Abzeichnung ab und 6ffnen das Berichtspaket erneut, um
weitere Bearbeitungsvorgénge auszufuhren.

3. Sie fordern die Abzeichnung fur das Berichtspaket an.

4. Benachrichtigungen werden an die Genehmiger gesendet, damit sie die Abzeichnung
ausfuhren. Der Status des Berichtspakets wird in "Abzeichnung ausstehend" geandert.

5. Optional: Die Genehmiger lehnen die Abzeichnung ab. Sie I6sen die Probleme, die die
Abzeichnung verhindern, und leiten das Berichtspaket erneut zur Abzeichnung weiter.

6. Die Genehmiger zeichnen das Berichtspaket ab.

7. Nachdem alle Genehmiger das Berichtspaket abgezeichnet haben, wird es als "Endgiltig”
markiert.

Abzeichnungsinstanz erstellen
Bevor Sie die Abzeichnungsinstanz erstellen, missen folgenden Voraussetzungen erfillt sein:

« Alle Doclets missen eingecheckt und als "Abgeschlossen" markiert sein.

«  Alle vorausgehenden Entwicklungsphasen missen abgeschlossen sein.

¢ Hinweis:

Um eine Abzeichnungsinstanz zu erstellen, miissen nicht alle Kommentare
geschlossen sein.

Wenn eine Entwicklungsphase oder ein Doclet nicht abgeschlossen ist, informiert Sie das
System, und die Abzeichnungsinstanz wird nicht erstellt.

Um eine Abzeichnungsinstanz zu erstellen, wahlen Sie oben auf der Seite und dann
Abzeichnungsinstanz erstellen.

Abzeichnung anfordern
Wenn Sie die Abzeichnungsinstanz erstellen, erstellt das System eine neue Version des
Berichtspakets basierend auf dem aktuellen Status des Doclets. Wahlen Sie die Registerkarte

e

’
"Abzeichnen" “, um die Abzeichnungsinstanz zu prufen. Wenn Sie sicher sind, dass das

Berichtspaket zum Senden an die Genehmiger bereit ist, whlen Sie © oben auf der Seite
und dann Abzeichnung anfordern.

Berichtspaket entsperren

Nachdem eine Abzeichnungsinstanz erstellt wurde, kann der Inhalt des Berichtspakets nicht
bearbeitet werden. Wenn Bearbeitungsvorgange erforderlich sind, bevor Sie das Berichtspaket
an die Genehmiger senden, missen Sie die Abzeichnung abbrechen und das Berichtspaket

entsperren. Um das Berichtspaket zu entsperren, wéahlen Sie ™ oben auf der Seite und dann
Berichtspaket entsperren.
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Wenn Sie das Berichtspaket entsperren, wird sein vorheriger Status wiederhergestellt (z.B.
"Wird gepruft").

¢ Hinweis:

Durch das Entsperren des Berichtspakets wird die Abzeichnungsinstanz
abgebrochen, und es werden alle erfolgten Abzeichnungen entfernt. Wenn Sie das
Berichtspaket erneut zur Abzeichnung weiterleiten, miissen alle Genehmiger es
erneut abzeichnen.

Berichtcenter in der Abzeichnungsphase verwenden

Nachdem Sie die Abzeichnung angefordert haben, kénnen Sie den Status der
Abzeichnungsphase im Berichtcenter iberwachen.

Kachel "Abzeichnungsphase"
Sign Off

Feb 26, 2015
13 Days Left

- —

3% e —

Der Phasenstatus in der Kachel "Abzeichnungsphase" wird wie folgt aktualisiert:

» Der Phasenstatus wird von Nicht gestartet geéndert, und es wird eine
Fortschrittsanzeige mit dem abgeschlossenen Prozentsatz angezeigt. Wahrend die
Genehmiger das Berichtspaket abzeichnen, wird die Fortschrittsanzeige aktualisiert, um
den Gesamtabschlussstatus der Phase anzuzeigen.

e Das Falligkeitsdatum und die verbleibende Zeit fur die Phase werden angezeigt.

e Unter der Kachel fir die Phase wird ein blauer Balken angezeigt, um anzugeben, welche
Phase gegenwartig angezeigt wird.

Statusmenii der Abzeichnungsphase
Wahlen Sie die Statusschaltflache der Abzeichnungsphase " in der Kachel

"Abzeichnungsphase", um die Anzahl der Abzeichnungen oder abgelehnten Abzeichnungen
anzuzeigen.

*® Rejected (0)

« Sign Off {0}

Spalten "Status" und "Notizen"

Der Status jedes Genehmigers wird in der Spalte "Status" angezeigt. Der Genehmigerstatus
lautet entweder Abzeichnen oder Abgelehnt. Wenn die Genehmiger Notizen fiir ihre
Abzeichnung oder Ablehnung angegeben haben, werden die Notizen angezeigt.
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Registerkarte "Abzeichnungsinstanz"

‘o
Wabhlen Sie die Registerkarte "Abzeichnungsinstanz" “, um die Abzeichnungsinstanz
anzuzeigen.

Abgelehnte Abzeichnungen lésen

Wenn ein Genehmiger die Abzeichnung abgelehnt hat, konnen Sie Kommentare anzeigen, die
der Genehmiger zur Ablehnung angegeben hat. Sie kdnnen bei Bedarf das Berichtspaket
entsperren, um Anderungen vorzunehmen (siehe: Abzeichnungsphase verwalten). Nachdem
Sie die Anderungen ausgefiihrt haben, erstellen Sie eine neue Abzeichnungsinstanz und
fordern die Abzeichnung erneut an.

Wenn Sie entscheiden, dass keine Anderungen als Ergebnis der Ablehnung erforderlich sind,
kénnen Sie die Abzeichnungsanforderung erneut senden, ohne das Berichtspaket zu
entsperren. Dadurch werden die abgelehnten Abzeichnungen geldscht, und es werden
Benachrichtigungen an alle Genehmiger gesendet, die nicht abgezeichnet haben.
Genehmiger, die bereits abgezeichnet haben, miissen nicht erneut abzeichnen, wenn Sie die
Abzeichnungsanforderung erneut senden.

Nachdem alle Genehmiger das Berichtspaket abgezeichnet haben, wird es als "Endgultig"
markiert, und der Entwicklungsprozess ist abgeschlossen. Das Berichtspaket wird nicht mehr
in der Liste der aktiven Berichtspakete auf der Homepage angezeigt. Sie kdnnen das
Berichtspaket 6ffnen, indem Sie zur Bibliothek navigieren.

Ein Berichtspaket als final markieren

Wenn flir das Berichtspaket keine Abzeichnungsphase aktiviert ist, kann der Eigentiimer des
Berichtspakets das Berichtspaket als final markieren. Dies weist darauf hin, dass keine
weiteren Berichtsaktualisierungen erforderlich sind. Nachdem das Berichtspaket als final
markiert wurde, sind Aktualisierungen des Berichtsinhalts nicht mehr méglich. Wenn der
Berichtsinhalt gedndert werden muss, kann der Eigentiimer des Berichtspakets das
Berichtspaket erneut 6ffnen. Dadurch verliert es seinen finalen Status.

# Note:

Bevor Sie das Berichtspaket als Final markieren, miissen Sie die folgenden Schritte
prufen:

» Alle Doclets miissen eingecheckt sein.

» Die Phasen Erstellen und Priifung missen abgeschlossen sein.

So markieren Sie ein Berichtspaket als final:
1. Offnen Sie das Berichtspaket.

2. Wahlen Sie im Menu Aktionen oben rechts die Option Als "Final" markieren aus.
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Berichtspaket veréffentlichen und Arbeitspapiere l6schen

Sie kdnnen jederzeit wahrend des Entwicklungsprozesses des Berichtspakets den Bericht
veroffentlichen oder Arbeitspapiere I6schen, auch nachdem das Berichtspaket abgeschlossen
und als "Abgeschlossen" markiert wurde.

ORACLE

Kapitel 6

Berichtspaket verdffentlichen und Arbeitspapiere l6schen

@ Actions -

Mark Final

Wahlen Sie

Publish Report
Delete Working Papers

Edit Report Package Properties...

Inspect

Manage Content [
Act on Content [
Refresh View

Beachten Sie, dass der Status des Berichtspakets jetzt als Final angezeigt wird.

So 6ffnen Sie ein Berichtspaket erneut:

Offnen Sie das Berichtspaket.

Bericht veroffentlichen

So veroffentlichen Sie den Bericht:

Actions -

oben auf der Seite und dann Bericht veroffentlichen.

Waéhlen Sie im Meni Aktionen oben rechts die Option Berichtspaket erneut 6ffnen aus.

Beachten Sie, dass der Status des Berichtspakets jetzt nicht mehr als Final angezeigt

Wenn Sie den Bericht verdffentlichen, erstellt das System ein einzelnes Dokument mit dem
gesamten Berichtsinhalt. Nur der zuletzt eingecheckte Doclet-Inhalt wird im Bericht
wiedergegeben. Prifungskommentare oder Anhdnge werden nicht verdffentlicht. Abhangig
vom Typ des Berichtspakets kdnnen Sie den Bericht im Word-, PowerPoint- oder PDF-Format
verdffentlichen.
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;;ﬁ Actions = Close

Publish Report

Delete Working Papers

Edit Report Package Properties. .

Inspect
Manage Content 2
Act on Content [

Fefresh View

Fefresh 3

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Bericht veroffentlichen die folgenden Optionen:

Wabhlen Sie als Dateityp entweder Nativ oder PDF fiir die Ausgabe.

Wabhlen Sie unter Speichern in entweder Lokal oder Bibliothek, und wahlen Sie
Durchsuchen, um den Speicherort des Berichts auszuwahlen. Klicken Sie dann auf
OK.

Klicken Sie auf OK, um den Bericht zu veroéffentlichen.
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# Hinweis:

Wenn der Speicherort der dlteren Version des Berichts die Bibliothek ist und Sie
den aktuell gespeicherten Bericht Giberschreiben mdchten, wéhlen Sie
Vorhandene Objekte iiberschreiben, und klicken Sie auf OK.

Publish Report oK | cancel
File Type (@ MNative FDF
Save To Local (e Library
Library Location  Librany/Testing Browse...

Overwrite Existing Objects |+

So veroffentlichen Sie einen Abschnitt oder ein Doclet:

1. Wahlen Sie neben dem Abschnitt oder dem Doclet aus, den/das Sie veroffentlichen
mochten, und wéahlen Sie Veroffentlichen aus.

3. Finance - Revenue report

Edit Doclet Properties
4. Finance - Consol Balancesheet

Inspect
5. Finance - Notes Preview

Manage Doclet vl
Profit by Segment template

Act on Content 3

[ Metrics Publish

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Doclet verodffentlichen die folgenden Optionen:
e Wahlen Sie als Dateityp entweder Nativ oder PDF fir die Ausgabe.

e Wahlen Sie unter Speichern in entweder Lokal oder Bibliothek, und wahlen Sie
Durchsuchen, um den Speicherort des Doclets auszuwahlen. Klicken Sie dann auf
OK.

« Klicken Sie auf OK, um das Doclet zu veroffentlichen.
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# Hinweis:

Wenn der Speicherort der élteren Version des Doclets die Bibliothek ist und Sie
das aktuell gespeicherte Doclet Uberschreiben méchten, wahlen Sie
Vorhandene Objekte iiberschreiben, und klicken Sie auf OK.

Publish Doclet ok | cancel

File Type Mative @ PDF

Save To Local (e Library

Library Location Library/Testing Browse...

Overwrite Existing Objects

Arbeitspapiere l16schen

StandardmaRig werden alle Arbeitspapiere, die zur Unterstitzung des Entwicklungsprozesses
des Berichtspakets dienen, wie z.B. Priifungskommentare und vorherige Doclet-Versionen, mit
dem Berichtspaket gespeichert. Sie kdnnen diese Arbeitspapiere l6schen, wenn Sie sie nicht
mehr bendtigen. So kénnen die folgenden Typen von Arbeitspapieren I6schen:

*  Vorherige Versionen von Doclets
e Prifungsinstanzen
e Prifungskommentare

So Idschen Sie Arbeitspapiere:

1. Wahlen Sie © oben auf der Seite und dann Arbeitspapiere l6schen.
2. Wahlen Sie die Typen der zu l6schenden Arbeitspapiere aus, und klicken Sie auf OK.

3. Kilicken Sie zur Bestétigung auf OK.
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Berichtspaketinhalt verteilen

Siehe auch:

«  Verteilung - Uberblick

* Verteilungen erstellen und verwalten
e Zugriff auf Verteilungen zuweisen

* Verteilungen anzeigen

Verteilung - Uberblick

ORACLE

Mit Verteilungen koénnen Sie den Berichtsinhalt zu einem beliebigen Zeitpunkt in der
Berichtsentwicklung an Stakeholder senden. Sie kénnen den gesamten Bericht oder einen
begrenzten Teilbereich des Berichtsinhalts senden, den Sie nach Benutzer oder Gruppe
definieren. Die Empféanger der Verteilung kénnen den Berichtsinhalt anzeigen, den Sie ihnen
zugewiesen haben. Sie sind jedoch nicht an der Berichtsentwicklung beteiligt. Im Gegensatz
zu den Anzeigeberechtigten des Berichtspakets konnen die Empfanger einer Verteilung nur
den Berichtsinhalt anzeigen. Sie kénnen keine Artefakte der Berichtspaketentwicklung
anzeigen, wie Prifungskommentare.

Sie kdnnen den Berichtsinhalt jederzeit wahrend des Entwicklungsprozesses verteilen, und Sie
kénnen mehrere Verteilungszyklen erstellen. Wenn Sie eine Verteilung ausfiihren, werden
Benachrichtigungen an alle Empfanger gesendet. Sie greifen im Verteilungscenter auf den
Berichtsinhalt zu, wo Sie entsprechend dem ihnen erteilten Zugriff den Inhalt online anzeigen
oder im nativen Format oder als PDF herunterladen kénnen.

¢ Hinweis:

Wenn Sie eine Verteilung ausfiihren, werden Benachrichtigungen per E-Malil
gesendet und auf der Registerkarte "Nachrichten" im Web angezeigt. Sie kénnen den
Betreff und den Nachrichtentext fur die E-Mail angeben, und es sind auch Links zu
allen verfugbaren Optionen fiir einen Empfénger verfugbar (Anzeigen,
Herunterladen, Als PDF herunterladen). Die Benachrichtigung auf der Registerkarte
"Nachrichten" enthélt jedoch nur einen Link. Die Prioritatsfolge fur diesen Link ist
anzeigen, dann als PDF herunterladen und dann im nativen Format herunterladen.

Sie kdnnen die Verteilung des Berichtsinhalts nach Benutzern und Gruppen variieren. Beispiel:
Sie erteilen einer Benutzergruppe Zugriff auf den gesamten Inhalt und einer zweiten Gruppe
Zugriff auf ein begrenztes Inhaltsset. Sie kbénnen jedoch den Zugriff eines Benutzers oder einer
Gruppe nicht zwischen Verteilungen variieren. Beispiel: Wenn Sie fur ein bestimmtes
Berichtspaket der Gruppe "Finanzbenutzer" vollstandigen Zugriff auf eine wdchentliche
Verteilung erteilen, kdnnen Sie der Gruppe "Finanzbenutzer” keinen Teilzugriff auf eine

endgiiltige Verteilung erteilen. Weitere Informationen erhalten Sie auch im Videon
Berichtspakete verteilen

Weitere Informationen finden Sie unter den folgenden Themen:
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Verteilungen erstellen und verwalten
Zugriff auf Verteilungen zuweisen

Verteilungen anzeigen

Verteilungen erstellen und verwalten

Sie erstellen, bearbeiten und fuhren Verteilungen auf der Registerkarte Manager im
Verteilungscenter aus. Wenn Sie eine Verteilung erstellen, geben Sie an, welche Benutzer die
Verteilung erhalten und welche Aktion sie ausfuhren kdnnen (Anzeigen, Herunterladen, Als
PDF herunterladen). Sie geben jedoch nicht an, welchen Zugriff diese Benutzer haben werden.
Sie verwenden die Registerkarte Zugriff, um Benutzern und Gruppen Zugriff zuzuweisen. In
anderen Worten, Sie verwenden die Registerkarte Manager, um zu definieren, wer die
Verteilung erhélt, und die Registerkarte Zugriff, um zu definieren, was diese Benutzer
anzeigen koénnen.

ORACLE

Verteilungen erstellen

6.

L
Klicken Sie in einem Berichtspaket auf ,

M

um das Verteilungscenter zu 6ffnen.

4

Klicken Sie auf .

Geben Sie unter Eigenschaften einen Namen und optional eine Beschreibung fur die
Verteilung ein.

Geben Sie unter Rollover-Anzahl die Anzahl der Ausfiihrungen an, die das System fir die
Verteilung speichert. Wenn ein Benutzer die Verteilung anzeigt, kann er jede der
gespeicherten Ausfihrungen zur Anzeige auswahlen. Jede Ausfuhrung ist mit dem
Verteilungsnamen und einer inkrementellen Nummer benannt. Beispiel: Wochentliche
Verteilung 1, Wéchentliche Verteilung 2 usw. Das System I6scht vorherige Ausflihrungen,
die die Rollover-Anzahl tbersteigen.

Geben Sie unter Benachrichtigungsdetails den Betreff und die Nachricht der
Benachrichtigungs-E-Mail ein, und geben Sie dann die Aktionen an, die die Empfénger
ausfuihren kénnen:

e In einem Browser anzeigen
* |n nativem Format herunterladen
e Als PDF herunterladen

¢ Hinweis:

Sie missen mindestens eine Aktion angeben.

Klicken Sie unter Empfanger auf + , um der Verteilung Benutzer zuzuweisen.
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Verteilungen erstellen und verwalten

# Hinweis:

Legen Sie auf der Registerkarte Zugriff den Zugriff fur die Benutzer fest, die Sie
der Verteilung zuweisen. Siehe: Zugriff auf Verteilungen zuweisen. Allen
Eigentimern des Berichtspakets und Leseberechtigten wird automatisch
vollstandiger Zugriff auf die Verteilung zugewiesen.

7. Klicken Sie auf Speichern, um die Verteilung zu speichern.

Create Distribution save | Cancel
Properties

" Mame Weekly Distribution

Description  Weekly Distribution of Visien Corporation FY 2019 Report Package

Execution Options

* Rollover Count 5 Alw
Motification Details

Subject Vision Corporatien FY 2019 Report Package - Review

Message Review the documents and let us know if any suggestions for improvement. Thank you

* Targets [v| Browser Viewer
Download

+ Download as PDF

Recipients

Assign Users

Armmininte admin

Verteilungen ausfiihren

Um eine Verteilung auszufihren, klicken Sie in der Spalte Aktionen fir die Verteilung auf
und wahlen Sie Ausfiihren.

Wenn Sie eine Verteilung ausfiihren, wird eine Ausfiihrungsinstanz fir die Verteilung erstellt,
und Benachrichtigungen werden an die Benutzer gesendet, die Sie der Verteilung zugewiesen

haben. Klicken Sie auf © neben dem Verteilungsnamen, um das Ergebnis der Ausfiihrung
anzuzeigen.
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Zugriff auf Verteilungen zuweisen

Tipp:

In der Spalte Empfanger wird die Anzahl der Empfanger angezeigt, die die
Verteilung erhalten haben. Klicken Sie auf die Zahl, um die einzelnen Benutzer und
Gruppen in der Verteilung anzuzeigen.

Um eine Verteilung zu I6schen, klicken Sie in der Spalte Aktionen fir die Verteilung auf
und wéhlen Sie Léschen. Hinweis: Dadurch wird die Ausfuhrungsinstanz gel6scht, jedoch
nicht die Verteilungsdefinition. Wie Sie die Verteilungsdefinition ldschen, finden Sie unter
folgenden Thema: Verteilungen bearbeiten und léschen.

Name Recipients Execution Status Executed By Executed On Actions
W Weekly Distribution
~
Weekly Distribution-1 1 Complete Administrator Mar 6, 2018
v
Weekly Distribution-2 1 Complete Administrator Mar 6, 2018
R~

Verteilungen bearbeiten und I6schen

Um eine Verteilung zu bearbeiten, klicken Sie in der Spalte Aktionen fur die Verteilung auf =,
und wéahlen Sie Bearbeiten, um das Dialogfeld Definition bearbeiten anzuzeigen. Wenn Sie
mit dem Bearbeiten fertig sind, klicken Sie auf Speichern, um zum Verteilungscenter
zuriickzukehren.

Um eine Verteilung zu I6schen, klicken Sie in der Spalte Aktionen fir die Verteilung auf ™,
und wahlen Sie Léschen.

Zugriff auf Verteilungen zuweisen

ORACLE

Verwenden Sie die Registerkarte Zugriff, um Benutzern und Gruppen Zugriff auf Verteilungen
zuzuweisen. Sie kdnnen vollstandigen Zugriff auf den gesamten Bericht zuweisen. Sie kénnen
auch Filter erstellen, die es Ilhnen ermdglichen, bestimmten Benutzern und Gruppen Zugriff auf
einen Teilbereich des Berichtsinhalts zuzuweisen. Wenn Sie den betreffenden Benutzer oder
die betreffende Gruppe auf der Registerkarte Manager hinzufiigen, wird der Zugriff, den Sie
diesem Benutzer oder dieser Gruppe erteilt haben, fir alle Verteilungen eines Berichtspakets
durchgesetzt. Sie kbnnen demselben Benutzer oder derselben Gruppe nicht unterschiedliche
Zugriffsebenen fir mehrere Verteilungen zuweisen. StandardmaRig wird allen Benutzern, die
der Verteilung zugewiesen sind, vollstandiger Zugriff auf die Berichtsinhalte erteilt. Um den
Zugriff auf den Berichtsinhalt einzuschranken, missen Sie Filter fir bestimmte Benutzer und
Gruppen erstellen.

Vollstandigen Zugriff auf den Bericht erteilen

Um Zugriff auf den vollstandigen Berichtsinhalt zu erteilen, fiihren Sie unter Berichtszugriff
eine Aktion aus:

e Wahlen Sie Vollstandig.

Allen Benutzern der Verteilung wird Zugriff auf die vollstandigen Berichtsinhalte erteilt.
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Zugriff auf Verteilungen zuweisen

Waéhlen Sie Eingeschréankt, und klicken Sie dann unter Benutzer zuweisen auf + ,
um die Benutzer auszuwahlen, denen Sie den vollstandigen Zugriff erteilen mdchten. Sie
kénnen Filter erstellen, um den Zugriff anderer Benutzer einzuschrénken. Die Benutzer,
die Sie unter Vollstandiger Zugriff zuweisen, behalten jedoch den Zugriff auf den
gesamten Berichtsinhalt bei, wenn Sie sie einer Verteilung hinzufligen.

Zugriff auf einen Teilbereich des Berichts erteilen

So erteilen Sie Zugriff auf einen Teilbereich des Berichts:

1.

Wahlen Sie unter Berichtszugriff die Option Eingeschrankt.

4

Klicken Sie unter Eingeschrankter Zugriff in Zugriffsfilter auf = .

Geben Sie unter Filtereigenschaften einen Namen fur den Filter ein.

Klicken Sie unter Benutzer zuweisen auf + , um die Benutzer auszuwéhlen, die Sie
dem Filter zuweisen méchten. Diesen Benutzern wird nur Zugriff auf die vom Filter
angegebenen Inhalte erteilt, wenn Sie sie einer Verteilung hinzufiigen.

Waéhlen Sie unter Filter die Option Zulassen, um Zugriff auf die von lhnen angegebenen
Teile der Berichtspaketstruktur zu erteilen. Sie kdnnen auch Einschranken wahlen, um
den Zugriff auf den Inhalt innerhalb desselben Filters einzuschranken. Beispiel: Sie kénnen
Zugriff auf Doclets im Abschnitt "Finanzen" erteilen, ausgenommen fiir Doclets mit
"Sudamerika" im Titel.

¢ Hinweis:

Sie missen mindestens einen Filter "Zulassen" erstellen, bevor Sie einen Filter
"Einschranken" erstellen konnen.

+

Wahlen Sie unter Filter das Symbol = .
Das Dialogfeld Filterelement hinzufiigen wird angezeigt.
Fuhren Sie unter Filtern nach eine Aktion aus:

* Wabhlen Sie Berichtspaketstruktur, um die Doclets und Abschnitte des
Berichtspakets anhand der Struktur des Berichts zu filtern:

a. Wabhlen Sie in der linken Spalte die Doclets und Abschnitte aus, die Sie dem Filter

hinzufigen méchten, und klicken Sie dann auf 4 , um sie dem Filter
hinzuzufigen.

b. Um ein Doclet oder einen Abschnitt aus dem Filter zu entfernen, wahlen Sie das
Doclet oder den Abschnitt in der rechten Spalte aus, und klicken Sie dann auf

{

e Wahlen Sie Attribute, um nach Suchbegriffen in den Namen oder Beschreibungen der
Doclets oder Abschnitte im Berichtspaket zu filtern.

a. Wabhlen Sie unter Filter fiir, ob die Suche fiir Doclets, Abschnitte oder beides
ausgefihrt werden soll.
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b. Wahlen Sie unter Attribut, ob die Suche fir Namen oder Beschreibungen
ausgefihrt werden soll.

c. Wahlen Sie unter Operator einen der folgenden Operatoren aus:
— Enthalt
— Gleich
— Beginnt mit
— Endet mit

d. Geben Sie unter Suchtext den Suchtext fur den Filter ein, und klicken Sie auf
Hinzufiigen. Sie kénnen mehrere Suchbegriffe hinzufligen. Beispiel: Sie kénnen
nach "Abschnittsname beginnt mit Stiidamerika" oder "Doclet-Beschreibung enthalt
Finanzen" suchen.

¢ Hinweis:

Das System wendet den Filter auf die Namen und Beschreibungen der
Doclets oder Abschnitte genauso an, wie Sie sie im Feld Suchtext
eingeben. Bei der Suche wird Grof3-/Kleinschreibung beachtet, und vor-
und nachgestellte Leerzeichen werden nicht entfernt. Stellen Sie sicher,
dass der eingegebene Suchtext exakt den Doclets und Abschnitten
entspricht, die Sie zulassen oder einschranken moéchten. Beispiel: Wenn
Sie einen Filter zum Einschrénken des Zugriffs auf Doclets mit
"vertraulich" im Doclet-Namen erstellen, verhindert der Filter nicht den
Zugriff der Benutzer auf das Doclet "Vertraulich - Gehaltsinformationen”.

e. Optional: Wahlen Sie einen Suchbegriff aus, und klicken Sie auf L6schen, um ihn
aus dem Filter zu entfernen.

8. Optional: Wahlen Sie Ubereinstimmung mit allen Filtern, um anzugeben, dass nur der
Berichtspaketinhalt, der die Kriterien aller Filter erflillt, ausgewahlt oder eingeschrankt wird.
StandardmaRig wird der Berichtspaketinhalt ausgewahlt oder eingeschrankt, wenn die
Kriterien fir einen der Filter erfiillt sind. Beispiel: Wenn eine Bedingung den Zugriff auf die
untergeordneten Elemente des Abschnitts 1 zuldsst und eine zweite Bedingung den Zugriff
auf Doclets zulasst, deren Name "Finanzen" enthalt, lasst das System standardmafiig den
Zugriff auf alle untergeordneten Elemente des Abschnitts 1 ODER auf jedes Doclet zu,
dessen Name "Finanzen" enthalt. Wenn Sie "Ubereinstimmung mit allen Filtern" wéhlen,
lasst das System nur den Zugriff auf Doclets zu, die untergeordnete Elemente des
Abschnitts 1 sind UND deren Name "Finanzen" enthalt.

9. Klicken Sie auf Speichern.

Der Filter wird der Liste Zugriffsfilter auf der linken Seite hinzugeflgt. Klicken Sie auf x ,
um ihn zu I6schen.
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Verteilungen anzeigen

Distribution Access &  Save SaveandClose = Cancel

Report Access  Limited v
Full Access

Assign Users

These users always have full access to the report
+ | &—— content.

Frank

Limited Access

Access Filters h Fitter Properties
Finance Users .
Name  Finance Users
* Assign Users
i These users have limited access to the report
William content.
Filters h

*Allow = Restrict
Filter By Filter On Attribute Operator Values

Vision
Altributes Doclet Name contains

Hinweise zum Zuweisen des Zugriffs:

* Wenn Sie einem Benutzer sowohl vollstindigen als auch eingeschrankten Zugriff
zuweisen, hebt der vollstandige Zugriff den eingeschrankten Zugriff auf.

* Wenn Sie einen Benutzer zwei Filtern "Eingeschrankt" zuweisen, bestimmt der inklusivste
Filter den Zugriff des Benutzers. Beispiel: Wenn Sie einen Benutzer einem Filter zuweisen,
der Zugriff auf alle Doclets in Nordamerika erteilt, und einem zweiten Filter, der
vollstandigen Zugriff auf "New England” erteilt, jedoch "Connecticut” ausschlief3t, hat der
Benutzer dennoch Zugriff auf Connecticut, weil es ein Teil von Nordamerika ist.

Verteilungen anzeigen

Mit Verteilungen kann der Eigentiimer eines Berichtspakets Berichtsinhalte zu einem
beliebigen Zeitpunkt in der Berichtspaketentwicklung an Stakeholder senden. Je nachdem,
welche Optionen der Eigentiimer des Berichtspakets ausgewahlt hat, kbnnen Sie als
Empfénger die Ihnen vom Eigentiimer des Berichtspakets zugewiesenen Berichtsinhalte
anzeigen, in nativem Format herunterladen oder als PDF herunterladen.

Benachrichtigungen

Wenn der Eigentiimer eines Berichtspakets eine Verteilung ausfihrt, werden
Benachrichtigungen an die E-Mail-Adresse des Empfangers gesendet und auf der
Registerkarte "Nachrichten" im Web angezeigt. Die Benachrichtigungen enthalten Links fiir
den Zugriff auf den verteilten Inhalt. Wenn Sie auf die Links in der E-Mail klicken, werden Sie
vom System zur Eingabe lhres Benutzernamens und Kennworts aufgefordert. Nachdem Sie
Ihre Zugangsdaten angegeben haben, wird der Bericht in einem Browserfenster im
Verteilungscenter angezeigt, oder Ihr Browser fordert Sie zum Herunterladen der Quelldateien
oder PFD-Datei auf, je nachdem, welche Optionen der Eigentiimer des Berichtspakets
ausgewabhlt hat.
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Messages
All (3) Flagged (0) [ ¢

Here's the weekly
o =g Download as PDF
Mar 7, 2018 8:14:10 AM

For your review
LELY ] Download as PDF
Mar 6, 2018 7:31:29 AM

Finance Distribution
LY ] Browser Viewer
Mar 5, 2018 10:28:51 AM

Verteilung anzeigen

Im Verteilungscenter kdnnen Sie die aktuelle Verteilung oder vorherige Ausfiihrungen der
Verteilung (falls verfugbar) anzeigen, indem Sie sie aus dem Dropdown-Menu unter dem
Berichtstitel auswahlen. Wenn der Eigentiimer des Berichtspakets die Optionen zum
Herunterladen des Berichts im nativen oder PDF-Format ausgewahlt hat, verwenden Sie das
Meni Aktionen, um den Bericht herunterzuladen.

® ©

L

Verwenden Sie , ~ und das Dropdown-Menul "Zoom", um den Bericht zu vergro3ern
Q

oder zu verkleinern. Verwenden Sie , um die Verteilung nach einer Textzeichenfolge zu
durchsuchen.
,,,,,, Vision Quarterly Report %  Actionsv  Close
of Distribution T
Final Distributon-3 | v| «+— Select distribution to view Download report (when available)
EIEE 1020 9, |8, Fagewn - EIEEEIE

~
¥ Goto Last Page

Vision Corporation Quarterly Report to the Board @ Rotate Clockvise

) Rotate Counterclockwise

K Text Selection Tool
\ W Hand Tool
§ Vertical Scrolling

181 Horizontal Scrolling

8 Wrapped Scrolling

@ No Spreads

Vision Corporation  [»==

BB Even Spreads
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Mit dem Beispielberichtspaket arbeiten

Mit Berichtspaketen kdnnen Sie Berichte schnell und einfach entwickeln. Narrative Reporting
bietet drei Beispielberichtspakete (ein Word-basiertes, ein PowerPoint-basiertes und ein PDF-
basiertes Beispielberichtspaket), mit denen Sie die Verwendung des Produkts lernen kénnen.
Machen Sie sich mit den Beispielberichtspaketen mit der Funktionalitéat von Berichtspaketen
vertraut, indem Sie die folgenden Aufgaben ausfihren:

e Navigieren Sie zum Berichtcenter, um sich mit Doclets und Abschnitten vertraut zu
machen.

e Bearbeiten Sie das Berichtspaket, um Entwicklungsphasen zu aktivieren, Zeitplane
festzulegen und Benutzer zuzuweisen.

*  Weisen Sie den Doclets Autoren zu.

e Bearbeiten Sie die Formatbeispieldatei, um zu sehen, wie sich das auf das Look-and-Feel
des Berichts auswirkt.

e Arbeiten Sie mit dem Berichtspaket in den drei Entwicklungsphasen, vom Starten der
Erstellungsphase bis zum Abzeichnen des Berichtspakets.

¢ Hinweis:

Ein Administrator muss das Beispielberichtspaket extrahieren und lhnen den Zugriff
erteilen, bevor Sie es anzeigen kénnen. Siehe: Beispiele installieren.

In diesem Thema wird Folgendes behandelt:

*  Berichtspaket 6ffnen

*  Mit dem Berichtcenter arbeiten

* Berichtspakete bearbeiten

*  Mit dem Formatbeispieldokument arbeiten

e Mit Entwicklungsphasen arbeiten

Inhalt von Beispielberichtspaketen

Beschreibt den Inhalt von Beispielberichtspaketen.

Dieses Thema beschreibt die Doclets, die Variablen, den eingebetteten Inhalt und die Berichte
in allen drei Beispielberichtspaketen. Alle Oracle Smart View for Office-Ad-hoc-Abfragen und
Berichte unter Berichte verwenden die Narrative Reporting-Beispielanwendung und das
entsprechende Beispielmodell als Datenquelle.

Word-Beispielberichtspaket

ORACLE

Dieses Word-Beispielberichtspaket enthalt acht Doclets, ein zusatzliches Doclet und funf
Referenz-Doclets.
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Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-1 Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

1. Cover Page (Deckblatt)

2. TOC (Inhaltsverzeichnis)

3. Executive Summary
(Managementiibersicht)

Finanzen

4. Finance - Revenue Report
(Finanzen - Ertragsbericht)

5. Finance - Consol Balancesheet
(Finanzen - Konsolidierte Bilanz)

6. Finance - Notes (Finanzen -
Notizen)

Enthéalt das Datumslabel, das von der Variablen
PeriodEnded gesteuert wird.

Enthélt ein Word-basiertes Inhaltsverzeichnis, das von
Narrative Reporting beim Generieren der Ausgabe des
Berichtspakets erstellt wird (Beispiel: Vorschau,
Abzeichnen, Veroffentlichen, Herunterladen und
Verteilung).

Das formatierte Word-Doclet enthélt die eingebetteten
Inhalte der Diagramme Exec Sum Donut
(Managementiibersicht - Ringdiagramm) und Exec Sum
Rev Bar (Ertragsmanagementiibersicht - Balkendiagramm)
des Referenz-Doclets Vision Executive Summary Report
(Vision-Managementiibersichtsbericht).

In das Doclet werden 5 Variablen eingefiigt.

*  Cost of Sales

*  NetIncome_Value

*  NetRevenue_Value

*  Reporting Entity

* Total Operating Expenses

Der eingebettete Inhalt und die Variablen werden in die
Textfelder eingefiigt, um eine geeignete Anordnung im
Doclet zu ermdglichen.

Abschnittsheader

Enthilt eingebetteten Inhalt: Raster "Summary Income
Statement" (Gewinn- und Verlustrechnungstibersicht) unter
"Berichte" aus dem Referenz-Doclet Vision Statements
(Vision-Finanzberichte) und "Income Statement Waterfall"
(Gewinn- und Verlustrechnung - Wasserfalldiagramm) und
"Revenue - Bubble Chart" (Ertrag - Blasendiagramm) aus
dem Referenz-Doclet Vision Income and Revenue
Analysis Report (Vision-Analysebericht zu Gewinn und
Ertrag).

In das Doclet werden 8 Variablen eingefiigt.

¢ NetIncome_Above/Below

* NetIncome_Value

¢ NetIncome_Var%

*»  NetRevenue_Above/Below

*»  NetRevenue_PlanValue

*  NetRevenue_Value

¢ NetRevenue_Var

*  Period_Ended

Enthalt eine Excel-Referenzdatei (Inventory Trend.xlIsx) und
eingebetteten Inhalt ("Consol_BalSht" (Konsolidierte Bilanz)
aus dem Referenz-Doclet "Vision Statements" (Vision-

Finanzberichte) und "Inventory" (Bestand) aus der
Referenzdatei Inventory Trend.xIsx).

Enthélt nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und keine Variablen.
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Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-1 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und

eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Profit by Segment Template
(Vorlage fiir Gewinn nach
Segment)

Kennzahlen

7. Metrics - Units (Kennzahlen -
Einheiten)

8. Metrics - Backlog and delivery
(Kennzahlen - Riickstand und
Lieferung)

Referenzen

Zusatzliches Doclet, das eine Smart View-Ad-hoc-Abfrage
fir das Narrative Reporting-Beispielanwendungsmodell
enthalt.

Abschnittsheader

Enthalt eingebetteten Inhalt: Raster Metrics Excel
(Kennzahlen - Excel) aus dem Referenz-Doclet Vision
Statements (Vision-Finanzberichte) und dem Diagramm
"Revenue by Segment - Sunburst" (Ertrag nach Segment -
Sunburst) aus dem Referenz-Doclet Vision Income and
Revenue Analysis Report (Vision-Analysebericht zu
Gewinn und Ertrag). Es gibt keine Variablen im Doclet.

Enthalt nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und keine Variablen.

Abschnittsheader

8-3



Kapitel 8
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Tabelle 8-1 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt
]

Doclets/Referenz-Doclets/ Beschreibungen
eingebetteter Inhalt

Vision Statements Excel (Vision- Dieses Excel-Referenz-Doclet enthéalt Smart View-Ad-hoc-
Finanzberichte - Excel) Abfragen fir die Narrative Reporting-Beispielanwendung
und das entsprechende Modell.

Die ersten vier Arbeitsblatter:

*  Summary Income Statement (Gewinn- und
Verlustrechnungsiibersicht) - Smart View-Ad-hoc-
Abfrage, die einige der Quellen fiir Referenzvariablen
im Blatt "Rules" (Regeln) steuert.

* Rev & Gross Profit Analysis (Ertrags- und
Bruttogewinnanalyse) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage.
Das Diagramm wird als eingebetteter Inhalt im 4.
Doclet Finance - Revenue Report (Finanzen -
Umsatzbericht) eingefiigt.

+ Balance Sheet (Bilanz) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage.
Das Raster wird als eingebetteter Inhalt im 5. Doclet
Finance - Consol Balancesheet (Finanzen -
Konsolidierte Bilanz) eingefiigt.

*  Metrics (Kennzahlen) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage.
Das Raster wird als eingebetteter Inhalt im 7. Doclet
Metrics - Units (Kennzahlen - Einheiten) eingefiigt.

*  Rules (Regeln) - Enthalt die eingefiigte Variable
CurrentMonth, die mittels Zellenformeln von allen
vier Abfrageblattern referenziert wird, um die Auswahl
fir die Fiscal Calendar-Zeitraumdimension
(Standardwert Dec) zu steuern. Enthdlt auch
Zellenformelreferenzen auf die "Summary Income
Statement"-(Gewinn- und
Verlustrechnungsiibersicht-)Blattwerte und Excel-
Formeln zur Berechnung von Abweichungsergebnissen
sowie direktionale Worter - allesamt Datenquellen fiir
die neun Referenzvariablen.

¢ Hinweis:

Wenn der Wert der statischen
Variable fiir CurrentMonth
gedndert wird, z.B. in Dec,
miissen Sie die Vision
Statements-(Vision-
Finanzberichte-)Doclets
herunterladen und auschecken,
Abfragen aktualisieren und die
Doclets dann wieder
einchecken, damit die
Referenzvariablenwerte im
System aktualisiert werden.
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Tabelle 8-1 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und

eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Vision Management Report (Vision-
Managementbericht)

Vision Executive Summary Report
(Vision-
Managementzusammenfassungsbe
richt)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthélt einen lokalen
Bericht fiir die Narrative Reporting-Beispielanwendung und
das entsprechende Modell.

Enthélt ein Raster und ein Diagramm. Der Berichts-POV fiir
die Fiscal Calendar-Dimension wird von der Variablen
CurrentMonth gesteuert. Bei Anderungen der Variablen
werden der Bericht und die Doclets, in die ihr eingebetteter
Inhalt eingefiigt wird, automatisch aktualisiert.

*  Summary Income Statement (Gewinn- und
Verlustrechnungsiibersicht) - Das Raster wird als
eingebetteter Inhalt im 4. Doclet Finance - Revenue
Report (Finanzen - Umsatzbericht) eingeflgt.

* Revenues by Segment Chart (Diagramm "Ertrag nach
Segment") - Das Diagramm wird als eingebetteter Inhalt
eingefiigt, aber nicht im Berichtspaket verwendet.

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthélt einen Link
zum Bericht Sample Report 0 (Beispielbericht 0). Der
Bericht enthélt zwei ausgeblendete Raster, die ein Balken-
und ein Ringdiagramm sowie die Textfunktionen eines
Textfelds steuern, die fiir einige Konten zusammengefasste
Datenpunkte zuriickgeben. In einem Textfeld wird als
Beispiel eine statische Beschreibung angezeigt. Zu diesem
Zweck kdnnen auch Notizen verwendet werden.

Fiir den Berichts-POV fiir Entities ist Entitys gesamt
festgelegt.

* Das Diagramm Exec Sum Donut
(Managementubersicht - Ringdiagramm) wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Executive Summary
(Managementtbersicht) eingefiigt.

¢ Das Diagramm Exec Sum Rev Bar
(Managementubersicht - Balkendiagramm) wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Executive Summary
(Managementubersicht) eingefiigt.
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Tabelle 8-1 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/ Beschreibungen
eingebetteter Inhalt

Vision Income & Revenue Analysis Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthélt einen Link

Report (Vision-Analysebericht zu ~ zum Bericht Sample Report 2b (Advanced Charts)

Gewinn und Ertrag) (Beispielbericht 2b (Erweiterte Diagramme)), der
Wasserfall-, Blasen-, Treemap- und Sunburst-Diagramme
enthélt, die von ausgeblendeten Rastern gesteuert werden.

* Income Statement (Gewinn- und Verlustrechnung) -
Das Wasserfall-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt
in das 4. Doclet Finance - Revenue Report (Finanzen -
Ertragsbericht) eingefiigt.

* Revenue Actual vs Plan (Ertrag Ist ggu. Plan) - Das
Blasen-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt in das
4. Doclet Finance - Revenue Report (Finanzen -
Ertragsbericht) eingefiigt.

* Revenue by Segment (Ertrag nach Segment) - Das
Treemap-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt im 7.
Doclet Metrics - Units (Kennzahlen - Einheiten)
eingefugt.

* Revenue by Segment (Ertrag nach Segment) - Das
Sunburst-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt im 7.
Doclet Metrics - Units (Kennzahlen - Einheiten)

eingefigt.
Vision Qtrly Balance Sheet Report  Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthélt einen Link
(Vierteljahrlicher Vision- zum Bericht Sample Report 10 (Butterfly Report)
Bilanzbericht) (Beispielbericht 10 (Schmetterlingsbericht)), der ein Raster

mit der Accounts-Dimension in den Zeilen und der Fiscal
Calendar-Dimension in den Spalten enthélt. Fir die
Rastereigenschaft Zeilentiberschriften vor ist die Spalte C
festgelegt, wobei die Zeilenlabels fiir die Accounts-
Dimension zwischen den Spalten B und C angezeigt werden.
Das Ergebnis ist ein Schmetterlingsbericht. Die Labels fir
die Elemente der Accounts-Dimension werden aufserdem
zentriert angezeigt.

PowerPoint-Beispielberichtspaket

Dieses PowerPoint-Beispielberichtspaket enthélt sieben Doclets, ein zuséatzliches Doclet und
vier Referenz-Doclets.

Tabelle 8-2 Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/ Beschreibungen
eingebetteter Inhalt

1. Cover and TOC (Deckblatt und  Enthéalt das Datumslabel, das von der Variablen
Inhaltsverzeichnis) PeriodEnded gesteuert wird. Enthdlt eine agenda-dhnliche
Liste mit Aufzédhlungszeichen.

ORACLE -
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Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-2 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und

eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

2. Executive Summary
(Managementubersicht)

Finanzberichte

3. Income Analysis
(Gewinnanalyse)

4. Balance Sheet (Bilanz)

Profit by Segment Template
(Vorlage fiir Gewinn nach
Segment)

5. Notes (Notizen)

6. Metrics (Kennzahlen)

7. Backlog (Ruckstand)

Referenzen

ORACLE

Enthélt die eingebetteten Inhalte der Diagramme Exec Sum
Donut (Managementiibersicht - Ringdiagramm) und Exec
Sum Rev Bar (Ertragsmanagementiibersicht -
Balkendiagramm) des Referenz-Doclets Vision Executive
Summary Report (Vision-Managementiibersichtsbericht).
In das Doclet werden 5 Variablen eingefiigt.

*  Cost of Sales

*  NetIncome Value

*  NetRevenue_Value

*  Reporting Entity

* Total Operating Expenses

Abschnittsheader

Enthélt eingebetteten Inhalt: Raster "Summary Income
Statement" (Gewinn- und Verlustrechnungsiibersicht) unter
"Berichte" aus dem Referenz-Doclet Vision Statements
(Vision-Finanzberichte) und "Income Statement Waterfall"
(Gewinn- und Verlustrechnung - Wasserfalldiagramm) und
"Revenue - Bubble Chart" (Ertrag - Blasendiagramm) aus
dem Referenz-Doclet Vision Income and Revenue Analysis
Report (Vision-Analysebericht zu Gewinn und Ertrag).

In das Doclet werden 8 Variablen eingefiigt.

*  NetIncome_Above/Below

*  NetIncome_Value

¢ NetIncome_Var%

*  NetRevenue_Above/Below
* NetRevenue PlanValue

*  NetRevenue Value

*  NetRevenue_Var

*  Period_Ended

Enthélt eingebetteten Inhalt "Consol_BalSht" aus dem
Referenz-Doclet Vision Statements (Vision-Finanzberichte).

Zusatzliches Doclet, das eine Smart View-Ad-hoc-Abfrage fir
die Narrative Reporting-Beispielanwendung bzw. fiir das
entsprechende Modell enthalt.

Enthélt nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und Kkeine Variablen.

Enthélt eingebetteten Inhalt: Diagramm Revenues by
Segment (Ertrag nach Segment) aus dem Referenz-Doclet
Vision Management Report (Vision-Managementbericht)
und das Diagramm Revenue by Segment - Treemap (Ertrag
nach Segment - Treemap) und das Diagramm Revenue by
Segment - Sunburst (Ertrag nach Segment - Sunburst) aus
dem Referenz-Doclet Vision Income and Revenue Analysis
Report (Vision-Analysebericht zu Gewinn und Ertrag). Es
gibt keine Variablen im Doclet.

Enthélt nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und keine Variablen.

Abschnittsheader
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Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-2 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/ Beschreibungen
eingebetteter Inhalt

Vision Statements Excel (Vision-  Dieses Referenz-Doclet enthdlt Smart View-Ad-hoc-Abfragen
Finanzberichte - Excel) fir die Narrative Reporting-Beispielanwendung bzw. fir das
entsprechende Modell.

Die ersten vier Arbeitsblatter:

*  Summary Income Statement (Gewinn- und
Verlustrechnungsiibersicht) - Smart View-Ad-hoc-
Abfrage, die einige der Quellen fiir Referenzvariablen
im Blatt "Rules" (Regeln) steuert.

* Rev & Gross Profit Analysis (Ertrags- und
Bruttogewinnanalyse) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage. Das
Diagramm wird als eingebetteter Inhalt im 3. Doclet
Income Analysis (Gewinnanalyse) eingefiigt.

* Balance Sheet (Bilanz) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage.
Das Raster wird als eingebetteter Inhalt im 4. Doclet
Balance Sheet (Bilanz) eingefiigt.

*  Metrics (Kennzahlen) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage,
wird in keinen Doclets verwendet.

*  Rules (Regeln) - Enthdlt die eingefligte Variable
CurrentMonth, die mittels Zellenformeln von allen vier
Abfrageblattern referenziert wird, um die Auswahl fiir
die Fiscal Calendar-Zeitraumdimension (Standardwert
Dec) zu steuern. Enthdlt auch Zellenformelreferenzen
auf die "Summary Income Statement"-(Gewinn- und
Verlustrechnungsiibersicht-)Blattwerte und Excel-
Formeln zur Berechnung von Abweichungsergebnissen
sowie direktionale Worter - allesamt Datenquellen fiir
die neun Referenzvariablen.

¢ Hinweis:

Wenn der Wert der statischen
Variable fiir CurrentMonth
gedndert wird, z.B. in Dec,
mussen Sie die Vision
Statements-(Vision-
Finanzberichte-)Doclets
herunterladen und auschecken,
Abfragen aktualisieren und die
Doclets dann wieder einchecken,
damit die
Referenzvariablenwerte im
System aktualisiert werden.
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Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-2 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt
]

Doclets/Referenz-Doclets/ Beschreibungen
eingebetteter Inhalt

Vision Management Report Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthélt einen lokalen
(Vision-Managementbericht) Bericht fiir die Narrative Reporting-Beispielanwendung und
das entsprechende Modell.

Enthaélt ein Raster und ein Diagramm. Der Berichts-POV fiir
die Fiscal Calendar-Dimension wird von der Variablen
CurrentMonth gesteuert. Bei Anderungen der Variablen
werden der Bericht und die Doclets, in die ihr eingebetteter
Inhalt eingefiigt wird, automatisch aktualisiert.

*  Summary Income Statement (Gewinn- und
Verlustrechnungstibersicht) - Das Raster wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Income Analysis
(Gewinnanalyse) eingefigt.
* Revenues by Segment Chart (Diagramm "Ertrag nach
Segment") - Das Diagramm wird als verfiigbarer Inhalt
definiert, aber nicht im Berichtspaket verwendet.
Revenues by Segment Chart (Diagramm "Ertrag nach
Segment") - Das Diagramm wird als eingebetteter Inhalt
im 6. Doclet Metrics - Units (Kennzahlen - Einheiten)
eingeflgt.
Vision Executive Summary Report Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthdlt einen Link
(Vision- zum Bericht Sample Report 0 (Beispielbericht 0), der zwei
Managementzusammenfassungsb ausgeblendete Raster enthdlt, die ein Balken- und ein
ericht) Ringdiagramm sowie die Textfunktionen eines Textfelds
steuern, die fiir einige Konten zusammengefasste
Datenpunkte zuriickgeben. In einem Textfeld wird als
Beispiel eine statische Beschreibung angezeigt. Zu diesem
Zweck konnen auch Notizen verwendet werden.

Fir den Berichts-POV fiir Entities ist Entitys gesamt
festgelegt.

* Das Diagramm Exec Sum Donut (Managementiibersicht
- Ringdiagramm) wird als eingebetteter Inhalt im 3.
Doclet Executive Summary (Managementibersicht)
eingeflgt.

* Das Diagramm Exec Sum Rev Bar
(Managementtbersicht - Balkendiagramm) wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Executive Summary
(Managementubersicht) eingefiigt.
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Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-2 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und

eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Vision Income & Revenue Analysis
Report (Vision-Analysebericht zu
Gewinn und Ertrag)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthélt einen Link
zum Bericht Sample Report 2b (Advanced Charts)
(Beispielbericht 2b (Erweiterte Diagramme)), der
Wasserfall-, Blasen-, Treemap- und Sunburst-Diagramme
enthdlt, die von ausgeblendeten Rastern gesteuert werden.

Fir den Berichts-POV fiir Entities ist Entitys gesamt
festgelegt.

* Income Statement (Gewinn- und Verlustrechnung) -
Das Wasserfall-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt
in das 4. Doclet Finance - Revenue Report (Finanzen -
Ertragsbericht) eingefiigt.

* Revenue Actual vs Plan (Ertrag Ist ggii. Plan) - Das
Blasen-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt in das 4.
Doclet Finance - Revenue Report (Finanzen -
Ertragsbericht) eingefiigt.

* Revenue by Segment (Ertrag nach Segment) - Das
Treemap-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt im 7.
Doclet Metrics - Units (Kennzahlen - Einheiten)
eingefiigt.

* Revenue by Segment (Ertrag nach Segment) - Das
Sunburst-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt im 7.
Doclet Metrics - Units (Kennzahlen - Einheiten)
eingeflgt.

PDF-Beispielberichtspaket

Dieses PDF-Beispielberichtspaket enthalt zehn Doclets, darunter vier Berichts-Doclets unter
Berichte und ein Excel-Doclet sowie drei Referenz-Doclets.

ORACLE

Tabelle 8-3 Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Deckblatt

TOC (Inhaltsverzeichnis)

Executive Summary
(Managementubersicht)

Enthélt das Datumslabel, das von der Variablen
PeriodEnded gesteuert wird.

Enthélt ein Word-basiertes Inhaltsverzeichnis, das von
Narrative Reporting beim Generieren der Ausgabe des
Berichtspakets erstellt wird (Beispiel: Vorschau, Abzeichnen,
Veroffentlichen, Herunterladen und Verteilung).

Enthaélt ein Doclet unter Berichte mit einem Link zum
Bericht Sample Report 0 (Beispielbericht 0), der zwei
ausgeblendete Raster enthélt, die ein Balken- und ein
Ringdiagramm sowie die Textfunktionen eines Textfelds
steuern, die fiir einige Konten zusammengefasste
Datenpunkte zuriickgeben. In einem Textfeld wird als
Beispiel eine statische Beschreibung angezeigt. Zu diesem
Zweck kdnnen auch Notizen verwendet werden.

Fiir den Berichts-POV fiir Entities ist Entitys gesamt
festgelegt.
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Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-3 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt
]

Doclets/Referenz-Doclets/ Beschreibungen
eingebetteter Inhalt

Finanzen Abschnittsheader

Finance - Revenue Report (MS Enthalt ein Word-Doclet mit dem folgenden eingebetteten
Word) (Finanzen - Ertragsbericht Inhalt: Raster "Summary Income Statement" (Gewinn- und
(MS Word)) Verlustrechnungsiibersicht) aus dem Referenz-Doclet Vision

Management Report (MR Reference) (Vision-
Managementberichte (MR-Referenz)) und Income
Statement Waterfall (Gewinn- und Verlustrechnung -
Wasserfalldiagramm) und Revenue - Bubble Chart (Ertrag -
Blasendiagramm) aus dem Referenz-Doclet Vision Income
and Revenue Analysis Report (Vision-Analysebericht zu
Gewinn und Ertrag).

In das Doclet werden 8 Variablen eingefiigt.

*  NetIncome_Above/Below

*  NetIncome_Value

¢ NetIncome_Var%

*»  NetRevenue_Above/Below

*  NetRevenue_PlanValue

*  NetRevenue_Value

¢ NetRevenue_Var

*  Period Ended
Finance - Consol Balancesheet (MS Enthélt ein Word-Doclet mit dem Raster "Consolidated
Word) (Finanzen - Konsolidierte Balance Sheet" (Konsolidierte Bilanz) aus dem Referenz-

Bilanz (MS Word)) Doclet Vision Statement (Excel Reference) (Vision-
Finanzberichte (Excel-Referenz)).

Finance - Notes (Finanzen - Enthélt nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
Notizen) und keine Variablen.

Managementberichte Abschnittsheader

Gewinn- und Verlustrechnung Enthéilt ein Doclet unter Berichte mit dem lokalen Bericht

Sample Report 1 (Beispielbericht 1) mit druckbaren Seiten.
Diese sind im POV fiir die Segments-Dimension zum
Drucken von vier Seiten des Berichts festgelegt (eine pro
ausgewdahltem Segments-Element). Der Bericht enthélt ein
Raster mit Erfolgskonten in den Zeilen und Szenarios in
den Spalten mit zwei Formelspalten zur Anzeige des
Prozentsatzes des Nettoumsatzes fiir jedes Konto in der
Zeile.

Der Berichts-POV fiir die Fiscal Calendar-Dimension wird
von der Variablen CurrentMonth gesteuert. Bei
Anderungen der Variablen werden der Bericht und die
Doclets, in die ihr eingebetteter Inhalt eingefiigt wird,
automatisch aktualisiert.

ORACLE 811



Kapitel 8
Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-3 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und

eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Income Statement Trend (Gewinn-
und Verlustrechnung - Trend)

Sales Summary (Umsatziibersicht)

Sales by Territory (Umsatz nach
Gebiet)

Anhang zu Finanzen

Regional Balance Sheets - Excel
(Regionale Bilanzen - Excel)

Referenzen fiir Finanzen

ORACLE

Enthaélt ein Doclet unter Berichte mit dem lokalen Bericht
Sample Report 4 (Beispielbericht 4), der ein Raster mit
Erfolgskonten in den Zeilen und Scenarios- und Fiscal
Calendar-Dimensionen in den Spalten enthdlt. Das Raster
zeigt einen rollierenden Bericht fiir die Monate mit Ist- und
Plandaten, abhéngig von dem fiir die Fiscal Calendar-
Dimension eingerichteten POV.

Der Berichts-POV fiir die Fiscal Calendar-Dimension wird
von der Variablen CurrentMonth gesteuert. Bei
Anderungen der Variablen werden der Bericht und die
Doclets, in die ihr eingebetteter Inhalt eingefiigt wird,
automatisch aktualisiert.

Enthaélt ein Doclet unter Berichte mit dem lokalen Bericht
Sample Report 2 (Beispielbericht 2), der drei Diagramme
(Torten-, Balken- und Liniendiagramm) enthélt. Jedes
Diagramm wird durch Raster gesteuert, die Teil der
einzelnen Diagrammdefinitionen sind. Dieser Bericht wird
nicht von der Variablen CurrentMonth gesteuert.

Enthilt ein Doclet unter Berichte mit dem lokalen Bericht
Sample Report 3 (Beispielbericht 3), der ein Raster und ein
Diagramm enthalt. Das Raster enthélt die Entities-
Dimension in den Zeilen und die Scenarios-Dimension in
den Spalten. Das Raster bestimmt, was im Diagramm
angezeigt wird.

Der Berichts-POV fiir die Fiscal Calendar-Dimension wird
von der Variablen CurrentMonth gesteuert. Bei
Anderungen der Variablen werden der Bericht und die
Doclets, in die ihr eingebetteter Inhalt eingefiigt wird,
automatisch aktualisiert.

Abschnittsheader

Enthélt ein Excel-Doclet mit vier Arbeitsbldttern mit Smart
View-Ad-hoc-Abfragen der Narrative Reporting-
Beispielanwendung und des entsprechenden Modells. Jedes
Arbeitsblatt ist ein Bilanzbericht fiir unterschiedliche
Elemente der Entity-Dimension. Im ersten Arbeitsblatt,
Rules (Regeln), wird die statische Variable CurrentMonth
eingefligt. Die vier Arbeitsbldtter mit Smart View-Ad-hoc-
Abfragen enthalten einen Formellink, um die Variable
CurrentMonth in jedem Arbeitsblatt in den POV abzurufen.
Eine Aktualisierung des Variablenwerts wirkt sich auf alle
POVs in der Arbeitsmappe aus.

Abschnittsheader
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Inhalt von Beispielberichtspaketen

Tabelle 8-3 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/ Beschreibungen
eingebetteter Inhalt

Vision Statements (Excel Dieses Referenz-Doclet enthélt Smart View-Ad-hoc-Abfragen
Reference) (Vision-Finanzberichte fir die Narrative Reporting-Beispielanwendung bzw. fir das
(Excel-Referenz)) entsprechende Modell.

Die ersten vier Arbeitsblatter:

*  Summary Income Statement (Gewinn- und
Verlustrechnungsiibersicht) - Smart View-Ad-hoc-
Abfrage, die einige der Quellen fiir Referenzvariablen
im Blatt "Rules" (Regeln) steuert.

* Rev & Gross Profit Analysis (Ertrags- und
Bruttogewinnanalyse) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage,
wird aber in keinen Doclets verwendet.

* Balance Sheet (Bilanz) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage.
Das Raster wird als eingebetteter Inhalt im Doclet
Finance - Consol Balancesheet (MS Word) (Finanzen -
Konsolidierte Bilanz (MS Word)) eingefligt.

*  Metrics (Kennzahlen) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage,
wird aber in keinen Doclets verwendet.

*  Rules (Regeln) - Enthalt die eingefiigte Variable
CurrentMonth, die mittels Zellenformeln von allen vier
Abfrageblattern referenziert wird, um die Auswahl fir
die Fiscal Calendar-Zeitraumdimension (Standardwert
Dec) zu steuern. Enthdlt auch Zellenformelreferenzen
auf die Summary Income Statement-(Gewinn- und
Verlustrechnungsiibersicht-)Blattwerte und Excel-
Formeln zur Berechnung von Abweichungsergebnissen
sowie direktionale Worter - allesamt Datenquellen fiir
die sieben Referenzvariablen.

¢ Hinweis:

Wenn der Wert der statischen
Variable fiir CurrentMonth
gedndert wird, z.B. in Dec,
miissen Sie die Vision
Statements-(Vision-
Finanzberichte-)Doclets
herunterladen und auschecken,
Abfragen aktualisieren und die
Doclets dann wieder einchecken,
damit die
Referenzvariablenwerte im
System aktualisiert werden.
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Berichtspaket 6ffnen

Tabelle 8-3 (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und

eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Vision Management Report (MR
Reference) (Vision-
Managementbericht (MR-
Referenz))

Vision Income & Revenue Analysis
Report (Vision-Analysebericht zu
Gewinn und Ertrag)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthélt einen lokalen
Bericht fiir die Narrative Reporting-Beispielanwendung und
das entsprechende Modell.

Enthélt ein Raster und ein Diagramm. Der Berichts-POV fiir
die Fiscal Calendar-Dimension wird von der Variablen
CurrentMonth gesteuert. Bei Anderungen der Variablen
werden der Bericht und die Doclets, in die ihr eingebetteter
Inhalt eingefiigt wird, automatisch aktualisiert.

*  Summary Income Statement (Gewinn- und
Verlustrechnungsiibersicht) - Das Raster wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Income Analysis
(Gewinnanalyse) eingefligt.

* Revenues by Segment Chart (Diagramm "Ertrag nach
Segment") - Das Diagramm wird als verfiligharer Inhalt
definiert, aber nicht im Berichtspaket verwendet.

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthélt einen Link
zum Bericht Sample Report 2b (Advanced Charts)
(Beispielbericht 2b (Erweiterte Diagramme)), der
Wasserfall-, Blasen-, Treemap- und Sunburst-Diagramme
enthélt, die von ausgeblendeten Rastern gesteuert werden.

* Income Statement (Gewinn- und Verlustrechnung) -
Das Wasserfall-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt
in das Doclet Finance - Revenue Report (Finanzen -
Ertragsbericht) eingefiigt.

*  Revenue Actual vs Plan (Ertrag Ist ggu. Plan) - Das
Blasen-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt in das
Doclet Finance - Revenue Report (Finanzen -
Ertragsbericht) eingefiigt.

* Revenue by Segment (Ertrag nach Segment) - Das
Treemap-Diagramm wird als verfiigharer Inhalt
definiert, aber nicht im Berichtspaket verwendet.

* Revenue by Segment (Ertrag nach Segment) - Das
Sunburst-Diagramm wird als verfiigharer Inhalt
definiert, aber nicht im Berichtspaket verwendet.

Berichtspaket 6ffnen

So 6ffnen Sie das Beispielberichtspaket:

1. Fuhren Sie auf der Homepage eine Aktion aus:

n

o Klicken Sie auf

, und navigieren Sie zum Ordner, in den der Administrator

das Berichtspaket extrahiert hat.

¢ Klicken Sie auf | Report Packages
haben.

ORACLE

, um die Berichtspakete anzuzeigen, auf die Sie Zugriff
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Mit dem Berichtcenter arbeiten

2. Klicken Sie auf den Namen eines der Beispielberichtspakete. StandardmaRig sind dies
Sample Report Package - MS Word, Sample Report Package PPT und Sample Report
Package - PDF.

Weitere Informationen finden Sie unter Willkommen bei Oracle Narrative Reporting.

Mit dem Berichtcenter arbeiten

ORACLE

Wenn Sie auf den Namen des Berichtspakets klicken, wird der Bericht im Berichtcenter
geoffnet. Mit dem Berichtcenter kdnnen Eigentimer des Berichtspakets das Berichtspaket in
allen Entwicklungsphasen verwalten.

Werfen wir einen Blick auf einige der Bereiche im Berichtcenter:

Doclets

¥ [ Finance
3. Finance - Revenue ref
4. Finance - Consol Balar
5. Finance - Notes

Profit by Segment templa

Berichtspakete sind in Unterkomponenten unterteilt, die als Doclets bezeichnet werden. Das
Word-Beispielberichtspaket enthalt sieben Doclets, ein zusatzliches Doclet und zwei
Referenz-Doclets, mit denen Sie arbeiten kénnen:

e Cover page (Deckblatt)

e Table of contents (Inhaltsverzeichnis)

* Finance - Revenue report (Finanzen - Ertragsbericht)

* Finance - Consol Balancesheet (Finanzen - Konsolidierte Bilanz)

* Finance - Notes (Finanzen - Notizen)

«  Profit by Segment Template (Vorlage fur Gewinn nach Segment) - zuséatzliches Doclet
e Metrics - Units (Kennzahlen - Einheiten)

* Metrics - Backlog and delivery (Kennzahlen - Riickstand und Lieferung)

e Vision Statements (Vision-Finanzberichte) - Excel-Referenz-Doclet

* Vision Management Reports (Vision-Managementberichte) (Referenz-Doclet unter
Berichte)
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Berichtspakete bearbeiten

Abschnitte

........

> [ Finance

P [ Metrics

Abschnitte dienen zum Gruppieren und Organisieren von Doclets. Das Word-
Beispielberichtspaket enthalt zwei Abschnitte, mit denen Sie arbeiten kdnnen:

* Finance (Finanzen)
*  Metrics (Kennzahlen)

Symbolleiste

L] -
% Actions = Close

Die Symbolleiste bietet die folgenden Funktionen:
[

[ ]
» Kilicken Sie auf N , um das Hilfecenter aufzurufen.

Actions -
e Klicken Sie auf , um Aktionen fur das gesamte Berichtspaket oder eine
ausgewahlte Gruppe von Doclets oder Abschnitten auszufihren.

Close
* Klicken Sie auf , um das Berichtcenter zu schlielen und zum Bildschirm "Home"

zurtickzukehren.

Doclets und Abschnitte hinzufiigen
Klicken Sie auf

== Add Doclet

== Add Section ) ) ) )
und , um weitere Doclets und Abschnitte hinzuzufigen. Siehe:

"Berichtspaketinhalt hinzufiigen und organisieren” unter folgendem Thema: Berichtspakete
erstellen.

Siehe: "Navigation im Berichtcenter” unter folgendem Thema: Berichtspakete verwalten.

Berichtspakete bearbeiten

ORACLE

Wenn Sie erstmalig auf das Beispielberichtspaket zugreifen, sind keine Entwicklungsphasen
aktiviert und keine Benutzer zugewiesen. Bearbeiten Sie das Berichtspaket, indem Sie auf

Actions -
klicken und dann Berichtspaketeigenschaften bearbeiten wahlen, um den
Bearbeitungsassistenten zu 6ffnen. Der Bearbeitungsassistent enthélt Bereiche, mit denen Sie
die Berichtspaketeigenschaften bearbeiten, Entwicklungsphasen aktivieren und den Zugriff
zuweisen kdnnen. Betrachten wir jeden Bereich:

Berichtspaketeigenschaften bearbeiten
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Sample Report Package - MS Word

(] ® ®

Enter Properties Define Process Assign Users Define Options

Next = Finish Cancel

Edit Report Package: Enter Properties
* Name Sample Report Package - MS Word

Description

* Report Type v

® Local Library

* Style Sample .
Choose File | No file chosen

0. Style Sheet.docx

" save To Library/Samples Browse...

Unter "Eigenschaften eingeben" kdnnen Sie den Namen des Beispielberichtspakets &ndern
und seinen Speicherort in der Bibliothek &ndern. Sie kdnnen auch ein neues
Formatbeispieldokument hochladen. Siehe: Mit dem Formatbeispieldokument arbeiten.

Next
Wenn Sie mit dem Bearbeiten der Eigenschaften fertig sind, klicken Sie auf ,um
fortzufahren.
Entwicklungsphasen aktivieren
Edit Report Package: Define Process
To enable a phase, select a check mark and set the timeline_
Author Phase Review Phase Sign Off Phase
Enable collaborative content development Enable iterative review cycles Enable final approvals

Narrative Reporting bietet drei Entwicklungsphasen fur Berichtspakete:

Erstellen
Damit kénnen Sie mit anderen Benutzern zusammenarbeiten, um den Berichtsinhalt und
unterstiitzende Details zu entwickeln.

Priifen
Damit konnen Sie Kommentare fiir mehrere Entwurfsversionen erfassen und den
Berichtsinhalt &ndern.

Abzeichnen
Damit kénnen Sie den Berichtsinhalt sperren und die Abzeichnungen der wesentlichen
Entscheidungstrager erfassen.

Wenn Sie eine Phase aktivieren, klicken Sie auf das Hakchen in der Ecke der Phase:
Author Phase

Enable collaborative content development

. Wenn Sie eine Phase aktivieren, andert
sich die Farbe der Phasenkachel, und der Bildschirm wird mit dem Zeitplan der Phase
aktualisiert.
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Sample Report Package - MS Word l.& Previous ~ Mext = Finish  Cancel
Enter Properties Define Process Azsign Users Diefine Options

Edit Report Package™ Define Process

To enable a phase, select a check mark and sef the timeline.

v Author Phase Review Phase Sign Off Phase
0 Approval Levels Enable iterative review cycles Enable final approvals
» Start Author Phase On mmm dd, yyyy h-mm:ss a z E‘e (UTC-08:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

@ Submit Doclets By

- Include Doclet Approval

yhmmssaz E‘e (UTC-08:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

mmm d

P End Author Phase On mmm dd, yyyy hmmssaz E‘e (UTC-08:00) Los Angeles - Pacific Time (PT)

Allow Authors to recall doclets

Klicken Sie auf ', um Start- und Enddatum der Phasen auszuwéhlen. Sie kénnen auch
Doclet-Genehmigungen in die Erstellungsphase und zuséatzliche Priifzyklen in die
Prufungsphase aufnehmen. Siehe: "Struktur des Berichtspakets erstellen” unter folgendem
Thema: Berichtspakete erstellen.

Next
Nachdem Sie jede Phase aktiviert und den Zeitplan festgelegt haben, klicken Sie auf ,

um fortzufahren.

¢ Hinweis:

Sie missen nicht allen Doclets Autoren zuweisen (der Eigentiimer des
Berichtspakets kann z.B. Doclet-Inhalt erstellen). Wenn Sie die Erstellungsphase auf
der Ebene des Berichtspakets aktivieren, kbnnen Sie einzelne Doclets angeben, die

nicht in die Erstellungsphase eingeschlossen werden, indem Sie © neben dem
Doclet wahlen und dann Doclet-Eigenschaften bearbeiten und Aus
Erstellungsphase ausschlieBen wahlen.

Benutzer zuweisen
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Sample Report Package - MS Word f;s Previous =~ Next Finish ~ Cancel

Enter Properties Define Process Assign Users Define Options

Edit Report Package: Assign Users

Select a responsibility, and then click Add to assign users. Required assignments are indicated by an asterisk.
Owners  Viewers

Users

+

Administr Administr Unknown

Verwenden Sie den Bildschirm "Benutzer zuweisen", um den Eigentiimern des Berichtspakets,
Prifern, Genehmigern und Leseberechtigten Berechtigungen zu erteilen.

So erteilen Sie einem Benutzer eine Berechtigung:

1. Wabhlen Sie die Berechtigung aus, die Sie einem Benutzer erteilen mdchten:

* Eigentiimer kénnen die Struktur und die Eigenschaften des Berichtspakets &ndern,
die Phasenprozesse ausfiihren und Benutzer zuweisen.

* Prufer kdnnen das Berichtspaket ganz oder teilweise prifen und Feedback zu
moglichen Anderungen des Inhalts senden.

* Genehmiger kdnnen das Berichtspaket endgultig abzeichnen, damit es verdffentlicht
werden kann.

* Leseberechtigte konnen das Berichtspaket ganz oder teilweise anzeigen, jedoch
keine Anderungen vornehmen.

¢ Hinweis:

Wenn Sie die Abzeichnungsphase aktiviert haben, miissen Sie mindestens einen
Genehmiger auswéhlen, bevor Sie den Bearbeitungsassistenten schliel3en
koénnen.

+

3. Fulhren Sie die folgenden Aktionen aus:

2. Klicken Sie auf , um das Dialogfeld "Benutzer auswahlen" zu 6ffnen.

a. Geben Sie im Feld "Suchtext" den Namen des Benutzers oder der Gruppe ganz oder
teilweise ein, dem/der Sie den Zugriff zuweisen méchten, und klicken Sie dann auf

',
b

OK
b. Wahlen Sie den Namen in den Suchergebnissen aus, und klicken Sie auf ,um
das Dialogfeld "Benutzer auswahlen" zu schlief3en.
Finish
Wenn Sie mit dem Zuweisen von Benutzern fertig sind, klicken Sie auf ,umzu

speichern, den Assistenten zu schlie3en und zum Berichtcenter zurtickzukehren.
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¢ Hinweis:

Wenn Sie zum Berichtcenter zurlickkehren, wird eine Fehlermeldung angezeigt, dass
Doclets vorhanden sind, denen kein Autor zugewiesen wurde. Siehe:Berichtspakete
bearbeiten.

Doclets Autoren und Genehmiger zuweisen

Mit dem Assistenten zum Bearbeiten von Berichtspaketen weisen Sie Benutzer (Eigentimer,
Prufer, Genehmiger und Leseberechtige) auf der Ebene des Berichtspakets zu. Die Doclet-
Autoren und -Genehmiger werden jedoch optional auf Doclet-Ebene zugewiesen. Daher
weisen Sie Autoren und Genehmiger direkt im Berichtcenter zu.

So weisen Sie Doclets Autoren und Genehmiger zu:

6.

Wahlen Sie neben dem Doclet, dem Sie einen Autoren zuweisen méchten, und
wahlen Sie Doclet-Eigenschaften bearbeiten.

Bearbeiten Sie in den Doclet-Eigenschaften bei Bedarf den Namen und die Beschreibung,
und wéhlen Sie dann die Berechtigung aus, die Sie erteilen méchten.

Tipp:

Wenn die Berechtigung Genehmiger nicht angezeigt wird, haben Sie die Doclet-
Genehmigung fiir das Berichtspaket nicht aktiviert. Schliel3en Sie den Bildschirm
"Doclet-Eigenschaften”, und bearbeiten Sie die Eigenschaften des
Berichtspakets, um die Doclet-Genehmigung zu aktivieren. Siehe: "Doclets
hinzufiigen" unter folgendem Thema: Berichtspakete erstellen.

=

Fuhren Sie die folgenden Aktionen aus:

Klicken Sie auf , um "Benutzer auswéahlen" zu 6ffnen.

a. Geben Sie im Feld fir den Suchtext den Namen des Benutzers oder der Gruppe ganz
oder teilweise ein, dem/der Sie den Zugriff zuweisen méchten, und klicken Sie dann

auf *

OK
b. Wahlen Sie den Namen in den Suchergebnissen aus, und klicken Sie auf ,um

das Dialogfeld "Benutzer auswahlen" zu schliel3en.

Wenn Sie mit dem Zuweisen von Autoren und Genehmigern fiir das Doclet fertig sind,

Save
klicken Sie auf , um die Bearbeitungsvorgange fur das Doclet zu speichern und
zum Berichtcenter zuriickzukehren.

Wiederholen Sie die Schritte 1-5, um weiteren gewlinschten Doclets Autoren zuzuweisen.

Nachdem Sie mit dem Zuweisen von Autoren zu den Doclets fertig sind, werden die
Fehlermeldungen nicht mehr angezeigt.

8-20



Kapitel 8
Mit dem Formatbeispieldokument arbeiten

Name Responsibility Author
Sample Report Package
1. Cover Page ‘3 Adam
2. TOC ‘3 Adam
v [ Finance
3. Finance - Revenue report Q October
4. Finance - Conscl Balancesheet Q October
5. Finance - Notes Q October
v [ Metrics
6. Metrics - Units ‘ Annie
7. Metrics - Backlog and delivery ‘ Annie

Mit dem Formatbeispieldokument arbeiten

ORACLE

Das Formatbeispieldokument des Berichtspakets enthalt die Seitenattribute (bei Word-
basierten Berichtspaketen) oder die Folienmaster und -layouts (bei PowerPoint-basierten
Berichtspaketen) fur den Bericht. Wenn einzelne Doclets in das Berichtspaket hochgeladen
werden, wird das Formatbeispiel auf jedes dieser Doclets angewendet, sodass der endgiiltige
Bericht einheitlich und konsistent ist. In diesem Thema arbeiten wir mit dem Word-basierten
Formatbeispieldokument.

Um sich mit der Formatbeispielfunktionalitét vertraut zu machen, klicken Sie auf die

s
.

R
Registerkarte Vorschau auf der linken Seite des Berichtcenters, um eine Vorschau des
gesamten Berichts anzuzeigen. Sie kdnnen auch eine Vorschau eines einzelnen Doclets oder
eines Abschnitts anzeigen. Fuhren Sie einen Bildlauf im Bericht aus, um einige Beispielseiten

anzuzeigen, oder klicken Sie auf I Thumbnail anzeigen, um Thumbnails fur den Bericht
oder das Doclet anzuzeigen.
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Vision Corporation Quarterly Report to the Board

Finance Feview

Table L.L

ﬁtﬂiwhﬁm:ﬁeﬂpﬂﬁmfﬁﬁemﬁmﬁﬂvcm@kﬁdqﬂtﬁmqﬁimwapﬂhg
plho Cur oot mvenr was bwer, tmrd oo mveal Boirs These incleded dmomsed compedition, Jower

average peibing prices and agsreceive negotiations firom o vendors

Revemse and Gross Profst Asatysic
Te=m=y TLLa AL ITELASIE |
M=t [T T0ad | SOTE0ITE |
Ag=l LRI FTEILIET |
ey TIIALI00 | S5006,7e0 |
Tazz TR I0.EEA.00T |

Tabke 1.2

Tabls 1.1 shomes omr Groas Profit and Nat Ravemse parfosmncs During the forn siv ot of fhe peag, we
Save bad wpdies redaied do oo med sevesmse dos do foeses 0 both North Amasica and APAC, and fix bdioa
coerreyponding drop in o Gooss Profit. Additionalhy, omr Groms Mangin perosot bad 2 dowamarnd trend in
Fe'brmaury it comtiomed dmio Masch “emﬂd!gnﬂclnﬂvmﬁpﬂ.mmmmdmh
May Jeading to as biscric Jow i Fuoe. O best-in-class compsitons muintin a sefatis 45% Geous Margin
percent Vision peeds o make some critical strategic decisions #n onderio sabilize omr groms masgn
pesformance, and will need 10 fovere Srvesions fhat the wpibes we 2 cernently socommesng will v bhilime and
sragrcfoenm Vivicen #mio 2 word-claes, Frecalhy respoareihls commpamy
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Vision Corporation Quarterly Report to the Board

In Fane, APAC'S gross profi doogeed 1o a Joms, while North Amesica, which ooriberes the majority of
Vizioe's nevesme, bod 2 groes profn meder 300 which comninmed fo 20 overall pulidows of Vision. Howeves,
e age peeing mosiive tnends i omr revesrss and groes prod perfoemanos

“The owdook for ex-fapan Az deesicrmed this moath following a saabls owtlook i the previons pesiod.
FocmsE comommics panetits Jowened thedr prowth forecass for 2014 by 0] pesceniage podni 1o 6.21%. The
dederiorating omtlook madnty reflects Jower growth peoapects for Indonesia and Thailand. Projections for 11 of
the 15 ecomcemses sorveyed-incinding regiona] hebemorie Clira. 20d Tndirnem sned sable fhic month, whenms
Feracaz for Korsa and Mysnmar improved comgpasmd to fhe previons pariod. For 1015, famanas pollad by
FocusEcomoemics Jafi dhedr grometh progecticns mochanged & fee previons moedh'’s 5.4%.

Global ecomomic progpects worsened slighily #n recean weslx In the Tniied Sotes, GDP salled i0 Q1 duoe 1o
weaker acivity in iveniment and exports. Nooethedass, reorm indicaons podnt fo a rebomod 0 acivity going
Foerwand; the moemployment rate fi=ll to gre-orisis evels in Ageril and the BN mamefacsng index reoondad a
inoages perfonmance in fhe same moeth. Mleasmiiles, the Fedem] Regene ocemimeed o wrind down i axset
prarchaes grogram at i 19-30 Agril maating A1 the cannen pace the geopram & on track fo come to 20 nd i
Dacamber of fx year

O the oiher side of the Adamic, growth in the Enrosons dimgppoinied 0 (1, inceasing a seasomth-adjused
0.1% ower the greviows quaner. Genmmry contimzed fo omtperiom the ret of the Exsomone's lament scooomies.
Emrcgean Cemtra] Bank Preides Mario Draghi siaed oo 5 My that be was “comiteiahls" taking action & foe
o addrexe the rick of daflation Maamehils, farber ok of miliary sxcatation in Thaine Slloming the
secezvicee refarands hedd i fero saxiss provincs oo 11 May comimed do domirase fhe beadines
Additiceatty, there conld be 3 serpreencs 0 viclencs abead of tee precidarsia] alecicns schedulad fr 2% May

Klicken Sie auf , um zum Berichtcenter zurtickzukehren.
Q Tipp:
- . - Elﬂ&e . .
Klicken Sie nicht auf im Vorschaufenster, oder das Berichtspaket, das

Doclet oder der Abschnitt wird geschlossen, und Sie kehren zum Bildschirm "Home"

zuriick.

Laden Sie als Nachstes die Formatbeispieldatei herunter.

So laden Sie die Formatbeispieldatei herunter:

Klicken Sie auf neben dem Namen des Berichtspakets.

Waéhlen Sie Formatbeispieldatei herunterladen.
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Fihren Sie eine Aktion aus:

* Wabhlen Sie Datei speichern, laden Sie die Formatbeispieldatei auf das lokale
Laufwerk herunter, und 6ffnen Sie dann die Datei in Microsoft Word.

« Wabhlen Sie Offnen mit, und ibernehmen Sie die Standardauswahl von Microsoft
Word.

Die Formatbeispieldatei 0.Style Sheet.docx wird in Word angezeigt.

Vision Corporation Quarterly Report to the Board

Table of Contents

1 Thisis a header

Cautionary Note on Forward-Looking Statements

Forpurposes of this Quarterly Report, the terms “Oracle,” “we,” “us”™ and “owr”™ refer to Oracle Corporation and its conselidated
subsidiaries. This Quarterly Report on Form 10-Q) contzing statements that are not historical i natre, are predictive m naturs, or that
depend upen or refer to future events or conditions or etherwise contam forward-leokig statements within the meaning of Section 21 of
the Securities Exchange Act of 1934, 25 amendad, and the Private Securities Litig 2tion Beform Act of 1993 These mcdude, 2mong other
things, statements regarding:

. our eXpactation to contmue to acquirs companies, products, services and technologies;

. our expectation that our softwars business ™ total revenuss gensrally will contmus to mereass;

. our belief that software license updates and product supportrevenues and margins will grow;

. our expectation that our hardware business will have lower operating marging as a percentage
of revenues than our software buzmess;

. our mtemational operations providing a significant portion of our total revenues and expenses;

. out expectation to continue to make significant mvestments i research and development and
related product eppertumities, mcludimg those related to hardware preducts and services;

. Ol eXpectation to grow our consulting revenues:

. the sufficiency of our sources of finding for zequisitions or other matters;

. the payment of future dividends and our Beard of Directors” next epportunity to constder and
approvea dividend;

. our belief that we have ad equately provided for any rezsonzbly foressezble outcomes related to
ourtzx audits and that any setlement will not hawe 2 material adverse effect on our
consolidated fmancial position or results of operations;

Als Néchstes fugen wir ein Wasserzeichen "DRAFT" hinzu.

So fligen Sie ein Wasserzeichen hinzu:

1
2
3.
4

Wabhlen Sie in Microsoft Word die Registerkarte Seitenlayout.
Wabhlen Sie Wasserzeichen.
Wahlen Sie DRAFT 1.

Klicken Sie auf Speichern.

Laden Sie als Nachstes das neue Formatbeispieldokument hoch.

So laden Sie das Formatbeispieldokument hoch:

Actions -
Klicken Sie im Berichtcenter auf , und wahlen Sie
Berichtspaketeigenschaften bearbeiten, um den Bearbeitungsassistenten zu 6ffnen.

Klicken Sie im Formatbeispiel auf Durchsuchen.

Navigieren Sie zum Speicherort des gednderten Formatbeispielblatts, und klicken Sie auf
Offnen.
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¢ Hinweis:
Das System zeigt eine Warnung an, dass das neue Formatbeispiel auf alle

Ja.

Finish

Klicken Sie auf , um zu speichern, den Assistenten zu schlieRen und zum

Berichtcenter zuriickzukehren.

Doclets angewendet wird, und fragt, ob Sie fortfahren mdchten. Klicken Sie auf

Klicken Sie erneut auf Vorschau, um eine Vorschau der Anderungen anzuzeigen.

Vizion Corporation Cuarterly Report to the Board

In Jure, APAC s gpos: pmfit dropped to a loes, while Morth Arerica, which contobutes the majontyr of
Vision's reverue, had a gross profit under 20% which condributed to an overall pulldown of Vision, However,
we are seeing positive tends inour reverne and gross profit performoance.

“The autlock for ex-Japan Asiadeteriorated this month following a stble cutlook in the prvious perind.
FocusEcororic: panelist: lowemd their gmerth forecasts for2014 b 0.1 perentaze poinds 0 62%. The
deteriomting autlook rainly reflects lower srowth pmspects forIndoresia and Thailand. Projections for 11 of
the 15 ecoromies survered-inchuding regional beherooths China and Indiz-remained stable this roondh, whereas
forecast: for Foma and Myanmar iroproved coropared to the previous period. For 2015, forecasters polled b
ForusEcoromnics left their gmwth projections uncharged at the previous month's B.4%.

rlobal econoric pmspects worsened slightlrin recent weeks. In the United & tates, GDP stalled in 01 due to
weaker achvity in investroent and exports. Moretheless, recent irdicator poirt to 2 mbound in activitr gzoing
forwamd; the uneroplovroernt rate fell to pre-crisis levels in Apnl and the IS marufactiring index recomded a
stronger pedomnance inthe same month, Meanorhile, the Federal Reserve contitued to wind downits asset
parchase progmrn atits 2830 Aprl meeting . 4t the currerd pace the progzram is ontrack to come toan end in
Decerrber of this wear.

On the cther:side of the Atlantic, gpow thin the Eurozone disappoinded in 01, increasing a sew onallyr-adjusted
0.2% owverthe previous quarter. Gemnany cordrmed to autperforma the rest of the Eurczone's larsest econorades.
Burcpean Cerntral Bank President Mario Draghi stated on @ May that he was "comfortble" king action in June
to address the risk of deflatiorn. Meanwhile, further rick of militarr ez calation in Ukraire follow ing the

secess ionist referenda held in toro eastem pmvinces on 11 May continned to dominate the headlines.
Additiorally, there could be a resurserce in violence ahead of the presidential alectiore scheduled for 25 Marr "
Chuote taken fror htp oo s-economics .com'resions/asia pacific

Wie Sie sehen, wird das Wasserzeichen "DRAFT" jetzt in allen Doclets angezeigt. Sie kdnnen

das Formatbeispieldokument bearbeiten, um weitere Anderungen am Berichtspaket
vorzunehmen. Sie kénnen auch das Formatbeispieldokument auf Doclet-Ebene
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Uberschreiben, wenn Sie nicht mdchten, dass das Formatbeispiel auf das Doclet angewendet
wird.

Mit Entwicklungsphasen arbeiten

ORACLE

Nachdem Sie Benutzer, Phasen, Formate, Doclets und Abschnitte festgelegt haben, kdnnen
Sie den Entwicklungsprozess des Berichtspakets starten, um zu sehen, wie alles funktioniert.
Als Eigentimer des Berichtspakets kdnnen Sie dieselben Aufgaben wie ein Doclet-Autor und -
Genehmiger ausfuhren. Wenn Sie jedoch auch als Prifer oder Genehmiger agieren mdchten,
missen Sie sich selbst diese Berechtigungen zuweisen, indem Sie die Eigenschaften des
Berichtspakets bearbeiten. Siehe: Berichtspakete bearbeiten.

Erstellungsphase

In der Erstellungsphase kdnnen Doclet-Autoren Inhalt zu Doclets hinzufiigen, und Doclet-
Genehmiger kénnen den Inhalt prifen und genehmigen. Sie mussen die Erstellungsphase
starten, bevor Autoren und Genehmiger Inhalt zu Doclets hinzufiigen kdnnen. Um die

Actions -
Erstellungsphase zu starten, wéhlen Sie und dann Erstellungsphase starten.

Fuhren Sie als Nachstes die folgenden Aktionen aus, um sich mit der Erstellungsphase
vertraut zu machen:

» Checken Sie ein Doclet aus, laden Sie es herunter, bearbeiten Sie es, laden Sie es hoch
und checken Sie es ein.

e Leiten Sie ein Doclet zur Genehmigung weiter.

e Genehmigen Sie ein Doclet.

« Machen Sie das Auschecken eines Doclets riickgangig, um die Anderungen zu verwerfen.
«  Starten Sie den Workflow flr ein Doclet neu.

e Markieren Sie die Erstellungsphase als "Abgeschlossen”.

Siehe: Erstellungsphase verwalten.

Prufungsphase

In der Prufungsphase priifen die Benutzer den Inhalt und fiigen dem Dokument Kommentare
hinzu. Sie starten einen Priifzyklus, indem Sie eine Priifungsinstanz erstellen und dann den
Zyklus starten.

So starten Sie einen Prifzyklus:

Actions «
1. Wabhlen Sie und dann Prifungsinstanz erstellen.

Actions w
2. Wabhlen Sie , um den Prufzyklus zu starten. Klicken Sie auf "Prufzyklus x
starten". X steht fur die Nummer des ndchsten Prifzyklus. Beispiel: Priifzyklus 1 starten.

Nachdem Sie den Priifzyklus gestartet haben, fihren Sie die folgenden Aktionen aus, um sich
mit der Prifungsphase vertraut zu machen:

e Posten Sie einen Kommentar fiir ein Doclet.
e Markieren Sie einen Kommentar als "Geschlossen".

«  Offnen Sie einen Kommentar erneut.
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* Markieren Sie einen Prifzyklus als "Abgeschlossen”.

» Erstellen Sie eine weitere Prufungsinstanz, und starten Sie einen weiteren Prifzyklus.
Hinweis: Prifungskommentare werden aus vorherigen Prifzyklen in den Kontext
Ubertragen.

Siehe: "Prufungsphase verwalten" unter folgendem Thema: Berichtspakete verwalten.
Beispiel 8-1 Abzeichnungsphase

Die Abzeichnungsphase sperrt den Inhalt des Berichtspakets und leitet ihn zur endgiiltigen
Genehmigung an die Genehmiger weiter. Nachdem eine Abzeichnungsinstanz erstellt wurde,
sind keine Anderungen des Berichtspakets zuldssig. Um eine Abzeichnungsinstanz zu

Actions -
erstellen, wahlen Sie und dann Abzeichnungsinstanz erstellen.

Nachdem Sie die Abzeichnungsinstanz erstellt haben, fihren Sie die folgenden Aktionen aus,
um sich mit der Abzeichnungsphase vertraut zu machen:

* Fordern Sie die Abzeichnung fiir das Berichtspaket an.

* Brechen Sie die Abzeichnung ab, und entsperren Sie das Berichtspaket, um weitere
Bearbeitungsvorgange auszufihren.

* Lehnen Sie die Abzeichnung ab (Sie missen die Berechtigung "Genehmiger" haben).
e Zeichnen Sie das Berichtspaket ab (Sie mussen die Berechtigung "Genehmiger" haben).

Siehe: "Abzeichnungsphase verwalten" unter folgendem Thema: Berichtspakete verwalten.

Nachdem das Berichtspaket jede Entwicklungsphase durchlaufen hat, sind Sie zur Erstellung
Ihres eigenen Berichtspakets bereit. Sie kdnnen jederzeit zum Beispielberichtspaket
zurtickkehren, um Arbeitsvorgange auszuprobieren und sich mit verschiedenen Funktionen
des Berichtspakets vertraut zu machen. Weitere Informationen zu den Aufgaben und
Zustandigkeiten des Eigentiimers eines Berichtspakets finden Sie unter den folgenden
Themen:

e Informationen zu Berichtspaketen

e Hinweise zum Entwurf von Berichtspaketen
e Berichtspakete erstellen

e Erlauterungen zu Formatbeispielen

e Berichtspakete verwalten
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Narrative Reporting bietet Beispiele, mit denen Sie lernen kdnnen, wie Sie Berichtspakete,
Anwendungen und Managementberichte verwenden. Folgende Beispiele stehen zur
Verflgung:

Mithilfe der Beispielberichtspakete mit den Berichtspakettypen "MS Word", "PowerPoint"
und "PDF" kdnnen Sie sich mit der Berichtspaketfunktionalitat und dem Inhalt vertraut
machen, wie Berichtcentern, Doclets, Phasen, eingebettetem Inhalt und Variablen. Fir alle
drei Beispielberichtspakettypen wurden keine Phasen und Benutzerzuweisungen aktiviert
und definiert. Nach dem Import der Beispieldateien kann jedoch ein Berichtsadministrator
Phasen aktivieren, Datumsangaben definieren und Benutzer zuweisen. Weitere
Informationen zur Verwendung der Beispielberichtspakete finden Sie im Abschnitt Mit dem
Beispielberichtspaket arbeiten.

Mit Beispielberichten kdnnen Sie sich mit den Funktionen unter Berichte vertraut
machen.

Mit Beispielbiichern kdnnen Sie sich mit der Buchfunktionalitat vertraut machen.

Mit Beispiel-Bursting-Definitionen kénnen Sie sich mit der Bursting-Funktionalitat
vertraut machen.

Bei der Installation werden automatisch alle Beispielinhalte bereitgestellt und importiert, wenn
Sie im Menu Downloads die Aktion Beispielinhalt abrufen durchftihren. Der Ordner
Beispiele wird flr jeden Artefakttyp (Berichtspakete, Berichte, Snapshot-Berichte, Blicher und
Bursting-Definitionen) mit Unterordnern organisiert.
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= ORACLE EPMCoud Narative Reporting

Messages Bursting Library Application
Definitions

Library +
1brary E] Samples Search o + i+

Recent
Favorites
Name Type Modified On Actions
pa MyLibrery
[ Books Folder Mar 9, 2022 12:17:20 AM
D Audit Logs
[I Books B Bursting Definitions Folder Mar 9, 2022 121720 AM
W Application [ Report Packages Folder Mar 9, 2022 12:15:45 AM
Fonts
B Revorts Folder Mar 9,2022 12:17:16 AM
Data Sources
[ sn=pshot Reports Folder Mear 9, 2022 12:17:21AM
ED Bursting Definitions

B ReportPackages
m Reports

Remote Libraries G

Mo items te display.

User Libraries

Select User O,

Beispiele installieren

Um mit Beispieldateien zu arbeiten, muss ein Serviceadministrator die Beispiele Gber das
Meni "Benutzer" installieren.

So installieren Sie Beispiele:

1. Navigieren Sie auf der Homepage von Narrative Reporting zu Einstellungen und
Aktionen, indem Sie in der oberen rechten Ecke des Bildschirms auf Ihren
Benutzernamen klicken.

2. Wahlen Sie Downloads aus.

ORACLE 0.0
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Settings and Actions

Downloads...

Help an this Topic...

Clouwd Customer Connect...

Provide Feedback...
Oracle Support...

About...

Sign Qut

3. Klicken Sie auf der Seite Downloads auf Beispielinhalt abrufen.

Sample Content
Provides sample report packages and management reports to help you learn how to use these features.
Get Sample Content

EPM Automate

Allows administrators to remotely perform tasks within service instances and automate many repeatable tasks, such as import and export of
metadata and data

(>

ra
&

Download for Windows =~ Download for Linux/Mac

¢ Hinweis:

Die Beispielanwendung wird geladen und bereitgestellt, und alle
Beispielbibliothekartefakte werden automatisch im Hintergrund importiert.

Bei den Standard- und Enterprise-Lizenzen wird bei der Installation von Beispielen eine
Beispielanwendung generiert, die mit einem Modell, sieben Dimensionen und den
entsprechenden Daten aufgefullt wird. Die Beispielanwendung ist eine Quelle fir Berichte und
Referenz-Doclets fiir Berichtspakete. Sie kann auch in Oracle Smart View for Office abgefragt
werden. Die Beispielanwendung wird automatisch bereitgestellt, wenn die Aktion
Beispielinhalt abrufen ausgefihrt wird.

Bei alten SKUs (vor Juni 2019) von Enterprise Performance Reporting wird die
Beispielanwendung nicht bereitgestellt, wenn Sie eine benutzerdefinierte Anwendung
bereitgestellt haben. In diesem Fall kdnnen die Berichte und Referenz-Doclets fir
Berichtspakete nicht aktualisiert werden, da die Beispielanwendung nicht vorhanden ist. Wenn
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eine benutzerdefinierte Anwendung nicht vorhanden ist, wird die Beispielanwendung nicht
bereitgestellt.

Weitere Informationen finden Sie in den folgenden Themen:
* Beispielberichtspakete prifen

* Beispielberichte prifen

* Beispielbiuicher prifen

* Beispieldateien fur die Bursting-Definition prufen

ORACLE 0.



Berichte erstellen und Informationen zu
Berichten erhalten

ORACLE

Berichte ist eine cloudbasierte Reportingldsung zur Erstellung von Finanz- und
Managementberichten in EPM Cloud. Sie ermdglicht Benutzern das Einfligen von
Diagrammen und Rastern aus mehreren EPM-Cloud-Quellen, wie Planning-Modulen und
Financial Consolidation and Close Cloud in einen einzelnen Bericht. Dieser Bericht kann dann
in Berichtspaket-Doclets in Narrative Reporting eingebettet und mit dem kollaborativen,
narrativen Berichtsprozess integriert werden.

Siehe: gManagementberichte in Oracle Narrative Reporting erstellen.
Hauptvorteile:

*  Kombinieren von cloud-ubergreifendem Inhalt in einem einzelnen Bericht

* Einbetten von Rastern und Diagrammen in Berichtspaket-Doclets mit zentralisierten Point
of View-Steuerelementen und automatischen Doclet-Aktualisierungen

+  Berichtspaketvariablen zur einfacheren Verwaltung bei einer Point of View-Anderung der in
einem Berichtspaket eingebetteten Berichte

* Verwenden von Rasterzeilen- oder Rasterspaltenformeln zum Referenzieren der Daten in
anderen Rastern

So erstellen Sie einen Managementbericht in Narrative Reporting:

Wahlen Sie eine Methode aus, um Berichte zu starten:

+

Create

* Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wahlen Sie

dann Bericht.

* Klicken Sie im systemgenerierten Berichtsordner der Bibliothek auf +, und wéhlen Sie
dann Bericht.

¢ Hinweis:

Sie konnen keine Berichte aus dem Ordner Zuletzt verwendet in der Bibliothek
erstellen.

Weitere Informationen zur Funktion "Berichte" finden Sie unter Management Reporting -
Uberblick. Informationen dariiber, wie Sie Berichtsinhalt aus einer Managementberichtsdatei in
einem Referenz-Doclet zur Verfligung stellen, finden Sie unter Managementbericht einem
Referenz-Doclet hinzufiigen.
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Informationen zu gemeinsamen Variablen

Gemeinsame Variablen bieten eine zentralisierte Speichermdglichkeit fir haufig verwendete
statische Variablen, die in mehreren Berichtspaketen verwendet werden kénnen. Diese
Variablen sind fur allgemeine Reportinginhalte wie Firmennamen, Reportingperiode oder
Programmtitel bestimmt, deren Werte statisch sind oder innerhalb eines Reportingzyklus nur
selten geandert werden.

Mit Wertesets flur gemeinsame Variablen kénnen sich die Werte einer Variablen zwischen
Reportingzyklen andern. Das Werteset sorgt dafir, dass in allen Berichtspaketen innerhalb
eines Reportingzyklus konsistente Werte flir die gemeinsamen Variablen verwendet werden.

Nachfolgend wird ein Beispiel gezeigt:

Variable Value Set 1 Value Set 2 Value Set 3

Reporting End Date December 31, 2022 March 31, 2024 June 30, 2024

In diesem Thema wird Folgendes behandelt:

e Listen gemeinsamer Variablen erstellen

e Listen gemeinsamer Variablen verwalten

Listen gemeinsamer Variablen erstellen

So erstellen Sie eine Liste gemeinsamer Variablen;

1. Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf E und wahlen Sie
o .
Fw Variables aus.

Alternativ kdnnen Sie Extras auswahlen und anschlieRend auf Variablen klicken.

+

2. Klicken Sie unter Variablenlisten verwalten auf .
3. Definieren Sie die Variablenliste wie folgt:

a. Geben Sie einen Namen fiir die Variablenliste ein.
Der Name muss eindeutig sein und sollte das Auffinden der Liste erleichtern.

b. Optional: Geben Sie eine Beschreibung fir die Variablenliste ein.

c. Optional: Sie kdnnen Werteset 1 umbenennen, indem Sie auf Wertesets klicken und
den Wert im Namen bearbeiten. Nach dem Speichern kann das Werteset nicht mehr
umbenannt werden.

4. So fugen Sie der Variablenliste Variablen hinzu:

-

a. Um der Variablenliste eine neue Variable hinzuzufiigen, klicken Sie auf .

b. Geben Sie Name und Beschreibung fur die Variable ein.
Der Name muss innerhalb der Variablenliste eindeutig sein und sollte das Auffinden
der Variablen erleichtern.

ORACLE 111


https://docs.oracle.com/en/cloud/saas/enterprise-performance-reporting-cloud/mrpro/creating_shared_variable_lists.html

Chapter 11
Listen gemeinsamer Variablen verwalten

c. Geben Sie einen Wert fir jedes Werteset ein.
Die Werte diirfen maximal 255 Zeichen enthalten.

d. Klicken Sie auf Speichern.
Eine Variablenliste kann maximal 100 Variablen enthalten.

Listen gemeinsamer Variablen verwalten

Sie kdnnen eine vorhandene Variablenliste bearbeiten, kopieren, I6schen, exportieren,
importieren und untersuchen sowie den Zugriff darauf zuweisen.

Related Topics

Variablenlisten bearbeiten

Zugriff auf Variablenlisten zuweisen
Variablenlisten kopieren
Variablenlisten I6schen
Variablenlisten exportieren
Variablenlisten importieren

Variablenlisten untersuchen

Variablenlisten bearbeiten

So bearbeiten Sie eine Variablenliste:

ORACLE

Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf E und wéhlen Sie

S Variabl
rFw Variables aus.

Alternativ kdnnen Sie Extras auswahlen und anschlielend auf Variablen klicken.

f LR

Wahlen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie au
und wahlen Sie Bearbeiten aus.

3

So fligen Sie der Variablenliste Variablen hinzu:

4

a. Um der Variablenliste eine neue Variable hinzuzufiigen, klicken Sie auf = .

b. Geben Sie Name und Beschreibung fir die Variable ein.
Der Name muss innerhalb der Variablenliste eindeutig sein und sollte das Auffinden
der Variablen erleichtern.

c. Geben Sie einen Wert fiir jedes Werteset ein.
Die Werte diirfen maximal 255 Zeichen enthalten.

d. Klicken Sie auf Speichern.
Eine Variablenliste kann maximal 100 Variablen enthalten.

So bearbeiten Sie eine Variable:
a. Wahlen Sie eine Variable in der Variablenliste aus.

b. Klicken Sie auf das zu aktualisierende Feld, und geben Sie einen neuen Wert ein.
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< Note:

Nach dem Speichern kdnnen Variablennamen nicht mehr bearbeitet werden.

So kopieren Sie eine Variable:

a. Wabhlen Sie eine Variable in der Liste aus, und klicken Sie auf Variable kopieren
IO

b. Geben Sie einen eindeutigen Namen fur die neue Variable ein.
So Iéschen Sie eine Variable:

a. Wabhlen Sie eine Variable in der Liste aus, und klicken Sie auf Variable I6schen
| T

b. b. Klicken Sie im Bestatigungsdialogfeld auf Ja.
So kopieren Sie ein Werteset:
a. Kilicken Sie auf die Registerkarte Wertesets.

b. Wahlen Sie ein Werteset aus, klicken Sie auf Werteset kopieren, und geben Sie
einen neuen Wertesetnamen ein.

# Note:

e Alle Variablenwerte werden in das neue Werteset kopiert.

e Eine Variablenliste kann maximal 12 Wertesets enthalten.

c. Optional: Legen Sie das neue Werteset als aktuell fest. Wahlen Sie das Werteset aus,

und klicken Sie auf das Symbol Werteset als aktuell markieren . .
Beim Hinzuflgen einer Variablenliste zu einem Berichtspaket wird standardméRig das
aktuelle Werteset ausgewahilt.

d. Optional: Sie kdnnen die Wertesets neu anordnen, indem Sie ein Werteset auswéhlen
und an eine andere Position in der Liste verschieben.

So léschen Sie ein Werteset:

a. Klicken Sie auf die Registerkarte Wertesets.

b. Waéhlen Sie ein Werteset aus, und klicken Sie auf Werteset 16schen.

c. Klicken Sie im Bestéatigungsdialogfeld auf Ja.

So dndern Sie die im Fenster "Variablenliste" angezeigten Wertesets:

a. Klicken Sie auf das Menl Werteset auswébhlen.

b. Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen neben dem anzuzeigenden Werteset.

c. Optional: Sie kdnnen auf Alle 16schen klicken, um alle Wertesets anzuzeigen.
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Zugriff auf Variablenlisten zuweisen

So erhalten Sie Zugriff auf die Variablenlisten:

Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf E und wéhlen Sie

S Variabl
. Variables aus.

Alternativ kdnnen Sie Extras auswahlen und anschlieRend auf Variablen klicken.
Wahlen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus. Klicken Sie auf ***
und wahlen Sie Untersuchen aus.

’

O§

Klicken Sie auf die Registerkarte "Zugriff" " und anschlieRend auf das Symbol + .
Suchen Sie im Suchfeld nach Benutzern oder Gruppen.

a. Geben Sie lhren Suchtext in das Suchfeld ein, und klicken Sie auf das Symbol

Q .

b. Wabhlen Sie in der Liste der Suchergebnisse den Benutzer oder die Gruppe aus.

Suchen

c. Mit dem Symbol Ausgewdhlite Benutzer einschlieBen kénnen Sie den Benutzer oder
die Gruppe der Auswabhlliste hinzuftigen.

d. Optional: Klicken Sie neben einem Benutzer oder einer Gruppe auf *  umihn
bzw. sie aus der Auswahlliste zu entfernen.

e. Klicken Sie auf OK, um das Auswabhldialogfeld zu schlief3en.

Wahlen Sie den Benutzer oder die Gruppe in der Liste aus, und legen Sie die jeweiligen
Berechtigungen fiir die Variablenliste fest: Verwalten oder Anzeigen.

Optional: Um den Zugriff eines Benutzers oder einer Gruppe zu entfernen, wahlen Sie

ﬁl’ .

den Benutzer oder die Gruppe aus, und klicken Sie auf

Variablenlisten kopieren

ORACLE

So kopieren Sie eine Variablenliste:

Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf E und wéhlen Sie

o .
e Variables aus.

Alternativ kdnnen Sie Extras auswahlen und anschlieRend auf Variablen klicken.
Waéhlen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie auf ***
und wahlen Sie Kopieren aus.

’

Bearbeiten Sie im Dialogfeld "Variablenliste" die kopierte Variablenliste:

a. Benennen Sie die Variablenliste um.
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< Note:

Nach dem Speichern kann die Variablenliste nicht mehr umbenannt werden.

b. Aktualisieren Sie die Variablen und die Wertesets nach Bedarf.

c. Klicken Sie auf Speichern oder Speichern und schlieBen.

Variablenlisten ldschen

So l6schen Sie eine Variablenliste:

3.

Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf E und wéhlen Sie
S, Variables aus.
Alternativ kbnnen Sie Extras auswahlen und anschlielRend auf Variablen klicken.

Waéhlen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie auf ***,
und wahlen Sie Loschen aus.

Klicken Sie im Bestatigungsdialogfeld auf Ja.

Variablenlisten exportieren

So exportieren Sie eine Variablenliste:

Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf E und wahlen Sie
o )

Fw Variables aus.
Alternativ konnen Sie Extras auswahlen und anschlieRend auf Variablen klicken.

Waéhlen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie auf ***,
und wéhlen Sie Exportieren aus.

Klicken Sie im Dialogfeld "Exportieren” auf das Menlu Wertesets, um die Wertesets
auszuwabhlen, die in die Exportdatei aufgenommen werden sollen.

Im Dialogfeld Ordner auswéahlen kdnnen Sie einen Bibliotheksordner fir die Exportdatei
auswahlen.

Klicken Sie auf OK, um die Variablenliste zu exportieren.

Prufen Sie im Bibliotheksordner, den Sie angegeben haben, ob die Datei exportiert wurde.

Variablenlisten importieren

So importieren Sie eine Variablenliste:

ORACLE

Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf E und wéhlen Sie

S Variabl
rw Variables aus.

Alternativ kdnnen Sie Extras auswahlen und anschlieRend auf Variablen klicken.

Klicken Sie unter Variablenlisten verwalten im Men( "Aktionen" ‘{E} auf Importieren.

11-5



Chapter 11
Listen gemeinsamer Variablen verwalten

Waéhlen Sie Bibliothek oder Lokal aus, und navigieren Sie zu der ZIP-Exportdatei, die Sie
importieren méchten.

Wahlen Sie Vorhandene Objekte liberschreiben aus, um vorhandene Variablenlisten
durch die neue importierte Variablenliste zu ersetzen.

Wahlen Sie Mit Zugriffsberechtigungen aus, um die definierten Zugriffsberechtigungen
fur die importierten Variablenlisten in die vorhandene Variablenliste aufzunehmen.

Wahlen Sie OK aus. Der Importprozess wird im Hintergrund ausgefuhrt.

Prifen Sie die Nachrichten, um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Import
abgeschlossen ist.

Variablenlisten untersuchen

ORACLE

So untersuchen Sie eine Variablenliste:

Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf E und wéhlen Sie

S Variabl
. Variables aus.

Alternativ kdnnen Sie Extras auswahlen und anschlieRend auf Variablen klicken.

f LN

Wahlen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie au
und wahlen Sie Untersuchen aus.

’

Im Dialogfeld "Untersuchen" kdnnen Sie Folgendes Uberprifen:
a. Eigenschaften
b. Zugriff

c. Historie
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Siehe auch:

e Informationen zu Smart View
Sie erfahren, wie Sie mit Oracle Smart View for Office arbeiten, und kénnen dann mit den
Daten und Berichtspaketen in Narrative Reporting interagieren.

Informationen zu Smart View

ORACLE"

Sie erfahren, wie Sie mit Oracle Smart View for Office arbeiten, und kénnen dann mit den
Daten und Berichtspaketen in Narrative Reporting interagieren.

Was ist Smart View?

Smart View verwendet eine Microsoft Office-Oberflache, die fiir Oracle Enterprise Performance
Management System, Oracle Business Intelligence und Oracle Fusion Financials konzipiert
wurde. Wenn Sie mit Berichtspaketen in Smart View arbeiten, kdnnen Sie folgende Vorgéange
ausfuhren:

e Erstellen Sie Doclets mit vertrauten Microsoft Office-Tools, um auf Daten zuzugreifen und
mit Daten zu arbeiten, ohne dass Sie sie herunterladen und lokal bearbeiten missen.

e Fihren Sie Prifungs- und Abzeichnungsaufgaben fiir Berichtspakete aus.

e Fihren Sie komplexe Analysen lhrer Daten aus.

Mit Smart View in Excel arbeiten

. —

In Excel kdnnen Sie mit Smart View Ad-hoc-Abfragen fur Narrative Reporting-Daten und
andere EPM- und BI-Datenquellen ausfuihren. Sie kénnen auf einfache Weise Datenpunkte
aus Ad-hoc-Abfragen in lhren Berichtstext in Narrative Reporting einbetten. Die Datenpunkte
kénnen aktualisiert werden, sodass die Daten immer auf dem aktuellen Stand sind.

Mit Smart View in Word oder PowerPoint arbeiten
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Wenn Sie mit Doclets in Word oder PowerPoint arbeiten, kdnnen Sie mit Smart View Daten
aus Datenquellen in Narrative Reporting und sonstigen Datenquellen des EPM-Systems
aufnehmen, einschlief3lich lokaler Datenquellen und Datenquellen in der Cloud. Beispiel: Sie
kénnen Daten aus einer Gewinn- und Verlustrechnung in Oracle Essbase Studio und einer
Erfolgsrechnung aus einer Quelle in Planning aufnehmen. Die Datenpunkte fiir die Bereiche,
die Sie kopieren, werden in Word oder PowerPoint beibehalten, und Sie kénnen das Doclet
aktualisieren, um die aktuellen Datenwerte anzuzeigen.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit Smart View in Narrative Reporting finden Sie unter
den folgenden Themen:

Narrative Reporting in Smart View einrichten

Doclets in Smart View erstellen

Narrative Reporting-Homepage verwenden

Doclets in Smart View genehmigen

Prifungen in Smart View ausfiihren

Abzeichnungen in Smart View ausfihren

Mit Verteilungen arbeiten

Beispiel: Mit Narrative Reporting-Daten in Smart View arbeiten

Neue Berichtspaketstrukturen in Smart View erstellen

Autoren beim Hinzufiigen von Doclets zu Berichtspaketstrukturen zuweisen

Schriftarten in Excel-Referenz-Doclets validieren

ORACLE"
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Siehe auch:

* Informationen zur Bibliothek
Die Bibliothek ist das Artefakt-Repository in Narrative Reporting.

Informationen zur Bibliothek

ORACLE

Die Bibliothek ist das Artefakt-Repository in Narrative Reporting.

Verwenden Sie sie zum Organisieren und Verwalten von Inhalt mit einer vertrauten, intuitiven
Oberflache, die sich an bekannten Anwendungen orientiert. lhre Oberflache und Funktionalitat
basiert auf bestehenden Desktop- und webbasierten Datei- und
Dokumentmanagementsystemen. Beispiel: Verwenden Sie Bibliotheksordner, um Artefakte,
wie Berichtspakete, Anwendungen, Auditlogdateien, grafische Dateien, Microsoft-Dokumente
usw., zu organisieren und zu speichern. Sie kénnen auch Shortcuts zu Artefakten erstellen und
systemgenerierte persénliche Ordner, wie "Zuletzt verwendet", "Favoriten" und "Meine
Bibliothek", zum Organisieren von Inhalt verwenden. Sie kdnnen auch eigene Ordner erstellen.
Nachdem Sie die Ordner erstellt haben, kénnen Sie anderen Benutzern Zugriff darauf erteilen.

Weitere Informationen zur Bibliothek erhalten Sie im Video nlnformationen zur Narrative
Reporting-Bibliothek.

Benutzer mit der Rolle "Bibliotheksadministrator" kénnen folgende Vorgange ausfuhren:

*  Sie kdnnen Ordner erstellen und alle untergeordneten Ordner und Ordnerinhalte anzeigen.
Sie kdnnen jedoch die Inhalte von Ordnern nicht 6ffnen und anzeigen, wenn sie nicht tber
die entsprechenden Berechtigungen verfiigen.

e Sie kdnnen Shortcuts in jedem Ordner erstellen, fiir den Sie die Schreibberechtigung
haben.
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Abbildung 13-1 Beispiel fiir die Bibliothek

Library + &

Favoarites Sﬂmples Saarch + Lt
My Libeary Name Type Modified On Actio
Audit Logs

""" sample application data file.zip Fil Mar 5§, 2018 10:23:48 ...
Repor Packages

ria " & " = & -
Application Sample application dim load files_zip File Mar 5, 2018 10:23:47 ..
Fonis " sample DM 10Q Report.zip File Mar 5, 2018 10:23:47 ...
Data Sources -

" Sample DM 10Q Taxonomy.zip File Mar 5, 2018 10:23:47 ..

Reporis
Disclosure Manage... Sample Management Reports.zip Filix Mar 5, 2018 10:23:47
Samples "“"* sample Report Package - MS Word.zip  File Mar 5, 2018 10:23:47 ...

"' sample Report Package - PDF.zip Fila Mar 5, 2018 10:23:48 ...

" sample Report Package PPT.zip File Mar 5, 2018 10:23:48 ...

User Libraries

Salect User

Ein Benutzer mit der Rolle "Serviceadministrator" kann alle Aktionen oder Aufgaben fir jedes
Artefakt oder jeden Ordner in der Bibliothek ausfiihren. Der Serviceadministrator kann den
Ordner "Meine Bibliothek" jedes Benutzers anzeigen und hat uneingeschréankten Zugriff auf
den Service. Er kann jedoch nicht die Ordner "Favoriten" oder "Zuletzt verwendet" anderer
Benutzer anzeigen, weil diese Ordner nur Shortcuts enthalten.

Die Bibliothek bietet folgende Vorteile:

Migrieren

Sie kdnnen Ordner, Berichtspakete, Berichte, Biicher, Bursting-Definitionen, Datenquellen,
Notizen, Schriftarten, Drittanbieterdateien und Anwendungen (sofern verfigbar) zwischen und
innerhalb von Umgebungen migrieren. Sie kénnen Artefakte mit der Funktion zum Exportieren,
Herunterladen und Importieren in der Bibliothek migrieren oder indem Sie EPM Automate-
Befehle verwenden. Migrieren Sie Notizenartefakte mit dem Notizenmanager. Informationen
hierzu finden Sie unter Notizartefakte zwischen Umgebungen migrieren,
NotizenmanagerArtefakte migrieren und EPM Automate-Befehle.

Auditing

Ein Administrator eines Artefakts kann Auditberichte flir das Artefakt ausfiihren. Der
Serviceadministrator kann zusatzliche Auditberichte fur das gesamte System ausfuhren.
Weitere Informationen zu Audits:

e Aktionen im System werden in einem laufenden Systemaudit erfasst.

*  Sie kdnnen Auditeintrage fur Ordner oder Artefakte extrahieren, fir die Sie
Administratorberechtigungen haben.

* Aus dem laufenden Systemaudit innerhalb des Zeitraums, den Sie unter "Auditdatei
erstellen” eingegeben haben, wird eine Extraktionsdatei erstellt und im Ordner "Auditlogs"
in der Bibliothek gespeichert.

Weitere Informationen zu Audits finden Sie unter Audits verwenden.
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Integrierte Intelligence

Die Bibliothek ist rollenbasiert, und ein Benutzer kann entweder Inhalt anzeigen, auf dem ihm
explizit der Zugriff erteilt wurde, oder Inhalt, der ihm Uiber den Berichtspaketworkflow verfligbar
gemacht wurde. Beispiel: Ein Doclet-Autor kann ein Berichtspaket in der Bibliothek erst
anzeigen, nachdem die Erstellungsphase begonnen hat. Siehe: Artefakte in der Bibliothek
erstellen.

Anpassen und untersuchen

Ein Benutzer kann seine Ansicht der Bibliothek wie folgt anpassen: Standardansichten fur
Ordner und Artefakte im Inhaltsbereich festlegen. Beispiel: Legen Sie eine Voreinstellung fir
die Standardansicht eines Ordners oder aller Ordner fest, und sortieren Sie den Inhalt eines
Ordners. Sie kdnnen die Eigenschaften eines Ordners untersuchen oder prifen. Beispiel: Als
Serviceadministrator kdnnen Sie auf der Registerkarte "Eigenschaften" des Dialogfelds
"Untersuchen" den Artefakthamen bearbeiten und den Artefakttyp, den Speicherort des
Artefakts in der Bibliothek, die Beschreibung etc. anzeigen. Sie kdnnen den Zugriff flr ein
Artefakt zuweisen, sodass nur eine begrenzte Zielgruppe das Artefakt anzeigen oder 6ffnen
kann. Sie kénnen auch die Historie und die ausgefiihrten Aktionen fir ein Artefakt prifen.
Siehe: Ordner und Artefakte untersuchen.

Bibliothek verwenden

ORACLE

Die Bibliothek kann auf unterschiedliche Arten gedéffnet werden.
Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen, um die Bibliothek zu 6ffnen:

«  Waihlen Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage Offnen:
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Incomplete Tasks

Flagged Messages

0
0 New Messages
0
0

¥ 3+ 3 I

Active Report Packages
Create Open Tour

e Wabhlen Sie auf der Homepage die Option =~ ¥

Die Bibliothek wird gedffnet, wobei der Ordner "Zuletzt verwendet" standardmafig angezeigt
wird. Beispiel fur die Bibliotheks-UI:
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Abbildung 13-2 Beispielbibliothek

Library + & ‘

Report Packages Searct \ o+ B

Name Modified On  Status PhaseType  Phase Status  Actions.

.

Content Pane

Navigation Pane

User Libraries

: \ Move the vertical separator to adjust Navigation and Content panes.

Informationen zum Navigations- und Inhaltsbereich

ORACLE

Der Navigationsbereich der Bibliothek enthalt eine Liste von Standardordnern,
systemgenerierten Ordnern und personlichen Ordnern.

Der Inhaltsbereich enthélt die Inhalte der Ordner im Navigationsbereich. Klicken Sie auf die
vertikale Trennlinie und ziehen Sie die Linie, um die Fenster anzupassen.

Mit den vom Benutzer erstellten Ordnern und systemgenerierten personlichen Ordnern im
Navigationsbereich behalten Sie den Uberblick.

e Benutzergenerierte Ordner, z.B. Berichtspakete Johann Miiller.

e Systemgenerierte persénliche Ordner: Zuletzt verwendet, Favoriten, Meine Bibliothek:

¢ Hinweis:

Die fur die folgenden Ordner verfiigbaren Menis und Aktionen sind rollenbasiert.

Zuletzt verwendet

Enthalt Shortcuts zu Inhalt, auf den kiirzlich zugegriffen wurde. Wie viele Shortcuts
beibehalten werden, wird in den Voreinstellungen festgelegt. Siehe: Registerkarte "Bibliothek"
in Benutzervoreinstellungen verwalten. Sie kénnen Shortcuts untersuchen, die
schreibgeschiitzt sind, um Artefakteigenschaften anzuzeigen. Wahlen Sie "Aktualisieren", um
die Inhalte zu aktualisieren. Siehe: Untersuchen. Weitere Informationen dazu, wie Sie auf die
Aktionsmenis zur Auswahl dieser Optionen zugreifen, finden Sie unter Aktionsmenis
verwenden. Fir diesen Ordner gelten die folgenden zusatzlichen Regeln:

e Nur der angegebene Benutzer kann die Shortcuts in diesem Ordner anzeigen.

e Der Benutzer kann die Shortcuts in diesem Ordner nicht kopieren, verschieben oder
umbenennen.

e Der Benutzer kann Shortcuts in diesem Ordner lI6schen.
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* Wenn der Name des Artefakts geédndert wird, auf das der Shortcut "Zuletzt verwendet"
verweist, &ndert sich auch der Name des Shortcuts.

* Wenn das Quellartefakt geléscht wird, wird der Shortcut "Zuletzt verwendet" geldscht.

» Die Fahigkeit des angegebenen Benutzers, auf das Artefakt zuzugreifen, auf das der
Shortcut "Zuletzt verwendet" verweist, hangt von den Berechtigungen des Benutzers flr
das Basisartefakt ab, nicht vom Shortcut.

« Die im Dialogfeld "Untersuchen" fur ein zuletzt verwendetes Artefakt angezeigten
Artefakteigenschaften stammen vom Quellartefakt.

Favoriten

Enthélt Shortcuts zu Artefakten, die als Favoriten markiert sind. Enthalt dieselben verfigbaren
Optionen wie der Ordner "Zuletzt verwendet". Fir diesen Ordner gelten die folgenden
zusatzlichen Regeln:

* Nur der angegebene Benutzer kann die Shortcuts in diesem Ordner anzeigen.

« Der Benutzer kann Shortcuts in diesem Ordner umbenennen und l6schen und eine
Beschreibung hinzufigen oder andern.

e Der Benutzer kann einen in diesem Ordner enthaltenen Unterordner oder Shortcut nur
innerhalb des Ordners "Favoriten" oder seiner untergeordneten Ordner verschieben.

* Der Benutzer kann keine Artefakte in den Ordner "Favoriten” bzw. aus dem Ordner
"Favoriten" kopieren oder verschieben. Dies gilt auch fir das Kopieren und Verschieben
von Shortcuts.

« Der Name des Shortcuts fir Favoriten muss nicht mit dem Quellartefakt Gbereinstimmen,
und wenn sich der Name des Quellartefakts andert, bleibt der Name des Shortcuts unter
"Favoriten" unveréandert.

* Wenn das Quellartefakt geléscht wird, wird der Shortcut fuir Favoriten geléscht.

« Die im Dialogfeld "Untersuchen" fuir ein Favoritenartefakt (Shortcut oder Ordner)
angezeigten Artefakteigenschaften stammen vom Favoritenartefakt.

Meine Bibliothek

Personliche Artefakte, wie Excel-Tabellen, Word-Dokumente, Shortcuts und Ordner. Enthalt
dieselben Optionen wie der die Ordner "Zuletzt verwendet" und "Favoriten" und bietet
zusatzlich Auditing. Sie kdnnen einem anderen Benutzer nicht den Zugriff auf den Inhalt unter
Meine Bibliothek erteilen. Die Artefaktdatei des Typs "Audit" wird im Ordner Auditlogs
erstellt, und "Audit" wird dem Artefaktnamen hinzugefugt, z.B. Audit —
reportpackageRP1. Fir diesen Ordner gelten die folgenden zusatzlichen Regeln:

*  Nur der Serviceadministrator oder der angegebene Benutzer kann die Artefakte in diesem
Ordner anzeigen.

* Sie kdnnen keine Berichtspakete im Ordner Meine Bibliothek erstellen oder
Berichtspakete in diesen Ordner verschieben oder kopieren. Sie kénnen jedoch Shortcuts
zu Berichtspaketen im Ordner Meine Bibliothek verwenden.

* Andere Artefakte kbnnen in diesen Ordner kopiert oder verschoben und aus diesem
Ordner kopiert oder verschoben werden.

Vom System generierte Ordner: Auditlogs, Berichtspakete, Berichte, Biicher, Bursting-
Definitionen, Anwendung, Schriftarten und Datenquellen:

e Auditlogs - Enthélt Auditdateien des Typs "System" und "Artefakt", die auf Systemebene
oder aus dem Artefakt erstellt wurden.

* Berichtspaket - Enthalt Berichtspakete, die an anderen Speicherorten in den Ordnern der
Bibliothek gespeichert sind, wo sie erstellt wurden.
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*  Anwendung - Enthélt die erstellte Anwendung.

e Schriftarten - Enthalt Schriftarten, die fur Artefakte verwendet werden kénnen.
Datenquellen - Enthalten die Datenquellenverbindungen, die flr Berichte erstellt wurden.

Berichte - Enthalt Berichte, die an anderer Stelle in den Ordnern der Bibliothek gespeichert
sind, wo sie erstellt wurden.

* Bilcher

- Enthélt Bicher, die an anderer Stelle in den Ordnern der Bibliothek gespeichert sind, wo
sie erstellt wurden.

*  Bursting-Definitionen - Enthalt Bursting-Definitionen, die an anderer Stelle in den Ordnern
der Bibliothek gespeichert sind, in denen Sie erstellt wurden.

Positionsanzeigerverknlipfungen verwenden

Verwenden Sie die Positionsanzeigerverknipfung oben im Inhaltsbereich, um die Speicherorte
von Ordnern und Artefakten in der Bibliothek zu verfolgen.

Positionsanzeigerverknipfungen sind besonders hilfreich, wenn Sie sich tief in einer
Verzeichnisstruktur befinden. Verwenden Sie die Verknlpfung, um zu vorherigen
Verzeichnisebenen zuriickzukehren. Klicken Sie auf die Verknipfung, um zu einer vorherigen
Ebene in der Bibliotheksstruktur zuriickzukehren.

Abbildung 13-3 Positionsanzeigerverkniipfungen im Inhaltsbereich

oy e o

eetestd search S+ @
Recent
Favorites Name Type Modified On Actions
My Library CreateReportPackage.RpName_14 Report Package Feb 26, 201811:38:41 AM
Audit Logs

Report Packages

Application

Aktionsmenlis verwenden

ORACLE

Verwenden Sie das Meni "Aktionen", um Aktionen fir Bibliotheksartefakte auszufiihren:

e Mit dem Meni "Aktionen" Library + oben im Navigationsbereich kénnen
Sie eine Aktion flr die Ordner im Navigationsbereich ausfiihren. Welche Aktionen Sie
ausfuhren kdnnen, hangt von lhren Zugriffsberechtigungen ab. Beispiel: Leseberechtigte
kénnen keine Audits ausfiihren. Sie kénnen z.B. systemgenerierte Ordner untersuchen,
auditieren und aktualisieren. Sie kdnnen jede Aktion fiir Ordner ausfuhren, die Sie erstellt
haben.

e Mit dem Meni "Aktionen" — Tt oben im Inhaltsbereich kbnnen Sie
Aktionen fur ein oder mehrere Artefakte im Inhaltsbereich ausfiuhren. Beispiel: Sie kénnen
mit dem Men( "Aktionen" die Eigenschaften eines Berichtspakets bearbeiten oder mehrere
Ordner auswahlen, um sie zu verschieben oder an einen anderen Speicherort zu kopieren.
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Kopie eines vorhandenen Berichtspakets erstellen

Sie kdnnen eine Kopie eines vorhandenen Berichtspakets erstellen und als Basis fur den
nachsten Berichtszyklus verwenden. Die Funktion "Kopieren" erstellt eine vollstdndige Kopie
der Berichtspaketdefinition. Dies umfasst sdmtliche Eigenschaften des Berichtspakets, alle
Doclets, alle Benutzerzuweisungen und alle Variablen. Die Doclets enthalten die letzte
eingecheckte Version der Doclet-Datei(en). Die Kopie enthélt keine Details beziglich der
Entwicklung des Quellberichtspakets. Die Kopie enthélt keine Historie, vorherige Versionen,
Prufungsinstanzen oder Abzeichnungsinstanzen aus dem Quellberichtspaket. Sie missen
lediglich die Datumsangaben aktualisieren und die Zuweisungen prufen.

So erstellen Sie eine Kopie des Berichtspakets:

1. Wabhlen Sie im Ordner in der Bibliothek, in dem das urspriingliche Berichtspaket
gespeichert ist, das zu kopierende Berichtspaket aus, 6ffnen Sie es jedoch nicht.

2. Wahlen Sie © neben dem zu kopierenden Berichtspaket und dann Kopieren.

+,U

3. Wabhlen Sie einen vorhandenen Ordner aus, oder erstellen Sie einen neuen mit
den Speicherort des kopierten Berichtspakets festzulegen.

m

¢ Hinweis:

Wenn Sie in einen vorhandenen Ordner kopieren, miissen Sie Schreibzugriff auf
den Ordner haben, in dem Sie das kopierte Berichtspaket speichern.

4. Wahlen Sie OK im angezeigten Dialogfeld.

# Hinweis:

Dieses Thema gilt auch fir andere Artefakte in der Bibliothek, auf die Sie Zugriff
haben, z.B. Berichte.

Berichtspaket verschieben

Sie kdnnen ein Berichtspaket an einen anderen Speicherort verschieben.

So verschieben Sie ein Berichtspaket:

1. Wabhlen Sie im Ordner in der Bibliothek, in dem das urspriingliche Berichtspaket
gespeichert ist, das zu verschiebende Berichtspaket aus, 6ffnen Sie es jedoch nicht.

2. Wahlen Sie © neben dem zu verschiebenden Berichtspaket und dann Verschieben.

+,U

3. Wahlen Sie einen vorhandenen Ordner aus, oder erstellen Sie einen neuen mit
den Speicherort des verschobenen Berichtspakets festzulegen.

m
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# Hinweis:

Wenn Sie in einen vorhandenen Ordner verschieben, mussen Sie Schreibzugriff
auf den Ordner haben, in den das Berichtspaket verschoben wird.

4. Wabhlen Sie OK im angezeigten Dialogfeld.

¢ Hinweis:

Dieses Thema gilt auch fiir andere Artefakte in der Bibliothek, auf die Sie Zugriff
haben, z.B. Berichte.

Mentis "Erstellen" verwenden

Mit den Mens "Erstellen” kénnen Benutzer mit den entsprechenden Rollen Folgendes
erstellen:

- Mit dem Symbol "Erstellen” ibrary E % open im Navigationsbereich
kdnnen Sie einen Ordner zum Speichern von Artefakten erstellen.

«  Mit dem Symbol "Erstellen” B ben im Inhaltsbereich kénnen Sie
Artefakte erstellen. Beispiel: Erstellen Sie Ordner und Berichtspakete, und laden Sie
Dateien und Systemauditdateien hoch.

¢ Hinweis:

Wenn Sie die Option zur Erstellung von Berichtspaketen auswahlen, wird der
Assistent "Berichtspaket erstellen" angezeigt. Siehe: Berichtspakete erstellen.

Mit Verbindungen und Remotebibliotheken arbeiten

Uberblick

Mit Verbindungen in Narrative Reporting kdnnen Sie den Zugriff auf Datenquellen flr Berichte
und Remotebibliotheken definieren.

e Verbindungen optimieren die Erstellung und Verwaltung von Datenquellen fiir Berichte und
bieten einen einzelnen Bereich zur Verwaltung von Zugangsdaten fiir mehrere Cubes in
einer Anwendung.

# Note:

Datenquellenartefakte in der Bibliothek kdnnen optional weiter verwendet
werden, um Verbindungen zu Cubes aufrechtzuerhalten. Dieser Schritt kann
jedoch auch in Verbindungen ausgefiihrt werden.
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e Mit Verbindungen kdnnen Sie Giber Remotebibliotheken auch auf Reportingartefakte in
Oracle Fusion Cloud Enterprise Performance Management-Plattforminstanzen in
derselben Domain zugreifen. In der Narrative Reporting-Bibliothek kdnnen Benutzer
Remotebibliotheken nach Reportingartefakten durchsuchen, um Berichte zu 6ffnen oder
von der Cloud EPM-Plattform in Narrative Reporting zu kopieren.

Zu den unterstutzten Artefakten z&hlen Berichte und Berichts-Snapshots, Biicher,
Bursting sowie Microsoft Office- und PDF-Dateien.

*  Nur die Rolle "Serviceadministrator" kann Verbindungen erstellen und verwalten.

*  Wenn Benutzer in Narrative Reporting auf einen Bericht zugreifen, wird ihre Benutzer-ID
an die Datenquelle Gibergeben, sodass ihre Cube-Zugriffsberechtigungen (Daten- und
Elementsicherheit) auf die Berichtsergebnisse angewendet werden.

Verbindungen unterstutzen alle Datenquellen flr Berichte: Cloud EPM-Plattform (Enterprise
Profitability and Cost Management, FreeForm, Planning und Planning Modules, Financial
Consolidation and Close, Tax Reporting), Essbase Cloud, Fusion ERP, Profitability and Cost
Management (PCM).

e Cloud EPM-Plattformverbindungen: Sie kdnnen auf Cubes fir das Reporting und auf
Remotebibliotheken zugreifen.

e Essbase-, Fusion ERP-, Profitability and Cost Management-(PCM-)Verbindungen: Sie
kénnen nur fir das Reporting auf Cubes zugreifen.

Beim Erstellen einer Verbindung wahlen Sie den Verbindungstyp aus (entsprechend dem
Datenquellentyp), und geben Sie Servername und Administratorzugangsdaten ein. Fillen
Sie ggf. je nach Datenquelle noch weitere Felder aus. Optional kénnen Sie auch Cubes
auswahlen, die als Datenquellen hinzugefligt werden sollen. Die Datenquellenartefakte in der
Bibliothek verwenden die Verbindungen als Container fir Gbergeordnete Artefakte. Darin
kénnen Sie die zu verwendende Verbindung und aus dieser Verbindung einen Cube
auswabhlen.

Fur Cloud EPM-Plattformverbindungen kdnnen Sie optional eine Remotebibliothek aktivieren,
damit Benutzer auf Reportinginhalt von diesen Verbindungen in Narrative Reporting zugreifen
kdnnen.
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Connection @ ok Cancel

* Name Planning Vision
Type Oracle Enterprise Performance Mana..
* Server Name
Identity Domain
* Administrator User ID
* Administrator Password essesses

Test Connection Connection Successfull

+| Enable Library

Manage Data Sources & i |
Data Source Name Application Name Cube Name
Vision Vision Planl =

Das Dialogfeld Verbindung, in dem Sie Verbindungen erstellen und bearbeiten kénnen. Fir
die Cloud EPM-Plattformverbindung kénnen Sie Bibliothek aktivieren auswahlen, um eine
Remotebibliothek fiir Endbenutzer anzuzeigen. Unter Datenquellen verwalten kdnnen Sie
Datenquellen fiir Berichte erstellen und verwalten.

Data Source @ ok Ccancel
MName Vision
Connection Planning Vision v
Test Connection
* ..
Application  Vision 4
Cube Name Planl v =

Das Dialogfeld Datenquelle, in dem Sie alternativ Verbindungen zu bestimmten Cubes
erstellen kénnen. Cube-Verbindungen kdnnen auch im Dialogfeld Verbindungen definiert
werden.
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Go to folder /Remote L'bra}yl-’"annir‘g Vision

Library fo;
DR
Recent
Favorites
Name Type
My Library
. dashboard.xlsx File
Audit Logs
Books Demo Book Book
Appiication Demao Bursting Definition Bursting Definition
Fonts
Income Statement - Act vs Plan Report
Data Sources
Prompt Report Report
Bursting Definitions
Remote Libraries aQ Revenue by Territory Report
Planning Vision
User Libraries

Select User :'_,‘
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Modified On

2021/09/30 1:07 AM

2021/09/30 8:44 AM

2021/09/30 6:33 AM

2021/09/30 6:33 AM

2021/03/04 :04 AM

2021/09/30 6:33 AM

Actions

Eine Remotebibliothek zu einer Instanz der Cloud EPM-Plattform ermdglicht den Zugriff auf

Reportingartefakte.

e Benutzer von Narrative Reporting, die auf eine Remotebibliothek zugreifen, miissen

registrierte Benutzer sein und lber Zugriffsberechtigungen fir Artefakte flr die

Verbindungen verfligen.

* Remotebibliotheken kénnen nicht fir den Zugriff auf andere Narrative Reporting-

Instanzen, sondern nur auf Instanzen der Cloud EPM-Plattform aktiviert werden

(Enterprise Profitability and Cost Management, FreeForm, Planning und Planning

Modules, Financial Consolidation and Close, Tax Reporting).

*  Sie kdnnen keines der Artefakte in einer Remotebibliothek bearbeiten. Sie kdnnen lediglich
Artefakte 6ffnen oder Berichte kopieren. Artefakte kdnnen nur direkt in der Cloud EPM-
Instanz und nicht in den Remotebibliotheken in Narrative Reporting bearbeitet werden.

-- Mit Verbindungen und Remotebibliotheken arbeiten.

Verbindungen erstellen und bearbeiten

So erstellen Sie eine Verbindung:

1. Aufder Homepage von Narrative Reporting kdnnen Sie unter dem Symbol Extras die

Option Verbindungen auswahlen.
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= ORACLE

7 Administrator v

Administrator

Report Packages

i ]

Bursting
Definitions

Incomplete Tasks
New Messages

Flagged Messages
T ﬂ

Active Report Packages

Application Tools Academy

V) & & 1)

Access Control Appesrance  CloneErvironment  Connections  Daily Maintenance

o
re

User Preferences

2. Klicken Sie unter Verbindungen verwalten auf die Schaltflache , um neue
Verbindungen hinzuzuftigen.

ORACLE' EPMCoud Narrative Reporting

B Administrator v

Access Control Appearance  Clone Environment  Connections | Daily Maintenance User Preferences

Manage Connections &

Type Enable Library Name Creatad Modified Actions
o Essbase Sep 28, 2021, 11:10:28 AM g;fife 402{_(?053_5512\\:&
|1} v Financial Close Remote Connections Sep 28, 2021, 3:39:33 PM 50 25, 2021, 33033 1
[ N Planning Remote Connections Gp 28, 2027, 2:48:44 P Sep 26, 2021, 3:37:06 P

3. Geben Sie im Feld Name eine Beschreibung fur die Verbindung ein, wie z.B. eine
Kombination aus Datenquelle und Server.

4. Wabhlen Sie im Feld Typ den Typ der Datenquelle aus:

e Oracle Enterprise Performance Management Cloud, verwendet fir:
— Enterprise Profitability and Cost Management
— FreeForm
— Planning und Planning-Module
— Financial Consolidation and Close
— Tax Reporting

e Oracle Essbase Cloud

» Essbase-Provider fur Oracle Profitability and Cost Management Cloud
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» Essbase-Provider fur Oracle Fusion Applications
e Analytic Provider Services (APS) fur Oracle Essbase

5. Geben Sie im Feld Servername den Namen des Datenquellenservers ohne Protokoll oder
URL ein. Beispiel: Wenn fur Cloud EPM die Datenquellen-URL https://<servername>/
HyperionPlanning lautet, ist der Servername <servername>.

6. (Nur fir Oracle Fusion Applications Essbase Provider und Oracle Essbase Analytic
Provider Services (APS)): Geben Sie im Feld Name des Essbase-Servers den Namen
des Essbase-Servers ein. Fir Fusion Applications lautet der Servername standardmafig
"Essbase_FA_Cluster", und fiir Essbase APS lautet der Servername "EssbaseCluster-1".

7. Geben Sie im Feld Identitatsdomain die Identitdtsdomain oder den Datenquellen-Pod ein.

# Note:

* Nicht erforderlich fuir Oracle Essbase Cloud, Oracle Fusion Applications
Essbase Provider oder Oracle Essbase Analytic Provider Services (APS).

* Nicht erforderlich fur Cloud EPM-Deployments auf Oracle Cloud
Infrastructure (OCI).

8. Geben Sie Benutzer-ID und Kennwort des Administrators ein. Die Benutzer-ID des
Administrators muss eine Service-/Systemadministratorrolle auf Datenquellenebene und
eine Bl-Administratorrolle fur Fusion Applications sein.

< Note:

Sie mussen sich bei Narrative Reporting mit den Administratorzugangsdaten fur
die Datenquelle anmelden, zu der Sie eine Verbindung erstellen mochten.
Beispiel: Wenn lhr Administrator fir Planning-Module PlanAdmin ist, miussen
Sie sich bei Narrative Reporting mit den Zugangsdaten fir PlanAdmin
anmelden, um eine Datenquellenverbindung zur Datenquelle der Planning-
Module zu erstellen. Geben Sie als Zugangsdaten die Benutzer-ID und das
Kennwort zur nativen Authentifizierung bei der Quelle ein. Single Sign-On mit
Identity Assertion-Technologien wird nicht unterstitzt.

9. Klicken Sie auf Verbindung testen.
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Connection @ ok cancel

* Name Planning Vision
Type Oracle Enterprise Performance Mana..
* Server Name
Identity Domain
* Administrator User ID
* Administrator Password sesseses

Test Connection Connection Successfull

+/| Enable Library

Manage Data Sources & i m o
Data Source Name Application Name Cube Name
Vision Vision Planl

(Nur Oracle Essbase Cloud): Klicken Sie im Dialogfeld auf Ja, um der Verbindung zu
vertrauen. Diese Einstellung wird gespeichert, sodass Sie diese Frage nicht noch einmal
beantworten missen.

10. Fur Cloud EPM-Verbindungen kénnen Sie optional Bibliothek aktivieren auswahlen, um
eine Remotebibliothek anzuzeigen.

11. So wahlen Sie Cubes aus, die als Datenquellen hinzugefuigt werden sollen:

* Klicken Sie unter Datenquellen verwalten auf Datenquellen hinzufiigen, um
einen oder mehrere Cubes hinzuzuftigen, mit denen Berichte verbunden werden
sollen.

* Geben Sie fur jeden Cube einen Datenquellennamen ein, und wahlen Sie die Namen
fur die Anwendung und den Cube aus.

+| Enable Library

Manage Data Sources & f m G
Data Source Name Application Name Cube Name
Plan1 Vision v | Planl v
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Klicken Sie nach der Auswahl eines Cubes auf , um eine Vorschau der
Dimensionsliste anzuzeigen.

e In der Symbolleiste Datenquellen verwalten kdnnen Sie Folgendes auswéhlen:
Bearbeiten zum Bearbeiten einer vorhandenen Datenquelle, Neu zum Erstellen einer
neuen Datenquelle, Loschen zum Ldschen einer Datenquelle und Aktualisieren zum
Aktualisieren der Ansicht.

« Klicken Sie auf OK, um die Verbindung hinzuzufiigen. Die Verbindung wird in der Liste
unter Verbindungen verwalten angezeigt.

So bearbeiten Sie eine Verbindung tber die Option Bearbeiten:

Waéhlen Sie unter Verbindungen verwalten die Verbindung und anschlieRend im Menu
Aktionen die Option Bearbeiten aus. Beim Bearbeiten einer Verbindung kénnen Sie die
Angaben fir Verbindungsname und Server sowie fiir Anwendung und Cube andern.

< Note:

* Wenn Sie den Eintrag fiur Verbindungsname andern, hat dies keine
Auswirkungen auf Berichtsobjekte, die die Verbindung verwenden.

*  Wenn Sie die Namen fur Server, Anwendung oder Cube &ndern, verweisen
Berichtsobjekte, die die Verbindung verwenden, auf das neue Ziel.

» Aus Sicherheitsgriinden missen Sie die Administratorzugangsdaten erneut
eingeben, wenn Sie die Verbindung bearbeiten.

Verbindungen zwischen Umgebungen migrieren

Sie kdnnen Verbindungen zwischen Umgebungen unter Verbindungen verwalten migrieren,
indem Sie mindestens eine Verbindung in eine ZIP-Datei exportieren und diese ZIP-Datei in
eine andere Umgebung importieren.

So exportieren Sie eine Verbindung:

1. Wabhlen Sie unter Verbindungen verwalten mindestens eine zu exportierende Verbindung

ausgewahlt ist, ksnnen Sie im Menii Aktion °°° der ausgewahiten Verbindung auf
Exportieren klicken.

aus. Klicken Sie unter "Aktionen" auf Exportieren. Wenn nur eine Verbindung

2. Wahlen Sie unter Ordner fiir Exportdatei auswéhlen einen Zielordner in der Bibliothek
aus, und klicken Sie auf OK. Die ZIP-Datei wird in den ausgewd&hlten Ordner exportiert.

3. Sie kénnen zum Zielordner in der Bibliothek navigieren und die exportierte ZIP-Datei auf
Ihren lokalen Computer herunterladen.

So importieren Sie eine Verbindung:

{25

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Importieren die Option Lokal aus, und navigieren Sie zu der
ZIP-Exportdatei, die Sie importieren méchten.

1. Klicken Sie unter Verbindungen verwalten im Menu "Aktionen"” auf Importieren.
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3. Wabhlen Sie Vorhandene Objekte liberschreiben, um jedes vorhandene Artefakt durch
das neu importierte Artefakt zu ersetzen.

4, Wahlen Sie OK aus.

5. Der Importprozess wird im Hintergrund ausgefihrt. Prifen Sie die Nachrichten, um die
Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Import abgeschlossen ist.

6. Sobald der Importprozess abgeschlossen ist, missen Sie die einzelnen Verbindungen
bearbeiten und die Administratorzugangsdaten erneut eingeben, da diese nicht in der ZIP-
Exportdatei enthalten sind.

Zugriff auf die Bibliotheken anderer Benutzer

ORACLE

System- und Bibliotheksadministratoren kdnnen die Inhalte aus systemgenerierten
personlichen Ordnern oder benutzergenerierten Ordnern eines anderen Benutzers suchen und
abrufen, wie z.B. dem Ordner Meine Bibliothek. Mit diesen Berechtigungen kénnen
Serviceadministratoren Dateien von Benutzern anzeigen und abrufen, die gegenwartig nicht
verflgbar sind. Beispiel: Wenn ein Mitarbeiter im Urlaub ist, kann der Workflow fiir die
Produktion von Berichtspaketen fortgesetzt werden.

Serviceadministratoren kdnnen die Bibliothek eines Benutzers durchsuchen, indem sie im
Bereich "Benutzerbibliotheken" des Navigationsbereichs das Symbol fir Benutzer auswahlen.
Beispiel: Geben Sie fir die Suche nach der Bibliothek von Johann Miiller den Namen "Johann
Muller" in das Suchfeld ein, um die erforderliche Datei fiir die Fertigstellung des Berichtspakets
im persodnlichen Ordner "Meine Bibliothek" von Johann Miiller abzurufen.

Select User s, | OK  Caneal
Search
a x O,

Adam P. Axelrod

admin

Administrator

Al Marciante

Andrea P. Atkins

Annie P. Abigail

Arthur P, Anderson
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Weitere Informationen zur Erteilung des Zugriffs auf Bibliotheksartefakte erhalten Sie in diesem

Video n Zugriff auf Bibliotheksartefakte erteilen.

Standardansichten flr Ordner und Artefakte im Inhaltsbereich festlegen

Um eine Standardansicht fur einen Ordner oder alle Ordner und Artefakte festzulegen, die im
Inhaltsbereich der Bibliothek aufgelistet werden, wahlen und I6schen Sie die verfligbaren

Spaltennamen, indem Sie das Men( "Aktionen" 1] und dann das Menl Anzeigen wahlen.
Siehe: Standardansichten fur Ordner und Artefakte im Inhaltsbereich festlegen. Beispiel: In der
Abbildung unten sind die Optionen "Favorit", "Typ" und "Geéndert am" im Meni "Anzeigen"
aktiviert, und die entsprechenden Spalten werden im Inhaltsbereich der Bibliothek angezeigt.

¢ Hinweis:

Die Liste der Spaltennamen, die fir das Menl "Anzeigen" angezeigt werden, hangt
vom Artefakt, vom Ordnertyp und von der Berechtigung eines Benutzers ab.

Abbildung 13-4 Menii "Anzeigen"

Library +
Report Packages Searct L e 3

eeeeee
Favorites Name Modified On Status

My Library RP Mar 10,2020 6: . Not Started Created By

Books Modified By
Application v Modified On

Report Type
v Status

v Phase Type

v Phase Status

Inhalte eines Ordners sortieren

Sie kdénnen den Inhalt eines Ordners lber die Titel der Tabellenliberschriften sortieren, indem
Sie den Cursor in die Bereiche mit den Uberschriften setzen und die Symbole fiir auf- oder

absteigendes Sortieren = \vahlen.

Audits verwenden

ORACLE

Audits werden im systemgenerierten Ordner Auditlogs gespeichert. Er enthalt
systemgenerierte Audits fir das gesamte System und Auditberichte, die fir bestimmte
Artefakte ausgefihrt wurden. Extraktionen des Typs "Audit" kdnnen fur Bibliotheksartefakte
und -ordner von einem Serviceadministrator ausgefiihrt werden. Mit einer Auditextraktion
konnen Sie anzeigen, wer die Anderungen an einem Artefakt oder Ordner vorgenommen hat,
wann die Anderungen ausgefiihrt wurden und welche Daten gedndert wurden.

Hinweise zu Audits und Aktionen fir Audits:

13-18


https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:11031

Kapitel 13
Informationen zur Bibliothek

Aktionen im System werden in einem laufenden Systemaudit erfasst.

Die Benutzer kdnnen Auditeintrage fur Ordner oder Artefakte extrahieren, fur die sie
Administratorberechtigungen haben.

In diesem Ordner sind nur Artefakte des Typs "Auditlog” zulassig.

Alle Benutzer kénnen diesen Ordner anzeigen. Die Benutzer kdnnen jedoch nur Artefakte
des Typs "Auditlog" anzeigen, die sie erstellt haben.

Benutzer mit der Rolle "Serviceadministrator" kdnnen jedes Artefakt des Typs "Auditlog"
anzeigen.

Die Benutzer konnen keine Artefakte in diesen Ordner oder aus diesem Ordner
verschieben.

Die Benutzer kénnen ein Artefakt des Typs "Auditlog" herunterladen und l6schen.

Weitere Informationen finden Sie unter Audit ausfithren.

Bibliothek durchsuchen

Um einen Ordner oder ein Artefakt in der Bibliothek zu suchen, geben Sie Suchtext im Feld

"Suchtext" oben im Inhaltsbereich ein, wéhlen Sie das Symbol "Suchen" ™ . Siehe: Bibliothek
durchsuchen. Die Suchergebnisse werden im Inhaltsbereich angezeigt. Die Suche wird
standardmanig im aktuellen Ordner ausgefiihrt. Wahlen Sie Bibliothek durchsuchen, um die
Suche auf die gesamte Bibliothek zu erweitern.

Abbildung 13-5 Optionen fiir Suchergebnisse

Library o3 "
. Search Results ® X O+ @
Recent |Search in eurrent folder (Report Packages) | Search Library |
Favariies Name Medified On Status Phase Type Phase Status Actions
My Library DisplayRepc Mar 6, 2018 7... Mot Started Hone Not Started
—| Audil Logs
ir DelateReps Mar 6, 2018 7., not started Mene Hot Started
Repert Fackages
Application 5 CreateRepo Mar g, 2018 7., not Started Mone Hot Started
welest RP1 Mar 6. 2018 7... 0f Under Review  Review In Progress
eelest 4
& RP1 Mar 6, 2018 7... 127 Mot Stared rlone Hot Started

User Libraries

eelest for user 3
[
QeReporiPackages

SR -

Seject User

Artefakte in der Bibliothek erstellen

Die Bibliothek ist adaptiv und setzt dynamisch bestimmte Regeln und Aktionen fur Ordner
durch, die fur Artefakttypen verfiigbar sind. Die in der Bibliothek verfiigbaren Aktionen sind
speicherortspezifisch. D.h., die Verfligbarkeit einzelner Aktionen hangt davon ab, wo Sie sich
in der Bibliothek befinden.

ORACLE
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Beispiel: Sie kdnnen einen personlichen Ordner erstellen, um Artefakte in der Bibliothek zu

organisieren. Klicken Sie auf + im Navigations- oder Inhaltsbereich. Wenn Sie im
Navigationsbereich einen Ordner erstellen, wird dieser unterhalb und nicht innerhalb der
systemgenerierten Ordner hinzugefiigt. Im Inhaltsbereich kdnnen Sie zu
Organisationszwecken in einem der zuvor im Navigationsbereich ausgewahlten folgenden
Ordner einen personlichen Ordner erstellen:

e Favoriten

*  Meine Bibliothek

¢ Anwendung

e Alle personlichen Ordner, die Sie erstellt bzw. auf die Sie Zugriff haben

Abhangig vom Ordnertyp, den Sie im Navigationsbereich ausgewahlt haben, stehen lhnen
weitere Optionen zur Verfigung. Beispiel: Wenn der Ordner Meine Bibliothek ausgewahlt ist,
kénnen Sie Untersuchungen und Audits ausfuhren.

¢ Hinweis:

Erstellen Sie fur lokalisierte Versionen von Narrative Reporting keine
benutzerdefinierten Ordner mit der exakt gleichen Schreibweise wie ein Gibersetzter
Systemordner. Grund hierfiir sind bestimmte Auswirkungen beim Offnen derselben
lokalisierten Version von Narrative Reporting in Englisch.

Bibliothek organisieren und verwalten

Im Navigationsbereich sind Aktionen zum Organisieren und Verwalten der Bibliothek verfigbar,

indem Sie die Aktion und das Symbol Library + verwenden.

¢ Hinweis:

Einige der folgenden Aktionen sind gegebenenfalls nicht auf systemgenerierte
persodnliche Ordner oder persénliche Systemordner anwendbar.

e Untersuchen - Eigenschaften und Zugriff priifen und andern, Historie anzeigen. Weitere
Informationen finden Sie unter folgendem Thema: Ordner und Artefakte untersuchen.

e Verschieben - Verschiebt einen Ordner und seinen Inhalt an einen neuen Speicherort.

e Audit - Extrahiert Ergebnisse, die zum Untersuchen eines Ordners verwendet werden
kénnen.

«  Aktualisieren - Aktualisiert einen Ordner, um die letzten Anderungen des Inhalts
anzuzeigen.

e Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei fur einen Ordner und seinen Inhalt und fiigt die Datei
an einem von lhnen angegebenen Speicherort hinzu.

Abhéangig vom ausgewahlten Ordnertyp oder Artefakt und der auf den Speicherort (Ordner)
oder das Artefakt angewendeten Sicherheit kénnen Sie im Inhaltsbereich die folgenden
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Aktionen zum Organisieren und Verwalten der Bibliothek mit den Symbolen "Aktion"
Seanch 2

* Herunterladen - Verschiebt oder kopiert einen Ordner oder ein Artefakt an einen anderen
Speicherort.

oder ausfuhren:

e Untersuchen - Eigenschaften und Zugriff priifen oder &ndern und Historie fur ein Artefakt
oder einen Ordner anzeigen. Siehe: Ordner und Artefakte untersuchen.

e Shortcut fur Favoriten 16schen - Entfernt den Shortcut aus dem Ordner "Favoriten".

e Audit - Extrahiert Ergebnisse, die zum Untersuchen eines Ordners verwendet werden
kdnnen.

e Zu Favoriten hinzufiigen - Damit kann ein Artefakt im systemgenerierten Ordner
"Favoriten" angezeigt werden.

* Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei fur einen Ordner und seinen Inhalt und speichert die
Datei an einem von lhnen angegebenen Ort.

e Importieren - Importiert eine Datei aus der Bibliothek oder lokal.

+ URL in Zwischenablage kopieren - Stellt eine direkte URL zum Offnen eines
Bibliotheksartefakts zur Verfligung, z.B. eines Berichtspakets, eines Berichts, eines
Snapshot-Berichts, eines Buches oder einer Drittanbieterdatei.

¢ Hinweis:

Wenn ein Artefakt im Inhaltsbereich der Bibliothek ausgewahlt wird, wird es
automatisch in seiner nativen Umgebung getffnet. Beispiel: Wenn Sie ein
Berichtspaket auswahlen, wird es im Berichtcenter getffnet. Sie werden aufgefordert,
Drittanbieterdokumente, wie z.B. XLSX-Dateien, zu 6ffnen oder zu speichern.

Aktionen flir Berichtspakete, Berichte und Anwendungen ausfiihren

ORACLE

Sie kdnnen verschiedene Aktionen fur Bibliotheksartefakte ausfiihren.

Berichtspaket

Wenn Sie ein Berichtspaket aus dem Ordner "Berichtspakete" in der Bibliothek auswéhlen,
wird es im Berichtcenter gedffnet. Welche Aktionen Sie ausfuihren kénnen, hangt von Ihrer
Rolle und dem Status des Berichtspakets ab. Siehe: Berichtspakete erstellen. Verfligbare
Aktionen fur Berichtspakete im Inhaltsbereich:

«  Offnen - Offnen Sie ein Berichtspaket.
- Bearbeiten - Bearbeiten Sie das Berichtspaket im Berichtcenter.

« Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und &ndern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie an.

- Kopieren - Kopieren Sie ein Berichtspaket.

+ URL in Zwischenablage kopieren - Stellt eine direkte URL zum Offnen eines
Bibliotheksartefakts zur Verfligung, z.B. ein Berichtspaket, einen Bericht, einen Snapshot-
Bericht, ein Buch oder eine Drittanbieterdatei.

e Verschieben - Verschieben Sie ein Berichtspaket in einen anderen Ordner, auf den Sie
Zugriff haben.
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Audit - Extrahieren Sie Auditeintrage fur ein Berichtspaket. Siehe: Audit ausfuhren.

Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von lhnen angegebenen Ort. Siehe: Artefakte migrieren.

In Bibliotheksordner anzeigen - Zeigen Sie das Berichtspaket im Bibliotheksspeicherort
an.

¢ Hinweis:

Ist nur verfigbar, wenn der Ordner Berichtspakete ausgewahlt ist.

Berichte und Biicher

Wenn Sie einen Bericht oder ein Buch aus dem Ordner "Berichte " oder "Buicher" der
Bibliothek auswahlen, wird der Bericht oder das Buch gedffnet. Welche Aktionen Sie ausfihren
kénnen, hangt von |hrer Rolle und dem Status des Berichts ab. Folgende Aktionen aus dem
Inhaltsbereich sind verfigbar:

ORACLE

Offnen - Offnen Sie einen Bericht unter Berichte.

Offnen als:

— Offnen Sie den Bericht in einem der folgenden Formate: Excel, HTML oder PDF.
—  Offnen Sie Biicher im Excel- oder PDF-Format.

Bearbeiten - Bearbeiten Sie den Bericht unter Berichte.

Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und andern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie an.

Kopieren - Kopieren Sie einen Bericht.

URL in Zwischenablage kopieren - Stellt eine direkte URL zum Offnen eines
Bibliotheksartefakts zur Verfligung, z.B. ein Berichtspaket, einen Bericht, einen Snapshot-
Bericht, ein Buch oder eine Drittanbieterdatei.

Verschieben - Verschieben Sie einen Bericht in einen anderen Ordner, auf den Sie Zugriff
haben.

Audit - Extrahieren Sie Auditeintrage fur einen Bericht. Siehe: Audit ausfihren.

Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von lhnen angegebenen Ort. Siehe: Artefakte migrieren.

In Bibliotheksordner anzeigen - Zeigen Sie den Bericht im Bibliotheksspeicherort an.

¢ Hinweis:

Ist nur verfiigbar, wenn der Ordner Berichte ausgewahilt ist.

Datenquelle &ndern(nur Berichte) - Wéahlen Sie eine andere Datenquelle fiir einen Bericht
aus.
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Bursting-Definitionen

Wenn Sie eine Bursting-Definition aus dem Ordner "Bursting-Definition" in der Bibliothek
auswahlen, wird sie zur Bearbeitung gedffnet. Folgende Aktionen aus dem Inhaltsbereich sind
verfugbar:

- Bearbeiten - Bearbeiten Sie die Bursting-Definition aus der Bibliothek.

« Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und &ndern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie an.

« Kopieren - Kopieren Sie eine Bursting-Definition.

e Verschieben - Verschieben Sie eine Bursting-Definition in einen anderen Ordner, auf den
Sie Zugriff haben.

e Audit - Extrahieren Sie Auditeintrage flr eine Bursting-Definition. Siehe: Audit ausfihren.

- Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von lhnen angegebenen Ort. Siehe: Artefakte migrieren.

« In Bibliotheksordner anzeigen - Zeigen Sie die Bursting-Definition im
Bibliotheksspeicherort an.

Datenquellen

Wenn Sie eine Datenquelle aus dem Ordner "Datenquellen” der Bibliothek auswéahlen, wird die
Datenquelle zur Bearbeitung getffnet. Folgende Aktionen aus dem Inhaltsbereich sind
verflgbar:

* Bearbeiten - Bearbeiten Sie eine Datenquelle.

* Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und &ndern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie an.

* Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von lhnen angegebenen Ort. Siehe: Artefakte migrieren.

Anwendung

Wenn Sie die Anwendung aus dem Ordner Anwendung in der Bibliothek auswahlen, wird sie
im Anwendungscenter gedffnet. Die entsprechend verfigbaren Aktionen fir die Anwendung
hangen von lhrer Rolle und lhren Berechtigungen ab. Aktionen, die Sie Uber den
Inhaltsbereich ausfihren kénnen:

* Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und &ndern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie Uber das Dialogfeld "Untersuchen" an.

« Audit - Extrahieren Sie Auditeintréage fur ein Bibliotheksartefakt, z.B. ein Berichtspaket,
einen Bericht, einen Snapshot-Bericht, ein Buch oder eine Drittanbieterdatei. Siehe: Audit
ausfihren.

* Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von lhnen angegebenen Ort. Siehe Artefakte migrieren.

Fur diesen Ordner gelten folgende Regeln:

* In diesem Ordner befindet sich nur das Anwendungsartefakt. Weitere untergeordnete
Ordner und Artefakte sind ebenfalls zulassig.

e Alle Systembenutzer kdnnen den Ordner anzeigen und haben entsprechenden
Lesezugriff. Weitere Zugriffsmdglichkeiten auf den Ordnerinhalt werden durch die
Zugriffssicherheit geregelt.
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e Serviceadministratoren, Anwendungsadministratoren und Bibliotheksadministratoren
(insbesondere fir die Erstellung von untergeordneten Ordnern) haben Schreibzugriff auf
diesen Ordner.

Weitere Informationen zu Anwendungen und Aufgaben finden Sie unter folgendem Thema:
Informationen zu einer Narrative Reporting-Anwendung.

Ordner und Artefakte migrieren

Abhéangig vom ausgewahlten Ordnertyp oder Artefakt und der auf den Speicherort (Ordner)
oder das Artefakt angewendeten Sicherheit kdnnen Sie im Navigations- oder Inhaltsbereich die

folgenden Aktionen mit den Symbolen "Aktion" 127 oder © ausfihren:

*  Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts, und Sie werden
aufgefordert, den Speicherort fur die exportierte Datei auszuwahlen. Siehe: Ordner und
Artefakte migrieren.

— Wabhlen Sie einen zu exportierenden Ordner aus. Daraufhin wird "Ordner fir
Exportdatei auswéahlen" angezeigt.

— Wabhlen Sie einen Ordner fir den Export aus. Sie erhalten eine Benachrichtigung,
wenn der Export abgeschlossen ist.

— Indem Ordner, den Sie fiur den Export ausgewahlt haben, wird eine ZIP-Datei erstellt,
und dem Dateinamen wird das Préfix Export - vorangestellt.

¢ Hinweis:

Um einen erfolgreichen Ordnerexport auszufiihren, muss der Benutzer den
Zugriff "Verwalten" auf alle Artefakte im Ordner haben.

* Importieren - Wird als Teil des Migrationsprozesses verwendet, um eine Datei entweder
aus der Bibliothek oder lokal zu importieren. Weitere Informationen zur Ausfuhrung dieser
Aufgabe Uber die Bibliothek finden Sie unter folgendem Thema: Ordner und Artefakte
migrieren.

¢ Hinweis:

* AuRerdem konnen Sie Notizenvorlagen, Notizen und Notizenformate tiber den
Notizenmanager migrieren. Weitere Informationen finden Sie unter folgendem
Thema: Notizartefakte zwischen Umgebungen migrieren.

* AuRerdem konnen Sie Verbindungen tber den Connection Manager
migrieren. Weitere Informationen finden Sie unter folgendem Thema: Mit
Verbindungen und Remotebibliotheken arbeiten.

Ordner und Artefakte untersuchen

Das Dialogfeld "Untersuchen" enthalt die Registerkarten "Eigenschaften”, "Zugriff" und
"Historie":

* Eigenschaften - Verwalten Sie Eigenschaften, und zeigen Sie sonstige Details fir Ordner
und Artefakte an.
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e Zugriff - Verwalten Sie die Sicherheit, aktivieren Sie Berechtigungen Uber einen
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Ubergeordneten Ordner, suchen Sie Benutzer und Gruppen, um sie diesem Ordner oder
Artefakt zuzuweisen, und bieten Sie Administrator-, Schreib- und Anzeigezugriff. Sie

kénnen auch den Benutzerzugriff auf Ordner und Artefakte entfernen.

» Historie - Priifen Sie die Historie von Artefakten und Ordnern.

Abbildung 13-6 Beispiel fiir Dialogfeld "Untersuchen"

RP

. Properties

* Name
Type
Path

Description

Created By
Created On
Modified By
Modified On
Report Type
Status
Phase Type

Phase Status

RP
Report Package

Library/RP

Adminisirator

Mar 10, 2020 6:19:41 AM
Administrator

Mar 10, 2020 6:19:41 AM
Microsoft Word

Mot Started

None

Mot Started

[+ Close

Sie kdnnen auf das Dialogfeld "Untersuchen" Giber den Navigations- und den Inhaltsbereich fur

Ordner und Artefakte zugreifen. Im Navigationsbereich kdnnen Sie die Registerkarte
"Eigenschaften" auf Folgendes prifen und untersuchen:

e Systemgenerierte personliche Ordner:

—  Zuletzt verwendet

— Favoriten

— Meine Bibliothek

e Systemgenerierte Ordner:

— Auditlogs
— Berichtspakete

— Anwendung

¢ Hinweis:

ORACLE

Fur den Ordner "Anwendung" konnen Sie auch die Registerkarten "Zugriff"
und "Historie" prtfen.
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Auf der Registerkarte "Eigenschaften” = kénnen Sie Namen und Beschreibungen
personlicher Ordner und von lhnen erstellter Ordner bearbeiten. Sie kdnnen auch die
Eigenschaften fur einen Ordner oder ein Artefakt anzeigen.

Um Zugriffsberechtigungen fiir einen Ordner oder ein Artefakt zuzuweisen oder anzuzeigen
und die Sicherheit fir einen Ordner oder ein Artefakt zu verwalten, verwenden Sie die

Registerkarte "Zugriff" . Die Registerkarte "Zugriff" ist nur fur Ordner und Artefakte
verfugbar, fur die IThnen die Berechtigung erteilt wurde. Weitere Informationen zur Registerkarte
"Zugriff* finden Sie unter folgendem Thema: Zugriff erteilen.

Auf der Registerkarte "Historie" ° kénnen Sie die Historie fur einen Ordner oder ein
Artefakt anzeigen. Wenn Sie entweder im Navigations- oder im Inhaltsbereich "Untersuchen"
fur einen Ordner ausgewahlt haben, werden auf der Registerkarte "Historie" die Ergebnisse flr
den Ordner angezeigt. Nur Administratoren kdnnen die Historie aller Artefakte in einem Ordner
anzeigen.

URLs in die Zwischenablage kopieren

ORACLE

Mit der Funktion URL in Zwischenablage kopieren kénnen Sie die URL eines
Bibliotheksartefakts kopieren, z.B. eines Berichtspakets, eines Berichts, eines Snapshot-
Berichts, eines Buchs oder einer Drittanbieterdatei. Die URL zeigt das Artefakt direkt in einem
Thin Viewer an oder ladt die Drittanbieterdatei herunter. Sobald die URL kopiert wurde, kann
sie verteilt werden, damit Benutzer ganz einfach tber einen direkten Link auf das Artefakt oder
die Datei zugreifen kdnnen. Sie kann auch als Browserfavorit eingerichtet werden.

Der mit einem nativen Bibliotheksartefakt gestartete Thin Viewer enthalt die Basisfunktionen
des Menis Aktionen, jedoch ohne die Mdéglichkeit zum Speichern des Artefakts. Diese
Funktion ist in allen Bibliothekssystemen und vom Benutzer erstellten Ordnern (einschlie3lich
Karten auf der Seite Home) verfiigbar, und alle Benutzer, die mindestens iber
Anzeigeberechtigungen fir ein Artefakt verfligen, kdnnen eine URL kopieren.

# Note:

» Diese Funktion ist nicht fur die Mehrfachauswahl verfligbar, sondern nur fur ein
einzeln ausgewahltes Artefakt.

»  Diese Funktion gilt nicht fur Ordner.

» Der Benutzer, der die kopierte URL startet, bend6tigt mindestens Anzeigezugriff
fur das Artefakt.

URLSs fiir Bibliotheksartefakte kopieren
Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine URL zu kopieren:

1. Melden Sie sich bei Narrative Reporting Cloud an. Wahlen Sie auf der Seite Home die
Option Bibliothek aus.

2. Navigieren Sie zu einem Artefakt der Bibliothek, z.B. Berichtspakete, Berichte,
Berichts-Snapshots oder Biicher. Beispiel: Wenn Sie Berichte auswéhlen, heben Sie
einen Bericht hervor, und klicken Sie auf das Symbol Aktionen, um die Option URL in
Zwischenablage kopieren auszuwahlen.
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3. Fugen Sie die URL nach Bedarf ein. Beim Klicken auf die URL wird das Bibliotheksartefakt
in einem Browserfenster gestartet.

URLs zum Herunterladen von Drittanbieterdateien kopieren

Fuhren Sie zum Kopieren einer URL und zum Herunterladen von Drittanbieterdateien, wie z.B.
eine MS Office- oder eine PDF-Datei, die folgenden Schritte aus:

1. Melden Sie sich bei Narrative Reporting Cloud an. Wahlen Sie auf der Seite Home die
Option Bibliothek aus.

2. Navigieren Sie zu einer Drittanbieterdatei, und heben Sie sie hervor. Klicken Sie
anschlieBend auf das Symbol Aktionen, um die Option URL in Zwischenablage
kopieren auszuwahlen.

3. Flgen Sie die URL nach Bedarf ein. Beim Klicken auf die URL wird ein Browserfenster
geodffnet. Wahlen Sie Herunterladen aus, um die Datei anzuzeigen.
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Artefakte migrieren

Sie konnen in Narrative Reporting Ordner, Berichtspakete, Berichte, Biicher, Bursting-
Definitionen, Datenqguellen, Notizen, Schriftarten, Drittanbieterdateien und Anwendungen
(sofern verfugbar) zwischen und innerhalb von Umgebungen migrieren. Sie kdnnen Artefakte
mit der Funktion zum Exportieren, Herunterladen und Importieren in der Bibliothek migrieren
oder indem Sie EPM Automate-Befehle verwenden. Migrieren Sie Notizenartefakte mit dem
Notizenmanager.

e Artefakte innerhalb derselben Umgebung migrieren

e Artefakte zwischen Umgebungen migrieren

« Artefakte mit der Bibliothek in die neue Umgebung importieren

e Artefakte mit der Bibliothek exportieren und herunterladen

* Notizen migrieren, siehe Notizartefakte zwischen Umgebungen migrieren.

In diesem Videotutorial erfahren Sie, wie Administratoren Oracle Narrative Reporting Cloud-
Anwendungen von einer Umgebung in eine andere migrieren.

-- Anwendungen migrieren.

Artefakte zwischen Umgebungen migrieren

ORACLE

Das Verschieben von Artefakten von einer Umgebung in eine andere umfasst das Exportieren
des Artefakts, das Herunterladen der Exportdatei in lhre lokale Datei und das anschlieRende
Importieren in die neue Umgebung. Das Migrieren von einer Umgebung in eine andere
umfasst die folgenden Gbergeordneten Schritte:

# Hinweis:

Beim Importieren einer Anwendung in die Bibliothek wird die vorhandene Anwendung
in der Bibliothek ersetzt.

* Exportieren Sie das Artefakt aus der aktuellen Umgebung, und laden Sie die Exportdatei in
die lokale Datei herunter.

* Melden Sie sich bei der neuen Umgebung an, wo Sie den Service bereits aktiviert haben.

* Importieren Sie die heruntergeladene Exportdatei von der lokalen Datei in die neue
Umgebung.

* Verschieben Sie optional Daten aus lhrer Anwendung, in dem Sie sie aus der aktuellen
Umgebung extrahieren und in die neue Umgebung laden oder indem Sie einfach Daten
aus der Quelle neu laden.
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# Hinweis:

Kommentare und Statusangaben in einem Berichtspaket werden nicht mit dem
Berichtspaket migriert.

Artefakte mit der Bibliothek exportieren und herunterladen

ORACLE

Um ein Artefakt (Berichtspaket, Ordner oder Anwendung) aus lhrer aktuellen Umgebung mit
der Bibliothek zu exportieren und in lhr lokales Dateisystem herunterzuladen, beachten Sie
Folgendes:

Weitere Informationen finden Sie auf den Websites zu den folgenden beiden EPM Automate-
Befehlen:

e Sie kdnnen ein Artefakt exportieren - exportLibraryArtifact

e Sie kdnnen ein Artefakt importieren - importLibraryArtifact

¢ Hinweis:

Oracle empfiehlt, dass Sie die EPM Automate-Befehle fir den Export verwenden,
wenn die Grole lhrer Artefakte (einschlieRRlich Ordnern) 256 MB Ubersteigt.

So exportieren und laden Sie Artefakte mit der Bibliothek herunter:
1. Wabhlen Sie auf der Seite Home die Option Bibliothek.
2. Fuhren Sie je nach Artefakt einen der folgenden Vorgange aus:
a. Wabhlen Sie bei einem Ordner auf Root-Ebene den Ordner im Navigationsbereich aus,
klicken Sie auf 10, und dann auf Exportieren

b. Wahlen Sie bei anderen Artefakten (Ordner, Berichtspaket oder Anwendung) das zu

exportierende Artefakt im rechten Bereich aus, klicken Sie auf ¥, und wahlen Sie
Exportieren.

3. Wahlen Sie einen Ordner, in dem die Exportdatei gespeichert werden soll, und klicken Sie
auf OK. Der Exportprozess wird im Hintergrund ausgefuhrt. Priifen Sie die Nachrichten,
um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Export abgeschlossen ist.

4. Prifen Sie, ob der Export erfolgreich war, indem Sie den Ordner prufen, in den Sie das
Artefakt exportiert haben, und indem Sie prifen, ob die ZIP-Exportdatei das Prafix Export
aufweist. Beispiel: Export - MeinBerichtspaket.zip.

5. Laden Sie die Exportdatei in lhr lokales Dateisystem herunter, indem Sie auf
Herunterladen neben dem Exportdateinamen klicken und die ZIP-Exportdatei in lhrem
lokalen Dateisystem speichern.

6. Optional: Wenn Sie Daten in einer Anwendung aus der aktuellen Umgebung verschieben
mochten, verwenden Sie die Prozedur "Daten extrahieren”. Siehe: Daten laden,
extrahieren und l6schen.

7. Melden Sie sich bei der aktuellen Umgebung ab.
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Artefakte mit der Bibliothek in die neue Umgebung importieren

So importieren Sie Artefakte mit der Bibliothek in eine neue Umgebung:

1. Stellen Sie in der neuen Umgebung sicher, dass Narrative Reporting aktiviert ist, und
melden Sie sich beim Service an.

2. Wahlen Sie Bibliothek auf der Homepage.

3. Um das Artefakt in einen anderen Speicherort zu importieren als die Exportdatei,
navigieren Sie zu diesem Ordnerverzeichnis. Anderenfalls Giberspringen Sie diesen Schritt.

4. Wahlen Sie das Menu 'Ei' in der oberen rechten Ecke der Bibliothek, und wahlen Sie
Importieren.

5. Wahlen Sie Lokal, und suchen Sie die ZIP-Exportdatei, die Sie importieren mdchten.

6. Wabhlen Sie Vorhandene Objekte liberschreiben, um jedes vorhandene Artefakt durch
das neu importierte Artefakt zu ersetzen.

7. Wahlen Sie Mit Zugriffsberechtigungen, um die bereits definierten
Zugriffsberechtigungen fur das importierte Artefakt in das vorhandene Artefakt
aufzunehmen.

8. Wahlen Sie OK. Der Importprozess wird im Hintergrund ausgefuhrt.

9. Prufen Sie die Nachrichten, um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Import
abgeschlossen ist.

10. Prifen Sie im Bibliotheksordner, den Sie angegeben haben, ob die Datei importiert wurde.

11. Optional: Wenn Sie Daten aus einer Anwendung in lhrer aktuellen Umgebung extrahiert
haben, kdnnen Sie die Daten jetzt in Ihre neue Umgebung laden.

Artefakte innerhalb derselben Umgebung migrieren

Beim Migrieren von Artefakten innerhalb derselben Umgebung wird das Artefakt exportiert und
dann die ZIP-Exportdatei importiert. Das Migrieren von einer Umgebung in eine andere
umfasst die folgenden Ubergeordneten Schritte:

e Exportieren Sie das Artefakt aus der aktuellen Umgebung.

e Importieren Sie die heruntergeladene Exportdatei vom lokalen Dateisystem in die neue
Umgebung.

Artefakte mit der Bibliothek exportieren und importieren

Sie kénnen ein Artefakt (Ordner, Berichtspakete, Berichte, Bicher, Bursting-Definitionen,
Datenquellen, Notizen, Schriftarten, Drittanbieterdateien und Anwendungen, sofern verfligbar)
innerhalb Ihrer aktuellen Umgebung mit der Bibliothek exportieren.

So exportieren und importieren Sie Artefakte mit der Bibliothek:

1. Wabhlen Sie Bibliothek auf der Homepage.
2. Fuhren Sie je nach Artefakt einen der folgenden Vorgange aus:

a. Wabhlen Sie bei einem Ordner auf Root-Ebene den Ordner im Navigationsbereich aus,

klicken Sie auf 10 und dann auf Exportieren.
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b. Wahlen Sie bei anderen Artefakten (Ordner, Berichtspaket oder Anwendung) das zu

exportierende Artefakt im rechten Bereich aus, klicken Sie auf ¥, und wahlen Sie
Exportieren.

Waéhlen Sie einen Ordner, in dem die Exportdatei gespeichert werden soll, und klicken Sie
auf OK. Der Exportprozess wird im Hintergrund ausgefuhrt.

Uberpriifen Sie, ob der Export erfolgreich war, indem Sie den Ordner priifen, in den Sie
das Artefakt exportiert haben, und sich vergewissern, dass der Name der ZIP-Exportdatei
das Prafix "Export" aufweist. Beispiel: Export - MeinBerichtspaket.zip.

Prufen Sie die Nachrichten, um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Export
abgeschlossen ist.

Um das Artefakt in einen anderen Speicherort zu importieren als die Exportdatei,
navigieren Sie zu diesem Ordnerverzeichnis. Anderenfalls Uberspringen Sie diesen Schritt.

Wahlen Sie das Menl {} in der oberen rechten Ecke der Bibliothek, und wahlen Sie
Importieren.

Wahlen Sie Bibliothek, und suchen Sie die ZIP-Exportdatei, die Sie importieren mdchten.

Wahlen Sie Vorhandene Objekte liberschreiben, um jedes vorhandene Artefakt durch
das neu importierte Artefakt zu ersetzen.

Wahlen Sie Mit Zugriffsberechtigungen, um die bereits definierten
Zugriffsberechtigungen fir das importierte Artefakt in das vorhandene Artefakt
aufzunehmen. Wéhlen Sie dann OK.

Der Importprozess wird im Hintergrund ausgeftihrt.

Prifen Sie die Nachrichten, um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Import
abgeschlossen ist.

Prufen Sie im Bibliotheksordner, den Sie angegeben haben, ob die Datei importiert wurde.
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Audit ausfihren
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Wartungsaktionen, die fur Artefakte und Ordner durchgefuhrt werden, werden in einem
laufenden Systemaudit erfasst, das zeigt, wer die Anderungen an einem Artefakt oder Ordner
vorgenommen hat und wann die Aktion durchgefuhrt wurde.

Wartung und Anderungen von Berichtspaketen, wie das Ein- und Auschecken von Doclets und
das Starten der Priifungsphase, werden in einem Artefaktlog fiir das Berichtspaket erfasst, in
dem die durchgefuhrten Aktionen, Benutzer-1D, Datums-/Zeitstempel usw. aufgefuihrt werden.

Die Berichtsausfihrung wird ebenfalls in einem Artefaktlog erfasst. Das Log enthlt den
Berichtsnamen, die Benutzer-1D, den Datums-/Zeitstempel, die POV-Auswahl und die
verstrichene Zeit.

Die folgenden Artefakte und Aktionen werden nicht vom Audit-Framework unterstutzt:

e Vorschau von Biichern anzeigen und Blicher bearbeiten
e Bursting-Definitionen bearbeiten und ausfiihren
e Berichtsdesigns &ndern und speichern

Basierend auf lhrer Rolle oder Berechtigung kénnen zwei Typen von Dateien fiir Audits
generiert werden:

* Systemauditdatei - Nur der Serviceadministrator kann eine Systemauditdatei generieren,
um alle Eintrdge zwischen dem ersten Standardzeitstempel (Datum und Uhrzeit) fir das
Systemlog und einem ausgewdahlten Endzeitstempel zu erfassen. Der Startzeitstempel der
Datensétze kann nicht bearbeitet werden.

* Auditdatei fur Artefakt oder Ordner - Kann fir ausgewdhlte Artefakte oder Ordner vom
Benutzer erstellt werden, der tber die Administratorberechtigung fur das Artefakt oder den
Ordner verflugt, oder vom Serviceadministrator. Diese Auditdatei bietet eine Extraktion der
Transaktionen basierend auf einem ausgewéhlten Datumsbereich. Eine Auditdatei kann
fur die folgenden systemgenerierten, personlichen und vom Benutzer erstellten Ordner
erstellt werden:

— Meine Bibliothek
— Berichtspakete
— Berichte

— Ordner

¢ Hinweis:

Sie kdnnen kein Auditlog fur die systemgenerierten Ordner "Zuletzt verwendet" oder
"Favoriten" erstellen.

Die Auditlogs werden im systemgenerierten Ordner "Auditlogs"” in der Bibliothek gespeichert.
Alle Benutzer kdnnen den Ordner "Auditlogs” anzeigen. Sie kdnnen jedoch nur die
Auditdateien anzeigen, die sie erstellt haben. Die Benutzer kdnnen keine Artefakte in diesen
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Ordner oder aus diesem Ordner verschieben. Sie kdnnen keinem anderen Benutzer Zugriff auf
Auditlogs erteilen. Nur der Serviceadministrator und der Ersteller eines Auditlogs kénnen sie
anzeigen.

Nachdem Sie die Auditdateien erstellt haben, kdnnen Sie sie zur Priifung in Ihr lokales
Dateisystem herunterladen.

Systemaudit erstellen

Die Systemauditdatei enthalt alle Datenséatze im Auditlog zwischen den vom
Serviceadministrator definierten Zeitstempeln. Unter Von wird standardmaRiig der friiheste
Zeitstempel im Auditlog angezeigt. Dieser Wert kann nicht gedndert werden. Der
Serviceadministrator kann den Zeitstempel Bis auswéhlen, um den Bereich fiir das
Systemaudit festzulegen.

Achtung:

Beim Erstellen der Systemauditdatei kdnnen Sie eine Option wéhlen, um alle
Eintrage fur die ausgewahlte Systemauditdatei aus den Auditlogs zu entfernen,
nachdem sie extrahiert wurden. Da die Eintrage entfernt wurden, wird der neue
Zeitstempel "Von" fir alle Eintrage in den ersten Zeitstempel nach den entfernten
Eintragen geadndert. Beispiel: Wenn Sie alle Eintrage bis zum 16. Méarz entfernen,
wird der neue Zeitstempel "Von" der 17. Mérz.

So erstellen Sie ein Systemauditlog:

1. Verwenden Sie auf der Homepage eine der folgenden Optionen:
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+

e Wahlen Sie im Bereich "Willkommen" Erstellen und dann Systemauditdatei.

0 Incomplete Tasks

12 New Messages

0 Flagged Messages

+ ¥+ 3 3

0 Active Report Packages

+ 2 O
| Create Open Tour

« Wabhlen Sie im linken Bereich der Bibliothek die Option Auditlogs, klicken Sie im

+

rechten Bereich auf Erstellen , und wahlen Sie dann Systemaudit.
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= ORACLE" EPMCloud Narrative Reporting

® @ 0 O QO 6

Tasks Messages Report Packages Books Reports. Notes Disclosure Library Application

A © Administrator v

Academy
Management
Library + o .
. Audit Logs Search o, + &
© recent
e Favortes {Name | Audit Type From To Downloaded By Downloaded On Entries Removed 5 g,
i i from Log
B4 My Library
Er\uﬂ\( System Mar 10, 2020 6:31:3 Mar 12, 2020 5:17:5. No
| B AauditLogs
|8 sooxs
N Avpication
A Fons

Data Sources
[B repontpackages

B repons
[B oisciosure Management

User Libraries

Select User o,

1
x'_'.-'
’

2. Verwenden Sie im Dialogfeld Systemauditdatei erstellen das Kalendersymbol L um
den Zeitstempel Bis fur das Ende des Bereichs fir die Auditdatei auszuwahlen.

¢ Hinweis:

Unter Von wird standardmafiig der friiheste Zeitstempel im Auditlog angezeigt.
Dieser Wert kann nicht geandert werden.

Create System Audit File OK

Cancel

From ar 10. 2020 6:31-3¢

=

To  Mar12, 2020 5:17:55 AM

File Hame Audit

Audit Log Location ra

Remove extracted entries from the active system audit log.

3. Geben Sie den Namen der Auditdatei ein, die automatisch im Ordner "Auditlogs" in der
Bibliothek gespeichert wird.
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4. Optional: Wahlen Sie Extrahierte Eintrdge aus dem aktiven Systemauditlog
entfernen, um die Eintrage im Auditlog zu I6schen, nachdem die Auditdatei erstellt wurde.

Achtung:

Wenn Sie die extrahierten Eintrage entfernen, wird der Eintrag "Von" in der
Systemauditdatei gedndert, um den nachsten Zeitstempel wiederzugeben.
Beispiel: Wenn der Datumsbereich fur die entfernte Auditextraktion die Periode
vom 15. Marz bis zum 31. Marz umfasste, ist der neue Zeitstempel "Von" der 1.
April.

5. Klicken Sie auf OK, um die Auditdatei zu erstellen.

6. Klicken Sie auf OK, um die Bestatigungsnachricht zu schlieRen. Die Auditdatei wird im
Hintergrund erstellt. Wenn das Auditlog abgeschlossen ist, wird eine Benachrichtigung
gesendet.

7. Optional: Wahlen Sie auf der Homepage Nachrichten , um zu prifen, ob das Audit
abgeschlossen ist.

= ORACLE EPMCloud Narrative Reporting A © Administatrw

=

Tasks Messages  Report Packages Books Reports Notes Disclosure Library Application Academy
Management

Messages

All(13)  Flagged (0) o x

Background process sys
° =

L= Artifact import has completed with a status of success.
o |® 8| Download LCM i
T=0 Mar 11, 2020 8:48:40 AM

rem audit has finished with a status of Success.

mpleted with a status of success.

8. Wahlen Sie in der Bibliothek die Option Auditlogs.

9. Wahlen Sie das Auditlog aus, das Sie anzeigen méchten, und klicken Sie auf Aktionen
und dann auf Herunterladen, um die Auditdatei im lokalen Dateisystem zu speichern.

Um das MenU "Aktionen" anzuzeigen, missen Sie gegebenenfalls einen Bildlauf ganz
nach rechts auf dem Bildschirm ausfuhren. Notieren Sie den Speicherort der Auditdatei.

10. Navigieren Sie zur Auditdatei im lokalen Dateisystem, um die Ergebnisse zu prifen.
Das Systemauditlog enthalt Details fur jede Transaktion, einschlieRlich:
e Zeitstempel

e Benutzer und IP-Adresse

# Hinweis:

In den meisten Fallen ist die angezeigte IP-Adresse nicht die tatséchliche IP-
Adresse des Benutzers.

* Ereigniskategorie, -typ und -status

* ID, Name und Speicherort des Artefakts
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e Aktionen und gednderte Werte

G A - o X
A B c o E F [} H 1 1 K L M N [+] L3 Q R .

1 [limestarduser 1P Addres: Event CatyEvent Typ Event Stat Artifact 10 Artifact N-Library LosMaster Ar Master Ar Parent D Parent Na Attribute Old Value New Valu Action  Message
2  aFsawERd gesysadm 10.242.86. Library  Create 1 bsacc3af-10racle FRLibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs

3 UWENWEEE Gédyiadm 10.242.86. Audit Créate 1 bS4ce31f-10racle FRCS Audit Export_1427203947213 13167ced- Audit Logs Export

4 spesmEew qesysadm 10.242.86. Audit Clear 1 bS4cc3lf-iOracle FRCS Audit Export_1427593947213 13167ce9- Audit Logs

5 owenwiinw gesysadm 10.242.36. Library  Action 1 bSdec3if-10rache FRiLibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs Download

6 SFsaRsR® gesysadm 10.242.86. Ubrary  Create 1 Oefdfiba- Oracle FRILibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs

T umuwwamn gesysadm 10.242.86. Audit Create 1 DeddfTbd- Oracle FRCS Audit Export_1427853352318 13167ced- Audit Logs Export

8  smesweme qesysadm 10.242.86. ReportPac Delete 1 65¢h3755- RpNamel Library/ Qi 65cb3759- RpName2 eT1b624c- AuditLogExportAndPurge

9 umewwame gelibadmi 10.242.86. Library  Create 1 eabe2bal Folder_1_ Users/gelibadmin/My Library 1814fdb7- My Library

10 srgewsne gelibadmi 10.242.86. Ubrary  Create 1 8c7d8abc- Folder_2_ Users/gelibadmin/My Library  18fafdb7- My Library

11 weawawe qelibadmi10.242.86. Library  Create 1 fbMT1c3-Falder_1_Users/gelibadmin/My Libraryf| 8c7d8a6c- Folder_2_Parent My Libran Folder_2_Copy

12 #rédmEnd gelibadm 10.242.86. Ubrary  Edit 1 eale2bal _Folderld Users/gelibadmin/My Library  18fafdb7-I My Libran, Name Folder_1__Folderl427893558750

13 umaNwERY qesysadm 10.242.86. ReportPac Create 1 cdaTdbaf: RpNamel Library/CiotaTdbat- RpNamel a73678al- AuditlogExtract

14 sF#dRERd gesysadm 10.242.86. Security  Setinherit 1 oda7db3f- RpNamel 1427833558468

15 UmANWNRY gesyssdm 10.242.86. Seeurity  SetGrant 1 c4aTdb3f- RpNamel 1427893958468

16 sFeRReRs gesysadm 10.242.86. ReportPacEdit 1 oda7db3f- RpNamel Library/Qroda7dbif- RpNamel a73678al- AuditLoge name RpNamel RpName2 1427893358468

17 wanwum qesysadm 10.242.86. ReportPac Edit 1 c4aTdb3f- RpName2 Library/Cre4a7dbaf- RpName2 473678a1- AuditLogE owner gesysadmin

15 sFesRer® gesysadm 10.242.86. ReportPacAdd 1 63544934- Test SectisLibrary/Qoda7dbif- RpName2 oda7dbaf- root section Test Section Name

15 mwanwume gédyisdm 10.242 26 ReportPac Add 1 55443534, Test Docld Library/Creda?db3f- RpNamel e4a7db3t. root doclet Test Doclet Name

0 SFeARERs gesysadm 10.242.86. Ubrary  Create 1 dcBos05a- Oracle FRILibrary/Audit Logs 13167ced- Audit LOgS

21 UMW gesyisdm 10,242 86 Library  Create 1 9768%8cl-: AuditLag Library 86843655 Library

11 SFsERERs gesysadm 10.242.86. Ubrary  Create 1 elaseT7c- RpNamel Library/AuditLogExtract_testAs 97689acf-| AuditlogExtract_testartifact1427T593964606

23 nwanwinw gesysadm 10.242.36. Library  Create 1 2447ci7H-1 Orache FRiLibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs

24 spesmeae gelibadmi 10.242.86. Ubrary  Create 1 1bfbfabs- Oracle FROLibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs

25 awanwiinw qelibadmi 10.242.86. Library ~ Create 1 4a20b869- Orache FRiLibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs

26 #resmers qasysadm 10.242.86. ReportPac Delete 1 cda7db3f- RpNamel Library/Qicfa7dbaf- RpName2 a73678al- AuditLogExtract

R T T e i — U TP PR R PPV PP R AP PR Ol

11. Optional: Klicken Sie auf Aktionen, um die folgenden weiteren Aufgaben auszufiihren:

e Wahlen Sie Untersuchen, um die Eigenschaften des Auditlogs und die Historie der
Datei zu prifen.

e Wahlen Sie Léschen, um die Systemauditdatei zu entfernen. Zur Bestatigung des
Léschvorgangs wird ein Bestatigungsdialogfeld angezeigt.

e Klicken Sie auf Umbenennen, um einen neuen Namen fur die Auditlogdatei
einzugeben.

Audit fur Artefakt oder Ordner erstellen

Jeder Benutzer, der Uiber die Berechtigung "Verwalten" fir ein Artefakt oder einen Ordner
verflgt, kann eine Auditdatei dafir erstellen. Diese Auditdatei kann nur vom Benutzer
angezeigt werden, der sie erstellt hat, und vom Serviceadministrator.

Die Auditdatei enthalt alle Datensatze im Auditlog zwischen den vom Benutzer definierten
Zeitstempeln. Unter Von wird standardmafig der friiheste Zeitstempel im Auditlog und unter
Bis der spateste Zeitstempel angezeigt.

Eine Auditdatei kann fur die folgenden systemgenerierten, persénlichen und vom Benutzer
erstellten Ordner erstellt werden:

* Meine Bibliothek
e Berichtspakete

* Berichte

e Ordner

«  Drittanbieterinhalt, wie PDF-Dateien
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# Hinweis:

Sie kdnnen kein Auditlog fur die systemgenerierten Ordner "Zuletzt verwendet" oder
"Favoriten" erstellen.

So erstellen Sie eine Auditdatei:

1. Wabhlen Sie auf der Homepage die Option Bibliothek, und wahlen Sie dann im linken
Bereich das Artefakt aus, fur das Sie ein Auditlog erstellen mdchten.

2. Wabhlen Sie fur das gewahlte Artefakt Aktionen und dann Audit.

Al ]
3. Verwenden Sie im Dialogfeld Auditdatei erstellen das Kalendersymbol L um den

Zeitstempelbereich Von und Bis fiir die Auditdatei auszuwéahlen.

Create System Audit File OK  Cancel

From

=

T Mar 12, 2020 6:45:06 AM

File Name Audit

Audit Log Location

Femove extracted entries from the active system audit log.

4. Geben Sie den Namen der Auditdatei ein, die automatisch im Ordner "Auditlogs" in der
Bibliothek gespeichert wird, und klicken Sie auf OK.

5. Klicken Sie auf OK.

6. Klicken Sie auf OK, um die Bestatigungsnachricht zu schlieBen. Die Auditdatei wird im
Hintergrund erstellt. Wenn das Auditlog abgeschlossen ist, wird eine Benachrichtigung
gesendet.

7. Optional: Wahlen Sie auf der Homepage Nachrichten, um zu prifen, ob das Audit
abgeschlossen ist.
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= ORACLE" EPWCloud Narrative Reporting M © Admiistatorv
Tasks Messages Report Packages Books Reporis Notes Disclosure Library Application Academy
Management

Messages

A{13)  Flagged (0) o %

Background process system audit has finished with a status of success. =
o = Download Audit Log
E Mar 12, 2020 5:40:40 AM

Artifact import has completed with a Status of success.

)=
o = %} Download LCM File
Zo Mar 11, 2020 8:48:40 AM
)= Artifact import has completed with a status of success.
o = %} Download LCM File

Mar 11, 2020 8:25:53 AM

Waéhlen Sie in der Bibliothek die Option Auditlogs.

Waéhlen Sie das Auditlog aus, das Sie anzeigen mochten, und klicken Sie auf Aktionen
und dann auf Herunterladen, um die Auditdatei im lokalen Dateisystem zu speichern.

Um das Menu "Aktionen" anzuzeigen, missen Sie gegebenenfalls einen Bildlauf ganz
nach rechts auf dem Bildschirm ausfiihren. Notieren Sie den Speicherort der Auditdatei.

Navigieren Sie zur Auditdatei im lokalen Dateisystem, um die Ergebnisse zu prifen.
Das Systemauditlog enthalt Details fiir jede Transaktion, einschlief3lich:
e Zeitstempel

*  Benutzer und IP-Adresse

¢ Hinweis:

In den meisten Fallen ist die angezeigte IP-Adresse nicht die tatséachliche IP-
Adresse des Benutzers.

- Ereigniskategorie, -typ und -status
e ID, Name und Speicherort des Artefakts

e Aktionen und geanderte Werte

) Audit] oo Dy —
A B < D E F G H 1 f K L M N o [ Q R

1 U:.rr iP Addres: Event CatiEvent Typ Event Stat Artifact ID Artifact N. Library LowMaster Ar Master Ar Parent 1D Parent Na Attribute O Value New Valu Action  Message
2  smsemesd qesysadm 10.242.86. Ubrary  Create 1 bS4cc3f-I Oracle FRELibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs

3 uwenwane gesysadm 10.242.86. Audit Create 1 bS4ec3nf-10racle FRCS Audit Export_1427893947213 13167ced- Audit Logs Export

4  srsepsme gesysadm 10.242.86. Audit Claar 1 bS4cc3f-i Oracle FRCS Audit Export_1427593947213 131670e9- Audit Logs

5 uWANWEWN qesysadm 10.242.86. Library  Action 1 bS4ec3af-10rache FRI Library/ Audit Logs 13167ced- Audit Logs Download

6 aFEERERE gesysadm 10.242.86. Ubrary  Create 1 Oe&dfiba- Oracle FRELibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs

T umunwane qesyiadm 10.242.36. Audit Create 1 Oe6dfTba- Oracle FRCS Audit Export_1427893952318 13167ced- Audit Logs Export

8 aFeeRERd gesysadm 10.242.86. ReporiPac Delete 1 63¢b3755- RpMNamel Library/Q165cb3753- RpName2 eT1bé24c- AuditlogExportandPurge

o umaenwunw gelibsdmi10.242.86. Library  Create 1 eabe2bal Foldes_1_Users/gelibadmin/My Library 1804647 My Library

10 sresmens gelibadmi 10.242.86. Ubrary  Create 1 8c7dBabe- Folder_2_ Users/gelibadmin/My Library 18fafdb7- My Library

11 umamwumy gelibsdmi 10.242.86. Library  Create 1 fbffT1e3-8 Folder_1_Users/gelibadmin/My Libraryf| BeTdBage- Folder_2_Parent My Libran Felder_2_Copy

12 sresmensd gelibadm 10.242.86. Ubrary  Edit 1 ealezbal _Folderld Users/gelibadmin/My Library  16fafdb7- My Libran,Mame  Folder_1__Folderl4278335956750

13 UMANWNRY gesyasdim 10.242.86. ReportPad Create 1 eAaTdb3f- RpNamel Library/Cc2a?dbaf- RpNamel a73678a1- AuditlogExtract

14 sFeeRERs gesysadm 10.242.86. Security  Setinherit 1 oda7db3f- RpNamel 1427893955468

15 URANWNW gesyisdm 10.242.86. Security  SetGrant 1 e4aTdb3f- RpNamel 1427893958468

16 spsswsne gesysadm 10.242.86. ReportPacEdit 1 oda7db3f- RpNamel Library/Qicda?db3f- RpNamel a73678al- AuditLoge name RpMamal RpMamel_L427893958468

1T umawame gesysadm 10.242,86. ReportPac Edit 1 c4aTdb3f- RpNameZ Library/Creda7db3f- RpName2 473678a1- AuditLogE owner gesysadmin

18 sreomusd gesysadm 10.242.26. RegortPacAdd 1 63544934- Test SectisLibrary/Qicda?dbif- RpNamel oda7db3f- root section Test Section Name

15 wwwrwume gesysadm 10.242.86. ReportPac Add 1 554353d- Test Docle Library/Crc4aTdbdf- RpName2 cdaTdb3!- root doclet Test Doclet Mame

20 spsewere gesysadm 10.242.86. Ubrary  Create 1 degcd05a- Oracle FRELibrary/Audit Logs 13167cad- Audit Logs

21 WwenwEme qesysadm 10.242.86. Library  Create 1 9768%act:: AuditLogE Library G343b55- Librany

11 speewes® gesysadm 10.242.86. Ubrary  Create 1 elaseTic- RpNamel Library/AuditLogExtract_testAr97689ach- AuditlogExtract_testartifact1427893964606

23 WwenwEme qesysadm 10.242.86. Library  Create 1 2447c17H-1 Orache FRi Library/ Audit Logs 13167ce9- Audit Logs

24 sresmend gelibadm 10.242.86. Ubrary  Create 1 1bfbfabs- Oracle FRiLibrary/Audit Logs 13167ced- Audit Logs

25 wwwnwume qelibadmi 10.242.86. Library  Create 1 4a2006869- Orache FRI Library/ Audit Logs 13167ce9- Audit Logs

26 sFesmeEnd gesysadm 10.242.86. ReportPac Delete 1 oda7db3f- RpNamel Library/Qioda?dbif- RpNamel a73678al- AuditlogExtract

R 10 T v P = R RIS ~
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11. Optional: Klicken Sie auf Aktionen, um die folgenden weiteren Aufgaben auszufuhren:

Waéhlen Sie Untersuchen, um die Eigenschaften des Auditlogs und die Historie der
Datei zu prifen.

Waéhlen Sie Léschen, um die Systemauditdatei zu entfernen. Zur Bestatigung des
Léschvorgangs wird ein Bestatigungsdialogfeld angezeigt.

Klicken Sie auf Umbenennen, um einen neuen Namen fir die Auditlogdatei
einzugeben.
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