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Feedback zur Dokumentation
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Oracle Help Center unten auf der Seite auf die Schaltfläche "Feedback". Sie können auch eine
E-Mail an folgende E-Mail-Adresse senden: epmdoc_ww@oracle.com.
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1
Center of Excellence für EPM einrichten und
unterhalten

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

Ein Center of Excellence für EPM ist ein unternehmensweit durchgeführtes Projekt zur
Einführung von Cloud EPM und zur Anwendung von Best Practices. Ein Center of Excellence
treibt die Transformation der Geschäftsprozesse voran, die mit Performance Management und
dem Einsatz technologiegestützter Lösungen zusammenhängen.

Mit der Cloud-Einführung kann Ihre Organisation die Unternehmensagilität verbessern und
innovative Lösungen fördern. Das CoE für EPM beaufsichtigt Ihr Cloud-Projekt, schützt Ihre
Investition und fördert die effektive Nutzung Ihrer Ressourcen.

Das EPM-CoE-Team hat folgende Aufgaben:

• Es stellt die Cloud-Einführung sicher und unterstützt Ihre Organisation dabei, das
Bestmögliche aus Ihren Oracle Fusion Cloud EPM-Investitionen herauszuholen.

• Es dient als Lenkungsausschuss für Best Practices.

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

Von einem CoE für EPM können alle Kunden profitieren, einschließlich der Kunden, die EPM
bereits implementiert haben.

Erste Schritte

Klicken Sie hier, um Best Practices, Richtlinien und Strategien für Ihr eigenes CoE für EPM zu
erhalten: Einführung in das Center of Excellence für EPM.

Weitere Informationen

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

• Videos ansehen: Überblick: EPM Center of Excellence und Center of Excellence
einrichten.

• Informieren Sie sich über Nutzen und Vorteile eines CoE für EPM in Center of Excellence
für EPM einrichten und unterhalten.

 

1-1

https://community.oracle.com/customerconnect/events/604185-epm-creating-and-running-a-center-of-excellence-coe-for-cloud-epm
https://community.oracle.com/customerconnect/events/604185-epm-creating-and-running-a-center-of-excellence-coe-for-cloud-epm
https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:32425
https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:32437
https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:32437


 

Kapitel 1

1-2



2
Berichtspakete - Überblick

Siehe auch:

• Informationen zu Berichtspaketen
Berichtspakete bieten einen sicheren, kollaborativen und prozessgesteuerten Ansatz zum
Definieren, Erstellen, Prüfen und Veröffentlichen von Finanz-, Management- und
regulatorischen Berichten.

• Weshalb empfiehlt sich die Verwendung eines Berichtspakets?
Mit Berichtspaketen können Sie den Lebenszyklus Ihrer Berichte verwalten, einschließlich
folgender Schlüsselaspekte Ihrer Geschäftstätigkeit: Erfassen von Informationen,
Überprüfung auf Richtigkeit und Präsentation.

• Was ist ein Berichtspaket?
Mit Berichtspaketen können Sie den Inhalt Ihres Berichts strukturieren, Inhaltserstellern
und -prüfern Zuständigkeiten 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
Berichtspakete bieten einen sicheren, kollaborativen und prozessgesteuerten Ansatz zum
Definieren, Erstellen, Prüfen und Veröffentlichen 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?

• Was ist ein Berichtspaket?

• Komponenten eines Berichtspakets

– Erstellungsphase

– Prüfungsphase

– Abzeichnungsphase

Weitere Informationen erhalten Sie in diesen Videos - :

• Überblick: Berichtspakete Teil 1 in Narrative Reporting

• Überblick: Berichtspakete Teil 2 in Narrative Reporting.
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Weshalb empfiehlt sich die Verwendung eines Berichtspakets?
Mit Berichtspaketen können Sie den Lebenszyklus Ihrer Berichte verwalten, einschließlich
folgender Schlüsselaspekte Ihrer Geschäftstätigkeit: Erfassen von Informationen, Überprüfung
auf Richtigkeit und Präsentation.

Die Erstellung von Finanzberichten ist eine wichtige Funktion in den meisten Firmen. Berichte
können 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 Genauigkeitsprüfung und die Präsentation
des Berichts Schlüsselaufgaben der Geschäftstätigkeit dar.

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

Die Situation wird noch komplexer mit mehreren Autoren, mehreren Prüfern, wobei jeder für
einen anderen Abschnitt zuständig ist, und mehreren Genehmigern, die den gesamten Bericht
endgültig abzeichnen. Wie bewahren Sie den Überblick und koordinieren alle Ihre Autoren,
Genehmiger und Prüfer? 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?
Mit Berichtspaketen können Sie den Inhalt Ihres Berichts strukturieren, Inhaltserstellern und -
prüfern Zuständigkeiten 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 Maß an Kollaboration erfordert, die jedoch keiner intensiven Prüfung unterzogen
werden. Oder Sie können externe Berichte erstellen, die eine tiefgreifende Überprüfung,
mehrere Prüfungen und ein aufwendiges Prozessmanagement erfordern.
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Mit Berichtspaketen können Sie den Lebenszyklus Ihrer Berichte verwalten. Mit ihnen können
Sie folgende Vorgänge ausführen:

• Inhalt mehreren Autoren zuweisen, wobei jeder einen einzelnen Teil des Berichts beiträgt

• Kommentare mehrerer Prüfer erfassen

• Den abgeschlossenen Bericht elektronisch abzeichnen

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

• Datenpunkte mit Text kombinieren

• Zugriff auf den Berichtsinhalt sichern und steuern und sicherstellen, dass die Benutzer nur
den für sie zulässigen Inhalt innerhalb eines begrenzten Zeitraums anzeigen können

Werfen wir als Nächstes einen Blick auf einige Schlüsselkomponenten eines Berichtspakets.

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

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

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

• Optional: Zusätzliche Doclets werden bezüglich Workflow und Content Management auf
dieselbe Weise wie ein Doclet verwaltet. Der Inhalt der Dateien wird jedoch nicht im
Berichtspaket zusammengeführt.

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

• Abschnitte dienen zum Gruppieren und Organisieren von Doclets in einem Berichtspaket.
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• Anhand von Entwicklungsphasen können Sie auswählen, welche drei Phasen Sie für die
Entwicklung benötigen: Erstellungs-, Prüfungs- und Abzeichnungsphase.

Doclets

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

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

 

 
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, können Sie Doclets für Service, Hardware und Softwarelizenzen haben. Dann können
Sie jedes Doclet dem Managementteam zuweisen, das für die jeweilige Kategorie zuständig
ist.

Zusätzliche Doclets

Zusätzliche Dokumente, wie Verfahren, Anweisungen, Referenzmaterial usw., können als
zusätzliches Doclet in ein Berichtspaket hochgeladen werden. Zusätzliche Dokumente können
einen beliebigen Typ der Dokumentdatei darstellen (z.B. PDF, Excel, Word usw.). Da der Inhalt
für zusätzliche Doclets nicht im zusammengeführten Bericht enthalten ist, werden diese
Doclets aus dem Prüfungs- und Abzeichnungsprozess ausgenommen. Das zusätzliche Doclet
kann nicht online angezeigt werden. Die Benutzer können jedoch native Programme
herunterladen und verwenden, um das zusätzliche Doclet auf dieselbe Weise zu öffnen, wie
Sie mit Drittanbieterartefakten in der Bibliothek arbeiten können.
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Weitere Informationen erhalten Sie auch im Video  Zusätzliche 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 hinzufügen), die in eines oder mehrere reguläre Doclets
(nicht zusätzliche Doclets) einfließen können.

Der Dateiinhalt für Referenz-Doclets ist nicht direkt in den Ausgaben eines Berichtspakets
enthalten, wie Vorschau, Veröffentlichen, Prüfungsinstanzen oder Abzeichnungsinstanzen.
Eingebetteter Inhalt, der in ein Doclet einfließt, wird jedoch als Teil der Ausgaben des
Berichtspakets angezeigt, obwohl des Referenz-Doclet selbst nicht direkt in den Ausgaben
zusammengeführt wird. Referenz-Doclets können Teil der Erstellungsphase sein, jedoch nicht
der Prüfungs- oder Abzeichnungsphase.

Abschnitte

Mit Abschnitten können 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 können alle Finanzberichte
in einem Offenlegungsbericht der Finanzen in einem Abschnitt gruppieren. Auf diese Weise
bieten Sie den diesem Abschnitt zugewiesenen Prüfern eine gefilterte Ansicht nur dieser
Doclets.

Entwicklungsphasen

Die Entwicklung von Berichtspaketen erfolgt in drei Phasen:

 

 

• Erstellungsphase - Stellen Sie die verschiedenen Berichtsinhalte und unterstützenden
Details in einem zusammenhängenden Berichtspaket zusammen.

• Prüfungsphase - Erfassen Sie Kommentare für mehrere Entwurfsversionen, und ändern
Sie den Berichtsinhalt dementsprechend.

• Abzeichnungsphase - Erfassen Sie elektronische Signaturen von wesentlichen
Entscheidungsträgern, und sichern Sie Berichtsinhalte, um Änderungen zu verhindern.

Sie entscheiden, welche Entwicklungsphasen für Ihren Bericht erforderlich sind. Wenn der
Berichtsinhalt hauptsächlich von einer oder zwei Personen bereitgestellt wird, ist
möglicherweise keine Erstellungsphase erforderlich. Wenn der Bericht für eine kleine Gruppe
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interner Stakeholder und nicht für die Öffentlichkeit entwickelt wird, ist möglicherweise keine
Prüfungsphase erforderlich. Sie können die Entwicklungsphasen auf den erforderlichen
Berichtstyp zuschneiden. Siehe: "Entwicklungsphasen bestimmen" unter folgendem Thema: 
Hinweise zum Entwurf von Berichtspaketen.

Betrachten wir nun diese Entwicklungsphasen im Detail.

Erstellungsphase
 

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

Vorteile der Erstellungsphase:

Content Management

Content Management ermöglicht 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. Darüber hinaus wird eine Versionskontrolle bereitgestellt.
Wenn ein Benutzer eine aktualisierte Version eines Doclets eincheckt, wird die vorherige
Version automatisch gespeichert. Frühere Versionen können problemlos zu
Vergleichszwecken herangezogen werden. Benutzer können derzeit noch in Bearbeitung
befindliche Versionen speichern und im weiteren Verlauf einchecken, sobald sie für 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 Änderungen von
Variablen oder eingebettetem Inhalt mehrere automatisierte Check-ins für das Doclet
durchgeführt werden, aktualisiert das System den Doclet-Inhalt, generiert jedoch
keine neue Version.
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Flexibler Workflow

Der Workflow ermöglicht die gemeinsame Entwicklung von Doclet-Inhalten. Ein Autor kann das
Doclet aktualisieren, und ein Genehmiger kann den Inhalt prüfen und bearbeiten. Sie können
mehrere Genehmigungsebenen einrichten, wobei die Anzahl der Genehmigungsebenen pro
Doclet variieren kann. Beispiel: Für ein Doclet, das lediglich eine Einführung enthält, ist u.U.
keine Genehmigung erforderlich. Im Gegensatz dazu können für ein Doclet mit Umsatzdaten
mehrere Genehmigungsebenen erforderlich sein.

Mit dem Workflow können Benutzer, die ursprünglich zu einem späteren Zeitpunkt im
Prüfungsprozess vorgesehen waren, das Doclet bereits früher bearbeiten. Beispiel: Wenn ein
Doclet einem Autor zugewiesen ist, kann ein Genehmiger oder der Eigentümer des
Berichtspakets bereits Maßnahmen für das Doclet ergreifen, ohne auf den Autor warten zu
müssen. Durch diese Flexibilität lassen sich Engpässe vermeiden und die Entwicklung von
Inhalten beschleunigen.

Prozessberichte

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

• Übersichtsebene - Gibt den Status für die gesamte Erstellungsphase an, wie z.B. den
Gesamtfortschritt in %, eine Übersicht über den Status aller Doclets und das
Fälligkeitsdatum und die verbleibende Zeit für die Erstellungsphase.

• Doclet-Ebene - Gibt den Status für jedes einzelne Doclet sowie die aktuelle Zuständigkeit
an und ob das Doclet ein- oder ausgecheckt ist. So können Sie auf einen Blick die
Workflowebene der Doclets erkennen, einschließlich der Benutzerzuweisungen und
Fälligkeitsdaten nach Benutzer.

Prüfungsphase
 

 
In der Prüfungsphase senden die Prüfer Feedback, stellen Fragen und empfehlen
Änderungen.

Vorteile der Prüfungsphase:
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Mehrere Prüfzyklen

In der Prüfungsphase können mehrere Prüfer verschiedene Versionen des Berichts prüfen.
Beispiel: Manager können den ersten Entwurf des Berichts prüfen, Führungskräfte den zweiten
Entwurf und die Unternehmensleitung den dritten Entwurf.

Sie können unterschiedliche Prüfungszuweisungen nach Bereich wählen. Ein Benutzer kann
zur Prüfung des gesamten Berichts, eines Abschnitts des Berichts oder eines Doclets
zugewiesen werden.

Kommentar mit Diskussionsfaden

Prüfer geben Feedback, indem sie unterschiedliche Bereiche des Berichts kommentieren.
Diese Kommentare haben einen Diskussionsfaden, sodass andere Prüfer an der Diskussion
teilnehmen können. Die Prüfer können ihren Kommentaren Anhänge oder Verknüpfungen
hinzufügen, um unterstützende Details anzugeben. Die Prüfer können die Kommentare
schließen, nachdem das Problem behoben wurde.

Hinweis:

Kommentare werden prüfzyklusübergreifend in den Kontext übernommen, sodass
die Prüfer die Lösungsansätze für Kommentare in nachfolgenden Entwürfen
anzeigen können.

Mehrere Plattformen

Sie können Kommentare für Berichte auf die folgenden Arten eingeben:

• Desktopbrowser oder mobiler Webbrowser

• Microsoft Office über Oracle Smart View for Office

Prozessberichte

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

• Übersichtsebene - Gibt Statuswerte für die gesamte Prüfungsphase an, wie z.B. den
Gesamtfortschritt in %, die Anzahl und den Prozentsatz der abgeschlossenen Prüfungen,
die Anzahl offener Kommentare und das Fälligkeitsdatum sowie die verbleibende Zeit für
die Prüfungsphase.

• Doclet-Ebene - Gibt den Prüfungsstatus für jedes Doclet an, wie die pro Doclet
abgeschlossenen Prüfungen und die Anzahl der offenen und geschlossenen Kommentare
für jedes Doclet.

Abzeichnungsphase
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In der Abzeichnungsphase können Sie den Berichtsinhalt abschließen und die Abzeichnung
durch Ihre Key Stakeholder einholen.

Vorteile der Abzeichnungsphase:

Gesperrter Inhalt

In der Abzeichnungsphase sperren Sie den Bericht, um Änderungen zu verhindern. Die
Genehmiger des Berichts prüfen den endgültigen Bericht und zeichnen den Berichtsinhalt
entweder ab oder lehnen ihn ab. Wenn der Bericht abgelehnt wird, kann der Eigentümer des
Berichtspakets den Berichtsinhalt entsperren und korrigieren. Wenn der Bericht abgezeichnet
wird, ist der Prozess abgeschlossen und der Bericht steht zur Veröffentlichung bereit.

Mehrere Plattformen

Sie können die Abzeichnung auf folgende Arten ausführen:

• Desktopbrowser oder mobiler Webbrowser

• Microsoft Office über Oracle Smart View for Office

Prozessberichte

Eigentümer des Berichtspakets können eine Übersicht der Abzeichnungsphase anzeigen. Die
Übersicht kann den Abschlussprozentsatz, die Anzahl der Abzeichnungen und Ablehnungen,
das Fälligkeitsdatum und die verbleibenden Tage sowie den Genehmiger, der abgezeichnet
hat, und Abzeichnungsnotizen enthalten.
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3
Hinweise zum Entwurf von Berichtspaketen

Als Eigentümer eines Berichtspakets müssen Sie mehrere Entscheidungen treffen, wenn Sie
ein Berichtspaket entwerfen und erstellen:

• 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 benötigen Sie? Siehe: Entwicklungsphasen bestimmen.

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

Die Beantwortung dieser Fragen hilft Ihnen, ein maßgeschneidertes Berichtspaket für Ihre
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
für den Bericht enthält. Bei PowerPoint-basierten Berichtspaketen erstellen Sie eine
PowerPoint-Datei, die die Folienmaster und Folienlayouts enthält, die der Bericht aufweisen
soll. Wenn Sie ein Berichtspaket zur Erstellung eines vorhandenen Berichts oder einer
vorhandenen Präsentation erstellen, sollte Ihre Zielsetzung die detailgetreue Wiedergabe des
Erscheinungsbilds und Layouts dieses Berichts oder dieser Präsentation sein. Siehe: 
Erläuterungen zu Formatbeispielen.

Hinweis:

Für PDF-basierte Berichtspakete laden Sie kein Formatbeispieldokument hoch. Sie
geben stattdessen bei der Erstellung des Berichtspakets die Informationen zu
Header, Footer und Rändern an. Siehe: Header, Footer und Ränder für PDF-basierte
Berichtspakete angeben.

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

Beispielseiten:
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Wie Sie sehen, weisen die Seiten gemeinsame Elemente auf:

• Der Header enthält den Firmennamen, und auf jeder Seite befindet sich ein dekorativer
Footer mit einer Seitennummer.

• Text außerhalb der Tabellen wird in einer einzelnen Spalte mit einheitlichen Rändern
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 würden, könnte das die Systemperformance
beeinträchtigen. Sie sollten ein Dokument hochladen, das nur genügend Formatinformationen
zum Festlegen des Formatbeispiels enthält, jedoch keinen zusätzlichen Text. Ein Möglichkeit
besteht darin, alle Daten mit Ausnahme einer einzelnen typischen Seite aus dem
ursprünglichen Bericht zu löschen und diese Seite als Formatbeispieldokument zu verwenden.
Dieses Dokument muss die Elemente enthalten, die der endgültige 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 enthält alle Formatelemente, die im endgültigen Bericht enthalten sein sollen:

• Seiten-Header und -Footer mit Seitennummer

• Zwei Ebenen der Abschnittsüberschrift (Überschrift 1 und Überschrift 2) mit Nummern
formatiert (siehe nachfolgender wichtiger Hinweis)

• Absatztext
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Achtung:

Wenn bei Word-basierten Berichtspaketen der Bericht Formate enthält, die
gegenüber ihren Standardwerten in Microsoft Word geändert wurden, müssen Sie
ein Beispiel der Formate im Formatbeispieldokument angeben, sodass sie in das
Formatbeispiel des Berichtspakets integriert und für alle Doclets im Berichtspaket
verfügbar gemacht werden können. Im obigen Beispiel wurden Überschrift 1 und
Überschrift 2 gegenüber ihren Standardwerten in Word geändert, sodass sie
Nummern enthalten. Sie müssen Beispiele der Überschrift 1 und der Überschrift 2 im
Dokument erstellen (siehe oben), sodass die Änderungen im
Formatbeispieldokument beibehalten werden. Siehe: Erläuterungen zu
Formatbeispielen.

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

dann die Registerkarte  Vorschau, um zu sehen, wie die zusammengeführten Doclets
mit dem angewendeten Formatbeispiel aussehen. Möglicherweise müssen Sie das
Formatbeispieldokument anpassen, damit die Doclets richtig angezeigt werden.

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

Berichts, Doclets oder Abschnitts herunterladen, im Sie  und dann Vorschau
herunterladen wählen. Sie können die Vorschau in Word oder PowerPoint im PDF-Format
herunterladen.

Sie können auch eine Vorschau eines einzelnen Doclets oder eines Abschnitts anzeigen. Ein
Doclet-Genehmiger kann den Doclet-Inhalt im Web anzeigen und prüfen und dann das Doclet
genehmigen oder ablehnen, ohne das Dokument herunterladen zu müssen. Dasselbe gilt für
einen Abschnitt. Die Vorschau enthält alle Abschnittsinhalte in einem einzelnen Dokument
zusammengeführt.

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 müssen:

1. Wählen Sie über  das Doclet oder den Abschnitt zum Anzeigen einer Vorschau aus.

2. Wählen Sie , Aktionen für Doclets neben dem Doclet, für das Sie die Vorschau
anzeigen möchten, oder Aktionen für Abschnitte neben dem Abschnitt, für den Sie die

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

Entwicklungsphasen bestimmen
Nachdem Sie ein Formatbeispieldokument erstellt und hochgeladen haben, bestimmen Sie,
welche Entwicklungsphasen für Ihren Bericht erforderlich sind. Narrative Reporting bietet drei
Entwicklungsphasen für Berichtspakete:
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Erstellen
Damit können Sie mit anderen Benutzern zusammenarbeiten, um den Berichtsinhalt und
unterstützende Details zu entwickeln.

Prüfen
Damit können Sie Kommentare für mehrere Entwurfsversionen erfassen und den
Berichtsinhalt nach Bedarf ändern.

Abzeichnen
Damit können Sie den Berichtsinhalt sichern, um weitere Änderungen zu verhindern, und die
Abzeichnungen der wesentlichen Entscheidungsträger erfassen.

Wenn Sie das Berichtspaket erstellen, aktivieren Sie die Entwicklungsphasen, die für den
Bericht erforderlich sind. Sie legen auch den Zeitplan für jede Phase fest. Betrachten wir einige
häufige Geschäftsanforderungen für jede Phase.

Benötige ich eine Erstellungsphase?

Der Entwicklungsprozess für den Berichtsinhalt kann zentralisiert erfolgen. Dabei trägt 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 beiträgt. Je verteilter Ihr Entwicklungsprozess ist, desto größer sind die
Vorteile eines workflow- und versionsgesteuerten Berichtspakets und desto wichtiger wird eine
Erstellungsphase.

Benötige ich eine Prüfungsphase?

Bei einigen Berichten ist kein umfassender Prüfungsprozess erforderlich, während bei anderen
eine detaillierte Prüfung von Vorteil ist. Stellen Sie sich die folgenden Fragen, um zu
bestimmen, ob für Ihren Bericht eine Prüfungsphase erforderlich ist.

• Richtet sich mein Bericht an eine externe Zielgruppe? Bei diesen Berichtstypen ist generell
eine umfassende Prüfungsphase erforderlich, um sicherzustellen, dass alle der öffentlich
präsentierten Informationen richtig sind.

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

• Enthält mein Bericht viele Finanzdaten oder sonstigen numerischen Inhalt? Es empfiehlt
sich, dass jemand die Berichtsdaten gegenprüft, um sicherzustellen, dass die Zahlen
richtig sind.

Allgemein tragen Prüfzyklen zur Sicherstellung der Richtigkeit und Konsistenz bei. Je mehr der
Bericht von diesen Attributen abhängt, desto größer ist der Vorteil einer Prüfungsphase.

Benötige ich eine Abzeichnungsphase?

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

Doclets angeben
Nachdem Sie den Erstellungsassistenten des Berichtspakets abgeschlossen haben, besteht
der nächste 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 für die Aufteilung eines Berichts in Doclets. Betrachten wir die
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Komponenten des Berichts, für die wir ein Berichtspaket erstellen möchten, 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

Kapitel 3
Doclets angeben

3-8



Inhaltsverzeichnis
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Gewinn- und Verlustrechnung
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Bilanz
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Notizen
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Kennzahlen
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Rückstand und Lieferung

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

Aufteilung nach Inhaltsverzeichnis

Die einfachste Art der Aufteilung des Berichts besteht in der Erstellung eines Doclets für jedes
Element im Inhaltsverzeichnis:
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Diese Methode ist einfach und leicht nachzuvollziehen, und Ihre Autoren können jedes
eigenständige Element bearbeiten und separat weiterleiten. Es ist aber möglicherweise nicht
die effizienteste Methode, den Bericht aufzuteilen.

Aufteilung nach Rollen

Sie können den Bericht auch nach Rollen aufteilen. Wenn ein Bereich Ihres Berichts von einer
einzelnen Person erstellt oder genehmigt wird, können Sie ein einzelnes Doclet für diesen
Bereich erstellen. In der obigen Abbildung sind drei Autoren für die sieben Doclets zuständig.

• Adam ist für das Deckblatt und das Inhaltsverzeichnis zuständig.

• Annie ist für den gesamten Finanzbereich zuständig.

• Peter ist für die Kennzahlen zuständig.

Das bedeutet, dass Annie zwar für den gesamten Finanzbereich zuständig ist, sie jedoch
jeden Finanzbericht separat weiterleiten muss, weil es sich um separate Doclets handelt.
Beispiel: Sie schließt den Umsatzbericht ab und leitet ihn weiter, dann die Bilanz und dann die
Notizen. Wenn es einen gemeinsamen Genehmiger für diese Einzelberichte gibt (z.B. den
Leiter der Finanzabteilung), muss der Genehmiger ebenfalls drei separate Doclets öffnen und
genehmigen. In diesem Fall ist es effizienter, den Bericht nach gemeinsamer Erstellung
aufzuteilen. In der folgenden Abbildung bearbeitet Adam ein Doclet für das Deckblatt und das
Inhaltsverzeichnis, Annie ein Doclet, dass alle Finanzberichte enthält, und Peter ein Doclet für
die Kennzahlen.
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Sie können Doclets auch nach Prüfer aufteilen. Beispiel: Wenn Annie alle Finanzberichte
erstellt, die Gewinn- und Verlustrechnung jedoch von einer Gruppe und die Bilanz von einer
anderen Gruppe geprüft wird, können Sie ein Doclet für die Gewinn- und Verlustrechnung und
ein zweites Doclet für die Bilanz erstellen, sodass den Prüfergruppen jeweils Zugriff auf den
richtigen Bereich zugewiesen werden kann.

Aufteilung nach Zeitplan

Sie können einen Bericht auch darauf basierend aufteilen, wann die Doclets zur Bearbeitung
verfügbar sind. In einem Bericht können Informationen unterschiedlicher Abteilungen
kombiniert werden, und diese Abteilungen können 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. März bereit.

• Die Notizen und Kennzahlen sind am 10. März abgeschlossen.

• Der Rückstandsbericht ist am 13. März fertig.

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

Wenn Sie ein einzelnes Doclet für Annie erstellen, die für die Finanzberichte und Notizen
zuständig ist, kann sie Ihre Arbeit erst weiterleiten, nachdem sie den Abschnitt "Notizen" am
10. März erstellt hat, selbst wenn ihre Arbeit mit der Gewinn- und Verlustrechnung und der
Bilanz am 6. März abgeschlossen ist. In diesem Fall ist es besser, den Bericht nach Zeitplan
aufzuteilen:
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Bei dieser Methode können Autoren den Doclet-Inhalt bearbeiten, wenn er verfügbar wird,
anstatt darauf warten zu müssen, dass der gesamte Inhalt bereitsteht, für den sie zuständig
sind.
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4
Erläuterungen 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 können. Eine Erläuterung der Formatbeispiele erhalten Sie auch in
folgenden Videos:

 Mit dem Microsoft Word-Formatbeispielen arbeiten.

 Mit dem Microsoft PowerPoint-Formatbeispielen arbeiten

In diesem Thema wird Folgendes behandelt:

• Formatbeispiele - Überblick

• Formatbeispieldokument hochladen

• Häufig gestellte Fragen zu Formatbeispielen

Formatbeispiele - Überblick
Wenn ein Eigentümer eines Berichtspakets ein Microsoft Word- oder PowerPoint-basiertes
Berichtspaket erstellt, lädt er ein Formatbeispieldokument hoch, das die Seitenattribute enthält,
die der endgültige Bericht aufweisen soll, wie Ränder, Nummerierung, horizontale/vertikale
Ausrichtung, Header und Footer und Ausrichtung und Größe. Bei Word-basierten
Berichtspaketen lädt der Eigentümer des Berichtspakets ein Word-Dokument mit den
gewünschten Seiteneinstellungen hoch. Bei PowerPoint-basierten Berichtspaketen lädt der
Eigentümer des Berichtspakets ein PowerPoint-Dokument mit den Folienmastern und
Folienlayouts hoch, die die gewünschten Einstellungen enthalten.

Hinweis:

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

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

Bei zusätzlichen Doclets wird der Inhalt nicht im Berichtspaket zusammengeführt.
Das Formatbeispieldokument des Berichtspakets wird daher nicht auf den Inhalt des
zusätzlichen Doclets angewendet. Außerdem wird kein Vergleich mit dem
Formatbeispieldokument während das Uploadprozesses ausgeführt, und auf der
Seite zum Bearbeiten des Doclets werden keine Attribute angezeigt. Weitere
Informationen finden Sie unter folgendem Thema: Zusätzliche Doclets.

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

• Ein Doclet weist den Header "Vertraulich - zur internen Verwendung" auf.

• Ein Doclet weist das Querformat auf.

• Keines der Doclets weist Firmen-Header oder -Footer auf.

• Keines der Doclets hat nummerierte Seiten.

 

 
Wenn die Doclets in das Berichtspaket hochgeladen werden, wird das Formatbeispiel
angewendet, sodass alle Doclets dieselben Merkmale aufweisen:
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Das Formatbeispieldokument bestimmt das Look-and-Feel der Doclets und gewährleistet so
das einheitliche Erscheinungsbild von Doclets.

Hinweis:

Eigentümer des Berichtspakets und Doclet-Autoren können die
Formatbeispielattribute des Berichtspakets mit den Attributen ihrer Doclets
überschreiben, 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 Eigentümer des Berichtspakets kann eine Gruppe von
Doclets hinzufügen, wie z.B. eine Reihe von Tabellen, die einen benutzerdefinierten
Header und Footer aufweisen. Wenn die Doclets dem Berichtspaket hinzugefügt
werden, überschreibt der Eigentümer des Berichtspakets die Seiteneinstellungen für
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
enthält, das besser im Querformat angezeigt wird, kann der Doclet-Autor die
Seiteneinstellung des Berichtspakets überschreiben, um die Seitenausrichtung des
Doclets beizubehalten. Bei Word-basierten Doclets wählen die Doclet-Autoren
Doclet-Attribute zum Überschreiben aus. Bei PowerPoint-basierten Doclets wählen
die Doclet-Autoren die zu verwendenden Folienmaster aus. Siehe: "Doclet-Attribute
auswählen" 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
Eigentümer des Berichtspakets ein einfaches Dokument erstellen, das als
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Formatbeispieldokument verwendet wird. Das Dokument muss eine Microsoft Word DOCX-
Datei (für Word-basierte Berichtspakete) oder eine Microsoft PowerPoint PPTX-Datei (für
PowerPoint-basierte Berichtspakete) sein, und es muss alle Formatattribute enthalten, die der
endgültige Bericht des Berichtspakets enthält, einschließlich Rändern, Seitenausrichtung und -
größe, Seitennummerierungsformat und Firmen-Header und -Footer. Für PDF-basierte
Berichtspakete laden Sie kein Formatbeispieldokument hoch. Sie geben stattdessen bei der
Erstellung des Berichtspakets die Informationen zu Header und Footer und die Randgrößen
an.

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

Achtung:

Das Hochladen einer großen Datei als Formatbeispieldokument kann sich auf die
Systemperformance bei Hinzufügen von Doclets auswirken. Verwenden Sie
möglichst ein kleines Formatbeispieldokument. Oracle empfiehlt nicht das Hochladen
einer vorherigen Version eines Berichts oder einer Präsentation als
Formatbeispieldokument.

So laden Sie ein Formatbeispieldokument hoch:

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

2. Wählen Sie entweder Lokal oder Bibliothek.
 

 

Sie können das Formatbeispiel auswählen, dessen Quelle entweder eine lokale oder
eineBibliotheksdatei sein kann.
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3. Suchen Sie das Word- oder PowerPoint-Formatbeispieldokument, wählen Sie es aus, und
klicken Sie dann auf Öffnen, um es hochzuladen.

 

 

4. Optional: Um das Formatbeispieldokument zu ändern, klicken Sie auf Aktualisieren, und
laden Sie dann ein neues Formatbeispieldokument hoch.
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5. Optional: Klicken Sie bei PowerPoint-Formatbeispielen auf Folienmaster, um die
hochgeladenen Folienmaster anzuzeigen.

 

 

Häufig gestellte Fragen zu Formatbeispielen
Häufig 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 für das benutzerdefinierte Format in das Dokument
aufnehmen. Beispiel: Wenn das Formatbeispieldokument des Berichtspakets ein
benutzerdefiniertes Format mit dem Namen "Überschrift" aufweist, geben Sie Text mit dem
Format "Überschrift" in das Beispieldokument ein, bevor Sie das Formatbeispiel hochladen,
um sicherzustellen, dass für Doclets, die Autoren herunterladen, auch das Format "Überschrift"
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 für dieses
Doclet beibehalten. Für andere Doclets im Berichtspaket ist dieses Format nicht verfügbar.
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 für alle Doclets im Berichtspaket
verfügbar zu machen, fügen Sie das benutzerdefinierte Format dem Formatbeispieldokument
des Berichtspakets hinzu und laden das Formatbeispiel erneut hoch.

Mein Formatbeispieldokument enthält ein Format, das ich gegenüber dem
Standardformat in Microsoft Word geändert habe. Bleibt das Format im Berichtspaket
enthalten?

Wenn Sie eines der Standardformate in Microsoft Word geändert haben, müssen Sie ein
Beispiel für dieses Format in Ihrem Dokument erstellen, damit das geänderte Format
beibehalten wird. Beispiel: Sie haben Überschrift 1 und Überschrift 2 geändert, um
Nummern in Ihr Formatbespieldokument aufzunehmen. Wenn Sie das
Formatbeispieldokument hochladen, ohne diese Überschriften an einer beliebigen Stelle im
Dokument zu verwenden, überschreibt das System die Änderungen mit den Standardwerten
für Überschrift 1 und Überschrift 2 in Word. Sie müssen ein Beispiel der Überschrift 1 und der
Überschrift 2 im Dokument erstellen, damit die Änderungen beibehalten werden.

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

Ein Doclet wird standardmäßig mit dem vorausgehenden Doclet ohne Seitenumbruch
zusammengeführt. Dies geschieht, weil Doclets auf Absatzebene definiert werden können und
mehrere Doclets als eine Seite im endgültigen Bericht angezeigt werden können. Wenn Sie
erzwingen möchten, dass ein Doclet auf einer neuen Seite beginnt, müssen Sie einen
Seitenumbruch am Anfang des Doclets in Microsoft Word einfügen, bevor Sie es in das
Berichtspaket hochladen.

Ebenso können Sie sicherstellen, dass der Text eines anderen Doclets nicht am Ende Ihres
Doclet-Texts angehängt wird, indem Sie einen Seitenumbruch am Ende des Doclets einfügen,
bevor Sie es in das Berichtspaket hochladen.

Hinweis:

Sie können auch einen Seitenumbruch einfügen, um sicherzustellen, dass ein Doclet
im Querformat nicht mit einem Doclet im Hochformat zusammengeführt wird. Das
Formatbeispiel stellt standardmäßig sicher, dass alle Seiten dieselbe Ausrichtung
aufweisen. Ein Doclet-Autor kann jedoch die Einstellung des Formatbeispiels
überschreiben. Verwenden Sie Seitenumbrüche, um sicherzustellen, dass Seiten mit
unterschiedlicher Ausrichtung nicht zusammengeführt werden.

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

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

1. Einführendem Text

2. Einem Diagramm im Querformat

3. Einem Absatz zur Erläuterung des Diagramms, der auf der Seite zentriert ist
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4. Abschließendem Text

Wenn Abschnittsumbrüche 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 Erläuterungstext)
unberührt bleibt.

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

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

• Wenn das Formatbeispiel des Berichtspakets im Gegensatz zu Ihrem Doclet keine
Zeilennummerierung verwendet, aktivieren Sie das Kontrollkästchen
Zeilennummerierung, um die Zeilennummerierung für das Doclet beizubehalten.

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

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

Wenn Doclets mit nummerierten Listen innerhalb des Berichtspakets zusammengeführt
werden, werden die ersten Listeneinträge in einem Doclet standardmäßig von der vorherigen
Liste fortgesetzt, und die Nummerierung wird von den vorherigen Doclet-Einträgen fortgesetzt.
Wenn Sie möchten, dass die Nummerierung einer Liste in Ihrem Doclet von neuem beginnt,
gehen Sie wie folgt vor.

• Fügen Sie Ihrer Liste einen neuen Eintrag als ersten Eintrag hinzu.

• Wählen Sie den zweiten Listeneintrag aus, ändern Sie "Nummerierungswert festlegen"
in "Neue Liste beginnen", und legen Sie entsprechend "Wert festlegen auf: 1" fest.

• Mit dem zweiten Eintrag sollte jetzt eine neue Liste beginnen.

• Löschen Sie den ersten Eintrag in der Liste.

• Auf diese Weise wird die Überschreibung 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 für die aktuelle
Version hochgeladen, und jetzt dauert das Hinzufügen von Doclets zu meinem
Berichtspaket mehrere Sekunden.

Das Hochladen einer großen Datei als Formatbeispieldokument kann sich auf die
Systemperformance bei Hinzufügen von Doclets auswirken. Verwenden Sie eine Datei, die nur
groß genug für die Seiteneinstellungen ist, die Ihr Bericht aufweisen soll. Wenn Sie eine
vorherige Version eines Berichts verwenden möchten, sollten Sie es in Betracht ziehen, alles
außer den relevanten Seiten zu löschen, die die Formate enthalten, die Sie verwenden
möchten.

Häufig gestellte Fragen zu Microsoft PowerPoint-basierten Formatbeispielen

Wenn ich versuche, ein Doclet hinzuzufügen, erhalte ich folgende Fehlernachricht: "Das
hochgeladene PowerPoint-Dokument enthält einen Folienmaster, dessen Größe sich
vom Formatbeispiel unterscheidet. Stellen Sie sicher, dass die Größeneinstellung des
Folienmasters und des Formatbeispiels identisch ist."
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Um ein Doclet hochzuladen, müssen die Doclet-Folien dieselbe Größe wie die Folien im
Formatbeispiel des Berichtspakets aufweisen. Beispiel: Wenn Ihre Doclet-Folien die Größe für
die Bildschirmpräsentation (4:3) und die Formatbeispielfolien des Berichtspakets die Größe
für die Bildschirmpräsentation (16:9) aufweisen, müssen Sie die Größe der Doclet-Folien
ändern, bevor Sie das Doclet hochladen können.

Ich habe eine Folie in meinem Doclet gegenüber dem Standardfolienlayout geändert.
Beim Hochladen des Doclets wurden meine Änderungen für diese Folie nicht
beibehalten.

Wenn Sie ein Doclet in das Berichtspaket hochladen, setzt das System alle Folien auf ihr
Standardlayout zurück. Wenn Sie Folien gegenüber dem Standardlayout des Folienmasters
geändert haben, werden diese Änderungen auf den Standardwert zurückgesetzt. Beispiel:
Wenn Sie die Größe eines Textfelds einer Folie geändert haben, um Platz für ein Bild zu
schaffen, wird das Textfeld auf seine ursprüngliche Größe zurückgesetzt, wenn Sie das Doclet
hochladen. Sie können dem Doclet-Folienmaster jedoch zusätzliche Layouts hinzufügen.
Diese neuen Layouts bleiben innerhalb des Doclets erhalten. Wenn Sie also die geänderte
Größe des Textfelds beibehalten möchten, müssen Sie dieses Layout dem Doclet-
Folienmaster hinzufügen.

Beispiel: Sie arbeiten mit einem Doclet mit einem Folienlayout mit dem Namen Titel und
Inhalt, das ein Textfeld enthält, das sich auf die gesamte Folie erstreckt. Sie möchten die
Größe des Textfelds ändern, sodass es nur die Hälfte der Folie umfasst, damit Sie ein
zugehöriges Bild hinzufügen können. Wenn Sie die Größe des Textfelds ändern, das Bild
hinzufügen und das Doclet hochladen würden, würde das System die Folie auf das
Standardlayout Titel und Inhalt zurücksetzen, und der Text würde sich mit dem Bild
überschneiden. Fügen Sie stattdessen ein neues Folienlayout (z.B. mit dem Namen Titel, Text
und Bild) mit dem Textfeld mit der geänderten Größe hinzu. Wenn Sie das Doclet hochladen,
wird der neue Folienmaster kopiert und bleibt für das Doclet erhalten.
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5
Berichtspakete erstellen

Mit Berichtspaketen können 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 Eigentümer eines Berichtspakets führen Sie zwei allgemeine Aufgaben zur Erstellung
eines Berichtspakets aus:

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

• Fügen Sie Inhalt hinzu, und organisieren Sie ihn im Berichtspaket, indem Sie Doclets
hinzufügen und bei Bedarf in Abschnitte gruppieren.

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

• Wie soll der Bericht aussehen?

• Wie wird der Bericht in Doclets untergliedert?

• Welche Entwicklungsphasen sind für 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 für das
Berichtspaket definieren und Benutzerzuständigkeiten zuweisen. Ein Entwurfsassistent führt
Sie durch die einzelnen Schritte dieses Prozesses. Weitere Informationen erhalten Sie auch im

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

So erstellen Sie die Struktur eines Berichtspakets:

1. Wählen Sie eine Methode zum Starten des Assistenten:

• Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie
dann Berichtspaket.

• Klicken Sie in der Umgebung Bibliothek auf , und wählen Sie Berichtspaket.

Hinweis:

Sie können kein Berichtspaket über 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 dürfen nicht die folgenden Zeichen enthalten: / \
[ ] : ; | ^ ' < > = + & *. Das Feld "Name" darf nicht mehr als 80 Zeichen enthalten,
und die Beschreibung darf nicht mehr als 260 Zeichen enthalten.

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

Hinweis:

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

4. Führen Sie eine Aktion aus:

• Wählen Sie für Word- und PowerPoint-basierte Berichtspakete im Feld
Formatbeispiel eine Microsoft Word DOCX-Datei (für Word-basierte Berichtspakete)
oder eine Microsoft PowerPoint PPTX-Datei (für PowerPoint-basierte Berichtspakete)
zum Hochladen aus Ihrem lokalen Laufwerk aus, die die Formateinstellungen oder
Folienlayouts für das Berichtspaket enthält. Siehe: Erläuterungen zu Formatbeispielen.

• Optional: Klicken Sie bei PDF-basierten Berichtspaketen auf Header und Footer, um
die Header- und Footer-Informationen und Randgrößen festzulegen. Siehe: Header,
Footer und Ränder für PDF-basierte Berichtspakete angeben.

5. Wählen Sie einen Speicherort für das Berichtspaket in der Bibliothek, und klicken Sie auf
Weiter.

Hinweis:

Sie müssen einen vorhandenen öffentlichen Ordner in der Bibliothek auswählen.
Sie können das Berichtspaket nicht in einem persönlichen Ordner speichern. Um
einen Ordner zu erstellen, klicken Sie unter Bibliotheksordner auswählen auf

 und dann auf Ordner.
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6. Klicken Sie unter Prozess definieren auf das Häkchen in der Ecke jeder Phase, die Sie

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

Sie können die folgenden Phasen aktivieren:

• Erstellungsphase - Weisen Sie Doclet-Autoren Doclets zur Inhaltsentwicklung zu.
Wenn für das Berichtspaket die Doclet-Genehmigung erforderlich ist, klicken Sie auf

, um eine Genehmigungsebene hinzuzufügen und das
Fälligkeitsdatum dafür festzulegen. Sie können auf diesem Bildschirm mehrere
Genehmigungsebenen hinzufügen, um die maximale Anzahl der
Genehmigungsebenen zu definieren, die ein Doclet im Berichtspaket haben kann. Sie
können 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 hinzufügen, bis zu drei Genehmigungsebenen
aktiviert haben.

Autoren das Zurückrufen von Doclets erlauben - Wenn diese Option aktiviert ist,
können Autoren und Genehmiger den Doclet-Workflow neu starten. Diese Option ist
standardmäßig deaktiviert. Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Doclets
zurückrufen unter Doclets für Narrative Reporting verfassen und genehmigen.

• Prüfungsphase - Das Berichtspaket wird von einem Prüfer oder einer Gruppe geprüft.
Die Prüfer geben Kommentare zu ausgewähltem Berichtsinhalt ein und nehmen an
Diskussionen mit Diskussionsfaden über mögliche Änderungen dieses Inhalts teil.

Klicken Sie auf , um weitere Prüfzyklen hinzuzufügen.

• Abzeichnungsphase - Das Berichtspaket wird vor der Veröffentlichung
typischerweise von einer Führungskraft im Unternehmen abgezeichnet. Nach der
Abzeichnungsphase des Berichtspakets können keine weiteren Änderungen mehr
vorgenommen werden.
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7. Weisen Sie unter Benutzer zuweisen den Benutzern des Berichtspakets die folgenden
Zuständigkeiten zu:

• Eigentümer können die Struktur und die Eigenschaften des Berichtspakets ändern,
die Phasenprozesse ausführen und Benutzer zuweisen.

• Prüfer können das Berichtspaket prüfen und Feedback zum Inhalt senden.

• Genehmiger zeichnen das Berichtspaket endgültig ab, damit es veröffentlicht werden
kann.

Hinweis:

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

• Leseberechtigte können das Berichtspaket anzeigen, jedoch keine Änderungen
vornehmen.

a. Wählen Sie die Registerkarte für Eigentümer, Prüfer, Genehmiger oder

Leseberechtige, und klicken sie auf , um den Benutzerselektor zu starten und
Benutzern dieser Zuständigkeit zuzuweisen. Als Ersteller des Berichtspakets wird
Ihnen automatisch die Zuständigkeit "Eigentümer" zugewiesen. Wenn Sie auf dem
vorherigen Bildschirm eine Abzeichnungsphase definiert haben, müssen Sie
mindestens einen Benutzer der Zuständigkeit "Genehmiger" zuweisen. Ein Sternchen
gibt die erforderliche Zuständigkeit an.
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b. Wählen Sie im Benutzerselektor einen Benutzer oder eine Gruppe aus, und klicken
Sie auf OK. Sie können auch Benutzer oder Gruppen suchen.

c. Um einen Benutzer zu entfernen, wählen Sie das Porträt des Benutzers aus, und

klicken Sie auf .

 

 

8. Wählen Sie unter Optionen definieren die Berichtspaketeinstellungen für das
Formatgebietsschema, das Tausender- und das Dezimaltrennzeichen sowie die
Maßeinheit aus, legen Sie den Link für den freigegebenen Ordner fest, und wählen Sie
anschließend die Doclet-Versionen aus.
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Hinweise zu diesen Einstellungen:

• Diese Einstellungen gelten für das gesamte Berichtspaket. Sie werden nicht auf
Doclet-Ebene festgelegt.

• Das System wendet diese Einstellungen auf die gesamte Ausgabe des Berichtspakets
und der zugehörigen Doclets an, einschließlich:

– Vorschau (sowohl Berichtspaket als auch Doclet)

– Prüfungs- und Abzeichnungsinstanzen

– Herunterladen oder Öffnen einzelner Doclets

– Herunterladen des Berichtspakets

– Alle Veröffentlichungsausgaben 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 für 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
zusammengeführt wird.

• Diese Einstellungen überschreiben alle anderen Einstellungen für die
Zahlenformatierung, einschließlich 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 hinzufügen, wird als Dezimaltrennzeichen für das gesamte
Berichtspaket (einschließlich des Referenz-Doclets) ein Punkt verwendet.

• In der Einstellung Optionen für freigegebene Ordner können Sie einfach den
Speicherort des Ordners ändern, anstatt die Links in den Doclets für die
entsprechenden Berichte manuell zu aktualisieren.

• In der Einstellung Optionen für Doclet-Versionen können Sie die Anzahl der
vorherigen Doclet-Versionen festlegen. Das Limit für 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 für vorherige Versionen erreicht, wird bei
jedem weiteren Einchecken des Doclets weiterhin eine neue Version erstellt. Die
älteste Version wird jedoch automatisch gelöscht.

9. Klicken Sie auf , um den Assistenten zu schließen und das Berichtspaket im
Berichtcenter anzuzeigen. Um den Assistenten erneut zu starten, wählen Sie  und dann
Berichtspaketeigenschaften bearbeiten.

Im Berichtcenter können Sie den Status des Berichtspakets anzeigen, Inhalt durch Hinzufügen
von Doclets und Abschnitten hinzufügen und organisieren und die Phasen des Berichtspakets
verwalten. Siehe: Berichtspakete verwalten.

Header, Footer und Ränder für PDF-basierte Berichtspakete
angeben

Anstatt ein Formatbeispieldokument mit den gewünschten Formatattributen für den Bericht
hochzuladen, können Sie für PDF-basierte Berichtspakete das Dialogfeld "Header und Footer"
verwenden, um optional gemeinsame Header und Footer einzurichten, die auf das
zusammengeführte Dokument angewendet werden können. Wenn Sie einen PDF-
Berichtspakettyp angeben, wird die Schaltfläche zum Hochladen eines
Formatbeispieldokuments durch einen Link "Header und Footer" ersetzt. Klicken Sie auf den
Link, um das Dialogfeld "Header und Footer" zu öffnen, in dem Sie Header- und Footer-
Informationen angeben können.

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 hinzugefügt. 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 hinzugefügt wurde.

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

Das Hinzufügen eines Stempels kann eine Überlagerung von Text oder Seitennummern
verursachen. Falls die Seitengrößen zwischen den Inhalten des Berichtspakets unterschiedlich
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sind, wird der Header- und Footer-Inhalt an eine relative Position gegenüber den
Seitenrändern gesetzt, und die Position wird basierend auf dem Inhalt der PFD-Datei
dynamisch mit einem Mindestversatz gegenüber dem Rand bestimmt.

Allgemeine Header- und Footer-Eigenschaften angeben

 

 
So geben Sie allgemeine Eigenschaften für Header, Footer und Ränder an:

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

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

Hinweis:

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

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

4. Klicken Sie unter Stempel hinzufügen ab Doclet auf Doclet auswählen, um das Doclet
auszuwählen, ab dem Sie Header und Footer hinzufügen möchten. Beispiel: Sie können
mit dem Hinzufügen eines Stempels für Header und Footer nach dem Inhaltsverzeichnis
beginnen.

Hinweis:

Bei der ursprünglichen Erstellung eines Berichtspakets stehen keine Doclets zur
Auswahl. Bearbeiten Sie nach dem Hinzufügen von Doclets die Eigenschaften
des Berichtspakets, um zu diesem Dialogfeld zurückzukehren und das Doclet
auszuwählen, ab dem Sie Stempel hinzufügen möchten.

5. Klicken Sie unter Nicht mit Stempel versehen auf Doclet auswählen, um alle Doclets
auszuwählen, denen Sie keine Header und Footer hinzufügen möchten. Beispiel: Sie
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können auswählen, dass das Deckblatt mit keinem Stempel für Header und Footer
versehen wird.

Hinweis:

Bei der ursprünglichen Erstellung eines Berichtspakets stehen keine Doclets zur
Auswahl. Bearbeiten Sie nach dem Hinzufügen von Doclets die Eigenschaften
des Berichtspakets, um zu diesem Dialogfeld zurückzukehren und die Doclets
auszuwählen, die nicht mit Stempel versehen werden sollen.

Randgrößen angeben

 

 
So geben Sie Seitenrandgrößen an:

1. Klicken Sie auf Ränder.

2. Geben Sie die Randgrößen für den oberen, unteren, linken und rechten Rand an.
Randgrößen werden standardmäßig in Zoll eingegeben. Unter "Optionen definieren"
können Sie dies in Zentimeter ändern. Siehe: Struktur des Berichtspakets erstellen.

Hinweis:

Die Felder für den Rand bestimmen nur die Randgrößen des Headers oder
Footers. Die Randgrößen der PDF-Quell-Doclets selbst bleiben unverändert.

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 können Text oder Bilder rechts, in der Mitte oder links im Header
oder Footer eingeben.
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So geben Sie Text und Bilder im Header und Footer ein:

1. Klicken Sie auf  neben dem Header- oder Footer-Feld, dem Sie Text hinzufügen
möchten.

2. Führen Sie eine Aktion aus:

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

Farbe des Texts ändern. Sie können auch auf  klicken, um eine Textfunktion
einzufügen, die die aktuelle Seitennummer zurückgibt.

• Um Text hinzufügen, klicken Sie auf Text hinzufügen, und geben Sie den
anzuzeigenden Text im Dialogfeld Inhalt bearbeiten ein. Sie können auch klicken, um
eine Textfunktion &[Page] of &[Pages] einzufügen, die die aktuelle Seitennummer
und die Gesamtanzahl der Seiten zurückgibt.

• Um ein Bild hinzuzufügen, klicken Sie auf Bild hinzufügen und auf Durchsuchen, um
ein Bild zum Hochladen auszuwählen. Sie müssen ein Bild von Ihrem lokalen
Computer hochladen. Sie können kein Bibliotheksverzeichnis durchsuchen.

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

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

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

klicken Sie auf  neben der zu löschenden Zeile.

Hinweis:

Nachdem Sie eine Textzeile gespeichert haben, können Sie sie nicht mehr

bearbeiten. Klicken Sie auf , um sie zu löschen, und geben Sie eine neue
Textzeile ein.
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Berichtspaketinhalt hinzufügen und organisieren
Sie können einem Berichtspaket Inhalt hinzufügen, indem Sie Doclets hinzufügen. Doclets sind
einzelne Bereiche eines Berichtspakets, die Autoren zugewiesen werden, die den
Berichtsinhalt angeben. Beispiel: Ein Offenlegungsbericht der Finanzen kann in separate
Bereiche für zukunftsgerichtete Aussagen, konsolidierte Bilanzen, Ertrags- und
Aufwandsrechnung, Gewinn- und Verlustrechnung und Cashflowbericht aufgegliedert werden.

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

Mit Abschnitten können 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 können alle Finanzberichte
in einem Abschnitt gruppieren.

 

 
Sie können auch zusätzliche Dokumente in ein Berichtspaket hochladen, indem Sie
zusätzliche Doclets verwenden. Zusätzliche Dokumente, wie Verfahren, Anweisungen,
Referenzmaterial usw., können als zusätzliches Doclet in ein Berichtspaket hochgeladen
werden. Zusätzliche Dokumente können einen beliebigen Typ der Dokumentdatei darstellen
(z.B. PDF, Excel, Word usw.). Zusätzliche Doclets sind dasselbe wie ein Doclet, wobei jedoch
der Inhalt zusätzlicher Doclets nicht im zusammengeführten Bericht enthalten ist. Diese
Doclets sind vom Prüfungs- und Abzeichnungsprozess ausgeschlossen. Das zusätzliche
Doclet kann nicht online angezeigt werden. Die Benutzer können jedoch native Programme
herunterladen und verwenden, um das zusätzliche Doclet auf dieselbe Weise zu öffnen, wie
Sie mit Drittanbieterartefakten in der Bibliothek arbeiten können. Siehe: Berichtspaketinhalt
hinzufügen 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 hinzufügen
So fügen Sie Doclets hinzu:

1. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten neben , und wählen Sie
Doclet.

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

Hinweis:

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

3. Wählen Sie entweder Lokal oder Bibliothek.
 

 

Sie können das Doclet auswählen, dessen Quelle entweder eine lokale oder
eineBibliotheksdatei sein kann.
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Wenn Sie Bibliothek auswählen, auf Durchsuchen klicken und eine unterstützte Datei
auswählen, werden Sie aufgefordert, das Bibliotheksdokument mit einem Doclet im
Berichtspaket zu verknüpfen.

 

 

Hinweis:

Wenn Sie ein Bibliotheksdokument auswählen, erhalten Sie die folgenden
Aufforderungen:

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

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

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Mit verknüpften regulären Doclets arbeiten
unter Doclets für Narrative Reporting verfassen und genehmigen.

4. Führen Sie eine Aktion aus:

• Klicken Sie für Word- oder PowerPoint-basierte Berichtspakete unter Doclet auf die
Option Durchsuchen, um entweder ein Microsoft Word- oder PowerPoint-Dokument
(abhängig vom Berichtspakettyp) aus dem Dateisystem auszuwählen, und klicken Sie
dann auf Öffnen, um es hochzuladen. Sie können das Doclet erneut hochladen,
indem Sie auf Aktualisieren klicken.

• Wählen Sie für PDF-basierte Berichtspakete unter Typ eine der folgenden Optionen:

– PDF - Sie können Ihren lokalen Computer durchsuchen, um eine PDF-Datei
hochzuladen.
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– Bericht - Sie können die Bibliothek durchsuchen und einen Management
Reporting-Bericht auswählen, angeben, ob Sie den Bericht mit dem ausgewählten
Bericht in der Bibliothek verknüpfen möchten, und dann den Berichts-POV
festlegen. Wenn Sie den Bericht mit dem Bericht in der Bibliothek verknüpfen:

* Zum Verknüpfen der migrierten Berichte können Sie die Option
Freigegebener Ordner auswählen. Sie können die Bibliothek durchsuchen,
den Link Freigegebener Ordner wählen und auf OK klicken.
 

 

Hinweis:

Eigentümer eines Berichtspakets können rasch alle Berichts-Doclet-
Links aktualisieren, indem sie den Speicherort unter Freigegebener
Ordner ändern, anstatt die Links in den Doclets für die
entsprechenden Berichte manuell zu aktualisieren.

Beispiel: Ein Eigentümer eines Berichtspakets möchte den Speicherort für alle
Berichts-Doclet-Links aktualisieren:

* Von: Library/Reports/Quarters/Qtr1
* In: Library/Reports/Quarters/Qtr2

Hinweis:

Das System aktualisiert alle Berichts-Doclet-Links von Qtr1 in Qtr 2.
Managementberichts-Doclets, die mit anderen
Bibliotheksspeicherorten verknüpft sind, werden nicht geändert.

* Wenn sich das Berichtsdesign in der Bibliothek ändert und Sie die Daten für
das Berichts-Doclet im Berichtspaket aktualisieren, wird das Design der
Berichtsinstanz in der Bibliothek wiedergegeben.

* Sie können den Bericht des Berichtspakets aktualisieren, ersetzen oder in der
Vorschau anzeigen. Im Gegensatz zu einem nicht verknüpften Berichts-Doclet
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können 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
gelöscht wird, wird der Link zum Bericht ungültig. In diesem Fall wird
der Link für 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 verknüpfen.

– Word - Sie können Ihren lokalen Computer durchsuchen, um eine Word-Datei
hochzuladen.

– Excel - Sie können Ihren lokalen Computer durchsuchen, um eine Microsoft
Excel-Datei hochzuladen. Standardmäßig werden alle Arbeitsblätter der Excel-
Datei in das Berichtspaket eingeschlossen. Sie können alle einzuschließenden
Arbeitsblätter auswählen, indem Sie auf Alle Arbeitsblätter eingeschlossen
klicken. Löschen Sie im Dialogfeld Arbeitsblätter auswählen die Option Alle
Arbeitsblätter eingeschlossen, treffen Sie eine Auswahl aus der
Arbeitsblattlistentabelle, und klicken Sie dann auf OK.

Hinweis:

Sie können die Arbeitsblattauswahl ändern, indem Sie auf
Ausgewähltes Arbeitsblatt klicken.

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

Hinweis:

Nachdem Sie einen Typ ausgewählt haben, können Sie ihn nicht mehr
ändern. Wenn Sie einen anderen Typ hochladen möchten, klicken Sie auf
Abbrechen und dann erneut auf Doclet hinzufügen.

5. Optional: Wählen Sie für Word- und PDF-basierte Berichtspakete Inhaltsverzeichnis-
Doclet, um eine Microsoft Word-Datei hochzuladen, die ein automatisches
Inhaltsverzeichnis enthält. Wenn Sie ein Word-Dokument hochladen, das kein
automatisches Inhaltsverzeichnis enthält, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Siehe: 
Automatisches Inhaltsverzeichnis hinzufügen.

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

6. Führen Sie eine Aktion aus:

• Prüfen Sie bei Word-Doclets die Doclet-Formatattribute, und aktivieren Sie dann das
Kontrollkästchen neben den Attributen, mit denen Sie die Attribute des
Formatbeispieldokuments des Berichtspakets überschreiben möchten. Beispiel: Wenn
das Berichtspaket als Ausrichtung das Hochformat und das Dokument das Querformat
aufweist, aktivieren Sie das Kontrollkästchen neben Ausrichtung, um die Ausrichtung
"Querformat" nur für dieses Doclet beizubehalten.
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Hinweis:

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

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

• Optional: Wählen Sie für PDF-basierte Excel-Berichtspakete unter Typ die Option
Excel, und wählen Sie dann "Alle Arbeitsblätter eingeschlossen".

Unter "Arbeitsblätter auswählen" können Sie die erforderlichen Arbeitsblätter
auswählen, die in PDF angezeigt werden müssen. Klicken Sie dann auf OK.
Arbeitsblätter können entweder Diagramme oder Tabellen enthalten. Um ein PDF-
basiertes Excel-Doclet hochzuladen, klicken Sie auf Aktualisieren.

Um den Doclet-Folienmaster durch den Folienmaster für das Berichtspaket zu ersetzen,
klicken Sie auf den Namen des Doclet-Folienmasters und wählen dann den Folienmaster
für das Berichtspaket aus, durch den Sie ihn ersetzen möchten.
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Das System ordnet die Doclet-Folienlayouts dem Folienmaster für das Berichtspaket zu,
um ein einheitliches Erscheinungsbild der Präsentation zu gewährleisten.

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

Wenn Sie den Doclet-Folienmaster beibehalten, fügt ihn das System der
zusammengeführten Präsentation hinzu, um sicherzustellen, dass die Folien richtig
dargestellt werden. Dieser Folienmaster kann jedoch nur für dieses Doclet verwendet
werden. Der Doclet-Folienmaster ist nicht für andere Doclets verfügbar. Wenn Sie
möchten, dass der Doclet-Folienmaster von anderen Doclets verwendet werden kann,
müssen Sie den Folienmaster dem Formatbeispieldokument-Folienmaster des
Berichtspakets hinzufügen.

Hinweis:

Um das Doclet hochzuladen, müssen die Doclet-Folien dieselbe Größe wie die
Folien im Formatbeispiel des Berichtspakets aufweisen. Beispiel: Wenn Ihre
Doclet-Folien die Größe für die Bildschirmpräsentation (4:3) und die
Formatbeispielfolien des Berichtspakets die Größe für die
Bildschirmpräsentation (16:9) aufweisen, müssen Sie die Größe der Doclet-
Folien ändern, bevor Sie das Doclet hochladen können.

7. Optional: Wählen Sie Doclet unterdrücken aus.
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Hinweis:

Wenn Sie die Option Doclets unterdrücken auswählen, ist der Doclet-Inhalt
nicht in der Ausgabe des Berichtspakets enthalten.

Dadurch bleiben die Doclet-Definition und die Doclet-Struktur für zukünftige
Ausführungen des Berichtspakets erhalten, wenn dessen Inhalte erforderlich
sind.

8. Wählen Sie auf jeder Registerkarte Benutzer für die Zuständigkeiten "Autor",
"Genehmiger", "Prüfer" und "Leseberechtigter" des Doclets aus, und klicken Sie dann auf
Speichern, um das Doclet dem Berichtspaket hinzuzufügen. Sie definieren auch die
Anzahl der Genehmigungsebenen auf der Registerkarte "Genehmiger" für das Doclet von
Null bis zur Höchstanzahl, die Sie auf der Ebene des Berichtspakets definiert haben.
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Hinweis:

Die Zuständigkeiten sind basierend auf den Phasen, die Sie für das
Berichtspaket definiert haben, unterschiedlich. Wenn Sie eine Erstellungsphase
definiert haben, müssen Sie mindestens einen Autor für das Doclet zuweisen, es
sei denn, Sie haben Aus Erstellungsphase ausschließen gewählt. Alle
anderen Zuständigkeiten sind optional.

 

 

9. Optional: Wählen Sie Aus Erstellungsphase ausschließen.

Wenn Sie die Erstellungsphase aktivieren, müssen alle Doclets standardmäßig
mindestens einem Autoren zugewiesen werden. Bestimmte Typen von Boilerplate-Doclets
(z.B. Copyrighthinweise) müssen jedoch nicht regelmäßig aktualisiert oder verfasst
werden. Verwenden Sie Aus Erstellungsphase ausschließen, um diese Doclets aus der
Erstellungsphase auszuschließen. Hinweise zum Ausschluss von Doclets aus der
Erstellungsphase:

• Für ausgeschlossene Doclets ist der Eigentümer des Berichtspakets zuständig, und
sie behalten alle Contentmanagementfunktionen bei, wie Ein-/Auschecken und
Versionierung.
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• Im Status der Erstellungsphase und in der Statistikübersicht des Berichtspakets
werden keine Doclets berücksichtigt, die aus der Erstellungsphase ausgeschlossen
wurden. Beispiel: Wenn das Berichtspaket zehn Doclets enthält und eines
ausgeschlossen wird, basiert die Berechnung des Phasenstatus auf den neun Doclets,
die in der Erstellungsphase berücksichtigt werden.

• Wenn Sie dem Doclet Autoren- und Genehmigerebenen zuweisen und das Doclet
dann aus der Erstellungsphase ausschließen, zeigt das System die
Benutzerzuweisungen nicht mehr an. Wenn Sie das Doclet anschließend wieder in die
Erstellungsphase einschließen, zeigt das System die vorherigen Zuweisungen an.

• Wenn Sie ein Doclet ausschließen, dessen Erstellungsphase bereits gestartet wurde,
geht der Workflowfortschritt für 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
müssen das Auschecken manuell rückgängig machen.

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

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

zurückzukehren, oder klicken Sie auf , um das Doclet zu
speichern und den Bildschirm Doclet-Eigenschaften beizubehalten, um ein weiteres
Doclet hinzuzufügen.

Zusätzliche Doclets hinzufügen
Zusätzliche Doclets sind dasselbe wie ein Doclet, wobei jedoch der Inhalt zusätzlicher Doclets
nicht im zusammengeführten Berichtspaket enthalten ist. Zusätzliche Dokumente können für
Verfahren, Anweisungen, Referenzmaterial usw. verwendet werden. Sie können einen
beliebigen Typ der Dokumentdatei darstellen (z.B. PDF, Excel, Word usw.). Sie sind vom
Prüfungs- und Abzeichnungsprozess ausgeschlossen. Die Benutzer können jedoch native
Programme herunterladen und verwenden, um das zusätzliche Doclet auf dieselbe Weise zu
öffnen, wie Sie mit Drittanbieterartefakten in der Bibliothek arbeiten können. Zusätzliche
Doclets werden vom Eigentümer des Berichtspakets definiert und Autoren und Genehmiger
zugewiesen. Diese Doclets werden in der Erstellungsphase vollständig unterstützt. Da der
Inhalt des zusätzlichen Doclets nicht im Bericht zusammengeführt wird, wird das
Beispieldokument des Berichts nicht auf den Inhalt des zusätzlichen Doclets angewendet.

Hinweis:

Verschlüsselte (mit Kennwort geschützte) Microsoft Office-Dateien werden in
zusätzlichen Doclets nicht unterstützt.

In diesem Videotutorial erfahren Sie, wie Sie zusätzliche Doclets für Berichtspakete in
Narrative Reporting hinzufügen und organisieren.

 -- Zusätzliche Doclets verwalten.

So fügen Sie zusätzliche Doclets hinzu:
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1. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten neben , und wählen Sie
Zusätzliches Doclet.

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

Hinweis:

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

3. Wählen Sie entweder Lokal oder Bibliothek.
 

 

Sie können das Doclet auswählen, dessen Quelle entweder eine lokale oder
eineBibliotheksdatei sein kann.
 

 

4. Klicken Sie in Doclet auf die Option Durchsuchen, um eine Dokumentdatei aus dem
Dateisystem auszuwählen, und klicken Sie dann auf Öffnen, um die Datei hochzuladen.
Sie können das Doclet erneut hochladen, indem Sie auf Aktualisieren klicken.
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5. Wählen Sie auf jeder Registerkarte der Eigenschaften des zusätzlichen Doclets Benutzer
für die Zuständigkeiten "Autor", "Genehmiger" und "Leseberechtigter" des zusätzlichen
Doclets aus, und klicken Sie dann auf Speichern. Sie definieren auch die Anzahl der
Genehmigungsebenen auf der Registerkarte "Genehmiger" für das zusätzliche Doclet von
Null bis zur Höchstanzahl, die Sie auf der Ebene des Berichtspakets definiert haben.

Hinweis:

Zusätzliche Doclets werden nicht in die Prüfungs- oder Abzeichnungsphase
eingeschlossen.

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

zurückzukehren, oder klicken Sie auf , um das zusätzliche Doclet
zu speichern und den Bildschirm Eigenschaften des zusätzlichen Doclets
beizubehalten, um ein weiteres zusätzliches Doclet hinzuzufügen.

Excel-Inhalt einem Referenz-Doclet hinzufügen
Referenz-Doclets können als Container für gängigen Excel-Berichtsinhalt verwendet werden,
z.B. Gewinn- und Verlustberichte, Ad hoc-Raster und Text. Doclet-Autoren können diesen
Inhalt über 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 zusammengeführt wird, werden die
folgenden Formateinstellungen im Referenz-Doclet durch die globalen Einstellungen
auf der Ebene des Berichtspakets überschrieben:

• Tausendertrennzeichen

• Dezimaltrennzeichen

• Maßeinheit

Siehe: Struktur des Berichtspakets erstellen.

Berichtspakete können mehrere Referenz-Doclets mit Microsoft Excel-Dateien enthalten. Ein
einzelnes Referenz-Doclet kann mehrere Instanzen mit gebräuchlichem 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.

Bezüglich des Workflows ähnelt ein Referenz-Doclet einem regulären Doclet. Im Berichtcenter
gilt für das Referenz-Doclet die Inhaltskontrolle (Ein- und Auschecken), und das Referenz-
Doclet ist vollständig versioniert. Beispiel: Wenn ein Eigentümer eines Berichtspakets das
Referenz-Doclet ausgecheckt hat, kann kein anderer Benutzer Änderungen daran vornehmen.
Wenn das Referenz-Doclet geändert wird, ist eine Historie und eine zugehörige Version
vorhanden, die die Änderungen enthält. Weitere Informationen für Doclet-Autoren zum
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Einbetten von Inhalt in ein Referenz-Doclet finden Sie unter Erläuterungen zu eingebettetem
Inhalt.

Hinweis:

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

Wenn ein Doclet mehr als 30 verfügbare Inhalte enthält oder größer als 5 MB ist,
kann sich die Verarbeitungszeit beim Einchecken erhöhen oder das Doclet kann nicht
eingecheckt werden.

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

1. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten neben

, und wählen Sie Referenz-Doclet.

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

Hinweis:

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

3. Wählen Sie entweder Lokal oder Bibliothek.
 

 

Sie können das Doclet auswählen, dessen Quelle entweder eine lokale oder
eineBibliotheksdatei sein kann.
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4. Wählen Sie im Pflichtfeld "Typ" Excel.

5. Wählen Sie

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

6. Wählen Sie auf jeder Registerkarte der Eigenschaften des Referenz-Doclets Benutzer für
die Zuständigkeiten "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" für das Referenz-Doclet von
Null bis zur Höchstanzahl, die Sie auf der Ebene des Berichtspakets definiert haben.

Hinweis:

Referenz-Doclets werden nicht in die Prüfungs- oder Abzeichnungsphase
eingeschlossen.

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

7. Klicken Sie auf

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

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

Auf ähnliche Weise können Sie ein Referenz-Doclet für Berichte hinzufügen.
Siehe: Managementbericht einem Referenz-Doclet hinzufügen.

Managementbericht einem Referenz-Doclet hinzufügen
Um für Microsoft Word- und PowerPoint-basierte Berichtspakete verfügbaren Inhalt aus einem
Managementbericht zu verwenden, der in Narrative Reporting erstellt wurde, müssen Sie den
Managementbericht zuerst einem Referenz-Doclet in einem Bericht im Berichtcenter
hinzufügen und dann den Inhalt des Managementberichts für die Verwendung durch Doclet-
Autoren in deren Doclets zur Verfügung stellen. Wenn sich der Inhalt des Berichts nach dem
Einfügen von Diagrammen und Grafiken aus einem Managementbericht in ein Doclet ändert,
z.B. aufgrund von POV-Änderungen des Berichts eines Diagramms oder einer Grafik, oder die
Daten aktualisiert bzw. die Definition des Managementberichts geändert werden, werden die
Aktualisierungen automatisch auf die Doclets übertragen, in denen der verfügbare Inhalt aus
dem Managementbericht verwendet wird. Dies wird als serverseitige Datenaktualisierung
bezeichnet.

Hinweis:

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

Sie können einen Managementbericht mit Prompts als Referenz-Doclet in ein Berichtspaket
einfügen. Sie reagieren auf die Prompts, wenn Sie den Bericht einfügen und den Snapshot
aktualisieren. Wenn Sie das Referenz-Doclet einchecken, werden alle Doclets aktualisiert, in
die das Referenz-Doclet einfließt, 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 zusammengeführt wird, werden die
folgenden Formateinstellungen im Managementbericht durch die globalen
Einstellungen auf der Ebene des Berichtspakets überschrieben:

• Tausendertrennzeichen

• Dezimaltrennzeichen

• Maßeinheit

Siehe: Struktur des Berichtspakets erstellen.

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

1. Wählen Sie  im Berichtcenter.

2. Fügen 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. Wählen Sie im Pflichtfeld "Typ" Bericht.

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

Hinweis:

Sie können 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 ausgewählten Bericht in der Bibliothek
verknüpfen möchten. Wenn Sie den Bericht mit dem Bericht in der Bibliothek verknüpfen:

• Wenn sich das Berichtsdesign in der Bibliothek ändert und Sie die Daten für das
Referenz-Doclet des Berichts im Berichtspaket aktualisieren, wird das Design der
Berichtsinstanz in der Bibliothek wiedergegeben.

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

Hinweis:

Nachdem Sie einen Bericht ausgewählt 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 ursprünglichen Bericht in der Bibliothek
verknüpft.

8. Wählen Sie im Dialogfeld "Berichts-POV" ein Element für jede POV-Dimension für den
Bericht aus.

Hinweis:

Es werden nur verfügbare 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.

9. Optional: Wählen Sie eine Variable anstelle eines Elements aus.

Hinweis:

Falls eine Variable ausgewählt wurde, können Sie den Bericht so einstellen, dass
er bei Änderungen einer POV-Variable automatisch aktualisiert wird. Aktivieren
Sie im Dialogfeld "Berichts-POV" das Kontrollkästchen Variablen automatisch
aktualisieren.

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

• 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 Änderung des Berichts-POVs müssen Dateien nicht lokal geöffnet
und manuell aktualisiert werden.

10. Wählen Sie OK im POV-Dialogfeld.

11. Wählen Sie Inhalt bearbeiten, Vorschau für Berichts-Snapshot, um den Berichts-
Snapshot mit den Berichtsdaten in der Vorschau anzuzeigen.

Automatisches Inhaltsverzeichnis hinzufügen
Sie können ein Microsoft Word-Doclet mit einem Inhaltsverzeichnis in Word- und PDF-basierte
Berichtspakete einfügen. Bei Word-basierten Berichtspaketen können sie einen manuellen,
automatischen oder benutzerdefinierten Typ auswählen. Bei manuellen Typen erstellen Sie
Seitennummernverknüpfungen, indem Sie Verknüpfungen und Querverweise verwenden
(siehe: Verknüpfungen und Querverweise zu Seiten in Doclets einfügen). Bei automatischen
oder benutzerdefinierten Typen wird das Inhaltsverzeichnis aktualisiert, wenn das Doclet im
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Berichtspaket zusammengeführt wird. Führen Sie z.B. eine der folgenden Aktionen aus, um
das Doclet zusammenzuführen und das dynamisch erstellte Inhaltsverzeichnis anzuzeigen:

• Zeigen Sie das Berichtspaket oder den Abschnitt in der Vorschau an.

• Erstellen Sie eine Prüfungsinstanz.

• Erstellen Sie eine Abzeichnungsinstanz.

• Veröffentlichen Sie das Berichtspaket.

Für PDF-basierte Berichtspakete müssen 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 hinzufügen.

Hinweis:

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

Tipp:

Wenn nur eine Vorschau des Doclets angezeigt wird, das das automatische
Inhaltsverzeichnis enthält, füllt das System die Tabelle wie folgt auf: Bei Word-
basierten Berichtspaketen wird die Tabelle nur basierend auf dem Inhalt innerhalb
des Doclets aufgefüllt. Dies kann zu einer leeren Tabelle führen. Bei PDF-basierten
Berichtspaketen wird die Tabelle basierend auf dem Zugriff des Benutzers auf
Doclets und Abschnitte innerhalb des Berichtspakets aufgefüllt. Sie müssen eine
Aktion ausführen, die das Doclet im Berichtspaket oder Abschnitt zusammenführt,
um das aktualisierte Inhaltsverzeichnis anzuzeigen.

Microsoft Word-Formate für die Überschriftennummerierung von Doclets
verwenden

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

Sie fügen die auf Listennummerierung mit mehreren Ebenen basierenden
Überschriftenformate in das Formatbeispieldokument in Narrative Reporting ein. Alle Word-
Doclets, die die Überschriftenformate verwenden, behalten dann das richtige
Nummerierungsschema bei. Beispiel: Abbildung 2 zeigt ein Formatbeispieldokument mit
Listennummerierung mit mehreren Ebenen für Überschrift 1, Überschrift 2 und Überschrift 3.
Wenn Doclet-Autoren diese Überschriftenformate in ihren Word-Doclets verwenden und die
Doclets dann im Berichtspaket zusammenführen, wird das Nummerierungsschema in allen
Doclets beibehalten.

Abbildung 5-3    Formatbeispieldokument mit Überschriftennummerierung mit mehreren
Ebenen

Die Überschriftennummerierung wird auch in das automatische Inhaltsverzeichnis eines
Berichtspakets übernommen. Siehe: Mit einem automatischen Inhaltsverzeichnis arbeiten.
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Hinweise zur Anzeige der Überschriftennummerierung von Berichtspaketen und Doclets

Die Überschriftennummerierung des Berichtspakets wird dynamisch berechnet, wenn das
Berichtspaket zusammengeführt wird, z.B. bei der Vorschau, dem Herunterladen oder dem
Veröffentlichen des Berichtspakets. Wenn ein Doclet oder Abschnitt eigenständig in der
Vorschau angezeigt oder heruntergeladen wird, wird die Überschriftennummerierung
basierend auf dem Inhalt im Doclet oder Abschnitt berechnet und typischerweise auf den
Anfangswert "1" zurückgesetzt. Wenn der Inhalt des Doclets im Berichtspaket
zusammengeführt wird, wird die Überschriftennummerierung korrekt wiedergegeben.

In Abbildung 3 zeigt das Bild links ein Doclet, das als eigenständiges 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 Überschriftennummerierung
aktualisiert wird, um das Nummerierungsschema des Berichtspakets wiederzugeben.

Abbildung 5-4    Vor und nach dem Zusammenführen eines Doclets in einem
Berichtspaket
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Behebung von Anzeigefehlern bei der Überschriftennummerierung

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

• Vergewissern Sie sich, dass alle Überschriften in allen Doclets die integrierten Word-
Überschriftenformate verwenden (z.B. Überschrift 1, Überschrift 2) und dass für diese
Formate die Nummerierung im Formatbeispiel des Berichtspakets definiert ist.

• Ändern Sie das Formatbeispieldokument geringfügig, um die Formate eines vorhandenen
Berichtspakets zurückzusetzen:

1. Öffnen Sie das Berichtspaket im Berichtcenter.

2. Klicken Sie mit hervorgehobenem Berichtspaketknoten auf , und wählen Sie
Formatbeispieldatei herunterladen.

3. Öffnen Sie die Formatbeispieldatei in Microsoft Word, und ändern Sie die Formate
geringfügig. Sie können z.B. einen Formatparameter zu einem Format hinzufügen
oder ändern oder ein neues vorläufiges Format hinzufügen.

4. Klicken Sie im Berichtcenter auf

, und wählen Sie Berichtspaketeigenschaften bearbeiten.

5. Klicken Sie im Feld "Formatbeispiel" auf Durchsuchen.

6. Navigieren Sie zu der geänderten Formatbeispieldatei, und laden Sie sie hoch.

7. Klicken Sie auf Beenden.

8. Zeigen Sie das Berichtspaket in der Vorschau an, laden Sie es herunter, oder
veröffentlichen Sie es, und prüfen Sie, ob die Überschriftennummerierung korrekt
angezeigt wird.

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

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

2. Wählen Sie den betroffenen Text aus, ändern Sie ihn in ein anderes Word-Format (z.B.
Normal), und ändern Sie ihn dann wieder zurück in das Überschriftenformat, das die
erforderliche Nummerierung enthält (z.B. Überschrift 3).

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

4. Zeigen Sie das Berichtspaket in der Vorschau an, laden Sie es herunter, oder
veröffentlichen Sie es, und prüfen Sie, ob die Überschriftennummerierung korrekt
angezeigt wird.

Abschnitte hinzufügen
So fügen Sie einen Abschnitt hinzu:

1. Wählen Sie eine Methode zum Hinzufügen eines Abschnitts:

• Klicken Sie auf  im Berichtcenter.
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• Klicken Sie auf , dann auf Inhalt verwalten und dann auf Abschnitt hinzufügen.

2. Geben Sie einen Namen und optional eine Beschreibung ein.

3. Optional: Weisen Sie Prüfer und Leseberechtigte zu. Wenn Sie einem Benutzer die
Zuständigkeit "Leseberechtigter" oder "Prüfer" für einen Abschnitt zuweisen, kann er alle
Doclets in diesem Abschnitt anzeigen oder prüfen. Beispiel: Sie können die Zuständigkeit
"Prüfer" für einen Abschnitt, der alle Doclets für eine bestimmte geografische Region
enthält, dem Supervisor für diese Region zuweisen.

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

zurückzukehren, oder auf , um den Abschnitt zu speichern und
den Bildschirm Abschnittseigenschaften beizubehalten, um einen weiteren Abschnitt
hinzuzufügen.

 

 

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

Menü  verwenden. Beispiel: Sie können alle Doclets für eine geografische Region oder alle
Doclets, die von einer bestimmten Abteilung geprüft werden, in einem Abschnitt organisieren.

So organisieren Sie das Berichtspaket:

1. Wählen Sie ein Doclet oder einen Abschnitt aus.

2. Wählen 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.

• Wählen Sie das Symbol , dann Doclet verwalten und dann entweder Nach oben,
Nach unten oder In Abschnitt verschieben. Sie können auch mehrere Doclets oder
Abschnitte auswählen und dann mit dem Menü  alle gleichzeitig verschieben.

Hinweis:

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

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

Gemeinsame Variablen einem Berichtspaket hinzufügen
Gemeinsame Variablen bieten eine zentralisierte Speichermöglichkeit für häufig verwendete
statische Variablen, die in mehreren Berichtspaketen verwendet werden können. Diese
Variablen sind für allgemeine Reportinginhalte wie Firmennamen, Reportingperiode oder
Programmtitel bestimmt, deren Werte statisch sind oder innerhalb eines Reportingzyklus nur
selten geändert werden. Siehe: Informationen zu gemeinsamen Variablen.

Um einem Berichtspaket gemeinsame Variablen hinzuzufügen, müssen Sie zunächst die
Listen gemeinsamer Variablen und die Wertesets auswählen, die als Quelle der gemeinsamen
Variablen dienen. Wählen Sie als Nächstes die Variablen in diesen Listen aus, um sie dem
Berichtspaket hinzuzufügen.

Related Topics

• Listen gemeinsamer Variablen hinzufügen

• Listen gemeinsamer Variablen entfernen

• Werteset für eine Liste gemeinsamer Variablen ändern

• Maximale Anzahl gemeinsame Variablen festlegen

• Gemeinsame Variablen hinzufügen

• Gemeinsame Variablen entfernen

• Gemeinsame Variable in eine statische Variable konvertieren

• Statische Variable in eine gemeinsame Variable konvertieren

Listen gemeinsamer Variablen hinzufügen
So fügen Sie einem Berichtspaket eine Liste gemeinsamer Variablen hinzu:

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

3. Klicken Sie unter Liste gemeinsamer Variablen verwalten auf , und wählen Sie die
Variablenliste und das Werteset aus.

Note:

Sie können nur Variablenlisten hinzufügen, für die Ihnen Lesezugriff erteilt wurde.

4. Klicken Sie auf OK.

Die Variablenliste ist jetzt einem Berichtspaket zugeordnet.

Note:

Einem Berichtspaket können maximal fünf Listen gemeinsamer Variablen
hinzugefügt werden.

Listen gemeinsamer Variablen entfernen
So entfernen Sie eine Liste gemeinsamer Variablen aus einem Berichtspaket:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

3. Wählen Sie eine Variablenliste aus, und klicken Sie auf .

4. Klicken Sie auf OK.

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

Werteset für eine Liste gemeinsamer Variablen ändern
So ändern Sie das Werteset für eine Liste gemeinsamer Variablen in einem Berichtspaket:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

3. Wählen Sie eine Variablenliste aus, und klicken Sie auf Bearbeiten.

4. Wählen 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:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

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

Gemeinsame Variablen hinzufügen
So fügen Sie einem Berichtspaket eine gemeinsame Variable hinzu:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

3. Wählen 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 hinzuzufügen, wählen Sie die Variable aus, und
aktivieren Sie das Kontrollkästchen in der Spalte "Verwendet".

5. Klicken Sie auf OK.

Die gemeinsame Variable wird dem Berichtspaket hinzugefügt.

Gemeinsame Variablen entfernen
So entfernen Sie eine gemeinsame Variable aus einem Berichtspaket:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

3. Wählen 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, wählen Sie die Variable aus, und
deaktivieren Sie das Kontrollkästchen in der Spalte "Verwendet".

5. Klicken Sie auf OK.

Alternativ haben Sie folgende Möglichkeiten:
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1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

oder im Dreipunktmenü auf .

Die gemeinsame Variable wird aus dem Berichtspaket entfernt.

Gemeinsame Variable in eine statische Variable konvertieren
Variablen, die aus einer Liste gemeinsamer Variablen stammen, können 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 Verknüpfungen mit der Variablen auf die neue statische
Variable.

So konvertieren Sie eine gemeinsame Variable in eine statische Variable:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

Die Variable wird in eine lokale statische Variable konvertiert.

Statische Variable in eine gemeinsame Variable konvertieren
Statische Variablen können 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 Verknüpfungen mit der Variablen auf die neue gemeinsame Variable.

So konvertieren Sie eine statische Variable in eine gemeinsame Variable:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

3. Wählen Sie die Variablenliste und die Variable im Auswahldialogfeld aus.

4. Klicken Sie auf OK.

Die Variable wird in eine gemeinsame Variable konvertiert.

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

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

Kapitel 5
Gemeinsame Variablen einem Berichtspaket hinzufügen

5-36



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

3. Wählen Sie die Variablenliste und die Variable im Auswahldialogfeld aus.

4. Klicken Sie auf OK.

Gemeinsame Variablen aktualisieren
Wenn gemeinsame Variablen einem Berichtspaket hinzugefügt werden, benachrichtigt der
Service den Berichtspaketeigentümer über alle Änderungen an diesen Variablen. Der
Berichtspaketeigentümer muss die Variablen dann innerhalb des Berichtspakets aktualisieren,
um die aktualisierten Werte zu erhalten und im Bericht verarbeiten zu können.

In den meisten Fällen ändert sich der Wert der gemeinsamen Variablen, und das Berichtspaket
muss aktualisiert werden, um den neuen Wert zu erhalten. Nur der Berichtspaketeigentümer
erhält Benachrichtigungen über Änderungen an den Werten innerhalb des Wertesets, das im
Berichtspaket ausgewählt wurde.

Für Berichtspakete mit dem Status "Abgeschlossen" oder "Final" werden keine
Benachrichtigungen über Änderungen 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:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Variablen .

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

3. Wenn die Aktualisierung erfolgreich war, wird ein Bestätigungsdialogfeld 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 abzuschließen, oder auf Nein, um den
Vorgang abzubrechen.

Die Aktualisierung gemeinsamer Variablen verläuft in den folgenden Fällen möglicherweise
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 können, werden mit einem Warnsymbol
und dem Wert "#Missing" angezeigt.

Diese Variablen können 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, können Sie das
Werteset in der Liste der gemeinsamen Variablen aktualisieren, um die Werte in den
gemeinsamen Variablen zu füllen. Weitere Informationen finden Sie unter folgendem Thema 
Werteset für eine Liste gemeinsamer Variablen ändern.
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6
Berichtspakete verwalten

Als Eigentümer eines Berichtspakets verwalten Sie den Entwicklungsprozess des
Berichtspakets in allen Entwicklungsphasen. Diese Dokumentation veranschaulicht Ihre
Zuständigkeiten im Entwicklungsprozess des Berichtspakets - vom Entwicklungsbeginn durch
Starten der Erstellungsphase bis zur Veröffentlichung des endgültigen Berichts. Weitere
Informationen erhalten Sie auch im Video Berichtspaket in Narrative Reporting verwalten. Sie
können auch eine Kopie eines Berichtspakets anlegen und als Ausgangspunkt für 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

• Prüfungsphase verwalten

• Abzeichnungsphase verwalten

• Berichtspaket veröffentlichen und Arbeitspapiere löschen

Navigation im Berichtcenter
Mit dem Berichtcenter können 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 ausführen. Sie fügen dem
Berichtspaket auch Doclets und Abschnitte im Berichtcenter zu.

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

Phasenkacheln

 

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

• Berichtcenter in der Erstellungsphase verwenden

• Berichtcenter in der Prüfungsphase verwenden

• Berichtcenter in der Abzeichnungsphase verwenden
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Hinweis:

Sie können die Größe der Spalten im Berichtcenter ändern, indem Sie den Cursor
zwischen den Spalten-Headern positionieren und auf die gewünschte Spaltenbreite
ziehen.
 

 

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

Hinweis:

Die Standardeinstellung für das Berichtcenter ist Alle einblenden.

So ändern Sie die Ansicht des Berichtcenters in Alle ausblenden:

1. Wählen Sie im Berichtcenter

2. Wählen Sie Alle ausblenden.

3. Optional: Wählen Sie Als Standardwert festlegen, wenn Sie möchten, dass Alle
ausblenden auch für zukünftige Sessions als Standardeinstellung verwendet wird. Wählen
Sie anderenfalls nicht Als Standardwert festlegen, sodass nur die aktuelle Ansicht des
Berichtspakets in "Alle ausblenden" geändert wird.
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Menüs "Aktionen"

Mit den Menüs "Aktionen" können Sie Aktionen für eines oder mehrere Doclets und einen oder
mehrere Abschnitte bzw. für das gesamte Berichtspaket ausführen:

• Verwenden Sie

oben auf der Seite, um Aktionen für das gesamte Berichtspaket oder eine ausgewählte
Gruppe von Doclets oder Abschnitten auszuführen. Beispiel: Sie können mehrere Doclets
in der Modellstruktur auswählen und dann das Menü "Aktionen" verwenden, um die
Erstellungsphase für die Doclets zu starten, die Sie ausgewählt haben.

Wenn ein Benutzer im Berichtcenter zwischen der Erstellungs-, Prüfungs- oder
Abzeichnungsphase navigiert und eine Ansicht nach einer Doclet-Aktion aktualisiert oder
wenn er zwischen dem Berichtcenter oder den Registerkarten "Vorschau" navigiert,
während 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 unverändert. Beispiel: Wenn ein Benutzer ein Doclet innerhalb des
Berichtspakets mit dem Namen "Kennzahlen" auswählt und dann Ansicht aktualisieren
wählt, aktualisiert das Berichtcenter den Inhalt des Doclets und setzt den Fokus bzw. die
Cursorposition nach der Aktualisierung auf das Doclet mit dem Namen "Kennzahlen"
zurück.

• Verwenden Sie

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

 

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

• Klicken Sie auf

Eigenschaften, um Basisinformationen zu einem Doclet, Abschnitt oder Berichtspaket
anzuzeigen, wie den Dateinamen, den Dateityp, den Status "Doclet unterdrücken" 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 prüfen können, um festzustellen, welche Änderungen ausgeführt wurden.

• Klicken Sie auf
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Historie, um Auditinformationen zu einem Doclet, Abschnitt oder Berichtspaket
anzuzeigen, wie den Benutzer, der die letzte Aktualisierung ausgeführt hat.

Vorschau von Berichten oder Doclets anzeigen

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

Vorschau klicken. Die Registerkarten "Vorschau" und "Prüfung" (in der Prüfungsphase, siehe 
Prüfungsphase) kompilieren den gesamten Bericht, sodass Sie die hochgeladene Version der
Quelldatei (Microsoft Word oder PowerPoint) als PDF in der Vorschau anzeigen und
überprüfen können, ob die Inhalte des Doclets korrekt kombiniert wurden.

Hinweis:

Doclets müssen nicht eingecheckt sein, um in einer Vorschau angezeigt werden zu
können.

Hyperlinks in der PDF-Datei, die im Vorschaumodus oder in der Prüfungsphase generiert
wurde (siehe Prüfungsphase), werden hervorgehoben, wenn Sie mit dem Mauszeiger darauf
zeigen. Dies gilt sowohl für interne Links (einschließlich des Inhaltsverzeichnisses) als auch für
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 Ihrem Browser
angezeigt.

Sie können die Vorschauversion des Berichtspakets herunterladen, indem Sie

oben auf der Seite und dann Vorschau herunterladen wählen. Sie können 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 möglicherweise eine Schriftart, die nicht im
Cloudservice verwendet wird. Wenden Sie sich an den Serviceadministrator, damit
dieser Ihre TrueType-Schriftarten hochlädt, 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
Kontrollkästchen Seiten das Verwenden von eigenen statt der oben gewählten
Schriftarten erlauben aktiviert ist.
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Tipp:

Klicken Sie auf der Registerkarte Vorschau auf die Registerkarte

Berichtcenter, um zum Berichtcenter zurückzukehren. Wenn Sie auf

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

Sie können 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 prüfen können, ob die
Inhalte des Doclets oder Abschnitts im Browser richtig sind. Sie können dann das Doclet oder
den Abschnitt genehmigen oder ablehnen, ohne dass Sie das Dokument herunterladen und
öffnen müssen. Doclets müssen nicht eingecheckt sein, um in einer Vorschau angezeigt
werden zu können.

Hinweis:

Für zusätzliche Doclets ist keine Vorschau verfügbar.

Sie können auch eine Vorschau des Doclets anzeigen, indem Sie

neben dem Doclet oder Abschnitt wählen. Nachdem der Benutzer wählt, dass er die Vorschau
für ein Doclet oder einen Abschnitt anzeigen möchte, wird automatisch die Registerkarte
"Vorschau" geöffnet.

Hinweis:

Wenn die Vorschau im Web anders als die heruntergeladene oder gedruckte Version
des Doclets aussieht, verwenden Sie möglicherweise eine Schriftart, die nicht im
Cloudservice verwendet wird. Wenden Sie sich an den Serviceadministrator, damit
dieser Ihre TrueType-Schriftarten hochlädt, 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
Kontrollkästchen Seiten das Verwenden von eigenen statt der oben gewählten
Schriftarten erlauben aktiviert ist.
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Tipp:

Klicken Sie auf der Registerkarte Vorschau auf die Registerkarte

Berichtcenter, um zum Berichtcenter zurückzukehren. Wenn Sie auf

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

Formatbeispieldatei herunterladen

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

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

Eigenschaften bearbeiten
Sie können jederzeit im Entwicklungsprozess des Berichtspakets die Eigenschaften des
Berichtspakets, eines Doclets oder eines Abschnitts bearbeiten. Beispiel: Sie können das
Berichtspaket bearbeiten, um einen Prüfzyklus hinzuzufügen oder das
Formatbeispieldokument zu ändern, oder Sie können ein Doclet bearbeiten, um einen Doclet-
Genehmiger hinzuzufügen. Sie können die Eigenschaften des Berichtspakets auch bearbeiten,
um den Zeitplan der Phasen anzupassen.

Berichtspaketeigenschaften bearbeiten

Um die Berichtspaketeigenschaften zu bearbeiten, wählen Sie  oben auf der Seite und dann
Berichtspaketeigenschaften bearbeiten. Dadurch wird der Assistent zum Bearbeiten des
Berichtspakets gestartet, und Sie können Änderungen vornehmen. Wenn Sie mit den
Änderungen fertig sind, klicken Sie auf Beenden, um den Assistenten zu schließen und zum
Berichtcenter zurückzukehren.

Häufige Gründe zum Bearbeiten des Berichtspakets:

• Ändern des Formatbeispieldokuments, nachdem das Berichtspaket erstellt wurde.
Beispiel: Wenn Sie eine Vorschau des Berichts anzeigen und die Seitenränder verkleinern
müssen, damit der Doclet-Inhalt richtig angezeigt wird, können Sie die Ränder im
Formatbeispieldokument ändern, und dann die Berichtspaketeigenschaften bearbeiten, um
das neue Formatbeispiel hochzuladen.

• Hinzufügen oder Entfernen einer Entwicklungsphase. Beispiel: Sie können einen weiteren
Prüfzyklus hinzufügen, oder Sie benötigen eine Abzeichnungsphase nicht mehr.

• Ändern der Datumsangaben einer Entwicklungsphase. Beispiel: Sie können die
Erstellungsphase um eine Woche verlängern.

• Verwalten der Benutzer. Beispiel: Sie haben einen Prüfzyklus hinzugefügt, ohne ihm Prüfer
zuzuweisen. Sie können einen Prüfzyklus nicht starten, wenn ihm keine Prüfer zugewiesen
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sind. Bearbeiten Sie die Berichtspaketeigenschaften, um dem Prüfzyklus Prüfer
zuzuweisen.

• Ändern des Speicherorts für den freigegebenen Ordner. Eigentümer eines Berichtspakets
können rasch alle Links der Managementberichts-Doclets aktualisieren, indem sie den
Speicherort für den freigegebenen Ordner ändern, anstatt die Links in den Doclets für die
entsprechenden Berichte manuell zu aktualisieren. Beispiel: Ein Eigentümer eines
Berichtspakets möchte den Speicherort für alle Managementberichts-Doclet-Links
aktualisieren:

Von: Library/Reports/Quarters/Qtr1
In: Library/Reports/Quarters/Qtr2

Hinweis:

Das System aktualisiert alle Managementberichts-Doclet-Links von Qtr1 in Qtr 2.
Managementberichts-Doclets, die mit anderen Bibliotheksspeicherorten
verknüpft sind, werden nicht geändert.

• Mit einer Einstellung in den Doclet-Optionen können 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 überschritten, löscht das System die
älteste Doclet-Datei.

Führen Sie die folgenden Schritte aus, um Einstellungen für den Speicherort des
freigegebenen Ordners hinzuzufügen, zu entfernen oder zu ändern:

1. Wählen Sie im Dialogfeld "Berichtspaket bearbeiten" die Option Optionen definieren aus,
und legen Sie dann die Optionen für freigegebenen Ordner fest.

2. Klicken Sie auf Durchsuchen, und wählen Sie einen neuen Ordner aus, der als
gemeinsam verwendeter Ordner festgelegt werden soll.
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3. Klicken Sie auf OK.

Hinweis:

Sie können auf Zurücksetzen klicken, um die Optionen für freigegebenen
Ordner zu entfernen.

Hinweis:

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

Doclet-Eigenschaften bearbeiten

Um die Eigenschaften eines Doclets zu bearbeiten, wählen Sie  neben dem Doclet, und
wählen Sie Doclet-Eigenschaften bearbeiten. Dadurch wird das Fenster "Doclet-
Eigenschaften" angezeigt. Dort können Sie Doclet-Eigenschaften und Workflowzuweisungen
ändern.

Hinweis:

Wenn Sie die Option Doclet unterdrücken auswählen, ist der Doclet-Inhalt nicht in
der Ausgabe des Berichtspakets enthalten.
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Hinweis:

Beim Bearbeiten eines Doclets können Sie nicht die dem Doclet zugeordnete Datei
ändern. Wenn Sie die zugeordnete Datei ändern möchten, müssen Sie das Doclet
auschecken und dann die neue Datei hochladen.

Abschnittseigenschaften bearbeiten

Um die Eigenschaften eines Abschnitts zu bearbeiten, wählen Sie  neben dem Abschnitt,
und wählen Sie Abschnittseigenschaften bearbeiten. Dadurch wird der Bildschirm
"Abschnittseigenschaften" angezeigt. Mit diesem Bildschirm können Sie den Namen und die
Beschreibung des Abschnitts ändern und dem Abschnitt Prüfer und Leseberechtigte
hinzufügen.

Zusätzliche Doclets und Abschnitte hinzufügen

Sie können Doclets und Abschnitte im Berichtcenter hinzufügen, indem Sie

neben  wählen und dann "Doclet" oder  wählen.
Siehe: "Berichtspaketinhalt hinzufügen und organisieren" unter folgendem Thema: 
Berichtspakete erstellen. Informationen zu zusätzlichen Doclets finden Sie unter folgendem
Thema: Zusätzliche Doclets.

Wenn Sie ein Doclet hinzufügen, nachdem die Erstellungsphase für das Berichtspaket
gestartet wurde, fragt Sie das System, ob Sie die Erstellungsphase für dieses Doclet starten
möchten:

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

• Wählen Sie "Nein", um das Doclet dem Berichtspaket hinzuzufügen, ohne die
Erstellungsphase für das Doclet zu starten. Die Doclet-Autoren können den Doclet-Inhalt
erst aktualisieren, wenn das Doclet gestartet wird. Sie können das Doclet im Berichtcenter

starten, indem Sie  neben dem Doclet wählen und dann Erstellungsphase für Doclet
starten. wählen

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

gestartet wurde. Sie können das Doclet im Berichtcenter starten, indem Sie  neben dem
Doclet wählen und dann Erstellungsphase für Doclet starten wählen

Hinweis:

Wenn Sie ein Doclet während einer aktiven Prüfungsphase hinzufügen, wird der
Doclet-Inhalt nicht automatisch der vorhandenen Prüfungsinstanz hinzugefügt. Sie
müssen eine neue Prüfungsinstanz erstellen, um den Inhalt des hinzugefügten
Doclets zu erfassen. Siehe: Prüfungsphase verwalten.
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Erstellungsphase verwalten
In der Erstellungsphase können Doclet-Autoren Inhalt zu Doclets hinzufügen, und Doclet-
Genehmiger können den Inhalt prüfen und genehmigen. Als Eigentümer des Berichtspakets
können Sie als Doclet-Autor oder -Genehmiger agieren, indem Sie Doclet-Inhalt bei Bedarf
hinzufügen oder genehmigen.

Der Prozess der Erstellungsphase läuft 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. Doclet-Autoren checken jedes Doclet aus, geben Inhalt für 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 prüfen die Doclets, führen bei Bedarf Änderungen 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 können zusätzliche Doclets hinzufügen.

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

• Um die Erstellungsphase zu starten, wählen Sie  oben auf der Seite und dann
Erstellungsphase starten.

• Um die Erstellungsphase für ein Doclet oder einen Abschnitt zu starten, wählen Sie 
neben dem Doclet oder Abschnitt, und wählen Sie dann Erstellungsphase für Doclet
starten oder Erstellungsphase für Abschnitt starten.
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Hinweis:

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

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

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, können Sie den Status der
Erstellungsphase im Berichtcenter überwachen:

Kachel "Erstellungsphase"

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

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

• Das Fälligkeitsdatum und die verbleibende Zeit für die Phase werden angezeigt.

• Unter der Kachel für die Phase wird ein blauer Balken angezeigt, um anzugeben, welche
Phase gegenwärtig angezeigt wird.

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

Hinweis:

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

Wählen Sie die Schaltfläche "Doclet-Status"  in der Kachel "Erstellungsphase", um eine
Doclet-Statusübersicht anzuzeigen. Doclets, die aus der Erstellungsphase ausgeschlossen
wurden, werden nicht im Menü "Doclet-Status" angezeigt.

Berichtshierarchie

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

• In der Spalte Zuständigkeit wird der Name des Doclet-Autoren eingetragen. Während
das Doclet den Workflow durchläuft, wird die Spalte "Zuständigkeit" laufend aktualisiert,
um den aktuell für das Doclet zuständigen Benutzer anzugeben. Beispiel: Nachdem der
Doclet-Autor das Doclet zur Genehmigung weitergeleitet hat, wird die Spalte
"Zuständigkeit" mit dem Genehmiger aktualisiert. Auf diese Weise sehen Sie, wer gerade
für das Doclet zuständig ist.

• Für jedes Doclet werden Doclet-Statussymbole angezeigt.

Als Autor oder Genehmiger agieren

Sie können jederzeit während der Erstellungsphase die Kontrolle über ein Doclet übernehmen
und dieselben Aktionen ausführen wie ein Doclet-Autor oder -Genehmiger. Beispiel: Wenn ein
Doclet-Autor nicht im Büro ist, können Sie das Doclet auschecken, den Inhalt aktualisieren, es
wieder einchecken und es zur Genehmigung weiterleiten. Dies verhindert eine Verzögerung
des Workflows, während Sie darauf warten müssen, dass ein Doclet-Autor oder -Genehmiger
eine Aktion für ein Doclet ausführt. Siehe: Doclets im Web erstellen und genehmigen.

Hinweis:

Wenn Sie ein Doclet auschecken, wird die Spalte "Zuständigkeit" aktualisiert, um zu
zeigen, dass Sie gegenwärtig für das Doclet zuständig sind.
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Sie können auch das Auschecken eines Doclets rückgängig machen, das ein Doclet-Autor
ausgecheckt hat. Wenn Sie das Auschecken rückgängig machen, werden alle am Doclet nach
dem Auschecken vorgenommenen Änderungen verworfen und das Doclet wird auf die Version
vor dem Auschecken zurückgesetzt.

So machen Sie das Auschecken eines Doclets rückgängig:

1. Klicken Sie auf  neben dem Doclet-Namen.

2. Wählen Sie Inhalt bearbeiten.

3. Wählen Sie Auschecken rückgängig machen.

Berichtsinhalt aktualisieren

Durch Ausführen von "Datenquelle aktualisieren" oder "Alle aktualisieren" auf der Ebene des
Berichtspakets wird ein Hintergrundprozess ausgeführt, der systematisch alle Doclets, die der
ausgewählten Datenquelle zugeordnet sind, durchläuft und aktualisiert.

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

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

Beim Ausführen von "Alle aktualisieren" für ein Berichtspaket, das eine hohe Anzahl
aktualisierbarer Inhalte enthält, verlängert sich die Verarbeitungszeit.

Der Hintergrundprozess der einzelnen Aktualisierungsvorgänge 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 öffnet den Bericht oder die Excel-Datei.

– Der Bericht oder die ausgewählten Excel-Arbeitsblätter werden aktualisiert, und alle
ausgewählten Arbeitsblätter werden neu berechnet (nur Excel).

– Alle verfügbaren Inhalte werden aktualisiert, und anschließend werden alle Doclets mit
eingebettetem verfügbarem Inhalt einzeln aktualisiert (auschecken, verfügbaren Inhalt
ersetzen, einchecken)

– Wenn eine Excel-Datei Werte für Quellenreferenzvariablen enthält, aktualisiert das
System zunächst die Variablenwerte und anschließend einzeln alle Doclets, in denen
die Referenzvariablen eingebettet sind (auschecken, Variablenwert aktualisieren,
einchecken)

– Das Referenz-Doclet wird eingecheckt.

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

– Das System checkt das Doclet aus und öffnet den Bericht oder die Excel-Datei.

– Der Bericht oder die ausgewählten Excel-Arbeitsblätter werden aktualisiert, und alle
ausgewählten Arbeitsblätter werden neu berechnet (nur Excel).

– Wenn eine Excel-Datei Werte für Quellenreferenzvariablen enthält, aktualisiert das
System zunächst die Variablenwerte und anschließend 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. Öffnen Sie die Berichtspakete.

2. Wählen Sie im Menü

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

Hinweis:

• Da es länger dauern kann, bis der Aktualisierungsprozess alle betroffenen
Doclets verarbeitet, wird empfohlen, diese Aktualisierung durchzuführen, wenn
im Berichtspaket eine eingeschränkte Aktivität verzeichnet wird.

• Während der Ausführung des Hintergrundprozesses wird das Berichtspaket zur
Bearbeitung gesperrt. Dadurch werden Änderungen an der Berichtspaketstruktur
und das Einchecken von Doclets verhindert. Nach Abschluss des
Hintergrundprozesses wird das Berichtspaket wieder entsperrt.

Doclets neu starten

Sie können den Workflow für ein Doclet, einen Abschnitt oder das Berichtspaket jederzeit
während der Erstellungsphase zurücksetzen, indem Sie die Doclets neu starten. Wenn Sie ein
Doclet neu starten, wird der Workflow zurückgesetzt und der Doclet-Status wird auf Gestartet
zurückgesetzt. Die Doclet-Autoren und -Genehmiger müssen die Doclets erneut weiterleiten
und erneut genehmigen.

Achtung:

Wenn Sie die Doclets neu starten, wird nur der Doclet-Workflow zurückgesetzt. Auf
den Doclet-Inhalt hat es keine Auswirkungen. Alle von den Doclet-Autoren und -
Genehmigern vorgenommenen Änderungen 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 Prüfungs- oder Abzeichnungsphase dafür aktiviert ist, oder in "In
Bearbeitung", wenn eine Prüfungs- oder Abzeichnungsphase aktiviert ist.

Alternativ kann der Eigentümer des Berichtspakets die Erstellungsphase manuell abschließen,
indem er oben auf der Seite  auswählt 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 gelöscht.
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Die Erstellungsphase wird auf den Status "In Bearbeitung" zurückgesetzt, wenn ein Doclet
erneut geöffnet oder hinzugefügt wird.

Hinweis:

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

Prüfungsphase verwalten
In der Prüfungsphase können Benutzer den Berichtsinhalt prüfen und dem Dokument
Kommentare hinzufügen. Eine Prüfungsphase kann mehrere Prüfzyklen haben, wodurch ein
Bericht mehrere Prüfungsebenen haben kann. Beispiel: Manager können den ersten Entwurf
eines Berichts prüfen, Führungskräfte den zweiten Entwurf und die Unternehmensleitung den
endgültigen Entwurf.

Hinweis:

Der Eigentümer des Berichtspakets kann jederzeit eine neue Prüfungsinstanz
initiieren. Narrative Reporting setzt nicht voraus, dass die Erstellungsphase einen
abgeschlossenen Status aufweist. Nachdem der erste Prüfzyklus initiiert wurde,
ändert sich der Status des Berichtspakets in "Wird geprüft".

Der Prozess der Prüfungsphase läuft wie folgt ab:

1. Sie erstellen eine Prüfungsinstanz.

2. Sie starten einen Prüfzyklus.

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

4. Die Prüfer analysieren die Bereiche des Berichtspakets, die ihnen zugewiesen sind, und
fügen Kommentare hinzu.

5. Wenn die Prüfer mit dem Hinzufügen von Kommentaren fertig sind, markieren sie ihre
Prüfungen als "Abgeschlossen".

6. Sie prüfen und lösen die Kommentare.

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

8. Sie markieren den Prüfzyklus als "Abgeschlossen".

9. Wenn ein weiterer Prüfzyklus definiert wird, erstellen Sie eine weitere Prüfungsinstanz und
starten einen weiteren Prüfzyklus.

10. An die Prüfer werden Benachrichtigungen gesendet, dass sie Ihre Abschnitte des
Berichtspakets prüfen, Kommentare hinzufügen und dann ihre Prüfungen als
"Abgeschlossen" markieren.

11. Wenn alle Prüfzyklen abgeschlossen sind, wird die Prüfungsphase als "Abgeschlossen"
markiert.
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Prüfungsphasen, Prüfungsinstanzen und Prüfzyklen

Die Unterscheidung zwischen Prüfungsphasen, Prüfungsinstanzen und Prüfzyklen ist wichtig.

Prüfungsphase
Alle Prüfungen und Prüfungsaktionen finden in dieser Entwicklungsphase statt. Eine
Prüfungsphase kann mehrere Prüfzyklen haben. Beispiel: Eine Prüfungsphase kann einen
Zyklus für die Prüfung durch Manager und einen zweiten Zyklus für die Prüfung durch
Führungskräfte haben.

Prüfzyklen
Mit Prüfzyklen können die Prüfer den Berichtsinhalt analysieren und Kommentare hinzufügen.
Sie definieren Start- und Enddatum der Prüfzyklen, wenn Sie das Berichtspaket erstellen.
Nachdem Sie eine Prüfungsinstanz erstellt haben, starten Sie den Prüfzyklus, sodass die
Prüfer mit ihrer Arbeit beginnen können. Während des Erstellungsprozesses des
Berichtspakets können Sie mehrere Prüfzyklen hinzufügen, was mehrere Prüfungsebenen
ermöglicht.

Prüfungsinstanzen
Prüfungsinstanzen sind Snapshots des Berichtspakets, die innerhalb von Prüfzyklen
verwendet werden. Wenn Sie eine Prüfungsinstanz erstellen, stellt das System alle
eingecheckten Versionen der Doclets als Entwurfsversion des Berichts dar.
Sie können mehrere Prüfungsinstanzen erstellen. Beispiel: Wenn Sie eine Prüfungsinstanz
erstellen und feststellen, dass ein wichtiges Doclet nicht eingecheckt wurde, können Sie den
Doclet-Autoren das Doclet einchecken lassen und dann eine weitere Prüfungsinstanz
erstellen, bevor Sie den Prüfzyklus starten.

Prüfzyklus starten

Sie starten einen Prüfzyklus, indem Sie eine Prüfungsinstanz erstellen und dann den Zyklus
starten.

So starten Sie einen Prüfzyklus:

1. Erstellen Sie eine Prüfungsinstanz, indem Sie  oben auf der Seite wählen und auf
Prüfungsinstanz erstellen klicken.

2. Starten Sie den Prüfzyklus, indem Sie  oben auf der Seite wählen und auf Prüfzyklus n
starten klicken, wobei n die Nummer des nächsten Prüfzyklus ist (z.B. Prüfzyklus 1
starten).

Achtung:

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

Um Prüfer einem Prüfzyklus zuzuweisen, wählen Sie  neben dem Namen des
Berichtspakets, und wählen Sie dann Berichtspaketeigenschaften bearbeiten.
Siehe: Berichtspakete erstellen.

Wenn Sie einen Prüfzyklus starten, werden Benachrichtigungen an die Prüfer gesendet, damit
sie mit ihrer Prüfung beginnen. Wenn Gruppen für Benutzerzuweisungen verwendet werden,
wird die Prüferliste generiert und zusammengefasst, sodass jeder Benutzer nur eine
Prüfungsbenachrichtigung erhält. Benutzer erhalten keine doppelten Benachrichtigungen,
wenn sie mehreren Gruppen angehören.
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Berichtcenter in der Prüfungsphase verwenden

Nachdem Sie einen Prüfzyklus gestartet haben, können Sie den Status der Prüfungsphase im
Berichtcenter überwachen:

Kachel "Prüfungsphase"

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

• Eine Fortschrittsanzeige zeigt den abgeschlossenen Prozentsatz. Die Fortschrittsanzeige
ist in die Anzahl der Prüfzyklen untergliedert, die Sie definiert haben. Wenn Prüfer ihre
Prüfungen als "Abgeschlossen" markieren, wird die Untergliederung für diesen Prüfzyklus
aktualisiert, um die Anzahl der abgeschlossenen Prüfungen innerhalb jedes Zyklus
anzuzeigen.

• Das Fälligkeitsdatum und die verbleibende Zeit für die Phase werden angezeigt.

• Unter der Kachel für die Phase wird ein blauer Balken angezeigt, um anzugeben, welche
Phase gegenwärtig angezeigt wird.

Statusmenü der Prüfungsphase

Wählen Sie die Schaltfläche "Status der Prüfungsphase"  in der Kachel für die
Prüfungsphase, um die Gesamtanzahl und die Anzahl der offenen Kommentare sowie die
Gesamtanzahl und die Anzahl der abgeschlossenen Prüfungen für den aktuellen Zyklus
anzuzeigen.

Berichtshierarchie
Nachdem Sie einen Prüfzyklus gestartet haben, kommt es zu folgenden Änderungen im
Bereich "Berichtshierarchie":

• In der Spalte Kommentare werden die Gesamtanzahl der Kommentare und die Anzahl
der offenen Kommentare für jedes Doclet angezeigt. Wenn Prüfer Kommentare
hinzufügen, können Doclet-Autoren, andere Prüfer und Eigentümer des Berichtspakets
die Kommentare als "Abgeschlossen" markieren, wenn der Kommentar gelöst wurde. In
der Spalte "Kommentare" wird angezeigt, wie viele Kommentare für jedes Doclet
eingegeben wurden und wie viele Kommentare bereits gelöst wurden.

• Die Spalte Prüfer wird mit den Benutzern aktualisiert, die gegenwärtig als Prüfer
zugewiesen sind.
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• Mit dem Prüfzyklusselektor können Sie zwischen Prüfzyklen wechseln.

• Mit dem Prüfungsstatusfilter können Sie die Prüferliste filtern, um Alle, Abgeschlossen

oder Nicht abgeschlossen anzuzeigen. 

Registerkarte "Prüfen"

Klicken Sie auf die Registerkarte "Prüfen" , um das Prüfungscenter zu öffnen. Im
Prüfungscenter können Sie die Prüfungsinstanz anzeigen und auf Kommentare zugreifen.
Siehe: Prüfungsphase verwalten.

Prüfungskommentare lösen

Während Doclet-Autoren und -Genehmiger die Kommentare anzeigen können, die die Prüfer
für ihre Doclets eingegeben haben, sind Sie als Eigentümer des Berichtspakets für die Lösung
dieser Kommentare zuständig, indem Sie die erforderliche Aktion ausführen. Beispiele:

• Sie können eine Frage beantworten und dann den Kommentar schließen. Beispiel: Wenn
ein Prüfer fragt, ob eine Abbildung in einem Doclet einen aktuellen Zahlenwert wiedergibt,
können Sie auf den Kommentar antworten und ihn als "Geschlossen" markieren.

• Sie können den Doclet-Inhalt bearbeiten und den Kommentar schließen. Beispiel: Wenn
ein Prüfer eine Bearbeitung vorschlägt, können Sie das Doclet auschecken und bearbeiten
und dann auf den Kommentar antworten, dass die Bearbeitung ausgeführt wurde, und den
Kommentar schließen.

• Sie können das Doclet zurück an den Doclet-Autor senden, damit zusätzliche Änderungen
vorgenommen werden können. Beispiel: Wenn ein Prüfer darauf hinweist, dass ein Doclet
alte Daten verwendet und mit den aktuellen Werten aktualisiert werden muss, können Sie
das Doclet zurück an den Autor senden. Um Doclets zurück an die Doclet-Autoren zu
senden, heben Sie die Doclets hervor, wählen 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 geöffnet wurde, und der Doclet-Status wird in "Gestartet" geändert. Sie können
auch das Fälligkeitsdatum des Doclets für Autoren und Genehmiger ändern. 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 Prüfungscenter finden Sie unter folgendem Thema: 
Prüfungen im Web ausführen.

Prüfer hinzufügen

Es gibt mehrere Szenarios für das Hinzufügen von Prüfern zu einem Prüfzyklus, während sich
ein Berichtspaket in der Prüfungsphase befindet:
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1. Sie können einen Prüfer einem zukünftigen Prüfzyklus hinzufügen. Wenn Sie die
Prüfzyklus starten, wird eine Aufgabe erstellt und eine Benachrichtigung gesendet.

2. Sie können einen Prüfer einem aktuellen Prüfzyklus hinzufügen. Es wird sofort eine
Aufgabe erstellt und eine Benachrichtigung gesendet.

3. Sie können einen Prüfer einer Prüfungsgruppe in einem aktuellen Prüfzyklus hinzufügen.
Sie müssen Ihre Gruppenzuweisungen aktualisieren, bevor der Benutzer mit der Prüfung
beginnen kann. Um Ihre Gruppenzuweisungen während eines laufenden Zyklus zu
aktualisieren, wählen Sie  oben auf der Seite, und klicken Sie auf Zugewiesene
Gruppen aktualisieren. Das System führt die folgenden Aktionen aus:

• Benachrichtigungen werden an die neu hinzugefügten Benutzer gesendet.

• Für die neu hinzugefügten Benutzer werden Prüfungsaufgaben erstellt.

• Wenn ein Benutzer aus einer Prüfergruppe entfernt wird, werden die
Prüfungsaufgaben aus der Aufgabenliste des Prüfers entfernt.

Prüfzyklus hinzufügen

Sie definieren die Anzahl der Prüfzyklen für das Berichtspaket, wenn Sie das Berichtspaket
erstellen. Um nach der Erstellung des Berichtspakets weitere Prüfzyklen hinzuzufügen,
müssen Sie die Eigenschaften des Berichtspakets bearbeiten. Beispiel: Wenn Sie zwei
Prüfzyklen während des Erstellungsprozesses des Berichtspakets definieren, jedoch
entscheiden, dass Sie einen dritten Prüfzyklus benötigen, müssen Sie das Berichtspaket
bearbeiten, um den dritten Prüfzyklus hinzuzufügen.

So fügen Sie einen Prüfzyklus hinzu:

1. Wählen Sie im Berichtcenter  oben auf der Seite, und wählen Sie
Berichtspaketeigenschaften bearbeiten.

2. Wählen Sie die Registerkarte Prozess definieren.

3. Wählen Sie die Kachel "Prüfen" , um Ihre Ansicht zur Prüfungsphase zu
wechseln.

4. Wählen Sie , um einen Prüfzyklus hinzuzufügen.

5. Optional: Geben Sie Start- und Enddatum für den Prüfzyklus ein.

6. Optional: Wählen Sie die Registerkarte Benutzer zuweisen, und weisen Sie dem
Prüfzyklus Prüfer zu. Das Zuweisen von Benutzern ist nicht erforderlich. Sie können
jedoch den Prüfzyklus nicht starten, ohne dem Berichtspaket, einem Abschnitt oder einem
Doclet mindestens einen Prüfer zuzuweisen.

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

Prüfzyklus als "Abgeschlossen" markieren

Wenn alle Prüfer ihre Prüfungen als "Abgeschlossen" markiert haben, markieren Sie den
Prüfzyklus als "Abgeschlossen", indem Sie  oben auf der Seite wählen und dann
Prüfzyklus n als "Abgeschlossen" markieren wählen. Nachdem Sie einen Prüfzyklus als
"Abgeschlossen" markiert haben, können die Prüfer keine Kommentare in diesem Zyklus
hinzufügen oder bearbeiten. Außerdem können die Prüfer ihre Prüfungen nicht als
"Abgeschlossen" markieren, wenn Sie das nicht bereits getan haben. Wenn Sie den nächsten
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Prüfzyklus starten, können die Prüfer die Kommentare der vorherigen Prüfung in der aktuellen
Prüfung sehen. Sie können die Kommentare erneut öffnen und entsprechend darauf
antworten.

Hinweis:

Sie können einen Prüfzyklus als "Abgeschlossen" markieren, auch wenn einige
Prüfer ihre Prüfungen nicht als "Abgeschlossen" markiert haben. Sie müssen nicht
alle Kommentare in der Prüfung schließen. Wenn Kommentare in einer Prüfung offen
sind, müssen Sie bestätigen, dass Sie den Prüfzyklus als "Abgeschlossen" markieren
möchten.

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

Neuen Prüfzyklus starten

Wenn weitere Prüfzyklen definiert sind, wiederholen Sie den Prozess der Erstellung einer
Prüfungsinstanz und des Startens des nächsten Prüfzyklus, um die nächste Prüfungsrunde zu
beginnen. Prüfungen sind sequenziell und müssen in der vorgegebenen Reihenfolge
ausgeführt werden. Wenn drei Prüfzyklen definiert sind und der Prüfzyklus 1 abgeschlossen
ist, können Sie nur für den Prüfzyklus 2 eine Prüfungsinstanz erstellen. Sie können solange
keine Prüfungsinstanz für den Prüfzyklus 3 erstellen, bis der Prüfzyklus 2 abgeschlossen ist.

Wenn Sie den nächsten Prüfzyklus starten, überträgt das System Kommentare aus vorherigen
Prüfzyklen, sofern das Doclet mit dem Kommentar ein Teil der nächsten Prüfungsinstanz 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
gelöscht wird), wird der Kommentar am Anfang des Doclets angezeigt. Die Prüfer können
vorhandene Kommentare ergänzen oder löschen und geschlossene Kommentare erneut
öffnen.

Die Prüfer können Kommentare nur für Prüfzyklen hinzufügen, aktualisieren, löschen und
anzeigen, denen sie zugewiesen sind. Wenn eine Prüfergruppe dem Prüfzyklus 1 zugewiesen
ist, jedoch nicht dem Prüfzyklus 2, können die Gruppenmitglieder nach dem Schließen des
Prüfzyklus 1 ihre Kommentare nicht hinzufügen, bearbeiten oder löschen, und sie können den
Prüfzyklus 2 oder die im Prüfzyklus 2 hinzugefügten Kommentare nicht anzeigen. Wenn jedoch
ein Kommentar aus dem Prüfzyklus 1 im Prüfzyklus 2 weiter kommentiert wurde, können die
Prüfer des Prüfzyklus 1 diese Aktualisierung sehen.

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

Abzeichnungsphase verwalten
Die Abzeichnungsphase sperrt den Inhalt des Berichtspakets und leitet ihn zur endgültigen
Genehmigung an die Genehmiger weiter. Nachdem eine Abzeichnungsinstanz erstellt wurde,
sind keine Änderungen des Berichtspakets zulässig. Die Genehmiger können entweder das
Berichtspaket abzeichnen, wodurch es endgültig wird, oder das Berichtspaket ablehnen. Bei
einer Ablehnung öffnet der Eigentümer des Berichtspakets das Berichtspaket erneut, führt die
erforderlichen Änderungen aus und leitet es erneut zur Abzeichnung weiter. Nach der
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Abzeichnung des Berichtspakets wird es als "Endgültig" markiert und steht zur Veröffentlichung
bereit.

Der Prozess der Abzeichnungsphase läuft wie folgt ab:

1. Sie erstellen die Abzeichnungsinstanz.

2. Optional: Sie brechen die Abzeichnung ab und öffnen das Berichtspaket erneut, um
weitere Bearbeitungsvorgänge auszuführen.

3. Sie fordern die Abzeichnung für das Berichtspaket an.

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

5. Optional: Die Genehmiger lehnen die Abzeichnung ab. Sie lösen 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 "Endgültig"
markiert.

Abzeichnungsinstanz erstellen

Bevor Sie die Abzeichnungsinstanz erstellen, müssen folgenden Voraussetzungen erfüllt sein:

• Alle Doclets müssen eingecheckt und als "Abgeschlossen" markiert sein.

• Alle vorausgehenden Entwicklungsphasen müssen abgeschlossen sein.

Hinweis:

Um eine Abzeichnungsinstanz zu erstellen, müssen 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, wählen 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. Wählen Sie die Registerkarte

"Abzeichnen" , um die Abzeichnungsinstanz zu prüfen. Wenn Sie sicher sind, dass das
Berichtspaket zum Senden an die Genehmiger bereit ist, wählen 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 Bearbeitungsvorgänge erforderlich sind, bevor Sie das Berichtspaket
an die Genehmiger senden, müssen Sie die Abzeichnung abbrechen und das Berichtspaket
entsperren. Um das Berichtspaket zu entsperren, wählen 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 geprüft").

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, müssen alle Genehmiger es
erneut abzeichnen.

Berichtcenter in der Abzeichnungsphase verwenden

Nachdem Sie die Abzeichnung angefordert haben, können Sie den Status der
Abzeichnungsphase im Berichtcenter überwachen.

Kachel "Abzeichnungsphase"

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

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

• Das Fälligkeitsdatum und die verbleibende Zeit für die Phase werden angezeigt.

• Unter der Kachel für die Phase wird ein blauer Balken angezeigt, um anzugeben, welche
Phase gegenwärtig angezeigt wird.

Statusmenü der Abzeichnungsphase

Wählen Sie die Statusschaltfläche der Abzeichnungsphase  in der Kachel
"Abzeichnungsphase", um die Anzahl der Abzeichnungen oder abgelehnten Abzeichnungen
anzuzeigen.

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 für ihre
Abzeichnung oder Ablehnung angegeben haben, werden die Notizen angezeigt.
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Registerkarte "Abzeichnungsinstanz"

Wählen Sie die Registerkarte "Abzeichnungsinstanz" , um die Abzeichnungsinstanz
anzuzeigen.

Abgelehnte Abzeichnungen lösen

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

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

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

Ein Berichtspaket als final markieren
Wenn für das Berichtspaket keine Abzeichnungsphase aktiviert ist, kann der Eigentümer 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 möglich. Wenn der
Berichtsinhalt geändert werden muss, kann der Eigentümer des Berichtspakets das
Berichtspaket erneut öffnen. Dadurch verliert es seinen finalen Status.

Note:

Bevor Sie das Berichtspaket als Final markieren, müssen Sie die folgenden Schritte
prüfen:

• Alle Doclets müssen eingecheckt sein.

• Die Phasen Erstellen und Prüfung müssen abgeschlossen sein.

So markieren Sie ein Berichtspaket als final:

1. Öffnen Sie das Berichtspaket.

2. Wählen Sie im Menü Aktionen oben rechts die Option Als "Final" markieren aus.
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3. Beachten Sie, dass der Status des Berichtspakets jetzt als Final angezeigt wird.

So öffnen Sie ein Berichtspaket erneut:

1. Öffnen Sie das Berichtspaket.

2. Wählen Sie im Menü Aktionen oben rechts die Option Berichtspaket erneut öffnen aus.

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

Berichtspaket veröffentlichen und Arbeitspapiere löschen
Sie können jederzeit während des Entwicklungsprozesses des Berichtspakets den Bericht
veröffentlichen oder Arbeitspapiere löschen, auch nachdem das Berichtspaket abgeschlossen
und als "Abgeschlossen" markiert wurde.

Bericht veröffentlichen

Wenn Sie den Bericht veröffentlichen, erstellt das System ein einzelnes Dokument mit dem
gesamten Berichtsinhalt. Nur der zuletzt eingecheckte Doclet-Inhalt wird im Bericht
wiedergegeben. Prüfungskommentare oder Anhänge werden nicht veröffentlicht. Abhängig
vom Typ des Berichtspakets können Sie den Bericht im Word-, PowerPoint- oder PDF-Format
veröffentlichen.

So veröffentlichen Sie den Bericht:

1. Wählen Sie  oben auf der Seite und dann Bericht veröffentlichen.
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2. Wählen Sie im Dialogfeld Bericht veröffentlichen die folgenden Optionen:

• Wählen Sie als Dateityp entweder Nativ oder PDF für die Ausgabe.

• Wählen Sie unter Speichern in entweder Lokal oder Bibliothek, und wählen Sie
Durchsuchen, um den Speicherort des Berichts auszuwählen. Klicken Sie dann auf
OK.

• Klicken Sie auf OK, um den Bericht zu veröffentlichen.
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Hinweis:

Wenn der Speicherort der älteren Version des Berichts die Bibliothek ist und Sie
den aktuell gespeicherten Bericht überschreiben möchten, wählen Sie
Vorhandene Objekte überschreiben, und klicken Sie auf OK.
 

 

So veröffentlichen Sie einen Abschnitt oder ein Doclet:

1. Wählen Sie  neben dem Abschnitt oder dem Doclet aus, den/das Sie veröffentlichen
möchten, und wählen Sie Veröffentlichen aus.
 

 

2. Wählen Sie im Dialogfeld Doclet veröffentlichen die folgenden Optionen:

• Wählen Sie als Dateityp entweder Nativ oder PDF für die Ausgabe.

• Wählen Sie unter Speichern in entweder Lokal oder Bibliothek, und wählen Sie
Durchsuchen, um den Speicherort des Doclets auszuwählen. Klicken Sie dann auf
OK.

• Klicken Sie auf OK, um das Doclet zu veröffentlichen.
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Hinweis:

Wenn der Speicherort der älteren Version des Doclets die Bibliothek ist und Sie
das aktuell gespeicherte Doclet überschreiben möchten, wählen Sie
Vorhandene Objekte überschreiben, und klicken Sie auf OK.
 

 

Arbeitspapiere löschen

Standardmäßig werden alle Arbeitspapiere, die zur Unterstützung des Entwicklungsprozesses
des Berichtspakets dienen, wie z.B. Prüfungskommentare und vorherige Doclet-Versionen, mit
dem Berichtspaket gespeichert. Sie können diese Arbeitspapiere löschen, wenn Sie sie nicht
mehr benötigen. So können die folgenden Typen von Arbeitspapieren löschen:

• Vorherige Versionen von Doclets

• Prüfungsinstanzen

• Prüfungskommentare

So löschen Sie Arbeitspapiere:

1. Wählen Sie  oben auf der Seite und dann Arbeitspapiere löschen.

2. Wählen Sie die Typen der zu löschenden Arbeitspapiere aus, und klicken Sie auf OK.

3. Klicken Sie zur Bestätigung auf OK.
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7
Berichtspaketinhalt verteilen

Siehe auch:

• Verteilung - Überblick

• Verteilungen erstellen und verwalten

• Zugriff auf Verteilungen zuweisen

• Verteilungen anzeigen

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

Sie können den Berichtsinhalt jederzeit während des Entwicklungsprozesses verteilen, und Sie
können mehrere Verteilungszyklen erstellen. Wenn Sie eine Verteilung ausführen, werden
Benachrichtigungen an alle Empfänger 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 können.

Hinweis:

Wenn Sie eine Verteilung ausführen, werden Benachrichtigungen per E-Mail
gesendet und auf der Registerkarte "Nachrichten" im Web angezeigt. Sie können den
Betreff und den Nachrichtentext für die E-Mail angeben, und es sind auch Links zu
allen verfügbaren Optionen für einen Empfänger verfügbar (Anzeigen,
Herunterladen, Als PDF herunterladen). Die Benachrichtigung auf der Registerkarte
"Nachrichten" enthält jedoch nur einen Link. Die Prioritätsfolge für diesen Link ist
anzeigen, dann als PDF herunterladen und dann im nativen Format herunterladen.

Sie können 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 können jedoch den Zugriff eines Benutzers oder einer
Gruppe nicht zwischen Verteilungen variieren. Beispiel: Wenn Sie für ein bestimmtes
Berichtspaket der Gruppe "Finanzbenutzer" vollständigen Zugriff auf eine wöchentliche
Verteilung erteilen, können Sie der Gruppe "Finanzbenutzer" keinen Teilzugriff auf eine

endgültige Verteilung erteilen. Weitere Informationen erhalten Sie auch im Video  
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 führen 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 ausführen können (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 erhält, und die Registerkarte Zugriff, um zu definieren, was diese Benutzer
anzeigen können.

Verteilungen erstellen

1. Klicken Sie in einem Berichtspaket auf ,

um das Verteilungscenter zu öffnen.

2. Klicken Sie auf .

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

4. Geben Sie unter Rollover-Anzahl die Anzahl der Ausführungen an, die das System für die
Verteilung speichert. Wenn ein Benutzer die Verteilung anzeigt, kann er jede der
gespeicherten Ausführungen zur Anzeige auswählen. Jede Ausführung ist mit dem
Verteilungsnamen und einer inkrementellen Nummer benannt. Beispiel: Wöchentliche
Verteilung 1, Wöchentliche Verteilung 2 usw. Das System löscht vorherige Ausführungen,
die die Rollover-Anzahl übersteigen.

5. Geben Sie unter Benachrichtigungsdetails den Betreff und die Nachricht der
Benachrichtigungs-E-Mail ein, und geben Sie dann die Aktionen an, die die Empfänger
ausführen können:

• In einem Browser anzeigen

• In nativem Format herunterladen

• Als PDF herunterladen

Hinweis:

Sie müssen mindestens eine Aktion angeben.

6. Klicken Sie unter Empfänger auf , um der Verteilung Benutzer zuzuweisen.
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Hinweis:

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

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

 

 

Verteilungen ausführen

Um eine Verteilung auszuführen, klicken Sie in der Spalte Aktionen für die Verteilung auf ,
und wählen Sie Ausführen.

Wenn Sie eine Verteilung ausführen, wird eine Ausführungsinstanz für 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 Ausführung
anzuzeigen.
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Tipp:

In der Spalte Empfänger wird die Anzahl der Empfänger 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 löschen, klicken Sie in der Spalte Aktionen für die Verteilung auf ,
und wählen Sie Löschen. Hinweis: Dadurch wird die Ausführungsinstanz gelöscht, jedoch
nicht die Verteilungsdefinition. Wie Sie die Verteilungsdefinition löschen, finden Sie unter
folgenden Thema: Verteilungen bearbeiten und löschen.

 

 

Verteilungen bearbeiten und löschen

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

Um eine Verteilung zu löschen, klicken Sie in der Spalte Aktionen für die Verteilung auf ,
und wählen Sie Löschen.

Zugriff auf Verteilungen zuweisen
Verwenden Sie die Registerkarte Zugriff, um Benutzern und Gruppen Zugriff auf Verteilungen
zuzuweisen. Sie können vollständigen Zugriff auf den gesamten Bericht zuweisen. Sie können
auch Filter erstellen, die es Ihnen ermöglichen, bestimmten Benutzern und Gruppen Zugriff auf
einen Teilbereich des Berichtsinhalts zuzuweisen. Wenn Sie den betreffenden Benutzer oder
die betreffende Gruppe auf der Registerkarte Manager hinzufügen, wird der Zugriff, den Sie
diesem Benutzer oder dieser Gruppe erteilt haben, für alle Verteilungen eines Berichtspakets
durchgesetzt. Sie können demselben Benutzer oder derselben Gruppe nicht unterschiedliche
Zugriffsebenen für mehrere Verteilungen zuweisen. Standardmäßig wird allen Benutzern, die
der Verteilung zugewiesen sind, vollständiger Zugriff auf die Berichtsinhalte erteilt. Um den
Zugriff auf den Berichtsinhalt einzuschränken, müssen Sie Filter für bestimmte Benutzer und
Gruppen erstellen.

Vollständigen Zugriff auf den Bericht erteilen

Um Zugriff auf den vollständigen Berichtsinhalt zu erteilen, führen Sie unter Berichtszugriff
eine Aktion aus:

• Wählen Sie Vollständig.

Allen Benutzern der Verteilung wird Zugriff auf die vollständigen Berichtsinhalte erteilt.
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• Wählen Sie Eingeschränkt, und klicken Sie dann unter Benutzer zuweisen auf ,
um die Benutzer auszuwählen, denen Sie den vollständigen Zugriff erteilen möchten. Sie
können Filter erstellen, um den Zugriff anderer Benutzer einzuschränken. Die Benutzer,
die Sie unter Vollständiger Zugriff zuweisen, behalten jedoch den Zugriff auf den
gesamten Berichtsinhalt bei, wenn Sie sie einer Verteilung hinzufügen.

Zugriff auf einen Teilbereich des Berichts erteilen

So erteilen Sie Zugriff auf einen Teilbereich des Berichts:

1. Wählen Sie unter Berichtszugriff die Option Eingeschränkt.

2. Klicken Sie unter Eingeschränkter Zugriff in Zugriffsfilter auf .

3. Geben Sie unter Filtereigenschaften einen Namen für den Filter ein.

4. Klicken Sie unter Benutzer zuweisen auf , um die Benutzer auszuwählen, die Sie
dem Filter zuweisen möchten. Diesen Benutzern wird nur Zugriff auf die vom Filter
angegebenen Inhalte erteilt, wenn Sie sie einer Verteilung hinzufügen.

5. Wählen Sie unter Filter die Option Zulassen, um Zugriff auf die von Ihnen angegebenen
Teile der Berichtspaketstruktur zu erteilen. Sie können auch Einschränken wählen, um
den Zugriff auf den Inhalt innerhalb desselben Filters einzuschränken. Beispiel: Sie können
Zugriff auf Doclets im Abschnitt "Finanzen" erteilen, ausgenommen für Doclets mit
"Südamerika" im Titel.

Hinweis:

Sie müssen mindestens einen Filter "Zulassen" erstellen, bevor Sie einen Filter
"Einschränken" erstellen können.

6. Wählen Sie unter Filter das Symbol .

Das Dialogfeld Filterelement hinzufügen wird angezeigt.

7. Führen Sie unter Filtern nach eine Aktion aus:

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

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

hinzufügen möchten, und klicken Sie dann auf , um sie dem Filter
hinzuzufügen.

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

.

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

a. Wählen Sie unter Filter für, ob die Suche für Doclets, Abschnitte oder beides
ausgeführt werden soll.
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b. Wählen Sie unter Attribut, ob die Suche für Namen oder Beschreibungen
ausgeführt werden soll.

c. Wählen Sie unter Operator einen der folgenden Operatoren aus:

– Enthält

– Gleich

– Beginnt mit

– Endet mit

d. Geben Sie unter Suchtext den Suchtext für den Filter ein, und klicken Sie auf
Hinzufügen. Sie können mehrere Suchbegriffe hinzufügen. Beispiel: Sie können
nach "Abschnittsname beginnt mit Südamerika" oder "Doclet-Beschreibung enthält
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 Groß-/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 einschränken möchten. Beispiel: Wenn
Sie einen Filter zum Einschränken 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: Wählen Sie einen Suchbegriff aus, und klicken Sie auf Löschen, um ihn
aus dem Filter zu entfernen.

8. Optional: Wählen Sie Übereinstimmung mit allen Filtern, um anzugeben, dass nur der
Berichtspaketinhalt, der die Kriterien aller Filter erfüllt, ausgewählt oder eingeschränkt wird.
Standardmäßig wird der Berichtspaketinhalt ausgewählt oder eingeschränkt, wenn die
Kriterien für einen der Filter erfüllt sind. Beispiel: Wenn eine Bedingung den Zugriff auf die
untergeordneten Elemente des Abschnitts 1 zulässt und eine zweite Bedingung den Zugriff
auf Doclets zulässt, deren Name "Finanzen" enthält, lässt das System standardmäßig den
Zugriff auf alle untergeordneten Elemente des Abschnitts 1 ODER auf jedes Doclet zu,
dessen Name "Finanzen" enthält. Wenn Sie "Übereinstimmung mit allen Filtern" wählen,
lässt das System nur den Zugriff auf Doclets zu, die untergeordnete Elemente des
Abschnitts 1 sind UND deren Name "Finanzen" enthält.

9. Klicken Sie auf Speichern.

Der Filter wird der Liste Zugriffsfilter auf der linken Seite hinzugefügt. Klicken Sie auf ,
um ihn zu löschen.
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Hinweise zum Zuweisen des Zugriffs:

• Wenn Sie einem Benutzer sowohl vollständigen als auch eingeschränkten Zugriff
zuweisen, hebt der vollständige Zugriff den eingeschränkten Zugriff auf.

• Wenn Sie einen Benutzer zwei Filtern "Eingeschränkt" 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
vollständigen Zugriff auf "New England" erteilt, jedoch "Connecticut" ausschließt, hat der
Benutzer dennoch Zugriff auf Connecticut, weil es ein Teil von Nordamerika ist.

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

Benachrichtigungen

Wenn der Eigentümer eines Berichtspakets eine Verteilung ausführt, werden
Benachrichtigungen an die E-Mail-Adresse des Empfängers gesendet und auf der
Registerkarte "Nachrichten" im Web angezeigt. Die Benachrichtigungen enthalten Links für
den Zugriff auf den verteilten Inhalt. Wenn Sie auf die Links in der E-Mail klicken, werden Sie
vom System zur Eingabe Ihres 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 Eigentümer des Berichtspakets
ausgewählt hat.
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Verteilung anzeigen

Im Verteilungscenter können Sie die aktuelle Verteilung oder vorherige Ausführungen der
Verteilung (falls verfügbar) anzeigen, indem Sie sie aus dem Dropdown-Menü unter dem
Berichtstitel auswählen. Wenn der Eigentümer des Berichtspakets die Optionen zum
Herunterladen des Berichts im nativen oder PDF-Format ausgewählt hat, verwenden Sie das
Menü Aktionen, um den Bericht herunterzuladen.

Verwenden Sie ,  und das Dropdown-Menü "Zoom", um den Bericht zu vergrößern

oder zu verkleinern. Verwenden Sie , um die Verteilung nach einer Textzeichenfolge zu
durchsuchen.
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8
Mit dem Beispielberichtspaket arbeiten

Mit Berichtspaketen können 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 können.
Machen Sie sich mit den Beispielberichtspaketen mit der Funktionalität von Berichtspaketen
vertraut, indem Sie die folgenden Aufgaben ausführen:

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

• Bearbeiten Sie das Berichtspaket, um Entwicklungsphasen zu aktivieren, Zeitpläne
festzulegen und Benutzer zuzuweisen.

• Weisen Sie den Doclets Autoren zu.

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

• 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 Ihnen den Zugriff
erteilen, bevor Sie es anzeigen können. Siehe: Beispiele installieren.

In diesem Thema wird Folgendes behandelt:

• Berichtspaket öffnen

• Mit dem Berichtcenter arbeiten

• Berichtspakete bearbeiten

• Mit dem Formatbeispieldokument arbeiten

• 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
Dieses Word-Beispielberichtspaket enthält acht Doclets, ein zusätzliches Doclet und fünf
Referenz-Doclets.
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Tabelle 8-1    Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

1. Cover Page (Deckblatt) Enthält das Datumslabel, das von der Variablen
PeriodEnded gesteuert wird.

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

3. Executive Summary
(Managementübersicht)

Das formatierte Word-Doclet enthält die eingebetteten
Inhalte der Diagramme Exec Sum Donut
(Managementübersicht - Ringdiagramm) und Exec Sum
Rev Bar (Ertragsmanagementübersicht - Balkendiagramm)
des Referenz-Doclets Vision Executive Summary Report
(Vision-Managementübersichtsbericht).
In das Doclet werden 5 Variablen eingefügt.
• Cost of Sales
• NetIncome_Value
• NetRevenue_Value
• Reporting Entity
• Total Operating Expenses
Der eingebettete Inhalt und die Variablen werden in die
Textfelder eingefügt, um eine geeignete Anordnung im
Doclet zu ermöglichen.

Finanzen Abschnittsheader
4. Finance - Revenue Report
(Finanzen - Ertragsbericht)

Enthält eingebetteten Inhalt: Raster "Summary Income
Statement" (Gewinn- und Verlustrechnungsübersicht) 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 eingefügt.
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

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

Enthält eine Excel-Referenzdatei (Inventory Trend.xlsx) und
eingebetteten Inhalt ("Consol_BalSht" (Konsolidierte Bilanz)
aus dem Referenz-Doclet "Vision Statements" (Vision-
Finanzberichte) und "Inventory" (Bestand) aus der
Referenzdatei Inventory Trend.xlsx).

6. Finance - Notes (Finanzen -
Notizen)

Enthält nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und keine Variablen.
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Tabelle 8-1    (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Profit by Segment Template
(Vorlage für Gewinn nach
Segment)

Zusätzliches Doclet, das eine Smart View-Ad-hoc-Abfrage
für das Narrative Reporting-Beispielanwendungsmodell
enthält.

Kennzahlen Abschnittsheader
7. Metrics - Units (Kennzahlen -
Einheiten)

Enthält 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.

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

Enthält nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und keine Variablen.

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

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Vision Statements Excel (Vision-
Finanzberichte - Excel)

Dieses Excel-Referenz-Doclet enthält Smart View-Ad-hoc-
Abfragen für die Narrative Reporting-Beispielanwendung
und das entsprechende Modell.
Die ersten vier Arbeitsblätter:
• Summary Income Statement (Gewinn- und

Verlustrechnungsübersicht) - Smart View-Ad-hoc-
Abfrage, die einige der Quellen für 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) eingefügt.

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

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

• Rules (Regeln) - Enthält die eingefügte Variable
CurrentMonth, die mittels Zellenformeln von allen
vier Abfrageblättern referenziert wird, um die Auswahl
für die Fiscal Calendar-Zeitraumdimension
(Standardwert Dec) zu steuern. Enthält auch
Zellenformelreferenzen auf die "Summary Income
Statement"-(Gewinn- und
Verlustrechnungsübersicht-)Blattwerte und Excel-
Formeln zur Berechnung von Abweichungsergebnissen
sowie direktionale Wörter - allesamt Datenquellen für
die neun Referenzvariablen.

Hinweis:

Wenn der Wert der statischen
Variable für CurrentMonth
geändert wird, z.B. in Dec,
müssen 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)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthält einen lokalen
Bericht für die Narrative Reporting-Beispielanwendung und
das entsprechende Modell.
Enthält ein Raster und ein Diagramm. Der Berichts-POV für
die Fiscal Calendar-Dimension wird von der Variablen
CurrentMonth gesteuert. Bei Änderungen der Variablen
werden der Bericht und die Doclets, in die ihr eingebetteter
Inhalt eingefügt wird, automatisch aktualisiert.
• Summary Income Statement (Gewinn- und

Verlustrechnungsübersicht) - Das Raster wird als
eingebetteter Inhalt im 4. Doclet Finance - Revenue
Report (Finanzen - Umsatzbericht) eingefügt.

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

Vision Executive Summary Report
(Vision-
Managementzusammenfassungsbe
richt)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthält einen Link
zum Bericht Sample Report 0 (Beispielbericht 0). Der
Bericht enthält zwei ausgeblendete Raster, die ein Balken-
und ein Ringdiagramm sowie die Textfunktionen eines
Textfelds steuern, die für einige Konten zusammengefasste
Datenpunkte zurückgeben. In einem Textfeld wird als
Beispiel eine statische Beschreibung angezeigt. Zu diesem
Zweck können auch Notizen verwendet werden.
Für den Berichts-POV für Entities ist Entitys gesamt
festgelegt.
• Das Diagramm Exec Sum Donut

(Managementübersicht - Ringdiagramm) wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Executive Summary
(Managementübersicht) eingefügt.

• Das Diagramm Exec Sum Rev Bar
(Managementübersicht - Balkendiagramm) wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Executive Summary
(Managementübersicht) eingefügt.
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Tabelle 8-1    (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 enthält einen Link
zum Bericht Sample Report 2b (Advanced Charts)
(Beispielbericht 2b (Erweiterte Diagramme)), der
Wasserfall-, Blasen-, Treemap- und Sunburst-Diagramme
enthält, 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) eingefügt.

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

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

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

Vision Qtrly Balance Sheet Report
(Vierteljährlicher Vision-
Bilanzbericht)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthält einen Link
zum Bericht Sample Report 10 (Butterfly Report)
(Beispielbericht 10 (Schmetterlingsbericht)), der ein Raster
mit der Accounts-Dimension in den Zeilen und der Fiscal
Calendar-Dimension in den Spalten enthält. Für die
Rastereigenschaft Zeilenüberschriften vor ist die Spalte C
festgelegt, wobei die Zeilenlabels für die Accounts-
Dimension zwischen den Spalten B und C angezeigt werden.
Das Ergebnis ist ein Schmetterlingsbericht. Die Labels für
die Elemente der Accounts-Dimension werden außerdem
zentriert angezeigt.

PowerPoint-Beispielberichtspaket
Dieses PowerPoint-Beispielberichtspaket enthält sieben Doclets, ein zusätzliches Doclet und
vier Referenz-Doclets.

Tabelle 8-2    Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

1. Cover and TOC (Deckblatt und
Inhaltsverzeichnis)

Enthält das Datumslabel, das von der Variablen
PeriodEnded gesteuert wird. Enthält eine agenda-ähnliche
Liste mit Aufzählungszeichen.
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Tabelle 8-2    (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

2. Executive Summary
(Managementübersicht)

Enthält die eingebetteten Inhalte der Diagramme Exec Sum
Donut (Managementübersicht - Ringdiagramm) und Exec
Sum Rev Bar (Ertragsmanagementübersicht -
Balkendiagramm) des Referenz-Doclets Vision Executive
Summary Report (Vision-Managementübersichtsbericht).
In das Doclet werden 5 Variablen eingefügt.
• Cost of Sales
• NetIncome_Value
• NetRevenue_Value
• Reporting Entity
• Total Operating Expenses

Finanzberichte Abschnittsheader
3. Income Analysis
(Gewinnanalyse)

Enthält eingebetteten Inhalt: Raster "Summary Income
Statement" (Gewinn- und Verlustrechnungsübersicht) 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 eingefügt.
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

4. Balance Sheet (Bilanz) Enthält eingebetteten Inhalt "Consol_BalSht" aus dem
Referenz-Doclet Vision Statements (Vision-Finanzberichte).

Profit by Segment Template
(Vorlage für Gewinn nach
Segment)

Zusätzliches Doclet, das eine Smart View-Ad-hoc-Abfrage für
die Narrative Reporting-Beispielanwendung bzw. für das
entsprechende Modell enthält.

5. Notes (Notizen) Enthält nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und keine Variablen.

6. Metrics (Kennzahlen) Enthält 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.

7. Backlog (Rückstand) Enthält nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und keine Variablen.

Referenzen Abschnittsheader
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Tabelle 8-2    (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Vision Statements Excel (Vision-
Finanzberichte - Excel)

Dieses Referenz-Doclet enthält Smart View-Ad-hoc-Abfragen
für die Narrative Reporting-Beispielanwendung bzw. für das
entsprechende Modell.
Die ersten vier Arbeitsblätter:
• Summary Income Statement (Gewinn- und

Verlustrechnungsübersicht) - Smart View-Ad-hoc-
Abfrage, die einige der Quellen für 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) eingefügt.

• Balance Sheet (Bilanz) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage.
Das Raster wird als eingebetteter Inhalt im 4. Doclet
Balance Sheet (Bilanz) eingefügt.

• Metrics (Kennzahlen) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage,
wird in keinen Doclets verwendet.

• Rules (Regeln) - Enthält die eingefügte Variable
CurrentMonth, die mittels Zellenformeln von allen vier
Abfrageblättern referenziert wird, um die Auswahl für
die Fiscal Calendar-Zeitraumdimension (Standardwert
Dec) zu steuern. Enthält auch Zellenformelreferenzen
auf die "Summary Income Statement"-(Gewinn- und
Verlustrechnungsübersicht-)Blattwerte und Excel-
Formeln zur Berechnung von Abweichungsergebnissen
sowie direktionale Wörter - allesamt Datenquellen für
die neun Referenzvariablen.

Hinweis:

Wenn der Wert der statischen
Variable für CurrentMonth
geändert wird, z.B. in Dec,
müssen 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 8-2    (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Vision Management Report
(Vision-Managementbericht)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthält einen lokalen
Bericht für die Narrative Reporting-Beispielanwendung und
das entsprechende Modell.
Enthält ein Raster und ein Diagramm. Der Berichts-POV für
die Fiscal Calendar-Dimension wird von der Variablen
CurrentMonth gesteuert. Bei Änderungen der Variablen
werden der Bericht und die Doclets, in die ihr eingebetteter
Inhalt eingefügt wird, automatisch aktualisiert.
• Summary Income Statement (Gewinn- und

Verlustrechnungsübersicht) - Das Raster wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Income Analysis
(Gewinnanalyse) eingefügt.

• Revenues by Segment Chart (Diagramm "Ertrag nach
Segment") - Das Diagramm wird als verfügbarer 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)
eingefügt.

Vision Executive Summary Report
(Vision-
Managementzusammenfassungsb
ericht)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthält einen Link
zum Bericht Sample Report 0 (Beispielbericht 0), der zwei
ausgeblendete Raster enthält, die ein Balken- und ein
Ringdiagramm sowie die Textfunktionen eines Textfelds
steuern, die für einige Konten zusammengefasste
Datenpunkte zurückgeben. In einem Textfeld wird als
Beispiel eine statische Beschreibung angezeigt. Zu diesem
Zweck können auch Notizen verwendet werden.
Für den Berichts-POV für Entities ist Entitys gesamt
festgelegt.
• Das Diagramm Exec Sum Donut (Managementübersicht

- Ringdiagramm) wird als eingebetteter Inhalt im 3.
Doclet Executive Summary (Managementübersicht)
eingefügt.

• Das Diagramm Exec Sum Rev Bar
(Managementübersicht - Balkendiagramm) wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Executive Summary
(Managementübersicht) eingefügt.
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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 enthält einen Link
zum Bericht Sample Report 2b (Advanced Charts)
(Beispielbericht 2b (Erweiterte Diagramme)), der
Wasserfall-, Blasen-, Treemap- und Sunburst-Diagramme
enthält, die von ausgeblendeten Rastern gesteuert werden.
Für den Berichts-POV für 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) eingefügt.

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

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

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

PDF-Beispielberichtspaket
Dieses PDF-Beispielberichtspaket enthält zehn Doclets, darunter vier Berichts-Doclets unter
Berichte und ein Excel-Doclet sowie drei Referenz-Doclets.

Tabelle 8-3    Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Deckblatt Enthält das Datumslabel, das von der Variablen
PeriodEnded gesteuert wird.

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

Executive Summary
(Managementübersicht)

Enthält ein Doclet unter Berichte mit einem Link zum
Bericht Sample Report 0 (Beispielbericht 0), der zwei
ausgeblendete Raster enthält, die ein Balken- und ein
Ringdiagramm sowie die Textfunktionen eines Textfelds
steuern, die für einige Konten zusammengefasste
Datenpunkte zurückgeben. In einem Textfeld wird als
Beispiel eine statische Beschreibung angezeigt. Zu diesem
Zweck können auch Notizen verwendet werden.
Für den Berichts-POV für Entities ist Entitys gesamt
festgelegt.

Kapitel 8
Inhalt von Beispielberichtspaketen

8-10



Tabelle 8-3    (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Finanzen Abschnittsheader
Finance - Revenue Report (MS
Word) (Finanzen - Ertragsbericht
(MS Word))

Enthält ein Word-Doclet mit dem folgenden eingebetteten
Inhalt: Raster "Summary Income Statement" (Gewinn- und
Verlustrechnungsübersicht) 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 eingefügt.
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

Finance - Consol Balancesheet (MS
Word) (Finanzen - Konsolidierte
Bilanz (MS Word))

Enthält ein Word-Doclet mit dem Raster "Consolidated
Balance Sheet" (Konsolidierte Bilanz) aus dem Referenz-
Doclet Vision Statement (Excel Reference) (Vision-
Finanzberichte (Excel-Referenz)).

Finance - Notes (Finanzen -
Notizen)

Enthält nur Beschreibungstext, keinen eingebetteten Inhalt
und keine Variablen.

Managementberichte Abschnittsheader
Gewinn- und Verlustrechnung Enthält ein Doclet unter Berichte mit dem lokalen Bericht

Sample Report 1 (Beispielbericht 1) mit druckbaren Seiten.
Diese sind im POV für die Segments-Dimension zum
Drucken von vier Seiten des Berichts festgelegt (eine pro
ausgewähltem Segments-Element). Der Bericht enthält ein
Raster mit Erfolgskonten in den Zeilen und Szenarios in
den Spalten mit zwei Formelspalten zur Anzeige des
Prozentsatzes des Nettoumsatzes für jedes Konto in der
Zeile.
Der Berichts-POV für die Fiscal Calendar-Dimension wird
von der Variablen CurrentMonth gesteuert. Bei
Änderungen der Variablen werden der Bericht und die
Doclets, in die ihr eingebetteter Inhalt eingefügt wird,
automatisch aktualisiert.
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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)

Enthält 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 enthält. Das Raster
zeigt einen rollierenden Bericht für die Monate mit Ist- und
Plandaten, abhängig von dem für die Fiscal Calendar-
Dimension eingerichteten POV.
Der Berichts-POV für die Fiscal Calendar-Dimension wird
von der Variablen CurrentMonth gesteuert. Bei
Änderungen der Variablen werden der Bericht und die
Doclets, in die ihr eingebetteter Inhalt eingefügt wird,
automatisch aktualisiert.

Sales Summary (Umsatzübersicht) Enthält ein Doclet unter Berichte mit dem lokalen Bericht
Sample Report 2 (Beispielbericht 2), der drei Diagramme
(Torten-, Balken- und Liniendiagramm) enthält. Jedes
Diagramm wird durch Raster gesteuert, die Teil der
einzelnen Diagrammdefinitionen sind. Dieser Bericht wird
nicht von der Variablen CurrentMonth gesteuert.

Sales by Territory (Umsatz nach
Gebiet)

Enthält ein Doclet unter Berichte mit dem lokalen Bericht
Sample Report 3 (Beispielbericht 3), der ein Raster und ein
Diagramm enthält. Das Raster enthält die Entities-
Dimension in den Zeilen und die Scenarios-Dimension in
den Spalten. Das Raster bestimmt, was im Diagramm
angezeigt wird.
Der Berichts-POV für die Fiscal Calendar-Dimension wird
von der Variablen CurrentMonth gesteuert. Bei
Änderungen der Variablen werden der Bericht und die
Doclets, in die ihr eingebetteter Inhalt eingefügt wird,
automatisch aktualisiert.

Anhang zu Finanzen Abschnittsheader
Regional Balance Sheets - Excel
(Regionale Bilanzen - Excel)

Enthält ein Excel-Doclet mit vier Arbeitsblättern mit Smart
View-Ad-hoc-Abfragen der Narrative Reporting-
Beispielanwendung und des entsprechenden Modells. Jedes
Arbeitsblatt ist ein Bilanzbericht für unterschiedliche
Elemente der Entity-Dimension. Im ersten Arbeitsblatt,
Rules (Regeln), wird die statische Variable CurrentMonth
eingefügt. Die vier Arbeitsblätter 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.

Referenzen für Finanzen Abschnittsheader
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Tabelle 8-3    (Fortsetzung) Liste aller Beispiel-Doclets, Referenz-Doclets und
eingebetteter Inhalt

Doclets/Referenz-Doclets/
eingebetteter Inhalt

Beschreibungen

Vision Statements (Excel
Reference) (Vision-Finanzberichte
(Excel-Referenz))

Dieses Referenz-Doclet enthält Smart View-Ad-hoc-Abfragen
für die Narrative Reporting-Beispielanwendung bzw. für das
entsprechende Modell.
Die ersten vier Arbeitsblätter:
• Summary Income Statement (Gewinn- und

Verlustrechnungsübersicht) - Smart View-Ad-hoc-
Abfrage, die einige der Quellen für 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)) eingefügt.

• Metrics (Kennzahlen) - Smart View-Ad-hoc-Abfrage,
wird aber in keinen Doclets verwendet.

• Rules (Regeln) - Enthält die eingefügte Variable
CurrentMonth, die mittels Zellenformeln von allen vier
Abfrageblättern referenziert wird, um die Auswahl für
die Fiscal Calendar-Zeitraumdimension (Standardwert
Dec) zu steuern. Enthält auch Zellenformelreferenzen
auf die Summary Income Statement-(Gewinn- und
Verlustrechnungsübersicht-)Blattwerte und Excel-
Formeln zur Berechnung von Abweichungsergebnissen
sowie direktionale Wörter - allesamt Datenquellen für
die sieben Referenzvariablen.

Hinweis:

Wenn der Wert der statischen
Variable für CurrentMonth
geändert wird, z.B. in Dec,
müssen 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 8-3    (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))

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthält einen lokalen
Bericht für die Narrative Reporting-Beispielanwendung und
das entsprechende Modell.
Enthält ein Raster und ein Diagramm. Der Berichts-POV für
die Fiscal Calendar-Dimension wird von der Variablen
CurrentMonth gesteuert. Bei Änderungen der Variablen
werden der Bericht und die Doclets, in die ihr eingebetteter
Inhalt eingefügt wird, automatisch aktualisiert.
• Summary Income Statement (Gewinn- und

Verlustrechnungsübersicht) - Das Raster wird als
eingebetteter Inhalt im 3. Doclet Income Analysis
(Gewinnanalyse) eingefügt.

• Revenues by Segment Chart (Diagramm "Ertrag nach
Segment") - Das Diagramm wird als verfügbarer Inhalt
definiert, aber nicht im Berichtspaket verwendet.

Vision Income & Revenue Analysis
Report (Vision-Analysebericht zu
Gewinn und Ertrag)

Dieses Referenz-Doclet unter Berichte enthält einen Link
zum Bericht Sample Report 2b (Advanced Charts)
(Beispielbericht 2b (Erweiterte Diagramme)), der
Wasserfall-, Blasen-, Treemap- und Sunburst-Diagramme
enthält, 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) eingefügt.

• Revenue Actual vs Plan (Ertrag Ist ggü. Plan) - Das
Blasen-Diagramm wird als eingebetteter Inhalt in das
Doclet Finance - Revenue Report (Finanzen -
Ertragsbericht) eingefügt.

• Revenue by Segment (Ertrag nach Segment) - Das
Treemap-Diagramm wird als verfügbarer Inhalt
definiert, aber nicht im Berichtspaket verwendet.

• Revenue by Segment (Ertrag nach Segment) - Das
Sunburst-Diagramm wird als verfügbarer Inhalt
definiert, aber nicht im Berichtspaket verwendet.

Berichtspaket öffnen
So öffnen Sie das Beispielberichtspaket:

1. Führen Sie auf der Homepage eine Aktion aus:

• Klicken Sie auf , und navigieren Sie zum Ordner, in den der Administrator
das Berichtspaket extrahiert hat.

• Klicken Sie auf , um die Berichtspakete anzuzeigen, auf die Sie Zugriff
haben.

Kapitel 8
Berichtspaket öffnen

8-14



2. Klicken Sie auf den Namen eines der Beispielberichtspakete. Standardmäßig 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
Wenn Sie auf den Namen des Berichtspakets klicken, wird der Bericht im Berichtcenter
geöffnet. Mit dem Berichtcenter können Eigentümer des Berichtspakets das Berichtspaket in
allen Entwicklungsphasen verwalten.

Werfen wir einen Blick auf einige der Bereiche im Berichtcenter:

Doclets

Berichtspakete sind in Unterkomponenten unterteilt, die als Doclets bezeichnet werden. Das
Word-Beispielberichtspaket enthält sieben Doclets, ein zusätzliches Doclet und zwei
Referenz-Doclets, mit denen Sie arbeiten können:

• Cover page (Deckblatt)

• Table of contents (Inhaltsverzeichnis)

• Finance - Revenue report (Finanzen - Ertragsbericht)

• Finance - Consol Balancesheet (Finanzen - Konsolidierte Bilanz)

• Finance - Notes (Finanzen - Notizen)

• Profit by Segment Template (Vorlage für Gewinn nach Segment) - zusätzliches Doclet

• Metrics - Units (Kennzahlen - Einheiten)

• Metrics - Backlog and delivery (Kennzahlen - Rückstand und Lieferung)

• Vision Statements (Vision-Finanzberichte) - Excel-Referenz-Doclet

• Vision Management Reports (Vision-Managementberichte) (Referenz-Doclet unter
Berichte)
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Abschnitte

Abschnitte dienen zum Gruppieren und Organisieren von Doclets. Das Word-
Beispielberichtspaket enthält zwei Abschnitte, mit denen Sie arbeiten können:

• Finance (Finanzen)

• Metrics (Kennzahlen)

Symbolleiste

Die Symbolleiste bietet die folgenden Funktionen:

• Klicken Sie auf , um das Hilfecenter aufzurufen.

• Klicken Sie auf , um Aktionen für das gesamte Berichtspaket oder eine
ausgewählte Gruppe von Doclets oder Abschnitten auszuführen.

• Klicken Sie auf , um das Berichtcenter zu schließen und zum Bildschirm "Home"
zurückzukehren.

Doclets und Abschnitte hinzufügen
Klicken Sie auf

und , um weitere Doclets und Abschnitte hinzuzufügen. Siehe:
"Berichtspaketinhalt hinzufügen und organisieren" unter folgendem Thema: Berichtspakete
erstellen.

Siehe: "Navigation im Berichtcenter" unter folgendem Thema: Berichtspakete verwalten.

Berichtspakete bearbeiten
Wenn Sie erstmalig auf das Beispielberichtspaket zugreifen, sind keine Entwicklungsphasen
aktiviert und keine Benutzer zugewiesen. Bearbeiten Sie das Berichtspaket, indem Sie auf

 klicken und dann Berichtspaketeigenschaften bearbeiten wählen, um den
Bearbeitungsassistenten zu öffnen. Der Bearbeitungsassistent enthält Bereiche, mit denen Sie
die Berichtspaketeigenschaften bearbeiten, Entwicklungsphasen aktivieren und den Zugriff
zuweisen können. Betrachten wir jeden Bereich:

Berichtspaketeigenschaften bearbeiten
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Unter "Eigenschaften eingeben" können Sie den Namen des Beispielberichtspakets ändern
und seinen Speicherort in der Bibliothek ändern. Sie können auch ein neues
Formatbeispieldokument hochladen. Siehe: Mit dem Formatbeispieldokument arbeiten.

Wenn Sie mit dem Bearbeiten der Eigenschaften fertig sind, klicken Sie auf , um
fortzufahren.

Entwicklungsphasen aktivieren

 

 
Narrative Reporting bietet drei Entwicklungsphasen für Berichtspakete:

Erstellen
Damit können Sie mit anderen Benutzern zusammenarbeiten, um den Berichtsinhalt und
unterstützende Details zu entwickeln.

Prüfen
Damit können Sie Kommentare für mehrere Entwurfsversionen erfassen und den
Berichtsinhalt ändern.

Abzeichnen
Damit können Sie den Berichtsinhalt sperren und die Abzeichnungen der wesentlichen
Entscheidungsträger erfassen.

Wenn Sie eine Phase aktivieren, klicken Sie auf das Häkchen in der Ecke der Phase:

. Wenn Sie eine Phase aktivieren, ändert
sich die Farbe der Phasenkachel, und der Bildschirm wird mit dem Zeitplan der Phase
aktualisiert.
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Klicken Sie auf , um Start- und Enddatum der Phasen auszuwählen. Sie können auch
Doclet-Genehmigungen in die Erstellungsphase und zusätzliche Prüfzyklen in die
Prüfungsphase aufnehmen. Siehe: "Struktur des Berichtspakets erstellen" unter folgendem
Thema: Berichtspakete erstellen.

Nachdem Sie jede Phase aktiviert und den Zeitplan festgelegt haben, klicken Sie auf ,
um fortzufahren.

Hinweis:

Sie müssen nicht allen Doclets Autoren zuweisen (der Eigentümer des
Berichtspakets kann z.B. Doclet-Inhalt erstellen). Wenn Sie die Erstellungsphase auf
der Ebene des Berichtspakets aktivieren, können Sie einzelne Doclets angeben, die
nicht in die Erstellungsphase eingeschlossen werden, indem Sie  neben dem
Doclet wählen und dann Doclet-Eigenschaften bearbeiten und Aus
Erstellungsphase ausschließen wählen.

Benutzer zuweisen
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Verwenden Sie den Bildschirm "Benutzer zuweisen", um den Eigentümern des Berichtspakets,
Prüfern, Genehmigern und Leseberechtigten Berechtigungen zu erteilen.

So erteilen Sie einem Benutzer eine Berechtigung:

1. Wählen Sie die Berechtigung aus, die Sie einem Benutzer erteilen möchten:

• Eigentümer können die Struktur und die Eigenschaften des Berichtspakets ändern,
die Phasenprozesse ausführen und Benutzer zuweisen.

• Prüfer können das Berichtspaket ganz oder teilweise prüfen und Feedback zu
möglichen Änderungen des Inhalts senden.

• Genehmiger können das Berichtspaket endgültig abzeichnen, damit es veröffentlicht
werden kann.

• Leseberechtigte können das Berichtspaket ganz oder teilweise anzeigen, jedoch
keine Änderungen vornehmen.

Hinweis:

Wenn Sie die Abzeichnungsphase aktiviert haben, müssen Sie mindestens einen
Genehmiger auswählen, bevor Sie den Bearbeitungsassistenten schließen
können.

2. Klicken Sie auf , um das Dialogfeld "Benutzer auswählen" zu öffnen.

3. Führen Sie die folgenden Aktionen aus:

a. Geben Sie im Feld "Suchtext" den Namen des Benutzers oder der Gruppe ganz oder
teilweise ein, dem/der Sie den Zugriff zuweisen möchten, und klicken Sie dann auf

.

b. Wählen Sie den Namen in den Suchergebnissen aus, und klicken Sie auf , um
das Dialogfeld "Benutzer auswählen" zu schließen.

Wenn Sie mit dem Zuweisen von Benutzern fertig sind, klicken Sie auf , um zu
speichern, den Assistenten zu schließen und zum Berichtcenter zurückzukehren.

Kapitel 8
Berichtspakete bearbeiten

8-19



Hinweis:

Wenn Sie zum Berichtcenter zurückkehren, 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 (Eigentümer,
Prüfer, 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:

1. Wählen Sie  neben dem Doclet, dem Sie einen Autoren zuweisen möchten, und
wählen Sie Doclet-Eigenschaften bearbeiten.

2. Bearbeiten Sie in den Doclet-Eigenschaften bei Bedarf den Namen und die Beschreibung,
und wählen Sie dann die Berechtigung aus, die Sie erteilen möchten.

Tipp:

Wenn die Berechtigung Genehmiger nicht angezeigt wird, haben Sie die Doclet-
Genehmigung für das Berichtspaket nicht aktiviert. Schließen Sie den Bildschirm
"Doclet-Eigenschaften", und bearbeiten Sie die Eigenschaften des
Berichtspakets, um die Doclet-Genehmigung zu aktivieren. Siehe: "Doclets
hinzufügen" unter folgendem Thema: Berichtspakete erstellen.

3. Klicken Sie auf , um "Benutzer auswählen" zu öffnen.

4. Führen Sie die folgenden Aktionen aus:

a. Geben Sie im Feld für den Suchtext den Namen des Benutzers oder der Gruppe ganz
oder teilweise ein, dem/der Sie den Zugriff zuweisen möchten, und klicken Sie dann

auf .

b. Wählen Sie den Namen in den Suchergebnissen aus, und klicken Sie auf , um
das Dialogfeld "Benutzer auswählen" zu schließen.

5. Wenn Sie mit dem Zuweisen von Autoren und Genehmigern für das Doclet fertig sind,

klicken Sie auf , um die Bearbeitungsvorgänge für das Doclet zu speichern und
zum Berichtcenter zurückzukehren.

6. Wiederholen Sie die Schritte 1-5, um weiteren gewünschten Doclets Autoren zuzuweisen.

Nachdem Sie mit dem Zuweisen von Autoren zu den Doclets fertig sind, werden die
Fehlermeldungen nicht mehr angezeigt.
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Mit dem Formatbeispieldokument arbeiten
Das Formatbeispieldokument des Berichtspakets enthält die Seitenattribute (bei Word-
basierten Berichtspaketen) oder die Folienmaster und -layouts (bei PowerPoint-basierten
Berichtspaketen) für den Bericht. Wenn einzelne Doclets in das Berichtspaket hochgeladen
werden, wird das Formatbeispiel auf jedes dieser Doclets angewendet, sodass der endgültige
Bericht einheitlich und konsistent ist. In diesem Thema arbeiten wir mit dem Word-basierten
Formatbeispieldokument.

Um sich mit der Formatbeispielfunktionalität vertraut zu machen, klicken Sie auf die

Registerkarte  Vorschau auf der linken Seite des Berichtcenters, um eine Vorschau des
gesamten Berichts anzuzeigen. Sie können auch eine Vorschau eines einzelnen Doclets oder
eines Abschnitts anzeigen. Führen Sie einen Bildlauf im Bericht aus, um einige Beispielseiten

anzuzeigen, oder klicken Sie auf  Thumbnail anzeigen, um Thumbnails für den Bericht
oder das Doclet anzuzeigen.
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Klicken Sie auf , um zum Berichtcenter zurückzukehren.

Tipp:

Klicken Sie nicht auf  im Vorschaufenster, oder das Berichtspaket, das
Doclet oder der Abschnitt wird geschlossen, und Sie kehren zum Bildschirm "Home"
zurück.

Laden Sie als Nächstes die Formatbeispieldatei herunter.

So laden Sie die Formatbeispieldatei herunter:

1. Klicken Sie auf  neben dem Namen des Berichtspakets.

2. Wählen Sie Formatbeispieldatei herunterladen.
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3. Führen Sie eine Aktion aus:

• Wählen Sie Datei speichern, laden Sie die Formatbeispieldatei auf das lokale
Laufwerk herunter, und öffnen Sie dann die Datei in Microsoft Word.

• Wählen Sie Öffnen mit, und übernehmen Sie die Standardauswahl von Microsoft
Word.

Die Formatbeispieldatei 0.Style Sheet.docx wird in Word angezeigt.

 

 
Als Nächstes fügen wir ein Wasserzeichen "DRAFT" hinzu.

So fügen Sie ein Wasserzeichen hinzu:

1. Wählen Sie in Microsoft Word die Registerkarte Seitenlayout.

2. Wählen Sie Wasserzeichen.

3. Wählen Sie DRAFT 1.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Laden Sie als Nächstes das neue Formatbeispieldokument hoch.

So laden Sie das Formatbeispieldokument hoch:

1. Klicken Sie im Berichtcenter auf , und wählen Sie
Berichtspaketeigenschaften bearbeiten, um den Bearbeitungsassistenten zu öffnen.

2. Klicken Sie im Formatbeispiel auf Durchsuchen.

3. Navigieren Sie zum Speicherort des geänderten Formatbeispielblatts, und klicken Sie auf
Öffnen.
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Hinweis:

Das System zeigt eine Warnung an, dass das neue Formatbeispiel auf alle
Doclets angewendet wird, und fragt, ob Sie fortfahren möchten. Klicken Sie auf
Ja.

4. Klicken Sie auf , um zu speichern, den Assistenten zu schließen und zum
Berichtcenter zurückzukehren.

5. Klicken Sie erneut auf  Vorschau, um eine Vorschau der Änderungen anzuzeigen.

 

 
Wie Sie sehen, wird das Wasserzeichen "DRAFT" jetzt in allen Doclets angezeigt. Sie können
das Formatbeispieldokument bearbeiten, um weitere Änderungen am Berichtspaket
vorzunehmen. Sie können auch das Formatbeispieldokument auf Doclet-Ebene
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überschreiben, wenn Sie nicht möchten, dass das Formatbeispiel auf das Doclet angewendet
wird.

Mit Entwicklungsphasen arbeiten
Nachdem Sie Benutzer, Phasen, Formate, Doclets und Abschnitte festgelegt haben, können
Sie den Entwicklungsprozess des Berichtspakets starten, um zu sehen, wie alles funktioniert.
Als Eigentümer des Berichtspakets können Sie dieselben Aufgaben wie ein Doclet-Autor und -
Genehmiger ausführen. Wenn Sie jedoch auch als Prüfer oder Genehmiger agieren möchten,
müssen Sie sich selbst diese Berechtigungen zuweisen, indem Sie die Eigenschaften des
Berichtspakets bearbeiten. Siehe: Berichtspakete bearbeiten.

Erstellungsphase

In der Erstellungsphase können Doclet-Autoren Inhalt zu Doclets hinzufügen, und Doclet-
Genehmiger können den Inhalt prüfen und genehmigen. Sie müssen die Erstellungsphase
starten, bevor Autoren und Genehmiger Inhalt zu Doclets hinzufügen können. Um die

Erstellungsphase zu starten, wählen Sie  und dann Erstellungsphase starten.

Führen Sie als Nächstes 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.

• Leiten Sie ein Doclet zur Genehmigung weiter.

• Genehmigen Sie ein Doclet.

• Machen Sie das Auschecken eines Doclets rückgängig, um die Änderungen zu verwerfen.

• Starten Sie den Workflow für ein Doclet neu.

• Markieren Sie die Erstellungsphase als "Abgeschlossen".

Siehe: Erstellungsphase verwalten.

Prüfungsphase

In der Prüfungsphase prüfen die Benutzer den Inhalt und fügen dem Dokument Kommentare
hinzu. Sie starten einen Prüfzyklus, indem Sie eine Prüfungsinstanz erstellen und dann den
Zyklus starten.

So starten Sie einen Prüfzyklus:

1. Wählen Sie  und dann Prüfungsinstanz erstellen.

2. Wählen Sie , um den Prüfzyklus zu starten. Klicken Sie auf "Prüfzyklus x
starten". X steht für die Nummer des nächsten Prüfzyklus. Beispiel: Prüfzyklus 1 starten.

Nachdem Sie den Prüfzyklus gestartet haben, führen Sie die folgenden Aktionen aus, um sich
mit der Prüfungsphase vertraut zu machen:

• Posten Sie einen Kommentar für ein Doclet.

• Markieren Sie einen Kommentar als "Geschlossen".

• Öffnen Sie einen Kommentar erneut.
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• Markieren Sie einen Prüfzyklus als "Abgeschlossen".

• Erstellen Sie eine weitere Prüfungsinstanz, und starten Sie einen weiteren Prüfzyklus.
Hinweis: Prüfungskommentare werden aus vorherigen Prüfzyklen in den Kontext
übertragen.

Siehe: "Prüfungsphase verwalten" unter folgendem Thema: Berichtspakete verwalten.

Beispiel 8-1    Abzeichnungsphase

Die Abzeichnungsphase sperrt den Inhalt des Berichtspakets und leitet ihn zur endgültigen
Genehmigung an die Genehmiger weiter. Nachdem eine Abzeichnungsinstanz erstellt wurde,
sind keine Änderungen des Berichtspakets zulässig. Um eine Abzeichnungsinstanz zu

erstellen, wählen Sie  und dann Abzeichnungsinstanz erstellen.

Nachdem Sie die Abzeichnungsinstanz erstellt haben, führen Sie die folgenden Aktionen aus,
um sich mit der Abzeichnungsphase vertraut zu machen:

• Fordern Sie die Abzeichnung für das Berichtspaket an.

• Brechen Sie die Abzeichnung ab, und entsperren Sie das Berichtspaket, um weitere
Bearbeitungsvorgänge auszuführen.

• Lehnen Sie die Abzeichnung ab (Sie müssen die Berechtigung "Genehmiger" haben).

• Zeichnen Sie das Berichtspaket ab (Sie müssen 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 können jederzeit zum Beispielberichtspaket
zurückkehren, um Arbeitsvorgänge auszuprobieren und sich mit verschiedenen Funktionen
des Berichtspakets vertraut zu machen. Weitere Informationen zu den Aufgaben und
Zuständigkeiten des Eigentümers eines Berichtspakets finden Sie unter den folgenden
Themen:

• Informationen zu Berichtspaketen

• Hinweise zum Entwurf von Berichtspaketen

• Berichtspakete erstellen

• Erläuterungen zu Formatbeispielen

• Berichtspakete verwalten
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9
Beispiele installieren

Narrative Reporting bietet Beispiele, mit denen Sie lernen können, wie Sie Berichtspakete,
Anwendungen und Managementberichte verwenden. Folgende Beispiele stehen zur
Verfügung:

• Mithilfe der Beispielberichtspakete mit den Berichtspakettypen "MS Word", "PowerPoint"
und "PDF" können Sie sich mit der Berichtspaketfunktionalität und dem Inhalt vertraut
machen, wie Berichtcentern, Doclets, Phasen, eingebettetem Inhalt und Variablen. Für 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 können Sie sich mit den Funktionen unter Berichte vertraut
machen.

• Mit Beispielbüchern können Sie sich mit der Buchfunktionalität vertraut machen.

• Mit Beispiel-Bursting-Definitionen können Sie sich mit der Bursting-Funktionalität
vertraut machen.

Bei der Installation werden automatisch alle Beispielinhalte bereitgestellt und importiert, wenn
Sie im Menü Downloads die Aktion Beispielinhalt abrufen durchführen. Der Ordner
Beispiele wird für jeden Artefakttyp (Berichtspakete, Berichte, Snapshot-Berichte, Bücher und
Bursting-Definitionen) mit Unterordnern organisiert.
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Beispiele installieren

Um mit Beispieldateien zu arbeiten, muss ein Serviceadministrator die Beispiele über das
Menü "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. Wählen Sie Downloads aus.
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3. Klicken Sie auf der Seite Downloads auf Beispielinhalt abrufen.

 

 

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 aufgefüllt wird. Die Beispielanwendung ist eine Quelle für Berichte und
Referenz-Doclets für Berichtspakete. Sie kann auch in Oracle Smart View for Office abgefragt
werden. Die Beispielanwendung wird automatisch bereitgestellt, wenn die Aktion
Beispielinhalt abrufen ausgeführt 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 können die Berichte und Referenz-Doclets für
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 prüfen

• Beispielberichte prüfen

• Beispielbücher prüfen

• Beispieldateien für die Bursting-Definition prüfen
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10
Berichte erstellen und Informationen zu
Berichten erhalten

Berichte ist eine cloudbasierte Reportinglösung zur Erstellung von Finanz- und
Managementberichten in EPM Cloud. Sie ermöglicht Benutzern das Einfügen 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: Managementberichte in Oracle Narrative Reporting erstellen.

Hauptvorteile:

• Kombinieren von cloud-übergreifendem 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-Änderung 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:

Wählen Sie eine Methode aus, um Berichte zu starten:

• Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie
dann Bericht.

• Klicken Sie im systemgenerierten Berichtsordner der Bibliothek auf , und wählen Sie
dann Bericht.

Hinweis:

Sie können keine Berichte aus dem Ordner Zuletzt verwendet in der Bibliothek
erstellen.

Weitere Informationen zur Funktion "Berichte" finden Sie unter Management Reporting -
Überblick. Informationen darüber, wie Sie Berichtsinhalt aus einer Managementberichtsdatei in
einem Referenz-Doclet zur Verfügung stellen, finden Sie unter Managementbericht einem
Referenz-Doclet hinzufügen.
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11
Informationen zu gemeinsamen Variablen

Gemeinsame Variablen bieten eine zentralisierte Speichermöglichkeit für häufig verwendete
statische Variablen, die in mehreren Berichtspaketen verwendet werden können. Diese
Variablen sind für allgemeine Reportinginhalte wie Firmennamen, Reportingperiode oder
Programmtitel bestimmt, deren Werte statisch sind oder innerhalb eines Reportingzyklus nur
selten geändert werden.

Mit Wertesets für gemeinsame Variablen können sich die Werte einer Variablen zwischen
Reportingzyklen ändern. Das Werteset sorgt dafür, dass in allen Berichtspaketen innerhalb
eines Reportingzyklus konsistente Werte für die gemeinsamen Variablen verwendet werden.

Nachfolgend wird ein Beispiel gezeigt:

In diesem Thema wird Folgendes behandelt:

• Listen gemeinsamer Variablen erstellen

• 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 , und wählen Sie

 aus.
Alternativ können Sie Extras auswählen und anschließend auf Variablen klicken.

2. Klicken Sie unter Variablenlisten verwalten auf .

3. Definieren Sie die Variablenliste wie folgt:

a. Geben Sie einen Namen für die Variablenliste ein.
Der Name muss eindeutig sein und sollte das Auffinden der Liste erleichtern.

b. Optional: Geben Sie eine Beschreibung für die Variablenliste ein.

c. Optional: Sie können 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 fügen Sie der Variablenliste Variablen hinzu:

a. Um der Variablenliste eine neue Variable hinzuzufügen, klicken Sie auf .

b. Geben Sie Name und Beschreibung für die Variable ein.
Der Name muss innerhalb der Variablenliste eindeutig sein und sollte das Auffinden
der Variablen erleichtern.
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c. Geben Sie einen Wert für jedes Werteset ein.
Die Werte dürfen maximal 255 Zeichen enthalten.

d. Klicken Sie auf Speichern.
Eine Variablenliste kann maximal 100 Variablen enthalten.

Listen gemeinsamer Variablen verwalten
Sie können eine vorhandene Variablenliste bearbeiten, kopieren, löschen, exportieren,
importieren und untersuchen sowie den Zugriff darauf zuweisen.

Related Topics

• Variablenlisten bearbeiten

• Zugriff auf Variablenlisten zuweisen

• Variablenlisten kopieren

• Variablenlisten löschen

• Variablenlisten exportieren

• Variablenlisten importieren

• Variablenlisten untersuchen

Variablenlisten bearbeiten
So bearbeiten Sie eine Variablenliste:

1. Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie

 aus.
Alternativ können Sie Extras auswählen und anschließend auf Variablen klicken.

2. Wählen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie auf ,
und wählen Sie Bearbeiten aus.

3. So fügen Sie der Variablenliste Variablen hinzu:

a. Um der Variablenliste eine neue Variable hinzuzufügen, klicken Sie auf .

b. Geben Sie Name und Beschreibung für die Variable ein.
Der Name muss innerhalb der Variablenliste eindeutig sein und sollte das Auffinden
der Variablen erleichtern.

c. Geben Sie einen Wert für jedes Werteset ein.
Die Werte dürfen maximal 255 Zeichen enthalten.

d. Klicken Sie auf Speichern.
Eine Variablenliste kann maximal 100 Variablen enthalten.

4. So bearbeiten Sie eine Variable:

a. Wählen 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 können Variablennamen nicht mehr bearbeitet werden.

5. So kopieren Sie eine Variable:

a. Wählen Sie eine Variable in der Liste aus, und klicken Sie auf Variable kopieren

.

b. Geben Sie einen eindeutigen Namen für die neue Variable ein.

6. So löschen Sie eine Variable:

a. Wählen Sie eine Variable in der Liste aus, und klicken Sie auf Variable löschen

.

b. b. Klicken Sie im Bestätigungsdialogfeld auf Ja.

7. So kopieren Sie ein Werteset:

a. Klicken Sie auf die Registerkarte Wertesets.

b. Wählen Sie ein Werteset aus, klicken Sie auf Werteset kopieren, und geben Sie
einen neuen Wertesetnamen ein.

Note:

• Alle Variablenwerte werden in das neue Werteset kopiert.

• Eine Variablenliste kann maximal 12 Wertesets enthalten.

c. Optional: Legen Sie das neue Werteset als aktuell fest. Wählen Sie das Werteset aus,

und klicken Sie auf das Symbol Werteset als aktuell markieren .
Beim Hinzufügen einer Variablenliste zu einem Berichtspaket wird standardmäßig das
aktuelle Werteset ausgewählt.

d. Optional: Sie können die Wertesets neu anordnen, indem Sie ein Werteset auswählen
und an eine andere Position in der Liste verschieben.

8. So löschen Sie ein Werteset:

a. Klicken Sie auf die Registerkarte Wertesets.

b. Wählen Sie ein Werteset aus, und klicken Sie auf Werteset löschen.

c. Klicken Sie im Bestätigungsdialogfeld auf Ja.

9. So ändern Sie die im Fenster "Variablenliste" angezeigten Wertesets:

a. Klicken Sie auf das Menü Werteset auswählen.

b. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen neben dem anzuzeigenden Werteset.

c. Optional: Sie können auf Alle löschen klicken, um alle Wertesets anzuzeigen.
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Zugriff auf Variablenlisten zuweisen
So erhalten Sie Zugriff auf die Variablenlisten:

1. Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie

 aus.
Alternativ können Sie Extras auswählen und anschließend auf Variablen klicken.

2. Wählen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus. Klicken Sie auf ,
und wählen Sie Untersuchen aus.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte "Zugriff"  und anschließend auf das Symbol .

4. Suchen Sie im Suchfeld nach Benutzern oder Gruppen.

a. Geben Sie Ihren Suchtext in das Suchfeld ein, und klicken Sie auf das Symbol

Suchen .

b. Wählen Sie in der Liste der Suchergebnisse den Benutzer oder die Gruppe aus.

c. Mit dem Symbol Ausgewählte Benutzer einschließen können Sie den Benutzer oder
die Gruppe der Auswahlliste hinzufügen.

d. Optional: Klicken Sie neben einem Benutzer oder einer Gruppe auf , um ihn
bzw. sie aus der Auswahlliste zu entfernen.

e. Klicken Sie auf OK, um das Auswahldialogfeld zu schließen.

5. Wählen Sie den Benutzer oder die Gruppe in der Liste aus, und legen Sie die jeweiligen
Berechtigungen für die Variablenliste fest: Verwalten oder Anzeigen.

6. Optional: Um den Zugriff eines Benutzers oder einer Gruppe zu entfernen, wählen Sie

den Benutzer oder die Gruppe aus, und klicken Sie auf .

Variablenlisten kopieren
So kopieren Sie eine Variablenliste:

1. Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie

 aus.
Alternativ können Sie Extras auswählen und anschließend auf Variablen klicken.

2. Wählen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie auf ,
und wählen Sie Kopieren aus.

3. 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 schließen.

Variablenlisten löschen
So löschen Sie eine Variablenliste:

1. Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie

 aus.
Alternativ können Sie Extras auswählen und anschließend auf Variablen klicken.

2. Wählen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie auf ,
und wählen Sie Löschen aus.

3. Klicken Sie im Bestätigungsdialogfeld auf Ja.

Variablenlisten exportieren
So exportieren Sie eine Variablenliste:

1. Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie

 aus.
Alternativ können Sie Extras auswählen und anschließend auf Variablen klicken.

2. Wählen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie auf ,
und wählen Sie Exportieren aus.

3. Klicken Sie im Dialogfeld "Exportieren" auf das Menü Wertesets, um die Wertesets
auszuwählen, die in die Exportdatei aufgenommen werden sollen.

4. Im Dialogfeld Ordner auswählen können Sie einen Bibliotheksordner für die Exportdatei
auswählen.

5. Klicken Sie auf OK, um die Variablenliste zu exportieren.

6. Prüfen Sie im Bibliotheksordner, den Sie angegeben haben, ob die Datei exportiert wurde.

Variablenlisten importieren
So importieren Sie eine Variablenliste:

1. Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie

 aus.
Alternativ können Sie Extras auswählen und anschließend auf Variablen klicken.

2. Klicken Sie unter Variablenlisten verwalten im Menü "Aktionen"  auf Importieren.
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3. Wählen Sie Bibliothek oder Lokal aus, und navigieren Sie zu der ZIP-Exportdatei, die Sie
importieren möchten.

4. Wählen Sie Vorhandene Objekte überschreiben aus, um vorhandene Variablenlisten
durch die neue importierte Variablenliste zu ersetzen.

5. Wählen Sie Mit Zugriffsberechtigungen aus, um die definierten Zugriffsberechtigungen
für die importierten Variablenlisten in die vorhandene Variablenliste aufzunehmen.

6. Wählen Sie OK aus. Der Importprozess wird im Hintergrund ausgeführt.

7. Prüfen Sie die Nachrichten, um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Import
abgeschlossen ist.

Variablenlisten untersuchen
So untersuchen Sie eine Variablenliste:

1. Klicken Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage auf , und wählen Sie

 aus.
Alternativ können Sie Extras auswählen und anschließend auf Variablen klicken.

2. Wählen Sie unter Variablenlisten verwalten eine Variablenliste aus, klicken Sie auf ,
und wählen Sie Untersuchen aus.

3. Im Dialogfeld "Untersuchen" können Sie Folgendes überprüfen:

a. Eigenschaften

b. Zugriff

c. Historie
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12
Smart View - Überblick

Siehe auch:

• Informationen zu Smart View
Sie erfahren, wie Sie mit Oracle Smart View for Office arbeiten, und können dann mit den
Daten und Berichtspaketen in Narrative Reporting interagieren.

Informationen zu Smart View
Sie erfahren, wie Sie mit Oracle Smart View for Office arbeiten, und können dann mit den
Daten und Berichtspaketen in Narrative Reporting interagieren.

Was ist Smart View?

Smart View verwendet eine Microsoft Office-Oberfläche, die für Oracle Enterprise Performance
Management System, Oracle Business Intelligence und Oracle Fusion Financials konzipiert
wurde. Wenn Sie mit Berichtspaketen in Smart View arbeiten, können Sie folgende Vorgänge
ausführen:

• 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 müssen.

• Führen Sie Prüfungs- und Abzeichnungsaufgaben für Berichtspakete aus.

• Führen Sie komplexe Analysen Ihrer Daten aus.

Mit Smart View in Excel arbeiten

 

 
In Excel können Sie mit Smart View Ad-hoc-Abfragen für Narrative Reporting-Daten und
andere EPM- und BI-Datenquellen ausführen. Sie können auf einfache Weise Datenpunkte
aus Ad-hoc-Abfragen in Ihren Berichtstext in Narrative Reporting einbetten. Die Datenpunkte
können 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, können Sie mit Smart View Daten
aus Datenquellen in Narrative Reporting und sonstigen Datenquellen des EPM-Systems
aufnehmen, einschließlich lokaler Datenquellen und Datenquellen in der Cloud. Beispiel: Sie
können Daten aus einer Gewinn- und Verlustrechnung in Oracle Essbase Studio und einer
Erfolgsrechnung aus einer Quelle in Planning aufnehmen. Die Datenpunkte für die Bereiche,
die Sie kopieren, werden in Word oder PowerPoint beibehalten, und Sie können 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

• Prüfungen in Smart View ausführen

• Abzeichnungen in Smart View ausführen

• Mit Verteilungen arbeiten

• Beispiel: Mit Narrative Reporting-Daten in Smart View arbeiten

• Neue Berichtspaketstrukturen in Smart View erstellen

• Autoren beim Hinzufügen von Doclets zu Berichtspaketstrukturen zuweisen

• Schriftarten in Excel-Referenz-Doclets validieren
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13
Bibliothek - Überblick

Siehe auch:

• Informationen zur Bibliothek
Die Bibliothek ist das Artefakt-Repository in Narrative Reporting.

Informationen zur Bibliothek
Die Bibliothek ist das Artefakt-Repository in Narrative Reporting.

Verwenden Sie sie zum Organisieren und Verwalten von Inhalt mit einer vertrauten, intuitiven
Oberfläche, die sich an bekannten Anwendungen orientiert. Ihre Oberfläche und Funktionalität
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 können auch Shortcuts zu Artefakten erstellen und
systemgenerierte persönliche Ordner, wie "Zuletzt verwendet", "Favoriten" und "Meine
Bibliothek", zum Organisieren von Inhalt verwenden. Sie können auch eigene Ordner erstellen.
Nachdem Sie die Ordner erstellt haben, können Sie anderen Benutzern Zugriff darauf erteilen.

Weitere Informationen zur Bibliothek erhalten Sie im Video Informationen zur Narrative
Reporting-Bibliothek.

Benutzer mit der Rolle "Bibliotheksadministrator" können folgende Vorgänge ausführen:

• Sie können Ordner erstellen und alle untergeordneten Ordner und Ordnerinhalte anzeigen.
Sie können jedoch die Inhalte von Ordnern nicht öffnen und anzeigen, wenn sie nicht über
die entsprechenden Berechtigungen verfügen.

• Sie können Shortcuts in jedem Ordner erstellen, für den Sie die Schreibberechtigung
haben.
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Abbildung 13-1    Beispiel für die Bibliothek

Ein Benutzer mit der Rolle "Serviceadministrator" kann alle Aktionen oder Aufgaben für jedes
Artefakt oder jeden Ordner in der Bibliothek ausführen. Der Serviceadministrator kann den
Ordner "Meine Bibliothek" jedes Benutzers anzeigen und hat uneingeschränkten 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 können Ordner, Berichtspakete, Berichte, Bücher, Bursting-Definitionen, Datenquellen,
Notizen, Schriftarten, Drittanbieterdateien und Anwendungen (sofern verfügbar) zwischen und
innerhalb von Umgebungen migrieren. Sie können 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 für das Artefakt ausführen. Der
Serviceadministrator kann zusätzliche Auditberichte für das gesamte System ausführen.
Weitere Informationen zu Audits:

• Aktionen im System werden in einem laufenden Systemaudit erfasst.

• Sie können Auditeinträge für Ordner oder Artefakte extrahieren, für 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 über den Berichtspaketworkflow verfügbar
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 für
Ordner und Artefakte im Inhaltsbereich festlegen. Beispiel: Legen Sie eine Voreinstellung für
die Standardansicht eines Ordners oder aller Ordner fest, und sortieren Sie den Inhalt eines
Ordners. Sie können die Eigenschaften eines Ordners untersuchen oder prüfen. Beispiel: Als
Serviceadministrator können Sie auf der Registerkarte "Eigenschaften" des Dialogfelds
"Untersuchen" den Artefaktnamen bearbeiten und den Artefakttyp, den Speicherort des
Artefakts in der Bibliothek, die Beschreibung etc. anzeigen. Sie können den Zugriff für ein
Artefakt zuweisen, sodass nur eine begrenzte Zielgruppe das Artefakt anzeigen oder öffnen
kann. Sie können auch die Historie und die ausgeführten Aktionen für ein Artefakt prüfen.
Siehe: Ordner und Artefakte untersuchen.

Bibliothek verwenden
Die Bibliothek kann auf unterschiedliche Arten geöffnet werden.

Wählen Sie eine der folgenden Optionen, um die Bibliothek zu öffnen:

• Wählen Sie im Bereich "Willkommen" auf der Homepage Öffnen:
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• Wählen Sie auf der Homepage die Option .

Die Bibliothek wird geöffnet, wobei der Ordner "Zuletzt verwendet" standardmäßig angezeigt
wird. Beispiel für die Bibliotheks-UI:
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Abbildung 13-2    Beispielbibliothek

Informationen zum Navigations- und Inhaltsbereich
Der Navigationsbereich der Bibliothek enthält eine Liste von Standardordnern,
systemgenerierten Ordnern und persönlichen Ordnern.

Der Inhaltsbereich enthält 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 persönlichen Ordnern im
Navigationsbereich behalten Sie den Überblick.

• Benutzergenerierte Ordner, z.B. Berichtspakete Johann Müller.

• Systemgenerierte persönliche Ordner: Zuletzt verwendet, Favoriten, Meine Bibliothek:

Hinweis:

Die für die folgenden Ordner verfügbaren Menüs und Aktionen sind rollenbasiert.

Zuletzt verwendet
Enthält Shortcuts zu Inhalt, auf den kürzlich zugegriffen wurde. Wie viele Shortcuts
beibehalten werden, wird in den Voreinstellungen festgelegt. Siehe: Registerkarte "Bibliothek"
in Benutzervoreinstellungen verwalten. Sie können Shortcuts untersuchen, die
schreibgeschützt sind, um Artefakteigenschaften anzuzeigen. Wählen Sie "Aktualisieren", um
die Inhalte zu aktualisieren. Siehe: Untersuchen. Weitere Informationen dazu, wie Sie auf die
Aktionsmenüs zur Auswahl dieser Optionen zugreifen, finden Sie unter Aktionsmenüs
verwenden. Für diesen Ordner gelten die folgenden zusätzlichen Regeln:

• Nur der angegebene Benutzer kann die Shortcuts in diesem Ordner anzeigen.

• Der Benutzer kann die Shortcuts in diesem Ordner nicht kopieren, verschieben oder
umbenennen.

• Der Benutzer kann Shortcuts in diesem Ordner löschen.
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• Wenn der Name des Artefakts geändert wird, auf das der Shortcut "Zuletzt verwendet"
verweist, ändert sich auch der Name des Shortcuts.

• Wenn das Quellartefakt gelöscht wird, wird der Shortcut "Zuletzt verwendet" gelöscht.

• Die Fähigkeit des angegebenen Benutzers, auf das Artefakt zuzugreifen, auf das der
Shortcut "Zuletzt verwendet" verweist, hängt von den Berechtigungen des Benutzers für
das Basisartefakt ab, nicht vom Shortcut.

• Die im Dialogfeld "Untersuchen" für ein zuletzt verwendetes Artefakt angezeigten
Artefakteigenschaften stammen vom Quellartefakt.

Favoriten
Enthält Shortcuts zu Artefakten, die als Favoriten markiert sind. Enthält dieselben verfügbaren
Optionen wie der Ordner "Zuletzt verwendet". Für diesen Ordner gelten die folgenden
zusätzlichen Regeln:

• Nur der angegebene Benutzer kann die Shortcuts in diesem Ordner anzeigen.

• Der Benutzer kann Shortcuts in diesem Ordner umbenennen und löschen und eine
Beschreibung hinzufügen oder ändern.

• 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 für das Kopieren und Verschieben
von Shortcuts.

• Der Name des Shortcuts für Favoriten muss nicht mit dem Quellartefakt übereinstimmen,
und wenn sich der Name des Quellartefakts ändert, bleibt der Name des Shortcuts unter
"Favoriten" unverändert.

• Wenn das Quellartefakt gelöscht wird, wird der Shortcut für Favoriten gelöscht.

• Die im Dialogfeld "Untersuchen" für ein Favoritenartefakt (Shortcut oder Ordner)
angezeigten Artefakteigenschaften stammen vom Favoritenartefakt.

Meine Bibliothek
Persönliche Artefakte, wie Excel-Tabellen, Word-Dokumente, Shortcuts und Ordner. Enthält
dieselben Optionen wie der die Ordner "Zuletzt verwendet" und "Favoriten" und bietet
zusätzlich Auditing. Sie können 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 hinzugefügt, z.B. Audit —
reportpackageRP1. Für diesen Ordner gelten die folgenden zusätzlichen Regeln:

• Nur der Serviceadministrator oder der angegebene Benutzer kann die Artefakte in diesem
Ordner anzeigen.

• Sie können keine Berichtspakete im Ordner Meine Bibliothek erstellen oder
Berichtspakete in diesen Ordner verschieben oder kopieren. Sie können jedoch Shortcuts
zu Berichtspaketen im Ordner Meine Bibliothek verwenden.

• Andere Artefakte können in diesen Ordner kopiert oder verschoben und aus diesem
Ordner kopiert oder verschoben werden.

Vom System generierte Ordner: Auditlogs, Berichtspakete, Berichte, Bücher, Bursting-
Definitionen, Anwendung, Schriftarten und Datenquellen:

• Auditlogs - Enthält Auditdateien des Typs "System" und "Artefakt", die auf Systemebene
oder aus dem Artefakt erstellt wurden.

• Berichtspaket - Enthält Berichtspakete, die an anderen Speicherorten in den Ordnern der
Bibliothek gespeichert sind, wo sie erstellt wurden.
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• Anwendung - Enthält die erstellte Anwendung.

• Schriftarten - Enthält Schriftarten, die für Artefakte verwendet werden können.
Datenquellen - Enthalten die Datenquellenverbindungen, die für Berichte erstellt wurden.

Berichte - Enthält Berichte, die an anderer Stelle in den Ordnern der Bibliothek gespeichert
sind, wo sie erstellt wurden.

• Bücher

- Enthält Bücher, die an anderer Stelle in den Ordnern der Bibliothek gespeichert sind, wo
sie erstellt wurden.

• Bursting-Definitionen - Enthält Bursting-Definitionen, die an anderer Stelle in den Ordnern
der Bibliothek gespeichert sind, in denen Sie erstellt wurden.

Positionsanzeigerverknüpfungen verwenden
Verwenden Sie die Positionsanzeigerverknüpfung oben im Inhaltsbereich, um die Speicherorte
von Ordnern und Artefakten in der Bibliothek zu verfolgen.

Positionsanzeigerverknüpfungen sind besonders hilfreich, wenn Sie sich tief in einer
Verzeichnisstruktur befinden. Verwenden Sie die Verknüpfung, um zu vorherigen
Verzeichnisebenen zurückzukehren. Klicken Sie auf die Verknüpfung, um zu einer vorherigen
Ebene in der Bibliotheksstruktur zurückzukehren.

Abbildung 13-3    Positionsanzeigerverknüpfungen im Inhaltsbereich

Aktionsmenüs verwenden
Verwenden Sie das Menü "Aktionen", um Aktionen für Bibliotheksartefakte auszuführen:

• Mit dem Menü "Aktionen"  oben im Navigationsbereich können
Sie eine Aktion für die Ordner im Navigationsbereich ausführen. Welche Aktionen Sie
ausführen können, hängt von Ihren Zugriffsberechtigungen ab. Beispiel: Leseberechtigte
können keine Audits ausführen. Sie können z.B. systemgenerierte Ordner untersuchen,
auditieren und aktualisieren. Sie können jede Aktion für Ordner ausführen, die Sie erstellt
haben.

• Mit dem Menü "Aktionen"  oben im Inhaltsbereich können Sie
Aktionen für ein oder mehrere Artefakte im Inhaltsbereich ausführen. Beispiel: Sie können
mit dem Menü "Aktionen" die Eigenschaften eines Berichtspakets bearbeiten oder mehrere
Ordner auswählen, um sie zu verschieben oder an einen anderen Speicherort zu kopieren.
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Kopie eines vorhandenen Berichtspakets erstellen
Sie können eine Kopie eines vorhandenen Berichtspakets erstellen und als Basis für den
nächsten Berichtszyklus verwenden. Die Funktion "Kopieren" erstellt eine vollständige Kopie
der Berichtspaketdefinition. Dies umfasst sämtliche Eigenschaften des Berichtspakets, alle
Doclets, alle Benutzerzuweisungen und alle Variablen. Die Doclets enthalten die letzte
eingecheckte Version der Doclet-Datei(en). Die Kopie enthält keine Details bezüglich der
Entwicklung des Quellberichtspakets. Die Kopie enthält keine Historie, vorherige Versionen,
Prüfungsinstanzen oder Abzeichnungsinstanzen aus dem Quellberichtspaket. Sie müssen
lediglich die Datumsangaben aktualisieren und die Zuweisungen prüfen.

So erstellen Sie eine Kopie des Berichtspakets:

1. Wählen Sie im Ordner in der Bibliothek, in dem das ursprüngliche Berichtspaket
gespeichert ist, das zu kopierende Berichtspaket aus, öffnen Sie es jedoch nicht.

2. Wählen Sie  neben dem zu kopierenden Berichtspaket und dann Kopieren.

3. Wählen Sie einen vorhandenen Ordner aus, oder erstellen Sie einen neuen mit , um
den Speicherort des kopierten Berichtspakets festzulegen.

Hinweis:

Wenn Sie in einen vorhandenen Ordner kopieren, müssen Sie Schreibzugriff auf
den Ordner haben, in dem Sie das kopierte Berichtspaket speichern.

4. Wählen Sie OK im angezeigten Dialogfeld.

Hinweis:

Dieses Thema gilt auch für andere Artefakte in der Bibliothek, auf die Sie Zugriff
haben, z.B. Berichte.

Berichtspaket verschieben
Sie können ein Berichtspaket an einen anderen Speicherort verschieben.

So verschieben Sie ein Berichtspaket:

1. Wählen Sie im Ordner in der Bibliothek, in dem das ursprüngliche Berichtspaket
gespeichert ist, das zu verschiebende Berichtspaket aus, öffnen Sie es jedoch nicht.

2. Wählen Sie  neben dem zu verschiebenden Berichtspaket und dann Verschieben.

3. Wählen Sie einen vorhandenen Ordner aus, oder erstellen Sie einen neuen mit , um
den Speicherort des verschobenen Berichtspakets festzulegen.
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Hinweis:

Wenn Sie in einen vorhandenen Ordner verschieben, müssen Sie Schreibzugriff
auf den Ordner haben, in den das Berichtspaket verschoben wird.

4. Wählen Sie OK im angezeigten Dialogfeld.

Hinweis:

Dieses Thema gilt auch für andere Artefakte in der Bibliothek, auf die Sie Zugriff
haben, z.B. Berichte.

Menüs "Erstellen" verwenden
Mit den Menüs "Erstellen" können Benutzer mit den entsprechenden Rollen Folgendes
erstellen:

• Mit dem Symbol "Erstellen"  oben im Navigationsbereich
können Sie einen Ordner zum Speichern von Artefakten erstellen.

• Mit dem Symbol "Erstellen"  oben im Inhaltsbereich können 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 auswählen, wird der
Assistent "Berichtspaket erstellen" angezeigt. Siehe: Berichtspakete erstellen.

Mit Verbindungen und Remotebibliotheken arbeiten
Überblick

Mit Verbindungen in Narrative Reporting können Sie den Zugriff auf Datenquellen für Berichte
und Remotebibliotheken definieren.

• Verbindungen optimieren die Erstellung und Verwaltung von Datenquellen für Berichte und
bieten einen einzelnen Bereich zur Verwaltung von Zugangsdaten für mehrere Cubes in
einer Anwendung.

Note:

Datenquellenartefakte in der Bibliothek können optional weiter verwendet
werden, um Verbindungen zu Cubes aufrechtzuerhalten. Dieser Schritt kann
jedoch auch in Verbindungen ausgeführt werden.
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• Mit Verbindungen können Sie über Remotebibliotheken auch auf Reportingartefakte in
Oracle Fusion Cloud Enterprise Performance Management-Plattforminstanzen in
derselben Domain zugreifen. In der Narrative Reporting-Bibliothek können Benutzer
Remotebibliotheken nach Reportingartefakten durchsuchen, um Berichte zu öffnen oder
von der Cloud EPM-Plattform in Narrative Reporting zu kopieren.

Zu den unterstützten Artefakten zählen Berichte und Berichts-Snapshots, Bücher,
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 übergeben, sodass ihre Cube-Zugriffsberechtigungen (Daten- und
Elementsicherheit) auf die Berichtsergebnisse angewendet werden.

Verbindungen unterstützen alle Datenquellen für 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).

• Cloud EPM-Plattformverbindungen: Sie können auf Cubes für das Reporting und auf
Remotebibliotheken zugreifen.

• Essbase-, Fusion ERP-, Profitability and Cost Management-(PCM-)Verbindungen: Sie
können nur für das Reporting auf Cubes zugreifen.

Beim Erstellen einer Verbindung wählen Sie den Verbindungstyp aus (entsprechend dem
Datenquellentyp), und geben Sie Servername und Administratorzugangsdaten ein. Füllen
Sie ggf. je nach Datenquelle noch weitere Felder aus. Optional können Sie auch Cubes
auswählen, die als Datenquellen hinzugefügt werden sollen. Die Datenquellenartefakte in der
Bibliothek verwenden die Verbindungen als Container für übergeordnete Artefakte. Darin
können Sie die zu verwendende Verbindung und aus dieser Verbindung einen Cube
auswählen.

Für Cloud EPM-Plattformverbindungen können Sie optional eine Remotebibliothek aktivieren,
damit Benutzer auf Reportinginhalt von diesen Verbindungen in Narrative Reporting zugreifen
können.
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Das Dialogfeld Verbindung, in dem Sie Verbindungen erstellen und bearbeiten können. Für
die Cloud EPM-Plattformverbindung können Sie Bibliothek aktivieren auswählen, um eine
Remotebibliothek für Endbenutzer anzuzeigen. Unter Datenquellen verwalten können Sie
Datenquellen für Berichte erstellen und verwalten.

 

 
Das Dialogfeld Datenquelle, in dem Sie alternativ Verbindungen zu bestimmten Cubes
erstellen können. Cube-Verbindungen können auch im Dialogfeld Verbindungen definiert
werden.
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Eine Remotebibliothek zu einer Instanz der Cloud EPM-Plattform ermöglicht den Zugriff auf
Reportingartefakte.

• Benutzer von Narrative Reporting, die auf eine Remotebibliothek zugreifen, müssen
registrierte Benutzer sein und über Zugriffsberechtigungen für Artefakte für die
Verbindungen verfügen.

• Remotebibliotheken können nicht für 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 können keines der Artefakte in einer Remotebibliothek bearbeiten. Sie können lediglich
Artefakte öffnen oder Berichte kopieren. Artefakte können 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. Auf der Homepage von Narrative Reporting können Sie unter dem Symbol Extras die
Option Verbindungen auswählen.
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2. Klicken Sie unter Verbindungen verwalten auf die Schaltfläche , um neue
Verbindungen hinzuzufügen.

 

 

3. Geben Sie im Feld Name eine Beschreibung für die Verbindung ein, wie z.B. eine
Kombination aus Datenquelle und Server.

4. Wählen Sie im Feld Typ den Typ der Datenquelle aus:

• Oracle Enterprise Performance Management Cloud, verwendet für:

– Enterprise Profitability and Cost Management

– FreeForm

– Planning und Planning-Module

– Financial Consolidation and Close

– Tax Reporting

• Oracle Essbase Cloud

• Essbase-Provider für Oracle Profitability and Cost Management Cloud
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• Essbase-Provider für Oracle Fusion Applications

• Analytic Provider Services (APS) für Oracle Essbase

5. Geben Sie im Feld Servername den Namen des Datenquellenservers ohne Protokoll oder
URL ein. Beispiel: Wenn für Cloud EPM die Datenquellen-URL https://<servername>/
HyperionPlanning lautet, ist der Servername <servername>.

6. (Nur für 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. Für Fusion Applications lautet der Servername standardmäßig
"Essbase_FA_Cluster", und für Essbase APS lautet der Servername "EssbaseCluster-1".

7. Geben Sie im Feld Identitätsdomain die Identitätsdomain oder den Datenquellen-Pod ein.

Note:

• Nicht erforderlich für Oracle Essbase Cloud, Oracle Fusion Applications
Essbase Provider oder Oracle Essbase Analytic Provider Services (APS).

• Nicht erforderlich für 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 BI-Administratorrolle für Fusion Applications sein.

Note:

Sie müssen sich bei Narrative Reporting mit den Administratorzugangsdaten für
die Datenquelle anmelden, zu der Sie eine Verbindung erstellen möchten.
Beispiel: Wenn Ihr Administrator für Planning-Module PlanAdmin ist, müssen
Sie sich bei Narrative Reporting mit den Zugangsdaten für 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 unterstützt.

9. Klicken Sie auf Verbindung testen.
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(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 müssen.

10. Für Cloud EPM-Verbindungen können Sie optional Bibliothek aktivieren auswählen, um
eine Remotebibliothek anzuzeigen.

11. So wählen Sie Cubes aus, die als Datenquellen hinzugefügt werden sollen:

• Klicken Sie unter Datenquellen verwalten auf  Datenquellen hinzufügen, um
einen oder mehrere Cubes hinzuzufügen, mit denen Berichte verbunden werden
sollen.

• Geben Sie für jeden Cube einen Datenquellennamen ein, und wählen Sie die Namen
für die Anwendung und den Cube aus.
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Klicken Sie nach der Auswahl eines Cubes auf , um eine Vorschau der
Dimensionsliste anzuzeigen.

• In der Symbolleiste Datenquellen verwalten können Sie Folgendes auswählen:
Bearbeiten zum Bearbeiten einer vorhandenen Datenquelle, Neu zum Erstellen einer
neuen Datenquelle, Löschen zum Löschen einer Datenquelle und Aktualisieren zum
Aktualisieren der Ansicht.

• Klicken Sie auf OK, um die Verbindung hinzuzufügen. Die Verbindung wird in der Liste
unter Verbindungen verwalten angezeigt.

So bearbeiten Sie eine Verbindung über die Option Bearbeiten:

Wählen Sie unter Verbindungen verwalten die Verbindung und anschließend im Menü
Aktionen die Option Bearbeiten aus. Beim Bearbeiten einer Verbindung können Sie die
Angaben für Verbindungsname und Server sowie für Anwendung und Cube ändern.

Note:

• Wenn Sie den Eintrag für Verbindungsname ändern, hat dies keine
Auswirkungen auf Berichtsobjekte, die die Verbindung verwenden.

• Wenn Sie die Namen für Server, Anwendung oder Cube ändern, verweisen
Berichtsobjekte, die die Verbindung verwenden, auf das neue Ziel.

• Aus Sicherheitsgründen müssen Sie die Administratorzugangsdaten erneut
eingeben, wenn Sie die Verbindung bearbeiten.

Verbindungen zwischen Umgebungen migrieren

Sie können 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. Wählen Sie unter Verbindungen verwalten mindestens eine zu exportierende Verbindung

aus. Klicken Sie unter "Aktionen"  auf Exportieren. Wenn nur eine Verbindung

ausgewählt ist, können Sie im Menü Aktion  der ausgewählten Verbindung auf
Exportieren klicken.

2. Wählen Sie unter Ordner für Exportdatei auswählen einen Zielordner in der Bibliothek
aus, und klicken Sie auf OK. Die ZIP-Datei wird in den ausgewählten Ordner exportiert.

3. Sie können zum Zielordner in der Bibliothek navigieren und die exportierte ZIP-Datei auf
Ihren lokalen Computer herunterladen.

So importieren Sie eine Verbindung:

1. Klicken Sie unter Verbindungen verwalten im Menü "Aktionen"  auf Importieren.

2. Wählen Sie im Dialogfeld Importieren die Option Lokal aus, und navigieren Sie zu der
ZIP-Exportdatei, die Sie importieren möchten.
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3. Wählen Sie Vorhandene Objekte überschreiben, um jedes vorhandene Artefakt durch
das neu importierte Artefakt zu ersetzen.

4. Wählen Sie OK aus.

5. Der Importprozess wird im Hintergrund ausgeführt. Prüfen Sie die Nachrichten, um die
Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Import abgeschlossen ist.

6. Sobald der Importprozess abgeschlossen ist, müssen 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
System- und Bibliotheksadministratoren können die Inhalte aus systemgenerierten
persönlichen Ordnern oder benutzergenerierten Ordnern eines anderen Benutzers suchen und
abrufen, wie z.B. dem Ordner Meine Bibliothek. Mit diesen Berechtigungen können
Serviceadministratoren Dateien von Benutzern anzeigen und abrufen, die gegenwärtig nicht
verfügbar sind. Beispiel: Wenn ein Mitarbeiter im Urlaub ist, kann der Workflow für die
Produktion von Berichtspaketen fortgesetzt werden.

Serviceadministratoren können die Bibliothek eines Benutzers durchsuchen, indem sie im
Bereich "Benutzerbibliotheken" des Navigationsbereichs das Symbol für Benutzer auswählen.
Beispiel: Geben Sie für die Suche nach der Bibliothek von Johann Müller den Namen "Johann
Müller" in das Suchfeld ein, um die erforderliche Datei für die Fertigstellung des Berichtspakets
im persönlichen Ordner "Meine Bibliothek" von Johann Müller abzurufen.
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Weitere Informationen zur Erteilung des Zugriffs auf Bibliotheksartefakte erhalten Sie in diesem

Video  Zugriff auf Bibliotheksartefakte erteilen.

Standardansichten für Ordner und Artefakte im Inhaltsbereich festlegen
Um eine Standardansicht für einen Ordner oder alle Ordner und Artefakte festzulegen, die im
Inhaltsbereich der Bibliothek aufgelistet werden, wählen und löschen Sie die verfügbaren

Spaltennamen, indem Sie das Menü "Aktionen"  und dann das Menü Anzeigen wählen.
Siehe: Standardansichten für Ordner und Artefakte im Inhaltsbereich festlegen. Beispiel: In der
Abbildung unten sind die Optionen "Favorit", "Typ" und "Geändert am" im Menü "Anzeigen"
aktiviert, und die entsprechenden Spalten werden im Inhaltsbereich der Bibliothek angezeigt.

Hinweis:

Die Liste der Spaltennamen, die für das Menü "Anzeigen" angezeigt werden, hängt
vom Artefakt, vom Ordnertyp und von der Berechtigung eines Benutzers ab.

Abbildung 13-4    Menü "Anzeigen"

Inhalte eines Ordners sortieren

Sie können den Inhalt eines Ordners über die Titel der Tabellenüberschriften sortieren, indem
Sie den Cursor in die Bereiche mit den Überschriften setzen und die Symbole für auf- oder

absteigendes Sortieren  wählen.

Audits verwenden
Audits werden im systemgenerierten Ordner Auditlogs gespeichert. Er enthält
systemgenerierte Audits für das gesamte System und Auditberichte, die für bestimmte
Artefakte ausgeführt wurden. Extraktionen des Typs "Audit" können für Bibliotheksartefakte
und -ordner von einem Serviceadministrator ausgeführt werden. Mit einer Auditextraktion
können Sie anzeigen, wer die Änderungen an einem Artefakt oder Ordner vorgenommen hat,
wann die Änderungen ausgeführt wurden und welche Daten geändert wurden.

Hinweise zu Audits und Aktionen für Audits:
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• Aktionen im System werden in einem laufenden Systemaudit erfasst.

• Die Benutzer können Auditeinträge für Ordner oder Artefakte extrahieren, für die sie
Administratorberechtigungen haben.

• In diesem Ordner sind nur Artefakte des Typs "Auditlog" zulässig.

• Alle Benutzer können diesen Ordner anzeigen. Die Benutzer können jedoch nur Artefakte
des Typs "Auditlog" anzeigen, die sie erstellt haben.

• Benutzer mit der Rolle "Serviceadministrator" können jedes Artefakt des Typs "Auditlog"
anzeigen.

• Die Benutzer können keine Artefakte in diesen Ordner oder aus diesem Ordner
verschieben.

• Die Benutzer können ein Artefakt des Typs "Auditlog" herunterladen und löschen.

Weitere Informationen finden Sie unter Audit ausführen.

Bibliothek durchsuchen
Um einen Ordner oder ein Artefakt in der Bibliothek zu suchen, geben Sie Suchtext im Feld

"Suchtext" oben im Inhaltsbereich ein, wählen Sie das Symbol "Suchen" . Siehe: Bibliothek
durchsuchen. Die Suchergebnisse werden im Inhaltsbereich angezeigt. Die Suche wird
standardmäßig im aktuellen Ordner ausgeführt. Wählen Sie Bibliothek durchsuchen, um die
Suche auf die gesamte Bibliothek zu erweitern.

Abbildung 13-5    Optionen für Suchergebnisse

Artefakte in der Bibliothek erstellen
Die Bibliothek ist adaptiv und setzt dynamisch bestimmte Regeln und Aktionen für Ordner
durch, die für Artefakttypen verfügbar sind. Die in der Bibliothek verfügbaren Aktionen sind
speicherortspezifisch. D.h., die Verfügbarkeit einzelner Aktionen hängt davon ab, wo Sie sich
in der Bibliothek befinden.
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Beispiel: Sie können einen persönlichen 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 hinzugefügt. Im Inhaltsbereich können Sie zu
Organisationszwecken in einem der zuvor im Navigationsbereich ausgewählten folgenden
Ordner einen persönlichen Ordner erstellen:

• Favoriten

• Meine Bibliothek

• Anwendung

• Alle persönlichen Ordner, die Sie erstellt bzw. auf die Sie Zugriff haben

Abhängig vom Ordnertyp, den Sie im Navigationsbereich ausgewählt haben, stehen Ihnen
weitere Optionen zur Verfügung. Beispiel: Wenn der Ordner Meine Bibliothek ausgewählt ist,
können Sie Untersuchungen und Audits ausführen.

Hinweis:

Erstellen Sie für lokalisierte Versionen von Narrative Reporting keine
benutzerdefinierten Ordner mit der exakt gleichen Schreibweise wie ein übersetzter
Systemordner. Grund hierfür sind bestimmte Auswirkungen beim Öffnen derselben
lokalisierten Version von Narrative Reporting in Englisch.

Bibliothek organisieren und verwalten
Im Navigationsbereich sind Aktionen zum Organisieren und Verwalten der Bibliothek verfügbar,

indem Sie die Aktion und das Symbol  verwenden.

Hinweis:

Einige der folgenden Aktionen sind gegebenenfalls nicht auf systemgenerierte
persönliche Ordner oder persönliche Systemordner anwendbar.

• Untersuchen - Eigenschaften und Zugriff prüfen und ändern, Historie anzeigen. Weitere
Informationen finden Sie unter folgendem Thema: Ordner und Artefakte untersuchen.

• Verschieben - Verschiebt einen Ordner und seinen Inhalt an einen neuen Speicherort.

• Audit - Extrahiert Ergebnisse, die zum Untersuchen eines Ordners verwendet werden
können.

• Aktualisieren - Aktualisiert einen Ordner, um die letzten Änderungen des Inhalts
anzuzeigen.

• Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei für einen Ordner und seinen Inhalt und fügt die Datei
an einem von Ihnen angegebenen Speicherort hinzu.

Abhängig vom ausgewählten Ordnertyp oder Artefakt und der auf den Speicherort (Ordner)
oder das Artefakt angewendeten Sicherheit können Sie im Inhaltsbereich die folgenden
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Aktionen zum Organisieren und Verwalten der Bibliothek mit den Symbolen "Aktion"

 oder  ausführen:

• Herunterladen - Verschiebt oder kopiert einen Ordner oder ein Artefakt an einen anderen
Speicherort.

• Untersuchen - Eigenschaften und Zugriff prüfen oder ändern und Historie für ein Artefakt
oder einen Ordner anzeigen. Siehe: Ordner und Artefakte untersuchen.

• Shortcut für Favoriten löschen - Entfernt den Shortcut aus dem Ordner "Favoriten".

• Audit - Extrahiert Ergebnisse, die zum Untersuchen eines Ordners verwendet werden
können.

• Zu Favoriten hinzufügen - Damit kann ein Artefakt im systemgenerierten Ordner
"Favoriten" angezeigt werden.

• Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei für einen Ordner und seinen Inhalt und speichert die
Datei an einem von Ihnen angegebenen Ort.

• Importieren - Importiert eine Datei aus der Bibliothek oder lokal.

• URL in Zwischenablage kopieren - Stellt eine direkte URL zum Öffnen eines
Bibliotheksartefakts zur Verfügung, z.B. eines Berichtspakets, eines Berichts, eines
Snapshot-Berichts, eines Buches oder einer Drittanbieterdatei.

Hinweis:

Wenn ein Artefakt im Inhaltsbereich der Bibliothek ausgewählt wird, wird es
automatisch in seiner nativen Umgebung geöffnet. Beispiel: Wenn Sie ein
Berichtspaket auswählen, wird es im Berichtcenter geöffnet. Sie werden aufgefordert,
Drittanbieterdokumente, wie z.B. XLSX-Dateien, zu öffnen oder zu speichern.

Aktionen für Berichtspakete, Berichte und Anwendungen ausführen
Sie können verschiedene Aktionen für Bibliotheksartefakte ausführen.

Berichtspaket

Wenn Sie ein Berichtspaket aus dem Ordner "Berichtspakete" in der Bibliothek auswählen,
wird es im Berichtcenter geöffnet. Welche Aktionen Sie ausführen können, hängt von Ihrer
Rolle und dem Status des Berichtspakets ab. Siehe: Berichtspakete erstellen. Verfügbare
Aktionen für Berichtspakete im Inhaltsbereich:

• Öffnen - Öffnen Sie ein Berichtspaket.

• Bearbeiten - Bearbeiten Sie das Berichtspaket im Berichtcenter.

• Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und ändern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie an.

• Kopieren - Kopieren Sie ein Berichtspaket.

• URL in Zwischenablage kopieren - Stellt eine direkte URL zum Öffnen eines
Bibliotheksartefakts zur Verfügung, z.B. ein Berichtspaket, einen Bericht, einen Snapshot-
Bericht, ein Buch oder eine Drittanbieterdatei.

• Verschieben - Verschieben Sie ein Berichtspaket in einen anderen Ordner, auf den Sie
Zugriff haben.
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• Audit - Extrahieren Sie Auditeinträge für ein Berichtspaket. Siehe: Audit ausführen.

• Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von Ihnen angegebenen Ort. Siehe: Artefakte migrieren.

• In Bibliotheksordner anzeigen - Zeigen Sie das Berichtspaket im Bibliotheksspeicherort
an.

Hinweis:

Ist nur verfügbar, wenn der Ordner Berichtspakete ausgewählt ist.

Berichte und Bücher

Wenn Sie einen Bericht oder ein Buch aus dem Ordner "Berichte " oder "Bücher" der
Bibliothek auswählen, wird der Bericht oder das Buch geöffnet. Welche Aktionen Sie ausführen
können, hängt von Ihrer Rolle und dem Status des Berichts ab. Folgende Aktionen aus dem
Inhaltsbereich sind verfügbar:

• Öffnen - Öffnen Sie einen Bericht unter Berichte.

• Öffnen als:

– Öffnen Sie den Bericht in einem der folgenden Formate: Excel, HTML oder PDF.

– Öffnen Sie Bücher im Excel- oder PDF-Format.

• Bearbeiten - Bearbeiten Sie den Bericht unter Berichte.

• Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und ändern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie an.

• Kopieren - Kopieren Sie einen Bericht.

• URL in Zwischenablage kopieren - Stellt eine direkte URL zum Öffnen eines
Bibliotheksartefakts zur Verfügung, 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 Auditeinträge für einen Bericht. Siehe: Audit ausführen.

• Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von Ihnen angegebenen Ort. Siehe: Artefakte migrieren.

• In Bibliotheksordner anzeigen - Zeigen Sie den Bericht im Bibliotheksspeicherort an.

Hinweis:

Ist nur verfügbar, wenn der Ordner Berichte ausgewählt ist.

• Datenquelle ändern(nur Berichte) - Wählen Sie eine andere Datenquelle für einen Bericht
aus.
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Bursting-Definitionen

Wenn Sie eine Bursting-Definition aus dem Ordner "Bursting-Definition" in der Bibliothek
auswählen, wird sie zur Bearbeitung geöffnet. Folgende Aktionen aus dem Inhaltsbereich sind
verfügbar:

• Bearbeiten - Bearbeiten Sie die Bursting-Definition aus der Bibliothek.

• Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und ändern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie an.

• Kopieren - Kopieren Sie eine Bursting-Definition.

• Verschieben - Verschieben Sie eine Bursting-Definition in einen anderen Ordner, auf den
Sie Zugriff haben.

• Audit - Extrahieren Sie Auditeinträge für eine Bursting-Definition. Siehe: Audit ausführen.

• Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von Ihnen 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 auswählen, wird die
Datenquelle zur Bearbeitung geöffnet. Folgende Aktionen aus dem Inhaltsbereich sind
verfügbar:

• Bearbeiten - Bearbeiten Sie eine Datenquelle.

• Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und ändern 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 Ihnen angegebenen Ort. Siehe: Artefakte migrieren.

Anwendung

Wenn Sie die Anwendung aus dem Ordner Anwendung in der Bibliothek auswählen, wird sie
im Anwendungscenter geöffnet. Die entsprechend verfügbaren Aktionen für die Anwendung
hängen von Ihrer Rolle und Ihren Berechtigungen ab. Aktionen, die Sie über den
Inhaltsbereich ausführen können:

• Untersuchen - Zeigen Sie Eigenschaften und Anzeigezugriff an, und ändern Sie beides,
und zeigen Sie die Historie über das Dialogfeld "Untersuchen" an.

• Audit - Extrahieren Sie Auditeinträge für ein Bibliotheksartefakt, z.B. ein Berichtspaket,
einen Bericht, einen Snapshot-Bericht, ein Buch oder eine Drittanbieterdatei. Siehe: Audit
ausführen.

• Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts und speichert die
Datei an einem von Ihnen angegebenen Ort. Siehe Artefakte migrieren.

Für diesen Ordner gelten folgende Regeln:

• In diesem Ordner befindet sich nur das Anwendungsartefakt. Weitere untergeordnete
Ordner und Artefakte sind ebenfalls zulässig.

• Alle Systembenutzer können den Ordner anzeigen und haben entsprechenden
Lesezugriff. Weitere Zugriffsmöglichkeiten auf den Ordnerinhalt werden durch die
Zugriffssicherheit geregelt.
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• Serviceadministratoren, Anwendungsadministratoren und Bibliotheksadministratoren
(insbesondere für 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
Abhängig vom ausgewählten Ordnertyp oder Artefakt und der auf den Speicherort (Ordner)
oder das Artefakt angewendeten Sicherheit können Sie im Navigations- oder Inhaltsbereich die

folgenden Aktionen mit den Symbolen "Aktion"  oder  ausführen:

• Exportieren - Erstellt eine ZIP-Datei eines Ordners und seines Inhalts, und Sie werden
aufgefordert, den Speicherort für die exportierte Datei auszuwählen. Siehe: Ordner und
Artefakte migrieren.

– Wählen Sie einen zu exportierenden Ordner aus. Daraufhin wird "Ordner für
Exportdatei auswählen" angezeigt.

– Wählen Sie einen Ordner für den Export aus. Sie erhalten eine Benachrichtigung,
wenn der Export abgeschlossen ist.

– In dem Ordner, den Sie für den Export ausgewählt haben, wird eine ZIP-Datei erstellt,
und dem Dateinamen wird das Präfix Export - vorangestellt.

Hinweis:

Um einen erfolgreichen Ordnerexport auszuführen, 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 Ausführung dieser
Aufgabe über die Bibliothek finden Sie unter folgendem Thema: Ordner und Artefakte
migrieren.

Hinweis:

• Außerdem können Sie Notizenvorlagen, Notizen und Notizenformate über den
Notizenmanager migrieren. Weitere Informationen finden Sie unter folgendem
Thema: Notizartefakte zwischen Umgebungen migrieren.

• Außerdem können Sie Verbindungen über den Connection Manager
migrieren. Weitere Informationen finden Sie unter folgendem Thema: Mit
Verbindungen und Remotebibliotheken arbeiten.

Ordner und Artefakte untersuchen
Das Dialogfeld "Untersuchen" enthält die Registerkarten "Eigenschaften", "Zugriff" und
"Historie":

• Eigenschaften - Verwalten Sie Eigenschaften, und zeigen Sie sonstige Details für Ordner
und Artefakte an.
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• Zugriff - Verwalten Sie die Sicherheit, aktivieren Sie Berechtigungen über einen
übergeordneten Ordner, suchen Sie Benutzer und Gruppen, um sie diesem Ordner oder
Artefakt zuzuweisen, und bieten Sie Administrator-, Schreib- und Anzeigezugriff. Sie
können auch den Benutzerzugriff auf Ordner und Artefakte entfernen.

• Historie - Prüfen Sie die Historie von Artefakten und Ordnern.

Abbildung 13-6    Beispiel für Dialogfeld "Untersuchen"

Sie können auf das Dialogfeld "Untersuchen" über den Navigations- und den Inhaltsbereich für
Ordner und Artefakte zugreifen. Im Navigationsbereich können Sie die Registerkarte
"Eigenschaften" auf Folgendes prüfen und untersuchen:

• Systemgenerierte persönliche Ordner:

– Zuletzt verwendet

– Favoriten

– Meine Bibliothek

• Systemgenerierte Ordner:

– Auditlogs

– Berichtspakete

– Anwendung

Hinweis:

Für den Ordner "Anwendung" können Sie auch die Registerkarten "Zugriff"
und "Historie" prüfen.
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Auf der Registerkarte "Eigenschaften"  können Sie Namen und Beschreibungen
persönlicher Ordner und von Ihnen erstellter Ordner bearbeiten. Sie können auch die
Eigenschaften für einen Ordner oder ein Artefakt anzeigen.

Um Zugriffsberechtigungen für einen Ordner oder ein Artefakt zuzuweisen oder anzuzeigen
und die Sicherheit für einen Ordner oder ein Artefakt zu verwalten, verwenden Sie die

Registerkarte "Zugriff" . Die Registerkarte "Zugriff" ist nur für Ordner und Artefakte
verfügbar, für die Ihnen die Berechtigung erteilt wurde. Weitere Informationen zur Registerkarte
"Zugriff" finden Sie unter folgendem Thema: Zugriff erteilen.

Auf der Registerkarte "Historie"  können Sie die Historie für einen Ordner oder ein
Artefakt anzeigen. Wenn Sie entweder im Navigations- oder im Inhaltsbereich "Untersuchen"
für einen Ordner ausgewählt haben, werden auf der Registerkarte "Historie" die Ergebnisse für
den Ordner angezeigt. Nur Administratoren können die Historie aller Artefakte in einem Ordner
anzeigen.

URLs in die Zwischenablage kopieren
Mit der Funktion URL in Zwischenablage kopieren können 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 lädt die Drittanbieterdatei herunter. Sobald die URL kopiert wurde, kann
sie verteilt werden, damit Benutzer ganz einfach über einen direkten Link auf das Artefakt oder
die Datei zugreifen können. Sie kann auch als Browserfavorit eingerichtet werden.

Der mit einem nativen Bibliotheksartefakt gestartete Thin Viewer enthält die Basisfunktionen
des Menüs Aktionen, jedoch ohne die Möglichkeit zum Speichern des Artefakts. Diese
Funktion ist in allen Bibliothekssystemen und vom Benutzer erstellten Ordnern (einschließlich
Karten auf der Seite Home) verfügbar, und alle Benutzer, die mindestens über
Anzeigeberechtigungen für ein Artefakt verfügen, können eine URL kopieren.

Note:

• Diese Funktion ist nicht für die Mehrfachauswahl verfügbar, sondern nur für ein
einzeln ausgewähltes Artefakt.

• Diese Funktion gilt nicht für Ordner.

• Der Benutzer, der die kopierte URL startet, benötigt mindestens Anzeigezugriff
für das Artefakt.

URLs für Bibliotheksartefakte kopieren

Führen Sie die folgenden Schritte aus, um eine URL zu kopieren:

1. Melden Sie sich bei Narrative Reporting Cloud an. Wählen Sie auf der Seite Home die
Option Bibliothek aus.

2. Navigieren Sie zu einem Artefakt der Bibliothek, z.B. Berichtspakete, Berichte,
Berichts-Snapshots oder Bücher. Beispiel: Wenn Sie Berichte auswählen, heben Sie
einen Bericht hervor, und klicken Sie auf das Symbol Aktionen, um die Option URL in
Zwischenablage kopieren auszuwählen.
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3. Fügen Sie die URL nach Bedarf ein. Beim Klicken auf die URL wird das Bibliotheksartefakt
in einem Browserfenster gestartet.

URLs zum Herunterladen von Drittanbieterdateien kopieren

Führen 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. Wählen Sie auf der Seite Home die
Option Bibliothek aus.

2. Navigieren Sie zu einer Drittanbieterdatei, und heben Sie sie hervor. Klicken Sie
anschließend auf das Symbol Aktionen, um die Option URL in Zwischenablage
kopieren auszuwählen.

3. Fügen Sie die URL nach Bedarf ein. Beim Klicken auf die URL wird ein Browserfenster
geöffnet. Wählen Sie Herunterladen aus, um die Datei anzuzeigen.
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14
Artefakte migrieren

Sie können in Narrative Reporting Ordner, Berichtspakete, Berichte, Bücher, Bursting-
Definitionen, Datenquellen, Notizen, Schriftarten, Drittanbieterdateien und Anwendungen
(sofern verfügbar) zwischen und innerhalb von Umgebungen migrieren. Sie können 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.

• Artefakte innerhalb derselben Umgebung migrieren

• Artefakte zwischen Umgebungen migrieren

• Artefakte mit der Bibliothek in die neue Umgebung importieren

• 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
Das Verschieben von Artefakten von einer Umgebung in eine andere umfasst das Exportieren
des Artefakts, das Herunterladen der Exportdatei in Ihre lokale Datei und das anschließende
Importieren in die neue Umgebung. Das Migrieren von einer Umgebung in eine andere
umfasst die folgenden übergeordneten 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 Ihrer 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
Um ein Artefakt (Berichtspaket, Ordner oder Anwendung) aus Ihrer aktuellen Umgebung mit
der Bibliothek zu exportieren und in Ihr lokales Dateisystem herunterzuladen, beachten Sie
Folgendes:

Weitere Informationen finden Sie auf den Websites zu den folgenden beiden EPM Automate-
Befehlen:

• Sie können ein Artefakt exportieren - exportLibraryArtifact

• Sie können ein Artefakt importieren - importLibraryArtifact

Hinweis:

Oracle empfiehlt, dass Sie die EPM Automate-Befehle für den Export verwenden,
wenn die Größe Ihrer Artefakte (einschließlich Ordnern) 256 MB übersteigt.

So exportieren und laden Sie Artefakte mit der Bibliothek herunter:

1. Wählen Sie auf der Seite Home die Option Bibliothek.

2. Führen Sie je nach Artefakt einen der folgenden Vorgänge aus:

a. Wählen Sie bei einem Ordner auf Root-Ebene den Ordner im Navigationsbereich aus,

klicken Sie auf  und dann auf Exportieren

b. Wählen Sie bei anderen Artefakten (Ordner, Berichtspaket oder Anwendung) das zu

exportierende Artefakt im rechten Bereich aus, klicken Sie auf , und wählen Sie
Exportieren.

3. Wählen Sie einen Ordner, in dem die Exportdatei gespeichert werden soll, und klicken Sie
auf OK. Der Exportprozess wird im Hintergrund ausgeführt. Prüfen Sie die Nachrichten,
um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Export abgeschlossen ist.

4. Prüfen Sie, ob der Export erfolgreich war, indem Sie den Ordner prüfen, in den Sie das
Artefakt exportiert haben, und indem Sie prüfen, ob die ZIP-Exportdatei das Präfix Export
aufweist. Beispiel: Export - MeinBerichtspaket.zip.

5. Laden Sie die Exportdatei in Ihr lokales Dateisystem herunter, indem Sie auf
Herunterladen neben dem Exportdateinamen klicken und die ZIP-Exportdatei in Ihrem
lokalen Dateisystem speichern.

6. Optional: Wenn Sie Daten in einer Anwendung aus der aktuellen Umgebung verschieben
möchten, verwenden Sie die Prozedur "Daten extrahieren". Siehe: Daten laden,
extrahieren und löschen.

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. Wählen Sie Bibliothek auf der Homepage.

3. Um das Artefakt in einen anderen Speicherort zu importieren als die Exportdatei,
navigieren Sie zu diesem Ordnerverzeichnis. Anderenfalls überspringen Sie diesen Schritt.

4. Wählen Sie das Menü  in der oberen rechten Ecke der Bibliothek, und wählen Sie
Importieren.

5. Wählen Sie Lokal, und suchen Sie die ZIP-Exportdatei, die Sie importieren möchten.

6. Wählen Sie Vorhandene Objekte überschreiben, um jedes vorhandene Artefakt durch
das neu importierte Artefakt zu ersetzen.

7. Wählen Sie Mit Zugriffsberechtigungen, um die bereits definierten
Zugriffsberechtigungen für das importierte Artefakt in das vorhandene Artefakt
aufzunehmen.

8. Wählen Sie OK. Der Importprozess wird im Hintergrund ausgeführt.

9. Prüfen Sie die Nachrichten, um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Import
abgeschlossen ist.

10. Prüfen Sie im Bibliotheksordner, den Sie angegeben haben, ob die Datei importiert wurde.

11. Optional: Wenn Sie Daten aus einer Anwendung in Ihrer aktuellen Umgebung extrahiert
haben, können 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 übergeordneten Schritte:

• Exportieren Sie das Artefakt aus der aktuellen Umgebung.

• Importieren Sie die heruntergeladene Exportdatei vom lokalen Dateisystem in die neue
Umgebung.

Artefakte mit der Bibliothek exportieren und importieren

Sie können ein Artefakt (Ordner, Berichtspakete, Berichte, Bücher, Bursting-Definitionen,
Datenquellen, Notizen, Schriftarten, Drittanbieterdateien und Anwendungen, sofern verfügbar)
innerhalb Ihrer aktuellen Umgebung mit der Bibliothek exportieren.

So exportieren und importieren Sie Artefakte mit der Bibliothek:

1. Wählen Sie Bibliothek auf der Homepage.

2. Führen Sie je nach Artefakt einen der folgenden Vorgänge aus:

a. Wählen Sie bei einem Ordner auf Root-Ebene den Ordner im Navigationsbereich aus,

klicken Sie auf  und dann auf Exportieren.
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b. Wählen Sie bei anderen Artefakten (Ordner, Berichtspaket oder Anwendung) das zu

exportierende Artefakt im rechten Bereich aus, klicken Sie auf , und wählen Sie
Exportieren.

3. Wählen Sie einen Ordner, in dem die Exportdatei gespeichert werden soll, und klicken Sie
auf OK. Der Exportprozess wird im Hintergrund ausgeführt.

4. Überprüfen Sie, ob der Export erfolgreich war, indem Sie den Ordner prüfen, in den Sie
das Artefakt exportiert haben, und sich vergewissern, dass der Name der ZIP-Exportdatei
das Präfix "Export" aufweist. Beispiel: Export - MeinBerichtspaket.zip.

5. Prüfen Sie die Nachrichten, um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Export
abgeschlossen ist.

6. Um das Artefakt in einen anderen Speicherort zu importieren als die Exportdatei,
navigieren Sie zu diesem Ordnerverzeichnis. Anderenfalls überspringen Sie diesen Schritt.

7. Wählen Sie das Menü  in der oberen rechten Ecke der Bibliothek, und wählen Sie
Importieren.

8. Wählen Sie Bibliothek, und suchen Sie die ZIP-Exportdatei, die Sie importieren möchten.

9. Wählen Sie Vorhandene Objekte überschreiben, um jedes vorhandene Artefakt durch
das neu importierte Artefakt zu ersetzen.

10. Wählen Sie Mit Zugriffsberechtigungen, um die bereits definierten
Zugriffsberechtigungen für das importierte Artefakt in das vorhandene Artefakt
aufzunehmen. Wählen Sie dann OK.

11. Der Importprozess wird im Hintergrund ausgeführt.

12. Prüfen Sie die Nachrichten, um die Benachrichtigung anzuzeigen, wenn der Import
abgeschlossen ist.

13. Prüfen Sie im Bibliotheksordner, den Sie angegeben haben, ob die Datei importiert wurde.

Kapitel 14
Artefakte innerhalb derselben Umgebung migrieren

14-4



15
Audit ausführen

Wartungsaktionen, die für Artefakte und Ordner durchgeführt werden, werden in einem
laufenden Systemaudit erfasst, das zeigt, wer die Änderungen an einem Artefakt oder Ordner
vorgenommen hat und wann die Aktion durchgeführt wurde.

Wartung und Änderungen von Berichtspaketen, wie das Ein- und Auschecken von Doclets und
das Starten der Prüfungsphase, werden in einem Artefaktlog für das Berichtspaket erfasst, in
dem die durchgeführten Aktionen, Benutzer-ID, Datums-/Zeitstempel usw. aufgeführt werden.

Die Berichtsausführung wird ebenfalls in einem Artefaktlog erfasst. Das Log enthält den
Berichtsnamen, die Benutzer-ID, den Datums-/Zeitstempel, die POV-Auswahl und die
verstrichene Zeit.

Die folgenden Artefakte und Aktionen werden nicht vom Audit-Framework unterstützt:

• Vorschau von Büchern anzeigen und Bücher bearbeiten

• Bursting-Definitionen bearbeiten und ausführen

• Berichtsdesigns ändern und speichern

Basierend auf Ihrer Rolle oder Berechtigung können zwei Typen von Dateien für Audits
generiert werden:

• Systemauditdatei - Nur der Serviceadministrator kann eine Systemauditdatei generieren,
um alle Einträge zwischen dem ersten Standardzeitstempel (Datum und Uhrzeit) für das
Systemlog und einem ausgewählten Endzeitstempel zu erfassen. Der Startzeitstempel der
Datensätze kann nicht bearbeitet werden.

• Auditdatei für Artefakt oder Ordner - Kann für ausgewählte Artefakte oder Ordner vom
Benutzer erstellt werden, der über die Administratorberechtigung für das Artefakt oder den
Ordner verfügt, oder vom Serviceadministrator. Diese Auditdatei bietet eine Extraktion der
Transaktionen basierend auf einem ausgewählten Datumsbereich. Eine Auditdatei kann
für die folgenden systemgenerierten, persönlichen und vom Benutzer erstellten Ordner
erstellt werden:

– Meine Bibliothek

– Berichtspakete

– Berichte

– Ordner

Hinweis:

Sie können kein Auditlog für die systemgenerierten Ordner "Zuletzt verwendet" oder
"Favoriten" erstellen.

Die Auditlogs werden im systemgenerierten Ordner "Auditlogs" in der Bibliothek gespeichert.
Alle Benutzer können den Ordner "Auditlogs" anzeigen. Sie können jedoch nur die
Auditdateien anzeigen, die sie erstellt haben. Die Benutzer können keine Artefakte in diesen
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Ordner oder aus diesem Ordner verschieben. Sie können keinem anderen Benutzer Zugriff auf
Auditlogs erteilen. Nur der Serviceadministrator und der Ersteller eines Auditlogs können sie
anzeigen.

Nachdem Sie die Auditdateien erstellt haben, können Sie sie zur Prüfung in Ihr lokales
Dateisystem herunterladen.

Systemaudit erstellen
Die Systemauditdatei enthält alle Datensätze im Auditlog zwischen den vom
Serviceadministrator definierten Zeitstempeln. Unter Von wird standardmäßig der früheste
Zeitstempel im Auditlog angezeigt. Dieser Wert kann nicht geändert werden. Der
Serviceadministrator kann den Zeitstempel Bis auswählen, um den Bereich für das
Systemaudit festzulegen.

Achtung:

Beim Erstellen der Systemauditdatei können Sie eine Option wählen, um alle
Einträge für die ausgewählte Systemauditdatei aus den Auditlogs zu entfernen,
nachdem sie extrahiert wurden. Da die Einträge entfernt wurden, wird der neue
Zeitstempel "Von" für alle Einträge in den ersten Zeitstempel nach den entfernten
Einträgen geändert. Beispiel: Wenn Sie alle Einträge bis zum 16. März entfernen,
wird der neue Zeitstempel "Von" der 17. März.

So erstellen Sie ein Systemauditlog:

1. Verwenden Sie auf der Homepage eine der folgenden Optionen:
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• Wählen Sie im Bereich "Willkommen" Erstellen  und dann Systemauditdatei.

• Wählen Sie im linken Bereich der Bibliothek die Option Auditlogs, klicken Sie im

rechten Bereich auf Erstellen , und wählen Sie dann Systemaudit.
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2. Verwenden Sie im Dialogfeld Systemauditdatei erstellen das Kalendersymbol , um
den Zeitstempel Bis für das Ende des Bereichs für die Auditdatei auszuwählen.

Hinweis:

Unter Von wird standardmäßig der früheste Zeitstempel im Auditlog angezeigt.
Dieser Wert kann nicht geändert werden.

 

 

3. Geben Sie den Namen der Auditdatei ein, die automatisch im Ordner "Auditlogs" in der
Bibliothek gespeichert wird.
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4. Optional: Wählen Sie Extrahierte Einträge aus dem aktiven Systemauditlog
entfernen, um die Einträge im Auditlog zu löschen, nachdem die Auditdatei erstellt wurde.

Achtung:

Wenn Sie die extrahierten Einträge entfernen, wird der Eintrag "Von" in der
Systemauditdatei geändert, um den nächsten Zeitstempel wiederzugeben.
Beispiel: Wenn der Datumsbereich für die entfernte Auditextraktion die Periode
vom 15. März bis zum 31. März 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 Bestätigungsnachricht zu schließen. Die Auditdatei wird im
Hintergrund erstellt. Wenn das Auditlog abgeschlossen ist, wird eine Benachrichtigung
gesendet.

7. Optional: Wählen Sie auf der Homepage Nachrichten , um zu prüfen, ob das Audit
abgeschlossen ist.

 

 

8. Wählen Sie in der Bibliothek die Option Auditlogs.

9. Wählen Sie das Auditlog aus, das Sie anzeigen möchten, und klicken Sie auf Aktionen
und dann auf Herunterladen, um die Auditdatei im lokalen Dateisystem zu speichern.

Um das Menü "Aktionen" anzuzeigen, müssen Sie gegebenenfalls einen Bildlauf ganz
nach rechts auf dem Bildschirm ausführen. Notieren Sie den Speicherort der Auditdatei.

10. Navigieren Sie zur Auditdatei im lokalen Dateisystem, um die Ergebnisse zu prüfen.

Das Systemauditlog enthält Details für jede Transaktion, einschließlich:

• Zeitstempel

• Benutzer und IP-Adresse

Hinweis:

In den meisten Fällen ist die angezeigte IP-Adresse nicht die tatsächliche IP-
Adresse des Benutzers.

• Ereigniskategorie, -typ und -status

• ID, Name und Speicherort des Artefakts
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• Aktionen und geänderte Werte

 

 

11. Optional: Klicken Sie auf Aktionen, um die folgenden weiteren Aufgaben auszuführen:

• Wählen Sie Untersuchen, um die Eigenschaften des Auditlogs und die Historie der
Datei zu prüfen.

• Wählen Sie Löschen, um die Systemauditdatei zu entfernen. Zur Bestätigung des
Löschvorgangs wird ein Bestätigungsdialogfeld angezeigt.

• Klicken Sie auf Umbenennen, um einen neuen Namen für die Auditlogdatei
einzugeben.

Audit für Artefakt oder Ordner erstellen
Jeder Benutzer, der über die Berechtigung "Verwalten" für ein Artefakt oder einen Ordner
verfügt, kann eine Auditdatei dafür erstellen. Diese Auditdatei kann nur vom Benutzer
angezeigt werden, der sie erstellt hat, und vom Serviceadministrator.

Die Auditdatei enthält alle Datensätze im Auditlog zwischen den vom Benutzer definierten
Zeitstempeln. Unter Von wird standardmäßig der früheste Zeitstempel im Auditlog und unter
Bis der späteste Zeitstempel angezeigt.

Eine Auditdatei kann für die folgenden systemgenerierten, persönlichen und vom Benutzer
erstellten Ordner erstellt werden:

• Meine Bibliothek

• Berichtspakete

• Berichte

• Ordner

• Drittanbieterinhalt, wie PDF-Dateien
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Hinweis:

Sie können kein Auditlog für die systemgenerierten Ordner "Zuletzt verwendet" oder
"Favoriten" erstellen.

So erstellen Sie eine Auditdatei:

1. Wählen Sie auf der Homepage die Option Bibliothek, und wählen Sie dann im linken
Bereich das Artefakt aus, für das Sie ein Auditlog erstellen möchten.

2. Wählen Sie für das gewählte Artefakt Aktionen und dann Audit.

3. Verwenden Sie im Dialogfeld Auditdatei erstellen das Kalendersymbol , um den
Zeitstempelbereich Von und Bis für die Auditdatei auszuwählen.

 

 

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 Bestätigungsnachricht zu schließen. Die Auditdatei wird im
Hintergrund erstellt. Wenn das Auditlog abgeschlossen ist, wird eine Benachrichtigung
gesendet.

7. Optional: Wählen Sie auf der Homepage Nachrichten, um zu prüfen, ob das Audit
abgeschlossen ist.
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8. Wählen Sie in der Bibliothek die Option Auditlogs.

9. Wählen Sie das Auditlog aus, das Sie anzeigen möchten, und klicken Sie auf Aktionen
und dann auf Herunterladen, um die Auditdatei im lokalen Dateisystem zu speichern.

Um das Menü "Aktionen" anzuzeigen, müssen Sie gegebenenfalls einen Bildlauf ganz
nach rechts auf dem Bildschirm ausführen. Notieren Sie den Speicherort der Auditdatei.

10. Navigieren Sie zur Auditdatei im lokalen Dateisystem, um die Ergebnisse zu prüfen.

Das Systemauditlog enthält Details für jede Transaktion, einschließlich:

• Zeitstempel

• Benutzer und IP-Adresse

Hinweis:

In den meisten Fällen ist die angezeigte IP-Adresse nicht die tatsächliche IP-
Adresse des Benutzers.

• Ereigniskategorie, -typ und -status

• ID, Name und Speicherort des Artefakts

• Aktionen und geänderte Werte
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11. Optional: Klicken Sie auf Aktionen, um die folgenden weiteren Aufgaben auszuführen:

• Wählen Sie Untersuchen, um die Eigenschaften des Auditlogs und die Historie der
Datei zu prüfen.

• Wählen Sie Löschen, um die Systemauditdatei zu entfernen. Zur Bestätigung des
Löschvorgangs wird ein Bestätigungsdialogfeld angezeigt.

• Klicken Sie auf Umbenennen, um einen neuen Namen für die Auditlogdatei
einzugeben.
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