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1
EPM Center of Excellence 생성 및 실행

EPM의 모범 사례는 CoE(Center of Excellence)를 생성하는 것입니다.

EPM CoE는 클라우드 도입과 모범 사례를 보장하기 위한 통합된 활동입니다. 또한 성과 관리 및
기술 지원 솔루션의 사용과 관련된 비즈니스 프로세스의 혁신을 주도합니다.

클라우드를 도입하면 조직에서 비즈니스 민첩성을 개선하고 혁신적인 솔루션을 촉진할 수 있습니다.
EPM CoE는 클라우드 이니셔티브를 관리감독하며, 투자를 보호 및 유지관리할 뿐 아니라 효과적인
사용을 촉진하는 데 도움을 줄 수 있습니다.

EPM CoE 팀:

• 클라우드 도입을 보장하여 조직이 Oracle Fusion Cloud EPM 투자를 최대한 활용하도록
지원합니다.

• 모범 사례를 구현하기 위한 운영 위원회 역할을 합니다.

• EPM 관련 변경 관리 이니셔티브를 주도하고 혁신을 추진합니다.

이미 EPM을 구축한 고객을 비롯한 모든 고객이 EPM CoE의 이점을 누릴 수 있습니다.

시작하는 방법

자체 EPM CoE를 위한 모범 사례, 지침, 전략은 EPM Center of Excellence 소개에서 확인할 수
있습니다.

자세히 알아보기

• Cloud Customer Connect 웨비나 시청: Cloud EPM용 CoE(Center of Excellence) 생성 및
실행

• 비디오 시청: 개요: EPM Center of Excellence 및 Center of Excellence 생성.

• EPM CoE의 비즈니스 이점 및 가치 제안 보기: EPM Center of Excellence 생성 및 실행

 

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
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2
보고서 패키지 개요

참조:

• 보고서 패키지에 대해 알아보기
보고서 패키지가 제공하는 안전한 협업용 프로세스 중심 접근법을 통해 재무, 경영 및 규제
보고서를 정의, 작성, 검토 및 게시할 수 있습니다.

• 보고서 패키지를 사용하는 이유는 무엇입니까?
보고서 패키지를 통해 결과물의 수명 주기를 관리할 수 있습니다. 예를 들어, 정보 수집, 정확도
검토 및 프리젠테이션은 비즈니스의 핵심 요소입니다.

• 보고서 패키지란 무엇입니까?
보고서 패키지를 사용하여 보고서 콘텐츠를 구조화하고, 콘텐츠 생성자 및 검토자에게 권한을
지정하며, 협업 및 워크플로우를 관리하여 형식이 통일된 문서를 만들 수 있습니다.

• 보고서 패키지 구성요소
보고서 패키지는 다음과 같은 여러 구성요소로 이루어집니다.

보고서 패키지에 대해 알아보기
보고서 패키지가 제공하는 안전한 협업용 프로세스 중심 접근법을 통해 재무, 경영 및 규제 보고서를
정의, 작성, 검토 및 게시할 수 있습니다.

보고서 패키지는 무엇입니까? 보고서 패키지를 사용하는 이유는 무엇입니까? 작동 방식은
무엇입니까? 다음 항목이 질문에 대한 답을 제공합니다.

• 보고서 패키지를 사용하는 이유는 무엇입니까?

• 보고서 패키지란 무엇입니까?

• 보고서 패키지 구성요소

– 작성자 단계

– 검토 단계

– 사인오프 단계

 다음 비디오를 참조하십시오.

• 개요: Narrative Reporting의 보고서 패키지 파트 1

• 개요: Narrative Reporting의 보고서 패키지 파트 2.

보고서 패키지를 사용하는 이유는 무엇입니까?
보고서 패키지를 통해 결과물의 수명 주기를 관리할 수 있습니다. 예를 들어, 정보 수집, 정확도 검토
및 프리젠테이션은 비즈니스의 핵심 요소입니다.

재무 보고는 대부분의 기업에서 핵심적인 기능입니다. 보고서는 보드 패키지, 관리 업데이트 또는
분기별 업데이트를 위한 내부용일 수 있습니다. 또는 법률, 규정, 신고 또는 연간 보고서와 같은
외부용 보고서일 수도 있습니다. 어떤 보고서이든, 정보 수집, 정확도 검토 및 프리젠테이션은
비즈니스의 핵심 요소입니다.

2-1

https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:11015
https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:11016


검토 작업 없이 작성자 한 명으로 보고서를 생성하는 일은 쉽지만, 여러 명의 작성자에게 하나의
보고서 작업을 시키는 일은 보다 복잡할 수 있습니다. 모든 작성자가 현재 버전을 가지고 있습니까?
여러 작성자의 변경사항을 하나의 문서로 어떻게 병합합니까? 콘텐츠 생성자를 추가할수록 모든
사람을 체계적으로 관리하는 것은 점점 어려워집니다.

작성자와 검토자가 여러 명이고, 이들 각자가 서로 다른 섹션을 책임지며, 전체 보고서에 대한 최종
사인오프를 제공하는 서명자도 여러 명인 경우, 상황은 훨씬 더 어려워집니다. 어떻게 작성자, 승인자,
검토자 및 서명자를 모두 체계적으로 관리합니까? 어떻게 버전 관리를 처리하고 워크플로우를
관리합니까? 전자메일로 관계자를 조직화하는 것은 벅찬 일일 수 있습니다.

협업 보고서를 구성하고 만들기 위한 더 나은 방법은 보고서 패키지를 사용하는 것입니다.

보고서 패키지란 무엇입니까?
보고서 패키지를 사용하여 보고서 콘텐츠를 구조화하고, 콘텐츠 생성자 및 검토자에게 권한을
지정하며, 협업 및 워크플로우를 관리하여 형식이 통일된 문서를 만들 수 있습니다.

예를 들어, 보고서 패키지를 사용하여 어느 정도의 협업을 개발해야 하지만 강도 높은 검토를 거칠
필요는 없는 내부 Reports를 생성할 수 있습니다. 아니면 높은 수준의 정밀 검토, 복수 검토 및
상당한 프로세스 관리가 필요한 외부 보고서를 생성할 수도 있습니다.

 

 
보고서 패키지는 결과물의 수명 주기를 관리하는 데 도움이 됩니다. 보고서 패키지로 다음 작업을
수행할 수 있습니다.

• 여러 명의 작성자에게 콘텐츠를 지정하며, 각 작성자는 보고서의 개별 부분에 기여합니다.

• 여러 검토자로부터 의견을 수집합니다.

• 완료된 보고서에 대한 전자 사인오프를 제공합니다.

• 사용자에게 통지를 제공하고, 워크플로우를 관리하며, 프로세스를 조정함으로써 보고서 수명
주기를 관리합니다.

• 데이터 포인트를 원문 서술과 결합합니다.

• 보고서 콘텐츠에 대한 접근을 보호하고 제어함으로써, 사용자는 본인에게 허용된 시간에 허용된
콘텐츠만 볼 수 있습니다.
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이제 보고서 패키지의 주요 구성요소를 몇 가지 살펴봅시다.

 - 실습을 위한 학습 경로 Narrative Reporting 기본 사항: 보고서 패키지 및 Doclet을
완료하십시오.

보고서 패키지 구성요소
보고서 패키지는 다음과 같은 여러 구성요소로 이루어집니다.

• Doclet은 콘텐츠를 제공하도록 작성자에게 지정할 수 있는 보고서의 각 부분입니다.

• 선택사항: 보충 Doclet은 워크플로우 및 콘텐츠 관리 측면에서 Doclet과 완전히 동일한 방식으로
관리됩니다. 단, 파일의 콘텐츠가 보고서 패키지에 병합되지 않는다는 점이 유일한
차이점입니다.

• 참조 Doclet은 워크플로우 및 콘텐츠 관리 측면에서 Doclet과 완전히 동일한 방식으로
관리됩니다. 단, 파일의 콘텐츠가 보고서 패키지에 병합되지 않는다는 점이 유일한
차이점입니다.

• 섹션은 보고서 패키지에서 Doclet의 그룹화와 구성을 돕습니다.

• 개발 단계에서 개발에 필요한 세 단계 즉, 작성자, 검토 및 사인오프 단계를 선택할 수 있습니다.

Doclet

보고서 패키지의 핵심적인 특징은 보고서를 Doclet이라는 하위 구성요소로 나눌 수 있다는 점입니다.
생성하려는 보고서의 유형에 따라 Doclet의 구성요소가 달라집니다. 예를 들어, 영업 보고서에는 각
지역별로 별도의 Doclet이 포함될 수 있으며, 재무 공개에는 다양한 재무제표, 세금 명세서 및 노트
각각을 위한 Doclet이 포함될 수 있습니다.

그렇지 않은 경우, 예를 들어 한 사람이 보고서의 모든 손익 계산서 정보를 책임지고 있다면 해당 손익
계산서 문서가 모두 단일 Doclet으로 분류될 수 있습니다. Doclet 정의 방법은 전적으로 사용자가
결정합니다. 보고서 패키지 설계 고려 사항의 "Doclet 식별"을 참조하십시오.
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보고서의 Doclet을 식별한 후 콘텐츠를 제공하는 작성자에게 지정합니다. 예를 들어, 범주를
기준으로 수익을 분류한 보고서에는 서비스, 하드웨어 및 소프트웨어 라이센스에 대한 Doclet이
포함될 수 있습니다. 그런 다음 각 Doclet을 해당 범주를 맡고 있는 관리 팀에 지정할 수 있습니다.

보충 Doclet

절차, 지침, 참조 자료 등의 보충 문서를 보고서 패키지에 보충 Doclet으로 업로드할 수 있습니다.
보충 문서의 파일 유형은 PDF, Excel, Word 등 모든 종류가 가능합니다. 보충 Doclet의 콘텐츠는
병합된 보고서 안에 포함되지 않으므로 해당 Doclet은 검토 및 사인오프 프로세스에서 제외됩니다.
보충 Doclet 콘텐츠는 온라인에서 볼 수 없지만 네이티브 프로그램을 다운로드하여 사용하면
라이브러리에서 제3자 아티팩트로 작업하는 것과 동일한 방법으로 보충 Doclet을 열 수 있습니다.

 비디오도 참조하십시오 Narrative Reporting의 보충 Doclet 관리.

참조 Doclet

참조 Doclet은 콘텐츠(예: Excel 파일의 이름이 지정된 범위 또는 Reports에서 생성된 차트 및
그래프) 저장(참조 Doclet에 보고서 추가 참조)용 컨테이너로 사용되고 하나 이상의 정규 Doclet(보충
아님)에서 사용될 수 있습니다.

참조 Doclet의 파일 콘텐츠는 미리보기, 게시, 검토 인스턴스 또는 사인오프 인스턴스와 같은 보고서
패키지 결과물에 직접 포함되지 않습니다. 단, 실제 참조 Doclet이 결과물에 직접 병합되지는
않더라도 소비 Doclet 내 포함된 콘텐츠는 보고서 패키지 결과물의 일부로 표시됩니다. 참조
Doclet은 작성자 단계에 참가할 수 있지만 검토나 사인오프 단계에는 참가할 수 없습니다.

섹션

섹션을 사용하여 조직에 대한 Doclet을 그룹화하거나, 공통 형식을 가졌거나 공통 뷰어쉽을 위한
Doclet을 한데 모아둘 수 있습니다. 예를 들어, 재무 공개 보고서에 있는 모든 재무제표를 하나의
섹션으로 그룹화할 수 있습니다. 이렇게 하면 해당 섹션에 지정된 검토자가 해당 Doclet만
필터링하여 볼 수 있습니다.

개발 단계

보고서 패키지 개발은 다음 세 단계로 이루어집니다.

 

 

• 작성자 단계 - 다양한 보고서 콘텐츠 및 지원 세부정보를 모아 하나의 결합 보고서 패키지로
컴파일합니다.

• 검토 단계 - 여러 초안 버전에 대한 의견을 수집한 후 그에 따라 보고서 콘텐츠를 개정합니다.
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• 사인오프 단계 - 주요 구성원의 전자 서명을 수집하여 보고서 콘텐츠를 수정하지 못하도록
보호합니다.

보고서에 필요한 개발 단계를 결정합니다. 주로 한두 명이 보고서 콘텐츠를 제공하게 될 경우 작성자
단계가 필요하지 않을 수도 있습니다. 대중이 아닌 내부 관계자로 구성된 소규모 그룹을 위한
보고서를 개발하는 경우, 검토 단계가 필요하지 않을 수도 있습니다. 필요한 보고서 유형에 맞게 개발
단계를 조정할 수 있습니다. 보고서 패키지 설계 고려 사항의 "개발 단계 결정"을 참조하십시오.

개발 단계를 좀 더 자세히 살펴봅시다.

작성자 단계
 

 
작성자 단계에서 작성자 및 승인자는 Doclet으로 작업하여 보고서 패키지에 콘텐츠를 추가합니다.
작성자는 콘텐츠를 제공하고 승인자는 콘텐츠를 검토하고 편집합니다.

작성자 단계의 혜택에는 다음이 포함됩니다.

콘텐츠 관리

사용자는 콘텐츠 관리를 통해 Doclet에 체크인하고 중앙 저장소에서 체크아웃하여 한 번에 한
사용자만 Doclet을 업데이트하는지 확인합니다. 버전 제어도 제공합니다. 사용자가 업데이트된
버전의 Doclet에 체크인하면 이전 버전은 자동으로 저장됩니다. 비교하기 위해 이전 버전에 쉽게
접근할 수 있습니다. 사용자는 작업 중인 버전을 저장하고 다른 사람이 접근해도 되는 단계가 되었을
때 해당 버전에 체크인할 수 있습니다.

주:

Doclet 버전 지정이 최적화되어, 다중 자동화된 체크인의 영향을 최소화합니다. 변수 또는
포함된 콘텐츠 변경으로 인해 Doclet에서 다중 자동화된 체크인이 수행된 경우 시스템에서
Doclet 콘텐츠를 업데이트하지만 새 버전을 생성하지는 않습니다.

유연한 워크플로우

워크플로우를 사용하여 Doclet 콘텐츠를 공동으로 개발할 수 있습니다. 작성자는 Doclet을
업데이트하고 승인자는 콘텐츠를 검토하고 편집할 수 있습니다. 여러 승인 레벨을 설정할 수 있으며
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Doclet에 따라 승인 레벨 수는 달라집니다. 예를 들어, 소개서가 포함된 Doclet은 승인이 필요하지
않으며 수익 정보가 포함된 Doclet은 여러 승인 레벨이 필요할 수 있습니다.

워크플로우를 사용하여 나중에 검토 프로세스에서 Doclet을 빠르게 제어할 수 있도록
스케줄링합니다. 예를 들어, Doclet이 작성자에게 지정되면 승인자 또는 보고서 패키지의 소유자는
Doclet 작성자를 기다리지 않고 조치를 취할 수 있습니다. 이러한 유연성은 병목 현상을 없애고
콘텐츠 개발 속도를 높입니다.

프로세스 보고

프로세스 보고를 사용하여 다음 두 레벨에서 작성자 단계 상태를 볼 수 있습니다.

• 요약 레벨 - 작성자 단계의 전체 완료 퍼센트, 모든 Doclet의 상태 요약 및 작성자 단계의 잔여
기한 일자 및 시간과 같은 작성자 단계의 전반적인 상태를 제공합니다.

• Doclet 레벨 - 각 개별 Doclet에 대한 상태, 현재 권한 및 Doclet 체크인 또는 체크아웃 여부를
제공합니다. 또한 사용자 지정 및 사용자별 기한 일자를 포함하여 Doclet의 워크플로우 레벨을
간략하게 설명할 수 있습니다.

검토 단계
 

 
검토 단계에서 검토자는 피드백을 제공하고 질문을 하며 변경사항을 추천합니다.

검토 단계의 이점은 다음과 같습니다.

복수 검토 주기

검토 단계에서 여러 명의 검토자가 서로 다른 버전의 보고서를 검토할 수 있습니다. 예를 들어,
관리자는 1차 보고서 초안을 검토하고, 경영진은 2차 초안을 검토하며, 최고 경영진은 3차 보고서를
검토하는 식입니다.

검토 지정을 영역을 기준으로 다양화할 수 있습니다. 전체 보고서, 보고서의 한 섹션 또는 Doclet을
검토하도록 사용자를 지정할 수 있습니다.

스레드된 의견

검토자는 보고서의 여러 영역에 의견을 작성함으로써 피드백을 제공합니다. 이러한 의견은
스레드되므로 다른 검토자가 토론에 참가할 수 있습니다. 검토자는 의견에 첨부나 링크를
제공함으로써 근거가 되는 세부정보를 제공할 수 있습니다. 검토자는 아직 처리되지 않은 문제가
해결된 후 의견을 마감할 수 있습니다.
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주:

의견은 검토 주기 내내 컨텍스트에 남아 있으므로 검토자는 후속 초안에서 의견이 어떻게
해결되는지 볼 수 있습니다.

다중 플랫폼

다음과 같은 방법으로 보고서에 의견을 작성할 수 있습니다.

• 데스크톱 또는 모바일 웹 브라우저

• Microsoft Office, Oracle Smart View for Office 이용

프로세스 보고

프로세스 보고를 통해 보고서 패키지 소유자는 다음 두 레벨의 검토 단계 상태를 볼 수 있습니다.

• 요약 레벨 - 검토 단계의 전체 완료 퍼센트, 완료된 검토의 수와 퍼센트, 개설 의견의 수, 검토
단계의 만기 일자와 남은 시간 등 전체 검토 단계에 대한 상태를 제공합니다.

• Doclet 레벨 - Doclet별 완료된 검토, 각 Doclet에 대해 발생된 개설 의견 및 마감된 의견의 수 등
각 Doclet에 대한 검토 상태를 제공합니다.

사인오프 단계
 

 
사인오프 단계로 보고서 콘텐츠를 완성하고 주요 관계자들에게 사인오프를 받을 수 있습니다.

사인오프 단계의 혜택에는 다음이 포함됩니다.

잠긴 콘텐츠

사인오프 단계에서 보고서를 잠가 변경되지 않도록 할 수 있습니다. 보고서 서명자는 최종 보고서를
검토하고 보고서 콘텐츠를 사인오프하거나 거부합니다. 보고서가 거부되면 보고서 패키지 소유자는
잠금을 해제하고 보고서 콘텐츠를 정정할 수 있습니다. 보고서가 사인오프되면 프로세스가 완료되고
보고서를 게시할 준비를 마친 것입니다.
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다중 플랫폼

다음과 같은 방법으로 사인오프를 제공할 수 있습니다.

• 데스크톱 또는 모바일 웹 브라우저

• Microsoft Office, Oracle Smart View for Office 이용

프로세스 보고

보고서 패키지 소유자는 사인오프 단계 요약을 볼 수 있습니다. 보고서에는 사인오프한 사람 및
사인오프 노트뿐만 아니라 완료 퍼센트, 사인오프 및 거부 수, 기한 일자 잔여 일자도 포함될 수
있습니다.
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3
보고서 패키지 설계 고려 사항

보고서 패키지 소유자는 보고서 패키지를 설계 및 생성할 때 여러 가지 결정을 내려야 합니다.

• 보고서 패키지의 모양은 어떻게 할 것인가? Narrative Reporting 보고서가 기존 보고서와 비슷한
모습이거나 비슷한 느낌을 주어야 하는가? 스타일 샘플 작업을 참조하십시오.

• 필요한 개발 단계는 무엇인가? 개발 단계 결정을 참조하십시오.

• 보고서를 Doclet으로 나누는 가장 효율적인 방법은 무엇인가? Doclet 식별을 참조하십시오.

이러한 질문에 답해 보면 자신의 요구에 맞는 맞춤형 보고서 패키지를 생성하는 데 도움이 될
것입니다.

스타일 샘플 작업
보고서 패키지 스타일 샘플은 보고서의 모양과 느낌을 결정합니다. Word 기반 보고서 패키지의 경우,
Microsoft Word에서 보고서를 위한 페이지 설정 및 스타일이 모두 포함된 스타일 샘플 문서를
생성하는 것으로 보고서 생성을 시작합니다. PowerPoint 기반 보고서 패키지의 경우, 보고서에
포함시킬 슬라이드 마스터 및 슬라이드 레이아웃이 포함된 PowerPoint 파일을 생성합니다. 보고서
패키지를 생성하여 기존 보고서 또는 프리젠테이션을 만들려는 경우, 해당 보고서나 프리젠테이션의
모양과 레이아웃을 복제하는 것을 목표로 삼아야 합니다. 스타일 샘플 이해를 참조하십시오.

주:

PDF 기반 보고서 패키지의 경우 스타일 샘플 문서를 업로드하지 않습니다. 대신 보고서
패키지를 생성할 때 머리글, 바닥글 및 여백 정보를 지정합니다. PDF 기반 보고서
패키지에 대한 머리글, 바닥글 및 여백 지정을 참조하십시오.

기존 보고서를 통해 스타일 샘플 문서를 생성하는 방법을 알아봅시다.

샘플 페이지:
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페이지는 다음과 같은 공통 항목을 공유합니다.

• 머리글에는 회사 이름이 포함되며, 각 페이지마다 페이지 번호가 포함된 장식용 바닥글이
있습니다.

• 테이블 밖 텍스트는 공통 여백을 가진 단일 열의 형식을 띱니다.

• 페이지는 레터 크기(8.5x11인치 또는 215.9x279.4mm)이며 모두 세로 방향입니다.

스타일 샘플 문서 사용을 통해 보고서의 모든 페이지가 이러한 공통 특징을 공유할 수 있게 됩니다.
하지만 그냥 기존 보고서 전체를 스타일 샘플 문서로 업로드한다면 시스템 성능에 영향을 미칠 수도
있습니다. 추가 텍스트 없이 스타일 샘플을 설정할 수 있을 만큼의 스타일 정보만 포함된 문서를
업로드해야 합니다. 한 가지 방법은 원본 보고서 중 스타일 샘플 문서로 사용할 대표 페이지를 제외한
모든 부분을 삭제하는 것입니다. 이 문서는 최종 보고서에 담으려는 항목을 포함해야 합니다. 다음
이미지는 전체 보고서 중 스타일 샘플로 사용할 수 있는 한 페이지를 보여줍니다.
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이 페이지에는 최종 보고서에 담고자 하는 모든 스타일 항목이 포함됩니다.

• 페이지 머리글 및 페이지 번호를 포함한 바닥글

• 번호로 형식이 지정된 두 가지 섹션 제목 레벨(제목 1 및 제목 2)(아래 중요 노트 참조)

• 단락 텍스트

주의:

Word 기반 보고서 패키지의 경우, 보고서에 Microsoft Word 기본값에서 수정된 스타일이
포함되어 있다면, 스타일 샘플 문서에 해당 스타일의 예를 포함시켜야 합니다. 이렇게 해야
해당 스타일이 보고서 패키지 스타일 샘플에 통합되어 보고서 패키지 내 모든 Doclet에
사용할 수 있습니다. 위 예에서 제목 1 및 제목 2는 Word 기본값에서 번호를 포함하도록
수정한 것입니다. 위와 같이 제목 1 및 제목 2의 예를 문서에 생성해야 변경사항이 스타일
샘플 문서에서 유지됩니다. 스타일 샘플 이해를 참조하십시오.
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스타일 샘플 문서를 생성하여 보고서 패키지에 업로드했으면(보고서 패키지 생성 참조), 몇 가지

Doclet을 추가한 후  미리보기 탭을 사용하여 스타일 샘플이 적용된 병합 Doclet이 어떠한
모습인지 확인합니다. Doclet이 제대로 표시되게 하려면 스타일 샘플 문서 조정이 필요할 수도
있습니다.

또한 미리보기 탭에서  및 미리보기 다운로드를 차례로 선택하여 전체 보고서,
Doclet 또는 섹션의 미리보기 버전을 다운로드할 수 있습니다. 미리보기를 Word나 PowerPoint 또는
PDF 형식으로 다운로드할 수 있습니다.

개별 Doclet이나 섹션을 미리 볼 수도 있습니다. Doclet 승인자는 웹에서 Doclet 콘텐츠를 보고
검토한 후 문서를 다운로드할 필요 없이 Doclet을 승인 또는 거부할 수 있습니다. 섹션도
마찬가지입니다. 미리보기에는 단일 문서에 병합된 모든 섹션 콘텐츠가 포함됩니다.

다운로드할 필요 없이 Doclet 또는 섹션을 미리 보고 승인 또는 거부하려면

1. 에서 미리 볼 Doclet 또는 섹션을 선택합니다.

2. 미리 볼 Doclet 옆에 있는  Doclet 작업 또는 미리 볼 섹션 옆에 있는 섹션 작업을 선택한 후

미리보기를 선택합니다. 자동으로 으로 이동합니다.

개발 단계 결정
스타일 샘플 문서를 생성하여 업로드한 후 보고서에 필요한 개발 단계를 결정합니다. Narrative
Reporting은 보고서 패키지 개발을 위한 세 가지 단계를 제공합니다.

작성자
협업을 통해 보고서 콘텐츠 및 근거가 되는 세부정보를 개발할 수 있습니다.

검토
여러 초안 버전에 대한 의견을 수집하고 필요에 따라 보고서 콘텐츠를 개정할 수 있습니다.

사인오프
더 수정할 수 없도록 보고서 콘텐츠를 보호하고 주요 구성원으로부터 사인오프를 수집하는 기능을
제공합니다.

보고서 패키지를 생성할 때 보고서에 필요한 개발 단계를 사용으로 설정합니다. 각 단계의
타임라인도 설정합니다. 각 단계에 대한 일반적인 비즈니스 요구를 살펴봅시다.

작성자 단계가 필요한가?

보고서 콘텐츠의 개발 프로세스 범위에는 중앙 집중화에서 분배까지 포함될 수 있습니다. 중앙
집중화란 한 명 또는 소규모 그룹의 작성자가 콘텐츠에 기여한다는 의미이며, 분배란 보고서의 개별
부분에 각각 기여하는 여러 사용자에게 콘텐츠를 나눈다는 뜻입니다. 개발 프로세스가 더 많이
분배될수록 워크플로우 및 버전 제어와 작성자 단계가 보고서 패키지에 더 많은 도움을 줍니다.

검토 단계가 필요한가?

일부 보고서는 광범위한 검토 프로세스가 필요치 않은 반면 다른 보고서는 정밀 검토 단계를
추가하는 것이 도움이 됩니다. 보고서에 검토 단계가 필요한지 결정하는 데 도움이 되는 다음 질문을
스스로에게 던져 보십시오.
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• 외부 오디언스를 위한 보고서인가? 대중에게 제시하는 모든 정보가 정확해야 하므로 이러한
유형의 보고서는 일반적으로 광범위한 검토 단계가 필요합니다.

• 여러 명의 작성자가 내 보고서 콘텐츠를 생성했는가? 여러 사람에 의해 추가된 보고서 콘텐츠의
정보를 일관성 있게 제시하는 데 검토가 유용할 수 있습니다.

• 내 보고서에 다량의 재무 데이터 또는 기타 숫자 콘텐츠가 포함되는가? 숫자가 정확한지
확인하기 위해 누군가가 보고서 데이터를 이중으로 확인하게 하는 것이 좋습니다.

일반적으로, 검토 주기는 정확성과 일관성을 모두 보장하는 데 도움이 됩니다. 보고서가 이러한
속성에 더 의존할수록 검토 단계가 더욱 도움이 됩니다.

사인오프 단계가 필요한가?

게시를 위해 콘텐츠에 대한 추가 변경을 금지하는, 완료 및 승인된 버전이 필요한 보고서에는
사인오프 단계가 도움이 됩니다. 예를 들어, 외부 대상이 사용하도록 작성된 대부분의 보고서는 주요
관계자의 사인오프가 필요합니다.

Doclet 식별
보고서 패키지 생성 마법사를 완료한 후 다음 단계는 보고서 중에서 Doclet이 될 부분을 식별하는
것입니다. Doclet은 콘텐츠를 제공하도록 작성자에게 지정하는 보고서의 각 부분입니다. 하나의
보고서를 Doclet을 나누기 위한 다양한 전략이 있습니다. 보고서 패키지를 생성하려는 보고서의
구성요소를 살펴보고 다양한 전략을 사용하여 보고서를 Doclet으로 나누는 방법을 검토해 봅시다.
Narrative Reporting과 함께 제공되는 Word 기반 샘플 보고서 패키지를 사용합니다. 샘플 보고서
패키지 작업을 참조하십시오.

샘플 보고서에는 다음과 같은 구성요소가 있습니다.
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표지
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목차
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손익 계산서
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대차대조표
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노트
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척도
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미처리분 및 전달

이 보고서를 Doclet으로 나누기 위한 몇 가지 전략을 검토해 봅시다.

목차로 나누기

보고서를 나누는 가장 간단한 방법은 목차의 각 항목에 대해 Doclet을 생성하는 것입니다.
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이 방법은 간단하고 쉽게 추적할 수 있으며, 작성자는 개별 항목에 대해 작업하고 개별적으로 제출할
수 있습니다. 하지만 보고서를 나누는 가장 효율적인 방법은 아닐 수 있습니다.

역할로 나누기

역할을 기준으로 보고서를 나눌 수도 있습니다. 보고서의 한 영역을 한 사람이 작성 또는 승인할 경우,
해당 영역에 대해 단일 Doclet을 생성할 수 있습니다. 위 그림에서 보면 3명의 작성자가 7개의
Doclet을 책임지고 있습니다.

• Adam은 표지와 목차를 맡고 있습니다.

• Annie는 재무제표 전체를 담당합니다.

• Peter는 척도 명세서를 맡고 있습니다.

이는 Annie가 재무제표 전체를 담당하더라도 각각 별도의 Doclet이므로 Annie는 각 재무제표를
작업하여 따로따로 제출해야 한다는 의미입니다. 예를 들어, 수익 보고서, 대차대조표, 노트 순서로
완료하고 제출합니다. 이러한 자료에 대해 공통 승인자(예: 재무 책임자)가 있을 경우, 이 승인자도
3개의 개별 Doclet을 열고 승인해야 합니다. 이 경우 보다 효율적인 방법은 공통 작성자를 기준으로
보고서를 나누는 것입니다. 아래 그림을 보면, Adam은 표지와 목차에 대해 하나의 Doclet 작업을
하고, Annie는 재무제표 전체가 포함된 하나의 Doclet 작업을 하며, Peter는 척도에 대한 Doclet
작업을 합니다.
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검토자를 기준으로 Doclet을 나눌 수도 있습니다. 예를 들어, Annie가 재무제표 전체를 작성하지만
손익 계산서는 한 그룹에서 검토하고 대차대조표는 다른 그룹에서 검토할 경우, 검토자 그룹에 각각
해당 영역에 대한 접근을 지정할 수 있도록 손익 계산서에 대한 Doclet 하나와 대차대조표에 대한 두
번째 Doclet을 생성할 수 있습니다.

타임라인으로 나누기

또한 Doclet 작업을 할 수 있는 시점을 기준으로 보고서를 Doclet으로 나눌 수 있습니다. 보고서는
여러 부서의 정보를 수집할 수 있으며, 부서들은 해당 정보를 서로 다른 스케줄로 제공할 수 있습니다.
즉, 보고서의 각 영역을 다른 시간에 작업할 수 있다는 의미입니다. 예:

• 표지는 아무 때나 작업할 수 있습니다.

• 손익 계산서와 대차대조표는 3월 6일에 준비될 예정입니다.

• 노트 및 척도는 3월 10일에 완료될 예정입니다.

• 미처리분 명세서는 3월 13일에 준비될 예정입니다.

• 목차는 다른 섹션이 모두 제출된 후에야 준비할 수 있습니다.

재무제표와 노트를 맡고 있는 Annie를 위한 Doclet 하나를 생성하는 경우, 3월 6일에 손익 계산서 및
대차대조표에 대한 작업을 완료했더라도 3월 10일에 노트 섹션을 완료하기 전까지 Annie는 어떠한
작업도 제출할 수 없을 것입니다. 이 경우 보다 효율적인 방법은 타임라인을 기준으로 보고서를
나누는 것입니다.
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이 방법을 통해 작성자는 자신이 맡고 있는 콘텐츠가 모두 준비되기를 기다리는 대신 해당 콘텐츠가
사용가능 상태가 될 때 Doclet 콘텐츠 작업을 할 수 있습니다.

3장
Doclet 식별

3-17



4
스타일 샘플 이해

스타일 샘플을 사용하면 균일하고 일관된 모습의 보고서를 작성할 수 있습니다. 이 항목은 스타일
샘플 문서의 정의 및 사용 방법을 이해하는 데 도움이 됩니다. 스타일 샘플 이해에 대한 비디오를
참조할 수도 있습니다.

 Microsoft Word 스타일 샘플 작업.

 Microsoft PowerPoint 스타일 샘플 작업

이 항목에서는 다음 내용을 다룹니다.

• 스타일 샘플 개요

• 스타일 샘플 문서 업로드

• 스타일 샘플 FAQ

스타일 샘플 개요
보고서 패키지 소유자가 Microsoft Word 또는 PowerPoint 기반 보고서 패키지를 생성할 경우,
소유자는 여백, 번호 지정, 정렬, 머리글 및 바닥글, 방향 및 크기와 같이 최종 보고서에 적용해야 하는
페이지 속성을 포함한 스타일 샘플 문서를 업로드합니다. Word 기반 보고서 패키지의 경우 보고서
패키지 소유자가 원하는 페이지 설정을 포함한 Word 문서를 업로드합니다. PowerPoint 기반 보고서
패키지의 경우 보고서 패키지 소유자가 원하는 설정이 적용된 슬라이드 마스터 및 슬라이드
레이아웃을 포함한 PowerPoint 문서를 업로드합니다.

주:

PDF 기반 보고서 패키지는 스타일 샘플 문서를 사용하지 않습니다. 대신 보고서 패키지
소유자가 보고서 패키지 생성 시 머리글 및 바닥글 정보와 여백 크기를 지정합니다.

개별 Doclet이 보고서 패키지에 업로드될 때 시스템은 각 Doclet에 페이지 설정 또는 슬라이드
마스터를 적용하여 최종 보고서가 통합되고 일관성을 유지하도록 합니다.

주:

보충 Doclet의 경우 콘텐츠가 보고서 패키지에 병합되지 않습니다. 그러므로 보고서
패키지 스타일 샘플 문서는 보충 Doclet의 콘텐츠에 적용되지 않습니다. 또한 업로드
프로세스 중 스타일 샘플 문서와 비교하지 않으며 Doclet 페이지 편집 내에 속성이
표시되지 않습니다. 지세한 내용은 보충 Doclet을 참조하십시오.

이 예에서 최초 Doclet은 다른 Doclet과 매우 다르게 보입니다.

• Doclet 하나에는 "기밀 - 내부" 머리글이 있습니다.
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• Doclet 하나는 가로 형식입니다.

• 회사 머리글 또는 바닥글이 있는 Doclet이 없습니다.

• 번호가 지정된 페이지가 있는 Doclet이 없습니다.

 

 
Doclet이 보고서 패키지에 업로드되면 모두에게 동일한 기능이 제공되는 스타일 샘플이 적용됩니다.

 

 
스타일 샘플 문서는 Doclet 모양과 느낌을 제어하여 Doclet 사이의 균등함을 유지합니다.
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주:

보고서 패키지 소유자 및 Doclet 작성자는 Doclet을 보고서 패키지에 업로드할 때 보고서
패키지 스타일 샘플 속성을 보유한 Doclet의 속성으로 대체할 수 있습니다. 이렇게 하면
나머지 보고서와 차별화되는 고유한 모양의 Doclet 또는 섹션을 만들 수 있습니다. 예를
들어, 보고서 패키지 소유자는 사용자정의 머리글 및 바닥글이 있는 일련의 테이블과 같은
Doclet 그룹을 추가할 수 있습니다. Doclet을 보고서 패키지에 추가할 때 보고서 패키지
소유자는 머리글 및 바닥글 페이지 설정을 대체하므로 Doclet의 사용자정의 머리글 및
바닥글이 보존됩니다. 또는 보고서 페이지 스타일 샘플 페이지 방향이 세로 모드인데
Doclet에 가로 모드로 표시해야 더 좋은 차트가 포함되어 있는 경우 Doclet 작성자가
보고서 패키지 페이지 설정을 대체하여 Doclet 페이지 방향을 보존할 수 있습니다. Word
기반 Doclet의 경우 작성자는 대체할 Doclet 속성을 선택합니다. PowerPoint 기반
Doclet의 경우 Doclet 작성자는 사용할 슬라이드 마스터를 선택합니다. 웹에서 Doclet
작성 및 승인의 "웹에서 Doclet 작성" 섹션에서 "Doclet 속성 선택" 또는 "슬라이드
마스터로 작업"을 참조하십시오.

주:

이름 또는 별칭 이름에 쉼표가 포함된 스타일은 사용하지 않는 것이 좋습니다.

스타일 샘플 문서 업로드
보고서 패키지 소유자는 Microsoft Word 또는 PowerPoint 기반 보고서 패키지를 생성하기 전
스타일 샘플 문서로 사용할 간단한 문서를 생성해야 합니다. 이 문서는 Microsoft Word DOCX 파일
(Word 기반 보고서 패키지용) 또는 Microsoft PowerPoint PPTX 파일(PowerPoint 기반 보고서
패키지용)이어야 하며, 여백, 페이지 방향 및 크기, 페이지 번호 지정 형식, 회사 머리글 및 바닥글 등
최종 보고서 패키지 보고서에 포함되는 모든 스타일 속성을 포함해야 합니다. PDF 기반 보고서
패키지의 경우 스타일 샘플 문서를 업로드하지 않습니다. 대신 보고서 패키지 생성 시 머리글 및
바닥글 정보와 여백 크기를 지정합니다.

보고서 패키지 소유자는 이 문서를 생성한 후 로컬 드라이브에서 시스템으로 업로드해야 합니다.

주의:

대용량 파일을 스타일 샘플 문서로 업로드할 경우 Doclet을 추가할 때 시스템 성능에
영향을 미칠 수 있습니다. 가능한 한 크기가 작은 스타일 샘플 문서를 사용하십시오. 스타일
샘플 문서로 이전 버전의 보고서나 프리젠테이션은 업로드하지 않는 것이 좋습니다.

스타일 샘플 문서를 업로드하려면

1. 생성 마법사의 스타일 샘플의 속성 입력에서 찾아보기를 누릅니다.

2. 로컬 또는 라이브러리를 선택합니다.
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로컬 또는 라이브러리 파일 옵션에서 소싱 가능한 스타일 샘플을 선택할 수 있습니다.
 

 

3. Word 또는 PowerPoint 스타일 샘플 문서로 이동하여 선택한 후 열기를 눌러 업로드합니다.
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4. 선택사항 스타일 샘플 문서를 변경하려면 업데이트를 누른 후 새 스타일 샘플 문서를
업로드합니다.

 

 

5. 선택사항: PowerPoint 스타일 샘플의 경우, 업로드된 슬라이드 마스터를 보려면 슬라이드
마스터를 누릅니다.
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스타일 샘플 FAQ
Microsoft Word 기반 스타일 샘플 FAQ

내 스타일 샘플 문서에 사용자정의 스타일이 있습니다. 이 스타일은 보고서 패키지에 보존됩니까?

예. 보고서 패키지 스타일 샘플 문서에 사용자정의 스타일이 있을 경우, 사용자정의 스타일의 예를
문서에 포함하고 있는 한 이 스타일은 보존되며 보고서 패키지의 모든 Doclet에 사용할 수 있습니다.
예를 들어, 보고서 패키지 스타일 샘플 문서에 "헤드라인"이라는 사용자정의 스타일이 있을 경우 샘플
문서의 헤드라인 스타일에 텍스트를 입력한 후 스타일 샘플을 업로드하면 작성자가 다운로드하는
모든 Doclet이 해당 헤드라인 스타일을 사용할 수도 있습니다.

내 Doclet에 사용자정의 스타일이 있습니다. 이 스타일은 보고서 패키지에 보존됩니까?

개별 Doclet에 보고서 패키지 스타일 샘플 문서에 포함되지 않은 사용자정의 스타일이 있을 경우, 이
스타일은 해당 Doclet을 위해서만 보존됩니다. 보고서 패키지 내 다른 Doclet에서는 이 스타일을
사용할 수 없습니다. 예를 들어, 사용자 Doclet에는 "섹션 머리글"이라는 사용자정의 스타일이 있지만
보고서 패키지 스타일 샘플에는 없을 경우 해당 Doclet은 "섹션 머리글" 스타일을 사용할 수 있지만
다른 Doclet은 사용할 수 없습니다. 사용자정의 스타일을 보고서 패키지 내 모든 Doclet이 사용할 수
있게 하려면, 해당 사용자정의 스타일을 보고서 패키지 스타일 샘플 문서에 추가한 후 스타일 샘플을
다시 업로드합니다.

내 스타일 샘플 문서에 Microsoft Word 기본 스타일에서 수정했던 스타일이 들어 있습니다. 이
스타일은 보고서 패키지에 보존됩니까?

Microsoft Word 기본 스타일 중 하나를 수정한 경우, 수정된 스타일을 보존하려면 문서 내에 해당
스타일의 예를 생성해야 합니다. 예를 들어, 스타일 샘플 문서에서 숫자를 포함하도록 제목 1과 제목
2를 변경했다고 가정해 봅니다. 이러한 머리글을 사용하지 않고 문서 내 어딘가에 스타일 샘플 문서를
업로드할 경우, 시스템은 이 변경사항을 Word의 기본 제목 1 및 제목 2로 대체합니다. 변경사항을
보존하려면 문서에 제목 1 및 제목 2의 예를 생성해야 합니다.

Doclet을 업로드하자 내 Doclet의 시작 텍스트가 바로 앞 Doclet의 종료 텍스트에 병합되었습니다.
내 Doclet을 새 페이지에서 시작하려면 어떻게 해야 합니까?

기본적으로 페이지 구분을 하지 않으면 Doclet은 바로 앞 Doclet과 병합됩니다. 이러한 일이
발생하는 이유는 Doclet을 단락 레벨에서 정의할 수 있으며 여러 Doclet을 최종 보고서에서 하나의
페이지로 표시할 수 있기 때문입니다. Doclet이 새 페이지에서 시작하게 하려면, Microsoft Word에서
Doclet 시작 지점에 페이지 구분을 삽입한 후 보고서 패키지에 업로드해야 합니다.

마찬가지로 다른 Doclet의 텍스트가 내 Doclet 텍스트의 끝에 붙지 않게 하려면, 내 Doclet의 끝에
페이지 구분을 삽입한 후 보고서 패키지에 업로드합니다.
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주:

페이지 구분을 삽입하면 가로 방향 Doclet이 세로 방향 Doclet에 병합되지 않게 할 수도
있습니다. 기본적으로 스타일 샘플은 모든 페이지의 방향을 동일하게 맞추지만 Doclet
작성자가 스타일 샘플 설정을 재정의할 수 있습니다. 방향이 다른 페이지가 서로 병합되지
않게 하려면 페이지 구분을 사용합니다.

내 Doclet에 섹션 구분이 여러 개입니다. 스타일 샘플은 각 섹션에 적용됩니까?

Doclet에 Microsoft Word의 섹션 구분이 여러 개인 경우, 이를 업로드하면 스타일 샘플이 첫 번째 및
마지막 섹션에만 적용됩니다. 따라서 각 섹션의 페이지 설정을 스타일 샘플로 대체하지 않고
Doclet을 사용자정의할 수 있습니다. 예를 들어, Doclet이 다음으로 구성되어 있다고 해 봅시다.

1. 약간의 서론 텍스트

2. 가로 모드인 차트 하나

3. 페이지 가운데 배치된 차트 설명 단락

4. 약간의 맺음말 텍스트

각 항목 사이에 Word 섹션 구분이 있을 경우, 스타일 샘플은 첫 번째 및 마지막 섹션에만 적용되며,
다른 두 섹션(가로 모드인 차트 및 가운데 맞춤 설명 텍스트)에 대한 형식 지정은 그대로 남겨 둡니다.

내 Doclet의 라인 번호가 이전 Doclet 번호에 이어서 계속 지정되게 하려면 어떻게 해야 합니까?

일부 법률 문서처럼 사용자 Doclet이 Microsoft Word의 라인 번호 지정 기능을 사용하는 경우,
Doclet을 보고서 패키지에 업로드할 때 라인 번호 지정 Doclet 속성을 다음과 같은 방법으로 사용할
수 있습니다.

• 보고서 패키지 스타일 샘플은 라인 번호 지정을 사용하지 않고 사용자 Doclet은 사용할 경우,
라인 번호 지정 체크박스를 선택하면 Doclet에 대한 라인 번호 지정이 보존됩니다.

• 보고서 패키지 스타일 샘플은 단일 라인 번호 지정을 사용하지만 사용자 Doclet이 두 라인마다
번호를 지정하는 경우, 라인 번호 지정 체크박스를 선택하면 사용자 Doclet은 두 라인마다 계속
번호를 지정하고, 체크박스 선택을 해제하면 Doclet 속성을 재정의하고 모든 라인을 번호
지정합니다.

내 Doclet의 번호 매기기 목록이 번호 매기기를 다시 시작하고 이전 Doclet 번호에 이어서 계속
지정되지 않도록 하려면 어떻게 해야 합니까?

보고서 패키지에서 번호 매기기 목록이 있는 Doclet을 병합하는 경우 Doclet 내의 첫번째 목록
항목은 기본적으로 "이전 목록에서 계속"으로 설정되고 이전 Doclet 항목 번호에 이어서 계속
지정됩니다. Doclet에서 새 목록을 시작하도록 번호를 매기려면 다음 해결 방법을 수행합니다.

• 목록에 새 항목을 첫번째 항목으로 추가합니다.

• 두번째 목록 항목을 선택하고 "번호 매기기 값 설정"을 "새 목록 시작"으로 업데이트하고 "값
설정: 1"을 적절하게 설정합니다.

• 이제 두번째 항목에 다시 시작되는 목록이 표시됩니다.

• 목록의 첫번째 항목을 삭제합니다.

• Doclet 파일에 번호 매기기 대체 설정이 저장됩니다.

• Doclet을 업로드 및 체크인합니다.

이전 버전의 보고서를 현재 버전을 위한 스타일 샘플로 업로드했는데, 현재 Doclet을 보고서
패키지에 추가할 때 시간이 몇 초 정도 걸립니다.
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대용량 파일을 스타일 샘플로 업로드할 경우 Doclet을 추가할 때 시스템 성능에 영향을 미칠 수
있습니다. 보고서에 필요한 페이지 설정 정도만 포함할 크기의 파일을 사용하십시오. 이전 버전의
보고서를 사용하려면, 사용하려는 스타일이 포함된 관련 페이지를 제외한 나머지 페이지는 모두
삭제하는 것이 좋습니다.

Microsoft PowerPoint 기반 스타일 샘플 FAQ

Doclet을 추가하려는 중 다음 오류 메시지가 표시되었습니다. "업로드된 PowerPoint 문서에
크기가 샘플 스타일과 다른 슬라이드 마스터가 포함되어 있습니다. 슬라이드 마스터의 크기 설정이
샘플 스타일의 크기 설정과 일치하는지 확인하십시오."

Doclet을 업로드하려면 Doclet 슬라이드 크기를 보고서 패키지 스타일 샘플 슬라이드와 동일하게
조정해야 합니다. 예를 들어, Doclet 슬라이드 크기가 화면상 표시(4:3)이고 보고서 패키지 스타일
샘플 슬라이드 크기가 화면상 표시(16:9)인 경우, Doclet을 업로드하려면 먼저 Doclet 슬라이드
크기를 조정해야 합니다.

내 Doclet의 슬라이드를 기본 슬라이드 레이아웃에서 수정했습니다. Doclet을 업로드했는데 해당
슬라이드에 대한 변경사항이 보존되지 않았습니다.

Doclet을 보고서 패키지에 업로드할 때 시스템은 모든 슬라이드를 기본 레이아웃으로 재설정합니다.
기본 슬라이드 마스터 레이아웃에서 슬라이드를 수정한 경우 해당 수정 내용이 기본값으로
재설정됩니다. 예를 들어, 이미지를 위한 공간을 확보하기 위해 텍스트 상자 크기를 변경했으면
Doclet을 업로드할 때 텍스트 상자가 원래 크기로 재설정됩니다. 그러나 Doclet 슬라이드 마스터에
추가 레이아웃을 추가할 수 있으며, 이러한 새 레이아웃은 Doclet 내에서 지속적으로 사용됩니다.
그러므로 수정된 텍스트 상자 크기를 보존하려면 해당 레이아웃을 Doclet 슬라이드 마스터에
추가해야 합니다.

예를 들어 제목 및 콘텐츠라는 이름의 슬라이드 레이아웃을 포함한 Doclet으로 작업 중인데 여기에는
전체 슬라이드를 범위로 하는 텍스트 상자가 들어 있습니다. 첨부 이미지를 추가할 수 있도록 텍스트
상자 크기를 슬라이드 절반으로 조정하려고 합니다. 텍스트 상자 크기를 조정하고, 이미지를
추가하고, Doclet을 업로드하면 시스템이 슬라이드를 텍스트 및 콘텐츠 기본 레이아웃으로 재설정해
텍스트와 이미지가 겹치게 됩니다. 대신 크기가 조정된 텍스트 상자(예를 들어 이름이 제목, 텍스트
및 이미지)를 포함한 새 슬라이드 레이아웃을 추가합니다. Doclet을 업로드할 때 새 슬라이드
마스터가 복사되어 해당 Doclet에 계속 사용됩니다.
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5
보고서 패키지 생성

보고서 패키지를 사용하면 다른 사람과 협업하여 보고서를 빠르고 쉽게 개발할 수 있습니다. 보고서
패키지는 강력하고 다양한 기능을 갖추고 있지만 손쉽게 생성할 수 있습니다.

보고서 패키지 소유자는 두 가지 일반 태스크를 수행하여 보고서 패키지를 생성합니다.

• 마법사를 사용한 개발 단계 정의 및 사용자 지정을 포함하는 기본 구조 생성

• Doclet을 추가하여 보고서 패키지에서 콘텐츠 추가 및 구성, 원할 경우 Doclet을 섹션으로
그룹화할 수 있습니다.

보고서 패키지 구조 생성
보고서 패키지 생성을 시작하기 전에 보고서의 설계를 고려하는 것이 도움이 될 수 있습니다.

• 어떠한 모양의 보고서를 원합니까?

• 보고서를 Doclet으로 나누는 방식은 무엇입니까?

• 보고서 패키지에 필요한 개발 단계는 무엇입니까?

이러한 질문에 대한 도움말을 보려면 보고서 패키지 설계 고려 사항을 참조하십시오.

이름과 설명 등 보고서 패키지에 대한 기본 세부정보를 입력하고, 보고서 패키지에 대한 개발 단계를
정의하며, 사용자 권한을 지정하는 방식으로 보고서 패키지 구조를 생성합니다. 설계 마법사가 이

프로세스를 안내합니다.  보고서 패키지 구조 생성 및 PDF 기반 보고서 패키지 작업 비디오도
참조하십시오.

보고서 패키지 구조를 생성하려면

1. 마법사 실행 방법 선택:

• 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음 보고서 패키지를 선택합니다.

• 라이브러리 환경에서 을 누른 후 보고서 패키지를 선택합니다.

주:

라이브러리의 최근 폴더에서는 보고서 패키지를 생성할 수 없습니다.

2. 속성 입력에 보고서 패키지의 이름과 설명을 입력합니다.

주:

이름과 설명에는 / \ [ ] : ; | ^ ' < > = + & * 문자가 포함될 수 없습니다. 이름 필드는
80자, 설명은 260자를 초과할 수 없습니다.
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3. 보고서 유형에서 Word, PowerPoint 또는 PDF를 선택합니다.

주:

PDF를 선택할 경우 스타일 샘플 필드가 머리글 및 바닥글 링크로 바뀝니다.

4. 다음 작업을 수행합니다.

• Word 및 PowerPoint 기반 보고서 패키지의 경우, 스타일 샘플 필드에서 Microsoft Word
DOCX 파일(Word 기반 보고서 패키지인 경우) 또는 Microsoft PowerPoint PPTX 파일
(PowerPoint 기반 보고서 패키지인 경우)을 선택하여 보고서 패키지를 위한 스타일
설정이나 슬라이드 레이아웃이 포함된 로컬 드라이브에서 업로드합니다. 스타일 샘플
이해를 참조하십시오.

• 선택사항: PDF 기반 보고서 패키지의 경우 머리글 및 바닥글을 눌러 머리글 및 바닥글
정보와 여백 크기를 설정합니다. PDF 기반 보고서 패키지에 대한 머리글, 바닥글 및 여백
지정을 참조하십시오.

5. 보고서 패키지를 저장할 라이브러리 위치를 선택한 후 다음을 누릅니다.

주:

라이브러리에서 기존 공용 폴더를 선택해야 합니다. 보고서 패키지는 개인 폴더에

저장할 수 없습니다. 폴더를 생성하려면 라이브러리 폴더 선택에서 을 누른 후
폴더를 누릅니다.

 

 

6. 프로세스 정의에서 사용으로 설정할 각 단계의 모서리에 있는 선택 표시 기호

( )를 누르고, 단계 마일스톤의 일자(예: 시작
및 종료 일자)를 입력하여 단계에 대한 타임라인을 설정한 후 다음을 누릅니다. 수동으로 일자를
입력하거나, 일자 선택기를 사용하여 달력에서 일자를 선택할 수 있습니다. 모든 단계는 필수가
아닙니다.

다음과 같은 단계를 사용으로 설정할 수 있습니다.
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• 작성자 단계 - 콘텐츠 개발을 위해 Doclet 작성자에게 Doclet을 지정합니다. 보고서

패키지에 Doclet 승인이 필요한 경우 을 눌러 승인 레벨을
추가하고 승인 기한 일자를 설정합니다. 이 화면에서 승인 레벨을 여러 개 추가할 수
있습니다. 이로써 보고서 패키지 내 Doclet 하나가 가질 수 있는 최대 승인 레벨 수를
정의합니다. 0에서 최대값까지 Doclet마다 승인 레벨 수를 다르게 할 수 있습니다. 즉, 이
화면에서 Doclet 승인 레벨을 3개 설정하면 추가하는 각 Doclet마다 최대 3개의 승인 레벨을
사용할 수 있습니다.

작성자가 doclet을 회수하도록 허용 – 작성자 및 승인자는 이 옵션이 활성화될 경우 이를
통해 Doclet 워크플로우를 재시작할 수 있습니다. 기본적으로 작성자가 doclet을 회수하도록
허용 옵션이 비활성화됩니다. doclet 회수을 Narrative Reporting에 대한 Doclet 작성 및
승인에서 참조하십시오.

• 검토 단계 - 검토자 또는 그룹이 보고서 패키지를 검토합니다. 검토자는 선택한 보고서
콘텐츠에 대한 의견을 작성하고 해당 콘텐츠에 대해 가능한 수정 사항을 논의하는 스레드된

토론에 참가합니다. 검토 주기를 추가하려면 를 누릅니다.

• 사인오프 단계 - 게시하기 전 일반적으로 기업 레벨 경영진이 보고서 패키지를
사인오프합니다. 보고서 패키지가 사인오프 단계에 들어간 후에는 추가로 수정할 수
없습니다.

 

 

7. 사용자 지정에서 보고서 패키지 사용자에게 다음과 같은 권한을 지정합니다.

• 소유자는 보고서 패키지 구조 및 속성을 수정하고, 단계 프로세스를 실행하며, 사용자를
지정할 수 있습니다.

• 검토자는 보고서 패키지를 검토하고 콘텐츠에 대한 피드백을 제공할 수 있습니다.

• 서명자는 보고서 패키지를 게시할 수 있도록 최종 사인오프를 제공합니다.

주:

보고서 패키지를 사용하면 사인오프 단계에서 최대 50명의 사용자에게 서명자를
지정할 수 있습니다. 서명자 사용자 지정이 한도를 초과하면 보고서 패키지를
저장할 수 없습니다.

• 조회자는 보고서 패키지를 볼 수 있지만 수정은 할 수 없습니다.
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a. 소유자, 검토자, 서명자 또는 조회자에 대한 탭을 선택한 후 을 눌러 사용자 선택기를
실행하여 해당 권한에 사용자를 지정합니다. 보고서 패키지 생성자에게는 자동으로 소유자
권한이 지정됩니다. 이전 화면에서 사인오프 단계를 정의한 경우 서명자 권한에 한 명 이상의
사용자를 지정해야 합니다. 별표(*)는 필수 권한을 나타냅니다.

 

 

b. 사용자 선택기에서 사용자 또는 그룹을 선택한 후 확인을 누릅니다. 사용자 또는 그룹을
검색할 수도 있습니다.

c. 사용자를 제거하려면 사용자 신상 정보를 선택한 후 를 누릅니다.

 

 

8. 옵션 정의에서 형식 로케일, 천 단위 및 소수 구분자, 측정 단위에 대한 보고서 패키지 설정을
선택하고 공유 폴더 링크를 설정한 후 Doclet 버전을 선택합니다.
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다음 고려 사항이 해당 설정에 적용됩니다.

• 해당 설정은 전체 보고서 패키지에 적용됩니다. Doclet 레벨에서는 설정되지 않습니다.

• 해당 설정은 다음을 포함하여 보고서 패키지 및 해당 Doclet의 모든 출력에 적용됩니다.

– 미리보기(보고서 패키지 미리보기 및 Doclet 미리보기)

– 인스턴스 검토 및 사인오프

– 개별 Doclet 다운로드 또는 열기

– 보고서 패키지 다운로드

– 보고서 패키지의 모든 게시 출력

• 해당 설정은 Excel에서 소싱된 참조 변수는 물론 Excel 기반 및 Reports 참조 Doclet의
포함된 콘텐츠에 모두 적용됩니다. 단, 수동으로 입력된 콘텐츠나 정적 변수에는 적용되지
않습니다. 예를 들어, 천 단위 구분자로 마침표를 사용하는 Doclet에 숫자를 수동으로 입력할
경우 보고서 패키지가 천 단위 구분자로 쉼표를 사용한다면, Doclet이 보고서 패키지에
병합될 때 해당 구분자가 쉼표로 변환되지 않습니다.

• 해당 설정은 Narrative Reporting 또는 Microsoft Excel의 사용자 환경설정 설정과 같은
다른 숫자 형식 지정 설정을 대체합니다.

예를 들어, 이 화면에서 소수 구분자를 마침표로 설정한 후 소수 구분자로 쉼표를 사용하는
Microsoft Excel 참조 Doclet을 추가할 경우, 전체 보고서 패키지(참조 Doclet 포함)에 대한
결과 소수 구분자 형식은 마침표입니다.

• 공유 폴더 옵션 설정에서 폴더 위치만 변경하면 관련 보고서에 대해 Doclet의 링크를
수동으로 업데이트하지 않아도 됩니다.
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• Doclet 버전 옵션 설정에서 이전 Doclet 버전 수를 설정할 수 있습니다. 이전 Doclet 버전 수
제한에 따라 서비스 내에서 유지 관리되는 최대 Doclet 버전 수가 결정됩니다. 시스템에서는
Doclet이 체크인될 때마다 새 Doclet 버전을 생성합니다. 서비스가 이전 버전 제한에
도달하면 Doclet이 추가로 체크인될 때마다 새 버전이 계속 생성되지만 가장 오래된 버전이
자동으로 삭제됩니다.

9. 를 누르면 마법사가 닫히고 보고서 센터에 해당 보고서 패키지가 표시됩니다. 마법사를

다시 실행하려면 을 선택한 후 보고서 패키지 속성 편집을 선택합니다.

보고서 센터에서는 보고서 패키지 상태를 보고, Doclet과 섹션을 추가하여 콘텐츠를 추가 및
구성하며, 보고서 패키지 단계를 관리할 수 있습니다. 보고서 패키지 관리를 참조하십시오.

PDF 기반 보고서 패키지에 대한 머리글, 바닥글 및 여백
지정

PDF 기반 보고서 패키지의 경우, 보고서에 적용할 스타일 속성을 포함하는 스타일 샘플 문서를
업로드하는 대신 머리글 및 바닥글 대화상자를 사용하여 병합된 문서에 적용할 공통 머리글 및
바닥글을 설정할 수 있습니다(선택사항). PDF 보고서 패키지 유형을 지정하면 스타일 샘플 문서
업로드 버튼이 머리글 및 바닥글 링크로 바뀝니다. 링크를 누르면 머리글 및 바닥글 정보를 지정할 수
있는 머리글 및 바닥글 대화 상자가 열립니다.

중요: 지정하는 머리글 및 바닥글 정보가 소스 PDF Doclet에 이미 존재하는 머리글 또는 바닥글
정보를 바꾸지 않습니다. 오히려 머리글 및 바닥글 정보가 보고서의 지정 페이지에 "스탬핑"됩니다.
한 예로, 그림 1은 머리글이 있는 PDF Doclet과 보고서 패키지 머리글이 상단에 스탬핑된 동일한
Doclet을 보여줍니다.

그림 5-1    머리글 정보 스탬핑 전/후

이 스탬핑은 텍스트 또는 페이지 번호의 오버레이를 초래할 수도 있습니다. 보고서 패키지 내에서
콘텐츠 간 페이지 크기가 서로 다를 경우 머리글 및 바닥글 콘텐츠의 위치는 페이지 양쪽에 대한
오프셋을 사용하여 레이아웃이 지정되며, 해당 위치는 가장자리에 대한 최소 오프셋을 포함하여 PDF
내에서 콘텐츠에 따라 동적으로 결정됩니다.

일반 머리글 및 바닥글 속성 지정
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머리글, 바닥글 및 여백에 대한 일반 속성을 지정하려면

1. 머리글 및 바닥글을 눌러 머리글 및 바닥글 대화 상자를 엽니다.

2. 기본적으로 머리글 및 바닥글은 모든 페이지에 적용됩니다. 짝수 번호 페이지와 홀수 번호
페이지에 별도의 머리글 및 바닥글을 적용하려면 다른 홀수 및 짝수 페이지 체크박스를
선택합니다.

주:

이 체크박스를 선택하면 모든 페이지 탭이 짝수 페이지 및 홀수 페이지 탭으로
바뀝니다.

3. 머리글이나 바닥글에 페이지 번호를 추가하려면 시작 페이지 번호에 페이지 번호 지정을 시작할
번호를 입력합니다.

4. Doclet에서 스탬핑 시작에서 Doclet 선택을 눌러 머리글 및 바닥글 추가를 시작할 Doclet을
선택합니다. 예를 들어, 목차 뒤에 머리글 및 바닥글 스탬핑을 시작할 수 있습니다.

주:

보고서 패키지를 처음 생성하는 경우 선택할 Doclet이 없습니다. Doclet을 추가한 후
보고서 패키지 속성을 편집하여 이 대화 상자로 돌아와서 스탬핑을 시작할 Doclet을
선택합니다.

5. 스탬핑에서 제외에서 Doclet 선택을 눌러 머리글 및 바닥글을 추가하지 않을 Doclet을 모두
선택합니다. 예를 들어, 머리글 및 바닥글 스탬프에서 표지를 제외할 수 있습니다.

주:

보고서 패키지를 처음 생성하는 경우 선택할 Doclet이 없습니다. Doclet을 추가한 후
보고서 패키지 속성을 편집하여 이 대화 상자로 돌아와서 스탬핑에서 제외할 Doclet을
선택합니다.
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여백 크기 지정

 

 
페이지 여백 크기를 지정하려면

1. 여백을 누릅니다.

2. 위쪽, 아래쪽, 왼쪽 및 오른쪽 여백 크기를 지정합니다. 기본적으로 여백 크기는 인치로
입력됩니다. 옵션 정의에서 센티미터로 변경할 수 있습니다. 보고서 패키지 구조 생성을
참조하십시오.

주:

여백 필드는 머리글 및 바닥글의 여백 크기만 결정합니다. 소스 PDF Doclet 자체의
여백 크기는 변경되지 않습니다.

머리글 및 바닥글 정보 입력

모든 페이지 탭 또는 짝수 페이지 및 홀수 페이지 탭을 사용하여 머리글 및 바닥글에 표시할 텍스트와
이미지를 입력합니다. 머리글 및 바닥글의 왼쪽, 가운데 또는 오른쪽에 텍스트나 이미지를 입력할 수
있습니다.
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머리글 및 바닥글에 텍스트와 이미지를 입력하려면

1. 텍스트를 추가할 머리글 또는 바닥글 상자 옆에 있는 을 누릅니다.

2. 다음 작업을 수행합니다.

• 텍스트를 추가하려면 텍스트 추가를 누르고 콘텐츠 편집 대화 상자에 표시할 텍스트를
입력합니다. 서식 있는 텍스트 편집기를 통해 텍스트에 굵게, 밑줄, 기울임꼴을 적용하고

글꼴 및 색상을 변경할 수 있습니다. 또한 을 누르면 현재 페이지 번호를 반환하는
텍스트 함수를 삽입할 수 있습니다.

• 텍스트를 추가하려면 텍스트 추가를 누르고 콘텐츠 편집 대화 상자에 표시할 텍스트를
입력합니다. 텍스트 함수를 눌러 현재 페이지 수 및 총 페이지 수를 반환하는 텍스트 함수
&[페이지]/&[페이지]를 삽입할 수도 있습니다.

• 이미지를 추가하려면 이미지 추가를 누르고 찾아보기를 누른 후 업로드할 이미지를
선택합니다. 로컬 컴퓨터에서 이미지를 업로드해야 합니다. 라이브러리 위치를 찾을 수
없습니다.

3. 첫 번째 라인이나 이미지 밑에 추가 텍스트 라인 또는 이미지를 추가하려면 콘텐츠 편집 대화
상자에서 텍스트 추가 또는 이미지 추가를 누른 후 추가 텍스트 라인 또는 이미지를 입력합니다.

4. 텍스트 및 이미지 입력을 완료하면 확인을 눌러 변경사항을 저장합니다.

5. 확인을 눌러 저장한 후에 텍스트 또는 이미지를 삭제하려면 삭제할 라인 옆의 을 누릅니다.

주:

텍스트 라인을 저장한 후에는 편집할 수 없습니다. 해당 라인을 삭제하고 새 텍스트

라인을 입력하려면 을 누릅니다.

보고서 패키지 콘텐츠 추가 및 구성
Doclet을 추가하여 보고서 패키지에 콘텐츠를 추가합니다. Doclet은 보고서 패키지의 개별
영역으로서, 보고서 콘텐츠를 제공하는 작성자에게 지정됩니다. 예를 들어, 재무 공개 보고서는 향후
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예측 성명서, 연결 대차대조표, 운영 보고서, 손익계산서, 현금 흐름표와 같은 별도의 영역으로 나눌
수 있습니다.

이러한 각 영역에 대한 Doclet을 생성한 후 적절한 작성자에게 지정하면, 작성자는 각 Doclet의
콘텐츠를 업데이트합니다.

섹션을 사용하여 조직에 대한 Doclet을 그룹화하거나, 공통 형식을 가졌거나 공통 뷰어쉽을 위한
Doclet을 한데 모아둘 수 있습니다. 예를 들어, 모든 재무제표를 하나의 섹션으로 그룹화할 수
있습니다.

 

 
보충 Doclet을 사용하여 보충 문서를 보고서 패키지로 업로드할 수도 있습니다. 절차, 지침, 참조 자료
등의 보충 문서를 보고서 패키지에 보충 Doclet으로 업로드할 수 있습니다. 보충 문서의 파일 유형은
PDF, Excel, Word 등 모든 종류가 가능합니다. 보충 Doclet의 콘텐츠가 병합된 보고서 내에
포함되지 않는다는 점을 제외하고 보충 Doclet은 Doclet과 같습니다. 보충 Doclet은 검토 및
사인오프 프로세스에서 제외됩니다. 보충 Doclet 콘텐츠는 온라인에서 볼 수 없지만 네이티브
프로그램을 다운로드하여 사용하면 라이브러리에서 제3자 아티팩트로 작업하는 것과 동일한
방법으로 보충 Doclet을 열 수 있습니다. 보고서 패키지 콘텐츠 추가 및 구성을 참조하십시오.
이 자습서 비디오를 시청하여 Narrative Reporting에서 보고서 패키지의 콘텐츠를 관리하는 방법에
대해 알아보십시오.

 -- 보고서 패키지의 콘텐츠 관리.

Doclet 추가

Doclet을 추가하려면

1.  옆의 아래 화살표를 누르고 Doclet을 선택합니다.
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2. Doclet 이름 및 설명(선택사항)을 입력합니다.

주:

이름 필드를 비워 두면 Doclet을 업로드할 때 Doclet 파일 이름이 자동으로
채워집니다.

3. 로컬 또는 라이브러리를 선택합니다.
 

 

로컬 또는 라이브러리 파일 옵션에서 소싱 가능한 Doclet을 선택할 수 있습니다.

 

 

라이브러리를 선택하고 찾아보기를 누른 후 지원되는 파일을 선택하면 보고서 패키지 내의
Doclet에 라이브러리 문서를 링크하라는 메시지가 표시됩니다.
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주:

라이브러리 문서를 선택하면 다음이 표시됩니다.

• 예를 누르면 서비스에서 문서 파일에 대한 영구적 링크를 생성합니다.

• 아니요를 누르면 서비스에서 라이브러리 파일의 복사본을 Doclet에 업로드합니다.
영구적 링크는 설정되지 않습니다.

자세한 내용은 Narrative Reporting용 Doclet 작성 및 승인에서 링크된 일반 Doclet 작업을
참조하십시오.

4. 다음 작업을 수행합니다.

• Word 또는 PowerPoint 기반 보고서 패키지의 경우, Doclet에서 찾아보기를 눌러 파일
시스템에서 Microsoft Word나 PowerPoint 문서(보고서 패키지 유형에 따라 다름)를 선택한
후 열기를 눌러 업로드합니다. 업데이트를 눌러 Doclet을 다시 업로드할 수 있습니다.

• PDF 기반 보고서 패키지의 경우 유형에서 다음 중 하나를 선택합니다.

– PDF – 로컬 컴퓨터에서 PDF 파일을 찾아 업로드할 수 있습니다.

– 보고서 – 라이브러리를 찾아 경영 보고 보고서를 선택한 후, 라이브러리의 선택한
보고서에 보고서를 링크할지 여부를 지정하고 보고서 POV를 설정할 수 있습니다.
라이브러리 보고서에 보고서 링크:

* 마이그레이션된 보고서를 링크하려는 경우 공유 폴더 옵션을 선택할 수 있습니다.
라이브러리를 찾아 공유 폴더 링크를 선택한 후 확인을 누르면 됩니다.
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주:

보고서 패키지 소유자는 수동으로 Doclet 내 링크를 관련 보고서로
업데이트하는 대신, 간단히 공유 폴더 위치를 변경하여 보고서 Doclet의
링크를 신속하게 모두 업데이트할 수 있습니다.

예를 들어 보고서 패키지 소유자가 보고서 Doclet 링크를 새 위치로 모두
업데이트할 수도 있습니다.

* 업데이트 전: Library/Reports/Quarters/Qtr1
* 업데이트 후: Library/Reports/Quarters/Qtr2

주:

시스템에서 보고서 Doclet 링크를 모두 Qtr1에서 Qtr2로
업데이트합니다. 다른 라이브러리 위치에 링크된 경영 보고서 Doclet은
수정되지 않습니다.

* 라이브러리 보고서 디자인이 변경될 경우 보고서 패키지 내 해당 보고서 Doclet에
대한 데이터를 새로고침하려면 라이브러리 보고서 인스턴스의 디자인을
반영합니다.

* 보고서 패키지 보고서는 새로고침하거나 바꾸거나 미리 볼 수 있지만, 링크되지
않은 보고서 Doclet과 달리 보고서 패키지 내에서 보고서 디자인은 편집할 수
없으며, 보고서의 라이브러리 인스턴스는 직접 편집해야 합니다.

주:

라이브러리 보고서를 이동하거나 이름을 바꾸거나 삭제할 경우 보고서
링크가 해제됩니다. 이 경우 Doclet 링크가 해제되며 Doclet은 마지막
새로고침의 보고서 정의를 사용합니다. 사용자는 Doclet을 또 다른
라이브러리 보고서에 링크하도록 선택할 수 있습니다.

– Word – 로컬 컴퓨터에서 Microsoft Word 파일을 찾아 업로드할 수 있습니다.

– Excel – 로컬 컴퓨터에서 Microsoft Excel 파일을 찾아 업로드할 수 있습니다.
기본적으로 Excel 파일 내 모든 워크시트가 보고서 패키지에 포함됩니다. 모든 워크시트
포함을 누르면 모든 워크시트를 선택하여 포함할 수 있습니다. 워크시트 선택 대화
상자에서 모든 워크시트 포함 옵션을 지우고 워크시트 목록 테이블에서 항목을 선택한
후 확인을 누릅니다.

주:

선택된 워크시트를 누르면 워크시트 선택을 바꿀 수 있습니다.

업데이트를 눌러 PDF Doclet을 업로드할 수 있습니다.
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주:

유형을 선택한 후에는 변경할 수 없습니다. 다른 유형을 업로드하려면 취소를 누른
후 Doclet 추가를 다시 누릅니다.

5. 선택사항: Word 및 PDF 기반 보고서 패키지의 경우 자동 목차가 포함된 Microsoft Word 파일을
업로드하려면 목차 Doclet을 선택합니다. 자동 목차가 포함되지 않은 Word 문서를 업로드할
경우 오류가 표시됩니다. 자동 목차 추가를 참조하십시오.

PDF 기반 보고서 패키지의 경우 시스템에서 자동으로 목차 테이블을 업데이트하고 Word
문서를 PDF로 변환합니다.

6. 다음 작업을 수행합니다.

• Word Doclet의 경우, Doclet 스타일 속성을 검토한 후 보고서 패키지 스타일 샘플 문서
속성을 재정의할 속성 옆에 있는 체크박스를 선택합니다. 예를 들어, 보고서 패키지가 세로
방향이고 문서가 가로 방향인 경우 방향 옆의 체크박스를 선택하여 이 Doclet에 대해서만
가로 방향을 유지합니다.

 

 

주:

 아이콘은 스타일 샘플 문서의 속성과 다른 Doclet 스타일 속성을 나타냅니다. 
스타일 샘플 이해을 참조하십시오.

• PowerPoint Doclet의 경우, 시스템에서 Doclet을 스캔하여 사용 중인 슬라이드 마스터를
강조 표시합니다. Doclet에 스타일 샘플 문서와 다른 슬라이드 마스터가 포함된 경우, 해당
Doclet 슬라이드 마스터를 유지하거나 Doclet 스타일 샘플 슬라이드 마스터를 보고서
패키지 스타일 샘플 문서의 슬라이드 마스터로 바꿀 수 있습니다.

• 선택사항: Excel PDF 기반 보고서 패키지의 경우, 유형에서 Excel을 선택하고 모든
워크시트 포함을 선택합니다.

워크시트 선택에서 PDF로 표시해야 할 워크시트를 선택한 후 확인을 누르면 됩니다.
워크시트에 차트나 테이블을 포함할 수 있습니다. Excel PDF Doclet을 업로드하려면
업데이트를 누릅니다.
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Doclet 슬라이드 마스터를 보고서 패키지 슬라이드 마스터로 바꾸려면 Doclet 슬라이드
마스터의 이름을 누른 후 바꿀 보고서 패키지 슬라이드 마스터를 선택합니다.

 

 
프리젠테이션을 위해 같은 모습을 유지하도록 Doclet 슬라이드 레이아웃이 보고서 패키지
슬라이드 마스터에 매핑됩니다.

Doclet 슬라이드 마스터를 누르지 않고 바꿀 슬라이드 마스터를 선택할 경우, 해당 Doclet
슬라이드 마스터가 유지됩니다.

Doclet 슬라이드 마스터를 유지하면 슬라이드가 정확하게 렌더링되도록 병합된 프리젠테이션에
추가됩니다. 단, 해당 슬라이드 마스터는 해당 Doclet에서만 사용할 수 있습니다. 해당 Doclet
슬라이드 마스터는 다른 Doclet에 사용할 수 없습니다. 다른 Doclet에서 이 Doclet 슬라이드
마스터를 사용하게 하려면 해당 슬라이드 마스터를 보고서 패키지 스타일 샘플 문서 슬라이드
마스터에 추가해야 합니다.

주:

Doclet을 업로드하려면 Doclet 슬라이드 크기가 보고서 패키지 스타일 샘플
슬라이드와 동일해야 합니다. 예를 들어, Doclet 슬라이드 크기가 화면상 표시(4:3)
이고 보고서 패키지 스타일 샘플 슬라이드 크기가 화면상 표시(16:9)인 경우, Doclet을
업로드하려면 먼저 Doclet 슬라이드 크기를 조정해야 합니다.

7. 선택사항: doclet 숨김을 참조하십시오.
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주:

doclet 숨김을 선택하면 doclet 콘텐츠가 보고서 패키지의 출력 내에 포함되지
않습니다.

이를 통해 콘텐츠가 필요할 때 보고서 패키지를 나중에 실행하기 위하여 doclet 정의
및 구조를 유지할 수 있습니다.

8. 각 탭에서 Doclet에 대한 작성자, 승인자, 검토자 및 조회자 권한을 부여할 사용자를 선택하고
지정한 후 저장을 눌러 Doclet을 보고서 패키지에 추가합니다. 또한 해당 Doclet에 대한 승인자
탭에서 승인 레벨의 번호를 0에서 보고서 패키지 레벨에서 정의한 최대값까지 정의합니다.

주:

권한은 보고서 패키지에 대해 정의한 단계에 따라 달라집니다. 작성자 단계를
정의했다면 작성자 단계에서 제외를 선택하지 않은 경우 Doclet에 대해 작성자를 한 명
이상 지정해야 합니다. 다른 모든 권한은 선택사항입니다.
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9. 선택사항: 작성자 단계에서 제외를 선택합니다.

작성자 단계를 사용으로 설정한 경우 기본적으로 모든 Doclet을 한 명 이상의 작성자에게
지정해야 합니다. 그러나 특정 유형의 보일러 플레이트 Doclet(예: 저작권 설명)은 정기적으로
업데이트하거나 작성하지 않아도 됩니다. 작성자 단계에서 해당 Doclet을 제외하려면 작성자
단계에서 제외를 사용합니다. 작성자 단계에서 Doclet을 제외하는 경우 고려해야 할 사항은
다음과 같습니다.

• 제외된 Doclet은 보고서 패키지 소유자의 권한이며 체크인/체크아웃 및 버전 지정과 같은
모든 콘텐츠 관리 기능을 보유합니다.

• 보고서 패키지 작성자 단계 상태 및 요약 통계에는 작성자 단계에서 제외된 Doclet이
포함되지 않습니다. 예를 들어 보고서 패키지에 Doclet 10개가 있고 1개가 제외된 경우 단계
상태는 작성자 단계에 참가한 Doclet 9개를 기준으로 계산됩니다.

• Doclet에 작성자 및 승인자 레벨을 지정한 다음 작성자 단계에서 이 Doclet을 제외하는 경우
시스템이 더 이상 사용자 지정을 표시하지 않습니다. 이후에 이 Doclet을 다시 작성자 단계에
포함하는 경우 시스템은 이전 지정을 표시합니다.

• 작성자 단계에서 이미 시작된 Doclet을 제외하는 경우 이 Doclet의 워크플로우 진행 상황이
손실되고 이 Doclet에 대한 작성자 및 승인자 접근이 취소됩니다. 또한, 작성자 또는
승인자가 제외 당시 Doclet을 체크아웃한 경우 이 Doclet은 체크아웃된 상태로 유지됩니다.
체크아웃을 수동으로 실행 취소해야 합니다.
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• 작성자 단계에서 제외된 Doclet을 편집하여 활성 작성자 단계에 다시 포함하는 경우 해당
Doclet에 대한 작성자 단계를 바로 시작할 수 있습니다.

10. Doclet을 저장하고 보고서 센터로 돌아가려면 을 누릅니다. 
를 누르면 해당 Doclet을 저장한 후 Doclet 속성 화면에 계속 남아 다른 Doclet을 추가할 수
있습니다.

보충 Doclet 추가

보충 Doclet의 콘텐츠가 병합된 보고서 패키지 내에 포함되지 않는다는 점을 제외하고 보충 Doclet은
Doclet과 같습니다. 보충 Doclet은 절차, 지침, 참조 자료 등에 사용할 수 있으며, 문서 파일 유형은
PDF, Excel, Word 등 모든 종류가 가능합니다. 보충 Doclet은 검토 및 사인오프 프로세스에서
제외되지만, 네이티브 프로그램을 다운로드하여 사용하면 라이브러리에서 제3자 아티팩트로
작업하는 것과 동일한 방법으로 보충 Doclet을 열 수 있습니다. 보충 Doclet은 보고서 패키지
소유자가 정의하며 작성자 및 승인자에게 지정됩니다. 보충 Doclet은 작성자 단계 내에서 완전히
지원됩니다. 보충 Doclet의 콘텐츠가 보고서에 병합되지 않으므로 보고서의 샘플 문서는 보충
Doclet의 콘텐츠에 적용되지 않습니다.

주:

암호화(비밀번호로 보호)된 Microsoft Office 파일은 보충 Doclet에서 지원되지 않습니다.

이 자습서 비디오를 시청하여 Narrative Reporting에서 보고서 패키지의 보충 Doclet을 추가하고
구성하는 방법에 대해 알아보십시오.

 -- 보충 Doclets 관리.

보충 Doclet을 추가하려면

1.  옆에 있는 아래 화살표를 누르고 보충 Doclet을 선택합니다.

2. Doclet 이름 및 설명(선택사항)을 입력합니다.

주:

이름 필드를 비워 두면 보충 Doclet을 업로드할 때 보충 Doclet 파일 이름이 자동으로
채워집니다.

3. 로컬 또는 라이브러리를 선택합니다.
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로컬 또는 라이브러리 파일 옵션에서 소싱 가능한 Doclet을 선택할 수 있습니다.
 

 

4. Doclet에서 찾아보기를 눌러 파일 시스템에서 문서 파일을 선택한 후 열기를 눌러 업로드합니다.
업데이트를 눌러 Doclet을 다시 업로드할 수 있습니다.

5. 보충 Doclet 속성의 각 탭에서 보충 Doclet의 작성자, 승인자 및 조회자 권한을 부여할 사용자를
선택하고 지정한 후 저장을 누릅니다. 또한 해당 보충 Doclet에 대한 승인자 탭에서 승인 레벨의
번호를 0에서 보고서 패키지 레벨에서 정의한 최대값까지 정의합니다.

주:

보충 Doclet은 검토 또는 사인오프 단계 내에 포함되지 않습니다.

6. 보충 Doclet을 저장하고 보고서 센터로 돌아가려면 을 누릅니다.

를 누르면 해당 보충 Doclet을 저장하고 보충 Doclet 속성 화면에
계속 남아 다른 보충 Doclet을 추가할 수 있습니다.

5장
보고서 패키지 콘텐츠 추가 및 구성

5-19



참조 Doclet에 Excel 콘텐츠 추가

참조 Doclet은 일반적인 Excel 보고서 콘텐츠(예: P&L 보고서, 임시 그리드 및 텍스트)에 대한
컨테이너로 사용할 수 있습니다. Doclet 작성자는 Oracle Smart View for Office 또는 웹을 통해 해당
콘텐츠를 보고서 패키지의 지정된 Doclet 영역에 삽입할 수 있습니다. 자동 서버 새로고침을 통해
참조 Doclet을 체크인할 때마다 삽입된 콘텐츠가 자동으로 업데이트되므로 데이터가 항상 최신으로
유지됩니다.

주:

참조 Doclet이 보고서 패키지에 병합될 때 참조 Doclet의 다음 형식 설정은 보고서 패키지
레벨에서 글로벌 설정으로 대체됩니다.

• 천 단위 구분자

• 소수 구분자

• 측정 단위

보고서 패키지 구조 생성을 참조하십시오.

보고서 패키지에는 Microsoft Excel 파일이 포함된 참조 Doclet이 여러 개 포함될 수 있습니다. 각
참조 Doclet에는 Excel의 명명 범위에서 생성되는 공통 보고서 콘텐츠의 인스턴스가 여러 개 포함될
수 있습니다. Excel 콘텐츠는 임시 그리드 및 보고서와 같은 동적 Smart View 콘텐츠로 구성될 수도
있습니다.

참조 Doclet은 워크플로우과 관련된 한 정규 Doclet과 유사합니다. 보고서 센터를 통해 참조
Doclet은 콘텐츠를 제어하며(체크인 및 체크아웃) 완벽히 버전이 관리됩니다. 예를 들어, 한 보고서
패키지 소유자가 참조 Doclet을 체크아웃하면 아무도 변경할 수 없습니다. 참조 Doclet이 수정되면
변경사항이 포함된 기록 및 연계된 버전이 나타납니다. 참조 Doclet에 콘텐츠를 포함시키는 방법에
대한 자세한 내용은 Doclet 작성자를 위한 포함된 콘텐츠 이해를 참조하십시오.

주:

하나의 참조 Doclet 또는 참조 파일 내에서 정의된 사용가능 콘텐츠 수는 30개 이하로
제한하는 것이 좋습니다. 참조 Doclet 또는 참조 파일의 크기가 5MB 미만인지 확인해야
합니다.

Doclet에 사용 가능한 콘텐츠가 30개를 초과하여 포함되어 있거나 크기가 5MB가 넘는
경우 Doclet 체크인 중 처리 시간이 연장될 수 있으며 Doclet 체크인이 실패하는 경우도
있습니다.

Excel 파일과 같은 Microsoft Office 문서에 대한 참조 Doclet을 추가하려면(경영 보고서 콘텐츠
추가에 대해서는 참조 Doclet에 경영 보고서 추가 참조)

1.
옆의 아래 화살표를 누르고 참조 Doclet을 선택합니다.

2. Doclet 이름 및 설명(선택사항)을 입력합니다.
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주:

이름 필드를 비워 두면 참조 Doclet을 업로드할 때 참조 Doclet 파일 이름이 자동으로
채워집니다.

3. 로컬 또는 라이브러리를 선택합니다.
 

 

로컬 또는 라이브러리 파일 옵션에서 소싱 가능한 Doclet을 선택할 수 있습니다.

 

 

4. 필수 유형 필드에서 Excel을 선택합니다.

5.
을 선택하고 이전에 생성한 필수 Excel 통합 문서 파일을 찾아봅니다. 열기를 눌러 업로드합니다.
업데이트를 눌러 Doclet을 다시 업로드할 수 있습니다.

6. 참조 Doclet 속성의 각 탭에서 참조 Doclet의 작성자, 승인자 및 조회자 권한을 부여할 사용자를
선택하고 지정한 후 저장을 누릅니다. 또한 해당 참조 Doclet에 대한 승인자 탭에서 승인 레벨의
번호를 0에서 보고서 패키지 레벨에서 정의한 최대값까지 정의합니다.
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주:

참조 Doclet은 검토 또는 사인오프 단계 내에 포함되지 않습니다.

보고서 콘텐츠를 삽입하려면 참조 Doclet의 조회자여야 합니다.

7. 참조 Doclet을 저장하고 보고서 센터로 돌아가려면

을 누릅니다.

를 누르면 해당 참조 Doclet을 저장하고 참조 Doclet 속성 화면에 계속 남아 다른 참조 Doclet을
추가할 수 있습니다.

주:

유사한 방법으로 Reports용 참조 Doclet을 추가할 수 있습니다. 참조 Doclet에 경영
보고서 추가를 참조하십시오.

참조 Doclet에 경영 보고서 추가

Microsoft Word 및 PowerPoint 기반 보고서 패키지의 경우, Narrative Reporting에서 생성된 경영
보고서의 사용가능 콘텐츠를 소비하려면 먼저 경영 보고서를 보고서 센터에 있는 보고서의 참조
Doclet에 추가한 후 Doclet 작성자가 본인의 Doclet에서 해당 경영 보고서 콘텐츠를 소비할 수
있도록 만들어야 합니다. 경영 보고서의 차트와 그래프를 Doclet에 삽입한 후 경영 보고서 콘텐츠가
변경될 경우(예: 차트나 그래프의 보고서 POV 변경) 또는 데이터를 새로고침하거나 경영 보고서
정의가 변경될 경우, 경영 보고서의 사용가능 콘텐츠가 소비되는 Doclet으로 업데이트가 자동
푸시됩니다. 이를 서버 측 데이터 새로고침이라고 합니다.

주:

PDF 기반 보고서 패키지의 경우 Reports 보고서를 직접 Doclet으로 삽입합니다. Reports
보고서의 일부에 접근하기 위해 참조 Doclet을 사용할 필요가 없습니다. Doclet 추가를
참조하십시오.

프롬프트를 사용하는 경영 보고서를 보고서 패키지에 참조 Doclet으로 삽입할 수 있습니다. 보고서를
삽입하는 경우 및 스냅샷을 새로고침하는 경우 프롬프트에 응답합니다. 참조 Doclet을 체크인하는
경우 해당 참조 Doclet을 소비하는 모든 Doclet이 프롬프트 선택을 반영하도록 업데이트됩니다.
보고서 디자인 설명서의 "경영 보고 참조 Doclet에서 프롬프트 사용"을 참조하십시오.
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주:

참조 Doclet이 보고서 패키지에 병합될 때 경영 보고서의 다음 형식 설정은 보고서 패키지
레벨에서 글로벌 설정으로 대체됩니다.

• 천 단위 구분자

• 소수 구분자

• 측정 단위

보고서 패키지 구조 생성을 참조하십시오.

다음은 Reports를 사용하여 차트와 그래프를 생성한 후 Doclet에 삽입한 예입니다. Reports에 대한
자세한 내용은 보고서 디자인 및 보고서 작업을 참조하십시오.

 

 
참조 Doclet에 경영 보고서를 추가하려면

1. 보고서 센터에서 를 선택합니다.

2. 보고서 센터에서 보고서 패키지에 참조 Doclet을 추가합니다. 참조 Doclet 속성이 표시됩니다.

3. 이름 및 설명을 입력합니다. 이름이 필요합니다.

4. 필수 유형 필드에서 보고서를 선택합니다.

5. 찾아보기를 선택하고 라이브러리에서 참조 Doclet에 포함시킬 경영 보고서로 이동합니다.

주:

찾아보기 대화상자에서 공유 폴더를 눌러 공유 폴더 위치로 쉽게 이동할 수 있습니다.
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6. 보고서를 라이브러리의 선택한 보고서에 링크할지 여부를 지정합니다. 라이브러리 보고서에
보고서 링크:

• 라이브러리 보고서 디자인이 변경될 경우 보고서 패키지 내 해당 보고서 참조 Doclet에 대한
데이터를 새로고침하면 라이브러리 보고서 인스턴스의 디자인을 반영합니다.

• 보고서 참조 Doclet 인스턴스는 새로고침하거나 바꾸거나 미리 볼 수 있지만, 링크되지 않은
보고서 참조 Doclet과 달리 보고서 패키지 내에서 보고서 디자인은 편집할 수 없으며,
보고서의 라이브러리 인스턴스는 직접 편집해야 합니다.

7. 보고서 POV 대화 상자를 사용하여 POV를 정의하거나 해당하는 경우 경영 보고서 프롬프트에
응답합니다.

주:

보고서를 선택하고 POV를 정의하면, 보고서(데이터 포함)의 스냅샷이 찍혀 보고서
패키지와 함께 저장됩니다. 라이브러리의 원본 보고서와 더 이상 연결되지 않습니다.

8. 보고서 POV 대화 상자에서 보고서에 대한 각 POV 차원의 멤버를 선택합니다.

주:

경영 보고서의 사용가능 글로벌 POV 차원만 표시됩니다. POV 차원이 로컬 POV에
있거나 편집할 수 없게 설정된 경우, 여기에 표시되지 않습니다.

9. 선택사항: 멤버 대신 변수를 선택합니다.

주:

변수를 선택하면 POV 변수가 변경될 때 보고서를 자동으로 새로고침하도록 설정할 수
있습니다. 보고서 POV 대화 상자에서 변수 자동 업데이트 체크박스를 선택합니다.

보고서 패키지에서 보고서 POV가 업데이트되는 경우

• 보고서를 새로고침하고 보고서 콘텐츠가 포함된 Doclet을 자동으로 체크아웃하여
업데이트한 후 체크인합니다.

• 체크인 시 새 Doclet 버전이 생성됩니다.

• 보고서 POV가 변경되면 로컬에서 파일을 열어 수동으로 새로고침할 필요가
없습니다.

10. POV 대화 상자에서 확인을 선택합니다.

11. 보고서 데이터가 포함된 보고서 스냅샷을 미리 보려면 콘텐츠에 대해 작업 , 보고서 스냅샷
미리보기를 선택합니다.

자동 목차 추가

Word 및 PDF 기반 보고서 패키지에 목차가 있는 Microsoft Word Doclet을 삽입할 수 있습니다.
Word 기반 보고서 패키지의 경우 수동, 자동 또는 사용자정의 유형 중 하나를 선택할 수 있습니다.
수동 유형의 경우 링크 및 상호 참조를 사용하여 페이지 번호 링크를 생성합니다(Doclet의 페이지에
링크 및 상호 참조 삽입 참조). 자동 또는 사용자정의 유형의 경우 Doclet이 보고서 패키지에 병합될
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때마다 목차가 업데이트됩니다. 예를 들어 Doclet을 병합하고 동적으로 업데이트된 목차를 보려면
다음 작업 중 하나를 수행합니다.

• 보고서 패키지 또는 섹션 미리보기

• 검토 인스턴스 생성

• 사인오프 인스턴스 생성

• 보고서 패키지 게시

PDF 기반 보고서 패키지의 경우 자동 목차가 있는 Word Doclet을 업로드해야 합니다. 시스템에서
목차 테이블을 자동으로 업데이트하고 Word 문서를 PDF로 변환합니다. Doclet 추가를
참조하십시오.

주:

PDF 기반 목차는 Word 문서의 제목이 아닌 보고서 패키지 계층을 기반으로 합니다.

팁:

자동 목차가 포함된 Doclet만 미리 볼 경우 시스템에서 테이블을 다음과 같이 채웁니다.
Word 기반 보고서 패키지의 경우 Doclet 내 콘텐츠만을 기반으로 테이블을 채웁니다.
따라서 빈 테이블이 생길 수 있습니다. PDF 기반 보고서 패키지의 경우 보고서 패키지 내
Doclet 및 섹션에 대한 사용자 접근 권한에 따라 테이블을 채웁니다. 업데이트된 목차를
보려면 Doclet을 보고서 패키지 또는 섹션으로 병합하는 작업을 수행해야 합니다.

Doclet 간 제목 번호 지정을 위한 Microsoft Word 스타일 사용

Doclet 간 번호 지정이 유지되는 보고서 패키지의 제목에 번호 지정 스키마를 적용하려면, Microsoft
Word의 다중 레벨 목록 템플리트 및 기본 제공 제목 스타일(제목 1, 제목 2 등)을 사용합니다. 예를
들어, 최상위 레벨 제목(제목 1)에 1, 2, 3 번호가 지정되고 두 번째 레벨 제목(제목 2)에 1.1, 1.2, 1.3
번호가 지정되도록 제목 번호를 지정할 수 있습니다. 자세한 내용은 다중 레벨 목록을 사용한 제목
번호 지정에 대한 Microsoft Word 도움말을 참조하십시오. 그림 1에서는 번호 지정 제목에 대해 제목
1, 제목 2 및 제목 3 스타일을 사용하는 예를 보여줍니다.
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그림 5-2    번호 지정 제목 예

Narrative Reporting에서 스타일 샘플 문서에 다중 레벨 목록 번호 지정 제목 스타일을 추가합니다.
그러면 해당 제목 스타일을 사용하는 모든 Word Doclet이 적절한 번호 지정 스키마를 유지합니다.
예를 들어, 그림 2에서는 제목 1, 제목 2 및 제목 3에 다중 레벨 목록 번호 지정을 사용한 스타일 샘플
문서를 보여줍니다. Doclet 작성자가 Word Doclet에서 이러한 제목 스타일을 사용한 후 해당
Doclet을 보고서 패키지에 병합할 경우, Doclet 사이에 번호 지정 스키마가 유지됩니다.

그림 5-3    다중 레벨 제목 번호 지정을 사용한 스타일 샘플 문서

또한 제목 번호 지정이 보고서 패키지 자동 목차에 포함됩니다. 자동 목차 작업을 참조하십시오.
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보고서 패키지 및 Doclet 제목 번호 지정 표시 고려 사항

보고서 패키지 미리보기, 다운로드 또는 게시 등 보고서 패키지가 병합될 때마다 보고서 패키지 제목
번호 지정이 동적으로 계산됩니다. Doclet 또는 섹션을 독립형 Doclet이나 섹션으로 미리 보거나
다운로드할 경우, 해당 Doclet 또는 섹션 내 콘텐츠를 바탕으로 제목 번호 지정이 계산되며
일반적으로 "1"에서 시작하도록 재설정됩니다. Doclet의 콘텐츠가 보고서 패키지에 병합될 때 제목
번호 지정이 올바르게 반영됩니다.

그림 3에서 왼쪽 이미지는 독립형 Doclet으로 미리 보는 Doclet을 보여주며, 오른쪽 이미지는 전체
보고서 패키지를 미리 볼 때 해당 Doclet의 콘텐츠를 보여줍니다. 제목 번호 지정은 오른쪽 이미지의
보고서 패키지 번호 지정 스키마를 반영하도록 업데이트됩니다.

그림 5-4    보고서 패키지에 Doclet 병합 이전 및 이후

제목 번호 지정 표시 이슈 문제해결

보고서 패키지의 제목 번호 지정 표시가 순차적으로 또는 올바르게 번호 지정되지 않는 경우 다음
작업을 수행합니다.
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• 모든 Doclet의 제목이 모두 Word의 기본 제공 제목 스타일(예: 제목 1, 제목 2)을 활용하고
있으며 해당 스타일에 보고서 패키지 스타일 샘플의 스타일에 대한 번호 지정이 정의되어 있는지
확인합니다.

• 스타일 샘플 문서를 약간 변경하여 업데이트함으로써 기존 보고서 패키지의 스타일을
재설정합니다.

1. 보고서 센터에서 보고서 패키지를 엽니다.

2. 보고서 패키지 노드가 강조 표시된 상태에서 을 누른 후 스타일 샘플 파일 다운로드를
선택합니다.

3. 스타일 샘플 파일을 Microsoft Word에서 열고 스타일을 약간 변경합니다(예: 스타일
매개변수 하나를 수정하거나 임의 스타일에 추가 또는 새 임시 스타일 추가).

4. 보고서 센터에서

을 누른 후 보고서 패키지 속성 편집을 선택합니다.

5. 스타일 샘플 필드에서 찾아보기를 누릅니다.

6. 수정한 스타일 샘플 파일로 이동하여 업로드합니다.

7. 완료를 누릅니다.

8. 보고서 패키지를 미리보기, 다운로드 또는 게시하고 제목 번호 지정이 올바른지 확인합니다.

• 드문 경우이기는 하지만 제목 번호 지정이 Word 배경에 하드 코딩될 수 있습니다. Doclet에서는
올바르게 표시된다 하더라도 보고서 패키지 미리보기나 다운로드 시 번호 지정이 올바르게
표시되지 않을 수 있습니다. 이 이슈를 해결하려면

1. 체크아웃한 후 영향을 받는 Doclet을 다운로드합니다.

2. 영향을 받는 텍스트를 선택하고 다른 Word 스타일(예: 일반)을 사용하도록 변경한 후 필요한
번호 지정을 포함하는 제목 스타일(예: 제목 3)로 다시 변경합니다.

3. Doclet을 업로드하고 체크인합니다.

4. 보고서 패키지를 미리보기, 다운로드 또는 게시하고 제목 번호 지정이 올바른지 확인합니다.

섹션 추가

섹션을 추가하려면

1. 섹션 추가 방법 선택:

• 보고서 센터에서 를 누릅니다.

• , 콘텐츠 관리 및 섹션 추가를 차례로 누릅니다.

2. 이름 및 설명(선택사항)을 입력합니다.

3. 선택사항: 검토자 및 조회자를 지정합니다. 섹션에 대한 조회자 또는 검토자 권한을 사용자에게
지정하면, 해당 사용자는 해당 섹션 내 모든 Doclet을 보거나 검토할 수 있습니다. 예를 들어,
특정 지역에 대한 모든 Doclet이 포함된 섹션에 대한 검토자 권한을 해당 지역의 상위자에게
지정할 수 있습니다.

4. 섹션을 저장하고 보고서 센터로 돌아가려면 을 누릅니다. 를
누르면 해당 섹션을 저장한 후 섹션 속성 화면에 계속 남아 다른 섹션을 추가할 수 있습니다.
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Doclet과 섹션을 추가한 후에는 해당 Doclet 및 섹션을 드래그하거나  메뉴를 사용하여 보고서
패키지를 하나의 계층으로 구성할 수 있습니다. 예를 들어, 임의의 지역에 대한 모든 Doclet 또는 특정
부서에서 검토할 모든 Doclet을 하나의 섹션으로 구성할 수 있습니다.

보고서 패키지를 구성하려면

1. Doclet 또는 섹션을 선택합니다.

2. Doclet 또는 섹션을 계층으로 이동할 방법 선택:

• Doclet 또는 섹션을 다른 섹션으로 드래그합니다.

•  아이콘과 Doclet 관리를 차례로 선택한 후 위로 이동, 아래로 이동을 선택하거나,
섹션으로 이동을 선택합니다. 여러 개의 Doclet이나 섹션을 선택한 후  메뉴를 사용하면
모두 동시에 이동할 수 있습니다.

주:

섹션을 다른 섹션으로 이동할 경우 해당 섹션의 동위 또는 하위로 추가해야 합니다.
하위로 추가할 경우 해당 섹션은 원본 섹션 밑의 하위 섹션이 됩니다. 섹션을 이동하면
해당 섹션 내 모든 Doclet도 이동합니다.

보고서 패키지를 생성하고 콘텐츠를 추가했으면 작성자 단계를 시작하여 보고서 패키지 개발을
시작합니다. 보고서 패키지 관리를 참조하십시오.
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보고서 패키지에 공유 변수 추가
공유 변수는 여러 보고서 패키지에서 사용할 수 있는 공통 정적 변수를 중앙 집중식으로 저장소에
저장합니다. 이러한 변수들은 회사 이름, 보고 기간, 프로그램 제목 등과 같은 보고서에 자주 포함되는
내용을 위해 설계되었습니다. 이러한 변수의 값은 보고 주기 내내 고정되어 있거나 드물게
변경됩니다. 공유 변수에 대해 알아보기를 참조하십시오.

보고서 패키지에 공유 변수를 추가하려면 먼저 공유 변수의 소스인 공유 변수 목록 및 값 세트를
선택해야 합니다. 다음으로, 해당 목록에서 보고서에 추가할 변수를 선택합니다.

Related Topics

• 공유 변수 목록 추가

• 공유 변수 목록 제거

• 공유 변수 목록의 값 세트 변경

• 공유 변수의 최대 개수 설정

• 공유 변수 추가

• 공유 변수 제거

• 공유 변수를 정적 변수로 변환

• 정적 변수를 공유 변수로 변환

공유 변수 목록 추가

보고서 패키지에 공유 변수 목록을 추가하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 작업을 누르고, 공유 변수를 선택한 다음, 공유 변수 목록 관리를 누릅니다.

3. 공유 변수 목록 관리에서 을 누른 다음, 변수 목록과 값 세트를 선택합니다.

Note:

액세스 권한이 부여된 변수 목록만 추가할 수 있습니다.

4. 확인을 누릅니다.

변수 목록이 이제 보고서 패키지와 연계되었습니다.

Note:

보고서 패키지에는 최대 5개의 공유 변수 목록을 추가할 수 있습니다.

공유 변수 목록 제거

변수 목록을 삭제하려면 다음 단계를 수행하십시오.
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1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 작업을 누르고, 공유 변수를 선택한 다음, 공유 변수 목록 관리를 누릅니다.

3. 변수 목록을 선택하고 을 누릅니다.

4. 확인을 누릅니다.

변수 목록이 보고서 패키지에서 제거됩니다. 변수 목록의 모든 공유 변수가 보고서 패키지에서
제거됩니다.

공유 변수 목록의 값 세트 변경

보고서 패키지에서 공유 변수 목록에 설정된 값을 변경하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 작업을 누르고, 공유 변수를 선택한 다음, 공유 변수 목록 관리를 누릅니다.

3. 변수 목록을 선택하고 편집을 누릅니다.

4. 변수 목록과 값 세트를 선택합니다.

5. 확인을 누릅니다.

변수 목록에 포함된 모든 공유 변수는 값 세트의 값으로 업데이트됩니다.

공유 변수의 최대 개수 설정

보고서 패키지 내에서 공유 변수의 최대 개수를 설정하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 작업을 누르고, 공유 변수를 선택한 다음, 공유 변수 목록 관리를 누릅니다.

3. 공유 변수 목록 관리에서 선택 목록에서 값을 선택하여 공유 변수 수를 설정합니다.
기본 최대 개수는 100입니다.

공유 변수 추가

보고서 패키지에 공유 변수를 추가하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 작업을 누르고, 공유 변수를 선택한 다음, 공유 변수 관리를 누릅니다.

3. 공유 변수 관리에서, 선택 대화상자에서 공유 변수 목록을 선택합니다.
변수 목록에 있는 모든 공유 변수가 테이블에 표시됩니다.

4. 보고서 패키지에 변수를 추가하려면 변수를 선택하고 사용됨 열의 체크박스를 클릭합니다.

5. 확인을 누릅니다.

공유 변수가 보고서 패키지에 추가됩니다.
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공유 변수 제거

보고서 패키지에서 공유 변수를 제거하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 작업을 누르고, 공유 변수를 선택한 다음, 공유 변수 관리를 누릅니다.

3. 공유 변수 관리에서, 선택 대화상자에서 공유 변수 목록을 선택합니다.
변수 목록에 있는 모든 공유 변수가 테이블에 표시됩니다.

4. 보고서 패키지에서 변수를 제거하려면 변수를 선택하고 사용됨 열의 체크박스를
선택취소합니다.

5. 확인을 누릅니다.

또는 다음을 수행하면 됩니다.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 목록에서 공유 변수를 선택하고 작업 또는 점선 메뉴에서  을 누릅니다.

보고서 패키지에서 공유 변수가 제거됩니다.

공유 변수를 정적 변수로 변환

공유 변수 목록에서 가져온 변수는 로컬 정적 변수로 변환될 수 있습니다. 정적 변수로 변환되면
변수는 보고서 패키지 내에서 유지관리됩니다. 보고서 패키지에서 변수가 사용된 경우, 변수에 대한
모든 링크는 새로운 정적 변수로 리디렉션됩니다.

공유 변수를 정적 변수로 변환하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 공유 변수를 목록에서 선택한 다음, 점선 메뉴에서 정적 상태로 만들기를 누릅니다.

변수는 로컬 정적 변수로 변환됩니다.

정적 변수를 공유 변수로 변환

정적 변수는 변수 목록에서 공유 변수로 변환될 수 있습니다. 변환된 후, 공유 변수는 공유 변수 목록
내에서 유지관리됩니다. 보고서 패키지에서 변수가 사용된 경우, 변수에 대한 모든 링크는 새로운
공유 변수로 리디렉션됩니다.

정적 변수를 공유 변수로 변환하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 공유 변수를 목록에서 선택한 다음, 점선 메뉴에서 교체 가능을 누릅니다.

3. 선택 대화상자에서 변수 목록과 변수를 선택합니다.
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4. 확인을 누릅니다.

변수는 공유 변수로 변환됩니다.

공유 변수 재매핑

재매핑 작업은 변수 목록 또는 다른 변수 목록 내의 공유 변수를 다른 변수로 바꿀 수 있습니다. 공유
변수를 재매핑하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 공유 변수를 목록에서 선택한 다음, 점선 메뉴에서 재매핑을 누릅니다.

3. 선택 대화상자에서 변수 목록과 변수를 선택합니다.

4. 확인을 누릅니다.

공유 변수 새로고침
공유 변수가 보고서 패키지에 추가되면, 서비스는 해당 변수의 수정 사항을 보고서 패키지
소유자에게 통지합니다. 그런 다음 보고서 패키지 소유자는 보고서 패키지 내의 변수를 새로고침하여
업데이트된 값을 수신하고 보고서 내에서 처리해야 합니다.

가장 일반적으로 공유 변수 값이 변경되면 보고서를 새로고침하여 새 값을 수신해야 합니다. 보고서
패키지 소유자만 보고서 패키지에서 선택한 값 세트의 값이 변경된 경우 알림을 받습니다.

완료 또는 최종 상태의 보고서 패키지는 공유 변수 수정사항에 대해 알림이 전송되지 않습니다. 변수
목록 내의 공유 변수를 업데이트하려면 공유 변수 목록 관리 방법을 참조하십시오.

보고서 패키지에서 공유 변수를 새로고침하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 변수 탭, 을 누릅니다.

2. 작업을 누르고, 공유 변수를 선택한 다음, 새로고침을 누릅니다.

3. 새로고침에 성공하면 확인 대화상자가 표시됩니다. 확인을 누릅니다.

4. 변수 새로고침 프로세스에서 문제가 발견되면, 식별된 변수와 문제를 나타내는 경고 대화상자가
표시됩니다. 예를 눌러 새로고침을 완료하거나, 아니요를 눌러 새로고침을 취소합니다.

다음 상황에서는 공유 변수 새로고침에 실패할 수 있습니다.

• 변수 목록 내에서 공유 변수를 찾을 수 없습니다.

• 변수 목록 내에서 공유 변수의 값 세트를 찾을 수 없습니다.

• 변수 목록을 찾을 수 없습니다.

공유 변수의 새로고침이 실패하면 경고 아이콘이 표시되며 값이 #Missing으로 설정됩니다.

이러한 변수는 다른 공유 변수로 재매핑되거나 정적 변수로 변환될 수 있습니다. 자세한 내용은 공유
변수 재매핑 및 공유 변수를 정적 변수로 변환 항목을 참조하십시오.

변수 목록 내에서 값 세트를 찾을 수 없는 경우, 공유 변수 목록에서 값 세트를 업데이트하여 공유
변수에 값을 채울 수 있습니다. 자세한 내용은 공유 변수 목록의 값 세트 변경을 참조하십시오.
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6
보고서 패키지 관리

보고서 패키지 소유자는 모든 개발 단계에 걸쳐 보고서 패키지 개발 프로세스를 관리합니다. 이
설명서는 작성자 단계를 시작하여 개발을 시작할 때부터 최종 보고서를 게시할 때까지 보고서 패키지
개발 프로세스 전반에 걸친 사용자 권한을 설명합니다. Narrative Reporting에서 보고서 패키지 관리
비디오도 참조하십시오. 보고서 패키지의 복사본을 만들고 복사한 보고서 패키지를 사용하여 새
보고서 패키지를 생성할 수 있습니다. 기존 보고서 패키지 복사본 만들기를 참조하십시오.

이 항목에서는 다음 내용을 다룹니다.

• 보고서 패키지 탐색

• 속성 편집

• 작성자 단계 관리

• 검토 단계 관리

• 사인오프 단계 관리

• 보고서 패키지 게시 및 작업 문서 삭제

보고서 패키지 탐색
보고서 센터에서 모든 개발 단계에 걸쳐 보고서 패키지를 관리할 수 있습니다. 보고서 센터가
제공하는 각 단계의 상태 정보를 통해 전체적인 단계 완료 상태 및 현재 누가 무엇을 작업하고 있는지
알 수 있습니다. 또한 보고서 센터에서 Doclet 및 섹션을 보고서 패키지를 추가합니다.

보고서 센터는 보고서 패키지 개발 프로세스를 관리하는 데 도움이 되는 다음과 같은 툴을
제공합니다.

단계 제목

 

 
단계 제목을 사용하여 작성자, 검토 및 사인오프 단계 사이에서 보기를 전환합니다. 보고자 하는 단계
옆에 있는 단계 아이콘을 누릅니다. 각 단계에 대해 표시되는 정보는 각 단계의 "보고서 센터 사용"
섹션에 설명되어 있습니다.

• 작성자 단계에서 보고서 센터 사용

• 검토 단계에서 보고서 센터 사용

• 사인오프 단계에서 보고서 센터 사용
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주:

커서를 열 머리글 사이에 놓고 해당 열을 원하는 너비로 끌면 보고서 센터의 열 크기를
조정할 수 있습니다.
 

 

보고서 센터의 해당 계층 내 모든 섹션을 확장 또는 축소할 수 있습니다. 전체 보고서 센터 및 보고서
센터의 모든 후속 항목에 대해 모두 확장 또는 모두 축소를 기본값으로 설정하거나, 기본값을
설정하지 않고 현재 보고서 패키지에 대해서만 모두 확장 또는 모두 축소로 설정할 수 있습니다. 이
기능은 보고서 패키지가 아주 길고 많은 섹션을 포함하는 경우 유용합니다.

주:

보고서 센터의 기본 설정은 모두 확장입니다.

보고서 센터 보기를 모두 축소로 변경하려면

1. 보고서 센터에서

를 선택합니다.

2. 모두 축소를 선택합니다.

3. 선택사항: 모두 축소를 미래 세션의 기본값으로 설정하려면 기본값으로 설정을 선택합니다.
그렇게 하지 않으려면 기본값으로 설정을 선택하지 마십시오. 현재 보고서 패키지 보기만 모두
축소로 변경됩니다.
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작업 메뉴

작업 메뉴를 사용하면 하나 이상의 Doclet 및 섹션 또는 전체 보고서 패키지에 대한 작업을 수행할 수
있습니다.

• 전체 보고서 패키지 또는 선택한 Doclet이나 섹션 그룹에 대해 작업하려면 페이지 상단의

을 사용합니다. 예를 들어, 개요에 있는 여러 Doclet을 선택한 후 이 작업 메뉴를 사용하여 선택한
Doclet에 대한 작성자 단계를 시작할 수 있습니다.

보고서 센터에서 보고서 패키지 계층 내 아무 곳에나 커서 초점을 둔 채 작성자, 검토 또는
사인오프 단계 사이를 이동하거나, Doclet 작업 후 보기를 새로고침하거나, 보고서 센터나
미리보기 탭 사이를 이동하는 경우, 보고서 패키지 계층 안에 둔 사용자 초점 또는 커서 위치는
바뀌지 않습니다. 예를 들어, 보고서 패키지 안에서 이름이 척도인 Doclet을 선택하고 보기
새로고침을 선택하면, 보고서 센터는 Doclet의 콘텐츠를 새로고침한 후 초점 또는 커서 위치를
척도라는 이름의 Doclet으로 되돌립니다.

• 단일 Doclet 또는 섹션에 대한 작업을 수행하려면 해당 Doclet이나 섹션 옆에 있는

을 사용합니다. 예를 들어, 이 작업 메뉴를 사용하여 Doclet의 속성을 편집할 수 있습니다. 또한
이 메뉴로 보고서 개요 안에서 Doclet이나 섹션을 이동할 수 있습니다.

검사 대화 상자
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검사 대화 상자에서는 Doclet, 섹션 또는 보고서 패키지에 대한 다음 정보를 볼 수 있습니다. 검사
대화 상자에 표시되는 탭은 검사하려는 아티팩트의 유형에 따라 달라질 수 있습니다. 예를 들어, 버전
탭은 Doclet에 대해서만 표시됩니다.

• 파일 이름과 유형, 파일 생성자 등 Doclet, 섹션 또는 보고서 패키지에 대한 기본 정보를 보려면

속성을 누릅니다.

• 이전 버전의 Doclet에 접근하려면

버전을 누릅니다. 새 버전의 Doclet을 체크인하면, 이전 버전은 저장되므로 이전 버전을 보고
변경사항이 무엇인지 확인할 수 있습니다.

• 마지막으로 업데이트한 사용자 등 Doclet, 섹션 또는 보고서 패키지에 대한 감사 정보를 보려면

기록을 누릅니다.
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보고서 또는 Doclet 미리보기

미리보기 탭을 누르면 보고서 패키지의 미리보기를 확인할 수 있습니다. 검토 탭(검토 단계는 검토
단계 참조)뿐만 아니라 미리보기 탭도 전체 보고서를 컴파일하므로 업로드된 소스 파일 버전
(Microsoft Word 또는 PowerPoint)을 PDF로 미리 보고 Doclet의 콘텐츠가 올바르게 결합되었는지
확인할 수 있습니다.

주:

미리보기를 위해 Doclet을 체크인할 필요가 없습니다.

미리보기 모드 또는 검토 단계(검토 단계 참조)에서 PDF 내에 있는 내부(목차 포함) 및 외부 링크의
하이퍼링크는 해당 링크 위에 커서를 두면 강조 표시됩니다. 내부 링크를 선택하면 브라우저의
동일한 탭 내에서 문서의 해당 위치로 이동합니다. 외부 링크를 선택하면 브라우저에서 새 탭이
열리고 외부 링크가 표시됩니다.

페이지 상단에서

을 선택한 후 미리보기 다운로드를 선택하면 보고서 패키지의 미리보기 버전을 다운로드할 수
있습니다. 미리보기를 Word 또는 PowerPoint 형식 또는 PDF 형식으로 다운로드할 수 있습니다.

주:

웹 미리보기가 다운로드한 보고서 버전 또는 인쇄한 보고서 버전과 다르면 클라우드
서비스에 없는 글꼴을 사용했을 수 있습니다. 서비스 관리자에게 문의해 TrueType 글꼴을
업로드하면 웹에서 보고서 렌더링 기능을 향상할 수 있습니다. Firefox를 사용하고 있으면
도구, 옵션, 일반, 고급으로 이동한 다음, 위에서 선택한 글꼴 대신 페이지가 자체적으로
글꼴을 선택하도록 허용 체크박스가 선택되었는지 확인합니다.

팁:

보고서 센터로 돌아가려면 미리보기 탭에서

보고서 센터 탭을 누릅니다.

를 누르면 보고서 패키지, Doclet 또는 섹션을 닫고 홈 화면으로 돌아갑니다.
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또한 Doclet을 선택하고

미리보기 탭을 누르면 다운로드할 필요 없이 웹에서 Doclet이나 섹션의 미리보기를 확인할 수
있습니다. 미리보기 탭은 Doclet 또는 섹션을 컴파일하므로 업로드한 버전의 미리보기를 통해 Doclet
또는 섹션의 콘텐츠가 브라우저에 바르게 표시되는지 확인할 수 있습니다. 그런 다음 문서를
다운로드하여 열지 않고도 승인하거나 거부할 수 있습니다. 미리보기를 위해 Doclet을 체크인할
필요가 없습니다.

주:

보충 Doclet에 대한 미리보기는 지원되지 않습니다.

Doclet 또는 섹션 옆에 있는

을 선택해도 Doclet의 미리보기를 확인할 수 있습니다. 사용자가 Doclet 또는 섹션을 미리 보도록
선택하면 자동으로 미리보기 탭으로 이동합니다.

주:

웹에서 본 미리보기가 다운로드 또는 인쇄 버전의 미리보기와 다를 경우, 클라우드
서비스에 없는 글꼴 사용이 원인일 수 있습니다. 서비스 관리자에게 문의해 TrueType
글꼴을 업로드하면 웹에서 보고서 렌더링 기능을 향상할 수 있습니다. Firefox를 사용하고
있으면 도구, 옵션, 일반, 고급으로 이동한 다음, 위에서 선택한 글꼴 대신 페이지가
자체적으로 글꼴을 선택하도록 허용 체크박스가 선택되었는지 확인합니다.

팁:

보고서 센터로 돌아가려면 미리보기 탭에서

보고서 센터 탭을 누릅니다.

를 누르면 Doclet 또는 섹션을 닫고 홈 화면으로 돌아갑니다.

스타일 샘플 파일 다운로드

스타일 샘플 파일에는 보고서의 페이지 방향 및 머리글 등 페이지 스타일 설정이 포함됩니다. 보고서
패키지를 생성할 때 스타일 샘플 파일을 업로드합니다. 보고서 개요 내 보고서 패키지 이름 옆에 있는

을 선택한 후 스타일 샘플 파일 다운로드를 선택하면 파일을 다운로드하여 보거나 수정할 수
있습니다.
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속성 편집
보고서 패키지 개발 프로세스 중 언제든지 보고서 패키지, Doclet 또는 섹션의 속성을 편집할 수
있습니다. 예를 들어, 보고서 패키지를 편집하여 검토 주기를 추가하거나 스타일 샘플 문서를 수정할
수 있습니다. 또는 Doclet을 편집하여 Doclet 승인자를 추가할 수 있습니다. 또한 보고서 패키지
속성을 편집하여 단계 타임라인을 조정할 수도 있습니다.

보고서 패키지 속성 편집

보고서 패키지 속성을 편집하려면 페이지 상단에서 을 선택한 후 보고서 패키지 속성 편집을
선택합니다. 이렇게 하면 보고서 패키지 편집 마법사가 실행되어 변경 작업을 수행할 수 있습니다.
변경 작업을 마치면 완료를 눌러 마법사를 닫고 보고서 센터로 돌아갑니다.

보고서 패키지를 편집하는 일반적인 사유:

• 보고서 패키지 생성 후 스타일 샘플 문서 수정 예를 들어, 보고서를 미리보기한 결과 Doclet
콘텐츠가 바르게 표시되도록 페이지 여백을 줄여야 할 경우, 스타일 샘플 문서에서 여백을
조정한 후 보고서 패키지 속성을 편집하여 새로운 스타일 샘플을 업로드할 수 있습니다.

• 개발 단계 추가 또는 제거 예를 들어, 다른 검토 주기를 추가할 수 있으며, 사인오프 단계가 더
이상 필요하지 않을 수도 있습니다.

• 개발 단계 일자 조정 예를 들어, 작성자 단계를 한 주 더 연장할 수 있습니다.

• 사용자 관리 예를 들어, 검토자를 지정하지 않고 검토 주기를 추가했을 수 있습니다. 해당 주기에
지정된 검토자가 없다면 검토 주기를 시작할 수 없습니다. 보고서 패키지 속성을 편집하여 검토
주기에 검토자를 지정합니다.

• 공유 폴더 위치 변경 보고서 패키지 소유자는 수동으로 Doclet 내 링크를 관련 보고서로
업데이트하는 대신, 간단히 공유 폴더 위치를 변경하여 경영 보고서 Doclet의 링크를 모두
신속하게 업데이트할 수 있습니다. 예를 들어, 보고서 패키지 소유자가 경영 보고서 Doclet
링크를 모두 새 위치로 업데이트하기를 원할 수도 있습니다.

업데이트 전: Library/Reports/Quarters/Qtr1
업데이트 후: Library/Reports/Quarters/Qtr2

주:

경영 보고서 Doclet 링크가 모두 Qtr1에서 Qtr2로 업데이트됩니다. 다른 라이브러리
위치에 링크된 경영 보고서 Doclet은 수정되지 않습니다.

• Doclet 옵션을 설정하면 개수가 상한에 도달할 때까지 새 Doclet 버전을 생성할 수 있습니다.

주:

Doclet 옵션 제한을 초과하면 시스템에서 가장 오래된 Doclet 파일을 삭제합니다.

공유 폴더 위치 설정을 추가하거나 제거하거나 변경하려면 다음 단계를 수행합니다.

1. 보고서 패키지 편집 대화 상자에서 옵션 정의를 선택하고 공유 폴더 옵션을 설정합니다.

2. 찾아보기를 누르고 공유 폴더로 설정할 새 폴더를 선택합니다.
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3. 확인을 누릅니다.

주:

재설정을 눌러 공유 폴더 옵션을 제거할 수 있습니다.

주:

링크를 업데이트하려면 링크된 MR Doclet 또는 링크된 MR 참조 Doclet에서
새로고침을 수행해야 합니다. 모든 보고서는 새 공유 위치를 참조합니다.

Doclet 속성 편집

Doclet의 속성을 편집하려면 해당 Doclet 옆에 있는 을 선택하고 Doclet 속성 편집을
선택합니다. 이렇게 하면 doclet 속성이 표시되어 doclet 속성 및 워크플로우 할당을 수정할 수
있습니다.

주:

doclet 숨김을 선택하면 doclet 콘텐츠가 보고서 패키지의 출력 내에 포함되지 않습니다.
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주:

Doclet 편집 시 Doclet에 연계된 파일은 변경할 수 없습니다. 연계된 파일을 변경하려면
해당 Doclet을 체크아웃한 후 새 파일을 업로드해야 합니다.

섹션 속성 편집

섹션의 속성을 편집하려면 섹션 옆에 있는 을 선택하고 섹션 속성 편집을 선택합니다. 이렇게
하면 섹션 속성 화면이 표시되며, 이 화면에서 섹션 이름과 설명을 수정하고 섹션에 검토자와
조회자를 추가할 수 있습니다.

다른 Doclet 및 섹션 추가

보고서 센터에서

(  옆에 있음)를 선택하고 Doclet 또는 를 선택하면
Doclet과 섹션을 추가할 수 있습니다. 보고서 패키지 생성의 "보고서 패키지 콘텐츠 추가 및 구성"을
참조하십시오. 보충 Doclet에 대한 자세한 내용은 보충 Doclet을 참조하십시오.

보고서 패키지 작성자 단계가 시작된 후 Doclet을 추가하면 해당 Doclet에 대한 작성자 단계를
시작할지 묻는 메시지가 표시됩니다.

• 작성자 단계를 시작하고 Doclet 작성자가 Doclet 콘텐츠를 업데이트할 수 있게 하려면 "예"를
선택합니다.

• Doclet 작성자 단계를 시작하지 않은 채 보고서 패키지에 Doclet을 추가하려면 "아니오"를
선택합니다. Doclet 작성자는 Doclet이 시작되기 전까지 Doclet 콘텐츠를 업데이트할 수

없습니다. Doclet 옆에 있는 을 선택하고 Doclet 작성자 단계 시작을 선택하면 보고서
센터에서 Doclet을 시작할 수 있습니다.

작성자 단계가 완료로 표시된 후 Doclet을 추가하면, 해당 Doclet에 대한 작성자 단계를 시작할지
묻는 메시지가 표시되지 않습니다. 단, Doclet 작성자는 Doclet이 시작되기 전까지 Doclet 콘텐츠를

업데이트할 수 없습니다. Doclet 옆에 있는 을 선택하고 Doclet 작성자 단계 시작을 선택하면
보고서 센터에서 Doclet을 시작할 수 있습니다

주:

활성 검토 단계 중 Doclet을 추가하면, Doclet 콘텐츠가 기존 검토 인스턴스에 자동으로
추가되지 않습니다. 추가된 Doclet의 콘텐츠를 수집하기 위해 새로운 검토 인스턴스를
생성해야 합니다. 검토 단계 관리을 참조하십시오.

작성자 단계 관리
작성자 단계에서 Doclet 작성자는 Doclet에 콘텐츠를 추가하고, Doclet 승인자는 해당 콘텐츠를 검토
및 승인할 수 있습니다. 보고서 패키지 소유자가 필요한 경우 Doclet 콘텐츠를 추가하거나 승인하면
Doclet 작성자 또는 승인자 역할도 할 수 있습니다.

작성자 단계는 이 프로세스를 따릅니다.
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1. 작성자 단계를 시작합니다.

2. 작업을 시작하라는 통지가 Doclet 작성자에게 전달됩니다.

3. Doclet 작성자는 각 Doclet을 체크아웃하여 해당 콘텐츠를 제공한 후 다시 체크인합니다.

4. 작성자는 자신의 작업을 완료한 후 필요에 따라 승인을 위해 Doclet을 제출합니다.

5. 작업을 시작하라는 통지가 Doclet 승인자에게 발송됩니다.

6. Doclet 승인자는 Doclet을 검토하고 필요한 경우 개정하며 승인하거나 거부합니다.

7. 선택사항: Doclet을 업데이트, 제출, 승인 또는 거부합니다.

8. 선택사항: 하나 이상의 Doclet을 재시작합니다.

9. 선택사항: 보충 Doclet을 추가할 수 있습니다.

10. 주:

작성자 단계의 마감은 Doclet 상태를 기반으로 자동화됩니다. 모든 Doclet이 완료로
표시되면 작성자 단계가 완료로 표시됩니다.

작성자 단계 시작

작성자 단계를 시작해야 Doclet 작성자 및 승인자가 보고서 콘텐츠를 제공할 수 있습니다. 작성자
단계는 전체 보고서 패키지, 보고서 패키지의 한 섹션 또는 개별 Doclet에 대해 시작할 수 있습니다.
예를 들어, 보고서 콘텐츠가 준비되지 않아 추가할 수 없는 경우, 표지 및 목차를 포함하는 Doclet을
시작하여 먼저 작업할 수 있습니다.

• 보고서 패키지의 작성자 단계를 시작하려면 페이지 상단에 있는 을 선택한 후 작성자 단계
시작을 선택합니다.

• Doclet 또는 섹션에 대한 작성자 단계를 시작하려면 해당 Doclet이나 섹션 옆에 있는 을 선택
한 후 Doclet 작성자 단계 시작 또는 섹션 작성자 단계 시작을 선택합니다.

주:

Doclet 또는 섹션에 대한 작성자 단계를 시작하려면 먼저 한 명 이상의 작성자를
지정해야 합니다.

작성자 단계를 시작하면, Doclet 상태가 시작되지 않음에서 진행 중으로 변경되고, Doclet
작성자에게 Doclet을 업데이트할 수 있다는 통지가 발송됩니다.

주:

Doclet 작성자의 Doclet이 하나 이상 시작되면 보고서 패키지에 대한 접근이 허용됩니다.

작성자 단계에서 보고서 센터 사용

작성자 단계를 시작하면 보고서 센터에서 작성자 단계 상태를 모니터링할 수 있습니다.
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작성자 단계 제목

작성자 단계 제목의 단계 상태는 다음 방법으로 업데이트합니다.

• 완료 퍼센트를 보여 주는 진행률 표시기가 표시됩니다. Doclet 작성자 및 승인자가 본인
Doclet을 완료로 표시하면 진행률 표시기가 업데이트되어 전체적인 단계 완료 상태를
표시합니다. 완료 퍼센트는 작성자 단계에서 제외되지 않은 모든 Doclet에서 계산됩니다.

• 해당 단계에 대한 기한 일자 및 남은 시간이 표시됩니다.

• 단계 제목 밑에 표시된 파란색 막대는 현재 표시 중인 단계를 나타냅니다.

• Doclet의 기한이 지났거나 Doclet에 지정된 작성자가 없는 경우와 같이 하나 이상의 Doclet에
문제가 있을 경우, 경고 아이콘이 표시됩니다.

주:

Doclet이 거부/재시작되거나 새 Doclet이 추가되면 작성자 단계 상태가 퍼센트
완료를 표시하도록 자동으로 업데이트됩니다.

Doclet 상태 메뉴

작성자 단계 제목에서 Doclet 상태 버튼( )을 선택하면 Doclet 상태 요약이 표시됩니다. 작성자
단계에서 제외된 Doclet은 Doclet 상태 메뉴에 표시되지 않습니다.

보고서 계층

작성자 단계를 시작하면 보고서 계층 패널이 다음과 같이 변경됩니다.
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• 권한 열에 Doclet 작성자 이름이 채워집니다. Doclet이 워크플로우를 따라 이동할 때 권한 열은
현재 Doclet을 책임지고 있는 사용자를 반영하며 계속 업데이트됩니다. 예를 들어, Doclet
작성자가 승인을 위해 Doclet을 제출하면 권한 열이 승인자로 업데이트됩니다. 이를 통해 현재
누가 Doclet을 책임지고 있는지 알 수 있습니다.

• Doclet 상태 아이콘이 각 Doclet에 표시됩니다.

작성자 또는 승인자 역할 수행

작성자 단계 중 언제든지 Doclet 작성자 또는 승인자로서 Doclet을 통제하고 동일한 작업을 수행할
수 있습니다. 예를 들어, Doclet 작성자가 사무실에 없을 경우, 해당 Doclet을 체크아웃하고 콘텐츠를
업데이트하며 다시 체크인하여 승인을 위해 제출할 수 있습니다. 이렇게 하면 Doclet 작성자나
승인자가 Doclet 작업을 수행하기를 기다리는 동안 워크플로우가 지연되는 것을 막을 수 있습니다. 
웹에서 Doclet 작성 및 승인을 참조하십시오.

주:

Doclet을 체크아웃하면 권한 열이 업데이트되면서 현재 해당 Doclet을 책임지고 있음을
보여 줍니다.

Doclet 작성자가 체크아웃한 Doclet의 체크아웃 실행을 취소할 수도 있습니다. 체크아웃 실행을
취소하면, 체크아웃 후 이루어진 모든 Doclet 변경사항이 무시되고 Doclet이 체크아웃 전 버전으로
복원됩니다.

Doclet 체크아웃을 실행 취소하려면

1. Doclet 이름 옆에 있는 를 누릅니다.

2. 콘텐츠에 대해 작업 수행을 선택합니다.

3. 체크아웃 실행 취소를 선택합니다.

보고서 콘텐츠 새로고침

보고서 패키지 레벨에서 데이터 소스 새로고침 또는 모두 새로고침을 수행하면 선택한 데이터 소스와
연관된 모든 Doclet을 체계적으로 처리하고 새로 고치는 백그라운드 프로세스가 실행됩니다.

• 새로고침 프로세스는 각 Doclet을 체크아웃하고 모든 보고서 콘텐츠를 완전히 처리합니다
(Doclet을 체크아웃하고 직접 새로고침한 것처럼 동작).

• 새로고침의 처리 시간은 새로고침 작업의 영향을 받는 Doclet 수와 직접적인 관련이 있습니다.

새로고침할 수 있는 콘텐츠가 많은 보고서 패키지에서 모두 새로고침을 수행하면 처리 시간이
연장됩니다.

각 새로고침 활동의 백그라운드 프로세스에는 다음이 포함됩니다.

• Smart View 새로고침을 사용으로 설정하여 Reports 및 Excel과 같은 참조 Doclet을
새로고침하는 경우

– 시스템에서 doclet을 체크아웃한 다음 보고서 또는 Excel 파일을 엽니다.

– 보고서 또는 선택한 Excel 워크시트를 새로고침한 다음 선택한 워크시트를 다시 계산합니다
(Excel만 해당).

– 사용가능한 모든 콘텐츠를 업데이트한 다음 사용가능한 콘텐츠(체크아웃, 사용가능한
콘텐츠 바꾸기, 체크인)를 포함하는 모든 Doclet을 하나씩 새로고침합니다.
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– Excel 파일에 소스 참조 변수 값이 있는 경우 시스템에서 변수 값을 업데이트한 다음 참조
변수(체크아웃, 변수 값 업데이트, 체크인)를 포함하는 모든 Doclet을 하나씩
새로고침합니다.

– 참조 Doclet 체크인

• Smart View 새로고침을 사용하여 Reports 및 Excel Doclet과 같은 참조 Doclet을
새로고침하는 경우

– 시스템에서 doclet을 체크아웃한 다음 보고서 또는 Excel 파일을 엽니다.

– 보고서 또는 선택한 Excel 워크시트를 새로고침한 다음 선택한 워크시트를 다시 계산합니다
(Excel만 해당).

– Excel 파일에 소스 참조 변수 값이 있는 경우 시스템에서 변수 값을 업데이트한 다음 참조
변수(체크아웃, 변수 값 업데이트, 체크인)를 포함하는 모든 Doclet을 하나씩
새로고침합니다.

– Doclet 체크인

보고서 패키지 내 모든 보고서 콘텐츠를 새로고침하려면 다음을 수행합니다.

1. 보고서 패키지를 엽니다.

2. 오른쪽 상단

메뉴에서 새로고침을 선택한 후 모두를 선택하거나 드롭다운 목록에서 데이터 소스를
선택합니다.

주:

• 새로고침 프로세스에서 영향을 받는 모든 Doclet을 처리하는 데 오랜 기간이 소요될 수
있으므로 보고서 패키지 내에 제한된 활동이 있는 경우 이 새로고침을 수행하는 것이
좋습니다.

• 백그라운드 프로세스가 실행되는 동안에는 보고서 패키지를 편집할 수 없습니다.
이렇게 하면 보고서 패키지 구조가 수정되지 않고 Doclet이 체크인되지 않습니다.
백그라운드 프로세스가 완료되면 보고서 패키지가 잠금 해제됩니다.

Doclet 재시작

Doclet을 재시작하면 작성자 단계 중 언제든지 Doclet, 섹션 또는 보고서 패키지에 대한
워크플로우를 재설정할 수 있습니다. Doclet을 재시작하면 워크플로우가 재설정되고 Doclet 상태가
시작됨으로 다시 설정됩니다. Doclet 작성자 및 승인자는 해당 Doclet을 다시 제출하고 다시
승인해야 합니다.

주의:

Doclet을 재시작하면 Doclet 워크플로우만 재설정됩니다. Doclet 콘텐츠에는 영향을
미치지 않습니다. Doclet 작성자 및 승인자가 수행한 Doclet 콘텐츠 변경사항은
유지됩니다. Doclet을 재시작해도 체크아웃 상태는 제거되지 않습니다. 작성자가 Doclet을
체크아웃한 상태에서 Doclet을 재시작하면 해당 Doclet은 작성자가 체크아웃한 상태를
유지합니다.
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작성자 단계 완료

모든 Doclet이 완료됨 상태인 경우 작성자 단계가 완료로 표시됩니다. 보고서 패키지 상태는 검토
또는 사인오프 단계를 사용으로 설정하지 않은 경우 "완료"로 업데이트되거나 검토 또는 사인오프
단계를 사용으로 설정한 경우 "진행 중"으로 업데이트됩니다.

또한 보고서 패키지 소유자는 페이지 상단에서 을 선택하고 작성자 단계 완료 표시를 눌러 작성자
단계를 수동으로 마감할 수 있습니다. 완료되지 않은 상태의 모든 Doclet이 완료로 표시됩니다.
체크아웃된 Doclet의 경우 잠금 표시기 상태가 제거되고 Doclet이 완료로 표시됩니다. 작업 진행
중인 모든 파일이 삭제됩니다.

Doclet을 다시 열거나 추가할 때마다 작성자 단계가 "진행 중" 상태로 되돌아갑니다.

주:

보고서 패키지 생성 시 작성자 단계의 시작 및 종료 일자를 정의한 경우, 종료 일자가
되어도 작성자 단계가 자동으로 완료로 표시되지 않습니다. 시작 및 종료 일자는 단지
계획용입니다.

검토 단계 관리
검토 단계에서는 보고서 콘텐츠를 검토하고 문서에 의견을 추가할 수 있습니다. 검토 단계는 여러
검토 주기를 포함할 수 있으므로, 하나의 보고서에 여러 검토 레벨이 있을 수 있습니다. 예를 들어,
관리자는 1차 보고서 초안을 검토하고, 경영진은 2차 초안을 검토하며, 최고 경영진은 최종 초안을
검토할 수 있습니다.

주:

보고서 패키지 소유자는 언제든지 검토 인스턴스를 시작하도록 선택할 수 있습니다.
Narrative Reporting에서 작성자 단계는 완료됨 상태일 필요가 없습니다. 첫 번째 검토
주기가 시작되면 보고서 패키지 상태가 "검토 중"으로 변경됩니다.

검토 단계는 다음 프로세스를 따릅니다.

1. 검토 인스턴스를 생성합니다.

2. 검토 주기를 시작합니다.

3. 작업을 시작하라는 통지가 검토자에게 발송됩니다.

4. 검토자는 보고서 패키지에서 자신에게 지정된 영역을 분석하고 의견을 추가합니다.

5. 검토자가 의견 추가 작업을 마치면 검토를 완료로 표시합니다.

6. 의견을 검토하고 처리합니다.

7. 선택사항: 검토 의견이 포함된 Doclet을 Doclet 작성자에게 다시 보내 검토 의견을 바탕으로
Doclet을 편집하게 합니다.

8. 검토 주기를 완료로 표시합니다.

9. 또 다른 검토 주기가 정의된 경우, 다른 검토 인스턴스를 생성하고 다른 검토 주기를 시작합니다.

10. 보고서 패키지의 해당 섹션을 검토하고 의견을 추가한 후 검토를 완료로 표시하라는 통지가
검토자에게 발송됩니다.
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11. 모든 검토 주기가 완료되면 검토 단계가 완료로 표시됩니다.

검토 단계, 검토 인스턴스 및 검토 주기

검토 단계, 검토 인스턴스 및 검토 주기 사이를 구분하는 것이 중요합니다.

검토 단계
모든 검토 및 검토 작업이 이 개발 단계에서 이루어집니다. 검토 단계에는 여러 개의 검토 주기가
있을 수 있습니다. 예를 들어, 하나의 검토 단계에 관리자 검토를 위한 첫 번째 주기와 경영진 검토를
위한 두 번째 주기가 있을 수 있습니다.

검토 주기
검토 주기 중 검토자는 보고서 콘텐츠를 분석하고 의견을 추가할 수 있습니다. 보고서 패키지를
생성할 때 검토 주기의 시작 및 종료 일자를 정의합니다. 검토 인스턴스를 생성한 후, 검토자가
작업을 시작할 수 있도록 검토 주기를 시작합니다. 보고서 패키지 생성 프로세스 중 복수 검토
레벨을 허용하도록 검토 주기를 여러 개 추가할 수 있습니다.

검토 인스턴스
검토 인스턴스는 검토 주기 내에서 사용되는 보고서 패키지의 스냅샷입니다. 검토 인스턴스를
생성하면 Doclet의 체크인 버전이 모두 보고서 초안 버전으로 렌더링됩니다.
검토 인스턴스는 여러 개 생성할 수 있습니다. 예를 들어, 검토 인스턴스를 생성하고 주요 Doclet이
체크인되지 않은 것을 발견하면, 검토 주기를 시작하기 전 Doclet 작성자로 하여금 해당 Doclet을
체크인하고 다른 검토 인스턴스를 생성하도록 할 수 있습니다.

검토 주기 시작

검토 인스턴스를 생성한 후 주기를 시작하여 검토 주기를 시작합니다.

검토 주기를 시작하려면

1. 페이지 상단에서 을 선택하고 검토 인스턴스 생성을 눌러 검토 인스턴스를 생성합니다.

2. 페이지 상단에서 을 선택하고 검토 주기 n 시작을 눌러 검토 주기를 시작합니다. 여기에서 n은
다음 검토 주기의 수(예: 검토 주기 1 시작)입니다.

주의:

주기를 시작하려면 먼저 보고서 패키지, 섹션 또는 Doclet 레벨에서 한 명 이상의 검토자를
검토 주기에 지정해야 합니다. 검토 주기에 검토자를 지정하려면 보고서 패키지 이름 옆에

있는 을 선택한 후 보고서 패키지 속성 편집을 선택합니다. 보고서 패키지 생성을
참조하십시오.

검토 주기를 시작하면 해당 검토를 시작하라는 통지가 검토자에게 발송됩니다. 사용자 지정에 그룹을
사용하는 경우, 검토자 목록이 생성 및 압축되므로 각 사용자는 검토 통지를 하나만 수신합니다. 여러
그룹에 속한 경우에도 중복 통지를 수신하지 않습니다.

검토 단계에서 보고서 센터 사용

검토 주기를 시작하면 보고서 센터에서 검토 단계 상태를 모니터링할 수 있습니다.
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검토 단계 제목

검토 단계 제목의 단계 상태는 다음 방법으로 업데이트합니다.

• 완료 퍼센트를 보여 주는 진행률 표시기가 표시됩니다. 진행률 표시기는 정의한 검토 주기의
수만큼 다시 나뉩니다. 검토자가 자신의 검토를 완료로 표시하면, 해당 검토 주기의 구역이
업데이트되면서 각 주기 내 완료된 검토의 수를 표시합니다.

• 해당 단계에 대한 기한 일자 및 남은 시간이 표시됩니다.

• 단계 제목 밑에 표시된 파란색 막대는 현재 표시 중인 단계를 나타냅니다.

검토 단계 상태 메뉴

검토 단계 제목의 검토 단계 상태 버튼( )을 선택하면 현재 주기에 대한 총 검토 및 완료된 검토
수 및 완료된 검토 수는 물론 총 의견 수 및 개설 의견 수가 표시됩니다.

보고서 계층
검토 주기를 시작하면 보고서 계층 패널에 다음과 같은 변경사항이 발생합니다.

• 의견 열에 각 Doclet의 총 의견 수 및 개설 의견 수가 표시됩니다. 검토자가 의견을 추가하면,
Doclet 작성자, 다른 검토자 및 보고서 패키지 소유자는 의견이 처리되었을 때 해당 의견을
완료로 표시할 수 있습니다. 의견 열에는 각 Doclet에 입력된 의견의 수 및 이미 처리된 의견의
수가 표시됩니다.

• 검토자 열은 현재 검토자로 지정된 사용자로 업데이트됩니다.

• 검토 주기 선택기를 사용하여 검토 주기 사이를 전환할 수 있습니다.

• 검토 상태 필터를 사용하면 검토자 목록을 필터링하여 모두, 완료됨 또는 완료되지 않음

검토자를 표시할 수 있습니다. 
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검토 탭

검토 탭( )을 눌러 검토 센터를 엽니다. 검토 센터에서 검토 인스턴스를 보고 의견에 접근할 수
있습니다. 검토 단계 관리를 참조하십시오.

검토 의견 처리

Doclet 작성자 및 승인자는 검토자가 Doclet에 입력한 의견을 볼 수 있는 한편, 보고서 패키지
소유자는 필요한 조치를 취하여 책임지고 해당 의견을 처리해야 합니다. 예:

• 질문에 답한 후 의견을 마감할 수 있습니다. 예를 들어, 검토자가 Doclet에 있는 수치가 최신
자료인지 질문할 경우 의견에 답하고 마감으로 표시할 수 있습니다.

• Doclet 콘텐츠를 편집한 후 의견을 마감할 수 있습니다. 예를 들어, 검토자가 편집을 제안하면
Doclet을 체크아웃하여 편집한 후 편집한 사실을 답글을 통해 알리고 의견을 마감할 수
있습니다.

• 추가 개정을 위해 Doclet을 Doclet 작성자에게 다시 발송할 수 있습니다. 예를 들어, 검토자가
Doclet이 오래된 데이터를 사용하고 있으니 최신 수치로 업데이트해야 한다고 제안하면, 해당
Doclet을 다시 작성자에게 발송할 수 있습니다. Doclet을 Doclet 작성자에게 다시 발송하려면

해당 Doclet을 강조 표시한 후 페이지 상단에 있는 을 선택하고 Doclet 재시작을 누릅니다.

Doclet을 재시작하면 Doclet이 재개설되었다는 통지가 Doclet 작성자에게 발송되고, Doclet
상태가 "시작됨"으로 변경됩니다. 작성자 및 승인자에 대한 Doclet 기한 일자를 변경할 수도
있습니다. Doclet은 작성자 단계와 동일한 워크플로우를 따릅니다. 즉, 작성자 단계에서 지정한
작성자 및 승인자가 Doclet을 편집하고 승인합니다.

검토 센터 작업에 대한 자세한 내용은 웹에서 검토 수행을 참조하십시오.

검토자 추가

보고서 패키지가 검토 단계에 있을 때 다음과 같은 다양한 시나리오로 검토 주기에 검토자를 추가할
수 있습니다.

1. 예정된 검토 주기에 검토자를 추가할 수 있습니다. 태스크가 생성되고 검토 주기를 시작하면
통지가 발송됩니다.

2. 현재 검토 주기에 검토자를 추가할 수 있습니다. 태스크가 생성되고 통지가 즉시 발송됩니다.

3. 현재 검토 주기에서 검토 그룹에 검토자를 추가할 수 있습니다. 검토를 시작하려면 먼저 그룹
지정을 업데이트해야 합니다. 주기가 진행 중일 때 그룹 지정을 업데이트하려면, 페이지 상단에

있는 을 선택하고 지정된 그룹 새로고침을 누릅니다. 시스템에서 다음 작업이 수행됩니다.

• 새로 추가된 사용자에게 통지가 발송됩니다.

• 새로 추가된 사용자를 위한 검토 태스크가 생성됩니다.

• 검토자 그룹에서 사용자가 제거되면 해당 검토 태스크가 검토자의 태스크 목록에서
제거됩니다.

검토 주기 추가

보고서 패키지를 생성할 때 보고서 패키지에 대한 검토 주기 수를 정의합니다. 보고서 패키지가
생성된 후 검토 주기를 추가하려면, 보고서 패키지 속성을 편집해야 합니다. 예를 들어, 보고서 패키지
생성 프로세스 중 검토 주기를 2개 정의했지만 세 번째 검토 주기가 필요하다고 결정한 경우, 보고서
패키지를 편집하여 세 번째 검토 주기를 추가해야 합니다.

검토 주기를 추가하려면

1. 보고서 센터 페이지의 상단에서 을 선택한 후 보고서 패키지 속성 편집을 선택합니다.

2. 프로세스 정의 탭을 선택합니다.
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3. 검토 제목( )을 선택하여 보기를 검토 단계로 전환합니다.

4. 검토 주기를 추가하려면 를 선택합니다.

5. 선택사항: 검토 주기의 시작 및 종료 일자를 입력합니다.

6. 선택사항: 사용자 지정 탭을 선택하고 검토 주기에 검토자를 지정합니다. 사용자 지정은 필수가
아니지만, 보고서 패키지, 섹션 또는 Doclet에 검토자를 한 명 이상 지정하지 않으면 검토 주기를
시작할 수 없습니다.

7. 를 눌러 변경사항을 저장하고 보고서 센터로 돌아갑니다.

검토 주기 완료 표시

모든 검토자가 본인의 검토를 완료로 표시하면, 페이지 상단의 을 선택한 후 검토 주기 n 완료
표시를 선택하여 검토 주기를 완료로 표시합니다. 검토 주기를 완료로 표시한 후에는 검토자가 해당
주기에서 의견을 추가하거나 편집할 수 없습니다. 또한 아직 편집하거나 추가하지 않았다면 검토자는
본인의 검토를 완료로 표시할 수 없습니다. 다음 검토 주기를 시작하면 검토자는 이전 검토의 의견을
현재 검토에서 볼 수 있습니다. 필요에 따라 의견을 재개설하여 응답할 수 있습니다.

주:

일부 검토자가 검토를 완료로 표시하지 않았더라도 검토 주기를 완료로 표시할 수
있습니다. 검토에서 모든 의견을 마감할 필요는 없습니다. 검토에서 의견이 개설 상태라면
해당 검토 주기를 완료로 표시할지 확인해야 합니다.

추가 검토 주기가 없다면, 검토 단계가 "완료"로 표시됩니다. 정의된 사인오프 단계가 없다면, 보고서
패키지 상태도 "완료"로 표시됩니다.

새 검토 주기 시작

추가 검토 주기가 정의된 경우, 검토 인스턴스 생성 및 다음 검토 주기 시작 프로세스를 반복하여 다음
차례의 검토를 시작합니다. 검토는 순차적이므로 순서대로 수행되어야 합니다. 정의된 검토 주기가
3개이고 검토 주기 1이 완료되면, 검토 주기 2에 대해서만 검토 인스턴스를 생성할 수 있습니다. 검토
주기 2가 완료될 때까지 검토 주기 3에 대한 검토 인스턴스를 생성할 수 없습니다.

다음 검토 주기를 시작하면, 의견이 포함된 Doclet이 다음 검토 인스턴스에 속하는 한 이전 검토
주기의 모든 의견이 이월됩니다. 의견이 Doclet에 연결되지 않으면(예: 의견이 Doclet 내 단락에
입력되고 해당 단락이 삭제된 경우), 해당 의견이 Doclet 초반에 표시됩니다. 검토자는 의견을
추가하거나 기존 의견을 삭제하고 마감된 의견을 재개설할 수 있습니다.

검토자는 본인이 지정된 검토 주기에서만 의견을 추가, 업데이트, 삭제하고 볼 수 있습니다. 검토자
그룹이 검토 주기 2가 아닌 검토 주기 1에 지정된 경우 검토 주기 1이 마감되면, 해당 그룹의 멤버는
의견을 추가, 편집 또는 삭제할 수 없으며 검토 주기 2 또는 검토 주기 2에서 추가된 의견을 볼 수
없습니다. 단, 검토 주기 1의 의견이 검토 주기 2에 추가된 경우, 검토 주기 1의 검토자는 해당
업데이트를 볼 수 있습니다.

Doclet 작성자 및 승인자는 검사 대화 상자에서 본인의 Doclet에 대한 의견을 볼 수 있습니다. 검토
센터에서도 본인의 Doclet에 대한 의견을 보고 이에 응답할 수 있습니다.
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사인오프 단계 관리
사인오프 단계에서는 보고서 패키지 콘텐츠를 잠그고 최종 승인을 위해 서명자에게 제출합니다.
사인오프 인스턴스가 생성되면 보고서 패키지를 변경할 수 없습니다. 보고서 패키지가 최종인 경우
서명자는 해당 보고서 패키지를 사인오프할 수 있습니다. 아니면 거부할 수도 있는데, 이 경우 보고서
패키지 소유자는 보고서 패키지를 다시 열고 필요에 따라 변경한 후 사인오프를 위해 다시
제출합니다. 사인오프가 수신되면 보고서 패키지가 "최종"으로 표시되며 게시할 수 있는 상태가
됩니다.

사인오프 단계는 다음 프로세스를 따릅니다.

1. 사인오프 인스턴스를 생성합니다.

2. 선택사항: 사인오프를 취소하고 추가 편집을 위해 보고서 패키지를 다시 엽니다.

3. 보고서 패키지에 대한 사인오프를 요청합니다.

4. 사인오프를 제공하라는 통지가 서명자에게 발송됩니다. 보고서 패키지 상태가 "사인오프 대기
중"으로 변경됩니다.

5. 선택사항: 서명자가 사인오프를 거부합니다. 사인오프에서 발생된 문제를 해결하고 사인오프를
위해 다시 제출합니다.

6. 서명자가 사인오프를 제공합니다.

7. 모든 서명자가 사인오프를 제공한 경우, 보고서 패키지가 "최종"으로 표시됩니다.

사인오프 인스턴스 생성

사인오프 인스턴스를 생성하기 전 다음 사항을 확인해야 합니다.

• 모든 Doclet이 체크인되어 "완료"로 표시되어야 합니다.

• 이전 개발 단계가 모두 완료되어야 합니다.

주:

사인오프 인스턴스를 생성하기 위해 모든 의견을 마감할 필요는 없습니다.

개발 단계 또는 Doclet이 완료되지 않은 경우, 시스템은 사용자에게 이를 알리며 사인오프
인스턴스는 생성되지 않습니다.

사인오프 인스턴스를 생성하려면, 페이지 상단에서 을 선택한 후 사인오프 인스턴스 생성을
선택합니다.

사인오프 요청

사인오프 인스턴스를 생성하면, Doclet의 현재 상태에 따라 새로운 버전의 보고서 패키지가

생성됩니다. 사인오프 인스턴스를 검토하려면 사인오프 탭( )을 선택합니다. 보고서 패키지를

서명자에게 보낼 준비되었다고 생각되면, 페이지 상단에서 을 선택한 후 사인오프 요청을
선택합니다.

보고서 패키지 잠금 해제

사인오프 인스턴스가 생성된 후에는 보고서 패키지 콘텐츠를 편집할 수 없습니다. 보고서 패키지를
서명자에게 발송하기 전 편집이 필요할 경우, 사인오프를 취소하고 보고서 패키지 잠금을 해제해야
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합니다. 보고서 패키지 잠금을 해제하려면, 페이지 상단에서 을 선택한 후 보고서 패키지 잠금
해제를 선택합니다.

보고서 패키지 잠금을 해제하면, 상태가 이전 상태(예: 검토 중)로 복원됩니다.

주:

보고서 패키지 잠금을 해제하면 사인오프 인스턴스가 취소되고 수신된 모든 사인오프가
제거됩니다. 사인오프를 위해 보고서 패키지를 다시 제출할 경우, 모든 서명자는
사인오프를 다시 제공해야 합니다.

사인오프 단계에서 보고서 센터 사용

사인오프를 요청한 후, 보고서 센터에서 사인오프 단계의 상태를 모니터링할 수 있습니다.

사인오프 단계 제목

사인오프 단계 제목의 단계 상태는 다음 방법으로 업데이트합니다.

• 단계 상태가 시작되지 않음에서 완료 퍼센트 진행률 표시기로 변경됩니다. 서명자가 사인오프를
제공하면 진행률 표시기가 업데이트되어 전체적인 단계 완료 상태를 표시합니다.

• 해당 단계에 대한 기한 일자 및 남은 시간이 표시됩니다.

• 단계 제목 밑에 표시된 파란색 막대는 현재 표시 중인 단계를 나타냅니다.

사인오프 단계 상태 메뉴

사인오프 단계 제목의 사인오프 단계 상태 버튼( )을 선택하면 사인오프 수 또는 거부된
사인오프 수가 표시됩니다.

상태 및 노트 열
각 서명자의 상태는 상태 열에 표시됩니다. 서명자 상태는 사인오프 또는 거부 중 하나입니다.
서명자가 사인오프 또는 거부 시 노트를 남긴 경우, 해당 노트가 표시됩니다.

사인오프 인스턴스 탭

사인오프 인스턴스를 보려면 사인오프 인스턴스 탭( )을 선택합니다.

거부된 사인오프 처리

서명자가 사인오프를 거부한 경우, 서명자가 거부에 포함시킨 의견을 볼 수 있습니다. 필요한 경우
보고서 패키지 잠금을 해제하여 변경할 수 있습니다(사인오프 단계 관리 참조). 변경 작업을 마치면
새 사인오프 인스턴스를 생성한 후 사인오프를 다시 요청합니다.
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거부된 사인오프를 변경할 필요가 없다고 생각되면, 보고서 패키지 잠금을 해제하지 않고 사인오프
요청을 재발송할 수 있습니다. 이렇게 하면 거부된 사인오프가 지워지고 사인오프하지 않은 모든
서명자에게 통지가 발송됩니다. 사인오프 요청을 재발송할 경우, 이미 사인오프한 서명자는 다시
사인오프할 필요가 없습니다.

모든 서명자가 사인오프를 제공한 경우, 보고서 패키지가 "최종"으로 표시되고 개발 프로세스가
완료됩니다. 해당 보고서 패키지가 더 이상 홈 페이지의 활성 보고서 패키지 목록에 나타나지
않습니다. 라이브러리로 이동하여 보고서 패키지를 열 수 있습니다.

보고서 패키지를 최종으로 표시
보고서 패키지에 사인오프 단계가 사용으로 설정되지 않은 경우 RPO(보고서 패키지 소유자)가
보고서 패키지를 최종으로 표시하여 추가 보고서 업데이트가 필요하지 않음을 나타낼 수 있습니다.
보고서 패키지가 최종으로 표시되면 보고서 콘텐츠에 대한 업데이트를 수행할 수 없습니다. 보고서
콘텐츠를 수정해야 하는 경우 보고서 패키지 소유자가 최종 상태를 제거할 보고서 패키지를 다시 열
수 있습니다.

Note:

보고서 패키지를 최종으로 표시하려면 먼저 다음 단계를 확인해야 합니다.

• 모든 Doclet이 체크인되어야 합니다.

• 작성자 및 검토 단계 둘 다 완료되어야 합니다.

보고서 패키지를 최종으로 표시하려면 다음을 수행합니다.

1. 보고서 패키지를 엽니다.

2. 오른쪽 상단 작업 메뉴에서 최종으로 표시를 선택합니다.

 

 

3. 보고서 패키지 상태가 이제 최종으로 표시됩니다.
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보고서 패키지를 다시 열려면 다음을 수행합니다.

1. 보고서 패키지를 엽니다.

2. 오른쪽 상단 작업 메뉴에서 보고서 패키지 다시 열기를 선택합니다.

3. 보고서 패키지 상태가 더 이상 최종으로 표시되지 않습니다.

보고서 패키지 게시 및 작업 문서 삭제
보고서 패키지가 마무리되어 완료로 표시된 이후를 포함하여 보고서 패키지 개발 프로세스 중 아무
때나 보고서를 게시하거나 작업 문서를 삭제할 수 있습니다.

보고서 게시

보고서를 게시하면 보고서 콘텐츠가 모두 포함된 단일 문서가 생성됩니다. 가장 최근에 체크인한
Doclet 콘텐츠만 보고서에 생성됩니다. 검토 의견이나 첨부는 게시되지 않습니다. 보고서 패키지
유형에 따라 보고서를 Word, PowerPoint 또는 PDF 형식으로 게시할 수 있습니다.

보고서를 게시하려면

1. 페이지 상단에서 을 선택한 후 보고서 게시를 선택합니다.
 

 

2. 보고서 게시 대화 상자에서 다음 옵션을 선택합니다.

• 파일 유형 옵션에서 Native 또는 PDF 출력을 선택할 수 있습니다.

• 저장 위치 옵션에서 로컬 또는 라이브러리를 선택하고 찾아보기를 선택하여 보고서 위치를
저장한 후 확인을 누릅니다.

• 확인을 눌러 보고서를 게시합니다.
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주:

보고서의 이전 버전이 라이브러리 위치에 저장된 경우 현재 저장된 보고서를
겹쳐쓰려면 기존 객체 겹쳐쓰기를 선택한 후 확인을 누릅니다.
 

 

섹션 또는 Doclet을 게시하려면

1. 게시할 섹션 또는 Doclet 옆에 있는 을 선택하고 게시를 선택합니다.
 

 

2. Doclet 게시 대화 상자에서 다음 옵션을 선택합니다.

• 파일 유형 옵션에서 Native 또는 PDF 출력을 선택할 수 있습니다.

• 저장 위치 옵션에서 로컬 또는 라이브러리를 선택하고 찾아보기를 선택하여 Doclet 위치를
저장한 후 확인을 누릅니다.

• 확인을 눌러 Doclet을 게시합니다.
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주:

Doclet의 이전 버전이 라이브러리 위치에 저장된 경우 현재 저장된 Doclet을
겹쳐쓰려면 기존 객체 겹쳐쓰기를 선택한 후 확인을 누릅니다.
 

 

작업 문서 삭제

기본적으로 검토 의견 및 이전 Doclet 버전 등 보고서 패키지 개발 프로세스를 지원하는 모든 작업
문서는 보고서 패키지와 함께 저장됩니다. 더 이상 참조할 필요가 없을 경우 이러한 작업 문서를
삭제할 수 있습니다. 다음 유형의 작업 문서를 삭제할 수 있습니다.

• 이전 버전 Doclet

• 검토 인스턴스

• 검토 의견

작업 문서를 삭제하려면

1. 페이지 상단에서 을 선택한 후 작업 문서 삭제를 선택합니다.

2. 삭제할 작업 문서의 유형을 선택하고 확인을 누릅니다.

3. 확인을 눌러 확인합니다.
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7
보고서 패키지 콘텐츠 배포

참조:

• 배포 개요

• 배포 생성 및 관리

• 배포에 대한 접근 권한 지정

• 배포 보기

배포 개요
배포를 사용하면 보고서 개발 중 언제든지 관계자에게 보고서 콘텐츠를 전송할 수 있습니다. 전체
보고서 또는 정의하는 보고서 콘텐츠의 제한된 하위 세트를 사용자 또는 그룹별로 전송할 수
있습니다. 배포 수신자는 본인에게 지정된 보고서 콘텐츠를 볼 수 있지만 보고서 개발 프로세스에는
참여하지 않습니다. 보고서 패키지 조회자와 달리 배포 수신자는 보고서 콘텐츠만 봅니다. 검토
의견과 같은 보고서 패키지 개발 아티팩트는 보지 않습니다.

개발 프로세스 중 언제든지 보고서 콘텐츠를 배포할 수 있으며 배포 주기를 여러 개 생성할 수
있습니다. 배포를 실행하면 모든 수신자에게 통지가 전송됩니다. 수신자는 본인에게 부여된 접근
권한에 따라 배포 센터에서 보고서 콘텐츠에 접근하며, 콘텐츠를 온라인으로 보거나 기본 형식 또는
PDF로 다운로드할 수 있습니다.

주:

배포를 실행하면 전자메일 및 웹의 메시지 탭을 통해 통지가 전송됩니다. 전자메일의
제목과 메시지 텍스트를 지정할 수 있으며, 전자메일에는 수신자가 사용할 수 있는 모든
옵션(보기, 다운로드, PDF로 다운로드)에 대한 링크도 포함됩니다. 하지만 메시지 탭의
통지에는 링크가 하나만 포함됩니다. 이 링크에 대한 우선순위는 보기, PDF로 다운로드,
기본 형식으로 다운로드 순서입니다.

사용자 및 그룹별로 보고서 콘텐츠의 배포를 달리할 수 있습니다. 예를 들어, 한 사용자 그룹에는 전체
콘텐츠에 대한 접근 권한을 부여하고, 두 번째 그룹에는 제한된 콘텐츠 세트에 대한 접근 권한을
부여할 수 있습니다. 하지만 배포 사이에 사용자 또는 그룹의 접근 권한을 달리할 수는 없습니다. 예를
들어, 지정된 보고서 패키지에서 재무 사용자 그룹에게 주별 배포 시에는 전체 접근 권한을 부여하고

재무 배포 시에는 부분 접근 권한을 부여할 수 없습니다.  비디오도 참조하십시오보고서
패키지 배포

자세한 내용은 해당 항목을 참조하십시오.

• 배포 생성 및 관리

• 배포에 대한 접근 권한 지정

• 배포 보기
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배포 생성 및 관리
배포 센터의 관리자 탭에서 배포를 생성, 편집 및 실행합니다. 배포를 생성할 때 배포 수신자 및
수신자가 수행할 수 있는 작업(보기, 다운로드 또는 PDF로 다운로드)을 지정하지만 해당 사용자가
보유할 접근 권한은 지정하지 않습니다. 사용자 및 그룹에 접근 권한을 지정하려면 접근 탭을
사용합니다. 즉, 관리자 탭을 사용하여 배포를 받는 사용자를 정의하고 접근 탭에서는 해당 사용자가
볼 수 있는 항목을 정의합니다.

배포 생성

1. 보고서 패키지에서 을 눌러

배포 센터를 엽니다.

2. 을 누릅니다.

3. 등록정보에서 배포의 이름 및 설명(선택사항)을 입력합니다.

4. 롤오버 수에서 배포에 대해 저장될 실행 수를 지정합니다. 배포를 볼 때 저장된 실행 중 조회할
실행을 선택할 수 있습니다. 각 실행의 이름은 배포 이름과 증분 번호를 사용하여 지정됩니다(예:
주별 배포 1, 주별 배포 2 등). 롤오버 수를 초과하는 이전 실행은 삭제됩니다.

5. 통지 세부정보에서 통지 전자메일의 제목과 메시지를 입력한 후 수신자가 수행할 수 있는 작업을
지정합니다.

• 브라우저에서 보기

• 기본 형식으로 다운로드

• PDF로 다운로드

주:

하나 이상의 작업을 지정해야 합니다.

6. 수신자에서 을 눌러 배포에 사용자를 지정합니다.

주:

접근 탭을 사용하여 배포에 지정하는 사용자에 대한 접근 권한을 결정합니다. 배포에
대한 접근 권한 지정을 참조하십시오. 모든 보고서 패키지 소유자 및 조회자에게
배포에 대한 전체 접근 권한이 자동으로 지정됩니다.

7. 저장을 눌러 배포를 저장합니다.
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배포 실행

배포를 실행하려면 해당 배포에 대한 작업 열에서 을 누르고 실행을 선택합니다.

배포를 실행하면 배포 실행 인스턴스가 생성되고 배포에 지정한 사용자에게 통지가 전송됩니다. 배포

이름 옆의 을 누르면 실행 결과를 볼 수 있습니다.

팁:

수신자 열에는 배포를 수신한 수신자의 수가 표시됩니다. 해당 숫자를 누르면 배포 내 개별
사용자 그룹이 표시됩니다.

배포 실행 인스턴스를 삭제하려면 해당 실행의 작업 열에서 을 누르고 삭제를 선택합니다. 이
작업으로 실행 인스턴스는 삭제되지만 배포 정의는 삭제되지 않습니다. 배포 정의 자체를 삭제하려면 
배포 편집 및 삭제를 참조하십시오.
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배포 편집 및 삭제

배포를 편집하려면 해당 배포에 대한 작업 열에서 을 누르고 편집을 선택하여 정의 편집 대화
상자를 표시합니다. 편집을 마치면 저장을 눌러 배포 센터로 돌아갑니다.

배포를 삭제하려면 해당 배포에 대한 작업 열에서 을 누르고 삭제를 선택합니다.

배포에 대한 접근 권한 지정
접근 탭에서 배포에 대한 접근 권한을 사용자 및 그룹에 지정할 수 있습니다. 전체 보고서에 대한 전체
접근 권한을 지정할 수 있습니다. 또한 특정 사용자 및 그룹에 대해 보고서 콘텐츠의 하위 세트에 대한
접근 권한을 지정할 수 있도록 허용하는 필터를 생성할 수도 있습니다. 관리자 탭에서 해당 사용자나
그룹을 배포에 추가할 경우, 해당 사용자나 그룹에 부여한 접근 권한이 보고서 패키지의 모든 배포에
적용됩니다. 다중 배포에 대해 다른 레벨의 접근 권한을 동일한 사용자나 그룹에 지정할 수 없습니다.
기본적으로 배포에 지정된 모든 사용자에게는 보고서 콘텐츠에 대한 전체 접근 권한이 부여됩니다.
보고서 콘텐츠에 대한 접근을 제한하려면 특정 사용자 및 그룹을 위한 필터를 생성해야 합니다.

보고서에 대한 전체 접근 권한 부여

전체 보고서 콘텐츠에 대한 접근 권한을 부여하려면 보고서 접근에서 다음 작업을 수행합니다.

• 전체를 선택합니다.

모든 배포 사용자에게 전체 보고서 콘텐츠에 대한 접근 권한이 부여됩니다.

• 전체 접근 권한을 부여할 사용자를 선택하려면 제한을 선택한 후 사용자 지정에서 을 누릅
니다. 아래 필터를 생성하여 다른 사용자의 접근을 제한할 수 있습니다. 그러나 전체 접근에서
지정된 사용자는 배포에 추가될 때 전체 보고서 콘텐츠에 대한 접근 권한을 유지하게 됩니다.

보고서의 하위 세트에 대한 접근 권한 부여

보고서의 하위 세트에 대한 접근 권한을 부여하려면

1. 보고서 접근에서 제한을 선택합니다.

2. 제한된 접근 아래 접근 필터에서 을 누릅니다.

3. 필터 속성에서 필터의 이름을 입력합니다.

4. 사용자 지정에서 을 눌러 필터에 지정할 사용자를 선택합니다. 해당 사용자를 배포에
추가하면 필터가 지정하는 항목에 대한 접근 권한만 부여됩니다.

5. 보고서 패키지 구조 중 지정하는 부분에 대한 접근 권한을 부여하려면 필터에서 허용을
선택합니다. 제한을 선택하면 동일한 필터 내에서 콘텐츠에 대한 접근을 제한할 수도 있습니다.
예를 들어, 재무 섹션에서 제목에 남아메리카가 포함된 Doclet을 제외한 나머지 Doclet에 대한
접근 권한을 부여할 수 있습니다.

주:

제한 필터를 생성하려면 먼저 허용 필터를 하나 이상 생성해야 합니다.
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6. 필터에서 을 선택합니다.

필터 항목 추가 대화 상자가 표시됩니다.

7. 필터링 기준에서 다음 작업을 수행합니다.

• 보고서의 구조를 사용하여 보고서 패키지 Doclet 및 섹션에 대해 필터링할 보고서 패키지
구조를 선택합니다.

a. 왼쪽 열에서 필터에 추가할 Doclet 및 섹션을 선택한 후 을 눌러 필터에 추가합니다.

b. 필터에서 Doclet 또는 섹션을 제거하려면 오른쪽 열에서 해당 Doclet 또는 섹션을

선택한 후 을 누릅니다.

• 보고서 패키지 Doclet 또는 섹션 이름이나 설명에서 검색 용어에 대해 필터링할 속성을
선택합니다.

a. 필터링 대상에서 검색 대상으로 Doclet, 섹션 또는 모두를 선택합니다.

b. 속성에서 이름 또는 설명 중 무엇을 검색할지 선택합니다.

c. 연산자에서 다음 중 선택합니다.

– 다음 포함

– 다음과 같음

– 다음으로 시작

– 다음으로 종료

d. 검색 텍스트에 검색할 필터에 대한 텍스트를 입력한 후 추가를 누릅니다. 검색 용어를
여러 개 추가할 수 있습니다. 예를 들어, "남아메리카로 시작하는 섹션 이름" 또는
"재무를 포함하는 Doclet 설명"을 검색할 수 있습니다.

주:

해당 필터는 검색 텍스트 필드에 입력한 그대로 Doclet 또는 섹션 이름 및
설명에 적용됩니다. 텍스트는 대소문자를 구분하며 선행 또는 후행 공백을
지우지 않습니다. 입력한 검색 텍스트가 허용 또는 제한하려는 Doclet 및
섹션과 정확히 매칭하는지 확인합니다. 예를 들어, 이름에 "기밀"이 포함된
Doclet에 대한 접근을 제한할 필터를 생성할 경우 Doclet "기밀--임금 정보"에
접근하는 것은 막을 수 없습니다.

e. 선택사항: 필터에서 검색 용어를 제거하려면 검색 용어를 선택하고 삭제를 누릅니다.

8. 선택사항: 모든 필터의 기준을 충족하는 보고서 패키지 콘텐츠만 선택 또는 제한되도록
지정하려면 모든 필터 매칭을 선택합니다. 기본적으로 필터 중 하나의 기준이 충족되면 보고서
패키지 콘텐츠가 선택 또는 제한됩니다. 예를 들어, 섹션 1의 하위에 대한 접근을 허용하는
조건이 있고 이름에 "재무"가 포함된 Doclet에 대한 접근을 허용하는 두 번째 조건이 있을 경우,
기본적으로 섹션 1의 모든 하위 또는(OR) 이름에 "재무"가 포함된 모든 Doclet에 대한 접근이
허용됩니다. "모든 필터 조건 매칭"을 선택할 경우에는 섹션 1의 하위 및(AND) 이름에 "재무"가
포함된 Doclet에 대한 접근만 허용됩니다.

9. 저장을 누릅니다.

해당 필터는 왼쪽 접근 필터 목록에 추가됩니다. 삭제하려면 을 누릅니다.
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다음은 접근 권한 지정 시 고려할 사항입니다.

• 사용자에게 전체 접근과 제한된 접근을 모두 지정할 경우 전체 접근이 제한된 접근을
대체합니다.

• 사용자를 제한 필터 두 개에 지정할 경우 가장 포괄적인 필터가 사용자의 접근 권한을
결정합니다. 예를 들어, 북아메리카의 모든 Doclet에 대한 접근 권한을 부여하는 필터 하나와
뉴잉글랜드에 대한 모든 접근 권한을 부여하지만 코네티컷은 제외하는 두 번째 필터에 한
사용자를 지정할 경우, 코네티컷이 북아메리카의 일부이므로 코네티컷에 계속 접근할 수 있게
됩니다.

배포 보기
배포를 사용하면 보고서 패키지 소유자가 보고서 패키지 개발 중 언제든지 관계자에게 보고서
콘텐츠를 전송할 수 있습니다. 수신자는 보고서 패키지 소유자가 선택하는 옵션에 따라 보고서
패키지 소유자가 수신자에게 지정하는 모든 보고서 콘텐츠를 보고 기본 형식으로 다운로드하거나
PDF로 다운로드할 수 있습니다.

통지

보고서 패키지 소유자가 배포를 실행하면 수신자 전자메일과 웹의 메시지 탭으로 통지가 전송됩니다.
통지에는 배포된 콘텐츠에 접근할 수 있는 링크가 포함되어 있습니다. 전자메일에서 링크를 누르면
사용자 이름과 비밀번호를 입력하라는 메시지가 표시됩니다. 인증서를 제공하면 브라우저 창의 배포
센터에 보고서가 표시되거나, 소스 파일 또는 PDF(보고서 패키지 소유자가 선택한 옵션에 따라 다름)
중 무엇을 다운로드할지 묻는 메시지가 브라우저에 표시됩니다.
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배포 보기

배포 센터에서 현재 배포를 볼 수 있으며, 이전 배포 실행(있을 경우)은 보고서 제목 아래의 드롭다운
메뉴에서 선택하여 볼 수 있습니다. 보고서 패키지 소유자가 보고서를 기본 형식 또는 PDF 형식으로
다운로드하는 옵션을 선택한 경우 작업 메뉴를 사용하여 보고서를 다운로드합니다.

보고서를 확대/축소하려면 ,  및 확대/축소 드롭다운 메뉴를 사용합니다. 텍스트 문자열로

배포를 검색하려면 을 사용합니다.
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8
샘플 보고서 패키지 작업

보고서 패키지를 사용하여 보고서를 빠르고 손쉽게 생성할 수 있습니다. Narrative Reporting에는 세
가지 샘플 보고서 패키지(Word 기반 샘플 보고서 패키지, PowerPoint 기반 샘플 보고서 패키지 및
PDF 기반 샘플 보고서 패키지)가 포함되어 있어 제품 사용법을 익히는 데 도움이 됩니다. 샘플
보고서 패키지를 사용하여 다음 태스크를 수행해 봄으로써 보고서 패키지 기능을 익히십시오.

• Doclet 및 섹션에 대해 알아보려면 보고서 센터로 이동합니다.

• 보고서 패키지를 편집하여 개발 단계를 사용으로 설정하고, 타임라인을 설정하고, 사용자를
지정합니다.

• Doclet에 작성자를 지정합니다.

• 스타일 샘플 파일을 편집하여 보고서의 모양과 느낌에 어떠한 영향을 미치는지 살펴봅니다.

• 보고서 패키지의 작성자 단계부터 사인오프에 이르는 세 가지 개발 단계에 걸쳐 보고서 패키지
작업을 수행합니다.

주:

관리자는 샘플 보고서 패키지를 추출하고 사용자가 볼 수 있도록 접근 권한을 지정해야
합니다. 샘플 설치를 참조하십시오.

이 항목에서는 다음 내용을 다룹니다.

• 보고서 패키지 열기

• 보고서 센터 작업

• 보고서 패키지 편집

• 스타일 샘플 문서 작업

• 개발 단계 작업

샘플 보고서 패키지 콘텐츠
샘플 보고서 패키지의 콘텐츠를 설명합니다.

세 가지 모든 샘플 보고서 패키지의 Doclet, 변수, 포함된 콘텐츠 및 보고서를 설명합니다. Oracle
Smart View for Office 임시 쿼리 및 Reports 보고서는 모두 데이터 소스로 Narrative Reporting
샘플 애플리케이션 및 모델을 활용합니다.

샘플 Word 보고서 패키지

이 샘플 Word 보고서 패키지에는 8개의 Doclet과 보충 Doclet 1개 그리고 참조 Doclet 5개가
포함되어 있습니다.
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표 8-1    모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

1. 표지 PeriodEnded 변수에 따라 실행되는 일자 레이블을 포함합니다.

2.TOC Word 기반 목차를 포함하고, 보고서 패키지 출력이 생성될 때(예:
미리보기, 검토 사인오프, 게시, 다운로드 및 배포) Narrative
Reporting을 통해 생성됩니다.

3. 전체 개요 양식화된 Word Doclet에는 Vision 전체 개요 보고서 참조

Doclet에서 전체 개요 도넛형 및 전체 개요 수익 막대형 포함된

콘텐츠를 포함합니다.
Doclet에 삽입된 5개 변수가 있습니다.
• 매출 원가

• NetIncome_Value
• NetRevenue_Value
• 보고 엔티티

• 총 운영 비용

포함된 콘텐츠와 변수가 텍스트 상자에 삽입되어 Doclet에서 적절한

배치를 허용합니다.

재무 섹션 머리글

4. 재무 - 수익 보고서 Vision 재무제표 참조 Doclet에서 포함된 콘텐츠("요약 손익

계산서" 보고서 그리드를 포함하고 Vision 이익 및 수익 분석 보고서

참조 Doclet에서 "손익 계산서 워터폴" 및 "수익 - 버블 차트"를
포함합니다.
Doclet에 삽입된 8개 변수가 있습니다.
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

5. 재무 - 연결 대차대조표 첨부된 Excel 참조 파일(Inventory Trend.xlsx)이 있습니다.
포함된 콘텐츠(Vision 재무제표 참조 Doclet의 "Consol_BalSht" 및
Inventory Trend.xlsx 참조 파일의 "Inventory")를 포함합니다.

6. 재무 - 노트 서술 텍스트만 있으며 포함된 콘텐츠나 변수는 없습니다.

세그먼트별 이익 템플리트 보충 Doclet에는 Narrative Reporting 샘플 애플리케이션 및
모델에 대한 Smart View 임시 쿼리가 포함되어 있습니다.

척도 섹션 머리글

7. 척도 - 단위 Vision 재무제표 참조 Doclet에서 척도 Excel 그리드를 포함하고

Vision 이익 및 수익 분석 보고서 참조 Doclet에서 "세그먼트별 수익

- 선버스트" 차트를 포함합니다. Doclet에 변수가 없습니다.

8. 척도 - 미처리분 및 전달 서술 텍스트만 있으며 포함된 콘텐츠나 변수는 없습니다.

참조 섹션 머리글

8장
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표 8-1    (계속) 모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

Vision 재무제표 Excel 이 Excel 참조 Doclet에는 Narrative Reporting 샘플

애플리케이션 및 모델에 대한 Smart View 임시 쿼리가 포함되어

있습니다.
처음 4개 워크시트:
• 요약 손익 계산서 - Smart View 임시 쿼리로서, 규칙 시트에서

참조 변수 소스 중 일부를 구동합니다.
• 수익 및 총 이익 분석 - Smart View 임시 쿼리로서, 4. 재무 -

수익 보고서 Doclet에 차트가 포함된 콘텐츠로 삽입됩니다.
• 대차대조표 - Smart View 임시 쿼리로서, 5. 재무 - 연결

대차대조표 Doclet에 그리드가 포함된 콘텐츠로 삽입됩니다.
• 척도 - Smart View 임시 쿼리로서, 7. 척도 - 단위 Doclet에

그리드가 포함된 콘텐츠로 삽입됩니다.
• 규칙 - 삽입된 변수 CurrentMonth를 포함합니다. 4개의 쿼리

시트 모두에서 셀 공식을 통해 이 변수를 참조하여 회계 달력

(기간 차원) 선택(기본값: 12월)을 구동합니다. 또한 차이 결과

및 지시어를 계산하기 위한 "요약 손익 계산서" 시트 값 및 Excel
공식에 대한 셀 공식 참조를 포함합니다. 이 모든 결과와

지시어가 9개의 참조 변수를 소싱합니다.

주:

CurrentMonth에 대한 정적 변수

값이 변경될 경우(예: 12월), Vision
재무제표 Doclet을 다운로드하여

체크아웃하고 쿼리를 새로고침한 후
다시 체크인해야 시스템에서 해당

참조 변수 값이 업데이트됩니다.

Vision 관리 보고서 이 Reports 참조 Doclet에는 Narrative Reporting 샘플

애플리케이션 및 모델에 대한 로컬 보고서가 포함되어 있습니다.
그리드 한 개와 차트 한 개를 포함합니다. 회계 달력 차원에 대한

보고서 POV는 CurrentMonth 변수에 따라 실행됩니다. 변수가

변경되면 보고서와 Doclet이 새로고침되며, 포함된 콘텐츠가

자동으로 삽입됩니다.
• 요약 손익 계산서 - 그리드가 포함된 콘텐츠로 4. 재무 수익

보고서 Doclet에 삽입됩니다.
• 세그먼트별 수익 차트 – 차트가 포함된 콘텐츠로 삽입되지만,

보고서 패키지에서 사용되지 않습니다.

8장
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표 8-1    (계속) 모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

Vision 전체 개요 보고서 이 Reports 참조 Doclet에는 샘플 보고서 0에 대한 링크가

포함됩니다. 해당 보고서에는 몇 개의 계정에 대해 요약한 데이터

포인트를 반환하는 텍스트 상자의 텍스트 함수뿐 아니라, 막대형 및
도넛형 차트를 사용하는 두 개의 숨겨진 그리드가 있습니다.T 정적

서술이 텍스트 상자에서 예제로 표시되고 노트를 이 용도로 사용할 수
있습니다.
엔티티의 보고서 POV가 총 엔티티로 설정됩니다.
• 전체 개요 도넛형 차트가 3. 전체 개요 Doclet에서 포함된

콘텐츠로 삽입됩니다.
• 전체 개요 수익 막대형 차트가 3. 전체 개요 Doclet에서 포함된

콘텐츠로 삽입됩니다.

Vision 이익 및 수익 분석 보고서 이 Reports 참조 Doclet에는 샘플 보고서 2b(고급 차트) 링크가

포함됩니다. 이 보고서에는 숨겨진 그리드에 따라 실행되는 워터폴,
버블, 트리맵, 선버스트 차트가 있습니다.
• 손익 계산서 - 워터폴 차트가 포함된 콘텐츠로 4.재무 수익

보고서 Doclet에 삽입됩니다.
• 실제 및 계획 수익 - 버블 차트가 포함된 콘텐츠로 4.재무 - 수익

보고서 Doclet에 삽입됩니다.
• 세그먼트별 수익 – 트리맵 차트가 포함된 콘텐츠로 7. 척도 -

단위 Doclet에 삽입됩니다.
• 세그먼트별 수익 – 선버스트 차트가 포함된 콘텐츠로 7. 척도 -

단위 Doclet에 삽입됩니다.

Vision 분기별 대차대조표 보고서 이 Reports 참조 Doclet에는 샘플 보고서 10(나비 보고서)에 대한

링크가 포함되고, 이는 행에 계정이 있고 열에 회계 달력이 있는

그리드가 있습니다. 다음 앞에 행 제목 그리드 속성이 열 C로
설정되어 있는데, 여기서 계정 행 레이블은 열 B와 C사이에 나타나며

결과적으로 버터플라이 보고서가 생성됩니다. 계정 멤버 레이블도

표시를 위해 가운데 맞춤됩니다.

샘플 PowerPoint 보고서 패키지

이 샘플 PowerPoint 보고서 패키지에는 7개의 Doclet과 보충 Doclet 1개 그리고 참조 Doclet 4개가
포함되어 있습니다.

표 8-2    모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

1. 표지 및 TOC PeriodEnded 변수에 따라 실행되는 일자 레이블을 포함합니다.
의제-유형 글머리 기호 목록이 있습니다.

2. 전체 개요 Vision 전체 개요 보고서 참조 Doclet에서 전체 개요 도넛형 및 전체

개요 수익 막대형 포함된 콘텐츠를 포함합니다.
Doclet에 삽입된 5개 변수가 있습니다.
• 매출 원가

• NetIncome_Value
• NetRevenue_Value
• 보고 엔티티

• 총 운영 비용

8장
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표 8-2    (계속) 모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

재무제표 섹션 머리글

3. 이익 분석 Vision 재무제표 참조 Doclet에서 포함된 콘텐츠("요약 손익 계산서"
보고서 그리드를 포함하고 Vision 이익 및 수익 분석 보고서 참조

Doclet에서 "손익 계산서 워터폴" 및 "수익 - 버블 차트"를
포함합니다.
Doclet에 삽입된 8개 변수가 있습니다.
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

4. 대차대조표 Vision 재무제표 참조 Doclet에서 포함된 콘텐츠 "Consol_BalSht"
를 포함합니다.

세그먼트별 이익 템플리트 보충 Doclet에는 Narrative Reporting 샘플 애플리케이션 및
모델에 대한 Smart View 임시 쿼리가 포함되어 있습니다.

5. 노트 서술 텍스트만 있으며 포함된 콘텐츠나 변수는 없습니다.

6. 척도 Vision 관리 보고서 참조 Doclet에서 포함된 콘텐츠 세그먼트별 수익

차트를 포함하고 Vision 이익 및 수익 분석 보고서 참조 Doclet에서

세그먼트별 수익 – 트리맵 차트와 세그먼트별 수익 - 선버스트 차트를

포함합니다. Doclet에 변수가 없습니다.

7. 미처리분 서술 텍스트만 있으며 포함된 콘텐츠나 변수는 없습니다.

참조 섹션 머리글

8장
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표 8-2    (계속) 모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

Vision 재무제표 Excel 이 참조 Doclet에는 Narrative Reporting 샘플 애플리케이션 및
모델에 대한 Smart View 임시 쿼리가 포함되어 있습니다.
처음 4개 워크시트:
• 요약 손익 계산서 - Smart View 임시 쿼리로서, 규칙 시트에서

참조 변수 소스 중 일부를 구동합니다.
• 수익 및 총 이익 분석 - Smart View 임시 쿼리로서, 차트가 3.

이익 분석 Doclet에서 포함된 콘텐츠로 삽입됩니다.
• 대차대조표 - Smart View 임시 쿼리로서, 그리드가 4.

대차대조표 Doclet에 포함된 콘텐츠로 삽입됩니다.
• 척도 - Smart View 임시 쿼리로서, 어떠한 Doclet에서도

사용되지 않습니다.
• 규칙 - 삽입된 변수 CurrentMonth를 포함합니다. 4개의 쿼리

시트 모두에서 셀 공식을 통해 이 변수를 참조하여 회계 달력

(기간 차원) 선택(기본값: 12월)을 구동합니다. 또한 차이 결과 및
지시어를 계산하기 위한 "요약 손익 계산서" 시트 값 및 Excel
공식에 대한 셀 공식 참조를 포함합니다. 이 모든 결과와 지시어가

9개의 참조 변수를 소싱합니다.

주:

CurrentMonth에 대한 정적 변수

값이 변경될 경우(예: 12월), Vision
재무제표 Doclet을 다운로드하여

체크아웃하고 쿼리를 새로고침한 다음

다시 체크인해야 시스템에서 해당

참조 변수 값이 업데이트됩니다.

Vision 관리 보고서 이 Reports 참조 Doclet에는 Narrative Reporting 샘플

애플리케이션 및 모델에 대한 로컬 보고서가 포함되어 있습니다.
그리드 한 개와 차트 한 개를 포함합니다. 회계 달력 차원에 대한

보고서 POV는 CurrentMonth 변수에 따라 실행됩니다. 변수가

변경되면 보고서와 Doclet이 새로고침되며, 포함된 콘텐츠가

자동으로 삽입됩니다.
• 요약 손익 계산서 - 그리드가 포함된 콘텐츠로 3.이익-분석

Doclet에 삽입됩니다.
• 세그먼트별 수익 차트 – 차트가 사용가능 콘텐츠로 정의되지만,

보고서 패키지에서 사용되지 않습니다. 세그먼트별 수익 차트 –
차트가 포함된 콘텐츠로 6.척도 - 단위 Doclet에 삽입됩니다.

8장
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표 8-2    (계속) 모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

Vision 전체 개요 보고서 이 Reports 참조 Doclet에는 샘플 보고서 0에 대한 링크가 포함되며,
이는 일부 계정에 대해 요약한 데이터 포인트를 반환하는 텍스트

상자의 텍스트 함수뿐 아니라, 막대형과 도넛형 차트를 사용하는 두
개의 숨겨진 그리드를 포함합니다. 정적 서술이 텍스트 상자에서

예제로 표시되고 노트를 이 용도로 사용할 수 있습니다.
엔티티의 보고서 POV가 총 엔티티로 설정됩니다.
• 전체 개요 도넛형 차트가 3. 전체 개요 Doclet에서 포함된

콘텐츠로 삽입됩니다.
• 전체 개요 수익 막대형 차트가 3. 전체 개요 Doclet에서 포함된

콘텐츠로 삽입됩니다.

Vision 이익 및 수익 분석 보고서 이 Reports 참조 Doclet에는 샘플 보고서 2b(고급 차트) 링크가

포함됩니다. 이 보고서에는 숨겨진 그리드에 따라 실행되는 워터폴,
버블, 트리맵, 선버스트 차트가 있습니다.
엔티티의 보고서 POV가 총 엔티티로 설정됩니다.
• 손익 계산서 - 워터폴 차트가 포함된 콘텐츠로 4.재무 수익 보고서

Doclet에 삽입됩니다.
• 실제 및 계획 수익 - 버블 차트가 포함된 콘텐츠로 4.재무 - 수익

보고서 Doclet에 삽입됩니다.
• 세그먼트별 수익 – 트리맵 차트가 포함된 콘텐츠로 7. 척도 - 단위

Doclet에 삽입됩니다.
• 세그먼트별 수익 – 선버스트 차트가 포함된 콘텐츠로 7. 척도 -

단위 Doclet에 삽입됩니다.

샘플 PDF 보고서 패키지

이 샘플 PDF 보고서 패키지에는 참조 Doclet 3개와 함께 Reports 보고서 Doclet 4개와 Excel
Doclet 1개를 비롯한 10개의 Doclet이 포함되어 있습니다.

표 8-3    모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

표지 PeriodEnded 변수에 따라 실행되는 일자 레이블을 포함합니다.

TOC Word 기반 목차를 포함하고, 보고서 패키지 출력이 생성될 때(예:
미리보기, 검토 사인오프, 게시, 다운로드 및 배포) Narrative
Reporting을 통해 생성됩니다.

전체 개요 Sample Report 0에 대한 링크가 포함된 Reports Doclet을
포함하고, 이는 일부 계정에 대해 요약한 데이터 포인트를 반환하는

텍스트 상자의 텍스트 함수뿐 아니라, 막대형과 도넛형 차트를

유도하는 두 개의 숨겨진 그리드를 포함합니다. 정적 서술이 텍스트

상자에서 예제로 표시되고 노트를 이 용도로 사용할 수 있습니다.
엔티티의 보고서 POV가 총 엔티티로 설정됩니다.

재무 섹션 머리글

8장
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표 8-3    (계속) 모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

재무 - 수익 보고서(MS Word) 비전 소득 및 수익 분석 보고서 참조 Doclet의 비전 관리 보고서(MR
참조) 참조 Doclet과 손익 계산서 워터폴 및 수익 - 버블 차트에서

다음과 같이 포함된 콘텐츠 "요약 손익 계산서" 그리드를 사용하여

Word Doclet을 포함합니다.
Doclet에 삽입된 8개 변수가 있습니다.
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

재무 - 연결 대차대조표(MS Word) Vision 재무제표(Excel 참조) 참조 Doclet에서 "연결 재무제표"
그리드가 포함된 Word Doclet을 포함합니다.

재무 - 노트 서술 텍스트만 있으며 포함된 콘텐츠나 변수는 없습니다.

경영 보고서 섹션 머리글

손익 계산서 보고서 중 4페이지를 인쇄하도록(선택한 각 세그먼트 멤버당

1페이지) 세그먼트 차원에 대한 POV에 인쇄 가능 페이지가 설정된

로컬 샘플 보고서 1과 함께 Reports Doclet를 포함합니다. 이
보고서는 손익 계산서 계정 행과 시나리오 열, 행의 각 계정에 대한 "순
매출 %"를 표시하는 2개의 공식 열로 구성된 그리드를 포함합니다.
회계 달력 차원에 대한 보고서 POV는 CurrentMonth 변수에 따라

실행됩니다. 변수가 변경되면 보고서와 Doclet이 새로고침되며,
포함된 콘텐츠가 자동으로 삽입됩니다.

손익 계산서 추세 로컬 샘플 보고서 4와 함께 Reports Doclet을 포함합니다. 이
보고서에는 손익 계산서 계정 행, 시나리오 및 회계 달력 차원 열로

구성된 그리드 등이 포함됩니다. 그리드는 회계 달력 차원에 대해

설정된 POV에 따라 실제 및 계획 월에 대한 롤링 보고서를

표시합니다.
회계 달력 차원에 대한 보고서 POV는 CurrentMonth 변수에 따라

실행됩니다. 변수가 변경되면 보고서와 Doclet이 새로고침되며,
포함된 콘텐츠가 자동으로 삽입됩니다.

판매 요약 샘플 보고서 2와 함께 Reports Doclet을 포함합니다. 이 보고서에는

각 차트 정의의 일부인 그리드에 따라 각자 실행되는 세 가지 차트

(파이, 막대, 선형 차트)가 포함됩니다. 이 보고서는 CurrentMonth
변수에 따라 작동하지 않습니다.

영역별 매출 로컬 샘플 보고서 3과 함께 Reports Doclet을 포함합니다. 이
보고서에는 그리드에 엔티티 행과 시나리오 열이 있는 그리드 및
차트가 포함됩니다. 차트는 표시된 그리드에 따라 구동됩니다.
회계 달력 차원에 대한 보고서 POV는 CurrentMonth 변수에 따라

실행됩니다. 변수가 변경되면 보고서와 Doclet이 새로고침되며,
포함된 콘텐츠가 자동으로 삽입됩니다.

재무 부록 섹션 머리글
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표 8-3    (계속) 모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

지역 대차대조표 - Excel Narrative Reporting 샘플 애플리케이션 및 모델에 대한 Smart
View 임시 쿼리를 사용하여 4개 워크시트가 있는 Excel Doclet를
포함합니다. 각 워크시트는 서로 다른 엔티티 차원 멤버에 대한

대차대조표 보고서입니다. 첫 번째 워크시트인 규칙에는 정적 변수

CurrentMonth가 삽입됩니다. Smart View 임시 쿼리를 포함하는

이 4개의 워크시트는 CurrentMonth 변수를 각 워크시트의 POV로
풀링하기 위한 공식 링크를 포함합니다. 변수 값을 업데이트하면

워크북 내 모든 POV가 업데이트됩니다.

재무 참조 섹션 머리글

Vision 재무제표(Excel 참조) 이 참조 Doclet에는 Narrative Reporting 샘플 애플리케이션 및
모델에 대한 Smart View 임시 쿼리가 포함되어 있습니다.
처음 4개 워크시트:
• 요약 손익 계산서 - Smart View 임시 쿼리로서, 규칙 시트에서

참조 변수 소스 중 일부를 구동합니다.
• 수익 및 총 이익 분석 - Smart View 임시 쿼리이지만, Doclet에

사용되지 않습니다.
• 대차대조표 - Smart View 임시 쿼리로서, 재무 - 연결

대차대조표(MS Word) Doclet에 그리드가 포함된 콘텐츠로

삽입됩니다.
• 척도 - Smart View 임시 쿼리이지만, Doclet에서 사용되지

않습니다.
• 규칙 - 삽입된 변수 CurrentMonth를 포함합니다. 4개의 쿼리

시트 모두에서 셀 공식을 통해 이 변수를 참조하여 회계 달력

(기간 차원) 선택(기본값: 12월)을 구동합니다. 또한 차이 결과 및
지시어를 계산하기 위한 손익 계산서 시트 값 및 Excel 공식에

대한 셀 공식 참조를 포함합니다. 이 모든 결과와 지시어가 7개의

참조 변수를 소싱합니다.

주:

CurrentMonth에 대한 정적 변수

값이 변경될 경우(예: 12월), Vision
재무제표 Doclet을 다운로드하여

체크아웃하고 쿼리를 새로고침한 다음

다시 체크인해야 시스템에서 해당

참조 변수 값이 업데이트됩니다.

Vision 관리 보고서(MR 참조) 이 Reports 참조 Doclet에는 Narrative Reporting 샘플

애플리케이션 및 모델에 대한 로컬 보고서가 포함되어 있습니다.
그리드 한 개와 차트 한 개를 포함합니다. 회계 달력 차원에 대한

보고서 POV는 CurrentMonth 변수에 따라 실행됩니다. 변수가

변경되면 보고서와 Doclet이 새로고침되며, 포함된 콘텐츠가

자동으로 삽입됩니다.
• 요약 손익 계산서 - 그리드가 포함된 콘텐츠로 3.재무 수익

보고서 Doclet에 삽입됩니다.
• 세그먼트별 수익 차트 – 차트가 사용가능 콘텐츠로 정의되지만,

보고서 패키지에서 사용되지 않습니다.

8장
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표 8-3    (계속) 모든 Sample Doclet, 참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠의 목록

Doclet/참조 Doclet 및 포함된 콘텐츠 설명

Vision 이익 및 수익 분석 보고서 이 Reports 참조 Doclet에는 샘플 보고서 2b(고급 차트) 링크가

포함됩니다. 이 보고서에는 숨겨진 그리드에 따라 실행되는 워터폴,
버블, 트리맵, 선버스트 차트가 있습니다.
• 손익 계산서 - 워터폴 차트가 포함된 콘텐츠로 재무 - 수익 보고서

Doclet에 삽입됩니다.
• 실제 및 계획 수익 - 버블 차트가 포함된 콘텐츠로 재무 - 수익

보고서 Doclet에 삽입됩니다.
• 세그먼트별 수익 – 트리맵 차트가 사용가능 콘텐츠로

정의되지만, 보고서 패키지에서 사용되지 않습니다.
• 세그먼트별 수익 – 선버스트 차트가 사용가능 콘텐츠로

정의되지만, 보고서 패키지에서 사용되지 않습니다.

보고서 패키지 열기
샘플 보고서 패키지를 열려면

1. 홈 페이지에서 다음 작업을 수행합니다.

• 를 눌러 관리자가 보고서 패키지를 추출한 폴더로 이동합니다.

• 접근 권한이 있는 보고서 패키지를 보려면 를 누릅니다.

2. 샘플 보고서 패키지 중 하나의 이름을 누릅니다. 기본적으로 패키지 이름은 샘플 보고서 패키지 -
MS Word, 샘플 보고서 패키지 PPT 및 샘플 보고서 패키지 - PDF입니다.

자세한 내용은 Oracle Narrative Reporting 시작을 참조하십시오.

보고서 센터 작업
보고서 패키지 이름을 누르면 보고서가 보고서 센터에서 열립니다. 보고서 센터에서 보고서 패키지
소유자는 모든 개발 단계에 걸쳐 보고서 패키지를 관리할 수 있습니다.

보고서 센터의 몇 가지 영역을 살펴봅시다.

8장
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Doclet

보고서 패키지는 Doclet이라는 하위 구성요소로 나뉩니다. 샘플 Word 보고서 패키지에는 작업할 수
있는 7개의 Doclet과 보충 Doclet 1개 그리고 참조 Doclet 2개가 포함되어 있습니다.

• 표지

• 목차

• 재무 - 수익 보고서

• 재무 - 콘솔 대차대조표

• 재무 - 노트

• 세그먼트별 이익 템플리트(보충 Doclet)

• 척도 - 단위

• 척도 - 미처리분 및 전달

• Vision 재무제표(Excel 참조 Doclet)

• Vision 경영 보고서(Reports 참조 Doclet)

섹션

섹션은 Doclet을 그룹화하고 구성합니다. 샘플 Word 보고서 패키지에는 작업할 수 있는 2개의
섹션이 포함되어 있습니다.

• 재무

• 척도

툴바

툴바는 다음과 같은 기능을 제공합니다.

8장
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• 도움말 센터에 접근하려면 를 누릅니다.

• 전체 보고서 패키지 또는 선택한 Doclet이나 섹션 그룹에 대한 작업을 수행하려면

을 누릅니다.

• 보고서 센터를 닫고 홈 화면으로 돌아가려면 를 누릅니다.

Doclet 및 섹션 추가
다른 Doclet 및 섹션을 추가하려면

및 를 누릅니다. 보고서 패키지 생성의 "보고서 패키지 콘텐츠 추가 및 구성"을
참조하십시오.

보고서 패키지 관리의 "보고서 센터 탐색"을 참조하십시오.

보고서 패키지 편집
처음 샘플 보고서 패키지에 접근하면 사용으로 설정된 개발 단계 및 지정된 사용자가 없습니다.

을 누른 후 보고서 패키지 속성 편집을 선택하여 편집 마법사를 열고 보고서 패키지를
편집합니다. 편집 마법사에는 보고서 패키지 속성을 편집하고, 개발 단계를 사용으로 설정하며,
접근을 지정할 수 있는 패널이 포함됩니다. 각 패널을 살펴봅시다.

보고서 패키지 속성 편집

 

 
속성 입력에서 샘플 보고서 패키지의 이름을 편집하고 라이브러리 내 위치를 변경할 수 있습니다. 새
스타일 샘플 문서를 업로드할 수도 있습니다. 스타일 샘플 문서 작업을 참조하십시오.

속성 편집을 완료한 경우 을 눌러 계속 진행합니다.
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개발 단계 사용으로 설정

 

 
Narrative Reporting은 보고서 패키지 개발을 위한 세 가지 단계를 제공합니다.

작성자
협업을 통해 보고서 콘텐츠 및 근거가 되는 세부정보를 개발합니다.

검토
여러 초안 버전에 대한 의견을 수집하고 보고서 콘텐츠를 개정합니다.

사인오프
보고서 콘텐츠를 잠그고 주요 구성원으로부터 사인오프를 수집합니다.

단계를 사용으로 설정하려면, 해당 단계의 모서리에 있는 선택 표시 기호

( )를 누릅니다. 단계를 사용으로 설정하면
단계 제목의 색상이 변경되고 단계 타임라인에 맞게 화면이 업데이트됩니다.

 

 

을 눌러 단계의 시작 및 종료 일자를 선택합니다. 작성자 단계에는 Doclet 승인, 검토 단계에는
추가 검토 주기를 포함할 수 있습니다. 보고서 패키지 생성의 "보고서 패키지 구조 생성"을
참조하십시오.

각 단계를 사용으로 설정하고 타임라인을 설정한 후 을 눌러 계속 진행하십시오.
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주:

모든 Doclet에 작성자를 지정할 필요는 없습니다. 예를 들어, 보고서 패키지 소유자는
Doclet 콘텐츠를 작성할 수 있습니다. 보고서 패키지 레벨에서 작성자 단계를 사용으로

설정할 경우, Doclet 옆의 을 선택한 후 Doclet 속성 편집과 작성자 단계에서 제외를
차례로 선택하는 방법으로 작성자 단계에 참가하지 않는 개별 Doclet을 지정할 수
있습니다.

사용자 지정

 

 
사용자 지정 화면에서 보고서 패키지 소유자, 검토자, 서명자 및 조회자에게 권한을 부여합니다.

사용자에게 권한을 부여하려면

1. 사용자에게 부여할 권한을 선택합니다.

• 소유자는 보고서 패키지 구조 및 속성을 수정하고, 단계 프로세스를 실행하며, 사용자를
지정할 수 있습니다.

• 검토자는 보고서 패키지의 전부 또는 일부를 검토하고 수정이 필요할 수도 있는 콘텐츠에
관해 피드백을 제공할 수 있습니다.

• 서명자는 보고서 패키지를 게시할 수 있도록 최종 사인오프를 제공할 수 있습니다.

• 조회자는 보고서 패키지의 전부 또는 일부를 볼 수 있지만 수정할 수는 없습니다.

주:

사인오프 단계를 사용으로 설정한 경우 서명자를 한 명 이상 선택해야 편집 마법사를
닫을 수 있습니다.

2. 를 눌러 사용자 선택 대화 상자를 엽니다.

3. 다음 작업 수행:

a. 텍스트 검색 필드에 접근을 지정할 사용자나 그룹의 이름 전체 또는 일부를 입력한 후 을
누릅니다.
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b. 검색 결과에서 이름을 선택한 후 을 눌러 사용자 선택 대화 상자를 닫습니다.

사용자 지정을 마친 후 를 눌러 변경사항을 저장하고 마법사를 닫은 후 보고서 센터로
돌아갑니다.

주:

보고서 센터로 돌아가면 작성자가 지정되지 않은 Doclet이 있다는 오류 메시지가 뜹니다. 
보고서 패키지 편집을 참조하십시오.

Doclet에 작성자 및 승인자 지정

보고서 패키지 편집 마법사를 사용하여 보고서 패키지 레벨에서 사용자(소유자, 검토자, 서명자 및
조회자)를 지정합니다. 단, Doclet 작성자 및 승인자는 Doclet 레벨에서 지정됩니다(선택사항).
따라서 보고서 센터에서 직접 작성자와 승인자를 지정합니다.

Doclet에 작성자 및 승인자를 지정하려면

1. 작성자를 지정할 Doclet 옆에 있는 을 선택한 후 Doclet 속성 편집을 선택합니다.

2. Doclet 속성에서 원할 경우 이름과 설명을 편집한 후 부여할 권한을 선택합니다.

팁:

승인자 권한이 표시되지 않을 경우 보고서 패키지에 대한 Doclet 승인을 사용으로
설정하지 않은 것입니다. Doclet 승인을 사용으로 설정하려면 Doclet 속성 화면을 닫고
보고서 패키지 속성을 편집니다. 보고서 패키지 생성의 "Doclet 추가"를 참조하십시오.

3. 를 눌러 사용자 선택을 엽니다.

4. 다음 작업 수행:

a. 텍스트 검색 기준에 접근을 지정할 사용자나 그룹 이름의 전체 또는 일부를 입력한 후 을
누릅니다.

b. 검색 결과에서 이름을 선택한 후 을 눌러 사용자 선택을 닫습니다.

5. Doclet에 작성자 및 승인자 지정을 마쳤으면 을 눌러 Doclet 편집을 저장하고 보고서
센터로 돌아갑니다.

6. 계속해서 추가로 원하는 Doclet에 작성자를 지정하려면 1단계부터 5단계까지 반복합니다.

Doclet에 작성자 지정을 완료하면 오류 메시지가 더 이상 표시되지 않습니다.
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스타일 샘플 문서 작업
보고서 패키지 스타일 샘플 문서에는 보고서를 위한 페이지 속성(Word 기반 보고서 패키지용) 또는
슬라이드 마스터와 레이아웃(PowerPoint 기반 보고서 패키지용)이 포함됩니다. 개별 Doclet을
보고서 패키지로 업로드하면, 스타일 샘플이 각 Doclet에 적용되므로 최종 보고서가 균일하고 일관된
모습을 띠게 됩니다. 이 항목에서는 Word 기반 스타일 샘플 문서 작업을 해 봅니다.

스타일 샘플 기능에 대해 알아보려면 보고서 센터 왼쪽에 있는  미리보기 탭을 눌러 전체
보고서의 미리보기를 확인합니다. 개별 Doclet 및 섹션을 미리 볼 수도 있습니다. 보고서를

스크롤하여 몇몇 샘플 페이지를 살펴보거나  :축소판 그림 표시를 눌러 보고서 또는 Doclet의
축소판 그림을 표시합니다.
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보고서 센터로 돌아가려면 를 누릅니다.

팁:

미리보기 창에서 를 누르지 마십시오. 누를 경우 보고서 패키지, Doclet 또는
섹션이 닫히고 홈 화면으로 돌아갑니다.

이제 스타일 샘플 파일을 다운로드합니다.

스타일 샘플 파일을 다운로드하려면

1. 보고서 패키지 이름 옆에 있는 을 누릅니다.

2. 스타일 샘플 파일 다운로드를 선택합니다.

3. 작업 수행:

8장
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• 파일 저장을 선택하고 스타일 샘플 파일을 로컬 드라이브에 다운로드한 후 Microsoft
Word에서 파일을 엽니다.

• 다음을 사용하여 열기를 선택하고 Microsoft Word의 기본 선택을 그대로 둡니다.

스타일 샘플 파일인 0.Style Sheet.docx가 Word에 표시됩니다.

 

 
이제 DRAFT 워터마크를 추가해 봅시다.

워터마크를 추가하려면

1. Microsoft Word에서 페이지 레이아웃 탭을 선택합니다.

2. 워터마크를 선택합니다.

3. DRAFT 1을 선택합니다.

4. 저장을 누릅니다.

이제 새 스타일 샘플 문서를 업로드합니다.

스타일 샘플 문서를 업로드하려면

1. 보고서 센터에서 을 누른 후 보고서 패키지 속성 편집을 선택하여 편집 마법사를
엽니다.

2. 스타일 샘플에서 찾아보기를 누릅니다.

3. 수정한 스파일 샘플 시트를 저장한 위치로 이동한 후 열기를 누릅니다.
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주:

새 스타일 샘플이 모든 Doclet에 적용된다는 경고 메시지가 표시되면서 계속할지
묻습니다. 예를 누릅니다.

4. 를 눌러 변경사항을 저장하고 마법사를 닫은 후 보고서 센터로 돌아갑니다.

5. 변경사항을 미리 보려면  미리보기를 다시 누릅니다.

 

 
이제 DRAFT 워터마크가 모든 Doclet에 표시됩니다. 스타일 샘플 문서를 편집하여 보고서 패키지를
더 변경할 수 있습니다. 또한 스타일 샘플을 해당 Doclet에 적용하지 않으려면 Doclet 레벨에서
스타일 샘플 문서를 재정의할 수 있습니다.
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개발 단계 작업
사용자, 단계, 스타일, Doclet 및 섹션이 준비되었으면, 이제 보고서 패키지 개발 프로세스를 시작하여
어떻게 작동하는지 살펴봅니다. 보고서 패키지 소유자는 Doclet 작성자 및 승인자와 동일한 태스크를
수행할 수 있습니다. 하지만 검토자 또는 서명자 역할도 하기를 원한다면 보고서 패키지 속성을
편집하여 본인에게 해당 권한을 지정해야 합니다. 보고서 패키지 편집을 참조하십시오.

작성자 단계

작성자 단계에서 Doclet 작성자는 Doclet에 콘텐츠를 추가할 수 있고, Doclet 승인자는 해당
콘텐츠를 검토하고 승인할 수 있습니다. 작성자 단계를 시작해야 작성자 및 승인자가 Doclet에

콘텐츠를 추가할 수 있습니다. 작성자 단계를 시작하려면  및 작성자 단계 시작을
차례로 선택합니다.

다음 작업을 수행하여 작성자 단계에 대해 알아봅니다.

• Doclet 체크아웃, 다운로드, 편집, 업로드 및 체크인

• 승인을 위해 Doclet 제출

• Doclet 승인

• 변경사항을 무시하려면 Doclet 체크아웃 실행 취소

• Doclet에 대한 워크플로우 재시작

• 작성자 단계 완료 표시

작성자 단계 관리를 참조하십시오.

검토 단계

검토 단계에서는 콘텐츠를 검토하고 문서에 의견을 추가합니다. 검토 인스턴스를 생성한 후 주기를
시작하여 검토 주기를 시작합니다.

검토 주기를 시작하려면

1. 을 선택한 후 검토 인스턴스 생성을 선택합니다.

2. 을 선택하여 검토 주기를 시작합니다. 검토 주기 x 시작을 누릅니다. X는 다음
검토 주기의 번호를 나타냅니다(예: 검토 주기 1 시작).

검토 주기를 시작한 후에는 다음 작업을 수행하여 검토 단계에 대해 알아봅니다.

• Doclet에 의견 게시

• 의견 마감 표시

• 의견 재개설

• 검토 주기 완료 표시

• 다른 검토 인스턴스 생성 및 다른 검토 주기 시작 검토 의견은 이전 검토 주기에서 컨텍스트에서
이월된다는 사실을 주목하십시오.

보고서 패키지 관리의 "검토 단계 관리"를 참조하십시오.
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예 8-1    사인오프 단계

사인오프 단계에서는 보고서 패키지 콘텐츠를 잠그고 최종 승인을 위해 서명자에게 제출합니다.
사인오프 인스턴스가 생성된 후에는 보고서 패키지를 변경할 수 없습니다. 사인오프 인스턴스를

생성하려면 을 선택한 후 사인오프 인스턴스 생성을 선택합니다.

사인오프 인스턴스를 생성한 후 다음 작업을 수행하여 사인오프 단계에 대해 알아봅니다.

• 보고서 패키지에 대한 사인오프 요청

• 추가 편집을 위해 사인오프 취소 및 보고서 패키지 잠금 해제

• 사인오프 거부(서명자 권한 필요)

• 보고서 패키지에 대한 사인오프(서명자 권한 필요)

보고서 패키지 관리의 "사인오프 단계 관리"를 참조하십시오.

각 개발 단계를 통해 보고서 패키지를 살펴보았으므로 이제 자신의 보고서 패키지를 생성할 준비가
된 것입니다. 언제든지 샘플 보고서 패키지로 돌아가서 다른 보고서 패키지 기능을 시험해 보고 익힐
수 있다는 점을 기억하십시오. 보고서 패키지 소유자의 태스크 및 권한에 대한 자세한 내용은 다음
항목을 참조하십시오.

• 보고서 패키지에 대해 알아보기

• 보고서 패키지 설계 고려 사항

• 보고서 패키지 생성

• 스타일 샘플 이해

• 보고서 패키지 관리
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9
샘플 설치

Narrative Reporting은 보고서 패키지, 애플리케이션 및 경영 보고서를 사용하는 방법을 배우는 데
도움이 되는 샘플을 제공합니다. 다음을 사용할 수 있습니다.

• MS Word, PowerPoint, PDF 보고서 패키지 유형을 갖춘 샘플 보고서 패키지를 통해 사용자는
보고서 센터, Doclet, 단계, 포함된 콘텐츠, 변수(해당하는 경우)와 같은 보고서 패키지 기능과
콘텐츠에 익숙해질 수 있습니다. 세 가지 보고서 패키지 유형 모두 단계 및 사용자 지정이
사용으로 설정되거나 정의되지 않았습니다. 하지만 샘플 파일을 임포트한 후에는 보고서
관리자가 단계를 사용으로 설정하고 일자를 정의하며 사용자를 지정할 수 있습니다. 샘플 보고서
패키지를 사용하는 방법을 자세히 알아보려면 샘플 보고서 패키지 작업을 참조하십시오.

• 샘플 보고서를 통해 Reports 기능에 익숙해질 수 있습니다.

• 샘플 장부를 통해 장부 기능에 익숙해질 수 있습니다.

• 샘플 버스팅 정의를 통해 사용자는 쉽게 버스팅 기능에 익숙해질 수 있습니다.

설치 시, 다운로드 메뉴에서 샘플 콘텐츠 가져오기 작업을 수행할 때 모든 샘플 콘텐츠를 자동으로
배포하고 임포트합니다. 샘플 폴더는 각 아티팩트 유형(보고서 패키지, 보고서, 스냅샷 보고서, 장부
및 버스팅 정의)의 하위 폴더와 함께 구성됩니다.

 

 

샘플 설치

샘플 파일로 작업하려면 서비스 관리자가 사용자 메뉴에서 샘플을 설치해야 합니다.
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샘플을 설치하려면

1. Narrative Reporting 홈 페이지에서 화면 오른쪽 모서리에 있는 사용자 이름을 눌러 설정 및
작업에 액세스합니다.

2. 다운로드를 선택합니다.

 

 

3. 다운로드 페이지에서 샘플 콘텐츠 가져오기를 누릅니다.

 

 

주:

샘플 애플리케이션이 로드되고 배포되며 모든 샘플 라이브러리 아티팩트를
백그라운드에서 자동으로 임포트됩니다.

표준 및 엔터프라이즈 라이센스의 경우 샘플을 설치할 때 샘플 애플리케이션이 생성되고 하나의
모델과 7개 차원, 해당하는 데이터로 채워집니다. 샘플 애플리케이션은 보고서 및 보고서 패키지 참조
Doclet의 소스입니다. Oracle Smart View for Office에서도 조회할 수 있습니다. 샘플 콘텐츠
가져오기 작업을 수행하는 동안 샘플 애플리케이션이 자동으로 배포됩니다.

9장
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기존 Enterprise Performance Reporting SKU(2019년 6월 이전)에서는 사용자정의
애플리케이션을 배포한 경우 샘플 애플리케이션이 배포되지 않습니다. 이 경우 샘플 애플리케이션이
없으므로 보고서 및 보고서 패키지 참조 Doclet를 새로고침할 수 없습니다. 사용자정의
애플리케이션이 없는 경우 샘플 애플리케이션이 배포됩니다.

자세한 내용은 다음 항목을 참조하십시오.

• 샘플 보고서 패키지 검토

• 샘플 보고서 검토

• 샘플 장부 검토

• 샘플 버스팅 정의 파일 검토

9장
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10
Reports 생성 및 알아보기

Reports는 EPM Cloud 재무 및 경영 보고서 생성을 위한 클라우드 기반 보고 솔루션입니다.
Planning 모듈 및 Financial Consolidation and Close와 같은 여러 EPM 클라우드 소스의 차트 및
그리드를 하나의 보고서에 삽입할 수 있습니다. 그런 다음 이 보고서를 Narrative Reporting 보고서
패키지 Doclet에 포함하고 협업 서술 보고 프로세스와 통합할 수 있습니다.

Oracle Narrative Reporting에서 경영 보고서 생성을 참조하십시오.

주요 이점은 다음과 같습니다.

• 클라우드 간 콘텐츠를 단일 보고서에 결합합니다.

• 중앙 집중식 POV 제어 및 자동 Doclet 업데이트를 통해 보고서 패키지 Doclet의 그리드 및
차트를 포함합니다.

• 보고서 패키지 변수를 통한 간편한 유지 관리로 보고서 패키지에 포함된 보고서의 POV를 변경할
수 있습니다.

• 그리드 행 또는 열 공식을 활용하여 다른 그리드의 데이터를 참조합니다.

Narrative Reporting에서 경영 보고서를 생성하려면

Reports 실행 방법을 선택합니다.

• 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음 보고서를 선택합니다.

• 라이브러리 시스템 생성 보고서 폴더에서 을 누른 다음 보고서를 선택합니다.

주:

Reports는 라이브러리의 최근 폴더에서 생성할 수 없습니다.

보고서에 대한 자세한 내용은 경영 보고 개요를 참조하고 관리 보고서 파일에서 참조 doclet을 통해
보고서 콘텐츠를 사용할 수 있도록 하는 방법에 대해 알아보려면 참조 Doclet에 경영 보고서 추가를
참조하십시오.
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11
공유 변수에 대해 알아보기

공유 변수는 여러 보고서 패키지에서 사용할 수 있는 공통 정적 변수를 중앙 집중식으로 저장소에
저장합니다. 이러한 변수들은 회사 이름, 보고 기간, 프로그램 제목 등과 같은 보고서에 자주 포함되는
내용을 위해 설계되었습니다. 이러한 변수의 값은 보고 주기 내내 고정되어 있거나 드물게
변경됩니다.

공유 변수 값 세트는 보고 주기 사이에 변수의 값이 변경될 수 있도록 합니다. 값 세트는 보고 주기
내의 모든 보고서 패키지가 공유 변수에 일관된 값을 사용하도록 합니다.

예:

이 항목에서는 다음 내용을 다룹니다.

• 공유 변수 목록 새로고침

• 공유 변수 목록 관리

공유 변수 목록 새로고침
공유 변수 목록을 생성하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음, 을 누릅니다.
또는 툴을 선택한 다음, 변수를 누릅니다.

2. 변수 목록 관리에서 을 누릅니다.

3. 다음과 같이 변수 목록을 정의합니다.

a. 변수 목록의 이름을 입력합니다.
이름은 고유해야 하며, 목록의 내용을 명확히 설명하여 찾기 쉬워야 합니다.

b. 선택사항: 변수 목록의 설명을 입력합니다.

c. 선택사항: 값 세트를 누른 다음, 이름 필드의 값을 편집하면 값 세트 1의 이름을 다시 바꿀 수
있습니다. 저장된 후에는 값의 이름을 변경할 수 없습니다.

4. 변수 목록에 변수를 추가하려면 다음을 수행하십시오.

a. 새 변수를 변수 목록에 추가하려면 을 누릅니다.

b. 변수에 대한 이름 및 설명을 입력합니다.
변수 목록 내에서 이름은 고유해야 하며, 변수의 특성을 명확히 설명하여 찾기 쉬워야
합니다.

c. 각 값 세트에 값을 입력합니다.
값의 최대 길이는 255자입니다.

d. 저장을 누릅니다.
변수 목록에는 최대 100개의 변수를 포함할 수 있습니다.
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공유 변수 목록 관리
기존 변수 목록을 편집, 액세스 지정, 복사, 삭제, 익스포트, 임포트 및 검사할 수 있습니다.

Related Topics

• 변수 목록 편집

• 변수 목록에 대한 액세스 권한 부여

• 변수 목록 복사

• 변수 목록 삭제

• 변수 목록 익스포트

• 변수 목록 임포트

• 변수 목록 검사

변수 목록 편집

변수 목록을 편집하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음, 을 누릅니다.
또는 툴을 선택한 다음, 변수를 누릅니다.

2. 변수 목록 관리에서 변수 목록을 선택한 다음, 을 누르고 편집을 선택합니다.

3. 변수 목록에 변수를 추가하려면 다음을 수행하십시오.

a. 새 변수를 변수 목록에 추가하려면 을 누릅니다.

b. 변수에 대한 이름 및 설명을 입력합니다.
변수 목록 내에서 이름은 고유해야 하며, 변수의 특성을 명확히 설명하여 찾기 쉬워야
합니다.

c. 각 값 세트에 값을 입력합니다.
값의 최대 길이는 255자입니다.

d. 저장을 누릅니다.
변수 목록에는 최대 100개의 변수를 포함할 수 있습니다.

4. 변수를 편집하려면:

a. 변수 목록에서 변수를 선택합니다.

b. 업데이트하려는 필드 내부를 클릭한 후 새 값을 입력합니다.

Note:

변수 이름은 저장된 후에는 편집할 수 없습니다.

5. 변수를 복사하려면:

a. 목록 내부의 변수를 선택하고 변수 복사, 를 누릅니다.

b. 새 변수에 고유한 이름을 입력합니다.

Chapter 11
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6. 변수를 삭제하려면:

a. 목록 내부의 변수를 선택하고 변수 삭제, 를 누릅니다.

b. b. 확인 대화상자에서 예를 누릅니다.

7. 값 세트를 복사하려면:

a. 값 세트 탭을 누릅니다.

b. 값 세트를 선택하고, 값 세트 복사를 누른 다음, 새 값 세트 이름을 입력합니다.

Note:

• 모든 변수 값이 새 값 세트로 복사됩니다.

• 변수 목록에는 최대 12개의 값 세트를 포함할 수 있습니다.

c. 선택사항: 새 값을 현재 값으로 설정합니다. 값 세트를 선택하고 값 세트를 현재로 표시

아이콘, 을 누릅니다.
보고서 패키지에 변수 목록을 추가할 때, 현재 설정된 값이 기본적으로 선택됩니다.

d. 선택사항: 값 세트를 순서 재지정하려면 값 세트를 선택한 다음, 목록 내의 다른 위치로
끕니다.

8. 값 세트를 삭제하려면:

a. 값 세트 탭을 누릅니다.

b. 값 세트를 선택하고 값 세트 삭제를 누릅니다.

c. 확인 대화상자에서 예를 누릅니다.

9. 변수 목록 화면에 표시되는 값 세트를 수정하려면:

a. 값 세트 선택 메뉴를 누릅니다.

b. 표시할 값 세트 옆의 체크박스를 선택합니다.

c. 선택사항: 모든 변수 세트를 표시하려면 모두 지우기를 누르면 됩니다.

변수 목록에 대한 액세스 권한 부여

변수 목록에 액세스하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음, 을 누릅니다.
또는 툴을 선택한 다음, 변수를 누릅니다.

2. 변수 목록 관리에서 변수 목록을 선택합니다. 을 누르고 검사를 선택합니다.

3. 액세스 탭 을 누른 다음,  아이콘을 누릅니다.

4. 검색 필드를 사용하여 사용자 또는 그룹을 검색합니다.

a. 검색 필드 내에 검색 텍스트를 입력한 다음, 검색 아이콘 을 누릅니다.

b. 검색 결과 목록에서 사용자 또는 그룹을 선택합니다.

Chapter 11
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c. 선택한 사용자 포함 아이콘을 사용하여 사용자 또는 그룹을 선택 목록에 추가합니다.

d. 선택사항: 사용자 또는 그룹 옆의 을 눌러 선택 목록에서 제거합니다.

e. 확인을 눌러 선택 대화상자를 닫습니다.

5. 목록에서 사용자 또는 그룹을 선택한 다음, 변수 목록에서 해당 사용자의 권한을 관리하거나
보기 권한을 설정합니다.

6. 선택사항: 사용자 또는 그룹의 액세스를 제거하려면 해당 사용자 또는 그룹을 선택한 다음,

을 누릅니다.

변수 목록 복사

변수 목록을 복사하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음, 을 누릅니다.
또는 툴을 선택한 다음, 변수를 누릅니다.

2. 변수 목록 관리에서 변수 목록을 선택한 다음, 을 누르고 복사를 선택합니다.

3. 변수 목록 대화상자에서 복사한 변수 목록을 편집합니다.

a. 변수 목록의 이름을 바꿉니다.

Note:

저장된 후에는 변수 목록의 이름을 변경할 수 없습니다.

b. 필요에 따라 변수와 값 세트를 업데이트합니다.

c. 저장 또는 저장 후 닫기를 누릅니다.

변수 목록 삭제

변수 목록을 삭제하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음, 을 누릅니다.
또는 툴을 선택한 다음, 변수를 누릅니다.

2. 변수 목록 관리에서 변수 목록을 선택한 다음, 을 누르고 삭제를 선택합니다.

3. 확인 대화상자에서 예를 누릅니다.

변수 목록 익스포트

변수 목록을 익스포트하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음, 을 누릅니다.
또는 툴을 선택한 다음, 변수를 누릅니다.

2. 변수 목록 관리에서 변수 목록을 선택한 다음, 을 누르고 익스포트를 선택합니다.

Chapter 11
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3. 익스포트 대화상자에서 값 세트 메뉴를 눌러 익스포트 파일에 포함할 값 세트를 선택합니다.

4. 폴더 선택 대화상자를 사용하여 익스포트 파일을 저장할 라이브러리 위치를 선택합니다.

5. 확인을 눌러 변수 목록을 익스포트합니다.

6. 파일이 익스포트되었는지 검증하려면 지정한 라이브러리 폴더를 확인합니다.

변수 목록 임포트

변수 목록을 임포트하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음, 을 누릅니다.
또는 툴을 선택한 다음, 변수를 누릅니다.

2. 변수 목록 관리에서, 작업 메뉴 의 임포트를 선택합니다.

3. 라이브러리 또는 로컬을 선택하고 임포트하려는 익스포트 zip 파일을 찾습니다.

4. 기존 객체 덮어쓰기를 선택하여 기존 변수 목록을 새로 임포트한 변수 목록으로 바꿉니다.

5. 액세스 권한 포함을 선택하여 임포트된 변수 목록에 정의된 액세스 권한을 기존 목록에
포함합니다.

6. 확인을 선택합니다. 임포트 프로세스는 백그라운드에서 실행됩니다.

7. 임포트가 완료되면 메시지를 확인하여 통지를 봅니다.

변수 목록 검사

변수 목록을 검사하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. 홈 페이지의 시작 패널에서 을 누른 다음, 을 누릅니다.
또는 툴을 선택한 다음, 변수를 누릅니다.

2. 변수 목록 관리에서 변수 목록을 선택한 다음, 을 누르고 검사를 선택합니다.

3. 검사 대화상자에서는 다음을 검토할 수 있습니다.

a. 속성

b. 액세스

c. 내역

Chapter 11
공유 변수 목록 관리
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Smart View 개요

참조:

• Smart View에 대해 알아보기
Oracle Smart View for Office를 사용하여 Narrative Reporting 데이터 및 보고서 패키지와 상호
작용하는 방법에 대해 알아볼 수 있습니다.

Smart View에 대해 알아보기
Oracle Smart View for Office를 사용하여 Narrative Reporting 데이터 및 보고서 패키지와 상호
작용하는 방법에 대해 알아볼 수 있습니다.

Smart View는 무엇입니까?

Smart View는 Oracle Enterprise Performance Management System, Oracle Business
Intelligence 및 Oracle Fusion Financials 제품을 위해 설계된 Microsoft Office 인터페이스를
사용합니다. Smart View에서 보고서 패키지 작업 시 다음과 같은 작업을 수행할 수 있습니다.

• 다운로드하여 로컬에서 작업할 필요 없이, 익숙한 Microsoft Office 툴을 사용하여 데이터에
접근하고 작업하여 Doclet을 작성합니다.

• 보고서 패키지에 대한 검토 및 사인오프 태스크를 완료합니다.

• 데이터에 대한 복잡한 분석을 수행합니다.

Excel에서 Smart View 작업

 

 
Excel에서 Smart View를 사용하여 Narrative Reporting 데이터와 기타 EPM 및 BI 데이터 소스에
대한 임시 쿼리를 수행할 수 있습니다. Narrative Reporting에서 임시 쿼리의 데이터 포인트를
보고서 서술에 손쉽게 포함시킬 수 있습니다. 서술에 포함된 데이터 포인트는 새로고침할 수
있습니다. 즉, 데이터가 항상 최신 상태를 유지합니다.

Word 또는 PowerPoint에서 Smart View 작업
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Word 또는 PowerPoint에서 Doclet 작업 시 Smart View를 사용하여 설치형 및 클라우드 데이터
소스 등 Narrative Reporting 데이터 소스와 기타 EPM System 데이터 소스의 데이터를 포함시킬 수
있습니다. 예를 들어, Oracle Essbase Studio의 손익 계산서 및 Planning 소스의 손익 계산서
데이터를 통합할 수 있습니다. 해당 영역에서 사용자가 복사하는 데이터 포인트는 Word나
PowerPoint에 그대로 남으며, 최신 데이터 값을 보려면 Doclet을 새로고침하면 됩니다.

Narrative Reporting에서의 Smart View 작업에 대한 자세한 내용은 다음 항목을 참조하십시오.

• Smart View에서 Narrative Reporting 설정

• Smart View에서 Doclet 작성

• Narrative Reporting 홈 사용

• Smart View에서 Doclet 승인

• Smart View에서 검토 수행

• Smart View에서 사인오프 수행

• 배포 작업

• 예: Smart View에서 Narrative Reporting 데이터 작업

• Smart View에서 새 보고서 패키지 구조 생성

• 보고서 패키지 구조에 Doclet 추가 시 작성자 지정

• Excel 참조 Doclet에서 글꼴 검증

12장
Smart View에 대해 알아보기
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라이브러리 개요

참조:

• 라이브러리에 대해 알아보기
라이브러리는 Narrative Reporting 아티팩트 저장소입니다.

라이브러리에 대해 알아보기
라이브러리는 Narrative Reporting 아티팩트 저장소입니다.

잘 알려진 애플리케이션에서 가져온 친숙하고 직관적인 인터페이스에서 콘텐츠를 구성하고 관리하는
데 사용합니다. 기존 데스크톱 및 웹 기반 파일 및 문서 관리 시스템에서 가져온 인터페이스 및
기능입니다. 예를 들어, 라이브러리 폴더를 사용하여 보고서 패키지, 애플리케이션, 감사 로그 파일,
그래픽 파일, Microsoft 문서 등과 같은 아티팩트를 구성하고 저장합니다. 아티팩트에 대한
바로가기를 생성하고 최근 항목, 즐겨찾기 및 내 라이브러리 같은 시스템 생성 개인 폴더를 사용하여
콘텐츠를 구성할 수도 있습니다. 고유한 폴더를 생성할 수도 있습니다. 폴더를 생성한 후 다른

사용자에게 폴더에 대한 접근 권한을 부여할 수 있습니다. 비디오 Narrative Reporting 라이브
러리에 대해 알아보기에서 라이브러리에 대해 자세히 알아봅니다.

라이브러리 관리자 역할이 있는 사용자는 다음을 수행할 수 있습니다.

• 폴더를 생성하고 모든 하위 폴더와 콘텐츠를 볼 수 있지만 적절한 권한이 없는 경우 폴더
콘텐츠를 열고 볼 수는 없습니다.

• 쓰기 권한이 있는 폴더에서 바로가기를 생성합니다.

그림 13-1    라이브러리의 예
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서비스 관리자 역할이 부여된 사용자는 라이브러리의 아티팩트 또는 폴더에 대한 어떠한 작업이나
태스크도 모두 수행할 수 있습니다. 서비스 관리자는 각 사용자 내 라이브러리 폴더를 볼 수 있으며
서비스에 대한 무제한 접근 권한이 있습니다. 그러나 다른 사용자의 즐겨찾기 또는 최근 항목 폴더는
바로가기만 포함되어 있어 볼 수 없습니다.

라이브러리는 다음과 같은 이점을 제공합니다.

마이그레이션

환경 간 및 환경 내에서 폴더, 보고서 패키지, 보고서, 장부, 버스팅 정의, 데이터 소스, 노트, 글꼴,
제3자 파일 및 애플리케이션(해당되는 경우)을 마이그레이션할 수 있습니다. 라이브러리의 익스포트,
다운로드, 임포트 기능을 사용하거나 EPM Automate 명령을 사용하여 아티팩트를 마이그레이션할
수 있습니다. 노트 아티팩트 마이그레이션의 경우 노트 관리자를 사용합니다. 한 환경에서 다른
환경으로 노트 아티팩트 마이그레이션, 노트 관리자아티팩트 마이그레이션 및 EPM Automate
명령을 참조하십시오.

감사

아티팩트 관리자는 해당 아티팩트에 대한 감사 보고서를 실행할 수 있습니다. 서비스 관리자는 전체
시스템에 대한 추가 감사 보고서를 실행할 수 있습니다. 감사에 대한 추가 정보:

• 시스템의 작업은 시스템 감사를 실행하여 수집됩니다.

• 관리자 권한이 있는 폴더 또는 아티팩터에 대한 감사 항목을 추출할 수 있습니다.

• 추출 파일은 감사 파일 생성에 입력한 시간대 내에 있는 시스템 감사를 실행하여 생성되며
라이브러리에 있는 감사 로그 폴더에 저장됩니다.

감사에 대한 자세한 내용은 감사 사용을 참조하십시오.

내장 인텔리전스

라이브러리는 역할 기반이며 사용자는 명시적으로 접근 권한이 주어졌거나 보고서 패키지
워크플로우에서 사용할 수 있도록 지정된 콘텐츠를 표시합니다. 예를 들어, Doclet 작성자는 작성자
단계가 시작될 때까지 라이브러리에서 보고서 패키지를 볼 수 없습니다. 라이브러리에 아티팩트
생성를 참조하십시오.

사용자정의 및 검사

사용자는 콘텐츠 창 폴더 및 아티팩트에 대한 기본 보기 설정을 통해 라이브러리의 보기를
사용자정의할 수 있습니다. 예를 들어, 폴더 하나 또는 모든 폴더의 기본 보기 환경설정을 설정하고
폴더 콘텐츠를 정렬합니다. 폴더의 속성을 검사하거나 검토할 수 있습니다. 예를 들어, 서비스
관리자로서 검사 대화 상자의 속성 탭에서 아티팩트 이름을 편집하고 라이브러리 또는 경로, 설명
등에서 아티팩트 유형, 아티팩트 위치를 볼 수 있습니다. 제한된 오디언스만 보거나 열 수 있도록
아티팩트에 대한 접근 권한을 지정할 수 있습니다. 기록 및 아티팩트에 주어진 작업을 검토할 수도
있습니다. 폴더 및 아티팩트 검사를 참조하십시오.

라이브러리 사용 방법

다양한 방법으로 라이브러리를 열 수 있습니다.

다음 중 하나를 선택하여 라이브러리를 여십시오.

• 홈 페이지의 시작 패널에서 열기를 선택합니다.
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• 홈 페이지에서 을 선택합니다.

라이브러리는 기본적으로 최근 폴더에서 열립니다. 라이브러리 UI의 예:

13장
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그림 13-2    샘플 라이브러리

네비게이션 및 콘텐츠 창에 대해 알아보기

라이브러리의 네비게이션 창에는 기본값, 시스템 생성 및 개인 폴더 목록이 포함되어 있습니다.

콘텐츠 창에는 네비게이션 창의 폴더 콘텐츠가 포함되어 있습니다. 창을 조정하려면 세로 구분자를
눌러 끕니다.

네비게이션 창에서 사용자가 생성한 폴더와 시스템이 생성한 개인 폴더로 필요한 내용을 정리할 수
있습니다.

• 사용자가 생성한 폴더 예: John Smith Report Packages
• 시스템 생성 개인 폴더(최근 항목, 즐겨찾기 및 내 라이브러리):

주:

다음에 사용할 수 있는 메뉴 및 작업은 역할을 기반으로 합니다.

최근 항목
최근에 접근한 콘텐츠에 대한 바로가기가 포함되어 있습니다. 보관되는 최근 바로가기 수는
환경설정에서 설정합니다. 사용자 환경설정 관리의 라이브러리 탭을 참조하십시오. 읽기 전용인
바로가기를 검사하여 아티팩트 속성을 볼 수 있습니다. 새로고침하여 콘텐츠를 업데이트합니다. 
검사를 참조하십시오. 이러한 옵션을 선택하기 위해 작업 메뉴에 접근하는 방법에 대한 자세한
내용은 작업 메뉴 사용을 참조하십시오. 이 폴더에 대한 추가 규칙은 다음과 같습니다.

• 이 폴더의 바로가기는 지정된 사용자만 볼 수 있습니다.

• 사용자는 이 폴더의 바로가기를 복사, 이동 및 이름을 바꿀 수 없습니다.

• 사용자는 이 폴더의 바로가기를 삭제할 수 있습니다.

• 최근 항목 바로가기가 가리키는 아티팩트의 이름이 변경되는 경우 바로가기 이름도 변경됩니다.

• 출처 아티팩트가 삭제되면 최근 바로가기가 삭제됩니다.

• 최근 항목 바로가기가 가리키는 아티팩트에 접근하는 사용자의 능력은 바로가기가 아닌 기본
아티팩트에 대한 사용자 권한으로 관리됩니다.

13장
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• 최근 아티팩트에 대해 검사 대화 상자에 표시된 아티팩트 속성은 출처 아티팩트에서
가져옵니다.

즐겨찾기
즐겨찾기로 표시된 아티팩트의 바로가기가 포함됩니다. 최근 항목 폴더로 사용할 수 있는 같은
옵션을 포함합니다. 이 폴더에 대한 추가 규칙은 다음과 같습니다.

• 이 폴더의 바로가기는 지정된 사용자만 볼 수 있습니다.

• 사용자는 이 폴더에서 바로가기 이름을 바꾸고 삭제하며 설명을 추가하거나 변경할 수
있습니다.

• 사용자는 즐겨찾기 폴더 또는 하위 내에서만 이 폴더에 포함된 하위 폴더 또는 바로가기를
이동할 수 있습니다.

• 사용자는 즐겨찾기 폴더로 또는 즐겨찾기에서 아티팩트를 복사 또는 이동할 수 있으며,
여기에는 바로가기의 복사 및 이동을 포함합니다.

• 즐겨찾기 바로가기 이름은 출처 아티팩트와 일치할 필요가 없으며 출처 아티팩트 이름이
변경되면 Favorites에 포함된 바로가기 이름은 변경되지 않습니다.

• 출처 아티팩트가 삭제되면 즐겨찾기 아티팩트가 삭제됩니다.

• 즐겨찾기 아티팩트(바로가기 또는 폴더)에 대한 검사 대화 상자에 표시되는 아티팩트 속성은
즐겨찾기 아티팩트의 속성입니다.

내 라이브러리
Excel 스프레드시트, Word 문서, 바로가기 및 폴더와 같은 개인 아티팩트입니다. 최근 항목 및
즐겨찾기 폴더와 같은 옵션을 포함하고 감사를 추가합니다. 내 라이브러리에 있는 콘텐츠에 다른
사용자 접근 권한을 부여할 수 없습니다. 감사 유형 아티팩트 파일은 감사 로그 폴더에 생성되며
아티팩트 이름에 감사가 추가됩니다(예: 감사 - reportpackageRP1). 이 폴더에 대한 추가

규칙은 다음과 같습니다.

• 서비스 관리자 또는 지정된 사용자만 이 폴더에 있는 아티팩트를 볼 수 있습니다.

• 내 라이브러리 폴더에 보고서 패키지를 생성할 수 없으며, 여기로 보고서 패키지를 이동하거나
복사할 수 없습니다. 그러나 내 라이브러리 폴더에 있는 보고서 패키지에 대한 바로가기를
사용할 수 있습니다.

• 다른 아티팩트는 이 폴더나 이 폴더 외부로 복사 또는 이동할 수 있습니다.

시스템 생성 폴더: 감사 로그, 보고서 패키지, 보고서, 장부, 버스팅 정의, 애플리케이션, 글꼴 및
데이터 소스:

• 감사 로그 - 시스템 레벨 또는 아티팩트에서 생성된 시스템 및 아티팩트 유형 감사 파일을
포함합니다.

• 보고서 패키지 - 생성된 라이브러리 폴더에 있는 보고서 패키지를 포함합니다.

• 애플리케이션 - 생성된 애플리케이션을 포함합니다.

• 글꼴 - 아티팩트에 사용할 수 있는 글꼴을 포함합니다.
데이터 소스 - Reports에 대해 생성된 데이터 소스 연결을 포함합니다.

보고서 - 생성된 라이브러리 폴더에 있는 보고서를 포함합니다.

• 장부

— 생성된 라이브러리 폴더에 있는 장부를 포함합니다.

• 버스팅 정의 — 생성된 라이브러리 폴더에 있는 버스팅 정의를 포함합니다.
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로케이터 링크 사용

콘텐츠 영역 상단에 있는 로케이터 링크를 사용하면 라이브러리 내 폴더 및 아티팩트 위치를 기록할
수 있습니다.

로케이터 링크는 디렉토리 깊이 들어와 있을 때 특히 도움이 됩니다. 이전 디렉토리 레벨로
돌아가려면 링크를 사용합니다. 라이브러리 구조에서 이전 디렉토리 레벨로 돌아가려면 링크를
사용합니다.

그림 13-3    콘텐츠 창의 로케이터 링크

작업 메뉴 사용

작업 메뉴를 사용하여 다음 라이브러리 아티팩트 작업을 수행합니다.

• 네비게이션 창 상단의 작업 메뉴 를 사용하여 네비게이션 창의
폴더에 대한 작업을 수행합니다. 수행할 수 있는 작업은 폴더 접근 권한에 따라 다릅니다. 예를
들어, 조회자는 감사를 실행할 수 없습니다. 예를 들어, 시스템 생성 폴더를 검사, 감사 및
새로고침할 수 있습니다. 사용자가 생성한 폴더에서는 모든 작업을 수행할 수 있습니다.

• 콘텐츠 영역 상단의 작업 메뉴 를 사용하여 콘텐츠 영역에서 하나
이상의 아티팩트 작업을 수행합니다. 예를 들어, 작업 메뉴를 사용하여 보고서 패키지 속성을
편집하거나 다른 위치로 이동 또는 복사할 여러 폴더를 선택할 수 있습니다.

기존 보고서 패키지 복사본 만들기

기존 보고서 패키지의 복사본을 만들어 다음 보고 주기의 기준으로 사용할 수 있습니다. 복사 기능은
보고서 패키지 정의의 전체 복사본을 만듭니다. 이 복사본에는 모든 보고서 패키지 속성, 모든 Doclet,
모든 사용자 지정 및 모든 변수가 포함됩니다. Doclet에는 마지막으로 체크인된 Doclet 파일 버전이
포함됩니다. 복사본에는 소스 보고서 패키지의 개발과 관련된 세부정보가 포함되지 않습니다.
복사본에는 소스 보고서 패키지의 기록, 이전 버전, 검토 인스턴스 또는 사인오프 인스턴스가
포함되지 않습니다. 일자 업데이트 및 지정 확인 작업만 수행하면 됩니다.

보고서 패키지 복사본을 만들려면

1. 원본 보고서 패키지가 있는 라이브러리의 폴더에서 복사할 보고서 패키지를 선택합니다. 단,
열지 않습니다.

2. 복사할 보고서 패키지 옆에 있는 를 선택한 다음 복사를 선택합니다.

3. 기존 폴더를 선택하거나 을 사용하여 복사된 보고서 패키지를 저장할 폴더를 새로
생성합니다.
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주:

기존 폴더에 복사하려는 경우 복사된 보고서 패키지를 저장할 폴더에 대한 쓰기 접근
권한이 있어야 합니다.

4. 표시되는 대화 상자에서 확인을 선택합니다.

주:

이 항목은 접근 권한이 있는 라이브러리의 다른 아티팩트(예: 보고서)에도 적용됩니다.

보고서 패키지 이동

다른 위치에 보고서 패키지를 재배치할 수 있습니다.

보고서 패키지를 이동하려면

1. 원래 보고서 패키지가 있는 라이브러리의 폴더에서 이동할 보고서 패키지를 선택합니다. 단,
열지 않습니다.

2. 이동할 보고서 패키지 옆에 있는 를 선택한 다음 이동을 선택합니다.

3. 기존 폴더를 선택하거나 을 사용하여 보고서 패키지를 이동할 폴더를 새로 생성합니다.

주:

기존 폴더로 이동할 때는 보고서 패키지를 이동하려는 폴더에 대한 쓰기 접근 권한이
있어야 합니다.

4. 표시되는 대화 상자에서 확인을 선택합니다.

주:

이 항목은 접근 권한이 있는 라이브러리의 다른 아티팩트(예: 보고서)에도 적용됩니다.

생성 메뉴 사용

생성 메뉴를 사용하면 적절한 역할을 이용하여 다음을 생성할 수 있습니다.

• 네비게이션 창 상단의 생성 아이콘 을 사용하여 아티팩트를 저장할
폴더를 생성합니다.

• 콘텐츠 창 상단의 생성 아이콘 을 사용하여 아티팩트를 생성합니다.
예를 들어, 폴더와 보고서 패키지를 생성하고 파일 및 시스템 감사 파일을 업로드합니다.
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주:

보고서 패키지를 생성하는 옵션을 선택할 때 보고서 패키지 생성 마법사가 표시됩니다. 
보고서 패키지 생성을 참조하십시오.

연결 및 원격 라이브러리 작업

개요

Narrative Reporting에서 연결을 사용하여 Reports 데이터 소스 및 원격 라이브러리에 대한 접근
권한을 정의할 수 있습니다.

• 연결을 사용하면 Reports 데이터 소스 생성 및 유지관리가 간소화되며 애플리케이션에 있는
여러 큐브의 인증서를 유지관리할 수 있는 단일 영역이 제공됩니다.

Note:

선택적으로, 큐브에 대한 연결을 유지관리하는 데 라이브러리의 데이터 소스
아티팩트를 계속 사용할 수 있으나 연결에서 작업을 수행할 수 있습니다.

• 연결을 사용하면 원격 라이브러리를 통해 동일한 도메인에 있는 Oracle Fusion Cloud
Enterprise Performance Management 플랫폼 인스턴스의 보고 아티팩트에 액세스할 수도
있습니다. Narrative Reporting 라이브러리에서는 사용자가 열기를 수행하거나 Cloud EPM
플랫폼에서 Narrative Reporting으로 Reports 복사를 수행할 보고 아티팩트를 원격
라이브러리에서 찾을 수 있습니다.

지원되는 아티팩트에는 보고서와 보고서 스냅샷, 장부, 버스팅, Microsoft Office 파일, PDF가
있습니다.

• 서비스 관리자 역할만 연결을 생성하고 유지 관리할 수 있습니다.

• 사용자가 Narrative Reporting의 보고서에 액세스하면 사용자 ID가 데이터 소스에 전달되므로
큐브 액세스 권한(데이터 및 멤버 보안)이 보고서 결과에 적용됩니다.

연결에서는 Cloud EPM 플랫폼(Enterprise Profitability and Cost Management, FreeForm,
Planning 및 Planning Modules, Financial Consolidation and Close, Tax Reporting), Essbase
Cloud, Fusion ERP, PCM(Profitability and Cost Management) 등 모든 Reports 데이터 소스를
지원합니다.

• Cloud EPM 플랫폼 연결: 보고용 큐브 및 원격 라이브러리에 액세스할 수 있습니다.

• Essbase, Fusion ERP, PCM(Profitability and Cost Management) 연결: 보고용 큐브에만
접근할 수 있습니다.

연결을 생성하는 경우 데이터 소스 유형에 따라 연결 유형을 선택하고, 서버 이름 및 관리자 인증서를
입력하고, 데이터 소스에 따라 다른 필드도 입력합니다. 선택적으로 데이터 소스로 추가할 큐브를
선택할 수도 있습니다. 라이브러리의 데이터 소스 아티팩트는 연결을 상위 아티팩트 "컨테이너"로
사용합니다. 이 경우 사용할 연결을 선택하고 해당 연결의 큐브를 선택할 수 있습니다.

Cloud EPM 플랫폼 연결의 경우, 선택적으로 원격 라이브러리를 사용으로 설정하여 사용자가
Narrative Reporting에서 이 연결의 보고 콘텐츠에 액세스하도록 할 수 있습니다.
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연결을 생성하고 편집할 수 있는 연결 대화상자입니다. Cloud EPM 플랫폼 연결의 경우, 원격
라이브러리가 일반 사용자에게 노출되도록 라이브러리를 사용을 설정할 수 있습니다. 데이터 소스
관리에서 보고서 데이터 소스를 생성하고 관리할 수 있습니다.

 

 
특정 큐브에 대한 연결을 생성할 수 있는 데이터 소스 대화상자입니다. 큐브 연결을 연결
대화상자에서 정의할 수도 있습니다.
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Cloud EPM 플랫폼 인스턴스에 대한 원격 라이브러리에서 보고 아티팩트에 대한 액세스를
허용합니다.

• 원격 라이브러리에 접근하는 Narrative Reporting 사용자는 연결에서 아티팩트에 대한 접근
권한이 있는 사용자여야 합니다.

• 원격 라이브러리를 사용으로 설정해도 다른 Narrative Reporting 인스턴스에 액세스할 수
없습니다. Cloud EPM 플랫폼 인스턴스(Enterprise Profitability and Cost Management,
FreeForm, Planning과 Planning Modules, Financial Consolidation and Close, Tax
Reporting)에만 액세스할 수 있습니다.

• 원격 라이브러리의 아티팩트는 편집할 수 없습니다. 아티팩트를 열거나 Reports를 복사할 수만
있습니다. 아티팩트는 Cloud EPM 인스턴스에서만 직접 편집할 수 있고 Narrative Reporting의
원격 라이브러리에서는 안 됩니다.

 -- 연결 및 원격 라이브러리 작업.

연결 생성 및 편집

연결을 생성하려면 다음을 수행합니다.

1. Narrative Reporting 홈 페이지의 툴 아이콘에서 연결을 선택할 수 있습니다.
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2. 연결 관리에서 을 누르고 새 연결을 추가합니다.

 

 

3. 이름에 연결에 대한 설명 ID(예: 데이터 소스 및 서버 조합)를 입력합니다.

4. 유형에서 데이터 소스의 유형을 선택합니다.

• Oracle Enterprise Performance Management Cloud, 사용 대상:

– Enterprise Profitability and Cost Management

– 무형식

– Planning 및 Planning Modules

– 재무 통합 및 결산

– 세금 보고

• Oracle Essbase Cloud

• Oracle Profitability and Cost Management Cloud Essbase Provider

• Oracle Fusion Applications Essbase Provider

• Oracle Essbase APS(Analytic Provider Services)
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5. 서버 이름에 프로토콜 또는 URL을 포함하지 않는 데이터 소스 서버 이름을 입력합니다. 예를
들어 Cloud EPM에서 데이터 소스 URL이 https://<servername>/HyperionPlanning인 경우

서버 이름은 <servername>입니다.

6. (Oracle Fusion Applications Essbase Provider 및 Oracle Essbase APS(Analytic Provider
Services)만 해당): Essbase 서버 이름에 Essbase 서버의 이름을 입력합니다. Fusion
Applications의 경우 기본적으로 서버 이름이 "Essbase_FA_Cluster"이고 Essbase APS의
경우 서버 이름이 "EssbaseCluster-1"입니다.

7. ID 도메인에 데이터 소스 pod의 ID 도메인을 입력합니다.

Note:

• Oracle Essbase Cloud, Oracle Fusion Applications Essbase Provider 또는
Oracle Essbase APS(Analytic Provider Services)에는 필요하지 않습니다.

• OCI(Oracle Cloud Infrastructure)에서 Cloud EPM 배포에는 필요하지 않습니다.

8. 관리자 사용자 ID 및 비밀번호를 입력합니다. 관리자 사용자 ID는 데이터 소스 레벨의 서비스/
시스템 관리자 역할, Fusion Applications의 BI 관리자 역할이어야 합니다.

Note:

연결을 생성하려는 데이터 소스의 관리자 인증서를 사용하여 Narrative Reporting에
로그인해야 합니다. 예를 들어, Planning Modules 관리자가 PlanAdmin인 경우
Planning Modules 데이터 소스에 대한 데이터 소스 연결을 생성하려면 PlanAdmin
인증서를 사용하여 Narrative Reporting에 로그인해야 합니다. 소스에서 고유 인증에
사용되는 사용자 ID 및 비밀번호 인증서를 입력합니다. ID 어설션 기술을 이용한
SSO(싱글 사인온)는 지원되지 않습니다.

9. 연결 테스트를 누릅니다.
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(Oracle Essbase Cloud만 해당): 연결을 신뢰하는 경우 대화 상자에서 예를 누릅니다. 이
설정이 저장되므로 질문에 다시 답변할 필요가 없습니다.

10. Cloud EPM 연결의 경우, 선택적으로 라이브러리 사용을 선택하여 원격 라이브러리를
노출합니다.

11. 데이터 소스로 추가할 큐브를 선택하려면 다음을 수행합니다.

• 데이터 소스 관리에서 (데이터 소스 추가)을 눌러 보고서를 연결할 큐브를 하나 이상
추가합니다.

• 각 큐브의 데이터 소스 이름을 입력하고 애플리케이션 및 큐브 이름을 선택합니다.

 

 

큐브를 선택한 후 를 누르면 차원 목록을 미리볼 수 있습니다.

• 데이터 소스 관리 툴바에서 기존 데이터 소스를 편집하고, 신규 데이터 소스를 생성하고,
데이터 소스를 삭제하고, 뷰를 새로고침할 수 있습니다.
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• 확인을 눌러 연결을 추가합니다. 연결 관리 아래 목록에 연결이 표시됩니다.

연결을 편집하려면 다음을 수행합니다.

연결 관리에서 연결을 선택한 후 작업 메뉴에서 편집을 선택합니다. 연결을 편집하는 경우 연결 이름,
서버, 애플리케이션, 큐브 이름을 변경할 수 있습니다.

Note:

• 연결 이름을 변경해도 해당 연결을 사용하는 보고서 객체는 영향을 받지 않습니다.

• 서버, 애플리케이션 또는 큐브 이름을 변경하면 보고서 객체에서 연결을 사용하여 새
대상을 가리키게 됩니다.

• 연결을 편집할 때는 보안상 관리자 인증서를 다시 입력해야 합니다.

한 환경에서 다른 환경으로 연결 마이그레이션

하나 이상의 연결을 ZIP 파일로 익스포트한 다음 ZIP 파일을 다른 환경으로 임포트하여 연결
관리에서 한 환경에서 다른 환경으로 연결을 마이그레이션할 수 있습니다.

연결을 익스포트하려면:

1. 연결 관리에서 익스포트할 연결을 하나 이상 선택합니다. 작업 에서, 익스포트를

선택합니다. 연결을 1개만 선택한 경우 선택한 연결의 작업  메뉴에서 익스포트를 선택할
수 있습니다.

2. 익스포트 파일에 대한 폴더 선택에서 대상 Library 폴더를 선택하고 확인을 누릅니다. ZIP
파일이 선택한 폴더로 익스포트됩니다.

3. 대상 Library 폴더로 이동하여 익스포트한 ZIP 파일을 로컬 컴퓨터로 다운로드할 수 있습니다.

연결을 임포트하려면:

1. 연결 관리의 작업 선택 에서 임포트를 선택합니다.

2. 임포트 대화상자에서 로컬을 선택하고 임포트하려는 익스포트 ZIP 파일을 찾습니다.

3. 기존 객체 겹쳐쓰기를 선택하여 기존 아티팩트를 새로 임포트한 아티팩트로 바꿉니다.

4. 확인을 선택합니다.

5. 임포트 프로세스는 백그라운드에서 실행됩니다. 임포트가 완료되면 메시지를 확인하여 통지를
봅니다.

6. 임포트 프로세스가 완료되면 각 연결을 편집하고 관리자 인증서를 다시 입력해야 합니다.
인증서는 익스포트 ZIP 파일에 포함되어 있지 않습니다.

다른 사용자 라이브러리에 접근

시스템 및 라이브러리 관리자는 다른 사용자의 시스템에서 생성된 개인 폴더 또는 사용자 생성 폴더
(예: 내 라이브러리 폴더)의 내용을 검색하고 가져올 수 있습니다. 해당 권한을 사용하면 서비스
관리자가 사용할 수 없는 다른 사용자의 파일을 보고 가져올 수 있습니다. 예를 들어, 누군가 휴가
중인 경우에도 보고서 패키지 생산 워크플로우를 계속할 수 있습니다.
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서비스 관리자는 네비게이션 창의 사용자 라이브러리 영역에서 사용자 선택 아이콘을 선택하고 John
Smith의 라이브러리인 경우 검색 필드에 John Smith의 이름을 입력하여 사용자 라이브러리를
검색하고 John Smith의 개인 내 라이브러리 폴더에서 보고서 패키지를 완료하는 데 필요한 누락된
파일을 가져올 수 있습니다.
 

 

라이브러리 아티팩트에 접근 권한을 부여하는 방법에 대한 자세한 내용은 비디오  라이브러리
아티팩트에 접근 권한 부여를 참조하십시오.

콘텐츠 창 폴더 및 아티팩트에 대한 기본 보기 설정

라이브러리의 콘텐츠 영역에 나열된 폴더 하나 또는 모든 폴더 및 아티팩트에 대한 기본 보기를

설정하려면 작업  메뉴와 보기 메뉴를 차례로 선택하여 사용가능 열 이름을 선택하고 지웁니다. 
콘텐츠 창 폴더 및 아티팩트에 대한 기본 보기 설정을 참조하십시오. 예를 들어, 아래 그림을 보면
보기 메뉴에서 즐겨찾기, 유형 및 수정 일자가 선택되어 있으며, 각 열은 라이브러리의 콘텐츠 영역에
표시됩니다.
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주:

보기 메뉴에 대해 표시되는 열 이름 목록은 아티팩트, 폴더 유형 및 사용자 권한별로
결정됩니다.

그림 13-4    보기 메뉴

폴더의 콘텐츠 정렬

커서를 머리글 제목 영역에 놓고 오름차순 또는 내림차순 정렬  아이콘을 선택하면 테이블의
머리글 제목에서 폴더의 콘텐츠를 정렬할 수 있습니다.

감사 사용

감사는 시스템이 생성한 감사 로그 폴더에 저장됩니다. 여기에는 특정 아티팩트에서 실행된 전체
시스템 및 감사 보고서에 대한 시스템 생성 감사가 포함됩니다. 서비스 관리자가 라이브러리
아티팩트 및 폴더에서 실행할 수 있는 감사 유형 추출입니다. 감사 추출을 사용하면 아티팩트 또는
폴더를 변경한 사람, 변경된 시간 및 변경된 내용을 볼 수 있습니다.

감사에 대한 고려 사항 및 작업:

• 시스템의 작업은 시스템 감사를 실행하여 수집됩니다.

• 사용자는 관리자 권한이 있는 폴더 또는 아티팩터에 대한 감사 항목을 추출할 수 있습니다.

• 이 폴더에서는 감사 로그 유형 아티팩트만 허용됩니다.

• 모든 사용자가 이 폴더를 볼 수 있지만 자신이 생성한 감사 로그 아티팩트만 볼 수 있도록
허용됩니다.

• 서비스 관리자 역할이 있는 사용자는 모든 감사 로그 아티팩트를 볼 수 있습니다.

• 사용자는 이 폴더로 또는 이 폴더에서 아티팩트를 복사 또는 이동할 수 없습니다.

• 사용자는 감사 로그 아티팩트를 다운로드하고 감사 로그 아티팩트를 삭제할 수 있습니다.

자세한 내용은 감사 수행을 참조하십시오.

라이브러리 검색

라이브러리에서 폴더 또는 아티팩트를 검색하려면 콘텐츠 창 상단의 텍스트 검색 상자에 검색

텍스트를 입력하고 검색  아이콘을 선택합니다. 라이브러리 검색을 참조하십시오. 검색 결과가
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콘텐츠 영역에 표시됩니다. 기본적으로 검색은 현재 폴더에서 수행됩니다. 라이브러리 검색을
선택하여 전체 라이브러리를 포함하도록 검색을 확장합니다.

그림 13-5    검색 결과 옵션

라이브러리에 아티팩트 생성

라이브러리는 적응형이며 아티팩트 유형에 사용할 수 있는 특정 폴더 규칙과 작업을 동적으로
시행합니다. 라이브러리에서 사용할 수 있는 작업은 위치에 따라 다릅니다. 즉, 사용할 수 있는 작업은
라이브러리의 어느 위치에 있는지에 따라 달라집니다.

예를 들어, 개인 폴더를 생성하여 라이브러리에서 아티팩트를 구성할 수 있습니다. 네비게이션 창

또는 콘텐츠 창에서 을 누릅니다. 네비게이션 영역에서 폴더를 생성하면, 시스템 생성 폴더 내부가
아닌 뒤에 해당 폴더가 추가됩니다. 콘텐츠 영역에서 구성을 지원하기 위해 네비게이션 창에서
선택한 다음 폴더 안에 개인 폴더를 생성할 수 있습니다.

• 즐겨찾기

• 내 라이브러리

• 애플리케이션

• 생성했거나 접근할 수 있는 개인 폴더

네비게이션 창에서 선택한 폴더 유형에 따라 더 많은 옵션이 있을 수 있습니다. 예를 들어, 내
라이브러리 폴더를 선택한 경우 검사와 감사를 수행할 수 있습니다.

주:

지역화된 Narrative Reporting 버전의 경우 번역된 시스템 폴더와 철자가 동일한
사용자정의 폴더를 생성하지 않아야 합니다. 지역화된 동일한 Narrative Reporting 버전을
영어로 열 경우 특정 영향이 발생하기 때문입니다.
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라이브러리 구성 및 유지 관리

네비게이션 창에 라이브러리 구성 및 유지 관리를 위한 몇 가지 작업이 표시됩니다. 작업

 아이콘을 사용하여 라이브러리를 구성하거나 유지 관리합니다.

주:

다음 몇 가지 작업은 시스템 생성 개인 폴더 또는 시스템 개인 폴더에는 적용되지 않을 수
있습니다.

• 검사 - 속성 검토와 변경, 접근, 기록 보기. 자세한 내용은 폴더 및 아티팩트 검사를 참조하십시오.

• 이동 - 폴더 및 콘텐츠를 새 위치로 재배치

• 감사 - 폴더 조사에 사용할 수 있는 결과 추출

• 새로고침 - 폴더를 업데이트하여 콘텐츠에 대한 최신 변경사항 보기

• 익스포트 - 폴더와 해당 콘텐츠로 Zip 파일을 만들어 선택한 위치에 추가.

선택한 폴더 유형이나 아티팩트 및 위치(폴더)나 아티팩트에 적용된 보안에 따라 콘텐츠 창에 다음과

같은 몇 가지 작업이 표시됩니다. 작업  또는  아이콘 중 하나를
사용하여 라이브러리를 구성하고 유지 관리합니다.

• 다운로드 - 폴더나 아티팩트를 다른 위치로 이동 또는 복사

• 검사 - 아티팩트 또는 폴더에 대한 속성 및 접근 검토와 변경, 기록 보기. 폴더 및 아티팩트 검사를
참조하십시오.

• 즐겨찾기 바로가기 삭제 - 즐겨찾기 폴더에서 바로가기 제거

• 감사 - 폴더 조사에 사용할 수 있는 결과 추출

• 즐겨찾기에 추가 - 아티팩트를 시스템 생성 즐겨찾기 폴더에 표시하도록 허용

• 익스포트 - 폴더와 해당 콘텐츠로 ZIP 파일을 만들어 원하는 곳에 저장.

• 임포트 - 라이브러리 또는 로컬에서 파일 임포트

• 클립보드로 URL 복사—직접 URL을 제공하여 보고서 패키지, 보고서, 스냅샷 보고서, 장부 또는
제3자 파일 등의 라이브러리 아티팩트를 엽니다.

주:

아티팩트를 라이브러리 콘텐츠 창에서 선택하면 기본 환경에서 아티팩트가 자동으로
열립니다. 예를 들어, 보고서 패키지를 선택하면 보고서 센터에서 열립니다. XLSX 파일과
같은 제3자 문서를 열지 아니면 저장할지 묻는 메시지가 표시됩니다.

보고서 패키지, 보고서 및 애플리케이션 작업 수행

라이브러리 아티팩트에 취할 수 있는 작업은 다양합니다.
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보고서 패키지

라이브러리의 보고서 패키지 폴더에서 보고서 패키지를 선택하면 보고서 센터에서 열립니다. 수행할
수 있는 작업은 사용자 역할 및 보고서 패키지의 상태에 따라 달라집니다. 보고서 패키지 생성을
참조하십시오. 콘텐츠 창에서 보고서 패키지에 사용할 수 있는 작업:

• 열기—보고서 패키지 열기

• 편집—보고서 센터에서 보고서 패키지 편집

• 검사—속성 보기 및 변경, 접근 보기, 기록 보기

• 복사—보고서 패키지 복사본 만들기

• 클립보드로 URL 복사—직접 URL을 제공하여 보고서 패키지, 보고서, 스냅샷 보고서, 장부 또는
제3자 파일 등의 라이브러리 아티팩트를 엽니다

• 이동—접근 권한이 있는 다른 폴더로 보고서 패키지 이동

• 감사—보고서 패키지에 대한 감사 항목 추출 감사 수행을 참조하십시오.

• 익스포트—폴더와 해당 콘텐츠로 ZIP 파일을 만들어 원하는 곳에 저장 아티팩트 마이그레이션을
참조하십시오.

• 라이브러리 폴더에서 보기 —라이브러리 위치에서 보고서 패키지 보기

주:

보고서 패키지 폴더를 선택한 경우에만 사용가능

보고서 및 장부

라이브러리의 보고서 또는 장부 폴더에서 보고서 또는 장부를 선택하면 보고서 또는 장부가
열립니다. 수행할 수 있는 작업은 사용자 역할 및 보고서의 상태에 따라 달라집니다. 콘텐츠 장에서
사용할 수 있는 몇 가지 작업은 다음과 같습니다.

• 열기—보고서에서 보고서 열기

• 다음으로 열기:

– 다음 형식 중 하나로 보고서 열기: Excel, HTML 또는 PDF.

– Excel 또는 PDF 형식을 통해 장부 열기

• 편집—보고서에서 보고서 편집

• 검사—속성 보기 및 변경, 접근 보기, 기록 보기

• 복사—보고서 복사본 만들기

• 클립보드로 URL 복사—직접 URL을 제공하여 보고서 패키지, 보고서, 스냅샷 보고서, 장부 또는
제3자 파일 등의 라이브러리 아티팩트를 엽니다

• 이동—접근 권한이 있는 다른 폴더로 보고서 이동

• 감사—보고서에 대한 감사 항목 추출 감사 수행을 참조하십시오.

• 익스포트—폴더와 해당 콘텐츠로 ZIP 파일을 만들어 원하는 곳에 저장 아티팩트 마이그레이션을
참조하십시오.

• 라이브러리 폴더에서 보기 —라이브러리 폴더 위치에서 보고서 보기
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주:

보고서 폴더를 선택한 경우에만 사용할 수 있습니다.

• 데이터 소스 변경 (보고서만 해당)—보고서에 다른 데이터 소스 선택

버스팅 정의

라이브러리의 버스팅 정의 폴더에서 버스팅 정의를 선택하면 편집을 위해 버스팅 정의가 열립니다.
콘텐츠 장에서 사용할 수 있는 몇 가지 작업은 다음과 같습니다.

• 편집—라이브러리에서 버스팅 정의 편집

• 검사—속성 보기 및 변경, 접근 보기, 기록 보기

• 복사—버스팅 정의 복사본 만들기

• 이동—접근 권한이 있는 다른 폴더로 버스팅 정의 이동

• 감사—버스팅 정의에 대한 감사 항목 추출 감사 수행을 참조하십시오.

• 익스포트—폴더와 해당 콘텐츠로 ZIP 파일을 만들어 원하는 곳에 저장 아티팩트 마이그레이션을
참조하십시오.

• 라이브러리 폴더에서 보기 —라이브러리 위치에서 버스팅 정의 보기

데이터 소스

라이브러리의 데이터 소스 폴더에서 데이터 소스를 선택하면 편집을 위해 데이터 소스가 열립니다.
콘텐츠 장에서 사용할 수 있는 몇 가지 작업은 다음과 같습니다.

• 편집—데이터 소스 편집

• 검사—속성 보기 및 변경, 접근 보기, 기록 보기

• 익스포트—폴더와 해당 콘텐츠로 ZIP 파일을 만들어 원하는 곳에 저장 아티팩트 마이그레이션을
참조하십시오.

애플리케이션

라이브러리의 애플리케이션 폴더에서 애플리케이션을 선택하면 애플리케이션 센터에서 열립니다.
애플리케이션에서 수행할 수 있는 작업은 사용자의 역할과 권한에 따라 다릅니다. 콘텐츠 창에서
수행할 수 있는 몇 가지 작업:

• 검사—검사 대화상자에서 속성 보기 및 변경, 접근 보기, 기록 보기

• 감사—보고서 패키지, 보고서, 스냅샷 보고서, 장부 또는 제3자 파일 등의 라이브러리 아티팩트에
대한 감사 항목 추출 감사 수행을 참조하십시오.

• 익스포트—폴더와 해당 콘텐츠로 ZIP 파일을 만들어 원하는 곳에 저장하고, 아티팩트
마이그레이션을 참조하십시오.

이 폴더에 대한 규칙은 다음과 같습니다.

• 이 폴더에는 애플리케이션 아티팩트만 있습니다. 다른 하위 폴더 및 아티팩트도 허용됩니다.

• 모든 시스템 사용자는 폴더를 볼 수 있으며 읽기 접근 권한이 있습니다. 해당 콘텐츠에 대한 추가
접근은 접근 보안을 통해 이루어집니다.

• 서비스 관리자, 애플리케이션 관리자 및 라이브러리 관리자(하위 폴더를 생성하는 경우)는 이
폴더에 대한 쓰기 접근 권한을 가집니다.

13장
라이브러리에 대해 알아보기

13-20



애플리케이션 및 태스크에 대한 자세한 내용은 Narrative Reporting 애플리케이션에 대해
알아보기를 참조하십시오.

폴더 및 아티팩트 마이그레이션

네비게이션 창 또는 콘텐츠 창에서 폴더 유형이나 선택한 아티팩트 및 위치(폴더) 또는 아티팩트에

적용되는 보안에 따라 작업  또는  아이콘 중 하나를 사용하여 다음을 수행할 수 있습니다.

• 익스포트 - 폴더 및 해당 콘텐츠의 ZIP 파일을 생성합니다. ZIP 파일을 익스포트할 위치를
선택하라는 메시지가 표시됩니다. 익스포트가 완료된 후 폴더 및 아티팩트 마이그레이션을
참조하십시오.

– 익스포트할 폴더를 선택하면 익스포트 파일에 대한 폴더 선택이 표시됩니다.

– 익스포트할 폴더를 선택합니다. 익스포트가 완료되면 통지를 받습니다.

– 익스포트를 위해 선택한 폴더에 ZIP 파일이 생성되며 파일 이름 앞에 익스포트 -가
붙습니다.

주:

폴더를 성공적으로 익스포트하기 위해 사용자는 폴더의 모든 아티팩트에 대한 관리자
접근 권한이 있어야 합니다.

• 임포트 - 라이브러리 또는 로컬에서 파일을 임포트하는 이전 프로세스의 일부로 사용됩니다.
라이브러리에서 이 태스크를 완료하는 방법에 대한 자세한 내용은 폴더 및 아티팩트
마이그레이션을 참조하십시오.

주:

• 노트 관리자를 통해 노트 템플리트, 노트 및 노트 형식을 마이그레이션할 수도
있습니다. 자세한 내용은 한 환경에서 다른 환경으로 노트 아티팩트 마이그레이션을
참조하십시오.

• 연결 관리자를 통해 연결을 마이그레이션할 수도 있습니다. 자세한 내용은 연결 및
원격 라이브러리 작업을 참조하십시오.

폴더 및 아티팩트 검사

검사 대화 상자에는 속성, 접근 및 기록 탭이 있습니다.

• 속성 - 폴더 및 아티팩트에 대한 속성을 유지하고 기타 세부정보를 봅니다.

• 접근 - 보안을 관리하고 상위 폴더에서 권한을 활성화하고 이 폴더 또는 아티팩트에 지정할
사용자 및 그룹을 검색하며 관리, 쓰기 및 보기 접근 권한을 제공합니다. 또한 폴더 및 아티팩트에
대한 사용자 접근 권한을 제거할 수도 있습니다.

• 기록 - 아티팩트와 폴더의 기록을 검토합니다.
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그림 13-6    샘플 검사 대화 상자

폴더 및 아티팩트에 대한 네비게이션 및 콘텐츠 창에서 검사에 접근할 수 있습니다. 네비게이션
창에서 다음에 대한 속성 탭을 검토하고 검사할 수 있습니다.

• 시스템 생성 개인 폴더:

– 최근 항목

– 즐겨찾기

– 내 라이브러리

• 시스템 생성 폴더:

– 감사 로그

– 보고서 패키지

– 애플리케이션

주:

애플리케이션 폴더의 경우 접근 및 기록 탭을 검토할 수도 있습니다.

속성 에서 사용자가 생성한 개인 폴더의 이름과 설명을 편집할 수 있습니다. 또한 폴더 또는
아티팩트와 관련된 속성을 볼 수도 있습니다.
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폴더 또는 아티팩트에 대한 접근 권한을 지정하거나 보고 폴더 또는 아티팩트에 대한 보안을

관리하려면 접근 권한 탭 을 사용합니다. 접근 탭은 권한이 부여된 폴더 및 아티팩트에만
사용할 수 있습니다. 접근 탭에 대한 자세한 내용은 접근 권한 부여를 참조하십시오.

기록 에서 폴더 또는 아티팩트에 대한 기록을 볼 수 있습니다. 네비게이션 또는 콘텐츠 창에서
폴더에 대한 검사를 선택한 경우 기록 탭은 폴더 결과를 표시합니다. 관리자만 폴더에 있는 모든
아티팩트에 대한 기록을 볼 수 있습니다.

클립보드로 URL 복사
클립보드로 URL 복사 기능은 보고서 패키지, 보고서, 스냅샷 보고서, 장부 또는 제3자 파일 등
라이브러리 아티팩트의 URL을 복사하는 기능을 제공합니다. URL은 thin 뷰어로 직접 아티팩트를
실행하거나 제3자 파일을 다운로드합니다. 복사되면 URL을 배포할 수 있으므로 사용자는 직접
링크를 통해 아티팩트 또는 파일에 쉽게 접근할 수 있습니다. 또한 브라우저 즐겨찾기로 설정할 수도
있습니다.

고유 라이브러리 아티팩트로 실행되는 thin 뷰어는 아티팩트를 저장하는 기능 없이 작업 메뉴에서
기본 기능을 허용합니다. 이 기능은 모든 라이브러리 시스템 및 사용자 생성 폴더(홈 페이지의 카드
포함)에서 사용할 수 있으며 아티팩트에 대한 최소한의 보기 권한이 있는 모든 사용자는 URL을
복사할 수 있습니다.

Note:

• 이 기능은 다중 선택이 아닌 단일 선택 아티팩트에만 사용할 수 있습니다.

• 폴더에는 이 기능이 적용되지 않습니다.

• 복사된 URL을 실행하는 사용자는 아티팩트에 대한 최소한의 보기 접근 권한이
필요합니다.

라이브러리 아티팩트의 URL 복사

URL을 복사하려면 다음 단계를 수행하십시오.

1. Narrative Reporting Cloud에 로그인합니다. 홈 페이지에서 라이브러리를 선택합니다.

2. 보고서 패키지, 보고서, 보고서 스냅샷 또는 장부 등의 라이브러리 아티팩트로 이동합니다. 예를
들어 보고서를 선택하면 보고서를 강조 표시한 다음 작업 아이콘을 클릭하여 클립보드로 URL
복사를 선택합니다.

3. 필요한 위치에 URL을 붙여넣습니다. URL을 클릭하면 라이브러리 아티팩트가 브라우저 창에서
실행됩니다.

URL을 복사하여 제3자 파일 다운로드

URL을 복사하고 MS Office 또는 PDF 파일과 같은 제3자 파일을 다운로드하려면 다음 단계를
수행하십시오.

1. Narrative Reporting Cloud에 로그인합니다. 홈 페이지에서 라이브러리를 선택합니다.

2. 제3자 파일로 이동하고 강조 표시한 다음 작업 아이콘을 클릭하여 클립보드로 URL 복사를
선택합니다.

3. 필요한 위치에 URL을 붙여넣습니다. URL을 클릭하면 브라우저 창이 실행됩니다. 파일을 보려면
다운로드를 선택합니다.
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14
아티팩트 마이그레이션

Narrative Reporting에서 환경 간 및 환경 내의 폴더, 보고서 패키지, 보고서, 장부, 버스팅 정의,
데이터 소스, 노트, 글꼴, 제3자 파일 및 애플리케이션(해당되는 경우)을 마이그레이션할 수 있습니다.
라이브러리의 익스포트, 다운로드, 임포트 기능을 사용하거나 EPM Automate 명령을 사용하여
아티팩트를 마이그레이션할 수 있습니다. 노트 아티팩트 마이그레이션의 경우 노트 관리자를
사용합니다.

• 동일한 환경 내에서 아티팩트 마이그레이션

• 한 환경에서 다른 환경으로 아티팩트 마이그레이션

• 라이브러리를 사용하여 아티팩트를 새 환경에 임포트

• 라이브러리를 사용하여 아티팩트 익스포트 및 다운로드

• 노트를 마이그레이션하려면 한 환경에서 다른 환경으로 노트 아티팩트 마이그레이션을
참조하십시오.

이 자습서 비디오를 시청하여 관리자가 환경 간에 Oracle Narrative Reporting Cloud
애플리케이션을 마이그레이션하는 방법을 알아보십시오.

 -- 애플리케이션 마이그레이션.

한 환경에서 다른 환경으로 아티팩트 마이그레이션
아티팩트를 한 환경에서 다른 환경으로 이동하는 것은 아티팩트를 익스포트하고 익스포트 파일을
로컬 파일로 다운로드한 다음 새 환경으로 임포트하는 것입니다. 한 환경에서 다른 환경으로
마이그레이션은 다음과 같은 높은 수준의 단계로 구성됩니다.

주:

라이브러리에서 애플리케이션을 임포트하면 라이브러리에서 기존 애플리케이션을
바꿉니다.

• 현재 환경에서 아티팩트를 익스포트하고 익스포트 파일을 로컬 파일로 다운로드합니다.

• 이미 서비스를 활성화한 새 환경으로 로그인합니다.

• 로컬 파일에서 다운로드한 익스포트 파일을 새 환경으로 임포트합니다.

• 선택사항으로 현재 환경에서 추출하고 새 환경 또는 소스에서 다시 로드한 데이터로 로드하여
애플리케이션의 데이터를 이동합니다.

주:

보고서 패키지의 의견과 상태는 보고서 패키지와 함께 마이그레이션되지 않습니다.
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라이브러리를 사용하여 아티팩트 익스포트 및 다운로드
라이브러리를 사용하여 현재 환경에서 아티팩트(보고서 패키지, 폴더 또는 애플리케이션)를
익스포트하여 로컬 파일 시스템에 다운로드하려면

자세한 내용은 다음의 2가지 EPM Automate 명령을 참조하십시오.

• 아티팩트 익스포트 가능 - exportLibraryArtifact

• 아티팩트 임포트 가능 - importLibraryArtifact

주:

아티팩트(폴더 포함) 크기가 256MB보다 큰 경우 EPM Automate 명령을 사용하여
익스포트하는 것이 좋습니다.

라이브러리를 사용하여 아티팩트를 익스포트하고 다운로드하려면,

1. 홈 페이지에서 라이브러리를 선택합니다.

2. 아티팩트에 따라 다음 중 하나를 수행하십시오.

a. 루트 레벨 폴더의 경우 네비게이션 창에서 폴더를 선택한 다음 을 누른 후 익스포트를
누릅니다.

b. 그 밖의 아티팩트(폴더, 보고서 패키지 또는 애플리케이션)의 경우, 오른쪽 창에서

익스포트할 아티팩트를 선택한 후 를 누르고 익스포트를 선택합니다.

3. 익스포트 파일을 보관할 폴더를 선택하고 확인을 누릅니다. 익스포트 프로세스는
백그라운드에서 실행됩니다. 익스포트가 완료된 후 통지를 보려면 메시지를 확인합니다.

4. 아티팩트를 익스포트한 폴더를 확인하여 성공적으로 익스포트했는지 검증하고 익스포트 zip
파일 이름에 익스포트가 접두사로 포함되어 있는지 확인합니다. 예: 익스포트 -
MyReportPackage.zip

5. 익스포트 파일 이름 옆에 있는 다운로드를 눌러 익스포트 파일을 로컬 파일 시스템에
다운로드하고 익스포트 Zip 파일을 로컬 파일 시스템에 저장합니다.

6. 선택사항: 현재 환경에서 애플리케이션의 데이터를 이동하려면 데이터 추출 절차를
사용하십시오. 데이터 로드, 추출 및 지우기를 참조하십시오.

7. 현재 환경에서 로그아웃합니다.

라이브러리를 사용하여 아티팩트를 새 환경에 임포트
라이브러리를 사용하여 아티팩트를 새 환경에 임포트하려면,

1. 새 환경에서 Narrative Reporting이 활성화되었는지 확인하고 서비스에 로그인합니다.

2. 홈 페이지에서 라이브러리를 선택합니다.

3. 아티팩트를 익스포트 파일과 다른 위치로 임포트하려면 해당 폴더 위치로 이동합니다. 그렇지
않은 경우 이 단계를 건너뜁니다.

4. 라이브러리의 오른쪽 상단 모서리에서  메뉴를 선택하고 임포트를 선택합니다.
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5. 로컬을 선택하고 임포트하려는 익스포트 zip 파일을 찾습니다.

6. 기존 객체 겹쳐쓰기를 선택하여 기존 아티팩트를 새로 임포트한 아티팩트로 바꿉니다.

7. 접근 권한 포함을 선택하여 임포트한 아티팩트에 이미 정의된 접근 권한을 기존 아티팩트에
포함합니다.

8. 확인을 선택합니다. 임포트 프로세스는 백그라운드에서 실행됩니다.

9. 임포트가 완료되면 메시지를 확인하여 통지를 봅니다.

10. 파일이 임포트되었는지 검증하려면 지정한 라이브러리 폴더를 확인합니다.

11. 선택사항: 현재 환경의 애플리케이션에서 데이터를 추출하면 이제 새 환경으로 데이터를 로드할
수 있습니다.

동일한 환경 내에서 아티팩트 마이그레이션
같은 환경 내에서 아티팩트를 마이그레이션하는 것은 아티팩트를 익스포트한 다음 익스포트 zip
파일을 임포트하는 것입니다. 한 환경에서 다른 환경으로 마이그레이션은 다음과 같은 높은 수준의
단계로 구성됩니다.

• 현재 환경에서 아티팩트를 익스포트합니다.

• 로컬 파일 시스템에서 다운로드한 익스포트 파일을 새 환경으로 임포트합니다.

라이브러리를 사용하여 아티팩트 익스포트 및 임포트

라이브러리를 사용하여 현재 환경 내에서 아티팩트(폴더, 보고서 패키지, 보고서, 장부, 버스팅 정의,
데이터 소스, 노트, 글꼴, 제3자 파일 및 애플리케이션, 해당되는 경우)를 익스포트합니다.

라이브러리를 사용하여 아티팩트를 익스포트하고 임포트하려면:

1. 홈 페이지에서 라이브러리를 선택합니다.

2. 아티팩트에 따라 다음 중 하나를 수행하십시오.

a. 루트 레벨 폴더의 경우 네비게이션 창에서 폴더를 선택한 다음 을 누른 후 익스포트를
누릅니다.

b. 그 밖의 아티팩트(폴더, 보고서 패키지 또는 애플리케이션)의 경우, 오른쪽 창에서

익스포트할 아티팩트를 선택한 후 를 누르고 익스포트를 선택합니다.

3. 익스포트 파일을 보관할 폴더를 선택하고 확인을 누릅니다. 익스포트 프로세스는
백그라운드에서 실행됩니다.

4. 아티팩트를 익스포트한 폴더를 확인하여 익스포트가 성공했는지 검증하고 익스포트 zip 파일
이름의 접두어에 "Export"가 있는지 확인하십시오. 예를 들어, Export -
MyReportPackage.zip 등이 있습니다.

5. 익스포트가 완료된 후 통지를 보려면 메시지를 선택합니다.

6. 아티팩트를 익스포트 파일과 다른 위치로 임포트하려면 해당 폴더 위치로 이동합니다. 그렇지
않은 경우 이 단계를 건너뜁니다.

7. 라이브러리 오른쪽 상단 모서리에서  메뉴를 선택한 다음 임포트를 선택합니다.

8. 라이브러리를 선택하고 임포트하려는 익스포트 zip 파일을 찾아 봅니다.

9. 기존 객체 겹쳐쓰기를 선택하여 기존 아티팩트를 새로 임포트한 아티팩트로 바꿉니다.

10. 접근 권한 포함을 선택하여 임포트한 아티팩트에 이미 정의된 접근 권한을 기존 아티팩트에
포함합니다. 그런 다음 확인을 선택합니다.
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11. 임포트 프로세스는 백그라운드에서 실행됩니다.

12. 임포트가 완료되면 메시지를 확인하여 통지를 봅니다.

13. 파일이 임포트되었는지 검증하려면 지정한 라이브러리 폴더를 확인합니다.
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15
감사 수행

아티팩트 및 폴더에서 수행된 유지 관리 작업은 아티팩트 또는 폴더를 수정한 사람과 수행한 작업을
자세히 설명하는 실행 중인 시스템 감사에서 추적됩니다.

보고서 패키지 유지 관리 및 수정(예: Doclet 체크인/아웃 및 검토 단계 시작)은 수행한 작업, 사용자
ID, 시간/날짜 스탬프 등을 자세히 설명하는 보고서 패키지의 아티팩트 로그에서 추적됩니다.

보고서 실행은 아티팩트 로그에서 추적됩니다. 로그에는 보고서 이름, 사용자 ID, 시간/날짜 스탬프,
POV 선택, 경과된 시간이 포함됩니다.

다음 아티팩트 및 작업은 감사 프레임워크에서 지원되지 않습니다.

• 장부 미리보기 및 편집

• 버스팅 정의 편집 및 실행

• 보고서 설계 변경 및 저장

사용자 역할 또는 권한을 기반으로 감사를 위해 두 가지 유형의 파일을 생성할 수 있습니다.

• 시스템 감사 파일 - 시스템 관리자만 시스템 로그에 대한 첫 번째 기본 시간 기록(일자 및 시간)과
선택된 종료 시간 기록 사이의 모든 입력 항목을 수집하는 시스템 감사 파일을 생성할 수
있습니다. 레코드의 시작 시간 기록은 편집할 수 없습니다.

• 아티팩트 또는 폴더 감사 파일 - 아티팩트 또는 폴더에 대한 관리자 권한을 가진 사용자 또는
서비스 관리자가 선택한 아티팩트 또는 폴더에 대해 생성할 수 있습니다. 이 감사 파일은 선택한
일자 범위를 기반으로 트랜잭션의 추출을 제공합니다. 감사 파일은 다음과 같은 시스템 생성
폴더, 개인 폴더 및 사용자 생성 폴더에 대해 생성할 수 있습니다.

– 내 라이브러리

– 보고서 패키지

– 보고서

– 폴더

주:

시스템 생성 최근 항목 또는 즐겨찾기 폴더에 대한 감사 로그를 생성할 수 없습니다.

감사 로그는 라이브러리의 시스템 생성 감사 로그 폴더에 저장됩니다. 모든 사용자는 감사 로그
폴더를 볼 수 있지만 자신이 생성한 감사 파일만 볼 수 있습니다. 사용자는 이 폴더 내부 또는 외부에
아티팩트를 복사하거나 이동할 수 없습니다. 다른 사용자에게 감사 로그에 대한 접근 권한을 부여할
수 없습니다. 서비스 관리자 및 감사 로그의 생성자만 볼 수 있습니다.

감사 파일을 생성한 후 검토를 위해 로컬 파일 시스템으로 다운로드할 수 있습니다.
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시스템 감사 생성
시스템 감사 파일에는 서비스 관리자가 정의한 시간 기록 사이 감사 로그의 모든 레코드가
포함됩니다. 기본적으로 시작은 감사 로그에서 가장 빠른 시간 기록을 표시하며 변경할 수 없습니다.
서비스 관리자는 종료 시간 기록을 선택하여 시스템 감사의 범위를 제어할 수 있습니다.

주의:

시스템 감사 파일을 생성할 때 감사 로그를 추출한 후 해당 감사 로그에서 선택한 시스템
감사 파일의 모든 항목을 제거하는 옵션을 선택할 수 있습니다. 항목이 제거되었기 때문에
모든 항목의 새로운 시작 시간 기록이 제거된 항목 다음의 첫 번째 시간 기록으로
변경됩니다. 예를 들어, 3월 16일까지의 모든 항목을 제거하는 경우 새로운 시작 시간
기록은 3월 17일이 됩니다.

시스템 감사 로그를 생성하려면,

1. 홈 페이지에서 다음 옵션 중 하나를 사용합니다.
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• 시작 패널에서 생성 을 선택한 후 시스템 감사 파일을 선택합니다.

• 라이브러리의 왼쪽 창에서 감사 로그를 선택하고 오른쪽 창에서 생성 을 누른 다음
시스템 감사를 선택합니다.
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2. 시스템 감사 파일 생성 대화 상자에서 달력 아이콘 을 사용하여 감사 파일의 범위 종료에
대한 종료 시간 기록을 선택합니다.

주:

기본적으로 시작은 감사 로그에서 가장 빠른 시간 기록을 표시하며 변경할 수
없습니다.

 

 

3. 라이브러리에서 감사 로그 폴더에 자동으로 저장되는 감사 파일의 이름을 입력합니다.
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4. 선택사항: 감사 파일을 생성한 후 감사 로그에서 항목을 지우려면 활성 시스템 감사 로그에서
추출된 항목 제거를 선택합니다.

주의:

추출된 항목을 제거하는 경우 시스템 감사 파일의 시작 항목이 다음 시간 기록을
반영하도록 변경됩니다. 예를 들어, 제거된 감사 추출의 범위가 3월 15일부터 3월
31일까지의 시간을 포함하는 경우 새로운 시작 시간 기록은 4월 1일이 됩니다.

5. 확인을 눌러 감사 파일을 생성합니다.

6. 확인을 눌러 확인 메시지를 닫습니다. 감사 파일이 백그라운드에서 생성되고 감사 로그가
완료되면 통지가 전송됩니다.

7. 선택사항: 홈 페이지에서 메시지 를 선택하여 감사가 완료되었는지 확인합니다.

 

 

8. 라이브러리에서 감사 로그를 선택합니다.

9. 보려는 감사 로그를 선택한 다음 작업을 누른 다음 다운로드를 눌러 로컬 파일 시스템에 감사
파일을 저장합니다.

작업 메뉴를 보려면 화면 오른쪽으로 계속 스크롤해야 합니다. 감사 파일을 저장할 위치를
기록해 둡니다.

10. 로컬 파일 시스템의 감사 파일로 이동하여 결과를 검토합니다.

시스템 감사 로그에는 다음을 포함하여 각 거래에 대한 세부정보가 포함됩니다.

• 시간 기록

• 사용자 및 IP 주소

주:

대부분의 경우 표시되는 IP 주소는 사용자의 실제 IP 주소가 아닐 수 있습니다.

• 이벤트 범주, 유형 및 상태

• 아티팩트 ID, 이름 및 위치

• 작업 및 변경된 값
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11. 선택사항: 작업을 눌러 추가 태스크를 수행합니다.

• 검사를 선택하여 파일의 감사 로그 속성 및 기록을 검토합니다.

• 삭제를 선택하여 시스템 감사 파일을 제거합니다. 확인 대화 상자가 삭제를 확인합니다.

• 이름 바꾸기를 눌러 감사 로그 파일의 새 이름을 입력합니다.

아티팩트 또는 폴더 감사 생성
아티팩트 또는 폴더에서 관리자 권한이 있는 사용자는 이에 대한 감사 파일을 생성할 수 있습니다.
해당 감사 파일은 이 파일을 생성한 사용자와 서비스 관리자만 볼 수 있습니다.

감사 파일에는 사용자가 정의한 시간 기록 사이의 감사 로그에 있는 모든 레코드가 포함됩니다.
기본적으로 시작은 감사 로그에서 가장 빠른 시간 기록을 표시하며 종료는 가장 늦은 시간 기록을
반영합니다.

감사 파일은 다음과 같은 시스템 생성 폴더, 개인 폴더 및 사용자 생성 폴더에 대해 생성할 수
있습니다.

• 내 라이브러리

• 보고서 패키지

• 보고서

• 폴더

• PDF 같은 제3자 콘텐츠

주:

시스템에서 생성한 최근 또는 즐겨찾기 폴더에 대해 감사 로그를 생성할 수 없습니다.

감사 파일을 생성하려면,

1. 홈 페이지에서 라이브러리를 선택한 다음 왼쪽 창에서 감사 로그를 생성하려는 아티팩트를
선택합니다.
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2. 선택한 아티팩트에 대해 작업을 선택한 다음 감사를 선택합니다.

3. 감사 파일 생성 대화 상자에서 달력 아이콘 을 사용하여 감사 파일의 시작 및 종료 시간 기록
범위를 선택합니다.

 

 

4. 라이브러리의 감사 로그 폴더에 자동으로 저장될 감사 파일의 이름을 입력한 후 확인을
누릅니다.

5. 확인을 누릅니다.

6. 확인을 눌러 확인 메시지를 닫습니다. 감사 파일은 백그라운드에서 생성되며 감사 로그가
완료되면 통지가 게시됩니다.

7. 선택사항: 홈 페이지에서 메시지를 선택하여 감사가 완료되었는지 확인합니다.

 

 

8. 라이브러리에서 감사 로그를 선택합니다.

9. 보려는 감사 로그를 선택한 다음 작업을 누른 다음 다운로드를 눌러 로컬 파일 시스템에 감사
파일을 저장합니다.

작업 메뉴를 보려면 화면 오른쪽으로 계속 스크롤해야 합니다. 감사 파일을 저장할 위치를
기록해 둡니다.

10. 로컬 파일 시스템의 감사 파일로 이동하여 결과를 검토합니다.

시스템 감사 로그에는 다음을 포함하여 각 거래에 대한 세부정보가 포함됩니다.
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• 시간 기록

• 사용자 및 IP 주소

주:

대부분의 경우 표시되는 IP 주소는 사용자의 실제 IP 주소가 아닐 수 있습니다.

• 이벤트 범주, 유형 및 상태

• 아티팩트 ID, 이름 및 위치

• 작업 및 변경된 값

 

 

11. 선택사항: 작업을 눌러 추가 태스크를 수행합니다.

• 검사를 선택하여 파일의 감사 로그 속성 및 기록을 검토합니다.

• 삭제를 선택하여 시스템 감사 파일을 제거합니다. 삭제를 확인하라는 확인 대화 상자가
표시됩니다.

• 이름 바꾸기를 눌러 감사 로그 파일의 새 이름을 입력합니다.
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