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1创建并运行 EPM 卓越中心
部署 EPM 的最佳做法是创建 CoE（Center of Excellence，卓越中心）。
EPM CoE 通过一致的努力来确保采用新技术和最佳做法。它推动绩效管理相关业务流程的转型以及使用技术赋能解决方案。
采用云可以帮助组织提高业务敏捷性并促进创新解决方案开发。EPM CoE 会监督您的云计划，并帮助您保护和保持投资并促进有效使用。
EPM CoE 团队：
• 确保采用云，并帮助组织充分利用云 EPM 投资
• 是推广最佳做法的指导委员会
• 主导 EPM 相关的变更管理计划并推动转型
所有客户都可以从 EPM CoE 中受益，包括已经实施 EPM 的客户。
我如何开始？
单击以下链接，即可为您自己的 EPM CoE 获取最佳做法、指导和策略：EPM 卓越中心简介。
了解更多信息
• 观看 Cloud Customer Connect 研讨会：创建并运行云 EPM 卓越中心 (CoE)

• 观看视频：介绍：EPM 卓越中心和创建卓越中心。
• 查看 EPM CoE 的业务优势和价值主张：创建并运行 EPM 卓越中心。
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2欢迎使用
自由形式是一个报表、分析和规划应用程序，它支持您在没有必需维的应用程序中操作。借助自由形式，您可以建立模型并构建自己的多维数据集和维，同时使用 EPM 云中提供的许多功能。
Related Topics

• 关于自由形式
• 在 EPM 云业务流程之间导航
• 复制单个 URL

• 其他导航技巧
• 在 Redwood 体验中使用动态选项卡在选项卡内处理相关对象，无需退出父对象。
• 了解更多

关于自由形式
借助自由形式，您可以建模和构建您自己的多维数据集，同时可以继续利用业务流程的各种功能。
可以使用 Oracle Smart View for Office 或 Oracle Enterprise Performance Management Cloud屏幕来访问自由形式；这类应用程序支持使用 Groovy 脚本构建自定义函数和业务规则来进行计算。

Note:

以下功能在自由形式中不可用，因为这些功能要求存在提供的“方案”、“版本”、“期间”和“年”维：
• Predictive Planning

• 自动预测
• IPM 洞察
在自由形式中，如果存在“方案”、“版本”、“期间”和“年”维，则将它们定义为自定义维。

视频
目标 了解操作方法
简要了解自由形式。

云 EPM 中的自由形式应用程序简介
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在 EPM 云业务流程之间导航
管理员创建与其他 EPM 云业务流程的连接后，这些连接会列在导航器上的我的连接窗格中。
您可以从此位置在业务流程之间切换。您必须有权访问其他业务流程才能将其打开。对象的可访问性基于您的角色。
要打开其他 Oracle Enterprise Performance Management Cloud 业务流程：
1. 从主页中，单击导航器 。
2. 如果已连接业务流程并且您有权访问这些业务流程，您将在我的连接窗格中看到连接的业务流程列表。单击业务流程可将其打开。

注：
单击业务流程名称右侧的图标可在新窗口中打开该业务流程。

复制单个 URL
可使用对象列表页面上的复制 URL 选项复制 Oracle Enterprise Performance
Management Cloud 业务流程中对象（仪表板、表单、Infolet 和报表）的唯一 URL。

Note:

复制 URL 可供所有用户使用，因此，可以共享指向对象的直接 URL。但是，仅有权访问目标对象的用户可以对其执行操作。

要复制对象的唯一 URL：
1. 从主页中，打开对象的列表页面。

例如，单击仪表板、数据、Infolet 或报表。
2. 从列表页面中，单击对象旁边的 ，然后选择复制 URL。
3. 复制 URL 对话框中将显示对象的唯一 URL。复制 URL。
有时，复制的 URL 会变得无效。URL 无效的可能原因包括：
• 对象已删除。
• 用户的对象访问权限已被撤消。
• 对象已重命名，从而断开 URL。
• 对象已移至新文件夹，这会生成新 URL，从而断开该 URL。

Chapter 2在 EPM 云业务流程之间导航
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其他导航技巧
下面是其他导航技巧：
• 要返回到主页，请单击页面顶部的 Oracle 标识 （或您的自定义标识），

或者单击主页图标 。
• 要访问导航器页面上的功能，请单击页面左上角 Oracle 标识（或您的自定义标识）旁边的

水平条 。
• 悬停在表单或仪表板的右上角可看到操作、保存、刷新、设置和最大化等选项。

在 Redwood 体验中使用动态选项卡
在选项卡内处理相关对象，无需退出父对象。
关于动态选项卡
使用动态选项卡可以在单个页面上查看多个对象。例如，如果您打开了一个表单，则可以打开其他相关的表单和仪表板。这些其他对象由页面底部的水平选项卡表示。如果用户想要同时查看多个对象但不希望打开多个浏览器窗口，此功能可满足其需要。仅当启用了 Redwood 体验时，动态选项卡功能才可用。

动态选项卡术语：
• 动态选项卡：在启动相关对象时在页面底部添加到源选项卡右侧的选项卡。只有动态选项卡显示关闭图标。
• 源选项卡：从中启动动态选项卡的页面。
如果您的 Oracle Enterprise Performance Management Cloud 环境包含其他 EPM 云环境中的选项卡，则这些跨环境选项卡支持动态选项卡。

Chapter 2其他导航技巧
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使用动态选项卡时的注意事项
• 必须启用 Redwood 体验才能使用动态选项卡。如果您的业务流程使用 Redwood 体验以外的主题，则动态选项卡不可用。
• 在一个页面上最多可以打开 30 个选项卡。如果您尝试打开 30 个以上的选项卡，您会看到一条消息，提示您需要先关闭几个选项卡，然后才能打开新选项卡。
• 长对象名称在选项卡上将被截断。
• Redwood 体验中的操作菜单仅显示全局选项。不再显示与表单中的右键单击菜单相同的选项。要查看特定于表单的选项（例如，Tax Reporting 中的合并或转换），请右键单击表单中的行、列、POV 或单元格。
使用动态选项卡
源选项卡和动态选项卡显示在您正使用的页面的底部。
当您从现有选项卡或列表页面启动新的动态选项卡时，会将新选项卡添加到现有选项卡的右侧，焦点将移到新启动的选项卡上。
仅为当前会话保留动态选项卡。在同一个会话中下次访问该页面时，将保留所显示的最后一个选项卡。如果您注销然后重新登录，重新加载导航流或者切换到其他导航流，不会保留动态选项卡。如果存在未保存的数据，系统将提示您保存数据，然后才能继续操作。
您执行的每个新操作都将打开一个新的动态选项卡。例如，您在表单 1 上执行穿透钻取，然后在表单 2 上执行穿透钻取，这将打开两个动态选项卡。如果您在表单 1 上执行另一个穿透钻取操作，此操作将重新启动以前打开的选项卡。
在动态选项卡中启动的对象还将列在“公告”面板上的最近历史记录中。动态选项卡还可以添加到“公告”面板的收藏夹中。
动态选项卡上显示一个关闭图标。如果选项卡上存在未保存的数据，系统将提示您先保存数据，然后再关闭该选项卡。在选项卡关闭之后，焦点将移到已关闭选项卡左侧的选项卡上。如果您关闭未聚焦的选项卡，则焦点仍保留在当前聚焦的选项卡上。要关闭所有的动态选项卡，请右键单击页面底部显示的任意水平选项卡，然后单击关闭所有选项卡。
视频
目标 观看此视频
了解如何使用动态选项卡导航到具有不同对象的多任务。使用动态选项卡，可以在原始对象保持打开的同时打开相关对象。

 

 使用动态选项卡导航

了解更多
要在使用自由形式时访问各种资源，请单击主页上的学习中心

。

Chapter 2了解更多
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管理员：要创建和管理应用程序，请参阅《管理自由形式》。

Chapter 2了解更多
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3准备在自由形式中工作
另请参阅：
• 开始之前下面是开始在自由形式中工作之前要了解的一些事项。
• 熟悉自由形式

开始之前
下面是开始在自由形式中工作之前要了解的一些事项。
管理员可能已经创建您必须选择才能打开表单的用户变量。请参阅“设置用户变量”和“动态设置用户变量”。
您还可以设置数字显示方式以及时区和日期格式等方面的首选项。请参阅“设置首选项”。
主页左侧的“公告”面板有助于您的定位。
• 管理员可以提供公告。
• 查看当天打开的任务。
• 查看最近的历史记录，例如所使用的表单或仪表板。
• 通过将常用表单标记为“收藏项”返回该表单。
• 如果您的管理员创建了 Infolet 以显示高级重要信息，则可单击靠近页面顶部的点来浏览它们。

您可以将所需的 Infolet 设置为默认 Infolet。请参阅《管理自由形式》中的“关于 Infolet”。
• 设置头像照片。请参阅“设置您的头像图片”。

熟悉自由形式
自由形式可以帮助您快速创建和更新规划：
• 在主页中的各个常见规划任务之间轻松导航页面。
• 在表单中输入数据。请参阅“在表单中处理数据”。
• 按照结构化流程使用任务列表来创建规划。请参阅“使用任务列表”。
• 使用仪表板以图形方式查看和分析关键信息。请参阅“使用仪表板处理数据”。
• 使用 Infolet 快速概括了解最重要的信息。请参阅“使用 Infolet 查看关键信息”。
• 使用即席网格进行重点分析。请参阅“将即席用于数据输入和分析”。
• 调整和扩散值。请参阅“调整和扩散数据”。
• 使用内置计算器。请参阅“使用支持详细信息”。
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• 查看数据汇总报表。请参阅使用报表。
• 通过 Oracle Smart View for Office 来利用已有的 Microsoft Excel 经验。请参阅“在

Excel 中处理业务流程数据”和《Oracle Smart View for Office 用户指南》。
• 运行计算。请参阅“使用业务规则”。
• 设置使用自由形式时的首选项。请参阅“设置首选项”。

第 3 章熟悉自由形式
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4在表单中处理数据
Related Topics

• 在表单中输入数据
• 关于表单版本
• 打开表单
• 在表单 1.0 中操作
• 选择要处理的不同数据
• 了解表单颜色
• 在表单上查看服务器状态
• 在表单中快速导航
• 数据处理基本知识
• 关于输入数据本主题为您提供了一些有关输入和保存数据的技巧。
• 输入不同类型的数据
• 使用命令快速输入数据
• 在表单中搜索
• 选择单元格范围
• 复制和粘贴数据可以在一个表单之内、各表单之间或从另一个产品（例如 Microsoft Excel）中复制数据。
• 动态设置用户变量如果管理员设置的表单中至少包含一个用户变量且启用了动态用户变量，您可以直接在该表单中选择和更改用户变量值。
• 通过表单使用数据位于表单中时，可以通过多种方法使数据更有意义。
• 操作值的更多方法下面是用来操作数据的一些简便方法：
• 输入隐藏或排除的成员的数据在表单中，用户可以直接从表单中行维上的下拉列表中选择成员，然后输入和保存该成员的数据。
• 获取最新的数据
• 关于计算数据输入数据时，值会自动求和。下面是用来计算数据的其他方法：
• 如何计算合计下面是值进行小计和总计的方式：
• 审核数据您可以通过多种方法来审核和分析数据。
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• 个性化数据显示方式可以自定义数据在表单中的显示方式，例如设置格式以及隐藏没有数据的行和列。
• 使用格式突出显示数据在表单和即席网格中，各种格式设置选项可帮助您突出显示特定数据。
• 隐藏没有数据或包含 0 的行或列为了简化表单中的数据，您可以隐藏没有数据或包含 0 的行。
• 关于不含数据的单元格单元格中的 #MISSING 表示该单元格不包含数据，而单元格中的 0 是一个数据值。
• 打印数据如果计算机上安装了 Adobe Acrobat Reader 5.0，则您可以将表单中的数据打印到

PDF 文件，并且可以自定义其格式。
• 关于处理数据的更多信息
• 查看成员公式您的管理员可以设置成员公式来对成员执行计算。
• 在 Excel 中处理业务流程数据如果您熟悉 Microsoft Excel 的使用，可能希望在 Oracle Smart View for Office 中处理业务流程数据。
• 在业务流程中使用您自己的 Excel 公式在 Oracle Smart View for Office 即席分析中，您可以创建自己的 Excel 公式和成员。它们可以立即计算，而不会影响其他数据。然后，您可以在业务流程中打开此智能表单，并执行您在 Smart View 中创建的计算。
• 关于 Web 表单中的 Smart View 格式根据管理员对表单的设置，表单可以显示您在 Oracle Smart View for Office 中保存的单元格格式设置。
• 在 Microsoft Excel 与业务流程表单之间复制和粘贴数据如果您是从台式机访问业务流程，则可以在 Microsoft Excel 与表单之间复制和粘贴数据。
• 将数据导出到 Microsoft Excel通过将表单中的数据导出到 Microsoft Excel，您可以在将值复制并粘贴回业务流程之前在 Excel 中分析各种“假设”方案。
• 穿透钻取至源数据管理员可以使用数据集成或业务流程导入和导出功能从源加载数据。您可以穿透钻取以查看单元格数据源的详细信息。
• “单元格”图标表单的单元格中的图标提供了一些信息。下面是这些图标的含义。
• 解决数据验证错误您的管理员可以设置数据验证规则来确保数据符合公司准则。
• 推送报表的数据为了获得有意义且完整的报表，您的管理员可以对表单进行设置，以便您可以使用智能推送详细信息分析来自不同多维数据集的数据。
• 关于单元格注释要解释数据或提供背景信息，您可以向一个单元格或跨多个维的一系列单元格添加注释。
• 使用附件您可以通过将文件附加到单元格来提供有关数据的背景信息。
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• 搜索表单、仪表板和 Infolet可从其列表页面轻松搜索特定表单、仪表板和 Infolet。
• 为什么单元格可能是只读的了解为什么无法更改某些单元格中的数据。
• 查看更改的内容如果您的管理员已经为特定项启用了审核跟踪，则您可以查看其更改历史。
• 在表单 2.0 中操作
• 在表单 2.0 中使用全局工具栏
• 在表单 2.0 中使用快速工具栏
• 在表单 2.0 中使用 POV

• 在表单 2.0 中打开成员选择器要在表单 2.0 中选择成员，请使用成员选择器。
• 不必提交更改即可执行计算（实时计算）可对更改数据值使用实时计算并立即查看计算的更改，而无需提交更新值。
• 在表单 2.0 中打印数据

在表单中输入数据
管理员将表单设计为容器，您可在其中输入、更新、分析、打印和报告数据。
在结构化表单的单元格中输入数据，每个表单都有一种特殊用途。例如，管理员可能会设计一个表单，专门用于为产品线创建收入规划或者将去年的实际费用与今年的预计费用进行对比。
根据表单的目的，管理员使用由行和列标题反映的某些维和成员来设置该表单。例如“年”维，其成员可能包括 FY21、FY22 和 FY23。单元格显示选定成员的数据。
表单 2.0 自由形式示例
以下示例显示的是 2.0 版本的自由形式表单：

Chapter 4在表单中输入数据
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关于表单版本
表单当前有两个版本可用：
• 表单 1.0：将 Slick Grid 与 Oracle ADF Fuse 组件结合使用
• 表单 2.0：将 Slick Grid 与 Oracle JET 组件结合使用
两个表单版本当前同时共存于同一业务流程中。表单 1.0 是现有应用程序的默认版本。表单 1.0 行为保持不变。您仍可以像以前那样，在您的业务流程中创建和更新这些表单。所有新创建的应用程序将默认为表单 2.0。
表单 2.0 功能
仅当启用了 Redwood 体验时，表单 2.0 才可用。表单 2.0 使用现有的表单 1.0 运行时功能，并通过将 Slick Grid 与 Oracle JET 组件结合使用来增强这些功能，以提高呈现速度、先进性、易用性和一致性。
表单 2.0 功能包括：
• 对可用性和易用性进行了重大改进
• 提高了可扩展性和性能
• 仅限运行时更新；仅运行时表单采用了新的技术和用户界面
• 标准化了执行表单操作的操作菜单
• 新的 POV 设置  菜单
• 新的快速工具栏，可用于执行某些常用的表单网格操作
• 提高了网格性能
• 在更新中改进了注释，包括选择多个单元格和输入注释
• 可以使用单个选项添加注释和附件
• 顺畅地进行垂直或水平滚动
• 更有效地利用屏幕空间
• 提高了单元格到单元格的导航速度
• 在数据网格之间快速滚动
• 表单和 POV 下拉列表使用先进的新型层次成员选择器，支持搜索
• 减少了弹出窗口
• 简洁的新图标和对话框
• 内置了更高级的行项目详细信息（替代支持详细信息）
• 基于向导的业务规则运行时提示；运行时提示以抽屉方式从右侧显示
• 在网格上执行实时计算
• 适用于数据检索的无状态协议
• 加快了大型网格的刷新速度
• 提高了 Web 表单与 Oracle Smart View for Office 之间的一致性
• 改进了 Web 即席
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• 能够在执行另存为时输入新的表单名称
• 编辑功能在新的动态选项卡中打开表单设计器
设置表单版本
如果您已在使用表单 1.0，无需迁移即可使用表单 2.0。您可以使用应用程序设置轻松地在两个版本之间切换。表单将在运行时环境中使用您指定的版本呈现。无需重新设计表单。
要指定表单版本：
1. 依次单击应用程序和设置。
2. 在其他选项下，找到表单版本设置。
3. 选择表单版本。现有应用程序的默认表单版本为表单 1.0。仅当启用了 Redwood 体验时才支持启用表单 2.0。
表单 2.0 注意事项
• 表单 2.0 不支持自动保存选项。而是执行实时计算来显示更改，您不必向数据库提交更改并刷新。
• 表单 2.0 不支持导出到 Excel。使用操作菜单在 Smart View 中打开表单，然后在本地保存

Excel 工作表。
• 表单 2.0 运行时筛选支持列筛选。在将来的表单 2.0 更新中将支持运行时行筛选。
• 表单 2.0 不支持 Web 表单运行时格式设置。在将来的更新中，此功能将替换为设计时格式设置。
• 表单 2.0 不支持 Planning 模块配置向导。
• 将来的所有 Web 表单增强功能都在表单 2.0 中提供。
相关主题
• 在表单 1.0 中操作
• 在表单 2.0 中操作

打开表单
每个表单均代表业务流程中的一部分数据。
请参阅“在表单中输入数据”。
要打开表单：
1. 在主页上，单击数据。
2. 可以按文件夹或类型来筛选表单。
3. 在所有类型下，根据您要使用的表单类型，单击相应的图标：

• 简单 

• 即席 ：即席网格不受表单设计限制。
请参阅“将即席用于数据输入和分析”。

Chapter 4打开表单
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4. 单击  以展开表单所在的文件夹。
5. 单击表单的名称以将其打开。

例如，要更新附件图表表单，请单击“附件图表”。
 

 

要在 Oracle Smart View for Office 中打开表单，请参阅《Smart View for Office 用户指南》中的“从 Web 应用程序打开表单和即席网格”。
在表单 1.0 中操作

管理员设置谁可以查看和更改哪些数据。您只能在具有“写入”权限的单元格（背景为白色的单元格）中输入或更改数据。
要在 1.0 版本的表单中选择成员，请使用成员选择器。请参阅《管理自由形式》中的“使用成员选择器”。

选择要处理的不同数据
表单名称下方显示有一栏，其中的框显示了您正在处理的成员数据。此顶部栏包括以下部分：
• POV 轴 - 显示为黑色文本。管理员可为表单选择这些成员；您不能为此维选择其他成员。
• 页轴 - 显示为蓝色超链接。单击超链接可选择其他成员进行处理。
• 动态 POV - 显示为蓝色超链接。单击超链接可选择其他成员进行处理。
• 全局 POV 栏 - 启用后将在仪表板的顶部显示为一个栏。在全局 POV 栏中更改了某个页面后，如果单击转到，则该页面会在所有基于表单的对象中更改。
对 POV 做出更改时，更改会在数秒之内反映在所有并行会话中，而无需从 Web 界面注销。例如，如果您在 Web 界面中更改某个表单中的 POV，则更改会反映在 Oracle
Smart View for Office、REST API 调用或报表中的会话中。这可确保您对 POV 所做的任何更改都反映在所有打开的会话中。
• 如果您在 Web 界面以外的任何会话中更改 POV，则必须在 Web 界面中重新打开表单才能在 POV 中看到更新后的成员。
• 如果您在 Web 界面中使用的是垂直选项卡，则在一个选项卡上的表单中对 POV 进行更改时，更改会立即反映在另一垂直选项卡上的表单中。

了解表单颜色
单元格中的背景颜色指示以下状态：

Chapter 4在表单 1.0 中操作
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• 白色表示您可以在这些单元格中输入数据。
• 黄色单元格指示您已更改了值但尚未保存它们。
• 灰蓝色单元格指示您可以看到但无法更改其值。它们是只读的。
• 棕黄色单元格处于锁定状态。

请参阅“锁定单元格”。
• 蓝绿色单元格具有支持详细信息。

请参阅“使用支持详细信息”。
在表单上查看服务器状态

表单上的状态指示符显示用于指示“繁忙”和“空闲”服务器活动的图标。在表单网格中执行的任何客户端-服务器操作（例如，单击按钮以提取或保存数据、执行规则、启动弹出窗口等）会导致状态发生变化。

注：
嵌入在仪表板中的表单上不会显示状态指示符。

 

 如果表单的状态为活动，则将显示“繁忙”图标，否则将显示“空闲”图标。
• ：“空闲”状态
• ：“繁忙”状态

在表单中快速导航
导航方式取决于您只是在单元格中单击还是正在编辑单元格数据。例如，在编辑单元格中的数据时，必须按 Tab 键才能移至下一个单元格。
可以使用以下快捷键在表单上快速移动：
表 4-1    键盘快捷键
键或键组合 结果
Tab 移动到该行中的下一个单元格。焦点位于行的最后一个单元格上时，按

Tab 键会移动到下一行。
Enter 移动到该列中的下一个单元格。
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表 4-1    （续） 键盘快捷键
键或键组合 结果
Shift+Enter 移动到该列中的上一个单元格。
Shift+Tab 移动到该行中的上一个单元格。
向上键、向下键 向上或向下移动到上一行或下一行。
向右箭头、向左箭头 在单元格中编辑时，在单元格数据中向前和向后移动。如果要导航网格单元格而不进行编辑，则在行中移到下一个单元格或上一个单元格。
Ctrl + Home 移动到表单中的第一个单元格。
Ctrl + End 移动到表单中的最后一个单元格。
Ctrl + 向左键 移动到当前行的第一个单元格。
Ctrl + 向右键 移动到当前行的最后一个单元格。
Shift + End 移动到第一行的最后一个单元格。
Ctrl + A 选择所有单元格。
Shift + 空格键 选择该行。
Ctrl + 空格键 选择该列。
Esc 放弃单元格中的当前更改，恢复先前状态。

注：
只有从台式机访问表单时，这些快捷方式才可用。

数据处理基本知识
另请参阅：
• 关于输入数据本主题为您提供了一些有关输入和保存数据的技巧。
• 动态设置用户变量如果管理员设置的表单中至少包含一个用户变量且启用了动态用户变量，您可以直接在该表单中选择和更改用户变量值。
• 通过表单使用数据位于表单中时，可以通过多种方法使数据更有意义。
• 操作值的更多方法下面是用来操作数据的一些简便方法：
• 输入隐藏或排除的成员的数据在表单中，用户可以直接从表单中行维上的下拉列表中选择成员，然后输入和保存该成员的数据。
• 获取最新的数据
• 关于计算数据输入数据时，值会自动求和。下面是用来计算数据的其他方法：
• 如何计算合计下面是值进行小计和总计的方式：

Chapter 4在表单 1.0 中操作
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• 审核数据您可以通过多种方法来审核和分析数据。
• 个性化数据显示方式可以自定义数据在表单中的显示方式，例如设置格式以及隐藏没有数据的行和列。
• 打印数据如果计算机上安装了 Adobe Acrobat Reader 5.0，则您可以将表单中的数据打印到 PDF文件，并且可以自定义其格式。

关于输入数据
本主题为您提供了一些有关输入和保存数据的技巧。
• 管理员可以对表单进行设置，使得在移出单元格时，所做的更改会自动保存而不显示提示或消息。单元格值将求和，并且受影响的单元格将显示为绿色背景。
• 在行维上启用了下拉式成员选择器的表单中，您可以直接从下拉列表中选择成员并输入该成员的数据。根据下拉式成员选择器的配置方式，您可以向在其他情况下可能已隐藏的成员行添加数据。
• 如果表单的结构在您操作以来未发生更改，则在您单击保存时，更改的数据或新数据将立即保存。
• 要将表单上的数据恢复为更改前的数据，请单击刷新。
• 如果您的桌面使用的不是 Redwood 体验主题，则在表单（行、列、POV 或单元格）中单击鼠标右键将显示与操作菜单相同的选项。如果启用了 Redwood 体验，则在表单中单击鼠标右键将显示特定于表单的选项，这些选项比操作菜单的选项多。

注：
使用业务流程界面进行导航，而不是使用浏览器的界面。使用浏览器中的“刷新”、“前进”和“后退”会导致不稳定。如果发生这种情况，请注销，然后再次登录。

视频
目标 观看此视频
了解如何输入数据并保存。

 在云 EPM 中输入和保存数据
教程
教程提供说明以及系列视频和文档，可帮助您了解相关主题。
目标 了解操作方法
了解如何在自由形式业务流程中输入数据。

输入自由形式数据
输入不同类型的数据

可以通过多种方式输入数据，具体取决于管理员设置表单的方式：
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• 直接在单元格中输入数据。
• 如果数据单元格显示向下箭头，您可以从列表（名为智能列表）中选择一个值。键入值的第一个或前两个字母可跳至该值。例如，在月份列表中键入 s 可跳至九月。
• 设置为百分比的成员在单元格中显示时将包含一个百分比符号 (%)。可以将百分比值输入为小数或百分比，例如 60%。
• 单击为文本数据设置的单元格时，将显示一个框。在此框中输入文本。在单元格中输入文本时，请勿使用尖括号 (< >)。对于文本数据，最多可以输入 4000 个字符。
• 保存数据时，将运行管理员设置为在保存表单时启动的业务规则。

使用命令快速输入数据
可以在表单中使用这些快捷方式。输入键或符号，然后按 Enter 键。

表 4-2    用于快速输入数据的命令
键或符号 结果 示例
K 输入以千计的值。 输入 5K 代表 5,000。
M 输入以百万计的值。 输入 5M 代表 5,000,000。
Add 或 + 将数值与单元格值相加。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入 Add10，结果将为 110。
Sub 或 ~ 从单元格值中减去某个数值。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入 Sub10，结果将为 90。
“百分比”或 per 使单元格值乘以您输入的百分比。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入 per10，结果将为当前单元格值的 10%，即 10。
“增加”或 inc 按输入的百分比增大单元格值。 如果单元格值为 200，在 200 之后输入 inc10，会使单元格值增加 200 的 10%（即 20）而变为 220。
“减少”或 dec 按输入的百分比减少单元格值。 如果单元格值为 200，在 200 之后输入 dec10，会使单元格值减少 200 的 10%（即 20）而变为 180。
“幂”或 pow 对单元格值求幂，指数为所添加的数值。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入 pow2 会使单元格值乘以一个指数 2 而变为 10,000。
gr 使单元格值增加指定的百分比。 如果单元格值为 200，在 200 之后输入 gr50 会使单元格值增加 100 而变为 300。

注：
只有从台式机访问表单时，这些快捷方式才可用。

在表单中搜索
在表单中，使用查找图标  可以轻松找到表单中的成员名称或数据值。可以在文本框中输入部分名称或值，查找会定位到包含相应内容的第一行、第一列或第一个数据值。单击向前或向后箭头可导航到相继包含相应内容的行、列或数据值。
另请参阅“在表单中快速导航”。要查找特定表单，请参阅“搜索表单、仪表板和 Infolet”。
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选择单元格范围
如果按矩形方式选择邻接的单元格，则您可以选择并使用多个单元格。要在即席网格中选择单元格范围，请单击范围左上角的单元格，然后按住 Shift 键并单击范围右下角的单元格。要在表单中选择单元格范围，请将光标悬停在单元格上，直至图标发生更改；随后您便可以扩大范围。
要选择一行或一列，请单击其标题。选择一组单元格后，可以复制和粘贴这些单元格，也以可调整其数据值。
请参阅：
• 复制和粘贴数据
• 调整和扩散数据

复制和粘贴数据
可以在一个表单之内、各表单之间或从另一个产品（例如 Microsoft Excel）中复制数据。
当处于表单中时，通过以下方式复制并粘贴数据：选择数据，单击数据，然后单击编辑下的图标。
另请参阅“在 Microsoft Excel 与业务流程表单之间复制和粘贴数据”。
关于数据的复制和粘贴：
• 在表单内或表单之间进行复制时，业务流程将复制和粘贴单元格中存储的值，而不是基于精度设置而显示的值。
• 将数据粘贴到期间时，业务流程将依次对每个单元格应用扩散规则，顺序为从左到右，从上到下。粘贴操作得到的最终数据可能会与原始复制的数据不同。了解值在粘贴到期间之前的扩散方式。

请参阅“数据如何扩散”。
• 如果数据是用空格分隔的，则从文本编辑器（如 TextPad、记事本或 WordPad）中复制和粘贴数据的操作将会失败。请改用 Tab 分隔值。

动态设置用户变量
如果管理员设置的表单中至少包含一个用户变量且启用了动态用户变量，您可以直接在该表单中选择和更改用户变量值。
例如，对于一个称作 Department 的变量，您可以选择 Sales 成员来规划销售费用，选择
Marketing 成员来规划营销费用。还可以在“用户首选项”中设置用户变量的值。
请参阅“设置用户变量”。
如果定义表单时启用了使用上下文选项，则可在 POV 中使用用户变量。通过此设置，用户变量的值会根据表单的上下文发生动态变化。

注：
在使用表单之前，您必须为各用户变量选择一个值。
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要动态更改用户变量的值：
1. 单击显示有用户变量的文本。

该变量及当前为其选择的值将显示在视点下。
2. 选择所需的成员，然后单击确定。

表单将显示选定的成员。
通过表单使用数据

位于表单中时，可以通过多种方法使数据更有意义。
• 了解表单功能
• 查看表单属性
• 聚焦数据
• 输入隐藏或排除的成员的数据
• 使用格式突出显示数据
• 调整和扩散数据
• 添加注释和附件以及查看历史记录
• 对数据排序和筛选数据
• 查看支持详细信息
了解表单功能
了解对数据进行访问、计算、操作、创建、分析或加注释的方法。单击操作，然后从以下选项中选择：
• 分析：在表单上执行即席分析。

请参阅“执行即席分析入门”。
• 新建即席网格：创建即席网格。

请参阅“创建即席网格”。
• 显示只读单元格的原因：了解为何不能更改某些单元格中的数据。

请参阅“为什么单元格可能是只读的”。
• 业务规则：查看表单中使用的业务规则并启动它们。

请参阅“使用业务规则”。
• 智能推送详细信息：分析来自不同多维数据集的数据。

请参阅“推送报表的数据”。
• 网格验证消息：检查数据如何符合管理员设置的规则。

请参阅“解决数据验证错误”。
• 清除格式设置：清除您设置的格式。

请参阅“使用格式突出显示数据”。
• 电子表格导出：要在将值复制并粘贴回业务流程之前在 Excel 中分析各种“假设”方案，请单击操作，然后选择电子表格导出。
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请参阅“将数据导出到 Microsoft Excel”。另请参阅“操作值的更多方法”。
• 在 Smart View 中打开：在 Oracle Smart View for Office 中使用表单。请参阅《Smart

View for Office 用户指南 (23.100)》中的“从 Web 应用程序打开表单和即席网格”。
查看表单属性
通过单击  查看表单的属性。
聚焦数据
了解使用即席网格可以执行的操作。在表单中，依次单击  和 。
请参阅“将即席用于数据输入和分析”。
输入隐藏或排除的成员的数据
输入表单上未包含或未立即可见的成员的数据。
请参阅“输入隐藏或排除的成员的数据”。
使用格式突出显示数据
提高数据显示质量。依次单击  和  以了解用于设置字体、字体大小、字体颜色、下划线和背景颜色的选项。
请参阅“使用格式突出显示数据”。
调整和扩散数据
按特定数量更改值。选择一个或多个单元格。依次单击 、  和以下任何一项：
• 调整，按某个值或百分比增大或减小单元格数据。
• 扩散，根据目标单元格中的现有值，指定在多个维中增加或减少值的数量或百分比。可以选择成比例、平均拆分或填充扩散模式。

要使用扩散，管理员必须启用网格扩散作为表单属性。
请参阅“调整和扩散数据”。

• 分配。只有分配了“分配”角色的管理员才能使用此强大的功能。此外，必须启用分配作为表单属性。
请参阅“使用分配扩散值”。

• 锁定，在计算和填充其他值时暂时锁定单元格。要解锁单元格，请再次单击锁定。
请参阅“锁定单元格”。

添加注释和附件以及查看历史记录
解释数据背后的假设，或者，如果启用，查看更改历史记录。依次单击单元格、  和 。在详细信息下，单击：
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•  以附加外部文件。
请参阅“使用附件”。

•  以添加注释。
请参阅“关于单元格注释”。

• 如果您的管理员为数据启用了审核，则您可以看到谁更改了单元格值以及是何时更改的。
请参阅“查看更改的内容”。

对数据排序和筛选数据
简化数据显示。控制显示（或隐藏）哪些行或列，方法是依次单击 、 ，然后在筛选器下单击保留或排除。
要将视图限制为某些比较结果，请单击筛选器比较菜单以选择运算符，然后在值字段中指定值以用于进行比较。

还可以按升序或降序对行或列中的值进行排序，方法是选择行或列，然后单击排序下的箭头。
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查看支持详细信息
编写数据值逻辑。依次单击单元格、 、  和支持详细信息。
请参阅“关于使用支持详细信息”。

操作值的更多方法
下面是用来操作数据的一些简便方法：
• 将值从父代单元格扩散到其子代。例如，您可以在“第一季”（父代）中输入 "300"，300 会扩散到其子代“一月”、“二月”和“三月”，上述每个月中都会自动填入 "100"。

要了解更多信息，请参阅“数据如何扩散”。
• 输入一个运算符（+、–、*、/ 或 %），然后再输入一个值。例如，如果单元格的初始值为

100，则可输入 *5，这会将值更改为 500。
另请参阅“使用命令快速输入数据”和“执行假设分析”。

输入隐藏或排除的成员的数据
在表单中，用户可以直接从表单中行维上的下拉列表中选择成员，然后输入和保存该成员的数据。
根据服务管理员或表单设计者配置下拉式成员选择器的方式，您可以向在其他情况下可能已隐藏或排除的成员行添加数据。
有关其他信息，请参阅“输入隐藏或排除的成员的数据的准则”。
要在表单中访问下拉式成员选择器，并添加成员和数据：
1. 打开表单，然后将光标悬停在行维上来查找下拉式成员选择器。

如果维成员包含下拉式成员选择器，则单元格中将显示箭头；例如：
 

 

2. 单击单元格中的向下箭头以启动成员选择器，然后滚动查找或搜索要添加的成员。
下面是在 7645: Airfare 单元格中单击向下箭头后显示的成员选择器示例。可以在搜索框中输入成员名称，或滚动浏览列表来查找要添加的成员。对于此示例，我们将选择 7620:
Legal Services。
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在可编辑单元格中单击来添加或更改数据。例如，此处显示的 7620: Legal
Services 数据单元格可以进行编辑：
 

 

3. 在刚添加的行中，根据需要修改或添加可编辑单元格中的数据，然后单击保存。
您选择的行成员和您输入的数据将添加到表单中。
在此示例中，7620: Legal Servics 成员和输入的数据 (5,000) 添加到表单中。
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4. 重复此过程，向表单添加其他成员和数据。
输入隐藏或排除的成员的数据的准则
使用下拉式成员选择器时，注意以下事项：
• 下拉内容（成员列表）由对应段的表单定义控制。
• 选定项不会保留。如果在从下拉列表中选择了成员后未保存就执行了刷新，则选定项将会丢失，并且表单将恢复其初始状态。
• 保存数据时，下拉选定项将会丢失。修改数据单元格并保存数据不会保留修改的下拉选定项。
行维上的下拉式成员选择器需要在 Web 界面中的表单设计器中进行配置。服务管理员或表单设计者将下拉式选择器指定为特定行维的段属性。例如，假定行轴上放置了两个维：“实体”和“行项目”；则可以为“实体”维成员和/或“行项目”维成员启用成员选择器下拉列表。业务流程的管理指南中介绍了配置。

获取最新的数据
为了确保使用最新的数据，请通过单击刷新来刷新数据。
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关于计算数据
输入数据时，值会自动求和。下面是用来计算数据的其他方法：
• 启动业务规则。

请参阅“使用业务规则”。
• 使用在业务流程中创建的公式。
• 使用在 Oracle Smart View for Office 中创建的公式。

请参阅“在业务流程中使用您自己的 Excel 公式”。
• 使用调整或扩散功能。

请参阅“调整和扩散数据”。
• 使用支持详细信息。

请参阅“关于使用支持详细信息”和“使用支持详细信息”。
如何计算合计

下面是值进行小计和总计的方式：
• 小计是根据管理员设置的因子（例如成员层次、成员属性和层次逻辑）进行计算的。
• 要重新计算小计，请单击保存。如果在保存期间选择了启动“计算表单”规则，则所有小计都将根据成员的聚合属性以及表单的设计重新计算。
• 保存数据后，系统会计算设置为动态计算的成员，但不包括最底层（0 级）成员。
• 计算是在储存值（而不是显示值）的基础上进行的。显示值可能会受缩放或精度设置的影响。
• 只计算显示的成员。如果您对某些成员只拥有读权限而没有写权限，则即使小计是只读的，其也会正确包括这些成员的值。

另请参阅“调整单元格的值”和“数据如何扩散”。
审核数据

您可以通过多种方法来审核和分析数据。
例如：
• 在即席网格中，

请参阅“将即席用于数据输入和分析”。
• 在仪表板中，

请参阅“审核数据”。
• 在报表中，

请参阅“使用报表”。
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个性化数据显示方式
可以自定义数据在表单中的显示方式，例如设置格式以及隐藏没有数据的行和列。
请参阅接下来的主题。

使用格式突出显示数据
在表单和即席网格中，各种格式设置选项可帮助您突出显示特定数据。
例如，您可以增大或减小字体大小并设置字体颜色和背景。甚至还可以选择自定义颜色。您可以保存或清除所设置的格式。在文本单元格中，还可以实现文本换行。
 

 关于格式设置：
• 默认：业务流程为指示某个状态（例如，单元格具有支持详细信息）而应用的格式设置。
• 用户定义的：您应用的格式。

注：
格式样式冲突时，优先采用默认格式。例如，您可以先设置单元格格式，然后更改其值。已更改但尚未保存的值的默认格式会覆盖您应用到此单元格的格式。
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隐藏没有数据或包含 0 的行或列
为了简化表单中的数据，您可以隐藏没有数据或包含 0 的行。
要隐藏没有数据或包含 0 的行：
1. 依次单击操作和筛选。
2. 单击一个选项：

• 隐藏没有数据的行：在隐藏与显示没有数据的行（显示为 #MISSING 或空白，具体取决于管理员对该表单属性的设置方式）之间切换。如果管理员已将表单的属性设置为“隐藏缺少的数据”，将不显示此选项。
• 隐藏包含 0 的行：在隐藏和显示包含 0 值的行之间切换。
• 隐藏包含 0 以及没有数据的行：在隐藏与显示没有数据的行、包含 0 值的行或者同时存在这两种情况的行之间切换。

要隐藏没有数据或包含零的列，请按以下步骤操作，但选择列而非行。
关于不含数据的单元格

单元格中的 #MISSING 表示该单元格不包含数据，而单元格中的 0 是一个数据值。
使用 #MISSING 可减小数据库大小并提高性能。要提高性能，管理员可以将不含数据的单元格设置为 #MISSING。
请参阅“写入 #MISSING 值”。

打印数据
如果计算机上安装了 Adobe Acrobat Reader 5.0，则您可以将表单中的数据打印到 PDF文件，并且可以自定义其格式。
还可以将带格式的报表导出到 Oracle Smart View for Office。
请参阅“将带格式的报表导出到 Excel”。
要将表单的数据打印到 PDF 文件：
1. 当表单打开时，单击数据选项卡，然后单击打印。
2. 选择所需的打印选项。
3. 单击打印预览。
4. 单击打开方式以在 Adobe Acrobat Reader 中打开文件，或者单击保存并为文件命名。
要还原为在首选项中设置的打印选项，请单击还原表单设置。

关于处理数据的更多信息
另请参阅：
• 查看成员公式您的管理员可以设置成员公式来对成员执行计算。
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• 在 Excel 中处理业务流程数据如果您熟悉 Microsoft Excel 的使用，可能希望在 Oracle Smart View for Office 中处理业务流程数据。
• 穿透钻取至源数据管理员可以使用数据集成或业务流程导入和导出功能从源加载数据。您可以穿透钻取以查看单元格数据源的详细信息。
• “单元格”图标表单的单元格中的图标提供了一些信息。下面是这些图标的含义。
• 解决数据验证错误您的管理员可以设置数据验证规则来确保数据符合公司准则。
• 推送报表的数据为了获得有意义且完整的报表，您的管理员可以对表单进行设置，以便您可以使用智能推送详细信息分析来自不同多维数据集的数据。
• 关于单元格注释要解释数据或提供背景信息，您可以向一个单元格或跨多个维的一系列单元格添加注释。
• 使用附件您可以通过将文件附加到单元格来提供有关数据的背景信息。
• 搜索表单、仪表板和 Infolet可从其列表页面轻松搜索特定表单、仪表板和 Infolet。
• 为什么单元格可能是只读的了解为什么无法更改某些单元格中的数据。
• 查看更改的内容如果您的管理员已经为特定项启用了审核跟踪，则您可以查看其更改历史。

查看成员公式
您的管理员可以设置成员公式来对成员执行计算。
要查看成员的公式，请单击公式图标 。

在 Excel 中处理业务流程数据
如果您熟悉 Microsoft Excel 的使用，可能希望在 Oracle Smart View for Office 中处理业务流程数据。
Smart View 提供了访问业务流程的通用 Microsoft Office 界面。通过使用 Smart View，可以查看、导入、处理、分发和共享 Microsoft Word 和 PowerPoint 中的数据。
要了解更多信息，请参阅《Oracle Smart View for Office 用户指南》。
要安装 Smart View：
1. 单击主页右上方的 。
2. 在设置和操作下，单击下载。
3. 在 Smart View 下，单击从 Oracle 技术网下载，然后按照提示操作。

Chapter 4在表单 1.0 中操作

4-21



在业务流程中使用您自己的 Excel 公式
在 Oracle Smart View for Office 即席分析中，您可以创建自己的 Excel 公式和成员。它们可以立即计算，而不会影响其他数据。然后，您可以在业务流程中打开此智能表单，并执行您在 Smart View 中创建的计算。
例如，假定您要在 Smart View（用于访问业务流程的 Microsoft Office 界面）中分析业务流程数据。您想要计算四种产品的平均利润率。可以向网格中添加一个名为“平均利润率”的行，然后基于列出产品利润率的四个行创建一个公式。选择这四个行。然后，在新的“平均利润率”行中，添加 Excel 公式 =AVERAGE(D5:D8)。平均利润率会立即显示在新行中，但该新行仅保存在此智能表单中，并不影响业务流程的其余部分。
要使此自定义的即席网格可在业务流程中使用，请在保存该网格时选择另存为智能表单选项。然后，您可以在业务流程中打开和使用此自定义智能表单，包括您添加的行、列和计算。
请参阅“打开表单”。
要了解更多信息，请参阅《Oracle Smart View for Office 用户指南》。
视频
目标 观看此视频
了解如何使用智能表单计算数据。

 在云 EPM 中添加 Excel 公式
关于 Web 表单中的 Smart View 格式

根据管理员对表单的设置，表单可以显示您在 Oracle Smart View for Office 中保存的单元格格式设置。
Smart View 和业务流程支持 Microsoft Excel 格式设置，但以下几点除外：
• 业务流程支持 Excel 的字体样式，但不支持下划线和对齐。
• 业务流程支持 Excel 的边框，但不支持实线边框。
• Smart View 支持 Excel 的单元格格式设置，包括 Excel 的许多数字和日期格式设置。业务流程不支持 Excel 的数字和日期格式设置。
• 业务流程支持 Excel 的行格式设置，但不支持 Excel 的只读、列宽或行高格式设置。
请参阅《Oracle Smart View for Office 用户指南》。

在 Microsoft Excel 与业务流程表单之间复制和粘贴数据
如果您是从台式机访问业务流程，则可以在 Microsoft Excel 与表单之间复制和粘贴数据。

注：
此功能仅在台式机上可用，而在移动设备上不可用。

要将数据从 Microsoft Excel 复制并粘贴到业务流程表单：
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1. 在 Microsoft Excel 中，突出显示单个单元格或一系列单元格中的数据，然后按 Ctrl+C 将数据复制到剪贴板。
2. 在业务流程表单中选择目标单元格，然后按 Ctrl+V。
3. 当显示剪贴板帮助程序时，再次按 Ctrl+V。数据将粘贴到剪贴板帮助程序中。
4. 单击粘贴将数据粘贴到业务流程表单中。

注：
从 Microsoft Excel 复制并粘贴到业务流程的数据反映了在 Microsoft Excel 中设置的格式。例如，如果在 Microsoft Excel 中将小数位数设置为 0，则当您在 Microsoft
Excel 中输入值 459.123 时，该值将显示为 459。如果将此值复制到业务流程表单中，则将粘贴值 459。

将数据导出到 Microsoft Excel

通过将表单中的数据导出到 Microsoft Excel，您可以在将值复制并粘贴回业务流程之前在
Excel 中分析各种“假设”方案。
关于导出数据：
• 业务流程不支持将以下详细信息导出到 Excel：支持详细信息、单元格注释、数字格式设置、应用程序名称、用户、表单文件夹、属性、货币标记或百分比。
• 将导出数值的全部小数位，但不会应用数值缩放以保留精确度。在 Oracle Smart View for

Office 中查看导出的数据时，数据与业务流程表单中的显示完全一样。
• 如果管理员将表单设置为显示成员别名，则将显示成员别名。
• 从 Excel 粘贴回业务流程的值必须是不带格式的数据。
要将数据从表单导出到 Microsoft Excel：
1. 打开表单。
2. 依次单击操作、电子表格导出和导出。
3. 打开或保存文件。

使用标准的 Excel 操作进行修改和保存。
穿透钻取至源数据

管理员可以使用数据集成或业务流程导入和导出功能从源加载数据。您可以穿透钻取以查看单元格数据源的详细信息。
要穿透钻取至源数据：
1. 打开一个包含已加载的源数据的表单。

单元格右上角的图标  表示其包含穿透钻取数据。
2. 从包含向下钻取数据的单元格中，依次单击操作和穿透钻取。
3. 单击左上角的穿透钻取到源链接。
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4. 从穿透钻取摘要中，可以穿透钻取到源。
“单元格”图标

表单的单元格中的图标提供了一些信息。下面是这些图标的含义。
• ：单元格包含附件。
• ： 单元格包含成员公式。
• ：单元格包含注释。
• ：可以向下钻取此单元格。

请参阅“穿透钻取至源数据”。

• ：从“智能列表”中选择值。
• ：单击要选择的成员名称旁边的向下箭头，输入当前隐藏的其他成员的数据（因为它们没有数据，且管理员在表单布局中已设置隐藏缺少的数据 - 行选项，或者管理员在表单定义期间明确排除了其他成员）。

解决数据验证错误
您的管理员可以设置数据验证规则来确保数据符合公司准则。
例如，您的管理员可以设置：
• 输入的数据标准，名为数据验证规则
• 让您注意数据验证错误的背景颜色
• 指示具体标准的消息
如果表单中的数据不满足数据验证规则中的标准，请按照下列步骤修复错误。
要解决数据验证错误：
1. 在存在错误的表单中，将光标悬停在背景为非默认颜色的单元格上（或在移动设备上，点击背景为非默认颜色的单元格）。通常，管理员会通过用彩色背景显示包含数据验证规则的单元格，来引起您对这些单元格的注意。弹出文本将显示单元格交叉点和此单元格包含数据验证消息文本。
2. 依次单击操作和数据验证消息。
3. 如果不止一条消息，请展开列表，然后单击每个超链接以转到要更正的单元格。
4. 根据数据验证消息中的说明解决各个错误。
5. 解决完所有错误之后，保存表单。单元格的彩色背景和数据验证消息将不再显示。
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提示：
如果您的页面/POV 中未包含有效的成员，则通过依次单击
和 清除页面选择，可从成员选择器中清除当前的成员。然后，可从有效交叉点定义中包含的其他维中选择成员。

推送报表的数据
为了获得有意义且完整的报表，您的管理员可以对表单进行设置，以便您可以使用智能推送详细信息分析来自不同多维数据集的数据。
例如，假设您在一个多维数据集中存储费用数据，在另一个多维数据集中存储收入规划。使用智能推送详细信息，您可以将这两个多维数据集中的数据快速推送到一个报表多维数据集。然后，您可以分析报表多维数据集中的合并数据。智能推送包括数据、注释、附件和支持详细信息。
管理员可以对表单进行设置，以便能够在您保存表单中的数据时自动推送数据。或者，管理员可以对表单进行设置，以便启动“智能推送”。要执行上述操作，请依次单击操作、智能推送详细信息和“智能推送”对话框中的链接。如果“智能推送”设置为在保存后运行，则不会在“智能推送详细信息”中显示。

注：
• 智能推送始终会在推送数据之前清除报表多维数据集中的数据。
• 在表单 1.0 中，会显示消息指示在保存后执行了智能推送。在表单 2.0 中不会显示此类消息。

关于单元格注释
要解释数据或提供背景信息，您可以向一个单元格或跨多个维的一系列单元格添加注释。
要添加并查看注释，请单击一个单元格（或选择一个单元格范围），然后依次选择数据选项卡
和注释 。位于单元格右上方的小三角形指示该单元格包含注释。

还可以在 PDF 文件或打印出的报告中查看注释。

注：
表单 2.0 不支持向公式单元格添加注释或附件。
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使用附件
您可以通过将文件附加到单元格来提供有关数据的背景信息。
如果管理员为表单选择了启用单元格级文档属性，您便可以向单元格添加附件。
有效的附件文件类型如下：
• 允许的图像类型：.jpg、.gif、.png、.7z
• 允许的非图像文件类型：.csv、.xls、.xlsx、.txt、.zip、.jlf、.doc、.docx、.ppt、.pptx、.rtf、.pdf、.gdoc、.gsheet、.gslides、.msg
您可以将多个文档附加到一个单元格，每个文档都含有支持该单元格销售数据的最新假设。不能将同一附件附加到多个单元格。附件图标  指示单元格包含附件。

注：
表单 2.0 不支持向公式单元格添加注释或附件。

要添加附件：
1. 在表单中，选择单元格。
2. 依次单击操作和附件 。
3. 浏览到相关文件，然后单击上传。

要查看附件，请单击其超链接。
搜索表单、仪表板和 Infolet

可从其列表页面轻松搜索特定表单、仪表板和 Infolet。
在这些对象的列表页面上，可以在平面视图和树视图这两种对象查看方式之间切换：

然后，您可以使用以下搜索选项来搜索表单、仪表板或 Infolet。
• 使用

搜索关键字。

注：
平面视图仅显示符合搜索条件的 Infolet，而不显示包含 Infolet 的文件夹。树（或层次）视图在包含 Infolet 的文件夹上下文中显示 Infolet。
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• 使用  按文件夹缩小搜索范围。
要搜索另一个关键字，请通过在“搜索”框中单击 X 来清除搜索条件，然后单击
。

为什么单元格可能是只读的
了解为什么无法更改某些单元格中的数据。
数据表单中的灰蓝色单元格指示您可以看到但无法更改其值。它们是只读的。
要查明为什么单元格是只读的：
1. 依次单击操作和显示只读单元格的原因来刷新网格以加载单元格只读的原因。
2. 将光标放在只读单元格中，右键单击，然后选择查看只读单元格的原因。单元格可能只读的原因：

表 4-3    单元格可能只读的原因
给出的原因 解释
找不到或没有访问权限 任一情况：• 您无权访问数据，因为管理员设置了应用安全设置属性，但未向您授予对数据交叉点的每个维成员的写入访问权限。《Oracle

Enterprise Performance Management Cloud 管理员入门》介绍了管理员如何授予全局角色，业务流程管理指南介绍了管理员如何分配对业务流程对象的权限。
• 由于未找到成员，导致单元格是只读的。例如，可能是成员对于表单的多维数据集无效，也可能是成员名称中存在错别字。

交叉点无效 根据有效交叉点定义，单元格无效。
请参阅《管理自由形式》中的“了解有效交叉点”。

单元格级别安全 根据单元格级别安全定义保护单元格。
请参阅《管理自由形式》中的“了解单元格级别安全”。

只读表单 表单是只读的。
请参阅《管理自由形式》中的“关于分配对对象、规则和文件夹的权限”。

公式单元格 单元格包含成员公式。
请参阅《管理自由形式》中的“使用成员公式”。

支持详细信息单元格 单元格包含支持详细信息。
帐户源多维数据集 帐户的源多维数据集与表单的多维数据集不同。
“即席 - 只读用户”角色 为您分配的角色是“即席 - 只读用户”，因此您无法更改表单中的数据。
归档模式 正在归档应用程序的数据库，这会临时阻止用户输入或更改数据。
属性、动态计算或仅标签 单元格只读的原因有很多，例如：• 它是计算属性值。

• 它是动态计算的。
• 其存储类型为仅标签。
• 它是聚合存储多维数据集中的高级别单元格。

汇总期间不适用分布 汇总期间的数据只读的一些可能原因：例如，该期间没有可以向其扩散的成员或成员已被锁定。
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表 4-3    （续） 单元格可能只读的原因
给出的原因 解释
只读段 段表单属性设置为只读。

查看更改的内容
如果您的管理员已经为特定项启用了审核跟踪，则您可以查看其更改历史。
例如，如果您的管理员为数据启用了审核，则您可以看到谁更改了单元格值以及是何时更改的。
要查看跟踪的更改的历史：
1. 单击

。
2. 单击

。
3. 在详细信息下，单击

。
在表单 2.0 中操作

Note:

要在表单 2.0 中操作，应用程序设置中的表单版本设置必须设置为表单 2.0。仅当启用了 Redwood 体验时，表单 2.0 才可用。
请参阅“关于表单版本”。

从数据输入页打开表单将在运行时环境中打开表单。
要打开表单，请参阅“打开表单”。
管理员设置谁可以查看哪些数据以及谁可以更改这些数据。您只能在具有“写入”权限的单元格（背景为白色的单元格）中输入或更改数据。
以下主题包含您在运行时环境中使用 2.0 表单的有用信息：
• 在表单 2.0 中使用全局工具栏
• 在表单 2.0 中使用快速工具栏
• 在表单 2.0 中使用 POV

• 在表单 2.0 中打开成员选择器
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• 不必提交更改即可执行计算（实时计算）
• 在表单 2.0 中打印数据

在表单 2.0 中使用全局工具栏
通过每个表单顶部的图标和菜单，您可以查看说明或对表单执行以下操作：
Table 4-4    表单全局工具栏
对象 说明

说明：显示为表单添加的说明（如果有）。
刷新：更新表单上的数据。
搜索：在查找框中输入关键字，然后单击上一个或下一个箭头以在表单中查找数据。
属性面板：显示表单的特定信息，例如数据验证消息。
对于即席表单，属性面板显示常规、即席用户选项和布局的属性。

Note:

将来，属性面板会用于显示其他详细信息，例如单元格格式设置等。
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Table 4-4    (Cont.) 表单全局工具栏
对象 说明
操作菜单 显示以下表单操作：

• 编辑：在表单设计器中打开表单。表单设计器将在当前选项卡旁边的动态选项卡中打开。必须具有适当权限才能编辑表单。在表单设计器中保存对布局所做的更新后，可将其可视化。编辑表单时，您可以选择另存为，这将以新的表单名称保存表单。
• 规则和智能推送：查看表单中使用的规则并启动它们。请参阅“使用业务规则”。

分析来自不同多维数据集的数据。请参阅“推送报表的数据”。
对于表单 2.0，对规则的可用性进行了多项改进：
– 包含了搜索功能。
– 执行规则时，可以在右侧抽屉中输入提示。
– 可以在对话框中输入多个规则的提示，并一次性全部启动。

• 分析：在表单上执行即席分析。请参阅“执行即席分析入门”。
• 显示只读单元格的原因：了解为何不能更改某些单元格中的数据。请参阅“为什么单元格可能是只读的”。
• 在 Smart View 中打开：在 Oracle Smart

View for Office 中使用表单。请参阅《Smart
View for Office 用户指南 23.100》中的“从
Web 应用程序打开表单和即席网格”。

• 新建即席网格：创建即席网格。请参阅“创建即席网格”。
• 显示/隐藏工具栏：显示或隐藏显示在表单标题下方的快速工具栏。

保存 保存表单中的数据。

在表单 2.0 中使用快速工具栏
在表单 2.0 中，某些常用操作位于快速工具栏中以便更轻松地访问，而不是使用上下文（右键单击）菜单。

您可以使用快速工具栏执行以下操作：
Table 4-5    快速工具栏
图标 说明

调整：按某个正值、负值或百分比增加或减少选定单元格数据。
请参阅“调整和扩散数据”。
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Table 4-5    (Cont.) 快速工具栏
图标 说明

网格扩散：根据目标单元格中的现有值，指定在多个维中增加或减少值的数量或百分比。可以选择按比例、平均或填充扩散模式。要使用网格扩散，管理员必须启用“网格扩散”表单属性。
请参阅“使用网格扩散扩散值”。
注释：解释数据或提供背景，以及附加外部文件。您可以将注释和附件添加到一个单元格或者跨多个维的一系列单元格。可以为同一单元格发布多个注释。可以使用注释弹出窗口上传附件。还可以删除发布的注释和附件。
请参阅“关于单元格注释”和“使用附件”。
行项目详细信息：编写单元格值的计算逻辑。行项目详细信息是升级（替代）支持详细信息的功能：
• 可以从上下文（右键单击）菜单或快速工具栏调用行项目详细信息
• 通过设置功能添加子代或同级来进行算术计算（加、减、乘等）
• 仅支持用于行（不支持用于列）
请参阅“关于使用行项目详细信息”。
更改历史记录：显示对单元格数据所做更改的历史记录。
请参阅“查看更改的内容”。
撤消：取消最后一次更改。

在表单 2.0 中使用 POV
关于 POV

快速工具栏正下方的信息允许您选择不同的数据来处理。这称为表单的视点 (POV)。
有关 POV 栏的说明，请参阅“选择要处理的不同数据”。
当表单包含 POV 时，将自动应用对该 POV 所做的更改。如果您不希望自动应用更改，则可以在表单的 POV 设置菜单中取消选择 POV 栏自动应用。您还可以在 POV 栏上隐藏维标签，以及清除 POV 选择。
更改 POV 设置
要访问 POV 设置：
1. 单击 。
2. 请从以下选项中选择：

• 隐藏维标签：使表单看起来更简洁
• 自动应用：每次更改了 POV 值时都自动刷新数据网格
• 清除选定项
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在表单 2.0 中搜索 POV 成员
在表单 2.0 中操作时，可以轻松地查找新的 POV 成员。要进行搜索，请单击 POV 链接。搜索界面将显示最近使用的成员列表，您可以从其选择成员。

Figure 4-1    表单 2.0 POV 最近使用的成员列表

您还可以使用成员选择器进行搜索。单击 POV 链接，然后单击成员选择器图标  以启动成员选择器。成员选择器中的成员按层次显示，您也可以在搜索框中键入成员名称。如果使用搜索框找到成员，将在“搜索”框下显示结果。
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Figure 4-2    表单 2.0“选择成员”搜索结果

您可以通过将光标悬停在结果的信息列上并单击  来查看成员在层次中的位置。

Figure 4-3    表单 2.0“选择成员”搜索结果（层次形式）

在表单 2.0 中打开成员选择器
要在表单 2.0 中选择成员，请使用成员选择器。
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要从表单 2.0 表单打开成员选择器：
在 POV 栏上单击成员：
 

 您还可以单击“页面”下拉列表，然后选择成员选择器。
 

 在业务规则运行时提示中，当提示提供成员时，单击成员选择器图标：
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有关使用成员选择器的详细信息，请参阅“使用成员选择器”。
不必提交更改即可执行计算（实时计算）

可对更改数据值使用实时计算并立即查看计算的更改，而无需提交更新值。
使用表单 2.0 时，或在即席分析过程中，可以执行实时计算，而不必向数据库提交更改并刷新。此功能可以节省时间，并且您可以同时对网格进行多项更改。
对于表单 2.0，如果管理员为表单启用了此功能，则此选项可用。启用此功能后，在 2.0 版本的表单中，当您将光标悬停在附加了成员公式的单元格上时，将会看到与该单元格关联的成员公式，并且您可以执行实时计算。
对于即席分析，您的管理员可能已为您启用了此功能。或者，您可以为实时计算设置显示首选项，方法是在用户首选项的显示选项卡中为在即席网格中启用用户公式选择是。启用此设置后，在即席网格中，当您将光标悬停在附加了成员公式的单元格上时，将会看到与相应单元格关联的成员公式，并且您可以执行实时计算。
要执行实时计算：
1. 打开 2.0 版本的表单或即席网格，将光标悬停在单元格上以查看附加了公式的成员（成员公式和合并运算符均可看到）。在此示例中，可以查看 Jan 的 Sales 公式。

 

 表单或即席网格中必须存在可输入单元格（零级成员），才能显示公式。
2. 根据需要执行计算，然后从单元格移走光标：

• 修改影响计算单元格的值。计算单元格值将更新。
• 修改计算值。表单或即席网格上影响计算单元格的单元格将更新。要使公式扩散正确工作，计算值的所有源单元格都必须在表单或即席网格上可见。
颜色变化表示单元格发生了修改。单元格将立即刷新以显示新计算的值，而不必向数据库提交更改。
在此修改影响计算单元格的值示例中，修改 Jan 的 Sales West 值：
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 按 Tab 键时，实时计算功能将计算 Jan 的 Sales、Q1 的 Sales West 和 Q1 的
Sales 更新值。注意新计算值的颜色变化。

在此修改计算值示例中，修改 Feb 的 Sales 计算值：

按 Tab 键时，影响计算单元格的值将更新。注意新计算值的颜色变化。

3. 完成所有修改并对计算满意后，可以将修改的值提交到服务器，也可以放弃更改，而不提交它们。
还可以使用 Oracle Smart View for Office 在 2.0 版本的表单或即席网格中执行实时计算。请参阅《使用 Oracle Smart View for Office》中的“不必提交更改即可执行计算”。
查看支持的公式函数和运算符。请参阅《使用 Oracle Smart View for Office》中的“支持用于实时计算的函数和运算符”。
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并非所有公式函数都支持实时计算。请参阅《使用 Oracle Smart View for Office》中的“不支持进行实时计算的函数和公式”。
有关执行实时计算的其他注意事项，请参阅《使用 Oracle Smart View for Office》中的“准则和注意事项”。
教程
教程提供说明以及系列视频和文档，可帮助您了解相关主题。
目标 了解操作方法
在此教程中，您将了解如何在即席分析期间使用成员公式执行实时计算。您可以在 Web 中或通过
Smart View 来使用实时计算。  在云 EPM 中执行实时计算

在表单 2.0 中打印数据
如果您需要打印，可以使用浏览器的打印功能或 Oracle Smart View for Office 中的 Excel 打印功能来打印表单 2.0 中的数据。
要在 Smart View 中使用表单，请打开表单，单击操作，然后选择在 Smart View 中打开。
请参阅《Smart View for Office 用户指南》中的“从 Web 应用程序打开表单和即席网格”。
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5使用任务列表
任务列表可以帮助您整理和跟踪工作量，也可以设置工作量的优先级。
管理员可以设置任务来引导您完成规划流程。
任务列表是一项功能，它通过列出任务、说明和结束日期来引导用户完成规划流程。有关使用任务列表的详细信息，请参阅“使用任务列表中的任务”。

使用任务列表中的任务
任务列表可以帮助您整理和跟踪工作量，也可以设置工作量的优先级。

为什么使用任务？
管理员可以设置任务列表来引导您完成规划流程。任务列表可以帮助您整理和跟踪工作量，也可以设置工作量的优先级。
例如，任务可以帮助您完成表单或启动业务规则。他们还可以启动某个网站或内部公司页面。
有关创建任务列表和任务的信息，请参阅《管理自由形式》中的“使用任务列表”。

使用任务进行规划
在任务页面上大体查看任务列表的状态。
在主页上，单击任务

。任务页面顶部的摘要栏可帮助您跟踪以下任务的数量：
• 分配给您的任务
• 未完成的任务
• 今天到期、本周到期或未来到期的任务
• 已完成的任务
使用任务：
• 要查看任务列表，请单击 。
• 要启动某个任务以完成其活动，请单击该任务的名称。
• 要搜索任务或查看任务列表报表，请单击右侧的图标。
• 要将某个任务标记为完成，请在任务页面上单击完成旁边的框。

5-1



• 要控制任务显示方式，请单击  以平面列表方式查看任务列表。单击  可以树或层次视图方式显示任务。

注：
如果管理员设置了电子邮件提醒，您将收到有关即将到期或过期的任务的电子邮件提醒。
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6使用仪表板处理数据
另请参阅：
• 了解仪表板通过仪表板，可以概括了解关键信息，并且可以输入、更改和保存数据。
• 关于仪表板版本
• 查看仪表板
• 使用仪表板 1.0 仪表板
• 使用仪表板 2.0 仪表板有关在运行时环境中使用仪表板 2.0 仪表板的有用信息。
• 使用仪表板 2.0 全局工具栏
• 使用仪表板 2.0 组件
• 在仪表板 2.0 中使用表单 2.0 网格在仪表板 2.0 中，如果基础表单是表单 2.0 表单，您可以直接在表单网格中处理数据。
• 在图表和图例上穿透钻取
• 在仪表板 2.0 中使用 POV

• 在仪表板 2.0 中打开成员选择器要在仪表板 2.0 中选择成员，请使用成员选择器。
• 在导航流中使用仪表板 2.0 仪表板
• 在仪表板 2.0 组件中使用主表单和详细信息
• 仪表板 2.0 仪表板支持有效交叉点
• 关于快速分析

了解仪表板
通过仪表板，可以概括了解关键信息，并且可以输入、更改和保存数据。
可以使用多个表单或图表，一次性输入数据或更改数据，并在仪表板的其他表单、图表和磁贴图中立即查看效果。可在网格中更改动因，并在图表中立即查看此项更改的影响。
保存数据时，数据将保存到仪表板的所有对象中。还可以向下钻取更多详细信息，具体取决于表单设计。例如，可以选择要处理哪些成员以及更改图表类型。将鼠标悬停在图表元素的上方可以突出显示元素并显示数据标签。虽然仪表板由管理员创建，但您在使用仪表板时有很大的灵活性。例如，对于许多图表类型，可以自定义表示数据的颜色。

Note:

您无法再将仪表板页面标记为默认页面。
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仪表板 1.0 示例
 

 

仪表板 2.0 示例

关于仪表板版本
仪表板当前有两个版本可用：仪表板 1.0 和仪表板 2.0。为了帮助您区分仪表板列表页面上的仪表板版本，我们在每个仪表板前面提供了一个图标：

• ：仪表板 1.0

• ：仪表板 2.0

两个仪表板版本当前同时共存于同一业务流程中。根据您正在查看的版本，仪表板看起来会略有差别，用户界面也稍有不同。
有关创建仪表板的信息，请参阅《管理自由形式》中的“创建和管理仪表板”。

第 6 章关于仪表板版本

6-2



仪表板 2.0 运行时功能
仪表板 2.0 运行时支持：
• 比仪表板 1.0 更多的图表类型；例如瀑布图、锥形图和地理图以及雷达图、组合图和仪表盘图的子图表类型都是仪表板 2.0 功能
• 使用名为火花图的可视内嵌数据视图在仪表板中创建表
• 快速分析，您可以通过它向仪表板添加组件而无需具有预构建表单

通过在搜索栏中键入成员名称或使用成员选择器来创建即席查询，然后在属性面板的“布局”选项卡 中控制查询的布局。
• 直接在表单网格中处理数据（如果基础表单是表单 2.0 表单）
• 如果使用表单 2.0 表单网格：

– 全局回写选项：全局保存按钮，应用保存后立刻运行规则
– 单个表单回写选项：本地保存，应用保存后立刻运行规则
– 在表图表中，突出显示父代成员以将其与叶级别成员区分开

• 更新了全局和本地 POV 栏，它们使用 Oracle JET 成员选择器
• 更新了图表和网格中的最大化模式，现在它们相互之间保持一致
• 增强了主表单和详细信息，使您可以从任何网格应用上下文
• 适用于所有仪表板的灵活布局
• 全局和本地 POV 栏支持有效交叉点
• 能够从“仪表板”列表页面之外的自定义菜单进行编辑和无数据编辑
• 运行时仪表板和表单的“信息”图标
• 从运行时仪表板内打开和编辑表单
• 能够在运行时仪表板组件中可视化不同的图表类型
• 在单个和多个饼图和圆环图中穿透钻取
• 将“操作”、“POV 设置”和组件菜单合理化
• 能够切换到 Oracle Smart View for Office 执行所有数据操作；例如打开、编辑、创建、刷新、数据提交、页面/POV 更改
• 从仪表板 1.0 转换到仪表板 2.0 的转换实用程序；支持批量转换（在文件夹级别）和单个仪表板转换
• 能够在列表页面上筛选仪表板 1.0 和仪表板 2.0 仪表板
• 不仅能够从“仪表板”列表和运行时页面编辑仪表板，而且还能够从嵌入了仪表板的自定义导航菜单编辑仪表板。
仪表板 2.0 注意事项
• 仪表板 2.0 不支持三维可视化。这会影响以下仪表板 2.0 图表类型：

– 面积图
– 条形图
– 气泡图
– 柱形图
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– 组合图
– 圆环图
– 仪表盘
– 折线图
– 雷达图
– 散点图
仪表板 1.0 仍支持这些图表类型使用三维可视化。

• 在将来的更新中，仪表板 2.0 将支持智能推送。
查看仪表板

• 查看“仪表板”页
• “仪表板”页的功能
• “仪表板”页的“操作”列
查看“仪表板”页
要查看仪表板页：
1. 在主页上，单击仪表板。
2. 要打开仪表板，请单击仪表板的名称。
这将在运行时环境中打开仪表板。

Note:

如果您选择某个仪表板 2.0 仪表板并看到 Error during Dashboard 2.0
component initialization（仪表板 2.0 组件初始化期间出错）消息，则表示该仪表板关联了表单 2.0 表单。您必须确保已启用 Redwood 体验和表单
2.0，才能查看该仪表板。
要启用 Redwood 体验，请依次单击工具和外观，选中启用 Redwood 体验，然后单击保存。
要启用表单 2.0，请依次单击应用程序和设置，在其他选项下查找表单版本，选择表单 2.0，然后单击保存。

“仪表板”页的功能
在仪表板页面上：
• 支持文件夹。仪表板页使用的文件夹层次与 Infolet 及数据输入表单相同，并且所有对象和文件夹都在一个名为库的根文件夹下。
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Note:

仅管理员可以将文件（例如仪表板、infolet、表单、报表等）添加到库根文件夹。
• 可以在平面视图和树视图这两种仪表板查看方式之间切换：

• 仪表板有两个版本可用。为了帮助您区分仪表板列表页面上的仪表板版本，我们在每个仪表板前面提供了一个图标：
– ：仪表板 (1.0)

– ：仪表板 2.0

• 仪表板页可以按类型筛选。单击 ，然后从以下筛选选项中选择：
– 所有类型（默认）
– 仪表板 1.0

– 仪表板 2.0

• 要搜索特定仪表板，请单击

按关键字搜索，或单击  将搜索范围缩小到特定库文件夹。
请参阅“搜索表单、仪表板和 Infolet”。

“仪表板”页的“操作”列
仪表板页的右侧有一个操作列。单击仪表板或文件夹旁边的  图标将显示以下操作：
• 文件夹操作：

– 分配权限：分配对文件夹的访问权限。文件夹权限应用于相应文件夹中的所有项，甚至应用于在列表中可能不可见的项。
– 创建仪表板：在此文件夹中创建仪表板 1.0 仪表板。
– 创建仪表板 2.0：在此文件夹中创建仪表板 2.0 仪表板。
– 创建文件夹：创建新文件夹。
– 删除：删除文件夹。文件夹必须为空才能删除。
– 重命名：重命名文件夹。如果文件夹包含其他文件夹，则无法将其重命名。
– 移动到：将文件夹移动到文件夹层次中的其他位置。
– 将所有仪表板转换为 2.0：在文件夹层次中查找所有仪表板 1.0 仪表板，并将其转换为仪表板 2.0 仪表板。

• 单个仪表板操作：
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– 编辑：在仪表板设计器中打开包含基础表单数据的仪表板。将在动态选项卡中打开仪表板。
– 无数据编辑（仅为仪表板 2.0 选项）：在仪表板设计器中打开不含基础表单数据的仪表板，以便您可以更轻松地执行重新对齐仪表板组件和磁贴图等操作。将在动态选项卡中打开仪表板。
– 重命名：重命名仪表板。
– 复制为：复制仪表板并使用新名称。仪表板将复制到原始仪表板正下方的列表中。
– 删除：删除仪表板。
– 移动到：将仪表板移动到其他文件夹。
– 分配权限：分配对仪表板的访问权限。
– 转换为仪表板 2.0（只有仪表板 1.0 提供的选项）：将仪表板 1.0 仪表板转换为仪表板 2.0 仪表板。
– 复制 URL：允许复制和共享仪表板的直接 URL。请参阅《管理自由形式》中的“复制单个 URL”。

使用仪表板 1.0 仪表板
在此提醒，列表页上的仪表板 1.0 仪表板由以下图标来标识：

在仪表板上的对象上方移动光标可显示悬停工具栏 。
仪表板 1.0 悬停图标提供了说明、操作、保存、刷新、设置和最大化等选项，具体取决于对象类型。
要从悬停工具栏处理仪表板 1.0 仪表板中的对象：
• 单击说明

以查看表单说明（仅当为表单配置了说明时才可用）。
• 单击操作  以访问诸如电子表格导出或支持详细信息之类的表单选项。
• 单击设置 ，以更改与表单关联的图表类型或其高度百分比。
自定义仪表板中的图表。每种图表类型都有特定的选项。例如，对于条形图，可以进行如下设置：
• 条形的宽度百分比
• 显示的图表类型（例如面积图、气泡图、柱形图、圆环图、漏斗图、仪表盘、散点图、雷达图等）
• 以 3D 显示的图表
• 水平或垂直位置
• 背景
• 图例和标签的位置
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如果 1.0 仪表板包含仪表盘图表类型，可以设置刻度盘显示的最大值。
要了解有关仪表板和图表类型选项的更多信息，请参阅《管理自由形式》中的“设计仪表板”。
要在 1.0 版本的仪表板中选择成员，请使用成员选择器。请参阅《管理自由形式》中的“使用成员选择器”。
使用 1.0 仪表板时需了解的其他几个方面：
• 对图表类型选项所做的更改不会保存并用于下次会话。单击保存可保存输入或更改的数据，但不会保存仪表板定义。
• 如果从仪表板中“页面”下拉列表中选择一个新值，则 POV 栏中会显示“转到”按钮（向右箭头）。

 

 

单击“转到”按钮可显示您选择的内容。
• 只有基础表单中的交叉点可写时，才能在表单单元格中输入或更改数据。
• 在“智能表单”（启用了表单设计选项自动保存）中，输入数据并点击单元格外部时，其他对象将会刷新并显示刷新数据。
• 默认情况下，缺少或隐藏的数据在图中绘制为零。您可以清除将缺少的值绘制为零设置以在特定图表类型中忽略缺少或隐藏的数据，使其不再绘制为零。此设置适用的图表类型包括面积图、气泡图、组合图、折线图、雷达图和散点图。
• 对于使用灵活布局的仪表板，可以拖动对象的边框以调整其大小。您还可以单击对象的手柄将其展开，然后再次单击手柄将对象还原到其原始大小。

使用仪表板 2.0 仪表板
有关在运行时环境中使用仪表板 2.0 仪表板的有用信息。
在此提醒，仪表板页面上的仪表板 2.0 仪表板由以下图标来标识：

从仪表板页打开仪表板将在运行时环境中打开仪表板。
要打开仪表板 2.0 仪表板，请参阅“查看仪表板”。
相关链接：
• 使用仪表板 2.0 全局工具栏
• 使用仪表板 2.0 组件
• 在图表和图例上穿透钻取
• 在仪表板 2.0 中使用 POV

• 在仪表板 2.0 中打开成员选择器
• 在导航流中使用仪表板 2.0 仪表板
• 在仪表板 2.0 组件中使用主表单和详细信息
• 仪表板 2.0 仪表板支持有效交叉点
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使用仪表板 2.0 全局工具栏
通过每个仪表板顶部的图标和菜单，您可以对整个仪表板 2.0 仪表板执行以下操作：

Table 6-1    仪表板标题工具栏
对象 说明

信息：显示仪表板的名称、仪表板在库层次中位置的路径和描述性信息。例如：
• 名称：运营费用 - 实际与计划
• 路径：/库
• 说明（可选）：输入仪表板的说明。
刷新整个仪表板的数据。
显示包含以下菜单信息的“POV 设置”菜单：
• POV: 隐藏维标签：在全局 POV 中隐藏维标签。
• POV: 自动应用：允许或禁止自动将更改应用于整个仪表板。如果在全局 POV 栏中更改了某个页面并且启用了 POV: 自动应用，则该页面会在仪表板中所有基于表单的组件内更改。
• POV: 清除所有页面选择

操作菜单 显示以下仪表板操作（必须具有适当权限才能编辑仪表板）：• 编辑：在仪表板设计器中打开包含基础表单数据的仪表板。仪表板将在当前选项卡旁边的动态选项卡中打开。
• 无数据编辑：在仪表板设计器中打开不包含基础表单数据的仪表板，以便您可以更轻松地执行布局更改，例如重新对齐仪表板组件和磁贴图，或者更新表单属性。仪表板将在当前选项卡旁边的动态选项卡中打开。

保存 单击保存将回写所有仪表板网格更改，并运行与仪表板关联的规则，包括运行时提示。
注意：
• 您可以附加多个在进行全局“保存”时运行的规则（可包括或不包括运行时提示）。
• 运行时提示以“抽屉”方式从右侧打开，从而提高可用性。
单击保存可保存为所有仪表板组件输入或更改的数据，但不会保存对仪表板定义所做更改。

要编辑仪表板，请参阅《管理自由形式》中的“设计仪表板”。
使用仪表板 2.0 组件

仪表板由组件组成。每个组件都包含一个仪表板对象，例如表单、多维数据集或其他可视化（图表、磁贴图等）。
仪表板组件工具栏
将光标悬停在仪表板上的组件上可显示组件工具栏 。使用悬停工具栏只能对组件执行操作。
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Table 6-2    仪表板组件悬停工具栏
对象 说明

信息：显示基础表单名称、表单的路径和组件的多维数据集。
保存：保存更改的数据，并运行与组件关联的规则
刷新：刷新与仪表板组件关联的数据。
图表类型：更改组件的可视化。
对组件执行以下操作：
• 最大化：扩大仪表板组件。最大化后，单击还原可将仪表板组件最小化为原始大小。
• 打开表单：在当前选项卡旁边的动态选项卡中打开与组件关联的运行时表单。
• 编辑表单：如果您具有适当权限，可在表单编辑器中打开与组件关联的表单。表单编辑器将在当前选项卡旁边的动态选项卡中打开。

在运行时环境中使用组件对象
• 在运行时环境中对仪表板组件所做的更改不会保存到下次会话。此外，如果单击“显示/隐藏”栏以在页面顶部隐藏图标功能区，也不会保存更改；页面刷新后，所做的更改都不会保存下来。
• 默认情况下，缺少或隐藏的数据在图中绘制为零。您可以将将缺少的值绘制为零设置更改为否，以在特定图表类型中忽略缺少或隐藏的数据，使其不再绘制为零。此设置适用的图表类型包括面积图、气泡图、组合图、折线图、雷达图和散点图。要在属性面板中重置将缺少的值绘制为零设置，请单击图表类型（面积图、气泡图、组合图、折线图、雷达图或散点图）对应的选项卡，然后单击是以将该设置切换为否。
• 组件默认为显示表单网格，并且关联的表单是表单 2.0 表单时，显示的网格是可写的。要

将网格替换为图表，请悬停在网格上以在组件右上角显示悬停图标。单击 ，此时将显示包含图表的菜单，您可以从其选择图表。关闭运行时仪表板时，在运行时选择的图表不会保留下来。
• 如果添加到仪表板的 URL 在运行时环境中无效，请右键单击该 URL 并在新的浏览器选项卡中打开链接。
• 在仪表板中时，可以在网格中单击右键以查看网格的上下文菜单：

– 编辑选项：剪切、复制、粘贴、清除
– 调整选项：

* 调整数据：按某个正值、负值或百分比增加或减少选定单元格数据。
请参阅“调整和扩散数据”。

* 网格扩散：根据目标单元格中的现有值，指定在多个维中增加或减少值的数量或百分比。可以选择按比例、平均或填充扩散模式。要使用扩散，管理员必须启用网格扩散作为表单属性。
请参阅“使用网格扩散扩散值”。

– 注释：解释数据或提供背景信息，以及附加外部文件。您可以将注释和附件添加到一个单元格或者跨多个维的一系列单元格。
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请参阅“关于单元格注释”和“使用附件”。
– 更改历史记录：显示对单元格数据所做更改的历史记录。
– 锁定/解锁单元格：在计算和填充其他值时暂时锁定单元格。锁定的单元格上会显示锁定图标。要解锁单元格，请再次单击锁定/解锁单元格。

请参阅“锁定单元格”。
– 在单元格上分析：在动态选项卡中打开即席网格。

请参阅“执行即席分析入门”。
– 应用上下文：在目标表单或图表中筛选与主表单中的数据相关的数据。

请参阅《管理自由形式》中的“创建包含主表单和详细信息的仪表板”。
• 仅当最大化了组件时才支持行项目详细信息。要最大化组件，请悬停在组件上以在

组件右上角显示悬停图标。单击 ，然后选择最大化以扩大仪表板组件。处理完组件后，单击还原可将仪表板组件最小化为其原始大小。
• 在磁贴图上单击刷新数据或单击全局刷新数据选项刷新数据时，将在“闪烁”后显示磁贴图数据。“闪烁”表示已填充刷新的数据。
• 查看表时，将突出显示父代成员以将其与页级别成员区分开。

在仪表板 2.0 中使用表单 2.0 网格
在仪表板 2.0 中，如果基础表单是表单 2.0 表单，您可以直接在表单网格中处理数据。
仪表板 2.0 中新添加的组件默认为显示表单网格，并且如果关联的表单是表单 2.0 表单，则这些网格是可写的。
在网格中，您可以更新单元格值、运行规则，并保存更改以便从仪表板回写。
包含网格的仪表板 2.0 仪表板示例

将更新保存到仪表板 2.0 网格
在仪表板 2.0 中更新网格后，单击全局保存按钮将回写所有仪表板网格更改，并运行与仪表板关联的规则，包括运行时提示。
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在仪表板中的单个网格组件中单击  将回写该网格的更改，并运行仅与该单个网格关联的规则。
规则
仪表板设计器的属性面板中包含一个关联选项卡，用于将规则关联到仪表板。
有关详细信息，请参阅《管理自由形式》中的“属性面板”。
保存仪表板或仪表板中的网格组件时，与网格关联的规则都将在保存仪表板网格时启动，包括运行时提示。运行时提示以“抽屉”方式从右侧打开。
主详细信息仪表板中的网格
仪表板 2.0 支持在设计包含主详细信息的仪表板时将网格指定为主组件。
要在目标表单或图表中筛选与网格中的数据相关的数据，请右键单击主网格中的相关数据行并选择应用上下文。

仪表板网格中的上下文菜单
在仪表板中时，可以在网格中单击右键以查看网格的上下文菜单：
• 编辑选项：剪切、复制、粘贴、清除
• 调整选项：

– 调整数据：按某个正值、负值或百分比增加或减少选定单元格数据。
请参阅“调整和扩散数据”。

– 网格扩散：根据目标单元格中的现有值，指定在多个维中增加或减少值的数量或百分比。可以选择按比例、平均或填充扩散模式。要使用扩散，管理员必须启用网格扩散作为表单属性。
请参阅“使用网格扩散扩散值”。

• 注释：解释数据或提供背景信息，以及附加外部文件。您可以将注释和附件添加到一个单元格或者跨多个维的一系列单元格。
请参阅“关于单元格注释”和“使用附件”。

• 更改历史记录：显示对单元格数据所做更改的历史记录。
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• 锁定/解锁单元格：在计算和填充其他值时暂时锁定单元格。锁定的单元格上会显示锁定图标。要解锁单元格，请再次单击锁定/解锁单元格。
请参阅“锁定单元格”。

• 在单元格上分析：在动态选项卡中打开即席网格。
请参阅“执行即席分析入门”。

• 应用上下文：在目标表单或图表中筛选与主表单中的数据相关的数据。
请参阅《管理自由形式》中的“创建包含主表单和详细信息的仪表板”。

在仪表板 2.0 中使用网格的注意事项
• 如果仪表板包含网格，并且表单版本应用程序设置设为表单 1.0，则仪表板 2.0 仪表板将无法打开。
• 如果表单版本应用程序设置设为表单 1.0，并且创建了仪表板 2.0 对象，则网格可视化选项将不可用。

在图表和图例上穿透钻取
可以对父代成员执行穿透钻取以查看子代成员的值。
您可以钻取有关图表及其图例中数据的更详细信息。要在图表（例如饼图）中查看穿透钻取详细信息，请单击饼图中的某个颜色。穿透钻取适用于具有单个圆环图和饼图的组件，以及具有多个圆环图和饼图的组件。
还可以从图表的图例进行穿透钻取。单击图例标签，图表将改为显示该图例项的穿透钻取详细信息。

Note:

存在多个饼图和圆环图时不支持从图例穿透钻取。

要在查看穿透钻取详细信息后返回到原始图表，请单击窗口右上角显示的父代链接。

Note:

表、磁贴图和仪表盘图表不支持钻取。如果钻取饼图等图表类型，然后切换到表、磁贴图或仪表盘图表，将不再显示用于返回到原始图表的父代链接。如果出现这种情况，切换回饼图可再次显示父代链接。

在仪表板 2.0 中使用 POV
POV 设置
您的仪表板 2.0 仪表板包含全局或本地 POV 时，将自动应用对该 POV 所做的更改。如果您不希望自动应用更改，可以在仪表板 POV 设置菜单中取消选择 POV 栏自动应用。
依次单击  和 POV: 自动应用可将其取消选择。
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搜索 POV 成员
在仪表板 2.0 仪表板中操作时，可以在仪表板的全局或本地 POV 中更轻松地搜索新的 POV 成员。要进行搜索，请单击 POV 链接，键入其他成员的名称，搜索功能将自动按该成员名称进行筛选。搜索界面还将显示最近使用的成员列表，您可以从其选择成员。

Note:

全局和本地 POV 栏支持有效交叉点。这意味着，仪表板 2.0 通过从全局和本地 POV栏中排除无效交叉点来遵循有效交叉点规则。

Figure 6-1    POV 成员搜索界面

您还可以使用成员选择器进行搜索。单击 POV 链接，然后单击成员选择器图标  以启动成员选择器。成员选择器中的成员按层次显示，您也可以在搜索框中键入成员名称。如果使用搜索框找到成员，将在“搜索”框下显示结果。
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Figure 6-2    “选择成员”搜索

您可以通过将光标悬停在结果的信息列上并单击  来查看成员在层次中的位置。

Figure 6-3    “选择成员”搜索结果（层次形式）

在仪表板 2.0 中打开成员选择器
要在仪表板 2.0 中选择成员，请使用成员选择器。
要从仪表板 2.0 仪表板打开成员选择器：
在全局 POV 栏上单击成员：
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 您还可以在全局或本地 POV 中单击“页面”下拉列表，然后选择成员选择器。
 

 在业务规则运行时提示中，当提示提供成员时，单击成员选择器图标：
 

 有关使用成员选择器的详细信息，请参阅“使用成员选择器”。
在导航流中使用仪表板 2.0 仪表板

如果在业务流程中启用了仪表板 2.0 和表单 2.0，则导航流支持仪表板 2.0 和表单 2.0 中包含的功能，包括能够从运行时仪表板内编辑表单，以及在有数据或无数据的情况下编辑表单。您可以直接在导航流中执行仪表板 2.0 组件操作（例如最大化和打开表单）。
在仪表板 2.0 组件中使用主表单和详细信息

管理员可以设计包含一个主表单和多个详细信息或目标组件（表单或图表）的仪表板。使用此仪表板配置时，在主表单中选择的成员将自动筛选目标组件中的成员，且目标组件中仅显示与主表单中突出显示的成员相关的详细信息。
要在目标表单或图表中筛选与主表单中的数据相关的数据，请右键单击主表单中的相关数据行并选择应用上下文。
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要了解更多信息，请参阅《管理自由形式》中的“创建包含主表单和详细信息的仪表板”。
仪表板 2.0 仪表板支持有效交叉点

管理员可以创建规则，以允许在表单中的某些单元格交叉点内输入数据。这些交叉点称为有效交叉点。
仪表板 2.0 通过在运行时从仪表板中排除无效交叉点来遵循有效交叉点规则。如果成员已被管理员定义为排除，则运行时仪表板和成员选择器将不会显示这些成员。
要了解更多信息，请参阅《管理自由形式》中的“了解有效交叉点”。

关于快速分析
通过快速分析，可以向仪表板添加组件而无需具有预构建表单。通过在搜索栏中键入成
员名称或使用成员选择器来创建即席查询，然后在属性面板的“布局”选项卡  中控制查询的布局。
设计模式下的仪表板 2.0 快速分析图表示例
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要在仪表板中创建快速分析：
1. 为查询选择多维数据集。您可以采用以下两种方法之一执行此操作：

• 在工作区“搜索”框中单击以显示多维数据集列表，然后选择多维数据集。
• 将多维数据集从对象调色板拖放到仪表板工作区中。

注：
使用任一方法，系统都从默认查询开始；从您的“最近使用的”或 MRU 驱动的多维数据集中的单个交叉点。根据您最近在多维数据集中查看的内容，默认查询会有所不同。
如果多维数据集中的 MRU 交叉点无效，将会显示错误。如果您看到错误，请打开其他表单并将页面更改为有效交叉点，以便用有效交叉点更新 MRU。

2. 通过为查询指定成员来细化查询：
• 在“搜索”框中，键入成员名称以显示多维数据集中的自动完成列表。
• 启动成员选择器  来选择成员，然后单击确定。

注：
使用“搜索”框查找成员以进行快速分析时，如果多维数据集中存在超过 25,000 个成员，则“搜索”框只搜索该多维数据集维中的前 3000 个成员。如果多维数据集包含少于 25,000 个成员，则“搜索”框将搜索所有成员。要搜索含有超过 25,000个成员的多维数据集，请启动成员选择器以做出快速分析选择。

3. 为查询选择图表类型。
单击  选择图表类型；例如“条形图” 。

4. 在属性面板中，单击“布局”选项卡 。
5. 将属性面板的“布局”选项卡中的维拖放到“布局”选项卡的其他部分，以更改仪表板组件的

POV、行和列布局。
视频
目标 观看此视频
了解如何在没有预构建表单的情况下向仪表板添加快速分析组件。您了解如何在仪表板设计器中创建即席查询，并通过更改维布局和应用可视化来设置结果的格式。

 在仪表板 2.0 中创建快速分析
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7使用 Infolet 查看关键信息
用户通过 Infolet 可快速深入了解数据，从而指导自己的决策和操作。
Infolet 为高层面的聚合信息呈现了赏心悦目的概览，可帮助您快速分析数据并了解一些关键业务问题，如：
• 哪里是需要我注意的最重要方面？
• 哪些关键信息最近发生了变化？
• 多少订单处于危险状态（按状态列出）？
通过即时概括了解关键信息，您可以快速应对不断变化的情况。
管理员可以将 Infolet 设计为显示图表、表单中的数据点或整个表单。也可以将 Infolet 设计为在您翻转或扩展它时以渐进方式显示更多详细信息。（只有管理员可以设计 Infolet。）
要让您注意重要数据，管理员可以设置直接显示在您的主页上的 Infolet 页面。示例 Infolet 页面：
 

 

其他可用于访问 Infolet 的方式：
• Infolet 点

请参阅“关于 Infolet 点”。如果 Infolet 内容占用空间超过页面上可以显示的空间，可使用右侧的滚动条。
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注：
通过使用导航流设计器，管理员在主页上最多可以定义七个 Infolet 点。如果管理员可以创建与其他 EPM 云业务流程的连接，则 Infolet 可以链接到其他 EPM 云业务流程中的 Infolet 页面。

• 主页上的 Infolet 图标可打开 Infolets 列表页面
要在列表页面上搜索特定 Infolet，请单击 。请参阅“搜索表单、仪表板和
Infolet”。
您可以复制和共享 Infolet 的直接 URL，方法是单击 Infolet 旁边的  图标，然后选择复制 URL。

关于 Infolet 视图
管理员最多可以在一个 Infolet 中设计三个视图。
前视图页面通常显示关键信息。例如：

如果 Infolet 有后视图，将光标悬停在右下角可看到翻转箭头，单击该箭头可显示后视图。后视图通常显示更多分析信息（例如，图形）。例如：

要重新翻转到前视图，请将光标悬停在左下角，然后单击箭头。Infolet 可以有一个扩展视图来显示更详细信息。如果有，可将光标悬停在右下角，然后单击双箭头以查看扩展视图。例如：
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要从扩展视图返回到前视图或后视图，请单击右下角的双箭头。

注：
Infolet 视图遵循对基础表单和维分配的访问权限。因此，您的 Infolet 视图与其他用户在同一 Infolet 中看到的视图可能不同。

关于 Infolet 点
您可以单击靠近主页顶部的点来打开您的管理员向您授予访问权限的 Infolet。
例如：

• 第一个点链接到主页。
• 第二个点链接到默认（或收藏）Infolet 页面。请参阅“设置默认 Infolet”。
• 第三个到第九个点链接到管理员创建的其他 Infolet。

设置默认 Infolet
您可以将自己最常访问的 Infolet 设置为默认 Infolet。单击主页上的第二个点将显示默认
Infolet。
要设置默认 Infolet：

1. 在主页上，单击 Infolet 。
2. 从要设为默认 Infolet 的 Infolet 对应的操作菜单中，单击默认。要撤消默认设置，请单击取消标记。
只能将一个 Infolet 页面标记为默认页面。您无法再将仪表板页面标记为默认页面。
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8将即席用于数据输入和分析
通过使用即席网格，您可以快速深入钻取对您重要的数据切片。
有关即席网格如何帮助您专注于特定内容的示例：
• 因实际值变化而更改您使用的一组产品的动因。
• 快速查看您所在区域的利润率。
• 更改即席网格中其他人所设置的帐户集。
• 深入钻取差异数字以了解差异来源。
• 在 Oracle Smart View for Office 中使用您在业务流程中设置的即席网格。要了解更多信息，请参阅《Oracle Smart View for Office 用户指南》。
视频
目标 观看此视频
了解如何执行 EPM 网格操作，例如，输入行项目详细信息、添加注释和附件、对网格成员进行排序和筛选、调整网格数据以及使用快捷键。您可以使用 EPM 网格（也就是即席网格）个性化设置经常用于分析的重点数据切片。

执行新的 EPM 网格操作

了解如何执行即席操作，例如，选择成员、移动维以及保存网格数据和定义。您可以使用即席网格个性化设置经常用于分析的重点数据切片。  在 EPM 云平台中设计即席网格
了解如何使用表单、多维数据集和仪表板创建即席网格。  在 EPM 云平台中创建即席网格

执行即席分析入门
在即席网格中，可以输入数据，然后通过从各种角度分解数据来以多种方式分析和更改数据。
Table 8-1    可使用即席网格执行的操作
目标 了解更多信息
即席分析入门 请参阅“创建即席网格”。
设计即席网格 请参阅“设计即席网格”。
从各种角度查看数据（分解） 使用透视通过将维移动到 POV、列或行来细化分析。请参阅“透视维”。
使用快捷键在即席网格上快速移动以及输入数据 请参阅“即席网格键盘快捷键和快速输入数据命令”。
进一步重点查看数据 • 使用保留选定项和删除选定项自定义网格。

• 使用放大查看维中下一级别的详细信息，或使用缩小查看摘要级别的信息。
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Table 8-1    (Cont.) 可使用即席网格执行的操作
目标 了解更多信息
使用不同的数据 使用多功能的成员选择器选择不同的成员。例如，您可以根据成员的属性、子代、级别或分支选择成员。请参阅“在即席网格中打开成员选择器”。
查看与基础数据关联的源详细信息 穿透钻取到数据集成。请参阅《在 Oracle Enterprise

Performance Management Cloud 中管理数据集成》中的“使用穿透钻取到源”。
按特定数量更改值 使用调整。请参阅“调整值”。
编写数据值逻辑 使用行项目详细信息。请参阅“关于使用行项目详细信息”。
解释数据基于的假设 添加注释或附加外部文件。请参阅“添加注释和附件”。
控制即席网格的显示和行为 依次单击

和
选项卡以管理即席网格的显示和行为。请参阅“设置即席网格的属性”。

执行自由形式即席分析 在空白网格中键入成员名称以及检索值。请参阅“使用自由形式即席”。
在执行即席数据更改后运行业务规则 单击规则以搜索并启动业务规则。请参阅“对即席网格应用规则”。
切换到 Oracle Smart View for Office 依次单击操作和在 Smart View 中打开。请参阅《Smart

View for Office 用户指南 (23.100)》中的“从 Web 应用程序打开表单和即席网格”。

创建即席网格
您可以创建即席网格，从而以多种方式对数据进行切片和切块。

注：
要能够创建即席网格，您的管理员必须为您提供“即席 - 创建”角色。如果您没有此角色，则只能处理现有即席网格。

可以从独立表单或仪表板中的表单创建即席网格。如果启用了 Redwood 体验，从仪表板或表单中打开的即席网格将会在动态选项卡中打开。
要从头开始创建即席网格：
1. 在主页上，单击数据。
2. 在数据输入页面上，依次单击创建和即席网格，然后在选择多维数据集中为网格选择多维数据集。

默认情况下，“帐户”和“实体”位于行中，“年”和“期间”位于列中。其他维位于网格上方的 POV（Point of View，视点）上。选择要在即席网格中使用的成员。请参阅“在即席网格中打开成员选择器”。
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注：
对于聚合存储多维数据集，如果没有“年”维，则只有“期间”维位于列中。

3. 或者，可以使用以下选项对现有表单执行即席分析：
• 要从独立表单创建即席网格，请打开表单，依次单击操作和分析。即席功能现在可用，您的初始网格基于该表单的布局。
• 对于仪表板 1.0 仪表板中的表单，请最大化仪表板表单，使其填充工作区，依次单击操作和分析，或者，如果启用了 Redwood 体验，则可以右键单击要分析的单元格，然后选择在单元格上分析。
• 对于仪表板 2.0 仪表板中的表单，右键单击要分析的单元格，然后选择在单元格上分析。

4. 通过选择保存网格定义来保存即席网格。请参阅“提交即席数据并保存网格定义”。
现在可以使用即席功能重点查看和分析数据。请参阅“执行即席分析入门”。

提示：
要查看有关网格的高级信息，请单击属性面板
。在常规选项卡上，可以设置如何显示成员名称，以及选择别名表。请参阅“设置即席网格的属性”。

提交即席数据并保存网格定义
通过提交即席网格中已更改的数据，可以更新多维数据集中的数据。

Note:

Web 即席网格中不支持格式设置，如果在 Web 即席网格中打开在 Oracle Smart
View for Office 本地模式下保存的即席网格，则其格式可能不会被保留。

数据提交选项包括：
• 仅提交数据：提交已明确修改的单元格的数据，但不提交网格设计。
• 提交数据而不刷新：提交已明确修改的所有数据单元格以及未修改的所有数据单元格。所有数据单元格都将标记为已修改且已提交。在提交操作完成之后，整个网格将刷新。
• 提交数据范围：仅提交选定单元格中的单元格数据。如果网格中的选定单元格范围之外有修改的单元格，则修改的值不会被提交，这些单元格将恢复为上次存储的值。
要保存即席网格，请单击保存网格定义。
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不必提交更改即可执行计算（实时计算）
可对更改数据值使用实时计算并立即查看计算的更改，而无需提交更新值。
使用表单 2.0 时，或在即席分析过程中，可以执行实时计算，而不必向数据库提交更改并刷新。此功能可以节省时间，并且您可以同时对网格进行多项更改。
对于表单 2.0，如果管理员为表单启用了此功能，则此选项可用。启用此功能后，在 2.0版本的表单中，当您将光标悬停在附加了成员公式的单元格上时，将会看到与该单元格关联的成员公式，并且您可以执行实时计算。
对于即席分析，您的管理员可能已为您启用了此功能。或者，您可以为实时计算设置显示首选项，方法是在用户首选项的显示选项卡中为在即席网格中启用用户公式选择是。启用此设置后，在即席网格中，当您将光标悬停在附加了成员公式的单元格上时，将会看到与相应单元格关联的成员公式，并且您可以执行实时计算。
要执行实时计算：
1. 打开 2.0 版本的表单或即席网格，将光标悬停在单元格上以查看附加了公式的成员（成员公式和合并运算符均可看到）。在此示例中，可以查看 Jan 的 Sales 公式。

 

 表单或即席网格中必须存在可输入单元格（零级成员），才能显示公式。
2. 根据需要执行计算，然后从单元格移走光标：

• 修改影响计算单元格的值。计算单元格值将更新。
• 修改计算值。表单或即席网格上影响计算单元格的单元格将更新。要使公式扩散正确工作，计算值的所有源单元格都必须在表单或即席网格上可见。
颜色变化表示单元格发生了修改。单元格将立即刷新以显示新计算的值，而不必向数据库提交更改。
在此修改影响计算单元格的值示例中，修改 Jan 的 Sales West 值：
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 按 Tab 键时，实时计算功能将计算 Jan 的 Sales、Q1 的 Sales West 和 Q1 的 Sales 更新值。注意新计算值的颜色变化。

在此修改计算值示例中，修改 Feb 的 Sales 计算值：

按 Tab 键时，影响计算单元格的值将更新。注意新计算值的颜色变化。

3. 完成所有修改并对计算满意后，可以将修改的值提交到服务器，也可以放弃更改，而不提交它们。
还可以使用 Oracle Smart View for Office 在 2.0 版本的表单或即席网格中执行实时计算。请参阅《使用 Oracle Smart View for Office》中的“不必提交更改即可执行计算”。
查看支持的公式函数和运算符。请参阅《使用 Oracle Smart View for Office》中的“支持用于实时计算的函数和运算符”。
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并非所有公式函数都支持实时计算。请参阅《使用 Oracle Smart View for Office》中的“不支持进行实时计算的函数和公式”。
有关执行实时计算的其他注意事项，请参阅《使用 Oracle Smart View for Office》中的“准则和注意事项”。
教程
教程提供说明以及系列视频和文档，可帮助您了解相关主题。
目标 了解操作方法
在此教程中，您将了解如何在即席分析期间使用成员公式执行实时计算。您可以在 Web 中或通过 Smart View 来使用实时计算。  在云 EPM 中执行实时计算

访问即席网格
打开即席网格，个性化表单中数据的视图并分析这些数据。
您可以从单独的表单或仪表板内的表单来访问即席网格。如果启用了 Redwood 体验，从仪表板或表单中打开的即席网格将会在动态选项卡中打开。
要访问保存的即席网格：
1. 在主页上，单击数据。

数据输入列表页面中的即席网格会显示即席网格图标 。
2. 单击即席网格的名称。
要对单独的表单执行即席分析，请打开表单，然后依次单击操作和分析。
要对仪表板中的表单执行即席操作：
• 对于仪表板 1.0 仪表板中的表单，请最大化仪表板表单，使其填充工作区，依次单击操作和分析，或者，如果启用了 Redwood 体验，则可以右键单击要分析的单元格，然后选择在单元格上分析以在动态选项卡中打开即席网格。
• 对于仪表板 2.0 仪表板中的表单，右键单击要分析的单元格，然后选择在单元格上分析以在动态选项卡中打开即席网格。

设计即席网格
自定义即席网格，以便轻松访问相关数据。
通过易于使用的功能，可以设计和细化聚焦的数据切片。
表 8-2    使用这些功能自定义即席网格
目标 参阅本主题
细化要使用的数据 在即席网格中打开成员选择器
在轴之间移动维 透视维
设置成员层次级别的缩进方式等选项 设置即席网格的属性
定义单元格数据的计算逻辑 关于使用行项目详细信息
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在即席网格中打开成员选择器
分析数据时，您可能想要操作要使用的数据。通过为 POV、行和列选择成员，可以快速设置和更改要分析的数据。要在即席网格中选择成员，请使用成员选择器。
通过成员选择器，可以在即席网格定义中设置用户变量、替代变量和属性。要从即席网格打开成员选择器：
右键单击成员，然后选择选择成员。
 

 如果有属性可用，单击工具栏上的插入属性图标。
 

 

您还可以单击 （POV 设置），然后选择成员选择器。
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有关使用成员选择器的详细信息，请参阅“使用成员选择器”。
选择期初至今成员

如果管理员为“期间”维设置了“动态时间序列”成员，则您可以选择显示期初至今数据的成员。例如，要显示年初至今费用的数据，可以选择包含一月到八月的数据的“动态时间序列”成员。
要选择“动态时间序列”成员：
1. 在即席网格上右键单击“期间”维，然后选择成员选择器。
2. 单击成员旁边的

以显示可用时间序列成员；例如 Q-T-D。
 

 

3. 从列表中选择时间序列成员。在此示例中，选择了三月，如果选择年初至今，则年初至今("三月") 将添加到选定项窗格。
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4. 单击确定。
有关成员选择器的详细信息，请参阅“使用成员选择器”。

筛选列成员
通过可靠的筛选选项，可以控制即席网格中列成员的显示。将光标悬停在列名上，单击列名右侧的漏斗，然后选择一个操作。
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 通过排序选项，可以按升序或降序排列，并忽略成员层次级别。通过筛选依据选项，可以按条件（例如“大于”或“小于”）或值进行筛选。要删除排序和筛选选项，请单击
。

透视维
通过透视维，可以更改数据在网格上的方向，以便从其他角度查看数据，或者对信息进行切片和切块。
通过将维从一个轴拖动到另一个轴来透视维。
例如：
• 将维从行拖动到列或从列拖动到行。
• 在 POV 和行或列之间拖动维。
• 在同一轴上拖动成员，对其重新排序。
• 将维拖至属性面板的布局选项卡，或从中移出：
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单个维必须存在于行轴和列轴上。无法透视行或列中剩下的最后一个维。
关于共享成员

共享成员与其他同名成员共享存储空间，从而避免在自由形式多维数据集中重复计算出现多次的成员。共享成员对于“实体”、“帐户”和用户定义的自定义维可用。
通过共享成员可以在应用程序中建立备用汇总结构。必须先存在一个基本成员，管理员才能创建共享成员。管理员可以为基本成员创建多个共享成员。基本成员必须在其共享成员前面按从上到下的顺序显示。
您可以在即席网格中对共享成员进行钻取，但管理员必须首先启用名为允许在即席表单中对共享成员进行向下钻取的系统设置。
请参阅《管理自由形式》中的“我可以指定哪些应用程序和系统设置？”。
共享成员的显示方式与在 Oracle Smart View for Office 中选择成员时所使用的维层次中的基本成员相似。

对共享成员进行放大
在即席网格中支持共享成员，并且系统识别成员是基本成员还是共享成员。如果管理员启用应用程序设置允许在即席表单中对共享成员进行向下钻取，则支持对共享成员进行放大。在这种
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情况下，对共享成员进行放大实际上与对相应基本成员进行放大相同。您可以一次对共享成员放大一个级别。
如果管理员启用应用程序设置钻取到基本层次中的所有级别，则您可以使用“放大”选项（所有级别和底层级别）将共享成员放大到基本层次中的所有级别或仅底层级别。
共享成员放大示例
此示例中说明的结果基于以下前提：允许在即席表单中对共享成员进行向下钻取设置为是，且启用了钻取到基本层次中的所有级别。
图 1 显示实体维下的三个层次。在 entity_10 层次中，所有成员都是 entity_10 的后代。在 entity_12 层次中，所有成员都是 entity_12 的后代。在 entity_14 层次中，存在 entity_14 的后代成员以及共享成员 entity_10 和 entity_12。共享成员包括其后代，

Figure 8-1    显示层次的实体维

图 2 显示对 entity_14 进行放大的差异：
• 使用“放大到所有级别”命令
• 使用“放大到底层级别”命令
在这两种情况下，在 Oracle Smart View for Office 中，成员选项、祖先位置设置为顶部。
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Figure 8-2    祖先位置 = 顶部时对 entity_14 进行放大的结果

Note:

在本地模式应用程序中，如果允许在即席表单中对共享成员进行向下钻取设置为是，且禁用了钻取到基本层次中的所有级别，您可以得到“放大到所有级别”示例中显示的结果；但是，您需要对共享成员一次放大一个级别，直到到达每个层次的底层级别。您无法直接放大到共享成员的底层级别。

设置即席网格的属性
通过使用属性面板设置首选项，您可以控制即席网格的显示和行为。
设置常规即席属性
要设置常规即席选项：
1. 在即席网格中，依次单击属性面板图标

和常规。
2. 在网格下，设置以下选项：

• 名称
• 说明
• 多维数据集
• 对于显示成员标签，从以下选项中进行选择：

– 仅唯一成员名称
– 成员名称或别名
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• 别名表
设置即席用户选项
要设置即席用户选项：
1. 在即席网格中，依次单击属性面板图标

和即席选项。
2. 在网格下，设置成员的显示方式：

• 成员包含：
– 包括选择：选择是可同时显示选定的成员以及在执行操作后检索到的成员。例如，放大选定的成员 Qtr1 将显示第一季度、一月、二月和三月的数据。
– 在选定的组内：选择是可仅对选定的成员组执行某项操作（如缩放），而未选定的单元格保持原样。仅当在网格下（作为行）或者跨网格（作为列）有两个或更多维时，此设置才有意义。此选项适合缩放、仅保留和仅删除。

• 放大：选择放大级别：
– 下一级别：获取选定成员的子代的数据。
– 所有级别：获取选定成员的所有后代的数据。
– 底层级别：获取维中的最低级别成员的数据。

• 祖先位置：设置祖先在层次中的显示方式：
– 顶部：按从最高级别到最低级别的顺序显示成员层次。
– 底部：按从最低级别到最高级别的顺序显示成员层次。

• 缩进：设置成员层次级别的缩进方式：
– 无：不缩进任何成员。
– 子项：缩进后代。祖先在列中左对齐。
– 合计：缩进祖先。后代在列中左对齐。

• 导航而不刷新数据：选择否可提高在网格中导航时（例如透视和缩放）的性能。当您要更新数据时，只需单击刷新即可。（如果为此选项选择否，在即席网格中工作时会刷新数据。）
3. 在隐藏下，要简化数据视图，请选择用于隐藏网格元素的选项。例如，可以隐藏包含零值的行或列。

• 零值：
– 无：选择此选项可显示仅包含零的行和列。
– 行：选择此选项可隐藏仅包含零的行。
– 列：选择此选项可隐藏仅包含零的列。
– 行和列：选择此选项可隐藏仅包含零的行和列。

• 重复成员：选择是可隐藏包含重复成员名称的行，而不考虑网格方向。
• 缺少数据：选择此选项可隐藏包含零或没有数据的行或列：

– 无：显示包含零或没有数据的行和列。
– 行：隐藏包含零或无数据的行。
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– 列：隐藏包含零或无数据的列。
– 行和列：隐藏包含零或无数据的行和列。

• 行中缺少的块：选择是可隐藏行中没有数据的单元格块。
• 无访问权限：选择此选项可隐藏您没有访问权限的行或列：

– 无：显示您没有访问权限的行和列。
– 行：隐藏您没有访问权限的行。
– 列：隐藏您没有访问权限的列。
– 行和列：隐藏您没有访问权限的行和列。

注：
在尝试打开即席网格时，如果显示“无法打开即席网格，因为没有有效的数据行”错误消息，请清除隐藏选项。

4. 在精度值下，设置货币值、非货币值和百分比值在单元格中显示的最小小数位数和最大小数位数。例如，如果单元格值为 100，并且您选择了最小精度 "2"，则值显示为 "100.00"。如果选择最大精度为 "3" 且单元格值为 100.12345，则显示的值为 "100.123"。选择使用货币成员精度可应用货币成员的精度设置。
5. 在替换下，设置对缺少数据的单元格、您没有查看访问权限的单元格或包含无效数据的单元格显示的标签：

• 无数据：输入要对值为 #Missing 或 #NoData 的单元格显示的文本。
• 无访问权限：输入要对您没有访问权限的单元格显示的文本。
• 提交零：如果为无数据或无访问权限替换选项指定了 #NumericZero 作为文本，并且要向应用程序提交零，请选择是。

6. 单击刷新。
设置布局选项
可以使用布局选项卡删除即席网格中使用的属性。只能在此处删除网格中的属性。
要为即席网格设置布局选项：
1. 在即席网格中，依次单击属性面板图标

和布局。
2. 请参阅“透视维”。

即席网格键盘快捷键和快速输入数据命令
键盘快捷键
可以使用以下快捷键在即席网格上快速移动：
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键或键组合 结果
Tab 移动到该行中的下一个单元格。焦点位于行的最后一个单元格上时，按 Tab 会移动到下一行的第一个单元格。
Shift+Tab 移动到该行中的上一个单元格。焦点位于行的第一个单元格上时，按 Shift+Tab 会移动到上一行的最后一个单元格。
向上键、向下键 在同一列中向上或向下移动到上一行或下一行。
向右箭头、向左箭头 移动到该行中的下一个或上一个单元格。
Ctrl + Home 移动到网格中的第一个单元格。
Shift + End 移动到网格第一行的最后一个单元格。
Ctrl + End 移动到网格中的最后一个单元格。
Ctrl + 向右键 移动到当前行的最后一个单元格。
Ctrl + 向左键 移动到当前行的第一个单元格。
Shift + 空格键 选择该行。
Ctrl + 空格键 选择该列。
Ctrl + 向上键 移动到该列的最上面一行。
Ctrl + 向下键 移动到该列的最下面一行。
Ctrl + Shift + 向上键 选择该列中从当前单元格到最上面一行的单元格。
Ctrl + Shift + 向下键 选择该列中从当前单元格到最下面一行的单元格。
Shift + 向左键 每按一次向左键，就选择该行中当前单元格左侧的一个单元格，直至到达该行开头。
Shift + 向右键 每按一次向右键，就选择该行中当前单元格右侧的一个单元格，直至到达该行结尾。
Shift + 向上键 每按一次向上键，就选择该列中当前单元格上面的一个单元格，直至到达该列顶部。
Shift + 向下键 每按一次向下键，就选择该列中当前单元格下面的一个单元格，直至到达该列底部。
Shift + 单击 按住 Shift 键并使用鼠标从网格中不同的列或行中选择单元格，从而选择多个单元格。
用于快速输入数据的命令
可以使用以下快捷键在即席网格中快速输入数据。输入键或符号，然后按 Enter 或 Tab键。
键或符号 结果 示例
K 输入以千计的值。 输入 5K 代表 5,000。
M 输入以百万计的值。 输入 5M 代表 5,000,000。
Add 或 + 将数值与单元格值相加。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入

Add10，结果将为 110。
/ 将单元格值除以某个数值。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入 /2，结果将为 50。
Sub 或 ~ 从单元格值中减去某个数值。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入

Sub10，结果将为 90。
“百分比”或 per 使单元格值乘以您输入的百分比。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入

per10，结果将为当前单元格值的 10%，即 10。

第 8 章即席网格键盘快捷键和快速输入数据命令

8-16



键或符号 结果 示例
“增加”或 inc 按输入的百分比增大单元格值。 如果单元格值为 200，在 200 之后输入

inc10，会使单元格值增加 200 的 10%（即 20）而变为 220。
“减少”或 dec 按输入的百分比减少单元格值。 如果单元格值为 200，在 200 之后输入

dec10，会使单元格值减少 200 的 10%（即 20）而变为 180。
“幂”或 pow 对单元格值求幂，指数为所添加的数值。 如果单元格值为 100，在 100 之后输入

pow2 会使单元格值乘以一个指数 2 而变为
10,000。

gr 使单元格值增加指定的百分比。 如果单元格值为 200，在 200 之后输入
gr50 会使单元格值增加 100 而变为 300。

对即席网格应用规则
提交新数据或更改的数据后，可以运行业务规则以计算这些数据。
要应用规则：
1. 打开即席网格。
2. 单击规则 。
3. 如果出现运行时提示，请输入或选择所需信息，然后单击启动。

如果规则成功运行，则将显示一条消息并更新数据。
添加注释和附件

要解释数据或提供背景信息，您可以向单元格添加注释和附件。
有效的附件文件类型为：
• 允许的图像类型：.jpg、.gif、.png、.7z
• 允许的非图像文件类型：.csv、.xls、.xlsx、.txt、.zip、.jlf、.doc、.docx、.ppt、.pptx、.rtf、.pdf、.gdoc、.gsheet、.gslides、.msg
要添加注释或附件：
1. 单击单元格，然后选择

。
2. 输入注释。要附加文件，请单击

并浏览到该文件。
3. 单击推送。
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位于单元格右上方的蓝色三角形指示该单元格包含注释或附件。要读取注释或查看附件，请执行步骤 1。

注：
表单 2.0 不支持向公式单元格添加注释或附件。

调整值
在即席网格中，可以快速调整单元格的值。
要调整单元格的值：
1. 在单元格中单击。
2. 单击调整

。
3. 在调整方式中，输入正值、负值或百分比值，然后单击确定。

关于使用行项目详细信息
要编写单元格值的计算逻辑，可以使用应用程序中名为“行项目详细信息”的内置计算器。

注：
“行项目详细信息”替代了“支持详细信息”，它们在功能上相同。可以在单元格级别或同一行的多个单元格中添加详细信息。

通过“行项目详细信息”，可以开发单元格值并保存值背后的假设。例如，您可以为“笔”添加以下“行项目详细信息”：圆珠笔、钢笔、记号笔等。之后，“笔”成员可以显示所有笔类型的合计。假如您要使用自己的逻辑规划下一季度的差旅费用。此示例显示您可如何使用行项目详细信息规划差旅费用。详细信息显示在网格下方：
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要创建行项目详细信息，请依次单击行标题和
。单击“行项目详细信息”网格顶部中间的向下箭头可将其折叠。
关于行项目详细信息：
• 您可以包括定义如何计算数据的文本、数值以及运算符。
• 将光标悬停在单元格上可查看其是否具有行项目详细信息。
• 行项目详细信息不会向即席网格添加成员或更改其组织。
• 您必须对要创建行项目详细信息的单元格具有写入权限。
• 为了保护行项目详细信息，具有行项目详细信息的单元格中的聚合值为只读状态。
• 只能向基本期间（0 级成员）添加行项目详细信息。不能向汇总期间（例如“季度”）添加行项目详细信息。
• 行项目详细信息窗口中不反映数字和精度格式设置。
• 运算符序列遵循处理复杂计算中的多重运算符时所使用的逻辑。请参阅“行项目详细信息的顺序”。

添加行项目详细信息
使用“行项目详细信息”可设置详细信息项聚合到单元格值的方式。
有关行项目详细信息简介，请参阅“关于使用行项目详细信息”。
要使用行项目详细信息：
1. 单击行标题，然后单击

。
2. 新网格将显示在即席网格下方。在此网格中，添加可反映所需结构的行。

例如，依次单击
和添加子代，直接在选定行下添加一行。请参阅“使用行项目详细信息的结构”。

3. 在文本框中可以输入说明，最多不超过 1,500 个字符。
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4. 单击每一行旁边的默认加号，然后选择运算符，设置各个行之间的数学关系。从以下运算符中进行选择：
 

 

5. 如果已创建“行项目详细信息”结构，请输入要设置或计算的数据。
使用与为表单设置的缩放比例相同的缩放比例输入数字。可以将数据复制粘贴到“行项目详细信息”。

6. 单击应用。
保存数据之前，系统会动态计算并聚合各个值。

有关详细信息，请参阅“使用行项目详细信息的结构”。
使用行项目详细信息的结构

了解如何使用行项目详细信息中的元素。
要创建或更改行项目详细信息的结构：
1. 选择要添加行项目详细信息的行，然后单击

。
2. 依次单击

和添加子代。单击未命名并提供名称。
3. 添加可反映所需结构的行。例如，单击添加同级或复制。使用行项目详细信息网格前面工具栏中的以下选项：

表 8-3    行项目详细信息的选项
选项 结果

刷新行项目详细信息网格。单击是可放弃未保存的数据，否则，请单击否。
在选定单元格的下一级别添加子代或同级。可添加不限数量的子代，但需考虑潜在的性能影响。
将选定行移至下一更高级别。
将选定行移至下一更低级别。
将选定行移到其前面的同级之前。
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表 8-3    （续） 行项目详细信息的选项
选项 结果

将选定行移到其后面的同级之后。
可用于选择删除操作：
• 删除行将删除选定行。
• 删除所有行将删除所有行。

4. 单击应用。
行项目详细信息的顺序

行项目详细信息的顺序将影响保存的结果值。
理解计算顺序有助于正确输入行项目详细信息。行项目详细信息将使用 +（加）、-（减）、*（乘）和 /（除）的计算顺序。以下这个简单的单位乘以比率的示例将说明如何正确输入行项目详细信息。
请参阅“错误输入行项目详细信息”和“正确输入行项目详细信息”。

错误输入行项目详细信息
此示例显示了生成错误数据的行项目详细信息中行的顺序。
在下表中，费率设置为一元运算符 +。因此，计算顺序是先加上费率再乘以单位，从而导致二月和三月的数据错误。

正确输入行项目详细信息
此示例显示了生成正确值的行项目详细信息的顺序。
在下表中，计算顺序为单位乘以费率，得到正确的值。
添加行项目详细信息时，请验证行顺序以确保计算和保存的值正确。
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当行项目详细信息单元格为空时进行合计
如果行项目详细信息中的单元格为空，则在聚合值时会将其忽略（而不是假设空单元格表示 0）。
例如，可以定义行项目详细信息来计算雇用一名讲师的日工资 ($250) 乘以每月中计划雇用讲师的天数（一月份为 4 天，二月份为“无”）。尽管未打算在二月份雇用讲师，但“讲师”在二月的合计为 250。

当某些单元格为空时，要正确计算由 * 乘号累加的合计值，可将“日工资”单元格留空，也可在“天数”单元格中输入 0，而不是将其留空。这将导致日工资 (250) 乘以 0，从而使二月份的值为 0。

打印即席网格
如果您需要打印，可以使用浏览器的打印功能或 Oracle Smart View for Office 中的
Excel 打印功能来打印即席网格。
要在 Smart View 中使用即席表单，请打开表单，单击操作，然后选择在 Smart View中打开。
请参阅《Smart View for Office 用户指南 (23.100)》中的“从 Web 应用程序打开表单和即席网格”。
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使用自由形式即席
如果您熟悉数据库的维和成员，可以使用自由形式即席，方法是直接在即席网格的单元格中键入维和成员名称。
在自由形式网格中，您仍可使用 POV、成员选择和其他即席操作。
自由形式即席操作准则
在自由形式即席中工作时应考虑以下准则。
• 一个网格必须至少有一个行维和一个列维。
• 每个行维只能包含一个维的成员。每个列维只能包含一个维的成员。
• 只能在以下区域之一中输入一个维的成员：

– 同一行中
– 同一列中

• 单词之间有空格的成员名称前面要加单引号。
• 在自由形式网格中允许使用来自当前别名表的别名，但来自其他别名表的别名会被视为注释。
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9使用成员选择器
Related Topics

• 关于选择成员
• 选择维
• 定义成员显示选项
• 搜索成员
• 筛选显示的成员
• 进行成员选择

关于选择成员
可在选择成员对话框中选择成员。根据您要为其选择成员的功能，该对话框中的选项可能略有不同。
可以选择要用于以下功能的成员：
• 表单 2.0：使用成员选择功能定义要在表单中使用的行、列和视点，并为业务规则运行时提示选择成员。
• 仪表板 2.0：使用成员选择功能定义全局或本地 POV，并为业务规则运行时提示选择成员。
• 即席网格：使用成员选择功能定义 POV、行和列，并在即席网格中设置用户变量、替代变量和属性。

Note:

仅当启用了 Redwood 体验时，成员选择器才可用。

Note:

表单 1.0 和仪表板 1.0 使用不同的成员选择器。请参阅《管理自由形式》中的“使用成员选择器”。

选择维
要为其选择成员的维显示在选择成员对话框顶部。
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在某些情况下，您也许能够为多个维选择成员。要执行此操作，请单击下拉列表以选择所需维。例如，如果您要为“实体”和“帐户”维选择成员，“实体”和“帐户”均显示在下拉列表中。

定义成员显示选项
单击 （“可用项”图标）以选择按别名还是按成员名称显示成员，以及是否显示每个成员的后代数。

在某些位置，提供了一些其他选项：
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 您可以选择显示无效的成员。
您还可以使用成员关系来显示和选择成员。在可用项菜单中单击某个成员关系选项时，一个或多个成员将移至选定项窗格。有关成员关系的详细信息，请参阅“成员关系”。
要在显示层次视图与显示任何搜索或筛选结果之间切换，请选择屏幕左下方的成员或搜索结果。
“选择成员”对话框，其中显示了层次视图

Chapter 9定义成员显示选项
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“选择成员”对话框，其中显示了搜索结果

在某些位置，您还可以选择切换以下项的显示：
• 用户变量

Chapter 9定义成员显示选项
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• 替代变量
• 属性

Tip:

您可以拖动选择成员窗格与选定项窗格之间的拆分栏以调整对话框的显示。

搜索成员
您可以在搜索字段中搜索成员。搜索成员时，可以搜索一个词、多个词或通配符字符。

Table 9-1    有效通配符字符
通配符 说明
? 匹配任意单个字符
* 匹配零个或多个字符。例如，可输入 "sale*" 来搜索 "Sales" 和 "Sale"，因为

* 表示在单词 "sale" 之后包含零个或多个字符。
默认搜索使用 * 通配符。例如，输入 "cash" 将搜索 "cash*"，并将返回
"Restricted Cash"、"Cash Equivalents"、"Cash" 和 "Noncash
Expenses"，因为在每个匹配项中都出现了单词 "cash"。

# 匹配任意单个数字 (0-9)

[列表] 匹配指定字符列表内的任意单个字符。您可以列出特定的字符作为通配符使用。例如，输入 [plan]，可将方括号内的所有字母作为单个通配符字符使用。可使用 "-" 字符指定一个范围，例如 [A-Z] 或 [!0-9]。要将 "-" 字符作为列表的一部分，请在列表的开始位置输入该字符。例如，[-@&] 将方括号内的字符作为通配符字符使用。
[!列表] 匹配不在指定字符列表内的任意单个字符。还可使用 "-" 字符标识某个范围，例如 [!A-Z] 或 [!0-9]。
要删除搜索条件，请单击搜索筛选器旁边的 X。
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9-5



执行搜索后，可以使用“定位成员”图标  在层次中查找特定成员。如果您有大量成员，并且需要通过成员的层次位置使用特定成员，这非常有用。
要显示“定位成员”图标，请在搜索结果中突出显示成员。要在层次中定位成员，请单击
信息列中突出显示的成员左侧的 （“定位成员”图标）。
例如，假设您在客户维中搜索 bb100，然后单击 BB100-02 行上的 。

单击  后，将会返回到层次视图，并且 BB100-02 处于突出显示状态。此时，可以根据需要选中 BB100-02 旁边的复选框以将其移至选定项窗格。

Chapter 9搜索成员
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筛选显示的成员
要进一步筛选显示的成员，请单击“筛选”图标 ，然后选择一个选项。

可以按特定属性、级别、层代或成员关系进行筛选。
• 按属性筛选
• 按级别筛选
• 按层代筛选
• 按成员关系筛选

Chapter 9筛选显示的成员
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按属性筛选
如果定义了属性，可单击 ，然后选择属性来筛选成员以显示具有特定属性值的成员。

如果定义了多个属性，可单击属性对话框中的链接以显示可用属性，并可选择筛选器。例如，您可以筛选客户维的显示结果以显示交付区域 A 范围的成员。
“属性”对话框，其中选择了“交付区域”和 "A"

按交付区域 A 筛选的“客户”维的成员

Chapter 9筛选显示的成员
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按级别筛选
要筛选成员以显示特定级别的成员，请单击 ，然后选择级别。

例如，您可以在实体维中按 0 级筛选成员。
“级别”对话框，其中选择了 0 级

按 0 级筛选的“实体”维的成员

按层代筛选
要筛选成员以显示特定层代中的成员，请单击 ，然后选择层代。

Chapter 9筛选显示的成员
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例如，您可以在实体维中按层代 2 筛选成员。
“层代”对话框，其中选择了层代 2

按层代 2 筛选的“实体”维的成员

按成员关系筛选
按成员关系筛选时，可以定义是否在搜索结果中包含当前突出显示的成员。
• 单击关系名称以选择相关成员，这将不包括当前突出显示的成员。

例如，假设选择所有实体，单击 ，然后选择子代。
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在此示例中，所有实体的子代包含在筛选结果中，但所有实体成员不包含在筛选结果中。

• 单击关系名称右侧的“包括”图标  以选择相关成员，这将包括当前突出显示的成员。
例如，假设选择所有实体，单击 ，然后单击子代旁边的 。

Chapter 9筛选显示的成员
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在此示例中，所有实体的子代和所有实体成员都包含在筛选结果中。

Note:

有关详细信息，请参阅“成员关系”。

Chapter 9筛选显示的成员
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成员关系
此表说明了在筛选和成员选择期间将包括哪些成员和相关成员。
单击关系名称右侧的“包括”图标  以选择相关成员，这将包括当前突出显示的成员。
Table 9-2    成员关系
成员 包括哪些相关成员
成员 选定的成员
子代 处于选定的成员下面一级的所有成员
后代 选定的成员的所有后代，不包括选定的成员本身
祖先 选定的成员上方的所有成员，不包括选定的成员本身
同级 在层次中与选定的成员处于相同级别的所有成员，不包括选定的成员本身
父代 选定的成员上面一级的成员
0 级后代 选定的（没有子代的）成员的所有后代
左侧同级 与选定成员具有同一父代且位于其之前的成员
右侧同级 与选定成员具有同一父代且位于其之后的成员
上一个 0 级成员 显示在选定成员之前的上一个零级成员

示例：PrevLvl0Mbr(Jan) 返回 BegBalance；PrevLvl0Mbr(Jul) 返回
Jun；PrevLvl0Mbr(BegBalance) 返回空结果

下一个 0 级成员 显示在选定成员之后的下一个零级成员
示例：NextLvl0Mbr(Mar) 返回 Apr；NextLvl0Mbr(Dec) 返回空结果

上一层代成员 同一层代内与选定成员紧邻且位于其之前的那个成员
下一层代成员 同一层代内与选定成员紧邻且位于其之后的那个成员
上一个同级 与选定成员紧邻且具有同一父代且位于其之前的那个成员
下一个同级 与选定成员紧邻且具有同一父代且位于其之后的那个成员

进行成员选择
要选择成员，请单击选择成员对话框中成员旁边的复选框。选定成员将显示复选标记，并移至选定项窗格。
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Note:

在某些情况下，您可以选择的成员会受到限制。

要展开父代成员以查看其子代成员，请单击父代成员名称左侧的展开图标 。单击展开图标不会选择父代成员。
在某些位置，您可以在选择成员窗格中使用函数选择器  选择成员。单击成员旁边的
函数选择器  以显示函数选择器菜单，然后选择成员关系选项。

Chapter 9进行成员选择
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例如，如果单击“所有帐户”旁边的函数选择器 ，然后单击 Children，则 Children("All
Accounts") 将添加到选定项窗格。
 

Chapter 9进行成员选择
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要删除选定成员、对选定成员排序或移动选定成员，请单击选定项窗格中的 （“选定项”图标），然后选择一个选项。您还可以选择是显示别名还是显示成员名称。

您可以通过多种方式将其他成员添加到选定成员的选定项窗格：
• 单击选定成员旁边的函数选择器  以显示函数选择器菜单，然后选择成员关系选项。

 

Chapter 9进行成员选择

9-16



 

• 在选定项窗格中选择成员，单击选定项图标 ，然后单击成员关系选项。
 

 

有关成员关系的详细信息，请参阅“成员关系”。
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10调整和扩散数据
另请参阅：
• 调整单元格的值自由形式提供了多种方式来快速调整单元格值。
• 执行假设分析在通过保存数据来提交数据之前，可以执行“假设”计算并查看更改。
• 在期间内扩散数据在表单中工作时，您可以扩散或分布值，如此处所述。
• 使用网格扩散扩散值如果管理员为表单启用了网格扩散属性，则您可以根据目标单元格中已存在的值指定一个数量或百分比，以便按此增大或减小表单上多个维的值。
• 使用分配扩散值使用分配，您可以将数据批量分配到多个单元格，甚至是在多个维之间分配。

调整单元格的值
自由形式提供了多种方式来快速调整单元格值。
可按特定数量或百分比增大或减小值。您还可以在单元格中输入运算符和命令。请参阅“执行假设分析”和“使用命令快速输入数据”。

执行假设分析
在通过保存数据来提交数据之前，可以执行“假设”计算并查看更改。
通过对数据进行试验，可以在保存数据之前了解各种方案的影响，这在通过处理值来获得所需的结果时非常有用。
可通过以下方式处理数据值：
• 输入值（请参阅“使用命令快速输入数据”）。
• 在扩散期间锁定值（请参阅“锁定单元格”）。
• 更改值，做法是按此处的描述输入一个运算符及一个数字。
• 使用自由形式和 Oracle Smart View for Office 中的即席功能（请参阅“将即席用于数据输入和分析”）。
要对值执行快速计算：
1. 选择要执行计算的单元格。
2. 依次输入运算符（+、+–、*、/ 或 %）和值。
3. 将光标从单元格移开。

颜色变化表示单元格发生了修改。
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在期间内扩散数据
在表单中工作时，您可以扩散或分布值，如此处所述。
您可执行下列操作：
• 将汇总期间中的值扩散回其基本期间，或者扩散到其父代期间的第一个父代或第一个子代
• 基于现有分布，按比例在子代和父代中扩散值
• 按日历中某一季的周分布（可能是 4-4-5、5-4-4、4-5-4 或“无”）扩散值
• 用父代的值填充其所有后代
• 在各个期间扩散数据时暂时锁定特定单元格值（请参阅“锁定单元格”）
您可以选择、复制、粘贴或调整多个值。如果将数据粘贴到期间中，自由形式将依次对各单元格应用扩散规则，顺序为从左至右，从上至下。粘贴操作得到的数据可能会与原始复制的数据不同。请参阅“数据如何扩散”。

注：
• 如果某个汇总期间内的成员含有混合货币，则不能在该期间内扩散数据。
• 汇总期间的值将自动分配，即使该表单为“期间”使用了备用层次结构也是如此，因此可确保分配结果正确无误。Oracle 建议不要将数据输入到备用层次成员中，因为这些值可能会无法正确扩散。

要为期间扩散数据：
1. 在表单中，将光标放到含有待传播值的单元格中。
2. 输入值。

按照“数据如何扩散”中描述的规则来分布值。
3. 单击保存。

数据如何扩散
在假设没有数据单元格被锁定的情况下，帐户类型、时间余额属性、现有分布、成员层次和数据类型等因素会影响值的分布方式。
有关锁定单元格的信息，请参阅“锁定单元格”。

注：
扩散数据时不包括日期和文本值。

下表中的示例显示了输入或更改货币或非货币值对数据的影响：
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表 10-1    示例：输入或更改货币或者非货币值对数据的影响
帐户的时间余额属性 新值分布 示例
流
收入、费用、已保存的假设（其中，时间余额属性设置为流）

基于现有分布，按比例向其所有子代和父代分配。该值影响整个“汇总期间累加”层次，因此父代期间是其子代的和。
如果不存在分布（即所有子代的值都为零或空缺），且被更改的值是“季”，则该值将在周分布（可以是
4-4-5、4-5-4、5-4-4 或者在帐户的分配方式设置为无时平均分配）的基础上按比例向下分配。
如果被更改的父代是年度合计或其他类型的汇总期间，该值将平均分配。

示例 1

将第一季从 250 更改为 500，且其各月份的当前值为：
• 一月 = 100
• 二月 = 50
• 三月 = 100
结果：500 被按比例分配给其子代，它们的原有值将被替换为：
• 一月 = 200
• 二月 = 100
• 三月 = 200
增加的 250 将被累加到第一季的父代。如果“年度合计”原来是 1000，则现在的新值是 1250。
示例 2

将三月从 100 更改为 200。
结果：三月、第一季和“年度合计”都增加 100。一月和二月保持不变。

第一个
所有类型的“帐户”

上至其第一个父代、下至其子代，仅当被更改的单元格是其父代期间的第一个子代。
汇总期间等于其第一个子代期间。
如果没有现有分布（即所有子代的值都为零或都空缺），则值将被复制到其每个子代。

示例
将第一季从 20 更改为 40，且其各月份的当前值为：
• 一月 = 20
• 二月 = 15
• 三月 = 05
• 第一季 = 20
结果：40 被分配给其子代，它们的原有值将被替换为：
• 一月 = 40
• 二月 = 15
• 三月 = 05
• 第一季 = 40
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表 10-1    （续） 示例：输入或更改货币或者非货币值对数据的影响
帐户的时间余额属性 新值分布 示例
余额
资产、负债、权益、已保存的假设（其中，时间余额属性设置为余额）

下至其最后一个子代，上至其父代，仅当被更改的单元格是其父代期间的最后一个子代。
汇总期间等于其最后一个子代期间。
如果没有现有分布（即所有子代的值都为零或空缺），则该值将在其子代之间分配。

示例 1

将第一季从 30 更改为 50。
结果：三月也更改为 50。一月和二月不变。“年度合计”不变，因为第一季不是其最后一个子代。
示例 2

将第四季从 100 更改为 50。
结果：由于十二月是第四季的最后一个子代，因此它将更改为 50。十月和十一月保持不变，第一、二、三季也不变。“年度合计”将更改为 50，因为第四季是其最后一个子代。
示例 3

将第二季更改为 100，且当前值为：
• 四月 = 0
• 五月 = 0
• 六月 = 0结果：
• 四月 = 100
• 五月 = 100
• 六月 = 100“年度合计”保持不变。

平均值
收入、费用、已保存的假设（其中，时间余额属性设置为平均值）

基于现有分布，按比例向其所有子代和父代分配。该值影响整个“汇总期间累加”层次，因此父代是其子代的平均值。
假设每个期间的天数都相同，例如每个月都是 30 天。

示例
将第一季从 5 更改为 10，且当前值为：
• 一月 = 05
• 二月 = 10
• 三月 = 00
• 第一季 = 05结果：
• 一月 = 10
• 二月 = 20
• 三月 = 00
• 第一季 = 10

填充
所有类型的“帐户”

在父代设置的值将填充其所有后代。 示例
将年度合计从 100 更改为 200。
结果：
第一、二、三、四季和所有月份的值都更改为 200
重新计算成员时，合并运算符和成员公式会改写“填充”值。
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表 10-1    （续） 示例：输入或更改货币或者非货币值对数据的影响
帐户的时间余额属性 新值分布 示例
加权平均 - 实际_365
收入、费用、已保存的假设（其中，时间余额属性设置为平均值）

基于一年为 365 天的加权日平均（假设二月份为 28 天）。不考虑闰年。
关于加权平均 - 实际_365：
• 虽然可以使用别名，但不能自定义月份标签。
• 年度必须有 12 个月，而季度必须是三个基本月份的和。
• 自由形式设置完毕后，不能更改会计起始月。
• 所有月份都计算在内。

#MISSING 在分子中被视为 0，在分母中，所有天数都包含在空缺月份中。因此，举例来说，
QTR 代表三个月，而不是
QTD；“全年”代表所有 12 个月，而不是 YTD。

示例
输入一月、二月和三月的值。对于任何年份，包括闰年，都假设二月份有
28 天，且第一季有 90 天。
输入的值和天数
• 一月 = 9,000 31 天
• 二月 = 8,000 28 天
• 三月 = 8,000 31 天
• 第一季 = 90 天（一月、二月和三月的总天数）结果：
第一季 = 8,344

第一季的平均值按以下方式计算：(1)将第一季中各月的值分别乘以该月的天数，(2) 对这些值求和，(3) 除以第一季中的总天数。二月的天数采用 28天，第一季的天数采用 90 天，结果为：(9,000 * 31 + 8,000 * 28 + 8,000
* 31)/90 = 8,344。
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表 10-1    （续） 示例：输入或更改货币或者非货币值对数据的影响
帐户的时间余额属性 新值分布 示例
加权平均 - 实际_实际
收入、费用、已保存的假设（其中，时间余额属性设置为平均值）

根据一年中的实际天数得出的加权日平均。此项考虑了闰年（二月份有 29天）。
关于加权平均 - 实际_实际：
• 虽然可以使用别名，但不能自定义月份标签。
• 年度必须有 12 个月，而季度必须是三个基本月份的和。
• 自由形式设置完毕后，不能更改会计起始月。
• 所有月份都计算在内。

#MISSING 在分子中被视为 0，在分母中，所有天数都包含在空缺月份中。因此，举例来说，
QTR 代表三个月，而不是
QTD；“全年”代表所有 12 个月，而不是 YTD。

• 仅对绑定到块存储多维数据集的维支持此时间余额属性。聚合存储多维数据集不支持“加权平均 -实际_实际”时间余额属性。

示例 1
对于闰年，您要为一月、二月和三月输入值。假设二月份有 29 天，第一季有 91 天。
输入的值和天数
• 一月 = 9,000 31 天
• 二月 = 8,000 29 天
• 三月 = 8,000 31 天
• 第一季 = 91 天（一月、二月和三月的总天数）结果：
第一季 = 8,341

第一季的平均值按以下方式计算：(1)将第一季中各月的值分别乘以该月的天数，(2) 对这些值求和，(3) 除以第一季中的总天数。其中二月的天数为
29 天，第一季的天数为 91 天。最终结果为：(9,000 * 31 + 8,000 * 29 +
8,000 * 31)/91 = 8,341。
示例 2
对于非闰年，您要为一月、二月和三月输入值。假设二月份有 28 天，第一季有 90 天。
输入的值和天数
• 一月 = 9,000 31 天
• 二月 = 8,000 28 天
• 三月 = 8,300 31 天
• 第一季 = 90 天（一月、二月和三月的总天数）结果：
第一季 = 8,344

二月的天数采用 28 天，第一季的天数采用 90 天，结果为：(9,000 * 31 +
8,000 * 28 + 8,000 * 31)/90 =
8,344。

自定义 分布被禁用，并且应用程序设计者应添加自定义分布。例如，您可以使用
Groovy 规则将一个值馈送到期间总值（第一季）中，并且它将使用流方法计算汇总期间。

不适用

禁用 分布被禁用并且汇总期间处于只读状态。“禁用”可防止在非零级期间上输入数据。流方法用于汇总到期间总值（第一季）中，但它不会向下分配到汇总期间。

不适用
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注：
跳过选项不适用于数据扩散，仅会影响成员层次的计算。

如果更改了百分比：
无论是帐户类型、已有分配还是 4-4-5 设置，值都将平均分配到其子代上。如果更改的单元格是其父代期间的最后一个子代，则该值将向上复制到其父代中。
示例 1

将第一季从 10 更改为 20。
结果：一月、二月和三月也更改为 20。不过，“年度合计”不变，因为第一季不是其最后一个子代。
示例 2

将二月从 10 更改为 20。
结果：一月和三月不变，因为二者均不是二月的子代或父代。第一季（以及“年度合计”）不变，因为二月不是其最后一个子代。
示例 3

将第四季从 30 更改为 20。
结果：十月、十一月和十二月也更改为 20，因为该值复制到了第四季的子代中。“年度合计”也改变为 20，因为第四季是其最后一个子代。

注：
请参阅“调整单元格的值”。

锁定单元格
在扩散或操作数据时，可在自由形式计算和填充其他值时暂时锁定单元格。
在保存所做的更改之前可先进行查看。请参阅“在单元格锁定的情况下扩散数据的示例”。
要暂时锁定值：
1. 选择要锁定的单元格。
2. 依次单击数据和锁定。

锁定图标表示单元格已锁定。如果要锁定多个单元格且其中的某些单元格已经被锁定，则将锁定所有尚未锁定的单元格。
现在即可扩散或操作其他数据。（请参阅“在期间内扩散数据”和“数据如何扩散”。）

3. 要解锁单元格，请再次单击锁定。
只有在组中的所有单元格都已锁定（或者因其他原因被设置为只读）的情况下，单击锁定才会解锁所有单元格。保存数据时，锁定的单元格会被解锁。
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在单元格锁定的情况下扩散数据的示例
要了解在单元格已锁定时如何扩散数据，请参阅以下示例。
示例 1

在锁定和扩散之前，帐户 A 具有以下值：

然后您将二月和三月的值锁定在 100，将第一季的值从 300 更改为 600。由于一月、二月和三月值的总和必须为 600，而二月和三月均被锁定在 100，因此自由形式将计算得出一月的值为 400 并填入该值：

示例 2

在锁定和扩散之前，帐户 B 具有以下值：

然后您将第一季和第二季的值都锁定在 100，并将“年度合计”从 400 更改为 800。由于年度总计必须等于 800，而第一季和第二季都锁定在 100，因此第三季和第四季计算出的值均为 300：

使用网格扩散扩散值
如果管理员为表单启用了网格扩散属性，则您可以根据目标单元格中已存在的值指定一个数量或百分比，以便按此增大或减小表单上多个维的值。
您可以立即在表单中看到结果，可保存或丢弃新数据。在计算扩散数据时，自由形式会忽略只读、锁定以及有支持详细信息的单元格。通过仅将值扩散到您具有写入权限的单元格来确保数据完整性。

第 10 章使用网格扩散扩散值

10-8



注：
时间余额属性设置会影响使用填充选项扩散数据的方式。请参阅“数据如何扩散”。

要使用网格扩散扩散值：
1. 将光标放在要将其值分配到目标单元格的“小计”或“合计”源单元格上。
2. 依次单击数据和扩散。
3. 在调整方式中，输入更改因子：

• 要将值更改指定的数量，请单击 。在值的前面添加减号可以减小值。
• 要按百分比更改值，请单击 。

4. 单击一种分布模式：
• 成比例扩散：根据目标单元格中的现有值，按比例扩散值（默认）。
• 平均拆分：在各目标单元格之间平均分配值。
• 填充：替换所有目标单元格中的值。

5. 单击应用。
指定的值或百分比将在各目标单元格上分配，用新值替换原有值。

6. 单击保存。
使用分配扩散值

使用分配，您可以将数据批量分配到多个单元格，甚至是在多个维之间分配。
注意：
• 您无法撤消值的批量分配。
• 时间余额属性设置会影响使用填充选项扩散数据的方式。请参阅“数据如何扩散”。
如果管理员已将“批量分配”角色分配给您并且已为您的表单选择了启用批量分配属性，您可以使用分配来分布数据。您可以将数据分配给所有源单元格的后代、在多个维之间进行分配，甚至还可以将数据扩散到表单上未显示的单元格。事实上，您不需要具有目标单元格的写入权限。
要使用分配来扩散值：
1. 将光标放在要扩散其值的“小计”或“合计”单元格上。
2. 依次单击数据和分配。
3. 在调整方式中，输入更改因子：

• 要将值更改指定的数量，请单击 。在值的前面添加减号可以减小值。
• 要按百分比更改值，请单击 。
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4. 单击扩散类型以便在目标单元格中分配指定的值或百分比，如下表中所述。
表 10-2    分配的扩散类型
扩散类型 Description（说明）
成比例扩散 根据目标单元格中的现有值，按比例扩散值（默认）。
关系扩散 根据另一源位置中的值扩散到选定单元格。选择此选项可在选定列中显示各维的当前选定成员。在相关下方，选择用于确定要分配的基值的成员，由此根据相关单元格中的现有值创建模式。要选择成员，请使用成员选择器。

请参阅《管理自由形式》中的“使用成员”。
平均拆分 在各目标单元格之间平均扩散值。
填充 替换所有目标单元格中的值。

5. 单击扩散。
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11使用支持详细信息
另请参阅：
• 关于使用支持详细信息如果要编写单元格值的计算逻辑，您可以使用内置计算器（称为支持详细信息）推导该值并保存该值基于的假设。
• 关于“支持详细信息”的更多内容“支持详细信息”可帮助您在表单中构建和了解数据所基于的假设。
• 添加支持详细信息使用支持详细信息设置详细信息项累加到单元格值的方式。
• 将多个单元格粘贴到支持详细信息窗口可以从 Microsoft Excel 或其他产品中的多个单元格复制支持详细信息，并将其粘贴到支持详细信息窗口中。

关于使用支持详细信息
如果要编写单元格值的计算逻辑，您可以使用内置计算器（称为支持详细信息）推导该值并保存该值基于的假设。
例如，假如您要使用自己的逻辑规划下一季度的差旅费用。此示例显示您可以如何使用支持详细信息来规划差旅费用：
 

 您可以包括定义如何计算数据的文本、数值以及运算符。请参阅“添加支持详细信息”。
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关于“支持详细信息”的更多内容
“支持详细信息”可帮助您在表单中构建和了解数据所基于的假设。
例如，您可以为“笔”添加以下支持详细信息：圆珠笔、钢笔、记号笔等。之后，“笔”成员可以显示所有笔类型的合计。
关于“支持详细信息”：
• 包含“支持详细信息”的单元格具有蓝绿色背景。
• “支持详细信息”不会向表单添加成员或更改其组织。
• 对于为其创建“支持详细信息”的单元格，您必须具有写入权限。
• 对于包含“支持详细信息”的单元格，为了保护“支持详细信息”，该单元格中的聚合值为只读。
• 可以向目标和自下而上版本中添加“支持详细信息”。
• 只能向基本期间（0 级成员）添加“支持详细信息”。不能向汇总期间（例如“季度”）添加“支持详细信息”。
• 支持详细信息窗口中不反映数字和精度格式设置。
• 运算符序列遵循处理复杂计算中的多重运算符时所使用的逻辑。请参阅“支持详细信息的顺序”。
• 可以打印“支持详细信息”。
• 管理员可以使用“复制版本”功能将支持详细信息从一个版本复制到另一个版本。
• 管理员可以将数据（包括“支持详细信息”）从一个维交叉点复制到另一个维交叉点。例如，管理员可以将 Budget, FY19, Final 复制到 Forecast, FY20, First Draft。

添加支持详细信息
使用支持详细信息设置详细信息项累加到单元格值的方式。
要使用支持详细信息：
1. 选择要向其添加支持详细信息的一个或多个单元格。

您可以选择行或列中的连续单元格，但不能包括行和列的组合。请选择使用本地或输入货币的单元格，以便执行写操作。
2. 依次单击 、  和支持详细信息。
3. 在此窗口中单击操作，然后添加反映所需结构的行。

例如，单击添加子代，在选定项的正下方添加一行。请参阅“使用支持详细信息结构”。
4. 针对每行，输入说明（不超过 1,500 个字符）。
5. 通过为每行选择一个运算符来设置行间的数学关系：在每行的运算符单元格中单击，然后从下列运算符中选择：+ - * / 和 ~（忽略）。
6. 输入数据进行设置或计算。

使用与为表单设置的缩放比例相同的缩放比例输入数字。
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7. 单击保存。
保存数据之前，系统会动态计算并累加各个值。并保存表单上的数据。

请参阅“使用支持详细信息结构”。
使用支持详细信息结构

了解如何构造支持详细信息中的元素。
要创建或更改支持详细信息结构：
1. 选择一行，然后单击操作中的下列选项之一：

表 11-1    支持详细信息选项
选项 结果
添加子代 在选定单元格的下一级别添加项。可添加不限数量的子代，但需考虑潜在的性能影响。
添加同级 在选定单元格的同一级别添加项。可添加不限数量的同级，但需考虑潜在的性能影响。
删除 删除选定项。
全部删除 删除所有支持详细信息。
提升 将选定项移至下一更高级别。
降级 将选定项移至下一更低级别。
上移 将选定项移到其前面的同级之前。
下移 将选定项移到其后面的同级之后
复制行 在选定项下添加一行，并复制其结构（文本、运算符和值）
填充 当您选择连续单元格并在其中一个单元格中输入值时，将填充其他空单元格

2. 单击保存。
保存将存储行、数据和计算的值。

支持详细信息的顺序
支持详细信息顺序将影响保存的结果值。
理解计算顺序有助于正确输入支持详细信息。支持详细信息将使用 +（加）、-（减）、*（乘）和 /（除）的计算顺序。以下这个简单的单位乘以费率的示例将说明如何正确输入支持详细信息。
请参阅“支持详细信息输入错误”和“正确输入支持详细信息”。

支持详细信息输入错误
此示例显示了生成错误数据的支持详细信息中行的顺序。
由于下表中的费率设置为一元运算符 +，因此计算顺序是先加上费率再乘以单位，从而导致二月和三月的数据错误。
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正确输入支持详细信息
此示例显示了生成正确值的支持详细信息的顺序。
下表显示了单位乘以费率计算的正确顺序，可得到正确的值。

验证支持详细信息顺序，确保计算正确并保存正确的值。
当支持详细信息单元格为空时进行合计

如果支持详细信息中的数据单元格为空，则自由形式将在聚合值时忽略它（而不是假设空单元格表示 0）。
例如，可以定义支持详细信息来计算雇用一名讲师的日工资 ($250) 乘以每月中计划雇用讲师的天数（一月份为 4 天，二月份为“无”）。尽管未打算在二月份雇用讲师，但“讲师”在二月的合计为 250：

当某些单元格为空时，要正确计算由 * 乘号累加的合计值，可将“日工资”单元格留空，也可在“天数”单元格中输入 0，而不是将其留空：
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这将导致日工资 (250) 乘以 0，从而使二月份的值为 0。
将多个单元格粘贴到支持详细信息窗口

可以从 Microsoft Excel 或其他产品中的多个单元格复制支持详细信息，并将其粘贴到支持详细信息窗口中。

注：
此功能仅在台式机上可用，而在移动设备上不可用。

例如，可以在电子表格中处理支持详细信息，然后再将信息复制回自由形式。
关于复制和粘贴支持详细信息：
• 粘贴的数据的单元格范围必须在支持详细信息窗口中。粘贴剪贴板的内容时，剪贴板中任何多余的值会被忽略。
• 只能从 Microsoft Excel 将单元格范围中的数据复制到支持详细信息中单元格范围（而不能复制行说明或标签）。
• 粘贴的数据不会保留原格式设置。
要从 Microsoft Excel 工作表复制支持详细信息：
1. 在自由形式中，选择要查看其支持详细信息或为其创建支持详细信息的单元格或单元格范

围，然后依次单击 、  和支持详细信息。
2. 在支持详细信息中，标出带有支持详细信息的单元格范围或者添加带有支持详细信息的单元格，然后单击确定。
3. 在 Excel 中，选择包含支持详细信息的单元格范围，然后按 Ctrl+C 复制数据。
4. 在自由形式中，打开将向其添加支持详细信息的表单。
5. 选择含有要修改的详细信息的单元格，然后单击支持详细信息。
6. 在支持详细信息中，在要将支持详细信息粘贴到的范围的左上角单元格的灰色框架

 中单击，然后按 Ctrl+V。
在您的浏览器中，按 Ctrl+V 可显示剪贴板。再次按 Ctrl+V 可粘贴已复制的数据。

7. 单击保存。
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12使用报表
创建报表和帐簿，以查看关键数据的摘要。
自由形式提供两种创建报表的方法，以供您汇总数据：
• Reports

• Financial Reporting

Reports

此下一代基于云的报表解决方案提供了强大、用户友好的报表开发框架，以及丰富的报表查看者体验。Reports 允许用户使用 Oracle Enterprise Performance Management Cloud 源（如
Oracle Essbase 以及 ERP Cloud Financials）将图表和网格插入到报表。此报表解决方案与
Financial Reporting 结合使用，并最终取代后者。

要使用 Reports 功能，请在主页上单击报表，然后单击页面左侧的报表选项卡 。
请参阅“使用 Reports 报表解决方案”。
Financial Reporting

此旧报表解决方案可生成高度格式化、符合 GAAP 标准的帐簿级财务和管理报表。
要使用 Financial Reporting 功能，请在主页上单击报表，然后单击页面左侧的财务报表选项卡

。
请参阅“使用旧财务报表和帐簿”。

使用 Reports 报表解决方案
Reports 概览
Reports 以前在 Narrative Reporting 业务流程中作为 Management Reporting 提供，现在已嵌入到 Oracle Enterprise Performance Management Cloud 平台业务流程以及应用程序，并且最终将取代 Financial Reporting。Reports 提供了强大、用户友好的报表开发框架，以及丰富的报表查看者体验。
要了解如何设计和使用 Reports 报表解决方案，请参阅以下主题和指南：
• 《在 Oracle Enterprise Performance Management Cloud 中使用 Reports（报表）》中的“了解 Reports（报表）”
• 《在 Oracle Enterprise Performance Management Cloud 中使用 Reports（报表）进行设计》中的“了解 Reports（报表）”。
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访问 Reports 并查看 Reports 存储库

要查看下一代 Reports，请在主页上单击 ，然后单击页面左侧的报表选项卡

。
报表列表页面使用的文件夹层次与仪表板、Infolet 和数据输入表单相同，并且所有对象和文件夹都在一个名为库的根文件夹下。报表、文档簿和突发定义存储在 Reports（报表）存储库中。

注：
仅管理员可以将文件（例如仪表板、infolet、表单、报表等）添加到库根文件夹。

• 要搜索报表或文件夹，请在窗格顶部的搜索框中输入搜索文本，然后单击 。
• 在报表的列表页面上，可以在查看报表文件夹时于平面视图或树视图之间切换：

您还可以在文档下访问文档簿和突发使用和生成的第三方文档例如，突发定义使用的文档簿和 CSV 文件中插入的 MS Word 和 PDF 文档，以及突发定义生成的 PDF 文件。

要查看文档存储库，请在主页上单击报表，然后单击页面左侧的文档选项卡 。
管理文件夹和报表
可以在报表列表页面上通过可用的不同视图选项管理报表。在文档下，您可以访问和维护文档簿和突发使用和生成的第三方文档；例如，突发定义使用的文档簿和 .CSV 文件中插入的 MS Word 和 PDF 文档，以及突发定义生成的 PDF 文件。
报表和文档按文件夹分组。在查看报表列表时，您可以：
• 按报表对象或文档搜索
• 按文件夹筛选。对于报表对象，可以按类型筛选（报表、快照、文档簿、突发定义）。
• 在文件夹树视图或平面列表视图之间切换：
通过单击  图标，报表设计者可以为文件夹或各个报表执行以下文件夹和报表管理任务：
• 对于文件夹：

– 上传文件（仅文档）
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– 创建文件夹
– 删除
– 重命名
– 移动到
– 分配权限

• 对于报表、文档簿和突发定义：
– 打开（仅报表和文档簿）
– 编辑
– 重命名
– 复制为
– 删除
– 移动到
– 分配权限
– 复制 URL

• 对于文档：
– 属性
– 复制为
– 删除
– 移动到
– 分配权限

文档列表支持以下文件类型和扩展名（默认文件大小限制为 5mb，.PDF 除外，其支持
100mb）：
• Word（.DOC、.DOCX）
• Excel（.XLS、.XLSX）
• 逗号分隔值 (.CSV)

• PDF (.PDF)

• 文本 (.TXT)

• PowerPoint（.PPT、.PPTX）
要在文档中上传第三方文件：
1. 在文档列表中，选择目标文件夹，然后执行任一操作：

• 单击文档面板右上角的上传。
• 单击  图标并选择上传文件。

2. 在上传文件中，从本地文件系统中选择要上传的文件，然后单击确定。该文件将上传到所选文件夹。
要在文档中下载第三方文件，请在文档列表中浏览并找到所需的文件位置，然后单击文件名进行下载。
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Reports 文档簿和突发
Reports 包含文档簿和突发功能。文档簿功能可以将一个或多个报表、帐簿和其他文档组合在一起，以生成单个 PDF 输出。突发功能可用于为一个数据源的单个维的多个成员运行单个报表或帐簿，并为每个成员发布 PDF 输出。您可以将突发定义调度为调度作业。要了解如何使用 Reports 中的文档簿和突发功能，请参阅《在 Oracle Enterprise
Performance Management Cloud 中使用 Reports（报表）进行设计》中的以下主题：
• 使用文档簿
• 使用分别输出
要将突发定义调度为调度作业，请参阅《管理自由形式》中的“调度作业”。
将 Financial Reporting 报表迁移到 Reports

通过使用可迁移所有或单个报表的原位迁移，或者通过导入已从浏览存储库本地导出的
Financial Reporting 报表文件，可以将 Financial Reporting 报表迁移到 Reports。请注意，在迁移时，系统会将尽可能多的原始报表元素转换为 Reports 等效项。但是，两种解决方案之间存在差异，并非所有元素都存在于两种解决方案中。迁移报表之后，您可能必须修改某些元素，以便生成与原始报表等效的报表。
Financial Reporting 将最终在未来某个尚未确定的日期被删除，在此之前，您有充足的时间将 Financial Reporting 中的内容迁移到 Reports。
请参阅《在 Oracle Enterprise Performance Management Cloud 中使用 Reports（报表）进行设计》中的“从 Financial Reporting 迁移报表”。
在 Reports 中迁移字体
Oracle 建议报表设计者上传公司用于生成报表的任何 TrueType 字体。您可以使用应用程序设置将包含多个 TrueType 字体的单个字体文件或压缩文件上传到字体文件夹。
字体文件必须为 TrueType 字体，并且不能已存在于字体文件夹结构中。如果您上传了重复字体，则会收到一条错误消息，指出存在重复（或无效）的字体文件。如果您上传了一个 zip 文件中的多个字体，则会加载所有其他有效文件。
上传字体时，必须确保该字体是否具有属于字体系列本身的变体（例如普通、斜体、粗体和粗斜体字体）。在这种情况下，您可能要以 zip 文件形式上传完整的字体系列，而不是上传常规字体文件，以便在系统中使用。有关字体系列及其变体的更多详细信息，请参阅 Microsoft 字体库。
要在 EPM 云部署中上传字体：
1. 从 EPM 云服务中，依次单击应用程序和设置。

有关更多信息，请参阅《管理自由形式》 指南中的“我可以指定哪些应用程序和系统设置？”
2. 要指定报表选项，请单击报表设置。
3. 从“设置”页中，单击管理字体。
4. 从“字体”页中，单击 ，然后选择上传文件。
5. 单击“上传文件”对话框中的浏览以导航到要上传的 TrueType 字体，然后单击确定。
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注：
如果需要上传多个字体，请创建 zip 文件。请注意，执行上传可能需要一些时间，具体取决于字体文件的大小。

注意事项
Reports 中限制使用反斜杠字符 (\)。

使用旧财务报表和帐簿
在主页上，单击报表，然后单击页面左侧的“财务报表”选项卡 。
报表示例：
 

 您也可以创建报表帐簿，即相关报表的集合。请参阅“创建动态帐簿”。
相关主题
• 财务报表的类型
• 创建快照报表和帐簿
• 优化报表和帐簿
• 将带格式的报表导出到 Excel

• 创建动态报表
• 查看和更新动态报表
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• 创建动态帐簿
• 查看和更新动态帐簿
• 在报表上显示 POV 成员选择器
• 使用 Financial Reporting 报表和注释

财务报表的类型
快照报表和帐簿显示保存财务报表或帐簿时的数据视图，因此它们显示的是某个时间点的数据。对于动态财务报表和帐簿，您可以查看最新数据并更改要查看的数据。
财务报表页上的图标描述了其类型：

• ：动态报表，您可以在创建或更改期间动态预览。

• ：快照报表，您在 Financial Reporting 中从动态报表创建的报表。请参阅“创建快照报表和帐簿”。

• ：动态帐簿，您在 Financial Reporting 中创建的报表的集合。

• ：快照帐簿，您在 Financial Reporting 中从动态帐簿创建的帐簿。请参阅“创建快照报表和帐簿”。

提示：
请参阅“将带格式的报表导出到 Excel”。

另请参阅《在 Oracle Enterprise Performance Management Cloud 中使用 Financial
Reporting》。

创建快照报表和帐簿
您可以通过多种方式生成快照报表和帐簿。
要生成快照报表，可以在 Financial Reporting 中将一个报表另存为快照报表，或者安排将批处理中的报表输出为快照。要生成快照帐簿，可以在 Financial Reporting 中运行一个帐簿，然后将该帐簿另存为快照帐簿，或者调度将批处理中的帐簿输出为快照。

注：
只能以 PDF 格式打开快照帐簿。
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优化报表和帐簿
对于动态报表和帐簿，可以在创建和查看期间实时对其进行预览和更改。
对于包含 POV 的报表和帐簿，您可以选择不同的 POV 成员来更改所显示数据的上下文。可以使用即席网格创建自由形式数据的报表。可以在 Financial Reporting 中将相关报表作为报表帐簿进行发布。

将带格式的报表导出到 Excel
您可以将带格式的报表导出到 Microsoft Excel。
1. 在主页上，单击报表

。
2. 选择要导出到 Excel 的报表。
3. 在操作下，单击 Excel 图标 。
4. 如果报表是动态的，则可以单击  以在 POV 中显示不同的成员。
5. 单击继续，打开或保存文件，然后在 Excel 中查看带格式的报表。

注：
您还可以在查看报表时将报表导出到 Excel。请参阅“查看和更新动态报表”。

创建动态报表
您可以为即席网格中的数据生成报表。
有关使用即席网格的信息，请参阅“将即席用于数据输入和分析”。

注：
如果即席网格显示折叠的成员，则从中创建的报表也将以折叠方式显示。因此，如果您希望报表以展开方式显示，请在创建报表之前展开即席网格。

1. 从即席网格中，依次单击保存即席网格和报表。
请参阅“创建即席网格”和“访问即席网格”。

2. 指定名称，然后单击替换以替换先前的报表（可选）。
3. 要查看报表，请依次单击报表和刷新，然后单击报表或帐簿。
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查看和更新动态报表
可以采用 HTML 或 PDF 格式查看动态报表。可以通过选择其他 POV 成员或展开成员更新报表。
1. 在主页上，单击报表

，然后单击要查看的报表。您可能需要展开包含报表的文件夹。可以在平面视图和树视图这两种报表查看方式之间切换：

提示：
单击刷新可查看最近保存的报表。

2. 单击报表对应的 HTML、PDF 或 XLS。
顶部 POV 默认为上次选择的成员。请参阅“在报表上显示 POV 成员选择器”。如果没有预定义成员，请参阅用于选择 POV 成员的步骤 4。
有关 XLS 选项的信息，请参阅“将带格式的报表导出到 Excel”。
单击继续。

3. 可选：从“页面”下拉列表选择希望显示的成员。
4. 可选：如果使用 HTML 格式查看报表，则可以展开成员（例如，展开 Q1 以显示

Jan、Feb 和 Mar）。使用页面左上角的 HTML 预览或 PDF 预览切换按钮可以在显示展开报表的情况下切换到 PDF。
5. 可选：如果使用 HTML 格式查看报表，您还可以选择其他 POV 成员。

• 要搜索某个成员，请在文本框中输入完整或部分名称。
• 要更改显示的成员数据，请单击 。

请参阅《管理自由形式》中的“使用成员”。
• 可选：在 HTML 预览中，单击在可供查询模式中导出以将报表导出到 Excel（反映了您设置的首选项）。请参阅“设置报表首选项”。

注：
在报表页面上单击 XLS 可生成报表的完全格式化的 Excel 副本，但该副本未动态链接到源数据。

• 可选：您可以将报表以完全格式化的形式导出到 Excel。例如，如果展开了行和列，请使用页面左上角的导出到 Excel 切换按钮。
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创建动态帐簿
在 Financial Reporting 中创建相关自由形式报表的帐簿。

注：
只能以 PDF 格式打开动态帐簿。

查看和更新动态帐簿
您可以在通过 Financial Reporting 创建的动态帐簿中预览和选择不同的成员。如果选择不同的帐簿 POV 成员，则帐簿中使用了原先的 POV 选择的报表将用新成员替换 POV。
例如，如果三个报表使用 2019 作为“年份”成员，而您将帐簿 POV 更改为 2020，则这些报表将显示 2020 年对应的数据。

1. 依次单击报表和 。
2. 在要处理的报表右侧的操作下方，单击 HTML 或 PDF。

要将维展开至希望的详细信息级别，请单击 HTML 预览，然后进行更改。

注：
要将格式化的报表导出至 Microsoft Excel，请参阅“将带格式的报表导出到
Excel”。

3. 要选择其他 POV 成员，请单击 。
• 要搜索某个成员，请在文本框中输入完整或部分名称。
• 要更改显示的成员数据，请单击 。

请参阅“在报表上显示 POV 成员选择器”。
4. 单击继续。

将生成帐簿并显示在一个单独窗口中。例如，PDF 帐簿显示在 Adobe Acrobat 中
在报表上显示 POV 成员选择器

选择报表页面上的显示 POV 选项选项后，您可以在具有 POV 的报表中选择不同的成员。
在主页上单击报表时
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，将显示报表页面，您可以在该页面上选择要显示的报表。如果在该页面上选中显示
POV 选项复选框并选择一个具有 POV 的报表，将显示 POV 成员选择器窗口。
请参阅《管理自由形式》中的“使用成员”。
在该复选框中所做的选择会应用于列表中包含 POV 的所有报表，并且在当前的会话中持续有效，直到您注销为止。
如果清除显示 POV 选项复选框（默认选中），将直接启动报表，而不会显示 POV 成员选择器窗口。报表中的 POV 成员是表单中最近使用的成员，如果没有最近使用的成员，则是维的根成员。
即使直接启动报表并绕过 POV 成员选择器窗口，在显示报表后，您仍可以更改 POV 中的成员，方法是单击 POV 中的链接，然后选择其他成员。

使用 Financial Reporting 报表和注释
要查看报表注释，请在 Financial Reporting 中启用相应的选项。
Financial Reporting 选项：
• 执行高级搜索来查找报表
• 将存储库对象附加到注释
• 打开注释附件
• 指定注释访问权限
可以通过单击导航器的管理报表链接来访问 Financial Reporting。
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13使用业务规则
与 Microsoft Excel 中的公式类似，业务规则可以启动特定的计算。
例如，您可以启动业务规则来计算所在部门更新后的员工费用。管理员会为您设置规则。管理员可以调度业务规则在设定时间运行或按一定间隔定期运行。此外，管理员也可以将业务规则设置为在您打开表单或保存表单中数据时自动启动。

启动业务规则
也可以在表单内或从任务列表中运行业务规则，前提是管理员设置了此方式。
1. 在主页上，单击规则

。
可选：按多维数据集或业务规则类型筛选业务规则。

2. 在要运行的业务规则的右侧，单击启动。
3. 如果出现运行时提示，请输入或选择所需信息，然后单击启动。

请参阅“关于运行时提示”。
如果规则成功运行，则将显示一条消息并更新数据。作业页面列出了最近运行或发生错误的业务规则。请参阅“检查作业状态”。

关于运行时提示
某些业务规则会提示您输入或选择信息，这种提示被称作运行时提示。
关于运行时提示：
• 提示您输入的信息类型会有所不同。示例：

– 一个或多个成员或一组成员。对于一系列成员，您可以从设计者设置的每个维中进行选择（例如：IDescendants("Marketing"),FY19）。
– 一个数字
– 文本
– 列表中的项
– 维或交叉维，一种成员组合，在设计者设置的每个维中都只包括一名成员（例如：

Sales -> Actual -> Jan，指 Sales、Actual 和 January 的成员交叉点）。
• 管理员可将表单设置为在打开或保存表单时启动业务规则。
• 如果管理员为父代成员启用了添加动态子代，您可以通过在运行时提示中输入名称来创建新成员。

请参阅《管理自由形式》中的“关于动态成员”。
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• 如果业务规则有运行时提示且管理员选择了使用表单上的成员，则运行时提示窗口上的默认成员将与该页面中的当前成员或打开的表单的视点轴中的当前成员相匹配。
• 如果保存数据时启动了多个有运行时提示的业务规则，请输入每个业务规则的值，然后单击启动。

检查作业状态
您可以在作业页面上监视许多活动。例如，可以检查“智能推送”和“刷新”等作业的执行状态。
注意：
• 当启动的作业处于某种状态（如已完成、出错）或者涉及违规错误或警告时，您可以收到电子邮件通知。要设置电子邮件通知，请参阅“设置通知的电子邮件”。
• 不能从作业页面取消或启动作业。
• 管理员可查看所有作业及其状态。其他所有用户都只能查看自己的作业和相关状态。
• 不能删除正在进行的作业。
要检查作业的执行状态：
1. 依次单击应用程序和作业。
2. 要筛选所显示的作业，请选择下列任一选项：作业类型、状态、作业名称、开始时间和结束时间，然后单击应用。
3. 可选：仅针对管理员：要从列表中删除所选择的作业并从数据库中删除其作业记录，请单击删除。
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14设置首选项
另请参阅：
• 设置首选项可以设置首选项来控制功能和显示的许多方面，包括报表和表单的打印方式。
• 设置常规首选项在“常规”选项卡上，您可以设置首选时区、语言、头像图片、外出助理等。
• 设置显示首选项您可以设置希望如何设置数字的格式、要在“页面”下拉列表中显示多少成员、如何缩进成员、如何设置日期的格式，以及是否显示合并运算符。
• 设置通知的电子邮件您可以设置当任务列表和作业中发生更改时要收到哪些活动的电子邮件通知。
• 设置即席选项通过设置首选项控制即席网格的显示和行为。
• 设置用户变量用户变量充当表单中的筛选器，这使您可以只关注某些成员，如您的部门。您必须先为管理员已设置的用户变量设置首选项，然后才能打开表单。
• 设置报表首选项您可以针对希望如何打印和导出下一代 Reports 和 Financial Reporting 报表设置首选项。
• 设置打印首选项可以针对表单及其数据如何打印为 PDF 文件设置首选项。

设置首选项
可以设置首选项来控制功能和显示的许多方面，包括报表和表单的打印方式。

注：
您设置的首选项优先于管理员设置的首选项，但您可以通过单击使用管理员的设置来还原管理员的设置。

要设置首选项：
1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项
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。
2. 单击左侧的选项卡可设置首选项。

• 常规：设置您的头像照片，时区、语言、要使用的别名表以及显示成员名称和别名的首选项。请参阅“设置常规首选项”。
• 显示：针对如何设置数字的格式、成员如何显示在“页面”下拉列表中、是否显示合并运算符以及日期格式设置首选项。请参阅“设置显示首选项”。
• 通知：设置电子邮件地址，并选择对于任务列表和作业，要收到哪些活动的通知。请参阅“设置通知的电子邮件”。
• 即席选项：设置即席网格的处理选项。请参阅“设置即席选项”。
• 用户变量：选择管理员设置的用户变量的成员。请参阅“设置用户变量”。
• 报表：设置报表的显示首选项。请参阅“设置报表首选项”。
• 表单打印：针对如何将表单中的数据打印为 PDF 文件设置首选项。请参阅“设置打印首选项”。

设置常规首选项
在“常规”选项卡上，您可以设置首选时区、语言、头像图片、外出助理等。
1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项

。
2. 单击常规。
3. 设置以下各项的首选项：

• 时区。可以键入前缀，例如，键入 "PT" 表示美国西部标准时间。新用户的默认时区为 (UTC) Reykjavik - 格林威治标准时间。
• 用于显示标签和按钮的语言。如果未选择语言，则会使用浏览器的区域设置。
• 头像照片。请参阅“设置您的头像图片”。
• 要使用的别名表以及您希望成员及其别名以哪种方式显示。（管理员可以为“帐户”、“货币”、“实体”、“方案”、“期间”、“版本”、“年”以及用户定义的维成员设置别名表并分配备用名称或别名。管理员最多可以为每个维成员设置 30 个别名，包括默认别名。）

请参阅“设置成员名称或别名的显示”。
4. 单击保存。
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设置您的头像图片
上传要显示在主页上和应用程序中其他位置的头像图片
例如：
 

 

要上传头像图片：
1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项

。
2. 在头像图像旁边，单击浏览以查找并打开图像文件。图像文件的类型可以是 .png、.jpg、.jpeg或 .gif。
3. 单击保存。注销并重新登录后，将会显示头像图片。如果上传的图片超过 100 x 100 像素，系统将自动调整其大小。

注：
自动调整大小仅影响在用户首选项中上传的新头像图像。现有的头像图片不会调整大小。

设置成员名称或别名的显示
在常规页面上，您可以设置要使用哪个别名表以及希望如何显示成员名称或别名。
别名是成员的另一个名称，通常更具描述性。别名集存储在管理员创建的别名表中。例如，可使用一个别名表存储“英文”成员名称，使用另一个别名表存储“德文”成员名称等等。

第 14 章设置常规首选项
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1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项

。
2. 单击常规选项卡，然后从别名表中选择一个别名表。
3. 从将成员标签显示为中，选择所需的成员名称显示方式：

• 成员名称
• 别名
• 成员名称:别名
• 别名:成员名称
• 默认。如果选择默认，则由表单、网格或维设置来确定如何显示成员名称。

4. 单击保存。
设置显示首选项

您可以设置希望如何设置数字的格式、要在“页面”下拉列表中显示多少成员、如何缩进成员、如何设置日期的格式，以及是否显示合并运算符。
1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项

。
2. 单击显示，然后设置以下首选项：

• 在数值格式下，设置数值格式。您的选择将应用于您有权访问的所有表单中的所有货币。您不能为千位分隔符和小数分隔符选择同一选项。
• 在页面选项下的成员缩进中，设置成员在页面上的缩进方式以及您希望在“页面”下拉列表中列出的项数。如果选择不缩进，则成员将显示为展平的顺序列表。如果由于“页面”下拉列表显示太多项而导致必须滚动浏览列表，您可能希望在页面下拉列表中的项数中减少所显示的项数。
• 在其他选项下，设置是否显示合并运算符（例如，是、否或使用表单设置）。还要设置日期格式（例如 dd/MM/yyyy）。如果选择自动检测，将根据您的浏览器区域设置来设置日期格式。所选格式将应用到整个用户界面，包括报表。

此外，还要为在即席网格中启用用户公式选择一个选项。选择是将允许您执行实时计算，而无需向数据库提交更改。
3. 单击保存。
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设置通知的电子邮件
您可以设置当任务列表和作业中发生更改时要收到哪些活动的电子邮件通知。
新用户继承服务管理员定义的默认电子邮件通知设置。这包括过期通知、状态更改通知和到期日提醒通知的设置。如果服务管理员允许用户定义自己的电子邮件通知设置，则任何用户都可以执行以下操作之一：
• 通过选择使用管理员的设置，继续使用服务管理员定义的默认设置。服务管理员随后对电子邮件通知设置进行的任何更新将反映在用户的设置中。
• 使用通知我进行一个或多个设置，自定义他们的电子邮件通知设置。如果用户没有设置一个或多个设置的值，这些设置将继续使用服务管理员设置的默认值。

注：
如果服务管理员不允许用户自定义其通知设置，则禁用使用管理员的设置。

要设置并启用电子邮件通知：
1. 在主页上，依次单击工具和用户首选项。
2. 单击通知。

3. 可选：如果您是服务管理员，则选择使用管理员的设置以防止用户对电子邮件通知设置进行任何自定义。如果服务管理员选中此复选框，则所有用户首选项设置都将被管理员设置覆盖，即用户将继承管理员设置的首选项。
4. 对于电子邮件地址，输入您的电子邮件地址。
5. 在通知下，选择需要接收通知的应用程序更新：

• 任务列表
• 作业控制台

6. 选择电子邮件开始时间和电子邮件结束时间。
7. 对于通知类型，选择一个通知我选项：

• 立即
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注：
如果您将通知我设置为立即，那么即使时间不在用户的电子邮件开始时间到结束时间范围内，也会立即发送电子邮件通知。

• 每天一次
• 每 2 小时
• 每 3 小时
• 每 4 小时
• 每 6 小时
• 混合
• 从不：选择此选项可禁用通知。请注意，此选项仅适用于状态更改通知和到期日提醒通知。对于过期通知，只有以下通知类型可以获得此选项：

– 您是任务所有者，但是任务接受者已过期
– 您是任务所有者，但是任务批准者已过期

8. 单击保存。
设置即席选项

通过设置首选项控制即席网格的显示和行为。
1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项

。
2. 单击即席选项。
3. 在靠上的部分中，设置显示成员的方式：

• 成员包含：
– 包括选择：选择此选项可同时显示选定的成员以及在执行操作后检索到的成员。例如，放大选定的成员 Qtr1 将显示第一季度、一月、二月和三月的数据。
– 在选定的组内：选择此选项可仅对选定的成员组执行某项操作（如缩放），而使未选定的单元格保持原样。仅当在网格下（作为行）或者跨网格（作为列）有两个或更多维时，此设置才有意义。此选项与缩放、仅保留和仅删除相关。

• 放大：选择放大级别：
– 下一级别：选择此选项可获取选定成员的子代的数据。
– 所有级别：选择此选项可获取选定成员的所有后代的数据。
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– 底层级别：选择此选项可获取维中的最低级别成员的数据。
• 祖先位置：设置祖先在层次中的显示方式：

– 顶部：选择此选项可按从最高级别到最低级别的顺序显示成员层次。
– 底部：选择此选项可按从最低级别到最高级别的顺序显示成员层次。

• 将成员标签显示为：设置是显示成员名称、别名，还是两者都显示。
• 别名表：选择要使用的别名表。
• 缩进：设置成员层次级别的缩进方式：

– 无：如果选择此选项，则无缩进。
– 子项：选择此选项可缩进后代。祖先在列中左对齐。
– 合计：选择此选项可缩进祖先。后代在列中左对齐。

• 导航而不刷新数据：选择此选项可提高在网格中导航时（例如透视和缩放）的性能。当您要更新数据时，只需单击“刷新”即可。（如果不选择此选项，在即席网格中工作时会刷新数据。）
4. 在隐藏下，要简化数据视图，请选择用于隐藏网格元素的选项。例如，可以隐藏包含零的行或列。

• 零：
– 行：选择此选项可隐藏仅包含零的行。
– 列：选择此选项可隐藏仅包含零的列。

• 隐藏：
– 重复的成员：选择此选项可隐藏包含重复成员名称的行，而无论网格方向如何。
– 行中缺少的块：选择此选项可隐藏没有数据的行中的单元格块。

• 缺少数据：选择此选项可隐藏包含零或没有数据的行或列。
• 无访问权限：选择此选项可隐藏您没有访问权限的行或列。

注：
如果在尝试打开即席网格时收到“无法打开即席网格，因为没有有效的数据行”错误消息，请清除以上隐藏选项。

5. 在精度下，设置以下选项：
• 使用货币成员设置：选择此选项可应用货币成员的精度设置。
• 设置货币值、非货币值和百分比值在单元格中显示的最小小数位数和最大小数位数。例如，如果单元格值为 100，并且您选择了最小精度 "2"，则值显示为 "100.00"。

6. 在替换下，设置对缺少数据的单元格、您没有查看访问权限的单元格或包含无效数据的单元格显示的标签。
• 无数据：输入要对值为 #Missing 或 #NoData 的单元格显示的文本。
• 无访问权限：输入要对您没有查看访问权限的单元格显示的文本。
• 提交零：如果为无数据或无访问权限替换选项指定了 #NumericZero 作为文本，并且要提交零，请选择此选项。
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设置用户变量
用户变量充当表单中的筛选器，这使您可以只关注某些成员，如您的部门。您必须先为管理员已设置的用户变量设置首选项，然后才能打开表单。
管理员可以设置用户变量来帮助用户关注感兴趣的成员，例如，所在部门的费用。例如，管理员可以通过行中的实体以及称之为“部门”的用户变量创建表单。通过为“部门”用户变量选择成员，诸如“销售”，可限制表单上显示的行的数量。之后，您可以选择“部门”的另一个成员，如“营销”。
要更新用户变量：
1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项

。
用户变量页面将列出管理员已为每个维设置的用户变量，并且成员下将列出每个变量的当前选定成员。

2. 单击要更改的变量旁边的 。
您也可以直接在维的成员列中键入成员名称。

3. 通过单击成员或其前面的复选标记来选择成员。
4. 单击保存。
要了解更多信息，请参阅《管理自由形式》中的“选择用户变量作为成员”。

设置报表首选项
您可以针对希望如何打印和导出下一代 Reports 和 Financial Reporting 报表设置首选项。
1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项

。
2. 单击报表。
3. 在页面顶部，有两个选项卡可供选择。

• 用于下一代 Reports 的报表
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• 用于 Financial Reporting 的财务报表
4. 对于报表，设置以下首选项：

表 14-1    Reports 首选项
选项 说明
预览 POV 启用后，打开或预览报表需要单击

 以刷新数据。
度量单位 选择英寸或厘米作为度量单位。

5. 对于财务报表，设置以下首选项：
表 14-2    Financial Reporting 首选项
选项 说明
默认预览模式 选择是以 PDF 还是 HTML 格式预览报表。
用户 POV 预览 选择打开将预览选定的 POV 成员。
注释打印首选项 定义报表中注释的打印方式，然后单击确定：

• 选择详细信息，然后选择使用脚注详细信息下的选项以创建系统定义的脚注。将应用常规格式设置并使用系统定义的大小和字体。例如，您可以选择标题、说明、类别、日期、作者、附件和包含回复。

注：
如果选择包含回复，还应选择：是包含全部回复；还是包含指定的前几条回复，从初始回复开始；亦或是包含指定的后几条回复，即打印初始注释以及指定的最后几条回复。输入要在提供的空间内打印的回复数。

• 选择文本对象，以选择包含 Financial Reporting 文本函数
Footnote 的存储库中已保存的文本框。在使用脚注文本对象的文本框中，在报表文本对象的 footnote 函数中输入要用来打印注释的文本。报表设计器将创建 footnote 函数。此选项为注释的格式设置和打印提供了更大的灵活性。例如，footnote 函数可以指定仅打印向标题和内容应用了不同大小、字体和颜色的网格注释。

• 选择无以不打印任何注释。
合并同等提示 选择是仅响应一次还是连续响应重复的提示和变量。
显示注释 选择此选项可在报表中包含注释。
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表 14-2    （续） Financial Reporting 首选项
选项 说明
可供查询的导出 选择如何将报表导出到 Excel：

• 导出模式：
– Smart View：将报表导出到 Oracle Smart View for

Office（默认值）。使用此选项可启动一个链接以打开
Smart View。要使用此选项，必须安装 Smart View。请参阅“在 Excel 中处理业务流程数据”。

– Excel 网格：在 Microsoft Excel 中打开导出的报表，而不连接 Smart View。在导出到下，选择以下选项之一：
* 新建工作表：将导出的报表作为新工作表在现有 Excel工作簿中打开。
* 新建工作簿：将导出的报表作为 Sheet1 在新的 Excel工作簿中打开。

– 已禁用：当使用 HTML 预览显示报表时，将隐藏可供用于查询的链接。
• 在导出为下，选择以下选项之一：

– 图像：生成基于 .jpg 的 .doc 文件，在这种情况下，对于
Word 文档中的每个页面，报表内容都是一个图像。图像格式将具有与在 PDF 中相同的布局，但您无法编辑图像。

– 文档(.docx)：生成 .docx 文件，在这种情况下，报表内容作为文本和表格输出到文档。图表将呈现为图像，您可以在
Word 中对其进行编辑。但是，报表组件的布局信息会丢失；所有组件都会呈现在 .docx 文档的左侧。如果有两个并排的 Financial Reporting 对象，则最右侧的对象将显示在最左侧的对象下方。某些 Financial Reporting 函数，例如
page ()，无法正常工作。

• 在导出到下，选择以下选项之一：
– 新建工作表：将导出的报表作为新工作表在现有 Excel 工作簿中打开。
– 新建工作簿：将导出的报表作为 Sheet1 在新的 Excel 工作簿中打开。

6. 单击保存。
设置打印首选项

可以针对表单及其数据如何打印为 PDF 文件设置首选项。
在设计表单时，您的管理员会设置表单的打印选项，例如是否包含支持详细信息。您可以接受这些默认设置，也可以针对打印 PDF 文件设置自己的首选项。要打印到 PDF 文件，必须安装 Adobe Acrobat Reader。

注：
“打印”选项仅适用于表单 1.0。如果您使用的是表单 2.0，并需要打印，可以使用浏览器的打印功能或 Oracle Smart View for Office 中的 Excel 打印功能。
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1. 在主页上，依次单击工具

和用户首选项

。
2. 单击表单打印。
3. 在页面设置下，设置纸张大小、布局、调整和排列的首选项。还可以选择是否以黑白方式打印。
4. 在选项下，设置是否应用：

• 格式设置
• 精度
• 支持详细信息。如果包含支持详细信息，请指定其打印方式：

– 正序：打印支持详细信息的顺序与支持详细信息页面上的顺序相同，父代在上。
– 逆序：按逆序打印支持详细信息，父代在下。

• 注释（与单元格相关联的文本注释）
• 属性成员（如果在表单中已选择它们）
• 表单名称
• 各页间重复的行标题和列标题
• POV/页
• 网格线
• 页脚

5. 单击保存。
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