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1. EINLEITUNG

Um eine einheitliche Dokumentation mit Hilfe von Docusnap zu erzeugen, ist es erwinscht eine globale
Designvorlage zu verwenden. Im Berichtswesen von Docusnap besteht daher die Mdglichkeit das
Erscheinungsbild Ihres Unternehmens (Cl) in Form von eigenen Logos, Farben und Schriftarten anzupassen.

Dieses HowTo gibt Ihnen eine Kurzbeschreibung, wie Sie das Layout der Berichte auf lhre Bedurfnisse und
gewlnschten Formatierungen anpassen konnen.

Gegliedert ist das Dokument in folgende Kapitel:

e Kapitel 2 Aufbau eines Berichts: Hier bekommen Sie einen Einblick in das Grundgerust der
Mastervorlage und dessen Aufbau.

o Kapitel 3 Individuelle Anpassungen: Dieses Kapitel beschreibt wie Sie die eigentlichen Anpassungen
durchfihren kénnen.

o Kapitel 4 Weiterfuhrende Themen: Im letzten Kapitel werden Themen besprochen, welche von den
Standardanforderungen abweichen.
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2. AUFBAU EINES BERICHTS

Die Berichte in Docusnap setzen sich u.a. aus den folgenden Elementen zusammen:

e Deckblatt
e Kopf- und FuBzeile

Diese Elemente werden in der Master Vorlage verwaltet. Mdchten Sie also eine Anpassung an der Kopf- und
FuBzeile durchfthren, z. B. das Logo anpassen, wird dies zentral in der Master Vorlage durchgefuhrt. Im
Anschluss steht diese Anpassung in allen Berichten automatisch zur Verfigung.
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3. INDIVIDUELLE ANPASSUNGEN

3.1 STANDARDANPASSUNGEN DURCHFUHREN

3.1.1 HINTERLEGEN VON EIGENEN LOGOS

Wie bereits im vorherigen Kapitel beschrieben, gibt es u.a. eine Kopfzeile in den Berichten. In dieser werden

die Logos abgebildet. Sie haben die Mdglichkeit sowohl oben links als auch oben rechts Ihre Logos zu
hinterlegen.

’tE”O Management Ubersicht @

l Firma: Docusnap AG |

I Domane: dsra.local |

Systeme

Arbeitsstationen 9
Server 16
Domanen Controller 2
SNMP 19
Linux 16
Mac 1
CIFS 1

Abbildung 1 - Logos in der Kopfzeile

Uber die Registerkarte Dokumente — Layout (Cl) kénnen Sie das Kontextmend fir die Anpassungen 6ffnen.
Das Drop-Down-Mend listet Ihnen die folgende Auswahl auf:

e Allgemein
Im Bereich Allgemein kénnen Sie das Logo, welches oben links in der Kopfzeile zu finden ist anpassen.
e Name lhres Mandanten

Bei Auswahl Ihrer Firma oder den Namen der Firma, fur die Sie Docusnap im Einsatz haben, besteht die
Maéglich, das rechte Logo innerhalb der Kopfzeile anzupassen. Weiterhin kénnen Sie fur diese Firma ein
spezifisches Design auswahlen.
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é Einstellungen fir eine Firma festlegen A x
Allgermnein | DESIGN DOKUMENTE
Allgemein
Docushap AG
L L | | ]| o
Schwarz Rot Rot-Crange Crange Gelb-Crange l Docusnap AG
L = L . docusnap.intern
Gelb Gelb-Griin Griin Blau-Grin Blau
am EmE mm m Microsoft Windows Server 2008 |
Blau-Violet Viclet Rot-Violet Grau Name
SMEX0003
SMIID001
SMIID002
SMRAD001
Firmenlogo Microsoft Office Bxcel Einstellungen
Tabellen Stil; T
) I |
Auzadhlen Logao laschen Zurlicksetzen
Speichern Schlieften
Abbildung 2 - Kontextment Allgemein und Mandant
Im unteren Teilbereich finden Sie die Schaltflachen:
e Auswahlen — Dort konnen Sie Ihre gewunschte Bilddatei auswahlen und hinterlegen
e Logo I6schen — Entfernt das aktuell hinterlegte
e Zurlcksetzen - Fugt das Standard Logo ein
Firmenlogo Microsoft Office EBxcel Einstellungen
Tabellen Stils e
& I |
Auswidhlen Loga ldschen Zurlicksetzen
SchlieBen

Abbildung 3 - Schaltflachen zum Bearbeiten des Logos
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3.1.2 ANPASSUNG DES DESIGNS

Neben den Logos kénnen auch individuelle Farbschemen fur die Berichte ausgewahlt werden. Dem folgenden
Screenshot konnen Sie entnehmen, dass Docusnap einige Designs von Haus aus zur Verfugung stellt. Sollten
diese nicht ausreichen, kénnen auch eigene Designs erstellt werden - Kapitel 4.1 Erstellen von eigenen Designs.

Im Kontextmenu Dokumente - Layout (Cl) - Design, finden Sie die Farbschemen. Durch Auswahlen und
anschlieendem Speichern des gewtnschten Designs wird dieses fur alle Berichte angewendet.

= Einstellungen fir eine Firma festlegen O X
Allgernein | DESIGN DOKUMENTE
Designs
HEN | [ =
Schwarz Rot Rot-Orange Orange Gelb-Crange . Docusnap AG |
= u mEE . docusnap.intern |
Gelb Gelk-Grin Grin Blau-Grin Blau
Microsoft Windows Server 2008
|| HEN [ | | I |
Blau-Viclet Viclet Rot-Viclet Grau Beispiel Design Name
SMEXOD03
SMIID001
SMIID002
EMRADZO1

Abbildung 4 - Auswahlen bestimmter Farbdesigns

3.1.3 BERICHTSANZEIGEOPTIONEN

Uber das Kontextment Dokumente - Berichtsanzeigeoptionen konnen Sie auf bestimmte Optionen
verzichten, sodass diese in den Berichten ausgeblendet werden. Angewandt werden diese Anderungen fur
alle Berichte unterhalb des jeweiligen Mandanten, wenn die Status-Einstellung auf Individualeinstellungen
gesetzt wurde. Durch das An- oder Abhaken werden die Anderungen wirksam. Zur Auswahl stehen lhnen die
folgenden Optionen:

e Deckblatt anzeigen
o Kopfzeile anzeigen
o Fulzeile anzeigen
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Cocusnap AG DOKUMENTE

Deckblatt, Kopfzeile und FuBzeile fur Berichte

Status Individualeinstellung =

Deutsch: DE_MasterReport.mrt _Ioesian X

Englizch: ._._.-Desigrj | X

Berichtsanzeigeoptionen

«| Deckblatt anzeigen

|| Kapfzeile anzeigen

|| FuBzeile anzeigen

Abbildung 5 - Berichtsanzeigeoptionen

3.1.4 BERICHTSSEITE EINRICHTEN

Des Weiteren gibt es eine Einstellungsmaoglichkeit, um die Berichtsseiten einzurichten. Hierbei kénnen
Anpassungen des Papierformats und den Seitenrandern durchgefuhrt werden. Wirksam werden diese
Anderungen entweder Allgemein oder unterhalb des jeweiligen Mandanten.

Seite einrichten

Papierformat: ad -
Seitenrand Oben: 10mm-s Seitenrand Unten: 10rmm s
Seitenrand Links: 20 Seitenrand Rechts: 10 rmm =

Schliefen

Abbildung 6 - Berichtsseite einrichten
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3.2 ERWEITERTE ANPASSUNGEN DURCHFUHREN
3.2.1 ANPASSEN DES DECKBLATTS

Auf dem Deckblatt eines Berichts sind im Standard Informationen zu finden wie das Datum, Autor und die
Seitenanzahl. Diese sind als Variablen definiert. Ist es gewlnscht, das Deckblatt anders zu gestalten, kann
durch einen Doppelklick auf die jeweilige Variable diese durch eine beliebige andere ersetzt werden. Zuséatzlich
kann als Autor auch ein statischer Text hinterlegt werden. Durch das Kontextmenu Ausdruck kann ein
statischer Inhalt festgelegt werden.

i Se itenanzahl {TﬂtalPage Cr:}u ntThmugh} """""""""" WE R RN

et X |
{Reportiuthor} =~ Datenquellen A=
. i DocuSnap [MS 5L =6
.' --L1§ Geschaftsobjekt Azdruck
_j G-I Variablen :
| Systemvariablen H :
-'-:! ﬁ' Sl D atenzpalte
il [e-#4 Format
o . -Htmi Htrrl-Tag A=
-_-! ----- @ Ressourcen =
I I Syztermyvariable
- =
— —
. z)
m Geszamt

Abbildung 7 - Autor Zeile

3.2.2 ENTFERNEN DER DOCUSNAP LOGOS

Im Standard ist das Docusnap Logo sowohl auf dem Deckblatt als auch in der Kopf- und FuBzeile zu sehen.
Ist es gewtinscht dieses auszublenden, muss diese Anderung direkt tiber die Mastervorlage getatigt werden.

Offnen Sie hierzu den Master Report - Dokumente - Layout (Cl) - Dokumente - Sprache - Design.

Uber die unterschiedlichen Registerkarten (Cover, Header und Footer) finden Sie an dem jeweiligen
Teilbereich das Docusnap Logo. Uber einen Rechtsklick kann das Logo aktiviert bzw. deaktiviert werden. Nach
dem Speichern wird die Anderung fr die Berichte ibernommen.

Berichte | ©2020 Docusnap — Alle Rechte vorbehalten Seite 10 von 17
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ID Cover [Z] Header [E] Footer [ Coverlandscape [] Headerlandscape [E) Footerlandscape

T

Autor...é.é.;.;.:...{RepmtAuthﬂr}...

ISe-'t:te%nanzarﬂ- H {TntaiPageCﬂuntThrough} --------- e e

s g e 188 KN 8 S N 50 30 O | I T S ST P

- T 3{, Ausschneiden [ 5 A A A A O
320 1S SNEN T E@ Eopieren ...............................

x Lﬁscheﬂ { i { | S S 1 G O T A N T N G N S I N S

Alles markieren

— A Ausrichtung 3

i i Reihenfolge 3

coverfoo Vorlagen 3
» =

Interakticn T 0 A A A

Eigenschaften

Kann unterbrochenwerden b T 1

Kann wachsen

Kann schrurmpfen

' Abtiviert |

Abbildung 8 - Entfernen der Docusnap Logos
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@ Docusnap

4. WEITERFUHRENDE THEMEN

4.1 ERSTELLEN VON EIGENEN DESIGNS

Ist es gewlnscht eigene Farbschemen und Designs zu erstellen, so ist auch dies mit Docusnap realisierbar.

Offnen Sie hierfur die Docusnap Administration - Allgemein - Designs.

Uber die linke Spalte konnen Sie das Farbdesign fir Allgemein oder den gewtinschten Mandanten hinterlegen.

Wird ein Design unterhalb eines Mandanten angelegt, wird dieses im Anschluss nur fur den
Mandanten zur Verfligung stehen.

spezifischen

Das Design sollte immer unterhalb von Allgemein erstellt werden. Nach der Auswahl von Allgemein, kénnen
Sie im Bereich Designfarben bearbeiten die Farben fir die Ebenen, Rahmen und Spaltenbezeichnungen
auswahlen.

: -0 %
&' D o (Verwslting, Anpassung und Erweiterung von Docusnap) -0 x
Optionen
Administrat n ALLGEMEIN CUSTOMIZING IT-ASSETS DIAGRAMME [T-ABHANGIGKEITEN LIZENZMANAGEMENT
Hilfe & Support p =
AR @ 22 Docusnap Benutzer (@ Management Tocls @ Aufgabentypen B gstyp 3 Pakete (Legacy) & Paket exportieren (Legacy) 9 ¥ Farbschema
#, Docusnap Rollen B. [E'e pen [ Finanzbelegstypen 8] Paket bearbeiten (Legacy) B Paketimportieren (Legacy) H1 Element Eigenschaften
Designs B Standorttypen
B Berechtigungskategorien @ passworttypen =1 Connect Paket planen (Legacy)
L Berechtigungen Tools Zusstzinformationen Docusnap Connect [Legacy) S i Dl o
3 n
| | S| '
- - Designfarben bearbeiten Formatvarlagen Bericht it
Beenden & Algemein

B  Docusnap Customizing Neme Deutsch: | Newes Design Marne Deutschi | Titelblatt_Titel

[New Design

Name Englisch: Texteinstellungen

Marme Englisch: | Cover_Title

Rahmeneinstellungen

Farbe Ebene 1:

Transparent () Transparent

| Speichem |

file laden

' Standard lsden |

- [lSchriftartfur alle Stile tbemehmen T
l Docusnap AG =
Farbe Ebene 2: =
= 415
docusnap.intern =]
Farbe Ebene® Microsoft Windows Server 2004 =
Farbe Rahmen: Name
SMEX0003
Farhe SMIIGoo1 Textfarbe Hintergrundfarbe Rahmenfarbe
EMICO02
e o[m o[m A g

Vorschau

Titelblatt Dat... Titelblatt_Au..

Dsten_Ebenel  Daten_Recht..

—
‘T»heliﬂaﬂj\'ﬁel Titelblatt_Bes... Titelblatt Dat...

|

Titelblatt Au.. Titelblatt Sei.. Titelblatt Sei.. Seiten_Kopf
Seiten Fuss  Titel Fhene!  Kopf Ebenel
Daten_Hierar... Beschreibun.. Wert Ebenel  Wert Rechts ...

Seiten_Fuss._.

Titel_Ebene2

Abbildung 9 - Erstellen von eigenen Farbdesigns
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4.2 ANPASSUNG DER FORMATVORLAGEN

Im Bereich Designs, welches im vorherigen Kapitel beschrieben wurde, kénnen Sie auch die Formatvorlagen
der Berichte anpassen.

In diesem Bereich kénnen Sie z. B. die verwendete Schriftart innerhalb der Berichte anpassen. Wahlen Sie eine

beliebige Formatvorlage aus - passen Sie die Schriftart an und aktivieren Sie die Option Schriftart fir alle Stile
Ubernehmen.

Uber die Schaltflache Neu wird eine neue Formatvorlage angelegt. Nachdem fir Deutsch und Englisch ein
Name vergeben wurde, kann die Formatvorlage gespeichert werden und anschlieBend kénnen die
Formatierungen festgelegt werden.
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4.3 MASTERREPORT VORLAGE IGNORIEREN

Sollte es gewtnscht sein, bei bestimmten Berichten auf die Mastervorlage zu verzichten, dass bspw. kein
Deckblatt angezeigt wird und der Bericht somit z. B. nach Excel exportierbar ist, so muss dies im Bericht selbst
hinterlegt werden. Offnen Sie hierzu lhren gewtinschten Bericht. Offnen Sie den Berichte Designer aus dem
Reiter Reporting.

Damit auf diesem spezifischen Bericht nicht mehr die Master Report Vorlage angewendet wird gentgt es, die
Rander anzupassen. Die Standard Begrenzungen fir die Rander liegen bei

e Linkbdndig 20
e Rechts10
e Obenl0
e Unten10

Wird einer dieser Werte angepasst, wird die Master Report Vorlage nicht mehr angewendet.

T
| @ ! Docusnap -0 %
ST INVENTAR  DOKUMENTE  AUTOMATISIERUNG EXTRASI REPORTING I
L B Speichem & Offnen # Editieren | [0 Eine Seite M;n;amransrc_ml Berichte Designer I
& - B4 Senden + (% Aktualisiersn | BY Suche H ZweiSeiten W Leceseicher Als Auftrag planen
rieren
e i Drucken 18] Seitenbreite
Aligemein - > IT Struktur Kennzahlen.mrt - Designer - 0O x
Neu Ml Speichern X Laschen| 2 B © Ausgangsposition Einfigen Seite Layout WVorschau
[ @ Ubersicht T ekl I = o o
D B Docusnap Custorising o . FIE I Ofo O oo et A
O €3 Infrastruktur Erfiigen . I oA A =. | Oo- 4. = o Bedingungen Intersktion Sl Sii-Edor
& 88 dsralocal Lbschen \ ¢ = kepieren
& «§ Kemmunikation Znischenablage Sehritart Ausrichtung Rahmen I Textfornat Stle n
0 *g Stendardplane B |5 FeperPaae | Eigenschaften T
O [l Berichte : cpot % |
01 Mansgement B P | o 1 ® | ® | o | s | e [ a|w | » | = | |Peeiacise o
« || [E=] A
Benutzer System 7 v B2l | £ | -
Benutzer System Zucrdnung v 1 Seite 7
IT Struktur Kennzzhlen e Papiergrilte M
Kommunikation Gesant Soteriaele 210
M TR vl Settenhohe 297
gt csic 3] Ausrichtung Hochfomat
O &l DSGYo v e et ety
Rescue - Client Deku * ~ = 20:10:10:10
Rescue - Netzwerk Doku b Linksbiindig 20
Rescue - Server Doku G SE‘*‘“ :g
Systeme lgschen —| ume; 10
B [ Assets i 5
o ¥ Standorte ¢ v 2. Sette (weitere)
Organisation 2 - FRSSEsEmssmsssmm el Falsch
18] Connect Bl l _Gesamtanzahl Arbeit Auf den gesamten Druckbereich ¢ Falsch
O i : Anhalten nach [i]
— ‘ ! | ! L | ! | Berichisitel vor dem Berichiskopf Falsch
B, DcReportHeaderBand! ~ 3. Spalten
; | 11l I Spalten a
| I 1 Betriebssystem Bt Spaltenbreite 0
=) Spalten-Zwischenraume 0
" Rechts nach links Falsch
| | v 4_Darstellung
o > Pinsel [ Ausgsfiilt
" > Rahmen Kein Rahmen
- Bedingungen [Keine Bedingungen]
sl l:l
w v 5. Verhalten
o Piciviert Wahr
! } ! = i ! Interaktion (Interaktion)
DcReportHeaderBand3 i ) i i i i i Auf der vorherigen Seits drucken Falsch
= i : mEma = : : = = : : + Kopf-und Fullzeilen von vorherige Falsch ol
= | Betriebssystem Bt iy
| | | | I | | Seitenbegrenzung.
il 5 IR =
o] ¢ [ @ Eigenschaften | M1 Worterbuch Berichtsbaum
(IR0 T Lo ‘eI GIUIOIM] Docusnap Customizing « | | @ | M Berichtsstil verwenden | D Vor Ausgabe priifen

Abbildung 10 - Andern der Standardwerte

Berichte | ©2020 Docusnap — Alle Rechte vorbehalten Seite 14 von 17



Anpassen der Logos und Designs von Berichten | itelio GmbH @ Docu S n a p@

ABBILDUNGSVERZEICHNIS

ABBILDUNG 1 = LOGOS IN DER KOPFZEILE ...t 6
ABBILDUNG 2 - KONTEXTMENU ALLGEMEIN UND MANDANT .....ooooooiiriiriirisireessessssssssssssss e 7
ABBILDUNG 3 - SCHALTFLACHEN ZUM BEARBEITEN DES LOGOS ........oovviviiiiiiiinnninseeeieeicisseeesee e 7
ABBILDUNG 4 - AUSWAHLEN BESTIMMTER FARBDESIGNS ...t 8
ABBILDUNG 5 — BERICHTSANZEIGEOPTIONEN ...ttt 9
ABBILDUNG 6 - BERICHTSSEITE EINRICHTEN. ... 9
ABBILDUNG 7 = AUTOR ZEILE ... 10
ABBILDUNG 8 - ENTFERNEN DER DOCUSNAP LOGOS .....ccoooouiiiietete e "
ABBILDUNG 9 - ERSTELLEN VON EIGENEN FARBDESIGNS ...t 12

ABBILDUNG 10 - ANDERN DER STANDARDWERTE ........coovviviiiiiiiennsiseeeeeeeeecooess s 14



Anpassen der Logos und Designs von Berichten | itelio GmbH @ Docus na p@

VERSIONSHISTORIE

Datum Beschreibung

17.02.2020 Erstellung des HowTos

Berichte | ©2020 Docusnap — Alle Rechte vorbehalten Seite 16 von 17



@ Doc u S n a p® support@docusnap.com | www.docusnap.com/support

© itelio GmbH - www.itelio.com




	1. EINLEITUNG
	2. AUFBAU EINES BERICHTS
	3. INDIVIDUELLE ANPASSUNGEN
	3.1 STANDARDANPASSUNGEN DURCHFÜHREN
	3.1.1 HINTERLEGEN VON EIGENEN LOGOS
	3.1.2 ANPASSUNG DES DESIGNS
	3.1.3 BERICHTSANZEIGEOPTIONEN
	3.1.4 BERICHTSSEITE EINRICHTEN

	3.2 ERWEITERTE ANPASSUNGEN DURCHFÜHREN
	3.2.1 ANPASSEN DES DECKBLATTS
	3.2.2 ENTFERNEN DER DOCUSNAP LOGOS


	4. WEITERFÜHRENDE THEMEN
	4.1 ERSTELLEN VON EIGENEN DESIGNS
	4.2 ANPASSUNG DER FORMATVORLAGEN
	4.3 MASTERREPORT VORLAGE IGNORIEREN


