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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 Maoglichkeit 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
gewunschten Formatierungen anpassen kénnen.

Gegliedert ist das Dokument in folgende Kapitel:

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

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

e 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:

o Deckblatt
e Kopf- und FuBzeile

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

3.1.17 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.
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Abbildung 1 - Logos in der Kopfzeile
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@ Docusnap

Die Anpassung der Logos kénnen Sie in der Administration - Customizing - Layout (Cl) durchfthren.

Das Drop-Down-Mend listet Innen die folgende Auswahl auf:

e Allgemein

Im Bereich Allgemein kénnen Sie das Logo der Berichte anpassen, das oben links in der Kopfzeile zu finden
ist. Weiterhin kénnen Sie hier auch das Design/Farbschema anpassen.

e Name lhres Mandanten

Bei Auswahl Ihrer/einer Firma kénnen Sie das Logo der Berichte anpassen, das oben rechts in der Kopfzeile
zu finden ist. Weiterhin kdnnen Sie fir diese Firma ein spezifisches Design/Farbschema auswahlen.

Mittels der verflgbaren Schaltflachen kénnen Sie die gewlnschten Anpassungen durchfihren:

e Auswahlen - Dort konnen Sie Ihre gewunschte Bilddatei auswahlen und hinterlegen
e Logo I6schen — Entfernt das aktuell hinterlegte
e Zurucksetzen - Fugt das Standard Logo ein
@ Docusnap
@ @ Docusnap - Administration (Verwaltung, Anpassung und Erweiterung von Docusnap)
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@ CUSTOMIZING
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Abbildung 2 - Kontextment Allgemein und Mandant
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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 kénnen Sie entnehmen, dass Docusnap einige Designs von Haus aus zur Verfugung stellt. Sollten
diese nicht ausreichen, kbnnen auch eigene Designs erstellt werden - Erstellen von eigenen Designs.

Die Anpassung des Farbschemas wird in der Administration - Customizing - Layout (Cl) durchgefihrt. Die
Einrichtung kann wieder fur jeden der verfugbaren Mandanten angepasst werden.
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Abbildung 3 - Auswahlen bestimmter Farbdesigns
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3.1.3 WEITERE OPTIONEN

@ Docusnap

Uber das Kontextmenu Dokumente erreichen Sie weitere Optionsmoglichkeiten, die sich auf die Erstellung

der Berichte auswirken.

Einstellungen fir eine Firma festlegen

Docusnap Sports "|DESIGN  DOKUMENTE

Deckblatt, Kopfzeile und FubBzeile fur Berichte
Status: Individualeinstellung
Deutsch:

Englisch:

Berichtsanzeigeoptionen

_..|Design | X

.| Design | X

|:| Deckblatt anzeigen

Kopfzeile anzeigen

[A] FuBzeile anzeigen

Seite einrichten

Papierformat: Ad
Seitenrand Oben: 10 mmp= Seitenrand Unten:
Seitenrand Links: 20 mmrs Seitenrand Rechts:

10 mm=

10 mm=

Speichern SchlieBen

Abbildung 4 - Berichtsanzeigeoptionen

Berichtsanzeigeoptionen

Mittels der Berichtsanzeigeoptionen kdnnen Sie Anpassungen durchfihren, die bestimmen, ob Deckblatt,

Kopf- und FuBzeile in den Berichten angezeigt werden sollen.

Diese Anpassung kann auch nur auf ausgewahlte Mandanten durchgefthrt werden. Wahlen Sie dazu den
Mandanten aus. Fir den Status - Individualeinstellung wahlen. Die nun durchgefihrten Anderungen
beziehen sich daraufhin auf den ausgewahlten Mandanten. Des Weiteren gibt es eine Einstellungsmoglichkeit,
um die Berichtsseiten einzurichten. Hierbei kdnnen Anpassungen des Papierformats und den Seitenrandern
durchgefuhrt werden. Wirksam werden diese Anderungen entweder Allgemein oder unterhalb des jeweiligen

Mandanten.
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@ Docusnap

4. ERWEITERTE ANPASSUNGEN DURCHFUHREN

Als erweiterte Anpassungen konnen Anderungen direkt in der Master Report Vorlage durchgefihrt werden -
zum Beispiel die Anpassung des Autors. Um die Master Report Vorlage zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

Administration - Customizing - Layout (Cl) - Dokumente - Design

@ Docusnap
3]

@ Docusnap - Administration (Verwaltung, Anpassung und Erweiterung von Docusnap)

Discovery
CUSTOMIZING
N Aligemein
Inventar [l Berichte verwalten | < Layout (CI)| Ll Berichtsunterschiede |EHTabellen verwalten [ Objekte verwalten > Schema exportieren  «<iSchema importieren
N e . x
B . ta Einstellungen fiir eine Firma festlegen B
nventar
Dokumentation Allgemein “|besiGn. | pokumENTE
S
=) Customizing Deckblatt, Kopfzeile und FuBzeile fiir Berichte
IT Sicherheit -
@ Status: astereinstellung
er IT-Assets Deutsch:  |MasterReport ...|Design| X
Lizenz-
management c(: Englisch: |MasterReport | Design | X
C) Dizgramme
Alle
Afi20g Berichtsanzeigeoptionen
gf’ [T-Abhangigkeiten Deckblatt anzeigen
Connect

Kopfzeile anzeigen

g 2

(] Fubzeil
Physikalische
Infrastruktur 5
Gy Connect Legacy Seite einrichten
Administration Papierformat: m
%
Optionen Seitenrand Oben: 10 mm=  Seitenrand Unten: 10 mml=
Seitenrand Links: 20 mm=  Seitenrand Rechts: 10 mmis

Speichern | | SchlieBen

X Administration
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Abbildung 5 - Offnen der Master Report Vorlage
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4.1 MASTER REPORT VORLAGE

@ Docusnap

Die Master Report Vorlage enthalt die folgenden Komponenten, an denen Anpassungen durchgefiihrt werden

konnen:

e Cover, Header, Footer
e Coverlandscape, HeaderLandscape, FooterLandscape
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Abbildung 6 - Komponenten der Master Report Vorlage
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@ Docusnap

Auf dem Deckblatt der Berichte finden Sie beispielsweise die Logos, den Report Name, das Datum, den Autor
und die Seitenzahlen. Diese sind als Variablen definiert. Mochten Sie hier eine Anpassung durchftihren, kénnen

Sie dies mit einem Doppelklick und Anpassung des Ausdrucks durchfthren.

Zur Anpassung des Autors beispielsweise entfernen Sie den Ausdruck {ReportAuthor} und ersetzen diesen mit
lhrem statischen Inhalt - z. B. IT-Abteilung.
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Abbildung 7 - Anpassen des Autors
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@ Docusnap

5. WEITERFUHRENDE THEMEN

5.1 ERSTELLEN EIGENER 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 fur Allgemein oder den gewtinschten Mandanten hinterlegen.
Wird ein Design unterhalb eines Mandanten angelegt, wird dieses im Anschluss nur fur den spezifischen
Mandanten zur Verfligung stehen.

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

@ Docusnap - Administration (Verwaltung, Anpassung und Erweiterung von Docusnap)

ALLGEMEIN
Allgemein
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Customizing )
Bh Docusnap Sports Name Englisch: New Design dotusnap.intern Texteinstellungen Rahmeneinstellungen
@, Farbe Ebene 1: m - Microsoft Windows Server 2008 []Schriftart fur alle Stile Ubernehmen Ercimmms . 1l
s [ EE
Farbe Ebene 2: O e o = I ED
MEX0003
Farbe Ebene 3: o - sMiozo1 = —
= s “FEEELE
Diagramme Farbe Rahmen: O SMRAQO01 F| | &| U] |abe
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eenden

Abbildung 8 - Erstellen von eigenen Farbdesigns
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5.2 ANPASSUNG DER FORMATVORLAGEN

Im Bereich Designs, welches im vorherigen Kapitel beschrieben wurde, konnen 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 fur Deutsch und Englisch ein
Name vergeben wurde, kann die Formatvorlage gespeichert werden und anschlieBend kénnen die
Formatierungen festgelegt werden.
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5.3 MASTERREPORT VORLAGE IGNORIEREN

Sollte es gewlnscht sein, bei bestimmten Berichten auf die Master Report Vorlage 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 Aktionsmenu Berichte.

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

e Linkbundig 20
e Rechts 10
e (Oben10
e Unten10

Wird einer dieser Werte angepasst, wird die Master Report Vorlage nicht mehr angewendet.
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Abbildung 9 - Andern der Standardwerte
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