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Introduktion

Det hiar dokumentet ar avsett att anviandas tillsammans med Cognos 8 Planning - Contributor for
Microsoft Excel®. I handboken beskrivs hur du kan anvinda Cognos 8 Planning - Contributor for
Microsoft Excel for att undersoka det aktuella ldget pa din plan. Den innehéller dven information

om hur du anger och granskar data.

Cognos 8 Planning erbjuder anvandare mojligheten att kunna planera, budgetera och prognostisera

tillsammans i en saker miljo. De viktigaste komponenterna ar Analyst och Contributor.

Cognos 8 Planning - Analyst

Analyst ar ett flexibelt verktyg som anvands av personer med sirskild inriktning pa ekonomi for
att de ska kunna definiera sina affirsmodeller. Modellerna inkluderar drivmedlen och innehéllet
som kravs for att planera, budgetera och prognostisera. Modellerna kan sedan distribueras till
chefer med hjilp av den webbaserade arkitekturen hos Cognos 8 Planning - Contributor.

Cognos 8 Planning - Contributor

Contributor forenklar och standardiserar datainsamling och hantering av arbetsfloden. Komponenten
gor att det gar att undvika problem som ror fel, versionskontroll och tidsaspekter, vilket brukar
kanneteckna planeringssystem som bygger enbart pd kalkylblad. Anviandare kan vilja att skicka
information samtidigt via ett enkelt webbgransnitt eller ett Microsoft Microsoft Excel®-granssnitt.
Genom att anvinda ett intranit eller en sdker Internet-anslutning kan anvindare granska det som

behovs, eller ange data om de har behorighet att gora det.

Mer information om hur du anvinder den hir produkten finns pd Cognos webbplats for globala
kundtjanster (http://support.cognos.com).

Basta praxis for Cognos 8 Planning

Cognos Innovation Center™ for CPM erbjuder ett forum och mallar for verksamhetsstyrning som
du kan anvinda for att upptiacka nya idéer och losningar pa problem som ror ekonomi och
verksamhetsstyrning. Mallarna bestar av fordefinierade data-, process- och policymodeller som
inkluderar basta praxis-kunskap fran Cognos kunder och Cognos Innovation Center. Mallarna ar
kostnadsfria for befintliga kunder och Platinum- och Gold-partners. Mer information om Cognos
Innovation Center och mallar for verksamhetsstyrning finns pa http://www.cognos.com/

innovationcenter.

Anvandare

For att anvinda den hir handboken bor du ha kunskaper i Cognos 8 Planning - Contributor och
Cognos 8 Planning - Analyst.

Anvindarhandbok 7
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Introduktion

Narliggande dokumentation

Var dokumentation innefattar anvandarhandbocker, handbocker for att komma igadng, handbocker
for nya funktioner, Readme-filer och annat material som uppfyller behoven hos var méngfald av
anvandare. Nedanstdende dokument innehaller narliggande information och kanske refereras till
i detta dokument.

Note: For online users of this document, a Web page such as The page cannot be found may appear
when clicking individual links in the following table. Dokument gors tillgangliga for din sarskilda
installation och 6versittningskonfiguration. Om en liank inte finns kan du nd dokumentet pa Cognos
Global Customer Services webbplats (http://support.cognos.com). Inloggningsinformation far du

antingen fran administratoren eller genom att begira den fran support.america@cognos.com.

Dokument Beskrivning

Contributor for Microsoft Installera Contributor for Microsoft Excel®
Excel® Installation Guide

Contributor Browser Anvinda Cognos 8 Planning - Contributor Web-klient
Anviandarhandbok

Soka information

Den senaste produktdokumentationen inklusive all anpassad dokumentation finns pa Cognos Global
Customer Services webbplats (http://support.cognos.com). Klicka pa lanken Documentation for att
komma till produktdokumentationen. Klicka pa linken Knowledge Base for att komma till all

dokumentation, teknisk information och multimediematerial.

Produktdokumentation finns i direkthjalpen under menyn eller knappen Hjalp i Cognos-produkter.
Du kan dven hamta dokumentation i PDF-format fran Cognos Global Customer

Services-webbplatsen.

Du kan ocksa ldsa PDF-versioner av viktigt-filerna (readme) och installationsriktlinjer direkt fran
Cognos produkt-cd-skivor.

Fa hjalp

Mer information om hur du anvander den hir produkten eller fir hjalp med tekniska fragor finns
pa Cognos Global Customer Services-webbplatsen (http://support.cognos.com). Pa den hir
webbplatsen finns produktinformation, tjanster, anviandarfora och en kunskapsdatabas med
dokumentation och multimediematerial. Om du vill skapa ett drende kontaktar du en supportekniker

eller om du vill [imna feedback klickar du pa lanken Contact Us. Information om utbildning finns

att tillgd via linken Training.

Skriva ut upphovsrattsskyddat material

Du kan skriva ut valda sidor, avsnitt eller hela boken. Cognos ger dig en o6verlatbar ratt att anvinda,
kopiera och reproducera det upphovsrittsligt skyddade materialet, sdval i tryckt som i elektroniskt

format, i syfte att hantera, underhéalla och mojliggora intern utbildning pd Cognos-programvaran.
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Kapitel 1: Cognos 8 Planning - Contributor

Contributor forenklar och standardiserar datainsamling och hantering av arbetsfloden. Komponenten
gor att det gar att undvika problem som ror fel, versionskontroll och tidsaspekter, vilket brukar
kanneteckna decentraliserade planeringsprocesser. Foretag kan pa ett smidigt sitt engagera tusentals
personer i planeringen och samla in data fran chefer och personal oavsett division eller geografisk
plats och fran aterforsiljare, leverantorer och kunder virlden 6ver. Flera anvindare kan arbeta
samtidigt, eftersom Contributor ar optimerat for slutanviandare. Klienten begir endast data fran
servern vid behov, och sparar bara data som har andrats. Komplexa berdkningar utfors pa klienten,

vilket ger dig snabba svar utan att belasta servern i onodan under sarskilt arbetsintensiva tider.

Genom att anvanda ett intranit eller en siker Internet-anslutning kan du granska det som behovs,

eller ange data om du har behorighet att gora det.

Information om Contributor-terminologi finns i ordlistan.

Grundlaggande om Contributor

Det hir avsnittet innehéller forklaringar av vad du ser nar du loggar in till Contributor samt

information som du behover kinna till innan du anviander Contributor for Excel.

Arbetsflodesskarmen

Tradet

Arbetsflodesskdrmen visas nir du loggar in till Contributor. Skarmen innehéller ett trdd, en tabell
och e.List-objekt.

I tradet till vanster pa skarmen visas de omrdden som du ansvarar for att bidra till (bidrag) och
granska (granskningar) i ett hierarkiskt format. Beroende pa vilken behorighet du har kan du se
bidrag och/eller granskningar. Nar du klickar pa ett objekt i tradet visas en tabell med detaljer for
objektet till hoger pa skdrmen.

Varje objekt i tradet har en ikon som indikerar aktuell status pa data.

Ikon  Status och heskrivning

O Ej startat

Inga dndringar har sparats till data, 4ven om bidraget kan ha 6ppnats for redigering.

J Arbete pagar

Data har sparats, men inte skickats. Du kan dndra och skicka data med denna status.

Anvindarhandbok 9



Kapitel 1: Cognos 8 Planning - Contributor

Tahellen

e.List-ohjekt

Ikon  Status och heskrivning

& Last

Data har skickats och e.List-objektet har lasts. Data kan bara visas med denna status.
Om ett e.List-objekt avslds atergar objektet till status Arbete pagar.

D Ofullstandigt

Minst ett objekt som tillhor det hdr objektet har status Inte startat, och minst ett annat
objekt har status Arbete pagar, Last eller Klart. Data med denna status aggregerades.
Status Ofullstandigt galler bara for e.List-granskningsobjekt.

L Klart
Alla e.List-objekt som tillhor e.List-granskningsobjektet ar lasta. Data ar klara att skickas

till nasta niva i hierarkin.

) Redigeras eller kommenteras for narvarande

e.List-objektet 6ppnades for redigering eller kommentering. En redigeringssession avslutas
nar anvindaren stinger rutnatet eller skickar e.List-objektet.

Gammalt

Data i e.List-objektet maste omstruktureras for att visa andringar i programmet, eller

sd mdste systemdata importeras.

Redigeras eller kommenteras for narvarande och dr gammalt.

I tabellen till hoger pa skdarmen visas information om objektets arbetsflodesstatus, aktuell dgare,
granskaren och nir objektet senast andrades.

Om ett dokument 4r bifogat till ett e.List-objekt, visas en ikon intill objektet .

Om Contributor for Excel har installerats och konfigurerats, kan du klicka pd Excel-knappen om
du vill 6ppna e.List-objektet med Contributor for Excel [E].

Om du dr granskare av ett e.List-objekt kan du avsla ett skickat objekt fran den hir skirmen genom
att klicka pa knappen Avsla .

Ett objekt i tradet eller tabellen kallas for ett e.List-objekt. Vanliga exempel pa detta ar Saljavdelning,
Marknadsavdelning, Utvecklingsavdelning och Kostnadsstille 123. Vilka namn pa e.List-objekt
som forekommer beror pé hur ditt program har utformats.

Du kan 6ppna flera e.List-objekt samtidigt. Om du visar flera e.List-objekt indikeras detta av (Alla)
i den forsta raden i tabellen. Eftersom mer data hamtas till din dator vid visning av flera e.List-objekt,

10 Contributor fér Microsoft Excel®



Kapitel 1: Cognos 8 Planning - Contributor

kan det ta langre tid att 6ppna 4n vid den vanliga visningen av ett e.List-objekt. Det hir alternativet

kanske inte ir tillgangligt. Kontakta administratéren om du vill ha mer information.

Contributor-arbetshoken

For att borja arbeta med plandata 6ppnar du ett e.List-objekt genom att klicka pa dess namn i
tabellen (sid. 15). Nar du 6ppnar ett e.List-objekt kan du borja att visa eller ange data beroende
pa vilken behorighet du har och vilken status data har.

Varje kub i Contributor-modellen 6ppnas i ett separat arbetsark i en Excel-arbetsbok. Du kan vilja

om du vill infoga Contributor-modellen i en ny Excel-arbetsbok eller i en som redan finns.

Arbetsbocker kan bara 6ppnas av anvindare som har installerat Contributor for Excel. Om
arbetsboken ar losenordsskyddad méaste anvindarna dven ha tillgang till l6senordet. Du kan arbeta
med lokalt sparade arbetsbocker (sid. 33). Om du vill dela arbetsbocker med andra anvindare

madste ni ha samma version av Excel installerad.
Arbetsboken har tva zoner: Contributor-zonen och Excel-zonen.

Innan du kan 6ppna en Contributor-session i Excel maste Contributor for Excel installeras pa din
dator. Mer information finns i Cognos 8 Planning - Contributor for Microsoft Excel Installation
Guide.
Inkompatibla funktioner
Contributor for Excel stoder inte foljande Excel-funktioner:
® Spdra dndringar
e Dolja alla objekt
e  Malsokning
® Skydd av arbetsbok/arbetsark
®  Automatisk filtrering
® Dolja och gruppera rader eller kolumner
® Dra Excel-diagram for att dndra virden i celler
For att undvika problem med ett Contributor-aktiverat arbetsark eller arbetsbok bor du inte anvianda

dessa funktioner.

Contributor-zonen

Celler i Contributor-zonen fungerar i enlighet med reglerna som giller for Contributor (sid. 26).
Om du till exempel skriver 10K i en cell, star den kvar som 10K i en Excel-cell, men dndras till
10000 i en Contributor-cell. Om en cell i Contributor-zonen forvintar sig tal, kan du inte ange
text. Om du anger text i en talformaterad Contributor-cell, dterstills cellen till det senast angivna
talet.

Data i Contributor-zonen har alltid kolumn- och radrubriker. Till att borja med har data som du
kan redigera i Contributor-zonen en vit bakgrund, medan skrivskyddade data har en gra bakgrund.

Anvindarhandbok 11



Kapitel 1: Cognos 8 Planning - Contributor

Excel-zonen

Om du anvinder en arbetsbok eller mall som har skapats av ndgon annan, kan fiargerna redan ha

andrats. Du kan dndra dessa farger nir du arbetar och bevara dndringarna i sparade arbetsbocker.

Du kan bara redigera data om data har arbetsflodesstatus Ej startat eller Arbete pagar. Ikonen
indikerar aktuell arbetsflodesstatus. Om du inte dr den nuvarande dgaren dppnas data i en
skrivskyddad vy.

Sa hir borjar du att redigera om du inte 4r den nuvarande dgaren:

® Klicka pa Overta sgarskap &.

Om du vill kontrollera om cellen dr en Contributor-cell eller en Excel-cell, klickar du pad rad- och

kolumnrubrikerna for cellen. En cell ingdr i Contributor-zonen om den uppfyller foljande villkor:

® Formler i kolumnrubriken ovanfor cellen och i radrubriken till vinster om cellen borjar med
"=ContributorCache".

® Rubriker fortsitter att visas pd samma rad och i samma kolumn som alla de 6vriga

Contributor-zonrubrikerna.

Viktigt! Anvind inte Excel-kommandot Redigera, Ta bort for att andra strukturen pa
Contributor-zonen. Om du gor det sker foljande:

® Hela rader och kolumner som du tar bort aterstills med senast tillgangliga data.

® Borttagning av cellgrupper flyttar dina data till de borttagna cellerna. Flyttade data anvinds
sedan som senast tillgangliga data for de borttagna cellerna. Celler som flyttades och togs bort
aterstalls till korrekta positioner med senast tillgiangliga data.

Celler i Excel-zonen fungerar i enlighet med de regler som giller for Excel. Du kan anvinda
Excel-zonen for att infoga diagram (sid. 32), infoga berdkningar som lankar till eller fridn data i
Contributor-zonen (sid. 23) och utfoéra valfri dtgdard som ar tilliten i Excel. Mer information finns
i Microsoft Excel-dokumentationen.

Du kan infoga Excel-rader eller -kolumner mellan rader och kolumner i Contributor-zonen. Dessa
infogade celler ingdr i Excel-zonen. Alla arbetsark som inte innehéller ndgra Contributor-data eller
Contributor-celler ingdr ocksa i Excel-zonen.

Om du andrar orienteringen for Contributor-data for att visa andra dimensioner, kommer data i

Excel-celler i arbetsark som innehdller Contributor-data att doljas tillfalligt(sid. 16).

Contributor Excel-verktygsfaltet

I Contributor Excel-verktygsfiltet visas Contributor Excel-formler nir en cell som innehdller en
Contributor Excel-formel viljs. Nedan beskrivs vad du kan gora med hjilp av verktygsfaltet.

Ikon Beskrivning

Bt Kor den valda Contributor Excel-formeln.

12 Contributor fér Microsoft Excel®



Kapitel 1: Cognos 8 Planning - Contributor

Ikon Beskrivning

W Kor alla Contributor Excel-formler i den hir kuben.

(2 Kor alla Contributor Excel-formler.

7% Ta bort den valda Contributor Excel-formeln.

s Ta bort alla Contributor Excel-formler i den har kuben.
[F Ta bort alla Contributor Excel-formler.

Anvindarhandbok 13
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Kapitel 2: Contributor for Microsoft Excel

Anvind Contributor for Excel for att visa och redigera Contributor-data med hjilp av Excel, s&
att du kan dra nytta av formateringsfunktionerna i Excel och lankningsfunktionerna i Contributor.
Hir 4r ndgra exempel pa vad du kan gora:

® Lagga till stapeldiagram och andra diagram som har skapats utifrdn Contributor-data
® Skapa dynamiska berakningar utifrin Contributor-data
® Skapa en berdkning i Excel och linka den till en Contributor-cell

Nar du uppdaterar berakningen kan du vilja om du vill uppdatera virdet i Contributor-cellen.

e Ateranvinda anpassade berikningar och formatering genom att spara arbetsboken som en mall
e Andra storleken pa arbetsarket si att du kan se mer eller mindre data pa en sida

® Spara data som en Excel-arbetsbok och arbeta lokalt utan att vara ansluten till natverket

Visa Contributor-data i Excel

Du behover en server-URL (webbplatsadress) for att kunna f3 tillgang till Contributor-programmet.

Om du inte har det bor du kontakta administratoren.
Steg for att arbeta med planeringsdata online

1. Klicka pa Contributor-menyn i Excel och klicka sedan pa Logga in.

2. Ga till rutan Server-URL och skriv sedan den adress som du har fatt fran administratoren.
Exempel:

http://servernamn/Cognos8.
3. Klicka pa Logga in.
4. Ange ett anviandar-ID och lésenord som ir giltigt for Cognos-program.

5. Vilj frn en lista 6ver program om en sddan visas. Klicka pd programmet som du behover.

Arbetsflodesskarmen visas med en grafisk oversikt over alla de omrdden som du ansvarar for
tillsammans med statusen pa data.

Tips! Klicka pa den bl nedpilen om du vill visa mer information om ett objekt. Darmed 6ppnas

en detaljpanel. Du kan stinga detaljpanelen genom att klicka pa nagon av pilarna.

Om du vill skicka e-post till personer som finns med i tradet, klickar du pa lampligt namn i
cellen Agare eller Granskare eller pa detaljpanelen.

Anvindarhandbok 15



Kapitel 2: Contributor for Microsoft Excel

6. Klicka pa ett objekt i tradet till vanster pa skarmen. Klicka sedan pd namnet pa objektet i den
tabell som visas.

Objektet visas i en Excel-arbetsbok.

Tips! For att komma tillbaka till arbetsflodesskarmen fran Excel-granssnittet klickar du pa
Contributor, Arbetsflode. Om du vill 6ppna andra delar av modellen frin arbetsflodesskarmen
sparar du forst arbetsboken som du arbetar med och stanger den.

Steg for att arheta med tidigare sparade arhetshocker
1. Oppna Microsoft Excel-arbetsboken (.xIs) som innehéller data.
2. Skriv ett Iosenord for arbetsboken om du uppmanas att gora det.

3. Ga till Contributor-menyn och klicka sedan pd Logga in om du dnnu inte har loggat in till
servern och du vill spara eller skicka data.

Det ar bara anviandare med limplig behorighet som kan ansluta till Contributor-nitverket.

Andra vyn

Du kan dndra vyn med Contributor-data.

Vaxla ohjekt i rader och kolumner

Nir du vixlar rader och kolumner, konverteras dven formelintervall i arbetsarket.
Orienteringsspecifika Excel-funktioner som HLOOKUP (vagrat sokning) och VLOOKUP (lodrit
sOkning) kan bli ogiltiga nadr vyer transponeras eller omorienteras. Dessa funktioner bor darfor inte
anviandas i arbetsark som innehdller Contributor-data.

Om du vill vaxla raderna och kolumnerna som visas i vyn, gor du s har:

® G till Contributor-menyn och klicka sedan pd Viaxla rader och kolumner.

Data och formatering som du har lagt till transponeras i enlighet med reglerna fér kommandot

Klistra in, Transponera i Excel. Aven kolumner och rader i Contributor-zonen transponeras.

Andra rader och kolumner

Om du vill andra orienteringen sa att olika dimensioner visas i raderna eller kolumnerna, gor du
sa har:

e Klicka pi Andra vyorientering, markera de objekt som du vill visa som rader eller som kolumner
och klicka sedan pa OK.

Data eller formatering som du har lagt till roteras bort ur vyn ndr du dndrar orienteringen.
Formateringen och data visas igen nir du dtergdr till den orientering som de skapades i.

Andra Contributor-siddimensioner
Om du vill andra Contributor-siddimensionerna som visas i ett arbetsark, gor du sa hir:

e Klicka pa de siddimensioner i listorna i Contributor-verktygsfaltet Sidurval som du vill visa.
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Data eller formatering som du har lagt finns kvar, eftersom du fortfarande arbetar i samma

orientering.

Délja en sida, rader eller kolumner som bara innehaller nollor

Om du vill dolja en sida, rader eller kolumner som bara innehéller nollor i ett arbetsark, gor du sd

hir:

e Klicka pa Undertryck nollor, Undertryck nollor - sidor, Undertryck nollor - rader, Undertryck

nollor - kolumner.

Om du doljer en sida kan programmet ga ldngsammare.

Visa flera arbetsark eller arhetshocker

Du kan anvianda Contributor for Excel om du vill visa flera arbetsark eller arbetsbocker pd samma
skdrm genom att anvinda standardprocedurer i Excel. Du kan till exempel visa arbetsarken Loner
och Totalkostnader pd samma skdrm. Nar du dndrar ndgot i lonerna, kan du se hur detta paverkar

totalkostnaderna.

Nar du visar flera arbetsark pé skdrmen, visas dimensionerna for det aktiva arbetsarket i

siddimensionslistorna i Contributor-verktygsfaltet Sidurval.

Alternativ for manuell uppdatering for att forbattra prestanda och tillata
osynkroniserade vyer

Varje Contributor-kub finns i ett separat arbetsark. Nar du anger data eller dndrar datavyn, hanterar

Contributor for Excel dessa uppgifter automatiskt at dig.

® Det uppdaterar alla data i Contributor-planen.

® Det synkroniserar delade siddimensioner i alla Contributor-kuber. Om du till exempel visar
tva kuber pd samma skdrm, synkroniserar Contributor for Excel automatiskt siddimensionerna.
Om du visar Budget 2 i den aktiva kuben, visas Budget 2 dven i den andra kuben. Om du vixlar
till Budget 1 i den aktiva kuben, vixlar den andra kuben ocksa till Budget 1.

® Det uppdaterar sina celler pd arbetsark som inte visas pa skdrmen for nirvarande.

For att forbattra prestandan eller for att tillita osynkroniserade vyer kan du dndra de sista tva av
dessa installningar i arbetsbocker och mallar. Darmed utfors de inte automatiskt utan du maste
aktivera dem manuellt. Prestandan forbattras eftersom dessa automatiska hindelser inte intréffar
forran du valjer att aktivera dem.

Steg for att stalla in uppdateringsalternativ till Manuellt

1. Klicka pa Uppdateringsalternativ.

2. Vilj alternativet Manuell synkronisering av delade siddimensioner eller Manuell uppdatering

av Excel-standardreferenser till Contributor-data utanfor skarm.
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Tips! Om du inaktiverar dessa alternativ utfors funktionerna automatiskt.

Steg for att aktivera bada uppdateringsalternativen manuellt

Klicka pa knappen Uppdatera [7].

Konsekvenser av att inte aktivera uppgifterna

Det finns tva foljder av att inte aktivera dessa uppgifter nir de en gang har stillts in till manuellt

utforande, namligen:

Manuell uppdatering av Excel-standardreferenser till Contributor-data utanfoér skarm

Excel-standardreferenser till Contributor-data i arbetsark som inte visas pa skarmen uppdateras
inte forran du viljer knappen Uppdatera [1] i Contributor-verktygsfaltet Uppdateringsalternativ.

Tips! Formler som innehdller direktreferenser till Contributor-plandata, dvs de som har skapats
med kommandona Contributor, Kopiera plats och Kopiera relativ plats, fortsatter alltid att

uppdateras automatiskt.

Manuell synkronisering av delade siddimensioner

Andra Contributor-kuber synkroniseras inte for att visa den delade dimensionen som du

anvander for niarvarande.

Tips! Du kan dven vilja att stdlla in Manuell synkronisering av delade siddimensioner sa att
du kan visa olika (osynkroniserade) dimensioner for olika kuber nar du visar flera kuber pa
skdarmen (sid. 17). Om du till exempel visar tva kuber pd samma skarm, synkroniserar
Contributor for Excel inte lingre automatiskt siddimensionerna. Om du visar Budget 2 i den
aktiva kuben, kan den andra kuben fortsitta att visa Budget 1.

Nar du sparar arbetsbocker eller mallar lokalt, kommer dndringar som du gor i

uppdateringsalternativen att sparas i arbetsboken.

Visa data med hjalp av sparade mallar

Du kan 6ppna ett eller flera e.List-objekt fran sparade mallar. Du kan sedan visa data med hjilp

av formateringen och berdkningarna som ar sparade i mallen. Om du 6ppnar en vy med flera e.

List-objekt berdknas anpassade formler i mallen med hjalp av det aktiva e.List-objektet.

Mer information om mallar finns i "Spara mallar" (sid. 34).

Steg

1.

Oppna den sparade mallen i Excel.

Du uppmanas att logga in till Contributor.
Klicka pa Logga in.
Ange ett anvandar-ID och lésenord.

Vilj fran en lista 6ver program om en sddan visas. Klicka pd programmet som du behover.
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5. Oppna ett e.List-objekt i tabellen.
Objektet visas i den sparade mallen.

Om du andrar orienteringen for vyer med flera e.List-objekt sa att e.List-siddimensionen blir
en kolumn eller rad, blir anpassade formler som ar linkade till e.List-uppstillningen i mallen
tillfalligt odefinierade. Formlerna fylls med data igen nir du aterstiller en orientering med e.

List-uppstillningen som en sida.

Ange data

Nar du anger data utanfér Contributor-zonen foreslar vi att du infogar ett nytt arbetsark.

I Contributor-zonen kan du skriva, klippa ut, kopiera, klistra in och ta bort data. Nar du klistrar
in i flera celler maste malcellerna vara kompatibla med de data som du klistrar in i dem. Du kan

till exempel inte klistra in ett tal i en cell som forvantas innehdlla ett datum.
Obs! Du kan inte klistra in formler i Contributor-celler som innehéller totalsummor och delsummor.

Om mélmarkeringen dr jamnt delbar med formen pa killmarkeringen, replikeras data si att de

passar markeringen.

Du kan snabbt nd kommandon genom att hogerklicka pa data eller celler och sedan vilja lampligt
kommando pa menyn som visas. Du kan dven anvidnda Contributors cellbaserade snabbkommandon

(sid. 26).

I arbetsark som innehaller Contributor-data finns listor i Contributor-verktygsfaltet Sidurval som
anger siddimensionerna som du visar. Listorna kan till exempel innehdlla olika budgetversioner

eller resultatenheter.

Tips! Om du vill visa en annan sida klickar du pa nedpilen till htger om siddimensionen och viljer
sedan onskad siddimension i listan.

Validera data

Datavalidering innebar att rikta upp planer efter verksamhetsmal genom att tillimpa olika regler
och principer sa att data hela tiden ger en korrekt bild av ldget. Dessa regler, som definieras av
administratoren i Contributor Administration Console, innebar att ett unikt krav géller for varje
datainmatning som gors i ett intervall med celler i en enskild kub i en modell. Till valideringsreglerna
finns det dessutom olika atgirder kopplade for att garantera att bidragsgivare foljer de krav som
galler for indata, utdata och mal samt att endast giltiga data godtas. Valideringsregler kan besta av
allt fran grundliaggande kontroller, till exempel kontroll av datatyp (heltal eller strang) och format
(datum), till regler som anvinder vildigt avancerad affirslogik for att verifiera att skickade data

ar giltiga.

Du kan nidr som helst kontrollera dataintegriteten for din plan genom att anvinda kommandot
Validera data pa Contributor-menyn eller knappen Validera data i verktygsfaltet. Eftersom

verksamhetskraven kan andra sig kan det vara bra att ta for vana att regelbundet validera data.
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Om ett varde ar ogiltigt far du feedback som hjalper dig att ange information som foljer gallande
regler.

Steg

1. Ange nya data eller dndra befintliga data efter behov.

2. Verifiera att angivna data eller dndringar foljer gillande regler och dataformatsbegriansningar
genom att ga till Contributor-menyn och sedan klicka pa Validera data. Det gir aven att klicka
pa knappen Validera data ® i Contributor-verktygsfaltet.

3. Anvind dialogrutan Valideringsfel, som visas om det finns fel, och dubbelklicka pa felet for
att se var i arbetsarket det forekommer.

Pekaren flyttas till den forsta ogiltiga cellen for den forsta regeln i regeluppsattningen.

Om du inte l6ser fel ar det inte sdkert att du kan spara eller skicka planen. Om du inte lyckas

l6sa vissa fel utifran informationen i felmeddelandena bor du kontakta administratoren.

4. Gor de andringar som kravs.

Importera och exportera data

Du kan lidsa in data och exportera data till och frin en textfil. Om Himta data har aktiverats av
administratoren kan du dven ldsa in data till Contributor frdn externa killor samt kopiera data
inom Contributor.

Importera fran textfil

Du kan lasa in en textfil till aktuell flik. Filen bor ha samma format som en fil som exporteras fran
Contributor som en tabbavgransad fil.

Steg

e Hogerklicka pa fliken och klicka sedan pa Contributor, Las in fran fil.

Exportera till textfil

Du kan spara data frin aktuell flik till en tabbavgransad textfil.

Steg

e Hogerklicka pa fliken och klicka sedan pa Contributor, Spara till fil.

Hamta data

Om Himta data har aktiverats kan du ldsa in data till Contributor frdn andra Contributor-kuber
eller fran externa kallor. Klicka pa Contributor, Himta data om alternativet ar tillgangligt. Det har
alternativet 4r inte tillgangligt nar du arbetar frankopplad frén servern.

20 Contributor fér Microsoft Excel®



Kapitel 2: Contributor for Microsoft Excel

Beraknade celler, hakathrytning och las

Om du skriver data i en berdknad cell och sedan trycker pd Retur, riknas data i andra celler som
ingdr i berikningen om automatiskt. Om en cell innehaller berdkningar visas talen med fet stil. En
numerisk datacell som inte har ndgot viarde innehdller en nolla. Om nollan visas med fet stil, dr det

en beriknad cell.

Det kan finnas affirslogik eller valideringsregler kopplade till beraknade celler. Om du anger ett
virde i en berdknad cell som inte foljer regeln, visas ett meddelande nar du forsoker skicka eller
spara planen. Du méste da korrigera dessa data innan du kan skicka ett e.List-objekt till ndsta

granskare eller spara planen pa servern. Mer information finns i "Validera data" (sid. 19).

I standardfallet delas totalsummor i enlighet med de ursprungliga virdena som finns i cellerna som

utgor berakningen.

Anta att cell visar totalsumman for januari till och med december. Om du da skriver ett totalbelopp
i totalcellen och sedan trycker pa Retur, delas beloppet pa 12 manader. Detta kallas bakatbrytning.

Om du skriver 24000 i totalcellen och trycker pa Retur, blir varje manadstotal 2000.

Jan Febh Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec Totalt
USA 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 24000
Om du dndrar totalsumman till 30000 och sedan trycker pa Retur, dndras varje manadstotal till
2500.
Jan Febh Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec Totalt
USA 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 2500 30000
Om du andrar juni till 3000, trycker pd Retur, dndrar totalsumman for hela aret till 40000 och
sedan trycker pa Retur, andras totalsumman for juni till 3934 och de 6vriga manaderna andras till
3279. Ménadstotalerna dndras proportionellt i enlighet med virdena som finns i cellerna.
Jan Febh Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec Totalt
USA 3279 3279 3279 3279 3279 3934 3279 3279 3279 3279 3279 3279 40000
Om du didremot dndrar totalsumman for juni till 3000, men inte trycker pd Retur, och sedan dndrar
totalsumman for dret till 40000 och trycker pa Retur, star totalsumman for juni kvar oforandrad
pa 3000. Ovriga manader dndras diremot till 3364.
Jan Febh Mar Apr Maj Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dec Totalt
USA 3364 3364 3364 3364 3364 3000 3364 3364 3364 3364 3364 3364 40000
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Obs! Om administratoren har stillt in ett alternativ for att rakna om data nar du flyttar markoren
bort frén cellen i stillet for att trycka pa Retur, méste du 13sa ett varde explicit.

Lasa eller lasa upp en cell

Du kan lasa en cell. Det innebir att om bakatbrytning anviands si paverkas inte den ldsta cellen.
Alla lasta celler ar turkosfargade.
Steg for att lasa en cell

e Hogerklicka pa cellen och klicka sedan pa Las for att lasa cellen.

Steg for att Iasa upp en last cell

e Hogerklicka pa cellen som ar ldst och klicka sedan pa Las upp for att 1dsa upp den.

Cellerna lases upp nir du navigerar bort frin dem pa den aktuella sidan.

Lasa eller lasa upp en cell

Du kan lasa celler eller Idsa upp lasta celler. Cellerna lases upp nir du navigerar bort fran dem pa

den aktuella sidan.

Om du laser en cell kan du inte dndra cellens bakgrundsfarg. Fargen atergar till den ursprungliga

fargen for 1ast cell.

Du kan dndra firgen pa skrivskyddade celler (grétt ar standardfirgen), men du kan inte anvinda
vitt eller firgen som anviands for celler som har 13sts (cyan).
Steg for att Iasa en cell

e Hogerklicka pa cellen och klicka sedan pa Contributor, Las for att 13sa den.

Steg for att lasa upp en last cell

e Hogerklicka pa cellen som ir last och klicka sedan pd Contributor, Las upp for att ldsa upp

den.

Celler formaterade som text

Ett varningsmeddelande visas nir du skriver eller viljer ett numeriskt objekt i en Contributor-cell

som har formaterats som text.

I en lista 6ver manader kan du till exempel vilja totalsumman 2003. Cellen ar formaterad som text
for att celljusteringen ska bli ritt oavsett varde.

Om du valjer att ignorera meddelandet visas en kommentarindikering i cellen.
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Ta hort felkontroll for numeriska ohjekt i en textcell

Du kan ta bort felkontroll for numeriska objekt i en textcell.

Steg

1. Klicka pa Alternativ for felkontroll i meddelanderutan.

2. Avmarkera kryssrutan Tal sparat som text och klicka sedan pd OK.

Lanka Contributor-data till Excel-zonen

Du kan anvinda formler for att linka data frén din plan i Contributor-zonen till celler i Excel-zonen.
Nir Contributor-data dndras, dndras data i de linkade Excel-cellerna antingen manuellt eller
automatiskt beroende pa ditt Excel-berakningsalternativ. Information om Excel-berakningsalternativ

finns 1 Microsoft Excel-dokumentationen.

Contributor behaller underliggande plandata i berdkningsmotorn. Om inte dina data 4r bara
tvadimensionella visas alltid bara en del av underliggande data pa skdrmen i varje Excel-arbetsark.
Nir du dndrar vyorienteringen for kuber som presenteras i Excel-arbetsark, dandrar Contributor de
data som for ndrvarande visas i det arbetsarket. Nidr du bygger formler kan du vilja att antingen
linka dem till Excel-cellerna i Contributor-zonen som presenterar den senaste vyn av dina data
eller lanka dem till de underliggande virdena i Contributors berikningsmotor. Vid linkning till
Excel-celler anvinds Microsoft Excels standardformler. Detta ar onskvart nar du vill att dina
berdkningar ska dndras nir data dndras nir du dndrar vyorienteringen. Vid lankning till
underliggande Contributor-data anvinds anpassade formler. Detta dr 6nskvirt nar du vill att dina
berdkningar ska kvarstd dynamiskt linkade till specifika planeringsdata oavsett om dessa data ska

visas pd skdrmen i en Excel-cell eller inte.

Nar du bygger formler kan du antingen linka dem till Excel-presentationen eller linka dem till de

underliggande virdena i Contributor.

Nar du bygger formler frin Contributor-data i Excel-zonen foreslar vi att du kopierar formeln till

ett separat arbetsark som inte innehdller Contributor-zonceller.

Hur du kopierar data beror pa hur du vill att data fungera i Excel.

Mal Atgard Exempel
Det kopierade vardet Anvind de vanliga 5,000
fordndras inte i Excel-cellen Excel-funktionerna Kopiera

nar Contributor-vardet och Klistra in.

andras.

Virdet andras i Excel-cellen Anvand de vanliga =B2

nar du dndrar Excel-funktionerna for att

=+‘Resultatrakning’!B2
vyorienteringen for dina  bygga en formel.

Contributor-plandata.
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Mal Atgard Exempel

Virdet dndras bara i Gor foljande: =CCell("Resultatrikning",
Excel-cellen nir det 1. Hogerklicka pa "B2 Resultatenhet",
underliggande Clorinsdlbmieied o, "Mainader", "Mar-03",
Contributor-virdet andras "Versioner",

och inte nir du dndrar 2. Klicka pa Contributor, Budgetversion 1",
vyorienteringen for dina Kopiera plats. "Resultatrakning",
Contributor-plandata. 3. Klistra in kopierade "Kostnadsranta")

data i cellen i

Excel-zonen.

Virdet andras i Excel-cellen Gor foljande: =CCell("Resultatrakning",
ndr du dndrar orienteringen 1 (ppnadataienvymed > " Manader", "Mar-03",
for e.List-objektet som visas flera e.List-objekt. "Versioner",
i en vy med flera e. ) "Budgetversion 1",

Tips! Du har en vy med

List-objekt. "Resultatrakning",

flera e.List-objekt om

Obs! Det hir alternativet ar det finns ett objekt med Kostnadsranta")

bara tillgingligt om vyer namnet (Alla) i tabellen

pa
arbetsflodesskiarmen.

med flera e.List-objekt ar
tillgangliga for ditt
program. Kontakta

administratoren om du vill 2- Hogerklicka pd

ha mer information Contributor-cellen.

3. Klicka pa Contributor,
Kopiera relativ plats.

4. Klistra in kopierade
data i cellen i

Excel-zonen.

Lanka Excel-data till Contributor-zonen

Du kan skapa formler i Contributor-zonen utifrn data i Excel-zonen och sedan linka data och
berakningar direkt till din Contributor-plan. Nar data i Excel-zonen 4andras, kan du bestimma om

du vill uppdatera formeldata i de linkade Contributor-cellerna (sid. 25).

Obs! Aven om virdet i en Contributor Excel-formel kan sparas eller skickas till servern, gar det

bara att spara sjidlva formeln lokalt i en Excel-arbetsbok.

Steg

®  Skriv cellreferensen for formeltotalen i Contributor-cellen.
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Om du till exempel vill referera till en formel i ett arbetsark med namnet Ark1, cell B10, skriver
du foljande:

=Ark1!B10

Formeln visas pa panelen i formelverktygsfaltet i Contributor Excel, men bara som information.

Fylla flera celler i Contributor-zonen

Du kan fylla flera celler i Contributor-zonen. Du kanske till exempel vill kopiera en relativ formeln
for summan av cellerna 029 till och med O32 i Excel-zonen till flera Contributor-celler.

Obs! Om du ldgger till manga formler kan det ta lingre tid att 6ppna en sparad arbetsbok.

Steg

1. Skriv cellreferensen for formeltotalen i Contributor-cellen.

2. Klicka pa knappen Redigera Contributor Excel-formel. Darmed infogas Contributor-formeln
i Excel-formelfiltet f.

3. Kilicka pé den cell som innehdller formeln du vill kopiera och klicka sedan pa Kopiera.
4. Markera destinationscellerna och klicka sedan pa Redigera, Klistra in special, Formler.

Nar data andras i Excel-zonen kan du vilja att uppdatera data i Contributor-cellerna (sid. 25).

Tips! Om du vill ta bort en Contributor Excel-formel markerar du Contributor-cellen och
klickar sedan pd knappen Ta bort den har Contributor Excel-formeln. Du kan dven anvinda
knapparna i Contributor Excel-formelverktygsfaltet for att ta bort alla Contributor Excel-formler
i en kub eller for att ta bort alla Contributor Excel-formler i en modell #.

Uppdatera datai celler som innehaller Contributor Excel-formler

Nar data dndras i Excel-cellerna som ar linkade till Contributor Excel-formler, kan du kora

formellankarna igen for att uppdatera data i Contributor-cellen.

Tips! Om data har dndrats i Excel-celler som det finns referenser till i Contributor Excel-formler
och du forsoker att spara till server, tillfrigas du om du vill uppdatera dina Contributor Excel-formler
for den nya informationen innan data skickas till servern.

Steg for att uppdatera data for en enstaka formel

e Klicka pa Contributor-cellen och klicka sedan pd Kér den hir Contributor Excel-formeln .

Steg for att uppdatera data for alla formler i en kub

e Klicka pa knappen Kor alla Contributor Excel-formler i den har kuben .

Steg for att uppdatera data for alla formler i en modell

e Klicka pa Kor alla Contributor Excel-formler [#.
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Snabbkommandon

Du kan anvinda nedanstdende genvagar i celler. De kan skrivas direkt i celler.

Kopieringskommandon

Kopieringskommandon kopierar ett virde eller en operation till rader och kolumner till vanster,
till hoger, ovanfor eller nedanfor i en tabell. Koperingskommandon utfor en atgird pa celler av

samma typ som den som de anges i.

Du kan kombinera kopierings- och datainmatningskommandon. Du bor dock inte anvianda dem
med kommandot Grow.

Kommando Beskrivning Exempel Atgard

> Kopierar &t 5> Kopierar talet 5 &t hoger
hoger
inc6> Okar raden med 6 % for varje virde till hoger
< Kopierar &t  add15<  Adderar 15 till varje virde i raden till vinster
vanster

Kopierar nedat 3 Kopierar 3 nedét i kolumnen

resetl Aterstiller cellerna nedat i kolumnen till det senast

sparade vardet

2 Kopierar hold” Laser cellvardena uppat i kolumnen
uppat
257 Kopierar 2 4t hoger och uppat i kolumnen
Stoppar g Anvinds tillsammans med ett kopieringskommando
kopiering for att stoppa ett annat kopieringskommando fran att

fortsitta forbi cellen

Datainmatningskommandon

Om du skriver ett datainmatningskommando i en cell utfors en atgird pa cellvardet.

Datainmatningskommandon utférs nir du trycker pa Retur.
Kommandona ar inte teckenskiftskansliga.

Du kan anvianda kommandon 6ver tvd dimensioner, men inte over flera sidor.
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Kommando Beskrivning

Exempel Atgard

K
M

Add, +

Subtract,
Sub

Multiply,
Mul, *

Percent,
per, %

Increase,

Inc

Decrease

Power,

Pow

Grow
Compound,
Grow
Linear,
GroCom,
GroLin,
GC, GL

Anger cellvardet i tusental. SK

Anger virdet i miljoner. 10M

Adderar ett tal till cellvardet.

Viktigt! Om du anger + i Contributor for Excel
fungerar det inte pd samma satt. Dar indikerar det
borjan pd en formel och skriver 6ver befintliga
data i cellen.

Subtraherar ett tal fran cellvirdet. sub8

Viktigt! Minustecken (-) dr inte tillatet for att
subtrahera i Contributor-cellerna, eftersom det

indikerar ett negativt tal i Contributor.

Multiplicerar cellvardet med ett tal. mul3

Multiplicerar cellvardet med ett tal angivet i per$

procent.

Viktigt! Om du anger % i Contributor for Excel
fungerar det inte pd samma sitt. Dar konverterar

det talet till ett procentvirde.

Okar cellvirdet med ett tal angivet i procent.

Minskar cellvardet med ett tal angivet i procent.

Viktigt! Om du anger Dec i Contributor for Excel
fungerar det inte pd samma sitt. Dar konverteras

vardet till ett datumformat.

Tar cellvirdet till talet som har angetts som ett

potensnummer.

Okar cellerna med en viss procent. Endast giltigt G10L
i tidsdimensioner, dir varje period okar linjart

eller som ett sammansatt virde.

Viktigt! Infoga det numeriska viardet mellan

kommandona Grow och Linear/Compound, till
exempel Gro10Com, G40L.

decrease6

Pow10

Infogar 5000

Infogar 10000000

Subtraherar 8 fran

cellvirdet

Multiplicerar
cellvardet med 3

Ger 5 % av det
ursprungliga

cellvirdet

Minskar cellviardet
med 6 %

Hojer vardet till
potensen 10

Okar virdet med
10 procent av det
ursprungliga vardet
varje period.
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Kommando Beskrivning Exempel Atgard
Divide, Dividerar cellvardet med det angivna talet. Div1,1 Dividerar cellvardet
Div, / med 1,1

Reset, Res  Aterstiller de markerade cellvirdena till den senast

sparade versionen.
Zero, Zer Omvandlar cellvardet till noll.
Round, Avrundar celler till [implig niva baserat pa indata. Round100 Avrundar alla celler
Rou till narmaste 100,
sd att till exempel
5475 blir 5500

Hold, Hol Laser cellvardet fran bakatbrytningsberdkningar.

Release, Laser upp lasta celler.
Rel

Inlagy

Anvindarkommentarer och bifogade dokument som ar lankade till en plan grupperas till ett inlagg.
Du kan kopiera inligg mellan kuber och program i Contributor med administrations- och
systemlankar och lokala liankar.

Obs! Du kan bara kopiera inlagg med hjilp av lankar som innehdller data.

Kommentarer

Du kanske vill ligga in vissa kommentarer i din plan. Det kan du gora genom att kommentera en
cell, en flik eller hela modellen.

Atgirdskommentar registrerar automatiskt atgirder som att skriva data, importera filer och kopiera
och klistra in data. De dr anvandbara om ett e.List-objekt har flera dgare och du vill se vem som
har gjort dndringar.

Du kan kommentera e.List-objekt med valfri arbetsflodesstatus, inklusive last lage. Du kan
kommentera en viss cell, flik eller modellen en gang under en session. En session avslutas nar du

sparar.

Viktigt! Nir du har sparat eller skickat en session kan du inte dndra eller ta bort kommentarer. Det

ar bara administratoren som kan ta bort kommentarer.
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Om du bara har behorighet att visa ett e.List-objekt, kan du inte kommentera det.

Steg

1.

Om du vill lagga till en kommentar hogerklickar du pa cellen, fliken eller modellen, klickar pa
Contributor, Kommentera och viljer sedan Cell, Flik eller Modell och klickar sedan pa Lagg

till. Skriv din kommentar och sting den sedan.

Om du vill visa kommentarer hogerklickar du pa cellen, fliken eller modellen, klickar pa
Contributor, Kommentera och viljer sedan Cell, Flik eller Modell och klickar sedan pa Visa.
Cell- och flikkommentarer har roda trianglar i det 6vre, hogra hornen.

Om du vill redigera en kommentar som har gjorts under den aktuella sessionen hogerklickar
du pé cellen, fliken eller modellen, klickar pad Contributor, Kommentera, viljer sedan Cell, Flik

eller Modell och klickar sedan pa Redigera.

Tips! Om du tar bort all text tas kommentaren bort.

Klicka pa Spara i Contributor-verktygsfiltet Atgirder.
Detta sparar dven dndringar till servern.

Tips! Om du vill visa alla kommenterar for en modell hogerklickar du pd modellen och klickar

sedan pa Contributor, Las inlagg.

Lagga till lankar till kommentarer

Du kan ldgga till linkar till webbsidor, filer och e-postadresser frin kommentarer.

Linka bara till en fil om du tror att filen kommer att visas av tva eller tre personer. Om du tror att

fler personer kommer att visa filen bor du gora den tillgdnglig via en webbplats.

Innan du lankar till en fil bor du kontrollera att filen finns pa en delad natverksplats. Anvind dven

universella namnbeteckningen i stéllet for en fast enhetsbeteckning, eftersom en fast enhetsbeteckning

kan vara olika for personerna som visar kommentaren.

Steg

1.

Hogerklicka pa cellen, fliken eller modellen som innehdller kommentaren dar du vill lagga till
en lank.

Klicka pa Contributor, Kommentera och vilj Cell, Flik eller Modell och klicka sedan pa
Redigera.

Ligg till en link enligt foljande:

®  Om du vill lagga till en lank till en webbsida skriver du en giltig webbadress i

kommentarrutan, till exempel: http://www.Cognos.com.

®  Om du vill lagga till en lank till en e-postadress skriver du HTML-kommandot i

kommentarrutan s hir:

mailto:epostadress
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Om du klickar pa den har lanken oppnas ett nytt meddelandefonster i din
standardwebbldsare och e-postadressen infogas i filtet Till:.

®  Om du vill ligga till en lank till en fil skriver du HTML-kommandot s3 har:
file:\unc_enbetsnamn\docs\kostnader.xls

Tips! Om du vill visa en link hogerklickar du pa cellen, fliken eller modellen som innehéller
kommentaren, klickar pd Contributor, Kommentera, viljer Cell, Flik eller Modell och
klickar sedan pa Visa. Linkar i kommentarer aktiveras inte om de visas genom att du flyttar

pekaren 6ver den roda triangeln.

Bifoga dokument

Du kan bifoga minga olika typer av filer till en cell, kub eller modell for att underlitta din planering.
Vilka typer av filer som kan bifogas konfigureras av administratoren i Contributor Administration
Console. Bilagorna sparas i en Planning Application-databas.

Foljande standardfiltyper ar tillatna:

®  Microsoft Word (.doc)

®  Microsoft Excel (.xls)

®  Microsoft PowerPoint (.ppt)
®  Microsoft Visio (.vsd)

®  Microsoft Project (.mpp)

e ZIP-filer (.zip)

e RAR-filer (.rar)

e Webbdokument (.htm, .html)
e Textfiler (.txt)

e PDF-filer (.pdf)

Du kan lagga till eller ta bort filtyper i listan 6ver standardtyper efter behov. Korbara filer (.exe)
finns inte med i standardlistan pd grund av sikerhetsskil, men kan ldggas till av administratoren.

Bifoga ett dokument

Du kan bifoga ett dokument till en cell, flik eller modell i programmet Contributor Web.

Obs! Du kan dven gora detta i Contributor for Excel.

Steg

1. Gatill arbetsflodesskdrmen i Contributor och klicka pa ett tillgédngligt e.List-objekt som du vill
Oppna.
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2. IContributor-rutnitet kan du antingen klicka pa knappen Bifogade dokument eller hogerklicka
i en cell och vilja antingen cell, flik eller modell och sedan klicka pa Ligg till. Dialogrutan
Bifoga ett nytt dokument visas.

3. Ange platsen for filen i filtet Plats for kallfil. Ange plats, fil eller klicka pa knappen Bladdra
om du vill bladdra till platsen for filen. Dokumentets namn och filstorlek visas i filten som

foljer.
4. Ange kommentarer i filtet Kommentarer. Du kan ange hogst 50 tecken i det hir filtet.
5. Klicka pa OK for att bifoga dokumentet.

En rod triangel visas i hornet av cellen som dokumentet har bifogats till. Dokumentet som bifogas
till programmet dr en kopia, inte originalfilen. Detta pAminner om nar du bifogar en fil till ett

e-postmeddelande. Det ar inte tankt att fungera som ett dokumenthanteringssystem.

Visa och redigera inldgg

Bifogade dokument och anvindarkommentarer som ar linkade till en plan grupperas och kallas
for inldgg. Du kan visa ett bifogat dokument genom att bladdra bland inlidggen for ett program.
Bifogade dokument himtas inte nar e.List-objektet 6ppnas. De hiamtas bara frdn programservern

nér du viljer att visa eller redigera dem.

Obs! Bifogade dokument ir inte tillgangliga vid arbete offline och du kan inte bifoga ett dokument
ndr du arbetar offline. Det gar dock att se om det finns ett dokument bifogat till en cell vid arbete
offline.

Steg

1. Klicka pd knappen Lis inldgg i Contributor-rutnitet, eller hogerklicka pd en cell och vilj sedan
Las inlagg. En ikon visas dven pa Contributor-arbetsflodesskarmen for att visa att det finns ett
eller flera dokument bifogade till ett e.List-objekt. Du kan dock inte 6ppna bifogade dokument
fran arbetsflodesskirmen.

2. Vilj det inldggsobjekt i dialogrutan Inldggslasare som du vill visa och klicka sedan pd Visa
dokument for att 6ppna filen. Du kan filtrera objekten sd att bara anvandarkommentarer eller
bifogade dokument visas. Du kan dven vilja om du vill visa inldgg for den aktuella sidan i
rutnatet eller inldgg for alla sidor.

3. Redigera inldgg genom att markera inlidggsobjektet och sedan klicka pa Redigera dokument.
Objektet 6ppnas sa att du kan gora dndringar och spara den nya versionen tillsammans med

programmet. Du uppmanas att uppdatera metalagret om du har gjort dndringar i filen.

4. Tabortinldgg genom att markera kryssrutan for det objekt som du vill ta bort och sedan klicka

pa Tabort.

Obs! Det dr bara dgaren eller Contributor-administratoren som kan ta bort ett bifogat dokument.

5.  Skriv ut inldgget genom att markera filen och sedan klicka pa Skriv ut. Om du vill skriva ut ett
dokument 6ppnar du det och skriver ut frin en tillhorande ldsare.
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Flytta inlagg med hjalp av lokala lankar

Skapa en lokal lank om du vill kopiera inlagg som bifogade dokument eller anvandarkommentarer.

Obs! Du kan inte anvinda lokala linkar som leder till beraknade celler.

Steg
1. Starta Himta data i Contributor-rutnitet.

2. P& skarmen Kor lokala linkar klickar du sedan pd Ny for att skapa en ny lokal lank. Fyll i

informationen i guiden.

3. Pa skdrmen Ytterligare alternativ i dialogrutan Hamta data kan du vilja att inkludera

kommentarer eller bifogade dokument. Gor ndgot av foljande:
Obs! Du kan inte vilja modellinldgg for en lokal lank.

e Klicka pd Inkludera kommentarer om du bara vill inkludera kommentarer.

e Klicka pa Inkludera bifogade dokument om du bara vill inkludera bifogade dokument.

4. Klicka péa Slutfor nir du har konfigurerat klart linken.

Lagga till diagram

Du kan infoga grafik som diagram i Excel-zonen precis som du kan gora i alla Excel-arbetsbocker.
Mer information finns i Microsoft Excel-dokumentationen. Grafiken kan flyta 6ver bade Excel-

och Contributor-zonerna.
Du kan valja om grafiken ska vara relativ eller absolut.

Om du vill att grafiken ska dndras nar vyorienteringen dndras, infogar du grafiken precis som
vanligt for en Excel-arbetsbok.

Om du vill att grafiken ska kvarsta oférandrad dven nir orienteringen dndras, anvander du celler
som har kopierats frin Contributor-zonen med hjalp av Kopiera plats som dataintervall for grafiken.

Mer information finns i "Lianka Contributor-data till Excel-zonen" (sid. 23).

Spara data

Nar du har angett data kan du spara informationen pd servern och rikna om e.List-objekt. Du kan
redigera data senare.

Du kan dven ndr som helst spara data lokalt i en Excel-arbetsbok. Du kan sedan 6ppna data nar

du inte ir ansluten till nitverket.

Contributor for Excel stoder inte sparning av dndringar i Excel. For att undvika problem med ett

Contributor-aktiverat arbetsark eller arbetsbok bor du inte anvinda den funktionen.

Contributor for Excel stoder inte skydd av arbetsark eller arbetsbocker. For att undvika problem

med ett Contributor-aktiverat arbetsark eller arbetsbok bor du inte anvinda den funktionen.
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Om du har angett ett viarde i en cell som det finns en valideringsregel definierad for, och vardet inte
foljer valideringsregeln, visas en forklaring eller ett meddelande nir du forsoker att spara planen.
Du maste dé korrigera dessa data innan du kan spara informationen till servern.

Steg for att spara data pa servern

1. Klicka pa knappen Spara i Contributor-verktygsfiltet Atgirder.

Om fel patriffas under valideringen sammanfattas de i dialogrutan Valideringsfel, som dven

innehaller information om vilka regler som misslyckades.

2. Dubbelklicka pa objektet i dialogrutan Valideringsfel om den visas.

Pekaren flyttas till den forsta ogiltiga cellen i arbetsarket.
3. Gor de dndringar som kravs.

4. Verifiera om angivna data eller andringar uppfyller gillande affarsregler och
dataformatsbegransningar genom att ga till Contributor-menyn och sedan klicka pa Validera
data.

5. Upprepa steg 2 till och med 4 tills det inte finns nagra fel.
6. Spara dina data igen.

Du kan fortsatta att arbeta med data eller stinga Excel-arbetsboken. Nar data har sparats pa servern

far du mojligheten att spara Excel-arbetsboken till en fil.

Steg for att spara data lokalt

® G4 till Arkiv-menyn i Excel och klicka sedan pé Spara.

Nar du sparar en arbetsbok lokalt bor du dven spara data pa servern.

Arbeta med lokalt sparade arbetshocker

Du kan arbeta med en eller flera lokalt sparade Contributor-arbetsbocker utan att vara uppkopplad
till Contributor-servern. Nar du dr klar med din plan méste du dterga till den centrala
planeringsprocessen genom att spara en version tillbaka till servern. Nar du loggar in till servern
hiamtar Contributor de allra senaste dndringarna till din planeringsmodell och himtar de senaste
vardena fran servern till din 6ppna arbetsbok.

Du har dock inte forlorat dina data. Contributor for Excel sparar automatiskt en separat kopia av
data fran din aktiva session. Sa linge din Contributor for Excel-session dr oppen kan du ldsa in
aktiva data igen fran vissa eller alla kuber tillbaka till din arbetsbok. Detta liggs 6ver vardena som

har skickats frin servern forutsatt att cellerna inte har 1asts av administratoren.

Du kan till exempel gora detta om du maste minska avsatta medel for kostnader. Du kan jamfora

olika scenarier, dar varje scenario har sin egen arbetsbok, innan du ldser in data tillbaka till servern.

Nar du ldser in sparade data till servern kan du dven ersitta senaste data pa Contributor-servern

med sparade data. Om till exempel en dndring gjordes i projekterade forsiljningsdata pa servern
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och du vill ersdtta dessa data med tidigare varden, kan du 6ppna en lokalt sparad arbetsbok och
ldsa in sparade data tillbaka till servern.

Du kan bara ldsa in data till celler pa servern som du har behorighet att redigera. Data lases inte
in i celler som har lasts av administratéren. Om celler har tagits bort frdn Contributor-servern sedan

din arbetsbok sparades, ldses data i dessa celler i den sparade arbetsboken inte in till servern.

Viktigt! Om omfattande dndringar har gjorts i innehallet eller strukturen pa data pé servern sedan

du sparade din arbetsbok, ar det kanske inte sarskilt praktiskt att ldsa in sparade data till servern.

Steg

1. Borja med att logga ut fran servern om du 4r inloggad. Ga till Contributor-menyn och klicka

sedan pa Logga ut.
2. Oppna den sparade arbetsboken.
3. Gor onskade dataindringar i arbetsboken.
4. G4 till Contributor-menyn och klicka sedan pa Logga in.
5. Kilicka pa Ja och klicka sedan pa Logga in.
6. Ange ett anvandar-ID och lésenord.
7. Valj fran en lista 6ver program om en siddan visas. Klicka pd programmet som du behover.

8. Oppna ett e.List-objekt i tabellen.

Ditt arbetsark visas nu med senaste data fran Contributor-servern.
9. G4 till Contributor-menyn och klicka sedan pa Ateraktivera data.
10. Vilj kuberna som innehéller data som du vill ldsa in till servern fran arbetsboken.
11. Vilj om du vill inkludera kommentarer med kuberna som du valde att l4sa in fran arbetsboken.

12. Klicka pa OK.

Spara mallar

Du kan spara berakningar och anpassad formatering lokalt som en mall.

Du kan sedan skicka mallen till andra anvindare eller spara den pé en delad server. Nar andra
anvandare oppnar mallen i Excel och loggar in till Contributor, fylls mallen med data fran de e.
List-objekt som de har 6ppna. Information om hur du anviander sparade mallar finns i "Visa data
med hjilp av sparade mallar" (sid. 18).

Du kan bara spara vyer med ett e.List-objekt som mallar. Nar du sparar e.List-objekt som mallar
sparas alla flerdimensionella Contributor-formler i relation till e.List-uppstillningen. Information
om Contributor to Excel-linkar finns i "Linka Contributor-data till Excel-zonen" (sid. 23).

Steg

®  Ga till Contributor-menyn och klicka sedan pa Spara som mall.
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Aterstilla data

Du kan aterstalla alla data i Contributor-zonen till den sparade versionen.

Viktigt! Detta dterstiller aven kommentarer, vilket innebar att du forlorar kommentarer som har
lagts in sedan data senast sparades.

Steg

® G4 till Contributor-menyn, klicka pa Aterstall allt och klicka sedan pa Ja.

Tips! Om du bara vill dterstilla markerade data anvinder du snabbkommandot Aterstill
(sid. 26).

Skriva ut data

Du kan anvinda utskriftsfunktionen i Contributor for att skriva ut den aktuella vyn med
Contributor-data. Du kan dven anvinda den vanliga Excel-utskriftsfunktionen.

Steg for att skriva ut den aktuella tvadimensionella vyn av ditt arbetsark

® Vilj ndgot av utskriftsalternativ pd Arkiv-menyn i Excel.

Steg for att endast skriva ut Contributor-data utan nagra Excel-data eller -formatering

® G4 till Contributor-menyn och klicka sedan pa Flerdimensionell utskrift.

Skicka data for granskning

Du kan skicka ett e.List-objekt till nasta granskare i planeringsmodellhierarkin nar du ar nojd med

de data som ingdr i objektet.

Om du har angett ett viarde i en cell som det finns en valideringsregel definierad for, och vardet inte
foljer valideringsregeln, visas en forklaring eller ett meddelande nar du forsoker att skicka planen.
Du maste da korrigera dessa data innan du kan skicka e.List-objektet till ndsta granskare.

Observera att nar du har skickat e.List-objektet lases objektet och du kan inte lingre gora andringar.

For att skicka data mdste du ha behorighet att skicka. Alla e.List-objekt i objektet maste dessutom
ha skickats.

Steg

1. Klicka pa knappen Skicka i Contributor-verktygsfiltet Atgirder .

Om fel patriffas under valideringen sammanfattas de i dialogrutan Valideringsfel, som dven

innehdller information om vilka regler som misslyckades.

2. Dubbelklicka pa objektet i dialogrutan Valideringsfel om den visas.

Pekaren flyttas till den forsta ogiltiga cellen i arbetsarket.
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3. Gor de dndringar som kravs.

4. Verifiera om angivna data eller andringar uppfyller gillande affarsregler och
dataformatsbegransningar genom att ga till Contributor-menyn och sedan klicka pa Validera
data.

Om inga felmeddelanden visas berdknas totalsummor och data skickas till granskaren. Granskaren

kan antingen godta eller avsld de dndringar som du har gjort i e.List-objektet.

Granska data

De e.List-objekt som du har granskningsansvar for visas grupperade under Granskningar.

Du kan visa e.List-objekt som du har behorighet for med valfri status. Du kan visa fler dn ett e.
List-objekt at gadngen. E.List-objekt Oppnas i separata fonster. Nar ett objekt har skickats for
granskning lases det @&.

Om du inte ir n6jd med innehdllet i ett e.List-objekt, och du har lamplig behorighet, kan du avvisa
det fran arbetsflodesskarmen eller fran rutnadtet genom att klicka pa knappen Avsla . Status for
ett avslaget e.List-objekt dndras fran Last till Arbete pagar &. Det mdste dndras och skickas igen.

Du kan f4 en uppmaning som anger att du maste skicka ett e-postmeddelande till de som ager
bidraget. Detta for att kunna informera dem om att dndringar mdste goras innan objektet kan
godtas. Du kan dven gora inldgg i bidraget. Om du har lamplig behorighet kan du dven redigera

bidraget. Du maéste forst Overta dgarskapet &.

Nir alla e.List-bidragsobjekt i ett e.List-granskningsobjekt har skickats, 6vergér det till status Klart
®. Om du 4r nojd med allt innehall skickar du e.List-granskningsobjektet fran rutnitet &.
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Du kan kora tva olika typer av lankar med hjalp av verktyget Hamta data: lokala lankar och

systemlankar.

Lokala lankar

Lokala lankar skapas direkt i Himta data. De lidser in data i Cognos 8 Planning - Contributor fran

olika killor, inklusive andra Contributor-flikar.

Systemlankar

Systemlankar skapas av Contributor-administratoren och sprids till anvdndare i siarskilda
anvindarklasser eller roller. Systemldnkar definieras i Contributor Administration Console och kan
inte redigeras eller delas av webbanvindare. Systemliankar kan anvianda kalldata frin andra

Contributor-program i samma Planning Store.

Lankstatus

I dialogrutan Kor lokala lankar visas alla lankar (lokala lankar och systemlankar) som ar tillgangliga
med ditt 6ppna Contributor-rutnit samt statusen pa de linkarna.

Linkar kan bara ha ett av tva statusvirden: Klart eller Ofullstandigt [p].

Ikonen Klart visas nir linkdefinitionen ar ratt definierad. Alla killdimensioner avbildas till en
méldimension eller minst ett objekt frdn varje oavbildad kill- och maldimension viljs. Du kan bara
kora linkar nar de har status Klart.

Ikonen Ofullstindigt [&] visas nédr linkdefinitionen inte ar rétt definierad eller nir den dr ofullstiandig.
Du kan inte kora en link om inldsningsdefinitionen dr ofullstindig. Lankdefinitionen kan vara
ofullstandig for att

e  kall- eller mélflikar inte har valts
®  kolumner eller rader inte har markerats som beskrivning

e det finns extra kill- eller maldimensioner

Lokala lankar

En lokal lank ar en avbildning mellan en uppsittning data som du vill importera till ett eller flera
e.List-objekt i Contributor-rutnitet eller flytta till en annan plats i e.List-objektet som ar oppet i
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Contributor-rutnitet. En lokal lank bestar av kalldata, objekt i killan, inldigg och malfliken for
kalldata.

Liankdefinitioner kan skapas med hjilp av externa datakillor eller flikar i det aktiva

Contributor-rutnitet. Nar linkdefinitioner har skapats kan de dndras och distribueras.

Lankdefinitioner kan sparas som en *.cld-fil.

I Himta data kan du skapa (sid. 38) och kora en lokal lank (sid. 37).

Skapa en lokal lank

Skapa en lokal link sd att du kan ldsa in data fran foljande typer av kallor:

ASClII-filer

Du skapar ASCII-lankar nir du vill ldsa in data fran textfiler.

Excel

Du skapar Excel-linkar nar du vill lisa in data frdn ett enstaka arbetsark i en Excel-arbetsbok.

Du kan dven anvanda en .xlIs-fil som har skapats med hjilp av Contributor Export for Excel.

Viktigt! Nir du anvinder en Excel-fil som killa méste du for att bakdtbrytning ska fungera
forst ta bort lampliga rader i filen innan du importerar.

Med bakatbrytningsfunktionen har detaljerad cellinmatning foretrade framfor bakatbrytningen.
Vid import av en Excel-fil behandlas celler som dr tomma som nollor. Darfor kommer de
detaljerade cellinmatningarna efter en import med celler som 4r tomma att importeras med

nollor. Detta gor att forviantade bakatbrytningsresultat inte visas i rutnatet.

For att bakatbrytningen ska fungera maste de rader som ska inkluderas i bakatbrytningen tas
bort fran kallfilen. Nar det ar gjort och lanken har korts, utfors bakdtbrytningen och forvantade

resultat visas i Contributor-rutnitet.

Lokala Contributor-data

Du skapar en Contributor-till-Contributor-lank nar du vill flytta data i det aktiva
Contributor-rutnitet. Data kan flyttas inom en flik eller mellan flikar.

Steg

1.

2.

Oppna Himta data.

Klicka pa knappen Ny i dialogrutan Kor lokala lankar.

Dialogrutan Definiera kalltyp och destination visas.

Ange ett namn for den nya inldsningen i rutan Lanknamn.

Linknamn madste vara unika och far inte innehdlla tecknen *\ /:*2" <>|.

Skriv en kort beskrivning av lankens kalla och mal i rutan Beskrivning.

Tips! Den hir informationen dr anvindbar nir du delar linkar med andra anvandare.

Klicka pé 6nskad datatyp i rutan Typ av datakailla.
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Anvind listan Valj kallflik, om du anvinder Contributor-data, och klicka pa den kallflik som
du vill lasa in data fran.

Anvind listan Vilj malflik, om du anvander Excel- eller ASCII-data som kailla, och klicka pa

den milflik som data ska ladsas in till. Klicka sedan pa Nasta.

Dialogrutan Vilj killdata visas.
Ange filnamnet i rutan Kailla.

Ange den information som krivs for typen av kallfil:

® For en ASCII-fil med kolumner med fast bredd klickar du pa Fast kolumnbredd.

® For en avgransad ASCII-fil anger du avgriansaren och textkvalificeraren som anvinds i

filen.
®  For ett Excel-kalkylblad valjer du vid behov ett arbetsark.
® For en Contributor-flik anger du kallflik och malfil.
Klicka pa Nista for att fortsitta.
Dialogrutan Avbilda kalla till mal visas.

Markera upptill pa arbetsytan de rader eller kolumner som du vill identifiera som

beskrivningsdata. Klicka sedan pa Beskrivning. Ikonen Beskrivning [ visas.

Beskrivningskolumner kan inte folja efter datakolumner i kallfilen.
Markera de rader eller kolumner som innehdller data for inlasning. Klicka sedan pa Varden.

Hogerklicka pa varje kolumn eller rad som innehdller icke-numeriska data, om sddana finns,

klicka pa Dataformat och klicka sedan pa Text, Tal eller Datum.

Markera vid behov rader som inte behovs och klicka sedan pa Ignorera.

Ikonen Ignorera [ visas i rubriken.

Ange vid behov vilket radnummer importen ska starta fran i rutan Starta importen vid rad.

Om du inte anger nagot sker inldsning av data med borjan fran den forsta raden.
Andra vid behov namn pa rader och kolumner (sid. 40).

Dela vid behov en kolumn eller sammanfoga dimensioner (sid. 41).

Du maste nu avbilda dimensionerna.

Dialogrutan Avhilda kalla till mal

Dialogrutan Avbilda kalla till mal ir indelad i tva arbetsytor.

Anvind den 6vre delen for att identifiera kdlldimensionerna som data, beskrivningsinformation

eller onodiga rader och kolumner. Du kan aven dndra namn pa kolumner och rader for att gora

lankdefinitionen enklare att forstd. I den hir delen kan du dven sammanfoga eller dela kolumner

beroende pa vad maldimensionen kraver.
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Avbilda kalla till mal
Ange vilka kolumner och rader som &r beskrvningar eller datavarden eller som ska ignoreras. Avbilda zedan kalldimensionerna W
till rdldimensionemna. ==
Stall in Afkolumn- och rad-10:
K1 K2 K3 K4 K5 K& K7 -
Datafarmat | Tal Tal Tal Tal Tal Tal Tal
A1 Jan Feb Mar Apr Map Jun
Rz EON100 Sal
R3 EIEOD Sal.
R4 EIO00 Sal
RS EDS050 Ber
RE EDS100 Ber .
=] ENRENN e
il | Ok
[ 7 [

Anvind den nedre delen for att avbilda kalldimensioner till méaldimensioner. Du kan avbilda en
eller flera kalldimensioner till en maldimension manuellt, eller vilja Avbilda alla for att avbilda

dimensioner med samma namn. Du kan dven redigera och rensa avbildade dimensioner.

Avbilda kalldimenzioner tl maldimensioner

Falldimensioner: b4 Eldimensioner:
1 Accounts 1 Accounts :
Avhild
2 Divizions 2 Divigions e
2 ELizt [Departments) 2 ELizt [Departments) .
4 Months 4 Months Auhilda alla
5 Wersions B'ersions

Jid 5

)

Andra namn pa rader eller kolumner

Nar du forhandsgranskar kallfiler i Himta data, andras namnen pa rubrikerna automatiskt.
Kolumner far till exempel namnen K1, K2, medan rader fir namnen R1 och R2.

Du kan dndra namnen pa kolumner och rader genom att dndra raderna och kolumnerna manuellt

eller andra namnen pa kolumner genom att anvanda befintliga kolumnrubriker.

Tips! Om du dndrar namnen p4 rader och kolumner s3 att de far samma namn som
maldimensionerna, kan du enklare se vilka kall- och maldimensioner hor ihop. Du kan sedan
anvinda funktionen Avbilda alla.

Steg for att andra namn pa rader och kolumner manuelit

1. Markera en rad- eller kolumnrubrik i dialogrutan Avbilda kalla till mal och klicka sedan pa
Andra namn.

2. Ange en ny rubrik.

3. Klicka pa OK.

Andra namn pa kolumner genom att anvinda radrubriker

Om du vill anvinda radrubriken, gor du sa har:
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® G4 till rutan Andra namn pa kolumner med rad i dialogrutan Avbilda killa till mal och ange
sedan numret pa raden som innehdller de ursprungliga namnen som du vill anvinda for varje

beskrivningskolumn.

Detta dndras inte dynamiskt tillsammans med data.

Dela en kolumn

Du kan dela en kolumn vars information maste avbildas till tva eller fler separata méaldimensioner.
Du kanske till exempel har en killdimension som anger datum i formatet Jan-03 och tvd
maldimensioner, en for manad och en annan for 4r. Du méste da dela killdimensionen i tva

underdimensioner for att data ska kunna ldsas in pa ratt satt.

Obs! Du kan inte dela en dimension som redan ir markerad som en beskrivning.

Steg

1. Markera den killdimension (rad eller kolumn) i dialogrutan Avbilda kalla till mal som du vill
dela och klicka sedan pd Dela.

2. Placera pekaren dar du vill dela data, vansterklicka och dra sedan strecket till ratt plats.

3. Hogerklicka pa tecknet for att ta bort delningsstrecket.

4. Klicka pad OK.

Sammanfoga dimensioner

Du kan sammanfoga tva eller fler killdimensioner for att avbilda dem till en méldimension. Du
kanske till exempel vill sammanfoga en killdimension for ar (03) och en kalldimension for manader

(Jan) till en dimension (Jan 03) och avbilda den till maldimensionen manader och ar (Jan 03).

Obs! Du kan inte sammanfoga tvd dimensioner om ndgon av dem redan dr markerad som en
beskrivning.

Du kan dven dngra en delning genom att sammanfoga de nya dimensionerna.

Steg

1. Markera kolumnerna eller raderna som du vill sammanfoga.

2. Klicka pa Sammanfoga.

Avbilda dimensioner
Du maste avbilda killdimensionerna till maldimensionerna for inldsning.

Du kan antingen avbilda kill- och maldimensioner med samma namn automatiskt, eller avbilda

killdimensioner till mdldimensioner manuellt.

Tips! Om du vill kontrollera vilken typ av avbildning som anvinds placerar du pekaren pa

kopplingslinjen mellan kill- och méldimensionerna.
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Du kan snabbt avbilda kill- och mildimensioner om deras namn redan 6verensstimmer. Den har

funktionen dr anvandbar nir du arbetar med stora filer som innehéller manga rader och kolumner.

Knappen Avbilda alla 4r bara tillganglig om du har minst en uppsattning dimensioner som

overensstammer.

Om objekten i kall- och mildimensionerna inte 6verensstimmer, krivs manuell avbildning. Om
till exempel kallobjektet dr Jan-03 och mélobjekten ar 1-03, kravs manuell avbildning. Om objekten
ien killa eller ett mal for den manuellt avbildade inldsningen laggs till, méste inldsningen uppdateras

manuellt.

Steg for att avhilda automatiskt

1. Andra namnen pa kolumner och rader sa att deras namn 6verensstimmer med motsvarande
malldimensioner (om de inte redan gor det). Anvind dialogrutan Avbilda kalla till mal for att

indra namnen.

2. Klicka pa Avbilda alla.
En enkel kopplingslinje visas mellan paren av dimensioner.

Tips! Dubbelklicka pa kopplingslinjen (eller pd ndgon av dimensionerna i ett par) om du vill

kontrollera att objekten i dimensionerna ar ratt avbildade.

Om du vill andra linkegenskaperna klickar du pa linjen och klickar sedan pa Redigera. Om
du vill ta bort linken klickar du pa linken och klickar sedan pa Rensa. Om du vill ta bort alla
lankar klickar du pa Rensa alla.

Steg for att avhilda manuellt

1. Markera en killdimension och en maldimension i dialogrutan Avbilda objekt och klicka sedan
pa Avbilda.

Dialogrutan Avbilda objekt visas. Matchande dimensionsobjekt visas markerade.

Tips! Markera kryssrutan Skiftlageskanslig om du vill avbilda objekt utifrin anvandningen av
versala/gemena tecken. Markera kryssrutan Beriknade objekt om du vill avbilda de berdknade
objekten.

2. Klicka pa OK for att godta de markerade dimensionsobjekten.

Dialogrutan Avbilda kalla till mal visas igen.

3. Om det finns omatchade objekt kvar i dialogrutan Avbilda objekt klickar du pa Avbilda manuellt
och gor sedan foljande:

e Vilj ett killobjekt i rutan Kallobjekt.
® Vilj ett madlobjekt i rutan Malobjekt.
e Klicka pa Lagg till.

e Klicka pa OK.

Dialogrutan Avbilda kalla till mal visas igen. En kopplingslinje visas mellan enkla/sammanparade
dimensioner.
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4. Klicka pa Nasta. Dialogrutan Ytterligare alternativ visas.
Vilj Inkludera kommentarer om du vill inkludera kommentarer.

Vilj Inkludera bifogade dokument om du vill inkludera bifogade dokument.
5. Klicka pé Slutfor nir du har konfigurerat klart lankelementet.

6. Dialogrutan Kor lokala lankar visas igen si att du kan se den nya lokala linken och om den
ar klar eller ofullstindig.

Visa objekt i en dimension
Du kan bara visa de forsta 50 detaljobjekten i en dimension.
Steg
1. Vilj en kill- eller méldimension.

2. Klicka pa knappen Forhandsgranska @ nedanfor dimensionsnamnet.

Ta bort dimensioner

Du kan ta bort en vald dimension fran listan Kalldimensioner i dialogrutan Avbilda kalla till mal.

Steg

1. Markera den killdimension i dialogrutan Avbilda killa till mal som du vill ta bort.

2. Kilicka pa knappen Ta bort .

Dirmed fungerar raden eller kolumnen inte som en beskrivning langre. Raden eller kolumnen

behandlas nu som viarden.

Filtrera dimensionsohjekt efter tecken

Du kan filtrera dimensionsobjekt som visas i listan 6ver dimensionsobjekt efter det forsta tecknet
eller de forsta tecknen i objektnamnet.

Obs! Det hir filtret giller bara for objekt som visas i listan. Det paverkar inte vad som lases in till

malet.

Steg

® Anvind dialogrutan Avbilda objekt for att i rutan Filter skriva ett eller flera tecken som du vill

filtrera pa.

Objekten som borjar med det eller de tecken som du angav i filterrutan visas i listan 6ver
dimensionsobjekt.

Tips! Om du vill ta bort filtret tar du bort tecknen i rutan Filter .
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Filtrera dimensionsohjekt efter delstrangar

Du kan filtrera dimensionsobjekt genom att anvinda ett delstrangsfilter som bygger pa
teckenposition. Du kan till exempel filtrera objekt till bara det tredje, fjarde och femte tecknet i

varje objekt.

Nir du anvinder en delstrang summeras alla objekt som matchar delstrangen till ett enda objekt.
Om du till exempel har dimensionsobjekt med namnen Budget 1, Budget 2 och Budget 3, och du
tillimpar delstringen BUD pa de tre forsta tecknen, kommer alla tre objekt att summeras till ett

dimensionsobjekt som ska lisas in till maldimensionen.

Skillnaden mellan detta och filtrering efter tecken ar att om du anvinder en delstrang sd galler detta
bade vad som inkluderas i inldsningen och vad som visas i listan 6ver dimensionsobjekt. Du kan

anvanda delstrangar niar du avbildar dimensioner manuellt eller automatiskt.

Steg
1. G4 till dialogrutan Avbilda objekt och klicka sedan pa Delstrang.

Dialogrutan Vilj delstrang visas med det lingsta objektnamnet i dimensionslistan.

2. Avmarkera kryssrutorna nedanfér de tecken som du inte vill ska visas i dimensionslistan.

Tips! Dra pekaren om du vill avmarkera flera kryssrutor samtidigt.

3. Kilicka pd OK.

Dimensionsobjekten filtreras nu efter tecknen i de positioner som du valde.

Oavhildade dimensioner

Avbildning skapar relationer mellan en eller flera killdimensioner och en méldimension. Nar alla
kall- och maldimensioner har avbildats ar inlasningsdefinitionen klar. Ibland har killan och maélet
inte samma antal dimensioner, eller si ir vissa killdimensioner inte tinkta att avbildas direkt till
en méldimension. Alla dimensioner maste antingen avbildas eller beaktas innan du kan kéra en

inldsning.

Inldsningen visas i listan Kor lokala lankar med en symbol for antingen klart eller ofullstandigt.

Losa oavhildade kdlldimensioner

Oavbildade killdimensioner dr dimensioner som inte dr avbildade till en maldimension. Du méste
definiera objekten i varje oavbildad killdimension som ska inkluderas i lisningen. Minst ett objekt
fran varje oavbildad dimension mdste viljas. Annars kommer inga data fran kallan att ldsas in och

linken blir ofullstindig.
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Obs! Alla killdimensioner méste beaktas, antingen genom att de avbildas till en maldimension eller

genom att vilja vilka objekt frin dem som ska inkluderas via dialogrutan Oavbildade dimensioner.

Annars kommer inldsningen inte att markeras som fullstindig och gar darmed inte att kora.

Steg

1.

G4 till dialogrutan Valj oavbildade kalldimensionsobjekt och vilj sedan i listan Tillgangliga
vilka dimensionsobjekt som ska ldsas in.

Om du valjer flera objekt lises den aggregerade totalsumman in till mélet.

Markera kryssrutan Alla objekt om du vill inkludera alla objekt och dven objekt som laggs till
senare till killdimensionen.

Klicka pa Nasta.

Upprepa ovanstaende steg for de 6vriga oavbildade killdimensionsobjekten.

Losa oavhildade maldimensioner

Oavbildade maldimensioner ar méaldimensioner som det inte finns ndgra killdimensioner avbildade

till.

Alla maldimensioner maste beaktas, antingen genom att avbildas till en kalldimension eller genom

att vilja objekt som ska inkluderas. Annars kommer inldsningen inte att markeras som fullstindig

och gir didrmed inte att kora.

Steg

1.

G4 till dialogrutan Vilj oavbildade maldimensionsobjekt och vilj sedan i listan Tillgangliga

vilka dimensionsobjekt som ska fungera som mal for kalldata.

Samma virde lises in i alla objekt som viljs.

Markera kryssrutan Alla detaljobjekt om du vill inkludera alla aktuella objekt och dven objekt

som laggs till senare till maldimensionen.

Klicka pa Slutfor.

Lagga till en befintlig lankdefinition

Du kan ldgga till linkdefinitioner som har skapats av andra Contributor-anvindare till listan Lokala

lankar.

Steg

1.

2.

Klicka pa Lagg till.
Leta reda pa linkdefinitionsfilen (*.cld).

Klicka pa Oppna.

Lankdefinitionen som just har lagts till visas i listan Lokala lankar. Du kan nu redigera eller

kora den hiar lankdefinitionen.
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Dela en lankdefinition

Du kan dela lankdefinitioner med andra Contributor-anviandare genom att distribuera

lankdefinitioner via e-post eller natverk.

Anvindare méste ha behorighet att skicka eller redigera milkuben som ar definierad i
linkdefinitionen fér att kunna kora linken. Atkomstbehérighet definieras i Contributor

Administration Console.

Steg
1. Vilj den link som du vill dela i listan Lokala lankar.
2. Klicka pa Spara som for att spara linkdefinitionen till din lokala dator eller till en natverksplats.

3. Gor lankdefinitionsfilen (*.cld) och killfilen (*.xIs or *.txt) tillgangliga for andra anvindare.

Anvindare kan nu liagga till linkdefinitionsfilen till listan Lokala lankar(sid. 45). Om de vill
flytta kallfilen eller anvanda en annan killa maste de modifiera lankdefinitionen.

Kora en lokal lank

For att kunna ldsa in data till en Contributor-malflik maste du ha behorighet att redigera eller

skicka fliken. Du kan inte ldsa in data till flikar som 4r skrivskyddade.

Steg

1. Vilj den lokala link som du vill kora i listan Lokala linkar.
Om det finns flera lokala lankar kors de i tur och ordning.

Tips! Du kan bestimma i vilken ordning de lokala linkarna kors genom att placera dem i
onskad ordning i listan Lokala lankar.

2. Kilicka pa Kor.

3. Klicka pa OK nir lanken har korts klart.

Snabhinlasning

Du kan ldsa in data fran en Export for Excel-fil genom att anvinda snabbinldsningsfunktionen.

Steg
1. Ga till dialogrutan Lokala lankar och klicka sedan pa knappen Snabbinldsning.
2. Ange filnamnet under Export for Excel-fil i rutan Killa.

3. Vilj arbetsarken som du vill ldsa in.

Tips! Du kan aven klicka pa knappen Markera alla eller pd knappen Avmarkera alla.
4. Forhandsgranska filen i forhandsgranskningen.

5. Klicka pa Kor.
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Kora en systemlank

Du kan bara kora systemliankar om Contributor-administratoren har gett dig dtkomstbehorighet
for detta. Du kan inte skapa systemlinkar.

Tips! Om du vill visa historiken over korda systemlankar som anger nir en lank kordes och vem

som korde den, klickar du pa knappen Historik.

Steg

1. Vilj den systemlink som du vill kora i listan Systemlankar.

2. Klicka pa Kor.

Om fel patraffas, tillfrdgas du om du vill visa eller ignorera dem.
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Du kan exportera Contributor-data till Excel om den funktionen har aktiverats for dig av

administratoren. Du kan exportera data till Excel om du vill skapa rapporter, diagram och

manipulera data med funktionerna i Excel.

Steg

1.

G4 till Verktyg-menyn och klicka sedan pa Export for Excel.

Obs! Namnet pd menyalternativet kan konfigureras av administratoren.

Vilj ett av foljande alternativ:

Endast aktuell vy: detta exporterar den aktiva sidan fran vald flik till Excel.

Uppdatera befintliga rapporter: detta uppdaterar en befintlig rapport med uppdaterade
Contributor-data.

Definiera en ny rapport: detta skapar en ny rapport.

Om du valde Uppdatera befintliga rapporter konfigurerar du alternativen sa har:

Om du vill ligga till nya rapporter klickar du pa Lagg till och bladdrar sedan till
rapportplatsen. Du kan dven ta bort rapporter.

Om du vill jaimfora data fran den befintliga rapporten med aktuella data, viljer du Fraga
vid layoutproblem. Om det finns layoutskillnader som infogade eller borttagna rader,

kolumner, sidor eller rubriker, visas ett meddelande.

Om du vill ignorera layoutproblem som kan finnas i den befintliga rapporten jamfort med

den nyligen skapade rapporten, viljer du Ignorera layoutproblem.

Om du vill generera en rapport som beskriver strukturskillnaden mellan modellen och

rapporten, viljer du Generera rapport 6ver layoutproblem.

Om du vill uppdatera namnstrangar for rader, kolumner och ark utifrin modelldata, viljer
du Uppdatera namn.

Om du valde Definiera en ny rapport konfigurerar du alternativen s har:

Vilj vilket typ av urval (sid. 50) du vill anvanda med exporten. Du kan inkludera inldgg i

urvalen.
Vilj vilka flikar som ska inkluderas i den hir rapporten. Du kan vilja alla flikarna.
Vilj data fran var och en av flikarna som du vill exportera.

Anvand urval dteranvinder ett sparat befintligt urval.

Anvindarhandbok 49



Kapitel 4: Exportera Contributor-data till Excel

Val

® Vilj en orientering for urvalet. Ligg marke till att urval med flera dimensioner kapslas.
Om du har dubbla rubrikceller och vill sammanfoga dem markerar du kryssrutan

Sammanfoga cellrubriksdubbletter.

Urval ar uppsittningar med data fran ett Contributor-program som har grupperats for att skapa

specifika rapporter. Urvalen kan besta av data fran en eller flera flikar i ditt Contributor-program.

Nar urval har skapats och sparats kallas de for sparade urval och lagras pa den plats som har

definierats av Contributor-administratoren.

Mer information om hur du konfigurera Export for Excel finns i Contributor Administration Guide.

Vilj vilket urvalsalternativ du vill anvinda:

Nytt urval- skapar ett nytt urval av data. Du kan vilja att inkludera inlagg.

(Valfritt) for att anvanda det har urvalet senare skriver du ett namn for det nya urvalet i faltet.
Namnet bor antyda vad dataurvalet bestar av (till exempel Intikter 2001, Kostnader stra

regionen osv).
Redigera urval- dndrar strukturen pa ett befintligt urval.

Anvind urval- anvander ett tidigare sparat urval utan att dndra strukturen. Om strukturen pa
ett tidigare sparat urval har dndrats avsevart (pa grund av en modellandring), ar det inte sakert

att det urvalet 4r kompatibelt lingre. Det maste i sa fall skapas pa nytt.

Inkludera inldgg- om du vill inkludera alla inldgg i urvalet. Du kan inte vilja Inkludera inliagg
for ett tidigare sparat urval om inldgget inte inkluderades nar det ursprungliga urvalet skapades.

Vilj Redigera urval om du vill inkludera inldgg i det har urvalet.

50 Contributor f6r Microsoft Excel®



Kapitel 5: Basta praxis

Det hir avsnittet dr avsett att hjilpa dig att arbeta effektivt med Cognos 8 Planning - Contributor
for Excel inom foljande omraden:

® Arbeta med sparade utkast i Excel-arbetsbocker (sid. 51)
® Mallar, formatering och formler (sid. 53)
®  Visual Basic och makron (sid. 54)

e Siker webbplatsatkomst (sid. 54)

Arbeta med sparade utkast i Excel-arhetshocker

Contributor for Excel gor det mojligt for lokala anviandare att delta i en central planeringsprocess
genom att de kan vidarebefordra sina forslag till Contributor-servern. Administratorer kan andra
modeller och hamta in nya data till modeller. Contributor for Excel gor att du kan anvanda
Excel-arbetsbocker for att lagga till data och Excel-anpassning (formatering och inkommande och
utgdende formler) for att gora utkast av olika planeringsscenarier. Genom att spara utkast i sidana
Excel-arbetsbocker kan du arbeta frankopplad fran servern och spara data och Excel-anpassning
for ett eller flera utkastscenarier.

Platser for modeller, data och Excel-anpassning

Plats Central Aktiv Add-in for Utkast i sparad(e)
serversversion Excel-session Excel-fil(er)

Planeringsmodell + + +

Data + + +

Excel-anpassning - + +

(formatering plus
inkommande & utgdende
formler osv)

Oppna en sparad Excel-arbetshok i frankopplat lige

Genom att oppna en sparad Excel-arbetsbok i en Contributor-planeringsmodell kan du se och

redigera planeringsmodellen, data och Excel-anpassningen som har sparats i den arbetsboken.
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Modellen och data uppdateras inte med den senaste modellen och data forran du loggar in till den

tillhorande Contributor-webbplatsen och aterigen deltar i den centrala planeringsprocessen.

Oppna sparade Excel-arbetsbocker i frankopplat lige nir du inte dr pa kontoret och du behover

arbeta offline. Du maste logga in till systemet for att uppdatera data.

Logga in till Contributor-webhplatsen och uppkopplat lage

Genom att logga in till Contributor-webbplatsen kan du delta i den centrala planeringsprocessen.
Nar du loggar in till servern himtar Contributor de senaste dndringarna och virdena i

planeringsmodellen fran servern till din 6ppna arbetsbok.

Du har dock inte forlorat dina data. Contributor fér Excel sparar automatiskt en separat kopia av
data fran din aktiva session. Sa linge din Contributor for Excel-session ar 6ppen kan du ldsa in
aktiva data igen fran vissa eller alla kuberna tillbaka till din arbetsbok. Detta laggs over virdena
som har skickats fran servern forutsatt att cellerna inte har lasts av administratoren. Du kan aktivera
detta genom att klicka pa Ateraktivera data pa Contributor-menyn (sid. 33).

Du kan himta data pa foljande sitt:

® Du kan himta senaste data pa servern genom att logga in

® Senaste data i din aktiva session, genom att arbeta frankopplad eller genom att logga in och
sedan anvinda kommandot Ateraktivera data.

® Senast sparade data i en Excel-fil genom att stanga din aktiva arbetsbok utan att spara den och
sedan 6ppna den igen eller 6ppna en annan arbetsbok och arbeta i frankopplat lige

Om du tar emot Excel-anpassning eller inte beror pd om du loggar in fran en sparad arbetsbok som
innehaller en Contributor-planeringsmodell med Excel-anpassning eller inte. Alternativen ar foljande:

e  Utan Excel-anpassning

® Med Excel-anpassning

Utan Excel-anpassning

Om du loggar in till en Contributor-webbplats fran en Excel-arbetsbok som inte innehéller ndgon
Contributor-planeringsmodell, infogas den senaste planeringsmodellen och senaste data fran den

centrala serverversionen i nya arbetsark.
Det har infogandet av Contributor-planeringsmodellen kan goras i en befintlig eller tom arbetsbok.

Du kan sedan ldgga till data och anpassa arbetsarket.

Med Excel-anpassning

Om du loggar in till en Contributor-webbplats fran en Excel-arbetsbok som redan innehaller en
Contributor-planeringsmodell, sammanfogas den senaste planeringsmodellen och senaste data fran

den centrala serverversionen med Excel-anpassningen i din Excel-arbetsbok.

Du kan sedan ateraktivera dina data fran din aktiva session, lagga till och redigera data samt lagga

till och dndra Excel-anpassning.
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Mallar, formatering och formler

Nedan foljer vira rekommendationer nar det galler anvandning av mallar, formatering och formler.

Anvanda separata arhetsark for egna planeringsdata som ar lankade till
Contributor-celler

Arbetsark som innehaller Contributor-kuber kan genomga manga andringar nar du dndrar
vyuppstillningen. Andra data d4n Contributor-data och Excel-formatering av sidana data flyttas

vid varje orientering av Contributor-kuben.

Om du placerar egna planeringsdata i celler som inte dr Contributor-celler i ett sidant arbetsark,
roterar dina data in och ut frdn vyn nir orienteringen dndras. Dina data transponeras dessutom

nar vyn transponeras.

Bést ar att placera egna data i separata arbetsark. Darmed syns dessa data alltid och paverkas inte
av dndringarna som kan pédverka arbetsarket som innehéller den "roterande" Contributor-kuben.

Behalla Excel-baserade mallar flexibla med en Contributor-planeringsmodell

Hall dig uppdaterad nar det giller andrade D-List-objekt genom att anvinda anpassade
Contributor-formler. Skriv inte namnen pd D-List-objekt i celler. Kopiera dem i stillet fran
Contributor-rubrikceller och klistra in dem i dina Excel-destinationsceller.

Contributor for Excel skapar formler som ar lankade till D-List-planeringsobjekten
(=ContributorCache) och mélcellerna dndras automatiskt om namnet pd objektet indras i den
centrala planeringsmodellen.

Hall dig uppdaterad om dndrade planeringsvirden genom att anvinda anpassade
Contributor-formler. Anvind kommandot Kopiera plats frin Contributor-celler och klistra in dem
i dina Excel-destinationsceller. Tillagget skapar formler som ar lankade till det flerdimensionella
planeringsvirdet (=CCell) och mélcellerna dndras automatiskt om viardet ndgon gang dndras i den
centrala planeringsmodellen.

Anpassa formateringen av Contributor-celler

Du kan anvinda anpassad formatering i Contributor for Excel for enskilda celler.
Observera foljande niar du anvander anpassad formatering i Contributor for Excel:

® Anvind inte de vanliga Contributor-teckensnitten och -fyllningsfargerna som ar instillda i

Contributor Administration Console. Mer information finns i Contributor Administration
Guide.

e Tillimpa inte formatering pa en cell som ar last. Nir cellen ldses upp kommer cellformateringen
inte att aterga till den farg som gillde innan cellen lastes.
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Visual Basic och makron

Excel tillater att anvdandare utokar dess beteende med VBA-makron, automatiseringsstyrenheter
och tilligg. Om du forsoker utoka Excel medan du anvander Contributor Add-in for Excel sker
detta dock pa egen risk eftersom ovintade resultat kan uppstd. Cognos kan inte garantera att alla
icke-Cognos-utokningar fungerar som planerat nir Contributor for Excel har installerats.

Enkla engdngsmakron, till exempel knappmakron for att navigera i ett arbetsark, fungerar dock
troligen som de ska. Ligg dessutom mairke till att Contributor fér Excel ar mestadels inaktiv nar
du arbetar i en arbetsbok som inte innehaller ndgon Contributor planning-modell. Darfor ar det
mer troligt att en icke-Cognos-utokning fungerar som planerat nidr du arbetar i en
icke-Planning-arbetsbok dn nir du arbetar i en Planning-arbetsbok.

Contributor for Excel ar kompatibel med andra Cognos-tillaiggsprogram som Contributor Export

for Excel.

Aven om tilligget ir installerat i din kopia av Excel, aktiveras det bara nir du loggar in till en
Contributor-webbplats eller ldser in en sparad Excel-arbetsbok som innehaller en
Contributor-planeringsmodell.

Saker wehbplatsatkomst

Om ett foretag implementerar ett verktyg for webbplatsautentisering, till exempel eTrust®
SiteMinder, mdaste administratorer bifoga "?=smforms "till webbadressen for
Contributor-programmet om Contributor for Excel ska anvindas. Detta for att verktyget for
webbplatsautentisering kanske anviander en popup-dialogruta eller omdirigerar anviandare till en

inloggningswebbsida.

Genom att ange "?=smforms" i slutet av webbadressen inaktiveras logiken for den automatiska
webbplatsévervakningen som ar inbyggd i Contributor for Excel och som kdnner av om en anvindare
har besokt en giltig Contributor-webbplats eller inte.

Administratorer bor forst forsoka att ga till Contributor-webbplatsen utan att bifoga " ?=smforms"
till webbadressen, eftersom manga tredjepartsleverantorer av sikra webbplatser har flera olika
autentiseringslidgen. Ibland fungerar dessa utan problem, medan andra visar popup-dialogrutor

eller omdirigerar anviandaren till en annan inloggningswebbsida.

Viktigt! Genom att bifoga "?=smforms" till webbadressen inaktiverar du valideringslogiken, vilket

gor det mojligt for anviandare att ga till andra webbplatser.
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Kapitel 6: Felsokning

Det hir kapitlet innehaller beskrivningar av problem som kan kriva felsokning samt information
om orsaker och atgarder att vidta.

Det gar inte att hamta en tillaggskomponent

Forsta gdngen du aktiverar en tilliggskomponent visas ett meddelande som anger att du bara behover
himta material for tilligget till datorn en gdng. Om du bekriftar att du vill himta
tilliggskomponenten, och ingenting hiander, ar det mojligt att tilliggets CAB-fil som innehéller
nodvandiga filer inte ar ritt konfigurerad i Cognos 8 Planning - Contributor Administration Console.
Det gor att himtningen avbryts.

Bekrifta att CAB-filerna ska kopieras till Controls-mappen pa Contributor-webbplatsen
installationsplats\c8\webcontent\contributo\CONTROLS.

Det hir galler inte om ditt foretag anvander ett automatiserat programleveranssystem, till exempel
Microsoft SMS, for att implementera klientprogramvara, eller om natverksadministratoren har valt

en annan metod for att installera tilligg forutom via Contributor-rutnitet.

Felsokning av Hamta data

Du kan f4 problem nir du anvinder Hiamta data. Har foljer information som kan hjilpa dig med

felsokningen.

Det gar inte att fa tillgang till ett objekt i maldimensionen

Om en killdimension dar manuellt avbildad till en méldimension och du inte kan f3 tillgang till ett
objekt i maldimensionen, kan det bero pa att méalobjektet har tagits bort frdin modellen eller har

dolts med hjalp av dtkomsttabeller.

For att dtgarda problemet kan du avbilda killdimensionsobjektet till ett annat maldimensionsobjekt
eller ta bort den manuella avbildningsposten. Kontrollera att du har dtkomst till de dimensionerna.

Det gar inte att fa tillgang till ett dimensionsobjekt i malkuben

Om ett felmeddelande anger att Himta data inte kan f4 tillgdng till ett dimensionsobjekt i kuben,
kan det bero pa att maldimensionen har tagits bort fran modellen eller har dolts med hjalp av
atkomstabeller.

For att dtgdarda problemet kan du redigera inldsningsdefinitionen for att hantera kalldimensionen
som en extra dimension eller avbilda den till en annan maldimension. Kontrollera dven att du har

dtkomst till maldimensionen.
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Det finns en extra kalldimension i en Contributor-till-Contributor-inlasning

Om ett felmeddelande anger att det finns en extra killdimension i en
Contributor-till-Contributor-inldsning, kan det bero pd att det fanns en extra killdimension i
inldsningen. Det kanske beror pa att ett inkluderat dimensionsobjekt fran kallan har tagits bort

frdn modellen eller har dolts med hjilp av dtkomsttabeller.

For att dtgiarda problemet redigerar du inldsningsdefinitionen sa att den kan hantera den extra

kalldimensionen genom att inkludera minst ett av dess objekt.

Ett objekt har tagits bort fran maldimensionen

Om ett felmeddelande anger att ett objekt togs bort frin maldimensionen, kan det bero pa att ett

objekt har tagits bort frdn modellen eller har dolts med hjilp av dtkomsttabeller.

For att dtgiarda problemet redigerar du inldsningsdefinitionen s att den kan hantera den extra

méldimensionen genom att inkludera minst ett av de terstdende objekten.

Det finns en extra maldimension

Om ett felmeddelande anger att det finns en extra maldimension, kan det bero pd att en ny dimension
lades till till malkuben efter att en inldsningsdefinition hade slutforts. Inldsningen anses dd vara

gammal eller ofullstandig.

For att dtgdarda problemet redigerar du inldsningsdefinitionen sé att den kan hantera den nyligen

inlagda dimension som en extra maldimension och inkluderar minst ett av dess objekt.

Det saknas en kalldimension i en Contributor-till-Contributor-inlasning

Om ett felmeddelande anger att det saknas ett killdimension i din
Contributor-till-Contributor-inldsning, kan det bero pa att en kalldimension har tagits bort fran

modellen eller har dolts med hjilp av dtkomsttabeller.

For att dtgdrda problemet redigerar du inldsningsdefinitionen sa att den kan hantera maldimensionen
som avbildades till kidlldimensionen. Avbilda den till en annan kalldimension eller hantera den som

en extra mildimension och inkludera minst ett av dess objekt.

Det finns ytterligare en kalldimension i en Contributor-till-Contributor-inlasning

Om ett felmeddelande anger att det finns ytterligare en killdimension i din
Contributor-till-Contributor-inldsning, kan det bero pa att en dimension har lagts in i killan efter

att inlasningsdefinition slutférdes med lyckat resultat.

For att dtgiarda problemet redigerar du inldsningsdefinitionen sa att den kan hantera den nya
kalldimensionen genom att antingen avbilda den till en befintlig maldimension eller hantera den

som en extra killdimension.
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Malkuben ar skrivskyddad

Om ett felmeddelande anger att méalkuben dr skrivskyddad ar det troligen sa att anviandaren dnnu
inte har Overtagit agarskapet.

Om ett e.List-granskningsobjekt dar 6ppet kanske anviandaren inte har redigeringsbehorighet som
granskare, eller sa har alla kuber skrivskyddats med hjalp av atkomsttabeller.

Felsokning av Export for Excel

I det har avsnittet beskrivs formateringsproblem som kan uppsta i Export for Excel.

Strukturskillnader

Strukturskillnader dr skillnader mellan den befintliga Excel-rapporten och aktuella modelldata i
Contributor som kommer att anvindas for att uppdatera rapporten. Om de bada strukturerna ar
olika visas ett meddelande som anger detta och du tillfrigas om du vill dtgirda avvikelsen.

Du kan vilja bland f6ljande:

® Jafor att infoga ett objekt som saknas i arbetsarket eller ta bort ett okdnt objekt fran arbetsarket.
® Nej for att behdlla skillnaden i arbetsarket.

®  Avbryt for att avbryta.

Kapslingar

Kapslingar ar tva eller fler dimensioner sammanfogade pa en axel (rad eller kolumn). Du kan
anvanda kapslingar for att minska antalet sidor i rapporten genom att flytta siddimensioner till

antingen rader eller kolumner.

Sammanfoga dubblettrubrikceller

Nir rubrikceller i kapslade dimensioner sammanfogas visas de upprepade, ordnade rubriknamnen
i sammanfogade celler i stillet for att upprepas i varje cell som inte har sammanfogats. Se exemplet

nedan.
Sammanfogat Inte sammanfogat
Y A Y
B X B X
Y

Anvindarhandbok 57



Kapitel 6: Felsokning

58 Contributor f6r Microsoft Excel®
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agare

I Contributor dr detta en anvindare som har tilldelats till ett e.List-objekt via behorighetsskdrmen
och som far redigera eller granska objektet. Behorigheten kan ha tilldelats direkt eller ha drvts.

aktuell agare

I Contributor ar detta den person som redigerar eller senast oppnade ett e.List-objekt for redigering.

avstamning

En process i Cognos Planning som ser till att kopian av Contributor-programmet som anvindaren
ndr pd Internet ir uppdaterad, till exempel att alla data importeras. Avstimning sker efter att Go

to Production har korts och ett nytt produktionsprogram skapas.

bakathrytning

En funktion som andrar virdet pad variabler for att f3 en formel att motsvara ett specifikt varde.

hidrag

I Cognos Planning innebar detta data som anges i en e.List-uppstillning i Contributor-programmet.

Cognos Planning - Analyst

Ett verktyg for att definiera verksamhetsplaner. Verktyget gor att du kan uppratta den struktur
som definierar drivmedlen och innehéllet som krivs for att planera, budgetera och prognostisera

samt for att distribuera mallar till chefer.

Contributor Administration Console

Ett verktyg som gor det mojligt for administratorer att publicera en Analyst-affirsmodell pa webben,
hantera dtkomstinstillningar och modelldistribution samt konfigurera anviandarens vy av modellen.

D-link

I Analyst ar detta en link som kopierar till och frdn kuber och ibland dven till och frin textfiler
eller ASCII-filer.

D-list

En alternativ term for dimension.

e.List

Grunden i strukturen hos ett Contributor-program. En e.List-uppstallning ar en hierarkisk dimension

som ofta motsvarar strukturen pa foretaget (till exempel kostnadsstillen och resultatenheter).

Anvindarhandbok 59



Ordlista

granskare

I Cognos Planning ar detta en person som granskar det som granskare eller planerare har skickat.

inldgy

I Cognos Planning representerar inlagg all tilliggsinformation som dr bifogad till Contributor-celler,
flikar eller e.List-objekt inklusive bade anvindarkommentarer och bifogade filer. Du kan anvinda

administrationslankar, systemlankar och lokala lankar om du vill kopiera inlagg.

kub

En fysisk datakilla som innehéller en flerdimensionell datarepresentation. En kub innehéller
information som har organiserats i dimensioner och optimerats for att ge snabbare atkomst och
navigering i rapporter. I Cognos Planning motsvarar en kub (se aven D-Cube) en flik i
anvandargrinssnittet for Contributor-klienten.

las

I Cognos Planning ar detta en funktion som skyddar en cell fran bakatbrytning.

las

I Cognos Planning ir detta en funktion som forhindrar att data anges i celler genom inmatning eller

via en D-Link.

offline-rutnat

I Cognos Planning dr detta det program som anvinds for att f3 tillgdng till en del av ett
offline-Contributor-program. Syftet ar att gora det mojligt for anvandare att ange eller visa data
ndr det inte finns ndgon nitverksanslutning.

planerare

I Cognos Planning dr detta en person som anger data i Contributor-programmet pad webbklienten.

program

I Cognos Planning ar detta ett Contributor-program. Contributor-program anvinds for att samla
in och granska data frdn hundratals, eller tusentals webbservrar. Ett program kan anvindas av
manga anviandare pa olika platser samtidigt.

publicera

I Cognos 8 Bl hianvisas till ett paket som gor metadata tillgangliga for Cognos 8-servern. Information

i paketet anvinds for att skapa rapporter och annat innehall.

I Cognos Planning avser detta en funktion som anviands for att kopiera data fran Contributor eller

Analyst till ett datalager vanligtvis fér anvindning i rapporteringssyfte.

redigerare

I Cognos Planning dr detta planeraren eller granskaren som redigerar ett bidrag.
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skydd

En funktion i Cognos Planning som anvands for att forhindra att data skrivs i en cell. Data kan

dock fortfarande 6verforas till en skyddad cell via en D-Link.

spridning

I Cognos Planning skapas rader, kolumner och sidor for en kub fran dimensioner. Dimensioner ar
listor 6ver relaterade objekt som vinst- och forlust-objekt, manader, produkter, kunder och
kostnadsstillen. Dimensioner innehdller dven alla berdkningar. En dimension kan anvindas av flera

kuber.

I Cognos 8 Bl dr en dimension en bred gruppering av beskrivande information om en viktig aspekt
av ett foretag, t.ex. produkter, datum eller marknader. Varje dimension innehdaller medlemmar pa
olika nivder i en eller flera hierarkier och en valfri uppsittning beriknade medlemmar.

tillaggskomponent

I Cognos Planning utokar tilliggskomponenter funktionaliteten hos Contributor Administration
Console och Web Client. Det finns tva typer av tilliggskomponenter: administrationstilligg och
kundtilligg. Administrationstilligg kors i Administration Console. Klienttillagg aktiveras fran

verktygsalternativen i Contributor-rutnatet.

uppdatera

I Cognos Planning sker detta nar du uppdaterar data i en befintlig rapport eller i ett sparat urval

med hjilp av en tilliggskomponent.
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Add (kommando), 26

agare
definition, 59
aktuell dgare
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andra
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ange data, 19
beriknad cell, 21
datainmatningskommandon, 26
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ateruppkoppling till natverk, 15
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Cognos Planning - Analyst
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Contributor, 9
arbetsflodesskirm, 9
lanka data till Microsoft Excel-zon, 23
visa data i Microsoft Excel, 15

Contributor Administration Console
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Contributor Microsoft Excel-formel, 24
fylla flera Contributor-zonceller, 25
uppdatera, 25

Contributor-zon, 15

data
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kommentera, 28, 29 killdimension saknas i
lagga till kommentar, 28, 29 Contributor-till-Contributor-inldsning, 56
redigera, 36 kan inte f3 tillgdng till dimensionsobjekt i
skicka, 35, 36 malkub, 55
skriva ut, 35 kan inte fa tillgdng till objekt i méldimension, 55
validera, 19 malkub ar skrivskyddad, 57
visa, 15 objekt borttaget fran maldimension, 56
visa i Microsoft Excel, 15 ytterligare killdimension finns i
datainmatningskommandon, 26 Contributor-till-Contributor-inldsning, 56
dataintegritet flera arbetsark
tillimpa, 19 visa, 17
Decrease (kommando), 26 flera arbetsbocker
diagram visa, 17
lagga till, 32 flera Contributor-zonceller
dimension fylla, 25
vaxla, 16 flera e.List-objekt (vy), 10
dimensioner flik
definition, 61 kommentera, 28, 29
dimensions lagga till kommentar, 28, 29
transponera, 16 formatering, 53
Divide (kommando), 26 formel, 53
D-link Contributor Microsoft Excel, 24
definition, 59 frankopplat lige
D-list oppna sparad Excel-arbetsbok, 51
definition, 59 fylla
dolja flera Contributor-zonceller, 25
noll, 16
dolja objekt, 11 G
dra diagram, 11 Global Customer Services webbplats, 8
grafik
E lagga till, 32
e.List granska e.List-objekt, 36
definition, 59 avsla, 36
e.List-objekt, 10 redigera, 36
avsla, 36 granskare
granska, 36 definition, 59
ej startat, 9 Grow (kommando), 26
Excel-zon, 12 gruppering, 11
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felsokning hiamta data, 20
extra killdimension i hjalp
Contributor-till-Contributor-inlasning, 56 fa, 8

extra maldimension finns, 56
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Increase (kommando), 26
infoga
diagram, 32
information
soka, 8
inkompatibel funktion, 11
inldgg
definition, 60
flytta med hjalp av lokal lank, 32
visa och redigera, 31

K

K (kommando), 26
klart, 9
kolumn och rad
vaxla, 16
kommentar
lagga till lank, 29
kommentera
data, 28, 29
kopiera
Contributor-formel till Microsoft Excel-zon, 23
kopiera plats, 23
kopiera relativ plats, 23
kopieringskommandon, 26
kuber
definition, 60

L

lagga till
grafik, 32
kommentar, 28, 29
lank till kommentar, 29
lank
infoga i kommentar, 29
lanka
Contributor-data till Microsoft Excel-zon, 23
Microsoft Excel-data till Contributor-zon, 24
Is, 21
definition, 60
tillimpa, 22
ldsa in
lokalt sparad arbetsbok till server, 33
lasa in fran fil, 20

Sakregister

last, 9
live-data
visa, 15
logga in till Contributor
uppkopplat lage, 52
utan Excel-anpassning, 52
logga in till Contributor-webbplats
anpassa, 52
lokal lank
anvinda for att flytta inlagg, 32
lokalt sparad arbetsbok
arbeta med, 33

lasa in till server, 33

M
M (kommando), 26

makro och Visual Basic, 54
mall, 53

spara, 34
malsokning, 11
Microsoft Excel-data

lanka till Contributor-zon, 24
modell

kommentera, 28, 29

lagga till kommentar, 28, 29
Multiply (kommando), 26

nérliggande dokumentation, 8
noll

dolja i arbetsark, 16

dolja i kolumn, 16

dolja pa rad, 16

dolja pd sida, 16

0

offline-rutnat
definition, 60
ofullstandigt, 9

Oppna
sparad Excel-arbetsbok i frankopplat lage, 51

P

Percent (kommando), 26
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planerare

definition, 60
Power (kommando), 26
program

definition, 60
publicera

definition, 60

rad och kolumn

vaxla, 16
redigera

data, 36
redigerare

definition, 60
Reset (kommando), 26

S

saker webbplatsatkomst, 54

separat arbetsark for egna planeringsdata, 53

siddimension
andra, 16
skicka data, 35, 36
skriva ut
data, 35

skriva ut upphovsrittsskyddat material, 8

skydd, 11
definition, 60
snabbkommandon, 26
datainmatningskommandon, 26
kopieringskommandon, 26
soka information, 8
spara
mall, 34
spara andring, 11
sparad arbetsbok
arbeta med, 33
ldsa in till server, 33
sparad mall
visa data, 18
spara till fil, 20
sparat utkast, 51
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.
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Contributor Microsoft Excel-formel, 25
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uppkopplat lage
logga in till Contributor, 52
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Validera data (kommando), 19
validering av data, 19
vaxla
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Contributor-data i Microsoft Excel, 15
data, 15
data med hjilp av sparad mall, 18
flera arbetsark, 17
flera arbetsbocker, 17
live-data, 15
Visual Basic och makro, 54
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andra, 16
andra orientering, 16
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