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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von cPort.

Neben einer kurzen Einfihrung in cPort beinhaltet das Benutzerhandbuch auch eine
allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die sich an bewdhrten Methoden fir
digitale Arbeitsgange orientiert.

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der Integration
samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2 sich Thnen
anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhdngig davon, wie
viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kdénnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anfihrungszeichen (,,") angegeben sind.

Verweise auf andere Abschnitte in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum™ verwendet, d.h. es wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und
weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten mannlichen
Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit ein.

Viel Vergnigen.
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Einfuhrung in F2 cPort

F2 cPort ist ein Analysewerkzeug, das Sie nutzen kdnnen, wenn Sie das Recht ,cPort
Zugriff verwalten™ in F2 besitzen. Mit F2 cPort kénnen Organisationen Daten aus F2
extrahieren. Diese Daten kénnen analysiert werden und bilden die Grundlage fir
Berichte.

Auszlige und Berichte aus F2 cPort bieten Ihnen Daten als Grundlage flir messbare
Ergebnisse. Diese kdnnen zum Beispiel als Basis fir die Optimierung und Aufbereitung
spezifischer Arbeitsgange und -prozesse einer Behdrde dienen. Das Modul kann auch
fur Datensicherheitskontrollen verwendet werden, um sicherzustellen, dass Unbefugte
keinen Zugriff auf Daten haben.

Ausziige kénnen zum Beispiel Folgendes beinhalten:

e Den Zugriff auf und die Handlungen in Vorgangen, Dokumenten und
Schriftsticken eines Sachbearbeiters

e Informationen aus dem Beteiligtenregister

e Anzahl geléschter Dokumente und Vorgange sowie Begriindungen fir die
Léschung

e Qualitatssicherung von Vorgangen und Dokumenten, bevor diese an das
Bundesarchiv Ubergeben werden

e Termingerechte Handhabung und Beantwortung von Anfragen

Sie erstellen Datenauszige direkt Gber die Benutzeroberfldche in F2 und exportieren
sie dann in Excel. Dieser Prozess wird Ihnen in diesem Handbuch beschrieben.

Berichtpakete fiir cPort

Mit der Installation von F2 cPort definiert Ihre Organisation, welche Datentypen aus
cPort extrahiert werden kénnen. Dies geschieht (ber Berichtpakte, von denen einige
zusammen mit cPort installiert und andere zugekauft werden kénnen. Folgende
Berichtpakete stehen zur Verfigung:

e cPort Analyse ist ein Standardpaket und wird bei der Installation von F2 cPort
mitgeliefert. Das Paket enthdlt eine Reihe von Berichten, mit denen Sie
allgemeine Daten Uber Dokumente und Vorgdnge flr verschiedene
Analysezwecke extrahieren kénnen. Das Berichtpaket wird in F2 cPort Analyse -
Berichtbeschreibungen beschrieben.

e cPort Kontrolle ist ein Standardpaket und wird bei der Installation von F2 cPort
mitgeliefert. Das Paket enthalt eine Reihe von Berichten flir sicherheitsrelevante
Daten, so dass Sie diese kontrollieren kénnen. Das Berichtpaket wird in F2 cPort
Kontrolle — Berichtbeschreibungen beschrieben.

e cPort Managementbericht ist ein Zukaufspaket fir die Berichterstattung des
Managements im Zusammenhang mit Sachbearbeitungsprozessen und deren
Effektivitéat. Das Berichtpaket wird in F2 cPort Managementbericht -
Berichtbeschreibungen beschrieben.
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cPort Managementbericht Anfrage ist ein Zukaufspaket, welches cPort
Managementbericht um die Anfragen erweitert, die installiert sind. Weitere
Informationen zu Anfragen finden Sie im F2 Anfrage - Benutzerhandbuch, F2
Konzernanfrage - Benutzerhandbuch und F2 Externe Anfrage -
Benutzerhandbuch.

cPort Managementbericht Genehmigungen ist ein Zukaufspaket, welches cPort
Managementbericht um Berichte zu Genehmigungsverlaufen erweitert. Weitere
Informationen zu Genehmigungen finden Sie in F2 Genehmigungen -
Benutzerhandbuch.
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Mit cPort arbeiten

cPort wird zu einem integrierten Bestandteil von F2, wenn Sie das Zukaufsmodul F2
cPort aktivieren. AnschlieBend erscheint im Reiter ,Administrator™ im F2 Hauptfenster
der cPort-Menlpunkt.

Klicken Sie auf cPort, um das Dialogfenster ,cPort" zu 6ffnen. In diesem erstellen Sie
die Berichte, aus denen Sie Daten extrahieren madchten.

cPort

Abbildung 1: cPort 6ffnen

Sie erstellen Datenausziige, indem Sie einen Bericht auswahlen, das fir Ihre
gewlinschte Dateneinsicht relevant ist. Sie kénnen den Bericht anpassen, indem Sie
Spalten einrichten und Einschrankungen hinzufligen, sodass nur relevante Daten
extrahiert werden. Zuletzt kénnen Sie wahlen, ob Sie den Bericht in cPort, einem
neuen Fenster oder in Excel 6ffnen mdchten. Der Prozess wird in den folgenden
Abschnitten naher beschrieben.

Standardbericht in cPort wahlen

Zunachst wahlen Sie aus, welchen Bericht Sie anwenden mdchten. Zu jedem Bericht
gehéren Datenfelder aus der Datenbank von F2, die Sie als Spalten im Bericht
anwenden kénnen.

Klicken Sie auf das Feld ,Bericht auswahlen®, um ein Drop-down-Meni zu 6ffnen.
Wahlen Sie den gewlinschten Berichttyp aus, den Sie zum Erstellen des Berichts
verwenden moéchten.

Auf diese Weise kénnen Sie zum Beispiel ,Alle Dokumentenfelder® extrahieren, wenn
Sie eine Daten zu den Metadatenfeldern des Dokuments einsehen mdchten. Eine
Beschreibung der unterschiedlichen Standardberichte, deren Inhalt und Zweck finden
Sie in F2 cPort Analyse — Berichtbeschreibungen og F2 cPort Kontrolle -
Berichtbeschreibungen.
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Bericht auswahlen

[ cPort — [m] X

Protokell auswahlen:
Alle Vorgangsfelder
Alle Dokumentenfelder

Spalte auswahlen: Spalten in einer Excel-Datei zusammenfihren:

Zugriffslog
Termingerechter Verlauf von Vorgéngen
Fortschritt von Vorgéingen Excel-Datei auswahlen: | - Schriftstick - v

Vorgangsbearbeitungszeit
vorgangserstellung
Ereignisprotokoll
Lizenzprifung

Wenn Sie aine Excel-Datel ausgewsiit haben, wird diese in Naoh Excef inporti Die.
werden im Tabelenblatt XData' eingefugt.
Ubber den Mendpunkt Vorisgen'unter dem Reiter Einstaltingen’im Hauptfenster kénnen Sie neue Excel-Dateien hinzufiigen.

Alte, offene Vorgange Das Protokolsystem verwendet Excel-Dateien, die im F2 Vorlagensystem unter dem Ordner Standard/Protokolveriags’ abgelegt
Beteligtenregister Log sid,
Lesezugriff ’

(&[]

Pivotisierung:

[C] patenpivotisierung aktvieren

Bei der Pivotisierung wird die von len in cPort gewshite, unterste Spalte als Wertespalte und die daruberlegende, also
vorietzte Spalte, als Fivotspalte eingerichtet.

Die in der vorletzten Spalte enthaltenen Werte werden daraufhin in individuellen Spalten nebenenander angeordnet, unter
dnen diie Diaten der Wertespalte antsprechend angeordnet werden.

Filr die Fivos niissen Sie dhei Spalten auswatien

Beschrankungen festlegen:

[v ] v | BB

| rier || In einem neuen Fenster | Nach Excel exportieren || zuricksetzen

Abbildung 2: Bericht auswadhlen

Wenn Sie den Bericht ausgewahlt haben, werden Ihnen alle unter diesem Bericht
verfligbaren Datenfelder angezeigt. Um eine vordefinierte Berichteinrichtung
auszuwahlen, klicken Sie in das Feld ,Einrichtung”.

Einrichtung
auswahlen
[ cPort ‘ — [m] X
Protokoll auswahlen: | Alle Dok | Einrichtung: [ [ sceichernals | ]
Standard
Spalte auswhlen: Spalten in einer Excel-Datei zusammenfiihren:
Zugrift Excel-Datei auswahlen: | - Schriftstiick - v
Dokumententyp A
E@tu“xp;:p@;g“ et Werin Sie sine Excel-Distel susgewsiit haben, wird disse in Nach Evest importis Die
alctuelie Platzicrung werden in Tabelenblatt “Data' eingefiigt. )
Verantworticher Uber den Mendpunkt ‘Voriagen' unter dem Rerter Einsteltngen'im Hauptfenster konnen Sie neve Excel-Dateien hinzufiigen.
Verantwartiche Org.Einheit Das Protokolisystem verwendet Excel-Datsien, die im F2 Voriagensystem unter dem Ordner Standard/Protokofvariage’ sboeleat
Archivbereich Y sind.
e (=]
Anfrage Pivotisierung:

Anfrage abgeschlossen

Anfrageersteller @ Datenpivotisierung aktivieren

Anfragefrist
Anfrageempfanger
Anfragestatus Bei der Pivotisierung wird die von len in cPort gewshite, unterste Spalte als Wertespalte und die daruberlegende, also
Beschreibung v vorietzte Spaite, als Pivotspalte eingerichtet.
Anfragetyp Die in der vorletzten Spalte enthaltenen Werte werden darauffin Spalten , unter
denen die Daten der Wertespalie entsprechend angeordnet werden.
Beschrénkungen festlegen: Fir die Fivoss niissen Sie chef Spalten auswshien
[ ¥ v | BB

Hier In einem neuen Fenster Nach Excel exportieren Zuriicksetzen

Abbildung 3: Berichteinrichtung auswahlen
Einrichtung anpassen und Ad-hoc-Berichte einrichten
Sie kdnnen auch die Spalten andern, die in eine Einrichtung einflieBen und so Ad-hoc-
Berichte erstellen. Dabei handelt es sich um Berichte, die nicht Uber eine Einrichtung
vordefiniert sind. Statt einer Standardeinrichtung fir einen Bericht unter ,Einrichtung"

kdénnen Sie ,Keine Einrichtung" wahlen.

Im Bereich ,Spalten auswdhlen™ finden Sie zwei Arbeitsbereiche. Der Bereich auf der
linken Seite beinhaltet die Spalten, die in einem Bericht enthalten sein kénnen. Der
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Bereich auf der rechten Seite ist von Beginn an leer. Wenn Sie eine Berichteinrichtung
ausgewahlt haben, sehen Sie rechts die Spalten, die in der Einrichtung enthalten sind
(siehe folgende Abbildung).

Spalte auswahlen Spalte dem Datenauszug hinzufligen Speichern des Ad-hoc-Berichts als Berichteinrichtung
[E cPort — [u] x

Protokoll auswahlef: | Alle Dok | Einrichtung: | Keine Einrichtung vH | Soeichemals | ]

Spalte auswahlen| Spalten in einer Excel-Datei zusammenfihren:
Zugriff Betrefr Excel-Datei auswahlen:
Dokumententyp ~ Dokumenten-ID
Egmgpﬁégw et Werin Sie sine Excel-Distel susgewsiit haben, wird disse in Nach Evest importis Die
ktuelle Fiatzierung werden i Tabelenblatt xData’ eingefigt.

Ubber den Mendpunkt Vorisgen'unter dem Reiter Einstaltingen’im Hauptfenster kénnen Sie neue Excel-Dateien hinzufiigen.

Verantworticher Das Frotokolsystem verwendet Evcel-Dateien, die in F2 Voriagensystem unter dem Ordner Standard/Protokolvoriage’ abgelegt

Verantwortiche Org.Einheit

Archivbereich 3 x|
be
Anfrage : k Pivotisierung:
Anfrage abgeschiossen
egeesteler [Clostenpivotisierung sktivieren
Anfrageempfinger
Anfragestatus Bei der Pirotisierung wird die vor Iinen in cPort gewahite, unterste Spalte als Wertespalte und die dardberlegende, ako
Beschreibung v vorietzte Spaite, als Pivotspalte eingerichtet.
Anfragetyp Die in der vorletzien Spalte enthaltenen Werte werden daraufhin in indhviduelen Spalten nebeneinander angeordnet, unter
dersers clie Distern der Wertespaite entsprecherd angeordnet werden.
Beschrénkungen festiegen: Fur die Pivobisierung mussen Sie mindestens drer Spalten auswahlen.
[ v v [ | BB
| rier || In einem nevkn Fenster | Nach Excel exportieren || zuricksetzen
Spalte aus Datenauszug Reihenfolge der Spalten mit den zwei Pfeilen
entfernen festlegen

Abbildung 4: Ad-hoc-Berichte einrichten

Klicken Sie auf das gewlinschte Datenfeld und anschlieBend das Pfeilsymbol '}, um
eine Spalte zu dem gewlinschten Bericht hinzuzufiigen. Die gewahlte Spalte wird dem
leeren Arbeitsbereich rechts hinzugefiigt und diese wird somit in den Datenauszug
einbezogen. Diesen Prozess setzen Sie so lange fort, bis Sie alle gewlinschten Spalten

ausgewahlt und dem rechten Bereich hinzugefliigt haben. Mithilfe des Pfeilsymbols €«
entfernen Sie die Spalten wieder.

Sie kénnen auch mehrere Spalten auf einmal hinzufiigen oder entfernen. Halten Sie
dazu Strg oder Shift gleichzeitig gedriickt, wahrend Sie die Spalten markieren.

Sie kdnnen die Reihenfolge der ausgewahlten Spalten beliebig andern. Klicken Sie dazu
auf eine Spalte und anschlieBend auf die Symbole"' und "l', um die gewlinschte
Position im Bericht festzulegen. Je weiter oben, die Spalte auf der Liste steht, desto
weiter links wird sie im Datenauszug angezeigt. Der fertige Bericht wird automatisch
nach der Spalte, die am weitesten links steht, alphabetisch, numerisch oder
chronologisch sortiert.

Sie kdnnen die Einrichtung eines Ad-hoc-Berichts auch als Standardbericht speichern.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Neue Standardeinrichtung in
cPort speichern.

Beschriankungen zur Optimierung des Berichts auswahlen

Sie kdnnen verschiedene Beschrankungen auf den Datenauszug des Berichts
anwenden. Das kann sinnvoll sein, um die Ergebnisse des Berichts zu prazisieren.
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Um Beschrankungen hinzuzufiigen, wahlen Sie die Spalte, die als solche dienen soll,
aus dem Drop-down-Meni unter dem Feld ,,Beschrankungen festlegen®™ (siehe folgende
Abbildung).

[ cPort — [m] X
Protokell auswahlen: | Alle Dok ] Einrichtung: [Keine Einrichtung | [ speichernas | ]
Spalte auswahlen: Spalten in einer Excel-Datei zusammenfihren:
Tugrife Betelt Excel-Datel suswahlen: |- Schriftstick - ~
Dokumententyp A Dokumenten-ID
Dokur e
ngxgmp:ﬂm” \Wernn Sie aine Excel-Datei ausgewsiit haben, wird diese in Nach Excel inporti Die.
Aktuelie Platziarung werden in Tabelenblatt Data' eingefigt.
Verantwortiicher Uber den Mendpunkt Variagen' unter dem Reiter Ensteltingen’im Hauptfenster kinnen Sie neve Excel-Dateien hinzufiigen.
Verantwortiche Org.Einheit Das Protokodsystem verwendet Excel-Dateien, die im F2 Vorlagensystem unter dem Ordner Standard/Frotokolvoriage’ abgelegt
Archivbereich Y &
e (@] |
Anfrage Pivotisierung:
Anfrage abgeschlossen
Anfrageersteller )
Anfancrit @ Datenpivotisierung aktivieren
Anfrageempfanger
Anfragestatus Bei der Phvotisierung wird die von Thnen in cPort gewahite, unterste Spalte als Wertesalte und die dariberlegende, also
Beschreibung v vorietzte Spaite, als Pivotspalte eingerichtet.
Anfragetyp Diein der vorletzten Spalte enthaltenen Werte werden daraufbin i individuelen Spalten nebenenander angeordhet, unter
denen die Daten der Wertespalte antsprachend angeordnet werden.
Beschrankungen festlegen: Far die niissen Sie i Spaiten auswatien
[ verantwortiicher ~ [Florian Lutz BB
<
| Hier | In einem neuen Fenster 2: Excel exgortieren || zurficksetzen
o=
=
awischen
ist leer
ist ausgefiilt

Mdoglichkeiten des
Verhaltnisses
Spalte auswahlen, die als . L .
Beschriankung dienen soll Eingabe der fir die Beschréankung
relevanten Information

Speichern/ Widerrufen

Abbildung 5: Beschrankungen auf Berichtergebnisse anwenden

Daraufhin wahlen Sie das gewiinschte Verhaltnis aus dem nachsten Drop-down-Meni
aus. AbschlieBend tragen Sie im letzten Feld die Einheit ein, die in Abhangigkeit der im
ersten Feld gewahlten Einheit stehen soll.

Um Ihre Beschrankung zu speichern,
klicken Sie auf das Speichern-Symbol. Um Iﬂ @
Ihre Eingaben zu widerrufen, klicken Sie

auf das Abbrechen-Symbol. Abbildung 6: Abbildung 7:

Speichern Abbrechen

Wenn Sie die Beschrankung gespeichert haben, wird dieser IThnen unter
~Beschrédnkungen festlegen™ angezeigt. Danach kénnen Sie weitere Beschrankungen
hinzuftigen.
Im untenstehenden Beispiel wurden folgende Beschrankungen hinzugefiigt:

e Verantwortlicher des Dokuments = Florian Lutz

e Erstellungsdatum des Dokuments zwischen dem 1. Januar 2017 und dem 1. Juli
2021
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[F cPort — [m] X
Protokall auswahlen: | Alle Dokumentenfelder | Enrichtung: | Keine Einrichtung || [_Speichernais |
Spalte auswahlen:
Spalten in einer Excel-Datei zusammenfiren:
Zugrift
ggkkuu:::i:nwu?nmer ~ Excel-Datei auswahlen: | - Schriftstiick - %
Dokumententyp
aktuelle Platzierung Wenn Sie eine Excel-Datel ausgewshit haben, wird diese in Mendpunkt Nech Excel importieren verwendet. Die Frotokofdaten
Verantworticher werden im Tabellenblatt xData’ eingefigt.
erantwortliche Org. Einheit Uhber den Mendpunkt Vorlagen' unter dem Reiter Enstelungen’ im Hauptfenster konnen Sie neue Excel-Dateren hinzufligen.
:gchwb&re'ch Das Protokolsystem verwendet Excel-Dateien, die im F2 Varlagensystem untsr dem Ordner ‘Standard/Protokolvorisoe’ sbgelegt
c sind.
Anfrage
Anfrage abgeschiossen
Anfrageersteller Fivotisierung:
Anfragefrist
Anfrageempfanger || atenpivortisierung aktivieren
Anfragestatus
Beschreibung v
Anfragetyp Bei der Pivotisierung wird die von Thnen in cPort gewdihlte, unterste Spalte als Wertespalte und die daraberfegende, also
vorietzte Spalte, a5 Fivotspalte ehgerichtet.

Beschrankungen festlegen: Die in der vorletzten Spalte enthaltanen Werte werden darauffin in indivic Spalten i t, unter

‘ v | V] | En “E'j Ijen der Wertespalte entsprechend angeordnet werden.
or e FIVOBSierung missen Sie mindestans drel Spalten suswahien.
Verantworticher = Florian Lutz &
Erstellt am zwischen 01/01/2017 00:00:00 og 01/07/2021 00:00:00 & ’Z}_‘
[(Her [ In ehem neuen Fenster I Nach Excel expartieren [ zufudsetzeh |
Gespeicherte Beabeite Loschen
Beschrénkungen

Abbildung 8: Gespeicherte Beschriankungen

Wenn Sie einen gespeicherten —J H_j
Beschrankungen bearbeiten méchten, 3

klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol.
Wenn Sie die Beschrankung entfernen

mochten, klicken Sie auf das Loschen-
Symbol.

Abbildung 9: Abbildung 10:
Bearbeiten Loschen

Die Spalte ,,Anzahl"

Viele Berichte enthalten die Spalte ,Anzahl", in der die Ergebnisse kumuliert werden.
Diese Spalte ist in bestimmten Fallen nttzlich, wenn der Auszug fir Statistiken Uber
die Gesamtzahl identischer Daten in der Datenbank verwendet werden soll. Es ist
daher nicht sinnvoll, sowohl ,Anzahl als auch Spalten zu extrahieren, die
wahrscheinlich mit einzigartigen Daten geflillt werden, z. B. Spalten mit
Datumsangaben, die die Uhrzeit einschlieBlich Minuten und Sekunden enthalten.

Ein Beispiel fir die Anwendung von ,Anzahl*: Der Abteilungsleiter firIT, Florian Lutz,
mochte eine Statistik darlUber erstellen, wer in seiner Abteilung innerhalb des letzten
Kalenderjahres Personalsuchen durchgefihrt hat. Er erstellt dafiir einen Datenauszug
in cPort mit dem Bericht ,Alle Vorgangsfelder®, fir das er eine Ad-hoc-Einrichtung
verwendet.

Die folgenden Spalten sind relevant fiir Hans und werden dem Bericht hinzugeflgt:
e Verantwortlicher
e Status
e Anzahl

Die Spalte ,Anzahl" zeigt Florian Lutz, wie viele offene und abgeschlossene Vorgdnge
jeder Verantwortliche hat. Da der Auszug jedoch eine zu groBe Bandbreite an Daten
liefert, fugt Florian Lutz dem Aufbau die folgenden Einschrankungen hinzu:
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e Verantwortliche Org.Einheit = IT

e Schlisselwort = Personal

e Erstellt zwischen dem 01.01.2021 und 31.12.2021
Auf diese Weise werden nur die relevanten Vorgdnge berlicksichtigt. Beispielsweise
kénnte der Auszug Florian Lutz zeigen, dass seine Mitarbeiterin Ella Wagner zum

Zeitpunkt des Datenauszugs sieben abgeschlossene Personalvorgange im Jahr 2021
hatte.

Datenauszug erstellen

Es stehen Ihnen drei Moglichkeiten fir das Extrahieren von Daten zur Verfigung:
e Hier: Die Daten werden direkt im ,,cPort"-Dialogfenster angezeigt.

e In einem neuen Fenster: Die Daten werden in einem neuen Fenster
angezeigt.

e In Excel exportieren: Die Daten werden in eine Excel-Tabelle Uberflihrt, die
Sie 6ffnenund lokal auf IThrem Rechner speichern kdénnen.

AuBerdem kdnnen Sie die Einrichtung des Berichts mit einem Klick auf Zuriicksetzen
aufheben.

Im Beispiel der folgenden Abbildung wird Ihnen der Datenauszug direkt im
Dialogfenster ,cPort" angezeigt.

ke, unter deers e Daten der Weviespalte en sgrechens argeorchet mev e,

Hier bestimmen
Sie, wo der
Datenauszug
angezeigt werden
soll

Dokumenten 1D

=

1229
£
2

Datenauszug direkt im Dialogfenster ,cPort" anzeigen

Abbildung 11: Beispiel eines Datenauszugs

Sie kdnnen jederzeit neue Daten extrahieren, wenn Sie zum Beispiel die
Beschrankungen oder Spalten andern mdchten.
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Sie kdnnen die Einrichtung des Berichts als Standardeinrichtung speichern, indem Sie
auf Speichern oder Speichern als oben im Dialogfenster klicken. Dadurch kénnen Sie
die Einrichtung spater wiederverwenden.

Neue Standardeinrichtung in cPort speichern

Sie kénnen die Berichteinrichtungen individuell mit Namen versehen und flr spateren
Gebrauch speichern. Dies ist zum Beispiel dann nitzlich, wenn Sie eine Einrichtung
regelmaBig verwenden mdchten.

Die Grundlage fur eine neue Einrichtung kann eine bereits existierende Einrichtung
sein, die von Ihnen gedndert und daraufhin gespeichert wird. Mit einem Klick auf
Speichern, lUberschreiben Sie die bestehende Einrichtung. Mit einem Klick auf
Speichern als kénnen Sie die Einrichtung unter einem anderen Namen als neue
Standardeinrichtung speichern.

Sie kdnnen auch aus einem Ad-hoc-Bericht, also einem Bericht der Einrichtung ,Keine
Einrichtung", eine Standardeinrichtung erstellen. Wahlen Sie hierzu die gewlinschten
Spalten und eventuelle Beschrankungen aus. Speichern Sie diese Einrichtung mit
einem Klick auf Speichern unter als neue Standardeinrichtung.

Als neue Einrichtung speichemn

Korrekturen als Einrichtung speichemn Einrichtung léschen
i—| cPort
Protokoll auswahlen: | Alle Dokumentenfelder Vl Einrichtung: | Standard N[ Speichern I | soeichdmals | tkschen |

Abbildung 12: Neue Berichteinrichtung speichern

Excel-Berichtvorlagen in cPort nutzen

Mit cPort kdnnen Sie Excel-Vorlagen fir Ihren Datenauszug verwenden. Dabei kénnen
Sie sowohl Vorlagen, die auf Berichteinrichtungen basieren, erstellen als auch Daten
nach Excel-Schriftstiicken exportieren. Dies ist zum Beispiel dann nitzlich, wenn Sie
regelmaBig Daten extrahieren mdochten, die in einem bestimmten Format dargestellt
werden sollen.

Sie kénnen Ihre gespeicherten Excel-Vorlagen im cPort-Fenster auswahlen, bevor Sie
Daten nach Excel exportieren. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Excel-
Berichtvorlagen in cPort nutzen.

Der Ausgangspunkt ist eine Excel-Vorlage, welche die gewlinschten
Spalteneinstellungen auf einem Tabellenblatt mit dem Namen ,xData™ und eventuell
eine Pivotisierung von Daten enthalt. Diese Excel-Vorlage richten Sie Uber das cPort-
Fenster der Beschreibung im nachsten Abschnitt folgend ein. AnschlieBend legen Sie
die Vorlage zusammen mit den Udbrigen F2-Vorlagen unter ,Standard" im Ordner
»,Berichtvorlagen™ ab. Der Ordner muss, sofern noch nicht vorhanden, von einem
Benutzer mit dem Recht ,Vorlagen verwalten ™ erstellt werden. Weitere Informationen
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zum Hinzufligen von Vorlagen finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Einrichtung und Einstellung.

Excel-Vorlage fiir cPort erstellen

Wahlen Sie zunachst im Dialogfenster ,cPort" den Bericht aus, fir den Sie eine Vorlage
erstellen wollen. Erstellen Sie ein Standard- oder Ad-hoc-Bericht wie im Abschnitt
Standardbericht in cPort wahlen beschrieben. Nur die Spalten und ihre Reihenfolge
sind fur die Erstellung der Vorlage relevant, da cPort auf Spaltennamen synchronisiert,
um die Daten in die Vorlage korrekt zu Ubertragen.

Legen Sie fest, ob die Vorlage als eine Pivot-Tabelle auf Grundlage der untersten
beiden Spalten erstellt werden sollen. Die Einrichtung muss fir Pivotisierung
mindestens drei Spalten beinhalten.

Klicken Sie auf Nach Excel exportieren und 6ffnen Sie die Excel-Datei. Passen Sie
die Excel-Datei dem von Ihnen gewinschten Layout an (ggf. auch Pivot-Tabellen). Die
Namen oder Reihenfolge der Spalten dirfen Sie dabei nicht andern, da cPort die
Vorlage sonst nicht verwenden kann.

Benennen Sie in Excel das Tabellenblatt von ,Data" in ,xData™ um, damit cPort dieses
als das Tabellenblatt identifizieren kann, in dem die Daten gespeichert werden sollen.
Wenn bereits Daten in den Spalten der Vorlage vorhanden sind, Uberschreibt cPort
diese automatisch, wenn der Bericht erstellt wird. Speichern Sie die Datei als Excel-
Datei lokal unter einem relevanten Namen.

Gehen Sie zurick zum F2 Hauptfenster und wahlen Sie im Reiter Einstellungen den
Menlpunkt Schriftstiickvorlagen aus. Wahlen Sie ,Standard™ aus und erstellen Sie
per Rechtsklick auf den Ordner ,Berichtvorlagen™ eine neue Vorlage.

o Schriftstlickvorlagen - 0O x

Hier kénnen Sie lhre Schriftstickvorlagen verwalten.
Sie kénnen Schriftstickvorlagen hinzufligen, I&schen, ersetzen oder umbenennen.

E Inaktive anzeigen
» [fa Dok Organisation Betreff Dateityp Erstellt Beschreibung
wn Persdnliche @ Statusibersicht xlsx 12.02.202

4 Standard

Administration

[ Protokolivorlage
Cualitatskentrol Vorlage hinzufiigen
Rechtsabteilung Ordner umbenennen P »

Ordner l6schen -
SchlieBen

Ordner erstellen

Abbildung 13: Eine neue Vorlage fiir cPort erstellen

Importieren Sie die bearbeitete und gespeicherte Excel-Datei, die das Tabellenblatt
.XData" enthalt. Geben Sie der Vorlage einen sinnvollen Betreff. Sie kénnen alle Excel-
Vorlagen beim Einrichten eines Berichts sehen, weswegen es vorteilhaft sein kann, den
urspriinglichen Betreff des Berichts oder den Einrichtungsbetreff in den Betreff der
Vorlage einzubeziehen.
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Hinweis: Es kann ein Vorteil sein, die Einrichtung von Ad-hoc-Berichten zu
speichern, da Vorlagen nur verwendet werden kénnen, wenn die Spalten und
deren Reihenfolge mit der Einrichtung der Vorlage zusammenpassen.

Eine Excel-Vorlage fiir den Datenexport aus cPort anwenden

Offnen Sie cPort und wéhlen Sie den relevanten Bericht und die relevante Einrichtung
aus. Es ist wichtig, dass Ihre Einrichtung dieselben Spalten in derselben Reihenfolge
wie in der Vorlage enthalt, ansonsten kénnen Sie den Datenauszug nicht erstellen.
Fligen Sie eventuelle Beschrankungen zum Bericht hinzu. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Beschrdnkungen zur Optimierung des Berichts auswéhlen.
Unter ,Spalten in einer Excel-Datei zusammenflihren" wahlen Sie die von Ihnen
erstellte Excel-Datei als Vorlage aus.

Excel-Vorlage wahlen

&%

ter | 1n enem neven Fenster [ riach Excel exvorteren

Abbildung 14: Excel-Vorlage zum Bericht hinzufiigen

Nach Auswahl der Excel-Vorlage kdnnen Sie eventuell die Einrichtung aktualisieren,
indem Sie Speichern klicken. Damit wird die alte Einrichtung mit der neuen, fir die
die Excel-Vorlage gewahlt wurde, Uberschrieben.

Falls die Excel-Vorlage eine Pivot-Tabelle beinhaltet, missen Sie ein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Datenpivotisierung aktivieren" setzen.

Hinweis: Beachten Sie, dass Pivot-Tabellen Daten von fest definierten Spalten
extrahieren. Das bedeutet, dass wenn sich die Datengrundlage im Tabellenblatt
~XxData"“ andert, funktioniert der Bericht nicht mehr wie gewinscht.

Klicken Sie auf Nach Excel exportieren und speichern Sie den Datenauszug lokal.
Der Datenauszug ist dann in die gewdahlte Vorlage eingefligt und Sie kénnen ihn hier
weiter bearbeiten.
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