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Uber diese Dokumentation
Arten von Themen

1 Uber diese Dokumentation

Hier erhalten Sie einflihrende Hinweise zu dieser Dokumentation.

1.1 Arten von Themen

Die Arten von Themen umfassen Konzepte und Handlungsanweisungen.

Art des Themas Inhalt

Konzept

Erklart das "Was".

HandlungsanweisuBgschreibt Anwendungsfalle
aufgabenorientiert — "Wie" —
und setzt als Vorkenntnis die
zugehorigen Konzepte voraus.

Uberschrift

ohne Verb, z. B.
Berichte.

mit Verb, z. B.
Berichtsvorlage
hinzufiigen.

1.2 Darstellungskonventionen

Diese Dokumentation verwendet unterschiedliche Mittel zur Darstellung
verschiedener Arten von Informationen.

Art der Information Darstellung Beispiel

Elemente der Fett Klicken Sie auf OK.
Benutzeroberflache

Menufolge > Datei > Beenden
Besondere Fett Name darf nicht
Hervorhebung geléscht werden
Querverweistext Kursiv Weitere Informationen

finden Sie im
Themenbereich
Netzwerk.

Ausgabe

Eingabe

Schriftart mit fester
Laufweite, z. B. Courier

Schriftart mit fester
Laufweite, z. B. Courier

Befehl nicht
gefunden.

LOCAL als Dateiname
eingeben

Tastaturkombination
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Schriftart mit fester
Laufweite, z. B. Courier
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Einfiihrung
myReports

2 Einfuhrung

Dieses Dokument richtet sich an Benutzer von myReports und beschreibt die
Installation, Konfiguration und Bedienung.

2.1 myReports

myReports ist eine Anwendung fir die Erstellung von Berichten tber Contact
Center Agenten und deren Aktivitaten, Uber Anrufe, Warteschlangen, Leistung,
Servicelevel und Nachbearbeitungscodes.

myReports bietet folgende Leistungsmerkmale:

* Mehr als 100 vordefinierte und nach Themengebieten (Berichtgruppen) sor-
tierte Berichtsvorlagen fiir die Erstellung von Berichten

» Zeitplane fir die zeitgesteuerte Erstellung von Berichten

» Sofortiger oder zeitgesteuerter Versand von Berichten per E-Mail

+ Zeitgesteuerter Export von Berichten

» Ausgabeformate fir die Berichtsvorschau, den E-Mail-Versand und den Ex-
port von Berichten: Excel, PDF und Word

» Berichtsvorschau fiir die Priifung eines zu erstellenden Berichts im ge-
wilinschten Ausgabeformat
Sichern und Wiederherstellen

Das Sichern und Wiederherstellen der Daten des Kommunikationssystems be-
rucksichtigt auch die Berichte und Zeitplane von myReports.

2.2 Elemente der Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache von myReports besteht aus dem Hauptfenster mit
verschiedenen Bereichen.

Das Hauptfenster besteht aus folgenden Elementen:

AT atian
7 — | G Avadabda Raporte Freguont Somesiieg b pebted regoe
= Agent Aoy
v . Aesrage Grade OF Smrvice My Agersl < Sssas cssc § ochadus - -
PLIE ~=nge Cwade O Darans by Agenl Tfpd
JH tosenge crade Ol ordoe by dgend [ || TmShedE pgyoma | il Frede
aH | Ageen Prrile Cal (0 Ageids) = - - e A
A4 Bgece Pravale Culln (Par Ageni)
H A1 e Callx 2y Agani) 2 i Spfeskie  [701H4
dH | A Umer Cnll 0y Ageni
B iy Culliiony - T8
g cule i i pohesisd Jask ot 1788 —
I— —4
L =T
«
O gy Fack-eel
o ttar o Reouranos by Facurmanca
- g Parivrarce a
Eviry [= k]
:- RS ‘Flauty Recuneres
Liey Presenie Sians
D-- ak Wi Hanthily Mecumancs WS Ly
I - Do Wkt ARSI R
x| u el *
=
5 —_— e H Larreiial repons - 623 C a1 T0 S TP Tees BTS00

A31003-P3030-U116-01-0019, 09/05/2020
6 myReports, Bedienungsanleitung



Einfiihrung

* Meniileiste (1) mit den Menus

— Datei
— Administration
— Hilfe

und dem Namen des angemeldeten Benutzers.

Menupunkte kdnnen Sie auch mittels Tastaturkirzel rechts neben dem Me-
nidpunkt aufrufen.

» Funktionsmeni (2) mit den Symbolen:

Symbol Funktion

@D Schedule Manager

Report Manager

Eﬁ?

&

» Berichts-Explorer (3): Nur in Verbindung mit Schedule Manager

Meine Zeitplane

Enthalt alle Berichtsvorlagen in einer Baumstruktur, gruppiert nach inhaltli-
chen Schwerpunkten.

* Arbeitsbereich (4): Nur in Verbindung mit Schedule Manager

Symbol Funktion

D

Berichtsparameter

Die Anzeige der weiteren Symbole ist abhangig von der gewahlten Funkti-
on.

» Statusleiste (5) mit Informationen Uber

— den Verbindungsstatus zum Application Server.
— Datum und Uhrzeit.

Tooltips

Tooltips sind kleine Fenster, mittels derer myReports weitere Informationen zu
bestimmten Objekten der grafischen Benutzeroberflache anzeigt, zum Beispiel
zu Icons. Ein Tooltip erscheint, wenn Sie mit dem Mauszeiger eine gewisse Zeit
auf dem entsprechenden Objekt verweilen.

Zugehorige Konzepte
Berichte auf Seite 14
Zeitplane auf Seite 21
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Installation und Starten von myReports
Wie Sie myReports installieren

3 Installation und Starten von myReports

Hier erhalten Sie Informationen tber die Hardware- und Software-
Voraussetzungen von myReports, Gber die Vorgehensweise bei der Installation
und beim Start von myReports und iber Updates und Upgrades.

Anmerkung: Auf dem PC muss Oracle Java Version 8 oder
hoher installiert sein. Ist eine altere Version installiert, muss auf
Version 8 oder hoher aktualisiert werden, bevor mit der Installati-
on begonnen werden kann.

Anmerkung: Beachten Sie bitte unbedingt die Hinweise in der
Datei ReadMe first., die sich im Ablageverzeichnis der Instal-
lationsdateien befindet.

Kennwort

Das Kennwort gilt fir alle UC Suite Clients sowie fur den telefonischen Zugriff
auf lhre Sprachbox.

Sie kdnnen das Kennwort nicht in myReports andern, sondern nur in myAgent,
myAttendant, myPortal for Desktop und myPortal for Outlook oder tUber das Te-
lefonmeni der Sprachbox.

Lizenz

Die Lizenz erlaubt die parallele Installation von myReports flir mehrere Benut-
zer. Zu einem Zeitpunkt kann nur ein Benutzer myReports nutzen.

Wechseln des Benutzers
Sie kdnnen den Benutzer wechseln ohne myReports zu beenden.
Automatische Anmeldung

Sie kdnnen die automatische Anmeldung nutzen, wenn Sie myReports starten
md&chten, ohne sich Uber das Anmeldefenster anmelden zu mussen.

Anmerkung: Verwenden Sie die automatische Anmeldung nur,
wenn Sie ausschlie®en konnen, dass weitere Personen Zugriff
zu lhrem Windows-Benutzerkonto haben. Anderenfalls kénnten
diese zum Beispiel auf Ihre Sprach- und Faxnachrichten zugrei-
fen oder Ihre Rufnummer zu Ihren Lasten zu kostenpflichtigen
externen Zielen umleiten.

3.1 Wie Sie myReports installieren

Voraussetzungen
lhr Windows-Benutzerkonto hat lokale Administratorrechte fiir die Installation.

Die Installationsdatei ist fur Sie verfugbar.

A31003-P3030-U116-01-0019, 09/05/2020
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Installation und Starten von myReports
Wie Sie myReports starten

Tipp: Beachten Sie bitte unbedingt die Hinweise in der Datei
ReadMe first.

Schritt fiir Schritt

1) Fuhren Sie die Installationsdatei CommunicationsClients.exe aus.

2) Wenn das Fenster Benutzerkontensteuerung mit der Meldung Ein nicht
identifiziertes Programm mochte auf den Computer zugrei-
fen angezeigt wird, klicken Sie auf Zulassen.

3) Geben Sie die IP-Adresse ein, die Sie von Ihrem Administrator erhalten ha-
ben, und klicken Sie auf Weiter.

4) Nach Validierung der IP-Adresse prift das Installationsprogramm, ob .NET
4.5 verfugbar ist, und installiert es, falls nicht.

5) Klicken Sie auf myReports, um es fir die Installation zu markieren.

Durch Klicken auf eine Anwendung wird zwischen Aktionen umgeschaltet:

Symbol Funktion
Installieren
Reparieren

. Entfernen

6) Wenn Sie den Installationsordner im Feld Installieren auf: andern méchten.
7) Klicken Sie auf Installieren.
8) Folgen Sie den Anweisungen des Installationsprogrammes.

Nachste Schritte

Aktivieren Sie die Lizenz fir myReports.

Zugehorige Tasks
Wie Sie myReports starten auf Seite 9
Wie Sie myReports deinstallieren auf Seite 11

3.2 Wie Sie myReports starten

Voraussetzungen

Sie sind Agent des Contact Centers mit dem Berechtigungs-Level Supervisor
oder Administrator.

myReports ist auf Inrem PC installiert.
Die Lizenz fir myReports ist aktiviert.

myReports wurde durch keinen anderen Benutzer gestartet.

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf Start > Programme > Communications Clients > myRe-
ports. Anschlieffend wird das Anmeldefenster angezeigt.

A31003-P3030-U116-01-0019, 09/05/2020
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Installation und Starten von myReports
Wie Sie den Benutzer wechseln

2) Geben Sie im Feld Benutzername |Ihren Benutzernamen ein. Das ist (ibli-
cherweise lhre Rufnummer. Bei Fragen wenden Sie sich an den Administra-
tor lhres Kommunikationssystems.

3) Geben Sie im Feld Kennwort Ihr ausschlieBlich aus Ziffern bestehendes
Kennwort ein. Das Standardkennwort fir die erstmalige Anmeldung ist
1234. Bei Fragen wenden Sie sich an den Administrator lhres Kommunikati-
onssystems.

Anmerkung: Nach finfmaliger Eingabe des falschen Kenn-
worts wird Ihr Zugriff auf alle Contact Center Clients und

UC Suite Clients gesperrt. Das Entsperren ist ausschlieRlich

durch den Administrator lnres Kommunikationssystems mog-
lich.

4) Wenn Sie zukunftig myReports mit automatischer Anmeldung nutzen méch-
ten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kennwort speichern. Sie kdnnen
diese Option jederzeit andern, sieche Wie Sie die automatische Anmeldung
deaktivieren auf Seite 11.

Anmerkung: Verwenden Sie die automatische Anmeldung
nur, wenn Sie ausschlieRen konnen, dass weitere Personen
Zugriff zu Ihrem Windows-Benutzerkonto haben. Anderen-
falls kdnnten diese zum Beispiel auf Ihre Sprach- und Fax-
nachrichten zugreifen oder lhre Rufnummer zu lhren Lasten
zu kostenpflichtigen externen Zielen umleiten.

5) Geben Sie im Feld Serveradresse die IP-Adresse Ihres Application Servers
ein, falls diese nicht bereits angezeigt wird.

6) Klicken Sie auf Anmelden.

Zugehorige Tasks

Wie Sie myReports installieren auf Seite 8

Wie Sie den Benutzer wechseln auf Seite 10

Wie Sie die automatische Anmeldung deaktivieren auf Seite 11

3.3 Wie Sie den Benutzer wechseln

10

Voraussetzungen

myReports wurde gestartet.

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Datei > Abmelden. Das Anmeldefenster wird angezeigt.

2) Melden Sie sich an (siehe Wie Sie myReports starten auf Seite 9, ab
Schritt 2).

Zugehorige Tasks
Wie Sie myReports starten auf Seite 9

A31003-P3030-U116-01-0019, 09/05/2020
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Installation und Starten von myReports
Wie Sie die automatische Anmeldung deaktivieren

3.4 Wie Sie die automatische Anmeldung deaktivieren

Voraussetzungen

myReports wurde gestartet.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Datei > Abmelden. Das Anmeldefenster wird angezeigt.
2) Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Kennwort speichern.

3) Melden Sie sich an (siehe Wie Sie myReports starten auf Seite 9, ab
Schritt 2).

Zugehorige Tasks
Wie Sie myReports starten auf Seite 9

3.5 Wie Sie myReports deinstallieren

Schritt fiir Schritt
1) SchlieRen Sie myReports.

Anmerkung: Beachten Sie bitte unbedingt die Hinweise in
der Datei ReadMe first.

2) Wabhlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:
*  Windows XP: Doppelklicken Sie in der Systemsteuerung auf Software.

Klicken Sie auf den Eintrag myReports und anschlieBend auf Entfernen.

» Windows Vista: Doppelklicken Sie in der Systemsteuerung auf Pro-
gramme und Funktionen.

Klicken Sie im Kontextmenl des Eintrags myReports auf Deinstallieren.
*  Windows 7: Klicken Sie in der Systemsteuerung auf Programme.

Klicken Sie auf Programme und Funktionen.

Klicken Sie im Kontextmen( des Eintrags myReports auf Deinstallieren.
3) Folgen Sie den weiteren Anweisungen des Deinstallationsprogramms.

Zugehorige Tasks
Wie Sie myReports installieren auf Seite 8

3.6 Automatische Updates

Automatische Updates halten myReports auf dem neuesten Stand.

Stellt myReports fest, dass auf dem Application Server eine neuere Version vor-
liegt, wird eine entsprechende Meldung angezeigt. Nach dem Beenden von my-
Reports erfolgt das automatische Update.

A31003-P3030-U116-01-0019, 09/05/2020
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Installation und Starten von myReports

3.6.1 Wie Sie ein automatisches Update durchfiihren

12

Voraussetzungen

Sie haben eine Meldung erhalten wie: Client update available. Plea-
se wait while the update is done. Please close the follo-
wing programs to continue the update: [...].

Schritt fiir Schritt

Beenden Sie die genannten Programme.

Nachste Schritte

Starten Sie nach dem automatischen Update myReports neu.

A31003-P3030-U116-01-0019, 09/05/2020
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Erste Schritte
Wie Sie die Sprache der Benutzeroberflaiche auswahlen

4 Erste Schritte

Erste Schritte beschreibt die gleich zu Beginn empfohlenen Tatigkeiten.
Auswahlen der Sprache
Wahlen Sie die Sprache der Benutzeroberflache von myReports.

Priifen des E-Mail-Kontos fiir den Versand

Prifen Sie, ob fliir den E-Mail-Versand von Berichten ein E-Mail-Konto konfigu-
riert wurde.

Tipp: Bei der Inbetriebnahme des Application Servers wird ein
E-Mail-Konto konfiguriert, Gber das der Application Server E-
Mails versenden soll.

Der E-Mail-Versand von Berichten durch myReports erfolgt ent-

weder Uber das im Application Server konfigurierte E-Mail-Kon-

to oder Uber das durch einen myReports-Administrator in myRe-
ports konfigurierte E-Mail-Konto.

4.1 Wie Sie die Sprache der Benutzeroberflache auswahlen

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > myReports Einstellungen.

2) Wahlen Sie in der Aufklappliste Sprache die gewlinschte Sprache aus.
3) Klicken Sie auf Speichern.

4) Klicken Sie auf Datei > Abmelden. Das Anmeldefenster wird angezeigt.

5) Melden Sie sich an (siehe Wie Sie myReports starten auf Seite 9, ab
Schritt 2).

4.2 Wie Sie das E-Mail-Konto flir den Versand priifen

Voraussetzungen

Die Daten des E-Mail-Kontos fiir den Versand liegen lhnen vor.

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > E-Mail-Einrichtung. Angezeigt werden
die Daten des konfigurierten E-Mail-Kontos.

2) Priifen Sie, ob die Daten vollstandig und korrekt sind.
Néchste Schritte

Wenden Sie sich an den myReports-Administrator, falls die Angaben unvollstan-
dig oder falsch sein sollten.
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Berichte

5 Berichte

14

Als myReports-Benutzer kdnnen Sie Berichte Giber Contact Center Agenten
und deren Aktivitaten, Gber Anrufe, Warteschlangen, Leistung, Servicelevel und
Nachbearbeitungscodes erstellen.

Berichte kdnnen anhand von ca. 100 vordefinierten und nach Themengebieten
(Berichtgruppen) sortierten Berichtsvorlagen erstellt werden.

Tipp: Es wird empfohlen, Berichte mit nicht mehr als 100 Seiten
zu erstellen. Schranken Sie gegebenenfalls den Zeitraum des
Berichts entsprechend ein.

Anrufhistorie

Berichte basieren auf der im Kommunikationssystem gespeicherten Anrufhis-
torie. Die maximale Aufbewahrungsdauer der Anrufhistorie betragt 365 Tage
(Standardeinstellung). Der Administrator Ihres Kommunikationssystems kann
die Aufbewahrungsdauer der Anrufhistorie systemweit einstellen.

Beispiel: Die Aufbewahrungsdauer wurde auf 100 Tage eingestellt. Fur die Er-
stellung von Berichten kann damit auf Daten zurtickgegriffen werden, die maxi-
mal 100 Tage alt sind.

Sprache
Berichte werden in der Sprache der Benutzeroberflache von myReports erstellt.
Berichtsparameter

Vor der Erstellung eines Berichts bestimmen Sie anhand der Berichtsparameter,
Uber welchen Zeitraum (Datum, Uhrzeit) gemessen werden soll und was (Agen-
ten, Warteschlangen usw.) gemessen werden soll.

Folgende Berichtsparameter stehen zur Verfigung:
+ Datum von

Datum firr den Beginn des Berichtszeitraums
* Datum bis

Datum fiir das Ende des Berichtszeitraums
¢ Von Uhrzeit

Uhrzeit fur den Beginn des Berichtszeitraums
* Zu Uhrzeit

Uhrzeit fir das Ende des Berichtszeitraums
* Name der Warteschlange

Fur den Bericht relevante Warteschlange
* Warteschlangen

Fur den Bericht relevante Warteschlangen
+ Agent

Fir den Bericht relevanter Agent

A31003-P3030-U116-01-0019, 09/05/2020
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Berichte

+ Agenten

Fir den Bericht relevante Agenten
+ Benutzer

Far den Bericht relevanter interner Teilnehmer
« CLI

Far den Bericht relevante Rufnummer eines externen Teilnehmers (Kunden)
» CLI Fragment

Fir den Bericht relevanter Rufnummernteil externer Teilnehmer (Kunden)
* Kunden-ID

Fur den Bericht relevante Kunden-ID
» Nachbearbeitungsbeschreibung

Fir den Bericht relevanter Nachbearbeitungscode
* Nachbearbeitungsgruppe

Fir den Bericht relevante Nachbearbeitungsgruppe
* Nur zu den Geschiftszeiten

Diese Option bericksichtigt nur die im WBM konfigurierten Geschéaftszeiten.
» Taglicher Bericht

Diese Option gruppiert das Berichtsergebnis tageweise.
Ausgabeformate

Bei der Berichtsvorschau und beim sofortigen E-Mail-Versand eines Berichts
kénnen Sie zwischen folgenden Ausgabeformaten wahlen:

* Excel
- PDF
 Word

Beachten Sie, dass eine grafische Darstellung des Berichtsergebnisses nicht im
Ausgabeformate Excel mdglich ist.

Datenschutz

Bei der Konfiguration von myReports kann der Datenschutz durch den myRe-
ports-Administrator aktiviert werden. Damit werden in allen betreffenden Berich-
ten die letzten vier Stellen der Rufnummern (Spalte CLI) durch **** ersetzt.

Hat ein interner Teilnehmer seine private Rufnummer, Mobilrufnummer, externe
Rufnummer 1 und/oder externe Rufnummer 2 als nicht sichtbar gekennzeich-
net, werden diese Rufnummern in allen betreffenden Berichten nicht angezeigt.

Report Manager

Der Report Manager dient zur Verwaltung der Berichtsvorlagen. Angezeigt wird
eine Liste aller Berichtsvorlagen mit folgenden Details:

- ID

* Berichtname

+ Berichtgruppe

Sie kdnnen die Berichtsvorlagen nach einer Spalte alphanumerisch auf- oder
absteigend sortieren. Der Report Manager enthalt auflerdem eine Aufklappliste
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fir die Auswahl der angezeigten Berichtgruppe(n), eine Anzeige der Anzahl der
Berichtsvorlagen sowie folgende Symbole:

Symbol Funktion

c Aktualisieren
ﬂ Bericht I6schen

Datei auswéhlen

Bericht hinzufiigen

Dariliber hinaus kdnnen Sie zusatzliche Berichtgruppen anlegen und in den Re-
port Manager Ubernehmen.

Berichtsvorschau

Sie kdnnen zu einem Bericht eine Berichtsvorschau in einem der Ausgabefor-
mate erstellen und entweder speichern oder gleich mit der entsprechenden An-
wendung 6ffnen.

Sofortiger Versand per E-Mail

Sie kdnnen einen Bericht jederzeit als Anlage einer E-Mail an einen beliebigen
Empfanger senden. Der Betreff der E-Mail beginnt stets mit Inrem Nachnamen
und Ihrer im Kommunikationssystem konfigurierten E-Mail-Adresse. Bei Bedarf
kénnen Sie dem Betreff zusatzlichen Text hinzufligen.

Berichts-Designer

Als myReports-Administrator konnen Sie Berichtsvorlagen iber den integrierten
Berichts-Designer an lhre individuellen Bedirfnisse anpassen und als neue Be-
richtsvorlagen in den Report Manager ibernehmen.

Standardberichte

Als myReports-Administrator konnen Sie die vordefinierten Berichtsvorlagen ak-
tualisieren.

Anmerkung: Beachten Sie, dass durch eine Aktualisierung der
vordefinierten Berichtsvorlagen alle Zeitplane geléscht werden.

Zugehorige Konzepte
Elemente der Benutzeroberflache auf Seite 6
Zeitplane auf Seite 21
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Vordefinierte Berichtsvorlagen

5.1 Vordefinierte Berichtsvorlagen

myReports stellt ca. 100 vordefinierte Berichtsvorlagen zur Verfliigung, um
Berichte zu erstellen.

Diese Vorlagen sind folgenden Themengebieten (Berichtgruppen) zugeordnet:

+ Agententatigkeit

+ Agenten
 CLI

* Anrufhistorie
* Anrufe

+ Fax/ E-Mail

* Andere

* Leistung

* Warteschlangen
* Benutzer-Anwesenheitsstatus
* Nachbearbeitungscodes

Tipp: Als myReports-Benutzer kénnen Sie vordefinierte Be-
richtsvorlagen nicht &ndern.

Als myReports-Administrator kdnnen Sie die vordefinierten Be-
richtsvorlagen Uber den integrierten Berichts-Designer anpassen
und als neue Berichtsvorlagen in den Report Manager tberneh-
men.

Aktualisierung der vordefinierten Berichtsvorlagen

Nach einer Aktualisierung der Applikations-Software myReports kdnnten neue
vordefinierte Berichtsvorlagen vorliegen. Als myReports-Administrator kdnnen
Sie die vordefinierten Berichtsvorlagen aktualisieren und die neuen Vorlagen
damit allen myReports-Benutzern zur Verfliigung stellen.

Anmerkung: Beim Aktualisieren der vordefinierten Berichte
werden alle Zeitplane geldscht.

Zugehorige Tasks
Wie Sie die vordefinierten Berichtsvorlagen aktualisieren auf Seite 20

5.2 $$Berichtsvorschau anzeigen

Voraussetzungen

Die Vorwahlen fir externe Rufnummern sind konfiguriert.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Schedule Manager.

2) Klicken Sie im Berichts-Explorer in der entsprechenden Berichtsgruppe auf
die gewinschte Berichtsvorlage.
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Wie Sie einen Bericht sofort per E-Mail senden

3)

4)
5)

6)

Definieren Sie anhand der Berichtsparameter, lUber welchen Zeitraum ge-
messen und was gemessen werden soll.

Tipp: Die Berichtsparameter sind abhangig von der ausge-

wahlten Berichtsvorlage. Weitere Informationen tber die ver-
schiedenen Berichtsparameter finden Sie unter Berichte auf
Seite 14.

Klicken Sie auf OK und anschlieend auf OK.
Wahlen Sie in der Aufklappliste Format eine der folgenden Mdglichkeiten:

- PDF

* XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

Klicken Sie auf das Symbol Berichtsvorschau anzeigen. Anschlielend
wird der Bericht im gewahlten Ausgabeformat angezeigt.

5.3 Wie Sie einen Bericht sofort per E-Mail senden

18

Voraussetzungen

Ein E-Mail-Konto fiir den Versand ist konfiguriert.

Ihre E-Mail-Adresse ist im Kommunikationssystem konfiguriert.

Die Vorwahlen fiir externe Rufnummern sind konfiguriert.

Schritt fiir Schritt
1) Klicken Sie auf Schedule Manager.
2) Kiicken Sie im Berichts-Explorer in der entsprechenden Berichtsgruppe auf
die gewlinschte Berichtsvorlage.
3) Definieren Sie anhand der Berichtsparameter, Uiber welchen Zeitraum ge-
messen und was gemessen werden soll.
Tipp: Die Berichtsparameter sind abhangig von der aus-
gewahlten Berichtsvorlage. Weitere Informationen Uber die
verschiedenen Berichtsparameter finden Sie unter Berichte
auf Seite 14.
4) Klicken Sie auf OK und anschlief3end auf OK.
5) Wahlen Sie in der Aufklappliste Format eine der folgenden Moglichkeiten:
+ PDF
* XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX
6) Klicken Sie auf das Symbol Angehdngte Berichtsdatei wird gesendet.
7) Geben Sie im Feld An die E-Mail-Adresse des gewilinschten Empfangers

ein.
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Wie Sie eine Berichtsvorlage hinzufiigen

8) Falls gewlinscht, geben Sie im Feld Betreff einen zusatzlichen Text fir die
Betreffzeile der E-Mail ein.

Tipp: Der Betreff einer E-Mail beginnt stets mit lhrem
Nachnamen und lhrer im Kommunikationssystem konfigu-
rierten E-Mail-Adresse.

9) Geben Sie den Nachrichtentext fiir die E-Mail im Feld Nachricht : ein.
10) Klicken Sie auf Senden und anschlielend auf OK.

Zugehorige Tasks
Wie Sie das E-Mail-Konto fiir den Versand konfigurieren auf Seite 34
Wie Sie die Vorwahlen fir externe Rufnummern konfigurieren auf Seite 35

5.4 Wie Sie eine Berichtsvorlage hinzufiigen

Voraussetzungen

Eine neue Berichtsvorlage (Datei vom Typ . rptdesign) liegt vor.

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Report Manager.
2) Klicken Sie auf das Symbol Datei auswéhlen.

3) Wahlen Sie im Dateiauswahlfenster die gewiinschte Datei aus und klicken
Sie auf Offnen.

4) Wahlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten:

» Wenn Sie die Berichtsvorlage in einer bestehenden Berichtgruppe spei-
chern méchten, wahlen Sie in der Aufklappliste die gewiinschte Bericht-
gruppe.

* Wenn Sie die Berichtsvorlage in einer neuen Berichtgruppe speichern
mochten, wahlen Sie in der Aufklappliste den Eintrag Neue Berichtgrup-
pe. Ersetzen Sie den Eintrag Neue Berichtgruppe in der Aufklappliste
mit dem Namen der neuen Berichtgruppe.

5) Klicken Sie auf das Plus-Symbol und anschlielend auf OK.

5.5 Wie Sie eine Berichtsvorlage l6schen

Voraussetzungen

Sie sind mit dem Benutzernamen an myReports angemeldet, unter dem die Be-
richtsvorlage hinzugefugt wurde.

Die Berichtsvorlage ist in keinem Zeitplan enthalten.

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Report Manager.

2) Wahlen Sie in der Aufklappliste flr die Berichtgruppen die gewlinschte Be-
richtgruppe.

3) Klicken Sie in der Liste der Berichtsvorlagen auf die gewlinschte Berichts-
vorlage.
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Wie Sie die vordefinierten Berichtsvorlagen aktualisieren

4) Klicken Sie auf das Symbol Bericht I6schen und anschlieend auf OK.
5) Klicken Sie auf OK.

5.6 Wie Sie die vordefinierten Berichtsvorlagen aktualisieren

Voraussetzungen

Sie sind an myReports als myReports-Administrator angemeldet.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > Standardberichte.

Anmerkung: Beim Aktualisieren der vordefinierten Berichte
werden alle Zeitplane geldscht.

2) Klicken Sie zur Bestatigung auf OK.
Nachste Schritte

myReports beendet sich automatisch und startet neu.

Zugehorige Konzepte
Vordefinierte Berichtsvorlagen auf Seite 17
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6 Zeitplane
Ein Zeitplan legt das zeitgesteuerte Erstellen eines bestimmten Berichts fest.

Name des Zeitplans

Der Name eines Zeitplans besteht aus dem Namen des enthaltenen Berichts
gefolgt von der ID des Zeitplans.

Berichtsparameter

Vor der Erstellung eines Berichts bestimmen Sie anhand der Berichtsparameter,
Uber welchen Zeitraum (Datum, Uhrzeit) gemessen werden soll und was (Agen-
ten, Warteschlangen usw.) gemessen werden soll.

Zeitraum der Ausfiihrung
Sie kdnnen folgende Zeitpunkte fiir die Ausfiihrung des Zeitplans konfigurieren:
» Startdatum

Der Zeitplan wird ab dem Startdatum ausgefihrt.
* Endedatum

Die Ausfihrung des Zeitplans wird bis zum Erreichen des Endedatums im
konfigurierten Intervall wiederholt.

» Uhrzeit
Der Zeitplan wird um diese Uhrzeit zum ersten Mal ausgefuhrt.

Falls zur selben Uhrzeit mehrere Zeitplane ausgefuhrt werden sollen, werden
die entsprechenden Berichte aus Performancegrinden jeweils im Abstand von
einer Minute erstellt. Der Inhalt der Berichte ist davon unberlhrt.

Ausgabemethode

Far die Ausgabe eines zeitgesteuerten Berichts bestehen folgende Moglichkei-
ten:

» Bereitstellung per E-Mail

Zeitgesteuerte Berichte kdnnen an |hre und/oder die E-Mail-Adressen weite-
rer Empfanger gesendet werden. Voraussetzung dafir ist, dass ein E-Mail-
Konto fur den Versand konfiguriert wurde.

Die E-Mail-Adresse eines Empfangers kann manuell eingegeben oder Gber
eine Aufklappliste ausgewahlt werden. Die Aufklappliste enthalt alle internen
Teilnehmer Ihres Kommunikationssystems, fir die eine E-Mail-Adresse kon-
figuriert wurde.

» Export von Berichten

Zeitgesteuerte Berichte kdnnen auf dem Application Server gespeichert wer-
den und/oder auf einem im Netz befindlichen PC oder Server abgelegt wer-
den.

Wiederholung

Sie kdnnen fir das Ausfliihren des Zeitplans folgende Arten der Wiederholung
konfigurieren, basierend auf dem ersten Ausflihrungszeitpunkt zur angegebe-
nen Uhrzeit:
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» stiindlich

« taglich

« alle n Tage

* wochentlich

» alle n Wochen
* monatlich

» alle n Monate
* jahrlich

Schedule Manager

Anmerkung: Wenn der zeitgesteuerte Bericht Daten eines be-
stimmten Zeitraums enthalten sollte, muss das Zeitintervall in
den Berichtsparametern angegeben werden. Zeitgesteuerte Be-
richte beinhalten immer Daten, die zwischen Startzeit/-datum
(Von Uhrzeit / Datum von) und Endezeit/-datum (Bis Uhrzeit /
Datum bis) liegen.

Der Schedule Manager dient zum Erstellen von Zeitplanen und enthalt folgen-
de Symbole:

Symbol Funktion

Zeitplan l6schen

Cr

Zeitplan bearbeiten

&g

Zeitplan speichern

Berichtsvorschau anzeigen

Angehangte Berichtsdatei wird gesendet

K o I

Meine Zeitplédne
Meine Zeitplane dient zur Verwaltung lhrer eigenen Zeitplane und zeigt eine
Liste mit folgenden Details:

+ ID
* Name des Zeitplans

Sie kdnnen nur Ihre eigenen Zeitplane sehen.
+ Startzeitplan

Beginn des Zeitraums, in dem der Zeitplan ausgefiihrt wird.
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Zeitplan hinzufiigen

* Endezeitplan

Ende des Zeitraums, in dem der Zeitplan ausgefiihrt wird.
*  Wiederholung

Art und Intervall der Wiederholung.

Sie kdnnen die Zeitplane nach einer Spalte alphanumerisch auf- oder abstei-
gend sortieren. Meine Zeitplane enthalt aulerdem folgende Symbole:

Symbol Funktion

il

Fd

Zeitplan l6schen

Zeitplan bearbeiten

Details anzeigen
& Zeigt zusatzlich folgende Informationen an:

» Uhrzeit fur die erste Ausflihrung

» Ausgabeformat

» falls zutreffend: E-Mail-Adresse des Empfangers
» falls zutreffend: weitere Details zur Wiederholung

Zugehdorige Konzepte
Elemente der Benutzeroberflache auf Seite 6
Berichte auf Seite 14

6.1 Zeitplan hinzufligen

Voraussetzungen

Ein E-Mail-Konto fiir den Versand ist konfiguriert.

Eine E-Mail-Vorlage ist konfiguriert.

Die Daten fur den Export von Berichten sind konfiguriert.

Die Vorwahlen fir externe Rufnummern sind konfiguriert.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Schedule Manager.

2) Kiicken Sie im Berichts-Explorer in der entsprechenden Berichtsgruppe auf
die gewlinschte Berichtsvorlage.

3) Definieren Sie anhand der Berichtsparameter, tiber welchen Zeitraum ge-
messen und was gemessen werden soll.

Tipp: Die Berichtsparameter sind abhangig von der aus-
gewabhlten Berichtsvorlage. Weitere Informationen Uber die
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verschiedenen Berichtsparameter finden Sie unter Berichte
auf Seite 14.

4) Kilicken Sie auf OK und anschlielend auf OK.

5) Wahlen Sie in der Aufklappliste Zeitplane fiir ausgewahlten Bericht den
Eintrag Neuer Zeitplan.

6) Geben Sie im Feld Startzeitplan das Startdatum fiir die Ausfihrung des
Zeitplans ein oder klicken Sie auf das nebenstehende Kalender-Symbol
und wahlen Sie das gewlinschte Startdatum im Kalender aus.

7) Geben Sie im Feld Endezeitplan das Endedatum fir die Ausfuihrung des
Zeitplans ein oder klicken Sie auf das nebenstehende Kalender-Symbol
und wahlen Sie das gewilnschte Endedatum im Kalender aus.

8) Wahlen Sie im Listenfeld Diese geplante Aufgabe ausfiihren um die Uhr-
zeit fur die Ausfiihrung des Zeitplans aus.

9) Wabhlen Sie in der Aufklappliste Format eine der folgenden Mdéglichkeiten:

- PDF

* XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

Anmerkung: Wenn der ausgewahlte Bericht Diagram-
me oder Grafiken enthalt, ist die Option XLSX verfugbar.
Diagramme oder Grafiken werden nur im xlsx-Format
angezeigt. Bei der Darstellung von Tabellen ist die Opti-
on XLS vorzuziehen.

10) Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Wiederholung.

11) Wahlen Sie fir das Intervall der Wiederholung eine der folgenden Mdoglich-
keiten sowie weitere Details, falls erforderlich:

+ Stiindliche Wiederholung

* Tagliche Wiederholung

*  Woéchentliche Wiederholung
* Monatliche Wiederholung

» Jahrliche Wiederholung

12) Wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten fur die Ausgabemethode:

+  Wenn Sie die Berichte exportieren mdchten, aktivieren Sie die Option
Bericht exportieren.

* Wenn Sie die Berichte per E-Mail versenden mdchten, gehen Sie fol-
gendermalden vor:

Aktivieren Sie die Option Bericht an die E-Mail-Adresse des Benut-
zers senden. Klicken Sie auf das Lupensymbol, um die E-Mail-Adres-
se(n) fur den Versand der Berichte zu definieren. Das Fenster E-Mail-
Empfanger wird angezeigt. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

— Wenn Sie die Berichte an Ihre, im Kommunikationssystem konfigurier-
te E-Mail-Adresse versenden mdchten, aktivieren Sie das Kontrollkast-
chen neben Ihrem Namen.
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Wie Sie die Details eines Zeitplans anzeigen

Wenn Sie die Berichte an einen internen Teilnehmer lhres Kommunika-
tionssystems versenden méchten, wahlen Sie den gewlinschten Teil-
nehmer in der Aufklappliste aus. Klicken Sie auf das Plussymbol, um
den Eintrag in die Liste der E-Mail-Empfanger zu Gbernehmen.

Wiederholen Sie den Vorgang, wenn Sie die Berichte an weitere inter-
ne Teilnehmer versenden moéchten.

Wenn Sie die E-Mail-Adresse eines Empfangers manuell eingeben
mochten, geben Sie diese in das Eingabefeld ein. Klicken Sie auf das
Plussymbol, um den Eintrag in die Liste der E-Mail-Empfanger zu
Ubernehmen.

Wiederholen Sie den Vorgang, wenn Sie weitere E-Mail-Adressen ma-
nuell eingeben mdchten.

Der E-Mail-Betreff enthalt den Namen ,Zeitplan®. Der Name der expor-
tierten Datei, die an der E-Mail angehangt ist, enthalt das Datum und
die Uhrzeit des Exports.

Klicken Sie auf OK.

13) Klicken Sie auf das Symbol Zeitplan speichern. AnschlieRend werden die
Daten des neuen Zeitplans angezeigt.

14) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks

Wie Sie das E-Mail-Konto fiir den Versand konfigurieren auf Seite 34

Wie Sie eine E-Mail-Vorlage des Formats Text konfigurieren auf Seite 29
Wie Sie eine E-Mail-Vorlage des Formats HTML konfigurieren auf Seite 30
Wie Sie die Vorwahlen fiir externe Rufnummern konfigurieren auf Seite 35

6.2 Wie Sie die Details eines Zeitplans anzeigen

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Meine Zeitplane.

2) Wahlen Sie in der Aufklappliste die entsprechende Berichtgruppe oder den
Eintrag (Alle Berichte).

3) Klicken Sie auf den gewlinschten Zeitplan.
4) Klicken Sie auf das Symbol Details anzeigen.
5) Klicken Sie auf OK.

6.3 Zeitplan andern

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Meine Zeitplane.

2) Wabhlen Sie in der Aufklappliste die entsprechende Berichtgruppe oder den
Eintrag (Alle Berichte).
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3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Klicken Sie auf den gewlinschten Zeitplan.
Klicken Sie auf das Symbol Zeitplan bearbeiten.

Wenn Sie die Berichtsparameter andern mochten, klicken Sie auf das
Symbol Berichtsparameter. Andern Sie die gewiinschten Berichtsparame-
ter.

Tipp: Die Berichtsparameter sind abhangig von der aus-
gewahlten Berichtsvorlage. Weitere Informationen Uber die
verschiedenen Berichtsparameter finden Sie unter Berichte
auf Seite 14.

Klicken Sie auf OK und anschlieRend auf OK.

Wenn Sie das Startdatum &ndern méchten, geben Sie im Feld Startzeit-
plan das Startdatum fir die Ausfiihrung des Zeitplans ein oder klicken Sie
auf das nebenstehende Kalender-Symbol und wahlen Sie das gewlnschte
Startdatum im Kalender.

Wenn Sie das Endedatum andern méchten, geben Sie im Feld Endezeit-
plan das Endedatum fiir die Ausfihrung des Zeitplans ein oder klicken Sie
auf das nebenstehende Kalender-Symbol und wahlen Sie das gewunschte
Endedatum im Kalender.

Wenn Sie die Uhrzeit fUr die Ausfihrung des Zeitplans dndern mdchten,
wahlen Sie im Listenfeld Diese geplante Aufgabe ausfiihren um die Uhr-
zeit fur die Ausfiihrung des Zeitplans.

Wenn Sie das Ausgabeformat andern mochten, wahlen Sie in der Auf-
klappliste Format eine der folgenden Mdglichkeiten:

- PDF

*  XLS (Excel)

+ DOC (Word)

+ XLSX

Wenn Sie das Intervall der Wiederholung andern méchten, wahlen Sie flr

das Intervall der Wiederholung eine der folgenden Mdglichkeiten sowie
weitere Details, falls erforderlich:

» Stiindliche Wiederholung

» Tagliche Wiederholung

*  Woéchentliche Wiederholung
* Monatliche Wiederholung

» Jahrliche Wiederholung

Wenn Sie die Ausgabemethode dndern mdchten, wahlen Sie eine der fol-
genden Moglichkeiten:

+  Wenn Sie die Berichte exportieren mdchten, aktivieren Sie die Option
Bericht exportieren.

* Wenn Sie die Berichte per E-Mail versenden mdchten, gehen Sie fol-
gendermalden vor:

Aktivieren Sie die Option Bericht an die E-Mail-Adresse des Benut-
zers senden Klicken Sie auf das Lupensymbol, um die E-Mail-Adres-
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Wie Sie einen Zeitplan I6schen

se(n) fur den Versand der Berichte zu definieren. Das Fenster E-Mail-
Empfianger wird angezeigt. Sie haben folgende Mdglichkeiten:

Wenn Sie die Berichte an lhre, im Kommunikationssystem konfigurier-
te E-Mail-Adresse versenden mochten, aktivieren Sie das Kontrollkast-
chen neben Ihrem Namen.

Wenn Sie die Berichte an einen internen Teilnehmer lhres Kommu-
nikationssystems versenden méchten, wahlen Sie den gewiinschten
Teilnehmer in der Aufklappliste aus. Klicken Sie auf das Plussymbol,
um den Eintrag in die Liste der E-Mail-Empfanger zu Gibernehmen.

Wiederholen Sie den Vorgang, wenn Sie die Berichte an weitere inter-
ne Teilnehmer versenden mochten.

Wenn Sie die E-Mail-Adresse eines Empfangers manuell eingeben
mochten, geben Sie diese in das Eingabefeld ein. Klicken Sie auf das
Plussymbol, um den Eintrag in die Liste der E-Mail-Empfanger zu
Ubernehmen.

Wiederholen Sie den Vorgang, wenn Sie weitere E-Mail-Adressen ma-
nuell eingeben mdchten.

Klicken Sie auf OK.

12) Klicken Sie auf das Symbol Zeitplan speichern. AnschlieRend werden die
Daten des bearbeiteten Zeitplans angezeigt.

13) Klicken Sie auf Speichern.

6.4 Wie Sie einen Zeitplan ldschen

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Meine Zeitplane.

2) Wahlen Sie in der Aufklappliste die entsprechende Berichtgruppe oder den
Eintrag (Alle Berichte).

3) Klicken Sie auf den zu lIéschenden Zeitplan.
4) Klicken Sie auf das Symbol Zeitplan 16schen und anschlieRend auf OK.
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Konfiguration durch den myReports-Benutzer

7 Konfiguration

Sie kdnnen myReports Ihren Bediirfnissen entsprechend konfigurieren. Dabei
ist zu beachten, dass verschiedene Funktionen ausschlieflich durch den
myReports-Administrator ausgeflihrt werden kénnen.

7.1 Konfiguration durch den myReports-Benutzer

28

Als myReports-Benutzer kdnnen Sie myReports anhand der folgenden
Einstellungen an |hre Bediirfnisse anpassen.

Sprache der Benutzeroberflache

Wahlen Sie die Sprache der Benutzeroberflache.
Farbe der Benutzeroberflache

Wahlen Sie die Farbe der Benutzeroberflache.

E-Mail-Vorlage

Tipp: Fur die Konfiguration der E-Mail-Vorlage ist die Eingabe
des Administrator-Kennworts erforderlich.

In der E-Mail-Vorlage kénnen Sie den Betreff und den Nachrichtentext fur alle
E-Mails konfigurieren, mit denen myReports Berichte versendet. Folgende For-
mate kdnnen fir die E-Mail-Vorlage verwendet werden:

+ Text

« HTML

In der E-Mail-Vorlage des Formats Text kdnnen Sie folgende Platzhalter ver-
wenden:

Platzhalter Bedeutung
{1} Berichthame
{2} Gesendet von

StandardmaRig steht folgende englische E-Mail-Vorlage des Formats Text zur
Verfligung:

Betreff: Business report — {1}

Nachricht: Dear recipient(s),
This is the scheduled report : {1}.
Regards

{2}
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Serveradresse

Sie kdnnen die Serveradresse (IP-Adresse) andern.

Anmerkung: Andern Sie die Serveradresse nur auf Anweisung
des Administrators lhres Kommunikationssystems. Mit einer fal-
schen Serveradresse kdnnen Sie myReports nicht nutzen.

7.1.1 Wie Sie die Sprache der Benutzeroberflache andern

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > myReports Einstellungen.

2) Wahlen Sie in der Aufklappliste Sprache die gewtlinschte Sprache aus.
3) Klicken Sie auf Speichern.

4) Klicken Sie auf Datei > Abmelden. Das Anmeldefenster wird angezeigt.

5) Melden Sie sich an (siehe Wie Sie myReports starten auf Seite 9, ab
Schritt 2).

7.1.2 Wie Sie die Farbe der Benutzeroberflache andern

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > myReports Einstellungen.

2) Aktivieren Sie das Optionsfeld des gewlinschen Designs.

3) Klicken Sie auf Speichern.

4) Klicken Sie auf Datei > Abmelden. Das Anmeldefenster wird angezeigt.

5) Melden Sie sich an (siehe Wie Sie myReports starten auf Seite 9, ab
Schritt 2).

7.1.3 Wie Sie eine E-Mail-Vorlage des Formats Text konfigurieren

Voraussetzungen

Das Administrator-Kennwort ist Ihnen bekannt.

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > E-Mail-Vorlage.
2) Geben Sie das Administrator-Kennwort ein und klicken Sie auf OK.

Tipp: StandardmaRig ist das Administrator-Kennwort re-
ports.

3) Geben Sie im Feld Betreff den gewiinschten Text ein.
4) Geben Sie im Feld Nachricht den gewlnschten Text ein.
5) Klicken Sie auf Speichern und anschlielend auf Abbrechen.
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Zugehorige Tasks
Zeitplan hinzuflgen auf Seite 23

7.1.4 Wie Sie eine E-Mail-Vorlage des Formats HTML konfigurieren

Voraussetzungen
Eine entsprechende HTML-Datei (*.htm oder *.html) liegt vor.

Das Administrator-Kennwort ist Ihnen bekannt.

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > E-Mail-Vorlage.
2) Geben Sie das Administrator-Kennwort ein und klicken Sie auf OK.

Tipp: Standardmafig ist das Administrator-Kennwort re-
ports.

3) Klicken Sie auf das Symbol Nachricht im HTML-Format durchsuchen.

4) Wahlen Sie im Dateiauswahlfenster die gewiinschte Datei aus und klicken
Sie auf Offnen.

5) Klicken Sie auf Speichern und anschlief3end auf Abbrechen.

Zugehorige Tasks
Zeitplan hinzuflgen auf Seite 23

7.1.5 Wie Sie die Serveradresse andern

Voraussetzungen
myReports wurde gestartet.

Eine neue Serveradresse (IP-Adresse) liegt vor.

Anmerkung: Andern Sie die Serveradresse nur auf Anweisung
des Administrators lhres Kommunikationssystems. Mit einer fal-
schen Serveradresse konnen Sie myReports nicht nutzen.

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Datei > Abmelden. Das Anmeldefenster wird angezeigt.

2) Geben Sie im Feld Benutzername |Ihren Benutzernamen ein, falls Ihr Benut-
zername nicht angezeigt wird.

3) Geben Sie im Feld Kennwort Ihr Kennwort ein, falls Ihr Kennwort nicht an-
gezeigt wird.

4) Wenn Sie zukiinftig myReports mit automatischer Anmeldung nutzen méch-
ten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kennwort speichern. Das Anmel-
defenster wird dann kinftig nicht mehr angezeigt. Sie konnen diese Option
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jederzeit andern, siehe Wie Sie die automatische Anmeldung deaktivieren
auf Seite 11.

Anmerkung: Verwenden Sie die automatische Anmeldung
nur, wenn Sie ausschlielien konnen, dass weitere Personen
Zugriff zu Ihrem Windows-Benutzerkonto haben. Anderen-
falls kdnnten diese zum Beispiel auf Ihre Sprach- und Fax-
nachrichten zugreifen oder lhre Rufnummer zu lhren Lasten
zu kostenpflichtigen externen Zielen umleiten.

5) Geben Sie im Feld Server-IP die neue IP-Adresse ein.
6) Klicken Sie auf Anmelden.

7.2 Konfiguration durch den myReports-Administrator

Als myReports-Administrator kbnnen Sie myReports anhand der folgenden
Einstellungen konfigurieren.

Administrator-Kennwort

Andern Sie das Kennwort fiir den myReports Administrator. StandardmaRBig ist
der Benutzername Administrator und das Kennwort reports.

Tipp: Der Administrator Ihres Kommunikationssystems kann
das Administrator-Kennwort Uber das WBM zurlicksetzen.

E-Mail-Konto fiir den Versand

Damit myReports Berichte per E-Mail bereitstellen kann, muss der Zugriff auf
ein bestehendes E-Mail-Konto konfiguriert sein. Diese Konfiguration (E-Mail-
Versand) erfolgt Ublicherweise bei der Inbetriebnahme des Application Servers.
Der E-Mail-Versand von Berichten durch myReports erfolgt Giber dieses konfigu-
rierte E-Mail-Konto.

Konfigurieren Sie den Zugriff auf ein bestehendes E-Mail-Konto in myReports,
falls

* bei der Inbetriebnahme des Application Servers kein E-Mail-Konto fir den E-
Mail-Versand konfiguriert wurde oder

» der E-Mail-Versand von Berichten durch myReports Gber ein anderes E-
Mail-Konto erfolgen soll, als das im Application Server konfigurierte E-Mail-
Konto.

Vorwabhlen fiir externe Rufnummern

Damit myReports unterschiedliche Arten von Verbindungen (zum Beispiel inter-
nationale Anrufe oder Anrufe von Mobiltelefonen) beriicksichtigen kann, mis-
sen Sie entsprechende Vorwahlen fir externe Rufnummern konfigurieren.

Folgende Vorwahlen fur externe Rufnummern kénnen konfiguriert werden:

A31003-P3030-U116-01-0019, 09/05/2020
myReports, Bedienungsanleitung 31



Konfiguration

32

Typ Beispiele Beriicksichtigt in folgenden vordefi-
nierten Berichtsvorlagen (Beispiele)

International 00 Kommende Anrufe (International) —
Pro Benutzer
Gehende Anrufe (International) — Pro
Benutzer

Mobil 14;15;16 Kommende Anrufe (Mobil) — Pro Be-
nutzer
Gehende Anrufe (Mobil) — Pro Benut-
zer

Kostenloser An- 0800 Kommende Anrufe (Kostenlose An-

ruf rufe) — Pro Benutzer

Gehende Anrufe (Kostenlose Anrufe)
— Pro Benutzer

Kostenpflichti- 0900;0901 Gehende Anrufe (Kostenpflichtige
ger Anruf Anrufe) — Pro Benutzer

Anruf an Son- 01;123 Kommende Anrufe (Anrufe an Son-
derrufnummern derrufnummern) — Pro Benutzer

Gehende Anrufe (Anrufe an Sonder-
rufnummern) — Pro Benutzer

Datenschutz

Sie kdnnen den Datenschutz aktivieren. Damit werden in allen betreffenden Be-
richten die letzten vier Stellen der Rufnummern (Spalte CLI) durch **** ersetzt.
Das gilt fur auch fur Berichte, die mit myAgent erstellt werden.

Export von Berichten

Sie kdnnen den Speicherort flur den Export zeitgesteuerter Berichte konfigurie-
ren.

Zeitgesteuerte Berichte kdnnen auf dem Application Server gespeichert werden
und/oder auf einem im Netz befindlichen PC oder Server abgelegt werden.

Sprachen

Tipp: Fur die Konfiguration der Sprachen ist die Eingabe eines
speziellen Kennworts erforderlich.

Fur myReports stehen standardmaRig verschiedene Sprachen fir die Benutzer-
oberflache und Berichtsvorlagen zur Verfiigung. Um myReports an Ihre kunden-
spezifischen Anforderungen anzupassen, kdnnen Sie

» zusatzliche Sprachen fir die Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen hin-
zufuigen. Dazu bestehen folgende Mdglichkeiten:

— Texte der neuen Sprache Uber CSV-Datei importieren

Die Texte der neuen Sprache mussen als CSV-Datei in der im folgenden
Beispiel gezeigten Form vorliegen. Zu beachten ist, dass immer nur eine
Sprache importiert werden kann und das sich die Texte dieser Sprache
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in der dritten Spalte, neben der englischen Sprache befinden missen.
Beim folgenden Beispiel ist ein Import der Sprache Svenska (Schwe-
disch) moglich.

LA B | c
1 ID English Svenska
2 | 1 Login Name Inloggningsnamn
3 | 2 Password Losenord
4 | 3 Language Sprak
| 5 | 4Login Inloggning
6 | 5 Quit Sluta
7 | & Disconnected Frénkopplad
| 8 | 7 Connected Ansluten
9 | 8 Welcome to myReports Vélkommen Till myreports
| 10| 9 ServerlP Serverip
11| 10 Save Password Spara Ldsenord
12 | 11 " This operation is not yet available " Denna Operation & Annu Inte Tillgénglig
13 | 12 myReports myreports
14 | 13 Version Version
15 ‘ 14 contributors and others. All rights reserved. Bidragsgivare och Andra. Alla Raitigheter Reser
| 16 | 15 Please select the report first! Vilj den Rapport Farst!
17 | 16 Report Manager Report Manager
18 | 17 Modules. Moduler.
| 19 | 18 Schedule Manager Schema Chef
20 19 Report Parameters Rapporiparametrar
| 21 | 20 User Anvéndare
22 | 21 Logout Logga ut
23 22 Status Stalus

Durch den Import wird die Sprachentabelle um eine Spalte erweitert.

— Texte der neuen Sprache mittels Google Translator GUbersetzen

Die Sprachentabelle wird um eine Spalte erweitert und durch Google
Translator mit Vorschlagen fiir die neue Sprache gefillt. Diese Vorschla-
ge basieren auf den Standardtexten der englischen Benutzeroberflache
und Berichtsvorlagen.

— Texte der neuen Sprache manuell erfassen

Die Sprachentabelle wird um eine leere Spalte erweitert Sie kdnnen die
Texte der neuen Sprache in die leeren Zellen eintragen.

Durch Doppelklick auf eine Zelle der Sprachentabelle ist das Editieren des
zugehorigen Textes moglich.

Durch Auswahl von Bearbeiten > Suchen und Ersetzen kénnen Sie die
Sprachentabelle nach einem beliebigen Begriff durchsuchen und gegebe-
nenfalls durch einen anderen Begriff ersetzen.

Sprachen der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen l6schen.

Soll den myReports-Benutzern eine Sprache der Benutzeroberflache nicht
zur Verfliigung gestellt werden, kdnnen Sie diese Sprache l6schen.
Sprachtexte der Benutzeroberfldche und Berichtsvorlagen in einer CSV-Da-
tei sichern.

Sie kdnnen die aktuellen Sprachtexte aller Sprachen in einer CSV-Datei si-
chern.

Standard-Sprachen

Tipp: Fur das Zurlicksetzen der Sprachen (Einrichtung der
Standard-Sprache) ist die Eingabe eines speziellen Kennworts
erforderlich.
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Sie kdnnen die Sprachen der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen zurlick-
setzen (initialisieren), um beispielsweise eine fehlerhafte oder fehlende Stan-
dard-Sprache wiederherzustellen.

Das Zuriicksetzen hat einen Neustart von myReports zur Folge. AnschlieRend
stehen allen myReports-Benutzern ausschliellich die Standard-Sprachen zur
Verfligung.

7.2.1 Wie Sie das Administrator-Kennwort andern

Voraussetzungen

Sie sind an myReports als myReports-Administrator angemeldet.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > Management.

2) Geben Sie in das Feld Administrator-Kennwort das aktuelle Administra-
tor-Kennwort ein.

3) Geben Sie in den Feldern Neues Kennwort und Kennwort erneut einge-
ben das neue Administrator-Kennwort ein.

4) Klicken Sie auf Speichern.

7.2.2 Wie Sie das E-Mail-Konto fuir den Versand konfigurieren

34

Voraussetzungen

Tipp: Die Konfiguration eines E-Mail-Kontos fiir den Versand ist
nur in folgenden Fallen erforderlich:

Bei der Inbetriebnahme des Application Servers wurde kein E-
Mail-Konto konfiguriert.

Der E-Mail-Versand von Berichten durch myReports soll Gber
ein anderes E-Mail-Konto erfolgen, als das im Application Server
konfigurierte E-Mail-Konto.

Sie sind an myReports als myReports-Administrator angemeldet.

Die Anmeldedaten eines E-Mail-Kontos, das myReports fiir den Versand benut-
zen kann, liegen Ihnen vor.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > E-Mail-Einrichtung.

2) Geben Sie im Feld E-Mail-Host den Servernamen oder die IP-Adresse des
E-Mail-Servers ein.

3) Geben Sie im Feld E-Mail-Benutzer den Benutzernamen des E-Mail-Kontos
ein.

4) Geben Sie im Feld E-Mail-Kennwort das Kennwort des E-Mail-Kontos ein.

5) Geben Sie im Feld E-Mail von die E-Mail-Adresse ein, die als Absender er-
scheinen soll.
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6) Geben Sie im Feld E-Mail-Antwort an die E-Mail-Adresse ein, die als Ant-
wort-Adresse erscheinen soll.

7) Klicken Sie auf Bearbeiten.
8) Geben Sie das Administrator-Kennwort ein und klicken Sie auf OK.
9) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks
Wie Sie einen Bericht sofort per E-Mail senden auf Seite 18
Zeitplan hinzufiigen auf Seite 23

7.2.3 Wie Sie die Vorwahlen fur externe Rufnummern konfigurieren

Voraussetzungen

Sie sind an myReports als myReports-Administrator angemeldet.

Schritt fir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > Rufnummern.

2) Geben Sie im Feld International die Vorwahl oder die Vorwahlen fir interna-
tionale Rufnummern ein.

Tipp: Um in einem Feld mehrere Vorwahlen einzugeben,
trennen Sie diese mit |l’l|’ Il;ll’ Il_ll, ll‘ll’ ll_ll Oder ll|ll.

Nach dem Sichern der Vorwahlen werden als Trennzeichen
""" angezeigt, unabhangig davon, welche Trennzeichen Sie
eingegeben haben.

3) Geben Sie im Feld Mobil die Vorwahl oder die Vorwahlen fiir nationale Mo-
bilrufnummern ein.

4) Geben Sie im Feld Kostenloser Anruf die Vorwahl oder die Vorwahlen flr
kostenlose Rufnummern ein.

5) Geben Sie im Feld Kostenpflichtiger Anruf die Vorwahl oder die Vorwahlen
fur kostenpflichtige Rufnummern ein.

6) Geben Sie im Feld Anruf an Sonderrufnummern die Vorwahl oder die Vor-
wahlen fur Sonderrufnummern ein.

7) Klicken Sie auf Speichern.

Zugehorige Tasks
Wie Sie einen Bericht sofort per E-Mail senden auf Seite 18
Zeitplan hinzufligen auf Seite 23

7.2.4 Wie Sie den Datenschutz aktivieren oder deaktivieren

Voraussetzungen

Sie sind an myReports als myReports-Administrator angemeldet.
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Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > Datenschutz.
2) Wabhlen Sie eine der folgenden Mdéglichkeiten:

* Wenn Sie den Datenschutz aktivieren mochten, aktivieren Sie das Kon-
trollkéstchen CLI-Fragmentierung.

In allen betreffenden Berichten werden die letzten vier Stellen der Ruf-
nummern (Spalte CLI) durch **** ersetzt.

* Wenn Sie den Datenschutz deaktivieren mochten, deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen CLI-Fragmentierung.

In allen betreffenden Berichten werden die Rufnummern (Spalte CLI) voll-
standig dargestellt.

3) Klicken Sie auf Speichern.

7.2.5 Speicherort fur den Export zeitgesteuerter Berichte konfigurieren

Voraussetzungen

Sie sind an myReports als myReports-Administrator angemeldet.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Administration > Bericht exportieren.

2) Wenn zeitgesteuerte Berichte auf dem Application Server gespeichert wer-
den sollen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Export aktivieren.

a) Geben Sie im Feld System-Verzeichnis den Ablagepfad ein, in dem zeit-
gesteuerte Berichte abgelegt werden sollen.

Der Standard-Ablagepfad ist /var/reports.

3) Wenn zeitgesteuerte Berichte auf einem im Netz befindlichen PC oder Ser-
ver abgelegt werden sollen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Remote-Ex-
port aktivieren.

a) Geben Sie im Feld Remote-Host die IP-Adresse des im Netz befindli-
chen PC oder Servers ein, auf dem zeitgesteuerte Berichte abgelegt wer-
den sollen.

b) Geben Sie im Feld Remote-Port den Port des im Netz befindlichen PC
oder Servers ein, der fur den Export verwendet werden sollen.

c) Geben Sie im Feld Benutzername den Benutzernamen fur den Zugriff
auf den im Netz befindlichen PC oder Server ein. Falls die Doméane vom
Zielort aus bendtigt wird, geben Sie bitte Doméane; Benutzername ein.

d) Geben Sie im Feld Kennwort das Kennwort fir den Zugriff auf den im
Netz befindlichen PC oder Server ein.

e) Geben Sie im Feld Remote-Verzeichnis den Ablagepfad (Ordner/Unter-
ordner/..l..) ein, in dem die zeitgesteuerten Berichte abgelegt werden sol-
len.

f) Wabhlen Sie eine der folgenden Protokolle fiir den Export aus:

— Wenn Sie das SMB (Server Message Block)- oder CIFS (Common
Internet File System)-Protokoll nutzen méchten, wahlen Sie in der
Aufklappliste Protokoll den Eintrag SMB/CIFS aus.
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— Wenn Sie das SFTP (Secure File Transfer Protocol)-Protokoll nut-
zen moéchten, wahlen Sie in der Aufklappliste Protokoll den Ein-
trag SFTP aus.

Anmerkung: Um den Remote-Export zu gewahrleisten,
muss auch der im Netz befindliche PC oder Server das
hier ausgewahlte Protokoll unterstitzen.

Gegebenenfalls mussen die fur den Export verwendeten
Ports bei dem im Netz befindlichen PC oder Server freige-
schaltet werden. StandardmaRig werden die Ports 22 (bei
Nutzung des SFTP-Protokolls) und 445 (bei Nutzung des
SMB-/CIFS-Protokolls) verwendet.

4) Klicken Sie auf Speichern.

7.2.6 Wie Sie eine neue Sprache fiir Benutzeroberflache und
Berichtsvorlagen hinzufigen

Voraussetzungen

Das Kennwort fiir die Einrichtung der Sprache ist Ihnen bekannt.

Die aktuellen Sprachtexte der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen wurden
in einer CSV-Datei gesichert (siehe Wie Sie die Sprachtexte der Benutzerober-
flache und Berichtsvorlagen exportieren auf Seite 39).

Die Texte der neuen Sprache stehen Ihnen zur Verfligung oder sind lhnen be-
kannt. (Fur den Fall, dass die Texte der neuen Sprache manuell erfasst oder
mittels Google Translator libersetzt werden sollen.).

Die CSV-Datei steht Ihnen zur Verfiigung (Fir den Fall, dass die Texte der neu-
en Sprache Uber eine CSV-Datei importiert werden sollen.).

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf Start > Programme > Communications Clients > myRe-
ports. Anschliefend wird das Anmeldefenster angezeigt.

2) Geben Sie im Feld Benutzername Administrator ein.

3) Geben Sie im Feld Kennwort das Kennwort fir die Einrichtung der Spra-
che ein. Bei Fragen wenden Sie sich an den Administrator lhres Kommuni-
kationssystems.

4) Geben Sie im Feld Server-IP die IP-Adresse lhres Application Servers ein,
falls diese nicht bereits angezeigt wird.
5) Klicken Sie auf Anmelden.

6) Klicken Sie auf Administration > Einrichtung Sprache. Angezeigt wird
eine Tabelle mit den Texten der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen
in den aktuell verfligbaren Sprachen.
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7) Wahlen Sie eine der folgenden Mdéglichkeiten, um die neue Sprache fiir die
Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen hinzuzufiigen:

Wenn Sie die Texte der neuen Sprache Uber eine CSV-Datei importie-
ren mochten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf Datei > Importieren aus CSV.

Wahlen Sie in der Aufklappliste Neue Sprache die neue Sprache aus
und klicken Sie auf Durchsuchen. Navigieren Sie zum Ablageort der
gewiinschten CSV-Datei und klicken Sie auf Offnen. AnschlieRend wird
die Tabelle um eine Spalte erweitert und die Eingabefelder der neuen
Sprache mit dem Inhalt der CSV-Datei gefillt.

Klicken Sie auf Speichern.

Klicken Sie auf OK und anschlie®end auf Abbrechen.

Wenn Sie die Texte der neuen Sprache mittels Google Translator Uber-
setzen lassen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie in der Aufklappliste Neue Sprache die gewiinschte neue
Sprache aus.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Google Translator verwenden.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol. AnschlieRend wird die Tabelle um ei-
ne Spalte erweitert und durch Google Translator mit Vorschlagen fiir die
neue Sprache gefiillt. Diese Vorschlage basieren auf den Standardtex-
ten der englischen Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen.

Kontrollieren Sie die Vorschlage und, falls erforderlich, korrigieren und
vervollstandigen Sie diese.

Klicken Sie auf Speichern.

Klicken Sie auf OK und anschlieend auf Abbrechen.

Wenn Sie die Texte der neuen Sprache manuell erfassen mdchten, ge-
hen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie in der Aufklappliste Neue Sprache die gewlinschte neue
Sprache aus.

Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Google Translator verwenden.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol. Anschliel3end wird die Tabelle um ei-
ne Spalte erweitert.

Geben Sie die Texte der neuen Sprache in die entsprechenden Einga-
befelder ein.

Klicken Sie auf Speichern.
Klicken Sie auf OK und anschlieend auf Abbrechen.

8) Wenn Sie die neue Sprache als Standard-Sprache nutzen mochten, wah-
len Sie in der Aufklappliste Standardsprache die neue Sprache aus.

9) Kiicken Sie auf OK.
10) Klicken Sie auf SchlieRen.

38
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7.2.7 Wie Sie eine Sprache der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen
Ioschen

Voraussetzungen

Das Kennwort fur die Einrichtung der Sprache ist Ihnen bekannt.

Die aktuellen Sprachtexte aller Sprachen der Benutzeroberflache und Berichts-
vorlagen wurden in einer CSV-Datei gesichert (siehe Wie Sie die Sprachtexte
der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen exportieren auf Seite 39).

Schritt fur Schritt

1) Klicken Sie auf Start > Programme > Communications Clients > myRe-
ports. Anschlielend wird das Anmeldefenster angezeigt.

2) Geben Sie im Feld Benutzername Administrator ein.

3) Geben Sie im Feld Kennwort das Kennwort fur die Einrichtung der Spra-
che ein. Bei Fragen wenden Sie sich an den Administrator Ihres Kommuni-
kationssystems.

4) Geben Sie im Feld Server-IP die IP-Adresse lhres Application Servers ein,
falls diese nicht bereits angezeigt wird.

5) Klicken Sie auf Anmelden.

6) Klicken Sie auf Administration > Einrichtung Sprache. Angezeigt wird
eine Tabelle mit den Texten der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen
in den aktuell verfligbaren Sprachen.

7) Wabhlen Sie in der Aufklappliste Sprache 16schen die gewlinschte Sprache
aus.

8) Klicken Sie auf das Papierkorbsymbol und anschlieend auf OK.
9) Klicken Sie auf Speichern.

10) Klicken Sie auf OK und anschlieRend auf Abbrechen.

11) Klicken Sie auf Schliefen.

7.2.8 Wie Sie die Sprachtexte der Benutzeroberflache und
Berichtsvorlagen exportieren

Voraussetzungen

Das Kennwort fur die Einrichtung der Sprache ist Ihnen bekannt.

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Start > Programme > Communications Clients > myRe-
ports. AnschlieRend wird das Anmeldefenster angezeigt.

2) Geben Sie im Feld Benutzername Administrator ein.

3) Geben Sie im Feld Kennwort das Kennwort fiir die Einrichtung der Sprache
ein. Bei Fragen wenden Sie sich an den Administrator lhres Kommunikati-
onssystems.

4) Geben Sie im Feld Server-IP die IP-Adresse lhres Application Servers ein,
falls diese nicht bereits angezeigt wird
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5) Klicken Sie auf Anmelden.

6) Klicken Sie auf Administration > Einrichtung Sprache. Angezeigt wird ei-
ne Tabelle mit den Texten der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen in
den aktuell verfigbaren Sprachen.

7) Klicken Sie auf Datei > Exportieren nach CSV. Anschlielend wird der In-
halt der CSV-Datei myReports-Languages.csv im Editor angezeigt.

8) Speichern Sie die CSV-Datei im gewlinschten Verzeichnis und schlieRen Sie
die Datei.

9) Klicken Sie auf Schliefen.

7.2.9 Wie Sie alle Sprachen der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen

zuriicksetzen

40

Voraussetzungen

Das Kennwort fur die Einrichtung der Standard-Sprache ist Ihnen bekannt.

Die aktuellen Sprachtexte der Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen wurden
in einer CSV-Datei gesichert (siehe Wie Sie die Sprachtexte der Benutzerober-
flache und Berichtsvorlagen exportieren auf Seite 39).

Schritt fiir Schritt

1) Klicken Sie auf Start > Programme > Communications Clients > myRe-
ports. Anschlielend wird das Anmeldefenster angezeigt.

2) Geben Sie im Feld Benutzername Administrator ein.

3) Geben Sie im Feld Kennwort das Kennwort flr die Einrichtung der Sprache
ein. Bei Fragen wenden Sie sich an den Administrator Ihres Kommunikati-
onssystems.

4) Geben Sie im Feld Server-P die IP-Adresse Ihres Application Servers ein,
falls diese nicht bereits angezeigt wird.

5) Klicken Sie auf Anmelden.
6) Klicken Sie auf Administration > Einrichtung der Standard-Sprache.

Anmerkung: Durch die Funktion Einrichtung der Stan-
dard-Sprache werden die Sprachen der Benutzeroberfla-
che und Berichtsvorlagen zurlickgesetzt (initialisiert). Damit
stehen flr die Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen aus-
schlieRlich die Standard-Sprachen zur Verfugung.

7) Klicken Sie auf OK. Anschlieflend fihrt myReports einen Neustart durch.

Nachste Schritte

Melden Sie sich an myReports an und fliigen Sie gegebenenfalls weitere Spra-
chen fur die Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen hinzu (siehe Wie Sie ei-
ne neue Sprache fur Benutzeroberflache und Berichtsvorlagen hinzufiigen auf
Seite 37).
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8 Anhang

Der Anhang informiert Sie Uber die verschiedenen Benutzerrollen und deren
Unterschiede und Uber die in myReports verfiigbaren Datenbanktabellen.

8.1 myReports-Benutzerrollen

myReports besitzt eine eigene Benutzerverwaltung, die den Zugriff auf

die Funktionen von myReports durch Benutzerrollen regelt. Dabei wird
zwischen dem myReports-Benutzer (Standardbenutzer) und dem myReports-
Administrator unterschieden.

Ihre aktuelle Benutzerrolle wird bei der Anmeldung an myReports festgelegt.
* Anmeldung als myReports-Benutzer:

— Benutzername: Das ist Ublicherweise Ihre Rufnummer
— Kennwort: StandardmaRig ist das Kennwort 1234.
* Anmeldung als myReports-Administrator:

— Benutzername: Der Benutzername ist Administrator.
— Kennwort (Administrator-Kennwort): StandardmaRig ist das Kennwort
reports.

Die Unterschiede zwischen den Benutzerrollen sind in der folgenden Tabelle zu-

sammengefasst.

myReports: Benutzerrolle

Tétigkeit myReports- myReports-

Benutzer Administrator

Berichte
Berichtsvorschau anzeigen X X
Bericht sofort per E-Mail senden X X
Berichtsvorlage hinzufligen X X
Hinzugefiigte Berichtsvorlage 16- X X
schen
Berichts-Designer starten X
Neue Berichtsvorlage definieren X
Vordefinierte Berichtsvorlagen aktua- X
lisieren

Zeitplane
Zeitplan hinzufigen X X
Details eines Zeitplans anzeigen X X
Zeitplan bearbeiten X X
Zeitplan I6schen X X

Konfiguration
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myReports:
Tétigkeit myReports- myReports-
Benutzer Administrator

Sprache der Benutzeroberflache an- X X
dern
Farbe der Benutzeroberflache an- X X
dern
E-Mail-Vorlage konfigurieren X' X
Serveradresse andern X X
Administrator-Kennwort andern X
E-Mail-Konto fiir Versand konfigurie- X
ren
Vorwahlen flr externe Rufnummern X
konfigurieren
Datenschutz aktivieren/deaktivieren
Speicherort fiir den Export zeitge- X
steuerter Berichte konfigurieren
Sprache hinzufiigen oder I6schen X2
Sprachen zurlicksetzen X2

1 Fir die Konfiguration der E-Mail-Vorlage ist die Eingabe des Administrator-Kennworts erforderlich.

2 Fir das Hinzufligen oder Léschen einer Sprache und das Zurilicksetzen aller Sprachen ist die Anmeldung
als myReports-Administrator mit einem speziellen Kennwort erforderlich.
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