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[bookmark: _Toc90482313]1.主页
如：服务器：47.103.112.164:88    登陆后
主页面是planforce的首页，在主页面中是可以进行根据自己的需要来进行设置的，如下图，主页设置的是outlook快报的访问，可以点击表单编辑跳转到固定报表进行数据的填写；可以预算填报中的订单填报进行预算的订单预算的填写。
在右侧会显示我的待办和我的已办进行提示需要完成的工作进度，点击链接按钮也可以直接链接到任务地址进行操作。
[bookmark: _GoBack][image: ]

[bookmark: _Toc90482314]2. 模型管理
[bookmark: _Toc90482315]2.1 维度管理
1) 新建维度
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams描述已自动生成]点击新建维度→输入维度名→确定（如下图所示）

2) 修改维度
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams描述已自动生成]选中需要修改的维度→点击修改→输入内容→确定
3) 删除维度
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams描述已自动生成]选中需要删除的维度→点击

[bookmark: _Toc90482316]2.2 元素管理
1) 添加元素
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams描述已自动生成]选择维度→选择层级→点击添加元素→输入元素名称→确定

2) 修改元素
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams描述已自动生成]选中想修改的元素→点击修改→输入修改内容→确定

3) 删除元素
选中想删除的元素→点击删除→确定
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams描述已自动生成]

4) 导入元素
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams描述已自动生成]选择维度→选择元素→点击导入→选择文件→确定	

5) 展开（收缩）元素
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]选中需要展开(收缩)的元素→点击展开（收缩）

6) 搜索元素
输入搜索的元素名称→点击搜索
[image: 图形用户界面, Teams中度可信度描述已自动生成]


[bookmark: _Toc90482317]2.3 属性管理
选择需要的操作的维度，点击添加按钮，在跳出的界面输入属性名称和排序，点击确定按钮属性被创建，选中所需修改的属性点击修改按钮输入要修改的内容，选中所需删除的属性点击删除按钮此属性被删除。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc90482318]2.4 立方体管理
输入立方体的名称，选择立方体的分组，在维度中选择立方体所需的维度，分别放到pages、Columns、Rows三个框内，点击确定按钮，立方体被创建。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc90482319]2.5 立方体列表
在立方体列表中可以找到自己所需的立方体，可以对立方体进行修改和删除操作，点击新建立方体按钮可以进行立方体的新建，其过程与上面立方体管理操作一样。
[image: 表格

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc90482320]2.6 公式管理
1) 添加公式
[image: 图形用户界面描述已自动生成]点击添加→选择维度、元素、符号和优先级→确定

2) 修改公式
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]点击修改→输入需要修改的维度、元素、符号和优先级→确定

3) 删除公式
点击公式行的删除→确定
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams描述已自动生成]
[bookmark: _Toc90482321]3. 报表管理
[bookmark: _Toc90482322]3.1 固定报表管理
点击导出是把报表下载到本地，点击导入是把本地报表上传到planforce，点击新建按钮，可以进行报表的新建，在跳出的界面输入名称、行数、列数、选择分组等内容，依次输入点击确定按钮，新的报表被创建，点击修改按钮与新建界面一样，依次填入所要修改的内容。删除按钮报表被删除，编辑报表与预算报表的内容相同。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成] [image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: ]
[bookmark: _Toc90482323]3.2 集成报表管理
可新建、修改、删除
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]

点击新建，填写名称，进行分组，链接地址直接复制Jedox中的地址，出现如下图，然后点击确定
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件描述已自动生成]

[bookmark: _Toc90482324]3.3 报表组维护
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序描述已自动生成]

先勾选所需分组，然后进行添加、删除等操作，上面的四个步骤中选择的组就来源于这一步。
[bookmark: _Toc90482325]3.4假设分析管理
点击创建的方案可以跳转到假设分析的编辑模式，进行数据的编辑。还可以修改和删除创建的方案。
[image: ]
[bookmark: _Toc90482326]4. 预算管理
[bookmark: _Toc90482327]4.1介绍
预算管理常规会分为战略规划、年度经营计划、预算编制、滚动预测、预算调整、预算功能、立方体列表、数据分摊、分组测试等分组，分组可按照实际情况来新建；固定报表管理我们新建的报表所选择的分组来自这里，报表在这里根据不同的分组可以找到。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc90482328]4.2 固定报表制作
如下图所示：在预算管理的分组中我们可以找到我们所需要的报表进行制作，制作过程大致如下：在A1单元格中输入所需的立方体名称，根据自己的需求在表内点击粘贴按钮选择所需的元素（注：立方体内的维度必须都有，维度内的元素按照需要选择）。
[image: ]


其中的按钮包括一下6个，对页面进行保存，对数据进行上传查看已经粘贴元素的操作，在图片的右上方。（注：将鼠标放在上面会显示具体名称）
1、写入数据：将单元格中的数据写入到立方体中，后续查看是可以从立方体中进行提取。
2、保存页面：将制作好的固定报表样式进行保存，但是单元格中的数据不会写入到立方体中。
3、粘贴元素：将立方体中的元素粘贴到固定报表中。
4、粘贴子集：和粘贴元素相似，不过粘贴出来的元素是代码形式的，用于后续权限的设置和新增元素操作。
5、pf刷新：查看立方体中的数据。需要在显示的单元格中显示
6、bpf刷新：查看立方体中的数据。需要在空白地方写入公式，选中需要显示的单元格位置。
1）上传公式：entrypf
在其他空白单元格内写入entrypf公式，公式里的内容第一个为所要上传内容的位置，第二个为立方体所在位置，第三第四参照立方体的维度在表里所在的位置，其顺序与立方体上的维度顺序一一对应，有多少维度写多少位置。公式可参照下图。
[image: ]


2）查看公式：pf
在所需显示要查看内容的位置，点击粘贴元素按钮，根据提示选择公式内的位置，第一个为立方体所在单元格位置，其他依次为维度元素所在位置，其顺序与立方体一一对应，公式如下图所示，写完点击pf按钮，在上一步上传的数据会被显示出来。
[image: ]

3）查看公式Bpf
在空白的单元格中进行填写，将需要查看的数据单元格选中，选中A1单元格，后续依次选中立方体顺序的维度元素即可。这样就可以在选中的单元格中显示出来立方体中对应关系的数据。
[bookmark: _Toc90482329]5. 预算分析
预算分析中的组是可以自己进行增加和减去的，在报表组维护中可以进行添加、修改、删除自己需要的分组功能。
[bookmark: _Toc90482330]5.1 假设分析
假设分析中包含阅读模式、编辑模式、ASSUM、主页四项功能
阅读模式：只读的模式可以看到图表形式的数据信息，可以看到数据的环比、四象限图、柱形统计数据走势、订单的明细信息、创建的固定报表，可以进行更新数据操作。
[image: ]

编辑模式：和阅读模式一样的样式，不过可以进行编辑，可以选择报表和选择概览、销售指标、ASSUM、主页这几项功能，可以完成数据的初始化和更新数据功能
[image: ]

ASSUM：柱状图查看的形式查看数据，进行对比数据可以更加直观的看出数据趋势。

[image: ]

主页：点击主页是和jedox进行的链接，登录jedox账户进入jedox主页，可以进行操作如下图所示
[image: ]

[bookmark: _Toc90482331]5.2 预算查看
预算查看中包含预实对比、总览查看，是进行查看数据的功能模块
预实对比：是预测数据和实际的数据进行的一个比较，在表格中进行一个显示。

总览查看：对做的表单进行查看，可以看到表单上传的数据，表单的样式等，是进行查看表单的一个功能。如下图所示
[image: ]
[bookmark: _Toc90482332]5.3仪表盘
仪表盘包括概览和销售指标功能
概览：功能和阅读模式相近，可以看到图表形式的数据信息，可以看到数据的环比、四象限图、柱形统计数据走势、订单的明细信息。不过不可以看到创建的表单。如下图所示
[image: ]

销售指标：可以进行日期区间筛选时间范围，选择产品类型（可多选），订单等级（可多选），选择成功后可以看到地图销售金额地区显示图，还有省份利润额排行榜（显示省份金额排序）。
[image: ]

还可以根据省份筛选固定的城市查看订单金额与环比趋势、订单金额与环比趋势、产品包箱与等级与订单金额、不同运输方式与产品类别运输成本信息图表。还有百分比的目标达成率，利润目标的达成率。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc90482333]6. 系统管理
[bookmark: _Toc90482334]6.1 维度校正
可以进行维度的校正操作。
[bookmark: _Toc90482335]7. 权限管理
[bookmark: _Toc90482336]7.1 用户组管理
点击新建用户组按钮，跳出第二张如图所示，填写新建用户组的基本信息，点击维度权限选择此用户组所需有的维度，点击修改按钮与新建跳出的界面相同，选择所需修改的内容进行修改。点击删除按钮此用户组被删除。
一个用户组可以包含多个角色的 权限、菜单、分组 ，一个用户可以同时属于多个用户组，用户组可以分配其所属的维度和元素的权限。
用户组也可以进行导入，下载模板根据模板的形式进行填写相应的信息可以进行用户组的导入，点击导入用户组，选择导入的文件即可。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc90482337]7.2 用户管理
点击新建用户，在如下图对话框中添加用户的信息，并选择所属角色，用户组可以多个选择
[image: ]

勾选左边想要选择的用户，点击批量选择，进行角色定位的操作
[image: ]

输入用户名，点击搜索，找到所需要的用户
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]

对用户可进行锁定、修改、删除的操作
[image: 图形用户界面低可信度描述已自动生成]
点击导入用户，根据下载的模板填写需要导入的用户信息，选择导入文件进行导入用户。
[image: ]


[bookmark: _Toc90482338]7.3 角色管理
点击新建角色，在如下图对话框中进行基础信息、权限配置、菜单配置、分组配置、维度权限的填写和设置
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序描述已自动生成]




修改操作可以修改角色的基础信息和权限配置，删除可将该角色删除
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件描述已自动生成]


[bookmark: _Toc90482339]7.4登录用户管理
可以看到登录用户的信息，可以进行刷新，查看登录时间使用时长等信息，管理员账户可以进行对用户的踢出操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc90482340]8. 工作流
[bookmark: _Toc90482341]8.1 预算时间表
点击新建按钮，跳出第二张如图所示，我们可以输入通知的消息内容、开始时间、结束时间、层级、状态、选择角色等，点击确定按钮新的预算时间表被建立，点击修改按钮与新建类似，依次输入我们要修改的内容，点击删除按钮预算时间表被删除，在右上角输入预算时间表的名称，点击搜索可以快速找到。
[image: ]
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
新建好的时间预算表会直接显示在主页，如下图所示，其层级一如预算编制、实际数同步等，其层级二如战略规划、经营计划等等，其层级三如同步科目、同步币种等等。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc90482342]8.2工作流进度
工作流进度可以查看发起的流程的完成情况，可以查看到已经审核通过的数量、百分比，还有正在审核的数量、百分比，还有驳回的流程的数量和百分比。
同时也可以看到流程任务的当前状态，处理到哪一个环节，这个环节的处理审核人员是谁，任务的发起人、任务发起时间、任务发起人等信息。
[image: ]
还有PL+Site模式是工作流进度查看
[image: ]




[bookmark: _Toc90482343]8.3 模型列表
1）点击创建流程模型→输入内容→确定
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序描述已自动生成]

2）确定后出现如下界面→点击事件将其拖入右边空白区
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序描述已自动生成]

3）点击标识创建四个节点和一个结束任务事件
[image: 图片包含 图示描述已自动生成][image: 图示描述已自动生成]

4）第一个节点设置：id为s1，名称为填报节点，多实例类型为Parallel，集合为list1，元素变量为list，代理为代理人${list}，剩下三个节点多实例类型、元素变量和代理的值不变，其他随之改变。
[image: 图示描述已自动生成]
[image: ]

第二个节点设置：id为s2，名称为一级审批，集合为list2，其他不变
[image: 图示描述已自动生成]
[image: ]

以此类推，第三个节点设置：id为s3，名称为二级审批，集合为list3，其他不变
第四个节点设置：id为s4，名称为三级审批，集合为list4，其他不变

5）所有节点设置完后，点击左上角保存
[image: 图示中度可信度描述已自动生成]




6）之后可以进行设计流程、发布流程、删除的操作
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序描述已自动生成]


[bookmark: _Toc90482344]8.4 已发布模型列表
上一步操作发布流程后，费用流程会出现在已发布模型列表中
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]

1）点击节点设置→按照节点顺序进行编辑→每完成一步都要保存一次
[image: 图形用户界面描述已自动生成]


2）填报节点：选择填报人员、任务类型和通过类型（会签：所有人都同意才能通过，或签：有一人同意即可通过）
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]

3）一级审批：选择审批人员、任务类型和通过类型
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]

4）二级审批：选择人员、任务类型和通过类型
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]






5）三级审批：选择人员、任务类型、通过类型
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]

6）每步保存并提交后即可关闭
7）点击编辑，进行关联维度和流程类型的选择，选择需要的维度进行关联，流程的类型可以选择预算、实际和滚动预测，还可以添加备注方便后续进行选择，点击确定即可完成。 
[image: ]








[bookmark: _Toc90482345]8.5 我的申请
1）接下来就可以发起申请
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成] [image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]

2）可以点击审批历史进行查看或者删除
[image: 表格描述已自动生成]

3）可以选择按流程实例查看或者按维度查看进度和审批情况
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序描述已自动生成]

[bookmark: _Toc90482346]8.6 我的待办
当我的申请发出后，该流程就会先出现在每个填报人员的我的待办里，当填报人员处理完通过后，会根据通过类型是会签还是或签进行判定流程是否进入下一级，若通过，流程则会进入每个一级审批人员的我的代办里，一级审批人员通过后，再根据通过类型进行判定，若通过则流程进入二级审批人员的我的代办里，以此类推到终极审批结束都通过，则此次申请流程通过，若有一处节点驳回审批，则该流程被退回第一处节点，进行修改并重新发起申请。
[image: ]
登录填报人tb3的账号，进入我的待办，点击通过出现如下对话框，提交即可
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序描述已自动生成]
填报人通过后进入一级审批节点，登录一级审批人员账号，进入我的待办，若不通过，可以点击返回来驳回申请
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件描述已自动生成]
再切换到发起申请的账号，在我的申请里可以查看审批历史进度情况
[image: 图形用户界面中度可信度描述已自动生成]

[bookmark: _Toc90482347]8.7 我的已办
我的已办中会显示已办理通过的流程，还可以进行查看审批进度历史。其审批进度历史可以维度查看和实例查看。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc90482348]8.8 流程表单管理
1）第一步先新增表单，为后边的模型列表关联表单做准备。
新增表单→输入表单内容→确定
[image: ]

2）当你想修改或者删除表单，可以进行修改和删除操作
[image: ]
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