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MODULE 1: INTRODUCTION 

Smart View is an add‐in that is installed in Microsoft Excel which allows users to interact with the 

Hyperion System and view data. Smart View Ad Hoc reporting functionality gives users the ability 

to pull data from Hyperion in an Excel format. To retrieve data, a combination of all dimensions 

is required. Users must establish a connection to the data source in order to access Smart View. 

The data in Smart View reflects data inputs in forms for the same intersection of dimensions.  

SMART VIEW LEARNING OBJECTIVES 

Upon completion of this Smart View training, you should be able to:   

 Connect to Smart View  

 Set Up a Data Query  

 Use Smart View Ad Hoc Functions to Analyze Data  
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MODULE 2: CONNECT TO SMARTVIEW 

Open Microsoft Excel. Navigate to File  Options  Add Ins. Ensure that the Oracle Smart View 

for Office extension has been enabled.  

 

 

Select the Smart View Ribbon, then click Options. 

 

 

Select Advanced in the left‐hand panel. In the General section, enter the following URL for Shared 

Connections URL:  

UAT: https://epmuat.miamidade.gov/workspace/SmartViewProviders 
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Save As Default Options.  

 

 

Select the Smart View Ribbon, then click Panel.  

 

 

Click Shared Connections from the panel on the right.  

 

 

 

Enter Username and Password. Click Connect.  



SmartView Training Guide   

  6 

 

 

On  the  right‐side panel,  click  the drop down  for  Select  Server  to Proceed  and  select Oracle 

Hyperion Planning, Fusion Edition. 

 

 

 

 

 

Click the Plus Icon next to empuatny.miamidade.gov. Click the Plus Icon next to MDCBUD. Select 

FINSTMT, then Connect, then Ad Hoc Analysis.  
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If you receive an Error Message:   

o Open the Options Menu  

o Click on Data Options: ensure that none of the suppression settings are checked 

o Uncheck the Suppression Options 

o Click the drop down next to OK and select Save as Default Options 

 

Return to the right‐side panel and select Ad Hoc Analysis again.  
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Confirm your connection by going to Smart View  Sheet Info. Make sure you are connected to 

UAT! You will need to change your URL to “Production” after Go‐Live.  



SmartView Training Guide   

  9 
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MODULE 3: SETTING UP A DATA QUERY 

After setting up a data query you will use frequently, save the excel workbook and reuse.   

TOPIC 1: DEFAULT GRID 

To build  reports,  you must  first modify  the default  layout  to match  your  requirements.  The 

default grid layout is specific to the Hyperion Planning data source (in this case, FINSTMT). The 

default ad hoc grid displays Account and Department on the rows and Years and Periods in the 

columns. All remaining dimensions default to the first member of the dimension and display in 

the POV window (first member of the dimension is the name of the dimension). You can begin 

working with the data using the default grid layout, or you can update the columns and rows with 

additional or different dimension members. We will be modifying  the default grid  today. To 

customize a grid, you can change  the members  in  the Point of View. You can also move  the 

members from the point of view into the grid columns and rows.  
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TOPIC 2: UPDATING THE POINT OF VIEW 

Update using the POV toolbar change the dimension or member by clicking on the down arrow 

and  click on  the  “…”. The member  selection window will pop up  and  allow  you  to  add new 

selection options in the POV.  

 

Move POV members to the row or column. Click and drag the down arrow next to the dimension 

name to the cell you wish to add it to. 
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MEMBER SELECTION   

There are two ways to select members: Using the Member Selector and typing member names 

directly onto the grid.  

Option 1 (Using the Member selection Window)  

Open the Member Selection Window by selecting the dimension cell and then Member Selection 

button on the Planning Ad Hoc toolbar.  

 
 

 

 

Or open the Member Selection Window by clicking the “…” in the dimension dropdown from a 

POV dimension.  
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Member Selection Window 

If applicable, expand the dimension hierarchy using the plus icon on the left side. Check the box 

next to the desired member. Click the right arrow to add the member to the selection window 

on the right. Click OK to return to the grid. (The Left arrow removes members from the selection 

window back to the left side.) 

 

Option 2 (Manually Update Member Names) 

Select the cell you wish to update. Type in the exact name of the desired member.  

o For Example: FY21 

• Use the Arrows to Add (>) or Remove (<) to 
update your selections 

• Use the double arrow (<<) to remove all 
selections 

All Members in the Selection 
window will be added to your 

report 
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TOPIC 3: AD HOC TEMPLATE 

Any Ad Hoc Query can be saved for future use from the Planning Ad Hoc Toolbar. For example, 

use the template when uploading a large quantity of budget lines that require you to go to several 

different data forms to load. Templates are used only on Financial Data.  
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MODULE 4: USING AD HOC FUNCTIONS TO ANALYZE DATA 

TOPIC 1: DRILL DOWN ON DIMENSIONS (ZOOM) 

Ad hoc functionality allows you to zoom in or out in the dimension hierarchies. Navigate to Ad 

Hoc Planning Ribbon.  

 

Zoom In:  

o Option 1:  

o Select Dimension Cell  

o Click Zoom In, or Select the drop‐down arrow for different levels  

o Option 2: 

o Select Dimension Cell  

o Double Click to Drill down a level  

 

*Note: In Options you can enable which level double click drills down to. (Next Level, All Levels, 

or Bottom Level) 
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Zoom Out:  

o Option 1:  

o Select Dimension Cell  

o Click Zoom Out  

o Option 2: 

o Select Dimension Cell  

o Click Keep Only to remove all other dimension members 

 

 

TOPIC 2: PIVOTING DIMENSIONS 

Ad hoc functionality allows you to pivot the dimension hierarchies from columns to rows (and 

vice versa) and to the POV. Navigate to Ad Hoc Planning Ribbon.  

o Pivot in Grid – Select Dimension Cell click “Pivot” 

o Pivot to POV – Select Dimension Cell click the drop down next to “Pivot” and select “Pivot to 

POV” 
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TOPIC 3: ALIAS TABLES 

Alias names have been defined for each member in a dimension. The alias matches the member 

description.  Update  Alias  Table  to  Display  Alias  Names  rather  than  the Member  Names  by 

navigating to Planning Ad Hoc Ribbon. Click Change Alias. Select Default.  
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MODULE 5: SMARTVIEW OPTIONS 

Most settings only take effect after you refresh or perform all drill operations.   

Navigate to Smart View Ribbon  Options to:  

o Refine Zoom and Retentions Options for Drilling into your data 

o Suppress data you do not want to view in your grid  

o Format your data 

o Update the default view 
 

 

TOPIC 1: HIERARCHY OPTIONS 

o Zoom‐In (sets your default zoom type) 

o Next Level to retrieve data for the children of the selected members (default) 

o All Levels to retrieve data for all descendants of the selected members 

o Bottom Level to retrieve data for the lowest level of members in a dimension 

o Member Retention 

o Include  Selection  to  retain  the  selected member  along with  the  other members 

retrieved as a result of the zoom 

o This is enabled by default 

o Within Selected Group to apply only to the group of members in which the selection 

is made 

o This  setting  is  meaningful  only  when  the  sheet  contains  two  or  more 

dimensions of data down a sheet as rows or across a sheet as columns 
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TOPIC 2: SUPPRESS ROW OPTIONS 

Suppress Rows  

o Check No Data / Missing 

o Check Repeated Members   

Not Recommended to use these Suppressions   

o Zero  

o Underscore Characters  

 

 

TOPIC 3: FORMATTING AND NAVIGATING OPTIONS 

Indentation 

o Indenting member names makes  it easier  to view  relationships between members  in  the 

spreadsheet 

 
 

Mode 

o Navigating Without Data: allows you to speed up navigation operations such as Pivot, Zoom, 

Keep Only  and Remove Only by preventing  the  calculation of  source data while  you  are 

navigating 
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Mode Mouse Options (Advanced tab) 

o Use Double Click for Ad Hoc operations 

o Once the grid is refreshed, double‐clicking on members drills down to more detail 

 
 

 

TOPIC 4: DISPLAY OPTIONS 

Replacement (Data Options tab) 

o By default, Smart View uses text in Excel cells to indicate that the data they contain is missing 

or invalid, or that you do not have permission to view that data 

o Use these boxes to edit this text 

 
Scale (Formatting tab) 

o Select a scale value, or use the default scale assigned 

 
Decimal Places (Formatting tab) 

o Select the number of decimal places (0 to 8) to be displayed in the spreadsheet 
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Excel Formatting can be added to any data cells (Formatting tab) 

o If “Use Excel Formatting” is not selected than all custom formatting created by the user will 

be wiped out or deleted upon refresh 

o When you select “Use Excel Formatting” excel formatting will be preserved for data cells only 

o i.e., formatting applied to row and column heading cells is not preserved 
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MODULE 6: FINSTMT SMARTVIEW EXERCISES  
 

TOPIC 1: HYPERION‐SPECIFIC FINSTMT DIMENSIONS 

Dimension  Definition 

Years   The Years dimension represents fiscal years FY20‐FY29 
Scenario   The Scenario dimension corresponds to a class of data, such as: 

o Budget: budget data entered in Hyperion is entered in this scenario 
o Actuals:  as  actuals  come  in  from  PeopleSoft,  they  are  stored  in  this 

scenario 
o Department Forecast: stores the current year annual forecast entered by 

department users 
o Multi Year Forecast: the Multi Year  forecast scenario will store the  five 

year forecast starting with the budget year 
o Actuals Mapping:  supports  the new  reporting  input workflow between 

RFRO and Hyperion, including the revenue allocation process 
Version   Working:  Budget,  Department  Forecast,  and  Actuals Mapping  data  input  from 

departments and sourced from PSTN 

 Budget  Submission:  Budget  snapshot  at  the  time  the  department  submits  its 
budget 

 Proposed: Snapshot version representing the Proposed version of the budget 

 Adopted: Snapshot version representing the Adopted version of the budget 

 Final: Stores data loaded from PeopleSoft (Actuals, Adjusted Budget) and historical 
budget and department forecast data 

Period   YearTotal: Unrounded, sum of the months for all scenarios 

 YearTotal‐Working: Unrounded, sum of the months for budget data, plus one‐time 
dollars in approved requests 

 YearTotal‐Rounded: YearTotal‐Working, rounded for budget data 
Request   Base: Base budget and where data is loaded for PeopleSoft scenarios (Actuals and 

Adjusted Budget) 

 Total Request: Base budget plus approved requests. The PeopleSoft version of the 
budget 

 Total Budget Presentation: Total Request +/‐ adjustments required for RFRO 
Revenue Description   A dimension that adds an additional level of detail to the GL revenue accounts. This 

dimension is specifically used for revenue values only. Expense values are always 
set to the “No Revenue Description” member in this dimension. 

Account   Contains the County primary financial account hierarchy (sourced from PeopleSoft) 

 Also contains the County Accountability Ordinance hierarchy 

 Contains FTE stat account members, including Total FTE, Total Full Time and Total 
Part Time 

Department   Contains the County primary department hierarchy (sourced from PeopleSoft) 

 Also contains the County Strategic Area rollup 

 If pulling data for the total county, use Total Department, not All Departments 
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TOPIC 2: EXERCISE 1 – SET UP A DATA QUERY  

PART 1: SET UP OPTIONS  

1. Once you have a FINSTMT Ad Hoc Grid opened, click on Options in the Smart View Toolbar  

 

2. Click on Data Options on  the  left‐side menu and ensure all Suppress Row options are 

unchecked and Suppress Missing Blocks is unchecked. Change the No Data and Missing 

label to numeric zeros (admins do not do this!) 

 
 

3. Click on the Formatting tab on the  left‐side menu and check Use Thousands Separator 

and Adjust Column width and Row Height 
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4. Click the down arrow next to OK, Select Save as Default Options  

 

 

PART 2: ADDING DIMENSIONS TO THE ROWS AND COLUMNS  

There are two options for adding Dimension members to columns and rows. Using drag and drop 

functionality or by inserting a row or column and typing in the Dimension Name.     

5. Click and drag the down arrow next to the dimension you want to move to the row or 

column. Drag the Scenario and Version Dimensions to the columns and leave the Account 

and Department Dimensions in the rows.  
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6. Select Refresh. (You must refresh after each Ad Hoc Change.)  
 

 

 

NOTE:  You  can  also  use  Excel  functionality  to  insert  rows  or  columns  and  then  type  in  the 

dimension name. The dimension name needs to be typed in correctly and each dimension can 

only be listed once in the rows/columns before you refresh. 

7. Insert a column to the left of Account (Column A). In the blank cell in column A, row 5, 

type “Fund.” Select Refresh.  

 

STOP HERE and check expected result!  
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PART 3: SELECT DIMENSION MEMBERS  

8. Select the POV dimension members. Click the drop down next to Grants and select “…”  

 

9. The Member Selection Box Appears.  

A. Select Grants in the right side of the member selection box.  

B. In the Middle of the member selection box, click the left arrow to remove the top‐

level dimension member  

C. On the left side panel, check the box next to the All Grants member. 

D. Click the right arrow in the middle of the member selection box. 

E. Once the member appears on the right side, click OK in the bottom right corner.  

F. Refresh the Ad Hoc Grid. 

 

10. Repeat step 9 for each Dimension in the POV until you have all members shown below. 

Refresh the Ad Hoc Grid after selecting the members. When completed your Grid and 

POV toolbar will match the image below. 

‐ Grants: All Grants 
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‐ Project: All Projects 

‐ Activity: All Activities 

‐ Requests: Base 

‐ Revenue Description: No Revenue Description 

 

11. Select the row and column dimension members. Click on the Fund Dimension cell in the 

row and then select Member Selection from the Planning Ad Hoc Ribbon.  

 

12. Remove Fund from the right side. Click on the check next to the All Funds member and 

add it to the right side of the member selector using the right arrow. Click OK.  

13. Refresh the Ad Hoc Grid.  
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14. Repeat steps 11 and 12 for all row and column dimensions until your grid looks like the 

image below.   

A. Year: FY20 

B. Scenario: Actuals Mapping 

C. Version: Working 

D. Period: YearTotal 

E. Account: Total Expenditures (in the rows)  

F. Department: Total Department (in the rows) 

15. Refresh your grid.  

*Note:  you  can  also  type  the member  name  into  the  cell,  but  you must  type  the  exact 

member name or alias. Refresh the Ad Hoc Grid after typing any member names or aliases.  

 

STOP HERE and check expected result! 
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PART 4: FINAL QUERY SET UP   

16. Click above the dimensions  in  the POV  toolbar and drag  the POV box above  the Excel 

Formula Bar.  

 

17. Use Excel Functionality to copy and paste the grid column D to the blank column to the 

right (column E). 

 

18. Manually update the following dimensions in the new column: 

A. Years: FY21 

B. Scenario: Budget 

C. Version: Final 

19. Refresh the Ad Hoc Grid. 
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STOP HERE and check expected result! 
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TOPIC 3: EXERCISE 2 – AD HOC FUNCTIONS   

PART 1: PIVOT, ZOOM, AND KEEP ONLY FUNCTIONS 

1. Navigate to Planning Ad Hoc Ribbon.  

2. Click on Total Expenditures and then click Pivot  in the Menu Bar. Total Expenditures  is 

pivoted to the columns. 

 

 

3. Click on Total Department then click on Zoom In in the Menu Bar. The Department 

Dimension is zoomed to the next level down in the Hierarchy.  
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4. Select any one Department (containing data) and click Keep Only in the Menu Bar. Only 

the selected Department appears on the rows.  

 

5. Navigate to Smart View Ribbon. Click Undo to undo the last Smart View action.  
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6. Click on Total Department and select Keep Only in the Planning Ad Hoc Menu Bar. Total 

Department appears in the row.  

7. Click Total Department and then click the drop‐down next to Zoom In and select All 

Levels. All Levels of the Department Hierarchy are displayed.  

 

8. Navigate to Smart View Ribbon. Click Undo to undo the last Smart View action.  

 

STOP HERE and check expected result! 
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9. Click on Total Expenditures and then click Pivot  in the Menu Bar. Total Expenditures  is 

pivoted to the rows. 

 

 

10. Click on the All Funds cell and then select Pivot to POV from the Pivot drop‐down. All 

Funds dimension is pivoted to the POV.  

 



SmartView Training Guide   

  35

11. Click on the Total Expenditures cell and then select Zoom In on the Planning Ad Hoc 

Menu Bar. Repeat the same steps to zoom in to both Personnel Costs and Other 

Operating cells. Expense categories rolling up to Total Expenditures are displayed. 

 

12. Suppress Account members that do not contain data. Navigate to the Smart View 

Ribbon. Select Options and select Data Options on the left side panel. Check No Data / 

Missing in the Suppress Rows section and click OK.  

 

13. Click Refresh in the Menu Bar. Only Expense categories with data in either column will 

appear. All other Expense categories are suppressed.    
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14. Pivot All Funds to the rows. Insert a column to the left of the Total Expenditures column. 

Type “All Funds” into the first row, click out of the cell, and select refresh. 
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15. Select Total Department cell in the first row. Click the Zoom In drop down on Planning 

Ad Hoc Ribbon and select Bottom Level to drill to the bottom of the Department 

Dimension.  

 

 

STOP HERE and check expected result! 
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MODULE 7: PSTN_RPT SMARTVIEW EXERCISES  

TOPIC 1: HYPERION‐SPECIFIC PSTN_RPT DIMENSIONS 

Dimension  Member Definitions 

Years   The  Years  dimension  represents  fiscal  years  FY20‐FY29.  Only  budget  year  and 
current year will have data in PSTN_RPT 

Scenario   The Scenario dimension corresponds to a class of data, such as: 
o Budget: budget data entered in Hyperion is entered in this scenario 
o Current  Year  Personnel  Forecast:  stores  the  calculated  current  year 

position forecast for the forecast months 
Version   Working: Budget data sourced from the PSTN database 

 Final: Final budget data from the current year 
Period   YearTotal: Unrounded, sum of the months 
Requests   Base: Base budget 
Employee   Stores all of the Miami‐Dade employee records. This is broken up into:  

o Total Existing Employees 
o EMPVacancy: Vacancy record for each position 

JobCode   Categorizes each job code into a Union or Job Code, so users can report on the Union 
or Job Code 

Position   Stores all of the Miami‐Dade position numbers, new position placeholder members 
and bucket placeholder members. This is broken up into: 

o Total Existing Positions 
o Total New positions  
o Total Buckets  

Pay Element   Individual pay elements assigned to positions and employees such as: 
o Base Salary, Merit, COLA, Pay Components, Retirement, Taxes, etc. 

 Pull FTE_PE if querying FTE data 
Account   For  the PSTN_RPT cube, all  financial data will be stored  in accounts under “PSTN 

Sourced Personnel Accounts” 

 Users can pull “Total Expenditures” (Accountability Ordinance Total), but only the 
accounts sourced from PSTN will have data 

 Contains FTE stat account members, including Total FTE, Total Full Time and Total 
Part Time 

Department   Contains the County primary department hierarchy (sourced from PeopleSoft) 

 Also contains the County Strategic Area rollup 

 If pulling data for the total county, use Total Department, not All Departments 
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TOPIC 2: EXERCISE 1 – SET UP A DATA QUERY  

PART 1: SET UP OPTIONS  

1. Connect  to  the  PSTN_RPT  Ad  Hoc  Grid  by  navigating  to  the  right‐side  panel.  Select 

PSTN_RPT, then Connect, then Ad Hoc Analysis.  

   
2. Once  you have a PSTN_RPT Ad Hoc Grid opened,  click on Options  in  the  Smart View 

Toolbar  

 

3. Click on Data Options on  the  left‐side menu and ensure all Suppress Row options are 

unchecked and Suppress Missing Blocks is unchecked. Change the No Data and Missing 

label to numeric zeros (admins do not do this!) 
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4. Click on the Formatting tab on the  left‐side menu and check Use Thousands Separator 

and Adjust Column width and Row Height 

 

5. Click the down arrow next to OK, Select Save as Default Options  
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PART 2: ADDING DIMENSIONS TO THE ROWS AND COLUMNS  

There are two options for adding Dimension members to columns and rows. Using drag and drop 

functionality or by inserting a row or column and typing in the Dimension Name.     

6. Click and drag the down arrow next to the dimension you want to move to the row or 

column.  Drag  the  Pay  Element  dimension  into  the  columns  and  leave  the  Period 

dimension in the columns. Also leave the Account dimension in the rows.  

 

7. Select Refresh. (You must refresh after each Ad Hoc Change.)  
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NOTE:  You  can  also  use  Excel  functionality  to  insert  rows  or  columns  and  then  type  in  the 

dimension name. The dimension name needs to be typed in correctly and each dimension can 

only be listed once in the rows/columns before you refresh. 

8. Insert a column to the left of Account (Column A). In the blank cell in column A, row 3, 

type “JobCode.” Select Refresh.  

 

STOP HERE and check expected result!  
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PART 3: SELECT DIMENSION MEMBERS  

9. Select the POV dimension members. Click the drop down next to Years and select “…”  

 

10. The Member Selection Box Appears. 

A. Select Years in the right side of the member selection box.  

B. In the middle of the member selection box, click the left arrow to remove the top‐

level dimension member 

C. On the left side panel, check the box next to the 2021‐22 member. 

D. Click the right arrow in the middle of the member selection box. 

E. Once the member appears on the right side, click OK in the bottom right corner.  

F. Refresh the Ad Hoc Grid. 
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11. Repeat step 9 for each Dimension in the POV until you have all members shown below. 

Refresh the Ad Hoc Grid after selecting the members. When completed your Grid and 

POV toolbar will match the image below. 

‐ Scenario: Budget 

‐ Version: Working 

‐ Department: Total Department 

‐ Fund: All Funds 

‐ Grants: All Grants 

‐ Project: All Projects 

‐ Activity: All Activities 

‐ Position: Total Positions 

‐ Requests: Base 

‐ Employee: Total Employees 

 

12. Select the row and column dimension members. Click on the JobCode dimension cell in 

the row and then select Member Selection from the Planning Ad Hoc Ribbon.  

 

13. Remove JobCode from the right side of the panel. Click on the check next to the Total Job 

Codes member and add it to the right side of the member selector using the right arrow. 

Click OK.  

14. Refresh the Ad Hoc Grid.  
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15. Repeat steps 12‐14 for all row and column dimensions until your grid looks like the image 

below.   

A. Account: Total FTE (in the rows) 

B. Pay Element: FTE_PE 

C. Period: Sep 

16. Refresh your grid.  

*Note:  you  can  also  type  the member  name  into  the  cell,  but  you must  type  the  exact 

member name or alias. Refresh the Ad Hoc Grid after typing any member names or aliases.  

 

STOP HERE and check expected result! 
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PART 4: FINAL QUERY SET UP   

17. Click above the dimensions  in  the POV  toolbar and drag  the POV box above  the Excel 

Formula Bar. 

 

18. Use Excel Functionality to copy and paste the grid column C to the blank column to the 

right (column D). 

 

19. Manually update the following dimensions in the new column D: 

A. Pay Element: Total Pay Element 

B. Period: YearTotal 

20. Refresh the Ad Hoc Grid. 
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STOP HERE and check expected result! 
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TOPIC 3: EXERCISE 2 – AD HOC FUNCTIONS   

PART 1: PIVOT, ZOOM, AND KEEP ONLY FUNCTIONS 

1. Navigate to Planning Ad Hoc Ribbon.  

2. Click  on  Total  FTE  and  then  click  Pivot  in  the Menu  Bar.  Total  FTE  is  pivoted  to  the 

columns. 

 

 

3. Manually update the following dimension in the cell (C,1) 

A. Account: Total Expenses 

2. Refresh the Ad Hoc Grid. 

 
4. Click on Total Pay Element then click on Zoom In in the Menu Bar. The Pay Element 

dimension is zoomed to the next level down in the Hierarchy. 
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5. Zoom into both Total Salary (column D) and Total Other Compensation (column E) by 

repeating the same process as shown in step 4. (Click on the member, then click on 

Zoom In)  

 
6. Select the Total Job Codes cell in the first row. Click the Zoom In drop down on Planning 

Ad Hoc Ribbon and select Bottom Level to drill to the bottom of the Job Code 

Dimension. 
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7. Select any one Job Code (containing data) and click Keep Only in the Menu Bar. Only the 

selected Job Code appears on the rows. 

 

8. Navigate to Smart View Ribbon. Click Undo to undo the last Smart View action.  
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9. Click on Total Job Codes and select Keep Only in the Planning Ad Hoc Menu Bar. Total 

Job Codes appears in the row.  

 

STOP HERE and check expected result! 
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MODULE 8: COURSE SUMMARY 
 

COURSE CONTENT SUMMARY 

Congratulations on completing the Hyperion SmartView Training course! Users should now be 

able to:  

 Connect to Smart View  

 Set Up a Data Query  

 Use Smart View Ad Hoc Functions to Analyze Data  


