
Smart View Training



Smart View‐ Set up
The Smart View add on must be added by the Information Technology Department

Initial Set‐up in Microsoft Word
◦ Click Smart View tab on tools ribbon

• Click on Options



Smart View – Set up
• Select Advanced on the right side of the Options pop up window
• Under General, Shared connections URL, Enter the following URL: 
https://planning‐a418678.pbcs.us2.oraclecloud.com/workspace/ SmartViewProviders



Smart View – Set up
Next, select Data Options on the right side of the Options pop up

Enter a dash (‐) 
manually. 
Otherwise, cells 
with no amount in 
them will show 
“#Missing”

In OK box, click the drop 
down arrow and select 
“Save as Default 
Options”



Smart View – Login 
In Smart View tab
◦ Select Panel on the left side

◦ Smart View Home will then appear on the right side of the screen

◦ Click Shared Connections 



Smart View – Login 
Login screen will appear
◦ Use Oracle Cloud username and password to login



Smart View – Upload to Oracle Cloud
On the right side, use drop 
down menu to select EPM 
Cloud

• Drill down to 
Department to see 
forms available in 
each stage by 
clicking on the + 
next to each level

*The format for the forms is the same as Oracle Cloud*



Smart View – Upload to Oracle Cloud
Click on the current stage (2.0 and 4.0 are Department Involvement Stages)
◦ Then choose the form for that stage

◦ Changes are made in the yellow column only

Note: The Department 
and Fund can be 
changed in the drop 
down menus at the 
top of each form. 
Once the change is 
made, select the 
Refresh button. 



Smart View – Upload to Oracle Cloud
Next, enter the amount 
◦ The cells will turn a darker shade of yellow when a change is made

• Once changes are made to the amount, select “Submit Data” for the changes to upload into 
Oracle Cloud.

• The cells will turn back to a light yellow 
color once the upload is complete, the 
total will update and there may be a 
variance that is shown as well. To ensure 
upload was successful click on the 
“Refresh” button.



Smart View – Adding Accounting Lines
To add a new Object Account:
◦ Click on the Planning tab in the tools bar

◦ Click the drop down arrow next to Calculate
◦ Select Rules on Form

• The Business Rules window 
will appear

• Select Add_Row_Form



To delete a line item, delete the amount in the cell 
(to include 0)and click Submit Data.

Smart View – Adding Accounting Lines

Runtime Prompts will appear below
◦ Input Fund, Function, Department and 
Object Account for the line being added.
◦ Keep the “ ” (quotation) marks when inputting 

accounting data

• Then, select “Launch” 
• After launch is successful, close window
• Then select Refresh

• The new Line of Accounting will show 
on the form



Smart View – 4.3 Budget Requisition 
Input Form

Stage 4.0, to enter Budget Requests
◦ Drill down on the side panel to form 4.3 – Budget Requisition Input Form



Smart View – 4.3 Budget Requisition 
Input Form
Budget Requisition Form will appear
◦ On the tool bar, select Planning

◦ Select the drop down arrow next to Calculate
◦ Then, select Rules on Form



Smart View – 4.3 Budget Requisition 
Input Form
• Business Rules window will 
open
• Select Add_New_Requisition
under Runtime Prompts

• Input Fund, Function, 
Department, Accounts, Budget 
Request number keeping “ ” 
(quotation marks)
• For Budget Request number 

enter .1 for one time amounts 
and .2 for on going amounts

• Select Launch
• After launch is successful, 

select close
• Next, select Refresh, the new 
Budget Request Line will appear 
on the form



Smart View – 4.3 Budget Requisition 
Input Form
Once the Budget Request is showing
◦ Add Priority number under Req Priority
◦ Add Requested Amount
◦ Add brief description under Req Comment

To add the attachment select the cell 
under Requested Amount
◦ Then in the tool menu bar, select 
Planning, then the drop down by Cell 
Actions
◦ Select Attachment



Smart View – 4.3 Budget Requisition 
Input Form

Attachment pop up will appear
◦ Select the green + sign 

• Fill in a brief Description
• In the Reference block you 

will enter the file path name 
for the attachment

• Click the Save button, then 
close



Smart View – 4.3 Budget Requisition 
Input Form

To add Reference for attachment
◦ Go to attachment file

◦ Right click on the file and select properties

• Select General in the Properties pop up
• Look for Location
• Copy that information and paste it into the Reference cell of 

the attachment information in Smart View
• **The document name will have to be typed in after 

the file location path. Possibly a backslash (\) if one is 
not already there.



Smart View – 4.3 Budget Requisition 
Input Form

To verify that the attachment uploaded, there will be a red box around the 
Requested Amount cell
◦ If reference location is valid, attachment will open in a new window
◦ Close window and click “Submit Data” to submit Budget Request into Oracle Cloud

• Another way to ensure the request uploaded is by logging into Oracle 
Cloud and viewing the 4.3 – Budget Requisition Input Form
• A small paperclip will show in the top right corner for the Requested Amount cell 

• To delete the attachment, click on the red X in the 
Attachments pop up window



Smart View – Review Forms

Review Forms are available for 
each stage similar to viewing 
in Oracle Cloud.
◦ Click on the Review form
◦ All lines will be greyed out. 
Data cannot be modified in 
Review Forms.



Questions?


