
ReportWorks	
To IMPORT TEMPLATES FOR REPORT WORKS:    

Before importing ReportWorks templates, you must have at least one category set up for the import to 
work properly.  Click on the System link under Setup. 

 

Then click on the Report Categories link. 

 

 

Click on Add New Report Category, type the name of the category such as Demographics, and then click 
on the Submit button. 



 

To import the ReportWorks template, from the Start Page, click on the link for ReportWorks Developer 
under the Applications menu.  You must have been setup (have a user name and password) to use this 
application. 

 

   



Click on the Launch button.  For Mozilla Firefox users, select the open with option and click the OK 
button.  Once the application has been launched, a sign in screen will appear.  Enter your user name and 
password and click the OK button. 

 

   



Select the “Project based on a template.” 

 

   



Selecting Project from Template will give you the option for choosing a project.  Select any project and 
click on the Create button.  It does not matter which project is selected, you will not be using it.  This is 
just a way to get to the ReportWorks main page to import the template. 

 

   



Once you are in the ReportWorks main page, click on File and Import Project. 

 

 

Change the “Look In” location to the location of the saved template, select the template to import, and 
then click the Import button. 

 

   



Select the newly imported template by double clicking on the name. 

 

   



Once the template has been imported and selected, click on the Publish tab.  You must specify the 
Report Name, Report Description (Optional), Output Type, Application (PowerSchool), Category 
(Optional), schools, and security groups.  Click the Publish button to publish the report to PowerSchool. 
This makes the template/report available to be used within PowerSchool. 

 

 

Once the report has been published, your users can then print the report from PowerSchool by clicking 
the ReportWorks link under the Reports menu and select the newly imported report. 


