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Technischer Support - Kontaktinformationen

Wenn Sie technische Unterstiitzung fur dieses Produkt bendtigen, wenden Sie sich an
den Technischen Support unter http://www.ca.com/worldwide. Dort finden Sie eine
Liste mit Standorten und Telefonnummern sowie Informationen zu den Biirozeiten.



http://www.ca.com/worldwide/
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Kapitel 1: Einfuhrung

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

Uber dieses Handbuch (siehe Seite 9)
CA Clarity PPM-Training und Trainings-Tools (siehe Seite 9)
Schnelleinfiihrung in CA Clarity PPM (siehe Seite 10)

Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch enthalt grundlegende Informationen und Verfahren fir das Arbeiten
in CA Clarity PPM. Dieses Handbuch setzt voraus, dass der Leser ein CA Clarity PPM-
Benutzer ohne Administratoraufgaben ist, der tiber die Zugriffsrechte verfiigt, die zur
Ausfiihrung der Grundfunktionen erforderlich sind..

Die beschriebenen Vorgange sind fiir CA Clarity PPM ohne jegliche Benutzeranpassung
vorgesehen. Wenn Sie personliche Benutzeranpassungen vorgenommen haben, oder
wenn ein Administrator die Benutzeroberflache verandert hat, konnen die Vorgange
von dem, was sie sehen, abweichen.

CA Clarity PPM-Training und Trainings-Tools

Fiir Implementierungsteams bietet CA Technologies sowohl Schulungen mit Kursleiter
als auch Selbstlernkurse fiir CA Clarity PPM. Diese Schulungen sind dazu konzipiert,
Implementierungsteams beim Kennenlernen der Funktionalitdten von CA Clarity PPM zu
unterstitzen, damit sie bei der Einrichtung von CA Clarity PPM fundierte
Entscheidungen treffen konnen.

Als Schulung fiir Benutzer bietet CA Technologies die CA Productivity Accelerator-Losung
(CA PA) an. Sie konnen diese Losung verwenden, um benutzerdefinierte
Ausbildungsmaterialien zu erstellen und Simulationen und Bewertungen durchzufiihren.
Die benutzerdefinierten Ausbildungsmaterialien werden in Prasenzkursen und Online-
Simulationen eingesetzt. Ihre Benutzer kdnnen tber die Verknipfung "Mehr" auf der
Benutzersymbolleiste oder vom Lernverwaltungssystem (LMS) aus auf die
Praktiksimulationen und Bewertungen zugreifen. CA PA bietet standardisierte
Inhaltsmodule, die Sie in Ihrem CA PA-Editor entsprechend lhrer CA Clarity PPM-
Konfiguration andern kénnen. AuBerdem kénnen Sie organisatorische Prozesse und
Vorgehensweisen in die CA PA-LOsung integrieren.

CA Education bietet folgende Schulungslésungen an. Weitere Informationen zu
Schulungsangeboten und CA PA finden Sie unter http://ca.com/education.
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Schnelleinfihrung in CA Clarity PPM

Schnelleinfuhrung in CA Clarity PPM

Die folgende Abbildung zeigt die Standardstartseite fiir CA Clarity PPM und deren
Hauptkomponenten.. Die auf dieser Seite verfligbaren Komponenten und Funktionen
werden in den nachfolgenden Abschnitten beschrieben.

- p . Benutzer-
Clarity PPM

<~

Allgemein
Portlets Symbole
.
s

Ubersicht: Allgemein

Benachrichtigungen e Aktionen £t Bevorzugte Verkniipfun £

Aktionen 0 Anzeigen: Mir zugewiesene Aktionen Es stehen keine Elemente zur

Anderungsantrige 0 E= =ind keine Aktionen vorhanden, die angezeigt werden kinnen. Verfigung, die angezeigt werden

Anforderungen 0 kennen.

Berichte und Auftrige 0 Hey

Dizkussionen 0 Lieblingsfoto #

Dokumente 0 . . -

Eckalationen o Meine Projekte ﬁ Sie haben kein Foto ausgewahit.

Finanzen 0 E= =ind keine Elemente vorhanden, die angezeigt werden kinnen.

Probleme 0 o= ﬁ
X Heu Heu aus Vorlage

Projekte 1 Es =ind keine Links vorhanden.

Prozesse 0

Riziken 0

Worfille 0

Zeitformulare 0

Alle anzeigen
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SchnelleinfOhrung in CA Clarity PPM

Hauptmend

Bewegen Sie den Cursor (iber die folgenden Funktionen im Hauptmeni, um eine
Quickinfo liber die jeweilige Funktion zu sehen.

In der folgenden Liste werden die nummerierten Funktionen in der vorherigen
Abbildung erldutert:

1-Riickseite

Damit gelangen Sie zur vorherigen Seite zurlick. Die Seite, zu der Sie zuriickkehren,
basiert auf dem vorherigen Eintrag in der Liste "Zuletzt aufgerufene Seiten".

2-Zuletzt aufgerufene Seiten (Verlauf)

Enthadlt eine Dropdown-Liste mit den zuletzt angezeigten Seiten. Sie kdnnen in der
Liste eine Seite auswahlen, um zu dieser Seite zuriickzukehren. Eintrage werden
nicht zur Navigation zwischen Unterseiten erstellt, die zu einer bestimmten Instanz
gehoren. Wenn Sie beispielsweise zwischen den Unterseiten eines bestimmten
Projekts navigieren, werden die Unterseiten in der Liste "Zuletzt aufgerufene
Seiten" nicht aufgelistet.

3-Startseite, Verwaltungs- und Favoritenmenii

Ermoglichen die Navigation zu allen CA Clarity PPM-Seiten. Welche Meniis und
Optionen angezeigt werden kdnnen, hdangt von lhren Zugriffsrechten ab.

4-Aktualisieren
Aktualisiert die Daten auf einer Seite.
5-Startseite
Damit gelangen Sie zur Startseite.
6-Aktuelles Zeitformular
Damit gelangen Sie zu lhrem aktuell ge6ffneten Zeitformular.
7-Suchen
Offnet ein Suchfenster fiir CA Clarity PPM.
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Schnelleinfihrung in CA Clarity PPM

Benutzersymbolleiste

Die Benutzersymbolleiste wird immer im obersten Bereich der CA Clarity PPM-Seite
angezeigt.

2 nary Bell Abmelden

Verwenden Sie die Verknilipfungen auf der Symbolleiste, um auf die folgenden
Elemente zuzugreifen:

Abmelden

Meldet Sie ab, beendet die Sitzung, und prasentiert das Anmeldungsfenster.
Hilfe

Bietet Online-Hilfe fiir einzelne CA Clarity PPM-Seiten.
Info

Bietet Informationen liber die CA Clarity PPM-Version, den angemeldeten Benutzer
und Software von Drittanbietern.

Lernen (optional)

Prasentiert die CA PA-Schulungsmodule fiir Ihre Organisation. Wenn CA PA nicht fir
Ihre Organisation eingerichtet ist, wird die Verkniipfung nicht angezeigt.
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SchnelleinfOhrung in CA Clarity PPM

Seiten-Symbole

Die in der folgenden Abbildung angezeigten Symbole erlauben schnellen Zugriff auf
Funktionen, die Sie auf einer CA Clarity PPM-Seite benoétigen werden. Nicht alle Symbole
werden auf allen Seiten angezeigt. Wenn die Symbole nicht angezeigt werden, sind die
Funktionen, die sie darstellen, fur die jeweilige Seite nicht verfiigbar.

2 b RS

In Excel exportieren

Exportiert Informationen von einer Seite in ein Excel-Format. Wenn eine Seite keine
Portlets enthalt, wird das Symbol nicht angezeigt.

In PowerPoint exportieren

Exportiert Inhalt von einer Seite in ein PowerPoint-Format. Wenn eine Seite keine
Portlets enthalt, wird das Symbol nicht angezeigt.

Personlich anpassen

Damit kdnnen Sie eine Seite anpassen, indem Sie ein Portlet hinzuzufiigen oder
entfernen, einen Filter hinzufiigen oder entfernen oder das Layout von Portlets
andern.

Meine Registerkarten verwalten
Damit kdnnen Sie neue Registerkarten erstellen, Inhalt zu Registerkarten

hinzufligen und das Layout von Portlets auf Registerkarten andern.

Informationen dariiber, wie Sie die Symbole "Personlich anpassen" und "Meine
Registerkarten verwalten" verwenden kénnen, finden Sie im Handbuch zur persénlichen
Anpassung von CA Clarity PPM.
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Schnelleinfihrung in CA Clarity PPM

Seiten-Portlets - Ubersicht

Ein Portlet stellt einen Snapshot von bestimmten CA Clarity PPM-Daten bereit. Ein
Portlet kann eine Liste, ein Diagramm oder ein HTML-Ausschnitt sein. Sie kdnnen die
Daten auswahlen, die in einem Portlet angezeigt werden.
Die Seite "Ubersicht" umfasst die folgenden Portlets:
Aktionen

Zeigt eine Liste von Aktionen, die Ihnen zugewiesen sind.
Bevorzugte Verkniipfungen

Zeigt eine Liste von internen CA Clarity PPM-Verkniipfungen, die Sie gespeichert
haben.

Lieblingsfoto
Zeigt eine Liste lhrer Fotos.
Meine Projekte

Zeigt eine Liste von Projekten, die Sie ausgewahlt haben, um Uber dieses Portlet
schnell auf sie zugreifen zu kénnen.

Benachrichtigungen
Zeigt eine Liste von Benachrichtigungen, die lhnen zugesendet wurden.
Links

Zeigt eine Liste von externen Internet-Sites, die Sie gespeichert haben.
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Registerkartenmenus
Einige Seiten im Registerformat haben Menis auf den Registerkarten. Wenn Sie auf
einer Seite eine Registerkarte auswahlen und fir diese Registerkarte ein Menu

verfligbar ist, wird auf der Registerkarte ein Pfeil angezeigt.

Klicken Sie einmal auf die angezeigte Registerkarte, um das Men zu 6ffnen und die
MenUoptionen anzuzeigen.

Die folgende Abbildung zeigt das offene MenU der Registerkarte "Team".

Eigenschaften Team = Aufgaben Fi
. q Mitarheiter 5 5
Projekt: Library F ditarbeiter
Detail
Rollenkapazitit
. Teilnehmer
B Filter: Systemg __
Teinehmergruppen
Es sind keine Elemente|  Anforderungen ot weerden kin
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Kapitel 2: Erste Schritte

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

Startseite (Men) (siehe Seite 17)

Festlegen einer Startseite (siehe Seite 18)
Ihre Informationen anzeigen (siehe Seite 19)
Favoriten (siehe Seite 26)

Startseite (Meni)

Das Startment ist das Hauptmend fiir CA Clarity PPM-Benutzer. Die folgende Abbildung
zeigt das das eingeblendete Startmeni. Um das Menii zu 6ffnen und einzublenden,
bewegen Sie den Cursor (iber den Meniinamen.

Personlich Organisation IT-Dienstverwaliung Portfoliomanagement
Ubersicht Abteilungen Dienste Portfolios

Crganizer Wizzenshank Projekte

Dashboards Programme

Portlets Arvendundgen
Zeitfarmulare Lzzets

Berichte und Auftrage Produkte
Benutzereinstellungen Andere Aufgabe

Al=s Startseite einrichten Start=eite zuridcksetzen GAk‘tualisieren

Die Meniioptionen, die im Startmenii angezeigt werden, hangen von den lhnen erteilten
Rechten ab. Die MenUauswahl kann je nach Benutzer variieren.

Das Meni enthalt die folgenden Funktionen:

"Zuriick" und "Weiter"

Scrollt beim Anklicken nach rechts oder nach links. Wenn die Schaltflache "Nachste
Ansicht" aktiv (fett) ist, werden rechts neben dem Meni weitere Menis angezeigt.
Wenn die Schaltflache "Zuriick" aktiv ist, werden mehr Mens zur Linken angezeigt.
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Festlegen einer Startseite

Als Startseite festlegen.

Macht die aktuelle Seite zu Ihrer Startseite.
Startseite zuriicksetzen.

Setzt die Startseite zur standardméaRigen Startseite, der Ubersicht, zuriick.
Aktualisieren

Aktualisiert das Menii, um die neuesten Anderungen mit einzuschlieRen.

Festledgen einer Startseite

Die standardmaRige Startseite ist die Ubersicht. Sie kénnen jede beliebige Seite zur
Startseite machen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zu der Seite, die Sie zur neuen Startseite machen mochten.

2. Offnen Sie die Startseite und klicken Sie auf "Als Startseite festlegen" ganz unten im

Menu.

Um die Startseite zur Standard-Ubersicht zuriickzusetzen, 6ffnen Sie die Startseite und
klicken Sie unten im Menu auf "Startseite zuriicksetzen".
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Ihre Informationen anzeigen

Ihre Informationen anzeigen

Um Ihre CA Clarity PPM-Informationen anzuzeigen, 6ffnen Sie eine der folgenden
Seiten:

Ubersicht

Um diese Seite anzuzeigen, 6ffnen Sie das Startmeni und klicken unter "Personlich”
auf "Ubersicht".

Die "Ubersicht" ist die standardmiRige Startseite. Diese Seite enthilt Portlets, die
Ihre Aktionen und Benachrichtigungen auflisten. Diese Seite enthélt auch Portlets,
denen Sie Folgendes hinzufiigen kénnen:

m  Personliche Verknipfungen fir leichten Zugriff auf Projekte
m  Seiten in CA Clarity PPM

m  Externe Internet-Adressen

m Lieblingsfotos

Informationen dariiber, wie Sie lhre Portlets konfigurieren kénnen, finden Sie im
Handbuch zur persénlichen Anpassung von CA Clarity PPM.

Organizer

Um diese Seite anzuzeigen, 6ffnen Sie das Startment und klicken unter "Personlich"
auf "Organizer".

Diese Seite enthalt detaillierte Informationen lber lhre Aktionen, Aufgaben,
Prozesse und Benachrichtigungen.
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So verwalten Sie Ihre Zuweisungen

Als Anwendungsbenutzer verwenden Sie das Produkt, um lhre Zuweisungen zu
verwalten. Sie kénnen Aufgaben und Aktionen anzeigen und aktualisieren, um den
Status lhrer Zuweisungen auf dem aktuellen Stand zu halten.

Eine persénliche Aufgabe ist ein Arbeitselement, fiir das Sie Eintrdge in lhrem
Zeitformular vornehmen kdnnen und dessen Fortschritt Sie verfolgen kénnen.

Eine Aktion ist eine Aktivitat, bei der es sich um keine Aufgabe handelt und die Sie sich
selbst oder anderen zuweisen. Eine Aktion ist eine Zuweisung, mit der Sie eine Option
abhangig vom Status der Arbeit auswahlen. Durch Aktionen kdnnen Sie den Fortschritt
von Projekten verfolgen und sicherstellen, dass ein Projekt piinktlich und vollstandig
abgeschlossen wird.

Ein Prozess besteht aus einer Reihe von Aktionen (Schritten), die zu einem bestimmten
Abschluss fihren. Jeder Schritt besteht aus einer einzelnen Aktion, die den Prozess
weiter an den Abschluss anndhern soll. Der Abschluss eines Prozesses ist abhangig vom
Status der darin enthaltenen Schritte. Die Prozessinstanz endet, wenn der
abschlieRende Schritt beendet ist.

Sie kénnen auf den Seiten "Ubersicht" und "Organizer" auf Ihre Zuweisungen zugreifen.
Die Seite "Ubersicht" ist die standardmaRige Startseite, die konfigurierbare Portlets mit
Ihren Aktionen, Benachrichtigungen und Verkniipfungen enthalt. Die Seite "Organizer"
enthalt detaillierte Informationen iber Ihre Aktionen, Aufgaben, Prozesse und
Benachrichtigungen.

Hinweis: Informationen dariber, wie Sie Ihre Portlets konfigurieren kénnen, finden Sie
im Handbuch zur personlichen Anpassung von CA Clarity PPM.
Voraussetzungen:

m  Stellen Sie sicher, dass Sie auf die CA Clarity PPM-Benutzeroberflache zugreifen
kénnen.

m  Um auf die Seite "Organizer" zuzugreifen, stellen Sie sicher, dass Sie tGber das

globale Zugriffsrecht "Organizer — Zugriff" verfigen.

Der folgende Prozess beschreibt, wie ein Anwendungsbenutzer seine Zuweisungen
verwaltet:
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Ihre Informationen anzeigen

So verwalten Sie Ihre Zuweisungen

&] Voraussetzungen
iiherprifen
Anwendungs-
benutzer
v i 1
Aktionen Aufgaben Prozesse
Aktion
bearbeiten Aufgabe F'ruz_ess
bearbeiten anzeigen
Aktion
erstellen

Ihre Zuweisungen
sind aktualisiert

Um lhre Zuweisungen zu verwalten, folgen Sie diesen Schritten:

1. Bearbeiten Sie eine Aktion (siehe Seite 21).

Erstellen Sie eine Aktion (siehe Seite 22).

2
3. Bearbeiten Sie eine Aufgabe (siehe Seite 23).
4

Zeigen Sie einen initiierten oder verfiigbaren Prozess an (siehe Seite 25).

Eine Aktion bearbeiten.

Sie sind der Besitzer von Aktionen, die Sie erstellen. Als Besitzer kdnnen Sie die Aktion
andern oder I6schen. Sie kdnnen die Eigenschaften einer persénlichen Aktion, die Sie
erstellen, andern.

Hinweis: Fir eine Aktion, die Ihnen von einem anderen Benutzer zugewiesen wurde,
kénnen Sie nur den Status aktualisieren.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Persénlich" auf "Organizer".

2.  Um den Status einer Aktion zu aktualisieren, wahlen Sie den Status der Aktion aus,
und speichern Sie.

3. Klicken Sie auf den Namen der Aktion.
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Ihre Informationen anzeigen

4. Klicken Sie auf "Bearbeiten".
5. Bearbeiten Sie die Aktionsfelder, und klicken Sie auf "Speichern".

Die Anderungen der Aktion werden gespeichert.
Erstellen einer Aktion
Sie kdnnen sowohl personliche als auch projektbezogene Aktionen erstellen.

Hinweis: Weitere Informationen zu Verwaltungsaufgaben mit Projektbezug finden Sie
im Benutzerhandbuch zum Projektmanagement.
Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Persdnlich" auf "Organizer".
2. Klicken Sie auf "Neu".
3. Fullen Sie im Bereich "Allgemein" die folgenden Felder aus:
Betreff
Gibt den Namen dieser Aktion an.
Beschreibung
Beschreibt die Aktion.
Prioritat
Gibt die Prioritatsstufe der Aktion an.
Werte: Niedrig, Mittel, Hoch
Falligkeitsdatum

Gibt das Datum an, an dem die Aktion abgeschlossen sein soll. Bei Bedarf
wadhlen Sie auch die Uhrzeit (Stunden und Minuten) fiir die Falligkeit der Aktion
aus.

Wiederkehrend

Gibt an, ob die Aktion in regelmaRigen Abstdanden wiederholt wird. Wenn die
Aktion nur einmal ausgefiihrt werden soll, deaktivieren Sie dieses
Kontrollkastchen.

Haufigkeit
Gibt an, wie oft die Aktion wiederholt werden soll.

Beispiel: Geben Sie in diesem Feld "1" ein, um woéchentliche Statusberichte zu
erstellen.

Einheiten
Gibt den Zeitraum an, wahrend dessen eine Aktion wiederholt wird.

Werte: Tage, Wochen, Monate, Jahre
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Bis
Gibt das Datum an, an dem die Aktion zum letzten Mal wiederholt werden soll.
4. Fullen Sie im Bereich "Benachrichtigen" die folgenden Felder aus:
Verantwortliche benachrichtigen
Gibt an, ob eine Benachrichtigung gesendet wird.
Erinnerung senden

Gibt an, ob eine E-Mail-Nachricht an die zugewiesene(n) Ressource(n) gesendet
wird, wenn die Aktion fallig ist.

Zeit vor Erinnerung

Legt die Frist fest, mit der eine Erinnerung ausgelost wird, bevor ein Element
fallig wird. Sie kdnnen beispielsweise "15" eingeben und im Feld "Einheiten"
"Minuten" auswahlen.

Einheiten

Wenn das Kontrollkdstchen "Erinnerung senden" aktiviert ist, wird hier die
Zeiteinheit angegeben, die Sie fir die Erinnerungsmeldung verwenden
mdchten.

5. Geben Sie im Bereich "Verantwortliche" den Namen der Ressource ein, der die
Aktion zugewiesen werden soll, und speichern Sie.

Zuweisen zu
Gibt den Namen der Ressource an, die zur Aktion zugewiesen ist.

Standard: Die momentan angemeldete Ressource

Bearbeiten einer Aufgabe

Sie kdnnen eine personliche oder zugewiesene Aufgabe aktualisieren, um
sicherzustellen, dass die Aufgabeninformationen auf dem aktuellen Stand sind.
Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Persénlich" auf "Organizer".
Die Liste "Aktionen" wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf "Aufgaben".
Die Aufgabenliste wird gedffnet.

3. Klicken Sie eine Aufgabe, die Sie aktualisieren wollen.
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Die folgenden Aufgabeneigenschaften werden angezeigt. Sie kdnnen die
entsprechenden Felder nach Bedarf bearbeiten:

Aufgabe

Legt den Namen der Aufgabe fest. Der Wert fur das Feld wird vom Feld "Name"
auf der Seite "Aufgabeneigenschaften" abgeleitet. Auf Listenseiten und in
Portlets wird der Name der Aufgabe angezeigt. Sie knnen auf den Namen der
Aufgabe klicken, um die Seite "Aufgabeneigenschaften" zu 6ffnen.

Beschrdnkungen: 64 Zeichen
Erforderlich: Ja

Investition

Zeigt den Namen der Investition an. Der Wert fiir dieses Feld basiert auf dem
Feld "Projektname" auf der Seite "Projekteigenschaften". Klicken Sie auf diese
Verknipfung, um die Investition zu 6ffnen.

Anfang

Definiert das Datum, an dem die Aufgabenzuweisung flir eine Ressource
gestartet werden soll. Die Listenseiten oder Portlets zeigen das Anfangsdatum
an.

Standard: Anfangsdatum der Aufgabe.
Erforderlich: Ja

Hinweis: Geben Sie an, dass die Zuweisung am oder nach dem Anfangsdatum
fr die Aufgaben beginnen soll. Wenn fiir eine Zuweisung ein Ist-Aufwand
vorhanden ist, ist das Feld schreibgeschiitzt.

Ende

Definiert das Datum, an dem die Aufgabenzuweisung fiir eine Ressource
abgeschlossen sein soll. Die Listenseiten oder Portlets zeigen das
Abschlussdatum an.

Standard: Abschlussdatum der Aufgabe.
Erforderlich: Ja

Hinweis: Geben Sie die Zuweisung an, die an oder vor dem Abschlussdatum fiir
die Aufgaben enden soll.

Ist-Aufwand

Definiert die Gesamtanzahl an Arbeitseinheiten, die eine Ressource gearbeitet
und in der Aufgabenzuweisung verbucht hat.

Vorlaufiger Aufwand

Zeigt die Anzahl von Stunden an, die eine Ressource in einem vorgelegten, zu
verbuchenden Zeitformular eingegeben hat.
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4.

Restaufwand

Zeigt die geschatzte Anzahl an Stunden an, die zur Fertigstellung der Aufgabe
noch bendtigt werden. Sie kdnnen in die Zelle klicken, um sie zu bearbeiten.

Zuweisungsstatus

Zeigt den Status der Aufgabe an. Der Wert fiir dieses Feld stammt aus dem Feld
"Status" auf der Seite "Aufgabeneigenschaften".

Werte:
m  Nicht gestartet. Es wurde keine Zeit fiir die Aufgabe verbucht.

m  Gestartet. Der Status wird automatisch in "Gestartet" geandert, wenn die
Zeit fiir die Aufgabe verbucht wurde.

m  Abgeschlossen. Der Status wird automatisch in "Abgeschlossen" gedndert,
wenn fiir den Aufgaben-Restaufwand null Stunden angegeben sind und der
Aufgabenstatus in "Abgeschlossen" gedndert wurde.

Klicken Sie auf "Speichern".

Ihre Anderungen werden gespeichert.

Anzeiden eines initiierten oder verfigbaren Prozesses

Sie kdnnen eine Liste initiierter oder verfligbarer Prozesse ansehen und filtern. Mit
Listen kdnnen Sie die folgenden Aktionen durchfiihren:

Bei initiierten Prozessen kdnnen Sie den Status anzeigen oder auf eine
Prozessverkniipfung klicken, um die Schrittdetails anzuzeigen.

Flr verfligbare Prozesse kdnnen Sie einen Prozess starten oder auf eine
Prozessverkniipfung klicken, um seine Definition zu bearbeiten. Sie konnen auch
neue Prozesse erstellen.

Hinweis: Eine Liste aller verfligbaren globalen Prozesse kann nur von einem
Prozessadministrator aufgerufen werden.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

2.

Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Persdnlich" auf "Organizer".
Klicken Sie auf "Prozesse".
Erweitern Sie das Meni "Prozesse" und klicken Sie auf "Verflgbar" oder "Initiiert".

Es wird eine Listenseite mit initiierten oder verfligbaren Prozessen angezeigt.
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Benachrichtigundgen

Eine Benachrichtigung kann eine Warnung, eine E-Mail oder eine SMS sein, die Sie Gber
neue Aktivititen oder Anderungen in CA Clarity PPM informiert. Die Warnungen, die Sie
sehen konnen, beziehen sich auf Ihre zugewiesenen Aktionen oder uberfalligen
Zeitformulare.

Warnbenachrichtigungen werden an den folgenden Stellen angezeigt:

m  Ubersichtsseite im Benachrichtigungs-Portlet

m  Seite "Organizer" auf der Registerkarte "Benachrichtigungen".

Eine Aktion in der Liste "Benachrichtigungen" 6ffnen

Der folgende Abschnitt erklart, wie Sie eine Aktion von der Benachrichtigungsliste aus
offnen kénnen. Sie kdnnen Benachrichtigungen, die Sie nicht Ianger bendtigen, 16schen.
Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Persdnlich" auf "Organizer".

Die Seite "Aktionen" wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf "Benachrichtigungen".

Die Benachrichtigungsliste wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf die in der linken Nachrichtenspalte oder auf das Eigenschaftssymbol
neben der Warnmeldung.

Favoriten

Uber das Favoritenmenii kénnen Sie eine Verkniipfung zu einer beliebigen Seite als
Favorit flr leichteren Zugriff speichern. "Favoriten" ist ein persénliches Menii, das Sie
verwenden kénnen, um die Verknilipfungen zu speichern, die Sie jeden Tag verwenden.

Eine Seite als Favorit speichern

Sie kénnen jede beliebige Seite als Favorit speichern.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Seite, die Sie als Favorit speichern mochten.

2. Offnen Sie das Favoritenmenii, und klicken Sie auf "Aktuelles Element hinzufiigen".
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Seitenverknupfung zu Favoriten hinzufidgen

Gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Offnen Sie Favoriten, und klicken Sie auf "Konfigurieren".

Klicken Sie auf "Hinzufligen".

Die Seite "Erstellen" wird geoffnet.

Wahlen Sie "Verkniipfung mit Seite", und klicken Sie auf "Nachste Ansicht".
Die Seite "Menipunkteigenschaften" wird angezeigt.

Flllen Sie die folgenden Felder aus, und klicken Sie auf "Speichern":
Verkniipfungsname

Legt die Bezeichnung fiir die Seitenverkniipfung fest, die im Meni angezeigt
wird.

Beschreibung
Definiert den Zweck fiir die Bereichs- oder Seitenverkniipfung.
Seitenname

Gibt die Seite an, die angezeigt werden soll, wenn auf die Verknlpfung geklickt
wird.

Ubergeordneter Meniipunkt

Gibt den Menibereich an, in dem die Verkniipfung angezeigt wird.

Aktionsverknupfung zu Favoriten hinzufugen

Folgen Sie dieser Vorgehensweise, um dem Favoritenment eine Objektaktion
hinzuzufigen, die eine Aufgabe ausfihrt.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

2.

Offnen Sie Favoriten, und klicken Sie auf "Konfigurieren".

Klicken Sie auf "Hinzuflgen".

Die Seite "Erstellen" wird geoffnet.

Wahlen Sie "Verkniipfung mit Aktion", und klicken Sie auf "Nachste Ansicht".
Die Seite "Meniipunkteigenschaften" wird angezeigt.

Fillen Sie die folgenden Felder aus:

Verkniipfungsname

Definiert den Namen der Verknlpfung, durch die eine Aktion ausgefiihrt wird.
Dies ist die Bezeichnung fiir die Verknlipfung, die im Meni angezeigt wird.
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Beschreibung
Definiert den Zweck der Verknilpfung.
Aktionsname

Gibt die Aktion an, die eintritt, wenn auf die Verknipfung im Men geklickt
wird.

Ubergeordneter Meniipunkt
Gibt den Bereich an, in dem die Verknlipfung angezeigt wird.

5. Klicken Sie auf "Speichern und zuriickkehren".

Einen Favoriten-Menubereich hinzufugen.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie Favoriten, und klicken Sie auf "Konfigurieren".
2. Klicken Sie auf "Hinzufligen".
Die Seite "Erstellen" wird geoffnet.
3. Wahlen Sie "Bereich", und klicken Sie auf "Nachste Ansicht".
Die Seite "Meniipunkteigenschaften" wird angezeigt.
4. Fillen Sie die folgenden Felder aus:
Bereichsname
Gibt den Namen des Bereichs an.
Bereichs-ID
Legt die eindeutige Kennung des Bereichs fest.
Beschreibung
Definiert den Zweck fiir die Bereichs- oder Seitenverknipfung.

5. Klicken Sie auf "Speichern und zurtickkehren".

Menuibereiche neu anordnen

Verwenden Sie diese Methode, um Bereiche und Verknipfungen im Favoritenmeni neu
anzuordnen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie Favoriten, und klicken Sie auf "Konfigurieren".
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2. Klicken Sie auf "Neu anordnen".
Die Seite "Menilipunkte neu anordnen" wird gedffnet.

3. Wahlen Sie im Listenfeld "Menipunkte" einen Bereich aus, und verwenden Sie die
entsprechenden Pfeile, um den Bereich in eine neue Position zu verschieben.

4. Speichern Sie die Anderungen.

Hinweis: Wenn lhre Anderungen nicht im Menii angezeigt werden, klicken Sie auf die
Schaltflache "Aktualisieren".

Entfernen eines Menubereichs oder einer Menuverknupfung

Folgen Sie dieser Vorgehensweise, um einen Menibereich, eine Seitenverknlpfung
oder eine Aktionsverkniipfung zu entfernen. Sie konnen nur Bereiche und
Verknlpfungen entfernen, die Sie selbst erstellt haben. Sie kdnnen keine
standardmaRigen CA Clarity PPM-Bereiche und -Verknipfungen entfernen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie Favoriten, und klicken Sie auf "Konfigurieren".

2. Wahlen Sie das Kontrollkdstchen neben dem Bereich oder der Verkniipfung aus, die
Sie l6schen mdchten, und klicken Sie auf "Entfernen".

Die Seite "Loschen von Menipunkt bestatigen" wird geoffnet.

3. Klicken Sie auf "Ja".
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Kapitel 3: Grundlegendes zu Seiten und
Portlets

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

So arbeiten Sie mit Listen (siehe Seite 31)
Eine Seite als ein Popup-Fenster darstellen (siehe Seite 40)
Diagramme (siehe Seite 41)

So arbeiten Sie mit Listen

Als Anwendungsbenutzer verwenden Sie CA Clarity PPM, um mit Listen zu arbeiten, die
Bezug zu lhren Projekten haben. Listen kdnnen sehr lang sein. Sie kdnnen Listen filtern,
um nur explizit gewlinschte Elemente anzuzeigen, Listen sortieren, um die Elemente in
einer spezifischen Reihenfolge anzuzeigen, Listen bearbeiten, um Informationen zu
aktualisieren und zu korrigieren und Listen exportieren, um mit ihnen in Excel zu
arbeiten.

Kapitel 3: Grundlegendes zu Seiten und Portlets 31



So arbeiten Sie mit Listen

Der folgende Prozess beschreibt, wie ein Anwendungsbenutzer mit Listen und Filtern

arbeitet:
So arbeiten Sie mit Listen
Symbolleiste mit
Ressourcen- oder Listenoptionen
Projektmanager

v

Listen filtern Listen sortieren Listen bearbeiten

v

{Optional) Listen exportieren

Abgeschlossen

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Symbolleiste mit Listenoptionen (siehe Seite 33).

Filtern von Listen (siehe Seite 34).

Sortieren von Listen (siehe Seite 37).

2
3
4. Bearbeiten von Listen (siehe Seite 38).
5

Exportieren von Listen (siehe Seite 39).
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So arbeiten Sie mit Listen

Symbolleiste mit Listenoptionen

Die Symbolleiste "Optionen" wird im obersten Bereich von Listen angezeigt. Die
Symbolleistenoptionen helfen Ihnen dabei, die in Listen enthaltenen Informationen zu
verwalten.

m  Filteroption

m  Optionen - Meni (eingeblendet)

Die Symbolleistenoptionen lassen Sie Folgendes machen:

Filter

Lasst Sie die Liste mit Kriterien filtern, die Sie auswahlen. Sie kénnen den Filter per
Doppelklick auf der Symbolleiste ein- oder ausblenden, oder indem Sie auf das Plus-
bzw. Minussymbol (+ oder -) neben dem Filternamen klicken. Der sich in Gebrauch
befindliche Filter wird im Filterfeld aufgelistet. Um eine Liste von gespeicherten
Filtern zu sehen, klicken Sie auf die Nach-Unten-Taste. Weitere Informationen zu
Filtern finden Sie unter Filtern von Listen (siehe Seite 34).

Optionsmenii

Ermoglicht es Ihnen, auf Optionen zuzugreifen, die flr das angezeigte Portlet
relevant sind. Die Optionen, die angezeigt werden, kdnnen je nach Portlet variieren.
Die folgende Liste zeigt einige der Menioptionen an, die im Optionsmeni angezeigt
werden kénnen.

Konfigurieren
Sie haben folgende Mdoglichkeiten:
m Listen- und Filterfelder dndern.
m Listen- und Filterlayout dndern.
m Informationen in Spalten zusammenfassen
m  Optionen fir die Anzeige der Liste festlegen.
m Die Anzeigeneinstellungen fir ein Gantt-Diagramm definieren.

m Die Riickmeldeperioden-Einstellungen fiir einer zeitskalierten Wert
definieren.

Hinweis: Weitere Informationen zu Einstellungen fir Gantt-Diagramme
und zeitskalierte Werte finden Sie im Handbuch zur persénlichen
Anpassung von CA Clarity.

Kapitel 3: Grundlegendes zu Seiten und Portlets 33



So arbeiten Sie mit Listen

Filtern von Listen

Mehrfach sortieren

Ermdglicht Ihnen das Sortieren von Informationen in einer Liste unter
Verwendung mehrerer Spalten. Weitere Informationen zur Sortierung finden
Sie unter Sortieren von Listen (siehe Seite 37).

In Excel exportieren (Nur Daten)

Exportiert die Liste in Microsoft Excel. Diagramme sind in einem solchen Export
nicht enthalten. Weitere Informationen zum Export finden Sie unter
Exportieren von Listen (siehe Seite 39).

Hinweis: Einige Listen enthalten ein Konfigurations-Symbol in der Optionssymbolleiste.
Fir diese Listen konnen Sie Elemente aus der Liste auswahlen, damit sie in einem
separaten Pop-up-Fenster angezeigt werden, das iber dem Arbeitsbereich schwebt. Das
Pop-up-Fenster erfillt die gleiche Funktionalitat wie eine im Arbeitsbereich dargestellte
Seite.

Listen mit vielen Elementen kdnnen mehrere Seiten umfassen. Verwenden Sie die
Filterfelder, um die Liste nur nach denjenigen Elementen zu filtern, die Sie anzeigen
mochten.

Verwenden Sie das Symbol "Filter ein-/ausblenden" auf der Optionssymbolleiste, um
den Filter auszublenden oder anzuzeigen. Wenn eine Liste gefiltert wird, kdnnen Sie zur
Standardergebnisliste zuriickkehren und alle Elemente auf der Listenseite anzeigen.
Klicken Sie auf "Alle anzeigen" oder wahlen Sie "Systemstandardwert" aus der Drop-
down-Liste "Filter" aus.

Sie kdnnen einen Filter benennen und die Kriterien fiir zukiinftige Verwendungen
speichern. Greifen Sie Gber das Drop-down-Meni "Filter" auf gespeicherte Filter zu.

Hinweis: In Filterfeldern wird nicht zwischen GroR- und Kleinschreibung unterschieden.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Listenseite.

2. Klicken Sie auf das Symbol "Filter einblenden" oben in der Liste, falls der Filter nicht
geoffnet ist.

3. Geben Sie die Filterkriterien im Filterbereich der Seite ein, und klicken Sie auf "Filter
speichern".
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4. Geben Sie einen Namen fir den Filter ein.

5. Wahlen Sie "Standard" aus, um diesen Filter zum Standardfilter fiir diese Listenseite
zu machen.

6. Klicken Sie auf "Speichern und zurlickkehren".

Sie haben einen Filter erstellt, der in der Drop-down-Liste "Filter" verfligbar ist.
Hinweis: Wenn Sie einen Filter flir eine hierarchische Liste anwenden, werden die
erweiterten Elemente ausgeblendet. Die ausgefilterten Elemente umfassen ihre

Ubergeordneten Elemente bis hin zur hochsten Ebene. Sdmtliche Zeilen sind
ausgeblendet.

Einen Power-Filter erstellen

Ein Power-Filter ist ein benutzerdefinierter Filter, der eine Listenseite nach Kriterien
durchsucht, die Sie definieren. Verwenden Sie einen Power-Filter allein oder in
Verbindung mit anderen Filterfeldern auf der Listenseite. Fiir eine Listenseite kann nur
ein einziger Power-Filter erstellt werden.

Flr das Entwerfen und Erstellen eines Power-Filters verwenden Sie einen Ausdruck, der
Ublicherweise aus zwei Teilen besteht - einer links und einer rechts - die durch einen
Operator wie z. B. "=" unterteilt werden. Der Ausdruck, mit dem Sie nach allen aktiven
Projekten der Projektlistenseite suchen kénnen, wird im Textfeld "Ausdruck"
beispielsweise auf die folgende Weise angezeigt:

project.is active ==

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Beigeodffneter Listenseite den Filter einblenden.

2. Klicken Sie im Filterbereich auf die Verknipfung "Power-Filter erstellen".

3. Erstellen Sie den ersten Teil des Ausdrucks, indem Sie die folgenden Felder
ausfillen:

Hinweis: Die verfligbaren Felder sind von der angezeigten Seite abhangig.
Objekt

Gibt den Typ der zu filternden Objektaktion an. Die Seite wird aktualisiert.
Feld

Legt das Feld fest, das im Filterbereich angezeigt werden soll. Die Seite wird
aktualisiert.
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Wahlen Sie einen der folgenden Operatoren aus:

Hinweis: Die verfligbaren Operatoren sind von den Objekt- und Feldwerten
abhangig, die Sie fir den linken Teil des Ausdrucks verwendet haben.

m =
m =
n >
| >=
| <
| <=

Flllen Sie die folgenden Felder aus, um den rechten Teil des Ausdrucks zu erstellen:
Hinweis: Die verfligbaren Felder sind von der angezeigten Seite abhangig.
Konstante

Legt die Konstante fiir das Feld fest.

Werte: "Ja" oder "Nein"

Beispiel: Wahlen Sie das Feld "Aktiv" des Projektobjekts aus und verwenden Sie

den Operator "="; wahlen Sie dann "Ja" als Konstante aus. Diese Kombination
findet alle aktiven Projekte.

Objekt
Gibt den Typ der zu filternden Objektaktion an. Die Seite wird aktualisiert.
Feld

Legt das Feld fest, das im Filterbereich angezeigt werden soll. Die Seite wird
aktualisiert.

Klicken Sie auf "Hinzuftgen".

Der Ausdruck wird im Feld "Ausdruck" angezeigt.
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7.  Um eine Gleichung mit mehreren Klauseln zu erstellen, wahlen Sie einen Wert aus
dem folgenden Feld aus. Sie kdnnen z. B.einen Power-Filter mit mehreren Klauseln
erstellen, um alle Projekte anzuzeigen, die aktiv und einer bestimmten Abteilung
zugewiesen sind. Wenn Sie einen Wert aus diesem Feld auswahlen, erstellen Sie die
zusatzliche Klausel fur den Ausdruck und klicken Sie auf "Hinzufligen". Diese Aktion
héangt die Klausel an den Wert im Feld "Ausdruck" an.

And/Or

Legt den Gleichungstyp fest, den Sie fiir die zweite Halfte des Ausdrucks
verwenden mochten.

und
Definiert eine Gleichung mit mehreren Klauseln.
oder

Definiert eine Entweder/Oder-Gleichung.

8. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

m  Klicken Sie auf "Bewerten", um die Syntax des Ausdrucks auszuwerten. Wenn
die Syntax nicht zulassig ist, wird ilber dem Ausdruckstextfeld "UNGULTIG"
angezeigt.

m  Klicken Sie auf "Klammern hinzufiigen", um den Ausdruck zwischen Klammern
zu stellen.

m  Klicken Sie auf "Ausdruck negieren", um den Ausdruck zu negieren. Daflr wird
er zwischen Klammern gestellt und mit einem vorangestellten Ausrufezeichen
versehen.

m Klicken Sie auf "Leeren", um das Ausdruckstextfeld zu leeren.

9. Speichern Sie die Anderungen.

Der Power-Filter wird gespeichert. Der Name wird im Power-Filter-Feld des
Seitenfilters angezeigt.

Sortieren von Listen

Sie kénnen Listen nach Zeilen oder Spalten sortieren, um die Elemente in einer
gewiinschten Reihenfolge anzuzeigen. Sobald die Liste sortiert ist, kdnnen Sie die
Sortierung auf die standardmaRige Sortierreihenfolge zuriicksetzen. Sie kénnen
libergeordnete Listenelemente sortieren. Beim Sortieren der Liste (ibernehmen die
untergeordneten Objekte die Sortierkriterien fiir die libergeordneten Elemente.

Klicken Sie auf die Spalteniberschrift, um eine Spalte zu sortieren. Nachdem die Liste
sortiert wurde, wird in der Spalteniiberschrift ein Pfeil angezeigt. Klicken Sie erneut auf
die Uberschrift, um die Sortierreihenfolge umzukehren. Mit derselben Vorgangsweise
koénnen Sie die Liste nach jeder beliebigen Spalteniberschrift sortieren.
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Verwenden Sie die Option "Mehrfach sortieren", um die Reihenfolge von Spalten zu
andern, oder sortieren Sie nach mehreren Spalten, um lhr Seitenlayout zu andern.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie eine Listenseite.

2. Offnen Sie das Optionsmenii, indem Sie auf das Symbol in der Optionssymbolleiste
klicken, und wahlen Sie "Mehrfach sortieren" aus.

Die Seite "Nach mehreren Spalten sortieren" wird gedffnet.
3. Fullen Sie die folgenden Felder aus, und klicken Sie auf "Speichern":
Erstes Feld
Legt die Spalte fest, mit der die Reihenfolge beginnt.
Typ: Text
Zeigt Informationen in alphabetischer Reihenfolge an.
Typ: Zahlen
Zeigt Informationen in numerischer Reihenfolge an.
Zweites Feld
Legt die Spalte fest, die in der Sortierung die zweite Stelle einnimmt.
Drittes Feld
Legt die Spalte fest, die in der Sortierung die dritte Stelle einnimmt.
Viertes Feld
Legt die Spalte fest, die in der Sortierung die vierte Stelle einnimmt.

4. Geben Sie fir jede Auswabhl, die Sie im Feld "Spalte" treffen, die Sortierreihenfolge
an (auf- oder absteigend).

Sie haben eine Liste sortiert.

Bearbeiten von Listen

Wenn Sie in ein zu aktualisierendes Feld klicken, wird die ganze Liste in den
Bearbeitungsmodus versetzt. Verwenden Sie die Bearbeitungsfunktion, um Felder in
einer Liste zu aktualisieren und zu korrigieren. Im Bearbeitungsmodus kdnnen Sie auf
Verkniipfungen und Symbole in anderen Feldern klicken. Ein Flag wird im Feld
eingeblendet, um eine nicht gespeicherte Aktualisierung anzuzeigen. Driicken die Esc-
Taste lhrer Tastatur, um zum Anzeigemodus zuriickzukehren und nicht gespeicherte
Anderungen zu verwerfen.

Hinweis: Wenn das Feld bearbeitbar ist, wechselt das Feld in den Bearbeitungsmodus.
Wenn keine Aktion auftritt, kann das Feld nicht bearbeitet werden.
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Zusatzlich zu Bearbeitung kénnen Sie Elemente in Listen einfligen.

Hinweis: Wenn die Liste eine Spalte mit zeitskalierten Werten enthalt und Sie die
zeitskalierten Informationen bearbeiten méchten, miissen Sie Ihre Anderungen zuvor
speichern.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie eine Listenseite.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen oder klicken Sie auf eine beliebige Stelle in einer
Zeile, um darunter eine neue Zeile einzufiigen.

3. Klicken Sie auf "Neu".
4. Bearbeiten und speichern Sie Felder.
Die neue Zeile wird mit den aktualisierten Feldern eingefiigt.

Hinweis: Felder, die angezeigt werden, sind erforderlich.

Exportieren von Listen

Sie kdnnen die Informationen aus jedem Listen-Portlet exportieren, in dem das Symbol
"In Excel exportieren (Nur Daten)" in der Optionssymbolleiste sichtbar ist. Das
Exportieren in Excel ist besonders hilfreich, wenn die Liste mehrere Seiten einnimmt.
Um statistische Vorgdnge wie SUM und AVERAGE zu verwenden, exportieren Sie eine
Liste in das Excel-Format, und zeigen Sie sie in Excel an.

Hinweis: Wenn das Symbol "In Excel exportieren" nicht angezeigt wird, handelt es sich
um eine eingeschrankte Liste.

Die folgenden Regeln gelten, wenn Sie Information einer Liste exportieren:

m  Sie kdnnen nur einen aktiven Export auf einmal ausfiihren.

m  Wenn Sie Filterkriterien anwenden, werden nur die gefilterten Ergebnisse
exportiert.

m  Es werden nur Elemente der obersten Ebene exportiert.
m  Es werden nur Felder exportiert, die in der Liste angezeigt werden.

m  Es werden nur Elemente exportiert, die auf der Seite angezeigt werden. Wenn
mehrere Seiten vorhanden sind, exportieren Sie diese Seiten jeweils einzeln.

m  Fir Elemente, die Diagramme enthalten (einschlieBlich Gantt-Diagramme), kdnnen
Sie maximal 300 Elemente exportieren.

m  Sie kdnnen eine unbegrenzte Anzahl von Elementen ohne Diagramme exportieren.
Verwenden Sie die Option "In Excel exportieren (Nur Daten)", und lassen Sie das
Feld "Maximale Zeilenanzahl fiir den Export in Excel" leer.
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m  Die exportierten Informationen werden in Excel oder PowerPoint auf dieselbe
Weise wie in CA Clarity PPM dargestellt.

m  Gewisse CA Clarity PPM-Seiten, die Portlets enthalten, wie z. B. die Ubersichtsseite,
kénnen ebenfalls exportiert werden. Wenn Sie eine Seite mit Portlets exportieren
koénnen, ist die Exportoption verfligbar.

Wichtig! Erwarten Sie gewisse Anderungen in der Anzeige der Informationen in Excel,
wenn Sie CA Clarity PPM-Informationen zu Microsoft Excel exportieren.

Bevor Sie Informationen exportieren, vergewissern Sie sich, dass Sie die
zuriickgegebenen Ergebnisse exportieren und dass Sie keinerlei Paginierung angewandt
haben.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Seite, die die zu exportierenden Informationen enthilt, und klicken
Sie auf das Symbol "In Excel exportieren"

Die Seite zum Herunterladen von Dateien wird gedffnet.
2. Offnen Sie die Liste als Excel-Tabelle, oder speichern Sie sie lokal.

Sie haben eine Liste exportiert, um damit in Excel arbeiten zu kénnen.

Eine Seite als ein Popup-Fenster darstellen

Einige Listen zeigen ein Konfigurations-Symbol in der Optionssymbolleiste an. Fiir diese
Listen kénnen Sie Elemente aus der Liste auswahlen, damit sie in einem separaten
Popup-Fenster angezeigt werden, das liber dem Arbeitsbereich schwebt. Das Popup-
Fenster ist eine Moglichkeit visueller Gedachtnisstitze dafiir, wo Sie sich in der
Anwendung befinden. Das Popup-Fenster hat die gleiche Funktionalitdt wie eine im
Arbeitsbereich dargestellte Seite.

Hinweis: Wenn Sie ein Element auf einer Listenseite so definieren, dass es in einem
Popup-Fenster angezeigt wird, wird dies flr alle Listenelemente wirksam.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Seite, die Sie konfigurieren mochten.

Um zum Beispiel die Listenseite "Projekte" zu 6ffnen, 6ffnen Sie das Startmeni und
klicken Sie unter "Portfoliomanagement" auf "Projekte".

2. Offnen Sie das Optionsmenii, indem Sie auf das Symbol in der Optionssymbolleiste
klicken, und wahlen Sie "Konfigurieren" aus.

3. Offnen Sie das Menii "Listenspaltenbereich", und klicken Sie auf "Felder".
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Diagramme

Suchen Sie in der Spalte "Attribut" das Attribut "Name", und klicken Sie auf das
Symbol "Eigenschaften".

Waihlen Sie das Kontrollkdstchen "Als Popup 6ffnen" aus, und klicken Sie auf
"Speichern und zuriickkehren".

Klicken Sie auf "Zurtickkehren".

Die Popup-Einstellung ist abgeschlossen. Ein Element, auf das Sie in der Liste
klicken, wird in einem getrennten Popup-Fenster angezeigt.

Sie kdnnen komplexe Informationen mit dreidimensionalen und Animations-
Diagrammfunktionen grafisch darstellen. Sie haben folgende Maoglichkeiten:

Den Cursor Gber Datenpunkte bewegen, um zusétzliche Informationen zu
Dimensionswerten und -kennzahlen anzuzeigen.

Einen Drilldown durchfiihren, um Details zu einem Datenpunkt auf dem Diagramm
anzuzeigen.

Aus einem Kreis- oder Trichterdiagramm in Scheiben extrahieren, um
Informationen hervorzuheben.

Farben zuweisen und die Bezeichnungen der X- und der Y-Achse andern.

Sie kénnen Diagramme von jeder beliebigen Portlet-Seite aus, wie z. B. "Ubersicht" oder
"Dashboards", anzeigen. Sie konnen Diagramme durch das Personalisieren von Seiten
hinzuftuigen. AuRerdem kann lhr CA Clarity PPM-Administrator kann Diagramme mithilfe
von Studio hinzufiigen.

Weitere Informationen finden Sie im Handbuch zur persénlichen Anpassung von
CA Clarity PPM.

Weitere Informationen finden Sie im Studio-Entwickler-Handbuch.

Kapitel 3: Grundlegendes zu Seiten und Portlets 41



Diagramme

Festlegen von Diagrammoptionen

Die verfluigbaren Diagrammoptionen erlauben das Drucken, und Rotieren von
Diagrammen sowie das Extrahieren von Scheiben.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Diagramm, um die folgenden Optionen
festzulegen:
m  Drucken. Druckt das Diagramm aus.

m  Scheiben extrahieren. Extrahiert Scheiben von einem Kreis- oder Trichterdiagramm.
Dies ist die Standardeinstellung.

m 2 D-Ansicht. Stellt voriibergehend auf eine zweidimensionale Ansicht des
Diagramms um. Wenn Sie die Diagramm-Portlet-Seite verlassen und zuriickkehren,
ist die Diagrammansicht dreidimensional.

In der folgende Tabelle werden die Optionen beschrieben, die fir die einzelnen
Diagramme verfligbar sind.

Diagrammtyp 2 D-Ansicht Scheiben extrahieren Rotation
Flache Ja Nein Nein
Balkendiagramm Nein Nein Nein
Blasendiagramm Nein Nein Nein
Spalte Ja Nein Nein
Trichterdiagramm Ja Ja Nein
Linie Ja Nein Nein
Kreisdiagramm Ja Ja Ja
Streuungsdiagramm Ja Nein Nein
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Kapitel 4: Personliche Dashboards

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

Info zu persénlichen Dashboards (siehe Seite 43)
Anzeigen eines Dashboards (siehe Seite 44)
Exportieren eines Dashboards (siehe Seite 44)
Exportieren eines Portlets (siehe Seite 45)

Info zu personlichen Dashboards

Sie kdnnen personliche Dashboards erstellen, die bestimmte, von lhnen gewlinschte
Informationen anzeigen. Sie konnen zur Verwendung in einem personlichen Dashboard
benutzerdefinierte Portlets erstellen, oder, wenn Sie die entsprechenden Zugriffsrechte
haben, kdnnen Sie Standard-Portlets verwenden.

Weitere Informationen finden Sie im Handbuch zur persénlichen Anpassung von
CA Clarity PPM.

Sie kdnnen auch Dashboards anzeigen, die andere Benutzer mit lhnen geteilt haben.

Sie kdnnen die Inhalte eines Dashboards oder ein einzelnes im Dashboard angezeigtes
Portlet in Microsoft Excel oder PowerPoint exportieren. Die Optionen "In Excel
exportieren" und "In Powerpoint exportieren" lassen maximal 300 Datensatze zu. Fir
die Option "In Excel exportieren (Nur Daten)" gibt es keine Einschrankung der
exportierbaren Datensétze.

Hinweis: Sie konnen interaktive Portlets nicht exportieren. Diese Portlets sind HTML-
Portlets und kénnen nicht exportiert werden.

Sie kdnnen die exportierten Informationen fiir eine Seite anpassen. Diese Option ist
hilfreich, wenn Sie fiir eine Prasentation Informationen in PowerPoint exportieren. Sie
koénnen sich auch entschlieRen, jedes exportierte Portlet auf einer getrennten Seite zu
platzieren. Dadurch wird verhindert, dass alle Portlets auf einer einzigen Seite angezeigt
werden, wie das in einem Dashboard der Fall wére.
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Anzeigen eines Dashboards

Anzeigen eines Dashboards

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Persénlich" auf "Dashboards".

Die Seite mit der Dashboardliste wird angezeigt. Sie enthalt von Ihnen erstellte
und/oder mit anderen Benutzern gemeinsam verwendete Dashboards.

Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus, um ein Dashboard anzuzeigen:
m  Klicken Sie auf das Symbol neben einem Dashboard in der Liste.

m Klicken Sie auf den Namen eines Dashboards, um die Detailseite zu 6ffnen, und
wahlen Sie im Men "Aktionen" "Dashboard anzeigen" aus.

Exportieren eines Dashboards

Ein Dashboard kann von der Detailseite oder von einem angezeigten Dashboard aus
exportiert werden.

Wenn Sie ein Diagramm-Portlet exportieren, wird das Diagramm im Diagrammformat
von Microsoft Office angezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Persénlich" auf "Dashboards".
Die Listenseite wird angezeigt.

Klicken Sie auf den Namen des Dashboards, das Sie exportieren méchten.
Die Seite "Details" wird getffnet.

Aktivieren Sie im Feld "Export" die entsprechenden Kontrollkdstchen, um
festzulegen, auf welche Weise die Portlets in Excel oder PowerPoint angezeigt
werden sollen.

m  Umalle Portlets an ein einziges Blatt anzupassen, stellen Sie sicher, das beide
Kontrollkdstchen deaktiviert sind. Wenn Sie in PowerPoint exportieren und die
Anzahl der Portlets zu grof8 ist, um von PowerPoint angepasst zu werden,
werden manche Portlets moglicherweise abgeschnitten.

m  Umdie einzelnen Portlets in ihrer aktuellen DashboardgréRe jeweils in
separate Seiten zu exportieren, aktivieren Sie "Ein Portlet pro Folie/Formular".

m  Umdie einzelnen Portlets jeweils in separate Seiten zu exportieren und die
GroRe an die Seite anzupassen, aktivieren Sie "Ein Portlet pro Folie/Formular"
und "An Seite anpassen".
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4. Offnen Sie das Menii "Aktionen" und klicken Sie auf "In Excel exportieren” oder "In
Powerpoint exportieren".

Ein Dateidownload-Dialogfeld wird eingeblendet.

5. Klicken Sie auf "Offnen", um die Datei ungespeichert anzuzeigen. Klicken Sie auf
"Speichern", um die Datei zu speichern.

Exportieren eines Portlets

Sie miissen das Dashboard anzeigen, um ein einzelnes zu exportierendes Portlet
anzuzeigen. Manche Standardportlets haben Einschrankungen und kénnen nicht
exportiert werden. Wenn ein Portlet eingeschrankt ist, wird das Symbol Exportieren
nach nicht in der Optionssymbolleiste angezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Zeigen Sie das Dashboard an, um die einzelnen Portlets anzuzeigen.

2. Offnen Sie in dem Portlet, das Sie exportieren méchten, das Optionsmenii auf der
Portlet-Symbolleiste, und aktivieren Sie eine der folgenden Optionen:

m In Excel exportieren. Diese Option exportiert Informationen in Portlets,
einschlieBlich Diagramme.

m In Excel exportieren (Nur Daten). Diese Option exportiert die Informationen des
Portlets ohne Diagramme in Excel.

m In Powerpoint exportieren. Diese Optionen importiert Portletinformationen
einschlieBlich Diagramme in PowerPoint.

Ein Dateidownload-Dialogfeld wird eingeblendet.

3. Klicken Sie auf "Offnen", um die Datei ungespeichert anzuzeigen. Klicken Sie auf
"Speichern", um die Datei zu speichern.
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Kapitel 5: Anzeigen und Veroffentlichen
von Diskussionsthemen

Benutzer mit den entsprechenden Zugriffsrechten kdnnen von bestimmten Objekten
aus auf Diskussionen zugreifen. Die Diskussionsfunktion ermaoglicht die Veréffentlichung
von Diskussionsthemen und die Beantwortung von Themen und Mitteilungen.

Dieses Kapitel enthdlt folgende Themen:

Informationen zu Diskussionen (siehe Seite 47)

Eine Diskussionslistenseite 6ffnen (siehe Seite 48)

Ein neues Diskussionsthema erstellen (siehe Seite 49)

Eine Nachricht zu einem Diskussionsthema veroffentlichen (siehe Seite 49)
Eine Antwort auf eine Nachricht veréffentlichen (siehe Seite 51)

Einen Diskussions-Thread ein- oder ausblenden (siehe Seite 52)

Informationen zu Diskussionen

Die Diskussionsfunktion bietet einen gemeinsamen Ort fiir den Gedankenaustausch und
die Kommunikation zu Themen, die fir die teiinehmenden Ressourcen wichtig sind.
Diese Funktion steht an folgenden Stellen zur Verfliigung:

®  Projekte und Programme
m  Anforderungen
Weitere Informationen zum Managen von Ressourcen finden Sie im
Benutzerhandbuch fiir Ressourcenmanagement.
Erfordert bestimmte Zugriffsrechte, um Diskussionen von diesen Stellen zu verwenden.
Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch zum Projektmanagement.
Diskussionsterminologie
Im Folgenden werden die Standardbegriffe erlautert, die Ihnen bei der Nutzung der
Diskussionsfunktion begegnen:

Thema

In einer Diskussion wird die Gruppierung einer Nachricht auf oberster Ebene als
Thema bezeichnet. Themen bestehen aus einem Themennamen (Betreff) und
Teilnehmern. Jedes Thema kann aus einer beliebigen Anzahl von Threads bestehen.
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Eine Diskussionslistenseite 6ffnen

Thread

Ein Thread besteht aus einer Nachricht und einer beliebigen Anzahl von Antworten
darauf.

Meldung
Eine Nachricht ist der Gespréachsteil eines Thread.
Antwort

Eine Antwort ist eine Erwiderung auf eine Nachricht oder auf eine andere Antwort.

Eine Diskussionslistenseite offnen

Sie kdnnen die Liste von Diskussionsthemen fiir ein Programm oder ein Projekt 6ffnen.
Zugriff auf die Diskussionsliste fir ein Projekt oder Programm ist erforderlich, um sie zu
offnen und anzuzeigen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

m Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Portfoliomanagement" auf
"Programme".

m Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Portfoliomanagement" auf
"Projekte".

Die Listenseite wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf den Namen des Programms oder des Projekts.
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.
3. Klicken Sie auf "Zusammenarbeit".
4. Offnen Sie das Menii "Zusammenarbeit" und klicken Sie auf "Diskussionen".

5. Die Liste von Diskussionsthemen wird angezeigt.
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Ein neues Diskussionsthema erstellen

Ein neues Diskussionsthema erstellen

Nur Benutzer, die Zusammenarbeitsmanager sind, kénnen neue Diskussionsthemen
erstellen. StandardmaRig ist der Benutzer, der Projekte oder Programme erstellt, der
Zusammenarbeitsmanager. Es kdnnen aber zusatzliche Zusammenarbeitsmanager
definiert werden.

Sie kdnnen jedoch nicht das veroffentlichte Thema oder die veréffentlichte Nachricht
andern. Nur Ressourcen, die Zusammenarbeitsmanager fiir die angegebene Investition
sind, konnen Diskussionsthemen und -nachrichten I6schen.

Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch zum Projektmanagement.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Diskussionslistenseite fiir das Projekt oder Programm.
2. Klicken Sie auf "Neu".
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.
3. Fullen Sie die folgenden Felder aus, und klicken Sie auf "Speichern":
Themenname
Gibt den Namen des Themas an.
Zugriff

Gibt das fiir diese Diskussion erforderliche Zugriffsrecht an. Um allen Projekt-
bzw. Programmteilnehmern Diskussionszugriff zu gewahren, klicken Sie auf
"Alle Ressourcen/Gruppen".

Standard: Alle Ressourcen/Gruppen
Ausgewadhlte Ressourcen/Gruppen

Gibt die einzelnen Personen an, die an der Diskussion teilnehmen dirfen.

Eine Nachricht zu einem Diskussionsthema veroffentlichen

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Diskussionslistenseite fiir das Projekt oder Programm.
2. Klicken Sie auf den Namen des Themas, auf das Sie antworten mochten.

Die Seite "Nachrichten" wird angezeigt.
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Eine Nachricht zu einem Diskussionsthema veroffentlichen

3. Klicken Sie auf "Neu".
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.
4. Fillen Sie die folgenden Felder aus:
Betreff
Legt den Betreff der Nachricht fest.
Nachrichtentext
Legt den Text der Nachricht fest.
Zugriff
Definiert die Ressourcen, die Zugriff auf die Meldung haben.
Werte:

m  Alle Ressourcen/Gruppen. Wihlen Sie diese Option aus, um alle
Projektteilnehmer hinzuzufiigen.

m  Ausgewdhlte Ressourcen/Gruppen. Wahlen Sie diese Option aus, um
bestimmte Personen zu finden und der Diskussion hinzuzufugen.

Standard: Alle Ressourcen/Gruppen
Dokument anfiigen

Definiert den Pfad des Dokuments, das Sie an diese Nachricht anfligen
mochten.

Teilnehmer benachrichtigen

Gibt an, ob Diskussionsempfanger eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten
sollen, wenn eine neue Nachricht zu ihrer Uberpriifung eingegangen ist.

Standard: Ausgewahlt
5. Speichern Sie die Anderungen.

Die Nachricht wird in der Nachrichtenliste unter dem Themennamen angezeigt.
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Eine Antwort auf eine Nachricht verdffentlichen

Eine Antwort auf eine Nachricht veroffentlichen

Gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Offnen Sie die Diskussionslistenseite fiir das Projekt oder Programm.
Klicken Sie auf den Namen der zu beantwortenden Nachricht.
Die Antwortseite wird angezeigt.
Klicken Sie auf "Neu".
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.
Flllen Sie die folgenden Felder aus:
Betreff
Legt den Betreff der Nachricht fest.
Nachrichtentext
Legt den Text der Nachricht fest.
Dokument anfiigen

Definiert den Pfad des Dokuments, das Sie an diese Nachricht anfligen
mochten.

Teilnehmer benachrichtigen

Gibt an, ob Diskussionsempfanger eine E-Mail-Benachrichtigung erhalten
sollen, wenn eine neue Nachricht zu ihrer Uberpriifung eingegangen ist.

Standard: Ausgewahlt
Speichern Sie die Anderungen.

Die von lhnen erstellte Nachricht wird in der Antwortliste angezeigt. Klicken Sie auf
den Betreff der Nachricht, um sie zu 6ffnen und zu lesen.

Um zur urspriinglichen Meldung oder zur Themenliste zurlickzukehren, klicken Sie
auf die entsprechende Verkniipfung am Anfang der Liste.
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Einen Diskussions-Thread ein- oder ausblenden

Einen Diskussions-Thread ein- oder ausblenden

Sie kdnnen einen Thread erweitern, um alle Antworten auf eine Nachricht anzuzeigen,
und anschliefend wieder auf die Nachrichtenebene zuriickkehren.

Erweitern eines Threads

Wenn Sie einen Thread erweitern, konnen Sie die erweiterte Ansicht der ausgewahlten
Nachricht sehen. Wéhlen Sie zum Erweitern eines Threads die Nachricht oder Antwort
aus, deren Inhalt Sie sehen moéchten, und klicken Sie auf "Erweitern".

Ausblenden eines Threads

Wenn Sie einen Thread ausblenden, wird die Nachricht oder Antwort nur auf der

Themazeile angezeigt. Wahlen Sie zum Ausblenden eines Threads die Nachricht oder
Antwort aus, deren Inhalt Sie ausblenden moéchten, und klicken Sie auf "Ausblenden".
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Kapitel 6: Dokumente und Ordner

Sie kdnnen von zwei Repositorys aus auf lhre Dokumente zugreifen und diese
verwalten:

m  Die Wissensbank

m  Dokumentmanager

Dieses Kapitel enthdlt folgende Themen:

Dokument-Repository - Ubersicht (siehe Seite 53)
Ordner (siehe Seite 57)
Dokumente (siehe Seite 62)

Dokument-Repository - Ubersicht

lhr Administrator verwaltet die Wissensbank und den Dokumentmanager. Diese
Repositorys enthalten Dokumente liber Richtlinien oder Vorgédnge mit einem weiten
Interessentenkreis.

Sie kdnnen die Wissensbank zum Speichern und Abrufen lhrer generischen Dokumente
verwenden. Mit dem Dokumentmanager konnen Sie Folgendes tun:

m  Erstellen eines Repositorys fiir projektbezogene Formulare und Dokumente
m  Erstellen eines Repositorys flir programmbezogene Formulare und Dokumente

m  Hinzufligen von Dokumenten wie z. B. einen Lebenslauf oder ein
Anwendungsformular zum Profil einer Ressource

Obwohl die meisten Benutzer Zugriff auf diese Repositorys haben, kann die Art des
Zugriffs auf die darin gespeicherten Ordner und Dokumente variieren. Mit den
entsprechenden Berechtigungen kdnnen Benutzer neue Ordner anlegen, Dokumente in
diesen ablegen und sowohl Dokumente als auch Ordner bearbeiten. Bezliglich der
Zugriffsrechte bestehen zwischen den zwei Repositorys wichtige Unterschiede.

Kapitel 6: Dokumente und Ordner 53



Dokument-Repository - Ubersicht

Zugriffrechte fur die Wissensbank

Der Zugriff auf die Wissensbank und ihre Ordner und Dokumente wird auf folgenden
Ebenen geregelt:

m  Zugriffrechte auf Wissensbankebene

m  Berechtigungen auf Ordner- und Dokumentebene

Zum Verwalten oder Lesen von Inhalt in der Wissensbank kdnnen folgende
Zugriffsrechte erforderlich sein:

Wissensbank - Verwaltung

Erlaubt Ihnen den Zugriff auf alle Ordner und Dokumente in der Wissensbank. Nur
Benutzer mit dem Zugriffsrecht Wissensbank - Verwaltung kdnnen Ordner auf der
obersten Ebene des Ordnerbaums der Wissensbank anlegen. Benutzer mit dem
Recht "Wissensbank - Zugriff" und den entsprechenden Berechtigungen kénnen
diesen Ordnern Unterordner und Dokumente hinzufiigen.

Wissensbank - Zugriff

Erlaubt es lhnen, Dokumente und Ordner in der Wissensbank, auf die Sie Zugriff
haben, zu erstellen, zu bearbeiten und anzuzeigen. Erlaubt es lhnen, von lhnen
erstellte Ordner und hinzugefligte Dokumente zu l6schen.

Wissensbank - Alle anzeigen

Erlaubt es Ihnen, alle Dokumente in der Wissensbank anzuzeigen.

Wissensbank und Dokument-Manader-Berechtigungen

Der CA Clarity PPM-Administrator erteilt Wissensbank-Zugriffsrechte. Der Zugriff auf
Ordner und Dokumente wird von Fall zu Fall gewahrt. Wenn Sie einen Ordner oder ein
Dokument erstellen oder verwalten, identifizieren Sie die Benutzer, die auf den Ordner
oder das Dokument zugreifen miissen. Gewdhren Sie dann den Benutzern die Rechte,
die erforderlich sind, um den Ordner oder das Dokument zu lesen, zu bearbeiten oder
zu ldschen. Die Aktionen, die die Ressourcen in Bezug auf Ordner und Dokumente
vornehmen kénnen, richten sich nach deren Berechtigungsstufe.

Die folgende Tabelle beschreibt die Berechtigungen, die fir die Wissensbank oder den
Dokumentmanager notwendig sind.

Berechtigung

Beschreibung

Lesen

Sie kénnen Folgendes durchfiihren:
m  Offnen der aktuellen oder vorherigen Versionen eines Dokuments

m  Auschecken der aktuellen oder vorherigen Versionen eines Dokuments
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Dokument-Repository - Ubersicht

Berechtigung Beschreibung

Lese-/Schreibzugriff Sie kdnnen Folgendes durchfiihren:
m Offnen, Lesen, Kopieren und Verschieben von Dokumenten
m  Aus- oder Einchecken von Dokumenten
m  Anzeigen der Historie fir Einchecken/Auschecken
m  Anzeigen von Dokumentversionen
m  Anzeigen und Andern von Dokumenteigenschaften
m  Anzeigen und Andern von Dokumentberechtigungen
m  Anhdngen von Prozessen fiir Dokumente

m  Hinzufiigen neuer Ordner und Dokumente

Lesen/Schreiben/Léschen Sie verfugen Uber vollen Lese-/Schreibzugriff und sind zum Verschieben und
Loschen von Dokumenten und Ordnern berechtigt.

Allen Dokumentmanager-Teilnehmern wird automatisch die Leseberechtigung erteilt.
Der Projektmanager, der Programm-Manager, der Ressourcenmanager oder der
CA Clarity PPM-Administrator erteilt die anderen Berechtigungen.

Anzeigen der Wissensbank
Auf der Seite "Wissensbank" kénnen Sie die Ordner anzeigen, auf die Sie Zugriff haben.

Hinweis: Wenn die Verknipfung "Wissensbank" nicht vorhanden ist, haben Sie keinen

Zugriff auf die Wissensbank. Wenden Sie sich in diesem Falle an den zustdndigen

CA Clarity PPM-Administrator.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Organisation" auf "Wissensbank".
Die Seite Wissensbank wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf den Ordnernamen.

Dadurch wird der Ordnerbaum so erweitert, dass Sie die in dem Ordner
enthaltenen Unterordner und Dokumente sehen kdnnen.
Zugriff auf den Dokumentmanager

Die nachfolgenden Abschnitte zeigen, wie Dokumente, die mit einem bestimmten
Projekt, Programm oder Ressource zusammenhangen, angezeigt werden kdénnen.
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Dokument-Repository - Ubersicht

Projekt
Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie das Startment, und klicken Sie in "Portfoliomanagement" auf "Projekte".
Die Listenseite wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf den Namen des Projekts, um den Dokumentmanager anzuzeigen.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte "Zusammenarbeit".
Die "Dokumentmanager"-Seite fir dieses Projekt wird angezeigt.
Programm
Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie das Startmenii, und klicken Sie in "Portfoliomanagement" auf
"Programme".
Die Listenseite wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf den Namen des Programms, um den Dokumentmanager anzuzeigen.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte "Zusammenarbeit".
Die "Dokumentmanager"-Seite fur dieses Programm wird angezeigt.
Ressource

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Startmend, und klicken Sie in "Ressourcenmanagement" auf
"Ressourcen".

Die Listenseite wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Namen der Ressource, um entsprechende Dokumente
anzuzeigen.

3. Klicken Sie auf "Dokumentmanager".

Die Seite "Dokumentmanager" fur diese Ressource wird angezeigt.
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Ordner

Ordner

Ordner kénnen entweder nur Dateien enthalten oder als Ordner der obersten Ebene
untergeordnete Ordner enthalten. Sowohl Ordner auf der obersten Ebene als auch
Unterordner kénnen Dokumente enthalten.

Um die Liste von Ordneraktionen anzuzeigen, klicken Sie in einer "Wissensbank"- oder
"Dokumentmanager"-Seite auf ein Ordneraktionsmeni. lhre Zugriffsrechte und
Berechtigungen bestimmen die Aktionen, die angezeigt werden.

Das Menu "Aktionen" eines Ordners enthalt nur die Aktionen, fur die Sie die
entsprechenden Rechte haben.

Einen Ordner erstellen

Sie kénnen fur einen Ordner der obersten Ebene Unterordner erstellen, die ihrerseits
ebenfalls Unterordner enthalten kénnen. Wenn Sie einen Unterordner erstellen,
gewahrt die Anwendung den Ressourcen, die Sie auf der obersten Ebene ausgewahlt
haben, automatisch Lese-/Schreibzugriff fiir diesen Unterordner. Diese Ressourcen
werden "Teilnehmer" genannt. Sie kdnnen einzelne Ressourcen aus der vorhandenen
Teilnehmergruppe auswahlen und zusatzlichen Benutzern Zugriff gewdhren.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den "Dokumentmanager" fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Wabhlen Sie "Neuer Ordner" im Meni "Aktionen" des Ordners.
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.
3. Fullen Sie die folgenden Felder aus:
Ordnername
Legt den eindeutigen Namen fiir den Ordner fest.
Zugriff

Gibt die Ressourcen an, die Zugriff auf diesen Ordner haben. Wahlen Sie
weitere Ressourcen aus einer Liste mit Ressourcen aus, auf die Sie Zugriff
haben. Ferner kdnnen Sie eine vorhandene Ressource entfernen.

Ressourcen werden automatisch als Teilnehmer gruppiert. Sie kdnnen ihnen als
Gruppe Zugriff auf alle Unterordner gewahren.

Nichtteilnehmern Zugriff auf den Ordner erlauben

Gibt an, ob Benutzer, die dem Projekt nicht zugewiesen sind, Zugriff auf
Projektdokumente haben.

4. Klicken Sie auf "Speichern und zuriickkehren".
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Ordner

So fuden Sie einem Ordner ein Dokument hinzu

Sie kdnnen gleichzeitig ein Maximum von flinf Dateien einem Ordner hinzufiigen. Wenn
Sie Dateien aus einer Seite im Dokumentmanager hinzufiigen, kdnnen Sie im Menl
"Ordneraktionen" die Option "Dokumente hinzufiigen" auswahlen, um mehrere
Dokumente hinzuzuftigen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Wissensbank oder den "Dokumentmanager" fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

Offnen Sie das Menii "Aktionen" und klicken Sie im Ordner auf "Dokumente
hinzufligen".

Die Seite Dokumente hinzufligen wird angezeigt.
Bearbeiten Sie die folgenden Felder:
Dateien auswdhlen

Hier werden die Dateien angegeben, die zum Ordner hinzugefligt werden
sollen. Klicken Sie bei jedem Feld auf das Symbol "Durchsuchen", um eine Datei
anzuhdngen.

Beschrankungen: Fiinf Dateien gleichzeitig
Status

Gibt an, ob die Dokumente genehmigt, abgelehnt oder vorgelegt wurden.
Kategorie

Gibt die Dokumentenkategorie an. Sie kénnen z. B. "Vorschlag" aus der Drop-
down-Liste wahlen, wenn das Dokument einen Vorschlag enthilt.

Erstellungsdatum

Gibt das Datum an, an dem das Dokument erstellt wurde. Dies kann das
tatsachliche Erstellungsdatum oder das Datum des Hinzufligens der Datei zu
diesem Ordner sein.

Zugriff
Gibt die Art des Zugriffs auf diesen Ordner an.
Werte

— Alle Teilnehmer. Gibt an, dass alle Teilnehmer in der Gruppe Lese-
/Schreibzugriff auf diesen Ordner erhalten.

Teilnehmer auswahlen. Gibt an, dass einzelne Ressourcen aus der vorhandenen
Teilnehmergruppe stammen.

Standard: "Alle Teilnehmer" ausgewahlt.
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Nichtteilnehmern Zugriff auf den Ordner erlauben

Gibt an, ob Benutzer, die dem Projekt nicht zugewiesen sind, Zugriff auf
Projektdokumente haben.

Auschecken aktivieren

Gibt an, ob Ressourcen mit dem entsprechenden Zugriff die Datei auschecken
und bearbeiten kénnen.

Versionskontrolle aktivieren

Gibt an, ob Ressourcen mit dem entsprechenden Zugriff eine weitere Version
der Datei erstellen kdnnen.

Ressourcen/Gruppen benachrichtigen

Gibt an, ob Ressourcen mit Zugriff auf die Dateien eine Benachrichtigung
erhalten, wenn Dokumente hinzugefiigt werden.

Beschreibung

Beschreibt die Dateien.
Kommentare

Gibt Kommentare zu den Dateien an.
Klicken Sie auf "Hinzuftgen".

Die ausgewahlten Dokumente werden dem Ordner hinzugefiigt.
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Herunterladen von Dateien aus Ordnern

Verwenden Sie die Option "Alle herunterladen" oder "Inkrementelles Herunterladen",
um Dateien von einem ausgewdhlten Ordner zu einer lokalen ZIP-Datei
herunterzuladen. Die Abwesenheit dieser Optionen im Meni "Aktionen" bedeutet, dass
Sie nicht die erforderlichen Berechtigungen haben, die Aktion auszufiihren.

Sie kénnen herunterladen:

m  Alle Dateien und Unterordner eines ausgewdhlten Ordners

m  Eine Teilmenge von Dateien vom ausgewdhlten Ordner. Die Teilmenge schlief3t die
Dateien ein, die sich seit dem letzten Download gedndert haben, sowie diejenigen,
die Sie noch nicht heruntergeladen hatten.

Der Name der ZIP-Datei ist standardmaRig der Name des Ordners. Sie kdnnen den Ort
auswahlen, an den die Datei heruntergeladen werden soll. Wenn Sie Dateien von einem
Ordner herunterladen, wird die Dateistruktur in der gespeicherten ZIP-Datei nicht
beibehalten.

Wichtig! Aktivieren Sie die Einstellung "Dokument herunterladen", bevor Sie beginnen,
Dateien herunterzuladen.

Weitere Informationen finden Sie im Administrationshandbuch.
Herunterladen von allen Dateien

Verwenden Sie die folgende Methode, um alle ausgewdhlten Dateien einschlief3lich der
Dateien in Unterordnern herunterzuladen.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2.  Wahlen Sie "Alle herunterladen" im Meni "Aktionen" des Ordners.
Das Fenster Dateidownload wird geoffnet.

Falls die GréRe das vom Administrator festgelegte Maximum fiir Downloads
liberschreitet, laden Sie eine Teilmenge von Dateien aus dem Ordner herunter.

3. Klicken Sie auf "Speichern", um die ZIP-Datei an einem Speicherort auf Ihrem
Computer zu speichern.

Das Dialogfeld "Speichern unter" wird geoffnet.
4. Waihlen Sie den Speicherort aus, und klicken Sie auf "Speichern".

Die ZIP-Datei wird an dem angegebenen Speicherort auf Ihrem Computer
gespeichert.
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Inkrementelles Herunterladen von Dateien

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie nur einen Teil der Dateien eines ausgewahlten
Ordners herunterladen mochten. Die ZIP-Datei schlie8t nur Dateien ein, die sich seit
dem letzten Download geandert haben, sowie diejenigen, die Sie noch nicht
heruntergeladen hatten.

Die Dateistruktur wird in der gespeicherten ZIP-Datei nicht beibehalten.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

Offnen Sie das Menii "Ordneraktionen", und klicken Sie auf "Inkrementelles
Herunterladen".

Das Fenster Dateidownload wird gedffnet.

Falls die GréRe das vom Administrator festgelegte Maximum fiir das Herunterladen
von Dokumenten lberschreitet, laden Sie eine Datei nach der anderen herunter.

Speichern Sie, um die ZIP-Datei an einem Speicherort auf Ihrem Computer zu
speichern.

Das Dialogfeld "Speichern unter" wird geoffnet.
Wahlen Sie den Speicherort aus, und klicken Sie auf "Speichern".

Die ZIP-Datei wird an dem angegebenen Speicherort auf lhrem Computer
gespeichert.

Ordnereigenschaften bearbeiten

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Wissensbank oder den "Dokumentmanager" fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

Wahlen Sie "Eigenschaften" im Meni "Aktionen" des zu bearbeitenden Ordners
aus.

Bearbeiten Sie folgende Felder, und speichern Sie:
Ordnername

Hier wird der eindeutige Name des Ordners angegeben.
Besitzer

Gibt den Besitzer des Ordners an.
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Zugriff
Gibt die Zugriffsstufe fur den Ordner an.
Optionen:

m Alle Teilnehmer. Gibt an, ob die Teilnehmergruppe Lese-/Schreibzugriff
erhalt, wenn der Ordner der obersten Ebene fir diesen Unterordner
erstellt wird.

m Teilnehmer auswahlen. Gibt an, dass einzelne Ressourcen aus der
vorhandenen Teilnehmergruppe ausgewahlt werden sollen.

Ordnerberechtigungen bearbeiten

Wenn Sie einem Ordner Ressourcen hinzufiigen, werden diese automatisch der Gruppe
der Teilnehmer hinzugefligt und erhalten Lese- und Schreibrechte fiir den Ordner. Der
Benutzer, der den Ordner erstellt, erhdlt automatisch die Berechtigung zum Lesen,
Schreiben und Loschen fiir den Ordner. Sie kdnnen die Berechtigungen jederzeit dndern.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Dokumente

Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

Offnen Sie das Menii "Aktionen", und klicken Sie auf "Berechtigungen".
Die Seite "Berechtigungen" wird gedffnet.

Wahlen Sie die Berechtigungen aus, die Sie den Ressourcen jeweils zuordnen
mochten.

Um es einer Ressource zu ermdoglichen, die Rechte Giber Dokumente und
Unterordner im aktuellen Ordner auf eine andere Ressource zu ibertragen, wahlen
Sie "Berechtigungseinstellungen an untergeordnete Objekte weitergeben" aus.

Speichern Sie die Anderungen.

Sie kdnnen ein Dokument auschecken, um es zu bearbeiten; ferner kdnnen Sie es
ausschlieBlich zur Anzeige im schreibgeschitzten Modus 6ffnen.

Wihlen Sie zum Lesen eines Dokuments die Option "Offnen" im Menii "Aktionen" des
Dokuments, und klicken Sie auf "Offnen", wenn Sie im Dateidownload-Fenster dazu
aufgefordert werden. Diese Option gewahrt lhnen nur schreibgeschitzten Zugriff auf
das Dokument.
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Dokumente

Wihlen Sie zum Speichern eines Dokuments die Option "Offnen" im Menii "Aktionen"
des Dokuments, und klicken Sie auf "Speichern", wenn Sie im Dateidownload-Fenster
dazu aufgefordert werden.

Diese Option gewahrt Ihnen nur schreibgeschitzten Zugriff auf das Dokument. Das
Offnen des Dokuments in schreibgeschiitztem Modus schrinkt Ihre Zugriffsrechte ein.
Um das Dokument zu bearbeiten und es wieder in der Anwendung zu speichern,
checken Sie das Dokument aus.

Auschecken von Dokumenten

Auschecken

Zum Bearbeiten eines Dokuments muissen Sie dieses zunachst aus einem Ordner
auschecken. Nach der Bearbeitung konnen Sie es wieder einchecken. Wenn die
Dokumentversionskontrolle aktiviert ist, wird automatisch eine neue Dokumentversion
erstellt.

Andere Benutzer konnen ein ausgechecktes Dokument nicht bearbeiten, bis Sie es
wieder einchecken. Aktivieren Sie das Dokument fiirs Auschecken, bevor Sie fortfahren.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentment( "Aktionen" auf
"Auschecken".

Das Dateidownload-Fenster wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf "Speichern", um das Dokument auf lhrem lokalen Rechner zu
speichern, und wahlen Sie den Speicherort fiir die Datei aus.

4. Klicken Sie auf "OK".

Auschecken rickgangig machen

Nur die Ressource, die das Dokument ausgecheckt hat, kann den Vorgang des
Auscheckens riickgangig machen. Das Ausfiihren dieser Aktion entsperrt das Dokument
und erlaubt anderen, das Dokument auszuchecken.

Wahlen Sie "Auschecken riickgangig" im Meni "Aktionen" des Dokuments, um den
Auscheckstatus des Dokuments riickgéngig zu machen.
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Einchecken

Klicken Sie auf "Einchecken" im Meni "Aktionen" des Dokuments, und suchen Sie nach
der aktualisierten Kopie an dem Speicherort, den Sie ausgewahlt haben, als Sie das
Dokument auscheckten.

Dokumentvorlage kopieren

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

Suchen Sie das Dokument, das Sie in einen anderen Ordner kopieren méchten, und
klicken Sie im Men( "Aktionen" des Dokuments auf "Kopieren".

Es erscheint eine Seite fir das Auswahlen des Zielordners.
Wahlen Sie im Bereich "Ablage wahlen" den Zielordner aus.

Wabhlen Sie fiir Benutzer mit Zugriff auf das Dokument, die tiber die Kopieraktion
benachrichtigt werden sollen, das Kontrollkdstchen "Ressourcen/Gruppen
benachrichtigen" an.

Klicken Sie auf "Kopieren".

Dokumenteigenschaften bearbeiten

Die Ressource, die das Dokument hinzugefiigt hat, kann die Dokumenteigenschaften
andern.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentmeni "Aktionen" auf
"Eigenschaften".

Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.

Bearbeiten Sie verfligbaren Felder, und klicken Sie auf "Speichern".
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Dokumentberechtigungen bearbeiten

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentmeni "Aktionen" auf
"Berechtigungen".

Die Seite "Berechtigungen" wird gedffnet.
3. Wahlen Sie die Berechtigung aus, die Sie einer Ressource zuordnen méchten.
Werte: Lesen, Lese-/Schreibzugriff, Lesen/Schreiben/Léschen.

4. Speichern Sie die Anderungen.

Uberpriifen des Dokumentverlaufs

Auf der Seite Dokumentverlauf werden die Namen der Ressourcen, die auf das
Dokument zugegriffen haben, sowie das Datum und die Uhrzeit ihres letzten Zugriffs
angezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentmeni "Aktionen" auf
"Verlauf".

Die Seite "Verlauf" wird gedffnet.

3. Klicken Sie abschlieRend auf "Zurickkehren".

Ein Dokument in einen anderen Ordner verschieben

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentment "Aktionen" auf
"Verschieben".

Es erscheint eine Seite fur das Auswéahlen des Zielordners.
3. Wahlen Sie den Ordner aus, in den Sie das Dokument verschieben méchten.

4. Klicken Sie auf "Verschieben".
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Arbeiten mit Dokumentversionen

Verwenden Sie die Versionskontrolle fiir Dokumente, um bei jedem Einchecken des
Dokuments eine eigene Version davon zu speichern. Um Dokumentversionskontrolle zu
verwenden, aktivieren Sie das Dokument fiir Versionskontrolle.

Offnen vorheriger Dokumentversionen

Eine frihere Dokumentversion kann nicht gedndert, sondern nur gedffnet und angezeigt
werden.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentmenti "Aktionen" auf
"Versionen".

Die Seite Dokumentversionen wird gedffnet; hier sind alle Versionen des
Dokuments aufgelistet.

3. Offnen Sie das Menii "Aktionen" fir Dokumentversionen, und klicken Sie auf
"Offnen".

Das Dateidownload-Fenster wird ge6ffnet.

4. Klicken Sie auf "Offnen".
Kopieren einer Dokumentversion in einen anderen Ordner

Sie kénnen eine bestimmte Version eines Dokuments in einen anderen Ordner kopieren.
Wenn Sie dies machen, missen Sie nach dem Kopieren die Dokumentberechtigungen
Uberprifen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentmeni "Aktionen" auf
"Versionen".

Die Seite Dokumentversionen wird geoffnet; hier sind alle Versionen des
Dokuments aufgelistet.

3. Offnen Sie das Menii "Aktionen" fur Dokumentversionen, und klicken Sie auf
"Kopieren".

Die Seite "Dokument kopieren" wird angezeigt.

4. Wahlen Sie den Ordner aus, in den Sie das ausgewahlte Dokument kopieren
mochten, und klicken Sie auf "Kopieren".

66 Benutzerhandbuch mit grundlegenden Informationen



Dokumente

Arbeiten mit Dokumentprozessen

Falls der CA Clarity PPM-Administrator dokumentbezogene Prozesse erstellt hat,
werden diese auf der Seite Verfiigbare Prozesse angezeigt. Dokumentprozesse sind sehr
natzlich, wenn ein Dokument einen Genehmigungsprozess durchlaufen muss. Dies liegt
daran, dass ein Dokumentprozess mit jedem verbundenen Projekt oder Programm
verkniipft werden kann. So kénnen Sie Benachrichtigungen und Aktionen aus dem
Dokumentprozess an die Projektrollen und -ressourcen senden.

Hinweis: Weitere Informationen finden Sie im Administrationshandbuch.

Die initiierte Dokumentseite "Prozesse" listet Dokumente in Bearbeitung oder
abgeschlossene Prozesse auf. Um die Seite anzuzeigen, 6ffnen Sie die Wissensbank und
klicken im Dokumentmeni "Aktionen" auf "Prozesse".

Die Schritte zum Starten, Anhalten und Loschen von Dokumentprozessen von einer
Dokumentmanager-Seite dhneln der in diesem Abschnitt beschriebenen
Vorgehensweise.

Starten eines Dokumentprozesses

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentmeni "Aktionen" auf
"Prozesse".

Eine Liste der initiierten Prozesse wird angezeigt.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte "Verfugbar".
Die Listenseite wird angezeigt.

4. Wahlen Sie den Prozess aus, den Sie starten méchten, und klicken Sie auf Starten.

Abbrechen eines Dokumentprozesses

Die initiierte Dokumentseite "Prozesse" listet Dokumente in Bearbeitung oder
abgeschlossene Prozesse auf. Wenn Sie einen Dokumentenprozess anhalten mochten,
wahlen Sie den entsprechenden Prozess aus, und klicken auf "Prozess abbrechen". Die
Anwendung stoppt den Prozess.
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Léschen eines Prozesses

Sie kdnnen abgeschlossene oder abgebrochene Prozesse I6schen, nicht aber Prozesse,
die gerade ausgefiihrt werden.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Wissensbank oder den Dokumentmanager fiir ein bestimmtes
Programm, Projekt oder Ressource.

2. Suchen Sie das Dokument, und klicken Sie im Dokumentmeni "Aktionen" auf
"Prozesse".

Eine Liste der initiierten Prozesse wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte "Verfugbar".
Eine Liste der verfligbaren Prozesse wird angezeigt.

4. Waibhlen Sie den gewiinschten Prozess aus, und klicken Sie auf "Léschen".
Die Seite "Loschen von Prozessinstanz bestatigen" wird angezeigt.

5. Klicken Sie zur Bestatigung des Léschvorgangs auf "Ja".
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Kapitel 7: Globale Suchfunktion

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

Uber die globale Suchfunktion (siehe Seite 69)

So fuhren Sie eine Basissuche durch: (siehe Seite 70)

So fuhren Sie eine erweiterte Suche durch: (siehe Seite 70)
Globale Suchmethoden (siehe Seite 72)

Uber die globale Suchfunktion

Die globale Suchfunktion wird auf der globalen Symbolleiste angezeigt. Verwenden Sie
das globale Suchfeld, um eine einfache globale Suche nach bestimmten Dokumenten
und Formularen auszufiihren. Verwenden Sie die Verkniipfung "Erweitert", um eine
erweiterte Suche auszufiihren und zusatzliche Suchkriterien festzulegen, um lhre
Suchergebnisse zu verfeinern.

Sie kdnnen jederzeit nach in der Anwendung gespeicherten Informationen suchen. Es
vergehen allerdings standardmaRig finf Minuten, bevor nach neuen Informationen
gesucht werden kann. Die Zeitspanne wird festgelegt und kann von lhrem Administrator
gedndert werden.

Weitere Informationen finden Sie im Administrationshandbuch.
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So fuhren Sie eine Basissuche durch:

Um eine Basissuche durchzufiihren, klicken Sie auf das Symbol "Suchen" und geben
einen Suchbegriff, ganz oder teilweise, ein; klicken Sie anschlieRend auf "Suchen". Die
Seite "Suchergebnisse" wird angezeigt: eine Liste aller Elemente, die mit den
angegebenen Kriterien Gbereinstimmen. In den Suchergebnissen werden nur die
Eintrage angezeigt, fur die Sie zur Ansicht berechtigt sind.

Beachten Sie folgende Richtlinien fiir die Eingabe von Suchbegriffen:

m  Die Eingabe von Platzhalterzeichen ist nicht erforderlich. Geben Sie einfach einen
Teil des Suchbegriffs ein, ohne einen Platzhalter (*) anzuhdngen. Bei der Basissuche
wird nicht zwischen GroR- und Kleinbuchstaben unterschieden. Beispiel: "Orange",
"orange" und "ORANGE" fiihren zu denselben Suchergebnissen.

m  Wenn Sie den Suchbegriff Liste Ressourcenprofile ohne Anfiihrungszeichen
eingeben, sucht die Anwendung nach Eintragen, die jedes dieser Worter in
beliebiger Reihenfolge enthalten. Wenn Sie den Suchtext jedoch in
Anfiihrungszeichen setzen ("Liste Ressourcenprofile"), werden nur Eintrage mit
genau dieser Zeichenfolge als Ergebnisse angezeigt.

m  Die folgenden Zeichen sind bei der Basissuche nicht zulassig:

@=[1{}<>

So fuhren Sie eine erweiterte Suche durch:

Auf der Seite Erweiterte Suche konnen Sie lhre Suchergebnisse durch Eingabe weiterer
Kriterien verfeinern.

Verwenden Sie die Felder und Optionen dieser Seite, um die Suche einzugrenzen. Sie
kénnen nach einem oder einer beliebigen Kombination der Kriterien suchen. In den
Suchergebnissen werden nur die Eintrdge angezeigt, fir die Sie zur Ansicht oder
Bearbeitung berechtigt sind.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im globalen Meni auf das Symbol "Suchen", klicken Sie dann auf die
Verknlpfung "Erweitert".

Die Seite Erweiterte Suche wird angezeigt.
2. Geben Sie im Bereich "Allgemein" Folgendes ein:
Text

Hier wird der zu suchende Text eingegeben. Sie konnen ein Sternsymbol (*) als
Platzhalter am Ende des Texts eingeben. Die GroR-/Kleinschreibung muss nicht
beachtet werden.
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Modus

Gibt den Suchmodus an.

Werte: Alle Worter, Beliebige Worter, Genauer Wortlaut
Besitzer

Hier wird der Besitzertyp angegeben.

Werte: Alle Besitzer, Ausgewdhlte Besitzer
Erstellungsdatum

Definiert das Erstellungsdatum des zu suchenden Elements. Mit Anfangsdatum
und Enddatum kdnnen Sie einen Datumsbereich angeben.

Anderungsdatum

Definiert das Anderungsdatum des zu suchenden Elements. Mit Anfangsdatum
und Enddatum kdnnen Sie einen Datumsbereich angeben.

Fillen Sie im Bereich "Zu durchsuchende Objekte" die folgenden Felder aus:
Dokumente

Gibt den Typ von Dokument an, nach dem gesucht wird.

Werte: Alle, Kein(e) oder ein bestimmter Typ
Dateiinhalte einschlieBen

Gibt an, ob die Suchergebnisse die Dokumenteninhalte einschliefen sollen.
Vorherige Versionen einschlielen

Gibt an, ob die Suchergebnisse eine frilhere Version eines Dokument
einschliefen sollen.

Aktionen
Gibt an, ob die Suchergebnisse Aktionen einschlieen sollen.

Diskussionen

Gibt an, ob die Suchergebnisse Diskussionen einschlieRen sollen.
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4. Wahlen Sie unter "Zu durchsuchende Bereiche" im "Suchbereich" die
Kontrollkdstchen der CA Clarity PPM-Module an. Z. B. "Wissensbank" oder
"Ressourcen".

5. Klicken Sie auf "Suchen".

Die Seite "Suchergebnisse" wird angezeigt: eine Liste aller Elemente, die mit den
angegebenen Kriterien Gibereinstimmen. In den Suchergebnissen werden nur die
Eintrage angezeigt, fur die Sie zur Ansicht berechtigt sind.

6. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

m  Wenn Sie eine weitere erweiterte Suche durchfiihren mochten, klicken Sie auf
"Suche bearbeiten".

Die Seite "Erweiterte Suche" wird geoffnet, auf der Sie die Felder Gberarbeiten
kénnen.

m  Klicken Sie auf "Zuriick", um zur Seite "Ubersicht: Allgemein" zuriickzukehren.

Globale Suchmethoden

Sie kdnnen folgende Methoden fiir globale Suchen verwenden:
m  Platzhalterzeichen
m  Boolesche Operatoren

m  Unterabfragen

Verwenden von Platzhalterzeichen in globalen Suchen

Bei der globalen Suchfunktion kénnen Sie im Suchbegriff eines oder mehrere Zeichen
durch Platzhalter ersetzen. Das erste Zeichen eines Suchbegriffs darf jedoch kein
Platzhalterzeichen (* oder ?) sein.

Platzhalter fiir einzelne Zeichen

Bei Verwendung des Platzhalters fiir ein einzelnes Zeichen wird nach Begriffen
gesucht, in denen jeweils das Platzhalterzeichen durch genau ein anderes Zeichen
ersetzt ist. Als Platzhalter fiir ein einzelnes Zeichen wird das Fragezeichen (?)
verwendet.

Beispiel: Geben Sie zum Suchen von "text" oder "test" folgenden Suchbegriff ein:
te?t

Platzhalter fiir mehrere Zeichen

Der Platzhalter fiir mehrere Zeichen kann fiir 0 oder mehr Zeichen stehen. Als
Platzhalter fiir mehrere Zeichen wird das Sternsymbol (*) verwendet.
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Beispiel: Geben Sie zum Suchen von "test", "tests" oder "tester" Folgendes ein:
test*

Sie kdnnen Platzhalterzeichen auch mitten im Suchbegriff verwenden:

Beispiel:
text

Verwenden von booleschen Operatoren in globalen Suchen

Boolesche Operatoren ermdglichen die Kombination mehrerer Begriffe durch logische
Operatoren. Folgende boolesche Operatoren werden unterstitzt: AND, +, OR, NOT und

Boolesche Operatoren missen als GroRbuchstaben eingegeben werden.

OR

OR ist der Standardverknlpfungsoperator. Wenn also zwischen zwei Begriffen nicht
ausdriicklich ein Boolescher Operator eingegeben wird, wird automatisch OR
verwendet. OR verkniipft zwei Begriffe und findet ein Dokument, in dem einer der
beiden Begriffe enthalten ist. Dies entspricht einer Vereinigungsmenge. Anstelle des
Worts OR kann auch das Symbol | | verwendet werden.

Beispiel: Um nach Dokumenten zu suchen, die entweder "Verkauf Januar" oder
"Verkauf" enthalten, konnen Sie eine der folgenden Abfragen verwenden:
"verkauf januar" "verkauf"

oder
"verkauf januar" OR "verkauf"

oder
"verkauf januar" || "verkauf"

AND

Der Operator AND sucht nach Dokumenten, in denen beide Begriffe gleichzeitig
vorkommen. Dies entspricht einer Schnittmenge. Anstelle des Worts AND kann
auch das Symbol && verwendet werden.

Beispiel: Um nach "Verkauf Januar" und "Verkauf CA Clarity PPM" zu suchen,
verwenden Sie folgende Abfrage:
"Verkauf Januar" AND "Verkauf Februar"

oder
"Verkauf Januar" && "Verkauf CA Clarity PPM"
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+ (erforderlich)

Der Operator + (oder "erforderlich") gibt an, dass der auf den Operator folgende
Begriff unbedingt in einem Dokument oder Formular enthalten sein muss.

Beispiel: Um nach Dokumenten zu suchen, die "Verkauf" mit oder ohne
nachfolgendes "CA Clarity PPM" enthalten, verwenden Sie folgende Abfrage:
+"verkauf CA Clarity PPM"

NOT

Der Operator NOT schlieRt Dokumente oder Formulare aus, die den auf NOT
folgenden Begriff enthalten. Sie kdnnen das Symbol "!" statt des Operators "NOT"
verwenden.

Beispiel: Um nach Dokumenten zu suchen, die "Verkauf Januar", aber nicht
"Verkauf Februar" enthalten, kdnnen Sie folgende Abfrage verwenden:
"Verkauf Januar" NOT "Verkauf Februar"

oder
"verkauf januar" ! "verkauf februar"

Der Operator NOT kann nicht mit einem einzelnen Begriff verwendet werden. Diese
Abfrage fihrt zu keinen Ergebnissen:
NOT "verkauf januar"

- (Verbot)

Der Operator - (Verbotsoperator) schlieft Dokumente oder Formulare aus, die den
auf den Operator - folgenden Begriff enthalten.

Beispiel: Um nach Dokumenten zu suchen, die "Verkauf Januar", aber nicht
"Verkauf CA Clarity PPM" enthalten, verwenden Sie folgende Abfrage:
"Verkauf Januar" - "Verkauf Februar"

Formular-Unterabfragen in einer globalen Suche

Unterabfragen ermdoglichen die Steuerung der Booleschen Logik durch die Gruppierung
von Klauseln mithilfe von Klammern. Um nach Dokumenten zu suchen, die entweder
"Verkauf" oder "Januar" und gleichzeitig "Website" enthalten, kdnnen Sie folgende
Abfrage verwenden:

("verkauf" OR "januar") AND "website"

Im Suchergebnis werden Dokumente aufgelistet, die den Begriff "Website" und
entweder "Verkauf" oder "Januar" enthalten.
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Andeben von Sonderzeichen bei der globalen Suche

\(IN+HINV)\:2

Folgende Tabelle enthdlt die Sonderzeichen:

Angeben von Sonderzeichen bei der globalen Suche Wenn diese Zeichen nicht als
Sonderzeichen, sondern als Teil des Suchbegriffs behandelt werden sollen, setzen Sie
einen umgekehrten Schragstrich \ vor das jeweilige Zeichen. Beispiel: Um nach (1+1):2
zu suchen, verwenden Sie die Abfrage:

Sonderzeichen Beschreibung Regel

+ Pluszeichen \+

- Minuszeichen \-

&& doppeltes kaufmannisches Und- \&&
Zeichen

| doppelter senkrechter Strich \ |

| Ausrufezeichen \!

( linke Klammer \(

) rechte Klammer \)

{ linke geschweifte Klammer \{

} rechte geschweifte Klammer \}

[ linke eckige Klammer \[

] rechte eckige Klammer \]

A Zirkumflex \A

" Anfihrungszeichen \"

~ Tilde \~

* Sternsymbol \*

? Fragezeichen \?
Doppelpunkt \:

\ umgekehrter Schragstrich \\
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Kapitel 8: Zeitformulare

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

So legen Sie ein Zeitformular vor (siehe Seite 77)

So legen Sie ein Zeitformular vor

Als Anwendungsbenutzer sind Sie verantwortlich dafir, die Anzahl von Stunden zu
verfolgen, die Sie fir die Arbeit an bestimmten Aufgaben verwenden. Das
Nachverfolgen von Arbeitszeit mithilfe von Zeitformularen ermdoglicht es Unternehmen,
Budgets fiir komplexe Projekte zu planen, die Zuordnung von Ressourcen zu verfolgen,
Kostenarten zu implementieren usw. Deswegen kann Sie IThr Manager dazu auffordern,
die Stunden zu verfolgen, die Sie fir bestimmte Aufgaben fiir bestimmte Projekte
verwenden. Je nach der Richtlinie Ihres Unternehmens kann Ihr Manager Sie auch dazu
auffordern, die Stunden, die Sie Ihren Aufgaben widmen, unter verschiedenen
Kostenarten und Eingabemethoden zu verfolgen. Als Anwendungsbenutzer verfolgen
Sie lhre Arbeitsstunden mithilfe von Zeitformularen.

Weitere Informationen zum Verwalten von Projekten mithilfe von CA Clarity PPM finden
Sie im Benutzerhandbuch zum Projektmanagement.
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Das folgende Diagramm veranschaulicht, wie ein Anwendungsbenutzer ein Zeitformular

vorlegt.
So legen Sie ein Zeitformular vor
Auf nicht vorgelegtes
Zeitformular zugreifen
Anwendungs-
benutzer Zeitformular auffillen

v

Eintrage manuell zum
Zeitformular hinzufigen

v

(Optional) Eingabetyp und
Kostenarten angeben
und aufteilen

(Optional) Indirekte
Zeileneintrage zum
Zeitformular hinzufiigen

v

Arbeitsstunden ins
Zeitformular eingeben

v

Zeitformular zur
Genehmigung vorlegen

«—

Zurickgesendetes
Zeitformular korrigieren

T

Ihr Manager sendet
lhr Zeitformular
zurlick

Hat lhr
Manager das
Zeitformular
genehmigt?

la Nein

v

Das
Zeitformular
ist genehmigt

Um ein Zeitformular vorzulegen, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Zugriff auf nicht vorgelegte Zeitformulare (siehe Seite 79)

2. Auffillen eines Zeitformulars (siehe Seite 79)

3. Manuelles Hinzufiigen von Eintrdgen zu lhrem Zeitformular (siehe Seite 80)

4. (Optional) Angeben und Aufteilen von Eingabetyp und Kostenarten (siehe Seite 80)
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5. (Optional) Hinzufligen indirekter Zeiteintrage in Zeitformularen (siehe Seite 81)
6. Eingeben von Arbeitsstunden in ein Zeitformular (siehe Seite 81)
7. Ein Zeitformular zur Genehmigung vorlegen (siehe Seite 82)

8. Korrigieren eines zurlickgesendeten Zeitformulars (siehe Seite 82)

Zugriff auf nicht vordelegte Zeitformulare

Nachdem Sie Ihr Manager als Benutzer registriert hat, kdnnen Sie anfangen, mit
CA Clarity PPM zu arbeiten. Um anzufangen, Zeit mit Zeitformularen zu verfolgen,
greifen Sie auf lhre nicht vorgelegten Zeitformulare zu.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie in "Persénlich" auf "Zeitformulare".

Die Zeitformularlistenseite mit den noch nicht vorgelegten Zeitformularen
einschlieBlich desjenigen fiir den aktuellen Berichtszeitraum wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf das Zeitformular-Symbol neben dem Zeitformular.

Die Seite "Zeitformular" wird ge&ffnet.

Auffillen eines Zeitformulars

Wenn Sie ein Zeitformular erstmals 6ffnen, ist das Zeitformular leer und enthalt keine
Aufgaben. Um lhr aktuelles Zeitformular mit Aufgaben aufzufiillen, klicken Sie auf der
Seite "Zeitformular" auf die Schaltflache "Aufflllen".

Hinweis: Je danach, wie lhr CA Clarity PPM-Administrator Ihre Zeitformularoptionen
einrichtet, fihrt das Auffillen eines Zeitformular zu einem der folgenden Resultate:
m  Alle lhnen zugewiesenen Vorgdnge werden in das Zeitformular kopiert.

m  Die Zeiteintrage und der Ist-Aufwand lhres zuletzt vorgelegten Zeitformulars
werden in Ihr aktuelles Zeitformular kopiert.
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Manuelles Hinzufiden von Eintragen zu Ihrem Zeitformular

Nachdem Sie lhr Zeitformular mit Aufgaben aufgefillt haben, kénnen Sie zusatzliche
Aufgaben aus Ihrem Projekt hinzufiigen. Um zu einem Zeitformular zusatzliche
Aufgaben manuell hinzuzufiigen, verwenden Sie die Funktion "Aufgabe hinzufiigen".

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken im offenen Zeitformular auf die Schaltflache "Aufgabe hinzufigen".

Eine Seite mit einer Liste von fiir den Benutzer verfiigbaren Aufgaben wird geoffnet.

2. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen neben den Aufgaben, die Sie zum Zeitformular
hinzufligen méchten, und klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache
"Hinzufligen" am unteren Ende der Seite.

Ihr Zeitformular wird mit den manuell hinzugefiigten Aufgaben gedffnet.

Geben Sie den Eingabetypcode und die Kostenart an.

Eingabetypcodes und Kostenarten werden fiir Abrechnungszwecke verwendet. Wenn
Ihr Unternehmen diese Codes verwendet, kann lhr Projektmanager sie in Ihren
Zeitformularen fiir Sie verfligbar machen. Ihr Manager kann sie als Teil dieses Prozesses
auch dazu auffordern, Eintrage zu teilen. Vergewissern Sie sich vor dem Vorlegen |hrer
Zeitformulare, dass Sie mit den Richtlinien Ihres Unternehmens zu Eingabetypcodes und
Kostenarten vertraut sind.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Benutzerhandbuch zum
Projektmanagement.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie das Zeitformular.

2. Wahlen Sie aus dem Drop-down-Meni "Eingabetypcode" oder "Kostenart" einen
Eingabetypcode oder eine Kostenart fiir die entsprechende Eintragszeile aus.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Zeitformulareintrag, den Sie teilen
mochten, und klicken Sie auf "Teilen".

Hinweis: Dieser Schritt ist angebracht, wenn lhr Manager wiinscht, dass Sie
bestimmte Stunden unter zwei unterschiedlichen Kostenarten eingeben. Nachdem
Sie den Eintrag geteilt haben, kdnnen Sie fiir den zweiten Eintrag einen Typcode
oder eine Kostenart aus dem Feld "Eingabetypcode" bzw. "Kostenart" auswahlen.

4. Speichern Sie die Anderungen.
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Hinzufigden indirekter Zeiteintrage in Zeitformularen

Ihr Manager kann Sie dazu auffordern, dass Sie in einem Zeitformular indirekte Zeilen
unter einer indirekten Kategorie hinzufligen. Um die spezifischen Anforderungen Ihres
Unternehmens zu erfiillen, kdnnen Sie indirekte Zeileneintrage zu Zeitformularen
hinzuftgen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie bei gedffnetem Zeitformular auf "Neue indirekte Zeile".

Ein neuer Eintrag wird erstellt.

2. Wenn lhr Unternehmen Kostenarten oder Eingabetypcodes verwendet, wahlen Sie
diese ihren Anforderungen entsprechend aus.

3. Speichern Sie die Anderungen.

Eindeben von Arbeitsstunden in ein Zeitformular

Um die Zeit aufzuzeichnen, die Sie in lhrer alltaglichen Arbeit bestimmten
Aufgabenzuweisungen widmen, verwenden Sie die Seite "Zeitformular" Ihres aktuellen
Arbeitszeitraums.

Hinweis: Sie konnen die Anzahl von Stunden fiir eine einzelne Aufgabe auch gleichmaRig
Uber alle Arbeitstage verteilen, indem Sie die Gesamtanzahl der gearbeiteten Stunden in
die Spalte "Summe" der Zeiteintragzeile eingeben. Wenn Sie Werte sowohl in das Feld
"Datum" als auch in das Feld "Summe" eingegeben haben, hat der Wert im Feld
"Datum" Vorrang.

Um die Zeit zu verfolgen, die Sie jede Woche fiir lhre Aufgaben aufbringen, geben Sie
Arbeitsstunden in ein Zeitformular ein.
Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie das Zeitformular.
Die Seite "Zeitformular" wird geoffnet.

2. Geben Sie die Stunden, die Sie an jeden Tag an den einzelnen Zuweisungen
gearbeitet haben, in die entsprechenden Datumszellen ein.

3. Speichern Sie die Anderungen.
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Ein Zeitformular zur Genehmigqung vorlegen

Wenn Sie ein Zeitformular vorlegen, geht es an Ihren Manager zur Genehmigung. Der
Status des Zeitformulars ist Nicht genehmigt, bis es von Ihrem Manager genehmigt wird.
Um ein Zeitformular zur Genehmigung an lhren Manager zu senden, legen Sie das
Zeitformular vor.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

m  Wahlen Sie auf der Seite mit der Zeitformularliste das vorzulegende
Zeitformular aus, und klicken Sie auf "Zur Genehmigung vorlegen".

m  Offnen Sie das Zeitformular, und klicken Sie auf "Zur Genehmigung vorlegen".

Korrigieren eines zurickgesendeten Zeitformulars

Wenn |hr Projektmanager ein Zeitformular zurticksendet, erhalten Sie eine
Benachrichtigung. Die verwendete Benachrichtigungsmethode hangt von lhren
Benutzereinstellungen ab. Wenn Ihnen Thr Manager ein Zeitformular zurlicksendet,
damit Sie es korrigieren, verwenden Sie den folgenden Prozess, um das Zeitformular zu
korrigieren.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Greifen Sie auf Ihr Zeitformular zu.

Hinweis: Das zurilickgesendete Zeitformular kann Notizen Ihres Managers zu den
erforderlichen Korrekturen enthalten. Die Papier- und Bleistiftsymbole auf dem
Zeitformular zeigen an, ob neue Notizen vorliegen. Weitere Informationen zu
Zeitformularnotizen finden Sie im Benutzerhandbuch mit grundlegenden
Informationen.

2. Nehmen Sie die Korrekturen an lhrem Zeitformular vor.
3. Legen Sie Ihr Zeitformular zur Genehmigung vor.

Ihr Manager wird benachrichtigt, dass das korrigierte Zeitformular vorgelegt wurde
und Uberprift werden kann.
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Kapitel 9: Berichte und Auftrage

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

Uberblick iiber Berichte (siehe Seite 83)
Ubersicht iiber Auftrige (siehe Seite 92)

Uberblick iiber Berichte

Berichte sind Dokumente, in denen aus CA Clarity PPM extrahierte Daten strukturiert
und angezeigt werden. Mithilfe von Berichten kénnen Sie mit lhrer Arbeit verbundene
Daten erfassen und analysieren. Sie konnen im Lieferumfang enthaltene Berichte oder
lhren Anforderungen entsprechende Spezialberichte ausfiihren und lesen.

Berichtesicherheit

Die Sicherheit flir Berichte verteilt sich auf drei Ebenen. Im Folgenden werden die
Sicherheitsstufen und die damit verbundenen Befugnisse beschrieben. Der
CA Clarity PPM-Administrator erteilt lhnen Zugriffsrechte zu bestimmten Funktionen.

Berichtszugriff

Diese Zugriffsebene ermdglicht Ihnen das Anzeigen von Berichten. Wenn Sie liber
dieses Zugriffsrecht verfligen, konnen Sie die Seite "Verfligbare Berichte" 6ffnen.
Das oben beschriebene Zugriffsrecht ist im Zugriffsrecht "Berichte - Zugriff"
enthalten.

Sie kénnen Instanzenzugriffsrechte erhalten, um einen bestimmten Bericht zu
offnen und auszufuihren. Mit dem Zugriffsrecht "Bericht - Ausfiihren" kénnen Sie
einen Bericht erstellen und die Ausgabe anzeigen. Dieses Zugriffsrecht lasst Sie
nicht die Parameter andern, mit denen Information fiir einen Bericht gefiltert
werden.
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Berichtsdefinition

Diese Zugriffsebene ermoglicht Ihnen das Bearbeiten einer bestimmten
Berichtsdefinition. Wenn Sie tber dieses Zugriffsrecht verfiigen, konnen Sie
Anderungen an den Berichtsparametern zum Filtern der Berichtsdaten vornehmen.
Das Instanzenzugriffsrecht Berichte und Auftréige - Definition bearbeiten erlaubt
Ihnen das Bearbeiten einer bestimmten Berichtsdefinition.

Sicherheit auf Zeilenebene in einem Bericht

Diese Zugriffsebene tragt dazu bei, sicherzustellen, dass Sie jene Informationen
erhalten, zu deren Ansicht sie berechtigt sind. Der Zeileninhalt in Berichten variiert
je nach den Zugriffsrechten, die Sie fir Elemente im Bericht haben. Wenn Sie
beispielsweise einen Bericht ausfiihren, in dem Informationen zu mehreren
Projekte aufgefiihrt werden, werden im Bericht nur jene Projekte angezeigt, fur die
Sie Zugriffsrechte haben.

Auftrage, die Berichtsinformationen beeinflussen

Die Auftrage "Daten, die von Berichten verwendet werden, einrichten und
aktualisieren" und "Zeitscheibenverfahren" generieren Berichtsinformationen. Wenn
diese Auftrage fehlschlagen, kénnen Berichte betroffen werden. Wenn Informationen
zum Bericht nicht angezeigt werden, bedeutet dies, dass einer der Auftrage nicht
ordnungsgemal ausgefuhrt wurde.

Von lhrem CA Clarity PPM-Administrator oder im Administrationshandbuch erhalten Sie
weitere Informationen.

Ausfihren oder Planen eines Berichts

Sie kdnnen Berichte auf der Seite "Verfligbare Berichte" ausfiihren und anzeigen. Sie
kénnen die verflgbaren Berichte weder I6schen noch entfernen.

Wenn Sie die Ubersichtsseite so konfiguriert haben, dass das Portlet "Meine Berichte"
darin angezeigt wird, kdnnen Sie Berichte von diesem Portlet aus ausfiihren.

Von lhrem CA Clarity PPM-Administrator oder im Administrationshandbuch erhalten Sie
weitere Informationen.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.

2. Geben Sie lhre Filterkriterien an, oder klicken Sie auf "Alle anzeigen", um eine Liste
mit samtlichen verfligbaren Berichten anzuzeigen.
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3. Klicken Sie auf den Namen des auszufiihrenden Berichts.
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.

4. Geben Sie die Eigenschaften fir die Ausfiihrung des Berichts an, und speichern Sie
die Anderungen.

Geplante Ausfuhrung von Berichten

Die geplante Ausfiihrung von Berichten bietet die Moglichkeit, wiederholte
Ausfiihrungen fur hdufig angezeigte Berichte einzurichten. Durch das Planen der
Ausfiihrung von Berichten stehen die aktualisierten Berichte zur Verfiigung, wenn Sie sie
bendtigen.

Festlegen oder Bearbeiten der Eigenschaften fir geplante Berichtsausfihrungen

Sie kdnnen die Eigenschaften geplanter Berichtsausflihrungen, die den Status
"Abgebrochen" oder "Abgeschlossen" haben, auf der Seite "Berichtseigenschaften"
bearbeiten. Andernfalls kdnnen Sie die Ausfiihrungseigenschaften von Berichten nur
ansehen.

Die Ausfiihrungseigenschaften von Berichten umfassen Planungs- und
Benachrichtigungsinformationen sowie ggf. weitere benutzerdefinierte Parameter.

Hinweis:Wenn fir einen Bericht eine einmalige Ausflihrung geplant ist, kdnnen Sie die
Eigenschaften nur vor dem geplanten Ausfiihrungszeitpunkt bearbeiten.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.

2. Wenn Sie die Planung einer vorhandenen Berichtsausfiihrung bearbeiten mochten,
offnen Sie das Meni "Berichte" und klicken Sie auf "Geplante Berichte".

Die Seite "Geplante Berichte" wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf den Namen des Berichts, dessen Ausfiihrungseigenschaften Sie
definieren oder bearbeiten mochten.

Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.
4. Flllen Sie auf dieser Seite im Bereich "Allgemein" das folgende Feld aus:
Berichtsname

Gibt den Namen des auszufiihrenden Berichts an. Fiir geplante Ausfiihrungen
werden eine schreibgeschiitzte Berichts-ID sowie der Berichtsstatus angezeigt.

5. Fillen Sie im Bereich "Parameter" die folgenden Felder aus:
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Parameter

Gibt die zur Ausfiuihrung des Berichts verwendeten Parameter an. Welche
Parameter angezeigt werden, hdangt vom ge6ffneten Bericht ab. Wenn dieser
Bereich nicht angezeigt wird, hat Ihr Administrator keine Parameter definiert.

6. Wahlen Sie im Bereich "Zeitpunkt" aus, wann Sie den Bericht ausfiihren méchten:

Zeitpunkt

Definiert das Intervall, in dem der Bericht erstellt werden soll.
Werte:

m  Sofort. Wahlen Sie diese Option, wenn der Bericht sofort ausgefiihrt
werden soll.

m  Geplant. Wahlen Sie diese Option, um eine Ausflihrung des Berichts fir
einen spéateren Zeitpunkt zu planen. Fiillen Sie anschlieRend die folgenden
Felder aus:

Anfangsdatum
Definiert das Datum, an dem der Bericht ausgefiihrt wird.

Erforderlich: Ja

Anfangszeit

Legt den Anfangszeitpunkt in Stunden und Minuten fest.

Wiederholung

Definiert die wiederkehrende Laufzeit. Uber die Verkniipfung
"Wiederholung einrichten" kénnen Sie ein Wiederholungsintervall wie z. B.
wochentlich oder monatlich festlegen. Sie kénnen die Wiederholung eines
geplanten Berichts auch im UNIX-crontab-Eingabeformat festlegen. Um die
Wiederholung mit crontab festzulegen, klicken Sie auf "UNIX-crontab-
Eingabeformat verwenden", und geben Sie den Terminplan ein.

7. Um flr den Bericht eine wiederkehrende Ausfiihrungszeit festzulegen, klicken Sie
auf "Wiederholung einrichten", und fullen Sie die folgenden Felder aus:

Einmal ausfiihren

Gibt an, ob diese geplante Ausfiihrung nur einmal geschieht.

Wochentlich

Am. Hier wird der Wochentag (Sonntag bis Samstag) angegeben, an dem die
Berichtsausfiihrung beginnt.

Monate. Hier wird der Monat (Januar bis Dezember) angegeben, an dem die
Berichtsausfiihrung beginnt.

Wiederholung bis. Hier wird das Datum angegeben, bis zu dem der Bericht
wiederholt ausgefiihrt werden soll.
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Monatlich

m  Monatstage (1-31). Hier wird der Tag eines Monats (1-31) angegeben, an dem
die Berichtsausfiihrung beginnen soll.

m  Monate. Hier wird der Monat (Januar bis Dezember) angegeben, an dem die
Berichtsausfiihrung beginnt.

m  Wiederholung bis. Hier wird das Datum angegeben, bis zu dem der Bericht
wiederholt ausgefiihrt werden soll.

UNIX-crontab-Eingabeformat verwenden

Gibt den Terminplan im UNIX-crontab-Eingabeformat an. Weitere
Informationen zum UNIX-crontab-Syntaxformat und der Verwendung von
Sonderzeichen kénnen Sie auf docs.sun.com abrufen.

Beispiel: "0 0 1,15 * *" legt fest, dass der Bericht am 1. und 15. jeden Monats
um Mitternacht ausgefiihrt werden soll.

Fullen Sie folgende Felder im Bereich "Benachrichtigen" aus:
Bei Fehlschlag zu benachrichtigende Ressourcen

Hier werden die Benutzer angegeben, die eine Statusbenachrichtigung
erhalten, wenn die Ausfiihrung des Berichts fehlgeschlagen ist.

Nach Abschluss zu benachrichtigende Ressourcen

Hier werden die Benutzer angegeben, die eine Statusbenachrichtigung
erhalten, wenn die Ausfiihrung des Berichts erfolgreich war.

Bei Fehlschlag zu benachrichtigende Gruppen

Hier werden die Gruppen angegeben, die eine Statusbenachrichtigung
erhalten, wenn die Ausfiihrung des Berichts fehlgeschlagen ist.

Nach Abschluss zu benachrichtigende Gruppen

Hier werden die Gruppen angegeben, die eine Statusbenachrichtigung
erhalten, wenn die Ausfiihrung des Berichts erfolgreich war.

Hinweis: Wenn ein Bericht nicht ausgefiihrt werden kann, Gberprifen Sie den
Status der geplanten Ausfiihrungen, um zusatzliche Informationen zu erhalten, oder
wenden Sie sich an lhren Administrator.

Speichern und libergeben Sie die Anderungen.
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Den Status einer deplanten Berichtsausfihrung anzeiden:

Sie konnen die geplanten Ausfiihrungszeiten und den Ausfiihrungsstatus von Berichten
auf der Seite "Geplante Berichte" Gberpriifen. In der Liste werden alle geplanten
Berichtsausfihrungen unabhangig von ihrem Status aufgefiihrt (Ausnahme: geléschte
Berichte).

Eine geplante Berichtsausfiihrung kann einen der folgenden Statuswerte haben:

m  Abgebrochen. Die geplante Ausfiihrung wurde beendet und noch ausstehende
Ausfiihrungen wurden dauerhaft aufgehoben.

m  Abgeschlossen. Eine einzige, sich nicht wiederholende geplante Ausflihrung wurde
abgeschlossen und der erstellte Bericht ist verfligbar.

Geplante wiederkehrende Ausfiihrungen sind nie im Status "Abgeschlossen".
m  Angehalten. Eine geplante Ausfiihrung wurde voriibergehend gestoppt.
m  Wird ausgefihrt. Die geplante Ausfiihrung wird derzeit durchgefihrt.

m  Geplant. Die geplante Ausfiihrung wird den Bericht zum festgesetzten Datum und
Zeitpunkt erstellen.

m  Wartend. Die geplante Ausfiihrung kann mit der Berichtserstellung nicht beginnen,
bevor ein anderer, nicht kompatibler Bericht oder Auftragsausfiihrung
abgeschlossen ist.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.
2. Offnen Sie das Berichtsmenii, und klicken Sie auf "Geplante Berichte".

Die Seite "Geplante Berichte" wird angezeigt.
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Eine deplante Berichtsausfihrung loschen

Sie kdnnen geplante Ausfiihrungen mit dem Status "Abgebrochen" oder
"Abgeschlossen" |6schen. Wenn Sie eine geplante Ausfiihrung I6schen, werden weder
der Berichtstyp noch bereits komplett erstellte und in der Berichtsbibliothek
aufgelistete Berichte geldscht.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Persdnlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.
2. Offnen Sie das Berichtsmenii, und klicken Sie auf "Geplante Berichte".
Die Seite "Geplante Berichte" wird angezeigt.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Basisplan, und klicken Sie auf
"Auftrag l6schen".

Einen Bericht zum Portlet "Meine Berichte" hinzufiigen

Wenn Sie die Ubersichtsseite so konfiguriert haben, dass das Portlet "Meine Berichte"
darin angezeigt wird, kdnnen Sie verfligbare Berichte hinzufliigen und Berichte von der
Seite aus ausfihren.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Namen des hinzuzufiigenden Berichts.
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf "Zu meinen Berichten hinzufiigen".

Der Bericht wird dem Portlet "Meine Berichte" auf der Ubersichtsseite hinzugefiigt.

Einen erstellten Bericht anzeigen.

Auf der Seite "Berichtshibliothek" konnen Sie die generierten Berichte, auf die Sie
Zugriff haben, iberprifen, und die Ausfliihrungseigenschaften fiir generierte Berichte
anzeigen. Zum Anzeigen von Berichten benétigen Sie Adobe Acrobat Reader. Um
Berichte auf der Seite "Berichtsbibliothek" anzuzeigen, missen Sie lGber die
entsprechende Berechtigung verflgen.
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Wenn Sie den Bericht sofort ausfiihren,wird die Ausgabe in einem eigenen Fenster
angezeigt. Wenn Sie den Ablauf planen, kdnnen Sie iber die Seite "Berichtsbibliothek"
auf die Berichtsausgabe zugreifen.

Hinweis: Fir Berichte, die sofort ausgeflihrt werden, haben Sie die Option, sie sofort
anzuzeigen. Sie kénnen den Bericht auch speichern und ihn spater von der
Berichtsbibliotheksseite aus anzeigen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.

2. Offnen Sie das Berichtsmen, und klicken Sie auf "Berichtsbibliothek".
Die Seite "Berichtsbibliothek" wird getffnet.

3. Fahren Sie einen der folgenden Schritte aus:

m  Klicken Sie auf "Bericht 6ffnen" neben dem Bericht, den Sie Gberpriifen
mdchten.

Die Seite mit der Berichtsausgabe wird angezeigt.

m  Klicken Sie auf die Verkniipfung "Bericht", um die Ausfiihrungseigenschaften
anzuzeigen.

Loschen denerierter Berichte

Sie kdnnen erstellte Berichte nach Bedarf [6schen. Sie kdnnen auch den Auftrag
"Auftragsprotokolle und Berichtsbibliothekeintrége entfernen" ausfiihren, um veraltete
Berichte regelmaRig aus der Berichtsbibliothek zu entfernen.

Weitere Informationen finden Sie im Administrationshandbuch.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.
2. Offnen Sie das Berichtsmen, und klicken Sie auf "Berichtsbibliothek".

Die Seite "Geplante Berichte" wird angezeigt.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Bericht, und klicken Sie auf
"Léschen".
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Anhalten oder Wiederaufnehmen von geplanten Berichtsausfihrungen

Das Anhalten einer geplanten Berichtsausfiihrung bedeutet, dass die Ausfiihrung eines
Berichts voriibergehend gestoppt wird. In diesem Status kann der Bericht solange nicht
zur geplanten Zeit ausgefiihrt werden, bis Sie ihn wieder aufnehmen. Wenn Sie einen
Bericht wiederaufnehmen, wird er zur ndchsten geplanten Ausfiihrungszeit ausgefihrt.
Sie kdnnen Berichte anhalten, die den Status "Geplant" haben.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.
2. Offnen Sie das Berichtsmenii, und klicken Sie auf "Geplante Berichte".
Die Seite "Geplante Berichte" wird angezeigt.

3. Wahlen Sie das Kontrollkdstchen neben der geplanten Berichtsausfiihrung, und
flhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

m  Klicken Sie auf "Unterbrechen".
Der Ausfiihrungsstatus des Berichts dndert sich in "Angehalten" um.
m  Klicken Sie auf "Wiederaufnehmen".

Der Ausfiihrungsstatus des Berichts dndert sich in "Geplant" um. Der Bericht
wird zum nachsten geplanten Zeitpunkt ausgefiihrt.

Abbrechen dgeplanter Berichtsausfuhrungen

Wird eine geplante Ausfiihrung abgebrochen, heilt das, sie wird sofort beendet, und
auch alle zukiinftigen Ausfiihrungen werden abgebrochen. Eine abgebrochene
Ausfiihrung wird mit dem Status "Abgebrochen" weiterhin auf der Seite "Geplante
Berichte" aufgefiihrt. Nachdem Sie eine Ausflihrung aufgehoben haben, kénnen Sie
weder ihren Status dndern noch ihre Eigenschaften bearbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.
2. Offnen Sie das Berichtsmenii, und klicken Sie auf "Geplante Berichte".
Die Seite "Geplante Berichte" wird angezeigt.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben der geplanten Ausfiihrung, und klicken
Sie auf "Auftrag abbrechen".

Der Status dndert sich in "Abgebrochen" um.
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Ubersicht iiber Auftrage

Auftrage sind Sets von Aktionen, die CA Clarity PPM verwendet, um regelmalige
administrative Prozesse automatisiert auszufiihren. Dabei kann es sich z. B. um das
Auffillen oder Aktualisieren von Datenbanktabellen oder das Ausfiihren von
Hintergrundprozessen handeln. Ein Auftrag kann aus Abfragen, Anweisungen oder
Vorgdngen bestehen.

Weitere Informationen finden Sie im Administrationshandbuch.

Ausfihren oder Planen eines Auftrags

Sie kdnnen eine Liste von allen Auftrdgen anzeigen, auf die Sie Zugriff haben. Sie kénnen
einen Auftrag sofort ausfiihren oder die Ausfiihrung von der Seite "Verfiigbare Jobs" aus
auf spater verlegen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf "Auftrage".
Die Listenseite wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf den Namen des Auftrags.
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.

4. Fillen Sie im Bereich "Zeitpunkt" das folgende Feld aus, und klicken Sie auf
"Speichern":

Zeitpunkt
Definiert das Intervall, in dem der Auftrag ausgefiihrt werden soll.
Werte:

m  Sofort. Wahlen Sie diese Option, wenn der Auftrag sofort ausgefiihrt
werden soll.

m  Geplant. Wahlen Sie diese Option, um den Auftrag spater auszufiihren,
und fullen Sie die folgenden Felder aus:

Anfangsdatum
Definiert das Datum, an dem der Auftrag ausgefiihrt werden soll.
Erforderlich: Ja

Anfangszeit

Legt den Anfangszeitpunkt in Stunden und Minuten fest.
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Wiederholung

Definiert die wiederkehrende Laufzeit. Uber die Verkniipfung
"Wiederholung einrichten" kénnen Sie ein Wiederholungsintervall wie z. B.
wochentlich oder monatlich festlegen. Um die Wiederholung eines
geplanten Auftrags festzulegen, verwenden Sie das UNIX-crontab-
Eingabeformat.. Um die Wiederholung mit crontab festzulegen, wahlen Sie
"UNIX-crontab-Eingabeformat verwenden" aus, und geben Sie den
Terminplan ein.

Beispiel: "0 0 1,15 * *" bedeutet, dass der Bericht am 1. und 15. jeden
Monats um Mitternacht ausgefiihrt werden soll.

Geplante Auftragsausfihrungen

Verwenden Sie die Seite "Geplante Berichte", um Zeitpunkt und Status einer
Berichtsausfiihrung zu iberprifen. Alle geplanten Ausfiihrungen (mit Ausnahme der
geléschten) werden unabhéngig von Ihrem Status aufgelistet.

Verwenden Sie die Seite "Geplante Auftrage", um den Status von geplanten
Ausfihrungen anzuzeigen.

Der Status einer geplanten Ausfiihrung kann einer der folgenden sein:

Abgebrochen. Die geplante Ausfiihrung wurde beendet und noch ausstehende
Ausfiihrungen wurden dauerhaft aufgehoben.

Abgeschlossen. Die einzelne, nicht wiederkehrende geplante Ausfiihrung ist
abgeschlossen. Wenn in der Auftragsdefinition festgelegt ist, dass ein Bericht
erstellt werden soll, kénnen Sie diesen im Auftragsprotokoll anzeigen.

Hinweis: Geplante wiederkehrende Ausfiihrungen sind nie im Status
"Abgeschlossen".

Angehalten. Eine geplante Ausfiihrung wurde voriibergehend gestoppt.
Wird ausgefiihrt. Die geplante Ausflihrung wird derzeit durchgefiihrt.

Geplant. Die geplante Ausfiihrung des Auftrags wird zum festgesetzten Datum und
Zeitpunkt beginnen.

Wartend. Die geplante Ausfiihrung hat den geplanten Ausfiihrungszeitpunkt
erreicht, doch damit der Auftrag ausgefiihrt werden kann, muss zunachst die
Ausfiihrung eines inkompatiblen Berichts oder Auftrags abgeschlossen werden.
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Festleden oder Bearbeiten der Eigenschaften fir geplante Auftragsausfihrungen

Bearbeiten Sie auf der Auftragseigenschaftsseite die Eigenschaften von geplanten
Auftragsausfiihrungen, die den Status "Abgebrochen" oder "Abgeschlossen".
Andernfalls kdnnen Sie die Ausfihrungseigenschaften von Auftragen nur ansehen.

Hinweis:Wenn fir einen Auftrag eine einmalige Ausfiihrung geplant ist, kénnen Sie die
Eigenschaften vor dem geplanten Ausfiihrungszeitpunkt bearbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Auftrag.
Die Seite "Eigenschaften" wird angezeigt.

2. Fullen Sie im Bereich "Allgemein" die folgenden Felder aus:
Auftragsname

Definiert den Namen des Auftrags. Sie kénnen die Namen geplanter
Ausfiihrungen dndern, um die einzelnen Instanzen zu unterscheiden.

Beispiel: Ausfiihrung "Einzelhandels-Bankwesen - Extrahieren monatlicher
Raten"

Auftrags-ID
Zeigt die eindeutige Kennung fiir einen geplanten Auftrag an.
Auftragsstatus
Zeigt den Status fir einen geplanten Auftrag an.
3. Fullen Sie die erforderlichen Felder im Bereich "Parameter"” aus.

Hinweis: Die angezeigten Parameter sind vom Auftrag abhangig. Wenn dieser
Bereich nicht angezeigt wird, wurden von lhrem CA Clarity PPM-Administrator keine
Parameter festgelegt. Speichern Sie die Parameter, um den definierten
Parametersatz wiederzuverwenden. Gespeicherte Parameter werden in der Liste
auf der verfliigbaren Auftrage unter dem Auftragstyp angezeigt.

4. Fillen Sie die folgenden Felder aus, und klicken Sie auf "Speichern":
Zeitpunkt
Definiert das Intervall, in dem der Auftrag ausgefiihrt werden soll.
Werte:

m  Sofort. Wahlen Sie diese Option, wenn der Auftrag sofort ausgefiihrt
werden soll.

m  Geplant. Wahlen Sie diese Option, um den Auftrag spater auszufiihren,
und fullen Sie die folgenden Felder aus:
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Anfangsdatum
Definiert das Datum, an dem der Auftrag ausgefiihrt werden soll.
Erforderlich: Ja
Anfangszeit
Legt den Anfangszeitpunkt in Stunden und Minuten fest.
Wiederholung

Definiert die wiederkehrende Laufzeit. Uber die Verkniipfung
"Wiederholung einrichten" kénnen Sie ein Wiederholungsintervall wie z. B.
wochentlich oder monatlich festlegen. Um die Wiederholung eines
geplanten Auftrags festzulegen, verwenden Sie das UNIX-crontab-
Eingabeformat.. Um die Wiederholung mit crontab festzulegen, wahlen Sie
"UNIX-crontab-Eingabeformat verwenden" aus, und geben Sie den
Terminplan ein.

Beispiel: "0 0 1,15 * *" bedeutet, dass der Bericht am 1. und 15. jeden
Monats um Mitternacht ausgefiihrt werden soll.

Fillen Sie folgende Felder im Bereich "Benachrichtigen" aus:
Bei Fehlschlag zu benachrichtigende Ressourcen

Gibt die bei Fehlschlag zu benachrichtigenden Ressourcen an.
Bei Fehlschlag zu benachrichtigende Gruppen

Gibt die bei Fehlschlag zu benachrichtigenden Gruppen an.
Nach Abschluss zu benachrichtigende Ressourcen

Geben Sie im Feld einen Ressourcennamen ein, oder verwenden Sie das Such-
Tool, um den Namen aus einer Ressourcenliste auszuwahlen.

Nach Abschluss zu benachrichtigende Gruppen

Geben Sie im Feld den Namen der zu benachrichtigenden Gruppe ein, oder
verwenden Sie das Such-Tool, um eine Gruppe aus einer Liste auszuwahlen.

Fullen Sie folgende Felder im Bereich "Freigeben" aus:
Ressourcen

Gibt die Benutzer an, die den generierten Bericht anzeigen kdnnen.
Gruppen

Gibt die Gruppen an, die den generierten Bericht anzeigen konnen.
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Eine deplante Auftragsausfihrung anhalten oder wieder aufnehmen

Auf der Seite "Geplante Auftrage" kdnnen Sie samtliche Auftrage mit dem Status
"Geplant" anhalten und angehaltene Auftrage wieder aufnehmen. Sie kénnen eine
Ausfihrung anhalten, um die Ausfiihrung eines Auftrags voriibergehend zu stoppen. In
diesem Status kann der Auftrag solange nicht zur geplanten Zeit ausgefiihrt werden, bis
Sie ihn wieder aufnehmen. Wenn Sie einen Auftrag wieder aufnehmen, wird er zur
nachsten geplanten Ausfiihrungszeit ausgefiihrt.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf "Auftrage".
Die Seite "Verfugbare Auftrage" wird geodffnet.

3. Offnen Sie das Menii "Auftrige", und klicken Sie auf "Geplante Auftrige".
Die Seite "Geplante Auftrage" wird geoffnet.

4. Waihlen Sie das Kontrollkastchen neben der geplanten Ausfiihrung, und fiihren Sie
einen der folgenden Schritte aus:

a. Klicken Sie auf "Unterbrechen".
Der Ausfiihrungsstatus des Auftrags andert sich in "Angehalten" um.
b. Klicken Sie auf "Wiederaufnehmen".

Der Ausfiihrungsstatus des Auftrags andert sich in "Geplant" um. Der Auftrag
wird zum nachsten geplanten Zeitpunkt ausgefiihrt.

Den Status einer geplanten Ausfuhrung anzeigen:

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf "Auftrage".

Die Seite "Verflgbare Auftrage" wird geodffnet.
3. Offnen Sie das Menii "Auftrige", und klicken Sie auf "Geplante Auftrige".
4. Suchen oder filtern Sie die geplanten Ausfiihrungen.

Die Auftrage werden in der Liste angezeigt.

5. Uberpriifen Sie ihren Status.
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Eine geplante Auftragsausfihrung abbrechen

Sie kdnnen eine Ausfiihrung von Seite mit der Liste der geplanten Auftrage aus
abbrechen. Beim Abbrechen einer geplanten Auftragsfiihrung wird der Auftrag Job
sofort gestoppt, und samtliche zukiinftigen Ausfliihrungen werden abgebrochen. Eine
abgebrochene Ausfiihrung bleibt in der Liste geplanter Auftrdge mit dem Status
"Abgebrochen". Nachdem Sie eine Auftragsausfiihrung aufgehoben haben, kénnen Sie
weder ihren Status dndern noch ihre Eigenschaften bearbeiten.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Persdnlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf "Auftrage".
Eine Liste der verfligbaren Auftrage wird angezeigt.
3. Offnen Sie das Menii "Auftrige", und klicken Sie auf "Geplante Auftrage".
Die Seite "Geplante Auftrage" wird angezeigt.
4. Suchen oder filtern Sie die geplanten Ausfiihrungen.
Die Auftrage werden in der Liste angezeigt.

5. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben der geplanten Ausfiihrung, und klicken
Sie auf "Auftrag abbrechen".

Der Status des geplanten Auftrags andert sich in "Abgebrochen" um.

Anzeigen des Jobprotokolls

Verwenden Sie Auftragsprotokollseite, um Informationen zum Ablauf eines Auftrags
anzuzeigen oder veraltete Jobprotokolle zu I6schen.

Ein Auftragsprotokoll besteht aus einer schreibgeschiitzten Version der
Ausfiihrungseigenschaften und einer Liste mit Auftragseintragen, Zeiten und
Nachrichten. Wenn die Ausfiihrung fehlschlagt, wird die Art des Fehlers im Protokoll
angegeben.

Sie kénnen auch den Auftrag "Auftrag und Bibliothek entfernen" planen, um
Auftragsprotokolle und Berichtsinstanzen in regelmaRigen Abstanden aus der
Berichtsbibliothek oder dem Auftragsprotokoll zu entfernen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.

Kapitel 9: Berichte und Auftrage 97



Ubersicht tber Auftrige

Klicken Sie auf "Auftrage".

Die Seite "Verfugbare Auftrage" wird geodffnet.

Offnen Sie das Menii "Auftrage", und klicken Sie auf "Protokoll".
Eine Liste von Auftrdgen mit Protokolleintragen wird angezeigt.
Klicken Sie auf den Namen des Auftrags.

Das Auftragsprotokoll wird angezeigt.

Eine deplante Ausfihrung loschen

Auf der Seite "Geplante Auftrage" kénnen Sie geplante Auftragsausfiihrungen mit dem
Status "Abgebrochen" oder "Abgeschlossen" entfernen. Durch das Entfernen geplanter
Ausfiihrungen werden weder der Auftragstyp, noch die Auftragsprotokolle fiir die
Ausfiihrung geldscht.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Persénlich" auf "Berichte und
Auftrage".

Die Listenseite wird angezeigt.

Klicken Sie auf "Auftrage".

Die Seite "Verfligbare Auftrage" wird getffnet.

Offnen Sie das Menii "Auftrage", und klicken Sie auf "Geplante Auftrige".
Die Seite "Geplante Auftrage" wird angezeigt.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben der geplanten Ausfiihrung, und klicken
Sie auf "Auftrag l6schen".
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Kapitel 10: Benutzereinstellunden

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

So verwalten Sie lhr Konto: (siehe Seite 99)

Verwalten |hrer persdnlichen Informationen (siehe Seite 99)
Aktualisieren lhres Kennworts (siehe Seite 101)

Festlegen von Stellvertretern (siehe Seite 102)

Anzeigen lhrer Stellvertreterliste (siehe Seite 102)
Einrichtung von Benachrichtigungen (siehe Seite 103)
Software-Downloads (siehe Seite 105)

Software herunterladen (siehe Seite 107)

So verwalten Sie Ihr Konto:

Verwenden Sie die Benutzereinstellungen, um Elemente Ihres Ressourcenprofils zu
andern, lhre Aktionen einem anderen Benutzer zuzuweisen und Software
herunterzuladen. Verwenden Sie die Seite Persénliche Informationen zum Verwalten
lhrer Benutzereinstellungen.

Sie kdnnen Ihre Benutzereinstellungen wie folgt verwalten:

m  Verwalten |hrer allgemeinen Informationen (siehe Seite 99).

m  Aktualisieren lhres Kennworts (siehe Seite 101).

m  Anzeigen einer Liste mit Stellvertretern (siehe Seite 102).

m  Proxyeinstellungen aktualisieren (siehe Seite 102).

m  Die Methode des Empfangs von Benachrichtigungen dndern (siehe Seite 103).

m  Software herunterladen (siehe Seite 107).

Verwalten Ihrer personlichen Informationen

Verwenden Sie die Seite "Personliche Informationen" unter "Benutzereinstellungen"”,
um einen der folgenden Schritte durchzufiihren:

m  Kontakt- und Kennwortinformationen aktualisieren
m  Startseite zurlcksetzen
m  Aktuelles Zeitformular als Startseite festlegen

Weitere Informationen zum Managen von Ressourcen finden Sie im Benutzerhandbuch
fiir Ressourcenmanagement.
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Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Persénlich" auf
"Benutzereinstellungen".

Die Seite "Personliche Informationen" wird gedffnet.

Flllen Sie im Bereich "Allgemeine Informationen" die folgenden Felder aus, und
klicken Sie auf "Speichern":

Benutzername

Definiert den Benutzernamen, den die Ressource verwendet, um sich bei
CA Clarity PPM anzumelden. Der Benutzername wird auf der Seite "Personliche
Informationen" angezeigt.

Beschrankungen: 80 Zeichen
Nachname

Gibt den Nachnamen der Ressource an. Der Nachname wird auf der Seite
"Personliche Informationen" angezeigt.

Erforderlich: Ja

Vorname
Gibt den Vornamen der Ressource an.
Erforderlich: Ja

E-Mail-Adresse

Legt die Adresse fest, an die Benachrichtigungen und andere CA Clarity PPM-
Mitteilungen gesendet werden. Die E-Mail-Adresse wird auf der Seite
"Persénliche Informationen" angezeigt.

Erforderlich: Ja
Hinweis: Die genaue und aktualisierte Adresse ist erforderlich.
SMS-Adresse

Legt die Nummer fiir SMS-Benachrichtigungen fest. Durch SMS werden kurze
Nachrichten an mobile Kommunikationsgerate, z. B. Mobiltelefone, gesendet.

Hinweis: Weitere Informationen zur Verwendung von SMS erhalten Sie bei
Ihrem Mobilfunkanbieter.

Telefon dienstlich

Gibt lhre dienstliche Telefonnummer an.
Telefon privat

Gibt lhre private Telefonnummer an.
Zeitzone

Definiert die Zeitzone des Hauptarbeitsplatzes.
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Gebietsschema

Gibt Ihr dienstliches Gebietsschema an. Das Gebietsschema bestimmt die
Zahlen- und Sprachformatierung von CA Clarity PPM.

Standard: Englisch (USA)

Sprache

Definiert die Sprache, in der CA Clarity PPM verwendet wird. Die hier
getroffene Sprachauswabhl gilt auch fiir die Business Objects-Berichte fir die
Ressource.

Hinweis: Eine Anderung der Sprachauswahl zeigt erst nach 15 Minuten
Wirkung. Sie kdnnen 15 Minuten warten oder sich abmelden und wieder
anmelden, um die Anderung sofort in Kraft treten zu lassen.

Standard: Englisch
Startseite
Gibt lhre Startseite an.

Standard: "Systemstandardwert" oder "Benutzerkonfiguriert"

Aktualisieren Ihres Kennworts

Ihr Kennwort kann eine beliebige Anzahl von Zeichen enthalten.

Bewahrtes Verfahren: Wahlen Sie fir Ihr Kennwort eine Kombination aus Buchstaben
und Zahlen, um die Sicherheit dieser Informationen zu verstarken.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Persénlich" auf
"Benutzereinstellungen".

Die Seite "Persoénliche Informationen" wird gedéffnet.

Fillen Sie im Bereich "Kennwort dndern" die folgenden Felder aus, und klicken Sie
auf "Speichern":

Altes Kennwort

Definiert das aktuelle Kennwort, das Sie verwenden, um sich bei CA Clarity PPM
anzumelden.

Neues Kennwort

Definiert das neue Kennwort, das Sie verwenden kénnen, um sich bei
CA Clarity PPM anzumelden.

Kennwort bestdtigen

Definiert das die Bestatigung des neuen Kennworts das Sie verwenden kdnnen,
um sich bei CA Clarity PPM anzumelden.
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Festledgen von Stellvertretern

Auf der Seite "Stellvertreter" kdnnen Sie eine andere Ressource als Ihren
vorubergehenden Stellvertreter fiir Aktionen auswahlen. Als Stellvertreter erhalt die
zugewiesene Ressource wdhrend des angegebenen Vertretungszeitraums Aktionen wie
z. B. lhre regelmaRig geplanten oder dringenden Aktionen.

Wadhrend des Zeitraums, in dem eine Aktion fallig ist, sieht der ausgewahlte
Stellvertreter die Aktion in seinem eigenen Portlet "Aktionen" auf der Ubersichtsseite.

Wichtig! Stellen Sie sicher, dass die Ressource, die |hr Stellvertreter fur Aktionen ist,
Uber die entsprechenden Zugriffsrechte fiir die Aktionen, die er ausfiihren muss,
verfligt. Wenn Sie beispielsweise einen Stellvertreter fiir die Aktion zum Genehmigen
von Zeitformularen bestimmen, muss der Stellvertreter tiber das Zugriffsrecht
"Zeitformulare - Alle genehmigen" verfligen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf
"Benutzereinstellungen".

2. Klicken Sie auf "Stellvertreter".
Die Seite "Stellvertreter" wird angezeigt.

3. Fullen Sie im Bereich "Einrichtung" die folgenden Felder aus, und klicken Sie auf
"Speichern":

Stellvertreter

Hier geben Sie an, ob Sie einen Stellvertreter verwenden mdéchten.
Ressource

Legt die Ressource fest, die Ihr Stellvertreter sein soll.
Anfangsdatum

Gibt das Anfangsdatum des Vertretungszeitraums an.
Enddatum

Gibt das Enddatum des Vertretungszeitraums an.

Anzeigen Ihrer Stellvertreterliste

Wenn Sie von anderen Ressourcen als Stellvertreter fir deren Aktionen ausgewahlt
wurden, werden deren Namen im Feld "Ressourcen" auf der Seite "Stellvertreter" der
Benutzereinstellungen angezeigt. Simtliche wahrend des Vertretungszeitraums falligen
Aktionen werden in Ihrem Portlet "Aktionen" auf der Seite "Ubersicht" aufgefiihrt. Sie
kénnen von einer oder mehreren Ressourcen als Stellvertreter ausgewahlt werden.
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Einrichtung von Benachrichtigundgen

Benachrichtigungen werden automatisch generiert, wenn bestimmte Aktionen
ausgelost werden. Zum Beispiel kénnen Sie bestimmen, per E-Mail benachrichtigt zu
werden, wenn ein Benutzer auf eine Aktion reagiert.

Sie kdnnen die Methode, mit der Sie beim Eintreten des entsprechenden Ereignisses
benachrichtigt werden, selbst festlegen. Es stehen folgende
Benachrichtigungsmethoden zur Auswahl:

m  Warnung. Sendet Warnungen an das Portlet "Benachrichtigungen" auf der Seite
"Ubersicht" und an die Seite "Benachrichtigungen" des Organizers.

m  E-Mail. Es werden E-Mails an lhr E-Mail-Konto gesendet.

Flr diese Methode miissen Sie Ihre E-Mail-Adresse in lhrem Ressourcenprofil
angeben.

m  SMS. Es werden kurze Nachrichten an mobile Kommunikationsgerate, z. B.
Mobiltelefone, gesendet.

Hinweis: Fir diese Benachrichtigungsmethode miissen Sie Ihre SMS-Adresse
angeben.

Funktionelle Benachrichtigungsbereiche
Die folgende Liste enthalt Beispiele von Situationen, die Benachrichtigungen fiir die
einzelnen funktionellen Bereiche auslésen:
Aktionen

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn lhnen eine neue Aktion zugewiesen
wurde und wenn eine Aktion féllig ist.

Anderungsantrag

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn Sie einem Anderungsantrag
zugewiesen wurden.

Eskalation

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn ein Prozess fehlschlagt oder
unterbrochen wird und Sie als die Person angegeben wurden, die im Eskalationsfall
zu benachrichtigen ist.

Issues

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn Sie einem Problem zugewiesen
wurden.
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Prozesse

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn Sie von einer Ressource als
Kontaktperson angegeben wurden, wenn ein bestimmter Schritt in einem Prozess
durchzufiihren ist.

Projekte

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn Sie von einer Ressource zu einem
Projekt hinzugefiigt oder daraus entfernt werden.

Berichte und Auftrage

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn ein Bericht oder Auftrag, den Sie
gestartet oder geplant haben oder dem Sie zugewiesen wurden, abgeschlossen
oder fehlgeschlagen ist.

Risiken

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn Sie einem Risiko zugewiesen
wurden.

Zeitformulare

Es wird eine Benachrichtigung gesendet, wenn ein Zeitformular vorgelegt wird.
Wenn Sie ein Zeitformular vorgelegt haben, erhalten Sie moglicherweise eine
Benachrichtigung, dass es tUberfallig ist oder zurlickgesendet wurde.

Verwalten Ihrer Benachrichtigungseinstellungen

Verwenden Sie die Seite "Benachrichtigungen" unter "Benutzereinstellungen", um die
Typen von Benachrichtigungen, die Sie empfangen mdchten, anzugeben oder zu andern.
Sie kdnnen auch die Methode angeben, die verwendet werden soll, um
Benachrichtigungen zu empfangen.

StandardmaRig sind alle Kontrollkdstchen neben "Methode" fir alle funktionellen
Bereiche ausgewahlt.
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf
"Benutzereinstellungen".

Die Seite "Persoénliche Informationen" wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf "Benachrichtigungen".
Die Seite "Benachrichtigungen" wird angezeigt.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben jeder erwiinschten Benachrichtigung und
Methode, und speichern Sie Ihre Anderungen.
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Festledgen von Benachrichtigungsmethoden

Sie kdnnen die Methode, mit der Sie beim Eintreten des entsprechenden Ereignisses
benachrichtigt werden, selbst festlegen. Es stehen folgende
Benachrichtigungsmethoden zur Auswahl:

m  Warnung. Sendet Warnungen an das Portlet "Benachrichtigungen" auf der Seite
"Ubersicht" und an die Seite "Benachrichtigungen" des Organizers.

m  E-Mail. Es werden E-Mails an lhr E-Mail-Konto gesendet.

Flr diese Methode miissen Sie Ihre E-Mail-Adresse in lhrem Ressourcenprofil
angeben.

Weitere Informationen zum Managen von Ressourcen finden Sie im
Benutzerhandbuch fiir Ressourcenmanagement.

m  SMS. Es werden kurze Nachrichten an mobile Kommunikationsgerate, z. B.
Mobiltelefone, gesendet.

Flr diese Benachrichtigungsmethode miissen Sie Ihre SMS-Adresse angeben.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf
"Benutzereinstellungen".

Die Seite "Personliche Informationen" wird getffnet.
2. Klicken Sie auf "Benachrichtigungen".
Die Seite "Benachrichtigungen" wird angezeigt.

3. Deaktivieren Sie die Kontrollkdstchen neben den unerwiinschten
Benachrichtigungen und Methoden, und speichern Sie lhre Anderungen.

Software-Downloads

Sie kénnen die folgende Software von CA Clarity PPM herunterladen:
Open Workbench

Diese Anwendung ist Projekt-Management-Software fiir den Desktop-Computer.
Sie kdnnen Open Workbench als eine eigenstandige Software-Anwendung oder in
Verbindung mit CA Clarity PPM verwenden.

Microsoft Project-Schnittstelle

Verwenden Sie die CA Clarity PPM Microsoft Project-Schnittstelle, um Microsoft
Project mit CA Clarity PPM zu verbinden.
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Software-Downloads

Java Runtime Environment

Verwenden Sie Java Runtime Environment, um XML Open Gateway (XOG) zu
verwenden und Daten zwischen CA Clarity PPM und anderen Programmen zu
Ubertragen.

Adobe SVG Viewer

Ermoglicht Ihnen, grafische Portlets und Prozesse anzuzeigen.

SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Dient dazu, Xcelsius herunterzuladen und lokal auf lhrem Computer zu installieren.
Verwenden Sie Xcelsius, um Visualisierungen zu erstellen und die
Datenverbindungen einzurichten.

Hinweis: Damit die Verknlipfung zum Download auf der Seite fiir Software-
Downloads angezeigt wird, sind Zugriffsrechte zur Installation von Xcelsius
erforderlich. AuBerdem muss der CA Clarity PPM-Administrator die Xcelsius-Setup-
ZIP-Datei in einen CA Clarity PPM-Installationsordern kopieren.

Setzen Sie sich mit lhrem CA Clarity PPM-Administrator in Verbindung, wenn Sie
Schwierigkeiten damit haben, Xcelsius herunterzuladen.

CA-Clarity-Ul-Themen als Xcelsius Color Schemes

Diese Themen dienen dazu, Ihren Xcelsius-Visualisierungen die gleichen Farben zu
geben wie lhre Portlets und Seiten in CA Clarity PPM. Die CA Clarity PPM-UI-
Themen kdénnen in Xcelsius-Visualisierungen verwendet werden.

Folgen Sie den Anweisungen auf der Software-Download-Seite, um Informationen
dartber zu erhalten, wie Ul-Themen als Xcelsius-Farbschemen verwendet werden
kénnen.

Entwurfsdateien fiir standardmaRige Xcelsius-Visualisierungen

Werden verwendet, um lhnen die ersten Schritte mit Beispielimplementierungen zu
erleichtern. Sie kdnnen die Entwurfsdateien der Xcelsius-Visualisierungen
unverandert oder als Ausgangspunkt zum Entwerfen lhrer eigenen Xcelsius-
Visualisierungen verwenden.

Weitere Informationen zum benutzerdefinierten Anpassen finden Sie im CA Clarity-
Xcelsius Implementation Guide (CA Clarity-Xcelsius-Implementatierungshandbuch).
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Software herunterladen

Software herunterladen

Mit der folgenden Vorgangsweise kdnnen Sie von CA Clarity PPM Kundensoftware auf
Ihren Computer herunterladen. So laden Sie Software herunter

Der CA Clarity PPM-Administrator muss die Installationsdateien auf dem
CA Clarity PPM-Server einrichten.

Erfordert entsprechende Zugriffsrechte, um die Software herunterzuladen.

Erfordert Administratorrechte, um die Software zu installieren.

Hinweis: Auch wenn Sie die entsprechenden Zugriffsrechte haben, ist die Software
moglicherweise nicht verfiigbar. Notieren Sie sich den Pfad des Ordners, in dem Sie die
Software installieren.

Falls Sie die erforderliche Clientsoftware nicht herunterladen kénnen, wenden Sie sich
an lhren CA Clarity PPM-Administrator. Bei Fragen zum Download-Prozess wenden Sie
sich an ebenfalls an den Administrator.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.

Offnen Sie die Startseite, und klicken Sie unter "Personlich" auf
"Benutzereinstellungen".

Die Seite "Personliche Informationen" wird gedffnet.
Klicken Sie auf "Software-Downloads".
Die Seite "Software-Downloads" wird angezeigt.

Klicken Sie auf die Verknipfung "Herunterladen" neben dem Namen der Software,
die Sie herunterladen mochten.

Je nach der Software, die Sie ausgewahlt haben, wird eine Reihe von Fenstern zum
Herunterladen, Speichern und Installieren angezeigt.

FUhren Sie die Anweisungen zum Herunterladen aus.
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Anhang A: Tastenkombinationen

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

Tastenkombinationen fiir grundlegende Funktionen (siehe Seite 109)
Tastenkombinationen fur CA Clarity PPM-Aktionen (siehe Seite 109)
Tastenkombinationen fir Listen (siehe Seite 110)

Tastenkombinationen fir Zellen mit zeitskalierten Werten (siehe Seite 111)

Tastenkombinationen fir grundlegende Funktionen

Die folgende Tabelle zeigt die Tastenkombinationen fiir grundlegende Funktionen, die
auf allen CA Clarity PPM-Seiten verfugbar sind.

Funktion Tastenkombination
Startseite (Menl) STRG+ALT+H
Verwaltungsmeni STRG+ALT+A
Favoritenmeni STRG+ALT+F
Rickseite STRG+ALT+B

oder

ALT+NACH-LINKS-TASTE

Startseite STRG+ALT+START
Aktualisieren STRG+ALT+F5
Suchen STRG+ALT+S
Verlauf STRG+ALT+V
Hilfe F1

Tastenkombinationen fir CA Clarity PPM-Aktionen

Die folgende Tabelle zeigt Tastenkombinationen fuir Aktionen auf CA Clarity PPM-Seiten.

Aktion Tastenkombination Alternative Barrierefreiheit-
Tastenkombination

Einen Feldeditor (zum Beispiel, eine Datumsauswahl) EINGABETASTE ALT+EINGABETASTE
aktivieren
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Tastenkombinationen fur Listen

Aktion Tastenkombination Alternative Barrierefreiheit-
Tastenkombination

Ein Popup-Fenster schlieRen ESC UMSCHALTTASTE+ESC

Ein Registerkartenmeni 6ffnen EINGABETASTE ALT+EINGABETASTE

Sich in einem MenU auf- oder abwarts, nach rechts NACH-LINKS-TASTE ALT+NACH-OBEN-TASTE

oder links bewegen NACH-RECHTS-TASTE ALT+NACH-UNTEN-TASTE
NACH-OBEN-TASTE ALT+NACH-OBEN-TASTE
NACH-UNTEN-TASTE ALT+NACH-UNTEN-TASTE

Ein Menlelement auswahlen EINGABETASTE ALT+EINGABETASTE

Eine Verknilipfung in einer Listenseite 6ffnen STRG+EINGABETASTE

Ein Kontrollkdstchen aktivieren oder deaktivieren LEERTASTE

Hinweis: Fokus muss auf dem Kontrollkdstchen

liegen.

Eine hierarchische Liste einblenden LEERTASTE

Hinweis: Fokus muss auf dem + in der hierarchischen

Liste liegen.

Tastenkombinationen fur Listen

Die folgende Tabelle zeigt die Tastenkombinationen fiir Listen.

Aktion Modus Tastenkombination
Wechseln zwischen Bearbeitungs- und Anzeige, Bearbeitung EINGABETASTE
Anzeigemodus innerhalb einer Liste

Wechseln zwischen Zellen innerhalb einer Anzeige NACH-LINKS-TASTE
Liste (Raster) NACH-RECHTS-TASTE

NACH-OBEN-TASTE
NACH-UNTEN-TASTE

Wechseln zwischen unterschiedlichen Anzeige TABULATOR (weiter)
Bereichen innerhalb einer Liste: Portlet- UMSCHALTTASTE+TABULATOR
Symbole, Spalteniberschriften, Listentext, (zurick)

Schaltflachen

Wechseln zum Anzeigemodus Bearbeitung ESC oder EINGABETASTE
Bewegen nach links oder rechts innerhalb Bearbeitung NACH-LINKS-TASTE
einer Zelle NACH-RECHTS-TASTE
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Tastenkombinationen fUr Zellen mit zeitskalierten Werten

Aktion

Modus

Tastenkombination

Wechseln von einer bearbeitbaren Zelle zur
nachsten

Bearbeitung

TABULATOR (weiter)
UMSCHALTTASTE+TABULATOR
(zurick)

Zum Ende einer Zeile wechseln

Hinweis: Wenn die Aktion fiir eine Zeile mit
zeitskalierten Werten durchgefiihrt wird,
wiederholen Sie die Tastenkombination, um
den TSV-Bereich zu verlassen.

Bearbeitung

STRG+NACH-RECHTS-TASTE

Zum Anfang einer Zeile wechseln

Bearbeitung

STRG+NACH-LINKS-TASTE

Hinauf oder hinunter blattern

Anzeige, Bearbeitung

STRG+ALT+NACH-OBEN-TASTE
STRG+ALT+NACH-UNTEN-TASTE

Zum Anfang oder Ende einer Liste wechseln

Hinweis: Wenn die Aktion fiir eine Zelle mit
zeitskalierten Werten durchgefiihrt wird,
wiederholen Sie die Tastenkombination, um
den TSV-Bereich zu verlassen.

Anzeige, Bearbeitung

STRG+NACH-OBEN-TASTE
STRG+NACH-UNTEN-TASTE

Offnen einer Drop-down-Liste oder
Datumsauswahl

Bearbeitung

EINGABETASTE

Wechseln zwischen Auswahlelemente in einer

Drop-down-Liste

Bearbeitung

NACH-OBEN-TASTE
NACH-UNTEN-TASTE

Auswahlen eines hervorgehobenen Werts in
einer Drop-down-Liste oder Datumsauswahl

Bearbeitung

EINGABETASTE

Hervorheben eines Datums in einer
Datumsauswahl

Bearbeitung

NACH-UNTEN-TASTE

Hinzuflgen einer neuen Zeile in einem
Langtextbereich

Bearbeitung

STRG+EINGABETASTE

Tastenkombinationen fur Zellen mit zeitskalierten Werten

Die folgende Tabelle zeigt die Tastenkombinationen fiir Zellen mit zeitskalierten Werten

in einer Liste.

Aktion

Tastenkombination

Alternative
Barrierefreiheit-
Tastenkombination

Eine Zeile mit zeitskalierten Werten
auswahlen

UMSCHALT+STRG+NACH-RECHTS-
TASTE
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Tastenkombinationen fUr Zellen mit zeitskalierten Werten

Aktion

Tastenkombination

Alternative
Barrierefreiheit-
Tastenkombination

Eine Spalte mit zeitskalierten Werten
auswahlen

UMSCHALT+STRG+NACH-UNTEN-
TASTE

Eine einzelne Zelle links oder rechts von
der aktuellen Zelle auswahlen

UMSCHALT+NACH-RECHTS-TASTE
UMSCHALT+NACH-LINKS-TASTE

Eine einzelne Zelle oberhalb oder
unterhalb der aktuellen Zelle auswahlen

UMSCHALT+NACH-OBEN-TASTE
UMSCHALT+NACH-UNTEN-TASTE

Eine Zelle mit zeitskalierten Werten STRG+c
kopieren

Eine Zelle mit zeitskalierten Werten STRG+v
einfligen

Eine Zelle mit zeitskalierten Werten STRG+x
ausschneiden

Einen Ausschneide- Kopier- oder STRG+z

Einflgungsvorgang riickgdngig machen
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Anhang B: Zugriffsrechte

Dieses Kapitel enthélt folgende Themen:

Rickverfolgungspfad - Zugriffsrechte (siehe Seite 113)

Zugriffsrechte fur die "Grundlegende Gruppe fir Benutzerzugriff" (siehe Seite 114)
Dashboard-Zugriffsrechte (siehe Seite 114)

Berichtszugriffsrechte (siehe Seite 115)

Zugriffsrechte flr das Herunterladen von Software (siehe Seite 115)

Zugriffsrechte fur Zeitformulare (siehe Seite 116)

Ruckverfolgungspfad - Zugriffsrechte

Fur Riickverfolgungen sind folgende Zugriffsrechte verfugbar:
Riickverfolgungspfad - Zugang

Ermoglicht Benutzern den Zugriff auf die Rickverfolgungsseite.

Typ: Global
Riickverfolgungspfad - Anzeigen - Alle

Ermoglicht Benutzern das Anzeigen jeder beliebigen Rickverfolgungsseite.

Typ: Global
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Zugriffsrechte fUr die "Grundlegende Gruppe fUr Benutzerzugriff"

Zugriffsrechte fir die "Grundlegende Gruppe fir
Benutzerzugriff"

Die folgenden Zugriffsrechte werden durch die Standardbenutzergruppe, Grundlegende
Gruppe fiir Benutzerzugriff zur Verfiigung gestellt:

Benutzereinstellungen - Navigieren
Lasst den Benutzer zur Seite "Benutzereinstellungen" navigieren.
Typ: Global

Organizer - Zugriff

Ermoglicht den Benutzerzugriff auf die Seite "Organizer" sowie auf die Portlets
"Aktionen", "Ereignisse" und "Benachrichtigungen", die auf der Seite "Organizer
zur Verfligung stehen.

Typ: Global
Projekte - Navigieren

Lasst den Benutzer zur Listenseite "Projekte" und zum Portlet "Meine Projekte"
navigieren.

Typ: Global

Dashboard-Zugriffsrechte

Die folgenden Zugriffsrechte sind fur Dashboards verfugbar:

Dashboard - Erstellen
Ermoglicht Benutzern, neue Dashboards von CA Clarity PPM zu erstellen.
Typ: Global

Dashboard - Gehe zu

Ermoglicht Benutzern, zu einer beliebigen Dashboard-Seite in CA Clarity PPM zu
navigieren.

Typ: Global
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Berichtszugriffsrechte

Berichtszudriffsrechte

Die folgenden Zugriffsrechte sind flr Benutzer verfiigbar, die Berichte erstellen und
prifen:

Berichte - Zugriff

Ermdglicht es Benutzern, auf Berichtsseiten und auf das Portlet "Eigene Berichte"
zuzugreifen. Dieses Zugriffsrecht ist davon abhangig, dass dem Benutzer eines der
folgenden Zugriffsrechte erteilt wurde:

m  Das Zugriffsrecht Berichte - Ausfiihren - Alle

m  Zugriffsrechte auf Instanzebene wie Bericht - Ausfiihren, Bericht - Ausgabe
anzeigen oder Bericht - Eigenschaften bearbeiten

Typ: Global

Berichte - Ausfiihren - Alle

Erlaubt Ihnen, einen beliebigen Bericht auszufiihren. Darliber hinaus kénnen
Benutzer mit dieser Berechtigung die sdmtliche Berichte planen, ihre Eigenschaften
bearbeiten und die Ausgabe anzeigen. Der Zugriff ist abhangig davon, ob das Recht
"Berichte - Zugriff" erteilt wurde.

Typ: Global

Bericht - Ausfiihren

Ermoglicht Benutzern, bestimmte Berichte auszufiihren, deren Eigenschaften zu
bearbeiten und die Ausgabe anzuzeigen.

Erfordert: Das Recht "Berichte - Zugriff"
Typ: Instanz
Berichte - Ausgabe anzeigen - Alle
Ermoglicht Benutzern, die Ausgabe jedes beliebigen Berichts anzuzeigen.
Erfordert: Das Recht "Berichte - Zugriff"
Typ: Global

Zugriffsrechte fur das Herunterladen von Software

Fiir das Herunterladen von Software sind folgende Zugriffsrechte verfiigbar:
Software-Download - Microsoft Project Schnittstelle

Ermoglicht Benutzern, die CA Clarity PPM-Schnittstelle mit Microsoft Project
herunterzuladen.

Typ: Global
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Zugriffsrechte fur Zeitformulare

Software-Download - Open Workbench
Flr das Herunterladen von Open Workbench erforderlich.
Typ: Global
Software-Download - Xcelsius
Erforderlich, um Xcelsius herunterzuladen.
Typ: Global
Software-Download - SVG-Viewer
Fur das Herunterladen des SVG-Viewer erforderlich.

Typ: Global

Zugriffsrechte fur Zeitformulare

Fur Zeitformulare sind folgende Zugriffsrechte verfligbar:
Zeitformulare - Navigieren
Ermdoglicht Ihnen das Wechseln zu den Zeitformularseiten.
Typ: Global
Zeitformulare - Alle bearbeiten
Ermdglicht Benutzern, alle Zeitformulare zu bearbeiten.
Typ: Global
Zeitformulare - Alle genehmigen
Ermoglicht Benutzern, alle vorgelegten Zeitformulare zu genehmigen.
Typ: Global
Ressource - Zeiterfassung

Ermoglicht dem Benutzer, Zeitformulare fir eine Ressource auszufiillen und
vorzulegen.

Typ: Instanz
Projekt - Projektplan bearbeiten

Erlaubt Benutzern, ungeplante Aufgaben zu einem bestimmten Projekt
hinzuzufiigen, wenn ihre Zeitformulare fertiggestellt sind, und wenn sie ein
Teammitglied des Projekts sind.

Typ: Instanz
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