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GOmila yardim sistemleri ve elektronik olarak dagitilan materyalleri iceren bu dokiimanlar (bundan bdyle "Dokiimanlar" olarak
anilacaktir) yalnizca sizi bilgilendirme amaglidir ve CA tarafindan herhangi bir zamanda degistirilebilir veya geri gekilebilir.

Bu Dokiimanlar CA'nin 6nceden yazil izni alinmaksizin kismen veya tamamen kopyalanamaz, devredilemez, ¢ogaltilamaz, ifsa
edilemez, degistirilemez veya kopyasi gikarilamaz. Bu Dokiimanlar gizlidir ve CA’nin gizli ve 6zel bilgilerini igermektedir. Bu
Dokimanlar;(i) Dokiimanlarin ilgili oldugu CA yaziliminin kullanimiyla ilgili olarak siz ve CA arasinda yapilan ayri bir sézlesme
veya (ii) siz ve CA arasindaki ayri bir gizlilik s6zlesmesi altinda izin verilmedikge, tarafinizca ifsa edilemez ya da baska amaglar
dogrultusunda kullanilamaz.

Yukaridaki hiikiimlere ragmen, Dokiimanlarda adi gegen yazilim Grtintntin/Grinlerinin lisansh bir kullanicisiysaniz, tim CA telif
hakki bildirim ve agiklamalarinin gogaltilan her bir kopyaya eklenmesi kosuluyla, ilgili yazilimla baglantili olarak siz ve
¢alisanlariniz tarafindan kullaniimak Gzere, dahili kullanim igin Doklimantasyonun giktisini alabilir veya makul sayida kopyasini
kullanima sunabilirsiniz.

Dokiimanlardan cikti alma veya kopyalarini kullanima sunma hakki, bu yazilima ait gegerli lisansin gegerli olarak yurirlikte
kaldigi stire ile sinirhdir. Lisansin herhangi bir sebeple feshedilmesi durumunda, Dokiimanlarin tim kopyalarinin ve kismi
kopyalarinin CA'ya iade edildigini veya imha edildigini yazili olarak CA'ya karsi beyan ve tasdik etmek sizin sorumlulugunuzdadir.

YURURLUKTEKi YASALARIN iKMAN VERDIGi OLCUDE, CA BU DOKUMANLARI, , PAZARLANABILIRLIK, BELLi BiR AMACA
UYGUNLUK, VEYA HERHANGI BIR iHLAL OLMADIGINA DAIR BiR GARANTI VERMEDEN “OLDUGU GiBi” SAGLAMAKTADIR. CA
HICBIR DURUMDA SiZE VEYA UGCUNCU KiSILERE KARSI BU DOKUMANTASYONUN KULLANILMASINDAN KAYNAKLANAN, KAR
KAYBI, YATIRIM KAYBI, iSLERIN/TICARETIN KESINTIYE UGRAMASI, PESTAMALIYE, VERi KAYBI DAHIL ANCAK BUNLARLA SINIRLI
OLMAKSIZIN OLUSAN DOGRUDAN VEYA DOLAYLI ZARAR VEYA KAYIPLARDAN, CA ONCEDEN SOZ KONUSU KAYIP VE ZARARIN
GERCEKLESME iHTIMALI iLE iLGILi BiLGILENDIRILMi$ OLSA DAHi SORUMLU TUTULAMAZ.

Dokiimanlarda atifta bulunulan tiim yazilimlarin kullanimi yurirlikte bulunan lisans s6zlesmesine tabidir ve s6z konusu lisans
sozlesmesi higbir sekilde bu bildirimin hiikiimleriyle degisiklige ugratilmamistir.

Bu Dokimanlarin dreticisi CA'dir.

“Sinirli Haklar” ile temin edilir. Amerika Birlesik Devletleri Hikiimeti tarafindan kullanim, kopyalama ve ifsasinda FAR Bolim
12,212, 52,227-14 ve 52,227-19(c)(1) - (2) ve DFARS Boliim 252,227-7014(b)(3) hikiimleri veya bunlarin yerine getirilen
hikimler esas alinir.

Telif Hakki © 2013 CA. Tim haklari saklidir. Burada atifta bulunulan tiim ticari markalar, ticari unvanlar ve logolar ilgili
sirketlere aittir.



CA've Basvurma

Cevrimici teknik destek almak ve yerlerin, dncelikli hizmet saatlerinin ve telefon
numaralarinin tam listesini gérmek igin, http://ca.com/worldwide adresindeki Teknik
Destege basvurun.
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Bolum 1: Giris

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Bu Kilavuz Hakkinda (sayfa 9)
CA Clarity PPM Egitimi ve EZitim Araclari (sayfa 9)
Hizli CA Clarity PPM Tanitimi (sayfa 10)

Bu Kilavuz Hakkinda

Bu kilavuz CA Clarity PPM uygulamasinda galismak icin temel bilgileri ve teknikleri
sunmaktadir. Bu kilavuz okuyucunun temel islevleri gerceklestirmek icin uygun haklara
sahip, yonetici olmayan bir CA Clarity PPM kullanicisi oldugunu varsaymaktadir.

Anlatilan prosediirler hicbir 6zellestirme yapilmamig CA Clarity PPM igindir.
Kisisellestirilmis degisiklikleriniz varsa veya bir yonetici kullanici arabirimini degistirdiyse,
proseddrler gordiklerinizden farkli olabilir.

CA Clarity PPM Egitimi ve Egitim Araclari

CA Technologies, kurulum ekipleri icin, egitmen énderliginde ve 6grenme temposunu
kendiniz belirlediginiz CA Clarity PPM egitimleri sunmaktadir. Bu egitim, CA Clarity PPM
uygulamasini yapilandirma hakkinda bilingli kararlar alabilmeleri igin kurulum ekiplerinin
CA Clarity PPM islevselligini anlamalarina yardimci olmak tzere tasarlanmistir.

CA Technologies, kullanici egitimi igin CA Productivity Accelerator (CA PA) ¢6zimin
sunmaktadir. Bu ¢6zUmu 6zel egitim materyalleri ve simiilasyon ve degerlendirme
egzersizleri olusturmak icin kullanabilirsiniz. Ozel egitim materyalleri sinif egitiminde ve
cevrimici similasyonlarda kullanilir. Kullanicilariniz similasyon ve degerlendirme
egzersizlerine Kullanici ara¢ gubugundaki Ogrenin baglantisindan veya 6grenme yénetim
sisteminden (OYS) erisebilir. CA PA, CA PA diizenleyicinize yiikleyip CA Clarity PPM
yapilandirmanizi yansitacak sekilde degistirebileceginiz standart icerik modiilleri
sunmaktadir. Ayrica kurumsal proses ve prosediirleri CA PA ¢6ziimiyle
timlestirebilirsiniz.

CA Egitimi bu egitim ¢ozlimlerini sunmaktadir. Sunulan egitimler ve CA PA hakkinda
daha fazla bilgi i¢in, bkz. http://ca.com/education.

BAlOmM 1: Giris 9


http://ca.com/education

Hizli CA Clarity PPM Tanitimi

Hizli CA Clarity PPM Tanitimi

Asagidaki ¢izim CA Clarity PPM uygulamasinin varsayilan ana sayfasini ve ana
bilesenlerini gostermektedir. Bu sayfada bulunan bilesen ve 6zellikler asagidaki
bolimlerde anlatilmaktadir.

Ana meni
-
Clarity PPM gUbudu

Partletler Simgeler
Genel Bakis: Genel

Aldirimler ik Eylem Cijeleri Ce) Sik Kullamlan Baijla
Belyeler u] Gorlintile; Bana Atanan Eylem Odeleri  » Garantdlenecek highir 6deniz
Dedigiklik stekleri ] Garirtilenshilecek bir eviem odesi yok. k.

Eylem Geleri ]

; Yeni »
Finanz o Sik Kullanilan Fotod 40t
Projeler 1 o . -
Raporlar ve Igler 0 : : Highir fatograf segmediniz.
Riskler g Projelerim ik
Sorunlar 0 Garintilenecek bir Gie yok Site Baglantilar ik
Slregler o . .

Talepler 0 Yeni gablondan Yeni Site Baglantis: yok.
Tartizmalar 0
Wakalar u]
Yiksetmeler u]
o}

Faman Cizelgeleri
Qninc G Grtile
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Hizli CA Clarity PPM Tanitimi

Ana Menu

Ana menudeki agagidaki 6zellikleri tanitan bir arag ipucu gérmek igin imleci 6zelligin
Uzerinde gezdirin.

Asagidaki liste onceki sekildeki numarali 6zellikleri agiklamaktadir:
1-Geri

Sizi 6nceki sayfaya déndurir. Dondiginiz sayfa, Son Kullanilan Sayfalar listesindeki
onceki girise baghdir.

2-Son Kullanilan Sayfalar (Ge¢mis)

En son gorlntilediginiz sayfalarin agilir bir listesini sunar. Belirli bir sayfaya donmek
icin, sayfayi listeden segebilirsiniz. Belirli bir rnege ait alt sayfalar arasinda gezinme
icin giris olusturulmaz. Ornegin belirli bir projenin alt sayfalari arasinda
geziniyorsaniz, alt sayfalar Son Kullanilan Sayfalar listesinde gérinmez.

3-Ana Sayfa, Yonetim ve Sik Kullanilanlar Mentdileri

Tum CA Clarity PPM sayfalarinda gezinme olanagi sunar. Goéruntileyebildiginiz
mendiler ve segenekler erisim haklariniza bagldir.

4-Yenile
Sayfadaki verileri yeniler.
5-Ana Sayfa
Sizi ana sayfaya donduriir.
6—Gegerli Zaman Cizelgesi
Sizi gegerli agik zaman gizelgesine gotiirar.
7-Ara

CA Clarity PPM igin bir arama penceresi agar.

Kullanici Arag Cubugu

Kullanici arag gubugu her zaman CA Clarity PPM sayfasinin st kisminda gosterilir.

2 Test Turkizh Yardim | Hakkinds

Asagidakilere erismek icin ara¢ cubugundaki baglantilari kullanin:

Oturumu Kapat

Cikis yapmanizi saglar, oturumu bitirir ve Oturum Ag penceresini sunar.
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Hizli CA Clarity PPM Tanitimi

Yardim
Ayri CA Clarity PPM sayfalari igin ¢cevrimici yardim bilgileri saglar.
Hakkinda

CA Clarity PPM silirim, oturumu agik kullanici Gglinci taraf yazilim hakkinda bilgi
saglar.

Ogrenin (istege Bagh)

Kurulusunuzun CA PA egitim modiillerini sunar. CA PA kurulusunuz igin
kurulmadiysa, baglanti gérintilenmez.

Sayfa Simdeleri
Asagidaki sekilde gosterilen simgeler bir CA Clarity PPM sayfasinda gereken islevlere hizli

erisim saglar. Her simge her sayfada goriinmez. Simgeler gériinmuyorsa, temsil ettikleri
islevler o sayfada yoktur.

TR

Excel'e Disa Aktar

Bir sayfadaki bilgileri Excel biciminde disa aktarir. Bir sayfanin portletleri yoksa,
simge goriinmez.

PowerPoint'e Disa Aktar

Bir sayfadaki icerigi PowerPoint biciminde disa aktarir. Bir sayfanin portletleri yoksa,
simge goriinmez.

Kisisellestir

Bir portlet ekleyerek veya cikararak, bir filtre ekleyerek veya gikararak ya da
portletlerin yerlesimini degistirerek bir sayfayi 6zellestirmenize izin verir.

Sekmelerimi Yonet
Yeni sekmeler olusturmaniza, sekmelere icerik eklemenize ve sekmelerdeki

portletlerin yerlesimini degistirmenize izin verir.

Kisisellestir ve Sekmelerimi Yonet simgelerini kullanma hakkinda bilgi igin, bkz.
Personalizing CA Clarity PPM Uygulamasini Kisisellestirme Kullanim Kilavuzu.
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Hizli CA Clarity PPM Tanitimi

Sayfa Portletlerine Genel Bakis

Bir portlet belirli CA Clarity PPM verilerinin anlik bir goriintiistinii saglar. Bir portlet bir
liste, bir grafik ya da bir HTML pargasi olabilir. Bir portlette goriintlilenen verileri
segebilir.
Genel Bakis sayfasi asagidaki portletleri igerir:
Eylem Ogeleri
Size atanan eylem 6gelerinin bir listesini sunar.
Sik Kullanilan Baglantilar
Kaydettiginiz dahili CA Clarity PPM baglantilarinin bir listesini sunar.
Sik Kullanilan Fotograf
Fotograflarinizin bir listesini sunar.
Projelerim
Bu portletten kolay erismek igin sectiginiz projelerin bir listesini sunar.
Bildirimler
Size gonderilen bildirimlerin bir listesini sunar.
Site Baglantilan

Kaydettiginiz dis internet sitelerinin bir listesini sunar.
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Hizli CA Clarity PPM Tanitimi

Sekme Mentuleri

Bazi sekmeli sayfalarin sekmelerde mendleri vardir. Bir sayfadaki bir sekmeyi
sectiginizde, sekmede bir menii varsa, sekmede bir ok goriintilenir.

Menliyli agmak ve meni segeneklerini gérintiilemek igin goriintilenen sekmeyi bir kez
tiklatin.

Asagidaki cizim agik Ekip sekmesi menisinl gostermektedir.

Ekip ~

Proje: Libran Personel - Personel
Ayrintl

Rol Kapasitesi
Katiimecilar

& Filtre: Sist

Katiimec Gruplan

Girintilenecek | Talepler
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Bolum 2: Kullanmaya Baslama

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Ana Sayfa Mensu (sayfa 15)

Ana Sayfa Belirle (sayfa 16)
Bilgilerinizi Goériintuleme (sayfa 17)
Sik Kullanilanlar (sayfa 24)

Ana Sayfa Menusu

Ana Sayfa menist CA Clarity PPM kullanicilarinin ana menusidir. Asagidaki gizim

genisletilmis olarak Ana Sayfa menisini gostermektedir. Meniyi agip genisletmek igin,
imleci meni adinin Gzerinde gezdirin.

Kigisel Organizasyon BT Hizmet Yonetimi  Portfoy Yonetimi
iZenel Bakig Balimler Hiztmetler Portfdyler

Ajands Bilgi Depo=sy Programlar
Edsterge Tablalar Projeler

Partletler vaulamalar
Zaman Cizelgeleri Warlklar

Raporlar ve izler Uriinler

Hezap Avarlar Difjer i@

Girig Olarak Belirle Girigi Sifirla G‘r’enile

Ana Sayfa menisiinde goriinen meni segenekleri size verilen haklara baghidir. Meni
secenekleri her kullanici i¢in farkli olabilir.
Meniide asagidaki 6zellikler bulunur:

Onceki ve Sonraki

Tiklatildiginda saga veya sola dogru kayar. Sonraki diigmesi etkinse (kalin),

meniiniin saginda baska meniiler belirir. Onceki digmesi etkinse, solda baska
mendtiler belirir.
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Ana Sayfa Belirle

Ana Sayfa Olarak Belirle
Acik durumda olan sayfayi ana sayfaniz olarak belirler.

Ana Sayfayi Sifirla

Ana sayfayl varsayilan ana sayfa olan Genel Bakis sayfasina sifirlar.

Yenileme

Menlyi son degisiklikleri icerek sekilde giinceller.

Ana Sayfa Belirle

Varsayilan ana sayfa Genel Bakis sayfasidir. Herhangi bir sayfayi ana sayfa yapabilirsiniz.

Su adimlari uygulayin:
1. Yeniana sayfaniz olmasini istediginiz sayfaya gidin.

2. Ana Sayfa'yi a¢in ve meniiniin en altindaki Ana Sayfa Olarak Belirle'yi tiklatin.

Varsayilan Genel Bakis sayfasinin ana sayfasini sifirlamak icin, Ana Sayfa'yi agin ve
meniinin en altindaki Sifirla'yi tiklatin.
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Bilgilerinizi Goruntileme

Bilgilerinizi Gorintuleme

CA Clarity PPM bilgilerinizi goriintilemek icin asagidaki sayfalardan birini agin:
Genel Bakig

Bu sayfayi goriintilemek icin, Ana Sayfa meniisiinii agin ve Kisisel'den Genel Bakis'i
tiklatin.

Genel Bakig varsayilan ana sayfadir. Bu sayfa eylem 6gelerinizi ve bildirimlerinizi
listeleyen portletleri igerir. Bu sayfa ayrica lizerine asagidakileri ekleyebileceginiz
portletler igerir:

m  Projelere kolay erisim icin kisisel baglantilar
m  CAClarity PPM icindeki sayfalar

m Disinternet adresleri

m  Sik kullanilan fotograflar

Portletlerin nasil yapilandirilacagi hakkinda bilgi igin, bkz. CA Clarity PPM
Uygulamasini Kisisellestirme Kullanim Kilavuzu.

Ajanda

Bu sayfayi goriintiilemek icin, Ana Sayfa meniistini agin ve Kisisel'den Ajanda'yi
tiklatin.

Bu sayfa eylem 6geleriniz, gorevleriniz, siiregleriniz ve bildirimleriniz hakkinda
ayrintil bilgi icerir.
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Bilgilerinizi Goruntileme

Atamalarinizi Yonetme

Uygulama kullanicisi olarak, atamalarinizi ydnetmek igin rtind kullanirsiniz.
Atamalarinizi glincel tutmak icin goérevleri ve eylem 6gelerini goriintuleyebilir ve
guncelleyebilirsiniz.

Kisisel bir gérev, zaman gizelgenizde isi glinlik olarak kaydedebileceginiz ve siireci takip
edebileceginiz bir is 6gesidir.

Bir eylem 6gesi, kendinize atadiginiz veya baskalarinin size atadigi gérev olmayan
seylerdir. Eylem 6gesi, isin durumuna bagl olarak bir secenek belirlemenizi saglayan bir
atamadir. Projelerin ilerlemesini takip etmek ve bir projenin zamaninda
tamamlandigindan emin olmak igin eylem 6gelerini kullanabilirsiniz.

Siireg, bir sonuca ulasan bir dizi eylemdir (adimdir). Her adim, slireci tamamlanmaya
yaklastirmasi amacini tasiyan tek bir eylem gergeklestirir. Bir siire¢ 6rneginin
tamamlanma durumu, icerdigi adimlarin durumuna baghdir. Bitis adimi
tamamlandiginda, slire¢ 6rnegi biter.

Atamalariniza Genel Bakis veya Ajanda sayfasindan erisebilirsiniz. Genel Bakis sayfasi;
eylem 6geleriniz, bildirimleriniz ve baglantilarla birlikte yapilandirilabilir portletleri
iceren varsayilan ana sayfadir. Ajanda sayfasi; eylem 6geleriniz, gorevleriniz, siiregleriniz
ve bildirimleriniz hakkinda ayrintili bilgi igerir.

Not: Portletlerin nasil yapilandirilacagi hakkinda bilgi icin, CA Clarity PPM Uygulamasini
Kisisellestirme Kullanim Kilavuzu'na bakin.

Onkosullar:

m  CA Clarity PPM uygulamasi kullanici arabirimine erisebildiginizden emin olun.

m  Ajanda sayfasina erismek icin su genel hakka sahip oldugunuzdan emin olun:

'Ajanda — Erisim".

Asagidaki sureg bir uygulama kullanicisinin atamalarini nasil yonettigini agiklamaktadir:

18 Temel Kullanim Kilavuzu



Bilgilerinizi Gorintileme

Atamalarinizi Yonetme

& Onkasullar Gézden

Gegirme

Wygulama Kullanicis

v v v

Eylem Ogeleri Gorevler Sirecler
Eylem Ofesini —
Dijzenleme Garevi Slireci
Dizenleme Garlintlleme
Eylem Ogesi
Olusturma

"=
Atamalarimiz
Glncellendi

Atamalarinizi ydonetmek igin su adimlari uygulayin:

1. Eylem Ogesini Diizenleme (sayfa 19).

Eylem Ogesi Olusturma (sayfa 20).

2
3. Gorevi Dizenleme (sayfa 21).
4

Baslatilmis veya Mevcut Sirecleri Gériintiileme (sayfa 23).

Eylem Odesi Diizenleme

Olusturdugunuz eylem 6gelerinin sahibi sizsiniz. Sahibi olarak bir eylem 6gesini
degistirebilir veya silebilirsiniz. Olusturdugunuz kisisel eylem 6gesinin 6zelliklerini
degistirebilirsiniz.

Not: Baska bir kullanicinin size atadigi eylem 6gelerinde, yalnizca durumu
glincelleyebilirsiniz.
Su adimlari uygulayin:

1. Giris Sayfasini agin ve Kisisel 6gesinden Ajanda'yi tiklatin.

2. Eylem 6gesinin durumunu gilincellemek icin, eylem 6gesinin durumunu secin ve
Kaydedin.

3. Eylem 6gesinin adini tiklatin.
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Bilgilerinizi Goruntileme

4. Duzen'i tiklatin.
5. Eylem 6gesi alanlarini diizenleyin ve kaydedin.

Eylem 6gesinde yapilan degisiklikler kaydedilir.
Eylem Odesi Olusturma
Kisisel ve projeyle ilgili eylem 6geleri olusturabilirsiniz.

Not: Projeyle ilgili Yonetim hakkinda daha fazla bilgi icin, bkz. Proje Yénetimi Kullanim
Kilavuzu'na bakin.
Su adimlari uygulayin:
1. Girig Sayfasini agin ve Kisisel 6gesinden Ajanda'yi tiklatin.
2. Yeni'yi tiklatin.
3. Genel boliminde, asagidaki alanlari doldurun:
Konu
Eylem 6gesinin adini tanimlar.
Agiklama
Eylem 6gesinin agiklamasini tanimlar.
Oncelik
Eylem 6gesinin 6ncelik dizeyini belirler.
Degerler: Diisuk, Orta veya Yiksek
Son Tarih

Eylem 6gesinin tamamlanma teslim tarihini tanimlar. Eger isterseniz, eylem
0gesinin tamamlanmasi gereken saat ve dakikay segin.

Yinelenen

Eylem 6gesinin duzenli araliklarla gergeklesip gerceklesmeyecegini belirtir.
Eylem Ogesi sadece bir defa gerceklesecekse, bu onay kutusunun isaretini
kaldirin.

Sikhk
Eylem 6gesinin hangi siklikla yeniden gerceklesecegini belirler.
Ornek: Her hafta bir durum raporu olusturmak icin bu alana 1 girin.
Birimler
Eylem 6gesinin yeniden gerceklesecegi zaman donemini belirler.

Degerler: Glnluk, Haftalk, Aylik ve Yillik
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Bilgilerinizi Goruntileme

Gorevi Dizenleme

Son Tarih
Eylem 6gesinin yeniden gergeklesmesini istediginiz son tarihi belirtin.
Bildirim b6limiinde, su alanlari doldurun:
Atananlara Bildir
Bildirimin gonderilip gonderilmedigini belirtir.
Animsatici Gonder

Eylem 6gesinin son tarihi geldiginde bir hatirlatici e-posta bildiriminin atanmis
kaynaga (veya kaynaklara) génderilip gonderilmeyecegini belirtir.

Hatirlaticidan Onceki Zaman

Hatirlaticinin 6genin siiresinin dolmasindan ne kadar 6nce hatirlatma
yapacagini belirtir. Ornegin, bu alana 15 girin ve Birimler alaninda Dakika'y!
segin.

Birimler

Hatirlatici Gonder onay kutusu segiliyse, bu alan hatirlaticinin zaman birimini
belirtir.

Atananlar béliminde eylem 6gesini atayacaginiz kaynagin adini girin ve kaydedin.
Atanacak Kisi
Bu eylem 6gesine atanan kaynagin adini tanimlar.

Varsayilan: Oturum agmis durumda olan kaynak.

Gorevler hakkindaki bilginin giincel oldugundan emin olmak igin kisisel veya atanmisg bir
gorevi glincelleyebilirsiniz.

Su adimlari uygulayin:

1.

Giris Sayfasini agin ve Kisisel 6gesinden Ajanda'yi tiklatin.
Eylem Ogeleri listesi gorindr.

Gorevler'i tiklatin.

Gorevler listesi gorlinr.

Guncellemek istediginiz gorevi tiklatin.
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Bilgilerinizi Goruntileme

Asagidaki gorev ozellikleri goriintulenir. Uygun alanlari gerektigi gibi
duzenleyebilirsiniz:

Gorev

Gorev adini tanimlar. Bu alanin degeri, gorev 6zellikleri sayfasindaki Adi
alanindan alinir. Liste sayfalarinda veya portletlerde, gérevin adini goriintler.
Gorev ozellikleri sayfasini agmak icin gérev adini tiklatabilirsiniz.

Sinirlar: 64 karakter
Gerekli: Evet
Yatirnm

Yatirimin adini goriintller. Bu alanin degeri, proje ozellikleri sayfasindaki Proje
Adi alanini temel alir. Yatirnmi agmak igin bu baglantiyi tiklatin.

Baglat

Bu gbrev atamasindaki bu kaynak icin isin baslamasini istediginiz tarihi tanimlar.
Liste sayfalarinda veya portletlerde, baslangic tarihini gorintaler.

Varsayilan: Gorev baslangic tarihi
Gerekli: Evet

Not: Atamayi gorev baslama tarihinde veya ondan sonra baslayacak sekilde
tanimlayin. Atama gergeklesenlere sahipse, bu alan sadece goriintiileme
amaglidir.

Bitir
Bu gorev atamasindaki bu kaynak icin isin tamamlanmasini istediginiz tarihi
tanimlar. Liste sayfalarinda veya portletlerde, bitis tarihini gorintaler.
Varsayilan: gorev bitis tarihi
Gerekli: Evet
Not: Atamayi gorev bitis tarihinde veya ondan 6nce bitecek sekilde tanimlayin.
Gergeklesenler

Bir kaynagin bir gérev atamasinda galistig ve gérev atamasinda yayinlanmig
toplam is birimini tanimlar.

Bekleyen Gergeklesenler

Bir kaynagin, yayinlanmayi bekleyen génderilmis bir zaman cizelgesine girdigi
saat sayisini gosterir.

™

Gorevi tamamlamak icin gerekli tahmini saati goriintiler. Diizenlemek igin
hiicreyi tiklatabilirsiniz.
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Bilgilerinizi Goruntileme

Atama Durumu

Gorevin durumunu gorintiler. Bu alanin degeri, gorev 6zellikleri sayfasindaki
Durum alanindan alinir.

Degerler:
m  Baslatiimadi. Bu géreve karsi zaman yayinlanmadi.

m  Baslatildi. Goreve karsi zaman yayinlandiginda, durumu otomatik olarak
"Baslatildi"ya donustirir.

m  Tamamlandi. Gorev TTM'sinin geri saati kalmadiysa ve gérev durumu da
"Tamamlandi" olarak glincellendiyse, durumu otomatik olarak
"Tamamlandi"ya donsturr.

4. Kaydet'i tiklatin.

Guncellemeleriniz kaydedilir.

Baslatilmis veya Mevcut Surecleri Gorintileme
Baslatilmis veya mevcut sireglerin bir listesini filtreleyebilir ve goriintileyebilirsiniz.
Listeden asagidakileri gerceklestirebilirsiniz:

m  Baslatilmis sireclerde, durumu goriintlleyebilir veya adim ayrintilarini
goruntilemek igin bir stire¢ baglantisini tiklatabilirsiniz.

m  Mevcut slreglerde, bir siire¢ baslatabilir veya tanimini diizenlemek igin bir stireg

baglantisini tiklatabilirsiniz. Yeni surecgler de olusturabilirsiniz.

Not: Mevcut tiim genel siireglerin bir listesini goriintiilemek icin stire¢ yoneticisi erigimi
gerekir.

Su adimlari uygulayin:

1. Giris Sayfasini agin ve Kisisel 6gesinden Ajanda'yi tiklatin.

2. Sdregler'i tiklatin.

3. Sdrecler menisiini genisletin ve Kullanilabilir'i veya Baslatildi'yi tiklatin.

Baslatilmis veya kullanilabilir siireglere sahip bir liste sayfasi gorindr.
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Sik Kullanilanlar

Bildirimler

Bildirim, size yeni etkinlikleri veya CA Clarity PPM uygulamasindaki degisiklikleri bildiren
bir uyari, bir e-posta ya da bir SMS mesaji olabilir. Gorebildiginiz uyarilar, size atanmis
eylem 6geleri ve zamani gegmis zaman gizelgeleridir.

Uyari bildirimleri asagidaki yerlerde goriinir:

m  Bildirimler portletinin Genel Bakis sayfasi

m  Bildirimler sekmesinin Ajanda sayfasi
Bildirimler'deki Eylem Odesi A¢

Asagidaki prosedr bildirim listesinden bir eylem 6gesini nasil agilacagini agiklamaktadir.
Artik ihtiyag duymadiginiz bildirimleri silebilirsiniz.
Su adimlari uygulayin:
1. Girig Sayfasini agin ve Kisisel 6gesinden Ajanda'yi tiklatin.
Eylem Ogeleri sayfasi goriiniir.
2. Bildirimler'i tiklatin.
Bildirimler sayfasi gorindr,

3. Mesaj siitunundaki baglantiyi veya uyari bildiriminin yaninda goriinen Ozellikler
simgesini tiklatin.

Sik Kullanilanlar

Sik Kullanilanlar mensi, daha sonra kolay erisebilmeniz igin herhangi bir sayfaya sik
kullanilan olarak baglanti saklamaniza izin verir. Sik Kullanilanlar, her giin kullandiginiz
baglantilari saklayabileceginiz kisisel bir menaddr.

Bir Sayfayi Sik Kullanilan Olarak Kaydetme

istediginiz sayfayi sik kullanilan olarak kaydedebilirsiniz.

Su adimlari uygulayin:
1. Sik kullanilan olarak kaydedilecek sayfayi kaydedin.

2. Sik Kullanilanlar mensiini agin ve Gegerli Olani Ekle'yi tiklatin.
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Sik Kullanilanlar

Sik Kullanilan Sayfa Baglantisi Ekleme

Su adimlari uygulayin:

1.
2.

Sik Kullanilanlar'i agin ve Yapilandir'i tiklatin.
Ekle'yi tiklatin.
Olustur sayfasi gorindr.
Sayfa Baglantisi'ni secip ileri'yi tiklatin.
Meni 6gesi Ozellikler sayfasi agilir.
Asagidaki alanlari tamamlayip kaydedin:
Baglanti Adi
Menide goériinen sayfa baglantisinin etiketini tanimlar.
Agiklama
Bolimiin veya sayfa baglantisinin amacini tanimlar.
Sayfa Adi
Baglanti tiklatildiginda goriinen sayfayi belirtir.
Ust Menii Ogesi

Baglantinin gérindugid mend bolimina belirtir.

Sik Kullanilan Eylem Baglantisi Ekleme

Bir gorevi gergeklestiren bir nesne eylemini Sik Kullanilanlar menisiine eklemek icin bu
prosediri kullanin.

Su adimlari uygulayin:

1.
2.

Sik Kullanilanlar'i agin ve Yapilandir'i tiklatin.
Ekle'yi tiklatin.

Olustur sayfasi goriandar.

Eylem Baglantisi'ni segip ileri'yi tiklatin.
Meni 6gesi Ozellikler sayfasi agilir.
Asagidaki alanlari doldurun:

Baglanti Adi

Bir eylem gergeklestiren baglantinin adini tanimlar. Baglantinin menide
gorlintllenen etiketidir.

Acgiklama

Baglantinin amacini tanimlar.
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Sik Kullanilanlar

Eylem Adi

Baglant menide tiklatildiginda gerceklesen eylemi belirtir.
Ust Menii Ogesi

Baglantinin gérindugi bolimd belirtir.

5. Kaydet ve Geri Don'Q tiklatin.

Bir Sik Kullanilanlar Menusu Bolumu Ekleme

Su adimlari uygulayin:
1. Sik Kullanilanlar'i agin ve Yapilandir'i tiklatin.
2. Ekle'yi tiklatin.
Olustur sayfasi goriandar.
3. B6lim'i secin ve ileri'yi tiklatin.
Meni 6gesi Ozellikler sayfasi agilir.
4. Asagidaki alanlari doldurun:
Bo6liim Adi
Bolimun adini tanimlar.
Bo6lim Kimligi
Bolimiin 6zglin tanimlayicisini tanimlar.
Acgiklama
Bolumiin veya sayfa baglantisinin amacini tanimlar.

5. Kaydet ve Geri Don'Q tiklatin.

Menu Boliumlerini Yeniden Siralama

Sik Kullanilanlar mentisiindeki béliimleri ve baglantilari yeniden siralamak icin bu
prosediri kullanin.

Su adimlari uygulayin:

1. Sik Kullanilanlar'i agin ve Yapilandir'i tiklatin.

2. Yeniden Sirala'yi tiklatin.

Menlyi yeniden siralama sayfasi gorinir.
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Sik Kullanilanlar

3. Menii Ogesi liste kutusunda, bir bélim segin ve blimi yeni bir konuma tagimak
icin yukari ve asagi oklarini kullanin.

4. Degisiklikleri kaydedin.

Not: Degisikliklerinizin menliye yansimadigini gérirseniz, Yenile diigmesini tiklatin.

Bir Meni Bolomind veya Baglantisini Kaldirma

Bir meni boélimiini, sayfa baglantisini veya eylem baglantisini kaldirmak igin bu
prosediri kullanin. Yalnizca kendi olusturdugunuz béliim ve baglantilari kaldirabilirsiniz.
CA Clarity PPM uygulamasinin varsayilan bélim ve baglantilarini kaldiramazsiniz.

Su adimlari uygulayin:

1. Sik Kullanilanlar'i agin ve Yapilandir'i tiklatin.

2. Silmek istediginiz boliim veya baglantinin yanindaki onay kutusunu segin ve Kaldir'i
tiklatin.

Meni 6gesini silmeyi onaylama sayfasi gorindar.

3. Evet'i tiklatin.
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B6lim 3: Sayfa ve Portlet Temel Ozellikleri

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Listeler ile Calisma (sayfa 29)
Bir Sayfayi Acilir Pencere Olarak Sun (sayfa 37)
Grafikler (sayfa 38)

Listeler ile Calisma

Uygulama kullanicisi olarak, projelerinizle ilgili listeler ile ¢calismak icin CA Clarity PPM
uygulamasini kullanirsiniz. Listeler cok uzun olabilir; bu nedenle yalnizca istediginiz
Ogeleri gorintilemek igin listeyi filtreleyebilir, 6geleri istediginiz sirada gérmek igin
listeyi siralayabilir, glincelleme yapmak ve bilgileri dizeltmek igin listeleri diizenleyebilir
ve Excel'de goriintiilemek ve galismak igin listeleri disa aktarabilirsiniz.

BSLOm 3: Sayfa ve Portlet Temel Ozellikleri 29



Listeler ile Calisma

Asagidaki slireg, uygulama kullanicisinin listelerle ve filtrelerle nasil ¢alistigini

aciklamaktadir:

Listelerle Calisma

Kaynak veya
Proje

Liste Segenekleri
Ara¢ Cubugu

Yaneticisi

v

Listeleri Filtreleme

Listeleri Siralama

Listeleri Dizenleme

v

(Istege Bagl) Listeleri
Disa Aktarma

Tamamlandi

Su adimlari uygulayin:

1. Secenekleri Listele Arac Cubugu (sayfa 31).

Listeleri Filtreleme (sayfa 32).

Listeleri Siralama (sayfa 34).

2
3
4, Listeleri Duzenleme (sayfa 35).
5

Listeleri Disa Aktarma (sayfa 36).
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Listeler ile Calisma

Secenekleri Listele Arag Cubugu
Secgenekler arag gubugu listelerin en Ustlinde gorinir. Arag gubugu secenekleri
listelerdeki bilgileri ydnetmenize yardimci olur.
m  Filtrele segenegi

m  Secenekler menisi (genisletilmis olarak)

Arac cubugu secgenekleri sunlari yapmaniza izin verir:
Filtre

Listeyi sectiginiz Olgutlerle filtrelemenize izin verir. Ara¢ cubugunu cift tiklatarak
veya filtre adinin yaninda beliren (+ veya -) simgelerini tiklatarak filtreyi genisletip
daraltabilirsiniz. Kullanimdaki filtre, filtre alaninda listelenir. Kaydedilen filtrelerin
listesini gormek icin, asagl oku tiklatin. Filtreler hakkinda daha fazla bilgi igin Filtre
Listeleri (sayfa 32) bolimine bakin.

Segenekler Meniisii

Gorintilenmekte olan portlete uygulanan segeneklere erismenizi saglar. Gorlinen
secenekler portlete bagli olarak degisebilir. Asagidaki liste Secenekler menisiinde
gorianebilecek meni seceneklerinden bazilarini géstermektedir.

Yapilandir
Sunlari yapabilirsiniz:
m Listeyi ve filtre alanlarini degistirme.
m Listeyi ve filtre diizenini degistirme.
m  Sutunlardaki bilgileri birlestirme
m Listenin gorintilenme segeneklerini belirleme.
m  Bir Gantt grafiginin gérinti ayarlarini tanimlama.
m  Zaman Olgekli bir degerin zaman dénemi ayarlarini tanimlama.

Not: Gantt grafikleri ve zaman 6lgekli degerlerin ayarlari hakkinda bilgi icin,
bkz. CA Clarity'yi Kisisellestirme Kullanim Kilavuzu.
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Listeler ile Calisma

Cok Siitunlu Sirala

Bir listedeki bilgileri ¢ok sayida stitun kullanarak siralamaniza izin verir. Siralama
hakkinda daha fazla bilgi icin, Listeleri Siralama (sayfa 34) béliimiine bakin.

Excel'e Digsa Aktarma (Salt Veri)

Listeyi Microsoft Excel'e disa aktarir. Disa aktarilan bu verilere higbir grafik dahil
edilmez. Disa aktarma hakkinda daha fazla bilgi igin, Listeleri Disa Aktarma
(sayfa 36) bolumiine bakin.

Not: Baz listeler Segenekler ara¢ cubugunda bir Yapilandirma simgesi gorintiler. Bu
listelerde, listeden segilen 6geleri, ¢alisma alaninin lGzerinde agilan ayri bir pencerede
goriunecek sekilde ayarlayabilirsiniz. Agilir pencere, ¢alisma alaninda sunulan bir sayfayla
ayni islevlere sahiptir.

Listeleri Filtreleme

Birden fazla sayfaya yayilabilen bircok 6geyi listeler. Listeyi yalnizca gérintilemek
istediginiz 6geleri icerecek sekilde filtrelemek igin filtre alanlarini kullanin.

Filtreyi gizlemek veya gorlintilemek icin Segenekler arag cubugundaki Filtreyi
Geniglet/Daralt simgesini kullanin. Listeye filtre uygulandiginda, varsayilan sonuglar
listesine geri donebilir ve liste sayfasinda tim 6geleri goriintileyebilirsiniz. Tamana
Goster'i tiklatin veya Filtre agilir meniistinden Sistem Varsayilani'ni segin.

Filtreyi adlandirabilir ve dlgutleri daha sonra kullanmak lzere kaydedebilirsiniz.
Kaydedilmis filtrelere asagi acilir Filtre listesinden erisin.

Not: Filtre alanlari biyik/kiguk harf duyarh degildir.

Su adimlari uygulayin:

1. Liste sayfasini agar.

2. Filtre acgik degilse, listenin en Ustlindeki Filtreyi Genislet simgesini tiklatin.

3. Sayfanin filtre boliminde filtreleme kriterini girin ve Filtreyi Kaydet'i tiklatin.
Filtre icin bir isim girin.

Bu filtreyi bu liste sayfasinin varsayilan filtresi yapmak icin, Varsayilan'i tiklatin.

o v &

Kaydet ve Geri Don'Q tiklatin.
Filtre agilir mentsinden kullanilabilir durumda olan bir filtre olusturdunuz.
Not: Hiyerarsik bir listeye bir filtre uyguladiginizda, genisletilmis 6geler daraltilir. Eslesen

Ogeler arasinda (st 6ge ve en st diizeye kadar olan hiyerarsi de vardir ve bu satirlarin
hepsi daraltilarak gérintilenir.
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Listeler ile Calisma

Gelismis Filtre Olusturma

Gelismis bir filtre, bir liste sayfasini kendi belirlediginiz 6lgitlere gore arayan 6zel bir
filtredir. Gelismis bir filtreyi tek basina veya liste sayfasindaki diger alanlarla birlikte
kullanabilirsiniz. Bir liste sayfasinda yalnizca bir gelismis filtre olusturulabilir.

Bir glic filtresi genelde iki pargali (sol ve sag) olan ve bir isleg (= gibi) ile ayrilan bir ifade
kullanarak tasarlar ve olusturursunuz. Ornegin projeler listesi sayfasindaki tiim etkin
projelerin aranmasina yonelik ifade, ifade metin kutusunda asagidaki gibi gériiniir:
project.is active ==

Su adimlari uygulayin:

1.
2.
3.

Bir liste sayfasi acikken, filtreyi genisletin.
Filtre bolimundeki Gug Filtresi Olustur baglantisini tiklatin.
Asagidaki alanlari doldurarak, ifadenin sol pargasini olusturun:
Not: Kullanilabilir alanlar goriintiilenen sayfaya baghdir.
Nesne

Filtrelenecek nesne tirind belirtir. Sayfa yenilenir.
Alan

Filtre boliuminde gosterilecek alani belirtir. Sayfa yenilenir.
Asagidakilerden isleclerden birini segin:

Not: Kullanilabilir islegler, ifadenin sol kismi igin kullanilan nesneye ve alan
degerlerine baghdir.

a =
m =
E >
m >=
B <
m <=

ifadenin sag kismini olusturmak icin asagidaki alanlari tamamlayin:
Not: Kullanilabilir alanlar goriintiilenen sayfaya baghdir.
Sabit

Alan icin sabit tlrind belirler.

Degerler: Evet veya Hayir

Ornek: Proje nesnesinin Etkin alanini secin ve esittir islecini kullanin, sonra sabit
olarak Evet'i segin. Bu bilesim tiim etkin projeleri bulur.
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Listeler ile Calisma

Nesne
Filtrelenecek nesne turlinG belirtir. Sayfa yenilenir.
Alan
Filtre boliminde gosterilecek alani belirtir. Sayfa yenilenir.
6. Ekle'yi tiklatin.
ifade, ifade alaninda gériiniir.

7. Cok ciimlecikli bir esitlik olusturmak icin asagidaki alandan bir deger segin. Ornegin,
ayrica belirli bir bélime atanmis olan etkin tiim projeleri goriintiilemek igin ¢ok
cimlecikli bir giig filtresi olusturabilirsiniz. Bu alandan bir deger segerseniz, ifade
icin ek climlecigi olusturun ve Ekle'yi tiklatin. Bu eylem ciimlecigi ifade alanindaki
degere ekler.

Ve/Veya
ifadenin ikinci yarisinin denklem tiiriinii belirler.
Ve
Cok cimlecikli bir denklemi tanimlar.
Veya
Bir ve/veya denklemini tanimlar.
8. Asagidakilerden birini yapin:

m ifadenin sdz dizimini degerlendirmek icin Degerlendir'i tiklatin. S6z dizimi
gecerli degilse, ifade metin kutusunun tzerinde INVALID goriindir.

m ifadeyi parantezle cevrelemek icin Parantez Ekle'yi tiklatin.

m  Parantezile cevreleyip 6niine bir inlem getirerek ifadeyi etkisiz hale getirmek
icin ifadeyi Etkisizlestir'i tiklatin.

m ifade metin kutusunu temizlemek icin Temizle'yi tiklatin.
9. Degisiklikleri kaydedin.

Glig filtresi kaydedilir. Ad, sayfa filtresinin Gug Filtresi alaninda goruniir.

Listeleri Siralama

Ogeleri istediginiz sirada gériintiilemek igin listeleri satira veya siituna goére
siralayabilirsiniz. Liste siralandiginda, siralamayi varsayilan siraya sifirlayabilirsiniz.
Listedeki st 6geleri siralayabilirsiniz. Liste siralandiginda, alt 6geler st siralama kriterini
devralir.

Bir stitunu siralamak igin stitun Gstbilgisini tiklatin. Liste siralandiginda, siitun
Ustbilgisinde bir ok goriinlr. Siralama sirasini tersine ¢gevirmek icin, situn Ustbilgisine
tekrar tiklatin. Diger herhangi bir stitun basligini siralamak icin de aynisini yapin.
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Listeler ile Calisma

Sutunlarin siralama sirasini degistirmek icin Cok Siitunlu Siralama segenegini kullanin
veya sayfa diizeninizi degistirmek igin birden ¢ok stitunlara gére siralayin.

Su adimlari uygulayin:

1. Bir liste sayfasi agin.

2. Secenekler arag gubugunu tiklatarak Segenekler menisiini agin ve Cok Stitunlarla
Sirala'yi segin.

Coklu sttunlarla sirala sayfasi gortinir.
3. Asagidaki alanlari tamamlayip kaydedin:
Birinci Alan
Siralama diizeninin baginda gelen siitunu belirtir.
Tiir: Metin
Bilgileri alfabetik sirada gorintdler.
Tiir: Sayilar
Bilgileri sayisal sirada gorintdler.
ikinci Alan
Siralamanin ikinci sirasini tanimlayan situnu belirler.
Uglincii Alan
Siralamanin Gglincu sirasini tanimlayan siitunu belirler.
Dordiincii Alan
Siralamanin doérdiincii sirasini tanimlayan stitunu belirler.

4. Situn alaninda yaptiginiz her segim igin, s6z konusu stiitunun siralama yoniini
belirtin (kiiclikten bliytige veya biyulkten kiicige).

Listeyi siraladiniz.

Listeleri DUzenleme

Guncellemek icin bir alani tiklattiginizda, tim liste diizenleme moduna alinir. Listedeki
alanlari gincellemek ve diizeltmek icin diizenleme 6zelligini kullanin. Liste diizenleme
modundayken diger alanlardaki baglantilari ve simgeleri tiklatabilirsiniz. Kaydedilmemis
glincellemeyi gostermek icin alanda bir isaret goriintiilenir. Gosterim moduna geri
donmek ve kaydedilmeyen degisiklikleri kaldirmak icin klavyenizde Esc tusuna basin.

Not: Alan diizenlenebiliyorsa, diizenleme moduna geger. Herhangi bir eylem
gerceklesmiyorsa, alan diizenlenemez.

BSLOm 3: Sayfa ve Portlet Temel Ozellikleri 35



Listeler ile Calisma

Listeleri diizenlemeye ek olarak, bir 6ge ekleyebilirsiniz.

Not: Listede zaman 6lgekli degerler stitunu varsa ve zaman 0lgekli bilgiyi diizenlemek
istiyorsaniz, dnce degisikliklerinizi kaydedin.

Su adimlari uygulayin:

1. Bir liste sayfasi agin.

2. Yeni 6geyi altina eklemek istediginiz 6genin onay kutusunu isaretleyin veya 6ge
satirindaki herhangi bir yeri tiklatin.

3. Yeni'yi tiklatin.
4. Alanlari diizenleyin ve kaydedin.
Yeni satir glincellenen alanlarla birlikte eklenir.

Not: Gorintllenen alanlar gerekli olanlardir.

Listeleri Disa Aktarma

Bilgiyi, Secenekler arag gubugunda Excel'e Disa Aktar (Yalnizca Veri) simgesini
gorintiuleyen herhangi bir liste portletinden disa aktarabilirsiniz. Excel'e disa aktarma,
ozellikle liste ¢oklu sayfalara genislediginde kullanishdir. TOPLAM ve ORTALAMA gibi
istatistiksel operasyonlari kullanmak igin, listeyi Microsoft Excel elektronik tablosu
biciminde disa aktarin ve goriintileyin.

Not: Excel'e Disa Aktar simgesi goriintilenmezse, liste kisitlanmistir.

Asagidaki kurallar bir listedeki bilgiyi disa aktardiginizda gecerlidir:

Bir seferde yalnizca bir etkin disa aktarma galistirabilirsiniz.

Bir filtre kriteri uygularsaniz, yalnizca filtrelenen sonuglar disa aktarilr.
®m  Yalnizca birinci diizey 68eler disa aktarilir.
m  Yalnizca listede gorintiilenen alanlar disa aktarilir.

®m  Yalnizca sayfada listelenen 6geler disa aktarilir. Birden fazla sayfaniz varsa, bu
sayfalari bagimsiz olarak disa aktarin.

m  Grafik (Gantt grafikleri de dahil) iceren 6gelerde, en fazla 300 68e disa
aktarabilirsiniz.

m  Grafikler olmadan sinirsiz sayida 6geyi disa aktarabilirsiniz. Excel'e Disa Aktar
(Yalnizca Veri) segenegini kullanin ve Excel'e Disa Aktar icin maksimum satir alanini
bos birakin.
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Bir Sayfayi Acilir Pencere Olarak Sun

m  Disa aktarilan bilgi, Excel veya PowerPoint'te, CA Clarity PPM'de goéruindiigii sekilde
gorunir.

m  Genel bakis sayfasi gibi portletler iceren baziCA Clarity PPM sayfalarini disa
aktarabilirsiniz. Portlet sayfasini disa aktarabiliyorsaniz, disa aktarma secenegi
mevcuttur.

Onemli! CA Clarity PPM bilgilerini Microsoft Excel'e disa aktardiginizda bilgilerin Excel'de
goriintlilenmesinde bazi degisiklikler gorebilirsiniz.

Bilgiyi disa aktarmadan 6nce aldiginiz sonuglari disa aktardiginiz ve sayfalandirma

uygulamadiginizdan emin olun.

Su adimlari uygulayin:

1. Disa aktarilacak listeyi iceren bir sayfa agikken Excel'e Disa Aktar simgesini tiklatin.
Dosya indir sayfasi gorindr.

2. Listeyi Excel calisma sayfasi olarak agin veya yerel masalistiintze kaydedin.

Excel'de calisabileceginiz listeyi disa aktardiniz.

Bir Sayfayi Acilir Pencere Olarak Sun

Bazi listeler Segenekler arag¢ gubugunda bir Yapilandirma simgesi goriintiler. Bu
listelerde, listeden segilen 6geleri, ¢alisma alaninin lzerinde agilan ayri bir pencerede
gorinecek sekilde ayarlayabilirsiniz. Bir agilir pencere, uygulamada nerede oldugunuzu
gorsel olarak hatirlatmanin tek yoludur. Agilir pencere, ¢alisma alaninda sunulan bir
sayfayla ayni islevlere sahiptir.

Not: Bir liste sayfasindaki bir 6geyi bir acilir pencerede goriinecek sekilde
ayarladiginizda, tim liste 6geleri bir agilir pencerede goriinecek sekilde ayarlanir.
Su adimlari uygulayin:

1. Yapilandirmak istediginiz liste sayfasini agin.

Ornegin Proje listesi sayfasini agmak icin Ana Sayfa meniisiinii agin ve Portféy
Yénetimi'nden Projeler'i tiklatin.

2. Arac cubugundaki simgeyi tiklatarak Segenekler mendsiini agin ve Yapilandir'i
tiklatin.

3. Liste SUtun Bolimi mendisini agin ve Alanlar'i tiklatin.
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Grafikler

Grafikler

4. Oznitelik sitununda, Ad &zniteligini bulun ve Ozellikler simgesini tiklatin.
5. Agilir Pencere olarak Ag onay kutusunu isaretleyin ve Kaydet ve Geri Don'i tiklatin.
6. Geri DONn'U tiklatin.

Acilir pencere ayari tamamlandi. Listede tiklattiginiz herhangi bir 6ge ayri bir agilir
pencerede gorindr.

Karmagsik bilgileri diizenlemek ve gorsel olarak sunmak igin ti¢ boyutlu ve animasyonlu
grafik hazirlama 6zelliklerini kullanabilirsiniz. Grafiklerde asagidakileri yapabilirsiniz:

m  Boyut degerleri ve olgitler hakkindaki ek bilgiyi gérintiilemek icin fareyi veri
noktalarinin izerine getirmek.

m  Grafikteki bir veri noktasi hakkindaki ayrintilari gériintilemek igin asagiya inmek.
m  Bilgiyi cagirmak icin bir pasta ya da piramit grafik dilimleme.

m XveY eksenlerine renk atama ve etiketlerini degistirme.

Grafikleri, genel bakis sayfasi ya da gosterge tablolari gibi herhangi bir portlet

sayfasindan goruntileyebilirsiniz. Sayfalari kisisellestirerek grafikler ekleyebilirsiniz ya da
CA Clarity PPM ydneticiniz Studio kullanarak grafikler ekleyebilir.

Daha fazla bilgi icin CA Clarity PPM Uygulamasini Kisisellestirme Kullanim Kilavuzu'na
bakin.

Daha fazla bilgi icin Studio Gelistiricisi Kilavuzu'na bakin.

Grafik Seceneklerini Ayarla

Grafik seceneklerini ayarlayarak grafikleri yazdirabilir, dilimleyebilir ya da
dondirebilirsiniz.

Asagidaki grafik seceneklerini ayarlamak icin bir grafigi sag tiklatin:

m  Yazdir. Grafigi yazdirir.

m  Dilimleme. Bir pasta ya da piramit grafikten dilimler ¢ikarir. Dilimleme, varsayilan
ayardir.

m  2-B goérintile. Gegici olarak grafigin iki boyutlu gériinimiine geger. Bir grafik portlet
sayfasindan ciktiginizda ve geri dondugiinlizde, grafik gorliiniimi ¢ boyutlu olur.
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Grafikler

Asagidaki tabloda her grafik icin mevcut secenekler anlatilmaktadir.

Grafik Tiirii 2-B Goriintiile Dilimleme Dondiirme
Alan Evet Hayir Hayir
Cubuk Hayir Hayir Hayir
Balon Hayir Hayir Hayir
Situn Evet Hayir Hayir
Huni Evet Evet Hayir
Satir Evet Hayir Hayir
Pasta Evet Evet Evet
Dagilim Evet Hayir Hayir
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Bolum 4: Kisisel Gosterdge Tablolari

Bu bolim asagidaki konulari igerir:

Kisisel Gosterge Tablolari hakkinda (sayfa 41)
Gosterge Tablosu Gorilntile (sayfa 42)
Gosterge Tablosunu Disa Aktar (sayfa 42)
Portlet'i Disa Aktar (sayfa 43)

Kisisel Gosterdge Tablolari hakkinda

Gormek istediginiz belirli bilgileri gérintilemek igin kisisel gosterge tablolar
olusturabilirsiniz. Kisisel bir gdsterge tablosunda kullanmak igin 6zel portletler
olusturabilir ya da uygun erisim haklariniz varsa stok portletler kullanabilirsiniz.

Daha fazla bilgi icin CA Clarity PPM Uygulamasini Kisisellestirme Kullanim Kilavuzu'na
bakin.

Ayrica diger kullanicilarin sizinle paylastigl gosterge tablolarini da gorintileyebilirsiniz.

Bir gosterge tablosunun veya ayri bir portletin gdsterge tablosunda gériintiilenen
iceriklerini Microsoft Excel veya PowerPoint'e aktarabilirsiniz. Excel'e Disa Aktar veya
PowerPoint'e Disa Aktar'in maksimum boyutu 300 kayittir. Excel'e Disa Aktar (Salt Veri)
secenegini kullaniyorsaniz, aktarilabilecek kayitlarin sayisinda sinirlama yoktur.

Not: Etkilesimli portletleri disa aktaramazsiniz. Bu portletler HTML portletleridir ve disa
aktarilamazlar.

Disa aktarilan bilgiyi bir sayfaya sigdirabilirsiniz. Bu segenek, bilgiyi bir sunum igin
PowerPoint'e disa aktarirken faydaldir. Ayrica disa aktarilan her portleti ayri sayfaya
yerlestirmeyi de segebilirsiniz. Bu yaklasim tim portletleri bir gosterge tablosunda
gorinecekleri gibi tek bir sayfaya sigdirmayi 6nler.
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GoOsterge Tablosu Gorintile

Gosterdge Tablosu Géruntule

Su adimlari uygulayin:

1.

Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel menlsiinden Gosterge Tablolari'ni tiklatin.

Sizin tarafinizdan olusturulan veya baska kullanicilarla paylasilan veya baska
kullanicilarla paylagilan gosterge tablosu listesi sayfasi goérundr.

Bir gosterge tablosunu goriintiilemek icin sunlardan birini yapin:
m Listedeki gosterge tablosunun yanindaki simgeyi tiklatin.

m  Ayrintilar sayfasini agmak igin bir gosterge tablosunun adini tiklatin ve Eylemler
menisiinden Gosterge Tablosunu Géruntile'yi tiklatin.

Gosterde Tablosunu Disa Aktar

Bir gosterge tablosu ayrintilar sayfasindan ya da goriintiileme igin gorintilenen bir
gosterge tablosundan disa aktarilabilir.

Bir grafik portletini disa aktariyorsaniz, grafik, kendi Microsoft Office semasi formatinda
gorantalenir.

Su adimlari uygulayin:

1.

Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel menilsiinden Gosterge Tablolari'ni tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.

Disa aktarmak istediginiz gosterge tablosunun adini tiklatin.

Bilgiler sayfasi gérundr.

Disa Aktar alaninda, portletlerin Excel ya da PowerPoint'te gériinmesini istediginiz
sekli belirten uygun onay kutularini isaretleyin.

m  Disa aktarilan tim portletleri tek bir tablo ya da sayfaya sigdirmak igin her iki
onay kutusunun da isaretlenmedigini kontrol edin. PowerPoint'e disa
aktariyorsaniz, portletlerin sayisi PowerPoint sayfasinin alabileceginden
fazlaysa bazi portletler kesilebilir.

m  Her portleti gecerli gosterge tablosu ile ayri bir sayfaya disa aktarmak igin
Slayt/Sayfa Basina Bir Sayfa'yi segin.

m  Her portleti ayri bir sayfaya disa aktarmak ve portleti sayfaya sigdirmak igin
hem Her Slayt/Sayfa Basina Bir Portlet hem de Sayfaya Sigdir'i isaretleyin.

Eylemler menisiini agin ve Excel'e Disa Aktar ya da PowerPoint'e Disa Aktar'i segin.
Dosya indir iletisim kutusu goriindr.

Dosyay! kaydetmeden goriintlilemek icin A¢'i tiklatin ya da dosyayi kaydetmek icin
Kaydet'i tikatin.
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Portlet'i Disa Aktar

Portlet'i Disa Aktar

Ayri bir portletin disa aktarimi amaciyla gériintiilemek icin gosterge tablosunu
gorintuleyin. Bazi stok portletler kisitlanmistir ve disa aktarilamaz. Bir portlet
kisitlanmigsa, disa aktarim igin kullanilan Disa Aktarma Hedefi simgesi Segenekler arag
¢ubugunda goérinmez.

Su adimlari uygulayin:

1. Bireysel portletleri gériintiilemek igin gdsterge tablosunu goriintileyin.

2. disa aktarmak istediginiz portlette, portlet ara¢ cubugunda Segenekler meniisiinii
acin ve asagidaki seceneklerden birini belirleyin:

m  Excel'e Disa Aktar. Bu secenek, portlet semalari dahil portlet bilgilerini Excel'e
disa aktarir.

m  Excel'e Disa Aktar (Salt Veri). Bu secenek, semalar harig portlet bilgilerini Excel'e
disa aktarir.

m  PowerPoint'e Diga Aktar.Bu segenek, semalar dahil portlet bilgilerini
PowerPoint'e disa aktarir.

Dosya indir iletisim kutusu gérindr.

3. Dosyayl kaydetmeden goriintiilemek icin Ac'i tiklatin ya da dosyayi kaydetmek igin
Kaydet'i tikatin.
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Bolum 5: Tartisma Konularini Goruntuleme
ve Yayinlama

Uygun erisim haklarina sahip kullanicilar, Tartismalara, belirli nesnelerin igcinden
erisebilir. Tartisma, kullanicilarinin tartisma konulari yayinlamalarina ve konu ve
mesajlara yanit vermelerine olanak saglar.

Bu bolim asagidaki konulari igerir:

Tartismalar Hakkinda (sayfa 45)

Bir Tartisma Listesi Sayfasi acin. (sayfa 46)

Yeni Tartisma Konusu Olusturma (sayfa 46)

Tartisma Konusunda Mesaj Yayinlama (sayfa 47)

Mesaja Yanit Yayinlama (sayfa 48)

Tartisma is Parcasini Genisletme ya da Daraltma (sayfa 49)

Tartismalar Hakkinda

Katilan kaynaklarla ilgili konular hakkinda fikir paylasmak ve ortak bir konumda iletisim
kurmak icin Tartisma 6zelligini kullanin. Bu 6zellik, asagidaki konumlardan
kullanilabilirdir:

m  Projeler ve Programlar

m  Talepler
Kaynaklari yonetme hakkinda daha fazla bilgi icin Kaynak Yénetimi Kullanim
Kilavuzu'na bakin.

Tartismalari konumlardan kullanmak icin belirli erisim haklari gerektirir.

Daha fazla bilgi icin Proje Yénetimi Kullanim Kilavuzu'na bakin.

Tartisma Terminolojisi
Asagida, tartismalari kullanirken géreceginiz standart mesaj panosu terimlerinin
tanimlari yer almaktadir:
Konu

Konu, mesajin Ust diizey gruplamasidir. Konular, bir konu adi ve katilimcilardan
olusur. Her konu, istenildigi kadar is pargasi icerebilir.
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Bir Tartisma Listesi Sayfasi acin.

is parcasi

is pargasl, bir mesajdan ve ona verilen tiim yanitlardan olusur.
Mesaj

Mesaj, is pargasinin konusma kismidir.
Yanit

Yanit, bir mesaja veya diger bir yanita verilen yanittir.

Bir Tartisma Listesi Sayfasi acin.

Bir program ya da bir projenin tartisma konulari listesini agabilirsiniz. Bir program ya da
bir projenin tartisma konulari listesine erismek igin onu agmaniz ve gériintiilemeniz
gerekir.
Su adimlari uygulayin:
1. Asagidakilerden birini yapin:
m  Girig Sayfasini acin ve Portfoy Yonetimi'nden Programlar'i tiklatin.
m  Girig Sayfasini agin ve Portfoy Yonetimi'nden Projeler'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.
2. Program ya da projenin adini tiklatin.
Ozellikler sayfasi goriiniir.
3. isbirligi'ni tiklatin.
4. Isbirligi meniisiini acin ve Tartismalar'i tiklatin.

5. Tartisma konularinin listesi gortndr.

Yeni Tartisma Konusu Olusturma

Sadece isbirligi yoneticileri olan kullanicilar yeni tartisma konulari olusturabilir.
Varsayilan olarak, proje veya program olusturan kullanici isbirligi yéneticisidir. ilave
ishirligi yoneticileri atanabilir.

Bir yazar, konu veya mesaj icerigini, yayinlandiktan sonra degistiremez. Tartisma
konularini ve mesajlari sadece belirtilen yatirimin isbirligi yoneticisi olan kaynaklar

silebilir.

Daha fazla bilgi icin Proje Yénetimi Kullanim Kilavuzu'na bakin.
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Tartisma Konusunda Mesaj Yayinlama

Su adimlari uygulayin:

1.
2.

Bir proje ya da programin tartisma listesi sayfasini agin.
Yeni'yi tiklatin.
Ozellikler sayfasi gériinir.
Asagidaki alanlari tamamlayip kaydedin:
Konu Adi
Konu adini tanimlar.
Erisim

Bu tartismaya uygulanan erisimi belirler. Projenin veya programin
katilimcilarinin timiine tartisma erisimi vermek igin Tim Kaynaklar/Gruplar'i
tiklatin.

Varsayilan: Tim Kaynaklar/Gruplar
Secilen Kaynaklar/Gruplar

Tartismaya katilabilen bireyleri belirler.

Tartisma Konusunda Mesaj Yayinlama

Su adimlari uygulayin:

1.
2.

Bir proje ya da programin tartisma listesi sayfasini agin.
Yanit vermek istediginiz konunun adini tiklatin.
Mesaj sayfasi agilir.
Yeni'yi tiklatin.
Ozellikler sayfasi goriiniir.
Asagidaki alanlari doldurun:
Konu
Mesajin konusunu tanimlar.
Mesaj Metni

Mesajin metnini tanimlar.
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Mesaja Yanit Yayinlama

Erisim
Mesaja erisimi olan kaynaklari tanimlar.

Degerler:

m Tum Kaynaklar/Gruplar. Projeye katilan herkesi segmek i¢in bunu secenegi

isaretleyin.

m  Secilen Kaynaklar/Gruplar. Belirli kisileri bulup tartismaya eklemek icin bu

secenegi isaretleyin.
Varsayilan: Tim Kaynaklar/Gruplar
Belge Ekle
Bu mesaja eklemek istediginiz belgenin yolunu tanimlar.

Katilimcilara Bildir

Tartisma daveti alanlarin, incelemeleri igin yeni bir mesaj geldiginde bunu
onlara bildiren bir e-posta bildirimi almalarini isteyip istemediginizi belirtir.

Varsayilan: Secilen
Degisiklikleri kaydedin.

Mesaj, liste mesajlari sayfasinda konu adinin altinda goérindr.

Mesaja Yanit Yayinlama

Su adimlari uygulayin:

1.
2.

Bir proje ya da programin tartisma listesi sayfasini agin.
Yanitlanacak mesajin adini tiklatin.
Yanitlar sayfasi gortinir.
Yeni'yi tiklatin.
Ozellikler sayfasi gdriiniir.
Asagidaki alanlari doldurun:
Konu

Mesajin konusunu tanimlar.
Mesaj Metni

Mesajin metnini tanimlar.
Belge Ekle

Bu mesaja eklemek istediginiz belgenin yolunu tanimlar.
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Tartisma Is Parcasini Genisletme ya da Daraltma

Katilimcilara Bildir

Tartisma daveti alanlarin, incelemeleri igin yeni bir mesaj geldiginde bunu
onlara bildiren bir e-posta bildirimi almalarini isteyip istemediginizi belirtir.

Varsayilan: Segilen

5. Degisiklikleri kaydedin.

Olusturdugunuz mesaj yanitlar listesinde gorintilenir. Acmak istediginiz konunun
adini tiklatin ve okuyun.

6. Orijinal mesaja geri donmek ya da konular listesinde geri donmek igin listenin
Ustiindeki uygun baglantiyi tiklatin.

Tartisma Is Parcasini Genisletme ya da Daraltma

bir is pargasini, mesaja gelen tiim yanitlari goériintilemek icin genisletebilir ya da yeniden
mesaj seviyesine daraltabilirsiniz.

is Pargasini Genisletme

Bir is pargasini genislettiginizde, sectiginiz mesajin genisletilmis gérinimiini
gorebilirsiniz. is parcasini genisletmek icin, icerigini gériintiilemek istediginiz mesaj veya
yaniti secgin ve Geniglet'i tiklatin.

is parcasini daraltma

Bir is parcasini genislettiginizde, mesaj veya yanit sadece konu satirinda goriintiilenir. is

parcasini daraltmak icin, icerigini daraltmak istediginiz mesaj veya yaniti segin ve Daralt'i
tiklatin.
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Bolum 6: Belgeler ve Klasorler

Belgelerinize iki bellekten erisebilir ve yonetebilirsiniz:
m  Bilgi Deposu

m  Belge Yoneticisi

Bu bolim asagidaki konulari igerir:

Belge Bellegine Genel Bakis (sayfa 51)
Klasorler (sayfa 54)

Belgeler (sayfa 59)

Belde Bellegine Genel Bakis

Yoneticiniz Bilgi Deposunu ve Belge Yoneticisini yiritir. Bu bellekler, bir¢ok insani
ilgilendiren politikalara veya prosedirlere iliskin belgeleri igerir.

Bilgi Deposunu genel belgelerinizi kaydetmek ve erismek icin kullanabilirsiniz. Belge
Yoneticisini asagidakileri yapmak icin kullanabilirsiniz:

m  Proje ileilgili formlar ve belgeler icin bir bellek olusturmak

m  Programile ilgili formlar ve belgeler i¢in bir bellek olusturmak

m  Ozgecmis ya da basvuru formu gibi belgeleri bir kaynak profiline eklemek

Bu belleklere ¢ogu kullanicinin erisebilmesine ragmen, i¢lerindeki klasorlere ve belgelere
erisimleri degisiklik gdsterir. Uygun izinlerle kullanicilar yeni klasorler olusturabilir,

bunlara belgeler ekleyebilir ve hem belgeleri hem de klasérleri diizenleyebilir. iki
bellegin erisim haklarinda ana farkliliklar vardir.

Bilgi Deposu Erisim Haklar

Bilgi Deposuna, klasorlerine ve belgelerine erisim, asagidaki diizeylerde verilir.
m  Bilgi Deposu Seviyesinde erisim haklari
m  Klasor ve belge seviyelerinde izinler

Bilgi Deposundaki icerigi yonetmek veya goériintilemek icin asagidaki erisim haklari
gereklidir.
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Belde Belledine Genel Bakis

Bilgi Deposu - Yonetim

Bilgi Deposundaki tiim klasorlere ve belgelere erismenizi saglar. Yalnizca Bilgi
Deposu kullanicilari - Yonetim erisim hakki, Bilgi Deposu klasor agacinin st
seviyesinde klasérler olusturabilir. Bilgi Deposu kullanicilari - Erisim hakki ve uygun
izinlerle, klasorlere alt klasérler ve belgeler ekleyebilir.

Bilgi Deposu - Erigim

Bilgi Deposunda erisiminiz olan belgeleri ve klasorleri olusturmanizi, dizenlemenizi
ve goriuntilemenizi saglar. Olusturdugunuz klasorleri ve eklediginiz belgeleri
silmenizi saglar.

Bilgi Deposu - Timiinii Goriintiile

Bilgi Deposundaki tiim belgeleri gorintiilemenizi saglar.

Bilgi Deposu ve Belde Yoneticisi Izinleri

CA Clarity PPM yoneticisi Bilgi Deposu erisim haklarini verir. Klasorlere ve belgelere
erisim olay bazinda verilir. Bir klasor ya da belge olusturdugunuzda ya da yonettiginizde,
klasor ya da belgeye erisimi gereken kullanicilari tanimlayin. Ardindan kullanicilara,
klasor ya da belgede okuma, okuma/yazma ya da okuma/yazma/silme izni verin. izin
diizeyi, kullanicilarin, bir klasor veya belge lizerinde gerceklestirebilecekleri eylemleri
belirler.

Asagidaki tablo, Bilgi Deposu veya Belge Yoneticisi igin gerekli izinleri gosterir.

izin Aciklama

Okuma Sunlari yapabilirsiniz:
m  Bir belgenin mevcut veya 6nceki stirimlerini okumak

m  Bir belgenin mevcut veya 6nceki stirimlerini kontrol
etmek

Okuma/Yazma Sunlari yapabilirsiniz:
m  Belgeleri agmak, okumak, kopyalamak ve tagimak
m  Belgeleri teslim etmek ya da teslim almak
m  Teslim etme/alma ge¢misini gériinttilemek
m  Belge sliriimlerini gérintilemek
m  Belge 6zelliklerini goriintiilemek ve degistirmek
m  Belgeizinlerini gérintilemek ve degistirmek
m  Belgelericin sirecler eklemek

m  Yeniklasorler ve belgeler eklemek
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Belde Belledine Genel Bakis

izin Aciklama

Okuma/Yazma/Silme Tim okuma/yazma izinlerine ek olarak belgeleri ve
klasorleri tasiyabilir ve silebilirsiniz.

Tim Belge Yoneticisi katihmcilarina okuma izni otomatik olarak verilir. Diger izinleri
proje yoneticisi, program yoneticisi, kaynak yoneticisi ya da CA Clarity PPM ydneticisi
verir.

Bilgi Deposunu Goéruntileme

Bilgi Deposu sayfasini kullanarak erisiminiz olan klasorleri gériintiileyebilirsiniz.

Not: Bilgi Deposu sayfasini gdrmiyorsaniz, Bilgi Deposuna erisiminiz yoktur. Erisim igin
CA Clarity PPM yoneticiniz ile gorisiin.
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa'yi acin ve Organizasyon altinda Bilgi Deposu'nu tiklatin.
Bilgi Deposu sayfasi gorindar.
2. Klasor adini tiklatin.

Bu eylem, altinda yer alan alt klasorleri ve belgeleri gérebilmeniz igin klasor agacini
genisletir.

Belge Yoneticisini gorintileme

Proje

Asagidaki prosediirler belirli bir proje, program ya da kaynak ile ilgili belgelerin nasil
gorinecegini gostermektedir.

Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa menusini agin ve Portfoy Yonetimi'nden Projeler'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.

2. Belge Yoneticisini goriintiilemek icin projenin adini tiklatin.

3. isbirligi sekmesini tiklatin.

Bu projenin Belge Yoneticisi sayfasi gorindr.
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Klasorler

Program
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa menusuni agin ve Portfoy Yonetimi'nden Programlar'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinr.
2. Belge Yoneticisini gorlintilemek icin programin adini tiklatin.
3. isbirligi sekmesini tiklatin.
Bu programin Belge Yoneticisi sayfasi gorundr.
Kaynak
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa menusini agin ve Kaynak Yonetimi'nden Kaynaklar'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.
2. llgili belgeleri gériintiilemek iin kaynagin adini tiklatin.
3. Belge Yoneticisi'ni tiklatin.
Bu kaynagin Belge Yoneticisi sayfasi gérinr.
Klasorler

Klasorler tek basina olabilir ya da belgeler icerebilir ya da bir klasor, alt klasoérler iceren
Ust diizey bir klasor islevi gorebilir. Hem st diizey klasorler hem de alt klasorler belgeler
icerebilir.

Klasor eylemlerinin listesini goriintiilemek igin, bir Bilgi Deposu ya da Belge Yoneticisi
sayfasindan bir klasor Eylemleri mentsind tiklatin. Erisim haklariniz ve izinleriniz
goriintllenecek eylemleri belirler.

Ozel bir eylem igin uygun erisiminiz yoksa, eylem bu klasériin Eylemler meniisiinde
goérunmez.

Klasér Olusturma

Bir Ust diizey klasor icin alt klasorler ve alt klasorler i¢in alt klasorler olusturabilirsiniz. Bir
alt klasér olusturdugunuzda, uygulama, bu alt klasériin okuma/yazma haklarini otomatik
olarak Ust diizeyde sectiginiz kaynaklara verir. Bu kaynaklara katimcilar denilir. Mevcut

bir katilimci grubundan ayri kaynaklar segebilir ve ek kullanicilara erisim verebilirsiniz.
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Klasorler

Su adimlari uygulayin:

1.

Klasore Belge Ekleme

Belirli bir program, proje ya da kaynagin Bilgi Deposu ya da Belge Yoneticisi sayfasini
agin.

Klasorin Eylemler menistinden Yeni Klasor'l segin.

Ozellikler sayfasi gériinir.

Asagidaki alanlari doldurun:

Klasor Adi
Projenin 6zgiin adini tanimlar.

Erisim
Bu klasore erisim olan kaynaklari tanimlar. Erigsiminiz olan bir kaynak listesinden
ek kaynak segin. Ayrica mevcut bir kaynagi ¢ikarabilirsiniz.

Kaynaklar otomatik olarak katilimci olarak gruplanir. Bu kisilere grup olarak alt
klasoérlere erisim verirsiniz.

Katiimc Olmayanlarin Klasére Erismesine izin Ver

Projeye atanmamis kullanicilarin proje dokiimanlarina erisimleri olup
olmadigini belirtir.

Kaydet ve Geri Don'l tiklatin.

Bir klasore ayni anda en fazla bes dosya ekleyebilirsiniz. Belge Yoneticisinde bir sayfadan
dosyalar ekliyorsaniz, klasériin Eylemler menisiinden Belge Ekle'yi segmek, coklu belge
ekle sayfasini agar.

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin Bilgi Deposu ya da Belge Yoneticisi sayfasini
agin.

Eylemler menisiini agin ve klasérden Belge Ekle'yi tiklatin.
Belge Ekle sayfasi goriinr.

Asagidaki alanlari diizenleyin:

Dosyalari Seg

Klasore eklenecek dosyalari belirler. Her alanda bir dosya eklemek igin Gozat
simgesini tiklatin.

Sinirlar: Bir kerede bes dosya
Durum

Belgelerin Onaylanmis, Reddedilmis ya da Gonderilmis olup olmadigini belirtir.
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Klasorler

Kategori

Belge kategorisini tanimlar. Ornegin belge bir teklif ise acilir meniiden Teklif'i
segin.

Olusturma Tarihi

Belge olusturma tarihini tanimlar. Tarih, gergek olusturma tarihi ya da dosyayi
klasére eklediginiz tarih olabilir.

Erisim
Bu klasorln erigim tlrini belirtir
Degerler
- Tum Katilimcilar. Gruptaki tim katiimcilara bu klasor i¢in okuma/yazma
erisimi verildigini belirtir.
Katilimcilari Seg. Ayri kaynaklarin mevcut katilimci grubundan oldugunu belirtir.
Varsayilan: Secilen Tim Katiimcilar.
Katiimc Olmayanlarin Klasére Erismesine izin Ver

Projeye atanmamis kullanicilarin proje dokiimanlarina erisimleri olup
olmadigini belirtir.

Teslim Almayi Etkinlegtir

Uygun erisimi olan kaynaklarin dosyayi teslim alip alamayacagini ve diizenleme
yapip yapamayacagini belirtir.

Suriim Olusturmayi Etkinlestir

Uygun erisimi olan kaynaklarin dosyanin baska bir stiriimiini olusturup
olusturamayacagini belirtir.

Kaynaklari/Gruplari Bilgilendir

Dosyalara erisimi olan kaynaklarin belgeler eklendiginde bilgilendirilip
bilgilendirilmeyecegini belirtir.

Acgiklama

Dosyalarin agiklamasini tanimlar.
Yorumlar

Dosyalar hakkindaki yorumlari belirler.
Ekle'yi tiklatin.

Secilen belgeler klasore eklenir.
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Klasorler

Klasérlerden Dosya indirme

Secilen bir klasérden yerel bir zip dosyasina dosyalar indirmek icin Tim{ind indir ya da
Kademeli indir secenegini kullanin. Bu seceneklerin Eylemler meniisiinde olmamasi,
eylem igin gerekli izinlerinizin olmamasi anlamina gelir.

Sunlari indirebilirsiniz:

m  Secilen bir klasordeki tim dosyalar ve alt klasorler

m  Secilen klasordeki bir dosya alt kiimesi. Alt kiime, sadece son indirdiginizden beri

degisen ve henliz indirmediginiz dosyalari kapsar.

Zip dosyasi adi varsayilan olarak klasériin adidir. Dosyay! nereye indireceginizi
segebilirsiniz. Dosyalari klasérden indirdiginizde dosya yapisi kaydedilen zip dosyasinda
korunmaz.

Onemli! Dosyalari indirmeden 6nce Belge indirmeyi Etkinlestir ayarini etkinlestirin.

Daha fazla bilgi icin Yénetim Kilavuzu'na bakin.

Tiim Dosyalari Indirme

Alt klasorlerdeki dosyalar da dabhil, secilen tiim dosyalari indirmek icin asagidaki
prosediri kullanin.
Su adimlari uygulayin:

1. Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

2. Klasériin Eylemler meniisiinden Timiini indir'i segin.
Dosya indir penceresi acllir.

Boyut, yoneticiniz tarafindan indirme icin belirlenen maksimum boyuttan fazlaysa,
klasérden bir dosya alt kiimesi indirin.

3. Zip dosyasini bilgisayarinizdaki bir konuma kaydetmek icin Kaydet'i tiklatin.
Farkli Kaydet iletisim kutusu gorinr.
4. Konumu segcin ve Kaydet'i tiklatin.

Zip dosyasi bilgisayarinizda belirtilen konuma kaydedilir.

Dosyalari Kademeli indirme

Secilen bir klasdrden bir dosya alt kiimesi indirmek icin asagidaki proseddrl kullanin. Zip
dosyasi yalnizca son indirmenizden beri degistirilen ve henliz indirilmemis dosyalari
icerir.
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Klasorler

Dosya yapisi kaydedilen zip dosyasinda korunmaz.

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge y6neticisi sayfasini
agin.

Klasériin Eylem mendiisiinii agin ve Kademeli indirme'yi tiklatin.
Dosya indir penceresi acilir.

Boyut, yoneticiniz tarafindan belirlenen belge indirme boyutundan fazlaysa, bir
kerede bir dosya indirin.

Zip dosyasini bilgisayarinizdaki bir konuma kaydetmek icin Kaydet'i tiklatin.
Farkh Kaydet iletisim kutusu goriindir.
Konumu segin ve Kaydet'i tiklatin.

Zip dosyasi bilgisayarinizda belirtilen konuma kaydedilir.

Klasor Ozelliklerini Diizenle

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin Bilgi Deposu ya da Belge Yoneticisi sayfasini
agin.

Diizenlenecek klasriin Eylem meniisiinde Ozellikler'i segin.
Asagidaki alanlari diizenleyin ve sunlari kaydedin:
Klasor Adi
Benzersiz klasoér adini tanimlar.
Sahip
Klasériin sahibini tanimlar.
Erisim
Klasor erisim seviyesini tanimlar.
Secenekler:

m  Tam Katilimcilar. Bu alt klasor igin st seviye klasor olusturuldugunda
olusturulan katilimci grubuna okuma/yazma erisimi verilip verilmedigini
belirler.

m  Katilimcilari Seg. Ayri kaynaklarin mevcut katilimci grubundan oldugunu
belirtir.
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Klasor izinlerini Dizenleme

Belgeler

Bir klas6re kaynak eklediginizde, bunlar, bu klasére okuma/yazma erigimi olan
katihmcilar olarak otomatik gruplanir. Klasori olusturan kullaniciya otomatik olarak
klasér icin okuma, yazma ve silme erisimi verilir. izinleri istediginiz zaman
degistirebilirsiniz.

Su adimlari uygulayin:

1. Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

2. Eylemler mendiisiinii agin ve izinler'i tiklatin.
izinler sayfasi gérinr.
3. Bu kaynaga atamak istediginiz izni segin.

4. Bir kaynagin, gegerli klasor iginde haklari herhangi bir belgeye aktarmasina izin
vermek icin Kademeli izinler'i segin.

5. Degisiklikleri kaydedin.

Diizenlemek igin bir belgeyi denetleyebilirken, ayrica yalnizca gériintileme amaciyla salt
okunu modundan agabilirsiniz.

Bir belgeyi goriintiilemek igin, belgenin Eylemler meniisiinde A¢'i secin ve Dosya indirme
penceresinde istendiginde A¢'i tiklatin. Bu segenek, bu belgeye salt okunur erisiminizi
kisitlar.

Belgeyi bilgisayariniza kaydetmek icin belgenin Eylemler menisiinden Ac'i segin ve
Dosya indirme penceresinde istendiginde Kaydet'i tiklatin.

Bu secenek, tipki belgeyi salt okunur agmanin erisiminizi kisitladigi gibi, erisiminizi bu
belge i¢in salt okunur olarak kisitlar. Belgeyi diizenlemek ve yeniden uygulamaya
kaydetmek icin belgeyi teslim alin.

Belgeleri Teslim Alma

Bir belgeyi diizenlemek igin bir klasérden teslim alin. islemi tamamladiginizda belgeyi
yeniden teslim edin. Belge siirimi olusturma etkinse, belgenin baska bir stirimi
otomatik olarak olusturulur.

Diger kullanicilar teslim alinan belgeyi siz teslim edene kadar diizenleyemez. Devam
edebilmek icin 6nce belgeyi teslim alma igin etkinlestirin.

BOlum 6: Belgeler ve Klasorler 59



Belgeler

Teslim Alma

Su adimlari uygulayin:

1.

3.
4.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler menisinden Teslim Al'i tiklatin.
Dosya indir penceresi gériindir.
Belgeyi masalistlinlize kaydedin ve dosya icin bir konum segin.

Tamam'l tiklatin.

Teslim Alma Islemini Geri Alma

Yalnizca belgeyi orijinal olarak teslim alan kullanici bir teslim alma islemini geri alabilir.
Bu eylemin yapilmasi belgenin kilidini kaldirir ve digerlerinin belgeyi teslim almasina izin
verir.

Bir belgenin teslim alma durumunu geri almak icin belgenin Eylemler mendisiinde Teslim
Alma islemini Geri Al'l segin.

Teslim Etme

Belgenin Eylemler mendsiinde Teslim Et'i tiklatin ve belgeyi teslim aldiginiz zaman
sectiginiz konumda giincellenmis kopyaya gozatin.

Belde Kopyalama

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Farkh bir klasére kopyalanacak belgeyi bulun ve belgenin Eylemler menisiinden
Kopyala'yi tiklatin.

Hedef klasor segimi icin bir sayfa gorinir.
Yerlesim Se¢ bolumiinde hedef klasori segin.

Bu belgeye erisimi olan kullanicilarin kopyalama islemi hakkinda bilgilendirilmesi
icin Kaynaklari/Gruplari bilgilendir onay kutusunu isaretleyin.

Kopyala'yi tiklatin.
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Belge Ozelliklerini Diizenleme

Belgeyi ekleyen kullanici belge 6zelliklerini glincelleyebilir.

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler meniisiinden Ozellikler'i tiklatin.
Ozellikler sayfasi gériinir.

Mevcut alanlari diizenleyin ve kaydedin.

Belgde izinlerini Diizenleyin

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler meniisiinden izinler'i tiklatin.
izinler sayfasi gérinr.

Bir kaynaga tahsis edilecek izni segin.

Degerler sunlardir: Oku, Oku/Yaz ve Oku/Yaz/Sil.

Degisiklikleri kaydedin.

Belde Gecmisini Inceleme

Belge Gegmisi sayfasi, belgeye erismis olan kullanicilarin adlarini ve son ziyaret tarih ve
saatlerini listelenir.

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler menisinden Gegmis'i tiklatin.
Gegmis sayfasi gortinir.

islemi tamamladiginizda Geri Dén'i tiklatin.
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Bir Belgeyi Farkli Bir Klasdre Tasima

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler menisiinden Tasi'yi tiklatin.
Hedef klasor segimi icin bir sayfa gortnir.
Belgenin tasinacagi klasori segin.

Tasi'yi tiklatin.

Belge Surumleriyle Calisin

Her teslim ettiginizde bir belgenin ayri bir sirimini kaydetmek icin belge sirimi
olusturma 6zelligini kullanin. Belge stirimi olusturma 6zelligini kullanmak i¢in belgenin
sirim olusturma 6zelligini etkinlestirin.

Onceki Belge Surimlerini Acma

Bir belgenin 6nceki sirimini degistiremezsiniz ancak agabilir ve gorintileyebilirsiniz.

Su adimlari uygulayin:

1.

4.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler menistinden Strumler'i tiklatin.
Belge slirimleri sayfasi gériiniir ve belgenin tiim stiriimlerini listeler.
Belge slirimi Eylemler menisini agin ve Ag'i tiklatin.

Dosya indirme penceresi gorindr.

Ac'i tiklatin.

Bir Belge SUrUmun0 Farkli Bir Klasore Tasima

Belgenin belirli bir sirimin farkli bir klasére kopyalayabilirsiniz. Bunu yaparsaniz
kopyaladiktan sonra belge izinlerini revize etmeniz gerekir.

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler menistinden Strimler'i tiklatin.

Belge sirlimleri sayfasi goriinir ve belgenin tiim strimlerini listeler.
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3. Belge slirimi Eylemler menisinu agin ve Kopyala'yi tiklatin.
Belgeyi kopyala sayfasi gérinir.

4. Belgenin kopyalanacag klasori secin ve Kopyala'yi tiklatin.

Belge Surecleriyle Calisin

CA Clarity PPM yo6neticiniz, belgeyle ilgili siregler olusturduysa, bunlar kullanilabilir
suregler sayfasinda gorintilenir. Belge siiregleri, bir belgenin bir onay siireci tGizerinden
yonlendirilmesi sirasinda etkin olabilir. Stiregler bir belge strecinin iliskili herhangi bir
proje ya da programa baglanabilmesi nedeniyle etkindir. Belge siirecinden proje
rollerine ve kaynaklara bildirimler ve eylem 6geleri gonderebilirsiniz.

Not: Daha fazla bilgi icin Yénetim Kilavuzu'na bakin.

Belgenin baslatilan siiregler sayfasi devam eden ve tamamlanmis siiregleri listeler.
Sayfayi goriintiilemek icin Bilgi Deposunu agin ve belgenin Eylemler meniisiinden
Suregler'i tiklatin.

Belge siireglerini Belge Yoneticisi sayfasindan baslatma, durdurma ve silme adimlari, bu
boélimde agiklanan adimlara benzer.

Belge Sureci Baslatma

Su adimlari uygulayin:

1. Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

2. Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler menisinden Suregler'i tiklatin.
Baslatilan siireglerin listesi gorundr.

3. Kullanilabilir sekmesini tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.

4. Baslatacak sireci segin ve Baglat' tiklatin.
Bir Belge Siirecini iptal Etme
Belgenin baslatilan siregler sayfasi devam eden ve tamamlanmis siiregleri listeler. Bir

belge siirecini durdurmak icin durdurulacak siireci secin ve Siireci iptal Et'i tiklatin.
Uygulama, slireci durdurur.
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Surec Silme

Tamamlanan ya da iptal edilen siregleri silebilir ancak devam eden siiregleri
silemezsiniz.

Su adimlari uygulayin:

1.

Belirli bir program, proje ya da kaynagin bilgi deposu ya da belge yoneticisi sayfasini
agin.

Belgeyi bulun ve belgenin Eylemler menisinden Siiregler'i tiklatin.
Baglatilan siireglerin listesi gorindar.

Kullanilabilir sekmesini tiklatin.

Kullanilabilen siireglerin bir listesi goérunir.

Sureci segin ve Sil'i tiklatin.

Siireg 6rnegini silmeyi onayla sayfasi gérinir.

Silme islemini onaylamak icin Evet'i tiklatin.
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Bolum 7: Global Arama Araci

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Genel Arama Araci Hakkinda (sayfa 65)
Temel Arama Gergeklestir (sayfa 65)
Gelismis Arama Gerceklestirme (sayfa 66)
Global Arama Teknikleri (sayfa 67)

Genel Arama Araci Hakkinda

Global Arama araci, global ara¢ gubugunda goérinr. Belirli belgeleri ve formlari aramak
icin basit bir genel arama gergeklestirmek amaciyla genel arama alanini kullanin. Ek
arama kriterleri belirleyerek arama sonuglarinizi iyilestirmek amaciyla gelismis bir arama
yapmak icin Gelismis baglantisini kullanin.

Uygulamaya kaydedilmis bilgileri istediginiz zaman arayabilirsiniz. Ancak, varsayilan
olarak, yeni bilgi aranmadan 6nce bes dakika gegmelidir. Zaman miktari yoneticiniz
tarafindan belirlenir ve degistirilebilir.

Daha fazla bilgi icin Yénetim Kilavuzu'na bakin.

Temel Arama Gerceklestir

Temel arama gergeklestirmek icin Arama simgesini tiklatin ve terimin timana ya da bir
kismini girip ardindan ara'yi tiklatin. Belirttiginiz kriterlerle eslesen tim 6gelerin bir
listesini gérintiileyen arama sonuglari sayfasi goriindr. Bu listede yalnizca gérintiileme
hakkiniz olan 6geler yer alir.

Kelimeleri global arama alanina girerken asagidaki yon gosterici ilkeleri dikkate alin:

m  Joker karakterler kullanarak arama yapmak igin, arama kriterinin tiimina veya bir

arama biiyiik/kigiik harf duyarli degildir. Ornegin, "Portakal", "portakal" ve
"PORTAKAL" girisleri ayni sonuglari getirir.

®m  Aranan sdzclk grubunu Kaynak Profili Listesi'ne tirnak isaretleri olmadan eklerseniz,
uygulama, bu kelimeleri herhangi bir sirada iceren 6geleri arar. Ancak aranan sozcik
grubunu tirnak isaretleri icinde (Kaynak Profili Listesi) eklerseniz, sadece birebir ayni
dizeye sahip 6rnekler karsiniza getirilir.

m  Temel aramalarda asagidaki karakterleri kullanmayin:

@=[]{}<>
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Gelismis Arama Gerceklestirme

Gelismis Arama Gerceklestirme

Arama sonuglarinizi daraltmak amaciyla ilave kriterler ayarlamak igin Gelismis Arama
sayfasini kullanin.

Aramanizi daraltmak istediginiz sayfada alanlar ve segenekler kullanin. Kriterin herhangi
bir kombinasyonuna gére arama yapabilirsiniz. Arama sonuglari, sadece gériintiileme
veya diizenleme iznine sahip oldugunuz 6geleri gorlntuler.
Su adimlari uygulayin:
1. Genel ara¢ gubugunda Arama simgesini, ardindan Gelismis baglantisini tiklatin.
Gelismis Arama sayfasi gorinir.
2. Genel boluminde, asagidakileri girin:
Metin
Aranacak metni belirleyin. Bir joker karakter aramasi gergeklestirmek igin,
metnin sonunda yildiz isareti (*) girin. Aramalar, baytk/kiigtik harf duyarli
degildir.
Mod
Arama modunu belirler.
Degerler: Tim Sozcikler, Sézciiklerden Biri veya Tam Sozcik Grubu
Sahip
Sahip turlni belirtir.
Degerler: Tum Sahipler veya Secilen Sahipler
Olusturma Tarihi

Aranan 6genin olusturulma tarihini tanimlar. Baglangig Tarihi ve Bitis Tarihi
arahgini girebilirsiniz.

Degistirilmis Tarih

Aranan 6genin degistirilme tarihini tanimlar. Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi
arahgini girebilirsiniz.

3. Ne Aranacak bolimiinde asagidakileri girin:
Belgeler
Aranan belge tirin belirtir.
Degerler: Tumd, Hicbiri veya belirli bir tir
Dosya igeriklerini dahil et

Arama sonuglarinin belge igeriklerini kapsayip kapsamayacagini belirtir.
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Global Arama Teknikleri

Onceki siirtimleri dahil et

Arama sonuglarinin bir belgenin énceki bir stirlimiini igerip icermeyecegini
belirtir.

Eylem Ogeleri

Arama sonuglarinin eylem 6gelerini kapsayip kapsamayacagini belirtir.
Tartigmalar

Arama sonuglarinin tartismalari kapsayip kapsamayacagini belirtir.

4. Nerede Aranacak bolimiinde, Aranacak Alanlar igin, her bir CA Clarity PPM
modiliiniin onay kutusunu isaretleyin. Ornegin, Bilgi Deposu veya Kaynaklar.

5. Ara'yi tiklatin.

Arama sonuglari sayfasi, belirttiginiz kriterlerle eslesen tim 6gelerin bir listesini
gorintuler. Sonuglarda, yalnizca gériintiileme hakkiniz olan 6geler goriiniir.

6. Asagidakilerden birini yapin:
m  Baska bir gelismis arama yapmak icin, Aramayi Revize Et'i tiklatin.
Alanlari revize edebileceginiz gelismis arama sayfasi gérindr.

m  Genel Bakis: Genel sayfasina geri donmek igin Geri Don' tiklatin.

Global Arama Teknikleri

Genel aramalar yapmak igin asagidaki teknikleri kullanin:
m  Joker karakterler
m  Boole islegleri

m  Altsorgular
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Genel Aramada Joker Karakterler Kullanma

Global Arama araciyla, tek ve ¢oklu joker karakter aramalari yapabilirsiniz. "*" veya "?"
sembollerini, bir aramanin ilk karakteri olarak kullanmayin.

Tek Karakter Joker Aramasi

Tek karakter joker aramasi, degistirilen tek karakterle eslesen kelimeleri arar. Tek
karakter joker aramasi yapmak igin "?" semboltini kullanin.

Ornek: Tin veya ton kelimelerini aramak icin asagidaki sorguyu girin:
t?n

Coklu Karakter Joker Aramasi

Coklu karakter joker aramalari, sifir veya daha fazla sayida karakter arar. Coklu
karakter joker aramasi yapmak igin "*" sembollnu kullanin.

Ornek: Tin, tini veya tinsel kelimelerini aramak icin sunu girin:
tin*
Joker karakter aramalarini bir kelimesinin ortasinda da kullanabilirsiniz.

Ornek:
t*n

Genel Aramalarda Boole Islecleri Kullanma

Boole islegleri, mantiksal operatdrlerle birlestirilen ¢coklu kelimeler kullanarak global
aramalar yapmaniza olanak saglar. Asagidaki Boole islecleri desteklenmektedir: VE +,
VEYA, DEGIL ve -.

Boole isleglerini tim kelime ilk harflerinden 6nce girin.
VEYA

VEYA, varsayilan baglanti islecidir, yani iki kelime arasinda Boole isleci yoksa VEYA
kullanihr. VEYA isleci, iki kelimeyi birbirine baglar ve kelimelerden birisi belgenin
icinde yer aliyorsa eslesen bir belge bulur. Bu islem, kiimeler kullanan bir birlesmeye
esdegerdir. VEYA isleci yerine | | sembollni kullanabilirsiniz.

Ornek: "jakarta" veya "jakarta apache" iceren belgeler aramak igin, su sorgulamayi
kullanin:
"jakarta apache" "jakarta"

veya,

"jakarta apache" VEYA "jakarta"
veya,

"jakarta apache" || "jakarta"
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VE

VE isleci, her iki kelimenin de belgenin metninin herhangi bir yerinde var oldugu
belgelerle eslesir. Bu islem, kiimeler kullanan bir kesismeye esdegerdir. VE isleci
yerine && 0Ozel karakterini kullanabilirsiniz.

Ornek: "jakarta apache" ve "jakarta CA Clarity PPM" aramak icin, sorgulamay
kullanin:
"jakarta apache" VE "jakarta CA Clarity PPM"

veya,
"jakarta apache" & "jakarta CA Clarity PPM"

+ (zorunlu)

+, yani zorunlu isleci, + islecinin ardindan gelen kelimenin belge veya formun bir
alaninda var olmasini zorunlu tutar.

Ornek: "CA Clarity PPM" ile veya olmadan "jakarta" iceren belgeler aramak igin, su
sorgulamayi kullanin:
+"jakarta CA Clarity PPM"

DEGIL
DEGIL isleci, DEGIL islecinden sonraki kelimeyi iceren belgeleri ve formlari arama

sonuclarinin disinda tutar. Sembolii kullanabilirsiniz! DEGIL isleci yerine.

Ornek: "jakarta apache" iceren ancak "jakarta CA Clarity PPM" icermeyen belgeler
aramak icin, su sorgulamayi kullanin:
"jakarta apache" VE "jakarta CA Clarity PPM"

veya,
"jakarta apache" ! "jakarta CA Clarity PPM"

DEGIL isleci sadece tek bir kelimeyle kullanilmaz. Su sorgulama sonug getirmez:
DEGIL "jakarta apache"

- (yasakla)

- veya yasakla isleci, - islecinin ardindan gelen kelimeyi arama sonuglarinin disinda
tutar.

Ornek: "jakarta apache" iceren ancak "jakarta CA Clarity PPM" icermeyen belgeler
aramak igin, su sorgulamayi kullanin:
"jakarta apache" - "jakarta CA Clarity PPM"
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Genel Aramada Alt Sordular Olusturma

Alt sorgular, ciimlecikleri parantezlerle gruplandirarak, global aramalar sirasinda Boole
mantigini kontrol etmenize olanak saglar. Ornegin, "jakarta" veya "apache" ve "website"
kelimelerini iceren belge ve formlar aramak igin, sorgula, agsagidaki alt sorguyu dabhil
edin:

("jakarta" VEYA "apache") VE "website"

Yukaridaki sorgu, "website" kelimesinin var oldugunu ve "jakarta" veya "apache"
kelimelerinden birinin var olabilecegini belirtir.

Global Aramalarda Ozel Karakterleri Atlatma

Global aramalarda 6zel karakterleri diizglin sekilde atlatma Bu karakterleri atlatmak igin,
dzel karakterden &nce "\" (ters bélii) karakterini kullanin. Ornegin, bir (1+1):2 global
aramasinda Ozel karakterleri atlamak igin, sorguyu kullanin:

NNV :2

Ozel karakterler asagidaki tabloda listelenmektedir:

Ozel Karakter Aciklama Kural
+ artiisareti \+

- eksi isareti \-
&& ¢ift ampersan \&&
[ cift kalin dikey gubuk \l]

! Unlem isareti \!

( sol parantez \(

) sag parantez \)

{ sol siislii parantez \{

} sag sislii parantez \}

[ sol késeli parantez \[

] sag kdseli parantez \]

A duzeltme imi \A

! tirnak isareti \"

~ tilde \~

* yildiz isareti \*
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Ozel Karakter Agiklama Kural
? soru isareti \?

iki nokta Ust tste \:
\ ters bolu \\
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Bolum 8: Zaman Cizelgeleri

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Zaman Cizelgesi Gonderme (sayfa 73)

Zaman Cizelgesi Gonderme

Uygulama kullanicisi olarak, belirli gorevler tzerinde ¢alistiginiz saatleri takip etmekten
sorumlusunuzdur. Zaman gizelgeleri kullanilarak ¢alisma saatlerinin takip edilmesi,
sirketlerin karmasik projeler icin bltceleri planlamasina, kaynaklarin tahsisini takip
etmesine, Ucret kodlarini uygulamasina, vb. islemleri gerceklestirmesine imkan tanir. Bu
nedenle, yoneticiniz sizden belirli projelere yonelik olarak belirli gbrevler lizerinde
harcadiginiz saatleri takip etmenizi isteyebilir. Sirketinizin ilkesine bagl olarak,
ybneticiniz ayni zamanda goérevler Gzerinde harcadiginiz saatleri gesitli tGicret kodlari ve
giris yontemleri altinda takip etmenizi de isteyebilir. Uygulama kullanicisi olarak, zaman
cizelgelerini kullanarak calisma saatlerinizi takip edersiniz.

Projelerin CA Clarity PPM uygulamasi kullanilarak yonetilmesiyle ilgili daha fazla bilgi icin
Proje Yénetimi Kullanim Kilavuzu'na bakin.
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Zaman Cizelgesi Génderme

Asagidaki sema, kullanicinin zaman gizelgesini nasil génderdigini agiklamaktadir.

Zaman Cizelgesi Gonderme
Gonderilmeyen Zaman
Cizelgesine Erisme
Uygulama Zaman Cizelgesini
Kullanicisi Doldurma
Girisleri Zaman Cizelgesine
Manuel Olarak Ekleme
(istege Bagl) Giris Girdi (istege Bagh) Zaman Cizelgesine
Tarlni ve Gider Kodlarir Dolayh Satir Zaman Cizelgesi
Belirtme ve Ayirma Girigleri Ekleme
v
Zaman Cizelgesine Calisma
Saatleri Girme
Zaman Q!_zelgesml Onaya
Gonderme
lade Edilen Zaman
Cizelgesini Dlzeltme
Zaman Cizelgesini
Zaman Onayladi mi? Yéneticiniz
Cizelgesi Zaman Cizelgenizi

Onayland lade Eder

Zaman gizelgesini gondermek igin, su adimlari uygulayin:

1. Gonderilmemis Zaman Cizelgesine Erisme (sayfa 75)

2. Zaman Cizelgesini Doldurma (sayfa 75)

3. Zaman Cizelgesine Girisleri Elle Ekleme (sayfa 76)

4. (istege Bagh) Girdi Giris Tiirii ve Ucret Kodunu Belirtme ve Bélme (sayfa 76)

74 Temel Kullanim Kilavuzu



Zaman (izelgesi Gdnderme

5. (istege Bagl) Zaman Cizelgesine Dolayl Satir Zaman Cizelgesi Girisleri Ekleme
(sayfa 77)

6. Calisma Saatlerini Zaman Cizelgesine Girme (sayfa 77)

7. Zaman Cizelgesini Onaya Gonderme (sayfa 78)

8. lade Edilen Zaman Cizelgesini Diizeltme (sayfa 78)

Gonderilmemis Zaman Cizelgesine Erisme

Zaman Cizelgesini

Yoneticiniz sizi bir kullanici olarak kaydettikten sonra, CA Clarity PPM uygulamasiyla
¢alismaya baslayabilirsiniz. Zaman ¢izelgeleriyle zamani izlemeye baslamak igin,
gonderilmemis zaman gizelgelerinize erisin.

Su adimlari uygulayin:

1. Giris Sayfasini agin ve Kisisel menisiinden Zaman Cizelgeleri'ni tiklatin.

Zaman gizelgesi liste sayfasi, gegerli raporlama dénemine kadar gonderilmemis
zaman gizelgeleriyle birlikte goruntilenir.

2. Zaman gizelgesinin yanindaki Zaman Cizelgesi simgesini tiklatin.

Zaman cizelgesi sayfasi gorindar.

Doldurma

Zaman gizelgesini ilk kez agtiginizda, zaman gizelgesi bostur ve herhangi bir gérev
icermez. Gegerli zaman gizelgenizi gorevlerle dnceden doldurmak igin, zaman gizelgesi
sayfasindaki Doldur diigmesini tiklatin.

Not: CA Clarity PPM yoneticinizin zaman ¢izelgesi segceneklerinizi nasil ayarladigina bagh
olarak, zaman cizelgesini 6nceden doldurma islemi asagidakiler gérevlerden birini
gerceklestirir:

®m  Tim atamalarinizi zaman gizelgesine kopyalar.

®m  Zaman gizelgesi girislerini ve gerceklesenleri en son gonderilen zaman gizelgesinden
gecerli zaman gizelgenize kopyalar.
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Zaman Cizeldesine Girisleri Elle Ekleme

Zaman gizelgenizi gérevlerle doldurduktan sonra, projenizden ek gorevler
ekleyebilirsiniz. Ek gorevleri zaman gizelgesine elle eklemek igin, gérev ekle 6zelligini
kullanin.

Su adimlari uygulayin:

1.

Acik zaman gizelgesinde Gorev Ekle digmesini tiklatin.
Kullanicinin kullanabilecegi gérevlerin listesini iceren bir sayfa acilir.

Zaman gizelgesine eklemek istediginiz gorevlerin yanindaki onay kutularini
isaretleyin ve sayfanin altindaki Ekle digmesini tiklatin.

Zaman gizelgeniz, elle eklenmis gorevlerle birlikte acilir.

Girdi Girig Tirini ve Ucret Kodunu Belirtme

Girdi tlri ve 6deme kodlari, bordro amach kullanilir. Sirketiniz bu kodlari kullaniyorsa,
proje yoneticiniz bu kodlari zaman gizelgelerinizde kullanmaniz igin size sunabilir.
Yoneticiniz ayni zamanda bu siregte girisleri b6lmenizi de isteyebilir. Zaman
gizelgelerinizi gondermeden 6nce sirketinizin giris tlrd ve Ucret kodlari hakkindaki
ilkesini dogrulayin.

Bu konu hakkinda daha fazla bilgi icin, Proje Yénetimi Kullanim Kilavuzu'na bakin.

Su adimlari uygulayin:

1.
2.

Zaman gizelgesini agin.

Girig tlrt kodunu ya da lcret kodunu, istenen zaman girisi satirinin Girig Turii Kodu
ya da Ucret Kodu agilir meniisiinden segin.

(istege bagl) BéImek istediginiz zaman cizelgesi girisinin yanindaki onay kutusunu
isaretleyin ve Bol'U tiklatin.

Not: Yoneticiniz belirli saatleri iki farkli Gicret kodu altinda girmenizi istediginde bu
adimi uygulamak uygundur. Girisi boéldikten sonra, ikinci giris icin Giris Tiirli Kodu
veya Ucret Kodu alanindan giris kodunu veya iicret kodunu segebilirsiniz.

Degisiklikleri kaydedin.
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Zaman (izelgesi Génderme

Zaman Cizeldgesine Dolayli Satir Zaman Cizelgdesi Girisleri Ekleme

Yoneticiniz dolayli kategori altinda zaman ¢izelgesine dolayli satirlar eklemenizi
isteyebilir. Sirketinizle ilgili belirli gereksinimleri karsilamak i¢in, zaman gizelgesine
dolayli satir zaman cizelgesi girisi ekleyin.
Su adimlari uygulayin:
1. Zaman gizelgeniz agikken Yeni Dolayh Satir' tiklatin.

Yeni bir giris olusturulur.
2. Sirketinizin Ucret Kodlari ya da Giris Tiirii Kodlari kullaniyorsa, bunlari segin.

3. Degisiklikleri kaydedin.

Calisma Saatlerini Zaman Cizelgesine Girme

Belirli gorev atamalari Gizerinde her glin ¢alistiginiz zamani kaydetmek icin, gegerli
¢alisma déneminizin zaman gizelgesi sayfasini kullanin.

Not: Ayrica tek bir gorev igin saat sayisini ¢alisilan tiim gilinlere esit olarak
dagitabilirsiniz; bunun igin ¢alistiginiz toplam saat sayisini zaman giris satirinin Toplam
sitununa girmeniz gerekir. Degerleri hem Tarih hem de Toplam hiicrelerine girerseniz,
Tarih hiicresi degeri Toplam hiicresindeki degeri gecersiz kilar.

Gorevler Gzerinde her hafta harcadiginiz zamani takip etmek icin, zaman gizelgesine
¢alisma saatlerini girin.
Su adimlari uygulayin:
1. Zaman gizelgesini agin.
Zaman gizelgesi sayfasi gorindar.

2. Her atama Uzerinde her giin galistiginiz saat sayilarini zaman gizelgesinin Tarih
hicrelerine girin.

3. Degisiklikleri kaydedin.
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Zaman Cizelgesi Génderme

Zaman Cizeldgesini Onaya Gonderme

Zaman gizelgesini gonderdiginizde, zaman gizelgesi onaylanmak igin yoneticinize iletilir.
Zaman gizelgesinin durumu, yéneticiniz onaylayana kadar Onaylanmamis olur. Zaman
cizelgesini onay igin yOneticinize iletmek igin, zaman cizelgesini gdnderin.
Asagidakilerden birini yapin:

m  Zaman gizelgeleri liste sayfasindan, zaman ¢izelgesini se¢in ve Onaya Gonder'i
tiklatin.

m Zaman gizelgesini agin ve Onaya Gonder'i tiklatin.

iade Edilen Zaman Cizelgesini Dizeltme

Yoneticiniz zaman gizelgesini iade ettiginde, bir bildirim alirsiniz. Bu bildirimin yontemi
hesap ayarlariniza baghdir. Yoneticiniz zaman gizelgesini diizeltmeniz igin size iade
ederse, zaman gizelgesini diizeltmek icin asagidaki islemi kullanin.

Su adimlari uygulayin:

1. Zaman gizelgenize erisin.

Not: iade edilen zaman gizelgesinde, ydneticinizin diizeltmenizi istedigi unsurlarla
ilgili notlar bulunabilir. Zaman Cizelgesi izerindeki Kagit ve Kalem simgeleri yeni
notlari bulunup bulunmadigini belirtir. Zaman gizelgesi notlari hakkinda daha fazla
bilgi icin, Temel Kullanim Kilavuzu'na bakin.

2. Zaman gizelgesinde gerekli diizeltmeleri yapin.
3. Zaman gizelgenizi onaya gonderin.

Duzeltilmis zaman gizelgesinin incelenmeye ve onaylanmaya hazir oldugu,
yOneticinize bildirilir.
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Boliim 9: Raporlar ve Isler

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Raporlara Genel Bakis (sayfa 79)
islere Genel Bakis (sayfa 86)

Raporlara Genel Bakis

Raporlar, gikartilmis CA Clarity PPM bilgisini diizenleyen ve goriintileyen belgelerdir.
Raporlarda ¢alismanizla ilgili bilgiyi alabilir ve analiz edebilirsiniz. Yeni raporlar ve belirli
ihtiyaclariniz igin tasarlanmis raporlar galistirabilir ve gortntileyebilirsiniz.

Rapor Givenligi Hakkinda

Raporlarin glvenligi t¢ seviyelidir. Asagidaki diizeyler, her erisim dizeyinde ne
gerceklestigini aciklar. CA Clarity PPM yoneticisi belirli 6zelliklere erisim haklarini verir.

Rapor erigimi

Bu erisim seviyesi raporlari goriintiilemenizi saglar. Bu seviyede eristiginizde,
kullanilabilir raporlar sayfasini agabilirsiniz. Raporlar - Erisim hakki bu erigim
seviyesini kapsar.

Belirli bir raporu goriintiilemek ve ¢alistirmak igin size 6rnek erisim haklari da
verilebilir. Rapor - Calistirma erisim hakki, bir raporu galistirmanizi ve giktisini
goriantilemenizi saglar. Bu erisim hakki bir raporun bilgisini filtreleyen
parametreleri degistirmenize izin vermez.

Rapor tanimi

Bu erisim seviyesi belirli bir rapor tanimini diizenlemenizi saglar. Bu erigim
seviyesine sahip oldugunuza, bir raporun bilgisini filtrelemek igin rapor
parametrelerini degistirebilirsiniz. Raporlar ve isler - Tanimi Diizenle érnek erisim
hakki, belirli bir rapor tanimini diizenlemenizi saglar.

Bir raporda satir seviyesinde giivenlik

bu erisim seviyesi, bilgiyi gorlintlileme hakkiniz varsa bilginin size sunuldugundan
emin olmaniza yardimci olur. Her raporda goriilen satir icerigi, rapor icerisinde yer
alan 6gelere iliskin sahip oldugunuz erisim haklarina bagli olarak degisir. Ornegin,
coklu projeler igin bilgiyi listeleyen bir raporu ¢alistiriyorsaniz, raporda sadece ilgili
haklara sahip oldugunuz projeler goérintilenir.
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Raporlara Genel Bakis

Rapor Bilgisini Etkileyen Isler

Raporlarin Kullandigi Verileri Hazirlama ve Giincelleme ve Zaman Dilimleme isleri rapor
bilgisini Uretir. Bu isler basarisiz olursa, raporlar etkilenebilir. Rapor bilgisi
goruntllenmezse, islerden biri galistirlamamis demektir.

Daha fazla bilgi icin CA Clarity PPM y0neticinizle gorisiin veya Yénetim Kilavuzu'na
bakin.

Bir Raporu Calistirma veya Calismasini Zamanlama

Kullanilabilir raporlar sayfasindan raporlari ¢alistirabilir ve gérintileyebilirsiniz.
Kullanilabilir raporlari silemez ya da kaldiramazsiniz.

Raporlarim portletini gérintiilemek icin 6zellestirilmis genel bakis sayfaniz varsa,
raporlari bu portletten galistirabilirsiniz.

Daha fazla bilgi icin CA Clarity PPM y0neticinizle gériisiin veya Yénetim Kilavuzu'na
bakin.
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.

2. Filtre kriterini belirtin ya da Tumini Goster'i tiklatarak kullanilabilir tiim raporlarin
listesini gorintileyin.

3. Ydritllecek raporun adini tiklatin.
Ozellikler sayfasi goriiniir.

4. Rapor igin calisma o6zelliklerini tanimlayin ve degisiklikleri kaydedin.

Zamanlanmis Rapor Calistirmalari

Zamanlanmis rapor c¢alistirmalari, sik gériintilenen raporlariniz igin yinelenen
zamanlamalar ayarlama becerisi sunar. Raporlari dnceden ¢alisacak sekilde
zamanlayarak, glincellenmis raporlar, onlara ihtiyaciniz oldugunda kullaniminiza sunulur.
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Raporlara Genel Bakis

Zamanlanmig Rapor Calistirmasi Ozelliklerini Tanimlama veya Diizenleme

"Iptal Edilmis" ya da "Tamamlanmis" durumu olan zamanlanmis rapor calistirmalarinin
ozelliklerini, rapor 6zellikleri sayfasini kullanarak dizenleyebilirsiniz. Aksi halde rapor
calistirma 6zelliklerini yalnizca goriintileyebilirsiniz.

Rapor galistirma ozellikleri planlama ve bildirim bilgisini ve 6zellestirebileceginiz tim
parametreleri igerir.

Not: Bir raporun sadece bir kere galisacak sekilde zamanlanmis olmasi halinde,
ozelliklerini sadece zamanlanmis ¢calisma zamani 6ncesinde diizenleyebilirsiniz.

Su adimlari uygulayin:

1.

Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.

Mevcut bir rapor ¢alistirmasinin zamanlamasini diizenliyorsaniz, Raporlar
mendisiinl agin ve Zamanlanmis Raporlar'i tiklatin.

Planlanan raporlar sayfasi goriiniir.

Calistirma 6zelliklerini tanimlamak ya da diizenlemek icin raporun adini tiklatin.
Ozellikler sayfasi goriiniir.

Sayfanin Genel bélimiinde asagidaki alanlari doldurun:

Rapor Adi

Calistirilacak raporun adini tanimlar. Zamanlanan raporlarda, salt goriintiilenen
bir rapor kimligi ve raporun durumu goérintilenir.

Parametreler bolimiinde, su alanlari doldurun:
Parametreler

Raporu galistirmak igin kullanilan parametreleri belirtir. Goriinen parametreler
gorintilenen rapora gore degisir. Bu bolim goriinmezse, yoneticiniz
parametreleri tanimlamamis demektir.

Ne Zaman boliminde, raporu ¢alistirmak istediginiz zamani segin:
Ne Zaman

Raporun calistigr araligi tanimlar.

Degerler:

m  Hemen. Raporu hemen galistirmak icin segin.

m  Zamanlanmis. Raporu daha sonra galistirmak (izere zamanlamak igin segin.
Daha sonra asagidaki alanlar doldurun:
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Baslangig Tarihi

Raporun galisma tarihini belirtir.

Gerekli: Evet
Baslangig. Saati

Baslangi¢ saatini saat ve dakika olarak tanimlar.
Yineleme

Yinelenen ¢alisma saatini tanimlar. Yinelemeyi Ayarla baglantisini tiklatarak
ornegin haftalik veya aylik bir yineleme ayarlayabilirsiniz. Zamanlanan bir
raporun yinelenmesini ayrica UNIX crontab bigimi giris kullanarak da
ayarlayabilirsiniz. Yinelemeyi ayarlamak tizere crontab kullanmak igin, UNIX
Crontab Giris Bigimini Kullani'i tiklatin ve zamanlamayi girin.

Rapor igin tekrarh bir calisma zamani belirtmek igin Yenilemeyi Ayarla'yi tiklatin ve
asagidaki alanlari doldurun:

Bir Kez Calistir
Zamanlanan bu islemin yalnizca bir kez mi gerceklesecegini belirtir.
Haftalik

m  GUn. Haftanin raporun galismasinin baslayacagi glinint (Pazardan
Cumartesiye) tanimlar.

m  Aylar. Raporun calismasinin baslayacagi ayi (Ocak'tan Aralik'a) tanimlar.
m  Yineleme Bitig Tarihi. Raporun galismasinin yineleme bitis tarihini tanimlar.
Aylik

m  Ayin Glinleri (1-31). Her ay raporun galismaya baslayacagi giinti (1-31
araliginda) tanimlar.

m  Aylar. Raporun galismasinin baslayacagi ayi (Ocak'tan Aralik'a) tanimlar.
m  Yineleme Bitis Tarihi. Raporun ¢alismasinin yineleme bitis tarihini tanimlar.
UNIX crontab giris bicimini kullan

Zamanlamayi UNIX Crontab giris biciminde tanimlar. UNIX crontab s6zdizimi
bicimi ve 6zel karakter kullanimi hakkinda daha fazla bilgi icin Oracle'in
docs.sun.com sitesine gidin.

Ornegin: 00 1,15 * *, raporu her ayin 1'inde ve 15'inde gece yarisi ¢alistirir.
Bildirim bolimiinde asagidaki alanlari doldurun:
Basarisizlik Halinde Bildirim Yapilacak Kaynaklar

Rapor galistirma basarisiz oldugunda rapor durumu bildirimi alan kullanicilari
belirler.
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Tamamlama Halinde Bildirim Yapilacak Kaynaklar

Rapor galistirma basariyla tamamlandiginda rapor durumu bildirimi alan
kullanicilari belirler.

Basarisizlik Halinde Bildirim Yapilacak Gruplar

Rapor galistirma basarisiz oldugunda rapor durumu bildirimi alan gruplari
belirler.

Tamamlama Halinde Bildirim Yapilacak Gruplar

Rapor galistirma basariyla tamamlandiginda rapor durumu bildirimi alan
gruplari belirler.

Not: Bir rapor basarisiz olursa, daha fazla bilgi icin zamanlanmig galistirmalarin
durumunu kontrol edin veya yardim igin yoneticinizle gérusin.

Degisiklikleri kaydedin ve génderin.

Zamanlanmis Rapor Calistirmanin Durumunu Gorintileme

Rapor zamanlanmis galistirma zamanlarini ve rapor g¢alistirma durumlarini, zamanlanmis
raporlar sayfasini kullanarak kontrol edebilirsiniz. Tiim zamanlanmis rapor ¢alistirmalari
(silinenler harig) durumlarindan bagimsiz olarak listede gérunir.

Zamanlanmis rapor c¢alistirmalari asagidaki durumlara sahip olabilir:

iptal Edilmis. Zamanlanmis calistirma durdurulmus ve gelecek yineleyen
calistirmalar kalici olarak iptal edilmis.

Tamamlandi. Tek, yinelemesiz zamanlanmis ¢alistirma tamamlandi ve olusturulan
rapor ¢iktisi kullanima hazir.

Yinelenen zamanlanmig g¢alistirmalar higbir zaman bir "Tamamlandi" durumu
gostermez.

Duraklatildi. Zamanlanmis ¢alistirma gegici olarak durdurulmustur.
Calisiyor. Zamanlanmis ¢alistirma devam etmektedir.

Zamanlanmis. Zamanlanmis ¢alistirma énceden belirtilen tarih ve saatte raporu
liretmeye baslyor.

Bekliyor. Zamanlanmis ¢alistirma uyumsuz bir rapor veya is ¢alistirma tamamlanana
kadar rapor olusturmayi baslatamaz.

Su adimlari uygulayin:

1.

Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.
Raporlar menisini agin ve Zamanlanmis Raporlar'i tiklatin.

Planlanan raporlar sayfasi goértnr.
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Zamanlanmis Rapor Calistirmasini Silme

"Iptal Edilmis" veya "Tamamlanmis" durumuna sahip zamanlanmis ¢alismalari
silebilirsiniz. Bir zamanlanmis ¢alismayi silmek, rapor tirini veya Rapor
Kutliphanesi'nde listelenen tamamlanmig olusturulmus raporlari silmez.
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.

Liste sayfasi goriinr.
2. Raporlar menisini agin ve Zamanlanmis Raporlar'i tiklatin.

Planlanan raporlar sayfasi goriinir.

3. Calistirmanin yanindaki onay kutusunu isaretleyin ve isi Sil'i tiklatin.

Raporlarim Portletine Rapor Ekleme

Genel Bakig sayfasini Raporlarim portletini goriintileyecek sekilde kisisellestirdiyseniz,
kullanilabilir herhangi bir raporu ekleyebilir ve raporlari sayfadan galistirabilirsiniz.
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.
2. Eklenecek raporun adini tiklatin.
Ozellikler sayfasi goriiniir.
3. Raporlarima Ekle'yi tiklatin.

Rapor, Genel Bakis sayfasindaki Raporlarim portletine eklenir.

Olusturulmus Raporu Gérintileme

Erisim sahibi oldugunuz rapor ciktisini incelemek veya olusturulan raporlarin ¢alisma
ozelliklerini gdrmek igin rapor kitaphgi sayfasini kullanin. Raporlari goériintilemek igin
Adobe Acrobat Reader kurulu olmalidir. Rapor kitapligi sayfasinda raporu goriintiilemek
icin o raporun goriintuleme iznine sahip olmalisiniz.

Raporu hemen galistirdiysaniz, ¢ikti ayri bir pencerede gériintilenir. Aksi halde
calistirmayi zamanladiysaniz rapor giktisina rapor kitaplhgi sayfasindan erisebilirsiniz.

Not: Hemen ¢alistirilan raporlar icin raporu hemen gériintiileme seceneginiz vardir.
Ayrica raporu kaydedebilir ve rapor kitapligi sayfasindan daha sonra
goriintileyebilirsiniz.
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Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve igler'i tiklatin.
Liste sayfasi gortinr.

2. Raporlar menisini agin ve Rapor Kitaphgi'ni tiklatin.
Rapor kitaplhgi sayfasi goriinr.

3. Asagidakilerden birini yapin:
m incelenecek raporun yanindaki Rapor Ag simgesini tiklatin.

Rapor ¢iktisi gorundr.

m  Galistirma ozelliklerini goriintilemek icin Rapor baglantisini tiklatin.

Olusturulmus Raporlar Sil

Gerekli oldugunca, olusturulmus raporlari silebilirsiniz. Ayrica, glincel olmayan raporlari
Raporlar Kitapligindan periyodik olarak kaldirmak icin is Kayitlari ve Rapor Kitaphgi
girislerini kaldir isi calistirmasini isteyin.

Daha fazla bilgi icin Yénetim Kilavuzu'na bakin.

Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel menisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.
Liste sayfasi gortinir.

2. Raporlar menisini agin ve Rapor Kitaphgi'ni tiklatin.
Planlanan raporlar sayfasi goriiniir.

3. Raporun yanindaki onay kutusunu isaretleyin ve Sil'i tiklatin.

Zamanlanmis Rapor Calismasini Duraklatma veya Surdirme

Zamanlanmis rapor galistirmalarini gegici olarak duraklatmak, raporun ¢alismasini
durdurur. Bu durumdayken, rapor, siz devam ettirene kadar zamanlanmis zamaninda
¢alisamaz. Rapor g¢alismalarini devam ettirdiginizde, sonraki ¢alisma zamaninda ¢alismaz.
"Zamanlanmis" durumunda olan raporlari duraklatabilirsiniz.
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.

Liste sayfasi gorinr.

2. Raporlar menusiini agin ve Zamanlanmis Raporlar'i tiklatin.

Planlanan raporlar sayfasi gortinir.
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3.  Zamanlanmis rapor ¢alistirmasinin yanindaki onay kutusunu isaretleyin ve
asagidakilerden birini yapin:

m  Duraklat'i Tiklatin.
Rapor galistirmasi durumu "Duraklatildi" olarak degisir.
m  Devam Ettir'i tiklatin.

Rapor galistirmasi durumu "Zamanlanmis" olarak degisir. Rapor, bir sonraki
zamanlanmis zamanda galigir.

Zamanlanmis Rapor Calistirmalarini iptal Et

Zamanlanmis ¢calistirmalari iptal etmek, calistirmayl hemen durdurur ve gelecekteki
calistirmalari iptal eder. iptal edilmis bir calistirma, zamanlanmis raporlar sayfasinda
"Iptal Edilmis" durumuyla listelenir. Bir calistirmay iptal ettiginizde, durumunu
degistiremez veya 6zelliklerini diizenleyemezsiniz.
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel menisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.

Liste sayfasi goriinr.
2. Raporlar menisini agin ve Zamanlanmis Raporlar'i tiklatin.

Planlanan raporlar sayfasi goriiniir.

3. Zamanlanmis calistirmanin yanindaki onay kutusunu isaretleyin ve isi iptal Et'i
tiklatin.

Durum, "iptal Edilmis" olarak degisir.

Islere Genel Bakis

isler CA Clarity PPM tarafindan otomatik yénetim siireclerini diizenli bir sekilde
gerceklestirmek icin kullanilan eylem kiimeleridir. Ornegin veritabani tablolarinin
doldurulmasi ya da yenilenmesi ve arka plan islemlerinin galistirilmasi. Bir is sorgulardan,
beyanlardan ya da prosediirlerden olusabilir.

Daha fazla bilgi icin Yénetim Kilavuzu'na bakin.
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Bir Isi Calistirma veya Calismasini Zamanlama

Erisiminiz olan tiim islerin listesini gérintileyebilirsiniz. isi hemen ¢alistirabilirsiniz veya
kullanilabilir igler sayfasini kullanarak isi daha sonra galistirmak tzere
zamanlayabilirsiniz.

Su adimlari uygulayin:

1.

Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinr.

isler'i tiklatin.

Liste sayfasi gortinir.

isin adini tiklatin.

Ozellikler sayfasi gériiniir.

Ne Zaman boliminde, asagidaki alani doldurun ve kaydedin:

Ne Zaman

isin calismasi gereken araligi tanimlar.
Degerler:
m  Hemen. isi hemen calistirmak igin segin.

m Zamanlanmis. isi daha sonra calistirmak tizere zamanlamak icin secin. Daha
sonra asagidaki alanlari doldurun:

Baslangig Tarihi
Bu isin calismasini istediginiz tarihi tanimlar.
Gerekli: Evet
Baslangig. Saati
Baslangi¢ saatini saat ve dakika olarak tanimlar.
Yineleme

Yinelenen ¢alisma saatini tanimlar. Yinelemeyi Ayarla baglantisini tiklatarak
ornegin haftalik veya aylik bir yineleme ayarlayabilirsiniz. Zamanlanan bir
isin yinelenmesini ayrica UNIX crontab big¢imi giris kullanarak da
ayarlayabilirsiniz. Yinelemeyi ayarlamak lzere crontab kullanmak igin, UNIX
Crontab Giris Bigimini Kullani'i segin ve zamanlamayi girin.

Ornegin: 00 1,15 * *, isin her ayin 1'inde ve 15'inde gece vyarisi
¢ahistiriilmasi anlamina gelir.

UNIX crontab sozdizim bicimi ve 6zel karakter kullanimi hakkinda daha
fazla bilgi icin Sun Microsystems Web sitesine bakin.
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Zamanlanmis is Calistirmalar

Bir isin ¢alistirma zamanlarini ya da galistirma durumunu kontrol etmek igin
zamanlanmis is sayfasini kullanin. Tim zamanlanmis galistirmalar (silinenler harig)
durumlarindan bagimsiz olarak listelenir.

Zamanlanmis ¢calistirmalarin durumunu goriintilemek icin zamanlanmis isler sayfasini
kullanin.
Zamanlanmis bir calistirma asagidaki durumlardan birine sahip olabilir:

m  ptal Edilmis. Zamanlanmis ¢alistirma durdurulmus ve gelecek yineleyen
calistirmalar kalici olarak iptal edilmistir.

®m  Tamamlandi. Tek, yinelemesiz zamanlanmis ¢alistirma tamamlanmuistir. is tanimi bir
kayrt olusturacak sekilde belirtilmisse, bunu is Kaydi'nda gériintiileyebilirsiniz.

Not: Yinelenen zamanlanmis galistirmalar hicbir zaman "Tamamlandi" durumunda
goérinmez.

m  Duraklatildi. Zamanlanmis galistirma gegici olarak durdurulmustur.
m  Calisiyor. Zamanlanmis ¢alistirma devam etmektedir.

m  Zamanlanmis. Zamanlanmis ¢alistirma 6nceden belirtilen tarih ve saatte isi
¢alistirmaya baslar.

m  Bekliyor. Zamanlanmis galistirmaya, zamanlanmig ¢alistirma tarihi ve saatinde
ulasiimistir ancak uyumsuz bir rapor veya is ¢alistirmasi tamamlanana kadar isin
yuratilmesi baslatilamaz.

Zamanlanmis Is Calistirmasi Ozelliklerini Tanimlama veya Diizenleme

"iptal Edilmis" ya da "Tamamlanmis" durumu olan zamanlanmis is calistirmalarinin
ozelliklerini, is 6zellikleri sayfasini kullanarak diizenleyebilirsiniz. Aksi halde is ¢alistirma
ozelliklerini yalnizca gériintileyebilirsiniz.

Not: Bir isin sadece bir kere ¢alisacak sekilde zamanlanmis olmasi halinde, 6zelliklerini
sadece zamanlanmis ¢alisma zamani 6ncesinde diizenleyebilirsiniz.
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Su adimlari uygulayin:

1.

isi acin.

Ozellikler sayfasi gériiniir.

Genel béliminde, asagidaki alanlari doldurun:
is Adi

isin adini tanimlar. Zamanlanan c¢alistirmalarda, galisma 6rneklerini birbirinden
ayirmak igin adi degistirebilirsiniz.

Ornek: Perakende Bankacilik - Aylik Oran Gikarma calistirmasi
is Kimligi

Zamanlanan bir isin 6zglin tanimlayicisini goriintiler.
is Durumu

Zamanlanan bir isin durumunu gorintdaler.
Parametreler bolimindeki alanlari tamamlayin.

Not: Gorintiilenen parametreler ise bagli olarak degisir. Bu bélim gériinmiiyorsa
CA Clarity PPM yoneticiniz parametre tanimlamamis demektir. Tanimlanmis
parametre kiimesini yeniden kullanmak igin parametreleri kaydedin. Kaydedilen
parametreler kullanilabilir isler listesi sayfasinda is tiirli altindaki listede goriinir.

Asagidaki alanlari tamamlayip kaydedin:

Ne Zaman
isin calismasi gereken araligi tanimlar.
Degerler:
m  Hemen. isi hemen calistirmak igin segin.

m  Zamanlanmis. isi daha sonra calistirmak lizere zamanlamak icin segin. Daha
sonra asagidaki alanlari doldurun:

Baslangig Tarihi
Bu isin calismasini istediginiz tarihi tanimlar.
Gerekli: Evet

Baslangig. Saati

Baslangi¢ saatini saat ve dakika olarak tanimlar.
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Yineleme

Yinelenen ¢alisma saatini tanimlar. Yinelemeyi Ayarla baglantisini tiklatarak
ornegin haftalik veya aylik bir yineleme ayarlayabilirsiniz. Zamanlanan bir
isin yinelenmesini ayrica UNIX crontab bigimi giris kullanarak da
ayarlayabilirsiniz. Yinelemeyi ayarlamak tizere crontab kullanmak igin, UNIX
Crontab Giris Bigimini Kullani'i segin ve zamanlamayi girin.

Ornegin: 00 1,15 * *, isin her ayin 1'inde ve 15'inde gece yarisi
calistirlimasi anlamina gelir.

UNIX crontab s6zdizim bigimi ve 6zel karakter kullanimi hakkinda daha
fazla bilgi icin Sun Microsystems Web sitesine bakin.

Bildirim bolimiinde asagidaki alanlari doldurun:
Basarisizlik Halinde Bildirim Yapilacak Kaynaklar
Basarisizligi bildirilecek kaynaklari belirtir.
Basarisizlik Halinde Bildirim Yapilacak Gruplar
Basarisizligl bildirmek istediginiz gruplari belirtir.
Tamamlama Halinde Bildirim Yapilacak Kaynaklar

Alana bir kaynak adi girin veya adi bir kaynak listesinden se¢gmek i¢in arama
aracini kullanin.

Tamamlama Halinde Bildirim Yapilacak Gruplar

Bildirim gonderilecek grubun adini alana girin veya grubun adini bir listeden
se¢mek icin arama aracini kullanin.

Paylasim bolimiinde asagidaki alanlari doldurun:
Kaynaklar

Olusturulan raporu goriintileyebilen kullanicilari belirler.
Gruplar

Olusturulan raporu goriintileyebilen gruplari belirler.

Zamanlanmis I Calismasini Duraklatma veya Sirdiirme

Zamanlanmis isler sayfasinda, "Zamanlanmis" durumunda olan herhangi bir isi
duraklatabilir ve duraklatilan bir isi sirdUrebilirsiniz. Bir ¢alistirmayi gegici olarak
durdurmak igin duraklatabilirsiniz. Bu durumdayken, is, siz devam ettirene kadar
zamanlanmis zamaninda ¢alisamaz. isi stirdiirdigiiniizde, is sonraki zamanlama
calistirma zamaninda calisir.
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Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve igler'i tiklatin.
Liste sayfasi gortinr.

2. isler'i tiklatin.
Kullanilabilir isler listesi goriniir.

3. isler menisiinii agin ve Zamanlanmis isler'i tiklatin.
Zamanlanmig isler listesi gortinr.

4. Zamanlanmig ¢alistirmanin yanindaki onay kutusunu isaretleyin ve asagidakilerden
birini yapin:

a. Duraklat'i Tiklatin.
is calistirmasinin durumu "Duraklatildi" olarak degisir.
b. Devam Ettir'i tiklatin.

is calistirmasinin durumu "Zamanlanmis" olarak degisir. is, bir sonraki
zamanlanmis zamanda calisir.

Zamanlanmis Is Calistirmanin Durumunu Gériintilleme

Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.
Liste sayfasi gortinir.

2. lsler'i tiklatin.
Kullanilabilir igler listesi goriinir.

3. lIsler menisiinii agin ve Zamanlanmis isler'i tiklatin.

4. Zamanlanmis ¢alistirmalara goézatin veya filtreleyin.
isler listede goériintilenir.

5. Bunlarin durumunu kontrol edin.
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Zamanlanmis Bir Calistirmayi iptal Etme

Zamanlanmis isler listesi sayfasindan, zamanlanmis bir is calistirmasini iptal edebilirsiniz.
Zamanlanmis bir is calistirmasini iptal etmek, ¢alistirmayi hemen durdurur ve
gelecekteki calistirmalari iptal eder. iptal edilmis bir calistirma zamanlanmis isler
listesinde "iptal Edilmis" durumuyla kalir. Bir is calistirmasini iptal ettiginizde, durumunu
degistiremez veya 6zelliklerini diizenleyemezsiniz.
Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.

Liste sayfasi goriinir.
2. Isler'i tiklatin.

Kullanilabilir iglerin listesi gorinir.
3. lsler menisiinii agin ve Zamanlanmis isler'i tiklatin.

Planlanan isler sayfasi gorinr.
4. Zamanlanmis calistirmalara gézatin veya filtreleyin.

isler listede goériintilenir.

5. Zamanlanmis ¢alistirmanin yanindaki onay kutusunu isaretleyin ve isi iptal Et'i
tiklatin.

Zamanlanmis isin durumu "iptal edildi" olarak degisir.

Is Kaydini Gérintiile

is kaydi sayfasini bir is calistirmasi hakkindaki bilgiyi gériintiilemek ya da giincel olmayan
is kayitlarini silmek igin kullanin.

Bir is kaydi, kendi galistirma 6zelliklerinin salt okunur bir stirimiinden olusur ve is
girislerini, zamanlarini ve varsa mesajlari listeler. is basarisiz olursa, kayit hatanin
dogasini belirtir.

Ayrica Rapor Kitapligi ve is Kaydi'ndan isi Kaldir ve Kitaplik isini is kayitlarini kaldirmak ve
ornekleri periyodik olarak rapor etmek i¢in zamanlayabilirsiniz.

Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.

Liste sayfasi goriinir.
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2.

3.

4.

isler'i tiklatin.

Kullanilabilir igler listesi gortinir.

isler menisiinii agin ve Kayit'l tiklatin.
Kayit girisleri olan islerin bir listesi gérindr.
isin adini tiklatin.

is kaydi gériintilenir

Zamanlanmis Bir Calistirmayi Silme

Zamanlanmis isler sayfasini kullanarak "iptal Edilmis" ya da "Tamamlanmis" durumu
olan zamanlanmis is calistirmalarini kaldirabilirsiniz. Zamanlanmis ¢alistirmalarin
kaldirilmasi is tlirin ya da g¢alistirmanin is kayitlarindan herhangi birini silmez.

Su adimlari uygulayin:

1.

Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel meniisiinden Raporlar ve isler'i tiklatin.
Liste sayfasi goriinir.

isler'i tiklatin.

Kullanilabilir isler listesi goriniir.

isler menisiinii agin ve Zamanlanmis isler'i tiklatin.

Planlanan isler sayfasi gorindr.

Zamanlanmis ¢alistirmanin yanindaki onay kutusunu isaretleyin ve isi Sil'i tiklatin.
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Bolum 10: Hesap Avyarlari

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Hesabinizi Nasil Yonetirsiniz (sayfa 95)
Kisisel Bilginizi Yonetme (sayfa 95)
Parolanizi Giincelleme (sayfa 97)
Vekiller Ata (sayfa 98)

Vekiller Listenizi Gorlintileyin (sayfa 98)
Bildirim Ayarlamasi (sayfa 99)

Yazilim indirmeleri (sayfa 101)

Yazilim indir (sayfa 102)

Hesabinizi Nasil Yonetirsiniz

Kaynak profilinizin bilesenlerini degistirmek, eylem 6gelerinizi farkh bir kullaniciya
atamak ve yazilim indirmek i¢in hesap ayarlari sayfalarini kullanin. Hesap ayarlarinizi
yonetmek icin kisisel bilgi sayfanizi kullanin.

Hesap ayarlarinizi yonetmek icin asagidakileri de yapabilirsiniz:

m  Kisisel bilginizi ydnetmek (sayfa 95).

m  Parolanizi giincellemek (sayfa 97).

m  Vekillerinizin bir listesini gorlintiilemek (sayfa 98).

m  Vekil ayarlarinizi giincellemek (sayfa 98).

m  Bildirimleri aldiginiz yontemi degistirmek (sayfa 99).

®m  Yazilim indirmek (sayfa 102).

Kisisel Bilginizi Yonetme

Asagidakileri yapmak i¢in hesap ayarlarinda kisisel bilgi sayfasini kullanin:
m jletisim ve parola bilgilerinizi giincellemek

®m  Ana sayfanizi sifirlamak

m  Gegerli zaman gizelgesini ana sayfaniz olarak belirlemek

Kaynaklari yénetme hakkinda daha fazla bilgi icin Kaynak Yénetimi Kullanim Kilavuzu'na
bakin.
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Kisisel Bilginizi Y6netme

Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel menisiinden Hesap Ayarlari'ni tiklatin.
Kisisel bilgiler sayfasi gorinr.

2. Genel Bilgiler béliminde, asagidaki alanlari doldurun ve kaydedin:
Kullanici Adi

Kullanicinin CA Clarity PPM uygulamasinda oturum agmak icin kullandigi
kullanicr adini tanimlar. Kisisel bilgiler sayfasinda, kullanici adini gériintiler.

Limitler: 80 karakter
Soyadi
Kaynagin soyadini tanimlar. Kisisel bilgiler sayfasinda, soyadini goriintiler.
Gerekli: Evet
Adi
Kaynagin adini tanimlar. Kisisel bilgiler sayfasinda, adi gérintdler.
E-posta Adresi

Bildirimler ve diger CA Clarity PPM iletisimlerinin gonderilecegi adresi tanimlar.
Kisisel bilgiler sayfasinda, e-postayi goriintiler.

Gerekli: Evet
Not: Dogru ve glincellenmis adres gereklidir.
SMS Adresi

Bildirimlerin génderilecegi SMS (Kisa Mesajlasma Servisi) adresini tanimlar.
SMS, cep telefonlari gibi mobil iletisim cihazlarina kisa mesajlar iletir.

Not: SMS'i kullanmakla ilgili ayrintilar icin mobil hizmet saglayicinizla iletisim
kurun.

is Telefonu

is telefonu numaranizi tanimlar.
Ev Telefonu

Ev telefonu numaranizi tanimlar.
Zaman Kugagi

Birincil isyeri saat dilimini tanimlar.
Mahal

is mahalinizi tanimlar. CA Clarity PPM uygulamasinda sayi ve tarih dil
bicimlendirmesini bolge ayari belirler.

Varsayilan: ingilzce (ABD)
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Parolanizi GUncelleme

Dil
CA Clarity PPM uygulamasinda kullanilacak dili tanimlar. Burada segilen dil
ayrica kaynagin is Nesneleri raporlarina da uygulanir.
Not: Dilde yapilan degisikligin devreye girmesi 15 dakika alir. 15 dakika
bekleyebilir veya degisikligin devreye girmesi icin oturumdan gikip tekrar
oturum agabilirsiniz.
Varsayilan: ingilizce

Ana Sayfa

Ana sayfanizi belirleyin.

Varsayilan: Sistem Varsayilan Degeri veya Kullanicinin Yapilandirdigi Deger

Parolanizi Guncelleme

Parolanizda sinirsiz sayida karakter kullanabilirsiniz.

En lyi Uygulama: Bilginizin giivende kalmasini saglamasina yardimci olmasi igin
parolanizda harfler ve rakamlardan olugan bir kombinasyon segin.

Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel menisiinden Hesap Ayarlari'ni tiklatin.
Kisisel bilgiler sayfasi gorinr.

2. Parola Degistir béliimiinde, asagidaki alanlari doldurun ve kaydedin:

Eski Parola

CA Clarity PPM uygulamasinda oturum a¢mak icin kullandiginiz gecerli parolayi
tanimlar.

Yeni Parola

CA Clarity PPM uygulamasinda oturum agmak igin kullanabileceginiz yeni
parolayi tanimlar.

Parolayi Onayla

CA Clarity PPM uygulamasinda oturum agmak icin kullanabileceginiz yeni
parolanin onaylamasini tanimlar.
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Vekiller Ata

Hesap ayarlarinda vekil sayfasini kullanarak baska bir kaynagi gecici olarak eylem
ogelerinizin vekili olarak belirtebilirsiniz. Bir vekil olarak atanan kaynak, belirtilen vekil
periyodunda eylem 6gelerini (normal sekilde zamanlanmis ya da acil eylem 6geleriniz
gibi) alir.

Bir eylem 6gesinin zamani geldigi donem sirasinda, atanmig vekil, eylem 6gesini, Genel
sayfasinin Eylem 6geleri portletinde gorar.

Onemli! Eylem &geleri vekiliniz olarak atanmis kaynagin, islemeleri gerekli eylemler igin
uygun erisim haklarina sahip oldugunu dogrulayin. Ornegin, zaman cizelgelerini
onaylamak igin eylem 6geleri almak amaciyla bir vekil atarsaniz, vekilin Zaman
Cizelgeleri - TimUn{ Onayla hakkina sahip olmasi gerekir.

Su adimlari uygulayin:
1. Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel menisiinden Hesap Ayarlari'ni tiklatin.
2. Vekil'i tiklatin.
Vekil sayfasi gorunir.
3. Ayarlama boliminde, su alanlari doldurun ve kaydedin:
Vekil
Bir vekil kullanmak isteyip istemediginizi belirtir.
Kaynak
Vekiliniz olarak atanan kaynagi tanimlar.
Baslangig Tarihi
Vekil dénemi igin baglangig tarihini tanimlar.
Bitis Tarihi

Vekil donemi igin bitis tarihini tanimlar.

Vekiller Listenizi Gorintoleyin

Baska kaynaklar sizi kendi eylem 6geleri vekili olarak belirttiyse, bunlarin adlari, hesap
ayarlarinin vekil sayfasindaki Kaynaklar alaninda gértinir. Vekil periyodu sirasinda son
tarihi gelen eylem &geleri, genel bakis sayfasinda Eylem Ogeleri portletinizde
gorintilenir. Bir veya daha fazla kaynak sizi vekil olarak atayabilir.
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Bildirim Ayarlamasi

Bildirim Ayarlamasi

Bildirimler, belirli eylemler tetiklendiginde otomatik olarak olusturulur. Ornegin biri bir
eylem 6gesine yanit verdiginde e-posta ile bilgilendirmeyi segebilirsiniz.

iliskilendirilmis olaylari tetiklendiginde bilgilendirmelerinizi almak istediginiz ydntemi
goruntuleyebilir ve yonetebilirsiniz. Asagidaki bildirim yontemi turleri arasindan segim

yapin:

m  Uyari. Genel bakis sayfasindaki Bildirimler portletine ve ajandanin bildirimler
sayfasina uyarilar génderin.

m  E-posta. E-posta hesabiniza e-postalar génderir.
Bu bildirim yéntemini kullanmak icin e-posta adresinizi kaynak profilinizde belirtin.
m  SMS. Cep telefonlari gibi mobil iletisim cihazlarina kisa mesajlar iletir.

Not: Bu bildirim yontemini kullanmak icin Kisa Mesaj Servisi (SMS) adresinizi
belirtin.

Bildirim Islevsel Alanlari

Asagidaki liste, her islevsel alan igin bildirim tetikleyen durum &rneklerini agiklamaz:
Eylem Ogeleri

Size yeni bir eylem 6gesi atandiginda ve bir eylem 6gesinin zamani geldiginde size
bir bildirim génderilir.

Degisiklik istegi
Bir degisiklik istegine atandiginizda size bir bildirim gonderilir.
Tirmanma

Bir stire¢ basarisiz oldugunda veya aksadiginda tirmanma icin bilgilendirilecek kisi
olarak da siz tanimlanmigsaniz size bir bildirim génderilir.

Sorunlar
Bir soruna atandiginizda size bir bildirim gonderilir.
Siiregler

Bir kaynak sizi bir slirecte belirli bir adim icin irtibat kurulacak kisi olarak
tanimladiginda size bir bildirim gonderilir.

Projeler

Bir kaynak sizi bir projeye eklediginde veya cikarttiginda size bir bildirim génderilir.
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Raporlar ve isler

Sizin baglattiginiz, zamanladiginiz veya atanmig oldugunuz bir rapor veya is
tamamlandiginda veya basarisiz oldugunda size bir bildirim génderilir.

Riskler
Bir riske atandiginizda size bir bildirim génderilir.
Zaman (Cizelgeleri

Bir zaman ¢izelgesinin génderilmesi tGzerine bir bildirim aldiginizda bir bildirim
gonderilir. Bir zaman gizelgesi gonderdiyseniz, zamaninin gectigini veya iade
edildigini belirten bir bildirim alabilirsiniz.

Bildirim Ayarlarinizi Yonetin

Almak istediginiz bildirim tirlerini belirtmek ya da degistirmek igin hesap ayarlarindaki
bildirimler sayfasini kullanin. Ayrica bildirimleri almak igin kullanilacak yéntemi de
belirtebilirsiniz.

Tim islevsel alanlarin yontem onay kutucuklari varsayilan olarak segilir.

Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi acin ve Kisisel menisiinden Hesap Ayarlari'ni tiklatin.
Kisisel bilgiler sayfasi gérinr.

2. Bildirimler'i tiklatin.
Bildirimler sayfasi gorunr.

3. Her bildirimin yanindaki onay kutucugunu ve bildirimi almak istediginiz yontemi
isaretleyin ve degisiklikleri kaydedin.

Bildirim Yontemleri Belirler

iliskilendirilmis olaylari tetiklendiginde bilgilendirmelerinizi almak istediginiz ydntemi
goruntileyebilir ve yonetebilirsiniz. Asagidaki bildirim yontemi turleri arasindan segim

yapin:

m  Uyari. Genel bakis sayfasindaki Bildirimler portletine ve Ajandanin bildirimler
sayfasina uyarilar génderin.

m  E-posta. E-posta hesabiniza e-postalar génderir.
Bu bildirim yontemini kullanmak i¢in e-posta adresinizi kaynak profilinizde belirtin.

Kaynaklari yonetme hakkinda daha fazla bilgi icin Kaynak Yénetimi Kullanim
Kilavuzu'na bakin.
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Yazilim indirmeleri

m  SMS. Cep telefonlari gibi mobil iletisim cihazlarina kisa mesajlar iletir.

Bu bildirim yontemini kullanmak igin Kisa Mesaj Servisi (SMS) adresinizi belirtin.

Su adimlari uygulayin:

1. Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel menisiinden Hesap Ayarlari'ni tiklatin.
Kisisel bilgiler sayfasi gorinr.

2. Bildirimler'i tiklatin.
Bildirimler sayfasi gorindr.

3. Her bildirimin yanindaki onay kutucugundan, bildirimi almak istemediginiz
yontemdeki isareti kaldirin ve degisiklikleri kaydedin.

Yazilim Indirmeleri

CA Clarity PPM'den asagidaki yazilimi indirebilirsiniz:

Open Workbench

Bu uygulama bir masalisti proje yonetimi yazilimidir. Open Workbench'i tek basina
bir yazilim uygulamasi olarak ya da CA Clarity PPM ile kullanabilirsiniz.

Microsoft Project Arabirimi

Microsoft Project ile CA Clarity PPM arasinda baglanti kurmak igin CA Clarity PPM
Microsoft Project Arabirimini kullanin.

Java Galistirma Ortami

CA Clarity PPM ve diger programlar arasinda veri aktarmak amaciyla XML Open
Gateway (XOG) kullanmak i¢in Java Calistirma Ortami kullanin.

Adobe SVG Viewer
Grafik portletleri ve siirecleri gériintiilemenize olanak saglar.
SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Xcelsius'u indirmek ve bilgisayarinizda yer olarak kurmak igin kullanilir.
Gorsellestirmeler olusturmak ve veri baglantilari kurmak igin Xcelsius'u kullanin.

Not: Bu indirme baglantisinin yazilm indirmeleri sayfasinda goriintilenmesi igin,
Xcelsius yukleme erisim haklari gereklidir. Ek olarak CA Clarity PPM ydneticisinin
Xcelsius kurulumu zip dosyasini bir CA Clarity PPM yikleme klasoriine kopyalamasi
gerekir.

Xcelsius'u indiremiyorsaniz CA Clarity PPM yo6neticinizle gorisiin.
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Yazilim Indir

CA Clarity Kullanici Arabirimi Temalari, Xcelsius Renk Diizenleri

Xcelsius gorsellestirmelerinize, CA Clarity PPM'deki portletleriniz ve sayfalariniz ile
ayni renkleri vermek igin kullanilir. CA Clarity PPM Kullanici Arabirimi temalari,
Xcelsius gorsellestirmeleri igin de kullanilabilirdir.

Arabirim semalarini Xcelsius renk semalari olarak kullanilabilir kilma hakkindaki
bilgiler icin yazilim indirme sayfasindaki talimatlari izleyin.

Stok Xcelsius Gorsellestirmeleri icin Tasarim Dosyalari

Yazilim Indir

Basit uygulamalarla galismaya baslamaniza yardimci olmak igin kullanilir. Xcelsius
gorsellestirme tasarim dosyalarini (.XLF) olduklari gibi veya kendi Xcelsius
gorsellestirmelerinizi tasarlamak icin bir baglangi¢ noktasi olarak kullanabilirsiniz.

Daha fazla bilgi icin CA Clarity-Xcelsius Uygulama Kilavuzu'na bakin.

istemci yazimini CA Clarity PPM'den bilgisayariniza indirmek icin asagidaki proseddrii
kullanin. Yazilim indirmek igin:

CA Clarity PPM yoneticisi yikleme dosyalarini CA Clarity PPM sunucusuna
yerlestirmelidir.

Yazihmi indirmek i¢in erisim haklari gereklidir.

Yazihmi yiiklemek icin yonetici haklari gereklidir.

Not: Uygun erisim haklariniz olsa bile yazilim kullanilabilir olmayabilir. Yazilimi yiklemek
istediginiz klasér konumunu not edin.

Gereken istemci yazilimini yukleyemiyorsaniz yardim i¢in CA Clarity PPM y0neticinizle
gorusun. Ek olarak indirme siireci hakkinda sorulariniz varsa yoneticinizle gorisiin.

Su adimlari uygulayin:

1.

Ana Sayfa'yi agin ve Kisisel menusiinden Hesap Ayarlari'ni tiklatin.
Kisisel bilgiler sayfasi gérunr.

Yazilim indirmeleri'ni tiklatin.

Yazilim indirmeleri sayfasi gérindr.

Yazilimin adinin yanindaki indir baglantisini tiklatin.

Sectiginiz yazilima bagli olarak, bir dizi dosya indirme, "Farkh Kaydet" ve kurulum
penceresi acilir.

indirme ydnergelerini uygulayin.
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Ek A: Klavye Kisayollari

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Temel Ozellikler icin Klavye Kisayollari (sayfa 103)

CA Clarity PPM Eylemleri icin Klavye Kisayollari (sayfa 104)

Listeler icin Klavye Kisayollari (sayfa 104)
Zaman Olcekli Deger Hiicreleri icin Klavye Kisayollari (sayfa 106)

Temel Ozellikler icin Klavye Kisayollari

Asagidaki tabloda tiim CA Clarity PPM sayfalarinda yer alan temel 6zelliklerin klavye

kisayollari goriilmektedir.

Ozellik Tus Kombinasyonu
Ana Sayfa Mensi Ctrl+Alt+h
Yonetim Menusu Ctrl+Alt+a
Sik Kullanilanlar Menuisii Ctrl+Alt+f
Geri Ctrl+Alt+b
veya
Alt+Sol Ok
Ana Sayfa Ctrl+Alt+Home
Yenileme Ctrl+Alt+F5
Arama Ctrl+Alt+s
Gegmis Ctrl+Alt+v
Yardim F1
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CA Clarity PPM Eylemleri icin Klavye Kisayollar

CA Clarity PPM Eylemleri icin Klavye Kisayollari

Asagidaki tabloda tiim CA Clarity PPM sayfalarindaki eylemlerin klavye kisayollari
gorilmektedir.

Eylem Tus Alternatif Erisilebilirlik
Kombinasyonu Tus Kombinasyonu
Bir alan duzenleyicisini etkinlestirme Enter Alt+Enter

(6rnegin bir tarih segici)

Bir acilir pencereyi kapatma Esc Shift+Esc

Bir sekme meniisiini agma Enter Alt+Enter

Bir menide sola, saga, yukari ya da asagi  Sol Ok Alt+Yukari Ok

gitme Sag Ok Alt+Asagi Ok
Yukari Ok Alt+Yukar Ok
Asagi Ok Alt+Asagi Ok

Vurgulanmis bir meni 6gesini se¢me Enter Alt+Enter

Bir liste sayfasindaki bir baglantiyiagma  Ctrl+Enter

Bir onay kutusunu segme ya da se¢imini  Bosluk Tusu
kaldirma

Not: Odak onay kutusu lzerinde

olmalidir.

Bir hiyerarsi listesini genisletme Bosluk Tusu
Not: Odak hiyerarsi listesinde + lizerinde
olmalidir.

Listeler icin Klavye Kisayollari

Asagidaki tabloda, listeler icin klavye kisayollari gésterilmektedir.

Eylem Mod Klavye Kombinasyonu

Bir listede dliizenleme ve Gorlintuleme, Enter
gorintileme modu arasinda gegis  Dlzenleme

Bir listede (tablo) hiicreden Gorilintileme Sol Ok

hlcreye gecis Sag Ok
Yukari Ok
Asagi Ok
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Listeler icin Klavye Kisayollar

Eylem

Mod

Klavye Kombinasyonu

Bir listedeki farkli alanlara gegis:
Portlet simgeleri, stitun Gst bilgileri,
liste gbvdesi, digmeler

Goriintileme

Sekme (ileri)
Shift+Sekme (Geri)

Gorintileme moduna gegis Dizenleme Esc ya da Enter
Bir hiicrede sola ya da saga gitme  Diizenleme Sol Ok

Sag Ok
Duzenlenebilir bir hiicreden Diizenleme Sekme (ileri)
dizenlenebilir bir hiicreye gegis Shift+Sekme (Geri)
Satir sonuna gitme Duzenleme Ctrl+Sag Ok
Not: Eylem TSV satirindaysa, TSV
boéliminden ¢ikmak icin klavye
kombinasyonunu tekrarlayin.
Satir basina gitme Diizenleme Ctrl+Sol Ok

Sayfa yukari veya asagi

Goriintileme,
Dlizenleme

Ctrl+Alt+Yukar Ok
Ctrl+Alt+Asagi Ok

Listenin en Ustline veya en altina

Goriintileme,

Ctrl+Yukari Ok

gitme Duzenleme Ctrl+Asag Ok
Not: Eylem TSV hiicresindeyse, TSV

bolimiinden ¢gikmak igin klavye

kombinasyonunu tekrarlayin.

Bir acilir liste ya da bir tarih segicisi Dilizenleme Enter
agma

Bir acilir meniideki segim 6geleri Diuzenleme Yukari Ok
arasinda ilerleme Asagi Ok
Bir acilir listede ya da bir tarih Diuzenleme Enter
segicisinde vurgulanan bir degeri

se¢cme

Bir tarih secicisinde bir tarihi Diizenleme Asagi Ok
vurgulama

Uzun bir metin alanina yeni bir Diizenleme Ctrl+Enter

satir ekleme
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Zaman Olcekli Deder Hicreleri icin Klavye Kisayollari

Zaman Olgekli Deder Hiicreleri icin Klavye Kisayollari

Asagidaki tablo, bir listedeki zaman 6lgekli deger hiicreleri igin klavye kisayollarini
gostermektedir.

Eylem Tus Kombinasyonu Alternatif
Erisilebilirlik Tus
Kombinasyonu

TSV satiri segme Shift+Ctrl+Sag Ok

TSV sttunu segme Shift+Ctrl+Asagi Ok

Gegerli hiicrenin solundaki veya Shift+Sag Ok
sagindaki tek bir hiicreyi segme  Shift+Sol Ok

Gegerli hiicrenin Ustiindeki veya Shift+Yukari Ok
altindaki tek bir hiicreyi segme  Shift+Asagi Ok

TSV hicresini kopyalama Ctrl+c
TSV hiicresini yapistirma Ctrl+v
TSV hiicresini kesme Ctrl+x
Kesme, kopyalama veya Ctrl+z

yapistirma islemini geri alma
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Ek B: Erisim Haklari

Bu bolim apadydaki konulary igerir:

Denetim Kilavuzu Erisim Haklari (sayfa 107)
Temel Kullanici Grubu Erisim Haklari (sayfa 107)
Gosterge Tablosu Erisim Haklari (sayfa 108)
Raporlar Erisim Haklari (sayfa 108)

Yazilim indirme Erisim Haklari (sayfa 109)
Zaman Cizelgeleri Erisim Haklari (sayfa 109)

Denetim Kilavuzu Erisim Haklari

Asagidaki erisim haklari denetim icin kullanilabilir:
Denetim Kilavuzu - Erigim
Kullanicilarin denetim sayfasina erismesine izin verir.
Tiir: Genel
Denetim Kilavuzu - Goriintiile - Tiimii
Kullanicilarin herhangi bir denetim sayfasini gérintiilemesine izin verir.

Tir: Genel

Temel Kullanici Grubu Erisim Haklar

Asagidaki erisim haklari varsayilan kullanici grubu olan Temel Kullanici Erisim Grubu
tarafindan kullanihr:

Hesap Ayarlari - Gezinme
Kullanicinin Hesap Ayarlari sayfasinda gezinmesine izin verir.
Tiir: Genel

Ajanda - Erisim

Kullanicinin Ajanda sayfasina ve Ajanda sayfasinda bulunan Eylemler, Olaylar ve
Bildirimler portletlere erismesine izin verir.

Tiir: Genel
Projeler - Gezinme

Kullanicinin Projeler listesi sayfasinda ve Projelerim portletinde gezinmesine izin
verir.

Tir: Genel
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Gosterge Tablosu Erisim Haklari

GOsterde Tablosu Erisim Haklari

Asagidaki erisim haklari gosterge tablolari igin kullanilabilir:

Gosterge Tablosu - Olugtur

Kullanicilarin CA Clarity PPM uygulamasindan yeni gosterge tablolari olusturmasina
izin verir.

Tiir: Genel
Gosterge Tablosu - Gezin

Kullanicilarin CA Clarity PPM uygulamasinda herhangi bir gosterge tablosu sayfasina
gitmesine izin verir.

Tur: Genel

Raporlar Erisim Haklari

Asagidaki erisim haklari raporlari galistiran ve inceleyen kullanicilar igin kullanilabilir:
Raporlar- Erisim

Kullanicilarin rapor sayfalarina ve Raporlarim portletine erisimini saglar. Bu erigim
hakki, kullaniciya asagidaki erisim haklarindan birinin verilmesine baghdir:

m  Raporlar - Calistir - Tiimii erisim hakki

m  Rapor - Calistir, Rapor - Ciktiy1 Gériintiile veya Rapor - Ozellikleri Diizenle gibi
ornek seviyesinde erisim haklari

Tiir: Genel
Raporlar - Cahistir - TUmii

Tim raporlari calistirmaniza olanak saglar. Bu hak ayrica kullanicilarin herhangi bir
raporu zamanlamasina, raporun 6zelliklerini diizenlemesine ve raporun giktisini
goruntllemesine izin verir. Erisim, verilen Rapor - Erisim haklarina baglidir.

Tiir: Genel
Rapor - Caligtir

Kullanicilarin belirli raporlari ¢alistirmasina, bunlarin 6zelliklerini diizenlemesine ve
ciktilarini gérintilemesine izin verir.

Gerekenler: Raporlar - Erisim hakki

Tir: Ornek
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Yaziim Indirme Erigim Haklari

Raporlar - Ciktiyi Gériintiile - Timii
Kullanicilarin tim raporlarin giktilarini goériintilemesine olanak saglar.
Gerekenler: Raporlar - Erisim hakki

Tur: Genel

Yazilim Indirme Erisim Haklari

Asagidaki erisim haklari, yazilim indirmek igin kullanilabilirdir:
Yazilim indirme - Microsoft Project Arabirimi

Kullanicilarin CA Clarity PPM Microsoft Project Arabirimini indirmesine olanak
saglar.

Tur: Genel

Yazilim indirme - Open Workbench
Open Workbench'i indirmek i¢in gereklidir.
Tiir: Genel
Yazilim indirme - Xcelsius
Xcelsius'u indirmek icin gereklidir.
Tiir: Genel
Yazilim indirme - SVG Viewer
SVG viewer'i indirmek igin gereklidir.

Tir: Genel

Zaman Cizelgeleri Erisim Haklar

Asagidaki erisim haklari zaman cizelgeleri icin kullanilabilir:
Zaman Cizelgeleri- Gezin
Zaman Cizelgesi sayfasinda gezinmenize olanak saglar.
Tiir: Genel
Zaman Cizelgeleri - Timdiinii Diizenle
Kullanicilarin tim zaman gizelgelerini diizenlemesine olanak saglar.

Tir: Genel
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Zaman Cizelgeleri Erisim Haklari

Zaman Cizelgeleri - Tiimiinii Onayla
Kullanicilarin gonderilen tiim zaman gizelgelerini onaylamasina olanak saglar.
Tiir: Genel

Kaynak - Zaman Gir

Kullanicilarin belirli bir kaynagin zaman ¢izelgelerini tamamlayip géndermesine izin
verir.

Tiir: Ornek
Proje - Proje Planini Diizenle

Kullanicilarin, projenin bir ekip Uyesi olarak zaman gizelgelerini tamamlarlarken
belirli bir projeye planlanmamis gorevler eklemelerine izin verir.

Tiir: Ornek
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