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Kapitola 1: Uvod

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

O této prirucce (strana 9)
Skoleni a gkolici nastroje pro aplikaci CA Clarity PPM (strana 9)
Struc¢na prohlidka aplikace CA Clarity PPM (strana 10)

O této prirucce

Tato pfirucka predstavuje zakladni informace a pokyny pro praci v aplikaci CA Clarity
PPM. Ptirucka vychazi z pfredpokladu, Ze ¢tenar je uzivatelem, ktery ma odpovidajici
pfistupova prava k provadéni zakladnich potfebnych operaci, ale nemd v aplikaci CA
Clarity PPM prdva spravce.

Popsané postupy se vztahuji na aplikaci CA Clarity PPM, ktera neni nijak pfizplsobena.
Pokud jste si aplikaci prizpUsobili nebo vam spravce upravil uzivatelské rozhrani, mohou
se postupy lisit od toho, co vidite na obrazovce.

Skolenf a skolici nastroje pro aplikaci CA Clarity PPM

Implementacnim tymdm nabizi CA Technologies skoleni pro aplikaci CA Clarity PPM ve
vlastnim tempu a pod dohledem instruktora. Skolenf je navrieno, aby implementaénim
tymdm pomohlo porozumét funkénosti aplikace CA Clarity PPM a tymy se tak mohly
informované rozhodovat pfi konfiguraci aplikace CA Clarity PPM.

Pro Skoleni uZivatel( nabizi CA Technologies feSeni CA Productivity Accelerator (CA PA).
Toto feseni muZete vyuzit k tvorbé vlastnich vzdélavacich materidld, k cvicnym
simulacim a hodnoceni. Vlastni vzdélavaci materialy se pouZivaji pfi Skoleni v u¢ebnach a
pfi online simulacich. Vasi uzivatelé mohou pfistupovat ke cvicnym simulacim a
hodnocenim pres odkaz Vyuka na Panelu nastrojl uZivatele nebo ze systému spravy
vyuky (LMS). CA PA poskytuje standardni obsahové moduly, které mdzete nahrat do CA
PA editoru a upravovat s ohledem vasi na konfiguraci aplikace CA Clarity PPM. Do CA PA
feSeni mlZete také integrovat organizacni procesy a postupy.

Vzdélavani CA nabizi tato Skolici feseni. Dalsi informace o nabidkach Skoleni a CA PA
naleznete na strankach http://ca.com/education.
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Strucna prohlidka aplikace CA Clarity PPM

Strucna prohlidka aplikace CA Clarity PPM

Nasledujici obrazek ukazuje vychozi domovskou stranku aplikace CA Clarity PPM a jeji
hlavni soucasti. Soucasti a funkce dostupné na této strance jsou popsany v nasledujicich
sekcich.

Rovnice 1: Obrdzek zndzorii uje vychozi domovskou stranku aplikace Clarity.

. 2
Clarity PPM

4/~

Obecné
Portlety

Piehled: Obecné

£ Akce £¥  Obiibené odkazy
Zadanky 0 Zobrazeni Akce pfifazené mné v Nemats $4dné poloZky, které je
Akce 0 Meexistuji Zadné akce, které je moZné zobrazit. moZné zobrazit
Dizkuze o
Dokumenty o Hové Oblibené fotografie # |
Eskalace o
Finance 0 Nevybrali jste Zadné fotografie.
Incidenty o pecie BIolek ﬁ |
PoZadavky na zménu 0 Meexistuji Zadné poloZky, které by bylo moZné zobrazit. Odkazy webu ﬁ |
::: ;:3‘::; kant E Hové Howy ze Sablony Neexistuji Zadné odkazy na weby.
Procesy o
Projekty 1
Rizika o
Sestavy a Glohy o
Segazit vie
Hlavni nabidka

Umistéte ukazatel mysi nad nasledujici funkce v hlavni nabidce a zobrazi se popisek
dané funkce.

Rovnice 2: Obrdzek zndzorii uje panel hlavni nabidky.

10Zakladni uzivatelska prirucka



Strucna prohlidka aplikace CA Clarity PPM

Nasledujici seznam vysvétluje ocislované funkce na pfedchozim obrazku:
1-Zpét

Vratite se na predchozi stranku. Stranka, na kterou se vratite, zavisi na predchozim
zaznamu v seznamu Nedavné stranky.

2 — Nedavné stranky (Historie)

Poskytuje rozeviraci seznam naposledy zobrazenych stranek. V seznamu si mlzZete
vybrat stranku a vratit se na ni. Zaznamy neslouzi pro prechazeni mezi
podstrankami, které patfi k urcité instanci. Pfiklad: Prochazite-li mezi dil¢imi
strankami urcitého projektu, nebudou tyto dil¢i stranky uvedeny v seznamu nabidky
Nedavné stranky.

3-Nabidky Domu, Sprava a Oblibené

Zajistuji prechazeni mezi vSemi strankami aplikace CA Clarity PPM. Zobrazované
nabidky a moznosti zaviseji na vasich pfistupovych pravech.

4—-Aktualizovat
Aktualizuje data na strance.
5 - Domu
Vrétite se na domovskou stranku.
6 — Aktualni pracovni vykaz
Pfejdete na vas aktudlni otevieny pracovni vykaz.
7 — Hledat
Otevre vyhleddvaci okno aplikace CA Clarity PPM.

Panel nastroji uZivatele
Panel nastroju uZivatele se vidy zobrazuje v horni ¢asti stranky aplikace CA Clarity PPM.

Rovnice 3: Zndzorii uje panel ndstroji uZ ivatele z hlavniho okna aplikace Clarity.

2 Mary Bell Odh

Pomoci odkaz(i na panelu nastrojli mizZete vyuZit nasledujici funkce:
Odhlasit

Odhlasi vas, ukonci se relace a zobrazi se okno pro prihlaseni.
Napovéda

Poskytuje online napovédu pro jednotlivé stranky aplikace CA Clarity PPM.
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Strucna prohlidka aplikace CA Clarity PPM

Ikony stranky

O aplikaci

Poskytuje informace o verzi aplikace CA Clarity PPM, o pfihlaseném uZivatelia o
softwaru tfetich stran.

Vyuka (volitelné)

Predstavuje vyukové moduly CA PA pro vasi organizaci. Pokud nejsou moduly CA PA
pro vasi organizaci nastavené, odkaz se nezobrazuje.

Ikony na nasledujicim obrazku zajistuji rychly pfistup k potfebnym funkcim na strance
aplikace CA Clarity PPM. Ikony se nezobrazuji na vSech strankach. Pokud se ikony
neobjevi, neni dana funkce na strance k dispozici.
Rovnice 4: Obrdzek zndzorii uje & tyr iuZ ivatelské ikony.

E 5 B e
s I B

Exportovat do aplikace Excel

Exportuje informace ze stranky do souboru ve formatu Excel. Pokud stranka
neobsahuje portlety, ikona se nezobrazi.

Exportovat do souboru PowerPoint

Exportuje obsah stranky do souboru ve formatu PowerPoint. Pokud stranka
neobsahuje portlety, ikona se nezobrazi.

PfizpUsobit
UmoiZnuje pfizplGsobeni stranky pridanim nebo odebranim portletu, pfidanim nebo
odebranim filtru ¢i zménu rozvrzeni portletl.

Spravovat moje karty
Umoznuje vytvoreni novych karet, pfidani obsahu na karty a zménu rozvrzeni

portletl na karté.

Dalsi informace o pouzivani ikon PfizpUsobit a Spravovat moje karty poskytuje
uZivatelska prirucka Prizptsobeni aplikace CA Clarity PPM.
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Strucna prohlidka aplikace CA Clarity PPM

Prehled portlety stranek

Portlet poskytuje snimek urcitych dat aplikace CA Clarity PPM. Portlet mize vypadat
jako seznam, graf nebo fragment kddu HTML. MUZete vybrat data, ktera se v portletu
zobrazi.
Stranka Prehled obsahuje nasledujici portlety:
Akce

Poskytuje seznam akci, které jsou prirazené vasi osobé.
Oblibené odkazy

Poskytuje seznam vnitfnich odkazl aplikace CA Clarity PPM, které jste si uloZili.
Oblibené fotografie

Poskytuje seznam fotografii.
Moje projekty

Poskytuje seznam projektd, které jste vybrali pro snadny pfistup z tohoto portletu.
Oznameni

Poskytuje seznam oznameni, které jsou odesilany vasi osobé.
Odkazy webu

Poskytuje seznam externich internetovych stranek, které jste si ulozili.
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Strucna prohlidka aplikace CA Clarity PPM

Nabidky karet

Nékteré stranky s kartami maji na kartach nabidky. KdyZ vyberete kartu na strance a tato
karta obsahuje dalsi nabidku, na dané karté se zobrazi Sipka.

Kliknutim na zobrazenou kartu otevrete jeji nabidku a zobrazite moznosti nabidky.
Nasledujici obrazek ukazuje otevienou nabidku karty Tym.

Rovnice 5: Obrdzek zndzorri uje otev? enou nabidku karty.

Viastnosti Tym = Ukioly Finani
Projekt: Libra, "V 9™U | Glenové
Podrobnosti
Hapacita role

i ) Clastnici )
@ Filtr: %ycho Skupiny Gastnik eni -
Meesxistuji Fans p| Zadanky Ené zobrazit.
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Kapitola 2: Zac¢iname

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Nabidka Domd (strana 15)

Nastavit jako domovskou stranku (strana 16)
Zobrazit informace o vés (strana 17)
Oblibené (strana 24)

Nabidka Domu

Nabidka Domu predstavuje hlavni nabidku pro uZivatele aplikace CA Clarity PPM.
Nasledujici obrazek ukazuje rozbalenou nabidku Domu. Chcete-li otevfit a rozbalit
nabidku, umistéte ukazatel mysi nad nazev nabidky.

Rovnice 6: Obrdzek zndzorii uje rozbalenou nabidku Domd .

i

Osobni Organizace Sprava sluzeb IT  Sprava portfolia
Prekled Cddéleni Sluzhy Portfolia
Organizer Knibowny znalosti Projekty

Panely Programy
Portlety Aplikace
Pracowvni wkazy Majetek

Sestawvy a dlohy Prociukty
Mastaveni OStu C=tatni prace

Hastavit jako domowskou stranku Obnowit domowskau stranku Gﬂk'tualizn:wat

MozZnosti zobrazené v nabidce DomU zavisi na pravech, ktera jsou vam pfidélena. Vybér
nabidky se mlZe u kaZzdého uZivatele lisit.

Nabidka obsahuje nasledujici funkce:

Pfedchozi a dalsi

Po kliknuti posunuje doprava nebo doleva. Pokud je aktivni tlacitko Dalsi
(zvyraznéno tuénym pismem), na pravé strané nabidky se objevi dalsi nabidky.
Pokud je aktivni tla¢itko Pfedchozi, objevi se dalsi nabidky na levé strané.
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Nastavit jako domovskou stranku

Nastavit jako domovskou stranku

Nastavi aktualné otevfenou stranku jako domovskou.
Obnovit domovskou stranku

Obnovi stranku Prehled jako vychozi domovskou stranku.
Aktualizovat

Aktualizuje nabidku, aby zahrnula nedavné zmény.

Nastavit jako domovskou stranku

Stranka Prehled je vychozi domovskou strankou. Jako domovskou muZete nastavit
jakoukoli stranku.

Postupujte takto:

1. Prejdéte na stranku, kterou chcete nastavit jako novou domovskou stranku.

2. Otevrete kartu Dom( a ve spodni ¢asti nabidky kliknéte na mozZnost Nastavit jako

domovskou stranku.

Stranku Prehled obnovite jako domovskou stranku, kdyZ otevrete kartu Dom a kliknete
na moznost Obnovit domovskou stranku ve spodni ¢asti nabidky.
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Zobrazit informace o vas

Zobrazit informace o vas

Chcete-li zobrazit svoje informace v aplikaci CA Clarity PPM, oteviete jednu z
nasledujicich stranek:

Piehled

Chcete-li zobrazit tuto stranku, otevrete na karté Dom( nabidku Osobni a potom
kliknéte na polozku PFfehled.

Pfehled je vychozi domovskou strankou. Tato stranka obsahuje portlety se
seznamem vasich akci a oznameni. Tato stranka také obsahuje portlety, do kterych
si mUZete pridat:

m  Osobni odkazy pro snadny pfistup k projektim
m  Stranky uvnitf aplikace CA Clarity PPM

m  Externiinternetové adresy

m  Oblibené fotografie

Informace o konfiguraci portletl naleznete v uZivatelské prirucce Prizptsobeni
aplikace CA Clarity PPM.

Organizér

Chcete-li zobrazit tuto stranku, oteviete na karté Domu nabidku Osobni a potom
kliknéte na polozku Organizér.

Tato stranka obsahuje podrobné informace o vasich akcich, ukolech, procesech a
oznamenich.
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Zobrazit informace o vas

Sprava prirazeni

Jako uZivatel aplikace pouZivate tento produkt ke spravé svych pfirazeni. MlzZete
zobrazovat a aktualizovat ukoly nebo akce a udrZovat své stavy pfirazeni neustale
presné a aktudlni.

Osobni ukol je poloZka prace, pro kterou miZete zapisovat praci do svého pracovniho
vykazu a sledovat pribéh.

Akce je nelkolova poloZka, kterou si mizZete pfifadit, nebo vam ji pfifadi druzi. Akce je
pfifazeni, které vam umozni vybrat moznosti v zavislosti na stavu dané prace. Pomoci
akci muzete sledovat pribéh projektl a zajistit, aby byl projekt véas dokoncen.

Proces oznacuje sled akci (krok), ktery vede k uréitému vysledku. V kazdém kroku je
provedena jedna akce, kterd ma za ukol posunout proces k dokonéeni. Dokonceni
instance procesu zavisi na stavu krokd, které instance obsahuje. Jakmile je dokoncéen
koncovy krok, instance procesu skonci.

Sva prifazeni najdete na strance Prehled nebo na strance Organizér. Stranka Prehled je
vychozi domovskou strankou, ktera obsahuje konfigurovatelné portlety s akcemi,
oznamenimi a odkazy. Stranka Organizér obsahuje podrobné informace o vasich akcich,
ukolech, procesech a oznamenich.

Poznamka: Informace o konfiguraci portletl naleznete v uZivatelské prirucce
PfizpUsobeni aplikace CA Clarity PPM.

Predpoklady:

m  Zkontrolujte, zda mate pfistup k uZivatelskému rozhrani aplikace CA Clarity PPM.
m  Pristup ke strance organizéru vyZaduje, abyste méli udélené globalni pravo

Organizér — Pristup.

Nasledujici postup uvadi, jak uZivatel aplikace spravuje sva pfrirazeni:
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Zobrazit informace o vas

Upravit akci

Sprava pfifazeni

&] Kantrola predpokladd

Uiivatel aplikace

v r 1

Akce Ukoly Procesy
Uprava akee Uprava Zobrazeni
(ikalu procesu
Wytvofeni
akce

()

Pfifazeni jsou
aktualizovana

Chcete-li spravovat sva pftifazeni, postupujte takto:
1. Upravte akci (strana 19).
2. Vytvorte akci (strana 20).
3. Upravte ukol (strana 21).
4

Zobrazte iniciovany nebo dostupny proces (strana 23).

Jste vlastnikem akci, které vytvofite. Jako vlastnik miZete akce upravit nebo odstranit.
MuUZete ménit vlastnosti osobnich akci, které vytvofite.

Poznamka: U akce, kterou vam pfiradil jiny uZivatel, mlZete pouze aktualizovat stav.

Postupujte takto:
1. Oteviete moznost DomU a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Organizér.
2. Chcete-li aktualizovat akci, vyberte stav akce a kliknéte na tlacitko UloZit.

3. Kliknéte na nazev akce.
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Zobrazit informace o vas

4.
5.

Vytvoreni akce

Kliknéte na tlacitko Upravit.
Upravte pole akce a ulozte zmény.

Zmény v akci se uloZzi.

M Zete vytvaret osobni akce nebo akce souvisejici s projektem.

Poznamka: Dalsi informace o spravé souvisejici s projekty naleznete v UZivatelské
priru¢ce modulu Sprdva projektd.

Postupujte takto:

1. Oteviete moZnost Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Organizér.
2. Kliknéte na tlacitko Novy.

3. Vsekci Obecné zadejte udaje do nasledujicich poli:

Pfedmét
Definuje nazev této akce.
Popis
Definuje popis akce.
Priorita
Udava uroven priority akce.
Hodnoty: Nizka, Stfedni nebo Vysoka
Datum splnéni

Definuje datum, kdy ma byt akce dokoncena. V pfipadé potieby vyberte hodinu
a minutu, kdy ma byt akce dokonéena.

Opakujici se

Oznacuje, zda se akce vyskytuje v pravidelnych intervalech. Pokud se ma akce
vyskytnout pouze jednou, zaskrtnuti tohoto policka zruste.

Frekvence
Urcuje, jak asto se ma akce opétovné vyskytnout.
Priklad: Zadanim 1 do tohoto pole vytvofrite hlaseni o stavu kazdy tyden.
Jednotky
Urcuje ¢asové obdobi, béhem kterého se akce bude opakované vyskytovat.
Hodnoty: Dny, Tydny, Mésice nebo Roky
Do

Oznacuje posledni datum, kdy se ma akce vyskytnout.
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Zobrazit informace o vas

Uprava Gkolu

V sekci Ozndmit zadejte udaje do nasledujicich poli:
Uvédomit pfifazenou osobu

Oznacduje, zda se odesila oznameni.
Odeslat pfipominku

Oznacuje, zda je prifazenému zdroji (nebo zdrojim) odeslana pfipominka ve
formé e-mailového oznameni ve chvili, kdy ma byt akce dokoncena.

Casovy predstih pro odeslani pfipominky

Definuje Cas pro zobrazeni pfipominky pred dokoncenim akce. Do pole mizZete
zadat napfiklad hodnotu 15 a v poli Jednotky vybrat hodnotu Minuty.

Jednotky

Pokud je zaskrtnuté policko Odeslat pfipomenuti, toto pole urcuje jednotku
¢asu pro pfipomenuti.

V sekci Pfifazené osoby zadejte jméno zdroje, kterému chcete akci pfifadit, a ulozte
zmény.

Pfifadit komu
Definuje jméno zdroje prifazeného k akci.

Vychozi: Aktualné prihlaseny zdroj.

MizZete aktualizovat osobni nebo pfifazeny tkol, abyste zajistili, Ze informace o Ukolech
jsou aktualni.

Postupujte takto:

1.

Oteviete moznost DomU a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Organizér.
Zobrazi se seznam akci.

Kliknéte na polozku Ukoly.

Zobrazi se seznam ukold.

Kliknéte na ukol, ktery chcete aktualizovat.
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Zobrazit informace o vas

Zobrazi se nasledujici vlastnosti Ukolu. Pfislusna pole mizZete podle potreby
upravovat:

Ukol

Definuje nazev ukolu. Hodnota tohoto pole je odvozena od pole Nazev na
strance vlastnosti Ukolu. Nazev ukolu se zobrazuje na strankach seznamu nebo
v portletech. Stranku vlastnosti Ukolu otevrete kliknutim na nazev ukolu.

Omezeni: 64 znakl
Povinné: Ano
Investice

Zobrazuje nazev investice. Hodnota pro toto pole vychazi z pole Nazev projektu
na strance vlastnosti projektu. Kliknutim na tento odkaz otevrete investici.

Zahajeni

Definuje zahajovaci datum pfrirazeni Gkolu ke zdroji. Stranky seznamu a portlety
zobrazuji datum zahajeni.

Vychozi: Datum zahajeni Ukolu
Povinné: Ano

Poznamka: Definujte, zda pfifazeni probéhne ve stejném datu jako zahdjeni
ukolu nebo pozdéji. Pokud pfifazeni obsahuje skute¢né hodnoty, slouZi toto
pole jen pro zobrazeni.

Dokonceni

Definuje datum dokonceni prifazeni ukolu ke zdroji. Stranky seznamu a portlety
zobrazuji datum dokonceni.

Vychozi: Datum dokonceni Ukolu
Povinné: Ano

Poznamka: Definujte, zda dokonceni ptifazeni probéhne ve stejném datu jako
dokonceni ukolu nebo dfive

Skute¢né hodnoty

Definuje soucet jednotek prace, které zdroj odpracoval a zanes| do pfifazeni
ukolu.

Nevyfizené skutecné hodnoty

Zobrazuje pocet hodin zadanych zdrojem na odeslaném pracovnim vykazu,
které ¢ekaji na zaneseni.

ETC

Zobrazuje predpokladany pocet hodin potiebnych pro dokonceni tkolu.
Kliknéte do buriky a provedte Upravy.
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Zobrazit informace o vas

Stav pfirazeni

Zobrazuje stav ukolu. Hodnota pro toto pole pochazi z pole Stav na strance
vlastnosti tkolu.

Hodnoty:
m  Nezahdjeno. Nebyl zanesen zadny ¢as zadany na ukol.

m  Zahdjeno. Po zaneseni Casu straveného plnénim ukolu se stav automaticky
zméni na ,,Zahajeno”.

m  Dokonceno. Pokud je hodnota Odhadu na dokonéeni (ETC) nula hodin a
stav Ukolu byl aktualizovan na ,Dokonéeno”, stav se automaticky zméni na
,Dokonceno”.

4. Kliknéte na tlacitko Ulozit.

Aktualizace jsou ulozZeny.

Zobrazeni iniciovaného nebo dostupného procesu
MUZete zobrazit a filtrovat seznam iniciovanych nebo dostupnych procesi. Na této
strance mlzZete provadét nasledujici ¢innosti:

m U iniciovanych procestd mlzZete zobrazit stav nebo kliknout na odkaz projektu a
zobrazit tak podrobnosti kroku.

m U dostupnych procesi mliZete proces spustit nebo kliknout na odkaz procesu a

upravit jeho definici. M{Zete také vytvorit nové procesy.

Poznamka: Chcete-li zobrazit seznam vsech dostupnych globalnich procesu, jsou
vyZadovana pfistupova prava spravce procesu.

Postupujte takto:

1. Oteviete moznost DomU a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Organizér.
2. Kliknéte na polozku Procesy.

3. Otevrete nabidku Procesy a kliknéte na moznost K dispozici nebo moZnost
Iniciované.

Zobrazi se stranka se seznamem iniciovanych nebo dostupnych procest.
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Oblibené

Oznameni

Oznédmeni mdZe byt vystraha, e-mail nebo SMS zprava, které vas informuji o novych
aktivitach nebo zméndch v aplikaci CA Clarity PPM. Vystrahy, které mlzete zobrazovat,
se tykaji vdam pfirazenych akci nebo opoZdénych pracovnich vykazd.

Oznameni vystrahy se objevuji v nasledujicich umisténich:

m  Stranka Prehled v portletu Oznameni

m  Stranka Organizér na karté Oznameni
Otevieni akce z oznameni

Nasledujici postup vysvétluje, jak otevrit akci ze seznamu oznameni. Oznameni, ktera jiz
nepotiebujete, mlzZete odstranit.

Postupujte takto:

1. Oteviete moznost Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Organizér.
Zobrazi se stranka akci.

2. Kliknéte na polozku Ozndmeni.

Zobrazi se seznam oznameni.

3. Kliknéte na odkaz ve sloupci Zpravy nebo na ikonu Vlastnosti, ktera se zobrazuje
vedle ozndameni vystrahy.

Oblibené

Do nabidky Oblibené muzete uloZit odkaz na jakoukoli stranku pro pozdé;jsi snadny
pfistup. Nabidka Oblibené je osobni nabidkou pro ukladani odkazu, které pouzivate
kazdy den.

UloZeni stranky jako oblibené

Jakoukoli stranku muzZete uloZit jako oblibenou.

Postupujte takto:
1. Otevrete stranku, kterou chcete uloZit jako oblibenou.

2. Otevrete nabidku Oblibené a kliknéte na polozku Pfidat aktualni.
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Oblibené

Pridani odkazu na stranku do nabidky Oblibené

Postupujte takto:
1. Otevrete nabidku Oblibené a kliknéte na polozku Konfigurovat.
2. Kliknéte na tlacitko PFidat.
Zobrazi se stranka vytvareni.
3. Vyberte moznost Odkaz na stranku a kliknéte na tlacitko Dalsi.
Zobrazi se stranka s vlastnostmi polozky nabidky.
4. Vyplite nasledujici pole a ulozte zmény:

Nazev odkazu

Definuje popisek odkazu na stranku, ktery se zobrazi v nabidce.
Popis

Definuje ucel sekce nebo odkazu na stranku.
Nazev stranky

Urcuje stranku, kterd se zobrazi po kliknuti na odkaz.
Nadrazena polozka nabidky

Urcuje sekci nabidky, ve které se odkaz zobrazi.

Pridani odkazu na akci do nabidky Oblibené

Chcete-li do nabidky Oblibené pridat akci objektu, kterd vykondava ukol, postupujte
nasledujicim zplsobem.

Postupujte takto:
1. Otevrete nabidku Oblibené a kliknéte na polozku Konfigurovat.
2. Kliknéte na tlacitko Pridat.
Zobrazi se stranka vytvareni.
3. Vyberte moznost Odkaz na akci a kliknéte na tlacitko Dalsi.
Zobrazi se stranka s vlastnostmi polozky nabidky.
4. Vyplite nasledujici pole:

Nazev odkazu

Definuje nazev odkazu, ktery provadi akci. Toto je popisek odkazu, ktery se
zobrazi v nabidce.

Popis

Definuje ucel odkazu.
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Oblibené

Nazev akce

Urcuje akci, kterd se provede po kliknuti na odkaz v nabidce.
Nadrazena polozka nabidky

Urcuje sekci, ve které se odkaz zobrazi.

5. Kliknéte na tlacitko UlozZit a zpét.

Pridani sekce do nabidky Oblibené

Postupujte takto:
1. Otevrete nabidku Oblibené a kliknéte na polozku Konfigurovat.
2. Kliknéte na tlacitko Pridat.
Zobrazi se stranka vytvareni.
3. Vyberte moznost Sekce a kliknéte na tlacitko Dalsi.
Zobrazi se stranka s vlastnostmi poloZky nabidky.
4. Vyplite nasledujici pole:
Nazev sekce
Definuje nazev sekce.
ID sekce
Definuje jedinecny identifikator sekce.
Popis
Definuje ucel sekce nebo odkazu na stranku.

5. Kliknéte na tlacitko UloZit a zpét.

Zména poradi sekci v nabidce
Nasledujicim postupem zménite poradi sekci a odkazl v nabidce Oblibené.

Postupujte takto:
1. Otevrete nabidku Oblibené a kliknéte na polozku Konfigurovat.
2. Kliknéte na tlac¢itko Zménit poradi.

Zobrazi se stranka pro zménu poradi v nabidce.
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Oblibené

3. Vpoli se seznamem Polozky nabidky vyberte sekci a kliknutim na Sipku nahoru nebo
dolU ji pfesurite na novou pozici.

4. Ulozte zmény.

Poznamka: Pokud se zmény v nabidce neprojevi, kliknéte na tlacitko Aktualizovat.

Odebrani sekce nebo odkazu z nabidky

Nasledujicim postupem odeberete z nabidky sekci, odkaz na stranku nebo odkaz na akci.
MuZete odebrat jen vami vytvorené sekce a odkazy. Vychozi sekce nebo odkazy aplikace
CA Clarity PPM odebrat nelze.

Postupujte takto:

1. Otevrete nabidku Oblibené a kliknéte na polozku Konfigurovat.

2. Zaskrtnéte policko vedle sekce nebo odkazu, které chcete odstranit a kliknéte na
tlacitko Odebrat.

Zobrazi se stranka s potvrzenim odstranéni polozky nabidky.

3. Kliknéte na tlacitko Ano.
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Kapitola 3: Zaklady prace se strankou a
portletem

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Prace se seznamy (strana 29)
Zobrazeni stranky jako mistniho okna (strana 37)
Grafy (strana 38)

Prace se seznamy

Jako uzivatel aplikace pouzivate aplikaci CA Clarity PPM k praci se seznamy, které
souviseji s vasimi projekty. Seznamy mohou byt dost dlouhé. Chcete-li zobrazit polozky,
které vas zajimaji, mGzete seznamy filtrovat, radit, upravovat, abyste opravili nebo
aktualizovali informace, a nasledné exportovat do aplikace Excel.
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Prace se seznamy

Nasledujici postup popisuje, jak uZivatel aplikace pracuje se seznamy a filtry:

Prace se seznamy
w Panel nastrojl pro
Ma'nazer mozZnosti seznamu
zdroje nebo
projektu ‘*
Filtrovani seznamil Razeni seznam(. Upravy seznam(l.
{(Volitelné) Export seznamli
Dokonéeno
Postupujte takto:

1. Panel nastrojd pro moznosti seznamu (strana 31).

Filtrovani seznamu (strana 32).

Razeni seznamf (strana 35).

2
3
4. Upravy seznamf (strana 36).
5. Export seznamu (strana 36).
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Prace se seznamy

Panel nastroji pro moZnosti seznamu
Panel nastrojl MoZnosti se zobrazuje v horni ¢asti seznamd. MoZnosti na panelu
ndastrojd vam umoznuji spravovat informace v seznamech.
m  MozZnost Filtr

m  Nabidka MozZnosti (rozbalena)

MozZnosti na panelu nastroja:

Filtr

Umozni vam filtrovat seznam podle vybranych kritérii. Filtr mlZete rozbalit nebo
sbalit dvojitym kliknutim na panel nebo kliknutim na ikony (+ nebo -), které se
zobrazi vedle nazvu filtru. Filtr, ktery zrovna pouzivate, se zobrazuje v poli filtru.
Chcete-li zobrazit seznam uloZenych filtrd, kliknéte na Sipku dol. Dalsi informace o
filtrech najdete v kapitole Filtrovani seznam (strana 32).

Nabidka Moznosti

Nabizi pristup k moznostem, které se vztahuji k zobrazenému portletu. Zobrazené
moznosti se mohou liSit v zavislosti na portletu. Nasledujici seznam uvadi nékolik
moznosti, které se mohou v této nabidce objevit.

Konfigurovat
Umoznuje provést nasledujici akce:
m  Upravit seznam a pole filtru
m  Upravit seznam a rozvrzeni filtru
m  Agregovat Udaje ve sloupcich
m  Nastavit moZnosti zobrazeni seznamu
m Definovat nastaveni zobrazeni Ganttova diagramu
m Definovat nastaveni ¢asového obdobi pro ¢asové odstupriovanou hodnotu

Poznamka: Dalsi informace o nastaveni Ganttova diagramu a ¢asové
odstupnovanych hodnotdach naleznete v pfirucce Prizptsobené aplikace CA
Clarity.
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Prace se seznamy

Razeni podle vice kritérii

UmoiZnuje sefazeni informaci do seznamu pomoci vice sloupctl. Dalsi informace
o Fazeni najdete v kapitole Razeni seznamd (strana 35).

Exportovat do aplikace Excel (pouze data).
Exportuje seznamy do aplikace Excel. Tento export nezahrnuje grafy. Dalsi

informace o exportu najdete v kapitole Export seznam (strana 36).

Poznamka: Nékteré seznamy zobrazuji na panelu nastroji Moznosti ikonu Konfigurace.
U téchto seznamd mUZete nastavit, Ze se polozky vybrané ze seznamu zobrazi v
samostatném mistnim okné, které se objevi nad pracovnim prostorem. Mistni okno
funguje stejné jako stranka zobrazend v pracovnim prostoru.

Filtrovani seznamu

Seznam s mnoha polozkami mdzZe zabrat nékolik stranek. PoufZijte pole filtru k
vyfiltrovdni poloZek v seznamu pouze na ty, které chcete zobrazit.

Chcete-li skryt nebo zobrazit filtr, pouZijte ikonu Rozbalit/Sbalit filtr na panelu nastrojl
MozZnosti. Po filtrovani seznamu se mlzete vratit k seznamu vychozich vysledkd a
zobrazit vSechny polozky na strance seznamu. Kliknéte na polozku Zobrazit vSe nebo v
rozeviracim seznamu Filtr vyberte moZnost Vychozi systémové nastaveni.

MuZete si filtr pojmenovat a ulozZit ho pro dalsi pouZiti. UloZené filtry jsou dostupné v
rozeviracim seznamu Filtr.

Poznamka: Pole filtru nerozlisuji velka a mald pismena.

Postupujte takto:
1. Otevrete stranku se seznamem.
2. Pokud se filtr neotevrel, kliknéte na ikonu Rozbalit filtr v horni ¢asti seznamu.

Zadejte kritéria filtrovani v sekci filtru na strance a kliknéte na polozku UloZit filtr.

4. Zadejte nazev filtru.
5. Chcete-li tento filtr nastavit jako vychozi pro tuto stranku, vyberte moznost Vychozi.
6. Kliknéte na tlacitko UloZit a zpét.

Pravé jste vytvotili filtr, ktery je ted dostupny v rozeviracim seznamu.

Poznamka: Pokud filtr pouZijete na hierarchicky seznam, rozbalené polozky se sbali.
Vysledné polozky filtrovani zahrnuji nadfazenou polozku a vSechny polozky v hierarchii
smérem nahoru az po nejvyssi Uroven. VSechny radky se zobrazi sbalené.
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Prace se seznamy

Vytvoreni rozsireného filtru

Rozsifeny filtr je uzivatelsky definovany filtr, ktery prohledava stranku seznamu podle
kritérii, ktera definujete. Rozsifeny filtr mlZete pouzit samotny nebo spolu s dalsimi poli
filtru na strance seznamu. Pro stranku seznamu se da vytvofit pouze jeden rozsireny
filtr.

Rozsiteny filtr mlzZete navrhnout a vytvorit pomoci vyraz(, sloZzenych obvykle ze dvou
Casti (leva a prava) a oddélenych operatorem (naptiklad =). Napftiklad vyraz pro hledani
vSech aktivnich projektd na strance seznamu projektl se v textovém poli Vyraz zobrazi
nasledovné:
project.is active ==
Postupujte takto:
1. Rozbalte filtr na oteviené strance seznamu.
2.V sekci filtru kliknéte na odkaz Vytvofit rozsiteny filtr.
3. Zadanim udajl do nasledujicich poli vytvorte levou ¢ast vyrazu:
Poznamka: Dostupna pole zavisi na zobrazené strance.
Objekt
Urcuje typ objektl, které se budou filtrovat. Stranka se aktualizuje.
Pole
Urcuje pole, které se zobrazi v sekci Filtr. Stranka se aktualizuje.
4. Vyberte jeden z nasledujicich operatora:

Poznamka: Dostupnost operatord zavisi na hodnotach poli a objektu, které jste
pouzili pro levou ¢ast vyrazu.

] =
m =
n >
m >=
B <
m <=
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Prace se seznamy

5.

Pravou ¢ast vyrazu sestavite vyplnénim nasledujicich poli:
Poznamka: Dostupna pole zavisi na zobrazené strance.
Konstanta

Urcuje konstantu pro dané pole.

Hodnoty: Ano nebo ne

Priklad: Vyberte Aktivni pole objektu projektu a pouZijte operator rovna se,
potom vyberte Ano jako konstantu. Tato kombinace nalezne vSechny aktivni
projekty.

Objekt

Urcéuje typ objektd, které se budou filtrovat. Stranka se aktualizuje.
Pole

Urcuje pole, které se zobrazi v sekci Filtr. Stranka se aktualizuje.
Kliknéte na tlacitko Pridat.
Vyraz se zobrazi v poli Vyraz.

Pokud chcete vytvorit rovnici s vice klauzulemi, vyberte hodnoty z nasledujicich poli.
Napriklad mlzete vytvorit rozsiteny filtr s vice klauzulemi, ktery zobrazi vSechny
aktivni projekty prifazené urcitému oddéleni. Pokud vyberete hodnotu z tohoto
pole, vytvorte dalsi klauzuli pro vyraz a kliknéte na tlacitko Pridat. Tato akce pfipoji
klauzuli k hodnoté v poli Vyraz.

And/Or (NEBO)
Urcuje typ rovnice pro druhou ¢ast vyrazu.
A
Definuje rovnici s vice klauzulemi.
nebo
Definuje rovnici bud/nebo.
Provedte jednu z nasledujicich akci:

m  Chcete-li ohodnotit syntax vyrazu, kliknéte na moznost Vyhodnotit. Pokud neni
syntax platna, zobrazi se nad textovym polem vyrazu vystraha NEPLATNE.

m  Chcete-li vyraz uzavfit do zavorek, kliknéte na moznost Pridat zavorky.

m  Kliknutim na moZnost Negovat vyraz uzaviete dany vyraz do zavorek s
vykfiénikem pred zavorkou. Tim bude vyraz negovan.

m  Chcete-li vymazat textové pole vyrazu, kliknéte na tlacitko Vymazat.
UloZte zmény.

Rozsifeny filtr byl uloZen. Nazev se zobrazuje v poli Rozsiteny filtr na strance filtru.
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Prace se seznamy

Razeni seznamu.

Seznamy mUZete fadit podle fadkd nebo podle sloupct a libovolné tak uspofadat dané
poloZky. Po sefazeni seznamu je mozné obnovit vychozi pofadi informaci. Nadfazené
polozky mUzete sefadit v seznamech. Po sefazeni seznamu zdédi podfizené polozky
tridici kritéria nadrazené polozky.

Chcete-li seradit sloupec, kliknéte na jeho zahlavi. Po sefazeni se v zahlavi prislusného
sloupce zobrazi Sipka. Dal$im kliknutim na zahlavi mlzete otocit smér fazeni. Stejnym
zpusobem muzZete pouzit zahlavi kteréhokoli sloupce.

Pomoci moznosti Razeni podle vice kritérii mGzete ménit rozvrzeni sloupct nebo zménit
rozvrzeni stranky a polozky seradit dle nékolika sloupct najednou.

Postupujte takto:

1.
2.

Otevrete stranku se seznamem.

Kliknutim na ikonu na panel(i nastrojli MoZnosti oteviete nabidku MoZnosti a
vyberte moznost Razeni.

Zobrazi se stranka razeni podle vice sloupct.
Vyplnte nasledujici pole a ulozte zmény:
Prvni pole
Urcuje hlavni sloupec poradi fazeni.
Typ: Text
Zobrazi pozadované informace sefazené podle abecedy.
Typ: Cisla
Zobrazi informace sefazené numericky.
Druhé pole
Vyberte sloupec, ktery definuje druhé poradi razeni.
Treti pole
Vyberte sloupec, ktery definuje treti poradi fazeni.
Ctvrté pole
Vyberte sloupec, ktery definuje Ctvrté poradi fazeni.

Pro kazdy vybér v poli Sloupec oznacte zpUlsob razeni daného sloupce (vzestupné
nebo sestupné).

Pravé jste seradili seznam.
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Prace se seznamy

Upravy seznamd.

Export seznamu.

Pokud kvuli aktualizaci kliknete do pole, cely seznam se pfepne do reZzimu Uprav.
Chcete-li aktualizovat nebo opravit pole v seznamu, poufzijte funkci Upravit. Zatimco je
seznam v rezimu Uprav, mizete kliknout na odkazy a ikony v ostatnich polich. V poli s
neuloZenou aktualizaci se zobrazi pfiznak. Stisknutim klavesy Esc na kldvesnici se vratite
do reZzimu zobrazeni a zrusite neulozené zmény.

Poznamka: Pokud je mozné pole upravovat, prepne se do rezimu Uprav. Pokud se nic
nestane, pole nelze upravovat.

Kromé Uprav mizZete do seznamU vkladat nové polozky.

Poznamka: Pokud seznam obsahuje sloupec ¢asové odstupriovanych hodnot a chcete
upravovat ¢asové odstupriované informace, nejprve zmény ulozte.
Postupujte takto:
1. Otevrete stranku se seznamem.
2. Zaskrtnéte poli¢ko nebo kliknéte na fadek poloZzky pro vloZeni nového radku nize.
3. Kliknéte na tlacitko Novy.
4. Upravte lUdaje v polich a kliknéte na tlacitko Ulozit.
VloZi se novy radek s aktualizovanymi poli.

Poznamka: Zobrazena pole jsou povinna.

Z kazdého portletu seznamu, ktery zobrazuje na panelu nastrojli ikonu Export do
formatu aplikace Excel (pouze data), mizZete informace exportovat. Export do aplikace
Excel je uziteCny obzvlast v pfipadé, kdy mé seznam nékolik stran. Chcete-li pIné
vyuZivat statistické operace (napfiklad SUM nebo AVERAGE), provedte export a
nasledné si zobrazte seznam v aplikaci Excel.

Poznamka: Pokud se ikona Exportovat do aplikace Excel nezobrazuje, je k seznamu
omezeny pristup.

Pro export informaci ze seznamu plati nasledujici pravidla:

m  Najednou mUZete spustit pouze jeden export.

m  Pokud pouZijete kritéria filtru, exportuji se pouze vysledky filtrovani.
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Zaobrazeni stranky jako mistniho okna

m  Exportuji se pouze polozky prvni drovné.
m  Exportuji se pouze pole zobrazend v seznamu.

m  Exportuji se pouze polozky uvedené na strance. Pokud mate vic nez jednu stranku
poloZek na export, exportujte kazdou stranku zvlast.

m U polozek obsahujicich grafy (véetné Ganttova grafu) Ize exportovat maximalné 300
polozek.

m  Chcete-li exportovat neomezené mnoizstvi polozek bez grafll, pouZijte moznost
Export do formatu aplikace Excel (pouze data).

m  Exportovana data se v aplikaci Excel nebo PowerPoint zobrazi stejné jako v aplikaci
CA Clarity PPM.

m  MuUZete exportovat nékteré stranky aplikace CA Clarity PPM obsahujici portlety,
napriklad stranku prehledu. Pokud stranku s portlety lze exportovat, je moZnost
exportu dostupna.

Dulezité! Informace aplikace CA Clarity PPM se mohou po exportu do aplikace Excel
zobrazit odlisné.

Pred exportem informaci zkontrolujte, zda exportujete vracené vysledky a zda jste
nepoutzili strankovani.
Postupujte takto:

1. Na otevrené strance seznamu informaci pfipravenych k exportu kliknéte na ikonu
Exportovat do formatu aplikace Excel.

Zobrazi se stranka pro staZzeni souboru.
2. Otevrete seznam jako sesit aplikace Excel nebo ho uloZte do mistniho pocitace.

Pravé jste vyexportovali seznam a mUzZete s nim ted pracovat v aplikaci Excel.

Zobrazeni stranky jako mistniho okna

Nékteré seznamy zobrazuji na panelu nastroji Moznosti ikonu Konfigurace. U téchto
seznamU muZete nastavit, Ze se polozky vybrané ze seznamu zobrazi v samostatném
mistnim okné, plovoucim nad pracovnim prostorem. Mistni okno je jednim ze zpUsobl
vizualni pripominky toho, kde se v aplikaci nachazite. Mistni okno ma stejnou funkénost
jako stranka zobrazena v pracovnim prostoru.

Poznamka: Pokud nastavite polozku na strance seznamu na zobrazeni v mistnim okné,
vSechny polozky seznamu budou nastaveny na zobrazeni v mistnim okné.
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Grafy

Postupujte takto:
1. Otevrete stranku seznamu, ktery chcete konfigurovat.

Chcete-li naptiklad otevfit stranku Seznam projektd, oteviete kartu Domud a v
moznosti Sprava portfolia kliknéte na polozku Projekty.

2. Kliknutim na ikonu na panell nastrojl MoZnosti oteviete nabidku MozZnosti a
vyberte moznost Konfigurovat.

Otevrete nabidku Sekce sloupce seznamu a kliknéte na polozku Pole.
Ve sloupci Atribut vyhledejte atribut Nazev a kliknéte na ikonu Vlastnosti.

Zaskrtnéte policko Otevfit jako mistni okno, kliknéte na tlacitko Ulozit a zpét.

o v &~ w

Kliknéte na tlacitko Navrat.

Nastaveni mistniho okna je dokonéeno. Kliknutim na jakoukoli polozku seznamu ji
zobrazite v samostatném mistnim okné.

Grafy

K organizaci a vizualni prezentaci komplexnich informaci mdzete pouzit trojrozmérné a
animované grafy. S grafy mlzZete provést nasledujici akce:

m  Umistéte ukazatel mysi nad datové body a zobrazi se dalsi informace o hodnotach
dimenzi a metrik.

m  Na datovych bodech grafu zobrazite podrobnosti.

m  Rozdélte vysecovy nebo trychtyrovy graf a ziskejte dalsi informace.

m  Pfifadte barvy a zménte popisky os X a Y.

Grafy mlzete zobrazit na jakékoli strance portletu, naptiklad na strance prehledu nebo

na panelech. Grafy mlzZete pfidat, kdyZ prizpUsobujete stranky nebo je mizZe pridat
spravce aplikace CA Clarity PPM pomoci aplikace Studio.

Dalsi informace naleznete v UZivatelské prirucce Prizplsobeni aplikace CA Clarity PPM.

Dalsi informace naleznete v Prirucce vyvojdre aplikace Studio.
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Grafy

Nastaveni moznosti grafu
Chcete-li graf tisknout, rozdélit nebo otacet, staci to nastavit v jeho moznostech.

Kliknéte na graf pravym tlacitkem mysi a nastavte nasledujici moZnosti:
m  Tisk. Vytiskne graf.

m  Rozdéleni. Extrahuje vysece z vyseCového nebo trychtyrového grafu. Toto nastaveni
je vychozi.

m  Zobrazeniv 2-D. Docasné zméni zobrazeni grafu na dvojrozmérné. Pokud opustite
stranku portletu s grafem a pak se vratite, graf se opét zobrazi trojrozmérné.

Nasledujici tabulka popisuje dostupné moznosti kazdého grafu.

Typ grafu Zobrazeni v 2-D Rozdéleni. Otaceni
Plocha Ano Ne Ne

Pruh Ne Ne Ne
Bublina Ne Ne Ne
Sloupec Ano Ne Ne
Trychtyr Ano Ano Ne
Spojnice Ano Ne Ne
Vysec Ano Ano Ano

Bod Ano Ne Ne
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Kapitola 4: Osobni panely

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Zakladni informace o osobnich panelech (strana 41)
Zobrazeni panelu (strana 42)

Export panelu (strana 42)

Export portletu (strana 43)

Zakladni informace o osobnich panelech

MUZete vytvaret osobni panely, které budou zobrazovat jen ty informace, které chcete
vidét. Pro osobni panely mizZete vytvofit uZivatelsky definované portlety nebo (pokud
mate odpovidajici pfistupova prava) mizete pouZivat predefinované portlety.

Dalsi informace naleznete v UZivatelské prirucce Prizplsobeni aplikace CA Clarity PPM.
MuZete také zobrazit panely, které s vami sdileji ostatni uZivatelé.

Obsah panelu nebo portletu zobrazeny na panelu miZete exportovat do aplikace
Microsoft Excel nebo PowerPoint. MoZnost Export do aplikace Excel nebo Export do
aplikace PowerPoint je omezena na 300 zaznamu. Pokud pouZijete mozZnost Exportovat
do aplikace Excel (pouze data), neni pocCet zaznam( k exportu nijak omezen.

Poznamka: Interaktivni portlety neni mozné exportovat. Jedna se o HTML portlety a ty
nelze exportovat.

Exportované informace miZete pfizpUsobit strance. Tato mozZnost je uZitecnd pfi
exportu informaci do prezentace aplikace PowerPoint. Kazdy exportovany portlet
muzZete umistit na samostatnou stranku. Timto zplsobem se vyhnete umisténi vSech
portletl na jedné strance, coz by se projevilo i na panelu.
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Zobrazeni panelu

Zobrazeni panelu

Postupujte takto:

1. Oteviete moZnost DomU a v nabidce Osobni kliknéte na mozZnost Panely.
Zobrazi se stranka seznamu panelQ a na ni panely, které jste vytvofili nebo které s
vami sdileji jini uzivatelé.

2. Panel zobrazite nékterym z nasledujicich zplsob:
m  Vseznamu kliknéte na ikonu vedle panelu.

m  Kliknutim na nazev panelu otevrete stranku podrobnosti, vyberte nabidku Akce
a kliknéte na polozku Zobrazit panel.

Export panelu

Panel je mozné exportovat ze stranky podrobnosti nebo z panelu zobrazeného v rezimu
prohlizeni.

Pokud exportujete portlet pro grafy, graf se zobrazi v nativnim formatu systému

Microsoft Office.

Postupujte takto:

1. Otevrete moznost DomU a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Panely.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Kliknéte na nazev panelu, ktery chcete exportovat.

Zobrazi se stranka s podrobnostmi.

3. V poli Export zaskrtnéte odpovidajici policka, kterd oznaduji zplisob zobrazeni
portlet( v aplikacich Excel a PowerPoint.

m  Chcete-li umistit vSechny exportované portlety na jeden list nebo stranku,
doporucujeme ovéfit, Zze obé policka zlstala nezaskrtnuta. Pfi exportu do
aplikace PowerPoint mohou byt nékteré portlety zkraceny, pokud je pocet
portletl vétsi, nez mlze jedna stranka aplikace PowerPoint pojmout.

m  Chcete-li exportovat kazdy portlet v aktualni velikosti panelu na samostatnou
stranku, vyberte moZnost Jedna stranka na snimek/list.

m  Chcete-li kazdy portlet exportovat na samostatnou stranku a zaroven ho
roztahnout na stranku, vyberte moznost Jedna stranka na snimek/list a potom
PtizpUsobit velikosti stranky.
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Export portletu

4. Otevrete nabidku Akce a kliknéte na moznost Export do aplikace Excel nebo Export
do aplikace PowerPoint.

Zobrazi se dialogové okno Stahnout soubor.

5. Kliknutim na moZnost Otevrit zobrazite soubor bez uloZeni nebo kliknéte na
moznost UloZit a soubor se ulozi.

Export portletu

Chcete.li exportovat jeden portlet, zobrazte panel pro prohlizeni. Nékteré
preddefinované portlety jsou omezené a nelze je exportovat. Pokud je k portletu
omezeny pristup, ikona moznosti Export se na panelu nastrojli MoZnosti nezobrazi.
Postupujte takto:

1. Zobrazte panel s jednotlivymi portlety.

2. Na portletu, ktery chcete exportovat, oteviete nabidku MoZnosti na panelu nastroja
portletu a vyberte jednu z nasledujicich moznosti

m  Exportovat do aplikace Excel. Tato moznost exportuje informace o portletu do
aplikace Excel, véetné grafu portletu.

m Exportovat do aplikace Excel (pouze data). Tato moZnost exportuje informace o
portletu do aplikace Excel, s vyjimkou grafa.

m  Exportovat do aplikace PowerPoint. Tato mozZnost exportuje informace o
portletu do aplikace PowerPoint, véetné grafl portletu.

Zobrazi se dialogové okno Stahnout soubor.

3. Kliknutim na moZnost Otevrfit zobrazite soubor bez ulozeni nebo kliknéte na
moznost UloZit a soubor se ulozi.
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Kapitola 5: Zobrazeni a publikovani
diskuznich témat

UZivatelé s prislusnymi pristupovymi pravy mohou k diskuzim pfistupovat v rdmci
urditych objektl. Diskuze umoZiuji uzivatelim publikovat diskuzni témata a odpovidat
na diskuzni témata nebo zpravy.

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

O funkci Diskuze (strana 45)

Otevrete stranku se seznamem diskuzi. (strana 46)
Vytvoreni nového diskuzniho tématu (strana 46)
Odeslani zpravy do diskuzniho tématu (strana 47)
Odeslani odpovédi na zpravu (strana 48)
Rozbaleni a sbaleni diskuzniho tématu (strana 49)

O funkci Diskuze

Pomoci funkce Diskuze mUZete si mUZete ve spolecném umisténi sdélovat navrhy nebo
probirat zaleZitosti tykajici se Uc¢astnikd diskuze. Tato funkce je dostupnd v ramci
nasledujicich umisténi:

®  Projekty nebo Programy

m  Zadanky
Dalsi informace o spraveé zdroji naleznete v UZivatelské priruc¢ce modulu Sprava
zdroja.

Diskuze v daném umisténi vyzaduji urcita pristupova prava.

Dalsi informace naleznete v UZivatelské priru¢ce modulu Sprdva projekti.

Terminologie diskuzi

NiZe jsou uvedeny definice standardnich terminG diskuzniho panelu, se kterymi se pfi

pouziti diskuzi setkate:

Téma

Téma predstavuje nejvyssi Uroven seskupeni zprav. Téma se sklada z nazvu
(pfedmétu ) a z Ucastnikd diskuze. Kazdé téma mUZe obsahovat neomezeny pocet
témat.
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Otevrete stranku se seznamem diskuzi.

Téma

Téma se sklada ze zpravy a vSech odpovédi na tuto zpravu.
Zprava

Zprava predstavuje konverzacni ¢ast tématu.
Odpovéd

Odpovéd je reakci na zpravu nebo na jinou odpovéd.

Otevrete stranku se seznamem diskuzi.

MuZete otevrit stranku se seznamem diskuznich témat tykajicich se programu nebo
projektu. Chcete-li otevfit a zobrazit seznam diskuzi k projektu nebo programu, musite
mit k nému pfistupova prava.

Postupujte takto:

1. Provedte jednu z nasledujicich akci:

m Oteviete stranku Domu a v nabidce Sprava portfolia kliknéte na moznost
Programy.

m Oteviete kartu Domu a v nabidce Sprava portfolia kliknéte na polozku Projekty.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Kliknéte na nazev programu nebo projektu.
Zobrazi se stranka vlastnosti.

3. Kliknéte na moZnost Spoluprace.

4. Otevrete nabidku Spoluprace a kliknéte na polozku Diskuze.

5. Zobrazi se seznam diskuznich témat.

Vytvoreni nového diskuzniho tématu

Nova témata diskuzi mohou vytvorit pouze manazefi spoluprace. Ve vychozim nastaveni
jsou manazery spoluprace uZivatelé, ktefi vytvori projekty nebo programy. Lze urcit dalsi
manazery spoluprace.

Autor nemUZe ménit téma nebo obsah jiz odeslané zpravy. Témata a zpravy mohou
odstranit pouze zdroje, které jsou manazery spoluprace v ramci pfislusné investice.

Dalsi informace naleznete v UZivatelské priru¢ce modulu Sprdva projekti.
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Odeslani zpravy do diskuzniho tématu

Postupujte takto:
1. Otevrete stranku seznamu diskuzi k projektu nebo programu.
2. Kliknéte na tlacitko Novy.
Zobrazi se stranka vlastnosti.
3. Vyplnte nasledujici pole a uloZzte zmény:

Nazev tématu
Definuje nazev tématu.
Ptistup

Urcuje nastaveni pfistupu pro tuto diskuzi. Chcete-li poskytnout pfistupova
prava pro diskuzi viem Ucastnikiim projektu nebo programu, kliknéte na
polozku Vsechny zdroje/skupiny.

Vychozi hodnota: Vsechny zdroje/skupiny
Vybrané zdroje/skupiny

Urcuje jednotlivé uZivatele, ktefi se mohou Ucastnit diskuze.

Odeslani zpravy do diskuzniho tématu

Postupujte takto:
1. Otevrete stranku seznamu diskuzi k projektu nebo programu.
2. Kliknéte na nazev tématu, na které chcete odpovédét.
Zobrazi se stranka zprav.
3. Kliknéte na tlacitko Novy.
Zobrazi se stranka vlastnosti.
4. Vyplnte nasledujici pole:

Pfedmét
Definuje predmét zpravy.
Text zpravy

Definuje text zpravy.
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Odeslani odpovédi na zpravu

P¥istup
Definuje zdroje s pFistupem ke zpraveé.
Hodnoty:

m  VSechny zdroje/skupiny. Vyberte tuto moznost pro ptidani viech tGcéastnik(
projektu.

m  Vybrané zdroje/skupiny. Vyberte tuto moznost pro vyhledani a pfidani
urcitych jednotlivcl do diskuze.

Vychozi hodnota: Vsechny zdroje/skupiny
Pfipojit dokument

Definuje cestu k dokumentu, ktery chcete ptipojit ke zpravé.
Uvédomit ucastniky

Urcuje, zda bude pfijemcim diskuze odeslano e-mailové oznameni v pripadé,
Ze jiny uzivatel pomoci zpravy zareaguje na jejich posouzeni.

Vychozi nastaveni: Zaskrtnuto
UloZte zmény.

Zprava se zobrazuje na strance seznamu zprav pod nazvem tématu.

Odeslani odpovédi na zpravu

Postupujte takto:

1.
2.

Otevrete stranku seznamu diskuzi k projektu nebo programu.
Kliknéte na nazev zpravy, na kterou chcete odpovédét.
Zobrazi se stranka odpovédi.
Kliknéte na tlac¢itko Novy.
Zobrazi se stranka vlastnosti.
Vyplite nasledujici pole:
Pfedmét
Definuje predmét zpravy.
Text zpravy
Definuje text zpravy.
PFipojit dokument

Definuje cestu k dokumentu, ktery chcete pripojit ke zprave.
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Rozbaleni a sbaleni diskuzniho tématu

Uvédomit ucastniky

Urcuje, zda bude pfijemcim diskuze odeslano e-mailové ozndmeni v pfipadé,
Ze jiny uzivatel pomoci zpravy zareaguje na jejich posouzeni.

Vychozi nastaveni: Zaskrtnuto
5. Ulozte zmény.

Vytvorena zprava se zobrazi v seznamu odpovédi. Chcete-li ji otevrit a precist,
kliknéte na nazev predmétu.

6. Chcete-li se vratit k pvodni zpravé nebo do seznamu témat, kliknéte na
odpovidajici odkaz v horni ¢asti seznamu.

Rozbaleni a sbaleni diskuzniho tématu

Chcete-li zobrazit vSsechny odpovédi na zpravu, mizZete téma rozbalit a potom opét
sbalit zpét na Uroven zpravy.

Rozbaleni tématu

Pokud rozbalite téma, zobrazi se vybrand zprava v rozbaleném zobrazeni. Chcete-li téma
rozbalit, vyberte zpravu nebo odpovéd, jejiz obsah chcete zobrazit, a kliknéte na tlacitko
Rozbalit.

Sbaleni tématu

Pokud téma sbalite, zpravy nebo odpovédi zobrazi pouze radky predmétu. Chcete-li

téma sbalit, vyberte zpravu nebo odpovéd, jejiz obsah chcete sbalit, a kliknéte na
tlacitko Sbalit.
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Kapitola 6: Dokumenty a slozky

Pfistupovat k dokumentlim a spravovat je miZete prostfednictvim dvou UloZist:
m  Knihovny znalosti

®  Manazer dokumentt

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Prehled dokumentt uloZisté (strana 51)
Slozky (strana 54)

Dokumenty (strana 59)

Ld

Prehled dokumentu Gloziste

Knihovnu znalosti a ManaZera dokumentl udrzuje vas spravce. Tato UloZisté obsahuji
dokumenty se zasadami a postupy, které se tykaji mnoha lidi.

Knihovny znalosti mGzZete pouzit pro uloZeni svych generickych dokumentt a pro pfistup
k nim. Pomoci ManaZera dokumentl muiZete provést nasledujici akce:

m  Vytvoreni UlozZisté pro formuldre a dokumenty souvisejici s projektem.

m  Vytvoreni UloZisté pro formuldre a dokumenty souvisejici s programem.

m  Pfipojeni dokument(, napriklad Zivotopisu nebo formulare Zadosti, k profilu zdroje.
Vétsina uZivateld mdze k témto uloZistim pristupovat, jejich pfistup ke slozkam a

k dokumentlm se vsak muze lisit. UZivatelé, ktefi maji pfislusna opravnéni, mohou

vytvaret nové slozky, ptidavat do nich dokumenty, a upravovat dokumenty i slozky. Mezi
pFistupovymi pravy téchto dvou uloZist je nékolik zasadnich rozdild.

Pristupova prava knihoven znalosti
Pfistup ke Knihovnam znalosti a k jejich slozkdam a dokumentim je poskytovan na
nasledujicich arovnich:
m  Pristupova prava na urovni Knihoven znalosti
m  Opravnéni na urovni slozky a dokumenti

Pro spravu nebo zobrazeni obsahu Knihovny znalosti jsou vyZadovana nasledujici
pfistupova prava:
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Prehled dokument( 0loZisté

Knihovny znalosti - Spravovat

UmoiZnuje ziskat pfistup ke vsem slozkam a dokumentim v Knihovné znalosti.
Pouze uZivatelé s pravem Knihovna znalosti — Sprava pristupu mohou vytvéret
slozky na nejvyssi Urovni stromové struktury slozek Knihovny znalosti. UzZivatelé
s pfistupovym pravem Knihovna znalosti - Pfistup a s odpovidajicimi opravnénimi
mohou do téchto sloZzek vkladat podslozky nebo dokumenty.

Knihovny znalosti - PFistup

Umoziuje vytvofit, upravit nebo zobrazit v Knihovnach znalosti dokumenty a slozky,
ke kterym mate povolen pfistup. UmozZfiuje odstranit slozky, které jste vytvofili, a
dokumenty, které jste pfidali.

Knihovny znalosti — Zobrazit vse

Umoznuje zobrazit vSechny dokumenty umisténé v Knihovnach znalosti.

Opravnéni pro Knihovnu znalosti a Manazera dokumentu

PFistupova prava pro Knihovnu znalosti udéluje spravce aplikace CA Clarity PPM. Pfistup
ke slozkam a dokumentim je udélovan na zakladé konkrétnich pfipadd. Kdyz vytvarite
nebo spravujete slozku ¢i dokument, oznacte uZivatele, ktefi potrebuji pristup k této
sloZzce nebo dokumentu. Potom danym uZivatelim udélte v této sloZzce nebo dokumentu
préava &ist, ¢ist/zapisovat, &ist/zapisovat/odstranit. Uroveri opravnéni uréuje, jaké akce
mohou uZivatelé ve sloZce nebo dokumentu provadét.

Nasledujici tabulka popisuje poZadovand opravnéni pro Knihovnu znalosti a Manazera
dokumentd.

Opravnéni Popis

Cteni MuZete provést nasledujici akce:
m  Otevieni aktudlni nebo predchozi verze dokumentu

m  Rezervovani aktudlni nebo predchozi verze
dokumentu pro zmény
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Prehled dokumentl 0loZisté

Opravnéni Popis
Cteni a zépis MiZete provést nasledujici akce:
m  Otevieni, ¢teni, kopirovani a pfesun dokumentd
m Zatazeni a rezervace dokumentl pro zmény
m zobrazit historii zafazeni/rezervovani pro zmény
m  Zobrazeni verzi dokument
m  Zobrazeni a Uprava vlastnosti dokument
m  Zobrazeni a Uprava opravnéni pro dokumenty
m  Pfipojeni procest k dokumentim
m  Pridani novych sloZzek nebo dokument(
Cteni, zapis a odstranénf Mate vSechna opravnéni pro ¢teni a zapis a vedle toho

muZete dokumenty Ci slozky také presunout a odstranit.

Vsem ucastnikim Manazera dokumentd je automaticky udéleno opravnéni ke cteni.
Dalsi opravnéni mize udélit manaZer projektu, manaZzer programu, manaZzer zdrojl
nebo spravce aplikace CA Clarity PPM.

Zobrazeni Knihoven znalosti

Na strance Knihovny znalosti Ize zobrazit slozky, ke kterym mate povolen pfistup.

Poznamka: Pokud se odkaz Knihovny znalosti nezobrazi, nemate ke Knihovnam znalosti
pristup. Chcete-li ziskat pfistup, kontaktujte spravce aplikace CA Clarity PPM.

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Organizace kliknéte na polozku Oddéleni.

Zobrazi se stranka Knihovny znalosti.

2. Kliknéte na nazev slozky.

Rozbali se stromova struktura slozky a zobrazi obsazené podslozky a dokumenty.

Zobrazeni Manazera dokumento

Nasledujici postupy ukazuji, jak zobrazit dokumenty, které souvisi s uréitym projektem,

programem nebo zdrojem.
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Slozky

Project
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Sprava portfolia kliknéte na polozku Projekty.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Kliknéte na nazev projektu a zobrazi se ManaZer dokument(.
3. Kliknéte na kartu Spoluprace.
Zobrazi se stranka ManaZer dokument( pro dany projekt.
Program
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Sprava portfolia kliknéte na polozku Programy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Kliknéte na nazev programu a zobrazi se ManaZer dokumentd.
3. Kliknéte na kartu Spoluprace.
Zobrazi se stranka Manazer dokumentd pro dany program.
Zdroj

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Sprava zdroja kliknéte na polozku Zdroje.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Kliknéte na nazev zdroje a zobrazi se odpovidajici dokument.

3. Kliknéte na polozku Manazer dokument(.

Zobrazi se stranka ManaZer dokument( pro dany zdroj.

Slozky

Slozky mohou obsahovat pouze dokumenty nebo mohou fungovat jako slozky nejvyssi
urovné a obsahovat podslozky. Slozky nejvyssi irovné i podslozky mohou obsahovat
dokumenty.

Chcete-li v Knihovné znalosti nebo ManaZerovi dokumenti zobrazit seznam akci slozky,
kliknéte na nabidku Akce. Zobrazi se akce odpovidajici vasim praviim a opravnénim.

Pokud nemate pfistupova prava potrebna pro urcitou akci, tato akce se v nabidce Akce
urcené pro danou slozku nezobrazi.

547akladni uZivatelska prirucka



Slozky

Vytvoreni slozky

Ve sloZce nejvyssi Urovné mUzZete vytvorit podslozky a v nich dalsi podslozky. Kdyz
vytvofite podslozku, aplikace automaticky udéli pfistup pro Cteni a zapis vSem zdrojiim,
které jste vybrali pfi vytvoreni slozky nejvyssi drovné. Tyto zdroje se nazyvaji Ucastnici.
Mizete vybrat jednotlivé zdroje ze stavajici skupiny Ucastnikd a také umoznit pFistup
dalsim uZivatelGm.

Postupujte takto:

1.

Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokumentd pro urdity program,
projekt nebo zdroj.

V nabidce Akce vyberte polozku Nova slozka.
Zobrazi se stranka vlastnosti.
Vyplite nasledujici pole:
Nazev slozky
Definuje jedinecny nazev slozky.
Pristup

Definuje zdroje, které maji k této sloZce pristup. Dalsi zdroje vyberte ze
seznamu zdroju, ke kterym mate pristup. MlZete také odebrat existujici zdroje.

Zdroje jsou automaticky seskupeny jako Ucastnici. Pristup k nékteré z podsloZek
poskytujete celé této skupiné.

Povoleni pfistupu do slozky uZivatelim, ktefi nejsou tcastniky

Uvadi, zda uzivatelé, ktefi k projektu nejsou pfifazeni, maji pfistup k
dokumentlim projektu.

Kliknéte na tlacitko Ulozit a zpét.

Pridani dokumentu do slozky

Do slozky muZete pridat maximalné pét souborl najednou. Pokud pridavate soubory ze
stranky Manazera dokument(, vyberte moznost Pfidat dokumenty v nabidce Akce a
otevre se stranka pro pridani vice dokumentg.

Postupujte takto:

1.

Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo ManaZer dokumentd pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

Otevrete nabidku Akce a kliknéte na polozku Pfidat dokumenty ze slozky.

Zobrazi se stranka Pridat dokumenty.
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Slozky

Upravte nasledujici pole:
Vybrat soubory

Urcuje soubory, které maji byt pfidany do slozky. Chcete-li pfipojit soubor,
kliknéte na ikonu Prochazet umisténou u pole.

Omezeni: Maximalné pét soubord najednou
Stav

Oznacuje stav dokumentu: Schvéleno, Zamitnuto nebo Odeslano.
Kategorie

Definuje kategorii dokumentu. Pokud je napfiklad dokument ndvrhem, vyberte
z rozeviraciho seznamu polozku Navrh.

Datum vytvoreni

Definuje datum vytvoreni dokumentu. MizZe se jednat o datum skute¢ného
vytvoreni nebo o datum, kdy jste soubor pridali do slozky.

Pristup
Urcuje typ pfistupu pro tuto slozku.
Hodnoty

- VSichni Gc¢astnici. Oznacuje udéleni pristupu k této sloZce na Urovni cteni a
zapisu pro vSechny Ucastniky ve skupiné.

Vybrat Gcastniky. Oznaduje, Ze pfistup bude poskytnut jednotlivym zdrojim z
existujici skupiny ucastnika.

Vychozi: Jsou vybrani vSichni Gcastnici.
Povoleni pFistupu do slozky uZivatelim, ktefi nejsou téastniky

Uvadi, zda uzivatelé, ktefi k projektu nejsou pfirazeni, maji pristup k
dokumentim projektu.

Povolit rezervaci

Urcuje, zda mohou zdroje s pfislusnymi pfistupovymi pravy upravit soubor
nebo jej rezervovat pro zmény.

Povolit oznacovani verzi

Urcuje, zda mohou zdroje s pfislusnymi pristupovymi pravy vytvofit jinou verzi
souboru.

Uvédomit zdroje/skupiny

Urcuje, zda bude zdrojlim s pfislusnymi pfistupovymi pravy oznameno, Ze byly
pridany dokumenty.

Popis

Definuje popis soubor(.
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Slozky

Komentare
Urcuje jakékoli komentére tykajici se soubord.
4. Kliknéte na tlacitko Pridat.

Vybrané dokumenty jsou pridany do slozky.

Stazeni souboru ze slozek

Chcete-li stahnout soubory z vybrané slozky do mistniho souboru zip, pouZzijte moznost
Stdhnout vSe nebo Postupné staZzeni. Z absence téchto moznosti v nabidce Akce plyne,
Ze k provedeni akce nemate pozadovana opravnéni.

Stdhnout mlzete:

m  VsSechny soubory a podslozky ve vybrané slozce

m  Podskupinu souborl z vybrané slozky. Podskupina zahrnuje soubory, které byly

zménény od posledniho stazeni a soubory, které jesté nebyly stazeny.

Ve vychozim nastaveni se nazev souboru zip shoduje s nazvem slozky. MiZete vybrat,
kam se ma soubor stahnout. Pokud stahnete soubory umisténé ve sloZce, struktura
souboru nebude v ulozeném souboru zip zachovana.

Dulezité! Pfed stahovanim soubor(l povolte nastaveni Povolit stahovani dokumenta.

Dalsi informace naleznete v Prirucce pro spravu.
StazZeni vSech soubor0

Nasledujicim postupem stahnete vSechny vybrané soubory véetné soubort v
podslozkach.
Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokumentd pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. V nabidce Akce vyberte polozku Stahnout vse.
Otevre se okno Stahnout soubor.

Pokud velikost stahovani presahuje maximalni velikost nastavenou spravcem,
stahnéte ze slozky podskupinu soubord.

3. Chcete-li uloZit soubor zip do umisténi v pocitaci, kliknéte na tlacitko UloZit.
Otevre se dialogové okno UloZit jako.
4. Vyberte umisténi a kliknéte na tlacitko UloZzit.

Soubor zip bude uloZen do zadaného umisténi v pocitaci.
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Slozky

Postupné staZeni soubory

Chcete-li stdhnout podskupinu soubort z vybrané slozky, postupujte nasledujicim
zpUsobem. Soubor ZIP obsahuje jen soubory, které byly zménény od posledniho stazeni,
a soubory, které jesté nebyly stazeny.

Struktura souboru neni v uloZzeném souboru zip zachovana.

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokumentd pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Otevrete nabidku Akce a kliknéte na moZnost Postupné stazeni.
Otevre se okno Stahnout soubor.

Pokud velikost stahovani presahuje maximalni velikost pro stahovani dokumentd
nastavenou spravcem, stahujte soubory po jednom.

3. Chcete-li uloZit soubor zip do umisténi v pocitaci, kliknéte na tlacitko Ulozit.
Otevre se dialogové okno UloZit jako.
4. \Vyberte umisténi a kliknéte na tlacitko UloZzit.

Soubor zip bude uloZen do zadaného umisténi v pocitaci.

Uprava vlastnosti slozky

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo ManaZer dokumentt pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Chcete-li provést Upravy, vyberte v nabidce Akce polozku Vlastnosti.
3. Upravte nésledujici pole a ulozte zmény:
Nazev slozky
Definuje jedineény nazev slozky.
Vlastnik

Definuje vlastnika slozky.
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Dokumenty

P¥istup
Definuje uroven pfistupu ke sloZce.
MoiZnosti:

m  VSichni Gcastnici. Urcuje, zda je pristup na Urovni ¢teni a zapisu poskytnut
véem Ucastniklm ve skupiné vytvorené pti vytvoreni slozky nejvyssi
urovngé, ve které se tato slozka nachazi.

m  Vybrat ucastniky. Uréuje, zda jsou z existujici skupiny ucastnikl vybrany
jednotlivé zdroje.

Uprava opravnéni pro slozky

Dokumenty

Pokud pridate zdroje do slozky, je z téchto zdrojli automaticky vytvorena skupina
Ucastnikll. Této skupiné je ke sloZce udélen pfistup na Urovni ¢teni a zapisu. UZivateli,
ktery tuto slozku vytvofil, je ke sloZce automaticky udélen pfistup na Urovni ¢teni, zapisu
a odstranéni. Opravnéni muazete kdykoli zménit.

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo ManaZer dokumentt pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Otevrete nabidku Akce a kliknéte na polozku Opravnéni.
Zobrazi se stranka opravnéni.
3. Vyberte opravnéni, kterd chcete kazdému zdroji pridéli.

4. Chcete-li zdroji povolit prevadét prava k jakémukoli dokumentu nebo podslozce v
aktuadlni sloZce, vyberte moznost Odstuprfiovat povoleni.

5. UloZte zmény.

Dokument mUZete rezervovat pro zmény, aby bylo mozné jej upravit. Chcete-li
dokument pouze zobrazit, mliZete jej otevrit v reZimu jen pro ¢teni.

Chcete-li dokument zobrazit, vyberte v nabidce Akce moZznost Otevfit a po vyzvé v okné
Stahnout soubor kliknéte na policko Otevfrit. Tato moZnost omezuje vas pristup k
danému dokumentu v reZimu pouze pro cteni.

Chcete-li dokument uloZit do pocitace, vyberte v nabidce Akce moznost Otevrit a po
vyzvé v okné Stahnout soubor kliknéte na polozku UloZit.

Tato mozZnost, podobné jako otevieni dokumentu, omezuje vas pfistup k danému
dokumentu na rezim jen pro cteni. Chcete-li dokument upravit a uloZit zpét do aplikace,
je tfeba ho rezervovat pro zmény.
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Dokumenty

Rezervovani dokuments pro zmény

Chcete-li néktery dokument upravit, rezervujte jej ze slozky. Po dokonéeni dokument
zaradte zpét. Jedna-li se o dokument s povolenym oznacovanim verzi, automaticky se
vytvofi dalsi verze dokumentu.

Ostatni uzivatelé nemohou upravovat dokument rezervovany pro zmény dokud ho
nezaradite zpét. Pfed pokracovanim povolte rezervaci dokumentu.

Rezervace pro zmény

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo ManaZer dokumentu pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Vyhledejte dokument a v nabidce Akce kliknéte na polozku Rezervovat pro zmény.
Zobrazi se okno Stahnout soubor.
3. Ulozte soubor do pocitace a vyberte umisténi souboru.

4. Kliknéte na tlacitko OK.
ZrusSit rezervaci

Zrusit rezervaci miZe jen uZivatel, ktery si pavodné dokument rezervoval. Provedenim
této akce se dokument odemkne a budou si jej moci rezervovat ostatni uZivatelé.

Chcete-li zrusit stav rezervace dokumentu, vyberte v nabidce Akce daného dokumentu
moznost Zrusit rezervaci.

Zarazeni

Kliknéte na moznost Zaradit v nabidce Akce a vyhledejte aktualizovanou kopii v
umisténi, které jste vybrali pfi rezervaci dokumentu pro zmény.

Kopirovani dokumentu

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokument( pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Chcete-li dokument kopirovat do jiné slozky, najdéte jeho umisténi a v nabidce Akce
kliknéte na polozku Kopirovat.

Zobrazi se stranka pro vybér cilové slozky.
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Dokumenty

3. Vsekci Vybrat umisténi vyberte cilovou slozku.

4. Zaskrtnéte policko Uvédomit zdroje/skupiny, aby uzivatelé s pfistupem k tomuto
dokumentu dostali oznameni o akci kopirovani.

5. Kliknéte na tlacitko Kopirovat.

Uprava vlastnosti dokumentu.
Vlastnosti dokumentu m(ze aktualizovat zdroj, ktery dokument pridal.

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokumentd pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Vyhledejte dokument a v nabidce Akce kliknéte na polozku Vlastnosti.
Zobrazi se stranka vlastnosti.

3. Upravte dostupnd pole a uloZte zmény.

Uprava opravnéni dokumentd

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokument( pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Vyhledejte dokument a v nabidce Akce kliknéte na polozku Opravnéni.
Zobrazi se stranka opravnéni.

3. Vyberte opravnéni, které chcete zdroji pridélit.
K dispozici jsou hodnoty Cteni, Cteni a zapis nebo Cteni, zapis a odstranéni.

4. Ulozte zmény.

Zobrazeni historie dokumentu.

Na strance Historie dokumentu je zobrazen seznam uzivateld, kteti k dokumentu
pristupovali a také ¢as a datum jejich posledni navstévy.
Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokument( pro urcity program,
projekt nebo zdroj.
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Dokumenty

2. Najdéte dokument a v nabidce Akce kliknéte na moznost Historie.
Zobrazi se stranka historie.

3. Po dokonceni kliknéte na tlacitko Zpét.

Presun dokumentu do jiné slozky

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokumentd pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Vyhledejte dokument a v nabidce Akce kliknéte na polozku Presunout.
Zobrazi se stranka pro vybér cilové slozky.
3. Vyberte slozku, kam chcete dokument presunout.

4. Kliknéte na tlacitko Pfesunout.

Prace s verzemi dokumentu

Pomoci vytvareni verzi dokumentl mlzete uloZit oddélenou verzi dokumentu vidy, kdyz
jej zatadite. Chcete-li vyuzivat oznacovani verzi, povolte u dokumentu oznacovani verzi.

Otevreni predchozich verzi dokument0
Neni mozZné upravovat predchozi verze dokumentu, mizete ji vSak otevfit a zobrazit.

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokumentd pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Najdéte dokument a v nabidce Akce kliknéte na moZnost Verze.

Zobrazi se stranka verzi dokumentu se seznamem vsech verzi tohoto dokumentu.
3. Otevrete nabidku Akce a vyberte moznost Otevrit.

Zobrazi se okno pro stazeni souboru.

4. Kliknéte na tlacitko Otevrit.
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Dokumenty

Kopirovani verze dokumentu do jiné slozky

Konkrétni verzi dokumentu maZete zkopirovat do jiné slozky. Pokud tak ucinite, je tfeba
po kopirovani revidovat opravnéni tykajici se dokumentu.
Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokumentd pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Vyhledejte dokument a v nabidce Akce kliknéte na polozku Verze.

Zobrazi se stranka verzi dokumentu se seznamem v3ech verzi tohoto dokumentu.
3. Otevrete nabidku Akce a vyberte moZnost Kopirovat.

Zobrazi se stranka pro kopirovani dokument(.

4. Vyberte slozku, do které chcete kopirovat vybrané dokumenty, a kliknéte na tlacitko
Kopirovat.

Prace s procesy dokumentd

Pokud spravce aplikace CA Clarity PPM vytvofil procesy tykajici se dokumentu, jsou
uvedeny v seznamu na strance dostupnych procest. Procesy dokumentl mohou ucinné
pomahat pfi pfedavani dokumentd béhem procesu schvalovani. Proces dokumentu totiz
muze odkazovat na jakykoli pfidruzeny projekt nebo program. Diky tomu muUZete

z procesu dokumentu odesilat oznameni a akce pfislusSnym projektovym rolim a
zdrojlm.

Poznamka: Dalsi informace naleznete v Prirucce pro spravu.
Stranka iniciovanych procest dokumentu zobrazuje probihajici a dokoncené procesy.
Chcete-li tuto stranku zobrazit, oteviete Knihovnu znalosti a v nabidce Akce kliknéte na

polozku Procesy.

Kroky k zahajeni, zastaveni a odstranéni procesti dokumentt prostrednictvim stranky
Manazer dokumentl jsou podobné krokiim popisovanym v této sekci.
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Dokumenty

Zahajeni procesu dokumentu

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokument( pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Najdéte dokument a v nabidce Akce vyberte moznost Procesy.
Zobrazi se seznam iniciovanych procesu.

3. Kliknéte na kartu K dispozici.
Zobrazi se stranka se seznamem.

4. Vyberte proces, ktery chcete spustit a kliknéte na tlacitko Start.

Zruseni procesu dokumentu

Stranka iniciovanych procesti dokumentu zobrazuje probihajici a dokoncené procesy.
Chcete-li zrusit proces dokumentu, oznacte jej a kliknéte na tlacitko Zrusit proces.
Aplikace proces zastavi.

Odstranéni procesu
Dokoncené a zrusené procesy muZete odstranit, u béZicich procesl to neni mozné.

Postupujte takto:

1. Otevrete stranku Knihovna znalosti nebo Manazer dokument( pro urcity program,
projekt nebo zdroj.

2. Najdéte dokument a v nabidce Akce vyberte moznost Procesy.
Zobrazi se seznam iniciovanych procesu.

3. Kliknéte na kartu K dispozici.
Zobrazi se seznam dostupnych procesu.

4. Oznacte proces a kliknéte na tlac¢itko Odstranit.
Zobrazi se stranka pro potvrzeni odstranéni instance procesu.

5. Odstranéni potvrdte kliknutim na tlacitko Ano.
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Kapitola 7: Nastroj Globalni hledani

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

O nastroji Globalni hledani (strana 65)
Zakladni hledéni (strana 65)

Rozsifené hledani (strana 66)

Techniky globalniho hledani (strana 67)

O nastroji Globalni hledani

Nastroj Globalni vyhleddvani je zobrazen na globalnim panelu nastrojd. Pomoci pole
globalniho hledani mliZzete provést jednoduché globalni vyhledavani konkrétnich
dokumenttd nebo formulard. Chcete-li pouzit rozsifené vyhledavani, kliknéte na odkaz
Upfesnit. Budete pak moci nastavit dalsi kritéria hledani, ¢imz upfesnite jeho vysledky.

Informace uloZené do aplikace mGzZete kdykoli vyhledat. Ve vychozim nastaveni Ize
hledat dalsi informace aZz po uplynuti 5 minut. Tuto dobu urcuje spravce a maze ji
zménit.

Dalsi informace naleznete v Pfirucce pro spravu.

Zakladni hledani

Chcete-li provést zdkladni hledani, kliknéte na ikonu hledani, zadejte cely vyraz nebo
jeho cast a kliknéte na tlacitko Hledat. Zobrazi se stranka vysledk( hledani se seznamem
vsech polozek, které odpovidaji urcenym kritériim. Seznam obsahuje pouze polozky,
které mate pravo zobrazit.

PFi zadavani vyrazli do pole globalniho hledani dbejte nasledujicich pokynu:

m  Chcete-li provést vyhleddvani pomoci zastupnych znakd, zadejte kritéria pro
vyhledavani nebo jejich ¢ast. K zadani neni nutné pfipojit zastupny znak (*).
Zakladni hledani nerozliSuje velkd a mald pismena. Napfiklad pfi zadani Orange,
orange nebo ORANGE budou vriceny stejné vysledky.

m  Pokud zadate k vyhledani frazi Seznam profild zdrojd a nedate ji do uvozovek,
aplikace vyhleda polozky obsahuijici kterékoli z téchto slov v libovolném poradi.
Pokud zadate hledanou frazi v uvozovkach ("Seznam profil( zdroj"), budou
vraceny pouze instance, které obsahuji vSechna tato slova v daném poradi.

m V pripadé zakladniho hledani nelze pouZit nasledujici znaky:

@=[]{}<>
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Rozsitené hledani

Rozsirené hledani

Pomoci stranky Rozsifené hledani mizZete nastavit dalsi kritéria a zpFesnit tak vysledky
hledani.

Pomoci poli a moznosti zobrazenych na této strance mlzete zuzit vysledky hledani. Pro
hledani maZete pouZit jednotliva kritéria nebo libovolnou kombinaci kritérii. Ve
vysledcich hledani se zobrazi pouze ty polozky, které mate opravnéni zobrazit nebo
upravit.
Postupujte takto:
1. Vglobalni nabidce kliknéte na ikonu Hledat a potom na odkaz Rozsifené.

Zobrazi se stranka Rozsifené hledani.
2. V sekci Obecné zadejte nasledujici:

Text

Definuje text, ktery chcete vyhledat. Chcete-li pouzit vyhledavani pomoci
zastupnych znak, zadejte na konci textu znak hvézdicky (*). Hledani
nerozliSuje velkd a mala pismena.

ReZim

Urcuje rezim hledani.

Hodnoty: Vsechna slova, Libovolna slova, Presna fraze
Vlastnik

Urcuje typ vlastnika.

Hodnoty: Vsichni vlastnici nebo Vybrani vlastnici
Datum vytvoreni

Definuje datum vytvoreni hledané polozky. Pomoci polozek Od data a Do data
mUZete zadat poZadované rozmezi.

Datum zmény

Definuje datum Upravy hledané poloZky. Pomoci poloZek Od data a Do data
mUzZete zadat poZadované rozmezi.

3. Vsekci Co hledat zadejte nasledujici udaje:
Dokumenty
Urcuje typ hledaného dokumentu.
Hodnoty: Vie, Zadny nebo konkrétni typ
Zahrnout obsah souboru

Oznacuje zda vysledky hledani zahrnuji také obsah dokumentu.
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Techniky globalniho hledani

Zahrnout predchozi verze

Oznacduje zda vysledky hledani zahrnuji také pfedchozi verzi dokumentu.
Akce

Oznacuje zda vysledky hledani zahrnuji také akce.
Diskuze

Oznacuje, zda vysledky hledani zahrnuji také diskuze.

4. V sekci Kde hledat, pro moznost Oblasti hledani, zaskrtnéte policko kazdého modulu
aplikace CA Clarity PPM. MuZe to byt napfiklad Knihovna znalosti nebo Zdroje.

5. Kliknéte na tlacitko Hledat.

Zobrazi se stranka vysledk( hledani se seznamem vsech polozZek, které odpovidaji
danym kritériim. Seznam obsahuje pouze polozky, které mate pravo zobrazit.

6. Provedte jednu z nasledujicich akci:

m  Chcete-li provést dalsi rozsifené hledani, kliknéte na tlacitko Zkontrolovat
hledani.

Zobrazi se stranka rozsiteného hledani, kde mizete upravovat Udaje zadané v
polich.

m  Chcete-li prejit zpét na stranku Prehled: Obecné, kliknéte na tlacitko Zpét.

Techniky globalniho hledani

Chcete-li provést globalni hledani, mGzete pouZzit nasledujici postupy:
m  Zastupné znaky
m  Logické operatory

m  Poddotazy
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Techniky globalniho hledani

Zastupné znakd v globalnim hledani

Pomoci nastroje Globalni hledani mlzete provést hledani pomoci jednoho nebo vice
zastupnych znak(. Zastupné znaky hvézdicky (*) a otazniku (?) nelze pouZit jako prvni
znak hledaného terminu nebo fraze.

Hledani pomoci jednoho zastupného znaku

Pti pouZiti jednoho zastupného znaku budou vyhledany vyrazy odpovidajici
zadanému vyrazu s nahrazenim jednoho znaku. Provést hledani pomoci jednoho
zastupného znaku, pouzijte znak ? (otaznik).

Priklad: Chcete-li hledat vyrazy text nebo test, zadejte dotaz:
te?t

Hledani pomoci nékolik zastupnych znaki

Hledani pomoci nékolika zastupnych znak( umoziiuje hledat nékolik znak( zaroven
nebo Zadny znak. Chcete-li provést hledani pomoci nékolika zastupnych znakd,
pouzijte znak * (hvézdicka).

Priklad: Chcete-li vyhledat vyrazy test, testy nebo testovani, zadejte dotaz:
test*

Zastupny znak pro nékolik znakll mlzete pouZit i uvnitf vyrazu.

Priklad:
te*t

Pouziti logickych operatoru v globalnim hledani

Logické operatory umoznuji pouzit pfi globalnim hledani nékolik vyrazii kombinovanych
pomoci logickych operdtord. Jsou podporovany nasledujici logické operatory: AND, +,
OR, NOT nebo -.

Logické operatory zadavejte velkymi pismeny.

OR

OR je vychozi spojovaci operator. Pokud mezi dva vyrazy nezadate zadny logicky
operator, automaticky se pouZzije logicky operdtor OR. Operator OR spojuje dva
vyrazy a vyhleda dokument, ve kterém se nachazi alespon jeden z vyrazl. Tato
operace je ekvivalentem sjednoceni mnozin. Logicky operator OR miZete nahradit
symbolem | |.

Priklad: Chcete-li vyhledat dokumenty obsahujici vyraz jakarta apache nebo jakarta,
zadejte dotaz:
"jakarta apache" "jakarta"

nebo
"jakarta apache" OR "jakarta"

nebo
"jakarta apache" || "jakarta".
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AND (NEBO)

Pokud je pouzit logicky operdtor AND, budou vyhledany dokumenty, ve kterych se
kdekoli nachazeji oba zadané vyrazy zaroven. Tato operace je ekvivalentem prliniku
mnozin. Logicky operdtor AND lze nahradit zvlastnim znakem &&.

Priklad: Chcete-li vyhledat dokumenty, které obsahuji zaroven vyrazy ,jakarta
apache” a ,jakarta CA Clarity PPM*“, zadejte dotaz:
"jakarta apache" AND "jakarta CA Clarity PPM"

nebo
"jakarta apache" & "jakarta CA Clarity PPM".

+ (pozadovano)

Logicky operator + neboli pozadovano vyzaduje, aby se vyraz umistény za symbolem
+ nachazel nékde v poli dokumentu nebo formulare.

Priklad Chcete-li vyhledat dokumenty obsahujici vyraz "jakarta" s nebo bez "CA
Clarity PPM", zadejte dotaz:
+"jakarta CA Clarity PPM"

NOT (NE)

Pokud pouZzijete logicky operator NOT, budou z vysledkl hledani vylouceny
dokumenty nebo formulare, které obsahuji vyraz umistény za logickym operatorem
NOT. Logicky operator NOT Ize nahradit znakem ! (vykti¢nik).

Priklad: Chcete-li najit dokumenty nebo formulare, které obsahuji vyraz ,jakarta
apache” a neobsahuji vyraz ,jakarta CA Clarity PPM“, zadejte dotaz:
"jakarta apache" NOT "jakarta CA Clarity PPM"

nebo
"jakarta apache" ! "jakarta CA Clarity PPM"

Operator NOT nelze pouzit v pfipadé, Ze zadate pouze jeden vyraz. Nasledujici dotaz
nevrati zadné vysledky:
NOT "jakarta apache"

- (zakazano)
KdyZ pouZzijete logicky operator — (zakdzano), budou z vysledkd hledani vylouceny
dokumenty a formulare, které obsahuji vyraz umistény za operatorem -.
Priklad: Chcete-li vyhledat dokumenty nebo formuldre, které obsahuji vyraz
»jakarta apache” a neobsahuji vyraz ,jakarta CA Clarity PPM*“, pouZijte nasledujici

dotaz:
"jakarta apache" - "jakarta CA Clarity PPM"
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Poddotazy v globalnim hledani

Poddotazy umoznuji kontrolu logickych vztah( béhem globalniho hledani pomoci
seskupeni podminek do zavorek. Chcete-li napfiklad hledat dokumenty a formulare,
které obsahuji vyrazy jakarta nebo apache a zdroven vyraz website, zadejte nasledujici
dotaz s poddotazem:

("jakarta" OR "apache") AND "website"

Tento dotaz zajisti, Ze vysledky hledani budou obsahovat alespori jeden z vyrazi jakarta
nebo apache a zdroven vyraz website.

Vylouceni zvlastnich znakd pfi provedeni globalniho hledani
Spravné vylouceni zvlastnich znaka z globalniho vyhledavani. Chcete-li tyto znaky

vyloudit, umistéte znak \ (zpétné lomitko) pfed zvlastni znak. Pokud napfiklad chcete
hledat vyraz (1+1):2 a chcete vyloucit zvlastni znaky, pouZijte nasledujici dotaz:

NNV :2

Seznam zvlastnich znakd je uveden v nasledujici tabulce:

Zvlastni znak Popis Pravidlo
+ znaménko plus \+

- znaménko minus \-
&& dvojity ampersand \&&
| dvojita svisla c¢ara \

! vykfiénik \!

( leva zavorka \(

) prava zavorka \)

{ leva slozend zavorka \{

} prava sloZzena zévorka \}

[ leva hranata zavorka \[

| prava hranata zdvorka \]

A vokan \A

" uvozovky \"

~ tilda \~

* hvézdicka \*
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Zvlastni znak Popis Pravidlo

? otaznik \?
dvojtecka \:

\ zpétné lomitko \\
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Kapitola 8: Pracovni vykazy

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Jak odeslat pracovni vykaz (strana 73)

Jak odeslat pracovni vykaz

Jako uzivatelé aplikace jste povinni vykazat pocet hodin odpracovanych na danych
ukolech. Spolecnosti pak tyto vykazy pouzivaji k planovani rozpoctu u slozitych projekt,
k alokaci zdroju, implementaci koda uctovani a k dalsim aceldm. Kvlli tomu vas manazer
mUze pozadat o vykaz hodin, které jste stravili na konkrétnich projektech a ukolech. V
zavislosti na zasadach vasi spolecnosti vas manaZer nejspis pozada, abyste ve vykazu
pouzivali rlizné kddy uctovani a typy vstupu. Jako uZivatel aplikace zapisujete
odpracované hodiny do pracovnich vykaz(.

Dalsi informace z oblasti spravy projektd pomoci aplikace CA Clarity PPM najdete v
UZivatelské priruc¢ce modulu Sprdva projekti.
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Jak odeslat pracovni vykaz

Nasledujici schéma popisuje, jak uZivatel aplikace odesila pracovni vykaz.

UZivatel
aplikace

Jak odeslat pracovni vykaz

Pfistup k neodeslanému
pracovnimu vykazu

v

VypInéni pracovniho
vykazu

v

Ruéni pfidani zdznamd do
pracovniho vykazu

v

(Volitelné) Pfidani zaznamt

(Volitelné) Uréeni
a rozdéleni kédd typu
vstupu a kodi actovani

nepfimého fadku pracovniho
vykazu do pracovniho vykazu

Y
Zadani odpracovanych hodin
do pracovniho vykazu

v

Odeslani pracovniho vykazu ke
schvaleni

—

Oprava vraceného

pracovniho vykazu
Ano Byl pracovni Ne T
vykaz schvdlen
¢ Pracovni manaierem? Manaier vratil
vykaz byl pracovni vykaz
schvalen

Odeslani pracovniho vykazu:

1. Pristup k neodeslanému pracovnimu vykazu (strana 75)
2. Vyplnéni pracovniho vykazu (strana 75)

3.  Rucni pridani zdznamu do pracovniho vykazu. (strana 76)
4,

(Volitelné) Urceni a rozdéleni kddl typu vstupu a kddl Gctovani. (strana 76)
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5. (Volitelné) Pfidani zdéznama neprimého fadku pracovniho vykazu do pracovniho
vykazu (strana 77)

6. Zapsani odpracovanych hodin do pracovniho vykazu (strana 77)

7. Odeslani pracovniho vykazu ke schvéleni (strana 78)

8. Oprava vraceného pracovniho vykazu (strana 78)

Pristup k neodeslanému pracovnimu vykazu

Jakmile vds manaZer zaregistruje jako uZivatele, mizZete zacit pouZivat aplikaci CA Clarity
PPM. Chcete-li zacit sledovani ¢asu ve vykazech, oteviete své neodeslané pracovni
vykazy.

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Pracovni vykazy.

Zobrazi se stranka seznamu pracovnich vykaz( se vSemi neodeslanymi pracovnimi
vykazy az k aktudlnimu obdobi pro hlaseni.

2. Vedle vykazu kliknéte na ikonu Pracovni vykaz.

Zobrazi se stranka pracovniho vykazu.

Vyplnéni pracovniho vykazu

Kdyz vykaz poprvé oteviete, je prazdny a nejsou v ném zadné ukoly. Chcete-li vyplnit do
aktualniho pracovniho vykazu ukoly, kliknéte na tlacitko Vyplnit.

Poznamka: Podle toho, jaké vam administrator aplikace CA Clarity PPM nastavil
moznosti, bude vyplnéni pracovniho vykazu probihat nasledovné:
m Do pracovniho vykazu se zkopiruji vSechna vase pfirazeni.

m  Zaznamy a skute¢né hodnoty z naposledy odeslaného pracovniho vykazu se
zkopiruji do aktudIniho pracovniho vykazu.
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Rucni pridani zaznamu do pracovniho vykazu.

Jakmile do pracovniho vykazu zadate Ukoly, mUzZete k nim pridavat dalsi ukoly ze svého
projektu. Chcete-li ruéné pridat dalsi ukoly, pouzijte funkci pfidani ukolu.

Postupujte takto:

1.

V otevieném pracovnim vykazu kliknéte na tlacitko Pridat ukol.
Otevre se stranka se seznamem Ukold, které jsou vam k dispozici.

Zaskrtnéte policko vedle ukolu, ktery chcete pfidat, a v dolni ¢asti stranky kliknéte
na tlacitko Pfidat.

Otevre se pracovni vykaz s ruc¢né pfidanymi tkoly.

Urceni koéduo typu vstupu a kédu Gétovani

Kédy typu vstupu a kddy Uctovani slouzi se pouzivaji pro mzdové tcely. Pokud vase
firma tyto kédy pouziva, manazer projektu vam je v pracovnich vykazech miize
zpfistupnit. MUze po vas také chtit, abyste v tomto procesu své zaznamy rozdélili. Pred
odeslanim pracovniho vykazu doporucujeme ovéfit zasady vasi spolecnosti tykajici se
koda typu vstupu a koda Gctovani.

Dalsi informace o tomto tématu najdete v UZivatelské prirucce modulu Sprdva projekta.

Postupujte takto:

1.
2.

Otevrete pracovni vykaz.

Vyberte kdd typu vstupu nebo kod Uctovani z rozeviraci nabidky Kéd typu vstupu
nebo Kéd ucétovani pro pozadovany fadek casového zdznamu.

(Volitelné) Zaskrtnéte policko vedle zaznamu pracovniho vykazu, ktery chcete
rozdélit, a kliknéte na tlacitko Rozdélit.

Poznamka: Toto feseni je vhodné, pokud po vds manaZer vyzaduje abyste zadali
urcity pocet hodin do dvou rlznych kodd Gctovani. Jakmile zédznam rozdélite,
muzete v druhém radku vybrat pfislusny kdd z pole Kéd typu vstupu a Kod tGctovani.

UloZte zmény.
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Pridani nepfimého radku zaznamu pracovniho vykazu do pracovniho vykazu

Manazer po vas mizZe chtit do pracovniho vykazu pfidat nepfimé fadky v neptimé
kategorii. Abyste splnili specifické pozadavky své spole¢nosti, pfridejte do pracovniho
vykazu vykazovou polozku nepfimého fadku.
Postupujte takto:
1. V otevieném pracovnim vykazu kliknéte na polozku Novy neptimy radek.

Byl vytvoren novy zaznam.
2. Pokud vase spolecnost pouziva Kédy uctovani nebo Kédy typu vstupu, vyberte je.

3. UloZte zmény.

Zadani pracovnich hodin do pracovniho vykazu

Chcete-li zaznamenat cas, kolik hodin jste kazdy den pracovali na jednotlivych ukolech a
pfifazenich, pouZijte stranku pracovniho vykazu ve svém aktudinim ¢asovém obdobi.

Poznamka: MiZete také pro jeden ukol rovnomérné rozdistribuovat urcity pocet hodin
mezi vSechny pracovni dny, kdyz zadate celkovy pocet odpracovanych hodin do sloupce
Celkem pro fadek ¢asového zaznamu. Pokud zadate hodnoty do buriky Datum i do
bunky Celkem, hodnota buriky Datum prepiSe hodnotu burnky Celkem.

Chcete-li sledovat pocet hodin stravenych na jednotlivych tkolech kazdy tyden, zadejte
do pracovniho vykazu odpracované hodiny.
Postupujte takto:
1. Otevrete pracovni vykaz.
Zobrazi se stranka pracovniho vykazu.

2. Do buriky Datum v pracovnim vykazu zadejte pocet hodin odpracovanych kazdy den
na pfirazeni .

3. UloZte zmény.
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Odeslani pracovniho vykazu ke schvaleni

Oprava vraceného

KdyZ odeslete pracovni vykaz, jde k vaSemu manaZerovi na schvaleni. Stav pracovniho
vykazu je Neschvdleno, dokud ho manaZer neschvali. Pokud chcete, aby manazer
pracovni vykaz schvdlil, odeSlete pracovni vykaz.

Provedte jednu z nasledujicich akci:

m  Na strance seznamu pracovnich vykazl vyberte pracovni vykaz a kliknéte na
tlacitko Odeslat ke schvaleni.

m  Oteviete pracovni vykaz a kliknéte na tlacitko Odeslat ke schvaleni.

pracovniho vykazu

Kdyz vam manazer vrati pracovni vykaz, obdrzite oznameni. Zplsob tohoto oznameni
zavisi na nastaveni ve vasem uctu. Pokud vam manazer vrati pracovni vykaz k oprave,
opravte ho nasledujicim postupem.

Postupujte takto:

1. Pfistupte k pracovnimu vykazu.

Poznamka: Vraceny pracovni vykaz od manaZera mUzZe obsahovat poznamky, co
mate opravit. Ikony papiru a tuzky na pracovnim vykazu signalizuji, jestli jsou v ném
nové poznamky. Dalsi informace o poznamkach v pracovnim vykazu naleznete v
Zdkladni uZivatelské pfirucce.

2. Opravte pracovni vykaz podle potreby.
3. Odeslete pracovni vykaz ke schvaleni.

Manazer bude upozornén, Ze je opraveny pracovni vykaz pfipraven k posouzeni a
schvdleni.
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Kapitola 9: Sestavy a Ulohy

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Prehled sestav (strana 79)
Prehled uloh (strana 87)

Prehled sestav

Sestavy jsou dokumenty slouZici k organizaci a zobrazeni extrahovanych dat z aplikace
CA Clarity PPM. Pomoci sestav mlZete zachytit a analyzovat data souvisejici s vasi praci.

MUZete spustit nebo zobrazit preddefinované sestavy nebo sestavy pfizplisobené
konkrétnim potfebam.

Informace o zabezpeceni sestav

Zabezpeceni sestav ma tfi urovné. Nize jsou uvedeny informace tykajici se jednotlivych
urovni pristupu. Sprdvce aplikace CA Clarity PPM vam udéli pfistupova prava k urcitym
funkcim.

Pristup k sestavam

Tato Uroven pfistupu umoZnuje zobrazit sestavy. Pokud mate pfistup na této
urovni, mlzZete otevrit stranku dostupnych sestav. Tato Uroven pristupu je zahrnuta
v pfistupovém pravu Sestavy — Pfistup.

MuUZe vam byt udéleno instancni pfistupové pravo umoznujici zobrazeni a spusténi
urcité sestavy. Pristupové pravo Sestava — Spustit umoZnuje spustit sestavu a

zobrazit vystup. Toto pfistupové pravo neumoziuje ménit parametry filtrovani dat
pro sestavu.

Definice sestavy

Toto ptistupové pravo umoziuje Upravy urcitych definici sestavy. Tato uroven
pfistupu umozZiiuje provadét zmény parametr( filtrovani dat pro sestavu. Instancéni
pristupové pravo Sestavy a Ulohy — Upravit definici umoznuje upravit definici urcité
sestavy.

Zabezpeceni na trovni fadku v ramci sestavy

Tato Uroven pfistupu zajistuje poskytovani informaci, k jejichz zobrazeni mate
pravo. Obsah se v fadku zobrazi v zavislosti na pristupovych pravech, ktera mate

k polozkam obsazenym v sestavé. Pokud napftiklad spustite sestavu obsahujici data z
nékolika projektd, v sestavé se zobrazi pouze ty projekty, ke kterym mate
pfistupova prava.
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°es -

Ulohy ovliviiujici data sestavy

Ulohy Nastaveni a aktualizace dat pouZitych v sestavach a Rozdéleni na €asové Useky
generuji data sestavy. Selhani téchto uloh mizZe ovlivnit sestavy. Pokud se nezobrazi
data sestavy, znamena to, Ze jedna z téchto uloh se nespustila.

Chcete-li ziskat dalsi informace, kontaktujte spravce aplikace CA Clarity PPM nebo
nahlédnéte do Pfirucky pro spravu.

Spusténi a naplanovani spusténi sestavy

Sestavy mUzete spustit a zobrazit pomoci stranky dostupnych sestav. Dostupné sestavy
nemUzZete odstranit ani odebrat.

Pokud jste si prizpUsobili stranku prehledu, aby zobrazovala portlet Moje sestavy,
mUzZete spustit sestavy pomoci tohoto portletu.

Chcete-li ziskat dalsi informace, kontaktujte spravce aplikace CA Clarity PPM nebo

nahlédnéte do Pfirucky pro spravu.

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Chcete-li zobrazit seznam dostupnych sestav, urcete kritéria filtru nebo kliknéte na
mozZnost Zobrazit vse.

3. Kliknéte na nazev sestavy, kterou chcete spustit.
Zobrazi se stranka vlastnosti.

4. Definujte vlastnosti spusténi sestavy a uloZte zmény.

Spusténi planovanych sestav

Planované spusténi sestav umoznuje nastavit plany opakovani ¢asto zobrazovanych
sestav. Pokud naplanujete, aby byly sestavy spustény s predstihem, budou
aktualizované sestavy k dispozici v okamziku, kdy je budete potrebovat.
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Definovani nebo Uprava vlastnosti spusténi planovanych sestav

Pomoci stranky vlastnosti sestav miZete upravit vlastnosti spusténi planovanych sestav,
které se nachazi ve stavu ZruSeno nebo Dokonéeno. V jinych pfipadech Ize vlastnosti
spusténi sestavy pouze zobrazit.

Vlastnosti spusténi sestavy zahrnuji informace o planovani a ozndmeni a dalsi
parametry, které si mlzete pFizpUsobit.

Poznamka: Pokud je sestava naplanovana pouze pro jedno spusténi, mizZete jeji
vlastnosti upravit pouze pred planovanym ¢asem spusténi.

Postupujte takto:

1.

Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.

Pokud provadite Upravy planu existujiciho spusténi sestavy, oteviete nabidku
Sestavy a kliknéte na moznost Planované sestavy.

Zobrazi se stranka planovanych sestav.

Chcete-li definovat nebo upravit vlastnosti spusténi sestavy, kliknéte na jeji nazev.
Zobrazi se stranka vlastnosti.

V sekci Obecné vyplnte nasledujici pole:

Nazev sestavy

Definuje nazev sestavy, kterd ma byt spusténa. U pldnovanych spusténi se
zobrazi ID a stav sestav pouze v rezimu ke cteni.

V sekci Parametry vypliite ndsledujici pole:
Parametry

Udava parametry pouzité pro spusténi sestavy. Zobrazované parametry se liSi v
zavislosti na zobrazené sestavé. Pokud se tato sekce nezobrazi, znamend to, ze
vas spravce nedefinoval parametry.

V sekci Kdy vyberte, kdy chcete sestavu spustit:
Kdy
Definuje interval spousténi sestavy.
Hodnoty:
m  Okamizité Vyberte spusténi sestavy.

m  Planovédno. Vyberte moZnost naplanovat spusténi sestavy pozdéji. Potom
vyplnite nasledujici pole:
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Datum zahajeni

Definuje datum spusténi sestavy.

Povinné: Ano
€as zahajeni

Definuje Cas spusténi v hodinach a minutach.
Opakovani

Definuje opakovany cas spusténi. Kliknutim na odkaz Nastavit opakovani
nastavite tydenni nebo mésicni opakovani. Pro nastaveni opakovani
planované sestavy pouzijte vstupni format UNIX crontab. Chcete-li nastavit
opakovani pomoci formatu Crontab, vyberte moznost Pouzit vstupni
format UNIX Crontab a zadejte harmonogram.

Chcete-li urcit ¢as opakovaného spusténi sestavy, kliknéte na moznost Nastavit
opakovani a vyplite nasledujici pole:

Spustit jednou

Oznacduje, zda k tomuto planovanému opakovani dojde pouze jednou.

Tydné

V den. Definuje den v tydnu (od nedéle do soboty), kdy bude zahajeno spusténi
sestavy.

m  Maésice. Definuje mésic (od ledna do prosince), kdy bude zahajeno spusténi
sestavy.

m  Opakovat do. Definuje, do kterého data bude spusténi sestavy opakovano.

Mésicné

m  Dny mésice (1-31). Definuje konkrétni den v mésici (v rozsahu 1-31), kdy bude
zahdjeno spusténi sestavy.

m  Maésice. Definuje mésic (od ledna do prosince), kdy bude zahajeno spusténi
sestavy.

m  Opakovat do. Definuje, do kterého data bude spusténi sestavy opakovano.

Pouziti vstupniho formatu UNIX crontab

Definuje harmonogram ve vstupnim formatu UNIX Crontab. Dalsi informace o
syntaxi formatu UNIX crontab a pouZiti specidlnich znakd naleznete na
strankdch Oracle docs.sun.com.

Pfiklad: Udaj 0 0 1,15 * * spusti sestavu vidy o pllnoci prvniho a patnactého
dne v mésici.
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V sekci Ozndmit vyplrite ndsledujici pole:
Zdroje, kterym je zaslano oznameni pfti selhani

Urcuje uzivatele, kterym je odeslano oznameni o stavu sestavy v pfipadé, Ze se
spusténi sestavy nezdati.

Zdroje, kterym je zaslano oznameni pfi dokonceni

Urcuje uzivatele, kterym je odeslano oznameni o stavu sestavy v pripadé
uspésného dokonceni spusténé sestavy.

Skupiny, kterym je zaslano oznameni pfi selhani

Urcuje skupiny, kterym je odeslano ozndmeni o stavu sestavy v pfipadé, Ze se
spusténi sestavy nezdafi.

Skupiny, kterym je zaslano oznameni pfi dokonceni

Urcuje skupiny, kterym je odeslano ozndmeni o stavu sestavy v pfipadé
uspésného dokonceni spusténé sestavy.

Poznamka: Pokud sestava selZe, zkontrolujte stav planovanych spusténi, popfipadé
vyhledejte pomoc spravce.

UloZte a odeslete zmény.

Zobrazeni stavu planovaného spusténi sestavy

Pomoci stranky planovanych sestav mizZete zkontrolovat ¢asy planovanych spusténi
sestav i jejich stavy. VSechna planovana spusténi sestav (kromé odstranénych sestav) se
v seznamu zobrazi bez ohledu na jejich stav.

Planovana spusténi sestav se mohou nachdzet v nasledujicich stavech:

Zru$eno. Naplanované spusténi je zastaveno a budouci opakovana spusténi byla
trvale zrusena.

Dokonceno. Jednotlivé, neopakované spusténi je dokonceno, vygenerovany vystup
sestavy je k dispozici.

Opakovana planovana spusténi nikdy nezobrazuji stav Dokonceno.
Pozastaveno. Naplanované spusténi je docasné zastaveno.
Spusténo. Naplanované spusténi pravé probiha.

Planovano. Naplanované spusténi zahdji generovani sestavy v predepsaném case a
datu.

Cekani. Planované spusténi nemUze zadit generovat sestavu dokud nekompatibilni
sestava nebo uloha neni dokoncena.
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Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domd a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Otevrete nabidku Sestavy a kliknéte na moznost Planované sestavy.

Zobrazi se stranka planovanych sestav.

Odstranéni planovaného spusténi sestavy

Planovana spusténi, kterd se nachazi ve stavu Zruseno nebo Dokonceno, miizete
odstranit. Odstranénim planovaného spusténi nedojde k odstranéni typu sestavy ani
dokoncenych vygenerovanych sestav uvedenych v seznamu Knihovny sestav.
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Otevrete nabidku Sestavy a kliknéte na moZnost Planované sestavy.
Zobrazi se stranka planovanych sestav.

3. Zaskrtnéte policko vedle spusténi a kliknéte na tlacitko Odstranit ulohu.

Pridani sestavy do portletu Moje sestavy

Pokud jste si pfizpUsobili stranku Prehled, aby zobrazovala portlet Moje sestavy, mlzZete
ze stranky pridat jakoukoli dostupnou sestavu a také z ni mlzZete spoustét sestavy.
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Kliknéte na nazev sestavy, kterou chcete pfidat.
Zobrazi se stranka vlastnosti.
3. Kliknéte na moznost Pfidat k mym sestavam.

Sestava byla pridana do portletu Moje sestavy na strance Prehled.
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Zobrazeni vygenerované sestavy

Pomoci stranky knihovny sestav mlzZete hodnotit vygenerované vystupy sestav, ke
kterym mate pfistup, nebo mlzZete zobrazit vlastnosti spusténi vygenerovanych sestav.
Pro zobrazeni sestav potfebujete aplikaci Adobe Acrobat Reader. VyZaduje opravnéni k
zobrazeni sestavy na strance knihovny sestav.

Pokud sestavu spustite okamZité, vystup se zobrazi v samostatném okné. V pripadé
pldnovaného spusténi mizZete k vystupu sestavy pFistoupit na strance knihovny sestav.

Poznamka: U okamzité spusténych sestav mate moznost sestavu okamzité zobrazit.
Sestavu muZete uloZit a zobrazit ji pozdéji na strance knihovny sestav.
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Otevrete nabidku Sestavy a kliknéte na moznost Knihovna sestav.
Zobrazi se stranka knihovny sestav.
3. Provedte jednu z nasledujicich akci:
m  Kliknéte na ikonu Otevrit sestavu vedle sestavy, kterou chcete zkontrolovat.
Zobrazi se vystup sestavy.

m  Chcete-li zobrazit vlastnosti spusténi, kliknéte na odkaz Sestava.

Odstranéni vygenerovanych sestav

Vygenerované sestavy mlzete podle potreby odstranit. Chcete-li pravidelné odebirat
neaktualnich sestavy z Knihovny sestav, mlzZete pozadat o spusténi tlohy Odebrat
protokoly Uloh a zaznamy knihovny sestav.

Dalsi informace naleznete v Prirucce pro sprdvu.

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Doml a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Otevrete nabidku Sestavy a kliknéte na moZnost Knihovna sestav.
Zobrazi se stranka planovanych sestav.

3. Zaskrtnéte policko vedle sestavy a kliknéte na tlacitko Odstranit.
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Zastaveni nebo obnoveni naplanovanych spusténi sestav

Zastaveni planovanych spusténi sestav doCasné zastavi béh sestavy. V tomto stavu se

sestava nespusti v pldnovaném ¢ase, dokud neobnovite jeji spusténi. Po obnoveni

spusténi sestav bude sestava spusténa v pfistim naplanovaném Case spusténi. Sestavy,

které se nachazi ve stavu Planovano, mliZete pozastavit.

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Dom a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Otevrete nabidku Sestavy a kliknéte na moznost Planované sestavy.

Zobrazi se stranka planovanych sestav.

3. Zaskrtnéte policko umisténé vedle planovaného spusténi sestavy a provedte jednu z
nasledujicich akci:

m  Kliknéte na tladitko Pozastavit.
Stav spusténi sestavy se zméni na Pozastaveno.
m  Kliknéte na tlacitko Obnovit.

Stav spusténi sestavy se zmeéni na Planovano. Sestava bude spusténa v pfistim
planovaném case.

ZruSeni planovanych spusténi sestav

Zruseni naplanovanych sestav neprodlené zastavi aktualini spusténi a zrusi vSsechna
budouci spusténi. Zrusena spusténi zlistavaji zobrazena na strance planovanych sestav
ve stavu Zruseno. Pokud spusténi zrusite, nemUZete zménit jeho stav ani upravit jeho
vlastnosti.
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Dom a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Otevrete nabidku Sestavy a kliknéte na moznost Planované sestavy.
Zobrazi se stranka planovanych sestav.
3. Zaskrtnéte poli¢ko vedle planovaného spusténi a kliknéte na tlacitko Zrusit dlohu.

Hodnota stavu se zméni na Zruseno.
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Prehled Gloh

Ulohy jsou souborem akci, které aplikace CA Clarity PPM pouzivé k provedeni
pravidelnych automatickych administrativnich proces(. Napftiklad vyplfiovani nebo
obnovovani tabulek databaze nebo spousténi procest na pozadi. Uloha se mize skladat
z dotazd, prikazl a procedur.

Dalsi informace naleznete v Pfirucce pro sprdvu.

Spusténi nebo planované spusténi Glohy

MUZete zobrazit viechny Ulohy, ke kterym mate pfistup. Ulohy mdZete spustit okamZité
nebo muZete jejich spusténi napldnovat na pozdéji na strance dostupnych uloh.
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Kliknéte na moznost Ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
3. Kliknéte na nazev ulohy.
Zobrazi se stranka vlastnosti.
4. V sekci Kde vyplite nasledujici pole a ulozte zmény:
Kdy
Definuje interval spousténi ulohy.
Hodnoty:
m  Okamizité Vyberte ulohu, kterou chcete spustit.

m  Planovano. Vyberte moZznost naplanovat spusténi Ulohy pozdéji a vyplnte
nasledujici pole:

Datum zahajeni
Definuje datum spusténi ulohy
Povinné: Ano

Cas zahajeni

Definuje Cas spusténi v hodinach a minutach.
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Opakovani

Definuje opakovany cas spusténi. Kliknutim na odkaz Nastavit opakovani
nastavite tydenni nebo mésicni opakovani. Chcete-li nastavit opakovani
planované ulohy, pouZijte vstupni format UNIX crontab. Chcete-li nastavit
opakovani pomoci formatu crontab, vyberte moznost Pouzit vstupni
format UNIX Crontab a zadejte harmonogram.

Priklad: Udaj 0 0 1,15 * * znamen4, 7e se ma Gloha spustit vidy o palnoci
prvniho a patnactého dne v mésici.

Spusténi planované Glohy

Chcete-li zkontrolovat ¢asy spusténi tlohy nebo stav spusténi, pouzijte stranku
planovanych uloh. VSechna planovana spusténi (s vyjimkou odstranénych) jsou uvedena
bez ohledu na jejich stav.

Chcete-li zobrazit stav planovanych spusténi, poufZijte stranku planovanych uloh.

Naplanované spusténi muize byt v jednom z nasledujicich stav(:

Zru$eno. Naplanované spusténi bylo zastaveno a budouci opakovana spusténi byla
trvale zrusena.

Dokonceno. Jednotlivé, neopakované spusténi bylo dokonceno. Pokud je uloha
nastavena, aby generovala protokol, miZete ho zobrazit v Protokolu uloh.

Poznamka: V pripadé opakujicich se planovanych spusténi se stav Dokonceno
nezobrazi.

Pozastaveno. Naplanované spusténi je docasné zastaveno.
Spusténo. Naplanované spusténi pravé probiha.
Planovano. Planované spusténi zahaji provedeni tlohy v predepsaném case a datu.

Cekani. Planované spusténi doséhlo data a ¢asu spusténi, ale nemize zahdjit
provedeni ulohy, dokud nebude dokonceno spusténi nekompatibilniho sestavy
nebo ulohy.

Definovani nebo Uprava vlastnosti naplanovanych spusténi Gloh

Pomoci stranky vlastnosti Ulohy upravte vlastnosti spusténi planované ulohy, kterd se
nachazi ve stavu Zruseno nebo Dokonceno. Jinak mlzZete pouze zobrazit vlastnosti
spusténi ulohy.

Poznamka: Pokud je uloha naplanovana pouze pro jedno spusténi, mliZete jeji vlastnosti
upravit pouze pred planovanym ¢asem spusténi.
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Postupujte takto:

1. Otevrete ulohu.
Zobrazi se stranka vlastnosti.

2. V sekci Obecné zadejte Udaje do nasledujicich poli:
Nazev ulohy

Definuje jméno spravce Ulohy. U planovanych spusténi mlzZete zménit nazev
pro odliseni jednotlivych instanci spusténi.

Priklad: Malobankovnictvi — mési¢ni cyklus spousténi extrakce
ID ulohy
Zobrazuje jedinecny identifikator planované ulohy.
Stav ulohy
Zobrazuje stav planované ulohy.
3. Vyplnte pole v sekci Parametry.

Poznamka: Zobrazené parametry zavisi na Uloze. Pokud se tato sekce nezobrazuje,
znamena to, Ze spravce aplikace CA Clarity PPM nedefinoval Zadné parametry.
UloZte parametry pro opakované pouZziti definované sady parametr(. UloZené
parametry se zobrazi v seznamu na strance dostupnych uloh pod typem uloh.

4. Vyplite nasledujici pole a ulozte zmény:
Kdy
Definuje interval spousténi ulohy.
Hodnoty:
m  Okamizité Vyberte ulohu, kterou chcete spustit.

m  Planovano. Vyberte moZnost naplanovat spusténi Ulohy pozdéji a vyplite
nasledujici pole:

Datum zahajeni
Definuje datum spusténi ulohy
Povinné: Ano

Cas zahajeni

Definuje Cas spusténi v hodinach a minutach.
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Opakovani

Definuje opakovany cas spusténi. Kliknutim na odkaz Nastavit opakovani
nastavite tydenni nebo mésicni opakovani. Chcete-li nastavit opakovani
planované ulohy, pouZijte vstupni format UNIX crontab. Chcete-li nastavit
opakovani pomoci formatu crontab, vyberte moznost Pouzit vstupni
format UNIX Crontab a zadejte harmonogram.

Priklad: Udaj 0 0 1,15 * * znamen4, 7e se ma Gloha spustit vidy o palnoci
prvniho a patnactého dne v mésici.

V sekci Oznamit vyplnte nasledujici pole:
Zdroje, kterym je zaslano oznameni pfti selhani

Urcuje zdroje, kterym je zaslano oznameni pti selhani
Skupiny, kterym je zaslano oznameni pfti selhani

Urcuje skupiny, kterym je zaslano oznameni pfi selhani
Zdroje, kterym je zaslano oznameni pti dokonceni

Zadejte do pole nazev zdroje nebo pomoci nastroje hledani vyberte nazev ze
seznamu zdroja.

Skupiny, kterym je zaslano oznameni pfi dokonceni

Zadejte do pole nazev skupiny, které bude zaslano oznameni, nebo pomoci
nastroje hledani vyberte skupinu ze seznamu.

Vyplnte nasledujici pole v sekci Sdileni:
Zdroje

Urcuje uzivatele, ktefi mohou zobrazit vygenerovanou sestavu.
Skupiny

Urcuje skupiny, které mohou zobrazit vygenerovanou sestavu.

Pozastaveni a obnova spusténi planované Olohy

Na strance planovanych uloh miiZete pozastavit jakoukoli Ulohu ve stavu Planovéno a
také muZete jakoukoli pozastavenou Glohu obnovit. MlzZete pozastavit spusténi a tim
docasné zastavit spusténi tlohy. V tomto stavu se Uloha nemUzZe v planovaném case
spustit dokud ji neobnovite. KdyZ tlohu obnovite, spusti se ve svém dalSim planovaném
Case.
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Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domd a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Kliknéte na moznost Ulohy.
Zobrazi se seznam dostupnych uloh.

3. Oteviete nabidku Ulohy a kliknéte na moZnost Planované Glohy.
Zobrazi se seznam planovanych uloh.

4. Zaskrtnéte policko vedle pldnovaného spusténi a provedte jednu z nasledujicich
akci:

a. Kliknéte na tlacitko Pozastavit.
Stav spusténi tlohy se zméni na Pozastaveno.
b. Kliknéte na tlacitko Obnovit.

Stav spusténi Glohy se zméni na Planovano. Uloha bude spusténa v pfistim
naplanovaném case.

Zobrazeni stavu spusténi planované Glohy

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na mozZnost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.

2. Kliknéte na moznost Ulohy.
Zobrazi se seznam dostupnych uloh.

3. Otevrete nabidku Ulohy a kliknéte na moZnost Pldnované Glohy.

4. Vyhledejte planovana spusténi nebo je vyberte pomoci filtrovani.
Ulohy se zobrazi v seznamu.

5. Zkontrolujte jejich stav.
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ZruSeni spusténi planovanych Gloh

Na strance seznamu planovanych Gloh mzZete zrusit spusténi planované ulohy.
ZruSenim spusténi planované ulohy okamZité zastavite ulohu a zrusite vSechna budouci
spusténi. Zrusené spusténi zlistava v seznamu planovanych uloh ve stavu Zruseno.
Pokud spusténi zrusite, nemuizZete zménit jeho stav ani upravit jeho vlastnosti.
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Dom a v nabidce Osobni kliknéte na moZnost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Kliknéte na moznost Ulohy.
Zobrazi se seznam dostupnych uloh.
3. Otevrete nabidku Ulohy a kliknéte na moZnost Pldnované Glohy.
Zobrazi se stranka pldnovanych uloh.
4. Vyhledejte planovana spusténi nebo je vyberte pomoci filtrovani.
Ulohy se zobrazi v seznamu.
5. Zaskrtnéte poli¢ko vedle planovaného spusténi a kliknéte na tlacitko Zrusit Ulohu.

Stav planované ulohy se zméni na Zruseno.

Zobrazeni protokolu Glohy

Pomoci stranky protokol Ulohy miZete zobrazit informace o spusténi tlohy nebo mlzete
odstranit neaktualni protokoly uloh.

Protokol Ulohy obsahuje vlastnosti prislusného spusténi (pouze ke Cteni), seznam
zaznamu Ulohy, Casy a jakékoli zpravy. Pokud Uloha selZe, protokol oznadi povahu chyby.

MdZete naplanovat moZnosti Odstranit Glohu a Uloha knihovny, aby pravidelné&
odstranovaly protokoly uloh a instance sestav z Knihovny sestav a Protokolu uloh.
Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.

Zobrazi se stranka se seznamem.
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2. Kliknéte na moznost Ulohy.
Zobrazi se seznam dostupnych uloh.

3. Oteviete nabidku Ulohy a kliknéte na moZnost Protokol.
Zobrazi se seznam uloh se zaznamem protokolu.

4. Kliknéte na nazev ulohy.

Zobrazi se protokol ulohy.

Odstranéni spusténi planované dlohy

Pomoci stranky planovanych uloh miiZete odebrat spusténi planovanych uloh ve stavu
ZruSeno a Dokonéeno. Odebranim planovaného spusténi neodstranite typ Ulohy ani
zadné protokoly uloh spusténi.
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Sestavy a ulohy.
Zobrazi se stranka se seznamem.
2. Kliknéte na moznost Ulohy.
Zobrazi se seznam dostupnych uloh.
3. Oteviete nabidku Ulohy a kliknéte na moZnost Planované Glohy.
Zobrazi se stranka planovanych uloh.

4. Zaskrtnéte policko vedle planovaného spusténi a kliknéte na tlacitko Odstranit
ulohu.
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Kapitola 10: Nastaveni UCtu

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Sprava uctu (strana 95)

Sprava osobnich informaci (strana 95)
Aktualizace hesla (strana 97)

Urceni zastupct (strana 98)

Zobrazeni seznamu zastupcu (strana 98)
Nastaveni ozndmeni (strana 99)
Software ke stazeni (strana 101)
StaZeni softwaru (strana 102)

Sprava Uctu

Chcete-li zménit prvky vaseho zdrojového profilu, pfifadit akce jinému uZivateli nebo
stdhnout software, poufZijte stranky nastaveni uctu. Nastaveni uc¢tu mlzete spravovat
pomoci stranky osobnich informaci.

Chcete-li spravovat nastaveni uctu, mizZete provést nékterou z nasledujicich akci:

m  Sprava osobnich informaci (strana 95).

m  Aktualizace hesla (strana 97).

m  Zobrazeni seznamu zastupct (strana 98).

m  Aktualizace nastaveni zastupcu (strana 98).

m  Zména metody dorucovani ozndmeni (strana 99).

m  StaZeni softwaru (strana 102).

Sprava osobnich informaci

Pomoci stranky osobnich informaci v nastaveni i¢tu miZete provést nasledujici akce:
m  Aktualizovat kontaktni informace a heslo
m  Obnovit svou domovskou stranku

m  Nastavit aktudlni pracovni vykaz jako domovskou stranku

Dalsi informace o spraveé zdrojl naleznete v UZivatelské prirucce modulu Sprdva zdroju.

. v
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Postupujte takto:

1.

Otevrete kartu DomU a v nabidce Osobni kliknéte na moZnost Nastaveni uctu.
Zobrazi se stranka Osobni informace.

V sekci Obecné informace vyplnite nasledujici pole a ulozte zmény:
Uzivatelské jméno:

Definuje uzivatelské jméno, které zdroj pouziva pro prihlaseni do aplikace CA
Clarity PPM. UZivatelské jméno se zobrazuje na strance s osobnimi
informacemi.

Omezeni: 80 znakl
Pfijmeni
Definuje prijmeni zdroje. Pfijmeni se zobrazuje na strance s osobnimi
informacemi.
Povinné: Ano
Jméno
Definuje jméno zdroje.
Povinné: Ano
E-mailova adresa

Definuje adresu, na kterou se odesilaji oznameni a dalsi komunikace aplikace
CA Clarity PPM. E-mailova adresa se zobrazuje na strance s osobnimi
informacemi.

Povinné: Ano
Poznamka: Je poZadovana aktualni a pfesna adresa.
Adresa SMS

Definuje adresu SMS (Short Messaging Service) pro zasilani ozndmeni. Sluzba
SMS prendsi kratké zpravy do zafizeni pro mobilni komunikaci, napfiklad do
mobilnich telefond.

Poznamka: Chcete-li ziskat podrobné informace tykajici se pouzivani SMS,
kontaktujte poskytovatele mobilnich sluzeb.

Telefon (zam.)

Definuje telefonni ¢islo do zaméstnani.
Telefon doma

Definuje telefonni ¢islo dom.
Casové pasmo

Definuje ¢asové pasmo primarniho pracovisté.
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Aktualizace hesla

Narodni prostiedi

Definuje narodni prostfedi zaméstnani. Narodni prostfedi urcuje jazyk pro
formatovani Cisel a data v aplikaci CA Clarity PPM.

Vychozi: Angli¢tina (Spojené staty)
Jazyk

Definuje jazyk pouZivany v aplikaci CA Clarity PPM. Vybrany jazyk se také
pouzije pro sestavy Business Objects pro dany zdroj.

Poznamka: : Zména jazyka se projevi za patnact minut. Mizete bud' pockat
patnact minut a nebo zménu urychlete tim, Ze se odhlasite a znova pfihlasite.

Vychozi: Anglic¢tina
Domovska stranka
Definuje domovskou stranku.

Vychozi: Vychozi systémové nastaveni nebo uZivatelské nastaveni

Aktualizace hesla

Heslo miZe obsahovat neomezeny pocet znak.

Osvédceny postup: Pro kvalitni zabezpeceni vasich informaci vytvorte heslo z
kombinace pismen a Cisel.

Postupujte takto:

1.

Otevrete kartu Domi a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Nastaveni uctu.
Zobrazi se stranka Osobni informace.
V sekci Zménit heslo vyplnte nasledujici pole a uloZzte zmény:
Pivodni heslo

Definuje vase aktualni heslo pro pfihlaseni do aplikace CA Clarity PPM.
Nové heslo

Definuje vase nové heslo pro ptihlaseni do aplikace CA Clarity PPM.
Potvrdit heslo

Definuje potvrzeni vaseho nového hesla pro pfihlaseni do aplikace CA Clarity
PPM.

. v
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Urceni zastupcl

Urceni zastupcu

Pomoci stranky zastupl v nastaveni uétu mizZete docasné urdit jiny zdroj jako zastupce
pro vase akce. Zdroj urceny jako zastupce ptijima akce (napfiklad pravidelné nebo
urgentni akce) v pribéhu uréeného obdobi zastupu.

V obdobi, béhem kterého ma byt akce splnéna, se tato akce zobrazuje v portletu Akce
na strance prehledu uréeného zastupce.

Dulezité! Doporucujeme ovérit, Ze zdroj urceny jako zastupce pro vase akce ma
odpovidajici pristupova prava k akcim, které ma zpracovat. Napriklad, pokud urcite
zastupce pro pfijem akci ke schvaleni pracovnich vykaz(, zastupce potiebuje pravo
Pracovni vykazy — Schvalit vse.
Postupujte takto:
1. Otevrete kartu Dom0 a v nabidce Osobni kliknéte na moZnost Nastaveni uctu.
2. Kliknéte na moZnost Zastup.
Zobrazi se stranka zastup(.
3. Vsekci Nastaveni vyplite nasledujici pole a ulozte zmény:
Zastup
Urcuje, zda chcete pouZit zastup.
Zdroj
Urcuje zdroj stanoveny jako vas zastupce.
Datum zahajeni
Definuje datum zahajeni obdobi zastupu.
Datum ukonéeni

Definuje datum ukoné&eni obdobi zastupu.

Zobrazeni seznamu zastupcui

Pokud vas jiné zdroje navrhly jako svého zastupce pro akce, jejich jména se zobrazi v poli
Zdroje na strance zastupl v nastaveni Uctu. VSechny akce, které maji byt splnény béhem
obdobi zastupu, se zobrazi v portletu Akce na strance prehledu. Jako zastupce vas mize

navrhnout jeden nebo vice zdroja.
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Nastaveni oznameni

Nastaveni oznameni

Oznameni jsou generovana automaticky pti spusténi urcitych akci. MiZete si napfiklad
vybrat oznameni e-mailem, kdyz nékdo odpovi na akci.

MUzZete zobrazit nebo spravovat metody, které jsou pouZity pro doruceni oznameni
v pfipadé, Ze jsou aktivovany pfidruzené udalosti ozndmeni. Vyberte nékterou z
nasledujicich metod ozndmeni:

m  Vystraha. Odesle vystrahy do portletu Ozndmeni umisténého na strance prehledu a
na stranku oznameni organizéru.

m  E-mail. Odesle e-maily na e-mailovy ucet.

Chcete-li pouZit tuto metodu ozndmeni, zadejte e-mailovou adresu do profilu
zdroje.

m  SMS. Pfenese kratké zpravy do zatizeni pro mobilni komunikaci, napfiklad do
mobilnich telefond.

Poznamka: Chcete-li pouzit tuto metodu ozndmeni, zadejte adresu pro zpravy SMS.

Funk¢ni oblasti oznameni
Nasledujici seznam popisuje priklady situaci, které v pfipadé jednotlivych funkénich
oblasti aktivuji oznameni:
Akce

Oznameni je odeslano, vidy kdyz je vdm pfifazena nova akce nebo kdyz ma byt akce
dokoncena.

PoZadavek na zménu
Oznameni je odeslano, kdy? jste pfirazeni k poZzadavku na zménu.
Eskalace

Oznameni je odeslano pfi selhani nebo zastaveni procesu. Toto ozndmeni obdrzite
pouze v pfipadé, Ze jste osobou oznacenou pro odesilani oznameni o eskalaci.

Problémy
Ozndmeni je odeslano, kdyz jste pfifazeni k problému.
Procesy

Oznameni je odeslano, kdyz jste zdrojem urceni jako kontaktni osoba pro pripad
urcitého kroku v procesu.

Projekty

Oznameni je odeslano, vidy kdyz jste zdrojem pfidani do projektu nebo jste z néj
odebrani.
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Nastaveni oznameni

Sestavy a ulohy

Oznameni odeslano, kdyz selze nebo je dokoncena sestava nebo uloha, kterou jste
iniciovali, naplanovali nebo ke které jste byli prifazeni.

Rizika
Oznameni je odeslano, kdyz jste pfirazeni k riziku.
Pracovni vykazy

Oznameni je odeslano, kdyz obdrzite oznameni o odeslaném pracovnim vykazu.
Pokud jste odeslali pracovni vykaz, mGzete obdrZet ozndmeni, Ze je opozdén nebo
Ze byl vracen.

Sprava nastaveni oznameni

Chcete-li urcit nebo zménit typy ozndmeni, které chcete dostavat, pouzijte stranku
oznameni v nastaveni u¢tu. Mizete také urcit metodu pro pfijem oznameni.

Ve vychozim nastaveni jsou zaskrtnuta poli¢ka vSsech metod pro kazdou funkéni oblast.

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Dom{ a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Nastaveni uctu.
Zobrazi se stranka Osobni informace.

2. Kliknéte na polozku Oznameni.
Zobrazi se stranka Oznameni.

3. Zaskrtnéte poli¢ko vedle kazdého oznameni (a jeho metody), které chcete pfijmout
a ulozte zmény.

Zadani metod oznameni

MlzZete zobrazit nebo spravovat metody, které jsou pouZity pro doruceni oznameni
v pfipadé, Ze jsou aktivovany pfidruzené udalosti oznameni. Vyberte nékterou z
nasledujicich metod ozndmeni:

m  Vystraha. Odesle vystrahy do portletu Ozndmeni umisténého na strance prehledu a
na stranku oznameni organizéru.

m  E-mail. Odesle e-maily na e-mailovy ucet.

Chcete-li pouZit tuto metodu ozndmeni, zadejte e-mailovou adresu do profilu
zdroje.

Dalsi informace o spravé zdroji naleznete v UZivatelské priru¢ce modulu Sprdava
zdroja.
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Software ke stazeni

m  SMS. Pfenese kratké zpravy do zafizeni pro mobilni komunikaci, napfiklad do
mobilnich telefond.

Chcete-li pouZit tuto metodu ozndmeni, zadejte adresu pro zpravy SMS.

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu Domu a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Nastaveni uctu.
Zobrazi se stranka Osobni informace.

2. Kliknéte na polozku Oznameni.
Zobrazi se stranka Oznameni.

3. Zruste zaskrtnuti policka vedle kazdého oznameni (a jeho metody), které nechcete
pfijmout a ulozte zmény.

Software ke stazeni

Pomoci aplikace CA Clarity PPM miZete stahnout nasledujici software:
Open Workbench

Toto je pocitadova aplikace pro spravu projektld. MiZete ji pouZivat samostatné
nebo spolecné s aplikaci CA Clarity PPM.

Rozhrani Microsoft Project

Pomoci rozhrani Microsoft Project pro aplikaci CA Clarity PPM mUZete pfipojit
aplikaci Microsoft Project k aplikaci CA Clarity PPM.

Prostfedi Sun Java Runtime

Prostfedi Sun Java Runtime poufZijete v pfipadé, Ze chcete pomoci rozhrani XML
Open Gateway predat data mezi aplikaci CA Clarity PPM a jinymi programy.

Prohlize¢ Adobe SVG
Umoziuje zobrazit grafické portlety nebo procesy.
SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

SlouZi ke stazeni a mistni instalaci aplikace Xcelsius ve vaSem pocitaci. V aplikaci
Xcelsius je moZné vytvaret vizualizace a nastavit datova pfipojeni.

Poznamka: Pro zobrazeni tohoto odkazu na strance stahovani softwaru jsou
potreba pFistupova prava pro instalaci aplikace Xcelsius. Spravce aplikace CA Clarity
PPM také vyZaduje zkopirovani zip souboru Xcelsius setup do instalacni slozky
aplikace CA Clarity PPM.

Pokud se vam nedafi aplikaci Xcelsius stahnout, kontaktujte spravce aplikace CA
Clarity PPM.
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Stazeni softwaru

Motivy uzZivatelského rozhrani aplikace CA Clarity jako schémata barev aplikace
Xcelsius

Umoznuji poufziti stejnych barev pro vizualizace aplikace Xcelsius, jaké pouzivaji
portlety a stranky v aplikaci CA Clarity PPM. Motivy uzivatelského rozhrani CA
Clarity PPM je moZné pouzit ve vizualizacich aplikace Xcelsius.

Chcete-li ziskat informace o zpfistupnéni motivd uzivatelského rozhrani jako
barevnych schémat aplikace Xcelsius, postupujte podle pokynl na strance stahovani
softwaru.

Soubory navrhu pro preddefinované vizualizace aplikace Xcelsius

Stazeni softwaru

Slouzi k sezndmeni se s ukazkovymi implementacemi. Soubory navrhu (.XLF)
vizualizace aplikace Xcelsius je mozné pouzit tak, jak jsou, nebo Ize na jejich zakladé
navrhnout vlastni vizualizace aplikace Xcelsius.

Dalsi informace naleznete v Prirucce pro implementaci CA Clarity-Xcelsius.

Chcete-li z aplikace CA Clarity PPM stdhnout klientsky software do vaseho pocitace,
postupujte nasledujicim zplsobem. Chcete-li stahnout software:

Spravce aplikace CA Clarity PPM musi pfipravit instala¢ni soubory na serveru CA
Clarity PPM.

VyZaduje pristupova prava pro stazeni softwaru.

VyZaduje prava spravce pro instalaci softwaru.

Poznamka: | kdyz mate potiebna pristupova prava, software nemusi byt dostupny.
Poznamenejte si umisténi slozky, do které software instalujete.

Pokud pozadovany klientsky software nelze stahnout, pozadejte o pomoc spravce
aplikace CA Clarity PPM. Pokud mate dotazy ohledné procesu stahovani, kontaktujte
spravce.
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Stazeni softwaru

Postupujte takto:

1. Otevrete kartu DomU a v nabidce Osobni kliknéte na moznost Nastaveni uctu.
Zobrazi se stranka Osobni informace.

2. Kliknéte na polozku Software ke stazeni.
Zobrazi se stranka stahovani softwaru.

3. Kliknéte na odkaz Stahnout vedle ndzvu softwaru.

V zdvislosti na vybrané poloZice se otevie série oken umoznujicich staZeni souboru,
jeho uloZeni nebo instalaci.

4. Postupujte podle pokyn0 ke stazeni.
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Dodatek A: Klavesové zkratky

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Kldvesové zkratky zdkladnich funkci (strana 105)

Klavesové zkratky pro akce aplikace CA Clarity PPM (strana 106)

Klavesové zkratky pro seznamy (strana 106)

Klavesové zkratky pro buriky ¢asové odstupriovanych hodnot (TSV) (strana 108)

Klavesové zkratky zakladnich funkci

Nasledujici tabulka zobrazuje klavesové zkratky zakladnich funkci, které jsou dostupné
na vsech strankdch v aplikaciCA Clarity PPM.

Funkce Kombinace klaves
Nabidka Domi Ctrl+Alt+h
Nabidka Sprdva Ctrl+Alt+a
Nabidka Oblibené Ctrl+Alt+f
Zpét Ctrl+Alt+b

nebo

Alt+Sipka doleva

Domovska stranka Ctrl+Alt+Home
Aktualizovat Ctrl+Alt+F5
Hledat Ctrl+Alt+s
Historie Ctrl+Alt+v
Napovéda F1

. -v
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Klavesové zkratky pro akce aplikace CA Clarity PPM

Klavesové zkratky pro akce aplikace CA Clarity PPM

Nasledujici tabulka zobrazuje klavesové zkratky pro akce na strankach aplikace CA

Clarity PPM.

Akce

Kombinace klaves

Kombinace klaves pro
alternativni pFistup

Aktivace editoru pole (napfiklad volba Enter Alt+Enter

data)

Zavfit mistni okno Esc Shift+Esc

Otevrit nabidku karty Enter Alt+Enter

Pohyb v nabidce smérem doleva, Sipka doleva Alt+Sipka nahoru

doprava, nahoru a dolli

Sipka doprava
Sipka nahoru

Alt+Sipka doll
Alt+Sipka nahoru

Sipka dolii Alt+Sipka dold
Vybrat zvyraznénou polozku nabidky Enter Alt+Enter
Otevfit odkaz na strance seznamu Ctrl+Enter
Zaskrtnout nebo zrusit zaskrtnuti policka Mezernik
Poznamka: Policko musi byt oznacené.
Rozbalit hierarchicky seznam Mezernik

Poznamka: Znak + v hierarchickém
seznamu musi byt oznaceny.

Klavesové zkratky pro seznamy

Nasledujici tabulka zobrazuje klavesové zkratky pro seznamy.

Akce ReZim Kombinace klaves
Prepnout mezi reZimem pro Upravu Zobrazeni, Uprava Enter

nebo zobrazeni seznamu

Pohyb mezi burikami seznamu Zobrazeni Sipka doleva

(mfizka)

Sipka doprava
Sipka nahoru
Sipka dolii
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Klavesové zkratky pro seznamy

Akce ReiZim Kombinace klaves
Pohyb po riznych oblastech uvnitf  Zobrazeni Tab (vpred)
seznamu: ikony portletu, zahlavi Shift+Tab (zpét)
sloupcl, télo seznamu, tlacitka

Prepnout do rezimu zobrazeni Upravit Esc nebo Enter
Pohyb doleva nebo doprava uvnitf  Upravit Sipka doleva
buriky Sipka doprava
Pohyb mezi bufikami, které Ize Upravit Tab (vpred)
upravovat Shift+Tab (zpét)
Pfesunout na konec radku Upravit Ctrl+Sipka vpravo
Poznamka: Pokud akce probiha na

radku TSV, opakovanim klavesové

zkratky opustite sekci TSV.

Pfesunout na zacatek radku Upravit Ctrl+Sipka vlevo

Page up nebo Page down

Zobrazeni, Uprava

Ctrl+Alt+Sipka nahoru
Ctrl+Alt+3ipka dol

Pfesunout na zacatek nebo konec
sezhamu

Poznamka: Pokud akce probiha v
burice TSV, opakovanim kldvesové
zkratky opustite sekci TSV.

Zobrazeni, Uprava

Ctrl+Sipka nahoru
Ctrl+Sipka dol

Otevrit rozeviraci seznam nebo Upravit Enter
prepinac data

Pohyb mezi polozkami rozeviraciho Upravit Sipka nahoru
seznamu Sipka dol(
Vybrat hodnotu zvyraznénou v Upravit Enter
rozeviracim seznamu nebo v

prepinaci data

Zvyraznit datum v prepinaci data Upravit Sipka dolti
Pridat radek v oblasti dlouhého Upravit Ctrl+Enter

textu
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Klavesoveé zkratky pro burky ¢asové odstupriovanych hodnot (TSV)

Klavesové zkratky pro bunky ¢asové odstupnovanych hodnot

(TSV)

Nasledujici tabulka uvadi klavesové zkratky pro buriky ¢asové odstupriovanych hodnot

(TSV) v seznamu.

Akce Kombinace klaves Kombinace klaves
pro alternativni
pristup

Vybrat radek TSV Shift+Ctrl+Sipka vpravo

Vybrat sloupec TSV Shift+Ctrl+Sipka dold

Vybrat jednu bunku vlevo nebo
vpravo od aktudlni bunky

Shift+Sipka vpravo
Shift+Sipka vlevo

Vybrat jeden fadek nad nebo
pod aktualni burikou

Shift+Sipka nahoru
Shift+Sipka dol(

Kopirovat buriku TSV Ctrl+C
Vlozit buriku TSV Ctrl+Vv
Vyjmout buriku TSV Ctrl+X
Vratit operaci vyjmuti, Ctrl+z

kopirovani nebo vlozeni
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Dodatek B: Pristupova prava

Tato sekce obsahuje nasledujici témata:

Pristupova prava k auditnim zdznamdm (strana 109)
Pristupova prava zakladni uZivatelské skupiny (strana 109)
Pristupova prava paneld (strana 110)

Pristupova prava k sestavam (strana 110)

Pristupova prava pro software ke stazeni (strana 111)
Pristupova prava pracovnich vykazu (strana 111)

Pristupova prava k auditnim zaznamim

Pro audit jsou dostupna nasledujici pfistupova prava:
Auditni zaznamy — Pristup

Povoluje uZivatellm pfistup na stranku auditu.

Typ: Globalni
Auditni zaznamy — Zobrazit — Vse

Povoluje uzZivatelim zobrazit jakoukoli stranku auditu.

Typ: Globalni

Pristupova prava zakladni uzivatelské skupiny

Ndsledujici pFistupova prava jsou poskytnuta vychozi uzivatelskou skupinou Zdkladni
skupina pro uZivatelsky pfistup:

Nastaveni Gctu — Prejit
Umoznuje uZivateli prejit na stranku Nastaveni uctu.
Typ: Globalni

Organizér - Pristup

UmozZnuje uZivateli pfistup na stranku Organizéru a k portletdm Akci, Udalosti a
Oznameni, které jsou na strance k dispozici.

Typ: Globalni
Projekty — Prejit
Umoznuje uZivateli pfejit na stranku Seznam projektd a portlet Moje projekty.

Typ: Globalni

. -v
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Pristupova prava paneld

Pristupova prava panelu

Pro panely jsou dostupna ndsledujici pristupova prava:

Panel — Vytvorit
Povoluje uZivatelim vytvaret nove panely z aplikace CA Clarity PPM.
Typ: Globalni

Panel - Prejit

Povoluje uzivateldim prechod na libovolnou stranku panelu v aplikaci CA Clarity
PPM.

Typ: Globalni

Pristupova prava k sestavam

Pro uzivatele, ktefi spoustéji a posuzuji sestavy, jsou k dispozici nasledujici pfistupova
prdva:

Sestavy — Pristup

Povoluje uZivateli pfistup ke strdnkam sestav a portletu Moje sestavy. Toto
pristupové pravo je zavislé na tom, aby bylo uZivateli udéleno i jedno z nasledujicich
pristupovych prav:

m  Pristupové pravo Sestavy - Spustit - Vse

m  Pristupova prava na Urovni instance, naptiklad Sestava — Spustit, Sestava —
Zobrazit vystup nebo Sestava — Upravit vlastnosti

Typ: Globalni
Sestavy — Spustit — Vse

UmoiZnuje spustit kteroukoli sestavu. Toto pravo povoluje uZivatelim planovat a
upravovat vlastnosti a zobrazovat vystup jakékoli sestavy. Pfistup na zavisi na
udéleni prava Sestavy — Pfistup.

Typ: Globalni

Sestava — Spustit
Povoluje uZivatelim spustit urcité sestavy, upravit vlastnosti a hodnotit vystup.
VyZaduje: Pravo Sestavy — Ptistup

Typ: Instancni
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Pristupova prava pro software ke stazeni

Sestavy — Zobrazit vystup — Vse
Umoznuje uZivatellim zobrazit vystup jakékoli sestavy.
VyZaduje: Pravo Sestavy — Pristup

Typ: Globalni

Pristupova prava pro software ke stazeni

Pro stahovani softwaru jsou dostupna nasledujici pfistupova prava:
Stahnout software — Microsoft Project Interface
UmoZnuje uZivatellm stahnout rozhrani CA Clarity PPM Microsoft Project Interface.

Typ: Globalni

Stahnout software — Open Workbench
Pozadovano pro stazeni aplikace Open Workbench.
Typ: Globalni
Stahnout software — Xcelsius
Pozadovano pro stazeni aplikace Xcelsius.
Typ: Globalni
Stahnout software — SVG Viewer
PoZzadovdano pro stazeni prohlizece SVG.

Typ: Globalni

Pristupova prava pracovnich vykazu

Pro pracovni vykazy jsou dostupna nasledujici pfistupova prava:
Pracovni vykazy - Prejit
Umoziuje prejit na stranky pracovniho vykazu.
Typ: Globalni
Pracovni vykazy - Upravit vSe
UmoiZnuje uZivatellm upravovat vSechny pracovni vykazy.
Typ: Globalni
Pracovni vykazy - Schvalit vse
Umoznuje uZivatelim schvalovat vSechny odeslané pracovni vykazy.

Typ: Globalni

Kapitola 10: Nastaveni G¢tul11



Pristupova prava pracovnich vykaz(

Zdroj — Vykazat cas
Umoznuje uZivatelim vypliiovat a odesilat pracovni vykazy pro urcity zdroj.
Typ: Instancni

Projekt — Upravit plan projektu

UmoiZnuje uZivatelim pfidavat neplanované ukoly do konkrétniho projektu pfi
vyplriovani svych pracovnich vykaz(, kdyZ jsou ¢leny tymu v daném projektu.

Typ: Instancni

1127akladni uZivatelska prirucka
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