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Luku 1: Johdanto

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Tietoja tastd oppaasta (sivulla 9)
CA Clarity PPM -koulutus ja -koulutustydkalut (sivulla 9)
CA Clarity PPM — lyhyt esittely (sivulla 10)

Tietoja tasta oppaasta

Tama opas sisaltaa perustiedot ja ohjeet, joiden avulla voit kdyttda CA Clarity PPM
-sovellusta. Oppaassa oletetaan, etta kayttdja ei ole CA Clarity PPM -jarjestelméanvalvoja,
vaan peruskayttaja, jolla on oikeudet perustoimintojen kdyttoon.

Kuvatut toimintosarjat ovat CA Clarity PPM -ohjelmalle ilman mukautuksia. Jos sinulla
on mukautuksia tai jos jarjestelmanvalvoja on muokannut kayttoliittymaa,
toimintosarjat voivat olla erilaiset kuin ne, jotka naet.

CA Clarity PPM -koulutus ja -koulutustyokalut

CA Technologies tarjoaa opettajan ohjaamaa ja itseopiskeltavaa CA Clarity PPM
-koulutusta kayttoonottotydryhmille. Koulutuksen avulla kdyttddnottotiimit oppivat
ymmartamaan CA Clarity PPM -toimintoja paremmin. Tdman ansiosta he osaavat sitten
maarittaa CA Clarity PPM -sovellusta paremmin ja monipuolisemmin.

Kayttdjien koulutusta varten CA Technologies tarjoaa CA Productivity Accelerator (CA
PA) -ratkaisun. Taman ratkaisun avulla voit luoda mukautettua koulutusmateriaalia seka
harjoitussimulaatioita ja arvioita. Mukautettua koulutusmateriaalia voi kdyttaa seka
verkkokoulutuksessa etta perinteisessa koulutuksessa. Kayttajat voivat tehda
harjoituksia ja testeja Kayttaja-tyokalurivin koulutus- ja opettelulinkin kautta tai
koulutushallintajarjestelman (LMS) avulla. CA PA tarjoaa vakiosisaltomoduuleita, joita
voit ladata CA PA -editoriin ja muokata vastaamaan CA Clarity PPM -kokoonpanoa. Voit
my0s integroida organisaation prosesseja ja menettelyitda CA PA -ratkaisuihin.

CA Education tarjoaa nama koulutusratkaisut. Jos haluat lisatietoja koulutustarjonnasta
ja CA PA:sta, kdy osoitteessa http://ca.com/education.
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CA Clarity PPM - lyhyt esittely

CA Clarity PPM - lyhyt esittely

Seuraavasta kuvasta ndet CA Clarity PPM:n oletusaloitussivun ja sen tarkeimmat osat.
Talla sivulla kdytettdvissa olevat osat ja toiminnot on kuvattu seuraavissa osioissa.

Equation 1: Kuvassa on oletusarvoinen Clarity-kotisivu.

Paawalikkonvi |

Clarity PPM
<
Yleiset

Partletit
Yleiskuvaus: Yleiset

£¥  Toimenpiteet F o
Asiakirjat o Makymd: Minulle kinnitetyt toimenpiteet + Ei néytettivid nimikkeitd.
Eskaloinnit 0 Ei ndytettdvid toimenpiteita.
Huomioitavat asiat o
- ikKivalok
Keskustelut o HuE #
Muuto=pyynnit 0 Valokuvaa ei ole valittu.
Projektit 1 L
Prosessit o proj ﬁ Si linki ﬁ
Raportit ja ajot o Ei naytettdvid nimikkeita.
Resurssipyynnit ) - - - Sivustolinkkejd i ole.
Riskit 0 Uusi Uusi mallista
Talous o
Tapahtumat o
Toimenpiteet o
Tyiajankirjaukset o
Waid kaikki
Paavalikko

Siirra kohdistin seuraavien paavalikon toimintojen paalle, niin ndet tyokaluvihjeen, jossa
kerrotaan, mika toiminto on.

Equation 2: Kuvassa on pddvalikkopalkki.

Seuraavassa luettelossa kuvataan edelld olevan kuvan numeroidut toiminnot:
1. Takaisin

Palaa edelliselle sivulle. Sivu, jolle palataan, maaraytyy Viimeisimmat sivut
-luettelon edellisen merkinnan mukaan.
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CA Clarity PPM - lyhyt esittely

2. Viimeisimmat sivut (Historia)

Sisaltda avattavan luettelon viimeksi tarkastelluista sivuista. Voit palata sivulle
valitsemalla haluamasi sivun luettelosta. Tiettyyn esiintymaan kuuluvia alisivuja ei
luetella taalla. Jos esimerkiksi selaat tietyn projektin alisivuja, alisivuja ei luetella
Viimeisimmat sivut -luettelossa.

3. Koti-, Hallinta- ja Suosikit-valikot

Naiden kautta paaset kaikille CA Clarity PPM -sivuille. Valikot ja asetukset, jotka
ovat nakyvissa, madraytyvat kayttdoikeuksiesi perusteella.

4, Pdivita
Paivittaa sivulla olevat tiedot.
5. Koti
Talla voit palata aloitussivulle.
6. Nykyinen tydaikaraportti
Siirtyy avoinna olevaan nykyiseen tyoaikaraporttiin.
7. Haku

Avaa CA Clarity PPM -jarjestelman hakuikkunan.

Kayttajan tyokalurivi
Kayttajan tyokalurivi on aina CA Clarity PPM -sivun ylalaidassa.

Equation 3: Kdyttdjén tydkalurivi Clarity-pddikkunasta.

2 mary Bell Kir

Tyokalurivin linkkien voit kdyttaa seuraavia kohteita:
Logout

Talla voit kirjautua ulos ja lopettaa istunnon. Kun kirjaudut ulos, sinut palautetaan
kirjautumisikkunaan.

Ohje
Tarjoaa yksittdisten CA Clarity PPM -sivujen online-ohjetietoja.
Tietoja

Tata napsauttamalla naet CA Clarity PPM -version, kirjautuneen kayttajan ja
ulkopuoliset ohjelmistot.

Opi (valinnainen)

T&ta napsauttamalla voit tutustua organisaatiosi CA PA -koulutusmoduuleihin. Jos
CA PA ei ole maaritettyna organisaatiollesi, linkki ei ole ndkyvissa.
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CA Clarity PPM - lyhyt esittely

Sivukuvakkeet

Seuraavassa kuvassa ndytetyt kuvakkeet mahdollistavat CA Clarity PPM -sivulla
tarvittavien toimintojen nopean kayton. Kaikkia kuvakkeita ei nayteta kaikilla sivuilla. Jos
kuvakkeet eivat tule nakyviin, niiden edustavat toiminnot eivat ole kaytettavissa sivulle.
Equation 4: Kuvassa ovat neljd kéyttdjékuvaketta.

LY ] +/
2 e RS

Vie Exceliin

Talla voit vieda sivun tiedot Excel-tiedostoon. Jos sivulla ei ole portleteja, kuvake ei
nay.

Vie PowerPoint:3an
Vie sivun sisdllén PowerPoint-muotoon. Jos sivulla ei ole portleteja, kuvake ei nay.
Mukauttaminen

Talla toiminnolla voit mukauttaa sivua. Voit muun muassa lisdta ja poistaa
portleteja ja suodattimia tai muokata portletien asettelua.

Omien vililehtien hallinta
Talla toiminnolla voit luoda uusia valilehtia, lisata sisaltoa valilehtiin sekd muokata

valilehtien portletien asettelua.

Tietoja Mukauta- tai Omien valilehtien hallinta -kuvakkeista on CA Clarity PPM:n
mukauttaminen -kéyttéoppaassa.
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CA Clarity PPM - lyhyt esittely

Yleiskuvaussivun portletit

Portlet tarjoaa tilannevedoksen madritetyista CA Clarity PPM -tiedoista. Portlet voi olla
luettelo, kaavio tai HTML-koodipatka. Voit valita portletissa ndytettavat tiedot.
Yleiskuvaus-sivu sisdltda seuraavat portletit:
Toimenpiteet

Tama sisdltaa luettelon sinulle maaritetyista toimenpiteista.
Suosikkilinkit

Tama sisaltaa luettelon tallentamistasi sisaisistd CA Clarity PPM -linkeista.
Suosikkivalokuva

Tama sisaltaa luettelon kuvistasi.
Omat projektit.

Tama sisaltaa luettelon projektista, jotka valitset tasta portletista helposti
kaytettaviksi.

limoitukset
Tama sisaltaa luettelon sinulle |dhetetyista ilmoituksista.
Sivuston linkit

Tama sisaltaa luettelon tallentamistasi ulkoisista Internet-sivustoista.

Valilehtien valikot

Joidenkin vélilehtia sisaltavien sivujen valilehdissa on valikkoja. Kun valitset sivun
vdlilehden, vélilehdessa ndkyy nuoli, jos kyseiselle valilehdelle on kdytettavissa valikko.

Jos haluat avata valikon, napsauta nadytettya valilehtea kerran.

Seuraava kuva ndyttaa avoimen Tyoryhma-valilehtivalikon:

Equation 5: Kuvassa on avoin viililehtivalikko.

Ominaisuudet Tyoryvhma =

q 0 Henkildstd @ TP
Projekti: Library md - Henkilésto
Tiedst
Roolin kapasiteett
Ozalliztujat

& Suodata: Jarje!
] Ozallistujaryhmsat

Ei néytettdvia nimikkeity  RESUrSSipyynndt

Luku 1:Johdanto 13






Luku 2: Aloittaminen

Koti-valikko

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Koti-valikko (sivulla 15)

Kotisivun asettaminen (sivulla 16)
Tietojen tarkastelu (sivulla 17)
Suosikit (sivulla 24)

Koti-valikko on CA Clarity PPM -kdyttajien paavalikko. Seuraavassa kuvassa on
Koti-valikko laajennettuna. Jos haluat ndhda koko valikon, siirra hiiren osoitin valikon
nimen kohdalle.

Equation 6: Kuvassa on Koti-valikko laajennettuna.

Henkilokohtainen Organisaatio IT-palvelunhallinta Portfolionhallinta

Yleizkuvaus C=zastot Palvelut Partfalict
Jarjestelia Tietdmy=skanta Projektit
hditt =it Hankkeet
Partletit Sovelukset
Tyoajankirjaukset Azzeti
Faportit ja ajot Tucttest
Tilizzetukset Pttty

Asets kodiksi FPal=zta koti GF"éivité

Koti-valikossa naytettdvat toiminnot ja vaihtoehdot riippuvat sinulle maaritetyista
kayttooikeuksista. Valikkojen vaihtoehdot voivat vaihdella kdyttdjakohtaisesti.

Valikko siséltda seuraavat toiminnot:

Edellinen ja Seuraava

Vierittda oikealle tai vasemmalle, kun vaihtoehtoa napsautetaan. Jos
Seuraava-painike on aktiivinen (lihavoitu), valikon oikealla puolella on kadytettavissa
lisaa valikoita. Jos Edellinen-painike on lihavoitu, valikon vasemmalla puolella on
kaytettavissa lisaa valikoita.
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Kotisivun asettaminen

Aseta kodiksi

Asettaa parhaillaan avoinna olevan sivun kotisivuksesi.
Palauta koti

Palauttaa kotisivun oletuskotisivuksi, joka on Yleiskuvaus-sivu.
Paivita

Paivittaa valikon sisdltdamaan askettdin tehdyt muutokset.

Kotisivun asettaminen

Oletusaloitussivu on Yleiskuvaus-sivu. Voit tehdad mista tahansa sivusta kotisivun eli
aloitussivun.

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Siirry sivulle, jonka haluat maarittaa aloitussivuksi.
2. Avaa Koti ja valitse valikon alalaidasta Aseta kodiksi.

Jos haluat palauttaa kotisivuksi Yleiskuvaus-sivun, avaa Koti-valikko ja valitse sen
alareunasta Nollaa kotisivu.
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Tietojen tarkastelu

Tietojen tarkastelu

Jos haluat tarkastella CA Clarity PPM -tietojasi, avaa jokin seuraavista sivuista:

Yleiskuvaus

Jos haluat ndhda taman sivun, avaa Koti-valikko ja valitse
Henkilokohtainen-kohdasta Yleiskuvaus.

Yleiskuvaus-sivu on oletusaloitussivu. Tama sivu sisdltaa portletit, joissa luetellaan
toimenpiteesi ja ilmoituksesi. Tama sivu sisdltda myos portleteja, joita voit lisata:

m henkilékohtaisia linkkejd, joiden avulla projekteja on helppo kayttaa
m  sivuja CA Clarity PPM -ohjelman sisalla

m ulkoisia Internet-osoitteita

m  suosikkikuviasi.

Jos haluat lisdtietoja portletien maarittamisesta, tutustu CA Clarity PPM:n
mukautusoppaaseen.

Jarjestelija

Jos haluat ndhda taman sivun, avaa Koti-valikko ja valitse
Henkilokohtainen-kohdasta Jarjestelija.

Tama sivu sisaltaa tarkat tiedot toimenpiteistasi, tehtavistasi, prosesseistasi ja
ilmoituksistasi.
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Tietojen tarkastelu

Omien kiinnitysten hallinta

Sovelluksen kayttdjana hallitset kiinnityksidsi tuotteen avulla. Voit tarkastella ja paivittaa
tehtdvia ja toimenpiteitdsi, jotta pidat kiinnitystesi tilan ajan tasalla.

Henkilékohtainen tehtdvd on tyokohde, jolle voit kirjata tyota tyonaikaraporttiisi ja
seurata edistymista.

Toimenpide on toiminto (ei tehtava), jonka voit maarittaa itsellesi tai jonka muut voivat
madrittaa sinulle. Toimenpide on kiinnitys, joka antaa sinun valita vaihtoehdon tyon
tilan mukaan. Toimenpiteiden avulla voit seurata projektien edistymista ja varmistaa,
etta projekti on valmis ja aikataulussa.

Prosessi on sarja toimenpiteita (vaiheita), joilla saat aikaan tietyn tuloksen. Jokaisessa
vaiheessa toteutetaan yksi toimenpide, jonka tarkoitus on siirtda prosessia sen loppua
kohti. Prosessin esiintyméan valmistumisaste maaraytyy niiden vaiheiden mukaan, joita
se sisdltda. Kun viimeinen vaihe on valmis, prosessin esiintyma paattyy.

Voit kdyttaa kiinnityksiasi Yleiskuvaus- tai Jarjestelija-sivulta kasin. Yleiskuvaus-sivu on
oletuskotisivu, joka sisdltda maaritettavissa olevia portleteja, joissa on toimenpiteitasi,
ilmoituksiasi ja linkkejasi. Jarjestelija-sivu sisaltaa tarkat tiedot toimenpiteistasi,
tehtavistadsi, prosesseistasi ja ilmoituksistasi.

Huomautus: Jos haluat lisatietoja portletien maarittamisesta, tutustu CA Clarity PPM:n
mukauttaminen -kdyttéoppaaseen.

Edellytykset:
®  Varmista, ettd pystyt kdyttamaan CA Clarity PPM -kayttoliittymaa.
®  Jos haluat kayttaa Jarjestelija-sivua, varmista, etta sinulla on yleinen kayttooikeus

Jarjestelija — Kaytto.

Seuraavassa prosessissa kuvataan, miten sovelluksen kayttaja hallitsee kiinnityksiaan:
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Tietojen tarkastelu

Omien kiinnitysten hallinta

U

Tarkasta edellytykset

Sovelluksen
kéyttaja
v . =
Toimenpiteet Tehtavat Prosessit
fMuckkaa . :
toimenpidettd Muokkas Tar aste_ e
_— tehtdvasd prosessia
Luo
toimenpide

()

Omat kiinnitykset
on paivitetty

Jos haluat hallita kiinnityksidsi, toimi seuraavasti:

1. Muokkaa toimenpidetta (sivulla 19).

2. Luo toimenpide (sivulla 20).
3. Muokkaa tehtavaa (sivulla 21).
4

Tarkastele aloitettua ja kdytettdvissa olevaa prosessia (sivulla 23).

Toimenpiteen muokkaaminen

Olet luomiesi toimenpiteiden omistaja. Omistajana voit muokata toimenpiteen ja
poistaa sen. Voit muokata luomasi henkilokohtaisen toimenpiteen ominaisuuksia.

Huomautus: Niissa toimenpiteissa, jotka jokin muu on maarittanyt sinulle, voit muokata
vain toimenpiteen tilaa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Jarjestelija.

2. Jos haluat paivittda toimenpiteen tilan, valitse toimenpiteen tila ja valitse Tallenna.

3. Napsauta toimenpiteen nimea.
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Tietojen tarkastelu

4. Valitse Muokkaa.
5. Muokkaa toimenpiteen kenttia ja tallenna.

Toimenpiteeseen tehdyt muutokset tallennetaan.
Toimenpiteen luonti
Voit luoda seka henkil- ettd projektikohtaisia toimenpiteita.

Huomautus: Lisatietoja projektiin liittyvasta hallinnasta on Projektinhallinnan
kdyttéoppaassa.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Jarjestelija.
2. Valitse Uusi.
3. Taydenna seuraavat kentat Yleista-osioon:
Aihe
Maarittaa taman toimenpiteen nimen.
Kuvaus
Maarittaa taman toimenpiteen kuvauksen.
Prioriteetti
Maarittaa taman toimenpiteen prioriteettitason.
Arvot: Matala, keskisuuri tai korkea
Erdpdiva

Madrittaa paivayksen, jolloin toimenpide tulisi saada valmiiksi. Jos niin haluat,
voit valita tunnin ja minuutin tarkkuudella ajankohdan, johon mennessa
toimenpiteen tulisi olla valmis.

Toistuva

Maarittaa sen, toistuuko toimenpide saanndéllisin valiajoin. Jos toimenpide
tapahtuu vain kerran, tyhjenna tama valintaruutu.

Frekvenssi

Maarittaa, kuinka usein toimenpide toistuu.

Esimerkki: jos haluat tilaraportin joka viikko, anna tdhan kenttaan arvoksi 1.
Yksikot

Maarittaa ajanjakson, jonka aikana toimenpide toistuu.

Arvot: Paivia, viikkoja, kuukausia ja vuosia
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Tietojen tarkastelu

Tehtavan muokkaaminen

Saakka
Osoita viimeinen padivdys, johon asti haluat toimenpiteen toistuvan.
Tdydenna seuraavat llmoita-osion kentét:
limoita kiinnitetyille resursseille
IImaisee, lahetetaanko ilmoitus.
Ldhetd muistutus

Maarittaa, lahetetdankd muistutussdhkoposti-ilmoitus kiinnitetyille resursseille,
kun toimenpide eraantyy.

Aika ennen muistutusta

Maarittaa, kuinka paljon ennen maaraaikaa muistutus ndytetdan. Voit
esimerkiksi antaa tahan kenttdan arvoksi 15 ja valita sitten Yksikko-kentasta
Minuutit-vaihtoehdon.

Yksikot

Jos Lédhetd muistutus -valintaruutu on valittuna, tassa kentdssa voit maarittaa
muistutuksen aikayksikon.

Kirjoita Kiinnitetyt-osaan sen resurssin nimi, jolle toimenpide kiinnitetdan, ja
tallenna.

Kiinnita:
Maarittaa sen resurssin nimen, joka kiinnitetdan toimenpiteeseen.

Oletus: talla hetkelld kirjautuneena oleva resurssi.

Voit paivittaa henkilékohtaisen tai kiinnitetyn tehtavan, jotta voit varmistaa, etta
tehtdvien tiedot ovat ajan tasalla.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti ja valitse sitten Henkilékohtainen-kohdasta Jarjestelija.
Toimenpideluettelo tulee nakyviin.

Valitse Tehtavat.

Ndyttoon avautuu tehtdvaluettelo.

Napsauta tehtavaa, jonka haluat paivittaa.
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Tietojen tarkastelu

Seuraavat tehtdvien ominaisuudet tulevat ndyttdon. Voit muokata asianmukaisia
kenttid tarpeen mukaan:

Tehtdva

Maarittaa tehtdvan nimen. Tdman kentén arvo maaritetdan tehtavan
ominaisuussivun Nimi-kentdn perusteella. Nayttda tehtavan nimen
luettelosivuilla tai portleteissa. Voit avata tehtavan ominaisuussivun
napsauttamalla tehtdavan nimea.

Rajoitukset: 64 merkkia
Pakollinen: Kylla

Investointi

N&yttaa investoinnin nimen. Taman kentan sisalté perustuu Projektin
ominaisuudet -sivun Projektin nimi -kenttdan. Voit avata sijoituksen
napsauttamalla tata.

Alkaen

Maarittaa paivamaaran, josta alkaen tehtdva on maaritetty resurssille.
Alkamispdivamadra naytetaan luettelosivuilla tai portleteissa.

Oletus: tehtavan aloituspdivamaara.

Pakollinen: Kylla

Huomautus: Kiinnityksen on alettava tehtavan alkamispaivana tai taman
jalkeen. Jos kiinnityksella on toteumia, tama kentta on vain tarkasteltavissa.

Paattynyt

Maarittaa paivamaaran, jolloin resurssin tehtavamaaritys on suoritettu.
Suorituspdivamaara naytetdan luettelosivuilla tai portleteissa.

Oletus: tehtavan suorituspdivamaara.

Pakollinen: Kylla

Huomautus: kiinnityksen on loputtava tehtdvan suorituspadivana tai ennen sita.

Toteutuneet

Maarittaa niiden tyoyksikdiden kokonaismaaran, joita resurssi on suorittanut ja
jotka on siirretty tehtdvakiinnitykseen.

Odottavat toteutuneet

Nayttda resurssin ldhettdmaan — mutta viela julkaisemattomaan —
ty6aikaraporttiin maéaritettyjen tuntien maaran.

ETC

Nayttda aikamaaran, jonka ennustetaan kuluvan tehtavan suorittamiseen. Voit
muokata solua napsauttamalla sita.
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Tietojen tarkastelu

Kiinnityksen tila

Nayttda tehtdvan tilan. Arvo tahan kenttdadn saadaan Tehtdavan ominaisuudet
-sivun Tila-kentasta.

Arvot:
m  Ei kdynnistetty. Tehtavalle ei ole siirretty tunteja.

m Aloitettu. Arvo muuttuu automaattisesti "Aloitettu"-tilaan, kun tehtavalle
on siirretty tunteja.

m Valmis. Arvo muuttuu automaattisesti "Valmis"-tilaan, kun tehtdva ETC on
nolla tuntia ja tehtdvan tila on paivitetty tilaan "Valmis".

4. Valitse Tallenna.

Paivitykset tallennetaan.

Aloitetun tai kdytettdvissa olevan prosessin tarkasteleminen
Voit suodattaa tai tarkastella luetteloa aloitetuista tai kdytettadvissa olevista
prosesseista. Voit tehda seuraavia toimia luettelosta kasin:

m  Jos prosessi on jo aloitettu, voit tarkastella sen tilaa tai napsauttamalla
prosessilinkkia voit tarkastella vaihetietoja.

m  Jos prosessi on kaytettdvissa, voit aloittaa prosessin tai muokata sen maaritelmaa

(napsauttamalla prosessin linkkid). Voit myos luoda uusia prosesseja.

Huomautus: Voit tarkastella luetteloa kaikista kdytettavissa olevista yleisista
prosesseista vain, jos olet prosessin paakayttaja.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Jarjestelija.

2. Valitse Prosessit.

3. Laajenna Prosessit-valikko ja valitse Kaytettavissa tai Aloitettu.

Luettelosivu joko aloitetuista tai kdytettdvissa olevista prosesseista tulee nakyviin.
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Suosikit

Ilmoitukset

IImoitus voi olla halytys, sahkdpostiviesti tai SMS-viesti, joka ilmoittaa sinulle uusista
toiminnoista tai muutoksista CA Clarity PPM -ohjelmassa. Halytykset, jotka voit ndhda,
ovat sinulle kiinnitettyjen toimenpiteiden tai myohdastyneiden tybdaikaraporttien
halytyksia.

Halytysilmoituksia ndytetdan seuraavissa paikoissa:

m  |Imoitukset-portletin Yleiskuvaus-sivu

m  |Imoitukset-portletin Jarjestelija-sivu.
Toimenpiteen avaaminen ilmoitusluettelosta

Seuraavassa kuvataan, miten voit avata toimenpiteen ilmoitusluettelosta. Voit tuhota
ilmoituksia, joita et enda tarvitse.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Jarjestelija.
Toimenpiteet -sivu avautuu ndyttoon.
2. Valitse limoitukset.
lImoitusluettelo tulee nakyviin.

3. Napsauta Sanoma-sarakkeen linkkia tai halytysilmoituksen vieressa nakyvaa
ominaisuuskuvaketta.

Suosikit

Suosikit-valikon avulla voit tallentaa minka tahansa sivun linkin suosikkina, jota voit
kayttaa helposti milloin tahansa. Suosikit on henkil6kohtainen valikko, jota voit kayttaa
joka paiva kayttamiesi linkkien sdilyttamiseen.

Sivun tallentaminen suosikkeihin

Voit tallentaa minka tahansa sivun suosikiksi.

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa suosikkina tallennettava sivu.

2. Valitse Suosikit-valikosta Lisaa nykyinen.
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Suosikit

Suosikkisivun linkin lisaaminen

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Suosikit ja valitse Maarita.
2. Valitse Lisaa.
Luomissivu aukeaa.
3. Valitse Sivulinkki ja valitse sitten Seuraava.
Valikkokohteen ominaisuussivu aukeaa.
4. Tayta seuraavat kentét ja tallenna tiedot:
Linkin nimi
Madrittaa valikossa nakyvan sivulinkin otsikon.
Kuvaus
Maarittaa osan tai sivulinkin tarkoituksen.
Sivun nimi
Maarittaa sivun, joka ndytetdan, kun linkkid napsautetaan.
Paavalikkokohde

Maarittaa valikko-osion, jossa linkki nakyy.

Suosikkitoimenpiteen linkin lisdaminen

Seuraavien ohjeiden avulla voit lisata Suosikit-valikkoon objektitoiminnon, joka suorittaa
tietyn tehtavan.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Suosikit ja valitse Maarita.
2. Valitse Lisaa.
Luomissivu aukeaa.
3. Valitse toimintolinkki ja valitse sitten Seuraava.
Valikkokohteen ominaisuussivu aukeaa.
4. Taydennd seuraavat kentat:
Linkin nimi

Madrittaa toiminnon suorittavan linkin nimen. Tama on valikossa nakyvan
linkin otsikko.

Kuvaus

Maarittaa linkin tarkoituksen.
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Suosikit

Toiminnon nimi

Maarittda toiminnon, joka tapahtuu, kun linkkia napsautetaan valikossa.
Paavalikkokohde

Maarittaa osion, jossa linkki nakyy.

5. Valitse Tallenna ja palaa.

Suosikit-valikko-osan lisaaminen

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Suosikit ja valitse Maarita.
2. Valitse Lisaa.
Luomissivu aukeaa.
3. Valitse Osa ja valitse sitten Seuraava.
Valikkokohteen ominaisuussivu aukeaa.
4. Taydenna seuraavat kentat:
Osan nimi
Maarittda osan nimen.
Osan tunnus
Maarittaa osan yksil6llisen tunnisteen.
Kuvaus
Maarittaa osan tai sivulinkin tarkoituksen.

5. Valitse Tallenna ja palaa.

Valikon osien jarjestyksen muokkaaminen

Seuraavia ohjeita noudattamalla voit jarjestdaa Suosikit-valikon osat ja linkit uudelleen.

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Suosikit ja valitse Maarita.
2. Valitse Jarjesta uudelleen.

Valikon uudelleenjarjestamissivu aukeaa.

26 Peruskayttoopas



Suosikit

3. Valitse haluamasi osa Valikkokohteet-luetteloruudusta ja siirra se haluamaasi
kohtaan yla- ja alanuolipainikkeiden avulla.

4. Tallenna muutokset.

Huomautus: Jos tekemdasi muutokset eivat ndy valikossa, valitse Paivita.

Valikon osan tai linkin poistaminen

Seuraavia ohjeita noudattamalla voit poistaa valikon osan, sivulinkin tai toimintolinkin.
Voit poistaa vain itse luomiasi osia tai linkkeja. CA Clarity PPM:n oletusarvoisia osia tai
linkkeja ei voi poistaa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Suosikit ja valitse Maarita.

2. Valitse poistettavan osion tai linkin vieressa oleva valintaruutu ja valitse sitten
Poista.

Valikkokohteen poiston vahvistussivu aukeaa.

3. Valitse Kylla.
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Luku 3: Sivujen ja portletien perustiedot

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Luetteloiden kdyttdminen (sivulla 29)

Sivun esittdminen ponnahdusikkunana (sivulla 38)
Kaaviot (sivulla 38)

Luetteloiden kayttaminen

Sovelluksen kayttdjana kaytat CA Clarity PPM -ohjelmaa projekteihisi liittyvien
luetteloiden kasittelemiseen. Luettelot voivat olla hyvin pitkia, joten voit suodattaa
luettelon ndyttdmaan ainoastaan haluamasi kohteet, lajitella luettelon nayttamaan
kohteet haluamassasi jarjestyksessa, muokata luettelot paivittdmaan ja korjaamaan
tietoja seka vieda luettelot, jotta voit tarkastella ja tydstaa niita Excelissa.
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Seuraavassa prosessissa kuvataan, miten sovelluksen kayttdja kdsittelee luetteloita ja
suodattimia:

Luetteloiden kdyttaminen

] . Luetteloasetukset-
Resurssivastaava tai

projektipaallikko piak=une
Suodata Lajittele Muckkaa
luetteloita luetteloita luetteloita

v

{Valinnainen) Vie luetteloita

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Luetteloasetusten tyokalurivi (sivulla 31).

Suodata luettelot (sivulla 32).

2

3. Lajittele luettelot (sivulla 35).

4. Muokkaa luetteloita (sivulla 36).
5

Vie luettelot (sivulla 37).
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Luetteloasetusten tyokalurivi

Asetukset-tyokalurivi nakyy aina luetteloiden ylalaidassa. Tyokalurivin asetusten avulla
voit hallita luetteloihin sisaltyvia tietoja.

m  Suodatin-toiminto

m  Asetukset-valikko (laajennettu)

Tyokalurivin asetusten avulla voit tehda seuraavaa:

Suodatin

Antaa sinun suodattaa luettelon kayttden valitsemiasi ehtoja. Voit laajentaa tai
kutistaa suodattimen kaksoisnapsauttamalla tydkalurivid tai suodattimen nimen
vieressa olevia kuvakkeita (+ tai -). Kdytossa oleva suodatin ndkyy suodatinkentassa.
Jos haluat ndhda tallennettujen suodatinten luettelon, napsauta alanuolta.
Lisdtietoja suodattimista on Luetteloiden suodattaminen (sivulla 32) -kohdassa.

Asetukset-valikko

Antaa sinun kadyttaa asetuksia, jotka koskevat tarkasteltavaa portlettia. Nakyviin
tulevat asetukset voivat vaihdella portletin mukaan. Seuraavassa luettelossa nakyy
joitakin valikon vaihtoehtoja, jotka voivat nakya Asetukset-valikossa.

Maarita

Antaa sinun tehda seuraavaa:

Muokkaa luetteloa ja suodata kenttia.

Muokkaa luetteloa ja suodata asettelu.

Koosta tietoja sarakkeisiin.

Maarita luettelon ndyttamisen asetuksia.

Maarita Gantt-kaavion ndyttoasetuksia.

Maarita aikaan suhteutetun arvon ajanjaksoasetuksia..

Huomautus: jos haluat lisdtietoja Gantt-kaavioiden ja aikaan
suhteutettujen arvojen asetuksista, tutustu CA Clarityn
mukautusoppaaseen.
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Monilajittelu

Talla toiminnolla voit lajitella luettelon tiedot useiden sarakkeiden perusteella.
Lisatietoja lajittelemisesta on Luetteloiden lajitteleminen (sivulla 35) -kohdassa.

Vie Exceliin (vain tiedot)

Vie luettelon Microsoft Exceliin. Vietaviin tietoihin ei sisallyteta kaavioita.
Lisatietoja viemisesta on Luetteloiden vieminen (sivulla 37) -kohdassa.

Huomautus: Joidenkin luetteloiden Asetukset-tydkalurivissa nakyy Maaritykset-kuvake.
Naille luetteloille voit asettaa luettelosta valittavia kohteita, jotka nakyvat erillisessa
tyotilan ylapuolella kelluvassa ponnahdusikkunassa. Kyseiselld ponnahdusikkunalla on
samat toiminnot kuin tyétilassa esitetylla sivulla.

Luetteloiden suodattaminen

Luettelot, joissa on useita kohteita, voivat ulottua useille sivuille. Suodatinkentilld voit
suodattaa nakyviin vain haluamasi kohteet.

Piilota tai ndyta suodatin kdyttamalla Asetukset-tyokalurivin Laajenna/Pienennd
suodatin -kuvaketta. Kun luettelo on suodatettu, voit palauttaa luettelon oletustilaan,
jos haluat nahda kaikki luettelosivun kohteet. Valitse Nayta kaikki tai valitse avattavasta
Suodatin-luettelosta Jarjestelman oletus.

Voit nimeta suodattimen ja tallentaa perusteet myéhempaa kayttoa varten. Kayta
tallennettuja suodattimia avattavasta Suodatin-luettelosta.

Huomautus: Suodatinkentissa ei tehda eroa isojen ja pienten kirjainten vilille.

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa luettelosivu.

2. Napsauta luettelon yldlaidassa olevaa Laajenna suodatin -kuvaketta, jos suodatin ei
ole avoinna.

3. Syota suodatusehdot sivun suodatinosioon ja napsauta sitten Tallenna suodatin
-painiketta.
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Luetteloiden kayttaminen

4. Syota nimi uudelle suodattimelle.

5. Jos haluat maarittaa kyseisen suodattimen luettelosivun oletussuodattimeksi,
valitse Oletus.

6. Valitse Tallenna ja palaa.

Loit suodattimen, joka on kdytettavissa avattavasta Suodatin-luettelosta.
Huomautus: Kun kdytat suodatinta hierarkialuetteloon, mahdollisesti laajennetut
kohteet pienennetdan. Suodatetuissa tuloksissa ndytetdan paakohteet seka kaikki niiden

ylapuolella olevat kohteet ylimpaan tasoon saakka. Kaikki rivit ndytetaan
pienennettyind.

Tehosuodattimen muodostaminen

Tehosuodatin on mukautettu suodatin, joka hakee tietoja luettelosivulta maarittamiesi
ehtojen perusteella. Kayta pelkkaa tehosuodatinta tai kdyta sitd muiden
suodatinkenttien kanssa luettelosivulla. Vain yksi tehosuodatin voidaan luoda yhdelle
luettelosivulle.

Tehosuodattimet suunnitellaan ja rakennetaan kdyttden lauseketta, joka on jaettu
kahteen osaan (oikea ja vasen) ja joka on eroteltu operaattorilla (esimerkiksi =).
Esimerkiksi lauseke, jonka avulla haetaan projektien luettelosivun kaikkia aktiivisia
projekteja, nakyy Lauseke-tekstiruudussa seuraavanlaisena:

project.is active ==

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Kun luettelosivu on avoinna, laajenna suodatin.

2. Napsauta suodatinosan Muodosta tehosuodatin -linkkia.

3. Maarita lausekkeen vasemmanpuoleinen osa tayttamalla alla mainitut kentat:
Huomautus: Kaytettdvissa olevat kentat maaraytyvat kdytettdavan sivun mukaan.
Objekti

Maarittaa suodatettavan objektin tyypin. Sivu paivitetaan.

Kentta

Maarittaa kentdn, joka naytetdaan suodatinosiossa. Sivu paivitetaan.
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Valitse jokin seuraavista operaattoreista:

Huomautus: Kdytettavissa olevat operaattorit maaraytyvat lausekkeen vasemman
osan objektien ja kenttien arvojen mukaan.

A =
m =
n >
m >=
B <
m <=

Tayta seuraavat kentat, jotta lausekkeen oikeanpuoleinen osa muodostetaan:
Huomautus: Kaytettdvissa olevat kentat maaraytyvat kaytettdvan sivun mukaan.
Vakio

Maarittaa kentan vakioarvon.

Arvot: Kylla tai Ei

Esimerkki: Valitse projektiobjektin aktiivinen kentta ja kdyta yhta suuri
-operaattoria ja valitse vakioksi Kylla. Nain saat nakyviin kaikki aktiiviset
projektit

Objekti
Maarittaa suodatettavan objektin tyypin. Sivu paivitetaan.
Kentta
Maarittaa kentdn, joka naytetdaan suodatinosiossa. Sivu paivitetaan.
Valitse Lisda.
Lauseke nakyy Lauseke-kentdssa.

Jos haluat luoda yhtalon, jossa on useita lausekeosia, valitse arvo seuraavasta
kentasta. Voit esimerkiksi luoda useita lausekeosia sisaltavan tehosuodattimen, jos
haluat nayttaa kaikki tietylle osastolle maaritetyt aktiiviset projektit. Jos valitset
arvon tasta kentastd, luo lausekkeeseen toinenkin lausekeosa ja valitse sitten lisaa.
Tama toiminto lisaa lausekeosan Lauseke-kentan lausekkeeseen.

And/Or
Maarittaa lausekkeen toisen puoliskon yhtalotyypin.
And
madrittaa yhtalon, jossa on useita lausekeosia.
tai

maarittaa joko/tai-yhtalon.
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Luetteloiden kayttaminen

8. Tee jokin seuraavista toimista:

m  Arvioi lausekkeen syntaksi valitsemalla Arvioi. Jos syntaksi ei ole kelvollinen,
lauseketekstiruudun ylapuolelle tulee teksti VIRHEELLINEN.

m Jos haluat asettaa lausekeosan sulkuihin, valitse Lisaa sulkeet.

m  Valitse Negatoi lauseke, jos haluat negatoida lausekkeen ymparoimalla
lausekkeen sulkeilla ja sijoittamalla sen eteen huutomerkin.

m  Valitse Tyhjenng, jos haluat tyhjentda lauseketekstiruudun.
9. Tallenna muutokset.

Tehosuodatin tallennetaan. Sen nimi ndytetadan Tehosuodatin-kentdssa.

Luetteloiden lajitteleminen

Voit lajitella luettelot rivin tai sarakkeen mukaan, jotta voit tarkastella kohteita
haluamassasi jarjestyksessa. Kun luettelo on lajiteltu, voit nollata lajittelun
oletuslajittelujarjestykseksi. Voit lajitella luetteloiden pdakohteet. Kun luettelo on
lajiteltu, alinimikkeet perivat paanimikkeen lajitteluperusteet.

Voit lajitella sarakkeen napsauttamalla sarakkeen otsikkoa. Kun luettelo on lajiteltu,
sarakeotsikossa ndkyy nuoli. Jos haluat lajitella tiedot kdanteisesti, napsauta
sarakeotsikkoa uudelleen. Voit lajitella kaikki sarakkeet samaan tapaan sarakeotsikkoa
napsauttamalla.

Muuta Monilajittelu-vaihtoehdon avulla sarakkeiden lajittelujarjestysta tai muuta sivusi
asettelua lajittelemalla useiden sarakkeiden mukaan.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa luettelosivu.

2. Avaa Asetukset-valikko napsauttamalla Asetukset-tyokalurivia. Valitse sitten
Monilajittelu.

Lajittele useiden sarakkeiden mukaan -sivu tulee nakyviin.
3. Tayta seuraavat kentat ja tallenna tiedot:
Ensimmadinen kentta
Maarittaa sarakkeen, jota kdytetaan johtavana lajitteluperusteena.
Tyyppi: Teksti
Nayttaa tiedot aakkosjarjestyksessa.
Tyyppi: Numerot

Nayttaa tiedot numerojarjestyksessa.
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Toinen kentta

Maarittaa sarakkeen, jota kaytetaan toisena lajitteluperusteena.
Kolmas kentta

Maarittaa sarakkeen, jota kdytetdadn kolmantena lajitteluperusteena.
Neljas kentta

Maarittaa sarakkeen, jota kdytetadn neljantena lajitteluperusteena.

4. Maarita lajittelusuunnaksi nouseva tai laskeva jokaiselle valinnalle, jonka
Sarake-kentdssa teet.

Lajittelit luettelon.

Luetteloiden muokkaaminen

Kun napsautat paivitettavaa kenttaa, koko luettelo siirtyy muokkaustilaan. Paivita ja
korjaa luettelon kentat kayttamalla muokkaustoimintoa. Voit napsauttaa muiden
kenttien linkkeja ja kuvakkeita, kun luettelo on muokkaustilassa. Jos kentdssa on
tallentamattomia muutoksia, siitd ndytetadan merkintd kentassa. Painamalla
Esc-ndppdinta voit palata nayttotilaan ja hylata tallentamattomat muutokset.

Huomautus: Jos kenttaa voi muokata, se siirtyy muokkaustilaan. Jos mitdan ei tapahdu,
kenttda ei voi muokata.

Luetteloiden muokkaamisen lisaksi voit lisdta kohteen.

Huomautus: Jos luettelo sisdltda aikaan suhteutettujen arvojen sarakkeen ja haluat
muokata aikaan suhteutettuja tietoja, tallenna ensin muutoksesi.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa luettelosivu.

2. Lisaa uusi rivi kohderivin rivin alle valitsemalla luetteloruutu tai napsauttamalla
jotakin kohderivin alapuolella olevaa kohtaa.

3. Valitse Uusi.
4. Muokkaa kenttia ja tallenna.
Uusi paivitetyt kentat sisaltava rivi lisataan.

Huomautus: Nakyvissd olevat kentat ovat pakollisia.
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Luetteloiden vieminen

Voit vieda tiedot mista tahansa luetteloportletista, jonka Asetukset-tydkalurivilla nakyy
Vie Exceliin (vain tiedot) -kuvake. Exceliin vieminen on erityisen hyodyllista luetteloissa,
joissa on useita sivuja. Jos haluat kayttaa tilastollisia laskutoimituksia, kuten SUM ja
AVERAGE, vie luettelo Excel-muodossa ja tarkastele sita.

Huomautus: Jos Vie Exceliin -kuvaketta ei ndy, luettelo on rajoitettu.

Tietojen viemista luettelona koskevat seuraavat sdannot:

Vain yksi aktiivinen raportti voidaan suorittaa kerrallaan.

Jos otat kdyttoon suodatinehtoja, vain suodatetut tulokset vieddan.
Vain ensimmadisen tason nimikkeet viedaan.

Vain luettelossa nakyvat kentat viedaan.

Vain sivulla ndkyvat nimikkeet viedaan. Jos sinulla on useampi kuin yksi sivu, vie
sivut erikseen:

Jos luettelossa on kaavioita (mukaan lukien Gantt-kaaviot), voit vieda kerralla
enintaan 300 kohdetta.

Voit vieda rajoittamattoman maardn nimikkeita ilman kaavioita. Kayta Vie Exceliin
(vain tiedot) -vaihtoehtoa ja jata Excel-viennin enimmaisrivimaara -kentta tyhjaksi.

Viedyt tiedot nakyvat Excelissa tai PowerPointissa samalla tavalla kuin CA Clarity
PPM -ohjelmassa.

Voit viedd joitain portleteja sisaltavia CA Clarity PPM -sivuja, kuten
Yleiskuvaus-sivun. Jos portleteja sisaltavan sivun voi vieda, vientivaihtoehto on
kaytettavissa.

Tarkeaa: Kun viet CA Clarity PPM -tietoja Microsoft Exceliin, tietojen nayttamistavassa
Excelissa on tiettyja muutoksia.

Ennen kuin viet tulosluettelon, varmista, etta viet palautetut tulokset ja etta et ole
kayttanyt sivutusta.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Kun vietdvat tiedot sisaltava luettelosivu on avoinna, napsauta Vie Exceliin
-kuvaketta.

Tiedoston lataussivu tulee nakyviin.
Avaa luettelo Excel-laskentataulukkona ja tallenna se paikalliselle kiintolevyllesi.

Veit luettelon, jotta voit tarkastella ja tyostaa sita Excelilla.
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Sivun esittaminen ponnahdusikkunana

Joidenkin luetteloiden Asetukset-tyokalurivissa ndakyy Maaritykset-kuvake. Naille
luetteloille voit asettaa luettelosta valittavia kohteita, jotka ndkyvat erillisessa tyotilan
ylapuolella kelluvassa ponnahdusikkunassa. Ponnahdusikkunoiden avulla pysyt
paremmin selvilla siitd, missa sovelluksen osiossa olet. Kyseiselld ponnahdusikkunalla on
samat toiminnot kuin tyotilassa esitetylla sivulla.

Huomautus: Kun asetat luettelosivun kohteen ndakymaan ponnahdusikkunassa, kaikki
luettelokohteet asetetaan nakymaan ponnahdusikkunassa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa luettelosivu, jonka haluat maarittaa.

Esimerkiksi jos haluat avata Projektiluettelo-sivun, avaa Koti-valikko ja valitse
Portfolionhallinta-kohdassa Projektit.

2. Avaa Asetukset-valikko napsauttamalla tyokalurivin kuvaketta ja valitse sitten
Maarita.
3. Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.

4. Paikanna Nimi-attribuutti Attribuutti-sarakkeessa ja napsauta
Ominaisuudet-kuvaketta.

5. Valitse Avaa ponnahdusikkunassa -valintaruutu ja valitse Tallenna ja palaa.
6. Valitse Palaa.

Ponnahdusikkuna-asetus on nyt maaritetty. Mika tahansa luettelossa
napsauttamasi kohde avataan erilliseen ponnahdusikkunaan.

Kaaviot

Voit kayttaa kolmiulotteisten kaavioiden ja animaatiokaavioiden luomisen
ominaisuuksia monimutkaisten tietojen jarjestamiseen ja visuaaliseen esittamiseen. Kun
kaytat kaavioita, voit hyddyntda seuraavia ominaisuuksia.

m  Vie hiiren osoitin datapisteiden paalle, niin saat lisdtietoja dimensioarvoista ja
mittatiedoista.

®  Poraudu alaspadin, niin voit tarkastella lisatietoja kaavion datapisteesta.
m  Viipaloi ympyra- tai suppilokaavio, jotta voit esittda tietoja.

m  Voit maarittda vareja sekd muokata X- ja Y-akseleiden nimia.
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Kaaviot

Voit ndyttaa kaavioita mista tahansa portletsivusta, kuten yleiskuvaussivusta tai
mittareista. Voit lisata kaavioita mukauttamalla sivuja, tai CA Clarity PPM
-jarjestelméanvalvojasi voi lisata kaavioita Studion avulla.

Lisatietoja on CA Clarity PPM:n mukauttaminen -kdyttéoppaassa.

Lisatietoja on Studio-kehittdjdn oppaassa.

Kaavioiden asetusten maarittaminen

Voit tulostaa, viipaloida ja kiertda kaavioita niiden asetusten avulla.

Kun napsautat kaaviota hiiren kakkospainikkeella, voit muokata seuraavia
kaavioasetuksia ja kdyttda seuraavia kaaviotoimintoja:

m  Tulosta: Tulostaa kaavion.

m  Viipalointi: Poimii ympyra- tai suppilokaavion viipaleita. Viipalointi on oletusasetus.

m  Nayta kaksiulotteisena. Vaihtaa tilapaisesti kaavion kaksiulotteiseen nakymaan. Kun
poistut kaavion portletsivulta ja palaat takaisin, kaaviondkyma on kolmiulotteinen.

Seuraavassa taulukossa kuvataan kullekin kaaviolle kdytettavissa olevat vaihtoehdot.

Kaavion tyyppi Nayta Viipalointi Kierto
kaksiulotteisena

Alue Kylla Ei Ei
Palkki Ei Ei Ei
Kupla Ei Ei Ei
Sarake Kylla Ei Ei
Suppilo Kylla Kylla Ei
Viiva Kylla Ei Ei
Ympyra Kylla Kylla Kylla
Hajonta Kylla Ei Ei
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Luku 4: Henkilokohtaiset mittarit

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Tietoja henkilékohtaisista mittareista (sivulla 41)
Mittareiden ndyttdminen (sivulla 42)
Mittareiden vieminen (sivulla 42)

Portletin vieminen (sivulla 43)

Tietoja henkilokohtaisista mittareista

Voit luoda henkil6kohtaisia mittareita, jotka nayttavat tietyt tiedot, jotka haluat nahda.
Voit luoda mukautettuja portleteja henkil6kohtaisessa mittarissa kaytettaviksi tai, jos
sinulla on asianmukaiset kayttdoikeudet, voit kayttaa vakioportleteja.

Lisatietoja on CA Clarity PPM:n mukauttaminen -kdyttéoppaassa.
Voit my0s tarkastella mittareita, joita muut kdyttajat ovat jakaneet kanssasi.

Voit viedd mittareiden tai niissd naytettavien yksittaisten portletien sisdllon Microsoft
Exceliin tai PowerPointiin. Vie Exceliin- ja Vie PowerPointiin -toimintoja kdyttamalla voit
vieda enintdadn 300 tietuetta kerrallaan. Tietueiden maaraa ei ole rajoitettu Vie Exceliin
(vain tiedot) -toiminnossa.

Huomautus: Et voi viedd interaktiivisia portleteja. Ne ovat HTML-portleteja, joita ei voi
vieda.

Voit sovittaa viedyt tiedot sivun kokoon. Tama voi olla hyodyllista, jos esimerkiksi viet
tietoja PowerPointiin esitysta varten. Voit myos asettaa kunkin viedyn portletin omalle
sivulleen. Taman ansiosta sinun ei tarvitse yrittdaa mahduttaa niita kaikkia yhdelle sivulle,
kuten ehka mittareissa.
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Mittareiden nayttaminen

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Mittarit.

Mittarit-sivu avautuu ndyttoon. Siina ndytetadn mittarit, jotka olet luonut tai jotka
muut kayttajat ovat jakaneet kanssasi.

Voit tarkastella mittareita seuraavilla tavoilla:
m  Napsauta luettelossa olevien mittareiden vieressa olevaa kuvaketta.

m  Avaa tietosivu napsauttamalla mittarin nimea ja valitse sitten
Toimenpiteet-valikosta Nayta mittari.

Mittareiden vieminen

Mittari voidaan vieda tietosivulta tai tarkasteltavaksi avatusta mittarista.

Jos viet kaavioportlettia, kaavio ndytetdan Microsoft Officen kaaviomuodossa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Mittarit.
Luettelosivu aukeaa.
Napsauta vietavan mittarin nimea.

Tietosivu aukeaa.

Valitse Vie-kentdssa valintaruudut sen mukaan, miten haluat portletien nakyvan
Excelissa tai PowerPointissa.

m Jos haluat sovittaa kaikki viedyt portletit yhdelle arkille tai sivulle, tarkista, etta
kumpaakaan valintaruutua ei ole valittu. Jos viet PowerPointiin, osa portletista
voi olla katkaistu, jos portletien maara on suurempi kuin mita
PowerPoint-sivulle mahtuu.

m Jos haluat vieda kunkin portletin eri sivulle kdyttdaen nykyista mittarin kokoa,
valitse Yksi portletti yht3 diaa/laskentataulukkoa kohti.

m  Jos haluat vieda kunkin portletin erillisena sivuna ja sovittaa portletin sivulle,
valitse seka Yksi portletti yhta diaa/laskentataulukkoa kohti etta Sovita sivulle.

Avaa Toimenpiteet-valikko ja valitse Vie Exceliin tai Vie PowerPointiin.
Nayttoon avautuu tiedoston latausvalintaikkuna.

Nayta tiedosto tallentamatta sita valitsemalla Avaa tai tallenna se valitsemalla
Tallenna.
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Portletin vieminen

Portletin vieminen

Jos haluat vieda yksittdisen portletin, avaa haluamasi mittarindkyma. Osassa
vakioportletteja on rajoituksia, jotka estdvat niiden viemisen. Jos portletilla on
rajoituksia, viemisen kuvaketta ei tule nakyviin Asetukset-tyokaluriville.
Suorita seuraavat vaiheet:

1. Saat yksittdiset portletit nakyviin nayttamalla mittarit.

2. Avaa vietdvan portletin tyokalurivilta Asetukset-valikko ja valitse yksi seuraavista
vaihtoehdoista:

m Vie Exceliin. Tdma asetus vie portletin tiedot mahdollisine kaavioineen Exceliin.

m Vie Exceliin (vain tiedot). Tdma asetus vie portletin tiedot Exceliin ilman
kaavioita.

m Vie PowerPointiin. Tama asetus vie portletin tiedot mahdollisine kaavioineen
PowerPointiin.

Ndyttoon avautuu tiedoston latausvalintaikkuna.

3. Nayta tiedosto tallentamatta sita valitsemalla Avaa tai tallenna se valitsemalla
Tallenna.
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Luku 5: Keskustelunaiheiden tarkastelu ja
siirtaminen

Kayttdjat, joilla on soveltuvat kayttdoikeudet, voivat kayttaa tietyistd objekteista kdytyja
keskusteluja. Keskusteluissa kayttdjat voivat lahettad keskustelunaiheita ja vastata
keskustelunaiheisiin ja viesteihin.

Tama luku kdsittelee seuraavia aiheita:

Keskusteluista (sivulla 45)

Keskusteluluettelosivun avaaminen (sivulla 46)

Uuden keskustelunaiheen luonti (sivulla 46)

Viestin ldhettdminen keskustelunaiheeseen (sivulla 47)
Vastauksen |dhettdminen viestiin (sivulla 48)
Keskustelusdikeen laajentaminen ja pienentdminen (sivulla 49)

Keskusteluista

Voit viestid yhteisessa ympadristdssa ideoista ja sellaisista asioista, jotka ovat kyseisen
ympariston kayttajille olennaisia kayttamalla Keskustelut-ominaisuutta. Tama
ominaisuus on kaytettavissa seuraavista kohteista:

m  projektit ja hankkeet
®  resurssipyynnot.
Lisatietoja resurssien hallinnasta on Resurssinhallinnan kéyttéoppaassa.

Sinulla tulee olla tietyt kdyttdoikeudet, jotta voit kdyttaa keskusteluja kyseisista
sijainneista.

Lisatietoja on Projektinhallinnan kdyttéoppaassa.
Keskusteluterminolodiaa

Seuraavassa esitelladan maaritelmat keskustelualueiden vakiotermeille, joihin saata
tormata keskusteluissa:

Aihe

Aihe on viestin ylatason ryhmitys. Aihe koostuu aiheen nimesta (viestin aihe) ja
osallistujista. Jokaisessa aiheessa voi olla miten paljon saikeita tahansa.
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Keskusteluluettelosivun avaaminen

Sdie

Sdie koostuu viestista ja kaikista sen vastauksista.
Viesti

Viesti on sdikeen keskusteluosuus.
Vastaa

Vastaus on vastaus viestiin tai toiseen vastaukseen.

Keskusteluluettelosivun avaaminen

Voit avata hankkeen tai projektin keskusteluaiheluettelon. Projektin tai hankkeen
keskusteluluettelon avaaminen ja tarkasteleminen edellyttaa kayttéoikeuksia.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Tee jokin seuraavista toimista:
m  Avaa Koti ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Hankkeet.
m  Avaa Koti ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Projektit.
Luettelosivu aukeaa.
2. Napsauta projektin tai hankkeen nimea.
Ominaisuussivu aukeaa.
3. Valitse Yhteistyo.
4. Avaa Yhteistyo-valikko ja valitse Keskustelut.

5. Ndayttoon avautuu keskusteluaiheiden luettelo.

Uuden keskustelunaiheen luonti

Vain kayttdjat, jotka ovat yhteistyévastuuhenkil6ita, voivat luoda uusia
keskustelunaiheita. Oletusarvoisesti se kayttdja, joka luo projekteja ja hankkeita, on
yhteistyovastuuhenkild. Yhteistydvastuuhenkil6ita voidaan myos maarittaa lisaa.

Tekija ei kuitenkaan voi muuttaa aihetta tai viestin sisdltda sen jalkeen, kun se on
lahetetty. Vain resurssit, jotka ovat tietyn investoinnin yhteistydvastuuhenkil6ita, voivat

poistaa keskustelunaiheita ja viesteja.

Lisatietoja on Projektinhallinnan kdyttéoppaassa.
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Viestin lahettaminen keskustelunaiheeseen

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa projektin tai hankkeen keskusteluluettelosivu.
2. Valitse Uusi.

Ominaisuussivu aukeaa.
3. Tayta seuraavat kentat ja tallenna tiedot:

Aiheen nimi

Maarittaa aiheen nimen.
Kaytto

Maarittaa taman keskustelun kayttooikeudet. Jos haluat myontaa
kayttooikeudet kaikille projektin tai hankkeen osallistujille, napsauta Kaikki
resurssit/ryhmat -kohtaa.

Oletusarvo: Kaikki resurssit/ryhmat.
Valitut resurssit/ryhmat

Maarittaa ne henkilot, jotka voivat osallistua keskusteluun.

Viestin lahettaminen keskustelunaiheeseen

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa projektin tai hankkeen keskusteluluettelosivu.
2. Napsauta sen aiheen otsikkoa, johon haluat vastata.
Viestisivu aukeaa.
3. Valitse Uusi.
Ominaisuussivu aukeaa.
4. Taydenna seuraavat kentat:
Aihe
Maarittaa viestin aiheen.
Viestin teksti

Maarittaa viestin tekstin.
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Vastauksen lahettaminen viestiin

Kaytto
Maarittaa resurssit, joilla on viestin kayttdoikeudet.
Arvot:

m  Kaikki resurssit/ryhmat. Jos haluat lisata kaikki projektin osallistujat, valitse
tama.

m  Valitut resurssit/ryhmét Jos haluat liséta keskusteluun tiettyja henkiloita,
valitse tama.

Oletusarvo: Kaikki resurssit/ryhmat.
Liitd dokumentti

Maarittaa viestiin liitettdvan tiedoston polun.
limoita osallistujille

Maarittaa, haluatko keskustelun vastaanottajien saavan sahkopostitse
ilmoituksen, etta uusi viesti on saapunut heidan tarkistettavakseen.

Oletusarvo: Valittu
Tallenna muutokset.

Viesti tulee ndkyviin aiheen alapuolella olevaan luetteloviestisivulle.

Vastauksen lahettaminen viestiin

Suorita seuraavat vaiheet:

1.
2.

Avaa projektin tai hankkeen keskusteluluettelosivu.
Napsauta sen viestin nimed, johon haluat vastata.
Nadyttoon avautuu vastaussivu.
Valitse Uusi.
Ominaisuussivu aukeaa.
Taydenna seuraavat kentat:
Aihe
Maarittaa viestin aiheen.
Viestin teksti
Maarittaa viestin tekstin.
Liitd dokumentti

Maarittaa viestiin liitettavan tiedoston polun.

48 Peruskayttdopas



Keskustelusaikeen laajentaminen ja pienentaminen

limoita osallistujille

Maarittaa, haluatko keskustelun vastaanottajien saavan sahkopostitse
ilmoituksen, etta uusi viesti on saapunut heidan tarkistettavakseen.

Oletusarvo: Valittu
5. Tallenna muutokset.

Kirjoittamasi viesti nakyy vastausluettelossa. Voit avata ja lukea viestin
napsauttamalla sen otsikkoa.

6. Jos haluat palata alkuperadiseen viestiin tai aiheluetteloon, napsauta asianmukaista
linkkid luettelon ylalaidassa.

Keskustelusdikeen laajentaminen ja pienentaminen

Voit tarkastella kaikkia viestiin tulleita vastauksia laajentamalla sdikeen ja voit pienentaa
sdikeen takaisin viestitasolle.

Sdikeen laajentaminen

Kun laajennat sdikeen, voit ndhda laajennetun nakyman valittuun viestiin. Voit laajentaa
saikeen valitsemalla sen viestin tai vastauksen, jonka sisadltoa haluat tarkastella ja
napsauttamalla Laajenna-valintaa.

Sdikeen pienentaminen

Kun pienennat sdikeen, viestista tai vastauksesta nakyy vain sen otsikkorivi. Voit

pienentda sdikeen valitsemalla sen viestin tai vastauksen, jonka haluat pienentas, ja
napsauttamalla Pienenna-valintaa.
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Luku 6: Dokumentit ja kansiot

Voit kdyttaa ja hallita dokumenttejasi kahdesta tietovarastosta:
m  Tietovarannosta

m  Dokumenttien hallinta

Tama luku kdsittelee seuraavia aiheita:

Yleiskatsaus dokumenttitietovarastoon (sivulla 51)
Kansiot (sivulla 54)
Asiakirjat (sivulla 59)

Yleiskatsaus dokumenttitietovarastoon

Dokumenttien hallinnasta ja tietovarannosta vastaa jarjestelmanvalvoja. Nama
tietovarastot sisdltavat dokumentteja kdytdannoista ja menettelyistd, jotka liittyvat
useisiin ihmisiin.

Voit kdyttaa tietovarantoa yleisten dokumenttiesi kdyttdmiseen ja tallentamiseen. Voit
kayttdaa dokumenttien hallintaa

m  muodostaaksesi tietovaraston projekteihin liittyvistd lomakkeista ja dokumenteista
m  muodostaaksesi tietovaraston hankkeisiin liittyvista lomakkeista ja dokumenteista
m  |iittddksesi dokumentteja, kuten CV:n tai hakemuksen, resurssin profiiliin.

Vaikka useimmat kayttdjat padsevat naihin tietovarastoihin, heidan kayttdoikeutensa
kansioihin ja niissa oleviin dokumentteihin vaihtelevat. Mikali kayttajilla on soveltuvat
kayttooikeudet, he voivat luoda uusia kansioita, lisata niihin dokumentteja ja muokata

seka kansioita ettd dokumentteja. Naiden kahden tietovaraston kayttooikeuksissa on
kaksi merkittavaa eroa.

Tietovarannon kayttooikeudet

Tietovarannon ja sen kansioiden ja dokumenttien kdyttdoikeus on jaettu seuraaviin
tasoihin:

m  tietovaranto-tasoiset kdyttéoikeudet

m  kansio- ja dokumenttitasoiset kdyttooikeudet.

Tietovarannon sisdllon hallinta ja kaytto saattavat edellyttda seuraavia kdyttooikeuksia:
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Yleiskatsaus dokumenttitietovarastoon

Tietovaranto — Hallinta

Antaa sinulle kdyttooikeudet tietovarannon kaikkiin kansioihin ja dokumentteihin.
Vain kayttdjat, joilla on Tietovaranto - Hallinta -kayttdoikeudet voivat luoda
kansioita tietovarannon kansiopuun ylimmalle tasolle. Kayttajat, joilla on
Tietovaranto - Kaytto -kdyttooikeus ja soveltuvat oikeudet, voivat lisdta alikansioita
ja dokumentteja kansioihin.

Tietovaranto — Kaytto

Sallii sinun luoda, muokata ja katsella tietovarannon dokumentteja ja kansioita,
joihin sinulla on kadyttooikeus. Sallii sinun tuhota luomiasi kansioita ja lisadmidasi
dokumentteja.

Tietovaranto - Nayta kaikki

Sallii sinun tarkastella kaikkia tietovarannon dokumentteja.

Tietovarannon ja dokumenttien hallinnan oikeudet

Tietovarannon kayttooikeudet myontaa CA Clarity PPM -jarjestelméanvalvoja.
Kayttdoikeudet kansioihin ja dokumentteihin annetaan tapaus tapaukselta. Kun luot
kansion tai dokumentin tai hallitset sitd, maarita kdyttajat, joiden on kadytettava kyseista
kansiota tai dokumenttia. Anna sitten néille kayttajille kansion tai dokumentin luku-,
luku- ja kirjoitus- tai luku-, kirjoitus- ja poistamisoikeudet. Oikeustaso maarittaa
toimenpiteet, joita kayttdja voi kansiolle tai dokumentille tehda.

Seuraavassa taulukossa on kuvattu tietovarannon ja dokumenttien hallinnan eri
oikeustasot.

Oikeudet Kuvaus

Luku Voit

m  avata dokumentin tdmanhetkisia tai aikaisempia
versioita

m varata dokumentin tdamanhetkisia tai aikaisempia
versioita.
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Yleiskatsaus dokumenttitietovarastoon

Oikeudet Kuvaus
Luku/Kkirjoitus Voit
m  avata, lukea, kopioida ja siirtda dokumentteja
m  palauttaa ja varata dokumentteja
m tarkastella palautus-/varaus -historiaa
m tarkastella dokumentin versioita
m tarkastella ja muokata dokumentin ominaisuuksia
m tarkastella ja muokata dokumentin kdyttdoikeuksia
m liittaad prosesseja dokumentteihin
m lisdta uusia kansioita ja dokumentteja.
Luku/kirjoitus/poisto Sinulla on kaikki luku-/kirjoitusoikeudet ja lisdksi voit

siirtda ja tuhota dokumentteja ja kansioita.

Kaikille dokumenttien hallinnan osallistujille annetaan automaattisesti lukuoikeudet.
Muiden oikeuksien mydntamisestd vastaavat projektipaallikkd, hankevastuuhenkilo,
resurssin esimies tai CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvoja.

Tietovarannon katseleminen

Voit tarkastella kansioita, joihin sinulla on kayttéoikeudet, Tietovaranto-sivulla.

Huomautus: Ellet nde Tietovaranto-linkkid, sinulla ei ole oikeuksia kayttaa
tietovarantoa. Pyyda CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvojalta kayttdoikeuksia.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Organisaatio-kohdasta Tietovaranto.

Tietovaranto-sivu tulee nakyviin.

2. Napsauta kansion nimea.

Tama toimenpide laajentaa kansiopuun siten, etta voit nahda alikansiot seka niiden

alla olevat dokumentit.

Dokumenttien hallinnan kaytto

Seuraavissa ohjeissa kuvataan, miten voit ndhda johonkin tiettyyn projektiin,
hankkeeseen tai resurssiin liittyvat dokumentit.
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Kansiot

Project

Hanke

Resource

Kansiot

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Projektit.
Luettelosivu aukeaa.

2. Avaa dokumenttien hallinta napsauttamalla haluamasi projektin nimea.

3. Valitse Yhteistyo-valilehti.

Projektin Asiakirjojen hallinta -sivu tulee nakyviin.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Hankkeet.
Luettelosivu aukeaa.

2. Avaa Asiakirjojen hallinta napsauttamalla haluamasi hankkeen nimea.

3. Valitse Yhteistyo-valilehti.

Hankkeen Asiakirjojen hallinta -sivu tulee nakyviin.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Resurssit.
Luettelosivu aukeaa.

2. Napsauta resurssin nimed, jotta voit tarkastella vastaavia dokumentteja.

3. Valitse Asiakirjojen hallinta.

Resurssin Asiakirjojen hallinta -sivu tulee nakyviin.

Kansiot voivat olla tyhjia tai sisdltdda dokumentteja. Ne voivat myos olla padkansioita,
joita sisaltavat alikansioita. Sekad padkansiot etta alikansiot voivat sisdltda dokumentteja.

Jos haluat ndhda kansiossa kdytettavissa olevat toiminnot, avaa dokumenttien hallinnan
tai tietovarannon Toimenpiteet-valikko. Kayttdoikeutesi ja oikeutesi maarittavat
nakyviin tulevat toimenpiteet.

Mikali sinulla ei ole soveltuvaa kadyttdoikeutta tiettyyn toimenpiteeseen, kyseinen
toimenpide ei ndy kansion Toimenpiteet-valikossa.
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Kansiot

Kansion luominen

Voit luoda alikansioita ylimman tason kansiolle tai alikansioita alikansioille. Kun luot
alikansion, sovellus antaa automaattisesti luku- ja kirjoitus-oikeudet kyseiseen kansioon
niille resursseille, jotka valitsit ylemmalle kansiolle. Ndma resurssit ovat nimettyja
osallistujia. Voit valita yksittdisid resursseja nykyisesta osallistujaryhmaésta ja antaa
kayttooikeuksia muille kayttéjille.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

4.

Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarannon tai Asiakirjojen
hallinnan sivu.

Valitse kansion Toimenpiteet-valikosta Uusi kansio.
Ominaisuussivu aukeaa.
Tdydenna seuraavat kentat:
Kansion nimi
Maarittaa kansiolle yksilollisen nimen.
Kaytto

Maarittaa kayttajat, joilla on kayttéoikeudet tdhdn kansioon. Voit lisdtd muita
resursseja niista resursseista, joihin sinulla on kdyttéoikeus. Voit myds poistaa
nykyisen resurssin.

Resurssit ryhmitelldadan automaattisesti osallistujiksi. Voit antaa heille ryhmana
kayttooikeuden mihin tahansa kansion alikansioon.

Salli muiden kuin osallistujien kayttaa kansiota

IImaisee, voivatko kayttdjat, joita ei ole kiinnitetty projektiin, kayttaa projektin
asiakirjoja.

Valitse Tallenna ja palaa.

Dokumentin lisaaminen kansioon

Voit lisdta kansioon enintaan viisi tiedostoa yhdella kertaa. Jos olet lisdéamassa
Asiakirjojen hallinnan sivulta tiedostoja ja valitset kansion Toimenpiteet-valikosta Lisaa
asiakirjat, Lisaa useita asiakirjoja -sivu avautuu.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarannon tai Asiakirjojen
hallinnan sivu.

Avaa Toimenpiteet-valikko ja valitse kyseisestd kansiosta Lisda asiakirjat.

Lisaa asiakirjat -sivu tulee nakyviin.
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Kansiot

3. Muokkaa seuraavia kenttia:
Valitse tiedostot

Maarittaa ne tiedostot, jotka kansioon lisatdan. Kussakin kentassa voit valita
liitettdvan tiedoston napsauttamalla Selaa-kuvaketta.

Rajoitukset: voit lisdtd enintdan viisi tiedostoa kerralla.
Tila

Osoittaa, ovatko dokumentit Hyvaksytty-, Hyldtty- vai Lahetetty-tilassa.
Kategoria

Maarittda dokumentin kategorian. Voit esimerkiksi valita avattavasta
luettelosta Tarjous-vaihtoehdon, jos dokumentti on tarjous.

Luontipadivimaara

Maarittad dokumentin luontipdivamaaran. Paivamaara voi olla joko
dokumentin todellinen luontipdivdmaara tai se paivamaara, jolloin lisasit
dokumentin kansioon.

Kaytto
Osoittaa taman kansion kayttdoikeustyypin.
Arvot

- Kaikki osallistujat. Talla asetuksella voit myontaa luku-ja kirjoitusoikeudet
tahan kansioon kaikille ryhman osallistuijille.

Valitse osallistujat. Osoittaa, etta yksittdiset resurssit ovat nykyisesta
osallistujaryhmasta.

Oletusarvo: Kaikki osallistujat valittu.

Salli muiden kuin osallistujien kayttaa kansiota
IImaisee, voivatko kayttajat, joita ei ole kiinnitetty projektiin, kdyttaa projektin
asiakirjoja.

Ota varaaminen kayttoon

Osoittaa, padsevatko resurssit, joilla on soveltuvat kayttooikeudet, varaamaan
ja muokkaamaan tata tiedostoa.

Ota versiointi kdytt6on

Osoittaa resurssit, joilla on soveltuvat kayttooikeudet tiedoston uusien
versioiden luomiseen.

limoita resursseille/ryhmille

Osoittaa, ilmoitetaanko resursseille, joilla on tiedostojen kdyttooikeus, etta
dokumentteja on lisatty.
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Kansiot

Kuvaus
Maarittaa tiedostojen kuvauksen.
Kommentit
Maarittaa tiedostoihin liittyvat kommentit.
4. Valitse Lisaa.

Valitut dokumentit lisdtdan kansioon.

Tiedostojen lataaminen kansioista

Lataa kaikki tai Vaiheittainen lataus -valinnoilla voit ladata tiedostoja valitusta kansiosta
paikalliseen zip-tiedostoon. Jos ndma valinnat eivat ole kaytettavissa
Toimenpiteet-valikossa, sinulla ei ole ndiden toimenpiteiden suorittamiseen tarvittavia
kayttooikeuksia.

Voit ladata:

m  kaikki valitun kansion tiedostot ja alikansiot

m  osan valitussa kansiossa sijaitsevista tiedostoista. Osa sisaltad vain tiedostot, jotka

ovat muuttuneet edellisen latauskerran jalkeen tai joita et ole viela ladannut.

Zip-tiedoston nimi on oletuksena sama kuin kansion nimi. Voit valita, minne tiedosto
latautuu. Kun lataat tiedostoja kansiosta, tiedostorakenne ei sdily tallennetussa
zip-tiedostossa.

Tarkeda: Ennen tiedostojen lataamista, sinun on valittava Ota asiakirjan lataus kdytt66n
-asetus.

Lisatietoja on Jérjestelménvalvojan oppaassa.

Kaikkien tiedostojen lataaminen

Kayta seuraavaa menettelyd, jos haluat ladata kaikki valitsemasi tiedostot, alikansiot
mukaan lukien.
Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

2. Valitse kansion Toimenpiteet-valikosta Lataa kaikki.
Tiedoston lataus -ikkuna aukeaa.

Jos koko ylittda jarjestelmanvalvojan asettaman latauksen enimmaiskoon, lataa
kansiosta vain osa tiedostoista.
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3. Tallenna zip-tiedosto tietokoneeseen valitsemalla Tallenna.
Tallenna nimella -valintaikkuna aukeaa.
4. Valitse sijainti ja valitse sitten Tallenna.

Zip-tiedosto tallennetaan maarittamaasi paikkaan tietokoneellasi.

Tiedostojen vaiheittainen lataaminen

Kayta seuraavaa menettelya, jos haluat ladata osan tiedostoista valitusta kansiosta.
Zip-tiedosto sisdltda vain tiedostot, jotka ovat muuttuneet edellisen latauskerran jalkeen
tai joita et ole vield ladannut.

Tiedostorakenne ei sdily tallennetussa zip-tiedostossa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

2. Avaa kansion Toimenpiteet-valikko ja valitse Vaiheittainen lataus.
Tiedoston lataus -ikkuna aukeaa.

Jos koko ylittda jarjestelmanvalvojan asettaman asiakirjojen latauksen
enimmaiskoon, lataa yksi tiedosto kerrallaan.

3. Voit tallentaa zip-tiedoston tietokoneellesi napsauttamalla tallennussijainnin
valitsemispainiketta.

Tallenna nimella -valintaikkuna aukeaa.
4. Valitse sijainti ja valitse sitten Tallenna.

Zip-tiedosto tallennetaan maarittamaasi paikkaan tietokoneellasi.

Kansion ominaisuuksien muokkaaminen

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarannon tai Asiakirjojen
hallinnan sivu.

2. Valitse muokattavan kansion Toimenpiteet-valikosta Ominaisuudet.
3. Tee muutokset seuraaviin kenttiin ja tallenna tiedot:
Kansion nimi
Maarittaa yksildivan kansion nimen.
Omistaja

Maarittaa kansion omistajan.
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Asiakirjat

Kaytto
Maarittaa kansion kayttdoikeustason.
Asetukset:

m  Kaikki osallistujat. Osoittaa, onko luodulle osallistujaryhmalle annettu
luku-/kirjoitusoikeudet, kun ylemman tason kansio télle alikansiolle
luodaan.

m  Valitse osallistujat. Osoittaa, ettd yksittdiset resurssit ovat nykyisesta
osallistujaryhmasta.

Kansion kayttooikeuksien muokkaus

Asiakirjat

Kun lisdat resursseja kansiolle, heidadt ryhmitellddn automaattisesti osallistujiksi ja heille
annetaan luku-/kirjoitusoikeudet tdhdn kansioon. Kayttajalle, joka luo kansion, annetaan
automaattisesti luku-, kirjoitus- ja poisto-oikeus kansioon. Voit muokata oikeuksia
milloin tahansa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

2. Avaa Toiminnot-valikko ja valitse Oikeudet.
Ndyttoon avautuu Oikeudet-sivu.
3. Valitse oikeus, jonka haluat maarittaa kullekin resurssille.

4. Jos haluat sallia resurssin siirtda minka tahansa nykyisessa kansiossa olevan
dokumentin oikeudet, valitse Jaa oikeudet.

5. Tallenna muutokset.

Sen lisdksi, ettd voit varata dokumentin muokkaamisen ajaksi, voit myds avata sen vain
luku -tilaan tarkasteltavaksi.

Voit tarkastella dokumenttia valitsemalla dokumentin Toimenpiteet-valikosta Avaa ja
napsauttamalla Tiedoston lataus -ikkunassa olevaa Avaa-painiketta. Tama valinta
rajoittaa dokumentin kdyttdoikeutesi vain luku -tilaan.

Voit tallentaa dokumentin napsauttamalla dokumentin Toimenpiteet-valikosta Avaa ja
napsauttamalla Tiedoston lataus -ikkunassa olevaa Tallenna-painiketta.

Tama valinta rajoittaa kayttdoikeutesi vain luku -tilaan samoin kuin vain luku -tila
rajoittaa kdyttooikeuksiasi. Jos haluat muokata dokumenttia ja tallentaa sen takaisin
sovellukseen, varaa dokumentti.

Luku 6: Dokumentit ja kansiot 59



Asiakirjat

Asiakirjojen varaaminen

Varaaminen

Voit muokata asiakirjaa, kun olet varannut sen kansiosta. Kun olet valmis, palauta
asiakirja kansioon. Jos asiakirjojen versionhallinta on kaytossa, asiakirjasta luodaan
automaattisesti uusi versio.

Muut kadyttajat eivat voi muokata varaamaasi asiakirjaa, ennen kuin palautat sen
kansioon. Ota asiakirjan varaustoiminto kayttoon, jotta voit jatkaa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

2. Etsiasiakirja ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta varaustoiminto.
Tiedoston lataus -ikkuna tulee nakyviin.

3. Voit tallentaa asiakirjan tietokoneeseen valitsemalla Tallenna ja valitsemalla sen
jalkeen tiedoston tallennussijainnin.

4. Valitse OK.

Varauksen peruuttaminen

Palauttaminen

Vain asiakirjan alun perin varannut resurssi voi perua sen varauksen. Timan toiminnon
suorittaminen poistaa asiakirjan lukituksen ja sallii muiden varata asiakirjan.

Voit kumota asiakirjan varauksen valitsemalla asiakirjan Toimenpiteet-valikosta Kumoa
asiakirjan varaaminen.

Valitse asiakirjan Toimenpiteet-valikosta palautustoiminto. Siirry sitten siihen kansioon,
johon tallensit varaamasi asiakirjan.

Dokumentin kopioiminen

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

2. Etsitoiseen kansioon kopioitava asiakirja ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta
Kopioi.

Nayttoon avautuu sivu, jossa voit valita kohdekansion.
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Valitse kohdekansio Valitse sijoitus -osassa.

Valitse limoita resursseille/ryhmille -valintaruutu, jos haluat ettd resursseille, joilla
on kayttooikeudet tdhdan dokumenttiin, ilmoitetaan kopioinnista.

Valitse Kopioi.

Dokumentin ominaisuuksien muokkaaminen

Kayttdja, joka lisasi dokumentin, voi paivittdd dokumentin ominaisuuksia.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

Etsi dokumentti ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta Ominaisuudet.
Ominaisuussivu aukeaa.

Muokkaa kdytettdvissa olevia kenttid ja tallenna muutokset.

Dokumenttioikeuksien muokkaaminen

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

Etsi dokumentti ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta Oikeudet.
Nayttoon avautuu Oikeudet-sivu.

Valitse kayttdoikeus, jonka haluat lisata resurssille.

Arvot ovat: Luku, Luku/kirjoitus ja Luku/kirjoitus/poisto.

Tallenna muutokset.

Dokumentin historiatietojen tarkistaminen

Asiakirjahistoria-sivu ndyttaa luettelon niiden kadyttajien nimista, jotka ovat kayttdaneet
dokumenttia, sekd heidan viimeisimman kayttokertansa paivamaaran ja kellonajan.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.
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2. Etsi dokumentti ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta Historia.
Dokumenttihistoriasivu avautuu nayttoon.

3. Valitse Palaa, kun olet valmis.

Dokumentin siirtaminen eri kansioon

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

2. Etsi dokumentti ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta Siirra.
N&yttoon avautuu sivu, jossa voit valita kohdekansion.
3. Valitse kansio, johon haluat siirtda dokumentin.

4. Valitse Siirra.

Dokumenttiversioiden kaytto

Voit tallentaa erillisen version dokumentista joka kerta, kun palautat sen takaisin,
kayttamalld dokumentin versiointia. Dokumenttien versioinnin tulee olla kdytossa,
ennen kuin voit kayttdad dokumenttiversiointia.

Aiempien dokumenttiversioiden avaaminen
Et voi muokata dokumentin aiempaa versiota, mutta voit avata sen ja tarkastella sita.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

2. Etsi dokumentti ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta Versiot.

Ndyttoon avautuvalla Dokumentin versiot -sivulla luetellaan kaikki dokumentin
versiot.

3. Avaa dokumenttiversion Toiminnot-valikko ja valitse Avaa.
Tiedoston lataus -ikkuna tulee nakyviin.

4. Valitse Avaa.
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Dokumenttiversion kopioiminen toiseen kansioon

Voit kopioida tietyn dokumenttiversion eri kansioon. Jos toimit ndin, sinun saattaa olla
tarpeen muuttaa dokumentin oikeuksia kopioimisen jalkeen.
Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

2. Etsi dokumentti ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta Versiot.

Ndyttoon avautuvalla Dokumentin versiot -sivulla luetellaan kaikki dokumentin
versiot.

3. Avaa dokumenttiversion Toiminnot-valikko ja valitse Kopioi.
Dokumentin kopiointi-ikkuna avautuu nayttoon.

4. Valitse dokumentin kopioinnin kohdekansio ja valitse Kopioi.

Dokumenttiprosessien parissa tyoskenteleminen

Jos CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvoja on luonut asiakirjoihin dokumenttikohtaisia
prosesseja, ne luetellaan Kaytettavissa olevat prosessit -sivulla. Dokumenttiprosessit
voivat olla tehokkaita, kun dokumentti kuljetetaan hyvaksyntdprosessin lapi. Prosessit
ovat tehokkaita siksi, etta dokumenttiprosessi voi linkittda itsensa mihin tahansa siihen
liittyvaan projektiin tai hankkeeseen. Voit lahettda ilmoituksia ja toimenpiteita
dokumenttiprosessista projektirooleille ja resursseille.

Huomautus: katso lisatietoja Administration Guide -oppaasta.
Dokumentin aloitettujen prosessien sivulla luetellaan kdynnissa olevat ja valmiit
prosessit. Voit tarkastella sivua avaamalla tietdmyskannan ja valitsemalla dokumentin

Toimenpiteet-valikosta Prosessit.

Dokumenttiprosessien kdaynnistys, pysaytys ja poisto Dokumenttien hallinta -sivun
kautta tapahtuu samankaltaisten vaiheiden kautta kuin tdssa osiossa kuvataan.
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Dokumenttiprosessien aloittaminen

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

4.

Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

Etsi dokumentti ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta Prosessit.
N&yttoon tulee aloitettujen prosessien luettelo.

Napsauta Kaytettavissa-valilehtea.

Luettelosivu aukeaa.

Valitse prosessi, jonka haluat aloittaa, ja napsauta Kaynnista-painiketta.

Dokumenttiprosessin peruuttaminen

Dokumentin aloitettujen prosessien sivulla luetellaan kdynnissa olevat ja valmiit
prosessit. Voit pysayttdd dokumenttiprosessin valitsemalla pysdytettdavan prosessin ja
valitsemalla Peruuta prosessi. Sovellus pysayttaa prosessin.

Prosessin poistaminen

Voit poistaa suoritettuja ja peruutettuja prosesseja, mutta et kdynnissa olevia
prosesseja.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa tietyn hankkeen, projektin tai resurssin tietovarantosivu tai asiakirjojen
hallintasivu.

Etsi dokumentti ja valitse sen Toimenpiteet-valikosta Prosessit.
Ndyttoon tulee aloitettujen prosessien luettelo.

Napsauta Kdytettavissa-valilehtea.

Nayttoon avautuu kaytettdvissa olevien prosessien luettelo.
Valitse prosessi ja valitse Poista.

Nadyttoon avautuu prosessiesiintyman poistamisen vahvistussivu.

Vahvista poistaminen valitsemalla Kylla.
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Luku 7: Yleinen hakutyokalu

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Tietoja yleisestd hakutydkalusta (sivulla 65)
Perushaun suorittaminen (sivulla 66)
Tarkennetun haun suorittaminen (sivulla 66)
Yleiset hakutekniikat (sivulla 68)

Tietoja yleisesta hakutyokalusta

Yleinen hakutyokalu nakyy yleistyokalurivilla. Yleisessa hakukentdssa voit suorittaa
yksinkertaisia yleisia hakuja, kun haluat etsia tiettyja asiakirjoja ja lomakkeita.
Napsauttamalla Lisdasetukset-linkkia padset laajennettuun hakuun, jossa voit rajata
hakutuloksia maarittamalla lisaa hakuehtoja.

Voit etsid tietoja riippumatta siita, milloin ne on tallennettu sovellukseen. Uudet tiedot
ovat kuitenkin oletusarvoisesti haettavissa vasta viiden minuutin kuluttua niiden
tallentamisen jalkeen. Jarjestelmanvalvoja maaraa taman aikavalin ja voi myds muuttaa
sita.

Lisatietoja on Jdrjestelmdnvalvojan oppaassa.
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Perushaun suorittaminen

Jos haluat suorittaa perushaun, napsauta Hae-kuvaketta, kirjoita termi tai sen osa ja
valitse sitten Hae. Hakutulossivu tulee nakyviin ja nayttaa luettelon kaikista kohteista,
jotka vastasivat madarittamidsi hakuehtoja. Luettelossa ndytetddn vain ne kohteet, joiden
tarkasteluun sinulla on oikeudet.

Ota nama ohjeet huomioon kun syo6tat ehtoja yleishakukenttaan:

Voit tehda yleismerkkihaun tapaan toimivan haun sy6ttdmalla hakuehdon
kokonaan tai osittain. Tahti (*) -yleishakumerkkia ei ole tarpeen kayttaa
hakumerkkijonon viimeisend merkkina. Perushaku ei huomioi pienia ja isoja
kirjaimia. Kaikki seuraavat hakuehdot palauttavat esimerkiksi saman tuloksen:
Appelsiini, appelsiini ja APPELSIINI.

Jos etsit hakuehdolla Resurssi profiili luettelo ilman lainausmerkkejd, sovellus etsii
kohteita, jotka sisaltavat jonkin ndistd sanoista missa tahansa jarjestyksessa. Jos
anna hakusanan tai -sanat lainausmerkeissa, esimerkiksi "resurssiprofiililuettelo”,
sovellus palauttaa vain kohteet, jotka vastaavat tdta merkkijonoa.

Ala kayta seuraavia merkkejd perushauissa:

@=[]{}<>

Tarkennetun haun suorittaminen

Voit kdyttda Tarkennettu haku -sivua maarittdamaan lisshakuehtoja haun tuloksen
tarkentamiseksi.

Kayta sivun kenttia ja valintoja hakuehtojesi tarkentamiseen. Voit kdyttaa mita tahansa
hakuehtoyhdistelmia. Haun tuloksissa nakyvat vain ne kohteet, joihin sinulla on luku- ja
muokkauskayttooikeudet.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Napsauta yleisvalikon Hae-kuvaketta ja napsauta sitten Lisdasetukset-linkkia.
Tarkennettu haku -sivu tulee nakyviin.

Kirjoita Yleiset-osaan seuraavat tiedot:

Teksti

Maarittaa etsittavan tekstin. Jos haluat suorittaa yleismerkkihaun, syota tahti
(*) -merkki tekstin perdaan. Hauissa ei erotella pienia ja isoja kirjaimia.

Moodi
Maarittaa hakutavan.

Arvot: Kaikki sanat, mitka tahansa sanat tai tarkka lause.
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Omistaja

Maarittaa omistajatyypin.

Arvot: Kaikki omistajat tai valitut omistajat.
Luontipaiva

Maarittaa haettavan kohteen luomispdivamaaran. Voit maarittaa
muokkauspdivaykselle aikarajat alkamispaivamaarasta loppupaivamaaraan.

Muokkauspdiva

Maarittda haettavan kohteen muokkauspdivamaaran. Voit maarittaa
muokkauspaivaykselle aikarajat alkamispdivamaarasta loppupdivamaaraan.

Syo6ta seuraavat tiedot Mita etsia -osioon:
Asiakirjat
Maarittaa haettavan dokumentin tyypin.
Arvot: Kaikki, ei mitdan tai maaritelty tiedostotyyppi.
Sisallyta tiedoston sisalto
Tama maarittaa, sisallytetdaanko hakutuloksiin dokumenttien sisallot.
Sisallyta edelliset versiot

Tama maarittaa, sisallytetdankd hakutuloksiin dokumenttien aiemmat versiot.

Toimenpiteet

Tama maarittaa, sisallytetdaankd hakutuloksiin toimenpiteet.
Keskustelut

Tama maarittaa, sisallytetdanko hakutuloksiin keskustelut.

Valitse Mista etsid -osion Haettavat alueet -kohdassa kunkin CA Clarity PPM
-moduulin valintaruudut. Voit valita esimerkiksi Tietovaranto- tai
Resurssit-valintaruudun.

Valitse Hae.

Hakutulossivu nayttaa luettelon kaikista kohteista, jotka vastasivat maarittamiasi
hakuehtoja. Tuloksissa naytetaan vain ne kohteet, joiden tarkasteluun sinulla on
oikeudet.

Tee jokin seuraavista toimista:
m Voit suorittaa toisen tarkennetun haun napsauttamalla Muuta haku -painiketta.
Voit muuttaa kenttia nakyviin tulevalla Tarkennettu haku -sivulla.

m Voit palata Yleiskuvaus: Yleiset -sivulle napsauttamalla paluupainiketta.
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Yleiset hakutekniikat

Kayta seuraavia hakutekniikoita yleisten hakujen suorittamiseen:
m  yleishakumerkit
m  Boolen operaattorit

m  alihaut.

Yleishakumerkkien kayttaminen yleishauissa

Voit suorittaa yhden tai useamman merkin yleishakumerkkihakuja yleishakutydkalulla.
Ald kdytd merkkeja "*" tai "?" haun ensimmaéisena merkkina.

Yhden merkin yleismerkkihaku

Yhden merkin yleismerkkihaku etsii termeja, jotka vastaavat hakumerkkijonoa, jossa
yksi merkki on yleismerkki. Voit suorittaa yhden merkin yleismerkkihaun
kayttamalla "?"-symbolia.

Esimerkki: Jos etsit merkkijonoja auto tai arto, syota kysely muodossa:
a?to

Usean merkin yleismerkkihaku

Usean merkin yleismerkkihaku etsii yhta tai useampaa merkkia. Voit suorittaa usean
merkin yleismerkkihaun kayttamalla "*"-symbolia.

Esimerkki: jos haluat hakea merkkijonoja testi, testit tai testaaja, maarita haku
seuraavasti:
test*

Voit kayttaa yleismerkkihakua myds termin keskella.

Esimerkki:
te*ti
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Boolen operaattorien kaytto yleishauvissa

Voit kayttda Boolen operaattoreita suorittamaan yleishakuja, joissa hakuehdot
ketjutetaan loogisia operaattoreja kdyttamalla. Tuote tukee seuraavia Boolen
operaattoreja: AND, +, OR, NOT ja -.

Boolen operaattoreissa tulee kadyttaa pelkdstaan isoja kirjaimia.

OR
OR (tai) on oletuskonjunktio-operaattori. Mikali hakuehtojen vilissa ei ole Boolen
operaattoria, OR-operaattoria kdytetadn oletuksena. OR-operaattori linkittaa kaksi
termia ja etsii vastaavan dokumentin, jos jompikumpi madritetyista termeista 16ytyy
dokumentista. Tama toiminto vastaa joukkojen unionia. Voit kdyttaa myos
| |-symbolia OR-operaattorin sijaan.
Esimerkki: Voit hakea dokumentteja, jotka sisaltavat joko merkkijonon "jakarta
apache" tai vain "jakarta", maarittdmalla haun seuraavasti:
"jakarta apache" "jakarta"
tai
"jakarta apache" OR "jakarta"
tai
"jakarta apache" || "jakarta"

AND

AND-operaattori etsii dokumentteja, joissa molemmat termit 16ytyvat mista
tahansa samassa dokumentissa. Téma toiminto vastaa joukkojen leikkausta. Voit
kayttda myos &&-symbolia AND-operaattorin sijaan.

Esimerkki: Voit etsid "jakarta apache" ja "jakarta CA Clarity PPM" -merkkijonoja
kayttamalla seuraavaa kyselya:
"jakarta apache" AND "jakarta CA Clarity PPM"

tai
"jakarta apache" &% "jakarta CA Clarity PPM"

+ (pakollinen)

Jos operaattorin jalkeen esiintyvan termin on esiinnyttava jossain haettavassa
kentdssa, dokumentissa tai lomakkeessa, voit kdyttda +-operaattoria, joka on
pakollinen operaattori.

Esimerkki: Voit hakea dokumentteja, jotka sisaltavat joko merkkijonon "jakarta CA
Clarity PPM" tai vain "jakarta", maarittamalla haun seuraavasti:
+"jakarta CA Clarity PPM"
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NOT

NOT-operaattori sulkee pois dokumentit ja lomakkeet, jotka sisdltavat termin, joka
esiintyy NOT-operaattorin jalkeen. Voit kdyttaa !-symbolia NOT-operaattorin sijaan.

Esimerkki: Voit etsid dokumentteja, jotka sisaltdavat merkkijonon "jakarta apache"
mutta eivat merkkijonoa "jakarta CA Clarity PPM", kdyttamalla seuraavaa kyselya:
"jakarta apache" NOT "jakarta CA Clarity PPM"

tai
"jakarta apache" ! "jakarta CA Clarity PPM"

Jos hakusanoja on vain yksi, et voi kdyttaa NOT-operaattoria. Seuraava kysely ei
palauta tuloksia:
NOT "jakarta apache"

- (kieltdva)

Jos haluat poissulkea kaikki dokumentit, joissa esiintyy merkin - jalkeinen termi,
kayta kieltdvaa operaattoria eli miinus-symbolia (-).

Esimerkki: Voit etsid asiakirjoja tai lomakkeita, jotka sisdltavat merkkijonon "jakarta
apache" mutta eivat merkkijonoa "jakarta CA Clarity PPM", kdyttdmalla seuraavaa
kyselya:

"jakarta apache" - "jakarta CA Clarity PPM"

Alihakujen muodostaminen yleishauvissa

Voit valvoa Boolen-logiikkaa yleishakujen aikana ryhmittamalla lauseita sulkeisiin ja
muodostamalla ndin alihakuja. Voit etsia esimerkiksi dokumentteja ja lomakkeita, jotka
sisaltavat joko sanat "jakarta" tai "apache" ja sanan "verkkosivu", muodostamalla
kyselyyn seuraavanlaisen alihaun:

("jakarta" OR "apache") AND "verkkosivu"

Edelld oleva kysely auttaa varmistamaa, ettad sana "verkkosivu" esiintyy tuloksissa ja etta
joko sana "jakarta" tai "apache" voi esiintya tuloksissa.

Erikoismerkkien ohittaminen yleishauissa

Ohita erikoismerkit yleishauissa oikein. Kayta "\" (kenoviiva)-merkkid ennen
erikoismerkkia. Voit ohittaa erikoismerkit esimerkiksi seuraavassa yleishaussa (1+1):2
kayttamalla seuraavaa kyselya:

N (IN+HIN)N:2
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Erikoismerkit on lueteltu seuraavassa taulukossa:

Erikoismerkki Kuvaus Saanto

+ plus-merkki \+

- miinus-merkki \-

&& kaksois-et-merkki \&&

| kaksois-pystyviiva-merkki \

| huutomerkki \!

( vasen sulkumerkki \(

) oikea sulkumerkki \)

{ vasen aaltosulkumerkki \{

} oikea aaltosulkumerkki \}

[ vasen kulmasulkumerkki \[

| oikea kulmasulkumerkki \]

A hattumerkki \A

" lainausmerkki \"

~ aaltoviiva-merkki \~

* asteriski-merkki \*

? kysymysmerkki \?
kaksoispiste \:

\ kenoviiva \\
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Luku 8: Tyoaikaraportit

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Tyo6aikaraportin ldhettdminen (sivulla 73)

Tyoaikaraportin lahettaminen

Sovelluksen kayttdjana olet vastuussa tietyissa tehtavissa tyéskentelemiesi tuntien
kirjaamisesta. Tyotuntien kirjaaminen tydaikaraportteihin antaa yritysten suunnitella
monimutkaisten projektien budjetteja, seurata resurssien kiinnittamista, kayttaa
veloituskoodeja ja niin edelleen. Taman vuoksi esimiehesi saattaa pyytada sinua
kirjaamaan tiettyjen projektien tiettyihin tehtdviin kdyttdmasi tunnit. Yrityksesi
kaytantdjen mukaan esimiehesi saattaa myos haluta, etta kirjaat tehtaviin kayttamasi
tunnit eri veloituskoodien alle ja eri syottotavoilla. Sovelluksen kayttdjana kirjaat
tyGtuntisi tyaikaraporttien avulla.

Lisatietoja siitd, miten projekteja hallitaan CA Clarity PPM -ohjelman avulla, on
Projektinhallinnan kdyttéoppaassa.
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Tyoaikaraportin ahettaminen

Seuraavassa kaaviossa kuvataan, miten sovelluksen kayttdja lahettda tydaikaraportin.

Tybaikaraportin |dhettdminen

Lahettamattéman
tyGaikaraportin
kayttaminen

v

Tayta tyoaikaraportti

Lisaa aikamerkintdja
tyoaikaraporttiin
manuaalisesti

v

(Valinnainen) Maarita ja jaa (Valinnainen) Lisdd muun kirjauksen
merkinnin sydttotyyppi ja tydaikaraporttimerkintdja
veloituskoodit tyoaikaraporttiin

v
Kirjaa tydtunnit
tydaikaraporttiin
Lihetd tybaikaraportti
hyvaksyttavaksi

Sovelluksen
kayttdja

Korjaa palautettu
tyoaikaraportti

Hywaksyikt
esimiehesi
tydaikaraportin?

Kylla

g
Tybaikaraportti Esimies palauttaa
hyvaksytty tyoaikaraportin

Voit lahettaa tydaikaraportin seuraavasti:

1. Lahettdméattémaan tydaikaraporttiin siirtyminen (sivulla 75)

Tyoaikaraportin tayttdminen (sivulla 75)

2
3. Aikamerkint6jen lisddminen tydaikaraporttiin manuaalisesti (sivulla 76)
4

(Valinnainen) Kirjauskoodien ja veloituskoodien maarittdminen ja jakaminen
(sivulla 76)
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Tyoaikaraportin lahettaminen

(Valinnainen) Muiden kirjausrivien lisédminen tybaikaraporttiin (sivulla 77)

TyOtuntien syottaminen tydaikaraporttiin (sivulla 77)

TyOaikaraportin ldhettdminen hyvaksyttavaksi. (sivulla 78)

®» N o v

Palautetun tydaikaraportin korjaaminen (sivulla 78)

Lahettamattomaan tyoaikaraporttiin siirtyminen

Kun esimiehesi on rekisterdinyt sinut kdyttajaksi, voit alkaa tyoskennelld CA Clarity PPM
-ohjelmalla. Jos haluat aloittaa ajan kirjaamisen tydaikaraporttien avulla, kdyta
lahettamattomia tyoaikaraporttejasi.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Tydaikaraportit.

Ndyttoon avautuu tydaikaraporttien sivu, josta ndet lahettdamattomat
tyoaikaraportit nykyiseen raportointijaksoon saakka.

2. Napsauta tyOaikaraportin vieressa olevaa TyOaikaraportti-kuvaketta.

Tyo6ajankirjaus-sivu tulee nakyviin.

Tyoaikaraportin tayttaminen

Kun avaat tydaikaraportin ensimmaista kertaa, se on tyhja, eika siina ole mitaan
tehtdvia. Jos haluat esitdyttaa nykyisen tyoaikaraporttisi tehtavilla, napsauta
tybaikaraporttisivun Tayta-painiketta.

Huomautus: Sen mukaan, miten CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvojasi maarittaa
tyoaikaraporttiasetuksesi, tydaikaraportin esitdayttaminen tekee jonkin seuraavista
tehtdvista:

m  Kopioi kaikki sinulle kiinnitetyt tyotehtadvat tydaikaraporttiin.

m  Kopioi tydaikaraportin merkinnat ja toteutuneet tuntimaarat viimeksi
lahettamastasi tyoaikaraportista nykyiseen tydaikaraporttiisi.
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Tyoaikaraportin lahettaminen

Aikamerkintdjen lisdaminen tyoaikaraporttiin manuaalisesti

Kun olet lisdnnyt tehtdvia tydaikaraporttiisi, voit lisdta muita tehtavia projektistasi. Jos
haluat lisata muita tehtavia tyoaikaraporttiin manuaalisesti, kayta
tehtavanlisaamistoimintoa.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Napsuta avoimen ty6aikaraportin Lisda tehtava -painiketta.

N&yttoon avautuu sivu, jossa on kayttdjan kaytettdvissa olevien tehtévien luettelo.

2. Valitse tyOaikaraporttiin lisdttdvien tehtavien viereiset valintaruudut ja napsauta
sitten sivun alalaidassa olevaa Lisda-painiketta.

Tyo6aikaraporttisi avautuu sisdltden manuaalisesti lisdtyt tehtavat.

Kirjaustyyppien ja veloituskoodien maarittaminen

Kirjaustyyppia ja veloituskoodia kaytetaan laskutus- ja palkanlaskutarkoituksiin. Jos
yrityksesi kdyttda nditd koodeja, projektipaallikkdsi voi maarittda ne kdytettaviksesi
tybaikaraporteissasi. Esimiehesi voi myds haluta, ettd jaat merkinnat tassa prosessissa.
Tarkista yrityksesi kaytanto kirjaustyyppi- ja veloituskoodien suhteen, ennen kuin
lahetat tyoaikaraporttisi.

Lisatietoja tastd aiheesta on Projektinhallinnan kédyttéoppaassa.

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa tyOaikaraportti.

2. Valitse kirjaustyyppikoodi tai veloituskoodi avattavasta Kirjaustyypin koodi- tai
Veloituskoodi-luettelosta haluamallesi aikamerkintariville.

3. (Valinnainen) Valitse jaettavan ty6aikamerkinnéan vieressa oleva valintaruutu ja
napsauta Jaa-painiketta.

Huomautus: Tama vaihe on tarpeen, kun esimiehesi haluaa sinun kirjaavan tietyt
koodit kahden eri veloituskoodin alle. Kun olet jakanut merkinnan, voit valita
tyyppikoodin tai veloituskoodin Kirjaustyypin koodi- tai Veloituskoodi-kentasta
toiselle merkinnalle.

4. Tallenna muutokset.
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Tyoaikaraportin lahettaminen

Muiden kirjausrivien lisaaminen ty6aikaraporttiin

Esimiehesi voi haluta sinun lisddvan muita kirjausriveja tyoaikaraporttiin muun
kategorian alle. Lisdd muun kirjauksen tydaikaraporttimerkinta tydaikaraporttiin, jotta
taytat yrityksesi vaatimukset.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Kun ty6aikaraporttisi on avoinna, valitse Uusi muu kirjaus.

Jarjestelma luo uuden merkinnan.
2. Jos yrityksesi kdyttda Veloituskoodeja tai Kirjaustyypin koodeja, valitse ne.

3. Tallenna muutokset.

Ty6tuntien sy6ttaminen tydaikaraporttiin

Jos haluat kirjata kunakin paivana tietyissa tehtavakiinnityksissa tydskentelemasi ajan,
kayta nykyisen tydjaksosi tydaikaraporttisivua.

Huomautus: Voit my0s jakaa yksittdisen tehtdvan tunnit tasaisesti kaikkien tydpaivien
kesken siten, etta syotat tekemiesi tuntien kokonaismaaran aikamerkintarivin
Yhteensa-sarakkeeseen. Jos maaritat arvot seka Paivamaara- ettd Yhteensa-sarakkeisiin,
Paivamaara-sarakkeen tieto kumoaa Yhteensa-sarakkeen tiedon.

Jos haluat kirjata kunakin viikkona tehtaviin kdyttdmasi ajan, kirjaa tyétunnit
tydaikaraporttiin.

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa tyOaikaraportti.
Tyo6ajankirjaus-sivu tulee nakyviin.

2. Syota jokaiseen kiinnitykseen kunakin pdivana kayttamasi tunnit tydaikaraportin
Paivamaara-soluihin.

3. Tallenna muutokset.
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Tyoaikaraportin lahettaminen

Tyoaikaraportin lahettaminen hyvaksyttavaksi.

Kun Iahetdt tybaikaraporttisi, se I1ahetetadn esimiehellesi hyvaksyttavaksi.
TyOaikaraportin tila on Ei hyvéksytty, kunnes esimiehesi hyvaksyy sen. Jos haluat
Iahettaa tydaikaraportin esimiehellesi hyvaksyttavaksi, laheta tydaikaraportti.

Tee jokin seuraavista toimista:

m Valitse Ty6aikaraportit-luettelosivulta tydaikaraportti, jonka haluat lIahettas, ja
napsauta Laheta hyvaksyttavaksi -painiketta.

m  Avaa ty6aikaraportti ja napsauta Laheta hyvaksyttavaksi -painiketta.

Palautetun ty6aikaraportin korjaaminen

Kun esimies palauttaa tydaikaraportin, saat ilmoituksen. Taman ilmoituksen tapa
madraytyy tilisi asetusten mukaan. Jos esimiehesi palauttaa tydaikaraportin sinulle
korjattavaksi, korjaa tydaikaraportti seuraavalla tavalla.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Siirry tydaikaraporttiisi.

Huomautus: Palautetussa tyGaikaraportissa voi olla esimiehesi lisdamia
huomautuksia siitd, mita tulee korjata. TyGaikaraportin paperi- ja
lyijykynakuvakkeet ilmaisevat, ettd siind on uusia huomautuksia. Lisdtietoja
tybaikaraportin huomautuksista on Peruskdyttéoppaassa.

2. Tee tyOaikaraporttiisi tarpeelliset korjaukset.
3. Laheta tyoaikaraporttisi hyvaksyttavaksi.

Esimiehellesi ilmoitetaan, ettd korjattu tydaikaraportti on valmis tarkistettavaksi ja
hyvaksyttavaksi.
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Luku 9: Raportit ja ajot

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Raporttien yleiskuvaus (sivulla 79)
Ajojen yleiskatsaus (sivulla 86)

Raporttien yleiskuvaus

Raportit ovat dokumentteja, jotka jarjestavat ja ndyttavat poimittuja CA Clarity PPM
-tietoja. Raportteja kdyttamalla voit kerata ja analysoida tyohosi liittyvaa tietoa. Voit
ajaa ja tarkastella sovelluksen valmisraportteja tai raportteja, jotka on suunniteltu
vastaamaan erityistarpeisiisi.

Raporttien turvallisuudesta

Raporttien turvallisuudessa on kolme tasoa. Seuraavat vaiheet kuvaavat, mita tapahtuu
kayttooikeuksien eri tasoilla. Eri toimintojen kayttooikeudet myéntda CA Clarity PPM
-jarjestelmanvalvoja.

Raporttien kadyttooikeudet

Tama kayttooikeustaso antaa sinun tarkastella raportteja. Kun sinulla on taman
tason kayttooikeus, voit avata kaytettdvissa olevat raporttien sivun. Raportit -
Kayttooikeus -kayttooikeus sisdltdaa myos taman kadyttdoikeuden.

Sinulle voidaan myontaa esiintyman kayttooikeudet, jotta voit tarkastella ja ajaa
tietyn raportin. Raportti — Aja -kayttdoikeudella voit suorittaa raportin ja tarkastella
sen tuloksia. Tdma kadyttooikeus ei anna sinun muuttaa parametreja, jotka
suodattavat raportin tietoja.

Raporttimaaritys

Talla kayttdoikeustasolla voit muokata tietyn raportin maarityksia. Kun sinulla on
tdman tasoinen kadyttooikeus, voit tehda muutoksia parametreihin, jotka
suodattavat raportin tiedot. Raportit ja ajot - Muokkaa maaritysta
-esiintymakayttdoikeus antaa sinun muokata tiettya raporttimaaritysta.

Raporttien rivitason tietoturva

Tama kayttooikeustaso auttaa sinua varmistamaan, etta sinulle annetaan tiedot, jos
sinulla on oikeudet tarkastella kyseisia tietoja. Eri raporttien rivien sisdlto vaihtelee
sen mukaan, mika oikeus sinulla on raportissa kasiteltaviin tietoihin. Jos esimerkiksi
ajat raportin, joka sisaltaa tietoa monista eri projekteista, vain ne projektit, joihin
sinulla on kayttooikeus, nakyvat valmiissa raportissa.
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Raporttien yleiskuvaus

Raporttitietoihin vaikuttavat ajot

Raportin tiedot luodaan aikaviipalointiajoilla ja raporttien kayttamien tietojen
paivittamisen ja maarittdmisen ajoilla. Jos nama ajot epdonnistuvat, se voi vaikuttaa
raportteihin. Jos raportin tietoja ei ndytetd, se saattaa johtua, etta jokin ndistd ajoista on
epdonnistunut.

Ota yhteytta CA Clarity PPM -jarjestelméanvalvojaan tai katso Hallintaoppaasta
lisatietoja.

Raportin ajaminen tai raportin ajon aikatauluttaminen

Voit ajaa ja tarkastella raportteja kaytettadvissa olevien raporttien sivulla. Et voi poistaa
kadytossa olevia raportteja.

Jos olet mukauttanut yleiskuvaussivun ndayttamaan Omat raportit -portletin, voit ajaa
raportteja tasta portletista.

Ota yhteytta CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvojaan tai katso Hallintaoppaasta

lisatietoja.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

2. Maarita suodatusehdot tai valitse Nayta kaikki, jos haluat tarkastella kaikkien
kaytettavissa olevien raporttien luetteloa.

3. Napsauta sen raportin nimed, jonka haluat suorittaa.
Ominaisuussivu aukeaa.

4. Maaritd raportin suoritusominaisuudet ja tallenna tekemasi muutokset.

Aikataulutettujen raporttien ajaminen

Aikataulutettujen raporttiajojen avulla voit maarittaa usein tarkastelemasi raportit
ajettaviksi haluamallasi aikavalilla. Ajastamalla raporttiajon etukdteen pdivitetyt raportit
ovat kaytossasi, kun tarvitset niita.
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Raporttien yleiskuvaus

Aikataulutettujen raporttiajojen ominaisuuksien maaritys ja muokkaus

Voit muokata sellaisten aikataulutettujen raporttiajojen ominaisuuksia, joiden tila on
"Peruutettu” tai "Valmis", kayttamalla raportin ominaisuuksien sivua. Voit muussa
tapauksessa vain tarkastella raporttiajon ominaisuuksia.

Raporttiajon ominaisuudet sisaltavat aikataulutus- ja ilmoitustiedot sekd parametrit,
jotka voit mukauttaa.

Huomautus: Jos raportti on aikataulutettu ajettavaksi vain kerran, voit muokata sen

ominaisuuksia vain ennen aikataulutettua ajoaikaa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

2. Jos olet muokkaamassa nykyisen raporttiajon aikataulutusta, avaa Raportit-valikko
ja valitse Ajoitetut raportit.

Ajoitettujen raporttien sivu avautuu nayttdéon

3. Jos haluat méaarittda tai muokata ajo-ominaisuuksia, napsauta raportin nimea.
Ominaisuussivu aukeaa.

4. Tayta seuraavan kentan tiedot sivun Yleiset-osiossa:
Raportin nimi

Madrittda ajettavan raportin nimen. Aikataulutetuista ajoista ndytetdan vain
raportin tunnus ja tila.

5. Tayta seuraavat kentat Parametrit-osiossa:
Parametrit

Madrittda ajossa kdytettavat parametrit. Parametrit vaihtelevat ndytettavan
raportin mukaan. Jos tata osiota ei ole nakyvissa, jarjestelmanvalvoja ei ole
maarittanyt parametreja.

6. Maarita raportin ajoajankohta ajankohtaosiossa:
Milloin
Madrittda raportin suorittamisen aikavalin.
Arvot:
m  Vilittdmasti Valitse tdma, jos haluat suorittaa raportin nyt.

m  Aikataulutettu. Valitse aikataulu, jonka mukaan raportti suoritetaan
my6hemmin. Tayta sitten seuraavat kentat:
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Raporttien yleiskuvaus

Alkamispaiva
Maarittaa raportin suorituspdivamaaran.
Pakollinen: Kylla
Aloitusaika
Maarittaa aloitusajan (tunteina ja minuutteina).
Toistuminen

Maarittda tyon toistuvuuden. Jos haluat maarittaa toistuvuuden —
esimerkiksi viikoittain tai kuukausittain — valitse Aseta toisto. Jos haluat
madarittda ajoitetun raportin toistuvuuden, anna tiedot UNIX Crontab
-muodossa. Jos haluat maarittda toistuvuuden Crontab-muodossa, valitse
Kayta UNIX Crontab -muotoa ja anna sitten haluamasi aikataulu.

Jos haluat maarittaa raportin toistuvuuden, valitse Aseta toisto ja tayta seuraavat
kentat:

Aja kerran

IImaisee, onko tdma ajoitettu esiintyma vai esiintyyko tama vain kerran.

Viikoittain

Kaytossa. Maarittaa viikonpaivan (sunnuntaista lauantaihin), jolloin raporttiajo
alkaa.

Kuukaudet. Maarittaa kuukauden (tammikuusta joulukuuhun), jolloin
raporttiajo alkaa.

Toista saakka. Maarittaa paivamaaran, johon asti raporttiajo toistuu.

Kuukausittain

Kuukauden paivat (1 - 31). M&arittaa tietyn paivan (alueella 1 - 31) joka
kuukausi, jolloin raporttiajo alkaa.

Kuukaudet. Maarittda kuukauden (tammikuusta joulukuuhun), jolloin
raporttiajo alkaa.

Toista saakka. Maarittaa paivamaaran, johon asti raporttiajo toistuu.

Kayta UNIX crontab -sy6ttdmuotoa

Maarittaa aikataulun UNIX crontab -muodossa. Saat lisatietoja UNIX crontab
-syntaksista ja erikoismerkkien kdytosta osoitteesta Oracle docs.sun.com.

Esimerkki: 0 0 1,15 * * suorittaa raportin keskiyolla joka kuukauden 1. ja 15.
paiva.

Tayta seuraavat limoita-osion kentat:

Resurssit, joille ilmoitetaan virhetilanne

Maarittaa kayttajat, jotka saavat raportin tilailmoitukset, kun raportin ajo
epdonnistuu.
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Raporttien yleiskuvaus

Resurssit, joille ilmoitetaan valmistuminen

Maarittaa kayttdjat, jotka saavat raportin tilailmoitukset, kun raportin ajo
onnistuu.

Ryhmat, joille ilmoitetaan virhetilanteesta

Maarittaa ryhmat, jotka saavat raportin tilailmoitukset, kun raportin ajo
epdonnistuu.

Ryhmat, joille ilmoitetaan valmistumisesta

Maarittda ryhmat, jotka saavat raportin tilailmoitukset, kun raportin ajo
onnistuu.

Huomautus: Jos raportti epdonnistuu, voit tarkastella lisatietoja aikataulutettujen
ajojen tiloista. Voit myo6s ottaa yhteytta jarjestelmanvalvojaasi, jotta saat apua.

9. Tallenna ja lahetd muutokset.

Aikataulutetun raporttiajon tilan tarkasteleminen

Voit tarkastella raporttien aikataulutettua ajoaikaa ja tarkastaa raportin ajotilan
aikataulutettujen raporttien sivulla. Luettelossa ndytetaan kaikki aikataulutetut
raporttiajot niiden tilasta riippumatta. Poistettuja raportteja ei kuitenkaan nayteta.

Aikataulutetut raporttiajot voivat olla seuraavissa tiloissa:

®  Peruutettu. Aikataulutettu ajo on keskeytetty ja tulevat toistot pysyvasti
peruutettu.

m  Valmis. Yksittdinen, ei-toistuva aikataulutettu ajo on valmis ja luotu raportti
kadytettavissa.

Toistuvat, aikataulutetut ajot eivat koskaan ole Valmis-tilassa.
m  Keskeytetty. Ajoitettu ajo on keskeytetty valiaikaisesti.
m  Kdynnissa. Ajoitettu ajo on kadynnissa.

m  Ajoitettu. Aikataulutettu ajo alkaa luoda raporttia maaritettyna paivana ja
ajankohtana.

m  Odotetaan. Aikataulutettu ajo ei voi aloittaa raportin luomista, ennen kuin
epayhteensopiva raportti tai ajo on suoritettu.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

2. Avaa Raportit-valikko ja valitse Ajoitetut raportit.

Ajoitettujen raporttien sivu avautuu nayttéon
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Raporttien yleiskuvaus

Aikataulutetun raporttiajon poistaminen

Voit poistaa "Peruutettu"- tai "Valmis"-tilassa olevia aikataulutettuja ajoja.
Aikataulutetun ajon poistaminen ei poista raporttityyppia tai mitdaan valmiiksi luotuja
raportteja, joiden luettelo ndakyy Raporttikirjastossa.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.
2. Avaa Raportit-valikko ja valitse Ajoitetut raportit.
Ajoitettujen raporttien sivu avautuu ndyttoon

3. Valitse ajon vieressa oleva valintaruutu ja valitse Poista ajo.

Raportin lisaaminen Omat raportit -portlettiin

Jos olet mukauttanut Yleiskuvaus-sivua siten, ettd Omat raportit -portletti nakyy, voit
lisdtd minka tahansa kdytettdvissa olevan raportin ja ajaa raportteja kyseisen sivun
kautta.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.
2. Napsauta sen raportin nimed, jonka haluat lisata.
Ominaisuussivu aukeaa.
3. Valitse Lisda omiin raportteihin.

Raportti lisatdaan Yleiskuvaus-sivun Omat raportit -portletiin.

Luodun raportin tarkasteleminen

Raporttikirjastossa voit tarkastella niita luotuja raportteja, joihin sinulla on kdyttooikeus,
sekd niiden ajo-ominaisuuksia. Raporttien tarkastelu edellyttda Adobe Acrobat Readeria.
Raportin tarkasteleminen raporttikirjastosivulla edellyttda raportin tarkasteluoikeutta.

Jos ajat raportin heti, tulokset tulevat erilliseen ikkunaan. Muussa tapauksessa eli jos
aikataulutat ajon, voit kayttaa raportin tuloksia raporttikirjastosivulta.

Huomautus: Voit tarkastella valittomasti ajettuja raportteja heti. Voit myos tallentaa
raportin ja tarkastella sitd myohemmin raporttikirjastosivulta.
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Raporttien yleiskuvaus

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

2. Avaa Raportit-valikko ja valitse Raporttikirjasto.
Raporttikirjastosivu tulee nakyviin.

3. Tee jokin seuraavista toimista:
m  Napsauta Avaa raportti -kuvaketta sen raportin vieressa, jota haluat tarkastella.

Raportin tulokset tulevat ndayttoon.

m Jos haluat tarkastella ajo-ominaisuuksia, napsauta Raportti-linkkia.

Luotujen raporttien poistaminen

Voit poistaa luotuja raportteja tarpeen mukaan. Voit my6s pyytaa Poista ajolokit ja
raporttikirjaston merkinnat -ajon suorittamista ajoittain, jolloin vanhentuneet raportit
poistetaan Raporttikirjastosta.

Lisatietoja on Jdrjestelmédnvalvojan oppaassa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

2. Avaa Raportit-valikko ja valitse Raporttikirjasto.
Ajoitettujen raporttien sivu avautuu ndyttoon

3. Valitse raportin vieressa oleva valintaruutu ja valitse Poista.

Aikataulutettujen raporttiajojen keskeyttaminen tai jatkaminen

Aikataulutetun raporttiajon keskeyttaminen pysdyttaa raportin ajon tilapaisesti. Kun

raportti on tdssa tilassa, sita ei voida ajaa aikataulutettuna ajankohtanaan, ennen kuin

jatkat raportin ajoa. Kun jatkat raporttiajoa, se ajetaan seuraavalla aikatalutetulla

paikallaan. Voit keskeyttda sellaisten raporttien ajon, joiden tila on "Ajoitettu".

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

2. Avaa Raportit-valikko ja valitse Ajoitetut raportit.

Ajoitettujen raporttien sivu avautuu nayttoon
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3. Valitse haluamasi aikataulutetun raporttiajon vieressa oleva valintaruutu ja toimi
seuraavasti:

m Valitse Keskeyta.
Raportti siirtyy Keskeytetty-tilaan.
m  Valitse Jatka.

Raportti siirtyy Aikataulutettu-tilaan. Raportti ajetaan seuraavalla
aikataulutetulla paikallaan.

Aikataulutettujen raporttiajojen peruuttaminen

Aikataulutetun raporttiajon peruuttaminen pysayttaa ajon valittémasti ja peruuttaa
kaikki tulevat ajot. Peruutettu ajo sdilyy ajoitettujen raporttien sivulla, ja sen tila on
"Peruutettu”. Kun ajo on peruutettu, et voi muuttaa sen tilaa tai muokata sen
ominaisuuksia.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.
2. Avaa Raportit-valikko ja valitse Ajoitetut raportit.
Ajoitettujen raporttien sivu avautuu nayttoon
3. Valitse aikataulutetun ajon vieressa oleva valintaruutu ja valitse Peruuta ajo.

Tila vaihtuu "Peruutettu"-tilaan.

Ajojen yleiskatsaus

Ajot ovat joukko toimintoja, joilla CA Clarity PPM suorittaa automatisoituja hallinnollisia
prosesseja sadnnollisesti. Ajoilla voidaan esimerkiksi tayttaa tai paivittaa
tietokantataulukoita seka suorittaa prosesseja taustalla. Ajo voi koostua kyselyista,
lausekkeista tai proseduureista.

Lisatietoja on Jérjestelménvalvojan oppaassa.
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Ajon suorittaminen tai ajon suorittamisen aikatauluttaminen

Voit tarkastella kaikkien niiden ajojen luetteloa, joihin sinulla on oikeudet. Voit suorittaa
ajon heti tai maarittad sen suoritusajankohdan kdytettavissa olevien ajojen sivulla.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.
Valitse Ajot.
Luettelosivu aukeaa.
Napsauta ajon nimea.
Ominaisuussivu aukeaa.
Tayta seuraavan Milloin-osan kentédn tiedot ja tallenna tiedot:
Milloin
Maarittaa tyon suorittamisen aikavalin.
Arvot:
m Valittomasti Valitse tam3, jos haluat suorittaa tyén nyt.

m  Aikataulutettu. Valitse aikataulu, jonka mukaan tyo6 suoritetaan
mydhemmin, ja tayta seuraavat kentat:

Alkamispaiva
Maarittaa tydn suorittamispdivamaaran.
Pakollinen: Kylla
Aloitusaika
Maarittaa aloitusajan (tunteina ja minuutteina).
Toistuminen

Maarittaa tyon toistuvuuden. Jos haluat maarittaa toistuvuuden —
esimerkiksi viikoittain tai kuukausittain — valitse Aseta toisto. Jos haluat
maarittaa ajoitetun tyon toistuvuuden, anna tiedot UNIX Crontab
-muodossa. Jos haluat maarittda toistuvuuden Crontab-muodossa, valitse
Kdyta UNIX Crontab -muotoa ja anna sitten haluamasi aikataulu.

Esimerkki: 0 0 1,15 * * tarkoittaa sit, etta raportti suoritetaan keskiyolla
joka kuukauden 1. ja 15. paiva.
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Ajojen suorittaminen ajoitetusti

Voit tarkastella ajon suoritusaikoja ja -tilaa Ajoitettu ajo -sivulla. Luettelossa ndytetdan
kaikki aikataulutetut ajot niiden tilasta riippumatta.

Voit tarkastella ajoitettujen ajojen tilaa ajoitettujen ajojen sivulla.

Ajoitetun ajon tila voi olla jokin seuraavista:

Peruutettu. Ajoitettu ajo on keskeytetty ja tulevat toistot pysyvasti peruutettu.

Valmis. Yksittdinen ajoitettu kerta-ajo on paattynyt. Jos ajomaaritys on maaritetty
luomaan loki, voit tarkastella sita.

Huomautus: Toistuvat ajoitetut ajot eivat koskaan ole Valmis-tilassa.
Keskeytetty. Ajoitettu ajo on keskeytetty valiaikaisesti.
Kaynnissa. Ajoitettu ajo on kdynnissa.

Ajoitettu. Tyon suorittaminen kdynnistyy ajoitetun paivamaaran ja kellonajan
mukaisesti.

Odotetaan. Ajolle méaaritetty suorituspdivamaara ja -aika on koittanut, mutta ajon
suorittamista ei voi aloittaa, ennen kuin yhteensopimattoman raportin tai ajon
suorittaminen paattyy.

Ajoitettujen ajojen ominaisuuksien maarittaminen ja muokkaaminen

Muokkaa ajon ominaisuuksien sivun avulla niiden ajoitettujen ajojen ominaisuuksia,
joiden tila on "Peruutettu" tai "Valmis". Muussa tapauksessa voit vain tarkastella ajon
ominaisuuksia.

Huomautus: jos ajo on aikataulutettu suoritettavaksi vain kerran, voit muokata sen
ominaisuuksia vain ennen aikataulutettua suoritusaikaa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa ajo.

Ominaisuussivu aukeaa.

Tdydenna seuraavat kentat Yleista-osioon:
Ajon nimi

Maarittaa ajon nimen. Ajoitetuissa toissa voit vaihtaa nimea — néin voit eritella
kunkin suorituskerran.

Esimerkki: Pankkitoiminta — kuukausittainen tietolouhinta
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Tyon tunnus

Nayttda ajoitetun tyon yksildllisen tunnuksen.
Tyon tila

Nayttaa ajoitetun tyon tilan.
Tayta alla mainitut Parametrit-osion kentat.

Huomautus: Nayttoon tulevat parametrit madraytyvat ajon perusteella. Jos tata
osiota ei ole nakyvissd, CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvoja ei ole madrittanyt
parametreja. Jos haluat kayttda maarittdmidsi parametreja myéhemmin uudelleen,
tallenna ne. Tallennetut parametrit nakyvat kdytettavissa olevien tdiden
luettelosivun luettelossa ajotyypin alla.

Tayta seuraavat kentat ja tallenna tiedot:
Milloin
Maarittaa tyon suorittamisen aikavalin.
Arvot:
m  Valittdmasti Valitse tdma3, jos haluat suorittaa tyon nyt.

m  Aikataulutettu. Valitse aikataulu, jonka mukaan tyo6 suoritetaan
myOdhemmin, ja tayta seuraavat kentat:

Alkamispaiva
Maarittaa tyon suorittamispdivamaaran.
Pakollinen: Kylla
Aloitusaika
Maarittaa aloitusajan (tunteina ja minuutteina).
Toistuminen

Maarittaa tyon toistuvuuden. Jos haluat maarittaa toistuvuuden —
esimerkiksi viikoittain tai kuukausittain — valitse Aseta toisto. Jos haluat
madrittaa ajoitetun tyon toistuvuuden, anna tiedot UNIX Crontab
-muodossa. Jos haluat maarittda toistuvuuden Crontab-muodossa, valitse
Kayta UNIX Crontab -muotoa ja anna sitten haluamasi aikataulu.

Esimerkki: 0 0 1,15 * * tarkoittaa sitd, etta raportti suoritetaan keskiyolla
joka kuukauden 1. ja 15. paiva.
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5. Tayta seuraavat liImoita-osion kentat:
Resurssit, joille ilmoitetaan virhetilanne
Maarittaa resurssit, joille virhetilanteet ilmoitetaan.
Ryhmat, joille ilmoitetaan virhetilanteesta
Maarittaa ryhmat, joille virhetilanteet ilmoitetaan.
Resurssit, joille ilmoitetaan valmistuminen

Anna resurssin nimi kenttdan tai valitse haluamasi nimi resurssiluettelosta
hakutydkalun avulla.

Ryhmit, joille ilmoitetaan valmistumisesta

Anna ryhman nimi ilmoitettavien ryhmien kenttaan tai valitse haluamasi nimi
ryhmaéluettelosta hakutydkalun avulla.

6. Tayta seuraavat Jakaminen-osan kentat:
Resurssit
Maarittaa ne kayttajat, jotka voivat tarkastella luotua raporttia.
Ryhmat

Maarittaa ne ryhmat, jotka voivat tarkastella luotua raporttia.

Aikataulutetun ajon keskeyttaminen ja jatkaminen

Ajoitetut ajot -sivulla voit keskeyttda minka ajon, jonka tila on "Ajoitettu", ja jatkaa mita
tahansa keskeytettya ajoa. Voit keskeyttda ajon, jos haluat pysdyttda ajon suorittamisen
tilapaisesti. Kun raportti on tdssa tilassa, sitd ei voida ajaa aikataulutetulla paikallaan,
ennen kuin jatkat sen suorittamista. Kun jatkat ajoa, se suoritetaan seuraavan
aikatalutetun ajon ajankohtana.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.
2. Valitse Ajot.
Nayttoon avautuu kdytettdvissa olevien ajojen sivu.
3. Avaa Ajot-valikko ja valitse siita Aikataulutetut ajot.

Nayttoon avautuu aikataulutettujen ajojen sivu.

90 Peruskayttoopas
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4.

Valitse haluamasi aikataulutetun ajon vieressa oleva valintaruutu ja toimi
seuraavasti:

a. Valitse Keskeyta.
Ajon tilaksi muuttuu "Keskeytetty".
b. Valitse Jatka.

Ajon tilaksi muuttuu "Ajoitettu". Ajo suoritetaan seuraavana ajoitettuna
ajankohtana.

Aikataulutetun ajon tilan tarkasteleminen

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

Valitse Ajot.

Nayttoon avautuu kdytettavissa olevien ajojen sivu.

Avaa Ajot-valikko ja valitse siitd Aikataulutetut ajot.

Selaa tai suodata ajoitettuja ajoja.

Ajot nakyvat luettelossa.

Tarkista niiden tilat.

Aikataulutetun ajon peruuttaminen

Voit peruuttaa aikataulutetun ajon suorittamisen ajoitettujen toiden luettelosivulta.
Aikataulutetun ajon peruuttaminen pysdyttaa ajon valittdmasti ja peruuttaa kaikki
tulevat ajot. Peruutettu ajo pysyy aikataulutettujen ajojen luettelossa niin, ettd sen
tilana on "Peruutettu". Kun ajo on peruutettu, et voi muuttaa sen tilaa tai muokata sen
ominaisuuksia.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

Valitse Ajot.

Nayttoon avautuu kadytettavissa olevien ajojen luettelo.

Avaa Ajot-valikko ja valitse siitd Aikataulutetut ajot.

Ajoitettujen todiden sivu avautuu nayttoon.
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4. Selaa tai suodata ajoitettuja ajoja.
Ajot nakyvat luettelossa.
5. Valitse aikataulutetun ajon vieressa oleva valintaruutu ja valitse Peruuta ajo.

Aikataulutetun ajon tilaksi muuttuu "Peruutettu".

Ajolokin tarkasteleminen
Ajolokisivulla voit tarkastella ajon tietoja tai poistaa vanhentuneita ajolokeja.

Ajoloki on ajon ominaisuuksien vain luku -tyyppinen versio, jossa nakyvat ajon tietueet,
ajat ja mahdolliset ilmoitukset. Jos ajo epdonnistuu, virheen syy kerrotaan lokissa.

Voit my0s aikatauluttaa ajon ja kirjaston poistamisen poistamaan ajolokit ja
raporttimerkinnat ajoittain Raporttikirjastosta tai Ajolokista.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.
2. Valitse Ajot.
Nayttoon avautuu kaytettavissa olevien ajojen sivu.
3. Avaa Ajot-valikko ja valitse siita Loki.
Ndyttoon avautuu luettelo ajoista, joilla on lokimerkintdja.
4. Napsauta ajon nimea.

Ajoloki tulee ndyttoon.
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Aikataulutetun ajon poistaminen

Ajoitettujen ajojen sivun avulla voit poistaa ajoitettuja ajoja, joiden tila on "Peruutettu"
tai "Valmis". Ajoitettujen ajojen poistaminen ei poista ajon tyyppia tai ajojen ajolokeja.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
Luettelosivu aukeaa.

Valitse Ajot.

Nayttoon avautuu kidytettavissa olevien ajojen sivu.

Avaa Ajot-valikko ja valitse siitd Aikataulutetut ajot.

Ajoitettujen toiden sivu avautuu nayttoon.

Valitse aikataulutetun ajon vieressa oleva valintaruutu ja valitse Poista ajo.
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Luku 10: Tiliasetukset

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Tilin hallinta (sivulla 95)

Henkilokohtaisten tietojen hallinta (sivulla 95)
Salasanan pdivittdminen (sivulla 97)
Edustajien méaarittaminen (sivulla 98)
Edustajaluettelon tarkastelu (sivulla 98)
IImoitusten asetukset (sivulla 99)

Ladattavat ohjelmistot (sivulla 101)
Ohjelmistojen lataaminen (sivulla 102)

Tilin hallinta

Tiliasetussivuilla voit muuttaa resurssiprofiilisi elementteja, siirtaa sinulle kiinnitettyja
toimenpiteitd muille kdyttajille ja ladata ohjelmistoja. Kayta henkilokohtaisten tietojen
sivua tiliasetustesi hallintaan.

Voit hallita tiliasetuksiasi seuraavilla tavoilla:

m  Voit hallita henkilokohtaisia tietojasi (sivulla 95).

m  Piivitd salasanasi (sivulla 97).

m  Tarkastele edustajien luetteloa (sivulla 98).

m  Voit pdivittda edustaja-asetuksia (sivulla 98).

m  Voit muokata ilmoitusten antamistapaa (sivulla 99).

m  Voit ladata ohjelmistoja (sivulla 102).

Henkilokohtaisten tietojen hallinta

Tiliasetusten henkilokohtaisten tietojen sivulla voit
m  pdivittdd yhteystietosi ja salasanatietosi
m maarittaa aloitussivusi

m  asettaa nykyisen tydaikaraportin kotisivuksesi.

Lisatietoja resurssien hallinnasta on Resurssinhallinnan kdyttéoppaassa.
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Henkilokohtaisten tietojen hallinta

Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti ja valitse Henkilokohtainen-kohdasta Tiliasetukset.
N&yttoon avautuu henkilokohtaisten tietojen sivu.
2. Tayta seuraavat Yleistiedot-osan kentat ja tallenna:
Kayttadjanimi
Maaritta kayttajanimen, jolla resurssi kirjautuu CA Clarity PPM -palveluihin.
Nayttaa kayttajanimen henkilokohtaisten tietojen sivulla.

Rajoitukset: 80 merkkia
Sukunimi

lImaisee resurssin sukunimen. Nayttdaa sukunimen henkilokohtaisten tietojen
sivulla.

Pakollinen: Kylla
Etunimi
lImaisee resurssin etunimen.
Pakollinen: Kylla
Sahkopostiosoite

Maarittaa osoitteen, johon ilmoitukset ja muut CA Clarity PPM -viestit
lahetetdadn. Nayttaa sahkopostiosoitteen henkilokohtaisten tietojen sivulla.

Pakollinen: Kylla
Huomautus: edellyttda paivitettya ja oikeaa osoitetta.
SMS-osoite

Maarittad SMS (Short Messaging Service) -osoitteen, johon ilmoitukset
Iahetetadn. SMS-palvelu ldhettda lyhyita viesteja kannettaviin
viestintalaitteisiin, kuten matkapuhelimiin.

Huomautus: ota yhteytta palveluntarjoajaasi, jos haluat lisatietoja
SMS-palvelujen kaytosta.

Tyopuhelin

Maarittaa tyopuhelinnumerosi.
Kotipuhelin

Maarittaa kotipuhelinnumerosi.
Aikavyohyke

Maarittaa ensisijaisen tyopaikan aikavyohykkeen.
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Salasanan padivittaminen

Maa-asetus

Maarittaa tyopaikkasi sijainnin. CA Clarity PPM:n numero- ja
paivamaaramuotoilu maardytyy maa-asetuksen perusteella.

Oletus: englanti (Yhdysvallat)

Kieli
Maarittaa CA Clarity PPM:n kielen. Tassa valittu kieli on kdytdssa myos
resurssin Business Objects -raporteissa.

Huomautus: Kielen vaihtaminen saattaa kestda 15 minuuttia. Voit odottaa 15
minuuttia tai kirjautua ulos ja kirjautua sitten uudelleen. Uuden kielen pitdisi
olla kaytdssa taman jalkeen.

Oletus: englanti.
Kotisivu
Maarittaa kotisivusi.

Oletus: jarjestelman oletusasetus tai kdyttajan maarittama.

Salasanan paivittaminen

Salasanan pituutta ei ole rajoitettu.

Suositus: Kayta salasanassasi seka kirjaimia ettd numeroita. Monimutkaiset salasanat
suojaavat tietojasi paremmin.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti ja valitse Henkilokohtainen-kohdasta Tiliasetukset.
Nayttdon avautuu henkilokohtaisten tietojen sivu.
Tdydenna seuraavat kentdt Muuta salasana -osiossa ja tallenna tiedot:
Vanha salasana

Tama on nykyinen salasana, jolla kirjaudut CA Clarity PPM:aan.
Uusi salasana

Tama on uusi salasana, jolla kirjaudut CA Clarity PPM:aan.
Vahvista salasana

Tama on vahvistus uudesta salasanasta, jolla kirjaudut CA Clarity PPM:dan.
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Edustajien maarittaminen

Voit véliaikaisesti maarittaa toisen resurssin edustajaksi toimenpiteillesi tiliasetusten
edustajasivulla. Kiinnitetty resurssi saa edustajanasi maaritetyn edustaja-ajanjakson ajan
sinulle osoitetut toimenpiteet, kuten sinulle normaalisti aikataulutetut ja kiireiset
toimenpiteet.

Kun toimenpiteen maardaika koittaa, edustaja ndkee toimenpiteen yleiskuvaussivun
Toimenpiteet-portletissaan.

Tarkeaa: Varmista, ettd henkil6lld, jonka olet maarittanyt edustajaksi, on soveltuvat
kayttooikeudet toimenpiteisiin, joiden hoitaminen on hdnen vastuullaan. Jos maaritat
edustajan esimerkiksi vastaanottamaan toimenpiteitd, joilla hyvaksytaan
tyOaikaraportteja, edustajalla on oltava Ty6aikaraportit - Hyvaksy kaikki -oikeudet.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti ja valitse Henkil6kohtainen-kohdasta Tiliasetukset.
2. Valitse Edustaja.
Edustajasivu avautuu nayttoon.
3. Tayta seuraavat kentéat asetusosiossa ja tallenna tiedot:
Edustaja
Maarittaa, haluatko kayttaa edustajaa.
Resurssi
Maarittaa, etta resurssi on madritelty edustajaksesi.
Alkamispaiva
Maarittaa edustusjakson aloituspdivamaaran.
Paattymispaiva

Maarittaa edustusjakson paattymispdivamaaran.

Edustajaluettelon tarkastelu

Jos muut resurssit ovat maarittaneet sinut toimenpiteiden edustajakseen, heidan
nimensa nakyvat tiliasetusten edustajasivun Resurssit-kohdassa. Jos toimenpide
erddntyy edustusaikana, ndkyy se yleiskuvaussivun Toimenpiteet-portletissa. Useat
resurssit voivat maarittaa sinut edustajikseen.
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Ilmoitusten asetukset

Ilmoitusten asetukset

Tietyistd toimenpiteistd ldhetetdan automaattisesti ilmoitukset. Voit esimerkiksi valita
saavasi ilmoituksen sahkopostitse, kun joku vastaa toimenpiteeseen.

Voit tarkastella ja hallita tapoja, joilla tilaisuuksien aiheuttamat ilmoitukset sinulle
toimitetaan. Valitse ilmoitusten toimitustavat seuraavista tavoista:

m  Huomautus: Tama asetus ldhettda huomautukset Yleiskuvaus-sivun
IImoitukset-portletiin ja jarjestelijan lImoitukset-sivulle.

m  S3hkoposti: Tama asetus lahettda ilmoituksen sahkopostitse
sahkopostiosoitteeseesi.

Maarita sahkopostiosoitteesi resurssiprofiiliisi, jotta voit kayttaa tata ilmoitustapaa.

m SMS: SMS-palvelu lahettaa lyhyita viesteja kannettaviin viestintalaitteisiin, kuten
matkapuhelimiin.

Huomautus: Maarita SMS-osoite, jotta voit kayttaa tata ilmoitustapaa.

Ilmoitusten toiminnalliset alueet
Seuraavassa luettelossa kuvataan esimerkkeja tilanteista, joissa ilmoitus luodaan eri
toiminnallisilla alueilla:
Toimenpiteet

IImoitus lahetetdan, jos uusi toimenpide kiinnitetdan sinulle tai jos toimenpiteesi on
eraantymassa.

Change Request
IImoitus lahetetdan, jos sinulle kiinnitetdan muutospyynto.
Eskalointi

IImoitus lahetetdan, jos jokin prosessi epaonnistuu tai pysahtyy ja sinut on
maadritetty henkiloksi, jolle ilmoitetaan eskaloinneista.

Huomioitavat asiat
lImoitus lahetetdan, jos sinulle kiinnitetddn huomioitava asia.
Prosessit

IImoitus lahetetaan, jos resurssi on maarittanyt sinut henkiloksi, johon otetaan
yhteytta prosessin tiettyyn vaiheeseen liittyen.

projektit

IImoitus lahetetdan, jos resurssi lisda tai poistaa sinut projektista.
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Ilmoitusten asetukset

Raportit ja ajot

lImoitus lahetetdan, jos raportti tai ajo on valmis tai epdonnistuu, ja olet kyseisen
toiminnon aloittaja tai aikatauluttaja, tai toiminto on sinulle kiinnitetty.

Riskit

IImoitus lahetetaan, jos sinulle kiinnitetdan riski.

Tyoaikaraportit

IImoitus ldhetetaan, kun saat ilmoituksen ty6aikaraportin lahettamisesta. Jos lahetit
tyOaikaraportin, saatat saada ilmoituksen siitd, etta kirjaus on my6hassa tai se on
palautettu.

Ilmoitusasetusten hallinta

Voit madrittad, mita ilmoituksia saat, tiliasetusten limoitukset-sivulla. Voit myos
madrittaa tavat, joilla saat ilmoituksia.

Kunkin toiminto-osa-alueen kaikki ilmoitustavat ovat oletusarvoisesti valittuja.

Suorita seuraavat vaiheet:

1.

Avaa Koti ja valitse Henkil6kohtainen-kohdasta Tiliasetukset.
N&yttoon avautuu henkilokohtaisten tietojen sivu.

Valitse limoitukset.

[Imoitussivu aukeaa.

Valitse niiden ilmoitusten ja ilmoitustapojen valintaruudut, jotka haluat saada ja
joita haluat kdyttaa. Tallenna sitten muutokset.

Ilmoituksen toimitustapojen maarittaminen

Voit tarkastella ja hallita tapoja, joilla tilaisuuksien aiheuttamat ilmoitukset sinulle
toimitetaan. Valitse ilmoitusten toimitustavat seuraavista tavoista:

Huomautus: tdma asetus lahettdd huomautukset Yleiskuvaus-sivun
IImoitukset-portletiin ja jarjestelijan lImoitukset-sivulle.

Sahkoposti: Tama asetus lahettaa ilmoituksen sdhkodpostitse
sdhkdpostiosoitteeseesi.

Maarita sahkopostiosoitteesi resurssiprofiiliisi, jotta voit kayttaa tata ilmoitustapaa.

Lisatietoja resurssien hallinnasta on Resurssinhallinnan kéyttéoppaassa.
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Ladattavat ohjelmistot

m  SMS: SMS-palvelu ldhettda lyhyita viesteja kannettaviin viestintalaitteisiin, kuten
matkapuhelimiin.

Maarita SMS-osoite, jotta voit kdyttaa tata ilmoitustapaa.

Suorita seuraavat vaiheet:

1. Avaa Koti ja valitse Henkilokohtainen-kohdasta Tiliasetukset.
Nayttdon avautuu henkilokohtaisten tietojen sivu.

2. Valitse llmoitukset.
IImoitussivu aukeaa.

3. Voit tyhjentda jokaisen sellaisen ilmoituksen ja tavan vieressa olevan valintaruudun,
josta et halua ilmoitusta, ja tallentaa muutokset.

Ladattavat ohjelmistot

Voit ladata seuraavat ohjelmistot CA Clarity PPM -tuotteesta:
Open Workbench

Tama on tydasemaan asennettava projektinhallintaohjelmisto. Voit kdyttda Open
Workbenchia erillissovelluksena tai yhdessa CA Clarity PPM -tuotteen kanssa.

Microsoft Project Interface -kayttéliittyma

Kayta CA Clarity PPM -tuotteen Microsoft Project Interface -kayttoliittymas, jotta
voit muodostaa yhteyden Microsoft Project -sovellukseen CA Clarity PPM
-tuotteesta.

Java Runtime Environment

Kayta Java Runtime Environment -ymparist6d, kun haluat siirtda tietoja CA Clarity
PPM -tuotteen ja muiden ohjelmien valilla XML Open Gateway (XOG) -sovelluksen
avulla.

Adobe SVG Viewer
Sovelluksen avulla voit tarkastella graafisia portletteja ja prosesseja.
SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Talla voit ladata Xcelsius-sovelluksen ja asentaa sen paikallisesti tietokoneeseen.
Xcelsius-sovelluksen avulla voit luoda visuaalisia esityksia tiedoista ja maarittaa
tietoyhteyksia.

Huomautus: Jotta tdma linkki ndytetdan ladattavien ohjelmistojen sivulla, sinulla on
oltava Xcelsiusin asentamiseen tarvittavat oikeudet. Lisaksi CA Clarity PPM
-jarjestelmanvalvoja edellyttda, ettd kopioit Xcelsius-asennuksen .zip-tiedoston CA
Clarity PPM -asennuskansioon.

Ota yhteytta CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvojaan, jos et pysty lataamaan
Xcelsius-ohjelmaa.
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Ohjelmistojen lataaminen

CA Clarity -kayttoliittymateemat Xcelsius-varimalleina

Kaytetdan antamaan Xcelsius-visualisoinneille yhtendiset varit CA Clarity PPM
-portlettien ja -sivujen kanssa. CA Clarity PPM -kayttoliittymateemoja voidaan
kayttaa Xcelsius-sovelluksessa luoduissa visualisoinneissa.

Saat ohjeet kayttoliittymateemojen maarittamisesta kaytettavaksi
Xcelsius-varimalleina ladattavien ohjelmistojen sivulta.

Xcelsius-vakiovisualisointien suunnittelutiedostot

Apuvalineitd, joilla padset omien toteutusten alkuun. Voit kayttaa
Xcelsius-visualisointien suunnittelutiedostoja (.XLF) sellaisinaan, tai voit kayttaa
niitd omien Xcelsius-visualisointiesi suunnittelun pohjana.

Lisatietoja saat CA Clarity-Xcelsius -kdytté6notto-oppaasta.

Ohjelmistojen lataaminen

Voit ladata asiakasohjelmiston CA Clarity PPM:sta tietokoneeseesi alla olevien ohjeiden
mukaisesti. Voit ladata ohjelmistoja seuraavasti:

m  CAClarity PPM -jdrjestelmdnvalvoja edellyttadd, ettd asennustiedostot on
asennettava CA Clarity PPM -palvelimeen.

m  Edellyttad kdyttéoikeuksia, jotta ohjelmiston voi ladata.
m  Edellyttas jarjestelmanvalvojan oikeuksia, jotta ohjelmiston voi asentaa.

Huomautus: Vaikka sinulla olisi asianmukaiset kdyttdéoikeudet, ohjelmistoa ei
valttamatta ole saatavilla. Kirjaa muistiin se kansiosijainti, johon ohjelman asensit.

Pyyda ohjeita CA Clarity PPM -jadrjestelmanvalvojalta, jos et pysty lataamaan tarvittavaa
asiakasohjelmaa. Lisdksi, jos sinulla on kysyttavaa latausprosessista, ota yhteytta
jarjestelmanvalvojaan.
Suorita seuraavat vaiheet:
1. Avaa Koti ja valitse Henkil6kohtainen-kohdasta Tiliasetukset.
Nayttoon avautuu henkilokohtaisten tietojen sivu.
2. Valitse Ohjelmistojen lataukset.
Ohjelmistolatausten sivu tulee ndyttoon.
3. Napsauta ohjelmiston vieressa olevaa Lataa-linkkia.

Valitsemasi ohjelman mukaan nékyviin tulee tiedostonlataus- tallenna nimella- ja
asennusikkunoita.

4. Noudata latausohjeita.
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Liite A: Nappainoikotiet

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Perustoimintojen pikandppédimet (sivulla 103)

CA Clarity PPM -toimintojen pikandppaimet (sivulla 104)

Luetteloiden pikandppdimet (sivulla 104)
Aikaan suhteutettujen arvojen solujen pikandppéaimet (sivulla 106)

Perustoimintojen pikanappaimet

Seuraavasta taulukosta néet kaikkien CA Clarity PPM -sivujen perustoimintojen

pikandppdimet.

Toiminto Néppainyhdistelma
Koti-valikko Ctrl+Alt+H
Hallinta-valikko Ctrl+Alt+A
Suosikit-valikko Ctrl+Alt+F
Takaisin Ctrl+Alt+b

tai

Alt+vasen nuoli
Aloitussivu Ctrl+Alt+Home
Paivita Ctrl+Alt+F5
Hae Ctrl+Alt+S
Historia Ctrl+Alt+v
Ohje F1
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CA Clarity PPM -toimintojen pikandppdimet

CA Clarity PPM -toimintojen pikanappadimet

Seuraavasta taulukosta ndet CA Clarity PPM -sivujen toimintojen pikanappéaimet

Toiminto Nappdinyhdistelm Vaihtoehtoinen

a pikandppainyhdistelm
a

Aktivoi kenttdeditori (esimerkiksi Enter Alt+Enter

paivamaaravalitsin)

Sulje ponnahdusikkuna. Esc Vaihto+Esc

Avaa vililehtivalikko. Enter Alt+Enter

Siirry valikossa vasemmalle, oikealle, ylés Vasen nuoli Alt+yldnuoli

tai alas Oikea nuoli Alt+alanuoli
Ylanuoli Alt+yldnuoli
Alanuoli Alt+alanuoli

Valitse korostettu valikkokohde Enter Alt+Enter

Avaa luettelosivun linkki Ctrl+Enter

Valitse valintaruutu tai poista Vililyonti

valintaruutu.
Huomautus: valintaruudun on oltava
aktiivisena.

Laajenna hierarkialuettelo. Vililyonti
Huomautus: hierarkialuettelon +-kohdan
on oltava aktiivisena.

Luetteloiden pikanappaimet

Seuraavasta taulukosta naet luetteloiden pikanappaimet

Toiminto Moodi Nappdinyhdistelma
Siirry naytto- ja muokkaustilan Muokkaustila, Enter
valilla. nayttotila
Siirry solusta toiseen luettelossa Naytto Vasen nuoli
(ruudukko). Oikea nuoli
Ylanuoli
Alanuoli
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Luetteloiden pikandppdimet

Toiminto

Moodi

Néappdinyhdistelma

Siirry luettelon eri kohtiin:
portlet-kuvakkeisiin,
sarakeotsikoihin, luettelon
sisaltoon, painikkeisiin

Naytto

Sarkain (eteenpain)
Vaihto+Sarkain (taaksepain)

Vaihda néayttotilaan

Muokkaustila

Esc tai Enter

Siirry vasemmalle tai oikealle solun
sisalla

Muokkaustila

Vasen nuoli
Oikea nuoli

Siirry muokattavasta solusta
toiseen.

Muokkaustila

Sarkain (eteenpain)
Vaihto+Sarkain (taaksepain)

Siirry rivin loppuun

Huomautus: Jos toiminto on
TSV-rivilla, voit poistua TSV-osasta
toistamalla ndppainyhdistelman.

Muokkaustila

Ctrl+Qikea nuoli

Siirry rivin alkuun

Muokkaustila

Ctrl+Vasen nuoli

Sivu yl0s tai alas Muokkaustila, Ctrl+Alt+Ylanuoli
nayttotila Ctrl+Alt+Alanuoli

Siirry luettelon alkuun tai loppuun  Muokkaustila, Ctrl+Ylanuoli

Huomautus: Jos toiminto koskee ~ Nayttotila Ctrl+Alanuoli

TSV-solua, toista

nappdinyhdistelma, jotta voit

poistua TSV-osasta.

Avaa avattava luettelo tai Muokkaustila Enter

paivamaaravalitsin

Siirry avattavan luettelon Muokkaustila Ylanuoli

kohteesta toiseen. Alanuoli

Avaa avattavan luettelon tai Muokkaustila Enter

pdivamaaravalitsimen korostettu

kohde.

Korosta paiva Muokkaustila Alanuoli

paivamaaravalitsimessa

Lisaa uusi rivi pitkdaan Muokkaustila Ctrl+Enter

tekstialueeseen.
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Aikaan suhteutettujen arvojen solujen pikandappdimet

Aikaan suhteutettujen arvojen solujen pikanappaimet

Seuraavasta taulukosta néet luettelon aikaan suhteutettujen arvojen solujen

pikandppaimet.

Toiminto

Ndppainyhdistelma Vaihtoehtoinen
pikandppainyhdistel
ma

Valitse TSV-rivi

Vaihto+Ctrl+Oikea nuoli

Valitse TSV-sarake

Vaihto+Ctrl+Alanuoli

Valitse yksittdinen solu nykyisen
solun vasemmalta tai oikealta
puolelta

Vaihto+Oikea nuoli
Vaihto+Vasen nuoli

Valitse yksittdinen rivi nykyisen
solun yla- tai alapuolelta

Vaihto+Ylanuoli
Vaihto+Alanuoli

Kopioi TSV-solu Ctrl+C
Liita TSV-solu Ctrl+Vv
Leikkaa TSV-solu Ctrl+X
Kumoa leikkaaminen, kopiointi ~ Ctrl+Z

tai liittdminen
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Liite B: Kayttooikeudet

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Audit Trail -kdyttéoikeudet (sivulla 107)
Peruskayttdjaryhman kayttooikeudet (sivulla 107)
Mittareiden kayttdoikeudet (sivulla 108)
Raporttien kdyttooikeudet (sivulla 108)
Ohjelmistojen lataus -kdyttéoikeudet (sivulla 109)
Tyoaikaraporttien kdyttooikeudet (sivulla 109)

Audit Trail -kayttooikeudet

Kirjauksissa kaytetadn seuraavia kdyttooikeuksia:
Audit Trail — Kaytto
Sallii kayttajien kayttaa kirjaussivuja.
Tyyppi: Yleinen
Audit Trail — Nayta — Kaikki
Sallii kayttdjien tarkastella mita tahansa kirjaussivuja.

Tyyppi: Yleinen

Peruskayttajaryhman kayttooikeudet

Seuraavat kayttooikeudet antaa oletuskadyttajaryhma, kdyttéoikeuksien perusryhmé:
Tiliasetukset — Kayttaminen

Talla oikeudella kdyttaja padsee Tiliasetukset-sivulle.

Tyyppi: Yleinen
Jarjestelija — Kaytto

Talla oikeudella kdyttaja voi kdyttaa Jarjestelija-sivua ja sen Toimenpiteet-,
Tapahtumat- ja limoitukset-portleteja.

Tyyppi: Yleinen
Projektit — Kayttaminen

Talla oikeudella kdyttdja padsee Projektit-luettelosivulle ja Omat projektit
-portletiin.

Tyyppi: Yleinen
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Mittareiden kayttooikeudet

Mittareiden kaytt6oikeudet

Mittareissa kaytetaan seuraavia kayttooikeuksia:

Mittarit - Luo
Sallii kdyttdjan luoda uusia mittareita CA Clarity PPM -ohjelmassa.
Tyyppi: Yleinen

Mittarit - Siirry
Sallii kdyttdjan siirtya mille tahansa CA Clarity PPM -mittarisivulle.

Tyyppi: Yleinen

Raporttien kayttooikeudet

Seuraavia kayttooikeuksia kdytetdan niille henkildille, jotka ajavat ja tarkastelevat
raportteja:

Raportit — Kayttooikeudet

Antaa kayttdjien kayttda raporttisivuja ja Omat raportit -portletia. Tama
kadyttooikeus on riippuvainen yhdesta seuraavista kayttdjalle annettavista
kayttooikeuksista:

m  kayttooikeus Raportit - Aja - Kaikki

m instanssitason kayttooikeudet, kuten Raportti - Aja, Raportti - Ndytd tulos tai
Raportti - Muokkaa ominaisuuksia.

Tyyppi: Yleinen
Raportit — Aja — Kaikki

Sallii kdyttdjan ajaa minka tahansa raportin. Tama antaa kayttajille oikeuden
maarittaa minka tahansa raportin aikataulun, oikeuden muokata raportin
ominaisuuksia ja oikeuden tarkastella raportin tuloksia. Tama edellyttaa raporttien
kayttooikeutta.

Tyyppi: Yleinen
Raportti - Aja

Sallii kayttdjien suorittaa tiettyja raportteja, muokata niiden ominaisuuksia seka
tarkastella niiden tuloksia.

Edellytys: edellyttda raporttien kayttdoikeutta.

Tyyppi: Instanssi
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Ohjelmistojen lataus -kayttooikeudet

Raportti — Ndyta tulos — Kaikki
Sallii kayttajan tarkastella minka tahansa raportin tulosta.
Edellytys: edellyttda raporttien kayttdoikeutta.

Tyyppi: Yleinen

Ohjelmistojen lataus -kayttooikeudet

Ohjelmistojen latausta varten on valittavissa seuraavat kdyttdoikeudet:
Ohjelmiston lataus - Microsoft Project -kayttoliittyma
Sallii kayttajien ladata CA Clarity PPM -tuotteen Microsoft Project -kayttoliittyman.

Tyyppi: Yleinen

Ohjelmiston lataus - Open Workbench
Vaaditaan, jotta voit ladata Open Workbench -sovelluksen.
Tyyppi: Yleinen
Ohjelmiston lataus - Xcelsius
Tama kayttooikeus vaaditaan, jotta voit ladata Xcelsius-sovelluksen.
Tyyppi: Yleinen
Ohjelmiston lataus - SVG Viewer
Vaaditaan, jotta voit ladata SVG Viewer -sovelluksen.

Tyyppi: Yleinen

Tyoaikaraporttien kayttooikeudet

Tyoaikaraporteissa kdytetdan seuraavia kayttooikeuksia:
Tyoajankirjaukset — Siirry
Sallii kayttajan siirtya tydajankirjaussivuille.
Tyyppi: Yleinen
Tyoaikaraportit - Muokkaa kaikkia
Sallii kayttajan muokata kaikkia tydajankirjauksia.
Tyyppi: Yleinen
Tyoaikaraportit - Hyvaksy kaikki
Sallii kayttajan hyvaksya kaikki [ahetetyt tydajankirjaukset.

Tyyppi: Yleinen
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Tyoaikaraporttien kayttooikeudet

Resurssi — Syotd aika
Sallii kdyttdjan tayttaa ja Iahettaa tietyn resurssin tydajankirjauksia.
Tyyppi: Instanssi

Projekti — Muokkaa projektisuunnitelmaa

Sallii kayttadjan lisdta suunnittelemattomia tehtavia tiettyyn projektiin
ty6ajankirjauksia tehdessaan, jos kayttdja on kyseisen projektin tyéryhman jasen.

Tyyppi: Instanssi
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