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Kontakt z pomoc techniczn

Dla Aby uzyska pomoc techniczn w trybie online i zapozna si z pen list lokalizacji oraz
godzin pracy serwisw, a take uzyska odpowiednie numery telefonw, skontaktuj si z
dziaem pomocy technicznej w witrynie WWW pod adresem
http://www.ca.com/worldwide.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Informacje o tym podreczniku (na stronie 9)
CA Clarity PPM — Szkolenie i narzedzia szkoleniowe (na stronie 9)
Krétki przewodnik po programie CA Clarity PPM (na stronie 10)

Informacje o tym podreczniku

Ten podrecznik zawiera podstawowe informacje oraz wprowadzenie do technik pracy w
programie CA Clarity PPM. W podreczniku przyjmuje sie, ze czytelnik jest uzytkownikiem
programu CA Clarity PPM innym niz administrator i dysponuje odpowiednimi prawami
dostepu umozliwiajgcymi wykonywanie podstawowych funkcji.

Opisane procedury sg przeznaczone dla programu CA Clarity PPM, ktdry nie zostat
dostosowany. W przypadku wprowadzenia spersonalizowanych zmian lub
zmodyfikowania interfejsu uzytkownika przez administratora procedury te mogg
odbiegac od stanu faktycznego.

CA Clarity PPM — Szkolenie i narzedzia szkoleniowe

Dla zespotéw implementujacych firma CA Technologies oferuje prowadzone przez
instruktora szkolenie w zakresie programu CA Clarity PPM w tempie dostosowanym do
odbiorcy. Szkolenie to zaprojektowano z myslg o utatwieniu zespotom implementujgcym
zrozumienia funkcji programu CA Clarity PPM, co pozwala na podejmowanie
Swiadomych decyzji podczas konfigurowania programu CA Clarity PPM.

Na potrzeby szkolenia uzytkownikéw firma CA Technologies oferuje rozwigzanie CA
Productivity Accelerator (CA PA). Rozwigzanie to umozliwia tworzenie
niestandardowych materiatéw szkoleniowych oraz symulacji ¢wiczen praktycznych i
sprawdziandw. Niestandardowe materiaty szkoleniowe sg uzywane podczas szkolen
stacjonarnych i symulacji online. Uzytkownicy moga uzyskiwaé dostep do symulacji
¢wiczen praktycznych oraz sprawdziandw za pomocg tgcza Ucz sie znajdujacego sie na
pasku narzedzi uzytkownika lub z poziomu systemu zarzadzania naukg (LMS).
Rozwigzanie CA PA udostepnia standardowe moduty tresci, ktére mozna przekazaé do
edytora CA PA i zmodyfikowacé w celu odzwierciedlenia danej konfiguracji programu CA
Clarity PPM. Z rozwigzaniem CA PA mozna rowniez zintegrowac procesy i procedury
organizacyjne.

Te rozwigzania szkoleniowe sg oferowane przez dziat CA Education. Wiecej informacji o
ofercie szkoleniowej i rozwigzaniu CA PA mozna znalez¢ na stronie
http://ca.com/education.
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Krotki przewodnik po programie CA Clarity PPM

Krotki przewodnik po programie CA Clarity PPM

Na ponizszej ilustracji przedstawiono domysing strone gtéwng programu CA Clarity PPM
oraz jej gtéwne komponenty. Komponenty i funkcje dostepne z poziomu tej strony sg
opisane w kolejnych sekcjach.

'
gtdvnega Pas_ek narzn_adm | B ,. iz Pomoc  Inform
uzytkownika

Clarity PPM
4 -

Ogdlne
Portlety

Przeglad: Ogolne "j ﬁ E -.Pé

Fowiadomienia

L]

Czynnoéci do wykonania P Ulubione facza »

Crynniki ryzvka Widok: Czynnozci do weykonania prypisane do mnie w Brak elemertdw do wyswistlenia,

Czynnodci do wykonania Mie ma czynnosci do wykonania, kKore mozna wysvwietlic.
Dokumenty ) .
Dyskusis Howy Ulubione zdjecie ik
Eskalacje Brak weybranych zdisd.
Finanse
Grafiki

Incydenty

Moje projekty ﬁ

hlie ma elementdw, kbdre mozna weysuvietlic

Lacza witryny ik
Procesy Mie ma fgozy do witryn.

Projekty Howy Howy z szablonu

Raporty | zadania
Fadania zmiany

Fagadnienia

o o o o = o o o oo o o o o O

Fapotrzebowania

Ty Eyviet] weazyatko

Menu gtéwne

Umieszczenie kursora nad poszczegdlnymi funkcjami w menu gtéwnym powoduje
wyswietlenie wskazowki identyfikujgcej dang funkcje.

Nastepujaca lista zawiera wyjasnienia funkcji ponumerowanych na powyzsze;j ilustracji:
1-Wstecz

Umozliwia powrdt do poprzedniej strony. Strona, do ktorej nastepuje powrot, jest
zalezna od poprzedniego wpisu na liscie Najnowsze strony.
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Krotki przewodnik po programie CA Clarity PPM

2-Najnowsze strony (Historia)

Udostepnia rozwijana liste stron, ktore byty ostatnio wyswietlane. Z listy tej mozna
wybrac stroneg, do ktdrej nastgpi powrdt. Nie sg tworzone wpisy odpowiadajace
nawigacji miedzy podstronami nalezgcymi do okreslonego wystgpienia. Jesli na
przyktad nastepuje przejscie miedzy podstronami okreslonego projektu, podstrony
te nie s3 wymienione na lisScie Najnowsze strony.

3—-Menu Strona gtéwna, Administrowanie i Ulubione

Udostepniajg nawigacje do wszystkich stron programu CA Clarity PPM. Wyswietlane
pozycje menu i opcje sg zalezne od praw dostepu uzytkownika.

4-0Odswiez
Odswieza dane na stronie.
5-Strona gféwna
Umozliwia powrét do strony gtéwne;j.
6-Biezacy grafik
Przenosi uzytkownika do aktualnie otwartego grafiku.
7-Wyszukaj

Otwiera okno wyszukiwania programu CA Clarity PPM.

Pasek narzedzi uzytkownika

Pasek narzedzi uzytkownika jest wyswietlany zawsze w gornej czesci strony programu
CA Clarity PPM.

2 Test Polish Wylogowsnie | Pomos | nformacie

tacza znajdujace sie na pasku narzedzi umozliwiajg dostep do nastepujgcych funkcji:
Wylogowanie

Powoduje wylogowanie uzytkownika, zakoriczenie sesji i wyswietlenie okna
logowania.

Pomoc

Udostepnia pomoc online dotyczgca poszczegdlnych stron programu CA Clarity
PPM.

Informacje

Udostepnia informacje o wersji programu CA Clarity PPM, zalogowanym
uzytkowniku oraz oprogramowaniu innych firm.

Ucz sie (opcjonalne)

Prezentuje moduty szkoleniowe programu CA PA dla danej organizacji. Jesli w danej
organizacji nie skonfigurowano programu CA PA, tgcze to nie jest wyswietlane.
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Krotki przewodnik po programie CA Clarity PPM

Ikony strony

Ikony widoczne na ponizszej ilustracji zapewniajg szybki dostep do potrzebnych funkcji
na stronie programu CA Clarity PPM. Nie wszystkie ikony sg wyswietlane na wszystkich
stronach. Jedli dana ikona nie jest wyswietlana, reprezentowane przez nig funkcje nie sg
dostepne na stronie.

LR

Eksportuj do programu Excel

Umozliwia wyeksportowanie informacji ze strony do formatu programu Excel. Jedli
na stronie nie ma portletéw, ikona nie jest wyswietlana.

Eksportuj do programu PowerPoint

Umozliwia wyeksportowanie tresci strony do formatu programu PowerPoint. Jesli
na stronie nie ma portletéw, ikona nie jest wyswietlana.

Personalizuj

Pozwala na dostosowanie strony przez dodanie lub usuniecie portletu, dodanie lub
usuniecie filtru badZ zmiane uktadu portletow.

Zarzadzaj moimi kartami
Pozwala na tworzenie nowych kart, dodawanie tresci do kart oraz zmiane uktadu

portletéw na kartach.

Informacje na temat uzywania ikon Personalizuj oraz Zarzgdzaj moimi kartami zawiera
Podrecznik uzytkownika — Personalizowanie programu CA Clarity PPM.

Portlety strony Przeglad

Portlet udostepnia migawke okreslonych danych programu CA Clarity PPM. Portlet moze
by¢ listg, wykresem lub fragmentem kodu HTML. Uzytkownik moze wybraé dane
wyswietlane w portlecie.
Strona Przeglgd zawiera nastepujgce portlety:
Czynnosci do wykonania

Udostepnia liste czynnosci do wykonania przydzielonych do uzytkownika.
Ulubione facza

Udostepnia liste wewnetrznych tgczy programu CA Clarity PPM zapisanych przez
uzytkownika.
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Menu kart

Ulubione zdjecie
Udostepnia liste zdjeé uzytkownika.
Moje projekty

Udostepnia liste projektow wybranych przez uzytkownika, pozwalajgcg na
uzyskanie do nich szybkiego dostepu z poziomu tego portletu.

Powiadomienia
Udostepnia liste powiadomien wystanych do uzytkownika.
tacza witryny

Udostepnia liste zewnetrznych witryn internetowych zapisanych przez uzytkownika.

Karty dostepne na niektoérych stronach sa wyposazone w menu. Jesli z dang karta jest
zwigzane menu, po wybraniu tej karty na stronie zostaje na niej wyswietlona strzatka.

Jednokrotne klikniecie wyswietlanej karty powoduje otwarcie menu i wyswietlenie jego
opcji.

Ponizsza ilustracja przedstawia otwarte menu karty Zespot.

Vitagciwosci Zespot Zadania Plany|
Projekt: Library Pemo"f"' sonel
Szczegot

Zdolnosci produkecyjne roli
. ' Uczestnicy
& Filtr: Domyslr

Grupy uczestnikow

Nie ma elementow, ki Zapotrzebowania
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Rozdziat 2: Rozpoczecie pracy

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Menu Strona gtéwna (na stronie 15)

Ustawianie strony gtéwnej (na stronie 16)
Wyswietlanie wtasnych informacji (na stronie 16)
Ulubione (na stronie 24)

Menu Strona gtéwna

Menu Strona gtéwna jest gtdwnym menu uzytkownikdédw programu CA Clarity PPM.
Ponizsza ilustracja przedstawia rozwiniete menu Strona gtéwna. Aby otworzy¢ i
rozwing¢ menu, nalezy umiesci¢ kursor nad jego nazwa.

Os=sobiste Jgrganizacja Farzgdzanie ustugami IT Farzgdzanie portfelem
Przeglad Departamernty =t Portfele

Organizator Magazyn wiedzy Progratmy

Pulpity naswigacyjne Projekty

Portlety Aplikacie

Grafiki Srodki trvate

Raporty | zadania Produkty

Ustawienia konta Inne prace

Ustaw jako strong gtdwng Resetuj strone ghiwng C odzwiez

Opcje wyswietlane w menu Strona gtéwna sg zalezne od praw przyznanych
uzytkownikowi. Opcje menu mogg by¢ rézne dla poszczegdlnych uzytkownikdw.
Menu obejmuje nastepujgce funkcje:
Poprzednie i Dalej
Klikniecie umozliwia przewiniecie w prawg lub lewg strone. Jesli przycisk Dalej jest

aktywny (pogrubiony), z prawej strony menu znajduje sie wiecej opcji. Jesli przycisk
Poprzednie jest aktywny, z lewej strony menu znajduje sie wiecej opcji.
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Ustawianie strony gtéwnej

Ustaw jako strone gtéwna

Ustawia aktualnie otwartg strone jako strone gtéwna.
Resetuj strone gtéwna

Przywraca domyslng strone gtdwng czyli strone Przeglqd.
Odswiez

Aktualizuje menu, uwzgledniajgc ostatnie zmiany.

Ustawianie strony gtéwnej

Domysling strong gtéwna jest strona Przeglgd. Istnieje mozliwo$¢ ustawienia dowolnej
strony jako strony gtownej.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejdz do strony, ktéra ma zostac ustawiona jako nowa strona gtéwna.

2. Otworz menu Strona gtéwna i kliknij opcje Ustaw jako strone gtdéwng znajdujacy sie

u dotu menu.

Aby zresetowac strone gtdwng do domysinej strony Przeglad, otwdrz menu Strona
gtéwna i kliknij opcje Resetuj strone gtéwna znajdujgcg sie u dotu menu.

Wyswietlanie wtasnych informacji

Aby wyswietli¢ wtasne informacje w programie CA Clarity PPM, nalezy otworzy¢ jedng z
nastepujacych stron:

Przeglad

Aby wyswietli¢ te strone, nalezy otworzy¢ menu Strona gtéwna i w kategorii
Osobiste klikng¢ pozycje Przeglad.

Przeglad jest domysing strong gtéwna. Strona ta zawiera portlety, w ktorych
wyswietlane sg czynnosci do wykonania i powiadomienia. Znajdujg sie na niej
rowniez portlety, do ktérych mozna dodac:

m  t3jcza osobiste zapewniajgce tatwy dostep do projektéow
m  Strony wewnetrzne programu CA Clarity PPM
m  Zewnetrzne adresy internetowe

m  Ulubione zdjecia
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Wyswietlanie wtasnych informagji

Informacje na temat konfigurowania portletéw zawiera Podrecznik uzytkownika —
Personalizowanie programu CA Clarity PPM.

Organizator

Aby wyswietli¢ te strone, nalezy otworzy¢ menu Strona gtéwna i w kategorii
Osobiste klikng¢ pozycje Organizator.

Strona ta zawiera szczegétowe informacje o czynnosciach do wykonania, zadaniach,
procesach i powiadomieniach uzytkownika.

Jak zarzadzac swoimi przydziatami

Korzystajac produktu, uzytkownik aplikacji moze zarzadza¢ swoimi przydziatami. Aby
zapewnié aktualnosé stanu przydziatdw, mozna wyswietla¢ i aktualizowaé zadania oraz
czynnosci do wykonania.

Zadanie osobiste to element roboczy, dla ktérego mozna rejestrowac wykonang prace w
grafiku i ktérego postepy mozna sledzic.

Czynnos¢ do wykonania to element — inny niz zadanie — przydzielany uzytkownikowi
przez niego samego lub przez inne osoby. Czynnos¢ do wykonania to przydziat, ktérego
okreslong opcje mozna wybra¢ w zaleznosci od stanu pracy. Czynnosci do wykonania
mozna uzywac do sledzenia postepu projektdw i do zapewnienia, ze projekt jest
wykonany w catosci i terminowo.

Proces jest serig czynnosci (etapdw) majaca zakoriczenie. W kazdym etapie wykonywana
jest pojedyncza czynnosé, ktorej celem jest przyblizenie procesu do zakonczenia.
Ukoriczenie wystgpienia procesu jest zalezne od stanu jego etapow. Wystgpienie
procesu zostaje zakoriczone po ukoriczeniu etapu koricowego.

Dostep do przydziatéw mozna uzyskac na stronie Przeglad lub Organizator. Strona
Przeglad — domyslna strona gtdwna — zawiera konfigurowalne portlety, ktére stuzg do
wyswietlania czynnosci do wykonania, powiadomien i fgczy uzytkownika. Strona
Organizator zawiera szczegétowe informacje o czynnosciach do wykonania, zadaniach,
procesach i powiadomieniach.
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WysSwietlanie wtasnych informacji

Uwaga: Informacje na temat konfigurowania portletéw zawiera Podrecznik uzytkownika
— Personalizowanie programu CA Clarity PPM.

Wymagania wstepne:

Upewnij sie, ze mozesz uzyskac dostep do interfejsu uzytkownika programu CA
Clarity PPM.

Aby uzyskaé dostep do strony Organizator, upewnij sie, ze dysponujesz prawem
globalnym Organizator — Dostep.

Ponizszy proces to opis sposobu zarzadzania przydziatami przez uzytkownika aplikacji:

Jak zarzadzac swoimi przydziatami

U

. } Przegladanie wymagar
Uz',lﬂ_:uwnlk watepnych
aplikacji
v r .
Czynnosci do . p
wykonania Zadania rocesy
Edytowania — _
caynnodei do Edytowanie Wyswietlanie
wykonania zadania procesuy
Tworzenie
cryrnasei do
wykonania

"=

Przydzialy zostaty
zaktualizowane

Aby zarzadzac wtasnymi przydziatami, nalezy wykonac nastepujace kroki:

1.

2
3.
4

Edytowanie czynnosci do wykonania (na stronie 19).

Tworzenie czynnosci do wykonania (na stronie 19).

Edytowanie zadania (na stronie 21).

Wyswietlanie procesu zainiciowanego lub dostepnego (na stronie 23).

18 Podrecznik uzytkownika — Podstawy



Wyswietlanie wtasnych informagji

Edytowanie czynnosci do wykonania

Uzytkownik jest wtascicielem czynnosci do wykonania utworzonych przez siebie.
Wtasciciel moze zmodyfikowac lub usungé czynnosé do wykonania. Wtasciwosci
osobistej czynnosci do wykonania utworzonej przez uzytkownika mozna modyfikowac.

Uwaga: W przypadku czynnosci do wykonania przydzielonej do danego uzytkownika
przez innego istnieje jedynie mozliwos¢ aktualizacji stanu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.

Aby zaktualizowaé stan czynnosci do wykonania, wybierz stan, a nastepnie kliknij
przycisk Zapisz.

Kliknij nazwe czynnosci do wykonania.
Kliknij opcje Edytu;j.
Zmodyfikuj pola czynnosci do wykonania i zapisz wprowadzone zmiany.

Zmiany czynnosci do wykonania zostaty zapisane.

Tworzenie czynnosci do wykonania

Uzytkownik moze tworzy¢ zaréwno osobiste czynnosci do wykonania, jak i czynnosci do
wykonania zwigzane z projektem.

Uwaga: Aby uzyskac wiecej informacji o zarzadzaniu projektami, zobacz Podrecznik
uzytkownika — Zarzqdzanie projektami.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.
Kliknij opcje Nowy.
W sekcji Ogdlne wypetnij nastepujace pola:
Temat
Okresla nazwe danej czynnosci do wykonania.
Opis
Okresla opis czynnosci do wykonania.
Priorytet
Okresla poziom priorytetu czynnosSci do wykonania.

Wartosci: Niski, Sredni lub Wysoki
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Data ukonczenia

Okredla date zakoriczenia czynnosci do wykonania. W razie potrzeby mozna
wybrac¢ godzine i minute zakonczenia czynnosci do wykonania.

Cykliczne

Wskazuje, ze czynnos¢ do wykonania wystepuje w regularnych odstepach
czasu. Jesli dana czynnos¢ do wykonania ma wystgpic tylko raz, nalezy usungé
zaznaczenie tego pola wyboru.

Czestotliwos¢
Okresla czestos¢ wystepowania czynnosci do wykonania.

Przyktad: Aby tworzy¢ raport o stanie co tydzien, nalezy w tym polu
wprowadzi¢ wartosc¢ 1.

Jednostki
Okredla okres, w ktérym czynnos¢ do wykonania wystepuje ponownie.
Wartosci: dni, tygodnie, miesigce i lata
Do
Wskazuje ostatnig ustawiong date wystgpienia czynnosci do wykonania.
4. W sekcji powiadamiania wypetnij nastepujace pola:
Powiadom osoby przydzielone
Wskazuje, czy powiadomienie jest wysytane.
WYyslij przypomnienie

Wskazuje, czy do przydzielonego zasobu (lub zasobéw) ma zostaé wystana
wiadomosc¢ e-mail z przypomnieniem, kiedy czynnos$¢ do wykonania staje sie
zalegta.

Czas przed przypomnieniem

Okresla czas, w jakim ma zostaé wystane przypomnienie, zanim czynnos¢ do
wykonania stanie sie zalegta. Na przyktad mozna w tym polu wprowadzic¢
wartos¢ 15 i w polu Jednostki wybra¢ warto$¢ minuty.

Jednostki

Jesli pole wyboru Wyslij przypomnienie jest zaznaczone, pole to okresla
jednostke czasu zwigzang z przypomnieniami.

20 Podrecznik uzytkownika — Podstawy



Wyswietlanie wtasnych informagji

Edytowanie zadania

5. W sekcji Osoby przydzielone wprowadz nazwe zasobu, do ktorego nalezy przydzieli¢
czynno$¢ do wykonania, a nastepnie zapisz zmiany.

Przypisz do
Okresla nazwe zasobu przydzielonego do czynnosci do wykonania.

Domyslnie: aktualnie zalogowany zasdb.

Zadanie osobiste lub przydzielone mozna zmodyfikowac, aby mie¢ pewnos¢, ze

informacje o zadaniach sg aktualne.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.
Zostanie wyswietlona lista czynnosci do wykonania.

2. Kliknij opcje Zadania.
Zostanie wyswietlona lista zadan.

3. Kliknij zadanie, ktore chcesz zaktualizowac.

Zostang wyswietlone ponizsze wtasciwosci zadania. W zaleznosci od potrzeb mozna
zmodyfikowaé odpowiednie pola:

Zadanie

Okresla nazwe zadania. Wartos¢ tego pola pochodzi z pola Nazwa na stronie
wtasciwosci zadania. Wyswietla nazwe zadania na stronach list i w portletach.
Mozna klikngé nazwe zadania, aby otworzy¢ strone wtasciwosci zadania.

Ograniczenia: 64 znaki
Wymagane: tak
Inwestycja

Wyswietla nazwe inwestycji. Wartos$¢ tego pola pochodzi z pola Nazwa projektu
na stronie wtasciwosci projektu. Kliknij to tgcze, aby otworzy¢ inwestycje.

Poczatek

Okresla date planowanego rozpoczecia prac nad tym zasobem w danym
przydziale zadania. Data poczgtkowa jest wyswietlana na stronach list i w
portletach.

Domyslnie: data rozpoczecia zadania
Wymagane: tak

Uwaga: Nalezy zdefiniowad przydziat w taki sposéb, aby rozpoczynat sie w
terminie okres$lanym przez date rozpoczecia zadania lub pdzniejszym. Jesli
przydziat zawiera wartosci rzeczywiste, to pole jest tylko do wyswietlania.

Rozdziat 2: Rozpoczecie pracy 21



Wyswietlanie wtasnych informagji

Koniec

Okredla date planowanego zakorczenia prac nad tym zasobem w danym
przydziale zadania. Data zakonczenia jest wyswietlana na stronach list i w
portletach.

Domyslnie: data zakonczenia zadania
Wymagane: tak

Uwaga: Nalezy zdefiniowaé przydziat w taki sposéb, aby koriczyt sie w terminie
okreslanym przez date zakonczenia zadania lub wczesniejszym.

Wartosci rzeczywiste

Definiuje faczng liczbe jednostek pracy wykonanych przez zaséb w ramach
przydziatu zadania i opublikowanych dla przydziatu zadania.

Oczekujace wartosci rzeczywiste

Wyswietla liczbe godzin wprowadzonych przez zaséb do przestanego grafiku,
ktore oczekujg na publikacje.

SCz

Wyswietla liczbe szacowanych godzin do zakoriczenia zadania. Aby
przeprowadzi¢ edycje, mozna klikng¢ w komdrce.

Stan przydziatu

Wyswietla stan zadania. Wartos¢ tego pola pochodzi z pola Stan na stronie
wtasciwosci zadania.

Wartosci:
m Nierozpoczeto. Nie opublikowano czasu w odniesieniu do zadania.

m  Rozpoczeto. Po opublikowaniu czasu w odniesieniu do zadania
automatycznie zmienia stan na ,Rozpoczete”.

m  Ukonczono. Automatycznie zmienia stan na ,,Ukoriczono”, kiedy wartos$c
SCZ zwigzana z zadaniem wynosi zero godzin, a stan zadania zostat
zaktualizowany do wartosci ,Ukonczono”.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Aktualizacje zostang zapisane.
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Wyswietlanie wtasnych informagji

Wyswietlanie procesu zainicjowanedo lub dostepnego

Powiadomienia

Istnieje mozliwosc filtrowania i wyswietlania listy proceséw zainicjowanych lub
dostepnych. Na tej liscie mozna wykonywac nastepujgce czynnosci:

m W przypadku proceséw zainicjowanych mozna wyswietlac ich stan lub szczegoty
etapu po kliknieciu tacza procesu.

m W przypadku proceséw dostepnych mozna uruchomié proces lub przeprowadzi¢
edycje jego szczegotow po kliknieciu tacza procesu. Mozna takze tworzy¢ nowe
procesy.

Uwaga: Wyswietlanie listy wszystkich globalnie dostepnych proceséw wymaga poziomu
dostepu administratora procesow.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.

2. Kliknij opcje Procesy.

3.  Rozwin menu Procesy i kliknij opcje Dostepne lub Zainicjowane.

Zostanie wyswietlona strona z listg procesow zainicjowanych lub dostepnych.

Powiadomieniem moze byc¢ alert, wiadomos¢ e-mail lub wiadomosé SMS zawierajgca
informacje o nowych dziataniach lub zmianach w programie CA Clarity PPM. Alerty
widoczne dla uzytkownika dotyczg przydzielonych do niego czynnosci do wykonania
oraz zalegtych grafikdw.

Powiadomienia o alertach sg wyswietlane w nastepujacych lokalizacjach:

m  Strona Przeglad w portlecie Powiadomienia

m  Strona Organizator na karcie Powiadomienia

Otwieranie czynnosci do wykonania z portletu Powiadomienia

W ponizszej procedurze opisano sposdb otwierania czynnosci do wykonania z poziomu

listy powiadomien. Mozna usuwac niepotrzebne powiadomienia.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.
Zostanie wyswietlona strona czynnosci do wykonania.

2. Kliknij opcje Powiadomienia.

Zostanie wyswietlona lista powiadomien.
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Ulubione

3. Kliknij facze w kolumnie Wiadomos¢ lub ikone Wtasciwosci wyswietlang obok
powiadomienia o alercie.

Ulubione

Menu Ulubione pozwala zapisac tacze do dowolnej strony jako element ulubiony,
zapewniajacy tatwy dostep w dowolnej chwili. Ulubione jest osobistym menu
pozwalajacym na zapisywanie taczy, ktérych uzywa sie codziennie.

Zapisywanie strony jako elementu ulubionego
Jako element ulubiony mozna zapisa¢ dowolng strone.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otworz strong, ktdra ma zostac zapisana jako element ulubiony.

2. Otworz menu Ulubione i kliknij opcje Dodaj biezace.

Dodawanie tacza do ulubionej strony

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguruj.
2. Kliknij przycisk Dodaj.
Zostanie wyswietlona strona tworzenia.
3. Woybierz opcje tacze do strony i kliknij przycisk Dalej.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci elementu menu.
4. Wypetnij nastepujgce pola i zapisz wprowadzone zmiany:
Nazwa tacza
Okresla etykiete tacza do strony widoczng w menu.
Opis
Okresla przeznaczenie sekcji lub tgcza do strony.
Nazwa strony
Okresla strone wyswietlang po kliknieciu tacza.
Nadrzedny element menu

Okresla sekcje menu, w ktérej wystepuje tacze.
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Ulubione

Dodawanie t3cza do ulubionej czynnosci

Za pomoca tej procedury mozna doda¢ do menu Ulubione czynnos¢ obiektu powodujaca
wykonanie zadania.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otwdrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguru;.

Kliknij przycisk Dodaj.

Zostanie wyswietlona strona tworzenia.

Woybierz opcje tacze do czynnosci i kliknij przycisk Dale;j.
Zostanie wyswietlona strona witasciwosci elementu menu.
Wypetnij ponizsze pola:

Nazwa tacza

Okresla nazwe facza powodujgcego wykonanie czynnosci. Jest to etykieta tgcza

wyswietlana w menu.
Opis
Okresla przeznaczenie tacza.

Nazwa czynnosci

Okresla czynnos¢ wykonywang po kliknieciu tgcza w menu.

Nadrzedny element menu
Okresla sekcje, w ktorej wystepuje tacze.

Kliknij opcje Zapisz i powrdé.

Dodawanie sekcji menu Ulubione

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2.

Otwodrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguruj.

Kliknij przycisk Dodaj.

Zostanie wyswietlona strona tworzenia.

Wybierz opcje Sekcja i kliknij przycisk Dalej.

Zostanie wyswietlona strona witasciwosci elementu menu.
Wypetnij ponizsze pola:

Nazwa sekc;ji

Okresla nazwe sekgji.
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Ulubione

Identyfikator sekcji
Okredla unikatowy identyfikator sekcji.
Opis
Okresla przeznaczenie sekcji lub tgcza do strony.

5. Kliknij opcje Zapisz i powrdc.

Zmienianie kolejnosci sekcji menu

Ta procedura umozliwia zmiane kolejnosci sekcji i tgczy w menu Ulubione.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguruj.
2. Kliknij opcje Zmien kolejnosc.
Zostanie wyswietlona strona zmiany kolejnosci menu.

3. W polu listy Elementy menu zaznacz sekcje i kliknij strzatke w gére lub w dét, aby
przenies¢ te sekcje do nowej pozyciji.

4. Zapisz zmiany.

Uwaga: Jesli wprowadzone zmiany nie sg odzwierciedlone w menu, nalezy klikng¢
przycisk Odswiez.

Usuwanie sekcji menu lub tacza

Ta procedura umozliwia usuniecie sekcji menu, tgcza do strony lub tgcza do czynnosci.

Uzytkownik moze usuwac sekcje lub tgcza, ktére sam utworzyt. Nie mozna usuwac

domysinych sekgcji i tgczy programu CA Clarity PPM.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguruj.

2. Zaznacz pole wyboru obok grupy sekcji lub tgcza do usuniecia i kliknij opcje Usun.
Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia usuniecia elementu menu.

3. Kliknij opcje Tak.
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Rozdziat 3: Podstawowe informacje o
stronach i portletach

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Jak pracowac z listami (na stronie 27)
Przedstawianie strony jako okna podrecznego (na stronie 36)
Wykresy (na stronie 36)

Jak pracowac z listami

Korzystajgc programu CA Clarity PPM, uzytkownik aplikacji moze pracowac z listami
powigzanymi z jego projektami. Listy mogg by¢ bardzo dtugie, dlatego jest dostepna
funkcja filtrowania, pozwalajgca wyswietli¢ jedynie wymagane pozycje, oraz sortowania,
dzieki ktdrej pozycje na liscie mozna ustawi¢ w zgdanej kolejnosci. Listy mozna réowniez
edytowac, aktualizujac i poprawiajgc informacje, oraz eksportowaé w celu wyswietlenia i
przetwarzania w programie Excel.
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Jak pracowac z listami

Ponizszy proces stanowi opis sposobu pracy uzytkownika aplikacji z listami i filtrami:

Jak pracowatc z listami

Menedzer ds. Pasek narzedzi opcji listy
zasobow lub
kierownik projektu ¢
Filtrowanie list Sortowanie list Edytowanie list

v

{Opcjonalne)
Eksportowanie list

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Pasek narzedzi opcji listy (na stronie 29).

2. Filtrowanie list (na stronie 30).
3. Sortowanie list (na stronie 33).
4. Edytowanie list (na stronie 34).
5

Eksportowanie list (na stronie 34).
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Jak pracowac z listami

Pasek narzedzi opcji listy
Pasek narzedzi Opcje jest wyswietlany u gory list. Opcje paska narzedzi utatwiajg
zarzadzanie informacjami umieszczonymi na listach.
m  Opcja Filtr

®  Menu opcji (rozwiniete)

Opcje paska narzedzi umozliwiajg wykonywanie nastepujgcych dziatan:
Filtr

Pozwala filtrowac liste przy uzyciu wybranych kryteriéw. Filtr mozna rozwing¢ lub
zwingc, klikajgc dwukrotnie pasek narzedzi lub klikajgc ikony (+ lub -) wyswietlane
obok nazwy filtru. Uzywany filtr jest wymieniony w polu filtru. Klikniecie strzatki w
doét powoduje wyswietlenie listy zapisanych filtrow. Aby uzyska¢ wiecej informacji o
filtrach, zobacz Filtrowanie list (na stronie 30).

Menu opcji

Umozliwia dostep do opcji, ktére mozna zastosowac do wyswietlanego portletu.
Widoczne opcje rdznig sie w zaleznosci od portletu. Ponizsza lista zawiera niektére
opcje menu, ktére mogg by¢ widoczne w menu opcji.

Konfiguruj
Umozliwia wykonywanie nastepujacych czynnosci:
m  Modyfikowanie pdl listy i filtru.
m  Modyfikowanie uktadu listy i filtru.
m  Agregowanie informacji w kolumnach
m Ustawianie opcji sposobu wyswietlania listy.
m Definiowanie ustawien wyswietlania wykresu Gantta.
m Definiowanie ustawien okresu czasu dla wartosci ze skalg czasu.

Uwaga: informacje na temat ustawien wykreséw Gantta i wartosci ze skalg
czasu zawiera Podrecznik uzytkownika — Personalizowanie programu CA
Clarity.
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Jak pracowac z listami

Filtrowanie list

Sortowanie wielokrotne

Umozliwia sortowanie informacji na liscie z uzyciem wielu kolumn. Aby uzyskaé
wiecej informacji o sortowaniu, zobacz Sortowanie list (na stronie 33).

Eksportowanie do programu Excel (tylko dane)

Umozliwia wyeksportowanie listy do programu Microsoft Excel. Eksport nie
obejmuje wykresow. Aby uzyskaé wiecej informacji o eksportowaniu, zobacz
Eksportowanie list (na stronie 34).

Uwaga: W przypadku niektorych list na pasku narzedzi Opcje wyswietlana jest ikona
Konfiguracja. Elementy wybrane z takich list mozna wyswietla¢ w osobnym oknie
podrecznym, wyswietlanym ponad obszarem roboczym. Okno podreczne zapewnia takie
same funkcje, jak strona udostepniona w obszarze roboczym.

Listy zawierajgce wiele elementéw moga by¢ podzielone na wiele stron. Uzywajac pol
filtru, mozna odfiltrowac tylko te pozycje, ktére majg by¢ wyswietlone.

Za pomocy ikony Rozszerz/Zwin filtr na pasku narzedzi Opcje mozna ukryé¢ lub wyswietli¢
filtr. Gdy lista jest odfiltrowana, mozna wrdci¢ do domysinej listy wynikdw i wyswietli¢
na stronie listy wszystkie elementy. W tym celu nalezy klikng¢ opcje Pokaz wszystkie lub
wybrac z listy rozwijanej Filtr pozycje Domysine ustawienie systemu.

Mozna nadac filtrowi nazwe i zapisa¢ dane kryteria wyszukiwania do wykorzystania w
przysztosci. Dostep do zapisanych filtréw mozna uzyskaé z listy rozwijane;j Filtr.

Uwaga: W polach filtru nie jest rozrézniana wielko$¢ liter.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz strone listy.

2. Kliknij ikone Rozszerz filtr znajdujgcy sie u gory listy, jesli filtr nie jest otwarty.

3.  Wprowadz kryteria filtrowania w sekgji filtru na stronie i kliknij opcje Zapisz filtr.
Wprowadz nazwe filtru.

Aby filtr byt filtrem domys$inym dla danej strony listy, wybierz opcje Domysine.

o v &

Kliknij opcje Zapisz i powrdé.

Utworzony filtr jest dostepny na liscie rozwijanej filtréw.

Uwaga: Po zastosowaniu filtru do listy hierarchicznej wszystkie rozwiniete elementy
zostang zwiniete. Wynikowe odfiltrowane elementy sg uwzgledniane razem ze swoimi
elementami nadrzednymi az do najwyzszego poziomu hierarchii, a wszystkie wiersze sg
wyswietlane jako zwiniete.
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Jak pracowac z listami

Budowanie filtru zaawansowanego

Filtr zaawansowany to filtr niestandardowy przeznaczony do przeszukiwania strony listy
wedtug kryteriéw zdefiniowanych przez uzytkownika. Filtru zaawansowanego mozna
uzywac osobno lub razem z innymi polami filtru na stronie listy. Na stronie listy mozna
utworzy¢ tylko jeden filtr zaawansowany.

Uzytkownik projektuje i tworzy filtry zaawansowane, uzywajac wyrazenia sktadajgcego
sie z dwdch czesci (lewej i prawej) rozdzielonych operatorem (takim jak =). Na przyktad
wyrazenie umozliwiajace wyszukanie wszystkich aktywnych projektéw na stronie listy
projektéw ma w polu tekstowym Wyrazenie nastepujacg postac:
project.is active ==
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Rozwin filtr na otwartej stronie listy.
2. Kliknij facze Zbuduj filtr zaawansowany w sekgji filtru.
3. Zbuduj lewa czes¢ wyrazenia, wypetniajgc nastepujace pola:

Uwaga: Dostepne pola sg zalezne od wyswietlanej strony.

Obiekt

Okresla typ obiektu do filtrowania. Strona zostanie od$wiezona.
Pole

Okresla pole, ktére ma by¢ wyswietlane w sekgji Filtr. Strona zostanie
odswiezona.

4. Wybierz jeden z nastepujgcych operatoréw:

Uwaga: Dostepne operatory sg zalezne od obiektu i wartosci pdl uzytych w czesci
wyrazenia po lewej stronie.

[ ] -
m =
n >
m >=
B <
m <=

Rozdziat 3: Podstawowe informacje o stronach i portletach 31



Jak pracowac z listami

Aby zbudowac prawg cze$¢ wyrazenia, wypetnij nastepujgce pola:
Uwaga: Dostepne pola sg zalezne od wyswietlanej strony.
Stata

Okresla statg w polu.

Wartosci: Tak lub Nie

Przyktad: Wybierz pole Aktywny obiektu projektu i uzyj operatora rowna sie, a
nastepnie wybierz wartos¢ Tak jako stata. Ta kombinacja powoduje znalezienie
wszystkich aktywnych projektow.

Obiekt
Okresla typ obiektu do filtrowania. Strona zostanie odswiezona.
Pole

Okresla pole, ktore ma by¢ wyswietlane w sekgji Filtr. Strona zostanie
odswiezona.

Kliknij przycisk Dodaj.
Wyrazenie zostaje wyswietlone w polu Wyrazenie.

Wybierz wartos¢ z ponizszego pola, aby utworzy¢ réwnanie z wieloma klauzulami.
Na przyktad mozna utworzy¢ filtr zaawansowany z wieloma klauzulami
umozliwiajgcy wyswietlenie wszystkich aktywnych projektédw, ktdre zostaty rowniez
przydzielone do okreslonego dziatu. Gdy wybrana zostanie wartosé z tego pola,
nalezy utworzy¢ dodatkowa klauzule dla wyrazenia i klikngé przycisk Dodaj. Ta
czynno$¢ powoduje dopisanie klauzuli do wartosci w polu Wyrazenie.

And/Or
Okresla typ rownania dla drugiej potowy wyrazenia.
And
Okresla réwnanie o wielu klauzulach.
lub
Okresla réwnanie typu sumy logiczne;.
Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

m  Kliknij przycisk Ocen, aby wartosciowad sktadnie wyrazenia. Jesli sktadnia jest
nieprawidtowa, powyzej pola tekstowego wyrazenia wysSwietlone zostaje stowo
NIEPRAWIDLOWE.

m  Kliknij przycisk Dodaj nawiasy, aby otoczy¢ wyrazenie nawiasami.

m  Kliknij przycisk Zaneguj wyrazenie, aby zanegowac wyrazenie przez otoczenie
g0 nawiasami i poprzedzenie wykrzyknikiem.

m  Kliknij przycisk Wyczys¢, aby wyczysci¢ pole tekstowe wyrazenia.
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Jak pracowac z listami

9. Zapisz zmiany.

Filtr zaawansowany zostanie zapisany. Nazwa zostanie wyswietlona w polu Filtr
zaawansowany filtru strony.

Sortowanie list

Listy mozna posortowaé wedtug wiersza lub kolumny w celu wyswietlenia elementéw w
zadanej kolejnosci. Porzgdek sortowania posortowanej listy mozna zresetowac do
domysinego. Istnieje mozliwos¢ sortowania elementdw nadrzednych w listach. Gdy lista
jest posortowana, elementy podrzedne dziedziczg kryteria sortowania elementu
nadrzednego.

Aby posortowa¢ wedtug danej kolumny, kliknij jej nagtéwek. Gdy lista jest posortowana,
w nagtéwku kolumny jest wyswietlana strzatka. Aby odwrdcié¢ kolejno$¢ sortowania,
kliknij ponownie nagtéwek kolumny. W taki sam sposéb mozna posortowa¢ wedtug
dowolnego innego nagtéwka kolumny.

Korzystajac z opcji Sortowanie wielokrotne, mozna zmieni¢ kolejno$¢ sortowania
kolumn lub posortowac liste wedtug wielu kolumn w celu zmiany uktadu strony.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz strone listy.

2. Otworz menu Opcje, klikajgc ikone na pasku narzedzi Opcje i wybierajac opcje
Sortowanie wielokrotne.

Zostanie wyswietlona strona sortowania wedtug wielu kolumn.
3.  Wypetnij nastepujgce pola i zapisz wprowadzone zmiany:
Pierwsze pole
Okresla kolumne, wedtug ktérej dane sg sortowane w pierwszej kolejnosci.
Typ: Tekst
Informacje sg wyswietlane w kolejnosci alfabetycznej.
Typ: Liczby
Informacje sg wyswietlane w kolejnosci liczbowe;j.
Drugie pole
Okresla kolumne, wedtug ktdérej dane sg sortowane w drugiej kolejnosci.
Trzecie pole
Okresla kolumne, wedtug ktérej dane sg sortowane w trzeciej kolejnosci.
Czwarte pole

Okresla kolumne, wedtug ktérej dane sg sortowane w czwartej kolejnosci.
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4. Dla kazdego wyboru dokonanego w polu Kolumna nalezy okresli¢ kierunek
sortowania (rosnaco lub malejaco).

Lista zostata posortowana.

Edytowanie list

Po kliknieciu pola do zaktualizowania cata lista jest przetaczana w tryb edycji. Korzystajgc
z funkcji edycji, mozna aktualizowac i poprawiac pola listy. W trybie edycji listy mozna
klikac tgcza i ikony znajdujace sie w innych polach. Niezapisana aktualizacja danego pola
jest sygnalizowana ikong flagi widoczng w tym polu. Nacisniecie klawisza Esc na
klawiaturze powoduje powrét do trybu wyswietlania i odrzucenie wszystkich
niezapisanych zmian.

Uwaga: Jesli pole moze by¢ edytowane, nastepuje przejscie do trybu edycji. Jesli nie jest
wykonywana zadna czynno$¢, pola nie mozna edytowad.

Oprdcz funkcji edytowania list dostepne jest rowniez wstawianie elementow.

Uwaga: Jesli lista zawiera kolumne wartosci ze skalg czasu i planowana jest edycja
informacji ze skalg czasu, nalezy najpierw zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz strone listy.

2. Kliknij pole wyboru lub dowolne inne miejsce w wierszu pozycji, pod ktérym
zostanie wstawiony nowy wiersz.

3. Kliknij opcje Nowy.
4. Zmodyfikuj pola i zapisz zmiany.
Zostanie wstawiony nowy wiersz ze zaktualizowanymi polami.

Uwaga: Wyswietlane pola sg polami wymaganymi.

Eksportowanie list

Mozna wyeksportowad informacje z kazdego portletu listy, w ktérym na pasku narzedzi
Opcje wyswietlana jest ikona Eksportuj do programu Excel (tylko dane). Eksportowanie
do programu Excel jest szczegdlnie przydatne, gdy lista zajmuje wiele stron. Aby méc

korzystac z operacji statystycznych, takich jak SUM (suma) i AVERAGE ($rednia), nalezy
wyeksportowac liste i wyswietli¢ jg w formacie arkusza kalkulacyjnego programu Excel.

Uwaga: Jesli ikona Eksportuj do programu Excel nie jest wyswietlana, lista ma
ograniczenia.
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Podczas eksportowania informacji znajdujacych sie na liscie, stosowane sg nastepujace

reguty:

m W danym czasie moze by¢ wykonywana tylko jedna operacja eksportu.

m  Jesli zastosowano kryteria filtrowania, eksportowane sg jedynie wyniki filtrowania.

m  Eksportowane sg wytagcznie elementy pierwszego poziomu.

m  Eksportowane sg wytacznie pola wyswietlane na liscie.

m  Eksportowane sg jedynie elementy wyswietlone na stronie. Jesli istnieje wiecej niz
jedna strona, poszczegdlne strony nalezy eksportowac niezaleznie.

m W przypadku elementéw zawierajgcych wykresy (w tym wykresy Gantta), mozna
wyeksportowa¢ maksymalnie 300 elementow.

m  Mozna wyeksportowad nieograniczong liczbe elementéw bez wykreséw. W tym
celu nalezy uzy¢ opcji Eksportuj do programu Excel (tylko dane), pozostawiajgc
puste pole Maksymalna liczba wierszy do wyeksportowania do programu Excel.

m  Wyeksportowane informacje wygladajg w programach Excel i PowerPoint tak samo,
jak w programie CA Clarity PPM.

m  |stnieje mozliwos¢ eksportowania niektérych stron programu CA Clarity PPM, ktore

zawieraja portlety, takich jak strona przegladu. Jesli mozna wyeksportowac strone
portletéw, opcja eksportowania jest dostepna.

Wazne! Po wyeksportowaniu informacji z programu CA Clarity PPM do programu
Microsoft Excel mogg nastgpi¢ zmiany w sposobie wyswietlania informacji.

Przed wyeksportowaniem informacji nalezy sprawdzi¢, czy eksportowane sg zwrécone
wyniki i nie zastosowano podziatu na strony.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Gdy otwarta jest strona listy zawierajgca informacje do wyeksportowania, kliknij
ikone Eksportuj do programu Excel.

Zostanie wyswietlona strona pobierania pliku.

Otworz liste jako arkusz kalkulacyjny programu Excel lub zapisz jg na swoim
komputerze lokalnym.

Lista zostata wyeksportowana i mozna z nig pracowac w programie Excel.
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Przedstawianie strony jako okna podrecznego

Przedstawianie strony jako okna podrecznego

W przypadku niektorych list na pasku narzedzi Opcje wyswietlana jest ikona
Konfiguracja. Elementy wybrane z takich list mozna wyswietla¢ w osobnym oknie
podrecznym, wyswietlanym ponad obszarem roboczym. Okno podreczne jest jednym ze
sposobow udostepniania wizualnego przypomnienia o miejscu w aplikacji, w ktérym
znajduje sie uzytkownik. Okno podreczne zapewnia takie same funkcje, jak strona
udostepniona w obszarze roboczym.

Uwaga: Jesli element na stronie listy zostanie ustawiony jako wyswietlany w oknie
podrecznym, wszystkie pozycje listy zostajg ustawione jako wyswietlane w oknie
podrecznym.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz strone listy, ktorg chcesz skonfigurowac.

Aby na przyktad otworzy¢ strone listy projektéw, otwdrz menu Strona gtéwna i w
sekcji Zarzadzanie portfelem kliknij opcje Projekty.

2. Otworz menu Opcje, klikajgc ikone na pasku narzedzi Opcje, i kliknij opcje
Konfiguruj.

3. Otworz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Pola.
W kolumnie Atrybut znajdz atrybut Nazwa i kliknij ikone Wtasciwosci.

Zaznacz pole wyboru Otworz jako okno podreczne i kliknij przycisk Zapisz i powrdc.

o v &

Kliknij opcje Powrdét.

Ustawianie okna podrecznego jest zakoriczone. Kazda pozycja kliknieta na liscie
zostaje wyswietlona w osobnym oknie podrecznym.

Wykresy

Do organizowania i wizualnego przedstawiania ztozonych informacji mozna uzy¢
wykreséow tréjwymiarowych lub animowanych. Wykresy umozliwiajg wykonywanie
nastepujgcych czynnosci:

m  Umieszczenie kursora myszy nad punktami danych w celu wyswietlenia
dodatkowych informacji o wartosciach wymiarédw i metrykach.

m  Przejscie do szczegdtéw w celu wyswietlenia szczegétowych informacji o punkcie
danych znajdujacym sie na wykresie.

m  Utworzenie wycinka wykresu kotowego lub lejkowego w celu wywotania informacji.

m  Przypisanie koloréw i zmiana etykiet osi Xi Y.
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Wykresy

Wykresy mozna wyswietla¢ na dowolnej stronie portletu, takiej jak strona przegladu lub
pulpit nawigacyjny. Wykresy mozna dodawaé, personalizujgc strony. Moze je rowniez
dodawac administrator programu CA Clarity PPM za pomocg programu Studio.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Personalizowanie

programu CA Clarity PPM.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik dewelopera programu Studio.

Ustawianie opcji wykresu

Ustawienie odpowiednich opcji wykresu umozliwia drukowanie, tworzenie wycinkow

oraz obracanie wykresow.

Nastepujgce opcje wykresu mozna ustawié po kliknieciu go prawym przyciskiem myszy:

m  Drukuj. Umozliwia wydrukowanie wykresu.

m  Tworzenie wycinkdw. Umozliwia wyodrebnienie wycinkdw z wykresu kotowego lub

lejkowego. Tworzenie wycinkdw jest ustawieniem domysinym.

m Wyswietlanie dwuwymiarowe. Tymczasowo zmienia widok wykresu na
dwuwymiarowy. Po opuszczeniu strony portletu wykresu widok wykresu staje sie

ponownie tréjwymiarowy.

W ponizszej tabeli opisano opcje dostepne dla kazdego wykresu.

Typ wykresu Wyswietlanie Tworzenie Rotacja
dwuwymiarowe wycinkow
Warstwowy Tak Nie Nie
Stupkowy Nie Nie Nie
Babelkowy Nie Nie Nie
Kolumnowy Tak Nie Nie
Lejkowy Tak Tak Nie
Liniowy Tak Nie Nie
Kotowy Tak Tak Tak
Punktowy Tak Nie Nie
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Rozdziat 4: Osobiste pulpity nawidgacyjne

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Informacije o osobistych pulpitach nawigacyjnych (na stronie 39)
Wyswietlanie pulpitu nawigacyjnego (na stronie 40)
Eksportowanie pulpitu nawigacyjnego (na stronie 40)
Eksportowanie portletu (na stronie 41)

Informacje o osobistych pulpitach nawidacyjnych

Na potrzeby wyswietlania okreslonych informacji mozna tworzy¢ osobiste pulpity
nawigacyjne. Uzytkownik moze tworzy¢ niestandardowe portlety uzywane w osobistych
pulpitach nawigacyjnych, a dysponujac odpowiednimi prawami dostepu, mozna
korzystac z portletéw standardowych.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Personalizowanie
programu CA Clarity PPM.

Istnieje takze mozliwos¢ wyswietlania pulpitéw nawigacyjnych udostepnionych danemu
uzytkownikowi przez innych.

Mozna wyeksportowac zawartos¢ pulpitu nawigacyjnego lub pojedynczego portletu
wyswietlonego na pulpicie nawigacyjnym w formacie programu Microsoft Excel lub
Microsoft PowerPoint. Maksymalny rozmiar dla operacji Eksportuj do programu Excel i
Eksportuj do programu PowerPoint to 300 rekordéw. W przypadku uzycia opcji
Eksportuj do programu Excel (tylko dane) nie ma ograniczenia liczby rekordéw, ktére
mozna wyeksportowad.

Uwaga: Nie mozna eksportowac portletéw interaktywnych. Te portlety sg portletami
HTML i nie mozna ich eksportowac.

Wyeksportowane informacje mozna dopasowac do wymiardw strony. Jest to przydatne
w przypadku eksportowania informacji do programu PowerPoint w celu ich prezentacji.
Kazdy wyeksportowany portlet mozna réwniez umiescié¢ na osobnej stronie. To
podejscie umozliwia unikniecie sytuacji, w ktorej wszystkie portlety s umieszczone na
jednej stronie (jak mogg by¢ wyswietlane na pulpicie nawigacyjnym).
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Wyswietlanie pulpitu nawidacyjnego

Wyswietlanie pulpitu nawigacyjnedgo

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtowna i w sekcji Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.

Zostanie wyswietlona strona listy pulpitow nawigacyjnych zawierajaca pulpity
nawigacyjne utworzone przez uzytkownika oraz udostepnione mu przez innych
uzytkownikdw.

2. Aby wyswietli¢ pulpit nawigacyjny, wykonaj jednga z nastepujacych czynnosci:
m  Kliknij ikone obok pulpitu nawigacyjnego na liscie.

m  Kliknij nazwe pulpitu nawigacyjnego, aby otworzy¢ strone szczegétow, a
nastepnie w menu Czynnosci kliknij opcje Wyswietl pulpit nawigacyjny.

Eksportowanie pulpitu nawidacyjnego

Pulpit nawigacyjny mozna wyeksportowac z poziomu strony szczegétéw lub z poziomu
pulpitu nawigacyjnego otwartego do wyswietlania.

Jesli eksportowany jest portlet wykresu, wykres jest wyswietlany w macierzystym
formacie wykreséw pakietu Microsoft Office.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdowna i w sekcji Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij nazwe pulpitu nawigacyjnego, ktéry chcesz wyeksportowad.
Zostanie wyswietlona strona szczegétow.

3. W polu Eksportuj zaznacz odpowiednie pola wyboru, wskazujac, w jaki sposéb
portlety powinny wyglagda¢ w programie Excel lub PowerPoint.

m  Aby umiesci¢ wszystkie wyeksportowane portlety w pojedynczym arkuszu lub
na jednej stronie, sprawdz, czy zaznaczenie obydwu pdl wyboru jest usuniete.
Podczas eksportowania do programu PowerPoint niektére portlety zostang
obciete, jesli liczba portletow jest wieksza od liczby portletéw, ktére mozna
umiescic na stronie programu PowerPoint.

m  Aby wyeksportowac kazdy portlet do osobnej strony o aktualnym rozmiarze
pulpitu nawigacyjnego, wybierz opcje Jedna strona na slajd/arkusz.

m  Aby wyeksportowac kazdy portlet na osobng strone i dopasowac go do jej
rozmiaru, wybierz opcje Jeden portlet na slajd/arkusz oraz Dopasuj do strony.
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Eksportowanie portletu

4. Otwdrz menu Czynnosci i kliknij opcje Eksportuj do programu Excel lub Eksportuj do
programu PowerPoint.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Pobieranie pliku.

5. Kliknij przycisk Otworz, aby wyswietli¢ plik bez zapisywania go, albo kliknij przycisk
Zapisz, aby zapisac plik.

Eksportowanie portletu

Wyswietl pulpit nawigacyjny, aby wyswietli¢ pojedynczy portlet. Niektére portlety
standardowe maja ograniczenia powoduj3ce, ze nie mozna ich wyeksportowac. Jesli
portlet ma ograniczenia, ikona Eksportuj umozliwiajgca eksportowanie nie jest widoczna
na pasku narzedzi Opcje.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Wyswietl pulpit nawigacyjny, aby wyswietli¢ poszczegdlne portlety.

2. W portlecie, ktéry ma zostaé wyeksportowany, otwérz menu Opcje na pasku
narzedzi portletu i wybierz jedng z nastepujgcych opcji:

m  Eksportuj do programu Excel. Ta opcja stuzy do eksportowania do programu
Excel informacji z portletu, tgcznie ze wszystkimi jego wykresami.

m  Eksportuj do programu Excel (tylko dane). Ta opcja stuzy do eksportowania do
programu Excel informacji z portletu, ale bez wykresow.

m  Eksportuj do programu PowerPoint. Ta opcja stuzy do eksportowania do
programu PowerPoint informacji z portletu, tgcznie ze wszystkimi jego
wykresami.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Pobieranie pliku.

3. Kliknij przycisk Otworz, aby wyswietli¢ plik bez zapisywania go, albo kliknij przycisk
Zapisz, aby zapisac¢ plik.
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Rozdziat 5: WysSwietlanie i ogtaszanie
tematow dyskusiji

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Informacije o dyskusjach (na stronie 43)

Otwieranie strony listy dyskusji (na stronie 44)

Tworzenie nowego tematu dyskusji (na stronie 44)

Publikowanie wiadomosci w ramach tematu dyskusji (na stronie 45)
Publikowanie odpowiedzi na wiadomos$¢ (na stronie 46)

Rozwijanie lub zwijanie watku dyskusji (na stronie 47)

Uzytkownicy majgcy odpowiednie prawa dostepu mogg z poziomu okreslonych
obiektow korzystac z funkcji Dyskusje. Funkcja dyskusji umozliwia uzytkownikom
publikowanie tematow dyskusji oraz odpowiadanie na tematy i wiadomosci.

Informacje o dyskusjach

Funkcja Dyskusje stuzy do wymiany pomystow oraz jako wspdlna przestrzen do rozméw
na tematy istotne dla jej uczestnikdw. Funkcja jest dostepna z poziomu nastepujgcych
miejsc:

®  Projekty i programy
m  Zapotrzebowania
Aby uzyskaé wiecej informacji o zarzgdzaniu zasobami, zobacz Podrecznik

uzytkownika — Zarzqdzanie zasobami.

Udziat w dyskusjach w tych miejscach wymaga, aby uzytkownik miat okreslone prawa
dostepu.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie
projektami.

Terminologia dotyczaca dyskusji
Ponizej przedstawiono definicje standardowych terminéw zwigzanych z forami
dyskusyjnymi, ktére pojawiaja sie podczas korzystania z funkcji dyskusji:
Temat

Temat to najwyzszy poziom hierarchii grup wiadomosci. Elementami tematu s3 jego
nazwa (przedmiot dyskusji) i uczestnicy. Kazdy temat moze zawiera¢ dowolna liczbe
watkow.

Rozdziat 5: WySwietlanie i ogtaszanie tematdw dyskusji 43



Otwieranie strony listy dyskusji

Watek

Watek skfada sie z wiadomosci i wszystkich odpowiedzi na nia.
Wiadomos¢

Wiadomos¢ to wypowiedz bedgca czescig watku.
Odpowiedz

Odpowiedz oznacza odpowiedz na wiadomos¢ lub na inng odpowiedz.

Otwieranie strony listy dyskusji

Mozna otworzy¢ liste tematdw dyskusji zwigzanych z programem lub projektem.
Otwarcie listy tematéw dyskusji zwigzanych z programem lub projektem i wyswietlanie
jej wymaga, aby uzytkownik miat do niej dostep.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

m  Otwodrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie portfelem kliknij opcje
Programy.

m  Otwodrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie portfelem kliknij opcje
Projekty.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij nazwe programu lub projektu.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
3. Kliknij opcje Wspotpraca.
4. Otworz menu Wspodtpraca i kliknij opcje Dyskusje.

5. Zostanie wys$wietlona lista tematéw dyskusji.

Tworzenie nowedo tematu dyskusji

Nowe tematy dyskusji mogg tworzy¢ tylko uzytkownicy bedacy kierownikami ds.
wspotpracy. Domyslinie kierownikiem ds. wspotpracy jest uzytkownik, ktéry utworzyt
projekt lub program. Mozna wyznaczy¢ dodatkowych kierownikéw ds. wspotpracy.

Autor nie moze jednak zmienia¢ tematu ani tresci wiadomosci po opublikowaniu.
Tematy dyskusji oraz wiadomosci mogg usuwac tylko osoby bedace kierownikami ds.
wspotpracy w okreslonej inwestycji.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie
projektami.

44 Podrecznik uzytkownika — Podstawy



Publikowanie wiadomosci w ramach tematu dyskus;ji

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otworz strone listy dyskusji zwigzanych z projektem lub programem.
Kliknij opcje Nowy.
Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.
Wypetnij nastepujgce pola i zapisz wprowadzone zmiany:
Nazwa tematu
Okresla nazwe tematu.
Dostep

Okresla prawa dostepu dotyczace tej dyskusji. Aby przyznaé dostep do dyskusji
wszystkim uczestnikom projektu lub programu, kliknij opcje Wszystkie
zasoby/grupy.

Domyslnie: Wszystkie zasoby/grupy
Wybrane zasoby/grupy

Okresla osoby, ktére mogg brac udziat w dyskus;ji.

Publikowanie wiadomosci w ramach tematu dyskusji

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otwdrz strone listy dyskusji zwigzanych z projektem lub programem.
Kliknij nazwe tematu, ktérego bedzie dotyczy¢ odpowiedz.
Zostanie wyswietlona strona wiadomosci.
Kliknij opcje Nowy.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
Wypetnij ponizsze pola:
Temat
Okredla temat wiadomosci.
Tekst wiadomosci

Okresla tekst wiadomosci.
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Publikowanie odpowiedzi na wiadomos¢

Dostep
Okresla zasoby majgce dostep do wiadomosci.
Wartosci:

m  Wszystkie zasoby/grupy. Wybierz te opcje, aby dodaé wszystkich
uczestnikow projektu.

m  Wybrane zasoby/grupy. Wybierz te opcje, aby znalez¢ i doda¢ do dyskusji
konkretne osoby.

Domyslnie: Wszystkie zasoby/grupy
Dotacz dokument

Okresla sciezke dokumentu, ktéry ma zostaé dotgczony do danej wiadomosci.
Powiadom uczestnikow

Okresla, czy uczestnicy dyskusji majg otrzymac powiadomienie e-mail o
opublikowaniu nowej wiadomosci.

Domyslnie: zaznaczone
5. Zapisz zmiany.

Wiadomos¢ zostanie wyswietlona na stronie listy wiadomosci ponizej nazwy
tematu.

Publikowanie odpowiedzi na wiadomos¢

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otworz strone listy dyskusji zwigzanych z projektem lub programem.
2. Kliknij nazwe wiadomosci, na ktdérg chcesz odpowiedziec.
Zostanie wyswietlona strona odpowiedzi.
3. Kliknij opcje Nowy.
Zostanie wyswietlona strona wiasciwosci.
4. Woypetnij ponizsze pola:
Temat
Okresla temat wiadomosci.
Tekst wiadomosci
Okresla tekst wiadomosci.
Dotacz dokument

Okresla sciezke dokumentu, ktéry ma zosta¢ dotgczony do danej wiadomosci.
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Rozwijanie lub zwijanie watku dyskusji

Powiadom uczestnikow

Okresla, czy uczestnicy dyskusji majg otrzymaé powiadomienie e-mail o
opublikowaniu nowej wiadomosci.

Domyslnie: zaznaczone
5. Zapisz zmiany.

Utworzona wiadomos¢ zostanie wyswietlona na liscie odpowiedzi. Kliknij nazwe
tematu, aby otworzyc¢ i przeczyta¢ wiadomosc.

6. Aby powrdci¢ do wiadomosci pierwotnej lub powrécié do listy tematdéw, kliknij
odpowiednie facze u gory listy.

Rozwijanie lub zwijanie watku dyskusji

Watek mozna rozwing¢, aby wyswietli¢ wszystkie odpowiedzi na wiadomos¢, oraz
zwingc go z powrotem do poziomu wiadomosci.

Rozwijanie watku

Po rozwinieciu watku prezentowany jest rozwiniety widok wybranej wiadomosci. Aby
rozwing¢ watek, zaznacz wiadomos¢ lub odpowiedz, ktdrej zawartos¢ chcesz wyswietlic,
i kliknij przycisk Rozwin.

Zwijanie watku

Po zwinieciu watku wyswietlany jest tylko wiersz tematu wiadomosci lub odpowiedzi.

Aby zwing¢ watek, zaznacz wiadomos¢ lub odpowied?, ktorej zawartosé chcesz zwingg, i
kliknij przycisk Zwin.
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Rozdziat 6: Dokumenty i foldery

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Przeglad repozytorium dokumentdw (na stronie 49)
Foldery (na stronie 53)
Dokumenty (na stronie 58)

Dostep do dokumentdéw i mozliwos¢ zarzadzania nimi zapewniajg dwa repozytoria:
m  Magazyn wiedzy

®  menedzer dokumentéw

Przedlad repozytorium dokumentow

Konserwacja magazynu wiedzy i menedzera dokumentdéw nalezy do zadan
administratora. Te repozytoria zawieraja dokumenty dotyczace zasad i procedur
odnoszacych sie do wielu osdb.

Magazynu wiedzy mozna uzywac do zapisywania dokumentdow ogdlnych i uzyskiwania
do nich dostepu. Menedzer dokumentéw umozliwia wykonywanie nastepujgcych
Czynnosci:

m  Tworzenie repozytorium formularzy i dokumentdéw zwigzanych z projektami

m  Tworzenie repozytorium formularzy i dokumentdéw zwigzanych z programami

m  Dotaczanie do profilu zasobu takich dokumentéw, jak zyciorys i podanie o prace
Co prawda wiekszos$¢ uzytkownikéw ma dostep do tych repozytoridw, ale poziom
dostepu do folderéw i dokumentow, ktére sie w nich znajdujg, moze byé rdzny.
Dysponujgc odpowiednimi uprawnieniami, uzytkownicy mogg tworzy¢ nowe foldery,

dodawac do nich dokumenty oraz edytowac zaréwno dokumenty, jak i foldery. Prawa
dostepu do obu tych repozytoridw rdznig sie kilkkoma zasadniczymi cechami.
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Przeglad repozytorium dokumentow

Prawa dostepu do madazynu wiedzy
Dostep do magazynu wiedzy oraz jego folderéw i dokumentow jest zapewniany na
nastepujgcych poziomach:
®m  Prawa dostepu na poziomie magazynu wiedzy
m  Uprawnienia na poziomie folderéw i dokumentéw

Do zarzadzania zawartoscia magazynu wiedzy lub do jej wyswietlania s3 wymagane
nastepujgce prawa dostepu:

Magazyn wiedzy - Administracja

Zezwala na dostep do wszystkich folderow i dokumentéw w magazynie wiedzy.
Tylko uzytkownicy z prawem dostepu Magazyn wiedzy - Administracja mogg
tworzy¢ foldery na najwyzszym poziomie drzewa folderéw magazynu wiedzy.
Uzytkownicy z prawem dostepu Magazyn wiedzy - Dostep i majacy odpowiednie
uprawnienia moga dodawac do folderéw podfoldery i dokumenty.

Magazyn wiedzy - Dostep

Zezwala na tworzenie, edytowanie i wyswietlanie dokumentow oraz folderéw w
magazynie wiedzy, do ktérego uzytkownik ma dostep. Umozliwia usuwanie
folderow, ktére uzytkownik utworzyt, oraz dokumentéw, ktére dodat.

Magazyn wiedzy - Wyswietlanie wszystkich

Zezwala uzytkownikowi na wyswietlanie wszystkich dokumentéw w magazynie
wiedzy.
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Uprawnienia magazynu wiedzy i menedzera dokumentéw

Prawa dostepu do magazynu wiedzy sg przyznawane przez administratora programu CA
Clarity PPM. Dostep do folderéw i dokumentéw jest udzielany w kazdym przypadku
osobno. Przy tworzeniu folderu lub dokumentu badZ administrowaniu nim nalezy
zidentyfikowad uzytkownikdow, ktorzy wymagajg dostepu do tego folderu lub
dokumentu. Nastepnie nalezy nada¢ tym uzytkownikom uprawnienia do odczytu,
odczytu/zapisu lub odczytu/zapisu/usuwania folderu badz dokumentu. Poziom
uprawnienia okresla czynnosci, ktére uzytkownicy mogg wykonywac na folderze lub

dokumencie.

W ponizszej tabeli zostaty opisane uprawnienia wymagane w przypadku magazynu
wiedzy lub menedzera dokumentow.

Uprawnienie Opis
Odczyt Mozna wykonac nastepujgce czynnosci:
m Otwieranie biezgcej i wczesniejszych wersji

dokumentu

m  Wyewidencjonowywanie biezacej i wczesniejszych
wersji dokumentu
Odczyt/zapis Mozna wykonac nastepujgce czynnosci:
m  Otwieranie, odczytywanie, kopiowanie i przenoszenie
dokumentéw
m  Ewidencjonowanie lub wyewidencjonowywanie
dokumentéw
m  Wyswietlanie historii
ewidencjonowania/wyewidencjonowywania
m  Wyswietlanie wersji dokumentu
m  Wyswietlanie i modyfikowanie wtasciwosci
dokumentu
m  Wyswietlanie i modyfikowanie uprawnien
dokumentu
m  Dofaczanie proceséw do dokumentéw
m  Dodawanie nowych folderéw i dokumentéw
Odczyt/zapis/usuwanie Wszystkie uprawnienia zwigzane z prawem

odczytu/zapisu rozszerzone o mozliwosé przenoszenia i
usuwania dokumentdéw oraz folderéw.
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Wszystkim uczestnikom menedzera dokumentéw zostaje automatycznie nadane
uprawnienie do odczytu. Pozostate uprawnienia sg przyznawane przez kierownika
projektu, menedzera programu, menedzera ds. zasobéw lub administratora programu
CA Clarity PPM.

WysSwietlanie magazynu wiedzy

Korzystajac ze strony Magazyn wiedzy, uzytkownik moze wyswietlac foldery, do ktérych
ma dostep.

Uwaga: jesli facze Magazyn wiedzy nie jest wyswietlane, uzytkownik nie ma dostepu do

magazynu wiedzy. W kwestiach zwigzanych z dostepem nalezy kontaktowac sie z

administratorem programu CA Clarity PPM.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Organizacja kliknij opcje Magazyn wiedzy.
Zostanie wyswietlona strona Magazyn wiedzy.

2. Kliknij nazwe folderu.

Czynnos¢ ta powoduje rozwiniecie drzewa folderéow, dzieki czemu widoczne beda
podfoldery i dokumenty, ktére sie w nim znajduja.

WysSwietlanie menedzera dokumentow

Projekt

Ponizsze procedury ilustrujg sposoby, w jakie mozna wyswietla¢ dokumenty zwigzane z
okreslonym projektem, programem lub zasobem.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w sekcji Zarzadzanie portfelem kliknij opcje Projekty.
Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Kliknij nazwe projektu, aby wyswietli¢ menedzera dokumentéw.

3. Kliknij karte Wspotpraca.

Zostanie wyswietlona strona Menedzer dokumentow zwigzana z danym projektem.
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Program

Zasob

Foldery

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w sekcji Zarzagdzanie portfelem kliknij opcje
Programy.

Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij nazwe programu, aby wyswietli¢ menedzera dokumentow.
3. Kliknij karte Wspotpraca.

Zostanie wyswietlona strona Menedzer dokumentéw zwigzana z danym
programem.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w sekcji Zarzgdzanie zasobami kliknij opcje Zasoby.
Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Kliknij nazwe zasobu, aby wyswietli¢ zwigzane z nim dokumenty.

3. Kliknij menedzera dokumentéw.

Zostanie wyswietlona strona Menedzer dokumentow zwigzana z danym zasobem.

Foldery mogg by¢ samodzielne i zawiera¢ dokumenty oraz moga stuzy¢ jako foldery
najwyzszego poziomu zawierajgce podfoldery. Zaréwno foldery najwyzszego poziomu,
jak i podfoldery mogg zawiera¢ dokumenty.

Aby wyswietli¢ liste czynnosci zwigzanych z folderami, na stronie Magazyn wiedzy lub
Menedzer dokumentdéw kliknij menu Czynnosci zwigzane z folderem. Wyswietlane
czynnosci zalezg od praw dostepu i uprawnien uzytkownika.

Jesli uzytkownik nie ma odpowiedniego dostepu do okreslonej czynnosci, nie jest ona
wyswietlana w menu Czynnosci zwigzanym z danym folderem.
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Tworzenie folderu

Podfoldery mozna tworzy¢ zaréwno w folderze najwyzszego poziomu, jak i w
podfolderach. Gdy uzytkownik tworzy podfolder, aplikacja automatycznie przyznaje
dostep do jego odczytu/zapisu zasobom, ktdre zostaty wybrane przez uzytkownika na
najwyzszym poziomie. Te zasoby sg nazywane uczestnikami. Mozna wybierac
poszczegdlne zasoby z istniejgcej grupy uczestnikow, a takze przyznawac dostep
dodatkowym uzytkownikom.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrz strone Magazyn wiedzy lub Menedzer dokumentéw zwigzang z okreslonym
programem, projektem lub zasobem.

2. W menu Czynnosci folderu wybierz opcje Nowy folder.
Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.
3. Wypetnij ponizsze pola:
Nazwa folderu
Okresla unikatowg nazwe folderu.
Dostep

Definiuje zasoby majgce dostep do folderu. Wybierz dodatkowe zasoby z listy
zasobdw, do ktérych masz dostep. Mozna réwniez usuwac istniejgce zasoby.

Zasoby sg automatycznie grupowane jako uczestnicy. Uzytkownik nadaje im
jako grupie dostep do dowolnych podfolderéw.

Zezwalaj osobom innym niz uczestnicy na dostep do folderu

Wskazuje, czy uzytkownicy, ktérzy nie sg przydzieleni do projektu, majg dostep
do dokumentéw projektu.

4. Kliknij opcje Zapisz i powrdé.

Dodawanie dokumentu do folderu

Za jednym razem mozna dodac do folderu maksymalnie pie¢ plikow. Jesli pliki sg
dodawane z poziomu strony Menedzer dokumentow, wybranie opcji Dodaj dokumenty
z menu Czynnosci folderu powoduje otwarcie strony dodawania wielu dokumentow.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz strone Magazyn wiedzy lub Menedzer dokumentéw zwigzang z okreslonym
programem, projektem lub zasobem.

2. Otworz menu Czynnosci folderu i kliknij opcje Dodaj dokumenty.

Zostanie wyswietlona strona Dodaj dokumenty.
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Przeprowadz edycje nastepujacych pdl:
Wybierz pliki

Okresla pliki dodawane do folderu. W kazdym polu kliknij ikone Przegladaj, aby
dotgczyc plik.

Ograniczenia: Jednoczesnie piec plikéw
Stan

Wskazuje, czy dokumenty sg w stanie Zatwierdzone, Odrzucone czy Przestane.
Kategoria

Okredla kategorie dokumentu. Na przyktad z listy rozwijanej wybierz element
Propozycja, jesli dokument jest propozycja.

Data utworzenia

Okresla date utworzenia dokumentu. Moze to byé rzeczywista data utworzenia
lub data dodania pliku do folderu.

Dostep
Wskazuje typ dostepu do folderu
Wartosci

- Wszyscy uczestnicy. Wskazuje nadanie wszystkim uczestnikom grupy
dostepu do odczytu/zapisu tego folderu.

Wybierz uczestnikéw. Wskazuje, ze konkretne zasoby pochodzg z istniejacej grupy
uczestnikow.

Domyslnie: Wszyscy wybrani uczestnicy.
Zezwalaj osobom innym niz uczestnicy na dostep do folderu

Wskazuje, czy uzytkownicy, ktdérzy nie sg przydzieleni do projektu, majg dostep
do dokumentéw projektu.

Wiacz wyewidencjonowanie

Wskazuje, czy zasoby z odpowiednim dostepem mogg wyewidencjonowac plik
oraz go edytowad.

Wiacz zarzadzanie wersjami

Wskazuje, czy zasoby z odpowiednim dostepem moga tworzy¢ inne wersje
pliku.

Powiadom zasoby/grupy

Wskazuje, czy zasoby uzyskujgce dostep do plikdw sg powiadamiane o dodaniu
dokumentéw.

Opis

Definiuje opis plikow.
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Komentarze
Okredla dowolne komentarze na temat plikow.
4. Kliknij przycisk Dodaj.

Wybrane dokumenty zostang dodane do folderu.

Pobierz pliki z folderéw

Uzyj opcji Pobierz wszystko lub Pobieranie przyrostowe, aby pobrac¢ wszystkie pliki z
wybranego folderu do lokalnego pliku zip. Brak tych opcji w menu Czynnosci oznacza, ze
uzytkownik nie ma wymaganych uprawnien do wykonania danej czynnosci.

Mozna pobierac:

m  Wszystkie pliki i podfoldery w wybranym folderze

m  Podzbidr plikéw z wybranego folderu. Podzbiér zawiera pliki zmienione od

ostatniego pobrania i pliki, ktore nie byly jeszcze pobierane.

Domyslng nazwa pliku zip jest nazwa folderu. Mozna wybra¢, dokad ma zosta¢ pobrany
plik. Gdy z folderu sg pobierane pliki, ich struktura nie jest zachowywana w pliku zip.

Wazne! Aby mozna byto pobiera¢ pliki, musi by¢ wigczone ustawienie Wtgcz pobieranie
dokumentéw.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Pobieranie wszystkich plikow

Uzyj nastepujacej procedury, aby pobraé wszystkie wybrane pliki, w tym te, ktére
znajduja sie w podfolderach.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentéw zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

2. Zmenu Czynnosci folderu wybierz polecenie Pobierz wszystko.
Zostanie otwarte okno Pobieranie pliku.

Jesli rozmiar przekracza maksymalng wartos¢ okreslong przez administratora na
potrzeby pobierania dokumentéw, mozna pobraé podzbidr plikéw z folderu.

3. Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisac plik zip na komputerze.
Zostanie otwarte okno dialogowe Zapisz jako.
4. Wybierz lokalizacje i kliknij przycisk Zapisz.

Plik zip jest zapisywany w okreslonym potozeniu na komputerze.
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Pobierz pliki przyrostowo

Uzyj nastepujacej procedury, aby pobraé podzbiér plikdw z wybranego folderu. Plik zip
zawiera tylko pliki zmienione od ostatniego pobrania i pliki, ktore nie byty jeszcze
pobierane.

Struktura plikéw nie jest zachowywana w pliku zip.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentow zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

Otwdrz menu Czynnosci folderu i kliknij opcje Pobieranie przyrostowe.
Zostanie otwarte okno Pobieranie pliku.

Jesli rozmiar przekracza maksymalng wartos$¢ okreslong przez administratora na
potrzeby pobierania dokumentéw, pobieraj po jednym pliku na raz.

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisac plik zip na komputerze.
Zostanie otwarte okno dialogowe Zapisz jako.
Woybierz lokalizacje i kliknij przycisk Zapisz.

Plik zip jest zapisywany w okreslonym potozeniu na komputerze.

Edytuj wtasciwosci folderu

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdérz strone Magazyn wiedzy lub Menedzer dokumentdow zwigzang z okreslonym
programem, projektem lub zasobem.

Wybierz opcje Wtasciwosci w menu Czynnosci danego folderu, aby przeprowadzic¢
edycje.

Przeprowadz edycje nastepujacych pdl i zapisz wprowadzone zmiany:
Nazwa folderu

Okresla unikatowg nazwe folderu.
Wiasciciel

Definiuje wiasciciela folderu.
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Dostep
Definiuje poziom dostepu do folderu.
Opcje:

m  Wszyscy uczestnicy. Wskazuje, czy danej grupie uczestnikow utworzonej w
czasie tworzenia folderu najwyzszego poziomu tego folderu zostat nadany
dostep do odczytu/zapisu.

m  Wybierz uczestnikéw. Wskazuje, ze konkretne zasoby sg wybierane z
istniejgcej grupy uczestnikow.

Edytuj uprawnienia folderu

Gdy zasoby s dodawane do folderu, s3 automatycznie grupowane jako uczestnicy z
dostepem do odczytu/zapisu folderu. Uzytkownik, ktdry utworzyt folder, ma
automatycznie przyznawany dostep do odczytu, zapisu i usuwania folderu. Uprawnienia
mozna zmieni¢ w dowolnym momencie.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentow zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

2. Otworz menu Czynnosci i kliknij opcje Uprawnienia.
Zostanie wyswietlona strona uprawnien.
3. Wybierz uprawnienia, ktére maja zostac alokowane dla kazdego zasobu.

4. Aby zezwoli¢ zasobowi na przeniesienie praw na dowolne dokumenty i podfoldery
biezacego folderu, wybierz opcje Uprawnienia kaskadowe.

5. Zapisz zmiany.

Dokumenty

Oprdcz mozliwosci wyewidencjonowania dokumentu do edycji mozna takze otworzyc¢ go
w trybie tylko do odczytu, aby go przejrzec.

Aby wyswietli¢ dokument, wybierz polecenie Otwdrz z menu Czynnosci danego
dokumentu i, w razie wyswietlenia monitu, kliknij przycisk Otwdrz w oknie Pobieranie
pliku. Uzycie tej opcji ogranicza dostep uzytkownika do dokumentu do trybu tylko do
odczytu.

58 Podrecznik uzytkownika — Podstawy



Dokumenty

Aby zapisa¢ dokument na komputerze, wybierz polecenie Otwdrz z menu Czynnosci
danego dokumentu i, w razie wyswietlenia monitu, kliknij przycisk Zapisz w oknie
Pobieranie pliku.

Uzycie tej opcji ogranicza dostep do dokumentu jedynie w trybie tylko do odczytu (tak
samo, jak otwieranie dokumentu w trybie tylko do odczytu). Aby przeprowadzi¢ edycje
dokumentu i zapisa¢ go z powrotem w aplikacji, nalezy ten dokument
wyewidencjonowad.

Wyewidencjonuj dokumenty

Wyewidencjonowanie

Aby edytowac¢ dokument, nalezy go wyewidencjonowac z folderu. Po zakoriczeniu edycji
nalezy zaewidencjonowaé dokument z powrotem. Jesli zarzgdzanie wersjami
dokumentdéw jest wiaczone, nowa wersja dokumentu jest tworzona automatyczne.

Wyewidencjonowane dokumenty nie mogg by¢ edytowane przez innych uzytkownikéw
do czasu ich zaewidencjonowania. Zanim bedzie mozna kontynuowaé, dokument musi
by¢ dostepny do wyewidencjonowania.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentow zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

2. Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie
Wyewidencjonu;j.

Zostanie wyswietlone okno Pobieranie pliku.
3. Zapisz dokument na pulpicie i wybierz lokalizacje pliku.

4. Kliknij przycisk OK.

Cofanie wyewidencjonowania

Ewidencjonowanie

Tylko uzytkownicy, ktérzy pierwotnie wyewidencjonowali dokument, mogg cofngc jego
wyewidencjonowanie. Wykonanie tej czynnosci powoduje odblokowanie dokumentu i
umozliwia innym uzytkownikom jego wyewidencjonowanie.

Aby cofng¢ wyewidencjonowanie dokumentu, z menu Czynnosci danego dokumentu
wybierz polecenie Cofnij wyewidencjonowanie.

Kliknij opcje Zaewidencjonuj z menu Czynnosci danego dokumentu i odszukaj
zaktualizowang kopie w lokalizacji wybranej podczas wyewidencjonowywania
dokumentu.
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Kopiowanie dokumentu

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrz strong magazynu wiedzy lub menedzera dokumentéw zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

2. Znajdz dokument, ktory ma zostac skopiowany do innego folderu, i z menu
Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie Kopiuj.

Zostanie wyswietlona strona umozliwiajgca wybor folderu docelowego.
3. W sekcji Wybierz umieszczenie wybierz folder docelowy.

4. Zaznacz pole wyboru Powiadom zasoby/grupy, aby uzytkownicy majgcy dostep do
tego dokumentu zostali powiadomieni o kopiowaniu.

5. Kliknij opcje Kopiuj.

Edytuj wtasciwosci dokumentu

Wtasciwosci dokumentu moga by¢ aktualizowane przez uzytkownika, ktéry dodat
dokument.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentéw zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

2. Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie
Wiasciwosci.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.

3. Zmodyfikuj dostepne pola i zapisz wprowadzone zmiany.

Edytuj uprawnienia dokumentu

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentéw zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

2. Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie
Uprawnienia.

Zostanie wyswietlona strona uprawnien.
3. Wybierz uprawnienia, ktdre nalezy alokowac dla zasobu.
Wartosci to: Odczyt, Odczyt/zapis, Odczyt/zapis/usuwanie.

4. Zapisz zmiany.
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Przejrzyj historie dokumentu

Na stronie Historia dokumentu sg wyswietlane nazwy uzytkownikéw, ktérzy uzyskiwali
dostep do dokumentu, oraz data i godzina ostatniej wizyty.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentow zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie
Historia.

Zostanie wyswietlona strona historii.

Po zakoriczeniu kliknij opcje Powrot.

Przenoszenie dokumentu do innedo folderu

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentéw zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie
Przenies.

Zostanie wyswietlona strona umozliwiajgca wybor folderu docelowego.
Woybierz folder, do ktérego ma zostac przeniesiony dokument.

Kliknij opcje Przenies.
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Praca z wersjami dokumentéw

Funkcja zarzadzania wersjami dokumentéw umozliwia zapisywanie osobnych wersji
dokumentéw w przypadku kazdej operacji ewidencjonowania. Aby mozna byto
korzystaé z funkcji zarzgdzania wersjami dokumentéw, nalezy jg wtaczy¢ dla dokumentu.

Otwieranie poprzednich wersji dokumentu

Nie jest mozliwe wprowadzanie zmian w poprzednich wersjach dokumentéw, ale takie
wersje mozna otwierac i przegladac.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

4.

Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentow zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie Wersje.
Zostanie wyswietlona strona wersji dokumentu z listg wszystkich wersji dokumentu.
Otwodrz menu Czynnosci danej wersji dokumentu i wybierz opcje Otworz.

Zostanie wyswietlone okno pobierania pliku.

Kliknij opcje Otworz.

Kopiowanie wersji dokumentu do innego folderu

Konkretng wersje dokumentu mozna skopiowac do innego folderu. W przypadku
wykonania tej czynnosci wymagane jest przejrzenie uprawnien dokumentu po
skopiowaniu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentéw zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie Wersje.
Zostanie wyswietlona strona wersji dokumentu z listg wszystkich wersji dokumentu.
Otwdérz menu Czynnosci danej wersji dokumentu i wybierz opcje Kopiuj.

Zostanie wyswietlona strona kopiowania dokumentu.

Woybierz folder, do ktérego ma zostac skopiowany dokument, a nastepnie kliknij
przycisk Kopiuj.
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Praca z procesami dotyczacymi dokumentow

Jesli administrator programu CA Clarity PPM utworzyt procesy powigzane z
dokumentami, s3 one wyswietlane na stronie dostepnych proceséw. Procesy dotyczace
dokumentéw moga by¢ przydatne, jesli dokument podlega kilkuetapowej procedurze
zatwierdzania. Procesy sg efektywne, poniewaz proces dotyczacy dokumentu umozliwia
potaczenie z dowolnym skojarzonym projektem lub programem. Uzytkownik moze
wysytaé powiadomienia i czynnosci do wykonania z procesu dotyczacego dokumentu do
rol i zasobdw uczestniczagcych w projekcie.

Uwaga: aby uzyskac¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Na stronie zainicjowanych proceséw dokumentu znajduja sie listy proceséw
wykonywanych i zakoriczonych. Aby wyswietli¢ te strone, otwdrz Magazyn wiedzy i
kliknij opcje Procesy w menu Czynnosci dokumentu.

Czynnosci, ktore nalezy wykonac¢ w celu rozpoczecia, zatrzymania lub usuniecia
proceséw dotyczacych dokumentu za pomocg Menedzera dokumentow, sg podobne do
czynnosci opisanych w tej sekcji.

Rozpoczynanie procesu dotyczacedo dokumentu

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentow zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

2. Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie
Procesy.

Zostanie wyswietlona lista zainicjowanych proceséw.
3. Kliknij karte Dostepne.
Zostanie wyswietlona strona listy.

4. Wybierz proces, ktéry nalezy uruchomig, i kliknij przycisk Rozpocznij.
Anulowanie procesu dotyczacedgo dokumentu

Na stronie zainicjowanych proceséw dokumentu znajdujg sie listy proceséw
wykonywanych i zakoriczonych. Aby zatrzymac proces dotyczgcy dokumentu, wybierz
proces do zatrzymania i kliknij opcje Anuluj proces. Proces zostanie zatrzymany przez
aplikacje.
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Usuwanie procesu

Mozna usuwac zakoriczone lub anulowane procesy, ale nie mozna usuwac proceséw
dziatajacych.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz strone magazynu wiedzy lub menedzera dokumentow zwigzang z
okreslonym programem, projektem lub zasobem.

2. Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz polecenie
Procesy.

Zostanie wyswietlona lista zainicjowanych proceséw.
3. Kliknij karte Dostepne.
Zostanie wyswietlona lista dostepnych proceséw.
4. Zaznacz proces i kliknij przycisk Usun.
Zostanie wyswietlona strona potwierdzenia usuniecia wystgpienia procesu.

5. Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ usuniecie.
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Rozdziat 7: Narzedzie do wyszukiwania
dlobalnedo

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Informacje o narzedziu do wyszukiwania globalnego (na stronie 65)
Wykonywanie wyszukiwania podstawowego (na stronie 66)
Wykonywanie wyszukiwania zaawansowanego (na stronie 66)
Techniki wyszukiwania globalnego (na stronie 68)

Informacje o narzedziu do wyszukiwania globalnego

Narzedzie do wyszukiwania globalnego znajduje sie na globalnym pasku narzedzi. Proste
wyszukiwania globalne okreslonych dokumentéw i formularzy mozna wykonywac przy
uzyciu pola wyszukiwania globalnego. Aby doda¢ kryteria w celu doprecyzowania
wynikéw wyszukiwania, nalezy uzy¢ tacza Zaawansowane.

Mozna wyszukiwaé informacje, ktore zostaty zapisane w aplikacji w dowolnym czasie.
Jednak domyslinie przed pojawieniem sie nowej informacji w wynikach wyszukiwania
musi uptyna¢ 5 minut. Przedziat czasu jest okreslany przez administratora i moze by¢
przez niego zmieniony.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.
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Wykonywanie wyszukiwania podstawowego

Aby wykona¢ wyszukiwanie podstawowe, kliknij ikone Wyszukaj, wprowadz termin do
wyszukania lub jego czes¢ i kliknij opcje Wyszukaj. Zostanie wyswietlona strona wynikéw
wyszukiwania zawierajaca liste elementdw, ktére sg zgodne z okreslonymi kryteriami. Ta
lista zawiera tylko te pozycje, ktére uzytkownik ma prawo wyswietlac.

Wprowadzajac terminy w polu wyszukiwania globalnego, nalezy pamietac, ze:

m  Aby wykona¢ wyszukiwanie z uzyciem symbolu wieloznacznego, nalezy wprowadzi¢
kryteria wyszukiwania lub ich czes¢. Nie trzeba dodawac do wpisu znaku
wieloznacznego (*). W wyszukiwaniu podstawowym nie jest rozrézniana wielkos¢
liter. Na przyktad wyszukanie termindw Test, test i TEST zwréci takg sama liste
wynikow.

m  Jesli zostanie wprowadzona fraza wyszukiwania Lista profili zasobdéw bez znakéw
cudzystowu, aplikacja wyszuka elementy zawierajgce dowolne z tych stow w
dowolnej kolejnosci. Jedli jednak fraza zostanie wprowadzona w cudzystowach, np.
"Lista profili zasobdw", zostang zwrdcone tylko wystgpienia zawierajgce ciag
doktadnie taki, jak wyszukiwany.

m W wyszukiwaniu podstawowym nie nalezy uzywac nastepujacych znakéw:

@=[1{}<>

Wykonywanie wyszukiwania zaawansowanego

Aby dodac kryteria w celu doprecyzowania wynikéw wyszukiwania, uzyj strony
Wyszukiwanie zaawansowane.

Pola i opcje na tej stronie stuzg do zawezania wynikéw wyszukiwania. Mozna

wyszukiwac z uzyciem jednego kryterium lub dowolnej kombinacji kryteriow. W

wynikach wyszukiwania sg wyswietlane tylko te elementy, ktore uzytkownik ma prawo

wyswietla¢ lub edytowac.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. W menu globalnym kliknij ikone Wyszukaj, a nastepnie kliknij facze Zaawansowane.
Zostanie wyswietlona strona Wyszukiwanie zaawansowane.

2. W sekcji Ogoélne wprowadz nastepujace dane:

Tekst

Definiuje tekst do wyszukania. Aby wykona¢ wyszukiwanie z uzyciem symbolu
wieloznacznego, na koncu tekstu dodaj znak gwiazdki (*). W wyszukiwaniu nie
jest rozrézniana wielkos¢ liter.
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Tryb

Okresla tryb wyszukiwania.

Wartosci: Wszystkie stowa, Dowolne wyrazy lub Doktadna fraza
Whasciciel

Okresla typ witasciciela.

Wartosci: Wszyscy wtasciciele lub Wybrani wiasciciele
Data utworzenia

Okredla date utworzenia wyszukiwanego elementu. Mozesz wprowadzi¢ zakres
od daty poczatkowej do daty koricowej.

Data modyfikacji

Okredla date modyfikacji wyszukiwanego elementu. Mozesz wprowadzi¢ zakres
od daty poczgtkowej do daty koricowe;j.

W sekcji Co wyszukaé wprowadz nastepujace informacje:
Dokumenty

Okresla typ wyszukiwanego dokumentu.

Wartosci: Wszystko, Brak lub okreslony typ
Uwzglednij zawartos¢ plikow

Wskazuje, czy w wynikach wyszukiwania zostanie uwzgledniona zawartos$¢
dokumentu.

Uwzglednij poprzednie wersje

Wskazuje, czy w wynikach wyszukiwania zostanie uwzgledniona wczesniejsza
wersja dokumentu.

Czynnosci do wykonania

Wskazuje, czy w wynikach wyszukiwania zostang uwzglednione czynnosci do
wykonania.

Dyskusje

Wskazuje, czy w wynikach wyszukiwania zostang uwzglednione dyskusje.
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4. W sekcji Gdzie wyszukiwaé, w czesci Obszary do przeszukania, zaznacz pole wyboru
obok kazdego modutu programu CA Clarity PPM. Na przyktad Magazyn wiedzy lub
Zasoby.

5. Kliknij opcje Wyszukaj.

Zostanie wyswietlona strona Wyniki wyszukiwania zawierajaca liste wszystkich
elementéw, ktore sg zgodne z kryteriami okreslonymi przez uzytkownika. W
wynikach wyswietlane sg tylko te elementy, ktdre uzytkownik ma prawo
wyswietlac.

6. Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

m  Aby wykonadé kolejne wyszukiwanie zaawansowane, kliknij opcje Popraw
warunki wyszukiwania.

Zostanie wyswietlona strona wyszukiwania zaawansowanego, na ktérej mozna
zmieni¢ wartosci pol.

m  Aby powrdcic do strony Przeglad: Ogdlne, kliknij opcje Powrét.

Techniki wyszukiwania globalnego

Do wyszukiwania globalnego mozna stosowac nastepujgce techniki:
m  Znaki wieloznaczne
m  Operatory logiczne

m  Podkwerendy

Uzywanie znakéw wieloznacznych w wyszukiwaniu globalnym

Narzedzie do wyszukiwania globalnego umozliwia wyszukiwania z pojedynczym lub
wielokrotnym znakiem wieloznacznym. Nie nalezy uzywac symboli ,*” lub ,,?” jako
pierwszych znakéw wyszukiwania.

Wyszukiwanie z pojedynczym znakiem wieloznacznym

Wyszukiwanie z pojedynczym znakiem wieloznacznym wyszukuje zgodne terminy z
pojedynczym znakiem zastepujgcym dowolny znak. Aby wykonac to wyszukiwanie,
uzyj symbolu ,,?”.
Przyktad: aby wyszukaé wyrazy wejscie lub wyjscie, wprowadz kwerende:
w?jscie

Wyszukiwanie z wielokrotnym znakiem wieloznacznym

Wyszukiwanie z wielokrotnym znakiem wieloznacznym wyszukuje zero lub wiecej
wystgpien znakow. Aby wykonac to wyszukiwanie, uzyj symbolu ,,*”.
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Przyktad: aby wyszuka¢ wyrazy test, testy lub tester, wprowadz kwerende:
test*

Mozna rowniez stosowac wielokrotne znaki zastepcze w Srodku wyszukiwanego
terminu.

Przykiad:
text

Uzywanie operatoréw logicznych w wyszukiwaniu globalnym

Operatory logiczne stuzg do wyszukiwania globalnego z uzyciem wielu terminow
potaczonych operatorami logicznymi. Obstugiwane operatory logiczne: AND, +, OR, NOT
oraz -.

Operatory logiczne nalezy wpisywac wielkimi literami.

OR

Domyslnym operatorem taczenia jest OR, co oznacza, ze jesli miedzy dwoma
terminami nie ma operatora, jest uzywany operator OR. Operator OR tgczy dwa
terminy i znajduje zgodne dokumenty zawierajgce dowolny z termindw. Ta operacja
jest odpowiednikiem tgczenia zbioréw. Zamiast operatora OR mozna uzy¢ znakéw

Przyktad: aby wyszuka¢ dokumenty zawierajace ciag ,jakarta apache” lub ,jakarta”,
uzyj kwerendy:
"jakarta apache" "jakarta"

lub
"jakarta apache" OR "jakarta"
lub
"jakarta apache" || "jakarta"

AND

Operator AND stuzy do znajdowania dokumentéw, w ktérych wystepujg oba
terminy. Ta operacja jest odpowiednikiem iloczynu zbioréw. Zamiast operatora AND
mozna uzy¢ znakow &&.

Przyktad: aby wyszuka¢ dokumenty i formularze zawierajace cigg ,jakarta apache” i
cigg ,jakarta CA Clarity PPM”, uzyj kwerendy:
"jakarta apache" AND "jakarta CA Clarity PPM"

lub
"jakarta apache" & "jakarta CA Clarity PPM"
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+ (wymagane)

Operator +, (operator ,wymagane”) powoduje, ze cigg nastepujacy po operatorze +
musi znajdowac sie w dowolnym z pél dokumentu lub formularza.

Przyktad: aby wyszuka¢ dokumenty zawierajace ciag ,jakarta” z ciggiem lub bez
ciggu ,,CA Clarity PPM”, uzyj kwerendy:
+"jakarta CA Clarity PPM"

NOT

Operator NOT wyklucza dokumenty lub formularze zawierajgce termin znajdujacy
sie po operatorze NOT. Mozna réwniez uzy¢ symbolu ,,!” zamiast operatora NOT.

Przyktad: aby wyszuka¢ dokumenty zawierajgce ciag ,jakarta apache” i nie
zawierajace ciagu ,jakarta CA Clarity PPM”, uzyj kwerendy:
"jakarta apache" NOT "jakarta CA Clarity PPM"

lub
"jakarta apache" ! "jakarta CA Clarity PPM"

Operator NOT nie moze by¢ uzywany z pojedynczym terminem. Taka kwerenda nie
zwrdéci zadnych wynikow:
NOT "jakarta apache"

- (zabronione)

Operator - (operator ,zabronione”) wyklucza dokumenty zawierajgce termin
znajdujacy sie po operatorze -.

Przyktad: aby wyszuka¢ dokumenty i formularze zawierajgce cigg ,jakarta apache” i
nie zawierajace ciggu ,jakarta CA Clarity PPM”, uzyj zapytania:
"jakarta apache" - "jakarta CA Clarity PPM"

Tworzenie podkwerend w wyszukiwaniu globalnym

Podkwerendy umozliwiajg sterowanie logika kwerendy wyszukiwania globalnego przez
grupowanie klauzul w nawiasach. Na przyktad aby wyszuka¢ dokumenty i formularze
zawierajace terminy ,jakarta” lub ,apache” oraz termin ,,website”, dotgcz do kwerendy
nastepujacy podkwerende:

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

Powyisza kwerenda pozwala zapewnic, ze termin ,,website” istnieje oraz ze moze istniec¢
termin ,jakarta” lub ,apache”.
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Zmiana znaczenia znakow specjalnych w wyszukiwaniu globalnym

Nalezy poprawnie zmieni¢ znaczenie znakéw specjalnych w wyszukiwaniu globalnym.
Aby zmieni¢ ich znaczenie, uzyj znaku ,,\” (odwrotny ukosnik) przed znakiem specjalnym.
Na przyktad aby zmieni¢ znaczenie znaku specjalnego w wyszukiwaniu (1+1):2, uzy;j
nastepujgcej kwerendy:

\(IN+HINV)\:2

Ponizsza tabela zawiera liste znakdw specjalnych:

Znak specjalny Opis Reguta
+ znak plus \+

- znak minus \-

&& podwdjny ampersand \&&

| podwadjne pionowe kreski \

! wykrzyknik \!

( nawias otwierajgcy \(

) nawias zamykajgcy \)

{ klamrowy nawias otwierajagcy \{

} klamrowy nawias zamykajgcy \}

[ kwadratowy nawias \[
otwierajacy

] kwadratowy nawias \Y
zamykajacy
A znak karetki \7
n cudzystéw \"
~ tylda \~
* gwiazdka \*
? znak zapytania \?
dwukropek \:
\ ukosnik odwrotny \\
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Rozdziat 8: Grafiki

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Jak przestac grafik (na stronie 73)

Jak przestac grafik

Uzytkownik aplikacji jest odpowiedzialny za Sledzenie liczby godzin pracy nad
okreélonymi zadaniami. Sledzenie czasu pracy za pomoca grafikdw umozliwia w firmach
planowanie budzetow ztozonych projektow, sledzenie przydziatéw zasobow,
implementacje kodéw obcigzenia i wykonywanie innych podobnych zadan. Dlatego
kierownik moze poprosi¢ uzytkownika o sledzenie godzin pracy nad okreslonymi
zadaniami we wskazanych projektach. W zaleznosci od zasad obowigzujgcych w firmie
kierownik moze réwniez zleci¢ sledzenie godzin pracy w ramach réznych kodéw
obcigzenia i metod wprowadzania. Do $ledzenia godzin pracy uzytkownika aplikacji stuza
grafiki.

Aby uzyskac wiecej informacji o sposobach zarzgdzania projektami w programie CA
Clarity PPM, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie projektami.
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Ponizszy diagram przedstawia opis sposobu przesytania grafiku przez uzytkownika

aplikacji.
Jak przestac grafik
Dostep do nieprzestanego
grafiku
Uzytkownik
aplikacji Wypetnianie grafiku
v
Reczne dodawanie
pozycji do grafiku
(Opcjonalne) Okreslenie oraz (Opcjonalne) Dodawanie do
podziat typow wprowadzania grafiku pozycji wiersza
danych pozycji i kodow obcigzenia posredniego
v
Wprowadzanie godzin
pracy do grafiku
Przesv’raqle grafliku do
zatwierdzenia
Korygowanie zwroconego
grafiku
Tak Czy kierownik Nie f
¢ zatwierdzit grafik? } .
Kierownik
Zatwierdzony zwraca grafik
grafik

W celu przestania grafiku nalezy wykonac nastepujace kroki:

1. Dostep do nieprzestanego grafiku (na stronie 75)

2.  Wypetnianie grafiku (na stronie 75)

3. Reczne dodawanie pozycji do grafiku (na stronie 76)

4. (Opcjonalne) Okreslenie oraz podzial typéw wprowadzania danych pozycji i koddw
obcigzenia (na stronie 76)
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5. (Opcjonalne) Dodawanie do grafiku pozycji wiersza posredniego (na stronie 77)
6. Wprowadzanie godzin pracy do grafiku (na stronie 77)
7. Przesytanie grafiku do zatwierdzenia (na stronie 78)

8. Korygowanie zwrdconego grafiku (na stronie 78)

Dostep do nieprzestanedo grafiku

Po zarejestrowaniu przez kierownika uzytkownik moze rozpoczaé prace z programem CA
Clarity PPM. Aby rozpoczg¢ sledzenie czasu przy uzyciu grafikow, nalezy uzyskac dostep
do nieprzestanych grafikow.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Grafiki.

Zostanie wyswietlona strona z listg grafikdw zawierajaca nieprzestane grafiki do
biezacego okresu raportowania.

2. Kliknij ikone Grafik obok wybranego grafiku.

Zostanie wyswietlona strona grafiku.

Wypetnianie grafiku

Grafik otwarty po raz pierwszy jest pusty i nie zawiera zadnych zadan. Aby wstepnie
wypetni¢ biezacy grafik zadaniami, nalezy uzy¢ przycisku Wypetnij, znajdujacego sie na
stronie grafiku.

Uwaga: W zaleznosci od opcji grafiku skonfigurowanych przez administratora programu
CA Clarity PPM wstepne wypetnienie grafiku powoduje:
m  Skopiowanie wszystkich przydziatow do grafiku.

m  Skopiowanie do biezgcego grafiku pozycji i wartosci rzeczywistych z ostatnio
przestanego grafiku.
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Reczne dodawanie pozycji do grafiku

Po wypetnieniu grafiku zadaniami mozna dodac kolejne zadania z projektu. Aby recznie
dodac kolejne zadania, nalezy uzy¢ przycisku Dodaj zadanie.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. W otwartym grafiku kliknij przycisk Dodaj zadanie.
Zostanie wyswietlona strona zawierajgca liste dostepnych zadan.

2. Zaznacz pole wyboru znajdujgce sie obok zadan, ktére chcesz dodac do grafiku, a
nastepnie kliknij przycisk Dodaj, znajdujacy sie u dotu strony.

Zostanie otwarty grafik zawierajgcy recznie dodane zadania.

Okreslanie kodéw typu wprowadzania danych pozycji i kodéw obcigzenia

Kody wprowadzania danych i kody obcigzenia sg uzywane na potrzeby rozliczania. Jesli
w firmie sg uzywane te kody, kierownik projektu moze je udostepnic uzytkownikowi do
uzycia w grafikach. Kierownik moze réwniez zleci¢ uzytkownikowi podziat pozycji w tym
procesie. Przed przestaniem grafikéw zweryfikowac obowigzujgce w firmie zasady
dotyczace kodéw typu wprowadzania danych i kodédw obcigzen.

Aby uzyskaé wiecej informacji na ten temat, zobacz Podrecznik uzytkownika —
Zarzqdzanie projektami.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz grafik.

2. Wybierz kod typu wprowadzania danych lub kod obcigzenia z listy rozwijanej Kod
typu wprowadzania danych lub Kod obcigzenia dla odpowiedniego wiersza pozycji
czasu.

3. (Opcjonalnie) Zaznacz pole wyboru obok pozycji grafiku, ktéra ma zostaé
podzielona, i kliknij przycisk Podziel.

Uwaga: Ten krok nalezy wykonaé, gdy kierownik zlecit wprowadzanie czasu pracy w
ramach dwach réznych kodéw obcigzenia. Po podzieleniu pozycji mozna wybrac
kod typu lub kod obcigzenia — w polu Kod typu wprowadzania danych — i Kod
obcigzenia, dla drugiej pozycji.

4. Zapisz zmiany.
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Dodawanie do grafiku pozycji grafiku wiersza posredniego

Kierownik uzytkownika moze zleci¢ dodawanie do grafiku wierszy posrednich w
kategorii Posrednie. Aby spetni¢ konkretne wymagania firmy, nalezy doda¢ do grafiku
pozycje wierszy posrednich.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Po otwarciu grafiku kliknij opcje Nowy wiersz posredni.

Zostanie utworzona nowa pozycja.

2. Jedli w firmie uzywane sg kody obcigzenia i kody typu wprowadzania danych,
wybierz je.

3. Zapisz zmiany.

Wprowadzanie godzin pracy w grafiku

Aby zarejestrowac czas spedzony kazdego dnia nad okreslonymi przydziatami zadan,
nalezy uzy¢ strony grafiku dla biezacego okresu pracy.

Uwaga: Mozna réwniez roztozy¢ liczbe godzin dla pojedynczego zadania miedzy
wszystkie dni pracy, wprowadzajac taczng liczbe przepracowanych godzin w kolumnie
Razem wiersza pozycji czasu. Jesli wartosci zostang wprowadzone zaréwno w komaérce
Data, jak i Razem, wartos¢ w komaérce Data spowoduje zastgpienie wartosci w komarce
Razem.

Aby mozna byto $ledzi¢ czas spedzany nad zadaniami w ciggu kazdego tygodnia, nalezy
wprowadzi¢ godziny pracy do grafiku.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otworz grafik.
Zostanie wyswietlona strona grafiku.

2. Wprowad? liczbe przepracowanych godzin w kazdym dniu i dla kazdego przydziatu
w komarkach Data grafiku.

3. Zapisz zmiany.
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Przesytanie drafiku do zatwierdzenia

Przestany grafik jest przekazywany do zatwierdzenia przez kierownika. Do momentu
zatwierdzenia przez kierownika grafik ma stan Niezatwierdzony. Aby przekazaé grafik do
zatwierdzenia przez kierownika, nalezy go przestadé.

Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

m  Na stronie listy grafikow wybierz grafik, a nastepnie kliknij opcje Przeslij do
zatwierdzenia.

m  Otworz grafik i kliknij opcje Przeslij do zatwierdzenia.

Korygowanie zwréconego grafiku

Kiedy kierownik zwraca grafik, uzytkownik zostaje o tym powiadomiony. Forma tego
powiadomienia zalezy od ustawien konta. Jesli kierownik zwraca uzytkownikowi grafik
do poprawienia, nalezy wykonac¢ ponizszg procedure korygowania grafiku.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz grafik.

Uwaga: Zwrdécony grafik moze zawierac¢ uwagi kierownika wskazujgce elementy,
ktore nalezy poprawic. lkony papieru i otdwka na grafiku wskazujg obecnos¢
nowych uwag. Aby uzyska¢ wiecej informacji na temat uwag do grafikéw, zobacz
Podrecznik uzytkownika — Podstawy.

2. Wprowadz do grafiku odpowiednie poprawki.
3. Przeslij grafiki do zatwierdzenia.

Kierownik zostanie powiadomiony, ze poprawiony grafik jest gotowy do przegladu i
zatwierdzenia.
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Rozdziat 9: Raporty i zadania

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Przeglad raportéw (na stronie 79)
Przeglad zadan (na stronie 88)

Przedlad raportéw

Raporty s3 dokumentami, ktére stuzg do organizowania i wyswietlania informacji
wyodrebnionych z programu CA Clarity PPM. Korzystajgc z raportéw, mozna
przechwytywac i analizowac informacje zwigzane z pracg. Mozna uruchamiac i
wyswietlac raporty dostarczone z programem lub raporty zaprojektowane pod katem
konkretnych potrzeb.

Informacje o zabezpieczeniach raportow

Raporty sg zabezpieczane na trzech poziomach. Nastepujace opisy informuja, jakie
dziatania sg mozliwe na kazdym poziomie dostepu. Prawa dostepu do konkretnych
funkcji sg przyznawane przez administratora programu CA Clarity PPM.

Dostep do raportu

Ten poziom dostepu umozliwia wyswietlanie raportéw. Uzytkownik z tym
poziomem dostepu moze otwierac strone dostepnych raportéow. Prawo dostepu
Raporty - Dostep obejmuje ten poziom dostepu.

Uzytkownik moze otrzymac prawa dostepu do wystgpienia umozliwiajgce
wyswietlenie i uruchomienie konkretnego raportu. Prawo dostepu Raport -
Uruchamianie umozliwia uruchomienie raportu i wyswietlenie jego danych
wyjsciowych. To prawo dostepu nie umozliwia zmieniania parametréw filtrowania
informacji zawartych w raporcie.
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Definicja raportu

Ten poziom dostepu umozliwia edytowanie konkretnej definicji raportu.
Uzytkownik z tym poziomem dostepu moze wprowadzaé zmiany w parametrach
filtrowania informacji w raporcie. Prawo dostepu do wystgpienia Raporty i zadania -
Edycja definicji umozliwia edytowanie konkretnej definicji raportu.

Zabezpieczenia na poziomie wiersza w raporcie

Ten poziom dostepu pomaga zapewnié, ze informacje sg udostepniane
uzytkownikowi, jedli ma on prawo do wyswietlania tych informacji. Tre$¢ wierszy
wyswietlanych w raporcie zalezy od praw dostepu uzytkownika do elementéw
raportu. Na przykfad po uruchomieniu raportu zawierajgcego informacje z wielu
projektow uzytkownik bedzie widziat raporcie tylko te projekty, do ktérych ma
dostep.

Zadania majace wptyw na informacje w raportach

Informacje w raporcie sg generowane przez zadania Konfiguruj i aktualizuj dane
uzywane przez raporty oraz Tworzenie wycinkow czasu. Niepomysine wykonanie tych
zadan moze mie¢ wptyw na raporty. Jesli informacje w raporcie nie sg wyswietlane,
oznacza to, ze jedno z tych zadan nie zostato uruchomione.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, skontaktuj sie z administratorem programu CA Clarity
PPM lub zobacz Podrecznik administracyjny.

Uruchamianie raportu lub planowanie jego uruchomienia

Raporty mozna uruchamiaé i wyswietla¢ z poziomu strony dostepnych raportow.
Dostepnych raportédw nie mozna usuwac.

Jesli spersonalizowano strone przegladu, tak aby byt na niej wyswietlany portlet Moje
raporty, mozna uruchamiad raporty z poziomu tego portletu.

Aby uzyskaé wiecej informacji, skontaktuj sie z administratorem programu CA Clarity

PPM lub zobacz Podrecznik administracyjny.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Okresl kryteria filtrowania lub kliknij opcje Pokaz wszystkie, aby wyswietli¢ liste
wszystkich dostepnych raportéw.
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3. Kliknij nazwe raportu, ktéry ma zosta¢ wykonany.
Zostanie wyswietlona strona witasciwosci.

4. Zdefiniuj wiasciwosci uruchomienia raportu i zapisz wprowadzone zmiany.

Planowanie uruchomien raportow

Zaplanowane uruchomienia raportéw umozliwiajg skonfigurowanie powtarzalnego
harmonogramu dla czesto przeglagdanych raportéw. Po wczesniejszym zaplanowaniu
uruchamiania raportow zaktualizowane raporty beda dostepne wtedy, gdy uzytkownik
bedzie ich potrzebowat.

Definiowanie lub edycja wtasciwosci zaplanowanych uruchomiei raportéw

Wtasciwosci zaplanowanych uruchomien raportéw, ktdre sg w stanie ,,Anulowano” lub
,Ukonczono”, mozna edytowacd na stronie wtasciwosci raportu. W przypadku innych
stanéw mozna tylko wyswietla¢ wtasciwosci uruchomienia raportu.

Wtasciwosci uruchomienia raportu obejmujg informacje o harmonogramie i
powiadomieniach oraz dowolne inne parametry, ktére uzytkownik moze dostosowac.

Uwaga: Jesli zaplanowano tylko jedno uruchomienie raportu, jego wtasciwosci mozna

edytowac tylko przed zaplanowanym uruchomieniem.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Jesli majg by¢ edytowane wtasciwosci istniejgcego uruchomienia raportu, otworz
menu Raporty i kliknij opcje Zaplanowane raporty.

Zostanie wyswietlona strona zaplanowanych raportéw.

3. Kliknij nazwe raportu, ktérego wtasciwosci uruchamiania majg by¢ definiowane lub
edytowane.

Zostanie wyswietlona strona wiasciwosci.
4. W sekcji Ogdlne tej strony wypetnij nastepujace pole:
Nazwa raportu

Okresla nazwe raportu do uruchomienia. W przypadku zaplanowanych
uruchomien wyswietlane sg tylko identyfikator raportu i stan.

5. W sekcji Parametry wypetnij nastepujace pola:
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Parametry

Okresla parametry uzywane do uruchomienia raportu. Zestaw widocznych
parametrow zalezy od wyswietlanego raportu. Jesli ta sekcja nie jest
wyswietlana, oznacza to, ze administrator nie zdefiniowat parametréw.

6. W sekcji Kiedy wybierz czas uruchomienia raportu:
Kiedy
Okresla interwat, w ktérym uruchamiany jest raport.
Wartosci:
m  Natychmiast. Wybierz te opcje, aby uruchomic raport teraz.

m  Zaplanowane. Wybierz te opcje, aby zaplanowaé pdzniejsze uruchomienie
raportu. Nastepnie wypetnij ponizsze pola:

Data rozpoczecia

Okredla date uruchomienia raportu.

Wymagane: tak
Czas rozpoczecia

Okresla czas rozpoczecia (w godzinach i minutach).
Cykl

Okresla czas cyklicznego uruchamiania. Mozna ustawi¢ cykl, taki jak
tygodniowy lub miesieczny, klikajgc tacze Ustaw cykl. Mozna rowniez
ustawi¢ cykl zaplanowanego raportu przy uzyciu wpisu w formacie tabeli
crontab systemu UNIX. Aby ustawi¢ cykl za pomocg polecenia crontab,
kliknij opcje Uzyj uniksowego formatu wpiséw w tabeli crontab i wprowadz
harmonogram.

7. Kliknij opcje Ustaw cykl, aby okresli¢ czas powtarzania uruchomienia raportu, i
wypetnij nastepujgce pola:

Uruchom raz
Wskazuje, czy dane zaplanowane wystgpienie jest tylko jednokrotne.
Co tydzien

m W dniu. Definiuje dzien tygodnia (od niedzieli do soboty), w ktérym raport ma
by¢ uruchamiany.

m  Miesigce. Okresla miesigc (od stycznia do grudnia), w ktérym rozpoczyna sie
wykonywanie raportu.

m  Powtarzaj do. Okresla date, do ktdrej bedzie powtarzane wykonywanie
raportu.
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Co miesiac

m  Dni miesigca (1-31). Definiuje konkretny dzier miesigca (z zakresu 1-31)
uruchomienia raportu.

m  Miesigce. Okresla miesigc (od stycznia do grudnia), w ktérym rozpoczyna sie
wykonywanie raportu.

m  Powtarzaj do. Okresla date, do ktdrej bedzie powtarzane wykonywanie
raportu.

Uzyj uniksowego formatu wpiséw w tabeli crontab

Definiuje harmonogram w formacie wpisu w tabeli crontab systemu UNIX.
Przejdz do strony Oracle docs.sun.com, aby uzyska¢ wigecej informacji o
formacie sktadni komendy crontab systemu UNIX i uzyciu znakéw specjalnych.

Przyktad: wartos¢ 00 1, 15 * * oznacza, ze raport ma by¢ uruchamiany o
potnocy pierwszego i pietnastego dnia kazdego miesigca.

Wypetnij nastepujgce pola w sekcji Powiadom:
Zasoby powiadamiane przy niepowodzeniu

Okredla uzytkownikéw, ktérzy otrzymujg powiadomienia o stanie raportu, gdy
jego uruchomienie zakonczy sie niepowodzeniem.

Zasoby powiadamiane po zakonczeniu

Okresla uzytkownikéw, ktdrzy otrzymuja powiadomienia o stanie raportu, gdy
jego uruchomienie zakonczy sie pomysinie.

Grupy powiadamiane przy niepowodzeniu

Okresla grupy, ktére otrzymujg powiadomienia o stanie raportu, gdy jego
uruchomienie zakonczy sie niepowodzeniem.

Grupy powiadamiane po zakonczeniu

Okresla grupy, ktdére otrzymuja powiadomienia o stanie raportu, gdy jego
uruchomienie zakorczy sie pomysinie.

Uwaga: Jesli wykonanie raportu zakonczy sie niepowodzeniem, aby uzyskac wiecej
informacji, nalezy sprawdzi¢ stan zaplanowanego uruchamiania lub skontaktowac
sie z administratorem w celu uzyskania pomocy.

Zapisz i przeslij zmiany.
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Wyswietlanie stanu zaplanowanedo uruchomienia raportu

Czasy i stany uruchamiania raportdw mozna sprawdzi¢ na stronie zaplanowanych
raportdw. Na liscie s3 wyswietlane wszystkie zaplanowane uruchomienia raportéw
niezaleznie od ich stanu (z wyjatkiem usunietych).

Zaplanowane uruchomienia raportéw mogg miec nastepujace stany:

®  Anulowano. Zaplanowane uruchomienie jest zatrzymywane, a przyszte cykliczne
uruchomienia — trwale anulowane.

m  Ukonczono. Pojedyncze niecykliczne zaplanowane uruchomienie zostato
zakoniczone i dostepne sg wygenerowane dane wyjsciowe raportu.

W przypadku zaplanowanych cyklicznych uruchomien stan ,,Ukoriczono” nie jest
nigdy wyswietlany.

m  Wstrzymane. Zaplanowane uruchomienie jest tymczasowo zatrzymane.
m  Uruchomiono. Trwa zaplanowane uruchomienie.

m  Zaplanowane. Trwa generowanie raportu, zaplanowane uruchomienie rozpoczeto
sie w okreslonym dniu i o okreslonej godzinie.

m  Oczekiwanie. Nie mozna rozpocza¢ generowania raportu podczas zaplanowanego
uruchomienia, dopdki niezgodny raport lub niezgodne zadanie nie zostanie
zakoniczone.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Otworz menu Raporty i kliknij opcje Zaplanowane raporty.

Zostanie wyswietlona strona zaplanowanych raportow.
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Usuwanie zaplanowanedo uruchomienia raportu

Mozna usuwac zaplanowane uruchomienia w stanie ,Anulowano” lub ,Ukornczono”.

Usuniecie zaplanowanego uruchomienia nie powoduje usuniecia typu raportu ani

zadnych zakoriczonych wygenerowanych raportéw wyswietlanych w Bibliotece

raportow.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Otworz menu Raporty i kliknij opcje Zaplanowane raporty.

Zostanie wyswietlona strona zaplanowanych raportéw.

3. Zaznacz pole wyboru obok uruchomienia i kliknij opcje Usun zadanie.

Dodawanie raportu do portletu Moje raporty

Jesdli strona przegladu zostata spersonalizowana, tak aby byt na niej wyswietlany portlet
Moje raporty, z poziomu tej strony mozna dodawac dostepne raporty i uruchamiaé je.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij nazwe raportu, ktéry ma zosta¢ dodany.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
3. Kliknij opcje Dodaj do listy Moje raporty.

Raport zostat dodany do portletu Moje raporty na stronie Przeglad.

Wyswietlanie wygenerowanego raportu

Przejdz na strone biblioteki raportéw, aby przejrze¢ dostepne wygenerowane dane
wyjsciowe raportow lub wyswietli¢ wtasciwosci uruchamiania wygenerowanych
raportow. Aby wyswietla¢ raporty, nalezy miec zainstalowany program Adobe Acrobat
Reader. Wyswietlanie raportu na stronie biblioteki raportéw wymaga uprawnienia do
wyswietlania raportu.
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Gdy raport jest uruchamiany natychmiast, dane wyjsciowe sg wyswietlane w osobnym
oknie. W przeciwnym razie (jesli uruchomienie byto zaplanowane) do danych
wyjsciowych raportu mozna uzyskac¢ dostep z poziomu strony biblioteki raportéw.

Uwaga: Po natychmiastowym uruchomieniu raportu mozna od razu wyswietli¢ raport.
Mozna go rowniez zapisac i wyswietli¢ pdzniej na stronie biblioteki raportow.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Otwodrz menu Raporty i kliknij opcje Biblioteka raportéw.
Zostanie wyswietlona strona biblioteki raportéow.
3.  Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
m  Kliknij ikone Otworz raport znajdujacg sie obok raportu do przejrzenia.
Zostang wyswietlone dane wyjsciowe raportu.

m  Kliknij tacze Raport, aby wyswietli¢ wiasciwosci uruchamiania.

Usuwanie wygenerowanych raportéw

Wygenerowane raporty mozna usuwac. Mozna réwniez ustawi¢ okresowe uruchamianie
zadania Usun dzienniki zadan i wpisy biblioteki raportéw, aby usuwac nieaktualne
raporty z biblioteki raportéw.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Otworz menu Raporty i kliknij opcje Biblioteka raportow.
Zostanie wyswietlona strona zaplanowanych raportow.

3. Zaznacz pole wyboru obok raportu i kliknij przycisk Usun.
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Wstrzymywanie lub wznawianie zaplanowanych uruchomiei raportéw

Wstrzymanie zaplanowanego uruchomienia raportu powoduje tymczasowe zatrzymanie
uruchamiania raportu. Raport znajdujacy sie w tym stanie nie bedzie uruchamiany w
zaplanowanym czasie, dopdki uzytkownik nie wznowi uruchamiania raportu. Po
wznowieniu uruchamiania raport zostanie uruchomiony w nastepnym zaplanowanym
czasie. Wstrzymywacé mozna raporty w stanie ,Zaplanowane”.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.

Otworz menu Raporty i kliknij opcje Zaplanowane raporty.

Zostanie wyswietlona strona zaplanowanych raportéw.

Zaznacz pole wyboru obok zaplanowanego uruchomienia raportu i wykonaj jedna z
nastepujgcych czynnosci:

m  Kliknij opcje Wstrzymaij.
Stan uruchamiania raportu zostanie zmieniony na , Wstrzymany”.
m  Kliknij opcje Wznow.

Stan uruchamiania raportu zostanie zmieniony na ,Zaplanowany”. Raport
zostanie uruchomiony w nastepnym czasie uruchamiania.

Anulowanie zaplanowanych uruchomien raportow

Anulowanie zaplanowanych uruchomien powoduje natychmiastowe zatrzymanie
uruchamiania oraz anulowanie przysztych uruchomien. Anulowane uruchomienie w
dalszym ciggu jest wyswietlane na stronie listy zaplanowanych raportéw ze stanem
»Anulowano”. Po anulowaniu uruchomienia nie mozna zmieniac jego stanu ani
edytowac jego witasciwosci.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.

Otwdrz menu Raporty i kliknij opcje Zaplanowane raporty.

Zostanie wyswietlona strona zaplanowanych raportow.

Zaznacz pole wyboru obok zaplanowanego uruchomienia, a nastepnie kliknij
przycisk Anuluj zadanie.

Stan zostanie zmieniony na ,,Anulowano”.
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Przedlad zadan

Zadania sg zestawami czynnosci stosowanymi w programie CA Clarity PPM do
regularnego wykonywania zautomatyzowanych proceséw administracyjnych. Na
przyktad zapetnianie lub od$wiezanie tabel bazy danych i uruchamianie proceséw w tle.
Zadanie moze skfadad sie z kwerend, instrukcji lub procedur.

Aby uzyskac wigcej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Uruchamianie zadania lub planowanie jego uruchomienia

Uzytkownik moze wyswietli¢ liste wszystkich zadan, do ktérych ma dostep. Na stronie
dostepnych zadan mozna uruchomic zadanie natychmiast lub zaplanowaé jego
pozniejsze uruchomienie.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij opcje Zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.
3. Kliknij nazwe zadania.
Zostanie wyswietlona strona wiasciwosci.
4. W sekcji Kiedy wypetnij nastepujgce pole, a nastepnie zapisz zmiany:
Kiedy
Okresla interwat, w ktorym nalezy uruchamiac zadanie.
Wartosci:
m  Natychmiast. Wybierz te opcje, aby uruchomic zadanie teraz.

m Zaplanowane. Wybierz te opcje, aby zaplanowaé pdzniejsze uruchomienie
zadania. Nastepnie wypetnij ponizsze pola:

Data rozpoczecia
Okresla date planowanego rozpoczecia tego zadania.
Wymagane: tak

Czas rozpoczecia

Okresla czas rozpoczecia (w godzinach i minutach).
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Przeglad zadan

Cyk

Okresla czas cyklicznego uruchamiania. Mozna ustawi¢ cykl, taki jak
tygodniowy lub miesieczny, klikajac facze Ustaw cykl. Mozna réwniez
ustawi¢ cykl zaplanowanego zadania przy uzyciu wpisu w formacie tabeli
crontab systemu UNIX. Aby ustawi¢ cykl za pomocg polecenia crontab,
wybierz opcje Uzyj uniksowego formatu wpisow w tabeli crontab i
wprowadz harmonogram.

Przyktad: wartos¢ 00 1, 15 * * oznacza uruchamianie zadania o pétnocy
pierwszego i pietnastego dnia kazdego miesigca.

Zapoznaj sie z witryng firmy Sun Microsystems, aby uzyskac wigcej
informacji o formacie polecenia crontab systemu UNIX oraz o sktadni
uzycia znakow specjalnych.

Zaplanowane uruchomienia zadania

Strona zaplanowanych zadan umozliwia sprawdzanie czasow uruchamiania zadania oraz
jego stanu. Na liscie sg wyswietlane wszystkie zaplanowane uruchomienia niezaleznie
od ich stanu (z wyjatkiem usunietych).

Strona zaplanowanych zadan umozliwia wyswietlanie stanu zaplanowanych
uruchomien.

Zaplanowane uruchomienie moze mie¢ jeden z nastepujacych standéw:

Anulowano. Zaplanowane uruchomienie zostato zatrzymane, a przyszte cykliczne
uruchomienia trwale anulowane.

Ukonczono. Pojedyncze niecykliczne zaplanowane uruchomienie zostato
zakonczone. Jesli definicja zadania jest ustawiona na generowanie dziennika,
dziennik mozna wyswietli¢ w sekcji Dziennik zadan.

Uwaga: W przypadku cyklicznych zaplanowanych uruchomien stan ,,Ukoriczono” nie
jest nigdy wyswietlany.

Wstrzymane. Zaplanowane uruchomienie jest tymczasowo zatrzymane.
Uruchomiono. Trwa zaplanowane uruchomienie.

Zaplanowane. Zaplanowane uruchomienie rozpoczeto wykonywanie zadania w
okreslonym dniu i o okreslonej godzinie.

Oczekiwanie. Mineta data i godzina zaplanowanego uruchomienia, ale nie mozna
rozpoczg¢ wykonywania zadania, dopdki niezgodny raport lub niezgodne zadanie
nie zostanie zakonczone.
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Przeglad zadan

Definiowanie lub edycja wtasciwosci zaplanowanych uruchomieii zadan

Wtasciwosci zaplanowanych uruchomien zadan, ktdre sg w stanie ,Anulowano” lub
»Ukonczono”, mozna edytowad na stronie wtasciwosci zadania. W przypadku innych
stanéw mozna tylko wyswietla¢ wtasciwosci uruchomienia zadania.

Uwaga: Jesli zaplanowano tylko jedno uruchomienie zadania, jego wtasciwosci mozna
edytowac przed zaplanowanym uruchomieniem.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz zadanie.
Zostanie wyswietlona strona wtasciwosci.
2. W sekcji Ogdlne wypetnij nastepujace pola:
Nazwa zadania

Okresla nazwe zadania. W przypadku zaplanowanych uruchomier mozna
zmienié¢ nazwe, aby odréznic¢ poszczegdlne wystgpienia uruchomienia.

Przyktad: Bankowos¢ detaliczna - Uruchomienie miesiecznego wyodrebniania
stawek

Identyfikator zadania
Wyswietla unikatowy identyfikator zaplanowanego zadania.
Stan zadania
Wyswietla stan zaplanowanego zadania.
3. Wypetnij pola w sekcji Parametry.

Uwaga: Zestaw widocznych parametréw zalezy od zadania. Jesli ta sekcja nie jest
wyswietlana, oznacza to, ze administrator programu CA Clarity PPM nie zdefiniowat
zadnych parametrow. Zapisz parametry w celu ponownego uzycia zdefiniowanego
zestawu parametrow. Lista zapisanych parametrow jest wyswietlana na stronie listy
dostepnych zadan ponizej typu zadania.

4. Wypetnij nastepujgce pola i zapisz wprowadzone zmiany:
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Przeglad zadan

Kiedy
Okresla interwat, w ktérym nalezy uruchamiac¢ zadanie.
Wartosci:
m  Natychmiast. Wybierz te opcje, aby uruchomic zadanie teraz.

m Zaplanowane. Wybierz te opcje, aby zaplanowad pdzniejsze uruchomienie
zadania. Nastepnie wypetnij ponizsze pola:

Data rozpoczecia
Okresla date planowanego rozpoczecia tego zadania.
Wymagane: tak
Czas rozpoczecia
Okresla czas rozpoczecia (w godzinach i minutach).
Cykl

Okredla czas cyklicznego uruchamiania. Mozna ustawic cykl, taki jak
tygodniowy lub miesieczny, klikajgc tgcze Ustaw cykl. Mozna rowniez
ustawic cykl zaplanowanego zadania przy uzyciu wpisu w formacie tabeli
crontab systemu UNIX. Aby ustawi¢ cykl za pomocg polecenia crontab,
wybierz opcje Uzyj uniksowego formatu wpiséw w tabeli crontab i
wprowadz harmonogram.

Przyktad: wartos¢ 00 1, 15 * * oznacza uruchamianie zadania o potnocy
pierwszego i pietnastego dnia kazdego miesiaca.

Zapoznaj sie z witryng firmy Sun Microsystems, aby uzyskac wiecej
informacji o formacie polecenia crontab systemu UNIX oraz o sktadni
uzycia znakéw specjalnych.

Wypetnij nastepujace pola w sekcji Powiadom:
Zasoby powiadamiane przy niepowodzeniu

Okresla zasoby, ktére majg by¢ powiadamiane w przypadku niepowodzenia.
Grupy powiadamiane przy niepowodzeniu

Okresla grupy, ktére majg by¢ powiadamiane w przypadku niepowodzenia.
Zasoby powiadamiane po zakonczeniu

Wprowadz w polu nazwe zasobu lub wybierz nazwe z listy zasobéw za pomocg
narzedzia wyszukiwania.

Grupy powiadamiane po zakonczeniu

Wprowadz w polu nazwe grupy do powiadomienia lub wybierz grupe z listy za
pomoca narzedzia wyszukiwania.
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Przeglad zadan

6. Wypetnij nastepujace pola w sekcji Wspétuzytkowanie:
Zasoby
Okresla uzytkownikow, ktérzy mogg wyswietla¢ wygenerowany raport.
Grupy

Okresla grupy, ktére moga wyswietla¢ wygenerowany raport.

Wstrzymywanie lub wznawianie zaplanowanego uruchomienia zadania

Na stronie zaplanowanych zada mozna wstrzyma¢ dowolne zadanie znajdujace sie w
stanie ,Zaplanowane” oraz wznowi¢ dowolne wstrzymane zadanie. Wstrzymanie
uruchomienia umozliwia chwilowe zatrzymanie dziatajgcego zadania. Zadanie
znajdujace sie w tym stanie nie bedzie uruchamiane w zaplanowanym czasie, dopéki
uzytkownik go nie wznowi. Po wznowieniu zadania zostanie ono uruchomione w
nastepnym zaplanowanym czasie.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij opcje Zadania.
Zostanie wyswietlona lista dostepnych zadan.
3. Otworz menu Zadania i kliknij opcje Zaplanowane zadania.

Zostanie wyswietlona lista zaplanowanych zadan.

4. Zaznacz pole wyboru obok zaplanowanego uruchomienia i wykonaj jedng z
nastepujgcych czynnosci:

a. Kliknij opcje Wstrzymaj.
Stan uruchamiania zadania zostanie zmieniony na , Wstrzymane”.
b. Kliknij opcje Wznow.

Stan uruchamiania zadania zostanie zmieniony na ,Zaplanowane”. Zadanie
zostanie uruchomione w nastepnym zaplanowanym czasie.
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Przeglad zadan

Wyswietlanie stanu zaplanowanedo uruchomienia zadania

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwodrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.

2. Kliknij opcje Zadania.
Zostanie wyswietlona lista dostepnych zadan.

3. Otworz menu Zadania i kliknij opcje Zaplanowane zadania.

4. Wyszukaj zaplanowane uruchomienia, korzystajgc z funkcji przegladania lub
filtrowania.

Zadania zostang wyswietlone na liscie.

5. Sprawdz ich stan.

Anulowanie zaplanowanego uruchomienia zadania

Zaplanowane uruchomienie zadania mozna anulowac z poziomu strony listy
zaplanowanych zadan. Anulowanie zaplanowanego uruchomienia zadania powoduje
natychmiastowe zatrzymanie zadania oraz anulowanie przysztych uruchomien.
Anulowane uruchomienie pozostaje na liscie zaplanowanych zadan ze stanem
,Anulowano”. Po anulowaniu uruchomienia zadania nie mozna zmienia¢ jego stanu ani
edytowac jego witasciwosci.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij opcje Zadania.
Zostanie wyswietlona lista dostepnych zadan.

3. Otworz menu Zadania i kliknij opcje Zaplanowane zadania.

Zostanie wyswietlona strona zaplanowanych zadan.

4. Wyszukaj zaplanowane uruchomienia, korzystajgc z funkcji przegladania lub
filtrowania.

Zadania zostang wyswietlone na liscie.

5. Zaznacz pole wyboru obok zaplanowanego uruchomienia, a nastepnie kliknij
przycisk Anuluj zadanie.

Stan zaplanowanego zadania zostanie zmieniony na ,,Anulowano".
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Przeglad zadan

Wyswietlanie dziennika zadan

Strona dziennika zadan stuzy do wyswietlania informacji o uruchomieniu zadania lub do
usuwania nieaktualnych dziennikdéw zadan.

Dziennik zadan obejmuje dostepna tylko do odczytu wersje wiasciwosci uruchomienia
oraz liste pozycji zadan, czaséw i wszystkich komunikatow. Jesli zadanie konczy sie
niepowodzeniem, w dzienniku zapisywane sg informacje o rodzaju btedu.

Mozna réwniez zaplanowac zadanie usuwania zadan i biblioteki, aby okresowo usuwac¢
dzienniki zadan i wystgpienia raportow z biblioteki raportow lub dziennika zadan.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij opcje Zadania.
Zostanie wyswietlona lista dostepnych zadan.
3. Otworz menu Zadania i kliknij opcje Dziennik.
Zostanie wyswietlona lista zadan, ktorych dotyczg wpisy dziennika.
4. Kliknij nazwe zadania.

Zostanie wyswietlony dziennik zadania.

Usuwanie zaplanowanedo uruchomienia zadania

Korzystajac ze strony zaplanowanych zadan, mozna usuwac zaplanowane uruchomienia
zadan w stanie ,,Anulowano” lub , Ukoriczono”. Usuniecie zaplanowanych uruchomien
nie powoduje usuniecia typu zadania ani zadnego dziennika zadan zwigzanego z
uruchomieniem.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Zostanie wyswietlona strona listy.
2. Kliknij opcje Zadania.
Zostanie wyswietlona lista dostepnych zadan.
3. Otworz menu Zadania i kliknij opcje Zaplanowane zadania.
Zostanie wyswietlona strona zaplanowanych zadan.

4. Zaznacz pole wyboru obok zaplanowanego uruchomienia i kliknij opcje Usun
zadanie.
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Rozdziat 10: Ustawienia konta

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Jak zarzgdza¢ swoim kontem (na stronie 95)

Zarzadzanie witasnymi danymi osobowymi (na stronie 95)
Aktualizowanie hasta (na stronie 97)

Wyznaczanie petnomocnikéw (na stronie 98)
Wyswietlanie listy swoich petnomocnictw (na stronie 98)
Konfigurowanie powiadomien (na stronie 99)
Oprogramowanie do pobrania (na stronie 101)
Pobieranie oprogramowania (na stronie 103)

Jak zarzadzac swoim kontem

Strony ustawien konta umozliwiajg zmiane elementéw witasnego profilu zasobu,
przydzielanie wtasnych czynnosci do wykonania innemu uzytkownikowi i pobieranie
oprogramowania. Do zarzadzania ustawieniami wtasnego konta stuzy strona danych
osobowych.

W ramach zarzadzania ustawieniami konta mozna wykona¢ nastepujace czynnosci:

m  Zarzadzanie wiasnymi danymi osobowymi (na stronie 95).

m  Aktualizowanie hasta (na stronie 97).

m  Wyswietlanie listy pethomocnictw (na stronie 98).

m  Aktualizowanie ustawien petnomocnika (na stronie 98).

m  Zmiana metody odbierania powiadomien (na stronie 99).

m  Pobieranie oprogramowania (na stronie 103).

Zarzadzanie wtasnymi danymi osobowymi

Strona danych osobowych w ustawieniach konta umozliwia wykonywanie nastepujacych
czynnosci:

m  Aktualizowanie informacji kontaktowych i hasta
m  Resetowanie strony gtéwnej
m  Ustawianie biezgcego grafiku jako strony gtéwne;j

Aby uzyska¢ wiecej informacji o zarzgdzaniu zasobami, zobacz Podrecznik uzytkownika
— Zarzqdzanie zasobami.
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Zarzadzanie wtasnymi danymi osobowymi

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otworz menu Strona gtéwna i w sekcji Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.
Zostanie wyswietlona strona danych osobowych.

W sekcji Informacje ogdlne wypetnij nastepujgce pola i zapisz wprowadzone
zmiany:

Nazwa uzytkownika

Okredla nazwe uzytkownika uzywang przez zaséb w celu zalogowania do
programu CA Clarity PPM. Wyswietla nazwe uzytkownika na stronie danych
osobowych.

Ograniczenia: 80 znakow
Nazwisko
Okresla nazwisko zasobu. Wyswietla nazwisko na stronie danych osobowych.
Wymagane: tak
Imie
Okresla imie zasobu. Wyswietla imie na stronie danych osobowych.
Adres e-mail

Okresla adres, na ktéry sg wysytane powiadomienia i inne komunikaty z
programu CA Clarity PPM. Wyswietla adres e-mail na stronie danych
osobowych.

Wymagane: tak
Uwaga: Wymagany jest dokfadny i zaktualizowany adres.
Adres SMS

Okresla adres ustugi SMS, na ktdéry sg wysytane powiadomienia. Ustuga SMS
stuzy do przesytania krotkich wiadomosci tekstowych na urzagdzenia przenosne,
takie jak telefony komérkowe.

Uwaga: aby uzyskac szczegétowe informacje dotyczace ustugi SMS, skontaktuj
sie ze swoim operatorem komdrkowym.

Telefon stuzbowy

Okresla numer telefonu stuzbowego.
Telefon domowy

Okresla numer telefonu domowego.
Strefa czasowa

Okresla strefe czasowg podstawowego obszaru roboczego.
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Aktualizowanie hasta

Ustawienia regionalne

Definiuje miejsce wykonywania pracy. Ustawienia regionalne decydujg o
formatowaniu liczb i dat w danym jezyku w programie CA Clarity PPM.

Wartos¢ domyslna: angielski (Stany Zjednoczone)
Jezyk

Okresla jezyk uzywany w programie CA Clarity PPM. Wybrany tutaj jezyk jest
stosowany rowniez w raportach aplikacji Business Objects dotyczgcych danego
zasobu.

Uwaga: zmiana jezyka zaczyna obowigzywac po 15 minutach. Mozna zaczeka¢
15 minut na odzwierciedlenie zmiany lub wylogowa¢ sie i zalogowac¢ ponownie.

Wartos$¢ domysina: angielski
Strona gtéwna
Definiuje strone gtéwna.

Wartos¢ domysina: Domysine ustawienie systemu lub Skonfigurowane przez
uzytkownika

Aktualizowanie hasta

Hasto moze zawiera¢ nieograniczong liczbe znakéw.

Najlepsze rozwigzanie: Dla zapewnienia bezpieczenstwa informacji hasto powinno
sktadacd sie z kombinacji liter i cyfr.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwdrz menu Strona gtowna i w sekcji Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.
Zostanie wyswietlona strona danych osobowych.

W sekcji Zmien hasto wypetnij nastepujace pola i zapisz wprowadzone zmiany:
Stare hasto

Okresla biezgce hasto uzywane podczas logowania do programu CA Clarity
PPM.

Nowe hasto

Okresla nowe hasto, ktérego mozna uzywac w celu logowania do programu CA
Clarity PPM.

Potwierdz hasto

Okresla potwierdzenie nowego hasta, ktérego mozna uzywac w celu logowania
do programu CA Clarity PPM.

Rozdziat 10: Ustawienia konta 97



Wyznaczanie petnomocnikow

Wyznaczanie petnomocnikow

Na stronie petnomocnika w ustawieniach konta mozna tymczasowo wyznaczyc¢ inny
zaséb jako petnomocnika na potrzeby czynnosci do wykonania biezgcego uzytkownika.
Bedac petnomocnikiem, przydzielony zaséb otrzymuje (w okresie, gdy jest
petnomocnikiem) czynnosci do wykonania uzytkownika, na przyktad planowane
cyklicznie lub pilne czynnosci do wykonania.

W okreslonym okresie petnomocnik widzi te czynnosci w swoim portlecie Czynnosci do
wykonania na swojej stronie przeglagdu.

Wazne! Nalezy sprawdzi¢, czy zaséb wyznaczony jako petnomocnik w zakresie czynnosci
do wykonania uzytkownika ma odpowiednie prawa dostepu do czynnosci, ktére ma
wykonywacd. Jesli na przyktad petnomocnik ma otrzymywac czynnosci do wykonania
zwigzane z zatwierdzaniem grafikdw, musi mie¢ prawo dostepu Grafiki - Zatwierdzanie
wszystkiego.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w sekcji Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.
2. Kliknij przycisk Petnomocnik.
Zostanie wyswietlona strona petnomocnictw.
3. W sekcji Konfiguracja wypetnij nastepujgce pola i zapisz wprowadzone zmiany:
Petnomocnik
Okresla, ze uzytkownik chce wyznaczy¢ petnomocnika.
Zaséb
Okresla zasdb, ktdry ma by¢ petnomocnikiem uzytkownika.
Data rozpoczecia
Okredla date rozpoczecia okresu petnienia petnomocnictwa.
Data zakorniczenia

Okresla date zakonczenia okresu petnienia petnomocnictwa.

Wyswietlanie listy swoich petnomocnictw

Jesli inne zasoby wyznaczyty uzytkownika jako petnomocnika czynnosci do wykonania,
nazwy tych zasobdw sg wyswietlane w polu Zasoby na stronie petnomocnictw w
ustawieniach konta. Wszystkie czynnosci, ktore majg zosta¢ wykonane w okresie
petnomocnictwa, s3 wyswietlane w portlecie Czynnosci do wykonania na stronie
przegladu. Uzytkownik moze zosta¢ wyznaczony jako petnomocnik przez wiecej niz
jeden zasdb.
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Konfigurowanie powiadomien

Konfigurowanie powiadomien

Powiadomienia sg generowane automatycznie po wystgpieniu sygnatu uruchamiajacego
okreslone czynnosci. Na przyktad mozna wybrac otrzymywanie powiadomien w
wiadomosciach e-mail, gdy ktos odpowiedziat na czynnosé do wykonania.

Mozna wyswietla¢ metody otrzymywania powiadomien wysytanych po wystgpieniu
sygnatu uruchamiajgcego dla skojarzonych zdarzen oraz zarzgdzaé tymi metodami.
Wybierz sposrdd nastepujgcych typow metod powiadamiania:

m  Alert. Wysyta alerty do portletu Powiadomienia na stronie przeglagdu oraz na stronie
powiadomien w Organizatorze.

m  E-mail. Wysyta wiadomosci e-mail na konto e-mail.

Aby skorzystac tej metody powiadamiania, w profilu zasobu nalezy podac swaj
adres e-mail.

m  SMS. Przesyta krétkie wiadomosci tekstowe na urzadzenia przenosne, takie jak
telefony komérkowe.

Uwaga: Aby skorzystac z tej metody powiadamiania, nalezy podac swdj adres ustugi
SMS.

Obszary funkcjonalne powiadomien
Na nastepujgce;j liscie przedstawiono przyktady sytuacji, w ktorych jest generowany
sygnat uruchamiajgcy powiadomienia w poszczegdlnych obszarach funkcjonalnych:
Czynnosci do wykonania

Powiadomienie jest wysytane, gdy uzytkownikowi zostanie przydzielona czynnos¢
do wykonania i gdy nalezy jg wykonad.

Zadanie zmiany

Powiadomienie jest wysytane, gdy uzytkownikowi zostato przydzielone zgdanie
zmiany.

Eskalacja

Powiadomienie jest wysytane, gdy proces zakorczy sie niepowodzeniem lub opdzni,
a uzytkownik zostanie zidentyfikowany jako osoba powiadamiana o eskalacjach.

Zagadnienia
Powiadomienie jest wysytane, gdy uzytkownik zostanie przydzielony do problemu.
Procesy

Powiadomienie jest wysytane, gdy zaséb zidentyfikuje uzytkownika jako osobe
kontaktowgq po osiggnieciu okreslonego kroku w procesie.
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Konfigurowanie powiadomien

Projekty

Powiadomienie jest wysytane, gdy zaséb doda uzytkownika do projektu lub usunie
go z projektu.

Raporty i zadania

Powiadomienie jest wysytane, gdy raport lub zadanie zainicjowane, zaplanowane
lub przydzielone do uzytkownika zostanie zakoriczone pomyslinie lub zakonczy sie
niepowodzeniem.

Czynniki ryzyka

Powiadomienie jest wysytane, gdy uzytkownik zostanie przydzielony do czynnika
ryzyka.

Grafiki

Powiadomienie jest wysytane, gdy zostanie przestany grafik. Gdy uzytkownik
przesyta grafik, moze zosta¢ powiadomiony o zalegtosci grafiku lub o jego
zwrdceniu.

Zarzadzanie ustawieniami powiadomief

Aby okresli¢ lub zmieni¢ typy otrzymywanych powiadomien, nalezy przejs¢ na strone
powiadomien w ustawieniach konta. Mozna réwniez okresli¢ metode otrzymywania
powiadomien.

Domyslnie sg zaznaczone pola wyboru wszystkich metod w kazdym obszarze
funkcjonalnym.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w sekcji Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.
Zostanie wyswietlona strona danych osobowych.
2. Kliknij opcje Powiadomienia.
Zostanie wyswietlona strona powiadomien.

3. Zaznacz pola wyboru znajdujace sie obok kazdego powiadomienia, ktére ma by¢
odbierane, oraz kazdej metody, ktdrej nalezy uzy¢ do odbierania, i zapisz
wprowadzone zmiany.

Okreslanie metod powiadamiania
Mozna wyswietlaé metody otrzymywania powiadomien wysytanych po wystgpieniu

sygnatu uruchamiajgcego dla skojarzonych zdarzen oraz zarzgdzaé tymi metodami.
Woybierz sposrdd nastepujgcych typow metod powiadamiania:
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Oprogramowanie do pobrania

m  Alert. Wysyta alerty do portletu Powiadomienia na stronie przegladu oraz na stronie
powiadomien w Organizatorze.

m  E-mail. Wysyta wiadomosci e-mail na konto e-mail.

Aby skorzysta¢ tej metody powiadamiania, w profilu zasobu nalezy podac swéj
adres e-mail.

Aby uzyskaé wiecej informacji o zarzgdzaniu zasobami, zobacz Podrecznik
uzytkownika — Zarzqdzanie zasobami.

m  SMS. Przesyfa krétkie wiadomosci tekstowe na urzadzenia przenosne, takie jak
telefony komérkowe.

Aby skorzystaé z tej metody powiadamiania, nalezy podac swdj adres ustugi SMS.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdowna i w sekcji Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.
Zostanie wyswietlona strona danych osobowych.

2. Kliknij opcje Powiadomienia.
Zostanie wyswietlona strona powiadomien.

3.  Wyczys¢ zaznaczenie pola wyboru znajdujacego sie obok kazdego powiadomienia,
ktore ma by¢ odbierane, oraz kazdej metody, ktérej nalezy uzy¢ do odbierania, i
zapisz wprowadzone zmiany.

Oprogramowanie do pobrania

Z programu CA Clarity PPM mozna pobrac¢ nastepujgce oprogramowanie:

Open Workbench

Jest to aplikacja do zarzadzania projektami dziatajgca na komputerze lokalnym.
Aplikacji Open Workbench mozna uzywac jako aplikacji autonomicznej lub z
programem CA Clarity PPM.

Interfejs programu Microsoft Project

Program CA Clarity PPM Microsoft Project Interface stuzy do tgczenia programu
Microsoft Project z programem CA Clarity PPM.

Srodowisko wykonawcze jezyka Java

Srodowisko wykonawcze jezyka Java jest uzywane, gdy do przesytania danych
miedzy programem CA Clarity PPM a innymi programami jest wykorzystywany
interfejs XML Open Gateway (XOG).

Adobe SVG Viewer

Stuzy do wyswietlania graficznych portletow i proceséw.
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Oprogramowanie do pobrania

SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Uzywany do pobierania i instalowania programu Xcelsius lokalnie na komputerze.
Program Xcelsius stuzy do tworzenia wizualizacji i konfigurowania potaczen danych.

Uwaga: Aby to facze do pobierania byto wyswietlane na stronie oprogramowania
do pobrania, uzytkownik musi dysponowac prawem do instalowania programu
Xcelsius. Ponadto administrator programu CA Clarity PPM wymaga skopiowania
pliku zip instalatora programu Xcelsius do folderu instalacyjnego programu CA
Clarity PPM.

Jesli nie mozna pobraé programu Xcelsius, skontaktuj sie z administratorem
programu CA Clarity PPM.

Kompozycje interfejsu uzytkownika systemu CA Clarity jako schematy kolorow
programu Xcelsius

Umozliwiajg zastosowanie w wizualizacjach programu Xcelsius takich samych
koloréw, jakie sg uzywane w portletach i na stronach w programie CA Clarity PPM.
Kompozycje interfejsu uzytkownika programu CA Clarity PPM dostepne do uzycia w
wizualizacjach programu Xcelsius.

Aby uzyskaé wiecej informacji o udostepnianiu kompozycji interfejsu uzytkownika
jako schematow koloréw programu Xcelsius, wykonaj instrukcje na stronie
oprogramowania do pobrania.

Projektowanie plikdw do wizualizacji kurséw akcji w programie Xcelsius

Utatwia rozpoczecie pracy z przyktadowymi implementacjami. Mozna uzy¢
istniejacych plikdw projektu wizualizacji (.XLF) programu Xcelsius lub uzy¢ ich jako
podstawy do zaprojektowania wtasnych wizualizacji.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik implementacji programu CA
Clarity-Xcelsius.
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Pobieranie oprogramowania

Pobieranie oprogramowania

Ponizsza procedura umozliwia pobranie na komputer oprogramowania klienta z
poziomu programu CA Clarity PPM. Aby pobra¢ oprogramowanie:

m  Administrator programu CA Clarity PPM wymaga skonfigurowania plikéw
instalacyjnych na serwerze programu CA Clarity PPM.

m  Wymagane sg prawa dostepu do pobierania oprogramowania.
m  Wymagane sg uprawnienia administratora do instalowania oprogramowania.
Uwaga: Nawet jesli uzytkownik dysponuje odpowiednimi prawami dostepu,

oprogramowanie moze nie by¢ dostepne. Nalezy zanotowac lokalizacje folderu, w
ktorym jest instalowane oprogramowanie.

Jesli nie mozna pobra¢ wymaganego oprogramowania klienckiego, nalezy skontaktowacd
sie z administratorem programu CA Clarity PPM. Administrator odpowiada réwniez na
pytania dotyczgce procesu pobierania.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w sekcji Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.
Zostanie wyswietlona strona danych osobowych.
2. Kliknij opcje Oprogramowanie do pobrania.
Zostanie wyswietlona strona oprogramowania do pobrania.
3. Kliknij tgcze Pobierz obok nazwy oprogramowania.

W zaleznosci od wybranego oprogramowania zostanie pobranych kilka plikow,
wyswietli sie okno ,,Zapisz jako” i zostang otwarte okna instalacji.

4. Wpykonaj instrukcje pobierania.
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Dodatek A: Skroty klawiaturowe

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Skréty klawiaturowe funkcji podstawowych (na stronie 105)

Skréty klawiaturowe czynnosci w programie CA Clarity PPM (na stronie 106)
Skroty klawiaturowe list (na stronie 106)

Skréty klawiaturowe dla komdrek zawierajgcych wartosci ze skalg czasu (na stronie
108)

Skroty klawiaturowe funkcji podstawowych

W ponizszej tabeli przedstawiono skréty klawiaturowe stuzgce do wykonywania
podstawowych funkcji dostepnych na wszystkich stronach programu CA Clarity PPM.

Funkcja Kombinacja klawiszy
Menu Strona gtdéwna Ctrl+Alt+h
Menu administrowania Ctrl+Alt+a
Menu ulubionych Ctri+Alt+f
Wstecz Ctrl+Alt+b

lub

Alt+strzatka w lewo
Strona gtéwna Ctrl+Alt+Home
Odswiez Ctrl+Alt+F5
Wyszukaj Ctrl+Alt+s
Historia Ctrl+Alt+v
Pomoc F1
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Skréty klawiaturowe czynnosci w programie CA Clarity PPM

Skroty klawiaturowe czynnosSci w programie CA Clarity PPM

W ponizszej tabeli przedstawiono skroty klawiaturowe stuzgce do wykonywania
czynnosci na stronach programu CA Clarity PPM.

Czynnos¢ Kombinacja Alternatywna
klawiszy kombinacja klawiszy

Aktywowanie pola edytora (na przyktad  Enter Alt+Enter

selektora daty)

Zamkniecie okienka wyskakujgcego Esc Shift+Esc

Otwarcie menu karty Enter Alt+Enter

Przejscie w lewo, w prawo, do gory lub w

dot w obrebie menu

Strzatka w lewo
Strzatka w prawo
Strzatka w gore
Strzatka w dot

Alt+strzatka w gore
Alt+strzatka w dot
Alt+strzatka w gore
Alt+strzatka w dot

Wybdr wyrdznionego elementu menu Enter Alt+Enter
Otwarcie tacza na stronie listy Ctrl+Enter

Zaznaczenie lub usuniecie zaznaczenia Spacja

pola wyboru

Uwaga: Pole wyboru musi by¢ aktywnym
elementem sterujgcym.

Rozwiniecie listy hierarchicznej Spacja
Uwaga: Aktywnym elementem

sterujgcym musi by¢ ikona + listy

hierarchiczne;j.

Skroty klawiaturowe list

W ponizszej tabeli przedstawiono skréty klawiaturowe dostepne podczas pracy z listami.

Czynnos¢ Tryb Kombinacja klawiszy
Przetaczanie miedzy trybem edycjii Wyswietlanie, Enter
wyswietlania listy edycja

Strzatka w lewo
Strzatka w prawo
Strzatka w gore
Strzatka w dot

Przejscie z jednej komorki na liscie  Wyswietlanie
do innej (siatka)
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Skroty klawiaturowe list

Czynnos¢ Tryb Kombinacja klawiszy
Przejscie do innych obszaréw w Wyswietlanie Tab (w przéd)
obrebie listy: ikony portletu, Shift+Tab (wstecz)
nagtéwki kolumn, zawartosc listy,

przyciski

Przetaczenie do trybu wyswietlania Edycja Esc lub Enter
Przesuniecie w lewo lub w prawo w Edycja Strzatka w lewo
obrebie komérki Strzatka w prawo
Przejscie od jednej edytowalnej Edycja Tab (w przéd)
komérki do innej Shift+Tab (wstecz)
Przejscie do korica wiersza Edycja Ctrl+strzatka w prawo

Uwaga: Jesli ta czynnosc jest
wykonywana w wierszu TSV, nalezy
ponownie nacisng¢ te kombinacje
klawiszy w celu opuszczenia sekcji

TSV.

Przejécie na poczatek wiersza Edycja Ctrl+strzatka w lewo

Przejscie o strone w gore lub w dét  Wyswietlanie, Ctrl+Alt+strzatka w gore
edycja Ctrl+Alt+strzatka w dot

Przejscie na poczatek lub koniec Wyswietlanie, Ctrl+strzatka w gére

listy edycja Ctrl+strzatka w dot

Uwaga: Jesli ta czynnosc jest

wykonywana w komdrce TSV,

nalezy ponownie nacisng¢ te

kombinacje klawiszy w celu

opuszczenia sekcji TSV.

Otwarcie listy rozwijanej lub Edycja Enter

selektora daty

Przejscie przez elementy wyboru w Edycja Strzatka w gore

liScie rozwijanej Strzatka w dot

Wybér wartosci wyrdznionej w Edycja Enter

liScie rozwijanej lub selektorze daty

Wyrdznienie daty w selektorze Edycja Strzatka w dot

daty

Dodanie nowego wiersza w dtugim Edycja Ctrl+Enter

obszarze tekstowym
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Skréty klawiaturowe dla komérek zawierajgcych wartosci ze skalg czasu

Skroty klawiaturowe dla komarek zawierajgcych wartosci ze
skalg czasu

W ponizszej tabeli przedstawiono skréty klawiaturowe dostepne podczas pracy z listg
komorek zawierajgcych wartosci ze skalg czasu.

Czynnos¢ Kombinacja klawiszy Alternatywna
kombinacja klawiszy

Wybér wiersza TSV Shift+Ctrl+strzatka w prawo

Wybédr kolumny TSV Shift+Ctrl+strzatka w dot

Wybér jednej komérki na lewo  Shift+strzatka w prawo
lub prawo od komérki biezgcej  Shift+strzatka w lewo

Wybér jednego wiersza powyzej Shift+strzatka w gore

lub ponizej komorki biezacej Shift+strzatka w dét
Skopiowanie komérki TSV Ctrl+c
Wklejenie komorki TSV Ctrl+v
Woyciecie komorki TSV Ctrl+x
Cofniecie operacji wyciecia, Ctrl+z

skopiowania lub wklejenia
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Dodatek B: Prawa dostepu

Ta sekcja zawiera nastepujgce tematy:

Prawa dostepu do dziennika inspekcji (na stronie 109)

Prawa dostepu podstawowej grupy uzytkownika (na stronie 109)
Prawa dostepu do pulpitu nawigacyjnego (na stronie 110)

Prawa dostepu do raportéw (na stronie 110)

Prawa dostepu do pobierania oprogramowania (na stronie 111)
Prawa dostepu do grafikdéw (na stronie 111)

Prawa dostepu do dziennika inspekcji

Dostepne sg nastepujgce prawa dostepu dotyczace dziennikdw inspekcji:
Dziennik inspekcji - Dostep

Zezwala uzytkownikom na dostep do strony inspekcji.

Typ: Globalne
Dziennik inspekcji - Wyswietlanie - Wszystko

Zezwala uzytkownikom na wyswietlanie dowolnej strony inspekcji.

Typ: Globalne

Prawa dostepu podstawowej grupy uzytkownika

Nastepujgce prawa dostepu sg zapewniane przez domysing grupe uzytkownika —
Podstawowa grupa dostepu uzytkownika:

Ustawienia konta - Nawigacja
Umozliwia uzytkownikowi nawigacje do strony Ustawienia konta.
Typ: Globalne

Organizator - Dostep

Umozliwia uzytkownikowi dostep do strony Organizator oraz do dostepnych na niej
portletéw Czynnosci, Zdarzenia i Powiadomienia.

Typ: Globalne
Projekty - Nawigacja

Umozliwia uzytkownikowi nawigacje do strony Lista projektow oraz do portletu
Moje projekty.

Typ: Globalne
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Prawa dostepu do pulpitu nawigacyjnego

Prawa dostepu do pulpitu nawidacyjnego

Dostepne sg nastepujgce prawa dostepu dotyczgce pulpitdw nawigacyjnych:
Pulpit nawigacyjny - Utworz

Zezwala uzytkownikom na tworzenie nowych pulpitéw nawigacyjnych z programu
CA Clarity PPM.

Typ: Globalne
Pulpit nawigacyjny - Nawigacja

Zezwala uzytkownikom na przechodzenie do dowolnej stron pulpitu nawigacyjnego
w programie CA Clarity PPM.

Typ: Globalne

Prawa dostepu do raportow

Uzytkownikom uruchamiajgcym i wyswietlajgcym raporty mozna nadawac nastepujace
prawa dostepu:

Raporty - Dostep

Zezwala uzytkownikom na dostep do stron raportow i portletu Moje raporty. To
prawo jest zalezne od przyznania uzytkownikowi jednego z nastepujgcych praw
dostepu:

m  Prawo dostepu Raporty — Uruchamianie — Wszystko

m  Prawa dostepu na poziomie wystgpienia, na przyktad Raport — Uruchamianie,
Raport — Wyswietlanie danych wyjsciowych lub Raport — Edycja wtasciwosci

Typ: Globalne
Raporty - Uruchamianie - Wszystko

Umozliwia uruchomienie dowolnego raportu. To prawo umozliwia tez
uzytkownikom planowanie raportdw, edytowanie ich wtasciwosci oraz wyswietlanie
danych wyjsciowych dowolnego raportu. Dostep jest zalezny od przyznania prawa
Raporty - Dostep.

Typ: Globalne
Raport - Uruchamianie

Zezwala uzytkownikom na uruchamianie okreslonych raportéw, edytowanie ich
wtasciwosci oraz przegladanie danych wyjsciowych.

Wymaganie: prawo Raporty - Dostep
Typ: Wystapienie
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Prawa dostepu do pobierania oprogramowania

Raporty - Wyswietlanie danych wyjsciowych - Wszystko
Umozliwia uzytkownikom wyswietlanie danych wyjsciowych dowolnego raportu.
Wymaganie: prawo Raporty - Dostep
Typ: Globalne

Prawa dostepu do pobierania oprogramowania

Dostepne sg nastepujace prawa dostepu do pobierania oprogramowania:
Oprogramowanie do pobrania - Interfejs programu Microsoft Project

Umozliwia uzytkownikom pobranie programu CA Clarity PPM - Microsoft Project
Interface.

Typ: Globalne

Oprogramowanie do pobrania - Open Workbench
Wymagane do pobrania oprogramowania Open Workbench.
Typ: Globalne
Oprogramowanie do pobrania - Xcelsius
Wymagane do pobrania programu Xcelsius.
Typ: Globalne
Oprogramowanie do pobrania - Przeglgdarka SVG
Wymagane do pobrania przegladarki plikdw SVG.
Typ: Globalne

Prawa dostepu do grafikow

Grafikow dotycza nastepujgce prawa dostepu:
Grafiki - Nawigacja
Umozliwia przejscie do stron grafikdw.
Typ: Globalne
Grafiki - Edycja wszystkiego
Umozliwia uzytkownikom edytowanie wszystkich grafikow.

Typ: Globalne
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Prawa dostepu do grafikow

Grafiki - Zatwierdzanie wszystkiego
Umozliwia uzytkownikom zatwierdzanie wszystkich przestanych grafikow.
Typ: Globalne

Zasob - Wprowadzanie czasu

Zezwala uzytkownikom na wypetnianie i przesytanie grafikow dla okreslonego
zasobu.

Typ: Wystagpienie
Projekt - Edycja planu projektu

Zezwala uzytkownikom na dodawanie nieplanowanych zadan do okreslonego
projektu podczas wypetniania grafikdw, jesli sg cztonkami zespotu danego projektu.

Typ: Wystgpienie
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