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Kapitel 1: Introduktion

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Om handboken (pa sidan 9)
CA Clarity PPM-utbildning och utbildningsverktyg (pa sidan 9)
Snabbguide for CA Clarity PPM (pa sidan 10)

Om handboken

Den hér handboken innehaller grundlaggande information och metoder for att arbeta i
CA Clarity PPM. Denna handbok férutsatter att |asaren ar en icke-administrativ CA
Clarity PPM-anvandare som har ratt atkomstbehorigheter for att utfora grundlaggande
funktioner.

De procedurer som beskrivs gadller for CA Clarity PPM utan anpassningar. Om du har
anpassade andringar eller om en administratoér har dndrat anvandargranssnittet kan
procedurer variera fran det du ser.

CA Clarity PPM-utbildning och utbildningsverktyg

For implementeringsteam erbjuder CA Technologies CA Clarity PPM-utbildning antingen
med instruktorer eller som sjalvstudier. Denna utbildning ar utformad att hjalpa
implementeringsteam forsta CA Clarity PPM-funktioner sa att de kan fatta informerade
beslut om konfigurationen av CA Clarity PPM.

For anvdndarutbildning erbjuder CA Technologies I6sningen CA Productivity Accelerator
(CA PA). Du kan anvédnda denna I6sning for att skapa anpassat utbildningsmaterial,
ovningar och bedomningar. Det anpassade materialet anvands i klassrum och
onlinesimuleringar. Dina anvdandare kan komma at 6vningssimuleringar och
bedémningar fran lanken Lar i verktygsféltet Anvandare eller fran LMS (Learning
Management System). CA PA har standardinnehallsmoduler som du kan ladda upp till
en CA PA-redigerare och dndra sa att de speglar din konfiguration av CA Clarity PPM. Du
kan ocksa integrera féretagsprocesser och procedurer i CA PA-I6sningen.

CA erbjuder foljande utbildningslésningar. Om du vill lIara dig mer om
utbildningserbjudandena och CA PA kan du besoka http://ca.com/education.
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Snabbguide for CA Clarity PPM

Snabbguide for CA Clarity PPM

Foljande bilder visar standardhemsidan fér CA Clarity PPM och dess
huvudkomponenter. De komponenter och funktioner som ar tillgdngliga fran denna sida
beskrivs i foljande avsnitt.

Equation 1: Bilden visar standardstartsidan i Clarity.

Clarity PPM

<~

Allmant
Portlets

Oversikt; Allmant

L Atgardsalternativ %
Andringsbegéran 0 Visa: Atgdrdsalternativ som r tildelade mig Det finns inga poster att visa.
Atgardsaternativ 0 Det finns inga atgérdzalternativ att visa.
Diskussioner 0 = _ ﬁ
Dokument 0 Ny
E=skaleringar 0 Inget foto &r markerat.
Finans 0
. Mina projekt e
Incidenter 0 Saitlznk #
Problem 0 Det finns inga poster att visa
Processer ) - Det finns inga sajtldnkar.
Projekt 1 Hy Hy fran mall
Rapporter och jobb o
Rekvisitioner 0
Risker 0
Jidkort 0
alla
Huvudmeny
Placera markéren over foljande funktioner pa huvudmenyn for att visa beskrivningar av
funktionerna.
Equation 2: Bilden visar huvudmenyn.
T
12 3 4 5 E 7
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Snabbguide for CA Clarity PPM

Foljande lista forklarar de numrerade alternativen i bilden ovan:
1-Tillbaka

Du atergar till féregaende sida. Vilken sida du gar tillbaka till baseras pa listan
Senaste sidorna.

2-Senaste sidorna (Historik)

En listruta med de sidor som visats senast. Du kan vélja en sida i listan att ga tillbaka
till. Posterna ar inte till for att navigera mellan underordnade sidor som tillh6r en
viss instans. Om du t.ex. navigerar mellan underordnade sidor for ett visst projekt,
visas inte de underordnade sidorna i listan Senaste sidorna.

3—-Hem, Administration och Favoriter

Navigering till alla CA Clarity PPM-sidor. Vilka menyer och alternativ som du kan visa
beror pa dina atkomstbehérigheter.

4-Uppdatera
Uppdaterar data pa en sida.
5-Hem
Du atergar till foregaende sida.
6—Aktuellt tidkort
Ditt aktuella tidkort visas.
7-S6k
Oppnar ett sdkfonster for CA Clarity PPM.

Verktygsfaltet Anvandare
Detta verktygsfalt visas hogst upp pa CA Clarity PPM-sidan.

Equation 3: Visar anvindarverktygsféltet fran huvudfénstret i Clarity.

2 tary Bell, Lo gga ut = Hjdlp Om

Anvand lankarna i verktygsfaltet for att komma at féljande:
Logout

Du loggas ut, sessionen avslutas och inloggningsfonstret visas.
Hjalp

Har finns snabbhjalp for enskilda CA Clarity PPM-sidor.
Om

Visar information om CA Clarity PPM-version, inloggad anvandare och programvara
fran tredjepart.
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Snabbguide for CA Clarity PPM

Sidikoner

Lar (valfritt)

Presenterar CA PA-utbildningsmoduler for ditt féretag. Om CA PA inte stalls in for
ditt féretag visas inte lanken.

Ikonerna i bilden nedan ger snabb atkomst till funktioner pa en CA Clarity PPM-sida. Inte
alla ikoner finns pa alla sidor. Om ikonerna inte visas finns inte de funktioner de
representerar pa den aktuella sidan.
Equation 4: Bilden visar de fyra anvédndarikonerna.

W +im
N N E -

Exportera till Excel

Exporterar information fran en sida till Excel. Om en sida inte har portlets visas inte
ikonen.

Exportera till PowerPoint

Exporterar information fran en sida till PowerPoint. Om en sida inte har portlets
visas inte ikonen.

Anpassa

Gor att du kan anpassa en sida genom att lagga till eller ta bort en portlet, lagga till
eller ta bort ett filter eller andra layouten av portlets.

Administrera Mina flikar
Har kan du skapa nya flikar, lagga till innehall pa flikar och andra layouten av

portlets pa flikar.

Mer information om hur du anvander ikonerna Anpassa eller Administrera Mina flikar
finns i Anpassa CA Clarity PPM - Anvéndarhandbok.
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Snabbguide for CA Clarity PPM

Portlets pa sidan Oversikt

Flikmenyer

En portlet ger en dversikt av specifika CA Clarity PPM-data. En portlet kan vara en lista,
ett diagram eller en webbdel (html). Du kan vélja de data som ska visas i en portlet.
Fliken Oversikt innehaller féljande portlets:
Atgirdsalternativ

En lista 6ver de atgardsalternativ som tilldelats dig.
Favoritlankar

En lista 6ver CA Clarity PPM-lankar som du har sparat.
Favoritbild

En lista 6ver dina foton-
Mina projekt

En lista 6ver projekt som du valt for snabbatkomst fran aktuell portlet.
Meddelanden

En lista 6ver meddelanden som skickats till dig.
Sajtlankar

En lista Over externa Internet-platser som du har sparat.

En del flikade sidor har menyer pa flikarna. Nar du valjer en flik pa en sida och det finns
en meny tillganglig for fliken finns det en pil pa fliken.

Klicka pa fliken en gang for att 6ppna menyn och visa menyalternativen.

Féljande illustration visar Team-flikmenyn.

Equation 5: Bilden visar en dppen flikmeny.

Egenskaper Team = Uppaifter Eky
. . Personal
Projekt: Library 1- Personal
Lol
Rollkapacitet
. Detagare
B Filtrera: Sysi
Detagargrupper

Det finnz inga poster Rekvizitioner
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Kapitel 2: Komma igang

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Hem-meny (pa sidan 15)

Ange som hemsida (pa sidan 16)
Visa din information (pa sidan 17)
Favoriter (pa sidan 24)

Hem-meny

Hem-menyn ar huvudmenyn fér CA Clarity PPM--anvédndare. Féljande illustration visar
Hem-menyn i expanderat ldage. Nar du vill 5ppna och expandera menyn flyttar du
pekaren dver menynamnet.

Equation 6: Féljande illustration visar Hem-menyn i expanderat Iéige.

Personligt Organigation  Administration av ITtjanster Portféljadministration
Creersikt Avydelningar Tianster Partfdljier

Organizator Kunzkapslager Projekt

Paneler Program

Portlets Applikation

Tickort Tilly&ngar

Rapparter och jobk Produkter
Hortainztalningar Cryrigt arbete

Ange som hem Prer=tall hem c Uppdaters

Vilka menyalternativ som visas pa Hem-menyn beror pa vilka behdérigheter som beviljats
dig. Menyvalen kan variera for varje anvandare.

Menyn innehaller dven féljande funktioner:

Foregaende och Nasta

Bladdrar till hoger eller vanster nar du klickar pa dem. Om knappen Nasta ar aktiv
(fetstil) visas fler menyer till hoger pa menyn. Om knappen Féregaende ar aktiv
visas fler menyer till vanster.
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Ange som hemsida

Ange som hem

Staller in den sida som ar 6ppen som hemsida.
Aterstill hem

Aterstaller hemsidan till standardhemsidan: sidan Oversikt.
Uppdatera

Uppdaterar menyn for att tillimpa de senaste dndringarna.

Andge som hemsida

Standardhemsidan ar sidan Oversikt. Du kan vilja vilken sida som du vill ha som
hemsida.

Folj dessa steg:
1. Navigera till den sida du vill ha som ny hemsida.
2. Oppna Hem och klicka pa Stall in som hem langst ned p& menyn.

Om du vill aterstalla standardhemsidan Oversikt, 6ppnar du Hem och klickar pa Aterstall
hem langst ned pa menyn.

16 Grundlaggande funktioner - Anvandarhandbok



Visa din information

Visa din information

N&r du vill visa din CA Clarity PPM-information 6ppnar du nagon av féljande sidor:
Oversikt
Nar du vill visa den hér sidan éppnar du Hem och viljer Oversikt fran Personligt.

Oversikt 4r standardhemsidan. Denna sida innehaller portlets som listar dina
atgardsalternativ och meddelanden. Denna sida innehaller dven portlets dar du kan
lagga till:

m  Personliga lankar for snabb atkomst till projekt
m  Sidori CA Clarity PPM

m  Externa Internet-adresser

m  Favoritbilder

Mer information om hur du konfigurerar portlets finns i Anpassa CA Clarity PPM -
Anvéndarhandbok.

Organisator
Nar du vill visa den hér sidan 6ppnar du Hem och véljer Organisatér fran Personligt.

Denna sida innehaller detaljerad information om dina atgardsalternativ, uppgifter,
processer och meddelanden.
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Visa din information

Hantera dina tilldelningar

Som programanvandare kan du anvanda produkten for att tilldela dina tilldelningar. Du
kan visa och uppdatera uppgifter och atgardsalternativ for att halla tilldelningsstatusar
uppdaterade.

En personlig uppgift dr ett arbetsobjekt for vilket du kan logga arbeta i ditt tidkort och
spara forloppet.

Ett atgdrdsalternativ ar en icke-uppgift som du tilldelar dig sjalv, eller som andra tilldelar
dig. Ett atgardsalternativ ar en uppgift som gor att du kan valja ett alternativ beroende
pa arbetets status. Du kan anvanda atgardsalternativen for att spara olika projekts
forlopp och se till att de slutfors i tid.

En process ar en serie atgarder (steg) som leder till ett mal. Varje steg &r en atgard
avsedd att fora processen narmare slutférandet. En processinstans beror pa statusen for
stegen som den innehaller. Processinstansen avslutas nar slutsteget ar klart.

Du kan komma &t dina tilldelningar fran sidan Oversikt eller Organisator. Sidan Oversikt
ar standardhemsidan som innehaller konfigurerbara portlets med atgardsalternativ,
meddelanden och ldnkar. Sidan innehaller detaljerad information om dina
atgardsalternativ, uppgifter, processer och meddelanden.

Obs! Mer information om hur du konfigurerar portlets finns i Anpassa CA Clarity PPM -
Anvdndarhandbok.

Nédvandiga férutsattningar:

m  Setill att du har atkomst till CA Clarity PPM-anvandargranssnittet.

®  Om du vill ha atkomst till sidan Organisator, ska du se till att du har global

behdrighet: Organisator — Atkomst.

Foljande process beskriver hur en programanvandare hanterar sina tilldelningar:
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Visa din information

Hantera dina tilldelningar

&] Granska nidvindiga

farutsattningar

Programanvandare
v o o
Atgdrdsalternativ Uppgifter Processer
Redigera ett - -
atgardsalternativ Redigera en Visa en
uppgift process
Skapa ett
Argdrdsalternativ

Dima tilldelningar ar
uppdaterade

Nar du vill hantera dina tilldelningar gor du foljande:

1.

2
3.
4

Redigera ett atgardsalternativ (pa sidan 19).

Skapa ett atgardsalternativ (pa sidan 20).

Redigera en uppgift (pa sidan 21).

Visa en initierad eller tillgdnglig process (pa sidan 23).

Redigera ett atgardsalternativ

Du ar agare till de atgardsalternativ du skapar. Som dgare kan du dndra eller redigera ett
atgardsalternativ. Du kan dndra egenskaperna for ett personligt atgardsalternativ som
du skapar.

Obs!: For atgardsalternativ som du far tilldelade av andra kan du endast uppdatera
status.

Fo6lj dessa steg:

1.
2.

Vilj Hem och sedan Personligt och klicka pa Organisator.

Nar du vill uppdatera status for ett atgardsalternativ valjer du atgardens status och
valjer sedan Spara.

Klicka pa namnet for atgardsalternativet.
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Visa din information

4. Klicka pa Redigera.
5. Redigera atgardsalternativfilten och spara sedan.

Uppdateringarna av atgardsalternativet sparas.

Skapa ett atgardsalternativ
Du kan skapa bade personliga och projektrelaterade atgardsalternativ.

Obs! Mer information om projektrelaterad hantering finns i Anvédndarhandbok fér
projektledning.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Organisator.
2. Klicka pa Ny.
3. lavsnittet Allmant fyller du i féljande falt:
Amne
Namnet pa atgardsalternativet.
Beskrivning
En beskrivning av atgardsalternativet.
Prioritet
Anger atgardsalternativets prioritet.
Varden: Lag, Medel eller Hog
Forfallodatum

Anger det datum nar atgardsalternativet ska slutforas. Vid behov kan du vilja
den timme och den minut nar atgardsalternativet ska slutforas.

Aterkommande

Anger att atgardsalternativet ska utféras pa regelbundna intervall. Limna rutan
tom om atgardsalternativet endast ska utféras en gang.

Frekvens
Anger hur ofta atgardsalternativet ska utforas.
Exempel: Ange 1 i faltet for att skapa en statusrapport varje vecka.
Enheter
Anger den tidsperiod under vilken atgardsalternativet ska upprepas.
Virden: Dagar, Veckor, Manader och Ar
Tills

Ange den sista dagen du vill att atgardsalternativet ska dterkomma.
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Visa din information

4. | avsnittet Meddela fyller du i féljande falt:
Meddela tilldelade
Anger om ett meddelande skickas.
Sand paminnelse

Anger om en paminnelse ska skickas via e-post till resursen (eller resurserna)
nar atgardsalternativet forfaller.

Tid fore paminnelse

Anger hur langt innan ett atgardsalternativ ska slutféras som paminnelsen
visas. Du kan t.ex. ange 15 i detta fdlt och sedan valja Minuter i faltet Enheter.

Enheter

Om kryssrutan Sand paminnelse dr markerad anger du hér en tidsenhet for
paminnelsen.

5. lavsnittet Tilldelade anger du namnet pa den resurs som ska tilldelas
atgardsalternativet och sparar sedan.

Tilldela till
Definierar namnet pa den resurs som tilldelats till atgardsalternativet.

Standard: Den resurs som ar inloggad for tillfallet.

Redigera en uppgift

Du kan uppdatera en personlig eller tilldelad uppgift for att se till att information om
uppgifterna ar uppdaterade.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Organisator.
Listan med atgardsalternativ visas.
2. Klicka pa Uppgifter.
Uppgiftslistan visas.

3. Klicka pa en uppgift som du vill uppdatera.
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Visa din information

Foljande uppgiftsegenskaper visas. Du kan redigera falten efter behov:

Uppgift

Definierar namnet pa uppgiften. Vardet i detta falt 4r baserat pa faltet Namn
pa med uppgiftsegenskaper. Pa listsidor eller i portlets visas namnet pa
uppgiften. Du kan klicka pa namnet pa uppgiften for att 6ppna sidan med
uppgiftsegenskaper.

Grans: 64 tecken
Obligatorisk: Ja

Investering

Investeringens namn. Vardet i detta falt ar baserat pa faltet Projektnamn pa
sidan med projektegenskaper. Klicka pa denna lank for att 6ppna investeringen.

Start

Det datum nar uppgiftstilldelningen startar for en resurs. Listsidor eller portlets
visar startdatumet.

Standard: Uppgiftens startdatum
Obligatorisk: Ja

Obs! Definiera tilldelningen att starta pa eller efter uppgiftens startdatum. Om
en tilldelning har rapporterade varden ar detta falt skrivskyddat.

Slut

Det datum nar uppgiftstilldelningen slutar for en resurs. Listsidor eller portlets
visar slutdatumet.

Standard: Uppgiftens slutféringsdatum
Obligatorisk: Ja

Obs! Definiera tilldelningen att sluta pa eller fore uppgiftens slutdatum.

Rapporterat

Definierar det totala antalet arbetsenheter som en resurstilldelning har
hanterat och bokat i tilldelningen.

Vantande rapporterade varden
Visar antalet timmar i resursens tidkort som vantar pa att bokas.

ETC

Visar det uppskattade antalet timmar som kravs for att utféra uppgiften. Du
kan klicka i cellen for att redigera.
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Visa din information

Tilldelningsstatus

Visar uppgiftens status. Vardet i detta falt hdmtas fran faltet Slut pa sidan med
uppgiftsegenskaper.

Varden:
m Inte startad Ingen tid har bokats mot uppgiften.

m Startad Status dndras automatiskt till "Startad" néar tid bokas mot
uppgiften.

m  Slutfort Status andras automatiskt till "Slutfért" nar uppgiftens ETC har noll
timmar och uppgiften uppdateras till "Slutfort".

4. Klicka pa Spara.

Dina dndringar sparas.

Visa en initierad eller tillganglig process
Du kan filtrera och visa en lista 6ver initierade eller tillgangliga processer. Du kan gora
féljande fran listsidan:

m  Forinitierade processer kan du visa status eller klicka pa en processlank fér att visa
detaljer om steg.

m  For tillgdngliga processer kan du starta processer eller klicka pa en processlank for

att redigera dess definition. Du kan ocksa skapa nya processer.

Obs! Om du vill visa en lista 6ver alla processer som ar tillgangliga globalt maste du ha
behorighet som processadministrator.

Folj dessa steg:

1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Organisator.

2. Kicka pa Processer.

3. Oppna Processer-menyn och klicka pa Tillganglig eller Initierad.

En listsida med initierade eller tillgangliga processer visas.
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Favoriter

Meddelanden

Ett meddelande kan vara ett varningsmeddelande, ett e-postmeddelande eller ett
SMS-meddelande som underrattar dig om nya aktiviteter eller andringar i CA Clarity
PPM. De varningar som du kan se ar for dina tilldelade atgardsalternativ eller tidkort
som forfaller.

Varningsmeddelanden visas pa féljande platser:

m  Sidan Oversikt i portleten Meddelanden

m  Sidan Organisatér pa fliken Meddelanden

Oppna ett atgardsalternativ fran Meddelanden

Foljande procedur forklarar hur du 6ppnar ett atgardsalternativ fran meddelandelistan.
Du kan ta bort meddelanden som du inte langre behover.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Organisator.
Sidan med atgardsalternativ visas.
2. Klicka pa Meddelanden.
Meddelandelistan visas.

3. Klicka pa lanken i Meddelande-kolumnen eller ikonen Egenskaper som visas bredvid
varningsmeddelandet.

Favoriter

Pa Favoriter-menyn kan du spara en sida som en favorit sa att du snabbt kommer at
den. Favoriter ar en personlig meny som du kan anvanda for att lagra de lankar du
anvander varje dag.

Spara en sida som en favorit

Du kan spara vilken typ av sida som helst som favorit.

Fo6lj dessa steg:
1. Oppna sidan for att spara den som en favorit.

2. Oppna Favoriter-menyn och klicka pa Lagg till aktuell.
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Favoriter

Laggda till en favoritsidlank

Folj dessa steg:
1. Oppna Favoriter-menyn och klicka p& Konfigurera.
2. Klicka pa Lagg till.
Sidan Skapa sida 6ppnas.
3. Valj Sidlank och klicka pa Nésta.
Sidan med egenskaper fér menyalternativ visas.
4. Fyllifoéljande falt och spara sedan:
Lanknamn
Detta ar etiketten for sidlanken som visas pa menyn.
Beskrivning
Syftet for avsnittet eller sidlanken.
Sidnamn
Den sida som ska visas nar nagon klickar pa lanken.
Overordnad menyenhet

Anger menyavsnittet dar lanken visas.

Lagga till en favoritatgardslank

Anvand denna procedur nar du vill lagga till en objektatgard som utfér en uppgift pa
menyn Favoriter.
Folj dessa steg:
1. Oppna Favoriter-menyn och klicka p& Konfigurera.
2. Klicka pa Lagg till.
Sidan Skapa sida 6ppnas.
3. Vilj Atgardslank och klicka pa Nasta.
Sidan med egenskaper fér menyalternativ visas.
4. Fyllifoljande falt:
Lanknamn

Namnet pa den lank som utfor en atgard. Detta ar etiketten for lanken som
visas pa menyn.

Beskrivning

Anger lankens syfte.
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Favoriter

Atgirdsnamn

Den atgard som utfors nar nagon klickar pa lanken pa menyn.
Overordnad menyenhet

Anger avsnittet dar lanken visas.

5. Klicka pa Spara och aterga.

Lagga till ett favoritmenyavsnitt

Folj dessa steg:
1. Oppna Favoriter-menyn och klicka p& Konfigurera.
2. Klicka pa Lagg till.
Sidan Skapa sida 6ppnas.
3. Valj Avsnitt och klicka pa Nasta.
Sidan med egenskaper fér menyalternativ visas.
4. Fyllifoljande falt:
Sektionsnamn
Avsnittets namn.
Sektions-1D
Unik identifierare for avsnittet.
Beskrivning
Syftet for avsnittet eller sidlanken.

5. Klicka pa Spara och aterga.

Ordna om menyavsnitt

Anvand denna procedur nar du vill ordna om avsnitt och lankar pa Favoriter-menyn.

Folj dessa steg:
1. Oppna Favoriter-menyn och klicka p& Konfigurera.
2. Klicka pa Ordna om.

Sidan dar du kan ordna om menyer visas.
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Favoriter

3. Valj ett avsnitt i listrutan Menyenheter och anvand uppat- och nedatpilarna for att
flytta avsnittet till en ny position.

4. Spara andringarna.

Obs! Om du inte ser dina andringar pa menyn klickar du pa knappen Uppdatera.

Ta bort ett menyavsnitt eller en lank

Anvand denna procedur nar du vill ta bort ett menyavsnitt, en sidlank eller en
atgardslank. Du kan bara ta bort avsnitt eller lankar som du har skapat. Du kan inte ta
bort CA Clarity PPM-standardavsnitt eller -lankar.

Folj dessa steg:
1. Oppna Favoriter-menyn och klicka p& Konfigurera.

2. Markera kryssrutan vid det avsnitt eller lank som du vill radera och klicka sedan pa
Ta bort.

En sida visas dar du kan bekrafta raderingen.

3. Klicka pa Ja.
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Kapitel 3: Grundlagdande funktioner pa
sidor och portlets

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Arbeta med listor (pa sidan 29)
Spara en sida som ett popup-fénster (pa sidan 37)

Diagram (pa sidan 38)

Arbeta med listor

Som programanvandare anvander du CA Clarity PPM for att arbeta med listor som ar
relaterade till dina projekt. Listor kan bli mycket langa, sa du kan filtrera listan for att
endast visa de du vill, sortera listan for att se objekt i valfri ordning, redigera listorna for
att uppdatera och korrigera information, och exportera listorna for att visa och arbeta
med dem i Excel.
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Arbeta med listor

Foljande process beskriver hur en programanvandare arbetar med listor och filter:

Arbeta med listor

Verktygsfaltet Alternativ for
Resurs- eller e

projektledare

Filtrera listor Sortera listor Redigera listor

v

(Valfritt) Exportera listor

Slutfért

Folj dessa steg:

1. Verktygsfiltet Alternativ for lista (pa sidan 31).

2. Filtrera listor (pa sidan 32).

3. Sortera listor (pa sidan 34).
4. Redigera listor (pa sidan 35).
5. Exportera listor (pa sidan 36).
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Arbeta med listor

Verktygsfaltet Alternativ for lista

Verktygsfaltet Alternativ visas hogst upp i listor. Anvand alternativen i verktygsfaltet for
att hantera informationen i listor.

m  Alternativet Filter

m  Menyn Alternativ (expanderad)

Du kan gora foljande med alternativen i verktygsfiltet:

Filter

Gor att du kan filtrera listan med kriterier som du valjer. Du kan expandera eller
dolja filtret genom att dubbelklicka i verktygsfaltet eller genom att klicka pa
ikonerna (+ eller -) som visas bredvid filternamnet. Det filter som anvands ar listat i
filterfaltet. Nar du vill visa en lista 6ver sparade filter klickar du pa nedatpilen. Mer
information om filter finns i Filtrera listor (pa sidan 32).

Menyn Alternativ

Denna meny innehaller alternativ som du kan anvédnda i den portlet som visas. Vilka
alternativ som visas kan variera beroende pa portlet. Féljande lista visar nagra av de
menyalternativ som kan visas pa Alternativ-menyn.

Konfigurera

Du kan gora foljande:

Andra listan och filterfilt.

u

m  Andra listan och filterlayout.

m  Summera informationen i kolumner

m  Stdlla in alternativ som bestdmmer hur listan ska visas.

m  Definiera visningsinstallningar for en Gantt-graf.

m  Ange tidsperiodinstéllningar for ett tidsskalat varde.
Obs! Mer information om installningar fér Gantt-grafer och tidsskalade
varden finns i Anpassa CA Clarity — Anvéndarhandbok.

Multisort

GOr att du kan sortera informationen i en lista med flera kolumner. Mer
information om sortering finns i Sortera listor (pa sidan 34).

Exportera till Excel (Endast data)

Exporterar listan till Microsoft Excel. Grafer inkluderas inte i denna export. Mer
information om exporter finns i Exportera listor (pa sidan 36).

Obs! | en del listor finns ikonen Konfiguration i verktygsfaltet Alternativ. | sddana listor
kan du vélja att visa objekt i ett separat popup-fénster som flyter ovanfor arbetsytan.
Popup-fénstret har samma funktioner som en sida som presenteras i arbetsytan.
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Arbeta med listor

Filtrera listor

Listor kan innehalla manga objekt och stracka sig over flera sidor. Anvand filterfalten for
att filtrera listan till enbart de objekt som du vill visa.

Anviand ikonen Expandera/dolj filter i verktygsfaltet Alternativ for att délja eller visa
filtret. N&r en lista har filtrerats, kan du aterga till standardresultatlistan och visa alla
objekt pa listsidan. Klicka pa Visa alla eller valj Systemstandard fran listrutan Filtrera.

Du kan namnge ett filter och spara kriterierna for senare anvandning. Du kommer at
sparade filter fran listrutan Filtrera.

Obs! Filterfalten ar inte skiftkansliga.

Folj dessa steg:

1. Oppna listsidan.

2. Klicka pa ikonen Expandera filter hogst upp i listan om filtret inte ar 6ppet.
3. Ange filterkriterier i filteravsnittet pa sidan och klicka pa Spara filter.

Ange ett namn for filtret.

Om du vill att filtret ska anvandas som standardfilter véljer du Standard.

o v &

Klicka pa Spara och aterga.
Du skapade ett filter som ar tillgangligt fran listrutan Filtrera.
Obs! Nar du tillampar ett filter pa en hierarkisk lista doljs de expanderade objekten. De

resulterande, filtrerade objekten inkluderar dess 6verordnade och upp i hierarkin till
objektet pa den hogsta nivan, och alla rader visas forminskade.

Skapa ett avancerat filter

Ett avancerat filter dr ett anpassat filter som anvands for att soka i en lista efter kriterier
som du anger. Du kan anvanda ett avancerat filter fristdende eller med andra filterfalt
pa listsidan. Endast ett avancerat filter kan skapas for en listsida.

Du utformar och bygger ett avancerat filter med ett uttryck, vanligtvis i tva delar
(vanster och hoger) och avgriansade med en operator (t.ex. =). Om du t.ex. skapar ett
uttryck for att soka efter alla aktiva projekt pa projektlistsidan visas det sa hari
textrutan Uttryck:

project.is active ==
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Arbeta med listor

Folj dessa steg:

1. Expandera filtret ndr en listsida ar 6ppen.

2. Klicka pa lanken Skapa avancerat filter i filteravsnittet.

3. Skapa den vanstra delen av uttrycket genom att fylla i foljande falt:
Obs! Vilka falt som ar tillgdngliga beror pa vilken sida som visas.
Objekt

Anger typen av objekt som ska filtreras. Sidan uppdateras.
Falt
Valj det falt du vill visa i filteravsnittet. Sidan uppdateras.
4. Valj nagon av féljande operatorer:

Obs! De operatorer som ér tillgangliga beror pa de objekt och faltvarden som
anvands for vanster del i ett uttryck.

a =
m =
>
m >=
m <
m <=

5. Fyllifoljande falt for att bygga den hogra delen av uttrycket:
Obs! Vilka falt som ar tillgdngliga beror pa vilken sida som visas.
Konstant

Anger konstanten for faltet.
Varden: Ja eller Nej

Exempel: Vilj faltet Aktiv for projektobjektet och anvdnd lika med-operatorn.
Vdlj sedan Ja som konstant. Denna kombination hittar alla aktiva projekt.

Objekt
Anger typen av objekt som ska filtreras. Sidan uppdateras.
Falt
Valj det falt du vill visa i filteravsnittet. Sidan uppdateras.
6. Klicka pa Lagg till.

Uttrycket visas i faltet Uttryck.
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Arbeta med listor

7. Valj ett varde fran féljande falt om du vill skapa en ekvation med flera satser. Du
kan t.ex. skapa ett avancerat filter med flera satser for att visa alla aktiva projekt
som ocksa har tilldelats en specifik avdelning. Om du viljer ett varde i detta falt
skapar du den extra satsen for uttrycket och klickar pa Lagg till. Denna atgard
bifogar satsen till vardet i faltet Uttryck.

And/Or
Anger ekvationstyp for den andra delen av uttrycket.
Och
Anger en ekvation med flera satser.
Eller
Definierar en antingen/eller-ekvation.
8. Gor nagot av foljande:

m  Klicka pa Utvardera for att utvardera uttryckets syntax. Om syntaxen ar ogiltig
visas OGILTIG ovanfor uttrycksrutan.

m  Klicka pa Lagg till parentes for att lagga uttrycket inom parentes.

m  Klicka pa Negativt uttryck om du vill negera uttrycket genom att lagga det inom
parentes och med ett utropstecken framfor uttrycket.

m  Klicka pa Rensa om du vill tdmma uttrycksrutan.
9. Sparaandringarna.

Det avancerade filter sparas. Namnet visas i faltet Anpassat filter.

Sortera listor

Du kan sortera listor efter rad eller kolumn for att visa objekten i den ordning du vill ha
dem. Nar listan har sorterats kan du aterstélla sorteringen till en standardsortering. Du
kan sortera 6verordnade objekt i listor. Nar listan sorteras, drver underordnade objekt
sorteringskriterier fran éverordnade.

Om du vill sortera en kolumn klickar du pa 6nskad kolumnrubrik. En pil visas i
kolumnrubriken nar listan sorterats. Klicka pa kolumnrubriken igen om du vill kasta om
sorteringsordningen. Gor likadant for att sortera efter andra kolumnrubriker.
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Arbeta med listor

Redigera listor

Anvand alternativet Multisort for att dndra sorteringsordningen fér kolumner eller for
att sortera efter flera kolumner om du vill andra sidlayouten.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna en listsida.

Oppna Alternativ-menyn genom att klicka pa ikonen i verktygsfiltet Alternativ och
valj Multisort.

Sidan dar du kan sortera efter multipla kolumner visas.
Fylli féljande falt och spara sedan:
Forsta fdltet
Anger den kolumn som leder sorteringsordningen.
Typ: Text
Visar information i alfabetisk ordning.
Typ: Nummer
Visar information i numerisk ordning.
Andra faltet
Vdlj den kolumn som ska definiera den andra sorteringsordningen.
Tredje faltet
Valj den kolumn som ska definiera den tredje sorteringsordningen.
Fjarde filtet
Vilj den kolumn som ska definiera den fjarde sorteringsordningen.

For varje val du gor i ett Kolumn-falt ska du ange sorteringsriktning for den
kolumnen (stigande eller fallande).

Du sorterade en lista.

Nar du klickar i ett falt att uppdatera placeras hela listan i redigeringslage. Anvand
redigeringsfunktionen for att uppdatera och korrigera falt i en lista. Du kan klicka pa
lankar och ikoner i andra falt medan listan ar i redigeringslage. En flagga visas i faltet for
att ange en uppdatering som inte sparats. Tryck pa Esc-tangenten pa tangentbordet for
att ga tillbaka till visningslage utan att spara nagra andringar.

Obs! Om féltet kan redigeras dndras det till redigeringslage. Om ingen hander kan inte
faltet redigeras.
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Arbeta med listor

Du kan ocksa infoga objekt i listor.

Obs! Om listan inkluderar en tidskalad vardekolumn och du vill redigera den tidskalade
informationen ska du forst spara dina andringar.

Folj dessa steg:

1.
2.

Exportera listor

Oppna en listsida.

Markera kryssrutan eller klicka ndgonstans pa objektraden for att infoga en ny rad
under den.

Klicka pa Ny.
Redigera falt och spara.
Den nya raden infogas med uppdaterade filt.

Obs! De félt som visas ar obligatoriska.

Du kan exportera informationen fran alla listportletar som har ikonen Exportera till Excel
(endast data) i verktygsfaltet Alternativ. Alternativet Exportera till Excel &r speciellt
anvandbart nar listan stracker sig 6ver flera sidor. Om du vill anvdnda statistiska
funktioner som t.ex. SUM och AVERAGE kan du exportera och visa en lista i ett
Microsoft Excel-format.

Obs! Om ikonen Exportera till Excel inte visas ar listan begransad.

Foljande regler géller nar du exporterar information i en lista:

Du kan kora endast en aktiv export i taget.

Om du anvander filterkriterier exporteras endast filterresultaten.
Endast objekt pa forsta nivan exporteras.

Enbart falt som visas i listan exporteras.

Enbart de objekt som finns pa sidan exporteras. Om det finns flera sidor med objekt
kan du exportera dem individuellt.

For objekt som innehaller diagram (inklusive Gantt-grafer) kan du exportera hogst
300 poster.

Du kan exportera ett obegransat antal objekt utan diagram. Anvand Exportera to
Excel (Endast data) och lamna faltet Max antal rader for Exportera till Excel tomt.
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Spara en sida som ett popup-fonster

m  Exporterade data visas i Excel eller PowerPoint pa samma satt som data visas i CA
Clarity PPM.

m  Du kan exportera en del CA Clarity PPM-sidor som innehaller portlets, t.ex.
oversiktssidan. Om du kan exportera en sida med portlets, dr exportalternativet
tillgangligt.

Viktigt! Information kan visas pa ett annat satt i Excel nar du exporterar CA Clarity
PPM-information till Microsoft Excel.

Innan du exporterar information ska du verifiera att du exporterar de returnerade
resultaten och inte har anvant ndgon paginering.
Folj dessa steg:

1. Naren listsida med den information du vill exportera ar 6ppen klickar du pa ikonen
Exportera till Excel.

Fonstret for filnedladdning 6ppnas.
2. Oppna listan som ett kalkylblad i Excel eller spara den p4 ditt lokala skrivbord.

Du exporterade en lista for att arbeta med den i Excel.

Spara en sida som ett popup-fonster

I en del listor finns ikonen Konfiguration i verktygsfaltet Alternativ. | sddana listor kan du
valja att visa objekt i ett separat popup-fénster som flyter ovanfor arbetsytan. Ett
popup-fonster ar ett satt att fa en visuell pAminnelse om var du befinner dig i
programmet. Popup-fonstret har samma funktioner som en sida som presenteras i
arbetsytan.

Obs! Nar du viljer att visa ett objekt pa en listsida i ett popup-fonster stalls alla
listobjekten in att visas i ett popup-fonster.

Folj dessa steg:

1. Oppna den listsida du vill konfigurera.

Du kan t.ex. 6ppna listsidan Projekt, 6ppna menyn Hem, vélja Portféljadministration
och klicka pa Projekt.

2. Oppna Alternativ-menyn genom att klicka pa ikonen i verktygsfiltet och vilj
Konfigurera.

3. Oppna Listkolumn-menyn och klicka p3 Falt.
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Diagram

Diagram

4. Gatill attributet Namn i Attribut-kolumnen och klicka pa ikonen Egenskaper.
5. Markera kryssrutan Oppna som popup och klicka pa Spara och aterga.
6. Klicka pa Ga tillbaka.

Instéllningen av popup-fonster ar slutford. Alla objekt du klickar pa i listan visas i ett
separat popup-fonster.

Du kan anvanda funktionerna for att skapa tredimensionella och animerade grafer for
att sortera och presentera komplex information. Du kan gora foljande med grafer:

m  Placera muspekaren 6ver datapunkter for att visa ytterligare information om
dimensionsvarden och -metrik.

m  Ga nedat for att visa detaljer om en datapunkt i grafen.

m  Dela upp ett cirkel- eller trattdiagram for att ta fram information.

m  Tilldela farger och dndra X- och Y-axeletiketter.

Du kan visa grafer fran alla portletsidor, t.ex. 6versiktssidan eller paneler. Du kan lagga

till grafer genom att anpassa sidor eller sa kan CA Clarity PPM-administratoren lagga till
grafer via Studio.

Mer information finns i Anpassa CA Clarity PPM - Anvéndarhandbok.

Mer information finns i Studio Developer’s Guide.

Stalla in grafalternativ

Du kan skriva ut, dela upp eller rotera grafer genom att stalla in grafalternativ.

Hogerklicka pa en graf nar du vill stélla in grafalternativ:
m  Skriv ut Skriver ut grafen.

m  Uppdelning Extraherar sektorer fran en cirkel- eller trattgraf. Uppdelning ar
standardinstallningen.

m  Visa 2-D Andrar tillfalligt till en tvddimensionell vy av grafen. Nar du ldmnar
grafportletsidan och gar tillbaka till den ar vyn tredimensionell igen.

| foljande tabell finns beskrivningar av de alternativ som ar tillgdngliga for varje graf.

Graftyp Visa 2-D Uppdelning Rotation

Yta Ja Nej Nej
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Diagram

Stapel Nej Nej Nej
Bubbla Nej Nej Nej
Kolumn Ja Nej Nej
Funnel Ja Ja Nej
Linje Ja Nej Nej
Cirkel Ja Ja Ja

Punkt Ja Nej Nej
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Kapitel 4: Personliga paneler

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Om personliga paneler (pa sidan 41)
Visa en panel (pa sidan 42)
Exportera en panel (pa sidan 42)
Exportera en portlet (pa sidan 43)

Om personliga paneler

Du kan skapa personliga paneler for att visa specifik information som du vill se. Du kan
skapa anpassade portlets och anvanda dem i en personlig panel, och om du har ratt
behorighet kan du anvdanda medféljande portlets.

Mer information finns i Anpassa CA Clarity PPM - Anvéndarhandbok.
Du kan ocksa visa paneler som andra anvandare har delat med dig.

Du kan exportera innehallet i en panel eller portlet som visas i panelen till Microsoft
Excel eller PowerPoint. Maxstorleken fér Exportera till Excel eller Exportera till
Powerpoint dr 300 poster. Om du anvander alternativet Exportera till Excel (endast
data) finns det ingen gréns for antalet poster som kan exporteras.

Obs! Du kan inte exportera interaktiva portlets. Dessa portlets ar HTML-portlets och kan
inte exporteras.

Du kan passa in exporterad information pa en sida. Detta ar praktiskt om du exporterar
information till PowerPoint fér en presentation. Du kan ocksa vélja att placera varje
exporterad portlet pa en separat sida. Da undviker du att ha alla portlets pa en enda
sida eftersom de kan visas i en panel.

Kapitel 4: Personliga paneler 41



Visa en panel

Visa en panel

Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Paneler.

Sidan med panellistan visas med paneler som skapats av dig eller som du delar med
andra anvandare.

2. Gor nagot av foljande nar du vill visa en panel:
m  Klicka pa ikonen bredvid en panel i listan.

m Klicka pd namnet pa en panel for att 6ppna detaljsidan och klicka pa Visa panel
pa Atgarder-menyn.

Exportera en panel

En panel kan exporteras fran detaljsidan eller fran en panel som visas.

Om du exporterar en grafportlet, visas grafen i ursprungligt Microsoft
Office-diagramformat.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Paneler.
Listsidan visas.
2. Klicka pa namnet pa den panel du vill exportera.

Sidan med detaljer visas.

3. |faltet Export markerar du kryssrutorna efter behov for att ange hur du vill att
portlets ska visas i Excel eller PowerPoint.

m  Om du vill passa in alla exporterade portlets pa en enda sida ska du verifiera att
bada kryssrutorna dr avmarkerade. Om du exporterar till PowerPoint kan en
del portlets vara avkortade om antalet portlets dr hogre an vad som stdds pa
PowerPoint-sidan.

m  Om du vill exportera varje portlet till en separat sida med aktuell panelstorlek
véljer du En portlet per bild/ark.

m  Om du vill exportera varje portlet till en separat sida och anpassa portleten till
sidan markerar du bade En portlet per bild/ark och Anpassa till sida.

4. Oppna Atgirder-menyn och klicka pa Exportera till Excel eller Exportera till
Powerpoint.

Dialogrutan for filnedladdning visas.

5. Klicka pa Oppna for att visa filen utan att spara eller klicka pa Spara om du vill spara
filen.
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Exportera en portlet

Exportera en portlet

Oppna panelen fér visning om du vill exportera en enstaka portlet. En del
standardportlets ar begransade och kan inte exporteras. Om en portlet dr begrdnsad
visas inte ikonen Exportera i verktygsfaltet Alternativ.

Fo6lj dessa steg:

1. Oppna panelen for att visa aktuella portlets.

2. Paden portlet du vill exportera 6ppnar du menyn Alternativ i portletens
verktygsfalt och vdljer ett av féljande alternativ:

m  Exportera till Excel. Detta alternativ exporterar portletinformation till Excel,
inklusive eventuella portletgrafer.

m  Exportera till Excel (Endast data). Detta alternativ exporterar
portletinformation till Excel, exklusive eventuella portletgrafer.

m  Exportera till PowerPoint. Detta alternativ exporterar portletinformation till
PowerPoint, inklusive portletgrafer.

Dialogrutan fér filnedladdning visas.

3. Klicka pa Oppna for att visa filen utan att spara eller klicka pa Spara om du vill spara
filen.
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Kapitel 5: Visa och publicera
diskussionsamnen

Anvandare med ratt atkomstbehorigheter kan anvanda Diskussioner fran vissa objekt.
Med diskussionsfunktionen kan anvandare lagga in diskussionsdmnen och svara pa
amnen och meddelanden.

Det har avsnittet innehaller féljande amnen:

Om diskussioner (pa sidan 45)

Oppna en diskussionslistsida. (pa sidan 46)

Skapa ett nytt diskussionsdmne. (pa sidan 46)

Lagga in ett meddelande i ett diskussionsédmne (pa sidan 47)
Svara pa ett meddelande (pa sidan 48)

Expandera eller komprimera en diskussionstrad (pa sidan 49)

Om diskussioner

Anvand diskussionsfunktionen for att utbyta idéer och kommunicera pa en allman plats
om relevanta amnen for de resurser som deltar. Denna funktion ar tillganglig pa
féljande platser:

m  Projekt och program:
m  Rekvisitioner

Mer information om resurshantering finns i Anvdndarhandbok fér resurshantering.
Specifika atkomstbehdrigheter kravs for att anvanda diskussioner fran dessa platser.
Mer information finns i Anvdndarhandbok fér projektledning.
Diskussionsterminologi

Foljande ar definitioner av standardtermer som du kan se i diskussioner:
Amne

Ett &mne dr en gruppering pa toppniva for ett meddelande. Amnen bestar av ett
amnesnamn (dmne) och deltagare. Varje amne kan innehallet ett obegrédnsat antal
tradar.
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Oppna en diskussionslistsida.

Trad

En trad innehaller ett meddelande och alla svar pa det.
Meddelande

Ett meddelande ar konversationsdelen av en trad.
Svar

Ett svar ar ett svar pa ett meddelande, eller pa ett annat svar.

Oppna en diskussionslistsida.

Du kan 6ppna listan med diskussionsdamnen for ett program eller ett projekt. Atkomst till
diskussionslistan for ett projekt eller program kravs for att 6ppna och visa det.
Folj dessa steg:
1. GoOr nagot av féljande:
m  Oppna Hem, g4 till Portféljadministration och klicka p& Program.
m  Oppna Hem, gé till Portféljadministration och klicka pa& Projekt.
Listsidan visas.
2. Klicka pa namnet pa programmet eller projektet.
Egenskapssidan visas.
3. Klicka pa Samarbete.
4. Oppna Samarbete-menyn och klicka pa Diskussioner.

5. Listan 6ver diskussionsdmnen visas.

Skapa ett nytt diskussionsamne.

Endast samarbetsansvariga kan skapa nya diskussionsamnen. Som standard ar det den
anvandare som skapar ett projekt eller ett program som ar samarbetsansvarig.
Ytterligare samarbetsansvariga kan utses.

Forfattaren kan inte dndra @mnet eller meddelandeinnehallet nar meddelandet har
publicerats. Endast de resurser som ar samarbetsansvariga for den angivna

investeringen kan radera diskussionsdmnen och meddelanden.

Mer information finns i Anvdndarhandbok fér projektledning.
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Lagga in ett meddelande i ett diskussionsamne

Folj dessa steg:
1. Oppna diskussionslistsidan for projektet eller programmet.
2. Klicka pa Ny.

Egenskapssidan visas.
3. Fylliféljande falt och spara sedan:

Amnesnamn

Rubriken pa dmnet.
Atkomst

Den atkomst som galler for diskussionen. Om du vill bevilja atkomst till alla
deltagare i projektet eller programmet klickar du pa Alla resurser/grupper.

Standard: Alla resurser/grupper
Valda resurser/grupper

De anvandare som far delta i diskussionen.

Lagda in ett meddelande i ett diskussionsamne

Folj dessa steg:
1. Oppna diskussionslistsidan for projektet eller programmet.
2. Klicka pa namnet pa det @mne som du vill svara pa.
Meddelandesidan visas.
3. Klicka pa Ny.
Egenskapssidan visas.
4. Fyllifoljande falt:
Amne
Meddelandets @mne.
Meddelandetext

Texten i meddelandet.
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Svara pa ett meddelande

Atkomst

Anger de resurser som har atkomst till meddelandet.
Varden:

m  Allaresurser/grupper Valj det har alternativet om du vill lagga till alla
projektdeltagare.

m  Valda resurser/grupper Vilj det har alternativet om du vill séka upp och
lagga till specifika anvandare i diskussionen.

Standard: Alla resurser/grupper
Bifoga ett dokument

Ange sokvagen till ett dokument som ska bifogas i meddelandet.
Meddela deltagare

Anger om du vill att diskussionsmottagare ska fa ett e-postmeddelande som
anger att de fatt ett nytt meddelande for granskning.

Standard: Vald
Spara andringarna.

Meddelandet visas i listan pa sidan med meddelanden under amnet.

Svara pa ett meddelande

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna diskussionslistsidan fér projektet eller programmet.
Klicka pa namnet pa det meddelande du vill svara pa.
Sidan Svar visas.
Klicka pa Ny.
Egenskapssidan visas.
Fyll i féljande falt:
Amne
Meddelandets amne.
Meddelandetext
Texten i meddelandet.
Bifoga ett dokument

Ange s6kvagen till ett dokument som ska bifogas i meddelandet.
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Expandera eller komprimera en diskussionstrad

Meddela deltagare

Anger om du vill att diskussionsmottagare ska fa ett e-postmeddelande som
anger att de fatt ett nytt meddelande for granskning.

Standard: Vald
5. Spara dndringarna.

Det meddelade du har skapat visas i svarslistan. Klicka pa ett amnesnamn for att
Oppna och ldsa det.

6. Nar du vill aterga till det ursprungliga meddelandet eller till listan med @mnen
klickar du pa motsvarande lank hogst upp i listan.

Expandera eller komprimera en diskussionstrad

Du kan expandera en diskussionstrad for att visa alla svar pa ett meddelande och
komprimera den igen pa meddelandeniva nar du ar klar.

Expandera en diskussionstrad

Na&r du expanderar en diskussionstrad kan du se den expanderade vyn av det valda
meddelandet. Nar du vill expandera en trad markerar du meddelandet eller svaret vars
innehall du vill visa och klickar pa Expandera.

Komprimera en diskussionstrad

Nar du komprimerar en diskussionstrad visas bara meddelandets eller svarets

amnesrad. Nar du vill komprimera en trad markerar du meddelandet eller svaret vars
innehall du vill délja och klickar pa Férminska.
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Kapitel 6: Dokument och mappar

Du kan 6ppna och hantera dina dokument fran tva olika arkiv:
m  Kunskapslager

m  Dokumenthantering

Det har avsnittet innehaller féljande amnen:

Oversikt av dokumentarkiv (p4 sidan 51)

Mappar (pa sidan 54)
Dokument (pa sidan 59)

Oversikt av dokumentarkiv

Din administrator har hand om Kunskapslager och Dokumenthantering. Dessa arkiv
innehaller dokument for policy och procedurer som géller manga personer.

Du kan anvanda kunskapslagret for att spara och komma at generiska dokument. Du kan
anvanda Dokumenthantering for att gora foljande:

m  Skapa ett lager for projektrelaterade formular och dokument.

m  Skapa ett lager for programrelaterade formular och dokument.

m  Bifoga dokument, t.ex. en meritforteckning eller ett ansdkningsformular, till en

resursprofil

Aven om de flesta anviandare kan komma &t dessa arkiv kan deras atkomst till mappar
och dokument i dem variera. Med ratt behorighet kan anvdandare skapa nya mappar,
lagga till dokument i dem och redigera bade dokument och mappar. Det finns viktiga
skillnader mellan atkomstbehdérigheter for de tva arkiven.

Atkomstbehorigheter for kunskapslager

Det finns foljande atkomstnivaer till kunskapslagret och dess mappar och dokument:
m  Atkomstbehorigheter till kunskapslager
m  Behorighet pa mapp- och dokumentniva

Foljande atkomstbehdorigheter kan kravas for att hantera eller visa innehall i
kunskapslagret:
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Oversikt av dokumentarkiv

Kunskapslager - Administrera

Du har atkomst till alla mappar och dokument i kunskapslagret. Det dr endast
anvindare med atkomstbehorigheten Kunskapslager - Administrera som kan skapa
mappar pa toppniva i kunskapslagrets mappstruktur. Anviandare med behorigheten
Kunskapslager — Atkomst som har ratt tillstand kan lgga till undermappar och
dokument i dessa mappar.

Kunskapslager - Atkomst

Du kan skapa, redigera och visa dokument och mappar i det kunskapslager som du
har behorighet till. Du kan ta bort de mappar som du har skapat och de dokument
som du har lagt till.

Kunskapslager - Visa alla

Du kan visa alla dokument i kunskapslagret.

Atkomstbehérighet for Kunskapslager och Dokumenthantering

CA Clarity PPM-administratoren beviljar atkomstbehorigheter till Kunskapslager.
Atkomst till mappar och dokument bestidms fran fall till fall. Nar du skapar eller
administrerar en mapp eller ett dokument ska du identifiera de anvdndare som behdver
atkomst till mappen eller dokumentet. Ge sedan anvdndarna anvdndarbehdérigheter att
lasa, ldsa/skriva eller ldsa/skriva/radera fér mappen eller dokumentet.
Atkomstbehorigheten bestaimmer vilka atgérder anvindarna kan géra pa en mapp eller
ett dokument.

Foljande tabell beskriver de olika behdrigheter som kéarvs for Kunskapslager och
Dokumenthantering.

Behorighet Beskrivning

Las Du kan gora foljande:

m  Oppna den aktuella versionen och tidigare versioner
av ett dokument.

m  Checka ut den aktuella versionen och tidigare
versioner av ett dokument.
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Oversikt av dokumentarkiv

Behorighet Beskrivning

Las/skriv Du kan gora foljande:
m  Oppna, ldsa, kopiera och flytta dokument
m  Checka in och ut dokument
m  Visain- och utcheckningshistorik
m  Visa dokumentversioner
m  Visa och dndra dokumentegenskaper
m  Visa och dndra dokumentbehdorigheter
m  Bifoga processer for dokument

m  Ldgga till nya mappar och dokument

Las/Skriv/Radera Du har alla las/skriv-behérigheter och du kan ocksa flytta
och radera dokument och mappar.

Alla deltagare i Dokumenthantering far automatiskt lasbehérighet. Ovriga behérigheter
beviljas av projektledaren, programansvarig, resursansvarig eller CA Clarity
PPM-administratoren.

Visa kunskapslagret
Du kan visa mapparna som du har behorighet for pa sidan Kunskapslager.

Obs!: Om du inte kan se lanken till Kunskapslager har du inte atkomstbehdérighet till
kunskapslagret. Kontakta CA Clarity PPM-administratoren for att fa atkomst.
Folj dessa steg:
1. Oppna Hem och klicka pa Kunskapslager fran Organisation.
Sidan Kunskapslager visas.
2. Klicka pa mappnamnet.

Tradstrukturen for mappen expanderar sa att du kan se undermappar och
dokument som ligger under den.
Visa Dokumenthantering

Foljande procedurer visar hur du kan visa dokument relaterade till specifika projekt,
program eller resurser.
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Project
Fo6lj dessa steg:
1. Oppna Hem-menyn, g till Portféljadministration och klicka p& Projekt.
Listsidan visas.
2. Klicka pa namnet pa projektet for att visa Dokumenthantering.
3. Klicka pa fliken Samarbete.
Sidan Dokumenthantering visas for projektet.
Program
Folj dessa steg:
1. Oppna Hem-menyn, g till Portféljadministration och klicka p& Program.
Listsidan visas.
2. Klicka pa namnet pa projektet for att visa Dokumenthantering.
3. Klicka pa fliken Samarbete.
Sidan Dokumenthantering visas for programmet.
Resurs

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem-menyn, g till Administration av resurser och klicka p& Resurser.
Listsidan visas.

2. Klicka pa namnet pa resursen for att visa tillhérande dokument.

3. Klicka pa Dokumenthantering.

Sidan Dokumenthantering visas for resursen.

Mappar

En mapp kan antingen vara fristaende och innehalla dokument eller fungera som en
mapp pa toppniva som innehaller undermappar. Bade mappar pa toppniva och
undermappar kan innehalla dokument.

Om du vill visa listan 6ver mappatgarder klickar du p& en mapp pa Atgdrder-menyn fran
Kunskapslager eller Dokumenthantering. Dina atkomstbehdorigheter och tillstand
bestammer vilka atgarder som visas.

Om du inte har ratt atkomstbehorighet for en viss atgard visas inte den atgarden pa
menyn Atgarder for den mappen.
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Skapa en mapp

Du kan skapa undermappar for en mapp pa toppniva och undermappar i undermappar.
Nar du skapar en undermapp ger programmet automatiskt samma
lds/skriv-behdorigheter till undermappen som till de resurser du valde pa toppniva. Dessa
resurser kallas for deltagare. Du kan valja enskilda resurser fran den befintliga
deltagargruppen och kan dessutom ge atkomst till ytterligare anvandare.

Folj dessa steg:

1.

Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

Vilj Ny mapp pa menyn Atgérder fran mappen.
Egenskapssidan visas.
Fyll i féljande falt:
Mappnamn
Unikt namn fér mappen.
Atkomst

Anger de resurser som har atkomst till mappen. Valj ytterligare resurser fran en
resurslista du har atkomst till. Du kan dven ta bort en befintlig resurs.

Resurser grupperas automatiskt som deltagare. Du kan bevilja atkomst till alla
undermappar som en grupp.

Tillat icke-deltagare att fa atkomst till mapp

Anger om anvandare som inte ar tilldelade i projektet har atkomst till
projektdokument.

Klicka pa Spara och aterga.

Lagda till ett dokument i en mapp

Du kan lagga till hogst fem filer i en mapp samtidigt. Om du lagger till filer fran en sida i
Dokumenthantering och du viljer Lagg till dokument fran menyn Atgérder for en mapp
Oppnas sidan en sida dar du kan lagga till flera dokument.

Fo6lj dessa steg:

1.

Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

Oppna Atgidrder-menyn och klicka pa Lagg till dokument fran mappen.

Sidan Lagg till dokument visas.
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3. Redigera féljande falt:
Markera filer

De filer som ska laggas till i mappen. Klicka pa ikonen Bladdra for varje falt for
att bifoga en fil.

Granser: Fem filer i taget
Status

Indikerar om ett dokument har statusen Godkand, Avvisad eller Skickad.
Kategori

Anger dokumentets kategori. Valj t.ex. Foérslag pa snabbmenyn om dokumentet
ar ett forslag.

Skapat datum

Det datum nar dokumentet skapades. Det kan vara det faktiska datumet
dokumentet skapades eller det datum du lade till filen i mappen.

Atkomst
Typen av atkomst fér mappen
Varden

- Alla deltagare Anger beviljande av las-/skrivbehdrighet till mappen at alla
deltagare i gruppen.

Valj deltagare Anger att enskilda resurser ar fran den befintliga deltagargruppen.
Standard: Alla deltagare valda.
Tillat icke-deltagare att fa atkomst till mapp

Anger om anvandare som inte ar tilldelade i projektet har atkomst till
projektdokument.

Aktivera utcheckning

Anger om resurser med ratt behorighet kan checka ut och redigera filen.
Aktivera versionshantering

Anger att resurser med ratt behorighet kan skapa en annan version av filen.
Meddela resurser/grupper

Anger att resurser med ratt behorighet till filerna meddelas nar dokument laggs
till.

Beskrivning
En beskrivning av filerna.
Kommentarer

Eventuella kommentarer om filerna.
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4. Klicka pa Lagg till.

De valda dokumenten laggs till i mappen.

Ladda ner filer fran mappar

Ladda ner alla filer

Anvand alternativet Hamta alla eller Inkrementell nedladdning om du vill ladda ner filer
fran en vald mapp eller en lokal zip-fil. Om dessa alternativ inte ar tillgdngliga pa menyn
Atgarder har du inte ratt behérighet for att utfora atgarden.

Du kan ladda ned:

m  Allafiler och undermappar i en vald mapp

m  En delmangd filer fran vald mapp. Delmédngden kommer endast innehalla de filer
som har dndrats sedan din senaste nedladdning och de filer som du inte har laddat
ner annu.

Zip-filens namn ar som standard namnet pa mappen. Du kan vélja vart filen ska laddas
ner. Nar du laddar ner filer fran en mapp behalls inte mappstrukturen i den sparade
zip-filen.

Viktigt! Aktivera installningen Aktivera dokumentnedladdning innan du laddar ned filer.

Mer information finns i Administrationshandbok.

Anviand féljande procedur om du vill ladda ner alla filer du har valt, inklusive filer i
undermappar.
Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Vilj Hamta alla pa menyn Atgarder fran mappen.
Fonstret Filnedladdning 6ppnas.

Om storleken for de valda filerna 6verskrider mangden som stéllts in av
administratoren kan du ladda ner nagra filer i taget.

3. Klicka pa Spara for att spara zip-filen pa datorn.
Dialogrutan Spara som 6ppnas.
4. Valj plats och klicka pa Spara.

Zip-filen sparas pa angiven plats pa datorn.
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Ladda ner filer inkrementellt

Anvand féljande procedur om du vill ladda ner en delméngd filer fran en mapp. Zip-filen
kommer endast innehalla de filer som har andrats sedan din senaste nedladdning och
de filer som du inte har laddat ner dnnu.

Filstrukturen behalls inte i den sparade zip-filen.

Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering fér ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Oppna Atgarder-menyn och klicka pa Inkrementell nedladdning.
Fonstret Filnedladdning 6ppnas.

Om storleken for de valda filerna 6verskrider mangden som stéllts in av
administratoren kan du ladda en fil i taget.

3. Klicka pa Spara for att spara zip-filen pa datorn.
Dialogrutan Spara som 6ppnas.
4. Vilj plats och klicka pa Spara.

Zip-filen sparas pa angiven plats pa datorn.

Redidera mappedenskaper

Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Vilj Egenskaper pa Atgirder-menyn i mappen.
3. Redigera féljande falt och spara sedan:
Mappnamn
Mappens unika namn.
Agare

Mappens dgare.
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Atkomst
Atkomstnivan fér mappen.
Alternativ:

m Alla deltagare Anger att las-/skrivatkomst ges till den deltagargrupp som
skapas nar mappen pa toppniva fér undermappen skapas.

m Vilj deltagare Anger om enskilda resurser viljs fran den befintliga
deltagargruppen.

Redidera behorighet for en mapp

Dokument

Nar du lagger till resurser for en mapp grupperas de automatiskt som deltagare med
Ids-/skrivatkomst till mappen. Den anvandare som skapar mappen far automatiskt
behorighet att lasa, skriva och radera i mappen. Du kan byta tillstdnd nar som helst.

Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Oppna Atgirder-menyn och klicka pa Tillstand.
Sidan Tillstand visas.
3. Vilj det tillstand du vill tilldela varje resurs.

4. Om duvill tilldta en resurs att 6verfora behorigheter till dokument och
undermappar i aktuell mapp valjer du Kaskadbehorigheter.

5. Spara dndringarna.

Du kan checka ut ett dokument for att redigera det, och du kan aven 6ppna det med
skrivskydd sa att det bara kan visas.

For att visa ett dokument valjer du Oppna pa menyn Atgérder for dokumentet och
klickar sedan pa Oppna i fonstret Filnedladdning. Detta alternativ begrénsar dtkomsten
till skrivskyddat for dokumentet.

For att spara ett dokument pa datorn viljer du Oppna pd menyn Atgérder for
dokumentet och klickar sedan pa Spara i fonstret Filnedladdning.

Detta alternativ begransar din atkomst till skrivskyddat for det dokumentet pa samma
satt som nar du 6ppnar dokumentet. Om du vill redigera dokumentet och spara det i
programmet ska du checka ut dokumentet.
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Checka ut dokument

Checka ut

Angra utcheckning

Checka in

Nar du vill redigera ett dokument maste du checka ut det. Nar du ar klar med
dokumentet checkar du in det igen. Om dokumentversionshantering ar aktiverat skapas
en annan version av dokumentet automatiskt.

Andra anvandare kan inte redigera ett utcheckat dokument férran du har checkat in det
igen. Dokumentet maste aktiveras for utcheckning innan du kan fortsatta.

Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering fér ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Leta upp dokumentet och klicka p& Checka ut pa dokumentets Atgéarder-meny.
Fonstret Filnedladdning 6ppnas.
3. Spara dokumentet pa skrivbordet och vilj en plats for filen.

4. Klicka pa OK.

Endast den anvdndare som checkade ut dokumentet kan angra utcheckningen. Den har
atgarden laser upp dokumentet vilket gor att andra anvdndare kan checka ut det.

Vilj Angra utcheckning pa menyn Atgarder for dokumentet om du vill dngra
utcheckningsstatus for ett dokument.

Klicka p& Checka in pa dokumentets Atgarder-meny och bladdra efter den uppdaterade
kopian pa den plats du valde nér du checkade ut dokumentet.

Kopiera ett dokument

Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Leta upp dokumentet som du vill kopiera till en annan mapp och klicka pa Kopiera
pa dokumentets Atgarder-meny.

En sida visas dar du kan vélja malmapp.
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3. lavsnittet Vélj placering véljer du malmapp.

4. Markera kryssrutan Meddela resurser/grupper om du vill att de anvdandare som har
atkomst till dokumentet ska meddelas om kopieringen.

5. Klicka pa Kopiera.

Redidgera dokumentegenskaper
Anvandaren som lade till dokumentet kan uppdatera egenskaper for dokumentet.

Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Leta upp dokumentet som du vill kopiera till en annan mapp och klicka pa
Egenskaper pa dokumentets Atgirder-meny.

Egenskapssidan visas.

3. Redigera tillgangliga falt och spara sedan.

Redigera dokumentbehorigheter

Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering fér ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Leta upp dokumentet och klicka pa Tillstand p& dokumentets Atgdrder-meny.
Sidan Tillstand visas.

3. Vilj det tillstand du vill tilldela en resurs.
Varden: Las, Las/skriv och Las/Skriv/Radera.

4. Spara andringarna.

Granska dokumenthistorik

Pa sidan Dokumenthistorik visas listor med namn pa de anviandare som har anvant
dokumentet, samt datum och tid fér senaste besok.
Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.
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2. Leta upp dokumentet och klicka pa Historik pa dokumentets Atgarder-meny.
Historiksidan visas.

3. Klicka pa Ga tillbaka nar du ar klar.

Flytta ett dokument till en annan mapp

Fo6lj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering fér ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Leta upp dokumentet och klicka pa Flytta pa dokumentets Atgarder-meny.
En sida visas dar du kan valja malmapp.

3. Vilj den mapp som du vill flytta dokumentet till.

4. Klicka pa Flytta.

Arbeta med dokumentversioner

Anvéand versionshantering for dokument nar du vill spara en separat version av ett
dokument varje gang du checkar in det. For att anvdanda dokumentversioner maste
dokumentet vara aktiverat for versionshantering.

Oppna tidigare dokumentversioner

Du kan 6ppna och titta pa en tidigare version av ett dokument, men du kan inte géra
nagra andringar i den.
Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Leta upp dokumentet och klicka pa Versioner pa dokumentets Atgarder-meny.

Sidan med dokumentversioner visas med en lista over alla versioner av ett
dokument.

3. Oppna Atgarder-menyn fér en dokumentversion och klicka pa Oppna.
Fonstret for filnedladdning 6ppnas.

4. Klicka pa Oppna.
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Kopiera en dokumentversion till en annan mapp

Du kan kopiera en specifik version av ett dokument till en annan mapp. Om du gor det
maste du kontrollera dokumentbehdrigheterna efter det att du har kopierat
dokumentet.

Folj dessa steg:

1. Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering fér ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

2. Leta upp dokumentet och klicka pa Versioner pa dokumentets Atgarder-meny.

Sidan med dokumentversioner visas med en lista Over alla versioner av ett
dokument.

3. Oppna Atgarder-menyn for en dokumentversion och klicka pa Kopiera.
Sidan dar du kan kopiera dokument visas.

4. Valj mappen dit du vill kopiera dokumentet och klicka pa Kopiera.

Arbeta med dokumentprocesser

Om CA Clarity PPM-administratoren har skapat dokumentrelaterade processer listas de
pa sidan med tillgdngliga processer. Dokumentprocesser kan vara effektivt nar ett
dokument ska ga igenom en godkdnnandeprocess. En dokumentprocess kan da lanka till
alla associerade projekt eller program. Detta gor att du kan skicka meddelanden och
atgardsalternativ fran dokumentprocessen till projektroller och resurser.

Obs! Se Administrationshandboken for mer information.

Pa sidan for initierade processer visas alla processer som kors eller har slutforts. For att
visa denna sida 6ppnar du Kunskapslager och viljer Processer pa menyn Atgarder for
dokumentet.

Stegen for att starta, avbryta och ta bort dokumentprocesser fran Dokumenthantering
liknar stegen i den process som beskrivs i detta avsnitt.
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Starta en dokumentprocess

Folj dessa steg:

1.

4.

Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

Leta upp dokumentet och klicka pad Processer pa dokumentets Atgarder-meny.
Listan Over initierade processer visas.

Klicka pa fliken Tillganglig.

Listsidan visas.

Markera den process du vill starta och klicka pa Start.

Starta en dokumentprocess

Pa sidan for initierade processer visas alla processer som kors eller har slutférts. Om du
vill stoppa en dokumentprocess viljer du den process som ska stoppas och klickar pa
Avbryt process. Processen stoppas.

Radera en process

Du kan radera slutférda eller avbrutna processer, men inte processer som fortfarande
kors.

Folj dessa steg:

1.

Oppna Kunskapslager eller Dokumenthantering for ett specifikt program eller
projekt eller for en resurs.

Leta upp dokumentet och klicka pa Processer pa dokumentets Atgarder-meny.
Listan Over initierade processer visas.

Klicka pa fliken Tillganglig.

Listan over tillgangliga processer visas.

Vilj processen och klicka pa Radera.

Sidan déar du bekréaftar processinstansborttagning visas.

Klicka pa Ja for att bekrafta borttagningen.
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Kapitel 7: Globalt sokverktyg

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Globalt s6kverktyg (pa sidan 65)
Grundldggande sokning (pa sidan 65)
Avancerad sokning (pa sidan 66)
Globala s6kmetoder (pa sidan 67)

Globalt s6kverktyg

Det globala sokverktyget finns i det globala verktygsfaltet. Anvand det globala sokfaltet
nar du vill utféra en enkel global s6kning och soka efter specifika dokument och
formuldr. Anvand lanken Avancerat nar du vill utféra en avancerad sokning och stélla in
ytterligare sokkriterier som forfinar sokresultaten.

Du kan soka efter information som har sparats i programmet nar som helst. Som
standard maste dock fem minuter ga innan ny information kan sdkas. Tidsmangden
avgors och kan andras av administratéren.

Mer information finns i Administrationshandbok.

Grundlaggande sokning

Nar du vill utféra en grundlaggande sokning klickar du pa sokikonen och ange alla eller
delar av soktermen och klickar sedan pa Sok. Sidan med sokresultat visas med en lista
over alla poster som matchar de angivna sokkriterierna. Listan innehaller endast de
poster som du har behorighet att visa.

Tank pa foljande nar du skriver ord i det globala sokfaltet:

m  Skriv hela eller en del av sokkriteriet om du vill s6ka med jokertecken. Du behoéver
inte ange jokertecknet (*). Grundlaggande sokningar ar inte skiftlageskansliga. Du
far samma resultat oavsett om du skriver Orange, orange eller ORANGE.

m  Om du anger sokfrasen Profil lista resurs utan citattecken séker programmet efter
poster som innehaller alla orden oavsett ordning. Om du skriver frasen med
citattecken ("Profillista for resurs") soker programmet efter exakt den frasen.

®  Anvéand inte foljande tecken nar du soker:

@=[{}<>
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Avancerad sokning

Anvand sidan Avancerad sokning nar du vill begransa sokresultaten genom att ange
ytterligare kriterier.

Anvand tillgangliga falt och alternativ nar du vill begransa sdkningen. Du kan s6ka med
ett eller flera av foljande kriterier: Sokresultat visas bara for poster som du har
behorighet att visa eller redigera.
Folj dessa steg:
1. Klicka pa Sok pa Global-menyn och klicka sedan pa Avancerat.

Sidan Avancerad sdkning visas.
2. lavsnittet Allmént anger du féljande:

Text

Ange texten for sokning. Om du vill sbka med jokertecken ska du ange en
asterisk (*) i slutet av texten. Sokningar ar inte skiftlageskansliga.

Lage

Anger soklaget.

Varden: Alla ord, Valfria ord eller Exakt fras
Agare

Anger agartypen.

Varden: Alla dgare eller Valda agare
Skapad datum

Det datum nar sdkobjektet skapades. Du kan ange ett intervall i Fran-datum
och Till-datum.

Andrad datum

Det datum nar sokobjektet senast dndrades. Du kan ange ett intervall i
Fran-datum och Till-datum.

3. Ange féljande i avsnittet Att soka efter:
Dokument
Anger typen av objekt som ska sokas.
Varden: Alla, Ingen eller en specifik typ
Inkludera filinnehall
Anger om dokumentinnehallet ska inkluderas i s6kresultatet.
Inkludera féregaende versioner

Anger om tidigare dokumentversioner ska inkluderas i sokresultatet.
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Atgardsalternativ

Anger om atgardsalternativ ska inkluderas i skresultatet.
Diskussioner

Anger om diskussioner ska inkluderas i sékresultatet.

4. | avsnittet Var ska sékningen ske, under S6ékomraden, markera kryssrutan for varje
CA Clarity PPM-modul. Vélj t.ex. Kunskapslager eller Resurser.

5. Klicka pa Sok.

Sidan med sokresultat visas med en lista 6ver alla poster som matchar de angivna
sokkriterierna. Listan innehaller endast de poster som du har behérighet att visa.

6. GOr nagot av foljande:
m  Om du vill géra en annan avancerad sokning klickar du p& Andra sékning.
Sidan foér avancerad sokning visas dar du kan andra i sékfalten.

m  Om du vill g4 tillbaka till sidan Oversikt: Allmént, klickar du p3 Tillbaka.

Globala sokmetoder

Du kan anvénda foljande metoder i globala sokningar:
m  Jokertecken
m  Booleska operatorer

m  Delfragor

Anvanda jokertecken i globala soknindar
Med det globala sdkverktyget kan du utfora jokerteckensdkningar med en eller flera
tecken. Anvand inte symbolerna "*" eller "?" som forsta tecken i skningen.
Jokers6kning med ett tecken

Sokverktyg for jokersokningar med ett tecken séker termer som éverensstammer
med ett enda tecken. Anvand ? om du vill soka med ett jokertecken.

Exempel: Om du vill séka efter text eller test anger du foljande:
te?t

Jokersékning med flera tecken

Sokningar med flera jokertecken sdker efter noll eller fler tecken. Anvand * om du
vill soka med flera jokertecken.
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Exempel: Om du vill s6ka efter test, testande, eller tester anger du féljande:
test*

Du kan dven anvanda jokertecken i mitten av ord.

Exempel:
text

Anvanda Booleska operatorer i globala s6kningar

Med booleska operatorer kan du sdka efter flera ord som kombineras med logiska
operatorer. Foljande booleska operatorer stdods: AND, +, OR, NOT och -.

Du maste ange Booleska operatorer med stora bokstaver.

OR

OR ar standardoperatorn for kombination vilket innebar att om det inte finns en
boolesk operator mellan tva ord sa anvands OR. Operatorn OR lankar tva ord och
hittar ett dokument om endera av orden finns i dokumentet. Det ar lika med en
forening med uppsattningar. Du kan anvanda symbolen | | i stéllet for OR.

Exempel: Om du vill s6ka efter dokument som innehaller “jakarta apache” eller
enbart “jakarta” skriver du:
"jakarta apache" "jakarta"

eller
"jakarta apache" OR "jakarta"

eller
"jakarta apache" || "jakarta"

AND

Operatorn AND hittar dokument dar bagge orden finns var som helst i dokumentet.
Det ar lika med en korsning med uppsattningar. Du kan anvanda specialtecknet &&
i stéllet for AND.

Exempel: For att exempelvis soka efter "jakarta apache" och "jakarta CA Clarity
PPM", anvander du féljande strang:
"jakarta apache" AND "jakarta CA Clarity PPM"

eller
"jakarta apache" && "jakarta CA Clarity PPM"

+ (kravs)

For operatorn + maste ordet efter + finnas nagonstans i ett falt i ett dokument eller
en blankett.

Exempel: Om du vill s6ka efter dokument som innehaller “jakarta” med eller utan
"CA Clarity PPM" skriver du:
+"jakarta CA Clarity PPM"
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NOT

Operatorn NOT utesluter dokument eller blanketter som innehaller ordet efter
NOT. Du kan anvanda symbolen !i stéllet fér operatorn NOT.

Exempel: Om du vill s6ka efter dokument som innehaller "jakarta apache" men inte
"CA Clarity PPM" skriver du:
"jakarta apache" NOT "jakarta CA Clarity PPM"

eller
"jakarta apache" ! "jakarta CA Clarity PPM"

Du kan inte anvdnda NOT med bara ett ord. Denna sokfraga ger inta resultat:
NOT "jakarta apache"

- (utesluts)

Operatorn - utesluter dokument eller blanketter som innehaller ordet efter
operatorn -.

Exempel: Om du t.ex. vill soka efter dokument och formuldr som innehaller "jakarta
apache" men inte "jakarta" skriver du:
"jakarta apache" - "jakarta CA Clarity PPM"

Anvanda delfrador i globala sékningar

Delfragor gor det majligt for dig att kontrollera den booleska logiken under globala
sokningar enligt gruppsatser med parenteser. For att exempelvis soka efter dokument
och blanketter som innehaller "jakarta" eller "apache" och "website" inkluderar du
foljande delfraga i sékningen:

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

Sokningen ovan sakerstaller att "website" existerar och att antingen termen "jakarta
eller "apache" kan finnas.

Kommentera bort specialtecken i globala sokningar

Kommentera bort specialtecken i globala s6kningar pa ratt satt. For att géra det
anvander du "\" (omvént snedstreck) fore specialtecknet. For att exempelvis
kommentera bort specialtecken i en global sokning fér (1+1):2, anvander du féljande
strang:

\(IN+1N)\:2

Foljande tabell listar specialtecken:

Specialtecken Beskrivning Regel

+ plustecken \+
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Specialtecken Beskrivning Regel

- minustecken \-

&& dubbelt ampersand-tecken \&&

[ dubbla solida vertikala streck \]| |

! utropstecken \!

( vansterparentes \(

) hogerparentes \)

{ vanster klammerparentes \{

} héger klammerparentes \}

[ vanster hakparentes \[

] hoger hakparentes \]

A circumflex \A

" citattecken \"

~ tilde \~

* asterisk \*

? fragetecken \?
kolon \:

\ omvant snedstreck \\
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Kapitel 8: Tidkort

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Skicka ett tidkort (pa sidan 71)

Skicka ett tidkort

Som programanvandare ansvarar du for att spara antalet timmar som du arbetar pa
specifika uppgifter. Sparning av arbetstid med tidkort gor att féretag kan planera
budgetar for komplexa projekt, 6vervaka allokering av resurser, implementera
debiteringskoder och sa vidare. Darfor kan en ansvarig be dig att registrera de timmar
du spenderar pa specifika uppgifter i specifika projekt. Beroende pa féretagets policy
kan den ansvarige ocksa 6vervaka de timmar du spenderar under olika debiteringskoder
och inmatningsmetoder. Som programanvandare sparar du arbetstimmar med hjalp av
tidkort.

Merinformation om hur projekt hanteras med CA Clarity PPM finns i Anvédndarhandbok
fér projektledning.
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Féljande diagram beskriver hur en programanvandare skickar ett tidkort.

Programanvandare +

Skicka ett tidkort

Visa ett tidkort som
inte skickats

Fylla i ett tidkort

v

Lagga till poster i ett
tidkort manuellt

v

v
Tidkort
godkant

(Valfritt) Ange/Dela upp (Valfritt) Ligga till indirekta
typ- och debiteringskoder tidkortposter i ett tidkort
v
Ange arbetstimmar
i ett tidkort
Skicka E“? tidkort for
godkdnnande

Korrigera ett atersant
tidkort

la Nej ‘1‘
Den ansvarige
returnerar
ditt tidkort

Har den ansvarige
odkint tidkortet?

Nar du vill skicka ett tidkort ska du goéra foljande:

1.
2.
3.

Visa ett tidkort som inte skickats (pa sidan 73)

Fylla i ett tidkort (pa sidan 73)

Lagga till poster i ett tidkort manuellt (pa sidan 74)

(Valfritt) Ange/Dela upp typ- och debiteringskoder (pa sidan 74)
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5. (Valfritt) Lagga till indirekta tidkortposter i ett tidkort (pa sidan 75)
6. Ange arbetstimmar i ett tidkort (pa sidan 75)
7. Skicka ett tidkort fér godkdnnande (pa sidan 75)

8. Korrigera ett atersant tidkort (pa sidan 76)

Visa ett tidkort som inte skickats

Fyllai ett tidkort

Nar en ansvarig registrerar dig som en anvandare kan du bérja arbeta med CA Clarity
PPM. Nar du vill b6rja spara tid med tidkort visar du dina tidkort som inte skickats.
Folj dessa steg:

1. Valj Hem och sedan Tidkort fran Personligt.

Sidan med tidkort visas med de tidkort som inte skickats upp till aktuell
rapporteringsperiod.

2. Klicka pa tidkortikonen for det tidkort som du vill 6ppna.

Sidan Tidkort visas.

Nar du 6ppnar ett tidkort forsta gangen innehaller det inga poster. Anvand knappen Fyll
i pa sidan Tidkort for att automatiskt fylla i ditt aktuella tidkort med uppgifter som du
har tilldelats.

Obs! Beroende pa hur CA Clarity PPM-administratéren har stéllt in tidkortsalternativen
sker ifyliningen pa nagot av foljande satt:
m  Alla dina tilldelningar kopieras till tidkortet.

m  Tidkortposter och rapporterade varden fran ditt senaste skickade tidkort kopieras
till det aktuella tidkortet.
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Lagda till poster i ett tidkort manuellt

Nar du har fyllt i ditt tidkort med uppgifter kan du lagga till fler uppgifter fran dina
projekt. Om du vill lagga till fler uppgifter manuellt i ett tidkort, anvander du funktionen

Lagg till uppgift.
Folj dessa steg:
1. Klicka pa knappen Lagg till uppgift for att 6ppna tidkortet.
En sida 6ppnas med en lista 6ver uppgifter som ar tillgangliga for anvandaren.

2. Markera kryssrutan bredvid de uppgifter som du vill Iagga till i tidkortet och klicka
sedan pa knappen Lagg till langst ned pa sidan.

Ditt tidkort 6ppnas med uppgifter som lagts till manuellt.

Angde typ- och debiteringskoder

Typ- och debiteringskoder anvands som I6neunderlag. Om ditt foretag anvander dessa
koder kan projektledaren géra dem tillgangliga i dina tidkort. Projektledaren kan ocksa
dela upp poster i denna process. Kontrollera féretagets policy for typ- och/eller
debiteringskoder innan du skickar tidkort.

Mer information om detta amne finns i Anvdndarhandbok fér projektledning.

Folj dessa steg:
1. Oppna tidkortet.

2. Vilj en typ- eller debiteringskod fran listrutan Kod for inmatningstyp eller
Debiteringskod for den 6nskade tidspostraden.

3. (Valfritt) Markera kryssrutan intill den tidkortspost som du vill dela och klicka pa
Dela.

Obs! Detta steg ar praktiskt nar den ansvarige vill ange specifika timmar under tva
olika debiteringskoder. Nar du har delat upp posten kan du vélja en typkod eller
debiteringskod i faltet Kod for inmatningstyp eller Debiteringskod for den andra
posten.

4. Spara andringarna.
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Lagda till indirekta tidkortposter i ett tidkort

Den ansvarige kanske vill att du lagger till indirekta rader i ett tidkort under en indirekt
kategori. Nar du uppfyllt ditt foretags specifika krav kan du ldagga till en indirekt radpost i
ett tidkord.
Folj dessa steg:
1. Naértidkortet ar 6ppet, klicka pa Ny indirekt rad.

En ny post skapas.
2. Om foretaget anvander debiteringskoder eller indatatypkoder véljer du dem.

3. Sparaandringarna.

Angde arbetstimmar i ett tidkort

Om du vill registrera den tid du arbetar varje dag pa specifika uppgiftstilldelningar kan
du anvanda tidkortsidan i den aktuella arbetsperioden.

Obs! Du kan ocksa distribuera antalet timmar fér en enskild uppgift jamnt over alla
arbetsdagar genom att ante det totala antalet arbetade timmar i kolumnen Totalt for
tidspostraden. Om du anger varden i bade Datum- och Totalt-cellen for tidposten gar
vardet i Datum-cellen fére vardet i Total-cellen.

Om du vill spara den tid du spenderar pa uppgifter varje vecka anger du arbetstimmar i
tidkortet.

Folj dessa steg:
1. Oppna tidkortet.
Sidan Tidkort visas.
2. Ange antalet timmar du arbetat pa varje uppgift varje dag i tidpostens Datum-celler.

3. Spara andringarna.

Skicka ett tidkort for godkannande

Nar du skickar ett tidkort for godkdnnande, skickas det fér godkannande till den som ar
ansvarig. Tidkortets status ar Icke godkdnd tills den ansvarige godkanner det. Nar du vill
lamna ett tidkort for godkdnnande hos en ansvarig skickar du tidkortet.

Gor nagot av foljande:

m  Pasidan med tidkortslistan, valj det tidkort du vill skicka och klicka pa Skicka for
godkannande.

m  Oppna ditt tidkort och klicka p3 Skicka fér godkdnnande.
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Korrigera ett atersant tidkort

N&r nagon ansvarig returnerar ett tidkort far du ett meddelande. Metoden for dessa
meddelanden beror pa dina kontoinstallningar. Om du far ett tidkort atersant som ska
korrigeras, anvander du féljande process for att korrigera tidkortet.

Folj dessa steg:

1. Oppna ditt tidkort.

Obs! Det atersanda tidkortet kan ha noteringar fran projektledaren med
information om vad som ska korrigeras. Papper- och pennikonerna i tidkortet anger
om det finns nya noteringar. Mer information om tidkortsnoteringar finns i
Grundldggande funktioner - Anvéndarhandbok.

2. Korrigera tidkortet efter behov.
3. Skicka tidkortet for godkdannande.

Din chef far ett meddelande om att det korrigerade tidkortet ar klart for granskning
och godkdnnande.
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Kapitel 9: Rapporter och jobb

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Rapportoversikt (pa sidan 77)
Jobboversikt (pa sidan 84)

Rapportoversikt

Rapporter ar dokument som organiserar och visar extraherad CA Clarity
PPM-information. Med rapporter kan du samla in och analysera information relaterad
till ditt arbete. Du kan kora och visa rapporter som medfoljer eller rapporter som har
utformats for dina specifika behov.

Om rapportsakerhet

Sakerheten for rapporter har tre nivaer. Foljande nivaer beskriver vad som hander i
varje behorighetsniva. CA Clarity PPM-administratoren beviljar atkomstbehérigheter till
specifika funktioner.

Behoérighet for rapport

Med den har dtkomstnivan kan du visa rapporter. Nar du har dtkomst pa denna niva
kan du 6ppna sidan med tillgangliga rapporter. Atkomstbehérigheten Rapporter -
Atkomst inkluderar denna dtkomstniva.

Du kan fa instansbehdorighet for att visa och kora en specifik rapport.
Atkomstbehérigheten Rapport - Kor gor att du kan kdra en rapport och visa
resultatet. Denna behdorighet tillater inte att du andrar parametrarna som filtrerar
information for en rapport.

Rapportdefinition

Pa den har atkomstnivan kan du redigera en specifik rapportdefinition. Nar du har
atkomst pa denna niva kan du dndra rapportparametrar for att filtrera information
for en rapport. Instansbehérigheten Rapporter och jobb - Redigera definition gor att
du kan redigera en specifik rapportdefinition.

Sikerhet pa radniva i en rapport

Denna atkomstniva hjalper till att se till att du far information om du har behérighet
att visa informationen. Radinnehallet som visas i varje rapport varierar beroende pa
de atkomstbehdorigheter du har for poster i rapporten. Om du t.ex. kor en rapport
som listar information for flera projekt kan du bara se de projekt du har behérighet
for i rapporten.
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Jobb som paverkar rapportinformation

Jobben Stall in och uppdatera som anvands av rapporter och Tidsegmentering genererar
rapportinformation. Om dessa jobb misslyckas kan det paverka rapporter. Om
rapportinformation inte visas betyder det att nagot av jobben inte har korts.

Kontakta CA Clarity PPM administratéren eller se Administrationshandboken for mer
information.

Kéra eller schemalagga en rapport for korning

Du kan kora och visa rapporter fran sidan med tillgdngliga rapporter. Det gar inte att
radera eller ta bort tillgdngliga rapporter.

Om du har konfigurerat 6versiktssidan att visa portleten Mina rapporter kan du kéra
rapporter fran denna portlet.

Kontakta CA Clarity PPM administratoren eller se Administrationshandboken for mer
information.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.

2. Ange filterkriterier, eller klicka pa Visa alla for att visa en lista 6ver alla tillgangliga
rapporter.

3. Klicka pa namnet pa den rapport som ska koras.
Egenskapssidan visas.

4. Definiera koregenskaper for rapporten och spara dandringarna.

Schemaldadga rapportkorningar

Genom att schemalédgga rapporter kan du kéra de rapporter som du anvander ofta
automatiskt pa angivna tider. Genom att schemalagga rapporterna i forvag ser du till att
du alltid har uppdaterade rapporter nar du behdver dem.
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Definiera eller redigera egenskaper for schemalagda rapportkorningar

Du kan redigera egenskaperna for schemalagda rapportkérningar som har status
"Avbruten" eller "Slutférd" via sidan Rapportegenskaper. Annars kan du bara visa
rapportkorningsegenskaper.

Rapportkorningsegenskaper inkluderar information om schemalédggning och
meddelanden och alla parametrar som gor det mgjligt att anpassa data.

Obs! Om en rapport ar schemalagd att kéras endast en gang kan du bara redigera dess
egenskaper fore den utsatta korningstiden.

Folj dessa steg:

1.

Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.

Om du redigerar schemat for en befintlig rapportkérning 6ppnar du menyn
Rapporter och klickar pa Schemalagda rapporter.

Sidan med schemalagda rapporter visas.

Klicka pa namnet pa den rapport du vill definiera eller redigera kéregenskaper for.
Egenskapssidan visas.

Fylli féljande falt i avsnittet Allmant pa sidan:

Rapportnamn

Namnet pa den rapport som ska koras. For planerade korningar visas ocksa ett
skrivskyddat rapport-ID och status.

| avsnittet Parametrar fyller du i féljande falt:
Parametrar

De parametrar som ska anvdndas for att kora rapporten. De parametrar som
visas varierar beroende pa vilken rapport som visas. Om detta avsnitt inte visas
har din administrator inte definierat parametrar.

| avsnittet Nar valjer du nar du vill kora rapporten:
Nar
Definierar det intervall som rapporten kérs pa.
Véirden:
m  Omedelbart Rapporten kors direkt.

m  Schemalagd Anger att du vill schemaldgga rapporten att koras senare. Fyll i
foljande falt:
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Startdatum
Det datum nar rapporten ska koéras.
Obligatorisk: Ja
Starttid
Starttid i timmar och minuter.
Aterkommande

Anger ndr kdrningen upprepas. Du kan stalla in ett upprepningsvarde, t.ex.
veckovis eller manadsvis, genom att klicka pa lanken Ange upprepning. Du
kan ocksa stalla upprepningen for ett schemalagt jobb genom att anvanda
UNIX Crontab-format. Om du vill anvdnda Crontab-format for att stalla in
en upprepning valjer du Anvand UNIX Crontab inmatningsformat och anger
schemat.

Klicka pa Ange upprepning for att ange upprepningstid fér rapportkérningen och fyll
i foljande falt:

Kor en gang

Anger om den planerade kérningen kors en gang.
Varje vecka
m  Pa Anger vilken veckodag (sondag till I6rdag) som rapporten ska koras.
m  Manader Anger vilka manader (januari till december) som rapporten ska koras.
m  Aterkommer till Anger till vilket datum rapportkdrningen ska upprepas.
Manadsvis

m Dagarimanaden (1-31) Anger vilken dag (mellan 1-31) varje manad som
rapporten ska koras.

m  Manader Anger vilka manader (januari till december) som rapporten ska koras.
m  Aterkommer till Anger till vilket datum rapportkérningen ska upprepas.
Anvand UNIX crontab inmatningsformat

Definierar schemat i UNIX Crontab-format. Ga till Oracle docs.sun.com fér mer
information om UNIX Crontab-format och anvandning av specialtecken.

Exempel: 00 1, 15 * * kor rapporten midnatt den 1:a och 15:e varje manad.
Fylli féljande falt i avsnittet Meddela:
Resurser att meddela vid fel

Anger de anvandare som ska f& meddelanden om rapportstatus nar en
rapportkorning misslyckas.
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Resurser som ska kompletteras

Anger de anvandare som ska fa meddelanden om rapportstatus nar en
rapportkorning slutfors.

Grupper att meddela vid fel

Anger de grupper som ska f& meddelanden om rapportstatus nér en
rapportkorning misslyckas.

Grupper att meddela nar det ar fardigt

Anger de grupper som ska fa meddelanden om rapportstatus nar en
rapportkdrning slutfors.

Obs! Om det inte gar att slutféra en rapport, kontrollera status pa planerade
korningar for mer information, eller kontakta din administrator for hjalp.

Spara och skicka andringarna.

Visa status for en schemaladd rapport

Du kan kontrollera schemalagda rapportkérningar pa sidan med schemalagda rapporter.
Alla schemalagda rapportkorningar (utom de du har tagit bort) visas i listan oavsett
vilken status de har.

Schemalagda rapportkérningar kan ha féljande status:

Avbruten. Den schemalagda kérningen avbréts och aterkommande kérningar
kommer ej att genomféras.

Slutfort. En enstaka, icke aterkommande, kérning har slutforts och rapporten ar
tillganglig.

For aterkommande schemalagda kérningar visas aldrig status "Slutfort".
Pausad. En schemalagd korning ar temporart avbruten.
Kors. En schemalagd korning pagar.

Schemalagd. En schemalagd korning startas och genererar en rapport pa angiven
dag och tid.

Véantar. En schemalagd kérning kan inte paborjas forran kérning av en inkompatibel
rapport eller ett jobb slutfors.

Fo6lj dessa steg:

1.

Vilj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.
Oppna Rapporter-menyn och klicka pa& Schemalagda rapporter.

Sidan med schemalagda rapporter visas.
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Radera en schemaladd rapportkorning

Du kan ta bort schemalagda rapportkorningar som har status "Avbruten" eller "Slutfort".
Nar du tar bort en schemalagd koérning, raderas inte rapporttypen eller slutférda
rapporter fran rapportbiblioteket.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.

Listsidan visas.
2. Oppna Rapporter-menyn och klicka p& Schemalagda rapporter.

Sidan med schemalagda rapporter visas.

3. Markera kryssrutan bredvid kérningen och klicka pa Radera.

Lagda till en rapport i portleten Mina rapporter

Om du har konfigurerat sidan Oversikt: Allmant att visa portleten Mina rapporter kan du
lagga till tillgangliga rapporter och kéra rapporter fran denna sida.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.
2. Klicka pa namnet pa den rapport som ska laggas till.
Egenskapssidan visas.
3. Klicka pa Lagg till i Mina rapporter.

Rapporten ldggs till i portleten Mina rapporter pa sidan Oversikt.

Visa en denererad rapport

Anvand sidan Rapportbibliotek nar du vill granska genererade rapporter som du har
atkomst till eller visa deras korningsegenskaper. For att visa rapporter maste du ha
Adobe Acrobat Reader installerat. Du behover visningsbehdorighet for en rapport for att
visa rapporten pa sidan rapportbibliotek.

Om du korde rapporten omedelbart visas resultatet i ett separat fonster. Om du
schemalagger korningen kan du komma at rapportresultatet fran rapportbiblioteket.

Obs! Rapporter som kors direkt kan du visa direkt. Du kan ocksa spara rapporten och
visa den senare pa sidan Rapportbibliotek.
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Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.
2. Oppna Rapporter-menyn och klicka pa Rapportbibliotek.
Sidan Rapportbibliotek visas.
3. GOr nagot av féljande:
m Klicka pa ikonen Oppna rapport bredvid den rapport som du vill granska.
Rapportresultatet visas.

m  Klicka pa lanken Rapport om du vill visa dess kérningsegenskaper.

Ta bort genererade rapporter

Du kan ta bort genererade rapporter vid behov. Du kan ocksa begéra att jobbet Ta bort
Jobbloggar och poster i rapportbibliotek kérs for att regelbundet ta bort gamla
rapporter fran rapportbiblioteket.

Mer information finns i Administrationshandbok.

Folj dessa steg:

1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.

2. Oppna Rapporter-menyn och klicka p& Rapportbibliotek.
Sidan med schemalagda rapporter visas.

3. Markera kryssrutan bredvid rapporten och klicka pa Radera.

Pausa eller fortsatta schemaladda rapportkorningar

Nar du pausar en schemalagd rapport stoppas den tillfalligt. | detta skede kan rapporten
inte koras enligt schema forran du aterupptar kérningen. Nar du aterupptar
rapportkorningen kors rapporten vid nasta tillfalle enligt schema. Du kan pausa
rapporter som har status "Schemalagd".
Fo6lj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.

Listsidan visas.

2. Oppna Rapporter-menyn och klicka p& Schemalagda rapporter.

Sidan med schemalagda rapporter visas.
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3. Markera kryssrutan bredvid den schemalagda rapporten och gér nagot av foljande:
m  Klicka pa Paus.
Rapportens kodrningsstatus dndras till "Pausad".
m  Klicka pa Aterta.

Rapportens kérningsstatus andras till "Schemalagd". Rapporten kors vid nasta
schemalagda tid

Avbryta schemalagda rapportkérningar

Jobboversikt

Néar du avbryter en schemalagd rapportkorning stoppas den aktuella kérningen
omedelbart och dven alla framtida kdrningar. En avbruten korning ligger kvar i listan
med schemalagda rapporter med status "Avbruten". Nar du har avbrutit en kérning kan
du inte andra dess status eller nagon av dess egenskaper.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.

Listsidan visas.
2. Oppna Rapporter-menyn och klicka p& Schemalagda rapporter.

Sidan med schemalagda rapporter visas.
3. Markera kryssrutan bredvid kérningen och klicka pa Avbryt jobb.

Status dndras till “Avbruten”.

Jobb &r uppséattningar med atgarder som anvands av CA Clarity PPM for att regelbundet
utfora automatiska administrativa processer. Detta kan t.ex. vara att fylla i eller
uppdatera databastabeller och kéra bakgrundsprocesser. Ett jobb kan besta av fragor,
uttryck eller procedurer.

Mer information finns i Administrationshandbok.

84 Grundlaggande funktioner - Anvandarhandbok



Jobbdversikt

Kéra eller schemaldgga ett jobb for korning

Du kan visa en lista 6ver alla jobb som du har atkomst till. Du kan kéra ett jobb
omedelbart eller schemaldgga det att kdras senare via sidan med tillgangliga jobb.

Fo6lj dessa steg:

1.

Vilj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.

Klicka pa Jobb.

Listsidan visas.

Klicka pa jobbets namn.

Egenskapssidan visas.

I avsnittet Nar fyller du i foljande falt och sparar:

Definierar det intervall som jobbet kors pa.
Véarden:
m  Omedelbart Jobbet kors direkt.

m  Schemalagd Vilj att schemaldgga jobbet att kdras senare och fyll i foljande
falt:

Startdatum
Det datum nar jobbet ska koras.
Obligatorisk: Ja
Starttid
Starttid i timmar och minuter.
Aterkommande

Anger nar kérningen upprepas. Om du vill stdlla in ett upprepningsvarde,
t.ex. veckovis eller manadsvis, klickar du pa lanken Ange upprepning. Nar
du vill stélla in upprepningen for ett schemalagt jobb anvander du UNIX
Crontab-format. Om du vill anvanda Crontab-format for att stélla in en
upprepning valjer du Anvand UNIX Crontab inmatningsformat och anger
schemat.

Exempel: 00 1, 15 * * betyder att jobbet kérs midnatt den 1:a och 15:e
varje manad.
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Schemaladda jobbkorningar

Anvand sidan Schemalagda jobb for att kontrollera kortiderna for ett jobb och for att
kontrollera status for jobbet. Alla schemalagda kérningar (forutom raderade korningar)
visas oavsett status.

Anvand sidan med schemalagda jobb for att visa status pa schemalagda korningar.

En schemalagd korning kan ha foljande status:

m  Avbruten. Den schemalagda kérningen avbréts och aterkommande koérningar
kommer ej att genomforas.

m  Slutfort. En enskild, icke aterkommande, schemalagd korning har slutférts. Om
jobbdefinitionen ar instélld pa att generera en lobb kan du visa den i jobbloggen.

Obs! For aterkommande schemalagda korningar visas aldrig status "Slutfért".
m  Pausad. En schemalagd kérning ar temporart avbruten.
m  Kors. En schemalagd korning pagar.

m  Schemalagd. En schemalagd korning startas och genererar en rapport pa angiven
dag och tid.

m  Vintar. Schemalagd korning ska till att koras enligt definierad dag och tid, men
generering av rapport kan inte paborjas forran kérning av inkompatibel rapport
eller jobb slutfors.

Definiera eller redigera edenskaper fér schemalagda jobbkérningar

Anviand sidan med jobbegenskaper for att redigera egenskaperna fér schemalagda
jobbkdrningar som har status "Avbruten" eller "Slutférd". Annars kan du bara visa
jobbkdrningsegenskaper.

Obs! Om ett jobb dr schemalagd att koras endast en gang kan du bara redigera dess
egenskaper fore den utsatta korningstiden.
Folj dessa steg:
1. Oppna jobbet.
Egenskapssidan visas.
2. lavsnittet Allmant fyller du i féljande falt:
Jobbnamn

Definierar jobbets namn. Fér schemalagda kdrningar kan du andra namnet for
att urskilja varje instans av en korning.

Exempel: Handelsbank - Kursutdrag varje manad
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Jobbdversikt

Jobb-ID

Visar en unik identifierare for ett schemalagt jobb.
Jobbstatus

Visar status for ett schemalagt jobb.
Fylli foljande falt i avsnittet Parametrar.

Obs! De parametrar som visas varierar beroende pa vilket jobb som visas. Om detta
avsnitt inte visas har din CA Clarity PPM-administratér inte definierat parametrar.
Spara parametrarna for att anvdanda den definierade uppsattningen med
parametrar. Sparade parametrar visas i listan 6ver tillgangliga jobb under
jobbtypen.

Fyll i féljande falt och spara sedan:

Nar
Definierar det intervall som jobbet kors pa.
Varden:
m  Omedelbart Jobbet kors direkt.

m  Schemalagd Vilj att schemaldgga jobbet att kdras senare och fyll i foljande
falt:

Startdatum
Det datum nar jobbet ska koras.
Obligatorisk: Ja
Starttid
Starttid i timmar och minuter.
Aterkommande

Anger nar kérningen upprepas. Om du vill stalla in ett upprepningsvarde,
t.ex. veckovis eller manadsvis, klickar du pa lanken Ange upprepning. Nar
du vill stélla in upprepningen for ett schemalagt jobb anvander du UNIX
Crontab-format. Om du vill anvénda Crontab-format for att stélla in en
upprepning valjer du Anvand UNIX Crontab inmatningsformat och anger
schemat.

Exempel: 00 1, 15 * * betyder att jobbet kérs midnatt den 1:a och 15:e
varje manad.
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Jobboversikt

Fyll i foljande falt i avsnittet Meddela:
Resurser att meddela vid fel
Resurser att meddela vid fel
Grupper att meddela vid fel
Anger de grupper som ska meddelas vid fel.
Resurser som ska kompletteras

Ange ett resursnamn i faltet eller anvand s6kverktyget for att vdlja namnet i en
resurslista.

Grupper att meddela nar det ar fardigt

Ange ett gruppnamn i faltet eller anvand sokverktyget for att vdlja gruppen i en
lista.

Fylli féljande falt i avsnittet Delning:
Resurser

De anvandare som far visa rapporten.
Grupper

De grupper som far visa rapporten.

Pausa eller ateruppta en schemalagdd jobbkdrning

Pa siden med schemalagda jobb kan du pausa jobb som har status "Planerad" och
ateruppta jobb som &r pausade. Du kan pausa en korning for att stoppa ett jobb
tillfalligt. | detta skede kan jobbet inte koras enligt schema forrén du aterupptar jobbet.
N&r du aterupptar ett jobb, kors det vid nasta schemalagda kérningstid.

Folj dessa steg:

1.

Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.

Klicka pa Jobb.

Listan med tillgangliga jobb visas.

Oppna Jobb-menyn och klicka p& Schemalagda jobb.

Listan med schemalagda jobb visas.
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4.

Markera kryssrutan bredvid det schemalagda jobbet och gor nagot av foljande:
a. Klicka pa Paus.

Jobbets kérningsstatus andras till "Pausad".
b. Klicka pa Aterta.

Jobbets kdrningsstatus andras till "Schemalagd". Jobbet kors vid nasta
schemalagda tid.

Visa status for ett schemaladd jobb

Folj dessa steg:

1.

Vilj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.

Klicka pa Jobb.

Listan med tillgangliga jobb visas.

Oppna Jobb-menyn och klicka pa Schemalagda jobb.

Bladdra efter eller filtrera schemalagda korningar.

Jobben visas i listan.

Kontrollera deras status.

Avbryta en schemaladd jobbkdrning

Du kan avbryta en schemalagd jobbkorning fran sidan med schemalagda jobb. Nar du
avbryter en schemalagd jobbkoérning stoppas den aktuella kérningen omedelbart och
dven alla framtida korningar. En avbruten kérning ligger kvar i listan 6ver schemalagda
jobb med status "Avbruten". Nar du har avbrutit en jobbkérning kan du inte dndra dess
status eller nagon av dess egenskaper.

Folj dessa steg:

1.

Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.

Klicka pa Jobb.

Listan over tillgangliga jobb visas.

Oppna Jobb-menyn och klicka p& Schemalagda jobb.

Sidan med schemalagda jobb visas.

Kapitel 9: Rapporter och jobb 89



Jobboversikt

4. Bladdra efter eller filtrera schemalagda kdrningar.
Jobben visas i listan.
5. Markera kryssrutan bredvid kérningen och klicka pa Avbryt jobb.

Jobbets kdrningsstatus andras till "Avbruten".

Visa jobblogden

Anvand jobbloggen for att visa information om en jobbkorning eller radera utdaterade
jobbloggar.

En jobblogg bestar av en skrivskyddad version av dess korningsegenskaper och listar
poster, tider och meddelanden. Om det inte gar att kora ett jobb indikerar loggsidan
felets art.

Du kan ocksa schemaladgga jobbet Ta bort Jobbloggar och poster i rapportbibliotek for
att regelbundet ta bort gamla rapportinstanser fran rapportbiblioteket eller jobbloggen.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.
2. Klicka pa Jobb.
Listan med tillgangliga jobb visas.
3. Oppna Jobb-menyn och klicka p& Logg.
En lista Over jobb och loggposter visas.
4. Klicka pa jobbets namn.

Jobbloggen visas.
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Radera en schemaladd jobbkorning

Du kan ta bort schemalagda jobbkdrningar som har status "Avbruten" eller "Slutfort".
Nar du tar bort schemalagda korningar raderas inte jobbtypen, eller nagon av
jobbloggarna for kérningen.

Folj dessa steg:

1.

Vilj Hem och sedan Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.
Listsidan visas.

Klicka pa Jobb.

Listan med tillgangliga jobb visas.

Oppna Jobb-menyn och klicka p3 Schemalagda jobb.

Sidan med schemalagda jobb visas.

Markera kryssrutan bredvid kérningen och klicka pa Radera jobb.
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Kapitel 10: Kontoinstallningar

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Hantera dina konton (pa sidan 93)

Hantera din personliga information (pa sidan 93)
Uppdatera ditt I6senord (pa sidan 95)

Ange proxy (pa sidan 96)

Visa din proxylista (pa sidan 96)

Instéllningar for meddelanden (pa sidan 97)
Programnedladdningar (pa sidan 99)

Hamta programvara. (pa sidan 100)

Hantera dina konton

Anvand sidan med kontoinstallningar nar du vill andra delar i din resursprofil, storleken
for teckensnitt som visas pa skdrmen, tilldela dina atgardsalternativ till en annan
anvandare samt ladda ner programvara. Anvand sidan med personliga
kontoinstallningar for att hantera dina kontoinstéallningar.

Du kan gora féljande kontohanteringsatgarder:

m  Hantera din personliga information (pa sidan 93).

m  Uppdatera ditt I6senord (pa sidan 95).

m  Visa en proxylista (pa sidan 96).
m  Uppdatera proxyinstallningar (pa sidan 96).

m  Andra metod fér meddelandemottagning (pa sidan 97).

m  |adda ner programvara (pa sidan 100).

Hantera din personliga information

Anvand sidan med personlig information i kontoinstallningarna for att géra foljande:
m  Uppdatera kontakt- och lI6senordsinformation
m  Aterstilla hemsidan

m  Stdllain aktuell tidkort som hemsida

Mer information om resurshantering finns i Anvdndarhandbok fér resurshantering.
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Hantera din personliga information

Folj dessa steg:

1.

Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Kontoinstallningar.
Sidan Personlig information visas.

| avsnittet Allméant fyller du i foljande falt och sparar:
Anvdndarnamn

Det anvandarnamn som resursen anvander for att logga in pa CA Clarity PPM.
Pa sidan med personlig information visas efternamnet.

Grans: 80 tecken
Efternamn
Resursens efternamn. Pa sidan med personlig information visas efternamnet.
Obligatorisk: Ja
Férnamn
Resursens fornamn.
Obligatorisk: Ja
E-postadress

Definierar den adress som meddelanden och annan CA Clarity
PPM-kommunikation skickas till. Pa sidan med personlig information visas
e-postadressen.

Obligatorisk: Ja
Obs! Adressen maste vara korrekt och uppdaterad.
SMS-adress

Definierar den SMS-adress som meddelanden skickas till. SMS skickas till
mobila kommunikationsenheter, t.ex. mobiltelefoner.

Obs! Kontakta tjansteleverantoren fér mer information om hur du anvéander
SMS.

Telefon arb.

Ditt telefonnummer pa arbetet.
Hemtelefon

Ditt hemtelefonnummer.
Tidzon

Arbetsplatsens primara tidzon.
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Uppdatera ditt l6senord

Plats

Din plats och lokala instéllningar. De lokala sprakinstaliningarna bestammer
format for siffror och datum i CA Clarity PPM.

Standard: Engelska (USA)
Sprak

Anger vilket sprak som ska anvandas i CA Clarity PPM. Det sprak som valjs har
anvands ocksa for Business Objects-rapporter for resursen.

Obs! Det tar 15 minuter att tilldmpa en sprakandring. Du kan vanta i 15
minuter eller logga ut och logga in igen for att tillimpa andringen.

Standard: Engelska
Hemsida
Din hemsida.

Standard: Systemstandard eller anvandarkonfigurerad

Uppdatera ditt losenord

Ditt I6senord kan innehalla ett obegréansat antal tecken.

Basta forfaringssatt: Valj en kombination av bokstaver och siffror i |6senordet for att
det ska vara sa sakert som mojligt.

Folj dessa steg:

1.

Vilj Hem och sedan Personligt och klicka pa Kontoinstéallningar.
Sidan Personlig information visas.
| avsnittet Andra I6senord fyller du i féljande falt och sparar:
Gammalt 16senord
Det lI6senord som du anvédnder for att logga in pa CA Clarity PPM.
Nytt I6senord
Det nya I6senord som du vill anvdnda for att logga in pa CA Clarity PPM.
Bekrafta I6senord

Bekraftelse av det nya losenordet som du vill anvanda fér att logga in pa CA
Clarity PPM.
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Ande proxy

Ange proxy

Du kan tillfalligt ange en annan resurs for dina atgardsalternativ via proxysidan i
kontoinstallningarna. Som en proxy far den tilldelade resursen ta emot
atgardsalternativ, t.ex. dina schemalagda eller bradskande uppgifter, under angiven
proxyperiod.

Under den period som atgardsalternativet ar aktivt kan en angiven proxy se
atgardsalternativet i sin Atgardsalternativ-portlet pa dversiktssidan.

Viktigt! Se till att den resurs som ska fungera som proxy for dina atgardsalternativ har
ratt dtkomstbehorigheter for de atgarder som behdver utféras. Om du t.ex. anger att en
proxy ska ta emot dina atgardsalternativ for att godkdnna tidkort maste angiven proxy
ha behorigheten Tidkort - Godkann alla.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Kontoinstallningar.
2. Klicka pa Proxy.
Proxysidan visas.
3. lavsnittet Konfigurering fyller du i féljande och sparar:
Proxy
Anger att du vill anvanda en proxy.
Resurs
Den resurs som ska fungera som din proxy.
Startdatum
Startdatumet for proxyperioden.
Slutdatum

Slutdatumet fér proxyperioden.

Visa din proxylista

Om andra resurser har angett dig som proxy listas deras namn i faltet Resurser pa
proxysidan i kontoinstéllningarna. Alla atgardsalternativ som forfaller under angiven
proxyperiod visas i din Atgardsalternativ-portlet pa éversiktssidan. En eller flera resurser
kan ange dig som sin proxy.
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Installningar for meddelanden

Installningar for meddelanden

Meddelanden skapas automatiskt nar du utfér vissa atgarder startas. Du kan t.ex. valja
att fa ett meddelande via e-post nar nagon svarar pa ett atgardsalternativ.

Du kan visa och hantera metoden for hur meddelanden ska skickas till dig nar
associerade handelser intraffar. Valj bland foljande typer av meddelandemetoder:

m  Varningsmeddelande Skickar varningsmeddelanden till portleten Meddelanden pa
oversiktssidan och meddelandesidan i Organisator.

m  E-post Skickar e-postmeddelanden till ditt e-postkonto.
Du maste ange din e-postadress i din resursprofil for att denna metod ska fungera.
m  SMS SMS skickas till mobila kommunikationsenheter, t.ex. din mobiltelefon.

Obs! Du maste ange din SMS-adress for att denna metod ska fungera.

Funktionsomraden for meddelanden
Foljande lista beskriver de olika situationer i varje funktionsomrade som skapar och
skickar meddelanden:

Atgirdsalternativ

Ett meddelande skickas nér ett nytt atgardsalternativ tilldelas dig och nar ett
atgardsalternativ forfaller.

Change Request
Ett meddelande skickas nar du har tilldelats en @ndringsbegaran.
Eskalering

Ett meddelande skickas nar en process misslyckas eller avbryts och du har
identifierats som den person som ska meddelas vid eskaleringar.

Problem
Ett meddelande skickas nar du har tilldelats ett problem.
Processer

Ett meddelande skickas nar en resurs identifierar dig som den person som ska
kontaktas nar ett visst steg i en process har uppnatts.

Projekt
Ett meddelande skickas nar en resurs lagger till dig eller tar bort dig fran ett projekt.
Reports and Jobs

Ett meddelande skickas nar en rapport eller ett jobb som du har initierat,
schemalagt eller tilldelats slutfors eller misslyckas.
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Installningar fér meddelanden

Risker
Ett meddelande skickas nar du har tilldelats en risk.
Tidkort

Ett meddelande skickas nar du far meddelande om ett tidkort som har skickats. Om
du har skickat ett tidkort kan du fa ett meddelande om att det &r férsenat eller har
atersants.

Hantera meddelandeinstallningar

Anvand meddelandesidan i kontoinstéallningarna for att ange eller dndra de typer av
meddelanden du vill ta emot. Du kan ocksa den metod som de ska skickas med.

Som standard &r alla kryssrutor markerade for alla funktionsomraden.

Folj dessa steg:

1. Vaélj Hem och sedan Personligt och klicka pa Kontoinstallningar.
Sidan Personlig information visas.

2. Klicka pa Meddelanden.
Sidan Meddelanden visas.

3. Markera kryssrutan bredvid varje meddelande och metod som du vill ha. Spara
sedan andringarna.

Ande meddelandemetoder
Du kan visa och hantera metoden for hur meddelanden ska skickas till dig nar
associerade handelser intraffar. Valj bland féljande typer av meddelandemetoder:

m  Varningsmeddelande Skickar varningsmeddelanden till portleten Meddelanden pa
oversiktssidan och meddelandesidan i Organisator.

m  E-post Skickar e-postmeddelanden till ditt e-postkonto.
Du maste ange din e-postadress i din resursprofil for att denna metod ska fungera.

Mer information om resurshantering finns i Anvdndarhandbok fér resurshantering.
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Programnedladdningar

m  SMS SMS skickas till mobila kommunikationsenheter, t.ex. din mobiltelefon.

Ange din SMS-adress nar du vill anvanda denna meddelandemetod.

Folj dessa steg:

1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Kontoinstallningar.
Sidan Personlig information visas.

2. Klicka pa Meddelanden.
Sidan Meddelanden visas.

3. Avmarkera kryssrutan bredvid varje meddelande och metod som du inte vill ha och
spara andringarna.

Programnedladdningar

Du kan hamta foljande programvara fran CA Clarity PPM:
Open Workbench

Detta ar ett program for projektledning. Du kan anvdanda Open Workbench som ett
fristdaende program eller tillsammans med CA Clarity PPM.

Microsoft Project Interface

Anvand CA Clarity PPM Microsoft Project Interface for att ansluta Microsoft Project
med CA Clarity PPM.

Java Runtime Environment

Anvand Sun Java Runtime Environment nar du vill anvanda XML Open Gateway
(XOG) for att 6verfora data mellan CA Clarity PPM och andra program.

Adobe SVG Viewer
Gor att du kan visa grafiska portlets och processer.
SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Anvands for att ladda ned och installera Xcelsius lokalt pa datorn. Anvand Xcelsius
for att skapa visualiseringar och uppféra dataanslutningar.

Obs! For att denna nedladdningslank ska visas pa programmets nedladdningssida
kravs atkomstbehorighet for att installera Xcelsius. Dessutom maste CA Clarity
PPM-administratéren kopiera Xcelsius-installationsfilen (zip-fil) till en CA Clarity
PPM-installationsmapp.

Kontakta CA Clarity PPM-administratoren om du inte kan ladda ned Xcelsius.
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Hdamta programvara.

CA Clarity Ul Themes som Xcelsius Color Schemes

Anvands for att ge Xcelsius-visualiseringar samma farger som dina CA Clarity
PPM-portlets och -sidor. CA Clarity PPM Ul Themes kan anvandas i
Xcelsius-visualiseringar.

Folj anvisningarna pa nedladdningssidan fér mer information om hur du extraherar
Ul-teman och gor dem tillgdngliga som Xcelsius-fargscheman.

Designfiler for Xcelsius Visualizations

Anvands for att hjalpa dig att komma igang med exempelimplementeringar. Du kan
anvanda designfiler for Xcelsius-visualiseringar (.XLF) som de &r, eller sa kan du
anvanda dem som en startpunkt for att utforma egna Xcelsius-visualiseringar.

Se CA Clarity-Xcelsius Implementation Guide for mer information.

Hamta programvara.

Anvand féljande procedur for att ladda ned klientprogramvara till datorn fran CA Clarity
PPM. Hamta programvara:

m  CA Clarity PPM-administratéren maste placera installationsfilerna pa CA Clarity
PPM-servern.

m  Kraver atkomstbehorigheter for att ladda ned programvaran.
m  Kraver administratorsbehorigheter for att installera programvaran.

Ob! Aven om du har ratt behdrigheter kanske inte programvaran ir tillgidnglig. Se till att
gora en anteckning om till vilken mapp du installerar programmet.

Kontakta CA Clarity PPM-administratoren for hjalp om du inte kan hamta de
klientprogram som kravs. Kontakta administratéren om du har nagra fragor om
nedladdningen.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Kontoinstallningar.
Sidan Personlig information visas.
2. Klicka pa Programnedladdningar.
Programnedladdningssidan visas.
3. Klicka pa lanken Ladda ner intill namnet pa det program du vill hamta.

Beroende pa vilket program du har valt visas en serie fonster fér nedladdning, spara
som och installation.

4. Folj nedladdningsanvisningarna.
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Bilaga A: Kortkommandon

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Snabbkommandon for grundldggande funktioner (pa sidan 101)
Snabbkommandon for CA Clarity PPM-atgarder (pa sidan 102)
Snabbkommandon for listor (pa sidan 102)

Snabbkommandon for celler med tidskalade varden (pa sidan 104)

Snabbkommandon for grundlaggande funktioner

Foljande tabell visar snabbkommandon pa tangentbordet for grundlaggande funktioner
som finns pa alla CA Clarity PPM-sidor.

Funktion Tangentkombination
Hem-meny Ctrl+Alt+h
Administration-meny Ctrl+Alt+a
Favoriter-meny Ctrl+Alt+f
Tillbaka Ctrl+Alt+b

eller

Alt+Vansterpil
Hemsida Ctrl+Alt+Home
Uppdatera Ctrl+Alt+F5
Sok Ctrl+Alt+s
Historik Ctrl+Alt+v
Hjalp F1
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Snabbkommandon for CA Clarity PPM-atgarder

Snabbkommandon for CA Clarity PPM-atgarder

Foljande tabell visar snabbkommandon pa tangentbordet for atgarder pa CA Clarity

PPM-sidor.

Atgird Tangentkombinati Alternativa
on hjalpmedelstangenter

Aktivera en féltredigerare (t.ex. en Retur Alt+Retur

datumvaljare)

Stang ett popup-fénster Esc Skift+Esc

Oppna en flikmeny Retur Alt+Retur

Flytta vanster, hoger, uppat eller nedat  Vansterpil Alt+Uppatpil

pa en meny Hogerpil Alt+Nedatpil
Uppatpil Alt+Uppatpil
Nedatpil Alt+Nedatpil

Vidlj ett markerad menyalternativ Retur Alt+Retur

Oppna en ldnk pa en listsida. Ctrl+Retur

Markera eller avmarkera en kryssruta Mellanslag

Obs! Fokus maste vara pa kryssrutan.

Expandera en hierarkisk lista Mellanslag

Obs! Fokus maste vara pa +i den
hierarkiska listan.

Snabbkommandon for listor

Foljande tabell visar snabbkommandon for listor.

Atgird Lage Tangentkombination

Vaxla mellan redigerings- och Visa, Redigera Retur
visningslage i en lista

Flytta mellan celler i en lista Bildskarm Vansterpil

(rutnat) Hogerpil
Uppatpil
Nedatpil
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Snabbkommandon for listor

Atgird Lige Tangentkombination
Flytta till olika omraden inom en Bildskarm Tabb (Framat)

lista: portletikoner, Skift+Tabb (Bakat)
kolumnrubriker, listobjekt, knappar

Vaxla till visningslage. Redigera Esc eller Retur

Flytta vanster eller hoger inom en  Redigera Vansterpil

cell Hogerpil

Flytta mellan redigerbara celler Redigera Tabb (Framat)

Skift+Tabb (Bakat)

Ga till slutet av en rad Redigera Ctrl+Hogerpil
Obs! Om atgarden ar pa en

TSV-rad, upprepa

tangentkombinationen for att

lamna TSV-avsnittet.

Ga till borjan av en rad Redigera Ctrl+Vansterpil
Sida upp eller ned Visa, Redigera Ctrl+Alt+Uppatpil
Ctrl+Alt+Nedatpil
Ga borjan eller slutet av lista Visa, Redigera Ctrl+Uppatpil
Obs! Om atgérden ar i en TSV-cell, Ctrl+Nedatpil

upprepa tangentkombinationen for
att lamna TSV-avsnittet.

Oppna en listruta eller Redigera Retur
datumvaljare

Bladdra bland objekt i en listruta Redigera Uppatpil
Nedatpil
Vidlj ett markerat varde i en listruta Redigera Retur

eller datumvaljare

Markera ett datum i en Redigera Nedatpil
datumvailjare

Lagg till en ny rad i ett langt Redigera Ctrl+Retur
textomrade
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Snabbkommandon for celler med tidskalade varden

Snabbkommandon for celler med tidskalade varden

Foljande tabell visar snabbkommandona for celler med tidsskalade varden i en lista.

Atgird Tangentkombination Alternativa
hjalpmedelstangent
er

Markera en TSV-rad Skift+Ctrl+Hogerpil

Markera en TSV-kolumn Skift+Ctrl+Nedatpil

Markera en cell till vanster eller  Skift+Hogerpil

hoger om aktuell cell Skift+Vansterpil

Markera en rad ovanfor eller Skift+Uppatpil

under aktuell cell Skift+Nedatpil

Kopiera en TSV-cell Ctrl+C

Klistra in en TSV-cell Ctrl+Vv

Klipp ut en TSV-cell Ctrl+X

Angra klipp ut, kopiera eller Ctrl+Z

klistra in
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Bilaga B: Atkomstbehérigheter

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Behorigheter for granskningsspar (pa sidan 105)

Grundlaggande atkomstrattigheter fér anvandargruppen (pa sidan 105)
Atkomstbehorigheter for panel (pa sidan 106)

Atkomstbehérigheter for rapporter (pa sidan 106)
Atkomstbehérigheter for programnedladdning (p& sidan 107)
Atkomstbehérigheter for tidkort (pa sidan 107)

Behdrigheter for granskningsspar

Foljande atkomstbehorigheter ar tillgangliga for granskning (audit):
Granskningsspar - Atkomst
GOr att anvandaren kan komma at granskningssidor (audit).
Typ: Global
Granskningsspar - Visa - Alla
Gor att anvandaren kan visa granskningssidor (audit).

Typ: Global

Grundlaggande atkomstrattigheter for anvandargruppen

Foljande atkomstbehorigheter medféljer standardanvandargruppen Grundldggande
grupp for anvindardtkomst:

Kontoinstallningar - Navigera
Gor att anvandaren kan navigera till sidan Kontoinstallningar.
Typ: Global

Organisatér - Atkomst

Gor att anvandaren kan komma &t sidan Organisatér och portletarna Atgarder,
Handelser och Meddelanden fran sidan Organisator.

Typ: Global
Projekt - Navigera
Gor att anvandaren kan navigera till listan Projekt och till portleten Mina projekt.

Typ: Global
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Atkomstbehérigheter for panel

Atkomstbehdorigheter for panel

Féljande atkomstbehdrigheter ar tillgingliga for paneler:

Panel - Skapa
GOr att anviandare kan skapa nya paneler fran CA Clarity PPM.
Typ: Global

Panel - Navigera
GOr att anvandare kan navigera till panelsidor i CA Clarity PPM.

Typ: Global

Atkomstbehorigheter for rapporter

Foljande behorigheter ar tillgdngliga for anvdandare som kor och granskar rapporter.
Rapporter - Tillgang

GOr att anvandare kan komma at rapportsidor och portleten Mina rapporter. Denna
behorighet ar beroende av att foljande atkomstbehorigheter beviljas en anvandare:

m  Behorigheten Rapporter - Kér - Alla

m  Atkomstbehorigheter pa instansniva som t.ex. Rapport - Kér, Rapport - Visa
resultat eller Rapport - Redigera egenskaper

Typ: Global
Rapporter - Kor - Alla

Gor det mojligt for anvandaren att kora alla rapporter. Denna behorighet gor ocksa
att du kan planera en rapport, redigera rapportegenskaper och visa resultat i
rapporten. Denna atkomstbehdrighet ar beroende av behorigheten Rapporter -
Tillgang.

Typ: Global
Rapport - Kér

Tillater anvandare att kora specifika rapporter, redigera egenskaper och granska
utdata.

Kraver behorighet: Rapporter - Tillgang
Typ: Instans
Rapport - Visa utdata - Alla
Gor det mojligt for anvandare att visa valfri rapport.
Krdver behérighet: Rapporter - Tillgang
Typ: Global
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Atkomstbehérigheter fér programnedladdning

Atkomstbehdorigheter fér programnedladdning

Foljande atkomstbehorigheter ar tillgéngliga vid nedlad
Hamta program - Microsoft Project Interface
GOr att anvandare kan ladda ner CA Clarity PPM M
Typ: Global

Hamta program — Open Workbench
Kravs for att ladda ner Open Workbench.
Typ: Global
Programnedladdning - Xcelsius
Kravs for att ladda ned Xcelsius.
Typ: Global
Hamta program — SVG Viewer
Kravs for att ladda ner SVG Viewer.

Typ: Global

Atkomstbehorigheter for tidkort

dning av programvara:

icrosoft Project Interface.

Foljande atkomstbehorigheter ar tillgangliga for tidkort:

Tidkort - Navigera
Gor att du kan navigera till tidkortssidor.
Typ: Global
Tidkort - Redigera alla
Gor att du kan redigera alla tidkort.
Typ: Global
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Atkomstbehdrigheter for tidkort

Tidkort - Godkann alla
Gor att anvandaren kan godkanna alla skickade tidkort.
Typ: Global

Resurs - Ange tid

Gor det mojligt for anvandaren att slutféra och verkstalla tidkort for en specifik
resurs.

Typ: Instans
Projekt - Redigera projektplan

Tillater anvandare att lagga till oplanerade uppgifter till ett projekt nar de fyller i
sina tidkort och de tillhor projektteamet.

Typ: Instans
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