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Kontakt z pomoc techniczn

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

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Informacje o tym podreczniku (na stronie 11)
Krétki przewodnik po programie CA Clarity PPM (na stronie 12)

Informacje o tym podreczniku

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

Opisane procedury sg przeznaczone dla programu CA Clarity PPM, ktéry nie zostat
dostosowany. W przypadku wprowadzenia spersonalizowanych zmian lub
zmodyfikowania interfejsu uzytkownika przez administratora procedury te moga
odbiegad od stanu faktycznego.
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Krotki przewodnik po programie CA Clarity PPM

Krotki przewodnik po programie CA Clarity PPM

Na ponizszej ilustracji przedstawiono domyslng strone gtéwnga oraz jej gtdwne
komponenty. Komponenty i funkcje dostepne z poziomu tej strony sg opisane w
kolejnych sekcjach.

Pasek menu
.
Clarity PPM
<

Ogdlne
Partlety

Przeglad: Ogolne

Fowiladomienia ﬁ Czynnosci do wykonania ﬁ Ulubione facza "
Czyniniki ryzyka u] wiidok: Czynnodci do wykonania provpisane do mnie b Brak elemertdw do weySwictlenia.
Czynnosc do wykonanis 0 hlie ma czynnosci do wwykonania, kidre mozne weySwietlic.

EZ::::T E Howy Ulubione zdjecie Fe)
Eskalacje n] Brak wybranych zdjed.
Finanze ] . :

Gratiki o| |Mojeprojekiy & Lacza wittyny o
Incycenty 0 Mie ma elementdw, kidre mozna wyswiethc

Frocesy 0 Mie ma faczy do witeyn.
Prajekty 1 Howy Howy z szablonu

Raporty | zadaniz u]

Zadania zmiany 0

Zagadnienis u]

Tapotrzebovania u]

WS wvict] weazystko

Menu gtéwne

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

Nastepujaca lista zawiera wyjasnienia funkcji ponumerowanych na powyzszej ilustracji:
1-Wstecz

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

2-Najnowsze strony (Historia)

Udostepnia rozwijang liste stron, ktdre byty ostatnio wyswietlane. Z listy tej mozna
wybrac strone, do ktdrej nastgpi powrdt. Nie sg tworzone wpisy odpowiadajgce
nawigacji miedzy podstronami nalezgcymi do okreslonego wystgpienia. Jesli na
przyktad nastepuje przejscie miedzy podstronami okreslonego projektu, podstrony
te nie sg wymienione na liscie Najnowsze strony.

3-Menu Strona gtéwna, Administrowanie i Ulubione

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

4-0Odswiez
Odswieza dane na stronie.
5-Strona gtéwna
Umozliwia powrdt do strony gtéwnej.
6-Biezacy grafik
Przenosi uzytkownika do aktualnie otwartego grafiku.
7-Wyszukaj

Otwiera okno wyszukiwania programu CA Clarity PPM.

Pasek narzedzi uzytkownika

Pasek narzedzi uzytkownika jest wyswietlany zawsze w gdrnej czesci strony.

2 Test Palizh Wlogoweanie | Pomoc  Informacie

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

Powoduje wylogowanie uzytkownika, zakoriczenie sesji i wyswietlenie okna
logowania.

Pomoc

Udostepnia pomoc online dotyczgcg poszczegdlnych stron programu CA Clarity
PPM.

Informacje

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

Ucz sie (opcjonalne)

Prezentuje moduty szkoleniowe programu CA PA dla danej organizacji. tacze jest
wyswietlane tylko wtedy, gdy w danej organizacji skonfigurowano program CA PA.
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Ikony strony

Ikony widoczne na ponizszej ilustracji zapewniajg szybki dostep do potrzebnych funkcji
na stronie programu CA Clarity PPM. Nie wszystkie ikony sg wyswietlane na wszystkich
stronach. lkony sg wyswietlane tylko wtedy, gdy reprezentowane przez nie funkcje sg
dostepne na stronie.

AR =

Eksportuj do programu Excel

Umozliwia wyeksportowanie informacji ze strony do formatu programu Excel. Ikona
jest wyswietlana tylko wtedy, gdy na stronie sg portlety.

Eksportuj do programu PowerPoint

Umozliwia wyeksportowanie tresci strony do formatu programu PowerPoint. Ikona
jest wyswietlana tylko wtedy, gdy na stronie sa portlety.

Personalizuj

Pozwala na dostosowanie strony przez dodanie lub usuniecie portletu, dodanie lub
usuniecie filtru bgdz zmiane ukfadu portletow.

Zarzadzaj moimi kartami

Pozwala na tworzenie nowych kart, dodawanie tresci do kart oraz zmiane ukfadu
portletéow na kartach.
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Krotki przewodnik po programie CA Clarity PPM

Portlety strony Przeglad

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

Udostepnia liste czynnosci do wykonania przydzielonych do uzytkownika.
Ulubione t3cza

Udostepnia liste wewnetrznych faczy programu CA Clarity PPM zapisanych przez
uzytkownika.

Ulubione zdjecie
Udostepnia liste zdje¢ uzytkownika.
Moje projekty

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

Powiadomienia
Udostepnia liste powiadomien wystanych do uzytkownika.
tacza witryny

Udostepnia liste zewnetrznych witryn internetowych zapisanych przez uzytkownika.

Rozdziat 1: Wprowadzenie do Podrecznika uzytkownika — Podstawy 15



Krotki przewodnik po programie CA Clarity PPM

Menu kart

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

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

Ponizsza ilustracja przedstawia otwarte menu karty Zespot.

Projekt: Library Persa":&' sonel
Szczegot

Zdolnosci produkeyine roli
a Filtr: D | Uczestnicy

iltr: Domysir .

4 Grupy uczestnikow

Zapotrzebowania

Mie ma elementow, k
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Rozdziat 2: Rozpoczecie pracy

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Menu Strona gtéwna (na stronie 17)
Ustawianie strony gtéwnej (na stronie 18)
Wyswietlanie wtasnych informacji (na stronie 18)

Menu Strona gtéwna

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

X

Osobiste Jrganizacja Zarzgdzanie ustugami IT Zarzadzanie portfelem
Przedlad Departamenty st Partfele

Organizator Magazyn wiedzy Progratmey

Pulpity naswigacyjne Projekty

Portlety Aplikacis

Grafiki Srodki trate

Raporty | zadania Procukty

Ustawienia konta Inne prace

Ustaw jako strong ghdwng Resetuj strone ghiwng C odzwiez

Opcje wyswietlane w menu Strona gtéwna s3 zalezne od praw przyznanych
uzytkownikowi. Opcje menu mogg by¢ rézne dla poszczegdlnych uzytkownikow.
Menu obejmuje nastepujace funkcje:
Poprzednie i Dalej
Klikniecie umozliwia przewiniecie w prawg lub lewa strone. Jesli przycisk Dalej jest

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

Ustaw jako strone gtéwna

Ustawia aktualnie otwartg strone jako strone gtéwna.
Resetuj strone giéwna

Przywraca domysing strone gtdwng czyli strone Przeglqd.
Odswiez

Aktualizuje menu, uwzgledniajgc ostatnie zmiany.

Ustawianie strony gtownej

Domyslng strong gtdwng jest strona Przeglad. Jako strone gtdwng mozna ustawic
dowolng strone.

Wykonaj nastepujace kroki:

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

2. Otwdrz menu Strona gtéwna i kliknij opcje Ustaw jako strone gtdwng znajdujaca sie

u dotu menu.

Aby zresetowac strone gtéwng do domysinej strony Przeglad, otwérz menu Strona
gtéwna i kliknij opcje Resetuj strone gtéwnga znajdujaca sie u dotu menu.

Wyswietlanie wtasnych informacji

Aby wyswietli¢ wtasne informacje, nalezy otworzy¢ jedng z nastepujacych stron:
Przeglad

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

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

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

m  Ulubione zdjecia
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Wyswietlanie wtasnych informacji

Organizator

Aby wyswietli¢ te strone, nalezy otworzy¢ menu Strona gtéwna i w kategorii
Osobiste klikng¢ pozycje Organizator. Strona ta zawiera szczegétowe informacje o
czynnosciach do wykonania, powiadomieniach, procesach i zadaniach uzytkownika.

m  Czynnosci do wykonania (na stronie 19)

m Powiadomienia (na stronie 21)
m  Procesy (na stronie 21)

m  Zadania (na stronie 24)

CzynnoSci do wykonania

Czynnosci do wykonania sg elementami innymi niz zadania, ktére uzytkownik przydziela
sobie lub ktére inni przydzielajg danemu uzytkownikowi. Czynnosci do wykonania
mozna uzywac do $ledzenia postepu projektéw i do zapewnienia, ze projekt jest
wykonany w catosci i terminowo.

Uzytkownik moze tworzy¢ zardwno osobiste czynnosci do wykonania, jak i czynnosci do
wykonania zwigzane z projektem. Osobiste czynnosci do wykonania tworzy sie za
pomoca strony Organizator, natomiast czynnosci do wykonania zwigzane z projektem
tworzy sie w obrebie projektu. Karta Czynnosci do wykonania na stronie Organizator
zawiera liste wszystkich osobistych czynnosci do wykonania oraz czynnosci do
wykonania zwigzanych z projektami, ktére utworzyt dany uzytkownik. Karta Czynnosci
do wykonania zawiera rowniez czynnosci do wykonania, ktdre zostaty utworzone i
przydzielone danemu uzytkownikowi przez innych uzytkownikow.

Tworzenie czynnosci do wykonania

Uzytkownik jest wtascicielem czynnosci do wykonania utworzonych przez siebie.
Wiasciciel moze zmodyfikowac lub usungé czynnosé do wykonania. Wtasciwosci
utworzonej przez siebie osobistej czynnosci do wykonania mozna modyfikowaé na
stronie Wtasciwosci czynnosci do wykonania. W przypadku czynnosci do wykonania
przydzielonej do danego uzytkownika przez innego istnieje jedynie mozliwosé
aktualizacji stanu.

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

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.
2. Kliknij opcje Nowy.

3. W sekcji Ogdlne podaj zgdane informacje. Nastepujace pola wymagajg objasnienia:

Rozdziat 2: Rozpoczecie pracy 19



Wyswietlanie wtasnych informacji

Data ukonczenia

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

Cykliczne

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

Czestotliwos¢
Okresla czestos¢ wystepowania czynnosci do wykonania.

Przyktad: Aby tworzy¢ raport o stanie co tydzien, nalezy wprowadzi¢ wartos¢ 1.

Do
Wskazuje ostatnig ustawiong date wystgpienia czynnosci do wykonania.

4. W sekcji Powiadom podaj zadane informacje. Nastepujace pola wymagaja
objasnienia:

Powiadom osoby przydzielone
Wskazuje, czy ma zostac¢ wystane powiadomienie.
Wyslij przypomnienie

Wskazuje, czy do przydzielonych zasobodw ma zostac¢ wystana wiadomos¢ e-mail
z przypomnieniem, kiedy czynno$¢ do wykonania nalezy juz wykonad.

Czas przed przypomnieniem

Okresla czas, w jakim ma zosta¢ wystane przypomnienie, zanim czynnos¢ do
wykonania stanie sie zalegta. W tym polu mozna na przykfad wprowadzié¢
wartos$¢ 15, a w polu Jednostki wybrac pozycje Minuty.

Jednostki

Okresla jednostke czasu przypomnienia, jesli pole wyboru Wyslij przypomnienie
jest zaznaczone.

5. W sekcji Osoby przydzielone wprowadz nazwe zasobu, do ktdrego nalezy przydzieli¢
czynnos¢ do wykonania, po czym zapisz zmiany.

Przypisz do
Okresla nazwe zasobu przydzielonego do czynnosci do wykonania.

Domyslnie: aktualnie zalogowany zasdéb.
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Wyswietlanie wtasnych informacji

Powiadomienia

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

Powiadomienie o alertach jest wyswietlane w nastepujacych lokalizacjach:

®m  na stronie Przeglad w portlecie Powiadomienia

®m  na stronie Organizator na karcie Powiadomienia

Otwieranie czynnosci do wykonania z portletu Powiadomienia

Procesy

W ponizszej procedurze opisano sposob otwierania czynnosci do wykonania z poziomu
listy powiadomien. Mozna usuwac niepotrzebne powiadomienia.

Wykonaj nastepujace kroki:

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

2. Kliknij opcje Powiadomienia.

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

Proces jest serig czynnosci (etapow) w produkcie majgca zakonczenie. Wszystkie
procesy charakteryzujg sie nastepujgcymi cechami:

m  Etap rozpoczecia i etap koncowy.
m  Warunki koricowe i warunki wstepne faczace etapy.
m W kazdym etapie wykonywana jest pojedyncza czynnosé, ktérej celem jest

przyblizenie procesu do zakorczenia.

Uwaga: Procesy nie sg jawnie oznaczane jako zakonczone. Ukonczenie wystgpienia
procesu jest zalezne od stanu jego etapdw. Wystgpienie procesu zostaje zakoriczone po
ukonczeniu etapu koncowego.
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Organizator umozliwia wysSwietlanie nastepujgcych procesow:
®  Zainicjowane

S3 to wystgpienia procesu, ktore uzytkownik uruchomit lub do ktérych ma dostep
pozwalajgcy na wyswietlanie. Po kliknieciu tgcza procesu uzytkownik moze
wyswietlaé stan lub szczegdty etapu.

m  Dostepne

Sa to procesy, ktore uzytkownik moze inicjowac oraz ktdrych definicje moze
edytowad. Po kliknieciu tgcza procesu uzytkownik moze uruchomic¢ proces lub
edytowac jego definicje. Mozna takze tworzy¢ nowe procesy.

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

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

N

Kliknij opcje Procesy.

w

Otwdrz menu Procesy i kliknij opcje Dostepne lub Zainicjowane.
Rozpoczynanie procesu

Za kazdym razem, gdy rozpoczynany jest proces, w wyniku recznie wykonanej czynnosci
lub wyzwolony automatycznie, utworzone zostaje wystgpienie procesu.

Wykonaj nastepujace kroki:

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

Kliknij opcje Procesy.

Otwodrz menu Procesy i kliknij opcje Dostepne.

Sl A

Zaznacz pole wyboru znajdujgce sie obok procesu, ktéry chcesz rozpocza, i kliknij
opcje Rozpocznij.

Modyfikowanie procesu

Mozna modyfikowac procesy, ktérych pole Tryb ma wartos¢ Wersja robocza lub
Wstrzymane. Nie mozna modyfikowa¢ proceséw, gdy ustawiony jest tryb Aktywny.
Modyfikowanie procesu wymaga posiadania odpowiednich praw dostepu.
Wykonaj nastepujace kroki:

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

2. Kliknij opcje Procesy.

3. Otwodrz menu Procesy i kliknij opcje Dostepne.

4

Kliknij nazwe procesu, ktdry ma zosta¢ zmodyfikowany.
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5. Wykonaj nastepujgce czynnosci:

Zmodyfikuj atrybuty ogdlne procesu.

Zaktualizuj w pozadany sposdb etapy procesu, dodajac je, usuwajgc, zmieniajgc
ich nazwy, dodajac do nich warunki lub zmieniajgc czynnosci.

Zaktualizuj grupy, dodajac je, usuwajgac, reorganizujac lub zmieniajgc ich nazwy.

Zaktualizuj whasciwosci eskalacji, zmieniajac jej typ, poziom, okres prolongaty i
dodatkowe powiadomienia.

Kliknij tgcze Sprawdzanie poprawnosci, aby sprawdzi¢ poprawnos¢ modyfikacji
procesu. W przypadku wykrycia btedéw popraw je i ponownie sprawdz
poprawnosc¢ procesu. Jesli nie ma bteddw, kliknij opcje Zakoncz.

Anulowanie wystapienia procesu

Anulowa¢ mozna tylko procesy aktywne i niezakoriczone. Anulowanie wystgpienia
procesu powoduje jego zatrzymanie w trakcie aktualnie wykonywanego etapu.
Anulowane wystgpienia procesow nie sg usuwane i pozostajg dostepne w celach
informacyjnych. Anulowanego procesu nie mozna przywroci¢ do normalnego dziatania.

Wykonaj nastepujace kroki:

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

Kliknij opcje Procesy.

Otwdrz menu Procesy i kliknij opcje Zainicjowane.

2
3
4. Zaznacz wystgpienie procesu i kliknij opcje Anuluj proces.
5

Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzic.
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Zadania

Zadanie osobiste to element roboczy, dla ktérego mozna rejestrowac¢ wykonang prace w
grafiku i ktérego postepy mozna $ledzié. Istnieje mozliwos¢ wyswietlania zadan
osobistych utworzonych przez uzytkownika oraz zadan przydzielonych danemu
uzytkownikowi przez innych. Na liscie zadan wyswietlany jest wpis odpowiadajgcy
kazdemu przydzielonemu zadaniu. Na tej stronie mozna wykonywacé nastepujace
Czynnosci:

m  Otwieranie zadania

m  Edytowanie wtasciwosci wyswietlanego zadania

®  Zaznaczanie zadania jako zakoriczone lub niezakoriczone

Zadanie osobiste lub przydzielone mozna zmodyfikowa¢, aby mieé pewnos¢, ze
informacje o zadaniach sg aktualne.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Organizator.
2. Kliknij opcje Zadania.

3. Otworz zadanie, ktére chcesz zaktualizowad.

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

Zadanie

Okresla nazwe zadania. Warto$¢ tego pola pochodzi z pola Nazwa na stronie
Wiasciwosci zadania. Wyswietla nazwe zadania na stronach list i w portletach.

Ograniczenia: 64 znaki
Inwestycja

Wyswietla nazwe inwestycji. Wartos$¢ tego pola pochodzi z pola Nazwa projektu
na stronie Wtasciwosci projektu.

Poczatek

Okresla date rozpoczecia przydziatu zadania do zasobu. Data rozpoczecia jest
wyswietlana na stronach list i w portletach.

Domyslnie: data rozpoczecia zadania

Uwaga: Nalezy zdefiniowac przydziat w taki sposéb, aby rozpoczynat sie w
terminie okreslanym przez date rozpoczecia zadania lub pdzniejszym. Jesli
przydziat zawiera wartosci rzeczywiste, to pole jest tylko do odczytu.
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Wyswietlanie wtasnych informacji

Koniec

Okresla date zakonczenia przydziatu zadania do zasobu. Data zakoriczenia jest
wyswietlana na stronach list i w portletach.

Domyslnie: Data zakonczenia zadania

Uwaga: Nalezy zdefiniowac przydziat w taki sposéb, aby konczyt sie w terminie
okreslanym przez date zakoriczenia zadania lub wczes$niejszym.

Wartosci rzeczywiste

Wyswietla tagczna liczbe jednostek pracy wykonanej przez danego pracownika,
ktére zostaty opublikowane przez niego w przydziale zadan.

Oczekujace wartosci rzeczywiste

Wyswietla liczbe godzin wprowadzonych przez zaséb do przestanego grafiku i
oczekujgcych na publikacje.

SCZ

Wyswietla liczbe szacowanych godzin do zakonczenia zadania. Aby edytowacd
wartos¢, kliknij w komérce.

Stan przydziatu

Wyswietla stan zadania. Wartosc¢ tego pola pochodzi z pola Stan na stronie
Wtasciwosci zadania.

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

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

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

4. Zapisz zmiany.
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Rozdziat 3: Jak dodawac ulubione elementy
i zarzagdzac nimi

Ulubione jest osobistym menu pozwalajgcym na zapisywanie tgczy, ktérych uzywa sie
codziennie. Menu Ulubione pozwala zapisac tgcze do dowolnej strony jako element
ulubiony, zapewniajgcy tatwy dostep w dowolnej chwili.

Ponizej przedstawiono sposoby dodawania pozycji do menu Ulubione i zarzagdzania nimi:

m  Zapisywanie strony jako elementu ulubionego (na stronie 27)

m  Dodawanie tgcza do ulubionej strony (na stronie 27)

m  Dodawanie tgcza do ulubionej czynnosci (Ulubione) (na stronie 28)

m  Dodawanie sekcji menu Ulubione (na stronie 28)

m Zmienianie kolejnosci sekcji menu (Ulubione) (na stronie 29)

m  Usuwanie sekcji menu lub tgcza (na stronie 29)

Zapisywanie strony jako elementu ulubionego

Jako element ulubiony mozna zapisa¢ dowolng strone.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz strone, ktéra ma zostac zapisana jako element ulubiony.

2. Otwdrz menu Ulubione i kliknij opcje Dodaj biezace.

Dodawanie tgcza do ulubionej strony

W tej procedurze opisano sposéb dodawania tacza do strony do menu Ulubione.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguru;j.
2. Kliknij przycisk Dodaj.
3. Wybierz opcje tgcze do strony i kliknij przycisk Dalej.
4. Podaj zgdane informacje:
Nazwa tacza

Okresla etykiete facza do strony widoczng w menu.
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Dodawanie tgcza do ulubionej czynnosci

Opis

Okresla przeznaczenie sekcji lub tacza do strony.
Nazwa strony

Okresla strone wyswietlang po kliknieciu tacza.
Nadrzedny element menu

Okresla sekcje menu, w ktérej wystepuje tacze.

5. Zapisz zmiany.

Dodawanie tgcza do ulubionej czynnoSci

W tej procedurze opisano sposéb dodawania tgcza do czynnosci do menu Ulubione.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguru;j.
2. Kliknij przycisk Dodaj.
3. Wybierz opcje tacze do czynnosci i kliknij przycisk Dalej.
4. Podaj zgdane informacje:
Nazwa tacza

Okresla nazwe tacza do czynnosci. Nazwa facza to etykieta wyswietlana w
menu.

Opis

Okresla przeznaczenie tacza.
Nazwa czynnosci

Okresla czynnosé wykonywang po kliknieciu tgcza w menu.
Nadrzedny element menu

Okresla sekcje, w ktorej wystepuje tacze.

5. Zapisz zmiany.

Dodawanie sekcji menu Ulubione

W tej procedurze opisano sposéb dodawania sekcji do menu Ulubione.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguru;j.
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Zmienianie kolejnosci sekcji menu

Kliknij przycisk Dodaj.
Wybierz opcje Sekcja i kliknij przycisk Dale;j.
Podaj zagdane informacje:
Nazwa sekgji
Okresla nazwe sekgji.
Identyfikator sekcji
Okresla unikatowy identyfikator sekcji.
Opis
Okresla przeznaczenie sekgji lub facza do strony.

Zapisz zmiany.

Zmienianie kolejnosci sekcji menu

W tej procedurze wyjasniono, jak zmienic kolejnosc¢ sekcji i tgczy w menu Ulubione.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

3.

4.

Otwodrz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguru;j.
Kliknij opcje Zmien kolejnosé.

Zaznacz sekcje w polu listy Elementy menu i kliknij strzatki, aby przeniesc te sekcje
do nowej pozycji.

Zapisz zmiany.

Uwaga: Jesli wprowadzone zmiany nie sy odzwierciedlone w menu, nalezy klikngc
przycisk Odswiez.

Usuwanie sekcji menu lub tacza

Mozna usung¢ sekcje menu, tgcze do strony lub tgcze do czynnosci. Uzytkownik moze
usuwac sekcje lub tacza, ktére sam utworzyt. Nie mozna usung¢ domyslnych sekcji lub
taczy programu CA Clarity PPM.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

Otwérz menu Ulubione i kliknij opcje Konfiguruj.
Zaznacz pole wyboru obok sekcji lub tgcza do usuniecia i kliknij opcje Usun.

Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzic.
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Rozdziat 4: Jak zarzgdzac ustawieniami
swojedo konta

Do zmiany elementdw witasnego profilu zasobu, przydzielania wtasnych czynnosci do
wykonania innemu uzytkownikowi i pobierania oprogramowania mozna uzywac stron
Ustawienia konta. Do zarzgdzania ustawieniami wtasnego konta stuzy strona Dane
osobowe.

W ramach zarzadzania ustawieniami konta mozna wykonywac takie czynnosci, jak:

m  zarzadzanie wtasnymi danymi osobowymi (na stronie 31),

m  aktualizowanie hasta (na stronie 32),

®m  wyznaczanie petnomocnikow (na stronie 32),

m  wyswietlanie listy swoich petnomocnictw (na stronie 33),

m  konfigurowanie powiadomien (na stronie 33),

m  pobieranie oprogramowania (na stronie 34).

Zarzadzanie wtasnymi danymi osobowymi

Strony Dane osobowe w sekcji Ustawienia konta mozna uzywac¢ do wykonywania takich
zadan, jak:

m  Aktualizowanie informac;ji kontaktowych i hasta
m  Resetowanie strony gtéwnej
m  Ustawianie biezgcego grafiku jako strony gtéwnej

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

W tej procedurze wyjasniono, jak zarzgdza¢ wtasnymi danymi osobowymi.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.

2. W sekcji Informacje ogdlne podaj zgdane informacje. Nastepujgce pola wymagajg
objasnienia:

Strefa czasowa

Okresla strefe czasowa podstawowego obszaru roboczego.
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Aktualizowanie hasta

Ustawienia regionalne

Definiuje miejsce wykonywania pracy. Ustawienia regionalne decydujg o
formatowaniu liczb i dat w danym jezyku w produkcie.

Wartos¢ domyslna: angielski (Stany Zjednoczone)
Jezyk

Okresla jezyk interfejsu produktu, ktéry ma by¢ uzywany. Wybrany tutaj jezyk
jest stosowany rowniez w raportach aplikacji Business Objects dotyczgcych
danego zasobu.

Uwaga: zmiana jezyka zaczyna obowigzywac po 15 minutach. Mozna zaczekaé
na odzwierciedlenie zmiany lub wylogowac sie i zalogowa¢ ponownie.

Wartos¢ domyslna: angielski

3. Zapisz zmiany.

Aktualizowanie hasta

Hasto moze zawieraé nieograniczong liczbe znakdéw.

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

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.

2. Podaj zadane informacje w sekcji Zmien hasto i zapisz zmiany.

Wyznaczanie petnomocnikéw

Na stronie Petnomocnik w sekcji Ustawienia konta mozna tymczasowo wyznaczy¢ inny
zaséb jako petnomocnika majacego zajac sie czynnosciami do wykonania biezgcego
uzytkownika. W okreslonym czasie, kiedy przydzielony zaséb jest petnomocnikiem,
przekazywane sy mu czynnosci do wykonania uzytkownika, na przyktad regularnie
planowane lub pilne.

W okresie, w ktérym czynnos¢ nalezy wykonaé, wyznaczony petnomocnik widzi jg w
swoim portlecie Czynnosci do wykonania na stronie Przeglad.

Wazne! Nalezy sprawdzi¢, czy zaséb wyznaczony jako petnomocnik w zakresie czynnosci
do wykonania uzytkownika ma odpowiednie prawa dostepu do czynnosci, ktére ma
wykonywaé. Jesli na przyktad petnomocnik ma otrzymywac czynnosci do wykonania
zwigzane z zatwierdzaniem grafikdw, musi mie¢ prawo dostepu Grafiki - Zatwierdzanie
wszystkiego.
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Konfigurowanie powiadomien

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.
2. Kliknij przycisk Petnomocnik.

3. Podaj zadane informacje w sekcji Konfiguracja i zapisz zmiany.

Wyswietlanie listy swoich petnomocnictw

Jesli inne zasoby wyznaczyty uzytkownika jako petnomocnika czynnosci do wykonania,
nazwy tych zasobdw sg wyswietlane w polu Zasoby na stronie Petnomocnik w sekgji
Ustawienia konta. Wszystkie czynnosci, ktére majg zosta¢ wykonane w okresie
petnomocnictwa, sg wyswietlane w portlecie Czynnosci do wykonania na stronie
Przeglad. Uzytkownik moze zosta¢ wyznaczony jako petnomocnik przez wiecej niz jeden
zasob.

Konfigurowanie powiadomien

Powiadomienia sg generowane automatycznie po wystgpieniu sygnatu uruchamiajgcego
okreslone czynnosci. Mozna wyswietla¢ metody otrzymywania powiadomien
wysytanych po wystgpieniu sygnatu uruchamiajacego dla skojarzonych zdarzen oraz
zarzadzac tymi metodami. Mozna na przyktad skonfigurowaé powiadamianie poczta e-
mail w sytuacji, gdy ktos odpowie na czynnos¢ do wykonania.

Aby okresli¢ lub zmienic typy otrzymywanych powiadomien, nalezy przejs¢ na strone
Powiadomienia w sekcji Ustawienia konta. Mozna rowniez okresli¢ metode
otrzymywania powiadomien. Domyslnie sg zaznaczone pola wyboru wszystkich metod w
kazdym obszarze funkcjonalnym.

Na nastepujgcej liscie przedstawiono przyktady sytuacji, w ktorych jest generowany
sygnat uruchamiajgcy powiadomienia w poszczegdlnych obszarach funkcjonalnych:
Czynnosci do wykonania

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

Zadanie zmiany

Powiadomienie jest wysytane, gdy uzytkownikowi zostato przydzielone zgdanie
zmiany.

Eskalacja

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

Zagadnienia

Powiadomienie jest wysytane, gdy uzytkownik zostanie przydzielony do problemu.
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Pobieranie oprogramowania

Procesy

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

Projekty

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

Raporty i zadania

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

Czynniki ryzyka

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

Grafiki
Powiadomienie jest wysytane, gdy zostanie przestany grafik. Jesli uzytkownik
przesle grafik, moze otrzymaé powiadomienie o tym, ze jest on zalegty lub zostat
zwrdcony.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.

2. Kliknij opcje Powiadomienia.

3. Wybierz obszary funkcjonalne i metody otrzymywania powiadomien.

4

Zapisz zmiany.

Pobieranie oprogramowania

Administrator programu CA Clarity PPM wymaga skonfigurowania plikéw instalacyjnych
na serwerze programu CA Clarity PPM. Do pobrania oprogramowania wymagane sg:

®  Prawa dostepu do pobierania oprogramowania.
m  Uprawnienia administratora do instalowania oprogramowania.
Uwaga: Nawet jesli uzytkownik dysponuje odpowiednimi prawami dostepu,

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

Z programu CA Clarity PPM mozna pobrac¢ nastepujgce oprogramowanie:
Open Workbench

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

Interfejs programu Microsoft Project

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

Srodowisko wykonawcze jezyka Java

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

Adobe SVG Viewer

Stuzy do wyswietlania graficznych portletow i procesow.

SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Program Xcelsius stuzy do tworzenia wizualizacji i konfigurowania pofaczen danych.
Pobierz i zainstaluj program Xcelsius lokalnie na komputerze.

Uwaga: Aby to tacze do pobierania byto wyswietlane na stronie Oprogramowanie
do pobrania, uzytkownik musi mie¢ prawo do instalowania programu Xcelsius.
Ponadto administrator programu CA Clarity PPM wymaga skopiowania pliku zip
instalatora programu Xcelsius do folderu instalacyjnego programu CA Clarity PPM.

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

Kompozycje interfejsu uzytkownika systemu CA Clarity jako schematy kolorow
programu Xcelsius

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

Aby udostepni¢ kompozycje interfejsu uzytkownika jako schematy kolorow
programu Xcelsius, wykonaj instrukcje na stronie Oprogramowanie do pobrania.

Projektowanie plikow do wizualizacji kursow akcji w programie Xcelsius

Pomaga rozpoczgé prace z przyktadowymi implementacjami. Mozna uzy¢
istniejgcych plikdw projektu wizualizacji (.XLF) programu Xcelsius lub uzy¢ ich jako
podstawy do zaprojektowania wtasnych wizualizacji.

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

W ponizszej procedurze opisano, jak pobra¢ na komputer oprogramowanie klienckie z
poziomu produktu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

4.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Ustawienia konta.
Kliknij opcje Oprogramowanie do pobrania.
Kliknij tacze Pobierz dla danego oprogramowania.

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

Wykonaj instrukcje pobierania.

Uwaga: Jesli nie mozna pobra¢ wymaganego oprogramowania klienckiego, nalezy
skontaktowac sie z administratorem programu CA Clarity PPM w celu uzyskania pomocy.
Administrator odpowiada réwniez na pytania dotyczgce procesu pobierania.
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Rozdziat 5: Jak spersonalizowac program
CA Clarity PPM

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Wprowadzenie do personalizowania programu CA Clarity PPM (na stronie 37)
Jak personalizowac strony (na stronie 38)

Przedstawianie strony jako okna podrecznego (na stronie 43)

Jak pracowac z listami (na stronie 43)

Wprowadzenie do personalizowania programu CA Clarity PPM

Mozna personalizowac strony, listy, wykresy, filtry i osobiste pulpity nawigacyjne.
Wprowadzane zmiany sg widoczne tylko dla biezgcego uzytkownika.

Jesli uzytkownik posiada uprawnienia do personalizowania, na stronie lub pasku
narzedzi portletu bedg wyswietlane odpowiednie menu lub ikony. Jesli wtasciciel zmieni
i opublikuje oryginalny element, lokalne personalizacje zostang utracone.

Informacje podane w tym podreczniku dotyczg gotowej wersji programu CA Clarity
PPM. Jesli uzytkownik lub administrator produktu CA Clarity PPM utworzg dowolne
definiowane przez uzytkownika wartosci i pola albo skonfigurujg strone lub portlet,
procedury dotyczgce danej strony lub funkcji znajdujace sie w podreczniku mogg
odbiegac od stanu faktycznego.

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci personalizowania strony:
m  Dodawanie portletu

m  Dodawanie karty i zawartosci karty do stron z kartami

m  Edytowanie szczegotow karty

®  Zmiana kolejnosci kart

m  Usuwanie karty

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci personalizowania pulpitu nawigacyjnego:
m  Dodawanie i usuwanie portletow
m  Dodawanie i usuwanie filtréw stron

®  Zmienianie uktadu portletéw pulpitu nawigacyjnego
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Jak personalizowac strony

Mozna konfigurowac listy, wykresy i portlety filtréw wyswietlane na stronach, kartach i
pulpitach nawigacyjnych w programie CA Clarity PPM. Dostepne sg nastepujgce
mozliwosci konfigurowania listy:

m  Ustawienie uktadu kolumn

m  Ustawienie opcji okreslajgcych wyglad listy

m  Edytowanie pdl

m  Dodanie wykresu Gantta, obrazu, paska postepu lub wartosci ze skalg czasu

m  Dodanie wiersza agregacji

Dostepne sg nastepujace mozliwosci konfigurowania wykresu:
®  Zmiana typu wykresu
®  Zmiana danych Zzrodtowych

®m  Zmiana opcji okreslajacych sposdb wyswietlania wykresu

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci konfigurowania portletu filtru:
m  Dodanie pola
m  Dodanie stownika z wartosciami pojedynczymi lub wielokrotnymi

m  Ustalenie uktadu pol

Jak personalizowac strony

Uzytkownik aplikacji moze spersonalizowac swoje strony w taki sposdb, aby zawieraty
jedynie niezbedne informacje. Personalizacja strony oznacza ograniczenie widocznej
tresci do zakresu odpowiedniego dla biezgcego zadania oraz ustawienie optymalnego
sposobu jej prezentowania.

Kazda strona programu CA Clarity PPM jest ztozona z portletdw, a jej zawarto$¢ mozna
organizowac przy uzyciu kart.

Dostepne s3 nastepujace mozliwosci personalizowania strony:

m  Dodawanie portletu

m  Dodawanie karty i zawartosci karty do stron z kartami

m  Edytowanie szczegétow karty

m  Zmiana kolejnosci kart

m  Usuwanie karty

Uwaga: Wprowadzane zmiany sg widoczne tylko dla biezgcego uzytkownika.
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Ponizszy diagram przedstawia opis sposobu personalizowania stron przez uzytkownika
aplikacji:

Jak personalizowac strony

Przeglgdanie wymagan
wstepniych

l

Laytkownik
aplikacji Zarzadzanie :
zawartoscia f_IDﬂdjwame
strony iltru do strony

Zarzgdzanie _
ukgdamil Zarzadzanie

strany kartami strony

Spersonalizowana
strona

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejrzyj wymagania wstepne. (na stronie 39)

2. Zarzadzanie zawartoscig strony (na stronie 40)

3. Dodawanie filtru do strony (na stronie 40)

4. Zarzadzanie uktadami strony (na stronie 41)

5. Zarzadzanie kartami strony (na stronie 41)

Przejrzyj wymadania wstepne.

Aby wykonaé wszystkie zadania z tego scenariusza, nalezy wzig¢ pod uwage nastepujace
elementy:

m  Nalezy mie¢ odpowiednie prawa dostepu. Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz
Podrecznik referencyjny — Prawa dostepu.

Uwaga: Jesli uzytkownik ma uprawnienia do personalizowania, na stronie lub pasku
narzedzi portletu sg wyswietlane odpowiednie menu lub ikony.

m  Strona musi by¢ dostepna do edycji. Administrator programu CA Clarity PPM musi
wigczy¢ ustawienia Zezwalaj uzytkownikom koricowym na dodawanie kart i
Personalizu;j.
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Dodawanie zawartosci stron i zarzadzanie nig

Zawartoscig strony mozna zarzgdzaé, dodajgc i usuwajgc portlety oraz przywracajac
portlety domysine.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Na stronie kliknij ikone Personalizuj znajdujacg sie w prawym gérnym rogu.

Zostanie wyswietlona strona Zawartos¢ zawierajaca liste portletéw widocznych na
stronie.

2. Kliknij opcje Dodaj, a nastepnie w oknie dialogowym Wybierz zawartos¢ wybierz
portlety, ktére chcesz dodaé do strony.

3. Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
m  Kliknij opcje Dodaj lub Dodaj i wybierz wiecej.
m  Kliknij opcje Powrdt, aby zapisaé zmiany i powrdci¢ na strone. Kliknij przycisk

Kontynuuj, aby okresli¢ dalsze ustawienia konfiguracji.

Aby usung¢ portlety ze strony i przywrdcic jej zawartos¢ domysling, kliknij przycisk Usun
lub Przywrd¢ ustawienia domysine.

Dodanie filtru strony

Do strony mozna dodac portlet filtru, aby uzyska¢ mozliwosc filtrowania zawartosci
strony.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Na stronie kliknij ikone Personalizuj znajdujaca sie w prawym gérnym rogu.

2. Przejdz na karte Filtry strony.

w

Kliknij opcje Dodaj i wybierz filtr z listy.

E

Kliknij przycisk Dodaj.
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(Opcjonalnie) Ustaw opcje Utrwal i Domysine.
Utrwal

Zaznacz to pole wyboru, jesli portlet filtru jest dodawany do wielu stron, a
wartosci filtru majg by¢ zachowywane podczas przechodzenia z jednej strony
na inng. Wartosci filtru s3 zachowywane jedynie podczas przechodzenia miedzy
stronami, na ktérych zastosowano ten sam portlet filtru.

Domyslne

Woybierz opcje Domysine dla zgdanego filtru domysinego strony. Filtr
opublikowany na stronie jako pierwszy jest domyslnym filtrem strony, o ile nie
wybrano innego.

Zapisz zmiany.

Zarzadzanie uktadami strony

Uktad strony mozna zmodyfikowac, zmieniajgc kolejnos¢ jej zawartosci.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

Na stronie kliknij ikone Personalizuj znajdujgcg sie w prawym gérnym rogu.
Przejdz na karte Uktad.
W polu Uktad wybierz szablon ukfadu portletow.

Dla kazdej opcji podana jest liczba kolumn oraz procent szerokosci strony dla kazdej
kolumny. W przypadku opcji Uktad wierszy procentowa ilos¢ miejsca przydzielanego
portletowi zalezy od liczby portletéw umieszczonych w wierszu.

Do przenoszenia portletdw, tak aby byty wyswietlane w zgdanej kolejnosci na
stronie, mozna uzywac klawiszy strzatek.

Zapisz zmiany.

Zarzadzanie kartami strony

Mozna utworzy¢ swoj whasny spersonalizowany obszar roboczy poprzez odpowiednie
zarzadzanie kartami wyswietlanymi na stronie oraz portletami wyswietlanymi na
poszczegdlnych kartach.

Strony Zarzadzaj kartami mozna uzywac do wykonywania nastepujacych zadan:

Dodawanie nowych kart i wybieranie portletow, ktére sie na nich znajdg (na
stronie 42).

Edytowanie, zmienianie kolejnosci lub usuwanie kart (na stronie 42).
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Dodawanie nowej karty i zawartosci karty

Po dodaniu nowej karty do strony mozna dodac portlety, ktére majg by¢ wyswietlane na
stronie. Nowo dodawane karty sg wyswietlane obok ostatniej karty na stronie.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Na stronie kliknij ikone Zarzgdzaj moimi kartami.

2. Kliknij opcje Nowy.

3. Wypetnij pola Nazwa karty i Opis, a nastepnie opcje Zapisz i kontynuuj.

4. Dodaj zawartos$¢ strony, ktéra ma sie znalezé na nowej karcie, i zarzadzaj nig (na
stronie 40), a nastepnie kliknij przycisk Kontynuu;j.

5. Dodaj filtr strony (na stronie 40) i kliknij opcje Kontynuuj.
6. Skonfiguruj uktad (na stronie 41) i kliknij opcje Zapisz i powrdc.

Edytowanie kart
Wiasciwosci i zawartos¢ istniejgcych kart mozna edytowac.

Uwaga: Wtasciwosci niektdrych kart nie mozna edytowac. Na karcie, ktérg mozna
edytowaé, po umieszczeniu wskaznika myszy nad listg zostanie wyswietlone tacze.
Edytowaé mozna wiasciwosci samodzielnie utworzonych kart niestandardowych.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Na stronie kliknij ikone Zarzgdzaj kartami.
2. Na stronie Zarzadzaj kartami kliknij nazwe karty, ktdéra chcesz edytowac.
3. Mozna edytowac:

m  Wiasciwosci strony

m  Zawarto$¢ strony (na stronie 40)

m  Filtry (na stronie 40)

m Uktad strony (na stronie 41)
4. Zapisz zmiany.

Na stronie Zarzadzaj kartami mozna réwniez usuwac wybrane karty lub zmieniac ich
kolejnosé. W tym celu nalezy uzy¢ odpowiednich przyciskow.

Uwaga: Mozna usuwac karty samodzielnie utworzone na stronie. Nie mozna usuwac
domysinych kart programu CA Clarity PPM ani kart zainstalowanych z dodatkiem
Akcelerator PMO.
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Przedstawianie strony jako okna podrecznego

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

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

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz strone listy, ktorg chcesz skonfigurowac.

Przyktadowo otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Zarzgdzanie portfelem kliknij
opcje Projekty. Otwdrz strone listy Projekty.

2. Kliknij ikone Opcje, aby otworzy¢é menu, a nastepnie kliknij opcje Konfiguruj.

3. Otwodrz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Pola.

4. W kolumnie Atrybut znajdz atrybut Nazwa i kliknij ikone Wtasciwosci.

5. Zaznacz pole wyboru Otwodrz jako okno podreczne i kliknij przycisk Zapisz i powrdéé.
6. Kliknij opcje Powrét.

Jak pracowac z listami

Korzystajac programu CA Clarity PPM, uzytkownik moze pracowac z listami powigzanymi
z jego projektami. Listy mogg by¢ bardzo dtugie, dlatego jest dostepna funkcja
filtrowania, pozwalajgca wyswietli¢ jedynie wymagane pozycje, oraz sortowania, dzieki
ktorej pozycje na liscie mozna ustawi¢ w zgdanej kolejnosci. Listy mozna rowniez
edytowad, aktualizujgc i poprawiajgc informacje, oraz eksportowac w celu wyswietlenia i
przetwarzania w programie Excel.
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Na ponizszym diagramie przedstawiono sposoby pracy z listami i filtrami:

Jak pracowatc z listami

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

v

(Opcjonalne)
Eksportowanie list

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Pasek narzedzi opcji listy (na stronie 45).

2. Filtrowanie list (na stronie 46).
3. Sortowanie list (na stronie 48).
4. Edytowanie list (na stronie 49).

5. Eksportowanie list (na stronie 50).
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Pasek narzedzi opcji listy
Pasek narzedzi Opcje jest wyswietlany u gory list. Opcje paska narzedzi utatwiajg
zarzadzanie informacjami umieszczonymi na listach.
Filtr

Pozwala filtrowac liste przy uzyciu wybranych kryteriow. Aby rozwing¢ lub zwingé
filtr, nalezy dwukrotnie klikna¢ pasek narzedzi lub ikony (+ lub -) wyswietlane obok
nazwy filtru. Uzywany filtr jest wymieniony w polu filtru. Klikniecie strzatki w dét
powoduje wyswietlenie listy zapisanych filtréw. Aby uzyska¢ wiecej informacji o
filtrach, zobacz Filtrowanie list (na stronie 46).

Menu opgji

Umozliwia dostep do opcji, ktére mozna zastosowaé do wyswietlanego portletu.
Widoczne opcje réznig sie w zaleznosci od portletu. Ponizsza lista zawiera niektére
opcje menu, ktére moga by¢ widoczne w menu Opcje.

Konfiguruj
Sposoby konfigurowania listy:
m  Modyfikowanie pdl listy i filtru.
m  Modyfikowanie uktadu listy i filtru.
m  Agregowanie informacji w kolumnach.
m  Ustawienie opcji sposobu wyswietlania listy.
m  Definiowanie ustawien wyswietlania wykresu Gantta.
m Definiowanie ustawien okresu czasu dla wartosci ze skalg czasu.

Uwaga: Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz temat Jak skonfigurowa¢
liste.

Sortowanie wielokrotne

Umozliwia sortowanie informacji na liscie z uzyciem wielu kolumn. Aby uzyskac
wiecej informacji o sortowaniu, zobacz Sortowanie list (na stronie 48).

Eksportowanie do programu Excel (tylko dane)

Umozliwia wyeksportowanie listy do programu Microsoft Excel. Eksport nie
obejmuje wykresow. Aby uzyskaé wiecej informacji o eksportowaniu, zobacz
Eksportowanie list (na stronie 50).

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

Listy zawierajgce wiele elementéw mogg by¢ podzielone na wiele stron. Uzywajgc pdl
filtru, mozna odfiltrowac tylko te pozycje, ktére majg by¢ wyswietlone.

Za pomocy ikony Rozszerz/Zwin filtr na pasku narzedzi Opcje mozna ukry¢ lub wyswietli¢
filtr. Gdy lista jest filtrowana, mozna wréci¢ do domysinej listy wynikow i wyswietli¢
wszystkie elementy na stronie listy. Kliknij opcje Pokaz wszystkie lub wybierz z listy
rozwijanej Filtr pozycje DomysIne ustawienie systemu.

Mozna nadac filtrowi nazwe i zapisac kryteria do wykorzystania w przysztosci. Dostep do
zapisanych filtréw mozna uzyskac z listy rozwijane;j Filtr.

Uwaga: W polach filtru nie jest rozrdzniana wielkosc liter.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz strone listy.

2. Jeslifiltr nie jest otwarty, kliknij ikone Rozszerz filtr.

3. Wprowadz kryteria filtrowania i kliknij opcje Zapisz filtr.

4. Wprowadz nazwe filtru.

5. Aby filtr byt filtrem domysinym dla danej strony listy, wybierz opcje Domysline.

6. Zapisz zmiany.

Uwaga: Po zastosowaniu filtru do listy hierarchicznej wszystkie rozwiniete elementy
zostang zwiniete. Wynikowe odfiltrowane elementy sg uwzgledniane razem ze swoimi

elementami nadrzednymi az do najwyzszego poziomu hierarchii, a wszystkie wiersze sg
wyswietlane jako zwinigte.

Budowanie filtru zaawansowanego

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

Uzytkownik projektuje i tworzy filtry zaawansowane, uzywajgc wyrazen. Wyrazenia sg
podzielone na dwie czesci, lewg i prawg, i rozdzielane separatorami, takimi jak , =.
Przyktadowo wyrazenie umozliwiajace wyszukanie wszystkich aktywnych projektéw na
stronie listy projektéw ma w polu tekstowym Wyrazenie nastepujaca postac:
project.is active ==
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Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

Rozwin filtr na otwartej stronie listy.
Kliknij tgcze Zbuduj filtr zaawansowany w sekgji filtru.
Aby utworzy¢ lewg czes¢ wyrazenia, uzupetnij nastepujace pola:
Uwaga: Dostepne pola sg zalezne od wyswietlanej strony.
Obiekt

Okresla typ obiektu do filtrowania. Strona zostanie odswiezona.
Pole

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

Woybierz jeden z nastepujgcych operatorow:

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

m =
m =
E >
m >=
m <
m <=

Aby zbudowac prawg czes¢ wyrazenia, wypetnij nastepujgce pola:
Uwaga: Dostepne pola s3 zalezne od wyswietlanej strony.
Stata

Okresla statg w polu.

Wartosci: Tak lub Nie

Przyktad: Wybierz pole Aktywny obiektu projektu i uzyj operatora réwna sie, a
nastepnie wybierz warto$¢ Tak jako statg. Ta kombinacja powoduje znalezienie
wszystkich aktywnych projektow.

Obiekt
Okresla typ obiektu do filtrowania. Strona zostanie od$swiezona.
Pole

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

Kliknij przycisk Dodaj.

Wyrazenie zostaje wyswietlone w polu Wyrazenie.
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7. Wybierz wartosc¢ z ponizszego pola, aby utworzy¢ rdwnanie z wieloma klauzulami.
Na przyktad mozna utworzy¢ filtr zaawansowany z wieloma klauzulami
umozliwiajacy wyswietlenie wszystkich aktywnych projektéw, ktore zostaty rowniez
przydzielone do okreslonego dziatu. Gdy wybrana zostanie wartosc¢ z tego pola,
nalezy utworzy¢ dodatkowg klauzule dla wyrazenia i klikng¢ przycisk Dodaj. Ta
czynnosc powoduje dopisanie klauzuli do wartosci w polu Wyrazenie.

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

m  Kliknij przycisk Ocen, aby sprawdzi¢ sktadnie wyrazenia. Jesli sktadnia jest
nieprawidtowa, powyzej pola tekstowego Wyrazenie zostanie wyswietlone
stowo NIEPRAWIDLOWE.

m  Kliknij przycisk Dodaj nawiasy, aby wzig¢ wyrazenie w nawias.

m  Kliknij przycisk Zaneguj wyrazenie, aby zanegowac wyrazenie przez wziecie go
W nawias i poprzedzenie wykrzyknikiem.

m  Kliknij przycisk Wyczys¢, aby wyczysci¢ pole tekstowe Wyrazenie.
9. Zapisz zmiany.

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

Sortowanie list

Listy mozna posortowac wedtug wiersza lub kolumny w celu wyswietlenia elementéw w
zadanej kolejnosci. Porzadek sortowania posortowanej listy mozna zresetowac do
domyslinego. Istnieje mozliwosé sortowania elementéw nadrzednych w listach. Gdy lista
jest posortowana, elementy podrzedne dziedziczg kryteria sortowania elementu
nadrzednego.

Aby posortowac wedtug danej kolumny, kliknij jej nagtéwek. Gdy lista jest posortowana,
w nagtowku kolumny jest wyswietlana strzatka. Aby odwrdcic kolejnos¢ sortowania,
kliknij ponownie nagtéwek kolumny. W taki sam sposdb mozna posortowac wedtug
dowolnego innego nagtdwka kolumny.
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Edytowanie list

Korzystajac z opcji Sortowanie wielokrotne, mozna zmieni¢ kolejno$¢ sortowania
kolumn lub posortowac liste wedtug wielu kolumn w celu zmiany uktadu strony.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otworz strone listy.
2. Kliknij ikone Opcje, aby otworzy¢ menu i wybrac polecenie Sortowanie wielokrotne.
3.  Wypetnij nastepujace pola i zapisz wprowadzone zmiany:
Pierwsze pole
Okresla kolumne, wedtug ktérej dane sg sortowane w pierwszej kolejnosci.
Typ: Tekst
Informacje sg wyswietlane w kolejnosci alfabetycznej.
Typ: Liczby
Informacje sg wyswietlane w kolejnosci liczbowej.
Drugie pole
Okresla kolumne, wedtug ktérej dane sg sortowane w drugiej kolejnosci.
Trzecie pole
Okresla kolumne, wedtug ktérej dane sg sortowane w trzeciej kolejnosci.
Czwarte pole
Okresla kolumne, wedtug ktérej dane sg sortowane w czwartej kolejnosci.

4. Dla kazdego wyboru dokonanego w polu Kolumna okre$l kierunek sortowania:
rosnaco lub malejaco.

Po kliknieciu pola do zaktualizowania cata lista jest przetgczana w tryb edycji. Korzystajac
z funkcji edycji, mozna aktualizowad i poprawiaé pola listy. W trybie edycji listy mozna
klikac tagcza i ikony znajdujgce sie w innych polach. Niezapisana aktualizacja danego pola
jest sygnalizowana ikong flagi widoczng w tym polu. Nacisniecie klawisza Esc na
klawiaturze powoduje powrdt do trybu wyswietlania i odrzucenie niezapisanych zmian.

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

Oprécz funkcji edytowania list dostepne jest rowniez wstawianie elementéw.

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

1.
2.

Eksportowanie list

Otworz strone listy.

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

Kliknij opcje Nowy.
Edytuj pola i zapisz zmiany.
Zostanie wstawiony nowy wiersz ze zaktualizowanymi polami.

Uwaga: Wyswietlane pola sg polami wymaganymi.

Mozna wyeksportowac informacje z kazdego portletu listy, w ktédrym na pasku narzedzi
Opcje wyswietlana jest ikona Eksportuj do programu Excel (tylko dane). Eksportowanie
do programu Excel jest szczegdlnie przydatne, gdy lista zajmuje wiele stron. Aby méc
korzystac z operacji statystycznych, takich jak SUM (suma) i AVERAGE ($rednia), nalezy
wyeksportowac liste i wyswietli¢ jg w formacie programu Excel.

Uwaga: Jesli ikona Eksportuj do programu Excel nie jest wyswietlana, lista ma
ograniczenia.

Podczas eksportowania informacji znajdujgcych sie na liscie, stosowane sg nastepujgce
reguty:

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

Jesli zastosowano kryteria filtrowania, eksportowane sg jedynie wyniki filtrowania.
Eksportowane sg wytacznie elementy pierwszego poziomu.

Eksportowane sg wytacznie pola wyswietlane na liscie.

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

W przypadku elementdw zawierajgcych wykresy (w tym wykresy Gantta), mozna
wyeksportowaé maksymalnie 300 elementéw.

Mozna wyeksportowac nieograniczong liczbe elementéw bez wykreséw. Nalezy
uzy¢ opcji Eksportuj do programu Excel (tylko dane) i pozostawi¢ puste pole
Maksymalna liczba wierszy do wyeksportowania do programu Excel.
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Jak pracowac z listami

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

m  |stnieje mozliwos¢ eksportowania niektérych stron programu CA Clarity PPM, ktére
zawierajg portlety, takich jak strona Przeglad. Jesli mozna wyeksportowac strone
portletow, opcja eksportowania jest dostepna.

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

Przed wyeksportowaniem informacji nalezy sprawdzi¢, czy eksportowane sg zwrdcone
wyniki i nie zastosowano podziatu na strony.
Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz strone listy zawierajgcg informacje, ktore chcesz wyeksportowad, i kliknij
ikone Eksportuj do programu Excel.

2. Otworz liste jako arkusz kalkulacyjny programu Excel lub zapisz jg na swoim
komputerze lokalnym.
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Rozdziat 6: Jak skonfigurowac liste

Portlet listy mozna spersonalizowac, wykonujac nastepujgce czynnosci:

Ustawienie uktadu kolumn (na stronie 53)

Ustawienie opcji okreslajgcych sposéb wyswietlania listy (na stronie 54)

Dodanie wykresu Gantta (na stronie 55)

Konfigurowanie ustawien wyswietlania wykresu Gantta (na stronie 56)

Modyfikowanie ustawien okresu czasu wykresu Gantta (na stronie 57)

Wyswietlanie i edytowanie pdl portletu listy (na stronie 58)

Dodanie obrazu (na stronie 58)

Dodanie paska postepu (na stronie 59)

Dodanie wartosci ze skalg czasu (na stronie 59)

Dodanie wiersza agregacji (na stronie 62)

Wyswietlenie pola agregacji (na stronie 62)

Ustawianie uktadu kolumn listy

W tej procedurze opisano, jak ustawi¢ uktad kolumn listy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

3.

Kliknij ikone Opcje znajdujaca sie na pasku narzedzi portletu.
Otwdrz menu Opcje i kliknij opcje Konfiguru;.

Z listy Dostepne kolumny wybierz kolumny i kliknij strzatke, aby dodac¢ je do listy
Wybrane kolumny w sekcji Uktad kolumn.

Przy uzyciu ikon strzatek W gére i W dét mozna ustali¢ pozgdang kolejnosé kolumn.
W sekcji Sortowanie kolumn wykonaj nastepujgce czynnosci:

a. Wybierz kolejnos¢ sortowania kolumn, zaznaczajgc odpowiednie pole na liscie
rozwijanej Kolumna.

b. Kliknij opcje Rosngco lub Malejgco, aby posortowac dane w kazdej kolumnie.
Uwaga: Nie mozna sortowac kolumn na stronach zawierajgcych listy hierarchiczne.

Zapisz zmiany.
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Ustawianie opcji listy

Ustawianie opcji listy

W tej procedurze opisano, jak ustawic opcje listy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

Otwdrz menu Opcje widoczne na pasku narzedzi portletu i kliknij opcje Konfiguruj.
Otwdrz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Opcje.
Podaj zadane informacje. Nastepujace pola wymagajg objasnienia:
Wyswietlanie wartosci pomocniczej
Wskazuje sposob wyswietlania wartosci pomocniczych w komarce siatki.
Wartosci:

m  Tylko aktywowany myszg. Okresla, ze nie jest stosowane wyswietlanie
wartosci pomocniczej.

m  Tekst aktywowany przesunieciem myszy i zaznaczony. Pomocnicza wartosc
poréwnawcza jest wyswietlana po umieszczeniu wskaznika myszy nad
komorka siatki. Jesli na przyktad istniejg dwie kolumny o nazwach Koszt i
Koszt wedtug planu bazowego, mozna wyswietli¢ obie wartosci w jednej
komarce. Aby wyswietla¢ obie wartosci, wybierz Koszt wedtug planu
bazowego jako wartos¢ pomocniczg. Wartos¢ Koszt jest wyswietlana tak
jak zwykle. Po umieszczeniu wskaznika myszy nad komarka siatki jest
jednak réwniez wyswietlana wartos¢ Koszt wedtug planu bazowego.

m  Pokaz puste wartosci pomocnicze. Okresla, ze wartos¢ pomocnicza ma by¢
wyswietlana nawet wtedy, gdy nie ma wartosci liczbowej do pokazania.

Filtr

Wskazuje sposob poczatkowego wyswietlania wynikdw na stronie.

Wyswietl kod waluty w kolumnie

Okresla, czy dla atrybutéw pienieznych ma by¢ w tej kolumnie wyswietlany kod
waluty.

Zezwalaj na konfiguracje

Wskazuje, ze uzytkownicy mogg modyfikowac wyglad portletu.
Zezwalaj na konfiguracje etykiet

Wskazuje, ze uzytkownicy mogg modyfikowac etykiety portletu.

Zapisz zmiany.
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Dodawanie wykresu Gantta do portletu listy

Dodawanie wykresu Gantta do portletu listy

Wykres Gantta jest polem wirtualnym, ktére przedstawia czas trwania i postep w czasie.
Nowe pola wirtualne sg automatycznie wyswietlane w prawej skrajnej kolumnie listy.
Pole mozna przenies¢ w inne miejsce uktadu kolumn listy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

Otwdrz menu Opcje widoczne na pasku narzedzi portletu i kliknij opcje Konfiguruj.
Otwodrz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Pola.

Kliknij opcje Nowy.

Woybierz opcje Gantt i kliknij przycisk Dale;j.

W sekcji Ogdlne podaj zgdane informacje.

W sekcji Skala czasu podaj zadane informacje. Nastepujgce pola wymagajg
objasnienia:
Skala czasu

Okresla wartosci czasu, ktore majg by¢ wyswietlane w gérnej czesci wykresu
Gantta.

Liczba okresow
Wskazuje liczbe okreséw, ktére majg by¢ wyswietlane.
Przesuniecie okresu

Wskazuje, o ile okresow wzgledem daty rozpoczecia ma by¢ przesuniety
poczatek paska na wykresie Gantta. Aby uzy¢ tej opcji, nalezy wprowadzié
wartos¢ pola Data rozpoczecia.

Pokaz nagtéwek wiersza grupy

Wskazuje, czy ma by¢ drukowana uzyta wartosc¢ skali czasu. Zaznacz to pole
wyboru, aby dana wartos¢ byta wyswietlana, a nastepnie z listy rozwijanej
wybierz warto$¢ do wyswietlenia.

W sekcji Pasek podstawowy podaj zgdane informacje. Nastepujace pola wymagajg
objasnienia:

Atrybut nazwy elementu
Okresla nazwe pola paska podstawowego na wykresie Gantta.
Atrybut daty rozpoczecia

Okresla wartos¢ pola daty, ktéra ma zostac uzyta na poczatku paska na
wykresie Gantta.

Atrybut daty zakonczenia

Okresla wartos¢ pola daty, ktéra ma zostac uzyta na koricu paska na wykresie
Gantta.
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Dodawanie wykresu Gantta do portletu listy

Atrybut kamienia milowego

Okresla wartos¢ pola, ktéra ma zostac uzyta jako kamien milowy. Wybierz pole
z listy rozwijanej. Jesli to pole zawiera wartos¢ niezerowg, na wykresie Gantta
zostanie wyswietlony romb.

Atrybut daty konncowej postepu realizacji

Okresla wartos¢ pola daty, ktéra ma zostac uzyta do wskazywania terminu
ukoriczenia pracy. Jesli zostanie wybrana wartos$¢, zastgpi ona Atrybut procentu
postepu.

Atrybut procentu postepu

Okresla wartos¢ procentowa, ktéra jest uzywana do przenoszenia zielonej linii
postepu wzgledem dtugosci paska zadania w celu wskazania ilosci wykonanej

pracy. Jesli w tym polu zostanie wybrana wartos¢, zastgpi ona wybor, ktérego
dokonano w opcji Atrybut daty koricowej postepu realizacji.

Etykieta paska
Okresla tekst etykiety, ktéry ma by¢ wyswietlany nad kazdym paskiem zadania.
Atrybut dodatkowych informacji

Okresla pole, ktdre jest uzywane w uwadze tekstowej po umieszczeniu
wskaznika myszy nad paskiem zadania. Aby na przyktad po umieszczeniu
kursora nad paskiem zadania wyswietlane byty zasoby przydzielone do zadania,
nalezy wykona¢ nastepujgce kroki:

m W polu Atrybut dodatkowych informacji wybierz opcje Przypisane zasoby.

m W polu Pokaz tekst aktywowany przesunieciem myszy wybierz opcje
Dodatkowe informacje.

Pokaz tekst aktywowany przesunieciem myszy

Wskazuje wartosci wyswietlane po przesunieciu wskaznika myszy nad pasek.
Zaznacz pola wyboru tych elementéow na liscie, ktére majg by¢ wyswietlane.

8. Zlisty Dostepne w sekcji Pokaz daty na pasku podstawowym wybierz daty, ktére
maja by¢ pokazywane na pasku podstawowym wykresu Gantta. Kliknij strzatke, aby
przenies¢ daty na liste Wybrane.

9. (Opcjonalnie) Zaznacz pole wyboru Pokaz pasek pomocniczy i wypetnij pola w sekgji,
aby dla poréwnania wyswietli¢ drugi pasek pod paskiem podstawowym.

10. Zapisz zmiany.

Konfigurowanie ustawien wyswietlania wykresu Gantta

Wykresy Gantta sg wyswietlane na réznych stronach w programie CA Clarity PPM. Kroki
wymagane do zmiany ustawien wyswietlania sg takie same na kazdej stronie
zawierajgcej wykres Gantta.
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Dodawanie wykresu Gantta do portletu listy

Domyslnie na wykresach Gantta jest wyswietlany jeden pasek (podstawowy).
Uzytkownik moze zmienié informacje wyswietlane na tym pasku (domyslnie jest to
Catkowity nakfad pracy). Mozna réwniez doda¢ pasek pomocniczy w celu wyswietlenia
danych poréwnawczych lub uzupetniajgcych. Mozna réwniez zmieni¢ konfiguracje czasu
wyswietlane na wykresie.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Na stronie zawierajgcej wykres Gantta otwdrz menu Opcje i kliknij opcje Konfiguruj.
2. Otwodrz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Pola.

3. Kliknij ikone Wtasciwosci obok opcji Etykieta kolumny. Na przyktad: Harmonogram.
4. Skonfiguruj ustawienia wyswietlania wykresu Gantta.

5. Zapisz zmiany.

Modyfikowanie ustawien okresu czasu wykresu Gantta

Skale czasu wykresu Gantta mozna zmieniac¢, aby powiekszaé lub pomniejsza¢ widok osi
czasu. Na przyktad podczas wyswietlania miesiecznej osi czasu mozna powiekszy¢ widok
i sprawdzi¢ informacje dostepne na dziennej osi czasu. Aby to zrobié, nalezy wybra¢
wartosc¢ skali czasu Dni z menu rozwijanego Kalendarz znajdujgcego sie u géry wykresu
Gantta.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Na stronie zawierajgcej wykres Gantta otwdrz menu Opcje i kliknij opcje Wykres
Gantta.

2. Zmodyfikuj nastepujace pola:
Data rozpoczecia
Wskazuje date rozpoczecia dla zakresu danych w kolumnie.
Skala czasu

Okresla okres, wedtug ktérego majg byé wyswietlane dane (np. dni, tygodnie
itd.).

Liczba okreséw
Okresla liczbe okreséw, ktore majg byé wyswietlane.
Przesuniecie okresu

Okresla przesuniecie poczatku paska wykresu Gantta wzgledem daty
rozpoczecia. Wprowadz w polu dodatnig lub ujemng liczbe okresow.

3. Zapisz zmiany.
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Dodawanie obrazu do portletu listy

Wyswietlanie i edytowanie pél portletu listy
Uzytkownik moze wyswietli¢ i edytowac pola widoczne w portlecie listy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Na stronie zawierajacej wykres Gantta otwdrz menu Opcje i kliknij opcje Wykres
Gantta.

2. Otwodrz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Pola.

3. Aby okresli¢, co ma by¢ widoczne na liscie, uzyj pdl Pokaz i Wyswietl (albo ich
kombinacji) do wybrania kolumn. Wybierz odpowiednig opcje i kliknij przycisk 1dz.

4. Aby zmieni¢ sposdb wyswietlania pola, kliknij ikone Wtasciwosci.
5. Aby zmienié etykiete pola, wprowadz nowg wartos¢ w polu Etykieta kolumny.

6. Zapisz zmiany.

Dodawanie obrazu do portletu listy

Mozliwe jest dodanie obrazu stanowigcego tacze do innej strony. Nowe atrybuty
wirtualne, w tym obrazy, sg automatycznie wyswietlane w prawej skrajnej kolumnie
listy. Atrybut wirtualny mozna przenie$¢ w inne miejsce uktadu kolumn listy.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Opcje widoczne na pasku narzedzi portletu i kliknij opcje Konfiguruj.
2. Otwodrz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Pola.
3. Kliknij opcje Nowy.
4. Wybierz opcje Obraz i kliknij przycisk Dalej.
5. W sekcji Ogdlne podaj zgdane informacje. Nastepujace pola wymagajg objasnienia:

Obraz

Okresla obraz, ktory ma zostac uzyty w kolumnie siatki.
tacze

Okresla tacze do strony, ktére jest wyswietlane jako wartos¢ pomocnicza
dostepna do wyboru dla uzytkownika.

Otworz jako okno podreczne

Wskazuje, czy strona docelowa tgcza graficznego jest wyswietlana jako okno
podreczne.

6. Zapisz zmiany.
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Dodawanie paska postepu do portletu listy

Dodawanie paska postepu do portletu listy

Pasek postepu prezentuje postep w czasie. Nowe atrybuty wirtualne, w tym pasek
postepu, s3 automatycznie wyswietlane w prawej skrajnej kolumnie listy. Atrybut
wirtualny mozna przenies¢ w inne miejsce uktadu kolumn listy.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Kliknij ikone Opcje znajdujaca sie na pasku narzedzi portletu.
2. Otwdrz menu Opcje i kliknij opcje Konfiguruj.
3. Otwodrz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Pola.
4. Kliknij opcje Nowy.
5. Wybierz opcje Pasek postepu i kliknij przycisk Dale;j.
6. Podaj zadane informacje. Nastepujgce pola wymagajg objasnienia:
Nazwa biezacego etapu

Okresla wartos¢ pola, ktéra ma by¢ uzywana dla kazdego etapu na pasku
postepu. Wartosc jest wyswietlana ponizej etykiety kolumny.

Numer biezacego etapu

Okresla wartos¢ pola, ktéra ma by¢ uzywana dla biezgcego etapu na pasku
postepu.

Liczba etapow

Okresla wartos¢ pola definiujgca taczng liczbe etapdw na pasku postepu.
Pokaz etykiete

Wskazuje, czy nazwa biezgcego etapu ma by¢ wyswietlana na pasku postepu.

7. Zapisz zmiany.

Dodawanie wartosci ze skalg czasu do portletu listy

Wartos¢ ze skalg czasu mozna umiesci¢ w portlecie listy, aby wyswietla¢ wartosé¢ w
wybranym okresie. Ta wartosc¢ jest oparta na atrybucie zmiennym w czasie, ktorego
wartosci uzytkownik wprowadza w programie CA Clarity PPM. Uzytkownik nie moze
tworzy¢ atrybutéw zmiennych w czasie. Atrybuty zmienne w czasie moze tworzy¢
wyfacznie administrator majgcy odpowiednie prawa.

W portlecie listy mozna wyswietla¢ wiele wartosci ze skalg czasu. Dane atrybutéw sg
wyswietlane na stronie w postaci skumulowanej, informacje dotyczace kazdej wartosci
ze skalg czasu znajdujg sie w tej samej kolumnie wirtualnej. Wyswietlane dane mogg by¢
wyrazone w jednostkach pienieznych, jako liczby lub jako procenty.
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Dodawanie wartosci ze skalg czasu do portletu listy

Nowe atrybuty wirtualne, w tym wartosci ze skalg czasu, sg automatycznie wyswietlane
w prawej skrajnej kolumnie listy. Atrybut wirtualny mozna przenies¢ w inne miejsce
uktadu kolumn listy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Kliknij ikone Opcje znajdujacg sie na pasku narzedzi portletu.

2. Otwodrz menu Opcje i kliknij opcje Konfiguruj.

3. Otwdrz menu Sekcja kolumn listy i kliknij opcje Pola.

4. Kliknij opcje Nowy.

5. Wybierz opcje Wartos¢ ze skalg czasu i kliknij przycisk Dalej.

6. W sekcji Ogdlne podaj zgdane informacje. Nastepujace pola wymagajg objasnienia:
Atrybuty wartosci

Wskazuje wartosci ze skalg czasu wyswietlane w kolumnie wirtualnej. Wybierz
atrybuty w polu listy Dostepne i uzyj strzatek, aby przeniesc je do pola listy
Wybrane.

Wartos¢ pomocnicza

Okresla dodatkowg (drugg) wartosc dla kolumny wirtualnej wartosci ze skalg
czasu, ktora jest wyswietlana jako wskazéwka widoczna po przesunieciu
wskaznika myszy na te wartos¢ w kolumnie.

tacze

Okresla facze do strony, ktére jest wyswietlane jako wartosé pomocnicza
dostepna do wyboru dla uzytkownika.

Otworz jako okno podreczne

Wskazuje, czy strona docelowa tgcza graficznego jest wyswietlana jako okno
podreczne.

Pokaz etykiete legendy

Wskazuje, czy obok wartosci ze skalg czasu w kolumnie wirtualnej jest
wyswietlana etykieta pola. Zaznacz pole wyboru, aby etykieta pola byta
wyswietlana.

Pokaz etykiete kolumny

Wskazuje, czy etykieta kolumny jest wyswietlana w gérnej czesci listy kolumn.
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Dodawanie wartosci ze skalg czasu do portletu listy

W sekcji Skala czasu podaj zgdane informacje. Nastepujgce pola wymagajg
objasnienia:

Data rozpoczecia
Wskazuje date rozpoczecia okresu dla wartosci ze skalg wirtualna.

Uwaga: Opcja Inna data jest wyswietlana tylko wtedy, gdy zostanie wybrana
data rozpoczecia dla wartosci ze skalg czasu obiektu podrzednego. To pole
umozliwia wybranie z obiektu gtdwnego pola, ktore bedzie podstawg daty
rozpoczecia. Opcja jest wyswietlana tylko wtedy, gdy obiekt podrzedny posiada
atrybuty wartosci ze skalg czasu.

Skala czasu
Okresla czas, ktdrego bedzie dotyczy¢ wartosc¢ ze skalg czasu.
Wartosci:

m  Okreslona skala czasu. Wskazuje okres wartosci ze skalg czasu przez
zdefiniowanie okreslonej dtugosci czasu.

m Inna skala czasu. Ta opcja jest wyswietlana tylko wtedy, gdy w przypadku
obiektu podrzednego dla wartosci ze skalg czasu zostanie wybrana skala
czasu. To pole umozliwia wybranie z obiektu gtéwnego pola, ktére bedzie
podstawag skali czasu.

Liczba okresow
Okresla liczbe okreséw do zaraportowania w kolumnie wirtualnej.
Przesuniecie okresu

Okresla, o ile okreséw wzgledem daty rozpoczecia ma byc przesuniety poczatek
wartosci ze skalg czasu. Aby uzy¢ tej opcji, nalezy wprowadzi¢ wartos¢ pola
Data rozpoczecia.

Pokaz nagtéwek wiersza grupy

Okresla skale czasu, ktéra ma by¢ wyswietlana nad kolumng wirtualng. Zaznacz
pole wyboru, aby wyswietlaé skale czasu, i wybierz odpowiedni typ okresu z
listy rozwijanej.

W sekcji Wyswietl wypetnij nastepujgce pola: Nastepujacy termin wymaga
objasnienia:
Miejsca dziesietne

Okresla liczbe miejsc dziesietnych, ktére majg by¢ zwracane w przypadku
danego atrybutu. Aby okresli¢ atrybut jako liczbe catkowitg, wprowadz zero (0).

Zapisz zmiany.

Rozdziat 6: Jak skonfigurowac liste 61



Dodawanie wiersza agredacji dla pola liczbowedo do portletu listy

Dodawanie wiersza agredacji dla pola liczbowedo do portletu
listy
W wierszu agregacji wyswietlane sg dane statystyczne dotyczace pdl z wartosciami
pienieznymi lub liczbowymi. Do poszczegdlnych pdl wiersza mozna stosowac rdzne
funkcje matematyczne sposréd wielu dostepnych. Do wyboru s maksimum, minimum,
$rednia, suma, liczba, odchylenie standardowe i wariancja.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Kliknij ikone Opcje znajdujacg sie na pasku narzedzi portletu.
2. Otwodrz menu Opcje i kliknij opcje Konfiguruj.
3. Otwodrz menu Sekcja kolumn listy, a nastepnie kliknij opcje Agregacja.
4. Kliknij przycisk Dodaj.
5. Podaj zadane informacje:
Etykieta
Okresla nazwe wiersza agregaciji.
Pokaz

Okresla, czy jest wyswietlana nazwa wiersza agregacji. Zaznacz pole wyboru,
aby nazwa byta wyswietlana.

Atrybut

Okresla wartos¢ pola uzywana na potrzeby agregacji. Wszystkie pola wybrane
dla portletu siatkowego sg dostepne, ale nie oznacza to koniecznosci ich
uwzglednienia w wierszu agregacji.

Funkcja

Okredla funkcje agregacji uzywang do obliczania wartosci okreslonego pola
(komorki) w wierszu.

6. Zapisz zmiany.

Wyswietlanie pola agredacji jako wykresu stupkowedo lub
kolumnowedo

Pole w wierszu agregacji mozna wyswietla¢ jako liczbe, wykres stupkowy lub wykres
kolumnowy. Po dodaniu do wiersza agregacji pole jest domysinie wyswietlane jako

liczba. Ponizsza procedura opisuje sposdb wyswietlania pola agregac;ji jako wykresu
stupkowego lub kolumnowego.
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Wyswietlanie pola agredacji jako wykresu stupkowedo lub kolumnowego

W procedurze przyjeto, ze zostat juz utworzony wiersz agregacji z polami liczbowymi.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Kliknij ikone Opcje znajdujacg sie na pasku narzedzi portletu.

2. Otwodrz menu Opcje i kliknij opcje Konfiguruj.

3. Otwodrz menu Sekcja kolumn listy, a nastepnie kliknij opcje Agregacja.

4. W wierszu Wyswietl kliknij stowo widoczne ponizej kolumny, ktérej parametry
wyswietlania bedg zmieniane.

5. Wybierz typ wyswietlania, a nastepnie kliknij opcje Zapisz i powrdé.

Po wybraniu wykresu stupkowego lub kolumnowego stowa te sa wyswietlane u dotu
kolumny w wierszu Wyswietlanie.

6. Aby dokonczy¢ konfigurowanie wykresu stupkowego lub kolumnowego, kliknij w
wierszu wyswietlania opcje Wykres stupkowy lub Wykres kolumnowy i wypetnij
pozostate pola.

7. W sekcji Kolumna podstawowa podaj zgdane informacje. Nastepujace pola
wymagajg objasnienia:

Maksymalna dtugosc

Okresla maksymalng dozwolong dtugos¢ jednej kolumny lub stupka na wykresie
(w pikselach).

Skalowanie dtugosci

Okresla podstawe skalowania, jesli wykres ma by¢ skalowany.
Atrybut linii progowej

Okredla pole uzywane do obliczania wartosci progowej wykresu.
Funkcja agregowania progu

Okresla funkcje matematyczng uzywang do obliczania wartosci progowej
wykresu.

Kolor przekroczenia progu
Okresla kolor wykresu uzywany do sygnalizowania przekroczenia progu.

8. Jesli w kolumnie portletu listy ma by¢ pietrowo wyswietlana wartos¢ drugiego pola
agregacji, wprowadz zgdane informacje w sekcji Kolumna pietrowa.

Atrybut pietrowy

Okredla drugg wartos¢ pola wyswietlang w kolumnie jako element wykresu
stupkowego lub kolumnowego.

9. Zapisz zmiany.
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Rozdziat 7: Jak skonfigurowac portlet

wykresu

Do organizowania i wizualnego przedstawiania ztozonych informacji mozna uzy¢
wykresow tréjwymiarowych lub animowanych. Zastosowania wykreséw:

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

Przejscie do szczegdtow w celu wyswietlenia szczegdtowych informacji o punkcie
danych znajdujacym sie na wykresie.

Utworzenie wycinka wykresu kotowego lub lejkowego w celu wywotania informacji.

Przypisanie kolorow i zmiana etykiet osi X i Y.

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

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik dewelopera programu Studio.

Ustawienie odpowiednich opcji wykresu umozliwia drukowanie, tworzenie wycinkéw
oraz obracanie wykresow.

Nastepujace opcje wykresu mozna ustawic¢ po kliknigciu go prawym przyciskiem myszy:

Drukuj. Umozliwia wydrukowanie wykresu.

Tworzenie wycinkdw. Umozliwia wyodrebnienie wycinkdw z wykresu kotowego lub
lejkowego. Tworzenie wycinkow jest ustawieniem domysinym.

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

W ponizszej tabeli opisano opcje dostepne dla kazdego wykresu.

Typ wykresu Wyswietlanie Tworzenie Rotacja

dwuwymiarowe wycinkow

Warstwowy Tak Nie Nie
Stupkowy Nie Nie Nie
Babelkowy Nie Nie Nie
Kolumnowy Tak Nie Nie
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Okreslanie wygladu portletu wykresu

Lejkowy Tak Tak Nie
Liniowy Tak Nie Nie
Kotowy Tak Tak Tak
Punktowy Tak Nie Nie

Mozna wykona¢ nastepujgce czynnosci w celu spersonalizowania portletu wykresu:

m  Okreslanie wygladu portletu wykresu (na stronie 66)

m  Okreslanie danych zrédtowych portletu wykresu (na stronie 71)

m  Konfigurowanie spéjnych koloréw wykreséw (na stronie 71)

m  Stosowanie lub usuwanie spdjnych koloréw wykresu (na stronie 72)

Okreslanie wygladu portletu wykresu

W ponizszej procedurze opisano podstawowe czynnosci umozliwiajace okreslenie
wygladu dowolnego wykresu. Zatozono tu, ze wczesniej utworzono podstawowy wykres
i wybrano dane, ktére majg by¢ prezentowane na wykresie.

Uwzgledniono wszystkie pola, ktére wystepujg w réznych typach wykresu. Wskazano tez
typ wykresu, do ktérego majg one zastosowanie.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Studio kliknij opcje Portlety.

2. Dla opcji Typ wybierz wartos¢ Filtr/wykres, aby wyszuka¢ portlet.

3. Otworz portlet filtru i w menu Sekcja wykresu kliknij opcje Opcje.

4. W polu Opcje wybierz czes¢ wykresu, dla ktdrej chcesz ustawic opcje.

5. Podaj zadane informacje w zaleznosci od typu wybranego wykresu. Nastepujgce
pola wymagajg objasnienia:

Uwaga: Pola sg wymienione w kolejnosci alfabetycznej, a nie w kolejnosci
wyswietlania na stronie.

Zezwalaj na konfiguracje
Wskazuje, ze uzytkownicy mogg modyfikowac wyglad portletu.
Zezwalaj na konfiguracje etykiet

Wskazuje, ze uzytkownicy moga modyfikowac etykiety portletu.
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Okreslanie wygladu portletu wykresu

Kat pierwszego wycinka

Okresla potozenie pierwszej linii podziatu. Ma zastosowanie do wykresow
kotowych i lejkowych.

Wartosci: 0 do 360 stopni
Domyslnie: 0
Etykieta osi

Wyswietla nazwe metryki wzdtuz osi X, osi Y lub obu osi. Tej opcji nalezy
uzywac z nastepujacymi elementami:

m  Stupkowy. O$ X, 0s Y.

m  Kolumnowy. O$ X, 0s Y.

m Liniowy. O$ X, 0s Y.

m  Babelkowy i punktowy. O$ X.
Przekracza przeciwng o$ w

Okresla punkt przeciecia osi. Ma zastosowanie do wykresow bgbelkowych i
punktowych.

Etykiety kategorii

Okresla etykiety wyswietlane wzdtuz osi kategorii (osi X dla wykresow
kolumnowych i liniowych, a osi Y dla wykreséw stupkowych). Na przyktad na
wykresie kolumnowym moga by¢ wyswietlane dane z pieciu miesiecy z
zastosowaniem trzech metryk, widocznych jako czerwone, zielone i niebieskie
paski. Miesigce sg w tym przypadku kategoriami, a to pole okresla etykiete
wyswietlang dla kazdego z nich.

Etykiety punktu danych

Okresla nazwe danych wyswietlang obok wartosci na wykresie. Tej opcji mozna
uzywac ze wszystkimi typami danych.

Miejsca dziesietne

Okredla liczbe miejsc dziesietnych, ktéra ma by¢ wyswietlana w przypadku liczb.
Tej opcji nalezy uzywadé z nastepujgcymi elementami:

m  Stupkowy. O$ X.
m  Kolumnowy. OSY.
m Liniowy. OSY.

m  Babelkowy i punktowy. O$ X, 0$ V.
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Okreslanie wydlgdu portletu wykresu

Wyswietl jednostki

Okresla sposéb zaokraglania wartosci. Wybierz warto$¢ do zaokraglenia z listy
rozwijanej. Tej opcji nalezy uzywac z nastepujgcymi elementami:

m  Stupkowy. O$ X.

m  Kolumnowy. OS Y.

m Liniowy. O$Y.

m  Babelkowy i punktowy. Os X, 0$ Y.
Filtr

Wskazuje sposéb poczatkowego wyswietlania wynikéw na stronie.
tacze

Okresla facze do strony, ktére jest wyswietlane jako wartos¢ pomocnicza
dostepna do wyboru dla uzytkownika.

Duzy przyrost jednostki

Okresla interwat gtéwnych znacznikdw na osi. Tej opcji nalezy uzywacé z
nastepujgcymi elementami:

m  Stupkowy. O$ X.

m  Kolumnowy. OSY.

m Liniowy. OSY.

m  Babelkowy i punktowy. Os X, os V.
Warto$¢ maksymalna

Okresla najwiekszg wartos¢ do wyswietlenia na osi. Tej opcji nalezy uzywac z
nastepujgcymi elementami:

m  Stupkowy. Os X.

m  Kolumnowy. OS Y.

m Liniowy. O$Y.

m  Babelkowy i punktowy. O$ X, 0$ V.
Etykiety aktywowane przesunieciem myszy

Okresla wartosci danych, ktére maja by¢ wyswietlane, gdy uzytkownik
przesunie wskaznik myszy na wartos¢ na wykresie. Mozna uzywac ze
wszystkimi typami wykresow.
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Okreslanie wygladu portletu wykresu

Prog kategorii ,,Inne”

Okresla punkt danych, w ktérym wszystkie rekordy dotyczace okreslonej
wartosci zostang zgrupowane w ramach kategorii o nazwie Inne. Z tej opcji
nalezy korzystac, jesli na wykresie jest wyswietlanych zbyt wiele elementéw.
Opcji mozna uzywac z nastepujacymi typami wykresow:

m  Stupkowy

m  Kolumnowy

m  Liniowy

m  Kotowy ilejek
Pokaz o$

Wskazuje, czy jest wyswietlana linia osi. Tej opcji nalezy uzywacd z
nastepujgcymi elementami:

m  Stupkowy. O$ X, oS Y.

m  Kolumnowy. O$ X, 0s Y.

m  Liniowy. O$ X, 0s Y.

m  Babelkowy i punktowy. Os X, 0$ Y.
Pokaz legende

Okresla, czy ma by¢ wyswietlana legenda wykresu. Ma zastosowanie do
wykresow stupkowych, kolumnowych, liniowych, bgbelkowych i punktowych.

Domyslnie: zaznaczone
Pokaz znaczniki linii

Wiacza wyswietlanie punktow danych na wykresie. W przeciwnym razie jest
wyswietlana tylko linia. Dostepne dla wykreséw liniowych. Zaznacz pole
wyboru, aby znaczniki linii byty wyswietlane.

Pokaz linie

Wskazuje, ze punkty danych majg by¢ faczone przy uzyciu linii. Dostepne dla
wykreséw liniowych.

Pokaz gtéwne linie siatki

Wskazuje, czy na wykresie sg wyswietlane gtdwne linie siatki. Tej opcji nalezy
uzywac z nastepujacymi elementami:

m  Stupkowy. O$ X, oS Y.
m  Kolumnowy. O$ X, 0s Y.
m  Liniowy. O$ X, 0$ Y.

m  Babelkowy i punktowy. O$ X, 0$ V.
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Okreslanie wydlgdu portletu wykresu

Pokaz separator

Okresla, ze wartosci wieksze niz 999 (na przyktad 10 000) majg by¢ rozdzielane
spacjami. Tej opcji nalezy uzywac z nastepujgcymi elementami:

m  Stupkowy. O$ X.

m  Kolumnowy. OS Y.

m Liniowy. O$Y.

m  Babelkowy i punktowy. Os X, 0$ Y.
Pokaz etykiety znacznikéw

Wskazuje, czy na wykresie sg wyswietlane etykiety znacznikdw. Tej opcji nalezy
uzywac z nastepujacymi elementami:

m  Stupkowy. Os X, oS Y.

m  Kolumnowy. O$ X, 0$ Y.

m Liniowy. O$ X, 0$ V.

m  Babelkowy i punktowy. O$ X, 0$ V.
Pokaz tytut

Wskazuje, ze ma by¢ wyswietlana nazwa portletu. Dostepne dla wszystkich
typdw wykresow.

Kolumna sortowania

Wskazuje, ze domyslnym elementem sortowania jest kolumna. Ta opcja jest
dostepna w przypadku wykresow kolumnowych i liniowych.

Typ podrzedny

Wskazuje, ze metryki majg by¢ wyswietlane jako osobne paski, a nie jako
pojedynczy pasek scalony. Wybierz odpowiedni typ podrzedny. Ta opcja jest
dostepna w przypadku wykresow stupkowych i kolumnowych.

Kat etykiety osi

Ustawia kat etykiety uzywanej ze znacznikami osi. Tej opcji nalezy uzywacé z
nastepujgcymi elementami:

m  Stupkowy. O$ X.

= Kolumnowy. OS X.

m Liniowy. O$ X.

m  Babelkowy i punktowy. O$ X.

6. (Opcjonalnie) Aby skonfigurowac wykres liniowy, wybierz warto$¢ Prowadnice w
polu Opcje i kliknij przycisk Nowy. Wypetnij nastepujace pola i zapisz zmiany:

0s

Wskazuje o0$, dla ktérej sg ustawiane prowadnice.
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Okreslanie danych Zrodtowych portletu wykresu

Etykieta

Okresla nazwe osi. Wprowadz nazwe, ktora ma by¢ wyswietlana.
Pokaz etykiete

Okresla, czy nazwa osi jest wyswietlana.

Typ

Identyfikuje zrédto informacji wyswietlanych na prowadnicy. Wybierz
odpowiednig opcje. W przypadku wybierania typu dotyczacego osi X mozna
wybrac tylko atrybut. W przypadku wybierania typu dotyczacego osi Y wybierz
wartos¢ ustalong lub procentowsa i wprowadz kwote.

Domyslnie: Atrybut
Kolor
Okresla kolor prowadnicy.

Domyslnie: Czarny

Okreslanie danych zrodtowych portletu wykresu

Niniejsza procedura opisuje sposéb wybierania danych wyswietlanych na wykresie.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

4.
5

Otwdrz menu Administrowanie i w menu Studio kliknij opcje Portlety.

Dla opcji Typ wybierz wartos¢ Filtr, aby wyszukaé portlet.

Otworz portlet filtru i w menu Sekcja wykresu kliknij opcje Dane Zrodtowe.
Wybierz metryki, ktore zostang uwzglednione na wykresie.

Zapisz zmiany.

Konfigurowanie spojnych kolorow wykresow

Jesli opcja Uzyj spéjnych kolorédw wykreséw zostata wtgczona na poziomie systemu
przez administratora, na poziomie portletu wykresu mozna konfigurowac ustawienia:

Uzyj spdjnych koloréw

Woybierajac kolory portletu wykresu, mozna uzywac klucza spdjnych kolorow. Jesli
klucz zostanie wybrany, kolory beda przydzielane z palety (dostarczonej z
produktem lub niestandardowej) na podstawie tego klucza.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otworz strone zawierajacg wykres, ktéry ma by¢ zmodyfikowany.
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Stosowanie lub usuwanie spojnych kolorow wykresu

2. Otwodrz menu Opcje i kliknij opcje Konfiguruj.
3. Podaj zadane informacje. Nastepujgce pola wymagajg objasnienia:
Klucz spéjnych kolorow

Okresla klucz spéjnych koloréw. Lista dostepnych kluczy zalezy od danych
zrédtowych konkretnego wykresu.

Uzyj spdjnych kolorow
Okresla, czy zastgpi¢ ustawienie systemowe (tylko dla tego wykresu).
Wartosci: tak lub nie

4. Zapisz zmiany.

Stosowanie lub usuwanie spdjnych kolorow wykresu

Administrator programu CA Clarity PPM moze wtgczy¢ na poziomie systemu opcje Uzyj
spéjnych koloréw wykresdw. Jesli opcja jest wigczona, na poziomie wykresu mozna
wybra¢, czy spdjne kolory majg by¢ stosowane, czy tez nie. Dzieki temu mozna wybraé
najlepsze ustawienie, jesli kolory przypisane do wykresu czynig go nieczytelnym. Moze
sie na przyktad zdarzy¢, ze wiecej niz jeden zestaw danych bedzie wyswietlany w tym
samym kolorze. Przetgczanie miedzy stanami koloréw przydaje sie rowniez wtedy, gdy
sg uzywane wykresy z wieloma metrykami, a w legendzie jest wyswietlany tylko jeden
kolor.

Jesli do wykresu sg aktualnie zastosowane spdjne kolory, mozna zmienic¢ ustawienie na
Kolory domysine (czyli na kolory niespdjne). Jesli natomiast do wykresu nie zostaty
zastosowane spojne kolory, w menu Opcje mozna przetgczy¢ na opcje Spdjne kolory.

Zmiany wprowadzone na poziomie portletu wykresu w sesji programu CA Clarity PPM s3
dostepne tylko w ramach danej sesji. Po wylogowaniu zmiany zostang utracone. Aby
zmiany byty dostepne poza sesjg, nalezy skonfigurowac portlet wykresu.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otworz strone zawierajacg modyfikowany wykres.

2. Na pasku narzedzi Opcje dla portletu wykresu wybierz opcje Spdjne kolory lub
Kolory domysine.

Dostepna w danej chwili opcja zalezy od aktualnego ustawienia (Domysine lub
Spéjne).
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Rozdziat 8: Jak skonfigurowac portlet filtru

Portlet filtru mozna spersonalizowa¢, wykonujgc nastepujgce czynnosci:

m  Dodawanie pola do portletu filtru (na stronie 73)

m  Dodanie do portletu filtru pola stownika lub stownika z wartoSciami wielokrotnymi
(na stronie 74)

m  Okreslenie uktadu pdl w portlecie filtru (na stronie 76)

Dodawanie pola do portletu filtru

W tej procedurze opisano sposdb dodawania pola do portletu filtru.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Studio kliknij opcje Portlety.
2. Dla opcji Typ wybierz wartos¢ Filtr i wyszukaj portlet.

3. Otwarz portlet filtru i kliknij opcje Pola.

4. Kliknij przycisk Dodaj.

5. Podaj zadane informacje. Zestaw pdl zalezy od wybranego typu danych. Nie
wszystkie wymienione pola sg wyswietlane dla kazdego typu danych.

Typ danych
Okresla typ danych w polu. Po zapisaniu nie mozna zmieni¢ typu danych.
Pokaz jako procent

Wskazuje, czy wartos¢ wprowadzona w tym polu ma by¢ wyswietlana jako
wartos$¢ procentowa.

Domyslne wtasciwosci filtru

Okresla wartos¢ wyswietlang jako domysina w polu filtru. Jesli portlet filtru
skojarzony z tym polem zostanie opublikowany na pulpicie nawigacyjnym jako
filtr domysliny, ta warto$¢ zostanie zastosowana do atrybutéw portletu
zamapowanych na to pole.

Szerokosé

Okresla szerokos¢ pola. Jesli to pole pozostanie puste, zostanie zastosowana
wartos¢ domysina wynoszgca 30 pikseli. Wartos¢ domysina dla pdl daty to 20
pikseli.
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Dodawanie do portletu filtru pola stownika lub stownika z wartosciami wielokrotnymi

Wymagane w filtrze

Okresla, ze to pole musi zawiera¢ wartos¢ w przypadku wykonywania zadania
filtru. Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, nalezy wprowadzi¢ wartos¢ w
polu Domysine wtasciwosci filtru.

Ukryte w filtrze

Okresla, ze to pole nie jest wyswietlane w filtrze w czasie wykonywania,
natomiast wartos¢ domyslna tego pola jest uwzgledniana w przypadku
wykonywania zadania filtru. Zaznacz pole wyboru, aby ukry¢ pole w filtrze.

Tylko do odczytu w filtrze

Okresla, ze w tym polu jest wyswietlana wartos¢ domysina, ktdrej uzytkownik
nie moze edytowac. Zaznacz pole wyboru, aby nada¢ polu atrybut Tylko do
odczytu w filtrze.

Wskazéwka
Okresla krotka informacje utatwiajgcg korzystanie z pola.

Ograniczenia: 512 znakow

6. Zapisz zmiany.

Dodawanie do portletu filtru pola stownika lub stownika z
wartoSciami wielokrotnymi

Nastepujgca procedura stuzy do dodawania do portletu filtru pola stownika lub stownika
z wartos$ciami wielokrotnymi. W polach stownika wyswietlane sg listy rozwijane lub do
przeglgdania, z ktérych uzytkownicy mogg wybierac elementy.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Studio kliknij opcje Portlety.

2. Dla opcji Typ wybierz wartos$¢ Filtr i wyszukaj portlet.

3. Otwarz portlet filtru i kliknij opcje Pola.

4. Kliknij przycisk Dodaj.

5. Podaj zadane informacje. Nastepujgce pola wymagajg objasnienia:
Typ danych

Okresla typ danych w polu. Jesli uzytkownik wybierze stownik lub stownik z
wartosciami wielokrotnymi, pola na stronie zmienig sie odpowiednio do
wybranego stownika i jego Zzrédta danych (statycznego lub dynamicznego).

Typ wyswietlania

Okresla sposéb wykorzystania pola.
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Dodawanie do portletu filtru pola stownika lub stownika z wartosciami wielokrotnymi

Stownik

Okresla wyswietlang w polu liste wartosci stownikowych do wyboru przez
uzytkownika. Uzytkownik przeglada liste zgodnie z wybranym typem
wyswietlania.

Niektore z pél wymienionych w tej sekcji mogg nie by¢ widoczne na stronie.
Styl stownika

Wskazuje liczbe elementdéw, ktére mozna wybrac dla danego pola w przypadku
wyszukiwania w stowniku.

Wpis

(Tylko statyczne zalezne listy stownikowe). Okresla punkt poczatkowy danych
widocznych dla uzytkownika na liscie w polu stownika. Wybierz poziom w polu
Poziom lub kliknij ikone Przegladaj i wybierz wartos¢ w stowniku nadrzednym.

Zakoncz

(Tylko statyczne zalezne listy stownikowe). Okresla punkt koricowy danych
widocznych dla uzytkownika na liscie w polu stownika.

Domyslne wtasciwosci filtru

Okresla wartos¢ wyswietlang jako domysina w polu filtru. Jesli portlet filtru
skojarzony z tym polem zostanie opublikowany na pulpicie nawigacyjnym jako
filtr domysliny, ta wartos¢ zostanie zastosowana do atrybutéw portletu
zamapowanych na to pole.

Wymagane w filtrze

Okresla, ze to pole musi zawiera¢ wartos¢ w przypadku wykonywania zadania
filtru. Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, nalezy wprowadzi¢ wartosé¢ w
polu Domysine wtasciwosci filtru.

Ukryte w filtrze

Okresla, ze to pole nie jest wyswietlane w filtrze w czasie wykonywania,
natomiast wartos¢ domyslna tego pola jest uwzgledniana w przypadku
wykonywania zadania filtru. Zaznacz pole wyboru, aby ukry¢ pole w filtrze.

Tylko do odczytu w filtrze

Okresla, ze w tym polu jest wyswietlana wartos$¢ domysina, ktérej uzytkownik
nie moze edytowac. Zaznacz pole wyboru, aby nada¢ polu atrybut Tylko do
odczytu w filtrze.

Wskazéwka
Okresla krotka informacje utatwiajgcg korzystanie z pola.

Ograniczenia: 512 znakow
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Okreslenie uktadu pol w portlecie filtru

6. Jesli w polu Stownik wybrano stownik sparametryzowany, wykonaj mapowania w
sekcji Mapowania parametrow stownika. Ta sekcja jest widoczna tylko w przypadku
stownikéw sparametryzowanych.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

7. Zapisz zmiany.

Okreslenie uktadu pol w portlecie filtru

W tej procedurze opisano, jak okresli¢ rozmieszczenie pdl w obrebie portletu filtru
podczas renderowania go na stronie z portletami. Tej procedury nalezy uzy¢ po
utworzeniu portletu filtru i pol.

Kolejnos¢ pdl na wyswietlanej liscie odpowiada sposobowi wyswietlania pdl w widoku
sekcji na stronie z portletami. Jesli dla portletu filtru wybrano widok Pasek narzedzi, pola
sg wyswietlane w innej kolejnosci. Lewa kolumna odpowiada gérnemu wierszowi
portletu, a prawa — dolnemu. Lewa i prawa kolumna wskazujg gdzie pola beda
wyswietlane na stronie portletu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Administrowanie i w menu Studio kliknij opcje Portlety.

2. Dla opcji Typ wybierz wartos¢ Filtr i wyszukaj portlet.

3. Otwarz portlet filtru i kliknij opcje Uktad.

4. Przenies pola do odpowiedniego pola listy (Lewa kolumna lub Prawa kolumna),
uzywajac strzatek w sekcji Uktad. Kolejnos¢ wyswietlania pol w polach listy bedzie
taka sama, jak kolejnos¢, w ktorej pola bedg wyswietlane w portlecie filtru.

Aby zmieni¢ kolejnos¢ pdl, zaznacz dane pole i kliknij strzatki w gére lub w dét w
celu przemieszczenia go na liscie.

5. W sekcji Ustawienia podaj zagdane informacje. Nastepujgce pola wymagaja
objasnienia:

Renderuj jako

Wskazuje sposdb wyswietlania portletu filtru na opublikowanej stronie lub
pulpicie nawigacyjnym. Wybierz opcje Pasek narzedzi lub Sekcja. Wybranie
opcji Pasek narzedzi powoduje ustawienie domysinego stanu filtru na
Rozszerzone.

Stan filtru domysinego

Wskazuje, czy portlet filtru ma byé wyswietlany na pulpicie nawigacyjnym w
postaci rozwinigtej lub zwinigtej.

6. Zapisz zmiany.
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Rozdziat 9: Jak tworzyc dyskusje i zarzgdzac
nimi

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Wprowadzenie do funkcji Dyskusje (na stronie 77)

Tworzenie tematu dyskusji (na stronie 77)

Publikowanie wiadomosci w ramach tematu dyskusji (na stronie 78)
Publikowanie odpowiedzi na wiadomos¢ (na stronie 78)

Rozwijanie lub zwijanie watku dyskusji (na stronie 79)

Wprowadzenie do funkcji Dyskusje

Funkcja Dyskusje stuzy do wymiany pomystéw oraz jako wspdlna przestrzen do rozméw
na tematy istotne dla jej uczestnikdw. Ta funkcja umozliwia uzytkownikom publikowanie
tematéw dyskusji oraz odpowiadanie na tematy i wiadomosci. Uzytkownicy majacy
odpowiednie prawa dostepu mogg z poziomu okreslonych obiektow korzystac z funkcji
Dyskusje. Funkcja jest dostepna z poziomu nastepujacych miejsc:

m  Projekty i programy
m  Zapotrzebowania

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

Tworzenie tematu dyskusji

Nowe tematy dyskusji mogg tworzy¢ tylko kierownicy ds. wspétpracy. Domysinie
kierownikiem ds. wspédtpracy jest uzytkownik, ktory utworzyt projekt lub program.
Mozna wyznaczy¢ dodatkowych kierownikéw ds. wspétpracy.

Po opublikowaniu autor nie moze zmienia¢ tematu ani tresci wiadomosci. Tematy
dyskusji i wiadomosci moga usuwac tylko osoby bedace kierownikami ds. wspétpracy w
ramach okreslonej inwestycji.

Aby uzyskac wiecej informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzgdzanie
projektami.
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Publikowanie wiadomosci w ramach tematu dyskusji

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

> wen

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie portfelem kliknij opcje Programy
lub Projekty.

Kliknij nazwe programu lub projektu.
Kliknij opcje Wspotpraca, otwdrz menu Wspétpraca i kliknij opcje Dyskusje.
Kliknij opcje Nowy.

Wprowadz zadane informacje i kliknij opcje Przeslij.

Publikowanie wiadomosci w ramach tematu dyskus;ji

W tej procedurze wyjasniono, jak opublikowaé wiadomos¢ w ramach tematu dyskusji.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

P W N

v

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie portfelem kliknij opcje Programy
lub Projekty.

Kliknij nazwe programu lub projektu.

Kliknij opcje Wspétpraca, otwdrz menu Wspodtpraca i kliknij opcje Dyskusje.
Kliknij nazwe tematu, ktérego bedzie dotyczy¢ odpowiedz.

Kliknij opcje Nowy.

Podaj zadane informacje i zapisz zmiany.

Publikowanie odpowiedzi na wiadomos¢

W tej procedurze wyjasniono, jak opublikowaé odpowiedz na wiadomosc.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

o v w N

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie portfelem kliknij opcje Programy
lub Projekty.

Kliknij nazwe programu lub projektu.

Otwodrz menu Wspdtpraca i kliknij opcje Dyskusje.

Kliknij nazwe wiadomosci, na ktérg chcesz odpowiedziec.
Kliknij opcje Nowy.

Wprowadz zadane informacje i kliknij opcje Przeslij.

Utworzona wiadomos¢ zostanie wyswietlona na liscie odpowiedzi. Aby powrdcic¢ do
wiadomosci pierwotnej lub do listy tematow, kliknij odpowiednie tgcze u gory listy.
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Rozwijanie lub zwijanie watku dyskusji

Rozwijanie lub zwijanie watku dyskusji

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

Rozwijanie watku

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

Zwijanie watku

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

Aby zwing¢ watek, zaznacz wiadomos¢ lub odpowiedz, ktdrej zawartosc chcesz zwingg, i
kliknij przycisk Zwin.
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Rozdziat 10: Jak pracowac z folderami i
dokumentami

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Wprowadzenie do Magazynu wiedzy i Menedzera dokumentéw (na stronie 81)
Prawa dostepu do magazynu wiedzy (na stronie 82)

Uprawnienia Magazynu wiedzy i Menedzera dokumentdw na poziomach folderu i
dokumentu (na stronie 83)

Jak utworzy¢ folder (na stronie 84)

Jak zarzgdzac folderem (na stronie 85)

Jak zarzgdza¢ dokumentami (na stronie 88)

Wprowadzenie do Magazynu wiedzy i Menedzera dokumentow

Dostep do dokumentéw i mozliwosé zarzadzania nimi zapewniajg dwa repozytoria:
®  Magazyn wiedzy

m  menedzer dokumentow

Konserwacja Magazynu wiedzy i Menedzera dokumentéw nalezy do zadan
administratora. Te repozytoria zawierajg dokumenty dotyczgce zasad i procedur
odnoszacych sie do wielu oséb.

Magazynu wiedzy mozna uzywac do zapisywania dokumentow ogdlnych i uzyskiwania
dostepu do nich. Menedzer dokumentéw stuzy do budowania repozytorium formularzy i
dokumentéw zwigzanych z projektem. Do profilu zasobu mozna dotgczaé réwniez takie
dokumenty, jak zyciorys i podanie o prace.

Co prawda wiekszos$¢ uzytkownikéw ma dostep do tych repozytoridw, ale poziom
dostepu do folderéow i dokumentdw, ktdre sie w nich znajdujg, moze by¢ rézny.
Uzytkownicy z odpowiednimi uprawnieniami mogg tworzy¢ foldery, dodawac do nich
dokumenty oraz edytowac zaréwno dokumenty, jak i foldery. Prawa dostepu do obu
tych repozytoriéw rdznig sie kilkkoma zasadniczymi cechami.

Aby uzyskaé dostep do folderéw, do ktérych masz dostep, otwdrz menu Strona gtéwna i
w menu Organizacja kliknij opcje Magazyn wiedzy.

Uwaga: Jesli facze Magazyn wiedzy nie jest wyswietlane, skontaktuj sie z
administratorem programu CA Clarity PPM w celu uzyskania dostepu.
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Prawa dostepu do madgazynu wiedzy

Prawa dostepu do magazynu wiedzy

Dostep do Magazynu wiedzy oraz jego folderéw i dokumentdw jest zapewniany na
nastepujgcych poziomach:

®  Prawa dostepu na poziomie magazynu wiedzy
m  Uprawnienia na poziomie folderéw i dokumentéw

Do zarzadzania zawartoscig magazynu wiedzy lub do jej wyswietlania s3 wymagane
nastepujace prawa dostepu:

Prawo dostepu Opis
Magz?\zyn wit'adzy - m  Umozliwia dostep do wszystkich folderéw i
Administracja dokumentéw w Magazynie wiedzy.

m  Tylko uzytkownicy z prawem dostepu Magazyn
wiedzy - Administracja mogg tworzy¢ foldery na
najwyzszym poziomie drzewa folderéw Magazynu
wiedzy.

m  Uzytkownicy z prawem dostepu Magazyn wiedzy -
Dostep i majacy odpowiednie uprawnienia moga
dodawac do folderéw podfoldery i dokumenty.

Magazyn wiedzy - Dostep  y  zezwala na tworzenie, edytowanie | wyéwietlanie
dokumentoéw oraz folderéw w Magazynie wiedzy, do
ktérego uzytkownik ma dostep.

m  Umoizliwia usuwanie folderéw, ktdre uzytkownik
utworzyt, oraz dokumentoéw, ktére dodat.

Magaz.yn wi_edzy - m Zezwala uzytkownikowi na wyéwietlanie wszystkich
Wyswietlanie wszystkich dokumentéw w magazynie wiedzy.

82 Podrecznik uzytkownika — Podstawy



Uprawnienia Magazynu wiedzy i Menedzera dokumentéw na poziomach folderu i dokumentu

Uprawnienia Magazynu wiedzy i Menedzera dokumentoéw na
poziomach folderu i dokumentu

Prawa dostepu do Magazynu wiedzy sg przyznawane przez administratora programu CA
Clarity PPM. Dostep do folderow i dokumentéw jest udzielany w kazdym przypadku
osobno. Przy tworzeniu folderu lub dokumentu badz administrowaniu nim nalezy
zidentyfikowac uzytkownikdéw, ktérzy wymagajq dostepu do tego folderu lub
dokumentu. Nastepnie nalezy nada¢ tym uzytkownikom uprawnienia do odczytu,
odczytu/zapisu lub odczytu/zapisu/usuwania folderu bagdz dokumentu. Poziom
uprawnienia okresla czynnosci, ktére uzytkownicy moga wykonywac na folderze lub

dokumencie.
Uprawnienie Opis
Odczyt Mozna wykonaé nastepujace czynnosci:
m Otwieranie biezacej i wczesniejszych wersji
dokumentu.
m  Usuwanie z ewidencji biezgcej i wczesniejszych wersji
dokumentu.
Odczyt/zapis Mozna wykonaé nastepujace czynnosci:
m Otwieranie, odczytywanie, kopiowanie i
przenoszenie dokumentow.
m  Ewidencjonowanie dokumentéow lub usuwanie ich z
ewidencji.
m  Wyswietlanie historii ewidencjonowania/usuwania z
ewidencji.
m  Wyswietlanie wersji dokumentu.
m  Wyswietlanie i modyfikowanie wtasciwosci i
uprawnien dokumentu.
m Dotaczanie proceséw do dokumentow.
m  Dodawanie nowych folderéw i dokumentow.
Odczyt/zapis/usuwanie Wszystkie uprawnienia zwigzane z prawem

odczytu/zapisu rozszerzone o mozliwos¢ przenoszenia i
usuwania dokumentéw oraz folderdéw.

Wszystkim uczestnikom Menedzera dokumentdw zostaje automatycznie nadane
uprawnienie do odczytu. Pozostate uprawnienia sg przyznawane przez kierownika
projektu, menedzera programu, menedzera ds. zasobow lub administratora programu
CA Clarity PPM.
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Jak utworzyc folder

Jak utworzy¢ folder

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

Aby wyswietli¢ liste czynnosci zwigzanych z folderami, na stronie Magazyn wiedzy lub
Menedzer dokumentéw kliknij menu Czynnosci zwigzane z folderem. Wyswietlane
czynnosci zalezg od praw dostepu i uprawnien uzytkownika. Jesli uzytkownik ma dostep
tylko do okreslonej czynnosci, jest ona wyswietlana w menu Czynnosci zwigzanym z
danym folderem.

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

Tworzenie folderu na potrzeby projektu lub programu
W tej procedurze opisano sposéb tworzenia folderu na potrzeby projektu lub programu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie portfelem kliknij opcje Projekty
lub Programy.

2. Otworz projekt lub program i kliknij opcje Wspétpraca.
3. W menu Czynnosci folderu wybierz opcje Nowy folder.

4. Podaj zadane informacje i zapisz zmiany.
Tworzenie folderu na potrzeby zasobu
W tej procedurze opisano sposéb tworzenia folderu na potrzeby zasobu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Zarzadzanie zasobami kliknij opcje Zasoby.
2. Otworz zaséb lub role i kliknij opcje Menedzer dokumentéw.

3. W menu Czynnosci folderu wybierz opcje Nowy folder.
4

Podaj zadane informacje i zapisz zmiany.
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Jak zarzadzac folderem

Jak zarzadzac folderem

Ponizej wymieniono sposoby zarzadzania folderem:

m  Dodawanie dokumentu do folderu (na stronie 85).

m  Pobieranie plikdw z folderéw (na stronie 86).

m  Edytowanie wtasciwosci folderu lub uprawnien do niego (na stronie 87).

Dodawanie dokumentu do folderu
Za jednym razem mozna dodac do folderu maksymalnie pie¢ plikow.

Wykonaj nastepujace kroki:

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

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

3. Woybierz pliki do dodania i wprowadz zgdane informacje. Nastepujgce pola
wymagajg objasnienia:
Wiacz wyewidencjonowanie

Wskazuje, czy zasoby z odpowiednimi uprawnieniami dostepu mogg
wyewidencjonowac plik oraz go edytowac.

Wi3acz zarzagdzanie wersjami

Wskazuje, czy zasoby z odpowiednimi uprawnieniami dostepu mogg tworzy¢
inne wersje pliku.

4. Kliknij przycisk Dodaj.
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Jak zarzadzac folderem

Pobierz pliki z folderéw

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

Mozna pobieraé:

m  Wszystkie pliki i podfoldery w wybranym folderze

m  Podzbidr plikdw z wybranego folderu. Podzbidr zawiera pliki zmienione od

ostatniego pobrania i pliki, ktére nie zostaty jeszcze pobrane.

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

Wazne! Aby mozna byto pobieraé pliki, musi by¢ wtgczone ustawienie Wtacz pobieranie
dokumentdw.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Pobieranie wszystkich plikow

W tej procedurze wyjasniono, jak pobrac wszystkie wybrane pliki, w tym te, ktdre
znajduja sie w podfolderach.
Wykonaj nastepujace kroki:

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

2. Otwdrz menu Czynnosci folderu i kliknij opcje Pobierz wszystko.
Zostanie otwarte okno Pobieranie pliku.

Jesli rozmiar przekracza maksymalng wartos¢ okreslong przez administratora na
potrzeby pobierania dokumentdw, mozna pobraé podzbior plikow z folderu.

3. Zapisz plik zip.

Pobierz pliki przyrostowo

W tej procedurze wyjasniono, jak pobra¢ podzbiér plikdw z wybranego folderu. Plik zip
zawiera tylko pliki zmienione od ostatniego pobrania i pliki, ktére nie byty jeszcze
pobierane.
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Jak zarzadzac folderem

Struktura plikéw nie jest zachowywana w pliku zip.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwoérz strone Magazyn wiedzy zwigzang z okreSlonym programem lub projektem
albo strone Menedzer dokumentéw zwigzang z zasobem.

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

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

Zapisz plik zip.

Edytowanie wtasciwosci folderu lub uprawnien do niego

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

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwoérz strone Magazyn wiedzy zwigzang z okreslonym programem lub projektem
albo strone Menedzer dokumentéw zwigzang z zasobem.

Otwdrz menu Czynnosci folderu i wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
m  Kliknij opcje Wtasciwosci, aby edytowac wiasciwosci folderu.
m  Kliknij opcje Uprawnienia, aby edytowac uprawnienia do folderu.

Uwaga: Aby zezwoli¢ zasobowi na przeniesienie praw do dowolnych dokumentéw i
podfolderéw w biezgcym folderze, wybierz opcje Uprawnienia kaskadowe.

Zapisz zmiany.
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Jak zarzadza¢ dokumentami

Jak zarzadza¢ dokumentami

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

Sposoby zarzadzania dokumentami:

Usuniecie dokumentow z ewidencji (na stronie 88).

Edytowanie wtasciwosci dokumentdw i uprawnien do nich (na stronie 89).

Przegladanie historii dokumentu.

Kopiowanie lub przenoszenie dokumentéw (na stronie 89).

Usuwanie dokumentow.

Praca z wersjami dokumentow (na stronie 90).

Praca z procesami dotyczgcymi dokumentdéw (na stronie 91).

Wyewidencjonuj dokumenty

Aby edytowac dokument, nalezy go wyewidencjonowac z folderu. Po zakoriczeniu edycji
nalezy zaewidencjonowac¢ dokument z powrotem. Jesli zarzadzanie wersjami
dokumentdéw jest wigczone, nowa wersja dokumentu jest tworzona automatycznie.

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

Wyewidencjonowanie

W tej procedurze wyjasniono, jak wyewidencjonowac dokument.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwoérz strone Magazyn wiedzy zwigzang z okreslonym programem lub projektem
albo strone Menedzer dokumentéw zwigzang z zasobem.

Znajdz dokument i w menu Czynnosci danego dokumentu kliknij polecenie
Wyewidencjonu;j.

Zapisz dokument na pulpicie i wybierz lokalizacje pliku.

Kliknij przycisk OK.
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Jak zarzadzac¢ dokumentami

Cofnij wyewidencjonowanie

Tylko ten uzytkownik, ktéry pierwotnie wyewidencjonowat dokument, moze cofngé
wyewidencjonowanie. Cofniecie wyewidencjonowania powoduje odblokowanie
dokumentu i umozliwia innym uzytkownikom jego wyewidencjonowanie.

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

Ewidencjonowanie

W menu Czynnosci dokumentu kliknij polecenie Zaewidencjonuj. Odszukaj
zaktualizowang kopie w lokalizacji wybranej podczas wyewidencjonowywania
dokumentu.

Edytowanie wtasciwosci dokumentéw i uprawnieii do nich

Wiasciwosci dokumentu mogg byc aktualizowane przez uzytkownika, ktéry dodat
dokument. W tej procedurze wyjasniono sposoby edytowania wtasciwosci dokumentéw
i uprawnien do nich:

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz strone Magazyn wiedzy zwigzang z okreSlonym programem lub projektem
albo strone Menedzer dokumentéw zwigzang z zasobem.

2. Otwdrz menu Czynnosci dokumentu i wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
m  Kliknij opcje Wtasciwosci, aby edytowac wiasciwosci folderu.
m  Kliknij opcje Uprawnienia, aby edytowac uprawnienia do folderu.

3. Zapisz zmiany.

Kopiowanie, przenoszenie lub usuwanie dokumentu

W tej procedurze wyjasniono, jak skopiowaé, przenies¢ lub usungé dokument.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz strone Magazyn wiedzy zwigzang z okreslonym programem lub projektem
albo strone Menedzer dokumentéw zwigzang z zasobem.

2. Znajdz dokument, ktdry ma zostac skopiowany do innego folderu, i w menu
Czynnosci danego dokumentu wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

m  Kliknij opcje Kopiuj.

m  Kliknij opcje Przenies.
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Jak zarzadza¢ dokumentami

W sekcji Wybierz umieszczenie wybierz folder docelowy.

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

Kliknij opcje Kopiu;j.

Praca z wersjami dokumentéw

Funkcja zarzadzania wersjami dokumentéw umozliwia zapisywanie osobnych wersji
dokumentow po kazdej operacji ewidencjonowania. Aby mozna byto korzystac z funkc;ji
zarzadzania wersjami dokumentdéw, nalezy jg wtgczy¢ dla dokumentu.

Po witgczeniu funkcji zarzadzania wersjami mozna:

Otwierac i wyswietla¢ poprzednie wersje dokumentu, ale nie mozna ich
modyfikowac.

Skopiowac konkretng wersje dokumentu do innego folderu. Potrzebne sg
uprawnienia do poprawiania dokumentu po skopiowaniu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

Otwoérz strone Magazyn wiedzy zwigzang z okreslonym programem lub projektem
albo strone Menedzer dokumentéw zwigzang z zasobem.

Znajdz dokument i z menu Czynnosci danego dokumentu wybierz opcje Wersje.

Otwdrz menu Czynnosci wersji dokumentu i wykonaj jedng z nastepujgcych
Czynnosci:

m  Wybierz opcje Otworz.
m  Wybierz opcje Kopiuj.
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Jak zarzadzac¢ dokumentami

Praca z procesami dotyczgcymi dokumentow

Procesy dotyczgce dokumentéw mogg by¢ przydatne, jesli dokument podlega
kilkuetapowej procedurze zatwierdzania. Procesy sg efektywne, poniewaz proces
dotyczacy dokumentu umozliwia potgczenie z dowolnym skojarzonym projektem lub
programem. Uzytkownik moze wysyta¢ powiadomienia i czynnosSci do wykonania z
procesu dotyczgcego dokumentu do rdl i zasobdw uczestniczgcych w projekcie.

Na stronie Dostepne procesy sg wyswietlane wszystkie procesy powigzane z
dokumentami utworzone przez administratora programu CA Clarity PPM. Na tej stronie
mozna rozpoczg¢ lub usungc proces. Na stronie Procesy zainicjowane sg wyswietlane
procesy wykonywane lub zakoriczone. Na tej stronie mozna anulowac proces.

Aby wyswietli¢ strone Dostepne lub Procesy zainicjowane, otwdrz Magazyn wiedzy i w
menu Czynnosci dokumentu kliknij opcje Procesy.

Uwaga: Wiecej informacji na ten temat zawiera Podrecznik administracyjny.

Czynnosci, ktore nalezy wykona¢ w celu rozpoczecia, anulowania lub usuniecia
procesow dotyczacych dokumentu za pomocg Menedzera dokumentéw, sg podobne do
czynnosci opisanych w tej sekcji.

Wykonaj nastepujace kroki:

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

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

3. Kliknij opcje Dostepne.
4. Wybierz proces i wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
m  Kliknij opcje Rozpocznij.

m  Kliknij opcje Usun.
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Rozdziat 11: Jak utworzyc¢ i skonfigurowac
pulpit nawidacyjny oraz zarzadza¢ nim

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Wprowadzenie do pulpitéw nawigacyjnych (na stronie 93)
Przejrzyj wymagania wstepne. (na stronie 97)

Planowanie pulpitu nawigacyjnego (na stronie 98)

Tworzenie pulpitu nawigacyjnego (na stronie 98)
Konfigurowanie uktadu pulpitu nawigacyjnego (na stronie 99)
Zarzadzanie pulpitem nawigacyjnym (na stronie 102)

L] L] » L] L]
Wprowadzenie do pulpitow nawigacyjnych
Do wyswietlania okreslonych informacji mozna uzywac osobistych pulpitéw
nawigacyjnych. Utatwiajg one wykonywanie nastepujacych zadan:

m  Tworzenie niestandardowych portletéw do osobistego pulpitu nawigacyjnego.
Uzytkownicy dysponujgcy odpowiednimi prawami dostepu mogg uzywac
standardowych portletéw dostarczonych z programem.

m  Jesli portletéw jest wiecej niz ma by¢ wyswietlanych na stronie, mozna utworzy¢
pulpit nawigacyjny z kartami, aby udostepnic¢ wiele stron.

m Wyswietlanie pulpitdw nawigacyjnych udostepnionych przez innych uzytkownikow.

m  Eksportowanie zawartosci pulpitu nawigacyjnego lub pojedynczych portletow
wyswietlanych na pulpicie nawigacyjnym do pliku programu Microsoft Excel lub
PowerPoint.

Réznice miedzy pulpitem nawidgacyjnym a portletem

W ponizszej tabeli przedstawiono réznice funkcjonalne miedzy pulpitem nawigacyjnym
a strong portletu.

Funkcja Pulpit nawigacyjny Strona portletu

Eksportowane dane m Dopasuj do strony m  Dopasuj do strony

m Jeden portlet na slajd lub
arkusz
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Wprowadzenie do pulpitéw nawigacyjnych

Funkcja Pulpit nawigacyjny Strona portletu
Udostepnianie s Tak s Nie
okreslonym

uzytkownikom

Typ strony m Strona z kartami m Strona z kartami
m Strona bez kart m Strona bez kart
Ukfad portletow m Szablony dwukolumnowe =  Szablony

. dwukolumnowe
m  Szablony tréjkolumnowe

m  Szablony
tréjkolumnowe

m  Uktad wierszy

Przyktady pulpitow nawigacyjnych

W ponizszych przyktadach pokazano, jak cztonkowie i kierownik zespotu moga korzystac
z pulpitu nawigacyjnego.

Przyktad: Monitorowanie stanu projektu

Karen, ktdra jest cztonkiem zespotu odpowiedzialnym za $ledzenie informacji
dotyczacych wielu projektow, tworzy pulpit nawigacyjny z kartami. Na stronie
szczegbtdw nowego pulpitu nawigacyjnego tworzy portlety, w ktérych bedg wyswietlane
dane prezentowane na tym pulpicie. W portletach znajduja sie nastepujace informacje:

m  Ryzyko projektu
m  Budzet
m  Alokacja zasobu

m  Kamienie milowe

Konfiguruje pulpit nawigacyjny poprzez wybranie portletéw, ktére beda wyswietlane na
poszczegdlnych kartach. Nastepnie Karen dostosowuje uktad portletéw na kazdej karcie,
przeciggajac upuszczajac portlety na odpowiednie miejsca w sekcji uktadu karty. Dodaje
filtr, ktéry umozliwi jej filtrowanie informacji we wszystkich portletach jednoczesnie.
Gdy pulpit nawigacyjny jest gotowy, wyswietla go, filtruje pozgdane informacje i
eksportuje jego kopie do programu PowerPoint w celu przetestowania.

Przed kazdym cotygodniowym zebraniem zespotu Karen wyswietla pulpit nawigacyjny i
monitoruje swoje projekty, eksportuje wyniki do programu PowerPoint, a nastepnie
przedstawia informacje kierownikowi zespotu. Kierownik zespotu umieszcza slajdy
programu PowerPoint w agendzie regularnych zebran zespotu w celu przestawienia
stanu.
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Wprowadzenie do pulpitdw nawigacyjnych

Przyktad: Realizowanie zadan deweloperskich i naprawianie oprogramowania

Roberto, cztonek zespotu, ktéry nie ma prawa do tworzenia pulpitow nawigacyjnych,
wchodzi na strone Pulpity nawigacyjne. Roberto widzi dwa pulpity nawigacyjne
udostepnione mu przez kierownika zespotu: Zespot programistow ds. zabezpieczen i
Tygodniowe dane dotyczace czasu. Roberto wyswietla pulpit nawigacyjny Zespét
programistéw ds. zabezpieczen. Widzi, ze przydzielono mu pie¢ zadan deweloperskich i
trzy btedy oprogramowania. Aby uzyskac wiecej informacji, klika pierwsze z zadan, a
nastepnie rozpoczyna prace nad nim.

Przyktad: Udostepnianie pulpitu nawigacyjnego z jednostka SPO programistéow

Stan, kierownik zespotu, tworzy pulpit nawigacyjny z dwoma kartami: Praca zespotu i
Stan zespotu. Na kartach umieszcza utworzone wczesniej portlety oraz portlety
standardowe, do ktorych ma dostep. Stan dodaje nastepujgce portlety:

m  Cztonkowie zespotu

m  Usterkii zagadnienia wg sktadnikow

m  Zadania wg cztonka zespotu

m  Pozycje czasu wg cztonka zespotu

®m  Praca zakoriczona i Praca do wykonania

Stan nie zezwala innym osobom na personalizowanie utworzonego przez siebie pulpitu

nawigacyjnego. Udostepnia pulpit nawigacyjny catej jednostce SPO programistow oraz
kierownictwu, umozliwiajgc im wyswietlanie portletéw na tym pulpicie.
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Wprowadzenie do pulpitéw nawigacyjnych

Na ponizszym diagramie przedstawiono sposéb tworzenia i konfigurowania pulpitu
nawigacyjnego oraz zarzgdzania nim:

Jak utwaorzyc i skonfigurowac pulpit nawigacyjny
oraz nim zarzadzaé

Przegladanie wymagan wstepnych

“

Planowanie pulpitu nawigacyjnego

v

Tworzenie pulpitu nawigacyjnego

.

Konfigurowanie pulpitu nawigacyjinego

v

Zarzgdzanie pulpiterm nawigacyjmym

Uzytkownik

Ukonczono
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Przejrzyj wymagania wstepne.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Przejrzyj wymagania wstepne (na stronie 97).

Zaplanuj pulpit nawigacyjny (na stronie 98).

2
3. Utworz pulpit nawigacyjny (na stronie 98).
4

Skonfiguruj uktad pulpitu nawigacyjnego (na stronie 99).

m  Skonfiguruj pulpit nawigacyjny bez kart (na stronie 100).

m  Skonfiguruj pulpit nawigacyjny z kartami (na stronie 100).

m Dodaj karty do pulpitu nawigacyjnego (na stronie 101).

m Dodaj portlet do pulpitu nawigacyjnego (na stronie 101).

5. Zarzadzaj pulpitem nawigacyjnym (na stronie 102).

m Udostepnij pulpit nawigacyjny (na stronie 102).

m  Przyznaj uzytkownikowi prawa menedzera (na stronie 103).

m  Spersonalizuj udostepniony pulpit nawigacyjny (na stronie 103).

m  Opublikuj pulpit nawigacyjny (na stronie 104).

m  Wyeksportuj pulpit nawigacyjny (na stronie 104).

m  Wyeksportuj portlet (na stronie 105).

m  Usun portlet z pulpitu nawigacyjnego (na stronie 105).

Przejrzyj wymagdania wstepne.

Aby utworzyc¢ i skonfigurowac pulpit nawigacyjny oraz zarzadzac¢ nim, nalezy spetnié¢
ponizsze wymagania wstepne:
= Przypisanie globalnych praw dostepu. Administrator programu CA Clarity PPM

przypisuje wymagane globalne prawa dostepu umozliwiajgce prace z pulpitami
nawigacyjnymi i portletami.

Prawo dostepu Opis

Pulpit nawigacyjny - Umozliwia uzytkownikowi utworzenie pulpitu

Utworz nawigacyjnego.

Pulpit nawigacyjny - Zapewnia dostep do tacza Pulpity nawigacyjne w menu
Nawigacja Osobiste.

Portlet - Tworzenie Umozliwia uzytkownikowi utworzenie portletu.

Portlet - Nawigacja Zapewnia dostep do facza Portletu w menu Osobiste.
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Planowanie pulpitu nawigacyjnego

m  Prawa dostepu do informacji na pulpicie nawigacyjnym. Uzytkownik musi mie¢
rowniez prawa dostepu do informacji wyswietlanych na pulpicie nawigacyjnym.
Dostep do pulpitu nawigacyjnego nie oznacza automatycznie dostepu do danych
projektu. W przypadku udostepniania pulpitu nawigacyjnego uzytkownik, ktéoremu
pulpit jest udostepniany, musi réwniez mie¢ prawo do wyswietlania
udostepnionych informacji.

Uwaga: Samo udostepnienie pulpitu nawigacyjnego uzytkownikowi nie gwarantuje, ze
bedzie on dla tego uzytkownika widoczny. Aby opcja Pulpit nawigacyjny byta
wyswietlana w menu Osobiste, uzytkownik musi mie¢ osobne uprawnienie Pulpit
nawigacyjny - Nawigacja.

Planowanie pulpitu nawigacyjnego

Przed skonfigurowaniem pulpitu nawigacyjnego nalezy rozwazy¢ nastepujgce
zagadnienia:

m  Liczba portletéw, ktére ma zawierac.
Te informacje pomagaja w ustaleniu, czy strony z kartami sg potrzebne.
m  Sposob prezentowania informacji w portletach.

Mozna zaplanowac prezentacje graficzng w postaci wykreséw lub prezentacje
statystyczng przy uzyciu wierszy i kolumn.

m  Uzytkownicy, ktérym moga by¢ udostepniane informacje.

Niektorzy uzytkownicy mogg nie mie¢ praw dostepu do informacji prezentowanych
w portletach. Ponadto nalezy sie zastanowic, czy wybranym uzytkownikom bedg
przyznawane uprawnienia do zarzadzania tym pulpitem nawigacyjnym.

Tworzenie pulpitu nawidacyjnedgo

Gdy uzytkownik utworzy pulpit nawigacyjny, ma mozliwos¢ wyswietlania go i
zarzadzania nim.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.

2. Kliknij opcje Nowy.
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Konfigurowanie uktadu pulpitu nawidacyjnego

3. Podaj zadane informacje. Nastepujgce pola wymagajg objasnienia.

Typ

Okresla, czy pulpit nawigacyjny ma sie sktadac z pojedynczej strony, czy wielu
stron na kartach.

Uwaga: Aby dodac karty do pulpitu nawigacyjnego, wybierz opcje Strona z
kartami.

Do spersonalizowania

Okresla, czy uzytkownicy, ktérym jest udostepniany pulpit nawigacyjny, moga
wprowadzaé zmiany w kopii wyswietlanej na ich liscie pulpitéw nawigacyjnych.
Wszelkie osobiste zmiany pulpitu nawigacyjnego sg widoczne lokalnie dla
uzytkownika, ktory je wprowadzit. Sg one zastepowane, gdy wtasciciel pulpitu
nawigacyjnego lub uzytkownik majacy uprawnienia administratora opublikuje
nowe zmiany.

4. Zapisz zmiany.

Konfigurowanie uktadu pulpitu nawidacyjnego

Szablon uktadu okresla ogdlng strukture wyswietlanego pulpitu nawigacyjnego. Szablon
uktadu okresla liczbe portletow wyswietlanych w wierszu i procent szerokosci kazdego
miejsca na portlet. Jesli portlet jest duzy (np. portlet siatkowy z wieloma kolumnami),
moze nie zmiescic sie w obszarze przydzielonym mu w wierszu. W takiej sytuacji portlet
nie jest przycinany. Aby uzyska¢ wiecej miejsca, podczas wyswietlenia pulpitu
nawigacyjnego mozna przenies¢ portlety do nastepnego wiersza. Nalezy jednak
pamietac, ze wyswietlany pulpit nawigacyjny nie bedzie wygladat doktadnie tak, jak ten
zaprojektowany w sekcji Zawartos¢ i uktad.

Aby okresli¢ uktad pulpitu nawigacyjnego, nalezy wybraé szablon uktadu i dodac
portlety, przeciggajac je do odpowiedniego miejsca w sekcji Zawartosc¢ i uktad. Aby
okresli¢ uktad pulpitu nawigacyjnego, nalezy uzy¢ strony Pulpit nawigacyjny: Szczegoty.
Na stronie szczegétdw mozna wykonac réwniez nastepujgce czynnosci:

= Tworzy¢ nowe portlety.

m  Dodac portlety, utworzone przez siebie oraz standardowe, do ktérych uzytkownik
ma dostep.

m  Wybra¢ szablon ukfadu.

®m  Przeciggna¢ i upusci¢ portlety na wtasciwe miejsca.
m  Wyswietli¢ pulpit nawigacyjny.

m  Wyeksportowac informacje pulpitu nawigacyjnego.

m  Udostepnienie pulpitu nawigacyjnego.
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Sposoby konfigurowania uktadu pulpitu nawigacyjnego:

m  Skonfiguruj pulpit nawigacyjny bez kart (na stronie 100).

m  Skonfiguruj pulpit nawigacyjny z kartami (na stronie 100).

Konfigurowanie pulpitu nawigacyjnedo bez kart

W tej procedurze opisano, jak dodac portlety do pulpitu nawigacyjnego. Przyjeto
zatozenie, ze pulpit nawigacyjny i portlety zostaty juz utworzone.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.
2. Otworz strone szczegdtdéw pulpitu nawigacyjnego.

3. W sekcji Zawartos¢ i uktad kliknij ikone Dodaj portlet.

4. Zaznacz pola wyboru poszczegdlnych portletow i kliknij przycisk Dodaj.

5. Wybierz szablon ukfadu.

Mozesz zatrzymac kursor myszy nad kazdym z szablonéw na liscie, aby wyswietli¢
jego format kolumn. Wybrany szablon okresla liczbe kolumn wyswietlanych na
pulpicie nawigacyjnym oraz procent pulpitu nawigacyjnego przydzielony kazdej z
kolumn.

6. Rozmies¢ portlety w zgdany sposéb, przeciaggajac je i upuszczajac.

7. Zapisz zmiany.

Konfigurowanie pulpitu nawigacyjnedo z kartami

Aby dodac karty do pulpitu nawigacyjnego, podczas tworzenia takiego pulpitu nalezy
jako Typ wybrac opcje Strona z kartami. Jesli ta opcja nie zostanie wybrana, dodawanie
kart nie bedzie mozliwe. W ponizszej procedurze opisano sposob dodawania kart i
portletéow do pulpitu nawigacyjnego. W tej procedurze przyjeto zatozenie, ze pulpit
nawigacyjny i portlety zostaty juz utworzone.

Sekcja Zawartosc i uktad stuzy do konfigurowania pulpitu nawigacyjnego z kartami.
Mozna w niej wykonaé nastepujace czynnosci:

m  Dodawanie karty do pulpitu nawigacyjnego (na stronie 101).

m  Dodawanie portletu do pulpitu nawigacyjnego (na stronie 101).
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Dodawanie karty do pulpitu nawidgacyjnego

Uzytkownik moze dodaé do pulpitu nawigacyjnego karte, a do karty — portlety. W tej
procedurze opisano, jak dodac karty do pulpitu nawigacyjnego. Przyjeto zatozenie, ze
pulpit nawigacyjny zostat juz utworzony.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

2
3.
4

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.
Otwoérz strone szczegdtdw pulpitu nawigacyjnego typu Strona z kartami.
W sekcji Zawartosé i uktad kliknij ikone Dodaj karte.

Podaj zgdane informacje i zapisz zmiany.

Dodawanie portletéw do pulpitu nawigacyjnego

W tej procedurze opisano, jak doda¢ portlety do pulpitu nawigacyjnego. Przyjeto
zatozenie, ze pulpit nawigacyjny i portlety zostaty juz utworzone.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.
3.

Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.
Otwoérz strone szczegdtdow pulpitu nawigacyjnego.

W sekcji Zawartos¢ i uktad wybierz karte do skonfigurowania.

W sekcji Zawartosé i uktad kliknij ikone Dodaj portlet.

Zaznacz pola wyboru wszystkich portletéw, ktére majg zosta¢ dodane do pulpitu
nawigacyjnego, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.

Woybierz szablon uktadu.

Mozesz zatrzymac kursor myszy nad kazdym z szablondw na liscie, aby wyswietli¢
jego format kolumn. Wybrany szablon okresla liczbe kolumn wyswietlanych na
pulpicie nawigacyjnym oraz procent pulpitu nawigacyjnego przydzielony kazdej z
kolumn.

Przeciggnij i upus¢ ikony portletdw na odpowiednie miejsca na karcie.
Zapisz zmiany.

Powtdrz te czynnosci, aby skonfigurowac wszystkie karty.
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Zarzadzanie pulpitem nawigacyjnym

Sposoby zarzgdzania pulpitem nawigacyjnym:

m  Udostepnianie pulpitu nawigacyjnego (na stronie 102).

m  Personalizowanie udostepnionego pulpitu nawigacyjnego (na stronie 103).

m  Publikowanie pulpitu nawigacyjnego (na stronie 104).

m  Eksportowanie pulpitu nawigacyjnego (na stronie 104).

m  Eksportowanie portletu (na stronie 105).

m  Usuwanie portletu z pulpitu nawigacyjnego (na stronie 105).

Udostepnianie pulpitu nawigacyjnego

Pulpit nawigacyjny mozna udostepnic¢ uzytkownikowi, grupie uzytkownikéw lub grupie
SPO. Udostepniony pulpit nawigacyjny jest wyswietlany na nalezacej do danego
uzytkownika liscie dostepnych pulpitow nawigacyjnych. Domyslnie uzytkownik, ktéremu
pulpit nawigacyjny zostat udostepniony, ma tylko prawa do wyswietlania.

Mozna mu réwniez przyznac¢ prawa menedzera. Umozliwi to temu uzytkownikowi
modyfikowanie pulpitu nawigacyjnego i publikowanie go, aby byt widoczny dla
wszystkich uzytkownikéw uprawnionych do jego wyswietlania. To uprawnienie nalezy
nadawac wytgcznie nielicznym zaufanym uzytkownikom.

Mozna rowniez zezwoli¢ uzytkownikowi na modyfikowanie udostepnionej kopii pulpitu
nawigacyjnego, ktora jest wyswietlana na jego liscie pulpitéw. Zmiany bedg
wprowadzane wytgcznie w wersji nalezgcej do tego uzytkownika i nie s widoczne dla
innych. Modyfikacje pozostajg w kopii nalezacej do tego uzytkownika, dopdki wtasciciel
pulpitu nawigacyjnego lub uzytkownik z uprawnieniami menedzera nie opublikuje
wtasnych zmian. Spowoduje zastgpienie wszystkich personalizacji lokalnych.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.

2. Otworz strone szczegodtdéw pulpitu nawigacyjnego, a nastepnie w menu Czynnosci
kliknij opcje Udostepnianie.

3. Kliknij odpowiednie menu, aby doda¢ zaséb, grupe lub jednostke SPO.

Kliknij opcje Widok petny, aby wyswietli¢ nazwy uzytkownikdw majacych dostep do
pulpitu nawigacyjnego z innych wzgleddw niz poprzez udostepnienie.

4. Kliknij przycisk Dodaj.

5. Wybierz osoby, grupy i grupy SPO, ktérym ma zosta¢ udostepniony pulpit
nawigacyjny, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj.
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Przyznawanie uzytkownikowi praw menedzera

W tej procedurze wyjasniono sposéb przypisywania uzytkownikowi praw.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.

Otwoérz strone szczegdtdow pulpitu nawigacyjnego, a nastepnie w menu Czynnosci
kliknij opcje Udostepnianie.

Na karcie Zasoby znajdz uzytkownika, ktéry ma otrzymac prawa do zarzadzania
pulpitem nawigacyjnym.

W kolumnie Prawo dostepu wybierz z listy rozwijanej opcje Menedzer.

Zapisz zmiany.

Personalizowanie wspétuzytkowanego pulpitu nawigacyjnego

Pulpit nawigacyjny udostepniony przez innego uzytkownika mozna spersonalizowac.
Wprowadzane zmiany beda widoczne jedynie dla biezgcego uzytkownika, a nie dla
pozostatych uzytkownikow wyswietlajgcych ten sam pulpit nawigacyjny na swoich
komputerach. Zmodyfikowanie i opublikowanie pulpitu nawigacyjnego przez jego
twérce spowoduje utrate lokalnych personalizacji.

Elementy, ktére mozna personalizowac:

Nazwa i opis pulpitu nawigacyjnego.
Zawartosc pulpitu nawigacyjnego. Mozna dodawac i usuwaé portlety.
Filtry stron dla portletow.

Uktad portletow.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.

Otwoérz strone szczegdtdow pulpitu nawigacyjnego, a nastepnie w menu Czynnosci
kliknij opcje Wyswietl pulpit nawigacyjny.

Kliknij polecenie Personalizuj.
Wybierz odpowiednie menu i dokonaj modyfikacji pulpitu nawigacyjnego.

Zapisz zmiany.
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Publikowanie pulpitu nawigacyjnego

Menedzer pulpitu nawigacyjnego moze publikowac jego modyfikacje. Po opublikowaniu
przez menedzera modyfikacje pulpitu nawigacyjnego sg widoczne dla wszystkich
uzytkownikéw mogacych wyswietlac ten pulpit. Zmiany dokonane przez uzytkownikéw
w ramach personalizacji pulpitu nawigacyjnego zostang zastgpione nowo
opublikowanymi modyfikacjami.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.
2. Kliknij nazwe pulpitu nawigacyjnego, ktéry bedzie zmieniany i publikowany.

3. W razie potrzeby zmien pulpit nawigacyjny i kliknij przycisk Zapisz.

4. Kliknij przycisk Publikuj, a nastepnie przycisk Tak, aby potwierdzi¢ publikacje.

Eksportowanie pulpitu nawidacyjnego

Pulpit nawigacyjny mozna wyeksportowac z poziomu strony szczego6tow lub z poziomu
pulpitu nawigacyjnego otwartego do wyswietlania. Zawartosé pulpitu nawigacyjnego lub
jego pojedynczego portletu mozna wyeksportowac do pliku w formacie programu
Microsoft Excel lub PowerPoint. Maksymalna wielkos¢ pliku eksportowanego do
programu Excel lub PowerPoint to 300 rekordéw. Natomiast w przypadku opcji
Eksportuj do programu Excel (tylko dane) nie istnieje zadne ograniczenie.

Wyeksportowane informacje mozna dopasowacé do wymiardw strony w programie
PowerPoint. Mozna rowniez kazdy wyeksportowany portlet umiesci¢ na osobnej stronie.
To podejscie umozliwia unikniecie sytuacji, w ktdorej wszystkie portlety s3 umieszczone
na jednej stronie, tak jak s3 wyswietlane na pulpicie nawigacyjnym.

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

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

m  Aby umiesci¢ wszystkie wyeksportowane portlety w pojedynczym arkuszu lub na
jednej stronie, nalezy usungc¢ zaznaczenie obu pdl wyboru. Podczas eksportowania
do programu PowerPoint niektére portlety zostang obciete, jesli ich liczba jest
wieksza od liczby portletdéw, ktére mozna umiescic na stronie programu
PowerPoint.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.
2. Otworz strone szczegodtdw pulpitu nawigacyjnego.

3. W polu Eksportuj zaznacz odpowiednie pola wyboru, wskazujgc, w jaki sposdb
portlety powinny wygladac.
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4. Otwdrz menu Czynnosci i kliknij opcje Eksportuj do programu Excel lub Eksportuj do
programu PowerPoint.

Eksportowanie portletu

Wyswietl pulpit nawigacyjny, aby wyswietli¢ pojedynczy portlet. Niektére portlety
standardowe majg ograniczenia powodujgce, ze nie mozna ich wyeksportowad. Jesli
portlet ma ograniczenia, ikona Eksportuj nie jest widoczna na pasku narzedzi Opcje.

Jesli eksportowany jest portlet wykresu, wykres jest wyswietlany w macierzystym
formacie wykreséw pakietu Microsoft Office.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.

2. Otworz strone szczegotdéw pulpitu nawigacyjnego, a nastepnie w menu Czynnosci
kliknij opcje Wyswietl pulpit nawigacyjny.

3. W portlecie, ktéry ma zostaé wyeksportowany, otwérz menu Opcje i wybierz jedng
z nastepujacych opcji:

m  Eksportuj do programu Excel (tylko dane). Obejmuje informacje z portletu, ale
nie obejmuje wykresow.

m  Eksportuj do programu Excel. Obejmuje informacje z portletu i wszelkie
znajdujace sie w nim wykresy.

m  Eksportuj do programu PowerPoint. Obejmuje informacje z portletu i wszelkie
znajdujace sie w nim wykresy.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Pobieranie pliku.

4. Kliknij opcje Otworz, aby wyswietli¢ plik bez zapisywania go, albo kliknij opcje
Zapisz, aby zapisac plik.
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Usuwanie portletu z pulpitu nawigacyjnego

Usuniecie portletu z pulpitu nawigacyjnego nie powoduje jego trwatego skasowania —
portlet nadal bedzie widoczny na stronie listy portletéw uzytkownika. Aby trwale
skasowac portlet, nalezy go usungc ze strony listy portletéw.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Pulpity nawigacyjne.
2. Otworz strone szczegdtdéw pulpitu nawigacyjnego.

3. W sekcji Zawartosc i uktad kliknij ikone Usun.

4. Zapisz zmiany.
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Rozdziat 12: Narzedzie do wyszukiwania
dlobalnego

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Informacje o narzedziu do wyszukiwania globalnego (na stronie 107)
Wykonywanie wyszukiwania podstawowego (na stronie 108)
Wykonywanie wyszukiwania zaawansowanego (na stronie 108)
Techniki wyszukiwania globalnego (na stronie 108)

Informacje o narzedziu do wyszukiwania globalnego

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

Mozna wyszukiwa¢ informacje zapisane w aplikacji w dowolnym czasie. Jednak
domyslnie przed pojawieniem sie nowej informacji w wynikach wyszukiwania musi
uptyngc 5 minut. Przedziat czasu jest okreslany przez administratora i moze by¢ przez
niego zmieniony.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.
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Wykonywanie wyszukiwania podstawowego

Aby wykonaé wyszukiwanie podstawowe, kliknij ikone Wyszukaj, wprowadz termin do
wyszukania lub jego czes¢ i kliknij opcje Wyszukaj. Na stronie wynikéw wyszukiwania
zostanie wyswietlona lista wszystkich elementdw, ktdére sg zgodne z podanymi
kryteriami. Ta lista zawiera tylko te pozycje, ktére uzytkownik ma prawo wyswietlac.

Wprowadzajac terminy w polu wyszukiwania globalnego, nalezy pamieta¢, ze:

m  Aby wykonaé wyszukiwanie z uzyciem symbolu wieloznacznego, nalezy wprowadzié¢
kryteria wyszukiwania lub ich czes¢. Nie trzeba dodawac¢ do wpisu znaku
wieloznacznego (*). W wyszukiwaniu podstawowym nie jest rozrézniana wielkos¢
liter. Na przyktad wyszukanie terminéw Test, test i TEST zwrdci takg samag liste
wynikéw.

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

m W wyszukiwaniu podstawowym nie nalezy uzywac nastepujacych znakéw:

@=[{}<>

Wykonywanie wyszukiwania zaawansowanego

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

Pola i opcje na tej stronie stuzg do zawezania wynikdw wyszukiwania. Mozna
wyszukiwac z uzyciem jednego kryterium lub dowolnej kombinacji kryteriéw. W
wynikach wyszukiwania sg wyswietlane tylko te elementy, ktére uzytkownik ma prawo
wyswietlaé lub edytowac.

Techniki wyszukiwania globalnedo

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

m  Podkwerendy
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Uzywanie znakéw wieloznacznych w wyszukiwaniu globalnym

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

Wyszukiwanie z pojedynczym znakiem wieloznacznym

Wyszukiwanie z pojedynczym znakiem wieloznacznym wyszukuje zgodne terminy z
pojedynczym znakiem zastepujgcym dowolny znak. Aby wykonac to wyszukiwanie,
uzyj symbolu ,,?”.

Przyktad: aby wyszuka¢ wyrazy wejscie lub wyjscie, wprowadz kwerende:
w?jscie
Wyszukiwanie z wielokrotnym znakiem wieloznacznym

Wyszukiwanie z wielokrotnym znakiem wieloznacznym wyszukuje zero lub wiecej
wystgpien znakéw. Aby wykonac to wyszukiwanie, uzyj symbolu ,*”.

Przyktad: aby wyszuka¢ wyrazy ,test”, ,testy” lub ,tester”, wprowadz kwerende:
test*

Mozna rowniez stosowac wielokrotne znaki zastepcze w srodku wyszukiwanego
terminu.

Przyktad:
te*t

Uzywanie operatoréw logicznych w wyszukiwaniu globalnym

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

Operatory logiczne nalezy wpisywac wielkimi literami.
OR

Domyslnym operatorem tgczenia jest OR, co oznacza, ze jesli miedzy dwoma
terminami nie ma operatora, jest uzywany operator OR. Operator OR t3czy dwa
terminy i znajduje zgodne dokumenty zawierajgce dowolny z terminéw. Ta operacja
jest odpowiednikiem tgczenia zbiorow. Zamiast operatora OR mozna uzy¢ znakdéw

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

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

Operator AND stuzy do znajdowania dokumentow, w ktorych wystepujg oba
terminy. Ta operacja jest odpowiednikiem iloczynu zbioréw. Zamiast operatora AND
mozna uzy¢ znakéw &&.

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

lub
"jakarta apache" && "jakarta CA Clarity PPM"
+ (wymagane)
Operator +, (operator ,wymagane”) powoduje, Ze cigg nastepujacy po operatorze +

musi znajdowac sie w dowolnym z pdl dokumentu lub formularza.

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

NOT

Operator NOT wyklucza dokumenty lub formularze zawierajace termin znajdujgcy
sie po operatorze NOT. Mozna réwniez uzyé symbolu ,,!” zamiast operatora NOT.

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

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

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

- (zabronione)

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

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

Tworzenie podkwerend w wyszukiwaniu globalnym

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

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

Powyzsza kwerenda pozwala zapewnic, ze termin ,, website” istnieje oraz ze moze istniec
termin ,jakarta” lub , apache”.

Zmiana znaczenia znakow specjalnych w wyszukiwaniu globalnym

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

\(IN+IV)\:2

Ponizsza tabela zawiera liste znakdw specjalnych:

Znak specjalny Opis Reguta
+ znak plus \+

- znak minus \-

&& podwdjny ampersand \&&

[ podwdjne pionowe kreski \| |

! wykrzyknik \!

( nawias otwierajacy \(

) nawias zamykajacy \)

{ klamrowy nawias otwierajgcy \{

} klamrowy nawias zamykajacy \}

[ kwadratowy nawias \[
otwierajacy

| kwadratowy nawias \]
zamykajacy

A znak karetki \A

" cudzystéw \"
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Znak specjalny Opis Reguta

~ tylda \~

* gwiazdka \*

? znak zapytania \?
dwukropek \:

\ ukosnik odwrotny \\
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Rozdziat 13: Grafiki

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Jak przestac grafik (na stronie 113)
Konfigurowanie swojego grafiku (na stronie 118)

Jak przestac grafik

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

Aby uzyskaé wiecej informacji o sposobach zarzadzania projektami w programie CA
Clarity PPM, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie projektami.
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Jak przestac drafik

Ponizsza ilustracja przedstawia sposdb przesytania grafiku przez uzytkownika aplikacji.

Jak przestac grafik

Dostep do nieprzestanego
grafiku

v

Whypetnianie grafiku

¥

Reczne dodawanie
pozycji do grafiku

v

Uzytkownik
aplikacji

(Opcjonalne) Okreslenie oraz
podziat typow wprowadzania
danych pozycji i kodow obciazenia

(Opcjonalne) Dodawanie do
grafiku pozycji wiersza
posredniego

¥

Wprowadzanie godzin
pracy do grafiku

v

Przesytanie grafiku do
zatwierdzenia

«—

Tak

Zatwierdzony
grafik

Czy kierownik
zatwierdzit grafik?

Korygowanie zwrbconego
grafiku

MNie

f

Kierownik
zwraca grafik

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Dostep do nieprzestanego grafiku (na stronie 115)

2.  Wypetnianie grafiku (na stronie 115)

3. Reczne dodawanie pozycji do grafiku (na stronie 116)

4. (Opcjonalne) Okreslenie oraz podzial typow wprowadzania danych pozycji i kodow

obcigzenia (na stronie 116)
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Jak przestac dgrafik

5. (Opcjonalne) Dodawanie do grafiku pozycji wiersza posredniego (na stronie 117)
6. Wprowadzanie godzin pracy do grafiku (na stronie 117)
7. Przesytanie grafiku do zatwierdzenia (na stronie 118)

8. Korygowanie zwrdoconego grafiku (na stronie 118)

Dostep do nieprzestanedo grafiku

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

Wykonaj nastepujace kroki:

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

Zostanie wyswietlona strona z listg grafikdéw zawierajgca nieprzestane grafiki do
biezgcego okresu raportowania.

2. Kliknij ikone Grafik obok wybranego grafiku.

Zostanie wyswietlona strona grafiku.

Wypetnianie grafiku

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

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

m  Skopiowanie do biezgcego grafiku pozycji i wartosci rzeczywistych z ostatnio
przestanego grafiku.
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Jak przestac grafik

Reczne dodawanie pozycji do grafiku

Po wypetnieniu grafiku zadaniami mozna dodac kolejne zadania z projektu. Aby recznie
dodac¢ kolejne zadania, nalezy uzy¢ przycisku Dodaj zadanie.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.

W otwartym grafiku kliknij przycisk Dodaj zadanie.
Zostanie wyswietlona strona zawierajaca liste dostepnych zadan.

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

Zostanie otwarty grafik zawierajgcy recznie dodane zadania.

Okreslanie kodéw typu wprowadzania danych pozycji i kodow obcigzenia

Kody wprowadzania danych i kody obcigzenia sg uzywane na potrzeby rozliczania. Jesli
w firmie sg uzywane te kody, kierownik projektu moze je udostepnié uzytkownikowi do
uzycia w grafikach. Kierownik moze réwniez zleci¢ uzytkownikowi podziat pozycji w tym
procesie. Przed przestaniem grafikow zweryfikowac obowigzujace w firmie zasady
dotyczace kodow typu wprowadzania danych i kodéw obcigzen. Aby uzyskac wiecej
informacji, zobacz Podrecznik uzytkownika — Zarzqdzanie projektami.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otworz grafik.

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

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

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

Zapisz zmiany.
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Jak przestac dgrafik

Dodawanie do grafiku pozycji grafiku wiersza poSredniego

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

Zostanie utworzona nowa pozycja.

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

3. Zapisz zmiany.

Wprowadzanie godzin pracy w grafiku

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

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

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

2. Wprowadz? liczbe przepracowanych godzin w kazdym dniu i dla kazdego przydziatu
w komdrkach Data grafiku.

3. Zapisz zmiany.
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Konfigurowanie swojeqo grafiku

Przesytanie grafiku do zatwierdzenia

Przestany grafik jest przekazywany do zatwierdzenia przez kierownika. Do momentu
zatwierdzenia przez kierownika grafik ma stan Niezatwierdzony. Aby przekazac¢ grafik do
zatwierdzenia przez kierownika, nalezy go przestac.

Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

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

m  Otworz grafik i kliknij opcje Przeslij do zatwierdzenia.

Korygowanie zwrdoconego grafiku

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

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz grafik.

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

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

Kierownik zostanie powiadomiony, ze poprawiony grafik jest gotowy do przegladu i
zatwierdzenia.

Konfigurowanie swojedo grafiku

Uzytkownik moze skonfigurowac swoj grafik, aby byty w nim wyswietlane tylko
potrzebne kolumny. Mozna wybra¢ metode sortowania grafiku i okresli¢ inne jego
opcje.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otworz grafik, ktory bedzie konfigurowany.

2. Kliknij tacze Konfiguru;.

3. W sekcji Zawartosc i uktad wybieraj z listy Dostepne kolumny etykiety kolumn, ktoére
majg by¢ wyswietlane na grafiku. Nastepnie przenos je na liste Wybrane kolumny.
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Konfigurowanie swojego grafiku

4.

6.

Okresl nastepujgce opcje sortowania:
Domyslna kolumna sortowania
Okresla kolumne, wedtug ktorej bedg sortowane zadania na stronie Grafik.
Wartosci:
m Inwestycja. Nazwa projektu zawierajgcego zadanie.
m  Opis. Opis zadania.
Porzadek sortowania
Okresla porzgdek sortowania kolumny.
Wartosci:
m  Rosnaco. Sortuje kolumne od wartosci najnizszej do najwyzszej.
m  Malejaco. Sortuje kolumne od wartosci najwyzszej do najnizszej.
W sekcji Opcje wprowadzania czasu wypetnij nastepujace pola:
Automatyczne wypetnianie
Automatycznie wypetnia wszystkie pdzniejsze grafiki zgodnie z zestawem regut.
Wartosci:
m  Wylaczone. Nie wypetniaj grafikéw automatycznie.

m  Kopiuj pozycje czasu z poprzedniego grafiku. Wypetnia nowe grafiki
wpisami zadan z biezgcego grafiku.

m  Kopiuje pozycje czasu z poprzedniego grafiku z dotgczeniem wartosci
rzeczywistych (wartosci rzeczywiste nie sg kopiowane dla incydentéw).
Wypetnia nowe grafiki wpisami zadan i dziennymi wartosciami
rzeczywistymi z biezgcego grafiku. Nie sg kopiowane wartosci rzeczywiste
dla pozycji jednorazowych, takich jak urlop lub zwolnienie chorobowe.

Jednostka wyswietlania
Okresla jednostke pomiaru pozycji czasu (godziny lub dni).
Miejsca dziesietne

Okresdla liczbe miejsc dziesietnych dla wybranej jednostki wyswietlania pozycji
czasu.

Zapisz zmiany.
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Rozdziat 14: Jak uruchomic raport lub
zaplanowac jedgo uruchomienie

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Zabezpieczenia raportdw (na stronie 121)

Uruchamianie raportu lub planowanie jego uruchomienia (na stronie 122)
Edytowanie wtasciwosci zaplanowanych uruchomien raportéw (na stronie 124)
Usuwanie zaplanowanego uruchomienia raportu (na stronie 125)
Wyswietlanie wygenerowanego raportu (na stronie 126)

Usuwanie wygenerowanych raportow (na stronie 126)

Zadania majgce wptyw na informacje w raportach (na stronie 127)

Raporty s3 dokumentami, ktére stuzg do organizowania i wyswietlania informacji
wyodrebnionych z programu CA Clarity PPM. Raportéw mozna uzywac do rejestrowania
i analizowania informacji zwigzanych z praca. Mozna uruchamiac i wyswietla¢ raporty
dostarczone z programem lub raporty zaprojektowane pod kagtem konkretnych potrzeb.

Zabezpieczenia raportow

Raporty sg zabezpieczane na trzech poziomach. W ponizszej tabeli opisano, co dzieje sie
na kazdym poziomie dostepu. Prawa dostepu do konkretnych funkcji sg przyznawane
przez administratora programu CA Clarity PPM.

Poziom dostepu Opis

Dostep do raportu Umozliwia wyswietlanie raportéw. Uzytkownik z tym
poziomem dostepu moze otwierac strone Dostepne
raporty. Prawo dostepu Raporty - Dostep obejmuje
ten poziom dostepu.

Uzytkownik moze otrzymac prawa dostepu do
wystapienia umozliwiajace wyswietlenie i
uruchomienie konkretnego raportu. Prawo dostepu
Raport - Uruchamianie umozliwia uruchomienie
raportu i wyswietlenie danych jego wyjsciowych. To
prawo dostepu nie umozliwia zmieniania
parametrow filtrowania informac;ji zawartych w
raporcie.
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Uruchamianie raportu lub planowanie jego uruchomienia

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

Zabezpieczenia na poziomie Ten poziom dostepu pomaga zapewnié, ze informacje

wiersza w raporcie sg udostepniane uzytkownikowi, jesli ma on prawo
do wyswietlania tych informacji. Tres¢ wierszy
wyswietlanych w raporcie zalezy od praw dostepu
uzytkownika do elementdéw raportu. Na przyktad po
uruchomieniu raportu zawierajgcego informacje z
wielu projektédw uzytkownik bedzie widziat raporcie
tylko te projekty, do ktérych ma dostep.

Uruchamianie raportu lub planowanie jego uruchomienia

Na stronie Dostepne raporty jest wyswietlana lista wszystkich raportéw, do ktérych
uzytkownik lub administrator ma dostep i moze je uruchamia¢ natychmiast lub moze
zaplanowac ich pdzniejsze uruchomienie. Typ raportu okresla widok definicji raportu
dostepny dla uzytkownika. Z kazdym dostepnym raportem jest powigzana definicja i
jeden typ raportu. W tym widoku mozna wybrac typ raportu i ustawic kryteria
uruchamiania. Dostepnych raportéw nie mozna usuwac.

Zaplanowane uruchomienia raportéw umozliwiajg skonfigurowanie cyklicznych
harmonogramow dla czesto przeglagdanych raportéw. Po wczeéniejszym zaplanowaniu
uruchamiania raportéw zaktualizowane raporty beda dostepne wtedy, gdy uzytkownik
bedzie ich potrzebowat.

Uwaga: Jesli strona Przeglad zostata spersonalizowana, tak aby byt na niej wyswietlany
portlet Moje raporty, z poziomu tego portletu mozna dodawac i uruchamia¢ wszelkie
dostepne raporty.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.

2. Okresl kryteria filtrowania lub kliknij opcje Pokaz wszystkie, aby wyswietli¢ liste
wszystkich dostepnych raportéw.

122 Podrecznik uzytkownika — Podstawy



Uruchamianie raportu lub planowanie jego uruchomienia

3. Kliknij nazwe raportu, ktéry chcesz uruchomié lub zaplanowac.
4. Podaj zgdane informacje. Nastepujace sekcje wymagajg objasnienia:
Ogodlne

Edytuj nazwe raportu. W przypadku zaplanowanych uruchomien mozna
zmieni¢ nazwe, aby odrdznic¢ poszczegdlne wystgpienia uruchomienia. Przyktad:
Bankowosc detaliczna - Uruchomienie miesiecznego wyodrebniania stawek.

W przypadku pozycji przestanych zaplanowanych raportéw sg wyswietlane
tylko identyfikator zadania i stan (dostepne tylko do odczytu).

Parametry

Ustaw parametry wedtug potrzeb. Ta sekcja jest wyswietlana tylko wtedy, gdy
administrator programu CA Clarity PPM zdefiniowat parametry. Kliknij opcje
Zapisz parametry w celu ponownego uzycia zdefiniowanego zestawu
parametréw. Zapisane parametry sg wyswietlane na liscie na stronie listy
Dostepne zadania ponizej typu raportu, ktérego dotycza.

Kiedy
Okresla interwat, w ktdrym uruchamiany jest raport.

Woybierz opcje Zaplanowane, aby uruchomic raport pézniej. Aby raport byt
uruchamiany cyklicznie, kliknij tgcze Ustaw cykl.

Mozna rowniez ustawic¢ cykl zaplanowanego raportu przy uzyciu tabeli crontab
systemu UNIX. Aby uzy¢ tabeli crontab, wybierz opcje Uzyj uniksowego formatu
wpisdw w tabeli crontab i wprowadz harmonogram. Na przyktfad:

001,15 **

oznacza, ze raport ma by¢ uruchamiany o pétnocy pierwszego i pietnastego
dnia kazdego miesigca.

Opcji crontab mozna uzywaé w systemach operacyjnych Windows, Linux i Unix,
w ktdrych dziata wystgpienie programu CA Clarity PPM. Gdy ta opcja jest
uzywana, zaplanowana konfiguracja zajmuje czas systemu serwera, na ktérym
dziata wystgpienie oprogramowania CA Clarity PPM.

Uwaga: Aby uzyskac wiecej informacji o formacie crontab systemu UNIX i
uzyciu znakdéw specjalnych, zobacz dokumentacije Oracle.

5. Przeslij wprowadzone zmiany.

Rozdziat 14: Jak uruchomic raport lub zaplanowac jego uruchomienie 123


http://docs.oracle.com/

Edytowanie wtasciwosci zaplanowanych uruchomien raportéw

Edytowanie wtasciwosci zaplanowanych uruchomien raportéow

Wiasciwosci uruchomienia raportu obejmujg informacje o harmonogramie i
powiadomieniach oraz dowolne inne parametry, ktére uzytkownik moze dostosowac.
Na stronie Zaplanowane raporty znajduja sie informacje o czasie uruchamiania
zaplanowanych raportéw i stanach uruchomien raportéw utworzonych przez
uzytkownika lub administratora. Jeden raport moze by¢ uruchomiany wiele razy zgodnie
z harmonogramem. Na liScie sg wysSwietlane wszystkie zaplanowane uruchomienia
raportow niezaleznie od ich stanu (z wyjatkiem usunietych).

Wiasciwosci zaplanowanych uruchomien raportéw, ktérych stan to Anulowano lub
Ukoriczono, mozna edytowac na stronie Wtasciwosci raportu. W przypadku innych
standw mozna tylko wyswietla¢ wtasciwosci uruchomienia raportu.

Zaplanowane uruchomienie raportu moze mie¢ jeden z nastepujacych stanéw:

m  Anulowano. Zaplanowane uruchomienie jest zatrzymywane, a przyszte cykliczne
uruchomienia zostajg trwale anulowane.

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

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

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

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

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

Uwaga: Jesli zaplanowano jedno uruchomienie raportu, jego wtasciwosci mozna
edytowac tylko przed zaplanowanym uruchomieniem.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.

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

3. Kliknij nazwe raportu, ktéry chcesz edytowac.

4. Edytujinformacje i zapisz wprowadzone zmiany.

Uwaga: Jesli generowanie raportu zakonczy sie niepowodzeniem, nalezy sprawdzié
stan zaplanowanych uruchomien, aby uzyskaé¢ wiecej informacji, lub skontaktowac
sie z administratorem w celu uzyskania pomocy.
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Usuwanie zaplanowanego uruchomienia raportu

Usuwanie zaplanowanego uruchomienia raportu

Zaplanowanymi uruchomieniami raportu mozna zarzgdza¢ w nastepujace sposoby:

Wstrzymywanie lub wznawianie zaplanowanego uruchomienia raportu

Wstrzymanie zaplanowanego uruchomienia raportu powoduje tymczasowe
zatrzymanie uruchamiania raportu. Raport znajdujacy sie w tym stanie nie bedzie
uruchamiany w zaplanowanym czasie, dopoki uzytkownik nie wznowi uruchamiania
raportu. Po wznowieniu uruchamiania raport zostanie uruchomiony w nastepnym
zaplanowanym czasie. Wstrzymac mozna te raporty, ktérych stan to Zaplanowane.

Anulowanie zaplanowanego uruchomienia raportu

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

Usuwanie zaplanowanego uruchomienia raportu

Mozna usuwac zaplanowane uruchomienia w stanie Anulowano lub Ukoriczono.
Usuniecie zaplanowanego uruchomienia nie powoduje usuniecia typu raportu ani
zadnych zakonczonych, wygenerowanych raportéw wyswietlanych w Bibliotece
raportow.

W ponizszej procedurze opisano sposoby zarzgdzania zaplanowanymi uruchomieniami
raportu.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
Otwdrz menu Raporty i kliknij opcje Zaplanowane raporty.

Zaznacz pole wyboru obok zaplanowanego raportu i wykonaj jedng z nastepujacych
czynnosci:

m  Kliknij opcje Wstrzymaj.
m  Kliknij opcje Wznow.
m  Kliknij opcje Anuluj zadanie.

m  Kliknij opcje Usun zadanie.
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Wyswietlanie wydenerowanego raportu

Wyswietlanie wydenerowanego raportu

Na stronie Biblioteka raportéw znajduje sie lista wszystkich wygenerowanych raportéw,
ktore uzytkownik moze wyswietla¢. Wystapienie raportu to dokument wyjsciowy
generowany w wyniku zaplanowanego uruchomienia. Raporty sa uruchamiane
natychmiast i mogg by¢ wyswietlane od razu po wygenerowaniu. Oprécz tego raporty
mozna zapisac i udostepnic innym osobom.

Jesli raport jest uruchamiany cyklicznie, dla kazdego kolejnego uruchomienia tworzone
jest nowe wystgpienie dziennika raportu. Jesli na przyktad zaplanowane uruchomienie
raportu ma nastepowac co miesigc, wystgpienie tego raportu jest tworzone w kazdym
miesigcu.

Aby wyswietla¢ raporty, nalezy mie¢ zainstalowany program Adobe Acrobat Reader.

Uwaga: Po natychmiastowym uruchomieniu dowolnego raportu mozna od razu
wyswietli¢ wygenerowany dokument. Mozna go réwniez zapisaé i wyswietla¢ pdzniej na
stronie Biblioteka raportow.
Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
2. Otwdrz menu Raporty i kliknij opcje Biblioteka raportéw.
3.  Wykonaj dowolng z ponizszych czynnosci:
m  Kliknij ikone Otwodrz raport znajdujaca sie obok raportu do przejrzenia.

m  Kliknij facze Raport, aby wyswietli¢ wtasciwosci uruchamiania.

Usuwanie wygenerowanych raportow

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

Aby uzyskaé wiecej informacji, zobacz Podrecznik administracyjny.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtdéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
2. Otwodrz menu Raporty i kliknij opcje Biblioteka raportéw.

3. Zaznacz pole wyboru obok raportu i kliknij przycisk Usun.
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Zadania majace wptyw na informacje w raportach

Zadania majgce wptyw na informacje w raportach

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

Aby uzyska¢ wiecej informacji, skontaktuj sie z administratorem programu CA Clarity
PPM lub zobacz Podrecznik administracyjny.
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Rozdziat 15: Jak uruchomic zadanie lub
zaplanowac jedgo uruchomienie

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Stany zaplanowanych uruchomien zadan (na stronie 129)

Uruchamianie zadan lub planowanie ich uruchomien (na stronie 130)
Edytowanie wiasciwosci zaplanowanych uruchomien zadan (na stronie 131)
Zarzadzanie zaplanowanym uruchomieniem zadania (na stronie 132)
Wyswietlanie lub usuwanie dziennika zadan (na stronie 133)

Zadania sg zestawami czynnosci stosowanymi w aplikacji do regularnego wykonywania
zautomatyzowanych proceséw administracyjnych. Na przyktad zapetnianie lub
odswiezanie tabel bazy danych i uruchamianie proceséw w tle. Zadanie moze sktadacd sie
z kwerend, instrukcji lub procedur.

Strona Zaplanowane zadania umozliwia wyswietlenie czaséw uruchamiania zadania oraz
stanu uruchomienia. Na liscie sg wyswietlane wszystkie zaplanowane uruchomienia
niezaleznie od ich stanu (z wyjatkiem usunietych).

Stany zaplanowanych uruchomien zadan

Zaplanowane uruchomienie moze miec jeden z nastepujgcych stanéw:
Anulowano

Oznacza, ze zaplanowane uruchomienie zostato zatrzymane, a przyszte cykliczne
uruchomienia zostaty trwale anulowane.

Ukonczono

Oznacza, ze pojedyncze, niecykliczne zaplanowane uruchomienie zostato
zakonczone. Jedli definicja zadania jest ustawiona na generowanie dziennika,
dziennik mozna wyswietli¢ w sekcji Dziennik zadan.

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

Wstrzymane
Oznacza, ze zaplanowane uruchomienie jest tymczasowo zatrzymane.
Uruchomiono

Oznacza, ze trwa zaplanowane uruchomienie.
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Uruchamianie zadan lub planowanie ich uruchomien

Zaplanowane

Oznacza, ze w ramach zaplanowanego uruchomienia rozpoczeto sie wykonywanie
zadania w okreslonym dniu i o okreslonej godzinie.

Oczekiwanie

Oznacza, ze minety data i godzina zaplanowanego uruchomienia, ale nie mozna
rozpocza¢ wykonywania zadania, dopdki niezgodny raport lub niezgodne zadanie
nie zostang zakonczone.

Oczekujace na aparat procesow

Oznacza, ze stan jest wyswietlany tylko wtedy, gdy aparat proceséw nie zostanie
uruchomiony przed zadaniem Przypisz incydent.

Uruchamianie zadan lub planowanie ich uruchomien

Na stronie Dostepne zadania jest wyswietlana lista wszystkich zadan, do ktérych
uzytkownik lub administrator ma dostep i moze uruchamiaé natychmiast lub ktérych
pozniejsze uruchomienie moze zaplanowaé. Typ raportu okresla widok definicji raportu
lub zadania dostepny dla uzytkownika. Z kazdym dostepnym zadaniem jest powigzana
definicja i jeden typ zadania.

Wykonaj nastepujace kroki:
1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.
2. Otwdrz menu Zadania i kliknij opcje Dostepne zadania.
3. Kliknij nazwe zadania, ktére chcesz uruchomic lub zaplanowac.
4. Podaj zgdane informacje. Nastepujace sekcje wymagajg objasnienia:
Ogodlne

Edytuj nazwe zadania. W przypadku zaplanowanych uruchomiern mozna
zmieni¢ nazwe, aby odréznic¢ poszczegdlne wystgpienia uruchomienia. W
przypadku pozycji przestanych zaplanowanych zadan sg wyswietlane stani
identyfikator zadania (dostepne tylko do odczytu).

Parametry

Ustaw parametry wedtug potrzeb. Ta sekcja jest wyswietlana tylko wtedy, gdy
administrator programu CA Clarity PPM zdefiniowat parametry. Kliknij opcje
Zapisz parametry w celu ponownego uzycia zdefiniowanego zestawu
parametréw. Zapisane parametry sg wyswietlane na liscie na stronie listy
Dostepne zadania ponizej typu zadania, ktérego dotycza.
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Edytowanie wtasciwosci zaplanowanych uruchomien zadan

5.

Kiedy

Okresla interwat uruchamiania zadania. Wybierz opcje Zaplanowane, aby
uruchomi¢ zadanie pdzniej. Aby zadanie byto uruchamiane cyklicznie, kliknij
tacze Ustaw cykl.

Mozna réwniez ustawic¢ cykl zaplanowanego zadania przy uzyciu wpisu w
formacie tabeli crontab systemu UNIX. Aby uzy¢ tabeli crontab, wybierz opcje
Uzyj uniksowego formatu wpiséw w tabeli crontab i wprowadz harmonogram.
Na przyktad:

001,15**

oznacza, ze zadanie ma by¢ uruchamiane o pdtnocy pierwszego i pietnastego
dnia kazdego miesigca.

Opcji crontab mozna uzywac w systemach operacyjnych Windows, Linux i Unix,
w ktdrych dziata wystgpienie programu CA Clarity PPM. Gdy ta opcja jest
uzywana, zaplanowana konfiguracja zajmuje czas systemu serwera, na ktérym
dziata wystgpienie oprogramowania CA Clarity PPM.

Uwaga: Aby uzyska¢ wiecej informacji o formacie crontab systemu UNIX i
uzyciu znakéw specjalnych, zobacz dokumentacije Oracle.

Przedlij wprowadzone zmiany.

Edytowanie wtasciwosci zaplanowanych uruchomien zadan

Na stronie Zaplanowane zadania znajduje sie lista czasdéw uruchamiania zadania oraz
standw uruchomienia. Na liscie sg wyswietlane wszystkie zaplanowane uruchomienia
niezaleznie od ich stanu (z wyjatkiem usunietych). Wtasciwosci zaplanowanych
uruchomien zadan, ktdre sg w stanie Anulowano lub Ukorczono, mozna edytowac na
stronie Wtasciwosci zadania. W przypadku innych stanéw mozna tylko wyswietla¢
wiasciwosci uruchomienia zadania.

Zaplanowane uruchomienie zadania moze by¢ w jednym z nastepujgcych standow:

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

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

Uwaga: W przypadku cyklicznych zaplanowanych uruchomien stan Ukoriczono
nigdy nie jest wyswietlany.
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Zarzgdzanie zaplanowanym uruchomieniem zadania

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

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

Oczekiwanie. Nie mozna rozpoczgé generowania raportu podczas zaplanowanego
uruchomienia, dopdki niezgodny raport lub niezgodne zadanie nie zostanie
zakonczone.

Oczekujace na aparat proceséw. Ten stan jest wyswietlany tylko wtedy, gdy aparat
proceséw nie zostanie uruchomiony przed zadaniem Przypisz incydent.

Uwaga: Jesli zaplanowano jedno uruchomienie zadania, jego wtasciwosci mozna
edytowac tylko przed zaplanowanym uruchomieniem.

Wykonaj nastepujace kroki:

1.
2.

Otwdrz menu Strona gtdwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.

Kliknij menu Zadania, a nastepnie opcje Zaplanowane zadania, aby edytowac
harmonogram istniejgcego uruchomienia zadania.

Kliknij nazwe zadania, ktére chcesz edytowac.
Edytuj informacje i zapisz wprowadzone zmiany.

Uwaga: Jesli generowanie zadania zakoriczy sie niepowodzeniem, nalezy sprawdzi¢
stan zaplanowanych uruchomien, aby uzyska¢ wiecej informacji, lub skontaktowac
sie z administratorem w celu uzyskania pomocy.

Zarzadzanie zaplanowanym uruchomieniem zadania

Zaplanowanymi uruchomieniami zadania mozna zarzadza¢ w nastepujgce sposoby:

Wstrzymywanie lub wznawianie zaplanowanego uruchomienia raportu

Na stronie Zaplanowane zadania mozna wstrzyma¢ dowolne zadanie znajdujgce sie
w stanie Zaplanowane oraz wznowié¢ zadanie. Wstrzymanie uruchomienia
umozliwia chwilowe zatrzymanie dziatajgcego zadania. Zadanie znajdujgce sie w
tym stanie nie bedzie uruchamiane w zaplanowanym czasie, dopdki uzytkownik go
nie wznowi. Po wznowieniu zadanie zostanie uruchomione w nastepnym
zaplanowanym czasie.

Anulowanie zaplanowanego uruchomienia raportu

Zaplanowane uruchomienie zadania mozna anulowac, aby zatrzymac je natychmiast
i anulowaé wszelkie przyszte uruchomienia, ale nadal dziata ono w tle. Anulowane
uruchomienie pozostaje na liscie zaplanowanych zadan ze stanem Anulowano.
Odzwierciedlenie stanu na stronie listy Zaplanowane zadania nie jest
natychmiastowe. Po anulowaniu uruchomienia zadania nie mozna zmieniac jego
stanu ani edytowac jego wtasciwosci.
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Wyswietlanie lub usuwanie dziennika zadan

m  Usuwanie zaplanowanego uruchomienia raportu

Zaplanowane uruchomienia zadan w stanie Anulowano lub Ukoriczono mozna
usungc na stronie Zaplanowane zadania. Usuniecie zaplanowanych uruchomien nie
powoduje usuniecia typu zadania ani zadnego dziennika zadan zwigzanego z
uruchomieniem.

W ponizszej procedurze opisano sposoby zarzgdzania zaplanowanymi uruchomieniami
zadania.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.

2. Otwdrz menu Zadania i kliknij opcje Zaplanowane zadania.

3. Zaznacz pole wyboru obok zaplanowanego zadania i wykonaj jedng z nastepujgcych
Czynnosci:

m  Kliknij opcje Wstrzyma;.
m  Kliknij opcje Wznow.
m  Kliknij opcje Anuluj zadanie.

m  Kliknij opcje Usun zadanie.

Wyswietlanie lub usuwanie dziennika zadan

Strona Dziennik stuzy do wyswietlania informacji o uruchomieniu zadania oraz do
usuwania nieaktualnych dziennikdw zadan. Dziennik zadan obejmuje dostepnga tylko do
odczytu wersje wtasciwosci uruchomienia oraz liste pozycji zadan, czaséw i wszystkich
komunikatéw. Jesli zadanie konczy sie niepowodzeniem, w dzienniku zapisywane sg
informacje o rodzaju btedu.

Mozna zaplanowac¢ zadanie Usun dzienniki zadan i wpisy biblioteki raportéw, aby
okresowo usuwac dzienniki zadan i wystgpienia raportow z biblioteki raportéw lub
dziennika zadan.

Wykonaj nastepujace kroki:

1. Otwdrz menu Strona gtéwna i w menu Osobiste kliknij opcje Raporty i zadania.

2. Otwodrz menu Zadania i kliknij opcje Dziennik.
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Dodatek A: Skroty klawiaturowe

Ta sekcja zawiera nastepujace tematy:

Skréty klawiaturowe w programie CA Clarity (podstawowe funkcje) (na stronie 135)
Skréty klawiaturowe w programie CA Clarity (czynnosci) (na stronie 136)

Skréty klawiaturowe w programie CA Clarity (listy) (na stronie 136)

Skréty klawiaturowe dla komdrek zawierajgcych wartosci ze skalg czasu (na stronie
138)

Skroty klawiaturowe w programie CA Clarity (podstawowe
funkcje)

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

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

lub

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

Skroty klawiaturowe w programie CA Clarity (czynnosci)

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

Czynnos¢ Kombinacja Alternatywna
klawiszy kombinacja klawiszy

Aktywowanie pola edytora (na przyktad  Enter Alt+Enter

selektora daty)

Zamkniecie okienka wyskakujgcego Esc Shift+Esc

Otwarcie menu karty Enter Alt+Enter

Przejscie w lewo, w prawo, do gory lub w Strzatka w lewo Alt+strzatka w gore

dot w obrebie menu Strzatka w prawo  Alt+strzatka w dot
Strzatka w gore Alt+strzatka w gore
Strzatka w dot Alt+strzatka w dot

Wybdr wyrdznionego elementu menu Enter Alt+Enter

Otwarcie facza na stronie listy Ctrl+Enter

Zaznaczenie lub usuniecie zaznaczenia Spacja

pola wyboru

Uwaga: Pole wyboru musi by¢ aktywnym
elementem sterujgcym.

Rozwiniecie listy hierarchicznej Spacja
Uwaga: Aktywnym elementem

sterujgcym musi by¢ ikona + listy

hierarchiczne;j.

Skroty klawiaturowe w programie CA Clarity (listy)

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

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

wyswietlania listy edycja

Przejscie z jednej komorki na liscie  Wyswietlanie Strzatka w lewo

do innej (siatka) Strzatka w prawo

Strzatka w gore
Strzatka w doét

136 Podrecznik uzytkownika — Podstawy



Skroty klawiaturowe w programie CA Clarity (listy)

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

przyciski

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

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

TSV.

Przejscie na poczatek wiersza Edycja Ctrl+strzatka w lewo

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

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

listy edycja Ctrl+strzatka w dét

Uwaga: Jesli ta czynnos¢ jest

wykonywana w komérce TSV,

nalezy ponownie nacisng¢ te

kombinacje klawiszy w celu

opuszczenia sekcji TSV.

Otwarcie listy rozwijanej lub Edycja Enter

selektora daty

Przejscie przez elementy wyboru w Edycja Strzatka w gore

liscie rozwijanej Strzatka w doét

Wybodr wartosci wyréznionej w Edycja Enter

liscie rozwijanej lub selektorze daty

Wyrdznienie daty w selektorze Edycja Strzatka w dot

daty

Dodanie nowego wiersza w dtugim Edycja Ctrl+Enter

obszarze tekstowym
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Skraty klawiaturowe dla komérek zawierajgcych wartosci ze skalg czasu

Skroty klawiaturowe dla komarek zawierajgcych wartosci ze

skalg czasu

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

Czynnos¢

Kombinacja klawiszy Alternatywna
kombinacja klawiszy

Wybodr wiersza TSV

Shift+Ctrl+strzatka w prawo

Wybér kolumny TSV

Shift+Ctrl+strzatka w dot

Wybér jednej komérki na lewo
lub prawo od komérki biezgcej

Shift+strzatka w prawo
Shift+strzatka w lewo

Wybdr jednego wiersza powyzej
lub ponizej komadrki biezacej

Shift+strzatka w goére
Shift+strzatka w dot

Skopiowanie komorki TSV Ctrl+c
Wklejenie komérki TSV Ctrl+v
Woyciecie komorki TSV Ctrl+x
Cofniecie operacji wyciecia, Ctrl+z

skopiowania lub wklejenia

Kopiowanie z programu Excel
do komérki TSV

Ctrl+c i Ctrl+v
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