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Kapitel 1: Introduktion till Grundlaggande
funktioner - Anvandarhandbok

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Snabbguide fér CA Clarity PPM (pa sidan 9)

Snabbgduide for CA Clarity PPM

Denna handbok forutsatter att du ar en icke-administrativ CA Clarity PPM-anvandare
som har behorighet att utfora grundlaggande funktioner.

De procedurer som beskrivs géller for CA Clarity PPM utan anpassningar. Dina
procedurer kan variera. Du kan till exempel ha anpassade andringar eller

administratoren kan andra anvandargranssnittet.

Foljande bilder visar standardhemsidan och dess huvudkomponenter.

Equation 1: Bilden visar standardstartsidan i Clarity.

Clarity PPM

4/~
Allmiint

Portlets

Oversikt: Alimant

£  Atgdrdsalternativ

f-'\ndringsb-egﬁran i} Visa: Atgﬁrdsalternat'rv =om dr tildelade mig Det finns inga poster att visa.
Atgardsaternativ 0 Det finns inga atgérdsalternativ att visa.
Digkussioner 0 _
Dokument ] fy Favoritbild ﬁ
Ezkaleringar 0 Inget foto ar markerat.
Finans ]
Incidenter 0 L s Q Saitlznk ﬁ
Problem 0 Det finnz inga poster att viza
Processer 0 - Det finns inga =ajtlankar.
Projekt 1 Hy Hy fran mall
Rapporter och jobb 0
Rekvisitioner 0
Risker ]
Tidkort ]

alla
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Snabbguide for CA Clarity PPM

Huvudmeny

Placera markoren over foljande funktioner pa huvudmenyn for att visa beskrivningar av
funktionerna.

Equation 2: Bilden visar huvudmenyn.

1-Tillbaka

Du atergar till foregaende sida, som ar baserat pa foregaende post i listan Senaste
sidorna.

2-Senaste sidorna (Historik)

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

3—-Hem, Administration och Favoriter

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

4-Uppdatera
Uppdaterar data pa en sida.
5-Hem
Du atergar till foregaende sida.
6—Aktuellt tidkort
Ditt aktuella tidkort visas.
7-S0k
Oppnar ett sokfonster for CA Clarity PPM.

Verktygsfaltet Anvandare

Detta verktygsfalt visas hégst upp pa sidan.

Equation 3: Visar anvindarverktygsféltet fran huvudfénstret i Clarity.

| =
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Snabbguide for CA Clarity PPM

Sidikoner

For att komma at féljande funktioner, anvand lankarna i verktygsféltet. Foljande falt
kraver forklaring:

Om

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

Lar (valfritt)

Presenterar CA PA-utbildningsmoduler for ditt foretag. Lanken visas endast om CA
PA har konfigurerats for ditt foretag.

Ikonerna ger dig snabb atkomst till funktioner som anvands ofta pa en sida. Inte alla
ikoner finns pa alla sidor. lkonerna visas endast om funktionerna de representerar ar
tillgangliga for sidan.
Equation 4: Bilden visar de fyra anvéndarikonerna.

i s +/
AR

Exportera till Excel

Exporterar information fran en portlet pa en sida till en Excel-fil.

Obs! Kommandot Exportera till Excel visas ofta under Alternativ-menyn for en
portlet.

Exportera till PowerPoint

Exporterar information fran en sida till PowerPoint. lkonen visas bara om sidan har
portlets.

Anpassa

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

Administrera Mina flikar

Har kan du skapa nya flikar, lagga till innehall pa flikar och dndra layouten av
portlets pa flikar.
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Snabbguide for CA Clarity PPM

Portlets pa sidan Oversikt

Flikmenyer

En portlet ger en Oversikt av specifika CA Clarity PPM-data. En portlet kan vara en lista,
ett diagram eller en webbdel (html). Du kan filtrera och vilja de data som ska visas i en
portlet.

Sidan Oversikt innehaller portlets som hjélper dig att komma &t data. Féljande filt
kraver forklaring:
Atgirdsalternativ
En lista 6ver de atgardsalternativ som tilldelats dig.
Favoritldnkar
En lista 6ver CA Clarity PPM-lankar som du har sparat.
Mina projekt
En lista 6ver projekt som du valt for snabbatkomst fran aktuell portlet.
Meddelanden
En lista 6ver meddelanden som skickats till dig.
Sajtlankar

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

En del flikade sidor har menyer pa flikarna. Flikar med menyer visar en pil.
Klicka pa fliken en gang for att 6ppna menyn och visa menyalternativen.

Foljande bild visar den 6ppna fliken Team och dess meny.

Equation 5: Bilden visar en dppen flikmeny.

Egenskaper Team ~

Personal

Prejekt: Library 1- Personal
Dretalj
Rollkapacitet
. Deltagare
B Filtrera: Sysi
Detagargrupper

Det finns inga postel  Rekvisitioner
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Snabbguide for CA Clarity PPM

Smarta avsnitt

Du kan hantera sidor med manga avsnitt och falt. Ett sektionsrubrikfalt fungerar som en
knapp om du vill 6ppna eller stanga ett avsnitt. Sektionsrubrikfaltet innehaller dven
ikonen Obligatoriskt for avsnitt med fel.

For att 6ppna eller stédnga alla avsnitt pa en sida dubbelklickar du pa ett
sektionsrubrikfalt.

For att 6ppna eller stinga ett enda avsnitt klickar du pa sektionshuvudfiltet en
gang.
Rubrikfalten for avsnitt som innehaller fel markeras nar du sparar.

Om alla avsnitt komprimeras, expanderas det forsta markerade avsnittet sa att du
kan gora korrigeringar. Om du vill géra korrigeringar i resterande markerade avsnitt,
klickar du pa sektionsrubrikfiltet for att 6ppna avsnittet.

For alla avsnitt som innehaller obligatoriska falt visas ikonen Obligatoriskt i
rubrikfaltet. Den har visningen goér att du kan genomséka komprimerade avsnitt for
att se vilka som innehaller obligatoriska falt.
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Kapitel 2: Komma idang

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Hem-meny (pa sidan 15)
Ange som hemsida (pa sidan 16)
Visa din information (pa sidan 16)

Hem-meny

Over

Atgar
Visa:
Det fi

Ny

Hem-menyn ar huvudmenyn fér CA Clarity PPM--anvédndare. Féljande illustration visar
Hem-menyn i expanderat lage. Nar du vill ppna och expandera menyn flyttar du
pekaren 6ver menynamnet.

Clarity PPM
dsta » r
Personligt Organisation Administration av IT-fjinster Porifoljadministration Krav - Planering ﬁ +
-

Allmant Avdelningar Tjanster Portfoljer Lanseringsplanering =
Organisator Kunskapslager Program Lanseringar ﬁ A
Konfrollpaneler Projekt Krav
Portleis Applikation visa.
Tidkort Tillgdngar
Rapporter och jobb Produkier ﬁ
Kontoinstallningar Ovrigt arbete

0
Ange som hem  Aterstall hem G_Ippdatera i)

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

Menyn innehaller dven foljande funktioner:

Foregaende och Nasta

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

Ange som hem

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

Aterstaller hemsidan till standardhemsidan: sidan Oversikt.
Uppdatera

Uppdaterar menyn for att tillimpa de senaste dndringarna.

Andge som hemsida

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

Fo6lj dessa steg:
1. Navigera till den sida du vill ha som ny hemsida.
2. Oppna Hem och klicka p& Stall in som hem langst ned p& menyn.

Du kan terstélla hemsidan till standardsidan Oversikt genom att 8ppna Hem och klicka
pa Aterstill hem.

Visa din information

Nar du vill visa din information 6ppnar du nagon av foljande sidor:
Oversikt
Oppna menyn Hem, vilj Personligt och klicka pd Allmént.

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

m  Personliga lankar for snabb atkomst till projekt
m  Sidori CA Clarity PPM
m  Externa Internet-adresser

m  Favoritbilder
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Visa din information

Organisator

Oppna menyn Hem, vilj Personligt och klicka p& Organisatér. Denna sida innehaller
detaljerad information om dina atgardsalternativ, meddelanden, processer och
meddelanden.

m Atgirdsalternativ (pa sidan 17)
m Meddelanden (pa sidan 18)
m  Processer (pa sidan 18)

m  Uppgifter (pa sidan 20)

Atgardsalternativ

Atgdrdsalternativ ar arbetsenheter som inte ar uppgifter och som du tilldelar dig sjalv
eller andra och som andra tilldelar dig. Du kan anvanda atgardsalternativen for att spara
olika projekts forlopp och se till att de slutfors i tid.

Du kan skapa bade personliga och projektrelaterade atgardsalternativ. Du skapar
personliga atgardsalternativ i Organisatér, men du skapar projektspecifika
atgardsalternativ direkt inifran projekt. Fliken Atgérdsalternativ pa sidan Organisator
visar alla personliga och projektspecifika atgardsalternativ som du skapar. Pa fliken
Atgardsalternativ finns dven alternativ som andra skapar och tilldelar dig.

Skapa ett atgardsalternativ

Du ar agare till de atgardsalternativ du skapar. Som dgare kan du andra eller redigera ett
atgardsalternativ. Du kan dndra egenskaperna for ett personligt atgardsalternativ fran
sidan Egenskaper. For atgardsalternativ som du far tilldelade av andra kan du bara
uppdatera status.

Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Organisator.
2. Klicka pa Ny.

3. Fylliinformationen i avsnittet Allmant. Féljande falt kraver forklaring:

Aterkommande

Anger att atgardsalternativet ska utforas pa regelbundna intervall.
Frekvens

Anger hur ofta atgardsalternativet ska utforas.

Exempel: Ange 1 for att skapa en statusrapport varje vecka.
Tills

Anger den sista dagen du vill att atgardsalternativet ska aterkomma.
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Visa din information

Fyll i informationen i avsnittet Meddela. Féljande falt kraver forklaring:
Meddela tilldelade

Anger om ett meddelande maste skickas.
Sand paminnelse

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

Tid fore paminnelse

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

Enheter

Anger den tidsenheten for paminnelsen om kryssrutan Sand paminnelse ar
markerad.

Ange namnet pa den resurs som ska tilldelas atgardsalternativet i avsnittet
Tilldelade och spara dina andringar.

Oppna ett atgardsalternativ fran Meddelanden

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

Varningsmeddelanden visas p& sidan Oversikt (portleten Meddelanden) och sidan
Organisator (fliken Meddelanden).

Du kan 6ppna ett atgardsalternativ fran meddelandelistan.

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Organisator.
Klicka pa Meddelanden.

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

Tillganglida och initierade processer

En process ar en serie atgarder (steg) i programmet.

Obs! Processer ar inte nodvandigtvis markerade som slutforda. En processinstans beror
pa statusen for stegen som den innehaller. Processinstansen avslutas nér slutsteget ar
klart.
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Visa din information

Hantera processer

Du kan visa féljande processer fran Organisator:
m  Initierad

Processinstanser som du har startat eller som du har visningsatkomst for. Du kan
visa status eller klicka pa en processlank for att visa detaljer om steg.

m  Tillganglig

Inkluderar processer som ar tillgangliga for dig for att borja redigera. Du kan ocksa
skapa nya processer.

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

Du kan starta, dndra eller avbryta en process. Varje gang en process startas — vare sig
det ar manuellt eller automatiskt — skapas en processinstans. Du kan dndra processer
som har sitt Ldge som Utkast eller | vanteldge. Ratt atkomstbehorigheter kravs for att
andra en process. Du kan endast avbryta aktiva och ofullstandiga processer. Avbrutna
processinstanser raderas inte automatiskt utan lagras som referens.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Personligt och klicka pa Organisator.
2. Klicka pa Processer.
3. Oppna menyn Processer och utfér en av féljande atgirder.
4. Starta en process.

a. Klicka pa Tillganglig.

b. Markera kryssrutan bredvid den process som du vill starta och klicka pa Start.
5. Andraen process.

a. Klicka pa Tillganglig.

b. Klicka pa namnet pa den process som du vill ndra.
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Visa din information

Uppgifter

c. Utfor foljande atgarder:
m  Andra de allménna attributen fér processen.

m Uppdatera processtegen efter behov genom att lagga till, byta namn p3, ta
bort eller dndra atgarder eller genom att lagga till villkor for atgarder.

m  Uppdatera grupper genom att lagga till, ta bort, ordna om eller byta namn
pa dem.

m  Uppdatera eskaleringsegenskaper genom att dandra eskaleringsniva,
anstandsperiod eller ytterligare meddelanden.

m  Klicka pa lanken Validering for att validera processandringarna. Om du
identifierar eventuella fel, ratta dem och validera processen igen. Om det
inte finns nagra fel, klicka pa Avsluta.

6. Avbryta en process.
a. Klicka pa Initierad.
b. Valj processinstansen och klicka pa Avbryt process.

c. Bekrafta genom att klicka pa Ja.

En personlig uppgift ar ett arbetsobjekt for vilket du kan logga arbeta i ditt tidkort och
spara forloppet. Du kan visa personliga uppgifter som du skapar och de som andra
tilldelar till dig. En uppgiftspost visas i uppgiftslistan for varje tilldelad uppgift. Du kan
utfora foljande atgarder med uppgifter:

m  QOppna och visa uppgiften

m  Redigera egenskaperna for den uppgift som visas

m  Markera en uppgift som slutférd eller icke slutford

Du kan uppdatera en personlig eller tilldelad uppgift for att se till att information om
uppgifterna ar uppdaterade.

Folj dessa steg:

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

2. Klicka pa Uppgifter.

3. Oppna den uppgift som du vill uppdatera. Féljande filt krdver férklaring:

Uppgift

Definierar namnet pa uppgiften. Vardet i detta falt ar baserat pa faltet Namn
pa sidan med uppgiftsegenskaper. Pa listsidor eller i portlets visas namnet pa
uppgiften.

Grans: 64 tecken
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Visa din information

Investering

Investeringens namn. Vardet i detta falt ar baserat pa faltet Projektnamn pa
sidan med projektegenskaper.

Start

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

Standard: Uppgiftens startdatum

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

Slut

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

Standard: Uppgiftens slutféringsdatum
Obs! Definiera tilldelningen att sluta pa eller fore uppgiftens slutdatum.
Rapporterat

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

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

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

Tilldelningsstatus

Visar uppgiftens status. Vardet i detta falt hamtas fran faltet Status pa sidan
Uppgiftsegenskaper.

Varden:
m Inte startad Ingen tid har bokats mot uppgiften.
m  Startad Status d@ndras automatiskt till Startad nar tid bokas mot uppgiften.

m  Slutford Status dndras automatiskt till S/utférd nar uppgiftens ETC har noll
timmar och uppgiften uppdateras till Slutférd.

4. Sparadina andringar.
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Kapitel 3: Ladda till och hantera dina

favoriter

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

CA Clarity PPM-favoriter (pa sidan 23)

Lagga till en favoritsidlank (pa sidan 23)

Lagga till en favoritatgardslank (pa sidan 24)

Lagga till ett favoritmenyavsnitt (pa sidan 24)

Ordna om menyavsnitt (pa sidan 25)

Ta bort ett menyavsnitt eller en lank (pa sidan 25)

CA Clarity PPM-favoriter

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

Du kan spara vilken typ av sida som helst som favorit. Dessa favoriter ar specifika for CA
Clarity PPMsidor och skiljer sig fran webbldsarens favoriter. | CA Clarity PPM kan du
dven ordna dina favoriter genom att lagga till sidlankar, atgardslankar och menyavsnitt.

Nar du vill spara en sida som favorit 6ppnar du sidan, valjer menyn Favoriter i CA Clarity
PPM och klickar pa Lagg till aktuell.

Lagda till en favoritsidlank

Du kan lagga till en sidlank pa menyn Favoriter.

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna Favoriter och klicka pa Konfigurera.
Klicka pa Lagg till.
Valj Sidlank och klicka pa Nasta.
Fyll i begérd information:
Lanknamn
Detta ar etiketten for sidlanken som visas pa menyn.
Beskrivning

Syftet for avsnittet eller sidlanken.
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Lagga till en favoritatgardslank

Sidnamn

Den sida som ska visas nadr nagon klickar pa lanken.
Overordnad menyenhet

Anger menyavsnittet dar lanken visas.

5. Spara dina dndringar.

Ladda till en favoritatgardslank

Du kan lagga till ett atgardslank pa menyn Favoriter. Om du klickar pa en atgardslank
utférs en angiven atgard.
Folj dessa steg:
1. Oppna Favoriter och klicka pa Konfigurera.
2. Klicka pa Lagg till.
3. Valj Atgardslank och klicka p& Nasta.
4. Fyllibegard information. Féljande falt kraver forklaring:
Lanknamn

Namnet pa lanken for atgarden. Lankens namn &r etiketten som visas pa
menyn.

Atgirdsnamn

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

Anger avsnittet dar l[anken visas.

5. Spara dina andringar.

Lagda till ett favoritmenyavsnitt

Du kan lagga till ett avsnitt pa menyn Favoriter sa att du kan ordna sparade favoriter.

Folj dessa steg:

1. Oppna Favoriter och klicka pa Konfigurera.
2. Klicka pa Lagg till.

3. Valj Avsnitt och klicka pa Nasta.

4. Fyllibegard information.

5. Spara dina andringar.
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Ordna om menyavsnitt

Ordna om menyavsnitt

Du kan ordna om avsnitt och lankar pa menyn Favoriter.

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

3. Valj ett avsnitt i listan Menyenheter och klicka pa pilarna for att flytta avsnittet till
en ny position.

4. Sparadina andringar.

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

Ta bort ett menyavsnitt eller en lank

Du kan ta bort ett menyavsnitt, en sidlank eller en atgardsléank. Du kan bara ta bort
avsnitt eller lankar som du har skapat. Du kan inte ta bort CA Clarity PPM-
standardavsnitt eller -lankar.

Om du vill ta bort ett avsnitt eller en lank 6ppnar du Favoriter, klickar pa Konfigurera
och valjer och tar bort ett avsnitt eller en lank.
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Kapitel 4: Hantera dina kontoinstallningar

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

CA Clarity PPM Kontoinstallningar (pa sidan 27)
Hantera din personliga information (pa sidan 27)
Uppdatera ditt I6senord (pa sidan 28)

Ange proxy (pa sidan 28)

Stélla in meddelanden (pa sidan 29)

Hamta programvara. (pa sidan 30)

CA Clarity PPM Kontoinstallningar

Dina personliga CA Clarity PPM-kontoinstéallningar gor att du kan hantera foljande
objekt:

m  Lésenord och kontaktinformation

m  Atgirdsalternativproxy

m  Metod for att ta emot meddelanden
m  Klientprogramnedladdningar

Nar du vill komma 3t dina kontoinstallningar 6ppnar du Hem, valjer Personligt och
klickar pa Kontoinstallningar.

Hantera din personliga information

Du kan anvanda sidan Personlig information i Kontoinstallningar for att utfora foljande
uppgifter:

m  Uppdatera kontakt- och lI6senordsinformation
m  Aterstilla hemsidan

m  Stédllain aktuell tidkort som hemsida

Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Kontoinstillningar.

2. Fylliden information som kravs i avsnittet Allman information. Foljande falt kraver
forklaring:

Tidzon

Arbetsplatsens primara tidzon.
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Uppdatera ditt l6senord

Plats

Din plats och lokala instéllningar. De lokala sprakinstaliningarna bestammer
format for siffror och datum i produkten.

Standard: Engelska (USA)
Sprak

Anger vilket sprak som ska anvandas i produkten. Det sprédk som valjs har
anvands ocksa for Business Objects-rapporter for resursen.

Obs! Det kan ta nagra minuter innan en andring av sprak visas. Du kan vénta
eller logga in vid ett senare tillfille for att se andringarna.

Standard: Engelska

3. Sparadina andringar.

Uppdatera ditt losenord

Ditt I6senord kan innehalla ett obegransat antal tecken.

Basta praxis: Valj en kombination av bokstaver och siffror i [6senordet for att det ska
vara sa sdkert som mojligt.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Kontoinstéllningar.

2. Fylliden information som krévs i avsnittet Andra l6senord, och spara dina
andringar.

Ange proxy

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

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

Viktigt! Se till att den resurs som ska fungera som proxy for dina atgardsalternativ har
ratt atkomstbehorigheter for de atgarder som behover utféras. Om du t.ex. anger att en
proxy ska ta emot dina atgardsalternativ for att godkanna tidkort maste angiven proxy
ha behorigheten Tidkort - Godkénn alla.
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Stalla in meddelanden

Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Kontoinstallningar.
2. Klicka pa Proxy.

3. Fylliden information som kravs i avsnittet Konfigurering och spara dina dndringar.

Visa din proxylista

Om andra resurser har angett dig som proxy listas deras namn i faltet Resurser pa sidan
Proxy i Kontoinstallningar. Alla atgardsalternativ som forfaller under angiven
proxyperiod visas i din Atgardsalternativ-portlet pa sidan Oversikt. En eller flera resurser
kan ange dig som sin proxy.

Stalla in meddelanden

Meddelanden skapas automatiskt nar du utfér vissa atgarder startas. Du kan visa och
hantera metoden for hur meddelanden ska skickas till dig nar associerade handelser
intraffar. Du kan t.ex. vélja att fa ett meddelande via e-post nadr nagon svarar pa ett
atgardsalternativ.

Anvand sidan Meddelanden i Kontoinstallningar for att ange eller dndra de typer av
meddelanden du vill ta emot. Du kan ocksa den metod som de ska skickas med. Som
standard ar alla kryssrutor markerade for alla funktionsomraden.

Foljande lista beskriver de olika situationer i varje funktionsomradde som skapar och
skickar meddelanden:
Atgirdsalternativ

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

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

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

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

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

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

Ett meddelande skickas nar en rapport eller ett jobb som du har initierat,
schemalagt eller tilldelats slutférs eller misslyckas.

Risker
Ett meddelande skickas nédr du har tilldelats en risk.

Tidkort
Ett meddelande skickas nar du far meddelande om ett tidkort som har skickats. Du
kan fa ett meddelande om att ett tidkort ar forsenat eller returneras.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Kontoinstaliningar.

2. Klicka pa Meddelanden.

3. Vilj funktionsomraden och metoder som ska ta emot meddelanden.

4

Spara dina andringar.

Hamta programvara.

CA Clarity PPM-administratoren stéller in installationsfilerna pa CA Clarity PPM-servern.
For att ladda ner programvara behdver du:

m  Atkomstbehérigheter for att ladda ner programvaran.

m  Administratérsbehérigheter for att installera programvaran.

Obs! Aven om du har ritt behdrigheter kanske inte programvaran ar tillgénglig. Se till
att géra en anteckning om till vilken mapp du installerar programmet.

Du kan hamta foljande programvara fran CA Clarity PPM:

Open Workbench

Detta &r ett program for projektledning. Du kan anvdanda Open Workbench som ett
fristdende program eller tillsammans med CA Clarity PPM.

Microsoft Project Interface

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

Java Runtime Environment

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

Adobe SVG Viewer

GOr att du kan visa grafiska portlets och processer.

SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Anvand Xcelsius for att skapa visualiseringar och uppfora dataanslutningar. Ladda
ner och installera Xcelsius lokalt pa datorn.

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

Kontakta CA Clarity PPM-administratéren om du inte kan ladda ned Xcelsius.

CA Clarity Ul Themes som Xcelsius Color Schemes

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

Folj anvisningarna pa sidan Programnedladdningar for mer information om hur du
extraherar Ul-teman och gor dem tillgangliga som Xcelsius-fargscheman.

Designfiler fér Xcelsius Visualizations

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

Obs! Mer information om Xcelsius finns i CA Clarity-Xcelsius Implementation Guide.

Folj dessa steg:

1.
2.

4,

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Kontoinstallningar.
Klicka pa Programnedladdningar.
Klicka pa lanken Ladda ner som motsvarar programvaran.

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

Folj nedladdningsanvisningarna.

Obs! Kontakta CA Clarity PPM-administratoren for hjalp om du inte kan hamta de
klientprogram som kréavs. Kontakta administratéren om du har nagra fragor om
nedladdningen.
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Kapitel 5: Anpassa CA Clarity PPM

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Anpassa CA Clarity PPM (pa sidan 33)

Anpassa sidor (pa sidan 33)
Spara en sida som ett popup-fénster (pa sidan 37)
Arbeta med listor (pa sidan 38)

Anpassa CA Clarity PPM

Du kan anpassa sidor, listor, grafer, filter och personliga paneler. De dndringar du gor ar
bara synliga for dig.

Om du har behorighet att anpassa visas relaterade menyer eller ikoner pa en sida eller
portlet. Om dgaren andrar och publicerar det ursprungliga objektet férlorar du dina
personliga dndringar.

Innehallet i den har handboken ar baserat pa den startklara versionen av CA Clarity
PPM. Om du eller administratéren skapar anvandardefinierade varden och falt eller om
du konfigurerar en sida eller en portlet kan procedurerna skilja sig.

Du kan konfigurera listor, grafer och filterportlets som visas pa sidor, flikar eller paneleri
CA Clarity PPM.

Anpassa sidor

Som programanvandare kan du anpassa dina sidor sa att de visar den information du
behover. Du kan anpassa en sida sa att den bara visar det innehall som &r relevant for
din uppgift. Du kan valja att visa innehallet pa en sida pa ett satt som passar dig bast. De
andringar du gor ar bara synliga for dig.

Varje CA Clarity PPM-sida bestar av portlets och sidinnehallet kan organiseras pa flikar.
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Anpassa sidor

Foljande diagram beskriver hur en programanvandare anpassar sidor:

Anpassa sidor

Granska nédvandiga
forutsattningar

Programanvindare
-
Hantera Lagpa till ett
sidinnehall filter pa en sida
Hantera Hantera
sidlayouter sidflikar
L\
Anpassad
sida

Folj dessa steg:

1. Gaigenom forutsdttningarna (pa sidan 34)

2. Hantera sidinnehall (pa sidan 35)

3. Lagga till ett filter pa en sida (pa sidan 35)

4. Hantera sidlayouter (pa sidan 36)

5. Hantera sidflikar (pa sidan 36)

Ga igenom forutsattningarna

For att slutfora alla uppgifter i detta scenario ska du:
m  Du maste ha tillrackliga atkomstbehdorigheter.

Obs! Om du har behérighet att anpassa visas relaterade menyer eller ikoner pa en
sida eller portlet.

m  Sidan maste tillata redigeringar. Din CA Clarity PPM-administrator maste aktivera
Tillat slutanvandare att lagga till flikar och Anpassa.
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Lagg till och hantera sidinnehall

Du kan hantera sidinnehallet genom att ldgga till ta bort portlets eller aterstalla
standardportlets.
Fo6lj dessa steg:
1. Klicka pa ikonen Anpassa hégst upp till hoger pa sidan.
Innehallssidan visas med en lista 6ver portlets som redan visas pa sidan.

2. Klicka pa Lagg till och i dialogrutan Valj innehall valjer du de portlets som du vill
lagga till pa sidan.

3. Utfor nagon av féljande atgarder:
m  Klicka pa Lagg till eller Lagg till och vilj fler.
m Klicka pa Ga tillbaka for att spara andringarna och aterga till sidan.
m  Klicka pa Fortsatt om du vill gora ytterligare konfigurationsinstallningar.

Om du vill ta bort portlets fran sidan eller aterstall standardinnehallet anvander du
knapparna Ta bort respektive Aterstill standarder.

Lagda till ett sidfilter

Du kan lagga till en filterportlet pa en sida om du vill filtrera sidinnehallet.

Folj dessa steg:

1. Klicka pa ikonen Anpassa hogst upp till hoger pa sidan.

2. Vilj fliken Sidfilter.

3. Klicka pa Lagg till och valj ett filter i listan.

4. Klicka pa Lagg till.

5. (Valfritt) Stall in alternativen Bestar och Standard.
Bestar

GOr att vardena i filtret bestar nar du flyttar fran en sida till en annan.
Filtervarden bestar bara 6ver sidor som anvander samma filterportlet.

Standard

Anger standardsidfiltret. Det forsta filter som anvands pa sidan &r
standardsidfiltret, savida inget annat angetts.

6. Spara dina andringar.
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Hantera sidlayouter

Andra sidans layout genom att ordna om sidinnehallet.

Fo6lj dessa steg:

1.
2.
3.

Hantera sidflikar

Klicka pa ikonen Anpassa hogst upp till hoger pa sidan.
Vilj fliken Layout.
Vilj layoutmall for portletarna i faltet Layout.

Varje alternativ anger antalet kolumner och procentandelen av sidan som ges varje
kolumn. | alternativet Radlayout bestdmmer antalet portlets som du placerarien
rad hur manga procent av utrymmet som ges till en portlet.

Anvand pilknapparna for att flytta portlets i den ordning du vill ha dem pa sidan.

Spara dina andringar.

Du kan skapa ditt anpassade arbetsomrade genom att hantera flikarna som visas pa en
sida och de portlets som visas pa varje flik.

Du kan utfora foljande atgarder for att hantera flikar:

Lagga till nya flikar och valja portlets for dessa flikar (pa sidan 36).

Redigera, ordna om eller radera flikar (pa sidan 37).

Ladda till en ny flik och flikinnehall

Lagg till en ny flik pa en sida och lagg sedan till de portlets som ska visas pa sidan. Nya
flikar som du lagger till visas som den sista fliken pa sidan.

Folj dessa steg:

1.
2.

3.

Pa den aktuella sidan, klicka pa ikonen Hantera mina flikar.
Klicka pa Ny.
Fyll i falten Fliknamn och Beskrivning och klicka pa Spara och fortsatt.

Lagg till och hantera sidans innehall (pa sidan 35) som du vill ha pa den nya fliken
och klicka pa Fortsatt.

Lagg till ett sidfilter (pa sidan 35) och klicka pa Fortsatt.

Konfigurera layouten (pa sidan 36) och klicka pa Spara och aterga.
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Spara en sida som ett popup-fonster

Redigera flikar

Redigera egenskaper och innehall pa befintliga flikar.

Obs! Du kan inte redigera egenskaperna pa alla flikar. En flik som du kan redigera visar
en lank nar du placerar musmarkoren over listan. Du kan redigera egenskaperna for
anpassade flikar som du skapar.
Folj dessa steg:
1. Klicka pa ikonen Hantera projektflikar pa din aktuella sida.
2. Pa fliken Hantera flikar klickar du pd namnet pa den flik som du redigera.
3. Dukan redigera:
m  Sidegenskaper
m  Sidinnehall (pa sidan 35)
m  Filter (pa sidan 35)
m Sidlayout (pa sidan 36)

4. Spara andringarna.

Pa sidan Hantera flikar kan du ocksa radera valda flikar eller ordna om dem. Anvand
respektive knappar.

Obs! Du kan ta bort de flikar du har skapat pa en sida. Du kan inte ta bort CA Clarity
PPM-standardflikar eller flikarna som installeras med tillagget PMO Accelerator.

Spara en sida som ett popup-fonster

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

Obs! Nar du viljer att visa ett objekt pa en listsida i ett popup-fonster stalls alla
listobjekten in att visas i ett popup-fonster.
Folj dessa steg:
1. Oppna den listsida du vill konfigurera.
Oppna till exempel Hem, g3 till Portféljadministration och klicka pa Projekt.
2. Klicka pa ikonen Alternativ for att 6ppna menyn, och klicka sedan pa Konfigurera.

3. Oppna menyn Listkolumn och klicka p3 Falt.
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Arbeta med listor

4. Hitta attributet Namn i kolumnen Attribut och klicka pa den associerade ikonen
Egenskaper.

5. Markera kryssrutan Oppna som popup och klicka pa Spara och aterga.

6. Klicka pa Ga tillbaka.

Arbeta med listor

Du kan anvanda CA Clarity PPM for att arbeta med listor 6ver dina projektdata. Du kan
utfora foljande atgarder med listor:

m  Filtrera listan for att endast visa den information som du vill
m  Sortera listan for att se objekt i en viss ordning
m  Redigera listorna for att uppdatera och korrigera information

m  Exportera listorna for att visa dem och arbeta med dem i Excel.
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Arbeta med listor

Foljande diagram beskriver hur en anvandare kan arbeta med listor och filter:

Resurs- eller
projektledare

Arbeta med listor

Verktygsfaltet Alternativ for
lista

v

Filtrera listor

Sortera listor

Redigera listor

v

{Valfritt) Exportera listor

|

Slutfért

Folj dessa steg:

1. Verktygsféltet Alternativ for lista (pa sidan 40).

Filtrera listor (pa sidan 41).

Sortera listor (pa sidan 43).

2

3

4. Redigera listor (pa sidan 44).
5. Exportera listor (pa sidan 45).
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Verktygsfaltet Alternativ for lista

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

Filter

GOr att du kan filtrera listan med kriterier som du véljer. Dubbelklicka pa
verktygsfaltet eller klickar pa ikonerna (+ eller -) som visas bredvid filternamnet for
att expandera eller minimera filtret. Det filter som anvands ar listat i filterfaltet. Nar
du vill visa en lista 6ver sparade filter klickar du pa nedatpilen. Mer information om
filter finns i Filtrera listor (pa sidan 41).

Menyn Alternativ

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

Konfigurera

Du kan konfigurera listan pa foljande satt:

Andra listan och filterfilt.

|

m Andra listan och filterlayout.

m  Summera informationen i kolumner.

m  Stdlla in alternativ som bestdmmer hur listan ska visas.

m  Definiera visningsinstallningar for en Gantt-graf.

m  Ange tidsperiodinstallningar for ett tidsskalat varde.

Obs! Mer information finns i Konfigurera en lista.

Multisort

Gor att du kan sortera informationen i en lista med flera kolumner. Mer
information om sortering finns i Sortera listor (pa sidan 43).

Exportera till Excel (Endast data)

Exporterar listan till Microsoft Excel. Grafer inkluderas inte i denna export. Mer
information om exporter finns i Exportera listor (pa sidan 45).

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

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

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

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

Obs! Filterfalten ar inte skiftkansliga.

Folj dessa steg:

1. Oppna listsidan.

2. Klicka pa ikonen Expandera filter om filtret inte ar 6ppet.

3. Ange filterkriterier och klicka pa Spara filter.

4. Ange ett namn for filtret.

5. Om du vill att filtret ska anvdndas som standardfilter valjer du Standard.

6. Spara dina andringar.

Obs! Nar du tillampar ett filter pa en hierarkisk lista doljs de expanderade objekten. De

resulterande, filtrerade objekten inkluderar dess 6verordnade objekt och objekt pa
hogre niva. Alla rader visas férminskade.

Skapa ett avancerat filter

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

Du utformar och bygger ett avancerat filter med ett uttryck. Uttrycket ar uppdelat i tva
delar, vanster och hoger, och avgransas med en operator, t.ex., =. Om du t.ex. skapar ett
uttryck for att soka efter alla aktiva projekt pa projektlistsidan visas det sa har i
textrutan Uttryck:

project.is active ==
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Folj dessa steg:

1. Expandera filtret ndr en listsida ar 6ppen.

2. Klicka pa lanken Skapa avancerat filter i filteravsnittet.

3. Fyllifoéljande falt for att bygga den hogra delen av uttrycket:
Obs! Vilka falt som ar tillgdngliga beror pa vilken sida som visas.
Objekt

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

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

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

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

Anger konstanten for faltet.
Varden: Ja eller Nej

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

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

Uttrycket visas i faltet Uttryck.
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Sortera listor

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

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

m  Klicka pa Utvardera for att utvardera uttryckets syntax. Om syntaxen ar ogiltig
visas OGILTIG ovanfoér textrutan Uttryck.

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

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

m  Klicka pa Rensa om du vill témma textrutan Uttryck.
Spara dina andringar.

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

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

Om du vill sortera en kolumn klickar du pa 6nskad kolumnrubrik. En pil visas i

kolumnrubriken nar listan sorterats. Klicka pa kolumnrubriken igen om du vill kasta om
sorteringsordningen. Gor likadant for att sortera efter andra kolumnrubriker.

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

Folj dessa steg:

Oppna en listsida.

Klicka pa ikonen Alternativ och klicka sedan pa Konfigurera.
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3. Fyllifoljande falt:
Forsta fdltet
Anger den kolumn som leder sorteringsordningen.
Typ: Text
Visar information i alfabetisk ordning.
Typ: Nummer

Visar information i numerisk ordning.

4. Fylliinformationen for det andra, tredje och fjarde faltet.

5. Ange sorteringsriktning for varje val du gor i ett kolumnfalt (stigande eller fallande)
och klicka pa Spara.

Redigera listorna

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

Obs! Om faltet kan redigeras dndras det till redigeringslage. Om ingen hander kan inte
faltet redigeras.

Du kan ocksa infoga objekt i listor.

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

Folj dessa steg:

1. Oppna en listsida.

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

3. Klicka pa Ny.
4. Fyllifalten och spara dina dandringar.
Den nya raden infogas med uppdaterade falt.

Obs! De falt som visas ar obligatoriska.
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Exportera listorna

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

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

Foljande regler galler nar du exporterar information i en lista:

m  Du kan kéra endast en aktiv export i taget.

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

m  Enbart falt som visas i listan exporteras.

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

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

m  Du kan exportera ett obegransat antal objekt utan diagram. Anvand funktionen
Exportera till Excel (endast data) och lamna faltet Max antal rader for Exportera till
Excel tomt.

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

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

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

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

1. Oppna den listsida som innehéller den information du vill exportera och klicka pa
ikonen for Exportera till Excel.

2. Oppna listan som ett kalkylblad i Excel eller spara den p3 ditt lokala skrivbord.
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Hur information dverfors fran CA Clarity PPM till Excel

Nar du exporterar CA Clarity PPM-information till Microsoft Excel, kommer ocksa
formatinstadliningarna for varje kolumn att exporteras till Microsoft Excel. Eventuella
formler for summering eller jamférelse av kolumnvarden exporteras ocksa. Du kan
vanta dig vissa andringar av hur information visas i Excel.
Foljande lista beskriver hur olika varden visas i Excel-kalkylbladet:
Strang

Strang
URL

Hyperldankad strang
Rutndtskolumner med lankar

Om lanken ar en bild ar kolumndata i Excel bildbeskrivningen (alternativ text)
Boolesk bild eller virde

Ja/Nej

Kolumn for nummer, formel eller virtuell ikon (sdsom bild, stoppljus, varde eller
intervallbeskrivning)

Upp till tre kolumner: en for varde (nummer), en for intervallbeskrivning och en
smal kolumn med bakgrundsfarg (om stoppljus anvands) visas. Formler exporterar
faktiska varden, inte sjalva formlerna.

Datum

Datumformateringen behalls.
Pengar

Tva kolumner: numeriskt varde och valutakod. Korrekt antal decimaler behalls.
Data for virtuell primar Gantt-stapel

Tre kolumner: postnamn, startdatum och slutdatum samt en kolumn med ett
kolumnrubrikprefix for en Gantt-graf som visar att de hér samman.

Data for virtuell sekundar Gantt-stapel

Tre kolumner: postnamn, startdatum och slutdatum samt en kolumn med ett
Gantt-kolumnrubrikprefix som visar att de hor samman. Rubrikprefixet visar dven
att kolumnerna ar annorlunda fran den primara stapeln.

Virtuell férloppsstapel

Tre kolumner: aktuellt etappnamn, aktuellt etappnummer och antal etapper samt
ett kolumnrubriksprefix for forloppskolumn som visar att de hér samman.

Kolumnrubrik

Detta varde visas om det finns i CA Clarity PPM.
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Sekundart virde
Visas i en separat kolumn dar kolumnrubriken anvdnder namnet pa attributet.
Tidsskalade varden

En kolumn f6r varje tidsegment (ar, manader, kvartal, veckor eller dagar). Dessutom
visar ett Gantt-kolumnrubrikprefix att tidsegment hor ihop.

Rader for summering, jamforelse och variation

Virdena eller resultaten visas pa rader. Vardena ar gra och visas inte nagon
motsvarande radrubrik. Valj ett summerings- eller jamforelsevarde om du vill visa
formeln for berdkning av vardet i Excel-formularfalt.

Markerad rad efter attribut

De tva markerade raderna i CA Clarity PPM visas inte markerade i Excel.
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Kapitel 6: Konfigurera en lista

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Layout for listkolumn (pa sidan 49)

Ange alternativ for lista (pa sidan 49)

Lagga till en Gantt-graf i en listportlet (pa sidan 50)

Lagga till en bild i en listportlet (pa sidan 54)

Lagga till en férloppsstapel i en listportlet (pa sidan 54)

Ligga till ett tidskalevarde i en listportlet (pa sidan 55)

Lagg till en summeringsrad fér ett nummerfélt i en listportlet (pa sidan 58)

Visa ett summeringsfalt som en stapel- eller kolumngraf (pa sidan 59)

Layout for listkolumn

Du kan stalla in listkolumnlayouten.

Folj dessa steg:

1.
2.

Klicka pa ikonen Alternativ som visas i portletverktygsfaltet.
Oppna Alternativ-menyn och klicka p& Konfigurera.

Vilj kolumner i listan Tillgangliga kolumner och klicka pa pilen for att lagga till dem i
listan Valda kolumner i avsnittet Kolumnlayout.

Du kan anvanda pilarna Flytta uppat och Flytta nedat for att sortera de valda
kolumnerna i 6nskad ordning.

Utfor foljande atgarder i avsnittet Kolumnsortering:

a. Valjlamplig falt i listan Kolumn for att ange i vilken ordning du vill sortera
kolumnerna.

b. Klicka pa Stigande eller Fallande for att sortera data i varje kolumn.
Obs! Kolumnsortering ar inte tillgdngligt for hierarkiska listsidor.

Spara dina andringar.

Angde alternativ for lista

Du kan stélla in alternativ som kan du andra visningen och hur listposterna ser ut.

Fo6lj dessa steg:

1.

Oppna Alternativ-menyn som visas i portletens verktygsfilt och klicka pa
Konfigurera.
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Lagga till en Gantt-graf i en listportlet

2. Oppna Listkolumn-menyn och klicka p& Alternativ.
3. Fyllibegard information. Féljande falt kraver forklaring:
Visa sekundart virde
Anger hur det sekundéra vardet visas i en rutnatscell.
Vérden:
m  Endast mouseover. Ingen visning av sekundart varde.

m  Mouseover och rédmarkerad text. Anger visningen for ett sekundart
jamforelsevarde nar du placerar markdren 6ver en cell i ett rutndt. Om du
t.ex. har tva kolumner, Kostnad och Kostnad for originalplan, kan du visa
bada vardena i en cell. Om du vill visa bada kan du vélja Kostnad for
originalplan som sekundart varde. Vardet Kostnad visas som vanligt. Nar
du placerar markoren éver en cell i rutnatet visas dven Kostnad for
originalplan.

m Visa sekundéra nollvarden. Anger att det sekundara vardet visas dven nar
det inte finns nagot nummervarde att visa.

Filter
Anger hur resultaten ska visas initialt pa en sida.
Visa valutakod i kolumn
Anger om valutakoden fér monetdra attribut ska visas i kolumnen.
Tillat konfigurering
Anger att anvandare kan @ndra visningen av en portlet.
Tillat etikettkonfigurering
Anger att anvandarna kan dndra portletetiketter.

4. Spara dina andringar.

Lagda till en Gantt-graf i en listportlet

En Gantt-graf (diagram) ar ett virtuellt falt som visar varaktighet och forlopp 6ver tid.
Nya virtuella falt visas automatiskt i kolumnen langst ut till hoger i listan. Du kan flytta
faltet till en annan position i Lista kolumn-layouten.

Folj dessa steg:

1. Oppna Alternativ-menyn som visas i portletens verktygsfalt och klicka pa
Konfigurera.

2. Oppna menyn Listkolumn och klicka pa Falt.

3. Klicka pa Ny.
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Lagga till en Gantt-graf i en listportlet

Valj Gantt och klicka pa Nasta.
Fyll i den information som kravs i avsnittet Allmant.
Fyll i den information som kravs i avsnittet Tidskala. Féljande falt kraver forklaring:
Tidsskala
Anger de tidsvarden som ska visas hégst upp i Gantt-diagrammet.
Antal tidsperioder
Definierar antalet tidsperioder som ska visas.
Forskjutning for tidsperiod

Anger hur manga tidsperioder du vill skifta borjan av Gantt-stapeln i relation till
startdatumet. Ange ett varde under Startdatum for att anvanda detta
alternativ.

Visa grupprubriksrad

Anger om tidsskalevdrden ska skrivas ut. Markera kryssrutan for att visa vardet
och valj det varde som ska visas i listrutan.

Fyll i den information som kravs i avsnittet Primar stapel. Féljande falt kraver
forklaring:

Attribut for postnamn

Anger faltnamnet for huvudstapeln i Gantt-diagrammet.
Startdatumattribut

Det datumfaltfarde som ska anvdndas i borjan av Gantt-stapeln.
Attribut for avslutningsdatum

Det datumfaltfarde som ska anvdndas i slutet av Gantt-stapeln.
Milstolpsattribut

Det faltvdarde som ska anvdandas som en milstolpe. Valj ett falt i listrutan. Gantt-
diagrammet visar en fyrkant om faltet innehaller ett annat varde an noll.

Forlopp genom datum-attribut

Anger det datumféltvarde som ska anvandas for att ange nar arbetet &r
slutfért. Om du valjer ett varde far det valda vardet prioritet 6ver Férlopp
procentattribut.

Férlopp procentattribut

Anger den procentandel som anvands for att flytta den grona forloppslinjen i
relation till langden pa uppgiftsstapeln for att ange arbete som slutforts for
uppgiften. Om du valjer ett varde for detta falt galler det fore valet i Férlopp
genom datum-attribut.
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Lagga till en Gantt-graf i en listportlet

Etikett for stapel
Etikettext som ska visas ovanfor varje aktivitetsfalt.
Ytterligare information Attribut

Anger det falt som anvands i textnoteringen nar du placerar musen éver ett
aktivitetsfalt. Om du t.ex. vill visa de tilldelade resurserna fér en uppgift nar
markoéren ar 6ver ett aktivitetsfalt gor du foljande.

m Valj Tilldelade resurser i faltet Ytterligare information - Attribut.
m  Valj Ytterligare information i faltet Visa mouseover.
Visa mouseover

Det varde som ska visas nar musen placeras 6ver stapeln. Markera kryssrutorna
for de objekt som du vill ska visas.

Viljer de datum som du vill visa i den primdra Gantt-stapeln i listan Tillganglig i
avsnittet Visa datum pa primar stapel. Klicka pa hogerpilen for att flytta datumen till
listan Valda.

(Valfritt) Markera kryssrutan Visa sekundar stapel och fyll i falten i avsnittet om du
vill visa en andra stapel under den priméra stapeln for att gora jamférelser.

10. Spara dina andringar.

Konfigurera visningsinstallnindar for Gantt-grafer

Gantt-grafer visas pa flera olika sidor i CA Clarity PPM. Atgérderna nar du vill andra
visningsinstallningar ar samma pa alla sidor med en Gantt-graf.

Gantt-grafer visar som standard endast en stapel, den priméara. Du kan dndra den
information som ar som visas i stapeln (Total insats som standard). Du kan ocksa lagga
till en sekundar stapel for att visa kompletterande eller kontrasterande data. Du kan
dven andra tidskonfigurationer som visas i grafen.

Folj dessa steg:

1.

Oppna menyn Alternativ och klicka pa Konfigurera p& en sida som innehéller ett
Gantt-diagram.

Oppna menyn Listkolumn och klicka p& Félt.
Klicka pa ikonen Egenskaper bredvid kolumnetiketten (till exempel Schema).
Konfigurera visningsinstallningar for Gantt-grafer

Spara dina andringar.
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Lagga till en Gantt-graf i en listportlet

Andra tidsperiodinstallningar for en Gantt-graf

Du kan andra tidskala for en Gantt-graf for att zooma in och ut fran tidslinjen. Om du
t.ex. visar manadstidslinjen och du vill zooma in for att se daglig tidslinjeinformation,
viéljer du tidsskalevardet Dagar pa Kalender-snabbmenyn hogst upp i Gantt-grafen.

Fo6lj dessa steg:

1.

Oppna menyn Alternativ och klicka p3 Gantt pa en sida som innehaller ett Gantt-
diagram.

Andra féljande flt:
Startdatum
Kolumnintervallets startdatum.
Tidsskala
Anger den tidsperiod som data visas for (dagar, veckor och sa vidare).
Antal tidsperioder
Definierar antalet tidsperioder som ska visas.
Férskjutning for tidsperiod

Anger hur borjan av Gantt-stapeln ska skiftas relativt till startdatumet. Ange ett
positivt eller negativt antal tidsperioder i rutan.

Spara dina andringar.

Visa och redigera listportletfalt

Du kan visa och redigera falt som visas for en listportlet. Du kan identifiera specifika
kolumner som ska visas, och du kan dndra etiketten och andra faltegenskaper.

Folj dessa steg:

1.

Oppna menyn Alternativ och klicka pa Gantt pa en sida som innehéller ett Gantt-
diagram.

Oppna menyn Listkolumn och klicka pa Félt.

Anvand falten Visa och Visa och valj kolumner eller en kombination av bada for att
bestdmma vad som ska visas i listan. Valj ratt alternativ och klicka pa Ga.

Klicka pa ikonen Egenskaper for att dndra det satt som ett falt visas.
Ange ett nytt varde i faltet Kolumnetikett om du vill andra en filtetikett.

Spara dina andringar.
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Lagga till en bild i en listportlet

Lagga till en bild i en listportlet

Du kan lagga till en bild som lankar till en annan sida. Nya virtuella attribut som en bild
visas automatiskt i kolumnen langst ut till hdger i listan. Du kan flytta det virtuella
attributet till en annan position i listkolumnlayouten.

Fo6lj dessa steg:

1. Oppna Alternativ-menyn som visas i portletens verktygsfalt och klicka p&
Konfigurera.

2. Oppna menyn Listkolumn och klicka pa Filt.
3. Klicka pa Ny.
4. Valj Bild och klicka pa Nasta.
5. Fylliden information som kravs i avsnittet Allmant. Foljande falt kraver férklaring:
Bild
Den bild som ska anvandas i rutnatskolumnen.
Lank
En sidlank som visas som sekundart varde och som anvandaren kan vilja.
Oppna som popup
Anger om malsidan for bildlanken ska visas som ett popup-fonster.

6. Spara dina andringar.

Lagga till en forloppsstapel i en listportlet

En forloppsstapel visar forlopp 6ver tid. Nya virtuella attribut som forloppsstapeln visas
automatiskt i kolumnen langst ut till hoger i listan. Du kan flytta det virtuella attributet
till en annan position i listkolumnlayouten.

Folj dessa steg:

1. Klicka pa ikonen Alternativ som visas i portletverktygsfaltet.

2. Oppna Alternativ-menyn och klicka pa Konfigurera.

3.  Oppna menyn Listkolumn och klicka p3 Falt.

4. Klicka pa Ny.

5. Klicka pa Forloppsstapel och klicka pa Nasta.

6. Fyllibegard information. Féljande falt kraver forklaring:
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Lagga till ett tidskalevarde i en listportlet

Aktuellt stegnamn

Det faltvarde som ska anvdndas for varje steg i forloppsstapeln. Vardet visas
under kolumnrubriken.

Aktuellt stegnummer
Anger det faltvarde som ska anvandas for aktuellt steg i férloppsstapeln.
Antal steg

Anger det faltvarde som definierar det totala antalet steg i forloppsstapeln.

Visa etikett

Anger om namnet pa aktuellt steg visas i forloppsstapeln.

7. Sparadina andringar.

Lagda till ett tidskalevarde i en listportlet

Du kan stdlla in ett tidsskalat varde i en listportlet for att visa ett varde for en specifik
period. Detta varde ar baserat pa ett tidsvarierat attribut som en anvandare skriver in i
CA Clarity PPM. Som anvandare kan du inte skapa ett tidsvarierat attribut. Det dr endast
administratorer med ratt behorighet som kan skapa tidsvarierande attribut.

Du kan visa flera tidsskalade varden i en listportlet. Data for attributen visas samlade pa
sidan, med information for varje tidsskalat varde i samma virtuella kolumn. Data som
visas kan ha olika enheter, som t.ex. pengar, siffror eller procenttal.

Nya virtuella attribut sdsom ett tidsskalat varde visas automatiskt i kolumnen langst till

hoger i listan. Du kan flytta det virtuella attributet till en annan position i

listkolumnlayouten.

Folj dessa steg:

1. Klicka pa ikonen Alternativ som visas i portletverktygsfaltet.

2. Oppna Alternativ-menyn och klicka p& Konfigurera.

3. Oppna menyn Listkolumn och klicka p3 Falt.

4. Klicka pa Ny.

5. Valj Tidskalevarde och klicka pa Skicka.

6. Fylliden information som kravs i avsnittet Allmant. Féljande falt kraver forklaring:
Vardeattribut

De tidsskalade varden som ska visas i den virtuella kolumnen. Valj attribut i
listan Tillgdnglig och anvand pilarna for att flytta attributen till listan Vald.

Kapitel 6: Konfigurera en lista 55



Lagga till ett tidskalevarde i en listportlet

Sekundart virde

Ett andra (sekundart) varde for en virtuell kolumn med ett tidsskalat varde som
visas som en knappbeskrivning nar du placerar musen 6ver vardet i kolumnen.

Lank

En sidlank som visas som sekundart varde och som anvandaren kan vilja.
Oppna som popup

Anger om malsidan for bildlanken ska visas som ett popup-fonster.
Visa forklaring

Anger om faltvardet visas bredvid det tidsskalade vardet i den virtuella
kolumnen. Markera kryssrutan for att visa faltetiketten.

Visa kolumnrubrik
Anger om kolumnrubriken ska visas hogst upp i kolumnlistan.
7. Fylliden information som kravs i avsnittet Tidskala. Féljande falt kraver forklaring:
Startdatum
Startdatum for tidsperioden for det virtuellt skalade vardet.

Obs! Alternativet Annat datum visas endast om du véljer ett startdatum for ett
tidsskalat varde for ett delobjekt. | det har filtet kan du valja ett falt fran
huvudobjektet som startdatumet ska baseras pa. Detta alternativ visas bara nar
ett delobjekt har tidsskalade vardeattribut.

Tidsskala
Den tidsldngd som det tidsskalade vdrdet ska tacka.
Vérden:
m  Specifik tidsskala. Den tidslangd som det tidsskalade vardet ska tacka.

m  Annan tidsskala. Detta alternativ visas bara om du véljer en tidsskala for ett
tidsskalat varde. Valj ett falt fran huvudobjektet som tidsskalan ska baseras

pa.
Antal tidsperioder
Antalet tidsperioder som ska rapporteras i den virtuella kolumnen.
Forskjutning for tidsperiod

Anger hur manga tidsperioder du vill skifta borjan av det tidsskalade vardet i
relation till startdatumet. Ange ett varde under Startdatum for att anvanda
detta alternativ.

Visa grupprubriksrad

Anger att en tidsskala ska visas ovanfor den virtuella kolumnen. Markera
kryssrutan for att visa tidsskalan och valj periodtyp.
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Lagga till ett tidskalevarde i en listportlet

8.

9.

Fyll i foljande falt i avsnittet Visa. Féljande falt kraver forklaring:
Decimalplatser

Antalet decimalplatser som ska visas for attributet. Om du vill ange attributet
som ett heltal skriver du noll (0).

Spara dina andringar.

Redidera ett tidsskalevarde

Du kan redigera ett tidsskalat vdarde genom att anvdnda Alternativ-menyn i
verktygsfaltet i portleten:

Konfigurera

Nar du redigerar ett tidsskalevarde med detta alternativ galler den installningen for alla
sessioner endast for den anvandaren, férutom om det finns nagon partitionering av
objektvyerna.

Folj dessa steg:

1.

2
3.
4

g

Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka p& Resurser.
Klicka pa resursens namn.
Klicka Pa Allokeringar, Detalj.

Oppna Alternativ-menyn som visas i portletens verktygsfilt och klicka pa
Konfigurera.

Oppna menyn Listkolumn och klicka pa Félt.
Klicka pa ikonen Egenskaper for Tidsskalvarde och redigera vardena.

Spara andringarna.
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Lagg till en summeringsrad for ett nummerfalt i en listportlet

Tidsskalevdrde

Nar du redigerar ett tidsskalevarde med detta alternativ galler den installningen for den
anvandaren och endast for den sessionen, férutom om det finns ndgon partitionering av
objektvyerna. Den hér instdllningen ersatter de varden som anges med hjalp av
foregdende metod.

Folj dessa steg:

1.

2
3.
4

Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka pa Resurser.
Klicka pa resursens namn.
Klicka Pa Allokeringar, Detalj.

Oppna Alternativ-menyn som visas i portletens verktygsfilt och klicka p3
Tidsskalevarde.

Redigera virdena och spara dndringarna.

Lagg till en summeringsrad for ett nummerfalt i en listportlet

En summeringsrad visar statistiska data fér monetdra eller numeriska falt som visas i
summeringsraden. Du kan valja bland flera matematiska funktioner som ska tillampas
pa de individuella falt du valjer for raden. Du kan vélja maximum, minimum, genomsnitt,
summa, antal, standard avvikelse och varians.

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Klicka pa ikonen Alternativ som visas i portletverktygsfaltet.
Oppna Alternativ-menyn och klicka p& Konfigurera.
Oppna Listkolumn-menyn och klicka pd Summering.
Klicka pa Lagg till.
Fyll i begard information:
Etikett
Namnet pa summeringsraden.
Visa
Bestdammer om summeringsradens namn ska visas.
Attribut

Anger det faltvarde som ska anvandas vid summering. Alla falt som du har valt
for rutnatsportleten kan valjas men du behoéver inte inkludera demi
summeringsraden.
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Visa ett summeringsfalt som en stapel- eller kolumndgraf

6.

Funktion

Anger summeringsfunktionen som anvands for att berdkna varden for ett utvalt
falt (cell) i raden.

Spara dina andringar.

Visa ett summeringsfalt som en stapel- eller kolumngraf

Du kan visa ett falt i en summeringsrad som ett nummer, en stapelgraf eller en
kolumngraf. Som standard visas faltet som ett tal nar det forst laggs till i
summeringsraden. Foljande procedur beskriver hur du visar ett summeringsfalt som en
stapel- eller kolumngraf.

Denna procedur férutsatter att summeringsraden med nummerfalt har skapats.

Folj dessa steg:

1.

2
3.
4

Klicka pa ikonen Alternativ som visas i portletverktygsfaltet.

Oppna Alternativ-menyn och klicka p& Konfigurera.

Oppna Listkolumn-menyn och klicka pd Summering.

Klicka pa det ord i Visa rad som visas under den kolumn som du vill andra.
Valj visningstyp och klicka pa Spara och aterga.

Om du véljer en stapel- eller kolumngraf visas dessa ord langst ned i kolumnen pa
Visa-raden.

Klicka pa Stapeldiagram eller Kolumndiagran i Visa rad for att fylla i ytterligare falt
for installningen av ett stapel- eller kolumndiagram.

Fyll i den information som kravs i avsnittet Priméar kolumn. Féljande falt kraver
forklaring:

Maximumlangd

Definierar den maximala langden for ett kolumn- eller stapeldiagram i
bildpunkter.

Langdskalning

Anger grund for skalning om diagrammet ar skalat.
Linjeattribut for troskel

Det falt som anvands for att berdakna en troskel for grafen.

Aggregationsfunktion fér troskel

Den matematiska funktion som anvands for att berdakna en tréskel for grafen.
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Visa ett summeringsfalt som en stapel- eller kolumngraf

Farg for overstigande troskel

Den graffarg som ska anvandas for att ange nar en troskel har 6verskridits.

8. Fylliden information som krdvs i avsnittet Staplad kolumn om du vill stapla ett
andra summeringsfaltvarde i kolumnen i listportleten.

Staplat attribut

Anger att det andra faltvardet ska visas som en stapel- eller kolumngraf i en
kolumn.

9. Spara dina dndringar.
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Kapitel 7: Konfigurera en grafportlet

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Anvandningsomraden for diagram (pa sidan 61)
Bestdmma utseendet pa en grafportlet (pa sidan 62)
Bestamma kalldata fér en grafportlet (pa sidan 66)
Konfigurera konsekventa graffarger (pa sidan 67)

Anvand eller ta bort konsekventa graffarger (pa sidan 67)

Anvandningsomraden for diagram

Du kan anvanda funktionerna for att skapa tredimensionella och animerade grafer for
att sortera och presentera komplex information. Du kan anvdanda diagram for att:

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

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

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

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

Du kan visa grafer fran alla portletsidor, t.ex. sidan Oversikt eller paneler. Du kan ligga

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

Se Studio Developer's Guide for mer information.
Du kan skriva ut, dela upp eller rotera grafer genom att stélla in grafalternativ.

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

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

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

| féljande tabell finns beskrivningar av de alternativ som ér tillgangliga for varje graf.

Graftyp Visa 2-D Uppdelning Rotation

Yta Ja Nej Nej
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Bestdmma utseendet pa en drafportlet

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

Punkt Ja Nej Nej

Bestamma utseendet pa en grafportlet

Du kan bestamma utseendet pa alla grafer/diagram. Proceduren forutsatter att den
grundldaggande grafen har skapats och att grafdata har valts.

Folj dessa steg:

1. Oppna Administration, valj Studio och klicka pa Portlets.

2. Valj Typ - Filter/Graf for att soka efter portleten.

3. Oppna filterportleten, valj menyn Grafval och klicka pa Alternativ.
4. Markera den del av grafen som du vill ange alternativ for.

5. Fylliden begérda informationen beroende pa typ av diagram du valjer. Féljande falt
kraver forklaring:

Tillat konfigurering
Anger att anvandare kan dndra visningen av en portlet.
Tillat etikettkonfigurering
Anger att anvandarna kan dndra portletetiketter.
Vinkel forsta biten
Positionen for den forsta delningslinjen. Anvands med cirkel- och trattdiagram.
Varden: 0 till 360 grader
Standard: 0
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Bestdmma utseendet pa en drafportlet

Axis-etikett

Det metriska namnet langs X- eller Y-axeln, eller bada. Anvéand detta alternativ
med:

m  Stapel X-axel, Y-axel

m  Kolumn X-axel, Y-axel

m Linje X-axel, Y-axel

m  Bubbel- och punktdiagram X-axel.
Korsar motsatta axlar vid

Anger axelns skarningspunkt. Anvand med bubbel- och punktgrafer.
Kategorietiketter

De etiketter som visas langs kategoriaxeln for X-axeln i kolumn- och
linjediagram och Y-axeln i stapeldiagram. Tank dig t.ex. ett kolumndiagram som
visar fem manader med data med tre metrikvarden (visas i réda, gréna och bla
staplar). Manaderna ar kategorier och i detta falt anges den etikett som visas
pa varje kategori.

Etiketter for datapunkter

Anger det datanamn som visas bredvid vardet i diagrammet. Anvand detta
alternativ med alla datatyper.

Decimalplatser
Antalet decimalplatser som ska visas for tal. Anvand detta alternativ med:
m  Stapel X-axel.
m  Kolumn Y-axel.
m Linje Y-axel.
m  Bubbel- och punktdiagram X-axel, Y-axel
Visa enheter

Anger hur varden avrundas. Valj ett varde i listrutan. Anvand detta alternativ
med:

Stapel X-axel.

m  Kolumn Y-axel.

m Linje Y-axel.

m  Bubbel- och punktdiagram X-axel, Y-axel
Filter

Anger hur resultaten ska visas initialt pa en sida.
Lank

En sidlank som visas som sekundart varde och som anvandaren kan valja.
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Bestdmma utseendet pa en drafportlet

Steg mellan markeringar
Anger intervallet mellan markeringar pd axeln. Anvand detta alternativ med:
m  Stapel X-axel.
m  Kolumn Y-axel.
m Linje Y-axel.
m  Bubbel- och punktdiagram X-axel, Y-axel
Maximumvarde
Det hogsta vardet som far visas pa axeln. Anvdnd detta alternativ med:
m  Stapel X-axel.
m  Kolumn Y-axel.
m Linje Y-axel.
m  Bubbel- och punktdiagram X-axel, Y-axel
Mouseover-etiketter

Datavarden som ska visas nar en anvandare placerar muspekaren over ett
diagramvéarde. Anvand med alla diagramtyper.

Annan kategorigrans

Definierar den datapunkt nar alla poster for ett visst varde grupperas i en
kategori som kallas for Annat. Anvand detta alternativ om for manga poster
visas i grafen. Anvand detta alternativ med foljande graftyper:

m  Stapel
= Kolumn
m Linje

m  Cirkel- och trattdiagram
Visa axel
Anger om axellinjen visas. Anvand detta alternativ med:
m  Stapel X-axel, Y-axel
m  Kolumn X-axel, Y-axel
m Linje X-axel, Y-axel
m  Bubbel- och punktdiagram X-axel, Y-axel
Visa forklaring

Anger om en férklaring ska visas for diagrammet. Anvand med stapel-, kolumn-,
linje-, bubbel- och punktdiagram.

Standard: Vald
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Bestdmma utseendet pa en drafportlet

Visa linjemarkorer

Anger att datapunkter ska visas i grafen; annars visas bara en linje. Tillgangligt
for linjediagram. Markera kryssrutan for att visa linjemarkarer.

Visa linjer
Anger att linjer ska ansluta datapunkterna. Tillgangligt for linjediagram.
Visa storre rutnatslinjer

Anger om storre rutnéatslinjer ska visas i diagrammet. Anvand detta alternativ
med:

m  Stapel X-axel, Y-axel

m  Kolumn X-axel, Y-axel

m Linje X-axel, Y-axel

m  Bubbel- och punktdiagram X-axel, Y-axel
Visa avgransare

Anger att en avgransare ska separera varden storre an 999 (t.ex. 1 000).
Anvand detta alternativ med:

m  Stapel. X-axel.

m  Kolumn. Y-axel.

m Linje. Y-axel.

m  Bubbel- och punktdiagram. X-axel, Y-axel.
Visa kryssetiketter

Anger om bockmarkeringsetiketter ska visas i diagrammet. Anvand detta
alternativ med:

m  Stapel. X-axel, Y-axel.

m  Kolumn. X-axel, Y-axel.

m Linje. X-axel, Y-axel.

m  Bubbel- och punktdiagram. X-axel, Y-axel.
Visa rubrik

Anger att portletnamnet visas. Tillgangligt for alla diagramtyper.
Sortera i kolumner

Anger en kolumn som ska vara standardkolumn vid sortering. Detta alternativ
ar tillgangligt for kolumn- och linjediagram.

Underordnad typ

Anger varden som ska visas som separata staplar istallet for som sammanfogad
stapel. Valj en underordnad typ. Detta alternativ ar tillgangligt for stapel- och
kolumndiagram.
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Bestamma kalldata for en grafportlet

Markera Etikettvinkel
Anger vinkeln for en skalstrecksetikett. Anvand detta alternativ med:
m  Stapel. X-axel.
m  Kolumn. X-axel.
m Linje. X-axel.
m  Bubbel- och punktdiagram. X-axel.

6. (Valfritt) Valj Guider i faltet Alternativ och klicka pa Nytt for att konfigurera en
linjegraf. Fyll i foljande falt och spara dndringarna:

Axel

Den axel for vilka riktlinjer bestams.
Etikett

Axelns namn.
Visa etikett

Anger om namnet pa axeln visas.

Typ

Kallan for den information som visas. Valj lampligt alternativ. Om du valjer typ
for en X-axel kan du bara valja ett attribut. Om du valjer typ fér en Y-axel, valjer
du antingen det fasta vardet eller ett procentvarde och fyller i beloppet.

Standard: Attribut
Farg
Den farg som ska anvandas .

Standard: Svart

Bestamma kalldata for en grafportlet

Du kan faststalla vilka data som ska visas i en graf.

Folj dessa steg:
1. Oppna Administration, vilj Studio och klicka p& Portlets.
2. Valj Typ - Filter for att soka efter portleten.

3. Oppna filterportleten, vilj menyn Grafval och klicka pa Killdata.

Vilj den metrik som du vill inkludera i diagrammet.

vos

Spara dina andringar.
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Konfigurera konsekventa dgraffarger

Konfiqurera konsekventa graffarger

Om administratoren har valt alternativet Anvand konsekventa graffarger pa systemniva
kan du konfigurera en grafportlet att gora foljande:

®m  Anvdanda konsekventa farger.

m  Anvanda en konsekvent fargnyckel nar farger tilldelas den grafportleten. Nar du har
valt en nyckel tilldelar fargpaletten (medféljande eller anpassad) farger baserat pa
nyckeln.

Folj dessa steg:

1. Oppna en sida som innehéller den graf som du vill ndra.

2. Oppna Alternativ-menyn och klicka pa Konfigurera.

3. Fyllibegérd information. Féljande falt kraver férklaring:

Konsekvent fargnyckel

Anger en konsekvent fargnyckel. Listan 6ver tillgdngliga nycklar varierar
beroende pa kalldata for aktuell graf.

Anvand konsekventa farger
GOr att du kan ga forbi valet (endast for denna graf) pa systemniva.
Varden: Ja eller Nej

4. Sparadina andringar.

Anvand eller ta bort konsekventa graffarger

Administratéren kan aktivera alternativet Anvand konsekventa diagramfarger pa
systemniva. | sa fall kan du véxla mellan att tillampa och inte tillampa konsekventa
farger pa grafniva. Det ger dig flexibilitet nar de farger som tilldelats grafen gor den svar
att lasa (till exempel om mer &n en datauppsattning visar samma farg). Att kunna vaxla
mellan farglagen ar praktiskt med grafer som har flera olika metrikvarden och
forklaringarna har en och samma farg.

Om konsekventa farger tillimpas pa en graf kan du véxla till standardfarger (dvs.
inkonsekventa farger). Om du inte anvander konsekventa farger i en graf kan du istallet
vaxla till Konsekventa farger pa Alternativ-menyn.

De dndringar du gor i en grafportlet under en CA Clarity PPM-session ar bara tillgangliga
under den sessionen. Nar du loggar ut férloras andringarna. Om du vill att andringarna
ska vara tillgangliga utanfor en session ska du konfigurera grafportleten.

Folj dessa steg:

1. Oppna en sida som innehaller den graf som du vill andra.
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Anvand eller ta bort konsekventa graffarger

2. Valj Konsekventa farger eller Standardfarger i verktygsfaltet Alternativ fér
grafportleten.

Det alternativ som ar tillgangligt beror pa aktuell grafinstallning (Standard eller
Konsekvent).
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Kapitel 8: Konfigurera en filterportlet

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Filterportlets (pa sidan 69)
Lagga till ett falt i en filterportlet (pa sidan 69)

Lagg till ett sokfalt eller flervardeskontrollfdlt i en filterportlet (pa sidan 70)
Valj layout for falt i en filterportlet. (pa sidan 72)

Filterportlets

En filterportlet koordinerar filtrering av data i portlets. Du kan konfigurera en
filterportlet for att dela filtervarden for foljande nivaer:

Sidniva
Filtervarden delas inte 6ver sidor.
Programniva

Filtervarden delas 6ver sidor. For att implementera ett filter pa programniva, lagger
du till samma filterportlet pa varje sida.

Lagda till ett falt i en filterportlet

Du kan lagga till ett falt i en filterportlet.

Folj dessa steg:
Oppna Administration, vilj Studio och klicka pa Portlets.
Valj Typ - Filter och sok efter portleten.

Oppna filterportleten och klicka p& Félt.

Ll S

Klicka pa Lagg till.

5. Fylli begérd information. Falt kan variera beroende pa vald datatyp. Alla falt i listan
visas inte for varje datatyp.

Datatyp

Datatypen for faltet. Nar du sparat kan du inte dndra datatyp.

Visa som procent

Anger att vardet i faltet ska visas som ett procenttal.
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Lagg till ett sokfalt eller flervardeskontrollfalt i en filterportlet

Filterstandard

Det varde som ska visas som standardvarde i filterfaltet. Om filterportleten
som ar associerad med detta falt publiceras pa en panel som filterstandard,
tillampas detta varde i de portletattribut som mappas till detta falt.

Bredd

Bredden pa faltet. Om du ldmnar faltet tomt anvands standardvardet pa 30
bildpunkter. Standardvardet for datumfalt &r 20 bildpunkter.

Obligatoriskt i filter

Anger att ett varde dr obligatoriskt i faltet nar en filterbegdran skickas. Om du
markerar den har kryssrutan maste du ange ett varde i féltet Filterstandard.

Dold i filter

Anger att faltet inte visas i filtret vid kdrning, men att faltets standardvarde
inkluderas nar en filterbegaran kors. Markera kryssrutan for att dolja faltet i
filtret.

Skrivskyddat i filter

Anger att faltet visar med ett standardvarde som du kan inte redigera. Markera
kryssrutan for att gora faltet skrivskyddet i filtret.

Tips
Ett kort meddelande som hjdlper anvandaren att anvanda faltet.

Grans: 512 tecken

Spara dina andringar.

Lagg till ett sokfalt eller flervardeskontrollfalt i en filterportlet

Du kan lagga till ett sok- eller flervardessokfalt i en filterportlet. Sokfalt visar en listruta
eller bladdringslista dar anvandare kan valja objekt.

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna Administration, vilj Studio och klicka pa Portlets.
Valj Typ - Filter och sok efter portleten.

Oppna filterportleten och klicka pa Félt.

Klicka pa Lagg till.

Fyll i begard information. Féljande falt kraver forklaring:
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Lagg till ett sokfalt eller flervardeskontrollfalt i en filterportlet

Datatyp

Datatypen for faltet. Nar du valjer sdkning eller flervardeskontroll andras falten
pa sidan for att reflektera den sokning du valde och dess datakalla (statisk eller
dynamisk).

Visningstyp
Anger hur faltet anvands (textinmatning eller exakt text).
Kontroll

En lista med s6kvdrden som visas i faltet och som anvandaren kan valja bland.
Anvandaren ser listan enligt vald visningstyp.

En del falt i detta avsnitt kanske inte visas pa din sida.
Kontrollera stil

Antalet poster en anvandare kan vélja for faltet nar sékningen kors.
Notering

(Endast for statiskt beroende soklistor). Startpunkt for data som visas for
anvandaren i sokfaltet. Valj niva i faltet Niva eller valj ett 6verordnat sdkvéarde.

Avsluta

(Endast for statiskt beroende soklistor). Slutpunkt for data som visas for
anvandaren i sokfaltet.

Filterstandard

Det varde som ska visas som standardvarde i filterfaltet. Om filterportleten
som ar associerad med detta falt publiceras pa en panel som filterstandard,
tillampas detta varde i de portletattribut som mappas till detta falt.

Obligatoriskt i filter

Anger att ett varde ar obligatoriskt i faltet nar en filterbegéaran skickas. Om du
markerar den har kryssrutan maste du ange ett varde i faltet Filterstandard.

Dold i filter

Anger att faltet inte visas i filtret vid kdrning, men att faltets standardvarde
inkluderas nér en filterbegadran kors. Markera kryssrutan for att dolja faltet i
filtret.

Skrivskyddat i filter

Anger att faltet visar med ett standardvarde som du kan inte redigera. Markera
kryssrutan for att gora faltet skrivskyddet i filtret.

Tips
Ett kort meddelande som hjadlper anvandaren att anvanda faltet.

Grans: 512 tecken
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Valj layout for falt i en filterportlet.

6. Om du valt en parametersokning i faltet Kontroll fyller du i mappningarna i avsnittet
Mappningar for sokparameter. Detta avsnitt ar endast synligt for
parametersokningar.

7. Spara dina dndringar.

Valj layout for falt i en filterportlet.

Du kan bestdmma placeringen av filt inom filterportleten nar den aterges pa en
portletsida. Anvand denna procedur efter du har skapat filterportleten och dess falt.

Listans faltordning nar den visas 4r samma som den i vyn Sektion pa en portletsida. Om
Verktygsfalt-vyn véljs for filterportleten visas félten i en annan ordning. Den vanstra
kolumnen dr samma som den 6vre raden och den hogra kolumnen ar samma som den
nedre raden i portleten. Vanster och hoger kolumner representerar var falten visas pa
portletsidan.

Folj dessa steg:

1. Oppna Administration, valj Studio och klicka pa Portlets.

2. Valj Typ - Filter och sok efter portleten.

3. Oppna filterportleten och klicka pa Layout.

4. Flytta falten till ratt listruta (Vanster kolumn eller Hoger kolumn) med pilarna i
avsnittet Layout. Den ordning du placerar falt i listrutorna ar den ordning de
kommer att visas i filterportleten.

For att ordna om félten, markera faltet och klicka pa uppat-och nedatpilarna.

5. Fylliinformationen som kravs i avsnittet Installningar. Foljande falt kraver
forklaring:

Rendera som

Anger hur du vill att filterportleten ska visas i den publicerade sidan eller
panelen. Valj Verktygsfalt eller Sektion. Om du valjer Verktygsfalt stalls
standardfiltret in som Expanderad.

Standard Filterstatus
Anger om filterportleten ska visas pa panelen som expanderad eller minimerad.

6. Spara dina andringar.
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Kapitel 9: Skapa och hantera diskussioner

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Anvandning av diskussioner (pa sidan 73)
Skapa ett diskussionsamne (pa sidan 73)
Ldgga in ett meddelande eller ett svar (pa sidan 74)

Anvandning av diskussioner

Anvand diskussionsfunktionen for att utbyta idéer och kommunicera pa en allmén plats
om relevanta @mnen for de resurser som deltar. Du kan lagga in diskussionsamnen och
svara pa amnen och meddelanden. Anvandare med ratt atkomstbehorigheter kan
anvanda diskussioner fran vissa objekt. Du kan anvanda diskussioner fran foljande
platser:

m  Projekt och program:

m  Rekvisitioner

Skapa ett diskussionsamne

Endast en samarbetshanterare kan skapa nya diskussionsdmnen. Som standard ar det
den anvandare som skapar ett projekt eller ett program som ar samarbetsansvarig. Du
kan ange ytterligare samarbetsansvariga.

Forfattaren kan inte dndra @mnet eller meddelandeinnehallet nar meddelandet har
publicerats. Endast en samarbetsansvarig for den projektet eller programmet kan radera
diskussionsamnen och meddelanden.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Portféljadministration och klicka pa Program eller Projekt.

2. Klicka pa namnet pa programmet eller projektet.

3. Klicka pa Samarbete, 6ppna menyn Samarbete och klicka pa Diskussioner.

4. Klicka pa Ny.

5. Fylliféljande falt och klicka pa Skicka.
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Lagga in ett meddelande eller ett svar

Lagda in ett meddelande eller ett svar

Du kan ldgga in ett meddelande i ett diskussionsamne och du kan svara pa ett
meddelande.
Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Portféljadministration och klicka p& Program eller Projekt.
2. Klicka pa namnet pa programmet eller projektet.

Klicka pa Samarbete, 6ppna menyn Samarbete och klicka pa Diskussioner.

3
4. Klicka pa namnet pa det dmne som du vill svara pa.

o

Klicka pa Ny.
6. Fyllifoljande falt och klicka pa Skicka.
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Kapitel 10: Arbeta med mappar och
dokument

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Kunskapslager och dokumenthantering (pa sidan 75)

Atkomstbehérigheter for kunskapslager (pa sidan 76)

Atkomstbehdrighet for kunskapslager och dokumenthantering pd mapp- och
dokumentniva (pa sidan 77)

Skapa en mapp (pa sidan 78)

Hantera en mapp (pa sidan 79)
Hantera dokument (pa sidan 81)

Kunskapslager och dokumenthantering

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

m  Dokumenthantering

Din administratér har hand om Kunskapslager och Dokumenthantering. Dessa arkiv
innehaller dokument fér policy och procedurer.

Du kan anvdnda Kunskapslager for att spara och komma at generiska dokument. Du kan
anvanda Dokumenthantering for att bygga arkiv for projekt eller programrelaterade
formular och dokument. Du kan ocksa bifoga dokument, t.ex. en meritférteckning eller
ett ansokningsformular, till en resursprofil

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

Nar du vill anvdnda mapparna som du har atkomst till 6ppnar du Hem, viljer
Organisation och klickar pa Kunskapslager.

Obs! Om du inte ser lanken Kunskapslager, kontakta din CA Clarity PPM-administrator.
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Atkomstbehdrigheter for kunskapslager

Atkomstbehorigheter for kunskapslager

Det finns foljande atkomstnivaer till Kunskapslager och dess mappar och dokument:

m  Atkomstbehdrigheter till kunskapslager

m  Behdrighet pa mapp- och dokumentniva

Foljande atkomstbehorigheter kan kravas for att hantera eller visa innehall i

kunskapslagret:

Atkomstbehérighet

Beskrivning

Kunskapslager -
Administrera

m  Du har atkomst till alla mappar och dokument.

m Det ar endast anvandare med atkomstbehérigheten
Kunskapslager - Administrera som kan skapa mappar
pa toppniva i kunskapslagrets mappstruktur.

m  Anvdandare med behdrigheten Kunskapslager —
Atkomst som har ritt tillstand kan ligga till
undermappar och dokument i dessa mappar.

Kunskapslager - Atkomst

m Du kan skapa, redigera och visa dokument och
mappar som du har behérighet till.

m  Du kan ta bort de mappar som du har skapat och de
dokument som du har lagt till.

Kunskapslager - Visa alla

m  GOr att du kan visa alla dokument.
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Atkomstbehérighet for kunskapslager och dokumenthantering pa mapp- och dokumentniva

Atkomstbehorighet for kunskapslager och dokumenthantering
pa mapp- och dokumentniva

CA Clarity PPM-administratoren beviljar atkomstbehorigheter till Kunskapslager. Nar du
skapar eller administrerar en mapp eller ett dokument ska du identifiera de anvandare
som behover atkomst till mappen eller dokumentet. Ge sedan anviandarna
anvandarbehorigheter att |asa, lasa/skriva eller ldsa/skriva/radera for mappen eller
dokumentet. Atkomstbehérigheten bestammer vilka atgérder anvindarna kan géra pa
en mapp eller ett dokument.

Behorighet Beskrivning

Las Du kan gora foljande:

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

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

Las/skriv Du kan gora foljande:
m  Oppna, ldsa, kopiera och flytta dokument.
m  Checka in och ut dokument.
m  Visa in- och utcheckningshistorik.
m  Visa dokumentversioner.

m Visa och andra dokumentegenskaper och
behdrigheter.

m Bifoga processer for dokument.

m Ldgga till nya mappar och dokument.

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

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

Skapa en mapp

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

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

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

Skapa en mapp for ett projekt eller program
Du kan skapa en mapp for ett projekt eller ett program.

Folj dessa steg:
Oppna Hem, g3 till Portféljadministration och klicka pa Projekt eller Program.
Oppna projektet eller programmet och klicka p& Samarbete.

Vilj Ny mapp pa menyn Atgarder fran mappen.

Ll S

Fyll i den information som begérs och spara dndringarna.

Skapa en mapp for en resurs
Du kan skapa en mapp for en resurs.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Administration av resurser och klicka p& Resurser.
2. Oppna resursen eller rollen och klicka p& Dokumenthantering.

3. Vilj Ny mapp pa menyn Atgarder fran mappen.
4

Fyll i den information som begérs och spara andringarna.
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Hantera en mapp

Hantera en mapp

Du kan hantera en mapp pa féljande satt:

Ligga till ett dokument i en mapp (pa sidan 79).

Ladda ner filer fran mappar (pa sidan 80).

Redigera mappegenskaper och tillstand (pa sidan 81).

Lagda till ett dokument i en mapp

Du kan lagga till hogst fem filer i en mapp samtidigt.

Folj dessa steg:

1.

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

Oppna menyn Atgérder fér mappen och klicka pa Lagg till dokument.

Markera de filer som du vill ldgga till och fyll i den information som begérs. Féljande
falt kraver forklaring:

Aktivera utcheckning

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

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

Klicka pa Lagg till.
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Hantera en mapp

Ladda ner filer fran mappar

Ladda ner alla filer

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

Du kan ladda ner:

m  Alla filer och undermappar i en vald mapp

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

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

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

Du kan ladda ner alla markerade filer, inklusive filer i undermappar.

Folj dessa steg:

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

2. Oppna menyn Atgarder for mappen och klicka pa Ladda ner alla.

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

3. Spara zip-filen.

Ladda ner filer inkrementellt

Du kan ladda ner en delméangd filer fran en mapp. Zip-filen kommer endast innehalla de
filer som har dndrats sedan din senaste nedladdning och de filer som du inte har laddat
ner annu.

Fo6lj dessa steg:

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

2. Oppna menyn Atgarder fér mappen och klicka pa Inkrementell nedladdning.

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

3. Spara zip-filen.
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Hantera dokument

Redigera mappedgenskaper och tillstand

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

F6lj dessa steg:

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

2. Oppna menyn Atgarder fér mappen och utfér nagot av foljande steg:
m Klicka pa Egenskaper for att redigera mappegenskaper.
m Klicka pa Tillstand att redigera mapptillstand.

Obs! Om du vill tillata en resurs att 6verféra behorigheter till dokument och
undermappar i aktuell mapp valjer du Kaskadbehorigheter.

3. Sparadina andringar.

Hantera dokument

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

Du kan hantera dina dokument pa foljande satt:

m  Checka ut dokument (pa sidan 81).

m  Redigera dokumentegenskaper och tillstand (pa sidan 82).

m  Kopiera eller flytta ett dokument (pa sidan 83).

m  Arbeta med dokumentversioner (pa sidan 83).

m  Arbeta med dokumentprocesser (pa sidan 84).

Checka ut dokument

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

Kapitel 10: Arbeta med mappar och dokument 81



Hantera dokument

Checka ut
Du kan checka ut ett dokument for redigering.

Folj dessa steg:

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

2. Leta upp dokumentet, valj Atgarder och klicka pa Checka ut.
3. Spara dokumentet pa skrivbordet och vilj en plats for filen.

4. Klicka pa OK.
Angra utcheckning

Endast den anvandare som checkade ut dokumentet kan angra utcheckningen. Nar du
angrar en utcheckning lases dokumentet upp och det kan checkas ut av andra
anvandare.

Vijl Angra utcheckning pa menyn Atgarder for dokumentet om du vill angra
utcheckningen av ett dokument.

Checka in

Vilj Checka in pa dokumentets Atgarder-meny. Bladdra efter den uppdaterade kopian
pa den plats som var vald nar du checkade ut dokumentet.

Redigera dokumentedgenskaper och tillstand
Anvandaren som lade till dokumentet kan uppdatera egenskaper for dokumentet.

Folj dessa steg:

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

2. Oppna menyn Atgarder for dokumentet och utfér nagot av féljande steg:
m Klicka pa Egenskaper for att redigera mappegenskaper.
m  Klicka pa Tillstand att redigera mapptillstand.

3. Spara dina andringar.
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Hantera dokument

Kopiera eller flytta ett dokument.

Du kan kopiera eller flytta ett dokument.

Fo6lj dessa steg:

1.

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

Leta upp dokumentet som du vill kopiera eller flytta till en annan mapp, 6ppna
dokumentets Atgarder-meny och utfér féljande steg:

m Klicka pa Kopiera.
m  Klicka pa Flytta.
Valj malmapp i avsnittet Valj plats.

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

Klicka pa Kopiera.

Arbeta med dokumentversioner

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

Nar du aktiverar versionshantering kan du:

Oppna och visa tidigare versioner av ett dokument, men du kan inte dndra det.

Kopiera en specifik version av ett dokument till en annan mapp. Du behéver
tillstand att granska dokumentet efter att du har kopiera det.

Folj dessa steg:

1.

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

Leta upp dokumentet, ppna menyn Atgarder och klicka p& Versioner.
Oppna Atgidrder-menyn och utfér nagot av féljande steg:
m Vil Oppna.

m Valj Kopiera.
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Hantera dokument

Arbeta med dokumentprocesser

Dokumentprocesser kan vara effektivt nar ett dokument ska ga igenom en
godkdnnandeprocess. En dokumentprocess kan ldanka till alla associerade projekt eller
program. Detta gor att du kan skicka meddelanden och atgardsalternativ fran
dokumentprocessen till projektroller och resurser.

Sidan Tillgéngliga processer listar alla dokumentrelaterade processer som din CA Clarity
PPM-administrator har skapat. Du kan anvdnda denna sida for att starta eller ta bort en
process. Pa sidan Initierade processer visas alla processer som kors eller har slutforts.
Du kan anvanda denna sida om du vill avbryta en process.

Om du vill visa sidan Tillgdnglig eller Initierade processer 6ppnar du Kunskapslager,
viljer menyn Atgarder fér dokumentet och klickar pa Processer.
Folj dessa steg:

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

2. Leta upp dokumentet, ppna menyn Atgérder och klicka p& Processer.
3. Klicka pa Tillganglig.
4. Valj processen och utfor nagot av féljande steg:

m  Klicka pa Start.

m Klicka pa Radera.
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Kapitel 11: Skapa, konfiqurera och hantera
en panel

Det hér avsnittet innehaller féljande dmnen:

Anvandningar av paneler (pa sidan 85)

Ga igenom férutsattningarna for paneler (pa sidan 88)
Planera utformningen av panelen (pa sidan 89)

Skapa en panel (pa sidan 89)

Konfigurera panellayouten. (pa sidan 90)

Hantera panelen (pa sidan 92)

Anvandnindar av paneler

Du kan anvadnda personliga paneler for att visa specifik information som du vill se.
Personliga paneler hjalper dig att utféra foljande uppgifter:

m  Skapa anpassade portlets for en personlig panel. Om du har ratt behoérighet kan du
anvanda forkonfigurerade portlets.

m  Skapa en flikad panel for fler sidor om du har fler portlets an du vill visa pa en sida.
m  Visa paneler som andra anvandare har delat med dig.

m  Exportera panelinnehall eller en enskild portlet i en panel till Microsoft Excel eller
PowerPoint.

Skillnader mellan paneler och portlets

Foljande tabell visar de funktionsskillnader som finns mellan en panel och en portlet.

Funktion Panel Portletsida

Exporterade data m  Anpassa till sida m  Anpassa till sida

m  En portlet per bild/ark

Dela med specifika s Ja m  Nej

anvandare

Sidtyp m  Sida med flikar m  Sida med flikar
m Sida utan flikar m Sida utan flikar
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Anvandningar av paneler

Panelexempel

Funktion Panel Portletsida

Portletlayout m  Mallar med tvd kolumner m  Mallar med tva

kolumner
m  Mallar med tre kolumner

m  Mallar med tre
kolumner

m  Radlayout

Foljande scenarier visar hur teammedlemmar och en teamansvarig kan anvanda en
panel.

Exempel: Overvaka projektstatus

Karen dr en teammedlem som ansvarar for att félja upp projektledningsinformation i
flera projekt, och hon skapar en panel med flikar. Fran detaljsidan pa den nya panelen
skapar hon portlets som ska visa paneldata. Portletarna innehaller féljande information:

m  Projektrisker
= Budget
m  Resursallokering

m  Milstolpar

Karen konfigurerar sin panel genom att bestamma vilka portlets som ska visas pa varje
flik. Karen justerar sedan layouten av portlets pa varje flik genom att dra och slappa
portlets pa plats pa flikens layoutavsnitt. Hon lagger till ett filter som ger henne
mojlighet att filtrera information for alla portlets samtidigt. Nar panelen ar klar visar hon
panelen, filtrerar efter information som hon vill ha och exporterar en kopia till
PowerPoint som ett test.

Fore teammotet varje vecka tittar hon pa panelen for att kontrollera hennes projekt,
exporterar resultaten till PowerPoint och ger information till den som ansvarar for
hennes team. Den som ar teamansvarig inkluderar PowerPoint-bilderna i den vanliga
motespresentationen.

Exempel: Slutféra utvecklingsatgirder och korrigera programvara

Roberto dr en teammedlem som inte har behdrighet att skapa paneler och han
navigerar till Paneler. Roberto kan se tva paneler som hans teamansvarige delar med
honom: Security Dev Team och Weekly Time Entries. Roberto tittar pa panelen Security
Dev Team. Han ser att han har fem utvecklingsuppgifter att utféra och tre
programvarufel att korrigera. Han klickar pa den forsta uppgiften for att fa mer
information och borjar sedan att arbeta pa uppgiften.
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Anvandningdar av paneler

Exempel: Dela en panel med en OBS-utvecklingsenhet

Stan &r teamansvarig och skapar en panel med tva flikar: Team Work och Team Status.
Han fyller i flikarna med portlets som han skapat i férvdg och med standardportlets som
han har atkomst till. Stan lagger till féljande portlets:

Teammedlemmar

Fel och problem efter komponenter
Uppgifter efter teammedlem
Tidsposter efter teammedlem

Arbete slutfort och Aterstaende arbete

Stan tillater inte att andra anvandare anpassar hans panel. Han delar panelen med hela
OBS-utvecklingsenheten och ledningsgruppen, och dessa anvandare kan visa portlets i
panelen.

Foljande diagram beskriver hur en anvandare skapar, konfigurerar och hanterar en

panel.
Skapa, konfigurera och hantera en panel
@3 igenom férutsittningarna
Anvandare

Planera utformningen av panelen

v

Skapa en panel

L J

Konfigurera panelen

;

Hantera panelen

k J

Slutfért
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Ga igenom forutsattningarna for paneler

Folj dessa steg:

Ll

Ga igenom férutsattningarna (pa sidan 88).

Planera panelen (pa sidan 89).
Skapa en panel (pa sidan 89).

Konfigurera panellayouten (pa sidan 90).

m  Konfigurera en panel utan flikar (pa sidan 90).

m Konfigurera en panel med flikar (pa sidan 91).

m Ldggatill en flik i en panel (pa sidan 91).

m Ldgga till en portlet i en panel (pa sidan 91).

Hantera panelen (pa sidan 92).
m Dela panelen (pa sidan 92).

m Tilldela behérighet som ansvarig till en anvdndare (pa sidan 93).

m  Anpassa en delad panel (pa sidan 93).

m  Publicera panelen (pa sidan 94).

m  Exportera panelen (pa sidan 94).

m  Exportera portleten (pa sidan 95).

m Tabort en portlet fran panelen (pa sidan 96).

Ga igenom forutsattningarna for paneler

Verifiera att du har uppfyllt féljande forutsattningar:

m  Globala atkomstbehérigheter. Din CA Clarity PPM-administrator beviljar dessa
obligatoriska, globala atkomstbehorigheter att arbeta med paneler och portlets.

Atkomstbehérighet Beskrivning

Panel - Skapa Detta gor att du kan skapa en panel.

Panel - Navigera Ger atkomst lanken Paneler pa menyn Personligt.

Portlet - Skapa Gor att du kan skapa en portlet.

Portlet - Navigera Ger atkomst till lanken Portlets pa menyn Personligt.
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Planera utformningen av panelen

Atkomstbehorighet till panelinformation. Du maste dven ha dtkomstbehérighet till
den information som visas i en panel. Atkomstbehorighet till en panel inkluderar
inte automatiskt atkomst till projektinformationen. Om du delar en panel maste
dven den anvandare du delar med ha behorighet att visa den delade informationen.

Obs! Nar du delar en panel med en anvdndare betyder det inte att anvandaren
automatiskt kan se panelen. Anvandaren maste ha behorigheten Panel - Navigera sa att
alternativet Panel visas pa menyn Personligt.

Planera utformningen av panelen

Innan du konfigurerar en panel ska du ha féljande i atanke:

Skapa en panel

Antalet portlets du planerar att inkludera.
Den hér informationen hjalper dig for att avgdra om du behover flikade sidor.
Hur information ska presenteras i dina portlets.

Du kan planera for visuell presentation med grafer eller statistisk presentation med
rader och kolumner.

Vilka anvdandare som du kan dela med.

En del anvandare kanske saknar behorighet till den information som du presenterar
i portlets. Dessutom ska du tanka om nagon ska ha chefsbehorighet for panelen.

Nar du skapar en panel kan du visa och hantera panelen.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Paneler.
Klicka pa Ny.
Fyll i begard information. Foljande falt kraver forklaring.
Typ
Anger om panelen ar en enskild sida eller om den har flikade sidor.
Obs! Vilj Sida med flikar for att lagga till flikar pa panelen.
Personifierbar

Anger om anvandare som du delar panelen med kan anvanda kopian som visas
i deras panellista. Personliga andringar som gors i en panel ar lokala for den
anvindare som gor dem. Andringarna skrivs dver nir dgaren av panelen eller
en anvandare med administratorsrattigheter publicerar nya dndringar.

Spara dina andringar.
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Konfigurera panellayouten.

Konfidurera panellayouten.

En layoutmall innehaller riktlinjer fér den panel du vill visa. En mallayout bestammer hur
manga portlets som ska visas pa rad och procentandelen i bredd for varje
portletposition. Om du har en stor portlet (en rutnatsportlet med manga kolumner) kan
den overskrida det utrymme som den tilldelats i en rad. | detta fall avkortas inte
portleten. En storre storlek hanteras genom att flytta portlets till en annan rad nar
panelen visas. Detta betyder att en panel kanske inte alltid ser ut exakt som du
utformade den i avsnittet Innehall och layout.

Nar du vill utforma en panel, véljer du en mallayout och lagger sedan till portlets och
drar dem till avsnittet Innehall och layout. Oppna sidan med Paneldetaljer for att
slutféra panellayouten. Pa detaljsidan kan du ocksa utféra féljande uppgifter:

m  Skapa nya portlets.

m  Lagga till portlets som du har skapat och standardportlets som du har fatt
behorighet for.

m  Vilja en layoutmall.

m  Dra och sldppa portlets pa panelen.
m  Visa panelen.

m  Exportera panelinformation.

m  Dela panelen.

Du kan konfigurera panellayouten pa féljande sétt:

m  Konfigurera en panel utan flikar (pa sidan 90).

m  Konfigurera en panel med flikar (pa sidan 91).

Konfigurera en panel utan flikar

Du kan lagga till portlets i en panel. Proceduren férutsatter att panel och portlets redan
har skapats.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Paneler.

2. Oppna detaljsidan fér panelen.

3. Klicka pa ikonen Lagg till portlet i avsnittet Innehall och layout.

4. Markera kryssrutan for varje portlet och klicka pa Lagg till.
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Konfigurera panellayouten.

5. Valj layoutmallen.

Du kan placera markéren éver mallarna i listan for att se deras kolumnformat. Den
mall du véljer bestammer hur manga kolumner som ska visas i panelen och hur
manga procent av panelen varje kolumn tilldelas.

6. Dra och slapp for att ordna portletarna i den ordning du vill.

7. Spara dina dndringar.

Konfigurera en panel med flikar

Na&r du skapar en panel anger du Typ som Sida med flikar for att lagga till flikar pa
panelen.

Du kan anvanda avsnittet Innehall och layout for att konfigurera en panel med flikar pa
foljande satt:

m  |3dgga till en flik i panelen (pa sidan 91).

m | 3dgga till en portlet i panelen (pa sidan 91).

Lagda till en flik i panelen

Du kan lagga till en flik i panelen och kan lagga till portlets pa fliken. Féljande steg
forutsatter att panelen redan ar skapad.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Paneler.

2. Oppna detaljsidan fér panelen med typen Sida med flikar.

w

Klicka pa ikonen Lagg till flik i avsnittet Innehall och layout.

&

Fyll i den information som begars och spara dndringarna.
Lagdda till en portlet i panelen

Du kan lagga till portlets i en panel. Proceduren férutsatter att panel och portlets redan
har skapats.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Paneler.

2. Oppna detaljsidan fér panelen.

3. Vilj den flik som ska konfigureras i avsnittet Innehall och layout.
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Hantera panelen

4. Klicka pa ikonen Lagg till portlet i avsnittet Innehall och layout.
5. Markera kryssrutan for varje portlet du vill Iagga till i panelen och klicka pa Lagg till.
6. Viljlayoutmallen.

Du kan placera markéren 6ver mallarna i listan for att se deras kolumnformat. Den
mall du véljer bestammer hur manga kolumner som ska visas i panelen och hur
manga procent av panelen varje kolumn tilldelas.

7. Draoch slapp portletikonerna pa plats pa fliken.
8. Sparadina andringar.

9. Upprepa dessa steg for att konfigurera varje flik.

Hantera panelen

Dela panelen

Du kan hantera panelen pa féljande satt:

m  Dela panelen (pa sidan 92).

m  Anpassa en delad panel (pa sidan 93).

m  Publicera panelen (pa sidan 94).

m  Exportera panelen (pa sidan 94).

m  Exportera portleten (pa sidan 95).

®m  Tabort en portlet fran panelen (pa sidan 96).

Du kan dela en panel med en anvdndare, en grupp med anvandare eller en OBS-grupp.
Nar du delar en panel visas den i de andra anvandarnas panellistor. Som standard, nar
du delar med en anvandare, har de endast visningsbehorighet.

Du kan ocksa ge behorighet som ansvarig till en anvandare. Denna behérighet ger
anvandaren ratt att andra och publicera panelen till alla som kan visa den. Ge denna
behorighet endast till nagra f3, tillforlitliga anvandare.

Du kan ocksa tillata att en anvandare gér dndringar i den delade kopian av panelen som
visas i anviandarens panellista. Andringarna giller bara fér anviandarens version och kan
inte ses av andra. Andringarna ligger kvar i anvandarens kopia tills dgaren av panelen
eller en anvandare med chefsbehorighet publicerar andringar. Da skrivs alla anpassade
andringar over.
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Hantera panelen

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Paneler.
Oppna detaljsidan for panelen, 6ppna menyn Atgarder och klicka pa Delning.
Klicka pa en meny for att lagga till en resurs, grupp eller OBS-enhet.

Klicka pa Helvy for att se namnen pa de anvandare som har dtkomst till panelen pa
andra satt 4n genom delning.

Klicka pa Lagg till.

Valj de anvdndare, grupper eller OBS-grupper som du vill dela panelen med och
klicka pa Lagg till.

Tilldela behorighet som ansvarig fér en anvandare

Du kan tilldela behdrighet till en anvandare.

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Paneler.
Oppna detaljsidan for panelen, ppna menyn Atgarder och klicka p& Delning.

Leta upp anvandaren for att tilldela behorigheter som ansvarig for din panel pa
sidan Resurser.

Vilj Chef i listrutan i kolumnen Atkomstbehérighet.

Spara dina andringar.

Anpassa en delad panel

Du kan anpassa en annan anvandares panel som delas med dig om du har ratt
behorighet till den panelen. De andringar du gor visas bara for dig och inte for andra
anvandare som visar panelen pa sina datorer. Om den anvdndare som skapat panelen
andrar och publicerar panelen férloras dina personliga andringar.

Du kan anpassa:

Panelens namn och beskrivning.
Panelens innehall. Du kan lagga till och ta bort portlets.
Sidfilter for portlets.

Portletlayout.
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Hantera panelen

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vélj Personligt och klicka p& Paneler.

2.  Oppna detaljsidan for panelen, Gppna menyn Atgérder och klicka pa Visa panel.
3. Klicka pa Anpassa.

Vilj en meny och dndra panelen.

ok

Spara dina andringar.

Publicera panelen

Den som ar ansvarig kan publicera andringar pa en panel. Nar en panelansvarig
publicerar, paverkar de nya dndringarna alla anvandare som kan visa panelen. Om en
anvandare har anpassat sin panel skrivs dessa andringar éver av de nya andringarna som
publiceras.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Paneler.

2. Klicka pa namnet pa den panel du vill &ndra och publicera.

3. GOr andringar i panelen och klicka pa Spara.

4. Klicka pa Publicera och klicka sedan pa Ja for att publicera.

Exportera panelen

Du kan exportera en panel pa detaljsidan, eller fran en panel som visas for visning. Du
kan exportera innehallet i en panel eller portlet i panelen till Microsoft Excel eller
PowerPoint. Den maximala exportstorleken for Excel och PowerPoint &r 300 poster. Det
finns ingen grans nar du anvander funktionen Exportera till Excel (endast data).
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Hantera panelen

Du kan passa in exporterad information pa en sida i PowerPoint. Du kan ocksa valja att
placera varje exporterad portlet pa en separat sida. Da undviker du att ha alla portlets
pa en enda sida som i en panel.

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

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

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

Folj dessa steg:

1.
2.

Exportera portleten

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p3 Paneler.
Oppna detaljsidan fér panelen.

Markera kryssrutorna for faltet Exportera for att ange hur du vill att portlets ska
visas.

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

Om du vill exportera en enstaka portlet, 6ppna forst panelen. En del standardportlets ar
begrdnsade och kan inte exporteras.

Om du exporterar en grafportlet, visas grafen i ursprungligt Microsoft Office-
diagramformat.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p3 Paneler.
Oppna detaljsidan for panelen, ppna menyn Atgarder och klicka pa Visa panel.

Oppna menyn Alternativ i den portlet du vill exportera och vilj ndgot av féljande
alternativ:

m  Exportera till Excel (Endast data). Inkluderar portletinformation men inte
grafer.

m  Exportera till Excel. Inkluderar portletinformation och alla portletgrafer.
m  Exportera till PowerPoint. Inkluderar portletinformation och alla portletgrafer.
Dialogrutan for filnedladdning visas.

Klicka pa Oppna for att visa filen utan att spara eller klicka p& Spara om du vill spara
filen.
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Hantera panelen

Ta bort en portlet fran panelen

Né&r du tar bort en portlet fran en panel raderas den inte. Om du vill radera en portlet
permanent, tar du bort den fran sidan med portletlistan.

Fo6lj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Paneler.

2. Oppna detaljsidan fér panelen.

w

Klicka pa ikonen Ta bort i portleten i avsnittet Innehall och layout.

E

Spara dina andringar.
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Kapitel 12: Globalt sokverktyg

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Anvandningar av det globala s6kverktyget (pa sidan 97)
Grundlaggande sokning (pa sidan 97)

Avancerad sokning (pa sidan 98)

Globala s6kmetoder (pa sidan 98)

Anvandnindar av det globala sokverktyget

Det globala sokverktyget finns i det globala verktygsfaltet. Anvand det globala sokfaltet
nar du vill utféra en enkel global s6kning och soka efter specifika dokument och
formular. Anvand lanken Avancerat for att stélla in ytterligare sokkriterier som forfinar
sOkresultaten.

Du kan soka efter information som har sparats i programmet nar som helst. Som
standard maste dock fem minuter ga innan ny information kan sékas. Administratéren
bestdmmer och kan @ndra den tiden.

Grundlaggande sokning

Nar du vill utféra en grundlaggande sokning klickar du pa sékikonen och ange alla eller
delar av soktermen och klickar sedan pa Sok. Listan innehaller endast de poster som du
har behorighet att visa.

Tank pa foljande riktlinjer:

m  Skriv hela eller en del av sokkriteriet om du vill s6éka med jokertecken. Du behéver
inte ange jokertecknet (*). Grundldggande sokningar ar inte skiftldgeskansliga. Du
far samma resultat oavsett om du skriver Orange, orange eller ORANGE.

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

m  Anvand inte foljande tecken nar du soker:

@=[{}<>
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Avancerad sokning

Avancerad sokning

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

Anvand tillgangliga falt och alternativ nar du vill begransa sdkningen. Du kan s6ka med
ett eller flera av foljande kriterier: Sokresultat visas bara fér poster som du har
behorighet att visa eller redigera.

Globala sokmetoder

Du kan anvanda foljande metoder i globala sdkningar:
m  Jokertecken
m  Booleska operatorer

m  Delfragor

Anvanda jokertecken i globala sokningar
Med det globala sokverktyget kan du utféra jokerteckensokningar med en eller flera
tecken. Anvand inte symbolerna "*" eller "?" som forsta tecken i sékningen.
Jokersékning med ett tecken

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

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

Jokers6kning med flera tecken

Sokningar med flera jokertecken sdker efter noll eller fler tecken. Anvand * om du
vill soka med flera jokertecken.

Exempel: Om du vill s6ka efter test, testande, eller tester anger du féljande:
test*

Du kan dven anvanda jokertecken i mitten av ord.

Exempel:
te*t

98 Grundlaggande funktioner - Anvandarhandbok



Globala sokmetoder

Anvanda Booleska operatorer i globala s6kningar

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

Du maste ange Booleska operatorer med stora bokstaver.
OR

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

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

eller
"jakarta apache" OR "jakarta"

eller
"jakarta apache" || "jakarta"

AND

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

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

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

+ (krévs)

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

Exempel: Om du vill séka efter dokument som innehaller “jakarta” med eller utan
"CA Clarity PPM" skriver du:
+"jakarta CA Clarity PPM"
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Globala sokmetoder

NOT

Operatorn NOT utesluter dokument eller blanketter som innehaller ordet efter
NOT. Du kan anvanda utropstecken (!) i stallet for NOT.

Exempel: Om du vill s6ka efter dokument som innehaller "jakarta apache" men inte

"jakarta CA Clarity PPM" skriver du:
"jakarta apache" NOT "jakarta CA Clarity PPM"

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

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

- (utesluts)

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

Exempel: Om du t.ex. vill soka efter dokument och formuldr som innehaller "jakarta

apache" men inte "jakarta" skriver du:
"jakarta apache" - "jakarta CA Clarity PPM"

Anvanda delfrador i globala sékningar

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

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

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

Kommentera bort specialtecken i globala sokningar

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

\(IN+1N)\:2

Foljande tabell listar specialtecken:

Specialtecken Beskrivning Regel

+ plustecken \+
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Globala sokmetoder

Specialtecken Beskrivning Regel
- minustecken \-
&& dubbelt ampersand-tecken \&&

[ dubbla solida vertikala streck \]| |

[ utropstecken \!
( vansterparentes \(
) hogerparentes \)
{ vanster klammerparentes \{
} héger klammerparentes \}
[ vanster hakparentes \[
] hoger hakparentes \]
A circumflex \A
" citattecken \"
~ tilde \~
* asterisk \*
? fragetecken \?

kolon \:
\ omvant snedstreck \\
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Kapitel 13: Skicka ett tidkort

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Skicka ett tidkort (pa sidan 103)
Konfigurera ditt tidkort (pa sidan 108)

Skicka ett tidkort

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

Foljande grafik beskriver hur en programanvandare skickar ett tidkort.

Skicka ett tidkort

Visa ett tidkort som
inte skickats

Programanvandare +

Fylla i ett tidkort

v

Ligga till posteri ett
tidkort manuellt

v

(Valfritt) Ange/Dela upp (Valfritt) Lagga till indirekta
typ- och debiteringskoder tidkortposter i ett tidkort
v
Ange arbetstimmar
i ett tidkort
Skicka etjc tidkort for
godkannande

Korrigera ett atersant
tidkort

Ja

Nej f
¢ Den ansvarige

ﬂdk'{'rt returnerar
godkant ditt tidkort

Har den ansvarige
odkant tidkortet?

Folj dessa steg:

1. Visa ett tidkort som inte skickats (pa sidan 105)

Fylla i ett tidkort (pa sidan 105)

2
3. Lagga till poster i ett tidkort manuellt (pa sidan 105)
4

(Valfritt) Ange/Dela upp typ- och debiteringskoder (pa sidan 106)

104 Grundlaggande funktioner - Anvandarhandbok




Skicka ett tidkort

5. (Valfritt) Lagga till indirekta tidkortposter i ett tidkort (pa sidan 106)
6. Ange arbetstimmar i ett tidkort (pa sidan 106)
7. Skicka ett tidkort fér godkdnnande (pa sidan 107)

8. Korrigera ett atersant tidkort (pa sidan 107)

Visa ett tidkort som inte skickats

Fylla i ett tidkort

Nar en ansvarig registrerar dig som en anvandare kan du borja arbeta med CA Clarity
PPM. Nar du vill b6rja spara tid med tidkort visar du dina tidkort som inte skickats.
Folj dessa steg:
1. Valj Hem och sedan Tidkort fran Personligt.

De tidkort som inte skickats visas.

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

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

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

m  Tidkortposter och rapporterade varden fran ditt senaste skickade tidkort kopieras
till det aktuella tidkortet.

Lagda till poster i ett tidkort manuellt

Nar du har fyllt i ditt tidkort med uppgifter kan du lagga till fler uppgifter fran dina
projekt. Om du vill lagga till fler uppgifter manuellt i ett tidkort, anvander du funktionen
Lagg till uppgift.
Folj dessa steg:
1. Klicka pa knappen Lagg till uppgift for att 6ppna tidkortet.

En sida 6ppnas med en lista 6ver uppgifter som ar tillgangliga for anvandaren.

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

Angde typ- och debiteringskoder

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

Folj dessa steg:

1. Oppna tidkortet.

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

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

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

4. Spara andringarna.

Lagda till indirekta tidkortposter i ett tidkort

Den ansvarige kanske vill att du lagger till indirekta rader i ett tidkort under en indirekt
kategori.

Folj dessa steg:

1. Nartidkortet ar 6ppet, klicka pa Ny indirekt rad.

2. Valj debiteringskoder eller indatatypkoder (om tillampligt).

3. Spara andringarna.

Angde arbetstimmar i ett tidkort

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

Obs! Du kan ocksa distribuera antalet timmar for en enskild uppgift jamnt 6ver alla
arbetsdagar genom att ante det totala antalet arbetade timmar i kolumnen Totalt for
tidspostraden. Om du anger varden i bade Datum- och Totalt-cellen for tidposten gar
vardet i Datum-cellen fore vardet i Total-cellen.
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Skicka ett tidkort

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

3. Spara dndringarna.

Skicka ett tidkort fér godkannande

Tidkortet skickas till den som ansvarar for godkannande. Tidkortets status ar Icke
godkdnd tills den ansvarige godkdnner det.
Gor nagot av foljande:

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

m  Oppna ditt tidkort och klicka p3 Skicka fér godkinnande.

Korrigera ett atersant tidkort

Nar nagon ansvarig returnerar ett tidkort far du ett meddelande. Metoden for dessa
meddelanden beror pa dina kontoinstallningar.
Folj dessa steg:

1. Visa dina tidkort som returnerats. Till exempel kan du klicka pa lanken i
meddelandet fran din chef.

Obs! Det atersdnda tidkortet kan ha noteringar fran projektledaren med
information om vad som ska korrigeras. Papper- och pennikonerna i tidkortet anger
om det finns nya noteringar.

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

Din chef far ett meddelande om att det korrigerade tidkortet ar klart for granskning
och godkdnnande.
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Konfigurera ditt tidkort

Konfigurera ditt tidkort

Du kan konfigurera ditt tidkort for att visa endast de kolumner som du vill se. Vélj den
sorteringsmetod for tidkortet och stall in andra tidkortalternativ.

Folj dessa steg:

1.
2.

3.

Oppna tidkortet som ska konfigureras.
Klicka pa lanken Konfigurera.

I avsnittet Innehall och layout, vélj kolumnetiketter som ska visas pa tidkortet i
listan Tillgangliga kolumner. Flytta dem sedan till listan Valda kolumner.

Ange foljande sorteringsalternativ:
Standard Sorteringskolumn
Anger den kolumn som ska sortera uppgifterna pa sidan Tidkort.
Varden:
m Investering. Namnet pa projektet som inkluderar den uppgiften.
m  Beskrivning Beskrivning for uppgiften.
Sorteringsordning
Anger sorteringsordningen for kolumnen.
Védrden:
m  Stigande Sorterar kolumnen fran det lagsta vardet till det hogsta.
m Fallande Sorterar kolumnen fran det hogsta vardet till det lagsta.
| sektionen Alternativ for tidsregistrering fyller du i féljande félt:
Skapa automatiskt
Fyller i alla tidkort automatiskt enligt regeluppsattning.
Védrden:

m  Av Fyller i nya tidkort med uppgiftstilldelningar som nu ar 6ppna. De 6ppna
tilldelningarna har ett datumintervall inom tidsperioderna for de nya
tidkorten och ETC som inte ar noll.

m Kopiera tidsangivelser fran tidigare tidkort. Fyller i nya tidkort med
uppgiftsposter fran aktuellt tidkort.

m  Kopiera tidsangivelser fran tidigare tidkort och inkludera rapporterade
varden (varden ej kopierade for incidenter). Fyller i nya tidkort med
uppgiftsposter och dagliga rapporterade varden fran aktuellt tidkort.
Rapporterade varden for engangsposter, t.ex. semester eller sjukfranvaro,
kopieras inte.
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Konfigurera ditt tidkort

Visa enhet
Anger mattenheten for tidsposter som timmar eller dagar.
Decimalplatser

Antalet decimalplatser som ska visas for den valda visningsenheten for
tidsposter.

6. Spara dina dndringar.
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Kapitel 14: Kora eller schemalagda en
rapport

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Sédkerhet for rapporter (pa sidan 111)

Kora eller schemaldgga en rapport (pa sidan 112)

Redigera egenskaper for schemalagda rapportkdrningar (pa sidan 113)
Hantera en schemalagd rapportkdrning (pa sidan 114)

Visa en genererad rapport (pa sidan 115)

Ta bort genererade rapporter (pa sidan 116)

Jobb som paverkar rapportinformation (pa sidan 116)

Sakerhet for rapporter

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

Atkomstniva Beskrivning

Behorighet for rapport Ger att du kan visa rapporter. Nar du har atkomst pa
denna niva kan du 6ppna sidan Tillgangliga rapporter.
Atkomstbehorigheten Rapporter - Atkomst inkluderar
denna atkomstniva.

Du kan fa instansbehdrighet for att visa och kéra en
specifik rapport. Atkomstbehorigheten Rapport - Kér
gor att du kan kora en rapport och visa resultatet.
Denna behorighet tillater inte att du dndrar
parametrarna som filtrerar information for en
rapport.

Rapportdefinition GOr att du kan du redigera en specifik
rapportdefinition. Nar du har dtkomst pa denna niva
kan du andra rapportparametrar for att filtrera
information for en rapport. Instansbehorigheten
Rapporter och jobb - Redigera definition gor att du
kan redigera en specifik rapportdefinition.
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Kora eller schemaldggda en rapport

Sakerhet pa radniva i en Denna atkomstniva hjalper till att se till att du far

rapport information om du har behorighet att visa
informationen. Radinnehallet som visas i varje
rapport varierar beroende pa de
atkomstbehorigheter du har for poster i rapporten.
Om du t.ex. kdr en rapport som listar information for
flera projekt kan du bara se de projekt du har
behorighet for i rapporten.

Kora eller schemalagda en rapport

Sidan Tillgéngliga rapporter listar alla rapporter som en anvandare eller administrator
kan 6ppna och kéra omedelbart eller som de kan schemaldgga att kéras senare.
Rapporttypen dr anvandarvyn for rapporten eller rapportdefinitionen. Varje tillganglig
rapport har en motsvarande definition och en rapporttyp. Fran denna vy kan du vélja en
rapport eller rapporttyp och ange korningskriterier. Det gar inte att radera eller ta bort
tillgangliga rapporter.

Genom att schemaldgga rapporter kan du kora de rapporter som du anvander ofta
automatiskt pa angivna tider. Genom att schemalagga rapporterna i forvag ser du till att
du alltid har uppdaterade rapporter nar du behéver dem.

Obs! Om du har anpassat sidan Oversikt sa att den visar portleten Mina rapporter, kan
du lagga till och kora alla tillgdngliga rapporter fran denna portlet.

Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.

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

3. Klicka pa namnet fér den rapport som du vill kéra eller schemalagga.
4. Fyllibegard information. Féljande avsnitt kraver férklaring:
Allmant

Redigera rapportnamnet. Fér schemalagda korningar kan du andra namnet for
att urskilja varje instans av en kérning. T.ex. Banktjanster - korning av
Manadsvist prisutdrag.

Ett skrivskyddat jobb-ID och status visas for schemalagda rapportposter som
skickats.
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Redidera egenskaper for schemalagda rapportkérningar

Parametrar

Konfigurera parametrarna efter behov. Det har avsnittet visas bara om CA
Clarity PPM-administratoren definierat parametrarna. Klicka pa Spara
parametrar om du vill spara de angivna parametrarna fér ateranvandning.
Sparade parametrar visas i listan pa sidan Tillgdngliga jobb under den
rapporttyp som de baseras pa.

Nar
Definierar det intervall som rapporten kors pa.

Valj Planerad for att kora dem senare. Klicka pa lanken Ange upprepning om du
vill kéra rapporten upprepade ganger.

Du kan aven stélla in aterkomsten fér en schemalagd rapport med hjalp av
UNIX Crontab. Om du vill anvdnda Crontab-formatet for att ange upprepningen
valjer du Anvand UNIX crontab inmatningsformat och anger sedan schemat. Till
exempel, féljande uttryck anger att rapporten kors vid midnatt den 1:a och
15:e i varje manad.

001,15**

Du kan anvanda Crontab-alternativet i Windows, Linux och Unix dar CA Clarity
PPM-instansen kors. Nar du anvander alternativet, tar den schemalagda
konfiguration den serversystemtid dar mallen CA Clarity PPM-instansen kors.

Obs! Mer information om UNIX Crontab och specialtecken finns i Oracle-
dokumentationen.

5. Skicka andringarna.

Redigera edenskaper for schemalagda rapportkorningar

Rapportkorningsegenskaper inkluderar information om schemaldggning och
meddelanden och alla parametrar som gor det mgjligt att anpassa data. Sidan
Schemalagda rapporter listar de schemalagda rapportkérningarna och de
rapportkorningsstatusar som anvandare eller administratorer har skapat. En enskild
rapport kan ha manga schemalagda kérningar. Alla schemalagda rapportkérningar
(utom de du har tagit bort) visas i listan oavsett vilken status de har.

Du kan redigera egenskaperna for schemalagda rapportkérningar som har status
Avbruten eller Slutférd med sidan Rapportegenskaper. Annars kan du bara visa
rapportkorningsegenskaper.
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Hantera en schemalagd rapportkdrning

En schemalagd rapportkorning kan ha foljande status:

Avbruten Den schemalagda kérningen avbrots och daterkommande korningar
kommer inte att genomforas.

Slutford En enstaka, icke aterkommande, kérning har slutférts och rapporten ar
tillganglig.

Obs! For aterkommande schemalagda kérningar visas aldrig status Slutférd.
Pausad En schemalagd korning ar temporart avbruten.
Kors En schemalagd korning pagar.

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

Vantar En schemalagd korning kan inte pabérjas forran kérning av en inkompatibel
rapport eller ett jobb slutfors.

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

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.

Oppna menyn Rapporter och klicka p4 Schemalagda rapporter for att redigera
schemat for en befintlig rapportkdrning.

Klicka pa namnet pa den rapport som du vill redigera.
Redigera informationen och spara dina @ndringar.

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

Hantera en schemaladd rapportkorning

Du kan hantera en schemalagd rapportkorning pa féljande satt:

Pausa eller ateruppta en schemalagd korning

Nar du pausar en schemalagd rapport stoppas den tillfalligt. | detta skede kan
rapporten inte koras enligt schema forréan du aterupptar kérningen. Nar du
aterupptar rapportkorningen kors rapporten vid nasta tillfalle enligt schema. Du kan
pausa rapporter som har status Planerad.

Avbryta en schemalagd rapportkérning

Nar du avbryter en schemalagd rapportkdrning stoppas den aktuella kérningen
omedelbart och dven alla framtida kdrningar. En avbruten kérning ligger kvar i listan
med schemalagda rapporter med status Avbruten. Nar du har avbrutit en kdrning
kan du inte dndra dess status eller ndgon av dess egenskaper.
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Visa en genererad rapport

m  Radera en schemalagd rapportkorning

Du kan ta bort schemalagda rapportkdrningar som har status Avbruten eller
Slutfért. Nar du tar bort en schemalagd korning, raderas inte rapporttypen eller
slutférda rapporter fran ditt Rapportbibliotek.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.

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

3. Markera kryssrutan bredvid den schemalagda rapporten och gor nagot av foljande:
m  Klicka pa Paus.

m  Klicka pa Aterta.

Klicka pa Avbryt jobb.
Klicka pa Radera jobb.

Visa en genererad rapport

Sidan Rapportbibliotek visar alla genererade rapporter som anvandaren kan se.
Rapportinstansen ar det resultat som genereras fran en schemalagd kérning. Rapporter
kors omedelbart och kan visas direkt efter att de genereras. Du kan ocksa spara och dela
rapporter med andra.

Om den schemalagda rapportkérningen ar aterkommande genereras en instans av
rapportloggen for varje ny korning. Till exempel om en schemalagd kérning av en
rapport ar installd pa att upprepas manadsvis sa skapas en instans av den rapporten
varje manad.

For att visa rapporter maste du ha Adobe Acrobat Reader installerat.

Obs! Rapporter som kors direkt kan du visa direkt. Du kan ocksa spara rapporten och
visa den senare pa sidan Rapportbibliotek.
Folj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Rapporter och jobb.
2.  Oppna Rapporter-menyn och klicka pa Rapportbibliotek.
3. Gaigenom nagot av foljande steg:
m  Klicka pa ikonen Oppna rapport bredvid den rapport som du vill granska.

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

Kapitel 14: Kora eller schemaldgda en rapport 115



Ta bort genererade rapporter

Ta bort denererade rapporter

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

Fo6lj dessa steg:
1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Rapporter och jobb.
2. Oppna Rapporter-menyn och klicka p& Rapportbibliotek.

3. Markera kryssrutan bredvid rapporten och klicka pa Radera.

Jobb som paverkar rapportinformation

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

Kontakta CA Clarity PPM-systemadministratdren foér mer information.
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Kapitel 15: Kora eller schemaladga ett jobb

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Statusalternativ fér schemalagda jobbkérningar (pa sidan 117)

Kor eller schemaldgga jobb (pa sidan 118)

Redigera egenskaper for schemalagda jobbkérningar (pa sidan 119)
Hantera en schemalagd jobbkérning (pa sidan 120)

Visa eller radera jobbloggar. (pa sidan 121)

Statusalternativ for schemalagda jobbkornindar

Jobb &r en uppsattning atgarder som anvands av programmet for att utféra
automatiserade administrativa processer regelbundet. Jobb kan till exempel fylla i eller
uppdatera databastabeller och kéra bakgrundsprocesser. Ett jobb kan besta av fragor,
uttryck eller procedurer.

Anvéand sidan Schemalagt jobb om du vill se de planerade korningstiderna och
korningsstatus for ett jobb. Alla schemalagda korningar (forutom raderade korningar)
visas oavsett status. En schemalagd korning kan ha féljande status:

Avbruten

Anger att den schemalagda kdrningen avbrots och framtida kérningar inte kommer
att goras.

Slutférd

Anger att den enda, icke-aterkommande schemalagda kérningen har slutférts. Om
jobbdefinitionen ar instélld pa att generera en lobb kan du visa den i jobbloggen.

Obs! Aterkommande schemalagda kérningar visar aldrig status Slutfért.
Pausad
Anger att schemalagda korningar stoppats tillfalligt.
Kors
Anger att den schemalagda korningen pagar.
Planerad
Anger att den schemalagda korningen borjar kora jobbet pa angiven dag och tid.
Véantar

Anger att den schemalagda kérningen har natt sitt planerade kérdatum och tid,
men kan inte starta kérningen av jobbet innan en inkompatibel rapport eller ett
inkompatibelt jobb har slutférs.
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Kor eller schemaladga jobb

Avvaktar Process Engine

Anger att status endast visas om processmotorn inte kérs innan jobbet Tilldela
incident kors.

Kor eller schemalagga jobb

Sidan Tillgéngliga jobb listar alla jobb som en anvandare eller administrator kan 6ppna,
kan kéra omedelbart och kan schemaldgga att koras vid ett senare tillfdlle.
Rapporttypen ar anvandarvyn for rapporten eller jobbdefinitionen. Varje tillgangligt
jobb har en motsvarande definition och en jobbtyp.

Folj dessa steg:

1.
2.
3.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p3 Rapporter och jobb.
Oppna menyn Jobb och klicka pa Tillgingliga jobb.

Klicka pa namnet foér det jobb som du vill kéra eller schemalagga.
Fyll i begérd information. Foljande avsnitt kréver forklaring:
Allmant

Redigera jobbnamnet. For schemalagda kérningar kan du andra namnet for att
urskilja varje instans av en korning. Ett skrivskyddat jobb-ID och status visas for
schemalagda jobbposter som skickas.

Parametrar

Konfigurera parametrarna efter behov. Det har avsnittet visas bara om CA
Clarity PPM-administratéren definierat parametrarna. Klicka pa Spara
parametrar om du vill spara de angivna parametrarna for ateranvandning.
Sparade parametrar visas i listan pa sidan Tillgangliga jobb under den jobbtyp
som de baseras pa.
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Redigera egenskaper for schemalagda jobbkorningar

5.

Nar

Definierar det intervall som jobbet kors pa. Valj Planerad for att kora jobbet
senare. Klicka pa Ange upprepning om du vill kéra jobbet upprepade génger.

Du kan aven stélla in aterkomsten fér ett schemalagt jobb med hjalp av UNIX
Crontab. Om du vill anvanda Crontab-formatet for att ange upprepningen valjer
du Anvand UNIX crontab inmatningsformat och anger sedan schemat. Till
exempel, féljande uttryck anger att jobbet kors vid midnatt den 1:a och 15:ei
varje manad.

001,15 **

Du kan anvdnda Crontab-alternativet i Windows, Linux och Unix dar CA Clarity
PPM-instansen kors. Nar du anvander alternativet, tar den schemalagda
konfiguration den serversystemtid dar mallen CA Clarity PPM-instansen kors.

Obs! Mer information om UNIX Crontab och specialtecken finns i Oracle-
dokumentationen.

Skicka andringarna.

Redigera edenskaper for schemalagda jobbkorningar

Anvéand sidan Schemalagt jobb om du vill se de planerade korningstiderna och
korningsstatus for ett jobb. Alla schemalagda korningar (forutom raderade korningar)
visas oavsett status. Med sidan Jobbegenskaper kan du redigera egenskaperna for
schemalagda jobbkdrningar som har statusen Avbruten eller Slutférd. Annars kan du
bara visa jobbkorningsegenskaper.

Obs! Om ett jobb ar schemalagt att koras endast en gang kan du bara redigera dess
egenskaper fore den utsatta korningstiden.

Folj dessa steg:

1.
2.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p& Rapporter och jobb.

Oppna menyn Jobb och klicka pa Schemalagda jobb fér att redigera schemat fér en

befintlig jobbkérning.

Klicka pa namnet pa det jobb som du vill redigera.

Redigera informationen och spara dina dndringar.

Obs! Om det inte gar att slutfora ett jobb, kontrollera status pa planerade kérningar
for mer information, eller kontakta din administrator for hjalp.
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Hantera en schemalagd jobbkdrning

Hantera en schemaladd jobbkérning

Du kan hantera en schemalagd rapportkorning pa foéljande satt:

Pausa eller ateruppta en schemalagd jobbkorning

Pa sidan for Schemalagda jobb kan du pausa ett jobb som har status Planerad och
sedan ateruppta det jobbet. Du kan pausa en korning for att stoppa ett jobb
tillfalligt. | detta lage kan jobbet inte kdras enligt angivet schema innan du
aterupptar jobbet. Nar du aterupptar jobbet, kérs rapporten vid néasta tillfalle enligt
schema.

Avbryta en schemalagd jobbkdrning

Du kan avbryta en korning for ett schemalagt jobb om du vill stoppa jobbet
omedelbart och avbryta alla framtida kérningar, men jobbet fortsatter att koras i
bakgrunden. En avbruten kérning ligger kvar i listan 6ver schemalagda jobb med
status Avbruten. Det drojer ett tag innan andringen aterspeglas i listan Schemalagda
jobb. Nar du har avbrutit en jobbkdrning kan du inte langre dndra dess status eller
redigera nagon av dess egenskaper.

Radera en schemalagd jobbkérning

Du kan ta bort schemalagda jobbkdrningar som har status Avbruten eller Slutférd pa
sidan Schemalagda jobb. Nar du tar bort schemalagda kérningar raderas inte
jobbtypen eller ndgon av jobbloggarna for dessa korningar.

Folj dessa steg:

1.
2.

3.

Oppna Hem, vilj Personligt och klicka p3 Rapporter och jobb.
Oppna menyn Jobb och klicka pd Schemalagda jobb.

Markera kryssrutan bredvid det schemalagda jobbet och gér nagot av féljande:

m  Klicka pa Paus.

m  Klicka pa Aterta.

m  Klicka pa Avbryt jobb.
m  Klicka pa Radera jobb.
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Visa eller radera jobbloggar.

Visa eller radera jobbloggar.

Anvand sidan Logg for att visa information om en jobbkorning eller radera gamla
jobbloggar. En jobblogg bestar av en skrivskyddad version av dess korningsegenskaper
och listar poster, tider och meddelanden. Om det inte gar att kora ett jobb indikerar
loggsidan felets art.

Du kan ocksa schemalagga jobbet Ta bort Jobbloggar och poster i rapportbibliotek for
att regelbundet ta bort gamla jobbloggar eller rapportinstanser fran rapportbiblioteket
eller jobbloggen.

Folj dessa steg:

1. Oppna Hem, vilj Personligt och klicka pa Rapporter och jobb.

2. Oppna menyn Jobb och klicka p& Logg.
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Bilaga A: Kortkommandon

Det hér avsnittet innehaller féljande amnen:

Snabbkommandon for grundldggande funktioner (pa sidan 123)
CA Clarity-kortkommandon (Atgérder) (pa sidan 124)

CA Clarity-kortkommandon (Listor) (pa sidan 124)
Snabbkommandon for celler med tidskalade varden (pa sidan 126)

Snabbkommandon for grundlaggande funktioner

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

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

eller

Alt+Vansterpil
Hemsida Ctrl+Alt+Home
Uppdatera Ctrl+Alt+F5
Sok Ctrl+Alt+s
Historik Ctrl+Alt+v
Hjalp F1
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CA Clarity-kortkommandon (Atgérder)

CA Clarity-kortkommandon (Atgarder)

Foljande tabell visar snabbkommandon pa tangentbordet for atgarder pa CA Clarity

PPM-sidor.

Atgird Tangentkombinati Alternativa
on hjalpmedelstangenter

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

datumvaljare)

Stang ett popup-fénster Esc Skift+Esc

Oppna en flikmeny Retur Alt+Retur

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

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

Vidlj ett markerad menyalternativ Retur Alt+Retur

Oppna en ldnk pa en listsida. Ctrl+Retur

Markera eller avmarkera en kryssruta Mellanslag

Obs! Fokus maste vara pa kryssrutan.

Expandera en hierarkisk lista Mellanslag

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

CA Clarity-kortkommandon (Listor)

Foljande tabell visar snabbkommandon for listor.

Atgird Lage Tangentkombination

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

Flytta mellan celler i en lista Bildskarm Vansterpil

(rutnat) Hogerpil
Uppatpil
Nedatpil
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CA Clarity-kortkommandon (Listor)

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

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

Vaxla till visningslage. Redigera Esc eller Retur

Flytta vanster eller hoger inom en  Redigera Vansterpil

cell Hogerpil

Flytta mellan redigerbara celler Redigera Tabb (Framat)

Skift+Tabb (Bakat)

Ga till slutet av en rad Redigera Ctrl+Hogerpil

Obs! Om atgarden &r pa en TSV-
rad, upprepa
tangentkombinationen for att
Iamna TSV-avsnittet.

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

upprepa tangentkombinationen for
att lamna TSV-avsnittet.

Oppna en listruta eller Redigera Retur
datumvaljare

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

eller datumvaljare

Markera ett datum i en Redigera Nedatpil
datumvailjare

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

Snabbkommandon for celler med tidskalade varden

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

Atgird Tangentkombination Alternativa
hjalpmedelstangent
er

Markera en TSV-rad Skift+Ctrl+Hogerpil

Markera en TSV-kolumn Skift+Ctrl+Nedatpil

Markera en cell till vanster eller  Skift+Hogerpil

hoger om aktuell cell Skift+Vansterpil

Markera en rad ovanfor eller Skift+Uppatpil

under aktuell cell Skift+Nedatpil

Kopiera en TSV-cell Ctrl+C

Klistra in en TSV-cell Ctrl+Vv

Klipp ut en TSV-cell Ctrl+X

Angra klipp ut, kopiera eller Ctrl+Z

klistra in

Kopiera fran Excel till en TSV- Ctrl+C och Ctrl+V
cell
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