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Luku 1: Peruskayttooppaan esittely

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

CA Clarity PPM — lyhyt esittely (sivulla 11)

CA Clarity PPM - lyhyt esittely

Oppaassa oletetaan, ettd kayttdja ei ole CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvoja vaan
peruskayttdja, jolla on oikeudet tehda perustoimintoja.

Kuvatut toiminnot eivat edellyta CA Clarity PPM -sovelluksen mukauttamista.
Kaytettavissasi olevat toiminnot voivat vaihdella. Sinulla saattaa esimerkiksi olla

mukautettuja asetuksia, tai jarjestelménvalvoja on saattanut muokata kayttoliittymaa.

Seuraavassa kuvassa on oletusaloitussivu ja sen tarkeimmat osat.

Equation 1: Kuvassa on oletusarvoinen Clarity-kotisivu.

Clarity PPM -

Fortletit

¥ Toimenpiteat ¥

Asiakirjat 0 Nékyma: Minulle kinnitetyt toimenpiteet Ei néytettdvid nimikkeits.
Eskaloinnit 0 Ei ndytettdvid toimenpiteitd.
Huomicitavat agiat 0 L
Keskustelut 0 s R ﬁ
Muutespyynnot 0 Valokuvaa i ole valittu.
Projektit 1 L
Prozessit 0 LA ﬁ i tolinki ﬁ
Raportit ja ajot 0 Ei néytettdvid nimikkeita.
Resurssipyynnat 1 Sivustolinkkejd ei ole.
Riskit 0 Uusi Uusi mallista
Talous 0
Tapahtumat 0
Toimenpiteet 0

0

Tyiajankirjaukset
Mg kaikki
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CA Clarity PPM - lyhyt esittely

Paavalikko

Kun siirrat osoittimen paavalikon seuraavien toimintojen kohdalle, ndet tydkaluvihjeen,
joka sisaltaa toiminnon kuvauksen.

Equation 2: Kuvassa on pdévalikkopalkki.

1. Takaisin
Palauttaa Viimeisimmat sivut -luettelon edellisen merkinnan mukaiselle sivulle.
2. Viimeisimmat sivut (Historia)

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

3. Koti-, Hallinta- ja Suosikit-valikot

Ndiden kautta paaset kaikille CA Clarity PPM -sivuille. Valikot ja asetukset, jotka
ovat ndkyvissa, maardytyvat kayttooikeuksiesi perusteella.

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

Avaa CA Clarity PPM -jarjestelméan hakuikkunan.

Kayttajan tyokalurivi
Kayttdjan tyokalurivi on aina nakyvissa sivun ylareunassa.

Equation 3: Kéyttdjén tyékalurivi Clarity-pédikkunasta.

2 vary Bel
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CA Clarity PPM - lyhyt esittely

Sivujen kuvakkeet

Tyokalurivin linkkien avulla voit kdyttaa seuraavia toimintoja. Seuraavat kentat
edellyttavat selitysta:

Tietoja

Tata napsauttamalla ndet CA Clarity PPM -version, kirjautuneen kayttdjan ja
ulkopuoliset ohjelmistot.

Koulutuslinkki (valinnainen ominaisuus)

T&ta napsauttamalla voit tutustua organisaatiosi CA PA -koulutusmoduuleihin.
Linkki tulee ndkyviin vain, jos CA PA on madritettyna organisaatiollesi.

Kuvakkeilla voit kdyttda nopeasti sivun usein kdytettyja toimintoja. Kaikkia kuvakkeita ei
nayteta kaikilla sivuilla. Kuvakkeet tulevat nakyviin vain, jos niiden edustamat toiminnot
ovat kaytettavissa sivulle.
Equation 4: Kuvassa ovat neljd kéyttdjékuvaketta.

Y ] L3 +/
AN L

Vie Exceliin

Vie sivun portletin tiedot Excel-tiedostoon.

Huomautus: Vie Exceliin -komento on yleensa saatavissa portletin Asetukset-
valikossa.

Vie PowerPointiin

Vie sivun sisallén PowerPoint-muotoon. Kuvake tulee nakyviin vain, jos sivulla on
portletteja.

Mukauttaminen

Talla toiminnolla voit mukauttaa sivua. Voit lisata ja poistaa portletteja seka
suodattimia tai muokata portlettien asettelua.

Omien vililehtien hallinta

Talla toiminnolla voit luoda uusia valilehtia, lisata sisaltoa valilehtiin ja muokata
portlettien asettelua valilehdissa.
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CA Clarity PPM - lyhyt esittely

Yleiskuvaussivun portletit

Vililehtien valikot

Portlet tarjoaa ndkyman tietyista CA Clarity PPM -tiedoista. Portlet voi olla luettelo,
kaavio tai HTML-koodipatka. Voit suodattaa ja valita portletissa ndaytettavat tiedot.

Yleiskuvaus-sivulla on erilaisia tietoja sisdltavia portleteja. Seuraavat kentat edellyttavat
selitysta:
Toimenpiteet
Tama sisdltaa luettelon kaikista sinulle kiinnitetyista toimenpiteista.
Suosikkilinkit
Tama sisaltda luettelon tallentamistasi sisdisistd CA Clarity PPM -linkeista.
Omat projektit.

Tama sisaltaa luettelon projekteista. Tama luettelon avulla voit siirtya projekteihin
helposti.

limoitukset
Tama sisaltaa luettelon sinulle ldhetetyista ilmoituksista.
Sivuston linkit

Tama sisdltaa luettelon tallentamistasi ulkoisista Internet-sivustoista.

Vililehtia sisaltavien sivujen valilehdissa on joskus valikkoja. Valikkoja sisaltavat
vdlilehdet tunnistaa nuolimerkista.

Napsauttamalla valilehted kerran voit avata valikon ja tarkastella sen sisaltoa.

Seuraavassa kuvassa on avoin Tyéryhma-valilehti ja sen valikko.

Equation 5: Kuvassa on avoin vdlilehtivalikko.

Ominaisuudet Tydryhma =

q fl A Henkilosto = e o
Projekti: Library md - HenkilGstd
Tiecict
Roolin kapasitesti
Orzallistujat

8 Suodata: Jarje:
! CrzallistujaryhimEt

Ei néytettavia nimikkeit;  Resurssipyynndt
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CA Clarity PPM - lyhyt esittely

Alykkaat osat

Hallittavilla sivuilla voi olla useita osia ja kenttid. Osan otsikkopalkki on hieman kuin
kytkinpainike, josta osan voi avata ja sulkea. Otsikkopalkissa on my&s Pakollinen-kuvake
niita osia varten, joissa on virheita.

m  Voit avata tai sulkea sivun kaikki osat kaksoisnapsauttamalla minka tahansa osan
otsikkopalkkia.

®m  Avaa tai sulje yksittdinen osa napsauttamalla osan otsikkopalkkia kerran.

m  Virheita sisaltavien osien otsikkopalkit ndkyvat korostettuina tallennuksen
yhteydessa.

Jos kaikki osat on pienennetty, ensimmadinen korostettu osa avautuu laajennettuun
muotoon korjausten tekoa varten. Tee korjaukset muihin korostettuihin osiin
avaamalla kukin osa napsauttamalla sen otsikkopalkkia.

m  Pakollisia kenttia sisdltdvien osien otsikkopalkeissa ndkyy Pakollinen-kuvake. Sen
ansiosta sinun on helppo ndhda, missa pienennetyissa osissa on pakollisia kenttia.
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Luku 2: Aloittaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Koti-valikko (sivulla 17)
Aloitussivun maarittdminen (sivulla 18)
Tietojen tarkastelu (sivulla 18)

Koti-valikko

Koti-valikko on CA Clarity PPM -kayttajien paavalikko. Alla olevassa kuvassa nakyy

avoinna oleva Koti-valikko. Jos haluat ndhda koko valikon, siirra hiiren osoitin valikon
nimen kohdalle.

Clarity PPM Kijaudu ulos | Ohje | Tiefoja

cC A ® 0O

Henkilokohtainen Organisaatio IT-palvelunhallinta Portfolionhallinta Vaatimusten suunnittelu  Kysynndnhallinta Resurssien hallinta

. -
Yleis Yieiset Osasfot Palvelut Fortfoliot Julkgisusuunnittelu Ideat Resurssit =
Toi Jarjestelija Tietamyskanta Hankkeet Julkaisut Tapahtumat Kapasitestti A
Mittarit Projektit Edellytyksat Kapasiteetin yleiskuvaus
Nakyl  portletit Sowvellukset

Resurssin hakutoiminto

Eind Tydajankifaukset Aszetit Resurssipyynnot
u Raportit ja ajot Tuotteet Tyoaikaraportin yleiskuvaus
u
Tiliasetukset Muu tyd

Aseta kodiksi  Palauta koti  (OPaivita

Koti-valikossa naytettavat toiminnot ja vaihtoehdot maaradytyvat sinulle annettujen
kayttooikeuksien mukaan. Valikoiden sisalto voi vaihdella kdyttdjan mukaan.

Valikko sisdltda seuraavat toiminnot:

Edellinen ja Seuraava

N&itd napsauttamalla voit siirtya vasemmalle tai oikealle. Jos Seuraava-painike on
aktiivinen (lihavoitu), valikon oikealla puolella on kaytettavissa lisaa valikoita. Jos

Edellinen-painike on lihavoitu, valikon vasemmalla puolella on kdytettavissa lisaa
valikoita.

Aseta kotisivuksi

Maarittaa silla hetkella avoimena olevan sivun aloitussivuksi.
Nollaa kotisivu

Talla voit palauttaa kayttéon oletusaloitussivun — eli Yleiskuvaus-sivun.
Paivita

Talla voit paivittaa valikon viimeisimpien muutosten mukaiseksi
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Aloitussivun maarittaminen

Aloitussivun maarittaminen

Oletusaloitussivu on Yleiskuvaus-sivu. Voit asettaa aloitussivuksi minka tahansa sivun.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Siirry sivulle, jonka haluat maarittaa aloitussivuksi.

2. Avaa Koti-valikko ja valitse sen alareunasta Aseta kotisivuksi.

Jos haluat palauttaa kotisivuksi Yleiskuvaus-sivun, avaa Koti-valikko ja valitse Palauta
kotisivu.

Tietojen tarkastelu

Kun haluat tarkastella tietojasi, avaa jokin seuraavista sivuista:
Yleiskuvaus
Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Yleiset.

Yleiskuvaus-sivu on oletusaloitussivu. Tama sivu sisdltda portletit, joissa luetellaan
toimenpiteesi ja ilmoituksesi. Lisdksi tdma sivu sisaltaa portleteja, joihin voit lisata

m omia linkkej3, joilla pdaset helposti projekteihin
m  muita CA Clarity PPM -sivuja
m ulkoisia Internet-osoitteita
m  suosikkikuviasi.
Jarjestelija

Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Jarjestelija. Tama sivu
sisaltaa yksityiskohtaiset tiedot toimenpiteistdsi, ilmoituksistasi, prosesseistasi ja
tehtavistasi.

m  Toimenpiteet (sivulla 19)
m lImoitukset (sivulla 20)
m  Prosessit (sivulla 20)

m Tehtdvat (sivulla 22)
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Tietojen tarkastelu

Toimenpiteet

Toimenpiteen luonti

Toimenpiteet ovat toimintoja (eivat tehtavid), joita voit maarittaa itsellesi tai joita muut
voivat madrittda sinulle. Voit kdyttda toimenpiteitd, kun seuraat projektien edistymista
ja haluat varmistaa, etta projekti on valmis ja aikataulussa.

Voit luoda seka henkil6- ettd projektikohtaisia toimenpiteita. Voit luoda henkilékohtaisia
toimenpiteita Jarjestelija-sivulla ja projekteihin liittyvid toimenpiteita projektin sisalta.
Kaikki luomasi henkilokohtaiset ja projektikohtaiset toimenpiteet luetellaan Jarjestelija-
sivun Toimenpiteet-valilehdessa. Toimenpiteet-vélilehdessa luetellaan myds muiden
luomat sinulle kiinnitetyt toimenpiteet.

Omistat kaikki itse luomasi toimenpiteet. Toimenpiteen omistaja voi muokata
toimenpidettd ja poistaa sen. Voit muokata luomasi henkilokohtaisen toimenpiteen
ominaisuuksia Toimenpiteen ominaisuudet -sivulla. Niissa toimenpiteissa, jotka jokin
muu on maarittanyt sinulle, voit muokata vain toimenpiteen tilaa.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Valitse Uusi.

3. Taydenna tiedot Yleiset-osassa. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:

Toistuva

Maarittaa, toistuuko toimenpide saannollisesti.
Frekvenssi

Madrittaa, miten usein toimenpide toistuu.

Esimerkki: Jos haluat luoda tilaraportin joka viikko, anna arvoksi 1.
Saakka

IImaisee viimeisen paivamaaran, johon saakka haluat toimenpiteen toistuvan.

4. Taydenna tiedot limoita-osassa. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:

limoita kiinnitetyille resursseille

Maarita, onko ilmoitus ldhetettava.
Ldhetd muistutus

Maarittaa, lahetetdankd muistutussdhkoposti-ilmoitus kiinnitetyille resursseille,
kun toimenpiteen maaraaika koittaa.

Aika ennen muistutusta

Maarittaa, kuinka paljon ennen maardaikaa muistutus naytetaan. Anna arvoksi
esimerkiksi 15 ja valitse Yksikkd-kentasta Minuutit.
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Tietojen tarkastelu

Units

Maarittaa aikayksikon muistutukselle, jos Lahetd muistutus -valintaruutu on
valittuna.

5. Anna Kiinnitetyt-osassa sen resurssin nimi, johon resurssi kiinnitetdan, ja tallenna
tekemasi muutokset.

Toimenpiteen avaaminen ilmoituksesta

IImoitus voi olla hdlytys, sahkopostiviesti tai tekstiviesti, joka ilmoittaa sinulla uusista
toiminnoista tai muutoksista CA Clarity PPM:ssa. Naet sinulle kiinnitettyihin
toimenpiteisiin tai mydhéassa oleviin tydaikaraportteihin liittyvat halytykset.

Halytysilmoitukset nakyvat Yleiskuvaus-sivulla (IImoitukset-portletissa) ja Jarjestelija-
sivulla (Ilmoitukset-valilehdessa).

Voit avata toimenpiteen ilmoitusluettelosta.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Jarjestelija.
2. Valitse limoitukset.

3. Napsauta Viesti-sarakkeen linkkia tai Ominaisuudet-kuvaketta, joka on
héalytysilmoituksen vieressa.

Kaytettavissa olevat ja aloitetut prosessit
Prosessi on sarja tuotteessa tehtavia toimenpiteita tai vaiheita.

Huomautus: Prosesseja ei nimenomaisesti merkita valmistuneiksi. Prosessin esiintyman
valmistumisaste madraytyy niiden vaiheiden mukaan, joita se sisaltdaa. Kun viimeinen
vaihe on valmis, prosessin esiintyma paattyy.

Voit tarkastella seuraavia prosesseja Jarjestelijassa:

m  Aloitettu

Sisaltaa prosessin esiintymat, jotka olet aloittanut tai joihin sinulla on
tarkasteluoikeus. Voit tarkastella tilaa tai napsauttaa prosessilinkkid, jos haluat
tarkastella vaiheen tilaa.

m  Kaytettdvissa

Sisaltaa prosessit, jotka ovat kaynnistettavissasi ja muokattavissasi. Voit myo6s luoda
uusia prosesseja.

Huomautus: jos haluat nahda kaikki kdytettavissa olevat yleiset prosessit, tarvitset
jarjestelmanvalvojan oikeudet.
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Tietojen tarkastelu

Prosessien hallinta

Prosesseja voi kdynnistdd, muokata ja peruuttaa. Kun kdynnistat prosessin — joko
manuaalisesti tai automaattisen ehdon seurauksena —jarjestelma luo
prosessiesiintyman. Voit muokata vain prosesseja, joiden Tila-asetus on Luonnos tai
Pidossa. Prosessin muokkaaminen edellyttda siihen oikeuttavia kayttooikeuksia. Voit
peruuttaa vain aktiivisia ja keskeneraisia prosesseja. Peruutettuja prosessiesiintymia ei
poisteta automaattisesti, vaan voit tarkastella niiden tietoja tarvittaessa.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Valitse Prosessit.

3. Avaa Prosessit-valikko ja tee jokin seuraavista toimista.

4. Kaynnistd prosessi.

a. Valitse Kaytettavissa.

b. Valitse sen prosessin vieressa oleva valintaruutu, jonka haluat kdynnistaa.
Valitse sitten Kaynnista.

5. Muokkaa prosessia.
a. Valitse Kdytettavissa.
b. Napsauta muokattavan prosessin nimea.
c. Toimi seuraavasti:
m  Muokkaa tdman prosessin yleisid maaritteita.

m  Pdivitd prosessin vaiheita tarpeen mukaan lisdamalla,
uudelleennimeamalla tai poistamalla niita tai lisadmalla niille ehtoja tai
muuttamalla niihin liittyvia toimintoja.

m  Paivita ryhmiin liittyvia tietoja lisaamalla, poistamalla,
uudelleenjarjestelemalla tai uudelleennimeamalla niita.

m  Péivitd eskalointiominaisuuksia muuttamalla eskaloinnin tyyppid, tasoa,
ylityskautta tai lisdilmoituksia.

m  Kun haluat vahvistaa prosessin muokkaukset, napsauta Validointi-linkkia.
Jos |6ydat virheita, korjaa ne ja validoi prosessi uudelleen. Jos virheita ei
ole, valitse Lopeta.

6. Peruuta prosessi.
a. Valitse Aloitettu.
b. Valitse prosessiesiintyma ja valitse Peruuta prosessi.

c. Vahvista valitsemalla Kylla.
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Tietojen tarkastelu

Tehtavat

Henkil6kohtainen tehtdva on tydkohde, jolle voit kirjata tyota tyonaikaraporttiisi ja
seurata edistymistd. Voit tarkastella luomiasi henkilokohtaisia tehtavia sekda muiden
sinulle kiinnittamia tehtavia. Tehtavamerkinta nakyy kunkin maaritetyn tehtavan
kohdalla tehtavaluettelossa. Voit tehda tehtaville seuraavia toimintoja:

®m  Avaa tehtdva tarkastelua varten.

m  Muokkaa naytetyn tehtavdan ominaisuuksia.

m  Merkitse tehtdvan suoritetuksi tai keskeneraiseksi.

Pdivita henkilokohtainen tai kiinnitetty tehtava, jotta voit varmistaa tehtdvien tietojen
olevan ajan tasalla.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Valitse Tehtavat.

3. Avaa paivitettava tehtdva. Seuraavat kentéat edellyttavat selitysta:

Task

Maarittaa tehtdvan nimen. Arvo tdhan kenttddn saadaan Tehtdvan
ominaisuudet -sivun Nimi-kentdsta. Nayttaa tehtdvan nimen luettelosivuilla tai
portleteissa.

Rajoitukset: 64 merkkia
Investment

Ndyttda investoinnin nimen. Taman kentdn sisalté perustuu Projektin
ominaisuudet -sivun Projektin nimi -kenttaan.

Start

Maarittaa paivamaaran, josta alkaen tehtava on kiinnitetty resurssille.
Alkamispdivamaara ndytetdan luettelosivuilla tai portleteissa.

Oletus: tehtdvan aloituspaivamaara.

Huomautus: Kiinnityksen on alettava tehtdvan alkamispaivana tai taman
jalkeen. Jos kiinnitykselld on toteumia, tdma kentta on vain luku -muotoa.

Paattyminen

Maarittaa paivamaaran, johon saakka tehtdva on kiinnitetty resurssille.
Suorituspdivamaara naytetaan luettelosivuilla ja portleteissa.

Oletus: tehtavan suorituspdivamaara.

Huomautus: kiinnityksen on loputtava tehtdvan suorituspdivana tai ennen sita.
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Tietojen tarkastelu

Toteutuneet

Nayttda niiden tyoyksikdiden kokonaismaaran, jotka resurssi on tydskennellyt
ja jotka on siirretty tehtavakiinnitykseen.

Odottavat toteutuneet

Nayttaa niiden tuntien maaran, jotka resurssi kirjaa siirtdmistd odottavaan
lahetettyyn ty6aikaraporttiin.

ETC

Nayttaa aikamaaran, jonka ennustetaan kuluvan tehtavan suorittamiseen. Voit
muokata arvoa napsauttamalla solua.

Kiinnityksen tila

Nayttda tehtdvan tilan. Arvo tdhan kenttadn johdetaan Tehtdvan ominaisuudet
-sivun Tila-kentasta.

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

m  Kaynnistetty. Muuttaa tilaksi automaattisesti Aloitettu, kun tehtavalle on
siirretty tunteja.

m Valmis. Muuttaa tilaksi automaattisesti Valmis, kun tehtavan ETC on nolla
tuntia ja tehtdvan tilaksi on paivitetty Valmis.

4. Tallenna muutokset.
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Luku 3: Suosikkien lisaaminen ja hallinta

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

CA Clarity PPM -suosikit (sivulla 25)

Suosikkisivun linkin lisdédminen (sivulla 25)

Suosikkitoimenpiteen linkin lisédminen (sivulla 26)

Suosikkivalikko-osion lisédminen (sivulla 26)

Valikon osien jarjestyksen muokkaaminen (sivulla 27)

Valikon osan tai linkin poistaminen (sivulla 27)

CA Clarity PPM -suosikit

Suosikit-valikko on oma valikkosi. Voit tallentaa sinne linkit usein kdyttamillesi sivuille.
Voit tallentaa minka tahansa sivun suosikiksi tahan valikkoon, jolloin sinun on helppo
kayttaa kyseista sivua milloin tahansa.

Voit tallentaa minkéa tahansa tuotesivun suosikiksi. Nama suosikit koskevat vain CA
Clarity PPM -sivuja, eika niitd pida sekoittaa selaimen suosikkeihin. CA Clarity PPM -
ohjelmassa voit myos jarjestella suosikkeja lisdaamalla sivulinkkeja, toimenpidelinkkeja ja
valikko-osioita.

Tallenna sivu suosikiksi avaamalla sivu, valitsemalla CA Clarity PPM Suosikit -valikko ja
valitsemalla Lisaad nykyinen.

Suosikkisivun linkin lisaaminen

Voit lisdta Suosikit-valikkoon sivulinkin.

Suorita seuraavat vaiheet

1.

g

Avaa Suosikit ja valitse Maarita.
Valitse Lisda.
Valitse Sivulinkki ja valitse sitten Seuraava.
Anna pyydetyt tiedot.
Linkin nimi
Maarittaa valikossa nakyvan sivulinkin otsikon.
Kuvaus

Maarittaa osan tai sivulinkin tarkoituksen.
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Suosikkitoimenpiteen linkin lisdaaminen

Sivun nimi

Maarittda sivun, joka naytetaan, kun linkkia napsautetaan.
Paavalikkokohde

Maarittaa valikko-osion, jossa linkki nakyy.

5. Tallenna muutokset.

Suosikkitoimenpiteen linkin lisaaminen

Voit lisdta Suosikit-valikkoon toimenpidelinkin. Toimenpidelinkin napsauttaminen
suorittaa kyseisen toimenpiteen.
Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Suosikit ja valitse Maarita.
2. Valitse Lisaa.
3. Valitse Toimenpidelinkki ja valitse Seuraava.
4. Taydenna pyydetyt tiedot. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:
Linkin nimi
Madrittda toiminnon linkin nimen. Linkin nimi on valikossa ndkyva otsikko.
Toiminnon nimi
Maarittaa toiminnon, joka tapahtuu, kun linkkia napsautetaan valikossa.
P3avalikkokohde
Maarittaa osion, jossa linkki nakyy.

5. Tallenna muutokset.

Suosikkivalikko-osion lisaaminen

Voit jarjestella tallentamasi suosikkisivut lisédmalla Suosikit-valikkoon osion.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Suosikit ja valitse Maarita.

2. Valitse Lisaa.

3. Valitse Osa ja valitse sitten Seuraava.
4. Taydenna pyydetyt tiedot.

5. Tallenna muutokset.
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Valikon osien jarjestyksen muokkaaminen

Valikon osien jarjestyksen muokkaaminen

Suosikit-valikon osioita ja linkkeja voi jarjestelld uudelleen.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

3.

4.

Avaa Suosikit ja valitse Maarita.
Valitse Jarjesta uudelleen.

Valitse haluamasi osa Valikkokohteet-luettelosta ja siirra se uuteen kohtaan
napsauttamalla nuolia.

Tallenna muutokset.

Huomautus: Jos tekemdasi muutokset eivat ndy valikossa, napsauta Paivita-painiketta.

Valikon osan tai linkin poistaminen

Voit poistaa valikon osan, sivulinkin tai toimenpidelinkin. Voit poistaa vain itse luomiasi
osia tai linkkeja. Et voi poistaa CA Clarity PPM -ohjelman oletusosia tai -linkkeja.

Poista osio tai linkki avaamalla Suosikit, valitsemalla Maérita ja valitsemalla ja
poistamalla osio tai linkki.
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Luku 4: Tilin asetusten hallinta

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

CA Clarity PPM_-tiliasetukset (sivulla 29)
Henkilokohtaisten tietojen hallinta (sivulla 29)
Salasanan paivittaminen (sivulla 30)
Edustajien maarittdminen (sivulla 30)
IImoitusten méaarittdminen (sivulla 31)
Ohjelmistojen lataaminen (sivulla 32)

CA Clarity PPM -tiliasetukset

Henkilokohtaisissa CA Clarity PPM -tiliasetuksissa voit hallita seuraavia asioita:
m  salasana ja yhteystiedot

m  toimenpiteissa kdytettdva edustaja

m  ilmoitusten vastaanottotapa

m  asiakasohjelmistojen lataukset.

Paaset kasittelemaan tiliasetuksiasi avaamalla Koti-valikon ja valitsemalla
Henkil6kohtainen-kohdasta Tiliasetukset.

Henkilokohtaisten tietojen hallinta

Tiliasetukset-osan Henkilokohtaiset tiedot -sivun avulla voit
m  pdivittdd yhteystietosi ja vaihtaa salasanasi
m maarittaa aloitussivusi

® maarittad nykyisen tyoaikaraportin aloitussivuksi.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Koti ja valitse Henkil6kohtainen-kohdasta Tiliasetukset.

2. Anna pyydetyt tiedot Yleistiedot-osassa. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:
Aikavyohyke

Maarittaa ensisijaisen tyopaikan aikavyohykkeen.
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Salasanan paivittaminen

Maa-asetus

Maarittaa tyopaikkasi maa-asetuksen. Tuotteen numero- ja
paivamaaramuotoilu maardytyy maa-asetuksen perusteella.

Oletus: englanti (Yhdysvallat)

Kieli
Maarittaa tuotteen kayttokielen. Tassa valittu kieli on kdytdssa myos resurssin
Business Objects -raporteissa.

Huomautus: Kielen vaihtaminen saattaa kestdd muutamia minuutteja. Voit
odottaa tai kirjautua sisdédan myohemmin, jotta muutos ehditdaan ottaa
kayttoon.

Oletus: englanti.

3. Tallenna muutokset.

Salasanan paivittaminen

Salasanan pituutta ei ole rajoitettu.

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

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Koti ja valitse Henkilokohtainen-kohdasta Tiliasetukset.

2.  Anna pyydetyt tiedot Muuta salasana -osassa ja tallenna sitten tekemasi muutokset.

Edustajien maarittaminen

Voit valiaikaisesti maarittaa toisen resurssin edustajaksi toimenpiteillesi Tiliasetukset-
osan Edustaja-sivulla. Kiinnitetty resurssi saa toimenpiteet, kuten saannolliset tai
kiireelliset toimenpiteesi, niin kauan kuin hanet on maaritetty edustajaksesi.

Kun jonkin toimenpiteen maaraaika koittaa, maaritetty edustaja nakee toimenpiteen
Yleiskuvaus-sivun Toimenpiteet-portletissa.

Tarkeaa: Varmista, etta henkil6lla, jonka olet maarittanyt edustajaksi, on soveltuvat
kayttooikeudet toimenpiteisiin, joiden hoitaminen on hanen vastuullaan. Esimerkiksi jos
maaritat edustajan vastaanottamaan toimenpiteitd, joilla hyvaksytdaan tydajankirjauksia,
edustajalla on oltava Tydajankirjaukset - Hyvéksy kaikki -oikeudet.
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Ilmoitusten maarittaminen

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti ja valitse Henkilokohtainen-kohdasta Tiliasetukset.
2. Valitse Edustaja.

3. Anna pyydetyt tiedot Asetukset-osassa ja tallenna sitten tekemasi muutokset.

Edustajaluettelon tarkastelu

Jos muut resurssit ovat maarittaneet sinut toimenpiteidensa edustajaksi, heidan
nimensa nakyvat Tiliasetukset-osan Edustaja-sivun Resurssit-kentdssa. Jos toimenpide
eraddntyy sinulle maaritettyna edustaja-aikana, se nakyy Yleiskuvaus-sivun Toimenpiteet-
portletissasi. Useat resurssit voivat maarittaa sinut edustajikseen.

Ilmoitusten maarittaminen

Tietyista toimenpiteista |ahetetddn automaattisesti ilmoitukset. Voit tarkastella ja hallita
tapoja, joilla tilaisuuksien aiheuttamat ilmoitukset sinulle toimitetaan. Voit esimerkiksi
madarittda saamasi ilmoituksen sdhkopostitse, kun joku vastaa toimenpiteeseen.

Voit valita tai vaihtaa sinulle |ahetettavat ilmoitustyypit, Tiliasetukset-osan Iimoitukset-
sivulla. Voit myds maarittaa ilmoitusten vastaanottotavan. Kunkin toiminto-osa-alueen
kaikki ilmoitustavat ovat oletusarvoisesti valittuja.

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

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

Muutospyyntoé
IImoitus lahetetdan, kun sinulle on kiinnitetty muutospyynté.
Eskalointi

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

Huomioitavat asiat
IImoitus ldhetetaan, kun sinulle on kiinnitetty huomioitava asia.
Prosessit

IImoitus lahetetaan, jos resurssi on maarittanyt sinut henkiloksi, johon otetaan
yhteyttd, kun prosessin tietty vaihe saavutetaan.
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Ohjelmistojen lataaminen

Ohjelmistojen

Projektit
IImoitus lahetetdan, jos resurssi lisda tai poistaa sinut projektista.
Raportit ja ajot

IImoitus lahetetaan, kun raportti tai ajo, jonka olet aloittanut, jonka aikataulun olet
madrittanyt tai johon sinut on kiinnitetty, valmistuu tai epaonnistuu.

Riskit
IImoitus ldhetetaan, kun sinulle on kiinnitetty riski.

Tyoaikaraportit
IImoitus lahetetdan, kun saat ilmoituksen lahetetysta tydaikaraportista. Voit saada
ilmoituksen siita, etta tydaikaraportti on my6hdssa tai palautettu.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Koti ja valitse Henkilokohtainen-kohdasta Tiliasetukset.

2. Valitse llmoitukset.

3. Valitse ilmoitusten vastaanottamisen toiminnalliset alueet ja tavat.

4. Tallenna muutokset.

lataaminen

CA Clarity PPM -jarjestelmadnvalvoja asentaa asennustiedostot CA Clarity PPM -
palvelimeen. Jotta voit ladata ohjelmistoja, tarvitset seuraavat:

m  kayttooikeudet ohjelmiston lataamiseen

m  jdrjestelmanvalvojan oikeudet ohjelmiston asentamiseen.

Huomautus: ohjelmisto ei valttamatta ole saatavilla, vaikka sinulla olisi tarvittavat
kayttooikeudet. Kirjaa muistiin se kansio, jonne asennat ohjelman.

Voit ladata seuraavat ohjelmistot CA Clarity PPM -tuotteesta:

Open Workbench

Tama on tydasemaan asennettava projektinhallintaohjelmisto. Voit kayttaa sita
erillissovelluksena tai yhdessa CA Clarity PPM:n kanssa.

Microsoft Project Interface -kadyttoliittyma

CA Clarity PPM Microsoft Project Interface -kayttoliittymalla voit yhdistad Microsoft
Projectin ja CA Clarity PPM:n.

Java Runtime Environment

Java Runtime Environment -ymparistdssa voit kdayttaa XML Open Gatewayta (XOG)
siirtadksesi tietoja CA Clarity PPM:n ja muiden sovellusten valilla.
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Ohjelmistojen lataaminen

Adobe SVG Viewer

Sovelluksen avulla voit tarkastella graafisia portletteja ja prosesseja.

SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Xcelsius-sovelluksen avulla voit luoda visuaalisia esityksia tiedoista ja maarittaa
tietoyhteyksia. Lataa Xcelsius-sovellus ja asenna se paikallisesti tietokoneeseen.

Huomautus: Jotta tama linkki ndkyisi Ohjelmistojen lataukset -sivulla, tarvitset
kayttooikeudet Xcelsius-sovelluksen asentamiseen. Lisdksi CA Clarity PPM -
jarjestelmanvalvojan on kopioitava Xcelsiusin zip-asennustiedosto CA Clarity PPM -
asennuskansioon.

Ota yhteytta CA Clarity PPM -jarjestelmdnvalvojaan, jos et pysty lataamaan Xcelsius-
ohjelmaa.

CA Clarity -kayttoliittymateemat Xcelsius-varimalleina

Antaa Xcelsius-visualisoinneille yhtenevaiset varit CA Clarity PPM -portletien ja -
sivujen kanssa. CA Clarity PPM -kayttoliittymateemoja voidaan kayttaa Xcelsius-
sovelluksessa luoduissa visualisoinneissa.

Ohjeet kayttoliittymateemojen madrittamisesta kdytettavaksi Xcelsius-varimalleina
ovat Ohjelmistojen lataukset -sivulla.

Xcelsius-vakiovisualisointien suunnittelutiedostot

Nama auttavat sinua padsemaan alkuun mallitoteutusten avulla. Voit kayttaa
Xcelsius-visualisointien suunnittelutiedostoja (.XLF) sellaisinaan, tai voit kayttaa
niitd omien Xcelsius-visualisointiesi suunnittelun pohjana.

Huomautus: lisatietoja Xcelsius-sovelluksesta on CA Clarity-Xcelsius -kéyttéénotto-
oppaassa.

Suorita seuraavat vaiheet

4,

Avaa Koti ja valitse Henkilokohtainen-kohdasta Tiliasetukset.
Valitse Ohjelmistojen lataukset.
Napsauta ohjelmistoa vastaavaa Lataa-linkkia.

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

Noudata latausohjeita.

Huomautus: Jos et pysty lataamaan tarvittavaa asiakasohjelmistoa, pyyda apua CA
Clarity PPM -jarjestelmanvalvojalta. Jos sinulla on kysyttavaa latausprosessista, ota
yhteytta -jarjestelmanvalvojaan.
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Luku 5: CA Clarity PPM -ohjelman
mukauttaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

CA Clarity PPM:n mukauttaminen (sivulla 35)
Sivujen mukauttaminen (sivulla 35)

Sivun nayttdminen ponnahdusikkunana. (sivulla 39)
Luetteloiden kdyttdminen (sivulla 40)

CA Clarity PPM:n mukauttaminen

Voit mukauttaa sivuja, luetteloita, kaavioita, suodattimia ja henkilokohtaisia mittareita.
Tekemasi muutokset ndkyvat vain sinulle.

Jos sinulla on tarvittavat kdyttéoikeudet, mukauttamiseen liittyvat valikot tai kuvakkeet
nakyvat sivulla tai portletin tyokalurivilld. Jos alkuperdisen kohteen omistaja muuttaa
kohdetta ja julkaisee sen, tekemasi mukautukset haviavat.

Taman osan tiedot perustuvat CA Clarity PPM -tuotteiden valmisasetuksiin. Jos sind tai
jarjestelmanvalvoja luotte kdyttajan maarittamia arvoja ja kenttia tai maaritatte sivun
tai portletin kokoonpanon, menettelyt saattavat poiketa kuvatuista.

Voit muokata CA Clarity PPM:n sivuilla, valilehdissa ja mittareissa nakyvia luetteloita,
kaavioita ja suodatinportletteja.

Sivujen mukauttaminen

Voit mukauttaa sivujasi niin, ettd ne nayttavat tarvitsemasi tiedot. Mukautetulla sivulla
ndet ainoastaan tehtdvasi kannalta olennaisen sisallon. Lisaksi voit ndyttda sisallon
sivulla sinulle parhaiten sopivalla tavalla. Tekemasi muutokset nakyvat vain sinulle.

Kukin CA Clarity PPM -sivu muodostuu portleteista, ja sivun sisallon voi jarjestaa
vadlilehtiin.
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Sivujen mukauttaminen

Seuraavassa kaaviossa kuvataan, miten sovelluksen kdyttdja mukauttaa sivuja:

Sivujen mukauttaminen

‘ Tarkasta edellytyksat |

Lisad suodatin
sivulle

Sovelluksen
kayttdja
Hallitse sivun
sisdltidd
Hallitse

sivuasetteluita

valilehtia

Hallitse sivun ‘

Mukautettu sivu

Suorita seuraavat vaiheet

1. Tarkista edellytykset. (sivulla 36)

2. Sivun sisallon hallinta (sivulla 37)

3. Suodattimen lisddminen sivulle (sivulla 37)

4. Sivun asetteluiden hallinta (sivulla 38)

5. Sivun vélilehtien hallinta (sivulla 38)

Tarkista edellytykset.

Jotta voit suorittaa loppuun kaikki tehtavat, huomioi seuraavat seikat:

m  Sinulla on oltava riittavat kdyttéoikeudet.

Huomautus: Jos sinulla on tarvittavat kdyttooikeudet mukauttamiseen,
mukauttamiseen liittyvat valikot tai kuvakkeet nakyvat sivulla tai portletin

tyokalurivilla.

®m  Sivun on oltava muokattavissa. CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvojasi on otettava
kayttoon asetukset Salli loppukayttajien lisata valilehtia ja Mukauta.
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Sivujen mukauttaminen

Sivun sisallon lisadaminen ja hallinta

Voit hallita sivun sisaltéa lisdaamalla tai poistamalla portleteja tai palauttamalla
oletusportletit.
Suorita seuraavat vaiheet
1. Napsauta sivun oikeassa ylakulmassa olevaa Mukauta-kuvaketta.
Nayttoon tulee Sisalto-sivu, jossa on luettelo sivulla jo nakyvistad portleteista.

2. Valitse Lisaa ja valitse sitten Valitse sisdlto -valintaikkunassa portletit, jotka haluat
lisata sivulle.

3. Tee jokin seuraavista vaiheista:
m Valitse Lisaa tai Lisda ja valitse lisaa.
m Valitse Palaa, jos haluat tallentaa muutokset ja palata sivulle.
m  Valitse Jatka, jos haluat tehda lisda maarityksia.

Jos haluat poistaa portleteja sivulta tai palauttaa oletussisdllon, kayta Poista- tai Palauta
oletukset -painikkeita.

Sivusuodattimen lisaaminen
Voit lisata suodatusportletin sivuun suodattamaan sivun sisaltoa.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Napsauta sivun oikeassa ylakulmassa olevaa Mukauta-kuvaketta.
2. Valitse Sivusuodattimet-valilehti.
3. Valitse Lisaa ja valitse suodatin kdytettavissa luettelosta.
4. Valitse Lisda.
5. (Valinnainen) Mé&arita Pysyva- ja Oletus-asetukset.
Pysyva

Sailyttaa suodattimen arvot siirtyessasi sivulta toiselle. Suodattimen arvot
sdilyvat samoina vain samaa suodatinportlettia kayttavilla sivuilla.

Oletus

Asettaa sivusuodattimen oletusarvon. Ensimmainen suodatin, joka sivulla
julkaistaan, on oletussivusuodatin, ellei valinta muuta osoita.

6. Tallenna muutokset.
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Sivujen mukauttaminen

Sivun asetteluiden hallinta
Muuta sivun asettelua jarjestamalla sivun sisalté uudelleen.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Napsauta sivun oikeassa ylakulmassa olevaa Mukauta-kuvaketta.
2. Valitse Asettelu-vililehti.

3. Valitse portleteille kdytettava asettelumalli Asettelu-kentdssa.

Jokaisen mallin kohdalla nakyy siina kadytettavien sarakkeiden maara ja kullekin
sarakkeelle varattu prosenttiosuus sivusta. Asetuksessa Rivien asettelu kullekin
portletille varattu prosenttiosuus tilasta maaraytyy kullekin riville asettamiesi
portlettien maaran perusteella.

4. Siirra portletit haluamaasi jarjestykseen sivulla kdyttamalla nuolindppaimia.

5. Tallenna muutokset.

Sivun valilehtien hallinta

Voit luoda itsellesi mukautetun tyétilan hallitsemalla sivulla ndkyvia valilehtia ja
valilehdilld olevia portletteja.

Vililehtien hallitsemiseksi voit

m  |isdtd uusia valilehtid ja valita vélilehdille portletteja (sivulla 38)

m  muokata, jarjestdsd uudelleen tai poistaa valilehtia (sivulla 39).

Uuden vdlilehden lisdaaminen ja uuden sisallon lisdaaminen valilehtiin

Lisaa sivulle uusi valilehti ja lisaa sitten portletit, jotka haluat nayttaa sivulla. Lisddmasi
uusi valilehti ndkyy sivun viimeisena valilehtena.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Napsauta nykyiselld sivulla olevaa Omien vililehtien hallinta -kuvaketta.

2. Valitse Uusi.

3. Tayta Vélilehden nimi- ja Kuvaus-kentat ja valitse Tallenna ja jatka.

4. Lisda ja hallitse sivun sisaltéa (sivulla 37), jonka haluat nakyvan uudessa
valilehdessa, ja valitse Jatka.

5. Lisda sivusuodatin (sivulla 37) ja valitse Jatka.

6. Maarita asettelu (sivulla 38) ja valitse Tallenna ja palaa.
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Sivun nayttaminen ponnahdusikkunana.

Valilehtien muokkaaminen
Muokkaa nykyisten valilehtien ominaisuuksia ja sisaltoa.

Huomautus: Kaikkien valilehtien ominaisuuksia ei voi muokata. Jos vélilehti on
muokattavissa, siina nakyy linkki, kun viet hiiren osoittimen luettelon paalle. Voit
muokata luomiesi mukautettujen valilehtien ominaisuuksia.
Suorita seuraavat vaiheet
1. Napsauta nykyiselld sivulla olevaa Hallitse projektin valilehtia -kuvaketta.
2. Napsauta muokattavan valilehden nimea Valilehtien hallinta -sivulla.
3. Voit muokata seuraavia:

m  Sivun ominaisuudet

m  Sivun sisdlto (sivulla 37)

m  Suodattimet (sivulla 37)

m  Sivun layout (sivulla 38)

4. Tallenna muutokset.

Lisaksi voit Vélilehtien hallinta -sivulla poistaa valittuja valilehtia tai jarjestaa niita
uudelleen. Kdyta toimiin tarkoitettuja painikkeita.

Huomautus: Voit poistaa sivulle luomiasi vdlilehtia. Et voi poistaa CA Clarity PPM -
oletusvalilehtid tai PMO Accelerator -lisdosan mukana asennettuja vélilehtia.

Sivun nayttaminen ponnahdusikkunana.

Joiden luetteloiden Asetukset-tyokalurivilla on Maaritykset-kuvake. Naille luetteloille
voit asettaa luettelosta valittavia kohteita, jotka nakyvat erillisessa tyétilan ylapuolella
kelluvassa ponnahdusikkunassa. Ponnahdusikkunoiden avulla pysyt paremmin selvilla
siitd, missa sovelluksen osiossa olet. Ponnahdusikkunassa ovat kdytettdvissa samat
toiminnot kuin tyotilassa ndytettavassa sivussa.

Huomautus: kun maaritat luettelosivun tietyn nimikkeen nakymé&an
ponnahdusikkunassa, kaikki kyseisen sivun luettelonimikkeet nakyvat
ponnahdusikkunoissa.
Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa luettelosivu, jonka haluat maarittaa.

Avaa esimerkiksi Koti ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Projektit.
2. Avaa valikko napsauttamalla Asetukset-kuvaketta ja valitse Maarita.

3. Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.
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Luetteloiden kayttaminen

Etsi Attribuutti-sarakkeesta Nimi-attribuutti ja napsauta sen Ominaisuudet-
kuvaketta.

Valitse Avaa ponnahdusikkunassa -valintaruutu ja valitse Tallenna ja palaa.

Valitse Palaa.

Luetteloiden kayttaminen

CA Clarity PPM -ohjelman avulla voit tyostaa projektitietojen luetteloita. Voit tehda
luetteloille seuraavia toimintoja:

Suodata luettelo ndyttamaan vain haluamasi tiedot.
Lajittele luettelo ndyttamaan nimikkeet tietyssa jarjestyksessa.
Muokkaa luetteloita paivittamalla ja korjaamalla tietoja.

Vie luettelo tarkasteltavaksi ja tyostettavaksi Excelissa.

40 Peruskayttdopas



Luetteloiden kayttaminen

Seuraava kaavio kuvaa, miten kdyttdja voi kasitelld luetteloita ja suodattimia:

Luetteloiden kdyttaminen

Luetteloasetukset-

Resurssivastaava tai - .
tyokalurivi

projektipdallikkd
Suodata Lajittele Muckkaa
luetteloita luetteloita luetteloita

v

{Valinnainen) Vie luetteloita

Suorita seuraavat vaiheet

1.

2
3
4,
5

Luetteloasetusten tyokalurivi (sivulla 42).

Suodata luettelot (sivulla 43).

Lajittele luettelot (sivulla 45).

Muokkaa luetteloita (sivulla 46).

Vie luettelot (sivulla 47).
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Luetteloiden kayttaminen

Luetteloasetusten tyokalurivi
Asetukset-tyokalurivi nakyy luetteloiden ylareunassa. Tyokalurivin asetusten avulla voit
hallita luetteloihin sisdltyvia tietoja.
Suodatin

Talla toiminnolla voit suodattaa luettelon maarittdmiesi ehtojen perusteella.
Kaksoisnapsauta tyokalurivia tai napsauta suodattimen nimen vieressa nakyvia
kuvakkeita (+ tai -), jotta voit laajentaa tai kutistaa suodattimen. Kaytdssa oleva
suodatin ndkyy suodatinkentdssa. Jos haluat ndahda tallennettujen suodatinten
luettelon, napsauta alanuolta. Lisdtietoja suodattimista on Luetteloiden
suodattaminen (sivulla 43) -kohdassa.

Asetukset-valikko

Antaa sinun kdyttda asetuksia, jotka koskevat tarkasteltavaa portlettia. Asetukset ja
toiminnot vaihtelevat ndytettdvan portletin mukaan. Seuraavassa luettelossa on
joitakin asetuksia, jotka ndkyvat Asetukset-valikossa.

Maarita

Voit maarittda luettelon seuraavilla tavoilla:

m  Muokkaa luetteloa ja suodata kenttia.

m  Muokkaa luetteloa ja suodata asettelu.

m  Koosta sarakkeiden tietoja.

m  Maarita luettelon nayttamisen asetuksia.

m  Maaritd Gantt-kaavion nadyttoasetuksia.

m  Madrita aikaan suhteutetun arvon ajanjaksoasetuksia..

Huomautus: Lisatietoja on kohdassa Luettelon mddirittdminen.

Monilajittelu

Talla toiminnolla voit lajitella luettelon tiedot kayttden useita sarakkeita.
Lisatietoja lajittelemisesta on Luetteloiden lajitteleminen (sivulla 45) -kohdassa.

Vie Exceliin (vain tiedot).

Vie luettelon Microsoft Exceliin. Vietaviin tietoihin ei sisallyteta kaavioita.
Lisatietoja viemisesta on Luetteloiden vieminen (sivulla 47) -kohdassa.

Huomautus: Joidenkin luetteloiden Asetukset-tyokalurivissa nakyy Maaritykset-kuvake.
Naille luetteloille voit asettaa luettelosta valittavia kohteita, jotka nakyvat erillisessa
tyotilan ylapuolella kelluvassa ponnahdusikkunassa. Ponnahdusikkunassa ovat
kaytettavissa samat toiminnot kuin tyotilassa naytettavassa sivussa.
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Luetteloiden suodattaminen

Suurissa luetteloissa voi olla useita sivuja. Suodatinkentilld voit suodattaa nakyviin vain
haluamasi kohteet.

Asetukset-ty6kalurivin Laajenna suodatin- ja Pienenna suodatin -kuvakkeilla saat
suodattimen nakyviin tai pois ndkyvista. Kun luettelo on suodatettu, voit palata
oletustulosluetteloon, jos haluat nahda kaikki luettelosivun kohteet. Valitse avattavasta
Suodatin-luettelosta Nayta kaikki tai Jarjestelman oletus.

Voit nimetéa suodattimen ja tallentaa ehdot myéhempaa kayttda varten. Kayta
tallennettuja suodattimia avattavasta Suodatin-luettelosta.

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

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa luettelosivu.

2. Napsauta Laajenna suodatin -kuvaketta, jos suodatin ei ole avoinna.
3. Anna suodatusehdot ja valitse Tallenna suodatin.

4. Syo6ta nimi uudelle suodattimelle.
5

Jos haluat maérittaa taman suodattimen luettelosivun oletussuodattimeksi, valitse
Oletus.

6. Tallenna muutokset.

Huomautus: Kun kdytat suodatinta hierarkialuetteloon, mahdollisesti laajennetut
kohteet pienennetadn. Suodatetuissa tuloksissa naytetdan paanimikkeet ja kaikki niiden
ylapuolella olevat nimikkeet. Kaikki rivit ndkyvat pienennettyina.

Tehosuodattimen luominen

Tehosuodatin on mukautettu suodatin, joka hakee tietoja luettelosivulta maarittamiesi
ehtojen perusteella. Voit kdyttaa tehosuodatinta yksindan tai muiden luettelosivun
suodattimien kanssa. Kullekin luettelosivulle voi luoda vain yhden tehosuodattimen.

Suunnittelet ja muodostat tehosuodattimen lausekkeen avulla. Lauseke jaetaan kahteen
osaan (vasempaan ja oikeaan) ja erotellaan operaattorin kuten (=) avulla. Jos esimerkiksi
haluat hakea kaikki aktiiviset projektit projektiluettelosivusta, kirjoita Lauseke-
tekstiruutuun seuraava lauseke:

project.is active ==
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Suorita seuraavat vaiheet

1. Laajenna suodatin luettelosivussa.

2. Napsauta suodatinosion Muodosta tehosuodatin -linkkia.

3. Maarita lausekkeen vasemmanpuoleinen osa tayttamalla seuraavat kentat:
Huomautus: kaytettavissa olevat kentat riippuvat ndytetysta sivusta.
Objekti

Maarittaa suodatettavan objektin tyypin. Sivu pdivitetdan.
Kentta
Maarittaa kentan, joka ndytetdaan suodatinosiossa. Sivu paivitetaan.
4. Valitse jokin seuraavista operaattoreista:

Huomautus: kaytettavissa olevat operaattorit maardytyvat lausekkeen vasemman
osan objektien ja kenttien arvojen mukaan.

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

5. Maaritd lausekkeen oikeanpuoleinen osa tayttamalla alla mainitut kentat:
Huomautus: kaytettavissa olevat kentat riippuvat ndytetysta sivusta.
Vakio

Maarittaa kentan vakioarvon.
Arvot: Kylla tai Ei

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

Objekti
Maarittaa suodatettavan objektin tyypin. Sivu paivitetdan.
Kentta
Maarittaa kentdn, joka naytetdan suodatinosiossa. Sivu paivitetaan.
6. Valitse Lisaa.

Lauseke ndytetdan Lauseke-kentdssa.
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7. Jos haluat luoda yhtdlon, jossa on useita lausekeosia, valitse arvo seuraavasta
kentdsta. Voit esimerkiksi luoda useita lausekeosia sisaltavan tehosuodattimen, jos
haluat nayttaa kaikki tietylle osastolle méaaritetyt aktiiviset projektit. Jos valitset
arvon tasta kentasta, luo lausekkeeseen toinenkin lausekeosa ja valitse sitten lisda.
Tama toiminto lisdd lausekeosan Lauseke-kentdn lausekkeeseen.

And/Or
Maarittaa lausekkeen toisen puoliskon yhtalétyypin.
And
madrittaa yhtalon, jossa on useita lausekeosia.
tai
maarittaa joko/tai-yhtalon.
8. Tee jokin seuraavista vaiheista:

m  Arvioi lausekkeen syntaksi valitsemalla Arvioi. Jos syntaksi ei ole kelvollinen,
Lauseke-tekstiruudun ylapuolella nakyy ilmoitus virheesta.

m Jos haluat asettaa lausekkeen sulkeiden sisdan, valitse Lisaa sulkeet.

m  Jos haluat kieltda lausekkeen, valitse Negatoi lauseke. Tdma asettaa lausekkeen
sulkuihin ja lisda sen eteen huutomerkin.

m  Jos haluat tyhjentda Lauseke-ruudun, valitse Tyhjenna.
9. Tallenna muutokset.

Tehosuodatin tallennetaan. Sen nimi naytetdan Tehosuodatin-kentassa.

Luetteloiden lajitteleminen

Voit lajitella luettelot rivin tai sarakkeen mukaan, jotta voit tarkastella kohteita
haluamassasi jarjestyksessa. Kun luettelo on lajiteltu, voit palauttaa
oletuslajittelujarjestyksen. Voit lajitella luetteloiden paakohteet. Kun luettelo on
lajiteltu, alikohteet perivat niiden yldatason kohteen lajitteluehdot.

Voit lajitella sarakkeen napsauttamalla sarakkeen otsikkoa. Kun luettelo on lajiteltu,
sarakeotsikossa nakyy nuoli. Jos haluat lajitella tiedot kdanteisesti, napsauta
sarakeotsikkoa uudelleen. Voit lajitella luettelon minka tahansa sarakkeen mukaan
otsikkoa napsauttamalla.

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

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa luettelosivu.

2. Napsauta Asetukset-kuvaketta ja valitse Monilajittelu.
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3. Taydenna seuraava kentta:
Ensimmdinen kentta
Maarittaa sarakkeen, jota kdytetadn johtavana lajitteluperusteena.
Tyyppi: Teksti
Nayttaa tiedot aakkosjarjestyksessa.
Tyyppi: Numerot

Nayttda tiedot numerojarjestyksessa.

4. Tayta toisen, kolmannen ja neljannen kentéan tiedot.

5. Maarita kunkin Sarake-kentassa tekemadsi valinnan lajittelusuunta (nouseva tai
laskeva) ja valitse Tallenna.

Luetteloiden muokkaaminen

Kun napsautat paivitettavaa kenttda, koko luettelo siirtyy muokkaustilaan. Paivita ja
korjaa luettelon kentat kayttamalla muokkaustoimintoa. Voit napsauttaa muiden
kenttien linkkeja ja kuvakkeita, kun luettelo on muokkaustilassa. Jos kentdssa on
tallentamattomia muutoksia, siitd ndytetdaan merkintd kentdssa. Palaa nayttotilaan ja
hylkaa tallentamattomat muutokset painamalla Esc.

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

Luetteloiden muokkaamisen lisdksi voit lisata kohteen.

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

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa luettelosivu.

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

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

Huomautus: Nakyvissa olevat kentat ovat pakollisia.
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Luetteloiden vieminen

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

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

Luetteloiden tietojen viemista koskevat seuraavat sdannot:

m  Vain yksi aktiivinen raportti voidaan suorittaa kerrallaan.

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

m  Vain luettelossa nakyvat kentat viedaan.

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

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

m  Voit viedad rajoittamattoman maaran kohteita ilman kaavioita. Kayta Vie Exceliin
(vain tiedot) -vaihtoehtoa ja jata Excel-viennin enimmaisrivimaara -kenttd tyhjaksi.

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

m  Voit vieda joitain portletteja sisdltavia CA Clarity PPM -sivuja, kuten Yleiskuvaus-

sivun. Jos portleteja sisdltdvan sivun voi viedd, vientivaihtoehto on kaytettavissa.

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

Ennen kuin viet tiedot, varmista, etta viet palautetut tulokset, joissa ei ole kdytossa
mitadn sivutusta.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa vietdvat tiedot sisdltava luettelosivu ja napsauta sitten Vie Exceliin -kuvaketta.

2. Avaa luettelo Excel-laskentataulukkona ja tallenna se paikalliselle kiintolevyllesi.
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Tietojen muutokset CA Clarity PPM:sta Exceliin vietaessa

Kun viet CA Clarity PPM -tietoja Microsoft Exceliin, myds jokaisen sarakkeen
muotoiluasetukset vieddan Microsoft Exceliin. Sarakearvojen vertailuun tai
koontiarvojen laskentaan kaytettavat kaavat viedaan. Excel ndyttaa tiedot hieman eri
muodossa kuin ne sovelluksessa esitetaan.

Seuraava luettelo sisdltda kuvauksen siitd, miten eri arvot naytetdan Excel-
laskentataulukoissa:
Merkkijono
Merkkijono
URL
Hyperlinkki-merkkijono
Ruudukon sarake, jossa on linkkeja

Jos linkki on kuva, sarakkeen tietona Excelissd ndytetdan kuvan kuvaus
(vaihtoehtoinen teksti).

Boolen kuva tai arvo
Kylla/ei

Luku, kaava tai virtuaalikuvakesarake (esimerkiksi kuva, lilkkennevalo tai arvo tai
aluekuvaus)

Kolmeen sarakkeeseen asti: yksi arvolle (luku), yksi aluekuvaukselle ja yksi kapea
taustavarillinen sarake mahdollisille liikennevaloille. Kaavoista vieddan todelliset
laskennalliset arvot, ei itse kaavoja.

Paivamaara
Paivamaaramuotoilu sailytetaan.
raha

Kaksi saraketta: numeerinen arvo ja valuuttakoodi. Desimaalien oikea maara
sailytetaan.

Virtuaalisen Gantt-kaavion ensisijaisen palkin tiedot

Kolme saraketta: kohteen nimi, aloituspaivamaara ja lopetuspaivamaara. Arvoihin
lisatdan Gantt-kaavion sarakeotsikon etuliite osoittamaan, etta tiedot kuuluvat
yhteen.

Virtuaalisen Gantt-kaavion toissijaisen palkin tiedot

Kolme saraketta: nimikkeen nimi, alkamispaiva ja paattymispaiva. Lisaksi arvojen
etuliitteend on Gantt-sarakeotsikko osoittamassa, etta sarakkeet kuuluvat yhteen.
Sarakeotsikon etuliite iimaisee myos sen, ettd sarakkeet eroavat paapalkista.
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Virtuaalinen etenemispalkki

Kolme saraketta: nykyisen vaiheen nimi, nykyisen vaiheen numero ja vaiheiden
maara. Lisaksi etuliitteend on Eteneminen-sarakkeen otsikko osoittamassa, etta
sarakkeet kuuluvat yhteen.

Sarakeotsikko

Arvo naytetaan, jos se on maaritetty CA Clarity PPM:ssa.
Toissijainen arvo

Nakyy eri sarakkeessa; sarakkeen otsikko kdyttaa attribuutin nimea.
Aikaan suhteutetut arvot

Kullekin aikaviipaleelle (vuodet, kuukaudet, vuosineljannekset, viikot tai paivat)
ndytetdadn yksi sarake. Lisdksi Gantt-sarakeotsikon etuliite osoittaa aikaviipaleiden
kuuluvan yhteen.

Koonti-, vertailu- ja varianssirivit

Arvot tai tulokset ndytetadn harmailla riveilld. Arvot ovat harmaita. Niissa ei ndyteta
vastaavaa riviotsikkoa. Valitsemalla koonti- tai vertailuarvon voit tarkastella Excelin
kaavapalkissa kaavaa, jonka avulla arvo on laskettu.

Attribuutin mukaan korostettu rivi

Kaksi Excelissa korostettua rivia eivat nay korostettuina Excelissa.

Luku 5: CA Clarity PPM -ohjelman mukauttaminen 49






Luku 6: Luettelon maarittaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Luettelosarakkeen asettelun méaarittdminen (sivulla 51)

Luetteloasetusten maarittaminen (sivulla 51)

Gantt-kaavion lisddminen luetteloportlettiin (sivulla 52)

Kuvan lisddminen luetteloportlettiin (sivulla 56)

Etenemispalkin lisddminen luetteloportlettiin (sivulla 56)

Aikaan suhteutetun arvon lisddminen luetteloportlettiin (sivulla 57)

Numerokentdn koontirivin lisddminen luetteloportlettiin (sivulla 60)

Koontikentdn nayttdminen palkki- tai pylvdskaaviona (sivulla 61)

Luettelosarakkeen asettelun maarittaminen

Voit maarittaa luettelosarakkeen asettelun.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

Napsauta portletin tyokalurivilla nakyvaa Asetukset-kuvaketta.
Avaa Asetukset-valikko ja valitse Maarita.

Valitse sarakkeet Kaytettavissa olevat sarakkeet -luettelossa ja napsauta nuolta,
jotta ne lisataan Valitut sarakkeet -luetteloon Sarakeasettelu-osassa.

Voit asettaa valitut sarakkeet haluamaasi jarjestykseen kayttamalla Siirra ylos- ja
Siirra alas -nuolia.

Suorita seuraavat toimet Sarakkeen lajittelu -osassa:

a. Valitse asianmukainen kenttd avattavassa Sarake-luettelossa, jotta voit valita
jarjestyksen, johon haluat sarakkeet lajitella.

b. Lajittele kunkin sarakkeen tieto valitsemalla Nouseva tai Laskeva.
Huomautus: Sarakkeen lajittelu ei ole kaytettavissa hierarkisissa luettelosivuissa.

Tallenna muutokset.

Luetteloasetusten maarittaminen

Muokkaa luettelossa olevien nimikkeiden ndkymista ja ulkoasua asettamalla
luetteloasetuksia.

Suorita seuraavat vaiheet

1.

Avaa portletin tyokaluriville nakyviin tuleva Asetukset-valikko ja valitse Maarita.
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2. Avaa Luettelosarakkeen osa -valikko ja valitse Asetukset.

3. Taydenna pyydetyt tiedot. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:

Toissijaisen arvon naytto

Maarittaa, miten toissijaiset arvot ndytetdan ruudukon solussa.

Arvot:

Vain hiirikohdistus Toissijaista arvoa ei ndyteta.

Hiirikohdistus ja yliviivattu teksti. Maarittaa, etta toissijainen vertailuarvo
ndytetdan, kun viet kohdistimen ruudukon solun paalle. Jos sinulla on
esimerkiksi Kustannus- ja Tavoitesuunnitelman kustannus -sarakkeet, voit
ndyttda kummankin sarakkeen arvon samassa solussa. Jos haluat nayttaa
kummankin arvon, valitse toissijaiseksi arvoksi Tavoitesuunnitelman
kustannus. Kustannus-arvo nékyy tavalliseen tapaan. Tavoitesuunnitelman
kustannus -arvo tulee nakyviin, kun kayttdja vie kohdistimen ruudukon
solun paalle.

N&yta tyhjat toissijaiset arvot Maarittaa, etta toissijainen arvo naytetdan
silloinkin, kun sille ei ole lukuarvoa.

Suodatin

Madrittada tulosten oletusarvoisen nadyttétavan sivulla.

Nayta valuuttakoodi sarakkeessa

Maarittda, ndytetdanko valuuttakoodi raha-attribuuttien sarakkeessa.

Salli kokoonpano

IImaisee, etta kayttdjat saavat muokata portletin ulkoasua.

Salli otsikon konfigurointi

lImaisee, etta kayttdjat saavat muokata portlettien otsikoita.

Tallenna muutokset.

Gantt-kaavion lisaaminen luetteloportlettiin

1.
2.
3.

Gantt-kaavio on virtuaalinen kentta, joka nayttaa keston ja etenemisen ajan funktiona.
Uudet virtuaaliset kentat nakyvat automaattisesti luettelon oikeanpuolimmaisessa
sarakkeessa. Voit siirtdd kentan toiseen sijaintiin luettelosarakkeen asettelussa.

Suorita seuraavat vaiheet
Avaa portletin tyokaluriville nakyviin tuleva Asetukset-valikko ja valitse Maarita.
Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.

Valitse Uusi.
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Valitse Gantt ja valitse Seuraava.
Anna pyydetyt tiedot Yleiset-osassa.
Anna pyydetyt tiedot Aika-asteikko-osassa. Seuraavat kentdt edellyttavat selitysta:
Aika-asteikko
Maarittaa Gantt-kaavion ylalaidassa nakyvat aika-arvot.
Ajanjaksojen lukumaara

Maarittaa naytettavien ajanjaksojen lukumaaran.

Aikajakson siirtyma

Maarittaa ajanjaksojen maaran, jolla Gantt-pylvaan alkua siirretdaan
alkamispaivdaan nahden. Taman asetuksen kdyttdminen edellyttas, etta annat
aloituspdivamaaran.

Nayta ryhman otsikkorivi

Maarittaa, tulostetaanko kaytetyn aika-asteikon arvo. Valitse valintaruutu, jos
haluat nayttaa arvon. Valitse sitten naytettdva arvo alasvetovalikosta.

Anna pyydetyt tiedot Ensisijainen palkki -osassa. Seuraavat kentat edellyttavat
selitysta:

Kohteen nimiattribuutti

Maarittaa Gantt-kaavion ensisijaiselle pylvaalle kdytettavan kentdan nimen.
Aloituspdivamaara-attribuutti

Maarittaa Gantt-pylvaan alussa kadytettavan paivamaarakentan arvon.
Paattymispaivamaara-attribuutti

Maarittaa Gantt-pylvaan lopussa kdytettdavan paivamaarakentan arvon.
Tarkastuspiste-attribuutti

Madrittaa tarkastuspisteena kaytettavan kentan arvon. Valitse kentta
alasvetovalikosta. Jos kentdn arvo on muu kuin nolla, Gantt-kaaviossa nakyy
vinonelid.

Etenemisen paivimaaraattribuutti

Maarittaa paivamaarakentdn arvon, jolla ilmaistaan tyon olevan valmis. Jos
valitset arvon, valittu arvo ohittaa Etenemisprosentin attribuutin.

Etenemisprosentin attribuutti

Maarittaa prosenttiosuuden, jota kdytetdan siirtdmaan tehtavan toiden
valmistumista osoittavaa vihreda etenemispalkkia suhteessa tehtavapalkin
pituuteen. Jos valitset tédlle kentalle arvon, se korvaa Etenemisen
padivamaaraattribuutti -valinnan.
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Palkin otsikko
Maarittaa tehtavapalkin ylapuolella naytettavan otsikon.
Lisatietoja-attribuutti

Maarittaa kentan, jota kdytetdaan tekstihuomautuksessa, kun viet osoittimen
tehtavapalkin ylle. Jos haluat esimerkiksi nayttaa tehtavaan kiinnitetyt
resurssit, kun kohdistin on tehtdvapalkin yll3, tee seuraavat vaiheet:

m Valitse Lisatietoja-attribuutti-kentasta Kiinnitetyt Resurssit.
m  Valitse Nayta hiirikohdistus -kentasta Lisatietoja.
Nayta hiirikohdistus

Maarittaa arvot, jotka ndytetdan kayttdjan siirtdessa kohdistimen palkin paalle.
Valitse niiden kohteiden valintaruudut, joiden haluat nakyvan.

8. Valitse ensisijaisessa Gantt-palkissa naytettavat paivamadrat Nayta pdivamaarat
ensisijaisessa palkissa -osan Kadytettavissa-luettelosta. Siirra paivamaarat Valitut-
luetteloon napsauttamalla nuolta.

9. (Valinnainen) Valitse Nayta toissijainen palkki -valintaruutu ja tayta osan kenttien
tiedot, jotta toinen palkki ndytetdan ensisijaisen palkin alapuolella vertailemista
varten.

10. Tallenna muutokset.

Gantt-kaavion nayttoasetusten maarittaminen

Gantt-kaavioita on useilla eri CA Clarity PPM -sivuilla. Voit muuttaa nayttdasetuksia
samalla tavalla milld tahansa sivulla, jolla Gantt-kaavio esiintyy.

Gantt-kaavioissa ndkyy oletusarvoisesti vain yksi palkki, ensisijainen palkki. Voit muuttaa
palkissa naytettavia tietoja (oletusarvoisesti Tyo yhteensd). Voit myos lisata toissijaisen
palkin, joka ndyttaa lisatietoa tai vastakkaista tietoa. Voit muuttaa myos kaaviossa
nakyvia aikamaarityksia.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Gantt-kaavion sisaltavalla sivulla Asetukset-valikko ja valitse Maarita.

2. Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.

3. Napsauta sarakeotsikon (esimerkiksi Ajoitus) vieressa olevaa Ominaisuudet-
kuvaketta.

4. Maarita Gantt-kaavion nayttdasetukset.

5. Tallenna muutokset.
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Gantt-kaavion lisaaminen luetteloportlettiin

Gantt-kaavion aikajaksoasetusten muokkaaminen

Voit Iahentaa tai loitontaa aikajaksoa muuttamalla Gantt-kaavion aika-asteikkoa. Jos
esimerkiksi tarkastelet kuukausittaista aikajaksoa, voit Iahentdaa nakyman paivittdisiin
aikajaksotietoihin valitsemalla Gantt-kaavion ylalaidassa nakyvasta Kalenteri-
alasvetovalikosta Paivat-aika-asteikon.
Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Gantt-kaavion sisaltavalla sivulla Asetukset-valikko ja valitse Gantt.
2. Muokkaa seuraavia kenttia:

Start Date

IImaisee sarakealueen alkamispaivan.
Aika-asteikko

Maarittaa ajanjakson, jonka mukaan tiedot naytetaan (esimerkiksi paivat tai
viikot).

Ajanjaksojen lukumaara
Maarittaa naytettavien ajanjaksojen lukumaaran.
Aikajakson siirtyma

Maarittaa aikajaksojen maaran, jolla Gantt-palkin alkua siirretdan
aloituspédivaan nahden. Sy6ta kenttaan positiivinen tai negatiivinen
ajanjaksoluku.

3. Tallenna muutokset.

Luetteloportletin kenttien tarkasteleminen ja muokkaaminen

Voit tarkastella ja muokata luetteloportletissa nakyvia kenttia. Voit valita tiettyja
sarakkeita ja vaihtaa kenttien eri ominaisuuksia, esimerkiksi selitteita.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Gantt-kaavion sisaltavalla sivulla Asetukset-valikko ja valitse Gantt.

2. Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.

3. Kaytad Nayta- seka Naytto-kenttia ja valitse sarakkeet tai molempien yhdistelma
madrittamaan, mitd naet luettelossa. Valitse oikea vaihtoehto ja valitse Siirry.

4. Muuta kentdn nayttétapaa napsauttamalla Ominaisuudet-kuvaketta.

5. Voit muuttaa kentan otsikkoa kirjoittamalla uuden arvon Sarakeotsikko-kenttaan.

6. Tallenna muutokset.
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Kuvan lisaaminen luetteloportlettiin

Kuvan lisaaminen luetteloportlettiin

Voit lisata kuvan, joka toimii linkkind toiseen sivuun. Kuvat ja muut uudet virtuaaliset
attribuutit nakyvat automaattisesti luettelon oikeanpuolimmaisessa sarakkeessa. Voit
siirtaa virtuaalisen attribuutin toiseen sijaintiin luettelosarakkeen asettelussa.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa portletin tyékaluriville nakyviin tuleva Asetukset-valikko ja valitse Maarita.

2. Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.

Valitse Uusi.

W

Valitse Kuva ja valitse Seuraava.
5. Anna pyydetyt tiedot Yleiset-osassa. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:
Kuva
Maarittaa ruudukon sarakkeessa kdytettdavan kuvan.
Linkki

Maarittaa sivulle osoittavan linkin, joka naytetdan kayttajalle toissijaisena
vaihtoehtona.

Avaa ponnahdusikkunassa
IImaisee, aukeaako kuvalinkin kohdesivu erilliseen ponnahdusikkunaan.

6. Tallenna muutokset.

Etenemispalkin lisdaaminen luetteloportlettiin

Etenemispalkki ndyttdd etenemisen ajan myota. Etenemispalkit ja muut uudet
virtuaaliset attribuutit nakyvat automaattisesti luettelon oikeanpuolimmaisessa
sarakkeessa. Voit siirtda virtuaalisen attribuutin toiseen sijaintiin luettelosarakkeen
asettelussa.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Napsauta portletin tydkalurivilld nakyvaa Asetukset-kuvaketta.

2. Avaa Asetukset-valikko ja valitse Maarita.

3. Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.

4. Valitse Uusi.

5. Valitse Etenemispalkki ja valitse sitten Seuraava.

6. Taydenna pyydetyt tiedot. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:
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Aikaan suhteutetun arvon lisaaminen luetteloportlettiin

nykyisen vaiheen nimi

Maarittda etenemispalkin kussakin vaiheessa kdytettavan kentdn arvon. Arvo
naytetdan sarakeotsikon alapuolella.

nykyisen vaiheen numero
Maarittaa tassa etenemispalkin vaiheessa kaytettdvan kentan arvon.
vaiheiden lukumaara.

Maarittaa etenemispalkin vaiheiden maaran maarittavan kentan arvon.

Nayta otsikko

IImaisee, ndytetdanko nykyisen vaiheen nimi etenemispalkissa.

7. Tallenna muutokset.

Aikaan suhteutetun arvon lisaaminen luetteloportlettiin

Voit madrittda aikaan suhteutetun arvon luetteloportletissa, jotta voit ndyttaa jonkin
tietyn jakson arvon. Tama arvo lasketaan sellaisen ajallisesti muuttuvan attribuutin
perusteella, jolle kayttaja syottaa arvoja CA Clarity PPM -ohjelmassa. Kayttédja ei voi
luoda ajallisesti muuttuvaa attribuuttia. Vain jarjestelméanvalvoja tai muu vastuuhenkilo,
jolla on asianmukaiset kdyttéoikeudet, voi luoda ajallisesti muuttuvan attribuutin.

Voit nayttda luetteloportletissa useita aikaan suhteutettuja arvoja. Attribuuttien tiedot
ndytetdan sivulla aina pinoissa, joissa kunkin aikaan suhteutetun arvon tiedot ovat
samassa virtuaalisarakkeessa. Ndytettava tieto voi olla rahamaara, numero tai
prosenttiluku.

Aikaan suhteutetut arvot ja muut uudet virtuaaliset attribuutit ndkyvat automaattisesti
luettelon oikeanpuolimmaisessa sarakkeessa. Voit siirtaa virtuaalisen attribuutin toiseen
sijaintiin luettelosarakkeen asettelussa.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Napsauta portletin tyokalurivilla nakyvaa Asetukset-kuvaketta.

2. Avaa Asetukset-valikko ja valitse Maarita.

3. Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.

4. Valitse Uusi.

5. Valitse Aikaan suhteutettu arvo ja napsauta sitten Seuraava.
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Aikaan suhteutetun arvon lisaaminen luetteloportlettiin

Anna pyydetyt tiedot Yleiset-osassa. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:
Arvoattribuutit

Maarittaa virtuaalisarakkeessa nadytettavat aikaan suhteutetut arvot. Valitse
attribuutit Kaytettavissa-luettelosta ja siirra ne sitten Valitut-luetteloon nuolten
avulla.

Toissijainen arvo

Maarittaa aikaan suhteutetun arvon virtuaalisarakkeelle toisen arvon, joka
nakyy tyokaluvihjeend kadyttajan siirtdessa osoittimen sarakkeen arvon paille.

Linkki
Maarittaa sivulle osoittavan linkin, joka ndytetadn kayttajalle toissijaisena
vaihtoehtona.
Avaa ponnahdusikkunassa
IImaisee, aukeaako kuvalinkin kohdesivu erilliseen ponnahdusikkunaan.
Nayta selitteen otsikko

Maarittaa, ndytetddanko kentén otsikko virtuaalisarakkeessa olevan aikaan
suhteutetun arvon vieressa. Valitse valintaruutu, jos haluat nayttaa kentéan
otsikon.

Na&yta sarakeotsikko

Maarittaa, nakyyko sarakeotsikko sarakeluettelon ylalaidassa.
Anna pyydetyt tiedot Aika-asteikko-osassa. Seuraavat kentdt edellyttavat selitysta:
Start Date

Maarittaa virtuaalisesti suhteutetulle arvolle kaytettavan aikajakson
alkamispaivan.

Huomautus: Muu pdiva -asetus tulee nakyviin vain, jos valitset aliobjektille
aikaan suhteutetun arvon alkamispaivaa. Taman kentdn avulla voit valita
paaobjektin kentan, jota kdytetaan alkamispaivan pohjana. Asetusta ei voi
kayttaa, jos aliobjektissa on aikaan suhteutettuja arvoattribuutteja.

Aika-asteikko
Maarittaa aikaan suhteutetun arvon kattaman ajanjakson pituuden.
Arvot:

m  Madritetty aika-asteikko Maarittaa aikaan suhteutetun arvon kattaman
ajanjakson pituuden.

m  Muu aika-asteikko Tama asetus tulee nakyviin vain, jos valitset aikaan
suhteutetulle arvolle aika-asteikon. Valitse padobjektin kentan, jota
kdytetaan aika-asteikon pohjana.
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Aikaan suhteutetun arvon lisaaminen luetteloportlettiin

Ajanjaksojen lukumaara
Maarittaa virtuaalisarakkeessa raportoitavien ajanjaksojen lukumaaran.
Aikajakson siirtyma

Maarittaa ajanjaksojen maaran, jolla aikaan suhteutetun arvon alkua siirretdan
alkamispaivaan nahden. Taman asetuksen kdyttdminen edellyttas, etta annat
aloituspdivamaaran.

Nayta ryhman otsikkorivi

Maarittda, ndytetdanko virtuaalisarakkeen yldpuolella aika-asteikko. Valitse
valintaruutu, jos haluat ndyttaa aika-asteikon. Valitse sitten ajanjakson tyyppi.

Tayta seuraavat Naytd-osan kentdt. Seuraava termi edellyttaa selitysta:
Desimaalit

Maarittaa attribuutissa naytettavien desimaalien maaran. Jos haluat attribuutin
olevan kokonaisluku, anna arvoksi 0.

Tallenna muutokset.

Aikaan suhteutetun arvon muokkaaminen

Voit muokata aikaan suhteutettua arvoa kayttamalla portletin tydkalurivin Asetukset-
valikkoa:

Maarita

Kun aikaan suhteutettua arvoa muokataan taman asetuksen ollessa kaytdssa, muutos
koskee ainoastaan kyseisen kayttdjan kaikkia istuntoja, huomioiden mahdolliset osioidut
objektindkymat.

Suorita seuraavat vaiheet

1.

2
3
4,
5
6
7

Avaa Koti ja valitse sitten Resurssinhallinta-kohdasta Resurssit.

Napsauta resurssin nimea.

Valitse Varaukset, Tiedot.

Avaa portletin tyokaluriville nakyviin tuleva Asetukset-valikko ja valitse Maarita.
Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Kentat.

Napsauta aikaan suhteutetun arvon Ominaisuudet-kuvaketta ja muokkaa arvoja.

Tallenna muutokset.
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Numerokentdn koontirivin lisaaminen luetteloportlettiin

Aikaan suhteutettu arvo

Kun aikaan suhteutettua arvoa muokataan taman asetuksen ollessa kdytdssa, muutos
koskee ainoastaan kyseisen kayttajan meneillddn olevaa istuntoa, huomioiden
mahdolliset osioidut objektindkymat. Tama asetus ohittaa edellisen menetelman avulla
asetetut arvot.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Koti ja valitse sitten Resurssinhallinta-kohdasta Resurssit.

2. Napsauta resurssin nimea.

3. Valitse Varaukset, Tiedot.
4

Avaa portletin tyokaluriville ndakyviin tuleva Asetukset-valikko ja valitse Aikaan
suhteutettu arvo.

5. Muokkaa arvoja ja tallenna muutokset.

Numerokentan koontirivin lisaaminen luetteloportlettiin

Koontirivi ndyttaa sellaisten raha- tai numerokenttien tilastolliset tiedot, jotka on
madritetty nakymaan koontirivilla. Voit valita useiden eri matemaattisten funktioiden
valilta ja kayttaa niitd koontiriviin valitsemissasi kentissa. Vaihtoehtoja ovat
enimmaismaara, vahimmaismaara, keskiarvo, summa, lukumaara, keskipoikkeama ja
varianssi.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Napsauta portletin tyokalurivilla nakyvaa Asetukset-kuvaketta.
2. Avaa Asetukset-valikko ja valitse Maarita.
3. Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Koonti.
4. Valitse Lisaa.
5. Anna pyydetyt tiedot.
Otsikko
Maarittda koontirivin nimen.
Nayta
Maarittaa, ndytetaanko koontirivin nimi.
Attribuutti

Maarittaa koontiin kdytettavan kentan arvon. Kaikki ruudukkoportletille
valitsemasi kentat ovat valittavissa, mutta niita ei tarvitse sisallyttaa
koontiriviin.
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Koontikentan ndyttaminen palkki- tai pylvdaskaaviona

Toiminto

Maarittaa rivilla olevan kentdn (solun) arvojen laskemiseen kaytettdvan
koontifunktion.

Tallenna muutokset.

Koontikentan nayttaminen palkki- tai pylvaskaaviona

Voit ndyttaa koontirivin kentdn numerona tai pylvas- tai palkkikaaviona. Kentta nakyy
oletusarvoisesti numerona, kun se lisdtdan ensimmaisen kerran koontiriviin. Seuraavissa
ohjeissa kuvaillaan koontikentan nayttaminen palkki- tai pylvaskaaviona.

Ohjeissa oletetaan, ettd numerokenttien koontirivi on jo luotu.

Suorita seuraavat vaiheet

1.

2
3.
4

Napsauta portletin tyokalurivilla nakyvaa Asetukset-kuvaketta.
Avaa Asetukset-valikko ja valitse Maarita.
Avaa Luettelosarake-osa-valikko ja valitse Koonti.

Napsauta Naytto-rivilla sen sarakkeen alla nakyvaa sanaa, jonka nakymaa haluat
muuttaa.

Valitse ndyttotyyppi ja valitse sitten Tallenna ja palaa.

Jos valitset palkki- tai pylvaskaavion, sanat nakyvat Naytto-rivilla sarakkeen
alaosassa.

Napsauta Naytto-rivin Palkkikaavio- tai Pylvaskaavio-vaihtoehtoa ja tayta palkki- tai
pylvdaskaavion maarittamiseen tarvittavat lisdkentat.

Anna pyydetyt tiedot Ensisijainen sarake -osassa. Seuraavat kentat edellyttavat
selitysta:

Enimmaispituus
Maarittaa sarake- tai palkkikaavion enimmaispituuden kuvapisteina.
Pituuden skaalaus
Maarittaa skaalauksen perusteen, jos kaavio on skaalattu.
Raja-arvoviivan attribuutti
Maarittaa kaavion raja-arvon laskemiseen kaytettdvan kentan.
Raja-arvon koontifunktio
Maarittaa kaavion raja-arvon laskemiseen kaytettavan matemaattisen funktion.
Raja-arvon ylityksen vari

Maarittaa varin, jota kaaviossa kdytetdan raja-arvon ylittyessa.
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Koontikentdn ndyttaminen palkki- tai pylvdaskaaviona

Jos haluat pinota toisen koontikentdn arvon luetteloportletin sarakkeeseen, anna
seuraavat Pinottu sarake -osan pyydetyt tiedot:

Pinottu attribuutti

Maarittaa toisen kenttdarvon, joka naytetaan sarakkeessa pylvas- tai
palkkikaaviona.

9. Tallenna muutokset.
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Luku 7: Kaavioportletin maarittaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Kaavioiden kayttokohteet (sivulla 63)

Kaavioportletin ulkoasun maarittdminen (sivulla 64)

Kaavioportletin |dhdetietojen maarittaminen (sivulla 69)

Yhtenevien kaaviovarien maarittdminen (sivulla 69)

Yhtenevien kaaviovarien kdyttaminen tai poistaminen kaytdsta (sivulla 70)

Kaavioiden kayttokohteet

Voit jarjestaa ja visualisoida monimutkaisia tietoja kolmiulotteisilla ja animoiduilla
kaaviotoiminnoilla. Kaavioiden avulla voit tehda seuraavaa:

m  Voit tarkastella lisdtietoja dimensioiden arvoista ja mitta-arvoista asettamalla hiiren
osoittimen tietopisteen kohdalle.

m  Voit porautua kaavion tietopisteen tietoihin.

m  Voit viipaloida ympyra- ja suppilokaavioiden tietoja tarkastellaksesi niita
tarkemmin.

m  Voit maarittaa vareja seka muokata X- ja Y-akseleiden nimia.
Voit tarkastella minka tahansa portlettisivun kaavioita, esimerkiksi Yleiskuvaus-sivun tai

mittareiden kaavioita. Voit lisdtd kaavioita mukauttamalla sivuja. CA Clarity PPM-
jarjestelmanvalvojasi voi myos lisata kaavioita Studiolla.

Lisdtietoja on Studio-sovelluskehittdjan dokumentaatiossa.

Voit tulostaa, viipaloida ja kiertda kaavioita kaavioasetusten avulla.

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

m  Tulosta: talla toiminnolla voit tulostaa kaavion.

m  Viipalointi: Talla toiminnolla voit viipaloida ympyra- tai suppilokaavion. Viipalointi
on oletusarvoisesti kdytossa.

m  Nayta kaksiulotteisena: Talla toiminnolla voit siirtya kaavion kaksiulotteiseen
nakymaan. Kun poistut portletin kaaviosivusta ja palaat siihen uudelleen, on kaavio
taas kolmiulotteinen.
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Kaavioportletin ulkoasun madarittaminen

Alla olevassa taulukossa kuvataan kunkin kaavion asetukset ja toiminnot.

Kaavion tyyppi Nayta Viipalointi Kiertaminen
kaksiulotteisena

Alue Kylla Ei Ei

Palkki Ei Ei Ei

Kupla Ei Ei Ei

Pylvas Kylla Ei Ei

Suppilo Kylla Kylla Ei

Viiva Kylla Ei Ei

Ympyra Kylla Kylla Kylla
Hajonta Kylla Ei Ei

Kaavioportletin ulkoasun maarittaminen

Voit madrittda minka tahansa kaavion ulkoasun. Ohjeissa oletetaan, ettd peruskaavio on
jo luotu ja ettd kaavion tiedot on valittu.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Hallinta ja valitse Studiossa Portletit.

2. Hae portlettia valitsemalla Tyyppi-asetukseksi Suodatin/Kaavio.

3. Avaa suodatinportlet ja valitse Kaavio-osa-valikosta Asetukset.

4. Valitse kaavion osa, jolle haluat maarittaa asetuksia.

5. Tayta vaaditut tiedot valitsemasi kaavion mukaan. Seuraavat kentat edellyttavat
selitysta:

Salli kokoonpano
lImaisee, etta kayttdjat saavat muokata portletin ulkoasua.
Salli otsikon konfigurointi
IImaisee, etta kayttdjat saavat muokata portlettien otsikoita.
Ensimmadisen viipaleen kulma
Maarittaa ensimmaisen jakoviivan sijainnin. Kdyta ympyra- ja suppilokaavioissa.
Arvot: O - 360 astetta

Oletusarvo: 0
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Kaavioportletin ulkoasun maarittaminen

Akselin otsikko

Nayttad metriasteikon mukaisen nimen X- ja/tai Y-akselilla tai molemmilla.
Kayta tata seuraavissa:

m  Palkki X-akseli, Y-akseli.

m  Pylvas X-akseli, Y-akseli.

m Viiva X-akseli, Y-akseli.

m  Kupla ja hajonta X-akseli.
Ylittda vastakkaisen akselin kohdassa

Maarittaa akselin risteyskohdan. Kayta kupla- ja hajontakaavioissa.
Kategoriaotsikot

Maarittaa otsikot, jotka naytetaan pylvas- ja viivakaavioiden X-akselin
kategoria-akselilla ja palkkikaavioiden Y-akselin kategoria-akselilla. Esimerkki:
pylvaskaaviossa esitetdan kolmen metriikan tiedot (punaisina, vihreina ja
sinisind pylvaina) viiden kuukauden ajalta. Kuukaudet ovat kaavion kategoriat,
ja tdma kentta maarittaa kunkin kuukauden kohdalla ndkyvan otsikon.

Datapisteiden otsikot

Maarittaa kaaviossa olevan arvon vieressa naytettdvan dataotsikon. Kayta tata
kaikkien datatyyppien kanssa.

Desimaalit

Maarittda numeroissa ndytettavien desimaalien maaran. Kayta tata
seuraavissa:

m  Palkki X-akseli.

m  Pylvas Y-akseli.

m  Viiva Y-akseli.

m  Kupla ja hajonta X-akseli, Y-akseli.
Nayta yksikot

Maarittaa arvojen pyoristyssdaannot. Valitse pyoristykseen kaytettava arvo
alasvetovalikosta. Kaytd tata seuraavissa:

m  Palkki X-akseli.

m  Pylvas Y-akseli.

m  Viiva Y-akseli.

m  Kuplaja hajonta X-akseli, Y-akseli.
Suodatin

Maarittaa tulosten oletusarvoisen nayttétavan sivulla.
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Kaavioportletin ulkoasun madarittaminen

Linkki
Maarittaa sivulle osoittavan linkin, joka ndytetadn kayttajalle toissijaisena
vaihtoehtona.

Paayksikon lisdys
Maarittaa paajakoviivojen valimatkan lukuarvona. Kayta tatd seuraavissa:
m  Palkki X-akseli.
m  Pylvas Y-akseli.
m  Viiva Y-akseli.
m  Kupla ja hajonta X-akseli, Y-akseli.
Enimmaisarvo
Maarittaa suurimman akselilla ndytettavan arvon. Kayta tata seuraavissa:
m  Palkki X-akseli.
m  Pylvas Y-akseli.
m  Viiva Y-akseli.
m  Kupla ja hajonta X-akseli, Y-akseli.
Hiirikohdistuksen otsikot

Maarittaa data-arvot, jotka ndytetdan kayttdjan siirtdessa kohdistimen kaavion
arvon paalle. Voit kayttaa tata kaikissa kaaviotyypeissa.

Muun kategorian kynnys

Maarittaa datapisteen, jonka jalkeen tietyn arvon sisaltavat tietueet
ryhmitelldan kategoriaan Muu. Kdyta tata asetusta, jos kaaviossa nakyy liian
monta kohdetta. Kayta tata asetusta seuraavissa kaaviotyypeissa:

m  Palkki
m  Pylvas
m Viiva

m  Ympyra ja suppilo
Nayta akseli
Maarittaa, naytetadnko akseliviiva. Kayta tata seuraavissa:
m  Palkki X-akseli, Y-akseli.
m  Pylvas X-akseli, Y-akseli.
m Viiva X-akseli, Y-akseli.

m  Kuplaja hajonta X-akseli, Y-akseli.
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Kaavioportletin ulkoasun maarittaminen

Nayta selite

Maarittda, ndytetdanko kaavion selite. Kayta palkki-, pylvas-, viiva-, kupla- ja
hajontakaavioissa.

Oletusarvo: Valittu
Nayta rivimerkit

Maarittaa, ndytetddanko kaavion datapisteiden rivimerkit vai pelkat viivat.
Kaytettavissa viivakaavioissa. Valitse valintaruutu, jos haluat nayttaa rivimerkit.

Nayta viivat
Maarittaa, yhdistetadanko datapisteet viivoilla. Kaytettavissa viivakaavioissa.
Nayta taulukon paaviivat

Maarittaa, naytetddanko kaaviossa taulukkoruudukon paaviivat. Kayta tata
seuraavissa:

m  Palkki X-akseli, Y-akseli.

m  Pylvas X-akseli, Y-akseli.

m Viiva X-akseli, Y-akseli.

m  Kupla ja hajonta X-akseli, Y-akseli.
Nayta erotin

Maarittda, ettd 999:33 suurempien lukujen erottimena kdytetdan valilyontia
(esimerkki: 1 000). Kayta tata seuraavissa:

m  Palkki X-akseli.
m  Pylvas Y-akseli.
m  Viiva Y-akseli.
m  Kuplaja hajonta X-akseli, Y-akseli.
Nayta jakoviivojen otsikot
Maarittaa, ndytetaanko kaaviossa jakoviivojen otsikot. Kayta tata seuraavissa:
m  Palkki X-akseli, Y-akseli.
m  Pylvas X-akseli, Y-akseli.
m Viiva X-akseli, Y-akseli.
m  Kupla ja hajonta X-akseli, Y-akseli.
Nayta otsikko
IImaisee, etta portletin nimi naytetdaan. Kaytettavissa kaikissa kaaviotyypeissa.
Lajittele sarake

IImaisee sarakkeen, jonka perusteella tiedot lajitellaan oletusarvoisesti. Tata
asetusta voi kayttaa pylvas- ja viivakaavioissa.
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Kaavioportletin ulkoasun madarittaminen

Alatyyppi

liImaisee metriikat, jotka naytetdan erillisind palkkeina yhden yhdistetyn palkin
sijaan. Valitse haluamasi alatyyppi. Tama asetus on kaytettavissa palkki- ja
pylvaskaavioissa.

Jakoviivaotsikon kulma

Maarittaa jakoviivojen yhteydessa naytettavan otsikon kulman. Kayta tata
seuraavissa:

m  Palkki X-akseli.

m  Pylvas X-akseli.

m  Viiva X-akseli.

m  Kupla ja hajonta X-akseli.

6. (Valinnainen) Jos haluat maarittaa viivakaavion, valitse Asetukset-kent&ssa
Apuviivat ja valitse Uusi. Tayta seuraavat kentét ja tallenna muutokset:

Akseli
Maarittaa akselin, jolle apuviivoja asetetaan.
Otsikko
Maarittda akselin nimen.
Nayta otsikko
Maarittaa, naytetadanko akselin nimi.
Type

Maarittaa apuviivalla ndytettavan tiedon ldhteen. Valitse soveltuva asetus. X-
akselille voit valita tyypiksi vain attribuutin. Y-akselille voit valita tyypiksi joko
maaratyn arvon tai prosenttiosuuden ja sy6ttaa sitten haluamasi arvon.

Oletusarvo: Attribuutti
Vari
Maarittaa apuviivan varin.

Oletusarvo: Musta
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Kaavioportletin lahdetietojen madrittaminen

Kaavioportletin lahdetietojen maarittaminen

Voit maarittda kaaviossa ndytettavat tiedot.

Suorita seuraavat vaiheet

1.

2
3
4.
5

Avaa Hallinta ja valitse Studiossa Portletit.

Hae portlettia valitsemalla Tyyppi-asetukseksi Suodatin.

Avaa suodatinportlet ja valitse Kaavio-osa-valikosta Lahdetiedot.
Valitse kaavioon sisdllytettavat mitta-arvot.

Tallenna muutokset.

Yhtenevien kaaviovarien maarittaminen

Jos jarjestelmdnvalvoja ottaa Kaytd yhtenevia kaaviovareja -asetuksen kayttoon
jarjestelmatasolla, voit maarittaa kaavioportletin

kdyttdamaan yhtenevia vareja

kdyttdamaan yhdenmukaista varitunnusta, kun vareja kiinnitetdan kaavioportlettiin.
Jos valitset avaimen, véripaletti (valmisasetus tai mukautettu) kiinnittaa varit
kyseisen avaimen perusteella.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

Avaa sivu, joka sisaltaa muokattavan kaavion.

Avaa Asetukset-valikko ja valitse Maarita.

Taydenna pyydetyt tiedot. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:
Yhdenmukainen véritunnus

Madrittda yhdenmukaisen varitunnuksen. Kdytettévissa olevien avainten
luettelo vaihtelee kaavion ldhdetietojen mukaan.

Kayta yhtenevia vareja
Valintasi korvaa jarjestelmatasoisen valinnan (vain talle kaaviolle).
Arvot: Kylla tai Ei

Tallenna muutokset.
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Yhtenevien kaaviovarien kayttaminen tai poistaminen kaytosta

Yhtenevien kaaviovarien kayttaminen tai poistaminen kaytosta

Jjérjestelmdnvalvoja voi ottaa Kayta yhtenevia kaaviovareja -asetuksen kayttoon
jarjestelmatasolla. Voit kdyttaa tai olla kdyttdamatta yhtenevia kaaviovareja
kaaviokohtaisesti. Valinnaisuus lisda joustavuutta tilanteissa, joissa kaavion varit
tekisivat kaaviosta lukukelvottoman (esimerkiksi, jos useampi kuin yksi tietojoukko
naytettaisiin samalla varilld). Kaytetyn variasetuksen vaihtaminen on hyddyllista silloin,
kun kaavioissa nakyy useita mitta-arvoja ja selitteessa nakyy vain yksi vari.

Jos kaaviossa on kdytdssa yhtenevat varit, voit vaihtaa Oletusvarit-asetukseen (jolloin
varit eivdt enaad ole yhtenevid). Vastaavasti jos yhtenevat varit eivat ole kaaviossa
kadytossa, voit vaihtaa varityksen yhtenevaksi valitsemalla Asetukset-valikosta
Yhdenmukaiset varit.

CA Clarity PPM -istunnon aikana tekemasi kaavioportlettitason muutokset ovat kdyt6ssa
vain kyseisen istunnon ajan. Kun kirjaudut ulos, muutokset haviadvat. Jos haluat saada
muutokset kaytt6on myos istunnon ulkopuolella, sinun on maaritettava kaavioportletti.
Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa sivu, joka sisdltda muokattavan kaavion.

2. Valitse kaavioportletin Asetukset-tydkaluriviltd Yhdenmukaiset varit tai Oletusvarit.

Valittavissa oleva vaihtoehto riippuu kaavion nykyisesta asetuksesta (Oletusvarit tai
Yhdenmukaiset varit).

70 Peruskayttoopas



Luku 8: Suodatinportletin maarittaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Suodatinportletit (sivulla 71)

Kentdn lisddminen suodatinportlettiin (sivulla 71)

Hakukentén tai usean arvon hakukentan lisdédminen suodatinportletiin (sivulla 72)
Suodatinportletin kenttien asetteleminen (sivulla 74)

Suodatinportletit

Suodatinportlet koordinoi portletien tietojen suodatusta. Voit méaarittaa
suodatinportletin jakamaan suodatinarvot seuraavilla tasoilla:

Sivutaso
Suodatinarvoja ei jaeta eri sivujen valilla.
Sovellustaso

Suodatinarvot jaetaan eri sivujen valilla. Luo sovellustasolla oleva suodatin
lisadmalla jokaiselle sivulle sama suodatinportlet.

Kentan lisaaminen suodatinportlettiin

Suodatinportletiin voi lisata kentan.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Hallinta ja valitse Studiossa Portletit.

2. Valitse Tyyppi-asetukseksi Suodatin ja hae portlettia.
3. Avaa suodatinportletti ja valitse Kentat.
4

Valitse Lisaa.

5. Taydenna pyydetyt tiedot. Kentat voivat vaihdella valitsemasi tietotyypin mukaan.
Kaikki luettelossa nakyvat kentat eivat nay kaikissa tietotyypeissa.

Datatyyppi

Maarittaa kentdn datatyypin. Tietotyyppia ei voi endd muuttaa tallentamisen
jalkeen.

Nadyta prosentteina

IImaisee, ndytetdaanko kenttdan syotetty arvo prosenttilukuna.
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Hakukentdn tai usean arvon hakukentan lisaaminen suodatinportletiin

Suodattimen oletus

Maarittda suodatinkentdssa oletusarvona ndytettavan arvon. Jos tahdn
kenttaan liittyva suodatinportletti julkaistaan mittareihin oletussuodattimena,
arvoa kaytetaan kaikissa tahdn kenttddan maaritetyissa portletattribuuteissa.

Leveys

Maarittaa kentan leveyden. Jos jatat kentan tyhjaksi, kentta kayttaa 30
kuvapisteen oletusleveytta. Paivimaarakenttien oletusleveys on 20
kuvapistetta.

Tarvitaan suodattimessa

Maarittaa arvon olevan kentassd pakollinen suodatinpyyntda suoritettaessa.
Jos valitset taman valintaruudun, sy6ta arvo Suodattimen oletus -kenttaan.

Piilotettu suodattimessa

Maarittaa, ettd kentta ei ndy suodattimessa suorituksen aikana. Kentan
oletusarvo kuitenkin sisallytetdan suodattimeen, kun suoritat
suodatinpyynnon. Valitse valintaruutu, jos haluat piilottaa kentan
suodattimelta.

Suodattimessa vain lukutilassa

Maarittaa, ettd kentta ndyttaa oletusarvon, jota et pysty muokkaamaan. Valitse
valintaruutu, jos haluat kentdn ndkyvan suodattimessa vain luku -tilassa.

Vihje
Nayttaa lyhyen viestin, joka auttaa kentdn kayttdmisessa.

Rajoitukset: 512 merkkia

Tallenna muutokset.

Hakukentan tai usean arvon hakukentan lisaaminen
suodatinportletiin

Voit lisdta suodatinportletiin hakukentan tai usean arvon hakukentan. Hakukentissa on
avattava luettelo tai selausluettelo, josta kayttdja voi valita haluamiaan vaihtoehtoja.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

Avaa Hallinta ja valitse Studiossa Portletit.

Valitse Tyyppi-asetukseksi Suodatin ja hae portlettia.
Avaa suodatinportletti ja valitse Kentat.

Valitse Lisaa.

Tdydenna pyydetyt tiedot. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:
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Hakukentan tai usean arvon hakukentdn lisaaminen suodatinportletiin

Datatyyppi

Maarittaa kentan datatyypin. Kun valitset Haku tai Usean arvon haku, sivulla
olevat kentdt muuttuvat valitsemasi haun ja sen tietoldhteen (staattinen vai
dynaaminen) mukaan.

Nakyman tyyppi
Maarittaa kentan kayttotavan (syotetty teksti vai tarkka teksti).
Haku

Maarittda kentdssa nakyvan hakuluettelon, josta kayttdja voi valita arvon.
Kayttaja nakee luettelon valitun nakyman tyypin mukaisena.

Kaikki tdssa osassa luetellut kentat eivat valttamatta ndy sivullasi.
Hakutyyli

Maarittaa, miten monta kohdetta kayttdja voi valita kenttdan hakua
suoritettaessa.

Merkinta

(Vain staattiset riippuvaisten kohteiden hakuluettelot.) Maarittaa kayttajalle
hakukentdssa naytettavien tietojen aloituskohdan. Valitse Taso-kent&ssa oleva
taso tai valitse ylahakuarvo.

Lopeta

(Vain staattiset riippuvaisten kohteiden hakuluettelot.) Maarittaa kayttajalle
hakukentdssa ndytettdvien tietojen lopetuskohdan.

Suodattimen oletus

Maarittaa suodatinkentdssa oletusarvona naytettdavan arvon. Jos tdhan
kenttaan liittyva suodatinportletti julkaistaan mittareihin oletussuodattimena,
arvoa kaytetdan kaikissa tahan kenttdadan maaritetyissa portletattribuuteissa.

Tarvitaan suodattimessa

Madrittaa arvon olevan kentassa pakollinen suodatinpyynt6a suoritettaessa.
Jos valitset taman valintaruudun, syota arvo Suodattimen oletus -kenttaan.

Piilotettu suodattimessa

Maarittaa, ettd kentta ei ndy suodattimessa suorituksen aikana. Kentan
oletusarvo kuitenkin sisallytetdadn suodattimeen, kun suoritat
suodatinpyynnon. Valitse valintaruutu, jos haluat piilottaa kentan
suodattimelta.

Suodattimessa vain lukutilassa

Maarittaa, etta kentta ndyttaa oletusarvon, jota et pysty muokkaamaan. Valitse
valintaruutu, jos haluat kentédn ndkyvan suodattimessa vain luku -tilassa.
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Suodatinportletin kenttien asetteleminen

Vihje
Nayttda lyhyen viestin, joka auttaa kentdn kayttamisessa.

Rajoitukset: 512 merkkia

Jos valitsit Haku-kentdssa parametreja sisaltavan haun, suorita tarvittavat
madritykset Hakuparametrin maaritykset -osassa. Tdma osa ndytetdan vain
parametreja sisaltavien hakujen yhteydessa.

Tallenna muutokset.

Suodatinportletin kenttien asetteleminen

Voit madrittad, mihin suodatinportletissa olevat kentat sijoitetaan, kun se
hahmonnetaan portletsivulle. Kdyta naita toimia sen jalkeen, kun olet luonut
suodatinportletin ja sen kentét.

Kenttien jarjestys luettelossa vastaa niiden jarjestysta portlettisivun Osa-ndkymassa. Jos
suodatinportletille on valittu Tyokalurivi-nakyma, kenttien jarjestys on toinen. Vasen
sarake vastaa portletin ylinta rivia, ja oikea sarake vastaa alinta rivid. Vasen ja oikea
sarake kuvastavat kenttien asettelua portlettisivulla.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

Avaa Hallinta ja valitse Studiossa Portletit.
Valitse Tyyppi-asetukseksi Suodatin ja hae portlettia.
Avaa suodatinportletti ja valitse Asettelu.

Siirra kentat vastaavaan luetteloruutuun (vasen tai oikea sarake) Asettelu-osan
nuolipainikkeilla. Kentat ndytetdaan suodatinportletissa siina jarjestyksessa kuin ne
ovat luetteloruuduissa.

Jarjestele kentét uudelleen valitsemalla kentt3 ja napsauttamalla ylé-/alanuolta.
Anna pyydetyt tiedot Asetukset-osassa. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta:
Tavoite

Maarittaa, missd muodossa suodatinportletti ndytetaan julkaistulla sivulla tai
julkaistuissa mittareissa. Valitse Tyokalurivi tai Osa. Jos valitset tyokalurivin,
suodattimen oletustila on aina Laajennettu.

Oletussuodattimen tila

Maarittaa, nakyyko suodatinportletti mittareissa laajennetussa vai kutistetussa
muodossa.

Tallenna muutokset.
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Luku 9: Keskustelujen luonti ja hallinta

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Keskustelujen kayttokohteet (sivulla 75)

Keskustelunaiheen luominen (sivulla 75)

Viestin tai vastauksen julkaiseminen (sivulla 76)

Keskustelujen kayttokohteet

Keskustelut-ominaisuutta kayttavat resurssit voivat keskustella yhteisessa ymparistdssa
heille merkityksellisista aiheista. Keskusteluissa voi julkaista keskustelunaiheita ja
vastata keskustelunaiheisiin ja viesteihin. Kayttajat, joilla on soveltuvat kadyttéoikeudet,
voivat kdyttaa keskusteluja tiettyjen objektien sisalta. Keskustelut ovat kaytettavissa
seuraavista sijainneista:

projektit ja hankkeet

resurssipyynnot.

Keskustelunaiheen luominen

Vain yhteistydvastuuhenkild voi luoda uusia keskustelunaiheita. Oletusarvoisesti se
kayttdja, joka luo projekteja ja hankkeita, on yhteistyévastuuhenkild. Voit maarittaa
uusia yhteistyovastuuhenkildita.

Viestien laatijat eivat voi muuttaa aihetta tai viestin sisdlt6a sen jalkeen, kun viesti on
julkaistu. Vain projektin tai hankkeen yhteistydvastuuhenkilo voi poistaa
keskustelunaiheita ja viesteja.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

Avaa Koti ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Hankkeet tai Projektit.
Napsauta projektin tai hankkeen nimea.

Valitse Yhteistyo, avaa Yhteistyo-valikko ja valitse Keskustelut.

Valitse Uusi.

Anna pyydetyt tiedot ja valitse Laheta.
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Viestin tai vastauksen julkaiseminen

Viestin tai vastauksen julkaiseminen

Voit julkaista keskusteluaiheessa viestin ja vastata olemassa oleviin viesteihin.

Suorita seuraavat vaiheet

1.

W

v

Avaa Koti ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Hankkeet tai Projektit.
Napsauta projektin tai hankkeen nimea.

Valitse Yhteistyd, avaa Yhteistyd-valikko ja valitse Keskustelut.

Napsauta sen aiheen tai viestin otsikkoa, johon haluat vastata.

Valitse Uusi.

Anna pyydetyt tiedot ja valitse Laheta.
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Luku 10: Kansioiden ja asiakirjojen
kayttaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Asiakirjojen hallinta ja tietdmyskanta (sivulla 77)

Tietovarannon kayttéoikeudet (sivulla 78)

Tietdmyskannan ja Asiakirjojen hallinnan kadyttooikeudet kansio- ja asiakirjatasoilla
(sivulla 79)

Kansion luonti (sivulla 80)

Kansion hallinta (sivulla 81)

Dokumenttien hallinta (sivulla 83)

Asiakirjojen hallinta ja tietamyskanta

Voit kdyttda ja hallita asiakirjojasi kahdesta tietosailosta:
m  Tietamyskanta

m  Asiakirjojen hallinta

Jarjestelmanvalvojasi yllapitda Tietdmyskantaa ja Asiakirjojen hallintaa. Nama tietosailot
sisaltavat kaytantoihin tai toimintatapoihin liittyvia asiakirjoja.

Voit kayttaa Tietamyskantaa yleisten asiakirjojesi tallentamiseen ja kayttamiseen. Voit
kayttaa Asiakirjojen hallintaa projektiin tai ohjelmaan liittyvien lomakkeiden ja
asiakirjojen tietovaraston luomiseen. Voit myds liittaa asiakirjoja, kuten ansioluettelon
tai hakemuslomakkeen, resurssin profiiliin.

Vaikka useimmat kayttdjat padsevat naihin tietovarastoihin, heidan kayttdoikeutensa
kansioihin ja niissa oleviin dokumentteihin vaihtelevat. Kun kayttdjilld on asianmukaiset
kayttooikeudet, he voivat luoda kansioita, lisdta niihin asiakirjoja ja muokata seka
asiakirjoja etta kansioita. Tarkeimmat erot ovat kahden tietosailon kayttooikeuksissa.

Jos haluat avata kansioita, joihin sinulla on kadyttdoikeudet, avaa Koti ja valitse
Organisaatio-kohdassa Tietamyskanta.

Huomautus: jos et nde Tietdmyskanta-linkkia, pyyda kayttdéoikeudet CA Clarity PPM -
jarjestelmanvalvojalta.
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Tietovarannon kayttdoikeudet

Tietovarannon kayttooikeudet

Tietdmyskannan ja sen kansioiden ja asiakirjojen kayttooikeus annetaan seuraavilla
tasoilla:

m  tietovaranto-tasoiset kdyttdoikeudet

m  kansio- ja dokumenttitasoiset kayttdoikeudet.

Tietdmyskannan sisallon hallintaa ja tarkastelua voi hallita seuraavilla kayttdoikeuksilla:

Kayttooikeus Kuvaus

Tietovaranto — Hallinta m  Sallii kdyttsjan kayttas kaikkia kansioita ja asiakirjoja.

m  Vain kdyttdjat, joilla on Tietdmyskanta - Hallinta -
kayttooikeudet, voivat luoda kansioita
Tietamyskannan kansiopuun ylimmalle tasolle.

m  Kayttdjat, joilla on Tietovaranto - Kéytto -
kayttooikeus ja soveltuvat kayttooikeudet, voivat
lisata alikansioita ja asiakirjoja kansioihin.

Tietovaranto — Kaytto m  Sallii kdyttdjan luoda, muokata ja tarkastella
asiakirjoja ja kansioita, joihin hadnelld on
kayttooikeus.

m  Sallii sinun tuhota luomiasi kansioita ja lisadmidasi
dokumentteja.

Tietovaranto - Nayta kaikki g sajlij kiyttsjan tarkastella kaikkia asiakirjoja.
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Tietamyskannan ja Asiakirjojen hallinnan kadyttéoikeudet kansio- ja asiakirjatasoilla

Tietamyskannan ja Asiakirjojen hallinnan kayttooikeudet
kansio- ja asiakirjatasoilla

Tietdmyskannan kdyttooikeudet myontaa CA Clarity PPM -jarjestelmdnvalvoja. Kun luot
kansion tai dokumentin tai hallitset sitd, ota selville henkil6t, jotka tarvitsevat niiden
kayttooikeudet. Anna sitten naille kayttajille kansion tai asiakirjan luku-, luku- ja
kirjoitus- tai luku-, kirjoitus- ja poistamisoikeudet. Oikeustaso maarittaa toimenpiteet,
joita kayttaja voi kansiolle tai dokumentille tehda.

Oikeudet Kuvaus

Luku Voit

m  avata asiakirjan tdmanhetkisia tai aikaisempia
versioita

m  varata asiakirjan taméanhetkisia tai aikaisempia
versioita.

Luku/kirjoitus Voit

m  avata, lukea, kopioida ja siirtda asiakirjoja
m  palauttaa ja varata asiakirjoja

m tarkastella palautus- ja varaushistoriaa

m tarkastella asiakirjan versioita

m tarkastella ja muokata asiakirjan ominaisuuksia ja
kayttooikeuksia

m  liittdad prosesseja asiakirjoihin

m lisatd uusia kansioita ja asiakirjoja.

Luku/kirjoitus/poisto Sinulla on kaikki luku-/kirjoitusoikeudet ja lisdksi voit
siirtaa ja tuhota dokumentteja ja kansioita.

Kaikille Asiakirjojen hallinnan osallistujille annetaan automaattisesti lukuoikeudet.
Muiden oikeuksien myontdamisesta vastaavat projektipdallikké, hankevastuuhenkild,
resurssivastaava tai CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvoja.
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Kansion luonti

Kansion luonti

Kansiot voivat erillisid ja sisdltda asiakirjoja, tai kansio voi toimia ylimman tason
kansiona, joka sisaltaa alikansioita. Seka padkansiot etta alikansiot voivat sisaltaa
dokumentteja.

Jos haluat tarkastella kansiossa kdytettdvissa olevien toimintojen luettelon, valitse
Tietdmyskannan tai Asiakirjojen hallinnan sivulla kansion Toimenpiteet-valikko.
Naytettavat toiminnot riippuvat kdyttdoikeuksistasi.

Voit luoda alikansioita ylimman tason kansiolle tai alikansioita alikansioille. Kun luot
alikansion, sovellus antaa automaattisesti luku- ja kirjoitus-oikeudet kyseiseen kansioon
resursseille, jotka valitsit ylemmalle kansiolle. N&ita resursseja kutsutaan osallistujiksi.
Voit valita yksittaisia resursseja nykyisestd osallistujaryhmasta ja antaa kayttooikeudet
myos muille kayttajille.

Kansion luonti projektille tai hankkeelle
Voit luoda kansion projektille tai hankkeelle.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Koti ja valitse sitten Portfolionhallinta-kohdasta Projektit tai Hankkeet.
2. Avaa projekti tai hanke ja valitse Yhteistyo.

3. Valitse kansion Toimenpiteet-valikosta Uusi kansio.

4

Anna pyydetyt tiedot ja tallenna sitten tekemdsi muutokset.
Kansion luonti resurssille
Voit luoda kansion resurssille.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Koti ja valitse sitten Resurssinhallinta-kohdasta Resurssit.
2. Avaa resurssi tai rooli ja valitse Asiakirjojen hallinta.

3. Valitse kansion Toimenpiteet-valikosta Uusi kansio.

4. Anna pyydetyt tiedot ja tallenna sitten tekemasi muutokset.
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Kansion hallinta

Kansion hallinta

Voit hallita kansiota seuraavilla tavoilla:

Asiakirjan lisddminen kansioon (sivulla 81).

Tiedostojen lataaminen kansioista (sivulla 82).

Kansion ominaisuuksien tai kayttéoikeuksien muokkaaminen (sivulla 83).

Asiakirjan lisaaminen kansioon

Voit lisdta kansioon enintaan viisi tiedostoa kerralla.

Suorita seuraavat vaiheet

1.

Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietdamyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

Avaa kansion Toimenpiteet-valikko ja valitse Lisda asiakirjat.

Valitse lisattavat tiedostot ja anna pyydetyt tiedot. Seuraavat kentat edellyttavat
selitysta:

Ota varaaminen kaytt66n

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

Ota versiointi kdytt6on

Maarittaa, voivatko resurssit, joilla on soveltuvat kdyttooikeudet, luoda
tiedostosta uuden version.

Valitse Lisda.
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Kansion hallinta

Tiedostojen lataaminen kansioista

Lataa kaikki- tai Vaiheittainen lataus -vaihtoehdon avulla voit ladata tiedostoja valitusta
kansiosta paikalliseen zip-tiedostoon. Jos nama toiminnot eivat ole kdytettavissa
Toimenpiteet-valikossa, sinulla ei ole vaadittuja kdyttooikeuksia ladata tiedostoja.

Voit ladata

m  kaikki valitun kansion tiedostot ja alikansiot

m tietyt valitun kansion tiedostot (tdma sisaltda ne tiedostot, jotka ovat muuttuneet

edellisen latauksen jalkeen ja joita ei ole vield ladattu).

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

Tarkeaa: Ota asetus Ota asiakirjan lataus kayttoon, ennen kuin lataat tiedostoja.

Kaikkien tiedostojen lataaminen

Voit ladata kaikki valitut tiedostot alikansioissa olevat tiedostot mukaan lukien.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietdmyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

2. Avaa kansion Toimenpiteet-valikko ja valitse Lataa kaikki.

Jos ladattavien tiedostojen koko ylittaa jarjestelméanvalvojan salliman
latausrajoituksen, lataa vain osa tiedostoista.

3. Tallenna zip-tiedosto.

Tiedostojen vaiheittainen lataaminen

Voit ladata osan valitussa kansiossa sijaitsevista tiedostoista. Zip-tiedosto sisdltda vain
ne tiedostot, jotka ovat muuttuneet edellisen latauksen jalkeen, ja tiedostot, joita ei ole
vield ladattu.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietdmyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

2. Avaa kansion Toimenpiteet-valikko ja valitse Vaiheittainen lataus.

Jos ladattavien tiedostojen koko ylittaa jarjestelmanvalvojan salliman
latausrajoituksen, lataa tiedostot yksi kerrallaan.

3. Tallenna zip-tiedosto.
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Dokumenttien hallinta

Kansion ominaisuuksien tai kayttooikeuksien muokkaaminen

Kun lisaat resursseja kansiolle, heidat ryhmitelldadn automaattisesti osallistujiksi ja heille
annetaan luku-/kirjoitusoikeudet tahan kansioon. Kayttajalle, joka luo kansion, annetaan
automaattisesti luku-, kirjoitus- ja poisto-oikeus kansioon. Voit muokata oikeuksia
milloin tahansa.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietdmyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

2. Avaa kansion Toimenpiteet-valikko ja tee jokin seuraavista vaiheista:
m  Muokkaa kansion ominaisuuksia valitsemalla Ominaisuudet.
m  Muokkaa kansion oikeuksia valitsemalla Oikeudet.

Huomautus: Jos haluat, ettd resurssi voi siirtda oikeudet mihin tahansa nykyisen
kansion asiakirjaan tai alikansioon, valitse Jaa oikeudet.

3. Tallenna muutokset.

Dokumenttien hallinta

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

Voit hallita asiakirjojasi seuraavilla tavoilla:

m  Asiakirjojen varaaminen (sivulla 83).

m  Asiakirjan ominaisuuksien ja kdyttéoikeuksien muokkaaminen (sivulla 84).

m  Asiakirjan kopioiminen tai siirtdminen (sivulla 85).

m  Asiakirjaversioiden kdyttdminen (sivulla 85).

m  Asiakirjaprosessien kdyttaminen (sivulla 86).

Asiakirjojen varaaminen

Jos haluat muokata dokumenttia, varaa se kansiosta. Kun olet valmis, palauta
dokumentti kansioon. Jos asiakirjaversiot ovat kaytossa, asiakirjasta luodaan
automaattisesti uusi versio.
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Dokumenttien hallinta

Varaaminen
Voit varata asiakirjan muokkaamista varten.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietdmyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

2. Etsi asiakirja ja valitse asiakirjan Toimenpiteet-valikosta Varaa.

3. Tallenna dokumentti tietokoneellesi napsauttamalla Tallenna ja valitsemalla sen
jalkeen tiedoston tallennussijainti.

4. Valitse OK.
Varaamisen kumoaminen

Vain kayttdja, joka alun perin varasi dokumentin, voi kumota varaamisen. Varaamisen
kumoaminen poistaa asiakirjan lukituksen, jolloin muut voivat varata asiakirjan.

Peruuta asiakirjan varaaminen valitsemalla asiakirjan Toimenpiteet-valikosta Kumoa
asiakirjan varaaminen.

Palauttaminen

Valitse asiakirjan Toimenpiteet-valikosta Palauta. Etsi selaamalla siina kansiossa oleva
paivitetty kopio, jonka valitsit, kun varasit asiakirjan.

Asiakirjan ominaisuuksien tai kayttooikeuksien muokkaaminen
Kayttdja, joka lisasi dokumentin, voi paivittdd dokumentin ominaisuuksia.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietdmyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

2. Avaa asiakirjan Toimenpiteet-valikko ja tee jokin seuraavista vaiheista:
m  Muokkaa kansion ominaisuuksia valitsemalla Ominaisuudet.
m  Muokkaa kansion oikeuksia valitsemalla Oikeudet.

3. Tallenna muutokset.

84 Peruskayttdopas



Dokumenttien hallinta

Asiakirjan kopioiminen tai siirtaminen
Asiakirjan voi kopioida tai siirtaa.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietamyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

2. Etsi asiakirja, jonka haluat kopioida tai siirtaa eri kansioon, ja tee asiakirjan
Toimenpiteet-valikossa jokin seuraavista vaiheista:

m Valitse Kopioi.
m  Valitse Siirra.
3. Valitse kohdekansio Valitse sijoitus -osassa.

4. Valitse llmoita resursseille/ryhmille -valintaruutu, jos haluat, etta kayttajille, joilla
on kayttooikeudet tahan asiakirjaan, ilmoitetaan kopioimistoiminnosta.

5. Valitse Kopioi.

Dokumenttiversioiden kaytto

Asiakirjan versioita kdyttamalla voit tallentaa erillisen version asiakirjasta aina, kun

palautat sen. Jos haluat kadyttaa asiakirjan versioita, ota versiot kdayttoon asiakirjalle.

Kun otat versiot kayttéon, voit tehda seuraavaa:

m  Voita avata ja tarkastella asiakirjan aiempia versioita, mutta et voi muokata niita.

m  Voit kopioida asiakirjan tietyn version eri kansioon. Tarvitset kayttooikeudet, jotta
voit muokata asiakirjaa sen kopioimisen jalkeen.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietdmyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

2. Etsiasiakirja ja valitse asiakirjan Toimenpiteet-valikosta Versiot.
3. Avaa asiakirjan version Toimenpiteet-valikko ja tee jokin seuraavista vaiheista:
m  Valitse Avaa.

m Valitse Kopioi.
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Dokumenttien hallinta

Asiakirjaprosessien parissa tyoskenteleminen

Asiakirjaprosessit voivat olla tehokkaita asiakirjojen hyvaksyntdprosesseissa.
Asiakirjaprosessista voi siirtya linkilla mihin tahansa prosessiin liittyvaan projektiin tai
hankkeeseen. Tdman ansiosta voit Iahettaa ilmoituksia ja toimenpiteita
dokumenttiprosessista projektirooleille ja -resursseille.

Kaytettadvissd olevat prosessit -sivulla on luettelo kaikista asiakirjan liittyvista
prosesseista, jotka CA Clarity PPM -jarjestelméanvalvojasi on luonut. Tdman sivun avulla
voit aloittaa tai poistaa prosessin. Asiakirjan Aloitetut prosessit -sivulla luetellaan
kdynnissd olevat ja valmiit prosessit. Taman sivun avulla voit peruuttaa prosessin.

Jos haluat tarkastella Kaytettavissa olevat prosessit- tai Aloitetut prosessit -sivua, avaa
Tietdmyskanta ja valitse asiakirjan Toimenpiteet-valikosta Prosessit.
Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tietyn hankkeen tai projektin Tietdmyskanta-sivu tai resurssin Asiakirjojen
hallinta -sivu.

2. Etsi asiakirja ja valitse asiakirjan Toimenpiteet-valikosta Prosessit.
3. Valitse Kaytettavissa.
4. Valitse prosessi ja tee jokin seuraavista vaiheista:

m  Valitse Aloita.

m Valitse Poista.
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Luku 11: Mittarin luominen, maarittaminen
ja hallinta

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Mittareiden kayttokohteet (sivulla 87)

Mittareiden edellytysten tarkistaminen (sivulla 91)
Mittareiden suunnitteleminen (sivulla 92)
Mittareiden luominen (sivulla 92)

Mittareiden asettelun maarittdminen (sivulla 93)
Mittareiden hallinta (sivulla 95)

Mittareiden kayttokohteet

Voit kdyttaa henkilokohtaisia mittareita ndyttamaan haluamasi tiedot. Henkilokohtaiset
mittarit auttavat sinua suorittamaan seuraavat tehtavat:

m  Luo mukautettuja portletteja henkilokohtaisiin mittareihin. Jos sinulla on tarvittavat
kayttooikeudet, voit kayttaa vakioportletteja.

m  Luo mittariin vélilehtia lisdsivuja varten, jos sinulla on useampia portletteja kuin
haluat yhdella sivulla ndyttaa.

m  Tarkastele mittareita, jotka muut kayttdjat ovat jakaneet kanssasi.

m  Vie mittareiden sisdltoa tai mittareiden erillinen portlet Microsoft Exceliin tai
PowerPointiin.

Mittareiden ja portletin erot

Seuraavassa taulukossa on esitelty toiminnalliset erot mittareiden ja portletsivun valilla.

Toiminnallisuus Mittarit Portlettisivu

Vientimuoto m  Sovita sivuun m  Sovita sivuun

m  Yksi portletti diaa tai
sivua kohden

Jakaminen maaritettyjen

m Kylls m Ei
kayttajien kesken
Sivutyyppi m  Sivuja valilehdet m  Sivu ja valilehdet
m  Sivuilman vililehtia m  Sivuilman vililehtia
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Mittareiden kayttokohteet

Toiminnallisuus Mittarit Portlettisivu

Portlettiasettelu m Kahden sarakkeen mallit m Kahden sarakkeen

. mallit
m  Kolmen sarakkeen mallit

m  Kolmen sarakkeen
mallit

m Riviasettelu

Esimerkkeja mittareista

Seuraavissa esimerkeissa esitellddn, milla tavoin tyéryhman jasenet ja tyéryhman
esimies voivat kdyttda mittareita.

Esimerkki: Projektin tilan seuranta

Kaarina on tyéryhman jasen, joka seuraa useiden projektien projektinhallintatietoja.
Han luo mittarit, joissa on vélilehtid. Uusien mittarien tietosivulta han luo portletit, jotka
nayttavat mittarien tiedot. Portletit sisdltavat seuraavat tiedot:

m  Projektin riskit
= Budget
m  Resurssien varaus

m  Tarkastuspisteet

Kaarina mukauttaa mittareitaan valitsemalla eri valilehdissa esitettavat portletit. Sitten
han saataa kunkin valilehden portlettien asettelua vetamalla ja pudottamalla portletit
haluamiinsa sijainteihin valilehden asetteluosiossa. Han lisda suodattimen, joka
mahdollistaa kaikkien portlettien tietojen suodatuksen samanaikaisesti. Saatuaan
mittarit valmiiksi han tarkastelee niitd, suodattaa niista tarvitsemansa tiedot ja vie
kopion PowerPointiin testimielessa.

Ennen tyéryhman jokaviikkoista kokousta hén tarkastelee mittarista seuraamiaan
projekteja, vie tulokset PowerPointiin ja antaa tiedot tydryhmansa esimiehelle.
Ty6ryhman esimies antaa tilatiedot sisallyttamalla PowerPoint-diat tyéryhman
kokousten esityslistaan.
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Mittareiden kayttokohteet

Esimerkki: Kehitystehtadvien suorittaminen ja ohjelmiston korjaaminen

Roope on tyéryhman jadsen, jolla on vain mittareiden kadyttdoikeus, ei mittareiden
luomiseen tarvittavia kdyttéoikeuksia. Roope ndkee kaksi mittarisivua, jotka hdnen
tyéryhmansa esimies on jakanut hdnen kanssaan: Tietoturvan ohjelmointiryhma ja
Viikoittaiset tydaikaraportit. Roope tarkastelee Tietoturvan ohjelmointiryhman
mittareita. Han nakee, ettd hadnelle on kiinnitetty viisi kehitystehtavaa ja kolme
ohjelmistovirhettd. Hdn napsauttaa ensimmaista tehtavaa saadakseen siitd lisatietoja ja
aloittaa sitten tyoskentelyn tehtdvassa.

Esimerkki: Mittarien jakaminen OBS-kehitysyksikon kanssa

Tyoryhman esimiehend tyoskenteleva Taneli luo mittarisivun, jossa on kaksi valilehtea:
Tyoryhman ty6t ja Tyoryhman tila. Han tayttaa valilehdet portleteilla, jotka on luotu
aiemmin sellaisten vakioportlettien pohjalta, joihin hanella on kayttéoikeus. Taneli lisda
seuraavat portletit:

m  Tyoryhman jasenet

m  Virheet ja huomioitavat asiat komponentin mukaan

m  Tehtdvat tydryhman jasenen mukaan

m  Aikamerkinnat tydryhman jasenen mukaan

m  Valmiit tyot ja Jaljellad oleva tyo.

Taneli ei salli kdyttajien mukauttaa hanen luomiaan mittareita. Han jakaa mittarit koko

OBS-kehitysyksikon ja ylemman johtoryhman kanssa, jolloin naihin ryhmiin kuuluvat
kayttajat padsevat tarkastelemaan mittareiden portletteja.
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Mittareiden kayttokohteet

Seuraava kaavio kuvaa, miten kdyttdja luo ja maarittda mittareita ja hallitsee niita.

Mittarin luominen, miarittdminen ja hallinta

Tarkista edellytykset

v

Suunnittele mittari

v

Luo mittari

Kayrtdja

L 4
Madrita mittari

.

Hallitse mittaria

.

Valmis
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Mittareiden edellytysten tarkistaminen

Suorita seuraavat vaiheet

1. Tarkista edellytykset (sivulla 91).

Mittarien suunnitteleminen (sivulla 92).

2
3. Mittarien luominen (sivulla 92).
4

Mittarien asettelun maarittdminen (sivulla 93).

m Vililehdettdmien mittareiden maarittdminen (sivulla 94).

m Vililehdellisten mittareiden méaarittdminen (sivulla 94).

m Vililehden lisddminen mittareihin (sivulla 94).

m Portletin lisddminen mittareihin (sivulla 95).

5. Mittarien hallinta (sivulla 95).

m  Mittareiden jakaminen (sivulla 96).

m  Vastuuhenkildn oikeuksien maarittdminen kayttajille (sivulla 96).

m Jaettujen mittareiden mukauttaminen (sivulla 97).

m  Mittareiden julkaiseminen (sivulla 97).

m  Mittareiden vieminen (sivulla 97).

m Portletin vieminen (sivulla 98).

m Portletin poistaminen mittareista (sivulla 99).

Mittareiden edellytysten tarkistaminen

Tarkista, ettd seuraavat edellytykset tayttyvat:

m  Yleiset kdyttooikeudet kiinnitetty. CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvojasi kiinnittaa
sinulle ndma tarvittavat yleiset kdyttooikeudet, jotta voit kasitelld mittareita ja
portletteja.

Kayttooikeus Kuvaus

Mittarit - Luo Sallii sinun luoda mittarin.

Mittarit - Siirry Antaa kayttooikeuden Henkilokohtainen-valikon Mittarit-
linkkiin.

Portletti - Luo Sallii sinun luoda portletin.

Portletti - Siirry Antaa kdyttooikeuden Henkil6kohtainen-valikon Portletit-
linkkiin.
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Mittareiden suunnitteleminen

m  Mittaritietojen kayttooikeudet. Sinulla on myos oltava kdyttéoikeudet mittarissa
ndkyviin tietoihin. Mittareiden kayttdoikeus ei automaattisesti tarkoita
kayttooikeutta projektin tietoihin. Jos jaat mittarit toisen kayttdjan kanssa, hanella
on oltava myds jaettujen tietojen tarkasteluun tarvittavat oikeudet.

Huomautus: Mittareiden jakaminen kayttdjan kanssa ei automaattisesti anna hanelle
kyseisten mittareiden tarkasteluoikeutta. Kayttajalla on oltava erikseen Mittarit - Siirry -
kayttdoikeus kiinnitettynd, jotta Mittarit-vaihtoehto nakyy Henkilokohtainen-valikossa.

Mittareiden suunnitteleminen

Ota seuraavat asiat huomioon ennen mittareiden maarittamista:
m  mittareihin sisdllytettavien portlettien maara

Ndma tiedot auttavat sinua maarittdmaan, tarvitsetko valilehtia sisaltdvia sivuja.
m  tietojen esitystapa portleteissa

Voit kdyttaa kaavioiden mahdollistamaa visuaalista esitystapaa tai riveillad ja
sarakkeilla luotavaa tilastollista esitystapaa.

®m  mittarisi jakavat kayttajat.

Kaikilla kayttajilla ei valttamatta ole portleteissa esittdmiesi tietojen tarkasteluun
tarvittavia oikeuksia. Mieti myos, haluatko myontaa joillekin henkildille
vastuuhenkilon kayttooikeudet mittareihisi.

Mittareiden luominen

Kun luot mittarit, saat samalla sen tarkastelu- ja hallintaoikeudet.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Mittarit.

2. Valitse Uusi.

92 Peruskayttoopas



Mittareiden asettelun maarittaminen

Taydenna pyydetyt tiedot. Seuraavat kentat edellyttavat selitysta.
Type
Maarittaa, ndytetddnkod mittarit yhdella sivulla vai kdytetdaanko useita valilehtia.
Huomautus: Valitse Sivu ja vililehdet, jos haluat lisata valilehtia mittareihin.
Mukautettavissa

Maarittaa, voivatko kayttdjat muokata omassa mittareiden luettelossaan
ndkyvaa kopiota mittareista, jotka jaat heidan kanssaan. Mittareihin tehdyt
henkilokohtaiset muutokset nakyvat vain ne tehneelle kdyttajalle. Mukautukset
poistetaan, kun mittareiden omistaja tai jarjestelmanvalvojan kayttdoikeuksin
varustettu kadyttdja julkaisee uusia muutoksia.

Tallenna muutokset.

Mittareiden asettelun maarittaminen

Asettelumalli toimii mittareiden ulkoasun ohjenuorana. Asettelumalli maarittaa rivilla
naytettavien portletien maaran ja kullekin portletille varatun prosenttiosuuden
mittareiden leveydesta. Jos portlet on suuri (esimerkiksi useita sarakkeita sisaltava
ruudukkoportlet), se saattaa ylittda sille rivilta varatun tilan. Portlettia ei talloin
katkaista. Voit kuitenkin tehda tilaa tavallista suuremmalle koolle siirtamalla portletteja
toiselle riville mittareiden nayttamisen yhteydessa. Mittareiden ulkoasu ei tasta syysta
aina vastaa tdysin Sisalto ja asettelu -osassa maarittamaasi ulkoasua.

Jos haluat maarittaa mittareiden asettelun, valitse malliasettelu ja lisaa sitten portletit ja
veda ne paikoilleen Sisdltd ja asettelu -osassa. Viimeistele mittareiden asettelu
kayttamalld Mittarit: Tiedot -sivua. Tietosivulta voit myos

luoda uusia portletteja

lisata seka itse luomiasi portletteja etta vakioportletteja, joihin sinulla on
kayttooikeus

valita asettelumallin

siirtad portletteja haluamiisi kohtiin vetamalla ja pudottamalla
tarkastella mittareita

viedad mittareiden tietoja

jakaa mittarit.

Voit maarittaa mittarien asettelun seuraavilla tavoilla:

Vililehdettdmien mittareiden maarittdminen (sivulla 94).

Vililehdellisten mittareiden maarittdminen (sivulla 94).
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Mittareiden asettelun maarittaminen

Vidlilehdettomien mittareiden maarittaminen

Voit lisdatd mittareihin portleteja. Seuraavissa vaiheissa oletetaan, ettd mittarit ja
portletit on jo luotu.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Mittarit.

Avaa kyseisten mittareiden tietosivu.

Napsauta Sisalto ja asettelu -osassa olevaa Lisda portletti -kuvaketta.
Valitse kunkin portletin vieressa oleva valintaruutu ja valitse Lisaa.
Valitse asettelun mallipohja.

Né&et kunkin luettelossa olevan mallin kdyttaméan sarakemuotoilun viemalla hiiren
kohdistimen malli padlle. Mittareissa ndytettavien sarakkeiden maara ja kullekin
sarakkeelle varattu prosenttiosuus tilasta maaraytyy valitsemasi mallin perusteella.

Aseta portletit haluamaasi jarjestykseen vetamalla ja pudottamalla.

Tallenna muutokset.

Vidlilehdellisten mittareiden maarittaminen

Kun luot mittarin, maarita Tyyppi-asetukseksi Sivu ja valilehdet, jotta mittareihin voi
lisata valilehtia.

Voit madrittaa valilehtia sisaltavat mittarit Sisalto ja asettelu -osan avulla seuraavilla
tavoilla:

Vililehden lisddminen mittareihin (sivulla 94).

Portletin lisddminen mittareihin (sivulla 95).

Valilehden lisaaminen mittareihin

Voit lisata mittareihin valilehden ja lisata portleteja kyseiseen valilehteen. Seuraavissa
vaiheissa oletetaan, etta mittarit on jo luotu.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Mittarit.
Avaa Sivu ja valilehdet -tyyppia olevien mittareiden tietosivu.
Napsauta Sisalto ja asettelu -osassa olevaa Lisaa valilehti -kuvaketta.

Anna pyydetyt tiedot ja tallenna sitten tekemasi muutokset.
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Portletin lisdaminen mittareihin

Voit lisdta mittareihin portleteja. Seuraavissa vaiheissa oletetaan, ettd mittarit ja
portletit on jo luotu.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Avaa kyseisten mittareiden tietosivu.

3. Valitse maaritettava valilehti Sisalto ja asettelu -osassa.

Napsauta Sisalto ja asettelu -osassa olevaa Lisda portletti -kuvaketta.

LA

Valitse kunkin mittareihin lisattavan portletin vieressa oleva valintaruutu ja valitse
Lisaa.
6. Valitse asettelun mallipohja.

Ndet kunkin luettelossa olevan mallin kdyttaman sarakemuotoilun viemalla hiiren
kohdistimen malli padlle. Mittareissa ndytettavien sarakkeiden maara ja kullekin
sarakkeelle varattu prosenttiosuus tilasta maaraytyy valitsemasi mallin perusteella.

7. Siirrd portlettien kuvakkeet vetamalla ja pudottamalla haluamiisi kohtiin valilehtea.
8. Tallenna muutokset.

9. Maaritd jokainen vililehti toistamalla naita vaiheita.

Mittareiden hallinta

Voit hallita mittareita seuraavilla tavoilla:

m  Mittareiden jakaminen (sivulla 96).

m  Jaettujen mittareiden mukauttaminen (sivulla 97).

m  Mittareiden julkaiseminen (sivulla 97).

m  Mittareiden vieminen (sivulla 97).

m  Portletin vieminen (sivulla 98).

m  Portletin poistaminen mittareista (sivulla 99).
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Mittareiden hallinta

Mittareiden jakaminen

Voit jakaa mittarit kayttdjan, kdyttajaryhman tai OBS-ryhman kanssa. Kun jaat mittarit
jonkun kanssa, mittarit nakyvat kyseisen kadyttdjan henkilokohtaisessa mittariluettelossa.
Kun jaat kdyttdjan kanssa, hdn saa oletusarvoisesti vain tarkasteluoikeudet.

Voit myos maarittaa kayttdjalle vastuuhenkilon kayttdoikeudet. Taima kayttooikeus sallii
kayttajan tehda ja julkaista muutoksia kaikkiin jaettuihin versioihin. Mydnna tama
oikeus vain muutamalle luotettavalle kayttajalle.

Voit my0s sallia kdyttdjan tehdda muutoksia omassa mittariluettelossaan nakyvaan
kopioon jaetuista mittareista. Muutokset koskevat vain kadyttdjan omaa kopiota, eivatka
ne ndy muille kayttajille. Muutokset sdilyvat kdyttajan kopiossa, kunnes mittareiden
omistaja tai jarjestelmanvalvojan kdyttdoikeuksin varustettu kayttaja julkaisee
muutoksia. Jalkimmaisessa tapauksessa kaikki mukautukset korvataan julkaistuilla
muutoksilla.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Avaa mittareiden tietosivu, avaa Toimenpiteet-valikko ja valitse Jakaminen.

3. Lisaa resurssi, ryhma tai OBS-yksikkoé napsauttamalla asianmukaista valikkoa.

Valitsemalla Koko ndkyma naet niiden kayttajien nimet, joilla on mittareiden
kayttooikeus muun kuin jakamisen seurauksena.

4. Valitse Lisaa.

5. Valitse kdyttajat, ryhmat ja OBS-ryhmat, joiden kanssa haluat jakaa mittarit. Valitse
sitten Lisaa.

Vastuuhenkilon oikeuksien maarittaminen kayttajalle

Kayttajalle voi myontaa erilaisia kdyttooikeuksia.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Mittarit.
2. Avaa mittareiden tietosivu, avaa Toimenpiteet-valikko ja valitse Jakaminen.

3. Etsi Resurssit-sivulta kdyttdja, jolle haluat myontaa vastuuhenkilon oikeudet
mittareihisi.

4. Valitse Vastuuhenkil6-vaihtoehto Kayttooikeus-sarakkeen avattavasta luettelosta.

5. Tallenna muutokset.
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Mittareiden hallinta

Jaettujen mittareiden mukauttaminen

Voit mukauttaa mittareita, jonka toinen kayttdja on jakanut kanssasi, jos sinulla on
kyseisten mittareiden Vastuuhenkil6-oikeudet. Tekemasi muutokset ndkyvat vain
sinulle. Ne eivat ndy muille mittareita tarkasteleville kdyttajille. Jos mittareiden luoja
muuttaa mittareita ja ne, tekemasi mukautukset haviavat.

Voit mukauttaa

®m  mittareiden nimea ja kuvausta

®m  mittareiden sisdltda, esimerkiksi lisddamalla tai poistamalla portletteja

m  portlettien sivusuodattimia

m  portletin asettelua.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Avaa mittareiden tietosivu, avaa Toimenpiteet-valikko ja valitse Nayta mittarit.
3. Valitse Mukauta.

4. Valitse soveltuva valikko ja muokkaa sitten mittareita.

5

Tallenna muutokset.

Mittareiden julkaiseminen

Mittareiden vastuuhenkild voi julkaista muutoksia mittareihin. Mittareiden
vastuuhenkilén julkaisemat muutokset koskevat kaikkia kayttdjia, joilla on mittareiden
kayttooikeus. Jos kayttdja on mukauttanut kopiotaan mittareista, mukautukset
poistetaan uusien muutosten julkaisun yhteydessa.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Napsauta sen mittariston nimed, jota haluat muuttaa ja jonka haluat julkaista.

3. Muuta mittareita tarvittaessa ja valitse Tallenna.

4. Julkaise valitsemalla Julkaise ja valitsemalla sitten Kylla.

Mittareiden vieminen

Voit viedad mittarit tietosivulta tai mittarista, joka on tarkasteltavana. Voit vieda
mittareiden tai niissd ndytettdvien yksittdisten portlettien sisallén Microsoft Exceliin tai
PowerPointiin. Exceliin ja PowerPointiin viemisen enimmaiskoko on 300 tietuetta.
Mitdan rajoitusta ei kuitenkaan ole, kun kaytat Vie Exceliin (vain tiedot) -vaihtoehtoa.
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Mittareiden hallinta

Portletin vieminen

Voit sovittaa viedyt tiedot sivun koon mukaisiksi PowerPointissa. Voit myos sijoittaa
kunkin viedyn portletin omalle sivulleen. Tdman ansiosta sinun ei tarvitse yrittaa
mahduttaa kaikkia portletteja yhdelle sivulle niin kuin ne nakyvat mittareissa.

Jos haluat vieda kunkin portletin omalle sivulleen nykyisessa mittarien koossa,
valitse Yksi portletti yhta diaa/laskentataulukkoa kohti.

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

Jos haluat sovittaa kaikki vietdvat portletit yhteen laskentataulukkoon tai yhdelle
sivulle, ala valitse kumpaakaan valintaruutua. Osa portleteista saatetaan katkaista,
jos portlettien maara on suurempi kuin mita PowerPoint-sivulle mahtuu, kun viet
PowerPointiin.

Suorita seuraavat vaiheet

Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Mittarit.

Avaa kyseisten mittareiden tietosivu.

Valitse asianmukaiset valintaruudut Vie-kentalle sen mukaan, miten haluat
portlettien nakyvan.

Avaa Toimenpiteet-valikko ja valitse Vie Exceliin tai Vie PowerPointiin.

Yksittdisen portletin vieminen aloitetaan nayttamalla mittarit. Osassa vakioportletteja
on rajoituksia, jotka estdvat niiden viemisen.

Jos viet kaavioportletia, kaavio naytetdaan Microsoft Officen oletuskaaviomuodossa.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Mittarit.

Avaa mittareiden tietosivu, avaa Toimenpiteet-valikko ja valitse Nayta mittarit.
Avaa vietavan portletin Asetukset-valikko ja valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista:
m Vie Exceliin (vain tiedot). Vie portletin tiedot ilman kaavioita.

m Vie Exceliin. Vie portletin tiedot ja mahdolliset portlettikaaviot.

m Vie PowerPointiin. Vie portletin tiedot ja mahdolliset portlettikaaviot.

Nayttoon avautuu tiedoston latausvalintaikkuna.

Nayta tiedosto tallentamatta sitd valitsemalla Avaa tai tallenna se valitsemalla
Tallenna.
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Mittareiden hallinta

Portletin poistaminen mittareista

Portletin poistaminen mittareista ei poista itse portletia. Jos haluat poistaa portletin
lopullisesti, poista se portlettien luettelosivulta.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Avaa kyseisten mittareiden tietosivu.

3. Napsauta portletin Poista-kuvaketta Sisalto ja asettelu -osassa.

4. Tallenna muutokset.
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Luku 12: Yleinen hakutyokalu

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Yleisen hakutydkalun kdyttokohteet (sivulla 101)
Perushaku (sivulla 101)

Tarkennettu haku (sivulla 102)

Yleiset hakutekniikat (sivulla 102)

Yleisen hakutyokalun kayttokohteet

Perushaku

Yleinen hakutyokalu nakyy yleistyokalurivilla. Yleisessd hakukentdssa voit suorittaa
yksinkertaisia yleisia hakuja, kun haluat etsia tiettyja asiakirjoja ja lomakkeita. Napsauta
Lisdasetukset-linkkid niin voit rajata hakutuloksiasi maarittamalla lisda hakuehtoja.

Voit hakea sovellukseen tallennettuja tietoja milloin tahansa. Uudet tiedot ovat
kuitenkin oletusarvoisesti haettavissa vasta viiden minuutin kuluttua niiden
tallentamisen jalkeen. Jarjestelmanvalvojasi maarittda taman ajan ja voi muuttaa sita.

Kun haluat tehda perushaun, napsauta hakukuvaketta, anna hakusana tai hakusanat ja
valitse sitten Hae. Hakutulosten luettelo sisaltda vain ne nimikkeet, joiden
tarkastelemiseen sinulla on oikeudet.

Pidd mielessa seuraavat ohjeet:

m  Voit tehda yleismerkkihaun tapaan toimivan haun sy6ttamalla hakuehdon
kokonaan tai osittain. Sinun ei tarvitse lisata yleismerkkia (*) merkintasi viimeiseksi
merkiksi. Perushaku ei huomioi pienia ja isoja kirjaimia. Kaikki seuraavat hakuehdot
palauttavat esimerkiksi saman tuloksen: Appelsiini, appelsiini ja APPELSIINI.

m  Jos etsit hakusanoilla resurssi profiili luettelo ilman lainausmerkkeja, sovellus etsii
kohteita, jotka sisaltavat jonkin ndistd sanoista missa tahansa jarjestyksessa. Jos
anna hakusanan tai -sanat lainausmerkeissa, esimerkiksi "resurssiprofiililuettelo”,
sovellus palauttaa vain kohteet, jotka vastaavat tata merkkijonoa.

m  Al3 kdytd seuraavia merkkeji perushauissa:

@=[{}<>
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Tarkennettu haku

Tarkennettu haku

Voit kdyttaa Tarkennettu haku -sivua maarittdmaan lisdhakuehtoja haun tuloksen
tarkentamiseksi.

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

Yleiset hakutekniikat

Kayta yleisissd hauissa seuraavia tekniikoita:

yleishakumerkit
Boolen operaattorit

alihaut.

Yleishakumerkkien kayttaminen yleishauissa

Voit suorittaa yhden tai useamman merkin yleishakumerkkihakuja yleishakutydkalulla.
Al kiyta merkkejd * tai ? haun ensimmaisena merkkina.

Yhden merkin yleismerkkihaku

Yhden merkin yleismerkkihaku hakee termeja, jotka vastaavat hakumerkkijonoa,
jonka yleismerkki on korvattu jollakin toisella merkilla. Voit suorittaa yhden merkin
yleismerkkihaun kayttamalla "?"-symbolia.

Esimerkki: jos haet merkkijonoja auto tai arto, maarita haku seuraavasti:
a?to

Usean merkin yleismerkkihaku

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

Esimerkki: Jos haluat hakea merkkijonoja testi, testit tai testaaja, kirjoita seuraava
teksti:
test*

Voit kayttaa yleismerkkihakua myos termin keskella.

Esimerkki:
te*ti
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Yleiset hakutekniikat

Boolen operaattorien kaytto yleishauvissa

Boolen operaattoreiden eli totuusarvo-operaattoreiden avulla voit suorittaa yleishakuja
kayttamalld useita termeja, jotka on ketjutettu loogisten operaattorien avulla.
Ohjelmisto tukee seuraavia Boolen operaattoreita: AND, +, OR, NOT ja -.

Boolen operaattoreissa tulee kadyttaa pelkdstdan isoja kirjaimia.

OR

OR (tai) on oletuskonjunktio-operaattori. Mikéli hakuehtojen vilissa ei ole Boolen
operaattoria, jarjestelma kayttaa oletusarvoisesti OR-operaattoria. OR-operaattori
linkittad kaksi termia ja etsii vastaavan dokumentin, jos jompikumpi maaritetyista
termeista 16ytyy dokumentista. Tama toiminto vastaa joukkojen unionia. Voit
kayttda myos | |-symbolia OR-operaattorin sijaan.

Esimerkki: Voit hakea dokumentteja, jotka sisaltavat joko merkkijonon "jakarta
apache" tai vain "jakarta", maarittamalla haun seuraavasti:
"jakarta apache" "jakarta"

tai
"jakarta apache" OR "jakarta"

tai
"jakarta apache" || "jakarta"

AND

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

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

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

+ (pakollinen)

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

Esimerkki: voit hakea dokumentteja, jotka sisdltavat merkkijonon "jakarta" ilman
merkkijonoa "CA Clarity PPM" tai sen kanssa, maarittamalla haun seuraavasti:
+"jakarta CA Clarity PPM"
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Yleiset hakutekniikat

NOT

NOT-operaattori sulkee pois dokumentit ja lomakkeet, jotka sisaltavat termin, joka
esiintyy NOT-operaattorin jalkeen. Voit kdyttad huutomerkkia (!) NOT-operaattorin
sijaan.

Esimerkki: voit hakea dokumentteja, jotka sisdltdvat merkkijonon "jakarta apache"
mutta eivat merkkijonoa "jakarta CA Clarity PPM", maarittamalld haun seuraavasti:
"jakarta apache" NOT "jakarta CA Clarity PPM"

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

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

- (kieltdva)

Jos haluat poissulkea kaikki dokumentit, joissa esiintyy -merkin jdlkeinen sana, kadyta
kieltdvaa operaattoria eli miinus-symbolia (-).

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

"jakarta apache" - "jakarta CA Clarity PPM"

Lomakkeiden alihakujen kaytto yleishauissa

Voit hallita Boolen-logiikkaa yleishauissa ryhmittamalla lauseet sulkeisiin ja
muodostamalla ndin alihakuja. Voit hakea esimerkiksi dokumentteja ja lomakkeita, jotka
sisaltdvat joko sanat "jakarta" tai "apache" ja sanan "verkkosivu", muodostamalla
seuraavanlaisen alihaun:

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

Ylld oleva haku varmistaa, ettd sana "verkkosivu" esiintyy tuloksissa ja etta joko sana
"jakarta" tai "apache" esiintyy tuloksissa.

Erikoismerkkien ohittaminen yleishauissa

Jos haluat ohittaa erikoismerkit yleishauissa, sinun on tehtava se asianmukaisesti. Kayta
"\" (kenoviiva)-merkkia ennen erikoismerkkia. Voit ohittaa erikoismerkit esimerkiksi
seuraavassa yleishaussa (1+1):2 kadyttamalla seuraavaa kyselya:

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

Erikoismerkki Kuvaus Saanto

+ plus-merkki \+

- miinus-merkki \-

&& kaksois-et-merkki \&&

| kaksois-pystyviiva-merkki \

| huutomerkki \!

( vasen sulkumerkki \(

) oikea sulkumerkki \)

{ vasen aaltosulkumerkki \{

} oikea aaltosulkumerkki \}

[ vasen kulmasulkumerkki \[

| oikea kulmasulkumerkki \]

A hattumerkki \A

" lainausmerkki \"

~ aaltoviiva-merkki \~

* asteriski-merkki \*

? kysymysmerkki \?
kaksoispiste \:

\ kenoviiva \\
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Luku 13: Tyoaikaraportin lahettaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Tyo6aikaraportin ldhettdminen (sivulla 107)
Tyo6ajankirjauksen maarittaminen (sivulla 112)

Tyoaikaraportin lahettaminen

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

Seuraavassa kaaviossa kuvataan, miten sovelluksen kayttdja Idhettaa tydajankirjauksen.

Tybaikaraportin ldhettdminen
Lahettdmattéman
tyoaikaraportin
kayttaminen
Sovelluksen T + .
Kayttajs Tayta tvo:’karapc rtti
Lisda aikamerkintdja
tyGaikaraporttiin
manuaalisesti
v
(Valinnainen) Maariti ja jaa (Valinnainen) Lisdd muun kirjauksen
merkinnan syottdtyyppi ja tybaikaraporttimerkintdjd
veloituskoodit tydaikaraporttiin
v
Kirjaa tydtunnit
tydaikaraporttiin
Lihetd tydaikaraportti
hyvaksyttavaksi
Korjaa palautettu
tyGaikaraportti
. Hywaksyikd ,
Kylla esimiehesi Ei T
‘# tydaikaraportin?
Tydaikaraportti Esimies palauttaa
hywvaksytty tybaikaraportin

Suorita seuraavat vaiheet

1. Lahettdméattémaan tydaikaraporttiin siirtyminen (sivulla 109)

2. Tybaikaraportin téayttdminen (sivulla 109)

3. Aikamerkintdjen lisdéaminen tydaikaraporttiin manuaalisesti (sivulla 110)

4. (Valinnainen) Kirjauskoodien ja veloituskoodien maarittdminen ja jakaminen
(sivulla 110)
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Tyoaikaraportin lahettaminen

5. (Valinnainen) Muiden kirjausrivien lisddminen ty6aikaraporttiin (sivulla 110)
6. Tyotuntien sydttdminen tydaikaraporttiin (sivulla 111)
7. Tyoaikaraportin ldhettdminen hyvaksyttavaksi. (sivulla 111)

8. Palautetun tydaikaraportin korjaaminen (sivulla 111)

Lahettamattomaan tyoaikaraporttiin siirtyminen

Kun esimiehesi on rekisterdinyt sinut kayttajaksi, voit alkaa tydskennelld CA Clarity PPM

-ohjelmalla. Jos haluat aloittaa ajan kirjaamisen tydaikaraporttien avulla, kayta

lahettamattomia tyoaikaraporttejasi.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Koti ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Tyoaikaraportit.
Lahettamattomat tyodaikaraportit tulevat nakyviin.

2. Napsauta tyOaikaraportin vieressa olevaa TyOaikaraportti-kuvaketta.

Huomautus: voit myds napsauttaa Nykyinen tydaikaraportti -kuvaketta
(kellosymboli) sivun oikeassa yldkulmassa, jolloin nykyisen viikon ty6ajankirjaus
avautuu.

Tyoaikaraportin tayttaminen

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

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

m  Kopioi kaikki sinulle kiinnitetyt tyotehtavat tydaikaraporttiin.

m  Kopioi tyOaikaraportin merkinnat ja toteutuneet tuntimaarat viimeksi
lahettamastdsi tydaikaraportista nykyiseen tydaikaraporttiisi.
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Tyoaikaraportin lahettaminen

Aikamerkintdjen lisdaminen tyoaikaraporttiin manuaalisesti

Kun olet lisdnnyt tehtavia tydaikaraporttiisi, voit lisdta tehtavia projektistasi. Lisaa
tehtdvat tydaikaraporttiin kdyttamalla tehtdvien lisdamistoimintoa.
Suorita seuraavat vaiheet
1. Napsuta avoimen ty6aikaraportin Lisda tehtava -painiketta.
N&yttoon avautuu sivu, jossa on kayttdjan kaytettdvissa olevien tehtédvien luettelo.

2. Valitse tyGaikaraporttiin lisdttdvien tehtavien viereiset valintaruudut ja napsauta
sitten sivun alalaidassa olevaa Lisaa-painiketta.

Kirjaustyyppien ja veloituskoodien maarittaminen

Kirjaustyyppia ja veloituskoodia kdytetdan laskutus- ja palkanlaskutarkoituksiin. Jos
yrityksesi kdyttaa naita koodeja, projektipaallikkdsi voi maarittda ne kaytettaviksesi
tybaikaraporteissasi. Esimiehesi saattaa myds haluta, ettd jaat merkinnat tassa
prosessissa. Tarkista yrityksesi kdaytannot kirjaustyyppien ja veloituskoodien kayton
suhteen ennen tydaikaraportin lahettamista.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tyOaikaraportti.

2. Valitse haluamasi kirjauskoodi tai veloituskoodi haluamasi aikamerkintarivin
avattavasta Kirjauskoodi- tai Veloituskoodi-valikosta.

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

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

4. Tallenna muutokset.

Muiden kirjausrivien lisaaminen ty6aikaraporttiin
Esimiehesi voi haluta sinun lisddvan tydaikaraporttiin riveja muun kategorian alle.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Kun tybaikaraporttisi on auki, valitse Uusi muu kirjausrivi.
2. Valitse tarvittaessa veloituskoodit tai kirjaustyypin koodit.

3. Tallenna muutokset.
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Tyoaikaraportin lahettaminen

Tyotuntien sy6ttaminen tyoaikaraporttiin

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

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

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa tyOaikaraportti.

2. Maarita jokaiseen tyotehtavakiinnitykseen kaytetty aika jokaiselle paivalle
Paivamaara-soluissa.

3. Tallenna muutokset.

Ty6aikaraportin lahettaminen hyvaksyttavaksi.

Kun lahetat tydaikaraportin, se siirtyy esimiehellesi hyvaksyttavaksi. Tydaikaraportin tila
on Ei hyvéksytty, kunnes esimiehesi hyvaksyy sen.
Tee jokin seuraavista toimista:

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

m  Avaa tydaikaraporttisi ja napsauta Laheta hyvaksyttavaksi -painiketta.

Palautetun tyo6aikaraportin korjaaminen

Kun esimies palauttaa tydaikaraportin korjaamista varten, saat ilmoituksen. Tdman
ilmoituksen tapa madraytyy tilisi asetusten mukaan.
Suorita seuraavat vaiheet

1. Siirry palautettuun tydaikaraporttiin, esimerkiksi napsauttamalla esimiehelta
saamasi ilmoituksen linkkia.

Huomautus: Palautetussa tyGaikaraportissa voi olla esimiehesi lisdéamia
huomautuksia siitd, mitd asioita on korjattava. Ty6aikaraportin paperi- ja
lyijykynakuvakkeet ilmaisevat, etta siind on uusia huomautuksia.

2. Tee tyoaikaraporttiisi tarpeelliset korjaukset.
3. Laheta tybdaikaraporttisi hyvaksyttavaksi.

Esimiehellesi ilmoitetaan, etta korjattu tyaikaraportti on valmis tarkistettavaksi ja
hyvaksyttavaksi.
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Tyoajankirjauksen maarittaminen

Voit maarittaa tyéajankirjauksen nayttdmaan vain haluamasi sarakkeet. Valitse
ty6ajankirjauksessa kdytettava lajittelujarjestys ja muut tyéajankirjauksen asetukset.
Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa madritettdva tydaikaraportti.

2. Napsauta Maarita-linkkia.

3. Valitse Sisdlto ja asettelu -osan Kaytettdvissa olevat sarakkeet -luettelosta
tyOaikaraportissa ndytettavien sarakkeiden otsikot. Siirrd ne sitten Valitut sarakkeet
-luetteloon.

4. Madrita seuraavat lajitteluasetukset:
Oletuslajittelusarake

Maarittaa Tybajankirjaus-sivulla olevien tehtavien lajitteluun kdytettavan
sarakkeen.

Arvot:
m  Investointi. Tehtdvan sisaltavan projektin nimi.
m  Kuvaus. Tehtavan kuvaus.
Lajittelujarjestys
Maarittaa lajittelusarakkeessa kdytettavan jarjestyksen.
Arvot:
m  Nouseva. Lajittelee sarakkeen pienimmasta arvosta suurimpaan.

m Laskeva. Lajittelee sarakkeen suurimmasta arvosta pienimpaan.
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Ty6ajankirjauksen maarittaminen

5. Taytd seuraavat kentdt Aikamerkinndn asetukset -osassa:
Taytd automaattisesti

Tayttaa tulevat tydajankirjaukset automaattisesti maaritetyn sdannon
mukaisesti.

Arvot:

m  Pois kdytosta. Tayttaa uudet tyGaikaraportit avoimilla tehtavakiinnityksilla.
Avoimien kiinnitysten pdivamaaraalue on uusien tybaikaraporttien
ajanjaksojen sisalld, ja niiden ETC on muu kuin nolla.

m  Kopioi aikamerkinnat edellisesta tydajankirjauksesta. Tayttda uudet
tyoajankirjaukset nykyisen tydajankirjauksen tehtavamerkinnailla.

m  Kopioi aikamerkinnéat edellisestd tyGaikaraportista ja sisallyta toteutuneet
(toteutuneita ei kopioida tapahtumista). Tayttad uudet tydajankirjaukset
nykyisen tydajankirjauksen tehtavamerkinnagilla ja paivittaisilla
toteutuneilla. Toteutuneita ei kopioida kertaluonteisista aikamerkinnoista,
kuten lomista tai sairauslomista.

Nayton yksikko

IImaisee, ndytetdaanko aikamerkinnat tunneissa vai pdivissa.
Desimaalit

lImaisee valitun ndytdn yksikon desimaalien lukumaaran.

6. Tallenna muutokset.

Luku 13: Tyoaikaraportin ldhettaminen 113






Luku 14: Kehittynyt raportointi

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Kehittyneen raportoinnin rakenne ja sisalto (sivulla 115)
Ad-hoc-ndkymien ja raporttien hallinta (sivulla 117)
Kehittyneen raportin ajaminen ja ajoittaminen (sivulla 119)
Kehittyneen raportoinnin toimialueet (sivulla 122)

Kehittyneen raportoinnin rakenne ja sisalto

Kehittyneen raportoinnin avulla voit luoda CA Clarity PPM -tiedoista ad-hoc-ndkyman,
jonka voit tallentaa raporttina ja jakaa kayttden eri muotoja. Maaritat kunkin ad-hoc-
nakyman ja sitd vastaavan raportin valitsemalla sisallytettdvat tiedot. Voit ajaa raportin

heti tai maarittaa aikataulun. Kummassakin tapauksessa maaritat tulostustavan ja -
muodon.
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Kehittyneen raportoinnin rakenne ja sisaltod

Seuraavassa kuvassa nakyvat kehittyneen raportoinnin osat:

Kehittyneen rapartoinnin yleiskatsaus

¥ Toimialueet ¥ Ad-hoc-ndkymit [ Ad-hoc-raportit

CA Clarity PPM
-tietovarasto

Sahkoposti Vie tiedostoon Mittarit

CA Clarity PPM -tietovarasto on kehittyneen raportoinnin paatietolahde.
Tietovarastomalli on optimoitu erityisesti raportointia varten. Malli sisdltdaa Investoinnin,
Resurssin, Portfolion, Tydaikaraportin ja Projektin tiedot. Tietovarasto taytetdan
ajoitetuin aikavalin olennaisia tietoja CA Clarity PPM -tietokannasta tietovarastoon
lataavien toéiden toimesta. Tietovarastoa voi laajentaa sisdltamaan mukautettuja
objekteja ja attribuutteja.

CA Clarity PPM tarjoaa joukon toimialueita, jotka sisaltavat useimmin kaytetyt tiedot.
Kun luot ad-hoc-nakyman, valitset kdytettdvissa olevien toimialueiden luettelosta.
Toimialue tarjoaa CA Clarity PPM -tietovaraston liiketoimintandkyman. Toimialue
rajoittaa paasya tietoihin kdyttdoikeuksien perusteella. Esimerkiksi jos kdyttdja saa
kayttaa tiettyja projekteja ja resursseja CA Clarity PPM -ohjelmassa, kyseinen kayttaja
voi kayttdaa samoja projekteja ja resursseja kehittyneen raportoinnin toimialueissa. Jos
lisaat mukautettuja objekteja tai attribuutteja tuotteeseen, kyseiset mukautetut objektit
ja attribuutit voidaan myos sisallyttdaa toimialueisiin.

Huomautus: Jos haluat tarkastella toimialueita ja raportteja, sinulla on oltava
asennettuna PMO Accelerator -lisdosa ja Jaspersoft Advanced Reporting -sisalto.
Lisatietoja saat Jaspersoft Advanced Reportingin PMO Acceleratorin tuoteoppaassa tai
jarjestelmanvalvojaltasi.
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Ad-hoc-nakymien ja raporttien hallinta

Luot ad-hoc-nakymia kaavioina, taulukoina ja valilehtien valisind. Niiden avulla voit
analysoida toimialueiden tietoja. Ad-hoc-ndkymien avulla voit myds muodostaa
raportteja, joita voit jakaa tai tulostaa seuraavilla tavoilla:

m  Yksittdinen erillinen raportti

m  Word-, PDF-, Excel- tai PowerPoint-tiedostot tai muita muotoja

m  S3ihkopostin liitetiedosto

Huomautus: Kehittynyt raportointi kayttaa JasperReports Serveria (joka on integroitu
CA Clarity PPM -ohjelmaan) ad-hoc-nakymien ja raporttien hallintaan. Tietoja

JasperReports Serveristd on Jaspersoft Community -sivustossa. Tietoja CA Clarity PPM -
versiotasi vastaavasta Jaspersoft-versiosta on CA Clarity PPM -julkaisutiedoissa.

Ad-hoc-nakymien ja raporttien hallinta

Kehittynyt raportointi antaa sinun luoda ad-hoc-nakymia CA Clarity PPM -tiedoista,
tallentaa nakymia raportteina ja vieda raportit tai lahettaa ne sahkodpostitse. Mukautat
kutakin ad-hoc-nakymaa ja raporttia raportin valitsemalla sisallytettdvat toimialueet ja
kentat.

Kehittynyt raportointi kayttdaa JasperReports Serverid ad-hoc-nakymien ja raporttien
hallintaan. Kun valitset Kehittynyt raportointi -vaihtoehdon CA Clarity PPM -ohjelmasta,
Kehittynyt raportointi -sivu tulee ndayttéon. Tama sivu ja kaikki talta sivulta avatut sivut
perustuvat Jaspersoft-sovellukseen.

Huomautus: Tietoja Jaspersoftin kdyttdmisesta saat siirtymalla Jaspersoft Community -
sivustoon ja napsauttamalla Documentation- tai Docs-linkkia. Valitse Documentation-
sivulla Jaspersoft-versio, joka vastaa CA Clarity PPM -julkaisuasi. Napsauta sitten
JasperReports Server User Guide -linkkia. Tietoja CA Clarity PPM -versiotasi vastaavasta
Jaspersoft-versiosta saat CA Clarity PPM -julkaisutiedoista.

Edellytysten tarkistaminen

Jotta ad-hoc-ndkymia ja raportteja voidaan hallita, jarjestelmanvalvojasi maarittaa
Kehittyneen raportoinnin puolestasi ja myontaa sinulle asianmukaiset kdyttéoikeudet.
Jos et nde Kehittynyt raportointi -linkkia CA Clarity PPM -ohjelmassa (napsauttamalla
Koti ja Henkilokohtainen), ota yhteytta jarjestelmanvalvojaasi.

Jotta voit kayttaa tuotteen mukana toimitettua kehittyneen raportoinnin sisaltoa, sinulla
on oltava PMO Accelerator ja kehittyneen raportoinnin sisalto. Tarkista
jarjestelmanvalvojaltasi, etta edellytykset on taytetty.
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Ad-hoc-ndkymien ja raporttien hallinta

Luo ad-hoc-nakyma ja raportti

Luo kehittyneen raportoinnin avulla ad-hoc-ndkymia ja raportteja valitsemalla kenttia
toimialueista. Sitten voit ajaa raportit tai ajoittaa ne ajettavaksi myohempana
ajankohtana.

Huomautus: toimialueiden kuvaukset ovat kohdassa Kehittyneen raportoinnin
toimialueet (sivulla 122).

Suorita seuraavat vaiheet

1.

Avaa Koti ja valitse Henkil6kohtainen-kohdasta Kehittynyt raportointi.

Kehittynyt raportointi -sivu avautuu. Ndet linkkeja kehittyneen raportoinnin eri
toimintoihin (lohkoina). Toiminnot, joita voit ndhda ja kayttaa, maaraytyvat
kayttajaroolisi mukaan. Seuraavat lohkot osat edellyttavat selitysta:

Ad-hoc-ndkymat

Antaa sinun luoda tiedoistasi rajoitetun nakyman, jonka avulla voit valmistella
raportteja tai kdyttaa olemassa olevien ad-hoc-nakymien luetteloa.

Raportit

Antaa sinun luoda ja muotoilla raportteja olemassa olevista ad-hoc-ndkymista
tai kdyttaa olemassa olevien raporttien luetteloa.

Napsauta Ad Hoc Views Create -linkkid, valitse toimialue ja valitse Choose Data.

Huomautus: Napsauttamalla Ad Hoc Views View List -linkkid ndet olemassa olevat
ad-hoc-ndkymat, joita voit kayttaa.

Valitse toimialuekentét, joiden haluat olevan kaytettavissa ad-hoc-nakymallesi.
Napsauta Table, Chart tai Crosstab (haluamasi muodon mukaan).

Tarkeda: Emme suosittele kaikkien toimialueen kenttien valitsemista. Parhaan
suorituskyvyn saat luomalla pienempia nakymia seuraavien ohjeiden avulla:

m Valitse Investointien hallinta-, Projektinhallinta-, Sovellushallinta-, Ideoiden
hallinta- ja Resurssinhallinta-toimialueille yksi mittarijoukko kullekin ndkymalle.
Mittarijoukot ovat Summary, Weekly, Calendar ja Fiscal.

m  Valitse Taloushallinto-toimialueelle yksi joukko kullekin ndkymalle. Joukot ovat
Financial Transaction ja Plan Data.

m Valitse Ajanhallinta-toimialueelle yksi joukko kullekin nakymalle. Joukot ovat
Missing Time ja Timesheets.

Luo ad-hoc-ndkyma valitsemalla kentat sekad mitat ja lisaamalla (vetamalla) ne
uuteen ad-hoc-nakymaan.
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Kehittyneen raportin ajaminen ja ajoittaminen

5. Tallenna ad-hoc-ndakyma.

Voit tallentaa ad-hoc-nakyman Shared-kansioon tai omaan yksityiseen
kayttajakansioosi. Muut kadyttajat voivat kdyttaa ad-hoc-ndkymaasi, jos tallennat
Shared-kansioon. Vain sina voit kdyttaa ad-hoc-ndkymaa, jos tallennat omaan
kayttajakansioosi.

Huomautus: Yksityinen kdyttajakansiosi 16ytyy Users-pdakansion alta. Users-
padkansion nimi voi vaikuttaa kdytosta poistetulta, mutta voit laajentaa kyseisen
kansion. Users-kansion alikansiot ovat kaytdssa, joten voit valita oman kansiosi ad-
hoc-ndkyman tallentamista varten.

6. (Valinnainen) Luo raportti, kun tallennat ad-hoc-ndkyman. Raporttien avulla voit
kayttaa ajoitusta ja lisdda muotoiluasetuksia.

Huomautus: Kehittynyt raportointi kdyttaa JasperReports Serveria. Tietoja
Jaspersoftin kdyttamisesta nakymien ja raporttien avulla saat siirtymalld Jaspersoft
Community -sivustoon ja napsauttamalla Documentation- tai Docs-linkkid. Valitse
Documentation-sivulla Jaspersoft-versio, joka vastaa CA Clarity PPM -julkaisuasi.
Napsauta sitten JasperReports Server User Guide -linkkid. Tietoja CA Clarity PPM -
versiotasi vastaavasta Jaspersoft-versiosta saat CA Clarity PPM -julkaisutiedoista.

Kehittyneen raportin ajaminen ja ajoittaminen

Kehittynyt raportointi antaa sinun ajaa, ajoittaa ja hallita ajoitettuja raportteja, jotka
perustuvat CA Clarity PPM -tietoihin. Voit ajoittaa raportteja, joilla on eri
tulostusasetukset (kuten PDF tai Excel) ja lahettaa raportteja sdhkopostitse henkiloille,
joille haluat ilmoittaa.

Edellytysten tarkistaminen
Jos haluat ajaa ja ajoittaa kehittyneita raportteja, tarkista, ettd seuraavat edellytykset
tayttyvat:

m  Ndet Kehittynyt raportointi -linkin Koti-kohdan Henkilokohtainen-valikossa. Jos et
nde tata linkkia, ota yhteytta jarjestelmanvalvojaasi.

m  Luettelo raporteista on olemassa. Jos et luetteloa raporteista, ota yhteytta
jarjestelmanvalvojaasi.
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Kehittyneen raportin ajaminen ja ajoittaminen

Raportin ajaminen tai ajoittaminen ja ajoitettujen raporttien hallinta

Voit ajaa raportin valittdmasti tai ajoittaa sen ajettavaksi madritetyin aikavalein ja
taajuuksin. Voit myo6s hallita ajoitettuja raporttejasi valvomalla ajoitettujen raporttien
luetteloa, muuttamalla aikatauluja tai poistamalla aikatauluja.

Tarkeaa: Raporttitulosteesi ei voi ylittaa 500 sivua. Tdma raja koskee jokaista
valitsemaasi tulostemuotoa. Parhaana kdytanténa suosittelemme, etta suodatat
raportin, jotta rajoitat tulostetietoja. Al4 kdyta raportteja poimimaan suuria maari3
tietoja.

Suorita seuraavat vaiheet

1.

Avaa Koti ja valitse Henkil6kohtainen-kohdasta Kehittynyt raportointi.

Kehittynyt raportointi -sivu avautuu. Ndet linkkeja kehittyneen raportoinnin eri
toimintoihin (lohkoina). Toiminnot, joita voit ndhda ja kayttaa, maaraytyvat
kayttajaroolisi mukaan. Seuraava lohko edellyttaa selitysta:

Raportit

Antaa sinun luoda ja muotoilla raportteja olemassa olevista ad-hoc-ndkymista
tai kdyttaa olemassa olevien raporttien luetteloa.

Valitse Raportit-lohkossa Nayta luettelo.

Luettelo raporteista tulee nakyviin. Nakyviin tulevat raportit maaraytyvat
kayttooikeuksiesi mukaan.

Aja raportti heti valitsemalla ja avaamalla raportti sekd sy6ttamalla arvoja
Asetukset-kohtaan vasemmalla. Valitse Kayta.

Huomautus: Asetukset toimii suodattimina ja kohdistaa raportin vain niihin
tietoihin, jotka haluat nahda.
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Kehittyneen raportin ajaminen ja ajoittaminen

4.

Ajoita raportti ajettavaksi ajona napsauttamalla raportin nimea hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla Ajoitus. Valitse Luo ajoitus.

N&yttoon tulee Uusi ajoitus -sivu, jossa on Ajoitus -valilehti valittuna. Seuraavassa
kuvassa on esimerkki tdsta sivusta.

*

Uusi ajoitus

Ajoitus Parametrit Tulosasetukset limoitukset

AJOItUS: /ca_ppmirepor SK_INV_Assi <ByTask

Ajoltuksen alku
Alkamispaivi:
Valitamasti
® Vksilsityns paivamagrana
28220150000  |@

Aikavyhyke:
America/Chicago - Central Standard Time M
Tolsto:

Toiston tyyppi:
Yksinkertainen M

Toistovali (pakollinen:

1 paivas v

Maarita aikataulu.

Q

Valitse aikataulumaaritys kdyttamalla Yksinkertainen- tai Kalenteri-
toistuvuusaikataulua.

i3

Maarita parametrit.
Valitse parametrit, jotka ovat samankaltaisia kuin raportin suodatusasetukset.

Maarita tulosteasetukset.

o

Valitse tulosteasetukset (kuten PDF, Excel tai PowerPoint) ja jakelutavat.
Tulosteasetusten avulla voit my6s maarittad maa-asetukset. Kun ajoitettu
raportti ajetaan, raportti esitetdan maaritetylla kielella. Seuraavat kentat
edellyttavat selitysta:

Muodot

Valitse enintaan kaksi vaihtoehtoa (esimerkiksi PowerPoint ja Word tai PDF
ja Excel).

Luku 14: Kehittynyt raportointi 121



Kehittyneen raportoinnin toimialueet

Tulostaminen varastoon

Selaa ja valitse Shared-kansio (tai alikansio) tai oma kayttajakansiosi
(Users-kansiossa). Muut kayttajat voivat kayttaa raporttiasi, jos tallennat
Shared-kansioon. Vain sina voit kdyttaa raporttia, jos tallennat omaan
kayttajakansioosi.

Esimerkkeja tulostamisesta varastoon:
m /shared/reports
m /users/kdyttdjanimi

Emme suosittele raporttisi tallentamista CA PPM -kansioon tai mihinkdan sen
alikansioista. Nama kansiot korvataan jarjestelmapadivityksen aikana, jolloin
raporttisi menetetaan.

d. Maarita ilmoitukset.

Valitse ilmoitukset, jotka haluat |dhettda, kun ajoitustoiminto ajetaan.
IImoitukset voivat sisdltda raportin sahkopostin liitetiedostona. Seuraavat
kentat edellyttavat selitysta:

Sahkoposti-ilmoituksen vastaanottaja, kopio tai piilokopio

Anna sahkopostiosoitteet, joissa on enintddn 200 merkkia. Erottele
sahkopostiosoitteet pilkuilla. Voit myos kirjoittaa sahkdpostialiaksia.
Suosittelemme tata, jos lahetat raportin suurelle maaralle kayttajia.

e. Valitse Tallenna.

5. Hallitse ajoitettuja raporttejasi muuttamalla tai poistamalla ajoitettuja toita.

Huomautus: Tietoja Jaspersoftin kdyttamisesta saat siirtymalla Jaspersoft
Community -sivustoon ja napsauttamalla Documentation- tai Docs-linkkia. Valitse
Documentation-sivulla oikea Jaspersoft-versio, joka vastaa CA Clarity PPM -
julkaisuasi. Napsauta sitten JasperReports Server User Guide -linkkia. Tietoja CA
Clarity PPM -versiotasi vastaavasta Jaspersoft-versiosta saat CA Clarity PPM -
julkaisutiedoista.

Kehittyneen raportoinnin toimialueet

CA Clarity PPM tarjoaa joukon toimialueita, jotka sisdltdvat useimmin kaytetyt
tuotetiedot. Toimialue tarjoaa CA Clarity PPM -tietovaraston liiketoimintandakyman.
Jarjestelmanvalvojasi on maarittanyt toimialueissa nakemasi tiedot tukemaan
tietovarastoa. Valitset toimialueen ad-hoc-katselutoiminnossa, kun rakennat ad-hoc-
nakymidsi. Toimialue rajoittaa padsya tietoihin kayttooikeuksien perusteella.

Toimialuekentat on jarjestetty joukkoihin ja kohteisiin. Joukot toimivat kuin kansioina,
joita voit laajentaa kohteiden ndyttamista varten. Joitakin esimerkkeja
toimialuejoukoista ovat Yleiset- ja OBS-joukot.
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Kehittyneen raportoinnin toimialueet

Mukautetut attribuutit luetellaan ja ovat tarkasteltavissa, jos ne tukevat tietovarastoa.
Kullakin toimialueella on omat mukautetut attribuuttinsa.

Tarkeaa: Emme suosittele tuotteen mukana toimitettujen toimialueiden muuttamista.
Jos haluat muokata tuotteen mukana toimitettua toimialuetta, kopioi toimialue, sijoita
se eri sijaintiin varastossa ja tee muutoksesi kopioituun versioon. CA Clarity PPM -
ohjelman suorittamat dynaamiset toimialuepaivitykset eivat kuitenkaan tule
kopioituihin versioihisi. Suosittelemme, ettad pyydat parannuksia tuotteen toimialueisiin
sen sijaan, etta tekisit nditd muutoksia itse.

Toimialueen terminologia
Seuraavia termeja kdytetaan yleisesti toimialueiden kuvauksissa:

Joukot ja kohteet. Toimialueet on jarjestetty joukkoihin ja kohteisiin. Joukot toimivat
kuin kansioina, joita voit laajentaa kohteiden ndyttamista varten. Joitakin esimerkkeja
toimialuejoukoista ovat Yleiset- ja OBS-joukot. Kohteisiin kuuluu kenttid ja mittoja.

Kentat. Kohteet, jotka nayttavat laadullisia tietoja, kuten nimen ja sijainnin, ovat
kenttia.

Mitat. Kohteet, jotka ndyttdvat numeerisia arvoja tai koostearvoja, ovat mittoja. Mitat
ovat tietueen maarallisid arvoja, kuten summa. Toimialueissa kaikki numeerisiin kenttiin
perustuvat kohteet on maaritetty mitoiksi. Mitoissa olevat kohteet ovat numeerisia
kenttia tai kohteita, joille voit tehda matemaattisia laskutoimituksia.

Ad-hoc-katselutoiminto ja -editori. Ad-hoc-katselutoiminto ja -editori on
vuorovaikutteinen suunnittelutoiminto ad-hoc-ndkyman tarkasteluun, luontiin ja
muokkaukseen. Ad-hoc-ndkyman avulla voit tarkastella ja analysoida tietoja. Ad-hoc-
nakymien avulla voidaan luoda sisaltda raporteille.

Kehittyneen raportoinnin toimialueiden yhteiset piirteet

Seuraavat padominaisuudet koskevat kaikkia kehittyneen raportoinnin toimialueita. Lue
toimialuekohtaiset tiedot yksittaisten toimialueiden kuvauksista.

m  Objektitoimialueet. Toimialueet tarjotaan useimmin kaytetyille objekteille, kuten
muille kuin projektin investointiobjekteille (NPIO), kuten Ideoille ja Sovelluksille.
Ndet kussakin toimialueessa vain ne tuotetiedot, joiden tarkastelemiseen sinulla on
oikeudet.

Kun tarkastelet toimialuetta ad-hoc-editorissa, vasemmanpuoleisen paneelin
Kentat-osassa nakyvat kaikki kentdan ominaisuudet (kuten investointien nimet, OBS,
tekstikentat ja paivamaarat). Vasemman paneelin Mitat-osassa on luettelo kaikista
kenttiin liittyvista numeerista summista (kuten tunneista ja kustannuksista).
Mitoissa olevat kohteet ovat kenttia, joille voit tehdd matemaattisia
laskutoimituksia.
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Sisdiset tunnukset. Kukin toimialue sisaltaa sisdisen tunnusjoukon. Voit kayttaa
sisdisia tunnuksia mittareiden rakentamiseen. Raporttien ja mittareiden kehittajat
kayttavat sisdisia tunnuksia pdaasiassa suodattimina. Nama tunnukset, joita ei
kdytetd ad-hoc-ndakymissa, ovat samat kaikissa toimialueissa. Voit yhdistda nama
tunnukset syoteohjausobjekteihin ja kdyttaa niistd suodattamiseen mittareissa.

Sisdiset tunnukset liittyvat objekteihin, eivat toimialueisiin. Jos investointitietoja on
useissa toimialueissa, sama investointiavain on kaytettavissa kussakin
toimialueessa.

Huomautus: Mittareita ei toimiteta CA Clarity PPM -ohjelman mukana. Tietoja
mittareiden rakentamisesta on Jaspersoft-dokumentaatiossa.

Mukautettu-kansio. Mukautettu-kansio nakyy toimialueessa, jos sinulla on
mukautettuja kenttia tai objekteja (liittyen toimialueobjekteihin), jotka tukevat
tietovarastoa. Jos haluat tarkistaa, ettd mukautetut kenttasi ja objektisi tukevat
tietovarastoa, ota yhteytta jarjestelmanvalvojaasi. Mukautettu-kansiot sisaltavat
my0s lisdosakenttid. Mukautettu-kansio ndkyy aina ensimmaisena joukkona kunkin
objektin alla (objektikenttien luettelon jalkeen). Jos sinulla on useita objekteja
toimialueessa, Mukautettu-kansio nakyy kunkin objektikansion alla. Esimerkiksi
Tyoryhma-objekti sisdltdd omat mukautetut tydryhmakenttdansa Mukautettu-
kansiossa Tyoryhma-kansion alla.

Jos lisdat mukautettuja kenttia objektiin (tai jos lisdat lisdosan, jossa on
mukautettuja kenttid) ja kentat tukevat tietovarastoa, mukautetut joukot luodaan
vastaaviin toimialueisiin. Mukautetut kentat sisaltyvat liittyvan objektin alla oleviin
mukautettuihin joukkoihin.

Huomautus: jos jollakin mukautetulla objektilla tai aliobjektilla on hakuattribuutti,
sen avain sisdltyy Mukautettu-kansion alla olevaan Sisdiset tunnukset -kenttaan.

Jakson tyyppi. Kun valitset jakson tyyppeja, valitse sama jakson tyyppi molemmille
kentille (Kehittynyt raportointi -sivun ylapaneeli tai vasen paneeli) ja mitoille
(alapaneeli tai vasen paneeli). Eri jakson tyyppien valitseminen kentille ja mitoille
voi tuottaa odottamattomia tuloksia.

Toimialuejoukot. Toimialueet on jarjestetty joukkoihin ja kenttien kohteisiin. Joukot
toimivat kuin kansioina, joita voit laajentaa kenttien kohteiden nayttamista varten.
Joitakin esimerkkeja joukoista ovat Yleiset- ja OBS-joukot.

Toimialueen suojaus. Pddset kdayttamaan tiettyja toimialueita roolisi perusteella.
Kun avaat kehittyneen raportoinnin, ndet vain ne toimialueet, joita pystyt
kayttdmaan. Et valttamatta kuitenkaan paadse kayttamaan kaikkia niiden
toimialueiden tietoja, joihin sinulla on paasy. Kun tarkastelet toimialuetta, johon
sinulla on paasy, naet kaikki kyseisen toimialueen objektijoukot ja kentat.
Objekteille ja kentille naytettavat tiedot kuitenkin maaraytyvat roolisi mukaan.

Paivamaarakentat. Useimmat toimialueiden pdivamaarat ovat
lilketoimintapdivamaaria, jotka ndytetaan ilman aikaleimoja ja
aikavyohykemuunnoksia. Poikkeuksia ovat jarjestelmadpaivamaarat, jotka nayttavat
paivamaaran seka kellonajan ja joihin on kaytetty aikavyohykemuuntoja.
Jarjestelmapdivamaaria ovat esimerkiksi Luontipaiva, Edellinen paivityspaivamaara
ja Varaston paivityspdivamaara.
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m  PMO Acceleratorin kentdt. PMO Acceleratorin kentat sisdltyvat toimialueisiin
dynaamisesti (mukautettujen attribuuttien tavoin). PMO Acceleratorin kenttien
sisdiset tunnukset kuitenkin nimetdan uudelleen, kun ne sisallytetdan
tietovarastoon ja toimialueisiin. Sisdisten tunnusten uudelleennimeaminen tehd&dan
vain PMO Acceleratorin kentille. Kaikilla muilla lisdosien kentilld on sama toiminta
kuin mukautetuilla attribuuteilla.

Investointien hallinta -toimialue

Toimialueen piirteet

Investointien hallinta -toimialue sisaltaa tietoja investoinneista (kaikille
investointityypeille) ja niitd vastaavista tyoryhmista. Tima toimialue sisaltda ainoastaan
tietoja, jotka ovat yhteisia kaikille investointityypeille. Esimerkiksi mitaan tietoja
kiinnityksista ei sisallyteta.

Investointien hallinta -toimialue sisaltda investointien talousyhteenvetotiedot mutta ei
yksityiskohtaista taloussuunnittelua tai todellisia tapahtumatietoja. Yksityiskohtainen
taloussuunnittelu ja todelliset tapahtumatiedot sisaltyvat Taloushallinto-
toimialueeseen.

Investointi-objektiin CA Clarity PPM -ohjelmassa lisddmasi mukautetut kentat nakyvat
Investointien hallinta -toimialueella (Investointi-joukon alla olevassa Mukautettu-
joukossa). Jos lisdat mukautettuja kenttia Tyéryhma-objektiin CA Clarity PPM -
ohjelmassa, kyseiset kentat ndkyvat Investointien hallinta -toimialueella Tyoryhma-
joukon alla olevassa Mukautettu-joukossa.

Investointi-objektiin liséamasi mukautetut aliobjektit nakyvat Mukautettu-joukon alla
omassa aliobjektikansiossaan (joukossaan), joka voi olla esimerkiksi “Maa”.
Aliobjektijoukon nimi on sama kuin aliobjektin nimi.

Seuraavat toimialueen piirteet koskevat tata toimialuetta.

Investointien hallinta -toimialue sisdltaa kaksi paatietotyyppia: investointitason
taloustiedot (yhteenveto tehty kokonaisinvestoinnille ja jaettu jaksoihin) ja tyéryhman
tiedot (tydryhmatasolla ja kalenterijaksojen mukaan). Toimialueella on yleistietoja,
taloustietoja, OBS-tietoja ja tydryhmatietoja investoinnin kaikille tyéryhman jasenille.

Investointien hallinta -toimialueella ei ole yksityiskohtaista kustannussuunnitelmaa tai
todellisia tapahtuman tietoja. Kyseiset tiedot ovat Taloushallinto-toimialueella.
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Ala yhdistele objektityyppeja valitessasi kentisté ja mitoista. Jos valitset Investoinnin
nimi -vaihtoehdon Kentat-alueella, valitse loppusumma Mitat-alueen Investoinnin
loppusummat -kohdassa. Loppusumman valitseminen eri Mitat-objektiluokasta (kuten
Tyoryhma yhteensd) voi tuottaa odottamattomia tuloksia. Kayta investoinnin tiedoille
investointikenttia ja investointimittoja. Jos haluat kayttda tydryhmatietoja luodessasi
ad-hoc-ndkymaa, valitse tyéryhman jasenen kenttd Kentat-kohdan Tyéryhma-kansiosta
ja kayta tydryhman maarda Mitat-kohdan Tyéryhma-kansiosta. Kayta yleisesti ottaen
investointitietoja (Kentat) investointimittojen (Mitat) kanssa ja tyéryhmatietoja (Kentat)
tyoryhmamittojen (Mitat) kanssa.

Kayta tyoryhmatietoja, kun haluat tarkkoja tietoja tydryhmasta ja sen jasenista
(esimerkiksi resursseja tai varauksen alkamispdivia).

Al3 yhdistele kalenterityyppeji. Kun tarkastelet jaksotietoja (kuten kuukausittaisia
tietoja), ala yhdistele kalenterityyppejd, kun teet ad-hoc-ndkymavalintoja. Kayta
esimerkiksi kalenterijaksomittoja (Mitat-osa, vasen paneeli) kalenterijaksokentille
(Kentat-osa, vasen paneeli) ja tilikausijaksomittoja (Mitat-osa) tilikausijaksokentille
(Kentat-osa). Ala mydskaan yhdistele jaksotyyppeji (viikko, kalenteri ja tilikausi).
Muussa tapauksessa saat odottamattomia tuloksia, koska tiedot toistuvat kullekin
jaksotyypille.

Portfoliot. Investointien hallinta -toimialue sisaltaa portfolioita (sisaltoa ja
ominaisuuksia). Portfolioiden avulla voit suodattaa ja ryhmitella investointitiedot
portfolion mukaan rakentaessasi ad-hoc-nakymia.

Esimerkiksi loit CA Clarity PPM -ohjelmassa portfolion, jossa on 100 investointia. Lisaat
Investointien hallinta -toimialueessa Investoinnin nimen ad-hoc-ndkyméaan (veda
Investoinnin nimi Kentdt-kohdasta Sarakkeet-kohtaan uudessa ad-hoc-ndkymassa).
Veda sitten Portfolion nimi (Kentét-kohdasta) Suodattimet-kohtaan, valitse portfolio
(jonka loit ja joka sisaltaa 100 investointia) avattavasta luettelosta ja valitse sitten Kayta.
Ad-hoc-ndkyma ndyttaa nyt vain kyseisen valitun portfolion 100 investointia. Talla
tavalla kaytat portfolioita investointitietojesi raportoinnin suodatusmenetelmana.

Voit myds ryhmitelld tietosi portfolion mukaan Investointien hallinta -toimialueessa .
Haluat esimerkiksi ndhda kunkin portfolion investointien EAC-tunnit yhteensa. Lisdat
(vedat) Investoinnin nimen Kentéat-alueelta Sarakkeet-alueelle uudessa ad-hoc-
nakymassa. Vedat sitten EAC-tunnit yhteensa Mitat-alueen Investoinnin loppusummat -
kohdasta Sarakkeet-kohtaan uudessa ad-hoc-nakymassa. Lisaat sitten Portfolion nimen
(Kentat-alueelta) Ryhmat-kohtaan uudessa ad-hoc-ndkymassa. Tietosi ndytetaan
jarjestettya portfolion mukaan valitsemassasi muodossa (taulukko, kaavio ja
ympyrakaavio).

126 Peruskayttéopas
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Kasittelet Investointien hallinta -toimialueella todellisia ajan tasalla olevia
investointitietoja. Et kdyta portfolion investoinnin tietojen tilannevedosta, jota kaytat
portfolionsuunnittelun aikana CA Clarity PPM -ohjelmassa. Portfoliosuunnittelu kayttaa
kopiota todellisista investointitiedoista. Taman vuoksi Investointien hallinta -
toimialueen tiedot eivat vastaa CA Clarity PPM -portfolioissa olevia tietoja, joita kdytat
portfoliosuunnitteluun. Lisdtietoja portfoliosuunnittelusta on Portfolionhallinnan
skenaario-oppaassa.

Mukautetut kentat. Jos sinulla on mukautettuja kenttid, jotka liittyvat investointeihin,
kyseiset kentat nakyvat Investointien hallinta -toimialueen Mukautettu-kansiossa. Talla
toimialueella voi olla useita Mukautettu-kansioita. Esimerkiksi tydryhman mukautetut
kentat nakyvat Tyéryhman Mukautettu-kansiossa.

Sovellushallinta-toimialue

Toimialueen piirteet

Sovellushallinta-toimialue sisaltaa tietoja sovelluksiin liittyvista investoinneista,
tyoryhmista ja taloustiedoista. Tahan toimialueeseen sisdltyy kohteita, jotka koskevat
vain sovelluksia.

Seuraavat toimialueen piirteet koskevat tata toimialuetta.

Sovellushallinta-toimialue sisaltaa kaksi paatietotyyppia: investointitason taloustiedot
(yhteenveto tehty kokonaisinvestoinnille ja jaettu jaksoihin) ja tyéryhmaén tiedot
(tyoryhmatasolla ja kalenterijaksojen mukaan). Toimialueella on yleistietoja,
taloustietoja, OBS-tietoja ja tydryhmatietoja investoinnin kaikille tyéryhman jasenille.

Sovellushallinta-toimialueella ei ole yksityiskohtaista kustannussuunnitelmaa tai
todellisia tapahtuman tietoja. Kyseiset tiedot ovat Taloushallinto-toimialueella.

Al3 yhdistele objektityyppeja valitessasi kentistd ja mitoista. Jos valitset Investoinnin
nimi -vaihtoehdon Kentat-alueella, valitse loppusumma Mitat-alueen Investoinnin
loppusummat -kohdassa. Loppusumman valitseminen eri Mitat-objektiluokasta (kuten
Tyoryhma yhteensa) voi tuottaa odottamattomia tuloksia. Kayta investoinnin tiedoille
investointikenttia ja investointimittoja. Jos haluat kayttaa tyéryhmatietoja luodessasi
ad-hoc-ndkymas, valitse tydryhman jasenen kenttd Kentat-kohdan Tydryhma-kansiosta
ja kdyta tydryhman maarada Mitat-kohdan Tyéryhma-kansiosta. Kayta yleisesti ottaen
investointitietoja (Kentat) investointimittojen (Mitat) kanssa ja tyéryhmatietoja (Kentat)
tyéryhmamittojen (Mitat) kanssa.

Kayta tyoryhmatietoja, kun haluat tarkkoja tietoja tyéryhmasta ja sen jasenista
(esimerkiksi resursseja tai varauksen alkamispaivid). Ald kuitenkaan kayta
tyoryhmatietoja tavoitesuunnitelman tunneille. Loydat tavoitesuunnitelman
kokonaistuntien yhteenvedon investointitiedoista.
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Ala yhdistele kalenterityyppeja. Kun tarkastelet jaksotietoja (kuten kuukausittaisia
tietoja), ala yhdistele kalenterityyppejd, kun teet ad-hoc-nakymaévalintoja. Kayta
esimerkiksi kalenterijaksomittoja (Mitat-osa) kalenterijaksokentille (Kentat-alue) ja
tilikausijaksomittoja (Mitat-alue) tilikausijaksokentille (Kent&t-osa). Ald myéskaan
yhdistele jaksotyyppeja (viikko, kalenteri ja tilikausi). Muussa tapauksessa saat
odottamattomia tuloksia, koska tiedot toistuvat kullekin jaksotyypille.

Portfoliot. Sovellushallinta-toimialue sisaltda portfolioita (sisdltod ja ominaisuuksia).
Portfolioiden avulla voit suodattaa ja ryhmitelld investointitiedot portfolion mukaan
rakentaessasi ad-hoc-ndakymia.

Sovellushallinta-toimialueella tydskentelet kdyttden todellisia ajan tasalla olevia
investointitietojasi (et kopiota tiedoista, kuten tehdessasi portfoliosuunnittelua CA
Clarity PPM -ohjelmassa).

Esimerkiksi loit CA Clarity PPM -ohjelmassa portfolion, jossa on 100 investointia. Lisaat
Sovellushallinta-toimialueessa Investoinnin nimen ad-hoc-ndkymaan (veda Investoinnin
nimi Kentat-kohdasta Sarakkeet-kohtaan uudessa ad-hoc-nakymaéssa). Veda sitten
Portfolion nimi (Kentat-kohdasta) Suodattimet-kohtaan, valitse portfolio (jonka loit ja
joka sisaltaa 100 investointia) avattavasta luettelosta ja valitse sitten Kayta. Ad-hoc-
nakyma ndyttda nyt vain kyseisen valitun portfolion 100 investointia. Talla tavalla kaytat
portfolioita investointitietojesi raportoinnin suodatusmenetelmana.

Voit myds ryhmitelld tietosi portfolion mukaan Sovellushallinta-toimialueessa . Haluat
esimerkiksi ndhda kunkin portfolion investointien EAC-tunnit yhteensa. Lisdat (vedat)
Investoinnin nimen Kent&t-alueelta Sarakkeet-alueelle uudessa ad-hoc-nakymaéssa.
Vedat sitten EAC-tunnit yhteensa Mitat-alueen Investoinnin loppusummat -kohdasta
Sarakkeet-kohtaan uudessa ad-hoc-nakymassa. Lisdat sitten Portfolion nimen (Kentat-
alueelta) Ryhmat-kohtaan uudessa ad-hoc-ndkymassa. Tietosi naytetdan jarjestettya
portfolion mukaan valitsemassasi muodossa (taulukko, kaavio ja ympyrakaavio).

Kasittelet Sovellushallinta-toimialueella todellisia ajan tasalla olevia investointitietoja. Et
kayta tietojen kopiota, kuten portfolionsuunnittelun aikana CA Clarity PPM -ohjelmassa.
Taman vuoksi Sovellushallinta-toimialueen tiedot eivat vastaa CA Clarity PPM -
portfolioissa olevia tietoja, joita kaytat portfoliosuunnitteluun. Portfoliosuunnittelu
kayttaa kopiota todellisista investointitiedoista.

Mukautetut kentat. Jos sinulla on mukautettuja kenttia, jotka liittyvat sovelluksiin,
kyseiset kentdt nakyvat Sovellushallinta-toimialueen Mukautettu-kansiossa. Talla
toimialueella voi olla useita Mukautettu-kansioita. Esimerkiksi tydryhman mukautetut
kentat nakyvat Tyoryhman Mukautettu-kansiossa.

Ideoiden hallinta -toimialue

Ideoiden hallinta -toimialue sisaltda tietoja ideoihin liittyvista investoinneista,
tyéryhmista ja taloustiedoista. Tahadn toimialueeseen sisaltyy kenttid, jotka koskevat
vain ideoita.
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Toimialueen piirteet

Seuraavat toimialueen piirteet koskevat tata toimialuetta.

Ideoiden hallinta -toimialue sisaltda kaksi paatietotyyppia: investointitason taloustiedot
(yhteenveto tehty kokonaisinvestoinnille ja jaettu jaksoihin) ja tydryhman tiedot
(tyéryhmatasolla ja kalenterijaksojen mukaan). Toimialueella on yleistietoja,
taloustietoja, OBS-tietoja ja tydryhmatietoja investoinnin kaikille tyéryhman jasenille.

Ideoiden hallinta -toimialueella ei ole yksityiskohtaista kustannussuunnitelmaa tai
todellisia tapahtuman tietoja. Kyseiset tiedot ovat Taloushallinto-toimialueella.

Al3 yhdistele objektityyppeja valitessasi kentistd ja mitoista. Jos valitset Investoinnin
nimi -vaihtoehdon Kentat-alueella, valitse loppusumma Mitat-alueen Investoinnin
loppusummat -kohdassa. Loppusumman valitseminen eri Mitat-objektiluokasta (kuten
Tyoryhma yhteensa) voi tuottaa odottamattomia tuloksia. Kayta investoinnin tiedoille
investointikenttia ja investointimittoja. Jos haluat kdyttaa tyéryhmatietoja luodessasi
ad-hoc-ndkymaa, valitse tyéryhman jasenen kenttd Kentat-kohdan Tyéryhma-kansiosta
ja kdyta tyéryhman maaraa Mitat-kohdan Tyoryhma-kansiosta. Kdyta yleisesti ottaen
investointitietoja (Kentat) investointimittojen (Mitat) kanssa ja tyéryhmatietoja (Kentat)
tyéryhmamittojen (Mitat) kanssa.

Kayta tyoryhmatietoja, kun haluat tarkkoja tietoja tydoryhmadsta ja sen jasenista
(esimerkiksi resursseja tai varauksen alkamispaivia). Ald kuitenkaan kayt3
tyéryhmatietoja tavoitesuunnitelman tunneille. Loydat tavoitesuunnitelman
kokonaistuntien yhteenvedon investointitiedoista.

Al3 yhdistele kalenterityyppeji. Kun tarkastelet jaksotietoja (kuten kuukausittaisia
tietoja), ala yhdistele kalenterityyppejd, kun teet ad-hoc-nakymavalintoja. Kayta
esimerkiksi kalenterijaksomittoja (Mitat-alue) kalenterijaksokentille (Kentat-alue) ja
tilikausijaksomittoja (Mitat-osa) tilikausijaksokentille (Kentét-osa). Ald my&skddn
yhdistele jaksotyyppeja (viikko, kalenteri ja tilikausi). Muussa tapauksessa saat
odottamattomia tuloksia, koska tiedot toistuvat kullekin jaksotyypille.

Portfoliot. Ideoiden hallinta -toimialue sisaltaa portfolioita (sisaltéa ja ominaisuuksia).
Portfolioiden avulla voit suodattaa ja ryhmitella investointitiedot portfolion mukaan
rakentaessasi ad-hoc-nakymia.

Esimerkiksi loit CA Clarity PPM -ohjelmassa portfolion, jossa on 100 investointia. Lisaat
Ideoiden hallinta -toimialueessa Investoinnin nimen ad-hoc-ndakyma&an (veda
Investoinnin nimi Kentadt-kohdasta Sarakkeet-kohtaan uudessa ad-hoc-ndkymassa).
Veda sitten Portfolion nimi (Kentat-kohdasta) Suodattimet-kohtaan, valitse portfolio
(jonka loit ja joka sisaltda 100 investointia) avattavasta luettelosta ja valitse sitten Kayta.
Ad-hoc-nakyma nayttda nyt vain kyseisen valitun portfolion 100 investointia. Talla
tavalla kaytat portfolioita investointitietojesi raportoinnin suodatusmenetelmana.
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Voit my0s ryhmitella tietosi portfolion mukaan Ideoiden hallinta -toimialueessa . Haluat
esimerkiksi ndhda kunkin portfolion investointien EAC-tunnit yhteensa. Lisaat (vedat)
Investoinnin nimen Kent&t-alueelta Sarakkeet-alueelle uudessa ad-hoc-nakymaéssa.
Vedat sitten EAC-tunnit yhteensd Mitat-alueen Investoinnin loppusummat -kohdasta
Sarakkeet-kohtaan uudessa ad-hoc-ndkymadssa. Lisdat sitten Portfolion nimen (Kentat-
alueelta) Ryhmat-kohtaan uudessa ad-hoc-nakymadssa. Tietosi ndytetaan jarjestettya
portfolion mukaan valitsemassasi muodossa (taulukko, kaavio ja ympyrékaavio).

Kasittelet Ideoiden hallinta -toimialueella todellisia ajan tasalla olevia investointitietoja.
Et kayta tietojen kopiota, kuten portfolionsuunnittelun aikana CA Clarity PPM -
ohjelmassa. Taman vuoksi Ideoiden hallinta -toimialueen tiedot eivat vastaa CA Clarity
PPM -portfolioissa olevia tietoja, joita kdytat portfoliosuunnitteluun.
Portfoliosuunnittelu kayttaa kopiota todellisista investointitiedoista.

Mukautetut kentat. Jos sinulla on mukautettuja kenttia, jotka liittyvat ideoihin, kyseiset
kentat nakyvéat Ideoiden hallinta -toimialueen Mukautettu-kansiossa. Talla toimialueella
voi olla useita Mukautettu-kansioita. Esimerkiksi tydoryhman mukautetut kentat nakyvat
Tyoryhman Mukautettu-kansiossa.

Projektinhallinta-toimialue

Projektinhallinta-toimialue sisaltaa tietoja projekteista ja hankkeista, jotka liittyvat
Projekti-objektiin. Naihin tietoihin sisaltyy investointeja, tydryhmia, taloustietoja,
huomioitavia asioita, riskejd ja muutospyyntoja. Muutospyyntdihin sisdltyy mittareita
(Mitat-kohdassa), mutta huomioitavat asiat ja riskit eivat sisalla mittareita. Tama
toimialue sisdltda myos tehtavia ja kiinnityksia seka yhteenvetotason tietoja (summia)
molemmille objekteille. Taman toimialueen talousattribuutit ovat projektin
yhteenvetotason attribuutteja, eivat kustannussuunnitelmatason. Loydat
kustannussuunnitelmatason yksityiskohtaiset taloustiedot Taloushallinto-toimialueesta.

Investointi- ja projektiobjektien mukautetut attribuutit ja aliobjektit sisaltyvat tahan
toimialueeseen. Ne nakyvat yhdistettyind Mukautettu-joukossa. Investoinnille kuuluvien
ja projektille kuuluvien attribuuttien seka aliobjektien valilla ei ole mitdan eroa.

Tama toimialue sisaltda ominaisuuksia, koska koskevat erityisesti Projekti-objektia.
Nama ominaisuudet nakyvat Yleiset-joukossa.

Portfolion ominaisuuksia kdytetddn suodattamaan projektit portfolioiden mukaan. Voit
nahda projektit, jotka liittyvat kuhunkin portfolioon. Tama toimialue ei sisalla
koostettuja tietoja.
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Toimialueen piirteet
Seuraavat toimialueen piirteet koskevat tata toimialuetta.

Projektinhallinta-toimialue sisaltaa kaksi paatietotyyppia: investointitason taloustiedot
(yhteenveto tehty kokonaisinvestoinnille ja jaettu jaksoihin) ja tydryhman tiedot
(tyéryhmatasolla ja kalenterijaksojen mukaan). Toimialueella on yleistietoja,
taloustietoja, OBS-tietoja ja tydryhmatietoja investoinnin kaikille tyéryhman jasenille.

Projektinhallinta-toimialueella ei ole yksityiskohtaista kustannussuunnitelmaa tai
todellisia tapahtuman tietoja. Kyseiset tiedot ovat Taloushallinto-toimialueella.

Al3 yhdistele objektityyppeja valitessasi kentistd ja mitoista. Jos valitset Investoinnin
nimi -vaihtoehdon Kentat-alueella, valitse loppusumma Mitat-alueen Investoinnin
loppusummat -kohdassa. Loppusumman valitseminen eri Mitat-objektiluokasta (kuten
Tyoryhma yhteensa) voi tuottaa odottamattomia tuloksia. Kayta investoinnin tiedoille
investointikenttia ja investointimittoja. Jos haluat kayttda tyoryhmatietoja luodessasi
ad-hoc-ndkymaa, valitse tyéryhman jasenen kenttd Kentat-kohdan Tyéryhma-kansiosta
ja kdyta tyéryhman maaraa Mitat-kohdan Tyoryhma-kansiosta. Kdyta yleisesti ottaen
investointitietoja (Kentat) investointimittojen (Mitat) kanssa ja tyoryhmatietoja (Kentat)
tyéryhmamittojen (Mitat) kanssa.

Kayta tyoryhmatietoja, kun haluat tarkkoja tietoja tydryhmadsta ja sen jasenista
(esimerkiksi resursseja tai varauksen alkamispaivia). Ald kuitenkaan kayt3
tyéryhmatietoja tavoitesuunnitelman tunneille. Loydat tavoitesuunnitelman
kokonaistuntien yhteenvedon investointitiedoista.

Huomautus: Jos haluat lisata tehtavan ad-hoc-nakymaan ja tarkastella tietoja resurssin
ja tehtdavan mukaan, lisdaa Kiinnityksen resurssi nakymaan. Jos lisaat Tyoryhman
resurssin (Kiinnityksen resurssin sijaan), tulokseksi saatavat tiedot ovat epéatarkat. Jos
haluat tarkastella tyéryhman tietoja (ilman tehtavan tietoja) resurssin mukaan, lisaa
Tyoryhman resurssi ndkymaan.

Al3 yhdistele kalenterityyppeji. Kun tarkastelet jaksotietoja (kuten kuukausittaisia
tietoja), ala yhdistele kalenterityyppejd, kun teet ad-hoc-ndkymavalintoja. Kayta
esimerkiksi kalenterijaksomittoja (Mitat-alue) kalenterijaksokentille (Kentat-alue) ja
tilikausijaksomittoja (Mitat-alue) tilikausijaksokentille (Kentit-alue). Ald my&skaan
yhdistele jaksotyyppeja (viikko, kalenteri ja tilikausi). Muussa tapauksessa saat
odottamattomia tuloksia, koska tiedot toistuvat kullekin jaksotyypille.

Portfoliot. Projektinhallinta-toimialue sisaltda portfolioita (sisaltéa ja ominaisuuksia).
Portfolioiden avulla voit suodattaa ja ryhmitella investointitiedot portfolion mukaan
rakentaessasi ad-hoc-ndkymia.

Projektinhallinta-toimialueella tyoskentelet kdyttaen todellisia ajan tasalla olevia
investointitietojasi (et kopiota tiedoista, kuten tehdessasi portfoliosuunnittelua CA
Clarity PPM -ohjelmassa).
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Esimerkiksi loit CA Clarity PPM -ohjelmassa portfolion, jossa on 100 investointia. Lisaat
Projektinhallinta-toimialueessa Investoinnin nimen ad-hoc-ndkymaan (veda Investoinnin
nimi Kentat-kohdasta Sarakkeet-kohtaan uudessa ad-hoc-nakymaéssa). Veda sitten
Portfolion nimi (Kentat-kohdasta) Suodattimet-kohtaan, valitse portfolio (jonka loit ja
joka sisaltda 100 investointia) avattavasta luettelosta ja valitse sitten Kaytad. Ad-hoc-
nakyma nayttda nyt vain kyseisen valitun portfolion 100 investointia. Talla tavalla kaytat
portfolioita investointitietojesi raportoinnin suodatusmenetelmana.

Voit my0s ryhmitelld tietosi portfolion mukaan Projektinhallinta-toimialueessa . Haluat
esimerkiksi ndhda kunkin portfolion investointien EAC-tunnit yhteensa. Lisaat (vedat)
Investoinnin nimen Kentdt-alueelta Sarakkeet-alueelle uudessa ad-hoc-ndakymadssa.
Vedat sitten EAC-tunnit yhteensd Mitat-alueen Investoinnin loppusummat -kohdasta
Sarakkeet-kohtaan uudessa ad-hoc-ndkymassa. Lisdat sitten Portfolion nimen (Kentat-
alueelta) Ryhmat-kohtaan uudessa ad-hoc-nakymadssa. Tietosi ndytetaan jarjestettya
portfolion mukaan valitsemassasi muodossa (taulukko, kaavio ja ympyrakaavio).

Kasittelet Projektinhallinta-toimialueella todellisia ajan tasalla olevia investointitietoja.
Et kayta tietojen kopiota, kuten portfolionsuunnittelun aikana CA Clarity PPM -
ohjelmassa. Taman vuoksi Projektinhallinta-toimialueen tiedot eivat vastaa CA Clarity
PPM -portfolioissa olevia tietoja, joita kdytat portfoliosuunnitteluun.
Portfoliosuunnittelu kdyttaa kopiota todellisista investointitiedoista.

Mukautetut kentat. Jos sinulla on mukautettuja kenttid, jotka liittyvat projekteihin,
kyseiset kentat ndkyvat Projektinhallinta-toimialueen Mukautettu-kansiossa. Talla
toimialueella voi olla useita Mukautettu-kansioita. Esimerkiksi tydryhman mukautetut
kentat nakyvat Tyoryhman Mukautettu-kansiossa.

Resurssinhallinta-toimialue

Toimialueen piirteet

Resurssinhallinta-toimialue sisaltaa tietoja investoinneista, resursseista, tydryhmista ja
kiinnityksista seka tehtavakentista resurssin perspektiivista.

Seuraavat toimialueen piirteet koskevat tata toimialuetta.

Al3 yhdistele kalenterityyppeji. Kun tarkastelet jaksotietoja (kuten kuukausittaisia
tietoja), ala yhdistele kalenterityyppejd, kun teet ad-hoc-ndkymavalintoja. Kayta
esimerkiksi kalenterijaksomittoja (Mitat-alue) kalenterijaksokentille (Kentat-alue) ja
tilikausijaksomittoja (Mitat-alue) tilikausijaksokentille (Kentat-alue). Ald mydskasn
yhdistele jaksotyyppeja (viikko, kalenteri ja tilikausi). Muussa tapauksessa saat
odottamattomia tuloksia, koska tiedot toistuvat kullekin jaksotyypille.
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Ajanhallinta-toimialue

Ajanhallinta-toimialue sisdltaa tietoja luoduista tydaikaraporteista ja puuttuvista
tybaikaraporteista . Kayta tata toimialuetta, jos olet hallitsemassa tyoaikaraportteja.
Tama toimialue antaa tydaikaraporttien tiedot tydntekopaivamadran tasolla. Kaikki
luodut tydaikaraportit tilaan katsomatta sisaltyvat tahan toimialueeseen. Myds
tapahtumat sisaltyvat tdhan toimialueeseen.

Huomautus: Tama toimialue ei sisélld projektin tai investoinnin koostettuja tunteja.
Kayta koostetuille tiedoille Investointien hallinta -toimialuetta.

Jos et kayta tyoaikaraportteja CA Clarity PPM -ohjelmassa ajanseurantaan, ndet kentat
tdssa toimialueessa, mutta kentissa ei ole tietoja.

Toimialueen piirteet
Seuraavat toimialueen piirteet koskevat tata toimialuetta.

Puuttuvat tyoaikaraportit. Tima toimialue sisdltdaa puuttuvat ty6aikaraportit. Voit
tarkastella jotakin tiettya resurssia ajanjakson mukaan ja nahda tyoaikaraportit, joita ei
luotu kyseiselle resurssille. Toimialue ei sisalld luodun tydaikaraportin puuttuvia
aikamerkintoja.

Jos unohdit luoda koko tybaikaraportin jollekin ajanjaksolle, kyseinen puuttuva
tyoaikaraportti nakyy Puuttuva aika -kohdassa (Kentat-alueella). Jos kuitenkin unohdit
tayttaa joitakin olemassa olevan tydaikaraportin aikamerkintja, kyseiset aikamerkinnat
eivat ndy Puuttuva aika -kohdassa. Jos haluat nahda kaikki aikamerkinnat (syotetyt
tunnit ja puuttuvat merkinnat) olemassa olevissa tydaikaraporteissa, tarkastele
Tyoaikaraportit-joukkoa. Olemassa olevan tyoaikaraportin puuttuvat aikamerkinnat
nakyvat siella.

Taloushallinto-toimialue

Taloushallinto-toimialue antaa taloushallinnon vastuuhenkildiden tarkastella
taloustietoja. Tama toimialue sisaltdaa OBS- ja investointitietoja. Toimialue sisdltaa vain
tilikauden ajanjaksot (ei kalenterin tai viikoittaisia ajanjaksoja). Kaikki mittatiedot (ad-
hoc-katselutoiminnon/-editorin Mitat-osassa) ovat tilikausitietoja.

Tama toimialue sisaltaa yksityiskohtaisia taloussuunnittelutietoja, kuten
kustannussuunnitelmia, kustannussuunnitelman tietoja, hyotysuunnitelmia,
hyotysuunnitelman tietoja ja WIP-tapahtumatietoja tapahtuman tasolla. Toimialue
sisaltda tietoja suunnitelman tasolla (Taloussuunnitelmat-joukossa ad-hoc-
katselutoiminnon/-editorin Kentat-alueella). Voit tarkastella todellisen nykyisen
suunnitelman tai todellisen hydtysuunnitelman tietoja.
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Toimialueen piirteet

Tama toimialue ei sisdlla laskutus- tai takaisinveloitustietoja.

Huomautus: Osa ndista taloussuunnittelutiedoista on my6s kdytettdvissa Investointien
hallinta -toimialueessa investointitietojen alijoukkona.

Jos et kayta Taloushallintoa, ndet kentat tdssa toimialueessa, mutta kentissa ei ole
tietoja.

Seuraavat toimialueen piirteet koskevat tata toimialuetta.

Taloushallinto-toimialue sisaltaa yksityiskohtaisia taloussuunnittelutietoja
Taloussuunnitelmat-kohdassa. Toimialue sisaltdad myos erittelyja, kuten veloituskoodeja.
WIP-tapahtumatiedot sisallytetdaan tapahtuman tasolla. Rivi sisallytetaan kullekin
tapahtumalle (erittelytasolla, ei yhteenvetotasolla).

Ali yhdistele mittarityyppeja valitessasi kentist3 ja mitoista. Jos valitset loppusumman
Investoinnin loppusummat -kohdassa Mitat-alueella, dla valitse myds tapahtumamittaa
WIP-tapahtumat-kohdassa Mitat-alueella. Tima yhdistelma voi tuottaa odottamattomia
tuloksia. Kun valitset mitan Taloushallinto-toimialueella, valitse joko Investoinnin
loppusummat tai WIP-tapahtumat mutta ala molempia samanaikaisesti.

Et pysty tarkastelemaan investointitason yhteenvedon taloustietoja kayttamalla
yksityiskohtaisia taloushallintamittareita. Erittelytasolla sinulla on tietorivi kullekin
taloussuunnitelmalle. Kaikki projektin taloussuunnitelmat ovat kaytettavissa. Esimerkiksi
jos haluat tarkastella vain POR-suunnitelmatietoja, kdyta suodatinta. Muussa
tapauksessa saat luvut kahteen tai kolmeen kertaan.

Investoinnin loppusummat (Mitat-alueella) nakyvat tiedot ovat investointitason tietoja.
Taloussuunnitelmat- tai Tilikaudet-osassa (Kentat-alueella) ndkyvat tiedot ovat
erittelytason tietoja. WIP-tapahtumat (Kentat- ja Mitat-alueilla) nakyvét tiedot ovat
tapahtumatason tietoja. Tiedot, jotka eivat ndy Tilikaudet-osassa, ovat
loppusummatietoja (yhteenveto-/investointitaso).

Al3 yhdistele kalenterityyppeji. Kun tarkastelet jaksotietoja (kuten kuukausittaisia
tietoja), ala yhdistele kalenterityyppejd, kun teet valintoja. Kayta esimerkiksi
kalenterijaksomittoja (Mitat-alue) kalenterijaksokentille (Kentat-alue) ja
tilikausijaksomittoja (Mitat-alue) tilikausijaksokentille (Kentat-alue). Ald my&skaan
yhdistele jaksotyyppeja (viikko, kalenteri ja tilikausi). Muussa tapauksessa saat
odottamattomia tuloksia, koska tiedot toistuvat kullekin jaksotyypille.

Projektisuunnitelmat. Kun sisallytat taloussuunnitelmia ad-hoc-nakymaasi, huomaat,
etta kullekin investointiprojektille on useita suunnitelmia. Et nde ainoastaan nykyista
suunnitelmaa. Naet kaikki investoinnin suunnitelmat. Jos haluat tarkastella vain nykyista
suunnitelmaa, kadytd suodatinta.
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Mukautetut kentat. Jos sinulla on mukautettuja kenttid, jotka liittyvat
taloussuunnitteluun, kyseiset kentdt nakyvat Taloushallinto-toimialueen Mukautettu-
kansiossa. Talla toimialueella voi olla useita Mukautettu-kansioita. Esimerkiksi
tyéryhman mukautetut kentat ndkyvat Tyoryhman Mukautettu-kansiossa.

Mukautetut padobjektit -toimialue

Toimialueen piirteet

Mukautetut padobjektit -toimialue sisaltda tietoja mukautetuista padobjekteista ja
niiden aliobjekteista. Tama toimialue sisaltda myos Kieli-aliobjektin ja -kentat.
Jarjestelmanvalvojasi maarittaa naille objekteille tietovarastotuen, minka jalkeen ne
sisallytetddan Mukautetut pdaobjektit -toimialueeseen.

Huomautus: mukautetuilla pddobjekteilla ei ole padobjekteja, joten ne eivat liity muihin
objekteihin CA Clarity PPM -ohjelmassa.

Seuraavat toimialueen piirteet koskevat tata toimialuetta.

Tama toimialue sisaltda mukautetut padobjektit ja niiden aliobjektit. Nama objektit eivat
liity mihinkadn muuhun objektiin CA Clarity PPM -ohjelmassa. Kullakin mukautetulla
objektilla on vastaava joukko tadssa toimialueessa. Mukautetun objektin nimi on myés
joukon nimi. Taméan toimialueen objektit eivat liity toisiinsa.

Tarkastele yhta mukautettua padobjektia kerrallaan. Kun valitset Mukautetut
padobjektit -toimialueen tarkasteltavaksi ad-hoc-katselutoiminnon/-editorissa, valitse
yksi mukautetuista padobjekteista tarkasteltavaksi. Et voi tarkastella useiden
mukautettujen paadobjektien tietoja samanaikaisesti, koska mukautetuilla padobjekteilla
ei ole suhdetta toisiinsa.

Al3 yhdistele kalenterityyppeji. Kun tarkastelet jaksotietoja (kuten kuukausittaisia
tietoja), ala yhdistele kalenterityyppejd, kun teet valintoja. Kayta esimerkiksi
kalenterijaksomittoja (Mitat-alue) kalenterijaksokentille (Kentat-alue) ja
tilikausijaksomittoja (Mitat-alue) tilikausijaksokentille (Kentat-alue). Ald my&skaan
yhdistele jaksotyyppeja (viikko, kalenteri ja tilikausi). Muussa tapauksessa saat
odottamattomia tuloksia, koska tiedot toistuvat kullekin jaksotyypille.
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Luku 15: Raportin ajaminen tai
ajoittaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Raporttien suojaus (sivulla 137)

Raportin suorittaminen tai ajoittaminen (sivulla 138)

Ajoitettujen raporttiajojen ominaisuuksien muokkaaminen (sivulla 139)
Ajoitetun raporttiajon hallinta (sivulla 140)

Luodun raportin tarkasteleminen (sivulla 141)

Luotujen raporttien poistaminen (sivulla 142)

Raporttitietoihin vaikuttavat ajot (sivulla 142)

Raporttien suojaus

Raporteilla on kolme suojaustasoa. Seuraavassa taulukossa kuvataan kukin
kayttooikeustaso. CA Clarity PPM -jarjestelmdnvalvoja myontaa sinulle kayttooikeudet
eri toimintoihin.

Kayttooikeustaso Kuvaus

Raporttien kdyttooikeudet Sallii raporttien tarkastelemisen. Kun sinulla on
tdman tason kayttdoikeus, voit avata Kaytettavissa
olevat raportit -sivun. Raportit - Kédyttdoikeus -
kadyttooikeus sisaltad myos taman kayttdoikeustason.

Sinulle voidaan mydntaa esiintyman kayttdoikeudet
tietyn raportin tarkastelemiseksi ja suorittamiseksi.
Raportti - Suorita -kayttdoikeus antaa sinun suorittaa
raportin ja tarkastella sen tuloksia. Tama
kayttooikeus ei anna oikeutta muokata parametreja,
joilla raportin tiedot suodatetaan.

Raporttimaaritys Sallii jonkin tietyn raporttimaarityksen
muokkaamisen. Kun sinulla on tdman tasoinen
kayttooikeus, voit tehda muutoksia parametreihin,
jotka suodattavat raportin tiedot. Raportit ja ajot -
Muokkaa mddiritystd -esiintymakayttooikeus antaa
sinulle oikeuden muokata tietyn raportin maaritysta.
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Raporttien rivitason tietoturva Tama kayttooikeustaso takaa sen, etta saat kaikki
tiedot, joiden tarkasteluun sinulla on oikeus. Eri
raporttien rivien sisalto vaihtelee sen mukaan, mika
oikeus sinulla on raportissa kdsiteltdviin tietoihin. Jos
ajat esimerkiksi raportin, joka sisaltaa tietoa monista
eri projekteista, vain ne projektit, joihin sinulla on
kayttdoikeus, ndkyvat valmiissa raportissa.

Raportin suorittaminen tai ajoittaminen

Kaytettavissa olevat raportit -sivulla on luettelo kaikista raporteista, joita kayttdja tai
jarjestelméanvalvoja voi kdyttda ja ajaa heti tai ajoittaa suoritettavaksi myéhemmin.
Raporttityyppi on kayttdjan nakyma raporttimaarityksesta. Jokaisella kdytettavissa
olevilla raportilla on vastaava maaritys ja yksi raporttityyppi. Tasta nakymasta voit valita
raportin tyypin ja maarittda ajoehdot. Et voi poistaa kdytossa olevia raportteja.

Aikataulutettujen raporttiajojen avulla voit maarittaa toistuvat aikataulut usein
tarkastelemillesi raporteille. Ajastamalla raporttiajon etukadteen pdivitetyt raportit ovat
kaytossasi, kun tarvitset niita.

Huomautus: Jos olet mukauttanut Yleiskatsaussivun ndayttdmaan Omat raportit -
portletin, voit lisata ja ajaa kdytettavissa olevia raportteja tasta portletista.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.

2. Maarita suodatinehdot tai valitse Nayta kaikki, jos haluat nahda luettelon kaikista
kaytettavissa olevista raporteista.

3. Napsauta suoritettavan tai ajoitettavan raportin nimea.
4. Taydenna pyydetyt tiedot. Seuraavat osat edellyttavat selitysta:
Yleiset

Muokkaa raportin nimea. Ajoitetuissa ajoissa voit vaihtaa nimea — ndin voit
eritelld kunkin suorituskerran. Esimerkki: Yksityisasiakassektori —
Kuukausittainen korko-otanta -ajo.

Jos kasittelet lahetettyjen ajoitettujen raporttien merkint6ja, nayttéon tulee
vain luku -muotoinen ajon tunnus ja tila.

Parametrit

Maarita haluamasi parametrit. Tama osa tulee nakyviin vain, jos CA Clarity PPM
-jarjestelmanvalvojasi maaritti parametrit. Tallenna maarittdmasi parametrit
myohempaad kdyttda varten valitsemalla Tallenna parametrit. Tallennetut
parametrit ndkyvat Kaytettavissa olevat raportit -sivun luettelossa sen
raporttityypin alla, johon ne perustuvat.
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Ajoitettujen raporttiajojen ominaisuuksien muokkaaminen

5.

Milloin

Maarittaa raportin suorittamisen aikavalin.

Valitse Ajoitettu, jos haluat ajaa raportin myohemmin. Jos haluat ajaa raportin
toistuvasti, napsauta Aseta toisto -linkkia.

Voit my0s asettaa ajoitetun raportin toistumisen kayttamalla UNIX Crontabia.
Jos haluat kdyttaa crontabia, valitse Kaytda UNIX Crontab -sy6ttémuotoa ja anna
sitten aikataulu. Esimerkiksi seuraava lauseke ajoittaa raporttiajon keskiyélle
joka kuukauden ensimmaisena ja 15. pdivana.

001,15 **

Crontab-vaihtoehtoa voi kayttdaa Windows-, Linux- ja Unix-kayttojarjestelmissa,
joissa CA Clarity PPM -esiintyma on kdynnissa. Kun kaytat tata vaihtoehtoa,
ajoitettu maaritys kdyttaa sen palvelinjarjestelman aikaa, jossa CA Clarity PPM -
esiintymaa suoritetaan.

Huomautus: Lisatietoja UNIX Crontab -muodosta ja erikoismerkkien kaytosta
on Oraclen ohjeissa.

Lédhetd muutokset.

Ajoitettujen raporttiajojen ominaisuuksien muokkaaminen

Raporttiajon ominaisuudet sisaltavat ajoitus- ja ilmoitustiedot ja muut muokattavat
parametrit. Ajoitetut raportit -sivulla on luettelo raportin ajoitetusta ajoajoista ja
raportin ajamisen tiloista, jotka kdyttaja tai jarjestelmanvalvoja on luonut. Yhdella
raportilla voi olla useita ajoitettuja suorituksia. Luettelossa naytetaan kaikki
aikataulutetut raporttiajot niiden tilasta riippumatta. Poistettuja raportteja ei
kuitenkaan nayteta.

Voit muokata Peruutettu- tai Valmis-tilassa olevien ajoitettujen raporttiajojen
ominaisuuksia Raportin ominaisuudet -sivulla. Voit muussa tapauksessa vain tarkastella
raporttiajon ominaisuuksia.

Ajoitetun raporttiajon tila voi olla jokin seuraavista:

Peruutettu. Ajoitettu ajo on keskeytetty, ja tulevat toistettavat ajot on peruutettu
pysyvasti.

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

Huomautus: Toistuvat, ajoitetut ajot eivat koskaan ole Valmis-tilassa.
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Ajoitetun raporttiajon hallinta

m  Keskeytetty. Ajoitettu ajo on keskeytetty valiaikaisesti.
m  Kdynnissa. Ajoitettu ajo on kdynnissa.

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

m  Odotetaan. Aikataulutettu ajo ei voi aloittaa raportin luomista, ennen kuin

epayhteensopiva raportti tai ajo on suoritettu.

Huomautus: Jos ajoitat raportin ajettavaksi vain kerran, voit muokata sen ominaisuuksia
vain ennen ajoitettua ajamisaikaa.

Suorita seuraavat vaiheet

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

2. Avaa Raportit-valikko ja valitse Ajoitetut raportit, niin voit muokata olemassa olevan
raporttiajon aikataulua.

3. Napsauta sen raportin nimed, jota haluat muokata.
4. Muokkaa tietoja ja tallenna tekemasi muutokset.

Huomautus: Jos raportti epdonnistuu, katso ajoitettujen ajojen tilasta lisatietoja
tapahtuneesta. Voit myds pyytda apua jarjestelmanvalvojalta.

Ajoitetun raporttiajon hallinta

Voit hallita ajoitettua raporttiajoa seuraavilla tavoilla:
m  Ajoitetun raporttiajon keskeyttdminen tai jatkaminen

Aikataulutetun raporttiajon keskeyttaminen pysayttaa raportin ajon tilapaisesti.
Kun raportti on tassa tilassa, sitd ei voida ajaa aikataulutetulla paikallaan, ennen
kuin raportin ajoa jatketaan. Kun jatkat raporttiajoa, se ajetaan seuraavalla
aikatalutetulla paikallaan. Voit keskeyttaa Ajoitettu-tilassa olevien raporttien ajon.

m  Ajoitetun raporttiajon peruuttaminen

Aikataulutetun raporttiajon peruuttaminen pysayttaa ajon valittémasti ja peruuttaa
kaikki tulevat ajot. Peruutettu ajo sdilyy ajoitettujen raporttien sivulla Peruutettu-
tilassa. Kun ajo on peruutettu, et voi muuttaa sen tilaa tai muokata mitdan sen
ominaisuuksia.

m  Ajoitetun raporttiajon poistaminen

Voit poistaa Peruutettu- tai Valmis-tilassa olevia ajoitettuja ajoja. Ajoitetun ajon
poistaminen ei poista raporttityyppia tai mitddn tdysin muodostettuja raportteja,
jotka ovat Raporttikirjaston luettelossa.
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Luodun raportin tarkasteleminen

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
2. Valitse Raportit-valikosta Ajoitetut raportit.

3. Valitse haluamasi ajoitetun raportin vieressa oleva valintaruutu ja tee jokin
seuraavista toimista:

m Valitse Keskeyta.
m  Valitse Jatka.
m  Valitse Peruuta ajo.

m Valitse Poista ajo.

Luodun raportin tarkasteleminen

Raporttikirjasto-sivulla nakyvat kaikki muodostetut raportit, joiden tarkasteluoikeus
kayttajalla on. Raportin esiintyma on ajoitetusta ajosta muodostettu tulos. Raportit
suoritetaan valittdmasti, ja niitd voidaan tarkastella heti muodostamisen jdlkeen. Voit
my0s tallentaa raportteja ja jakaa niitd muiden kayttajien kanssa.

Jos ajoitettu raporttiajo toistuu, kullekin toistumiskerralle muodostetaan raporttilokin
esiintyma. Jos ajoitettu raportti maaritetdaan esimerkiksi suoritettavaksi kuukausittain,
raportista luodaan instanssi kussakin kuussa.

Raporttien tarkastelu edellyttda Adobe Acrobat Readeria.

Huomautus: Jos kyseessa on heti ajettava raportti, voit tarkastella raporttia heti. Voit
my0s tallentaa raportin ja tarkastella sitd myohemmin Raporttikirjasto-sivulta.
Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
2. Valitse Raportit-valikosta Raporttikirjasto.
3. Tee jokin seuraavista vaiheista:

m  Napsauta tarkasteltavan raportin vieressa olevaa Avaa raportti -kuvaketta.

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

Luotujen raporttien poistaminen

Voit poistaa luotuja raportteja tarpeen mukaan. Voit my6s ajoittaa Poista ajolokit ja
raporttikirjaston merkinnat -ajon suorittamisen, jotta vanhentuneet raportit poistetaan
Raporttikirjastosta ajoittain.

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
2. Valitse Raportit-valikosta Raporttikirjasto.

3. Valitse haluamasi raportin vieressa oleva valintaruutu ja valitse Poista.

Raporttitietoihin vaikuttavat ajot

Raportin tiedot muodostetaan Ajan viipalointi- ja Maarita ja paivita raporttien kayttamat
tiedot -ajoilla. Jos n@dma ajot epdonnistuvat, se voi vaikuttaa raporttiin. Jos raportin
tietoja ei naytetd, jonkin ajon suorittaminen on epdonnistunut.

Lisdtietoja saat ottamalla yhteytta CA Clarity PPM -jarjestelmanvalvojaan.
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Luku 16: Ajon suorittaminen tai
ajoittaminen

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Ajoitettujen ajojen tilat (sivulla 143)

Ajojen suorittaminen tai ajoittaminen (sivulla 144)

Ajoitettujen ajojen suoritusominaisuuksien muokkaaminen (sivulla 145)
Ajoitetun ajon hallinta (sivulla 146)

Ajolokin tarkasteleminen tai poistaminen (sivulla 146)

Ajoitettujen ajojen tilat

Ajot ovat joukko toimintoja, joita sovellus kayttdd automatisoitujen hallintaprosessien
suorittamiseen sadnnollisesti. Ajoilla voidaan esimerkiksi tayttaa tai paivittaa
tietokantataulukoita ja suorittaa taustaprosesseja. Ajo voi koostua kyselyista,
lausekkeista ja toimintasarjoista

Voit tarkastella ajon suoritusaikoja ja suoritustilaa Ajoitettu ajo -sivulla. Luettelossa
naytetdan kaikki aikataulutetut ajot niiden tilasta riippumatta. Ajoitetun ajon tila voi olla
jokin seuraavista:

Peruutettu

Osoittaa, ettd ajoitettu ajo on pysaytetty ja etta tulevat toistuvat ajot on peruutettu
pysyvasti.

Valmis

Osoittaa, etta yksittdinen, ajoitettu kerta-ajo on paattynyt. Jos ajomadritys on
madritetty luomaan loki, voit tarkastella sita.

Huomautus: Toistuvat ajoitetut ajot eivat koskaan ole Valmis-tilassa.
Keskeytetty

Osoittaa, ettd ajoitettu ajo on keskeytetty valiaikaisesti.
Kaynnissa

Osoittaa, ettd ajoitettu ajo on kdynnissa.
Ajoitettu

Osoittaa, ettd ajon suorittaminen alkaa maaritetyn pdivamaaran ja kellonajan
mukaisesti.
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Ajojen suorittaminen tai ajoittaminen

Odotetaan

Osoittaa, ettd ajolle madritetty suorituspdivamaara ja -aika on koittanut, mutta ajon
suorittamista ei voi aloittaa, ennen kuin epayhteensopivan raportin tai ajon
suorittaminen paattyy.

Odottaa prosessigeneraattoria

Maarittaa, etta tila tulee nakyviin vain, jos prosessigeneraattoria ei suoriteta, ennen
kuin Kiinnita tapahtuma -ajo on suoritettu.

Ajojen suorittaminen tai ajoittaminen

Kaytettavissd olevat ajot -sivulla on luettelo kaikista ajoista, joita kayttdja tai
jarjestelméanvalvoja voi kdyttda ja ajaa heti tai ajoittaa suoritettavaksi myéhemmin.
Raporttityyppi on kayttajan nakyma raportti- tai ajomaarityksesta. Jokaisella
kaytettavissa olevalla ajolla on yksi vastaava maaritys ja yksi ajotyyppi.

Suorita seuraavat vaiheet

1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
2. Avaa Ajot-valikko ja valitse Kaytettavissd olevat ajot.

3. Napsauta suoritettavan tai ajoitettavan ajon nimea.

4. Taydenna pyydetyt tiedot. Seuraavat osat edellyttavat selitysta:

Yleiset

Muokkaa ajon nimea. Ajoitetuissa ajoissa voit vaihtaa nimed — ndin voit eritella
kunkin suorituskerran. Jos kasittelet Idhetettyjen ajoitettujen ajojen
merkintdja, ndyttoon tulee vain luku -tyyppinen ajon tunnus ja tila.

Parametrit

Maarita haluamasi parametrit. Tama osa tulee nakyviin vain, jos CA Clarity PPM
-jarjestelmanvalvojasi maaritti parametrit. Tallenna maarittdmasi parametrit
mydhempaa kayttda varten valitsemalla Tallenna parametrit. Tallennetut
parametrit ndkyvat Kaytettdvissa olevat ajot -sivun luettelossa sen ajotyypin
alla, johon ne perustuvat.
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Ajoitettujen ajojen suaritusominaisuuksien muokkaaminen

5.

Milloin

Maarittaa ajon suorittamisen aikavalin. Valitse Ajoitettu, jos haluat ajaa
raportin myéhemmin. Jos haluat suorittaa ajon toistuvasti, napsauta Aseta
toisto -linkkia.

Jos haluat mé&arittaa ajoitetun ajon toistumaan, anna tiedot UNIX crontab -
muodossa. Jos haluat kdyttaa crontabia, valitse Kdayta UNIX Crontab -
sydttdmuotoa ja anna sitten aikataulu. Esimerkiksi seuraava lauseke ajoittaa
raporttiajon keskiyolle joka kuukauden ensimmaisena ja 15. paivana.

001,15 **

Crontab-vaihtoehtoa voi kayttdaa Windows-, Linux- ja Unix-kayttojarjestelmissa,
joissa CA Clarity PPM -esiintyma on kdynnissa. Kun kaytat tata vaihtoehtoa,
ajoitettu maaritys kdyttaa sen palvelinjarjestelman aikaa, jossa CA Clarity PPM -
esiintymaa suoritetaan.

Huomautus: Lisatietoja UNIX Crontab -muodosta ja erikoismerkkien kadytosta
on Oraclen ohjeissa.

Lédhetd muutokset.

Ajoitettujen ajojen suoritusominaisuuksien muokkaaminen

Voit tarkastella ajon suoritusaikoja ja suoritustilaa Ajoitetut ajot -sivulla. Luettelossa
naytetdan kaikki aikataulutetut ajot niiden tilasta riippumatta. Voit muokata Ajon
ominaisuudet -sivun avulla sellaisten ajoitettujen ajojen ominaisuuksia, joiden tila on
Peruutettu tai Valmis. Muussa tapauksessa voit vain tarkastella ajon ominaisuuksia.

Huomautus: Jos ajoitat ajon suoritettavaksi vain kerran, voit muokata sen ominaisuuksia
vain ennen ajoitettua ajamisaikaa.

Suorita seuraavat vaiheet

1.
2.

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

Napsauta Ajot-valikko ja valitse Ajoitetut ajot, niin voit muokata olemassa olevan
ajon aikataulua.

Napsauta muokattavan ajon nimea.
Muokkaa tietoja ja tallenna tekemasi muutokset.

Huomautus: Jos ajo epaonnistuu, katso ajoitettujen ajojen tilasta lisatietoja
tapahtuneesta. Voit myos pyytda apua jarjestelmanvalvojalta.
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Ajoitetun ajon hallinta

Ajoitetun ajon hallinta

Voit hallita ajoitettua ajoa seuraavilla tavoilla:
m  Ajoitetun ajon keskeyttaminen ja jatkaminen

Ajoitetut ajot -sivulla voit keskeyttda ajon, jonka tila on Ajoitettu, ja jatkaa ajoa. Voit
keskeyttdd ajon suorittamisen valiaikaisesti. Tassa tilassa olevaa ajoa ei voi suorittaa
ajoitetusti, ennen kuin sitd jatketaan. Kun raporttiajoa jatketaan, se suoritetaan
seuraavana ajoitettuna ajankohtanaan.

®m  Ajoitetun ajon peruuttaminen

Voit peruuttaa ajoitetun tyon, jolloin sen suorittaminen pysahtyy valittdmasti, tai
voit peruuttaa tulevat suoritukset, jolloin ajon suorittaminen jatkuu taustalla.
Peruutettu ajo sailyy ajoitettujen ajojen sivulla Peruutettu-tilassa. Tilan tuleminen
nakyviin Ajoitetut ajot -luettelosivulle kestda jonkin aikaa. Kun olet peruuttanut
ajon, et voi muuttaa sen tilaa tai muokata mitddan sen ominaisuuksia.

m  Ajoitetun ajon poistaminen
Voit poistaa ajoitettuja ajoja, joiden tila on Peruutettu tai Valmis, Ajoitetut ajot -
sivun avulla. Ajoitettujen ajojen poistaminen ei poista ajon tyyppia eika ajolokeja.
Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkil6kohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.
2. Avaa Ajot-valikko ja valitse Ajoitetut ajot.

3. Valitse haluamasi ajoitetun ajon vieressa oleva valintaruutu ja tee jokin seuraavista
toimista:

m Valitse Keskeyta.
m  Valitse Jatka.
m Valitse Peruuta ajo.

m Valitse Poista ajo.

Ajolokin tarkasteleminen tai poistaminen

Loki-sivulla voit tarkastella ajon tietoja tai poistaa vanhentuneita ajolokeja. Ajoloki on
ajon ominaisuuksien vain luku -tyyppinen versio, jossa ndkyvat ajon tietueet, ajat ja
mahdolliset ilmoitukset. Jos ajo epdonnistuu, virheen syy kerrotaan lokissa.

Voit poistaa ajolokeja ja raporttiesiintymia sadnnéllisesti Raporttikirjastosta tai
Ajolokista ajoittamalla Poista ajolokit ja raporttikirjaston merkinnat -ajon avulla.
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Ajolokin tarkasteleminen tai poistaminen

Suorita seuraavat vaiheet
1. Avaa Koti-valikko ja valitse sitten Henkilokohtainen-kohdasta Raportit ja ajot.

2. Avaa Ajot-valikko ja valitse Loki.
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Liite A: Nappainoikotiet

Tama luku kasittelee seuraavia aiheita:

Perustoimintojen pikandppédimet (sivulla 149)
CA Clarity -pikandppédimet (toimenpiteet) (sivulla 150)

CA Clarity -pikandppédimet (luettelot) (sivulla 150)

Aikaan suhteutettujen arvojen solujen pikandppéaimet (sivulla 152)

Perustoimintojen pikanappaimet

Seuraavasta taulukosta néet kaikkien CA Clarity PPM -sivujen perustoimintojen

pikandppdimet.

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

tai

Alt+vasen nuoli
Aloitussivu Ctrl+Alt+Home
Paivita Ctrl+Alt+F5
Hae Ctrl+Alt+S
Historia Ctrl+Alt+V
Ohje F1
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CA Clarity -pikandppdimet (toimenpiteet)

CA Clarity -pikanappaimet (toimenpiteet)

Seuraavasta taulukosta ndet CA Clarity PPM -sivujen toimintojen pikanappdimet

Toiminto Nappdinyhdistelm Vaihtoehtoinen
a pikandppainyhdistelm
a
Ota kentdan muokkaus kdyttoon Enter Alt+Enter

(esimerkiksi paivamaaravalitsin).

Sulje ponnahdusikkuna. Esc Vaihto+Esc
Avaa vililehtivalikko. Enter Alt+Enter
Siirry vasemmalle, oikealle, ylos tai alas ~ Vasen nuoli Alt+yldnuoli
valikossa. Oikea nuoli Alt+alanuoli
Ylanuoli Alt+yldnuoli
Alanuoli Alt+alanuoli
Valitse korostettu valikkokohde. Enter Alt+Enter
Avaa luettelosivun linkki. Ctrl+Enter
Valitse valintaruutu tai poista Vililyonti

valintaruutu.
Huomautus: valintaruudun on oltava
aktiivisena.

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

CA Clarity -pikanappaimet (luettelot)

Seuraavasta taulukosta naet luetteloiden pikanappdimet

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

Toiminto

Moodi

Néappdinyhdistelma

Siirry luettelon eri osiin: portlet-
kuvakkeet, sarakeotsikot, luettelon
leipateksti, painikkeet.

Naytto

Vililehti (eteenpain)
Shift+Sarkain (takaisin)

Vaihda néayttotilaan

Muokkaustila

Esc tai Enter

Siirry vasemmalle tai oikealle
solussa.

Muokkaustila

Vasen nuoli
Oikea nuoli

Siirry muokattavasta solusta
toiseen.

Muokkaustila

Vililehti (eteenpain)
Shift+Sarkain (takaisin)

Siirry rivin loppuun

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

Muokkaustila

Ctrl+Qikea nuoli

Siirry rivin alkuun

Muokkaustila

Ctrl+Vasen nuoli

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

Siirry luettelon alkuun tai loppuun  Muokkaustila, Ctrl+Ylanuoli

Huomautus: Jos toiminto koskee ~ Nayttotila Ctrl+Alanuoli

TSV-solua, toista

nappdinyhdistelma, jotta voit

poistua TSV-osasta.

Avaa avattava luettelo tai Muokkaustila Enter

paivamaaravalitsin.

Siirry avattavan luettelon Muokkaustila Ylanuoli

kohteesta toiseen. Alanuoli

Avaa avattavan luettelon tai Muokkaustila Enter

pdivamaaravalitsimen korostettu

kohde.

Korosta paivamaara Muokkaustila Alanuoli

padivamaaravalitsimessa.

Lisda uusi rivi pitkaan Muokkaustila Ctrl+Enter

tekstialueeseen.
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Aikaan suhteutettujen arvojen solujen pikandappdimet

Aikaan suhteutettujen arvojen solujen pikanappaimet

Seuraavasta taulukosta néet luettelon aikaan suhteutettujen arvojen solujen

pikandppaimet.

Toiminto

Vaihtoehtoinen
pikanappainyhdistel
ma

Nappainyhdistelma

Valitse TSV-rivi

Vaihto+Ctrl+Oikea nuoli

Valitse TSV-sarake

Vaihto+Ctrl+Alanuoli

Valitse yksittdinen solu nykyisen
solun vasemmalta tai oikealta
puolelta

Vaihto+QOikea nuoli
Vaihto+Vasen nuoli

Valitse yksittdinen rivi nykyisen
solun yla- tai alapuolelta

Vaihto+Ylanuoli
Vaihto+Alanuoli

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

tai liittdminen

Kopioi Excelista TSV-soluun

Ctrl+C ja Ctrl+V
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