Uudistetun Aly Excelin
ohjeet
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Uudet ominaisuudet

- Uusia Aly Excel versioita on kaksi: 10 minuutin ja 15 minuutin blokeilla. Muuten toiminnot ja pohja ovat
molemmissa samat.

- Yhteenveto nostettu ylimmaiseksi
- Toimintorivien maara vakio 15, joita voi vahentda nakyvista tarvittaessa (Piilota / Piilota kaikki / Nayta)

- Henkilsarakkeiden maara vakio 30, joita voidaan vahentda nakyvista tarvittaessa (Henkilot + / -)

o Kunkin henkilén kohdalle voi maaritella “Nuori”, jolloin Balanssissa otetaan huomioon nuoren laakarin pidempi
vastaanottoaika

- Uuden viikkovalilehden luominen parilla klikkauksella; automaattinen paivamaarien lisays (Lisaa viikko)
- Yksittaisten paivien pituuden maarittaminen joustavasti klo 07:00 — 20:00 valilla

- Taulukon suojaaminen niin, etta vain paivasuunnittelualueelle voi tehda muutoksia
o Kaavat suojattu
o Uusien rivien tai sarakkeiden luominen on estetty
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Viikon yhteenveto - toimintorivit

opes s s .o . A E C D
- Yhteenveto henkilénimineen on kiinnitetty s Viikko yhteensi

taulukkosivun ylareunaan. 5 | pillota o] oo
. .. . . . . L. & Piilota PTY, KONS| 000
- Voit ﬁnlottaa minkd tahansa toimintorivin koska tahansa 7 | Pilota pe| oo
palnlk eella piilota | g | Piilota sevy| oo
9 Piilota RES| O.0C
- Jokaisella rivilla on oma painike. 10 | Pillota KOUL, KOK] 0.0t
11 | Fiilota 7| RUD, KAFFE, LAES, sIIR| o,0¢
- Rivin piilottaminen ei vaikuta kaavoihin, eli tiedot 12 F‘if:‘“a NLAT, KOULU, HALyms | 0.0¢
lasketaan yhteen loppusummiin, vaikka rivit olisivatkin 3 | ot 2 ML e
| 14 | Piilota OMHO] 0,00
p11OSSa. 15 | Piilota 11 PUH| ooc
. .. Cl g ey e 16 | Piilot 0,0(
- Voit piilottaa kerralla kaikki Viikko yhteenvedon i e o ey
toimintorivit painikkeella piota toiminteet | 18 | Piilota 13 vara o0c
> Talla voit lisata nakymaa itse suunnittelualueelle, eli ikaan 19 | Piilota 1 PAIKALLA| 0,0¢
kuin piilottaa yhteenvedon pois tyoskentelyn ajaksi. 20 Yht| 0,00
2 Pillota toiminteet Maytd toimintest -
. oe . . S e e e . . Nimi
- Nakyviin rivit sag _Navtatoiminteet | painikkeella, joko 22| Henkilot +/- Lisaa vilkko 1

kaikki kerrallaan, tai riveittain. - .
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Viikko yhteenveto - toimintorivit

- Napsauttamalla _ naytatoiminteet | painiketta nakyviin tulee

oheinen ikkuna. —Namiaupulota
¥ ek
. . . . . . . . .e . .e WI_LVO
- Jos valinta ruudussa on merkki, silloin toiminnerivi on nakyvilla. l2-r7, kons
Tyhjentamalla ruudun rivi piilotetaan “OK”-nappulan painalluksen o
jalkeen. v
¥ & - KOUL, KOK
. .. . . . . . .o . e .o v 7 -RUQ, KAFFE, LAES, SIIR
- Nimensa mukaisesti ”Kaikki” ruutu joko piilottaa tai tuo nakyviin e ——
kaikki toimintorivit. o
¥ 11-PUH
- Talla ikkunalla voi siis joko piilottaa tai tuoda nakyviin ¥ 12-var

¥ 13 -vara

toimintorivit, kaikki kerrallaan tai mitka tahansa rivit

v 14 -vara

[V 15 - E1 PAIKALLA

- Jos vaihdat toiminnon nimea, se vaihtuu automaattisesti myos
tahan ikkunaan.

31.10.2014 4




Tyontekijat

- Tydntekijoiden maara yhdessa Excelissa on = [ R ol ol ooof sl oon] o] aoc] o] ol o] ael o] ao] o] o] coe] oo
rajoitettu 30:een. Tarvittaessa o sl anl owol ol el ol o ol oul oo ol oul e ol sl o
tyontekijasarakkeita voidaan vahentaa. 21 i P o s s O O DO PO DU DO DO DO DO B B B
- Painikkeella  wenkist+- | henkilosarakkeita ! e

voidaan joko piilottaa tai tuoda nakyviin. : e

- Kun henkiloésarake piilotetaan, ko. tyontekijan
tyoajat poistetaan suunnittelualueelta.
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Tyontekijat

- Kun painiketta __#enkiot+- | painaa, avautuu
oheinen ikkuna, jossa on listattuna kaikki 30 e e
henkilosaraketta. S
Nimi 1 v r
- Nimen jalkeen olevalla valintaruudulla ”Poista / i3 ° T
lisdd” maadritelladn onko sarake nakyvissa vai ei. i 5 © o
Nimi 7 v r
- Nimikentta paivittyy automaattisesti Excelin ums § T
nimirivia muokattaessa. N 11 e
Nimi 13 v r
- "Nuori” valintaruudulla voidaan Excelille kertoa, uni 15 E E
jos kyseessa on nuori laakari, jolla on pidemmat N 16 For
vastaanottoajat. Tama tieto otetaan huomioon Nimi 20 -
viikko yhteenvedon Balanssi-kohdassa. ”Nuori”- iniz2 oo
status aiheuttaa sen, etta lddkarille lasketaan i 24 S
vastaanottoajaksi 20 min., kokeneen laakarin 15 himi 26 s
min. sijaan. Nain balanssista voidaan nahda 2 4t
oikeasti tuotettu LVO tuntimaara. Nimi30 4

OK | Cancel |
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Erikoistapaus: Nuori [aakari

- Jos "Nuori” on valittu, niin kyseisen henkilon Viikko

vhteenvedon 1. rivi (LVO) vari muuttuu punaiseksi £ [DAEY AG | AH A A A AL AM Al
. . . opee YHT. KYSYNTA  BALANSSI
poikkeavan Balanssi laskukaavan Johdos.ta.. Ko. henl.<|lc_)n Y B BT s DA
kohdalla oleva luku yhteenvedossa on silti normaalisti 00| 000| 000 0,00 8,00| yhden tai useamman nuoren I33ks
. . e o« e . . , ), ), idemmat blokkiaja
laskettu arvo = hinen oikea tydaikansa. Lisaksi oikeaan R T BT T o ot
reunaan ilmestyy huomautusteksti, joka muistuttaa 00| 000} 0,00 0,00 0,00
. . oo| ooo| ooo 0,00 0,00
poikkeavasta laskukaavasta Balanssissa. 00| 000 000 0,00 0,00
oo| ooo| ooo0 0,00 0,00
. . . .. . . . oo| ooo| ooo0 0,00 0,00
- Huom! ”Nuori” vaikutus vain toimintojen ensimmaisella o0l o00] 000 o g
rivilla ja vain viikko yhteenvedossa. 00| 000} 000 0,00 0,00
00| ooo| 000 0,00 0,00
oo| ooo| ooo0 0,00 0,00
oo| ooo| ooo 0,00 0,00
oo| ooo| oo00 0,00 0,00
oo| oo0o0| 500 8,00 0,00 2,00
mi | Mimi | Mimi
8 | 29 | 30 YHT. KYSYNTA | BALANSSI
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Paivan pituuden maarittely

- Paivien pituuden saataminen kay viikonpaivapainikkeella
(kuten tdssd maanantai __wawawa | ) Jokaiselle pdivalle on
oma, toisista riippumaton saatomahdollisuus.

- Oheisen mukaisesta ikkunasta valitaan haluttu paivan
alkamis- ja loppumisaika. Ajat voi valita ko. Aly Excelin blokin
pituuden mukaisissa askeleissa, eli joko 10 tai 15 minuutin

valein. — Maanantai
- On huomioitava, ettd tiedot eivat katoa maaritellyn aika- akamisajankohta ~ paattymisajankohta
alueen ulkopuolelta, jos niita on sinne sattunut jaamaan. Eli jos ["s:00 | 1600 ]

paiva alkaa klo 08, mutta poh{'aan on jaanyt tietoja klo 07-08
valille, niin ne tiedot ovat siella ja ne vaikuttavat
yhteenlaskutuloksiin. Uutta tietoa ei kuitenkaan voi vahingossa o | conce |
aika-alueen ulkopuolelle sijoittaa, silla piilossa olevat
solualueet ovat lukossa.

- Paivien Eituudgn saataminen ei vaikuta muihin paiviin, eika
samoihinkaan paiviin eri valilehdilld. Jokainen paivamaaritys
on siis uniikki.
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UUST VITKKO s

- Uuden vélilehden — eli viikon — voi lisata katevasti
painikkeella

Lisa3d viikko | .
Anna viikkkonumero:

- Voit luoda uuden valilehden eli viikon kdyttaen 1. |
pohjana mita tahansa aiemmin luomaasi valilehtea.

- Ruutuun tulee kaksi ikkunaa, joista ensimmaisessa

(1.) kysytaan uuden viikon viikkonumeroa (sallitut arvot

1-53). Toisessa (2.) kysytaan vuotta, johon oletuksena 2

tulee aina kuluva vuosi. . AnnE vUsE
> Jos yritat antaa vikkkonumeroksi jotain muuta kuin arvon 2014

valiltad 1-53, niin saat oheisen (3.) virheilmoituksen ja
uuden valilehden luonti keskeytetaan.

- Ohjelma luo taman jalkeen uuden valilehden, nimeaa

sen tyyliin ”Viikko 33", lisaa uudelle vélilehdelle

ylareunaan ko. viikkonumeron seka vuoden ja lisaksi 3
automaattisesti kirjoittaa viikonpaivien viereen . o .
kyseisen Viikon palvamaarat Huomaathan, ettd viikkoja voi olla vuodessa maksimissaan 53.

> Jos viikkonumeroksi antaa 1, niin muista poiketen valilehti
nimetaan tyyliin “2015 - Viikko 1”.
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Sekalaiset

- Suunnittelualueelle on maaritelty Excelin omat "Ehdolliset
saannot” siten, etta solu varjaytyy automaattisesti oikealla varilla,
kun soluun kirjoitetaan toiminteen numero (valilla 1-15). Tama
helpottanee taulukon tayttoa, eli enaa ei tarvitse valttamatta -
kopioida ja liittaa (copy-pastes, vaan nyt voi myds numeroarvoja

syottamalla saada taulukkoon varit mukaan. Ja muistutuksena
vield, etta riveja ja sarakkeita on helppo kopioida “Tayttokahvasta”

vetamalla. Se on pieni nelid solualueen oikeassa alakulmassa. Kun /
hiiren vie sen nelion paalle, hiiren nuoli muuttuu + :ksi. Hiiren
vasen nappi pohjassa vetamalla arvot kopioituvat.

°  On huomioitavaa, etta jos vahingossa tuleekin vedettya tieto uuteen
paikkaan (eika siis kopioitua), niin se vie samalla my6s mukanaan /
ehdollisen muotoilun. Valitettavasti sita ei voi myoskaan peruuttaa, mutta [
alueelle voi kuitenkin normaalisti copy-pasteta arvoja ja vareja.

Laskentakaavoihin se ei vaikuta, mutta uusi viikko kannattaa kuitenkin
tdman jalkeen kopioida “ehjasta” pohjasta.

- Suunnittelualueen sallitut arvot ovat 0 ... 15. Toiminnenumerot
ovat 1-15, ja nollaa voi kayttaa tyhjana arvona, silla sita ei lasketa
kaavoissa mukaan. Oheinen virheilmoitus tulee, jos alueelle
yritetaan syottaa ei-sallittuja arvoja

Sallitut arvot ovat 0 - 15.
Molla (0} arvoa voi kayttdd tyhjdna arvona, silld sitéd ei lasketa kaavoihin mukaan,

| ¥ritd uudelleen | | Peruuta | | Ohje
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Sekalaiset

- Kayton helpottamiseksi Aly Excelissa on nyt
ominaisuus, etta suunnittelualuealla se
kellonaika korostuu, jolla rivilla on aktiivinen

solu. Myos kyseisen tyontekijan nimi korostuu.

° Jos suunnittelualue on viela tyhja, niin koko rivi
ja sarake korostuu samalla tavalla. Toiminteiden
lisaaminen kuitenkin piilottaa alleen rivi- ja
sarakekorostukset.

- Kellonajat on lisatty myos suunnittelualueen
oikeaan reunaan.
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MEytd

Lisdad wiikko

Nimi

014

MAANANTAI

7.00-7:15

f.15-7.30

7.30-7 .45

7.45-8.00

8.00-8.15

8.15-8.30

RI.g A

Pl | B | B2 | B ] B2 | B
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Sekalaiset

- Jokaisen paivan kohdalla on erillinen alue aistinpanois
muistiinpanoja varten. Nama siksi, koska
taulukko on muutoin kokonaan lukossa (paitsi
suunnittelualue), joten naille keltaisille alueille
voi tarvittaessa tehda vapaasti merkintoja.
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