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Uuden hankeohjelman tai projektin aloitus (’tyhjältä pöydältä’)

1. Valitse työpöytänäkymäksi normaali

2. Syötä projektin nimi ja koodi (esim. työnro)

3. Tallenna pohja. (Tallennetun 
projektin/ohjelman tiedoston nimi tulee 
ylös siniseen nauhapalkkiin näkyviin.)
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Taulukkopuolen sarakkeiden lisääminen

Lisää sarakkeita taulukko-osioon saa 
lisättyä esim. ’Koti’ –valikon ’Kentän 
valinta’ –painikkeen avulla tai 
klikkaamalla sarakeotsikon päältä hiiren 
vas.painikkeella ja valita esim. lisää 
sarake –toiminto.

Jos haluaa aikatauluttaa rivejä taulukon 
puolella; kannattaa sarakkeina olla 
ainakin kesto ja Aik.alku (löytyy Ajoitus-
sarakkeiden alta)

(Kannattaa rauhassa katsella läpi mitä 
sarakevaihtoehtoja löytyy. Minkä 
tahansa sarakkeen otsikon voi muuttaa 
tuplaklikkaamalla sarakeotsikkoa ja 
kirjoittamalla tilalle uuden otsikon).

Sarakejärjestyksen muuttaminen (riittää 
että kursori aktiivisena siirrettävän 
sarakkeen solulla)
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Tehtävien lisääminen pohjaan

Lisää sarakkeita taulukko-osioon saa 
lisättyä esim. ’Koti’ –valikon ’Kentän 
valinta’ –painikkeen avulla tai 
klikkaamalla sarakeotsikon päältä hiiren 
vas.painikkeella ja valita esim. lisää 
sarake –toiminto.

Jos haluaa aikatauluttaa rivejä taulukon 
puolella; kannattaa sarakkeina olla 
ainakin kesto ja Aik.alku (löytyy Ajoitus-
sarakkeiden alta)

(Kannattaa rauhassa katsella läpi mitä 
sarakevaihtoehtoja löytyy. Minkä 
tahansa sarakkeen otsikon voi muuttaa 
tuplaklikkaamalla sarakeotsikkoa ja 
kirjoittamalla tilalle uuden otsikon).

Sarakejärjestyksen muuttaminen (riittää 
että kursori aktiivisena siirrettävän 
sarakkeen solulla)

Tehtävä- tai kohderivit kirjoitetaan 
taulukkopuolella ’Nimi’ –sarakkeelle. 
Laajempi kokonaisuus kannattaa 
vaiheistaa tai ryhmitellä selkeisiin 
osakokonaisuuksiin. Esim. projektit 
päävaiheittain.

Valitut rivit saa siirrettyä alemman 
hierarkiatason riveiksi klikkaamalla 
ko.rivien osalta Hier-sarakkeella vihreää 
nuolta oikealle.

Vas.alareuna ’paletti’ –painikkeista voi määrittää ulkoasutekijöitä. 
Esim. kuvan mukaisen hierarkiatyylin saa palettipainikkeen alta 
valittua päälle sekä taulukkopuolella ja erikseen janakaaviopuolella.

Valitun rivin/kohdan 
ominaisuustiedot tulee 
näkyviin oik.reunan
’ominaisuudet’ –paneliin.
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Ajoitustiedot ja ketjutukset

Ajoitus tapahtuu määrittämällä 
tehtäville kesto ja aik.alku.

Ajoitus voidaan tehdä myös 
tehtäväjanoja hiirellä vetämällä.

Ajoitus tehdään aina alimpien 
hierarkiatasojen riveille!

Riippuvuuksia saa 
valittujen tehtävien välille 
’Projekti’ –valikon 
’Riippuvuuspainikkeiden 
avulla.

’Koko’ –painikkeella saa 
sovitettua kaikki janat 
näkyviin .
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Dokumenttien linkitys kohteille ja/tai tehtäville

Yksittäisen dokumentin, kansion tai url-polun voi linkittää minkä tahansa 
rivin, minkä tahansa sarakkeen  solun tiedolle. Erityyppisten tiedostojen 
linkittämistä varten voi ottaa vaikka halutun määrän teksti-sarakkeita ja 
nimetä ne dokumentti-tyyppien mukaan. Solun kenttään kirjoitetaan esim. 
dokumentin nimi ja sitten hiiren oik.painikkeen takaa  määritetään linkitys-
toiminnalla mitä ko. soluun halutaan linkittää (yksittäinen tiedosto tai kansio 
tai vaikka web-osoite). Tämän jälkeen ko. solua klikkaamalla aukeaa siihen 
linkattu kohde.

Oheisessa esim. linkattu esim. kust.arvio tiedon 280000 alle avautumaan 
ko. kohteen kust.arviolaskelma. Ja kuvan esimerkissä tarjouspyyntö-riviltä 
aukeaa ko. dokumentti.
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Esikatselu ja tulostus

Otsikoita pääsee määrittämään 
esikatselun ’Otsikot’ –painikkeesta. 
Muista laittaa myös ’Näkyvissä’ –täppä 
päälle.

Tuloste tulee 
paperilla 
samannäköisenä 
kuin se näkyy 
esikatselussakin.

Jos haluaa tulostaa 
PDF-tiedostoksi, niin 
tulostimeksi tulee 
valita PDF-muunnin 
(mikä ko. 
työasemalla on 
käytössä).

Taulukon ja jana-alueen 
välistä pystyviivaa pystyy 
raahaamaan hiirellä 
haluttuun kohtaan

Tulosteen 
esikatselu –
painike, josta ko. 
esikatselu-tilaan 
pääsee.
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Hyödyllistä tietää…

’Koko’ –painike sovittaa aina janapuolen 
aikavälin näkyviin siten että kaikki janat 
mahtuvat näkyviin.

Ikkunan vas.reunan 
’Galleria’ valikosta 
saa nopeasti otettua 
jonkin valmiin 
mallin tai projektin 
hyödynnettäväksi.

Jos ikkuna elementteineen 
ja näkymät painikkeineen 
mm.vieritys/kielekekohdat 
näyttää sekaiselta, 
vierittyneet liian 
isoiksi/pieniksi; kannattaa 
painaa ’Sovita elementit’ –
painiketta ’Näkymä’ –
valikon alla.
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 Ohjelmiston ylläpito ja tekninen tuki, ongelmatilanteet (myös 

pienimuotoinen käytön neuvonta): 

Planman Oy: Eero Ruokostenpohja p. 0400 999 063

 Käytön neuvonta, konsultointi ja koulutukset:

ASApro Projektipalvelu: Asko Saarenpää p. 0400 571 114

asko.saarenpaa@asapro.fi

Ohjelmistotuki:


