4. Kierroksen toiminnot

4.1 Kierroksen aloittaminen

Kommentointikierros voidaan aloittaa sen jalkeen, kun siellda on kommentoitavia tietosisaltoja ja se on kerran tallennettu. Tallennettaessa kierroksen
nékymaan tulee "Tila"-valikko ja yldreunaan "Valitse toiminto” -valikko.
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Kommentointikierroksen voi avata kolmella tavalla. Ensimmainen vaihtoehto on valita ylareunan "Valitse toiminto” -valikosta "Aloita kommentointikierros”.
Avaamiseen kysytaan varmistus.

Toinen tapa on napsauttaa "Muokkaa” ja valita "Tila"-valikosta "K&ynnissa”. Kierros avautuu, kun sen tallentaa ylareunan painikkeesta.

Kolmas tapa on ajastaa kierros alkamaan tiettyna ajanhetkena. Tama tapahtuu ylareunan paivamaarakentista. Kun alku- ja loppupéiva on asetettu, ne
tallennetaan ylareunan tallennuspainikkeesta. Tallgin kierros myds sulkeutuu automaattisesti loppupaivana.

4.2 Kierroksen sulkeminen

Kommentointikierroksen sulkeminen voidaan tehdé kahdella eri tavalla. Jos kierrokselle on ajastettu paattymispéiva, se sulkeutuu automaattisesti.

Ensimmainen tapa on avata kierroksen tiedot ja valita ylareunan "Valitse toiminto” -valikosta "Lopeta kommentointikierros”. Sulkemiseen kysytaan
varmistus.
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Toinen tapa on napsauttaa "Muokkaa” ja valita "Tila"-valikosta "Paattynyt”. Kierros sulkeutuu, kun sen tallentaa ylareunan painikkeesta.
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4.3 Tietojen siirtaminen Exceliin

Napsauta Vie Exceliin -painiketta, niin Kommentit-tyokalu poimii kierroksen keskeiset tiedot Excel-tiedostoksi. Siihen siirtyvét

itse kommentointikierroksen tiedot (Kierroksen tiedot -valilehti)

kierroksella olleet tietosisallot (Tietosisallét-valilehti)

niitd koskevat tilaehdotukset (Tietosisallot-valilehti)

kommentit ja aiempia kommentteja koskevat kommentit (Kommentit-valilehti)
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