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Sisselogimine 
 

Ava veebilehitseja (Explorer, Mozilla) ning sisesta aknasse 

https://live.adaptiveplanning.com/app 

Sisesta programmi administraatori (peakasutaja) poolt edastatud kasutajanimi (Email 

Aadress) ja salasõna (Password) ning vali Submit. 

 
 

 

Salasõna muutmine 

 
Vali paremalt ülevalt nurgast Profile. 

 

 
Sisesta kehtiv salasõna (Old password) ja kaks korda uus salasõna (New password, Verify 

new password)- Submit. Salasõna muutmine ei ole kohustuslik. 
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Töölehtede asukoht ja avamine 

 
Töölehed asetsevad Sheets valiku all. Töölehte avamiseks vali tööleht My Sheets (Overview) 

või tööriba valikust (vasak hiireklikk). 

 

 
 

Töölehed: 
Kasumiaruanne – andmeid sisestada ei ole vaja, andmed tulevad automaatselt lehelt tulud, 

kulud ja muud kulud 

Tulud – sisesta osakonna tulud 

Sisekäive – sisesta sisekäibe kulud, tulud ilmuvad automaatselt vastavalt sisekäibe osapoole 

kuludele. 

Kulud – sisesta osakonna kulud 

Muud kulud – sisesta üldhaldus kulud 

Administratsiooni transport – sisesta kilomeetrid 

Põhivara – andmeid sisestada ei ole vaja, finants täidab need väljad 

Telefonid – sisesta telefoni kulu ametikoha kaupa 

Tööjuhtide transport – sisesta summa ametikoha kaupa 

 

 

Summade sisestamine 

 
Lahtrid, kuhu saab summasid sisestada on valged. Mitteredigeeritavad lahtrid on hallid. 

Sisesta vastavad summad konto-perioodi kohta, salvestamiseks vajuta . 
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Peale salvestamist muutuvad sinised summad mustaks. 

 

 
 

Sisestada saab ka kvartaalset või aasta summat. 

 

 
 

 

Peale summa sisestamist avaneb dialoogiaken, kus tuleb määrata, mis alusel summa 

jaotada. 
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   - vastavalt olemasolevatele proportsioonidele 

 

 
 

 - vastavalt eelmise aasta proportsioonidele 

 

 - jaota võrdselt 

 

 - vastavalt valitud kaaludele (ainult 

kvartaalsete summade puhul) 

 

 

Avamine - vali lahter ja vajuta paremat hiireklahvi, avaneb hüpikemnüü. 
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Copy-Paste > Välja(de) kopeerimine.Vali lahter(id), mida kopeeritakse, ava hüpikmenüü ja 

Copy; aseta need lahtritesse, kuhu kopeeritada, ava hüpikmenüü ja vali Paste. 

Ilma dialoogiaknata saab sama teha kasutades Ctrl+C ja Ctrl+V kombinatsioone. Clear- 

nullib valitud välja(d). Copy Forvard > Copy to End – kopeerib välja väärtuse ajaperioodide 

lõpuni. 

 

 
 

 

Copy Forvard > Advanced – kopeerib väärtuse vastavalt valitud kriteeriumitele 

 

 
 

Value- kopeeritav väärtus 

Copy until – kopeerib kuni töölehe viimase perioodini (Plan), aasta lõpuni (Year), kvartali 

lõpuni (Qtr). 

 

 
 

Kopeeritava väärtuse suurendamine või vähendamine: 

1. Increment by Percent -suurendab iga perioodi väärtust % võrra 

2. Increment by Value - suurendab iga perioodi väärtust summa võrra 

3. Decrement by Percent - vähendab iga perioodi väärtust % võrra 

4. Decrement by Value - vähendab iga perioodi väärtust summa võrra 

 

 
 

Stop at 0 – lõpeta vähendamine, kui väärtus on jõudnud nullini (ei teki negatiivseid 

summasid). 
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Adjust – summa jaotamine üle valitud lahtrite. 

Vali piirkod, kuhu sisestatud summa jaotada, ava hüpikmenüü ja Adjust 

 

 
 

Avaneb dialoogiaken 

 

 
 

Vali soovitud variant ja sisesta jaotatav summa ning vajuta Apply 

• Jaotus vastavalt olemasolevatele proportsioonidele (Change proportsionally by) 

 

 
 

 
 

Kui valitud lahrites on juba summad, toimub proportsioanaalne jaotus nende 

alusel ja jaotatav summa liidetakse olemasolevatele summadele. 
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• Joata võrdselt (Change evenly by). Jaotatav summa liidetakse 

olemasolevatele summadele) 

 

 
 

 
 

• Valitud väärtuste suuredamine/vähendamise summa/protsendi võrra 

 
 

 
 

Increment by Percent -suurendab väärtust % võrra 

Increment by Value - suurendab väärtust summa võrra 
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Decrement by Percent - vähendab väärtust % võrra 

Decrement by Value - vähendab väärtust summa võrra 

 

Add Note - märkmete lisamine lahtrile. 

Vali lahter, ava hüpikmenüü ja Add Note. 

 

 
 

Märkmetega väljadele tekib paremale ülesse nurka punane kolmnurk 

 

 
 

Märkmete vaatamiseks vali lahter, ava hüpikmenüü ja Edit Note. 

 
 

Show and Hide -töölehel nähtavate perioodide seadistamine. 

Ava hüpikmenüü, vali Show and Hide. Vali iga aasta kohta veerud (Kuud, Kvartal, 

Aasta), mida töölehel kuvatakse/ei kuvata. Aastate valik dialoogiaknas sõltub 

peakasutaja poolt määratud eelarveperioodist. 
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Tööriba käsud 
 

 
 

Clear All Edits- kustutab kõik peale viimast salvestamist tehtud muudatused  

Save - Sisestatud andmete salvestamine  

Printable View - töölehe avamine/salvestamine Exceli formaadis  

Refresh Sheet – töölehe andmete värskendmamine  

Copy, Cut, Paste - kopeeri, lõika, aseta käsud -   

Spliti (eelarvekonto detailrea) lisamine, kustutamine, ümbernimetamine  

Võimaldab kasutajal lisada eelarvekontole detailridu. Detailridade summad 

summeeritakse eelarvekonto reale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


