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Programmi kirjeldus
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Üldine

Tartu LVO Atlas on programm, mis koondab Tartu linna hoonete andmebaasi ning muud hoonete arvestusel kasutusel olevad registrid hooneandmete ühisandmebaasiks. Programmi graafiline liides võimaldab andmestiku esitust ja haldamist linna kaardil. 

Programmis sisalduvate vastavate töökohaliideste abil on võimalik mitmesuguste omandireformiga seotud menetluste ja toimingute teostamine ning linna valduses olevate eluruumide ja mitteeluruumide ning nendega seonduvate toimingute üle arvestuse pidamine.

Põgus andmestiku kirjeldus:

Programm sisaldab järgmisi andmemooduleid ja alamregistreid:

· põhiregistrid (majad, korterid, krundid)

· rendilepingute andmestik

· üürilepingute andmestik

· EHA (isikute register, hoolduslepingud)

· korteriomandi seadmise moodul



· eluruumide erastamine (avaldused, ostud-müügid, oksjonid)

· linnavara haldamisega seonduv andmestik (tühjad eluruumid, erastamisele mittekuuluvad pinnad, tööandja eluruumid, tehingute register)

· hooneregistri andmete vaatajamoodul

· maakorralduse andmete vaatajamoodul

· märkuste moodul.

Üksikasjalik andmetabelite ja - väljade loend on ära toodud juhendi lisas 1.

Töö programmiga

Töö organiseerimine

Töö organiseerimiseks määratakse programmi administraator, kes registreerib kasutajaid ja teostab tarkvara Atlas jooksvat hooldust. Administraator väljastab kasutajale kasutajanime ja parooli ning täpsustab ka konkreetse kasutaja õigused. Kasutaja ligipääs andmetele ja tema võimalus andmeid muuta ja parandada sõltub programmi administraatori poolt talle omistatud kasutajaõigustest. Õiguste loomiseks/muutmiseks tuleb pöörduda programmi administraatori (või tema kohusetäitja) poole. Administraatoril on mõnikord vaja teostada Atlases hooldustööd, mis nõuab kõigi kasutajate väljumist. Enne seda saab administraator saata kasutajatele vastavasisulise teate ja seejärel kõigil programmi sulgeda. 

Programmi käivitamine

Programmi käivitamisel avaneb esmalt registreerimisaken, kuhu tuleb trükkida oma kasutajanimi ja parool  Kui Teil vastavaid õigusi pole, saate Atlast kasutada külalise õigustes, valige nupp Külaline ning Te saate atlasesse siseneda kitsendatud õigustega. Kui kasutajanimi ja parool on sisestatud, vajutage Nõus, misjärel avaneb Atlase põhiaken
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Põhimenüüd ja tööriistariba
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Programmi menüüriba sisaldab järgnevaid juhtkorraldusi: Kaart, Registrid, Tabelid, Rendilepingud, Omandireform, Aruanded, Päringud, Administraator  ja Programm.

Menüüvaliku Kaart alt saab käivitada operatsioone: mõõtmine kaardil, kaardiosa kopeerimine ja kaardiosa trükk. Vastavad käsud on dubleeritud ka tööriistaribal esimese kolme nupuga.

Menüükäsk Registrid all paiknevad valikud avavad mitmesuguste programmis rakendatud andmestike lehitsuse, samuti on sealt võimalik käivitada Hooneregistri ja Maakorralduse andmete vaatajamoodulit.

Tabelid alt avaneb kaardiga seotud tabelite moodul. 

Rendilepingud – Rendilepingute andmestikuga seonduvad toimingud, tarbijahinnaindeksite lehitsus ning väljundite moodustamine. Menüüpunkt on avatud ainult vastavate õigustega kasutajatele.

Omandireform – Korteriomandi seadmise ja eluruumide erastamise mitmesuguste aruannete ja väljundite moodustamine.

Aruanded – Aruannete genereerimine. Sisaldab valikuid: Mitteeluruumi erastamine, Rendilepingud, Tööandja eluruumid, Üürilepingud.

Päringud – Hetkel on programmis kasutusel neli päringuvormi, mis võimaldab sooritada väljavõtteid majade, korterite, omanike ja üürilepingute andmestikest.

Administraator alt saab administraatori õigustega kasutaja konfigureerida programmi poolt kasutatavaid kihte ja aluskaarte ning juhtida programmi kasutamise õigusi. Tavakasutajatele ja külalistele on antud menüüpunkti all paiknevad valikud üldjuhul tõkestatud

Programm alt on võimalik teostada kasutaja vahetust, seada kasutajapõhiseid määranguid ning saada üldist infot programmi kohta (programmi nimi, autoriõiguste teave ning kasutatava versiooni andmed). Valik Lõpp sulgeb programmi.

Tööriistariba rida sisaldab  kaardispetsiifilisi tööriistu. Kolm esimest nuppu käivitavad operatsioone: mõõtmine kaardil, kaardiosa kopeerimine ja kaardiosa trükk.

Kaarti, millega soovitakse töötada, saab valida rippmenüüst. Kui valida vektorkaart, muutub ka tööriistariba. Täiendavalt tekib luup, mille abil saab kaarti suurendada ja vähendada. 

Kihid alt avaneb aken kihtide valikuga, kus saab ära määrata kihid, mida soovitakse kuvada. 

Otsi käivitab programmi otsingumootori. Otsing toimub spetsiaalselt koostatud kaardi kohanimeindeksist.

Ikoon, avab ja sulgeb navigaatori e ikoonkaardi, mis on mõeldud kaardil ligikaudse asukoha määramiseks. Otsitava piirkonna paikapanekuks on ikoonkaart hea abiline, mida on kerge vastavalt vajadusele sisse või välja lülitada. Ikoon on abiks ka siis kui te olete kaardil nö ära eksinud. Lülitades ikooni klahvi sisse näete koheselt oma asukohta. 

Ikoonkaart võimaldab ka näha mõõdetud maa pikkust ja asukoha koordinaate. Mõõtes vasakut hiire klahvi all hoides kaardil mingit vahemaad, kuvatakse ikooni alumisse serva mõõdetud maa pikkus. Klikkides hiire parema klahviga kaardil, on ikooni all ääres näha vastava asukoha koordinaadid.

Mõnikord võib ikoon ka puududa, on vaid raam. See on tingitud sellest, et ikoon on üles panemata või on tegemist kaardiga, millele ikooni pole otstarbekas teha (nt vektorkaart – kihid alles, taust välja lülitataud).

Klahvid + ja – suurendavad või vähendavad hetkel valitud kaardi esitusmõõtkava. Rasterkaardi puhul sõltub esitusmõõtkavade arv programmi paigaldatud aluskaartide valikust. Nuppude rea lõpus paremal on näha ka hetkel avatud  kaardi esitusmõõtkava.

Esmased tööaknad: hoonete ja korterite lehitsus

Hoonete ja vastavate korterite ja mitteeluruumide lehitsus on esitatud kahe omavahel sünkroniseeritud akna kujul. Mõlemat saab avada valides menüüst Registrid => Hooned ja/või  Korterid ja mitteeluruumid. Majade lehitsuse aken avaneb automaatselt programmi käivitamiselt. Korterite lehitsust võib samuti avada Majade lehitsuse aknast vajutades nupule Korterid.

Programmi lehitsustes ja akendes kasutusel olevad juhtklahvid:

<Home> – liigub nimekirja algusesse

<End> – liigub nimekirja lõppu

<Backspace> – kustutab viimase tähe kiirotsingu stringis

<Enter> – avab üldandmed

<Ctrl + Enter> – näitab maja asukohta kaardil

<Esc> – sulgeb, katkestab, liigub sammu tagasi, liigub kaardilt aknale
Indikatsioon osutab, kas hetkel aktiivsel kirjel on täiendavaid andmeid vastavas registris / andmestikus Selleks näidatakse vastavat registrit avava käsunupu pealkirja järel sulgudes tärni või numbrit, mis näitab vastava alamregistri kande olamasolu või nende arvu.

nt:
Hooneregister ( ) 
=> 
antud majale vastav toimik puudub


Hooneregister (·) 
=>
antud majale vastav toimik on olemas

Majade lehitsus
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Nuppude tähendused:

Üldandmed avab akna Maja põhiandmed.

Asukoht osutab maja asukoha kaardil punase vilkuva sihikuga. Vasakus servas paiknev noole kujutisega valikunupp käivitab asukoha jälgimise režiimi (kui objekti koht kaardil on määratud, on klahv Asukoht tähistatud kollase linnukesega).

Korterid, Üürilepingud, Rendilepingud – käivitab vastava registri lehitsuse

Vaata/Paranda avab korteriomandi seadmise protseduuriga seotud akna Toimiku andmed.

Hooneregistri andmed avab akna hooneregistri andmetega.

Soovitud aadressi leidmiseks tuleb alustada otsitava nimetuse trükkimist (kiirotsing) või käivitada otsingumoodul vajutades nupule Otsi maja. Kui objekt on leitud, liigutakse vastavale kirjele. Täpse vaste puudumisel näidatakse lähimat kirjet.  

Kiirotsingu teostamiseks tuleb aktiivses tööaknas alustada otsitava aadressi trükkimist. Programm liigub automaatselt lähimale kirjele, mis vastab kehtivale otsistringile (otsistring on näidatud nimekirja päises). Kui olete aadressnimekirjas jõudnud õigele tänavale, võite kohe alustada numbri trükkimist – programm täiendab otsistringi puuduvad osad automaatselt.

Valiknupp Erista pakub võimalust nimekirjas olevaid kirjeid soovitud parameetrite alusel esile tuua. See on otstarbekas kui soovitakse kindlaks teha millised kirjed on hooneregistriga seotud, mille kohta on olemas vastavas registris kanne või mis vastavad valikuga määratud tunnusele. Vastavalt soovile eristatud kirjed tuuakse teise värviga esile. Väikesed nupud eristusboksi kõrval liigutavad kursori nimekirjas kas eelmisele või järgmisele värvitud, so eristatud kirjele. Eristuse lõpetamiseks tuleb valiknupus sooritada valik `…`.

Korterite lehitsus
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Akna ülemises servas asub valikuriba, mille abil on võimalik kitsendada lehitsetavate korterite hulka vastavalt soovitud tunnusele. Vaikimisi lehitsetakse tervet korterite baasi (valikunupu asend Kõik).

Valiknupp Erista töötab samal põhimõttel nagu Majad aknas. 

Vajutades valikunupule Märkused avatakse antud korteriga seostatud märkuste loend. Märkuste mooduli käivitudes lülitub eristuste plokk automaatselt ümber märkuste eristuse peale. Kui objekti kohta on kehtivaid märkusi, on nupp Märkused tähistatud kollase linnukesega.

Linnavara ja omand

Korteri või mitteeluruumi Linnavara tunnuse seadmine toimub vastava pinnaga seotud omandi kande lisamise/muutmise abil. Korter või mitteeluruum saab linnavara tunnuse juhul, kui sellega on seotud kehtiv omandi kanne, kus on ära tähistatud Linnavara loogiline tunnus. Majale omistatakse Linnavara tunnus juhul, kui selles sisaldub Linnavara tunnust omavaid kortereid või mitteeluruume. Omandi kande muutmiseks/lisamiseks tuleb akna Korteriomandi andmed alajaotuses Omanikud vajutada nupule Ava/Lisa. Korteriomandite andmete aken avaneb Valige korter aknast vajutades nupule Üldandmed või Majad aknast valides Üldandmed -> Korterid ja mitteeluruumid.

Töökohtade kirjeldus

Korteriomandi seadmine

Atlast kasutatakse korteriomandiseadmise toimikute ettevalmistamisel. Töö algab toimiku avamisega konkreetse maja kohta.

Aknas Majad nuppu vaata või paranda vajutades avaneb konkreetse maja toimik (aken Toimiku andmed). 
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Toimiku andmed aknasse kantakse netopind, eluruumide pind, hoonealune pind, korrused, korteriomandite arv, erastatud korterite arv ja mitteerastatud korterid.

Krundi andmete sisestamiseks vajutatakse aknas Toimiku andmed nuppu Vali krunt. Avanevas aknas Krundi andmed saab kasutades vasakul pool asuvaid nuppusid lisada krundi andmeid - krundi nimetus, sihtotstarve, hind, suurus, katastriüksuse registreerimise number, krundi mõõtmist teostanud firmade andmeid ning krundi mõõtmise maksumus. Peale andmete sisestamist salvestatakse muutused kasutades nuppu Salvesta.
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Üksikute korterite andmed sisestatakse aknas Korteriomandi andmed. Korteriomandite andmete aken avaneb Valige korter aknast vajutades nupule Üldandmed või Majad aknast valides Üldandmed -> Korterid ja mitteeluruumid või Toimiku andmed aknas valides Korterid ja mitteeluruumid.
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Korteri andmete sissekandmiseks või parandamiseks tuleb kasutada nuppu Paranda. Korteriomandiseadja kontrollib korterite andmeid Hooneregistrist väljastatud tõendi andmete alusel. Korterite andmetes täidab korteriomandi seadja järgmised andmed: korrus, tubade arv, suurus m², korteri erastamise märge.

Korteriomaniku andmed sisestatakse aknas Omandi andmed, mille avamiseks kasutatakse Korteriomandi andmed akna alajaotuses Omanikud nuppu Ava/Lisa. Korteriomaniku vajalikud andmed on: isikukood, perekonnanimi, eesnimi, omaniku liik, korteri suurus eluruumide üldpinnast protsendina ja mõtteline osa. Kui omaniku andmed puuduvad, lisatakse need andmed vastavalt hooneregistri tõendile.
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Korteri andmete õigsuse kontrollimiseks majas tervikuna on Toimiku andmed aknas Kontroll nupp, mille kasutamisel selgub, kas maja andmed omanike lõikes on õiged. 

Omandi andmed aknas on nupud (kalkulaator, trükk EVP), mille kasutamisel arvutab programm välja maa mõttelise osa hinna ja saab trükkida kirju korteriomanikele saatmiseks teatega maa mõttelise osa hinnast. Samuti trükitakse kirju korteriomandi seadmise kulude jagamiseks, kusjuures kalkulaator arvutab korteri mõtteliste osade alusel kulud korterite lõikes.

Korteriomandi seadjad kasutavad info saamiseks rendilepingute andmeid linnale kuuluvate mitteeluruumide osas. Samuti kasutatakse kontrollimisel linnale kuuluvate eluruumide puhul üürilepingute registrit. Andmete kontrollimisel kasutatakse põhiliselt Hooneregistri andmeid. Korteriomandi seadjad koostavad igakuuliselt aruandeid Atlase menüüs Omandireform -> Korteriomandi seadmine -> Menetluse aruanne. Samast menüüst saadakse aruandeid ka pooleliolevate majade kohta korteriomandi seadjate lõikes. Korteriomandi seadmisel lõpeb tegevus LVO Atlases maja andmete sisestamisel peale kinnistamisotsuse saamist, kusjuures toimiku andmetesse kantakse kinnistamise kuupäev. Korteriomandi seadmise kandeid teostavad Heidi Käärt ja Irma Grigorjeva.

EMK kanded

EMK ehk erastamisele mittekuuluvad eluruumid on Atlase mõistes: eluruumid, mille osas volikogu on teinud otsuse tunnistada need erastamisele mittekuuluvateks või sotsiaaleluruumideks; linna poolt ostetud eluruumid; pärandvarana linna omandusse tulnud eluruumid. Vastavad kanded teeb Atlases Jaanika Hõim (tema puudumisel Christina Astmäe).

Kande tegemiseks tuleb vajutada aknas Valige korter asuvale nupule EMK või vajutada Korteriomandi andmed aknas nupule EMK, misjärel avaneb aken erastamisele mittekuuluvuse andmetega. Korterite üldaknas asuva nupu EMK taga sulgudes olev arv näitab kannete hulka.

[image: image10.jpg]Erastamisele mittekuuluvuse andmed

forhess ANNE 53-142 ik
Eluruum

alus EXe

Alusdok. v [524 Kuupsey [07.03.2002 e

Péhius sotsiaaleluruum i

Mkused K
T

Salvesta





Kande tegemisel tuleb alati ära märkida alusdokumendi number, kuupäev ning põhjus. Põhjuse kirje saab valida fikseeritud nimekirjast, mis ilmub hiire parema klahvi klõpsamisel (EMK tühistatud, ost, ost tühistatud, pärandvara, sotsiaaleluruum, vahetus, võõrandatud, lammutatavaks tunnistatud, vajadus üürile anda, üldine huvi). Kandesse on võimalik lisada vabas vormis märkusi. Tehtud muudatuste salvestamiseks tuleb vajutada Salvesta. Kontrolli mõttes küsib programm lõpetuseks kas vastav eluruum on nüüd erastamisele kuuluv või mitte. Erastamisele mittekuuluvuse andmeid saab Atlases lisada, parandada ja kustutada. Erinevate kannete vahel liikumiseks on võimalik vajutada Eelmine või Järgmine. Akna alumises paremas nurgas on andmed viimase muudatuse kuupäeva ja muutja kohta.

Sisestatud andmed on näha ka akna Valige korter veergudes EMK, põhjus ja otsus. Erastamisele mittekuuluvuse tunnuse järgi on võimalik teha päringuid. Selleks tuleb menüüribalt Päringud alt valida Korterite ja mitteeluruumide päring ning valida sealt Erastamisele mittekuuluv. Päringu vastust saab viia ka Excelisse.

Tööandja eluruumid

Tööandja eluruumid on Atlase mõistes eluruumid, mille suhtes kas linnavalitsus või linnavolikogu (vastavalt pädevusele) on otsustanud arvata need tööandja eluruumide hulka. Vastavad kanded teeb Atlases Jaanika Hõim (tema puudumisel Christina Astmäe).

Kande tegemiseks tuleb vajutada aknas Valige korter asuvale nupule Tööandja või vajutada aknas Korteriomandi andmed nuppu Tööandja, misjärel avaneb aken tööandja eluruumiks tunnistamise andmetega. Korterite üldaknas asuva nupu Tööandja taga sulgudes olev täpp näitab kannete olemasolu. 
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Tööandja eluruumide hulka arvamise korral märgitakse kandes ära asutus (kelle kasutuses tööandja eluruum on), algus (st vastava otsuse kuupäev), alus (tuleb valida fikseeritud nimekirjast) ning nr (st vastava otsuse number).

Tööandja eluruumide hulgast väljaarvamise korral märgitakse kandes ära lõpp (st vastava otsuse kuupäev), alus (tuleb valida fikseeritud nimekirjast) ning nr (st vastava otsuse number). Kandesse on võimalik lisada vabas vormis märkusi. Tööandja eluruumi kandeid saab Atlases lisada, parandada ja kustutada. Erinevate kannete vahel liikumiseks on võimalik vajutada Eelmine või Järgmine. Tehtud muudatuste salvestamiseks tuleb vajutada Salvesta. Akna alumises paremas nurgas on andmed viimase muudatuse kuupäeva ja muutja kohta.

Tööandja eluruumi tunnuse järgi on võimalik teha päringuid. Selleks tuleb menüüribalt Päringud alt valida Korterite ja mitteeluruumide päring ning valida sealt Tööandja eluruumi kanne. Vajadusel võib päringut kitsendada valides ainult kehtivad või lõpetatud kanded. Tehtud päringut saab ka Excelis töödelda. Atlas võimaldab koostada tööandja eluruumide üldaruande, mida on võimalik välja trükkida. Selleks tuleb menüüribalt Aruanded alt valida Tööandja eluruumid.

Üürilepingud

Üürilepingu kanded teeb Atlases Ene Laane (tema puudumisel Jaanika Hõim või Christina Astmäe). Kande tegemiseks tuleb klõpsata aknas Valige korter asuvale nupule Üüril või vajutada aknas Korteriomandi andmed nuppu Üüril, misjärel avaneb aken üürilepingu andmetega. Valige korter aknas asuva nupu Üüril taga sulgudes olev esimene number näitab kehtivate üürilepingute hulka ning teine number sisestatud üürilepingute hulka. 
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Uue üürilepingu lisamiseks tuleb klõpsata nupul Lisa. Kandes märgitakse ära lepingu number, lepingu kuupäev, lepingu tähtaeg, kehtiv kuni, üürniku perenimi, üürniku eesnimi, üürniku isikukood, passi number ja väljaantud (dokumendi väljaandmise kuupäev), vajadusel märge alalise elamisloa või elamisloa tähtaja kohta, arvestuslik üldpind, üürniku tüüp (üürniku tüübi saab valida fikseeritud nimekirjast, mis ilmub klõpsamisel noole peale), alus (lepingu aluseks olev dokument, tuleb valida fikseeritud nimekirjast), alusdok. nr ja välja antud (väljaandmise kuupäev) ning valitakse lepingu tüüp (tähtajaline, sotsiaal või tähtajatu). Vajadusel lisatakse märge muude ruumide, abiruumide ja teenindusruumide kohta ning kohustuse kohta vabastada eluruum. Kandesse on võimalik lisada vabas vormis märkusi, mis väljatrükis ei kajastu. Üürilepingu kandeid saab Atlases lisada, parandada ja kustutada. Tehtud muudatuste salvestamiseks tuleb vajutada Salvesta. Akna alumises paremas nurgas on andmed viimase muudatuse kuupäeva ja muutja kohta. Erinevate kannete vahel liikumiseks vajutage Eelmine või Järgmine. Üürilepingu trükkimiseks klõpsake Trükk. 

Üürilepingu lõpetamiseks tuleb avada aken Üürileping, klõpsata nupul Paranda ning lisada andmed leping lõpetet (üürilepingu lõpetamise kuupäev) ning lõpetamise alus. Tehtud muudatuste salvestamiseks vajutage Salvesta.

Üürilepingu pikendamiseks tuleb avada üürilepingu aken, klõpsata nupul Paranda ning lisada andmed leping pikendet (lepingu pikendamise kuupäev) ning linnuke kastikesse pikendatud. Tehtud muudatuste salvestamiseks vajutage Salvesta.

Üürilepingute osas on võimalik teha ka päringuid. Selleks tuleb menüüribalt Päringud alt valida Korterite ja mitteeluruumide päring ning valida sealt Üürilepingu kanne. Vajadusel võib päringut kitsendada valides ainult kehtivad või lõpetatud kanded. Tehtud päringut saab Excelis ka töödelda. Atlas võimaldab koostada üürilepingute üldaruande, mida on võimalik välja trükkida. Selleks tuleb menüüribalt Aruanded alt valida Üürilepingud.

Tühjade eluruumide arvestuse pidamine LVO Atlases

Varasemalt faili “Tühjade eluruumide andmebaas.xls” kogutud andmestik on nüüd koondatud LVO Atlasesse. Vastava tabeli kuvamiseks tuleb aknas Valige korter kasutada filtrit “Tühjad elur” (vajutada nuppu Tühjad elur). Sarnaselt kasutatud Exceli failiga sisaldab saadud tabel kõiki asustamata eluruume, defineerituna: kõiki linnale kuuluvaid eluruume, mille kasutamiseks ei ole sõlmitud kehtivat üürilepingut või välja antud orderit (mida loetakse eluruumi õigusliku kasutamise aluseks), erandjuhul tuleb arvestada ka sissekirjutuse olemasolu.

Info sissekandmine: kannete tegijad on toodud alljärgnevalt. 

Eluruumi lisamine tühjade hulka. Täidab Jaanika Hõim (tema puudumisel Ene Laane). Aknas Korteriomandi andmed tuleb klikkida nupule Paranda ja seejärel lisada linnuke kasti Tühi. Muutus tuleb ka salvestada. Korterile tuleb lisada märkus “tühjana arvele võetud”. Märkuses tuleb kirja panna: ülevaatusakti nr, eluruumil lasuv võlg (jooksva kuu alguse seisuga), vabanemise kuupäev ja põhjus.

Tühja eluruumi arhiveerimine. Täidab a) üürilepingu sõlmimisel Ene Laane (tema puudumisel Jaanika Hõim); b) eluruumi erastamisel enampakkumisel Aili Arming;  c) eluruumi võõrandamisel, tagastamisel vms juhul Jaanika Hõim (tema puudumisel Ene Laane). Aknas Korteriomandi andmed tuleb kustutada linnuke kastist Tühi. Kõik piiravad märkused (punased) tuleb arhiivseks muuta. Samuti tuleb arhiveerida märkus “tühjana arvele võetud” (loomulikult juhul kui see on aktiivne). Korterile tuleb lisada märkus “tühjade seast välja arvatud”. Märkuses tuleb kirja panna arhiveerimise põhjus.

“Tühja” eluruumi menetluse kajastamine toimub märkuste abil. LVO Atlase märkuste mooduli kasutamise juhend on ära toodud lisas 2.
Rendilepingud

Rendilepingute kanded teeb Atlases Hilja Torp. Rendilepingute registri avamiseks tuleb vajutada aknas Majad nuppu Rendilepingud, mille tulemusena avaneb aken Valige rendileping. 
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Rendilepinguid on vastavat rippmenüüd kasutades võimalik järjestada aadressi, rentniku nime, otstarbe ja lepingu numbri järgi. 

Klikkides Otsi rentniku nime järgi kuvatakse vastav otsinguaken, mis võimaldab leida lepinguid rentnike alusel. 

Aknas Valige rendileping on kuvatavaid rendilepinguid võimalik mitmesuguste tunnuste (kõik pinnad, kehtivate lepingutega pinnad, vabad pinnad, lõppenud lepingud, erandlik arvestus, tasuta, käibemaksu soodustus, kütte käibemaksu soodustus, THI arvestus, puudub THI arvestus, vesi ja kanalisatsioon, puudub vesi ja kanalisatsioon, kindlustamise kohustus, saata RP, oluline tärmin, WWW kommentaar) alusel filtreerida. Korraga saab kirjeid filtreerida kahe tunnuse alusel (näiteks kõikidest kehtivatest lepingutest tasuta lepingud). Aknas Valige rendileping kuvatud filtreeritud või filtreerimata lepingute kogumit saab nuppu Excel kasutades konverteerida Exceli faili.

Rendilepingu kirjed on aknas Valige rendileping erinevat värvi. Värvide tähendus:

Must 


kehtiv leping

Kõik ülejäänud värvi kirjed tähistavad lõppenud lepinguid

Tumepunane 
lõppenud leping, mis ei esinda pinda; eesmärgiks ajalooliste andmete kajastamine.

Violetne
pinda esindav lõppenud leping, st pind alles, uut lepingut pole sõlmitud, hetkel tühi.

Kokreetse rendilepingu andmeid kajastav aken Rendileping avaneb tehes aknas Valige rendileping topeltklõpsu vastaval kirjel või vajutades nuppu Vali. 
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Rendileping aknas + Järgmine ja – Eelmine vajutades saab liikuda edasi vastavalt järgmisele ja eelmisele lepingule.

Rendilepingu andmete parandamiseks tuleb vajutada nuppu Paranda (muudatused lepingus, kontaktandmetes jne). Tehtud muudatused salvestatakse vajutades Salvesta.

Rendilepingu lõppemisel tuleb vastava lepingu andmetes teha linnuke tunnuse Lõppenud ette ja sisestada kuupäev (akti kuupäev). Kui leping on pinda esindav, siis tuleb linnuke teha ka kasti Pinda esindav leping. 

Uue rendilepingu sisestamiseks tuleb avada suvaline sama aadressiga rendileping ning avanenud aknas Rendileping vajutada Lisa. Kui antud aadressil pole varem rendilepingut olnud, tuleb rendilepingu lisamiseks aknas Majad vajutada Üldandmed nupule ning avanenud Maja põhiandmed aknas klikkida nupul Rendilepingud. Programm küsib seejärel rendilepingu lisamise kohta kinnitust ja selle saanuna avab akna Rendileping. Avanenud akna väljad täidetakse vastavalt rendilepingule (pind, rent, jne).

Kord kuus saadetakse rendilepingu andmed raamatupidamisele arvete koostamiseks ja vastavate kannete tegemiseks. Selleks sisestatakse esmalt vastava kuu tarbijahinnaindeks (THI) ning arvtatakse rent. THI sisestamiseks ja rendi arvutamiseks tuleb menüüribalt Rendilepingud alt valida Tarbijahinnaindeksid ning avanenud aknasse sisestada eelmise kuu THI, valida jooksva kuu rida ning vajutada nupule Arvuta rent. Rendiandmete raamatupidamisele saatmiseks tuleb menüüribalt Rendilepingud alt valida Väljund raamatupidamisele. 
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Kord nädalas kantakse rendilepingute andmed internetti Tartu linna kodulehele. Andmete internetti kandmiseks valitakse menüüribalt Rendilepingud alt Väljund internetti. 

Eluruumide erastamine

Atlas sisaldab informatsiooni linna eluruumide erastamisest, sh erastamisest läbi avalike enampakkumiste (Atlases märksõna “Oksjon”). 

Nägemaks, kas konkreetse eluruumi erastamiseks on esitatud avaldus, tuleb aknas Majad otsida vastava maja aadress ning vajutada nupule Korterid. Avanenud aknas Valige korter huvipakkuvale korterile liikudes annab nupul Avaldus paiknev arv esialgse informatsiooni esitatud avalduste arvust. Nupule vajutades avaneb erastamisavalduse andmeid kajastav aken Erastamise avaldus. Erastamisavalduse puudumisel pakub programm võimalust selle lisamiseks.
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Mitme avalduse olemasolul saab konkreetseid avaldusi vaadata liikudes nuppudega Eelmine ja Järgmine.

Uue avalduse lisamiseks tuleb vajutada nuppu Lisa, andmete parandamiseks Paranda ja kustutamiseks nuppu Kustuta. Enne aknast väljumist salvestatakse muutused vajutades nuppu Salvesta. Programm salvestab koheselt andmete muutja ja lisab ka muutmise kuupäeva. 

Nupu Ost-müük kaudu on võimalik avalduste andmebaasis olevaid andmeid transportida ost-müük andmebaasi. 

Aknas Erastamise avaldus saab liikuda vaid ühe eluruumi piires. Järgmise eluruumi otsimiseks on võimalik kasutada nuppu Otsing või siirduda tagasi ja alustada aknast Valige korter. 

Kui soovitakse informatsiooni kogu maja kohta (kes, kuna, millisele eluruumile on avalduse esitanud), tuleb programmi menüüribalt Omandireform alt valida Eluruumi erastamine ja siis vastavalt Avaldused majas. Avanenud andmeid on võimalik välja printida.

Et teda saada kas ja kes avalduse esitanud isikutest eluruumi erastas, tuleb toimida analoogselt avalduste otsimisega: aknast Valige korter valida soovitud korter, avada nupuga Ost-müük (nupul on näha esialgne informatsioon analoogselt nupule Avaldus) aken Erastamise ostu-müügi andmed (ostu-müügi andmebaas). 
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Avalduste andmebaasist siia kantud andmeid täiendatakse andmete lisamisega konkreetselt eluruumi ostu-müügilepingult. Kui ostu-müügileping eluruumi kohta puudub, jääb ostu-müügi kuupäev täitmata. Täites väljad lugeja/nimetaja osas ja vajutades nupule %, arvutab programm ka eluruumi protsentuaalse suuruse elamust. Kui andmetes on täidetud osapind, on suure tõenäosusega tegemist nn ühiskorteriga. Vajadusel on võimalik märkustena sisestada eluruumi kohta käivat lühisõnalist informatsiooni. 

Kõik aknal Erastamise ostu-müügi andmed olevad nupud toimivad analoogselt aknale Erastamise avaldus: andmeid saab lisada, parandada või kustutada. Muudatuste, paranduste salvestamisel fikseerib programm muutja ja muutmise kuupäeva. Kogu elamu erastamise seisu kohta saab informatsiooni valides menüüribalt Omandireform alt Eluruumi erastamine ja sealt vastavalt 
Ostud-müügid majas. Nähtavat informatsiooni on võimalik ka välja printida.

Kui eluruumi erastamine toimus läbi avaliku enampakkumise, on võimalik aknas Erastamise ostu-müügi andmed sisalduvaid andmeid transportida enampakkumiste andmebaasi klikkides nupule Oksjon. Puuduvad andmed lisatakse vastavalt informatsiooni laekumisele. 

Enampakkumise kaudu erastatud eluruumide kohta info saamiseks tuleb toimida analoogselt avalduste ja ostu-müügi andmete otsimisele: aknast Valige korter avada nupuga Oksjon (esialgne info nupul) aken Eluruumi oksjon. Nuppude tähendused ja nende toime on analoogne avalduste ja ostu-müügi juures kirjeldatule. Kõigi enampakkumistel müüdud eluruumide kohta saab informatsiooni valides menüüribalt Omandireform alt Eluruumide erastamine ja sealt vastavalt Enampakkumiste võitjad. Andmeid on võimalik välja trükkida.
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Peale ostu-müügi andmete sisestamist viiakse sisse muutused omaniku andmetes. Selleks vajutatakse aknas Valige korter nuppu Üldandmed. Avanenud aknas Korteriomandi andmed vajutatakse alajaotuses Omanikud nuppu Ava. Avanenud aknas Omandi andmed omaniku andmete puudumisel lisatakse omaniku kood, omaniku nimi, eesnimi ja omaniku aadress. Täidetakse ka omaniku liik, omaniku staatus, alus, omandi kuupäev, mõtteline osa %-na ja hariliku murruna (programmil on võime transportida mõttelise osa suurusi juba varem täidetud andmebaasidest). Vajadusel sisestatakse informatsioon märkustesse. Sisestatud informatsioon salvestatakse, millega fikseerib programm muutja ja muutmise kuupäeva. 

Eluruumi erastamise informatsioon viiakse nupu Paranda kaudu sisse ka akna Korteriomandi andmed väljadel mõtteline osa, erastatud, arestitud ja tühi (klikkides kastikeses valiku Erastatud ees, ilmub sellesse “linnuke”; valiku Tühi ees olevast kastikesest “linnuke” kustutatakse kui see peaks seal enne erastamist seisma).

Eluruumide erastamise andmebaase saab kasutada aruannete ja Linnavalitsuse korralduse eelnõude koostamiseks. Andmete vaatamiseks või väljatrüki teostamiseks valitakse programmi menüüribalt Omandireform alt 
Eluruumide erastamise kaudu huvipakkuv andmekogum: 

Avaldused majas

Ostud-müügid majas

Erastamise üldseis

Erastamine majade kaupa

Erastamine majade kaupa (xls)

Möödunud kuul erastatud

Enampakkumise võitjad

LV korralduse lisa

Õiend notarile

Osakonna käskkiri

Eluruumide erastamiseks vajamineva informatsiooni saamiseks kasutatakse aknas Majad nuppude Üldandmed, Hooneregister, Üürilepingud, Rendilepingud ja Vaata kaudu kättesaadavaid andmebaase; aknas Valige korter nuppude Üldandmed, Märkused, Tööandja, EMK ja muidugi erastamise enda nuppude kaudu kättesaadavaid andmebaase.

Jooksvalt sisestatakse laekuvat informatsiooni erastamise andmebaasidesse (nt erastatud eluruumi linnale tagasitulek kas ostu või pärandvarana, avaldusele märke lisamine avalduse esitanud isiku lahkumise, surma, kohtuga väljatõstmise juhtudel jne).

Andmeid lisab, parandab, kustutab ja vajadusel korrastab (aken Valige korter nupp Korrasta) Mare Pihlak.

_________

NB! Erastamise andmebaasi iseärasuseks tuleb lugeda asjaolu, et suurem osa andmebaasist on üle tõstetud vanast programmist, mis on põhjustanud olukorra, kus mõningad andmed uues programmis ei ole oma õigetel kohtadel või puuduvad üldse. Samuti seoses EES muudatustega on muutunud näiteks % arvutamise lähteandmed (nt varem loeti elamu eluruumide üldpinna sisse ka lodzad ja rõdud, hilisem seadusemuudatus aga jättis need välja, jne). Võib tekkida olukordi, kus elamu terviku erastamise % ei saa pidada tõeseks. Andmebaasis ebakõlade ilmnemisel saab aidata isik, kes on erastamisega hästi kursis ja töötanud ka vana programmiga.

Päringud

Hetkel on programmis kasutusel neli päringuvormi, mis võimaldab sooritada väljavõtteid majade, korterite, omandi, ja üürilepingute andmestikest. Päringuvormid on estitatud kahepoolsena, vasakus raamaknas toimub päringutingimuste seadmine, parempoolse avamisel käivitatakse päring. Klahv  <Esc> katkestab päringu. Päringu tulemusel genereeritud objektide loend koos vastavate tunnustega väljastatakse soovi korral Exceli formaadis. Päringu tingimuste seadmisel tuleb silmas pidada, et kirje lisatakse tulemisse ainult juhul, kui on täidetud kõik valitud päringutingimused, st mida rohkem on kitsendavaid tingimusi määratud, seda väiksem saab olema tulemustabel. Kui ei määrata ühtegi tingimust, on päringu tulemuseks täielik kirjete loend. 

Töö lõpetamine

Peale tegevuse  lõpetamist sulgege alati programm. Programmi sulgemiseks valige ekraani ülaribast Lõpp ja Väljuda programmist.

Kaardid ja Tabelid
Kaart koosneb mittemuutuvast pilt e.rasterkaardist ja selle peale kuvatavatest sisse/välja lülitatavatest kihtidest e.vektorinfost. Kasutaja saab valida erinevate rasterkaartide hulgast sobiva ja iga kaardiliigi piires valida 2-3 etteantud suuruse vahel. Vektorinfo kihte saab iga kasutaja ükshaaval sisse ja välja lülitada. Üks osa vektorinfost ehk kihtidest paigaldatakse koos kaartidega, teine osa tekib koos apsInfo tabelitega ja on vastava tabeli haldaja poolt joonistatav ja muudetav.

Rasterkaardid 

Käivitades apsInfo, on üks rasterkaart  alati nähtav. Juhul, kui kaarti näha pole, olete sattunud kas üle kaardi ääre või on kaart jäänud mingi avatud akna taha.. Kõige lihtsam viis kaardil tuttavasse piirkonda tagasi jõudmiseks on ikoonikaardil klõpsamine. Teisel puhul tuleks eesolevad aknad sulgeda ja kaart peakski näha olema. Kui mingil põhjusel kaart ikka ei ilmu, siis võiksite kaardi ära vahetada ja mõne teise kaardiga uuesti proovida. Rasterkaardid on erinevas mõõtkavas, suurenduse ja vähenduse võimalus sõltub paigaldatud esitusmõõtkavade arvust.  Paigaldatud mõõtkava muutub klõpsates vastavalt ”+” või “-“   klaviatuuriklahvil või hiirega vastavatel kaarditööriistariba nuppudel. Töötamiseks tuleb valida  sobiva suurusega kaart. Otstarbekas on väiksema mõõtkavaga kaardilt (1:10 000) koht üles otsida ja seejärel täpsemaks esituseks avada suurema mõõtkavaga kaart. 

Vektorinfo kihid 

Neid nimetatakse mitmeti: kiled või vektorkaardid või kihid.  Kaart seostub andmebaasidega vektorkaartide abil, kui vektorkihte pole valitud, siis kaart andmebaasidega ei seostu. Ülal kirjeldatud nö pildikaart ei muutu. Et tehtud muutusi operatiivselt näha, selleks ongi vektorkaart. Vahel on otstarbekas rasterkaart välja lülitada ja kuvada vaid uus kihtidega vektorkaart kui see on juba piisavalt ilmekas. Peale rasterkaardi väljalülitamist vananenud joonis kaob ja me näeme ainult vektorinfot. Nüüd on võimalik keskenduda vajalikule piirkonnale ja ka vektorkaarti soovi korral suurendada või vähendada. 

Vektorkaarti saate ise joonistada ja ümber häälestada. Igal kasutajal on võimalus teha endale sobiv kaart just nende objektidega, mida vajalikuks peab. Vektorkihte võib ka importida teistest keskkondadest. Imporditud andmete kasutamiseks on hea, kui võrdlemiseks on all rasterkaart, aga töötamise ajaks on segamise vältimiseks otstarbekas rasterkaart siiski välja lülitada.  Enne tööle asumist tuleks paika panna kaardil kujutatavad kihid. Kujutatavate kihtide määramiseks tuleb klikkida akna ülaservas oleval klahvil Kihid ning avanenud aknast sobivad kihid ära märkida. Atlasega on kaasas teatud standardsed kihid, lisaks neile saab iga kasutaja teha ka nö isiklikud kihid. Peale soovitud kihtide valimist on võimalik neist moodustada edaspidise töö tarbeks kihtide gruppe.

Hiire vasakpoolse klahvi topeltklikiga juba kaardile kantud objektil klõpsates, ilmub aknake, kus näidatakse ära kihi nimi ja objekti nimi. Siit kaudu on võimalik liikuda ka tabelisse vastavale kirjele, klõpsates klahvil Ava. Klikkides aknakeses oleval nupul Joonista saate kujutist graafiliselt redigeerida. Valides aga risti, aken suletakse.

Mõõtmine kaardil

Aktiveerides mõõtmise kaardil, saab mõõta kaardil valitud ala pikkust ja pindala.

Antud mõõdistus on mõeldud ühekordseks mõõtmiseks, see on dokumenteerimata ning väljatrükki teha pole võimalik. Kui on vaja täpsemat ja säilitatavat mõõdistust, tuleks teha vastav kiht.

Mõõtma asudes tuleb ära määrata, kas mõõdetakse pinda või pikkust. Kui te valite pinna mõõtmise, siis mõõdetakse automaatselt ka joone pikkust. Enne mõõtmist asetage kursor kaardile soovitud kohta. Mõõdetav pind võib olla ka ekraaniaknast suurem, kuid mõõtmist alustage ikka ekraanil näha olevast punktist. Kui olete mõõtmisel eksinud, siis on nupu backspace abil võimalik sammu võrra tagasi minna ja uuesti mõõta.

Kaardiosa kopeerimine

Kaardiosa kopeerimine on mõeldud kaardist mingi kindla osa kopeerimiseks teise dokumenti. Valides kaardiosa kopeerimise, avaneb kõigepealt aken, kus on võimalik määrata mõõtkava. Seejärel tuleb näidata kaardil hiirederagi või kahe hiireklõpsuga kopeeritav ala (seejuures toimub kaardil liikumine nooleklahvide abil). Valitud kaardipiirkond paigutatakse clipboardi ning seda on võimalik soovitud pildi-, või tektitöötlusprogrammi kopeerida. (Ctrl+V) .

Kaardiosa trükk 

Kaardiosa trükkimise abil on võimalik kaardist soovitud osa välja trükkida.

Esmalt tuleb paika panna trükiparameetrid:

· Mõõtkava;

· Gammakorrektsioon;

· Lehekülje servade laius millimeetrites.

Vajutades nupule Kinnita, avaneb aken, kus tuleb määratelda trükitav piirkond. Avanenud aknas on kolm võimalust:

· Näita kaardil  - kaardil saab hiire parema klahviga trükitava piirkonna paika panna;

· Vali kaardileht  - tuleb määrata trükkida soovitud kaardilehe number;

· Määra trükilehekülg  - hiire vasaku klahviga saab valida trükitava osa keskpunkti.Enne lõplikku väljatrükki kuvatakse aken infoga trükitava osa kohta, kui tundub, et see pole päris see, mida soovisite, siis on võimalus tagasi minna ja parameetreid muuta.Kaardi suurendamine ja vähendamine

Hiire parema klahvi topeltklõpsuga on võimalik vajalikku kaardiosa suurendada ja samal viisil ka normaalsuurusesse tagasi saada. Otsitava objekti leidmiseks kaardil on mitu võimalust.  Sobivasse kohta võib jõuda nooleklahvide abil kaardil liikudes. Lihtne abimees otsitava piirkonna paikapanekuks on ikoonkaart, mida on kerge vastavalt vajadusele sisse või välja lülitada. Ikoon on mõeldud kaardil ligikaudse asukoha määramiseks. Tabelites peetavate objektide andmed ja nende asukohad kaardil leiate otsingumootori abil.

Näpunäiteid

Vahel võib jääda arusaamatuks, kas aktiivne on kaart või mõni muu aken. Hiireklõps kaardil aktiviseerib selle. Nooleklahvide abil abil saate veenduda, kas klaviatuurifookus on hetkel kaardil või andmebaasis. Kui kaart liigub, on kindel, et asute kaardil. Töö käigus võib ka juhtuda, et olete kaardile nö vangi jäänud, sellest vabanemiseks tuleb vajutada klaviatuuril <Esc> klahvi, mis suunab klaviatuurifookuse aktiivsele tööaknale.

Tabelid: sissejuhatus

ApsInfo võimaldab kasutajal endal moodustada ja hallata tabeleid ja nendes sisalduvat infot kaardiga siduda. ApsInfo kasutaja tabel on kaardiga seotud andmetabel, kus iga rida kujutab mingit objekti. Sellistes tabelites võivad sisalduda näiteks kaitse all olevate puude nimekirjad, haljasalade niidetavate pindade asukohad, andmed nende hooldamise kohta jne. Tabeli joonis on reaga seotud puu, park jne. Igale reale saab kaardil joonistada ühe joonise. Kaardil joonistatud pikkused või pinnad salvestatakse automaatselt tabelisse. 

ApsInfo kasutaja tabeli saate ise teha ning seda hiljem ka muuta või täiendada. See on nö teie enda tabel, mida teised kasutajad ei näe ega saa ka muuta, kui te ei soovi seda. Samuti on teil võimalik vajaduse korral tabel avalikuks kuulutada ja ka teistele vaatamisõigus anda. Algselt on tabel lihtsa struktuuriga, aga teatud väljaõppe korral on võimalik ka välju juurde kirjeldada. 
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Tabeli kasutamine

Tabel pakub erinevaid võimalusi andmete ja jooniste vaatamiseks, muutmiseks ning sisestamiseks. Tabeli ja jooniste tegemisest annab põhjalikuma ülevaate ptk 2. Käesolevas peatükis tutvustatakse tabeli kasutamise põhialuseid.

Tabeli kasutamiseks tuleb esmalt ülamenüüst avada soovitud tabel. Seda saate teha, kui klõpsate Tabelid ja sealt siis vastavalt, kas Kasutaja tabelid või Avalikud tabelid ning otsite rippnimestikust sobiva. Kui tabel on avanenud, saate sellega tööle hakata. 

· Andmete otsimine

Tabelist vajaliku rea ülesleidmiseks näidake teksti Otsi järel avanevast ripmenüüst millise tabeli veeru järgi te otsida soovite, seejärel sisestage ripmenüü taga olevasse lahtrisse otsitav tekst ja vajutage Enter.

· Järjestuse muutmine

Tabeli järjestus saab muuta ripmenüü järjestus abil. Järjestusi on valida niipalju, kui administraator neid on ette valmistanud. Kui teile vajalik andmete järjestus on puudu, siis pöörduge administraatori poole.

· Filter

Kui on vajalik, et tabel sisaldaks ainult teatud tunnustega ridu, siis saab andmetele peale panna filtri. Selleks vajutage nupule Filter. Nüüd avaneb uus aken:
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Avanenud aknas pakutakse võimalust valida tabeli veerg, mille järgi filtrit seada tahetakse, seejärel kuidas andmeid võrrelda ja siis vastav tekst. Näiteks: kui tahate looduskaitse all olevate puude tabelis näha ainult kuuski, siis tuleb vastavalt sisestada:

Nimetus->Võrdub->KUUSK (vt. ülemine joonis)

Numbreid ja kuupäevi sisaldavaid tabeli veerge saab filtreerida ka vahemiku järgi:

Diameeter->Vahemikus->10-20 (vt. alumine joonis)
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· Joonise vaatamine

Kui tabeli kirjel on asukoht määratud, on kollane linnuke vastaval nupul. Klõpsates  nupul Kaardijoonis, viiakse kursor tabelis aktiivse objekti, joone, ringi või pinna asukohale kaardil. Tabelit saab soovi korral kitsamaks muuta akna ülanurgas oleva noolekesel klõpsates ning sulgeda  paremas ülanurgas oleva ristikese abil.

Tabeli loomine ja parandamine

Kasutaja tabeli saab luua valides ülamenüüst Tabelid ja seejärel Kasutaja tabelid ning klõpsates Lisa. Avanenud aknasse tuleb trükkida tabeli nimi ning määrata, kas tabel on avalik või personaalne. Avalikku tabelit saavad kasutada ja parandada ka teised, personaalne tabel seda ei võimalda. Kui soovite personaalset tabelit hiljem avalikuks muuta, siis saate seda teha siitsamast, klikates nupul Paranda ning märkides ära nupu Avalik. Seejärel muutub Teie tabel avalikuks ning ka teised saavad sellega töötada. 

Selles kilbis on võimalik ka mõne teise tabeli andmeid, mis on eelnevalt sama meetodiga koostatud ja eksporditud, oma tabelisse importida. Klõpsates Import, avaneb aken, kus tuleb välja valida importida soovitav fail ning klõpsata Select. Seejärel imporditakse valitud faili andmed tabelisse.

Kui on paika pandud nii tabeli nimi kui staatus, siis tuleb klõpsata Salvesta ning tabeli ülanurka ilmub teie poolt loodud tabelite arv, kui antud tabel on esimene, siis vastavalt number üks. Kui salvestamine õnnestus, tekivad kilbile klahvid Tabeli struktuur ning Kihi parameetrid. Esimene neist võimaldab tabeli struktuuri muuta, kuid see on keeruline protseduur ning võib väärkasutamisel põhjustada andmetabeli riknemise. Kui Teil pole vastavaid oskusi, siis ei ole mõistlik iseseisvalt tabeli struktuuri muutma hakata, vaid pöörduge juhiste saamiseks näiteks administraatori või mõne kogenud kasutaja poole.

Kihi parameetrid nupp võimaldab ära määrata kaardil kujutatavate tingmärkide, murdjoonte, pindade, ringjoonte ja ringide parameetrid. Siin saate paika panna nende värvi, kuju, joone laiuse jms parameetrid. Esialgu võite jätta ka vaikimisis määrangud ning hiljem töö käigus neid muuta. Samuti saate ära määrate objekti kujutusviisi, valides kas vaikimisi paika pandud loogilise korrutamise, ülekirjutamise ja loogilise liitmise vahel.

Kui olete kõik soovitud atribuudid ära määranud, vajutage Salvesta ning seejärel sulgege aken ristil klõpsates. Nüüd, et oma tehtud tabelit avada, tuleb ülamenüüst avada Tabelid, siis Kasutaja tabelid ning leiategi sealt oma tabeli nime, millel klõpsates avaneb tühi tabel. Tabelisse andmete lisamine ning nende parandamine ja kustutamine käib ekraani all vasakul olevate nuppude abil. 

Tabelisse kirjete lisamiseks valige Lisa kirje ning trükkige avanenud aknasse lisatavate kirjete arv ning nimetus. Tabelisse saab ridu juurde tekitada ka klahvi kombinatsiooni Ctrl+Insert abil. Tühjad read lisatakse nimekirja lõppu.

Kirjete korrastamisel parandatakse või kustutatakse parasjagu tabelis aktiivset kirjet. 

Kui klõpsate nupul Paranda hiire parema klahviga, ilmub teade, et redigeerimine avatud režiimis; kõik muudatused salvestatakse koheselt. 

Andmete parandamiseks avaneb uus aken, kus saate soovitud väljade andmeid muuta.

Andmete parandamine


Andmete täiendamine toimub nii, et esmalt tuleb muuta vastava välja sisu ja seejärel salvestada kogu kirje korraga. Eripäraks on aga tekstiväljade sisestamisel kasutatav abimenüü, mis pakub vastaval väljal hiire parema klahvi vajutuse järel valikut varem samasse välja sisestatud tekstidest (vt. pilti). See peaks tegema mugavamaks mitmesuguste tüüpide ja koefitsentide sisestamise. Kui andmete parandamise aken on avatud ja valite hiirega tabelist mõne rea, siis vahetatakse info ka parandamise aknas. Andmete lisamisel tabelisse küsitakse kasutajalt mitut kirjet ta korraga lisada tahab, see kergendab korraga paljude samatüübiliste objektide sisestamist – lisamisel täitke ära ühiseid väärtusi omavad väljad ja pärast kasutage Paranda nuppu, et sisestada iga kirje erinevate väärtustega väljad.

Rea kustutamiseks on kõige hõlpsam viis kui vajutate Alt+K, juhul kui vastaval objektil on ka joonis, ilmub vastavasisuline teade ja palutakse kinnitada kustutamise jätkamist. Valik Jah kustutab kirje koos joonisega.

Asukoht kaardil

Kui tahame tabelit lehitseda nii, et kaart jookseks kogu aeg kaasa, siis tuleb alla vajutada nupuga Kaardijoonis koos olev väike nupp. Seejärel toimub iga tabeli rea vahetamise korral ka kaardi liigutamine ning read, mille asukoht on määratud kujutatakse tabelis ka teistvärvi taustaga.

Kui tabelisse on lisatud uus kirje ning soovitakse selle asukohta ka kaardile joonistada, või juba märgitud joonist muuta, siis tuleb vajutada nupule Joonista. Seejärel avaneb joonistaja aken.

Nupud väljundite tegemiseks: 

Nupp Tekstid võimaldab kirjutada kaardile märgitud tabeli objektide juurde mõne kasutaja poolt valitud tabeli veeru tekstid. Klõpsates nupul, avaneb aken Tekst kaardile, siin saate valida loetelust tekstivälja nime, kirja suuruse, nihke suuruse, teksti värvi ja tausta. Tekstide kaardile kandmiseks vajutage Joonista tekstid. Kui soovite olemasolevaid tekste kaardilt eemaldada klikake Kustuta tekstid. 

Nupp Summad genereerib tabeli kõikide numbriliste väljade summad, mida on võimalik ka clipboardi kopeerida, valides avanenud aknast vastava nupu.

Nupp Excel võimaldab tabeli MS Excel formaati kopeerida ning sobivasse kataloogi salvestada.   

Nupp Export on mõeldud vastava tabeli andmete eksportimiseks. Avanenud aknast tuleb valida soovitud kataloog, kuhu andmed salvestatakse. Kui sobiv koht on leitud, tuleb klõpsata Select, seejärel kuvatakse aknake teatega, millisesse kataloogi ja mis nime all fail on salvestatud. Eksportimise katkestamiseks valige Cancel, nii jõuate tagasi oma tabelisse.

Klõpsates nupul Hoidla, avaneb dokumendifaili arhiiv. See on mõeldud tekstidokumentide ja graafiliste dokumentide näitamiseks (üldjuhul mitte fotod). Kasutaja saab tuvastada, millised dokumendid on arhiivis seotud, seejärel neid vaadata ning lõpuks tabelisse tagasi pöörduda. Võimalik on vaadata mistahes dokumendifaile, mille jaoks vastavas masinas  programm olemas on. Arhiveerimisõigustega kasutaja saab arvutil loetavat faili (skaneering, tekstidokumendi fail) salvestada ühtsesse arhiivi, mida siis tavakasutajal sealt vaadata on võimalik. Kõik need nupud arvestavad ka kehtiva filtriga. 

Joonistamine

Joonistaja abil saate enda poolt valitud objektid kaardile kanda.

Joonistaja käivitub kihi info klikkimisel või tabelist parema hiire klahviga nupul Asukoht klõpsates. Seejärel avaneb joonistaja aken. Joonistaja akna ülaservas on näha joonistatava objekti nimetus, veidi allpool saate ära määrata kas joonistate märgi, joone, ringi või pinna. Valimiseks aktiviseerige sobiv klahv hiire vasaku klikiga.

Enne joonistama asumist on võimalik valida ka objekti, joont või pinda kujutav tingmärk, selle värv ja taust. Seda saate teha kui klõpsate vastaval nupul ja seejärel  valite avanenud loendist endale meelepärase. Vaikimisi on administraatori poolt paika pandud kujutis juba olemas ning võite ka olemasolevaga töötada. Hiljem on võimalik seda ka muuta. Soovitav on sama kujutisega märgitavad objektid järjest kaardile kanda, nii hoiate kokku aega ja ei pea igakord uuesti sisenedes oma valitud värvi ja kujutist taas paika panema. Vaikimisi määrangu taastamiseks on Reset nupp. Valides Reset ja klõpsates avanenud aknast Jah, omistatakse vastavale objektile kihi atribuudid.

Kui soovite kaardile kantud joonist kustutada, valige Kustuta joonis ning klõpsake Jah.

Joonise tüüpi muuta ei saa (nt teha joonest märk jne), kui olete tüübiga eksinud, tuleb lihtsalt vastav joonis kustutada ning seejärel uus teha.

Joonistaja võimaldab ka teise objekti ülevõtmist e noppimist ning nopitud objekti omaduste muutmist. Ülevõtmine on otstarbekas juhul, kui joonis on sattunud vale kirje külge või märkate kellegi teise tehtud joonist, mis ka Teile sobib.  Noppimiseks tuleb joonistaja aknast klõpsata nupul Loe kaardilt, seejärel avaneb kruntide tuvastaja ja konstruktor, mis kujutab endast kahepoolset tabelit, kus vasakpoolses osas on valikutabel ja parempoolses tulemustabel.Vasak hiireklõps kaardil valib objekti vasakusse tabelisse, parem klõps parempoolsesse tabelisse. Hiire drag kaardil valib enda poolt määratud ristkülikusse jäävad punktid vasakusse tabelisse. Tabelist saab punkte kustutada Enter klahvi abil. Vasakpoolne tabel on nö töötabel, parempoolne lõpptulemuse jaoks

Joonistaja aknast on võimalik vaadata ka sisestatud objekti koordinaate, klõpsates klahvil Koordinaadid. Koordinaate saab ka clipboardi võtta, vajutades vastavat nuppu koordinaatide aknas.

Joonistaja akna sulgemiseks ja tagasi tabelisse pöördumiseks klõpsake joonistaja paremas servas olevat ristikest.

Märk

Esmalt aktiviseerige klahv Märk, valige sobiv tingmärk, selle värv ning taust, kasutada võite ka vaikimisi määratud kujutist ja värvi, mida hiljem soovi korral muuta saate.

Valides Joonista, aktiviseerub kaart ning Teil tuleb seejärel klõpsata kaardil kohal, kuhu soovite märki panna. Kaardi paremasse serva ilmub aknake, kust valides Kinnita, salvestatakse Teie poolt märgitud punkt kaardil. Sellest aknast on võimalik vaadata ja sisestada punkti koordinaate x:y kujul, klõpsates vastaval klahvil Koordinaadid.  Kui Te mingil põhjusel ei soovi märgitud punkti salvestada, valige klahv Loobu ja jõuate tagasi joonistajasse.

Joon

Joone märkimiseks kaardil aktiviseerige Joon, määrake ära joone värv ja paksus, valige murdepunkti kujutis ning klikake nupul Joonista.  Seejärel kuvatakse kaart ning aken, kus on näha joone punktide arv ning pikkus. Valides avanenud aknast nupu Koordinaat, saate vaadata sisestatud nurgapunktide koordinaate x:y kujul. Kui olete joone vasaku hiire klikkidega lõplikult paika pannud, valige salvestamiseks Lõpeta, kui Te aga salvestada ei soovi, klõpsake Tühista ning jõuate tagasi joonistaja aknasse. Järgmise joone kaardile kandmiseks peate joonistaja sulgema, minema tagasi tabelisse ja seal uuele kirjele suunduma. 

Valides Muuda joonist on võimalik kaardil parandusi teha. Tirides parema hiire klahviga rakenduspunkti, on võimalik joone asukohta nihutada nii, et joone kuju säilib. Liigutades joone murdepunkte, saab muuta aktiivse joone kuju. Kui kaardil on soovitud muutused tehtud, tuleb kinnituseks valida Lõpeta. Aga kui parandusest soovitakse loobuda, tuleb klikata nupul Tühista parandus ning seejärel Lõpeta, nii jõuate tagasi joonistajasse.

Pind

Pinna märkimiseks kaardil tuleb eelnevalt ära määrata kujutatava pinna muster, pinna värv, äärejoon, joone värv ja murdepunkti kujutis. On võimalik ka kujutada pinda ilma äärejooneta, selleks tuleb parema klahviga klõpsata äärejoonte valikul. Kui soovitakse pinda kujutada ilma murdepunkti märgita, tuleb valida tühi kastike.

Pinna täitmisel on samuti mitu võimalust: laustäitmine, viirutus, tühitäitmine või muster. Järgnevalt klikkides Joonista saab  kaardil hiire vasaku klahviga pinna ära määrata, pannes paika nurgapunktid. Kõrval avanenud aknast on näha punktide arv ja joone pikkus. Pinna ja joone sisestamisel tuleb paika panna vähemalt 3 punkti.

Klikates nupul Koordinaat, on võimalik näha ja parandada sisestatud nurgapunktide koordinaate x:y kujul. Valides Lõpeta, salvestatakse pind, kuid valides Tühista, loobutakse pinna märkimisest ning jõuate tagasi joonistaja aknasse.

Järgmise pinna kaardile kandmiseks tuleb joonistaja aken sulgeda, siirduda tagasi tabelisse ning seal liikuda uuele kirjele, mida soovite kaardiga siduda.

Valides Muuda joonist, saate kaardil parandusi teha. Tirides parema hiire klahviga rakenduspunkti, on võimalik pinna asukohta nihutada nii, et kuju säilib. Liigutades joone murdepunkte, saab muuta vastava pinna kuju.

Kui soovitud parandus on tehtud, tuleb valida Lõpeta. Kui parandusest soovitakse loobuda, tuleb klikata nupul Tühista parandus ning seejärel Lõpeta, nii jõuate tagasi joonistajasse.
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