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Huomautus
Taman asiakirjan sisaltamia tietoja voidaan muuttaa ilman erillista iimoitidiaelanna mitadan tahan
materiaaliin liittyvia takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoituksddedi/ebole vastuussa tassa

materiaalissa oldaiirheista tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvat tAméan materiaali
toimittamiseen, sisaltoon tai kayttamiseen.

Microsoft®, Windows®, Windows NT® ovat Microsoft Corporationin rekistergityja tavaramerkkeja tai
tavaramerkkejghdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Pentium® on Intel Corporationin rekisteroity tavaramerkki.

Jaseri® on Weldledian rekisteroity tavaramerkki.
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Luku

Yleisest

Jaseri on yhdistyksille ja seuroille kehitetty sovellus. Jaserilla
yllapidetaan jasenrekisteri, tulostetaan raportit ja hoidetaan
jasenmakt.

Kayttolittyméa
Jaserin kayttoliittymat on pidetty mahdollisimman yhtenaisina jokaisessa ohjelman ikkunassa. Vastaa
toiminnot kaynnistetdan samannakaisista ja nimisistéa havainnollisista painikkeista ja valikoista.

Kaikki Jaserin toiminnot saa kastatiiya seka hiirella etté nappaimistolla. Aluksi Jaseria on varmasti helpompi
kayttad hiiren avustuksella. Kaytté on kuitenkin huomattavasti sujuvampaa nappaimistoltd. Jokaisel
yleisimmin k&ytetylle toiminnolle on annettu oma pikanappain. Lisaksbvallata nappainyhdistelmilla.

Ominaisuudet

Jaseri hyddyntda SQL tietokantaa ja mahdollistaa tietojen monipuolisen yhdistelyn juuri siten kuin halutaa
Tasta on hyotya juuri jasenrekisterissa, jossa jokaiseen jaseneen voidaan liittda halutkgia déhiesisu
rajoituksetta, juuri oman tarpeen mukaan. Jasenistdstd on ominaisuuksien avulla helppo hakea vaikke
toimihenkil6t, syntymépaivat, talkooporukka, kouluttajat, palkitsemiset, joukkueet, suoritusluokat ja mité ikin:
tarvitsetkin. Myos erilaiggtenmaksut; juniori, vapaat ym. on helppo toteuttaa ominaisuuksien avulla.

Jaserissd on monia tarpeellisia tulostepohjia, kuten esimerkiksi jasenmaksulomakkeet, osoitetarrat, jaser
kaikista tai tietylld ominaisuudella ja ominaisuuden arvollaarajasifiksi Jaseri osaa lahettédd Internet
sahkopostia. Hoitamafladistyksenisaisen tiedotuksen sahkoisesti sdastyy postikubnssttavia summia.

Valmiiden tulostepohijien lisaksi jasestegki tiedoista voi kayttdja itse luoda haluamiaan laetiéile
tulosteille saadaan rekisterista poimittua juuri halutut tiedot.
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Varmuuskopiointi

Muista tehda varmuuskopiot saannoéllisesti, esim. viikoittain tai aina, kun tietoja on syotetty tai
muutettu! Ohjelma my6s halutessasi huomauttaa automaattikéktarmuuskopiota ei ole tehty viimeisen
30 paivan kuluessa. Huomautuksen aikaraja on muutettavissa agatuksistkopioita voi myos tehda
useammalle kuin yhdelle varmistusvélineelle.

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syyta kdynnistadudtestsian ja tehdd kopiointi kAynnistyksen
jalkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on kaytetty. Varmuuskopioinniei gig&agttas muita
Jaserin toimintoja.

Jaserissa on kaksi vaihtoehtoista tapaa tehda varmuuskopio: Kopiotikku tai vasio@ius\ieiivedia
suosittelee Kopiotikun kayttdoa varmuuskopiointiin.

Varmistus Kopiotikulle
Varmistus Kopiotikulle on helppokéyttdinen ohjattu toiminto, jolla tietokannasta saa tehtya kopion Kopiotikku

muistitikulle.

Miten muistitikusta tehdaéan Kopiotikku?

Voit tilata valmiin Kopiotikku muistitikun Whetediasta tai luoda Kopiotikun myods itse uudesta tyhjasta
muistitikustalla olevilla ohjeillopiotikku ei sisally ohjelmaintaan

Kytke muistitikku tietokoneeseen.

Kun muistitikku on kytketty
tietokoneeseelVindows
tavallisesti avaa muistitiku
automaattisestheisen
kuvan kaltaisesti.

*= Kingston (F:)
Tiedostn  Muckkas Mayts  Suoskt  Tyokalt  Ohjs iz

€] 5] l_ﬂ' /7\1Ets\ {7 Kansiot v

Osaite ‘-«.- Fi|

v‘ Siirry

Tirni Koko  Tywppi Muokattu
Tiedosto- ja kansiotehtdvit =&

29 Lua uusi karsio

€N Julkaise tamé kansio Webissa
le? Tmé kansio jaskaan

Klikkaa tyhjalla alueella

Muut sijainnit

i Oma tistokone

[ Omat tiedastat
) Jaetut tiedostat
8 verkkoymparisti

Tiedot

EIIATI CATALYSTIR) Control Center
Héyta 3

Kuvaldeeiden jarjestaminen >
Paivita

hiiren oikeaa painiketta ja
valitse pikavalikosta
Ominaisuudet.

Nayktad taman kansion ominaisuudet,
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Ominaisuudet: Muistitikku (F:)

PIX|

Tiedostajsrestelms:  FAT

F-asema

“leiset | Automaattinen kapnnistys | Tyikal Gite | Jakaminen
e
Tywppi SiiiretEvs levy

W Kaptetty tils Otavua O tavua
W vapaatila 512 450 560 tavua 488 Mt
Ageman koko 512 450 5E0 tavua 488 Mt

Muistitikulla on nimi. Kuvassa olevan muistitikun nini

on Muistitikku. Kirjoita kenttdan uudeksi nimeksi:
KOPIOTIKKU

HUOM: Kirjoita kaikki isoilla kirjaimilla.

Ominaisuudet: Muistitikku (F:)

Hyvéaksy uusi nimi OK painikkeell —

Miten teen varmuuskopion Kopiotikulle?

Kaynnista Jaseri ohjelma.

Jdseri - Rekisterdgimdtan,
WCELEEN Tietokanta  Tietoja
Tulosta tilsuskaavake

Jasenrekisteri
Maksuliria
Laskutus

Laskutus | Ominaisuudet

Sulie

N oA W

Rekisterdi

Yleiset | Automaattinen kaynnistys | Tyokalut| Laite | Jakaminen
== ‘KDPIDTIKKUl |
Tuyppi: Siirrettava lewy
Tiedostojariestelma:  FAT
W KEntety tila Otavua Otavua
W vapaatia 512 450 560 tavua 488 Mt
Ageman kako: 512 450 6E0 tavua 428 Mt
F-asema
P 0K I [ Peruuta ] [ Kavta

Valitse valikko:

Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Varmuuskopio

Ikjakauma

Asetukset

Ominaisuudet ‘

Warmistus kansioon 3 Palautus
Hallinta

Sulie

& KOPIOTIKKU-Yarmuuskopiointi
K opioitava tiedmsto:
C:vweb-Media®demo0d. mdb

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Jatka painiketta.

ole KOPIOTIKKU.)

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jal

(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, naytdlle tulee tq
Sopivaa muistitikkua ei [6ydy. Silloin tietokbjo&e@
tunnista muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ¢

Sulie
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# KOPIOTIKKU-Yarmuuskopiinti
Kopinitava tisdasto:
C:hw'ebeMediat) demold. mdb

2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema). tee kopio.

— | Ohjelma kertoo, ettéa sopiva muistitikku on 16ytynyt ja
my@ds taman muistitikun asematunnuksen.

Suorita kopiointi klikkaamalla Kopioi painiketta.

Sulie

Jos kopiointi onnistuu, kohtaa tulee teksti Kopiointi
valmis.

(Jos kopiointi ei onnistu, naytolle tulee virheesta kert
teksti.)

#" KOPIOTIKKU-Yarmuuskopiointi
K opioitava tiedmsto:
C:vweb-Media®demo0d. mdb

3. Kopiointi valmis.

4. Yoit viela tehda tietokannan tiivistyksen. Tiivistys ei ole
pakollinen. mutta se pienentaa kiytissd olevan
tietokannan kokoa

Titvista

Tietokannan tiivistys tavallisesti hieman pienentda
tietokannan viemaa levytilaa. Tiivistys on suositeltay
tehd& ainakin satunnaisesti.

Klikkaa Syeé.

Miten palautan varmuuskopion Kopiotikulta?
Kéaynnist& Jaseri ohjelma.

=l

Jaseri - Rekisterdimatin
WELEGN Tietokanta  Tietoja
Tulosta tilauskaavake

Valitse valikko:

NS A D

Jasenrekisteri

Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Palautus

Maksukirja
Laskutus
Ominaisuudet ‘

Laskutus  Ominaisuudet Sulje Rekistersi

Iksjakauma
Asetukset

Warmistus Kopiotikulle WYarmuuskopio

Yarmistus kansioan »

Hallinta
Sulie

# KOPIOTIKKU Palautus

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

painiketta.

muistitikkua ei 10ydy. Silloin tietokoneko jtunnista
muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei ole
KOPIOTIKKU.)

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jalkeen Jg —

(Jos sopivaa muistitikkua ei 10ydy, naytdlle tulee teksti: Sg

© WebMedia 1998, 1999, 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008

Sulie

10



& KOPIOTIKKU-Palautus

2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema). valitse
alautettavan varmuuskopion paiva: H = . . i . .
g meTE e _t— | Ohjelma kertoo, etta sopiva muistitikku on 18ytynyt ja m

20 02 2000 taman muistitikun asematunnuksen.

15.04.2008

Luettelossa on lista niista Kopiotikulta 16ytyvista paivist
jolloin varmuuskopiaiton tehty. Valitse listalta se paiva,
jolta haluat varmuuskopion palauttaa.

Sulie 2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema), valitse
palautettavan varmuuskopion paiva:
02.05 2008
S, . — it
Ohjelma nayttaa luettelossa listan valitulle paivélle 16yty] — '
varmuuskopioista. Listalla ndkyy tietokantatiedoston nin 3. Vagulle paiville 10.05.2008 Iytyy seuraavat

tietokanpat. valitse palautettavan tietokannan
nimi:

Valitse listalta se tiedostonimi, jonka haluat @alaut

Kun valinta on tehty, ohjelma nayttaa palautettavan tied e A —
nimen kokonaisuudessaan ja Palauta painike aktivoituu

Palauta

Sulie

[T |
Klikkaa Palauta painiketta.

Tiedosto palautetaan kayttajan Omat tieddstedri
kansioon ja se tulee kayttoon, kun ohjelma senraav
kerran kaynnistetaan.

\lj) Tigkokankaa on vaihdettu, Jser sammutetaan ja spAlles kéynnistas uudestaan,

Ohjelma sulkeutuu, kun klikkaa {QH#iniketta.

Teknista tietoa Kopiotikku varmistuksesta ja pal autuksesta

Kopiotikku varmistus ja palautus on pyritty tekemaén mahdollisimman selkeéksi ja helppokayttdiseks
toiminnoksi. Osaavan tietokoneen kayttajan ja yllapitajan on kuitenkin hyva tietda seuraavat asiat:

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tietokaairean kayttdjan Omat tiedosfidiseri kansioon
(Windows XP) tai Tiedostdtiseri kansioon (Windows Vista).

2. Kopiotikku on tavallinen muistitikku, jonka nimeksi on annettu KOPIOTIKKU.

3. Jos varmistettava tietokanta on NTFS muotoon alustetulla kiintolevsttskgatatiedosto on
madarijitelty salatuksi Wi ndowsin sis?2isell?@ s
tiedoston ominaisuuksissa), niin myods Kopiotikun pitda olla alustettu NTFS muotoon. (HUOM: Jos
EFSsalausta kaytetddmgrmaista ettédmyds salausavastee on olemassazarmuuskopio. lIman
kopiota salausavaimesta, varmuuskopiota ei saa toisella tietokoneella auki.)
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Varmistus kansioon
Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistugta@a vaatii varmistushakemiston
maadrittgin Jaserin Asetukset ikkunagé#a toimintoa vdaan kayttaa esim. silloin kammistukset halutaan
ohjata esim. verkkopalvelimen levylle.

Varmistus kansiootoiminto tekee tiedostokopion ohjelman asetuksissa maaritellysta tietokantatiedostosta
asetukissa maariteltyyn varmistushakemistoon. Asetuksiin voi maaritelld varmuuskopiointihakemistoksi mink
tahansa sellaisen aseman, johon tiedostokopiointi onnistuu ilman erillisi& kayttajan tokeetybistssa
maadritelty varmistushakemisto tulee elfaasdsa ennen varmuuskopiointia.

Toisin kuin Kopiotikku toiminto, Varmistus kansioon sdilyttaé tietokannasta ainoastaan yhden kopion silt&
hetkella jolloin varmuuskopiointi on viimeksi suoritettu.

Varmuuskopiointi ei onnistu CD-levylle suoraan Jasephjelmasta ilman erillistd apuohjelmaa

Tietokannan varmuuskopioinnin voi tehda myds muilla varmuuskopiointiohjelmilla. Varmuuskopioitavan
tiedoston sijainti nékyy Jaserin Asetukset ikkunassa kohdassa Tietokanta.

Moniseuraversion varmuuskopiointi

Moniseuraveisn varmuuskopiointi tehdaan yhdistyksittain. Avaa vuorotellen kunkin yhdistyksen tietokanta ja
tee varmuuskopio.

© WebMedia 1998, 1999, 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 12



Luku

Asennus ja kayttoonotto

Jaseri asennetaan joko CD:It& tai Internetistad haetulla
asennusohjelmalla.

Laitteistovaatimukset

Jaserdhjelmaon toteutettu nykyaikaisilla Microsoft® Windows® ohjelmointivalisigilan listaohjelman
vaatimukista. Suosittelemmé/indows Vista tai Windows XP kayttojarjestgitesrtulostinta.

Windows VistaVindowsXP, Windavs 2000
Lasertai mustesuihkulpstin

1
1
1 Asennus vaatii kiintolevytilaa n. 10 MB
1

(Internetyhteys jghteys SMTP sahkopostipalvelinkégtettiessa sahkopostitoinj@to

Asennus Vleisest

HUOM! Jaserinesittelyersio ja rekisterdity versio ovat sama ohjélsitielyersion mukana ei tule
rekisterdintiavainta. Mikali olet hakessittelyersion internetistd ja havaitset ohjelman kayttokelpoiseksi, voit
syottagdodellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisterdintiavaimen, mitaén syottamistasi tiedoista ei mene hukkaar
Ohjelmaa ei myoskaarvime eikd kannata asentaa uudestaan CD:lta.

Mikali olet tilannut Weldledialta Jaserin CD:ll4, voit siirtyd sudrdaid  a s dkappaleese@n.

Internet asennus

Internet paketin asennustiedostot
Jaserin Internet asennus vaatii, etta olet ladanmiladieb kotisivuiltalaseri.msi taaskri.exe tiedoston
koneellesi haluamaasi hakemistoon. Tiedoston kokoMBn.

Asennuksen kulku
Ennen kuin kaynnistat asennusohjelman, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. N&in varmistat, ett
asennusohjelma pyskppioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja ettd asennus menee
virheettdmasti loppuun.

Windows Vista ja Windows XP

Kéaynnista Jaseri.msi siitd hakemistosta, johon sen latasit. Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla ikku
oikeata alakulmasta Seuraava painiketta. Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta suosittelem
kayttamaan asennusohjelman ehdottamaa kansiota.
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Windows Vista siséltaa ns. kayttajatilien valvonta ominaisuuden. Jos tdmé ominaisuustole&dytitissa,
ennen ohjel man varsinaista asennusta ikkuna 06K?2
kayttaa t i e Salloloinasenhuaobjelmalatkda asersiesta.

Windows 2000
Kaynnistdlaseri.exe hakemistossa johon sen latasinusshjelma kaynnistyy kaksoisklikkaamalla-Setup
paini ketta. Varsinainen asennusohjelma on nyt Kk

Riippuen tietokoneessa entuudestaan kaytetyista ohjelmista, asennus saattaa pyyt&ayietatanesta
uudelleen tiedostojen purkamisen jalkeen. Tall6in Windows pitad sulkea ja mielelldaén katkaista tietokonee
virta kokonaan ennen uudelleenk&ynnistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kaynnistaa ikaatakninklikikeeamalla
jaseri.exe ohjelman kuvaketta. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja kysyy mihin hakemisto
Jaseri asennetaan. Suosittelemme ettd kaytetddn oletushakemistoa, ellei hakemiston vaihtamiselle ole eri

Syyta.

CD asennus

Asennuslevy
Jaseri toimitetaan niin haluttaessa 1:lla CD levylla.

Asennuksen kulku
Ennen kuin asetat GBvyn asemaan, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. N&in varmistat, etta
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oidasiiisthihin ja ettd asennus menee
virheettdmasti loppuuAseta CEevy tietokoneeseen.

Windows Vista ja Windows XP
CD-levyn asettamisen jalkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka ndetgiBaCikevat tiedostot. Kaynnista
CD:Ita Jaseri.msi niminenltisto kaksoisklikkaamalla sité luettelosta.

Mikali luettelo ei aukea automaattisesti, voit seat&dsin Windows Vistassa kdynnista valikosta avata
Tietokonekkunan, avata sieltd DVD / C&seman. Windows XP:ssé pitdad vastaavasti avata Oma-tietokone
ikkunan ja sieltd avata DVD / Gi3eman. Ja kaynnistéa CD:lt& Jaseri.msi niminen tiedosto.

Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiket
Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta suosittelemme kayttémdahjehsem ehdottamaa
kansiota.

Windows Vista siséltad ns. kayttgjatilien valvonta ominaisuuden. Jos tdmé& ominaisuus on kayttssa, tulee j
ennen ohjel man varsinaista asennusta ikkuna 06K?
kyt t 22 t i et &dlligotom asenausahjelriiiagatkaataserusta.

Windows 2000
CD-levyn asettamisen jalkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka ndgttgia@2vat tiedostot. Avaa levylla
oleva Win2000 kansio ja kdynnista sielta setummenriiedosto kaksoisklikkaamalla sité luettelosta.

Mikaliikkuna ei avaudu, kun CD on asetettu tietokonegs#driynnistaa Clewvyia Win2000 kansiossa
olevan setup.exe ohjelman. Tama onnistuu esim. avaamalla Kaynnista valikosta Suoritatékkup&tairjo
ikkunan Avaa: kenttaar Win2000setup.exe, missa X on @Beman tunnus, yleensa on kaytdssa tunnus
D, jolloin kirjoitat Dk Win2000setup.exe.

Asennusohjelma kopioi asennustiedostot tietokoneen kiintolevylle. Kun tiedostot on kopioite, tietoko

aloittaa tiedostojen ©O6purkamiseno. Riippuen ti
pyytaa tietokoneen kaynnistamista uudelleen tiedostojen purkamisen jalkeen. Talldin Windows pitéaa sulkes

© WebMedia 1998, 1999, 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008 14



mielelldan katkaista tietokonedsta kokonaan ennen wlidenkéynnistysta. Ota ase@iDgpois asemasta
ennen uudelleenkaynnistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kaynnistaa uudestaan. Asennusohjelma ja
tiedostojen kopiointia ja kysyy mihin hakeanistdaseri asennetaan. Suosittelemme ettd kaytetdan
oletushakemistoa, ellei hakemiston vaihtamiselle ole erityista syyta.

Ohjelman kaynnistaminen

Riippumatta asennustavasta, Jaseri kaynnistetddn samallaAdemalaohjelma tekee ohjelmalle
kaynnistyskuakkeen tyopoydalle sédédynnistavalikkoon.

Ensimmainen kaynnistys

Riippumatta asennustavastajnemaisella kaynnistyskerralla

Tarkezal nayttoon tulee tarkeé ilmoitus.

Voit tutustua ohjelmaan esittelytietokannan avulla. Kayta

sité vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa. Al Voit tutustua Jaseriin valitsemalla Esittely. Esittelyssa voit
syota yhdistyksen oikeita tietoja esittelytietokantaan. [PTTUTE . . . . . . .

syobttaa tietoja ja kokeilla edirjan toimintojaJos valitset
Kun haluat ottaa Jéserin yhdistykses! kiyttisn, perust ; TR .
o oo e oty s | ESittely, ald syota ohjelmaan yhdistyksen / jasenten
Ty AT o s (R e fT e oikeita tietoja, koska et voi siirtéé esittelyssa syotettyja
erolen anesa deste tietoja yhdistyksen omaan tietokantaan!

Valitse nyt joko esittely tai yhdistyksen oman tietokannan
perustaminen.

Tama ilmoitus tulee Jaserin kdynnistyessa niin kauan, kunnes
T Ecitiely . valitset na tietokanta. Oma tietokanta toiminto luo
y Oma tietokanta A . e Lasigr
yhdistykselle oman tyhjan tietokannan / tyhjan lahtotilanteen.
Talla varmistetaan, etteivat esittelyyn tehdyt lasku ja
jasentiedot (kokeilut) hairitse ohjelman kayttda yhdistyksen jasenrekisteria yllapidettaessa.

Oma tietokanta
Sen jalkeen, kun olet kokeillut Jaseria ensin esittelytilassa, aloitetaan tietokannan perustaminen om:
yhdistykselle. Valitse ohjelman kaynnistyessa gamkdéietokanta Oma tietokanta luodaaiindows
XP:ss&ayttajan Omat tiedostdtseri kansiootai Wndows Vistassa Tiedostiisetkansioon

Jaseri ilmoittaa uuden tietokannan luomisesta.

\IJ) Tama toiminto luo uuden tietokannan yhdistyksen jasenrekisterin pohiaksi.

Uudelle tietokannalle tulee antaa nimi, joka on enintd&n 8 kirjainta pitka.
423 SR T BTN Nimessa ei saa olla valilydnteja, pisteita, pilkkuja tai moigaerkkeja.
Cancel

Hyva nimi on esim. lyhenne yhdistyksen nimesta.

Tietokannan onnistuneesta luomisesta tulee ilmoitus.

.
\lr) Tyhjé tiebokanta on kopioitu ja se tulee kayktdin, kun Jaseri seuraavan kerran kdynnistekdan,

Tietokannan luomisen jalkeen ohjelma tulee kdynnistaa uudelleen.

\14) 5seti sulietaan, koska tietokanta on vaihdettu,
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Ohjelman kaynnistaminen yhdistyksen tietokantaan

Jasekaynnistyy smiaan ohjelman péaéavalikkoon sen jalkeen|KEEIs

Tiedosto Tietokanta  Tietoja

yhdistykselle on luotu oma tietokanta.

BN 2 & \w

Maksukis | Laskutus | Ominalsuudst | Gulis

Yhdistyksen  asetukset

Jaseri tarvitsee oikein toimiaks@alistykseefiittyvid tietoja. Nama tiedot syttetddn ainoastaan kerran,

mieluiten heti asennuksen jalkeen.

Asetus ikkuna

Asetukset syodtetdan erityisen asetusikkunan avulla. Tama ikkuna avataan Jaserin paaikkdnan Tiedost

Jaseri - Web-Media

W[ EEEN Tistokanta  Tietoja

et N 2 & W Asetu_kset |kkunaan__ syotetaan 'ka'lkkl Jéserln__ 'kﬁyttama
ot Losutes | Omasastet| e - perusue_dot. Osa lenttiin tuleista tieloista tulee naign

Hajtons tulosteille

Asetukset

Yarmistus Kopiokikulie  »
Varmistus kansioon »

Sulje

Rekisterdinti
Nimi: Yhdistyksen / seuran ym. nimi, HUOM! isot ja pienet kirja
vaikuttavat kaytettavaan avaimeen.

Avain: Ohjelman rekisterintiavain, jonka Widdlia toimittaa. Avair
on sidottu Nimidkenttdan ja mikali avain ei \eagtaned, ohjelmg

toimii ns. esittelyversiotilagdami ja avain 16ytyvat -Bassion viimeise
sivulta.

Yhteystiedot

Henkilonimi:  Henkildbn nimi,
Tedosta Tietakartatamm: nimenkirjoitusoikeuden omaa
I 5200 (ei kaytossa toistaiseksi)

Fekisterginti  Yhtepstisdat ITu\oslusl Dhjgima-asetukset | Intemet 2 4 | »

valikosta valitsemalla Asetukset.

&1) 25 mi - Asetukset

Tiedosto  Tiekakantakaiminnot
T

11.5.2008
Talenna| Fes | Sulie 14:35
Rekisterdint ]vmaystiadm} Tulostus | Ohjelma-asetuksst | Intemet 2 4 | »

Rekisterdintitiedot

Itaa'yllnuikaus & Dstettu ©° Wuokrattu
i [wiebtedia
Avain: [12347%1234

a

—— Osoite, postinumero,

oodirnt | postitoimipaikka,  puhelin,

Ez::::umm }:;;;;Iahdenue3£ a4 faX, email, intel’net, ytunnus: [~ Moniseratuki kaytisss

i }Hmwm Yhteys ja perusedot jotka

- i tulostuvat laskuille.

Email [timo. mattia@veet-media.f

et [Ten e 7 Pankkiyhteys1 IBAN1 ja BIC1 ja parkkiyhteys2, IBAN2 ja BIC2:
e Pankkiyhteystiedot tulosét laskiomakkeille Kaikki 1 loppuiset
[ asetukset littyvat samaan pankkifflifjoita IBAN vasemmalta alkaen
R — neljan numeron ryhmiin, esifi2l 1234 560023456.

I Monissuatuk kaytosss
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Tulostus

B Jiseri - Asetukset @EE] Vasen, Oikea, Yla, Ala:Jaserin kaikki tulosteet on suunniteltu
e k‘*@ tulostettaviksi nykyaikaisilla lagemustesuihkukirjoittimilla siten, ettéa
12.5.2008 . .« . « . . . .
Talors Pt | oo 030 tehokas twistusalue A4 arkilla olisi mahdollisimman suuri. Joillakin
T | Orena st | nena s | Losas] <o tUlOStIMIlla voi - kuitenkin olla vaikeuksia tulostaa aivan paperin
L reunoihin. Joissakin mustesuihkutulostimissa jaa varsinkin alamarginaali
- e isoksi. Jos tulosteesta jaa jotakin tulostumatta, niginankmja -
e i saatamalla asia saadaan korjattua. Marginaalit syotetdan millimetreing,
Vsser: 0 Yls [ i i i
Ko CHN [ CH— esim. arvo 10 vastaa 1cm marginaalia.
o < ||| Tarratlostuksilla kaikkien marginaalien pitaa tavallisesti olla nollia, jotta
o 12 __E arkin kaikki tarrat voidaan tulostaa. Tarroille voi tinwksi maarata

eri marginaalit kuin muille tulosteille.

Fontti, Koko: Jaserin kaikkien tulosteiden kirjasinlajia ja kokoa voidaan
muuttaa. Koko on rajoitettu valillé 82. Tilisiirron tilisiirtapsan tekstit

ovat vakiomuotoisia eivatka fonttiasetuksétuta siihen. Kaikki
tulosteiden tekstit eivat valttamatta tulostu koolla 12 ainakaan
i leveimmilla kirjasinlajeilla. Talldin kokoa tulee pienentaa.

Ohjelma -asetukset

B Jiseri - Asotukset @ Tietokanta:  Kaytettdvan  tietokantatiedoston  hakupolku  ja
u’dﬁ k‘*@ - tiedostonimi. Tasta tiedostostm hyva pitda ja tehda uusia
os| oo | Bie 0330 varmuuskopioita aina kun uusia tietoja on syétetty.
Tulostus | OFfelmaraselulcset| intemet asetukset | Laskutus | RI
Tr—— Varmistushakemisto: Varmistis kansioon toiminnossaykettavan
L':;i‘j::;km}:\\DmeﬂtsaﬂdSemﬂss\TM\ﬂm'“edﬂ varmistushakemiston polku. Téhan hakemistoon kopioidaan Jéaserin
Lokamarens 43 padikkunan Tietokannan varmuuskap@minnolla kéytdssa oleva
i };D tietokanta. Oletuksen&.a’armistushakemisbasetuksen pitaa paattya
e ot | _ \ merkkiin. Tietokannan nimea ei voi kopioinnin yhteydessa muuttaa.
maillaskupohia: [ \w/eb Mediabdserifblaski bt [
Email muistutuspohi: [C:\web M edish) Sseribikarhu b [=]|
T Laskunumero: Seuraava maksulomakkeelle tulostuva laskunumero.
Dsittitin vient Maksujen luonti kasvattaa tata arvat@nattisesti uusia laskuja
Tapa ' Avaa Excelin " Tiedostoon Iuotaessa
[ =l
[ Lo (o

JasennumeroSeuraavalle lisattavalle jasenelle automaattisesti annettava
jasennumero. Jasennumero voidaan muuttaa vapaavalintaisesti.

W e Varmuuskopiot: Ohjelma ehdottaa varmuuskopiota aina X paivan
vélein. Oletuksenarmuuskopiovali on 30 paivaa.

SalasanaOhjelmalle voi antaa kéaynnistyssalasanan. Mikali salasanakenttd on tyhja, salasanaa ei kysyta.

Email laskupohja: Tiedosto, jota kaytetddn sahkopostilaskun ns. mallitiedostona. Mallitiedosto siséltaa
laskutekstnak ent 2t 8 | askukohtaiselle tiedoll e.

Email muistutuspohja: Tiedosto, jota kaytetddn sdhkopostikarhulaskun ns. Mallitiedostona. Mallitiedosto
sis2ltaa Jaskutekstin ja O6kent2tdé | askukohtaise

Automaattinen jasennumeroLisattavélle jasenelle anaatkohdassa Jasennumero oleva jAsennumeroarvo,
mikali tima valinta on paalla.

Muistuta varmistuksesta:Jaseri muistuttaa varmuuskopion teosta kaynnistyksen yhteydessa, mikali taméa
valinta on paalla.

Osoitetietojen vienti: Jos jasenrekisterin osoitetietajaitaan muihin ohjelmiin tai esim. lehtipainoon
valitettavaksi, osoitetiedot voi avata Efgelmaan tai tulostaa tiedostoksi. TAma tiedosto on luettavissa esim.
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Microsoft Excelai tekstinkasittelyohjelmalla ja sen voi lahettaa lehtipainoon. Awgaintadientaminen
Excel muodossa vaatii, etta Excel on asennettuna tietokoneelle.

Tapa:Osoiteti€lot voi avata suoraan Excel ohjelmaan tai kirjoittaa tiedostoon.

Tiedosto: Josvalittuna on Tiedostoon, maarataan kirjoitettea@oston nimiOsoitetieta@n vienti toiminto
kirjoittaa taman tiedoston aina yli, mikali tiedosto on olemassa.

Muoto: Osoitetiedot voidaan vieda tiedostoon kolmessa eri muodossa. Naistd muodoista CSV on suositeltay
yleiskayttdisyytensa vuoksi. @8doston sisaltd on muodoltaargteltu siten ettd yhdella rivilla on yhden
jAsenen osoite seuraavasti: jasennumero;sukunimi;etuniosigitedifpostinumero;postitoimipaikka;maa.

Internet asetukset

- AT———— LB Lahetyst_gpa: _I_\/Ie_l_pi ._Iéhetti'?i_a __sahk_ijpc_)stit ns. MAPI rajap_intga

Tl oo hyodyntden kaytossa ofeshkopostiohjelman kautta. MAPI toimii
0§ & 1252000 esim. Outlook Express sahkopostiohjelman kanssa ja kéayttaa

TT‘H;MSKH..WHMT .| sahkopostin Iahettamiseen itse sahkdpostiohjelman  toiminnallisuutta.
— MAPI on suositeltava, koska sité kéytettaessa lahetetyista sahkoposteista
Liheiapz & o £ Surs TP jaa kopio s#dpostiohjelmaan (mikali sahkodpostiohjelma saastaa

[ - [&hetetyt viestit).
[

e | Suora SMTP  vaihtoehto ldhettdd  sahkopostit  suoraan
sahkopostipalvelimelle ja se vaatii asetuksiin liséksi S&hkdpostiosoitteen
sekd SMTP palvelimen osoitteen. Tallda menetelméalldyisitetet
viesteista ei jaa kopiota.

Sahkopostiosoite: Lahettdjan sahkopostiosoite joka tulee nadkyviin
l&hetettyihin viesteihin lahettgjana.

SMTP palvelin: S&hkdpostipalvelimen (SMTP) osoite, jonka selvidd
Internet  yhteyden tarjoajan papereista ja jota #éyteta
sahkopostiohjelmissa lahtevan postin osoittearia.paassa olevalla
painikkeella voi yrittdd automaattista sahkdpostipalvelimen osoitteen
tunnistamista. Tunnistamisen onnistuminen on kiinni Ingémegtestd. Mikali tunnistus ei onnistu, kirjoita
palvelimen osoite kasin.

I~ Moniseuratuki kaytgssd

Testaa:Kun asetukset on kirjoitettu, sahkopostilahetyksen toimivuus kannattaa varmistaa klikkaamalla Testz
painiketta. Testiviestin vastaanottajan sahkopostiosoite kirjoitetaan avautuvaan ikkunaan.

Viesteja / min; Jotkut Internepalveluntarjoajat ovat rajoittaneet tietokoneelta lahtevien sahkdpostien maaraa
/ minuutti. Viesteja / min asetuksella voit rajoittaa Jaserin lahettamien ryhmasahkopostien maaran esin
korkeintaan 40 viestiin / minuutti kirjoittamalla asetukseksi 4€etlissoa 0, se tarkoittaa ettei Jaseri rajoita
l&hetysnopeutta.

HUOM! Mapi vaihtoehtoa kaytettdessa pitdad huomioida, ettd sahkdpostiohjelma on asetettu lahettdmaan vie
valittbmasti, jotta Jaserin lahetyksen rajoitus vastaisi todellista sahkdpestmopé&utta. Mikali
s?hk°postiohjelma ker2aa2 s2hk©%posteja Ovarastoo
vaihdella huomattavasti.
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Lask ut us

B3 Jdseri - Asetukset

B =ES)

12.5.2008
09:29

Tiedosto  Tietokantatoiminnot
T

Tallenna| P | Suls

Hn

Tulostus | Ohielma-asstukset | Intemet asstukset '_!:aS_}ful_ESH

R &atalaidyt laskupohijat

K &ytdsss Tiedosta
|

Laskupohia e [~ [

Laskupahja:

0

Muistutuspohiar [~ |

Maksumuistutuksen asetukset
0
0 % ¢ wunsi

M aksumuistutuskinesn tekstit

Muistutuskulut

Wi astyskorke:

Laskutusvélilehdella voidaan ottaa kayttoon raataloity laskupohja.

on mahdollista maaritella oma laskupohja laskhidioriasta
tulostettaville laskukopiotieké maksumuistutukselle

Tavallisesti Tulosteet valilehden kentét ovat kuvan mukaisesti tyhjat.

Kaytossa: Sarakkeess olevilla valinnoilla otetaan raataloity
tulostuspohja kayttdoon. Jos valinta on paalla, kaytetddn Tiedosto
kentéssa olevaa tulostuspohjaa ja muussa tapauksessa oletuksena tuleva:
tulostepohjaa.

Otsake |MAKSUMUISTUTUS

Alkuteksti Huamautamme, etté kijanpitomme mukaan
emme ole sasnest suoritusta oheiseen
laskuumme.

Tiedosto: Sarakkeessa annetaan raataloidyn tulostuspobjarikoak
Tiedoston voi hakea my6s painamalla rivin lopussa olevaa ... painiketta.

Lopputeksti

Maksumuistutuksen lisattava

u (0a).

Viivastyskorko: Maksumuistutukseen

Muistutuskulut;
mui stutuskul

loppusummaan

[ Monissuratuki kaytossa

laskettavan viivastyskoron

korkoprosentti.

Maksumuistutuksen tekstit: Maksumuistutukselleoi kirjoittaa halutut vakidekstit. Otsakkeeksi sopii
tavallisesti MAKSUMUISTUTUS, mutta otsakkeenkin voi valita vaplkastiksti ja lopputekstvat
vapaasti muutettavissa. Rajoituksena on, ettei rivinvaihtoja (erkstjrvonééirata.

Moniseuratuki

Moniseuratuki kaytossa Kun samalla koneella pidetddn useamman seuran jasenrekisteria, Moniseuratuki
ottetaan k&yttoon rastimalla valintardugimintoa voi kayttéd myos yhden yhdistyksen tarpeisiin, jos halutaan
pitaa esinerillista rekisteria yhdistyksen yhteistydkumppaneista, jotka eivat ole varsinaisia jasenia.

Kun kaikki tiedot on kirjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikal
nimi ja avainkentté vastaavat toisiaan, pagikktsakeriville tulee annettu seurannimi nakyviin. Ohjelma on
nyt taysin toimintakunnossa.

Tyokalupalkki
Tallenna: Tallentaa asetustiedot [F3].

Peru:Peruuttaa viimeksi tekemasi muutokset [Ctrl + Z].

Sulje:Sulkee Asetukset ikkunan [Alt + F4].

Lisdasetuk  set
Jaseriin on tehty tiettyjd harvemmin kaytettyja ominaisuuksia ja naitd ominaisuuksia varten tehtavéat asetukse
laitettu Asetukset ikkunan taakse. Lisdasetusidsetukset ikkunan Tiedosto | Lisdasetukset valikosta.

=

12.5.2008
09:36

Merkitse lasku maksetuksi myds suuremmilla suorituksilla:

Jaserin Viitemaksut toiminto merkitsee automaattisesti laskun
maksetuksi, mikéali konekielisen tiedoston viitenumero ja summa
tAsmaavat Jaserin tietokannassa olevaan laskuun. Valitsemalla tAman
asetuksen Jaseri merkitsee mydmskut maksetuksi, joiden suoritus

on suurempi kuin alkuperainen laskun loppusumma.

B Jdseri - Lisaasetukset

|8 &

Lisgasetukset

Merkitse lasku maksetuksi myts =
suuremmilla suorituksilla

Merkitse lasku maksetuksi jos
lasku tulostettu iman
loppusummaa

Tiedasto suuremmille suorituksille: |

Merkitse lasku maksetuksi jos lasku tulostettu ilman
loppusummaa: Jaserin  Viitemaksut toiminto  merkitsee
automaattisesti laskun maksetuksi, mikali konekielisen rtiedosto
viitenumero ja summa tasmaavéat Jaserin tietokannassa olevaan
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laskuun. Valitsemalla timéan asetuksen Jaseri merkitsee kaikki ne laskut jotkksetuldipstettu ilman
loppusummaa jaille on tullut mink& suuruinen suoritus tahansa

Tiedosto suuremmille suorituksille: Jaserin Viitemaksut toimintoon liittyvéd ominaisuus, jolla laskun
loppusummaa suuremmat suoritukset kirjoitetaan tekstitiedostoon. Tama tiedosto on luettavissa esin
Microsoft Excel tai tekstinkasittelyohjelmalla. Tiedoston siséltd doltearo; eroteltu siten etta yhdella

rivilla on yhden suorituksen / laskun tiedot seuraavasti:
viitenumero;laskunloppusumma;suoritussumma;jdsennumero;sukunimi;etunimi;osoite;postinumero; postitoim
paikka. Kenttien pituuksia ei ole erikseen rajoltattin asetukseen kirjoitetaan / valitaan tiedoston nimi.

(Talla toiminnolla saadaan erotettua suuremmat suoritukset jatkokasittelya varten. Toiminnosta on hyoty
yhdistyksella on tuotemyyntia ja tuotteita voi tilata jasenmaksamaliadigddsstilatiavan tuotteen hinnan.)

Tietokannan tyhjennys

Jaserissa on kaskyt tietokannan tyhjentamiseksi turhasta tiedosta.

Klikkaamalla Jaserin paaikkufiaetokanta dvalikosta l6ytyvaiuokkaa tietokantaa dkohtaa, paaset
antamaan poisto konmam.

Jiseri - Web-Media

Tiedosto [RICEUREN Tietojs Anina J3ser komento
Tun jasentiedot csv-tiedostosta e
Hgl Huoltotiedaston lahetys @ W

E‘\_J__a§gn!_§_k|_ Muokkaa tistokantaa inaisuudet Sulie

Suorita SQL-bause
Tistokannan karjaus

Kayttsséa on seuraavat Jaslketietokannan puhdistus komennot:

1. Poista kaikki & Poistaa kaikki tiedot jasenrekisterista.
2. Poista laskutd Poistaa kaikki laskutukseen liittyvat tiedot
3. Poista ominaisuudetd Poistaa kaikki ominaisuudet
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Tietojentuo Nt

Jaserissa on toiminto, jonka avulla rekisteriin voidaan tuoda tekstimuotoista, erotinmerkilla eroteltua jasentiet
Toiminnon avulla voidaan perustietdg@rkunimi, etunimi, osoite, postinumero, postitoimipaikka, puhelin,
matkapuhelin, sahkdpostitsmsalta siirtda esimanha jasenrekisteri Jaseriin.

Klikkaamalla Jaserin padikkuhiatokanta dvalikosta loytyvaa
Tuo jasentiedot cswtiedostosta dkohtaa, kaynnistyy tietojen
tuonti.

EEX

E Muokkaa tietokantas inaisuudst Sulie ‘

Suorita SQL-ause
Tietokannan korjsus

Hugltatiedoston |shetys

Ulkoisten tiedjen tuonti aloitetaan valitsemaliedosto
4 Jaseri - Ulkoistz,tietojen tuonti Vallkostd\vaa

Tiedosto

Tiedosto:

Saake Sl Jaseri - tuntavan tiedoston avaus J - 1”2 1] Val |tse tledOStO, ]OhO
Look in: | 125 Wanhat tiedot | = ¥ El- .
T Y tuotavat  tiedot  on
9 tallennettu.
Documents
Dt - | Tiedoston valittuasi klikkg
. Avaa(Open).
7
My Documents
ty Computer
5 Jtiser] - Valitse erottimet EJ@ ‘ ‘:‘Ll File name: |Vanha rekister.cav j ‘ [
My Network  Files of typs [aikki =) ~| Cancel
Kenitien erotin: m Places I Open as read-only
Poista kenttien ympaiilta; | -
Peru Seulaava\\l

Valitse merkki, jolla eri tiedot on erotettu toisistaan. Luettelossa on
muutamia tayasimmin kaytettyja erotinmerkkejd. Lisaksi jos kentd
ymparoity jollakin merkill&, ne voidaan poistaa valitsemalla kentti& yn
merkki. Kumpaankin kenttdadn voi myos itse kirjoittaa erotinmer}
poistettavat merkit, jos luetteloista ei |Gyplyaa.

ilioer] Ubolsien eioken Lot Erotinmerkkien valinnan jélkeen Jéseri lataa tiedostosta

T\ Dt e SkingTHM Dyl tiedot naytolle. Riveja tulee nayttdon niin monta

e tiedostossa on erotinmerkilla eroteltuja sarakkeita.

i Tind :| =l e - ; i

N 2] o\ Siséaltd sarakkeessa nakyy muutaman ensimmaisen tie

C e P =] [6ytyvan rivirtiedot siten kuin Jaseri on ne erotellut.

4 gggig B |Postinumera ~|

T[T\ Cf Pewmskle  S—— | Sisaltd sarakkeen perusteella paatellaan, mihin kenttaa
sarake halutaan tuoda ja valitaan Tuo keidsa#akkeest

haluttu kentan nimi. Kentén voi myds ohittaa (jattaa siirtg
Jaseriin valitsemattahdan [Ei tuoda)].

Kun kenttien valinnat on tehty, voi siirron kéaynni
valitsemall&iedosto valikostalruo tiedot tietokantaan

HUOM! Jaserifietojen tuadtbinmtoei kuitenkaan toimi mille tahansa tietSimte>dotéstuu parhaiten, jos tuotava
tieto on mahdollisimman saanndnmukaista. Esim. taulukkolaskentanlgeorastalledg8ettu tieto on
sdannonmukaista. Talldinkin tiedon siirrettataWeitenitikuse, miten tiedot on syotetty taulukkolaskennan kent
Jos valmiina oleva tietojen tuontbitidqagytad Weblialta tarjouksen tietojen siirtoty0osta.
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Luku

Jasenrekisten

Jaseri jasenrekisterilla yllapidetaan jsemistdasenrekisteri
ikkunassa nakyy kerralla jAsenen perustiedot, ominaisuudet /
ryhmittelyt, perheen tiedot ja jasenen maksuhistoria.

Seuraavassa kaydaan lapi uuden jasenen lisadminenjegjdstaniatojen kayttoon liittyvat toiminnot

Aloitus

Klikkaamalla péaaikkunasta Jasenrekigbainiketta avautulkuvassa nakyva Jasenrekikkema.
Esittelytietokannassa on jo jasenié ja ikkuna avautuu varikkdampana, kun kaikki painikkeet ovat kaytdssa.

| Jaseri - Jasenrekisteri - 0 EI@'E‘

v e Tietokannan ollessa tyhja,
[ & ‘ 122007 Jasenrekistekkunan avautuessa
Bl tulee oheinen ilmoitus.

S
Pehe | Masksut | Muisto |

\i) Jasenrekisteri on vield byhja.

Lis&4 wusi j&sen kikksaamalla Uusi painiketta,

Jasenrekistekkuna on lahes
kokonaan harmaa ja painikkeista on
kaytdssa vain Uusi ja Sulje.

Lisda  ensimmdinen  jas
klikkaamalla Uupainiketta.
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