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Huomautus

Taman asiakirjan sisaltamia tietoja voidaan muuttaa ilman erillista iimoitigdiaéelanna mitaan tahan
materiaaliin liittyvid takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoituksédeadi/ebole vastuussa tassa
materiaadisa olevista virheista tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvat tdman materiaz
toimittamiseen, sisaltoon tai kayttamiseen.

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

Pentium® on Intel Corporationin rekisteroity tavaramerkki.

Jaseri® on Welldedian rekisterdity tavaramerkki.
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Luku

Yleisest

Jaseri on yhdistyksille ja seuroille kehitetty sovellus. Jaserilla
yllapidetdaan jasenrekisteri, tulostetaan raportit ja hoidetaan
jasenmaksut.

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

Kaikki Jaserin toiminnot saa kaynnistettya seka btid@happaimistolla. Aluksi Jaseria on varmasti helpompi
kayttad hiiren avustuksella. Kaytté on kuitenkin huomattavasti sujuvampaa nappaimistoltd. Jokaisel
yleisimmin kéaytetylle toiminnolle on annettu oma pikan&ppéin. Lisaksi valikot voi avakaliségipiilay

Ominaisuudet

Jaseri hyddyntda SQL tietokantaa ja mahdollistaa tietojen monipuolisen yhdistelyn juuri siten kuin halutaa
Tasta on hyotya juuri jasenrekisterissa, jossa jokaiseen jaseneen voidaan liittda haluttuja ominaisuuksia |
rajoitulsetta, juuri oman tarpeen mukaan. Jasenistdstd on ominaisuuksien avulla helppo hakea vaikka
toimihenkil6t, syntymépaivat, talkooporukka, kouluttajat, palkitsemiset, joukkueet, suoritusluokat ja mité ikin:
tarvitsetkin. Myos erilaiset jasenmaksut; ju@paat ym. on helppo toteuttaa ominaisuuksien avulla.

Jaserissd on monia tarpeellisia tulostepohjia, kuten esimerkiksi jasenmaksulomakkeet, osoitetarrat, jaser
kaikista tai tietyllda ominaisuudella ja ominaisuuden arvolla rajattuna. LisaksiaJigeitéds Internet
sahkopostia. Hoitamafladistyksenisaisen tiedotuksen sahkoisesti sdastyy postikubnssitavia summia.

Valmiiden tulostepohjien liséksi jasesterka tiedoista voi kayttdja itse luoda haluamiaan luetteloita. Naille
tulosteilk 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 automaattisesti, mikali varnsueistdepiebty viimeisen
30 paivan kuluessa. Huomautuksen aikaraja on muutettavissa agatokgigtkopioita voi myds tehda
useammalle kuin yhdelle varmistusvélineelle.

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syytad kaynnistaa Jaseri uudesta&ngmitehédynnistyksen
jalkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on kaytetty. Varmuuskopioinniei @&&égttda muita
Jaserin toimintoja.

Jaserissa on kaksi vaihtoehtoista tapaa tehda varmuuskopio: Kopiotikku tai varmistus kaisoiien. \Web
suasittelee Kopiotikun kayttda varmuuskopiointiin.

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

Miten muistitikusta tehdaéan Kopiotikku?
Voit tilata valmiirkopiotikku muistitikun WeMediasta tai luoda Kopiotikun myods itse uudesta tyhjasta
muistitikustalla olevilla ohjeillopiotikku ei sisally ohjelmaintaan

Kytke muistitikku tietokoneeseen.

= Kingston (F:) St | Kun muistitikku on kytketty

Tiedostn  Muckkas Mayts  Suoskt  Tyokalt  Ohjs iz

e - © - 3| Do oot [T tietokoneeseeindows
J = oS BE SO S tavalllsestl_ avaa mwstltlku
o o T Pt automaattisestheisen
Tiedosto- ja kansiotehtdavit & kuvan kaltalsesti.

9 Luo s ksnsio
€N Julkaise tamé kansio Webissa
le? Tmé kansio jaskaan

Klikkaa tyhjalla alueella
hiiren oikeaa painiketta ja
valitse pikavalikosta
Ominaisuudet.

Muut sijainnit EZATI CATALYST(R) Control Center

i Oma tistokone Mayta 3

[ Omat tiedastat
) Jaetut tiedostat
8 verkkoymparisti

Kuvaldeeiden jarjestaminen >
Paivita

Tiedot

Nayktad taman kansion ominaisuudet,
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Ominaisuudet: Muistitikku (F:) ﬁl&l

Muistitikulla on nimi. Kuvassa olevamistitikun nimi
on Muistitikku. Kirjoita kenttdan uudeksi nimeksi:
KOPIOTIKKU

Ominaisuudet: Muistitikku (F:)

Vleiset | Automaattinen kpnristys | Takalut | Late | Jakaminen

== ‘KDPIDTIKKUl

Tuyppi: Siirrettava lewy

Tiedostojdijestelms:  FAT

“leiset |Aulomaatlmen lapnnistps | Tvokal Gite | Jakaminen

S |

T Siretidd oy HUOM: Kirjoita kaikki isoilla kirjaimilla.
Tiedostojgrestelma:  FAT

W Kaptetty tils Otavua O tavua

W vapaatila 512 450 560 tavua 488 Mt

Ageman koko 512 450 5E0 tavua 488 Mt
F-asema

Hyvéksy uusi nimi OK painikkeella.

Miten tee  n varmuuskopion Kopiotikulle?
Kaynnista Jaseri ohjelma.

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

Jdseri - Rekisterdgimdtan,

NG Tistokanta  Tistoja Valitse Valikko:

Tulasta tilauskaavake

Jasenrekisteri
Maksuliria
Laskutus

N oA W

Laskutus | Ominaisuudet Sulie Rekisterdi

Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Varmuuskopio

Ikjakauma

Ominaisuudet
Asetukset

Var opiotikulle ¥

WVarmistus kansioon 3 Palautus
Hallinta

Sulie

Kytke muistitikku tietokomseen ja klikkaa sen jalke
Jatka painiketta.

(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, naytdlle tulee tq
Sopivaa muistitikkua ei I0ydy. Silloin tietokone ei |
tunnista muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ¢
ole KOPIOTIKKU.)

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

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen
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# KOPIOTIKKU-Yarmuuskopiinti
Kopinitava tisdasto:
C:hw'ebeMediat) demold. mdb

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

Sulie

Ohjelma kertoo, €itsopiva muistitikku on 16ytynyt ja
myds taman muistitikun asematunnuksen.

Suorita kopiointi klikkaamalla Kopioi painiketta.

valmis.

teksti.)

Jos kopiointi onnistuu, kohtaan 3 tulee teksti Kopioir]

(Jos kopiointi ei onnistu, naytolle tulee virheesta kert

tehda ainakin satunnaisesti.

Tietokannan tiivistys tavallisesti hieman pienentda
tietokannan viemaa levytilaa. Tiivistys on suositeltay

#" 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

Klikkaa Sulje.

Miten palautan varmuuskopion Kopiotikulta?
Kéaynnist& Jaseri ohjelma.

Jaseri - Rekisterdimatin
WELEGN Tietokanta  Tietoja
Tulosta tilauskaavake

Jasenrekisteri
Maksukirja
Laskutus

NS A D

Laskutus  Ominaisuudet Sulje Rekistersi

=l

Ominaisuudet
Iksjakauma
Asetukset

Warmistus Kopiotikulle WYarmuuskopio

Yarmistus kansioan »

Hallinta
Sulie

Valitse valikko:

Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Palautus

# KOPIOTIKKU Palautus

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

painiketta.

KOPIOTIKKU.)

Kytke muistitikku tietokoneeseja klikkaa sen jalkeen Jatka —

(Jos sopivaa muistitikkua ei 10ydy, naytdlle tulee teksti: Sg
muistitikkua ei 10ydy. Silloin tietokone ei joko tunnista
muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei ole
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& KOPIOTIKKU-Palautus

2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema). valitse
alautettavan varmuuskopion paiva: H e - - ey . . .
g meTE e _t— | Ohjelma kertoo, ettédgiva muistitikku on 16ytynyt ja myg

20 02 2000 taman muistitikun asematunnuksen.

15.04.2008

Luettelossa on lista niista Kopiotikulta 16ytyvista paivist
jolloin varmuuskopioita on tehty. Valitse listalta se paiv
jolta haluat varmuuskopion palauttaa.

Sulie 2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema), valitse
palautettavan varmuuskopion paiva:
02.05 2008
jelma nayttas | ulle paivalle 1oyiyvi e
Ohjelma nayttaa luelbssa listan valitulle paivalle 16ytyvis| — '
varmuuskopioista. Listalla ndkyy tietokantatiedoston nin 3. Vagulle paiville 10.05.2008 Iytyy seuraavat

tietokanpat. valitse palautettavan tietokannan
nimi:

Valitse listalta se tiedostonimi, jonka haluat palauttaa.

Kun valinta on tehty, ohjelma nayttaa palautettavan tied e A —
nimen kokonaisuudessaan jauRalpainike aktivoituu.

Palauta

[T |
Klikkaa Palauta painiketta.

Sulie

Tiedosto palautetaan kayttajan Omat tieddsitedri
kansioon ja se tulee kayttdon, kun ohjelma seuraavd
_____ kerran kaynnistetaan.

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

Ohjelma sulkeutuu, kun klikkaa pHiniketta.

Teknista tietoa Kopiotikku varmistuksesta ja palautuksesta

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

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tietokannan aina kayttajartieGosattJaseri 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 kiintolevylla ja tietokantatiedosto on
madarijitelty salatuksi Wi ndowsin sis?2isell?@ s
tiedoston ominaisuuksissa), niin myods Kopiotikun pitda olla alustettu NTFS muotoon. (HUOM: Jos
EFSsalausta kaytetddmarmaista ettd myos salausawadrmn olemassazarmuuskopio. lIman
kopiota salausavaimesta, varmuuskopiota ei saa toisella tietokoneella auki.)
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Varmistus kansioon
Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistug@a vaatii varmistushakemiston
maadrittelyn Jaserin Asetulldainassarlata toimintoa vdaan kayttaa esim. silloin kammistukset halutaan
ohjata esim. verkkopalvelimen levylle.

Varmistus kansiootoiminto tekee tiedostokopion ohjelman asetuksissa maaritellysta tietokantatiedostosta
asetuksissa maariteltyymistushakemistoon. Asetuksiin voi méaaritella varmuuskopiointihakemistoksi minka
tahansa sellaisen aseman, johon tiedostokopiointi onnistuu ilman erillisi& kayttajan tokeetybistssa
maadritelty varmistushakemisto tulee elfaasdsa ennen varnkasointia.

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 erillisté apuohjelmaa

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

Moniseuraversion varmuuskopiointi

Moniseuraversion varmuuskopidittidaan yhdistyksittain. Avaa vuorotellen kunkin yhdistyksen tietokanta ja
tee varmuuskopio.

© WebMedia 2009 12



Luku

Asennus ja kayttoonotto

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

L aitteistovaatimukset

Jaserdhjelma on toteutettu nyiaisilla Microsoft® Windows® ohjelmointivalingllid. on listaohjelman
vaatimukista. Suosittelemmé/indows Vista tai Windows XP kayttojarjesteatssrtulostinta.

Windows VistalVindowsXP, Windavs 2000

1

9 Lasertai mustesuihkutulostin

1 Asennus vaakiintolevytilaa n. 10 MB
1

(Internetyhteys jghteys SMTP sahkopostipalvelinkégtettiessa sahkopostitoinj@to

Asennus Vleisest

HUOM! Jaserinesittelyersio ja rekisteroity versio ovat sama ohjésitielyersion mukana ei tule
rekisterdintiavaiat Mikali olet hakenasittelyersion internetista ja havaitset ohjelman kayttokelpoiseksi, voit
syottagdodellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisterdintiavaimen, mitaén syottamistasi tiedoista ei mene hukkaar
Ohjelmaa ei mydskaan tarvitse eiké karsesitma 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 ladannitiadieln kotisivuiltdase.msi tai dseri.exe tiedoston
koneellesi haluamaasi hakemistoon. Tiedoston kokoMBn.

Asennuksen kulku
Ennen kuin kaynnistat asennusohjelman, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. N&in varmistat, ett
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikkte@at tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja ettéd asennus menee
virheettdmasti loppuun.

Windows Vista ja Windows XP

Kéaynnista Jaseri.msi siitd hakemistosta, johon sen latasit. Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla ikku
oikeasta alakulmasta Smaapainiketta. Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta suosittelemme
kayttamaan asennusohjelman ehdottamaa kansiota.
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Windows Vista siséltaa ns. kayttajatilien valvonta ominaisuuden. Jos tdmé ominaisuustuleiytitissa,
ennenohjelmanvargimn st a asennusta i kkuna o6K2yttajatilien
kayttaa t i e Salloloinasenhuaobjelmalatkda asersiesta.

Windows 2000
Kaynnistdlaseri.exe hakemistossa johon sen latasit. Asennusohjelntgykigksissklikkaamalla Setup
paini ketta. Varsinainen asennusohjelma on nyt Kk

Riippuen tietokoneessa entuudestaan kaytetyisté ohjelmista, asennus saattaa pyytaa tietokoneen kaynnistéa
uudeleen tiedostojen purkamisen jalkeen. Talléin Windows pitda sulkea ja mielelladn katkaista tietokonees
virta kokonaan ennen uudelleenk&ynnistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kaynnistaa ikdan kuin uudestaan, klikkaan
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
Jaseridimitetaan niin haluttaessa 1:11a 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 oikeisiin hakemistodsernaustttnenee
virheettdmasti loppuuAseta CEevy tietokoneeseen.

Windows Vista ja Windows XP
CD-levyn asettamisen jalkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka ndetgBaCikevat tiedostot. Kaynnista
CD:Ita Jaseri.msi niminen tiedosto kaksoisklikKassita luettelosta.

Mikali luettelo ei aukea automaattisesti, voit seat&dsin Windows Vistassa kdynnista valikosta avata
Tietokonekkunan, avata sieltd DVD / CG&eman. Windows XP:ssé pitdad vastaavasti avata Oma-tietokone
ikkunan ja sieltéd av&@®D / CD -aseman. Ja kaynnistéa CD:lt& Jaseri.msi niminen tiedosto.

Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiket
Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta suosittelemme kayttdmaan asennusohjela@n ehdottar
kansiota.

Windows Vista siséltad ns. kayttgjatilien valvonta ominaisuuden. Jos tdmé& ominaisuus on kayttssa, tulee j
ennen ohjel man varsinaista asennusta ikkuna o6K?2
kaytta?a taliteeBalh folmin #&s¢nhuaobjelma jatkaa asennusta.

Windows 2000
CD-levyn asettamisen jalkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka ndgttaia@vat tiedostot. Avaa levylla
oleva Win2000 kansio ja kaynnista sielta setup.exe niminen tiedstikkaksoalla sité luettelosta.

Mikaliikkuna ei avaudu, kun CD on asetettu tietokonegs#dr@ynnistaa Clewvia Win2000 kansiossa

olevan setup.exe ohjelman. Tama onnistuu esim. avaamalla Kéynnista valikosta Suorita ikkuna. Kirjoita suol
ikkunanAvaa: kenttdan WAin2000setup.exe, missa X on @Beman tunnus, yleensa on kaytdssa tunnus

D, jolloin kirjoitat Dk Win2000setup.exe.

Asennusohjelma kopioi asennustiedostot tietokoneen kiintolevylle. Kun tiedostot on kopioitu, tietokone

aloittaa tiedostoe n 6 pur kami send. Rii ppuen tietokoneessa
pyytaa tietokoneen kaynnistamista uudelleen tiedostojen purkamisen jalkeen. Talldin Windows pitaa sulkes
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mielelldaan katkaista tietokoneesta virta kokonaanuembeenkéaynnistysta. Ota ase@iDgpois asemasta
ennen uudelleenkaynnistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kaynnistaa uudestaan. Asennusohjelma ja
tiedostojen kopiointia ja kysyy mihin hakemistoon Jaseri asenBetsitelemme ettd kaytetddn
oletushakemistoa, ellei hakemiston vaihtamiselle ole erityista syyta.

Ohjelman kaynnistaminen

Riippumatta asennustavasta, Jaseri kaynnistetddn samallaAdemalisohjelma tekee ohjelmalle
kaynnistyskuvakkeen tyopoydakélsaynnistavalikkoon.

Ensimmainen kaynnistys

Riippumatta asennustavastsjnemaisella kaynnistyskerralla

Tarkezal nayttoon tulee tarkeé ilmoitus.

Voit tutustua ohjelmaan esittelytietokannan avulla. Kayta

sitd vain tutustuaksesi ja koksillaksesi ohjelmaa. Al Voit tutustua Jaseriin valitsemalla Esittely. Esittelyssa voit
syota yhdistyksen oikeita tietoja esittelytietokantaan. SyOttaa tietOja ja. kOkei”a Ohjelman tOIml . Valitset

Kun haluat ottaa Jaserin yhdistyksesi kdyttoon. 1 . sl verse . . }

sils oma tietokanta. hdistykeen oma tiotokanis on alksi | ESItely, @ld syota ohjelmaan yhdistyksen / jasenten

Ty AT o s (R e fT e oikeita tietoja, koska et voi siirtaa esittelyssa syoétettyja
e ianssaese tietoja yhdistyksen omaan tietokantaan!

Valitse nyt joko esittely tai yhdistyksen oman tietokannan
perustaminen.

Tama ilmoitus tulee Jaserin kaynnistyessa niin kauan, kunnes
T Ecitiely . valitset Oma tietokanta. Oméetdkanta toiminto Iuo
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 dlkeen, kun olet kokeillut Jaseria ensin esittelytilassa, aloitetaan tietokannan perustaminen oma
yhdistykselle. Valitse ohjelman kaynnistyessa gamkdéietokanta Oma tietokanta luodaafindows
XP:ss&ayttajan Omat tiedostdtiseri kansiodai Wndows Vistassa Tiedosthiiserkansioon

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 valilyonteja, pisteitd, pilkkuja tai muita erikoismerkkeja.
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 suoraan ohjelman gidtean sen jalkeen ku
yhdistykselle on luotu oma tietokanta.

/Wl Jiiseri - Web-Media
Tiedosto  Tietokanta  Tietnja

BN 2 & \w

Maksukis | Laskutus | Ominalsuudst | Gulis

Yhdistyksen  asetukset

Jaseri tarvitsee oikein toimiaks@alistykseetfiittyvid tietoja. Nama tiedot syttetddn ainoastaan kerran,
mieluiten heti asennuksen jalkeen.

Asetusikkuna
Asetukset $yetaan erityisen asetusikkunan avulla. Taméa ikkuna avataan Jaserin péaaikkunén Tiedosto
valikosta valitsemalla Asetukset.

Jaseri - Web-Media

W[ EEEN Tistokanta  Tietoja

e N S| & W Asetu_kset |kkunaan__ syotetaan _ka_lkkl Jasenn__ kt'a'_lyttama
ot Losutes | Omasastet| e - peruse_dot. Osa lenttiin tuleista tieloista tulee nakyviin
Hajtons tulosteille

Asetukset

Yarmistus Kopiokikulie  »
Varmistus kansioon »

Sulje

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

Tiedosto  Tiekakantakaiminnot

vaikuttavat kaytettavaan avaimeen. a "

11.5.2008
Tallenna  Peru Sulie 14:35

Avain: Ohjelman rekistergintiavain, jonka Wedalia toimittaa. AVAIN aesess | e Tucs| orms senkost| ineete 12|
on sidottu Nimidkenttddn ja mikali avain ei vastaa nimed, ohjelma s«
toimii ns. esittelyversiotiladsami ja avain ldytyvat-Eassion vimeisgltg” ™ = o= okt

" i [webtedia
sivulta. Auvain: [iz34z1234
Yhteystiedot
- —— mEg  Henkilonimi: - Henkilon  nimi,
Tedsto Titokantatommt —| nimenkirjoitusoikeuden omaaya
11.5.2008 1 KWAVEA A I I i
I S (ei kéytossa toistaiseksi)
Rekisterginti  Yhteystisdot ITu\oslusl Uh\elma-aselukset} Internet = 4| ¥ . .
— Osoite, postinumero,
P postitoimipaikka, puhelin,
Ez::::umm }:;;;;Iahdenue3£ 84 faX, email, intel’l’Et, y'tunnus: [~ Moniseuratuki kaytossa
o Yhteys ja perusedot jotka
- i tulostuvat laskuille.
Email \l\mo mattila@web-media. i
Intemst [ v web-media.fi . . . . .
Pkl RORDED 2508 250 Pankkiyhteys]1 IBAN1 ja BIC1 ja parkkiyhteys2 IBAN2 ja BIC2:
e Pankkiyhteystiedot tulogai laskiomakkeille Kaikki 1 loppuiset
[ asetukset littyvat samaan pankkitflifjoita IBAN vasemmalta alkaen
oz | neljan numeron ryhmiin, eski1 1234 560023456.
Hunnus: [1391682:2

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 T . . . . .

Talors Pt | oo 030 tehokas tulostusalue A4 arkilesi 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 isgl_@_i. Jos tulosteesta jaa jotakin tqlostqmatt_z_a, _r_1j_in mgrginaqle_j_a
e i saatamallasia saadaan korjattua. Marginaalit syotetdan millimetreina,
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 timéan vuoksi maarata

erimarginaalit kuin muille tulosteille.

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

ovat vakiomuotoisia eivatkd fonttiasetukset vaikuta siiheni Kaikk
tulosteiden tekstit eivat valtamattd tulostu koolla 12 ainakaan
s leveimmilla kirjasinlajeilla. Talldin kokoa tulee pienentaa.

Ohjelma -asetukset

B Jiseri - Asotukset @] Tietokanta:  Kaytettdvan  tietokantatiedoston  hakupolku  ja
ﬂ’dﬁ k‘*@ - tiedostonimi. Tastd tiedostosta on hyva pitdd jda telusia
o o . e varmuuskopioita aina kun uusia tietoja on syétetty.
Tulostus | ORjeimaaseiukset | intemet asetukset | Laskutus | Al
R T—— Varmistushakemisto: Varmistis kansioon toiminnossaykettavan
L'::;ij::::akemmE-\\DmumemandSemnss\TM\ﬂma“iedﬂ varmistushakemiston polku. Téhan hakemistoon kopioidaan Jéaserin
Lsdorumo 13 paadikkunan Tietokannan varmuuskap@minnolla kaytossa oleva
vomostorst 15 tietokanta. Oletuksena avarmistushakemisdasetuksen pitaa paattya
e ot | _ \ merkkiin. Tietokannan nimea ei voi kopioinnin yhteydessa muuttaa.
mail lsskupohiz:  [:tweb M ediab dseriEtiasku. bt ]|
Email muistutuspohi: [C:\web M edish) Sseribikarhu b [=]|
T Laskunumero: Seuraava maksulomakkeelle tulostuva laskunumero.
sttt vint Maksujen luonti kasvattaa tatd arvoa automaattisestiaskisja
Tapa ' Avaa Excelin " Tiedostoon
‘ - luotaessa.
[ Lo (o

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

W e Varmuuskopiot: Ohjelma ehdottaa varmuuskopiota aina X paivan
vélein. Oletuksena varmuuskopioval®péaivaa.

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

Email laskupohja: Tiedosto, jota kaytetddn sahkopostilaskun ns. mallitiedostona. Mallitiedosto siséltaa
| askut ekstin sgllatedoleent 2t 6 | askukoht ai

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

Automaattinen jasennumeroLisattavélle jasenelle annetaan kohdassa Jéserviava jasennumeroarvo,
mikali tima valinta on paalla.

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

Osoitetietojen vienti: Jos jasenrekisterin osoitetietoja tarvitaan muifeimiat tai esim. lehtipainoon
valitettavaksi, osoitetiedot voi avata Ebfjelmaan tai tulostaa tiedostoksi. TAma tiedosto on luettavissa esim.
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Microsoft Excelai tekstinkasittelyohjelmalla ja sen voi lahettda lehtipainoon. Avaaminen tai tallentaminen
Excel muodossa vaatii, etta Excel on asennettuna tietokoneelle.

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

Tiedosto: Josvalittuna on Tiedostoon, maarataan kirjoitettsa@wston nimiOsoitetietojen 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. @83oston sisaltd on muodoltaan ; eroteltu siteghetedia rivilla on yhden
jAsenen osoite seuraavasti: jasennumero;sukunimi;etuniosigitedifpostinumero;postitoimipaikka;maa.

Internet asetukset

- AT———— LB Lahetyst_gpa: _I_\/Ie_l_pi ._Iéhettéa §é‘1h!_«'jpo$tit_ ns. MAPI raj_ap_?ntaa

Tl oo hyddyntden kaytossa olevan séhkdpostiohjebmtia. MAPI toimii

'€ & 1252000 esim. Outlook Express sadhkopostiohjelman kanssa ja kéayttaa
p—— o sahkopostin lahettamiseen itse sahkopostiohjelman toiminnallisuutta.
T:.wtuhtlk.k el < \APY on suositeltava, koska sité kaytettdessa lahetetyista sahkdposteista
Liheiapz & o  Suora SMTF jda kopio sahkdpostiohjelmaan k@hi sahkopostiohjelma saastaa

[ - [&hetetyt viestit).
[

e | Suora SMTP  vaihtoehto lahettdd  sahkopostit  suoraan
sahkopostipalvelimelle ja se vaatii asetuksiin liséksi S&hkdpostiosoitteen
sekd SMTP palvelimen osoitteen. Tallda menetelmalla lahetetyista
viesteista @a kopiota.

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

SMTP palvelin: Sédhkopostipalvelimen (SMTP) osoite, jonka selvida
Internet  yhteyden tarjoajan papereista ja jota kaytetaan
sahkopostiohjelsga [ahtevan postin osoittedRigin paassa olevalla
painikkeella voi yrittdd automaattista sahkdpostipalvelimen osoitteen
tunnistamista. Tunnistamisen onnistuminen on kiinni Ingémegtestd. Mikali tunnistus ei onnistu, kirjoita
palvelimen osoite kés

I~ Moniseuratuki kaytgssd

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

Viesteja / min: Jotkut Internet palveluntarjoajafibrajoittaneet tietokoneelta lahtevien sahkdpostien maaraa

/ minuutti. Viesteja / min asetuksella voit rajoittaa Jaserin lahettamien ryhmasahkopostien maaran esin
korkeintaan 40 viestiin / minuutti kirjoittamalla asetukseksi 40. Jos asetus onitiaseti@ikdiseri rajoita
lahetysnopeutta.

HUOM! Mapi vaihtoehtoa kaytettédessa pitad huomioida, ettd sahkodpostiohjelma on asetettu lahettdmaan vie
valittbmasti, jotta Jaserin lahetyksen rajoitus vastaisi todellista sahkopostien lahetysnopeutta. Miké
s?hk°postiohjelma ker2aa2 s2hk©%posteja Ovarastoo
vaihdella huomattavasti.
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Lask ut us

1 Jisari - Asatukset @EE] Laskutusviélilehdelld voidaan ottaa kayttoon raataloity laskupohja.
—— k‘*@ S (Raataloidyt laskupohjat pitaé erikseen titéddialta. Dhjelmaan
Talers_Pent | owie 0329 on mahdollista maaritella oma laskupohja laskhifforiasta
st | Oheinasenient| merst e ] <] tulostettaville laskukopiotieka maksumuistutukselle
R&atalgidyt laskupohiat
TP e _ || Tavallisesti Tulosteet vélilehden kentét ovat kuvan mukaisesti tyhjat.
Laskupohia b [~ | ]|
Mumsponie T | =l |I Kaytdssa: Sarakkeessa olevilla valitmoilotetaan raataloity
i tulostuspohja kayttéon. Jos valinta on paalla, kaytetddn Tiedosto
Vidgsiake  [i %/ ved kentéssa olevaa tulostuspohjaa ja muussa tapauksessa oletuksena tuleva:
Maksumtut.siiesn tekatt tulostepohjaa.
O e e
M, o oreceen Tiedosto: Sarakkeessa annetaan raataloidyn tulostuspohjan hakupolku.
_ Tiedoston vibhakea myds painamalla rivin lopussa olevaa ... painiketta.
Muistutuskulut:  Maksumuistutuksen loppusummaan  lisattava
mui stutuskulu (0).
[ Monissuratuki kaytossa
Viivastyskorko: Maksumuistutukseen laskettavan viivastyskoron
korkoprosentti.

Maksumuistutuksen tekstit: Maksumuistutigelle voi kirjoittaa halutut vakidekstit. Otsakkeeksi sopii
tavallisesti MAKSUMUISTUTUS, mutta otsakkeenkin voi valita vapastiksti ja lopputekstivat
vapaasti muutettavissa. Rajoituksena on, ettei rivinvaihtoja (enter) voi tekstiin maarata.

Moni seuratuki

Moniseuratuki kdytossa Kun samalla koneella pidetddn useamman seuran jasenrekisteria, Moniseuratuki
ottetaan k&yttoon rastimalla valintardugimintoa voi kayttéd myos yhden yhdistyksen tarpeisiin, jos halutaan
pitaé esim. erillista rekistghdistyksen yhteistybkumppaneista, jotka eivat ole varsinaisia jasenia.

Kun kaikki tiedot on kirjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikal
nimi ja avainkentté vastaavat toisiaan, paaikkunan otsakeevidleriettu 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].
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Tietokannan tyhjennys

Jasersh on kaskyt tietokannan tyhjentamiseksi turhasta tiedosta.

Klikkaamalla Jaserin paaikkun@tokanta dvalikosta loytyvailuokkaa tietokantaa dkohtaa, paadset
antamaan poisto komennon.

Jiseri - Web-Media CEIX

Tiedosto RITEENTY Tictoia Anna Jaseri komenta
@ Tuo jasentiedat csv-tiedostosta — e
Huoltotiedoston lahetys & W

iiserieki| EETEEE— inaisuudet | Suiie .

Suarita SQL-lause I
Tietokannan 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

© WebMedia 2009 20



Tietojen tuont

Jaserissa on toiminto, jonka avulla rekisteriin voidaan tuodadtkstanarotinmerkilla eroteltua jasentietoa.
Toiminnon avulla voidaan perustietdg@rkunimi, etunimi, osoite, postinumero, postitoimipaikka, puhelin,
matkapuhelin, sahkopostiosoiisdlta siirtdd esiwvanha jasenrekisteri Jaseiatso myos lite Daman
ohjeen lopusta.

[l ssseri - Web Media E Klikkaamalla Jaserin paaikkuhatokanta dvalikosta loytyvaa
Lo W Tuo jasentiedot csvtiedostosta dkohtaa, kaynnistyy tietojen
= & tuonti.

iserreki
Sunrita SQL-lause ‘

Hualtotiedoston lahetys

Tietakannan korjaus

Ulkoisten tietojen tuonti aloitetaan valitsenfadidosto
(7% Jaseri - Ulkoistz,y tistojen tuonti Va|IkOSt$\V8.a

Tiedosto

Tiedosto:

Sarake Sigalta dizeri; luu(ava" tiedoston avaus J - . = Val itse tiedosto’ jOho
1 l:l Lok jr | (£ Wanhat tiedot M &5 Ef- .
) m/ tuotavat  tiedt  on
=3 tallennettu.
Documerts
Destic - | Tiedoston valittuasi klikkg
, Avaa(Open).
=/
My Documents
l-“'
Iy Computer
— fle name anha rekisteri csv - o
54 Jaseri - Yalitse erottimet E]@ ‘ "_J ez |V fo i J \Qp—l
by Wetwork  Files of lupe: |Kaikki [l j Cancel
Kenttien erotin: m Iz I Dpen as fead-only
Paista kenttien ymparita: — |" -
Peru sEu.aavaS\l

Valitse merkki, jolla eri tiedot on erotettu toisistaan. Luettelossa on

muutamia tavallisimmin kaytettyja erotinmerkkejd. Lisdksi jos ke
ymparoity jollakin merkill&, ne voidpaistaa valitsemalla kenttia ympar
merkki. Kumpaankin kenttddn voi myos itse kirjoittaa erotinmer}
poistettavat merkit, jos luetteloista ei I6ydy sopivaa.

[ Jisari - Ulkoisten tietojen tuonti

Erotinmerkkien valinnan jalkeen Jaseri lataa tiedostosta

T\ ot s iy tiedot naytolle. Rivejiulee nayttdon niin monta ku

;;:ij%ij“tee”SEE’iVié 7 tiedostossa on erotinmerkilla eroteltuja sarakkeita.

LY - =l I ” L ,

AR =) ke = Sisalto sarakkeessa nakyy muutaman ensimmaisen tig

s [meeEE o [ = [8ytyvan rivin tiedot siten kuin Jaseri on ne erotellut.

4 ggggg 2| [Postinumers ~|

TR\ SfPewee  A—— | Sjsaltd sarakkeen perusteella paatellaan, mihinkyseitign
sarake halutaan tuoda ja valitaan Tuo keidgagakkeest

haluttu kentdn nimi. Kentén voi myds ohittaa (jattaa siirt§
Jaseriin valitsemalla kohdan [Ei tuoda].

Kun kenttien valinnat on tehty, voi siirron kaynni
valitsemall@iedosto vdikostaT uo tiedot tietokantaan

HUOM! Jaserifietojen tuadtbimintei kuitenkaan toimi mi@sahtietomuodiit> onnistuu parhaiten, jos tuotava
tieto on mahdollisimman saanndnmukaista. Esim. taulukkolaskentanljeorastalleg8sttu tieto on
saannonmukaista. Talldinkin tiedon siirrettavyyten vaikutta kuitenkinsy@tettiyctauiekolaskennan kenttiin.
Jos valmiina oleva tietojen tuonvbiticiqigryitaa Weblialta tarjouksen tietojen siirtotyosta.
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Paivityspalvelu osoitteille

Jaserissa on toiminnot Itellan yksityishenkildiden osoitepaivityspalvelun &igtgdiealPeluun lahetetaan
tiedosto jonka voi muodostaa JagarPaivityspalvelun kasiteltyd osoitteisto, sieltéd saadaan takaisin tiedosto,
joka sisaltad paivitetyt osoitteet ja joka voidaan lukea Jaserilla ja paivittdd muuttuneet osoitteet kerta ajc
Jaserin tietokantaan.

Palvelukéyton hintatiedot saa Itelladyadstek @itdehda sopimus Itellan kanssa. Palvelun kayttdmaksut eivat s
Jasedhjelman tai yllapitosopimuksen hintaan.

Jaseri muodostaa aineiston ns. kiinteamittaisia kettdti#nkay

Paivitettavan osoitetiedoston luonti

Jéseri PRO. - Web-Media

Tiedosto SIEEIENER Tietoja

Jaseri kirjoittdaaikki jasenrekisterin jasentiedot Itel
paivityspalvelun vaatimaan muotoon.

Tuo jasentiedok csyv-tiedostosta

Hugltatiedoston [shetys

Ussenrel Muokkas tistokantas
Suorita SGL-lause
Tiekakannan korjaus

Toiminto k&ynnistetdéan paaikkunan Tietokanta / L
tiedosto lahettavaksi osoitepaivitykseen

Lua tiedosto lhetet SEEn

Lue osoitepdivityksesta vastaanotettu netu Val | kkoko menn OI I a.
Tiedosta osoitoille PX Avautuvassa ikkunassa pitda kertoa mihin
Kohde: [ 15 D RO | e* B kansioorja mink& nimiseen tiedostoon
D [Feens osoitetiedot kirjoitetaan.
Wiimneisinmat
tiedostat
E Tama tiedosto lahetetdan Itellaan.
Tyipiytd
),

Omat tiedostot
]
3

Oma tistokane

o

._} Tiedostoriri = v |
N
Verkkopmparista  Tiedostatwppt | Tekst [1st) = Peruuta

[ Awaa vain luku -muodossa

Jdseri PRO

Jaseri ilmoittaa lopuksi tiedostoon kirjoitettujen osoitteiden ma

.
;l‘) Tiedostoon kirjoitettin S4soitetta,

Paivityspalvelun kasitteleman tiedoston lukeminen Jaseriin

Itellan palauttama osoiteaineisto luetaan Jaseriin |
perusteella Jaserin tietokanvsoitteistoa paivitetaan

Toiminto kdynnistetd&n péaikkunan Tietokanta / L
osoitepaivityksesta vastaanotettu tiedosto
valikkokomennolla.

____—| Valitse avautuvan ikkunan Tiedosto / Avaa
paivityspalvelun toimittama tiedosto valikkokomen
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