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Huomautus 

Tämän asiakirjan sisältämiä tietoja voidaan muuttaa ilman erillistä ilmoitusta. Web-Media ei anna mitään tähän 
materiaaliin liittyviä takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Web-Media ei ole vastuussa tässä 
materiaalissa olevista virheistä tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvät tämän materiaalin 
toimittamiseen, sisältöön tai käyttämiseen. 

Microsoft®, Windows®, Windows NT® ovat Microsoft Corporationin rekisteröityjä tavaramerkkejä tai 
tavaramerkkejä Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa. 

Pentium® on Intel Corporationin rekisteröity tavaramerkki. 

Jäseri® on Web-Median rekisteröity tavaramerkki. 
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Yleisesti  

Jäseri on yhdistyksille ja seuroille kehitetty sovellus. Jäserillä 
ylläpidetään jäsenrekisteri, tulostetaan raportit ja hoidetaan 
jäsenmaksut. 

Käyttöliittymä  

Jäserin käyttöliittymät on pidetty mahdollisimman yhtenäisinä jokaisessa ohjelman ikkunassa. Vastaavat 
toiminnot käynnistetään samannäköisistä ja nimisistä havainnollisista painikkeista ja valikoista. 

Kaikki Jäserin toiminnot saa käynnistettyä sekä hiirellä että näppäimistöllä. Aluksi Jäseriä on varmasti helpompi 
käyttää hiiren avustuksella. Käyttö on kuitenkin huomattavasti sujuvampaa näppäimistöltä. Jokaiselle 
yleisimmin käytetylle toiminnolle on annettu oma pikanäppäin. Lisäksi valikot voi avata näppäinyhdistelmillä. 

Ominaisuudet  

Jäseri hyödyntää SQL tietokantaa ja mahdollistaa tietojen monipuolisen yhdistelyn juuri siten kuin halutaan. 
Tästä on hyötyä juuri jäsenrekisterissä, jossa jokaiseen jäseneen voidaan liittää haluttuja ominaisuuksia lähes 
rajoituksetta, juuri oman tarpeen mukaan. Jäsenistöstä on ominaisuuksien avulla helppo hakea vaikkapa 
toimihenkilöt, syntymäpäivät, talkooporukka, kouluttajat, palkitsemiset, joukkueet, suoritusluokat ja mitä ikinä 
tarvitsetkin. Myös erilaiset jäsenmaksut; juniori, vapaat ym. on helppo toteuttaa ominaisuuksien avulla. 

Jäserissä on monia tarpeellisia tulostepohjia, kuten esimerkiksi jäsenmaksulomakkeet, osoitetarrat, jäsenlista 
kaikista tai tietyllä ominaisuudella ja ominaisuuden arvolla rajattuna. Lisäksi Jäseri osaa lähettää Internet 
sähköpostia. Hoitamalla yhdistyksen sisäisen tiedotuksen sähköisesti säästyy postikuluissa huomattavia summia. 

Valmiiden tulostepohjien lisäksi jäsenrekisterin tiedoista voi käyttäjä itse luoda haluamiaan luetteloita. Näille 
tulosteille saadaan rekisteristä poimittua juuri halutut tiedot. 

Luku  

1 
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Varmuuskopiointi  

Muista tehdä varmuuskopiot säännöllisesti, esim. viikoittain tai  aina, kun tietoja on syötetty tai 
muutettu! Ohjelma myös halutessasi huomauttaa automaattisesti, mikäli varmuuskopiota ei ole tehty viimeisen 
30 päivän kuluessa. Huomautuksen aikaraja on muutettavissa asetuksista. Varmuuskopioita voi myös tehdä 
useammalle kuin yhdelle varmistusvälineelle.  

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syytä käynnistää Jäseri uudestaan ja tehdä kopiointi käynnistyksen 
jälkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on käytetty. Varmuuskopioinnin aikana ei saa käyttää muita 
Jäserin toimintoja. 

Jäserissä on kaksi vaihtoehtoista tapaa tehdä varmuuskopio: Kopiotikku tai varmistus kansioon. Web-Media 
suosittelee Kopiotikun käyttöä varmuuskopiointiin. 

Varmistus Kopiotikulle  

Varmistus Kopiotikulle on helppokäyttöinen ohjattu toiminto, jolla tietokannasta saa tehtyä kopion Kopiotikku 
muistitikulle.  

Miten  muistitikusta tehdään Kopiotikku?  

Voit tilata valmiin Kopiotikku muistitikun Web-Mediasta tai luoda Kopiotikun myös itse uudesta tyhjästä 
muistitikusta alla olevilla ohjeilla. Kopiotikku ei sisälly ohjelman hintaan. 

Kytke muistitikku tietokoneeseen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kun muistitikku on kytketty 
tietokoneeseen, Windows 
tavallisesti avaa muistitikun 
automaattisesti oheisen 
kuvan kaltaisesti. 

Klikkaa tyhjällä alueella 
hiiren oikeaa painiketta ja 
valitse pikavalikosta 
Ominaisuudet. 
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Miten tee n varmuuskopion Kopiotikulle?  

Käynnistä Jäseri ohjelma.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Hyväksy uusi nimi OK painikkeella. 

Muistitikulla on nimi. Kuvassa olevan muistitikun nimi 
on Muistitikku. Kirjoita kenttään uudeksi nimeksi: 

KOPIOTIKKU  
HUOM: Kirjoita kaikki isoilla kirjaimilla. 
 

Valitse valikko:  

Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Varmuuskopio 

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jälkeen 
Jatka painiketta. 
 
(Jos sopivaa muistitikkua ei löydy, näytölle tulee teksti: 
Sopivaa muistitikkua ei löydy. Silloin tietokone ei joko 
tunnista muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei 
ole KOPIOTIKKU.) 
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Miten palautan varmuuskopion Kopiotikulta?  

Käynnistä Jäseri ohjelma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ohjelma kertoo, että sopiva muistitikku on löytynyt ja 
myös tämän muistitikun asematunnuksen. 
 
Suorita kopiointi klikkaamalla Kopioi painiketta. 

Jos kopiointi onnistuu, kohtaan 3 tulee teksti Kopiointi 
valmis. 
 
(Jos kopiointi ei onnistu, näytölle tulee virheestä kertova 
teksti.) 

Tietokannan tiivistys tavallisesti hieman pienentää 
tietokannan viemää levytilaa. Tiivistys on suositeltavaa 
tehdä ainakin satunnaisesti. 

Klikkaa Sulje. 

Valitse valikko:  
Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Palautus 

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jälkeen Jatka 
painiketta. 
 
(Jos sopivaa muistitikkua ei löydy, näytölle tulee teksti: Sopivaa 
muistitikkua ei löydy. Silloin tietokone ei joko tunnista 
muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei ole 
KOPIOTIKKU.)  
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Teknistä tietoa  Kopiotikku varmistuksesta ja palautuksesta  

Kopiotikku varmistus ja palautus on pyritty tekemään mahdollisimman selkeäksi ja helppokäyttöiseksi 
toiminnoksi. Osaavan tietokoneen käyttäjän ja ylläpitäjän on kuitenkin hyvä tietää seuraavat asiat: 

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tietokannan aina käyttäjän Omat tiedostot\ Jäseri kansioon 
(Windows XP) tai Tiedostot\ Jäseri kansioon (Windows Vista). 

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

3. Jos varmistettava tietokanta on NTFS muotoon alustetulla kiintolevyllä ja tietokantatiedosto on 
mªªritelty salatuksi Windowsin sisªisellª salaustoiminnolla (EFS / óSuojaa tiedot salaamalla sisªltºó 
tiedoston ominaisuuksissa), niin myös Kopiotikun pitää olla alustettu NTFS muotoon. (HUOM: Jos 
EFS-salausta käytetään, varmista että myös salausavaimesta on olemassa varmuuskopio. Ilman 
kopiota salausavaimesta, varmuuskopiota ei saa toisella tietokoneella auki.) 

Ohjelma kertoo, että sopiva muistitikku on löytynyt ja myös 
tämän muistitikun asematunnuksen. 
 
Luettelossa on lista niistä Kopiotikulta löytyvistä päivistä, 
jolloin varmuuskopioita on tehty. Valitse listalta se päivä, 
jolta haluat varmuuskopion palauttaa. 

Ohjelma näyttää luettelossa listan valitulle päivälle löytyvistä 
varmuuskopioista. Listalla näkyy tietokantatiedoston nimi. 
 
Valitse listalta se tiedostonimi, jonka haluat palauttaa. 

Kun valinta on tehty, ohjelma näyttää palautettavan tiedoston 
nimen kokonaisuudessaan ja Palauta painike aktivoituu. 
 
Klikkaa Palauta painiketta. 

Tiedosto palautetaan käyttäjän Omat tiedostot\ Jäseri 
kansioon ja se tulee käyttöön, kun ohjelma seuraavan 
kerran käynnistetään. 
 
Ohjelma sulkeutuu, kun klikkaa OK-painiketta. 
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Varmistus kansioon  

Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistustapa, joka vaatii varmistushakemiston 
määrittelyn Jäserin Asetukset ikkunassa.. Tätä toimintoa voidaan käyttää esim. silloin kun varmistukset halutaan 
ohjata esim. verkkopalvelimen levylle. 

Varmistus kansioon toiminto tekee tiedostokopion ohjelman asetuksissa määritellystä tietokantatiedostosta 
asetuksissa määriteltyyn varmistushakemistoon. Asetuksiin voi määritellä varmuuskopiointihakemistoksi minkä 
tahansa sellaisen aseman, johon tiedostokopiointi onnistuu ilman erillisiä käyttäjän toimenpiteitä. Asetuksissa 
määritelty varmistushakemisto tulee olla olemassa ennen varmuuskopiointia.  

Toisin kuin Kopiotikku toiminto, Varmistus kansioon säilyttää tietokannasta ainoastaan yhden kopion siltä 
hetkellä jolloin varmuuskopiointi on viimeksi suoritettu. 

Varmuuskopiointi ei onnistu CD-levylle suoraan Jäseri-ohjelmasta ilman erillistä apuohjelmaa. 

Tietokannan varmuuskopioinnin voi tehdä myös muilla varmuuskopiointiohjelmilla. Varmuuskopioitavan 
tiedoston sijainti näkyy Jäserin Asetukset ikkunassa kohdassa Tietokanta. 

Moniseuraversion varmuuskopiointi  

Moniseuraversion varmuuskopiointi tehdään yhdistyksittäin. Avaa vuorotellen kunkin yhdistyksen tietokanta ja 
tee varmuuskopio. 
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Asennus ja käyttöönotto  

Jäseri asennetaan joko CD:ltä tai Internetistä haetulla 
asennusohjelmalla. 

Laitteistovaatimukset  

Jäseri ohjelma on toteutettu nykyaikaisilla Microsoft® Windows® ohjelmointivälineillä. Alla on lista ohjelman 
vaatimuksista. Suosittelemme Windows Vista tai Windows XP käyttöjärjestelmää ja lasertulostinta. 

¶ Windows Vista, Windows XP, Windows 2000 

¶ Laser- tai mustesuihkutulostin 

¶ Asennus vaatii kiintolevytilaa n. 10 MB 

¶ (Internet-yhteys ja yhteys SMTP sähköpostipalvelimeen käytettäessä sähköpostitoimintoja) 

Asennus  yleisesti  

HUOM! Jäserin esittelyversio ja rekisteröity versio ovat sama ohjelma. Esittelyversion mukana ei tule 
rekisteröintiavainta. Mikäli olet hakenut esittelyversion internetistä ja havaitset ohjelman käyttökelpoiseksi, voit 
syöttää todellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisteröintiavaimen, mitään syöttämistäsi tiedoista ei mene hukkaan! 
Ohjelmaa ei myöskään tarvitse eikä kannata asentaa uudestaan CD:ltä. 

Mikäli olet tilannut Web-Medialta Jäserin CD:llä, voit siirtyä suoraan óCD asennusó ðkappaleeseen.  

Internet asennus  

Internet paketin asennustiedostot  

Jäserin Internet asennus vaatii, että olet ladannut Web-Median kotisivuilta Jaseri.msi tai Jaseri.exe tiedoston 
koneellesi haluamaasi hakemistoon. Tiedoston koko on n. 7 MB. 

Asennuksen kulku  

Ennen kuin käynnistät asennusohjelman, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. Näin varmistat, että 
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja että asennus menee 
virheettömästi loppuun. 

Windows Vista ja Windows XP  

Käynnistä Jaseri.msi siitä hakemistosta, johon sen latasit. Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla ikkunan 
oikeasta alakulmasta Seuraava painiketta. Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta suosittelemme 
käyttämään asennusohjelman ehdottamaa kansiota.  

Luku  

2 
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Windows Vista sisältää ns. käyttäjätilien valvonta ominaisuuden. Jos tämä ominaisuus on käytössä, tulee juuri 
ennen ohjelman varsinaista asennusta ikkuna óKªyttªjªtilien valvontaó ja teksti óTunnistamaton ohjelma haluaa 
kªyttªª tietokonettaó. Valitse Salli, jolloin asennusohjelma jatkaa asennusta. 

Windows 2000  

Käynnistä Jaseri.exe hakemistossa johon sen latasit. Asennusohjelma käynnistyy kaksoisklikkaamalla Setup -
painiketta. Varsinainen asennusohjelma on nyt kªynnistetty. Asennusohjelma aloittaa tiedostojen õpurkamisenõ. 
Riippuen tietokoneessa entuudestaan käytetyistä ohjelmista, asennus saattaa pyytää tietokoneen käynnistämistä 
uudelleen tiedostojen purkamisen jälkeen. Tällöin Windows pitää sulkea ja mielellään katkaista tietokoneesta 
virta kokonaan ennen uudelleenkäynnistystä. 

Kun tietokone on käynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma käynnistää ikään kuin uudestaan, klikkaamalla 
jaseri.exe ohjelman kuvaketta. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja kysyy mihin hakemistoon 
Jäseri asennetaan. Suosittelemme että käytetään oletushakemistoa, ellei hakemiston vaihtamiselle ole erityistä 
syytä. 

CD asennus  

Asennuslevy  

Jäseri toimitetaan niin haluttaessa 1:llä CD levyllä. 

Asennuksen kulku  

Ennen kuin asetat CD-levyn asemaan, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. Näin varmistat, että 
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja että asennus menee 
virheettömästi loppuun. Aseta CD-levy tietokoneeseen. 

Windows Vista ja Windows XP  

CD-levyn asettamisen jälkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka näyttää CD-levyllä olevat tiedostot. Käynnistä 
CD:ltä Jaseri.msi niminen tiedosto kaksoisklikkaamalla sitä luettelosta.  

Mikäli luettelo ei aukea automaattisesti, voit avata sen käsin Windows Vistassa käynnistä valikosta avata 
Tietokone-ikkunan, avata sieltä DVD / CD-aseman. Windows XP:ssä pitää vastaavasti avata Oma tietokone-
ikkunan ja sieltä avata DVD / CD -aseman. Ja käynnistä CD:ltä Jaseri.msi niminen tiedosto. 

Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiketta. 
Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta suosittelemme käyttämään asennusohjelman ehdottamaa 
kansiota.  

Windows Vista sisältää ns. käyttäjätilien valvonta ominaisuuden. Jos tämä ominaisuus on käytössä, tulee juuri 
ennen ohjelman varsinaista asennusta ikkuna óKªyttªjªtilien valvontaó ja teksti óTunnistamaton ohjelma haluaa 
kªyttªª tietokonettaó. Valitse Salli, jolloin asennusohjelma jatkaa asennusta. 

Windows 2000  

CD-levyn asettamisen jälkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka näyttää CD-levyllä olevat tiedostot. Avaa levyllä 
oleva Win2000 kansio ja käynnistä sieltä setup.exe niminen tiedosto kaksoisklikkaamalla sitä luettelosta. 

Mikäli ikkuna ei avaudu, kun CD on asetettu tietokoneeseen, voit käynnistää CD-levyllä Win2000 kansiossa 
olevan setup.exe ohjelman. Tämä onnistuu esim. avaamalla Käynnistä valikosta Suorita ikkuna. Kirjoita suorita 
ikkunan Avaa: kenttään X:\ Win2000\ setup.exe, missä X on CD-aseman tunnus, yleensä on käytössä tunnus 
D, jolloin kirjoitat D:\ Win2000\ setup.exe. 

Asennusohjelma kopioi asennustiedostot tietokoneen kiintolevylle. Kun tiedostot on kopioitu, tietokone 
aloittaa tiedostojen õpurkamisenõ. Riippuen tietokoneessa entuudestaan kªytetyistª ohjelmista, asennus saattaa 
pyytää tietokoneen käynnistämistä uudelleen tiedostojen purkamisen jälkeen. Tällöin Windows pitää sulkea ja 
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mielellään katkaista tietokoneesta virta kokonaan ennen uudelleenkäynnistystä. Ota asennus-CD pois asemasta 
ennen uudelleenkäynnistystä. 

Kun tietokone on käynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma käynnistää uudestaan. Asennusohjelma jatkaa 
tiedostojen kopiointia ja kysyy mihin hakemistoon Jäseri asennetaan. Suosittelemme että käytetään 
oletushakemistoa, ellei hakemiston vaihtamiselle ole erityistä syytä. 

Ohjelman käynnistäminen  

Riippumatta asennustavasta, Jäseri käynnistetään samalla tavalla. Asennusohjelma tekee ohjelmalle 
käynnistyskuvakkeen työpöydälle sekä Käynnistä valikkoon. 

Ensimmäinen käynnistys  

Riippumatta asennustavasta, ensimmäisellä käynnistyskerralla 
näyttöön tulee tärkeä ilmoitus. 

Voit tutustua Jäseriin valitsemalla Esittely. Esittelyssä voit 
syöttää tietoja ja kokeilla ohjelman toimintoja. Jos valitset 
Esittely, älä syötä ohjelmaan yhdistyksen / jäsenten 
oikeita tietoja, koska et voi siirtää esittelyssä syötettyjä 
tietoja yhdistyksen omaan tietokantaan! 

Tämä ilmoitus tulee Jäserin käynnistyessä niin kauan, kunnes 
valitset Oma tietokanta. Oma tietokanta toiminto luo 
yhdistykselle oman tyhjän tietokannan / tyhjän lähtötilanteen. 
Tällä varmistetaan, etteivät esittelyyn tehdyt lasku ja 

jäsentiedot (kokeilut) häiritse ohjelman käyttöä yhdistyksen jäsenrekisteriä ylläpidettäessä. 

Oma tietokanta  

Sen jälkeen, kun olet kokeillut Jäseriä ensin esittelytilassa, aloitetaan tietokannan perustaminen omalle 
yhdistykselle. Valitse ohjelman käynnistyessä painike Oma tietokanta. Oma tietokanta luodaan Windows 
XP:ssä käyttäjän Omat tiedostot\ Jäseri kansioon tai Windows Vistassa Tiedostot\ Jäseri kansioon. 

Jäseri ilmoittaa uuden tietokannan luomisesta. 

 

 

Uudelle tietokannalle tulee antaa nimi, joka on enintään 8 kirjainta pitkä. 
Nimessä ei saa olla välilyöntejä, pisteitä, pilkkuja tai muita erikoismerkkejä. 

Hyvä nimi on esim. lyhenne yhdistyksen nimestä. 
 

Tietokannan onnistuneesta luomisesta tulee ilmoitus. 
 

 

Tietokannan luomisen jälkeen ohjelma tulee käynnistää uudelleen. 
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Ohjelman käynnistäminen yhdistyksen tietokantaan  

Jäseri käynnistyy suoraan ohjelman päävalikkoon sen jälkeen kun 
yhdistykselle on luotu oma tietokanta.  

Yhdistyksen asetukset  

Jäseri tarvitsee oikein toimiakseen yhdistykseen liittyviä tietoja. Nämä tiedot syötetään ainoastaan kerran, 
mieluiten heti asennuksen jälkeen. 

Asetusikkuna  

Asetukset syötetään erityisen asetusikkunan avulla. Tämä ikkuna avataan Jäserin pääikkunan Tiedosto ð  
valikosta valitsemalla Asetukset.  

Asetukset ikkunaan syötetään kaikki Jäserin käyttämät 
perustiedot. Osa kenttiin tulevista tiedoista tulee näkyviin 
tulosteille. 

 

Rekisteröinti  

Nimi:  Yhdistyksen / seuran ym. nimi, HUOM! isot ja pienet kirjaimet 
vaikuttavat käytettävään avaimeen. 

Avain: Ohjelman rekisteröintiavain, jonka Web-Media toimittaa. Avain 
on sidottu Nimi ðkenttään ja mikäli avain ei vastaa nimeä, ohjelma 
toimii ns. esittelyversiotilassa. Nimi ja avain löytyvät Jäseri-kansion viimeiseltä 
sivulta. 

 

Yhteystiedot  

Henkilönimi:  Henkilön nimi, 
nimenkirjoitusoikeuden omaava 
(ei käytössä toistaiseksi) 

Osoite, postinumero, 
postitoimipaikka, puhelin, 
fax, email, internet, y-tunnus:  
Yhteys- ja perustiedot, jotka 
tulostuvat laskuille. 

Pankkiyhteys1, IBAN1 ja BIC1 ja pankkiyhteys2, IBAN2 ja BIC2: 
Pankkiyhteystiedot tulostuvat laskulomakkeille. Kaikki 1 loppuiset 
asetukset liittyvät samaan pankkitiliin. Kirjoita IBAN vasemmalta alkaen 
neljän numeron ryhmiin, esim: FI21 1234 5600 1234 56. 
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Tulostus  

Vasen, Oikea, Ylä, Ala: Jäserin kaikki tulosteet on suunniteltu 
tulostettaviksi nykyaikaisilla laser- ja mustesuihkukirjoittimilla siten, että 
tehokas tulostusalue A4 arkilla olisi mahdollisimman suuri. Joillakin 
tulostimilla voi kuitenkin olla vaikeuksia tulostaa aivan paperin 
reunoihin. Joissakin mustesuihkutulostimissa jää varsinkin alamarginaali 
isoksi. Jos tulosteesta jää jotakin tulostumatta, niin marginaaleja 
säätämällä asia saadaan korjattua. Marginaalit syötetään millimetreinä, 
esim. arvo 10 vastaa 1cm marginaalia. 

Tarratulostuksilla kaikkien marginaalien pitää tavallisesti olla nollia, jotta 
arkin kaikki tarrat voidaan tulostaa. Tarroille voi tämän vuoksi määrätä 
eri marginaalit kuin muille tulosteille. 

Fontti, Koko: Jäserin kaikkien tulosteiden kirjasinlajia ja kokoa voidaan 
muuttaa. Koko on rajoitettu välille 8 ð 12. Tilisiirron tilisiirto-osan tekstit 
ovat vakiomuotoisia eivätkä fonttiasetukset vaikuta siihen. Kaikki 
tulosteiden tekstit eivät välttämättä tulostu koolla 12 ainakaan 
leveimmillä kirjasinlajeilla. Tällöin kokoa tulee pienentää. 

Ohjelma -asetukset  

Tietokanta: Käytettävän tietokantatiedoston hakupolku ja 
tiedostonimi. Tästä tiedostosta on hyvä pitää ja tehdä uusia 
varmuuskopioita aina kun uusia tietoja on syötetty. 

Varmistushakemisto: Varmistus kansioon toiminnossa käytettävän 
varmistushakemiston polku. Tähän hakemistoon kopioidaan Jäserin 
pääikkunan Tietokannan varmuuskopio ðtoiminnolla käytössä oleva 
tietokanta. Oletuksena a:\ . Varmistushakemisto ðasetuksen pitää päättyä 
\  merkkiin. Tietokannan nimeä ei voi kopioinnin yhteydessä muuttaa. 

Laskunumero: Seuraava maksulomakkeelle tulostuva laskunumero. 
Maksujen luonti kasvattaa tätä arvoa automaattisesti uusia laskuja 
luotaessa. 

Jäsennumero: Seuraavalle lisättävälle jäsenelle automaattisesti annettava 
jäsennumero. Jäsennumero voidaan muuttaa vapaavalintaisesti. 

 Varmuuskopiot: Ohjelma ehdottaa varmuuskopiota aina X päivän 
välein. Oletuksena varmuuskopioväli on 30 päivää. 

Salasana: Ohjelmalle voi antaa käynnistyssalasanan. Mikäli salasanakenttä on tyhjä, salasanaa ei kysytä. 

Email laskupohja: Tiedosto, jota käytetään sähköpostilaskun ns. mallitiedostona. Mallitiedosto sisältää 
laskutekstin ja õkentªtõ laskukohtaiselle tiedolle. 

Email muistutuspohja: Tiedosto, jota käytetään sähköpostikarhulaskun ns. Mallitiedostona. Mallitiedosto 
sisªltªª laskutekstin ja õkentªtõ laskukohtaiselle tiedolle. 

Automaattinen jäsennumero: Lisättävälle jäsenelle annetaan kohdassa Jäsennumero oleva jäsennumeroarvo, 
mikäli tämä valinta on päällä. 

Muistuta varmistuksesta: Jäseri muistuttaa varmuuskopion teosta käynnistyksen yhteydessä, mikäli tämä 
valinta on päällä. 

Osoitetietojen vienti: Jos jäsenrekisterin osoitetietoja tarvitaan muihin ohjelmiin tai esim. lehtipainoon 
välitettäväksi, osoitetiedot voi avata Excel-ohjelmaan tai tulostaa tiedostoksi. Tämä tiedosto on luettavissa esim. 
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Microsoft Excel tai tekstinkäsittelyohjelmalla ja sen voi lähettää lehtipainoon. Avaaminen tai tallentaminen 
Excel muodossa vaatii, että Excel on asennettuna tietokoneelle. 

Tapa: Osoitetiedot voi avata suoraan Excel ohjelmaan tai kirjoittaa tiedostoon. 

Tiedosto: Jos valittuna on Tiedostoon, määrätään kirjoitettavan tiedoston nimi. Osoitetietojen vienti toiminto 
kirjoittaa tämän tiedoston aina yli, mikäli tiedosto on olemassa. 

Muoto: Osoitetiedot voidaan viedä tiedostoon kolmessa eri muodossa. Näistä muodoista CSV on suositeltava 
yleiskäyttöisyytensä vuoksi. CSV-tiedoston sisältö on muodoltaan ; eroteltu siten että yhdellä rivillä on yhden 
jäsenen osoite seuraavasti: jäsennumero;sukunimi;etunimi;osoite;osoite2;postinumero;postitoimipaikka;maa. 

Internet asetukset  

Lähetystapa: Mapi lähettää sähköpostit ns. MAPI rajapintaa 
hyödyntäen käytössä olevan sähköpostiohjelman kautta. MAPI toimii 
esim. Outlook Express sähköpostiohjelman kanssa ja käyttää 
sähköpostin lähettämiseen itse sähköpostiohjelman toiminnallisuutta. 
MAPI on suositeltava, koska sitä käytettäessä lähetetyistä sähköposteista 
jää kopio sähköpostiohjelmaan (mikäli sähköpostiohjelma säästää 
lähetetyt viestit).  

Suora SMTP vaihtoehto lähettää sähköpostit suoraan 
sähköpostipalvelimelle ja se vaatii asetuksiin lisäksi Sähköpostiosoitteen 
sekä SMTP palvelimen osoitteen. Tällä menetelmällä lähetetyistä 
viesteistä ei jää kopiota. 

Sähköpostiosoite: Lähettäjän sähköpostiosoite joka tulee näkyviin 
lähetettyihin viesteihin lähettäjänä. 

SMTP palvelin: Sähköpostipalvelimen (SMTP) osoite, jonka selviää 
Internet yhteyden tarjoajan papereista ja jota käytetään 
sähköpostiohjelmissa lähtevän postin osoitteena. Rivin päässä olevalla 
painikkeella voi yrittää automaattista sähköpostipalvelimen osoitteen 

tunnistamista. Tunnistamisen onnistuminen on kiinni Internet-yhteydestä. Mikäli tunnistus ei onnistu, kirjoita 
palvelimen osoite käsin. 

Testaa: Kun asetukset on kirjoitettu, sähköpostilähetyksen toimivuus kannattaa varmistaa klikkaamalla Testaa 
painiketta. Testiviestin vastaanottajan sähköpostiosoite kirjoitetaan avautuvaan ikkunaan. 

Viestejä / min: Jotkut Internet palveluntarjoajat ovat rajoittaneet tietokoneelta lähtevien sähköpostien määrää 
/ minuutti. Viestejä / min asetuksella voit rajoittaa Jäserin lähettämien ryhmäsähköpostien määrän esim. 
korkeintaan 40 viestiin / minuutti kirjoittamalla asetukseksi 40. Jos asetus on 0, se tarkoittaa ettei Jäseri rajoita 
lähetysnopeutta.  

HUOM! Mapi vaihtoehtoa käytettäessä pitää huomioida, että sähköpostiohjelma on asetettu lähettämään viestit 
välittömästi, jotta Jäserin lähetyksen rajoitus vastaisi todellista sähköpostien lähetysnopeutta. Mikäli 
sªhkºpostiohjelma kerªª sªhkºposteja óvarastoonó ennen kuin ne lªhtevªt, voi todellinen lªhetysnopeus 
vaihdella huomattavasti. 
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Lask ut us  

Laskutus välilehdellä voidaan ottaa käyttöön räätälöity laskupohja. 
(Räätälöidyt laskupohjat pitää erikseen tilata Web-Medialta.) Ohjelmaan 
on mahdollista määritellä oma laskupohja laskuille, historiasta 
tulostettaville laskukopioille sekä maksumuistutukselle. 

Tavallisesti Tulosteet välilehden kentät ovat kuvan mukaisesti tyhjät. 

Käytössä: Sarakkeessa olevilla valinnoilla otetaan räätälöity 
tulostuspohja käyttöön. Jos valinta on päällä, käytetään Tiedosto 
kentässä olevaa tulostuspohjaa ja muussa tapauksessa oletuksena tulevaa 
tulostepohjaa. 

Tiedosto: Sarakkeessa annetaan räätälöidyn tulostuspohjan hakupolku. 
Tiedoston voi hakea myös painamalla rivin lopussa olevaa ... painiketta. 

Muistutuskulut:  Maksumuistutuksen loppusummaan lisättävä 
muistutuskulu (û). 

Viivästyskorko: Maksumuistutukseen laskettavan viivästyskoron 
korkoprosentti. 

Maksumuistutuksen tekstit: Maksumuistutukselle voi kirjoittaa halutut vakiotekstit. Otsakkeeksi sopii 
tavallisesti MAKSUMUISTUTUS, mutta otsakkeenkin voi valita vapaasti. Alkuteksti ja lopputeksti ovat 
vapaasti muutettavissa. Rajoituksena on, ettei rivinvaihtoja (enter) voi tekstiin määrätä. 

Moni seuratuki  

Moniseuratuki käytössä: Kun samalla koneella pidetään useamman seuran jäsenrekisteriä, Moniseuratuki 
ottetaan käyttöön rastimalla valintaruutu. Toimintoa voi käyttää myös yhden yhdistyksen tarpeisiin, jos halutaan 
pitää esim. erillistä rekisteriä yhdistyksen yhteistyökumppaneista, jotka eivät ole varsinaisia jäseniä. 

Kun kaikki tiedot on kirjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikäli 
nimi ja avainkenttä vastaavat toisiaan, pääikkunan otsakeriville tulee annettu seurannimi näkyviin. Ohjelma on 
nyt täysin toimintakunnossa. 

Työkalupalkki  

Tallenna: Tallentaa asetustiedot [F3]. 

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

Sulje: Sulkee Asetukset ikkunan [Alt + F4]. 
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Tietokannan tyhjennys  

Jäserissä on käskyt tietokannan tyhjentämiseksi turhasta tiedosta. 

Klikkaamalla Jäserin pääikkunan Tietokanta ðvalikosta löytyvää Muokkaa tietokantaa ðkohtaa, pääset 
antamaan poisto komennon.  

 

 

 

Käytössä on seuraavat Jäseri- eli tietokannan puhdistus komennot: 

1. Poista kaikki ð Poistaa kaikki tiedot jäsenrekisteristä. 

2. Poista laskut ð Poistaa kaikki laskutukseen liittyvät tiedot 

3. Poista ominaisuudet ð Poistaa kaikki ominaisuudet 
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Tietojen tuonti  

Jäserissä on toiminto, jonka avulla rekisteriin voidaan tuoda tekstimuotoista, erotinmerkillä eroteltua jäsentietoa. 
Toiminnon avulla voidaan perustietojen (sukunimi, etunimi, osoite, postinumero, postitoimipaikka, puhelin, 
matkapuhelin, sähköpostiosoite) osalta siirtää esim. vanha jäsenrekisteri Jäseriin. Katso myös liite D tämän 
ohjeen lopusta. 

 Klikkaamalla Jäserin pääikkunan Tietokanta ðvalikosta löytyvää 
Tuo jäsentiedot csv-tiedostosta ðkohtaa, käynnistyy tietojen 
tuonti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

HUOM! Jäserin Tietojen tuonti ðtoiminto ei kuitenkaan toimi mille tahansa tietomuodolle. Siirto onnistuu parhaiten, jos tuotava 
tieto on mahdollisimman säännönmukaista. Esim. taulukkolaskentaohjelmasta CSV-muotoon tallennettu tieto on 
säännönmukaista. Tällöinkin tiedon siirrettävyyten vaikutta kuitenkin se, miten tiedot on syötetty taulukkolaskennan kenttiin. 
Jos valmiina oleva tietojen tuonti ei toimi, voitte pyytää Web-Medialta tarjouksen tietojen siirtotyöstä. 

Ulkoisten tietojen tuonti aloitetaan valitsemalla Tiedosto 
valikosta Avaa. 

Valitse tiedosto, johon 
tuotavat tiedot on 
tallennettu. 

Tiedoston valittuasi klikkaa 
Avaa (Open). 

Valitse merkki, jolla eri tiedot on erotettu toisistaan. Luettelossa on valmiina 
muutamia tavallisimmin käytettyjä erotinmerkkejä. Lisäksi jos kentät on 
ympäröity jollakin merkillä, ne voidaan poistaa valitsemalla kenttiä ympäröivä 
merkki. Kumpaankin kenttään voi myös itse kirjoittaa erotinmerkin tai 
poistettavat merkit, jos luetteloista ei löydy sopivaa. 

Sisältö sarakkeen perusteella päätellään, mihin kenttää kyseinen 
sarake halutaan tuoda ja valitaan Tuo kenttään ðsarakkeesta 
haluttu kentän nimi. Kentän voi myös ohittaa (jättää siirtämättä 
Jäseriin valitsemalla kohdan [Ei tuoda]. 

Kun kenttien valinnat on tehty, voi siirron käynnistää 
valitsemalla Tiedosto valikosta Tuo tiedot tietokantaan. 

Erotinmerkkien valinnan jälkeen Jäseri lataa tiedostosta löytyvät 
tiedot näytölle. Rivejä tulee näyttöön niin monta kuin 
tiedostossa on erotinmerkillä eroteltuja sarakkeita. 

Sisältö sarakkeessa näkyy muutaman ensimmäisen tiedostosta 
löytyvän rivin tiedot siten kuin Jäseri on ne erotellut. 
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Päivityspalvelu osoitteille  

Jäserissä on toiminnot Itellan yksityishenkilöiden osoitepäivityspalvelun käytölle. Päivityspalveluun lähetetään 
tiedosto, jonka voi muodostaa Jäseristä. Päivityspalvelun käsiteltyä osoitteisto, sieltä saadaan takaisin tiedosto, 
joka sisältää päivitetyt osoitteet ja joka voidaan lukea Jäserillä ja päivittää muuttuneet osoitteet kerta ajona 
Jäserin tietokantaan. 

Palvelun käytön hintatiedot saa Itellasta ja käytöstä pitää tehdä sopimus Itellan kanssa. Palvelun käyttömaksut eivät sisälly 
Jäseri-ohjelman tai ylläpitosopimuksen hintaan. 

Jäseri muodostaa aineiston ns. kiinteämittaisia kenttiä käyttäen. 

Päivitettävän osoitetiedoston luonti  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Päivityspalvelun käsittelemän tiedoston lukeminen Jäseriin  

 

 

 

 

 

 

 

Jäseri kirjoittaa kaikki jäsenrekisterin jäsentiedot Itellan 
päivityspalvelun vaatimaan muotoon. 
 
Toiminto käynnistetään pääikkunan Tietokanta / Luo 
tiedosto lähettäväksi osoitepäivitykseen 
valikkokomennolla. 

Avautuvassa ikkunassa pitää kertoa mihin 
kansioon ja minkä nimiseen tiedostoon 
osoitetiedot kirjoitetaan. 
 
Tämä tiedosto lähetetään Itellaan. 

Jäseri ilmoittaa lopuksi tiedostoon kirjoitettujen osoitteiden määrän. 

Itellan palauttama osoiteaineisto luetaan Jäseriin ja sen 
perusteella Jäserin tietokannan osoitteistoa päivitetään. 
 
Toiminto käynnistetään pääikkunan Tietokanta / Lue 
osoitepäivityksestä vastaanotettu tiedosto 
valikkokomennolla. 

Valitse avautuvan ikkunan Tiedosto / Avaa 
päivityspalvelun toimittama tiedosto valikkokomento. 


