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Huomautus

Timin asiakitjan sisdltdmii tietoja voidaan muuttaa ilman erillistd ilmoitusta. Web-Media ei anna mitédn tihin
matetiaaliin liittyvid takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Web-Media ei ole vastuussa tissd
materiaalissa olevista virheistd tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvit timan materiaalin

toimittamiseen, sisdltéon tai kdyttdmiseen.

Microsoft®, Windows®, Windows NT® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityjd tavaramerkkeji tai
tavaramerkkeja Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Pentium® on Intel Cotporationin rekistetdity tavaramerkki.

Jaseri® on Web-Median rekisteréity tavaramerkki.
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Luku

Yleisesti

Jdseri on yhdistyksille ja seuroille kebitetty sovellus. Jdserilld
ylldpidetidn jisenrekisteri, tulostetaan raportit ja hoidetaan
Jdsenmaksut.

Kayttoliittyma
Jaserin kayttolittymédt on pidetty mahdollisimman yhtengisind jokaisessa ohjelman ikkunassa. Vastaavat
toiminnot kdynnistetddin samannikoisisti ja nimisistd havainnollisista painikkeista ja valikoista.

Kaikki Jédserin toiminnot saa kdynnistettyi sekd hiirelld ettd ndppdimistolld. Aluksi Jaserid on varmasti helpompi
kayttad hiiren avustuksella. Kdytt6 on kuitenkin huomattavasti sujuvampaa ndppéimistoltd. Jokaiselle
yleisimmin kéytetylle toiminnolle on annettu oma pikanippiin. Lisiksi valikot voi avata nippainyhdistelmilld.

Ominaisuudet

Jaseri hyédyntdd SQL tietokantaa ja mahdollistaa tietojen monipuolisen yhdistelyn juuri siten kuin halutaan.
Tistd on hy6tyd juuri jasenrekisterissd, jossa jokaiseen jiseneen voidaan liittdd haluttuja ominaisuuksia ldhes
rajoituksetta, juuri oman tarpeen mukaan. Jdsenistostd on ominaisuuksien avulla helppo hakea vaikkapa
toimihenkil6t, syntymiépdivit, talkooporukka, kouluttajat, palkitsemiset, joukkueet, suoritusluokat ja mité ikind
tarvitsetkin. My0s erilaiset jasenmaksut; juniori, vapaat ym. on helppo toteuttaa ominaisuuksien avulla.

Jéserissd on monia tarpeellisia tulostepohjia, kuten esimerkiksi jisenmaksulomakkeet, osoitetarrat, jisenlista
kaikista tai tietylldi ominaisuudella ja ominaisuuden arvolla rajattuna. Lisdksi Jdseri osaa ldhettdd Internet

siahképostia. Hoitamalla yhdistyksen sisdisen tiedotuksen sihkdisesti sddstyy postikuluissa huomattavia summia.

Valmiiden tulostepohjien lisiksi jasenrekisterin tiedoista voi kiyttijd itse luoda haluamiaan luetteloita. Niille
tulosteille saadaan rekisteristd poimittua juuri halutut tiedot.
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Varmuuskopiointi

Muista tehdd varmuuskopiot sdinnéllisesti, esim. viikoittain tai aina, kun tietoja on syétetty tai
muutettu! Ohjelma my6s halutessasi huomauttaa automaattisesti, mikali varmuuskopiota ei ole tehty viimeisen
30 piivin kuluessa. Huomautuksen aikaraja on muutettavissa asetuksista. Varmuuskopioita voi my6s tehda
useammalle kuin yhdelle varmistusvilineelle.

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syvta kaynnistda Jaseri uudestaan ja tehdd kopiointi kivnnistyksen

jilkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on kiytetty. Varmuuskopioinnin aikana e/ saz kivttdd muita
[dserin toimintoja.

Jéserissd on kaksi vaihtochtoista tapaa tehdd varmuuskopio: Kopiotikku tai varmistus kansioon. Web-Media
suosittelee Kopiotikun kiyttdd varmuuskopiointiin.

Varmistus Kopiotikulle

Varmistus Kopiotikulle on helppokayttdinen ohjattu toiminto, jolla tietokannasta saa tehtyd kopion Kopiotikku
muistitikulle.

Miten muistitikusta tehdaan Kopiotikku?

Voit tilata valmiin Kopiotikku muistitkun Web-Mediasta tai luoda Kopiotikun my0s itse uudesta tyhjastd
muistitikusta alla olevilla ohjeilla. Kopiotikku ei sisilly ohjelman hintaan.

Kytke muistitikku tietokoneeseen.

= Kingston (F:) Sl Kun muistitikku on kytket
y
Tiedostn  Muckkas Nayts  Suoskit  Tyskalit  Ohje T . .
: o tietokoneeseen, Windows
) @ 2 Etsi || Kansiot - . . T
et il Lnfitelh, ] tavallisesti avaa muistitikun
Osaite | F2 V‘ Siirey . . .
i o Wi Muskattu automaattisesti oheisen
kuvan kaltaisesti.

Tiedosto- ja kansiotehtdvit =&

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

Klikkaa tyhjalld alueella

Muut sijainnit

i Oma tistokone

[ Omat tiedastat
) Jaetut tiedostat

EIIATI CATALYSTIR) Control Center
Héyta 3

Kuvaldeeiden jarjestaminen >
Paivita

hiiren oikeaa painiketta ja
valitse pikavalikosta
Ominaisuudet.

W verkoymparisti

Tiedot

Nayktad taman kansion ominaisuudet,
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Ominaisuudet: Muistitikku (F:) . . . . e . .
— Muistitikulla on nimi. Kuvassa olevan muistitikun nimi
lEiset | Automaattinen kapnnistps | Tvokal Gite | Jakaminen . . . « . . . . .
on Muistitikku. Kirjoita kenttdan uudeksi nimeksi:
st | KOPIOTIKKU
Toype St levy HUOM: Kirjoita kaikki isoilla kirjaimilla.
Tiedostojgrestelma:  FAT
W Kaptetty tils Otavua O tavua
W ‘apaa tila 512 450 560 tavua 458 Mt Ominaisuudet: Muistitikku (F:)
Asernan koka 512 450 580 tavua 458 Mt leiset | Automaaltinen kapnnistys | Tyakalut | Late | Jakaminen
- g [KOPIDTIRKL] |
Tuyppi: Siirrettava lewy
F-asema Tiedostojaiestalma:  FAT
W KEntety tila Otavua Otavua
W vapaatia 512 450 560 tavua 488 Mt
Ageman kako: 512 450 6E0 tavua 428 Mt
-
F-asema
Hyviksy uusi nimi OK painikkeella.
P 0K I [ Peruuta ] [ Kavta

Miten teen varmuuskopion Kopiotikulle?
Kéynnistd Jaseri ohjelma.

Jdseri - Rekisterdgimdtan, . .
Tietokanta  Tietoja Valitse valikko:

Tulasta tilauskaavake

a1
Jasenrekisteri \ ﬁ ‘ @

s T P Sy B Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Varmuuskopio
gsrubus

Ominaisuudet

Hajakauma OPIOTIKKYU-¥armuuskopiointi

Asetukset

K apiitava tiedosto:
C:Nwieb-Mediat)demo0d.mdb

WVarmistus kansioon 3 Palautus

Hallinta 1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Sulie

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jilkeen
Jatka painiketta.

(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, niytolle tulee teksti:
Sopivaa muistitikkua ei 16ydy. Silloin tietokone ei joko
tunnista muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei
ole KOPIOTIKKU.)

Sulie
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#" KOPIOTIKKU-Varmuuskopiointi
Fopioitava tiedosta:
C:vwieb-tediab demol4. mdb

2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema). tee kopio. Oh]elma kertoo’. etta SOpra rnulstltlkku on loytynyt ]a'
my6s timéin muistitikun asematunnuksen.

Suorita kopiointi klikkaamalla Kopioi painiketta.

Sulje |

valmis.

(Jos kopiointi ei onnistu, niytélle tulee virheestd kertova
teksti.)

Jos kopiointi onnistuu, kohtaan 3 tulee teksti Kopiointi 3. Kopiointi valmis.

PIOTIKKU-¥armuuskopiointi

Kopicitava tiedosto:
C:Nweb-Mediatdemo04.mdb

T
[ e |

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

Titvista

Tietokannan tiivistys tavallisesti hieman pienentid
tietokannan viemaa levytilaa. Tiivistys on suositeltavaa
tehda ainakin satunnaisesti.

Klikkaa Sulje.

Miten palautan varmuuskopion Kopiotikulta?

Kaynnistd Jaseri ohjelma.
Jdseri - Rekisterdgimatdn, Valitse Valikko'
W Tietokanta Tietoja ‘

Tusta Hauskasvate / Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Palautus
Jasenrekisteri \ ﬁ * @
Maksukirja Lashutus Ominaisuudet Sulie Rekisteroi
Laskutus
Ominaisuudet

Ikdjakauma
Asebukset

S TEINY  varmuuskopio
Warmistus kansioon  »

Hallinta
Sulie

KOPIOTIKKU -Palautus

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jilkeen Jatka
painiketta.

(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, niytolle tulee teksti: Sopivaa
muistitikkua ei 16ydy. Silloin tietokone ei joko tunnista

muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei ole
KOPIOTIKKU.)

© Web-Media 2009, 2010, 2011
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OPIOTIKKU -Palautus

2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema). valitse
palautettavan varmuuskopion paiva:

e -+ | Ohjelma kertoo, ettd sopiva muistitikku on 16ytynyt ja my6s
02,05.2008

2002008 tdman muistitikun asematunnuksen.
15.04.2008

Luettelossa on lista niistd Kopiotikulta 16ytyvistd paivistd,
jolloin varmuuskopioita on tehty. Valitse listalta se péiva,
jolta haluat varmuuskopion palauttaa.

# KOPIOTIKKU-Palautus

Sulie 2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema). valitse
palautettavan varmuuskopion paiva:

02.05.2008
20.04.2008
16.04.2008

Ohjelma niyttid luettelossa listan valitulle paiville 16ytyvistd —]
varmuuskopioista. Listalla nikyy tietokantatiedoston nimi.

3. Valulle paiville 10.05.2008 loytyy seuraavat
tietokawnat, valitse palautettavan tietokannan
nimi:

Valitse listalta se tiedostonimi, jonka haluat palauttaa. rm_

Kun valinta on tehty, ohjelma nayttda palautettavan tiedoston .
nimen kokonaisuudessaan ja Palauta painike aktivoituu.

Palauta
Klikkaa Palauta painiketta. e

Tiedosto palautetaan kiyttdjan Omat tiedostot\]dseti
kansioon ja se tulee kiytt66n, kun ohjelma seuraavan
kerran kiynnistetddn.

.
4.) Tiekakankaa on vaihdettu, Jaseri sammutetaan ja spAllee kiynnistas uudestaan,

Ohjelma sulkeutuu, kun klikkaa OK-painiketta.

Teknista tietoa Kopiotikku varmistuksesta ja palautuksesta
Kopiotikku varmistus ja palautus on pyritty tekemddn mahdollisimman selkedksi ja helppokiyttoiseksi

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tictokannan aina kayttdjan Omat tiedostot\Jdseri kansioon
(Windows XP) tai Tiedostot\Jaseti kansioon (Windows Vista).

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

3. Jos varmistettava tietokanta on NTFS muotoon alustetulla kiintolevylld ja tietokantatiedosto on
midritelty salatuksi Windowsin sisdiselld salaustoiminnolla (EFS / ”Suojaa tiedot salaamalla sisilt6”
tiedoston ominaisuuksissa), niin myds Kopiotikun pitdd olla alustettu NTES muotoon. (HUOM: Jos
EFS-salausta kiytetddn, varmista ettd myOs salausavaimesta on olemassa varmuuskopio. Ilman
kopiota salausavaimesta, varmuuskopiota ei saa toisella tietokoneella auki.)

© Web-Media 2009, 2010, 2011 11



Varmistus kansioon
Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistustapa, joka vaatii varmistushakemiston
maddrittelyn Jdserin Asetukset ikkunassa.. Titd toimintoa voidaan kayttdd esim. silloin kun varmistukset halutaan
ohjata esim. verkkopalvelimen levylle.

Varmistus kansioon toiminto tekee tiedostokopion ohjelman asetuksissa méiritellystd tietokantatiedostosta
asetuksissa madriteltyyn varmistushakemistoon. Asetuksiin voi méaritelld varmuuskopiointihakemistoksi minki
tahansa sellaisen aseman, johon tiedostokopiointi onnistuu ilman erillisid kdyttdjin toimenpiteitd. Asetuksissa
middtitelty varmistushakemisto tulee olla olemassa ennen varmuuskopiointia.

Toisin kuin Kopiotikku toiminto, Varmistus kansioon siilyttdd tietokannasta ainoastaan yhden kopion siltd
hetkelld jolloin varmuuskopiointi on viimeksi suotitettu.

Varmuuskopiointi ei onnistu CD-levylle suoraan Jéseri-ohjelmasta ilman erillistd apuohjelmaa.

Tietokannan varmuuskopioinnin voi tehdd my6és muilla varmuuskopiointiohjelmilla. Varmuuskopioitavan
tiedoston sijainti nakyy Jdserin Asetukset ikkunassa kohdassa Tietokanta.

Moniseuraversion varmuuskopiointi

Moniseuraversion varmuuskopiointi tehdéddn yhdistyksittiin. Avaa vuorotellen kunkin yhdistyksen tietokanta ja
tee varmuuskopio.

© Web-Media 2009, 2010, 2011 12



Luku

Asennus ja kayttoonotto

Jdseri asennetaan joko CD:ltd tai Internetista haetulla
asennusohjelmalla.

Laitteistovaatimukset

Jaseri PRO ohjelma on toteutettu Microsoft® Windows® ohjelmointivilineilli. Alla on lista ohjelman
vaatimuksista.

e Windows 7, Vista, Windows XP
e [aser- tai mustesuihkutulostin
e Asennus vaatii kiintolevytilaa n. 10 MB

e (Internet-yhteys ja yhteys SMTP sihképostipalvelimeen kiytettdessd sahkopostitoimintoja)

Asennus yleisesti

Asennus pitdd suorittaa tietokoneelle paikdyttijin kéyttGoikeuksin. Tdmd on huomioitava erityisest
asennettaessa ohjelmaa yrityskiytossa olevalle tietokoneelle, kun kaikki ohjelmien asennukset on jatettiva IT-

HUOM! Jiserin esittelyversio ja rekisterGity versio ovat sama ohjelma. Esittelyversion mukana el tule
rekisterbintiavainta. Mikdli olet hakenut esittelyversion internetistd ja havaitset ohjelman kiyttdkelpoiseksi, voit
syottdd todellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisteréintiavaimen, mitddn sySttdmistisi tiedoista ei mene hukkaan!
Ohjelmaa ei my6skain tarvitse eikd kannata asentaa uudestaan CD:Ité.

Mikadli olet tilannut Web-Medialta Jdserin CD:1l4, voit siirtyd suoraan ”CD asennus” —kappaleeseen.

Internet asennus

Internet paketin asennustiedostot

Jaserin Internet asennus vaatii, ettd olet ladannut Web-Median kotisivuilta JaseriPR.msi tiedoston koneellesi
haluamaasi hakemistoon. Tiedoston koko on n. 7 MB.

Asennuksen kulku

Ennen kuin kidynnistit asennusohjelman, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. Niin varmistat, ettd
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja ettd asennus menee
virheettOmisti loppuun.

Kiéynnistd JaseriPR.msi siitd hakemistosta, johon sen latasit. Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla
ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiketta. Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta
suosittelemme kayttimain asennusohjelman ehdottamaa kansiota.

© Web-Media 2009, 2010, 2011 13



Windows Vista siséltdd ns. kayttjitilien valvonta ominaisuuden. Jos tima ominaisuus on kiytSssid, tulee juuri
ennen ohjelman varsinaista asennusta ikkuna “Kayttéjitilien valvonta” ja teksti ”Tunnistamaton ohjelma haluaa
kiyttad tietokonetta”. Valitse Salli, jolloin asennusohjelma jatkaa asennusta.

CD asennus

Asennuslevy

Jéseri toimitetaan niin haluttaessa 1:1d CD levylla.

Asennuksen kulku

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

CD-levyn asettamisen jilkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka ndyttdd CD-levylld olevat tiedostot. Kéynnistd
CD:ltd JaseriPR.msi niminen tiedosto kaksoisklikkaamalla sitd luettelosta.

Mikdli luettelo ei aukea automaattisesti, voit avata sen kisin Windows Vistassa kdynnistd valikosta avata
Tietokone-ikkunan, avata sielti DVD / CD-aseman. Windows XP:ssd pitdd vastaavasti avata Oma tietokone-
ikkunan ja sieltd avata DVD / CD-aseman. Ja kiynnisti CD:ltd Jaseri.msi niminen tiedosto.

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

Windows Vista sisiltdd ns. kayttdjitilien valvonta ominaisuuden. Jos tima ominaisuus on kiytSssi, tulee juuri
ennen ohjelman varsinaista asennusta ikkuna ”Kayttéjitilien valvonta” ja teksti ”Tunnistamaton ohjelma haluaa
kayttid tietokonetta”. Valitse Salli, jolloin asennusohjelma jatkaa asennusta.

Ohjelman kaynnistaminen

Riippumatta asennustavasta, Jdseri kdynnistetddn samalla tavalla. Asennusohjelma tekee ohjelmalle
kidynnistyskuvakkeen tyopoydalle seki Kiynnisti valikkoon.

Ensimmadinen kaynnistys

Riippumatta asennustavasta, ensimmdiselld kdynnistyskerralla ndytt66n tulee tirked ilmoitus.

Jaseri PRO
Voit tutustua Jéseriin valitsemalla Esittely. Esittelyssd voit
Woit tutustua ohjelmaan esittelytietokannan avulla. Kayta SyOttaa tleto]a ja kokeilla Oh]ehna‘n t01mjnto]a. JOS valitset
sita vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa. Ala syota Esittely, ala Sy('itii ohiehnaan yhdistyksen / iﬁsenten
yhdistyksen oikeita tietoja esittelytietokantaan. . . . . T . o o

oikeita tietoja, koska et voi siirtdd esittelyssid sydGtettyjd

Kun haluat ottaa Jaserin yhdistyksesi kayttoon. perusta : : : . ]
sille oma tietokanta. Yhdistyksen oma tietokanta on aluksi t1et0]a yhdlstyksen omaan tietokantaan!

taysin tyhja ja siita on paras lahtea oman yhdistyksen
tietojen kanssa liikkeelle.

Tarkeaal

Tama ilmoitus tulee Jdserin kdynnistyessd niin kauan, kunnes

Valitse nyt joko esittely tai yhdistyksen oman tietokannan valitset Oma tietokanta. Oma tetokanta toiminto luo

perustaminen. . e ety
yhdistykselle oman tyhjin tietokannan / tyhjin liht6tilanteen.

Esi ) Talld varmistetaan, etteivit esittelyyn tehdyt lasku ja
sittely Oma tietokanta . ° . L ;

jasentiedot (kokeilut) hiiritse ohjelman kéyttéd yhdistyksen
Neuvoja ongelmatilanteisiin: jéisenrekisteriéi y]léipidettéiesséi.

email: tuki@web-media fi / puh: 050-517 5386

Oma tietokanta

Sen jilkeen, kun olet kokeillut Jédserid ensin esittelytilassa, aloitetaan tietokannan perustaminen omalle
yhdistykselle. Valitse ohjelman kidynnistyessd painike Oma tietokanta. Oma tietokanta luodaan Windows
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il E= TJiseri ilmoittaa uuden tietokannan luomisesta.

) Témé toiminto luo uuden tietokannan yhdistyksen jasenrekisterin
V' pohjaksi.

JaseriPRO Uudelle tietokannalle tulee antaa nimi, joka on enintddn 8 kitjainta pitki.

=3
Anna uudele tistokannalle nimi [max. 8 kiriainta), . . cepe] e .ee . . . . - . . . .
' Nimessi el saa olla vililyontejd, pisteitd, pilkkuja tai muita erikoismerkkeja.

Cancel

H Hyvi nimi on esim. lyhenne yhdistyksen nimesta.

sl ES|  Tietokannan onnistuneesta luomisesta tulee ilmoitus.

'\‘ Tyhjé tietokanta on kopioitu ja se tulee kdyttd6n, kun Jaseri seuraavan
P kerran kiynnistetaan.

JeseriPRO &4 Tietokannan luomisen jilkeen ohjelma tulee kiynnistaa uudelleen.

|ﬂ; Jaseri suljetaan, koska tietokanta on vaihdettu.
L

Ohjelman kidynnistaminen yhdistyksen tietokantaan
Jaseri kdynnistyy suoraan ohjelman péavalikkoon

\}/ Jaseri PRO - Relisteroimaton (=)= Es
sen jilkeen kun yhdistykselle on luotu oma s et Tt
tietokanta. ' o2 e <A (2 )
E‘J_as_gnr_g_k@!_eu, Suoritukset Laskutus Ominaisuudet Sulie K.&pttatuki Rekisteroi

Yhdistyksen asetukset

Jéseri tarvitsee oikein toimiakseen yhdistykseen liittyvid tietoja. Ndmi tiedot syGtetddn ainoastaan kerran,
mieluiten heti asennuksen jélkeen.

Asetusikkuna

W Jsseri PRO - Rekistersimaton =)= = | valikosta valitsemalla Asetukset.
Tietokanta  Tietoja

Tulosta tilauskaavake

PR 8 A 2] 2 Asetukset ikkunaan syoOtetidn kaikki Jasetin
Maksukifa Ominaisuudet Sulie Képttituki Fiekisterdi kayttamat perustiedot. Osa kentdin tulevista
Laskutus . . . . .

P tiedoista tulee nikyviin tulosteille.

Ikdjakauma

Asetukset

Warmistus Kopiotikulle 3

Varmistus kansioon 3

Sulje
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Rekisterointi

Nimi: Yhdistyksen / seuran ym. nimi, HUOM! isot ja pienet kitjaimet | i Astukset e
vaikuttavat kdytettivadn avaimeen.

Avain: Ohjelman rekisteréintiavain, jonka Web-Media toimittaa. Avain | (FESS] uspisde | Tuoctss | Oishrscensiet | imerete [ 2
on sidottu Nimi —kenttddn ja mikili avain ei vastaa nimed, ohjelma Rekiemiiedo
toimii ns. esittelyversiotilassa. Nz ja avain Gytyvdt Jdser-kansion viimeiselti

sivulta.

Yhteystiedot

(2] Asetukset
Tiedosto Tietokantatoiminnot

YR

Tallenna|  Peiu Sulie

Rekisterdinti

‘rhteystiedot

{ Tulostus | Ohieima-ssetukset | Intemet-2 4 | ¥

Herkildnimi: |

Dsaits: |Uksilartie 27t D 22

Postinumera:  [00350

Fostitoimipaikka: [HELS INK]

Puheglir: |

Fai: |

Email: Jtime. mattia@wet-media.fi
Intemet: [ wmaain wiet ez fi
IBAN1: |FH 23456 7830 1234 56
BICT |BICKDODI

IBANZ:

EIC2 I

-tunnus [13418822

[~ Moniseuratuki kaptisss

© Web-Media 2009, 2010, 2011

Tiedosto Tietokantatoiminnot
v

Tallenna)  Peiu Sulie

Eayttaoikeus: ¢ Ostethy O Wuokrattu

Hirni: [wieb-Media
Avain: [1234%1234

™ Moniseuratuki k3ptossa

Henkil6nimi: Henkilén nimi, nimenkitjoitusoikeuden omaava (ei
kiytossa toistaisekst)

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

IBAN1, BIC1 ja IBAN2, BIC2: Tilinumerot tulostuvat
laskulomakkeille. Kaikki 1 loppuiset asetukset littyvit samaan
pankkitiliin, Kirjoita IBAN vasemmalta alkaen neljin numeron
ryhmiin, esim: FI21 1234 5600 1234 56.
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Tulostus

(=1 Asetukset = e ]
Tiedosto Tietokantatoiminnot
T
Tallenna)  Peru Sulie
Fiekisterdint | ‘htepstisdot | TUD30UE ] Objsima-asetukset | Intemet-2 4 | ¥

Tulostusmarginaalit yleinen
Wazen: o 18 o
Dikea 0 Ala: a
Tulostusmarginaalt tarat
Wasen 0 & fi
Oikea: 0 Ala i
Fonttiasetukset
Fontti [eril El
Koka: 10 >

[~ Moniseuratuki kaptosss

Ohjelma-asetukset
S Asetukset =8| Ee o)

Tiedosto  Tietokantatoiminnot

IR

Tallenna| Peru Sulje

Fiekistertint | ‘hteystiedat | Tulostus | Ghieing-asetukset ] ntemet-e 4 | ¥

Ohjelma-asetulkzet

Tietokanta | C:AUsers\ TMADGcumentst Ger PRO \tesllli

Vamistushakenisto: [

Laskunumera: |1
Jasennumero: |1
Varmuskopiot  [3

Salasana [
[C:A0sersh Th A Documents¥ Y yksatiweb M .. |
Email muistutuspoh: [C:-AUsers\TH\DocumentsyTritpk setiweb-M J

Email laskupahja:

et L e

Osoitetietojen vienti

Tapa + Avaa Excelin " Tiedostoon
Tiedasto: [ J
Huota: 8] ol (@]

[~ Moniseuratuki kaptossa

Vasen, Oikea, Yld, Ala: Jiserin kaikki tulosteet on suunniteltu
tulostettaviksi nykyaikaisilla laser- ja mustesuthkukirjoittimilla siten, etté
tehokas tulostusalue A4 arkilla olisi mahdollisimman suuti. Joillakin
tulostimilla voi kuitenkin olla vaikeuksia tulostaa aivan paperin
reunothin.  Joissakin ~ mustesuihkutulostimissa ~ jad  varsinkin
alamarginaali isoksi. Jos tulosteesta jdd jotakin tulostumatta, niin
marginaaleja sddtdmilld asia saadaan korjattua. Marginaalit syStetddn
millimetreing, esim. arvo 10 vastaa 1cm marginaalia.

Tarratulostuksilla kaikkien marginaalien pitdd tavallisesti olla nollia,
jotta arkin kaikki tarrat voidaan tulostaa. Tatroille voi timdn vuoksi
madritd eri marginaalit kuin muille tulosteille.

Fontti, Koko: Jiserin kaikkien tulosteiden kitjasinlajia ja kokoa
voidaan muuttaa. Koko on rajoitettu vilille 8 — 12. Tilisiirron tilisiirto-
osan tekstit ovat vakiomuotoisia eivitka fonttiasetukset vaikuta sithen.
Kaikki tulosteiden tekstit eivat valttdmattd tulostu koolla 12 ainakaan
leveimmilld kirjasinlajeilla. T4lloin kokoa tulee pienenta.

Tietokanta:  Kiytettivin  tietokantatiedoston = hakupolku ja
tiedostonimi. Téstd tiedostosta on hyvd pitdd ja tehdd uusia
varmuuskopioita aina kun uusia tietoja on syotetty.

Varmistushakemisto: Varmistus kansioon toiminnossa kiytettivin
varmistushakemiston polku. Téhdn hakemistoon kopioidaan Jéserin
pédikkunan Tietokannan varmuuskopio —toiminnolla kiytéssd oleva
tietokanta. Oletuksena a:\. Varmistushakemisto —asetuksen pitdi
paattyd \ merkkiin. Tietokannan nimeid ei voi kopioinnin yhteydessi
muuttaa.

Laskunumero: Seuraavalle laskulle tulostuva laskunumero. Laskujen
luonti kasvattaa titd arvoa automaattisestl.

Jasennumero: Seuraavalle lisittiaville jdsenelle automaattisesti
annettava  jisennumero.  Jdsennumero  voidaan ~ muuttaa
vapaavalintaisesti.

Varmuuskopiot: Ohjelma ehdottaa varmuuskopiota aina X piivin

vilein. Oletuksena varmuuskopiovili on 30 péivaa.

Salasana: Ohjelmalle voi antaa kdynnistyssalasanan. Mikili salasanakenttd on tyhji, salasanaa ei kysyta.

Email laskupohja: Tiedosto, jota kiytetidn sihkopostilaskun ns. mallitiedostona. Mallitiedosto siséltdd
laskutekstin ja ’kentit’ laskukohtaiselle tiedolle.

Email muistutuspohja: Tiedosto, jota kiytetddn sihkopostikarhulaskun ns. Mallitiedostona. Mallitiedosto
sisaltad laskutekstin ja ’kentit’ laskukohtaiselle tiedolle.

Automaattinen jasennumero: Lisittiville jasenelle annetaan kohdassa Jdsennumero oleva jisennumeroarvo,

mikali tima valinta on paalla.

Muistuta varmistuksesta: Jdseri muistuttaa varmuuskopion teosta kidynnistyksen yhteydessd, mikili tima

valinta on pélla.
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Osoitetietojen vienti: Jos jisentekisterin osoitetietoja tarvitaan muihin ohjelmiin tai esim. lehtipainoon
vilitettdviksi, osoitetiedot voi avata Excel-ohjelmaan tai tulostaa tiedostoksi. Tama tiedosto on luettavissa esim.
Microsoft Excel tai tekstinkisittelyohjelmalla ja sen voi ldhettdd lehtipainoon. Avaaminen tai tallentaminen
Excel muodossa vaatii, ettd Excel on asennettuna tietokoneelle.

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

Tiedosto: Jos valittuna on Tiedostoon, maaritidn kirjoitettavan tiedoston nimi. Osoitetietojen vienti toiminto
kirjoittaa timdn tiedoston aina yli, mikéli iedosto on olemassa.

Muoto: Osoitetiedot voidaan vieda tiedostoon kolmessa eri muodossa. Niista muodoista CSV on suositeltava
yleiskayttoisyytensd vuoksi. CSV-tiedoston sisilté on muodoltaan ; eroteltu siten ettd yhdelld rivilld on yhden

jdsenen osoite seuraavasti: jisennumero;sukunimi;etunimi;osoite;osoite2;postinumero;postitoimipaikka;maa.

Internet asetukset

T 7o) Léhetystapa: Mapi lihettdd sihkopostit ns. MAPI  rajapintaa
TiedostoTietoksntatoiminnot hyédyntien kiytdssd olevan sdhképostiohjelman kautta. MAPI toimii

’ esim. Outlook Express sidhkopostiohjelman kanssa ja  kéyttdd
sihkopostin lihettimiseen itse sihkopostiohjelman toiminnallisuutta.
MAPI on suositeltava, koska sitdi Kkiytettdessd lihetetyistd

Tallenna|  Peru Sulie

hieystiedot | Tulostus | Ohjsimarasstukset i‘"’.\.EE;'I’I\IEEZESEEUE“SEEE| Las4|*

Intemet asetuksst

Libeystaps £ Mapi @ Suors SMTP sihkoposteista jaa kopio sahkopostiohjelmaan (mikali
Sebkiipostosohe:  [omassoie@gnatoon sihkopostiohjelma sadstdd lihetetyt viestit).
SMTP palvelin |smlp gmail.com
Palvelimen portt: — [Eg7_ Asstaoksius
riEteE Suora  SMTP  vaihtoehto  lihettdd  sdhkOpostit — suoraan
S5L: v . . . . . .. . PR . . . . .

Y o sihkopostipalvelimelle ja se vaatii asetuksiin lisaksi Sahképostiosoitteen
Vessia /i 5 seki SMTP palvelimen osoitteen. Tdlli menetelmdlli ldhetetyistd

viesteistd ei jad kopiota.

Sahkopostiosoite: Lihettdjin sihképostiosoite joka tulee nikyviin
lihetettyihin viesteihin ldhettajana.

SMTP palvelin: Sihképostipalvelimen (SMTP) osoite, jonka selvidd
™ Moriceurani kepiess Internet  yhteyden tarjoajan  papereista ja  jota  kidytetddn
\ sihkopostiohjelmissa lihtevin postin osoitteena.

Palvelimen portti: Oletusportti SMTP-palvelimelle on 25. Jos kiytdssd on SSL-suojattu yhteys, portti on
tavallisesti 587. Tarkista kiytettivi portti Internet yhteyden tatjoajan ohjeista.

Autentikointi: Jos wvalittuna, ohjelma pyytid ennen sihkdpostin lihetystd kirjoittamaan SMTP-yhteyden
vaatiman kayttdjinimen ja salasanan.

SSL: Jos valittuna, sihképostit lihetetddn SMTP-palvelimelle kiyttien salattua tiedonsiirtoyhteytta.
Lahes kaikissa kotikdytt66n ja pienille yrityksille tatjotuissa Internet-yhteyksissi on rajoitettu lahtevin
sihkOpostin - méidrdd oletuspalvelimella ja oletusportilla ldhetettdessi. Monet operaattorit —tatjoavat

rajoittamattoman lihetyksen, kun lihetys tehdddn SSL-suojatulla ja autentikoidulla yhteydella.

Testaa: Kun asetukset on kitjoitettu, sihkopostilihetyksen toimivuus kannattaa varmistaa klikkaamalla Testaa
painiketta. Testiviestin vastaanottajan sihképostiosoite kirjoitetaan avautuvaan ikkunaan.

Viesteji / min: Lihtevien viestien mairii voi rajoittaa asettamalla lukumiirin kuinka monta viestid ohjelma

lihettdd minuutissa. 0 tarkoittaa, ettd lihtevien viestien médrdi ei rajoiteta vaan ohjelma pyrkii lihettimdin niin
monta viestid kuin mahdollista.
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HUOM! Mapi vaihtoehtoa kiytettdessd pitdd huomioida, ettd sihképostiohjelma on asetettu lihettimadn viestit
vilittdmasti, jotta Jdserin ldhetyksen rajoitus vastaisi todellista sihkOpostien lihetysnopeutta. Mikali
sahképostiohjelma kerdd sihképosteja “varastoon” ennen kuin ne ldhtevit, voi todellinen ldhetysnopeus
vaihdella huomattavasti.

Kun Internet-asetukset vililehden asetukset on  tehty, testaa |=i?® E=
sihképostinlihetys klikkaamalla Testaa painiketta. Kirjoita vastaanottajan | s =i
osoitteeksi oma sihkSpostiosoitteesi, jotta voit varmistua tuleeko testiviesti =1
perille. [

SWITP Kifauturrinen Mikali lihetysasetuksissa on valittuna autentikointi, ohjelma kysyy SMTP-palvelimen

Salasana:

Cancel

Faptatarn kiyttajainimen ja salasanan.
—

Liahetykset jilkeen onnistuneesta lihetyksestd tulee oheinen ilmoitus. Tarkista
sihkopostistasi, tuliko viesti perille. Vaikka lihetys onnistuu, sen perillemeno
vol viivistyd tai estyd kokonaan. Viesti voi jadda esim. roskapostisuodattimeen | @) viesisnetery Toristo,tuicoviest perte.

Jaseri PRO [Ese=]

toimitettua viestid vastaanottajan sihképostiosoitteeseen (osoite on esim.
lakkautettu tai postilaatikko on tiynn).

Mikdli viestin ldhetys estyy jo lihetysvaiheessa, tulee oheinen ilmoitus. Syy on tavallisesti
se, ettd kaytetyt asetukset eivit ole oikein. Toinen tavallinen syy on se, etta tietokoneella
oleva palomuuriohjelma estid Metseri-ohjelman yrityksen avata Internet-yhteys. (i
Varmista, ettd palomuuriohjelma sallit Metserin kéyttaa Internet-yhteytta.

Jaseri PRO ==

Laskutus
Laskutus vililehdelld voidaan ottaa kiytt66n radtildity laskupohja. (Ri4taléidyt laskupohjat pitdid erikseen tilata
20 Asetukset _ [=l=E| Web-Medialta.) Ohjelmaan on mahdollista méiritelld oma laskupohja
I'Edm-véﬂmmmm laskuille, histotiasta tulostettaville laskukopioille sekd
Talennall ) Paii|\ Stie maksumuistutukselle.
Tulostus | Ohisims-aselukset | Intemet-asstukset |1 Al
Rssson ks~ Tavallisesti Tulosteet vililehden kentit ovat kuvan mukaisesti tyhjit.
o aylljssalle josto J
Leskupetint: 7| = Kaytossd:  Sarakkeessa olevilla valinnoilla  otetaan — raataloity
T A | =l 1| tulostuspohja kiyttéén. Jos valinta on padlli, kiytetiin Tiedosto
::k,tmk:ltk,n[kil kentiissi olevaa tulostuspohjaa ja muussa tapauksessa oletuksena
SRR TR AT tulevaa tulostepohjaa.
Maksumuistutuskirieen tekstit
. l:AKjumianusk,mm P Tiedosto:  Sarakkeessa annetaan  rddtdldidyn  tulostuspohjan
st hakupolku. Tiedoston voi hakea my6s painamalla tivin lopussa olevaa
— ... painiketta.
Muistutuskulut: ~ Maksumuistutuksen — loppusummaan  lisittivi
muistutuskulu (€).
I~ Moniseuratuki kaytissa
! Viivistyskorko: Maksumuistutukseen laskettavan viivistyskoron

korkoprosentti.

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

© Web-Media 2009, 2010, 2011 19



Moniseuratuki
Moniseuratuki kiytossd: Kun samalla koneella pidetddn useamman seuran jdsenrekisterid, Moniseuratuki

ottetaan kdyttd6n rastimalla valintaruutu. Toimintoa voi kiyttdd my6s yhden yhdistyksen tarpeisiin, jos halutaan
pitdd esim. erillistd rekisterid yhdistyksen yhteistybkumppaneista, jotka eivit ole varsinaisia jasenid.

Kun kaikki tiedot on kitjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikali
nimi ja avainkenttd vastaavat toisiaan, padikkunan otsakeriville tulee annettu seurannimi nikyviin. Ohjelma on
nyt tiysin toimintakunnossa.

Tyokalupalkki
Tallenna: Tallentaa asetustiedot [F3].

Peru: Peruuttaa viimeksi tekemasi muutokset [Ctel + Z)].

Sulje: Sulkee Asetukset ikkunan [Alt + F4].

Tietokannan tyhjennys

Jéserissd on kaskyt tietokannan tyhjentdmiseksi turhasta tiedosta.

Klikkaamalla Jaserin padikkunan Tietokanta —
valikosta 10ytyvad Muokkaa tietokantaa —
kohtaa, pidset antamaan poisto komennon.

W Jaseri PRO - Web-Media

Tiedosto | Tietokanta | Tietoja

Tuo jésentiedot csv-tiedostosta

Huoltotiedoston lghetys

Jaserekist

Muokkaa tietokantaa
Jaseri PRO ==

Suorita SQL-lause

Tietokannan korjaus Arina J3seri komenta

Luo tiedosto lshetettavaksi osoitepivitykseen Cancel

Lue osoitepaivityksests vastaanctettu tiedosto

Kiytossi on seuraavat Jdseri- eli tietokannan puhdistus komennot:

1. Poista kaikki — Poistaa kaikki tiedot jdsenrekisteristi.
2. Poista laskut — Poistaa kaikki laskutukseen liittyvit tiedot

3. Poista ominaisuudet — Poistaa kaikki ominaisuudet
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Tietojen tuonti

Jéserissd on toiminto, jonka avulla rekisteriin voidaan tuoda tekstimuotoista, erotinmerkilld eroteltua jisentietoa.
Toiminnon avulla voidaan perustietojen (sukunimi, etunimi, osoite, postinumero, postitoimipaikka, puhelin,
matkapuhelin, sdhkdpostiosoite) osalta siirtdd esim. vanha jasenrekisteri Jaseriin. Katso myds liite D timin
ohjeen lopusta.

- Web-Media S Klikkaamalla Jdserin padikkunan Tietokanta —valikosta 16ytyvid
; Tuo jisentiedot csv-tiedostosta —kohtaa, kiynnistyy tietojen

@ Huoltatiedoston lahetys ﬁ @ W tllOﬁti.

Jdsenieki  puokkaa tietokantaa inaisuudet Sulie
Suorita SQL-lause
Tietokannan korjaus

Ulkoisten tietojen tuonti aloitetaan valitsemalla Tiedosto
valikosta Avaa.

(7% Jaseri - Ulkoistz,y tistojen tuonti

Tiedosto

Tiedosto:

Jaseri - tuotavan tiedoston avaus ﬁ\&| . . .
Sarske  Sisaltd e Va]_ltse ﬂCdOStO, ]Ohon
1 l:l Lack in: |_;l\u’anhal tiedat j - & B .
— tuotavat tiedot on
HE) tallennettu.
My Recent
Documents
—
D T | Tiedoston wvalittuasi klikkaa
. Avaa (Open).
3 (Open)
My Documents
Iy Computer
|
"_;l Flloers vanha rekisteri csv ~| Opeh
-

bty Network,  Files of bype [Iaikki (7] =l Cancel
Kenttien erotin: I - Places I~ Dpen as fead-orly

Paista kenttien ymparita: — |" -

sEu.aavaX\[

Feru

Valitse merkki, jolla eri tiedot on erotettu toisistaan. Luettelossa on valmiina
muutamia tavallisimmin kaytettyjd erotinmerkkejd. Lisdksi jos kentit on
ympir6ity jollakin merkilld, ne voidaan poistaa valitsemalla kenttid ympéaréiva
merkki. Kumpaankin kenttddin voi my6s itse kitjoittaa erotinmerkin tai
poistettavat merkit, jos luetteloista ei 16ydy sopivaa.

[ Jisari - Ulkoisten tietojen tuonti

Erotinmerkkien valinnan jilkeen Jaseri lataa tiedostosta 16ytyvit

TTIT:::: C:ADacurnents and SetingsTHMy Doelments\vianhat tiedot naytoﬂe Rivejd tulee nayttbén niin - monta kuin

NS 2 e tiedostossa on erotinmerkilld eroteltuja sarakkeita.

b - K . . . .

N ) e\ Sisdlt6 sarakkeessa nidkyy muutaman ensimmiisen tiedostosta

S Qe o o E 16ytyvin tivin tiedot siten kuin Jdseri on ne erotellut.

4 ggggg 2| [Postinumers ~|

TN\ Peweeae M—— | Sisilto sarakkeen perusteella paitelliin, mihin kenttdid kyseinen
sarake halutaan tuoda ja valitaan Tuo kenttddn —sarakkeesta

haluttu kentin nimi. Kentin voi my6s ohittaa (jattaa siirtimattd
Jéseriin valitsemalla kohdan [Ei tuodal.

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

HUOM! Jdserin Tietgjen tuonti —toiminto ei kuitenkaan toimi mille tabansa tietommnodolle. Siirto onnistun parbaiten, jos tnotava
tieto on  mabdollisimman  sédnninmnkaista.  Esim.  tanlnkolaskentaobjelmasta - CSV -muotoon  tallennettn  tieto  on
sddannonmunkaista. Talloinkin tiedon siirvettévyyten vaikntta kuitenkin se, miten tiedot on syitetty tanlukkolaskennan kenttiin.
Jos valmiina oleva tietojen tuonti i toin, voitte pyytia Web-Medialta tarjonksen tietojen siirtotyista.

© Web-Media 2009, 2010, 2011 21



Paivityspalvelu osoitteille

Jéserissd on toiminnot Itellan yksityishenkilbiden osoitepaivityspalvelun kdytolle. Piivityspalveluun lihetetddn
tiedosto, jonka voi muodostaa Jdseristd. Piivityspalvelun kisiteltyd osoitteisto, sieltd saadaan takaisin tiedosto,
joka sisiltdd péivitetyt osoitteet ja joka voidaan lukea Jédserilld ja péivittdd muuttuneet osoitteet kerta ajona
Jéserin tietokantaan.

Palvelun kdiyton hintatiedot saa Itellasta ja kéytista pitid tehdd sopimms Itellan kanssa. Palvelun kéyttomaksut eivit sisally
Jdiseri-olyjelman tai yllapitosopimmbksen bhintaan.

Jéseri muodostaa aineiston ns. kiintedmittaisia kenttid kdyttien.

Paivitettavan osoitetiedoston luonti

Jéseri PRO. - Web-Media

kanta RIEEE

Jdseri kirjoittaa kaikki jasenrekisterin jasentiedot Itellan
péivityspalvelun vaatimaan muotoon (versio 2.0).

Tiedosto [RIEE]

Tuo jasentiedok csyv-tiedostosta

Hugltatiedoston [shetys

Muokkaa tietokantaa
Suorita SGL-lause
Tietokannan korjaus

Toiminto kdynnistetiin padikkunan Tietokanta / Luo
tiedosto ldhettiviksi osoitepiivitykseen

Lue osoitapaivityksssta vastasnotatty tiedost valikkokomennolla.
Avautavassa ikkunassa pité kertoa ik
Kohde: [ Jaseri PRO = ck E- kansioon ja minkd nimiseen tiedostoon
D B osoitetiedot kitjoitetaan.
=) osoike.txt
Wiirneisimmat
tiedostot
[ Tama4 tiedosto lihetetdan Itellaan.
Tyopayta
)
Omat tiedostat

Oma tistokane

ﬁg Tiedastanimi osoie b = v |
Verkkopmparista  Tiedostatwppt | Tekst [1st) = Peruuta

[ Awaa vain luku -muodossa

Jaseri PRO . .. . P e . . . ceee e
Jéseri ilmoittaa lopuksi tiedostoon kirjoitettujen osoitteiden mairin.

.
1) Ticdostoon kirjoitettin SAboitetta,
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Paivityspalvelun kasitteleman tiedoston lukeminen Jaseriin
Itella toimittaa huolletun tiedoston takaisin asiakkaalle. Tiedosto voidaan toimittaa takaisin sihkopostin
liitetiedostona ja se pitdd tallentaa sdhkpostista oman tietokoneen kiintolevylle. Mikili tiedosto toimitetaan ns.
pakattuna tiedostona, tiedoston pakkaus pitid purkaa ennen kuin tiedosto viedddn takaisin Jaseriin.

W Jaseri PRO - Demo ry

Tiedosto | Tietokanta | Tietoja
f Tue jasentiedot csv-tiedostosta

Huoltotiedoston lhetys

Itellan palauttama osoiteaineisto luetaan
Jdseriin ja sen perusteella Jaserin
tietokannan osoitteistoa paivitetddn.

o

Kapltotuki

Muckkaa tietokantaa
Suorita SQL-lause

Tietokannan korjaus

Toiminto kdynnistetdin padikkunan
Tietokanta / Lue osoitepiivityksestd
vastaanotettu tiedosto valikkokomennolla.

Luo tiedosto Ishetettavaksi osoitepaivityksgdn

Lue osoitepdivityksestd vastaanotettu tiedosto

@ Jaseri - Osoitetietojen paivitys

Avaa péivityspalvelun toimittama tiedosto

rinistettu, cisoite turtematon | Her
¥

Tulosts Valitse avautuvan ikkunan Tiedosto / Avaa

22 péivityspalvelun toimittama tiedosto valikkokomento.
5 Jsseri PRO - Tarkistetut osoitteet ==
@Qﬂ |+ TM » Tiedostot » Osoitteet - [+ | [ Haku A

eots = 8 Nakgmat = [ Uost koreio Avautuvassa ikkunassa pitdi
valita Jaserin luettavaksi Itellan

toimittama tiedosto.

adcpdivd

Tyyppi
’T Tiedostot | osoitteet_Ruollettu.bd

&l Viimeisimmat sijainnit

B Tycpeyts

Lisdd »

Kansiot v Klikkaa valinnan jilkeen Avaa.
[@. SendTo o

B Suosikit

I Tallennetut pelit

Ff Tiedostot
Tracing

[ Tulostinymparists
I Tyspoyts
[# Verkkoymparists

B Videot

. VSWebCache
- .. .

Tiedostonimi:  osoitteet_huclletiu bt v [lewacn/  ~]

i

5 Jaseri - Osoitetietojen paivitys [E=R(Ech =

Tiedosto

Osoite oikein

Dsoitstta korjattu | Henkiis tunnistetu, osoite tuntematon | Henkilga i tunnistettu | Kuellut | Tarkista nimi |
Osaite muutturut

Tee muutokset

Tiedoston avaamisen jilkeen eri vililehtien
luetteloille tyttyy pdivityspalvelun palauttamat
osoitteet tapahtumakoodien mukaan lajiteltuna.

Osoite muuttunut ja osoitetta korjattu koodilla
palautuneet osoitteet voidaan pdivittdd suoraan
rekisteriin.
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Paivitettyjen osoiteluetteloiden tulostaminen

Piivityspalvelun palauttamista osoitteista voi tulostaa luettelot tapahtumakoodeittain (paivitystyypeittiin).

5 Jaseri - Osoitetietojen paivitys

Avaa paivityspalvelun toimittama tiedosto

Tulosta

Sulje

1

gt osoite tuntematon |

Valitse tulostettava paivitystyyppi

Valitse Tiedosto / Tulosta
valikkokomento.

Valitse tulostettava paivitystyyppi

Kaikki

Osoite on oikein
Osoite an muuttunut

Osoitetta er voida toimittaa
Henkilda ei turmistetiu
Kuoliut

Mirni waihtunut

Tulostusasetukset

—

K.opiita:

Tulosta:

Tulostin

Tulosta Peruuta |

© Web-Media 2009, 2010, 2011

Jos haluat rajata tulostuksen tiettyyn

péivitystyyppliin, valitse se alasvetolistalta ja
klikkaa OK.

Klikkaa Tulosta avataksesi luettelon
esikatseluikkunaan.
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Jasenrekisterni

Luku

Jdseri jasenrekisterilld yllipidetidn jasenistin tietoja. Jisenrekisteri-
ikkunassa nakyy kerralla jasenen perustiedot, ominaisnudet |

ryhmittelyt, perbeen tiedot ja jasenen maksubistoria.

Seuraavassa kiydddn lipi uuden jisenen lisddminen rekisteriin ja jisentietojen kiytt6on liittyvit toiminnot.

Aloitus

Tiedosta  Tistus

| Efi

Sulie

Ominsisuudet |

Perhe

|

Makaut

I

1.2.2007
141

Muistia

I

Tietokannan ollessa tyhja,
Jasenrekisteri-ikkunan  avautuessa
tulee oheinen ilmoitus.

§ ) eneldsteron viel

Lis&4 uusi jasen Mikdsaamalla Uusi painiketta,

Jasenrekisteri-ikkuna  on  ldhes
kokonaan harmaa ja painikkeista on
kiytdssd vain Uusi ja Sulje.

Lisdd  ensimmiinen  jdsen
klikkaamalla Uusi-painiketta.
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Jasentietojen syottaminen

Tiedosto  Tietue Ominaisuudet
- Kaikki - - @ % tx @ 4122006
::10} Uusi Kopio | Talenna Poista Haku u | Email Sulie B
cm e Omnaisudet | Pehe | Maket | Musto |
Dom Jasennumers: |2 Orminaisudet
IE [[;]] Sukuriiri: Mattila B Hg‘vimwas_ . b
G @ i Tiro Pt | fyendopana
H o) T T Selas | |Pakinto v
[ Healte: opalshdentie Pavimsma 121999
UNEi Postiosaits:  |00330 [HELSINKI o —
K (4 —
Ll Maa —
m [[?]] fopEie | Mustior Hirvicivadn 487392
i [ — Haullkko 834387
oo Puhein: DT RaEE Pienoiskivaan 9033-384
P Matkapuhelin: |050-5175385
g {E} Email: timo.mattila@weh-media fi
i I kou 0K Aseiden maard ja laatu, Pvm esim.

m asENMarsU inisuuden viimeinen paivitys pvm, Luku =
T asel aara. Muistioon tarkennetaan
b Viterumers: | 12665 aseiden
Vo)

W) Titteli: [iitsiz
% (0 Syntymapdivi
Yo ]
z o Littymispaiva: |
A1 i
A Lisatista 1:
0 m . ’7
Mot (0] Lisétieta 2
7

Lovaa kaikki | _Ensimm. Edel

Jos jasen haluaa / voi vastaanottaa

laskut  sdhkopostitse, — rastitaan

kenttd Lasku sdhkopostilla.

Uuden  jdsenen  syottd
aloitetaan klikkaamalla Uusi —
painiketta [F2].

Jasennumero kenttiin
kitjautuu automaattisesti
seuraava jasennumero,
asetuksissa annettujen
jisennumeroasetusten
mukaisesti.

Nimet  ja  yhteystiedot
kirjoitetaan kenttiin
kenttdnimien mukaisesti.

Jasenmaksu OK  kenttdin
merkitdan, onko jasen
maksanut jasenmaksun vai ei.
Kentin tieto muuttuu
automaattisesti uusia
jasenmaksuja luotaessa ja kun
laskuja merkitdan maksetuksi.

Jéasenelle voidaan tallentaa
viitenumero,  titteli  seka
yhdistykseen.

lisiatietoina henkilokohtainen
syntymé- ja  liittymispaiva

Kun kaikki perustiedot on kitjattu, klikkaa Tallenna —painiketta [F3] tallentaaksesi jisenen tietokantaan.

Lisatietoja jasentiedoista

Jésenelle voidaan antaa pysyvi viitenumero Viitenumero -kenttddn. Titd viitenumeroa voidaan kayttdd laskuja
tehtidessd. Talloin on kuitenkin huolehdittava siitd, ettei maksuhistoriaan synny maksuja samalla viitenumerolla.
Web-Media suosittelee, ettd jdsenkohtaisia viitenumeroja ei kiytetd. Jdseri luo automaattisest
viitenumerot laskuille ja osaa sen perusteella kohdistaa laskut oikeille jisenille sekd merkitd jisenmaksun

maksetuksi / maksamattomaksi.

Syntyma- ja liittymispdivé kenttiin tdytyy kirjoittaa tiydellinen paivimaird, esim. pelkin vuosiluvun sySttiminen
ci kelpaa. Titteli —kenttd tulostuu tarroille suku- ja etunimen alle. Syntymépiivi ja liittymispaiva —kenttid voidaan

kiyttdd rajattaessa tulosteita.

Lisdtieto 1 ja 2 kentit ovat tekstikenttid, joihin voidaan tallentaa vapaamuotoista usein kaytettyd tietoa.

Perustictojen alapuolella on ns. kelausnapit: Ensimm., Edell, Seur. ja Viim.. Kelausnapeilla voidaan
jasenluetteloa selata eteenpiin ja taaksepiin sekd siirtyd ensimmidiseen ja viimeiseen jaseneen. Mikili kdytGssd on
rajaus tietylld ominaisuudella, selaus toimii aakkosjitjestyksessd ja mikili kaytGssé el ole rajausta (kaikki), niin
selaus toimii siind jirjestyksessd jossa jasenet on ohjelmaan syétetty.
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Jasenien ryhmittely / Ominaisuuden lisdaminen jasenelle

Uusien ominaisuuksien tai ominaisuustyyppien lisidmisesti kerrotaan luvussa 8. Seuraavassa kerrotaan
esimerkilld olemassa olevan ominaisuuden lisédmisestd néytOssa olevalle jasenelle.

Niytossd olevaan jiseneen liitetddn uusi ominaisuus klikkaamalla
Ominaisuudet —vililehdeltd Lisdd —painiketta [Shift + F2]. Nakyviin
tulee luettelo kaikista tietokantaan tehdyisti ominaisuuksista &xrsivilla
tekestilld. (Jos lista on tyhjé, niin et ole tehnyt yhtddn ominaisuutta. Toimi
luvun 6 ohjeiden mukaan lisitdksesi ominaisuuksia.) Voit lifkkua listassa
nuolindppdimilld ylos ja alas. Ominaisuus liitetddn painamalla Enter —
nippdintd kun haluttu ominaisuus on valittuna.

F= 4.12.2006
e | Haku | Nehaku| Bl | St e

Ominaisuudet | the | Makst | Muisio |
Ominaisuudet

Lisas Hirvimies ~

FEEG K oiranomist aja

Selaa Palkinta A
Paivamazra:  |31.3.2004
Lukw: 3 ;
Muistio: S eran KUopus. \_
Kuvaus: Merkkipgivd, prm = esim. nimip§iva

Luku = kuukauden Srestysnumdyo
Muistioon vapaata tekstia

Lista palaa jdsenen ominaisuuksien ndyttéén ja luettelon teksti palaa
normaaliin muotoon. Valitse tista listasta liittimasi ominaisuus hiirelld
Kklikkaamalla.

Valitusta ominaisuudesta tiippuen Piivimaird, Luku, Arvo ja Muistio
kentit tulevat kiyttd6n (kenttd otsake ‘mustuw’). Tdytd niihin kenttiin
haluamasi arvot (tarkenteet ominaisuudelle) ja tallenna muutokset
klikkaamalla Tallenna —painiketta [F3].

Saman ominaisuuden lisdys usealle jasenelle — moniliitos

dseri - Moniliitos

Jasenien valinta

Aatamila Azko

w| Esimerkcki Erkki
Etulyhty Eino
Heikki Kptkin
Jakopdd Esko
Juario Jugsi

| Kaasu Matti
Kinnunen Eza

| Konkola Koll

w| Leikala Make
Matinaho Heikki
Mattila Antera
Mattila Jouko

w| Mattila Mika
Mattila Pekka

v Mattila Seppo

el attila Timo
Meisseli Mika
Miittnen batti

Lisaa valituille

Kakki | Eigh. |

Liitett&van ominaisuuden masritiehy

Ominaisuus:

Paivamaara:

Lukeur:

Muistio:

Kuvaus:

Wain uusille: |

Sulie

_ liitettivi ~ominaisuus ja tdydennd mahdolliset
it | lisdmadreet (paivimadrd, luku, arvo ja/tai muistio).
,;:m”‘i “ | Valitse jisenlistalta henkilét, joille ko ominaisuus
F— annetaan. Lopuksi klikkaa Lisdd valituille —painiketta.
. (Huom. jos klikkaat Lisaa wvalituille —painiketta

Osalisturit kerhorakennuksen
kurnostuksee

monta kertaa. Klikkaa siis vain kerran per
ofioltren bomik o e orninajsuus.)
maara. Pum. on pisteiden kerdamisen
T

Vain uusille —valinnalla  voit  estdd

on valittu ominaisuus.

Kaikki —painikkeella voit valita kaikki rekisterissi olevat jisenet.
Vastaavasti Ei yht. —painikkeella voit poistaa kaikki jasenien valinnat.
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Valitse Ominaisuudet —valikosta Moniliitos. Valitse

useastl, niin ko ominaisuus lisitddn jdsenille yhtd

saman
ominaisuuden liittdmisen jisenelle, mikili jdsenelld jo



Usein kaytettyja toimintoja

Ryhmasahkoposti

Jaserilld voit lihettdd Internet (SMTP) sidhkOpostia vapaasti [Nl e,
valittavalle jasenryhmiille. Valitse Tyokalut | Sdhképosti —valikosta e

1 1 Aihe: [Tervetuloa saunailtaan
Ominaisuudella. |
Teksti [Hgil
Tervetuloa viettimadn saunaitaa metsstysseuramme majale

Kirjoita viestin aithe ja teksti. 7132003 Kln 1510 alkasn

Terveisin

Timo Mattila
Voit liittdd viestiin liitetiedostoja  klikkaamalla Lisaa — L
painiketta. Liitetiedoston voi poistaa viestisti valitsemalla
tiedostonimen Liitetiedostot luettelosta ja klikkaamalla Poista
—painiketta. = =
Litetiedostot Liess

Kun viesti on valmis lihetettivaksi, klikkaa Seuraava — T

painiketta.

T ey e N =] 3]  Scuraavaksi valitaan kenelle viesti lihetetadn. Ylhadlld olevasta valintaluettelosta

Orminaisuus: [Hivinies =1| voi valita ominaisuuden perusteella ryhmin, jolle viesti halutaan lihettdd.
o Krunen Esa- ~ | Valinnan jilkeen voidaan tehdd yksittdisid lisiyksid alla olevaan luetteloon
beka ez merkitsemilld rasti nimen eteen tai ottamalla se pois jo valitulta.
v Mattila Arbera -
W] Mattila Jouko -
vl e Luettelossa nikyy henkilén nimi ja sdhkopostiosoite mikili sdhkopostiosoite on
I attila 5 - . . . . . . . . o . P .
SR —— jasenen tiedoissa. On tirkedd ettd sihkopostikenttd on tysin tyhjd ellei jasenelld
Meisseli Mika - - . . . 1 e . . . - . .
biitgnen Mati - ole sihképostiosoitetta. Mikali Lahetd kaikille erikseen —valinta on valittuna,

Mipala Jani -

viestien ldhetyksen yhteydessd Jéseri tarkistaa kenelle viesti lihetettiin ja kenelle

Tuarninen Kalls -
Uatila Hela - EAl S NI S LT

[w Lahetd kaikille erikseen

sihkopostia, niille voidaan luoda ja listitd uusi ominaisuus, jonka perusteella
voidaan tulostaa osoitetarrat paperitiedotteen lihettimiseksi.

Pemu Lahets walituile ‘

Mikali Lahetd kaikille erikseen —valinta ei ole valittuna, ei tiedetd kenelle viesti lihetettiin ja kenelle ei. Viestien
lihettiminen kaikille erikseen on hitaampaa, mutta samalla ‘henkilékohtaisempaa’, eiki muiden viestinsaajien
nimet ndy vastaanottajille. Lahetys siis toimii sihkSpostiohjelmista tuttuun tapaan.

Varmista, ettd Internet yhteys on pailld ennen kuin painat Liheti valituille —painiketta. Lahetys kestdd yhteyden
nopeudesta riippuen jonkin aikaa. Lihetyksen etenemistd voi seurata ikkunan alalaidassa tdyttyvilld palkilla.
Lahetyksen mentyi loppuun tulee ruutuun ilmoitus. Lahetyksen aikana ohjelma on kéytinndssa §umissa’. Syy el
ole ohjeen kitjoitushetkelld tiedossa.

Osoitetietojen vienti

Jasenrekisterin osoitetiedot voidaan avata Excel ohjelmaan tai kitjoittaa tiedostoon. Tiedosto voidaan ldhettdd
esim. lehtipainoon painettavaksi yhdistyksen lehteen. Jidserin Asetukset ikkunassa Ohjelma-asetukset
vililehdelld pitid olla mddriteltynd miten osoitetiedosto halutaan luoda. Valitse valikosta Tyokalut |
Osoitetietojen vientl.

Osoitteet, jotka tiedostoon vieddin, voidaan rajata samoilla hakuehdoilla kuin tulosteet. Lisdksi osoitteiden
jarjestykseksi voidaan valita jasenen sukunimi, postinumero tai syntymapaiva.
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Perheet

Niytossd olevalle jisenelle voidaan muodostaa perhe. Uusi perhe luodaan rastimalla Perhe —vililehdeltd
Perheen laskutettava -valinta. Perheen laskutettava voidaan ajatella ”perheen pédksi”. Perheen laskutettavan
vhteystiedot tulostuvat laskutusosoitteeksi, kun tehddin perhekohtaisia laskuja.

ey | Haku | N-haku | Emal | Sul

Ominaisuudet Perhe I faskut
Perhe
W Perheen laskutettava

12.5.2008
16:21

| Musio |

Perheenjasenst

Mattila Timo

Lisas /
Poista
Selaa

Kun Perheen laskutettava —valinta tehdéén, alla olevaan Perheenjisenet
luetteloon ilmestyy automaattisesti ”perheen pain” nimi. (My6s perheen
paa pitda liittdd perheeseen ja Jaseri tekee sen automaattisesti.)

Perheeseen voidaan littdd muita jdsenid klikkaamalla Perhe —vililehdelld
Lisdd —painiketta. Nakyviin tulee luettelo kaikista jisenistd Awrsizvilla
tekestifld. Voit liikkua listassa nuolindppédimilld ylos ja alas. Jdsen liitetddn
perheeseen painamalla Enter —ndppiintd kun haluttu jisen on valittuna.

[ Aikuinen [ Sisarus 2
[v Nuoriso [ Sisaus 2
[~ Lapsi [~ Sisarus 4
™ Sisamus 1 [~ Sisaus 5

Fuuluu perheeseen:

Perheen jisenet voidaan luokitella 8 eri luokkaan. Luokittelun avulla
laskuissa voidaan huomioida esim. sisaralennukset tai eri hinnat aikuis- ja
nuorisojasenille. Valitse Perheenjisenet luettelosta jasenen nimi ja rasti
yksi tai useampi mahdollisista luokista, (Aikuinen, Nuori, Lapsi, Sisarus],
Sisarus2, ...) Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna —painiketta [F3].

Perheiden luomista voidaan hyédyntdd luotaessa jisenmaksuja. Perheille
voidaan tehdd yksi lasku, jossa eritellddn jisenmaksut luokittain aikuisiin,

nuotisoon, lapsiin, sisaruksiin. Kullekin luokalle voidaan antaa oma jisenmaksun arvo. Tamd luokalle annettu
arvo kerrotaan laskurivilld perheessa ko. luokkaan kuuluvien lukumasralla.

Kuuluu perheeseen —kentdssdé on Perheen laskutettavan nimi niilli jdsenilld, jotka kuuluvat johonkin

perheeseen.

Laskut

Laskut vililehdelld néet jasenen maksuhistoriassa olevat laskut. Mikdli jdsen ei ole kdyttinyt maksaessaan viitettd
tai muusta syystd vain laskun maksaneen jisenen nimi on tiedossa, voit klikata jdsenen kohdalta Laskut
luettelosta yksittdisen laskun auki, katsoa alla olevista tiedoista laskun viitenumero Sen perusteella 16ydit laskun

Suoritukset ikkunasta.

i | Haku Sulie

Dminsisuudet | Perhe Laskut

Laskut

6.1.2009

Laskun otsake: Jasenmaksu
Erdpaiva 30.5.2008
Laskupaiva: 22.5.2008
Laskunumero:  B7

Viitenumero B73
Hinta: 10
Teksti Jazenmaksu 2008

Pethemaksw  Ei
Omin. maksw:  Ei
Jasermaksw  Kyplla
Maksethu Ei
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Valitse lasku luettelosta — walitun laskun tiedot ilmestyvit
luettelon alapuolelle.

Luettelossa nikyy laskun viitenumero, kirjain A avoimille laskuille
tai kirjain M maksetuille laskuille, laskun summa ja tilisiirron
teksti.

Laskun viitenumerolla 16ydit laskun Suoritukset ikkunassa.
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Muut toiminnot

Hakemistopuu
eri - Jasenrekisteri - 24 Hakemistopuussa jiseﬁet on

II:;:: Tietue  Ominaisuudet Rapn|%| Txnkal.ut @ o L% - — jéirjestetty aakkosittain. Puu

E [T] Llusi Kopio | Tallenna Poista  Selaa Peu Haku Email Sulje 10:27 laa]enee ]a ]asen Vahtaa‘n Enter -

o Phstiedot Ominsswdet | Pehe | Laskut | Mustio | nappalrne]la Voit kayttaa mYOS

& 0 Jssehgera: [B Ominaisuudat L . .

K A . T kirjaimia nopeuttaaksesi oikean
ek Katin Sukurimi Esimerkki — et > :

I o Eturimi: Erkki o _| jasenen valintaa.

Sel

e - v
akopdd Esko Paivamaara:

JuonioJussi Osoite 2 ,7 . . .

ke Podioite [ NAAE o Hakemistopuuhun padsee hiirelld
E‘"":WE"KEEH Maa uistio: A wuotisigzen khkkama]‘la' Puussa Vo1 h‘]kkua
onkola Kalle i e e .

L ke nuolindppaimilla. Valitun
Leikola Make Puhelin: 03-8327837 L.

e o Hel itk zpubel: kifjaimen saa avattua nuolella
Matla Artero B cikk] ssmerk K web mediny e bt et oikealle i kiinni nuolella
Hattila Jouka ]

Mattla Mika Jasenmaksu OK: v Lasku sahkopostilla:
" vasemmalle.
attila Pekka
Hattila Seppo WitenLmero: J
M attila Timo Titteli ,7 . .
Meteata ik —— Hakemistopuun  yldpuolella
Maittanen M att Syntymapaiva: R . K

N s e Litymispaivd olevasta valintalistasta voit

oo g ——— rajoittaa nakymiéin ainoastaan
Pekkarinen Lasse Lisatista 2 tietyn Ominaisuuden omaavat
PFiiparinen Pentti

o m . e

o 1 jasenet. Otsikkorivilli nikyy

Tl [ Ensmm Edel SEur Vum niiden jasenten yhte1smaara,

HUOM! Muutettuasi nakyman rajausta paina [F5| paivittaaksesi listan | joille ko ominaisuus on

uuden rajauksen mukaiseksi. Piivitys tapahtuu myds siirtymalld listalle | annettu.

painamalla [TAB] nidppiintd. [Enter] avaa hakemistopuun ja valitsee
jasenet ko kirjaimen kohdalta. Voit liikkua hakemistopuussa nuolindppaimilla.

Jasenkortit

Jaserilld voit tulostaa jasenkortit kerralla kaikille jdsenille, vapaasti valittavalle jisenryhmille tai yksittdiselle

jasenelle. Jasenkorttien tulostus on suunniteltu 85

x 54 mm korteille valmiiksi perforoidulle A4-arkille

(kiyntikorttilomake, yhdelld arkilla 10 korttia). Tulostusta kannattaa kokeilla tavalliselle paperille ennen
perforoitujen arkkien kiytt6d. Valitse Raportit —valikosta Jasenkortit.

el Jisashortion o BELR- | Kortin  otsake —kenttiin kirjoitetaan  jisenkortin  otsake, esim.

T & 10203 ’Jasenkortti 2003, Tama teksti tulostuu kortin ylireunaan.

| ovie :

e T Jasenkortit voidaan luoda jokaiselle jasenrekisteriin merkitylle henkilolle

et [Om- Koianoristais 74 valitsemalla Henkilo —kentasta teksti Kaikki. Vaihtoehtoisesti kortit voi
e Rl \ luoda yhdelle ryhmalle valitsemalla Henkil6 —kenttddn ominaisuuden

s :K“'i“””m‘“‘d \ nimi (Om - xxxx) tai yhdelle henkil6lle valitsemalla Henkilé —kenttdin

| ko. henkil6n nimen.

HUOM! Jdsenkortit tulostuvat valmiille tulostuspobjalle, jota i voi itse mmotoilla. Jos ybdistyksenne halnaa ninntoksia

Alatekstl 1 ja 2 kenttiin voi kirjoittaa vapaamuotoista tekstid. Nama rivit
tulostuvat jasenkortin alareunaan.

Jdsenkortin muototlnnn, voitte pyytia W eb-Medialta tarjouksen tulostuspolyjan mnokkaanmisesta yhdistyksellenne sopivaksi..
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Haku [F6]

S Perushaku E@E‘

Jasennumerchaku

Jasennumera: -

Hae (1) | Peruuta |

Muistiohaku

Muistion alku: hd
Tayshaku:

Haelr) | Peuia |

“Fhteystiedoilla

Osoite: -
Puhelin: -

Matkapuhelin: | £} -
Email -

Hae (3] | Peruuta |

hakutekstiin

Perushaku —ikkuna aukeaa klikkaamalla Jdsenrekisteri —ikkunassa Haku —
painiketta tai painamalla [F0].

Jaserin perushaulla voidaan hakea jdsentd: jisennumerolla, muistiokentisti
muistion alulla, koko muistiotekstistd tdysin vapaalla hakusanalla, osoitteella,
puhelinnumerolla, matkapuhelinnumerolla tai sihképostiosoitteella. Muistiohaku
hakee lipi kaikki jdseniston ominaisuudet ja etsii muistiokentisti annettua
hakusanaa. Timin avulla voidaan jdsenille antaa vapaasti useita hakutapoja
liittdmalld riittdvdsti ominaisuuksia kullekin jdsenelle ja kirjoittamalla hakusanat
muistioon.

Jasennumero, muistion alku, osoite, puhelin, matkapuhelin ja email —kenttiin on
valmiiksi listattu kaikki vaihtochdot. Voit kirjoittaa kenttddn vain alun ja painaa
[Al] + [V] —nippiimii. Tilléin teksti tiydentyy lihimpdin mahdolliseen

Haku siirtyy suoraan 16ydettyyn jaseneen tai mikili sopivaa jdsenti ei 16ydy, siitd ilmoitetaan erikseen.

Nimihaku [F9]

iy Jaseri - Nimihaku
Hakuehdat

Nimihaku —ikkuna aukeaa klikkaamalla Jasenrekisteri —ikkunassa N-haku

Sukunimi |

painiketta tai painamalla [F9].

Eturini; |hm

Leipyic 1

Eis Nimihaulla voidaan hakea jisentd sukunimen tai etunimen tai niiden osan

perusteella. Etsi painiketta klikkaamalla Jdseri hakee tdsmddvit jisenet ja

Mathila Tima - HELSIME]

tiedot tdytetddn alla olevaan luetteloon.

Peu |

avaa |

Luettelosta jasenen tiedot saa nikyviin joko tuplaklikkaamalla luettelon rivid
tai valitsemalla luettelosta yksi jasen ja klikkaamalla Avaa painiketta.

Jasenen rekisteritiedot

Jdsenen kaikki talletetut rekisteritiedot voi koota automaattisesti. Valitse TySkalut | Jdsenen rekisteritiedot —
valikosta Leikep6ydalle. Tdmin jilkeen voit avata esim. tekstinkisittelyohjelman tai Windowsin mukana tulevan
Muistio-ohjelman, johon voit liittdd [Ctrl+V] rekisteritiedoista kootun tekstin.

Valitsemalla Tyokalut | Jdsenen rekisteritiedot —valikosta Sdhkopostitse, avautuu sihképostin lihetysikkuna,
johon rekisteritiedot on valmiiksi koottuna.

Otsakerivi

Jasenrekisteri-ikkunan otsakkeessa niet viimeisend numeron. Tamid numero kertoo kuinka monta jisentd
tietokannassa on. Esimerkiksi otsaketeksti Jdseri - Jasenrekisteri — 143 kertoo ettd jisenid on 143.

Tyokalupalkki

Uusi: Lisdd uuden tyhjin jasenen tietokantaan [F2].

Kopioi: Lisdd uuden jasenen ja kopioi jasenen perustiedot samoiksi kuin niytossd olevalla jasenelld [F8].

Tallenna: Tallentaa jisenen tietoihin tehdyt muutokset tietokantaan [F3].

Poista: Poistaa niytGssd olevan jisenen tietokannasta [F4]. [Huom. Poistaa jdsenen lopullisesti, poistettua

jasentd el voida palauttaa.|

Selaa: Paivittdd ndyton oikeassa reunassa olevan hakemistopuun jdsenisti [F5].

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

© Web-Media 2009, 2010, 2011
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Haku: Perushaku —ikkunan avaus [F0).

N-Haku: Nimihaku —ikkunan avaus [F9)].

Email: Sihkopostin lihetys valittuna olevalle jasenelle.

Sulje: Sulkee Jasenrekisteri ikkunan [Alt + F4].

Valikot

Valikoista saadaan suotitettua samat toiminnot kuin tydkalupalkista. Lisdksi valikoista 16ytyy muutamia uusia
toimintoja. Téssd kerrotaan ainoastaan toiminnot, joita ei voi suorittaa tydkalupalkista.

Ominaisuudet

Lisdd: Avaa Ominaisuudet —lohkoon luettelon kaikista ominaisuuksista [Shift + F2]. Listasta haluttu
ominaisuus siirtyy jasenelle klikkaamalla sitd luettelosta tai Enter —ndppdimella.

Poista: Poistaa valittuna olevan ominaisuuden (tivin, jolla kohdistin on tai rivin joka on valittuna) [Shift + F4].

Selaa: Siirtid kohdistimen ominaisuusluetteloon, josta voidaan valita ominaisuus jonka arvoja halutaan muuttaa
tal ominaisuus joka halutaan poistaa [Shift + F5].

Moniliitos: Haluttu ominaisuus voidaan antaa usealle jésenelle yhtaikaa.

Raportit

Raportit valikosta voit tulostaa seuraavia raporttityyppejd: luettelo, luettelo ominaisuudella, laaja luettelo,
osoitetarrat ja osoitetarrat tittelilld. Lisdksi voidaan tulostaa raportteja maksuhistoriasta ja perheistd.

Raportteja on hyvi kokeilla tulostaa paperille. Tulostuksesta lisdd luvussa 8.

Luettelot ja tarrat -raportti

Luettelot ja tarrat -raportti on jasenrekisterin ehkd yksi hyodyllisimmistd toiminnoista. Valitsemalla Raportit —
valikosta Luettelot ja tarrat, saadaan nikyviin oheinen ikkuna. Kyseiselld toiminnolla voidaan jisenille liitettyjen
ominaisuuksien ja perustietojen perusteella tulostaa luettelo tai osoitetarrat vain halutulle ryhmille. Tarrat saa
tulostettua myJs siten, ettd Titteli -kenttd tulostuu tarran toiselle riville.

Jaseriin on mahdollista luoda omia luettelomuotoisia tulosteita tarvitsemistaan tiedoista. Muokattavista
raporteista lisdd luvussa 8. Muokattavia raportteja kannattaa lihted tekemdin siind vaiheessa, kun ohjelman
jasentietojen kiytt6 on jo muuten tuttua.

Hakuehdot
- Jaseri - Hakuehdot

EBX

A I El

Rjoituksst
Ominaisuudet:
IO

oAl

Piivamasrarajaukset
I T
O

Spntymapaiva

Littyrispiva

Postinumerorajaus

Alku Loppu:

Jasenmaksu
 Maksettu

—

" Maksamatta = Eimerkilysta

Kaikki jasenet / Perheen laskutettavat

& Kaikki " Peheen laskutettavat
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Hakuehdot —ikkunassa voidaan rajata raportille tulevaa jisenistod
monipuolisesti. Ominaisuudet luettelosta voidaan valita yksi tai useampi
ominaisuus (max. 10), joiden perusteella rajaus tehdddn. Useampi
ominaisuus valitaan hiirelli klikkaamalla ominaisuuden nimed ja
pitimalld ndppdimistoltd [Ctrl] —painike pohjaan painettuna. Valintojen
jalkeen valitaan kéytetidnkd ominaisuuksien yhdistimisessd JA vai TAI
chtoa. JA —chto tarkoittaa, etti jdsenelld tulee olla kaikki valitut
ominaisuudet, ennen kuin jisen tulostuu raportille. TAI —ehto
tarkoittaa, etté jasenelld tulee olla jokin valituista ominaisuuksista, ennen
kuin jdsen tulostuu raportille. Tdmin lisdksi voidaan valita EI, jolloin
raportille tulostuvat ne jisenet, joilla el ole valittua tai valittuja
ominaisuuksia.

Hakua voidaan tarkentaa yhden ominaisuuden sisélldi antamalla

péivaimairi, luku ja arvo kenttiin halutut rajat. Mikili kenttd on tyhji,
arvo ei rajoita hakua. Kun arvo on syGtetty valitaan kyseisen kentin
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pa—]

oikealta puolelta jokin valinnoista *<’, °=’ tai >’. Valinnalla <’ tulostuvat ne jisenet joilla paivimairi on
atkaisempi kuin annettu pdivimadri. Muut valinnat toimivat vastaavasti.

>

Piivimairirajauksissa voidaan tulostus rajata esim. ennen vuotta 1970 syntyneisiin kirjoittamalla Syntymapiiva
—kenttddn 1.1.1970 ja valitsemalla kentin oikealta puolelta ’<” —valinta.

Postinumerorajauksella voidaan tulostus rajata tietylle postinumeroalueelle sy6ttdmilld joko postinumeron alku
(alaraja), loppu (yliraja) tai molemmat.

Paivamaarien * erityistoiminto

Piivimddrd kenttiin (Tarkennukset ominaisuuteen, Syntymépiivd tai Liittymispidivd) voidaan normaalin
péivimadrin lisdksi syottdd esimerkiksi *9. Talloin haku rajautuu vuosiin, jotka loppuvat numeroon 9, tai
esimerkiksi *50, jolloin tulostuvat henkil6t joilla valitun ominaisuuden pdivimaird on vuodelta 1950 (tai 1850
tai 2050 jne.). Muissa kuin paiviméiri kentissi ei voida kdyttdd * ominaisuutta, ja padivimaéirissikin ainoastaan
vuosiluvun alkuna.

Tulostusmuodon valinta
Halutut jdsenet voidaan tulostaa joko aakkostettuna, postinumeron tai

itm Jaseri - Tulostusmuodon valinta,

e — | syntymipiivin mukaan jirjestettynd. Tulostusvaihtoehtoina on luettelo,
Tulostusiarestys . . . . . PR . .
- il PR | ® SaEeE luettelo ominaisuuksilla, laaja luettelo (kaikki jisenen perustiedot) tai
T osoitetarramuodossa tittelilld tai ilman tittelid. Haluttu muoto valitaan
* Lusttelo " Luett, omin. " Laaja luettela Valhtoehtopalmkkelsta.
™ Tamat " Tanat tittefil3 " Dscite arkille
O JEsenlusttelo " Rekisteritiedot " Luett, kaduittain . L.

I(hkkaa SCUIaaVa >> —pa_ln]ketta Jdseri - Tulbstusasetukset
jatkaaksesi. Valitse tuloste ikkunaan eli Fomtai =
. . . . Tulostar [PRTEMMNININN ~|  Tulostin
monitorille tai paperille.
Tulosta Peruuta |
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Suoritukset

Luku

Jdseri sisdaltdd reskontra ominaisunden suoritusten semraamiseen.
Reskontraa kdytetian Sunoritukset ikkunasta.

Aloitus

tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella ty6kalupalkki. Nama sisaltavit kaikki maksukirjan toiminnot.

Suorituksen kirjaus laskulle

Ikkunan vasemman reunan luettelo on viitenumeroluettelo. Luettelossa niytettddn maksettujen
ja maksamattomin laskujen viitenumero seka kirjain M (maksettu) tai A (avoin). Luettelosta voi
poistaa maksettujen laskujen viitenumerot poistamalla rasti kohdasta Listaa maksetut ja
vastaavasti maksamattomat.

88 Suoritukset N N

TieHosto  Tietue  Rapartit I{hkkﬂamaﬂa hStalta

P Lbtas makselu IEE; v | — = =4 BT laskun  viitenumeroa

F# Listaz m, = on Avaa Hae | Makset. Makzam. Tulosta| Kopiot | Muistut | Emall | Esikats. | Sulie 00:16 h hn h k 1 k

—— ohjelma hakee laskun

M 1 - Laskun tiedot Susritukset . o

B Hin — tiedot ndytolle.

424 Maksun otsake: -

554 o Uusi | Tasan_ Tallenna

EE9 Eriiptivi

B34 P .

2 Lo e .

i} — Kun lasku on haettu

123M Hinta: o . .

123u e niytolle, sille saa

1494 ..

1824 kirjattua laskun

o e loppusummaa

048 Jasenmaksu vastaavan

312; 2 Maksethu .

o Meksugdi " Talers suorituksen Tasan

= Mot ainikkeella

%62 v P .

. P 89 Suoritukset

Suorituksen hsays Tiedosto  Tistus  Riportic
Tasan painikkeella [ Listaa maksett @ —_— =1 | 5] @ 6.1.2009

Iv Listaa maksamattoma 2 o . .

b5 : Avaa Hae | Maksset  Maksam.| Tulosta | Kopiot | Muistut | Email | Eskats.  Sulie 00:23
ehdottaa valmiiksi : '
. Iﬁb Laskun tisdot Sunriukset
laskulle maksupdivin e Rt BEsimerkki ki D -
ja merkltsee kOkO ggi M'ZZZ?S-EOtsaKE 5125007 Uusi | Tasan | Tallerna
: e Wskupaiva: 211,207 Paivimasns St
laskun maksetuksi. s : :
aNenumero e o0 -

%UEKI ViteNumero: 26 u_l‘ | IJ

M k e e . 123M Hinta! 2
aksupatvan vot JaeM Teksti Tervetulna Matka 2008 messule!
kirjoittaa / muuttaa Jaas Valitas jasermaksu, aikuinen tai opiskefia
e .. . 1784 Perhemak:
kenttddn myos kisin 1814
_ 1 1 204 4 Jasenmaksu \  Kylld
mUISta pal.n.aa %;;j Maksettu: Kylla

Tallenna palmketta. Zaa Maksupsivi  [67.2009 Tallerna

DEa A Muistutuspy:

2624 b
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Jos kiytetddn konekielistd aineistoa, Suorituksen saa J
suoritusrivin lopussa nikyy poistettua rivin lopussa
suorituksen arkistointitunnus. olevalla — painikkeella.

Muut toiminnot

Tyokalupalkki
Avaa: Avaa Viitesuoritukset ikkunan, jonka kautta Jédseriin voi lukea suoritukset konekielisestd saapuneet
viitemaksut aineistosta.
Hae: Hae yksittiinen lasku sy6ttamalla viitenumero.
Makset.: Merkitsee ndytolld olevan laskun maksetuksi [F3].
Maksam.: Merkitsee ndytolld olevan laskun maksamattomaksi.
Tulosta: Tulostaa ndytolld olevan laskun uudelleen [F7).

Kopiot: Tulostaa laskukopiot laskuista halutulta laskunumerovalilta.

Seuraavat maksumuistutuksiin liittyvit toiminnot kohdistuvat aina annettavaan laskunumeroviliin. Laita
laskunumeroviliksi O — 0, mikéli toiminto kaynnistyy tahattomasti.

Muistut: Tulostaa maksumuistutukset maksamattomista laskuista halutulta laskunumerovililtd  [F8].
Maksumuistutuksen lisdtiedot: tekstit, muistutuslisi ja viivistyskorko, asetetaan Asetukset ikkunasta.

Email: Lihettid maksumuistutukset sahképostitse maksamattomista laskuista halutulta laskunumerovililta.
Esikats.: Niyttdd sihkoépostitse lihetettdvit maksumuistutukset esikatseluna ndytolla.
Sulje: Sulkee Suoritukset ikkunan [Alt + F4].

Raportit
Raportit valikon kautta 16ytyy laskutus- ja viitelistatulosteet. Luettelot voi rajata tietylle laskunumerovilille.
Lisiksi luettelon voi rajata laskun tilan (maksettu / maksamatta) ja laskun lajin (jisenmaksu / muu) perusteella.
Suorituksista voi tulostaa luettelot valitulle aikavilille tai laskunumerovilille.

Valikot

Valikoista saadaan suoritettua useimmat samat toiminnot kuin tyOkalupalkista. Lisdksi valikoista 16ytyy et
toimintojen pikandppéimet.
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HUOM! Maksukitjasta laskutuslistoja tulostettaessa niilld nikyvit kaikki laskut; niin jdsen-, osallistumis- kuin
muutkin maksut. Jasenrekisteristd tulostettacssa Maksaneet tai Maksamattomat jdsenet raporteille tulostuu
ainoastaan jisenet, joilla Jisenmaksu OK rasti jasenrekisterissd on paalld tai pois.

Lue viitemaksutiedosto: Avaa Viitesuoritukset -ikkunan, jonka avulla voidaan lukea pankista haettu
konekielinen viitemaksutiedosto ja merkitd automaattisesti laskuille suoritukset ja kokonaan maksetut laskut
maksetuiksi.

Viitesuoritukset
Pankin kanssa voidaan tehdd sopimus saapuneet viitemaksut palvelun kdytGstd. Saapuneet viitemaksut
palvelulla tarkoitetaan konekielisessi muodossa ladattava tiedostoa, joka voidaan lukea Jéseriin (ja moniin
muihin taloushallinnon ohjelmiin). Viitemaksutiedosto haetaan pankista pankkiyhteysohjelmalla tai Internetisti.
Se on pankkien yhteinen standardi.

Li®! Viitesuoritukset Q@@l

Tedosts fosest Avaa -toiminnolla kiydddn valitsemassa
? 5.1.2009 . L
ZlVd % 16:36 pankista noudettu ja kiintolevylle tallennettu
tiedosto. Kun tiedosto on avattu, tulee
Awattu tiedosto: C:hwebeb ediab) azendwitemak sut(03-03-04) ki . . . e o
vt [ niytolle yhteenveto tiedoston sisdltdmistd
maksutapahtumista.
Eviliedot
Pivimiiars: (130224 ParkKighman tunnus 2
ik 23 bl e CERETIR (Jos tiedosto on viddrid muotoa tai tiedosto
Rahapksikld: Euro e gy . . .
ei sisilld tapahtumia, Jdseri antaa
Summatiedet . . yorne o
Tapshtumat kpl 6 ikaisut kpk 0 Epsann. kpk 0 ilmoituksen: ”Tiedostosta ei loydy
Tapahtumat summa: 195.76 Oikaisut summa: 0.00 Epaonn. summa: 0.00 Viitemaksutietueita.”)
Summatiedat kaikista tiedoston erists
Tapahtumat kpl: 17 Oikaisut kpt 0 Epsionn. kpk 0 . . o
Tapahtumat summa: 52306 Dikaisut surmmar 0,00 Epdann. summar 0,00 Kaikki tiedoston sisaltamat tapahtumat
kirjataan yksinkertaisesti Kirjaa
painikkeella.

Saman tiedoston tai tietyn pdivin tapahtumat voi kitjata huoletta useampaankin kertaan. Ohjelma pitdd huolta,
ettei tiedostosta tule sama suoritus Jaseriin useaan kertaan.

Kitjaa painikkeen painamisen jilkeen ohjelma kisittelee tiedoston sisiltdmit tapahtumat ja niyttdd lopuksi
suortitettujen kitjausten midrdn ja summan sekd tapahtumien kokonaismiirin ja kokonaissumman. Jos
kirjausten summa on pienempi kuin tapahtumien kokonaissumma, se voi tarkoittaa ettd tlille on tullut
suotituksia viitenumeroilla joita ei 16ydy Jdserin tietokannasta tai etti joitakin tiedoston sisdltimid suoritus on
kirjattu Jaseriin jo alemmin.

Raportit

Raportit valikosta voit tulostaa luettelon tiedostosta luetuista viitesuorituksista kitjauspiivin tai kisittelypaivin
perusteella. Kirjauspdiva tarkoittaa tapahtuman kirjauspéivid pankkiin ja kisittelypdivd pdivii jolloin tiedot
luettiin Jdseriin.

Jos viitesuoritus on kohdistettu viitenumerolla laskulle ja sitd kautta tietylle jasenelle, listalla nikyy jisennumero
ja jasenen nimi ja selityksend kisitelty. Ellei suoritusta ole pystytty viitenumerolla kohdistamaan Jdseriin, listalla
nikyy ainoastaan pankista tullut tieto maksajan nimestd muutamalla kirjaimella ilmaistuna ja selityksend on
hylitty.
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Luku

Jasen- ja muiden laskujen luonti

Jdserilld jasenmaksut lnodaan ensisijaisesti kerralla koko
gdsenistille. Y ksittdisen jasenmaksun lisddminen onnistun kuitenkin
milloin tabansa. Jdserilld voidaan tehdd myis muita laskuja.

Jasenmaksujen luonti on pédasiassa kerran vuodessa tapahtuva toimenpide. Jdsenmaksulaskujen luonti ja
tulostus on Jéserilld helppoa. My0s erilaisten osallistumis-, tutkinto- ja muiden laskujen luonti onnistuu.

Aloitus

tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tyOkalupalkki. Nama sisaltivat kaikki laskutukseen liittyvit toiminnot.
Tyokalupalkin toiminnoista on kulloinkin aktiivisena vain tilanteessa mahdolliset toiminnot.

Laskun luonti kaikille jasenille

Tiedosto Tietue Laskupohjat Raportit . . e
el ’ﬁ‘|§’ M T Laskun otsake kenttddn valitaan tai kitjoitetaan
e Forhest Jorais | Sule 1507 laskun otsaketeksti. Tama teksti tulostuu laskun
etwneite  [EEA =l . . ylimmille riville. Jéseri tallentaa automaattisesti
IRl [Fakki =l orrlfwln;s:::d;ila.a‘t:“a|:tuwlle kl‘.lﬁ\au:wﬁeesaen : : : :
Lesmpiviniis [T —————— uudet otsaketekstit. (Otsaketekstin voi poistaa
Lackunsripsivii [225.2008 } luettelosta  valitsemalla  poistettavan  otsakkeen
TN ke Piserrakou 208 nikyviin ja painamalla nippaimii [Alt+D].)
Tile [~ Wain valittu tinumero J
Laskurivit \

Ajhetek st Hinta

<l

|JGsenmaksu 2008

| :\\
ey

r
Laskurivi 3 r ‘
r

Laskurivi 1 i

Kun lasku luodaan jokaiselle jdsenrekisteriin
merkitylle henkil6lle, valitaan Henkil6 —kentastd

Laskurvi 4 [ [ \ teksti Kaikki.
Loppusumma: 20 £
\

Ligatietaja:

Laskurivi 2

Laskulle kirjoitetaan pdivimadrd, erdpdivd ja
tilisiirrolle tulostuva teksti, esim. Jasenmaksu.

i I~ Tulsts e it
[~ K&nts henkilskohtaista vitstts [~ Tulosta iiman loppusummas
S \ - | Laskulle voidaan luoda enintiin 4 laskurivii, joille
kullekin kitjoitetaan aiheteksti ja hinta. Jdseri
laskee automaattisesti laskun loppusumman.
Lisitietoja kohtaan\'_ "Tee jasenmaksuna’ kohta valittuna Jaseri merkkaa automaattisesti
voidaan kirjoittaa jasenrekisteriin kohdan Jidsenmaksu OK pois pédltd ja kun lasku
vapaamuotoinen viesti, merkitiin hyviksytyksi, merkkaa automaattisesti Jdsenmaksu Ok
joka tulostuu laskun péille.
loppuun. Henkil6kohtaista  viitettd ja ilman viitettd tulostettaessa pitad
huomioida, etta J4aserin maksujen seurantaa ei voi kayttaa.
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Lisatietoja laskujen luonnista
"Vain valittu tilinumero’ —kenttd valittuna, Jdseri tulostaa laskulle vain kentin oikealta puolelta listalta valitun
tilinumeron. Tétd voidaan kiyttdd, jos tiettyyn asiaan liittyvit laskut halutaan aina tietylle tilille sen sijaan ettd
maksaja valitsisi jommankumman tilin.

’Kiéytd henkilokohtaista viitettd” -kenttd valittuna Jéseri lisad laskuun jédsenen tietothin kitjoitetun viitenumeron.
Mikali yksittiisilld jdsenilli ei ole viitenumeroa kitjoitettuna, Jdseri tekee viitenumeron normaaliin tapaan
laskunumerosta.

"Tulosta ilman viitettd’ —kenttd valittuna Jéseri ei tulosta laskulle viitenumeroa. Télldin maksua ei my6skain
voida merkitd maksetuksi Maksukitjasta. Viitteetomit laskut ndkyvit Jasenrekisteri —ikkunassa Maksut —
vililehdella.

"Tulosta ilman loppusummaa’ —kenttd valittuna Jéseri ei tulosta laskulle loppusummaa. Tétd voidaan kiyttdd
esim. tilanteissa jossa jasenmaksun suuruus jitetdin valittavaksi maksettaessa (opiskelija / varsinainen jasen
tms.).

Tulostus

Kun kaikki tiedot on téytetty, klikkaa Lisdd —painiketta [F2]. Jaseri lisdd laskun jokaiselle jdsenelle. Ikkunan
alareunassa oleva ilmaisinpalkki kertoo lisidmisen edistymisestd. Kun palkki on tiynnd, kaikki laskut on lisitty.

Laskut voidaan tulostaa vasta lisivksen jdlkeen.

Mikili laskujen tulostuksen yhteydessi huomaa, etti laskut ovat tavalla tai toisella vidrin, voidaan palata
edelliseen tilanteeseen klikkaamalla Poista —painiketta. Jdseri poistaa tehdyt laskut ja palauttaa tilanteen samaksi
kuin ennen laskujen lisédmistd. My6s laskunumero palautuu automaattisesti edeltidneeseen tilaan.

Laskujen lahetys sahkoépostitse
Jaserilld voi ldhettdd laskut my6s sidhkopostitse. Laskujen lisidmisen jilkeen voi esikatsella sdhkopostitse
lahetettdvad laskua klikkaamalla Esikats. painiketta. Ennen laskujen lidhetystd tulee varmistaa, ettd Internet-
vhteys on pailld. Laskut ldhetetddn sihképostilla klikkaamalla Email painiketta.

Jaseri ldhettdd laskut sdhkopostitse niille jasenille, joilla on jisenrekisteri-ikkunassa valittuna kohta Lasku
sihkopostilla.

Sdhkopostildhetyksen jidlkeen voidaan tulostaa laskut paperille niille
j'zisenille, joi]le siihk('jpostilaskua ei léihetetty. Jéiseri kySyy tata :,:J Tulostetaankn vain ne laskat, joita ei shetetty sahkapostitse?
automaattisesti kun laskuja aletaan tulostaa paperille. —

Laskujen tulostus paperille

J. Jisari - Laskumall Klikkaamalla Tulosta painiketta péidstddn tekemidn laskun tulostukseen
Mali 1 n
& Hiksira £ Veislasku ]Jlttyvat asetukset.
Kielvairta . . . . . . aqe e . . oqe e
& Sucmeksi C Kakskieinen Jaserissd voi vaihtoehtoisesti tulostaa tilisiirron tai yleislaskun. Tilisiirrot

ee tulostaa repaisyraidalla varustetulle paperille. Kat ostimet eivat
| tulee tul paisyraidall tulle paperille. Kaikki tulosti i
pysty tulostamaan tilisiirtoja  oikein johtuen tulostimen  fyysisistd
rajoituksista. Tall6in voidaan kiyttdd yleislaskua.

‘ Seuraava »>

Lisakst kaikki laskut voidaan tulostaa kaksikielising, suomeksi ja ruotsiksi.

Yhdelle jasenelle

Laskun voi luoda myds yhdelle henkil6lle kerrallaan. Henkil6 —kenttddn valitaan henkilén nimi, jolle lasku
luodaan. Nimet ovat luettelossa aakkosjirjestyksessi ja painamalla kirjainta valinta listalla siirtyy ensimmaiseen
jonka sukunimi alkaa valitulla kitjaimella. Muut ikkunan kentit tiytetdsin samoin kuin luotaessa laskuja kaikille
jasenille. Ndin voidaan esimerkiksi tehdi jasenmaksu uudelle jasenelle, joka liittyy seuraan kesken kauden.
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Laskun teko ryhmiille (ominaisuuden perusteella)

Laskut voi luoda useammalle henkilélle (ryhmille) kerrallaan ominaisuuksien avulla. Henkilé —kenttidn
valitaan ominaisuuden nimi (Om - xxxx). Lasku luodaan kaikille niille henkil6ille, joille ko ominaisuus on
annettu. Muut ikkunan kentit tdytetddn samoin kuin luotaessa laskuja kaikille jdsenille. Ndin voidaan
esimerkiksi tehdi retkilasku osallistujille. Ominaisuuksista on kerrottu kappaleissa 3 ja 7.

= Jaseri - Laskutus

EEE

Voit my6s tehdi laskut niille, joilla EI ole wvalittua

Tiedosto Tietue Laskupohjat  Raportit
il f§ 9 & 12.5.2008 ominaisuutta  valitsemalla Muille  kuin  valitulla
Leen Getie= e IS 1 ominaisuudella rajatuille —valinnan
Laskun otsake: LASKU -
" — o Muille kuin valitulla Ei perhesseen
Henkils: - e e = W et B e
Laskun paivamasra:  |12.5.2008
Laskun erdpdiva 22.5.2008
Tilsiton tekst |Jsenmaksu 2008
Tili: [~ WMain walithu tilinumero
Laskurivit
Ajheteksti Hinta
Laskuiivi 1 I [Jzsenmaksu 2008 [ 25
Laskurivi 2: r | ‘
Laskuivi 3 | [
Laskurivi 4 r
Loppusumma
Lisatistojar Web-Media
Poutamdertie 15433 Jisenmaksu
00380 HELSINKI
Puh: 050-5175386 Fax: 050-75175386
Email: ti mo.mattila@web- media fi
v Tee jasenmaksuna Internet: wans web-media fi
I™ Kapta henkilokohtaista vit Yunnus
NINNENNENENNENNNNNNENERNEEY
Péivamaara: 8.7.2003
Ei tulostettavia laskuja. Laskun numero: 20020496
Aatamila Asko
Kotiosoite 6 Erdpaiva: 22.7.2003
34567 LIMINKA
Viitenumero: 200204965
P Aihe: Sumima:
8.7.2003 Jasenmaksu 25,00
‘Yhteensia: 25,00
[ Tof 1 \ |[&[@]@]en][cose]  Tot Towt 1oz
Muut toiminnot
Tyokalupalkki
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Lisaa: Lisitddn uusi lasku Henkil —kentissd valitulle henkil6lle, ryhmille tai kaikille [F2].
Tulosta: Tulostaa lisityt laskut [F7].

Email: Lihettid laskut sahkopostitse niille jasenille, joille on jisenrekisteri-ikkunassa valittu kohta Lasku
sihkopostilla.

Esikats.: Nayttid sahképostitse lihetettivit laskut esikatseluna néaytolla.
Historiaan: Siirtdd historiaan eli Maksukitjaan (reskontra) kaikki listyt laskut [F4].

Poista: Poistaa juuri lisdtyt laskut ja palauttaa myds laskunumeron lisdystd edeltinecksi numeroksi. Kéytetddn
mikali laskuja tulostettaessa huomataan laskujen olevan virheellisid.

Perheet: Luodaan laskut perheittdin [F5].

Ominais.: Luodaan laskut jisenille annettujen ominaisuuksien perusteella [F6].

Sulje: Sulkee Laskutus -ikkunan [Alt + F4].
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Valikot

Valikoista saadaan suoritettua samat toiminnot kuin tyokalupalkista.

Laskutuksen vaiheet tiivistetysti

1.
2.
3.

4.

Kirjoita laskun tiedot: pdivimaarit, tekstit, summat ja valitse laskutettavien ryhma tai henkilé
Klikkaa Lisad-painiketta. Jdseri muodostaa nyt laskut viliaikaiseen sdiléon.
Tarkista Raportit valikosta Lisittyjen laskujen lista. Listalla ndkyy laskut, jotka seuraavaksi tulostetaan,
lihetetddn sdhkopostitse tai poistetaan.
Jos Lisittyjen laskujen lista on oikein:
a. Jos ldhetit laskuja sahképostitse, voit esikatsella sahkopostilaskuja ja ldhettdd ne (Esikats. ja
Email painikkeet)
b. Jos et ldheti laskuja sdhképostitse (tai kaikkia ei voitu ldhettdd sdhkoisest), tulosta laskut
Tulosta painikkeella
c.  Siirrd laskut historiaan klikkaamalla Historia painiketta. Laskut nikyvit Historiaan siirron
jalkeen Maksukirjassa ja Jdsenrekisterissd jasenen tiedoissa.
Jos Lisittyjen laskujen listassa on virheita:
a. Poista laskut, eli tyhjennd viliaikainen siil, klikkaamalla Poista painiketta.
b. Korjaa virheelliset valinnat ja aloita alusta.
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Perhelaskut

Luku

Jdserilld voi luoda laskut myis perheille. Samoin kuin tavallisten
laskujen kanssa, perbelasknt voidaan tehdd kaikille perbeille,
ryhmdlle perheitd tai vain yhdelle perbeelle.

Perhelaskujen luonti on samankaltainen toimenpide kuin luvussa 5 esitetty laskujen luonti. Seuraavassa kdyddidn
lipi vain perhelaskuun liittyvit erityispiirteet.

Aloitus

Klikkaamalla Laskutus -ikkunasta Perheet -painiketta avautuu oheinen ikkuna. Ikkunan ylireunassa on tuttuun
tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tyokalupalkki. Nami sisaltdvit kaikki perhelaskujen luontiin littyvat
toiminnot. Ty6kalupalkin toiminnoista on kulloinkin aktiivisena vain tilanteessa mahdolliset toiminnot.

Laskujen luonti perheille

Jaseri - Laskujen teko perheille

Tiedosto  Tietue Laskupohjat Raportic
@ 12.5.2008
Lisad Suls 15:23
Laskun penustiedot
Laskun otsake: Jasenmak su -
’—4| Muille kuin valiulla
IRzfi Falkki d | ominisuudslia rajatuile
Lsstunpaivinaais  [1252008
Leskwnerspsive  [gzszoos
Tilisiinon tek st [Vasermmakou 2008
Tiic [ Wain walittu tilinumero | J
Laskuerottel A-hinta—Aiheteksti Mimet - Nallat
Perhe v \ 10 |Felheenperusmaksu r r
i v | 5 [Aikuisen jasermaksu v r
Mugrisa v | 3 [Nucrisoissenten jasenmaksu v r
Lapsi r | [ ror
Swausl | [ O (o
Sisarus 2 il [ In r
Sisarus 3 il [ In r
Swausd [ | [ = S
Sisanss [ | [ O (o
Liséitvi 1 il [
Lsawiz [ |
Listietoja
¥ Teejdsenmaksund I~ Tulasta iiman vitetts
I~ K&pa henkilckohtaista vitetts [~ Tulosta iman loppusummaa

Laskun otsake, laskun péivimadrd ja erdpaivd seka
tilisiirron teksti kirjoitetaan kuten tavallisten laskujen
teossa.

Kun lasku luodaan kaikille jdsenrekisteriin merkitylle
perheille, valitaan Perhe —kentistd teksti Kaikki. Sarkain
nappaimelld siirrytidn laskun paivimadrd —kenttién.

Vastaavasti kuin tavallisessa laskutuksessa, laskun voi
luoda useammalle perheelle kerrallaan ominaisuuksien
avulla. Perhe —kenttddn valitaan ominaisuuden nimi (Om
- xxxx). Laskut luodaan kaikille niille petheille, joiden
Perheen laskutettavalle on annettu ko ominaisuus.
Valitsemalla Muille kuin valitulla ominaisuudella rajatuille
—valinnan, laskut luodaan niille perheille, joiden paill ei
ole valittua ominaisuutta.

Lisdksi lasku voidaan tehdd vain yhdelle perheelle
valitsemalla ~ Perhe  —kenttaan  haluttu = Perheen
laskutettava.

Lisdriveille 1 ja 2 voidaan lisitd vapaamuotoinen laskurivi, esim. Lehtimaksu tai muu vastaava.

Ikkunan alareunassa olevaan Lisdtietoja —kenttddn voi kirjoittaa halutun tiedonannon.

© Web-Media 2009, 2010, 2011

41



"Tee jasenmaksuna’ merkitsee jdsenrekisterissi ko jiseniltd Jasenmaksu OK -kohdan pois pailtd. Timi on syytd
olla ruksattuna uusia jdsenmaksuja luotaessa, jotta jdsenrekisterilli voidaan seurata maksaneita ja
maksamattomia jdsenii.

’Kiytd henkilokohtaista viitettd” -valinnalla maksujen viitteeksi asetetaan Perheen laskutettavan viitenumero.
Ellei titd viitenumeroa ole kitjattu, Jaseti tekee automaattisesti laskunumerosta viitenumeron.

"Tulosta ilman viitettd’ —kenttd valittuna Jédseri ei tulosta laskulle viitenumeroa. Tdlloin laskua ei my6skédn voida
merkitd maksetuksi Maksukitjasta. Viitteetomat laskut nikyvit normaalisti Jasenrekisteri —ikkunassa Maksut —
vililehdelld.

"Tulosta ilman loppusummaa’ —kenttd valittuna Jéseri ei tulosta laskulle loppusummaa. Tétd voidaan kiyttdd
esim. tilanteissa jossa jisenmaksun suuruus jitetdin valittavaksi maksettaessa (opiskelija / varsinainen jasen
tms.).

Maksun erottelu
Maksun erottelu kehyksessd annetaan sddnnét, jonka mukaan Jéseri luo perheille maksurivit. Maksuerottelussa
voidaan valita, mistd asioista laskutetaan. Laskua luotaessa kiytetddn perustana Jasenrekisterin Perhe —asetuksia.

Laskuerotishy Achinta—Aihetekst MNimet - Nollat Perhe —valinta th Perheelle yhden ”pemsmaksun”
Perhe I~2 | 10 |Perheen perusmalsu r e . . .
arvoltaan A-hinta —kentidssi annettu arvo.

-

w

Aikuinen W [ [Bikuisten jEsenmaksu
Muoriso ol
Lapsi r | [

Sisaus 1

~

|Nuonso\asenten jasenmak.su

Aikuinen —valinta luo aikuisille yhden laskurivin, jonka
loppusumma on A-hinta —kentin arvo * perheen
aikuisten lukumazra.

Sisarus 2

| [

i [ |
Sizarus 3 r | [
Siausd [ [
r | [

r | [

i [ I

i B M e (i (R
o e e e

Sisaus §

Lisarivi 1

Lisarivi 2

Nuoriso —valinta luo nuorisojisenille yhden laskurivin,
jonka loppusumma on A-hinta —kentin arvo * perheen nuorison lukumdird. Muut kentit toimivat vastaavasti.

Nimet valinnalla voidaan kullekin laskuriville lisitd niiden henkildiden nimet joita ko. rivi kosketaa.

Nollat valinnalla voidaan laskulle tulostaa my6s nolla-arvoiset maksurivit. Tdmén avulla voidaan esim. erikseen
esittad ettei lapsista peritd maksua, mutta kuitenkin listataan lapset laskulla.

Muut toiminnot

Tyokalupalkki
Lisaa: Lisitddn uusi maksu Perhe —kentdssi valitulle perheelle, ryhmille tai kaikille [F2].

Tulosta: Tulostaa lisityt laskut [F7].

Email: Lihettdd laskut sihkopostitse niille jasenille, joille on jdsenrekisteri-ikkunassa valittu kohta Lasku
sahkopostilla.

Esikats.: Niyttid sihképostitse lihetettdvin laskun esikatseluna naytolld.
Historiaan: Siirretiin historiaan eli Maksukitjaan (reskontra) kaikki lisatyt laskut [F4].

Poista: Poistaa juuri lisdtyt laskut ja palauttaa my6s laskunumeron lisdystd edeltdnecksi numeroksi. Kiytetdin
mikali Jaskuja tulostettaessa huomataan laskujen olevan virheellisia.

Sulje: Sulkee Laskujen teko perheille -tkkunan [Alt + F4].

Valikot
Valikoista saadaan suoritettua samat toiminnot kuin tyokalupalkista.
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Luku

Ominaisuuslaskut

Jdserilld voi luoda laskut jisenille liitettyjen ominaisuuksien
perusteella.

Ominaisuuslaskujen luonti on samankaltainen toimenpide kuin luvussa 5 esitetty maksujen luonti. Seuraavassa
kiydddn ldpi vain ominaisuuslaskuun liittyvit erityispiirteet.

Aloitus

Klikkaamalla Laskutus -ikkunasta Ominais. -painiketta avautuu oheinen ikkuna. Ikkunan ylireunassa on
tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tyokalupalkki. Namad sisaltivit kaikki ominaisuuslaskujen luontiin
liittyvit toiminnot.

Laskujen luonti ominaisuuksista

£ Jaseri - Laskujen teko ominaisuuksista EI@IEI

Tedosto Tietue. Lesiupotyat. Rapor Laskun perustiedot kirjoitetaan kuten tavallisten
@ 12.5.2008 laskujen teossa.

Lisaa Sulie 15:30

Laskun perustiedot N

Laskun otsake: Wasenmaksu -

e N [ s I Laskurivit ~ muodostetaan  jdseneen liitettyjen
Loskunpiivinass [izaaom .. . . L.
Lot [255TS > ominaisuuksien perusteella. Valitse Ominaisuus
Tiinonteks [Fserrares 20 luettelosta se ominaisuus, jonka perusteella laskurivi
T B Vg s | d lisatddn. Esim. valittu Hitvimies ominaisuus lisad

\\A

Laskurivien muodostus

laskurivin jésenille, joilla on ominaisuus Hirvimies.

Lisatiataja:

ominaisuuteen kirjoitettu Luku.

Ominaisuus Lkm & hinta Hirta  Lkm Mirimi Mollat
|H||v|m|es ﬂ W |10 r | | F‘
Fiivin teksti: |[Hirvimighen \asenmaks\ ’_\

| 1 Laskurivin summa voidaan laskea jisenkohtaisesta
- ElEN r | | ominaisuuden Luku kentédstd rastimalla kohta Lkm.
= J 5 F F | " r\ Tilloin laskurivin summaksi tulee 4 hinta * jdsenen

Vaihtoehtoisesti laskurivin summa voidaan laskea
P o jasenkohtaisesta ominaisuuden Arvo  kentdstd
T Kt hektkohtata it I Tobstaiman vt rastimalla kohta Hinta. Talloin laskurivin summaksi
™ Tulosta nolla summaisst laskut [~ Tulosta iman loppusummaa mlee Lkm * iﬁsenen Ominaisuuteen k]r]oltettu Al’vo.

Laskuriville ~ voidaan  asettaa —] \— Jos laskuriville laskettu summa on nolla, laskurivi ei
vihimmaissumma  kirjoittamalla oletuksena tulostu lainkaan. Jos nolla arvoisten
se kohtaan Minimi. laskurivien halutaan tulostuvan, rasti kohta Nollat.

Ei tulostettavia lazkuja.
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Muut toiminnot

Rivin teksti avainsanat
Laskuriville saa poimittua jasenkohtaisesti tallennetun ominaisuuden Luku ja / tai Arvo kenttien arvon
kirjoittamalla rivin tekstiksi avainsanan ja kentin pituuden muodossa <AVAINSANA:PITUUS> eli esim:
<OM.LKM:5>.

Avainsana OM.LKM poimii ominaisuuteen tallennetun luku kentin arvon ja avainsana OMLARVO poimii
arvo kentin arvon. Kaksoispisteen jilkeen ilmoitetaan kentidn pituus, johon arvon merkkimédiri katkaistaan tai
pidennetidn lisddmalldi loppuun vililyontejd. Jos pituudeksi annetaan 0 (nolla), arvon pituus tulostetaan
sellaisena kuin se on tallennettu.

Esim. <OM.LKM:0> korvataan laskulla jasenkohtaisella, laskurivin ominaisuuteen tallennetulla luku kentin
arvolla katkaisematta lukua.

Tyokalupalkki
Lisdd: Lisitddn uusi maksu Henkil6 —kentissi valitulle henkil6lle, ryhmiille tai kaikille [F2].

Tulosta: Tulostaa lisityt laskut [F7].

Email: Lihettdd laskut sihkopostitse niille jasenille, joille on jdsenrekisteri-ikkunassa valittu kohta Lasku
sahkopostilla.

Esikats.: Nayttid sihképostitse lihetettdvin laskun esikatseluna naytolld.
Historiaan: Siirretain historiaan eli Maksukirjaan (reskontra) kaikki olemassa olevat maksut [FF4].

Poista: Poistaa juuri lisityt laskut ja palauttaa myds laskunumeron lisdystd edeltinecksi numeroksi. Kéytetddn
mikali laskuja tulostettaessa huomataan laskujen olevan virheellisia.

Sulje: Sulkee Laskujen teko ominaisuuksista -ikkunan [Alt + F4].

Valikot
Valikoista saadaan suoritettua samat toiminnot kuin tyokalupalkista.
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Luku

Ominaisuudet

Ominaisnudet on jasenrekisteriin yhdistetty dlykds toiminto
gdsenkobtaisen erityistiedon lisidamiseksi. Ominaisunksia voidaan
luoda rajattomasti ja liittid jaseniin taysin vapaasti.

Selvitetaan ominaisuuskasitteen ideaa esimerkin avulla:

Jédsenid on kymmenid. Osa jdsenistd omistaa koiran, osa kuuluu edustusjoukkueeseen, osa partioporukkaan ja
osa kuuluu sekd edustusjoukkueeseen ettd partioporukkaan ja omistaa vield koirankin. Osalla on tuomari- tai
valvojatutkintoja ja osalle on annettu erilaisia kunniamerkkeja. Taman tyyppiset ryhmit pitia usein erottaa koko
jasenistostd. Mitd jirked olisi ldhettdd ainoastaan tuomareille kuuluvia tiedotteita koko jasenistolle?

Ominaisuus ikkunassa luodaan perusominaisuudet, kuten koira, edustusjoukkue ja partioporukka. Kullekin
ominaisuudelle voidaan antaa lisitietoja; paivamairi, luku, arvo ja / tai muistio. Kayddin esimerkilld lipi uuden
ominaisuuden luonti.

Aloitus

tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tyokalupalkki. Néma sisaltivat kaikki ominaisuuksiin littyvat
toiminnot.

Uuden ominaisuudet lisays

42 Jiseri - Ominaisuudet - 9 BEE] Uuden ominaisuuden sy6ttd aloitetaan klikkaamalla

Tiedosto  Tietue Raportic  Tietoja . . . . . . way e .

St (] 0% &' &| vnm Uu§1 —p.amlkett.a [FZ] Mum.‘a klikata m1yos g/?ﬂaequyz
W T | ickewes| P | Sebn | Fein | O A ensimmaista. ominaisuntta, vaikka nayiti onkin tybjal
s e Kohdistin siittyy Perustiedot —lohkon Nimi —
I’.j' Kuvaus: | Ominaisuus lis3taan retkeilys harrastavills kenttéiéin.

Palkinto

Oletusarvot

<l

Nimi kenttddn kirjoitetaan ominaisuutta kuvaava
nimi. Nimi voi olla miki tahansa kirjaimella alkava
teksti.  Esimerkiksi ~ Koira,  Syntymipiivi,
Hirviporukka ~ jne.  Nimi  tulee  ndkyviin
jasenrekisteriin, kun jiseneen liitetidn ominaisuutta.
Seuraavaan kenttddn siirrytain sarkain nappaimelld.

PaivEmasia:

Talkoopisteet Lulku:

<l x

Weikkolan maat Arvo:

<l

Muistio:

Engimm.

Viirn.

2 =

Edel. Seur.

Kuvaus —kenttddn voidaan kirjoittaa avusteteksti helpottamaan samantyyppisten ominaisuuksien erottamista
toisistaan. Kuvaus tulee nikyviin ominaisuutta annettaessa.

Oletusarvot
Oletusarvot —lohko sisiltdd ominaisuudelle tiettyjd lisimagrityksid. Ominaisuus voi sisiltdd jasenkohtaisesti
lisatietoina paivimaarin, lukuarvon (kokonaisluku), arvon (hinta) ja / tai muistiokentin. Esimerkiksi luotaessa
ominaisuus Jarjestysmies, merkitddn Arvo —kenttddn rasti, jotta voidaan esim. syottdd jdrjestysmieskortin
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omaaville henkil6ille maksettava tuntipalkka muistiin jasenkohtaisesti. Mikali lisiksi merkitddn rasti Paivimdard
—kenttidn, voidaan jasenkohtaisesti merkiti muistiin kortin viimeinen voimassaolopiiva.

Kun jokin (tai vaikka kaikki) arvo on rastittu, aktivoitu, voidaan ominaisuudelle kitjoittaa oletusarvo rastin
vieressi olevaan kenttddn. Tdmid arvo kopioituu jdsenelle, jolle ominaisuus liitetddn. Tdmin arvon voi

myoShemmin jasenkohtaisesti muuttaa. Mikdli oletusarvoa muutetaan sen jilkeen kun kyseinen ominaisuns on_jo litetty
jésenille, jasenien tiedot, jdsenien ominaisuuskohtaiset arvot eivdt muntn.

Muut toiminnot

Otsikkorivi
Otsikkorivilld naet viimeisenia numeron. Tama numero kertoo kuinka monta ominaisuutta tietokannassa on.

Tyokalupalkki
Uusi: Lisitddn uusi ominaisuus tietokantaan [F2].

Tallenna: Tallennetaan ominaisuuteen tehdyt muutokset tietokantaan [F3].

Poista: Poistetaan ndytdssd oleva ominaisuus tietokannasta [F4]. (Huom. Toiminto poistaa ko ominaisuuden
my&s kaikilta jaseniltd eikd poistettua ominaisuutta voida palauttaal)

Selaa: Kohdistin siirtyy ndytén vasemmassa reunassa olevaan hakemistoon [F5].
Peru: Peruu viimeksi tekemisi muutokset [Ctrl + Z]. Toiminta rajoitettua.
Sulje: Sulkee Ominaisuudet —ikkunan [Alt + F4].

Valikot
Valikoista saadaan suoritettua samat toiminnot kuin tySkalupalkista.
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Luku

Tulostaminen

Tulosteet ovat olennainen ja vilttamdtin osa jdsenrekisterid.
Seuraavassa kdydddn lipi tulostukseen liittyvid asioita.

Yleisesti

Aina kun Jaserilli tulostetaan, kiytetddin Windowsin asetuksissa madriteltyd oletuskitjoitinta. Mikali
tietokoneessa on ainoastaan yksi tulostin, se on yleensi myos oletuskirjoitin.

Jiseri - Tulostusasstukset Kun wvalitaan jokin Jéserin tulostustoiminnoista, esiin tulee oheisen nikéinen
e m _ T%_ ikkuna. Ikkunasta valitaan kuinka monta kopiota valitusta tulosteesta tehdddn.
] o j| ==\ Lisiksi voidaan valita tulostuskohteeksi Tkkuna tai Tulostin. Mikali haluat katsoa
minki nakoinen tulosteesta tulee, voit valita Tulosta -kenttdan arvon Ikkuna.
Timin jilkeen Tulosta —painiketta klikkaamalla niytt66n tulee esikatseluikkuna. Sivua voidaan kelata ylos ja
alas joko hissipalkilla tai Page Up ja Page Down néppiimilld. Esikatseluikkuna suljetaan Windows standardin
mukaisesti ikkunan oikeasta ylikulmasta X —merkistd, Alt + F4 ndppiinyhdistelmalld tai vasemman ylikulman
toimintovalikosta.

Klikkaamalla Peruuta painiketta voit perua tulostuksen.

Osoitetarrat

Osoitetarrat tulostetaan A4 arkille, jossa on 3*8 tarraa, arkki pystyasennossa 3 tarraa vierekkiin, 8 péillekkiin.
Tarrojen koon tulee olla 70mm x 37mm eikd arkissa tai tarrojen ymparilld ole reunuksia. Tarra-arkkeja saa

kirjakaupoista.
Osoitetarrat tulostetaan jdsenille Jasenrekisteri-ikkunasta Raportit | |l et IAETE
. . . . Tul l

Luettelot ja tarrat valikkokomennon kautta. Tarratuloste voidaan rajata | e

samoin perustein kuin muutkin luettelot Hakuehdot ikkunassa. I e e

Tulostusmuodon valinta ikkunassa valitaan tulostetyypiksi Tarrat. el
 Lusttelo " Luett, omin. " Lagja lusttelo
& i arat " Tanat tittellls " Dsoite arkille
" Jaseniuetteln " Rekisteritiedat " Luett. kaduittain
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Muokattavat raportit

Jaserilld voit luoda omia luettelomuotoisia tulosteita, joihin voit valita tarvitsemasi kentit. Valitse Jdsenrekisteri-
ikkunasta valikko Raportit | Muokattavat raportit | Muokkaa raportteja.

Muokattavia raportteja kannattaa lihted tekemiin siind vaiheessa, kun Jiserin kéytt6 on jo tuttua ja tietdd mitd
tietoja mihinkin kenttddn on tallennettu.

HUOM: Muokattavissa raporteissa ei ole esikatselumabdollisuutta.

g Jaseri - Raportin muokkaus

Aloita uuden raportin luonti klikkaamalla

X % ‘% @ 28.7.2004 Uusi —painiketta [FZ]
& | Kopio | Tallenna| Powta | Selea | Pew | Suje 22:33
Rapertin nimi: [Pubelinuettelo
Paperin asettehs ¢ Pystyyn (% Vaskaan X— Raportln nimi tulostuu otsakkeeksi.
Kentst Otsake Kentsin rini Leveys

s - |[sukurimi \LSukummu \él [
: ‘Etumml ‘E\Qimi - HQU

[Pl [Pure =l — | Valitse paperin asettelu pystyyn tai

‘Matkapuhehn ‘Malkapuh i j |5U Vaakaa.n.

— | Kirjoita sarakkeelle haluamasi otsake,
valitse  sarakkeelle tulostuva kenttd
kohdasta Kentin nimi ja kirjoita Leveys

\ \ kohtaan sarakkeen leveys millimetrein.

Klikkaamalla raportin nimed
listalla padset muokaamaan

Sarakkeen voi poistaa klikkaamalla - -

i painiketta.
raporttia.
\ Lisaa uusi sarake
klikkamalla + -painiketta.
Huomioitavaa

Jaseri kiyttdd tulostaessaan Windowsin asetuksia. Varmista ettd tulostimen sivuasetukset ovat oikein. Kaikki
Jéserin raportit on suunniteltu A4 arkkikoolle.
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lkajakauma

Luku

Lkdjakaumatoiminnolla voit laskea jdsenille syotettyjen
Syntymdpdivien perusteella valittuihin ikdhaarukkoihin kunluvien

Jdsenten lukumddrit.

Tkdjakaumatoiminto kdynnistetddn Jaserin padikkunasta valitsemalla valikko Tiedosto | Ikédjakauma.

(1IE Jaseri - Ikdjakauma

=
T
=
=
&
o

=
i

ELTTTHTH

- Ei mit3an -

[
[

Sulje

dseri - lkdjakauma

j ‘-Elm\taan- j

=)
=
a
7
o
=
=1

oo ooo

Kuvaaja

ELLTHTIT

2

Valitse alasvetolistalta (tai listoista) ensin joko -
Kaikki - tai jokin ominaisuus. Valinnalla — Kaikki —
ikdjakauma lasketaan kaikista rekisteriin syOtetyistd
jisenistd ja jos wvalittuna on jokin ominaisuus,
jakaumaan lasketaan ne jdsenet, joilla kyseinen
ominaisuus on.

Esim. Voit verrata miesten ja naisten lukumdrii,
kun luot ensin ominaisuudet “Mies” ja ”Nainen” ja
liitit jomman kumman ominaisuuden kullekin
jasenelle. Sen jilkeen Ikéjakauma ikkunassa voit
valita alasvetolistoihin toiseen ”Mies” ja toiseen
”Nainen”.

Sy6td vasemman reunan kenttiin ikdrajat, joille
haluat lukumairit laskea.

Klikkaa Iaske painiketta.

Kuvassa ylimpani on iki 18 ja sen rinnalle laskettu
Iuku 0. Tdma tarkoittaa, etti alle 18 vuotiaita ei
esimerkkitapauksessa ole.
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Seuraava laskettu luku tarkoittaa 18-35 vuotiaiden
lukumadrdd — eli syStetty luku 35 on yliraja.

Alin luku eli luku, jolle ei endi ole ikirajaa, tarkoittaa
kuvassa yli 65 vuotiaiden lukumaarda.
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Laskupohjat

Luku

Useat yhdistyksen laskuista ovat sisilloltddan samanlaisia mutta niitd
tehdddn eri aikoina. Laskupohjien avulla voit tallentaa Jdseriin
erilaisten laskujen vakiotekstit ja tiedot valmiiksi.

Laskupohjia padset muokkaamaan Jdserin Laskutus-ikkunan valikosta Laskupohjat.

| Jaseri - Laskupohjat

Tiedosto  Tietue

05
Perhemaksu 2006

v
X % % @ 12.11.2006

Uusi | Talenna Poista | Selaa | Peru | Suiie 19:24
Perustiedat
Nimi: [s8semaksu 2006 —
Laskun otsake:  [J&senmaksu 2006
Pivamaaa: [Tohia =
Erdpéivadn: 14
Tilisiirron teksti |Jasenmaksu 2008 ’A;
Tili: ¥ Vain walittu tiinumero SAMPO 123456123456 hd
Laskutywppi: & Peruz " Pethe " Ominaisuus
Laskurivit \q

Aiketekst Hinta
Laskurivi 1 7 \Jalfenmaksu 2006 [ 10
Laskurivi 2 r ‘ \ | 0
Laskurivi 3 r \ [ 0
Laskurivi 4 | [ 0
Lisatietaja: Lizatistoja

Engimm,

¥ Tee jgsennlaksuna

™ K&ws henkdckahtaista vitettd

[ Tulosta iman vitetta

[~ Tulosta iiman loppusummaa

Lisda uusi Uusi-

painikkeella.

laskupohja

Anna laskupohjalle nimi, josta se
on helppo tunnistaa.
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Laskupohjaan syotettivit tiedot
ovat vastaavat mita laskutettaessa
naytetaan.

Piaivimiard voi olla tyhji tai sithen
voi valita oletukseksi laskun liséys-
/ tekopdivin.

Erdpdividn  kenttddn
lukuarvo,  joka

syotetaan
laskutettaessa
padhan laskun pdivistd erdpdivi
asetetaan. Jos Paivimairi
kentdssi on wvalittuna Tyhji,
Erdpdivikdidn el tule lisittdville
laskulle automaattisesti.

Laskupohjat

ovat

laskutyypin mukaisesti.

erilaiset
Ominaisuuslaskutus toiminnoissa. Valitse laskutyyppi — sen
perusteella alla olevat Laskurivitiedot padsee asettamaan ko.

Laskutus, Perhelaskutus ja
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Luku

Osoitetietojen paivitys

Useat yhdistyksen laskuista ovat sisilloltddan samanlaisia mutta niitd
tehdddn eri aikoina. Laskupohjien avulla voit tallentaa Jdseriin
erilaisten laskujen vakiotekstit ja tiedot valmiiksi.

Laskupohjia padset muokkaamaan Jaserin Laskutus-ikkunan valikosta Laskupohjat.
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& Jdseri - Laskupohjat R . . .
T T Lisdd wuusi laskupohja  Uusi-
Jas 2006 T ..
Lehtimakeu 2006 X vk % @ Ll 200e p?llfllkkeeua-
Perhemaksu 2006 Uusi | Tallenna Poista | Selaa Peru Sulig 19:24
Perustiedat
Nimi: [s8semaksu 2006 —
Laskun otsake: |Jésenmaksu2005 Aﬂna laSkupOh]aue mml: ]OSta sc
Pavinass  [Toha =l on helppo tunnistaa.
Erdpéivadn: 14
Tilisiirion tekstr |Jasenmaksu 2008
Tili: W Wain valittu tiinumera SAMPO 123456-123456 A . . T .
Laskutyyppi: " Perus " Perhe " Ominaisuus LaSkupOh]aan Syotettavat Iledot
L) A\etem - ovat vastaavat mita laskutettaessa
Laskurivi 1 7 \Jalfenmaksuzuus [ 10 néiytet’;ién.
Laskurivi 2 r ‘ \ | 0
Laskurivi 3 r \ [ 0
Loskutid T | [ [ Piaivimiard voi olla tyhji tai sithen
voi valita oletukseksi laskun lisgys-
/ tekopdivin.
Erdpdividn kenttddn syGtetddn
st Lot lukuarvo,  joka laskutettaessa
mairdd kuinka monen piivin
padhan laskun pdivistd erdpdivi
[ Tesjsenaksuna [ Tulosta iman vitetts LT
™ K&ws henkdckahtaista vitettd [~ Tulosta iiman loppusummaa asetetaa-n- _]OS Palva-maa-ra
kentdssi on wvalittuna Tyhji,
T Vi Erdpdivikddn el tule lisittdville
laskulle automaattisesti.
Laskupohjat ovat erilaiset Laskutus, Perhelaskutus ja

Ominaisuuslaskutus toiminnoissa. Valitse laskutyyppi — sen
perusteella alla olevat Laskurivitiedot pidsee asettamaan ko.

laskutyypin mukaisesti.
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Esimerkkeja ja tulostemalleja

Luku

Esimerkkeihin on koottu joitakin Jdserin perusominaisnuksilla

toteutettuja kdayttomalleja. Sovella yhdistyksesi tarpeisiin!

Esimerkki 1 - merkkipaivat

Haluat muistaa jdsenid heidin merkkipdivinddn. Jiseriin voidaan rekister6idd esim. jisenistdn nimipdivit ja

muut merkkipaivit kiyttien ominaisuuksia.

):‘ Jdseri - Ominaisuudet - 9

seri - Jasenrekisteri - 26

Tisdosto Tistus Ominaisuudst Raportt  Tyokalut

Kaikki- - I:I @ X % tﬁ @ = 7.12 2006
: FD} Uusi | Kopo | Talkerna| Powls | Selsa  Pew | Haku Eral | Sule U]
o Perustisdot Omnaisuudet | Pehe | Makeut | Mustio |
] Jasennumena; |2 Ominaisuudet
E [;] Sukurim Mattia _ LedE | E"_VWIES_ ] ~
; [[D]] . = Pista oitanomistaja E
b 3
H i ™ = Selas Palkinto b
| Oisoite: Huopalahdentie 3E84 [E—— ’731.12%4
Ji2) Pastiosoite: 00220 |HELSINKI Lk ’37
K (4] -
L [[1]] Maa ’7
(LI E) ipail HELSIMK]
N [[1]] e Muistio: Seuran kuopus.
0m Puhelin: 050-5175386
P Matkapuhelin:  |050-5175386
g Eg% Ermnait: timo. mattilaE@web-media i
9 a c Kurvaus: Merkkipiva, pvm = esim. nimipaiva
5 m Jasenmaksu OK: [~ Lasku sahkbpostilla: [ Luku = kuk auden [sfistysnumens
T Muistioon vapaata tekstia
\'j [[;]] Vitenumero:  [12865 =]
won) Titteli: NR(TE]
# Syntymapaiva:
Yo pntymap:
Z 0 Liittymispaiva:
A
A0 Lisiitieta 1
0 m . —
Huut (0] Lizatieto 2:
|
Hvaa kaikki | Ensimm. Edel. Seur. i,
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Tiedosto Tietue Raportic  Tistoja
Ominaisuudet * 1311 2002
: ] O IX &S &
H Uusi Tallenna | Poista Selaa Peu Sulie
K Perustiedot
M Kimi, |Merkkipsiva
P - - m = ae
i el IS Luo ominaisuus "Merkkipaiva”
v — Ominaisuuksia luodaan Jéserin Ominaisuudet —
Fivinins 7 | ikkunassa, josta lisitietoja kappaleessa 6. Rastita
Luku: v . o es . . . . e
i } kiytt66n ~ myds  ominaisuuden  lisimdireet
st 7 Paivamaari, Luku ja Muistio.
Edel Seur Wi

Liita Merkkipaiva -
ominaisuus jasenelle
Lisitietoja kappaleessa 3. Syoti
paivimadrd -kenttddn nimipéivin
paivamadrd ja luku -kenttdin
kuukauden jitjestysnumero. Niin
voidaan jatkossa erotella my6s
tletyssi  kuussa  nimipaividdn
viettdviat. Muistio -kenttdd voit
kéyttad vapaamuotoisiin
muistiinpanoihin.
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Tulosta raportti "maaliskuussa merkkipaiva”

Lisitietoja kappaleessa 3. Valitse Raportit -valikosta Ominaisuudella / Rajaus ominaisuudella. Taytd Hakuehdot
-kyselyikkuna kuten kuvassa.

dseri - Hakuehdot E]@
Rajoitukset
Ominaisuudet Hirvimies A~ [CE
LS
'l q
L Tulostusmuodon valinta
Tarkennukset ominaisuutesn
Tulestevalinnat
Paivamaara: Col =0
Tulostusiarestys
Luku: El Cofv =0 & Aakkostety ™ Postinumera " Syntymapdiva
Arva Cof =0
Tulogtetyyppi
Paivamaararajauksst " Luettelo " Lagia luettelo
S Cof-0  Tanal  Tanatitells " Osoie arkls
Lol P d= s " Jasenlusttela " Rekisteritiedat
Postinumerorajaus
Jasenmaksu

€ Maksettu " Maksamatta * Eimerkitysta

Kaikki jasenet ¢ Pertheen laskutettayat
&+ Kaikki " Peheen laskutettavat

Raportti listaa kaikki maaliskuussa merkkipaivaa viettavit.

JASENLUETTELD JASENIEN OMINAISUUKSILLA
Web-Media
1311.2002
Numera Sukunitni Osoite Postitoimipaikka Puhelin Matkapuhelin
22 Jakopaa Korjaamotie 47 34567 FPORI 04-783728 0400-873287
Merkkipdivd 3
12 Leikola Make Asekatu 4 68787 HAUKIPUDAS 06-7TETEEE 0400-8787878
Merkkipsiva 1431947 3
2 Mattila Timo Foutamdentie 15438 00360 HELESINK] 09-2405281 050-5175386
Merkkipdiva 31.31977 3 Seuran kuopus.
256 Fekkaringn Lasse Metsatie 675 39282 PORVOO 019172300 0400-178237
Merkkipsiva 531938 3
v
< >
[W]«] o0 ]| IEIEEE 4055 TowatS5 100%

Tulosta raportti “tasavuosi merkkipaiva”

Tiytd Hakuehdot -kyselyikkuna kuten kuvassa. Kitjoita pdivimaird kenttddn *9 (tdht 9). Tihti on
korvausmerkki, jolla ohjelmalle kerrotaan, ettd merkkipdivd saa muuten olla mikd hyvinsi, kunhan vuosiluku
padttyy numeroon 9.

Rajoitukset
Ominaisuudet: Hirviries ~ [ El
" )a
 Tal a
Tulostusmuodon valinta
Tarkennukset ominaisuuteen
Tulostevalinnat
Paivamasra 3 [N CHPI Y .
Tulostusiarestys
Luku * o & & Aakkostet  Fostinumero € Syntymépiiv
Arvo C e ™=y
Tulostetyppi
FEREEE R s  Lustielo @ et ot £ Lasia lueltsio
Syntymdpdiva: o=
o ’ " Tarat " Tanattittelila " Dsaite arkile
Littwrnispaiva: - O
i i I~ Jaserluettelo ™ Rekisterltedot
Postinumerorajsus
Jasenmaksu

" Maksetiu " Maksamatta o Eimerkitysts

Kaikki jazenct / Perheen laskutettavat
& Kaikki " Peheen laskutsttavat
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Kyseiselld rajauksella tulostettu raportti listaa ne jisenet, joilla merkkipdivin vuosiluku padttyy annettuun

lukuun.
CIEX
~
JASENLUETTELO JASENIEN OMINAISUUKSILLA
Web-Media
13.11.2002
Humero Sukunimi Etunimi Osoite Postitoimipaikka Puhelin Matkapuhelin
21 Heikki Kytkin Ajurikaty 2 12379 LIMINKA 05-2337311
Merkkipdiva 17.8.1868 8
22 Meisseli Mika Rassaritie 69 12245 PAMEELIA 03-8123289 0500-T1 2637
Merkkipdiva 6.9.1969 9
19 Mattdnen Matti Karakatu 4 C 37300 PARAINEM 02-7E76789 0400-872876
Merkkipdiva 18.10.185¢
14 Tuominen Kalle Misukatu 67 20280 TURKU 02-823788 0500-8137793
Merkkipdivd 9122029
v
£ bd
[W]«] a1 D]l |5 Sle]a][cse]  sorss  Tomss  uox
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Esimerkki

2 - koiranomistajat

Koiranomistajat halutaan erotella esim. erillisen postituksen tekemistd varten tai halutaan tulostaa lista kokeen
hyviksytysti suorittaneista tai el suotittaneista.

)3 Jdseri - Ominaisuudet - 9

Tiedosto  Tietue Raportit  Tietoja

Ominaisuudet

T

13.11.2002

Uusi Tallenna | Poista Selaa Peu Sulie 21:30

JOX B|S &

Perustiedat
Nimi: ‘KD\laanislaia

Koirien lukumadra ja rotu seka muuta
tarkeas merkitadn muistioon

Kuvaus:

Oletuzarvot

Pavamazia: ¥ |
Luku: |
Arvo [
Muistio: [v*

Ensimm.

I

Edel

Luo ominaisuus ”Koiranomistaja”
Ominaisuuksia luodaan Jdserin ~ Ominaisuudet
ikkunassa, josta lisitietoja kappaleessa 6. Rastita
kiytt66n my0s tarvittavat ominaisuuden lisimédreet
esim. pdivimédrd ja muistio. Pdivimédrd -kenttdd
kiytetddn osoittamaan viimeisen hyviksytyn kokeen
ajankohta.

Ominaisuuden lisidminen jisenelle neuvotaan
kappaleessa 3 kuten my6s edellisessd esimerkissal.

Tulosta lista koiranomistajista tai ota valmiit osoitetarrat
Valitse Raportit -valikosta Luettelo ominaisuudella. Téytd Hakuehdot -kyselyikkuna kuten kuvassa.

- Jaseri - Hakuehdot

Rajoitukset

Ominaisuudet:

Péivamadra:
Luku:

Avo,

Syntymapaiva

Liiktyraispaiva:

Postinumerorajaus

Alku:

Jazenmakau
" Maksettu

o Kaikki

Tarkennuksst ominaisuutesn

Paivamaararajaukset

Kaikki jasenet ¢ Perheen |askutettayat

EBX

A [T E

Merkkipaiva o)A

Falkinto

Retkeiijs v O TAl
el S I ol
'alPEE CHN ol

,7 LS CHEIE g

,7 =0y
ol o

Lappu:

" Maksamatta * Ei merkitysts

" Peheen laskutettavat

Raportilla saat valmiit osoitetarrat koiranomistajille.

Jdseri - Tulostusmuodon valinta
Tulestevalinnat

Tulostusiarestys
& Askkostatiu

" Postinumero

™ Syntymapaiva

Tulogtetyyppi
 Lusttelo  Lustt. omin. O Lagja lusttelo
& Tanat " Tanat tittelils ™ Dsoite arkile

 Jasenluettelo " Rekistaritisdot

Esimerkki Erkki Konkola Kolli Mattila Timo
Mattilantie 247 Riistatie 5 B Poutamaentie 15 A 38
40302 VAMMALA 20700 TURKU 00360 HELSINKI
Meisseli Mika

Rassaritie 69

12345 PANEELIA

[{]4] a1

= EEEE

4055 TotalB5  100%
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Esimerkki 3 - talkoopisteet

Seurassa pidetiin kirjaa talkootdihin osallistuneista seki palkitaan eniten tai riittivésti osallistuneet.

A2 Jaseri - Ominaisuudet - 9

Tiedosto  Tietue Raportic  Tietoja
Ominaisuudet % 1’& 12.11.2002
Uis | Talenna | Powta | Selsa | Peu | Sulle 21:42
Perustiedat
Nimi: |T alkaopisteet
Fuvaus: | Lukukenttaan kumuloidaan pisteiden
maard, Pvm. on pisteiden kerdamisen
Oletusaryot
Paivimazis: ¥ |
Luku: ¥ |
Arve T
Muistio: [v*
‘ ‘
Ensimm, Edel. Seur. Wiim.

Luo ominaisuus "talkoopisteet”
Ominaisuuksia luodaan Jdserin ~ Ominaisuudet
ikkunassa, josta lisdtietoja kappaleessa 6. Rastita
kiytt66n myGs tarvittavat ominaisuuden lisiméireet
Péivamairid, Luku ja Muistio.

Ominaisuuden lisddminen jisenelle neuvotaan kappaleessa 3. Piivimiddrd on esim. talkoopisteiden viimeinen
nollauspdivi eli nykyisten pisteiden kerddmisen aloitus pvm. Luku on talkoopisteiden kumuloitu yhteismasrd
aloituspiivisti lukien ko jasenelld. Muistioon tatkennetaan tarvittaessa tehdyt talkooty&t ym.

Tulosta lista seuran jasenten talkoopisteista
Valitse Raportit -valikosta Luettelot ja tarrat Hakukriteering talkoopisteet.

13.11.2002

Sukunirni
Kaonkola
Talkoopisteet

Numero
3

1 Mattila
Talkoopisteet

2 Mattila

Talkoopisteet

25 Pekkarinen
Talkoopisteet

14 Tuarinen
Talkoopisteet

JASENLUETTELO JASENIEN OMINAISUUKSILLA

Web-Media

Etunimi Osoite Postitoimipaikka Matkapuhelin

Kalli Riistatie 5B 20700 TURKL 02-2365677 0400-3456777
1.1.1899 1 Laiskanpulskee kaveri..

Mika Petkeltie 8 C B3 20540 TURKU 02-2372012 050-3769272

1.1.1883 8

Timo Poutam@entie 15432 00360 HELSINK] 09-3405281 050-51753286

1.1.1888 Osallistuu aktivisesti riistaruokintaan

Lasse Metsalie B7 S 30282 PORVOO 019-172300 0400178237

1.1.1999 4

Kalle Misukatu 67 20380 TURKL 02-823788 0500-8137793
1.1.1999 2

g o DI

5of55 Totak®s  100%
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Moniseura ominaisuudet

Jdserilld on mahdollista tehdd jiasenrekisterityot useammalle
yhdistykselle. Jdsenrekisterit pidetidn toisistaan erillidn omissa
tietokannoissaan.

Seuraavassa kiydain ldpi moniseura ominaisuuden etityispiirteet.

Moniseuratuki

Jaserilli voidaan hoitaa useamman yhdistyksen jdsenrekisteri samassa tietokoneessa kdyttien ns.
Moniseuratukea. Moniseuratuki on Jéserissid valmiina.

Moniseuratuen kayttoonotto
Moniseuratuki otetaan kiyttdon yksinkertaisesti rastimalla Asetukset —ikkunassa Moniseuratuki kiytGssd —
valinta.

Tallennuksen jalkeen Jéseri tulee kdynnistdd uudestaan.

Seuran valinta

Uudelleen  kdynnistyksen  jilkeen Jdseri pyytdd [ FIR
valitsemaan tietokannan jota kisitelldan. T = e E@-
55 I Conwert
Oletuksena niytetddn Jdserin  ohjelmahakemistossa o SEEEEED
sijaitsevat tietokannat. Tietokanta valitaan hiirelld I ‘
klikkaamalla halutun tietokannan nimei ja klikkaamalla Desktop
timan jilkeen Avaa- (Open-) nappia. T,
My Dacuments
Uuden seuran tietokanta 8
Jokaisella  yhdistykselli tulee olla Jéserissd oma | M
tietokanta, johon kyseisen yhdistyksen jdsentiedot QG  remns femoms = [ e ]
tallentuvat, e e I 1 e

Tietokannan luonti kopioimalla

Seuran valinta —ikkunassa voidaan tehdd tietokannasta kopio ja luoda niin perusta uudelle seuralle. Kopio
tehddin valitsemalla kopioitava tietokanta klikkaamalla sen nimed hiirelld. Tamin jilkeen painetaan Ctrl + C
(Copy) ja hett perddn Ctd + V (Paste). Seuran valinta —ikkunaan ilmestyy uusi tietokanta nimelld ’Copy of
XXX.mdb”.

Tietokanta on kopioinnin jalkeen syytd nimeti uudestaan valitsemalla ”Copy of XXX.mdb” —tiedosto,
odottamalla pari sekuntia ja klikkaamalla tiedostoa uudestaan. Till6in tiedoston nimeksi voi kirjoittaa seuran
nimen, kuten SEURA.MDB. HUOM! Tiedoston nimen tulee loppua .MDB, jotta Jdseri ymmartdd sen
tietokantatiedostoksi. Suosittelemme, ettd tiedosto nimetddn seuran nimesti tehdylle lyhenteelle, jotta
kasiteltivit seurat on helppo erottaa toisistaan ohjelmaa kdynnistettdessa.
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Tietokannan luonti mallista (tyhja tietokanta)
T @Ely) (sctukset ikkunassa voidaan perustaa uusi tietokanta valitsemalla
Tdosto valikko Tietokantatoiminnot | Uusi tyhji tietokanta.

7.12.2006
12:25

Tallenna| Peru Sulie

Toiminto on selostettu kappaleessa 2 kohdassa Oma tietokanta., joten

Rekisterdiinti ]Yhteystiedoll Tulostus | Ohjelma-asetukset | Intemet 2 4| » e g e . e e e .
sitd ei ksitelld tdssa tarkemmin.

Rekisterdintitiedat

Kayttioikeus: (% Ostetty " Wuokrattu
Minai- [wieh-Media - e
v ETEED) Rekisterdinti

Tietokanta rekisteridaan / rekisterGintiietoja muutetaan kuten
kappaleessa 2 neuvotaan. Rekisterdinti on moniseuratukea kiytettiessd
tietokantakohtainen.

[~ Moniseuratuki kaytissa
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Uudet ominaisuudet

Uuwudet ominaisundet liitteessa esitelldan luettelon omaisesti versioon
lisatyt undet piirteet

Versio Jaseri PRO 1.0 - Jaseri PRO 2.0

e SMTP palvelimen portti on kdyttijin maariteltdvissa

e Uudet SEPA-ajan tilisiirtolomakkeet

Versio Jaseri 9.0 - Jaseri PRO 1.0

e Kopiotikku varmuuskopiointitoiminto
e Jisentietoihin osoitteelle lisdrivi
e Uudet tilisiirtolomakkeet sisaltden kentit IBAN ja BIC tilinumeroille

e laskut tulostuvat yhtend tiedostona. (Kéyttimilld erillistd pdf-tulostinohjelmaa, laskut voi tulostaa
yhdeksi tiedostoksi ja siirtdd sen tulostettavaksi muualla.)

e  Maksumuistutusten erélihetys sihkopostitse
e  lLaskujen merkintd maksetuksi taulukosta
e Muokattaville raporteille mahdollisuus viivoittaa rivit

e  Osoitetietojen vienti uuteen avautuvaan Excel-taulukkoon
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Ongelmatilanteet

Ongelmatilanteita varten [dseriin on tehty kaksi selvitystyotd
helpottavaa toimintoa.

Tietokoneiden ongelmatilanteet ovat hyvin moninaisia. Jiseti ohjelmaan liittyvid vikatilanteita varten ohjelmassa

Suorita SQL-lause

Toiminnolla voidaan suorittaa SQL-lause Jdserin tietokantaan.
Toimintoa saatetaan kayttii joidenkin vikatilanteiden ratkaisuun
cikd sitd ole tarvetta kayttdd Jaserin normaalikdyton yhteydessa.

komennot tasti.

Huoltotiedoston lahetys

Huoltotiedoston lihetys on toiminto, jolla Jaserin tietokannan
voi lihettdd sihkopostitse. Toiminnon nimi ”Huoltotiedoston
lihetys” tulee siitd, ettd mahdolliset ongelmatilanteet voidaan
usein helpommin selvittdd, kun tiedetddn millaista tietoa

Jaseri - Web-Media

Tuo jasentiedot csv-tiedostosta

i dsenreki

Hualtatiedoston dhetys

Jdseri - Web-Madia

Tiedosto [RIEGIENEN Tietoja

D j&sentiedot csw-tiedostosta

Muokkaa tietokantaa
Suorita SQL-lause

inaisuudet

Sulie

2

inaisuudet

Suls

ohjelmalla kisitellddn. Téstd syystd tolvommekin, ettd titd
toimintoa kiytetddn kun jotakin ongelmatilannetta lihdetdin
selvittimain.

Tietakannan korjaus

Viesti kenttddn on hyvi kirjoittaa ainakin seuraavat tiedot:

B2 Jdseri - Huoltotiedoston lihetys 1

Yhdistyksen nimi

Tiedosto

Lahettia [time. mattiaGmet-media f

Vastaanattaia: [mo.mattlat@webrmedia fi 2. Oma nimi

Viesti Tased tietokanta.

Ongelmana on se sttei

3. Ongelman kuvaus ihan vapaamuotoisesti mutta
mahdollisimman tarkasti. Erittdin paljon on apua sellaisesta
sclityksestd, jonka avulla pystymme saamaan vitheen uudelleen
atkaiseksi.

Okielma antaa vitheen .|

Peiu Lahets

4. Ohjelman antama virheilmoitus, numero ja teksti, mikali sellainen tulee.

Tietokannan lahetys toiselle toimihenkildlle
Tietokannan lihetyksen toiselle yhdistyksen toimihenkilélle voi myds hoitaa huoltotiedoston lihetykselld
vaihtamalla vastaanottajaksi timin sihkopostiosoite. Kokeile lihetystd ensin omaan sdhkopostiisi.
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Jasenrekisteri Excel-taulukosta

Jdsenten perustietojen tuonti Excelistd onnistun [dseriin. Tdssd
vinkkejd tanlnkon saattamiseksi sopivaan munotoon.

Taulukon muotoilu

Avaa ensin nykyinen jasenrekisteri Excel-ohjelmaan. Taulukko néyttid muodoltaan seuraavalta:

Otsakerivi, jossa on eri
sarakkeiden nimet.

] Tiedosto

@B  arial

Muokkaa Méaytd Lis3d Muotole Tydkalut Tiedot Iduna Ohje

B Microsoft Bxcel - Tyokirjal

-0 -|B 7 1] = o530 o € W

ite

Jdsentiedot ovat omilla
riveillddn, yksi jdsen per rivi.

Poista otsakerivi
Jéserin toiminto ndyttdd taulukosta muutaman ensimmidisen rivin tiedot, joiden avulla eri sarakkeet pystyy
tuontivaitheessa Jaserissid tunnistamaan. Otsakerivi pitdd poistaa, koska esim. postinumerosarakeessa pitid
Jéserissd olla ainoastaan numeroita ja my0s siksi, ettel jasenistoon tule jasentd nimelld Etunimi Sukunimi.

E T P I W I N © | (2] Fy 4 | ¥ Laheta muutokset vastausviestiss,.. Lopsta tarkistaminen... !
Ad - A
s | B ] c [ o ] E [ F [ 637

_\ “1 [Etunimi  Sukurimi | Osoite Postinumera Postitoimipaikka Puhelin N

N2 |Timo Mattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSINK] 050-5175356

| 3 |Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSIMKI 555-1234567 y

F)

1 5

| 6|

| 7

W4 v iy Taull f Tau2 { Tauid / <

PRira~ L | Automaattisst muodat - N s [0 O A Al 3 (8] (& | S - - A

Valmis

. L. . L. B3 Microsoft Bxcel - Tyokirjal
Valitse rivi klikkamalla rivin O e ais h T
vasemmasta reunasta. el H <0 - B U] EIEEN R
i W2 o I W R N | © | (& 2 | ¥ Laheta muutoksst vastausvisstissa,.. Lopeta tarkistaminen...
Al - A Etunimi
. A | B | T [ o ] E [ F [ 6%
H microsaft Excel - Tyi al Etunimi__ Sukunimi__ Osoite Postinurmern Paostitoimipaikka Puhelin E]
Y] Tdosto | Muokaa | Neyth Lkas Muotole Tygkelt Tedat [Iduna  Ohie 2 [Timo Wiattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSINKI 050-5175306
.. 0 A civomota | culez b | s =T A3 [Erkki Esimerkki | Kuusikuja 2 00500 HELSINKI 5551234567 W
e f u | |9 % € 4
i 4y 9y | O IostaPoista Chrk+y " Lshats mutokset vastausviestissa,.. Lo 3
Al & | Leikkaa Ctri+x ?
A |5 Kopie Chrl+c | D [ E < >
| Etunimi_| = Offian Laikaptyt Fostinumers Posttaimipal) ™ * * " M Taul1 {Tau2 {Tauls / 3 | 2l
2 [Timo = Il [E 84 00330 HELSIMKI | i pirrs - e | Automaattisst mundat - N S (DO A Al &5 (8] (& | & - 2 - A-=== @ @ !
3 |Erkki T/ wies Ctriy 00500 HELSIMNKI P M
4 Liita maaraten. .,
é Lit hyperlinkking
7 e » . . .
ol [ , Valitse Muokkaa valikosta Poista.
iPinaz ls |4 eos oA e 9o Valittu rivi poistuu taulukosta.
walmis Foista taulukko
Siirra bai kopioi taulukka. ..
34 Etsi... Ctr4F
Karvaa... Chrl+H
Siry... Ctrl+G
Linkit...
Obiekti
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Jasennumerot

Jos jisenilld el ole ennestiin jisennumeroja ja haluat ne nyt antaa, lisdd jasennumerot Excelissd ennen
jasentietojen tuontia Jaseriin. Voit lisitd jisennumerot seuraavasti.

Tiyti jasennumerot kisin 2-3
ensimmiiselle jasenelle.

. . 3 Microsoft Excel - Tyikirjal K
Vahtse Sarake A kllkkaamaﬂa ) Eﬂ Tiedosto  Muokkaa [Maytd  Lisdd  Muotole  Tyékalut  Tiedoh Ikkuna  Ohie - 5'
sarakeotsaketta ”A”. NG & e Dt z|B 2 U] B B m € m S A M

2 s B =R | ) | & B - | ¥ Laheta muutokset vastausviestissa,.. Lopeta tarkistaminen.., !
Al - & Timo
B C [ D | E | F G &
1 [Timo hattila Huopalahdentie 3 E 84 (00330 HELSINK] 050-5175356
g Erkki |Esimerkki | Kuusikuja 2 00500 HELSINIG 5551234567
] Tiedosto Muokkaa Naytd | Lissd | Mustoile  Tyfkalut  Tiedot [Muna  Ohje 1
1 [ e [ s SRR
e R s R - R 1| Hssa tvela \V&et wastausviestissd,. L ?
Al - B Ti | He8 skt W 4 v W)\ Taull {Tau2 £Tau / € 5 \V
1 fTima Ma“”aﬁ A i:’::ﬁtau‘uﬂw Dnuaagl E_¥: o~ (s | avtomasttisetmuodot~ N N [ O 5 4l AR L-A-===a @
2 |Erkki Esimerkki Kyl - 00500 HE Valmis UM
3 Merkki..,
3 —
5 P :ni: N Valitse Lisdd valikosta Solut.
7 i ' ¢| | Sarakkeet siirtyvit vasemmalle ja A-
W4y MM Taull {Taul2 4 Tau L Kommentti 3 3]
iPima v L | Automasttiset muodot] Kuya v @ E S-S -A-=S == 0 @ ! sarake on ﬂyt tyh]a
alrnis #1 Kaaviokuva.., NUM
Obijelt. ..
. Hyperlinkd...  Chrl+k

Valitse tiytetyt jisennumerot

hiirella.

Tiyti jdsennumerot seuraaville
jasenille vetimalld hiirelld valitun

] Tiedosto Muokkas MWayta  liss3  Muotols  Typkalt Tiedob Ikuna  Ohie -8 x
N\ [ ; rial 10 - B I U)| = S v 0w £ 5 8 E- B A E
o T B W R | | [ By (§= | ¥ Laheta muutoksst vastausvisstissa,. Lopsta karkistaminen,., !
\ A1 - A1
\_A B | c [ D I E [ F [ G
1 TTima Mattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSIMKI 050-5175=
20Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSINKI 555-1234E
3
s
| 5
| 5
| 7 v
W 4/v wiTaull { Tauz /Taul2 / < |
TPifra= L | Automaattiset muodot = N W [0 O [ ol 2 (8] & | B2 - A=
Valmis Summa=3 NUM VIER

alueen oikean alakulman mustasta
nelidstd saraketta alaspiin.

B3 Microsoft Excel - Tyokirjal
] Tiedosto

@B  aial

Muokkaa Maytd Lis3d Muotole Tyokalut Tiedot Ikkuna Ohje

=By o € 555 DA B

~10 -|B I |

ilg) g e o i K | [ By (§= | ¥ Laheta muntoksst vastausviestissa,.Lopsta barkiskaminen. . !
Excel jatkaa automaattisesti ~N T . =T —
1 1 1 1 1 TTima Ilattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSIMKI 050-51752
]L}f)ksevaﬂ nume.rOIHI:‘la alueelle, ]Oka | 2 | 2|Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSINKI 58512348
hiirelld tulee valituksi. Ex 2

5 | 5

4] 4]

| 7|

W4 v W)\ Taull { Tauz £ Tau3 / e

PFira~ L | Automaattiset muodat - N\ w 0O A ol ¢33 (8] &l | B - s - A

valmis Summa=21

Muita neuvoja ja kidytannon kokemuksia

Ylimiédriiset sarakkeet, joita ei ole tarkoitus Jaseriin tuoda, kannattaa poistaa ennen tallennusta CSV-

muotoon. Mitd vihemmin sarakkeita sitd vihemmin on mahdollisuuksia ongelmille.

Sarakkeen poistaminen onnistuu valitsemalla sarake klikkaamalla sarakeotsaketta ja

sarakkeita. Jokin sarake yksittdiselld tivilld saa olla tyhjd, mutta

’rikkonaisen” tai puutteellisen taulukon tuonti aiheuttaa helpommin ongelmia, kuin tdydellisesti

1.
a.
valitsemalla Muokkaa valikosta Poista.
2. Jokaisella rivilld tulisi olla sama médrd
tdytetyn taulukon tuonti.
3.

Kentissi el saa olla ; merkkejd. Kyseinen merkki on CSV-tiedostossa ns. erotinmerkki ja jos niitd on

taulukossa muutenkin, ne sotkevat tietojen tuonnin.
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Taulukon tallennus CSV-muotoon

Tallenna taulukko Excelistd uudelle nimelle CSV-muodossa.

Valitse Tiedosto valikosta Tallenna B icrosoft Excel - Tyskirjal EEX
nlmeua Tiedosto | Muokkaa Maytd  Lis3%  Muotoile  Tydkaluk  Tiedot  Ikana  Ohje -8 X
el ] s e BEH S e @m0 A-F
= Avaa... rHO S R !
Sulje
:\Q Tallenna Crl4s T E [ F [ G =
L1 ET—— |11 00330 HELSINKI 050-51752
2 — 00500 HELSINKI 5E5-12345
3 (i Tallenna web-sivuna... LU
N Tallenna tyitia...
15 T Tiedostajen stsintd...
6
==l P D
Tallenna nimelld esikatsely |<
Kohde: || Rekisteri v| @ @@ XCi et B @S- Z-A-=
Y I » | Summa=21
Vimeisim st
tiedostat Chrl+p
s »
[
Tyopdyvtad et
s
its and SettingsiTHYO. .. \Lainalaskelma, xls
Omat tisdostok ...\ Toteutunest kauppahinnat 11-2007.xs
~ [Hia\DacumentsiDOC. . \postitusosoittest. xls
e e
™ I e ey N Valitse Tallennusmuoto valikosta:
\ .
WerkkanmBSIstS | 1atennusmuoto: | oy luettelosroting (*csv) [/ reana | CSV (luetteloerotm) (*.CSV)
Malli ¥, 0t} ~

Teksti (sarkaineroting (*.txt)
Lnicode-teksti (*,kxt) W
Microsoft Excel 5.0/35 -tydkirja (*.xs)

03 95 tyikiria (¥, xls

Anna tiedostolle nimi ja tallenna se
kansioon, josta sen 16ydit. (Esim. Omat
tiedostot kansioon)

Microsoft Excel

Tallennuksen yhteydessi saattaa tulla
varoitus. Valitse OK.

Walittu tiedostomuoto ei tue tyikirioja, jotka sisaltavat useita laskentataululgpHs
! 5 + Jos haluat ballenkas wain aktivisen baulukon, valise OK,
£ . Jos haluat tallentaa kalkid tamén bydkinjan laskentataulukot, wffee yksitellen jokainen laskentataulukko ja tallenna

se erilisend tisdostona. Yoit myBs ottaa kayttasn tiedostpmbodan, joka tukes useita laskent ataulukoita.

| oK |7 [ penuuta

Microsoft Excel

Ja lisdksi tulee ilmoitus. Valitse Kyll4.

jasenrekisteri,csv saattaa sisaltaa ominaisuuksia, jotka sivt ole yhtgerfopivia tiedostomuodon CSY (luetteloerating
kanssa. Haluatko s&ilytbss bydkirjan tisss muodossa?

\]‘) » Tallenna t&ss8 muodossa ja hylkad yhteensopimattoarSt ominaisuudet valitsemalla Kylla.
+ Jos haluat sailytt3a ominaisuudet, valitse Ei, Tatehna sen jalkeen tiedosto vimeisimmassa Excel-muodossa,
+ Jos haluat tarkistaa yhteensopimattomabenfinaisuudet, valitse Chie,

[T g ] [ one
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Usein kysyttyja kysymyksia

Tdhdn kappaleeseen on koottn vastanksia yksittdiisiin usein
kysyttyihin kysymyksiin.

Miten siirran ohjeiman uudelle tietokoneelle?

Ohjelman saa siirrettyd uudelle tietokoneelle seuraavasti:

1.

Ohjelma  asennetaan uudelle tietokoneelle asennus-CD:Itd  tai  Internetisti ladattavalla
asennusohjelmalla.

a. Internetistd ladattacssa huomioi, ettd asennat saman ohjelmaversion, johon lisenssi on
ostettu.  Ylldpitosopimus- ja vuokra-asiakkaat asentavat aina uusimman
ohjelmaversion.

Tehdddn “vanhalla” tietokoneella tietokannan varmuuskopio ja siirretidn muistiikku uuteen
tietokoneeseen.

”Uudella” tietokoneella tehddin tietokannan palautus. Niin saadaan rekisterin tiedot siirrettyd uudelle
tietokoneelle.
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PALAUTELOMAKE

Web-Media toivoo saavansa kommentteja ja ehdotuksia tistd ohjelmasta ja

kdyttiohjeesta. Palantteesi auttaa meitd kirjoittamaan tarpeitasi vastaavan

kdyttiohjeen.

Ole hyvi ja tulosta timd sivu, lisdd omat kommenttisi ja postita tai faxaa se seuraavin yhteystiedoin:
Web-Media, Ulvilantie 27f D 22, 00350 HELSINKI / fax. 050-8517 5386.

Voit lihettdd palautetta myGs sihkopostitse osoitteeseen palaute(@web-media.fi. Muista tilléin
mainita ohjelman ja kdyttbohjeen versionumero.

Yleisarviointi

Arvioi

Loistava

Tyydyttiva

Kattavuus (kaikki tarpeellinen tieto 16ytyy)

Selkeys (helppo ymmartid)

Kiytettivyys (tieto 16ytyy nopeasti)

Tasmillisyys (ohjelma toimii kuten
neuvotaan)

Ole hyva ja kerro l6ytamasi virheet kayttoohjeessa

Sivu Kuvaus virheesta

Muita kommentteja

Kaytossa oleva ohjelma ja ohjelman / kayttéohjeen versionumero

Nimi:

Yritys / yhdistys:

Osoite:

Postiosoite:

Sihkdpostiosoite:
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