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Huomautus

Téamin asiakitjan sisdltdimid tietoja voidaan muuttaa ilman erillistd lmoitusta. Web-Media ei anna mitéén tihdn
materiaaliin liittyvid takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Web-Media ei ole vastuussa tdssd
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 Corporationin rekisterdity tavaramerkki.
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Luku

Yleisesti

Metseri on erityisesti metsdstyssenralle kebitetty sovellus. Metserilld
yllapidetidan metsdastysvuokrasopimukset, jasenrekisteri ja
Jdsenlaskutus.

Kayttoliittyma
Metserin kiyttoliittymdt on pidetty mahdollisimman yhtendisind jokaisessa ohjelman ikkunassa. Vastaavat
toiminnot kdynnistetddin samannikoisisti ja nimisistd havainnollisista painikkeista ja valikoista.

Kaikki Metserin toiminnot saa kadynnistettyd seka hiirelld ettd ndppdimistolld. Aluksi Metserid on varmast
helpompi kiyttdd hiiren avustuksella. Kéytté on kuitenkin huomattavasti sujuvampaa nippaimistolti. Jokaiselle
yleisimmin kdytetylle toiminnolle on annettu oma pikandppdin. Lisdksi valikot voi avata nippainyhdistelmilld.

Ominaisuudet

Metseti hyddyntdd SQL-tietokantaa ja mahdollistaa tietojen monipuolisen yhdistelyn juuri siten kuin halutaan.
lihes rajoituksetta, juuri oman seuran tarpeiden mukaan. Jisenistosti on ominaisuuksien avulla helppo hakea
vaikkapa syntymépdivit, hirviporukka, peuraporukka, palkitsemiset, riistanhoitomerkit,
metsastysammuntaluokat ja mité ikina keksitkin.

Metserissd on monia tarpeellisia tulostepohjia, kuten esimerkiksi osoitetarrat jasenille ja maanvuokraajille,

vuokra-alueet maanomistajittain, kylittdin ja metsastettiville eldimelle, jdsenlista kaikista tai tetylld
ominaisuudella ja ominaisuuden arvolla rajattuna. Metserilld voit lihettdd my&s Internet sdhkopostia.
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Varmuuskopiointi

Muista tehdd varmuuskopiot sdinnéllisesti, esim. viikoittain tai aina, kun tietoja on syétetty tai
muutettu! Ohjelma my6s halutessasi huomauttaa automaattisesti, mikili 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 syyti kivnnistid Metseri uudestaan ja tehdd kopiointi kivnnistyksen
jilkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on kiytetty. Varmuuskopioinnin aikana e/ saa kivttdd muita
Metserin toimintoja.

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

Varmistus Kopiotikulle

Varmistus Kopiotikulle on helppokayttdinen ohjattu toiminto, jolla tietokannasta saa tehtyi kopion Kopiotikku

vain vimeisin jdd talteen.

Miten muistitikusta tehdaan Kopiotikku?

Voit tilata valmiin Kopiotikku muistittkun Web-Mediasta tai luoda Kopiotikun my&s itse uudesta tyhjistd
muistitikusta alla olevilla ohjeilla. Kopiotikku ei sisilly ohjelman hintaan.

Kytke muistitikku tietokoneeseen.

- Automaattinen toisto (=] = oL . .
Kun muistitikku on kytketty tietokoneeseen, Windows
KINGSTON (D)

= tavallisesti kysyy mitd tehdddn oheisen kaltaisen kuvan
[7] Tee tama aina sissktatyypille kuvat: muodossa.
Valitse Avaa kansio ja tarkastele tiedostoja.

Asetukset: Valokuvat

‘" s Tuo kuvia ja videoita
LJJJ ohjelmalla Windows

Asetukeset: Yleiset

Avaa kansio ja tarkastele tiedostoja
* ohjelmalla Resurssienhallinta

a Kayts tats asemaa varmuuskopiointiin
¥ ohielmalla Windowsin varmuuskopicint

4 Nopeuta jrjestemas
$&7 ohjelmalla Viindows ReadyBoost

e * Tictokone » KINGSTON (D:) » Hae: KINGSTON (D:)

festa v Jaaseuraavankanssa: = Tallennalevylle  usi kansio =~ 0 @
et lisas automastiisen tolston ssefulsie N Nirmi ° Muokkauspaivam... | Tyyppi Koko
4 Ladatut tiedostot . Muut tiedostot 19.2.20129:13 Tiedostokansio I
Bl Tyopoyts
=] Viimeisimmat sijain
. Klikkaa hiiren oikealla
) Kirjastot
5 Kuvat painikkeella muistitikun
b @) Musiikki g .
+ B Tdtot nimei / asematunnusta.
id E Videot
478 Tietokone .
+ & Paikallinen levy (C: / Valitse avautuvasta
4 e KINGSTON (D) Kutista valikosta Nimei uudelleen.
> 1) Muut tiedostot
b = HP_TOOLS (F]) Avas automaattinen toisto...

Avaa uudessa ikkunassa

> G Verkko Jaa seuraavan kanssa: ’
Avaa kannettavana laitteena

@ Norton360 3
Alusta...

Poista

1 kohde Leikkaa
- Kopioi

Mimes uudelleen

Uusi 3

Ominaisuudet
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= F Tictokone » KOPIOTIKKU (D) »

Jérjests = Jaa seuraavan kanssa: ¥ Tallenna levylle Uusi kansio

o HNimi Muokkauspaivam...  Tyyppi
& Ladatut tiedostot | Muut tiedostot 1922012913 Tiedostokansio
M Tyopoyts

£ Viimeisimmat sijaint

Edellisessa kuvassa muistitikun nimi oli

;qﬁzzit: KINGSTON.
Jﬁ Musiikki

@ Tiedostot 0. 0 _© . . -
B Videot Kirjoita kenttddin uudeksi nimeksi:

I KOPIOTIKKU

&, paikallinen levy/(C: HUOM: Kir]oita ka.ikkl lsoﬂla kiriaimﬂla.

|\ Muut tiedostot
s HP_TOOLS (F)

ej Verkko

1 kohde

-

Miten teen varmuuskopion Kopiotikulle?
Kiynnistd Metseri ohjelma.

W Metseri - Rekistersimata

Tiedosto] Tietokanta Tietoja . .
Tulosta tilauskaavake Valitse valikko:
£ ¢ | o - -
Masmvuokrasopimuksct S Tiedosto / Varmistus
Jasenrekisteri silmaitus Rayttituki ekisterdi KOplOtlkllHC /

Kartta .
Makeuiia Varmuuskopio

Laskutus

Ominaisuus laskutus

Ominaisuudet

L2

Asetukset

Varmistus Kopiotikulle Varmuuskepio

Warmistus kansicon Palautus & KOPIOTIKKU-Varmuuskepiointi @
Hallinta Kopioitawva tiedosto:
CilUsers\ThyDocumentsi\Metseriydemo.mdb

Sulje

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jilkeen
Jatka painiketta.

(Jos niytolle tulee teksti: Sopivaa muistitikkua ei 16ydy.
Silloin tietokone ei joko tunnista muistitikkua lainkaan
tai muistitikun nimi ei ole KOPIOTIKKU. Lue
kiyttéohjeen luku Miten muistitikusta tehdédin
kopiotikku.)

Sulje
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& KOPIOTIKKU-Varmuuskopiointi =]

Kopioitava tiedosto:
CAUsers\Th\Documentsi\Metseridemno mdb

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

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

Ohjelma kertoo, ettd sopiva muistitikku on 16ytynyt ja
my6s timéin muistitikun asematunnuksen.

Suorita kopiointi klikkaamalla Kopioi painiketta.

Sulje

valmis.

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

Jos kopiointi onnistuu, kohtaan 3 tulee teksti Kopiointi —

@ KOPIOTIKKU-Varmuuskopiointi

Kopioitawva tiedosta:
CilUsers\TMyDocuments\Metseriydemao.mdh

[=
1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

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

|

3. Kopiointi valmis.

4. Voit vield tehda tietokannan tiivistyksen. Tiivistys ei ole
pakollinen. mutta se pienentdé kéytdssa olevan

tietokannan kokoa
Tiivista

Tietokannan tiivistys tavallisesti hieman pienentia
tietokannan viemid levytilaa. Tiivistys on suositeltavaa
tehdi ainakin satunnaisesti.

Sulje

Klikkaa Sulje.

Miten palautan varmuuskopion Kopiotikulta?
Kiynnistd Metseri ohjelma.

Tietokanta  Tictoja

Tulosta tilauskaavake @ 0

Sulje Kéyttdtuki Fiekisterdi

Maanvuokrasopimukset

Jasenrekisteri
Kartta
Maksukirja

Laskutus

Ominaisuus laskutus

Ominaisuudet

Asetukset

WVarmistus Kopiotikulle » Varmuuskopic
Varmistus kansioon » Palautus

Sz Hallinta

Omnarsider

Valitse valikko:
Tiedosto / Varmistus
Kopiotikulle / Palautus

& KOPIOTIKKU-Palautus [e2]

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jilkeen Jatka
painiketta.

(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, niytélle tulee teksti: Sopivaa
muistitikkua ei 16ydy. Silloin tietokone ei joko tunnista
muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei ole
KOPIOTIKKU. Lue kiyttéohjeen luku Miten muistitikusta
tehddin kopiotikku.)

Sulie
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&P KOPIOTIKKU-Palautus =]

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Ohjelma kertoo, ettd sopiva muistitikku on 16ytynyt ja my6s

Q/ taimin muistitikun asematunnuksen.
2. Sopiva muistitikku Ii:iylyi_(DfﬂﬁgrEﬂ). valitse . I . . . N IV
prelletEim e e Luettelossa on lista niistd Kopiotikulta 16ytyvistd paivista,
19022012

jolloin varmuuskopioita on tehty. Valitse listalta se pdivi,
jolta haluat varmuuskopion palauttaa.

Sulje

Ohjelma nayttid luettelossa listan valitulle péiville 16ytyvistd
varmuuskopioista. Listalla nikyy tietokantatiedoston nimi.

Valitse listalta se tiedostonimi, jonka haluat palauttaa.

&P KOPIOTIKKU-Palautus =

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

2. Sopiva muistitikku loytyi (D-asema). valitse
palautettavan varmuuskopion paivi:

—

3. Yalitulle paiville 19.02.2012 ldytyy seuraavat
tietokannat. valitse palautettavan tietokannan

Falautettava tiedosto
Di\Metseri\20120219  demo.mdb

Palauta

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

Klikkaa Palauta painiketta.

Sulje

Metseri | =]

¥ uudestaan.

kerran kdynnistetdin.

0K

— | Tiedosto palautetaan kayttajin Tiedostot\Metseti
| Tietolantea on vaihdettu. Metseri ssmmutetasn ja se tulee kaynristss kansioon ja se tulee kdytt66n, kun ohjelma seuraavan

Ohjelma sulkeutuu, kun klikkaa OK-painiketta.

Teknista tietoa Kopiotikku varmistuksesta ja palautuksesta

Kopiotikku varmistus ja palautus on pyritty tekemdin mahdollisimman selkedksi ja helppokiyttoiseksi

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tietokannan aina kayttijan Tiedostot\Metseri kansioon (Windows
7 ja Windows Vista) tai Omat tiedostot\Metseti kansioon (Windows XP).

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

3. Jos varmistettava tietokanta on NTFS muotoon alustetulla kiintolevylld ja tietokantatiedosto on
miiritelty salatuksi Windowsin sisiiselld salaustoiminnolla (EFS / “Suojaa tiedot salaamalla sisalt6”
tiedoston ominaisuuksissa), niin my6s Kopiotikun pitdd olla alustettu NTFS muotoon. (HUOM: Jos
EFS-salausta kidytetddn, varmista ettd my0Os salausavaimesta on olemassa varmuuskopio. Ilman
kopiota salausavaimesta, varmuuskopiota ei saa toisella tietokoneella auki.)

4. Jos samana piivini tekee useita kopioita, vain viimeisin niist jai talteen. Mybhemmin saman piivin

aika tehdyt kopiot tallentuvat aiemmin pdivélld tehdyn kopion pélle.
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Varmistus kansioon
Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistustapa, joka vaatii varmistushakemiston
mddrittelyn Metserin Asetukset ikkunassa.. Tétd toimintoa voidaan kiyttdd esim. silloin kun varmistukset
halutaan ohjata esim. verkkopalvelimen levylle.

Varmistus kansioon toiminto tekee tiedostokopion ohjelman asetuksissa mdiritellystd tietokantatiedostosta
asetuksissa madriteltyyn varmistushakemistoon. Asetuksiin voi méaritelld varmuuskopiointihakemistoksi minki
tahansa sellaisen aseman, johon tiedostokopiointi onnistuu ilman erillisid kiyttijin toimenpiteitd. Asetuksissa

middtitelty varmistushakemisto tulee olla olemassa ennen varmuuskopiointia.

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

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

Tietokannan varmuuskopioinnin voi tehdd my6és muilla varmuuskopiointiohjelmilla. Varmuuskopioitavan
tiedoston sijainti ndkyy Metserin Asetukset ikkunassa kohdassa Tietokanta.
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Luku

Asennus ja kayttoonotto

Metseri asennetaan joko CD:ltd tai Internetistd haetunlla
asennusohjelmalla.

Laitteistovaatimukset

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

e Windows 7, Vista, Windows XP

e Laser- tai mustesuihkutulostin

e Asennus vaatii kiintolevytilaa n. 10 MT

e (Internet-yhteys ja yhteys SMTP-sahkopostipalvelimeen kiytettiessd sihképostitoimintoja)

Lasertulostin on suositeltava, koska niissa tulosteet ovat tavallisesti arkistointikelpoisia.

Asennus yleisesti

HUOM! Metserin kokeiluversio ja rekisterSityversio ovat sama ohjelma. Kokeiluversion mukana ei tule
rekisterSintiavainta. Mikili olet hakenut kokeiluversion Internetisti ja havaitset ohjelman kayttokelpoiseksi, voit
alkaa sy6ttimadin todellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisterbintiavaimen, mitddn syOttimistisi tiedoista el mene
hukkaan! Ohjelmaa ei my&skain tarvitse eikd kannata asentaa uudestaan CD:Ité.

Mikali olet tilannut Web-Medialta Metserin CD:ll4, voit siirtyd suoraan ”CD asennus” —kappaleeseen.

Internet asennus

Internet paketin asennustiedostot
Metsetin Internet asennus vaatii, ettd olet ladannut Web-Median kotisivuilta Metseti.msi tiedoston koneellesi
haluamaasi hakemistoon. Tiedoston koko on noin 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
virtheettémaisti loppuun.

Kiynnistd Metseri.msi siitd hakemistosta, johon sen latasit. Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla

ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiketta. Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta
suosittelemme kayttdimain asennusohjelman ehdottamaa kansiota.
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Windows Vista sisiltdd ns. kayttdjitilien valvonta ominaisuuden. Jos tima ominaisuus on kiytdssi, 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
Metseri toimitetaan 1:114 CD levylla.

Asennuksen kulku
Ennen kuin asetat CD-levyn asemaan, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. Niin varmistat, ettd
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja ettd asennus menee
virtheettémisti loppuun.

Windows 7, Vista ja Windows XP
CD-levyn asettamisen jilkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka néyttid CD-levylld olevat tiedostot. Kaynnistd
CD:ltd Metseri.msi niminen tiedosto kaksoisklikkaamalla sitd luettelosta.

Mikali luettelo ei aukea automaattisesti, voit avata sen kisin. Windows 7 / 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 Metseti.msi niminen tiedosto.

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

Windows Vista sisaltdd ns. kiyttdjitilien valvonta ominaisuuden. Jos tdimd ominaisuus on kiytOssi, tulee juuri
ennen ohjelman varsinaista asennusta ikkuna “Kayttéjitilien valvonta” ja teksti ”Tunnistamaton ohjelma haluaa
kayttad tietokonetta”. Valitse Salli, jolloin asennusohjelma jatkaa asennusta.

Ohjelman kaynnistaminen

Riippumatta asennustavasta, Metseri kédynnistetdin samalla tavalla. Asennusohjelma tekee ohjelmalle
kidynnistyskuvakkeen tySpoydille sekd Kaynnistd valikkoon.

Ensimmainen kaynnistys
Mietsen Riippumatta asennustavasta, ensimmiiselld kdynnistyskerralla
Tarkeai! néyttéon tulee tirked ilmoitus.

Woit tutustua ohjelmaan esittelytietokannan avulla. Kayta
sita vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa. Ala syota
yhdistyksen oikeita tietoja esittelytietokantaan.

Voit tutustua Metseriin valitsemalla Esittely. Esittelyssd voit
o S syottad tietoja ja kokeilla ohjelman toimintoja. Jos valitset

Kun haluat ottaa Metserin yhdistyksesi kayttoon. perusta . g o v e . .

sille oma fietokanta. Yhistyksen oma tietokanta on aluksi | Esittely, @ld sy6td ohjelmaan yhdistyksen / jasenten

LT TG 21 ST O DS (G O SIS e oikeita tietoja, koska et voi siirtii esittelyssi sytettyji

tietojen kanssa lilkkeelle. .

tietoja yhdistyksen omaan tietokantaan!
Valitse nyt joko esittely tai yhdistyksen oman tietokannan
perustaminen.

Tami ilmoitus tulee Metserin kidynnistyessd niin kauan,
Esittely Oma tietokanta kunnes valitset Oma tietokanta. Oma tietokanta toiminto luo
yhdistykselle oman tyhjin tietokannan / tyhjan lahtotilanteen.

Neuvoja ongelmatilanteisiin: cqyes . e . .
email tuki@web-media fi / puh: 060-517 5386 Talla varmistetaan, etteivat es1ttelyyn tehdyt lasku ja
jasentiedot (kokeilut) hiiritse ohjelman kaytt6d yhdistyksen

jasen- ja vuokrasopimusrekisteria yllipidettiessa.

Oma tietokanta
Sen jilkeen, kun olet kokeillut Metserid ensin esittelytilassa, aloitetaan tietokannan perustaminen omalle
yhdistykselle. Valitse ohjelman kaynnistyessd painike Oma tietokanta. Oma tietokanta luodaan Windows
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Metseri ilmoittaa uuden tietokannan luomisesta.

1 ) Téama toiminko luo uuden tietokannan yhdistyksen jasenrekisterin pohiaksi,

Uudelle tietokannalle
tulee antaa nimi, joka on enintidin 8 kirjainta | Amauwddetetkamale riniine:. 8kran) pitkd. Nimessd el saa
olla vililydntejd, pisteitd, pilkkuja tai muita _eed || erikoismerkkeji.

Hyvi nimi on esim. lyhenne yhdistyksen nimest.

Tietokannan onnistuneesta luomisesta tulee ilmoitus.

\1 ) Tyhja tietokanka on kopigitu ja se tulee kayttadn, kun Metseri seuraavan kerran kaynnistetaan.

Tietokannan lnomisen jilkeen ohjelma tulee kdynnistid uudelleen.

.
1 ) IMetseti suljekaan, koska tietokanta on vaihdettu,

Ohjelman kaynnistaminen yhdistyksen tietokantaan
Metseri  kdynnistyy ~ suoraan  ohjelman | W etsei- fekistersimston =IE=]
paavalikkoon sen jilkeen kun yhdistykselle Tiedosto_Tietrlona Titoh
on luotu oma tietokanta. & . C‘% @ o @

Maanvuokra Kartta Saalisilmoitus Sulje K Enyttdituki Rekisterdi

&8

Jasenrekister

/

\

Laskutus | Ominlaskutus| Maksukija

e

Orninaisuudet

Yhdistyksen asetukset

Metseri tarvitsee oikein toimiakseen seuraan liittyvid tietoja. Ndma tiedot syStetiddn ainoastaan kerran, mieluiten
heti asennuksen jalkeen.

Asetusikkuna
Asetukset syOtetddn etityisen asetusikkunan avulla. Asetukset ikkunaan syOtetddn kaikki Metsetin kayttimat
perustiedot. Osa kenttiin tulevista tiedoista tulee nikyviin tulosteille.

e s S
Tiedosto | Tietokanta Tietoja

Tulosta tilauskaavake o
Maanvuokrasopimukset T @ 0 @

Jasenrekisteri silmoitus Sulje Kéyttotuki Rekisterdi

Kartta

Maksukirja .
Ctes Avaa Asetukset ikkuna

i valitsemalla valikko Tiedosto /
Ominaisuudet
Asetukset.

Asetukset

Warmistus Kopiotikulle

Warmistus kansioon

Sulje
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Rekisterointi

Nimi: Yhdistyksen / seuran ym. nimi, HUOM! isot ja pienet kitjaimet,
pilkut, pisteet, vililybnnit vaikuttavat kiytettdvidn avaimeen. Kirjoita & Al
nimi tdsmailleen samalla tavalla miti rekisterdintitiedoissa on ilmoitettu.

. . . e . . . . . . . Riekisteriintitiedo!
Avain: Ohjelman rekisterintiavain, jonka Web-Media toimittaa. Avain ik e
on sidottu Nimi —kenttddn ja mikili avain ei vastaa nimed, ohjelma toimii i [EEZEE
ns. esittelyversiotilassa. Niwi ja avain lytyvit Metseri-kansion viimeiselti
sivulta.

Yhteystiedot
Henkil6nimi: Henkil6n nimi,
Metseri - Asetukset =l s . L .
T —— nimenkitjoitusoikeuden omaava
T . . . . . . -
5112011 (el kiyt6ssi toistaiseksi)
Elgimet | Tallerna  Peru Sulje 15:59

Fiekistertinti hieystiedat | Tubstus | Obisina-asetukset | Inten + | >

‘rhteystiedot
Henkiliinimi.

[Tima Mattia
Ozaite [Ukvlantie 27t D 22
Postinumera: (00350

Postitoimipaikka: [HELSINKI

Pueir [050-51 75386
Fax [
Emaik [timo mattia@uweb-media f
Internet:

[ web-media.fi

1BANT [F12 3456 7890 1234 56
BICT [BickooDI
IBANZ: [
BIC2: [
Y-tunnus [1234567-8
Tulostus
Metseri - Asetukset =l s
Tiedosto  Tietokantatoiminnot
o
5.11.2011
et!| Tallenna|  Peru Sulie 16:02

Fiekisterdint | Yhteystiedot Tulostus |Dhie\ma—asa|ukset\ Inten 4 | ¥
Tulostus

Tulostusmarginaalit yleinen

Yasen: 0 Y& 0

Oikea: 0 Ala 0
Tulestusmarginaalit tarrat

Yasen: o I
Dikea o s O
Fonttissetukset

Fantti |Ana| ﬂ
Kokar 0 -

2] Metseri - Asetukset == ]
Tiedosto  Tietokantatoiminnot

5112011
Elgimet | Talernna| Pes | Sulie 15:57

Fiekistertinti | vhteystidot | Tulbstus | Okisima-asetuksst | Inten 4] ¥

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

IBANI1 ja BIC1 ja IBAN2 ja BIC2: Pankkiyhteystiedot tulostuvat
laskulomakkeille. Kaikki 1 loppuiset asetukset littyvit samaan
pankkitiliin. Kirjoita IBAN vasemmalta alkaen neljin numeron ryhmiin,
esim: FI21 1234 5600 1234 56.

Tulostusmarginaalit: Metserin  kaikki tulosteet on suunniteltu
tulostettaviksi nykyaikaisilla laser- ja mustesuihkukitjoittimilla siten, ettd
tehokas tulostusalue A4 arkilla olisi mahdollisimman suuri. Joillakin
tulostimilla voi kuitenkin olla vaikeuksia tulostaa aivan paperin
reunoihin. Joissakin mustesuihkutulostimissa jdd varsinkin alamarginaali
isoksi. Jos tulosteesta jdd jotakin tulostumatta, niin marginaaleja
sadtdmilld asia saadaan korjattua. Marginaalit syStetddn millimetreind,
esim. arvo 10 vastaa 1cm marginaalia.

Tarratulostuksilla kaikkien marginaalien pitad tavallisesti olla nollia, jotta
arkin kaikki tarrat voidaan tulostaa. Tarroille voi timan vuoksi maarata
eri marginaalit kuin muille tulosteille.

Fonttiasetukset: Lihes kaikkien Metserin tulosteiden kitjasinlajia ja
kokoa voidaan muuttaa (poikkeuksena vuokrasopimus). Koko on
rajoitettu  vilille 8 — 12. Tilisiirron tilisiirto-osan  tekstit ovat
vakiomuotoisia eivitka fonttiasetukset vaikuta sithen. Kaikki tulosteiden

tekstit eivat vélttimittd tulostu koolla 12 ainakaan leveimmilli kirjasinlajeilla. T4ll6in kokoa tulee pienentda.
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Ohjelma-asetukset

(5l Metzer - Asetubeet (==l Tietokanta: Kiytettivin tictokantatiedoston hakupolku ja tiedostonimi.
Tiedoste  Tietokantatoiminnot e e e PRI . . .. .
v — Tistd tiedostosta on hyvi pitid ja tehdd uusia varmuuskopioita aina kun
Ekimet | Tallenna| Pe | Sulie 16:04 uusia tietoja on syétetty.
Rekistersinti | Yhteystiedot | Tulostus imten o | ¥
Ohijelma-asstuk set . . . . . - . v _ee
. erETT——— Varmistushakemisto: Varmistus kansioon toiminnossa kiytettivin
‘L’asru;u;a:’“}:;“ varmistushakemiston polku. Tdhin hakemistoon kopioidaan Metserin
Jasemunets: 155 pédikkunan Tietokannan varmuuskopio —toiminnolla kiytdssd oleva
Sopimusnumero: |1 . . . e e
R }30 tietokanta. Oletuksena a:\. Varmistushakemisto —asetuksen pitad padttyad
Emalleskupohia G Pogan Fies [ B6FMdzerask \ merkkiin. Tietokannan nimei ei voi kopioinnin yhteydessi muuttaa.
Email muistutuspohi: [C:4Program Files [#BE]\M stserikarhu bt
Automaattinen Autormaattinen
oo ¥ eomrune ¥ Laskunumero: Seuraava maksulomakkeelle tulostuva laskunumero.
Iuitut L tilatiet . . R . . . .
vamisikossa  ® sasiinaiicesn Maksujen luonti kasvattaa titi arvoa automaattisesti uusia laskuja
Maksumuistutuk sen asetukset luotaCSSa
Mustiuskube 5 :
Viivdstyskorko: ,57 % £ yuosi
Jasennumero: Seuraavalle lisittiville jasenclle automaattisesti annettava
jasennumero. Jdsennumero voidaan muuttaa vapaavalintaisesti.

Sopimusnumero: Seuraavalle lisittdville sopimukselle automaattisesti annettava —sopimusnumero.
Sopimusnumero voidaan muuttaa vapaavalintaisesti.

Varmuuskopiot: Ohjelma ehdottaa varmuuskopiota aina X pdivin vilein. Oletuksena varmuuskopiovili on
30 paivaa.

Email laskupohja: Tiedosto, jota kiytetidn sidhkopostilaskun ns. mallitiedostona. mallitiedosto sisaltdd
laskutekstin ja ’kentit’ laskukohtaiselle tiedolle.

Email muistutuspohja: Tiedosto, jota kiytetddn sdhkopostikarhulaskun ns. mallitiedostona. Mallitiedosto
sisaltdd laskutekstin ja ’kentit’ laskukohtaiselle tiedolle.

Automaattinen jasennumero: Jos valittuna, ohjelma antaa automaattisestt uutta jdsentd lisittdessid
jasennumeron.

Automaattinen sopimusnumero: Jos valittuna, ohjelma antaa automaattisesti uutta sopimusta lisittdessd
sopimusnumeron.

Laaja tilatieto saalisilmoitukseen: Jos wvalittuna, ohjelma tulostaa saalisilmoitukseen pyyntipaikan
’tiydellisend”, muuten tulostuu vain kyld ja tila tieto.

Muistuta varmistuksesta: Jos valittuna, ohjelma muistuttaa ottamaan varmuuskopion.
Muistutuskulut: Maksumuistutuksen loppusummaan lisittdvd muistutuskulu (€).

Viivistyskorko: Maksumuistutukseen laskettavan viivastyskoron korkoprosentti.

© Web-Media 1998, 1999, 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012 17



Internet asetukset

T — S“ahkopf)s_tlos_mte.: .La.}‘letta!?{l sahlfoposuosolte, joka tulee nikyviin
Tisdosto Tuetukatn%mm@ lahetettyihin viesteihin lihettdjin osoitteena.

Elaimet | Tallenna  Peru Sulie

SMTP palvelin: Sihkopostipalvelimen (SMTP) osoite, jonka selvidd

‘hteystiedot | Tulostus | Ohielma-asetukset | I_[!te_[[ve_!__aS_glq!gsz;;| o

Inemel sselukset Internet  yhteyden  tarjoajan  ohjeista ja  jota  kdytetddn
Sahkpostiosaite: Aol vy .. . . .. . .

s :°:;°;3te| e sahkopostiohjelmissa lihtevin postin osoitteena.

Palvelimen portti: 57 Asstaoletus

Autentikoirt 2 . . . . e e
s = Palvelimen portti: Oletusportti SMTP-palvelimelle on 25. Jos kiytGssd

e on SSL-suojattu yhteys, portti on tavallisesti 587. Tarkista kéytettiva
portti Internet yhteyden tatjoajan ohjeista.

Wiesteja £ min: |D

Autentikointi: Jos valittuna, ohjelma pyytid ennen sahképostin
lahetystd kirjoittamaan SMTP-yhteyden vaatiman kéyttijinimen ja
salasanan.

SSL: Jos valittuna, sihkopostit lihetetidn SMTP-palvelimelle kayttien
salattua tiedonsiirtoyhteytti.

Lahes kaikissa kotikdytto6n ja pienille yrityksille tatjotuissa Internet-yhteyksissi on rajoitettu lahtevin
sihkOpostin - méidrdd oletuspalvelimella ja oletusportilla ldhetettdessi. Monet operaattorit —tatrjoavat
rajoittamattoman lihetyksen, kun lihetys tehdain SSL-suojatulla ja autentikoidulla yhteydella.

Viesteji / min: Lihtevien viestien mairdd voi rajoittaa asettamalla lukumairin kuinka monta viestid Metseti
lahettdd minuutissa. 0 tarkoittaa, etti lihtevien viestien mairdd ei rajoiteta vaan ohjelma pyrkii lihettimédn niin
monta viestia kuin mahdollista.

Kun Internet-asetukset vililehden asetukset on tehty, testaa |Meee B
sihkopostinlihetys klikkaamalla Testaa painiketta. Kitjoita vastaanottajan | *" = s
osoitteeksi oma sdhkdpostiosoitteesi, jotta voit varmistua tuleeko testiviesti [==T]
perille. I

T Mikili lihetysasetuksissa on valittuna autentikointi, Metseti kysyy SMTP-palvelimen
K [ kdyttdjanimen ja salasanan.
Salasana: ,7

Cancel
Lihetykset jilkeen onnistuneesta ldhetyksestd tulee oheinen ilmoitus. (Wesm =

Tarkista sahképostistasi, tuliko viesti perille. Vaikka lihetys onnistuu, sen _

petillemeno voi viivistyd tai estyd kokonaan. Viest voi jdddd esim. @ v e o e e
roskapostisuodattimeen  joko ldhettdjin tai vastaanottajan  padssi,
sihkOpostipalvelimet ~ eivdt saa  toimitettua viestid  vastaanottajan
sihkopostiosoitteeseen (osoite on esim. lakkautettu tai postilaatikko on
taynna).

Metseri =
Mikali viestin lahetys estyy jo ldhetysvaiheessa, tulee oheinen ilmoitus. Syy on tavallisesti )

se, etti kiytetyt asetukset eivit ole oikein. Toinen tavallinen syy on se, etti tietokoneella @D viesis cineserss
oleva palomuuriohjelma estid Metseri-ohjelman yrityksen avata Internet-yhteys.
Varmista, ettd palomuuriohjelma sallit Metserin kéyttid Internet-yhteytta.
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Tekstit
(7] Metseri - Asetukset (e ]

Tiedosto Tietokantatoiminnot
T

M aksumuistutuskineen tekstit
Otsake [MaKSUMUISTUTUS

Alkuteksti Huomautamme, ettd kirjanpitormme mukaan
emme ole saaneet suoiitusta cheiseen
laskuumme]

Lopputeksti

Tekstit vililehdelld maaritellian maksumuistutukselle halutut tekstit.

N 1.4 S Alkuteksti ja lopputeksti ovat vapaasti muutettavissa. Rajoituksena on,
| Tulostus | Ojeima-asetuksst | Inemet asstukset Tekstit | Jje ctet ermValhtO]a <enter) Vol tekstlln maarata.

Kun kaikki tiedot on kirjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikili
nimi ja avainkenttd vastaavat toisiaan, pddikkunan otsakeriville tulee annettu seurannimi nikyviin. Ohjelma on

nyt tdysin toimintakunnossa.

Tyokalupalkki
Eldimet: Avaa Eldimet ikkunan [F2].

Tallenna: Tallentaa asetustiedot [F3].

Peru: Peruuttaa viimeksi tekemisi muutokset [Cttl + Z.

Sulje: Sulkee Asetukset ikkunan [Alt + F4|.

Eldimet

Eldimet ikkunassa madritellidn ’Maanvuokrasopimus koskee”” —kohdassa nikyvit eldimet.

7 Metseri - Elsimet - 2 (=8 IcE ="|
Tiedosto  Tietue
T JOX8S g
H !
i Hinvi Tosi | Takerna| Poste | Seka | Peu | Sulie U=z
P Elsimet sopimusluettelossa
. peura Mimi: ewra
[=
Ensimm E el Seur
Tyokalupalkki

Uusi: Lisdd uuden eldimen tietokantaan [F2].

Tallenna: Tallentaa ndytossi olevan eldiimen [F3].

Poista: Poistaa niytdssd olevan eldimen tietokannasta [F4].
Selaa: Piivittdd ndyton oikeassa reunassa olevan hakemistopuun elaimisté [F5].

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

Sulje: Sulkee Eldimet ikkunan [Alt + F4].
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Luku

Maanvuokrasopimukset

Maanvuokrasopimukset hoidetaan Metserilld yhdelld ndiytolld, koko
sopimuksen tiedot kerralla ndahtavissda. Voit tulostaa esitdytetyn
sopimuspohjan ja monia eri raportteja sopimuksiin liittyen.

Seuraavassa kiydddn ldpi yksityiskohtaisesti uuden sopimuksen sySttiminen Metserin tietokantaan.

Aloitus

ylireunassa on tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tyokalupalkki. Nama sisdltivat kaikki
Maanvuokrasopimuksien toiminnot.

Ensimmaisen sopimuksen syotto

Uuden sopimuksen sy6tt6 aloitetaan klikkaamalla Uusi —painiketta [F2|. Muista klikata nyis syittiessdsi
ensimmdistd sopimusta, vaikka ndytti onkin tybjal

Voit litkkua kentissé eteenpiin sarkain nippaimelld (ndppdimist6lla Q-kirjaimen vasemmalla puolella).

7] Metseri - Maanvuokrasopimukset - 10 o . . . .
Tiedosto Tietue Tilat Ominaisuudet Raportit I<Ohd1$tln Sllrt> > automaattlsesn
Adkkastati 10 X & € s 5 & Sopimusnro —kenttain.
E Uusi | Tallenna) Foista | Selaa Feru #tU | Tulosta | Sulje Sopimusnumero ei Ole pakouinen’
. ErkkilaWala A 5 . .
| Esimerkki Eri SIS :3 mutta se voi olla esim. juokseva
~H Nimi Esimerkki Erkki o0 g o v eees
o Bt Friies numerointi, jolla kansiosta 16ytda
M Prstinsnita [z1110 [ERAMAs alkuperalsen sopimuspaperin.
[y Puhelin: |D4DD-123455
Ly
‘oimassacloaika Perustiedat IMuutliedDUa ehtuleksm} Tiled M ‘
Kylat Perustiedot

Kirjoita vuokranantajan yhteystiedot.

Sopimuksen perustiedot syStetddn

Maanvwuokrasopimus koskee
& Kaikkea metsastysta " Hirvieldinten

Walitse eldimet

Metsastysoikeus luovutetaan

tsastystd  © Eikoske seuras

" Wastikkeetta " Muuta vastiketta vastaan P g d 9 M i d .
& EUR v o & Erépaia [Ezmz | erustiedot ]a uut tiedot ]a
CEUR/vuokiokeusi | € Erdpn ehtotekstit vililehdille. Sopimukseen
Sopimus on vaimassa kuuluvat tilat syStetddn Tilat

@ Toistaiseksi itisanomisaika [ kk slilehdelld

W A — valile cla.

Kairien koulutuksesta ja itipidosta alueella paatas

& “uokralginen " “uokranantaja  Molemmat

Metsastysoikeuden siinaminen
" Vuokralainen saa siitda kolmannelle & Yuokralainen ei saa siitda / vuokrata

" Siitémisesta sovitaan seuraavaa
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Maanvuokrasopimus koskee —kehyksessd: Oletusarvona on valittu vaihtoehto ”Kaikkea metsistystd”. Voit
vaihtaa timdn arvon painamalla nuolindppaimid ylos tai alas. ”Ei koske-” ja ”Koskee seuraavia eldimid”
kohdissa ko eldimet valitaan hiirelld valintalistasta. Valitut eldimet nikyvit valinnan jilkeen kehyksessd harmaalla
tekstilld. Jos valitset saman eldimen uudelleen, se poistuu valittujen joukosta. (Huom! Valittavat eldimet pitdd
luoda Asetukset ikkunassa. Kts. ”Yhdistyksen asetukset” sivut 15-19).

Kun olet syottinyt kaikki kentit, tallenna sopimus klikkaamalla Tallenna —painiketta [F3].

Tilatietojen syotto
Seuraavaksi kirjoitetaan tilatiedot, joita sopimus koskee.

€7 Metseri - Maanvuokrasopimukset - 10

oimassaaloaika
Kylat

[0400-173455 /
Eerustiedat | uutfi ja ehtotekstit  Tilat |Omma\suudel|
- Tilat

Tiedosto Tietue Tilat Ominaisuudet Raportit Vahtse Tl]‘at Vall]‘ehtl'
Aakkostetu ki
o 1l oX 8 Sy A & |
~E Uusi | Tallenna Foista | Selaa Feru Haku ulosta . . . .
Bkl vato Sopmume: Klikkaa Tilat kehyksessd Uusi
~E ki Erkki ' I .
e Nimi [Esimerki Erkki palmketta [Shift + F2].
-J Osaite: |Er'akuJaE
e Postosale:  [eiT10 [ERAMASS  / |
[ Puhelin:
Ly

Kirjoita avautuvaan ikkunaan tilan
tiedot: kunta, kyld jne.

[1TX

Uusi Poista

Pinta-ala kenttddn saa syottid
ainoastaan numeroita. Syoté pinta-ala
hehtaareina, jotta pinta-alojen
yhteenlasku toimii ongelmitta.

Rekisterinume Pintasl

o Lisda uusi tila

Kunta:

Kyla

I

I
Tila ja palsta: |
Rekisterinumera: |
I

Klikkaa lopuksi Tallenna painiketta.

Pinta-ala

Peruuta | Tallenna

Voit lisitd sopimukseen seuraavan tilan klikkaamalla Tilat kehyksessd uusi painiketta [Shift+F2].

Sopimukseen on nyt syotetty kaikki tarpeellinen, voit tulostaa sopimuksen Tulosta —painikkeella [F7].
Lisdtietoja tulostuksesta on luvussa 8.

Muut toiminnot

Hakemistopuu

Hakemistopuussa sopimukset on jitjestetty aakkosittain, sopimuksen padttymisajan ja kylinimien mukaisesti.
Hakemistopuussa litkutaan nuolindppaimin. Puu laajenee ja sopimus valitaan Enter —ndppéimelld. Voit kayttdd
my6s kirjaimia nopeuttaaksesi oikean sopimuksen valintaa.

Otsikkorivi
Otsikkorivilld ndet viimeisend numeron. Tama numero kertoo kuinka monta sopimusta tietokannassa on.

Tyodkalupalkki
Uusi: Lisdd uuden tyhjin sopimuksen tietokantaan [F2].

Tallenna: Tallentaa ndytdssi olevaan sopimukseen tehdyt muutokset [F3].
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Poista: Poistaa ndytssi olevan sopimuksen tietokannasta [F4]. (Huom. Poistaa koko sopimuksen, poistettua
sopimusta ei voida palauttaa.)

Selaa: Piivittdd ndyton oikeassa reunassa olevan hakemistopuun maanvuokrasopimuksista [F5].
Peru: Peruuttaa viimeksi tekemdsi muutokset [Ctrl + Z]. Toiminta rajoitettua.
Tulosta: Tulostaa ndytdssi olevien tietojen mukaisen sopimuspaperin [F7].
Sulje: Sulkee Maanvuokrasopimukset 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 tySkalupalkista.

Tilat
Uusi: Lisdd uuden tilan ndkyvilld olevaan sopimukseen [Shift + F2)].

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

Selaa: Siirtid kohdistimen tilataulukkoon , jossa voidaan muuttaa haluttua rivid tai valita poistettava rivi [Shift +
F5].

Raportit

Raportit valikosta voit tulostaa monipuoliset raportit: Esim. luettelot alueista kylittdin tai —maanomistajittain,
luettelon vuokraajista tai osoitetarrat vuokraajista seki luettelon maksettavista vastikkeista summalla, erdpédivalld
ja pankkiyhteydelld. Lisdksi voit tulostaa tyhjin metsdstysvuokrasopimuspohjan.

Sopimusraportteja saa rajattua hieman eri tavoilla riippuen tulostettavasta |l AR e o TR o (=] o]
raportista.  Rajaus ~ vuokraajaluettelolle  sekd  alueille  kylittdin  ja Dum'_”a'f”“s - -
maanomistajittain on sopimusten voimassaolon ja sopimukseen litetyn | )

opinston voinassadk
ominaisuuden perustee]la, = Faikl £ Voimassacleval " Eidanipnest

S
Raportilla  alucista ominaisuudella voi rajauksen tehdd yksittdisen
BUIaaYa 3

ominaisuuden ja ominaisuudelle annettujen lisdtietojen perusteella.

Raportilla alueista eldimelle voi rajauksen tehdd sen perusteella minki eldinten metséstystd maanvuokrasopimus
koskee.

Ominaisuudet

Maanvuokrasopimukset —ikkunan oikeassa alakulmassa on Ominaisuudet —painike. Klikkaamalla titd voit lisitd
sopimuksiin  ominaisuuksia. Maanvuokrasopimusten ominaisuudet toimivat kuten jisenrekisterissa.
Ominaisuuksien kiytt66n kannattaa tutustua jdsenrekisterin puolella, minkd yhteydessd kiyttGtapa on
havainnollisempaa. Ohjeita kappaleessa 9 ja esimerkkeji liiteessa A.
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Luku

Jasenrekisterni

Metserin jasenrekisterilld yllipidetidn jasenistin tietoja.
Perusominaisuuksien lisaksi kullekin jisenelle voidaan liittia
‘erityisominaisnuksia’, joiden avulla voidaan tulostaa luettelo
vaikkapa hirviporukasta.

Seuraavassa kiydadn ldpi uuden jisenen lisddminen rekisteriin.

Aloitus

tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tydkalupalkki. Nama siséltivit kaikki Jasenrekisterin toiminnot.

Ensimmaisen jasenen syottaminen

Uuden jasenen sy6ttd aloitetaan klikkaamalla Uusi —painiketta [F2). Muista klikata myds syittiessdsi ensimmdista
Jjdsentd, vaikka ndytti onkin tybjal

T Metseri - Ja Kisteri|- 25 . ..
steerl - Jssentoidstert Jasennumero kenttddn kitjautuu
Tiedosto Tietue Ominaisuudet Raportit  Tydkalut N A
Kalkki- E D @ X 3 ‘g @ eV 30.5.2008 automaattisestt seuraava
Aa:kﬂ“e““ A PUusi dTaIIEnna Powmia | Scka | Pery | Heku | M1 Emal | Sulie D jéisennumero, asetuksissa
erustiedot . ;
. Batarila ko rem——— | omske | e | annetun jéisennumeron
Esimerkk Erkki Sukurini Esimerkki (e i . .
Etubhiy Eino ) _ Lisdd | [Anciomerkit mukaisesti.
" Etunimi [Ercki Posia_|
. . Merkkipaiva
Heikki Kytkin Danite: [ Mattlantie 247 53
! —— Postiosote: 40202 [vAMMALA FAEEEE |
Juoria Jussi Puhelin: 38227837 Luku [ Nimet ja yhteySUedot
k .. . ..
Kaosu Mt etepiate: | I kitjoitetaan kenttiin
Kinnunen Esa Emait: erkk simerkli@malf Muistio Saksanpaimenloira N . .
| orkole il ke [ L siiodils T~ kenttinimien mukaisesti.
Leikala Make Maanamistay
M
Matinaho Heikki it . . coee
Mattla Antero e . Jasenmaksu ~ OK  kenttddn
Mattila Jouko TS Vuorinevas . .
Mattila Mika Spntymapiivi merkltaan, onko jasen
Mattila Pekka L . 081977 Kuvaus: K_Dilien_lukumé_é_r_é ia ot sekd muuta e . .
Mattla Seppo ittprnispaiy e tarkeas merkitiEn muistioon maksanut ]asenmaksun vai el
Mattila Timo
Meissaii ik = (g Kentin tieto muuttuu
Avaa kaikki | Ersimm. Edel Seur Yiim, automaattisesti uusia
§ / jisenmaksuja luotaessa ja kun
Jos jasen haluaa / voi Jasenelle voidaan tallentaa laskuja merkataan maksetuksi.
vastaanottaa laskut lisatietoina henkilokohtainen
sahképostitse, rastitaan viitenumero,  titteli  seki
kenttd Lasku syntyma- ja
sihképostilla. seuraanliittymispaiva.

Kun kaikki perustiedot on kirjattu, klikkaa Tallenna —painiketta [FF3] tallentaaksesi jasenen tietokantaan.
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Lisatietoja jasentiedoista
Jasenelle voidaan antaa pysyvi viitenumero Viitenumero -kenttddn. T4t viitenumeroa voidaan kayttdd laskuja
tehtdessd. TAll6in on kuitenkin huolehdittava siitd, ettei maksuhistoriaan synny maksuja samalla viitenumerolla.
Web-Media suosittelee, etti jisenkohtaisia viitenumeroja ei kiyteti. Metseri luo automaattisest
viitenumerot laskuille ja osaa sen perusteella kohdistaa laskut oikeille jisenille sekd merkitd jisenmaksun
maksetuksi / maksamattomaksi.

Syntyma- ja liittymispdivé kenttiin tdytyy kirjoittaa tiydellinen paivimaira, esim. pelkin vuosiluvun sySttiminen
ei kelpaa.

Titteli —kentta tulostuu tarroille suku- ja etunimen alle. Syntymépiivi ja liittymispéivd —kenttid voidaan kayttad
rajattaessa tulosteita.

Kelausnapeilla voidaan jisenluetteloa selata syottojirjestyksessa.

Ominaisuuksien lisays

Uusien ominaisuuksien tai ominaisuustyyppien lisidmisestd kerrotaan luvussa 7. Seuraavassa kerrotaan
esimerkilld olemassa olevan ominaisuuden lisddmisestd ndytdssi olevalle jdsenelle.

Niytossad olevaan jaseneen liitetddn uusi ominaisuus klikkaamalla
Ominaisuudet —lohkosta Lisdd —painiketta [Shift + F2]. Nakyviin tulee
luettelo kaikista tietokantaan tehdyisti ominaisuuksista wrsivilla tefstilld.
(Jos lista on tyhja, niin et ole tehnyt yhtdidn ominaisuutta. Toimi luvun 8
ohjeiden mukaan lisitdksesi ominaisuuksia) Voit likkua listassa

30.5.2008
16:12

1 Muistio

Ominaisuudet

Hirvimies
K.oiranomistaja

Poista

Solaa v nuolindppidimilld ylos ja alas. Ominaisuus liitetddn painamalla Enter —
Paiviméiié [ 131577 nippiintd kun haluttu ominaisuus on valittuna.
Luku. 3

—

SeLran kuopus.

Muistia:

T~ | Lista palaa jisenen ominaisuuksien nayttéon ja luettelon teksti palaa
normaaliin muotoon. Valitse tdstd listasta liittdAmdsi ominaisuus hiirelld
klikkaamalla

Kuvaus Merkkipsivat, pm = nivipaivin

paivamaaa

Libu < cakaen Sesysrameo Valitusta ominaisuudesta riippuen Piiviméird, Luku, Arvo ja Muistio

it = et 2l .. . e ee .. .. e I .. e . ..
kentdt tulevat kiytt6on (kenttd ’terdvoityy’). Tdytd niithin kenttin

haluamasi arvot ja tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna —painiketta

[F3)].

Ominaisuudet — moniliitos

Valitse Ominaisuudet —valikosta Moniliitos. Valitse liitettivd ominaisuus ja tiydennd mahdolliset lisimééreet
(pdivamaird, luku, arvo ja/tai muistio). Valitse

S Metseri - Moniliitos

Jisenien vaiints Litettiviin ominsisuuden maittely jésenlistalta henkil6t, jOﬂlC ko ominaisuus annetaan.
A la Ak Oz Ansi ki . . o ases . . ..
o b - Ol v ® | Lopuksi klikkaa Lisdd valituille —painiketta. (Huom.
Etulyhty Ei . . o eees . . PR . .
He s Kosaronise “ | jos klikkaat Lisda valituille —painiketta useast, niin ko
vl Jakopas Eska Paivamsars 25.5.2003 . . o e eees . .
L uonio s — ominaisuus lisitddn jdsenille yhtd monta kertaa.
A Kirren Ess Klikkaa siis vain kerran per ominaisuus).
| Konkola Koli
| Leikola Make uistio
Mal\r_’who Heikki
i Vain uusille —valinnalla  voit estid  saman
| Mattila Mika . . e . 1 eeqr e T
Matla Pekka frm  (EnEEE ominaisuuden liittdmisen jasenelle, mikili jasenelld jo
Mattila Seppo kurnossa. Pvm = luvan anto/uusinta . . .
¥ Malila Tino v on valittu ominaisuus.

ika
MGittonen batt hd Wain uusille: [

Eaikki ‘ Eivht. | Lizaa walituille Sulie
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Sahkoposti

Metserilld voit lihettdd Internet (SMTP) sihkOpostia vapaasti

=2 Metseri - Ryhmisahkiposti 1 7 2

valittavalle  jasenryhmille.  Valitse =~ SdhkOposti  —valikosta | =& |
Ominaisuudella. Aihe [Tervetuloa saunailtaan!
Teksti: el
Kitjoita viestin aihe ja aiheteksti. ! T s e sl 20 250
Terveisin
Tima Mattila
C e _— . . [{helistys 7]
Voit liittdd viestiin liitetiedostoja  klikkaamalla Lisdd — p s

—painiketta.

painiketta. Liitetiedoston voi poistaa viestistd valitsemalla
tiedostonimen Liitetiedostot luettelosta ja klikkaamalla Poista

Lisaa
Poista

Seuraava -

Litetiedostat ‘

Peru

painiketta.

Kun viesti on valmis lihetettiviksi, klikkaa Seuraava —

Aukeavaan ikkunaan kirjoitetaan viestin aihe ja viesti teksti sdhkopostiohjelmista tuttuun tappaan. Lisdksi
viestiin voi littdd liitetiedostoja klikkaamalla Lisdd —painiketta. Kun viestt on kitrjoitettu ja mahdolliset
liitetiedostot valittu, klikkaa Seuraava -> -painiketta.

= Metseri - Ryhmasthkiposti 2 ... EEJE‘

| Kaikki- ~|

Ominaisuus

Aatamila Asko - A
| E simnerkki Erkki - g
/| Etulyhty Eino -
w| Heikki Kytkin -
Jakopas Esko -
Juonio Jussi -
Kaasu Matti -
| Kinnurnen Esa -
w| Konkola Kolli -
W Leikola Make -
Matinaho Heikki -
Mattila Antero -
Mattila Jouka -
Mattila Mika -
Mattila Pekka -
w| Mattila Seppo -
| Mattila Tima - timo. mattila@web-media i
| Meisseli Mika - ~

[w Lahets kaikille erikseen

Peiu

Laheta walituile |

Seuraavaksi valitaan kenelle viesti lihetetddin. Ylhddlld olevasta valintaluettelosta
voi valita ominaisuuden perusteella ryhmin, jolle viesti halutaan lihettdd.
Valinnan jilkeen voidaan tehdd yksittdisid lisdyksid alla olevaan luetteloon
merkitsemilld rasti nimen eteen tai ottamalla se pois jo valitulta.

Luettelossa nakyy henkilon nimi ja sdhkopostiosoite mikali sahkopostiosoite on
jasenen tiedoissa. On tirkedd ettd sihkopostikenttd on tiysin tyhjd ellei jasenelld
ole sihképostiosoitetta. Mikali Lihetd kaikille erikseen —valinta on valittuna,
viestien lihetyksen yhteydessd Metseri tarkistaa kenelle viesti lihetettiin ja kenelle
ei. Mikali viesti ei lahtenyt tai jisenelld ei ole sdhkSpostia, niille voidaan luoda ja
listdtd uusi ominaisuus, jonka perusteella voidaan tulostaa osoitetarrat
paperitiedotteen lihettimiseksi.

Mikali Liheti kaikille erikseen —valinta ei ole valittuna, ei tiedetd kenelle viesti lihetettiin ja kenelle ei. Viestien
lihettiminen kaikille erikseen on hitaanpaa, mutta samalla ‘henkil6kohtaisempaa’ eikd muiden saajien nimet niy
vastaanottajalle. Lahetys siis toimii sahkopostiohjelmista tuttuun tapaan!

Varmista, ettd Internet yhteys on pailld ennen kuin painat Lihetd valituille —painiketta. Lihetys kestdd yhteyden
nopeudesta riippuen jonkin aikaa. Lahetyksen etenemisti voi seurata ikkunan alalaidassa tayttyvilld palkilla.
Lihetyksen mentyi loppuun tulee ruutuun ilmoitus. Lihetyksen aikana ohjelma on kiytinndssi umissa’. Syy ei
ole ohjeen kitjoitus hetkelld tiedossa.
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Maksut

mER  Maksut vililehdelld naet jédsenen maksuhistoriassa olevat laskut ja voit merkita
~ | mniitd maksetuksi.

30.5.2008
16:14

laku | Mhaku | Email | Sulie

Gt | T8 M“‘S“;—“— Valitse lasku luettelosta — valitun laskun tiedot ilmestyvit luettelon

Maksut

I anaken ol 1998 / = alapuolelle. Luettelossa nikyy laskun loppusumma ja teksti.

75 - Retkimaksu Paljakalle
180 - J Bsenmaksu 2002
30 - Testi
18

i tilisiitotek st
enmaksu 2003

e [~ | Laskun voi merkiti maksetuksi klikkaamalla Maksetuksi painiketta.
Laskupéiva: 31.7.2003
Laskurumera: 2199
Vitenumeso: 21935

Hinta: 180

Teksti Jasenmaksu 2003

Jasenmaksu:  Ei

I aksetuls
Muut toiminnot
Hakemistopuu

Hakemistopuussa jasenet on jitjestetty aakkosittain. Puu laajenee
ja_henkil6 valitaan Enter —ndppaimelld. Voit kiyttdd my6s
K- x@\@ W & & v kirjaimia nopeuttaaksesi oikean sopimuksen valintaa.

’ u Tallerna Poista

= Metseri - Jdsenrekisteri - 25

Tiedosto Tistue  Ominaisuudet  Raportlc  Tydkalut Tictoja

Aakkostettu Selaa | Pew | H

Aatamila Asko Perstiedol
E Jasennumero:

— it e Hakemistopuun ylipuolella olevasta valintalistasta voit
e ey [Ew rajoittaa nikymiin ainoastaan tietyn ominaisuuden omaavat
Heikki Kytkin Osoite: tattilantie 247 “ee . R I R o .. e . eee ae
T i [ [ jasenet. Ots%kkpﬂvﬂla nikyy nyt niiden jisenten yhteismadra,
Juorio Jussi Puhelin: 03-83276837 ]oﬂle ko ominaisuus on annettu.
£ K. tatkapuhelin 0500-4564564
aasu b atti

Kun haluat taas selailla kaikkia jasenid, niin muista palauttaa

HUOM! Muutettuasi nikyman rajausta, | alinta "Kaikki’ rajausikkunaan.

paina [F5] piivittidksesi listan uuden
rajauksen mukaiseksi. Paivitys tapahtuu myos siirtymalld listalle painamalla [TAB] ndppiintd. [Enter] avaa
hakemistopuun ja valitsee jasenet ko kirjaimen kohdalta. Voit liitkkua hakemistopuussa nuolindppdimilla.

Haku [F6]
S /3 Perushaku —ikkuna aukeaa klikkaamalla Jasenrekisteri —ikkunassa Haku —
— | painiketta tai painamalla [F6].
Jasennumero: ’—Ll
Moo | P |

Metserin perushaulla voidaan hakea jisentd: jdsennumerolla, muistiokentistd

MMtl”lk — muistion alulla, koko muistiotekstistd tdysin vapaalla hakusanalla, osoitteella,

tosties | puhelinnumerolla, matkapuhelinnumerolla tai sihképostiosoitteella. Muistiohaku

bo@ | P | hakee lipi kaikki jdseniston .omina.isuudet ja etsii muist.ioken.téistéi annettua

S hakusanaa. Timin avulla voidaan jisenille antaa vapaasti useita hakutapoja

| | liittdmalld rittdvdst ominaisuuksia kullekin jasenelle ja kirjoittamalla hakusanat
Pubele [ =] muistioon.

Matkapuhelin: |IEE
Emait | =]

Hae (3 | Penuuta |

Jasennumero, muistion alku, osoite, puhelin, matkapuhelin ja email —kenttiin on
valmiiksi listattu kaikki vaihtoehdot. Voit kitjoittaa kenttddin vain alun ja painaa
[Al] + [V] —nippdimii. Tilléin teksti tiydentyy lihimpédin mahdolliseen

hakutekstiin

Haku siirtyy suoraan 16ydettyyn jaseneen tai mikili sopivaa jasenti ei 16ydy, siitd ilmoitetaan erikseen.
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Nimihaku [F9]
{2 sl - Nimihaku Nimihaku —ikkuna aukeaa klikkaamalla Jasenrekisteri —ikkunassa N-haku
ok painiketta tai painamalla [F9].

Sukunimi; |

Etunim [tim

B Nimihaulla voidaan hakea jdsentd sukunimen tai etunimen tai niiden osan
L 1 perusteella. Etsi painiketta klikkaamalla Metseri hakee tAsmaivit jisenet ja
VA T FELST )| tiedot tdytetddn alla olevaan luetteloon.

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

Peru | Avaa |

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 TySkalut | Jdsenen rekisteritiedot —valikosta Sdhkdpostitse, avautuu sdhképostin lihetysikkuna,
johon rekisteritiedot on valmiiksi koottuna.

Otsikkorivi
Otsikkorivilld ndet viimeisend numeron. Tama numero kertoo kuinka monta jisenta tietokannassa on. Mikali

hakemistopuun ylipuolella olevasta valintalistasta on valittuna jokin ryhmd, otsikkorivilli ndkyy ryhmiin
kuuluvien henkiléiden lukumaara.

Tyokalupalkki
Uusi: Lisdd uuden tyhjin jisenen tietokantaan [F2].

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

Poista: Poistaa ndytGssd olevan jisenen tietokannasta [F4]. [Huom. Poistaa jdsenen lopullisesti, poistettua
jasenti ei voida palauttaa.|

Selaa: Piivittdd ndyton oikeassa reunassa olevan hakemistopuun jdsenisté [F5].
Peru: Peruuttaa viimeksi tekemasi muutokset [Ctrl + Z]. Toiminta rajoitettua.
Haku: Perushaku —ikkunan avaus [F6].
N-Haku: Nimihaku —ikkunan avaus [IF9].
Email: Sihkopostin lihetys valittuna olevalle jisenelle.
Sulje: Sulkee Jasenrekisteri ikkunan [Alt + F4].
Valikot
Valikoista saadaan suoritettua samat toiminnot kuin tydkalupalkista. Lisdksi valikoista 16ytyy muutamia uusia
toimintoja. Téssd kerrotaan ainoastaan toiminnot, joita ei voi suorittaa tydkalupalkista.
Ominaisuudet
Uusi: Avaa Ominaisuudet —lohkoon luettelon kaikista ominaisuuksista [Shift + F2]|. Listasta haluttu
ominaisuus siirtyy jasenelle klikkaamalla sitd luettelosta tai Enter —ndppdimella.

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

Selaa: Siirtdd kohdistimen ominaisuusluetteloon, josta voidaan valita ominaisuus jonka arvoja halutaan muuttaa
tai ominaisuus joka halutaan poistaa [Shift + F5.
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Moniliitos: Haluttu ominaisuus voidaan antaa usealle jisenelle yhtaikaa.
Raportit
Raportit valikosta voit tulostaa seuraavia raporttityyppeji: luettelo, luettelo ominaisuudella, laaja luettelo,

osoitetarrat ja osoitetarrat tittelilld. Lisdksi voidaan tulostaa raportteja maksuhistoriasta ja perheista.

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

Luettelot ja tarrat jasenryhmittain

1| Metseri - Jasenistiin rajaus Luettelo ominaisuudella -raportti on jdsenrekisterin  ehkd  yksi
R — S hyodyllisimmisti ~ toiminnoista. ~ Valitsemalla Raportit —valikosta
e & Luettelot ja tarrat, saadaan nikyviin oheinen ikkuna. Kyseiselld

® toiminnolla voidaan jisenille liitettyjen ominaisuuksien perusteella

et 209 EICIIT tulostaa luettelo ja osoitetarrat vain halutulle ryhmalle.

Luku Cof =0

fuva I R N e . - g -
Paivamaarar ajauk.set JasenISton rajaus

e T Jésenistdn rajaus —ikkunassa voidaan rajata raportille tulevaa jasenist6d
i S SIRERICD monipuolisesti. Ominaisuudet luettelosta voidaan valita yksi tai useampi

Pastinumerorajsus . . : . eeee .
o b [ ominaisuus (mgx. 10),“101d“en Perusteella rajaus .tehdaan. USCI?ITII.)I
ominaisuus valitaan hiirelld klikkaamalla ominaisuuden nimed ja

Jazenmaksu
£ Maksett Oatsonsta) ) Einerkdins pitimalld ndppdimistoltd [Ctrl] —painike pohjaan painettuna. Valintojen
e jalkeen valitaan kiytetiinko ominaisuuksien yhdistimisessd JA vai TAI
chtoa. JA —chto tarkoittaa, etti jdsenelld tulee olla kaikki wvalitut
ominaisuudet, ennen kuin jidsen tulostuu raportille. TAI —chto

tarkoittaa, ettd jasenelld tulee olla jokin valituista ominaisuuksista, ennen kuin jasen tulostuu raportille. Taman
lisiiksi voidaan valita El jolloin raportille tulostuvat ne jisenet, joilla ei ole valittua tai valittuja ominaisuuksia.

" Jasen " Maanomistaja {* Eimerkitysta

Hakua voidaan tarkentaa yhden ominaisuuden sisdlla antamalla paivamaira, luku ja arvo kenttiin halutut rajat.

Yy p > ] ]
Mikdli kenttd on tyhjd, arvo el rajoita hakua. Kun arvo on syétetty valitaan kyseisen kentidn oikealta puolelta
jokin valinnoista ’<’, "=’ tai ">’. Valinnalla ’<’ tulostuvat ne jisenet joilla paivimaira on aikaisempi kuin annettu
péivimaird. Muut valinnat toimivat vastaavasti.

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

Postinumerorajauksella voidaan tulostus rajata tietylle postinumeroalueelle sy6ttimalld joko postinumeron alku
(alaraja), loppu (yliraja) tai molemmat.

Paivamaarien * erityistoiminto

Piivimadrd kenttiin (Tarkennukset ominaisuuteen, Syntymépiivd tai Liittymispdivd) voidaan normaalin
paivamairan lisdksi syottdd esimerkiksi *9. Talloin haku rajautuu vuosiin, jotka loppuvat numeroon 9, tai
esimerkiksi *50, jolloin tulostuvat henkil6t joilla valitun ominaisuuden péivimiairi on vuodelta 1950 (tai 1850
tai 2050 jne.). Muissakuin paivimairi kentissd ei voida kéyttdd * ominaisuutta, ja piiviméarissikin ainoastaan
vuosiluvun alkuna.
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Tulostusmuodon valinta

{2 Metseri - Tulostusmuodon valinta

Tulostevalinnat

Tulostusiariestys

& Askkostettu " Postinumera " SyntymEpaiva
Tulostetyyppi

* Lustteln " Luett. omin. " Laaja luettelo
" Tanat " Tanat tittelils

Metseri - Tulostusasetukset

Kopioita: 1 %
Tiesta [TEEEMNNN =] Tulostin
’W‘ Peruuta ‘

Halutut jdsenet voidaan tulostaa aakkos-, postinumero- tai
syntymépiivi jirjestyksessa.

Tulostetyyppi voidaan valita kolmesta erilaisesta luettelosta tai kahdesta
tarramuodosta.

Klikkaa Seuraava >> -painiketta jatkaaksesi.

Valitse tuloste ikkunaan eli monitorille tai paperille.
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Luku

Kartta

Rarttatoiminnolla Metseriin syitetyt metsdstysvuokra-alueet voidaan
Sijoittaa kartalle ja tamdn jilkeen tulostaa kartta, jonka pddlla
ndkyy valittujen metsistysalueiden rajat.

Kartan kayttoonotto

Karttatoiminto saadaan kiytt66n seuraavasti:

1. Ensiksi kartta-aineisto tarvitaan kuvatiedostona. Kuvatiedoston muodoksi kelpaavat BMP, GIF ja JPG.
Kuvatiedostoja voi helposti muuntaa muodosta toiseen. Esimerkiksi Maanmittauslaitokselta saatavat
kartta-aineistot ovat TIFF muodossa ja ne voi avata Windowsin mukana tulevalla Paint ohjelmalla ja
tallentaa siitd edelleen esim. JPG muotoon.

2. Timin jilkeen, kun kartta on [SEECSREED EIBX

kuva‘na klmtOICVyHa’ s¢ kaa Blue: Helsinki - tunkkiniemi - Ranta: 21

ladataan Metserin tietokantaan. ;E;'::;ttﬂ:il:kx . : Mitskasva: 1 plseli = 1 metri 10% | 25% | 50% | 75% | 100% 150% | 200%
Valitse  Kartta  —ikkunan | res F \{{ 5w 4
Tiedosto —wvalikosta kohta Q;;’

Tataa  kartta tetokantaan. | Haw

Look jh ‘l’j Katta j (o] ¥ B~
H . Ali sman alk ITicsta [k Gl
ac ja v tse taman jalkeen [WIk311100_RKz_2.GIF
avautuvasta tiedoston |5 poet
valintaikkunasta kattan =
sisdltimd ~ kuvatiedosto  ja A — R
klikkaa Avaa (Open) s
pa_lmketta My Documents ;‘:‘
3. Timin jilkeen Metseri lataa Wy Conpute
kartan ja ndyttdd sen ikkunassa. \ ‘% Ao Jkatrioe Fka GiF R T | B =
j_' M ypt;l etwark, Files of type: [ ~| Cancsl 'j
anes ™ Open as read-only
4. Seuraavaksi Metseri vaatii, ettd

kartalle maaritiin sen mittasuhteet.
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5. Mikili kdytossd on
Maanmittauslaitokselta
hankittu kartta-aineisto, tamai
tehdian valitsemalla
kuvatiedoston
erottelutarkkuus. Valitse
Metserin Tiedosto valikosta
kohta Tunnettu pikselikoko ja
sen jilkeen valitse
kuvatiedoston ’laadusta”
riippuen joko kohta 7’1 metri
/ pikseli” tai 72 mettid /

pikseli” tai 4 mettid /
pikseli”.

Valinta kertoo siis miten
montaa metrid yksi

kuvatiedoston pikseli vastaa.

6. Mikali kaytossi on
karttatiedosto, jonka
pikselikohtainen tarkkuus el
ole tiedossa, tdytyy kartan
mittasuhteet asettaa
kaksivaiheisesti.

Ensin asetetaan alkuperiisen
kartan mittakaava wvalitsemalla

Tiedosto  valikosta  kohta
Skannattu karttakuva | Aseta
kartan mittakaava.
Avautuvaan ikkunaan
kirjoitetaan alkuperdisen kartan
mittakaava, esim.  1:10000
kuten kuvassa.

Seuraavaksi valitaan Tiedosto
valikosta kohta Skannattu
karttakuva | Maérad kartan
mittasuhteet.

7. Klikkaa kartalta helposti
erottuvaa kohtaa ja siirrd
hiirtd. Kartan padlle alkaa
piirtyd vihred viiva. Vedi hiiri
kartan paalla toiseen
erottuvaan kohtaan ja klikkaa

uudestaan. Timin jilkeen
avautuu ikkuna, johon tulee
syottdd  ndiden  valittujen
pisteiden vilimatka
alkuperiiseltd kartalta
millimetreina.

Metseri - Kartta

Skannattu karttakuva

Tulosta

‘0
AR
ly
.
A )
.
v gl
e e
A1 ¥e v
Saasty
e
AT o
I A
ke Il
we *
\ A
< |5 »

10%

Z5% | S0%

75% | 100% 150%

Z00%

F?

o
AL W

=

“-d

=

Metseri - Kartta
Tiedosto 0L Ga0]
Lataa kartta tistokantaan

Tunnettu pikselikoko
Skannattu kartkakuva

Tulasta

Sulje

g

3 ta
Madrad kartan mitta:

10%

25%

S0%

75% |100% 150%

200%

suhtest

=

Sulie 'm Metseri - Asata mittakaava &‘
[] [1000d
‘.
i
ER
A )
)
i e
RIS
S
PRSI A
A I
.
oS
W
\ Je
| i
—_—
Metseri - Kartta - |E|§|

Tiedosto  Toiminko

200%

Koordinaati Alue Heksinki  Murkkinismi: Rarta: 2:1
FiiSla Eralili] Mittakaava: 1 pikseli =1 meti 10% | 25% | 50% | 75% | 1009 150%
¥o4010
]
o,
\’d’ L

=

..
&
“ i
*
A
Q.‘:‘.C
o
>
"
A Bl
Al 2|
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Toiminnot

Kartan siirto, suurentaminen ja pienentaminen

% IMetseri - Kartta

Alug,

Mittakaava:

1 pikseli =1 metri 10%

25% | 50% 75%

150%

100%

200%

Z.oom toiminnolla Tiedosto  [oiminta

1 1 Koordinaatit
karttaa voi suurentaa ja ph fatnes
plenentid suhteessa . 290
alkuperiiseen  kokoon.

P

Oletuksena (100%)
jokainen kuvan pikseli
esitetdin ruudulla
pisteena.

,r/:-y/Kéenahc{)

Vierityspalkkien — avulla
kuvaa  voi  vierittdd
néytolld haluttuun
kohtaan.

Tilan merkinta kartalle - Piirra tila

Tilan rajat merkitdan kartalle klikkaamalla ensin

Avautuvasta ikkunasta valitaan piirrettdvi tila.

:“E“E Metseri - Valitse tila

Piirrd tila painiketta.

Tilan rekisterinumero:
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Klikkaa hiiren vasemmalla | G

sl . : . . Tiedosto  Toiminto
painikkeella  jokin . tﬂarg]an - N
kulma kartalta Ensimmaisen St i Egég Hittakad 1 pikseli = 1 meti 10% | 5% | s0% | 75% | 1000 150% | Z00%
klikkauksen jilkeen Metseri RVIRSREEE =

1irtd4 kartalle punaista viivaa. E%s
P p @ o |
Haku w
Siittd  hiiri  kartalla  dlan L I
seuraavalle kulmalle ja klikkaa | | &7 | |5 7=
. N e L .
jalleen hiiren vasenta painiketta. S A
Ensimmiinen rajaviiva on nyt p——— S T -

. . . s e .. —_—— e — B J— Shoheltol
lukittu ja voit siirtdd hiiren - 2 — e
seuraavalle kulmalle. . oukkusuo -

’:::“::} A— ‘.‘:‘:.}:::“::}:::"“‘— —_.‘-:.‘- .‘““3:;‘:“ e :::.
RN 4
EREREREY iy
GRS = % =
[ L
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Tilan viimeinen kulma tulee

%' IMetseri - Kartia

75% |100% 150%

10% | 25% | 50% 200%

Tiedosto  Taiminto
klikata ldhelle sitd pistettd, Komrdnaat ¢
. e . . . Er=] 16835 Mittak a1 pkseli = 1 meti
josta piirtdiminen aloitettiin. a v 1315
BRI

T
o
b
H

&

Kun viimeinen kulma on | —j
merkitty, klikkaa hiiren oikeaa

Tulogta

painiketta lopettaaksesi v —
piirron. Metseri kysyy timin e AT\
jalkeen tallennetaanko tilan e —
rajat.  Vastaa  kylld, jos S —
rajaviivat ~ ovat  oikeilla I
kohdilla. Jos viivat tulivat /\_
vairin, vastaa el ja voit
aloittaa piirtdmisen alusta.

s

[

=]

PrEAR Y
'y ta de

[RRPENT

Tilat — nayta tilarajat kartalla

Tilat painikkeella niytetddn kartalla tilarajat. Tilat painike avaa ensimmdiselld
klikkauksella oheisen ikkunan ja jad “paille”. Kun painiketta klikkaa seuraavan

kerran, tilarajat poistuvat kartalta.

Jos valinta Kaikki tilat on pois pailtd, voidaan piirrettivit tilat rajata
sopimuslajin ja alueella metsistettiviksi sallittujen eldinten perusteella.

Tilan tiedot

Sopimuslaji

tulostetaan:

Metseri -

* Kaikkia elgimia

" Seuraavia elsimia

Walitse elzimet, joiden
metzdstysaluest

Piirrettavat tilat

" Hirvielgimia

" Eiseuraavia eldimis

Kahu

[ Lisda luetteloon 'Kaikkia elgimig’ -sopimukset

[ Lisda luetteloon Hirvielaimia' -sopimulkset

Seuraava >

Kartalle piirretystd tilasta nikee lisdtietoja, kun kaksoisklikkaa hiirelld

alueen sisdlld. Avautuvasta ikkunasta nikee sopimuksen perustiedot.
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Tilarajan poistaminen kartalta

& Metseri - Kartta g@@‘
. . . Tigdosto  Toiminto
I<a‘rtaue merkltty tﬂ‘a pOIStetaan K.oordinaatit: Alue: iet : limarinen : Miemilahti: 17.3
klikkaamalla tilarajan sisdlld hiiren | 14 19420 Mitakaava: 1 igeli=1 meli J_‘_‘_'W% 25% | 50% | 75% J100% 150%)
. .. . . o] e
oikealla painikkeella ja valitsemalla | | [ [ s i i —
. . . Tilat SR
avautuvasta pikavalikosta Poista 5 i
tilan rajat. Haki
Tulosta
Sulje
Poista tilan rajat - .
JE— S
e Y
K] ,‘a:a‘,‘a:
_ RS
R
A
—_— t‘c,‘v‘c.‘u(
e Tl
S SIS h ‘
b
. LA p
AT TR o
Tulostaminen

Tulostus toiminnolla kartta voidaan tulostaa joko kokonaan tai keskittien ndytGssi nidkyvi osa paperille
halutulla mittakaavalla. Jos Tilat painike on pailld, karttaan tulostuu myos valitut tilarajat.

Tulostettavalle  kartalle

I;art?.ue VOldaan antaa kﬂrtaﬂ N i:E Metseri - Kartan tulostus : VOidaﬂﬂ maarata
tietoja kuvaava vapaa otsake. N

et MeteEstymaat mittakaava. Vertailun

© Kokokatta @+ Naptista

vuoksi ohjelma ndyttdd

my6s mittakaavan, jolla
i ‘hdelle faperile:  1: 50175 kOkO kama Vol daan
| [iese tulostaa yhdelle paperille.

Mittakaava:

Niytosta valinnalla tulostetaan kartasta
mahdollisimman iso alue siten ettd
niytolld ndkyvd alue tarvittaessa
keskitetddn paperille.

Peru
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Saalisilmoitus

Luku

Hirvieldinten saalisilmoitus voidaan tdyttad Metserilld ja tulostaa

tyhjille A4-lomakkeelle.

Seuraavassa kiydain lipi saalisilmoituksen tayttdminen.

Aloitus

Klikkaamalla padikkunasta Saalisilmoitus -painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna. Ikkunan ylireunassa on
tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tydkalupalkki. Nama sisdltivit kaikki Saalisilmoituksen toiminnot.

Ensimmaisen saaliin syottaminen

% Wetseri - Saalisiimoitus - 2
Tiedosto Tietue

Hirvi
Peura

TP @ X&' =&

{ Kopio  Tallenna Poista | Selaa Pery | Tulosta | Sulig

Hirvi -
1210.2011

O Alkuinen % Wasa

S aliin tiedot
Hirvielainlaij

Paivamaara:

" Uros & Maaras [ 1%

Pupntipaikka  [Nastols, Koivukyls, Maltla, 13.:2 ~|
Pekoordinaatti | 7893456

[4567123

Sarvipikit Wasen: ’7 Dikea: ’7

Kaataia =l

[~ Ravinnoksi kelpazmaton

]

Edel Seur iim.

|-koordinaatt:

[E]

E nsimm.

(E=3 5o 5

4.11.201
15:26

aloitetaan

[F2].

Uuden  saaliin  sy6ttd
klikkaamalla Uusi —painiketta

saalista, vaikka naytts onkin tybyja!

Hirvieldinlaji —kenttddn valitaan tai
kirjoitetaan haluttu eldinlaji. Seuraavaan

kenttddn  siirrytddn  aina  sarkain
nappiaimelld. Tamin jilkeen syGtetddn
paivimaidriksi  kaatopdivd, valitaan

Aikuinen tai Vasa, Uros tai Naaras ja
tarvittaessa rastitaan 1%2. Pyyntipaikka
voidaan valita tai kitjoittaa. Valittavana
nikyy seuran vuokraamat maa-alueet.

P- ja I-koordinaatti kenttiin merkitddn pyyntipaikan koordinaattinumerot. Sarvipiikkien lukumdirit voidaan
kitjoittaa lukuarvoina. Kaataja voidaan valita / kitjoittaa, valittavana nikyy seuran jisenet. Lisaksi voidaan rastia
Ravinnoksi kelpaamaton —valinta. Kun kaikki tiedot on kitjattu, klikkaa Tallenna —painiketta [F3] tallentaaksesi
jasenen tietokantaan. Uuden saaliin sySttiminen aloitetaan klikkaamalla Uusi —painiketta [F2].

Kelausnapeilla voidaan saalisluetteloa selata sy6ttojitjestyksessa.

Muut toiminnot

Hakemistopuu

Hakemistopuussa saaliit ovat syottdjarjestyksessd. Puussa nakyy kaatopaivimairi, pyyntipaikka ja kaataja. Puu

laajenee ja saalis valitaan Enter —nappaimella.
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Otsikkorivi
Otsikkorivilla niet viimeisend numeron. Tama numero kertoo kuinka monta saalista tietokannassa on.

Tyokalupalkki
Uusi: Lisdd uuden tyhjin saalistiedon tietokantaan [FF2].

Tallenna: Tallentaa saalistietoihin tehdyt muutokset tietokantaan [F3].

Poista: Poistaa ndytOssid olevan saalistiedon tietokannasta [F4]. [Huom. Poistaa saaliin lopullisesti, poistettua
saalista e voida palauttaa. (Saaliin voi sy6ttdd uudestaan.))

Selaa: Piivittdd ndyton oikeassa reunassa olevan hakemistopuun saaliista [F5].
Peru: Peruuttaa viimeksi tekemdsi muutokset [Ctrl + Z]. Toiminta rajoitettua.
Tulosta: Tulostaa saalisilmoituksen sydtettyjen tietojen pohjalta [F7).
Sulje: Sulkee Saalisilmoitus —ikkunan [Alt + F4].
Valikot
Valikoista saadaan suoritettua samat toiminnot kuin tySkalupalkista. Lisdksi valikoista 16ytyy muutamia uusia

toimintoja. Téssi kerrotaan ainoastaan toiminnot, joita ei voi suorittaa tyOkalupalkista.

Tiedosto
Poista | Laji: Poistaa valitun eldinlajin kaikki saalistiedot tietokannasta.

Poista | Kaikki: Poistaa kaikki saaliit tietokannasta. Saaliit tulee poistaa, kun halutaan aloittaa tiysin uuden
saalisluettelon teko. Metserilld ei voi pitdd “historia” tietoa saaliista.

Saalisiimoituksen tulostaminen

Saalisilmoitus tulostetaan kun kaikki ilmoitukseen merkittavat saaliit on kaadettu. Ennen tulostusta Metseri
pyytad tiyttdmain tietyt saalisilmoitukseen kuuluvat kentit.

SECAS RNl Tylostettaessa pitdd ensin valita Hirvieldinlaji. Valittavissa on kaikki lajit, joita

Tulostus

e = tietokantaan on syStetty. Valinnan jilkeen Metseri pivittdd tiedot Saalisyhteenveto
Lupanumera: [~ B . . . .
Lu:ma,a — —kehykseen syétettyjen tietojen pohjalta.

Saalisphteenveto
& Aazas Mitwaned
e Muut kentit; Lupanumero, Luvansaaja; Jaiva kanta ja Poliisin myontimit

PEp— maksuttomat pyyntiluvat tiytetian seuran tietojen pohjalta.

Finta-ala:

Hirvis [ Metstkauita: [
Vakahingn: [ Kusspeucis [ Klikkaamalla Seuraava —painiketta valitaan normaalisti tulostuskohde; naytélle tai

Poliisin mytintamat maksutiomat pyyntiuvat ikkunaan, Tu_lostuksesta hsaa luvussa 9'

Hirvia,

Walkohantip.
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Maksukirja

Luku

Metseri sisdltida pienimnotoisen reskontra ominaisunden maksujen
senraamiseen. Reskontraa kaytetiin Maksukirja ikkunasta.
Metserillid voi [nkea myos pankkien konekieliset viiteluettelot.

Aloitus

Klikkaamalla pagikkunasta Maksukitja -painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna. Ikkunan ylireunassa on
tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tySkalupalkki. Nama siséltivit kaikki maksukirjan toiminnot.

Merkinta maksetuksi

Metseri - Maksukirja
Tiedosto  Tietue Raportit

b v —08F

Has Makset | Maksam, Vite | Tulshs
\

411.2011
15:30

S

Emal | Esikats.| Sulie

Kopiot | Muistut

Wiiternum |\
Laskun tiedot
Mirai
Maksun otsake:
Erdpaiva:
Laskupéiv
Laskunumero:
Witerumero:
Hinta:

Teksti:

Jasenmaksu:
Maksettu:

[~ Paista maksettu

Kirjoita  Viitenumero —kenttddn laskun
viitenumero. Mikili tiedossa on ainoastaan
laskunumero, klikkaamalla Viite —painiketta
[F4], viitenumero —kenttdin  annettu
laskunnumero péivittyy viitenumeroksi.

Kun viitenumro kenttd on syotetty, klikkaa
Hae —painiketta [F2]. Naytt66n tulevat
laskun tiedot.

Kun laskun tiedot nikyvit ndytolld, lasku
voidaan merkitd maksetuksi klikkaamalla
Maksettu —painiketta [FF3].

Jos lasku on merkitty vahingossa maksetuksi,
sen  voi palauttaa  maksamattomaksi
klikkaamalla Maksam. —painiketta.

Jos jasenmaksuja merkitddn maksetuksi [F3] ja kohdassa ”Jdsenmaksu” lukee Kylld,. jasenrekisteri saa kyseinen
jasen merkinnin ”’Jdsenmaksu OK””.

Voit ruksata "Poista maksettu” —kohdan, kun haluat siivota maksetut laskut pois tietokannasta. Toiminto poistaa
laskun kerrallaan Maksettu —painiketta painettaessa. Poistetut laskut eivit ndy endd maksettujen listalla.

Muut toiminnot

Tyokalupalkki

Hae: Hakee viitenumero -kentin perusteella laskun tiedot Laskun tiedot -lohkoon|F2].
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Maksettu: Merkitsee viitenumerokentin perusteella laskun maksetuksi [F3]. Huwom! 1 oit merkiti jésenen
mafksaneeksi myos Jdsenrekisterista. Merkitse Jdsenrefeisterissd Jasenmatksn OK —kenttidan rasti maksaneen jdsenen tietoihin.

Maksam: Merkitsee viitenumerokentin perusteella laskun maksamattomaksi.

Viitteeksi: Lisdd viitenumero —kenttddn viitenumerotarkisteen. Muuttaa viitenumero —kenttidn kirjoitetun
laskun numeron viitenumeromuotoon [F4].

Tulosta: Tulostaa ndytt66n Hae —painikkeella haetun maksun uudestaan [F7).
Kopiot: Tulostaa laskukopiot laskuista halutulta laskunumerovililta.

Seuraavat maksumuistutuksiin liittyvédt toiminnot kohdistuvat aina annettavaan laskunumeroviliin. Laita
laskunumeroviliksi 0 — 0, mikili toiminto kdynnistyy tahattomasti.

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

Email: Lihettad maksumuistutukset sahképostitse maksamattomista laskuista halutulta laskunumerovalilta.
Esikats.: Niyttid sihkopostitse lihetettdvit maksumuistutukset esikatseluna ndytolla.
Sulje: Sulkee Maksukitja ikkunan [Alt + F4].

Valikot
Valikoista saadaan suotitettua samat toiminnot kuin tyOkalupalkista. Lisdksi valikoista 16ytyy Raportit
laskutuslistoista, kaikki, maksaneiden lista ja maksamattomien lista sekd muistutetuista laskuista maksetut ja
maksamattomat. Listojen lisiksi tietyn laskunumerovilin laskuille voi tulostaa osoitetarrat. Raportteja on hyvi
kokeilla tulostaa paperille. Tulostuksesta lisad luvussa 9.

HUOM! Maksukitjasta laskutuslistoja tulostettaessa niilld nikyvit kaikki maksut; niin jisen-, osallistumis- kuin
muutkin maksut. Jdsenrekisteristd tulostettacssa Maksaneet tai Maksamattomat jdsenet raporteille tulostuu
ainoastaan jisenet, joilla Jasenmaksu OK rasti jasenrekisterissd on palla tai pois.

Lue viitemaksutiedosto: Avaa Viitemaksut -ikkunan, jonka avulla voidaan lukea pankista haettu konekielinen
viitemaksutiedosto ja merkitd automaattisesti saapuneet maksut maksetuiksi.

Avaa pikakitjaus: Avaa Maksujen merkintd —ikkunan, jonka kautta voidaan merkitd laskuja maksetuksi
luettelosta viitenumeron perusteella.

Pikakirjaus
Laskuja voidaan merkitd maksetuksi my6s luettelosta.

Maksujen merkinti ikkunassa nikyy laskujen

L viitenumero, laskun tila (maksettu: Kylld / Ei)
Mapta laskuista: @ Maksamattomat " Maksetut " Kaikki v . .
sekd jdsenen nimi.
Witenumero [Maksettu [Jasen
7630 Kella Maltla Antera
1843 Ei Mattla Jouke
1672 Kylla Mattila Tima - e 11 3 M 3
e bty ne Yldreunan painikkeista voit valita,
T e
b AU mitka laskut luettelossa haluat
1892 Ei Mattila Tirmo = o
1302 Ei Meiszeli Mika nakyvan‘
21995 Ei Mattila Tirmo
21995 Ei Mattila Tirmo
22004 Ei Aatamila dsko
2907 Ei Esimekki Erkki B S :
e i e Luettelossa voi litkkua nuolilla
22033 Ei Heikki Kyt - :
e J:I:npl'a'a'yEs‘Cn sekd Pﬁge UP ja Page Down
22053 Ei Juorio Jussi e Dt
062 Ei Ragas Mol ﬂappalmlﬂa-
22075 Ei Kinnunen Esa
22088 Ei Konkola Kali
22091 Ei Leikola Make -

Valitun rivin laskun saa merkittya
maksetuksi Enter ndppdimelld tai
kaksoisklikkamalla rivid hiirelld.
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Viitemaksutiedosto
Pankin kanssa voidaan tehdd sopimus konekielisen viitemaksuluettelon saamiseksi. Viitemaksutiedosto haetaan
pankista pankkiyhteysohjelmalla tai Internetista.

Valitsemalla Maksukirja —ikkunan Tiedosto —valikosta Lue viitemaksutiedosto [F5] avautuu oheisen kaltainen
ikkuna. Ikkuna sisiltdd toiminnot viitemaksutiedoston avaamiseen ja saapuneiden viitemaksujen kasittelyyn.

Valitse Tiedosto —valikosta Avaa.

Metseri - viitemaksutiedosto

Avautuvassa ikkunassa haetaan kiintolevylle tallennettu
viitemaksuluettelo ja klikataan Open / Avaa —painiketta.

Look | Test

&

Vitelusttelofnoudettu_01-06-11).KTL. KT
My Recent
Documents

e

Desklop

'F Metseri - Yiitemaksut El@lgl

Tiedosto

Aurathu tiedosto: Chiwieb-MediaiMetseribetzenShT estiiteluettela[117030-22 0 27.7.2003
Awattu ers Sulie 18:37

Saspunest maksut | Tarkistettaval maksul (sasjaa si Byey] | Vihesliset maksul [summa ei tisma) | Eraiedot |

&

My Documents

[ Poista maksettu

@

My Computer

e File pame: [virehetielon 70302246080 06-01)KTL KT | Dpen

My Netwark  Files of type: [ | Cancel
Places

bt:

Walitze
[ Open as read-only kaikki

Prista
walinnat

Tiedoston valinnan jilkeen Metseri lukee
tiedoston ja nidyttdd tiedoston sisillon, saapuneet
maksut ja yhteenvedon Viitemaksut —ikkunassa.

Maksettu

Saapuneet maksut: Vililehdelli nikyvit ne
viitesuoritukset, joiden summa ja viitenumero
tasmaid Maksukirjasta 16ytyviin maksuihin.

Viitesuoritukset voidaan rastittaa saapuneet maksut vililehdeltd ja merkitd maksetuksi klikkaamalla Maksettu -
painiketta. Vastaavasti kuin Maksukitja -ikkunassa, Poista maksettu -valinta on kiytettdvissa.

Tarkistettavat maksut: Vililehdelld nikyvit ne viitesuoritukset, joiden viitenumeroa vastaavaa maksua el
16ydy maksukitjasta.

Virheelliset maksut: Vililehdelld nikyvit ne viitesuoritukset, joiden summa ei tismdd Maksukirjasta
viitenumerolla 16ytyvidn laskuun.

Eritiedot: Vililehti sisaltdd pankin vilittimaa erdkohtaista tietoa tiedoston sisallost.
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Luku

Jasen- ja muiden maksujen luonti

Metserilld jasenmaksulaskut voi luodaan kerralla koko jisenistille,
yksittdaiselle jasenelle tai tietylle jasenryhmdlle. Metserilld voidaan
tehdd myds muut kuin jasenmaksulaskut.

Jasenmaksujen luonti on pidasiassa kerran vuodessa tapahtuva toimenpide. Jdsenmaksujen luont ja tulostus on

Metserilld helppoa ja nopeaa. MyGs erilaisten ammunta-, tutkinto- ja muiden maksujen luonti on jouhevaa.

Aloitus

Klikkaamalla padikkunasta Maksun teko -painiketta avautuu oheinen ikkuna. Ikkunan ylireunassa on tuttuun

tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tyGkalupalkki. Namai siséltivit kaikki maksujen luontiin liittyvit toiminnot.

Kaikille jasenille

“ Metserni - Laskutus

Tiedosto  Tietue

0

Ligad

FEX

@ 3.6.2008
N 15:02

Laskun atsake: Jasenmaksu -
Henkila: [ Kaikki A~

Laskun paivamaais  [35 2002
Laskun erapaiva: 1662008

Huille luin valitulla
aminaisuudella rajatuille

Tilsiron teksti [Jasemakau 2008

Laskurivit
Ajheteksti

Laskun otsake kenttidn valitaan / kitjoitetaan
laskun otsaketeksti. Tama teksti tulostuu laskun
ylimmille riville. Metseri tallentaa automaattisesti
uudet otsaketekstit. (Otsaketekstin voi poistaa
luettelosta  valitsemalla poistettavan  otsakkeen
nakyviin ja painamalla nippaimia [Alt+D].)

<l

Laskurivi1 |Jsenmak.su 2008

<]

Laskurivi 2 [ Lettimaksu 2008

Laskurivi 3,

17

Laskurivi 4:

Loppusumma:

Lisatietoja:

[w Tee jasenmaksuna
[~ Katd henkildkohtaista viitettd
I Tulostaiman vitetts

Ei tulastettavia laskuja, \

5.00 £

Kun maksu luodaan jokaiselle jdsenrekisteriin
merkitylle henkil6lle, valitaan Henkil6 —kentastd
teksti Kaikki.

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

Laskulle voidaan luoda enintédn 4 laskurivia, joille
kullekin kitjoitetaan aiheteksti ja hinta. Jdseri
laskee automaattisesti laskun loppusumman.

Lisitietoja kohtaan
voidaan kitjoittaa
vapaamuotoinen viesti,
joka tulostuu  laskun
loppuun.

péille.

Tee jasenmaksu’ kohta valittuna Metseri merkkaa automaattisesti
jasenrekisteriin kohdan Jidsenmaksu OK pois pédltd ja kun lasku
merkitidn hyviksytyksi, merkkaa automaattisesti Jdsenmaksu Ok

Henkilokohtaista viitettd ja ilman viitettd tulostettaessa pitdd
huomioida, ettd Metserin maksujen seurantaa ei voi kayttia.
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Kun kaikki tiedot on téytetty, klikkaa Lisdd —painiketta [F2]. Tietokone lisid maksun jokaiselle jdsenelle.
Ikkunan alareunassa oleva ilmaisinpalkki kertoo lisddmisen edistymisestd. Kun palkki on tdynna, kaikki laskut
on lisitty. Laskut voidaan tulostaa vasta lisiyksen jilkeen.

Lisatietoja laskujen luonnista
Kiytd henkil6kohtaista viitettd” -kenttd valittuna Metseri lisdd maksuun jdsenen tietoihin kirjoitetun
viitenumeron. Mikali yksittdisilli jdsenilli ei ole viitenumeroa kirjoitettuna, Metseri tekee viitenumeron
normaaliin tapaan laskunumerosta.

"Tulosta ilman viitettd” —kenttd valittuna Metseri ei tulosta laskulle viitenumeroa. TElléin maksua ei my6skasin
voida merkitd maksetuksi Maksukitjasta. ViitteetOmit maksut nakyvit Jdsenrekisteri —ikkunassa Maksut —
vililehdella.

Tulostus

Kun kaikki tiedot on tiytetty, klikkaa Lisdd —painiketta [F2]. Tietokone lisid maksun jokaiselle jdsenelle.
Ikkunan alareunassa oleva ilmaisinpalkki kertoo lisddmisen edistymisestd. Kun palkki on tiynnd, kaikki laskut

on lisitty. Laskut voidaan tulostaa vasta lisdvksen jilkeen.

Mikdli laskujen tulostuksen yhteydessi huomaa, ettd laskut ovat tavalla tai toisella viirin, voidaan palata
edelliseen tilanteeseen klikkaamalla Poista —painiketta. Jdseri poistaa tehdyt laskut ja palauttaa tilanteen samaksi
kuin ennen laskujen lisddmistd. My6s laskunumero palautuu automaattisesti edeltineeseen tilaan.

Laskujen lahetys sahkopostitse
Metserilld voi lahettad laskut my6s sihkopostitse. Laskujen lisidmisen jilkeen voi esikatsella sdhkopostitse
lihetettdvdd laskua klikkaamalla Hsikats. painiketta. Ennen laskujen lihetystd tulee varmistaa, ettd Internet-
yhteys on pailld. Laskut lahetetddn sahkopostilla klikkaamalla Email painiketta.

Metseri lihettdd laskut sdhkopostitse niille jdsenille, joilla on jdsenrekisteri-ikkunassa valittuna kohta Lasku
sahkopostilla.

Sdhkopostildhetyksen jidlkeen voidaan tulostaa laskut paperille niille
iﬁsenﬂle, ]O].He SahkOpOSUlﬂSkua ei léhetetty- Metseri kysyy tata- :.:‘j. Tulostetaanka vain ne laskut, joita ei lhetetty s3hkiopostitse?
automaattisesti kun laskuja aletaan tulostaa paperille.

Laskujen tulostus paperille
e — A Klikkaamalla Tulosta painiketta paistidn tekemadn laskun tulostukseen
il liittyvit asetukset.
&+ Tilisiito " Yleislasku
fle';“":fkg e Metserissa  voi  vaihtoehtoisesti  tulostaa  tilisiitron  markka-  tai

euromdiriisend tai yleislaskun. Tilisiirrot tulee tulostaa repdisyraidalla
varustetulle paperille. Kaikki tulostimet eivit pysty tulostamaan tilisiirtoja
oikein johtuen tulostimen fyysisista rajoituksista. Télloin on syyta kayttdd yleislaskua.

| Seuraava »> |

Lisaksi kaikki laskut voidaan tulostaa kaksikielisind, suomeksi ja ruotsiksi.

Yhdelle jasenelle

Maksun voi luoda myds yhdelle henkilolle kerrallaan. Henkilé —kenttddn valitaan henkilén nimi, jolle Maksu
luodaan. Nimet ovat luettelossa aakkosjitjestyksessi ja painamalla kitjainta valinta listalla siirtyy ensimmdiseen
jonka sukunimi alkaa valitulla kirjaimella. Muut ikkunan kentit tdytetddn samoin kuin luotaessa maksuja kaikille
jasenille. Ndin voidaan siis esimerkiksi tehdd jasenmaksu uudelle jasenelle, joka liittyy seuraan kesken kauden.
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Ryhmalasku ominaisuuden perusteella

" etseri - Laskutus B3] Taskut voi luoda my6s useammalle henkilélle (ryhmiille)
Tiedosto Tietue  Tietaja . . . e
é = — kerrallaan ominaisuuksien avulla. Henkils —kenttidin
liss | Tulosta | Emal | Eskats | Hewia | Posta | Sule (i) valitaan ominaisuuden nimi (Om - XXXX) Lasku luodaan
Maounosske: [k =l niin kaikille niille henkiléille, joille ko ominaisuus on
Herkit: O - Hirviies 3| Gl . e . :
e e S annettu. Muut ikkunan kentit tdytetddn samoin kuin
—— o luotaessa maksuja kaikille jasenille. Niin voidaan siis
lisirar bekst Hirvimiehen jasenmaksu 2003 . . . . : : . .
Laskur esimerkiksi  tehdd  ammuntamaksu  hirvimiehille.
Ajhetekst Hinta

Laskurivi 1 W
Laskurivi 2 v

\Jasenmaksu vundelle 2003 hirvimichile

w | Ominaisuuksista on ketrottu kappaleissa 4 ja 8.

|Lehtimak su vundells 2003

Laskurivi 3 r . . . .. . .

it | Voit my6s tehdd laskut niille, joilla EI ole valittua

Loppusumma: 7500£ Ominaisuuttﬁ ValltS emaﬂﬂ Mmlle kmn Vahtulla
et ominaisuudella rajatuille —valinnan.

v Teejssenmaksuna

=63

[ K&pta henkildkohtaista vitetts
[~ Tulosta iiman vitetta
Web-Media
Huopalshdertie 3 E 84 Jisenmaksu
00320 HELSINKI
Jasennumero:
Aatamila Asko Péivamaara: 3.6.2008
Hotiosoite 6 Laskun numero: 5025
Erapaiva: 15.6.2008
34567 LIMINKA
Viitenurmero: 50254
[ Aihe: Summa:
3.6.2008 Jasenmaksu 2008 50,00
3.6.2008 Lehtimaksu 2008 15,00
Yhteensa: 65,00
v
Muut toi innot [a]4] ez o] ||5)](2]e8]en) [cose|  soofsn  Towso 00z
Tyokalupalkki

Lisaa: Lisatddn uusi maksu Henkil —kentissd valitulle henkil6lle, ryhmille tai kaikille [F2].
Tulosta: Tulostaa maksun Henkil6 —kentissi olevan valinnan mukaan kaikille, ryhmiille tai valitulle henkil6lle.
Tulostettaessa laskuja kaikille on syytd sulkea kaikki muut ohjelmat, jotta muistia olisi Metserin kiytettivissd

mahdollisimman paljon [F7]. Huom. maksut pitia lisitd [F2] ennen tulostusta.

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

Esikats.: Nayttid sahképostitse lihetettivit laskut esikatseluna naytolla.

Historiaan: Siirretddn historiaan eli Maksukirjaan (reskontra) kaikki olemassa olevat maksut. Siirto historiaan
pitdd suorittaa ennen kuin uusia maksuja luodaan [F4].

Poista: Poistaa juuri listyt laskut ja palauttaa my6s laskunumeron lisdystd edeltdnecksi numeroksi. Kaytetddn
mikali laskuja tulostettaessa huomataan laskujen olevan virheellisia.

Sulje: Sulkee laskutus -ikkunan [Alt + F4].

Valikot
Valikoista saadaan suoritettua samat toiminnot kuin tyokalupalkista.
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Yhteenveto maksujen teosta
1. Anna laskulle otsikko, valitse henkils, ryhmi tai kaikki.
Téytd laskun muut tiedot.
Tiyti laskurivit, atheet ja summat.
Valitse Lisaa [F2].
Tulosta laskut [F7], valitse laskun malli ja kieli.
Siirrd Historiaan [F4], nyt voit Maksukirjassa merkité laskuja maksetuksi ja tulostaa laskutuslistat.

Sk
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Luku

Ominaisuuslaskut

Metserilld voi luoda laskut jiasenille liitettyjen ominaisunksien
perusteella.

Ominaisuuslaskujen luonti on samankaltainen toimenpide kuin luvussa 8 esitetty laskujen luonti. Seuraavassa
kiydasn lipi vain ominaisuuslaskuun liittyvit erityispiirteet.

Aloitus

Klikkaamalla Laskutus -ikkunasta Omin. laskutus -painiketta avautuu oheinen ikkuna. Ikkunan yldreunassa on

tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tyokalupalkki. Namad sisaltivit kaikki ominaisuuslaskujen luontiin
liittyvét toiminnot.

Laskujen luonti ominaisuuksista

pMe‘seri-Laskujen teko ominaisuuksista \El@ . “ e . .
Tiedosto Tistue Laskupohjat Raportit ~ | Laskun perustiedot kirjoitetaan kuten tavallisten
’ 511.2011 laskujen teossa.
Lisda | Tulasta | Email | Esikats. | Historia | Poists |i S 1715
Laskun perustiedot N
Laskun otsake: Jasenmakau -
Wi Fakdi Bl e | Laskurivit ~muodostetaan  jiseneen  liitettyjen
Laskun péivamars W . . . . . .
e > ominaisuuksien perusteella. Valitse Ominaisuus
Tisitonteksti  [IZsemmake 2052012 luettelosta se ominaisuus, jonka perusteella laskurivi
Laskuriien muodostus y, lisataan. Esim. valittu Hitrvimies ominaisuus lisia
Ominaisuus m  &hinta Hinta  Llkm Minimi ollat - . . = . . . . .
Tivimes A @ [i0 - | r laskurivin jésenille, joilla on ominaisuus Hirvimies.
Riivir teksti: [Hirvimiehen jdsenmaksu
E el ] | I
1 .. . .
= ‘ =l - | T Laskurivin summa voidaan laskea jisenkohtaisesta
[ ] & ominaisuuden Luku kentasti rastimalla kohta Lkm.
-1 ™ r g e .. . 1.
| ‘ L] = | l l ” \ Till6in laskurivin summaksi tulee 4 hinta * jisenen
e ominaisuuteen kitjoitettu Luku.
Vaihtoehtoisesti laskutivin summa voidaan laskea
W Tee jasenmaksuna . . . . .
|: Kayt“a' henkilokohtaists witettd [ Tulostailman fiitetts ]asenkOhtalseSta Omlnalsuuden AIVO kentaSta
[~ Tulosta nola summaisst laskut [~ Tulosta iman [oppusummaa rastirrlaua kohta Hjllta. Tauom laskurlvm SMakSI
. : tulee Lkm * jdsenen ominaisuuteen kitjoitettu Arvo.
i tulostettavia laskuja.
Laskuriville  voidaan  asettaa J - Jos laskuriville laskettu summa on nolla, laskurivi ei
vihimmiissumma  kitjoittamalla oletuksena tulostu lainkaan. Jos nolla arvoisten
se kohtaan Minimi. laskurivien halutaan tulostuvan, rasti kohta Nollat.
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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 kentin pituus, johon arvon merkkimairi 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
Lisaa: Lisitddn uusi maksu Henkil —kentissd valitulle henkil6lle, ryhmille tai kaikille [F2].

Tulosta: Tulostaa lisityt laskut [F7].

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

Esikats.: Nayttid sihképostitse lihetettdvin laskun esikatseluna naytolld.
Historiaan: Siirretain historiaan eli Maksukitjaan (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

Ominaisuudet ovat jisenrekisteriin ja maanvuokrasopimuksiin
yhdistetty dlykds toiminto jasenkobtaisen tiedon lisddmiseksi.
Ominaisnuksia voidaan Inoda rajattomasti ja liittid jiseniin tdysin
vapaasti.

Selvitetaan ominaisuuskasitteen ideaa esimerkin avulla:

Jéasenid on kymmenid. Osa jisenistd omistaa koiran, osa kuuluu hirviporukkaan, osa peuraporukkaan ja osa
kuuluu sekd hirvi- ettd peuraporukkaan ja omistaa vield koirankin. Osalla on tuomati- tai valvojatutkintoja ja
osalle annettu erilaisia kunniamerkkejd. Tamin tyyppiset ryhmat pitdd usein erottaa koko jdsenistostd. Mitd
jarked olisi ldhettdd ainoastaan hirviporukalle kuuluvia tiedotteita koko jasenistélle?

Ominaisuus ikkunassa luodaan perusominaisuudet, kuten koira, hirviporukka ja peuraporukka. Kullekin
ominaisuudelle voidaan antaa lisitietoja; paivimairi, luku, arvo ja / tai muistio. Kayddin esimerkilld lapi uuden
ominaisuuden luonti.

Aloitus

tuttuun tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tytkalupalkki. Ndmd sisdltivit kaikki ominaisuuksiin liittyvit
toiminnot.

Uuden ominaisuudet lisays

2 Metseri - Ominaisuudet - 9 Uuden ominaisuuden sy6tt6 aloitetaan klikkaamalla
Tiedosto Tietue Raportit  Tietoja . .. . . .. vegges  en ®
_— 00X &€ & o 2008 Uusi —painiketta [F2]. Muista klikata myis syottéiessési
% arcionerd UG | Tallerne| Faste | el | Peu | Suke 2304 ensipmidista ominaisuntta, vaikka nayis onkin  tyhjal
W R T Kohdistin siittyy Perustiedot —lohkon Nimi —
Hirvimizs Kuvaus: MerkKipivat, pvm = nimipaivan paivamaars kenttaan.

Luku = kuukauden jarjestysnumero

Kairanomistaja
Tyvppic & Jasenrekisteri  © Maanvuokiaus

Oletusarvet Nimi kenttddn kitjoitetaan ominaisuutta kuvaava

Pakint Paivamaas, [ | - . . [ .

e R nimi. Nimi voi olla miki tahansa kitjaimella alkava

Retkeil . . . . . o eer ae
o o T tekst.  Esimerkiksi ~ Koira,  Syntymipaiivi,

Talkaopistest Muistia: [

Hirviporukka ~ jne.  Nimi  tulee  ndkyviin
jasenrekisteriin, kun jiseneen liitetidn ominaisuutta.
Seuraavaan kenttddn siirrytddn sarkain nippaimelld.

M aanwuokiasopimukset

Ensimm.

Edel.

Seur.

Yiirn.

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

Tyyppi —kohdassa valitaan nikyyko tehty ominaisuus jasenrekisteri vai maanvuokrasopimus ikkunassa.
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Oletusarvot
Oletusarvot —lohko sisiltdd ominaisuudelle tiettyja lisimagrityksid. Ominaisuus voi sisdltdd jasenkohtaisesti
lisitietoina paivimaarin, lukuarvon (kokonaisluku), arvon (hinta) ja / tai muistiokentin. Esimerkiksi luotaessa
ominaisuus Jérjestysmies, merkitidn Arvo —kenttddn rasti, jotta voidaan esim. syOttdd jdrjestysmieskortin
omaaville henkil6ille maksettava tuntipalkka muistiin jasenkohtaisesti. Mikali lisiksi merkitddn rasti Paivimédard
—kenttddn, voidaan jasenkohtaisesti merkitd muistiin kortin viimeinen voimassaolopiiva.

Kun jokin (tai vaikka kaikki) arvo on rastittu, aktivoitu, voidaan ominaisuudelle kirjoittaa oletusarvo rastin
vieressd olevaan kenttidn. Tdmd arvo kopioituu jdsenelle, jolle ominaisuus liitetddn. Tdmdn arvon voi

my6hemmin jdsenkohtaisesti muuttaa. Mikdili oletusarvoa muutetaan sen jilkeen kun kyseinen ominaisuns on_jo litetty
Jjdsenille, jisenien tiedot, jdsenien ominaisnuskobtaiset arvot eivit muntn.

Muut toiminnot

Otsikkorivi
Otsikkorivilla niet viimeisena 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 ndytdssi oleva ominaisuus tietokannasta [F4]. (Huom. Toiminto poistaa ko ominaisuuden
my6s kaikilta jasenilti eikéd poistettua ominaisuutta voida palauttaal)

Selaa: Kohdistin siirtyy ndytdn 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 tyokalupalkista.
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Luku

Tulostaminen

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

Yleisesti

Metserilld tulostettaessa voidaan valita kidytettdvd kirjoitin. Ellei valintaa erikseen tehdd, kiytetidn
oletuskitjoitinta. Mikili tietokoneessa on ainoastaan yksi tulostin, se on yleensd my0s oletuskitjoitin.

Metser - Tulostusasetukset Kun valitaan jokin Metserin tulostustoiminnoista, esiin tulee oheisen nikéinen
e n__ | % ikkuna. Ikkunasta valitaan kuinka monta kopiota valitusta tulosteesta tehdddn.
s [ Lisaksi voidaan valita tulostuskohteeksi Ikkuna tai Tulostin. Mikali haluat katsoa
minkd nikoinen tulosteesta tulee, voit valita Tulosta -kenttddn arvon Ikkuna.
Timin jilkeen Tulosta —painiketta klikkaamalla niytt66n tulee esikatseluikkuna. Sivua voidaan kelata ylés ja
alas joko hissipalkilla tai Page Up ja Page Down nippdimilli. Esikatseluikkuna suljetaan Windows standardin
mukaisesti ikkunan oikeasta ylikulmasta X —merkistid, Alt + F4 nippiinyhdistelmalld 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 paillekkéin.
Tarrojen koon tulee olla 70mm x 37mm eikd arkissa tai tarrojen ymparilld ole reunuksia. Tarra-arkkeja saa
kirjakaupoista.
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Muokattavat raportit

Metserilldi voit luoda omia luettelomuotoisia tulosteita, joithin voit valita tarvitsemasi kentit. Valitse
Jiasenrekisteri-ikkunasta valikko Raportit | Muokattavat raportit | Muokkaa raportteja.

Muokattavia raportteja kannattaa ldhted tekemdin siind vaiheessa, kun Metserin kiytté on jo tuttua ja tietdd
miti tietoja mihinkin kenttiin on tallennettu.

g Jaseri - Raportin muokkaus

Uusi | Kopio | Tallenna| Poista

% &

¢

Selaa | Pau | Sulie

28.7.2004
22:33

Rapartin nimi: [Pubelinuettelo

Paperin asettelu " Pystyyn

Kentat Otsake

{* Waakaan

Kentan nimi

¥

Leveys

+

- |[Bukurimi

- ‘Etumml

\LSukumm. \él [50

[ Bugimi ~Nev

[Fuheln [Fupe) |50
‘Matkapuhehn ‘Malkapuh in j |5U

Aloita uuden raportin luonti klikkaamalla
Uusi —painiketta [F2].

Raportin nimi tulostuu otsakkeeksi.

Valitse paperin asettelu pystyyn tai
vaakaan.

NN

Klikkaamalla raportin nimed

Kirjoita sarakkeelle haluamasi otsake,
valitse  sarakkeelle tulostuva kenttd
kohdasta Kentin nimi ja kitjoita Leveys
kohtaan sarakkeen leveys millimetrein.

Sarakkeen voi poistaa klikkaamalla - -
painiketta.

listalla pédset muokaamaan
raporttia.
\
Huomioitavaa

Lisaa uusi sarake
klikkamalla + -painiketta.

Metseri kiyttdd aina tulostaessaan Windowsin asetuksia. Varmista ettd tulostimen sivuasetukset ovat oikein.
Kaikki Metserin raportit on suunniteltu A4 arkkikoolle.

Sopimuksia tulostettaessa on hyvd muistaa, ettd tulosteen tulee olla arkistointikelpoinen. Erityisesti jos kaytit
mustesuihkutulostinta, varmista myyjdltd ettd kdyttdimdsi muste on arkistointikelpoinen eiki ole esimerkiksi

vesiliukoista.
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Esimerkkeja ja tulostemalleja

Liite

Esimerkkeihin on koottu joitakin Metserin perusominaisunksilla

toteutettuja kayttomalleja. Sovella yhdistyksesi tarpeisiin!

Esimerkki 1 - syntymapaivat

Haluat muistaa jdsenid heiddn merkkipdivindin. Metseriin voidaan rekister6idd esim. jdseniston nimipéivit ja
muut merkkipaivat kiyttien ominaisuuksia.

/2 Metseri - Ominaisuudet - 9

Tiedosto  Tietue Raportic  Tietoja

Jasernekisten

; 118

& '§ &

Maanvuokrasopimukset

Ensimm

Ansiomerkit Uusi | Tallenna) Poista | Selaa Pe Sulie
Aseet Perustiedot
H Himi: [Merkkipiva
Hire
s Kurvaus: Merkkipivat, pym = nimipdivan pivamasra
. Luku = kuukauden jiestysnumera
Kairanomistaia
Tyyppic & Jgservekister O Maarvuokraus
Oletusaryot
Palkinto PaivaEmaara !7‘
Luku W |
FRetkeliis
T Ao r ‘
T alkoopistest Muistio: v

Wi,

Seur.

- ‘

Edel

1.8.2003

23:09

kaytt6on

asenrekisteri - 25

Tiedosto Tietue Ominaisuudet Raportit  Tydkalut  Tietoja

- Kaikki- | % ”g: @ = 1.8.2003
Aakkostety Uusi | Tallerna| Poista  Selaa | Peru Haku | Email Sulie D
Penustedcl Oringisuel | Moksut |
Jasennumero: |2
Sukunimi Mattla he=frde)
Lisaa Asest
Etunimi Timo Poista Hirvimies
K airanomistaja
Oszoite: |Foutamaentle 15438 Selaa
Postiosaite: 00360 [HELSIMKI Paivamaara 31.31977
Puhelin: 09-3405381 Luku 3
M atk apuhelin 050-51 76326
Emai tima. mattila@web-media.fi Huistio: Seuran kuopus.
JDGEE"makW [ Laskusshkdpostila [~
taanomistaja: r
Wikenurnera:
Tittel:
Syntymap&iv
Littmispiiv ,7 Kurvaus: gll:lsgl;p;z:t, pvm = nimipEivan
Luku = kuukauden igriestysnumero
Muistioon vapaata tekstia
Avaa kaikki Ensimm Edsl Seur Wiim

| [
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Luo ominaisuus "merkkipaiva”

Ominaisuuksia luodaan Metserin Ominaisuudet —
ikkunassa, josta lisitietoja kappaleessa 8. Rastita
myos
Piaivimiard, Luku ja Muistio.

ominaisuuden  lisdimaareet

Liita merkkipaiva
ominaisuus jasenelle
Lisitietoja  kappaleessa 4. Syotd
paivamadrd -kenttddn nimipaivin
piivimadrd ja luku  -kenttddn
kuukauden jirjestysnumero. Niin

voidaan jatkossa erotella my0s
tletyssa  kuussa  nimipdividin
viettdviat. Muistio -kenttdd voit
kiyttad vapaamuotoisiin
muistiinpanoihin.
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Tulosta raportti "maaliskuussa merkkipaiva”
Lisitietoja kappaleessa 4. Valitse Raportit -valikosta Luettelot ja tarrat. Téaytd Hakuehdot -kyselyikkuna kuten

kuvassa.

dsenistin rajaus

Raaitukset
Ominaisuudet Ansiomerkit A TE
seet
Hirvimies & A

Tarkennukset ominaisuutsen
Paivamaara
Luku Kl O =0
Arva ’7 Co =
Paivamaararajauk st

’7 LI O Y
’7 [SIFIN OREE Sl

Syntymapaiva:

Littymispaiva:

Paostinumerorajsus

Alleu: Loppu:

Jasenmaksu

" Maksettu " Maksamatta 5 Ei merkitystd
Orvistajalai

 Jgsen { Maanomistaia (5 Ei merkitystd

EEX

£ Metseri - Tulostusmuodon valinta
Tulostevalinnat

Tulostusidriestys

@ Askkostettu

" Postinumera 7 Syntymapaiva

Tulostetyyppi
" Lustteln o [Tl amind " Laaja luettela
" Tanat " Tanatlittelila

Raportti listaa kaikki maaliskuussa syntyneet.

JASENLUETTELO JASENIEN OMINAISUUKSILLA
Web-Media
1.8.2002
Numero Sukunimi Etunirmi Osoite Postitoimipaikka Puhelin Matkapuhelin
22 Jakopaa Esko Korjaamotie 47 34567 FPORI 04-783728 0400-873287
Merkkipdiva 331888 3
13 Leikola Make Agekatu 4 BE7AT HAUKIPUDAS 0B-767568 0400-8787878
Merkkipdiva 1431947 3
2 Mattila Tima Poutamaentie 15 A 32 00260 HELSINK 09-3405281 050-5175386
Merkkipdiva 31.3.1877 3 Seuran kuopus.
25 Pekkarinen Lasse Metsatie 675 39283 PORVOO 019-172390 0400-178237
Merkkipdiva 531838 3
v
(M« e el |5 E]@]ct][cose]  4ors5  Towss  mox

Tulosta raportti “tasavuosi merkkipaiva”
Tiytd Jdseniston rajaus -kyselyikkuna kuten kuvassa. Kirjoita pdivimédrd kenttddn *9 (tdhti 9). Tiht on

EEX

.. Metseri - Jasenistin rajaus

Fiaioitukset
Orminsisuudet Ansiomerkit A TE
seet
Hirvimies )

K oiranomistaja

Tal

Tarkennukset ominaisuuteen

Pavamisis 9 O @=0
Luku; O e =
tavo —
Paivamiiiajaukset
]7 el SE I o RN
I R

Syntymapaiva;

Liittymispaiea:

Postinumerorajaus

Al Loppu;

Jasenmaksu
" Maksattu " Maksamatts " Eimerkitysts
Oristajalaji
" Jazen " Maanomistajs &« Eimerkitysts

korvausmerkki, jolla ohjelmalle kerrotaan, ettd merkkipéiva saa muuten
olla mikd hyvinsi, kunhan vuosiluku pdittyy numeroon 9.

etseri - Tulostusmuodon valinta

Tulostevalinnat
Tulostusisiestys
= Aakkostettu ¢ Postinumera ' Synlymapaiva

Tulastetypppi

" Luetteln

" Lagja luettelo

" Tarat tittelils

" Tarat
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Kyseiselld rajauksella tulostettu raportti listaa ne jasenet, joilla merkkipiivd on tasakymmen kuluvana vuonna.

1.8.2002

Humero Sukunimi

21 Heikki
Merkkipaiva

23 Meisseli
Merkkipaiva

19 Miittinen
Merkkipaiva

14 Tuominen
Merkkipaiva

<

JASENLUETTELO JASENIEN OMINAISUUKSILLA
Web-Media

Etunimi
Kitkin
17.8.1969

Mika
6.9.1969

Matti
18.10.185%

Kalle
9.12.2029

Osoite
Ajurikatu 2
g

Rassaritie 69
a

Karakatu 4 C
10

Misukatu 67
12

Postitoimipaikka
12379 LIMINKA

12345 PAMEELIA

37300 PARAINEMN

20380 TURKU

Puhelin
05-2337311

03-8123889

02-TGTETEA

02-823788

Matkapuhelin

0500-712637

0400-872876

0500-8137793

[ @ Dy

[EEEEE

40f55 Total55

100%
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Esimerkki 2 - hirvimiehet

Hirviporukka halutaan erotella esim. erillisen postituksen tekemistd varten tai halutaan tulostaa lista
ampumakokeen hyviksytysti suorittaneista tai ei suorittaneista.

42 Metseri - Ominaisuudet - 9

Jaseniekisten
B
Ansiomnerkit
Aseat

Keiranorristaja
M

Merkkipsivs
b

Palkinta

Rietkeiljs
T
Talkoopistest
Maarvuckasapimuksst

Tiedosto Tietue Raportic  Tietoja

Uusi | Tallenna

& '§

Selaa | Pew

¢

Sulie

Paista

Perustiedot
i

Kurvaus

Tywppi

Olstusarvat

Paivamazia: [V

Lukur r
Arvo: r
M uistio: Iv

Ensimm.

‘H\wim\es

Ampumaloe suoitettu ja lvat kunnossa,
Prern = luvan anto/uusinta paiva

L Jasenrekisteri 7 Maanvuokraus

Edel Seur. Wi,

B H|

1.8.2003

23:23

Luo ominaisuus ”hirvimies”

Ominaisuuksia luodaan Metserin - Ominaisuudet
ikkunassa, josta lisitietoja kappaleessa 7. Rastita
kiytt66n myds tarvittavat ominaisuuden lisimaééreet
esim. pdivimiddrd ja muistio. Piivimiddrd -kenttdd
kdytetddn  osoittamaan  viimeisen  hyviksytyn
ampumakokeen ajankohta.
Ominaisuuden  lisddminen jdsenelle neuvotaan
kappaleessa 4 kuten my6s edellisessi esimerkissal.

Tulosta lista hirvimiehista tai ota valmiit osoitetarrat

. Metseri - Jasenistion rajaus

Pastinumercrajaus

Alleur:

Jasenmaksu
" Maksattu

Ormistajalaj
" Jasen

FRiajoitukset
Dninaizuudst Ansiomerkit A TE
Aseet
=@ n
Foiranomistaja
Merkkipivi ™| oTAl
Tarkennukset ominaisuuteen
Pivéméisra #: Do ¥
Luku ¥ O=#>
e O =
Paivamaararajauk et
Syntymapaiva: Ot =0
Liittyrnisp&ive: ’7 e =

Loppu:

" Maksamatta

" Maanomistaja

—

(s Eimerkitysta

* Eimerkitysta

Valitse Raportit -valikosta Luettelot ja tarrat. Taytd Jdseniston rajaus -
kyselyikkuna kuten kuvassa.

{5 Metseri - Tulostusmuodon valinta

Tulostevalinnat
Tulostusidrestys
& Askkostettu

Tulostetyyppi
" Luettela

" Postinumera " Suntymapaiva

 Lugtt. omin. " Laaja luetteln

" Tanat tittelila

Tehdyilld valinnoilla Metseri tulostaa tarrat hirvimiehistd aakkosjitjestyksessa.

Asekatu 4

Leikola Make

Mattila Jouko
Pyymikintie 32
30400 TAMPERE

68787 HAUKIPUDAS

Mattila Mika
Petkeltie 8 C 63
20540 TURKU

Mattila Antero
Ratakatu 4 B
30200 TAMPERE

Mattila Timo
Poutaméentie 15 A 38
00360 HELSINKI

Mattila Pekka
Ratakatu 4B
30200 TAMPERE

[0 DD

[EIEEE =

&of 55

Total 55

100%
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Esimerkki 3 - aseet

Metserin jasenrekisterin ominaisuuksia
niiden laatu ja satjanumerot.

voit kdyttdd myGs jos seurassa halutaan rekisterdidd jdsenten aseet,

):‘ Metseri - Ominaisuudet - 9

Tisdosto Tietue Raportlc Tietoja

seriekisteri T 1.8.2003 = =
A 1 % Q& s Luo ominaisuus ”aseet”
Ansiomerkit Uusi | Tallenna, Poista | Selaa Peru Sulie . . . . . .
. R — Ominaisuuksia luodaan Metserin  Ominaisuudet
i SEel . . R . .
Hiviniss v i e e P e ikkunassa, josta lisitietoja kappaleessa 8. Rastita

ominaisuuden vimeinen paivitys pvm. Luku

Kairanomistaja ] kayttoon I'I'lYOS ominaisuuden ]isiiméiéireet
M . Tywppi: (& Jasenrekisteri Maanvuokraus oo T . ..
e Piivamaira, Luku ja Muistio.
Falkinto Paivimazs: v |
» Lukus V|
Fiotkeilid
T Arvo: |

Talkoopisteet
Maarwuokiasopimukset

Muistio: v

Ensimm.

=]

Edel Seur. Wiim.

SIEIE]

8 Metseri - Jasenrekisteri - 25

Tiedosto  Ticbue Ominaisuudet Raportit Tydkalut  Tieteja
-Kaikki - =l ok "’g: @ = 1.8.2003 .. e
Adkkostett Uusi | Tallenna Poista  Selsa | Pew | Haku | Emal | Sule 233 Omlnalsuuden hsaammen ]aseneﬂe
e | Omnase | s | neuvotaan kappaleessa 4 kuten
Suknim [Matls ST = my0s esimerkissd 1. Pdivimaird on
. ’7 — . . . .. .
B Pasis_| (e || esim. ominaisuuden  viimeinen
Osaite: [Petheltie 8 C 63 Selaa Palkinto > . . _ .
Postiosoite:  |20540 [TURKU Pavamsss  [121993 patvitys a]ankohta. Luku = aseiden
L Lok g yhteislukumaird ko  jasenelld.
M atkapuhelin: 050-3763372 o . .
o m—— Ty ey Muistioon  tarkennetaan  aseiden
R Lngery o S laatu ja sarjanumerot.
aanomistaja: r
Wiitenumero: 122
Tittel:
Syntymapaiva  |221967
Kuvaus: Azeiden m3ard ja laatu. Pym esim,
Littymispaiie ominaisuuden vimeinen paivitys prm.
Luku = aseiden maara. Muistioon
= tark 1¥ iden laat
arkennetaan aseiden laatu
Avaa kaikki | Ensimm Edel Seur Vi
Tulosta lista ”seuran arsenaalista”
Valitse Raportit -valikosta Luettelot ja tarrat. Hakukriteerind aseet.
JASENLUETTELO JASENIEN OMINAISUUKSILLA 1
Web-Media
1.8.2003
Numero Sukunimi Etunimi Osoite Postitoimipaikka Puhelin Matkapuhelin
5 Kinnunen Esa Ferakyla 3 34578 LAUKAA 016-822038 0500-23894745
Aseet 1.21999 1 Pistooli Maghum 357
3 Konkala Kalli Riistatie 5 B 20700 TURKU 02-2365677 0400-3456777
Asest 1.21999 2 Kuularuisku
Jalkajousi
1 Mattila Mika Fetkeltie 8 C 63 20540 TURKU 02-2372812 050-3769372
Aszest 1.21999 4 Haulikko 2 kpl 82378, M347588 B
Fienoispistoali ML-812378
Luodikko
2 Mattila Tima Poutarnientie 154 38 00360 HELSINKI 09-3405381 050-5175386
Aseel 1.21999 3 Hirvikivaari 487392
Haulikko 834387
Pienoiskivaari 9033-984
v
I Tei \ &) [B]B]c)[cose]  Seim  Towm oz
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Esimerkki 4 - talkoopisteet

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

# Metseri - Ominaisuudet - 9

J3sernekister
A
Ansiomerkit
Asest
H
Hirvimies

Koiranomistaja

Tiedosto  Tietue Raportic  Tietoja

0 X & '§ &

Uusi | Tallenna| Poista | Selaa | Peru ‘

Perustiedat
Nimi: |T slkonpistset
Kuvaus: Lukukenttadn kumuloidaan pisteiden

masra. Fvm. on pisteiden keradmisen

1.8.2003
23:25

Luo ominaisuus *talkoopisteet”
Ominaisuuksia luodaan Metserin  Ominaisuudet
ikkunassa, josta lisitietoja kappaleessa 8. Rastita
kiytt66n my0s tarvittavat ominaisuuden lisimaireet
Paivimiard, Luku ja Muistio.

M Tuyppic @+ J5servekisteri  © Maarvuokraus
erkkipgivd
P Oletusaryot
Palkinto Paivamasra [« ‘
Luku M|
Fietkeliis
Arvo: |
Muistio: 3
Ensmm Edel ‘ Seu ‘ Vi,

Ominaisuuden lisddminen jisenelle neuvotaan kappaleessa 4 kuten myds esimerkissid 1. Pdivimadrd on esim.
talkoopisteiden viimeinen nollauspiivi eli nykyisten pisteiden kerddmisen aloitus pvm. Luku on talkoopisteiden
kumuloitu yhteisméiri aloituspéivisti lukien ko jasenelld. Muistioon tarkennetaan tarvittaessa tehdyt talkooty6t

ym.

Tulosta lista seuran jasenten talkoopisteista

Valitse Raportit -valikosta Luettelot ja tarrat. Hakukriteerina talkoopisteet.

JASENLUETTELO JASENIEN OMINAISUUKSILLA

Web-Media
Osoite Postitoimipaikka Puhelin Matkapuhelin
Riistatie 5 8 20700 TURKL 02-2365677 0400-3456777
1 Laiskanpulskee kaveri..
Petkeltie 8 C B3 20540 TURKU 02-2372012 050-3769272
a
Poutarnaentie 15 A 32 00260 HELSIMNK 09-3405281 050-5175286

Osallistuu aktiivisesti riistaruokintaan

Metsatie 675 39283 PORVOO 019-172390
4

0400-178237

1.8.2003

Numero Sukunimi Etunirmi

3 Konkala Kolli
Talkoopisteet 1.1.1999

1 Mattila Mika
Talkoopistest 1.1.1999

2 attila Timo
Talkoopistest 1.1.18499

5 Pekkarinen Lasse
Talkoopisteet 1.1.1999

L] ven ]

EEEE
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Jasenrekisteri Excel-taulukosta

Jdsenten perustietojen tuonti Excelistd onnistun Metseriin. Tdssd
vinkkejd tanlukon saattamiseksi sopivaan munotoon.

Taulukon muotoilu

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

Otsakerivi, jossa on eri
sarakkeiden nimet.

B3 Microsoft Excel - Tyokirjal
iE0] Tiedosto  Muokkaz  Méybd  LisS3  Muotole  TyBkalt  Tiedot Iduma  Ohie

EEX)

Jasentiedot ovat omilla —
riveillddn, yksi jisen per rivi.

Poista otsakerivi

L) avial -0 -/B I U|E EH S € - B A H
R Pt W 2 M7 AT N | O | [# By - | ¥ Laheta muutokset vastausviestissa,,. Lopeta tarkistaminen... !
Ad > A
A ] B ] c [ o ] E [ F T 67

Y [Etunimi |Sukunimi | Osoite Postinumero Puostitoimipaikka Puhelin E]
N2 | Tima MWattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSINKI 050-5175386

3 |Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSINK] 555-1234567 .
4 1
1 5 |
| B

7z hd
W 4y P\ Taull { Taul2 £ Tauid / |« | s
iPis = Ly | Automasttiset muodot - N % [J O ] Al i B | B - G- A-S=H A j!
Valmis HuM

Metserin toiminto ndyttdd taulukosta muutaman ensimmidisen tivin tiedot, joiden avulla eri sarakkeet pystyy
tuontivaiheessa Metserissd tunnistamaan. Otsakerivi pitdd poistaa, koska esim. postinumerosarakeessa pitdd
Metserissi olla ainoastaan numeroita ja my0s siksi, ettei jasenistéon tule jasentd nimelld Etunimi Sukunimi.

Valitse rivi klikkamalla rivin
vasemmasta reunasta.

B3 Microsoft Excel - Tyokirjal
(] Tiedosto Muokkas Méykd  LisS3  Muotole  Tybkalt Tiedot Iduna  Ohje

§@!§Arie\ -0 - B I U|E

EEX)

=Wy o € 5 5] - DA

e Pt W B W R N | S | (2] B [ | v Laheta mudtokset vastausviestissd,.. Lopeta tarkistaminen. . !
Al b A Etunimi
s [ B ] c [ o ] E [ F [ 65
Etunimi__ Sukunimi__ Osoite Postinumero Postitoimipaikka Puhelin E]
Eﬂ Tiedosto | Muckkaa | Méykd Lisas  Mustole Tykslut Tiedot IMana Ohje 2 [Timo Mattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSIMK] 050-5175386
g : arisl S — Py o J 3 |[Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSIMKI 555-1234567 y
:@!:ma lo u | =N
iigy ey oy U Toista Poista Ctrby 3 Laheta mutokset vastausyiestissa,.. Lo &
% Lekkaa ke ?
53 Kopioi i+ | D [ E Z v
. D Foatmme PostiommmaH M 4 v i Taull { Taulz f Taua / E3 | 5|
x' B E &4 00330 HELSIMKI | & pirrs~ [ | Automasttisst mundot~ N\ s [ O = <l 22 8] & | &- Z-A-===a @ !
(T Lita Ctr 00500 HELSIMNK]
Valmis UM
Liits madraten. .
Liit& hyperlinkking
Taytkd 3 @ . . .
a Ml s , | T Valitse Muokkaa valikosta Poista.
. x o = i = H ot :
ipiga s g eoma bodsaR 9 g-A-==zadll Valittu rivi poistuu taulukosta.
Yalmis Poista tadlukko UM

@4 Etsi...
Korvaa...
Siifry...
Linkit...
Objekti

Siitr4 kai kopioi baulukka. ..

Ctri+F
Chrl+H

Chrl+G
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Jasennumerot
Jos jisenilld el ole ennestiin jisennumeroja ja haluat ne nyt antaa, lisdd jasennumerot Excelissd ennen
jasentietojen tuontia Metseriin. Voit lisitd jaisennumerot seuraavasti.

3 Microsoft Excel - Tyikirjal

Valitse sarake A klikkaamalla T\ pesoso

Muokkaa [Nayts  Lisd&  Muotoile  Tydkalut  Tiedot  Iduna  Ohje

sarakeotsaketta ”A”. (G g i ene 1w -|B I U= 5w €

i 2 s B =R | ) | & B - | ¥ Laheta muutokset vastausviestissa,.. Lopeta tarkistaminen.., !
Al - & Timo
B C [ D ] E [ F [ G657

1 [Timo hattila Huopalahdentie 3 E 84 (00330 HELSINK] 050-5175356

B3 Microsoft Excel - Tyilkirjal 2 |Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSIMKI 555-1234567
3

El] Tiedosto  IMuokkas N&wts | Lisad | Muokoile  Tydkalut  Tiedot Ikkuna  Ohje F)

i) H - [ s =@ ome|8

o Tt s W S | Hssa tvela hv&et sastausvizsiissa.. L

Al S A Ti| | Lsshseradeta W4 b nNTaull,{Tauz £ Tau3 / < 5

T Timo Mani\aE il i ias@ntatau‘um D00330| 2 iPims T ;| Automasttiset muodot - N w [J O ] ol 2 8] @ | D - A-Sz=E @ d !

2 [Ekki |Esimenki o 00500 HE Yalmis UM

3 Merkki,. .

4 Sivunvaihto . PN .

5 Ao Valitse Lisd4 valikosta Solut.

B - .. . .

7 i » o] | Sarakkeet siirtyvit vasemmalle ja A-

W o4 » M\Taull { Taulz / Tau | Kommentti [< 3]

 Pira ~ | | Automaattiset muodat] Kuva Tk EE S g A== A F ! sarake on ﬂyt tyh]a

alrnis #1 Kaaviokuva.., NUM

Obijelt. ..
. Hyperlinkd...  Chrl+k

] Tiedosto Muokkas MWayta  liss3  Muotols  Typkalt Tiedob Ikuna  Ohie

Tiyti jasennumerot kisin 2-3

. NE g i ora “0 =B LUISE B % m € 58]0
enSImmalselle )asenelle- o T B W R | | [ By (§= | ¥ Laheta muutoksst vastausvisstissa,. Lopsta karkistaminen,., !
\ Al - A1
\ A B [ ¢ ] i} [ E ] F |
1 TTima Mattila Huopalahdentie 3 E 84 00330 HELSIMKI 050-5175=
Va].itse taytetyt jﬁseﬂnumerot B 2 20Erkki Esimerkki  Kuusikuja 2 00500 HELSINKI 555-1234E
hiirella. 4
6 |
7
o ] W 4y i Taull { Tau2 £ Tadls / |«
Tiyti jdsennumerot seuraaville e L | Avomaattset muodor = N x [ O o ol £ (@] (@ | Do - A=
jasenille vetimalla hiirelld valitun Sl a2

alueen oikean alakulman mustasta
neliésti saraketta alaspiin.

B3 Microsoft Excel - Tyokirjal
] Tiedosto Muokkas Nayts  Lis3d  Muotole  Typkalut  Tiedot Ikkna  Ohie -8 x

v € 8- B A

§@!§Ane\ -0 - B J U=

i Wt o I W R N | © | [ # (| ¥ Lahets muutokset vastausviestisss, . Lopeta barkistaminen. . !
Excel jatkaa automaattisesti N . =
~
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 HELSIMKI 555-1234E
hiirelld tulee valituksi. Ex 2
5 | 5
4] 4]
| 7
W4 v W)\ Taull { Tauz £ Tau3 / e
PPigra = L | Automaattiset muodot - N w [0 O [ Al 5 (8] & | B - - A= =
Yalmis Summa=21

Muita neuvoja ja kdytannon kokemuksia
1. Ylimasridiset sarakkeet, joita ei ole tarkoitus Metseriin tuoda, kannattaa poistaa ennen tallennusta CSV-
muotoon. Mitd vihemmin sarakkeita sitd vihemmin on mahdollisuuksia ongelmille.

a. Sarakkeen poistaminen onnistuu valitsemalla sarake klikkaamalla sarakeotsaketta ja
valitsemalla Muokkaa valikosta Poista.

2. Jokaisella rivilld tulisi olla sama médrd sarakkeita. Jokin sarake yksittdiselld rivilld saa olla tyhjd, mutta
’rikkonaisen” tai puutteellisen taulukon tuonti aiheuttaa helpommin ongelmia, kuin tdydellisesti

tdytetyn taulukon tuonti.

3. Kentissi ei 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 microsoft Excel - Tyikirjal

EEX)

: o S| Tiedosto | Muokkaa Mawtd  Lis3%  Muotoile  Tyokalut  Tiedot Ikwna  Ohje -8 X
nimelld. .. A= : L
) ] w o S on £ RS- 5o A
= Avaa... rHO S R !
Sulje
\Q Tallenna Ctr+s I E F G &
1 FRT——— |4 00330 HELSINKI 060-6175Z
2 — 00500 HELSINKI 5E5-12345
"3 |ldy Tellenna wab-shuna. . =
4 Tallenna tyitia...
% 'El Tiedostojen etsinté ..
7 iogg »
Tallenna nimelld esikatsely |<
Kohde: || Rekisteri v| @ @@ X i B - rvskalut - set... [ [F] - - A
3 o » | Summa=21
iimeisimen AE
tiedostat CtrP
F]_‘— »
Tyopdyvtad et
s
its and SettingsiTHYO. .. \Lainalaskelma, xls
Ornak tiedastot ...\ Toteutuneet kauppahinnat 11-2007.xs
~ {His\DocumentsyDOC. . |postitusosoittest, xls

Oma tietokone

Tiedoston nimi: | jasenrekisteri.csv

e Valitse Tallennusmuoto valikosta:

Verkkoymparistd Tallennusmuoto:

CSW (lustteloerating (*.csv)

oz CSV (luetteloerotin) (*.csv)

Malli ¥, 0t}

Teksti (sarkaineroting (*.txt)
Lnicode-teksti (*,kxt)
Microsoft Excel 5.0/35 -tydkirja (*.xs)
Microsoft Excel 97 - Excel 2003 L0195

-tyiikiria (* xls

Microsoft Excel

Walittu tiedostomusto e tue tydkiriajs, jotka sisalkévat useita laskentatbauluiphd

« Jos haluat tallentas vain aktivisen kaulukon, valitse OK.
+ Jos haluat tallentaa kaikld t3man byskirian laskentataulukat
se erilisend tiedastona. Yait myds ottaa kiyttaan tisdoskp

| oK |7 [ penuuta

s yksitellen jokainen laskentatauluka ja tallenna
iocdor, joka tukee Useita laskentataulukoita,

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

Tallennuksen yhteydessi saattaa tulla
varoitus. Valitse OK.

Microsoft Excel

kanssa. Haluatko s&ilytbss bydkirjan tisss muodossa?
» Tallenna t&ss8 muodossa ja hylkad yhteensopimattoarSt ominaisuudet valitsemalla Kylla.

+ Jos haluat sailytt3a ominaisuudet, walitse Ei, Tatena sen jalkeen tiedosto vimeisimmassa
+ Jos haluat tarkistaa yhteensopimattomabenfinaisuudet, valitse Chie,

]| J |

| Kylls E Ohie

jasenrekisteri.csv saattaa sisaltaa ominaisuuksia, jotka eivat ole yhigerEopivia tisdostomuodon CSV (luetteloerotin)

Ja lisdksi tulee ilmoitus. Valitse Kyll4.

Excel-muodossa,
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Uudet ominaisuudet

Uuwudet ominaisundet liitteessda esitellaan luettelon omaisesti versioon
lisdtyt uudet piirteet

Versio 7.0 -> 8.0

e Uudet SEPA-ajan tilisiirtolomakkeet
e  Ominaisuuslaskutus

e Useammasta osasta koostuvan tilan piirto kartalle
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Usein kysyttyja kysymyksia

Tdhdin kappaleeseen on koottn vastanksia yksittdiisiin usein
kysyttyibin kysymyksiin.

Miten siirran ohjelman uudelle tietokoneelle?

Ohjelman saa siirrettyd uudelle tietokoneelle seuraavasti:

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

a. Internetistd ladattacssa huomioi, ettd asennat saman ohjelmaversion, johon lisenssi on
ostettu. Ylldpitosopimusasiakkaat asentavat aina uusimman ohjelmaversion.

2. Tehdddn “vanhalla” tietokoneella tietokannan varmuuskopio ja siirretddn muistitikku uuteen
tietokoneeseen.

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

Web-Media toivoo saavansa kommentteja ja ehdotuksia tastd ohjelmasta ja
kdyttiohjeesta. Palantteesi auttaa meitd kirjoittamaan tarpeitasi vastaavan

kdyttiohjeen.

Ole hyvi ja tulosta timi 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 my6s sihkopostitse osoitteeseen palaute(@web-media.fi. Muista tilloin
mainita ohjelman ja kdytt6ohjeen versionumero.

Yleisarviointi
Arvioi Loistava Hyvi Tyydyttiva Huono
Kattavuus (kaikki tarpeellinen tieto 16ytyy) [] [] [] []
Selkeys (helppo ymmartda) [ ] [ ] [1] []
Kiytettivyys (tieto 16ytyy nopeasti) [1] [1] [1] []
Tasmillisyys (ohjelma toimii kuten
neuvotaan) [] [] [] ]

Ole hyva ja kerro I6ytamasi virheet kayttoohjeessa
Sivu Kuvaus virheestd

Muita kommentteja

Kaytossa oleva ohjelma ja ohjelman / kdyttéohjeen versionumero

Nimi:

Yritys / yhdistys:
Osoite:
Postiosoite:
Sihkdpostiosoite:
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