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Huom autus

Taman asiakirjan sisaltamia tietoja voidaan muuttaa ilman erillista iimoitidgdiaé@lanna mitdan tahan
materiaaliin liittyvia takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukséédeadi/ebole vastuussa tassa
materiaalissa olevistehgista tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvat taman materiaalir
toimittamiseen, sisaltoon tai kayttamiseen.

Microsoft®, Windows®, Windows NT® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityja tavaramerkkeja tai
tavaramerkkejghdysvabissa ja/tai muissa maissa.

Pentium® on Intel Corporationin rekisterdity tavaramerkki.
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Luku

Yleisest

Taseri on yhdistyksille ja seuroille kehitetty kirjanpitosovellus.
Taserilla kirjataan tilikauden tilitapahtumat, luodaan ja tulostetaan
tilinpaatos, tuloslaskelma ja tase.

Kayttolittyméa
Taserin kayttoliittymat on pidettyahdollisimman yhtenaisind jokaisessa ohjelman ikkunassa. Vastaavat
toiminnot kaynnistetdan samannakoisistarjeista havainnollisista painikkeista ja valikoista.

Kaikki Taserin toiminnot saa kaynnistettyd seka hiirella etta nappaimistolla. édiaksonTaarmasti
helpompi kayttaa hiiren avustuksella. Kayttd on kuitenkin huomattavasti sujuvampaa nappaimistolta. Jokaise
yleisimmin k&ytetylle toiminnolle on annettu oma pikanappain. Lisaksi valikot voi avata nappainyhdistelmill&.

Erityisesti on kiimtetty huomiota tositteiden kirjaamisnopeuteen. Kirjaamisessa voidaan hyddyntda lahes
yksinomaan numeronappaimistoa.

Ominaisuudet

Taseri hyddyntaa SQL tietokantaa ja mahdollistaa tietojen monipuolisen yhdistelyn juuri siten kuin halutaa
Tasta on hyotyjauri kirjanpidossa, jossa jokaighdistyksen tuloslaskelma ja tase voidaan muotoilla halutuksi
lahes rajoituksetta. Taserissa voidaan tulostaa paivakirja, paakirja, tilikartta, tuloslaskelma ja tase.

Varmuuskopiointi

Muista tehdd varmuuskopiot sédnnoliesti, esim. viikoittain tai aina, kun tietoja on sy0tetty tai
muutettu! Varmuuskopioita voi myds tehda useammalle kuin yhdelle varmistusvélineelle.

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syyta kayrnrastd@udestaan ja tehdd kopiointi kdynnistyksen
jadlkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on kaytetty. Varmuuskopioinniei sil&@gttada muita
Taserin toimintoja.

Taserissa on kaksi vaihtoehtoista tapaa tehda varmuuskopio: Kopiotikku tai varmistus kaihdemba. Web
suosittelee Kopiotikun kéga varmuuskopiointiin.

Varmistus Kopiotikulle

Varmistus Kopiotikulle on helppokayttdinen ohjattu toiminto, jolla tietokannasta saa tehtya kopion Kopiotikku
muistitikulle.
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Miten muistitikusta tehdaan Kopiotikku?

Voit tilata valmiin Kopiotikku muistitikiWelzMediasta tai luoda Kopiotikun myods itse uudesta tyhjasta

muistitikusta alla olevilla ohjeilla. Kopiotikku ei sisélly ohjelman hintaan.

Kytke muistitikku tietokoneeseen.

*= Kingston {F:)
Tiedosto  Muokkaz Maytd  Suoskt  Tyokalt  Ohje

(€ 2 | l,": f._\JEts\ {7 Kansiot v

.'l'l

v ‘ Siirty

Himi
Tiedosto- ja kansiotehtavat &

29 Luo uusi kansio

&N Julkaise tama kansio Webissa

7 Tama kansio jastaan

Muut sijainnit

:i Oma tietokone
[2) Omat tiedostok
[ Jaetut tisdostot
W Verkkoymparists

Tiedot

koko  Tyyppi Muokattu

L ATI CATALYST(R) Control Center
Hayta »

Kuvakkeiden jarjsstaminen »
Paivita

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

Klikkaa tyhjalla alueella
hiiren oikeaa painiketta ja
valitse pikavalikosta
Ominaisuudet.

NEyEtEs ESmEn kansian ominaisuudet,

Ominaisuudet: Muistitikku (F:)

Jzkaminen

Muistitikulla on nimi. Kuvassa olevan muistitikun nim
on Muistitikku. Kirjoita kenttaan uudeksi etsi:

= |

Twppi Siirettava lewy

Tiedostojarestelma: ~ FAT

W Kaytetty tila 0 tavua 0 tavua

W Vapaatila 512 450 560 tavua 488 Mt
Aseman koko: 512 450 560 tavua 488 Mt

KOPIOTIKKU

HUOM: Kirjoita kaikki isoilla kirjaimilla.

Ominaisuudet: Muistitikku (F:)

F-asema

Hyvéksy uusi nimi OK painikkeella.

Vleiset | Automasttinen kaynnistys | Tyskalut | Late | Jakaminen
[ [KOPIOTIRKU] |
Toupp Siirettav lews
Tiedostojaestelng.  FAT
W ittty s Otavua Otavua
M Vapaatla 512 450 560 tavuia 458 Mt

Aseman koka 512 450 560 tavuia 458 Mt
Fasema
T ok ][ Penuts |[  Kows
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Miten teen varmuuskopion Kopiotikulle?
Kaynnistal aserbhjelma.

Taseri - Rekisterdimdtan %] . .
Y eictarta. Tiole Valitse valikko:

Tulosta tilauskaavake

Tositteet @ @

Tulos ja tase Tiit

Tilit:

Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Varmuuskopio

Asetukset
Awvausyiennit

Tilinpaatisviennit

Palautus

Hallinta

4 KOPIOTIKKU-Yarmuuskopiointi
K.opiaitava tiedosta:
C:hweb-Mediatdemo0d.mdb

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jal
Jatka painiketta.

(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, naytolletekste
Sopivaa muistitikkua ei l6ydy. Silloin tietokone ei |
tunnista muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi
ole KOPIOTIKKU.)

& KOPIOTIKKU-Varmuuskopininti
Kopioitava tiedosto:
C:Ww'sbeb ediab]demald. mdb

Sulje ‘

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

— | Ohjelma kertoo, etta sopiva muistitikku on I6ytynyt ja
myds taman muistitikun asematunnuksen.

Suorita kopiointi klikkamalla Kopioi painiketta.

Sulie

Jos kopiointi onnistuu, kohtaan 3 tulee teksti Kopioir]
valmis.

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

Tietokannan tiivistys tavallisesti hieman pienentda
tietokannan viemaa levytilaa. Tiivistysuositeltavaa
tehd& ainakin satunnaisesti.

Klikkaa Sulje.
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4 KOPIOTIKKU-Yarmuuskopiointi
K.opiaitava tiedosta:
C:hweb-Mediatdemo0d.mdb

3. Kopiointi valmis.

4. Voit viela tehda tietokannan tiivistyksen. Tiivistys ei ole
pakollinen. mutta se pienentaia kiytdssd olevan
tietokannan kokoa

Titvista




Miten palautan varmuuskopion Kopiotikulta?
Kaynnista Taseri ohjelma.

Taseri - Rekistergimatin
VRSN Tietokarta  Tistoja

Valitse valikko:

Toletauskasvele Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Palautus
Tasitteet @ (9
1:;‘:5 Jatase Tiit Suie Rekisterdi
Asstuieet # KOPIOTIKKU-Palautus
:J:::;Z:‘;mt 1. Aseta muistitikku tietokoneeseen
\armistus Kopiokikulle  » Yarmuuskopio
::rir:stuslmnsmm » ey
Kytke muistitikku tietokoneeseen ja klikkaa sen jalkeen Jg —
painiketta.
(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, naytdlle tutie Bdpivaa
muistitikkua ei 16ydy. Silloin tietokone ei joko tunnista
muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei ole
KOPIOTIKKU.)
#" KOPIOTIKKU-Palautus
2. Sopiva muistitikku Iijylyir(F—asﬂgmrt_a)_ valitse
pelauetioven v nekopion PV _+— | Ohjelma kertoo, etta sopiva muistitikku on 10ytynyt ja
Lo taman muistitikun asematunnuksen.
15.04.2008
Luettelossa on lista ndidgtopiotikulta |0ytyvista paivista,
jolloin varmuuskopioita on tehty. Valitse listalta se paiv
jolta haluat varmuuskopion palauttaa.
#" KOPIOTIKKU-Palautus
Sulie 2. Sopiva muistitikku loytyi (F-asema), valitse
palautettavan varmuuskopion paiva:
02.06.2008
Ohjelma nayttaa luettelossa listan valitulle paivéalle 16yty] — '
varmuuskopioista. Listalla ndkyy tietokantatiedoston ni 3. VONulle paiviile 10,05 2008 loytyy seuraavat
li?ll‘:lrkﬂ nat. valitse palautettavan tietokannan
Valitse listalta se tiedostonimi, jonka haluat palauttaa.
Kun valinta on tehty, ohjelma nayttaa palautettavan tied e —
nimen kokonaisuudessaan ja Palauta painike aktivoituu i
Klikkaa Palauta painiketta. e

Tiedosto palautetaan kayttajan Omat tieddsiseri
kansioon ja se tulee kayttoon, kun ohjelma seuraavd
kerran kaynnistetaan.

\l) Tietokantaa on vaihdettu. Taseri sammutetaan ja spAllee kaynnistaa uudestaan,

Ohjelma sulkeutuu, kun klikkaa QH&iniketta.
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Teknista tietoa Kopiotikku varmistuksesta ja palautuksesta
Kopiotikku varmistus ja palautus orritfyy tekemaan mahdollisimman selkedksi ja helppokayttdiseksi
toiminnoksi. Osaavan tietokoneen kayttajan ja yllapitajan on kuitenkin hyva tietda seuraavat asiat:

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tietokaaivemn kayttgjan Omat tiedostiaseri kansion
(Windows XP) tai Tiedostdteseri kansioon (Windows Vista).

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

3. Jos varmistettava tietokanta on NTFS muotoon alustetulla kiintolevylla ja tietokantatiedosto on
maadritelty salatuksi Windows si s2i sel |l 2 salaustoiminnoll a
tiedoston ominaisuuksissa), niin myds Kopiotikun pitaa olla alustettu NTFS muotoon. (HUOM: Jos
EFSsalausta kaytetddn, varmista ettd myods salausavaimesta on olemassa varmanskopio. Il
kopiota salausavaimesta, varmuuskopiota ei saa toisella tietokoneella auki.)

Varmistus kansioon
Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistustapa, joka vaatii varmistushakemiston
maadrittelyn Taserin Asetukset ikkunassa.. Tatd toimildaanv&yttad esim. silloin kun varmistukset
halutaan ohjata esim. verkkopalvelimen levylle.

Varmistus kansioon toiminto tekee tiedostokopion ohjelman asetuksissa maaritellysta tietokantatiedostos
asetuksissa maariteltyyn varmistushakemistoon. Asatuksiiéritellda varmuuskopiointinakemistoksi minka
tahansa sellaisen aseman, johon tiedostokopiointi onnistuu ilman erillisia kayttajan toimenpiteitd. Asetuksis
maadritelty varmistushakemisto tulee olla olemassa ennen varmuuskopiointia.

Toisin kuin Kopitikku toiminto, Varmistus kansioon séilyttda tietokannasta ainoastaan yhden kopion siltd
hetkella jolloin varmuuskopiointi on viimeksi suoritettu.

Varmuuskopiointi ei onnistu CD-levylle suoraan Taeriohjelmasta ilman erillistd apuohjelmaa

Tietokannan veruuskopioinnin voi tehdd myds muilla varmuuskopiointiohjelmilla. Varmuuskopioitavan
tiedoston sijainti nékyy Taserin Asetukset ikkunassa kohdassa Tietokanta.

Moniseuraversion varmuuskopiointi
Moniseuraversion varmuuskopiointi tehdaan yhdistyksittaimusratallen kunkin yhdistyksen tietokanta ja
tee varmuuskopio.
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Luku

Asennus ja kayttoonotto

Taseri asennetaan joko levykkeilta, CD:Ita tai Inéekanglasta
asennusohjelmalla.

L aitteistovaatimukset

Taseri ohjelma on toteutettu nykyaikdiditeosoft® Window® ohjelmointivalineilldlla on listabhjelman
vaatimukista Suosittelemme Windows Vista tai Windows XP kayttojarjestéhseiilgstinta.

1 Windows Vista, Windows XP, Windows 2000
1 Lasertai mustesuihkutulostin; mustesuihkutulostimissaiditarkistointikelpoisuus!
1 Asennus vaatii kiintolevytilaa n. 10 MT

Asennus Yyleisesti

HUOM! Taseriresittelyersio ja rekisteroity versio tarkoittavat samaa ohjesittafyersion mukana ei tule
rekisterointiavainta. Mikali olet hakessittelyersioninternetisté ja toteat ohjelman kayttokelpoiseksi, voit
alkaa syottamaan todellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisterdintiavaimen, mitadn syottamistasi tiedoista ei me
hukkaan! (Kts. Ohjelman rekisteréinti ja Yhdistyksen oma tietokampaleet) Ohjplaa ei mydskaan

tarvitse eikd kannata asentaa uudestaan CD:lta. Lisaa vain rekisteréintiavain. Paperitulosteet ovat mahdol
vasta rekisterdintiavaimen syoton jalkeen.

Mikali olet tilannutWellle di al t a Taseri n CD: | | 8kappaleeséeh. si i rty?

Internet asennus

Internet paketin asennustiedostot
Taserin Internet asennus vaatii, etté olet ladannd¥®dein kotisivuiltbvww.webmedia.)i Taseri.msi tai
Taserhs.exe tiedoston koneellesi halasnhaémistoon. Tiedoston koko on/iMB.

Asennuksen kulku
Ennen kuin kaynnistat asennusohjelswdjg kaikki muutavoinna olevat ohjelmatN&in varmistat, etta
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemidtbiageienes menee
virheettdmasti loppuun.

Windows Vista ja Windows XP

Kaynnista Taseri.msi siitd hakemistosta, johon sen latasit. Asennusohjelma etenee helposti klikkaame
ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiketta. Asennuskansion voi halhessaanutiza
suosittelemme kayttdmaan asennusohjelman ehdottamaa kansiota.
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Windows Vista sisaltdd ns. kayttajatilien valvonta ominaisuuden. Jos tdma ominaisuus on kaytossa, tulee j
ennen ohjel man varsinai st a aasteenknsutsit ad Ti uknknui nsat adnika®
kayttaa t i e§alloloinasenhuaobjelmalatkda asersiesta.

Windows 2000
KaynnistdTaseriAs.exe hakemistosta johosenlatasit. Naytolle avautuu ikkuna, j@staup dpainiketta
klikkaamalla kaynryisy Taserin asennus. Asennusohjel ma al

tietokoneessa entuudestaan kaytetyista ohjelmista, asennus saattaa pyytaa tietokoneen kaynnistamista uud
tiedostojen purkamisen jalkeen. Talloin Winkayijarjestelmitad sulkea ja mielellddn katkaista
tietokoneesta virta kokonaan ennen uudelleenkaynnistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tuleenuashijelma kaynnistdd uudestklikkaamalla
TaseriAs.exe ohjelman kuvaketta. Asennusohjelma jatkaa nyttdjedogopiointia ja kysyy mihin
hakemistoon Taseri asennetaan. Suosittelemme etta kaytetdan oletushakemistoa, ellei hakemiston vaihtam
ole erityista syyta.

CD asennus

Asennuslevy
Taseri toimitetaan niin haluttaessa 1:11& CD levylla.

Asennuksen kulku
Ennen kuin asetat GBvyn asemaanulje kaikki muutavoinna olevat ohjelmat Nain varmistat, etta
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja etta asennus men
virheettdmasti loppuun.

Windows Vista ja Windows XP
CD-levyn asettamisen jalkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka ndgtgBaCievat tiedostot. Kaynnista
CD:lta Taseri.msi niminen tiedosto kaksoisklikkaamalla sita luettelosta.

Mikali luettelo ei aukea automaattisesti, voit avata sen kasws\Wiigtassa kdynnista valikosta avata
Tietokonelkkunan, avata sieltd DVD / C&seman. Windows XP:ssé pitdd vastaavasti avata Oma-tietokone
ikkunan ja sielta avata DVD / @3eman. Ja kaynnista CD:ltd Taseri.msi niminen tiedosto.

Asennusohjelma etenee bslp klikkaamalla ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiketta.
Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta suosittelemme kayttamaan asennusohjelman ehdottar
kansiota.

Windows Vista siséltaa ns. kayttajatilien valvonta ominaisuuden. Jos témdsoonirkdytossa, tulee juuri
ennen ohjel man varsinaista asennusta ikkuna o6K?2
kayttaa t i e 8alloloinasenhuaobjelmalatkda asersiesta.

Windows 2000

Asennusohjelma kaynpsautomaattisesti, kun @Bema on havainnut Taserirl@yn. Mikali mitaan ei
nayta tapahtuvan, voit kaynnista&lévin juuressa olevaetup.exe ohjelman. Tama onnistuu esim.
avaamallgaynnisté-valikosteSuorita-ikkuna. Kirjoita SuoritékkunanAvaa-kenttddn X:ssetup.exe, missa
X on CD-aseman tunnugleensa on kaytdssa tunnus D, jolloin kirjoitateip.exe.

Asennusohjelma kopioi asennustiedostot tietokoneen kiintolevylle. Kun tiedostot on kopioitu, tietokone
al oittaa t i e dRippteno tietlekonegsga entukdastaanskédytetdista ohjelmista, asennus saattac
pyytaa tietokoneen kaynnistamistd uudelleen tiedostojen purkamisen jalkeen. Talléin Windows
kayttojarjestelmitad sulkea ja mielellaan katkaista tietokoneesta virta kokomeandeleenkaynnistysta.

Ota asennu€D pois asemasta ennen uudelleenkaynnistysta.
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Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kaynnistaa AsetestsenmiED

takaisin asemaan. Mikali asennusohjelma ei kdynnisty automaatistestn, uaneeaynnista -valikosta
Suorita-ikkuna ja kirjoit#\vaa-kenttadn Dsetup.exe. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja
kysyy mihin hakemistoon Taseri asennetaan. Suosittelemme kayttdmaan oletushakemistoa, ellei hakemit
vaihtamidee ole erityista syyta.

Ohjelman kaynnistaminen

Riippumatta asennustavasta, Taseri kaynnistetdan samalla iAoy AEE

Asennusohjelma tekee ohjelmalle k&ynnistyskuvakkeen tyopOydgHe-seka
Kaynnista valikkoon. Yy & @

Tulos ja tase Tilt Sulie Fiekisterdi

Lo Jositteet

Ensimmainen kaynnistys (Windows Vista)
Riippumath asennustavasta, ensimmaisella kaynnistyskerralla,
Tarkeal Windows Vista kayttojarjestelmalla, nayttddn tulee tarkea

Ohjeima avautuu kiyHamazn ositilytistokantas, Kyt ilmoitus. (Windows XP ja 2000 kayttojarjestelmilla tata

sitd vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa. Ald ilmOituSta ei tule,)
syota yhdistyksen oikeita tietoja esittelytietokantaan.

o sttt et Uerein el reen LegfiTim. [ermve Kun haluat ottaa Taserin yhdistyksen kayttdon, perusta oma

sille oma tietokanta. Oma tietokanta sisaltaa valitun

malitiikartan. jonka voi muokata yhdistyksen tarpeita tietokanta Oman tietokannan perustaminen on neuvottu
vastaavake! tarkemmin kayttbohjeen kappaleessa Yhdistyksen oma
Yhdistyksen oma tietokanta luodaan seuraavaksi tietOKanta.

avautuvan paaikkunan valikosta Tietokanta / Luo
tietokanta mallista toiminnon avulla.

Jatka

Neuvoja ongelmatilanteisiin:
email: tuki@web-media fi / puh: 060-b17 5386

Ohjelman rekisterointi

Rekisterginti  suoritetaan napsauttamdfakisterdi dkuvaketta. WebMedia toimittaa
rekisterdintiavaimen kayttdoikeusdisimtojen mukana postitse tai suoraan Internetin valityksella

Tuotepaketissa rekisterointitiedot ovat kansion viimeisella sivulla.

Web-Media rekisterginti El

Ka’ytln'mkers + Dstettu  Yuokiattu

HUOM! Isot ja pienet kirjaimet huomioidaan avainta laskettaesga, "eli o
kirjoita yhdistyksen nimi tarkasti oikein! Nimi riégiissa tulosteissa. e

Avain [123871234

oK | Peru |

Tulosta tilauskazvake |

Kun rekisteréinti on oikein suoritettu, Rekiglkdivake haviaa ja tilal
tulee WekMedian logo.

Tiedosto  Tietokants Tietoja

B & |w

4 Tulos jatase Tilit Sulie

Rekisterdinti dikkunasta voidaan tulostaa Taserin tilauslomake,
ohjelmalisenssia ei ole viela hankittu.
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Yhdistyksen asetuk set

Taseri tarvitsee oikein toimiaksgadistykseetlittyvid tietoja. Namafiiesmaamrs
tiedot syttetddn ainoastaan kerran, mieluiten heti asennuksen jajkeen:== ™+

Tosttest "

Tulos ja tase
il

Asetusikkuna
Asetukset syotetdan erityisen asetusikkunan avulla. Tama MKN?ﬂ"é
avataan Taserin paaikkundnedosto dvalikosta valitsemalla wms o »
Asetukset

Sulje

Asetukset -ikkunaan syotetdan kaikki Taserin kayttama valittavisspenidieto. Asetukset vaikuttavat
ohjelman toimintaan.

£3 fsetukset ExK
Tiedosto
@ ?§ @ 21.1.2007 - . K
Tabna) | Fout | Sts _——m— | Kayttdoikeus: Ostettu tai Vuokrattu
:;i:ifz:m = Dstettu  Vuokrattu \/Tf::an [gmam\ﬂ Yie  fo Valltse ha.nkintatavan / I|SenSS|pap
b kg Ohes: G e o mukaisesti. Vuokrattu vaihtoehto ky
e ez Fortisetbon my®s vuokravuoden avain keraba.
Ohislmarasetukset :,::“ ‘T;al - E
o O 2L 7 Nimi: Yhdistyksen nimi, HUOM! isot
e plenet. _Kiralmet  pitéa  Kifoit
ath: S‘::::‘[E }:'"";:S"j::i‘:ibmd‘a” Nt tlin saldo: | 1720 Parkki 1 = | tasma”een r:]"n kuin ne g
- Thader oo g e | (<] _rekls_teromtlavalmen yhteyde
Kotk 172007 - [TI22007 || [ Automaatisest i toshe vienisn memnsssi laca iimoitettu.
Edelinerftiksusi [112006 . 1122006 Qe e e
I | i Avain: Ohjelman rekistergintiavai
jonka WekMedia toimittaa. Avain o
sidottuNimi dkenttdan ja mikalvain ei
Tietokanta: Kaytettavan tietokantatiedost vastaa nimed, ohjelma toimii
hakuplku ja tiedostonimi. Tasta tiedostd esittelyversiotilassa. \Akdbdia toimittaa
on hyva pitaa ja tehda uusia varmuuskoy rekisteréintiavaimen kayttdoike
aina kun uusia tietoja on syotetty. Ta lisenssiehtojen mukana postitse
tiedoston myds Taserin  Tietokann sahkoisesti Internetista.
varmuuskopiotoiminto kopioi.
L Tulostusmarginaalit: Taserin  kaikk
Varmistushakemisto: Kaytettavan tulostget_ on suunniteltu tulostett_aw
varmistushakemiston hakupolkuahan nykyalka.lliLIIak__ il 'a$er N Jﬁ
hakemistoon kopioidaan Taserin paaikky mlusteswl u mmtﬂznl asneE.,”etta te CIJ
Tietokannan varmuuskopi@toiminnolla tlostusalue | ardia 0
kaytossa oleva tietokanta. Oletuksena mghdqlllsmman suurt. J0|I_Iak|n Wiostir
Varmistushakemisto dasetuksen  pit§ vol ku.ltenkln olla vall_ﬁz_uk&a tulost{;\aa;
paattyd merkkiin. Tietokannan nimea ei Enatjpsigguihkutulfs%milsg; 54 J?;Z;;
kopioinnin yhteydessa muuttaa. . o X J |
alamarginaali isoksi. Jos tulosteesta
jotakin  tulostumatta, niin saatam
marginaaleja asia saadaan korjq
Marginaaliasetukset annetaan millimetr
Tavallisesti marginaalit saavat olla O.
L Fonttiasetukset:  Taserin kaikkier
tulosteiden kirjasinlajia ja kokoa void
muuttaa. Koko on rajoitettu valillé 82.
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Spsstulent =1 | Tulosta paiva ja paékirja
’ g & —— vaakasiuntaan valinnalla  Taseril
Talomna| P | Stie 11:48 paiva ja paakirjat voi tulostaa my
e [ vaakasuuntaan.
i ot Dikes o M o Moniseuratuki _ I@ytossq valln_r_lasta
= = B | keotean sz litteesss
Frem——— ot — Nayta tilin saldo luettelosta valitaan ti
e O 2L jonka saldo naytetaan tositteig
— B e kirjausikkunassa. Tahan kanaagtaita
o ) [~ Moniseuratuki katisss . .
Sl T = ~ | | pankkitili, jolloin  pankkitilin - saldg
T“m (v oo as <] | | NAkee  Kirjausten  edetessa  nay|
Kulwvaikaust  [1.1.2007 . 31122007 utmsisst ouElieshe ol T zse lesa Tilikauden voitto taseella luettelosta
e iha\[TT2008 - [T K Tasn 2 vanin s valitaan tili, jolle tilikauden voit]
Waihda ilik ausi [ Kia\ta Taseri 2.« tapaa tuloslaskelmassa ja tasesssa k| rjataan tasee"
) \ A Automaattisesti uusi tosite viennin
L \ | \ mennessa tasanvalinnalla tositteide
Tilikausi: Tilikausikenttin syotetedd | syottd lisdd uuden tositteen aina
sekd kuluvan etta edellisen tilikad | tositetta syotettaessa tositteen sald
alku ja loppupdivamaara. Kuluvg | tasan.
tilikaudella tarkoitetaan sita tilikau
jolle tositteita halutaan kirjata. - | Sahkopostiosoite: Sahkopostiosoitett
[ kaytetddn huoltotiedoston lahettamis
Vaihda tilikausi: Tastal| | lahettgjan séhkopostiosoitteg
Kayta Taseri 2.X ...| 1 kaynnistetaan tilikaudd | (Huoltotiedoston  lahetys  lahett
valinnoilla voit kaytt&j | yaihto  toiminto.  Tatd | Sahkopostiviestin  ja siind  muka
Taseria 2. Versiol | toimintoaei kaytegilloin kun| | varmuuskopion tietokannas|
kayttoliittymilla. Taserin  kayttd aloiteta | Toimintoa kaytetddn ongelmatilant
_ .| | tyhjan (tai mallitietokanna| | Selvitettaessa.)
Taseri 2.xtapavientig | tietokannan paalle. Talld
kijauksessa ~ Kirjaul | |irjoitetaan vain  halut] | SMTP palvelin: Sahkopostipalvelime
ikkuna toimii hiemar | jikawsien paivamaar] | (SMTP) osoite, joka selvida Inten
eri tavalla. Tatd V¢ | Tilikausikenttiin. yhteyden tarjoajan papereista ja
kokeilla ja palat kaytetddn sahkopostiohjekai lahteva
halutessaan  takal§ | vaihda tilikausi toimint{ | Postin osoitteena. Rivin paassa ole
uuden version tapaan| | sjitas  tehdyt tositteet painikkeella voi yrittdd automaatt
_ viennit  vertailutietoihin  ji | S@hkopostipalvelimen osoitte
Taseri 2x  tapal tyhjentaa alkavan tilikaud| | tunnistamista. Tunnistamis
tuloslaskelmassa tositteet ja viennit. Tilikaudd | onnistuminen on  kiinni  Interme
taseessai suositella vaindosta Ioytyy lisatietojq | yhteydesta. Mikdli tunnistus ei onni
Toiminto on kayt6ss{ | |yvusa 5. kirjoita palvelimen osoite ks
ongelmatilanteidenja

ohjelman vanhan 2
version  paivitykse
vuoksi.

Kun kaikki tiedot on kirjoittel, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikali
nimi ja availentd vastaavat toisiaan, padikkunan otsakeriville tulee annettu seuran nimi nakyviin. Ohjelma on
nyt taysin toimintakunnossa.

Tyokalupalkki
Tallenna: Talkentaa asetustiedot [F3].

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

Sulje:Sulkee Asetuksétkunan [Alt + F4].
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Ohjauspaneeli (Windows ) asetukset

Windowskayttojéarjestelmarohjauspaneelissasetettavat satukset
vaikuttavat Taserissa péigarien lukujen ja valuuttasymbolier

sy6ttomuotoihirseka tulosteiden tulostusasuun

Mumerot | Rahayksikks | aika | Paivamads

Mall

Poasitiivinen: |123 456 783,00 Negatiiviner: |-123 456 783,00

Ohjauspaneelin ulkoasu ja termit vaihtelevat hieman eri Windows

. Desimaalieratin |

kayttojarjestelnaérsioiden valilla. Voit tarkista asetusten sijainnin,

fesimaalit 2

oman kayttojarjestelmasi ohjedtgjstai muusta Windows oppaagta. rurseien e

Windows XP kayttaa nimitygituekohtaiset ja kieliasetuksetja i e =
sieltaviukauta. e -

Mayts ;Iunnllat EI,’? 3

Suositeltavat asetukset etz =
Nama asetukset ovat kayton kannalta suositeltavia muttg ef/at™ s :

pakollisia.

- desimaalierottimeksi , (pilkku)

- numeroryhmie erottimeksi valilyonti (tuhannet erikseen)
- valuutta symbdli

- lyhyen paivamaaran muotd pvvv (tai ppMM.vvwv)

Demotietokannat

Taserin mukana toimitetaamallitietokantaja yksi tyhja tietokanta.

ES psetukset

1. Demol.mdb - Oletustietokanta ohjelmag

ensi kerta#dynnistettdessa. Erittain pienerd "¢ J{l 21.1.2007
yhdistyksen esimerkkitietokanta. Mukgifgr "= =% — 140
my0ds tositteita ja vienteja. Voit kokeilla |88ksess & aua.  Vulaal - P e o
tulosteita ja tehda lisda vienteja, tileja .Ja :j;;i;a;; B 7 s o

Fonttiasetukset

vaikka muokata tuloslaskelmaa ja tasetta
2. Demo2.mdb Harjoitustietokanta

Tietokanta;

Internet asetukset

3. Demo3.mdb eritéin laaja malli.

S ahkiipostiosaite:

Warmistushakemisto: |a \

Ohjelma-asetukset

|E ‘wi'eb-Mediah T azerityhdm. mdb

Taseri - tietokantahakemisto

Fontti: [acial El
Koke: 10 -
Valinnat

[~ Tulosta paiva- ja paskina vaskasuuntaan

I Moniseuratuki kaptossd

Pix

4. Taseri.mdid tyhja tietokanta. SHITP e
. . . . Tikausi Lookjre | (2 Taseri =l & B

Demotietokantoja  voi  vaihdella Tasgfigzsias D P g

ae aa® . . Edellinen tilikausi Daocuments CopyDemna. mi

paaikkunastTiedosto dvalikon Asetukset d orecrt | S Zoerincd

kohdasta. — @ o g
= el S -

Voit_harjoitella ohjelman kayttoa myés luomalla | -, S22 i

mallitietokannasta uuden tietokannan. MallitietoKgntaumes | Sreee  SHETEEE

sisaltdéd mallitilikartan  yhdistyksille.  Mallitilikartan oL e

kayttbonotosta lisda seuraavalla sivulla. M Computr
“.} Fils name |webmecia.meb - Open
Mypr‘h‘tﬁu.k Files of lupe: |Database [*.mdb) =] %
aces I Open as ead-anly
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Yhdistyksen oma tietokanta

Yhdistyksen tietokanta mallitietokannasta
Yhdistyksen kirjanpidon pohjaksi vaidapioida ns. mallitietokanta, joka sisaltaa perbditityiselle seka
niiden pohjalta laaditut tuloslaskelfmdasemalliOma tietokanta luodaan kayttajan Omat tietlosisetri
kansioon.

Klikkaamalla Taserin paaikkun@ietokanta / Luo tietokanta (i,
mallista dkohdan alta jokdrhdistyksen malli tai Asunto OY:n | Tt RESEE rewse

Muokkaa tistokantaa

malli, voit aloittagietokannatuonninmallin pohjalta | ts [ haicenah

Asunka OY:n mall

* Tositey  Hueltotiedostan lahetys

Kopio nykyisestd

Taseri pyytaa taman jalkeen nimea uudelle tietokannalle. Nimen pituus saa

e ot Bl olla enintddn kahdeksan kirjainta. Nimeksi voi antaa esim. lyhenteen
_w || yhdistyksen nimestetokanta luodaan annetuilaella kayttajg@@mat

tiedostot Taseri kansioon (Windows XP) tai Tiedosaseri kansioon

(Windows Vista).

[histys

Taseri kertoo kopioinnin onnistumisesta ja pyytaa t
Jal keen kayn n iStam aan Taserl n UUdEStaan . \i‘) Mallitistokanta on kopiaitu ja se tules kiyttdsn, kun Taseri seuraavan kerran kéynnistet&&n,

Seuraavan kaynnistyksen jalkeen mallitilikastta
automaattisesti kaytossa.

Mallitilikartan muokkaus oman yhdistyksen tarpeisiin
Mukana tuleva mallitilikartta on sellaisenaan toimiva,vamttiavahintdankin tilien uudelleen nimeamista.
Tarkempia neuvoja tilien nimeamisesta ja tuloslagadbmaralleista 16ytyy luvuista 3 ja 5.

Suosittelemme, ettd ennen mallitilikartan muokkausta tulostetaan siléd@rkain se on juuri mallista
kopioitunaTilikartan saa tulostetflialoslaskelma ja taseikkunanTiedosto valikosta valitsemallalosta

tili kartta. Tulosteelta selviad mallitilikartan sisélto, tilien numerointi ja rynmittely. Esim. Varsinaindn toiminta
ryhman alle on tehty malliksi kaksi toiminnanalaa ja ndille jaottelu alaryhmiin tuotdbjenkarianalojen
tuottotilit on nimetty yleisé esim. Tulotili 1 ja Tulotili 2. Nama ja muut vastaavat yleisesti nimetyt tilit on syyta
nimeta toimintaa kuvaavikssaksi mm. kulutileja taytynee lisata, jotta kulut saadaan riittivasti eroteltua.

Yhdistyksen tietokanta kaytossa olevasta esimerkkiti  etokannasta
Toinen vaihtoehto oman yhdistyksen kirjanpidon aloittamis&ég#ta@ipohjana esimerkkitietokantoja, josta
voi tehda kopion omalle yhdistykselle.

Kun olet harjoitellut ja katsellut esimerkkitietokantoja tarpeeksi ja haluat aloittaa siyhkeseryluikeiden
tietojen syottamisen tietokantaan, voit ottaa tietokannan pstijegkaytossa olevan tietokannan.

101 ovi = Web-Media

Sulje kaikki Taserin ikkunat paéaikkunaa lukuun ottamatta.
valikosta Tietokanta / Luo tietokanta mallista / Kopio nykyisesta. |- &= -

@ Luo tickokarta malists  » [RCTEET

N Asunto OF:n mall
Hualtatiedoston l3hetys

Tictokanta g

i Tositer

Y T&ma taiminta kapio nykyisen tistokannan sellaisenaan uuden kianpidon pahjsksi,

Taseri kOplOI tietokannan kaikkine tietoineen sisaltae (IE, gt ememmemeticti tosttcten et me el - smisietes:
it

Tietokanta | Muokkaa tietokantaa valikkokomennolla kiyttaen ohjekirjan kaskyja,

tuloslaskelmaja tasemallit seka tositteet ja viennit. VYoi
tyhjentad tietokannan kun kopio on tehty.
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Anna tietokannalle nimi. Suositus on, ettei nimessa ole &, 6, a Kirj
muita ekoismerkkeja. Nimi kannattaa pitaé lyhyehkona. Kopio lu@eia iskamstrini s oiiisi
annetulla nimella kayttaj@mat tiedostdfTaseri kansioon (Windo
XP) tai TiedostbiTaseri kansioon (Windows Vista).

&
o
2 |=
i

Tietokanta tulee kayttéon, kun Taseri seuraavan
kayn nistetaan . \i‘) Mallitistokanta on kopioitu ja se bulee kaytkddn, kun Taseri seuraavan kerran kéynnistetaan,

L opu ksi Taseri pltaa kayn nistaa uudestaan. \1) Taseri suletaan, kosks tietokanta on vaihdettu,

Tietokannan tyhjennys

Taserissa on kaskyt tietokannan tyhjentamiseksi tuxzasiasta tiedostalaita toimintoja tarvitaan, kun
yhdistyksen kirjanpitoa lahdetddn tekemaén demotietokantojen pohjalta,gpitetty jotain yhdistyksen
toimintaan kuulumattomia tietoja.

HUOM & Tietokannan tyhjennystd ei kannata eikd ole tarpeen kayttad, mikali kirjanpitoa lahdetaan
mallitietokannaohjalta.

HUOM ¢ Kayta tietokannan tyhjennys késkyja harkibereihaigaruuttaa.

Klikkaamalla Taserin paaikkuriaetokanta dvalikosta |6ytyvaiuokkaa tietokantaa dkohtaa, padset
antamaan poisto komennon.

Taseri - Web-Media
Anna Taser komento

| Tositey  Huoltotiedoston [Shetys

|F‘oisla nykyiset tosittest

Kaytossavatseuraavat Tasegli tietokannan puhdistusiuokkauskomennot:
1. Poista kaikki 6 Poistaa &kki tositteet, viennit, tilit, tuloslaskelman ja taseen mallit, eli kaiken
mahdollisen.
Poista nykyiset tosittee® Poistaa nykyisen tilikauden tositteet. (kuluva tilikausi)
Poista edelliset tositteed Poistaa edellisen tilikauden tositteet. (veetaijuti
Poista tuloslaskelmamallitd Poistaa tuloslaskelmamallit.
Poista tasemallitd Poistaa tasemallit.

o 0k WD

Tarkista selitteetd Toiminto tarkistaa, etté tulosteille tulee tositteiden selitetekstit nakyviin.

Tietojen poisto onnistuu tietysti myds yksitelleet €dimerkiksi katsonut, ettd Demol.mdb tietokanta
saadaan sopivaksi yhdistyksellesi pienilla tilikartan muutoksilla. Nimea tietokanta omalle nimelle ja poista kai
harjoitus tositteet vient ei neen kséka tlgslaskddmaoé Po i s
tasemallit yhdistyksellesi sopiviksi.
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Tilit

Luku

Taseri kirjanpsla tilikartta on vapaasti muokattavissa.Tilikartan
muokkaus aloitetaan perustamalla tilit. Tilien perusteella luodaan

myodhemntuloslaskelma ja .tase

Seuaavassa kdydaan lapi tilien lisédminen rekisteriin.

Aloitus

Klikkaamalla paaikkuna3$it -painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna. Ikkunan ylareunassa on tuttuun
tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tydkalupalkki. Nama siséltavat kaikkirtitien toi

Tilien syGttaminen

Uuden tilin sy6tto aloitetaan klikkaamailai dpainiketta [F2Muista klikata my6s syottdessasi ensimmaista tilia

vaikka nayttd onkin tyhja!

B Tilit

Tiedosto  Tietue

2040 Edeliisten tilik.ausien yli-/aliaam. ~ D
2050 Tilikauden yli-¢alijaama
2110 Paistoera

& |
Y=
Uusi | Tallenna  Poista Selaa Peru ulosta Sulje

2120V apaaehtoiset waraukset Tilin tiedot

2210 Pakolliset varauksst Humera: (3010
2310 Pankkilaina 1 -

2320 Mut pitkaikaise! lainat Nimi [T 1
2410 Lyhwtaikainen pankkilaing Kuwvaus:

2510 Ostovelat ‘

2610 Muut [yhytaikaiset velat

2710 Sirtovelat

Debet
000&

oooe

Kredit
000€

Qoog

Kuluva tilikausi:

3120 Tulotili 4

Edellinen tilikausi:
3510 Palkat ja palkkiat

3520 Sosiaalikulut

3530 Paistot kiinteistbists
3540 Paistot kalustosta
3560 Muut kulut

3610 Palkat ia palkkiot M ‘/ el [ s
< >
Edel Seur. Wiim,

Avaa kaikki | Ensimm

21.1.2007
1214

Kun kaikki tiedot on kirjattu, klikkaalallenna dpainiketta [F3]
tallentaalesitilin tietokantaan. Paina [figitaksesiuden tilin.

Numero -kenttddn syotetad
tilinumero. Kéytd 4numeroisial
tilinumeroita! Ikkunassa nakyv
6tilipuubd on
numeroisille tilinumeroille, jotd
tilien paaryhntly on syyta tehd
1000, 2000 jne alkuisiksi.

Nimi okenttaén kirjoitetaan tili
nimi, esim. Jasenmaksutulot

Kuvaus -kenttédn  voidaa
kirjoittaa lisdtietoa esim. il
kayttotarkoituksesta.

Kelausnapeilla voidaan tililuetteloa selata tillinumerojarjestyksessa.

Avausviennit

Avausviennit-kehyksessa nakyy naytossa olevalle tilille tehtyjen avausvientien summat. Tilikarti@a luotaessa

uusia tileja lisattdesséd summat ovat luonnollisesti O.
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Tyokalupalkki
Uusi: Lisaa uusi tili [F2].

Tallenna: Tallentaa uuden tilin / muutokset tietokantaan [F3].

Poista: Poistaa naytdssa olevan tilin [F4].

SelaaPaivittdd nayton oikeassa reunassa blgkemistopuun [F5].

Peru:Peruuttaa viimeksi tekemasi muutokset [Ctrl + Z]. Toimii ennen tallennusta.
Tulosta: Tulostaa tililuetteldifr7].

Sulje:Sulkee Tilit ikkunan [Alt + F4].

Tililuettelo tuloste

Tililuettelo
Web-Media

6.9.2003%

Numero Nimi Ewaus
1010 Perustaristeenot

1110 Apeettomat oikeudet
1210 Maa-alueet

1220 Rakennukset

1230 Koneet ja kalusto

1310 Osakkeet ja osuudet
1320 Arvopapenit

1410 Ainget ja tarvikkest
1420 W vaihto-oreaisms
1510 Myyntisaamiset

1520 Lainasaarciset

1530 Wuut saaraiset

1340 Jasernmaksusaariset
1610 Rahoitusarvopapesit
1710 Kassatili

1720 Pankkitili 1

1730 Pankkitili 2

2010 Omakatteiset rahastot
2020 NWuut sidotut rabastot
2030 Vapaat rshastot

2040 Edellisten tilikausien voitto (tappio)
2110 Poistoero

2120 Vapasehtoiset varaukset
2210 Pakolliset waraukset
2310 Parkkilaina 1

2320 Ivuut pitkdaikaiset lainat
2410 Lyhytaikainsn pankkilsina
2510 Ostovelat

2610 Wunt lyhytaikaiset velat 2
E i

11 1.
I 1oz [ ] 5 |[&))[B]8]e0] [close]  meoima  Toass  1oox
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Tositteet

Luku

Tositteet ikkunassa syoteliddanden tapahtumat. Tositteiden
kirjaaminen on sujuvaa, pelkalla numeronappaimistolla parjaa

pitkalle eika katta tarvitse turhaan siirrella.

Tassduvussasitellaan ensin miten tositteet sydtetdigimaankun Taseri otetaan kayttoon, tutustu myos
tAmén luvun Avausviennit kappaleeseen, jotta tilien edellisen vuoden loppusaldot tulevat ensimmaisek

syotetyksi.

Tositte iden syotto

Normaalien tositteiden sy6tto aloitetaan klikkaamalla paaikKkositistet dpainiketta. Ikkunan ylareunassa
on tuttuun tapan valikkorivi ja sen alapuolella tyOkalupalkki. Naméa siséltavat kaikki tositteiden syotdssa

tarvittavat toiminnot.

Uuden tositteen syottd aloitetaan klikkaakdaiadpainiketta [F2Muista klikata myOs syoéttaessasi ensimmaista

tositettaaikka naytifkin tyhjal

Tosite

& Tositteet
Tiedosto Tietue Raportic  Tositepohijat

2J T
3

Uusi | Tallernna| Poista
Tosite

7 Toimistotarvikkeita

8 Sihteerin matkakulut - Helsinki Humero I+

Selas Peru Sulje

4.
5 Aualtohatelin saunatilat
E Kerdyksen tuotto - Ra:

10.6.2008
10:15

Taseri antaa automaattisesti seurg
vapaan tositenumeron eika sita tar
normaalisti koskaan sy6ttaa kasin.

Kahta samaa tositenumeroa ei
Taserilla luoda. Vientien maara

m

000&

Edel. Seur. Miim.

E nsimm

9 korkatuloia Péivamasrs 4.4.2002 . .. . ..
[P T v tosite on rajoitettu 6 debet vientiin |
Tositteen viennit \N x kredlt Vient"n /tOSlte.

Debet tii Debet summa KredhNgummks Kredit il

3030 Kurssitaiminan kul - | 93 \{ 1010 Pankkitil | J
- o o -
=l 0 o[\ = Paivamaara okenttdan kirjoitetaal
- a a - . aas e ae se e .
| 0 @ \ Bl tositteen paivamaara. Taseri ehdq
i 0 0 =l automaattisesti  viimeisinta  pai

98,00 € 9B.00&

Liz&a wientejd

Liska tosite

218228

maarad, joka tositteista 10ytyya &
kasvattaa ja pienentda paivamaara

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

Selite dkenttddn kirjoitetaan tositte
kuvaus. Selite tulee nakyviin pgavd
paékirjaraporteille.
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Tositteen viennit
Tositteen numeron, paivamaaran ja selitteen jalkeen tositteelle tehdaén viennit. Yhdelle tositteelle voida
tehdétarvittava maara vienteja. Kun uusi tosite lisataan, naytélle aukeaa automaitsestijal® kredit
viennille Jos debet tai kredit vienteja tulee yli 6 kappaletta, tositteelle saa tehtya lisdvientejéidddtaamalla
vientejadpainikettaVoit siirtya kentissa eteenpéirenterilla [Enter] .

Debet tili okentdassa valitaan
tilinumero tililuettelosta, jolle del
vienti tehdaan. Valinta kay nope
syottamalla  numero  k&sin

vaihtoehtoisgti valitsemalla halutt
tilinumero avautuvasta luettelos
Tilinumeroa ei tarvitse syott
valttamatta edes taydellisesti silla ¢
ensimmainen numerolla 2 alka
tilinumero voidaan valita va
kirjoitamalla 2 ja painamalla Erde
nappainta. Tililuetolistan saa avattl
myds nappéainyhdistelmalla [Aft

Debet summa-kenttaan kirjoitetaal
viennin arvo. (Huom. Jos sentti
(desimaalien)  syottamisessa
ongelmia, niin tarkista Windew
kayttojarjestelman ohjauspan
asetukset. Kts. kappale Ohjansgli
(Windows) asetukset.)

Tositteen saldo naky
kohdassa Erotus.

Alakulmassa oleva luku kertoo Asetuk
kohdassa Nayta tilin saldo valittuna olevar
saldon. Tiksi kannattaa valita yleisimn
kaytetty pankkitili, jotta wvoi kontrolloi
kirjauksia tiliotteen tietoihin.

Kredit summajaKredit tili toimivat
vastaavasti kuin Debet summa
Debet tili.

Jos debet itkredit vienteja tulee yli
paletta, tositteelle saa tel
vienteja  klikkaamalla Lis&a

vientejadpainiketta.

Huomautuksia tositteiden syt Osta
Taserin kayttd on pyritty tekemaan mahdollisimman sujuy
Tositteiden syotdssa voidaan kayttda Selitetta lukuunott
pelkkaa numeronappaimistoa.

=4

Paivamaara

Paivamaara voidaan syottda useammassa eri muodossa. Taseri taydentaa jasarkistaddietd syotetyt
paivamaarat taydelliseen muotoonsa. Syottdessasi paivamaaraksi esim. 30.8.2003, kokeile Kijpittaa vain 3
paina Entednappainta. Muita tapoja on esim838ai 30.8Lisaksi voit kayttad +dgpainikkeita vaihtaaksesi
paivamérageuraavadaiedelliseen paivaan.

Tallenna painike

Kun useita tositteita syottettddn perékkain, Taseri tallentaa tositteen tiedot autorhas#iselstn
automaattisesti uuden tositteen, kun tositteen saldo on 0 ja tili tai summa kentisetepdpaaiketta.
Viimeisen tositteen tallennus kannattaa tehda Tallenna painikkeella, jolloin uutta tositetta ei endd automaattis
synny. Myo6s edellisten, jo syotettyjen, tositteiden vienteihin tehdyt korjaukset tulee tallent@a Tallenna
painikkeella.
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