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Huomautus

Témin asiakirjan sisdltimid tietoja voidaan muuttaa ilman erillistd ilmoitusta. Web-Media ei anna mitéén tihin
materiaaliin liittyvid takuita sen sopivuudesta johonkin tiettyyn tarkoitukseen. Web-Media ei ole vastuussa tdssi
matetiaalissa olevista virheistd tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvit timin materiaalin

toimittamiseen, sisaltoon tai kdyttimiseen.

Microsoft®, Windows® ja Excel® ovat Microsoft Corporationin rekisteroityjd tavaramerkkeji tai
tavaramerkkeja Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Taseri® on Web-Median rekisterdity tavaramerkki.
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Luku

Yleisesti

Taseri on yhdistyksille ja seuroille kebitetty sovellus kirjanpitoon.

Opastusvideot

Timin kidyttdohjeen lisdksi Taseti-ohjelmasta on tehty opastusvideoita. Nithin kannattaa tutustua kéytt6ohjeen
lisiksi, silld ne ovat kirjoitettua tekstid havainnollisempia niyttden tehtidvit toimenpiteet vaihe vaiheelta niin kuin
ne itse ohjelmalla tehdéin.

Opastusvideot 16ytyvit Internetistd osoitteella: http:/ /www.web-media.fi/videot.htm
Ohjelmistosta

Laitteistovaatimukset
Taseri vaatii toimiakseen Windows 8, Windows 7 tai Windows Vista tydaseman. Naytén resoluution tulee olla
vihintddn 1024*768. Tulostimeksi sopii tavanomainen laser- tai mustesuihkutulostin, joka tyGasemaan on
asennettu.

Kayttoliittymat
Taserin kayttSliittymit muistuttavat tavallisia tietojen tallennukseen luotua toimistosovellusta. Tietoja

syoOtettiessid ja muokattaessa kiytOssi on tutut toiminnot: uusi, tallenna, poista ja peru. Toiminnot
kiynnistetddn samannakdisisti ja nimisistd havainnollisista painikkeista ja valikoista.

Taserin toiminnot saa kiynnistettya hiirelld ja useimmat toiminnot my6s nappaimistolld. Jokaiselle yleisimmin
kdytetylle toiminnolle on annettu oma pikanédppiin. Lisiksi valikot voi avata nippainyhdistelmilld.
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http://www.web-media.fi/videot.htm

lkkunan rakenne

Tyypillinen Taserin ikkuna koostuu seuraavista osista, jotka on nimetty ja osoitettu vasemman puolen kuvasta

viivalla.
E——— 1 Ikkunan otsake, jossa on ikoni ja
E E D @ kuvassa teksti ”Tositepohjat”.
Uusi | Tallenna Poista Selaa Peru Sul
Tositepohja i
MNirni: . e . . .
N ‘ Vahkk.orlw, josta 16ytyy ja
Plkavalmtanumew - kayﬂmstetaan lkkunaaﬂ lnttyvat
Taositepohjan viennit \ l toiminnot. Vahkosta loytyy taVaHiSCSti
Debettili Dehetsumma  Kredit summa kedit tili . . .. . . . .
- - - " my6s tydkalurivin toiminnot ja niiden
g D I N W pikandppiimet.
- 0 o\ -
-~ 0 0 \ \ -
- 0 0 \ \ -
S 0 0 — - I - :
— — 7| | Tydhaluriv josta ey ja
i T kdynnistetddn ikkunaan liittyvid
\ toimintoja.
— Listaus tietueista, josta rivin tekstid — Valittuna / syotettiviani /
klikkaamalla valittu tietue avautuu muutettavana olevan tietueen tiedot
muokattavaksi. niytetddn tyokalurivin alapuolella.

Tyokalurivin painikkeet
Tyokalurivin painikkeen toiminto kohdistuu niytén ensisijaiseen syotettivdin tietoon. Esim. Tositteet

nikymadssi tyOkalurivin toiminto kohdistuu tosite tason tietoon ja erillinen ”’Lisdd vientejd” painike kohdistuu
tositteeseen liittyviin vienteihin.

Uusi: E Lisdd uuden tietueen.
Tallenna: E Tallentaa néytolld olevan tietueen muutokset.

Poista: O Poistaa ndytolld olevan tietueen.

~3

Selaa: & Piivittid ikkunan vasemmassa reunassa olevan listan ajan tasalle.

Peru: s Peruu niytolld olevaan tietueeseen tehdyt muutokset. Peru painike toimii vain ennen tietueen
tallennusta.

Sulje: |]| Sulkee néyton.
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Varmuuskopiointi

Muista tehdd varmuuskopiot sdinndllisesti, esim. viikoittain tai aina, kun tietoja on syGtetty tai

muutettu! Varmuuskopioita voi myos tehdi useammalle kuin yhdelle varmistusvilineelle.

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syytd kiynnistdd Taseri uudestaan ja tehdd kopiointi kivnnistyksen
jilkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on kaytetty. Varmuuskopioinnin aikana e/ saz kayttda muita

Taserin toimintoja.

Taserissa on kaksi vaihtoehtoista tapaa tehdéd varmuuskopio: Kopiotikku tai varmistus kansioon.

Web-Media suosittelee Kopiotikun kiytt6d varmuuskopiointiin.

Varmistus Kopiotikulle

Varmistus Kopiotikulle on helppokayttéinen ohjattu toiminto, jolla tietokannasta saa tehtya kopion Kopiotikku

muistitikulle.

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.

i To— A
- Automaattinen toisto lilil&J

N/
~ KINGSTON (D)
- )

Asetukset: Yleiset

Windows asetuksista riippuen muistitikun kytkentid
tietokoneeseen saattaa avata oheisen kaltaisen
ikkunan. Valitse siitd Avaa kansio ja tarkastele
tiedostoja.

‘Avaa kansio ja tarkastele tiedostoja /
ohjelmalla Resurssienhalinta

E"?ﬁ; Kaiyts tats asemas varmuuskopiontin
A ohjelmalia ar

varmuuskopiointi

ohjauspaneelissa P d

Nayta lisdd automaattisen toiston asetuksia

=—— Z

Oov\_ v Tietokone » KINGSTON (D) -

Resurssienhallinta ikkuna avautuu ndyttimaan liitetyn
muistitikun sisallén.

(Jos Automaattinen toisto ikkuna ei Windows
asetusten vuoksi aukea, avaa Resurssienhallinta muuta
kautta ja valitse / avaa kytkettyd muistitikkua vastaava
asematunnus / kansio.

Jarjestd « Jaa seuraavan kanssa: v Uusi kansio

=~ m @ |

450 Suosiki e

& Ladatlit tied

Laajenna
|

Tarkista kansiot virusten ja vakoiluohjelmien varalta

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella muistitikkua
vastaavaa asematunnusta / kansiota. ..

Avaa automaattinen toisto...

Avaa uudesza ikkunassa

45 Kirjasfot Jza seuraavan kanssa: »

i Kufat
> ol Mk

Avaa kannettavana laitteena

Alusta...

- pficasts

... ja valitse avautuvasta pikavalikosta Nimea
uudelleen.

Poista
> 3 Tigdostot

’EV ot

Leikkaa
Kopioi

>+ Kofiryhma Nimes uudelleen

. i 3
4 M Tittokone =

Y -4
-
> ey KINGSTON (D]

> = HP_TOOLS (F:)

aikallinen | Ominaisuudet

0 kohdetta
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e * Tietokone » KINGSTON (D:)

Hae: KINGSTON (D:)

‘E-'-] Viimeisimmdt sijainnit
| Lahtevat laskut

4 Kirjastot
I* =] Kuvat
b o) Musiikki
1 '8 podeasts
&> [ Tiedostot
&> B Videot

ey Kotiryhma

4 Tiegtokane
& &, Paikallinen levy (2

N

I v koPIOTIKU 1

I =g HP_TOOLS (F:)

0 kohdetta

-

Jarjesta ¥ Jaa seuraavan kanssa: ~ Uusi kansio =~ O @
457 Suosikit Nimi Muckkauspaivam...  Tyyppi
i & Ladatut tiedostot Tama kansio on tyhjs.
B Tyepoyta

Kirjoita uudeksi nimeksi KOPIOTIKKU ja hyviksy
nimi painamalla lopuksi Enter ndppdinti.

.
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Miten teen varmuuskopion Kopiotikulle?
Kiéynnistd Taseri ohjelma.

W Taseri - RekisterBimatsn =L

Tiedosto ] Tietokanta  Tietoja

Tulosta tilauskaavake

Tositteet P ﬁl u 0 @

Valitse Taserin padikkunasta
valikko Tiedosto / Varmistus
Kopiotikulle / Varmuuskopio

Tilikauden vaihtoajo

Varmistus Kopiotikulle » Varmuuskopio
Varmistus kansioon 3 Palautus
Sulje Hallinta

Tulos ja tase artta Sulje Kayttoohje | Kaytopd Fekisterdi
Tilit ~ —
Asetukset

Avausviennit

- .
, KOPIOHKKU-Varmuuskop_ (]
L

Kopioitava tiedosta:
Chilsers\TMiDocuments' Taseri\malli.mdb

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.
Katso kiyttdohjeen kohta: Miten muistitikusta tehdédn
Kopiotikku.

- -
Q. KUPIOHKKU—Varmuuskop_ [

Kopioitawva tiedostao:
ChilUsers\TMyDocuments\ Taseri\malli.mdb

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

Sulie

|

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

L Kopioi ]

Ohjelma kertoo, ettd sopiva muistitikku on 16ytynyt ja
my0s timidn muistitikun asematunnuksen.

Suorita kopiointi klikkaamalla Kopioi painiketta.

Sulje

Jos kopiointi onnistuu, kohtaan 3 tulee teksti Kopiointi
valmis.

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

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

- .
Y KDPIOHKKU—VarmuusImp_ [

Kopioitava tiedosto:
CilUsers\TM\Documents) Taseri\malli.mdb

1. Aseta muistitikku tietokoneeseen

e |

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

-

3. Kopiointi valmis.

4. Voit viela tehda tietokannan tiivistyksen. Tiivistys ei ole
pakollinen. mutta se pienentaa kaytissa olevan
tietokannan kokoa

Tinvista

Klikkaa Sulje.
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Miten palautan varmuuskopion Kopiotikulta?
Kiéynnistd Taseri ohjelma.

Tiedosto | Tietokanta Tietoja

Kaytttiohje

Valitse Taserin pidikkunasta
valikko Tiedosto / Varmistus
Kopiotikulle / Palautus

Tulosta tilauskaavake

Tositteet

Tulos ja tase

K ayttigdki Rekisterdi
7

Tilit

Asetukset

Avausviennit

Tilikauden vaihtoajo 1. Aseta muistitikku tietokoneeseen
Varmistus Kopictikulle » Varmuuskepic

Varmistus kansioon v Palautus /1

Hallinta

Sulje

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. Katso kiyttbohjeen kohta: Miten
muistitikusta tehdiddn Kopiotikku.

P:
1. Aset: istitikku tietok
seta muistiikku tietokoneeseen -SUIJE _ I
| 2. Sopiva muistitikku Iiiylyi_(D—aﬁt_an_'!a), valitse
RIS T (LT A Ohjelma kertoo, ettd sopiva muistitikku on 16ytynyt ja my6s
06022074 . . P
timan muistitikun asematunnuksen.
Luettelossa on lista niistd Kopiotikulta 16ytyvisti paivistd,
jolloin varmuuskopioita on tehty. Valitse listalta se paivi,
| jolta haluat varmuuskopion palauttaa.
1. Aseta muistitikku tietokoneeseen
Sulje I | 2. Sopiva muistitikku loytyi (D-asema). valitse
— ! palautettavan varmuuskopion paiva: |
Ohjelma nayttdd luettelossa listan valitulle paiville 16ytyvista _\
varmuuskopioista. Listalla nidkyy tietokantatiedoston nimi. e e e e 1 O e
nimi: !
Valitse listalta se tiedostonimi, jonka haluat palauttaa. :
|
. . . . Ealaytettawvatiednsto
Kun valinta on tehty, oh]elma nayttaa palautettavan tiedoston D\ Taseri{201 40208ymallimdb \
nimen kokonaisuudessaan ja Palauta painike aktivoituu. Palauta
Klikkaa Palauta painiketta. Sule
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Tiedosto palautetaan kayttdjin Tiedostot\Taseri kansioon ja se tulee kayttoon, kun kidynnistit ohjelman
seuraavan kerran.

o
Jos Tiedostot\Taseri kansiossa on jo samanniminen
(2] T ey oleven tiedoten; Fenvteanko s tiedosto kuin palautettava tiedosto, tulee seuraava
(C:\Users\TM\Decuments\ Taserivmalli.mdb) Vafmistus kysymys Vastaa I(yﬂa, jOS haluat kOrVata

olemassa olevan tiedoston varmuuskopiolla.

L= Tiedosto on palautettu kiytté6n. Ohjelma sulkeutuu,
kun klikkaat OK-painiketta.

@ Tietokentas on vaihdettu. Taseri sammutetaan ja se tulee kaynniftaa
W' uudestaan,

Kaynnistd Taseri uudelleen.

I

Teknista tietoa Kopiotikku varmistuksesta ja palautuksesta
Kopiotikku varmistus ja palautus on pyritty tekemidn mahdollisimman selkedksi ja helppokiyttoiseksi
toiminnoksi. Osaavan tietokoneen kiyttdjin ja yllapitdjan on kuitenkin hyvi tietdd seuraavat asiat:

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tietokannan aina kayttéjin Tiedostot\ Taseti kansioon.
2. Kopiotikku on tavallinen muistitikku, jonka nimeksi on annettu KOPIOTIKIKU.

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

Varmistus kansioon
Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistustapa, joka vaatii varmistushakemiston
madrittelyn Taserin Asetukset ikkunassa. Tétd toimintoa voidaan kdyttdd esim. silloin kun varmistukset
halutaan ohjata esim. verkkopalvelimen levylle.

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

Toisin kuin Kopiotikku toiminto, Varmistus kansioon siilyttdd tietokannasta ainoastaan yhden kopion siltd
hetkelld jolloin varmuuskopiointi on viimeksi suoritettu. Aiemmin tehty kopio ylikitjoitetaan.

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

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

Moniseuraversion varmuuskopiointi

Moniseuraversion varmuuskopiointi tehddin yhdistyksittdin. Avaa vuorotellen kunkin yhdistyksen tietokanta ja
tee varmuuskopio.
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Luku

Asennus ja kayttoonotto

Taseri asennetaan joko CD:ltd tai Internetistd ladatulla
asennusohjelmalla.

Laitteistovaatimukset

e Windows 8, Windows 7 tai Windows Vista kiyttSjirjestelma
e  Laser- tai mustesuihkutulostin; mustesuihkutulostimissa huomioi musteen arkistointikelpoisuus.

e Asennus vaatii kiintolevytilaa n. 10 MT

Asennus yleisesti

HUOM! Taserin esittelyversio ja rekisterdity versio tarkoittavat samaa ohjelmaa. Esittelyversion mukana ei tule
rekisterSintiavainta. Mikali olet hakenut esittelyversion Internetistd ja toteat ohjelman kiyttdkelpoiseksi, voit
alkaa sySttimadn todellisia tietoja heti luotuasi yhdistykselle oman tietokannan. Kun tilaat rekisterintiavaimen,
mitdin syOttdmistisi tiedoista ei mene hukkaan. (Kts. Ohjelman rekisterSinti ja Yhdistyksen oma tietokanta-
kappaleet.) Ohjelmaa ei mySskéin tarvitse eikd kannata asentaa uudestaan CD:ltd. Lisdd vain rekisterdintiavain.
Paperitulosteet ovat mahdollisia vasta rekisterSintiavaimen sy6ton jalkeen.

Ohjelman asennus

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

Asennustiedosto
Asennustiedosto Taseri.msi pitdd ladata joko Internetistd tai se pitdd olla tilattuna CD-levylld. Asennustiedosto
on molemmissa toimitustavoissa sama.

Internetin kautta
Voit ladata Taserin asennusohjelman Web-Median kotisivuilta (www.web-media.fi) Taserimsi tiedoston
koneellesi haluamaasi hakemistoon. Tiedoston koko on n. 7 MB. Kiynnistd Taserimsi siitd hakemistosta,
johon sen latasit tai jos selainohjelmasi sallii tiedoston suorituksen heti latauksen alkaessa, voit kdynnistid
asennuksen jo siita.

CD-levylta
Aseta Taserin asennus CD-tietokoneeseen. CD-levyn asettamisen jilkeen avautuu tavallisesti ikkuna, joka
niyttdd CD-levylld olevat tiedostot. Kdynnistd CD:Itd Taserimsi niminen tiedosto kaksoisklikkaamalla sitd
luettelosta.

Mikali luettelo ei aukea automaattisesti, voit avata sen kisin valitsemalla kdynnistd valikosta kohdan Tietokone
ja avata sielti DVD / CD-aseman. Kiynnista CD:ltd Taseti.msi niminen tiedosto.
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Asennuksen kulku

| e Sucjausvamiml =] . .. .
e Jos asennustiedoston avaus / kiynnistys

Haluatke vammasti

néyttdd Suojausvaroitus-ilmoituksen, klikkaa
Suorita.

i i i i el
suorittaa taman ohjelman?
]| Nimiz - C:\Users\TM\Downloads\Taseris.msi

[EF L P
2T Jukaisia: Tuntematon jullaisija

Tyyppi: Windows Installer -paketti
Poliw: C:\Users\TM\Downloads\Taserig.msi

Kysy aina ennen taman tisdoston avaamista

vahvistaisi sen julkcaisijan. Suorita vain sellsisia ohjelmia, joiden

‘@J Talla tiedostolla ei ole kelvolista digitaalista allekifoitusta. joka
L
julkaisijaan luctat. Suortettavien ohjslmien valitseminen

CEES )

Tervetuloa Taseri asennusohjelmaan

Agennusohjelmaa opastaa Taseri ohjelman asennuksessa tietokoneellssi

Klikkaa Seuraava.

WARNING: This computer program is protected by copyright law and
international treaties. Unauthorized duplication or distribution of this program, or
any portion of it may resultin severe civil or criminal penalties, and will be
prosecuted 1o the maximum extent possible under the law.

Peruuta < Takaisin Seuragwa >

CEE )

|| Valitse asennuskansio
|

Selaa-painikkeen kautta. Suosittelemme

/ kuitenkin asentamaan ohjelman asennuksen
Asentaaksesi tihin kansioon, klikkaa "Seuraava'. Asentaaksesi e kansioon, .
kitjoita se alle tai Klikkaa "Selaa” Chdottamaan kansloon.

Asennusohjelma asentaa Taseri ohjelman seuraavaan kansioon

/— Voit tarvittaessa vaihtaa asennuskansion

Kansio

IC.\Pngram Files (x86)\\Web-Media\Taszeri, Selaa... /

Klikkaa Seuraava.

Asenna Taser vain itsellesi, tai kaikille taman tistokoneen kayttsjile

I ) Kaikille

@ Yain minulle

[ Peruuta ] [ < Takaisin ] [Seuraava)]

. . Dmmer=s)

Vahvista asennus

Agennusohjelma on valmis asentamaan Taseri ohjelman tietokoneellesi.

Klikkaa "Seuraava" kaynnistdaksesi asennuksen

Klikkaa Seuraava.

Peruuta ] [ < Takaisin ] [Seuraa\/a)]
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Windows sisiltdd ns. kayttdjitilien valvonta ominaisuuden. Jos timd ominaisuus on kiytGssd, tulee timin
jalkeen ikkuna “Kiyttdjitilien valvonta” ja teksti ”Tunnistamaton ohjelma haluaa kiyttdd tietokonetta”. Valitse
Salli, jolloin asennusohjelma jatkaa asennusta.

Asennusohjelma ndyttdd asennuksen edistymisen ja timin jilkeen avautuu seuraava ikkuna.

~

Fﬁl Taseri ==
7
2

&

Asennus valmis

Taser asennettin annistuneasti

Klikkaa "Sulje" poistuaksesi asennusohjelmasta.

Klikkaa Sulje.

Kayta Windows Update toimintoa tarkistaaksesi tarkeat NET Framework
paivitykset. /

Peruuta < Takaisin I

Ohjelman kaynnistaminen

Riippumatta  asennustavasta,  Taseri
kiynnistetddn samalla tavalla.
Asennusohjelma  tekee  ohjelmalle
kiynnistyskuvakkeen tyopoydalle seki
Kiéynnistd valikkoon. = =

e ble A Ll e| 9

Tositteet | Raportit Tilikartta Sulje Kéyttoohje | Kayttdtuki Rekisterdi

Ensimmainen kaynnistys
Riippumatta asennustavasta ensimmidiselld kidynnistyskerralla | rasen
niyttdon tulee tirked ilmoitus. Ohjelma avautuu kdyttiméin
esittelytictokantaa, johon ei pidé tallentaa yhdistyksen omia

Tarkeaal

R K Ohjelma avautuu kayttamaan esittelytietokantaa. Kayta
t]et()]a_ sitd vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa. Ala
syita yhdistyksen oikeita tietoja esittelytietokantaan.

Voit tutustua ohjelman toimintoihin esittelytietokannan || Kun haluat ottaa Taserin yhdistyksesi kayttaon, perusta

sille oma tietokanta. Oma tietokanta sisaltaa valitun
avulla. mallitilikartan, jonka voi muokata yhdistyksen tarpeita
vastaavaksi.

: : St H 14 H Yhdistyksen oma tietokanta lundaan seuraavaksi
Kun haluat alglttaa Taserin kaytpn yhdlStyksen klr]ar}pltoon, avautuvan paaikkunan valikosta Tietokanta / Luo
perusta oma tietokanta. Oman tietokannan perustaminen on tietokanta mallista toiminnon avulla.
neuvottu tarkemmin seuraavassa kappaleessa Yhdistyksen

oma tietokanta. Jatka

Neuvoja ongelmatilanteisiin:
email: tuki@web-mediafi / puh: 050-517 5386
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Yhdistyksen oma tietokanta

Yhdistyksen tietokanta mallitietokannasta

Yhdistyksen kirjanpidon pohjaksi voit kopioida ns. mallitietokannan, joka sisiltdd perustilit yhdistykselle seka
niiden pohjalta laaditut tuloslaskelma- ja tasemallit. Taseri luo yhdistyksen oman tietokannan kéyttdjin

tietokantatiedosto).

Tiedosto | Tietokanta | Tietoja

e Kaytotuki Rekisterdi

Klikkaa Taserin padikkunassa
Tietokanta / Luo tietokanta
mallista valikon alta omaan
kiytt66n sopivin vaihtoehto.

Muckkaa tietokantaa
E Luo tietokanta mallista 3 Yhdistyksen malli

Asunto OY:n malli

Tositte Huoltotiedoston lahetys

Lions

Suarita SQL-lause Metalliliitto

Tietokannan korjaus

Kopio nykyisestd

@ W Tama toiminto luo uuden tietakannan kijanpidon pohjaksi .. . . L.

L] Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.
Tietokantaan luodaan valmiiksi tilit ja tuloslaskelma- ja tasemallit,

joiden pohjalta kirjanpitoa voi lihted tekemadn,

Pohjaksi tulevaan tilikarttaan on syyts nimets tileja uudestaan valmiina

olevien

tilinimien kuten "Tulotili 1' osalta teimintaa kuvaaviksi.

/ Kirjoita tietokannalle nimi.
i Nimen pituus saa olla enintdin kahdeksan
kirjainta. Suositeltava nimi on esim. kuvaava
iy p— lyhenne yhdistyksen nimesta.

Hyviksy nimi OK painikkeella tai jos haluat
keskeyttdd toiminnon, klikkaa Cancel.

B I

@@ Malitietokanta on kopicitu ja se tulee kayttosn, kun Taseri seurzavan
|| Y kerran kiynnistetaan.

.

Taseri kertoo kopioinnin onnistumisesta.

Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.

Ohjelma sulkee itsensi tietokannan
\:ﬁl Taseri suljetaan, koska tietokanta on vaihdettu. Valhtuessa‘
| N . . ..
Hyviaksy ilmoitus OK painikkeella.

Seuraavan kiynnistyksen jdlkeen mallitilikartta on automaattisesti kdytGssa.

Mallitilikartan muokkaus oman yhdistyksen tarpeisiin
Mukana tuleva mallitilikartta on sellaisenaan toimiva, mutta vaatii vihintdiankin tilien uudelleen nimeimisti.
Tarkempia neuvoja tilien nimedmisestd ja tuloslaskelma- ja tasemalleista 16ytyy luvuista 3 ja 5.

Suosittelemme, etti ennen mallitilikartan muokkausta tulostetaan tilikartta siten kuin se on juuri mallista
kopioituna. Tilikartan saa tulostettua Raportit ikkunan Tililuettelo vililehdelti valitsemalla Tilikartta.
Tulosteelta selvidd mallitilikartan sisdltd, tilien numeroint ja ryhmittely. Esim. Varsinainen toiminta — ryhmién
alle on tehty malliksi kaksi toiminnanalaa ja niille jaottelu alaryhmiin tuotot ja kulut. Toiminnanalojen tuottotilit
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on nimetty yleisesti esim. Tulotili 1 ja Tulotili 2. Ndmi ja muut vastaavat yleisesti nimetyt tilit on syytd nimetd
toimintaa kuvaaviksi. Lisdksi mm. kulutilejd tiytynee lisdtd, jotta kulut saadaan riittivisti eroteltua.

Yhdistyksen tietokanta kiytossa olevasta tietokannasta
Toinen vaihtoehto oman yhdistyksen kirjanpidon aloittamisessa on kdyttdd pohjana sitd tietokantaa, jota
ohjelmassa silld hetkelld kiytetasn. Tama vaihtoehto voi olla hyvi silloin, kun ohjelmaan on ostettu lisalisenssi
toisen yhdistyksen kitjanpitoon ja aiemmin tehty tilikartta sopisi my6s timén toisen yhdistyksen kaytt6on.

Taseti luo kopion tietokannasta kiyttijin Tiedostot\Taseti kansioon (eli kiyttdjain omien tyotedostojen
kansiosta 16ytyy Taseri kansio ja sen alta tietokantatiedosto).

Sulje kaikki Taserin ikkunat padikkunaa lukuun ottamatta.

\W Taseri - Rekistergimaton - ‘ o o0
Tiedosto [ Tietokanta | Tietoja

Muckkaa tietckantaa |,_| ‘
Fekisterdi

Valitse Tietokanta / Luo
tietokanta mallista / Kopio
nykyisestd — valikkotoiminto.

= Lua tietokanta mallista , Vhdistyksen mall 0

Asunto OY:n malli

Tositte Huoltotiedoston lahetys

Lions
Suorita SQL-lause

Wetalliliitto /
Tietokannan korjaus

Kopio nykyisestd 1

iy R Taseti kopioi tietokannan kaikkine

@ o temints bopic s tctokannen sllsisencen wuden tietoineen sisiltien tilikartan ja syGtettyjen
W ciznpidon pohjsksi. Lo . . .
I tositteiden tiedot. Voit tyhjentdd
Jos tietokantaan on syotetty tositteits tai vientejs, ne voi kopicinnin . R
Jakeen tyhjentss. tietokannan kun kopio on tehty.

Tietokanta / Muokkaa tietokantaa valikkokemennolla kayttden
chjekirjan kiskyja.

Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.

Kirjoita tietokannalle nimi.
/ Nimen pituus saa olla enintiin kahdeksan
kirjainta. Suositeltava nimi on esim. kuvaava
lyhenne yhdistyksen nimesta.

[ e =5

Anna uudelle tistokannalle nimi (m
kirjainta)

Hyviksy nimi OK painikkeella tai jos haluat
keskeyttda toiminnon, klikkaa Cancel.

=

@& Mtistokanta on kopioitu ja se tulee kayttaon, kun Taseri seurasvan

v kerran kdynnistetddn.

Taseri kertoo kopioinnin onnistumisesta.

I Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.

e R =

Ohjelma sulkee itsensi tietokannan
|ﬁw Taseri suljetaan, koska tietokanta on vaihdettu, vaihtuessa.
| | e -
Hyviksy ilmoitus OK painikkeella.
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Tietokannan tyhjennys
Taserissa on kiskyt tietokannan tyhjentimiseksi turhasta / vanhasta tiedosta. Niitd toimintoja tarvitaan, kun

yhdistyksen kitjanpitoa lihdetidn tekemiin esimerkiksi harjoittelutietokannan pohjalta, joihin on sy6tetty jotain
yhdistyksen toimintaan kuulumattomia tietoja, mutta jossa tilikartta on kiytt6n sopiva.

HUOM — Tietokannan tybjennysti ¢i kannata eikd ole tarpeen Rayttid, mikdli kinanpitoa libdetiin  tekemdin
mallitietokannan pobjalta.

HUOM — Kyt tietokannan tybjennys kdskyjd harkiten. Loimintoa ei voi perunttaa.

-
W Toce s Beketo ] _ ‘ [E=REn)

Tiedosto [ Tietokants | Tistoja Klikkaa Tietokanta / Muokkaa
Muokkaa tietokantaa i : : P
L = ﬁl LA o @ tietokantaa — valikkotoimintoa.
Tositte: Huoltotiedoston lahetys Sulie Kéyttidohje | Kayttotuki Fekisterdi
Suorita SQL-lause .. .
Tictokannan korjaus Kirjoita poistokomento.
Taseri

‘A ﬂ
Anna Taser komento
c.mg' Kiynnistd toiminto OK

painikkeella tai jos haluat keskeyttid
toiminnon, klikkaa Cancel.

|Poista nykyiset tosttesi]|

Kiytossi ovat seuraavat Taseti- eli tietokannan puhdistus / muokkaus komennot:

Poista kaikki — Poistaa kaikki tositteet, viennit ja tilikartan, eli kaiken mahdollisen.
Poista nykyiset tositteet — Poistaa nykyisen tilikauden tositteet. (kuluva tilikausi)
Poista edelliset tositteet — Poistaa edellisen tilikauden tositteet. (vertailutieto)
Poista tuloslaskelmamallit — Poistaa tuloslaskelmamallit.

Poista tasemallit — Poistaa tasemallit.

IR

Tarkista selitteet — Toiminto tarkistaa, ettd tulosteille tulee tositteiden selitetekstit ndkyviin.

Ohjelman rekisterointi

Web-Media toimittaa rekisterdintiavaimen kéyttGoikeuslisenssichtojen mukana postitse, sihképostitse  tai
verkkokaupan kautta. Tuotepaketissa rekisterdintitiedot ovat kansion viimeiselld sivulla.

.
W Taseri - Rekistersimatsn _ ‘ (s 50

Tiedosto Tietokanta Tietoja

e H @ & PRI ?)

Klikkaa Rekisterdi painiketta.

Tositteet Raporit Tilikartta Sulje Kaytidohje | Kaytotuki i Bekisterdi
(W Web-Media mkistem =) . . .. L
- Valitse ostetun kiyttGoikeuden tyyppi ja kirjoita sen jilkeen
Kéyttnikeus & Ostettu (‘Vuukraty_'_ . - . P . o e . .
o rekisteréintinimi (yhteisén nimi) ja sille laskettu avain.
Rekisterdintinimi fteb-tedia /
Awain [T234%1234 . . . : :
HUOM! Isot ja pienet kirjaimet huomioidaan avainta
| o | e | laskettaessa, eli kirjoita yhdistyksen nimi ja avain tdsmalleen
f siten kuin ne on lisenssissd kerrottu. Nimi nikyy kaikissa
I Tulostatilauskaavake | tulosteissa.
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Kun rekisterdinti on oikein suoritettu, Rekisteréi —kuvake hividd ja tilalle tulee Web-Median logo.

Miksi rekisterdinti ei onnistunut?
Mikali rekisterdintiavaimen sySttdmisen ja hyviksymisen jilkeen tulee ilmoitus:

Rekister@inti ei onnistunut.
)
Huomioi, cttd nimi ja avain pitd sydttds tismalleen samein kuin ne en

ilmoitettu.
Kaikki isot ja pienet kirjaimet, pilkut ja pisteet vaikuttavat.

Ohjelmaa ei ole rekisterdity onnistuneesti ja se toimii esittelytilassa. Esittelytilassa ohjelmalla ei voi tulostaa,
tulosteista ndkee ainoastaan esikatselukuvan ensimmiisen sivun osalta.

Varmista seuraavat asiat:

1. Ohjelmasta on asennettu se versio, johon lisenssi on hankittu. Avain vaihtuu, kun ohjelman
pédversionumero vaihtuu (esim. Taseri 5.x.x vaihtuu versioon 6.x.x). Uutta versiota el voi rekisterdidd
vanhan version rekisteréintiavaimella. Avaa Taserin pidikkuna.

[[W Taseri - Reldstersimsitin ‘ ! B =N =
Tiedosto Tietokanta | Tietoja | . . . . ..
— Klikkaa Tietoja — valikkotoimintoa.
e L 4 A AR 2 -
Tosittest Rapodit Tilikarta Sulje Kéyttdohje Kayttotuki ! Rekistardi |
— — —
Tietoja . )
Taseri 6.0.1 Katso versionumero ikkunan ylireunasta.
Fekisterdimatin
© 2000 - 2014
Web-Media
Ulvilantie 27{ D 22
00350 HELSINKI
www web-mediafi Sulje lkkuna
Maksullinen kayttdtukinumero I
puh. 050 - 517 5386
Lisétietoja kayttotuesta. .. l

2. Syotit rekisterdintinimen ja avaimen tdsmilleen samoin kuin ne on ilmoitettu. Rekisterintinimessi
isot ja pienet kirjaimet huomioidaan, mitddn ei saa lisitd tai poistaa. Jos nimi on laskettu viirin
kirjoitetulle nimelle, pyyda uusi avainnumero ohjelman toimittajalta.
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Asetukset

Taserin toimintatapaan vaikutetaan asetuksin.

Asetusikkuna

Asetukset syStetddn erityisen asetusikkunan avulla. Tami ikkuna avataan Taserin padikkunan Tiedosto —
valikosta valitsemalla Asetukset.

Asetukset -ikkunaan syOtetddn kaikki Taserin kidyttdimi valittavissa oleva petrustieto. Asetukset vaikuttavat
ohjelman toimintaan.

Asetukset
B petusel e — oo ——
Tiedosto

H 9 M

Tallenna, Peru Sulje

Kiyttdoikeus: Ostettu tai Vuokrattu,
valitse hankintatavan / lisenssipapetin
mukaisesti. Vuokrattu vaihtoehto kysyy

Rekisterdintiiedot Tulostusmarginaalit myOS VuOkraVuOan aVaifl keﬂtaﬁ a-]-la-
Kayttdoikeus: & i0stethl " Yuokratiy “asen: 0 “rl&: |U—
Mimi: [ek-Media Oikea. [i Ale [o] o | B . L. . .
: |
i TR — Nimi: Yhdistyksen nimi, HUOM! isot ja
Fontti: Times MNew Rorgan

ienet  kirjaimet itdid  kitjoittaa
Ohjelmarassukset el o taismalleen  niin  kuin  ne  on
Tietokants: ‘C\Users\TM\DUcumenls\Tasen\sz

valinnst rekisterointiavaimen yhteydessi
Myta tilin saldo: |1?ZU Pankkiti|

Warmistushakemist

[act

ikl Automaattisesti uusi tosite vienfign menn: ]JInOltettu.
Kuluw tilikaus| 1.1.2014 - 31.12.2014 L] tazan
Edellifien tiliusi 1.1.2013 - 31122013 [~ Kéyta vaihtoehtoista tapaa viedtien kijaul

Avain: Ohjelman  rekisteréintiavain,
jonka Web-Media toimittaa. Avain on
sidottu Nimi —kenttddn ja mikéli avain ei
vastaa nimed, ohjelma toimii ns.

™ Moliggural L .
=] Tietokanta: Kiytettivin tietokantatiedoston

hakupolku ja tiedostonimi. Téstd tiedostosta
on hyvi pitid ja tehdd uusia varmuuskopioita

aina kun uusia tietoja on syotetty. Taman esmglywrmoﬂlassa. . ,.W?b_Medla

. . . . toimittaa rekisterdintiavaimen

tedoston my6s  Taserin  Tietokannan T . . ”
kiyttdoikeus-lisenssichtojen mukana

varmuuskopiotoiminto kopioi.

postitse tai sahkoisesti Internetista.

| | Varmistushakemisto: Kiytettidvin Tulostusmarginaalit:  Taserin  kaikki
varmistushakemiston — hakupolku.  T#hin tulosteet on suunniteltu  tulostettaviksi
hakemistoon kopioidaan Tasetin pagikkunan nykyaikaisilla laser- ja
Tiedosto / Varmistus kansioon /[ mustesuihkukitjoittimilla siten, ettd tehokas
Tietokannan varmuuskopio —toiminnolla tulostusalue A4 arkilla olisi
kiytossi oleva tietokanta. Oletuksena a:\. mahdollisimman suuti. Joillakin tulostimilla
Varmistushakemisto  —asetuksen  pitda voi kuitenkin olla vaikeuksia tulostaa aivan
padttyd \ merkkiin. Tietokannan nimei ei voi paperin reunoihin. Joissakin
kopioinnin yhteydessd muuttaa. mustesuihkutulostimissa ~ j@d  varsinkin
alamarginaali isoksi. Jos tulosteesta jad

HUOM! Asetus ei vaikuta Varmistus jotakin  tulostumatta, niin  sddtdmalld
Kopiotikulle toimintoon. marginaaleja  asia  saadaan  korjattua.
Marginaaliasetukset annetaan

millimetreind.  Tavallisesti ~ marginaalit
saavat olla 0.

Fonttiasetukset: ~ Taserin  kaikkien
tulosteiden kirjasinlajia ja kokoa voidaan
muuttaa. Koko on rajoitettu vilille 8 — 12.
Tulosteet on  suunniteltu  kiyttien
fonttikokoa 10, eikd kaikkia fontteja
kiytettdessd varattu tila vlttdiméttd riita.
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Tiedosto

= 9

Tallenna| Per
Rekisterdintitiedat
Kaytboikeus:
Mirni:

Avain:

Ohjelma-asetukset
Tistokanta:

“Warmistushakemisto
Tilikausi
Kuluva tilikausi:

Edellinen tilikausi

I Moniseuratuki ka;

P e eare-_—s

b

Sulje

" YVuokratu

[Web-Media
[1234%1234

\C\Users\TM\Dn:uments\Taserl\me

\a:\
11.2014 = 31.12.2014
1.1.2013 - 31122013

GEELY

Tulostusmarginaalit
Vasen:

Oikea

Fonttiasetukset
Fontti: imes New Roman

==l

Nayti tilin saldo luettelosta valitaan
tili, jonka saldo néytetddn tositteiden
kirjausikkunassa. Tdhidn kannattaa
valita pankkitili, jolloin pankkitilin
saldon nikee kirjausten edetessd
niytolla.

Koka 10 |

Walinnat

1720 Pankkitil 17

IN&yta tilin saldo:

- Automaattsesti uusi tosite vientien menn
tasan

I~ Kayté vaihtoehtoista tapaa vientien kirjau

\
A

Automaattisesti uusi tosite viennin
mennessd tasan valinnalla tositteiden
syottd lisdd uuden tositteen aina kun
tositetta syOtettdessd tositteen saldo on
tasan.

.

N

)

N

-

Tilikausi: Tilikausikenttiin = sy6teteddn
sekd kuluvan ettd edellisen tilikauden
alku- ja loppupdivimadird. Kuluvalla
tilikaudella tarkoitetaan sitd tilikautta,
jolle tositteita halutaan kirjata.

Moniseuratuki kiyt6ssa valinta
tehdéin, jos ohjelmaa kiytetidn
useamman kirjanpidon tekemiseen.
Katso lisad liitteestd A.

Kaytd vaihtoehtoista tapaa vientien
kirjauksessa valinnalla vientien kirjaus
toimii  hieman eri tavalla  kuin
oletustavassa. Tdtd voi kokeilla ja palata
halutessaan takaisin.

HUOM!  Vaihtoehtoisessa  tavassa
selitteen voi Kkirjoittaa vientikohtaisesti
verrattuna oletustapaan, jossa seliteteksti
on tositekohtainen.

Kun kaikki tiedot on kirjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikili
nimi ja avain kentit vastaavat toisiaan, pidikkunan otsakeriville tulee annettu seuran nimi nakyviin.

Ohjauspaneelin asetukset

Windows-kayttojitjestelmidn Ohjauspancelissa asetettavat Aika- kieli- ja alueasetukset vaikuttavat Taserissa
péivimairien, lukujen ja valuuttasymbolien sySttémuotothin seki tulosteiden tulostusasuun.

Ohjauspaneelin ulkoasu ja termit vaihtelevat hieman eri Windows-kaytt6jirjestelmaversioiden valilla.
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Tilikartta

Luku

Taseri kirjanpidossa tilikartta on vapaasti muokattavissa. Tilit

kiinnitetddan tuloslaskelman ja taseen eriin.

Yleista tilikartan muutoksista

Taserissa tilit perustetaan ja kiinnitetddn tulos- ja taselaskelman eriin. Tulos- ja taselaskelman pédryhmit
madrdytyvat kirjanpitoasetuksesta, mutta erottelua voi kirjanpitoasetuksen vaatimusten jilkeen tarkentaa

vastaamaan tismillisemmin yhdistyksen toimintaa.

Tuloslaskelma- ja tasckaavojen muotoilu on varmasti vaativin osa Taseria ja kitjanpidon aloittamista.
Kirjanpidollisia kdytinnén neuvoja 16ytyy alan uudesta kirjallisuudesta.

Tilikartta nakyma

Tul 18, I/ | @ ﬁl
Perus tuloslaskelmarmall [
Tase Uusi | Tallenna) Foista elad Sulje

Avwaa kaikki

Ylareunan ty6kalurivin painikkeilla
muokkaat eri- /otsikkotasoa ja tallennat
tehdyt muutokset.

Vasemman reunan puussa on kiintedt
otsikot Tuloslaskelma ja Tase. Avaa
tulos- ja taselaskelmamallit
kaksoisklikkaamalla niita otsikoita.

Tuloslaskelma ja Tase otsikoiden alle
avautuu lista luoduista malleista (jos ne
on jo luoto).

Alakulman Avaa kaikki painikkeella saa
avattua seki tulos- ettd taselaskelman (tai
—laskelmien) rakenteen.
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Miten luon tuloslaskelman paaotsikot?
Timd ohje lihtee tilanteesta, jossa tilikartta on tdysin tyhji. Ohjeessa luodaan aatteellisen yhteison
tuloslaskelmakaavan padotsikot ylhdiltd alas: varsinainen toiminta, tuotto-/kulujddmai, varainhankinta, tuotto-
/kulujdimi, sijoitus- ja rahoitustoiminta, tuotto-/kulujidma, satunnaiset erit, yleisavustukset, tilinpaatossiitrot ja
tilikauden yli-/alijadama.

4 Tilikartta

Valitse Tuloslaskelma rivi.

Tiedoste Tietue Tilit

Tuloslaskelms E E #4
Tase =
Uusi | TallE! %ﬁ\

Lisdd uusi malli klikkaamalla yldreunan tyokaluriviltd
= Uusi-painiketta.

Kirjoita mallille nimi.

|| Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloslaskelma B B 8 ) Malli tarkoittaa tuloslaskelmaa kokonaisuutena.

- Riv-uloslaskelma . . . . ..

Tase Uusi_| Tallemna| Foista | Belss | Pem (Malleja on mahdollista luoda my6s rinnakkaisia.
el Fvuiosimstema ] Sen vuoksi malli luodaan ja sille annetaan nimi.)

Klikkaa mallin nimei. Tama on tirkedd, kun lisdtdin
uusi pditason ryhmi.

hdall

e Lisda uusi ryhma klikkaamalla ylareunan
tyokaluriviltd %= Uusi-painiketta.

,
4 Tilikartta

Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloslaskelma

& 3 o

Uusi Foista

o |
5

Selaa

9

Peru

S EE
Tiedosto Tietue Tili o - ] ]
Tuloslaskelma Kitjoita otsaketekstiksi (ryhmin nimeksi
:' & Riv-uloslaskelma EE E D 9 ] o o o o (ry )
| : Tallenna Poista elaa | Pemu Varslnalﬂeﬂ toiminta.

| wMWarsinainen toiminta Uusi
i Tase —

Suojattu (] ‘ H

Kirjoittamasi ryhmin nimi nikyy vasemman reunan
puussa mallinimen alla sisennettyna.

Tilit: W] Walitut tilt
2| | I

Klikkaa mallin nimei. T4mai on tirkedd, kun lisdtddn

Fivin tiedot

Otsaketeksti Warsinainen taimirta

& Tilikartta

Tiedoste  Tietue Tilit

e e Ola 2 9 uusi padtason ryhma joka tulee samalle tasolle”
58 Fv-uloslaskelma 1 & 1 inai 111

i Vargmamen\mm(a Uusi | Tallenna| Poista | Selaa Fer kuln VarSlnalnen toiminta.
Tase hdall

Al ]
Mimi: W

Lisdd uusi ryhmad klikkaamalla ylireunan

tyokaluriviltd % Uusi-painiketta.

=
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-
& Tilikartta

Tiedoste  Tietue Tilit

Tuloslaskelma
E-Ry-uloslaskelma
‘Warsinainen taiminta,

Tase

Avaa kaikki

£|

Uusi

=

Tallenna,

U

Foista

Peru

|

5

(= E o]

Kirjoita otsaketekstiksi (ryhmin nimeksi) Tuotto-
/kulujaama.

L Tuotto-/kulujEéma S Ml

Seflaa
/

r~Rivin tiedot

/

|RYfluI|:| askelma

Suojatiu

=l

Otsaketeksti
Tilit:

Wertailuluku:

1
|Tunttn-,’kulujaama
m]

-
I

Vaoitto / Tappio: [

Kirjoittamasi ryhmin nimi nikyy vasemman reunan
puussa mallinimen alla sisennettyni samalle tasolle
kuin Varsinainen toiminta

Ruksaa Tuotto-/kulujadmi ryhmiin kohta
Vilisumma. Tdma valinta muodostaa
tuloslaskelmalle vilisumman rivin ylipuolella
olevien tilien saldoista. Tdma kohta on ruksattavissa
ainoastaan tuloslaskelman pditason ryhmiin.

Seuraavaksi lisataan otsake Varainhankinta.

4 Tilikartta
Tiedoste Tietue Tilit

Tuloslaskelma
EHal ke
~Marsinainen toiminta
L Tuotto-fkulujgamsa
Tase

elms

g <9
[

Uusi (Tallenna Poista | Selaa Peru
Ml ——N

Mirni RY-tuloslaskelma

Klikkaa jélleen mallin nimed. TAma on tirkedd, kun
lisitddn uusi pddtason ryhmi joka tulee samalle
”tasolle” kuin Varsinainen toiminta ja Tuotto-
/kulujaima.

Lisda uusi ryhma klikkaamalla ylireunan
tyokalurivilti 4= Uusi-painiketta,

Eli toista samaa kaavaa jokaiselle pditason otsakkeelle: Klikkaa mallin nimed, jotta lisdttdvd ryhmi tulee
paitasolle — Klikkaa tyOkaluriviltd Uusi-painiketta — ja kitjoita Otsaketekstiksi seuraavan tason otsikko.

Jatka ndin kunnes malli otsikkotasolla ndyttdd seuraavalta:

Tiedoste Tietue Tilit

Tuloslaskelma
E-Ry-uloslaskelma

-“arsinainen taiminta,

L Tuotio-kulujgéma

- Warainhankinta

- Tuotto-/kulujgéma
Sijoitus- ja rahoitustaiminta
- Tuotto-/kulujaama
Satunnaiset erat
leisavustukset
Tilinpa&tdssiirrat

L. Tilikauden yli-/alijdama
Tase
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Uusi

Tallenns

a9
&
Poista | Selaa Peru

CIETI S o S . DT

b

Sulje

~ Malli

MNimi:

Rivin tieclot

IRY’(I.I|DS|ﬂSkE|mﬂ

Suojattu -

Otsaketeksti:
Tilit:

Iﬁkauden vli-/alijad@ma

’ﬁm vl
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Miten maarittelen tuloslaskelmaan tilikauden yli-/alijaaman laskennan?

I " " g

P
4 Tilikartta

T T T Klikkaa tuloslaskelman alin padryhmad, Tilikauden
Tulaslaskelma :EI E I S0mm, o g .
E-Riv-tuloslaskelma yh'/ah]aama, Vahtuksl.
Yarsinainen toiminta Uusi | Tallenna i Selaa Feru
Tuotto-/kulujadma ~Malli J/ ‘ ‘I
Warainhankinta Mirmi: IRY*[H'DS'ESkE'mﬂ
Tuotto-/kulujgams . . . .. ..
e — Klikkaa hiiren oikealla painikkeella Tilit
-Tuotto-fkulujgama vesenlie.
Semimaieet o luettelon pailla. ..
-Yleisavustukset Rivin tiedat /
-Tilinpaatdssiirrot Otsaketeksti lﬂkauden yli-falijadma | ‘ M
-Tilikauden yli-falijgama Tilit: it
Tese ... ja valitse avautuva Lisaa dli
B pikavalikkotoiminto.
Lisaa tili | ‘ ‘ I

Tuloslaskelma

Kirjoita tilille numero (4 numeroa) ja

Tase
Humern e nimi Tilikauden yli-/alijaama.
Mimi lﬂkaudeny\i-!ali\aémé | ‘ M

Kuvaus: ’

Lisaa tili klikkaamalla Lisda.

Wertailululku r

-
&7oita f Tappiol

Walisurnma:

Avwaa kaikki

A Tilikartta
Moo e i Kiinnitd lisétty tili ruksaamalla se Tilit
Tuloslaskelma E E O I | 9
2 Rv-uloslaskelma [ luettelosta.
~Varsinainan toiminta Uusi | Tallenna Poista | Selaa Peru e
Tuotto-fkulujadma ~Idalli /
Yarainhankinta RY-tuloslaskell . PR
- Tugtto-fkulujddma i [RY-tulostaskelma HUOM! Ruksaa vain yksl tili
Sijoitus- ja rahoitustoiminta
- Tuotto-/lkulujdéma ‘ H
- Satunnaiset erét
leisavustukset ~Riivin tiedot / / 1 . .
- Tilnpagiossiimat Osoketekstn [ Tilkgydensi-feligama Ruksaa valinta Voitto / Tappio.
L Tilikauden yli-/alijgagma Tilit: 00 Tilikad walitut tilit
Tase [ [Eifileja]

9000 Tilikauden yli-/alijgama -

=

Wertailuluku r

Valisumma: r

Moitta / Tappio; M

Aovaa kaikki |

Voitto / Tappio —valinta asetetaan tuloslaskelmamalliin, jotta Taseti osaa siirtdd tilikauden voiton taseelle.
Ilman titd asetusta Taseti ei kirjaa tilikauden voittoa.

HUOM! Tuloslaskelman Tilikauden yli / alijadma tilille ei pidd tehdd omia vienteji. Taseri laskee tilikauden
yli-/alijazaman automaattisest.
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Miten jaottelen varainhankinnan tuotot ja kulut alaryhmiin?

4 Tilikartta
Tiedosto  Tietue  Tilit

Klikkaa tuloslaskelman pddryhmisti

Tulnslaskelma E E O 2 9 . .
&Rv-hiloslaskelma & Varainhankinta.
Larsinainen toimingd Uusi lenna, Poista | Selaa Peru
Tuotto-/kulujasdpfa talli | |

kiritey Nimi |RY*M askelma
- Tuotto-/kulujasma Lisdd uusi ryhmad klikkaamalla ylireunan

i+ Gijoitus- ja rahoitustoiminta

Tuotto-/kulujadgma o0 1 EI . ..
i Satnnaiset erdt tyokalurlvllta Uusl—palmketta.
leisawustukset Rivin tiedat
- Tilinpéétdssiirrot Otsakeleksti  [Varainhankinta
= Tilikauden yli-falijiama Tilit ] B 7 \alitut it
Tase 1 [Eitilejg]
== [Eitleja] I m

A7 Tilikartta
Tiedosto  Tietue Tilit P . . . . .
S E E @ Kirjoita otsaketekstiksi (ryhmién nimeksi) Tuotot.
& Ri-uloslaskelma
-“arsinainen toiminta Uusi | Tallenna Foista
= Tuotto-fkulujgams Malli ’l
=rWarainhankinta Miri |RY—tuIn laskelma Suojatu O
| i = Tugtat
Tuotio-fkulujgéma
Sijoitus- ja rahoitustoiminta
: Tuotto-/lulujgdma
- Satunnaiset erét Fivin tiedot 1
~leisavustukset Otgaketeksti |Tuntnt
i Tilinpa&tdssiirrot Tilit, Valitut filit
= Tilikauden yli-/alijagma E
Tase //'—ll el [ G

4 Tilikartta i R
-
Tiedoste Tietue Tilit

Tuloslaskelma P Ly . P
I Ry - = ‘ Klikkaa tuloslaskelman pdaryhmistd
5 Tall Foist Sel P g . . . . . eees C e eees .
| T~ Varainhankinta. Tamai on tirkeds, kun lisitdian uusi
A alli
VLG Himi [R¥-tuloslaskelma alaryhmi joka tulee samalle tasolle” kuin Tuotot.
Tuotio-fkulujgéma | | |
Sijoitus- ja rahoitustoiminta
- Tuotto-fkulujgama o esee . . . .
| Semmeisctord VD Lisdd uusi ryhma klikkaamalla ylireunan
Yleisavustukset Otsaketeksti [warainhankinta . 0 oo 5 W .
-~ Tilinpa&tdssiirrot Tilit tyokalurlvﬂta EI Uusl—palnlketta.
= Tilikauden yli-/alijagma
Tase el | ol

Tiedeste  Tietue  Tilit
Tulnslaskelma Eé irjoita otsaketekstiksi hmin nimeksi) Kulut.
E-Fev-tulnslaskalma ‘EI E D 9 Kl ]O ot cteks s (ry ¢ S>

lae

I L-Marsinainen taiminta, Uusi | Tallenna| Poista Peru —
Tuotio-/kulujgdma -~ Malli :I
Warainhankinta Mimi: |Rv-tuloflaskelma Suojattu r

- Tuotat
Kulut
Tuotto-fkulujadma
Sijoitus- ja rahoitustoiminta,
Tuotio-/kulujgdma Rivin tiedot 1
Satunnaiset erét Otscketskstic  [Kuluf
- Yleisavustuks et Tilit
Tilinpaatdssiirrat
L Tilikauden yli-falijgama
Tase

“alitut tilit

Voit tarvittaessa edelleen jatkaa jaottelua alaryhmiin. Voit esimerkiksi jakaa Varainhankinta / Kulut alaryhmin

edelleen Kevittapahtuma ja Muut varainhankinnan kulut alaryhmiin:

LB e e
Tuloslaskelma E E g o | 9 rjl
B Rv-tuloslaskema &
- Warsinaingn toirinta Uusi |Tallenns| Poista | Selaa | Pew Sulje
o Tuotto-fkulujagma ralli
E-Yarainhankinta MNirmni: [R¥-tuloslaskelma Suojattu: r
Tuotot
. B-Kulut
-~ Kewvattapahtuma
-~ Muut varainhankinnan kulut
& Tuotto-fkulujaéma, Fivin tiedot
- Sijoitus- ja rahoitustoiminta Otscketekst:  |[Muutvarainhankinan kulut
- Tuotto-/kulujaéma Tilit: walitut tilit
- Satunnaiset erat [ 14020 Muut tuotot
“leisavusiukset / Il 14510 Yarainhankintakulut i
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Miten kiinnitan tilit ryhmiin?
Tilit kiinnitetddn alimman tason ryhmiin, eli nithin ryhmiin joita ei ole jaettu alaryhmiin. Kuvan esimerkin
mukaan tilit pitdd kiinnittdd alaryhmiin Tuotot ja Kulut mutta ei Varainhankinta-ryhmain.

-
& Tilikartta | —
Tiedeste  Tietue  Tilit
Tuloslaskelma E
E-Ry-uloslaskelma
E---\hﬁr&‘.mamer’]tuwminla

L Tuotto-/kulujgadma
- Warainhankin

— Valitse tuloslaskelman tai taseen ryhmista se, johon
< 9 | i kiinnitetin.

Tallenna, Poista | Selaa Peru EE

MNimi Y-tuloslaskelma
Kl Rasti Tilit-listalta valittuun ryhméin kuuluvat tilit
Tuotto-fkulujgama
Sijoitus- ja rahoitustoiminta
Tuoto-fkulujgama Rivin tiedot ‘ ‘
Satunnaiset erat Otsaketekst ‘TUDtD‘/ N
LYleisavustukset Tilit

Tallenna muutokset klikkaamalla ylireunan

#4010 Jasenmaksut
14020 huut tuotot

- Tilikauden yii-/alijadma 4510 Varainhankintakulut
oo ;

Tilinpaatdssiirmot

tyokaluriviltd = Tallenna painiketta.

9000 Tilikauden yli-{alijg&ma

| [Eitilea)
| I
L
|
|
-
I Verailuluku: r I
|

Avwaa kaikki ‘

Mita tarkoittaa Vertailuluku-valinta?

Vertailuluku—valinta asettaa sen padryhmin, jonka perusteella lasketaan suhdeluku muille tuloslaskelman

riveille.  Suhdeluku ndytetddn tuloslaskelman laajassa tulostemuodossa. Vertailuluku—valintaa el ole
valttamatonti tehda.

r@ Tilikartta — ——: E=SECI 1

Jecodo_Tene T Valitse tuloslaskelman ryhmisti se, joka valitaan
Tuloslaskelma E“EI i . . A . . . .
B-Fiv-loslaskelma. vertailuluvuksi. T4ma voi olla esim. jokin tuottojen

: “arsinainen toiminta, Uus enna| Foista Selaa Peru E . . . . .

+ Tusttokujéamé Tl ryhmd, jolloin tuloslaskelmalla niytetddn jokaisen

= Warainhankinta, RY-tuloslaskel .. . g e .

T Tustol i = rivin suhteellinen osuus verrattuna tihin valittuun

! Kulut

- Tuotto-fkulujgama tuottoon.

- Sijoitus- ja rahoitustoiminta,

- Tuotho-fkulujgama Rivin tiedot |||

Satunnaiset erdt Otsaketakst:

- Yleisawvustukset Tilit:
o Tilinpaatdssiirat

e Tilikauden yi-falijgama
Tase

Ruksaa valinta Vertailuluku.

45 U0 Muuttuotot
9000 mkauden vli-falijgdama ‘ | |

Tallenna muutokset klikkaamalla ylireunan

tyokalurivilti W Tallenna painiketta.

Awan kaikki
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Miten lisaan tilikarttaan uuden tilin?

-
& Tilikartta

WP |

Tiedoste  Tietue  Tilit

Tuloslaskelma

= Perus wuloslaskelmamalli
B-YVarsinainen toiminta
Kuluj&ama
B-Varainhankinta

- Tuotto-/Kulujgéma
Sijoitus- ja rahgEtoiminta,

- Tuotto-/Kulujgama
- Satunnaiset erét
I ~Ylgisavustukset
- Tilikauden tulas
- Tilinp&atassiirrat

Tase

Lis3a tili

Nurnero:

Ib_

|| Mimi:

Tilikauden ylijgama (alijaama)

[

5030

\Muutswimlustulud

2
[

Foista | Selaa Feru

Valitse tuloslaskelman tai taseen ryhmisti se, johon
uusi lisdttava tili kuuluu.

|Perus tuloslaskelmamalli

Rivin tiecot

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella Tilit
luettelon péilli. ..

Otsaketekst [Tuotot

Tilit:

= F

w5020 Osinkotulot
5510 Korkokulut
5520 Muut kulut
E010 Satunnaiset tulat
E&10 Satunnaiset menot
7010 Valtion anustu

3640 Paistot kalustosta,
3650 hMuut kulut

4010 Jasenmaksut

4020 Muuttulot

4510 Varainhankintakulut

n

Nl Kuvaus:

Tiedoste Tietue Tilit

Tuloslaskelma

E-Perus tuloslaskelmamall
B-Varsinainen toiminta
Kulujgama,

- Varainhankirta
Tuotto-/Kulujaama

= Sijoitus- ja rahaitustoiminta
s Rulut

-~ Tuoto-fKulujgama

B Satunnaiset erdt
Yleisavustukset
Tilikauden tulos

(- Tilinpa&td ssiirrat
Tilikauden ylijaama (alijgama)

Tase

Avwaa kaikki ‘

ruhuﬁ\ lit:

5010 Korketu
5020 Dsinkoty

_

... ja valitse avautuva Lisda tili
pikavalikkotoiminto.

Lisdttdvin tilin tyyppi (tuloslaskelman tai
taseen tili) on automaattisesti valittu sen
mukaisesti, kumpaan malliin olet tilid
lisdadmassa.

|
Kirjoita tilille numero (4 numeroa), nimi
ja tarvittaessa kuvausteksti avusteeksi /
muistin tueksi tilin tarkoituksesta.

Lisda tili klikkaamalla Lisdd tai keskeytd
lisdys klikkaamalla Peruuta.

Lisitty tili tulee valituksi sithen ryhmiéan

S5IH g & johon se lisittiin.
&
Uusi | Tallenna Poista. | Selaa Peru Sulip
hdalli
MNimi ‘Perusluluslﬂskelmﬂmﬂlli Suojatiu r
Rivin tieclot
Otsaketeksti [Tuotot ’
Tilit 3110 Tulotili 3 E “alitut tilit;
3120 Tulatili 4
5010 Korkotulot =

3510 Palkat ja palkkiat
3520 Sosiaalikulut
3530 Paistat kiinteistdista
3540 Paistot kalustosta
3550 Muut kulut
3610 Palkat ja palkkiot
3620 Sosiaalikulut
3630 Poistot kiinteistdstd
3640 Poistot kalustosta
3650 Muut kulut
4010 Jésenmaksut
4020 Muut tulot
4510 Varainhankintakul
wl 5010 Korkaotulot
#6020 Osinkatulot
75030 Muut sijoitustulot

Verailuluku: r

m

5020 Osinkatulot
5030 Muut sijoitustulot

Tasetin puolesta voit numeroida tilit miten haluat. Selkeyden vuoksi on kuitenkin suositeltavaa, ettd tilien
numerointi jirjestetdan loogisesti. Esim. taseen vastaavaa puolella kiytetdan numeroita 1000-1999, vastattavaa
puolella 2000-2999 ja tuloslaskelmassa 3000-9999 vililld olevia tilinumeroita. Tuloslaskelman sisdlld voi vield
numeroida esim. varsinaisen toiminnan tilit vélille 3000-3999, varainhankinnan vilille 4000-4999 jne.
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Miten luon tasemallin ryhmat?
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Tadmi ohje lihtee tilanteesta, jossa tasemallia ei ole luotu. Ohjeessa luodaan alku lyhennetystd tasekaavasta
kirjanpitoasetukset mukaan. Tasemallin rakenne muodostetaan samoin kuin tuloslaskelmassa

% T - =
%;k;:a Ll E J =IRIF- Valitse Tase rivi.
Uusi _| Tallenna| Poista | Selsa | Pen | Iﬂ- | H
o Lisdd uusi malli klikkaamalla ylireunan tySkaluriviltd
£ Uusi-painiketta.
| T

Kirjoita mallille nimi.

Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloslaskelma o | 1 1 1 1
Taoe E = O =) | M) Malli tarkoittaa tasetta kokonaisuutena. (Malleja on
TRy ;””5' Telems, Porga | See= | P mahdollista luoda my6s rinnakkaisia. Sen vuoksi
~Malll 1 n . g . .
Vastanavaa\ i [Ry-tase] malli luodaan ja sille annetaan nimi.)
ulos\askelmamal T | | |
Tilikaude o
taseella: .. o . .
Riin ieciot Malliin luodaan automaattisesti padryhmiit

Otsaketakst IVﬁStaavaa

i = Vastaavaa ja Vastattavaa.

Tilikartta

Tiecste_Tietue _Tilt Klikkaa taseen padryhmistd Vastaavaa.

Tuloslaskelma E O > |

Tase e | | |

E-F Uusi | Tallenna Paoista | Selaa Per =) Ll

Vastatavas T Fywse | Lisdd uusi ryhma klikkaamalla ylireunan
Tuskesteinara tyokalurivilti 45 Uusi-painiketta.
Tilikauden voito
I tasealla 1] | |I|

A e

Tiedosto Tietue Tilit
Tuloslaskelma A1 1 ] A 1 7 b
Tilos HIH O[Z Y Kitjoita otsaketekstiksi (ryhmin nimeksi) Pysyvit
= Py-tase Uusi | Tallenna| Poist Selaa Perul vastaavat
| B Vestaavas Walli [ :
- Pysyvatvastaavat i Ryfase TG - |||
~Wastattavaa
TU‘DSIﬁS = .. . . . . . .
Tilkaucten vaito Kirjoittamasi ryhmin nimi nikyy vasemman reunan
taseella o . .
Fivin tisdot puussa Vastaavaa ryhman alla sisennettyna.
Otssketeksti: [Py 5t vast i
FECER i il
'& Tilikartta

i T Klikkaa taseen padryhmistd Vastaavaa. Tami on

T Rp— ~ —T . - ..
| B 8 & tarkedd, kun hsataaq uusi alaryhmi joka tulee
& Potase Uust TRqlignne) Polsta | Selse | Pen samalle “tasolle” kuin Pysyvit vastaavat.
g Malli
i -Pysywitvastasvat Nimi \Qttase Suojattu r |||
L vWastatiavas
Tulos\askelmamal ; o eees T h . khkk H 1
Tkt Lisdd uusi ryhmi aamalla ylareunan
taseella: I . P P o o0 o
Rivin iedot tySkaluriviltd = Uusi-painiketta.
Otsaketeksti IVaslaavaa
i Eeies [
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pe

4 Tilikartta

Tiedosto  Tietue Tilit

Tuloglaskelma
Tase
= Pytase
E-Vastaavaa
! Pysyvatvastaaval
: Waihtuwat vastasvat
LA astattavas

-:-.El.gw
2 8 e/ 9 Kirjoita otsaketekstiksi (ryhmin nimeksi) Vaihtuvat
Uusi | Tallenna Poist Selss | Pen| VaStaavat.
Malli
Mimi: ‘R)Flﬂse Suojafiu r ‘ ‘

ulosTa!

Kirjoittamasi ryhmin nimi nikyy vasemman reunan

Tilikauclen voitta

1i lla: . . .
oo e puussa Vastaavaa ryhman alla sisennettyna.
Otsaketekst ’m

it (T o |

Taseen ryhmit ja tilit lisdtddn samaan tapaan kuin tuloslaskelmaan. Katso lisdtietoja edeltivistd kiyttGohjeen
kappaleista: "Miten jaottelen varainhankinnan tuotot ja kulut alaryhmiin?”” ja ”Miten kiinnitin tilit ryhmiin?”.

Miten maarittelen taseen tilikauden yli-/alijaaman laskennan?

-
& Tilikartta

Tiedosto  Tietue Tilit

——— T T i

Tuloglaskelma
Tase
= Py-tase
E-Yastaaves
L PysywEtvastasvat
i -Yaihtuvat vastaawat
= Yastattavaa
B-0ma pédoma
Edellisten tilikausien yli-
Tilikauden &
-~Yieras paaoma

ama

o v

Awaa kaikki

Kuvassa taseelta on valittuna Vastattavaa puolelta
= Oma pidoma ryhmasta Tilikauden yli-/alijzdma.

& H

Uusi | Tallenna| #oista | Selaa Peru
halli | |
Nirmi [Ry-tase it C

Tulgataskelmamalli:

|RY—tu\Us\aske\ma

Valitse kohtaan Tuloslaskelmamalli se

flikauden voitto

2050 Tilikaud li-fal - PR
peeele oS Tikausen i feljerma ‘ | tuloslaskelmamalli, jonka perusteella
N ledol
Drsaketeksi Fiikeuden i-faljazma tilikauden yli-/alijiama lasketaan.
Tilit: a

02050 Tilikaude
[Eitileja]

Walitut il

Valitse kohtaan Tilikauden voitto
taseella se taseen, jolle tilikauden yli-
/alijaidma tuloslaskelmalta tuodaan.

2050 Tilikauden vi-/alijadma -

1 5]

Kun taseelta on valittuna ryhma
Tilikauden yli-/alijidma, tima sama tili
on kiinnitettynd alla olevassa Tilit
luettelossa.

(Tili on eri tili kuin tuloslaskelmaan
valittu tilikauden yli-/alijaidma tili.)

Miten muutan ryhmien jarjestysta?

-
A Tilikartta

Lo

Tiedoste Tietue Tilit

Tuloslaskelma
E!--R_Y—tulmslaskelma

“Warsinainen toiminta
- Tuotto-/kulujgama
=-"arainhankin

Tuatat
Tuotto-/kulujgéma
Sijoitus- ja rahoitustoiminta,
Tuotto-fkulujadma
Satunnaiset erat
leisavustukset

L Tilinpéétd ssiirrot

L Tilikauden yl-/alija&ma
Tase
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Valitse tuloslaskelman tai taseen ryhmisti se, jonka
jarjestystd haluat vaihtaa.

o> |
[

% |Tallenna Poista = Selaa Peru

Walli | |
MNimi R¥-tuloslaskelma
Siirra valittuna olevaa ryhmia ylos- tai alaspdin
klikkaamalla Tilit-listan vasemmalla puolella olevia
Riwvin tiecot

painikkeita ylos.

Otsaketekst:
Tilit:

Walitut tilt

I

HUOM! Voit siirtdd ryhmid vain padryhmin sisalla.
Jos jokin alaryhma pitdisi siirtdd padryhmistd toiseen
(esim. varainhankinta ryhmdsti varsinainen toiminta
ryhmiin), se pitad tehdéd poistamalla alkuperdinen
ryhmai ja lisddmilld se uutena oikeaan padryhmain.

4020 Muut tuotat
4510 Yarainhankintakulut
9000 Tililkauden wli-falijgam
[Eitilej&]

29



Miten muokkaan tilin nimea tai numeroa?

Tilin nimen tai numeron muutos on tarpeen lihinnd silloin kun Taseri otetaan kiyttéon ja yhdistyksen oma

tietokanta luodaan mallitietokannan pohjalta.

p
& Tilikartta

Tiedosto  Tietue

Muokkaa tililuetteloa... 3
Perus uloslasks [~ &%
Tase Uusi |Tallenna| Foista | Selaa Peru

_W =

]

Sulje

Klikkaa Tilit / Muokkaa tililuetteloa. ..
valikkotoimintoa.

g '

Tilit on ryhmitelty tuhatlukujen alle.
Kaksoisklikkaa muokattavan tilinumeron
ryhmairivid (esim. 1000).

Tiedoste  Tietus

& Jd o9
~ 1010 Perustamismenot [&r

Klikkaa listalta muokattavan (tai
poistettavan) tilin numeroa.

1420 Muu vaihto-omaisuus
- 1810 Myyntisaamiset
1520 Lainasaamiset
1530 Muut saamiset
1540 Jasenmaksusaamis
1610 Rahoitus arvopay
~ 1710 Kassatili

1 1410 Aineet ja tarikkest

uloslaskelma

Tase

- 1730 Pankkitili 2
znon
L2010 Omakatieiset rahastat

D onnan b st e T
4 n »

Avaa kaikki Ensirnm.

Edel Seur. il

‘

1110 Aineettomat oikeudet Uusi Ta\leﬂna\ Poista | Selaa Feru Llje
1210 Maa-alueet £ Tilin tiedot
1220 Rakennukset Mumerg 1721
1230 Koneetja kalusto .
| Nirni
1310 Osakkeest ja osuudet |Pankkwy
1320 Arvopapetit Kuvaus:

Muuta tilin numero ja nimi sekd
tarvittaessa kuvausteksti.

Tilille pitdd valita tyypiksi joko
tuloslaskelma tai tase sen mukaan
kumpaan niisté tili kauluu.

Tallenna muutokset klikkaamalla

ylireunan tySkaluriviltd & Tallenna
painiketta.
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Miten poistan tilin tilikartasta?

Taseri ei salli sellaisen tilin poistamista, jolle on tehty vientejd kuluvalla tai edelliselld tilikaudella.

r
4 Tilikartta

Tiedosto  Tietue

il

Tu Ima Muokkaa tililuetteloa... I‘f 2 @ ﬁl
‘etus tuloslas KemmaErmanT = &
Tase Uusi |TaHenna Foista Selaa Feru Sulje

Tilit
Tiedoste  Ticfue

Klikkaa Tilit / Muokkaa tililuetteloa. ..
valikkotoimintoa.

Tilit on ryhmitelty tuhatlukujen alle.
Kaksoisklikkaa muokattavan tilinumeron
ryhmirivid (esim. 1000).

Klikkaa listalta muokattavan (tai
poistettavan) tilin numeroa.

=

1010 Perustarmismenot [

1110 Aineettomat oikeudet Uusi | Tallenna| Poist Selaa Fer Sulje
~ 1210 Maa-aluest | - Tilintiedat 7
- 1220 Rakennukset MNurnera 1720 7\
~1230 Koneet ja kalusto =

L8| N
1310 Osakkeet ja osuudet ik IPaﬂKkmy
Kuvaus:

1320 Arvopaperit
1410 Aineet ja tarvikkeet
1420 Muu vaihto-omaisuus
1510 Myyntisaamiset

-~ 1520 Lainasaamiset

- 1530 Muut saamiset

1540 Jasenmaksusaamisg
- 1610 Rahoitusaropa;
1710 Kassatil

1730 Pankkitili 2
2000
2010 Omakatteiset rahastot

< i j v

Awaa kaikki |

Miten tarkistan, ovatko mallit luotu oikein?

Klikkaa U Poista tli painiketta.

Hyviksy poisto klikkaamalla Kylla.

-
Ay Tilikartta

Tiedosto | Tietue Tilit

Avas tarkistusikkuns E E O ;;Lj 9

Sulje

Klikkaa Tiedosto / Avaa tarkistusikkuna
valikkotoimintoa.

Sulje Uusi | Tallenna, Poista | Selas | Feru
Tuotto-fkulujaama talli
=-Yarainhankinta Nimi: [RY-tuloslaskelma
Tuatot
- Kulut

~Tuoto-fkulujadma
- Sijoitus- ja rahoitustaiminta.

Suajstu; r

I - Tuotto-/kulujaama [~ Riivin tiedot

[¢] Mallien tarkistus

Tiedosto Kerjaustoiminnot

Tuloslaskelmamalli:

IRY—tuIDsIaskelma L]

Fuytase -

Tasemall

Valitse Tuloslaskelmamalli ja Tasemalli
luetteloista tarkistettavien mallien nimet.

Klikkaa Tarkista.

Kaikkitilit eivat ole kéyttssa. — Tarkista: 4510 Warainhankintakulut

Kaikkitilit eivat ole kéyttssa. — Tarkista: 2060 Tilikauden yi-/alijgama \

Taseri ndyttad luettelon tarkistuksen
16ytimistd virheista.

Jos Taseri ei 16yda virheitd, luettelossa on
teksti ”Tarkistus suoritettu
virheettOmasti.”.

Tarkistustoiminto ei ole tiydellinen, mutta se 16ytdd useimmat malleihin liittyvit ongelmat, kuten:

1. Onko tilejd valittuna vain alaryhmiin?
Taseti el huomioi padryhmiin valittuja tileja.

2. Loytyyko tileja valittuna riveiltd, joilla on my6s Valisumma-valinta?
Taseri huomioi ensisijaisesti vélisumman ja jittad valitut tilit huomioimatta.

© Web-Media 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014

31



3. Onko sama tili kiinnitetty tuloslaskelmaan tai taseelle useampaan kertaan?
Tili saa olla tuloslaskelmalla tai taseella vain kerran.

4. Onko kaikki luodut tilit sidottu my6s malliin?
Jokainen tili pitdd olla kiinnitettynd joko tuloslaskelmaan tai taseelle.

Mallin koneellisen tarkistamisen lisdksi tuloste on hyvi kdydé vihintddn ensimmidiselld kerralla myGs
manuaalisesti ldpi. Niin voidaan varmistua, ettd malli toimii oikein.
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Tositteet

Tositteet ikkunassa syotetian tilikauden tapahtumat.

Yleista tositteista

Luku

-
= Tositteet

N

[FEEEE

Tiedosto Tietue Tositepohjat
1 Jasenmaksuja \

# H O

usi | Tallanna  Peiga

229

Selaa Haku Peru

|

Sulje

Murnero:

——

Faivamadrd:

Selite:

Debet ili

Tositteen perustiedot néytetdin ja
syOtetddn Tosite kehyksessi.
Tositteen viennit ndytetdin ja
syOtetdin alla olevassa Tositteen
viennit kehyksessa.

[ \N_
Debetsumma _Kredit summa Kred ™

Ylireunan tyGkalurivin painikkeilla
lisdt tositteita ja tallennat tehdyt
muutokset.

I
I

]
. Seur “Wiim,

i S—

Lis&& tosite

100,006

Kuvan tositenikymissi on
tositteella nikyvissd kerralla

enintdin 6 debet ja 6 kredit vientia.

Lisda vienteja voit tarvittaessa
lisitd klikkaamalla Lisdd vienteja
painiketta.

Vientien alla oleva erotus rivi
kertoo summia syOttiessa
paljonko tositteen debet ja
kredit puoli eroavat toisistaan.

Oikeassa alakulmassa oleva summa
kertoo asetuksissa valittuna olevan tilin
saldon. Saldo pdivittyy tositteen
tallennuksen jilkeen. Tiliksi kannattaa
valita pankkitili, jolloin paivittiinen saldo
tulee tositteita sy6ttdessd varmistettua.

Tositeluettelosta tositerivid
klikkaamalla haet tositteen tiedot
niytolle.
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Miten syétan tilikauden avausviennit kasin?
Kun Taserissa tehddin ensimmdisen tilikauden kirjanpitoa, avausviennit pitdd syottdd kisin. Seuraavina
tilikausina avausviennit tulevat tilikauden vaihdossa edellisen tilikauden péadttiviltd taseelta automaattisesti.
Silloinkin tarvittaessa kotjaukset tietoihin tehdédn seuraavien ohjeiden mukaan.

W Taseri - Rekistergimatan = | E . vever .

o] T et Klikkaa paaikkunassa Tiedosto /
Tulosta filauskeavake b @ Avausviennit valikkotoimintoa.
Tulos ja tase artta, Sulje Kéyttdohje | Kéuwttotuki Fekisterdi
Tilit _ . . .

Tositteet ikkuna avautuu otsikolla
Asetukset . . . .
e — ”Tositteet — Avausviennit” ja
Tikauden vaihtcajo tositeluettelo ndyttid ainoastaan
Varmistus Kopiotikulle  » avaustositteen (tai on tyhjd, jos
» . . \ L)
misslanseon ' avaustositetta ei ole vield syOtetty).
Sulje
[ Tositeet - Avaussiennitl = I ___— Aloita avaustositteen sy6tt6 klikkaamalla
Tiedosto Tietue Tositepahjat . .. o . ..
T s EG o2l el9ll ylireunan ty6kaluriviltd = Uusi-painiketta.
&
Uusi | Tallenna Poista Selaa Haku Peru L ‘ | |
Tosite f ot : : :
Moo e _— Klvr]o1ta tositteen numeroks1.nolla ja
' Paiemaas 112014 péivimiiriksi tilikauden ensimmadinen
Selite: Wkauden avaus| palva
Tositteen viennit
Debettili Debet summa. Kredit sy s;gmm_—x
- 0 1} - I
\ - o n - Valitse debet-puolen tili
- 0 -
= 7 i = luettelosta. ..
I - 0 0 il
=] o o ™
I —7&['[”3 e Lis&& vienteja 3 kl s l lk ld
Erotus: 000 _ e ]a r]Olta tilin alkusaldo
Li tosits een
fon e debet summa kenttiin.
ol 100.00€

Ell—l\

sewr] HUOM! Saat avausviennit edellisen tilikauden

pédttivisti taseesta. Syotd kaikki vastaavaa puolen

tilit ja saldot debet-puolen vienteind ja kaikki

(s G e vastattavaa puolen tilit ja saldot kredit-puolen

—rr e vienteina. Avausvientien tulee mennai tasan: debet

R H H O 2 2| vientien summa = kredit vientien summa, aivan
Yusi | Tallerga) Poista | Selee | Hekil gamoin kuin tavallisten tositteidenkin kohdalla.

il

Edel.

Tosite
MNumero: | |
Faivamagra: 1.1R%014
Selite: [Tilikalglen avaus Yksinkertaisena esimerkkini
i Tositieen vienni _ avausviennit voisivat olla esim.
Debettili DebetSumma. | Kredit summa Kredit tili
1720 Pankkiil 1 \00 900 |2040 Edelistentilie »| ] Seuraavat:
- 0 100 {2050 Tilikauden yli- +
s \\ 0 -1 | Debet:
. \ = T
IN g pankkitili 1000 €
= 0\ 0 - )
I -l ~| | Kredit:
e usszvienizia | edellisten tilikausien ylijadmi 900 €
saatsie | tilikauden yli-/alijadma 100 €
1100,00€ | |
[= — o ]
Ersirm)| |\ EA=I0 | | At i Tallenna tosite klikkaamalla ylireunan

tyokaluriviltd = Tallenna painiketta.

Avausvientien syottimisen jilkeen on hyvd varmistaa, ettd avausviennit tuli syOtetyksi oikein. Tdmin
tarkistuksen voi tehdi tulostamalla taseen laajassa tulostemuodossa. Laajassa muodossa nikyvi alkusaldo tulee
olla sama kuin edellisen vuoden hyviksytyn taseen loppusaldo.
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Miten siirryn avaustositteesta tilikauden tositteisiin?

Tiedosto Tietue Tositepohjat

[

Sulje Avausviennit ikkuna
klikkaamalla ylireunan

tyskaluriviled (A Sulje painiketta.

0 Tilikauden avaus E E O ~~ 9
| P b
Uusi | Tallenna Poista | Selaa | Haku Peru Sulje
~Tosite
MNumero: 0
Féivamagrs: 1.1.2014
Selite: |Tihkauden avaus

~Tositteen vienn
Dehettili

Debetsumma  Kredit surnma Kredit tili

1720 Pankkitili 1 - 1000 900 |2040 Edellisten tiliks ~| =

- 0 100 {2050 Tilikauden yvi-
- 0 1} -
- 0 1] -
- 0 1} A
M ! v =l

1000006 100000 € T,

Lisa& vienteja

Eratus: oog

-

Lis&& tosite

1100.00€

iim,

Ensimm.

=

Seur,

Edel.

Tiedoste Tietokanta Tietoja

="

&

Tilikartta

Rapartit

Miten syétan tositteen tiedot?

-
s Tositteet

Tiedosto  Tietue Tositepchjat

ja

Kéyttoohje | Kayttotuki

Rekisterdi

Klikkaa péadikkunasta Tositteet
painiketta.

Vot

Haku

9

Feru

Klikkaa ylireunan tyokalurivilti €| Uusi
painiketta tai [F2] nappaimella.

~ Tosit

MNurmera: 1 —_—
Pefhmitns  [INRAICERRN Tositenumeroksi tulee automaattisesti
Selite: |Ja59nmaksu|?\
- . \ \ Seuraava Vapaa numero.
- Tositteen viennit
Debetili Debelsum\wa\red\lsumma Kredit il
- ¥ 0 aElll
- \ \ 0
- i 1] P . e e e .
- @ \ Kirjoita tositteen paivimadra. Taseri
hd E '; ehdottaa automaattisesti viimeisinta

Erotus:

Ensirnm

Edlel

ENIE]
-t

Seur

péivimidrii, joka tositteista 10ytyy. + ja —
nappaimilld voi siirtyd seuraavaan tai
edelliseen paivimadrdin.

Kirjoita tositetason seliteteksti. Tositetason
selite tulee oletuksena myds uusien vientien
selitteeksi.

Tositteen numeron, paivimairin ja selitteen jilkeen tositteelle tehdddn viennit. Yhdelle tositteelle voidaan
tehda tarvittava maird vientejd. Kun uusi tosite lisitidn, ndytolle aukeaa automaattisesti tila 6 debet ja 6 kredit
viennille. Jos debet tai kredit vienteji tulee yli 6 kappaletta, tositteelle saa tehtyi lisdvientejd klikkaamalla Lisdd
vienteji-painiketta. Voit siirtyd kentissd eteenpdin enterilli [Enter].
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E=E=n )

Tiedosto _Tietue Tositepohiat Valitse Debet tili-kenttadn se

PR =2 H o 2 29 M tilinumero tililuettelosta, jolle
et sl Soh e teSie— debet vienti tehdddn. Voit syottid

‘= Tositteet

Tuosite

Numero: ! tilinumeron nippaimist6lla tai

PaivEmas 1.1.2014 . . . . ..

svemssr vaihtoehtoisesti valita tilinumeron

Selite: [Jasenmapbuia

S avautuvasta luettelosta.

Dehettil Debet summa  Kredit summa Kredit tili Tﬂinumeroa ei tarvitse Syottaa

1720 Pankkitili 1 - 100 100 {4010 Jésenmaksut | ] . . N . T .

I - i\ 0 valttamattd taydellisesti silld esim.
- 0 1] - .
= 5 U' -|| ensimmiinen numerolla 2 alkava
- E \ I/l tilinumero voidaan valita vain

100,00€ S 100,00 o] kirjoittamalla 2 ja painamalla Enter
5 Lis&& vienteja

e 8% —nippiinti. Tililuettelolistan saa
avattua myos
nippiinyhdistelmalla [Alt+\/].

Lisaa tosite

1100.00€

Ensimm.

Edel

[
Seur

. . e e .. _| Kirjoita Debet summa-kenttiin
Kredit summa ja Kredit tili toimivat . J . HUOM! ien /
. . iennin arvo. ! Jos senttien
vastaavasti kuin Debet summa ja Debet vier . ( e J .
dli desimaalien sy6ttdmisessd on ongelmia,

niin tarkista Windowsin
Ohjauspaneelista numeromuotoiluun
Jos debet tai kredit vientejd tulee yli 6 liittyvit asetukset.

kappaletta, tositteelle saa tehtyi
lisivientejd klikkaamalla Lisd4 vienteja-
painiketta.

Huomioita tositteiden syotosta
Taserin kdyttd on pyritty tekemiin mahdollisimman sujuvaksi. Tositteiden sy6tossd voidaan kéyttdd Selitettd
lukuun ottamatta pelkkdd numerondppaimistod.

Paivamaara

Piivimairi voidaan syottdd useammassa eri muodossa. Taseri tiydentid ja tarkistaa tietyissd muodoissa syStetyt
péivimadrit tdydelliseen muotoonsa. Syottiessisi paivimairiksi esim. 30.8.2014, kokeile kitjoittaa vain 30,8 ja
paina Enter —ndppiinti. Muita tapoja on esim. 30/8 tai 30.8. Lisiksi voit kéyttdd + ja — painikkeita vaihtaaksesi
péivimidrai seuraavaan tai edelliseen piivain.

Tallenna painike
Tallenna painiketta ei tarvitse erikseen painaa, kun syotit useita tositteita perdkkiin. Taseri tallentaa tositteen
tiedot automaattisesti my6s silloin, kun uusi tosite lisdtddn tai siirrytddn tositteesta toiseen.

Jos Taserin Asetukset ikkunassa on ruksattu kohta ”Automaattisesti uusi tosite vientien mennessi tasan’,
Taseri luo automaattisesti uuden tositteen aina kun tositteen saldo on 0 ja tili tai summa kentissa painaa Enter-
painiketta. Viimeisen tositteen tallennus kannattaa tehdd Tallenna painikkeella, jolloin uutta tositetta ei endd
automaattisesti synny. My6s edellisten, jo syGtettyjen, tositteiden vientethin tehdyt korjaukset tulee tallentaa
Tallenna-painikkeella.
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Miten luon tositepohjan nopeuttamaan toistuvia kirjaamisia?
Voit méiritelld Taseriin tositepohjia, joilla toistuvien samanlaisten tositteiden kirjaaminen nopeutuu, esim. tilille
saapuvan jisenmaksun viennit voi mairitelld tositepohjaksi. Tositepohjaan mairitellddin valmiiksi seliteteksti ja

viennit.
= Tositteet Klikkaa Tositteet-ikkunassa
Tiedosto  Tietue [Tositepohjat | . . . .
> AT —— Togtepoh}ajt / Muokkaa tositepohjia
- - valikkotoimintoa.
asenmaksu allenna) t
Mumera [

. ) ) Tasitepohjat [F=REE =)
Aloita uuden tositepohjan syottd Tiedosto_Tietue
klikkaamalla yldreunan ty6kaluriviltd & &2 3 8 M
. . . Uusi | Tallenna| Poista = Selaa Peru Sulje
Uusi-painiketta.
Tositepohja
[Jasenmaksu
Selite; [Jasenmaksu:
Anna tositepohjalle kuvaava nimi seki Favainteruners, | ]
: : : Tositepohjanennit
Oletus SehtetekSUkSL DebeltM( Debetsumma  Kredit surmma Kredittili
17%nkk\tih1 - 20 20 [4010 Jasenmaksut +
7 -~ 0 0
. . . . .. .. ae M u 0 M
Pikavalintoja on kiyt6ssi nelja. - o i -
. . . . . . . - 1} 0 -
Pikavalinnoiksi valitut tositepohjat - 0 @ -
tulevat Tositteet ikkunassa alareunaan 20,008 2u00e
- . . . . El g ooo€
painikkeiksi. Tositteet ikkunassa o
pikavalinnat saa kdynnistettyd myos
Alt+Numero nappamyhd1stelmalla, esim. Syota tositepohjaan tilit ja_
Alt+1 luo uuden tositteen pikavalinnaksi summat samaan tapaan kuin
1 miaritellysti tositepohjasta. tositteillekin.
Miten syétan tositteen tositepohjan avulla?
[ Tositicet o [l lesel)
Tiedosto Tietue | Tositepohjat PRI o |8 . . . .
Juuikamimmia %m Lisddmasi tositepohjat nikyvit
Jisenmaksu Bt et SE”W o || Eoeg valikkoriveind Tositepohjat valikossa.
Mumera: ‘ I
::::zmaﬁrﬁ' Vi Neljd pikavalinnoiksi mairitteleméiisi
/ tositepohjaa nikyy lisiksi painikkeina
Debettili Debetsumma  Kredit summa Kredit il Tositteet_ikkunan alafeunassa
/ .
/ [ [
I . . . . .
/ / Klikkaa tositepohjan pikavalintaa (tai
& valitse tositepohja valikosta).
0.00€ 000e
rotus: 000& S ——
. Lis&& tosite
1000,00€
‘ [E]
Engimm. Edel. Seur. iim,
(1) Jasenmaksu
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‘= Tositteet

Tiedosto Tietue Tositepohjat
1 .Jas ks

H g & ‘9

| Tositenumeroksi tulee automaattisesti
!

Uusi | Tellenna| Poista | Sel Haku Feru seuraava Vapaa numero.
i~ Tosity 7~
MNurneri: 1 | | |
Paivamasrs  [(NNIE - L . e e .
Selie: [esenmakau: Kirjoita tositteen pdivimaird. Taseri
I — ehdottaa automaattisesti viimeisinta
Debettili Debet summa  Kredit summa Kredit tili 00 oo defele wee o . . . .
2 i T a0 20 [anioJad . PAlvAMAdrdd, joka tositteista 16ytyy. + ja —
- X : nappmml]la voi siirtyd seuraavaan tai
= AN 0 edelliseen paivimairiin.
- 1\ 0
- 0 0 = -J10
20,00 € ULIES . o . . .
Bem OO _| Selite ja viennit summineen tulevat
_| tositepohjan mukaisesti. Tee ndihin
tarvittavat muutokset.

Ensimm.

(1) Jesenmaksu |

Edel

=

Seur

“Wiim,

Miten varmistan, etti tositteet on syétetty oikein?
HUOM! Tositteiden tarkistus tarkistaa tavallisimmat tekniset virbeet vienneissa. Toiminto el tarkista, eftd vienti olisi asian
puolesta kirjattn oikeille tileille.

%%/_ Klikkaa Tositteet-ikkunassa Tiedosto /
Er N e = = NS Tositteiden tarkistus valikkotoimintoa.
Tilin paivasaldot g Uusi  Tallenna| Foist
Tilien saldot s E——
Tilien tarkastelu F8 MNumero: l_
Péivamasrs: [ I<J_1kkaa Tarkista.
—

Sulje
| Selite

r Tositteen wviennit

asiat: I'jl

Tarkista Sulje

Toiminnon avulla Taseri tarkistaa seuraavat B e T N - e

Tarkistus suoritetty virheettimasti.

e Tositteiden paivit kuuluvat tilikauteen
e Tositteiden debet ja kredit saldo tdsmidd

e Vienneille on midritty tililuetteloon
kuuluva tili

Tositteiden tarkistus suotitetaan
automaattisesti aina, kun Tositteet ikkuna
avautuu. Jos tositteista 16ytyy puutteita,
Taseri kysyy halutaanko tositteiden tarkistusikkuna avata. Listalla ndkyy tositteen numero ja selite 16ytyvistd
puutteesta. Mikili puutteita ei ole, nikyy tekstind Tarkistus suoritettu virheettémast.
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Miten haen tositetta viennin arvolla tai selitteella?

T e Sy6tettyji tositteita VO-i hakea viennin arvon tai selitetekstin perusteella
Hakushdot - || Kklikkaamalla Tositteet-ikkunassa Haku-painiketta. Painiketta klikkaamalla
Vierminerv: [100 F\ avautuu oheinen ikkuna.

Selite: | J
\ | Kirjoita hakuehdoksi joko viennin arvo tai osa selitetekstista.
Lty 2 tositetta, I
0-1.1.2014 - Tilikauden avaus
1-1.1.2014- Jasenmaksuja i
| Klikkaa Etsi-painiketta.
\
Peru ‘A\/aa ‘ {
3\

Luetteloon tulee nidkyviin hakuehdot tdyttivien vientien perusteella
16ytyneet tositetiedot. Valitse haluttu tosite. . .

... ja klikkaa Avaa-painiketta.

Tasmaytys ja tarkistustoiminnot
Tilien saldojen ja tositetietojen selailua varten on luotu kolme tisméytystd ja tarkistuksia helpottavaa toimintoa.
Toiminnot ovat nimeltiin Tilien paivisaldot, Tilien saldot ja Tilien tarkastelu.

% Tositteet
[ stietue tostepobist Klikkaa Tositteet-ikkunassa Tiedosto valikko auki ja

Tositteiden tarkistus E G 5 3 3

valitse toiminto.

Tilin paivasaldot B Uusi | Tallenna Paoist

Tilien saldet F&

Tilien tarkastelu F& Murnern:

; Faivamaara:
Sulje
Selite:

Seuraavassa kiydddn lipi niiden toimintojen sisalto.

Paivasaldot
Piivisaldot toiminnolla saat varmistettua esim. pankkitilin péivikohtaiset saldot vertaamalla niitd tiliotteella
nikyviin pdivikohtaisiin saldoihin.

4 Taseri - Paivasaldot

Niytolld nikyvit paivimaarit ja

Sulje | summat eivit paivity automaattisesti
kun uusia tositteita lisataan. Uudet
summat saa laskettua klikkaamalla
110000€ | Piivitd tiedot painiketta.

Tiedosto

“Tilin nirni: 1720 Pankkitili 1 Ed

Faiva Debet Kredit Saldo yht.

112004 110000 £ 0.00£

Niytolld ndkyvit Tilin nimi kohdassa
valittuna olevalle tilille tehtyjen vientien
péivikohtaiset yhteissummat.

Luettelossa nikyvit ne piivit, joille
on vientejd.

Sarakkeissa on pdivin debet ja kredit
vientien summa, niiden erotus seki
kumulatiivinen saldo.
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Tilien saldot

Tilien saldot toiminnolla ndet tilien debet ja kredit vientien summan sekd niiden erotuksena tilin saldon.
Summat sisaltivit kaikkien kuluvalle tilikaudelle syStettyjen vientien yhteenlasketun arvon. Tilien saldot voit
tulostaa Tiedosto | Tulosta valikosta [F7].

— Niaytolld nakyvit tilien saldot eivit péivity

Sulie automaattisesti kun uusia tositteita lisdtdan.
= Il Uudet saldot saat laskettua klikkaamalla

ili Debet Kredit Erotus A ald X k
Piivitd saldot painiketta.

1010 Petustamismenot 0.00€ 00o€ 0.00€ 1:| p

1110 Aineettomat oikeudet 0.00€ 0.00£ 000€ [

1210 Maa-alueet 000 000€ 0.00€ i

1220 Rakennukset 0.00€ 00og 0.00€ . .qe . T . o1e

1230 Koneet ja kalusto 000€ 0o0€ nooe | | Kukin tili ndkyy omana rivindin ja tilin

1310 Osakkeet ja osuudet 0.00€ 0.00£ 0.00€ : 5 has 3 5 141

— To0e oo Do tietoina ndytetdin debet ja kredit kirjausten

1410 Aineet ja tarvikkeet o0 0o0€ 0.00€ | summa seka naiden erotus.

1420 Muu vaihto-omaisuus 0.o0g 0.00£ 0.00€

1510 Myyntisaamiset oooe 0o0€ 0.00€

1520 Lainasaamiset 0.00£ 0,00€ 0.00€

1530 Muut saamiset 0.00€ 00o€ 000€

1540 JAsenmaksusaamiset DO0E 000t 0.00e | Ikkunan alareunassa naikyy yhteenvetona

1610 Rahoitusarsopaperit oooe 000€ 0.00€ . . . .. . .

Tt T Tk amne | || || kaikkien debet- ja kreditvientien summat seka

D b 0 MILIDG LG mmome | ndiden erotus. Tilien tulisi olla tasan siten, ettd

1730 Pankkitil 2 none 0o0E 0.008 | .

2010 Omakatteiset rahastot 00€ 000% 0,00€ Yhteensi sarakkeella erotus on 0.

2020 Muut sidotut rahastot 0.00€ 00o€ 0,00 € Jﬂ

l
‘Yhiesnsé 1100.00€ 1100.00 € 0.00€

Tilien tarkastelu
Tilien tarkastelun voit tulostaa Tiedosto | Tulosta valikosta [F7].

@ e I 0 R =

Tiedosto

= Niytolld nikyvit vientien tiedot
P Tilin nimi [1720 Pankkiti 1 Sulje . . . .
---------------- ———| | eivit pdivity automaattisesti, kun

Mumera Paiva Selite Debet Kredit Erotus Vientejé. tehdaan Uudet tiedot
0 112014 Tilkauden avaus 100 £ no0g 100000 _+ saat niiytéﬂe klikkaamalla Paivita
1 1120014 Jasenmeksuja 100, 000 100.00€

tiedot painiketta.

Niaytolld ndkyvdat Tilin - nimi
kohdassa valittuna olevalle tilille
tehdyt viennit.

Ikkunan  alareunassa  nikyy
vhteenvetona tilin  debet- ja
kreditvientien =~ summat  seki
naiden erotus, tilin saldo.

Yhteensa 110000€ nooe 1100,00€

L — =
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Raportit

Luku

Kirjanpidon tulosteet on Taserissa kerdtty Raportit toiminnon alle.

Tulostusvalinnat

-
L Raportit

Tilikausi:

1.1.2014 - 31.12.2014

Edellinen tilikausi:

1.1.2013 - 31.12.2013

Raportit-ikkuna nayttda kuluvan ja
edellisen tilikauden paivimiarit.

:Pﬁ“fﬁk“’lﬁﬂ Paakwal Tulmslaske\mal Tase } Tililuettela I

Y

© Avaustositteet ' Kauden tositeet

Tulosteen tyyppi valitaan avaamalla oikea

Akapsiva [EE vililehti: Pdivikirja, Paikirja,
Loppupaiva:  [31.122014 Tuloslaskelma, Tase tai Tililuettelo.
Waakatulostus r

Valittuun tulostetyyppiin liittyvit valinnat
ja rajaukset tehddin vililehdelle
avautuvassa kehyksess.

Tulosta paivakia

\

\

Kiynnisti tulostus tehdyin valinnoin

kehyksen alakulman @ Tulosta ...
painikkeesta.

Miten esikatselen raporttia tai tulostan raportin paperille?

-
[} Raportit %

Tilikausi:

Edellinen tilikausi:

Pﬁ\vﬁkirja} Pagkija Tuloslaskelma Tase} Tihluenelul

1.1.2014 - 31.12.2014
1.1.2013 -3

Tulosmalli

Alkupéiva

Loppupéiva

“ain ryhmat, jailla anvoja
Erottele tilsittain

Wain tilit, joille vientejg

Kopioita:

I
Tulosta:

‘Perus tulnslaskelmamalli j
& Laaja
et
[irreeota

" Suppea

r
I

r

—

B o e T

|Ikkuna

Peruuta ‘ Tulosta

|

CEAs SRR EeRR S e

Awaa tuloslaskelma
Exceliin

Valitse tulosteen tyyppi vililehdella.

Tee raportin rajaukset ja valinnat.

Klikkaa % Tulosta-painiketta.

T

askelma

T

Tulosta tul

E=D

Valitse Tulosta kenttaan Ikkuna.

Nail tulastin

Klikkaa Tulosta-painiketta.
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(e se— e— =
T S . e W

Kirjanpidon tuloslaskelma : Ajalle : 1.1.2014 - 31.12.2014 Tilikaudella : 1.1.2014 - 31.12.2014 _~ 3
Web-Media Raporttl avautuu

1932014 esikats elunakyrnaan
01141214 01131213

Toteutunut Tot. Edell.

L] ez ] |&)][Z]E@3]et] [ciose]  11Boria Towitte 100

Mita toimintoja esikatselu sisaltaa?

[ =2
- Sivujen selauspainikeet
Kirjanpidon tuloslfskelma : Ajalle : 1.1.2014 - 31.12.2014 Tilikaudella : 1.1.2014 - 31.12.2014 ensimmﬁiselle ja edeﬂiseﬂe
Web-Media :
sivulle.

19.3.2014

0114-1214 0113-1213 I | |
Toteutunut Tot. Edell.

Raportin ndytolld oleva sivun
numero ja kokonaissivumaara.

Sivujen selauspainikeet
seuraavalle ja viimeiselle

sivulle.
L)

100%

Total118

0 ez D EEEE 18af118

—

Esikatseluikkunan sulkeminen.

Ei kiytettavissa.

Tulostus tulostimelle.

Esikatselun zoomaus.

Huomioita raporttien tulostuksesta
Paivamaararajaus
Raporttien tietosisdltd kohdistuu ensisijaisesti vain (Tasetissa avattuun) kuluvaan tlikauteen. Edellisen
tilikauden tiedot nikyvit ainoastaan tuloslaskelmalla ja taseella tilikohtaisina summatietoina.

Paa- ja paivakirja
Pdikitja tulostaa valitun ajanjakson tositteet ja viennit tileittdin jitjestettynd ja paivikirja kronologisessa

jarjestyksessa.

Niille raporteille valitaan paivimaéarirajat, minké perusteella tositteet (kausi) valitaan. Raportit saa rajattua myOs
ainoastaan avausvienteihin. Pidkirjatulosteelle voidaan valita tulostettavaksi my&s vain ne tilit, joille on vienteja.
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Tuloslaskelma ja tase

Tuloslaskelman ja taseen tulostuksessa oletuksena on tileittdin erottelu siten ettd my6s ns. nollarivit tulostetaan.
Nimi raportit saa tiivistetympédidn muotoon tilien osalta joko sisdltimddn vain ne tilit joille on vienteji (ruksaa
valinta Vain tilit, joille vientejé) tai vain ryhmatasolle ilman tilierottelua (ruksi pois valinnasta Erottele tileittdin).
Lisdksi raportilta saa poistettua ryhmat, joiden kaikki arvot raportilla ovat nolla (ruksaa valinta Vain ryhmit,
joilla arvoja).

Tuloslaskelman ja taseen laajamuoto sisdltid enemmin tietoja ja vertailulukuja. Suppea muoto siséltdd vain
valitun jakson kuluvalta tilikaudelta ja edellisen tilikauden vastaavan ajan.
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Luku

Tilikauden vaihto

Tilikauden vaibto tehdddn, kun pddttyneen tilikauden tilinpdditis on
hyviksytty.

Yleisesti

Tilikauden vaihdos voidaan tehdd, kun edellisen tilikauden kaikki tositteet ja viennit on kitjattu ohjelmaan ja
niiden pohjalta laadittu tilinpddtSs on hyviksytty. Tarkista ennen tilikauden vaihtoa, ettd tuloslaskelma ja tase
niyttavit oikeat summat, eli ne jotka on hyviksytty, ja lisdksi se ettd taseessa vastaavaa ja vastattavaa puolet on
tasan.

Tilikauden vaihtoa ei voi Taserissa perua. Aiempaan tilanteeseen voi palata ainoastaan palauttamalla
varmuuskopion, joka pitid olla tehtyni ennen tilikauden vaihtoa.

Miten teen tilikauden vaihdon?
Tee tilikauden vaihto seuraavien vaiheiden mukaisesti.

1. Varmista, etti tilikartta on teknisesti oikein. Katso kiyttohjeen kappale ”Miten tarkistan, ovatko
mallit luotu oikein?”.

2. Ota tietokannasta varmuuskopio.

s =

Tiedosto] Titokonta _Tieteje Valitse Taserin padikkunasta
Tositteet . . .
Tulosj tase & 3 valikko Tiedosto / Varmistus
Tite e | sue T r— Kopiotikulle / Varmuuskopio
Asetukset

Avausviennit

Tilikauden vaihtoajo

Varmistus Kopiotikulle 3 Varmuuskopio 7
Varmistus kansioon v Palautus

Hallinta

Sulje

1 g

Katso lisitiedot tietokannan varmistuksesta kappaleesta ’Miten teen varmuuskopion Kopiotikulle?””.

3. Avaa tilikauden vaihtoajo.
W v -

Tiedosto | Tietokanta Tietoja

Valitse varmuuskopion jilkeen
Taserin padikkunasta valikko
Tiedosto / Tilikauden vaihtoajo.

Tositteet
Tulos ja tase

Tilit

Asetukset

Avausviennit
Tilikauden vaihtoajo

Varmistus Kopiotikulle

Varmistus kansioon

Sulje
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4. Vahvista, ettd tarkistuslista on lipikéyty ja tehty ennen tilikauden vaihtoa.

Tarkistuslista ennen tilikauden vaihtoa

1. Tilinp&étis on tehty ja se on hyvaksytty.

tilinpaatosta vastaavaksi.

(%)

Keskeyta

3. Tietokannasta on tehty varmuuskopio. Tilikauden vaihtoa ei voi ku

2. Tuloslaskelma ja tase ovat juuri ennen tilikauden vaihtoa tulostettu, ja fe on tarkastettu iedoiltaan oiKeiksi ja

ta ilman toimivaa varmuuskopiota.

Klikkaa OK — tai keskeytd, jos
jotain on jadnyt tekemitta.

5. Kiynnisti tilikauden vaihto.

\

1120014 - 322014

Walitse tasemalli, jonka mukaan uudet avaussaldat
kirjataan:

[ Tiikauden vaihto » Eﬂg1
112m3 - 31122013 /-/_

I Tee tilikauden avausviennit tassen /—
perusteella o

Tarkista, ettid tilikausien pdivimidrit ovat
ne miten kausi on tarkoitus vaihtaa.

Valitse tasemalli, jonka perusteella
avattavan tilikauden avausviennit
tehdaan.

Klikkaa Tilikauden vaihto.

Tilikauden va\hlurﬁ

==

| Tilikauden vaihte tehty.

Klikkaa OK.
Tilikauden vaihto-ikkuna sulkeutuu.

6. Tarkista tilikauden vaihdon jilkeen avausviennit.

Vastaavaa
Vaihtuvat vastaavat

Wi~ D s W e

- e — - T
IE™ R R ~ Tyokirja2 - Microsoft Excel " ool
Aloitus Lisdd Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Mayta DYMO Label Tea Ede]‘hsen tﬂlkauden
‘i"‘j * Calibri - A Laskenta  ~ ;Ehdollmen muotoilu = = Lisss = loppusaldolen pltaa tasmata
— G- v %000 Muctoile taulukoksi ~ Poista . .1 ceer as
s LB u-|E-| & A fug o ..o*| hyviksytyn tilinpaatoksen
Leikepdytd Fontti El Tasaus £l Tyyli Solut kanssa.
H1 - f-l Ed. loppusaldo _/[ \\\
A B c D eV F Al 1 J K E
Alkusaldo Muutos LoppusWdo | Ed. loppusaldo 1 Muutos Muutos %
1.1.2014 31.12.201: 31.12.2013

Avatun tilikauden

Rahat ja pankkisaamiset 1020,00€ - £ 1020,00 € 1020,00 € . . o
Vaihtuvat vastaavat == 1020006 - € 1020,00€ 1020,00€ alkusaldo] en tulee tismati
Vastaavaa == 1020006 - € 1020,00€ 1omee | PAattyneen tilikauden vuoden
| loppusaldojen kanssa.
10 | Vastattavaa
11 Oma paaoma
12 Edellisten tilikausien yli-/alijagama 1000,00 € - £ 1000,00 € 1000,00€ - € 0%
13 Tilikauden yli-/alijagma 20006 - € 20,00€ 0006 - € 0%
14 Oma pazoma == 1020006 - € 1020,00€ 1020006 - € 0%
15
16 |vastattavaa ** 1020006 - €  1020,00€ 1020006 - € 0%
17 |
13
19
20 3
4> | Taull ~Taulk Taul % [Tal [T | 0|
valmis | |[EE|E @ 100% () {} (+)
7. Voit tarvittaessa kotjata avausvientejd. Katso kiytt6ohjeen kappale: ” Miten sy6tin tilikauden

avausviennit kisin?”’.
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Miten siirran tilikauden yli-/alijaaman edellisten tilikausien yli-/alijaama tilille?

Taserin tilikauden vaihto tekee avausviennit tilikauden viimeisen péivin taseen perusteella uuden tilikauden
avausviennit yksi yhteen tilikauden lopun saldoista. Taseti kitjaa siis my6s taseen tilikauden yli-/alijidma tlin
saldon sellaisenaan avausvienteihin. Ndin tuleekin olla, koska tilinavauksessa tasetilien saldojen on tismittivi

edellisen tilikauden vahvistetun taseen saldoihin.

‘i Tositteet

Tiedosto Tietue Tositepohjat

1 Tilikauden :EI D i p 9
[
Uusi na| Poista | Selas | Haku Pe
“Tosit ~
Mumero: 1 /
Paivemaara 1.1.2014
Selite: Wkauden wlijigdman kirjaus

Lisdd uusi tosite. Kirjoita
selitteeksi esim. 7’ Tilikauden
ylijddman kirjaus”.

~ Tositteen viennit

Debettili Debet summa Mmﬁfﬁr’_
2050 Tilikauden yli- = 20 20 12040 Edellisten tiliks +| =
- 0 1} -
- 0 1] -~
- 0 1} -
- 0 1] -
- 1} o -
2000€ 20.00€
— wme MI
Erotus: nong

Lisa& tosite

1020.00€

Ensimm

(1) Jasenmaksu |

Edel

r

Seur

Wiirm

Tarkista timén viennin jilkeen vield tase.

Tee viennit taseen tilikauden
yli-/alijaama tililtd edellisten
tilikausien yli-/alijaama tilille.

Jos paittynyt tilikausi oli
ylijaidmiinen, tilikauden yli-
/alijaama tili valitaan debet
puolelle.

Jos péittynyt tilikausi oli
alijidmiinen, tilikauden yli-
/alijadma tili valitaan kredit
puolelle.

Tilikauden yli-/alijadma tililla
ollut alkusaldo (20 €) on
siirretty edellisten tilikausien
yli-/alijaama dlille.

Tilikauden yli-/alijadma tilin
loppusaldo alkaneella
tilikaudella (ennen muita
vientejd) on nolla.

(x] 2 - Tyekifja3 - Microsoft Excel
Aloitus Lisad Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Nayta DYMO Label Team
E Qe catibr P = mﬁ Yiginen - (B Endollinen muotoilu = 5= Lisaa ~ -
B3 B+ B3 o g0 [ Muotoile taulukoksi - | 5% Paista -
Liita B I U~|tiv| &~A-~ . La
L u-i= 2 CARR Y ) solutyiit - % a-
Leikepoytd = Fontti Tasaus Numero Tyyli { Mu
AL - 5| /
A B 'z D E F G H [} i)
1 : Alkusaldo Muutos  Loppusaldc Ed. logfus: Muutos Muutos %
2 1.1.2014 31.12.2014 2013
3 Vastaavaa
4 Vaihtuvat vastaavat
5 Rahat ja pankkisaamiset 1020,00 € - € 102000 1020,00€ - £ 0%
6 Vaihtuvat vastaavat **  1020,00€ - £ X 1020,00 € - £ 0%
7
8 Vastaavaa ** 1020,00€ 1020,00€ - £ 0%
E
10 Vastattavaa
1 Oma pddoma
12 Edellisten tilikausien yli-/alijaama 1000,00 € 1020,00€ Q0,00€ 20,00€ 2%
13 Tilikauden yli-/alijaama 20,00€ - 20,00€ - £ 2§,00€ - 20,00€ -100 %
14 QOma pddoma 1020,00 € 1020,00€ p - € 0%
15
16 Vastattavaa 1020,00 € - € 0%
17
18
19
20
M4 v b Taull /Taul2 ~TauBl /73 [«] il
Valmis | |@@|E‘| 100% (=}
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Useampi erillinen kirjanpito

Liite

Taserilla on mabdollista tehdd kirjanpito useammalle yhdistykselle.

Kirjanpidot pidetidn toisistaan erilldin omissa tietokannoissaan.

Seuraavassa kiydain ldpi, miten Taseriin perustetaan useampi erillinen kitjanpito.

Moniseuratuki

Moniseuratuki on Taserin termi useamman erillisen kirjanpidon toiminnolle.

Miten otan moniseuratuen kayttoon?
Avaa Taserin Asetukset ikkuna.

[w9] Asetukset -

I Tiedosto
B

Tallenna

Ll

B

Rasti kohta Moniseuratuki
kaytossa.

¥ Moniseuratuki kéytdssa

Kiynnisti tallennuksen jilkeen Taseri uudelleen.
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~ Rekisterdintitie dat S argin g

Kayttdoikeus @ Qstatty " Vuokrattu Vasen 0 1]

Mimiz [web-hedia Qiled? I—D Ala i Tallenna asetukset

Ausir [1234%1234 m—— klikkaamalla ylireunan

5 ronm R & Tallenna

~ Ohielm tukset — Kako: 10 - o

Tistokanta: |C\Users\TMmanlS\TaSen\Mi._I Cvalinnat palﬂlkettﬂ.

Warrnistushakemistor :

Ia/\/ Néytatilin saldo; 1720 Pankkitl 1 ~

 Tilikausi Automaattisesti uusi tosite vientien mennessa

Kuluva tilikausi 112014 31.12.2014 tasan

Edellingp#fausi 11.2013 312203 ™ K&yd vaihtoehtoista tapaa vientien kifjauksessa
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Miten valitsen, minka yhdistyksen kirjanpitoa teen?

Moniseuratuen aktivoinnin jilkeen Taseri pyytdd kdynnistyksen yhteydessd valitsemaan tietokannan joka
avataan.

W Seuran valinta —
{ ,| - 454 | » Kirjastot » Tiedostot » Tiedostot » Taseri

Taseri avaa kansion, josta edellinen tietokanta
on avattu. Avaa tarvittaessa muu kansio.

Jarjestd = Uusi kansio

I| i suosikit Tiedostot-kirjasto

e Taser Oletuskansion Taserilla perustetuille
P Tycpeyt Nimi tietokannoille on kayttijin Tiedostot\Taseti,
= Viimeisimmat sijainnit ~ TR 5 . .
Lshtevat leskut 2 icistysRy.mdo (eli omat tytiedostojen kansiossa oleva Taseri
2] AsuntoOy.mdb .
3 kansio).
i Kirjastot
5 Kot = I
! Musiikki
— Valitse tiedoston nimen perusteella avattava
£| Tiedostot .
B videot tietokanta.
) Kotirghma |||
1% Tietokene

&, Paikallinen levy (C:)
l . HP_TOOLS (F)

Klikkaa Avaa.

- | 4] [

Tiedostonimi:  YhdistysRy.mdb M

| b

Miten luon toiselle kirjanpidolle (yhdistykselle) oman tietokannan?
Jokaiselle yhdistykselle luodaan oma tietokanta, johon kyseisen yhdistyksen kitjanpito tallentuu. Katso ohjeet
tietokannan perustamiseen kéyttGohjeen kappaleesta ”Yhdistyksen oma tietokanta”. Anna uudelle tietokannalle
yhdistystd kuvaava lyhyt nimi, joka poikkeaa aiemmin luoduista tietokannoista.

Miten rekisteroin toiselle yhdistykselle avatun tietokannan?
Rekister6inti on moniseuratukea kiytettdessa tietokantakohtainen. Taseri pitdd sulkea jokaisen yksittiisen
rekisterSinnin jilkeen ja valita uudelleen kidynnistettiessd kdyttoon aina seuraavan rekisterSitdvin yhdistyksen
tietokanta. Katso ohjeet tietokannan rekisterointiin kiyttohjeen kappaleesta ”’Ohjelman rekisterinti”.
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Liite

Usein kysyttyja kysymyksia

Tdhdn kappaleeseen on koottu vastauksia yksittaisiin usein
kysyttyihin kysymyksiin.

Miten siirran ohjelman uudelle tietokoneelle?

Ohjelman saa siirrettyd uudelle tietokoneelle seuraavasti:

1.

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

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

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

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

Web-Media toivoo saavansa kommentteja ja ehdotuksia tdsta ohjelmasta ja

kdyttiohjeesta. Palautteesi anttaa meitd kirjoittamaan tarpeitasi vastaavan

kdyttiohjeen.

Ole hyvi ja tulosta timi sivu, lisid omat kommenttisi ja postita tai faxaa se seuraavin yhteystiedoin:

Web-Media, Ulvilantie 27f D 22, 00350 HELSINKI.

Voit lihettdd palautetta my6s sdahkopostitse osoitteeseen palaute@web-media.fi. Muista tilloin
mainita ohjelman ja kdyttoohjeen versionumero.

Yleisarviointi

Arvioi

Loistava

Tyydyttiva

Kattavuus (kaikki tarpeellinen tieto 16ytyy)

[]

Selkeys (helppo ymmiirtid)

Kiytettivyys (tieto 16ytyy nopeasti)

Tiasmillisyys (ohjelma toimii kuten
neuvotaan)

Ole hyva ja kerro ldytamasi virheet kiyttéohjeessa

Sivu Kuvaus virheesta

Muita kommentteja

Kaytossa oleva ohjelma ja ohjelman / kdyttéohjeen versionumero

Nimi:

Yritys / yhdistys:

Osoite:

Postiosoite:

Sahkopostiosoite:
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