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Huomautus

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

Microsoft®, Windows®, Windows NT® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityja tavaramerkkeja tai
tavaramerld§dY hdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Pentium® on Intel Corporationin rekisterdity tavaramerkki.
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Luku

Yl eisest

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

Tasern PRO ja Taseri

Taseridkirjanpiteohjelmasta on kaksi erillistd wtasi Taseri ja Taseri PRO. Taseri PRO sisaltdéd samat
toiminnot kuin kevyempi Taseri ohjelma ja lisaksi ominaisuudet kustannuspaikoille ja budjetoinnille. Tam:
kayttdohje on Taseri PRO ohjelmalle. Yksinkertaisuuden vuoksi ohjelmasta kaytetéan t4ssteokjeessa
nimitysta Taseri.

Kayttoliittyma
Taserinkayttoliittymat on pidetty mahdollisimman yhtenaisind jokaisessa ohjelman ikkunassa. Vastaave
toiminnot kaynnistetaan samannakaisistanjeista havainnollisista painikkeista ja valikoista.

Kaikki Tasrin toiminnot saa kaynnistettya seka hiirella ettd néppéaimistolla. Aluksi Taseria on varmast
helpompi kayttdd hiiren avustuksélle toiminnot voi hakea ja kdynnistaa hiikedl§ttdé on kuitenkin
huomattsasti sujuvampaa nappaimistoltd. Nappaimisiitinkoppii vahitellen seuraamalla valikoissa ja
painikkeissa olewditteitd pikanappaimiin, joista toiminnon voi kdynnikilidiselle yleisimmin kaytetylle
toiminnolle on annettu oma pikanappain. Liséksi valikot voi avata nappainyhdistelmilla.

Erityisesti on kiinnitetty huomiota tositteiden kirjaamisnopeuteen. Kirjaamisessa voidaan hyddyntda lahe
yksinomaan numeronappaimistoa.

Ominaisuudet

Taseri hyddyntaa Sdietokantaa ja mahdollistaa tietojen monipuolisen yhdistelyn juuri siten kuin halutaan.
Tast on hyotya juukirjanpidossa, jossa jokaighdistyksen tuloslaskelma ja tase voidaan muotoilla halutuksi
lahes rajoituksetta. Taserissa voidaan tulostaa paivakijga,tiikakta, tuloslaskelresga budietti
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Varmuuskopiointi

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

Ennen tietokannan varmuuskopiointia on syyta kdyrasg@udestaan ja tehlépiointi 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
sucsittelee Kopiotikun kayttéa varmuuskopiointiin.

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

Miten muistitikusta tehdaén Kopiotikku?
Voit tilata valmiirKopiotikku muistitikun WeMediasta tai luoda Kopiotikun myos itse uudesta tyhjasta
muistitikusta alla olevilla ohjeilla. Kopiotikku ei sisélly ohjelman hintaan.

Kytke muistitikku tietokoneeseen.

g |7 =it | Kun muistitikku on kytketty
Tiedosto  Muckkaa Maykd  Suoskit  Tykalt  Ohje i . .
L tietokoneeseeiVindows
o e 5 tavalisesti avaa muistitikur]
S0ike | F hd iy - -
% | gz e automaattisestheisen

Tiedosto- ja kansiotehtavat & kuvan kaltalsestl

(29 Luo wusi kansio
&N Julkaise tama kansio Webissa
2 Tams kansio jastaan

Klikkaa tyhjalla alueella
hiiren oikeaa painiketta ja
valitse pikavalikosta
Ominaisuudet.

Muut sijainnit [ ATI CATALYST(R) Control Center

W Oma tistokone Méyts »

(£ Omat tiedostat:
[5) Jaetut tiedastot
N Verkkoympéristt

Kuvakkeiden jarjestaminen 3
Paivita

Tiedot

NayEtS EEman kansion ominaisuudst.
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Ominaisuudet: Muistitikku (F:)

Muistitikulla on nimi. Kuvassa olevan muistitikun nini

on Muistitikku. Kirjoita kenttaan uudeksi nimeksi:
KOPIOTIKKU

e Siretiad oy HUOM: Kirjoita kaikki isoilla kirjaimilla.

“leiset | Automaattinen kapnnistys | Tyikal Gite | Jakaminen
= |
Tiedostojdrestelma: ~ FAT
W Kaptetty tils Otavua Otavua
W Vapaatila 512 450 560 tavua 488 Mt
Ageman koko 512 450 560 tavua 488 Mt
F-asema

Hyvéksy uusi nimi OK painikkeella.

Ominaisuudet: Muistitikku (F:)
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Vleiset ‘ Automaattinen kavnnistys | Tuokalut | Laite | Jakaminen
gl [KOPIOTIRKL |
Tywpric Siirrett v lewy
Tiedostojdiestelma:  FAT
W Kantety tila Otavua Otavua
B Vapaatia 512 450 560 tavua 483 Mt
Ageman kako: 512 450 6E0 tavua 428 Mt
F-asema
P Ok I [ Peruuta ] [ =L}




Miten teen varmuus kopion Kopiotikulle?
Kéaynnista Taseri ohjelma.

M Taseri PRO - Rekisterdimatdn
QICEEGY Tictokanka  Tietoja

Valitse valikko:

Tulosta tilauskaavake

)

oo & ®
Tosittest D 1] i H H F .
Toos s tose _ _ _ Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Varmuuskopid
Tt Tilit KuistannusP. Fudietti Sulie Rekisterdi
Kustannuspaikat
Budjetti
Asetukset 4 KOPIOTIKKU-Yarmuuskopiointi
Avausviennit K.opiaitava tiedosta:
Tiinpsétosennic Ctwiet MedishJdema0d b

opio o i
Vammistus kangioon »| Palautus 1. Aseta muistitikku tietokoneeseen
Hallinta

Suljs

Kytke muistitikku tietokomseen ja klikkaa sen jalkg
Jatka painiketta.

(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, naytdlle tulee tg
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, éitsopiva muistitikku on 16ytynyt ja
myds taman muistitikun asematunnuksen.

Suorita kopiointi klikkaamalla Kopioi painiketta.

Sulie

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

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

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

Tietokannan tiivistys tavallisesti hieman pienentda
tietokannan viemaa levytilaa. Tiivistys on suositeltay

tehda ainakin satunnaisesti.

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

M Taseri PRO - Rekistergimatin

NELEEEN Tistokanta  Tietoja

Tulos ja tase Tiit
Tilit

KustantiusP. Budjétti

e , — | Valitse valikko:
sttt ERE S VA e Tiedosto / Varmistus Kopiotikulle / Palautus
Sulis Rekisterci

Kustannuspaikat
Budjetti # KOPIOTIKKU-Palautus
:i:tk\::;mt 1. Aseta muistitikku tietokoneeseen
Tilinp&4atssviennit atha i
(e A = varmuuskopio
Varmistus kansioon 3
sulie Hallinta
Kytke muistitikku tietokoneeseja klikkaa sen jalkeen Jatkg —
painiketta.
(Jos sopivaa muistitikkua ei 16ydy, naytdlle tulee teksti: Sg
muistitikkua ei 16ydy. Silloin tietokone ei joko tunnista
muistitikkua lainkaan tai muistitikun nimi ei ole
KOPIOTIKKU.)
#" KOPIOTIKKU-Palautus
Sulie
2. Sopiva muistitikku Iijylyir(F—asﬂgmrt_a)_ valitse
pelauetioven v nekopion PV _+— | Ohjelma kertoo, ettédgiva muistitikku on 16ytynyt ja myQ
B e tdman muistitikun asematunnuksen.
15.04.2008
Luettelossa on lista niistd Kopiotikulta 16ytyvista paivist
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 luelbssa listan valitulle paivalle 16ytyvis| — '
varmuuskopioista. Listalla nkyy tietokantatiedoston nin 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 jauRalaainike aktivoituu. i
Klikkaa Palauta painiketta. e

Taseri PRO

\l) Tietokantaa on vaihdettu, Taseri PRO sammutetaan jase tulee kaynnistad uudestaan.

Tiedosto palautetaan kayttajan Omat tieddsteeri
PRO kansioon ja se tulee kayttoon, kun ohjelma
seuraavan kerran kaynnistetaan.

Ohjelma sulkeutuu, kun klikkaa {Q#iniketta.
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Teknista tietoa Kopiotikku varmistuksesta ja palautuksesta
Kopiotikku varnmstus ja palautus on pyritty tekemaan mahdollisimman selkedksi ja helppokéayttdiseksi
toiminnoksi. Osaavan tietokoneen kayttajan ja yllapitajan on kuitenkin hyva tietda seuraavat asiat:

1. Varmuuskopion palautus palauttaa tietokannan aina kayttdjan Onuit TiasiedPRO kansioon
(Windows XP) tai TiedostdtaserPROkansioon (Windows Vista).

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

3. Jos varmistettava tietokanta on NTFS muotoon alustetulla kiintolevylla ja tietokantatiedosto o
madaritelty salatuksi Wi ndowsin sis2isell?2 s
tiedoston ominaisuuksissa), niin myds Kopiotikun pitaa olla alustettu NTFS muotoon. (HUOM: Jos
EFSsalausta kaytetddn, varmista ettd myds salausavaimelmassa varmuuskopio. liman
kopiota salausavaimesta, varmuuskopiota ei saa toisella tietokoneella auki.)

Varmistus kansioon
Varmistus kansioon on Kopiotikulle vaihtoehtoinen varmistustapa, joka vaatii varmistushakemiston
maadrittelyn Taserin Asetuk#idtunassa.. Tatad toimintoa voidaan kayttdaa esim. silloin kun varmistukset
halutaan ohjata esim. verkkopalvelimen levylle.

Varmistus kansioon toiminto tekee tiedostokopion ohjelman asetuksissa maaritellysta tietokantatiedostos
asetuksissa maariteltyymistushakemistoon. Asetuksiin voi maaritella varmuuskopiointihakemistoksi minka
tahansa sellaisen aseman, johon tiedostokopiointi onnistuu ilman erillisia kayttajan toimenpiteitd. Asetuksis
maadritelty varmistushakemisto tulee olla olemassa ennerkeginioliss.

Toisin kuin Kopiotikku toiminto, Varmistus kansioon sailyttda tietokannasta ainoastaan yhden kopion silt3
hetkella jolloin varmuuskopiointi on viimeksi suoritettu.

Varmuuskopiointi ei onnistu CD-levylle suoraan Taeriohjelmasta ilman erillis& apuohjelmaa

Tietokannan varmuuskopioinnin voi tehda myds muilla varmuuskopiointiohjelmilla. Varmuuskopioitavan
tiedoston sijainti nékyy Taserin Asetukset ikkunassa kohdassa Tietokanta.

Moniseuraversion varmuuskopiointi
Moniseuraversion varmuuskopidittidagan yhdistyksittain. Avaa vuorotellen 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 doteutettu nykyaikaisiMicrosoft®Window® ohjelmointivalineill@lla on lista ohjelman
vaatimuksist&uosittelemme Windows Vista tai Windows XP kayttojarjefadbmdglostinta.

1 Windows Vista, Windows XP, Windows 2000
1 Lasertai mustesuihkutdtn; mustesuihkutulostimissa huomioi arkistointikelpoisuus!

1 Tavallinen lasei mustesuihkutulostin; mustesuihkutulostimissa huomioi arkistointikelpoisuus!

Asennus Yyleisesti

HUOM! Taseriresittelyersio ja rekisteroity versio tarkoittavat samaa ohjesittefyersion mukana ei tule
rekisterointiavainta. Mikali olet hakessittelyersion Internetista ja toteat ohjelman kayttokelpoiseksi, voit
alkaa syottamaan todellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisterdintiavaimen, mita&tasydtdoista riene
hukkaan(Kts. Ohjelman rekisterdinti ja Yhdistyksen oma tietoRkappaleet) Ohjelmaa ei mybtskaan
tarvitse eikd kannata asentaa uudestaan CD:lta. Lisaa vain rekisteréintiavain. Paperitulosteet ovat mahdol
vasta rekisterdintiavaimen sydtoegilk

Seuraavassa kappaleessa kasitelladn Taserin asennus Internetista ladattuna. Mikali oldtldithaitait \Web
Taserin CD:I 123, wvoidkappsléeseent y2 suoraandéCD asennus

Int ernet -asennus

Internet paketin asennustiedostot
Taserin Internet asenrvastii, etta olet ladannut \Aldbdian kotisivuiltevww.webmedia.ji TaseriPRO.msi
tai TasefPRAs.exe tiedoston koneellesi haluamaasiristkon. Tiedoston koko on/iviB.

Asennuksen kulku
Ennen kuin kaynnistasennusohjelmasulje kaikki muutavoinna olevat ohjelmatN&in varmistat, etta
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja etta asennus men
virheettdmasti loppuun.
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Windows Vista ja Windows XP

Kaynnista Tas&RO.msi siitd hakemistosta, johon sen latasit. Asennusohjelma etenee helposti klikkaamall
ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiketta. Asennuskansion voi halutessaan vaihtaa, mt
suosittelemme kayttamaan asennusohjelman ehdottamaa kansiota.

WindowsVista sisaltdd ns. kayttgjatilien valvonta ominaisuuden. Jos tdma ominaisuus on kaytdssa, tulee ju
ennen ohjel man varsinaista asennusta ikkuna o6K?2
kaytta2a t i e Sallolomasdnnusoldelma jatkah asenausta.

Windows 2000
KaynnistaraseriPRAs.exehakemistosta johon sen latédtytolle avautuu ikkuna, joSttup dpainiketta
kli kkaamal |l a kaynnistyy Taserin asennus. Asen

tietokoneessa entuudestaan kaytetyista ohjelmista, asennus saattaa pyytaa tietokoneen kaynnistdmista uud
tiedostojen purkamisen jalkeen. Talloin Winlayidjarjestelmaitaa sulkea ja mielelladn katkaista
tietokoneesta virta kokonaan ennen uuadlefigenistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tuleenusséelma kaynnistdd uudestibikkaamalla
TaseriPRAs.exe ohjelman kuvaketta. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja kysyy mihin
hakemistoon Taseri asennetaan. Suosittelét@ikiytetaan oletushakemistoa, ellei hakemiston vaihtamiselle
ole erityista syyta.

CD-asennus

Asennuslevy
Taseri toimétaan niin haluttaessa 1:1&I8D114.

Asennuksen kulku
Ennen kuin asetat GIBvyn asemaaasuylje 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 ndgigBaCievat tiedostot. Kaynnista
CD:lta TaseriPRO.msi niminen tiedosto kaksoisklikkaamalla sité luettelosta.

Mikali luettelo ei aukea automaattisesti, voit avata sen kasin Windows Vistassa kaynnistd valikosta av
Tietokonekkunan, avata sieltd DVIZD -aseman. Windows XP:ssé pitdad vastaavasti avata Oma-tietokone
ikkunan ja sielté avata DVD / Gi83eman. Ja kaynnista CD:ltd TaseriPRO.msi niminen tiedosto.

Asennusohjelma etenee helposti klikkaamalla ikkunan oikeasta alakulmasta Seuraava painiket
Asenuskansion voi halutessaan vaihtaa, mutta suosittelemme kayttdmaan asennusohjelman ehdottan
kansiota.

Windows Vista sisaltdd ns. kayttajatilien valvonta ominaisuuden. Jos tdma ominaisuus on kaytossa, tulee j
ennen ohjelman varsinaista asennustanikk 6 K2 ytt 2j 2t il ien valvontad | :
kaytta2 ti e $alloloina@senhuaobjelmayatkda asersiesta.

Windows 2000

Asennusohjelma kaynnistyy automaattisesti, kasedia on havainnut Taserirl@Byn. Mikalmitaan ei
nayta tapahtuvan, voit kaynnista&l€vin juuressa olevaetup.exe ohjelman. Tama onnistuu esim.
avaamallgaynnisté-valikosteSuorita-ikkuna. Kirjoita SuoritékkunanAvaa-kenttaan X:setup.exe, missa
X on CD-aseman tunnugleensa on kagsa tunnus D, jolloin kirjoitat\Betup.exe.

Asennusohjelma kopioi asennustiedostot tietokoneen kiintolevylle. Kun tiedostot on kopioitu, tietokone
aloittaa tiedostojen Opurkami send. Ri i ppttazn ti ¢
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pyytaa tietokoneen kaynnistamista uudelleen tiedostojen purkamisen jalkeen. Talloin Windows
kayttojarjestelmiitad sulkea ja mielellaan katkaista tietokoneesta virta kokonaan eltesmkayadnistysta.
Ota asennu€D pois asemasta ennen uudellganistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kaynnistaa AsetestmeniiD

takaisin asemaan. Mikali asennusohjelma ei kdynnisty automaattisesti uudésiganistivaalikosta

Suorita -ikkuna ja kirjoité\vaa-kertaan Dt setup.exe. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja
kysyy mihin hakemistoon Taseri asennetaan. Suosittelemme kayttdmaan oletushakemistoa, ellei hakemit
vaihtamiselle ole erityista syyta.

Ohjelman kaynnistaminen
Riippumatta asennugata, Taseri kaynnistetdan sanfallei o muas
tavalla.  Asennusohjelma tekee ohjelmghgz=_s™ ™ - -
kaynnistyskuvakkeen tyopoydalle seka Kayrhi&ta | B | 4@
valikkoon. | Tositest | Tulosjatase Tilt KustannusP. | Budiebt Sulie Rekisterdi

Ensimmainen kaynnistys (Windows Vista)

Riippumatta asennustavasta, ensimmaisella kaynnistyskerralla,
N Windows Vista kéagitirjestelmalld, nayttdon tulee tarkea

Tarkeaal . . . . RGN e aega

Ohioima avautus kma_—méﬁn itelistokantaa. Kiyta !Imo!tus. (Wlndows XP ja 2000 kayttojarjestelmilla tata

sita vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa,-Alé |Im0|tUSta el tUIe-)

syota yhdistyksen oikeita tietoja esittelytietokantaan.

Kun haluat ottaa Taseri PRO' yhdistyksesi kiyttéion, Kun haluat ottaa Taserin yhdistyksen kayttéon, perusta oma

erusta sille oma tietokanta. Oma tietokanta sisaltaa . . H

\Ff)alitun mallitilikartan. jonka voi muokata yhdistyksen tletOkanta' Oman tle_tOkannan perUStamlnen on neuvottu

el i . tarkemmin kayttdohjeen kapgessa 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: 060-517 5386

Ohjelman rekisterointi

Rekisterginti  suoritetaan napsauttamdfakisterdi dkuvaketta. Webledia toimittaa
rekisterdintiavaimen kayttdoikeuslisenssiehtojen mukana postitse tai suoraan Internetin valityksella.

Tuotepéetissa rekisterointitiedot ovat kansion viimeisella sivulla.

HUOM! Isot ja pienet kirjaimet huomioidaan avainta Iaskettaesséaf:‘”éﬁ kirjoita  © e
yhdistyksen nimi tarkasti bikeimékyy kaikissa tulosteissa. e

Awvain [123451234

oK | Peru |

Tulosta tilauskaavake |

Kun rekisterdinti on oikein suoritettu, Rei®kuvake

Ty T . . aseri PRO eb edia |
haviaa ja tilalle tulee \Wdbdian logo. T TR
Rekisterdinti dikkunasta voidaan tulostaa Tasqyi %%t | i Wl % W
tilauslomake, mikali ohjelmalisenssia ei ole viela ha

© WebMedia 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2000008 14



Yhdistyksen asetukset

Taseri tarvitsee oikein toimiaksegrdistykseena [Tt onars
ohjelman kaybn liittyvia tietoja. Nama tiedot syOtetagued et :
ainoastaan kerran, mieluiten heti asennuksen jalkeef. s RS S W

I e
Kustannuspaikat Tilit KustannsP. Budjetti Sulie

Budjetti

Asetusikkuna

et

Asetukset syotetaan erityisen asetusikkunan avulla. Tafia...
ikkuna avataan Taserin paaikkdnedosto dvalikosta | vamus e »

warmistus kansioon 13

valitsemallasetukset

Sulje

Asetukset -ikkunaan syotetaan kaikki Taserin kayttdma valittavisspenidiedo. Asetukset vaikuttavat
ohjelman toimintaan.

Asetukset g@@ . ) )
Tesodo - | Nimi: Yhdistyksen / seuran ym. nin
o' & 1362004 HUOM! isot ja pienet kirjaimet pit3
Tallenna|  Peru Sule - L. . .. .. .
P A kirjoittaa tasmaélleen niin kuin ne
Mirni: [web-edia Wasen o & o 1 Ainti H

- e e : e rekisterdintiavaimen yhteyde
Ohjelma-asstuksst Fontiasetuksst \ I ImOItettu "

Tietokanta [C:\Wieb MedihT aseiPrordemol mdb .| | | Font [Tirnes New Fioman B4

Varmistushakemisto: [o:emph Kok 10 - Avain: Ohjelman rekisterdintiavai
e . jonka WebMedia toimittaa. vain on
ahktfostiosoite:  [imo, mattila@web-media fi [ Tulosta paiva- ja paskina waskasuuntaan ! . . e . e .
SMIP R [sntp o ond S Moy sidottuNimi dkenttéan ja mikali avain
Tilijaus Mt tin saldo: [ 1010 Pankkitii B f = . _
Kublva lfikaus:  [1.7.2003 o [31122003 | | Tilkauden voitio 2020 Tkt i P Va.Staa nlme.a’ Ohjelma to.lrn."
boefuel ket [11200 . oo || teele esittelyversiotilassa. \Aidbdia toimittag

[~ Automaattizesti uusi tosite vientien mennessA tasal . e . .
e [ Kapta vahtoehtoista tapaa vientien kijauksessa rekISterOIntlavalmen
v Kapts kustannuspaikkoia kaytt00|keUS||SenSS|8htOJen muk

| | postitse tai suoraan Interne

on hyva pitad ja tehda uusia varmuuskoy tulosteet on suunniteltu tulostettav
aina kun uusia tietoja on syotetty. Tal nykyaikaisilla laser ia

tiedoston myds Taserin  Tietokans mustesuihkukirjoittimilla ~ siten, e

varmuuskopiotoiminto kopioi. tehokas tulostusalue A4 arkilla q
mahdollisimman suuri. Joillak
tulostimilla voi kuitenkin olla vaikeuk|
tulostaa aivan paperin  reuimil
Joissakin mustesuihkutulostimissa
varsinkin  alamarginaali  isoksi.
tulosteesta jaa jotakin tulostumatta,
sddtamalla marginaaleja asia sa
korjattua. Marginaaliasetukset anng
millimetreina. Tavallisesti marging
saavat olla 0.

valityksella.
Tietokanta: Kaytettavan tietokantatiedost
hakupq!ku_ !.‘".1. t_|edosto__n |m|._Tasta tiedost Tulostusmarginaalit: Tasem kaikki

Varmistushakemigo: Kaytettavan
varmistushakemiston hakupolku. Téa
hakemistoon kopioidaan Taserin p&aikky
Tietokannan varmuuskopi@toiminnolla
kaytossa oleva tietokanta. Oletuksena
Varmistushakemisto dasetuksen  pitd
paattyd merkkiin. Tietokannan nimea ei
kopioinnin yhteydessa muuttaa.

Fonttiasetukset: Taserin  kaikkier
tulosteiden kirjasinlajia ja kokoa void
muuttaa. Koko on rajoitettu valilled 8|
12.
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s Sahkopostiosoite: Sahkopostiosoitett
g 4 1252004 kaytetaan huoltotiedoston lahettamis
A ek e lahettajan sahkopimstoitteena
N e Vasen p P (Huoltotiedoston  lahetys  lahett
e e e o e o sahkopostiviestin - ja  siind  mukd
TD\::jIT:;:EMkSEt [CWWebMedia\TaseriPrordemol mab .. | :n"l‘:emksa' [Tirmes New Fioman - Valjm.UUSkOpion tietOkar!naS
Varmistshakerise: [ em, o T Toimintoa kaytetddn ongelmatilant
Itemet asetukset Yalinat Selvitettéessa.)
Sahkfipostiosnite: [timg, mattla@web-media fi 7 [ Tulasta paiva- ja paakina vaakasuuntaan
SMTP palvelin  [qipwelho.con] Wﬁ
T N e ~1 | SMTP-palvelin: Sahkdpostipalvelime
e P e ’—’% : fF1122005 pilietiden ol (5050 Tiikauden aivylasma =] . .
St 112 - i [~ Automaattisesti uusi tosite vientien mennessi tasan (SMTP) OSOIte’ JOka SeIVIaa Inter
R | (A yhteyden tarjoaja papereista ja jof
e —— kaytetddn séhkopostiohjelmissa laht
[ [\ postin osoitteena. Rivin paassa ole
Vaihda tilikausi: Tasta painikkeella voi yrittdd automaatt
kaynnistetdan tilikaudg sahkopostipalvelimen osoitte
vaihto toiminto. Téaté tunnistamista. Tunnistamis
toimintoaei kaytegilloin onnistuminen on  kiinni  Interne
kun Taserin  kaytt( yhteydesta. Mikali tustus ei onnistu
aloitetaan  tyhjan  (t kirjoita palvelimen osoite kasin.
mallitietokannan)
tietokannan ~ paalk Tilikausi: ~ Tilikausikenttiin - syoteteas
Talléin kirjoitetaan vail sekd kuluvan ettd edellisen tilikay
halutut —— ftilikausier alku ja loppupaivamaara. Kuluvg
palvamaarat tilikaudella tarkoitetaan sita tilikau
Tilikausikenttiin. jolle tositteita halutaan kirjata.
Vaihdatilikausi toiminto
siirtda tehdyt tositteet | Valinnat; Taserin paivga padkirjatulosteet voi tulostaa m
viennit vertailutietoihin j; vaakasuuntaan vaitmma | | a k o h d aja paékifja
tyhjentaa alkaval vaakasuunt aano.
tilikauden tositteet j; Moniseuratuki kaytossadvalinnasta kerrotaan lisaa liitteq
viennit. Tilikauder] A.
vaihdosta  tarkemmi Nayta tilin saldo dluettelosta valitaan tili, jonka sa
luvussa 5. naytetaan tositteiden kirjausikkunassa. Tahan kannatts
pankkitili,jolloin pankkitilin saldon nakee kirjausten ede
: naytolla.
Valitsemall a Tilikauden voitto taseella dluettelosta valitaan tili, jol
vai htoehtois tilikauden voitto kirjataan tasee
valinnan, voit tehda vienr Kayta kustannuspaikkojadvalinnalla aktivoidaan vienti
vaihtoehtoisella tekniikall kirjauksessa kustannuspaikan valistannuspaikat ov:
Valitsemieluisampi tapa. oletusarvoisesti kéytdssa. Jos et tarvitse kustannuspaikK
ottaa tdman valinnan pois paalta.

Kun kaikki tiedot on kirjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetaskikeutuu automaattisesti. Mikali
nimi ja avairkenté vastaavat toisiaan, p&aikkunan otsakeriville tulee ghdettyksemimi nakyviin.
Ohjelma on nyt taysin toimintakunnossa.

Tyokalupalkki
Tallenna: Tallentaa asetustiedot [F3].

Peru:Peruuttaa viieksiehdytmuutokset [Ctrl + Z].

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

tulostiden tulostusasuun

Ohjauspaneelin ulkoasu ja termit vaihtelevat hieman eri Wir[dows

. Decimal symbol ]

kayttojarjestelnadérsioiden valilla. Voit tarkista asetusten sijainnin,
oman kayttojarjestelmasi ohjekirjasta tai muusta Windows oppa

Suositeltavat asetukset

) asetukset

Windowskayttojarjestelmérohjauspaneelissasetettavat satukset [T
vaikuttavat Taserissa paivamaarien ja lukujen syottomusskin

Nama adakset ovat kaytdon kannalta suositeltavia mutta

pakollisia.

- desimaalierottimeksi , (pilkku)

- numeroryhmien erottimeksi valilyonti (tuhannet erikseen)

- valuutta symbdli EURI

- lyhyen paivamaaran muoto p.K.vwwv (tai pp.KK.vwwv)

tietokannat

mukana

Esimerkki

Taserin toimitetaan

Sample

nNumbers Currency | Time | Date

Positive: | 123 456 789,00

v
of digits after decimal: 2 R
astaigil grouping symbok: o
Digit grouping 123 456 789 -
MNegative sign symbol: -

. Negativa number formt 1 -
EIV AL i czcing zeras 07 v
List separatar: -
Measurement systemn: Metric b

Negative: |-123 456 789,00

L'; Asetukset g@lgl

mallitietokantaja yksi tyhja tietokanta. =
13.6.2004
. . T allenna I§ % 18:02
1. Demol.mdb - Oletustietokanta ohjelma@:. ;v e
ensi kertaa kaynnistettaessa. Erittain pigren Pt e L S
. . .y el 1234%1234 Lz 0 i 0
yhdistyksen esimerkkitietokanta. MUka@%m.mmm. —_
my0s tositteita ja vienteja. Voit kokeilla (ks [cuvmistsmrowmmns || o v Ho Foror =
tulosteita jatehda lisda vienteja, tileja |ja™ " == Ko T—
1 1 Internet asetukset Walinnat
Valkka mUOkata IUIOSIaSkeImaa Ja taSetta Sahkiopostiosoite: ||HT|U mattila@web-media.fi / [ Tulosta paiva- ja paskira vaakasuuntaan
.. . SMTP pabeelin:— [smip.welho.co oniseuratuki kaytdssd
2. Demo2.mdb Harjoitustietokanta o ' LG i et
3. Demo3.mdb erittéin laaja malli. ] ook [ 5 Taes B 1
i . LY I=)0Es ) Testit
4. Taseri.mdid tyhja tietokanta. M;ﬁm Qooamerts Ehconooa b
3 . . . . . an:m"ls |2)Packagel @Demoz.mdb
EsimerkKkietokantoja voi vaihdella Tasefin———{ [ |2een  Ehaoni -
s . . I J)Packagez0-5 [ eurotesti,mdb
paaikkunastdiedosto dvalikon Asetukset & P Qe Blomasint B
kohdasta. M= eny =TV
b gPerustmkartta @wmmalli.mdb
. . . . P =1 Paivitys
Voit harjoitella ohjelman kéyttva myos luom@llajs Sees
mallitietokannasta uuden tietokannan. Mallitietokfrita=
sisaltdéd  mallitiikartan  yhdistyksille.  Mallitilikaftary s Jostodene = [ ]
kayttoonotosta lisaé seuraavalla sivulla. B o e |
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Yhdistyksen oma tietokanta

Yhdistyksen tietokanta mallitietokannasta
Yhdistyksen kirjanpidon pohjaksi vaidampioida ns. mallitietokanta, joka sisaltéa perustilit yhdistykselle sekéa
niiden pohjalta laaditut tuloslaskejmtasemallit.

Klikkaamallgotain Taserin paaikkunahietokanta / [l RGO o
Luo tietokanta mallista dkohdan alta [0ytyvistg == REEEhies:
mallivaihtoehdoista voit  aloittaa mallin  luonnin :

Luo tietokan nallista
Perusmalli / Suomeksi on yhdistyksille telfyss feeeeen i
mallitilikartta. aponiiests |

Sotaveteraanilitto Ructsiksi

Asunto OY:n mall

Taseri pyytaa taman jalkeen nimea uudelle tietokannalle. Nimen pituus saa
e el tetokannale i a8 Kifaia) olla enintddn kahdeksé&imnjainta. Nimeksi voi antaa esim. lyhenteen
_we || yhdistyksen nimesta.

[histys

Taseri kertoo kopioinnin onnistumisesta ja pyytaa t
jalkeen kaynnistamaan Taserin uudestaan. A lttonaoncpos ot o o Tt oo o bt

Seuraavan kaynnistyksen jalkeen mallitilikartta| on
automaattisesti kaytdssa.

Mallitilikart ~ an muokkaus oman yhdistyksen tarpeisiin
Mukana tuleva mallitilikartta on sellaisenaan toimiva,vamtitavahintdankin tilien uudelleen nimeamista.
Tarkempia neuvoja tilien nimeamisesta ja tuloslagemamalleista 10ytyy luvuista 3 ja 5.

Suositteemme, ettd ennen mallitiikartan muokkausta tulostetaan tdikemtteuin se on juuri mallista
kopioitunaTilikartan saa tulostetflialoslaskelma ja taseikkunanTiedosto valikosta valitsemallalosta
tilikartta . Tulosteelta selviaa mallitilikadsalto, tilien numerointi ja ryhmittely. Esim. Varsinainen t@minta
ryhman alle on tehty malliksi kaksi toiminnanalaa ja ndille jaottelu alaryhmiin tuotdbjenkutanalojen
tuottotilit on nimetty yleisesti esim. Tulotili 1 ja Tulotili 2. N&imé&yjt vastaavat yleisesti nimetyt tilit on syyta
nimeta toimintaa kuvaavikssaksi mm. kulutileja taytynee lisata, jotta kulut saadaan riittdvasti eroteltua.

Yhdistyksen tietokanta kaytdssa olevasta esimerkkitietokannasta
Toinen vaihtoehto oman yhdistgn kirjanpidon aloittamisess&éyitaddpohjana esimerkkitietokantoja, josta
voi tehda kopion omalle yhdistykselle.

Kun olet harjoitellut ja katsellut esimerkkitietokantoja tarpeeksi ja haluat aloittaa oman yhdistyksen oikeide
tietojen syo6ttamisenttkantaan, voit ottaa tietokannan pohgsittelykaytossa olevan tietokannan

Sulje kaikki Taserin ikkunat padikkunaa lukuun ottanfiisr e res
Valitse valikosta Tietokanta / Luo tietokanta mallisar#: EEEs
Kopio nykyisesta. |

L Tesiter

Tistaja

Perusmall 3 @ vy
retidioston ah Sotavsterssrilitts | |
Huoltatisdaston Shetys Asunto O¥inmali it Sulie

Taseri PRO

j) Téma toiminto kopiol nykyisen tietokannan sellaisenasn Luden kirjanpidon pohjaksi,
i

Taseri kopioi tietokannan kaikkineotieten siséltaen tili
tuloslaskelmaja tasemallit seka tositteet ja viennit.
tyhjentad tietokannan kun kopio on tehty.

h Jus tietokantaan on sydtetty tositteita tai vientejd, ne woi kopioinnin jalkesn tyhjentaa.
Ot Tistokanta f Muskksa tetokantas validokomennolis kayttaen ohiskan kssijs.
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Anna tietokannalle nimi. Suositus on, ettei nimessa ole &, 6, a kirj
muita erikoismerkkeja. Nimi kannattaa pitaa kry@hKopio luodaany #me s e skl
annetulla nimella kayttajan Omat tiedoBasieri PRO kansioon. _Coed |

kaynnistetaan.
Taseri PRO
Lopuksi Taseri pitaa kéynnistad uudestaan. L) reensstan s tetlants on vt
Tietokannan tyhjennys

Taserissa on kaskyt tietokantydujentamisekssimerkeissa kaytetysignasta/ vanhasta tiedost&laita
toimintoja tarvitaan, kun yhdistyksen kirjanpitoa lahdetddn tekemaan demotietokantojen pohjalta, joihin or
syotetty jotain yhdistyksen toimintaan kuulumattomia tietoja.

HUOM 0 Tiebkannan tyhjennysta ei kannata eikd ole tarpeen kayttad, mikali kirjanpitoa lahdetaan
mallitietokannaohjalta.

HUOM ¢ Kayta tietokannan tyl§éaskyjé harkiten. Toimintoa ei voi peruuttaa.

Klikkaamalla Taserin paaikkuridetokanta dvalikostaldytyvdaMuokkaa tietokantaa dkohtaa, paaset
antamaan poisto komennon.

[l Taseri PRO - Web-Media
Tiedosto [BI

Taseri PRO

a mallista

Tositted Huoltotiedaston lahetys

Poista nykyiset tositteel]

Kaytosséaatseuraavat Taseli tietokannan puhdistumuokkauskomennot:
1. Poista kaikki & Poistaa kaikki tositteet, viennit, ftilit, tuloslaskelman ja taseen mallit,
kustannusgikat ja budjetitli kaiken mahdollisen.
Poista nykyiset tosittee® Poistaa nykyisen tilikauden tositteet. (kuluva tilikausi)
Poista edelliset tositteed Poistaa edellisen tilikauden tositteet. (vertailutieto)
Poista tuloslaskelmamallity Poistaa tuldaskelmamallit.
Poista tasemallitd Poistaa tasemallit.

Poista kustannuspaika® Poistaa kustannuspaikkojen méaéarittelyt.

N o g bk~ WD

Poista budjetitd Poistaa kaikki (edellinen, nykyinen ja tuleva) tehdyt budijetit.
8. Tarkista selitteetd Toiminto tarkistaa, etta tulaigetulee tositteiden selitetekstit nakyviin.

Tietojen poisto onnistuu myos yksitelles. ¢et esimerkiksi katsonut, ettd Demol.mdb tietokanta saadaan
sopivaksi yhdistyksellesi pienilla tilikartan muutoksilla. Nimea tietokanta omalle nimelle Kaikjgoista
harjoitustositteet vienteineen kaskyll?2a -@Poi st
tasemallit yhdistyksellesi sopiviksi.
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Tilit

Luku

Taseri kirjanpsla tilikartta on vapaasti muokattavissa.Tilikartan
muokkausloitetaan perustamalla tilit. Tilien perusteella luodaan
myodhemntuloslaskelma ja .tase

Seuraavassa kaydaan lapi tilien lisdaminen.

Aloitus

Klikkaamalla paaikkuna3$it -painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna. Ikkunan ylareunassa on tuttuun
tapaan valikkorivi ja sen alapuolella tyokalupalkki. Nama sisaltavat kaikki tilien toiminnot.

Tilien syGttaminen

Uuden tilin sy6tto aloitetaan klikkaanthlisi dpainiketta [F2].

18| Tilit

Numero -kenttddn syotetad
tilinumero. Kéytd 4numeroisial
tilinumeroita! Ikkunassa nakyv
6tilipuubd on
numeroisille itnumeroille, joten
tilien paaryhmittely on syyta tel
1000, 2000 jne alkuisiksi.

Nimi okenttaén kirjoitetaan tili
nimi, esim. Jasenmaksutulot

Tiedosto  Tistus  Tistoja
2020 Muut sidotut iahastot ~ D @ X % ‘Q % 6.9.2003
2030 Vapaal rahastol / P
2040 Edellisten tiikausien voitto [tap Uusi Tallerna | Poista Selaa Pej Tulosta Silie
2110 Poistoera Tilir tiedot
2120V apaachioiset varaukset Numerer [3310
2210 Pakolliset varaukset
2310 Fankkilaina 1 Hime [T loti 1
2320 Muut pitk 3aik aiset [ainat Kuvaus:
2410 Lyhytaikainen pankkilaina
2510 Dstovelat
2610 Muut Iyhytaikaizet velat
2710 Sitovelat Avausviennit
3000 -
3010 Tuloil | Debet Kredit
3020 Tulatili 2 Kuluva tilikausi: 0.00€ onoe
3110 Tuiotii 3 Edellinen tilikausi: 000€ 000%
3120 Tulatili 4
3510 Palkat ja palkkiot
3520 S osiaalikulut
3530 Poistot kiinteistdistd
3540 Poistot kalustosta
550 Mut kil S
< >
tyvaa kaikki | Ensinm. | Edel Seur Vim

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

Kuvaus -kenttédn  voidaa
kirjoittaa lisdtietoa esim. il
kayttotarkoituksesta.

Kelausnapeilla voidaan tililuetteloa selata tilinumerojarjestyksessa.

Tilipuussa alimmaisena on kohta Muut, josta logtint ne tilit, joissa tilinumero ei claneroinen. Nama

tilinument tulee taydentaaimeroisiksi.
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Avausviennit
Avausviennit-kehyksessa nakyy naytdssa olevalle tilille tehtyjen avausvientien summat. Tilikarttaa luotaessa
uusia tileja lisattdesséd summat ovat luonnollisesti O.

Tyokalupalkki
Uusi: Lisaa uusi tili p§.

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

Poista: Poistaa naytdssa olevan tilin [FdiR ei voi poistaa, mikali tilille on tehty vienteja kuluvalla tai
edellisella tilikaudella.

SelaaPaivittda nayton oikeassa reunassa okemistopuun [F5].
Peru: Peruuttaa viimeksi tekemasi muutokset [Ctrl + Z]. Toimii ennen tallennusta.
Tulosta: Tulostaa tililuetteldiF7].

Sulje:Sulkee Tilit ikkunan [Alt + F4].

Tililuettelo tuloste

Tililuettelo
‘Web-Media

6.0.2002

DNumero Nimi Kwvaus
1010 Perustamismenot
1110 Aineettomat oikeudet
1210 Maa-alnest
1220 Rakennukset
1230 Koneet ja kalusto
1310 Osakkeet ja osuudet
1320 Arvopaperit
1410 Aineet ja tarvikkeet
1420 Wun vaihto-oraisuus
1510 Myyntisasmisst
1320 Lainasaamiset
1530 Wunt saamiset
1540 Jaseranaksusaaniset
1610 Rahoitnsarvopaperit
1710 Kassatili
1720 Panldatili 1
1730 Pardditili 2
2010 Omakatteiset rahastot
2020 Wunt sidotut rahastot
2030 Vapaat rahastot
2040 Belellisten tilikausisn voitto (tappin)
2110 Poistoera
2120 Vapasehtoiset varaukset

2210 Pakolliset varaukset
2310 Pankllaina 1

2320 Wunt pithanikaiset lainat
2410 Lyhytaikainen pankddlaina
2510 Cstovelat

2610 Wunt lyhgrtaikaisst velat

271 d
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Tositteet

Luku

Tosittegikkunassa syotetalkatiden tapahtumat. Tositteiden
kirjaaminen on sujuvaa, pelkalla numeronappaimistolla parjaa

pitkalle eika katta tarvitse turhaan siirrella.

Tassa luvussa esitelladn ensin miten tositteet syotetadn ohjelmaan. Kun Taseri otetaan kayttoon, tutustu m
tdmd luvun Avausviennit kappaleeseen, jotta tilien edellisen vuoden loppusaldot tulevat ensimmaisek:

syotetyksi.

Tositte ide n syotto

Normaalien tositteiden sy6tto aloitetaan klikkaamalla paaikKkositistet dpainiketta. Ikkunan ylareunassa
on tuttuun tapam valikkorivi ja sen alapuolella tyokalupalkki. Nama sisaltavat kaikki tositteiden syotossa

tarvittavat toiminnot.

Uuden tositteen syo6tto aloitetaan klikkaabhadiedpainiketta [F2].

Tosite

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

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

Kahta samaa tositenumeroa ei
Taserilla luoda. Yhdelle tositteg
voidaan tehda tarvittava maj
vienteja.

Paivamaara okenttaan kirjoitetaal
tositteen paivamaara. Taseri ehdg
automaattisesti viimeisir
paivamaaraa, joka tositteista loytyy

Selite dkenttdan Kkirjoitetaan tositte
kuvaus. Selite tulee nakyviin pgivg
paékirjaraporteille.




