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Esipuhe
[bookmark: _Toc100799254]Tämä käsikirja on tarkoitettu kaikille Klaani ohjelman käyttäjille tai sen käyttäjiksi aikoville lukijoille.

Klaanin kehitystyö on lähtenyt tarpeesta luoda pieni ja kätevä ohjelma,  jota pienyritykset voisivat käyttää asiakaskortiston, ja seurat ja järjestöt jäsenrekisterin ylläpidossa. Kullakin käyttäjällä on omat toiveensa ja tarpeensa tallennettavista tiedoista ja niiden käsittelystä. Ohjelmaan luotiin yksilöllisten tarpeiden toteutukseen räätälöitävät korttimallit, jotka ovatkin olleet yksi Klaanin suosion avaimista. Klaanin korttieditorilla kuka tahansa voi luoda juuri itselleen sopivan korttimallin.

Toinen käyttäjien perustarve on saada rekisteriin taltioituja tietoja tulostettua eri muodoissa. Klaanissa on panostettu tähän ja ohjelmasta löytyy laaja valikoima erilaisia tulostusmuotoja tietojen saattamiseksi paperille. Tulostusmuodot ovat puoliautomatisoituja eli kunkin tulostusmuodon ulkoasua voidaan muokata melko vapaasti ja antaa ohjelman hoidella tietojen keräily ja niiden yhdistäminen. Kukin tulostusmuoto sisältää myös selkeän, vapaasti skaalattavan esikatselun.

Ohjelma on herättänyt paljon kiinnostusta niin yksityisessä kuin myös asiakas- ja jäsenrekisterikäytössä. 
Olemme saaneet ohjelmasta runsaasti palautetta ja kehitysehdotuksia, joista suurin osa on myös saatu toteutettua. Vaikka uusia ominaisuuksia on matkan varrella tullut runsaasti ei kehitystyössä ole unohdettu ohjelman perusfilosofiaa eli käytettävyyttä. Klaanin tapauksessa tämä tarkoittaa selkeää käyttöliittymää ja nopeasti sisäistettävää käyttölogiikkaa.

Ohjelma on jatkuvan kehitystyön kohteena ja uudet ideat ja ehdotukset otetaan mielihyvin vastaan. Vinkkejä, käyttökokemuksia ja parannusehdotuksia voi lähettää sähköpostilla osoitteeseen: helpdesk@codeman.fi.

Toivon että ohjelma on teille hyödyksi. 


[bookmark: _Toc100799258]Porvoo, Karhukorpi 20.8.2009

[bookmark: _Toc100799259]Mika Varpio
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Luku 1   Yleistä
[bookmark: _Toc100799260][bookmark: _Toc532289959][bookmark: _Toc532315926][bookmark: _Toc532316006][bookmark: _Toc532316050][bookmark: _Toc532316094][bookmark: _Toc532316138][bookmark: _Toc532316182][bookmark: _Toc532316226]1.1   Käsikirjassa käytetyt merkinnät
Marginaaliteksti
Käsiteltävää aihetta selventävät reunatekstit esitetään vasemmassa sivun vasemmassa 
marginaalissa - esimerkiksi kuvien tai tekstin vieressä - lihavoituna ja kursiivina:  Marginaali

Esimerkit 
Käsiteltävään aiheeseen liittyvät esimerkit esitetään vihreällä, lihavoidulla tekstillä:  Esimerkki 

Vaihtoehdot
Kohteen vaihtoehdot - esimerkiksi alasvetovalikosta valittavat muuttujat - esitetään pallolistana:
Vaihtoehto

Huomautus
Käsiteltävään aiheeseen liittyvä huomaukset esitetään vaaleankeltaisessa laatikossa.
   Esimerkki huomautuksesta

Varoitus
Käsiteltävään aiheeseen liittyvät varoitukset esitetään vaaleanpunaisessa laatikossa.
   Esimerkki varoituksesta
[bookmark: _Toc100799261]
1.2   Mistä apua
Tämän käsikirjan lisäksi ohjelma sisältää oman HTML-ohjetiedoston joka tulee aina ohjelmapaketin mukana. 
Myös ohjelman internetsivusto tarjoaa rekisteröityneille käyttäjille tukipalvelua.  Jos et löydä ongelmaasi ratkaisua tästä käsikirjasta voit kokeilla seuraavia:

[bookmark: _Toc100799262]1.	Käynnistä ohjelman sisältämän ohje valitsemalla Ohje » Hakemisto

[bookmark: _Toc100799263]2.	Aihekohtaisen ohjeen saat esille klikkaamalla hiirellä ohjelmaikkunan 
	vasemmassa alakulmassa olevaa kysymysmerkkiä.

[bookmark: _Toc100799264]3.	Jos et löydä ongelmaasi vastausta tästä käsikirjasta etkä ohjelman omasta ohjeesta, 
	voit katsoa löytyisikö vastaus ongelmaasi usein kysytyistä kysymyksistä internetistä 
	osoitteesta  www.codeman.fi/klaani/faq.html

[bookmark: _Toc100799265]4.	Jos mikään näistä vaihtoehdoista ei tuo ratkaisua ongelmaasi, kerro ongelmasi meille
	valitsemalla Ohje » Tuotetuki tai täyttämällä tukilomake internetissä osoitteessa 
	www.codeman.fi/klaani/tukilomake.html





1.3   Johdanto
[bookmark: _Toc100799266]
1.3.1   Mikä Klaani on?
[bookmark: _Toc100799267]Klaani on helppokäyttöinen kortisto-ohjelma pienyritysten asiakasrekisteriksi, jäsenrekisteriksi seuroille ja järjestöille sekä yleiseen kortistointiin ja luettelointiin. Ohjelma sisältää joukon erilaisia valmiita korttimalleja erityyppisille käyttäjille. Sen lisäksi Klaani sisältää korttieditorin, jolla omien korttimallien luominen sujuu helposti ja nopeasti. Klaanilla saat rekisterisi tiedot ajan tasalle ja sen ylläpitäminen on helppoa.

[bookmark: _Toc100799268]1.3.2   Ominaisuudet
[bookmark: _Toc100799269]Klaani taltioi antamasi tiedot selkeään taulukkoon, jossa kaikki informaatio on kerralla esillä ja sen muokkaaminen käy helposti. Voit lajitella taulukon tiedot yhdellä hiiren napsautuksella minkä tahansa sarakkeen mukaan. Voit etsiä ja rajata tietoja ohjelman hakutoiminnon avulla ja vaikkapa lähettää sähköpostia tai tulostaa laskuja valitulle ryhmälle.

Monipuolisten tulostusominaisuuksien avulla voit tulostaa kirjeitä, laskuja, listoja, luetteloita, tarroja, tietueita ja käyntikortteja. Jokainen tulostusmuoto sisältää selkeän esikatselun ja pitkälle muokattavat tulostusvalinnat. Laskutulostukseen voit liittää esimerkiksi yrityksesi logon tai alv-laskelman ja taltioida tulostetut laskut laskutietokantaan.

Ohjelman seurantatoiminnolla voit asettaa tietueisiin muistutuksia esimerkiksi laskujen eräpäivistä, syntymäpäivistä tms. Voit asettaa ohjelman tarkistamaan tietueissa olevat päällekkäiset tiedot automaattisesti tai antaa ohjelman laskea kuinka monta samansisältöistä tietoa löytyy kustakin kentästä.

Klaani sisältää kalenterin, mihin jokaiselle rekisterissä olevalle tietueelle voidaan tehdä vapaasti määriteltäviä merkintöjä. Merkinnät voidaan tarvittaessa luokitella kuukaisikohtaisesti. Kaikista kalenteriin tehdyistä merkinnöistä on myös mahdollista luoda monipuolisia raportteja.

Ohjelma sisältää myös kaavaeditorin, jonka avulla voit luoda laskukaavoja eri kenttien välille. Voit automatisoida tietojen täyttöä kortille esimerkiksi antamalla ohjelman täyttää koko nimi yhdistämällä annetun etunimen ja sukunimen tai laskea jäsenmaksu kuukausihinnan ja jäsenyysajan perusteella. Rekisteriin kirjattuja henkilötä on tarvittaessa myös mahdollista yhdistää perheiksi ja tulostaa esimerkiksi perhekohtaisia laskuja.

[bookmark: _Toc100799270]1.3.3   Toimintaperiaate
[bookmark: _Toc100799271]Tietojen kirjaaminen rekisteriin on helppoa ja suoraviivaista. Aloita uuden rekisterin luominen valitsemalla itsellesi sopiva korttimalli. Heti sen jälkeen voit aloittaa tietojen syöttämisen. Kustakin tietueesta taltioituu tiedostoon kirjattujen tietojen lisäksi päivitysaika. Kaikki yhden tietueen sisältämät tiedot näkyvät rekisterissä yhdellä rivillä.




1.4   Asentaminen
Voit ladata ohjelman internetistä osoitteesta www.codeman.fi/klaani/lataa.html tai tilata sen CD-ROM levyllä. Molemmissa tapauksissa kyse on samasta tiedostosta. Tiedosto on sama kuin varsinainen ohjelmaversio joten sinun ei tarvitse ladata uutta tiedostoa rekisteröinnin jälkeen. Asenna ohjelma seuraavien ohjeiden mukaan.
[bookmark: _Toc100799272]1.4.1   Internetistä
Ladatessasi tiedoston internetistä tallentuu se kovalevylle valitsemaasi kansioon. 
Suorita asennusohjelma käynnistämällä lataamasi tiedosto:

Valitse Käynnistä » Suorita
Valitse Selaa ja avaa hakemisto c:/temp/
Valitse tiedosto klaani55setup.exe ja komento OK

   Korvaa hakemisto c:/temp/ sillä hakemistolla, mihin olet tallentanut tiedoston
[bookmark: _Toc100799274]
1.4.2   CD-ROM levyltä
Asennusohjelma käynnistyy automaattisesti kun laitat cd-rom levyn asemaan.
Jos tietokoneesi ei tue tätä toimintoa, voit käynnistää ohjelman seuraavasti.

Valitse Käynnistä » Suorita
Kirjoita komentorivi ruutuun e:setup.exe ja valitse OK

[bookmark: _Toc100799275]   Korvaa  asematunnus e: omalla cd-rom asematunnuksellasi







1.5   Rekisteröinti
Ohjelmalla on 30 päivän testijakso, jonka aikana ohjelman kaikki toiminnot ovat käytössäsi. Halutessasi jatkaa ohjelman käyttöä testijakson jälkeen, tulee sinun rekisteröidä ohjelma. Näet jäljellä olevan testijakson ohjelman otsikkopalkista. Kun ohjelman testijaksoa on jäljellä 7 päivää tai vähemmän, avautuu ohjelman käynnistyksen jälkeen automaattisesti Rekisteröinti ikkuna.

   Voit avata ikkunan myös ennen testijakson päättymistä valitsemalla Ohje » Rekisteröinti. 


[bookmark: _Toc100799276]
Lisenssiavain
Tilattuasi ohjelman saat lisenssiavaimen. Lisenssiavain koostuu 16 merkistä, neljän merkin ryhmissä. Merkit voivat olla suuraakkosia (A, B, C, ... ) tai numeroita (1, 2, 3, ...). Kirjoita saamasi lisenssiavain tekstikenttiin (voit myös kopioida koko lisenssiavaimen ensimmäiseen tekstikenttään) ja valitse sitten komento Rekisteröi.

[bookmark: _Toc100799281]   Mikäli sinulla ei vielä ole lisenssiavainta, voit tilata sellaisen internetistä, osoitteesta www.codeman.fi/klaani/tilaus.php


[bookmark: _Toc100799278]Rekisteröi
Komento käynnistää ohjelman rekisteröinnin. Ohjelma tarkistaa antamasi lisenssiavaimen ja ilmoittaa hyväksytystä rekisteröinnistä.
[bookmark: _Toc100799279]
Ohita / Peruuta
Komento sulkee Rekisteröinti ikkunan jolloin voit jatkaa rekisteröimättömän ohjelman käyttöä. Komento näkyy ikkunassa vain ohjelman testijakson ajan (30 päivää). Testijakson päätyttyä se korvautuu komennolla Lopeta, etkä voi jatkaa ohjelman käyttöä ilman lisenssiavainta.





1.6   Käyttöliittymä
Kun käynnistät ohjelman näet seuraavanlaisen käyttöliittymän. Käyttöliittymä on jaettu eri osa-alueisiin seuraavan kuvan mukaisesti. Kuvassa on avattu esimerkkitiedosto demoPerus.kla.



[bookmark: _Toc100799283] (
Otsikkopalkki
Komentopalkki
Kuvakepalkki
Rekisteri
Statuspalkki
)
Otsikkopalkki
Palkki sisältää ohjelman nimen lisäksi avoinna olevan tiedoston nimen silloin kun rekisteri on suurennettu 
koko ikkunan kokoiseksi (muutoin tiedostonimi näkyy rekisterin otsikkopalkissa).

Komentopalkki
Palkki sisältää kaikki ohjelmassa käytettävät komennot alasvetovalikoihin ryhmiteltynä (s. 15)

[bookmark: _Toc100799284]Kuvakepalkki
Palkki sisältää ohjelman komentokuvakkeet. Kuvakepalkin kuvakkeita ja niiden järjestystä voit muuttaa ohjelman asetuksista (s. 117). Kaikki vastaavat komennot löytyvät myös komentopalkista. Kuvakepalkki 
voidaan tarvittaessa piilottaa (s. 19).

[bookmark: _Toc100799285]Rekisteri
Ikkuna sisältää rekisteriin tehdyt kirjaukset sarakkeittain lajiteltuina. Rekisteri ikkuna voi olla omana skaalattavana ikkunaan ohjelman työalueen sisällä  tai se voidaan suurentaa koko työalueen kokoiseksi 
(kuten kuvassa). Myös listan ulkoasua voit muuttaa ohjelman asetuksista (s. 119).

[bookmark: _Toc100799287]Statuspalkki
[bookmark: _Toc532289963][bookmark: _Toc532315930][bookmark: _Toc532316010][bookmark: _Toc532316054][bookmark: _Toc532316098][bookmark: _Toc532316142][bookmark: _Toc532316186][bookmark: _Toc532316230]Palkki sisältää tietoja avoinna olevasta rekisteristä. Statuspalkissa näkyviä tietoja voi muuttaa ohjelman asetuksista (s. 117). Statuspalkki voidaan tarvittaessa myös piilottaa (s. 19).




1.7   Käyttäjätasot
Ohjelman käyttöä voidaan rajoittaa määrittelemällä erilaisia käyttäjätasoja. Ohjelma voidaan jättää avoimeksi kaikille tai se voidaan määritellä kysymään käyttäjätunnus ohjelmaa käynnistettäessä. Ilman käyttäjätunnusta voi ohjelmaa käyttää rajoitetusti valittujen asetusten mukaisesti.
1.7.1   Asetukset
Voit muokata käyttäjätason asetuksia valitsemalla komennon Tiedosto » Käyttäjätaso  (F4).



Avoin kaikille
Kentän ollessa valittuna ohjelman käyttäjäoikeuksia ei rajata. Se on kaikille avoin ja käynnistyy ilman kirjautumista. Kaikki käyttäjät voivat muuttaa rekisterin tietoja ja ohjelman asetuksia sekä tallentaa niitä. 
Valitse tämä vaihtoehto kun et tarvitse eri käyttäjätasoja etkä erillistä kirjautumista ohjelmaan.

Rajatut oikeudet
Kentän ollessa valittuna ohjelman käynnistyessä pyydetään käyttäjää kirjautumaan sisään. Oikealla tunnuksella käyttäjä saa täydet oikeudet käyttää ohjelmaa. Ilman tunnusta valittujen osa-alueiden käyttö on estetty:

Rekisterin tallentaminen
Kentän ollessa valittuna rajoitetulla käyttäjätasolla sisäänkirjautunut käyttäjä voi avata rekisteritiedostoja, etsiä, tulostaa ja käsitellä niitä, mutta ei voi tallentaa mitään muutoksia rekisteritiedostojen sisältöön. Käyttäjä voi periaatteessa tehdä tilapäisiä muutoksia myös tietueiden kenttiin esimerkiksi tulostusta varten tms. mutta nämä tiedot palautuvat alkuperäisiin arvoihinsa tiedostoa suljettaessa.





Asetuksien tallentaminen
Kentän ollessa valittuna rajoitetulla käyttäjätasolla sisäänkirjautunut käyttäjä voi käyttää ohjelmaa normaalisti, mutta mitään asetuksiin tehtyjä muutoksia ei tallenneta. Kun ohjelma seuraavan kerran käynnistetään ovat vanhat asetukset jälleen voimassa. Toisin sanoen käyttäjä voi istunnon aikana muuttaa asetuksista esimerkiksi ohjelman värejä tai kuvakepalkissa näkyviä kuvakkeita, mutta nämä muutokset eivät tallennu seuraavaan käyttökertaan. Ohjelmaa seuraavan kerran avattaessa asetukset palautuvat alkuperäisiin arvoihin.

Laskutietokannan käyttö
Kentän ollessa valittuna rajoitetulla käyttäjätasolla sisäänkirjautunut käyttäjä ei voi tallentaa tulostettuja laskuja tietokantaan eikä myöskään avata laskutietokantaa muokkausta varten.

ALV-laskelmien muokkaus
Kentän ollessa valittuna rajoitetulla käyttäjätasolla sisäänkirjautunut käyttäjä voi käyttää valmiita ALV-laskelmia, mutta ei voi luoda uusia tai muokata olemassaolevia laskelmia.

Kaavojen muokkaus
Kentän ollessa valittuna rajoitetulla käyttäjätasolla sisäänkirjautunut käyttäjä ei voi muokata rekisteritiedostoihin määriteltyjä kaavoja.

Perheiden muokkaus
Kentän ollessa valittuna rajoitetulla käyttäjätasolla sisäänkirjautunut käyttäjä ei voi muokata rekisteritiedostoihin määriteltyjä perheitä.

Sähköposti
Kentän ollessa valittuna rajoitetulla käyttäjätasolla sisäänkirjautunut käyttäjä ei voi käyttää ohjelman sisältämää sähköpostieditoria eikä lähettää ohjelmasta sähköpostia.

Tulostus
Kentän ollessa valittuna rajoitetulla käyttäjätasolla sisäänkirjautunut käyttäjä ei voi käyttää mitään ohjelman tulostustoiminnoista.

Suljettu
Kentän ollessa valittuna ohjelmaa ei voi käyttää ilman käyttäjätunnusta.

Käyttäjätunnus
Kirjoita käyttäjätunnus sisäänkirjautumista varten. Käyttäjätunnus pitää antaa sillon kun on valittu joko vaihtoehto Rajatut oikeudet tai Suljettu. Käyttäjätunnuksen tulee olla vähintään 4:n ja enintään 20:n merkin mittainen merkkijono. Tällä tunnuksella ohjelmaan voi kirjautua täysin oikeuksin. Antamalla käyttäjätunnus kahteen kertaan pyritään minimoimaan kirjoitusvirheet.





1.7.2   Kirjautuminen
Käyttäjätason kirjausikkuna avutuu ohjelmaa käynnistettäessä silloin kun ohjelmaan on asetettu yksi tai useampia käyttäjätason rajoituksia tai käyttäjätasoksi on valittu vaihtoehto Suljettu. Ohjelmaan asetetut rajoitukset näkyvät ikkunan oikealla puolella olevalla listalla.

Ylläpitäjä
Kentän ollessa valittuna ohjelmaan voi kirjautua vain antamalla oikea käyttäjätunnus. Kirjautuessasi ohjelmaan Ylläpitäjä tasolla, voit käyttää ohjelmaa täysin oikeuksin ja muokata tarvittaessa myös käyttäjäasetuksia.



Rajoitettu
Kentän ollessa valittuna ohjelmaan voi kirjautua ja käyttää sitä listan mukaisin rajoituksin. Käytettäessä ohjelmaa rajoitetussa tilassa, ei käyttäjätason asetuksia voi muokata.


   Jos Ylläpitäjä tason käyttäjä on valinnut että ohjelma on Suljettu ilman käyttäjätunnusta, 
ei vaihtoehto Rajoitettu ole käytettävissä.
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Luku 2   Komentovalikko
[bookmark: _Toc100799288]2.1   Tiedosto
2.1.1   Uusi  ()   Ctrl + N
Komento avaa Uusi rekisteri ikkunan, jonka korttimallilistalta voit valita haluamasi korttimallin (s. 21). 
2.1.2   Avaa  ()   Ctrl + O
[bookmark: _Toc100799289]Komento avaa Avaa ikkunan, jonka tiedostolistalta voit valita avattavan rekisteritiedoston (s. 22). 
2.1.3   Avaa varmuuskopio
Komento avaa Avaa ikkunan, josta on valmiiksi valittu varmuuskopiokansio ja tiedostotyypiksi varmuuskopioidut (.bak) tiedostot.
2.1.4   Sulje
[bookmark: _Toc100799290]Komento sulkee avoinna olevan rekisteritiedoston.
2.1.5   Tallenna  ()   Ctrl + S
[bookmark: _Toc100799291]Komento tallentaa avoinna olevan rekisteritiedoston oletusnimellä. Mikäli tiedostoa ei ole aikaisemmin tallennettu, kysyy ohjelma nimeä tallennettavalle tiedostolle (s. 25).
2.1.6   Tallenna nimellä  ()   F12
[bookmark: _Toc100799292]Komento tallentaa avoinna olevan rekisteritiedoston uudella nimellä. Komento avaa Tallenna nimellä ikkunan, johon voit antaa nimen tallennettavalle tiedostolle (s. 25).
2.1.7   Tallenna valinta   Ctrl + F12
[bookmark: _Toc100799293]Komento tallentaa listalta valitut tietueet uuteen tiedostoon. Komento avaa Tallenna valinta ikkunan, johon voit antaa nimen tallennettavalle tiedostolle.
2.1.8   Tallenna korttimalli   Shift + F12
[bookmark: _Toc100799294]Komento tallentaa tiedostoon sisältyvän korttimallin uuteen korttimallitiedostoon (.krt). Komento avaa Tallenna korttimalli ikkunan, johon voit antaa nimen tallennettavalle korttimallitiedostolle. 
2.1.9   Tuo » CSV-tiedosto
[bookmark: _Toc100799295]Komento tuo ohjelmaan CSV (Comma Separated Values) muotoisen tiedoston. Komento avaa Tuo CSV-tiedosto ikkunan, josta voit valita haluamasi tiedoston (s. 23).
2.1.10   Vie » CSV-tiedosto
[bookmark: _Toc100799296]Komento tallentaa tiedoston CSV (Comma Separated Values) muodossa, siten että sarakkeet ja kentät on eroteltu toisistaan puolipisteellä (;). Komento avaa Vie CSV-tiedosto ikkunan, johon voit antaa nimen tallennettavalle CSV-tiedostolle. Tämäntyyppinen tiedosto voidaan avata monella eri ohjelmalla (s. 25). 




2.1.11   Vie » Tekstitiedosto
[bookmark: _Toc100799297][bookmark: _Toc100799298]Komento tallentaa tiedoston tekstimuodossa (.txt), siten että sarakkeet ja kentät on erotettu toisistaan sarkaimella (TAB). Komento avaa Tallenna tekstitiedosto ikkunan, johon voit antaa nimen tallennettavalle tekstitiedostolle. Tämäntyyppinen tiedosto voidaan avata lähes kaikilla tekstinkäsittelyohjelmilla.
2.1.12   Vie » Valitut tiedot
Komento avaa Vie valitut tiedot ikkunan, jossa voit valita haluatko viedä tiedot kaikista vai ainoastaan rekisteristä valituista tietueista. Voit myös valita vietävät kentät (=rekisterin sarakkeet) ja tiedostomuodon 
(.csv tai .txt), jossa tiedot viedään. (s. 26).
2.1.13   Salasanasuojaus
[bookmark: _Toc100799299]Voit suojata rekisteritiedoston salasanalla. Komento avaa Salasana ikkunan. Jos tiedostoa ei ole suojattu, voit antaa sille salasanan ja jos tiedostolla on salasana, voit poistaa sen (s. 27).
2.1.14   Siirrä tiedot  ()   Ctrl + T
[bookmark: _Toc100799300]Komento siirtää tietoja nykyisestä korttimallista toiseen. Komento avaa Tietojen siirto ikkunan, jossa voit ohjatusti siirtää tiedot nykyisen korttimallin kentiltä uuden korttimallin kenttiin (s. 28).
2.1.15   Tulosta  ()
Komento avaa tulostustavan valintaikkunan, josta voit valita mitä haluat tulostaa. Vaihtoehdot ovat: kirjeitä, laskuja, listan, tarroja, kirjekuoria, tietueita tai kortteja (s. 67).
2.1.16   Pikalasku  ()
Komento avaa Laskutulostus ikkunan koko ruudun kokoisena ja mahdollistaa laskutettavan tietojen manuaalisen kirjoittamisen heti Maksaja välilehden testikenttään.
2.1.17   Tulostimen asetukset
[bookmark: _Toc100799305]Komento avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita tulostimen ja muuttaa sen määrityksiä.
2.1.18   Käyttäjätaso   F4
Komento avaa Käyttäjätaso ikkunan, jossa voit rajoittaa ohjelman käyttöä (s. 12).
2.1.19   Lopeta  ()
[bookmark: _Toc100799310]Komento sulkee ohjelman.

[bookmark: _Toc100799311]2.2   Lista
2.2.1   Sarakejärjestys  (             )   Ctrl + Z
[bookmark: _Toc100799312]Komento avaa Sarakejärjestys ikkunan jossa voit muuttaa listan sarakejärjestystä (s. 31).
2.2.2   Optimoi sarakeleveys  ()
[bookmark: _Toc100799313]Komento muuttaa listan sarakeleveydet siten että kunkin sarakkeen tekstit näkyvät kokonaisuudessaan.




2.2.3   Vain ensimmäinen kenttä
[bookmark: _Toc100799314]Komento näyttää listalla vain ensimmäisen sarakkeen tiedot.
2.2.4   Kaikki kentät
[bookmark: _Toc100799315]Komento näyttää listalla kaikki tietueen tiedot sarakkeisiin jaoteltuina.  (oletus)
2.2.5   Käänteinen valinta  ()
[bookmark: _Toc100799316]Komento kääntää rekisterin valinnat, siten että rekisteristä valitaan ne tietueet jotka eivät olleet valittuina ja poistetaan valinta niiltä tietueita jotka olivat valittuina (s. 32).
2.2.6   Valitse kaikki
[bookmark: _Toc100799317]Komento valitsee kaikki tietueet rekisteristä.
2.2.7   Poista valinnat
[bookmark: _Toc100799318]Komento poistaa kaikki rekisteristä tehdyt valinnat.

[bookmark: _Toc100799319]2.3   Tietue
2.3.1   Lisää  ()   F5
[bookmark: _Toc100799320]Komento lisää uuden rivin rekisteriin ja avaa Tietue ikkunan, mikäli se ei ole avoinna (s. 33).
2.3.2   Muokkaa  ()   F6
[bookmark: _Toc100799321]Komento avaa Tietue ikkunan ja näyttää siinä rekisteristä valittujen tietueiden yhteiset tiedot (s. 33).
2.3.3   Poista  ()   Del
[bookmark: _Toc100799322]Komento poistaa rekisteristä valitut tietueet (s. 33).
2.3.4   Kopioi   Ctrl + C
[bookmark: _Toc100799323]Komento kopioi listalta valitut tietueet ohjelman omalle leiketaululle (s. 36).
2.3.5   Liitä   Ctrl + V
[bookmark: _Toc100799324]Komento liittää ohjelman omalle leiketaululle kopioidut tietueet nykyiseen tiedostoon. Komento vaatii aktivoituakseen samanmuotoisen tiedostomuodon, muutoin siirtoa ei voi tehdä (s. 36).
2.3.6   Kopioi tietoja
[bookmark: _Toc100799325]Komento kopioi listalta valitusta tietueesta tietoja, joko kaikista tai vain valituista kentistä (s. 36).
2.3.7   Liitä tietoja
[bookmark: _Toc100799326]Komento liittää kopioidut tiedot kaikkiin listalta valittuihin saman tiedoston tietueisiin (s. 36).
2.3.8   Päivitä  ()   F11
[bookmark: _Toc100799327]Komento päivittää muutetut tiedot kaikkiin rekisteristä valittuihin tiedostoihin.




2.3.9   Tyhjennä  ()
[bookmark: _Toc100799328]Komento tyhjentää tai palauttaa kortilla olevat kentät oletusarvoihinsa.
2.3.10   Edellinen  ()
[bookmark: _Toc100799329]Komento valitsee rekisteristä edellisen tietueen ja ottaa sen tiedot esille Tietue ikkunaan.
2.3.11   Seuraava  ()
[bookmark: _Toc100799330]Komento valitsee rekisteristä seuraavan tietueen ja ottaa sen tiedot esille Tietue ikkunaan.
2.3.12   Selaushistoria
Komento näyttää viimeksi avattujen tietueiden listan.
2.3.13   Etsi  ()   F7
[bookmark: _Toc100799331]Komento avaa Etsi ikkunan, jossa voit etsiä tietoja rekisteristä erilaisilla hakukriteereillä (s. 37).
[bookmark: _Toc100799332]2.3.14   Pikahaku   Ctrl + F
Komento avaa Pikahaku ikkunan, jonka avulla voit nopeasti hakea rekisterissä esiintyviä merkkijonoja (s. 40)

2.4   Työkalut
2.4.1   Massamuokkaus  ()
Komento avaa Massamuokkaus ikkunan, jonka avulla voit muuttaa monia tietoja useissa tietueissa yhtäaikaisesti (s. 41).
2.4.2   Tietojen tarkistus  ()
Komento avaa Tietojen tarkistus ikkunan, jonka avulla voit tarkistaa rekisterissä olevia päällekkäisiä tietoja ja laskea niiden esiintymät (s. 42).
2.4.3   Seuranta  ()
Komento avaa Seuranta ikkunan, jonka avulla voit asettaa tietueen kenttiä ja päivitysaikoja ohjelman seurattavaksi (s. 44)
2.4.4   Kenttälaskuri  ()
Komento avaa Kenttälaskuri ikkunan, jonka avulla voit laskea valitsemiesi kenttien sisältämiä lukuarvoja (s. 46).
2.4.5   Tilasto  
Komento avaa Tilasto ikkunan, jonka avulla voit tarkastella kentissä olevien tietojen jakaumia (s. 47).
2.4.6   Kenttämääritykset  ()
Komento avaa Kenttämääritykset ikkunan, jonka avulla voit määritellä rekisterin sisältämiä erikoiskenttiä (s. 48).
2.4.7   Perheet  (  )
Komento avaa Perheet ikkunan, jonka avulla voit yhdistellä ja muokata perheitä (s. 52).




2.4.8   Kaavat  ()
Komento avaa Kaavaluettelon, jossa voit määritellä kenttien välisiä kaavoja (s. 53).
2.4.9   Lähetä sähköpostia  ()   Ctrl + E
Komento avaa Sähköpostieditorin, jolla voit kirjoittaa viestejä ja lähettää ne haluamiisi osoitteisiin (s. 58).
2.4.10   Sähköpostilaskutus  ()
Komento avaa Laskutulostus ikkunan, jossa voit muokata laskun ja lähettää tiedot edelleen sähköpostiin komennolla E-lasku (s. 61).
2.4.11   Avaa internet-osoite  ()   Ctrl + W
Komento avaa rekisteristä valittuun tietueeseen kirjatun internet-osoitteen järjestelmän oletusselaimella (s. 63).
2.4.12   Web-lomake
Komento avaa Web-lomake kkunan, jonka avulla voit luoda internetsivuillesi lomakkeen korttimallista.
2.4.13   Synkronointi
Komento avaa Synkronointi kkunan, jonka avulla voit päivittää kaksi tiedostoa keskenään.
2.4.14   Korttieditori  ()   F8
Komento käynnistää Korttieditorin, jolla voit luoda uusia ja muokata vanhoja korttimalleja.
2.4.15   Asetukset  ()   F9
Komento avaa Asetukset ikkunan, jossa voit määritellä ohjelmassa käytettävät asetukset (s. 115).

2.5   Näytä
2.5.1   Kalenteri  ()   Ctrl + L
Komento avaa kalenterin ja näyttää sen omassa ikkunassaan (s. 110).
2.5.2   Laskutietokanta  ()   Ctrl + L
Komento avaa laskutietokannan ja näyttää sen omassa ikkunassaan (s. 101).
2.5.3   ALV-laskelmat  ()   Ctrl + A
Komento avaa Alv-laskelma ikkunan, jossa voit luoda ja muokata arvonlisäverolaskelmia (s. 105).
2.5.4   Lähetetyt viestit  ()   Ctrl + M
Komento avaa sähköpostien viestilistan, josta näet lähettämäsi ja tallentamasi sähköpostit (s. 64).
2.5.5   Kuvakepalkki
[bookmark: _Toc100799333]Komento näyttää tai piilottaa kuvakepalkin ohjelmaikkunan yläreunassa valikkorivin alla.
2.5.6   Statuspalkki
[bookmark: _Toc100799334]Komento näyttää tai piilottaa statuspalkin ohjelmaikkunan alareunassa.


[bookmark: _Toc100799335]2.5.7   Kortti » Kelluvana / Oikealla / Vasemmalla
Komento Kelluvana näyttää tai piilottaa kortin irrallisena, kelluvana ikkunana listan päällä.  (oletus) Komento Oikealla lukitsee kortin ohjelmaikkunan oikeaan reunaan, listan viereen ja komento Vasemmalla lukitsee kortin vastaavasti ohjelmaikkunan vasempaan reunaan, listan viereen.


2.6   Ohje
2.6.1   Hakemisto  ()  F1
[bookmark: _Toc100799336]Komento avaa ohjelman HTML-ohjeen.
2.6.2   Rekisteröinti
[bookmark: _Toc100799337]Komento avaa ohjelman Rekisteröinti ikkunan (s. 10). Komento poistuu Ohje valikosta kun ohjelma on rekisteröity.
2.6.3   Tilaustiedot
Komento näyttää ohjelman tilaustyypin, lisenssiavaimen ja lisenssin voimassaoloajan.
2.6.4   Palaute
[bookmark: _Toc100799339]Komento avaa Palautekaavake ikkunan, jolla voit antaa palautetta ohjelmasta. Komento näkyy ohje valikossa vasta kun tietyt aikaehdot täyttyvät: Ohjelmaa on käytetty enemmän kuin 50 kertaa / 2 tuntia ja 2 kuukautta. 
Kun aikaehdot täyttyvät, tulee palauteikkuna ensimmäisellä kerralla automaattisesti esille.
2.6.5   Tarkista päivitys
[bookmark: _Toc100799338]Komento tarkistaa internetistä onko ohjelmaan saatavilla uusia päivityksiä.
2.6.6   Avaa kotisivu
Komento avaa ohjelman kotisivun (http://www.codeman.fi/klaani/) internetissä. 
2.6.7   Tuotetuki / Ilmoita virhe
Komento avaa Sähköpostieditorin ja asettaa Vastaanottaja kenttään osoitteeksi helpdesk@codeman.fi. 
Kirjoita viestiin kysymyksesi tai kuvaus löytämästäsi virheestä ja lähetä se tuotetukeemme toimenpiteitä varten.
2.6.8   Info
[bookmark: _Toc100799340]Komento avaa Info ikkunan, joka sisältää tietoja ohjelmasta.
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[bookmark: _Toc532315931][bookmark: _Toc532316011][bookmark: _Toc532316055][bookmark: _Toc532316099][bookmark: _Toc532316143][bookmark: _Toc532316187][bookmark: _Toc532316231]Luku 3   Tiedostojen käsittely
[bookmark: _Toc532315932][bookmark: _Toc532316012][bookmark: _Toc532316056][bookmark: _Toc532316100][bookmark: _Toc532316144][bookmark: _Toc532316188][bookmark: _Toc532316232][bookmark: _Toc100799341]3.1   Uuden rekisterin luominen
Halutessasi luoda uuden rekisterin sinun tulee ensin valita uudessa rekisterissä käytettävä korttimalli. Aloita uuden rekisterin luominen valitsemalla komento Tiedosto » Uusi  (         ). Avautuvan Uusi rekisteri ikkunan listalla näet kaikkien valitussa kansiossa olevien korttimallien nimet. Listan alapuolella näet montako mallia kansio sisältää sekä listalta valitun mallin järjestysnumeron ja tiedostonimen. Valitse listalta haluamasi malli.


Selaa
[bookmark: _Toc100799343]Komennolla voit valita kansion mistä ohjelma etsii käytettäviä korttimalleja. Jos listalla ei näy yhtään korttimallia, vaihda korttimallien oletuskansio tällä komennolla. Valittu korttimallikansio päivittyy automaattisesti ohjelman asetuksiin. Hakemisto on muutettavissa myös ohjelman asetuksista välilehdeltä Oletuskansiot  (s. 116).

   Siirrä korttieditorilla itse luomasi korttimallitiedostot valittuun kansioon, niin saat ne käyttöösi.


Esikatselu
[bookmark: _Toc100799344]Kentän ollessa valittuna listalta valittujen korttimallien esikatselu on käytössä. Esikatseltava korttimalli näkyy Uusi rekisteri ikkunan oikealla puolella.

Muokkaa
[bookmark: _Toc100799345]Jos haluat lisätä tai poistaa valitusta korttimallista kenttiä voit tehdä sen Korttieditorilla. Komento avaa korttieditorin ja antaa sille syötteeksi listalta valitun korttimallin. Korttieditorissa voit muokata valittua korttimallia ja palauttaa muokatun mallin sitten takaisin ohjelmaan.

Ei sopivaa mallia?
[bookmark: _Toc100799346]Voit luoda oman mallisi itse korttieditorilla tai kertoa meille millaista korttimallia kaipaat niin voimme tehdä sellaisen puolestasi. Kerro toiveesi sähköpostilla osoitteeseen helpdesk@codeman.fi.

[bookmark: _Toc532315933][bookmark: _Toc532316013][bookmark: _Toc532316057][bookmark: _Toc532316101][bookmark: _Toc532316145][bookmark: _Toc532316189][bookmark: _Toc532316233][bookmark: _Toc100799347]


3.2   Rekisterin avaaminen
Voit avata levylle tallennettuja rekisteritiedostoja valitsemalla komennon Tiedosto » Avaa  (           ).
Valitse avautuvan Avaa ikkunan tiedostolistalta haluamasi tiedosto ja sen jälkeen komento Avaa.


3.2.1   Viimeksi käsiteltyjen rekisterien avaaminen
[bookmark: _Toc100799349]Neljä viimeisintä käsiteltyä tiedostoa näkyy Tiedosto valikon alareunassa. Voit avata ne suoraan valitsemalla kyseisen rivin. Jotta viimeksi käsitellyt rekisteritiedostot näkyisivät valikossa, pitää vastaavan valintakentän olla valittuna ohjelman asetuksista (s. 115)
3.2.2   Käynnistystiedosto
[bookmark: _Toc100799350]Jos käytät jotain rekisteritiedostoa jatkuvasti eikä sinulla ole syytä joka kerta avata eri tiedostoa, voit määritellä sen avautumaan automaattisesti ohjelman käynnistymisen yhteydessä. Katso ohjelman asetukset (s. 115). 
3.2.3   Komentoparametri
[bookmark: _Toc100799351][bookmark: _Toc100799352]Ohjelmalle voidaan antaa rekisteritiedosto myös komentoparametrinä, jolloin kyseinen tiedosto avataan aina kun ohjelma käynnistetään. Komentoparametrinä annettu tiedosto ohittaa käynnitystiedostoksi valitun tiedoston. Voit antaa komentoparametrin ohjelmatiedostolle valitsemalla Ominaisuudet » Pikakuvake » Kohde ja kirjoittamalla tekstikenttään esimerkiksi:

"C:\Program Files\Klaani\klaani55.exe" "C:\Program Files\Klaani\Mallitiedostot\demoPerus.kla"
3.2.4   Vanhemmat versiot
[bookmark: _Toc100799353]Ohjelma pystyy lukemaan kaikkien vanhempien Klaani versioiden tiedostomuotoja ja konvertoimaan ne nykyiseen muotoon. Jos haluat avata Klaani 1.X tiedoston, jonka pääte on .rek, valitse Avaa ikkunasta tiedostotyypiksi Klaani 1.X. Muut versiot, 2.X-3.X, käyttävät tiedostopäätettä .kla ja ohjelma tunnistaa niiden version automaattisesti. Ohjelma varmistaa tiedoston muuntamisen uuteen muotoon ja ottaa alkuperäisestä tiedostosta varakopion ennen muuntoa.



[bookmark: _Toc532315934][bookmark: _Toc532316014][bookmark: _Toc532316058][bookmark: _Toc532316102][bookmark: _Toc532316146][bookmark: _Toc532316190][bookmark: _Toc532316234]

3.2.5   CSV-tiedoston tuominen
Voit tuoda ohjelmaan CSV (Comma Separated Values) tiedostoja muista ohjelmista, esimerkiksi Excelistä. Tiedoston tulee olla CSV muotoinen, eli se ei saa sisältää muita erikoismerkkejä kuin luetteloerottimen 
(yleensä pilkku tai puolipiste) ja mahdolliset lainausmerkit. Valitse Excelistä tallennusmuodoksi "CSV (Comma delimited) (*.csv)". Aloita tiedoston tuominen Klaaniin valitsemalla komento Tiedosto » Tuo » CSV-tiedosto. Valitse sitten tiedostolistalta haluamasi tiedosto ja avaa se. Tämän jälkeen Klaanissa avautuu CSV-tiedoston tuonti ikkuna.



Selaa
Komennolla voit vaihtaa tuotavan CSV-tiedoston.

Luetteloerottimena käytettävä merkki
Valitse listalta merkki, joka toimii CSV-tiedostossasi luetteloerottimena. Jos merkki on eri kuin yleiset pilkku (,) tai puolipiste (;), valitse vaihtoehto Joku muu, jolloin voit itse määritellä luetteloerottimena käytetyn merkin tekstikenttään Mikä. Näet mallilistalla heti valinnan vaikutuksen listan ulkoasuun ja siten tuotavan datan sisältöön.

Jaa valittu sarake kahteen kenttään
Jos tuotava tiedosto sisältää sarakkeen, jossa on kirjattu kaksi tietoa samaan kenttään, mutta jotka haluat erotella uudella kortilla eri kenttiin, voit valita sarakkeen alasvetovalikosta. Ohjelma jakaa tiedot välilyönnin mukaan eli ensimmäiseen välilyöntiin asti olevat merkit siirretään ensimmäiseen sarakkeeseen ja loput toiseen. Tyypillisiä jaettavia kenttiä ovat esimerkiksi Postinumero ja -toimipaikka tai Etu- ja sukunimi.




Yhdistä valittu sarake seuraavaan
Jos tuotava tiedosto sisältää kaksi peräkkäistä saraketta, joiden sisältämät tiedot haluat yhdistää uudella kortilla yhteen kenttään, voit valita ensimmäisen yhdistettävän sarakkeen alasvetovalikosta. Ohjelma yhdistää sarakkeet ja erottaa niissä olevat tiedot välilyönnillä. Tyypillisiä yhdistettäviä kenttiä ovat esimerkiksi Postinumero ja -toimipaikka tai Etu- ja sukunimi.

Tiedot
Tiedot kehyksessä näet montako riviä ja saraketta tuotava csv-tiedosto sisältää. Rivien määrä ilmoitetaan 1 + n, missä 1 on otsikkorivi. Lisäksi näet kunkin sarakkeen sisältämän suurimman merkkimäärän. Klaani luo tuotavalle csv-tiedostolle automaattisesti oletuskorttimallin, joka sisältää yhtä monta tekstikenttää kuin tuotavassa csv-tiedostossa on sarakkeita. Kenttien koko määritellään 50 merkiksi tai sarakkeen suurimman merkkimäärän mukaan jos se on isompi. Jos haluat siirtää tiedot johonkin muuhun korttimalliin, esimerkiksi itse luomaasi malliin, valitse tuonnin jälkeen komento Tiedosto » Siirrä tiedot ja valitse haluamasi korttimalli (s. 28).

Lainausmerkit käytössä
Kentän ollessa valittuna luetaan tiedostossa oleva data lainausmerkkien sisältä. Tällaisen tiedostot voivat sisältää myös luetteloerottimen lainausmerkkien sisällä.

Esimerkki lainausmerkit sisältävästä CSV-tiedostosta

	"Tuote","Hinta","Valuutta"
	"Tuote 1","6,2","EUR"
	"Tuote 2","34","USD"

Luetteloerottimena on pilkku ja data on sijoitettu lainausmerkkien sisälle. Huomaa tuotteen 1 hinta 6,2 sisältää myös pilkun. Jos kenttää Lainausmerkit ei valita, lukee ohjelma ensimmäiseksi hinnaksi 6 ja valuutaksi 2 (Lista 1). Tämä on kuitenkin virheellinen, koska Tuotteen 1 hinta pitäisi olla 6,2 EUR. Valitsemalla kentän Lainausmerkit, saat oikean näköisen listan (Lista 2).

	Lista 1	 ( Virheellinen )	Lista 2 	( Oikeanmuotoinen )
	Tuote   | Hinta | Valuutta	Tuote   | Hinta | Valuutta
	Tuote 1 | 6     | 2	Tuote 1 | 6,2   | EUR
	Tuote 2 | 34    | USD	Tuote 2 | 34    | USD

Siirrä tiedot haluamallesi korttimallille tuonnin jälkeen
Kentän ollessa valittuna avaa ohjelma automaattisesti Siirrä tiedot ikkunan tuonnin jälkeen ja voit heti valita haluamasi korttimallin siirretyille tiedoille (s. 29).

Näytä saraketiedot
Komento avaa/sulkee Saraketiedot kehyksen, missä näet montako riviä ja saraketta tuotava csv-tiedosto sisältää. Rivien määrä ilmoitetaan 1 + n, missä 1 on otsikkorivi. Lisäksi näet kunkin sarakkeen sisältämän suurimman merkkimäärän. Klaani luo tuotavalle csv-tiedostolle automaattisesti oletuskorttimallin, joka sisältää yhtä monta tekstikenttää kuin tuotavassa csv-tiedostossa on sarakkeita. Kenttien koko määritellään 50 merkiksi tai sarakkeen suurimman merkkimäärän mukaan jos se on isompi.

[bookmark: _Toc100799354]


3.3   Rekisterin tallentaminen
[bookmark: _Toc100799355][bookmark: _Toc532315935][bookmark: _Toc532316015][bookmark: _Toc532316059][bookmark: _Toc532316103][bookmark: _Toc532316147][bookmark: _Toc532316191][bookmark: _Toc532316235]Aina kun olet tehnyt rekisteriin muutoksia se pitää tallentaa. Ohjelma huomauttaa jos yrität sulkea ohjelman etkä ole tallentanut rekisteriin tekemiäsi muutoksia. Tallenna rekisteri valitsemalla Tiedosto » Tallenna  (           ). Jos haluat tallentaa tiedoston jollain muulla kuin oletusnimellä, valitse Tiedosto » Tallenna nimellä  (           ). Anna tiedostolle haluamasi tiedostonimi ja valitse komento Tallenna. 


3.3.1   Automaattitallennus
[bookmark: _Toc100799356]Haluatessasi ohjelma voi tallentaa avoinna olevan tiedoston automaattisesti tietyin aikavälein. Näin vältyt ikäviltä yllätyksiltä jos jotain vahingossa tapahtuu. Voit asettaa automaattitallennuksen päälle ohjelman asetuksista 
(s. 115).
3.3.2   Tallentaminen CSV-muodossa
[bookmark: _Toc100799357]Voit tallentaa rekisterin halutessasi CSV (Comma Separated Values) muodossa, siten että sarakkeet ja kentät on eroteltu toisistaan puolipisteellä (;).Tämäntyyppinen tiedosto voidaan avata monella eri ohjelmalla, kuten esimerkiksi Excelillä.

[bookmark: _Toc100799358]Valitse Tiedosto » Vie » CSV-tiedosto
Anna tiedostolle nimi ja valitse komento Tallenna 
3.3.3   Tallentaminen 3.X muodossa
[bookmark: _Toc100799359]Voit halutessasi tallentaa tiedoston myös vanhassa, 3.X muodossa. Tällöin tiedosto on luettavissa myös ohjelman vanhemmilla (3.X) versioilla. Valitse Tallenna nimellä ikkunasta tiedostotyypiksi Klaani 3.X ennen tallentamista.
3.3.4   Varmuuskopiointi
Ohjelma tekee avattavasta tiedostosta automaattisesti varmuuskopioita (.bak) ohjelman asetuksissa määriteltyyn varakopio-kansioon aina kun rekisteri avataan tai kalenteriin tai laskutietokantaan tehdään muutoksia. Voit ottaa varmuuskopioinnin käyttöön tai poistaa sen käytöstä ohjelman asetuksista (s. 115).
[bookmark: _Toc100799360]


3.4   Valittujen tietojen vienti
Voit viedä ohjelmasta tietoja muihin ohjelmiin tai sähköpostiin myös CSV- (Comma Separated Values) ja TXT- (teksti) muodossa. Voit tallentaa koko rekisterin CSV-muotoisena valitsemalla Tiedosto » Vie » CSV-tiedosto tai tekstimuotoisena valitsemalla Tiedosto » Vie » Tekstitiedosto. Jos haluat tallentaa vain osan rekisterin sisältämistä tiedoista (tietueista ja kentistä), valitse Tiedosto » Vie » Valitut tiedot. Avautuvasta Vie valitut tiedot ikkunasta voit määritellä haluamasi tietueet, kentät ja tiedostomuodon.


Tietueet
Voi valita haluatko viedä kaikkien vai valitsemiesi tietueiden tiedot. Vaihtoehto Valitut on aktiivinen vain silloin kun rekisteristä on valittuna yksi tai useampia rivejä.

Kentät
Voit valita haluatko tallentaa kaikkien vai ainostaan valitsemiesi kenttien tiedot. Vaihtoehto Valitut aktivoi kenttälistan ja voit valita haluamasi kentät (= sarakkeet rekisterissä).

Tiedosto
Voit valita tiedostotyypiksi CSV- (Comma Separated Values) tiedoston, jolloin tiedot erotellaan toisistaan puolipisteellä ;  tai tekstitiedoston (TXT), jolloin tiedostot erotellaan toisistaan sarkaimella <TAB>. Useimmat tekstinkäsittely- ja taulukko-ohjelmat (mm. Word ja Excel) pystyvät vastaanottamaan sekä csv- että tekstimuotoista tietoa. Voit myös valita erotinmerkin itse.

Lisäätiedoston  alkuun otsikkorivi
Kentän ollessa valittuna kirjoitetaan tietojen alkuun otsikkorivi, joka sisältää kunkin kentän otsikkotekstit.

Kaikki tiedot yhdelle riville
Kentän ollessa valittuna kirjoitetaan kaikki valitut tiedot tiedostoon yhdelle riville. Voit käyttää toimintoa halutessasi esimerkiksi pilkuilla erotellut puhelinnumerot tekstiviestilomakkeelle tms.



3.5   Salasanasuojaus
[bookmark: _Toc100799361]Voit halutessasi suojata rekisteritiedoston salasanalla niin ettei kukaan muu pääse näkemään ja käyttämään rekisterissä olevia tietoja. Suojattua tiedostoa avattaessa kysyy ohjelma salasanan ennen tiedoston avaamista. Kun haluat suojata tiedoston tai poistaa avoinna olevalla tiedostolle määritellyn salasanasuojauksen valitse Tiedosto » Salasanasuojaus, jolloin avautuu Tiedoston suojaus ikkuna. Tiedosto otsikon alta näet tiedoston nimen ja hakemistopolun.
3.5.1   Tiedoston suojaus salasanalla
[bookmark: _Toc100799362]Kirjoita salasana tekstikenttiin kahdesti kertaa sama salasana ja valitse sitten komento OK. Mikäli tiedosto on tallennettu aiemmin (=sillä on jo nimi) se tallennetaan tässä vaiheessa automaattisesti ja saat ilmoituksen tiedoston suojaamisesta. Jos tiedosto on uusi, sitä ei tallenneta automaattisesti. Muista tallentaa tiedosto ennen lopetusta.

3.5.2   Salasanasuojauksen poistaminen
[bookmark: _Toc100799363]Kirjoita salasana tekstikenttään tiedostolle antamasi salasana. Kirjoitettuasi oikean salasanan aktivoituu Poista suojaus valintakenttä. Valitse tämä kenttä ja sen jälkeen komento OK. Saat ilmoituksen suojauksen poistamisesta.


[bookmark: _Toc532315936][bookmark: _Toc532316016][bookmark: _Toc532316060][bookmark: _Toc532316104][bookmark: _Toc532316148][bookmark: _Toc532316192][bookmark: _Toc532316236]


3.6   Tietojen siirtäminen
Voit siirtää tietoja eri korttimallien välillä. Myös jos muokkaat nykyisen korttimallin kenttiä tai muita ominaisuuksia, pitää tiedot siirtää vanhalta korttimallilta uudelle. Tietojen siirto tapahtuu vaiheittain siten että ensin valitaan korttimalli, jolle tiedot on tarkoitus siirtää. Toiseksi valitaan kullekin nykyisen korttimallin kentistä sopiva kohdekenttä uudelta korttimallilta ja hyväksytään valinnat, jolloin ohjelma siirtää tiedot. Valitse komento:
Tiedosto » Siirrä tiedot   ()

   Jos muokkaat avoinna olevan rekisterin korttimallia korttieditorissa etkä muuta kenttien nimiä tai kokoa (haluat esimerkiksi muuttaa kortin taustavärin tms.), tietojen siirto suoritetaan automaattisesti eikä Tietojen siirto ikkuna tule esille. Jos muutat kenttäkohtaisia tietoja avautuu Tietojen siirto ikkuna muokkauksen jälkeen suoraan toisesta vaiheesta, jossa valitaan kohdekentät.

3.6.1   Korttimallin valinta
Ensimmäisessä vaiheessa valitaan listalta korttimalli johon tiedot halutaan siirtää.


Selaa
Tällä komennolla voit määritellä kansion mistä ohjelma etsii käytettäviä korttimalleja. Jos listalla ei näy yhtään korttimallia, vaihda korttimallien oletuskansio tällä komennolla. Valittu korttimallikansio päivittyy automaattisesti ohjelman asetuksiin. Kansio on muutettavissa myös ohjelman asetuksista välilehdeltä Oletuskansiot (s. 116).

Esikatselu
Kentän ollessa valittuna näkyy listalta valitun korttimallin kuva esikatseluikkunassa. Lista kaventuu noin kolmasosaan ja esikatseltava korttimalli näkyy listan oikealla puolella. Jos korttimalli ei mahdu kokonaan sille varattuun tilaan ilmestyy esikatseluruutuun vierityspalkit joiden avulla voit tarkastella korttimallia kokonaisuudessaan.





3.6.2   Kohdekenttien valinta
Toisessa vaiheessa valitaan korttimallilta kohdekentät. Vasemmassa sarakkeessa näkyvät nykyisen korttimallin tietokentät eikä niitä pysty muokkaamaan. Oikeassa sarakkeessa näkyvät alasvetovalikoissa uuden korttimallin tietokentät. Sininen nuoli kuvaa mihin tieto kustakin vanhan korttimallin kentästä siirretään. Kuvassa esimerkiksi merkkijono, joka löytyy tekstikentästä Kotipuhelin siirretään uudella kortilla tekstikenttään Puhelin.



Tieto kentästä
Vasemmassa sarakkeessa näkyvät kaikki vanhan korttimallin tietokentät. Jos tietokenttiä on enemmäin kuin ikkunaan mahtuu, ilmestyy ikkunan oikeaan laitaan vierityspalkki, jonka avulla saat loput kentät esille.

Siirretään kenttään
Oikeassa sarakkeessa näkyvät alasvetovalikoissa uuden korttimallin tietokentät. Kukin alasvetovalikko sisältää kaikki uudella korttimallilla olevat tietokentät. Ohjelma valitsee automaattisesti mielestään sopivimman kohdekentän vanhoille kentillä. Voit muuttaa valintaa manuaalisesti valitsemalla alasvetovalikosta itse sopivan kohdekentän.

Sopivuus
Ohjelma valitsee automaattisesti sopivat kohdekentät siirrettäville tiedoille. Valinta perustuu kenttien tyyppiin ja niiden otsikkoon. Kohdekentän sopivuus esitetään graafisesti parhaan kohdekentän symbolin ollessa 5 vihreää neliötä. Voit halutessasi muuttaa kohdekentät vapaasti valitsemalla alasvetovalikoista haluamasi kohdekentän.

	Kaikki arvot samoja, kohdekentän koko sama tai suurempi 
	Toisen otsikko sisältyy toiseen, muut arvot samoja 
	Kohdekentän koko pienempi, muut arvot samoja 
	Toisen otsikko sisältyy toiseen, kohdekentän koko pienempi 
	Eri kenttätyyppi, sama otsikko 
	Eri kenttätyyppi, toisen otsikko sisältyy toiseen 
	Ei sopivaa kohdekenttää
	Manuaalisesti valittu kohdekenttä




   Tietojen siirto ei ole mahdollista kaikkien kenttien välillä. Et voi esimerkiksi siirtää tietoja tekstikentästä vaihtoehtokenttään. Ohjelma huomauttaa ennen muunnosta jos se havaitsee valituissa kentissä epäjohdonmukaisuuksia.


Säilytä vanha tiedosto
Kentän ollessa valittuna ottaa ohjelma alkuperäisestä tiedostosta kopion ennen muuntoa. Vanhaan tiedostonimeen lisätää teksti _old. Jos siirrettävän tiedoston nimi on esimerkiksi malli.kla, niin se nimetään malli_old.kla.

Edellinen
Komennolla voit palata tietojen siirrossa ensimmäiseen vaiheeseen.

OK
Komennon valinnan jälkeen ohjelma tarkistaa valitut kentät. Jos tarkistuksessa ilmenee epäjohdonmukaisuuksia, ilmoittaa ohjelma siitä ja antaa sinun päättää jatketaanko siirtoproseduuria. Jos haluat jatkaa tai epäjohdonmukaisuuksia ei löydy, suorittaa ohjelma tietojen siirron.

Näytä logi
Komento näyttää siirtologin, jossa näet perustietona lähdekentät ja niille valitut kohdekentät ja tarkennuksen niistä tiedoista joita ei saatu siirrettyä valitulle korttimallille.  
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Luku 4   Lista
[bookmark: _Toc100799422]4.1   Sarakejärjestys
Jokaiseen tiedostoon on määritelty tietty sarakejärjestys (vasemmalta oikealle) joka näkyy rekisterissä. Sarakejärjestys määrittelee myös sen missä järjestyksessä kentät tulostetaan esimerkiksi laskun maksaja kenttään tai tarroihin. Voit tarvittaessa muuttaa rekisterin sarakejärjestystä vapaasti. Valitse komento:
Lista » Sarakejärjestys   ()

[bookmark: _Toc100799424]

Nuoli ylös
[bookmark: _Toc100799425]Siirtää listalta valitun kentän ylemmäksi listalla eli rekisterissä näkyvän sarakkeen vasemmalle. Komento ei ole aktiivinen jos listalta on valittu ensimmäinen sarake. 

[bookmark: _Toc100799426]Nuoli alas
[bookmark: _Toc100799427]Siirtää listalta valitun kentän alemmaksi listalla eli sarakkeen oikealle. Komento ei ole aktiivinen jos listalta on valittu viimeinen sarake.

[bookmark: _Toc100799428]Peruuta
[bookmark: _Toc100799429]Sulkee ikkunan hyväksymättä sarakejärjestykseen tehtyjä muutoksia.

[bookmark: _Toc100799430]OK
[bookmark: _Toc100799431]Hyväksyy muutetun sarakejärjestyksen, päivittää Lista ikkunan ja sulkee Sarakejärjestys ikkunan.

[bookmark: _Toc100799432]


4.2   Valinnat
[bookmark: _Toc100799433]Kun haluat käsitellä rekisterissä olevia tietueita esimerkiksi tietojen muuttamista varten tai sähköpostin lähetystä varten tulee sinun ensin valita haluamasi rivit rekisterin listalta. Myös jos haluat tulostaa tietoja vain osasta rekisteriä, tulee tulostettavat tietueet (rivit) valita rekisteristä ennen tulostusta. Voit valita listalta yhden tai useamman tietueen jollakin seuraavista tavoista.

[bookmark: _Toc100799434]Hiirellä
[bookmark: _Toc100799435]Valitse yksi tietue rekisteristä napsauttamalla kyseistä riviä listalla hiiren vasemmalla näppäimellä. Jos haluat valita useita yksittäisiä tietuita pidä Ctrl näppäin pohjassa valitessasi uusia rivejä listalta. Jos haluat valita monta perättäistä tietuetta listalta valitse ensimmäinen rivi, paina Shift näppäin pohjaan ja valitse viimeinen rivi.

[bookmark: _Toc100799436]Komennoilla
[bookmark: _Toc100799437]Voit käyttää valintaan myös Lista valikon komentoja Käänteinen valinta, Valitse kaikki ja Poista valinnat. Käänteinen valinta poistaa kaikki listalta tällä hetkellä valitut tietueet ja valitsee ne jotka eivät olleet valittuina.

   Voit valita tietueita myös Pikahaulla (s. 40) tai Etsi toiminnolla (s. 37), jolloin voit rajata valinnan haluamiesi hakukriteereiden mukaan ja luoda siten erilaisia ryhmiä esimerkiksi postitusta tai laskutusta varten.
[bookmark: _Toc100799438]
4.3   Lajittelu
[bookmark: _Toc100799439]Rekisteri lajitellaan oletusarvoisesti ensimmäisen sarakkeen mukaan aakkosjärjestykseen. Halutessasi muuttaa lajittelujärjestystä napsauta hiirellä haluamasi sarakkeen otsikkopalkkia. Jos haluat käänteisen lajittelu-järjestyksen, napsauta otsikkoa uudelleen. Oletusarvoisesti kaikki rekisterin sarakkeet sisältävät merkkipohjaista tietoa. Jos tietueessa oleva kenttä sisältää päivämääriä tai numeroita, tulee ohjelmalle kertoa siitä. Muutoin kyseinen sarake lajitellaan aakkosnumeerisesti, mikä voi - päiväys ja numeroarvojen ollessa kyseessä - näyttää epäloogiselta. Voit määritellä päiväys- ja numerokentät  Kenttämääritykset ikkunassa (s. 48).

Merkkijonot
Kaikki sarakkeet (kentät) joita ei ole määritelty, lajitellaan aakkosnumeerisesti.

Päivämäärät
Jos sarakkeen sisältämä kenttä on määritelty Päiväys- tai Eräpäivä-kentäksi, lajitellaan se päivämäärän mukaisesti.

Numeroarvot
Jos sarakkeen sisältämä kenttä on määritelty Asiakasnumero-, Viitenumero- tai Summa-kentäksi, lajitellaan se numeroarvon mukaisesti.

[bookmark: _Toc100799440]   Kun rekisteri lajitellaan, niin rivijärjestys muuttuu. Tämä vaikuttaa tietueiden selaukseen. Tietueen selauskomennot aktivoivat rekisteristä aina edellisen tai seuraavan rivin.


Klaani 5.5		Luku 4   Lista
Klaani 5.5		Luku 4   Lista
Klaani 5.5		Luku 4   Lista
[bookmark: _Toc100799441]
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Luku 5   Tietueet
[bookmark: _Toc100799494]5.1   Tietueen lisääminen rekisteriin
[bookmark: _Toc100799496]Voit lisätä rekisteriin yhden tietueen kerrallaan. Jos haluat lisätä useisiin tietueisiin samoja tietoja, lisää ensin tietueet rekisteriin yksitellen ja kirjoita niihin vain ne tiedot jotka ovat erilaisia. Valitse sen jälkeen kaikki kyseiset tietueet listalta ja muuta yhteiset tiedot yhtäaikaa (5.2). 

[bookmark: _Toc100799497]Valitse Tietue » Lisää   (              )
Kirjaa haluamasi tiedot kortin kenttiin
Valitse Tietue » Päivitä   (             )

[bookmark: _Toc100799498]   Kun rekisteriin lisätään uusi tietue ilmestyy listaan ylimmäiseksi tyhjä rivi. Uudet arvot siirtyvät tyhjälle riville vasta kun valitset Päivitä komennon. 
[bookmark: _Toc100799499]
5.2   Tietueen tietojen muuttaminen
[bookmark: _Toc100799500]Voit muuttaa yhden tai useamman tietueen tietoja yhtä aikaa. 

[bookmark: _Toc100799501]Valitse muutettavat tietueet rekisteristä
Valitse Tietue » Muokkaa   (             )
Muuta haluamasi tiedot kortin kenttiin
Valitse Tietue » Päivitä   (             )

[bookmark: _Toc100799502]  Jos olet valinnut useampia tietueita, vain tietuiden yhteiset tiedot näkyvät aluksi kentissä. Muutettujen kenttien tiedot päivittyvät kaikkiin valittuihin tietueisiin korvaten niissä aiemmin olleet tiedot.

Jos haluat muuttaa usean tietueen tietoja yhtäaikaa, voit käyttää myös massamuokkausta (s. 41).

[bookmark: _Toc100799503]5.3   Tietueen poistaminen rekisteristä
[bookmark: _Toc100799504]Voit poistaa rekisteristä yhden tai useamman tietueen kerralla. Huomaa että tietueiden poistamista ei voi peruuttaa, joten ole tarkkana mitä poistat.

[bookmark: _Toc100799505]Valitse poistettavat tietueet rekisteristä
Valitse Tietue » Poista   (             )

[bookmark: _Toc100799511]


5.4   Kuvakenttä
Jos korttimallisi sisältää kuvakentän voit lisätä siihen minkä tahansa kuvan. Kuva tallentuu rekisteriin viitteellisenä eli vain kuvan tiedostonimi ja -polku tallennetaan, ei itse kuvaa. Kun avaat tietueikkunan, ladataan kyseinen kuva valittuun kuvakenttään. Jos alkuperäistä kuvaa (johon rekisterissä viitataan) muutetaan, heijastuvat muutokset myös Klaanin rekisteriin.


Kuvan lisääminen kenttään
Voit lisätä uuden kuvan kenttään klikkaamalla kenttää hiiren oikealla näppäimellä ja valitsemalla avautuvasta ponnahdusvalikosta komennon Lisää kuva.

   Ohjelma kykenee lataamaan kuvakenttään vain järjestelmän tuntemia kuvatiedostoja,  esimerkiksi .bmp, .wmf, .jpg tai .gif -päätteisiä tiedostoja.

Kuvan esitys kuvakentässä riippuu kentälle valitusta skaalaus ominaisuudesta seuraavasti:

Ei skaalausta
Kuva ladataan ja esitetään kuvakentässä alkuperäisen kokoisena. Jos alkuperäinen kuva on kenttää suurempi, näkyy siitä kenttään mahtuva alue vasemmalta ylhäältä ja loppu kuvasta jää piiloon. Jos valittu kuva on kuvakenttää pienempi, näkyy se kokonaan kuvakentän vasemmassa yläreunassa. Valitun kuvan kuvasuhde säilyy muuttumattomana eikä vääristy.

Venytetty
Kenttään ladattava kuva venytetään tai pienennetään kuvakenttään sopivaksi, siten että kuva täyttää koko kuvakentän. Alkuperäisen kuvan kuvasuhteet vääristyvät jos kuvan leveyden ja korkeuden suhde on erilainen kuin kuvakentän leveyden ja korkeuden suhde.

Kehys kuvaan
Kortilla olevaa kuvakenttää venytetään tai pienennetään kenttään valitun kuvan mittoja vastaavaksi. Valitun kuvan kuvasuhde säilyy muuttumattomana eikä vääristy.

   Skaalausasetuksella Kehys kuvaan kuvakentän koko voi kasvaa ja mennä muiden kenttien päälle, jos valittu kuva on isompi kuin kuvakenttä. Käytä tätä ominaisuutta varoen!

Sovitettu
Kenttään ladattava kuva venytetään mahdollisimman suureksi, siten että se ulottuu kentän reunasta reunaan, mutta kuitenkin kuvan alkuperäinen kuvasuhde säilytettäen. Näiollen kentän vasempaan/oikeaan tai ylä-/alaosaan voi jäädä tyhjä alue, joka on kentälle valitun taustavärin mukainen.

Voit muokata ja vaihtaa kuvakentän ominaisuuksia tarvittaessa korttieditorissa.

Kuvan poistaminen kentästä
Voit poistaa kuvakentässä olevan kuvan klikkaamalla kenttää hiiren oikealla näppäimellä ja valitsemalla avautuvasta ponnahdusvalikosta komennon Poista kuva.



5.5   Tiedostolista
Jos korttimallisi sisältää tiedostolistan voit lisätä sille mitä tahansa tietueeseen liittyvien tiedostojen viitteitä (esimerkiksi Word-dokumentteja, Excel-taulukoita tai kuvatiedostoja), jotka voit sitten avata oletusohjelmassa muokattavaksi suoraan Klaanista. 


Tiedoston lisääminen listalle
Voit lisätä uuden tiedostoviitteen listalle klikkaamalla listaa hiiren oikealla näppäimellä ja valitsemalla avautuvasta ponnahdusvalikosta komennon Lisää tiedostoviite.

Tiedoston poistaminen listalta
Valitse ensin poistettava tiedostoviite (=rivi) tiedostolistalta ja klikkaa sen jälkeen listaa hiiren oikealla näppäimellä. Valitse avautuvasta ponnahdusvalikosta komento Poista tiedostoviite. Ohjelma poistaa tiedoston viitteen (=valitun rivin) listalta ja tiedon siitä Klaanin rekisteristä. 

   Vain tiedoston viittaus eli sen tiedostonimi ja -polku poistetaan rekisteristä. Alkuperäinen tiedosto säilyy kuitenkin koskemattomana ja voit lisätä sen listalle tarvittaessa uudelleen.


Listalla olevan tiedoston avaaminen
Valitse ensin avattava tiedosto (=rivi) tiedostolistalta ja klikkaa sen jälkeen listaa hiiren oikealla näppäimellä. Valitse avautuvasta ponnahdusvalikosta komento Avaa tiedosto. Komento käynnistää ensin tiedostoon liitetyn sovelluksen, ja avaa sen jälkeen valitun tiedoston sovelluksessa muokattavaksi. Jos listalla on esimerkiksi tiedosto C:\tekstit\sopimus.doc, avautuu Word ohjelma ja siihen ladataan automaattisesti sopimus.doc dokumentti muokattavaksi. Voit avata tiedoston myös tuplaklikkaamalla hiirellä listalla olevaa tiedostoviitettä.

   Ohjelma kykenee avaamaan automaattisesti vain sellaisia tiedostoja joiden tunniste (=tiedostopääte, esimerkiksi .doc, .xls, .bmp tai .txt) on liitetty johonkin järjestelmässä olevaan sovellukseen. Voit yhdistää tunnisteita sovelluksiin muokkaamalla Windowsin tiedostoasetuksia.




5.6   Kopiointi
Ohjelma mahdollistaa tietojen kopioinnin kahdella eri tasolla. Voit kopioida kokonaisia tietueita tiedostosta toiseen tai tiedostonsisäisesti valikoituja tietoja kortilta toiselle. 
[bookmark: _Toc100799513]5.6.1   Tietueiden kopiointi
[bookmark: _Toc100799514]Tietueiden kopioinnissa siirretään rekisteristä valitut tietueet kokonaisina (=kaikkine tietoineen) toiseen rekisteritiedostoon. 

[bookmark: _Toc100799515]Valitse kopioitavat tietueet rekisteristä (s. 32)
Valitse Tietue » Kopioi
Avaa rekisteritiedosto jonne haluat siirtää tietueet
Valitse Tietue » Liitä

[bookmark: _Toc100799516]   Lähde- ja kohderekisterien pitää olla samanmuotoiset eli niiden pitää käyttää samaa korttimallia. Muussa tapauksessa Liitä komento ei aktivoidu eikä tietoja voida siirtää.
[bookmark: _Toc100799517]
5.6.2   Tietojen kopiointi
[bookmark: _Toc100799518]

Tietojen kopioinnissa siirretään tietoja yhden tietueen eri kentistä muihin samassa rekisteritiedostossa olevien tietueiden vastaaviin kenttiin.

[bookmark: _Toc100799519]Valitse rekisteristä tietue josta haluat kopida tietoja (s. 32)
Valitse Tietue » Kopioi tietoja
Valitse Tietojen kopiointi ikkunasta kopioitavat kentät ja sitten komento OK
Valitse rekisteristä tietueet joihin haluat kopioida tiedot (s. 32)
Valitse Tietue » Liitä tietoja

[bookmark: _Toc100799520]   Siirrettävät tiedot korvaavat kenttien aikaisemmat tiedot eikä siirtoa voida peruuttaa.

[bookmark: _Toc100799521]


5.7   Etsiminen
Voit etsiä ja rajata tietoja rekisteristä ohjelman hakutoiminnolla. Etsi ikkunassa voit muodostaa vapaasti hakulausekkeita. Voit myös luoda useita yhtäaikaisia lausekkeita jolloin kaikkien ehtojen pitää toteutua. 
Voit käyttää kaikkia korttimallilla olevia kenttiä hakulausekkeiden muodostamisessa. Valitse komento:
Tietue » Etsi   ()

[bookmark: _Toc100799523]5.7.1   Komentovalikot

Haku

Avaa    (  )
Avaa hakutiedoston (.hak) ja päivittää tiedot hakulistalle. 

   Hakua voidaan normaalisti käyttää vain siihen rekisteriin, jolla hakulista on luotu. Jos avoinna oleva rekisteritiedosto sisältää erilaisen korttimallin, voi se aiheuttaa virheellisen hakutuloksen Ohjelma huomauttaa mikäli avattava hakulista ei täsmää rekisteriin.

Tallenna    (  )
Tallentaa hakulistalla olevat tiedot hakutiedostoon (.hak).




Etsi    (  )
Aloittaa etsinnän annettujen hakukriteerien perusteella. Kaikki hakukriteerit täyttävät tietueet ilmestyvät tuloslistalle.

Valitse rekisteristä    (   )
Valitsee tuloslistalta valitutu tietueet rekisteristä. Jos tuloslistalta ei ole valittu yhtään riviä, valitsee ohjelma rekisteristä kaikki tuloslistalla olevat tietueet.

Sulje    (  )
Sulkee Etsi ikkunan.


Ehto
Lisää    (  )
Komento lisää ehtoriville antamasi ehdon hakulistalle. Komento on aktiivinen aina kun ehtorivi sisältää mahdollisen ehdon. . Jos listalla on jo hakuehtoja, lisätään edellisen hakuehdon perään operaattosi JA, joka tarkoittaa että kaikkien listalla olevien hakuehtojen tulee toteutua.

Muuta    (  )
Komento muuttaa hakulistalta valitun rivin ehtolistan mukaiseksi. Komento aktivoituu, kun valitset jonkin hakuehdon hakulistalta.

Poista    (  )
Komento poistaa hakulistalta valitsemasi ehdon.


Näytä

Kuvakepalkki
Näyttää tai piilottaa kuvakepalkin.

Asetukset
Näyttää tai piilottaa haun asetukset hakulistan alapuolella.

Tuloslistalla kenttä
Valitse valikosta kenttä, jonka haluat nähdä ensimmäisenä tuloslistalla. Valitun jkentän lisäksi tuloslistalla näkyvät hakulausekkeen sisältämät kentät.


Ohje    (  )
Komento avaa HTML-ohjeeen kohdasta Etsi.




5.7.2   Ehtorivi
Kenttä
Valitse alasvetovalikosta kenttä jonka mukaan haluat etsiä tietoja, esimerkiksi Puhelin, kuten kuvassa (s. 37). Valikko sisältää kaikki korttimallilla olevat kentät. Oletuksena valikossa näkyy viimeksi käyttämäsi kenttä. Alimmaisena vaihtoehtona kenttävalikossa näkyy Tietueen päivitysaika, jota myös voit käyttää hakukriteerinä.

Ehto
Alasvetovalikosta valittu vaihtoehto määrittelee sen kuinka arvoa sovelletaan etsintään.
on
ehdolla etsitään täsmälleen samanlaista merkkijonoa kuin kenttään Arvo on kirjoitettu.
sisältää merkkijonon (oletus)
ehdolla valitusta kentästä etsitään merkkijonoa, joka sisältää kenttään Arvo kirjoitetun merkkijonon.
ei sisällä merkkijonoa
ehdolla valitusta kentästä etsitään merkkijonoa, joka ei sisällä kenttään Arvo kirjoitettua merkkijonoa.
on pienempi kuin   (Päivämäärä = on ennen päivää)
ehdolla etsitään pienempää lukuarvoa kuin kenttään Arvo kirjoitettu.
on suurempi kuin   (Päivämäärä = on jälkeen päivän)
ehdolla etsitään suurempaa lukuarvoa kuin kenttään Arvo on kirjoitettu.

Arvo
Tähän tekstikenttään voit kirjoittaa minkä tahansa merkkijonon tai lukuarvon joka vastaa etsintätarvetta, esimerkiksi fi. Jos hakukriteeriksi valisemasi kenttä on vaihtoehtokenttä, korvautuu tekstikenttä alasvetovalikolla, josta voit valita vaihtoehdot Tosi tai Epätosi.

   Jos haluat lisätä tietueen päivitysaikaan pohjautuvan hakukriteerin listalle, tulee annetun arvon olla hyväksyttävä päivämäärä.

5.7.3   Etsintäasetukset
Huomioi kirjainkoko merkkijonoja vertailtaessa
Erottelee isot ja pienet kirjaimet etsinnässä. Jos esimerkiksi etsit merkkijonoa, joka sisältää arvon tie, haku hyväksyy tietueet joissa on teksti Pirkantie ja tiernapolku, mutta ei merkkijonoja Tielaitos tai Karhu Tie. Jos valintaruuta ei ole valittu, myös edellämainitut merkkijonot hyväksytään.

Valitse löydetyt tietueet rekisteristä automaattisesti
Kentän ollessa valittuna hakukriteereitä vastaavat tietueet (=rivit) valitaan rekisteristä automaattisesti kun etsintä on suoritettu.

Poista rekisterin nykyiset valinnat ennen uutta valintaa
Kentän ollessa valittuna poistetaan kaikki rekisterissä olevat valinnat ennenkuin uusia valintoja tehdään. Jos haluat säilyttää rekisterin nykyiset valinnat ja lisätä löydetyt tietueet valintoihin, poista valinta tästä kentästä.

Hae millä tahansa annetulla ehdolla ( TAI )
Vaihtoehdon ollessa valittuna hyväksytään kaikki sellaiset tietueet, jotka täyttävät yhdenkin annetuista hakuehdoista.

Hae kaikilla annetuilla ehdoilla ( JA )
Vaihtoehdon ollessa valittuna hyväksytään vain sellaiset tietueet, jotka täyttävät kaikki annetut hakuehdot.




5.8   Pikahaku
Voit hakea rekisterissä olevia tietueita nopeasti käyttämällä ohjelman pikahakua. Valitse Tietue » Pikahaku. Avautuvassa Pikahaku ikkunassa voit etsiä mitä tahansa tekstiä rekisteristä. Haku ulotetaan kaikkeen rekisteristä löytyvään tekstiin, eikä sarakkeita erotella toisistaan. Halutessasi monipuolisempaa hakua käytä ohjelman Etsi toimintoa (s. 37).



Tekstikenttä
Kirjoita tekstikenttään etsittävä merkkijono, esimerkiksi kalle.

Huomioi kirjainkoko
Kentän ollessa valittuna erottelee ohjelma isot ja pienet kirjaimet haussa. Jos esimerkiksi etsit merkkijonoa, joka sisältää arvon tie, haku hyväksyy tietueet joissa on teksti Pirkantie ja tiernapolku, mutta ei merkkijonoja Tielaitos tai Karhu Tie. Jos kenttää ei ole valittu (oletus) merkkijonot hyväksytään ja tarkistetaan riippumatta siitä onko ne kirjoitettu isoilla vai pienillä kirjaimilla. Jos esimerkiksi etsit merkkijonoa, joka sisältää arvon tie, haku hyväksyy tietueet joissa on teksti Tielaitos tai Karhu Tie. 

Poista valinnat ennen uutta hakua
Kentän ollessa valittuna vain viimeisin löydetty rivi valitaan rekisteristä ja kaikkien muiden rivien valinta poistetaan. Jos kenttää ei ole valittu (oletus) rekisterissä olevien rivien valinnat säilytetään ja uusi löydetty rivi lisätään vanhoihin valintoihin.

Avaa ensimmäinen löytynyt tietue
Kentän ollessa valittuna ohjelma avaa Tietue ikkunan ja näyttää siinä ensimmäisen löytyneen tietueen tiedot. Samalla Pikahaku ikkuna sulkeutuu. Tietue ikkunan ollessa valmiiksi esillä näkyvät löytyneiden tietueiden tiedot automaattisesti, eikä tämä kenttä ole aktiivinen.


Hae / Hae seuraava
Komento etsii tekstikenttään kirjoitettua merkkijonoa rekisteristä ja mikäli sellainen löytyy valitsee kyseisen rivin listalta. Jos rivi on piilossa, vierittää ohjelma rekisterilistaa siten että valittu rivi tulee esille. Komennon painaminen uudelleen etsii seuraavan merkkijonoon sopivan rivin rekisteristä. Kun rekisterin loppu on saavutettu, kysyy ohjelma haluatko aloittaa haun alusta.
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Luku 6   Työkalut
[bookmark: _Toc100799364]6.1   Massamuokkaus
Massamuokkauksen avulla voit halutessasi muokata monien erillisten tietueiden valikoituja arvoja yhdellä kertaa. Voit esimerkiksi antaa kaikkien valittujen tietueiden kenttään Maa arvon Suomi. Valitse ensin muokattavat tietueet rekisteristä (s. 32) ja sitten komento:
Työkalut » Massamuokkaus   ()


Kenttä
Valitse alasvetovalikosta kenttä johon kirjattuja arvoja haluat muuttaa, esimerkiksi Maa

Arvo
Kirjoita tekstikenttään uusi arvo valitsemallesi kentälle, esimerkiksi Suomi

Lisää
Komento lisää valitsemasi kentän ja antamasi arvon muokkauslistalle.

   Kaikki muokkauslistalla olevat muutokset tehdään rekisteriin kerralla, vasta kun hyväksyt muokkauslistan valitsemalla komennon OK.

Poista
Komento poistaa muokkauslistalta valitsemasi rivin. Komento aktivoituu vasta kun valitset jonkin rivin listalta.

Kohdista muutokset
Valitse haluatko kohdistaa muutokset rekisterin kaikkiin tietueisiin vai rekisteristä valittuihin tietueisiin.

Uusi arvo
Valitse haluatko lisätä uudet arvot kentässä sillä hetkellä olevan merkkijonon perään välilyönnillä erotettuna vai korvata nykyiset tiedot kokonaan.




6.2   Tietojen tarkistus
Voit asettaa ohjelman tarkastamaan rekisterissä olevat päällekkäiset tiedot. Tietoja tarkistamalla voit myös laskea montako kertaa jokin teksti, numero tai muu merkkijono esiintyy tietyssä kentässä. Voit esimerkiksi asettaa ohjelman tarkistamaan ettei rekisteriin tule vahingossa lisättyä kahta kertaa samaa henkilöä, valitsemalla tarkistettavaksi kentäksi Nimi ja sallituksi esiintymismääräksi 1.
6.2.1   Asetukset
Pääset muokkaamaan tarkistusasetuksia valitsemalla komennon: Työkalut » Tietojen tarkistus   ()



Tarkistettavat kentät
[bookmark: _Toc100799366]Valitse listalta ne kentät jotka haluat ottaa mukaan tarkistukseen.

Sallittu esiintymismäärä
[bookmark: _Toc100799367]Kirjoita tekstikenttään tietojen sallittu esiintymismäärä valitussa kentässä. Jos tieto saa esiintyä listalla vain kerran kirjoita arvo 1.

Ohita tyhjät kentät
[bookmark: _Toc100799368]Kentän ollessa valittuna ohitetaan tarkistuksessa kentät jotka eivät sisällä mitään tietoa.

Ohita kenttä jos siinä on teksti
[bookmark: _Toc100799369]Kentän ollessa valittuna ohitetaan tekstikenttään antamasi teksti. Jos esimerkiksi olet käyttänyt kentässä merkkiä - (väliviiva), et ehkä halua huomautusta jokaisesta väliviivatusta tietueesta.





Tarkista aina kun tietoja päivitetään rekisteriin
[bookmark: _Toc100799370]Kentän ollessa valittuna ohjelma tarkistaa asetusten mukaiset päällekkäiset tiedot rekisteristä aina kun tietoja päivitetään rekisteriin ja ilmoittaa tuloksen Tarkistustulos ikkunassa.

   Toiminnolla voit varmistaa ettet esimerkiksi vahingossa lisää samaa henkilöä useaan kertaan samaan rekisteriin.


Tarkista nyt
[bookmark: _Toc100799371]Komento tarkistaa rekisterin päällekkäiset tiedot annettujen asetusten mukaisesti ja ilmoittaa mahdollisista päällekkäisyyksistä Tarkistustulos ikkunassa.

   Tietojen tarkistus on tiedostokohtainen eli tulee tarvittaessa asettaa jokaiselle rekisteritiedostolle erikseen.
[bookmark: _Toc100799374]
6.2.2   Tarkistustulos
[bookmark: _Toc100799375]Ohjelma voi tarkistaa päällekkäiset tiedot asetuksista riippuen aina kun tietoja päivitetään rekisteriin. Rekisteristä löytyneet päällekkäisyydet esitetään Tarkistustulos ikkunassa. Listalla näytetään missä kentässä ja montako kertaa päällekkäinen teksti esiintyy.



Valitse
[bookmark: _Toc100799376]Komento valitsee päällekkäisiä tietoja sisältävät tietueet rekisteristä. Valitse ensin haluamasi rivi listalta ja sitten komento Valitse. Esimerkiksi kuvan kaltaisessa tilanteessa valittaisiin rekisteristä kaikki ne tietueet, joiden kenttä Maa on Suomi. Mikäli rekisteristä on suoritettu valintoja, kysyy ohjelma haluatko poistaa nykyiset valinnat ennen uusien lisäämistä.

[bookmark: _Toc100799378]


6.3   Seuranta
Voit halutessasi antaa ohjelman seurata tietueisiin kirjattuja päivämääriä, joko kertaluonteisesti tai tietyin aikajaksoin. Ohjelma voi myös seurata koska olet viimeksi muuttanut tietoja kussakin tietueessa (tietueiden päivitysaika), jolloin voit mahdollisesti poistaa pitkään käyttämättä olleet tietueet listalta tai kohdistaa niihin muita toimenpiteitä. Saat ilmoituksen tietueista jotka ovat ohittaneet seurantapäivän tai lähestyvät sitä (ennakkovaroitus). Voit muokata seurannan asetuksia valitsemalla komennon:
Työkalut » Seuranta   (             )
[bookmark: _Toc100799380]

6.3.1   Asetukset
Ota seuranta käytöön
[bookmark: _Toc100799381]Kentän ollessa valittuna ottaa ohjelma tietueiden seurannan käyttöön. Voit asettaa tietueen kentistä korkeintaan kolme seurantaan, jolloin ohjelma tarkistaa kenttiin kirjatut päivämäärät aina kun tiedosto avataan. Saat ilmoituksen tietueista jotka ovat ohittaneet seurantapäivän tai lähestyvät sitä (ennakkovaroitus).
[bookmark: _Toc100799382]
Päiväys
[bookmark: _Toc100799383]Seurattavan kentän tulee sisältää järjestelmän mukainen päivämäärä. Jos kentässä oleva teksti ei sisällä päivämäärää se ohitetaan seurannassa. Seurattava kenttä voi olla esimerkiksi Eräpäivä, tai Määräpäivä

[bookmark: _Toc100799384]Selite
Tästä alasvetovalikosta voit valita selitteen, joka näytetään seurantalistalla seurantapäivämäärän ja tietuenumeron yhteydessä. Selitekenttä voi olla esimerkiksi Toimenpiteet, Muistilista tai Tehtävät.

Ilmoitus
Voit valita annetaanko ilmoitus kenttään kirjatusta päivämäärästä vain silloin kun päivämäärä ohitetaan vai tietyin väliajoin. Ohjelma antaa ensimmäisen ilmoituksen kaikissa tapauksissa silloin kun kenttään kirjattu päivämäärä ohitetaan, paitsi vaihtoehdolla Saavutettu ikä, joka aiheuttaa ilmoituksen vasta kun kenttään kirjatusta päivämäärästä on kulunut n vuotta.

Jos olet valinnut vaihtoehdoksi Kerran tai Saavutettu ikä, et kuittauksen jälkeen saa enää uutta ilmoitusta kyseisestä tietueesta. Muilla vaihtoehdoilla (Vuosittain, Kuukausittain, Viikottain ja X päivän jälkeen) ohjelma laskee kuittauksen jälkeen uuden päivämäärän, joka on valitun aikajakson päässä (esimerkiksi vuoden) edellisen kuitatun ilmoituksen päivämäärästä ja antaa seuraavan ilmoituksen silloin.




Ennakkovaroitus
[bookmark: _Toc100799385]Antamalla seurannalle ennakkovaroitusajan saat tiedon kun valitussa kentässä oleva päivämäärä lähestyy. Ennakkovaroitus voi olla esimerkiksi viikko eli 7 päivää.
[bookmark: _Toc100799386]
Pävitysmuistutus
[bookmark: _Toc100799387]Ohjelma voi myös seurata koska tietueiden tietoja on viimeksi muutettu ja ilmoittaa kun tietueen päivityksestä on kulunut tietty aika. Kirjoita tekstikenttään aikajaksojen määrä ja valitse alasvetovalikosta aikajaksoksi päivää, viikkoa, kuukautta tai vuotta, esimerkiksi 6 kuukautta.
[bookmark: _Toc100799392]
6.3.2   Seurantatulos
Kun ohjelma havaitsee tiedostoa avattaessa tietuita joiden seurantapäiväys on ohitettu tai joiden päivityksestä on kulunut määrätty aika kerää ohjelma tietueista listan ja esittää sen käyttäjälle tiedoston avaamisen jälkeen. Listalla esitetään tietueen numero sekä seurattavan kentän nimi ja arvo.

[bookmark: _Toc100799394]

Kuittaa valitut / kaikki
Komento kuittaa kaikki listalla olevat tietueet nähdyiksi. Jos olet valinnut kertailmoituksen, et enää jatkossa saa ilmoitusta kyseisistä seurannoista. Jos taas olet valinnut aikajaksoon perustuvat seurannat (vuosittaiset, kuukausittaiset tms.) saat uuden ilmoituksen aina kun uusi seurantajakso tulee täyteen.

Poista seuranta
[bookmark: _Toc100799395]Komento lisää seurantakentässä olevan päivämäärän eteen tähden (*) eikä kyseisiä tietueita jatkossa enää seurata. Voit valita listalta yhden tai useita rivejä. Saat tietueet takaisin seurantaan poistamalla tähden päivämäärän edestä.
[bookmark: _Toc100799396]
Valitse rekisteristä
[bookmark: _Toc100799397]Valitsee kaikki seurantalistalla olevat tietueet rekisteristä. Mikäli rekisteristä on suoritettu valintoja, kysyy ohjelma haluatko poistaa nykyiset valinnat ennen uusien lisäämistä.
[bookmark: _Toc100799400]


6.4   Kenttälaskuri
Voit laskea tietueisiin kirjattuja lukuarvoja yhteen ohjelman kenttälaskurilla. Voit esimerkiksi tarkistaa tavaratietokannasta esimerkiksi hintojen yhteissummat tms. Avaa kenttälaskuri valitsemalla komento:
Työkalut » Kenttälaskuri   ()



Sisällytä laskentaan
Kaikki tietueet
Kaikki tietueet sisällytetään laskentaan. Suluissa näet rekisterissä olevien tietueiden kokonaismäärän.
Valitut tietueet
Vain rekisteristä valittujen tietueiden kentät lasketaan. Suluissa näet rekisteristä valittujen tietueiden määrän.

Kentät
Valitse alasvetovalikosta kenttä, johon kirjattuja lukuarvoja haluat laskea. Voit valita kaksi kenttää rinnakkain, jotta pystyt helposti vertailemaan kenttien tietoja.

   Vain numeeriset arvot hyväksytään laskentaan, muut ohitetaan. Esimerkiksi 2,34 hyväksytään, mutta Kalle ohitetaan. Hyväksyttyjen lukuarvojen määrä kerrotaan alasvetovalikon alapuolella.


Suurin arvo, Pienin arvo, Keskiarvo ja Yhteensä
Ohjelma käy läpi valitusta kentästä löytyvät lukuarvot ja laskee niiden keskiarvon ja summan. Lisäksi näytetään pienin ja suurin kentästä löytynyt arvo.



6.5   Tilasto
Ohjelma voi laskea rekisterin eri kentissä olevien erilaisten merkintöjen lukumäärät. Näin pystyt helposti vertailemaan eri tietojen (esimerkiksi Jäsenlaji, Ikä, Merkki tms.) jakaumaa. Tarkastellaksesi tilastoa valitse Työkalut » Tilasto.



Kenttä
Valitse alasvetovalikosta kenttä johon tehtyjä merkintöjä haluat tarkastella.

Asetukset
Huomioi kirjainkoko merkkijonoja vertailtaessa
Erottelee isot ja pienet kirjaimet etsinnässä. Jos kenttä sisältää esimerkiksi merkkijonon Virtanen, laskentaan merkkijonon virtanen erimerkkijonoksi. Jos kenttää ei ole valittu, edellämainitut merkkijonot laskentaan samoiksi.

Ohita tyhjät kentät
Kentän ollessa valittuna ohjelma laskee myös niiden kenttien lukumäärän, jotka eivät sisällä mitään tekstiä. Jos kenttää ei ole valittu eivät tyhjät kentät näy tilastossa.

Korosta pienin ja suurin lukumäärä
Kentän ollessa valittuna ohjelma näyttää listalla eniten esiintyvän merkkijonon punaisena ja lisää sen alkuun ylöspäin osoittavan nuolen. Vähiten esiintyvä merkkijono näytetään vihreänä ja rivin alussa on alaspäin osoittava nuoli. MIkäli kenttää ei ole valittu ei mitään merkkijonoja korosteta.

Valitse
Komento valitsee rekisteristä kaikki Tilasto ikkunan listalta valitun rivin esiintymät. Komento aktivoituu kun listalta valitaan jokin rivi. Jos kentäksi on esimerkiksi valittu Jäsenlaji ja listalta valittu rivi Kannatusjäsen, niin Valitse komennon painaminen valitsee rekisteristä kaikki tietueet joiden Jäsenlajiksi on valittu Kannatusjäsen.

Sulje
Komento sulkee Tilasto ikkunan.




6.6   Kenttämääritykset
[bookmark: _Toc100799401]Kenttämäärityksillä voidaan ohjelmalle kertoa minkätyyppistä tietoa löytyy mistäkin kentästä. Ohjelma hyödyntää tätä tietoa automatisoimalla tiettyjä toimenpiteitä. Esimerkiksi päiväyskenttiin on mahdollista valita päivämäärä kalenterista tai asiakasnumerokenttään lisätä automaattisesti numero halutulta arvoalueelta. Valitut päiväys- ja numerokentät vaikuttavat myös rekisterin lajitteluun.

Kenttämääritykset ovat tiedostokohtaisia eli ne pitää asettaa jokaiselle rekisteritiedostolle erikseen. Määritellyn alasvetovalikon taustaväri on vaaleankeltainen. Voit muokata kenttämäärityksiä valitsemalla komennon:
Työkalut » Kenttämääritykset   ()

[bookmark: _Toc100799402]
6.6.1   Asiakas- tai jäsennumero
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen asiakas-, jäsen-, järjestys- tai muun vastaavan numeron. 
Arvo voidaan lisätä automaattisesti ja kentän tietoa voidaan käyttää Laskutulostus ikkunassa.

Kyllä, lisää numero automaattisesti
Kentän ollessa valittuna, lisää ohjelma uuteen tietueeseen automaattisesti asetusten mukaisen numeron.

Arvoalue
Ohjelma valitsee uuden numeron antamiesi arvojen väliltä. Pienin arvo on generoitavan numeron lähtöarvo, esimerkiksi 1, joka annetaan ensimmäiselle rekisteriin lisättävälle tietueelle.

Askel
Generoitava numero luodaan annetuin askelvälein. Jos esimerkiksi pienin arvo on 100 ja askel on 5, niin ensimmäiset generoidut numerot ovat 100, 105, 110, ...





Salli väliarvot
Kentän ollessa valittuna myös väliarvot hyväksytään. Jos kenttää ei ole valittu uusi arvo lisätään aina numerolistan loppuun. Numeroita voi puuttua välistä esimerkiksi tietueiden poistamisen tai manuaalisen muokkauksen takia. Jos esimerkiksi rekisteri sisältää numerot 1, 2, 4 ja 5 ja väliarvot hyväksytään, uusi numero tulee olemaan 3 (joka puuttuu välistä). Jos väliarvoja ei hyväksytä seuraava numero tulee olemaan 6.

Etunollat
Kentän ollessa valittuna lisätään generoitavan numeron eteen tarvittaessa etunollia, siten että saadaan yhteensä vahintään Numeroita kentässä määritelty merkkimäärä. Malli numerosta näkyy Malli kentässä.

6.6.2   Päivämäärä tai kellonaika
Kenttä
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää päivämäärän tai kellonajan. Päivämääräkenttiä voidaan lajitella ja etsiä päivämäärän mukaan. Rekisteriin voidaan määritellä korkeintaan 4 päivämäärä-/kellonaikakenttää.

Pikavalinta
Päiväyskentille voidaan valita kentän oikeaan reunaan ilmestyvä pikavalintanappula vaihtoehdoista Kalenteri, Päiväys, Kellonaika tai Päiväys ja aika.
Kalenteri
Tekstikentän oikeaan laitaan tulee alasvetovalikkoa vastaava nuoli (  ), jota painamalla avautuu kalenteri-ikkuna, josta voit valita haluamasi päivämäärän.


Päiväys
Tekstikentän oikeaan laitaan tulee kalenterikuvake (  ), jota hiirellä klikkaamalla ilmestyy vastaavaan tekstikenttään järjestelmän nykyinen päivämäärä, esimerkiksi 20.10.2007
Kellonaika
Tekstikentän oikeaan laitaan tulee kellokuvake (  ), jota hiirellä klikkaamalla ilmestyy vastaavaan tekstikenttään järjestelmän nykyinen kellonaika, esimerkiksi 15.28
Päiväys ja aika
Tekstikentän oikeaan laitaan tulee yhdistetty kalenteri- ja kellokuvake (  ), jota hiirellä klikkaamalla ilmestyy vastaavaan tekstikenttään järjestelmän nykyinen päivämäärä ja kellonaika, esimerkiksi 20.10.2007 klo 15:28





6.6.3   Internet
Sähköposti
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen sähköpostiosoitteen, esimerkiksi info@codeman.fi. Kentän sisältämää tietoa käytetään sähköpostieditorissa, Vastaanottaja, Kopio tai Piilokopio kentän tiedoissa.

   Sähköpostikentän tulee olla määritelty jos rekisterissä olevia osoitetietoja halutaan käyttää sähköpostieditorissa.


Url-osoite
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen www-osoitteen. Kun käyttäjä aktivoi tietueen ja valitsee sitten komennon Avaa internet-osoite pyrkii ohjelma avaamaan valitun tietueen kyseiseen kenttään kirjatun www-osoitteen.

6.6.4   Laskutus
Numero
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueelle tulostettavan laskun numeron, esimerkiksi 00123. Ohjelma voi käyttää kentän sisältämää tietoa laskutulostuksessa. Numerokentäksi määritelty sarake lajitellaan rekisterissä numeroarvon mukaan.

Viite
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueelle tulostettavan laskun viitenumeron, esimerkiksi 1290. Ohjelma voi käyttää kentän sisältämää tietoa laskutulostuksessa. Viitekentäksi määritelty sarake lajitellaan rekisterissä numeroarvon mukaan.

Eräpäivä
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueelle tulostettavan laskun eräpäivän, esimerkiksi 28.11.2007. Ohjelma voi käyttää kentän sisältämää tietoa laskutulostuksessa. Eräpäiväkentäksi määritelty sarake lajitellaan rekisterissä päivämäärän mukaan.

Summa
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueelle tulostettavan laskun summan, esimerkiksi 13,50. Ohjelma voi käyttää kentän sisältämää tietoa laskutulostuksessa. Summakentäksi määritelty sarake lajitellaan rekisterissä numeroarvon mukaan.

6.6.5   Tuoterekisteri
Tavallisesta Klaanin rekisteritiedostosta voidaan tehdä tuoterekisteri määrittelemällä sille seuraavat kentät. Tuoterekisteri voidaan ladata ALV-laskelmiin, joka voi ladata tuotenimet ja hinnat suoraan rekisteristä.

Tuotekoodi
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tuotteen koodin, esimerkiksi KP.

Tuote
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tuotteen kuvauksen, esimerkiksi Karttapallo.

Hinta
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tuotteen hinnan, esimerkiksi 52,50. Alv-laskelmasta valittu syöttökenttä määrittelee käytetäänkö annettua arvoa verottomana vai verollisena hintana tai summana.




6.6.6   Osoitekentät
Postinumero
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen postinumeron, esimerkiksi 33500.

Postitoimipaikka
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen postitoimipaikan, esimerkiksi Tampere. Kenttä voidaan täydentää automaattisesti annetun postinumeron perusteella.

Maa
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen maan. Jos annetulle postinumerolla löytyy suomalainen postitoimipaikka, voi ohjelma antaa kentän arvoksi automaattisesti tekstin Suomi.

Kyllä, täydennä osoitekentät automaattisesti
Kentän ollessa valittuna pyrkii ohjelma täydentämään muut osoitekentät annetun postinumeron perusteella.

   Ohjelma käyttää osoitetietojen täydentämisessä asetuksissa määritellyssä oletuskansiossa sijaitsevaa postinumerotietokantaa "postinumerot.kla", joka on normaali Klaanin rekisteri-tiedosto. Voit tarvittaessa tehdä muutoksia kyseiseen rekisteriin avaamalla sen ja muokkaamalla haluamiasi tietoja.

6.6.7   Nimikentät
Sukunimi
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen sukunimen. Ohjelma käyttää kentän sisältämiä tietoja perheiden määrittelyssä ja perhelaskujen tulostamisessa. Sukunimi kenttä pitää määritellä ennenkuin perheitä voidaan yhdistellä ja muokata.

Etunimi
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen etunimen. Ohjelma käyttää kentän sisältämiä tietoja perheiden määrittelyssä ja perhelaskujen tulostamisessa. Jos kenttää ei ole valittu, käyttää ohjelma perheiden määrittelyssä vain Sukunimi kenttää.

Maksuselite
Alasvetovalikosta valittu kenttä sisältää tietueen perhelaskelmaan valittavissa olevan maksuselitteen. Ohjelma voi käyttää kentän sisältämiä tietoja perhelaskelman yksilöllisenä selitteenä. Jos kenttää ei ole valittu, voidaan perhelaskelman selite antaa manuaalisesti kaikille yhteisenä.

6.6.8   Lajittelu
Lajittelukenttä
Alasvetovalikosta valittu sarake lajitellaan oletuksena aakkos- tai numerojärjestykseen, kun rekisteri avataan. Tämän jälkeen järjestys määräytyy sen mukaan mitä sarakeotsikkoa viimeksi on klikattu hiirellä.

6.6.9   Kalenteri
Kenttä 1-8
Alasvetovalikosta valitut kentät näkyvät kalenterin Luokitusraportin Rivit / Sarakkeet alasvetovalikoissa. Oletuksena uudessa rekisterissä on valittuna kahdeksan ensimmäistä tekstikenttää.



6.7   Perheet
Voit yhdistää rekisterissä olevia tietueita perheiksi ja tulostaa sen jälkeen perheille yhteisiä laskuja.  Valitse
Työkalut » Perheet    (  ).


Perhelista
Ikkunan vasemmalla puolella olevalla listalla näet rekisteriin määritellyt perheet aakkosjärjestyksessä. Listan otsikkopalkissa näet perheiden lukumäärän. Voit lisätä tai poistaa perheitä listalta vapaasti.

Lisää (perhe)
Komento avaa listan, jolla näkyvät kaikkien rekisterissä olevien tietueiden sukunimi ja etunimi (mikäli etunimi on määritelty kenttämäärityksistä (s. 48) josta voit valita ensimmäisen perheenjäsenen.

Poista (perhe)
Komento poistaa perhelistalta valitsemasi perheen. Huomaa että vain perhesidokset poistetaan, tietueet pysyvät edelleen rekisterissä.

Jäsenlista
Ikkunan oikealla puolella olevalla listalla näet perhelistalta valitun perheen jäsenet aakkosjärjestyksessä. Listan otsikkopalkissa näet perheen nimen ja jäsenien lukumäärän. Voit lisätä tai poistaa jäseniä listalta vapaasti.

Lisää (jäsen)
Komento avaa listan, josta voit valita lisää jäseniä perhelistalta valittuun perheeseen. Huomaa että yksi henkilö voi kuulua vain yhteen perheeseen. Johonkin perheeseen jo kuulvia jäseniä edeltää listalla * merkki.

Poista (jäsen)
Komento poistaa jäsenlistalta valitsemasi jäsenen. Huomaa että vain perhesidokset poistetaan, tietueet pysyvät edelleen rekisterissä.

Laskutettava jäsen
Valitse alasvetovalikosta perheen pääjäsen eli henkilö, jolle haluat kohdistaa perheen yhteisen laskun. Alasvetovalikko sisältää kaikki valitun perheen jäsenet.


6.8   Kaavat
Kaavojen avulla voit luoda kortilla olevien kenttien välille laskukaavoja, jotka nopeuttavat ja helpottavan kortin tietojen täyttämistä. Voit laskea kahden tai useamman kentän arvot yhteen ja päivittää tuloksen automaattisesti valitsemaasi kohdekenttään. Kenttien sisältämää tietoa voidaan laskea yhteen matemaattisesti tai merkkijonoina. Valitse komento:
Työkalut » Kaavat  ().

6.7.1   Komentovalikko
Kaava
Lisää    (  )
Komento avaa Kaava ikkunan, jossa voit luoda uuden kaavan kaavaluetteloon.

Muokkaa    (  )
Komento ottaa kaavaluettelosta valitsemasi kaavan käsittelyyn Kaava ikkunaan.

Poista    (  )
Komento poistaa kaavaluettelosta valitsemasi kaavan.

Päivitä valitut tietueet  (           )
Komento päivittää listalta valittujen tietueiden tiedot vastaamaan listalta valittua kaavaa. Komento on aktiivinen vain kun kaavalistalta on valittu jokin kaava.

Päivitä kaikki tietueet  (           )
Komento päivittää kaikkien rekisterissä olevien tietueiden tiedot vastaamaan listalta valittua kaavaa. Komento on aktiivinen vain kun kaavalistalta on valittu jokin kaava.




6.8.2   Kaavojen muokkaus
Luomalla kaavoja voit laskea kahden tai useamman kentän arvot yhteen ja päivittää tuloksen automaattisesti  valitsemaasi kohdekenttään. Kenttien sisältämää tietoa voidaan laskea yhteen matemaattisesti tai merkkijonoina. Valitse Kaavaluettelosta komento Kaava » Lisää (             ) tai Kaava » Muokkaa (             ).


1. lähdekenttä, 2. lähdekenttä,...
Valitse alasvetovalikosta kenttä jonka sisältämän tiedon perusteella haluat laskea kohdekentän tuloksen.

Laskutoimitus, Toiminto
Alasvetovalikon sisältö riippuu valitusta kohdekentän tyypistä. Jos kohdekentän tyypiksi on valittu merkkijono, voit valita toiminnoksi merkkijonojen liittämisen suoraan yhteen (+) tai merkkijonojen littämisen yhteen välilyönnillä erotettuna (+ välilyönnillä). Jos kohdekentän tyypiksi on valittu numeerinen, voit valita laskutoimitukseksi yhteenlaskun (+), vähennyslaskun (-), kertolaskun (x), jakolaskun (/) tai potenssin (PWR).

Lisää / Poista
Komento lisää lähdekentän laskukaavaan tai poistaa laskukaavan viimeisen lähdekentän . Voit lisätä laskukaavaan korkeintaan 6 lähdekenttää.

Kohdekenttä
Valitse alasvetovalikosta kenttä mihin haluat sijoittaa laskukaavan tuloksen.

Tyyppi
Merkkijono
Ohjelma käsittelee lähde- ja kohdekenttien tietoa merkkijonoina jolloin voit yhdistää kenttiin kirjoitettuja tekstejä. Toiminto alasvetovalikkoon päivittyvät toiminnot merkkijonoja varten.
Numeerinen
Valitessasi kohdekentän tyypiksi numeerisen, käsittelee ohjelma lähde- ja kohdekenttien tietoja numeroina ja voit laskea arvoja yhteen laskutoimitus alasvetovalikosta valitsemillasi tavoilla.

Lukitus
Avoin
Kohdekentän ollessa avoin, voidaan kohdekentän tietoja muuttaa myös manuaalisesti. 
Lukittu
Kohdekentän ollessa lukittu, ei sen tietoja voida manuaalisesti muuttaa kortilla. Vain kaavan kautta tapahtuvat tietojen muutokset päivittyvät kenttään.


6.9   Synkronointi
Tiedostojen synkronointi mahdollistaa kahden samaa korttimallia käyttävän tiedoston päivittämisen siten että kumpaankin tiedostoon päivitetään yhteisiin tietueisiin viimeksi muutetut tiedot sekä lisätään mahdolliset uudet tietueet. Synkronointi perustuu siihen että ohjelma etsii molemmista valituista tiedostoista tunnistekenttien perusteella yhteneviä tietueita. Tämän jälkeen ohjelma vertaa valittujen synkronointikenttien sisältöä toisiinsa ja - mikäli eroavaisuuksia löytyy - tarkistaa kumman tietueen tietoja on muokattu viimeksi (tietueen päivitysaika). Uudemman tietueen synkronoitavien kenttien tiedot kopioidaan sitten vanhempaan tietueeseen.

Synkronointi tapahtuu kolmessa vaiheessa. Ensimmäisessä vaiheessa käyttäjä valitsee kaksi synkronoitavaa rekisteritiedostostoa, joiden pitää käyttää samaa korttimallia. Toisessa vaiheessa käyttäjä valitsee kortilta tunnistekentät, joiden avulla eri tiedostoissa olevat tietueet liitetään toisiinsa ja synkronoitavat kentät, joiden sisältö päivitetään tarvittaessa. Kolmannessa vaiheessa ohjelma suorittaa synkronoinnin valituilla asetuksilla ja esittää käyttäjälle sen jälkeen muutoslistan. Muutoslistalla ohjelma näyttää kaikki tiedostoihin tehtävät muutokset ja pyytää käyttäjältä hyväksynnän ennen tietojen lopullista päivittämistä.

6.9.1   Tiedostojen valinta

[image: synkro1]

Selaa
Komento avaa hakemistoikkunan, josta voit valita synkronoitavat tiedostot. Huomaa että kummankin rekisteritiedoston tulee käyttää samaa korttimallia. Molempien tiedostojen pitää olla valittuina ennenkuin voit jatkaa seuraavaan vaiheeseen (komento Seuraava on disaktivoitu, kunnes tiedostot on valittu).

Erot
Komento ilmestyy Synkronointi ikkunaan silloin kun valittujen tiedostojen sisältämät korttimallit poikkeavat toisistaan eikä tiedostoja voi synkronoida keskenään. Komento näyttää tai piilottaa eroavaisuustaulukon, josta näet millä tavoin korttimallit poikkeavat toisistaan. Taulukko sisältää kentän numeron, kohteen ominaisuuden ja sen arvon kummassakin tiedostossa.




6.9.2   Kenttien valinta
[image: synkro2]
Tunnistekentät
Ohjelma vertaa valittujen tunnistekenttien arvoja molemmissa tiedostoissa toisiinsa ja liittää niiden avulla samanlaiset tietueet toisiinsa. Valitse tunnistekentiksi sellaiset kentät, jotka pysyvät tietueissa samoina, vaikka muita tietoja muutettaisiin. Tällaisia kenttiä voivat olla esimerkiksi Asiakasnumero, Jäsennumero, Henkilötunnus, Nimi tai Yritys.

   Miksi tietueita ei tunnisteta tietuenumeroiden perusteella? Tiedostoissa tehtävät erilaiset tietueiden lisäykset ja poistot voivat muuttaa alkuperäistä tietuenumerointia eivätkä kahden eri tavalla muokatun tiedoston tietuenumeroinnit silloin enää vastaa toisiaan.

Synkronoitavat kentät
Ohjelma päivittää tiedot vain synkronoitavaksi valituista kentistä. Valitse synkronoitaviksi kentiksi kaikki, joiden arvot haluat tarkastaa ja päivittää. Mikäli kenttää ei ole valittu, ohitetaan sen tarkistus ja mahdollinen päivitys synkronoinnissa. Normaalisti synkronoitaviksi kentiksi valitaan kaikki muut kentät kuin tunnistekentiksi valitut kentät.

Valitse kaikki
Valitsemalla tämän kentän kaikki vapaana olevat kentät (kentät, joita ei ole valittu tunnistekentiksi) valitaan synkronoitaviksi.

Lisää tunnistamattomat tietueet tiedostoihin
Jos tunnistekenttien vertailussa ei toisesta tiedostosta löydy yhtenevää tietuetta, on kyseessä mahdollisesti uusi, vain toiseen tiedostoon lisätty tietue. Valitsemalla tämän kentän kenttälistan alapuolelta voidaan myös uudet tietueet lisätä automaattisesti toiseen tiedostoon.

   Tietue voi jäädä tunnistamatta myös silloin kun jonkin tunnistekentän arvoa on muutettu vain toisessa tiedostossa. Tällöin ohjelma ei osaa liittää eri tiedostoissa olevia tietueita tietueita toisiinsa. Yksi mahdollisuus on myös se että toisesta tiedostosta on poistettu jokin vanha tietue, jolloin ohjelma tarjoaa sen palauttamista toiseen tiedostoon. Nämä seikat on hyvä huomioida tietueita lisättäessä.




6.9.3   Muutosten hyväksyminen
[image: synkro3]

Muutoslista
Tiedosto sarake kertoo kumpaan tiedostoon, Tietue sarake mihin tietueeseen ja Kenttä sarake vastaavasti mihin kenttään muutos kohdistetaan. Otsikko sarakkeessa näet kentän numeroarvoa vastaavan otsikon. Arvo sarakkeissa olevat tiedot kertovat mikä on muutettava vanha arvo sekä uusi arvo, jolla vanha tullaan korvaamaan.

Lisäys
Tietue sarakkeessa merkintä Lisäys tarkoittaa sitä että toisesta tiedostosta on löytynyt tietue, jonka tunnistekenttiä vastaavia arvoja ei ole löytynyt toisesta tiedostosta. Tämä merkitsee yleensä uutta, vain toiseen tiedostoon lisättyä tietuetta. Synkronoinnissa tietue kaikkine arvoineen lisätään toiseen tiedostoon (voit jättää uudet tietueet myös lisäämättä poistamalla valinnan vastaavasta kentästä vaiheessa 2). Lisättävästä tietueesta näytetään Otsikko sarakkeessa ensimmäisen tunnistekentän arvo.

Hyväksy
Komento hyväksyy muutoslistalla olevat muutokset ja päivittää tiedot synkronoituihin tiedostoihin. Kun muutokset on hyväksytty ei niitä voi peruuttaa. Jos et hyväksy muutoksia, voit palata takaisin komennolla Edellinen ja muuttaa tarvittaessa synkronointiasetuksia.



6.10   Sähköpostieditori
Voit kirjoittaa ja lähettää sähköpostiviestejä Klaanin omalla sähköpostieditorilla. Vastaanottajan osoitteet voit kirjoittaa itse tai antaa ohjelman hakea tiedot suoraan avoinna olevasta rekisteritiedostosta. Tietojen noutaminen rekisteritiedostosta edellyttää että olet tallentanut sähköpostiosoitteen johonkin kenttään, ja määritellyt tämän kentän sähköpostikentäksi kenttämääritykset ikkunassa (s. 48). Voit avata sähköpostieditorin valitsemalla komennon:
Työkalut » Sähköposti   ()
[image: sahkoposti]
6.10.1   Komentovalikot

[bookmark: _Toc100799443]Tiedosto

Lähetä   ([image: icoSendMail])
Komento lähettää valmiiksi kirjoittamasi viestin valituille vastaanottajille. Lähetetyt viestit tallentuvat viestilistaan, jos olet valinnut vastaavan valintakentän ohjelman sähköpostiasetuksista.

   Ennenkuin sähköpostia voidaan lähettää tulee Lähtevän postin palvelin (SMTP) ja muut sähköpostiasetukset olla määriteltyinä ohjelman sähköpostiasetuksissa. (s. 120)


Siirrä   ([image: emailMove])
Komento siirtää tiedot järjestelmään määriteltyyn oletussähköpostiohjelmaan.




Sulje   ([image: icoSulje])
Komento sulkee Sähköposti ikkunan.


Kentät

Vastaanottaja, Kopio ja Piilokopio   ([image: icoTo],[image: icoCc],[image: icoBc])
Voit lähettää viestisi vastaanottajan lisäksi kopiona tai piilokopioina muihin osoitteisiin. Osoitteet voit kirjoittaa itse tai valita alasvetovalikosta Kaikki tietueet, Valitut tietueet tai Valitsemattomat tietueet. Jos rekisteri sisältää perheitä, voit rajata lähetyksen vain perheen pääjäsenille. Tällöin valikosta löytyvät myös vaihtoehdot Kaikki tietueet (1 / perhe) tai Valitut tietueet (1 / perhe).

   Kun kirjoitat osoitteet itse, erota ne toisistaan puolipisteellä, esimerkiksi "osoite1; osoite2; osoite3".


Prioriteetti   ([image: icoPrioriteetti])
Halutessasi voit korostaa viestiäsi muuttamalla sen prioriteettiä. Oletuksena viesti lähetetään prioriteetillä Normaali. Voit kuitenkin valita prioriteetiksi myös Suuri tai Pieni.


Muokkaa

Leikkaa     Ctrl + X
Komento leikkaa viestistä valitun tekstialueen Windowsin leiketaululle. Komento on aktiivinen vain silloin kun viestistä on valittu tekstiä.

Kopioi     Ctrl + C
Komento kopioi viestistä valitun tekstialueen Windowsin leiketaululle. Komento on aktiivinen vain silloin kun viestistä on valittu tekstiä.

Liitä     Ctrl + V
Komento liittää Windowsin leiketaululla olevan tekstin viestiisi, kohtaan missä kursori sijaitsee. Komento on aktiivinen vain kun Windowsin leiketaulu sisältää tekstimuotoista tietoa.

Valitse kaikki     Ctrl + A
Komento valitsee kaiken viestikentässä olevan tekstin.


Muotoile

RTF-teksti (HTML) 
Valitse tämä komento kun haluat lähettää viestisi muotoiltuna. Tekstin muotoilua varten viestin yläpuolella on tekstin muotoilupalkki, jonka avulla voit muuttaa tekstistä valitun alueen merkkilajia, pistekoko, tyyliä ja värejä. Komennolla RTF > HTML voit katsoa miltä viestisi näyttää HTML muodossa. Voit muokata HTML-muotoista tekstiä myös suoraan, mutta huomaa että ohjelma ei pysty kääntämään HTML-koodiin tehtyjä muutoksia takaisin RTF-koodiksi.

   Kaikki sähköpostiohjelmat eivät kykene muotoillun tekstin (HTML) käyttöön. Jos olet epävarma tukeeko vastaanottajan sähköpostiohjelma muotoiltua tekstiä, lähetä viestisi mielummin Vain teksti muodossa. 




Vain teksti (TXT)
Valitse tämä komento kun haluat lähettää viestisi muotoilemattomana tekstinä. Tällöin et voi määritellä erikseen merkkilajeja tai tekstin tyylejä, vaan viesti sisältää ainostaan kirjoittamasi tekstin ja se näytetään vastaanottajan koneella vastaanottajan tyyliasetuksia käyttäen.

Koodaus
Valitse käytettävä koodaustapa. Normaalisti Suomessa koodauksena käytetään Windows-1250 /
ISO-8859-2 (Central European) tai Windows-1251 / ISO-8859-1 (Western European) koodausta, jolloin 
myös skandinaaviset kirjaimet (äöÄÖ) näkyvät viestissä oikein. Oletusarvo on Windows-1250.


Lisää

Liitetiedosto   ([image: icoLiite])
Komento avaa Liitetiedosto ikkunan, jonka tiedostolistalta voit valita viestiisi liitettävän tiedoston.

Teksti tiedostosta
Komento avaa Lisää tekstitiedosto ikkunan, jonka tiedostolistalta voit valita viestiisi upotettavan tekstin.

Allekirjoitus
Komento lisää sähköpostiasetuksiin määrittelemäsi allekirjoituksen viestisi loppuun.


Näytä

Lähetetyt viestit   ()
Komento avaa Lähetetyt viestit ikkunan (s. 64), joka sisältää tietokannassa olevat lähetetyt sähköpostit.



[bookmark: _Toc100799493]
6.11   Sähköpostilaskutus
Voit lähettää laskusi myös sähköpostilla. Sähköpostilaskussa käytetään samoja asetuksia kuin laskutulostuksessa, ja voit muokata laskusi Laskutulostus ikkunassa (s. 91). Pääset laskutulostusikkunaan valitsemalla Tiedosto » Tulosta » Lasku tai voit avata laskutulostusikkunan myös suoraan valitsemalla komennon:
Työkalut » Sähköpostilaskutus   ()

Kun olet tehnyt kaikki tarvittavat asetukset laskuun Laskutulostus ikkunassa, valitse komento E-lasku, jolloin  ohjelma lähettää laskun tiedot Sähköpostieditoriin. Ohjelma luo sähköpostilaskun viestin automaattisesti, siten että laskutulostukseen valitut kentät näkyvät myös viestissä. Vastaanottajan valinta on tapahtunut jo laskutulostusikkunassa (tulostettavat tietueet) ja vastaava kenttä on disaktivoitu sähköposti-ikkunassa. Sähköpostilasku voidaan lähettää joko Teksti- tai HTML-muotoisena viestinä.
[image: ]


Sähköpostiviestin aiheena on laskun tilisiirtoon annettu viesti, jonka voit muuttaa tarpeen mukaan. Voit myös liittää viestiin tarvittaessa liitetiedostoja. Koska eri vastaanottajille voidaan lähettää hieman erilaista tietoa (asiakasnro yms.) voi osa tiedoista olla koodattuna tekstiin punaisella ja lihavoidulla tekstillä. Nämä tekstit korvautuvat lähetys-vaiheessa viestikohtaisilla tiedoilla. Voit muuttaa myös laskuviestiä ennen lähetystä, huomioiden kuitenkin seuraavat lähetysmuotojen eroavuudet ja kenttäkoodit:

Lähetysmuoto

Teksti
Kentän ollessa valittuna lasku lähetetään pelkkänä tekstimuotoisena viestinä. Voit vapaasti muokata tekstiä ja päivittää kenttäkoodit mahdollisen muokkauksen jälkeen tekstikentän oikeassa yläkulmassa olevalla Päivitä kuvakkeella.

HTML
Kentän ollessa valittuna lasku lähetetään ensisijaisesti HTML-muotoiltuna viestinä, jolloin viesti voidaan muotoilla paremmin. Ohjelma liittää samaan viestiin myös tekstimuotoisen osuuden, jolloin se näkyy tekstimuotoisena sellaisten vastaanottajien koneella, joiden sähköpostiohjelma ei kykene vastaanottamaan HTML-muotoista koodia. Voit muotoilla HTML-muotoista viestiä vain lähdekoodi näkymässä, jonka saat esille valitsemalla kentän Näytä lähdekoodi.


Kenttäkoodit
<laskunumero>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskutulostusikkunassa määritellyllä laskunumerolla (juokseva, yksilöllinen tai kentästä, tekemäsi valinnan mukaisesti), esimerkiksi 00234.

<asiakasnumero>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskutulostusikkunassa määritellyllä asiakasnumerolla (tietuenumero, yksilöllinen tai kentästä, tekemäsi valinnan mukaisesti), esimerkiksi 123.

<viitenumero>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskutulostusikkunassa määritellyllä viitenumerolla (automaattinen, manuaalinen tai kentästä, tekemäsi valinnan mukaisesti), esimerkiksi 1290.

<summa>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskutulostusikkunassa määritellyllä summalla (yhteinen, yksilöllinen tai kentästä, tekemäsi valinnan mukaisesti), esimerkiksi 82,45.

<eräpäivä>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskutulostusikkunassa määritellyllä eräpäivällä (yhteinen, yksilöllinen tai kentästä, tekemäsi valinnan mukaisesti), esimerkiksi 12.10.2007.

<lähettäjä>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskutulostusikkunassa antamillasi yhteystiedoilla, jotka voit määritellä asetusikkunasta välilehdeltä Yhteystiedot (s. 117). Tekstimuotoisessa laskuviestissä lähettäjän tietojen jokainen rivi sisennetään viestin vasemmasta reunasta 5 välilyönnillä, esimerkiksi

     Yritys Oy
     Yrittäjäntie 5
     11700 Yrityslaakso
     Puh (09) 123456

HTML-muotoisessa laskuviestissä samantyyppinen sisennys toteutetaan taulukoilla.




<maksaja>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskutulostusikkunasta tulostettavaksi valittujen kenttien tiedoilla. Huomaa että tesktimuotoisten laskuviestien maksajan tietojen jokainen rivi sisennetään viestin vasemmasta reunasta 5 välilyönnillä, esimerkiksi

     Matti Meikäläinen
     Matintie 12 A 5
     22300 Mattila

HTML-muotoisessa laskuviestissä samantyyppinen sisennys toteutetaan taulukoilla ja lisäksi maksajan tiedot erotetaan muusta viestistä vaaleansinisellä laatikolla.


<perhelaskelma>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskutulostusikkunan perhekohtaisella laskelmalla. Jos laskun vastaanottajissa on mukana yksittäisiä henkilöitä (ei perheitä), jätetään perhelaskelma pois näistä viestistä.

<vapaa teksti>
Koodi korvataan viestiä lähetettäessä laskun vapaalla tekstillä. Ohjelma käyttää tätä koodia vain silloin kun vapaaseen tekstiin on upotettu kenttätietoja rekisteristä.

6.12   Internet-osoitteen avaaminen
Voidaksesi avata tietueeseen taltioidun internetosoitteen pitää Web-osoite kenttä olla valittuna kenttämäärityksistä (s. 48) . Sen jälkeen voit avata osoitteen seuraavasti. 

1.  Valitse tietue johon taltioidun osoitteen haluat avata
2.  Valitse Tiedosto » Avaa internetosoite   ()

Jos kentästä ei löydy kelvollista internet-osoitetta tai järjestelmään ei ole asennettu internet-selainta, 
osoitetta ei voi avata.

   Vain yksi internet-osoite voidaan avata kerralla. Jos olet valinnut rekisteristä useita rivejä, vain ensimmäinen osoite avataan.



6.13   Lähetetyt viestit
Ohjelma tallentaa lähettämäsi sähköpostiviestit tietokantaan (emailData.kdb), joka sijaitsee ohjelman asetuksista kategoriasta Oletuskansiot määriteltyyn Sähköpostikansioon. Jotta viestit tallentuisivat tietokantaan tulee vastaavan kentän olla valittuna ohjelman asetuksista kategoriasta Sähköposti » Viestiasetukset. Luettelossa näet Klaanin Sähköpostieditorilla lähettämiesi viestien lähetyspäivän, vastaanottajan, aiheen ja mahdolliset liitetiedostot. Valitsemalla rivin listalta, näet kyseisen viestin tekstiosuuden allaolevassa tekstikentässä. Viestilistaan tulevat automaattisesti myös sarakkeet Kopio ja Piilokopio, jos jokin lähtetyistä viesteistä sellaisia sisältää. Voit lajitella viestit minkä tahansa sarakkeen mukaan sarakeotsikkoa hiirellä klikkaamalla. Voit avata lähetettyjen sähköpostien luettelon valitsemalla komennon:
[image: viestilista]Näytä » Lähetetyt viestit   ()

Avaa
Komento lukee listalta valitun sähköpostiviestin tiedot tietokannasta ja siirtää ne Sähköpostieditoriin. Samalla kun viesti avataan sähköpostieditorissa, sulkeutuu viestilista. Voit tämän jälkeen muokata viestiä Sähköposti-editorissa haluamallasi tavalla ja lähettää sen uudelleen.

Poista
Komento poistaa listalta valitut sähköpostiviestit tietokannasta.

   Tietokannasta poistettuja viestejä ei voida palauttaa.

Tyhjennä viestilista
Komento poistaa kaikki viestilistalla olevat viestit ja alustaa viestitietokannan uudelleen.

Sulje
Komento sulkee Lähetetyt viestit ikkunan.



6.14   Web-lomake
Voit luoda rekisteristä web-lomakkeen, jonka voit upottaa omille web-sivuillesi. Ohjelma luo lomakkeen rekisterissä olevasta korttimallista valitsemiasi tekniikoita hyväksikäyttäen. Ohjelma luo kaksi tiedostoa webform.html ja sendform.html tai sendform.php, käytetystä tekniikasta riippuen. Voit käyttää ohjelman luomia tiedostoja sellaisenaan, kopioida koodin osaksi omaa sivuasi tai siirtää tiedostot oman kehykseen sivuillasi.

Käytettäessä PHP tekniikkaa lähetetään lomakkeen tiedot sivulle sendform.php, joka huolehtii tietojen lähettämisestä annettuun sähköpostiosoitteeseen ja ilmoittaa käyttäjälle onnistuneesta tietojen lähettämisestä.

Jos PHP tekniikkaa ei käytetä, sisältyy tiedostoon webform.html myös lomakkeen tietojen lähettämiseen vaadittava koodi viittamalla lomakkeen käsittelijään, josta käyttäjä ohjataan edelleen annettuun ohjausosoitteeseen (oletuksena tiedosto sendform.html), jossa ilmoitetaan lähetyksen onnistumisesta.

[image: ]Luodaksesi korttimallista web-lomake valitse Työkalut » Web-lomake


Hyödynnettävät tekniikat

CSS-tyylit
Kentän ollessa valittuna ohjelma käyttää koodissa CSS (Cascading Style Sheets) merkintöjä, joiden avulla lomakkeelle tulevien fonttien ulkoasua voidaan vapaammin määritellä. Myös kenttien kokoa ja asemointia eli sijoittelua voidaan muokata CSS määrittelyillä.

JavaScript
Kentän ollessa valittuna ohjelma käyttää lomakkeella JavaScriptiä. Tämä mahdollistaa pakollisten kenttien määrittelemisen lomakkeelle. Jos pakollista kenttää ei ole täytetty, antaa selain ilmoituksen siitä eikä lähetä lomaketta eteenpäin ennenkuin pakolliset kentät on täytetty. Jos kenttää ei ole valittu ei lomakkeen kenttiä voida tarkistaa ennen lähetystä.



PHP
Kentän ollessa valittuna ohjelma käyttää PHP koodia lomakkeen lähettämiseen. Tällöin lomakkeen lähetys ja ohjaus uudelle sivulle hoidetaan PHP koodilla, eikä lomakkeen käsittelijää tai ohjausosoitetta tarvitse erikseen määritellä. PHP koodin käyttäminen edellyttää PHP-tuettua palvelinta. Varmista PHP tuki omalta palveluntarjoajaltasi.


Asetukset

Sähköpostiosoite
Kirjoita tekstikenttään osoite, johon haluat lomakkeen tiedot lähetettäväksi. Oletuksena osoitteena on mahdollisesti yhteystietoihin annettu sähköpostiosoite.

Lomakkeen laatija
Kirjoita tekstikenttään yrityksesi, järjestösi tai oma nimesi. Kentän tiedot näkyvät lomakkeen META tiedoissa ja lomakkeen lähetysosoitteessa. Oletuksena osoitteena on mahdollisesti yhteystietoihin annettu yrityksen nimi.

Lomakkeen käsittelijä
Ilman PHP tekniikkaa pitää lomakkeelle määritellä käsittelijä, joka on palvelimella oleva skripti, jonka avulla lomakkeen tiedot voidaan lähettää ilman PHP koodausta. Skripti sijaitsee yleensä palvelimen cgi-bin tai server-cgi hakemistossa ja voi olla nimeltään FormMail.pl tai FormMail.cgi, esimerkiksi http://www.omapalvelin.fi/cgi-bin/FormMail. Tarkista omat skriptiasetuksesi palveluntarjoajaltasi.

Ohjausosoite
Ilman PHP tekniikkaa pitää lomakkeelle ohjausosoite, mihin kävijä ohjataan lomakkeen täyttämisen jälkeen. Osoite tulee antaa täydellisenä osoitteena eli hakemistopolkuineen, esim. http://www.omapalvelin.fi/sendform.html. Voit käyttää Klaanin luomaa tiedostoa sendform.html tai itse luomaasi HTML-tiedostoa. Kirjoita kyseinen tiedostonimi hakemistopolun perään.


Kenttä
Valitse listalta kaikki kentät joiden haluat näkyvän lomakkeella.

Pakollinen
Käyttäessäsi JavaScriptiä voit määritellä lomakkeelle pakolliset kentät, joiden ainakin tulee olla täytettyinä ennenkuin lomake voidaan lähettää. Pakolliset kentät merkitään punaisella tähdellä ja selite tulee lomakkeen alapuolelle.


Komennot

Tallenna
Komento tallentaa molemmat tiedostot (webform.html ja sendform.html/php)haluamaasi kansioon, josta voit siirtää ne omalle palvelimellesi.

Esikatselu
Komento lataa webform.html tiedoston selaimeen. Riippuen käytetystä tekniikasta (PHP / FormMail) lomaketta ei kuitenkaan voi lähettää omalta työasemalta, ellei käyttöympäristä tuo kyseistä tekniikkaa. Lomake voidaan lähettää vasta kun se on siirretty valitun tekniikan tukemalle palvelimelle.

Klaani 5.5		Luku 6   Työkalut
Klaani 5.5		Luku 6   Työkalut


Luku 7   Tulostus
[bookmark: _Toc100799558]7.1   Tulostusmuodot
Ohjelman tulostustoiminnon avulla voit tulostaa halumasi tiedot rekisteristä paperille monessa eri muodossa. Voit tulostaa ohjelmalla kirjetä, laskuja, listoja, tarroja, kirjekuoria, tietueita tai kortteja. Jokainen tulostusmuoto sisältää selkeän esikatselun ja pitkälle muokattavat tulostusvalinnat. Aloita tulostaminen valitsemalla komento: Tiedosto » Tulosta   ()

[image: tulostusvalinta]

Kirjeitä   ( [image: icoTulostaKirje] )
Kirjetulostus sopii esimerkiksi jäsenkirjeiden, kutsukirjeiden yms. tulostamiseen. Kirjetulostuksessa voit tulostaa vapaamuotoista tekstiä ja muokata sitä kuten tekstinkäsittelyohjelmassa. Voit upottaa tekstiisi rekisterin sisältämiä tietoja ja muuttaa tekstialueiden sisennyksiä, merkkilajeja, pistekokoja, värejä, lihavointia jne. tekstin muokkaustilassa (s. 67)

Laskuja   ( [image: icoTulostaLasku] )
Laskutulostuksessa voit tulostaa rekisteristä valituille tietueille (henkilöille) standardimuotoisia laskuja. Voit kirjata laskuihin kaiken tarpeellisen tiedon ja tulostaa sen joko laskuna tai pelkkänä tilisiirtona. Voit liittää mukaan esimerkiksi viitenumerot ja viivakoodit tai perustaa laskun alv-laskelmalle (s. 91).

Listan   ( [image: icoTulostaLista] )
Tiedot tulostetaan listamuodossa siten että valitut kentät tulostetaan peräkkäisiin sarakkeisiin ja valitut tietueet alekkaisiin riveihin. Kustakin tietueesta tulostetaan vain yksi rivi. Listatulostus sopii esimerkiksi jäsenluettelon yms. tulostamiseen (s. 73).

Tarroja   ( [image: icoTulostaTarra] )
Tiedot tulostetaan valitulle tarra-arkille ja tietojen kohdistuksen tarroille pystyy säätämään tarkasti. Myös omat tarra-arkit ovat mahdollisia. Valmiita tarroja on helppo liimata esimerkiksi kirjeisiin tai muuhun paperijakeluun 
(s. 76).





Kirjekuoria   ( [image: icoTulostaKuori] )
Valitut tiedot voidaan tulostaa myös suoraan kirjekuoriin. Valitset vain kuorityypin, kohdistat osoitteen kuoreen ja annat ohjelman hoitaa loput (s. 79).

Tietueita   ( [image: icoTulostaTietue] )
Halutessasi tulostaa yksittäisen tietueen tietoja paperille, käytä korttitulostusta. Se mahdollistaa tietojen tulostamisen korttina, jolloin tiedot sijoitellaan juuri niin kuin kuvaruudun kortillakin. Toinen mahdollisuus on tulostaa tiedot luettelomuodossa, jolloin kentät tulostetaan alekkain (s. 82).

Kortteja   ( [image: icoTulostaKortti] )
Korttitulostuksessa voit tulostaa käyntikortteja, jäsenkortteja, asiakaskortteja, tai mitä tahansa muita kortteja joilla sinulla on käyttöä. Voit sijoittaa kortille vapaavalintaisen taustakuvan ja logon sekä sijoitella kortille vapaasti erilaisia tekstialueita. Voit myös upottaa tekstialueisiin tietueesi sisältämiä kenttiä ja päivittää siten joka kortille yksilölliset tiedot suoraan rekisteristä korttipohjallesi (s. 86).

   Jos haluat siirtyä suoraan johonkin tulostusmuotoon (ohittaen tulostustyypin valintavaiheen), voit valita ohjelman asetuksista kuvakepalkkiin kyseisen tulostusmuodon kuvakkeen ja käyttää sitä.

[bookmark: _Toc100799581]


7.2   Kirje
Kirjetulostus sopii esimerkiksi jäsenkirjeiden, kutsukirjeiden, joukkokirjeiden tai muiden vastaavien tulostamiseen. Kirjetulostuksessa voit upottaa tietoja rekisteristä haluamaasi tekstidokumenttiin. Klaani käyttää RTF-muotoista (Rich Text Format) tekstiformaattia, joka tukee useimpia tekstin ja dokumentin muotoiluun liittyviä määrityksiä. Kirjetulostus ikkuna sisältää oman tekstinkäsittelyn. Voit muokata tekstiä vapaasti, muuttaa tekstin merkkilajeja, pistekokoja, värejä ja muita ominaisuuksia sekä kappaleiden sisennyksiä ja tasauksia. Voit myös määritellä kirjeeseen sivunvaihtoja ja tuoda siihen kuvia.


7.2.1   Komentovalikot ja kuvakepalkki

Tiedosto

Uusi   (  )
Poistaa nykyisen tekstin ja luo uuden, tyhjän dokumentin.

Avaa   ( )
Avaa RTF-tekstitiedoston (Rich Text Format) ja päivittää tiedot kirjeeseen korvaten nykyiset tiedot.

   Voit tuoda tekstiä myös suoraan muista tekstinkäsittelyohjelmista kuten Wordistä raahamalla hiirellä tekstistä valitun alueen Klaanin Kirjetulostus ikkunan tekstikenttään. Kaikki tekstin määritykset säilyvät siirrossa; myös tekstin taustaväri, joita Klaanissa ei voi editoida. Sen sijaan teksti- ja kuvakehykset eivät siirry koska niitä ei voida määritellä RTF-formaatissa.





Tallenna nimellä   ()
Tallentaa kirjeen määrityksineen uuteen RTF-tekstitiedostoon (.rtf). 

   Ohjelma tallentaa viimeksi käsitellyn dokumentin automaattisesti tiedostoon kirje.rtf (rekisteritiedostojen oletuskansioon) ja lataa sen käsiteltäväksi kun kirjetulostusikkunan   seuraavan kerran avataan.


Tulosta   ()
Hyväksyy dokumenttiin tehdyt muutokset ja lähettää kirjeen / kirjeet tulostimelle sekä sulkee Kirjetulostus ikkunan.

Tulostimen asetukset
Avaa Tulostimen asetukset ikkunan, mistä voit valita käytettävän tulostimen, säätää paperikokoa ja tulostimen muita ominaisuuksia.

Sulje   ([image: icoSulje])
Sulkee Kirjetulostus ikkunan.


Muokkaa

Leikkaa   ( [image: icoCut] )
Leikkaa dokumentista valitun tekstin Windowsin leiketaululle. Leikkauksen yhteydessä valittu teksti poistetaan dokumentista. Komento aktivoituu kun dokumentista valitaan jokin tekstialue.

Kopioi   ( [image: icoCopy] )
Kopioi dokumentista valitun tekstin Windowsin leiketaululle. Kopioinnin yhteydessä valittu teksti jää dokumenttiin. Komento aktivoituu kun dokumentista valitaan jokin tekstialue.

Liitä   ( [image: icoPaste] )
Liittää Windowsin leiketaululla olevan tekstin dokumentiin, kohtaan jossa kursori liitoshetkellä sijaitsee. Komento on aktiivinen vain kun Windowsin leiketaulu sisältää tekstimuotoista tietoa.

Poista
Poistaa dokumentista valitun tekstin.

Tuo kuva   ( [image: icoImage] )
Avaa Tuo kuva ikkunan, josta voit valita tuotavan kuvatiedoston. Tekstiin voidaan lisätä bmp, gif, jpg ja wmf muotoisia kuvia. Kuva liitetään dokumentiin kohtaan jossa kursori sijaitsee kuvan tuontihetkellä.

Lisää sivunvaihto   ( [image: icoPageBreak] )
Lisää dokumenttiin sivunvaihdon kursorin sijaintikohtaan. Ohjelma merkitsee sivunvaihdon koodilla <sivunvaihto>. Sivunvaihdot näkyvät tekstinä dokumentissa ja voit myös itse kirjoittaa haluamasi sivunvaihdot tekstiin. Kun kirje tulostetaan, vaihtaa ohjelma uuden sivun aina kun kohtaa tekstissä kyseisen koodin.


Näytä

Tekstin tunnisteet   ( <K1> )
Näyttää kirjeen tekstissä olevat tunnisteet punaisella ja lihavoituna. Info ikkunan OK komennon painaminen palauttaa tunnisteiden alkuperäisen muotoilun.




Kuvakepalkki
Osa komennoista, kuten tekstin muotoilukomennot, löytyvät vain kuvakepalkista. Muotoilukomennot päivittyvät aina dokumentista valitun tekstin mukaisiksi.

Merkkilaji
Alasvetovalikosta voit asettaa dokumentista valitun tekstin merkkilajin, esimerkiksi Arial.

Pistekoko
Alasvetovalikosta voit valita tekstin pistekoon, esimerkiksi 10.

Lihavointi   ( [image: icoBold] )
Lihavoi dokumentista valittu teksti klikkaamalla tämä kuvake ala-asentoon. Poista dokumentista valitun tekstin lihavointi klikkaamalla kuvaketta uudelleen, jolloin se nousee yläasentoon ja valitun tekstin lihavointi häviää.

Kursivointi   ( [image: icoItalic] )
Kursivoi dokumentista valittu teksti klikkaamalla tämä kuvake ala-asentoon. Poista dokumentista valitun tekstin kursivointi klikkaamalla kuvaketta uudelleen, jolloin se nousee yläasentoon ja valitun tekstin kursivointi häviää.

Alleviivaus   ( [image: icoUnderline] )
Alleviivaa dokumentista valittu teksti klikkaamalla tämä kuvake ala-asentoon. Poista dokumentista valitun tekstin alleviivaus klikkaamalla kuvaketta uudelleen, jolloin se nousee yläasentoon ja valitun tekstin alleviivaus häviää.

Väri   ( [image: icoColor2] )
Komento avaa Windowsin väripaletin, josta voit valita dokumentista valitulle tekstille värin.

Tasaus vasemmalle   ( [image: icoAlignLeft] )
Tasaa dokumentista valitun kappaleen vasempaan reunaan. 

Tasaus oikealle   (  )
Tasaa dokumentista valitun kappaleen oikeaan reunaan. 

Tasaus keskelle   (  )
Tasaa dokumentista valitun kappaleen keskelle. 

   Koko kappale tasataan, ei vain valittua riviä. Valittu kappale on se jonka sisällä kursori tasaushetkellä sijaitsee. Jos haluat tasata pienemmän alueen, jaa kappale pienempiin osiin rivinvaihdoilla.


Luettelo   (  )
Tekee dokumentista valituista kappalaista luettelomuotoisen lisäämällä niiden eteen luettelomerkin (pienen pallon) ja sisentämällä kappaleita. 





7.2.2   Asetuspalkki
Tietueet
Kaikki tai Valitut
Jos haluat tulostaa vain rekisteristä valittujen tietueiden tiedot, valitse vaihtoehto Valitut. Tämä vaihtoehto on oletuksena aina jos rekisteristä on valittu yksi tai useampia rivejä. Vaihtoehdolla Kaikki jokaisen rekisterissä olevan tietueen tiedot tulostetaan.
Rajaa perhekohtaisesti
Kentän ollessa valittuna, tulostetaan kirje ainoastaan perheen pääjäsenille.

Sivu
Pysty tai Vaaka tulostussunta
Voit valita tulostetaanko kirje paperille pysty- vai vaakasuunnassa. Tulostussuunnan vaihtaminen päivittää dokumentin automaattisesti oikean kokoiseksi muokkausikkunassa.

Vasen, Oikea, Ylä- ja Alamarginaalit
Voit määritellä kirjoitusalueen muuttamalla marginaaleja. Kappaleisiin tehdyt vasemmat ja oikeat sisennykset lasketaan tästä sivun reunamarginaalista.

   Mikäli valittu marginaaliasetus on tulostimen tulostusalueen ulkopuolella, muuttuu vastaava marginaaliviiva sekä lukuarvo punaiseksi. Kasvata tällöin marginaaliasetusta

Kappale
Vasen ja oikea sisennys
Voit määritellä dokumentissa oleville kappaleille sisennyksen. Sisennys lasketaan sivulle määritellystä marginaalista ja voit määritellä sen erikseen vasemmalle ja oikealle reunalle. Kappaleen tasaus lasketaan määritellystä sisennyksestä.

Esimerkki: Sivun oikea marginaali on 10 mm ja valitun kappaleen oikea sisennys on 15 mm. 
Kun valittu kappale on tasattu oikealle sen tekstirivit päättyvät 25 mm (10 mm + 15 mm) paperin oikeasta reunasta.

Riviväli
Voit valita tekstistä valitulle kappaleelle rivivälin 1-3 riviä 0,1 rivin tarkkuudella. Koko kappaleen tulee olla valittu ennenkuin rivivälivalinta vaikuttaa kappaleeseen.

Kentät
Kaikki rekisterissä olevat tietokentät näkyvät tällä listalla. Valitse kirjeessä käytettävät kentät rastittamalla ne listalta. Samalla aktivoituu kentän oikealla puolella oleva tunnistekenttä.
Tunniste
Tunniste kenttään kirjoitettava teksti korvataan kirjeessä vastaavan kentän tiedoilla kirjettä tulostettaessa. Toisin sanoen tulostusvaiheessa ohjelma käy läpi kirjeen ja kun se löytää tekstistä tunnistetta vastaavan merkkijonon se korvataan rekisteristä ja valitusta kentästä löytyvillä tiedoilla.

   Ohjelma antaa aluksi kaikille kentille automaattisesti tunnisteen <K1>, <K2>, <K3>, ... 
Voit korvata nämä valmiit tunnisteet millä tahansa merkkijonolla. Huomaa että tunniste 
erottelee isot ja pienet kirjaimet.

Esimerkki: Oletetaan että rekisteristä löytyy kenttä Nimi ja tälle kentälle on annettu tunnisteeksi teksti <K1>. Kun kirjoitat kirjeeseen tekstin <K1> näkyy kyseisessä kohdassa valmiissa tulosteessa kentästä löytyvä nimi, esimerkiksi Matti Meikäläinen.



7.3   Listatulostus
Listatulostuksessa tiedot tulostetaan peperille siten että valitut kentät tulostetaan peräkkäisiin sarakkeisiin ja valitut tietueet alekkaisiin riveihin. Kustakin tietueesta tulostetaan vain yksi rivi. Listatulostus sopii esimerkiksi jäsenluettelon, yhteystietojen yms. tulostamiseen.


[bookmark: _Toc100799582]7.3.1   Yleiset
Tietueet
Kaikki tai Valitut
Jos haluat tulostaa vain rekisteristä valittujen tietueiden tiedot, valitse vaihtoehto Valitut. Tämä vaihtoehto on oletuksena aina jos rekisteristä on valittu yksi tai useampia rivejä. Vaihtoehdolla Kaikki jokaisen rekisterissä olevan tietueen tiedot tulostetaan.

Suunta
Pysty tai Vaaka
Tiedot tulostetaan paperille valitussa suunnassa.

Esikatselu
Valintakenttä ottaa tulostuksen esikatselun käyttöön tai pois käytöstä. Jos tietokoneen muisti ei riitä esikatselukuvan päivittämiseen, poista esikatselu käytöstä.

XL / N
XL (Suuri) suurentaa tulostusikkunan koko kuvaruudun kokoiseksi jolloin esikatselu näkyy mahdollisimman isona. Samalla komentonappulaan muuttuu kirjain N (Normaali), jonka valitsemalla palautuu ikkuna jälleen alkuperäiseen kokoonsa.





- / +
Zoomaa esikatselukuvaa isommaksi (+) ja pienemmäksi (-). Voit zoomata esikatselukuvaa myös suoraan hiirellä kuvaa klikkaamalla; vasen näppäin suurentaa ja oikea pienentää kuvaa.

Tulostin
Avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita käytettävän tulostimen, säätää paperikokoa ja tulostimen muita ominaisuuksia.

7.3.2   Kentät
Kenttä
[bookmark: _Toc100799583]Kaikki rekisterissä olevat tietokentät näkyvät tällä listalla. Valitse tulostettavat kentät rastittamalla ne listalta.

[bookmark: _Toc100799584]Sarakeleveys
[bookmark: _Toc100799585]Kunkin sarakkeen leveys millimetreinä näkyy tässä tekstikentässä. Jos haluat säätää sarakeleyden manuaalisesti, poista valinta pois kohdasta Säädä sarakeleveydet automaattisesti ja määrittele kunkin sarakkeen leveys antamalla haluamasi lukuarvo tekstikenttään.

[bookmark: _Toc100799586]Säädä sarakeleveydet automaattisesti
[bookmark: _Toc100799587]Kentän ollessa valittuna, laskee ohjelma automaattisesti kullekin sarakkeelle sellaisen leveyden että kaikki valitut tiedot mahtuvat sarakkeeseen. Jos haluat säätää sarakeleveyksiä manuaalisesti, poista valinta tästä kohdasta ja määrittele kunkin sarakkeen leveys vastaavaan tekstikenttään.

[bookmark: _Toc100799588]Aakkosta sarakkeet kentän X mukaan
[bookmark: _Toc100799589]Kentän ollessa valittuna aakkostaa ohjelma tulostettavat rivit alasvetovalikosta valitun kentän mukaan.

7.3.3   Tekstit
[bookmark: _Toc100799590]Pääotsikko
[bookmark: _Toc100799591]Kentän ollessa valittuna voit tulostaa listalle pääotsikon. Kirjoita pääotsikko vastaavaan tekstikenttään. Pääotsikko tulostetaan listatulostuksen ensimmäiselle sivulle ylimmäiseksi.

   Voit jakaa listan pääotsikon kahdelle riville kenoviiva ( \ ) merkillä, esimerkiksi Rivi1\Rivi2.


[bookmark: _Toc100799592]Alaotsikko
[bookmark: _Toc100799593]Kentän ollessa valittuna voit antaa listalle alaotsikon, kuten esimerkiksi Tekijä M.Virtanen. Alaotsikko tulostetaan listan alapuolelle.

[bookmark: _Toc100799594]Otsikkorivi
[bookmark: _Toc100799595]Kentän ollessa valittuna tulostetaan jokaiselle sivulle listan otsikkorivi vaaleanharmaalla pohjalla.

[bookmark: _Toc100799596]Tiedostonimi
[bookmark: _Toc100799597]Kentän ollessa valittuna tulostetaan rekisterin tiedostonimi listan yläpuolelle, mahdollisen pääotsikon alle.




[bookmark: _Toc100799598]Sivunumerot
[bookmark: _Toc100799599]Kentän ollessa valittuna tulostetaan sivunumerot paperin oikeaan yläkulmaan muodossa nykyinen sivu / sivujen kokonaismäärä, esimerkiksi Sivu 2 / 4.

[bookmark: _Toc100799600]Tulostusaika
[bookmark: _Toc100799601]Kentän ollessa valittuna tulostetaan viimeisen sivun alareunaan päivämäärä ja kellonaika, jolloin tulostus on suoritettu esimerkiksi Tulostettu 24.10.2006 13:41:27.

7.3.4   Asetukset
[bookmark: _Toc100799602]Reunukset
[bookmark: _Toc100799603]Vasen, Oikea, Ylä ja Ala
[bookmark: _Toc100799604]Voit määritellä tulostusalueen muuttamalla marginaaleja. Mikäli valittu marginaaliasetus on tulostimen tulostusalueen ulkopuolella, muuttuu vastaava marginaaliviiva sekä lukuarvo punaiseksi. Kasvata tällöin marginaaliasetusta.
[bookmark: _Toc100799605]
Välit
[bookmark: _Toc100799606]Riviväli
[bookmark: _Toc100799607]Asetus säätää listan riviväliä millimetreinä.
[bookmark: _Toc100799608]Sisennys
[bookmark: _Toc100799609]Tekstin sisennys sarakkeen molemmista reunoista millimetreinä. 
[bookmark: _Toc100799610]
Viivat
[bookmark: _Toc100799611]Ei viivoja 
[bookmark: _Toc100799612]Vaihtoehdon ollessa valittuna mitään viivoja ei tulosteta.
[bookmark: _Toc100799613]Vaakaviivat 
[bookmark: _Toc100799614]Vaihtoehdon ollessa valittuna listaan tulostuvat rivit erotellaan toisistaan vaakaviivoilla.
[bookmark: _Toc100799615]Pystyviivat 
[bookmark: _Toc100799616]Vaihtoehdon ollessa valittuna listaan valitut sarakkeet erotellaan toisistaan pystyviivoilla.
[bookmark: _Toc100799617]Ruudukko 
[bookmark: _Toc100799618]Vaihtoehdon ollessa valittuna sekä rivit että sarakkeet erotellaan toisistaan viivoilla.
[bookmark: _Toc100799619]
Fontti
[bookmark: _Toc100799620]Komento avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa listalla tulostettavan tekstin merkkilajin, pistekoon ja värit.


[bookmark: _Toc100799621]


7.4   Tarra
Tarratulostuksessa haluamasi tiedot tulostetaan valitulle tarra-arkille. Voit kohdistaa tiedot tarroille tarkasti keskittämällä ja muokkaamalla sisennyksiä. Valmismallien lisäksi voit määritellä oman tarra-arkkisi muuttamalla ruudukon ja reunusten asetuksia. Valmiita tarroja on helppo liimata esimerkiksi kirjeisiin tai muuhun paperijakeluun.

7.4.1   Yleiset
Tietueet
Kaikki tai Valitut
Jos haluat tulostaa vain rekisteristä valittujen tietueiden tiedot, valitse vaihtoehto Valitut. Tämä vaihtoehto on oletuksena aina jos rekisteristä on valittu yksi tai useampia rivejä. Vaihtoehdolla Kaikki jokaisen rekisterissä olevan tietueen tiedot tulostetaan.

Suunta
Pysty tai Vaaka
Tiedot tulostetaan paperille valitussa suunnassa.

Esikatselu
Valintakenttä ottaa tulostuksen esikatselun käyttöön tai pois käytöstä. Jos tietokoneen muisti ei riitä esikatselukuvan päivittämiseen, poista esikatselu käytöstä.

XL / N
XL (Suuri) suurentaa tulostusikkunan koko kuvaruudun kokoiseksi jolloin esikatselu näkyy mahdollisimman isona. Samalla komentonappulaan muuttuu kirjain N (Normaali), jonka valitsemalla palautuu ikkuna jälleen alkuperäiseen kokoonsa.




- / +
Zoomaa esikatselukuvaa isommaksi (+) ja pienemmäksi (-). Voit zoomata esikatselukuvaa myös suoraan hiirellä kuvaa klikkaamalla; vasen näppäin suurentaa ja oikea pienentää kuvaa.

Tulostin
Avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita käytettävän tulostimen, säätää paperikokoa ja tulostimen muita ominaisuuksia.

7.4.2   Malli
[bookmark: _Toc100799630]Alasvetovalikko
[bookmark: _Toc100799631]Voit valita tarra-arkin mallin valmiilta listalta alasvetovalikosta. Alasvetovalikosta löytyy lukuisia malleja Avery ja Dataline tuoteperheistä. Jos käyttämäsi tarra-arkkimalli ei löydy alasvetovalikosta voit muokata sen myös itse muuttamalla Ruudukon ja Reunusten asetuksia omaa tarra-arkkiasi vastaavaksi. Tällöin alasvetovalikkoon tulee automaattisesti valinta Mukautettu.

[bookmark: _Toc100799632]Ruudukko
[bookmark: _Toc100799633]Rivejä ja Sarakkeita
[bookmark: _Toc100799634]Valitessasi tarra-arkiksi jonkun alasvetovalikossa olevista valmismalleista päivittyvät nämä kentät automaattisesti. Voit halutessasi itse muuttaa rivi- ja sarakeasetuksia kirjoittamalla oman tarra-arkkisi arvot vastaaviin kenttiin.

[bookmark: _Toc100799635]Reunukset
[bookmark: _Toc100799636]Vasen, Oikea, Ylä ja Ala
[bookmark: _Toc100799637]Valitessasi tarra-arkiksi jonkun alasvetovalikossa olevista valmismalleista päivittyvät marginaalit automaattisesti. Voit halutessasi itse muuttaa marginaaliasetuksia kirjoittamalla oman tarra-arkkisi arvot suoraan tekstikenttiin.

Välit
Vaaka ja Pysty
Väleillä voit määritellä kuinka kaukana tarrat sijaitsevat toisistaan. Kun muutat välejä muuttuu myös tarran koko. Jos tarran koko on lukittu et voi muuttaa välejä manuaalisesti, vaan ne muuttuvat automaattisesti jos ruudukkoa tai reunuksia muutetaan.

Tarran koko
Leveys ja korkeus
Annetut arvot määrittelevät tarran fyysisen leveyden ja korkeuden millimetreinä. Arvot muuttuvat automaat-tisesti jos ruudukkoa, reunuksia tai välejä muutetaan. Jos haluat säilyttää tarralla nykyisen koon, lukitse se.

Lukitse koko
Voit lukita tarran koon jolloin ruudukon, reunusten tai välien muuttaminen ei vaikuta tarran kokoon, vaan johonkin muuhun muuttujaan. Kun esimerkiksi reunuksia muutetaan, välit ja tarvittaessa rivi- ja sarakemäärä muuttuvat, mutta tarra pystyy suunnitellun kokoisena. Kun koko on lukittu et myöskään voi muokata välejä.

Aloita tulostus tarrasta
Alasvetovalikosta voit valita mistä tarrasta tulostus aloitetaan. Normaalisti uudella arkilla tulostus aloitetaan tarrasta 1, joka on myös oletuksena aina kun tarratulostus aloitetaan. Jos olet kuitenkin jo tulostanut osan tarra-arkin tarroista ja haluat jatkaa tulostusta käyttämättä jääneistä tarroista voit tehdä sen valitsemalla ensimmäisen tulostettavan tarran numeron. Alasvetovalikosta löytyy aina sama määrä numeroita kuin valitulla tarra-arkilla on tarroja. Jos valitset uuden tarra-arkin pysyy valittu aloitustarra samana paitsi jos lukuarvo on suurempi kuin valitulla tarra-arkilla olevien tarrojen määrä jolloin lukema palautuu arvoon 1.

Tulosta jokainen tarra n kertaa
Jos tarvitset kutakin tarraa useamman kappaleen, anna tähän kenttään haluamasi lukumäärä. Ohjelma tulostaa jokaisen valitun tulostusalueen tarroista n kertaa peräkkäin. Oletusarvona kentässä on aina 1 kpl.


[bookmark: _Toc100799622]

7.4.3   Kentät
Kenttä
[bookmark: _Toc100799623]Kaikki rekisterissä olevat tietokentät näkyvät tällä listalla. Valitse tarroihin tulostettavat kentät rastittamalla ne.

[bookmark: _Toc100799624]Yhdistä kentät
[bookmark: _Toc100799625]Kentän ollessa valittuna yhdistää ohjelma kentän tiedot seuraavan kentän tietoihin. Tällöin kentissä oleva teksti tulostuu peräkkäin samalle riville välilyönnillä erotettuna eikä alekkain kuten normaalisti. Mikäli korttimallisi sisältää esimerkiksi kentät Etunimi ja Sukunimi haluat tulostaa ne ehkä peräkkäin etkä alekkain.

[bookmark: _Toc100799626]Ilman yhdistämistä 	Yhdistettynä
[bookmark: _Toc100799627]Matti	Matti Virtanen
Virtanen

[bookmark: _Toc100799628]Aakkosta tarrat kentän X mukaan
[bookmark: _Toc100799629]Kentän ollessa valittuna aakkostaa ohjelma tulostettavat tarrat alasvetovalikosta valitun kentän mukaan. Jos kenttää ei valita on tulostusjärjestys sama missä tietueet on syötetty rekisteriin.

Tulosta tarrat perhekohtaisina (1 tarra / perhe)
Kentän ollessa valittuna tulostetaan vain laskutettaville perheenjäsenille tarrat. Muille perheenjäsenille tarrat jätetään tulostamatta. Tietueille joita ei ole liitetty mihinkään perheeseen, tulostetaan myös tarrat. Kenttä on aktiivinen vain jos rekisteriin on määritelty yksi tai useampia perheitä.

7.4.4   Asetukset
[bookmark: _Toc100799638]Vaakakeskitys
[bookmark: _Toc100799639]Vasemmalle, Oikealle tai Keskelle
[bookmark: _Toc100799640]Voit määritellä kuinka tulostettavat tiedot keskitetään tarroille vaakasuunnassa. Voit keskittää tiedot joko vasemmalle, oikealle tai keskelle. Jos keskität tiedot vasempaan tai oikeaan reunaan, voit säätää tietojen etäisyyttä tarran reunasta Vaakasisennys kentästä. Jos valitset vaakakeskitykseksi vaihtoehdon Keskelle, ei vaakasisennyksellä ole merkitystä ja kyseinen kenttä on disaktivoitu.

[bookmark: _Toc100799641]Pystykeskitys
[bookmark: _Toc100799642]Ylös, Alas tai Keskelle
[bookmark: _Toc100799643]Voit määritellä sivulle kuinka tulostettavat tiedot keskitetään tarroille pystysuunnassa. Voit keskittää tiedot joko ylös, alas tai keskelle. Jos keskität tiedot ylös tai alas reunaan, voit säätää tietojen etäisyyttä tarran reunasta Pystysisennys kentästä. Jos valitset pystykeskitykseksi vaihtoehdon Keskelle, kenttä Pystysisennys disaktivoituu.

[bookmark: _Toc100799644]Sisennykset
[bookmark: _Toc100799645]Vaaka
[bookmark: _Toc100799646]Kentän arvo säätää tietojen vasemman reunan etäisyyden tarran vasemmasta reunasta tai tietojen oikean reunan etäisyyden tarran oikeasta reunasta millimetreinä riippuen valitusta vaakakeskityksestä. 
[bookmark: _Toc100799647]Pysty
[bookmark: _Toc100799648]Kentän arvo säätää tietojen yläreunan etäisyyden tarran yläreunasta tai tietojen alareunan etäisyyden tarran alareunasta millimetreinä riippuen valitusta pystykeskityksestä.

[bookmark: _Toc100799649]Välit
[bookmark: _Toc100799650]Riviväli
[bookmark: _Toc100799651]Pystyt muuttamaan tarroille tulostettavien väljyyttä säätämällä riviväliä. Säädä riviväli niin että kaikki tiedot mahtuvat tarralle.

[bookmark: _Toc100799652]Fontti
[bookmark: _Toc100799653]Komento avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa tulostettavan tekstin merkkilajin, pistekoon ja värit.
[bookmark: _Toc100799739][bookmark: _Toc100799654]


7.5   Kirjekuori
Valitut tiedot voidaan tulostaa myös suoraan kirjekuoriin. Valitset vain kuorityypin, kohdistat osoitteen kuoreen ja annat ohjelman hoitaa loput.


7.5.1   Yleiset
Tietueet
Kaikki tai Valitut
Jos haluat tulostaa vain rekisteristä valittujen tietueiden tiedot, valitse vaihtoehto Valitut. Tämä vaihtoehto on oletuksena aina jos rekisteristä on valittu yksi tai useampia rivejä. Vaihtoehdolla Kaikki jokaisen rekisterissä olevan tietueen tiedot tulostetaan.

Suunta
Pysty tai Vaaka
Tiedot tulostetaan paperille valitussa suunnassa.

Esikatselu
Valintakenttä ottaa tulostuksen esikatselun käyttöön tai pois käytöstä. Jos tietokoneen muisti ei riitä esikatselukuvan päivittämiseen, poista esikatselu käytöstä.

XL / N
XL (Suuri) suurentaa tulostusikkunan koko kuvaruudun kokoiseksi jolloin esikatselu näkyy mahdollisimman isona. Samalla komentonappulaan muuttuu kirjain N (Normaali), jonka valitsemalla palautuu ikkuna jälleen alkuperäiseen kokoonsa.





- / +
Zoomaa esikatselukuvaa isommaksi (+) ja pienemmäksi (-). Voit zoomata esikatselukuvaa myös suoraan hiirellä kuvaa klikkaamalla; vasen näppäin suurentaa ja oikea pienentää kuvaa.

Tulostin
Avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita käytettävän tulostimen, säätää paperikokoa ja tulostimen muita ominaisuuksia.

7.5.2   Kentät
Kenttä
Kaikki rekisterissä olevat tietokentät näkyvät tällä listalla. Valitse tarroihin tulostettavat kentät rastittamalla ne listalta.

Yhdistä kentät
Kentän ollessa valittuna yhdistää ohjelma kentän tiedot seuraavan kentän tietoihin. Tällöin kentissä oleva teksti tulostuu peräkkäin samalle riville välilyönnillä erotettuna eikä alekkain kuten normaalisti. Mikäli korttimallisi sisältää esimerkiksi kentät Etunimi ja Sukunimi haluat tulostaa ne ehkä peräkkäin etkä alekkain.

Ilman yhdistämistä 	Yhdistettynä
Matti	Matti Virtanen
Virtanen

Aakkosta tarrat kentän X mukaan
Kentän ollessa valittuna aakkostaa ohjelma tulostettavat kirjekuoret alasvetovalikosta valitun kentän mukaan. Jos kenttää ei valita on tulostusjärjestys sama missä tietueet on syötetty rekisteriin.

Tulosta kuoret perhekohtaisina
Kentän ollessa valittuna tulostetaan kuori vain perheen pääjäsenille.

7.5.3   Asetukset
Sijainti
OffsetX ja OffsetY
Voit sijoittaa tulostettavat tiedot kirjekuoreen vapaasti. Suosituksena stadardikuoressa on sijoittaa osoite kirjekuoren oikealle puolelle, alkaen pystysuunnassa keskeltä. Määrittele osoitteen sijainti vasemmalta (OffsetX) eli osoitteen vasemman reunan etäisyys kirjekuoren vasemmasta reunasta millimetreinä ja ylhäältä (OffsetY) eli osoitteen yläreunan etäisyys kirjekuoren yläreunasta millimetreinä.

Välit
Riviväli
Tähän kenttään voit määritellä tulostettavalle tekstille rivivälin eli tulostettavien rivien pystytiheyden millimetreinä.

Näytä tulostimen reunamarginaalit
Kentän ollessa valittuna näkyy esikatseluikkunassa paperin reuna-alue, jolle valittu tulostin ei fyysisesti kykene tulostamaan. Ohjelma kertoo marginaalin myös numeerisesi asetukset välilehdellä. Reunamarginaali on tulostinkohtainen ja voi olla parin millimetrin ja usean sentin väliltä.

Fontti
Komento avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa tulostettavan tekstin merkkilajin, pistekoon ja värit.




7.5.4   Kuva
Tulosta kuva
Voit halutessasi tulostaa kirjekuoreen kuvan joka voi olla esimerkiksi yrityksesi logo. Valitse kuvatiedosto komennolla Selaa tai kirjoita kuvatiedoston nimi hakemistopolkuineen suoraan vastaavaan tekstikenttään. Kentän ollessa valittuna aktivoituvat muut kuvakohtaiset kentät.

Sijainti
Vasemmalta ja ylhäältä
Voit sijoittaa kuvan sivulle vapaasti. Suosituksena kirjekuoressa on sijoittaa kuva kuoren vasempaan yläreunaan. Määrittele kuvan sijainti Vasemmalta eli kuvan vasemman reunan etäisyys kuoren vasemmasta reunasta millimetreinä ja Ylhäältä eli kuvan yläreunan etäisyys kuoren yläreunasta millimetreinä.

Koko
Leveys ja korkeus
Voit vapaasti muuttaa kuvan skaalausta määrittelemällä kuvan leveyden ja korkeuden millimetreinä.

Säilytä sivusuhde
Kentän ollessa valittuna kuvan alkuperäinen kuvasuhde säilytetään eikä kuva vääristy mittasuhteiltaan. Muutettaessa tällöin kuvan leveyttä laskee ohjelma sille automaattisesti oikean korkeuden.





7.6   Tietue
Halutessasi tulostaa yksittäisen tietueen tietoja paperille, käytä tietuetulostusta. Se mahdollistaa tietojen tulostamisen korttimuotoisena, jolloin tiedot sijoitellaan juuri niin kuin kuvaruudun kortillakin (WYSIWYG). Toinen mahdollisuus on tulostaa tiedot luettelomuodossa, jolloin kentät tulostetaan alekkain.


7.6.1   Yleiset
Tietueet
Kaikki tai Valitut
Jos haluat tulostaa vain rekisteristä valittujen tietueiden tiedot, valitse vaihtoehto Valitut. Tämä vaihtoehto on oletuksena aina jos rekisteristä on valittu yksi tai useampia rivejä. Vaihtoehdolla Kaikki jokaisen rekisterissä olevan tietueen tiedot tulostetaan.

Tyyli
Kortti
Korttimallista tulostetaan näköispainos eli kaikki kentät sijaitsevat tulosteessa kuten ne on kortille aseteltu. Tulostuksen ulkoasua voit säätää välilehdeltä Kortti. Välilehdellä Luettelo olevat kentät on disaktivoitu.
Luettelo
Korttimallin kentät tulostetaan alekkain luettelomuodossa. Luettelotulostuksen ulkoasua voit säätää välilehdeltä Luettelo. Välilehdellä Kortti olevat kentät on disaktivoitu.

Suunta
Pysty tai Vaaka
Tiedot tulostetaan paperille valitussa suunnassa.





Esikatselu
Valintakenttä ottaa tulostuksen esikatselun käyttöön tai pois käytöstä. Jos tietokoneen muisti ei riitä esikatselukuvan päivittämiseen, poista esikatselu käytöstä.

XL / N
XL (Suuri) suurentaa tulostusikkunan koko kuvaruudun kokoiseksi jolloin esikatselu näkyy mahdollisimman isona. Samalla komentonappulaan muuttuu kirjain N (Normaali), jonka valitsemalla palautuu ikkuna jälleen alkuperäiseen kokoonsa.

- / +
Zoomaa esikatselukuvaa isommaksi (+) ja pienemmäksi (-). Voit zoomata esikatselukuvaa myös suoraan hiirellä kuvaa klikkaamalla; vasen näppäin suurentaa ja oikea pienentää kuvaa.

Tulostin
Avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita käytettävän tulostimen, säätää paperikokoa ja tulostimen muita ominaisuuksia.

7.6.2   Kentät
Kenttä
Kaikki rekisterissä olevat tietokentät näkyvät tällä listalla. Valitse kortille tulostettavat kentät rastittamalla ne listalta.

Kaikki kentät
Valitsemalla tai poistamalla valinnan tästä kentästä vaikutat yhtäaikaa kaikkiin kortilla olevien tietokenttien valintoihin. Jos valitset tämän kentän, tulevat kaikki kentät valituiksi ja toisin päin. Jos haluat tulostaa vain osan kentistä, valitse ne suoraan kenttälistalta.

7.6.3   Kortti
Kortin skaalaus
Voit valita kortin skaalauksen vapaasti. Arvolla 100% kortti venytetään marginaalista marginaaliin kuvasuhteen säilyessä.

Keskitä kortti sivulle
Kentän ollessa valittuna keskittää ohjelma tulostettavan kortin sivulle (marginaaleista laskien) vaaka- ja pystysuunnassa.

Kortille reunaviiva
Kentän ollessa valittuna piirretään kortin ympärille viiva kehykseksi.

Kortin taustaväri
Kentän ollessa valittuna tulostetaan paperille myös kortille asetettu taustaväri. Jos kenttää ei ole valittu tulostetaan korttipohja läpinäkyvänä.

Kortin taustakuva
Kentän ollessa valittuna tulostetaan paperille kortille valittu taustakuva. Jos korttimalli ei sisällä taustakuvaa on valintakenttä disaktivoitu.

Kenttien kehykset
Kentän ollessa valittuna tulostetaan paperille kenttien ympärille kehykseksi musta suorakulmio. Jos haluat tulostaa tiedot ilman kehyksiä, poista valinta tästä kentästä.




Linkittömät otsikot
Kentän ollessa valittuna tulostetaan paperille myös sellaiset otsikot, joita ei ole linkitetty mihinkään datakenttään. Jos kortilla ei ole linkittömiä otsikoita on valintakenttä disaktivoitu.

Kenttien taustavärit
Kentän ollessa valittuna tulostetaan sekä otsikko- että datakentille kortille määritellyt taustavärit. Jos kenttää ei valita kenttien tausta on läpinäkyvänä. Jos kortille on valittu ominaisuudeksi Läpinäkyvä on valintakenttä disaktivoitu.

Fontti
Komento avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa tulostettavan tekstin merkkilajin, pistekoon ja värit. Valittua fonttia käytetään vain jos et ole valinnut kenttää Käytä kortilla olevia fontteja

Käytä kortilla olevia fontteja
Kentän ollessa valittuna tulostetaan kaikki kentät samoilla fonteilla kuin kortilla on käytössä. Mikäli jokin kortille valituista fonteista ei käy tulostimelle (tulostin ei kykene tulostamaan kaikkia näyttöfontteja) on kenttä disaktivoitu. Tulostus tapahtuu tällöin erikseen korttitulostusta varten valitulla fontilla.

7.6.4   Luettelo
Keskitä otsikot
Vasemmalle, Oikealle tai Keskelle
Otsikot tulostetaan paperin vasempaan reunaan alkaen säädetystä vasemmasta reunuksesta. Ohjelma laskee otsikoille tarvittavan tilan automaattisesti leveimmän otsikon mukaan. Voit keskittää otsikot tässä tilassa.

Lisää otsikkoon teksti
:, >, *. =, Oma teksti tai Ei mitään
Otsikoiden perään on mahdollista lisätä haluttu merkki tai teksti. Voit valita merkiksi alasvetovalikosta jonkin valmiista merkeistä (:, >, * tai =) tai valita vaihtoehdon Oma teksti, jolloin pääset itse kirjoittamaan haluamasi tekstin. Valittu merkki tai teksti lisätään jokaisen otsikon perään. Jos et halua mitään merkkiä otsikoiden perään valitse vaihtoehto Ei mitään.

Korosta datakentät
Kehystämällä, Alleviivamalla tai Ei korostusta
Jos valitset vaihtoehdon kehystämällä, piirretään datakentän ympärille suorakaide, joka yläreuna on noin 1 mm tekstin yläpuolella ja alareuna noin 1 mm tekstin alapuolella. Vaihtoehdolla Alleviivaamalla piirretään kunkin datakentän alle viiva noin 1 mm tekstin alapuolelle. (Vaikka datakenttä jouduttaisiin rivittämään usealle riville vain yksi alleviivaus piirretään.) Jos et halua korostaa datakenttiä, valitse vaihtoehto Ei korostusta.

Etäisyys otsikoista
Tähän voit määritellä mikä on otsikkokenttien ja datakenttien etäisyys toisistaan millimetreinä. Esimerkiksi valinnalla 10 mm kaikkien datakenttien tulostus aloitetaan 10 mm leveimmän otsikkokentän oikealta puolelta. Ohjelma rivittää datakentässä olevan tekstin automaattisesti jos se ei kentän kaventuessa mahdu yhdelle riville.

Kenttien pystyväli
Datakenttien pystyväli voidaan asettaa joko millimetreinä tai riveinä. Vaihtoehdolla riviä pystyväli lasketaan automaattisesti siten että yhden rivin korkeus on tekstin korkeus valitulla merkkilajilla kertaa 4/3. Riviväli on mahdollista asettaa 0,1 rivin tarkkuudella. Vaihtoehdolla millimetriä voit säätää pystyvälin yhden mm välein. 

   Pystyväli mitataan datakentän tekstin yläreunasta seuraavan datakentän tekstin yläreunaan. Liian pienellä rivivälillä korostukseksi valitut kehykset voivat mennä päällekkäin.





Kehystä kuva
Kentän ollessa valittuna kehystetään kuva viivalla. Kenttä on näkyvissä vain silloin kun korttimalli sisältää kuvakenttiä.

Säilytä sivusuhde
Kentän ollessa valittuna säilytetään kuvan sivusuhde samana kuin se on kortilla eli kortilla olevan kuvakentän leveyden ja korkeuden suhdetta (tämä ei välttämättä vastaa kuvan alkuperäistä kuvasuhdetta). Kun säilytä sivusuhde on valittuna ei kentän pystykorkeutta pysty säätämään, vaan ohjelma laskee sen automaattisesti. Jos jätät kentän valitsematta voit säätää kuvan leveyden ja korkeuden manuaalisesti. Mikäli kortilla on useampi kuin yksi kuvakenttä käytetään kaikkiin kenttiin samoja asetuksia.

Otsikoiden fontti
Komento avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa tulostettavan tekstin merkkilajin, pistekoon ja värit otsikoille.

Datakenttien fontti
Komento avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa tulostettavan tekstin merkkilajin, pistekoon ja värit datakentille.

7.6.5   Asetukset
Marginaalit
Vasen, Oikea, Ylä ja Ala
Voit määritellä tulostusalueen muuttamalla marginaaleja. Mikäli valittu marginaaliasetus on tulostimen tulostusalueen ulkopuolella, muuttuu vastaava marginaaliviiva sekä lukuarvo punaiseksi. Kasvata tällöin marginaaliasetusta.

Pääotsikko
Kentän ollessa valittuna tulostetaan kortin tietojen yläpuolelle tekstikenttään annettu pääotsikko. Jos tulostustyyliksi on valittu Kortti vie pääotsikko 12 mm tilaa kortin yläpuolelta, luettelotulostuksessa tilantarve lasketaan annetun rivivälin mukaan.

Alaotsikko
Kentän ollessa valittuna tulostetaan kortin tietojen alapuolelle tekstikenttään annettu alaotsikko. Jos tulostustyyliksi on valittu Kortti vie alaotsikko 12 mm tilaa kortin alapuolelta, luettelotulostuksessa tilantarve lasketaan annetun rivivälin mukaan.




7.7   Kortti
Korttitulostuksessa voit tulostaa käyntikortteja, jäsenkortteja, asiakaskortteja, tai mitä tahansa muita kortteja joilla sinulla on käyttöä. Voit sijoittaa kortille vapaavalintaisen taustakuvan ja logon sekä sijoitella kortille vapaasti erilaisia tekstialueita. Voit myös upottaa tekstialueisiin tietueesi sisältämiä kenttiä ja päivittää siten joka kortille yksilölliset tiedot suoraan rekisteristä.
7.7.1   Valinta
Mikäli ohjelman asetuksista, välilehdeltä Yleiset (s. 115) on valittu kenttä Näytä viimeksi tallennetut kortit ennen korttitulostusta, avautuu korttitulostusta aloittaessasi Valitse korttipohja ikkuna. Tässä ikkunassa näkyy uusi, tyhjä kortti ja korkeintaan 12 viimeksi tallennettua korttia, joista voit valita haluamasi. Valitsemasi korttimalli ladataan automaattisesti Korttitulostus ikkunaan muokattavaksi.

   Jos kenttä Näytä viimeksi tallennetut kortit ennen korttitulostusta ei ole valittuna ohjelman asetuksista, korttipohjan valintaikkuna ohitetaan ja Korttitulostus ikkuna avautuu suoraan tyhjällä korttipohjalla.









7.7.2   Yleiset
Tietueet
Kaikki tai Valitut
Jos haluat tulostaa vain rekisteristä valittujen tietueiden tiedot, valitse vaihtoehto Valitut. Tämä vaihtoehto on oletuksena aina jos rekisteristä on valittu yksi tai useampia rivejä. Vaihtoehdolla Kaikki jokaisen rekisterissä olevan tietueen tiedot tulostetaan.

Suunta
Pysty tai Vaaka
Tiedot tulostetaan paperille valitussa suunnassa.

Esikatselu
Valintakenttä ottaa tulostuksen esikatselun käyttöön tai pois käytöstä. Jos tietokoneen muisti ei riitä esikatselukuvan päivittämiseen, poista esikatselu käytöstä.

XL / N
XL (Suuri) suurentaa tulostusikkunan koko kuvaruudun kokoiseksi jolloin esikatselu näkyy mahdollisimman isona. Samalla komentonappulaan muuttuu kirjain N (Normaali), jonka valitsemalla palautuu ikkuna jälleen alkuperäiseen kokoonsa.

- / +
Zoomaa esikatselukuvaa isommaksi (+) ja pienemmäksi (-). Voit zoomata esikatselukuvaa myös suoraan hiirellä kuvaa klikkaamalla; vasen näppäin suurentaa ja oikea pienentää kuvaa.

Tulostin
Avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita käytettävän tulostimen, säätää paperikokoa ja tulostimen muita ominaisuuksia.




7.7.3   Malli
Ruudukko
Rivejä ja Sarakkeita
Annetut arvot määrittelevät kuinka monta korttia sivulle tulostetaan vaaka- ja pystysuunnassa. Kun muutat rivi- tai sarakearvoja muuttuu myös kortin koko. Jos kortin koko on lukittu, muuttuvat välit.

Reunukset
Vasen, Oikea, Ylä ja Ala
Reunukset määrittelevät korttien etäisyyden paperin reunoista. Kun muutat reunuksia muuttuu myös kortin koko. Jos kortin koko on lukittu, muuttuvat välit.

Välit
Vaaka ja Pysty
Väleillä voit määritellä kuinka kaukana kortit sijaitsevat toisistaan. Kun muutat välejä muuttuu myös kortin koko. Jos kortin koko on lukittu et voi muuttaa välejä manuaalisesti, vaan ne muuttuvat automaattisesti jos ruudukkoa tai reunuksia muutetaan.

Kortin koko
Leveys ja korkeus
Annetut arvot määrittelevät kortin fyysisen leveyden ja korkeuden millimetreinä. Arvot muuttuvat automaatti-sesti jos ruudukkoa, reunuksia tai välejä muutetaan. Jos haluat säilyttää kortilla nykyisen koon, lukitse se.

Lukitse koko
Voit lukita kortin koon jolloin ruudukon, reunusten tai välien muuttaminen ei vaikuta kortin kokoon, vaan johonkin muuhun muuttujaan. Kun esimerkiksi reunuksia muutetaan, välit ja tarvittaessa rivi- ja sarakemäärä muuttuvat, mutta kortti pystyy suunnitellun kokoisena. Kun koko on lukittu et myöskään voi muokata välejä.

Aloita tulostus kortista
Normaalisti tulostus aloitetaan kortista 1 eli vasemmalta ylhäältä. Jos kuitenkin olet jo tulostanut nykyiselle paperille osan korteista ja haluat siirtää aloituskohdan eteenpäin voit tehdä sen valitsemalla tästä sopivan numeron. Ensimmäinen tulostettava kortti siirtyy ensin riveittäin alaspäin ja sitten seuraavaan sarakkeeseen. Alasvetovalikossa löytyy aina yhtä monta numeroa kuin mallissa on kortteja.

7.7.4   Kentät
Kaikki rekisterissä olevat tietokentät näkyvät tällä listalla. Valitse kirjeessä käytettävät kentät rastittamalla ne listalta. Samalla aktivoituu kentän oikealla puolella oleva tunnistekenttä.

Tunniste
Tunniste kenttään kirjoitettava teksti korvataan kortissa vastaavan kentän tiedoilla. Kun ohjelma löytää tekstialueesta tunnistetta vastaavan merkkijonon se korvaa tunnisteen rekisteristä ja valitusta kentästä löytyvillä tiedoilla.

   Ohjelma antaa aluksi kaikille kentille automaattisesti tunnisteen <K1>, <K2>, <K3>, ... 
Voit korvata nämä valmiit tunnisteet millä tahansa merkkijonolla. Huomaa että tunniste 
erottelee isot ja pienet kirjaimet.





Esimerkki: Oletetaan että rekisteristä löytyy kenttä Nimi ja tälle kentälle on annettu tunnisteeksi teksti <K1>. Kun kirjoitat tekstialueeseen tekstin <K1> näkyy tulostetulla kortilla kyseisessä kohdassa kentästä löytyvä nimi, esimerkiksi Matti Meikäläinen.

7.7.5   Tekstit
Tekstialueet
Kaikki kortille määritellyt tekstialueet näkyvät tässä alasvetovalikossa. Valitse valikosta alue, jota haluat muokata.

Lisää
Komento lisää uuden tekstialueen kortille. Uusi tekstialue perii fonttinsa edelliseltä tekstialueelta. Tekstialueen sijainti on aluksi vähän oikealle ja alas edellisestä tekstialueesta.

Poista
Komento poistaa alasvetovalikosta valitun tekstialueen kortilta.

Fontti
Komento avaan Fontti ikkunan, jossa voit muokata alasvetovalikosta valitun tekstialueen merkkilajia, pistekokoa, lihavointia, kursivointia ja väriä.

Sijainti
OffsetX ja OffsetY
Annetut arvot määrittelevät tekstialueen sijainnin kortin vasemmasta yläreunasta. OffsetX on tekstialueen etäisyys kortin vasemmasta reunasta ja OffsetY on tekstialueen etäisyys kortin yläreunasta.

Asetukset
Riviväli
Riviväliä muuttamalla voit määritellä tekstirivien pystysuoran etäisyyden toisistaan. 
Tasaus
Tasaus määrittelee kuinka tekstirivit kohdistetaan tekstialueen sisällä. Voit tasata tekstin vasempaan tai oikeaan reunaan tai tekstialueen keskelle. 

   Riviväli ja tasaus ominaisuudet ovat käytettävissä ja aktivoituvat automaattisesti kun tekstialue sisältää enemmän kuin yhden rivin.

7.7.6   Tausta
Tulosta taustakuva
Kentän ollessa valittuna voit valita kortille tulostettavan taustakuvan Selaa komennolla ja muokata sen arvoja. Mikäli kenttää ei ole valittu eivät kuvakomennot ole käytettävissä.

Selaa
Komento avaa tiedostoikkunan josta voit valita kortille tulostettavan taustakuvatiedoston. Kuvatiedoston muoto voi olla esimerkiksi bmp, wmf, jpg, gif tai ico.





Sijainti
OffsetX ja OffsetY
Voit määritellä kuvan etäisyyden kortin vasemmasta reunasta (OffsetX) ja yläreunasta (OffsetY) millimetreinä.
Sovita kortille
Kentän ollessa valittuna kuva venytetään kortille siten että se peittää koko kortin. Tällöin et voi muuttaa kokoa etkä sijaintia. Huomaa että venytyksen seurauksena kuvasuhde saattaa vääristyä.

Koko
Leveys ja korkeus
Voit vapaasti määritellä minkä kokoisena kuva tulostetaan kortille. Kirjoita tekstikenttiin halumasi kuvakoko millimetreinä.
Säilytä sivusuhde
Kentän ollessa valittuna kuvan alkuperäinen kuvasuhde säilytetään. Kun muutat kuvan leveyttä tai korkeutta, toinen arvo muuttuu automaattisesti siten että oikea kuvasuhde säilyy.

Tulosta reunaviiva
Kentän ollessa valittuna kortin ympärille tulostetaan reunaviiva. Voit valita reunaviivan tyypin vaihtoehdoista Kiinteä ja Katkoviiva.

Tulosta taustaväri
Kentän ollessa valittuna kortin pohjalle tulostetaan taustaväri. Taustaväri on kortilla pohjimmaisena ja muut alueet tulostetaan sen päälle. Näinollen, jos olet olet valinnut kortille sovitettavan taustakuvan ei taustaväri näy.

Muuta
Komento avaa Windowsin väripaletin, josta voit valita kortille haluamasi taustavärin.

7.7.7   Logo
Tulosta logo
Kentän ollessa valittuna voit valita kortille tulostettavan logon Selaa komennolla ja muokata sen arvoja. Mikäli kenttää ei ole valittu eivät kuvakomennot ole käytettävissä.

Selaa
Komento avaa tiedostoikkunan josta voit valita kortille tulostettavan kuvatiedoston. Sen muoto voi olla esimerkiksi bmp, wmf, jpg, gif tai ico.

Sijainti
OffsetX ja OffsetY
Voit määritellä kuvan etäisyyden kortin vasemmasta reunasta (OffsetX) ja yläreunasta (OffsetY) millimetreinä.

Koko
Leveys ja korkeus
Voit vapaasti määritellä minkä kokoisena kuva tulostetaan kortille. Kirjoita tekstikenttiin halumasi kuvakoko millimetreinä.
Säilytä sivusuhde
Kentän ollessa valittuna kuvan alkuperäinen kuvasuhde säilytetään. Kun muutat kuvan leveyttä tai korkeutta, toinen arvo muuttuu automaattisesti siten että oikea kuvasuhde säilyy.




7.8   Lasku
Laskutulostuksessa voidaan rekisteristä valituille tietueille (henkilöille) tulostaa standardi-muotoisia laskuja. Laskuihin voidaan kirjata kaikki tarpeellinen tieto ja se voidaan tulostaa joko perinteisenä laskulomakkeena tai pelkkänä tilisiirtolomakkeena. Mukaan voidaan liittää myös viitenumerot ja viivakoodit. Myös ALV-laskemien ja omien tekstien lisääminen laskulle onnistuu helposti.


7.8.1   Yleiset
Tietueet
Kaikki tai Valitut
Jos haluat tulostaa vain rekisteristä valittujen tietueiden tiedot, valitse vaihtoehto Valitut. Tämä vaihtoehto on oletuksena aina jos rekisteristä on valittu yksi tai useampia rivejä. Vaihtoehdolla Kaikki jokaisen rekisterissä olevan tietueen tiedot tulostetaan.

Tyyli
Lasku A
Lasku tulostetaan standardimuotoisena (suositus pystysuuntainen A4 paperi) laskuna jonka yläreunaan tulostetaan laskun tietokentät ja alareunaan tilisiirtolomake.

Lasku B
Malli on muuten samanlainen kuin Lasku A, mutta laskun alaosaan, tilisiirtolomakkeen yläpuolelle, tulostetaan koosterivi, joka sisältää mahdollisen Y-tunnuksen sekä laskun viitenumeron ja yhteissumman.

Lasku  C
Malli ei sisällä tilisiirtolomaketta, vaan sen tilalle, laskun alaosaan tulostetaan mahdollisen alv-laskelman yhteenveto sekä koosterivi, joka sisältää laskun viitenumeron, eräpäivän ja yhteissumman.




Tilisiirto
Laskusta tulostetaan vain laskun alaosaan tulostuva tilisiirtolomake. Jos haluat tulostaa laskun muuttuvat tiedot valmiille tilisiirtolomakkeille voit tehdä sen välilehdeltä Asetukset.

Käteiskuitti
Laskun otsikoksi tulostetaan teksti"KÄTEISKUITTI". Laskun alaosaan tulostetaan laskutustietojen sijaan vain koosterivi, joka sisältää laskun loppusumman.

Väri
Jokaisen mallin väriksi voit valita yhden kolmesta vaihtoehdosta: Musta, Sininen tai Vihreä.

Suunta
Pysty tai Vaaka
Tiedot tulostetaan paperille valitussa suunnassa. Standardilasku on oletuksena pystysuuntainen.

E-lasku
Komento siirtää laskun tiedot sähköpostieditoriin, josta lasku voidaan lähettää sähköpostin välityksellä.

Avaa
Komento avaa laskutiedoston (.lsk) ja päivittää tiedot Laskutulostus ikkunan kenttiin, korvaten niissä olevat vanhat tiedot.

Tallenna
Komento tallentaa laskun tiedot laskutiedostoon (.lsk). Laskusta tallennetaan laskutiedostoon kaikki muut paitsi maksajan tiedot, jotka riippuvat valituista tietueista. Huomaa myös että kentät Päiväys, Laskun numero, Asiakasnumero, Viitenumero ja Eräpäivä voivat päivittyä automaattisesti riippuen kenttiin tehdyistä valinnoista.

Esikatselu
Valintakenttä ottaa tulostuksen esikatselun käyttöön tai pois käytöstä. Jos tietokoneen muisti ei riitä esikatselukuvan päivittämiseen, poista esikatselu käytöstä.

XL / N
XL (Suuri) suurentaa tulostusikkunan koko kuvaruudun kokoiseksi jolloin esikatselu näkyy mahdollisimman isona. Samalla komentonappulaan muuttuu kirjain N (Normaali), jonka valitsemalla palautuu ikkuna jälleen alkuperäiseen kokoonsa.

- / +
Zoomaa esikatselukuvaa isommaksi (+) ja pienemmäksi (-). Voit zoomata esikatselukuvaa myös suoraan hiirellä kuvaa klikkaamalla; vasen näppäin suurentaa ja oikea pienentää kuvaa.

Tulostin
Avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita käytettävän tulostimen, säätää paperikokoa ja tulostimen muita ominaisuuksia.





7.8.2   Lasku
[bookmark: _Toc100799663]Päiväys
[bookmark: _Toc100799664]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskun yläosaan päivämäärä, muuten alue jätetään tyhjäksi. Oletuksena päivämäärä on tietokoneen nykyinen päiväys, mutta voit kirjoittaa tekstikenttään minkä tahansa päiväyksen. 

[bookmark: _Toc100799665]Laskun numero
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun laskunumero, muuten alue jätetään tyhjäksi.
[bookmark: _Toc100799666]Juokseva, Yksilöllinen tai Kentästä
[bookmark: _Toc100799667]Helpoin tapa tulostaa laskuihin numerot on valita vaihtoehto Juokseva, jolloin laskunumeroksi tulostetaan juokseva numero, joka lisääntyy aina yhdellä kunkin laskun tulostuksen yhteydessä. Voit halutessasi antaa juoksevalle numeroinnille alkuluvun laskutulostuksen välilehdeltä Asetukset. Jos haluat antaa kullekin laskulle oman laskunumeron valitse vaihtoehto Yksilöllinen, jolloin ohjelma pyytää sinulta numeroa jokaiselle laskulle erikseen tulostamisen yhteydessä. Vaihtoehdolla Kentästä ohjelma tulostaa laskuun laskunumerot tietueesta valitsemastasi kentästä. Jos laskunumerot sisältävää kenttää ei ole vielä määritelty pyytää ohjelma sinua valitsemaan kentän.

[bookmark: _Toc100799668]Viitteenne
[bookmark: _Toc100799669]Tähän kenttään voit tulostaa laskun asiakasviitteen, joka voi olla jokin numerosarja tai tekstiä, esimerkiksi 2541

[bookmark: _Toc100799670]Asiakasnumero
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun asiakasnumero, muuten alue jätetään tyhjäksi.
[bookmark: _Toc100799671]Tietuenumero, Yksilöllinen tai Kentästä
[bookmark: _Toc100799672]Jos haluat viitata asiakasnumerolla rekisteriin valitse vaihtoehto Tietuenumero, jolloin asiakasnumeroksi tulostetaan tietueen järjestysnumero. Jos haluat antaa kullekin laskulle oman asiakasnumeron, valitse vaihtoehto Yksilöllinen, jolloin ohjelma pyytää sinulta numeroa jokaiselle laskulle erikseen tulostamisen yhteydessä. Vaihtoehdolla Kentästä ohjelma tulostaa laskuun asiakasnumerot tietueesta valitsemastasi kentästä. Jos asiakasnumerot sisältävää kenttää ei ole vielä määritelty pyytää ohjelma sinua valitsemaan kentän.

[bookmark: _Toc100799673]Toimitus
[bookmark: _Toc100799674]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun tuotteen toimitustapa, esimerkiksi Postiennakko.

[bookmark: _Toc100799675]Maksuehdot
[bookmark: _Toc100799676]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun maksuehdot, esimerkiksi Käteinen.

[bookmark: _Toc100799677]Huomautusaika
[bookmark: _Toc100799678]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun huomautusaika vuorokausina, esimerkiksi 7 VRK. 

[bookmark: _Toc100799679]Viivästyskorko
[bookmark: _Toc100799680]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun viivästykorko prosentteina, esimerkiksi 10 %.

[bookmark: _Toc100799681]Y-tunnus
[bookmark: _Toc100799682]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun yrityksesi Y-tunnus, esimerkiksi 1662440-8. 
[bookmark: _Toc100799683]Teksti Y-tunnus ja antamasi numerosarja tulostetaan laskuun joko tilisiirtolomakkeen yläpuolelle tai laskukehysten alapuolelle, laskun oikeaan reunaan, riippuen kentän Yhteystiedot valinnasta. Y-tunnus näkyy myös yhteystiedoissa.

[bookmark: _Toc100799684]Yhteystiedot
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun seurasi tai yrityksesi yhteystiedot.
[bookmark: _Toc100799685]Laskun ylä- tai alaosaan
[bookmark: _Toc100799686]Voit antaa omat yhteystietosi ohjelman asetuksissa välilehdellä Yhteystiedot (s. 124). Yhteystiedot tulostetaan vaihtoehtoisesti laskun yläosaan, laskukehysten alle tai laskun alaosaan, tilisiirron yläpuolelle. Jos olet valinnut tulostettavaksi myös Y-tunnuksen erikseen, tulostuu se vastakkaiselle puolelle laskua (ylös tai alas) riippuen yhteystietovalinnasta.



7.8.3   Tilisiirto
[bookmark: _Toc100799687]Tilinumero
[bookmark: _Toc100799688]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun maksun saajan tilinumero, muuten alue jätetään tyhjäksi. Kirjoita tekstikenttään pankkitunnus ja sen perään yrityksesi tilinumero, esimerkiksi SAMPO 800019-913242 tai NORDEA 157430-10232.

   Voit antaa kaksi erillistä tilinumeroa. Saat ne alekkain erottamalla ne toisistaan kenoviivalla ( \ ), esim. SAMPO 800019-913242\NORDEA 157430-10232.

[bookmark: _Toc100799689]Saaja
[bookmark: _Toc100799690]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun maksun saajan nimi, muuten alue jätetään tyhjäksi. Kirjoita tähän oma nimesi, oman järjestösi tai yrityksesi nimi, esimerkiksi Kultapojat Oy tai Malliseura Ry.

[bookmark: _Toc100799691]Viesti
[bookmark: _Toc100799692]Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun viesti maksun saajalle, muuten alue jätetään tyhjäksi. Tämä kenttä on syytä täyttää varsinkin silloin jos et käytä viitenumeroita. 

   Osa pankeista ei huoli samaan laskuun sekä viestiä että viitenumeroa, jolloin vain viitenumero välitetään laskun saajalle.


[bookmark: _Toc100799693]Viitenumero
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun viitenumero, muuten alue jätetään tyhjäksi.
[bookmark: _Toc100799694]Automaattinen (pitkä/lyhyt), Manuaalinen tai Kentästä
[bookmark: _Toc100799695]Helpoin tapa tulostaa viitenumerot laskuille on valita vaihtoehto Automaattinen, jolloin viitenumero lasketaan automaattisesti jokaiselle tulostettavalle tietueelle. Viitenumeron ensimmäiset numerot ovat järjestelmän nykyinen päivä (01-31) ja kuukausi (01-12). Pitkä viitenumero sisältää lisäksi juoksevan numerosarjan, joka yksilöi viitenumerot toistuvissa tulostuksissa. Viitteen lopussa on tietueen järjestysnumero (1-n) ja tarkistenumero, joka tekee viitteestä oikeaoppisen. Jos haluat antaa viitenumerot itse, valitse vaihtoehto Manuaalinen, jolloin tulostettaessa joudut itse antamaan jokaiselle tulostettavalle laskulle viitenumeron. Ohjelma tarkastaa antamasi viitenumeron eikä huoli virheellisiä numerosarjoja. Esikatselussa viitenumeron paikalla näkyy teksti MANUAL. Vaihtoehdolla Kentästä ohjelma tulostaa laskuun viitenumerot tietueesta valitsemastasi kentästä. Jos viitenumerot sisältävää kenttää ei ole vielä määritelty pyytää ohjelma sinua valitsemaan kentän.

[bookmark: _Toc100799696]Viitteen alku
Kentän ollessa valittuna, voit antaa automaattiselle viitenumerolle haluamasi alkuosan, esimerkiksi 12345. Kenttä on käytettävissä vain silloin kun Viitenumero alasvetovalikosta on valittu vaihtoehto Automaattinen.

Eräpäivä
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun eräpäivä, muuten alue jätetään tyhjäksi.
[bookmark: _Toc100799697]Yhteinen, Yksilöllinen tai Kentästä
[bookmark: _Toc100799698]Jos valitset vaihtoehdon Yhteinen, tulostetaan kaikkiin laskuihin sama eräpäivä, jonka voit määritellä tekstikenttään. Oletusarvona ohjelma asettaa eräpäiväksi 7 päivää järjestelmän nykypäivästä eteenpäin. Jos haluat antaa laskuille eri eräpäivät valitse vaihtoehto Yksilöllinen, jolloin jokaiseen laskuun tulostetaan yksilöllinen eräpäivä. Ohjelma pyytää eräpäivää joka laskulle erikseen tulostuksen yhteydessä. Vaihtoehdolla Kentästä laskuun tulostetaan eräpäivä valitsemastasi kentästä. Jos eräpäivät sisältävää kenttää ei ole vielä määritelty pyytää ohjelma sinua valitsemaan kentän.




[bookmark: _Toc100799699]Summa
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun summa, muuten alue jätetään tyhjäksi.
[bookmark: _Toc100799700]Yhteinen, Yksilöllinen, Kentästä tai Alv-laskelma
[bookmark: _Toc100799701][bookmark: _Toc100799702]Jos kaikkiin laskuihin tulee sama summa, valitse vaihtoehto Yhteinen, jolloin jokaiseen laskuun tulostetaan summa, jonka olet määritellyt tekstikenttään. Laskun summa on euroina ja summa tulostetaan laskuun aina kahden desimaalin tarkkuudella. Jos haluat antaa laskuille eri summia, valitse vaihtoehto Yksilöllinen, jolloin jokaiseen laskuun tulostetaan yksilöllinen summa. Ohjelma pyytää summaa joka laskulle erikseen tulostuksen yhteydessä. Vaihtoehdolla Kentästä laskuun tulostetaan summa valitsemastasi kentästä. Jos summat sisältävää kenttää ei ole vielä määritelty pyytää ohjelma sinua valitsemaan kentän. Valitsemalla vaihtoehdon Alv-laskelma voit päivittää laskun summan suoraan alv-laskelman loppusummasta. 

[bookmark: _Toc100799703]Viivakoodi
Kentän ollessa valittuna tulostetaan tilisiirtolomakkeelle viivakoodi, muuten alue jätetään tyhjäksi.
[bookmark: _Toc100799704]Optimoi lasertulostimelle tai mustesuihkutulostimelle
[bookmark: _Toc100799705]Viivakoodi luetaan infrapunalukijalla joka huomioi viivojen paksuuden. Käytä tulostinta joka tekee tarkkaa jälkeä, esimerkiksi lasertulostin. Valitse tällöin vaihtoehto Optimoi lasertulostimelle. Jos käytät mustesuihkutulostinta ja tavallista paperia, saattavat mustat viivat levitä siten ettei koodi ole luettavissa infrapunalukijalla. Valitse tällöin vaihtoehto Optimoi mustesuihkutulostimelle, jolloin mustat viivat tulostuvat kapeammin. Testaa tulostamasi viivakoodi ennen kuin lähetät viivakoodattuja laskuja. Testauksen voit suorittaa esimerkiksi pankkien laskunmaksuautomaateilla.

7.8.4   Teksti
[bookmark: _Toc100799706]Liitä  teksti
[bookmark: _Toc100799707]Kentän ollessa valittuna voit tulostaa laskuun vapaata tekstiä, muutoin tekstialue jätetään tyhjäksi. Kentän valinta aktivoi ja valinnan poistaminen disaktivoi kaikki vapaaseen tekstiin liittyvät kentät.

[bookmark: _Toc100799708]Tekstialue
[bookmark: _Toc100799709]Tämä on laskun sisältämä vapaa tekstialue, johon voit kirjoittaa oman viestisi laskun vastaanottajalle, esimerkiksi Jäsenmaksun ensimmäinen erä.

[bookmark: _Toc100799710]Tuo
[bookmark: _Toc100799711]Tuo tekstitiedostosta (.txt) tekstiä tekstialueelle korvaten alueella olevan tekstin.

[bookmark: _Toc100799712]Vie
[bookmark: _Toc100799713]Vie tekstialueella olevan tekstin tekstitiedostoon (.txt).

P1, P2, P3 ja P4
Näillä komennoilla voit liittää laskuusi valmiita pikatekstejä. Alkuoletuksena tekstit ovat erimuotoisia karhu-kirjeitä, mutta voit korvata ne itse luomillasi teksteillä. Kun valitset jonkin pikakomennon ja muokkaat sen jälkeen tekstikentässä näkyvää tekstiä, tallentuu teksti automaattisesti valitun pikakomennon oletustekstiksi.

Kentät
Komento avaa kenttälistan, jossa näkyvät kaikki rekisterissä olevat tietokentät. Valitse tekstissä käytettävät kentät rastittamalla ne listalta. Samalla aktivoituu kentän oikealla puolella oleva tunnistekenttä.
Tunniste
Tunniste kenttään kirjoitettava teksti korvataan tekstissä vastaavan kentän tiedoilla. Kun ohjelma löytää tekstialueesta tunnistetta vastaavan merkkijonon se korvataan rekisteristä löytyvillä tiedoilla.

   Ohjelma antaa aluksi kaikille kentille automaattisesti tunnisteen <K1>, <K2>, <K3>, ... 
Voit korvata nämä valmiit tunnisteet millä tahansa merkkijonolla. Huomaa että tunniste 
erottelee isot ja pienet kirjaimet.




Esimerkki: Oletetaan että rekisteristä löytyy kenttä Nimi ja tälle kentälle on annettu tunnisteeksi teksti <K1>. Kun kirjoitat tekstialueeseen tekstin <K1> näkyy tulostetulla laskulla kyseisessä kohdassa kentästä löytyvä nimi, esimerkiksi Matti Meikäläinen.

[bookmark: _Toc100799714]Fontti
[bookmark: _Toc100799715]Komento avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa tulostettavan tekstin merkkilajin, pistekoon ja värit. Fonttivalinta kohdistuu ainoastaan laskun vapaasti kirjoitettavaan tekstiin ja muut laskulomakkeella olevat tekstit pysyvät standardin mukaisena.

[bookmark: _Toc100799716]Reunukset
[bookmark: _Toc100799717]Vasen, Oikea, Ylä ja Ala
[bookmark: _Toc100799718]Voit tulostaa tekstin periaatteessa mihin kohtaan tahansa paperia. Suositus kuitenkin on tulostaa teksti laskun keskiosaan vapaaksi jäävälle alueelle. Voit määritellä tulostusalueen muuttamalla reunuksia. Mikäli valittu marginaaliasetus on tulostimen tulostusalueen ulkopuolella, muuttuu vastaava marginaaliviiva sekä lukuarvo punaiseksi. Kasvata tällöin reunuksen kokoa.

[bookmark: _Toc100799719]Riviväli
[bookmark: _Toc100799720]Tähän kenttään voit määritellä tulostettavalle tekstille rivivälin eli tulostettavien rivien pystytiheyden millimetreinä.

7.8.5   Kuva
[bookmark: _Toc100799721]Liitä kuva
[bookmark: _Toc100799722]Voit halutessasi tulostaa laskuun kuvan joka voi olla esimerkiksi yrityksesi logo. Valitse kuvatiedosto komennolla Selaa tai kirjoita kuvatiedoston nimi hakemistopolkuineen suoraan vastaavaan tekstikenttään.

[bookmark: _Toc100799723]Sijainti ja koko
[bookmark: _Toc100799724]OffsetX ja OffsetY
[bookmark: _Toc100799725]Voit sijoittaa kuvan sivulle vapaasti. Suosituksena stadardilaskussa on sijoittaa kuva paperin vasempaan yläreunaan. Määrittele kuvan sijainti vasemmalta (OffsetX) eli kuvan vasemman reunan etäisyys paperin vasemmasta reunasta millimetreinä ja ylhäältä (OffsetY) eli kuvan yläreunan etäisyys paperin yläreunasta millimetreinä.
[bookmark: _Toc100799727]Leveys ja korkeus
[bookmark: _Toc100799728]Voit vapaasti muuttaa kuvan skaalausta määrittelemällä kuvan leveyden ja korkeuden millimetreinä.
[bookmark: _Toc100799729]Säilytä sivusuhde
[bookmark: _Toc100799730]Kentän ollessa valittuna kuvan alkuperäinen kuvasuhde säilytetään eikä kuva vääristy mittasuhteiltaan. Muutettaessa tällöin kuvan leveyttä laskee ohjelma sille automaattisesti oikean korkeuden.

7.8.6   Maksaja
[bookmark: _Toc100799655]Kenttä
[bookmark: _Toc100799656]Kaikki rekisterissä olevat tietokentät näkyvät tällä listalla. Valitse tulostettavat kentät rastittamalla ne listalta. Listalta valittujen kenttien tiedot näkyvät laskun Osoite kentässä ja tilisiirtolomakkeen Maksaja kentässä

[bookmark: _Toc100799657]Yhdistä kentät
[bookmark: _Toc100799658]Kentän ollessa valittuna kentän sisältämät tiedot yhdistetään seuraavan kentän tietoihin. Kentissä oleva teksti tulostuu peräkkäin samalle riville välilyönnillä erotettuna eikä alekkain kuten normaalisti. Mikäli korttimallisi sisältää esimerkiksi kentät Etunimi ja Sukunimi haluat ehkä tulostaa ne peräkkäin etkä alekkain.

Ilman yhdistämistä 	Yhdistettynä
Matti	Matti Virtanen
Virtanen




[bookmark: _Toc100799661]Aakkosta laskut kentän X mukaan
[bookmark: _Toc100799662]Kentän ollessa valittuna aakkostaa ohjelma tulostettavat laskut alasvetovalikosta valitun kentän mukaan. Jos kenttää ei valita, laskut tulostetaan siinä järjestyksessä kuin tietueet  on ohjelmaan syötetty.

Kirjoita maksajan osoite itse
Kentän ollessa valittuna, korvautuu kenttälista tekstikentällä, johon voit kirjoittaa maksajan yhteystiedot manuaalisesti. Annetut tiedot päivittyvät laskun Osoite- ja tilisiirtolomakkeen Maksaja kenttään, mutta eivät tallennu rekisteriin. Käytä kenttää vain yksittästen laskujen tulostamisessa.

Kohdista tiedot itse
Kentän ollessa valittuna voit itse määritellä mihin kohtaan ohjelma tulostaa maksajan tiedot. Näin voit varmistaa osoitteiden näkymisen esimerkiksi erilaisissa ikkunakuorissa. Tietoja on mahdollista liikutella vain Maksaja alueen sisällä ja sallitut arvot ovat 10-80 mm vasemmalta sekä 30-60 mm ylhäältä. Mikäli kenttää ei valita tulostaa ohjelma maksajan tiedot standardipaikalle 23 mm vasemmalta ja 36 mm ylhäältä.

7.8.7   Perhe
Tulosta laskut perhekohtaisina  (1 lasku / perhe)
Kentän ollessa valittuna ohjelma yhdistää perheiden tiedot yhdelle laskulle, sen sijaan että tulostaisi kaikille perheenjäsenille oman laskun. Kenttä on aktiivinen vain silloin kun rekisteriin on määritelty perheitä ja tietuevalinta sisältää perheiden laskutettavia jäseniä. Kentän alla näet montako perhettä tietuevalintaan sisältyy. Jos kenttää ei ole valittu ovat muut perheasetukset disaktivoituina.

Laske summaksi perheenjäsenten yhteissumma
Kentän ollessa valittuna ohjelma laskee kaikkien perheenjäsenten Summa kenttien arvot yhteen ja antaa tuloksen laskun summaksi. Jos kenttää ei valita, antaa ohjelma laskun summaksi laskutettavan perheenjäsenen summa kentässä olevan summan, kaikille laskuille yhteisen tai yksilöllisen summan, riippuen tilisiirron summa valinnasta. Jos kenttää ei ole valittu, ei myöskään perhekohtaista laskelmaa voida tulostaa.

   Yhteissumma on mahdollista laskea vain silloin kun tilisiirron summa on valittu kentästä.

Lisää laskelma
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskuun perhekohtainen laskelma. Kenttä on aktiivinen vain jos summaksi on laskettu perheenjäsenten yhteissumma. Voit antaa laskelmalle otsikon kirjoittamalla sen vastaavaan tekstikenttään, esimerkiksi Perhelaskelma. Jos et halua otsikkoa, poista otsikkoteksti kokonaan.

Otsikkorivi
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskelmaan vastaavaan tekstikenttään määrtelty otsikkorivi. Laskelma voi sisältää kolme saraketta, (Nimi, Selite ja Summa) joille voit antaa haluamasi otsikot. Erota otsikot toisistaan kauttaviivalla, esimerkiksi Perheenjäsen/Maksuperuste/Summa. Otsikkorivi erotetaan laskelmasta vaakaviivalla.

Nimi
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskelman ensimmäiseen sarakkeeseen perheenjäsenen nimi. Nimi tulostetaan muodossa "Sukunimi, Etunimi", tai pelkkä Sukunimi (=kentän Sukunimi tiedot, joka voi sisältää myös koko nimen), jos etunimikenttää ei ole määritelty.

Selite
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskelman seuraavaan sarakkeeseen seliteteksti. Voit valita vastaavasta alasvetovalikosta vaihtoehdon Manuaalinen, jolloin voit kirjoittaa selitetekstin itse vastaavaan tekstikenttään, esimerkiksi Jäsenmaksu. Tällöin kaikille jäsenille tulostetaan sama selite. Toinen mahdollisuus on valita vaihtoehto Kentästä, jolloin voit ottaa selitteen automaattisesti jostain tietueen kentästä, esimerkiksi Jäsentyyppi. Tällöin selitteet voivat olla myös yksilölliset, esimerkiksi Aikuisjäsen, Nuorisojäsen tai Kertamaksu, Vuosimaksu.




Summa
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskelman viimeiseen sarakkeeseen kunkin perheenjäsenen summa kentässä oleva lukuarvo.

Yhteensä
Kentän ollessa valittuna tulostetaan laskelman alle vaakaviivalla erotettuna laskelman kokonaissumma, joka on myös laskun summa.

Sijainti
OffsetX
Laskelman vasemman reunan etäisyys paperin vasemmasta reunasta. Arvoalue on 5-50 mm. Jos antamasi arvo ei ole arvoalueella, käyttää ohjelma sijoittelussa oletusarvoa.
OffsetY
Laskelman yläreunan etäisyys laskutietoalueen alareunasta. Arvoalue on 1-50 mm. Jos antamasi arvo ei ole arvoalueella, käyttää ohjelma sijoittelussa oletusarvoa.

Riviväli
Voit määritellä laskelman rivien pystytiheyden muokkaamalla arvoa riviväli. Arvoalue on 3-15 mm.

Fontti
Komento avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa laskelman merkkilajin, pistekoon ja värit.

7.8.8   ALV
Liitä Alv-laskelma
Kentän ollessa valittuna voit lisätä laskuun tekemiäsi Alv-laskelmia. Komento aktivoi ja disaktivoi kaikki alv-laskelmiin liittyvät kentät. (s. 105)

Selaa
Komennolla voit valita kansion mistä ohjelma etsii alv-laskelmia. Jos listalla ei näy yhtään laskelmaa, vaihda oletuskansio tällä komennolla. Valittu alv-kansio päivittyy automaattisesti ohjelman asetuksiin. Hakemisto on muutettavissa myös ohjelman asetuksista välilehdeltä Oletuskansiot  (s. 116).

Valmiit laskelmat
Lista sisältää kaikki Alv-kansiossa sijaitsevat laskelmatiedostot (.alv). Valitse listalta laskelma jonka haluat lisätä laskuun.

Uusi
Komento avaa Alv-laskelma ikkunan, jossa voit luoda uuden arvonlisäverolaskelman.

Muokkaa
Komento avaa Alv-laskelma ikkunan, ja avaa listalta valitsemasi laskelman muokattavaksi.

Poista
Komento poistaa listalta valitsemasi laskelmatiedoston alv-kansiosta.

Päivitä automaattisesti
Päivämäärät
Kentän ollessa valittuna korvataan laskemien alkuperäiset päivämäärät nykyisellä päivämäärällä.
Kokonaissumma
Kentän ollessa valittuna päivitetään alv-laskelman summa automaattisesti tilisiirtolomakkeelle.




Tulosta
Yhteensä rivi
Kentän ollessa valittuna tulostetaan ALV-laskelman alle Yhteensä rivi, jossa näkyy laskelman yhteenlaskettu, verollinen kokonaissumma. 
Yhteenveto
Kentän ollessa valittuna tulostetaan ALV-laskelman alapuolelle yhteenveto, missä näkyy Veroton summa yhteensä, ALV-yhteensä ja Verollinen summa yhteensä.

Sijainti ja koko
OffsetX ja OffsetY
Voit sijoittaa alv-laskelman vapaalle alueelle vapaasti. Määrittele laskelman sijainti vasemmalta (OffsetX) eli laskelman vasemman reunan etäisyys paperin vasemmasta reunasta millimetreinä ja ylhäältä (OffsetY) eli laskelman yläreunan etäisyys laskutietojen alareunasta millimetreinä.

Leveys ja korkeus
Voit vapaasti muuttaa laskelman skaalausta määrittelemällä sille leveyden millimetreinä. Fonttikoko päivittyy automaattisesti siten että laskelma mahtuu annettuun tilaan. 

Riviväli
Voit myös vaikuttaa siihen miten tiheästi laskelman rivit tulostetaan, muuttamalla riviväliä.

   Jos sijainti tai koko ylittää sallitut arvot, näkyy ylittyvä arvo punaisena kyseisessä tekstikentässä ja vastaava minimi-/maksimiarvo otetaan käyttöön automaattisesti. 

7.8.9   Ulkomaat
Jos tarkoituksesi on lähettää laskuja ulkomaille tulee sinun käyttää kansainvälisiä laskuasetuksia. Klaanilla voit tulostaa laskuun Suomen pankkiyhdistyksen suosittelemat IBAN (International Bank Account Number) tilinumeron ja SWIFT (Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunications) tai BIC (Bank Identifier Code) koodin, joka tarkoittaa samaa asiaa kuin SWIFT.

IBAN
Kansainvälistä tilinumeroa IBAN (International Bank Account Number) käytetään ulkomaan maksuliikenteessä. Kentän ollessa valittuna korvataan suomalainen tilinumero antamallasi IBAN tilinumerolla.

SWIFT / BIC
Kansainvälisessä maksuliikenteessä käytetään myös pankkitunnistetta, joko BIC (Bank Identifier Code) tai SWIFT (Society for Worldwide Interbak Financial Telecommunications). Kentän ollessa valittuna ohjelma tulostaa antamasi SWIFT / BIC tunnisteen IBAN tilinumeron alapuolelle tilinumero kenttään. Koodi voi olla esimerkiksi PSPBFIHH (Sampo) tai NDEAFIHH (Nordea).

   Saat omat IBAN ja SWIFT / BIC numerosi pankin tiliotteesta.

7.8.10   Asetukset
Tulosta laskusta kopio
Kentän ollessa valittuna ottaa ohjelma kustakin tulostettavasta laskusta kopion. Tulostettava lasku ja sen kopio ovat identtiset, lukuunottamatta kopion oikessa yläkulmassa olevaa harmaata KOPIO tekstiä.




Tulosta laskuuun tyylitunniste
Kentän ollessa valittuna tulostaa ohjelma kunkin laskun oikeaan yläkulmaan tyylitunnisteen pienen neliön sisälle. [A], [B] tai  [C] vastaaville laskuille sekä [T] = Tilisiirrolle tai [K] = Käteiskuitille.

Tallenna tulostetut laskut tietokantaan
Kentän ollessa valittuna taltioi ohjelma tulostettavien laskun tiedot laskutietokantaan, jossa niitä voidaan myöhemmin tarkastella.

Vahvista laskujen lisääminen laskutietokantaan
Kentän ollessa valittuna pyytää ohjelman vahvistuksen ennen jokaisen tulostetun laskun lisäämistä laskutietokantaan.

Näytä laskutietokanta tulostuksen jälkeen
Kentän ollessa valittuna avaa ohjelma rekisteritiedostoon liitetyn laskutietokannan kun kaikki tiedot on lähetetty tulostimelle. Näet heti tulostamiesi laskujen kootut tiedot.

Tulosta kaikki laskut yhtenä dokumenttina
Kentän ollessa valittuna tulostaa ohjelma kaikki laskut yhdeksi dokumentiksi. Jos tulostat laskut esimerkiksi PDF-tulostimelle, saat laskuista yhden pdf-dokumentin monen yksittäisen sivun sijaan. Jos kenttää ei ole valittu, tulostuvat kaikki laskut yksittäisinä dokumentteinä.

Oletuseräpäivä n päivää laskun päivämäärästä
Kirjoita kenttään haluamasi eräpäiväpuskuri. Kun tulostat laskuja asettaa ohjelma eräpäiväksi järjestelmän nykyisen päiväyksen lisättynä antamallasi päivien lukumäärällä. Jos antamasi oletuseräpäivä on esimerkiksi 14 päivää ja järjestelmän päiväys laskun tulostushetkellä 5.2.2007 asettaa ohjelma eräpäiväksi 19.2.2007. 


Laskunumerointi

Juokseva numero
Jos laskutulostuksessa on valittu laskunumeroinniksi vaihtoehto Juokseva, voidaan tähän tekstikenttään antaa laskunumerolle alkuluku. Juokseva laskunumerointi tapahtuu jatkossa annetusta numerosta eteenpäin. 

   Jos olet tulostanut ylimääräisiä harjoituslaskuja ja laskunumerointisi ei enää täsmää laskutieto-kantaan, voit palauttaa laskunumeroinnin kohdalleen muuttamalla tämän kentän arvoa.

Käytä numerossa etunollia
Kentän ollessa valittuna esittää laskunumerossa etunollia. Määrittele tekstikenttään Numeroiden kokonaismäärä monellako numerolla haluat esittää laskunumeron. Jos esimerkiksi olet valinnut laskun juoksevaksi numeroksi luvun 1234 ja numeromääräksi 6, esitetään se etunollilla tekstinä 001234.

Numeroiden kokonaismäärä
Kirjoita tähän monellako numerolla haluat esittää laskunumeron. Tekstikenttä on käytettävissä vain jos olet valinnut esitettäväksi etunollat.


Tulosta lasku ilman tilisiirtolomakkeen viivoja
Jos käytät valmiita laskulomakkeita, voit jättää tilisiirtolomakkeen tulostamatta. Kentän ollessa valittuna jättää ohjelma tilisiirtolomakkeen viivat ja standarditekstit tulostamatta.

Vasemmalta ja ylhäältä
Määrittele näihin tekstikenttiin käyttämäsi tilisiirtolomakkeen vasemman yläreunan etäisyys paperin vasemmasta ja yläreunasta. Tilisiirtolomakkeelle tulostuvat tekstit siirtyvät valinnan mukaan.
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Luku 8   Laskutietokanta
8.1   Laskutietokanta
Voit taltioida kaikki tulostamasi tai sähköpostilla lähettämäsi laskut laskutietokantaan. Tietokantaan lisättävät laskut ovat aina avoimia ja voit päivittää ne maksetuiksi, joko manuaalisesti tai automaattisesti pankista saamasi viitemaksutiedoston avulla. Voit esittää listalla joko avoimet laskut (oletus), maksetut laskut tai kaikki laskut. Listalla näkyy kustakin laskusta laskunumero, päiväys, maksaja, viitenumero, summa, eräpäivä ja onko lasku avoin vai maksettu sekä maksupäivä. Listan alapuolelle saat halutessasi näkyviin tietokannassa olevien laskujen lukumäärät ja summat, sekä laskujen pikahaun. Voit avata laskutietokannan valitsemalla komennon:
Näytä » Laskutietokanta   ()


8.1.1   Komentovalikot
Tietokanta

Vaihda
Komento mahdollistaa rekisteritiedostoon liitetyn laskutietokannan vaihtamisen. Avattava laskutietokanta korvaa aiemman laskutietokannan.

Eräpäiväseuranta
Eräpäiväseurannan ollessa valittuna ohjelma käy läpi laskutietokannan aina kun rekisteritiedosto, johon se on liitetty, avataan. Jos laskutietokannasta löytyy maksamattomia laskuja, joiden eräpäiviä on ohitettu, ilmoittaa ohjelma niistä ja antaa mahdollisuuden avata laskutietokannan.





Päivitä viitemaksut    (  )
Voit päivittää laskutietokannssa olevat laskut maksetuiksi automaattisesti lukemalla tiedot pankilta noutamastasi Saapuvat viitemaksut tiedostosta. Avaa haluamasi tiedosto, jolloin näet avautuvassa Viitetiedosto ikkunassa 
(s. 104) kaikki tiedoston sisältämät viitemaksut ja valittuina riveinä ne maksut jotka sopivat laskutietokantaan.

Tulosta lista    (  [image: icoTulostaLista] )
Tulostaa paperille Laskutietokanta ikkunassa näkyvän taulukon. Jos taulukosta on valittu yksi tai useampia rivejä tulostetaan vain valitut rivit. Jos taulukosta ei ole valittu yhtään riviä, kaikki rivit tulostetaan.

Tulostimen asetukset
Komento avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita tulostimen ja muuttaa sen määrityksiä.

Sulje    ( [image: icoSulje] )
Komento sulkee Laskutietokanta ikkunan.


Lasku

Näytä tiedot    (  )
Komento näyttää listalta valitun laskun laajat tiedot Laskuinfo ikkunassa. Jos taulukosta on valittu useita rivejä, vain ensimmäisen taulukosta valitun laskun tiedot näytetään. Voit valita komennon myös tuplaklikkaamalla haluamaasi laskuriviä taulukossa.

Tulosta uudestaan    (  [image: icoTulostaLasku] )
Avaa tulostusikkunan jotta voit tulostaa saman laskun uudelleen. Oletuarvona päiväys kentässä on nykyinen päiväys, eräpäivänä kentässä nykyinen päiväys + 7 päivää ja laskunumerona seuraava juokseva laskunumero. Kaikki muut muuttujat laskulla ovat samat kuin alkuperäisessä. Voit muokata laskutulostusta vapaasti lukuunottamatta maksajan tietoja.

Poista tietokannasta    (  )
Komento poistaa kaikki listalta valitut laskut laskutietokannasta. Komento aktivoituu vasta kun listalta on valittu jokin rivi. 

   Tietokannasta poistettuja laskuja ei voida palauttaa.


Merkitse maksetuksi    ( )
Komento merkitsee listalta valitut laskut maksetuiksi eli sarakkeeseen Maksettu tulee teksti ON ja maksupäiväksi merkitään nykyinen päivä. Komento aktivoituu vasta kun listalta on valittu avoin lasku.

Merkitse avoimeksi    (   )
Komento merkitsee listalta valitut laskut maksamattomiksi eli sarakkeeseen Maksettu tulee teksti EI. Komento aktivoituu vasta kun listalta on valittu jokin maksettu lasku.

Muokkaa tietoja
Komento avaa Laskun muokkaus ikkunan, jossa voit muokata laskutietokannassa olevien laskujen tietoja.




Näytä

Avoimet laskut    (  )
Näyttää Laskutietokanta ikkunan taulukossa vain tietokannassa olevat avoimet laskut.

Maksetut laskut    (   )
Näyttää Laskutietokanta ikkunan taulukossa vain tietokannassa olevat maksetut laskut.

Kaikki laskut    (   )
Näyttää Laskutietokanta ikkunan taulukossa kaikki tietokannassa olevat laskut.

Selitteet
Näyttää tai piilottaa taulukon alapuolella laskutietokannan selitteet.

Lukumäärät
Näyttää tai piilottaa taulukon alapuolella laskutietokannan lukumäärätiedot.

Summat
Näyttää tai piilottaa taulukon alapuolella laskutietokannan summatiedot.

Pikahaku    (  )
Näyttää tai piilottaa taulukon alapuolella Pikahaku kentän, joiden avulla voit nopeasti etsiä haluamasi laskun tietokannasta. Voit etsiä laskuja tietokannasta minkä tahansa sarakkeen perusteella. Valitse alasvetovalikosta haluamasi sarake ja kirjoita tekstikenttään etsittävä teksti. Kaikki hakuehtoon sopivat laskut valitaan automaattisesti listalta. Jos esimerkiksi haluat löytää laskun jonka viitenumero on 1575, valitse alasvetovalikosta vaihtoehto Viitenro ja kirjoita tekstikenttään 1575.


Ohje    (  )
Komento avaa HTML ohjeen kohdasta Laskutietokanta.

Valitse    
Komento valitsee listalta valittujen laskujen maksajat (=tietueet) rekisteri-ikkunasta. 

   Joillekin maksajilla voi olla useita laskuja joten laskujen määrä voi olla eri kuin rekisteristä valittujen tietueiden määrä.




8.2   Viitetiedosto
Voit päivittää laskutietokannassa olevat laskut automaattisesti maksetuiksi pankista saamasi viitemaksu-tiedoston avulla. Kun avaat viitemaksutiedoston (Saapuneet viitemaksut), näet kaikki tiedoston sisältämät tapahtumat allaolevan mukaisella listalla Viitetiedosto ikkunassa. Samalla kun ohjelma lukee viitetiedoston sisällön se myös vertaa viitetapahtumia laskutietokannasta löytyviin laskuihin. Vertailutulos näkyy listan alapuolella olevissa selitteissä.


Värikoodien selitteet
Listan alapuolella näet listan alussa olevien värikoodien selitteet ja niiden lukumäärät. Laskutietokantaan sopivat tapahtumat (sama viitenumero ja sama summa) on merkitty vihreällä neliöllä. Tapahtumat, joiden viitenumero löytyy laskutietokannasta, mutta summa ei vastaa laskutettua summaa, on merkitty keltaisella vinoneliöllä. Muut tapahtumat, joiden viitenumero ei löydy tietokannasta (tai tapahtumat, joiden viitenumero on jo ollut listalla aiemmin) on merkitty punaisella ympyrällä. 

   Jos haluat valita vain tietyn tyyppiset tapahtumat listalta, klikkaa hiirellä selitettä, niin ohjelma valitsee kaikki selitettä vastaavat laskut listalta.

Päivitä
Komento päivittää viitetiedoston tapahtumiin täsmäävät (vihreä neliö) laskut laskutietokannasta maksetuiksi.

Tulosta
Komento tulostaa listalta valitut tapahtumat paperille. Jos listalta ei ole valittu yhtään tapahtumaa, tulostetaan kaikki tapahtumat.

Sulje
Komento sulkee Viitetiedosto ikkunan.
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Luku 9   ALV-laskelmat
9.1   ALV-laskelmat
Voit luoda laskutulostusta varten arvonlisäverolaskelmia. Pääset muokkaanaan ALV-tietokantaa valitsemalla Laskutulostus ikkunasta välilehdeltä ALV komennon Uusi tai Muokkaa tai suoraan valitsemalla komennon:
Tiedosto » ALV-laskelmat    ()

9.1.1   Komentovalikot
Laskelma

Uusi    (  )
Komento tyhjentää lomakkeen kentät ja luo uuden alv-laskelman.

Avaa    (  )
Komentolataa vanhan alv-laskelman. Komento avaa Avaa ikkunan, jonka tiedostolistalta voit valita avattavan alv-laskelmatiedoston (.alv).

Tallenna    (  )
Tallentaa alv-laskelman oletusnimellä.

Tallenna nimellä
Komento tallentaa alv-laskelman uudella nimellä. Komento avaa Tallenna ikkunan, johon voit antaa nimen tallennettavalle tiedostolle.




Tulosta lasku    (  )
Komento avaa Laskutulostus ikkunan ja valitsee ALV välilehdeltä automaattisesti oikean laskelman tulostettavaksi. Samalla Alv-laskelma ikkuna sulkeutuu.

Sulje    ( [image: icoSulje] )
Komento sulkee Alv-laskelma ikkunan.


Sarakkeet

  Voit muuttaa sarakkeiden otsikot klikkaamalla hiirellä muutettavaa otsikkoa. 


Päiväys
Tuotteen tai palvelun ajankohta, esimerkiksi 2.6.2007. Oletuksena uudessa laskelmassa on järjestelmän senhetkinen päiväys.

Tuotekoodi
Myymäsi tuotteen tai palvelun koodi, esimerkiksi KS5. Käyttäessäsi tuoterekisteriä (s. 50), hakee ohjelma automaattisesti tuoterekisteristä annettua tuotekoodia vastaavan tuotenimen ja hinnan. Hinta sijoitetaan syöttökentäksi määriteltyyn kenttään ja arvot lasketaan sen mukaan.

Tuote
Myymäsi tuotteen tai palvelun kuvaus, esimerkiksi Pakkauspehmuste. Käyttäessäsi tuoterekisteriä, eikä tuotekoodia ole vielä annettu, hakee ohjelma automaattisesti tuoterekisteristä annettua tuotenimeä vastaavan tuotekoodin ja hinnan. Hinta sijoitetaan syöttökentäksi määriteltyyn kenttään ja arvot lasketaan sen mukaan.

Määrä
Tuotteiden lukumäärä, esimerkiksi 5. Oletuksena uudessa laskelmassa on arvo 1.

Yksikkö
Tuoteyksikkö, esimerkiksi KPL, KG tai Tuntia. Oletuksena uudessa laskelmassa on arvo KPL.

Veroton á-hinta
Tuotteen veroton kappalehinta euroina, esimerkiksi 3,50 EUR. Voit syöttää kenttään arvoja vain mikäli olet valinnut verottoman á-hinnan syöttökentäksi. Muussa tapauksessa kenttä on disaktivoitu ja ohjelma laskee kentän arvon automaattisesti syöttökenttään annetun arvon ja muiden muuttujien perusteella.

Veroton summa
Tuotteen veroton summa (määrä x á-hinta) euroina, esimerkiksi 17,50 EUR. Voit syöttää kenttään arvoja vain mikäli olet valinnut verottoman summan syöttökentäksi. Muussa tapauksessa kenttä on disaktivoitu ja ohjelma laskee kentän arvon automaattisesti syöttökenttään annetun arvon ja muiden muuttujien perusteella.

Alennusprosentti
Tuotteelle annettu alennusprosentti, esimerkiksi 20 %. Alennus lasketaan tuotteen verottomasta summasta. Oletuksena uudessa laskelmassa arvo on 0 %.





Alennettu summa
Tuotteen alennettu veroton summa (veroton summa - alennus), esimerkiksi 14 EUR. Ohjelma laskee tämän kentän arvon automaattisesti eikä sitä voi editoida.

Alv-prosentti
Tuotteesta menevä arvonlisäveroprosentti, esimerkiksi 22 % tai 8 %. Oletuksena uudessa laskelmassa on arvo 22 %.

Alv summa
Tuotteen verottomasta (tai alennetusta) kokonaissummasta laskettu arvonlisävero euroina, esimerkiksi 3,08 EUR. Ohjelma laskee tämän kentän arvon automaattisesti eikä sitä voi editoida.

Verollinen á-hinta
Tuotteen verollinen kappalehinta. Voit syöttää kenttään arvoja vain mikäli olet valinnut verollisen á-hinnan syöttökentäksi. Muussa tapauksessa kenttä on disaktivoitu ja ohjelma laskee kentän arvon automaattisesti syöttökenttään annetun arvon ja muiden muuttujien perusteella.

Verollinen summa
Tuotteen verollinen summa. Voit syöttää kenttään arvoja vain mikäli olet valinnut verollisen summan syöttökentäksi. Muussa tapauksessa kenttä on disaktivoitu ja ohjelma laskee kentän arvon automaattisesti syöttökenttään annetun arvon ja muiden muuttujien perusteella.

  Määrä- ja Verollinen summa kentät ovat pakolliset eikä niitä voi poistaa laskelmasta. Näiden lisäksi valittu syöttökenttä on pakollinen. Kyseiset kentät on disaktivoitu Sarake valikossa.


Näytä

Yhteenvetolaskelma
Komento näyttää tai piilottaa yhteenvetolaskelman alv-laskelman alapuolella. Yhteenveto-laskelmassa näet koko laskelman verottoman hinnan yhteensä, alv:n osuuden yhteensä ja verollisen hinnan yhteensä.

Syöttökenttä
Komento näyttää tai piilottaa valitun syöttökentän alv-laskelman alapuolella. Alasvetovalikko sisältää kentät Veroton á-hinta, Veroton summa, Verollinen á-hinta ja Verollinen summa. Voit valita avasvetovalikosta arvon jonka haluat syöttää. Ohjelma laskee muut arvot automaattisesti.

Tuoterekisteri
Komento näyttää tai piilottaa tuoterekisteritiedot alv-laskelman alapuolella. Voit valita haluamasi Klaanin rekisterin tuoterekisteriksi. Kyseisessä rekisterissä tulee olla määriteltyinä Koodi-, Tuote- ja Hinta-kentät (katso Kenttämääritykset, s. 49). Voit tilapäisesti poistaa valitun tuoterekisterin käytöstä poistamalla valinnan vastaavasta valintakentästä.


Ohje    ()
Komento avaa HTML ohjeen, kohdasta Alv-laskelma.
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Luku 10   Kalenteri
10.1   Kalenteri
Voit tehdä kalenteriin merkintöjä rekisterissä oleville tietueille. Kalenterin merkintöjen selitteet ovat vapaasti määriteltävissä. Lisäksi kullekin kuukaudelle voidaan määritellä erilaisia luokituksia. Kalenteriin tehdyistä merkinnöstä on mahdollista luoda monipuolisia raportteja. Voit avata laskutietokannan valitsemalla komennon Näytä » Kalenteri   (             ).

10.1.1   Komentovalikot
Kalenteri

Tulosta   (              )
Komento tulostaa valitun henkilön avoinna olevan kuukauden kalenterin paperille. Jos tilasto-osio on avoinna, myös tilasto tulostetaan.
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Sulje    (              )
Komento sulkee Kalenteri ikkunan.


Muokkaa

Poista merkinnät    (              )
Komento poistaa valitun henkilön kaikki merkinnät kalenterista

Perustiedot > Luokitukset
Komento avaa Luokitukset ikkunan, jossa voit muokata kalenterin kuukausikohtaisia luokituksia (s. 110).

Perustiedot > Selitteet
Komento avaa Selitteet ikkunan, jossa voit muokata kalenterin merkintöjä ja niiden selitteitä (s. 111).




Perustiedot > Tuo perustiedot
Komento tuo kalenteriin tiedostoon tallennetut perustiedot, jotka sisältävät luokitukset ja selitteet.

   Tuotavat tiedot korvaavat aikaisemmat perustiedot ja myös kaikki kalenterimerkinnät muuttuvat vastaamaan uusia perustietoja.

Perustiedot > Tuo perustiedot
Komento vie kalenteriin määritellyt perustiedot (luokitukset ja selitteet) tiedostoon, josta ne voidaan tarvittaessa helposti siirtää muihin tiedostoihin.


Raportit

Luo raportti    (             )
Komento avaa kalenterin Raportti ikkunan (s. 112), jossa voit luoda kalenteriin tehdyistä merkinnöistä monipuolisia raportteja ja tulostaa niitä.


Näytä

Tilasto    (             )
Komento näyttää tietuelistalta valitun henkilön merkinnäistä tehdyn tilaston kalenterin oikealla puolella. Voit valita tilastoon näkyviin kuluvan kuukauden, koko rekisterin tai yhdistetyn tilaston, jolloin sekä kuluva kuukausi että koko rekisterin arvot näkyvät tilastossa.

Selitteet    (             )
Komento näyttää kalenterin alapuolella kalenterimerkintöjen selitteet. Voit itse määritellä selitteet valitsemalla Muokkaa valikosta komennon Perustiedot > Selitteet.


Ohje    (             )
Komento avaa HTML- ohjeen.





10.1.2   Luokitukset
Kalenteriin voidaan määritellä korkeintaan kolme (3) luokitusta, joista jokainen voi sisältää korkeintaan neljäkymmentä (40) luokkaa. Luokituksien nimet ja luokat ovat vapaasti määriteltävissä. Luokitukset voidaan valita tietueelle kuukausikohtaisesti. Raportti ikkunassa voidaan kalenteriin tehdyt merkinnät esittää valittujen luokituksien mukaan. Muokataksesi selitteitä, valitse Kalenteri ikkunan Muokkaa valikosta komento Luokitukset.


Luokitus

Alasvetovalikko
Valitse alasvetovalikosta jokin kolmesta luokituksesta.

Käytössä
Kentän ollessa valittuna alasvetovalikosta valittu luokitus otetaan käyttöön.

Otsikko
Kirjoita tekstikenttään Luokituksen otsikko, joka näkyy Kalenteri ikkunassa Luokitus alasvetovalikon edessä.


Luokat

Lisää
Komento lisää uuden luokan valittuun luokitukseen.

Muuta
Komento muuttaa luokkalistalta valitun luokan nimen.

Poista
Komento poistaa luokkalistalta valitun luokan.

Siirrä ylös / alas
Komento siirtää listalta valitun luokan ylös-/alaspäin listalla.

   Luokituksien ja luokkien järjestys on merkitsevä. Jos muutat järjestystä, muuttuvat kaikki kalenteriin aiemmin tehdyt luokitusvalinnat vastaamaan uutta järjestystä.




10.1.3   Selitteet
Kalenterin selitteet ovat vapaasti määriteltävissä. Voit käyttää vain selitelistalla määriteltyjä selitteitä kalenterin merkinnöissä. Selitteelle annettu lyhenne näkyy kalenterissa ja raporteissa. Muokataksesi kalenterin selitteitä, valitse Kalenteri ikkunan Muokkaa valikosta komento Selitteet.



Selitelista

Lisää
Komento lisää selitelistalle uuden selitteen. Voit määritellä kalenteriin korkeintaan 20 erilaista selitettä.

Poista
Komento poistaa selitelistalta valitun selitteen.

Siirrä ylös / alas
Komento siirtää selitelistalta valitun selitteen ylös-/alaspäin listalla.

   Selitteiden järjestys on merkitsevä. Jos muutat järjestystä, muuttuvat kaikki kalenteriin aiemmin tehdyt merkinnät vastaamaan uutta järjestystä.


Valittu selite

Lyhenne
Anna tekstikenttään yhden (1) merkin pituinen lyhenne selitteelle.

Selite
Anna tekstikentälle vapaamuotoinen seliteteksti. Lyhenne ja sitä vastaava selite näkyvät Kalenteri ikkunan Selitteet osiossa sen ollessa valittuna näkyviin.

Älä huomioi tätä selitettä raportissa
Kentän ollessa valittuna kyseistä selitettä ei huomioida raportissa. Merkinnät näkyvät toisin sanoen kalenterissa, mutta niitä ei lasketa mukaan raporttien taulukoihin.



10.2   Raportit
Voit tehdä kalenteriin tehdyistä merkinnöistä erilaisia raportteja ja tulostaa niitä paperille. Valitse Kalenteri ikkunasta komento Raportit » Luo raportti   (             ).

10.2.1   Komentovalikot
Taulukko

Kalenterimerkinnät    (            )
Tiedot esitetään kuukausikohtaisina kalenterimerkintöinä, jolloin näet kootusti kaikki kalenteriin tehdyt merkinnät valitun kuukauden aikana. Raportissa listataan vain ne tietueet, joille on tehty vähintään yksi merkintä kalenteriin. (s. 113)

Luokitukset    (            )
Tiedot esitetään luokituskohtaisena talukkona, johon voit itse valita vaaka- ja pystyakselilla olevat muuttujat. Aikajaksoksi voit valita minkä tahansa aikajakson. Luokitusraportissa ohjelma laskee kunkin merkinnän esiintymät kalenterissa luokittain ryhmiteltynä. (s. 114)

Tulosta mustavalkoisena    (            )
Komento tulostaa ikkunassa näkyvän raportin mustavalkoisena paperille. Valitse tämä tulostusmuoto kun haluat säästää tulostimen väriainetta.

Tulosta värillisenä    (            )
Komento tulostaa ikkunassa näkyvän raportin värillisenä paperille. Valitse tämä tulostusmuoto kun haluat saada paperille samanvärisen taulukon kuin ruudulla näkyvä. 

   Myös taulukon taustavärit tulostetaan.


Tulostimen asetukset
Komento avaa Tulostimen asetukset ikkunan, jossa voit valita käytettävän tulostimen.

Kopioi
Komento kopioi taulukon sisältämät tiedot tekstimuodossa Windowsin leiketaululle, josta ne ovat siirrettävissä muihin ohjelmiin.
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Sulje    (             )
Komento sulkee Raportti ikkunan ja palaa Kalenteri ikkunaan.





10.2.2   Aikajakso

Vuosi
Pikavalinta asettaa raportin aikajaksoksi alasvetovalikosta valitun vuoden. Vaihtoehto on aktiivinen vain Luokitusraportin yhteydessä.

Kuukausi
Pikavalinta asettaa raportin aikajaksoksi alasvetovalikosta valitun kuukauden.

Vapaa
Voit itse kirjoittaa haluamasi aikajakson tekstikenttiin. Päivitä aikajakso raporttiin klikkaamalla tekstikenttien vasemmalle puolelle ilmestyvää Päivitä kuvaketta. Vaihtoehto on aktiivinen vain Luokitusraportin yhteydessä.


10.2.3   Kalenterimerkinnät
Voit esittää kaikki kalenteriin tehdyt merkinnät kuukausikohtaisena taulukkona, jossa vaakarivillä näkyvät valitun kuukauden kaikki päivät ja pystyrivillä kaikkien niiden henkilöidet (tietueiden) nimet, joille on tehty merkintöjä kalenteriin. (Nimilista sisältää myös henkilöt joilla ei ole merkintöjä valitun kuukauden aikana, vaan muualla kalenterissa.) Nähdäksesi kuukausimerkinnät, valitse komento Taulukko » Kalenterimerkinnät    (             ).



Asetukset

Luokitukset 1-3
Mikäli kalenteriin on määritelty luokituksia, esimerkiksi Status tai Ryhmä, voidaan raporttiin valita mikä luokituksista on näkyvissä. Oletuksena luokitusvalikoista on valittu vaihtoehto Kaikki.

Piilota henkilöt, joilla ei ole merkintöjä valitulla aikajaksolla
Kentän ollessa valittuna taulukosta poistetaan sellaiset rivit joilla ei ole yhtään merkintää valitun kuukauden aikana.




10.2.2   Luokitukset
Tiedot esitetään luokituskohtaisena talukkona, johon voit itse valita vaaka- ja pystyakselilla olevat muuttujat määriteltyjen luokituksien ja kenttien joukosta. Luokitusraportissa ohjelma laskee kunkin merkinnän esiintymät kalenterissa valisemasi muuttujan mukaan ryhmiteltynä. Luodaksesi luokitusraportin valitse komento 
Taulukko » Luokitukset    (            ).


Asetukset

Rivit / Sarakkeet
Alasvetovalikot sisältävät Kalenteriin mahdollisesti tehdyt Luokitukset ja sen lisäksi Kenttämääritys ikkunassa määritellyt kentät (s. 51). Voit vapaasti valita minkä tahansa alasvetovalikossa olevan luokan tai kentän pysty- / vaakariville. Taulukon ylin rivi (vaalennettu) näyttää monellako henkilöllä on kyseinen valinta kalenterissa ja alempi rivi (tummennettu) montako kyseiseen valintaan sidottuja merkintöjä on yhteensä.

Erittele merkinnät
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma taulukossa merkintöjen määrän eriteltynä, siten että kunkin merkinnän määrä/ruutu on näkyvissä.

Näytä nollasummat
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma yhteensä sarakkeessa myös mahdolliset nollasummat.

Klaani 5.5		Luku 10   Kalenteri
Klaani 5.5		Luku 10   Kalenteri
Klaani 5.5		Luku 10   Kalenteri

Luku 11   Asetukset
[bookmark: _Toc100799762]Voit vapaasti muuttaa ohjelmassa käytettäviä asetuksia. Kaikki ohjelman asetukset tallentuvat Windowsin rekisteriin kohteeseen HKEY_CURRENT_USER/Software/Codeman/Klaani/. Jos tiedot puuttuvat tai ne poistetaan, luo ohjelma automaattisesti uudet oletusarvot rekisteriin. Voit muokata asetuksia valitsemalla:
Tiedosto » Asetukset   ()
11.1   Tiedostot

Luo varmuuskopio (*.bak) avattavasta tiedostosta
Kentän ollessa valittuna luo ohjelma levylle varmuuskopion avattavasta tiedostosta. Varmuuskopio luodaan samaan hakemistoon, mistä alkuperäinen tiedosto avattiin, tai - mikäli oletuskansiot (s. 116) ovat käytössä - määriteltyyn varakopiohakemistoon. Varmuuskopio nimetään siten että se on sama kuin avattu tiedostonimi + "_backup" + juokseva numero + tiedostotunniste ".bak", esimerkiksi tiedostosta demo.kla tehdään demo_backup_1.bak niminen varmuuskopio.

Tallenna tiedosto automaattisesti x minuutin välein
Kentän ollessa valittuna tallentaa ohjelma avoinna olevan tiedoston oletusnimellä annetuin aikavälein. Jos käsittelet esimerkiksi tiedostoa demo.kla, ja olet valinnut tallennusväliksi 10 min, niin 10 minuutin välein välähtää ruudussa tallennusteksti ja tiedosto tallentuu levylle. Huomaa että nimeämätöntä tiedostoa ei tallenneta. Tiedoston automaattitallennus käynnistyy sen jälkeen kun olet tallentanut sen ensimmäisen kerran jollain nimellä.

Poista vanhentuneet varmuuskopiot automaattisesti
Kentän ollessa valittuna ohjelma poistaa vanhentuneet varmuuskopiot automaattisesti. Ohjelma pyytää käyttäjävahvistuksen ennen tiedostojen poistamista. Samalla voit päättää montako tuoreinta varmuuskopiota haluat säästää. Automaattinen varmuuskopioiden poisto aktivoituu kun kopioita avoinna olevasta rekisteristä on kertynyt 30 kpl / 50 kpl / 70 kpl / 80 kpl ja tämän jälkeen 5 varmuuskopion välein ellei niitä ole välillä poistettu.

Näytä aiemmin avatut tiedostot Tiedosto valikossa
Kentän ollessa valittuna näytetään Tiedosto valikon alimmilla riveillä viimeksi avattujen tiedostojen lista. Listalla näkyy korkeintaan neljä viimeisintä tiedostoa. Voit avata tiedostot nopeasti valitsemalla haluamasi tiedostonimen listalta.



Avaa ohjelman käynnistyessä viimeksi käsitelty tiedosto
Kentän ollessa valittuna avautuu viimeksi käsittelemäsi tiedosto automaattisesti kun ohjelma käynnistetään. Automaattisesti käynnistyvä tiedosto ohittaa tämän valinnan mikäli molemmat kentistä ovat valittuina.

Avaa ohjelman käynnistyessä automaattisesti tiedosto
Kentän ollessa valittuna avautuu annettu tiedosto heti kun ohjelma käynnistetään. Valitse avattava tiedosto hakemistosta komennolla Selaa tai kirjoita sen nimi tiedostopolkuineen suoraan vastaavaan tekstikenttään.

Näytä rekisterin ensimmäinen tietue automaattisesti
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma automaattisesti rekisterin ensimmäisen tietueen avaamalla korttipohjan heti rekisterin avaamisen jälkeen ja lataamalla siihen ensimmäisen tietueen tiedot.
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Käytä oletuskansioita
Kentän ollessa valittuna käyttää ohjelma tiedostojen avaamisessa ja tallentamisessa määriteltyjä oletuskansioita. Ohjelman asennusvaiheessa kansiotiedot asetetaan automaattisesti oletusten mukaisiksi. Tietoja tarvitsee muuttaa vain mikäli teet muutoksia Windowsin kansiorakenteeseen.

Tiedostotyyppi ja kansio
Rekisteritiedostot
Kansio sisältää ohjelman rekisteritiedostot  ( .kla ).
Korttimallit
Kansio sisältää ohjelman käyttämät korttimallitiedostot  ( .krt ).
Varakopiot
Kansio sisältää ohjelman luomat varmuuskopiot  ( .bak ). 
Tekstitiedostot
Kansio sisältää oletuspolun tekstimuotoisille tiedostoille  ( .txt ).
Korttieditori 
Kansio sisältää ohjelman korttieditorin  ( editor55.exe ).
Ohjetiedosto
Kansio sisältää ohjelman HTML-ohjetiedoston  ( klaani55.chm ).





Alv-laskelmat
Kansio sisältää ohjelman laskutulostuksessa käytettävät alv-laskelmatiedostot  ( .alv ).
Lähetetyt viestit
Kansio sisältää Sähköpostieditorilla lähetettyjen sähköpostien viestilistan (emailData.kdb ).
Postinumeroluettelo
Kansio sisältää ohjelman käyttämän postinumerotietokannan (postinumerot.kla)

Muokkaa
Komento avaa Hakemisto ikkunan, josta voit valita listalta valitulle tiedostotyypille oletuskansion.
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Näytä kuvakevihjeet
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma lyhyen kuvauksen kuvakkeen toiminnasta kun hiiren kursori siirretään kuvakepalkissa olevan kuvakkeen päälle.

Näytä väliviivat
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma listalta valitut väliviivat kuvakkeiden välissä kuvakepalkissa. Jos listalta ei ole valittu yhtään väliviivaa ei kuvakepalkissa niitä myöskään näy vaikka tämä kenttä olisikin valittuna.

Näytä nappulat
Kentän ollessa valittuna esitetään kuvakkeet painikkeina kuvakepalkissa. Oletusarvoisesti kuvakkeet esitetään vain kuvina ilman painikekehyksiä.

Korosta hiiren kohdekuvake
Kentän ollessa valittuna korostetaan kuvakepalkissa oleva kuvake, kun hiiren kursori liikkuu sen yli.

Rivitä automaattisesti
Kentän ollessa valittuna rivitetään ohjelmaikkunan reunat ylittävät kuvakkeet toiselle riville kasvattaen samalla kuvakepalkin korkeutta. Jos kenttää ei valita eivät ohjelmaikkunan reunat ylittävät kuvakkeet näy kuvakepalkissa.




Näytä tietuekuvakkeet kortilla
Kentän ollessa valittuna näytetään tietuekortilla kuvakkeet Päivitä, Tyhjennä ja Siirrä. Samalla kyseiset kuvakkeet disaktivoituvat kuvakelistalla. Jos kenttää ei valita ohjelma näyttää kaikki kuvakelistalta valitut kuvakkeet kuvakepalkissa.

Kuvakkeet
Listalta valitut kuvakkeet näytetään ohjelman kuvakepalkissa. Jos kenttä Näytä tietuekuvakkeet kortilla on valittu vastaavat kuvakevaihtoehdot on disaktivoitu listalta.

Siirrä Ylös
Siirtää listalta valitun kuvakkeen ylöspäin listalla eli vasemmalle kuvakepalkissa. Komento aktivoituu, kun listalta valitaan ylimmäistä riviä lukuunottamatta mikä tahansa rivi. Ylimmän rivin valinta disaktivoi komennon.

Siirrä Alas
Siirtää listalta valitun kuvakkeen alaspäin listalla eli oikealle kuvakepalkissa. Komento aktivoituu, kun listalta valitaan alimmaista riviä lukuunottamatta mikä tahansa rivi. Alimman rivin valinta disaktivoi komennon.
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Näytä tietueiden kokonaismäärä
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma rekisterissä olevien tietueiden kokonaismäärän.

Näytä valittujen tietueiden lukumäärä
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma rekisteristä valittujen tietueiden lukumäärän.

Näytä tietueen numero
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma tietueen järjestysnumeron. Numero kertoo missä järjestyksessä tietueet on kirjattu rekisteriin. Jos rekisteristä on valittu useampi kuin yksi tietue, ei tietueen numeroa tai päivitysaikaa näytetä.

Näytä tietueen päivitysaika
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma valitun tietueen päivitysajan, eli päivämäärän milloin tietueen tietoja viimeksi on muutettu. 




Näytä järjestelmän päivämäärä / kellonaika
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma statuspalkin oikeassa reunassa järjestelmän päivämäärän / kellonajan.

Näytä vihjeet
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma näyttää lyhyen kuvauksen kentästä kun hiiren kursori siirretään statuspalkissa olevan kentän päälle.

11.5   Lista


Näytä ruudukko
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma listaikkunassa rivi- ja sarakeviivat.

Optimoi sarakeleveydet automaattisesti
Kentän ollessa valittuna ohjelma levittää ja kaventaa listaikkunan sarakkeita automaattisesti kun listalle lisätään, tai siltä poistetaan tietoja. Jos valintaruutua ei valita sarakeleveydet pysyvät muuttumattomina. Valinnasta riippumatta voit aina muuttaa sarakeleveyksiä manuaalisasti hiirellä tai valitsemalla Lista valikosta komennon:
Optimoi sarakeleveys   ()
   Automaattinen optimointi hidastaa huomattavasti suuren rekisterin avaamista. Jos rekisterissä on useita satoja tietuita on suositeltavaa poistaa valinta tästä kentästä.

Näytä pienoiskuvakkeet rivien alussa
Kentän ollessa valittuna näytetään jokaisen rekisterissä olevan rivin alussa pieni korttimallin kuvake. Kun rivi valitaan, muuttuu kuvakkeen sisäosa siniseksi, joka edesauttaa valittujen rivien erottamista listalta.

Lataa tietueet käänteisessä järjestyksessä
Kentän ollessa valittuna tietueet ladataan rekisteritiedostoa avattaessa tietunumeron mukaisesti käänteisessä järjestyksessä siten että viimeksi lisätty tietue on rekisterin ensimmäisenä eli listan ylimmäisenä

Merkkilaji
Alleviivatun tekstin klikkaaminen hiirellä avaa Fontti ikkunan, josta voit vaihtaa tulostettavan tekstin merkkilajin, pistekoon ja värit.



Tekstin väri
Värillisen komentonappulan valinta avaa Windowsin väripaletin, josta voit valita uuden värin listan tekstille. Samalla komentonappulan väri muuttuu valinnan mukaiseksi.

Taustan väri
Värillisen komentonappulan valinta avaa Windowsin väripaletin, josta voit valita uuden värin listan taustalle. Samalla komentonapulan väri muuttuu valinnan mukaiseksi.

Oletusarvot
Komento palauttaa listan ulkoasun oletusarvoihin. Oletusarvot listalle ovat: merkkilaji Arial, 9pt, tekstin väri valkoinen ja tausta sininen.

11.6.   Sähköposti


Palvelin (SMTP) 

Lähtevän postin palvelin
Kirjoita tähän tekstikenttään käyttämäsi lähtevän postipalvelimen (SMTP) osoite, esimerkiksi mail.inet.fi. Sähköpostia käytettäessä kenttä on pakollinen. Saat palvelimen tiedot omalta internet-palvelun tarjoajaltasi.

Palvelimen porttinumero
Kirjoita tähän tekstikenttää palvelimen porttinumero. Oletuksena on porttinumero 25.

Palvelin vaatii salatun yhteyden (SSL) 
Valitse kenttä jos käyttämäsi palvelin edellyttää salatun yhteyden (SSL) käyttöä.

Käyttäjätunnus ja Salasana
Täytä nämä tekstikentät vain jos SMTP-palvelimesi edellyttää kirjautumista. Usein lähtevän sähköpostin palvelin toimii ilman erillistä kirjautumista, jolloin voit jättää kentät tyhjäksi. Tarkista asia internet-palvelun tarjoajaltasi.

Kirjaudu käyttäen suojattua salasanan vahvistusta (SPA) 
Valtse kenttä jos käyttämäsi palvelin edellyttää yhteyden muodostamista suojatun salasanan (SPA) avulla.




Käyttäjätiedot

Nimi
Kirjoita tähän oma nimesi. Antamasi nimi näkyy lähettämäsi sähköpostin Lähettäjän nimi kentässä. 

Sähköpostiosoite
Kirjoita tähän oma sähköpostiosoitteesi. Antamasi osoite näkyy lähettämäsi viestin Lähettäjän sähköpostiosoite kentässä.

Vastausosoite
Kirjoita tähän sähköpostiosoite, johon haluat vastausviestien tulevan. Kun viestisi vastaanottaja vastaa viestiin oman sähköpostiohjelmansa Vastaa (Reply) toiminnolla, lähettää hän viestinsä tähän osoitteeseen. Osoite on yleensä sama kuin Lähettäjän sähköpostiosoite.

   Vaikka viesti voidaan periaatteessa lähettää myös ilman käyttäjätietoja, on ne hyvä antaa. Ilman käyttäjätietoja kulkeva viesti katsotaan usein roskapostiksi ja voi päätyä roskapostisuodattimiin.

11.7.   Viestiasetukset


Tallenna lähetettävät viestit
Kentän ollessa valittuna tallentaa ohjelma kopion lähetetyistä viesteistä viestilistaan. Voit avata lähetettyjen viestien listan myöhemmin ja tarkastella, poistaa tai ottaa uudelleen käsittelyyn aiemmin lähettämiäsi viestejä. Katso Lähetetyt viestit (s. 64).

Lähetä viesti kaikille erikseen
Kentän ollessa valittuna lähettää ohjelma viestin jokaiselle vastaanottajalle erikseen, jolloin Vastaanottaja kentässä näkyy ainostaan viestin vastaanottajan nimi. Jos kenttää ei valita, lähetetään viesti ryhmäpostituksena, jolloin kaikkien vastaanottajien nimet näkyvät viestin vastaavassa kentässä.





Sulje sähköposti-ikkuna kun viestit on lähetetty
Kentän ollessa valittuna Sähköpostieditori sulkeutuu heti viestien lähetettyä. Ohjelma kysyy haluatko kirjoittaa uuden viestin ennen ikkuna sulkemista.

Lisää allekirjoitus automaattisesti lähteviin viesteihin
Kentän ollessa valittuna lisätään kaikkien sähköpostieditorilla luotavien viestien loppuun vastaavaan tekstikenttään määrittelemäsi allekirjoitus. Mikäli kenttää ei ole valittu, voit silti lisätä allekirjoituksen 
viesteihin valitsemalla Sähköpostieditorista komennon Lisää » Allekirjoitus. 

11.8   Yleiset


Näytä aloituskuva ohjelmaa käynnistettäessä
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma aloituskuvan hetken ajan kun ohjelma käynnistetään. Kuvan esittäminen ei hidasta käynnistymistä ja aloituskuva voidaan poistaa myös nopeammin näkyvistä kuvaa hiirellä napsauttamalla. Jos jokin tiedosto on valittu automaattisesti avautuvaksi käynnistystiedostoksi (s. 115), häviää aloituskuva samalla kun käynnistystiedosto avataan.

Näytä avustaja ohjelmaa käynnistettäessä
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelman käynnistyksen jälkeen Avustaja ikkunan, josta pääset nopeasti valitsemaan ensimmäisen tehtävän toimenpiteen, esimerkiksi Uuden rekisterin luomisen tai Vanhan avaamisen.

Näytä viimeksi tallennetut kortit ennen korttitulostusta
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma ennen korttitulostusta valintaikkunan, jossa näkyvät viimeksi tallennetut kortit sekä uusi, tyhjä kortti. Voit valita näistä korteista haluamasi, joka sitten ladataan automaattisesti Korttitulostus ikkunaan muokattavaksi. (s. 86)

Näytä tietueen päivitysaika kortin otsikkopalkissa
Kentän ollessa valittuna näyttää ohjelma tietueen edellisen päivitysajankohdan kortin otsikkopalkissa, tietuenumeron perässä.





Näytä vihjeet, huomautukset ja varoitukset
Kentän ollessa valittuna palauttaa ohjelma disaktivoidut vihjeet, huomautukset ja varoitukset. Jos kenttää ei valita mitään vihjeistä varoituksista ja huomautuksista ei näytetä. Jos valintakentässä on harmaa valinta, tarkoittaa se sitä että osa vihjeistä on disaktivoitu. Tämä tapahtuu silloin kun valitset Älä näytä tätä vihjettä toiste valintakentän jostakin vihjeikkunasta.

Tallenna ohjelmaikkunan koko ja paikka
Kentän ollessa valittuna taltioi ohjelma ohjelmaikkunan paikan ja koon asetuksiin ja palauttaa vastaavat asetukset kun ohjelma seuraavan kerran käynnistetään.

Tarkista onko ohjelmasta saatavilla päivityksiä
Automaattisesti   (oletus)
Ohjelma tarkistaa vastaavaan tekstikenttään antamasi väliajoin, esimerkiksi 30 päivän välein, internetistä onko ohjelmasta saatavilla uusia päivityksiä. Ohjelma ilmoittaa automaattisesta yhteydenotosta ennen tarkistusta ja voit halutessasi perua tarkistuksen. 
Manuaalisesti
Ohjelma ei tarkista päivityksiä automaattisesti. Voit tarkistaa uusien päivitysten olemassaolon manuaalisesti milloin haluat valitsemalla komennon Ohje » Tarkista päivitys.

Skaalaa kortilla olevat fontit
Automaattisesti   (oletus)
Korttimalleilla olevat fontit skaalataan automaattisesti vastaamaan käytössä olevan järjestelmän näyttöreso-luutiota ja järjestelmäfonttia. Tällöin korttimalli näyttää samanlaiselta riippumatta järjestelmästä jossa sitä käytetään.
Manuaalisesti
Voit antaa korttimallilla oleville fonteille oman skaalausprosentin. Skaalausprosentti < 100% pienentää kortilla olevia tekstejä ja skaalausprosentti > 100% suurentaa niitä.

Toiminto ikkunoiden taustaväri
Voit valita alasvetovalikossta jonkun vaalean sävyisen valmisvärin (Sininen, Vihreä, Ruskea, Keltainen tai Punainen) tai vaihtoehdon Järjestelmä, jolloin väri määräytyy Windowsin asetusten mukaan. Järjestelmäväri on sama kuin toimintoikkunoiden alapalkin väri. Valitsemalla komennon Jokin muu, avaa ohjelma Windowsin väripaletin, josta voit valita minkä tahansa taustavärin toimintoikkunoille. Valinta ei vaikuta toimintoikkunoiden yläpalkkin, joka on aina valkoinen, eikä alapalkkiin, joka on aina järjestelmän asetusten mukainen. Toimintoikkunoita ovat esim. Avustaja, Kenttämääritykset, Kenttälaskuri, Tietojen tarkistus ja Seuranta.





11.9   Yhteystiedot


Yritys
Seurasi, järjestösi tai yrityksesi nimi. Ohjelma käyttää nimeä laskutulostuksen yhteystiedoissa, sarakkeessa Osoite.

Y-tunnus
Jos yritykselläsi tai järjestölläsi on liikeyhteisötunnus eli Y-tunnus, voit kirjoittaa sen tähän. Ohjelma käyttää tietoja laskutulostuksen yhteystiedoissa ja erikseen Y-tunnus kentässä.

Nimi
Oma nimesi tai yrityksesi/seurasi yhteyshenkilön nimi.

H-tunnus
Henkilötunnus.

Katuosoite, Postiosoite, Maa
Kirjoita näihin kenttiin yrityksesi/seurasi postiosoite ja mahdollinen eri käyntiosoite. Ohjelma käyttää tietoja laskutulostuksen yhteytiedoissa, sarakkeessa Osoite.

Puhelin, GSM, Telefax
Kirjoita näihin kenttiin yrityksesi/seuras puhelinnumerot. Ohjelma käyttää tietoja laskutulostuksen yhteytiedoissa, sarakkeessa Puhelinnumerot.

Sähköposti, Web-osoite
Kirjoita näihin kenttiin yrityksesi/seurasi sähköpostiosoite ja kotisivujen osoite. Ohjelma käyttää tietoja laskutulostuksen yhteytiedoissa, sarakkeessa Internet.

Pankkiyhteys 1 ja 2
Kirjoita kenttiin oma tilinumerosi tai yrityksesi/seurasi tilinumerot. Voit syöttää kaksi eri tilinumeroa. Ohjelma käyttää tietoja laskutulostuksessa sijoittamalla antamasi tilinumerot Saajan tilinumero kenttään.

Päivitä laskun saaja ja tilinumero yhteystiedoista
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Luku 12 Kysymyksiä ja vastauksia
12.1   Yleiset
Pitääkö "virallinen" ohjelmaversio ladata erikseen rekisteröinnin jälkeen?
Ei tarvitse. Shareware versio on sama ohjelma, mutta ilman rekisteröintitunnusta sen käyttö on rajoitettu ensiasennuksesta laskien 30 päivään. Kun ohjelmalle syötetään lisenssiavain sen käyttö voi jatkua normaalisti.

Häviävätkö tekemäni tiedostot testijakson jälkeen? 
Eivät häviä. Tiedostot jäävät koneelle, mutta pääset avaamaan ne ja käyttämään niitä uudelleen vasta kun ohjelma on rekisteröity.

Mitä teen jos unohdan mestari käyttäjälle tai tiedostolle antamani salasanan?
Ota yhteyttä meihin sähköpostilla osoitteeseen helpdesk@codeman.fi. Annamme paluupostissa ohjeet ongelman ratkaisemiseksi.

12.2   Komentovalikko
Miksi Ohje valikossani ei näy komentoa Palaute?
Ohjelma on säädetty siten että palautetta voi antaa vasta kun ohjelmaa on käytetty tietty aika. Kun aika on saavutettu avaa ohjelma automaattisesti palautelomakkeen ja lisää kyseisen komennon myös Ohje valikkoon.

12.3   Tiedostot
Voinko yhdistää kaksi rekisteritiedostoa?
Kyllä. Yhdistettävien rekisterien pitää käyttää samaa korttimallia. Jos korttimallit ovat erilaiset, siirrä tiedot ensin samalle korttimallille (Tiedosto » Siirrä tiedot). Valitse sitten toisesta rekisteristä kaikki tietueet (=rivit) ja sen jälkeen komento Tietue » Kopioi. Avaa toinen tiedosto ja valitse komento Tietue » Liitä. Huomaa että Liitä komento on aktiivinen vain silloin kun korttimallit kopioidussa ja liitettävässä tiedostossa ovat samanlaiset.

Voinko siirtää tietoja Excelistä Klaaniin? 
Kyllä. Tiedot voi siirtää Excelistä Klaanin CSV-muodossa. Valitse Excelistä komento Tiedosto » Tallenna nimellä (File » Save As). Anna tallennettavalle tiedostolle nimi ja valitse tiedostotyypiksi (Save as type) CSV (Comma delimited) (*.csv). Vastaa mahdollisiin Excelin lisäkysymyksiin myöntävästi. Tuo sitten CSV-tiedosto Klaaniin valitsemalla komento  Tiedosto » Tuo » CSV-tiedosto. Hyväksy oletustuontiasetukset (Luetteloerittimena puolipiste, ei lainausmerkkejä) jos taulukko näyttää loogiselta (vaihda muutoin sopivat asetukset) ja hyväksy tuonti. Voit alkaa käyttämään rekisteriä saman tien.

Tiedostoni on hävinnyt tai sisältää virheellistä tietoa. Mitä teen?
Ei paniikkia. Ellei tiedostosi löydy Windowsin haku-toiminnolla (Käynnistä » Etsi » Tiedostoja tai kansioita), tarkista onko Klaanin asetuksissa välilehdellä Tiedostot kenttä Luo varmuuskopio (*.bak) avattavasta tiedostosta valittuna. Jos kenttä on valittuna (oletus) löydät rekisteritiedostosta .bak päätteisen varakopion jokaiselta päivältä jolloin olet kyseistä tiedostoa käyttänyt. Varakopiot sijaitsevat niille määritellyssä varakopiokansiossa (Asetukset » Oletuskansiot » Varakopiot). Avaa kyseinen kansio Klaanilla ja valitse tiedostotyypiksi Kaikki tiedostot (*.*), jolloin näet myös .bak päätteiset nimet. Avaa viimeisin (päivämäärä nimen perässä) rekisteristä otettu varakopio ja saat työsi palautettua.




12.4   Tulostus
Voinko käynnistää tietyn tulostusmuodon suoraan, ohittaen tulostusvalinnan?
Kyllä. Valitse ohjelman asetuksista kuvakepalkkiin haluamiesi tulostusmuotojen kuvakkeet. Niitä napsauttamalla pääset suoraan kyseiseen tulostusikkunaan.

Voinko siirtää tekstiä muista ohjelmista kirjeeseen? 
Kyllä. Kirjetulostuksen tekstikenttä ottaa vastaan RTF (Rich Text Format) muotoista tekstiä mistä tahansa sitä tuottavasta ohjelmasta. Voit esimerkiksi valita haluamasi tekstin Wordistä ja raahata sen suoraan kirjetulostuksen tekstikenttään.

Voinko muuttaa ALV-laskeman sarakeotsikoita? 
Kyllä. Kullakin otsikolla on muutamia erilaisia oletusotsikoita, jotka tulevat esille, kun klikkaat hiirellä haluamaasi sarakeotsikkoa ALV-laskema ikkunassa (s. 105). Kun klikkaat otsikkoa riittävän monta kertaa, pyytää ohjelma sinua antamaan sarakkeelle vapaavalintaisen oman otsikkotekstin.

Miksi tulostetut laskut eivät näy laskutietokannassa?
Jotta tulostettavat laskut tallentuisivat laskutietokantaan, tulee kentän Tallenna tulostetut laskut tietokantaan olla valittuna Laskutulostus ikkunasta välilehdeltä Asetukset. Tarkista valinta.

12.5   Sähköposti
Sähköpostin lähetys epäonnistui, missä vika?
Tarkista ensimmäiseksi määrittelemäsi sähköpostipalvelimen (SMTP) asetukset. Huomaa että lähtevän sähköpostin palvelin ei yleensä vaadi käyttäjätunnuksen ja salasanan käyttämistä. Jätä tässä tapauksessa kyseiset kentät tyhjäksi. Tarkista toiseksi viestisi vastaanottajat. Jos jokin sähköpostiosoitteista on virheellinen ei palvelin ota viestiä vastaan. Jos lähetys epäonnistuu, antaa ohjelma yleensä ilmoituksen ongelman syystä. Jos ongelma ei poistu ohjelman antamia ohjeita seuraamalla, ota yhteys osoitteeseen helpdesk@codeman.fi ongelman selvittämiseksi.
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