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Tassa toimintakeskeisessa opinnaytetydssa suunniteltiin ja toteutettiin kdyttéohjeet Suomen
Omakaotiliitto ry:n kéytdssa olevaan INNOFACTOR® Prime™ -ohjelmistoon. Kayttdohjeita teh-
tiin kaksi, joista toinen ohjelmiston jasenrekisterin toimintoihin ja toinen www-sivustonhal-
lintaan. Paatavoitteena oli tehda kayttdohjeista mahdollisimmat selkeét ja yksinkertaiset,
koska ne oli tarkoitettu reilut 300 henkea kasittavalle kayttajaryhmalle, joka koostui suurelta
osin vahaiset tietojenkasittelytaidot omaavista henkildista. Kayttoohjeilla tavoiteltiin kaytta-
jien oppivan ohjelmiston peruskayton ja siten hyddyntavan ohjelmistoa tydssaan aiempaa
itsendisemmin. Aktiivinen ja omatoiminen ohjelmiston kaytt6 tehostaisi kokonaisuudessaan
Omakaotiliiton ja sen jasenyhdistysten toimintaa. INNOFACTOR® Prime™ -ohjelmistossa oli
liséksi huomattu joitain toimintovirheita ja kehittdmisen tarvetta, joten kdyttéohjeiden teon
ohella tyon tavoitteena oli kartoittaa ohjelmiston kehittamiskohteet. Nain ty6 edisti ohjelmis-
ton kehittdmistd enemman liiton tarpeita vastaavaksi.

Ty6n teoriaosassa kerrotaan kayttdohjeista yleisesti ohjelmistodokumentoinnin osana ja kes-
kitytaan hyvan kayttdéohjeen perusominaisuuksiin kuten rakenteeseen ja ulkoasuun seka sanal-
liseen ilmaisuun. Lisaksi perehdytaan kayttajien kokemuksiin kayttdohjeista ja sithen mita he
hyvalta ohjeelta edellyttavéat. Lopuksi kdyttoohjetta tarkastellaan myos oppimisen nakokul-
masta. Teoriaosuutta seuraa kdytannon tydn kuvaus siitd, miten kirjallisuudesta saatuja tieto-
ja osattiin hyddyntaa ohjeiden suunnittelussa ja toteutuksessa.

Kayttoohjeet laadittiin hyddyntamalla kayttajakeskeisen eli iteratiivisen suunnittelun periaa-
tetta, jossa suunnittelu-, testaus- ja korjausvaiheita toistamalla pyrittiin varmistamaan mah-
dollisimman hyva lopputulos. Ohjeiden kaytettavyyden arviointiin ja varmistamiseen sovellet-
tiin asiantuntija-arviointien ja perinteisen kaytettavyystestauksen muunneltuja menetelmia.
Lopuksi ohjeiden teon onnistumisen ja havaittujen kehittdmiskohteiden tulosten valossa poh-
dittiin ohjelmistotuotteen kaytettavyyden merkitysta kayttoohjeiden laatimisessa.

Tyon tuloksena valmistui kaksi tarpeellista kayttdohjetta ja kattava listaus ohjelmiston kehit-
tamiskohteista, jotka kasiteltiin Omakotiliiton ja ohjelmistontarjoajan véalisessa kehityspala-

verissa. Ty® antoi selkedn kéasityksen siita, ettd ohjelmistotuotteen kaytettavyydella on suuri

merkitys siihen laadittavan ohjeen kaytettéavyyden onnistumisessa, ja taté asiaa tulisi painot-
taa enemman kirjallisuudessa.

Asiasanat: kayttoohje, kdytettévyys, oppiminen
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The aim of this Bachelor’s thesis was to design and produce a user’s manual for Finland’s
Homeowners’ Association on their INNOFACTOR® Prime™ -software. Two separate manuals
were made, one concentrating on the functions of the member register and the other on the
web page management. The main goal was to produce easy to follow instructions for the user
group of about 300 members, most of whom had only little experience with computers. The
idea was to enable the users to learn the basic use of the software for individual use. Active
use of the software would improve the functions of the Association and the member Organiza-
tions. Some defects as well as need for further development had been noticed in the soft-
ware, thus making it an objective to map the development points while writing the manual.
Therefore, this Bachelor’s thesis also helped to develop the software to better meet with the
needs of the Association.

The empirical part of this Bachelor’s thesis defines the manual as a general part of software
documentation and concentrates on the usability of a good manual such as the structure,
visual layout and verbal conduct. It also deals with users’ personal experience on manuals and
the expectations there of. In the end, the manuals are also viewed from the learning point of
view. The empirical part is followed by a process description of how the information derived
from literature is being used in planning and producing the manuals.

The manuals were made by exploiting the principles of user-centered planning, also known as
iterative planning, where the planning, testing and repairing phases are often repeated to
secure the best possible result. In evaluating and securing the usability of the manuals, ex-
pert assessments and modified traditional usability testing were applied. Finally, after the
successful process of making the manuals and after detecting the development points in the
software, the Bachelor’s thesis concentrated on the importance of software product usability
in the making of a manual.

This Bachelor’s thesis produced two necessary manuals and a comprehensive list of flaws in
the software, which were dealt with in a development meeting between the Association and
the software provider. The whole process gave a clear understanding of the fact that the
usability of a software product greatly influences the possibilities of making a usable manual
and that this should be emphasised more in literature.

Keywords: user manual, usability, learning
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1 Johdanto

Suomen Omakotiliitto ry on alan ainut valtakunnallinen pientalo- ja vapaa-ajan asukkaiden
edunvalvonta- ja palvelujarjesto, joka edistéad pientalovaltaista elamanmuotoa. Omakotiliitto
on toiminut jo vuodesta 1947 ja siihen kuuluu 250 paikallisyhdistyksen kautta jo yli 66 000
henkildjasenta (omakoti-, pari-, rivi- ja vapaa-ajan asuntojen omistajia). Liitolla on vankka
asema asiantuntija- ja palvelujarjestona, ja se tarjoaa jasenilleen luotettavaa ja puoluepo-
liittisesti riippumatonta tietoa omakotiasumisesta seka jarjesto- ja jasenpalveluista kiinteis-
tonpitoon. Liittoon kuuluvat omakotiyhdistykset toimivat ympari maata, paikallisesti oman
alueensa etujenajajina. Paikallisyhdistys vaikuttaa kunnalliseen ja seudulliseen paatoksente-
koon pientaloasumisen ja asuinymparistoon liittyvissa kysymyksissa, paatavoitteenaan saada

pientalon omistajan aani kuuluviin paatoksenteossa. (Suomen Omakotiliitto ry 2008.)

Jokaisella yhdistykselld on lakisédateinen velvoite pitaa jasenluetteloa (Yhdistyslaki 2008, 11
§). Omakotiyhdistykset ovat antaneet liitolle valtuudet yllapitaa jasenrekisteria, joka on to-
teutettu osana laajempaa selainpohjaista ohjelmistokokonaisuutta. Selainpohjaisuuden etuna

ohjelmistoa voi kayttda missa ja milloin vain, kunhan kaytdssa on tietokone ja internetyhteys.

1.1 Lahtotilanteen kuvaus

Omakaotiliitolla on kaytdssa Innofactor Oy:n toteuttama selainpohjainen valmisohjelmisto
INNOFACTOR® Prime™. Ohjelmisto on raataldity juuri Omakotiliittoa varten, ja se otettiin
kayttoon alkuvuodesta 2006. Ohjelmisto kattaa kaiken liitolle tarpeellisen, mm.

e jasenrekisteritoiminnot (jasentietojen tarkastelu, jasenmaksulaskut ja -kortit, viestin-

lIahetys ryhmille, tilastointi)

o www-sivuston hallinnan (yhdistyksen www-sivujen teko ja pdivitys)

e kalenterin

e ja dokumenttipankin.

Lisaksi ohjelmistoon kuuluu liiton jasenille tarkoitetut jasensivut.

Ohjelmisto on Omakotiliiton jasensihteerien padasiallinen ty6valine, mutta sita kayttavat
muutkin liiton toimihenkilot, kuten paikallisyhdistysten edustajat, ohjelmiston tarjoamien
eritasoisten kayttooikeuksien sallimissa rajoissa. Paikallisyhdistyksissa on vahintaan yksi hen-
kilo, jolla on oikeudet ohjelmiston www-sivustonhallintaan ja/tai jasenrekisteritoimintoihin.
Tallaista henkilda kutsutaan ohjelmiston yhdistyskayttajaksi. Yhdistyskayttajia, joilla on oi-
keudet jasenrekisteritoimintoihin, on talla hetkella 207 henkil6& ja yhdistyskayttajia, joilla
oikeudet www-sivustonhallintaan, on 114 henkilda. Ohjelmiston kayton oikeuksista huolimatta

monet yhdistyskayttajat soittavat liiton toimistolle ja pyytavat jasensihteereitd tekemaan



listauksia, tulostamaan osoitetarroja ja paivittdmaan www-sivuja, vain koska he eivat itse

osaa tehda niité eikd ajanmukaista ohjeistusta talla hetkella ole.

Ohjelmiston ensimmadinen kayttdohje yhdistyskayttajille tehtiin vuoden 2007 alussa, mutta
saman vuoden marraskuussa ohjelmistosta julkaistiin péivitetty versio, jolloin sen ulkoasu ja
useat toiminnot muuttuivat. Ohjelmistopdivityksen takia aiempi kdyttéohje ja ohjelmisto
eivat enda tdsmaa, ja ohjeissa on suoranaisia asiavirheitéd, mika osaltaan lisdd hammentyneité
yhteydenottoja liiton toimistolle. Ohjelmiston kaytdsta on jarjestetty muutamia koulutustilai-
suuksia, mutta niissa on yleensé ollut talon ulkopuolinen kouluttaja mukana. Kevaélle 2008 on
suunniteltu jarjestettavan www-koulutus Vantaan Monitoimikeskus Lumossa. Kurssi kestaa
kaksi iltaa ja sen vetéaa liiton toimiston vaki. Varsinaisena kouluttajana toimii yksi jasensih-

teereista, jolla on hyvat tietotekniset valmiudet ja erittdin hyva kokemus ohjelmistosta.

Ajatus kayttoohjeiden teosta syntyi maaliskuussa 2008 tydskennellessani Omakotiliitossa ja-
sensihteerin loman sijaisena. Ohjelmistoon haluttiin ajan tasalla olevat ja helpot kayttdoh-
jeet, jotta ohjelmisto saataisiin mahdollisimman monen yhdistyskayttajan kayttéon. Samalla
kayttoohjeita voisi hyddyntaa tulevan koulutuksen tukena, eli kéyttaa niita koulutusmateriaa-
lina. Minun toivottiin kiinnittavan huomiota ohjelmiston kayttéon yhdistyskayttajan nakokul-
masta, eli ilmeneeko rajatuilla oikeuksilla tydskennellessa toimintavirheita tai kehityskohtei-
ta, joita jasensihteeri ei huomaa toimiessaan “superkayttajana”. Omakotiliiton henkilékun-
nalla ei ole aikaa paneutua varsinaisten kayttéohjeiden tekoon, joten ilman tata tyota kayt-

toohjeita ohjelmistoon ei olisi lainkaan.

1.2 INNOFACTOR® Prime™ -valmisohjelmisto

Innofactor Oy toteuttaa yritysten ja yhteisdjen toimintaa tukevia vaativia internetpohjaisia

ohjelmistoratkaisuja, jotka kehitetaan yhdessa Innofactor Oy:n asiakkaiden kanssa.

INNOFACTOR® Prime™ on Microsoft-pohjainen valmisohjelmisto. Sitd voidaan kdyttaa kokonai-
suudessaan www-selaimella ja se toimii kaikilla nykyaikaisilla selaimilla, esimerkiksi MS Inter-
net Explorerilla, Netscapella ja Mozilla Firefoxilla seka kaikilla yleisimmilla kayttojarjestel-
milla myds mobiililaitteista kasin. Kuten muissakin Innofactor Oy:n kehittamissa ohjelmistois-
sa, on INNOFACTOR® Prime™ -ohjelmiston kehityksessa kiinnitetty huomiota kayttoliittyman
selkeyteen, kayttajaystavallisyyteen ja tietoturvaan. Kayttoliittyma voidaan mukauttaa
asiakkaan graafiseen ilmeeseen ja toteuttaa monikielisena. Innofactor Oy tarjoaa asiakkail-
leen apua ohjelmiston kaytdssa sen koko elinkaaren ajan. Tama tarkoittaa huolellista kayt-
téonoton suunnittelua ja koulutusta uuteen ohjelmistoon siirryttéessa, mutta yhté lailla toi-

mivaa asiakastukea ja jatkuvaa koulutusta kayton aikana niin uusille tyontekijoille kuin kerta-



uksena vanhoillekin kayttajille. (Innofactor Oy 2008a; Innofactor Oy 2008c; Innofactor Oy
2008d.)

INNOFACTOR® Jasenrekisteri™ on yhdistysten tarpeeseen kehitetty kokonaisuus. Se soveltuu
niin ammattiyhdistykselle, suurelle valtakunnalliselle liitolle kuin pienemmalle perinteiselle
yhdistykselle. Ohjelmiston avulla yhdistys voi toimia entista helpommin ja kokonaisvaltai-
semmin jasenistdnsa hyvéksi. Ohjelmisto sisaltaa kattavan jasenrekisterin, josta voi nahda
jasen- ja maksuhistorian. Jasenten tietokorteista ndkee jasenille lahetetyt viestit ja tapahtu-
mat, joihin jasen on osallistunut. Jasenhakemuksen ja jasentiedot voi paivittaa Internetissa.
Ohjelmistosta saa my0s kattavat jasentilastot. Ohjelmistossa on monikanavaviestinta, jonka
avulla voi lahettaa viesteja yksittaisille henkildille tai halutuille ryhmille. Viestintdmuotoja
ovat séahkoposti, tekstiviestit, perinteiset kirjeet ja osoitetarrat, Postin eKirjeet ja ohjelmis-
ton sisdiset pikaviestit. Laskutus sisaltédd jasenmaksut ja yhdistyksen muut laskut. Eri jasen-
ryhmilla voi olla erisuuruiset liittymis- ja vuosimaksut. Laskut voi tulostaa tai lahettéa suo-
raan ohjelmiston siséan rakennetulla Postin eKirje-laskulla. Myyntilaskutusta voidaan seurata
myyntireskontran kautta. Ohjelmisto sisaltdd monipuolisen dokumenttien hallinnan, jonka
avulla yhdistys voi hoitaa esimerkiksi toimielintensa kokousasiakirjojen jakelun ja arkistoin-
nin. Dokumenteilla on kattava versio- ja oikeushallinta. Dokumentteja voidaan liittda suoraan
www-sivuille. Samaa ohjelmistoa voi kayttéa koko liiton toiminnassa liitto-, piiri- ja yhdistys-
tasolla. Organisaatiotasoihin liitettyjen kayttooikeuksien avulla kayttaja nédkee ohjelmiston
ainoastaan oman yhdistyksensa laajuudessa, esimerkiksi jasenrekisterinsa, ja voi julkaista

oman yhdistyksensa www-sivuja. (Innofactor Oy 2008b; Innofactor Oy 2008c.)

1.3  Ty0n rajaus

Kayttdohjeet rajataan kattamaan vain ne ohjelmiston osat, jotka ovat yhdistyskayttajien
kayttdoikeuksien piirissd. Naité toimintoja ovat www-sivustonhallinta (yhdistyksen omien
www-sivujen teko) ja jasenrekisteritoiminnot (jasentietojen tarkastelu, jasenmaksulaskut ja
-kortit, viestinldhetys ryhmille, tilastointi) sekd dokumenttien hallinta (sisaltaa yleisia tai
yhdistyksen omia dokumentteja ja kuvia). Jasensihteerit, jotka padasiassa kayttavat ohjelmis-
ton kaikkia osioita, osaavat toiminnot jo niin hyvin, ettei heille ole tarpeen tehdé ohjetta.
Kirjallisuuden avulla tarkastellaan kayttéohjeen toteutusprosessia, pohditaan, mika merkitys
ohjeella on tuotteen kaytdn tukena sekd miten tuotteen laatu vaikuttaa kayttdohjeen laatuun

tai sen suunnitteluun ja toteutukseen.



1.4  Tyon tavoitteet

Opinnaytety6lla on kolme tavoitetta: kdyttoohjeiden laatiminen yhdistyskayttéjille, ohjelmis-
ton kehittdmiskohteiden kartoittaminen ohjeiden laadinnan ohella seka naiden kahden tavoit-
teen tulosten pohjalta tarkastella ohjelmistotuotteen kaytettavyyden merkitysta kayttdoh-

jeen laadinnassa.

1.4.1 Laadukkaan kayttdohjeen teko

Paatavoitteena on tehda Innofactor Primen -ohjelmistoon mahdollisimman selkeat ja yksin-
kertaiset kayttdohjeet, jotka on suunniteltu yhdistyskayttajan tarpeisiin. Yhdistyskayttajat
voivat vaihtua vuosittain kun yhdistyksessa valitaan uudet toimihenkil6t, joten ohjelmiston
toimintojen opettelu on jatkuvasti ajankohtaista. Helpoilla kdyttoohjeilla pyritddn saamaan
yhdistyskayttajat kayttdmaan ohjelmistoa itsenaisesti, mika tehostaa niin liiton kuin yhdistyk-
senkin toimintaa. Jasensihteerien ylimaarainen tyd vahenee ja yhdistyskayttajan toiminta

tehostuu, kun mm. listausten ja osoitetarratulosteiden tekemisesta saadaan yksi valikasi pois.

Ohjelmiston kaytdn oppiminen vauhdittaa pyrkimystéd saada Omakotiliiton www-sivut mahdol-
lisimman kattaviksi; kun kaikille yhdistyksille saadaan www-sivut internetiin ja niita osataan
paivittaa tarvittaessa, voi liitto ndin entistd paremmin palvella niin nykyisia kuin uusiakin
jasenia. Www-sivut tarjoavat nimittéin paljon sellaista asiaa, kuten esimerkiksi tietoa paikal-
lisista jaseneduista, yhdistystoiminnasta ja -kokouksista seka kylatalkkaritoiminnasta, jota

yhdistykseen kuulumattoman henkilon, kuten jasensihteerin on mahdotonta muistaa.

Kayttdohjeiden tarkoitus on toimia koulutuksen tukena. On hyva olla jokin ohjeistus, johon
voi tarvittaessa palata opitun asian ja muistin virkistdmiseksi. Ohjeen tulee kuitenkin olla
kokonaisuudessaan niin selked, ettd sitd ymmartavat myos henkil6t, jotka eivat osallistu kou-
lutustilaisuuteen. Parhaimmassa tapauksessa osaava toimiston vaki ja onnistuneet kayttooh-
jeet toimivat yhdessa niin hyvin, etta ulkopuolinen kouluttaja voidaan jattda hankkimatta ja

liitto saastaa selvaa rahaa.

1.4.2  Ohjelmiston kehittdmiskohteiden kartoitus

Toisena tarkedna tavoitteena on kartoittaa ohjelmiston mahdolliset kehittamiskohteet. Uuden
ohjelmistoversion julkaisun my6ta toiminnoissa on huomattu joitain toimintavirheitd, jotka
halutaan saada korjattua pikimmiten. N&ita kaikkia puutteita ei ole vield jarjestelmallisesti
paikannettu ja saatu paperille, mutta ohjelmiston I&pikdynti ohjeita tehtéesséa toivottavasti

auttaa téssa asiassa. Virheiden yloskirjaamisen ja mahdollisten kehitysehdotusten tavoitteena
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on kehittda ohjelmistoa vield paremmin liiton tarpeita vastaavaksi. Kehittdmiskohteet kasitel-
lIaan palveluntarjoajan ja Omakotiliiton valisessa kehityspalaverissa, jossa paatetaan jatko-

toimenpiteista.

1.4.3 Ohjelmiston kaytettavyyden merkitys kéyttdéohjeen teossa

Koska tydn alkaessa on tiedossa, ettd ohjelmistossa on mahdollisia toimintavirheité ja puut-
teita, tarkastellaan tydssa, mita merkitysté niilla on kdyttéohjeen onnistumisen kannalta.
Vaikuttaako tuotteen laatu aina automaattisesti kayttéohjeen laatuun, ja miten asia tulisi
huomioida ohjetta laadittaessa? Laadun maaritelmana tyossa tarkoitetaan tuotteen kaytetta-
vyytta, eli helppokéayttdisyyden, tehokkuuden ja miellyttavyyden kokonaisuutta, joka kertoo
kuinka helposti kayttédja pystyy ohjelmalla tai kdyttéohjeella tekemaén vaivattomasti niita
asioita, joihin se on tarkoitettu (Parkkinen 2006).

1.5 Keskeiset kasitteet

Www-sivustonhallinta: Innofactor Prime -ohjelmiston osa, jonka avulla kaytt&jé voi
tehda ja paivittaa yhdistyksen www-sivustoa, ilman etté hanen
tulee osata XML- tai HTML -kuvauskielta.

Kaytettavyys: ISO 9241-11 -standardi méaarittelee kaytettavyyden seuraavasti:
”Miten hyvin tietyt kayttajat kykenevat kayttamaan kaytossa
olevaa laitetta tiettyjen tehtavien suorittamiseen tietyssa ympa-
ristdssa” (Korvenranta 2005, 118).

Mentaalimallit: Todellisuuden vastineita eli edustuksia ihmisen mielessa. Mallit
syntyvat, kun ihminen on vuorovaikutuksessa tuotteen kanssa tai
muista mahdollisista l&hteista, kuten kayttdoppaista, tuotteen
ulkon&dsté, vastaavien muiden tuotteiden malleista. Mentaalinen
malli voi olla toimintamalli tai rakennemalli. (Kuoppala, Parkki-
nen, Vastamaki & Sinkkonen 2006, 207-209.)

2  Kayttoohjeet tehokkaan ja miellyttavan kayton tukena

Kayttdohjeella on tarkoitus ohjata lukijaa jonkin tuotteen turvalliseen, tehokkaaseen, talou-
delliseen ja miellyttavaan kayttdoon. Hyvan kayttdohjeen avulla lukija oppii ymmartamaan
tuotteen toimintaperiaatteen niin hyvin, ettd han pystyy itse paattelemaan, miten toimia
sellaisissa tilanteissa, joita ohjeessa ei ehka ollenkaan mainita. (Nykdnen 2002, 50.) Hyvan
kayttoohjeen aikaan saaminen vaatii sen kirjoittajalta kykya kirjoittaa vaativaa teknisté kiel-
ta. Suunnittelu- ja kirjoitusprosessi on yllattéavan tydlas varsinkin aloittelevalle tekniselle

kirjoittajalle, joka voi ajatella tuotoksen valmistuvan omalla painollaan kunhan ohjeessa ede-
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taan vaihe vaiheelta, vélilla selventéen vaikeita sanoja. Perusteellinen paneutuminen kirjalli-

suuteen aiheesta auttaa valttdmaan suurimmat virheet.

2.1 Kayttoohje osana tuotteen dokumentaatiota

Kun mika tahansa tuote suunnitellaan, testataan ja lopulta valmistetaan, kertyy prosessista
paljon erilaisia dokumentteja. Dokumenttien maéara ja laatu riippuu paljon siita millainen

tuote on kyseessa. Kun tarkastellaan tuotetta, kuten tietokoneohjelmistoa, voidaan yleisesti
sanoa, ettd ohjelmistokehityksen tuottamat dokumentit jaetaan kahteen luokkaan: prosessi-

dokumentteihin ja tuotedokumentteihin.

e Prosessidokumentit ovat ohjelmistoprosessin kehitykseen ja yllapitoon liittyvia doku-
mentteja, kuten suunnittelu-, aikataulu- ja laaduntarkkailudokumentteja seka ylei-

sesti projektinhallintaan liittyvia dokumentteja.

e Tuotedokumentit kuvaavat kehitettavaa ohjelmistoa sen suunnittelijoiden ja yllapita-
jien nakdkulmasta. Ohjelmiston kayttajille suunnattu dokumentaatio sisaltaa tuotteen
kuvauksen kattavasti ja tiedon siitd kuinka kayttaa kyseista ohjelmistotuotetta. Kayt-
téohje on yksi tuotedokumenteista.

Tuotedokumentointi voi prosessina olla hyvinkin pitkéikdinen, koska se kulkee osittain rinnak-

kain tuotteen kehityksen ja siten myos paivityksen kanssa. (Sommerville 2001, 3.)

Koska kayttajat ovat erilaisia, tulee kayttajille tarkoitettu dokumentaatio jasentaa huomioi-
den erilaiset kayttajatehtavat ja kayttokokemukset. Kayttajat kayttavat ohjelmistoa apuvali-
neend jonkin asian tekemiseen, jolloin he ovat kiinnostuneita ainoastaan ohjelman heille
tarjoamasta hyodysté eivatka ole kiinnostuneita sen tietokoneellisista ja hallinnollista yksi-
tyiskohdista. Huomioitaessa erilaiset kayttajat ja heidan eritasoiset kayttokokemuksensa on
ohjelmiston mukana toimitettavassa kaikenkattavassa dokumentaatiossa oltava seuraavat

viisi eri dokumenttia tai dokumentin osaa:

1. Toiminnallinen kuvaus kertoo yleiskuvauksen siitd mité ohjelmistolla on tarjota, jol-
loin kayttaja voi paattaa onko tuote oikeanlainen juuri hanelle.

2. Jéarjestelméan asennusohje on tarkoitettu jarjestelman yllapitajille. Kertoo tarvittavat
tietotekniset seikat, kuten mm. asennuksen tiettyyn kdyttoymparistéon ja vahimmais-
laitteistovaatimukset.

3. Aloitusohje on suunnattu aloitteleville kayttajille. Se kuvaa ohjelmiston normaalin
kayton, kuten miten aloittaa ohjelmiston kayttd ja miten kayttaa sen yleisimpia toi-
mintoja. Aloitusohje havainnollistaa esimerkkien avuin myds, miten toimia mahdolli-

sissa virhetilanteissa.
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4. Kokeneille kayttajille suunnattu “asiatekstia” sisaltava ohje, joka on erittéin tarkka
ja yksityiskohtainen, seka tarjoaa kayttajalle oikopolkuja/vaihtoehtoja tuotteen kay-
tosta.

5. Yleinen jarjestelman yllapitajan ohje sisaltaa kuvauksia mm. laitteiston yllapidosta ja

oheislaitteiden liittdmisesta. (Sommerville 2001, 4-6.)

My6s verkon kautta voidaan tarjota tietoa jarjestelméan kaytosta vaikkakin sita ei pitaisi tarjo-
ta ainoana vaihtoehtona, vaan muun tiedon tukena (Sommerville 2001, 6). Tassa opinnayte-
tyossa toteutettavat kayttoohjeet koskevat edella mainitussa listassa, kohdassa 3. tarkoitet-

tua aloitusohjetta.

Valitettavan usein dokumentit ovat huonosti kirjoitettuja, vaikeaselkoisia, unohdettu paivit-
taa tai muista syista tiedoiltaan vaillinaisia, tai sitten niita ei ole koskaan tehtykaan. Vaikka
asiaan panostetaankin, yritykset eivat silti kiinnita tarpeeksi huomiota tuottaakseen hyvin
kirjoitettua teknista dokumentaatiota. Dokumentin laatu on yhté tarkea kuin ohjelman laatu.
[Iman tietoa siitd miten ohjelmistoa voi kayttéaa, tuotteesta saatu hyéty menetetadén. Hyvan
dokumentin tuottaminen on vaikeaa ja kallista, ja monet ohjelmistosuunnittelijat pitavatkin

sité vaikeampana tehtavéna kuin hyvan ohjelman tuottamista. (Sommerville 2001, 7.)

2.2 Vaatimukset hyvélle kayttdohjeelle

Kayttajat kohtaavat jatkuvasti ongelmia kayttaessaan tietokoneohjelmia, mista aiheutuu pal-
jon turhautumista ja ajanhukkaa. Novick ja Ward (2006a, 2006b) osoittavat, etta kayttajat
véalttavat kayttoohjeeseen turvautumista jos vain mitenkaan voivat valttaa sen. Kayttajat
etsivat ratkaisuja ongelmiin aika harvoin internetistd, mutta viela harvemmin paperisesta
kayttoohjeesta. Nuoret kayttajat suhtautuvat positiivisemmin séhkdiseen apuun (kuten oh-
jelmistotarjoajan sahkoinen kayttoohje tai googlettaminen”), kun taas vanhemmat henkil6t
suhtautuvat positiivisemmin paperiseen. Mutta miksi siis ihmiset tuntevat niin suurta vasten-
mielisyytta kayttdohjeita kohtaan? Miksi he mieluummin kysyvat apua tuttaviltaan tai yritta-
vat selvittda ongelman itsendisesti tai jopa mieluummin luovuttavat kokonaan kuin kayttavat

kayttoohjetta?

Paperisen ohjeen huonoksi puoleksi mainitaan hankalakayttdisyys, sen ollessa liian iso ja tyl-
s&, seka tiedon loytdminen on vaikeaa ja se on usein vanhentunutta. Hyvina puolina kuitenkin
nahdaan, ettd ohjetta on helpompi lukea paperilta kuin tietokoneen ruudulta ja kirjanmerk-
kien kayttd on helppoa. Sahkoisissa ohjeissa hankalaksi koetaan navigointi ja edelld mainittu
hankala luettavuus tietokoneen ruudulta, minké takia ohjeiden suorittaminen lukemisen ohel-
la tuottaa suuria ongelmia. Usein kayttajat lopulta tulostavatkin sahkdiset kayttdohjeet pape-

rille. Joidenkin séhkdisten ohjeiden sanahakumahdollisuus saa kayttajilta kiitosta, vaikkakin
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usein he kokivat sanavarastonsa niin suppeaksi tai muuten vaaranlaiseksi ettei haku tuota
oikeaa tulosta. Kayttajat kuitenkin usein kaantyvat sahkoisen tiedon puoleen ihan siita yksin-
kertaisesta syysta, ettd juuri silla hetkella paperiohjetta ei ole lahettyvilla. (Novick & Ward
2006b.)

Usein kayttdohjeet koetaan tiedoiltaan kayttokelvottomiksi eli ohjeesta ei 16ydy juuri sita
tietoa mita kayttaja etsii, mutta kaikkea muuta hyddytdnta 16ytyy paljon. Alkuperdinen on-
gelma aiheuttaa siis uuden ongelman tiedon etsimisessa. Tarvitaan kayttdohje kayttdohjeen
kayttamiseen! (Novick & Ward 2006b.)

Novick ja Ward (2006b) huomauttavat, etta nykydaan ongelmia aiheuttaa suurelta osin myos
ohjelmistosovellusten integroituminen toisiinsa, jolloin kayttaja ei valttaméatta osaa ollenkaan
paikantaa, misté sovelluksesta ongelma aiheutuu ja mistéd kayttéohjeesta apua kannattaisi
etsid. Kayttajélle on joskus epaselvaa, onko han itse tehnyt vaarin vai onko ongelma esimer-
kiksi internetyhteydessa ja palvelimessa. Lisaksi kdyttoohjeissa harvoin kerrotaan mahdollisis-

ta yhteensopivuusongelmista muiden olemassa olevien ohjelmien kanssa.

Millainen kayttajan mielesta sitten on hyva kayttdohje? Tata kysyttaessa Novick ja Ward
(2006a) huomasivat, etta kaikkein yleisin toive kayttéohjeelle on sen rakenteen selkeys niin
siséllysluettelossa kuin muuallakin tekstissa. Kayttéohjeessa tulee voida navigoida helposti ja
tassa sisallysluettelo ndyttelee suurta osaa. Kayttajat haluavat ehdottomasti oman tietotekni-
sen taidon tasolla olevaa tietoa; ei siis liian vaativaa ja toisaalta ei liian itsestaan selvaa tie-
toa. Ohjeen tulee olla virheetdn ja sisaltavan asiatietoa selvasti ja ytimekkaasti. Kayttajat
eivat pida pitkista katkeamattomista tekstikappaleista, varsinkaan jos kuvia ei ole kaytetty.
Kuvia tai pienid animaatioita toivotaan runsaasti, koska ne usein selventavat tekstissa tarkoi-
tettuja asioita. Kayttajat pitavat erilaisia listauksia helpommin luettavina kuin tekstikappalei-
ta. Ongelmanratkaisuja toivotaan konkreettisten esimerkkien muodossa, nekin mieluiten lis-
tattuina yhdeksi luetteloksi. (Novick & Ward 2006a.)

Tiivistetysti voidaan siis sanoa, etta hyva ohje on kayttajan mielesta:
e mahdollisimman pieni ja lyhytsivuinen
o sisdltaa kaiken térkean tiedon lukijan ymmartamalla tasolla

e tieto esitetdan monin kuvin ja esimerkein.

Nama toivomukset on luonnollisesti hankala sovittaa yhteen pakettiin, koska kayttajat ovat
niin erilaisia tiedoiltaan, taidoiltaan ja kayttamiltaan sanastoilta. Kayttajaryhman perinpoh-
jainen analysointi auttaa parhaimman lopputuloksen saavuttamisessa. Vaikka ennakkoasen-
teet kayttoohjeita kohtaan ovat yleisesti negatiivisia, kayttajat silti ehdottomasti haluavat

kayttoohjeen tuotteen mukana. (Novick & Ward 2006a.)
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2.3 Kayttoéohjeen suunnittelu ja toteutus

Kayttdohjeen rakenne tarkoittaa tapaa, jolla ohjeen sisalto jarjestetéan lukuihin ja niiden
sisalla oleviin tekstikappaleisiin ja niiden alikappaleisiin. Rakenteella on suuri vaikutus kayt-
téohjeen luettavuuteen ja kaytettavyyteen, joten se tulee suunnitella huolella. Varsinkin
ohjelmistojen kayttoohjeissa tulee rakenne jasentaa siten, etta kaikki informaatio on selvasti
toisistaan eroteltuina omiin osioihin. T&llgin tiedot on luettavissa omina erillisind asiakokonai-
suuksinaan ja niita on jatkossa myds helpompi paivittaa. Ohje on helppo silmailla 1&pi ja luki-
ja loytaa vaivatta tarvitsemansa tiedon kappaleista ja alikappaleista. (Sommerville 2001, 7-
8.)

Tekstin tyyliin Sommerville (2001, 13-14) antaa muutamia selkeita suosituksia:

o Kayté kielessa mieluummin aktiivia kuin passiivimuotoa.

o Kayté kieliopillisesti oikeita sanoja/sanamuotoja ja valta kirjoitusvirheita.

e Valta turhan pitkia virkkeita, jotka sisaltavéat paljon uuttaa asiaa. Jokaisen asian voi
esittdd omana erillisend tietona, jolloin lukijan on helpompi sisdistaa lukemansa.

e Pida tekstikappaleet lyhyin&: noin 7 lausetta kappaleessa on riittdva maara.

e Ala jaarittele! Jos asian voi sanoa lyhyemminkin, tee se. Tassakin asiassa laatu korvaa
maaraan.

e Ole tasmallinen ja madrittele kayttdmasi sanat. Varsinkin tietotekniikassa sanoilla voi
olla useita merkityksia. Kayta tarvittaessa tekstin tukena sanastoa.

¢ Selitd monimutkaiset ja vaikeat asiat useammalla tavalla eri sanakaantein tai esimer-

kein.

Kayttdohjeella, kuten kaikilla muillakin dokumenteilla, myos pienimuotoisilla sellaisilla, pitaa
olla yksildiva kansisivu, josta ilmenee mm. mika asia on kyseessd, kuka sen on tehnyt tai tee-
tattanyt, ja koska se on kirjoitettu tai viimeksi paivitetty. Siséllysluettelossa pitéa nakya
kaikki luvut, niiden sisdiset kappaleet ja alikappaleet sek& sivunumerot ilmoitettuna jokaisel-
le osiolle. Jos teksti siséltaa paljon vierasperdisia ja muuten vaikeita sanoja, ja ohje on suun-
nattu kayttajille, joilla on syystd tai toisesta erilainen sanavarasto, on hyva liittdd mukaan

erillinen kaikenkattava asiasanasto. (Sommerville 2001, 9-10.)
2.4  Kayttoohjeen kaytettavyyden testaus
”Kayttoohje on testattava ennen kuin se otetaan kdyttoon ja jaetaan tuotteen mukana.

Testauksessa tulee olla mukana tuotteen lopulliseen kayttajakuntaan kuuluvia tai heihin rin-

nastettavia henkildita. Tuotteen suunnittelijoiden ja kayttoohjeen kirjoittajan tekema sisal-
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I16n tarkistus ei riitd, koska tuote on heille niin tuttu, ettd mahdolliset puutteet jaavat heilta
helposti tyystin havaitsematta.” (Nykanen 2002, 51.)

Kayttdohjeen testaus onnistuu parhaiten kayttamalla monien eri testausmenetelmien yhdis-
telmid. Menetelmat, joihin ei tarvita todellista kayttajaryhman kayttajaa, voivat olla asian-
tuntija-arvioinnin eri variaatiot. Niiden liséksi on kuitenkin suositeltavaa kayttaa kaytetta-
vyystestia oikean kayttajan kanssa. Kaytettavyystestaus on joustava menetelma, silla myos
sen voi toteuttaa monilla hieman muunnelluilla tavoilla. Se sopii hyvin erilaisten tuotteiden
testaamiseen. Testauksen voi kohdistaa valmiiseen tuotteeseen, sen prototyyppiin tai johon-
kin sen osaan, esimerkiksi keskeisiin toimintoihin, vaikeimmiksi uskottuihin ja pidettyihin
toimintoihin. Kaytettavyystestissa mitataan kayttdéohjeen kaytettavyys oikeilla kayttajilla,
kun he tekevat oikeita tyotehtavia oikeassa tai oikean kaltaisessa ymparistdssa. Se ei ole var-
sinainen kayttdohjeen laatukatselmus, vaan tarkoitus on ennustaa, kuinka hyvin ohje tulee
toimimaan kaytanndssa ja haetaan sen potentiaaliset kdytén ongelmakohdat. Yhden kayttajan
kaytettavyystestin pituus voi vaihdella muutamasta minuutista koko paivaan, mutta tyypilli-
sesti se on tietojarjestelmilla tunti, koska sen ajan kayttajat jaksavat keskittya. (Sinkkonen
2006.)

2.5  Oppiminen kayttéohjeen avulla

Kaikki oppiaines, kuten myos kayttdohje, pitda rakentaa siten, ettd sen rakenne on selkea ja
ymmarrettéva, jolloin uusi kokonaisuus tallentuu selkedksi osaamispohjaksi taas uudelle tie-
dolle. Tuotteen kaytto opetellaan yleensa joko
1) harjoittelemalla prosessia eli toimenpidesarjaa niin kauan, kunnes se osataan toistaa
virheettomasti tai

2) opetellaan ymmartamaan tuotteen toimintaperiaate. (Kuoppala ym. 2006, 230-233.)

(2) Usein kayttaja opettelee tuotteen toimintaa ensin tutkimalla, jos hanella on jo ennestaan
kokemusta samankaltaisesta tuotteesta. Eli, jos kdyttdjalle on jo muodostunut jonkinlaisia
mentaalimalleja esimerkiksi tietokoneohjelmista ja niiden toiminnoista, han pystyy ennakoi-
maan uuden ohjelman toimintaa uudessa kayttotilanteessa. Mentaalimallit mahdollistavat
asioiden kokeilemisen mielessa; kayttaja havaitsee mahdollisuudet, paattelee, etsii uutta
tietoa sekd yrittdd ymmartaa tapahtumia ja ilmidita. Tuotteen onnistunut kaytto parantaa ja
tasmentaa aiempia malleja, ja jos malli on ollut vaaranlainen, sen korjaamiseksi tarvitaan
hyvaa ja sopivantasoista negatiivista palautetta. (Ranne 2005, 128; Kuoppala ym. 2006, 207-
208).

(1) Jos kayttajan kokemus on véahainen tai sité ei ole ollenkaan, tuotteen kaytt6 opetellaan

yksittaisten toimenpiteiden oppimisella, johon kayttéohje on hyva véline. Kayttéohjeella
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tavoitellaankin sité, etta ensin opitaan kayttajan kannalta tarkeimmat ja tarvittavimmat toi-
minnot tiettya tehtavésarjaa toistamalla, ja luodaan uusia mentaalimalleja. Opittuaan tehta-
vasarjat, kayttajalla on valmiudet oivaltaa muitakin kayttémahdollisuuksia ja soveltaa jo op-

pimaansa tietoa. Eli han ymmartaa tuotteen toimintaperiaatteen.

Parhaimmillaan kayttdohje tukee lukijan kognitiivisia prosesseja, milla tarkoitetaan tiedon
vastaanottoon, kasittelyyn ja varastointiin liittyvia prosesseja. Naitd ovat mm. oppiminen,
havainnointi ja muisti. Mielen rakenteiden kehittamisella kehitytaan aloittelijasta asiantunti-
jJaksi. Kognitiiviset prosessit kietoutuvat tiukasti yhteen tunteiden ja motiivien kanssa. (Yleis-
radio Oy 2009.) Kuoppala ym. (2006, 230) painottavatkin, etta oppimisen motivaatio on tar-
ked, koska oppiminen on tehokkainta, kun siihen kytkeytyy myonteisia tunne-elamyksia, it-

sensa toteuttamista ja saavutettua tunnustusta.

3  Tyon toteutus

3.1 TyOmenetelmat

Kayttdohjeiden laatimisessa Innofactor Prime -ohjelmistoon hyddynnan kayttajékeskeisen
suunnittelun eli iteratiivisen suunnittelun periaatetta, jonka tarkoituksena on lopputuloksen
parantaminen toistuvien suunnittelu-testaus-korjaus syklien avulla (Kuutti 2003, 146). Kaytta-
Jéakeskeisyys toteutuu parhaiten kayttdohjeiden kaytettavyyden varmistamisella, mika tapah-
tuu asiantuntija-arvioinnilla ja kaytettavyystestauksella. Naitd menetelmia kaytan myos tyon

toisen tavoitteen, ohjelmiston kehittamiskohteiden kartoituksen, apuna.

3.1.1 Asiantuntija-arviointi

Asiantuntija-arvioinnit ovat kaytettavyytta kartoittavia tutkimusmenetelmid, jotka tehdaan
asiantuntijoiden toimesta, ilman testikayttajaa. Naiden menetelmien vahvuuksia ovat nopeus,
kustannustehokkuus ja helposti opittavuus seka soveltuvuus kaikkiin tuotekehityksen vaihei-
siin. Asiantuntija-arvioinneista on kuitenkin eniten hydtya suunnittelussa ja kehityksessa eli
tuotekehityksen aikaisessa vaiheessa, jolloin on hyvin mahdollista, ettei oikeiden kayttajien
ottaminen mukaan testaukseen ole mielekasta. Yleensa asiantuntija-arvioinnin suorittavat
kaytettavyysalan asiantuntijat, mutta kdytéannossa kuka tahansa voi lyhyen selvityksen jalkeen
tehdé asiantuntija-arvioinnin. Luonnollisesti kattavampia tuloksia saadaan kokeneen asiantun-
tijaryhman avulla, mutta noviisiarvioija, joilla ei ole minkaanlaista koulutusta tai kokemusta

kaytettavyydestd, pystyy myoskin toimimaan hyvana arvioijana. (Korvenranta 2005.)

Asiantuntija-arvioinnin menetelmia on useita erityyppisia, ja tyyppisté riippuen ne perustuvat

kayttoskenaarion tai heuristiikkalistan - tai niiden erilaajuisten yhdistelmien - kayttéén. Heu-
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ristiikka- eli ohjeistuslistoja on perinteisesti kaytetty iteratiivisessa tuotekehityksessa, ja
niiden tarkoituksena on auttaa arvioijaa arvioimaan tuotetta. Asiantuntija-arvioinneista ylei-
simpana pidetaan Jakob Nielsenin heuristista arviointia, jossa arvioinnin tukena kaytetaan
kymmenkohtaista ”Nielsenin listaa”. Tata ja muita valmiita heuristiikkalistoja muuntelemalla
ovat kaytettavyysasiantuntijat kehittdneet omia vastaavankaltaisia menetelmidan, koska val-
miit heuristiikkalistat eivat valttamatta sovellu sellaisenaan kaikkien tuotteiden kaytettavyy-
den arviointiin. (Korvenranta 2005.) Tassa tydssa Nielsenin listan hyddyntédminen sopii pa-
remmin ohjelmiston kehittdmiskohteiden kartoittamiseen, kun taas esimerkiksi Ben Shnei-
dermanin laatima lista kahdeksan kultaista séantoa dialogin suunnittelussa” sopii paremmin

kayttdohjeiden arviointiin.

Asiantuntija-arvioinnissa on tarkoitus saada yleiskuva tuotteesta ja sen interaktiosta, minka
jélkeen keskitytaan yksityiskohtiin ja arvioidaan, miten eri yksityiskohdat toimivat kokonai-
suuden kannalta. Jokainen arvioija voi kuitenkin itsendisesti paattaa, miten ja missa jarjes-
tyksessa han arvioi tuotetta, ja kuinka monta kertaa han kay sen Iapi. Arviointi voidaan suo-
rittaa taysin itsendisesti niin, etta arvioija kirjaa I0ydtksensa itse muistiin suorituksen lomas-
sa. Toinen tapa on kommenttien ddneen puhuminen tai sanelu, joka soveltuu varsinkin noviisi-
arvioijalle, mutta téll6in arvioinnissa on oltava mukana avustaja, joka kirjaa ylos arvioijan
kommentit. Asiantuntijoiden tekemien arviointien suurin heikkous on se, etteivat tuotteen
todelliset kayttajat ole mukana arvioinnissa, minka takia todellisen kayttajan ja tuotteen
vuorovaikutus ei tule esille. Lisdksi menetelmalla ei taata taydellisia ja kaikenkattavia tulok-
sia, ja silla saadaan hieman erilaisia tuloksia verrattuna kaytettavyystestaukseen. Perinteinen

kaytettavyystestaus tuleekin suorittaa asiantuntija-arvioinnin rinnalla. (Korvenranta 2005.)

3.1.2 Kognitiivinen lapikaynti

Kognitiivinen l&pikaynti on yksi asiantuntija-arvioinnin tapa, jossa kaytetaan kayttoskenaarioi-
ta ja ohjeistuslistoja huomioiden kayttajan tiedonkasittelyn nakdkulma. Kognitiivinen lapi-
kaynti keskittyy vain kaytettavyyden yhteen osa-alueeseen, oppimisen helppouteen. Se perus-
tuu tutkivan oppimisen teoriaan, jossa kayttédja ajatellaan aina ensisijaisesti kokeilemisen
kautta oppivaksi. Menetelmalld yritetddn mallintaa kéyttajan ajatuksia ja toimintaa, kun
kayttaja kayttaa tuotetta ensimmaista kertaa. Samalla arvioidaan, onko kayttajan helppo
ymmartéda ja oppia kayttdmaan tuotetta, eli onko suunnitteluratkaisut tehty oikein oppimisen
nakokulmasta. Parhaat tulokset saadaan, kun lapikdynnin suorittaa useampi arvioija, joista
ainakin yhdelle kognitiotieteen perusteet ovat tuttuja. On silti mahdollista, etté vain yksi
henkil6 tekee kognitiivisen lapikdynnin, jos hén haluaa arvioida omaa tuotettaan. Oman tuot-
teen yksinarviointi onnistuu parhaiten epamuodollisemmin toteutettuna, jolloin ei ole tarve

noudattaa kaikkia kognitiivisen lapikaynnin rutiineja. Taméakin menetelma siis tapahtuu ilman
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loppukayttéajaa, eika silla ole tarkoitus korvata kaytettavyystestia, vaan sen avulla voidaan

vahentaa virheita jo ennen testausta. (Ranne 2005.)

3.1.3 Kaytettavyystestaus

Kaytettavyystestauksella pyritdan saamaan mahdollisimman paljon tietoa tuotteen kaytetta-
vyydesta todellisen kayttdjan nakdkulmasta, ja arvioimaan missa maarin tuote tayttaa tietyt
sille asetetut kaytettavyyskriteerit. Kaytettavyystestauksessa tulee siis ehdottomasti kayttaa
tuotteen kohderyhmén edustajaa tai sellaiseen rinnastettavaa henkiléa/henkildita. Koska
kayttajilla on paras tieto siitd, mitéd he tuotteelta tarvitsevat, kannattaa testaukseen siséallyt-
taa haastatteluja. Haastattelu mahdollistaa nopean ja tarkan tiedonkeruun, ja se tuottaa aina
sellaista tietoa kayttajien todellisista tarpeista ja odotuksista, mité ei useilla muilla keinoilla
saada kuvattua. Testauksen suunnittelussa tulee miettia erittain tarkasti, mihin ja miksi kay-
tettavyystestausta tarvitaan ja asettaa selvid, tarkkoja ja mitattavissa (tai ainakin havainnoi-

tavissa) olevia tavoitteita. (Koskinen 2005; Kuoppala ym. 2006.)

Koskinen (2005) tiivistaa, etta tyypillisesti kaytettavyystestaus tayttaa siis seuraavat ehdot,
joilla se my0s erottuu muista kaytettavyyden tutkimusmenetelmista:
e Testissa on tarkkailija ja testikayttaja.
o Testikayttaja kuuluu tuotteen kohderyhmaan.
o Testikayttajan toimintaa ja kayttaytymista tarkkaillaan sek& mielelladn nauhoitetaan.
o Testikayttaja suorittaa aitojen kayttotilanteiden kaltaisia testitehtéavia.
o Testikayttaja ajattelee ddneen mitéd on tekemassa, jolloin pystytaan seuraamaan

kayttajan mentaalimalleja tuotetta kaytettaessa.

Menetelmalla I6ydetaan hyvin tuotteen kriittisimmat ongelmakohdat, mutta koska tarkoitus
on parantaa tuotetta, ei ole tarpeen loytaa kaikkia mahdollisia ongelmia tai saada mitaan
tieteellisen tarkkoja tietoja. Kéytettavyystestaus vaatii paljon resursseja, joten tuotteen
kehityksen alkuvaiheessa kannattaakin panostaa yhden massiivisen testin sijasta useampiin
pienempiin perakkaisiin kaytettavyystesteihin ja korjata havaitut ongelmat testien valilla,

osana iteratiivista suunnittelua. (Koskinen 2005.)

3.2 Kayttoohjeen suunnittelu

Innofactor Prime -ohjelmiston osat, jasenrekisteri ja www-sivustonhallinta, siséltavat mo-
lemmat paljon asiaa ja niiden kasittely erillisind asioina on helpompaa kayttajan kannalta.
Www-sivuston yllapitajalla ei tarvitse olla oikeuksia jasenrekisteriin, eika jasenrekisterin hoi-
tajalla www-sivustoon, joten ndisté syista kayttdohjeita tarvittiin kaksi. Koska olin itse sisais-

tanyt ohjelmiston kéayton jo jasensihteerin toita tehdessani, eika toimintojen opetteluun tar-
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vinnut kayttaa aikaa, paasin aloittamaan suunnitteluprosessin heti. Molemmat ohjeet suunnit-

telin paapiirteittdin samoin keinoin, kirjallisuudesta saamiani vinkkeja kayttéaen.

Kaikkein tarkeintd ennen kayttdohjeen suunnittelun aloittamista oli selvittaa tulevan kaytto-
ohjeen kayttajaryhma (vrt. Nykénen 2002). Kayttajaryhmaan kuuluu omakotiyhdistysten toi-
mihenkilditd, joille hallitus on antanut kayttdoikeudet Innofactor Prime -ohjelmiston kautta
oman yhdistyksensa jasenrekisteritietoihin ja/tai www-sivuston hallintaan. Kayttdoikeudet
omaavaa henkilda kutsutaan ohjelmiston yhdistyskayttajéksi, ja heisté sain tietoa jasensih-
teereiltd. Yhdistyskayttajat ovat miehia ja naisia, hyvin eri-ikaisia, vaikkakin suurin osa van-
hempia henkildita. Heilla on kovin eritasoiset tietojenkasittelytaidot, mutta suurin osa henki-
I6ista on vasta-alkajia tietokoneiden ja -ohjelmien kdytdssa. Tasta syysta joukossa on mahdol-
lisesti myos sellaisia henkildita, jotka tuntevat pelkoa tai vastenmielisyytta opetella kayttéa-
maan suhteellisen monimutkaista ohjelmistoa. Lisaksi kayttdjat ovat aika hyvin oppineet sii-
hen, etta liiton toimistolle soittamalla saa jasensihteerin tekemaan tarvittavat, itselle vaike-
uksia tuottavat tehtavat nopeasti. Koska soittaminen kay niin katevasti, on hyvin mahdollista,
etteivat kaikki kayttajat suhtaudu kayttdohjeeseen positiivisesti. Tuhlautuuhan siihen huo-

mattavasti enemman aikaa ja vaivaa ainakin aluksi.

3.2.1 Vanhoihin kayttdohjeisiin tutustuminen

Kayttdohjeiden suunnittelun alussa tein suppeamuotoisen, omiin tarpeisiini muunnellun, asi-
antuntija-arvioinnin ohjelmistoon aiemmin tehdyille ohjeille. Tiesin, etta ne olivat vanhentu-
neet ohjelmistouudistuksen my®ta ainakin kuvien ja useiden toimintojen osalta, mutta halusin
silti silm&illa ne Iapi. Koska ohjelmisto oli minulle tuttu ja ymmarsin sen toimintatavan, oli

helppo kiinnittaa huomiota vanhojen ohjeiden hyviin ja huonoihin puoliin.

Vanhojen kayttoohjeiden rakenne, ja siten navigointi, oli huonosti suunniteltu. Sisallysluette-
loissa luvut eivét olleet numeroituja, mutta rakennetta oli selkiytetty niin, ettd paaotsikot oli
suuraakkosin ja aliotsikot pienaakkosin seké sisennetty. Tosin toisessa ohjeessa aliotsikotkin
olivat suuraakkosin, mutta pienemmalla fontilla ja sisennettyna. Vaikka nama toteutustavat
eivat varsinaisesti hairinneet sisallysluettelon ymmartamisté, ongelma ilmeni tekstissa. Sisal-
lysluetteloissa kaytetty logiikka ei enaa toistunutkaan tekstissa, joten navigointi ja tekstin
tarkeyden hahmottaminen oli vaikeaa. Kayttdohjeet olivat myos hyvin lyhyet eivatka sisalta-
neet paljoa kuvia. Toimintojen kuvaus ei mielesténi edennyt loogisessa jarjestyksessa www-
sivustonhallinnan ohjeessa. Kasiteanalyysin perusteella havaitsin, etta tekstissa oli kaytetty
samasta asiasta eri sanoja, eli sanojen synonyymeja, jotka usein hamaavat lukijaa, kun yht-
akkia puhutaankin eri sanoin kuin edella. Kayttoohjeen kielen pitéa olla selkeaa ja yksiselit-
teistd, ja kayttajaryhmélle outoja termejé seka vierasperdisia sanoja tulee valttaa - tai ne on

ainakin selitettava yleiskielta kayttaen. Ohjeen osien ja toimintojen nimitysten on oltava
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johdonmukaisia ja yhdenmukaisia kautta koko ohjeen. (Nykénen 2002, 51.) Esimerkkeina epa-
johdonmukaisista sanavalinnoista mainittakoon sivustonhallinnan kayttoohjeessa esiintyneet
sanaparit:

e sivustopuu = rakennepuu = puurakenne

o tietokortti = sivukortti = sivupohja

o tyOkalupalkki = ylavalikko.

Ymmarsin kylld, ettd vanhat ohjeet oli tehty kiireella ja paasaantoisesti jasensihteereille,
eika niinkaan yhdistyskayttajille. Ohjeet olivat erittdin tiivistetyt ja niissa unohdettiin yksi-
tyiskohdat, joita tekijé oli pitanyt itsestaan selviné asioina ohjelmistoa jo paljon kayttéaneen
jasensihteerin nakdkulmasta. Ohjeet oli tarkoitettu muistin virkistdmiseksi esimerkiksi va-
hemman kaytettyja toimintoja (kuten kaksi kertaa vuodessa tehtavia tilityksid) varten. Talloin
oli luonnollista, etteivat ohjeet tukeneet parhaimmalla mahdollisella tavalla lukijan kognitii-

visia prosesseja, eikd ohjeiden laatija ollut siihen oikeastaan pyrkinytkaan.

Asiantuntija-arvioinnin hyvana puolena koin, etté sain kasityksen mm. ohjeiden laajuudesta,
hyvista sanavalinnoista ja ylipaansa ohjelmistoon tehdysté ohjeesta. Omat kokemukseni kayt-
toohjeista kun ovat lahinnd muista arkisemmista tuotteista. Vanhojen ohjeiden lapikaynnilla
paasin myos vilkaisemaan Innofactor Prime -ohjelmiston edellisté versiota ja sen kehityksen
kulkua.

3.2.2 Kayttoohjeen ulkoasun ja tekstin suunnittelu

Visuaalisessa suunnittelussa tulee huomioida selkea ja yksikasitteinen suunnittelu, joka auttaa
aloittelijaa hahmottamaan kokonaisuuksia ja vastaa kayttajan kasitysta todellisuudesta seka
helpottaa tarkeiden signaalien nakyvyyttd. Visuaalisuus vaikuttaa paljon kaytettéavyyteen,
mutta pelkastdan hyva visuaalinen suunnittelu ei pelasta mm. epédonnistunutta rakennetta.
(Kuutti 2003, 90; Kuoppala ym. 2006, 109.)

Koska kayttdohje on apuvéline jonkin tuotteen kdytdn oppimiseen, en siis tarkoituksella lah-
tenyt suunnittelemaan ulkoasultaan ndyttavaa painojulkaisua, vaan pyrin panostamaan oh-
jeen kaytettavyyteen. Huomioin kuitenkin tietyt kayttajaryhméaa koskevat seikat, joita Kuop-
pala ym. (2006, 124-125) suosittelevat kaytettavan:

o Tekstikappaleet tehdaan mahdollisimman lyhyiksi, tasattuina vasempaan reunaan jat-

téen oikean reunan liehuvaksi. Tama helpottaa lukemista.
o Tekstissa kaytetaan paatteetontd (groteski) kirjasintyyppia eli usein kaytettya Arialia.
e Suuraakkosia (versaali) kaytetédan harkiten, kuten vain paaotsikoissa, muuten leipa-

teksti kirjoitetaan pienaakkosin (gemena).
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e Kursiivia ja lihavointia voi kayttaa joidenkin asioiden korostamiseen, mutta ei kaytetéa
eri vareja, jos kayttaja tulostaa ohjeen mustavalkoisena, jolloin varit menettavat

merkityksensa.

Luonnostelin paperille kdyttdohjeiden sisdllysluettelon hahmottaakseni paremmin mita asioita
Ja missa jarjestyksessa aion lukijalle esittaa. Sisallon jarjestyksen paattaminen ennen kirjoit-
tamiseen ryhtymista helpottaa ilmaisuun keskittymista itse kirjoittamisvaiheessa. Kaikki luki-
jat eivat myodskaan lue teksteja lineaarisessa jarjestyksessa, joten lukemisen taytyy onnistua

myos palasissa, kappale kerrallaan. (Uimonen 2003, 67.)

Jaoin toiminnot sisallysluettelossa moniin osiin, koska lukijan on voitava I6ytaa haluamansa
tiedot ohjeesta nopeasti ja vaivattomasti siindkin tilanteessa, jossa hanen on tarkistettava
jokin tietty kayttoon liittyva yksityiskohta™ (Nykénen 2002, 50). Tekstin tavoite ja kohderyh-
ma vaikuttavat mukaan otettavien asioiden valintaan, johon vaikuttaa mm. kayttajien tieto-
koneen kayttokokemus. Tekstissa on oltava mukana olennainen: ei liian vahan, mutta ei
mydskaan liikaa asiaa, eikd tdman arvioiminen ole suinkaan aina helppoa - ainakaan jos kir-
jJoittaja itse tuntee asiansa hyvin. Silloin on vaikea arvioida, kuinka paljon taustatietoja ja
selitysta lukijat tarvitsevat. Moni kirjoittaja pitaakin yksityiskohtaisempaa selittdémista lukijan
aliarvioimisena. On kuitenkin parempi selittaa véhan liikaa kuin liian véahan. (lisa, Kankaan-
paan & Piehl 1999, 23.)

3.2.3  Kuvien kaytto

Mielestani kayttoohjeet piti saada houkuttelevan nakaisiksi ja helposti lahestyttaviksi. Se
onnistuisi kayttamalla paljon kuvia ja niiden avulla erittéin yksityiskohtaisesti etenevaa oh-
jJeistusta. Kuvien kayttd tukee erilaisten oppijoiden oppimista ja edistdd mentaalimallien
muodostumista, kun ohjelmisto ja kayttdohjeet ovat yhtenevaiset etenemisen ja kuvituksen
kanssa. Vaikka kayttajat ovat erilaisia oppijoita, ns. visuaalisen oppijatyypin, joka oppii na-
kemaansa, on todettu olevan yleisin. Tdma oppimistapa on usein vain hallitsevin tapa, kuule-
masta oppimisen ja tekemasta oppimisen rinnalla. (Kuutti 2003, 42.) Kuvat auttavat myos

ohjeen laatijaa tilanteissa, joissa pelkastaan kirjallisesti neuvominen on lilan monimutkaista.

Kuvat ohjeisiin sain omalta tietokoneenruudulta ”kuvankaappauksia” kayttaen. Kuvien paljous
tulisi kuitenkin aiheuttamaan sen, ettd ohjeista tulisi monisivuiset, koska suuret kuvat lisaisi-
vat entisestaan sivumaaraa. Paatin tehda sen siitdkin huolimatta, etté paksu ohjekirja pelot-
taisi kayttajaa. Kuvien tarpeellisuus korostui Novickin ja Wardin (2006a) tutkimuksessa, joten

siitékin syysta halusin kayttaa kuvia runsaasti.



22

3.3 Kayttoohjeen toteutus

Aloitin ensin www-sivustonhallinnan ohjeen teon, koska se oli kiireellisempi toteuttaa. Sita oli
tarkoitus hyddyntaa kevaan koulutuksessa ja samalla testauttaa ohjeen ensimmainen versio
todellisilla kayttajilla. Vasta sen valmistuttua paasin aloittamaan jasenrekisterin kayttéon
tarkoitetun ohjeen. Molempiin ohjeisiin laitoin yksityiskohtaisen alkutekstin, jossa kerrottiin
sisédan kirjautumisesta (kayttooikeudet, kayttajatunnus ja salasanan vaihto) ja laitteistovaa-
timuksista. Ohjelmisto vaatii tietokoneelta ja kaytettavalta selaimelta mm., etté selain ei
esta ponnahdusikkunoita ja etta koneelle on asennettu Adobe Flash Player. Flash Player on
selainlaajennus, joka mahdollistaa multimediatiedostojen kuten esimerkiksi animaatioiden ja
muiden visuaalisten efektien katselun web-selaimella (Helsingin yliopisto 2005). Selvensin
myos eri selainten kayttaytymista ohjelmiston toimintojen kannalta kuten mm., ettei ohjel-

misto toimi Opera-selainta kaytettéessa.

Oli tarkeaa muistuttaa itselleni, etta kayttajaryhmasséa oli aloittelijoita. Muistelin omaa mie-
likuvaani ohjelmistosta, kun tutustuin siihen ensikertaa. Ja talldinkin minun oli huomioitava
omat tietotekniset taitoni ja myds mydnteisempi halukkuuteni uuden ohjelmiston oppimiseen.
Kaikkein vahiten tietokoneita kaytténeet henkildt otin huomioon esittelemalld alkunédkyman
kirjautumisen jalkeen hyvin yksityiskohtaisesti, kuvan kanssa kertoen, mité kuvaruudun mis-

sakin kohtaa on ja mita millakin painikkeella tehdaan.

Toteutin www-sivustonhallinnan ohjeen siséllon kulun siind jarjestyksessa kuin kuvittelin kayt-
tajan normaalisti etenevan. Aika- eli tapahtumajéarjestyksessa vaiheet kerrotaan todellisessa
tapahtumajéarjestyksessa. Asiatekstiin aikajarjestys sopii silloin, kun tekstin ideana on selos-
taa nimenomaan jonkin prosessin kuvaus. (lisa ym. 1999, 85-86.) Sivustonhallinnassa on luon-
nollisinta aloittaa tekeméalla ensin aloitussivu ja sen sisaltd kokonaisuudessaan, jolloin kaytta-
Ja oppii, mita kaikkea www-tekstieditorilla voi tehda. Kun aloitussivu on valmis, ohjeessa
kerrotaan, miten jatkaa alasivujen teolla. Lopulta kdydaan lapi www-dokumenttien muok-
kausoikeuksien antaminen ja koko sivuston julkaisu seké se, miten jatkossa www-sivujen péi-
vitys onnistuu. Ohjeessa ei kerrottu, mita asioita tulisi ottaa huomioon, kun tehdaan oikea-
oppisesti” hyva www-sivusto. Talla tarkoitan ulkoasua, kuten véreja ja kirjasintyyppia, sisal-
I6llisté tuotosta ja sivujen kaytettavyytta ulkopuolisen nakdkulmasta (vielapd huomioiden
erityisryhmat kuten kuulo- tai ndkévammaiset). Myds sivujen oikeaoppinen toteutusjarjestys

voisi olla toinen, jos kyseessé olisi jonkin muu www-editori tai julkaisujarjestelma.

Jasenrekisterin toimintojen kuvaamisessa en varsinaisesti kayttanyt aika- eli tapahtumajérjes-
tysta, koska siina ohjelmiston osassa toimitaan kayttéjan sen hetkisten tarpeiden mukaan.

Esitin asiat samassa jarjestyksessa kuin toiminnot ovat itse ohjelmistossa (vasemmassa palkis-
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sa allekkain), kuitenkin vain niilta osin mihin yhdistyskayttajilla on yleisesti annettu kayttéoi-
keudet.

Ohjeita kirjoittaessani pyrin koko ajan asettumaan kayttajaryhman asemaan, jonka takia ky-
seenalaistin kirjoittamaani tekstid, jopa yksittaisia sanoja hyvin paljon ja mietin, voisiko asian
ilmaista vielakin selvemmin. Yritin valttaa pitkia ja mutkallisia lauseita seka arvioida onko
kaikki mahdollinen tieto ohjelman kayton kannalta tarpeellista juuri naille aloitteleville kayt-
tgjille. Koin vaikeuden I6ytaa kultaisen keskitien kirjallisuudessa painotettujen asioiden vélil-
1a: miten valttaa jaarittelu ja silti esittaa asiat eri sanakaantein ja esimerkein. Kuitenkin jo
hyvin alussa huomasin, ettd minun on pakko vetaa raja johonkin siind, kuinka yksityiskohtai-
sesti asiani aion ilmaista. Vaarana oli, etta ohjeet keskittyisivat liialti tietokoneen peruskay-
ton opetukseen, unohtaen kayttoohjeen todellisen tavoitteen. Silloin ohjeista tulisi todenna-
koisesti todella huonot. Paadyin siihen, etta kerron alussa toimenpiteet hyvin yksityiskohtai-
sesti, mutta saman asian toistuessa myéhemmin oletan kayttéjan sisdistaneen asian jo niin,
ettei sitd tarvitse toistaa, saati etta siita on taas kuva. Jos jonkin asian voi tehda monellakin
tapaa tai eri jarjestyksessa, paatin jattaa sen kayttajan oman oivaltamisen varaan. Kaytetty-
aan ohjelmistoa useasti, kayttaja varmasti keksisi tavat itsenaisesti. Tavoitteenahan lopulta
on oppia ohjelman helppo ja yksinkertainen kaytto.

Otin paljon kuvankaappauksia ruudusta, joita kasittelin Adope Photoshop -kuvankasittely-
ohjelmalla, 1&hinna rajatakseni kuvista turhaa pois saadakseni esimerkiksi tietyn painikkeen
nakyviin paremmin. Tietosuojan takia kaytin kuvankasittelyd myds henkildiden tietojen muok-
kaamiseen, ja se vei aika paljon aikaa. Varsinkin jasenrekisterin kayttoohjeen kuvissa néakyi
paljon oikeiden Omakotiliiton jésenten ja henkilokunnan jasennumeroita, nimia, puhelinnu-
meroita sekd koti- ja sdhkopostiosoitteita. Lopuksi jokainen kuva tuli numeroida ja antaa sille
myo6s kuvaava kuvateksti. ”On térkeadd, ettd pelkan kuvatekstinlukija saa tietda aiheesta jota-
kin”” (Uimonen 2003, 47).

Kaytin ohjeiden tekoon tekstinkasittelyohjelma Microsoft Office Wordia, koska ohjelma on
varmasti kaikkien tietokoneella, eika ohjeista ollut tarkoitus painattaa oikeita painotuotteita.
Word-tiedostoista tallennettaisiin lopulta kuitenkin PDF-tiedostot. Ne liitettdisiin ohjelmis-
toon kohtaan "kayttéohjeet”, josta ne olisi helposti kaikkien saatavilla ja helposti tulostetta-

vissa. Lisaksi valtytaan tekstin vahingossa muokkaamiselta ja jopa kadottamiselta.

Kayttoohjeita kirjoittaessani koin ongelmaksi ohjelmiston kaytettavyysongelmat, kuten epa-
johdonmukaisuuden toimintojen toteutuksessa ja palautteessa. Esimerkiksi toiminto ”palaa
edelliseen nakymaan” tapahtui véalilla ”palaa” -painikkeella ja valilla painikkeella, jossa oli

nuoli vasemmalle pain. En siis aina voinut kdyttaa samasta asiasta ihan samaa sanaa. Lisaksi

ohjelma myds kaatui useasti, eli antoi virheilmoituksen ilman mitédan suurempaa syyta, kuten
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kayttajan tekemaa virhetta. Tiesin tdman aiheuttavan vield paljon ongelmia kayttajille. Tor-
masin myods toimintoihin, jotka eivat toimineet ollenkaan tai siten, miten niiden olisi oletta-
nut toimivan, ja niiden selittdminen lyhyesti aiheutti paanvaivaa. ”Kirjoittajalla on usein
kiusaus jattaa epamiellyttavat asiat kokonaan sanomatta tai ilmaista ne mahdollisimman ly-
hyesti tai kiertoilmauksin (lisa ym. 1999, 69)”. Jouduin kuitenkin mainitsemaan virheisté suo-
raan mm. "ala koske tahan painikkeeseen” ja tadma linkki ei toimi”. Paatin, etta ohjelmiston
kaatumisesta ja paikoilleen jamahtamisestd on mainittava kayttoohjeissa, jotta kayttajalle ei
tule sellaista oloa, etta olisi itse toimillaan ne aiheuttanut. Ongelmien ilmaantuminen ja oh-
jelmiston kehittamistarpeet olivat tiedossa, mutta ndaméa ongelmat olivat sitd luokkaa, etta
paatin ehdottomasti ottaa ne esille kehityspalaverissa. Viimeistelin ohjeet viela siten, etta
tarkistin sisallysluettelon ja sivunumeroinnin paikkansapitavyyden ja luin tekstin I&pi kirjoi-

tusvirheiden varalta. Annoin ne myos jasensihteerille lapikaytavaksi.

3.4 Kayttoohjeen testaus

Mielestani kayttoohjeiden paras testaustapa oli kdyttéda hieman omiin testausmahdollisuuksiini
muunneltua kaytettavyystestia. Ennen todellisten kayttdjien mukaan ottamista testasin oh-

jeet itse asiantuntija-arvioinnin keinoin.

3.4.1 Www-sivustonhallinnan ohjeen testaus

Www-sivustonhallinnan ohjeen haluttiin olevan valmis testattavaksi ja kaytettavaksi Omakoti-
liiton koulutustilaisuudessa. Tilaisuus pidettiin toukokuussa 2008 Vantaalla, Monitoimikeskus
Lumossa. Koulutukseen osallistui 22 yhdistyskayttajaa Omakotiliiton Uudenmaan piirin yhdis-
tyksista. Heille jokaiselle jaettiin ohje paperiversiona. Testaajat olivat hyva otos kayttaja-
ryhmasta erilaisen tietotekniikan osaamisen kannalta. Joukossa oli hyvin tietokoneen kaytén

hallitsevia henkilditd, mutta suurin osa oli kuitenkin vahemman kokeneita.

Testaus ei onnistunut taysin odotetunlaisesti koulutuksessa ilmaantuneiden teknisten ongel-
mien takia. Menetimme paljon aikaa, koska tietotekniikkaluokan tietokoneet eivat auenneet
saamillamme tunnuksilla. Lisaksi koneissa ei ollut asennettuna Flash Playerin uusinta versiota,
jonka Innofactor Prime -ohjelmisto tarvitsee tiettyjen toimintojen, kuten www-sivustopuun
nayttéon. Sivustopuu on tarkeimmassa roolissa siind osaa ohjelmistoa navigoitaessa. Flash
Playerin uusimman version saa helposti asennettua ilmaiseksi internetista, mutta monitoimi-
keskuksen koneille ohjelmistojen asennus oli estetty, ja se oli mahdollista vain tietohallinnos-
ta vastaavalla henkil6lld, joka ei ollut enda talossa. Kouluttajan olisi pitanyt osata huomioida
tama asia tietenkin etukdteen, mutta jostain syysta asia oli unohtunut tarkistaa. Onneksi
Flash Player oli asennettuna luokan kouluttajan koneelle, jonka kuvaruutu saatiin heijastettua

videotykilla seinélle kaikkien nahtaville.
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Koulutuksen ensimmainen paivéa jouduttiin siis toteuttamaan kayttamalla vain kouluttajan
konetta ja videotykkia, ja sitad kautta havainnollistamalla ohjelmiston toimintaa. Kayttéohje
kaytiin kuitenkin lavitse kohta kohdalta, kuten olisi toimittu my®os silloin, jos kaikkien koneet
olisivat toimineet. Kouluttaja ja osallistujat eivat kokeneet tata suurena tappiona, koska nain
osallistujat tutustuivat ohjelmistoon ensin vain katselemalla ja kuuntelemalla. N&ain ensim-
maisella koulutuskerralla ei tullut niin paljon keskeytyksia kuin voisi tulla silloin, kun kaytta-
jJat seuraavat yhtaaikaa videotykin nayttoa, lukevat kayttoohjetta ja kokeilevat toimintoja

omalla koneellaan.

Ensimmaisen koulutuspaivan jalkeen yhdistyskayttajia pyydettiin harjoittelemaan www-
sivujen tekoa harjoitteluversiossa kayttamalla kayttdohjetta apuna. Heité pyydettiin rapor-
toimaan kaikista kokemuksista seuraavalla kerralla. Monitoimikeskuksen ongelmien takia kou-
lutuksen jatko pidettiin Omakotiliiton toimistolla, jossa oli onneksi tarpeeksi suuri kokoustila
jJa riittavasti tydkoneita. Koulutus jatkui kdyttéjien edellispaivan omatoimisen kokeilun tulos-

ten lapikaynnilla.

Lisaksi testauksen validiteetissa eli patevyydessa huomattiin ongelma koskien koulutuksessa
kaytettavaa Innofactor Primen harjoitteluympéristéa. Ohjelmiston harjoitteluympéristén on
tarkoitus olla aivan samannékdinen ja sisaltavan suurelta osin saman tietokannan (esimerkiksi
jasenien tiedot) kuin oikeassa kayttssa oleva ohjelmistokin. Harjoitteluymparisto ei siis taysin
vastannut oikeaa ohjelmistoa, jonka pohjalta kayttdohje oli toteutettu ja jota koulutettavat
nyt kayttivat harjoitellessaan. Poikkeavuuksia oli mm. ulkoasussa (painikkeissa) ja muutamis-
sa toiminnoissa (kayttdoikeuksien sallimat/rajoittamat nakymat). Toisaalta harjoitteluympé-
ristd tuntui joissain tapauksissa toimivan jopa paremmin kuin oikea versio. Tilanne ei siis to-
dellakaan vastannut hyvin jarjestettya tai vakavasti otettavaa testausymparistéa. Harjoi-
tusymparistda oli kuitenkin kaytettava siita syysta, etta siella pystyi kokeilemaan toimintoja
(julkaisemaan harjoittelu www-sivuja internetissd) eika tarvinnut valittaa korrektista lopputu-

loksesta.

3.4.2 Jasenrekisterin ohjeen testaus

Ohjelmiston jasenrekisteritoimintoihin ei oltu suunniteltu koulutustilaisuutta, joten paatin
testauttaa ohjeen henkil6illa, jotka eivat olleet ollut aiemmin tekemisissa ohjelmiston kans-
sa. Testaushenkildind toimivat kaksi naista ja yksi mies, ialtdén 26 - 57-vuotiaita, ja jokainen
kaytti testauksessa omaa tietokonettaan, jolloin heidén oli kaytéava lapi myds ohjelmiston
tietokoneelle asettamat vaatimuksetkin. He myoskin testasivat ohjelmistoa harjoitteluympa-
ristossa, jonka olin talla kertaa tarkistanut vastaavan mahdollisimman hyvin oikeaa ohjelmis-

toa. Tarkistin asian siten, etta kavin itse 1api testaajille tarkoitetut tehtéavat ja karsin va-
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hemmaéksi sellaisia tehtavia, joiden huomasin toimivan eri tavalla harjoitteluymparistssa.

Jasenrekisteriosion harjoitteluympérist6 oli onneksi hyvin paljon oikeaa ohjelmaa vastaava.

Testitehtavat olivat erittain yksinkertaisia, mutta kuitenkin tarpeellisia jasenrekisterin kayton
sisdistamisessd. Tehtavissa pyydettiin hakemaan yhdistyksen yhteyshenkilon yhteystiedot ja
senhetkinen jasenmaara, seka tulostamaan osoitetarrat henkildille, joiden sukunimi alkaa P-
kirjaimella, ja tulostamaan Excel-listaus jasenista, joiden jasennumero alkaa numerosarjalla
”1000”. Testihenkilot suorittivat antamani tehtévat erittain hyvin, mutta kavi ilmi, etté ohje
on raskaslukuinen, koska se sisdltaa niin paljon asiaa ensikertalaiselle. Ohjeen lukemisessa
kesti kauan, mutta se sisalsi kutakuinkin kaikki tarvittavat asiat, muutamia puutteita lukuun
ottamatta. Puutteet kirjasin ylos korjaamista varten. Jokaisen testaajan kohdalla ohjelma

mydskin kaatui, eli aiheutti virheilmoituksen ja vei kirjautumissivulle.

3.4.3 Testauksen palaute

Www-koulutus toi hyvin esille kdyttajien tietotekniset taidot: joukossa oli henkil6ita, joille jo
ohjelmaan kirjautuminen tuotti vaikeuksia, koska salasanan oikein nappdily ei onnistunut. He
luulivat kirjoittaneensa sen oikein, mutta néppailtéessa oli tullut kirjoitusvirhe, jota on vai-
kea heti huomata, kun salasana nakyy ruudulla ”pallojonona”. Monilla oli my&s tapana kak-
soisklikata linkkia tai kuvaketta vaikka ohjeissa mainitaan yhden klikkauskerran riittavan.
Kaksoisklikkaus aiheutti joskus sen, etta toiminto eteni seuraavaan nakymaan, kun edellinen
oli vield lapikaymatta. Liiallinen klikkailu aiheutui varmasti myds malttamattomuudesta odot-
taa, kun ohjelmalla kestaa siirtya toiseen ndkymaan esimerkiksi tallennuksen yhteydessa,

jolloin se kasittelee hyvin suurta tietomaaraa.

Hyvat tietotekniset taidot omaavat henkilt tunsivat pikkujuttuihin, eli heille yksinkertaisiin
jJa itsestaanselvyyksien opetteluun tuhrautuvan liian paljon aikaa. Vaikka heilld on selvéasti
paremmat mahdollisuudet opetella kaytto itsendisesti, on ohjelmiston www-sivustonhallinta
kuitenkin sen verran monimutkainen verrattuna useisiin julkaisujarjestelmiin, etta olisi hei-
déan etunsa mukaista kayda se edes pintapuolisesti lapi koulutuksessa. Kuitenkin ensimmaisen
koulutuspaivén vastoinkdymisten takia namé kokeneemmat tietokoneen kayttajat eivat enaa

osallistuneet seuraavan paivan koulutukseen.

Yleisesti ottaen www-sivustonhallinnan ohjeen vastaanotto oli positiivisempi kuin olin odotta-
nut. Yhdistyskayttéjat olivat selvasi mielissaan siitéd, etta nyt oli saatavilla ajanmukaiset oh-
jeet. Luulen, ettd hyva vastaanotto johtui kuitenkin enemmaén koulutuksen positiivisesta il-
mapiiristd, kun kaikilla oli mukavaa harjoitella yhdessa. Tilanne voi olla toinen, kun he itse
omatoimisesti palaavat ohjeen ja ohjelmiston pariin myéhemmin. Jasenrekisterin kayttooh-

jeen raskaslukuisuuteen ja siten tehtévien hitaaseen suorittamiseen vaikutti testihenkiléiden
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omasta mielesta ehka se, ettei Omakotiliiton toiminta ollut heille tuttua, mink& takia ohjees-
sa kaytetyt termit ja asiayhteyksien hahmottaminen oli vaikeaa. Suoriutuminen testitehtavis-
ta oli kuitenkin helppoa hyvan sisallysluettelon ansiosta. Testaajat my0s pitivat ohjeen visu-
aalisesta ulkoasusta, lahinna kuvien runsaudesta. Mydbhemmin ohjeeseen tuli muutosehdotus
jasensihteeriltd, joka halusi korjata kayttdohjeen sisallysluettelon, eli koko ohjeen sisallén

esitysjarjestyksen, uudelleen.

4 Tyon tulokset

4.1 Onnistuminen kayttdohjeiden teossa

Tyo6n tuloksena syntyi suhteellisen johdonmukaiset, helposti seurattavat ja yksityiskohtaiset
ohjeet, joissa on kaytetty paljon kuvia toimintojen havainnollistamiseen. Kayttéohjeiden
avulla yhdistyskayttéja pystyy kayttamaan ohjelmistoa itsendisesti eniten tarvittujen toimin-
tojen suorittamisessa. Parhaiten ohjeet toimivat kuitenkin koulutuksessa saatujen tietojen
tukena. Kayttdohjeet siis tayttavat perimmaisen tarkoituksensa, mutta laheskaan taydellisiksi
niité ei voi kutsua. Jos kaytettavyystestaus uusittaisiin perusteellisemmin, ohjeista ldytyisi
varmasti vield korjattavaa. Se, ettéd kayttdohjeet koettiin raskaslukuisiksi ja erittdin paljon
asiaa sisaltaviksi, johtui osittain ohjelmiston rakenteesta ja siité, etta ohjeet oli suunnattu
véhaiset tietojenkasittelytaidot omaaville henkildille. Liséksi useat kuvat kasvattivat sivumaa-
réaa paljon, mika sai ohjeet vaikuttamaan ensisilmayksella turhauttavan pitkilta. Ohjeista olisi
saanut lyhyemmat ja tiiviimmat, jos ne olisi tehty toisenlaiselle kayttajaryhmalle. Omakotilii-
ton henkil6sto oli tyytyvainen kayttoohjeisiin. Jasensihteerien mielestdan ohjeet ovat vahen-
taneet yhteydenottoja toimistolle ja siten védhenténeet heidan tydtaakkaansa. Kéyttéohjeiden
olemassaolosta on kuitenkin taytynyt muistuttaa yhdistyskayttdjille ja siten ohjata heitd oma-

toimiseen kayttoon. (Kayttdohjeet liitteind 1 ja 2.)

4.2  Tulokset ohjelmiston kehittdmiskohteiden kartoittamisesta

Kayttdohjeiden teon yhteydessa ohjelmistosta I6ydettiin toiminnallisia virheité ja muita ke-
hittdmisen tarpeessa olevia asioita. Www-sivustonhallintaan liittyen néita asioita olivat mm.:
o Lisdd vareja visuaalisuuden parantamiseksi: nyt kdytdssa vain kaksi varia, joilla ei saa
kovin kummoisia www-sivuja.
o Tyylimaaritykset (Heading 1, Heading 2 jne.) eivat toimi: ovat samankokoiset ja jois-
sakin pakollisena punaisen varin kaytto.
o Esikatselu ei toimi: ndyttaa aivan vaarin kirjasimen seka varit (ja lopputuloksen nékee
vasta julkaistuna internetissa).

o  Www-sivu ei valttamatta tallennu ilman etta se tallennuksen yhteydesséa julkaistaan.
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e Muutamat linkityspainikkeet eivéat toimi.

e Painikkeet, joihin kayttaja ei saa koskea, voisi poistaa kokonaan.

¢ Tallennushistoria -info on turha, koska ei liity valttamatta mitenkaan ko. sivuun.

e Sivun sisaltd voi nayttaa olevan tyhja vaikka se olisi juuri tehty ja tallennettu.

o Kaytodssa erilaisia navigointiin tarkoitettuja painikkeita ("palaa edelliseen nakymaan”
ja "tulosta” -painikkeet voisivat olla samanlaisia joka paikassa).

¢ Ohjelma saattaa tehda itse tuplasivuja, ja kun toisen poistaa, poistuu toinenkin.

o  Www-sivun/koko sivuston julkaisun eri tavoissa ongelmia. Epéselvyyksia esim. siing,
voiko kayttaja vahingossa julkaista toisen kayttajan keskeneraiset sivut.

¢ Navigoinnin apuna kaytettava tiedostopolku nayttéa vaariin, minka lisaksi se on valilla

sekaisin englantia ja suomea.

Kehitysehdotukset ja virheet jasenrekisterin toimintoihin liittyen olivat mm.
e Kaytdn kannalta turhat painikkeet pois.
e Osoitetarratulostuksen yhteydessa sama asia tehtéava kahteen kertaan, ja taalla sa-

maisessa kohdassa ohjelma kaatuu aina kun yrittéa palata edelliseen ndkymaan.

Useimmat ongelmista ovat pienia ja nopeasti korjattavissa. Vaikka en itse ole koskaan ohjel-
mistoja toteuttanutkaan, omat taitoni riittivat huomaamaan esimerkiksi, etta sivustonhallin-
nassa on mahdollisuus itse tehda koodiin muutoksia ja ndin muokata www-sivun ulkoasua. Se
kuitenkin vaatii kayttajalta html-kuvauskielen osaamista eik& suurin osa yhdistyskayttajista

hallitse sita. Eika heidén tarvitsekaan, kun kyseessa on julkaisujéarjestelma.

Ehdotin Omakotiliitolle, etta www-sivustonhallinnan voisi korvata jollain muulla julkaisujér-
jestelmalla tai ainakin tata mahdollisuutta kannattaisi vakavasti tutkia. Nyky&an on saatavilla
useita jopa ilmaisia julkaisujarjestelmid, joissa on erilaisia tilastointimahdollisuuksia; mm.
oman sivuston kayttajéliikenteen seuraaminen voisi olla hyddyllista yhdistykselle. Sain kuiten-
kin perusteluksi nykyiselle kdaytannélle sen, etté sivustonhallinta on vahvasti liitettyna toiseen
ohjelmiston osaan, dokumenttipankkiin. Jokainen sivuston sivu tallentuu dokumenttipankkiin,
samoin kuin useat sivuilla kdytetyt kuvat kdytetdan dokumenttipankin kautta ennen sivuille
lisddmista. Eli kuvat ja useat Word- ja xml-tiedostot sijaitsevat dokumenttipankissa. Lisaksi
ohjelmisto mahdollistaa useiden www-paivittajien kayton, kuitenkin mahdollistamalla kaytto-
oikeuksien sopivan rajoittamisen. On myos omakotiyhdistysten edun mukaista, ettei niiden
tarvitse erikseen huolehtia esimerkiksi www-palvelintilan ja domain-nimen hankkimisesta,

eikd maksaa palvelusta kuukausimaksuja. Yhdistys voi halutessaan kuitenkin tehda niin.

Ja mitd tulee kayttdohjeiden testauksessa kaytettyyn ohjelmiston harjoitteluymparistoon,
toivoisin suuresti sen toimivan samalla tavalla kuin kdytdssa oleva ohjelmistokin. Muuten har-

joittelussa ei ole jarkea eika ohjeistakaan ole apua. Harjoittelu oikeankaltaisessa ymparistos-
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sd on erinomainen mahdollisuus kayttajalle, kun han voi tutkimalla oppia ja vahvistaa men-
taalimallejaan. Valitettavasti Innofactor Prime -harjoitteluymparistd ei nykyisellaan siihen
pysty, ja sen erilaisuus aiheuttaa viela paljon turhautumista niissa kayttajissa, joilla ei ole
tietotekniikassa vaadittavia sovellus- ja ratkaisukykyja.

Tavoite kehittamiskohteiden kartoittamisesta onnistui siis hyvin, koska toimintavirheet ja
useat kaytettavyyteen haitallisesti vaikuttavat tekijat saatiin listattua. Kayttéohjeiden teko
toimi tavallaan pienimuotoisena Innofactor Prime -ohjelmiston kaytettavyystestina. Tulee
kuitenkin muistaa, etta kaytettavyystestaus muuttuu tehottomaksi, jos tuloksia ei analysoida
ja raportoida, ja siksi toukokuun 2008 lopussa pidettiin Omakotiliiton ja Innofactor Oy:n vali-
nen kehityspalaveri. Kehittamiskohteista on hyva keskustella ohjelmiston suunnittelijoiden
kanssa, jolloin on mahdollisuus paremmin perustella ndkdkantojaan. Kehittdmiskohteista koo-
tun raportin tarkoitus on olla kehitystyén tukena ja antaa alkusysdys tuotteen muutokselle
parempaan suuntaan. Raportti on myds dokumentti, josta voi my6hemminkin nahda, millaisia
ongelmia ja hyvin palvelevia kehitysratkaisuja ohjelmistossa on ollut. Oleellista on, etta ra-
porttikin on kaytettava, joten ongelmat pitéa priorisoida, koska kaikkien mahdollisten ongel-
mien korjaaminen on usein aivan liian ty6lasta saatuun hyotyyn néahden (Koskinen 2005, 198-
200). Kehityspalaverissa esitettiin raportti, joka sisalsi taméan tyon tulosten liséksi jasensih-
teerien tydtehtavissaan kohtaamia kehittamistarpeita. Raportti sisalsi 47 kohtaa, joista 13 oli
maaritelty vakavuudeltaan erittain tarkeiksi. Palaverissa paatettiin, ettd suurimmat virheet
korjattaisiin ja helposti toteutettavat muutokset jarjestettaisiin pian. Omakotiliitossa koet-
tiin, ettd opinnaytetyoni oli tarpeellisten kayttoohjeiden lisdksi onnistunut virheiden kartoi-

tuksenkin johdosta.

4.3 Ohjelmiston kaytettavyyden merkitys kayttdohjeen laadinnassa

Taman tyon tuloksena koin, etta lahtékohtana hyvélle kayttoohjeelle on laadukas ja toimiva
eli kaytettavyydeltaan hyva ohjelmisto. Ohjelmiston hyvéa rakenne ja johdonmukaisuus sekéa
tekninen toimivuus edesauttavat kdyttéohjeen onnistumista. Innofactor Prime -ohjelmiston
perusrakenne oli mielestani suhteellisen looginen, joten pystyin hyddyntamaan sita kayttooh-
jeiden rakenteen suunnittelussa, ja siséllysluetteloista tuli toimivat. Ohjelmiston johdonmu-
kaisuus mm. painikkeissa ei ollut paras mahdollinen, mutta ei silti suuri ongelma. Kuitenkin
jos tietynnakdisella ja tietyssa kohtaa olleella painikkeella on aiemmin saanut tulostettua,
vaihdettua varia, palattua edelliseen ndkymaan tms., on toivottavaa, ettd samannékoisella ja
samassa kohtaa olevalla painikkeella saa jatkossakin tulostettua, vaihdettua véria tai palattua
edelliseen ndkymaan. Talldin parhaimmillaan riittédd, kun asia mainitaan kayttéohjeessa vain
kerran. Suuremman ongelman aiheuttaakin sitten ohjelmiston tekninen toimimattomuus,
milla on vaikutus kayttéohjeen tekstiin, joka tulee esittaa lyhyesti ja ytimekkaasti. Tekstista

voi tulla epéselvaa ja epajohdonmukaista, jos ensin kasketdadn tekeméan jotain, ja perdan
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mainitaan, ettd virhetilanteessa kannattaa kokeilla tiettyja vaihtoehtoisia toimintoja tai yrit-
taa myohemmin uudelleen. Jos selittelyt jatetaan pois, teksti selkenee, mutta kayttajalle ei
tarjota virhetilanteiden késittelyyn ratkaisuja. Naista kahdesta vaihtoehdosta laatijan on

valittava paremmaksi katsomansa tapa tai muuten osattava huomioida molemmat.

Tekninen toimimattomuus pitéisi nahda laajempana kokonaisuutena kuin vain ohjeen laatijan
harmina. On itsestaan selvaa, ja erittain harmillista, etta toimimattoman ohjelmiston kanssa
tyoskentely tuhlaa kohtuuttomasti aikaa, minka liséksi on valitettavan todennakdistd, etta
kayttaja syyttda ilmaantuneista ongelmista itsedan. Liian vaikea ja lisaksi vield toimimaton
ohjelma aiheuttaa aloittelevissa kayttajissa negatiivisen tunteen. Se ei houkuttele oppimaan -
edes kayttdohjeen kanssa. Kuten Kuoppala ym. (2006, 263) toteavat, oppimisessa tarkeda on
motivaatio, joka koostuu paamaarista, tunteista ja henkilékohtaisista uskomuksista saada
aikaan asioita. Jos naihin vaikutetaan negatiivisesti, kayttaja ei motivoidu aloittamaan toi-
mintaa. Kuoppala ym. jatkavat, ettd huonon kaytettavyyden ja kayttomotivaation vélinen
riippuvuus on siis selva, vaikka toisaalta, jos tarpeet ovat tarpeeksi suuret, huono kaytetta-
vyys ei lopeta kokonaan motivaatiota tuotteen kayttoon. Kayttéohjeissa yritin yllapitda moti-
vaatiota muistuttamalla, etta kaikki ohjelmiston toimintovirheet eivat valttamatta johdu
kayttajasta. Jos nain olisikin, virheet voidaan helposti korjata, kunhan niisté ilmoitetaan heti
liiton toimistolle. Kadotetut tiedot voidaan palauttaa varmuuskopioinnin ansiosta. Asiaa pai-

notettiin myos koulutuksessa.

Vaikka ohjelmiston kaytettavyydelld on siis jotain merkitystd, ovat ohjelmisto ja kayttdohje
lopulta omat yksil6lliset tuotteensa, mistéa johtuen muutamilla ohjelmiston kdytettéavyyden
maaritelmilla ei kuitenkaan ole suurta vaikutusta kayttoohjeeseen. Sellaisia asioita ovat mm.
kayttajien kokemukset ohjelmiston ulkoasusta tai sen tehokkuudesta (joka usein maaritellaén
tavoitteen saavuttamiseen suhteessa siihen kaytettyyn aikaan). Ohjeesta voi tehda visuaali-
sesti miellyttéavan, vaikka ohjelmisto ei sellainen olisikaan. Ohje voi myds selkeydellaan toi-
mia tyon tehokkuuden parantajana jo pelkastaan siten, etta kayttaja kokee kayttdohjeen
tarjoaman tiedon hyvéksi ja nopeasti l0ydettavaksi, ja siksi jatkaa tyotdan turhautumatta.
Vaikka kokemus on pelkastaan tunneperdinen, on se osa ohjeen hyvaa kaytettavyytta ilman,
etta siihen vaikuttaa ohjelmiston kaytettavyys. Kokenut ammattilainen voi siis tehda hyvan

kayttoohjeen, vaikka tuote ei olisi kovin hyva, mutta noviisilaatijalle se on vaikeaa.

5 Johtopaatokset ja pohdinta

Innofactor Prime -ohjelmisto ei ole alun perinkaan ollut taysin valmis tuote, eika palveluntar-
joaja ole kaytettavyystestannut sitd kattavasti tai taysin oikein menetelmin. On siis todennéa-
koista, etta kayttoohjeet vanhenevat pian ainakin osittain, mutta parhaassa tapauksessa niita

pystyy pienelld vaivalla paivittdmé&an. Painikkeiden poisto tai muuttaminen aiheuttaa suu-
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rimman tydn kuvien uusimisessa, joka tulee ehdottomasti tehda kayttadjaryhman huomioimi-
seksi. Ristiriitaisuuksia tekstin ja kuvien valilla ei pida sallia. Liséksi muutamat jasensihteeri-
en ehdottamat kdytettavyyttd parantavat muutokset, kuten linkkien sanavalintojen vaihto,
vaikuttavat erittdin paljon kuvien lisaksi kaikkialle tekstiin, jolloin ohjeet on parasta tehda
aivan alusta - kuitenkin vasta kaytettavyystestauksen jalkeen. Kayttdéohjeiden laatijana minua
harmittaa, ettei ohjeistani ehk& ollutkaan niin paljon apua yhdistyskayttajille kuin toivoin.
Silti taytyy muistaa, ettd Omakotiliiton kannalta on jarkevintd, etta ohjelmistouudistukset

tapahtuvat heti eikd turhan my6héaan.

Vaikka mielestéani molemmat kayttdohjeet onnistuivat suunnittelultaan ja toteutukseltaan
niin hyvin kuin se ensikertalaiselta ohjeenlaatijalta voi sujua, olisin voinut tehdd monia asioi-
ta toisin. Jalkikateen ajateltuna, olisin voinut tehda kevaan koulutukseen vdahemman ty6laan
ohjeen tai jattda sen kokonaan tekemattd. Ensimmaiseksi olisi ehdottomasti pitanyt kartoit-
taa kehittamiskohteet, korjauttaa ne ja tehda ohje vasta sitten suunnitellunlaisesti loppuun.
Alussa en selvastikdan osannut aavistaa ohjelmiston kaytettavyyden vaikutusta kayttéohjeiden
tekemisessa. Sihteerintdita tehdessani osasin helposti ohittaa eteen tulleet ongelmat, eivatka
ne koskaan olleet aiheuttaneet varsinaista tydnteon estymista - vain arsyyntymista. Tama
johtui omista taidoistani ja siten suhtautumisestani ohjelmistoon. Omien taitojen valittami-
nen kayttoohjeen lukijalle oli vaativaa ja osittain mahdotonta. En myéskaan tiennyt, etta
kehittdmisen tarvetta olisi niinkin paljon kuin lopulta ilmeni. Ohjelmiston kaytettavyystestaus

ja kehittaminen tassé laajuudessa ei saisi olla palvelun ostajan tehtava.

Kokemukseni tyosta tukivat aiempaa kirjallisuutta ja useimpia niissa esitettyja argumentteja.
Silti kirjallisuutta tulee lukea kriittisesti ja soveltaa juuri omaan tyohon. Kirjallisuus aiheesta
lahtee usein siitd oletuksesta, etta tuotteet ovat lahttkohtaisesti hyvia ja ongelma on ainoas-
taan kayttoohjeessa. Ihmiset tuskailevat paljon tietokoneohjelmien kanssa. Tuska vain lisaan-
tyy kun kayttdohjeesta ei ole apua, koska se on ”huonosti kirjoitettu, rakenteelta epaselva ja
unohdettu paivittad”. Mielestani Sommervillen (2001, 7) maininta, dokumentin laatu on yhta
téarkea kuin ohjelman laatu, ja ilman tietoa siitd, miten ohjelmaa voi kayttaa, siité saatu
hydty menetetaan, toimii ajatuksena myds kaantéen. Lisaksi Sommerville jatkaa, ettd hyvan
dokumentin tuottaminen on vaikeaa ja kallista, ja monet ohjelmistosuunnittelijat pitavatkin
sité vaikeampana tehtavana kuin hyvan ohjelman tuottamista. Tdméan voi ymmartaa niin,
ettei dokumentteihin (mm. kayttéohjeeseen) todellisuudessa haluta panostaa. Kayttéohjeen
laatimiseen kaytetyt resurssit tulisikin punnita siité saatavaan hydtyyn nahden varsinkin jat-
kuvasti kehittyvan ohjelmiston kohdalla. Jatkuvan pdivityksen vaarana on mielestani tilkku-
takkimaisyys” niin kayttdohjeessa kuin ohjelmistoissa yleensakin. Muokkailtaessa sielta taalta,

kokonaisuus ei valttamatta lopulta toimi.



32

On ymmarrettavaa, miksi kayttajat kokevat kayttdohjeet usein turhauttavina: suurin osa ih-
misten arkielamassa kohtaamista kayttdéohjeista on suunnattu liian laajalle kayttajaryhmalle.
Talloin kayttdohje ei todennékdisesti miellyté ketaan eika sen toteutus vastaa lukijan tarpei-
ta. Kayttajien kuvailema "téydellinen” ohje (vrt. Novick & Ward 2006a) on mahdoton toteut-
taa, mutta lahes taydellinen on jo mahdollista: se vaatii kdyttajaryhman tarkan maarittelyn
ja analysoinnin. Jatin itse kayttajaryhmaan perehtymisen liian vahalle ja oletin jasensihteeri-
en kuvauksen riittavan. Esimerkiksi kayttajien “vahaiset tietojenkasittelytaidot” ei selkeasti
kerro, mitd he aivan oikeasti osaavat ja mité eivat osaa. Kayttajien tunteminen ja kaytetta-
vyydeltédan erinomainen ohjelmisto eivat vield takaa kayttéohjeen hyvaa kaytettavyytta vaik-
ka ovatkin yhtenda edellytyksena sille. Kayttoohje tulee testata sen oikeilla kayttéjilla, koska
ohjeen laatijalla on usein vaara kasitys lopputuloksesta. Koin kayttdohjeiden testauksen erit-
tain tarpeelliseksi ja tyon mielenkiintoisimmaksi vaiheeksi, ja vaikka testaus onnistui melko
hyvin, olisin silti voinut perehtya testausmenetelmiin viela syvemmin. Luulen, etté usein tuot-
teiden testaus jatetddn minimiin, koska halutaan saastéa aikaa ja vaivaa, ja mika téarkeinta,

tuote halutaan markkinoille pian.

Tyo6sta sain hyvan kasityksen siitd, millaisessa roolissa tietojenkasittely yleisesti, ja téassa yh-
teydessa juuri yksi tietty ohjelmisto, on nykyajan ty6elamassa. Ja millaiset vaikutukset toimi-
valla ja helppokayttdisella ohjelmalla, saati sitten toimimattomalla ohjelmalla, voi olla tyon-
tekoon. Katson kayttéohjeita tastedes hieman eri silmin, ja kiinnitdn varmasti huomiota esi-
merkiksi niiden rakenteeseen ja kielelliseen ilmaisuun. Kayttdohje ei saa olla mikaan valt-
tamaton rasite”, joksi se usein tuotteentoimittajan ndkdkulmasta méaaritellaan, koska se on
erittain olennainen osa tuotetta tai palvelua. ”"Tuotehan ei ole pelkka tavara, vaan tuottee-
seen kuuluvat myds markkinointi, esittelyt, myynti, neuvonta, huolto, korjaus ja valitusten
asiallinen kasittely. Toivottavasti me kuluttajina opimme vaatimaan parempia kayttdohjeita
ja annamme myyjien huomata, etta jos ohjeet ovat huonoja, se tuntuu firman tuloksessa.”
(Korpela 2007.)
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1 WWW-SIVUSTONHALLINTARATKAISU YHDISTYKSELLE

1.1 Kayttdoikeudet

Ohjelmiston kayttooikeuksista paattad yhdistyksen hallitus. Kayttéoikeudet www-
sivustonhallintaan voidaan antaa usealle henkildlle. Kayttdoikeudet tulee ilmoittaa kirjallisesti
Omakaotiliiton toimistoon joko sita varten laaditulla yhdistyksen nimenkirjoittajien allekirjoittamalla
lomakkeella (www-kayttooikeus) tai hallituksen poytakirjanotteella. Kayttdoikeudet ovat voimas-
sa kunnes yhdistyksen hallitus toisin ilmoittaa. Kayttdoikeuslomakkeita saa liiton toimistolta.

Kayttdoikeuksien asettaminen ja hallinta tapahtuu Omakotiliiton toimistolta. Toimistolla kayttdoi-

keuksia hallinnoi ensisijaisesti jasensihteeri Sari Myrskyneva.
1.2 Alkuasetukset

Jotta ohjelma toimisi kunnolla kannattaa aluksi tarkistaa selaimen alkuasetukset. Avaa Internet-

selainohjelma. Internet Explorerissa on tarkastettava seuraavat kohdat:

1. Klikkaa selaimen ylapalkista seuraava polku: Ty6kalut = Internet asetukset > Yleiset -
vélilehdeltd kohdasta Valiaikaiset Internet tiedostot Asetukset = ruksi kohtaan Aina avatta-
essa sivu = Ok = Ok.

Kuva 1: Alkuasetukset
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2. Tarkasta etta ponnahdusikkunoiden esto on pois paalta: Valitse selaimen ylapalkista Tyo-
kalut > Ponnahdusikkunoiden esto - Poista ponnahdusikkunoiden esto kaytdsta. Vinkki:
ponnahdusikkunoiden eston voi myds ohittaa pitamalla Ctrl-ndppaimen pohjassa kunnes

ikkuna aukeaa ruudulle.

Kuva 1b: Alkuasetukset
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3. Adobe Flash Player -ohjelma pitaa I6ytya koneelta. (Tama asia ilmenee heti kun aiot luoda
ensimmaista sivua ks. kappale 2.) limaisohjelman voi ladata myds osoitteesta

http://www.mozilla-europe.org/fi/products/firefox/.

Mozilla Firefox -selain on osoittautunut hyvéksi vaihtoehdoksi Internet Explorerille. Firefoxin voi

ladata ilmaiseksi osoitteesta http://www.mozilla-europe.org/fi/products/firefox/. Tosin jos tietoko-

neesi ndyton resoluutio eli tarkkuus on pieni tai sinulla on pieni nayttd kuten kannettavissa, voi
alimpien Innofactorin linkkien nakeminen estya. Siind mielessé Explorer on parempi, etta siita
[6ytyy vierityspalkki sivusta. Firefoxissa voi kuitenkin pienentaé tekstinkokoa (View — Text size —

Decrease). Www-sivuston hallinta ei toimi Opera -selaimella.

1.3 Jéasensivuille kirjautuminen

Jasensivut |6ytyvat Suomen Omakotiliiton www-sivujen yhteydesta www.omakaotiliitto.fi >

JASENSIVUT. Kayttajatunnus on jasennumero. Salasana on ensimmaisella kirjautumiskerralla
postinumero. Salasana on vaihdettava ensimmaiselld kirjautumiskerralla. Ohjelma pyytaa kirjoit-
tamaan uudestaan kayttajatunnuksen, vanhan salasanan sekéa uuden salasanan kahteen ker-
taan. Taman jalkeen vain sina tiedat salasanasi. Mikali hukkaat salasanasi, voit tilata uuden
salasanan kirjautumissivun linkistéa "Unohtunut salasana”. Uusi salasana toimitetaan jasenrekis-
teriin tallennettuun séhkopostiosoitteeseesi. Mikali jasentiedoissasi ei ole voimassa olevaa séah-
kopostiosoitetta, voit pyytda salasanan liiton toimistolta.



1.4 Ohjelmassa liikkkuminen

Ohjelmassa liikutaan yleensa hiiren vasenta nappainta kayttaen. Yksi klikkaus hiiren vasemmal-
la nappaimella riittd&a aktivoimaan toiminnon (ohjelman tekniikasta johtuen, toinen klikkaus
yleensé peruu tai keskeyttaa toiminnon). Uuden valikon voi avata sivun vasemmalla olevasta
valikkopalkista. Ylapalkissa oikealla ylakulmassa oleva Kirjaudu ulos [X] sulkee jasensivut.

Sitéd kannattaa kayttaa vain kun olet poistumassa ohjelmasta kokonaan.

Joskus ohjelma voi "kaatua” itsestéan ja jadda jumiin tai antaa virheilmoituksen: "Suorittamasi
toiminto aiheutti sovellusvirheen”. Ohita virheilmoitus painamalla "Palaa edelliselle sivulle” —
painiketta ja jatka normaalisti. Jumiutumistilanteissa voit kokeilla paivittaa sivua painamalla
nappaimiston F5-painiketta. Mikali F5:n painaminen ei auta, kannattaa sulkea selain ja kirjautua

uudelleen.
Muista, etta et voi tehda suuriakaan mokia, koska kaikki muutokset on mahdollista palauttaa

ennalleen, kunhan ilmoitat siita heti liiton toimistolle! Yleisena sdantdna voi kuitenkin pitaa sita,

etta ala ikina poista mitdan Poista -painikkeella (voit toki tyhjentaa kenttié ja tallentaa).

Kuva 2: Nakyma kirjautumisen jalkeen
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2  ENSIMMAISEN SIVUN LUOMINEN

Www-sivuston tekeminen, paivittdminen ja muokkaus tapahtuu jasensivuilla
(www.omakaotiliitto.fi > Jasensivut). Kirjaudu tunnuksillasi siséén ja valitse sivun vasemmasta
valikosta Yhdistykset ja piirit > WWW-sivut. Ruudulle aukeaa ndkym4, jossa on sivustopuu
(kuva 3). Jos sivustopuuta ei nay, koneessasi ei ole asennettuna Flash Playeria (ks. kappale
1.2 Alkuasetukset). Sivustopuussa nakyy Omakaotiliiton koko www-sivuston rakenne, mm. kaik-
kien jasenyhdistysten sivustorakenne. Aktiivisena (tummana) nakyy ainoastaan oma yhdistyk-
sesi, johon sinulla on oikeudet. Muut kohdat nakyvat vaalean harmaana ja suluissa tieto: (ei
oikeuksia).

+ -merkki sivun nimen edessa tarkoittaa, etté sivulla on alasivuja. Alasivut saat nakyviin klik-
kaamalla + -merkkié.

Etsi oma yhdistyksesi kayttéden apuna vierityspalkkia ja sen nuolia. (Léytyy sivustopuun kohdas-
ta: Omakaotiliitto — Yhteystiedot & linkit — Omakotiyhdistysten www-sivut — oma yhdistyksesi.)

Kuva 3: Sivustopuu

A Innofactor Prime - WWW-sivut - Microsoft Internet Explorer
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Klikkaa hiirella oman yhdistyksesi nimea sivustopuussa. Ruudulle, sivustopuun viereen, aukeaa

sivun tietokortti.



Kuva 4: Sivustopuu ja sivun tietokortti (auki)

A Innofactor Prime - WWW-sivut - Microsoft Internet Explorer
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Sivun url

Sivun url, Oikeudet ja aikarajoitteet,

Qikeudet ja aikarajoitteet
Lisatoiminnallisuudet ja Tallennushistoria.

| Lisatoiminnallisuudet

Tallennushistoria

Kuva 4b: Tietokortti (kiinni)

Tietokortin kentét ovat oletuksellisesti auki. Ne voivat olla myds kiinni, jolloin saat ne erikseen
auki/kiinni klikkaamalla otsikkoa. Paaset liu'uttamaan tietokorttia oikean laidan ja alareunan
vierityspalkeilla.

Yhdistyksesi nimelld nimetty sivu sivustopuussa on www-sivujen paasivu/aloitussivu. Sen alle
voit luoda haluamasi maaran alasivuja. Alasivujen maaraa ja kokoa rajoittaa ainoastaan palve-

lintila (lisatietoja liiton toimistolta). Alasivujen teosta lisdé kappaleessa 4.



Kuva 5: Tietokortti

Valikkotekstit ja metatiedot

Sivuston kuva:

Nayta alasivut listana:
Piilota ylapalkki:
Paikallisjarjestddn kuuluvan paikallisyhdistyksen sivu:

Vain otsikka:

ﬁ
[+
]
[
o

Piirijarjeston sivu:

Suomi

Nimi valikossa *:
Kuvaus: =
Avainsanat: [+
Sahkdpostiosoite palautteslle: #

;Yhdislyksen www-sivut (testi)

[JRuotsi

Sisalto
Sivupohja g.OmakctiIirﬂo [omakotilitto.azcx] v
Kysely

& suomiz

Sisalto
[Tyhia v

Sivun url

Sivun url: :pri.me188..as_;_)x

Oikeudet ja aikarajoittest

(O Tama sivu perii oikeusmadrityksensa ylempaa
& Maarita talle sivulle erilliset oikeudet

Kayttajien oikeudet
Walikoizza  Sallttu | Halintandkymadzsd Muokkaus Alasivujen lisdys

Kaikki O El

Siltanen. Suvi

Siltanen, Sari |
Lis&da henkild Lisda rvhma

Yhteyden salaus
@ Sivulle paasy ei vaadi salattua yhteytta
(O Sivulle paasy vaatii salatun yhteyden
Aikarajoitus

© Aina kaytettavisss

Foista

Poista

| B

O [vanaiavais »| [ 1 1 1 W 1-C_ 1 1T 1]

IP-rajoitukset
(O Salli paasy vain seuraavista osoitteista
(O Esta paasy seuraavista osoitteista

Lisda osoitealue

Lisatoiminnallisuudet
Lis&4 uusi javascript-toiminto- | Popup-kkuna ¥ Lisaa

Tallennushistoria

Siltanen Suvi, 16.04.2008 13:51
Siltanen Sari, 21.04.2008 11:56

Alkuperainen luoja:
Viimeisin tallentaja

e Halutessasi voit vaihtaa
sivun ylapalkissa nakyvan
kuvan klikkaamalla + -
merkkia. Valmiiksi rajattuja
kuvia on tallennettu liiton ku-
vapankkiin.

o Ala koske muihin maar-
tyksiin!

¢ Nimi valikossa* on pakol-
linen. Nimi nakyy julkaista-
essa sivun/linkin nimena.
Aloitussivulla on nimi valmii-
na.

e Sisallon luonti aloitetaan
tasta valitsemalla XML-
Dokumentti/ Kanava.

e Sivun url: Voit antaa si-

vulle nimen, jonka haluat

nakyvan internetissa selai-

men osoiterivilla.

Esim keravan_oky/etusivu

nakyy:

www.omakaotiliitto.fi/keravan
oky/etusivu.

Ala jata valeja, ala kayta

aakkosia!

o Oikeudet on maéritelty
aloitussivulle valmiiksi liiton
toimistolta. Niihin ei periaat-
teessa tarvitse koskea.

¢ Sivun tallennushistoria.



Kuva 6: Ylavalikon painikkeet

&[4 |N| [ +| &|| €| 2| Puurakenteessa nakyva kieli: | Suom % | ulksise AT

Tallenna e : Tallentaa tekemé&si muutokset sivulle, mutta ei julkaise niita vield internetissa.
Nain tiedot eivat havia mahdollisessa hairidtilanteessa, mutta voit jatkaa keskeneréisen sivun
muokkausta mydhemmin.

Uusi ] : Lisda uuden sivun sen sivun alle, joka on valittuna (aktiivisena) sivustopuussa.
Poista & : Poistaa sivun, joka on valittuna sivustopuussa.

Yl6s : Siirtda valittuna olevan sivun edeltéavan sivun ylapuolelle. Kéayta sivuston alasivujen

jarjestamiseen.

Alas ¥': siirtaa valittuna olevan sivun seuraavan sivun alapuolelle. Kayta sivuston alasivu-

jen jarjestamiseen.

Vasemmalle \~ : Siirtaa valittuna olevan sivun sivustopuun hierarkiassa ylospain. Ala kayta!
Oikealle 2 : Siirtaa valittuna olevan sivun sivustopuun hierarkiassa alaspain. Ala kayta!
Puurakenteessa nakyva kieli: Suomi: Anna olla nain.

Julkaise: Julkaisee sivun internetissa.

Peru muutokset: Voit perua tekemasi muutokset, jos et ole niité jossain vaiheessa tallenta-

nut.
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3 SISALLON LUOMINEN (ALOITUSSIVULLE)
Yhdistyksesi aloitussivun tietokortissa on valmiiksi aloitussivun nimi (Nimi valikossa *). Jos kui-
tenkin haluat tehda viela muita muutoksia kuten vaihtaa sivuston kuvaa tai maaritella avainsa-

nat, muista aina tallentaa muutokset painamalla Tallenna -kuvaketta e . Tallennuksen jalkeen
tietokortti iimoittaa sivun tallennushistoriasta, mika ei valttamétta pida paikkaansa. Ala valita
siitd. Klikkaa vain uudestaan sivustopuusta juuri tallentamaasi sivua paastéksesi sen tietokort-
tiin uudestaan.

1. Rullaa sivun tietokorttia alaspéin kohtaan Sisalto.

Kuva 7: Valitse sisalloksi XML-dokumentti/Kanava

A Innofactor Prime - WWW-sivut - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto Muokkaa Nayts Suoskit Tydkalt Ohje w
Qe - O RNEAG Lo @ @2 m-JEE OB 2. Valitse alemmasta liuku-
Osaite | €] htipss/fservice Linnofacta v BYsiry | unar >

Paavalikko L SILTANEN SARI22.4.2008 KIRJAUDU ULOS | X& Vallkosta XML_doku m enttl/
WWW sivut PALAUTE INENGLISH PA SVENSK

INNOFACTOR® | | nevoxorrn | navra | wsaa | Tyokaw . .

e s s Kanava. Sivu paivittyy..

B[R] D][][S][2] Pumtanesss rons ot [sm 9] s ||_ror

0 e : S ] 3. Ja paina XML-

=] + 2 Sivupohja | Omakotiitto [omakotilitto ascx] ~

Suomen Omakofiliito ry

| ) Kysely dokumentti/ Kanavan a”e
- @ s
Yhaistyksetja pirit - Sisalto i )
E - - ilmestynytta
Vhdistyksen malissanmot D || " .. .
it e - [?] Suomi: Hae -painiketta.
Vndistyksen tedot e s
el apahtumakalenterin hakutoiminnot N B

Jésentietlen katsel

SRR Oikeudet ja aikarajoitteet

Jasenmaksuskut s ortt = Ko
ysely

(O Tama sivu perii oikeusmadrityksensa ylempas
® Masrita talle sivulle erilliset oikeudet

Jasen- ja kaytaEryhmat

Thastot % 1] -
= uomi:
YRR | e [ Keeen okeudet —————— . v (7] Hae
L] (1)(2)(=)(4])(s)(6)(7) = il ¥
VIVW-sivut o i i - - e oy 1)
v Sisalto
< 5 S
&l vaims 2 © mntemet | XML-dokumenttiKanava e

P —— < B &~ e ; u
T Kaynnista. - EDE 6 @ B s -
@ Svomi: | ..

4. Taman jalkeen ohjelma aukaisee dokumenttien hallinnan. 71 | et

HUOMAA:
Kuva 7b: Sivu on voitu luoda jo aiemmin

Sisaltd

Sivupohja | Omakotilitto [omakotilitto. azcx] w

Kysely

u Suomi: o

Sisaltd HUOM! On mahdollista, etta aloitussivu on jo luotu (liiton
| XMLdokumenttiKanava | toimistolta k&sin) ilman varsinaista siséltda, jolloin siséltona
) Suomi: Yasetpssaii-sivuston aloitussiv T nayttéisi olevan jo jotain (kuva 5b). Paina Muokkaa-
Vaihda  Poista | Tietokort painiketta - Siirryt suoraan tekstieditoriin (s.10).
ille kielille Yirallista
Siltanen, Sari 25.04.2008 14:31

Versiot: uusin 0.12

Sivun url

Siwun url- |prime188.aspx | &+

& I %
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3.1 Dokumenttien hallinta

Kuva 8: Dokumenttien hallinta -nédkyma

8 Innofactor Prime - selectdocument - Microsoft Internet Explorer LB
:’l

Tiedosto  Muokkaa Nayts Suoskit Tyskslut Ohje

@Edeumen -0 \ﬂ @ _;*, /f“im '\:j;(Suus\kAt & ‘-'ri- _5 o] - _‘i 003

Osoite | €] https://service Linnofactor 2 tDocument. aspx?CL | By siry | Linkit »
Pazvalikko W ut - edit delail - site tree - edil detail - selectdocument SILTANEN SARI22.4.2008 KIRJAUDU ULOS | XA
selectdocument PALAUTE INENGLISH PA SVENSK

INNOFACTOR® TIETOKORTTI

Prime™ V46,9 Leaal Notice
@ Innofactor Ltd 2000-2008

« Valitze Sanahakul:l Hae Valitge kaikki Poista valinnat

<< -yhdi | yh 2> (24) <=

~
Himi Viimeisin muokkaaja | MuokKaus pvm

Suomen Omakotiliitio ry [] | 15.10 2005 Etela-Savon kovimmat verottajat Joana | Laine 21.06.2006
[ | 15.10.2005 Hameen kovimmat i verottajat Joona ., Laine 21.06.2006
[ | 15.10.2005 Keski-Suomen kavimmat verottajat Joana | Laine 22 06 2008
[ | 1510 2005 Kymen kovimmat in verottajat Joana | Laine 21.06.2006
Yhdistykset ja piirit
[] | 15.10.2005 Lapin kovimmat verottajat Joona , Laine 22.06.2006
Liton séénnat .
i i 5 [ | 15.10.2005 Oulun |5anin kovimmat verottajat Joona . Laine 22.06.2006
jistyksen malisddnni
okt [ | 15.10.2005 P kovimmat 6n verottajat Joana | Laine 21.06 2008
ayttoohjes
hdistyksen tiedot [] | 15.10 2005 Pohjois-Karjalan kovimmat verottajat Joana . Laine 21.06.2006
Ynastystidote [ | 15.10.2005 Pohjois-Savon kovimmat i verottajat Joona , Laine 21.06.2006
Ssslish et [ | 15.10.2005 kovimmat O in verottajat Joana | Laine 21.06.2006
—— [ | 15.10 2005 Toinen vertaily Jani , Halenius 13.09.2007 |
- 7| 15102005 L kovimmat verottajat Joona . Laine 21.06.2006
Tiastot [ | 15.10.2005 Varsinais-Suol kovimmat verottajat Joona , Laine 21.06.2006
Toimintakalenteri |b Byt Innofactor . Yllapitaja | 16.01 2008
VIVW-sivut | E Julkisen sivuston Olli-Pekka . Laine 04.01 2008 BE
< |
&] vaimis S @ mternet

Ly w e pe: "
4 Kaynnista ) SR

& BILG 3 " 121

Ylla on esimerkki dokumenttien hallinta -ndkymasta. Tassa ikkunassa nakyvat kaikki jo luomasi
www-sivut (tai mahdollisesti my6s muita dokumentteja jos oikeutesi sen sallivat). Uusi sivu on

aina aluksi tallennettava tdhan dokumenttiarkistoon:

1. Valitse ylareunasta painike Uusi "‘j , jolloin pééaset seuraavaan nakymaan:

Kuva 9: Uusi sivu on aina ensin tallennettava dokumentteihin

Paavalikko WWW-sivut - edit detail - site tree - edit detsil - selectdocument - Lissa dokumentti

Lisaa dokumentti

INNOFACTOR® | | merokorrn

Prime™ \/4.5.9 Legal Notice
8 Innofactor Ltd 2000-2008

Falaz Tallenna ja jatka

Organisaatio; [ suomen omakotiitto ry v|

Dokumentityyppi | ——Julkinen WiW-siiusto
Mimi:

Suomen Omakafiliitto ry |Yhdi5tyksen www-sivuston aloitussivu

Dokumentin kieli: [ Suomi |

= ‘ersionumero in | |1 |
JASENSIVUT | B WA |
Yhdistykset ja piirit

2. Organisaatio: Valitse listalta oma yhdistyksesi, jollei se ole automaattisesti valittuna.
Dokumenttityyppi: Valitse listalta Julkinen WWW-sivusto.
Nimi: Anna dokumentille/sivullesi kuvaava nimi, jolla se nakyy dokumenttienhallinnassa
(nimi kannattaa aloittaa oman yhdistyksen nimelld). Nimi voi olla pitk&, tarkeaa on etté 16y-
déat sen tarvittaessa nimell& dokumenttien hallinnasta.

3. Paina Tallenna ja jatka -painiketta - Tekstieditori avautuu.
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3.2 Tekstieditori

Tahan tilaan luot uuden www-sivusi sisallén. Tekstieditori on sivun muokkaustila. Editorissa
luodaan julkaistavan sivun sisalto ja ulkoasu. Tekstieditorissa voit kirjoittaa tekstia, tehda linki-
tyksia ja lisata kuvia. Voit myds hakea valmiin Word-dokumentin tekstieditoriin ja muokata sitéa

tai lisata sen sivulle sellaisenaan ladattavana tiedostona.

Kuva 10: Tekstieditorin tydkalupalkki

(SRS ,‘H |4 CaBAEEH 9 | | Koodi | (| Rakenne
Muotoilu F| B I U |be x x| Z|= 0 B
T AT el EEEEo

Viemalla hiiren tyokalukuvakkeen péaalle, saat selitteen mité kuvakkeella voi tehda.

=

goo— izl
m— —
Fot =

Kuva 10b: Tekstieditori

2 Innofactor Prime - Omat dokumentit - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto  Muokkazs Maytd  Suoskit Tyokalut  Ohje ,‘
r r= l -~ il . S 3 A
- ‘ ) i ) | K- =2 w - A 3
Quie- © HBAG Pumdrsoe @ 2% 7 - JHE OB
Osoite !@ https: /{service Linnofactor.com/omakotilitto-jasen/docma/ftb_edit.aspx v} —) Siry  Linkit **
Paavalikko WWW-sivut - edit detai - site tree - edit detail - selectdocument - Lisdé dok Hi - Omat dokumentit SILTANEN SARI 22.4.2008 KIRJAUDU ULOS | X&
Omat dekumentit PALAUTE INENGLISH PA SVENSK

IN N O FACTO R 3 TIETOKORTTI HAYTA

Prime™ V4.5.9 Legal Notice pe meags =
® Innofactor | td 2000-2008 USRS =) | % | B | [= Koodi | B Rakenne

£ Mutoilu | B £ U |abe

(= v VL A0 |

1>

X

Tervetuloa Omakotiyhdistyksemme Kotisivuille!

Suomen Omakaotiliitto ry
M&ilta sivuilla kerrotaan yhdistyksemme toiminnasta ja palueluwsta!\

JASENSIVUT
Yhdistykset ja piirit

Liton s&dnnit

“Yhdistyksen mallisddnnot . « .. . .
Voit kirjoittaa tekstia suoraan editoriin

Kayttdohjeet
Yhdistyksen tiedot

klikkaamalla tyhjaa taustaa.

Yhdistystiedote

Jasentietojen katselu

Jasenmaksulaskut ja -kortit
Jasen- ja kdyttdjaryhmat
Tilastot

Toimintakalenteri

ViW-sivut
< |

@Valmls é ] Imnernt
‘s Kaynnista ~BYE 26 @m & B

(Huomioithan, etté teet nyt vain aloitussivua. Tahén ei tarvitse mahduttaa kaikkea yhdistyksesi

informaatiota. Jos haluat tehda www-sivustollesi lisda alasivuja, tallenna tekemasi muutokset

Tallenna ja palaa -painikkeella o ja siirry lukuun 4.)
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3.2.1 Tekstin muokkaaminen tekstieditorissa

Maalaa hiirella teksti editorissa. Valitse tydkalupalkin Muotoilu -liukuvalikosta tyyli, esim. Otsikko
1. Talla hetkelld otsikkotyylit 1, 2, 3, 4 ja 5 ovat samankokoisia julkaistaessa. Otsikkotyyli 6 on
normaalityylidkin pienempi. Leipatekstityylina kaytetaan Normaali-tyylid. (Tyyleihin tulee muu-

toksia piakkoin!)

HUOMI! Et voi muuttaa tekstin kirjasinta etka varia. Tekstin kirjasintyyli on Arial ja useimmiten
musta. Tyyleissa 3, 4 ja 5 varina on punainen. Voit kuitenkin kayttdéd muutamia Wordista tuttuja
toimintoja kuten esimerkiksi Lihavoitu, Kursivoitu ja Alleviivattu. (Véareihin pyritddn saamaan

muutoksia piakkoin!)

Tekstieditoriin on maéritelty tietty rivivali. Saat rivivalin pienemmaksi kun painat rivinvaihdon

yhteydessa Shift+Enter.

3.2.2 Valmiin tekstin hakeminen tekstieditoriin

1e1 Liitd Wordista -painikkeella voit tuoda editoriin valmiin tekstin Word-
tekstinkasittelyohjelmasta:
1. Avaatiedosto Word-ohjelmassa - Maalaa ja kopioi haluamasi teksti joko nappéainyhdis-
teelld Ctrl+C tai ohjelman ylavalikon kautta Muokkaa-Kopioi.

2. Siirry takaisin tekstieditoriin ja klikkaa editorissa kohtaa johon haluat tekstin - Paina

1e1 -painiketta, jolloin avautuu Web-valintaikkuna
3. Liitd Wordista kopioitu teksti tyhjaan kenttaan nappainyhdistelmalla Ctrl+V.

Kuva 11: Liitd Wordista

/A Liits Wordista - Web-valintaikkuna
Liita Wordista

Lita painamalla {Cid+V) ja painamalla OK

Voit ruksittaa kohdat "J&t& huomioimatta
Liita tekstisi tahan painamalla Ctrl+V fonttiméagritykset” ja "Poista tyylimarityk-
_— set”, koska erikoiset fontit, varit ja muotoilut

/ poistuvat joka tapauksessa tai ainakin vaa-

Jata huomicimatta fonttimaaritykset Tyhjenna r|StyVat.
Poista tywlimaarityksst

0K

https: /fservice 1.innofactor. com/om | Internet

4. Paina OK ja teksti siirtyy editoriin.
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3.2.3 Linkit

= Lisaa linkki / muokkaa linkkia -painike

1. Maalaa hiirella tekstista kohta, josta haluat luoda linkin > Paina == -painiketta > Valit-

se Web-valintaikkunasta Linkkityypiksi Osoite ja anna www-osoite, johon haluat linkin
vievan.

2. Kohde-valilehdelta voit valita, etté linkki avautuu uuteen ikkunaan = OKk.

Kuva 12: Linkkityyppi: osoite Kuva 12b: Kohde: uusi ikkuna

3 Linkki - Web-valintaikkuna

23 Linkki — Web-valintaikkuna

Linkki Linkki

Linkin tiedot | Kohde | Lisaominaisuudet Linkin tiedot | Kohde | Lissominaisuudet
Linkityyppi Kohde Kohdekehyksan nimi
| Osoite vf <&l asetetiu> v ‘

=ei asetettux

Protokolla  Osoite <kefys>
| hittp:/ v“ | <popup ikdkuna

Kirjoita haluamasi osoite E:ﬂg"?ﬁ"fﬂﬁ; b

(esim. www.fortum.fi) tai kopioi se (Emoikkuna (parent) |

selaimesi osoiterivilta tahan.

oK OK Peruuta
https: fservice Linnofactor.comjom |4 Internet Inttps://service Linnofactor.com/om & Internet

Sahkopostilinkki:

1. Maalaa hiirella haluamasi teksti - Lisaa linkki == - valitse Web-valintaikkunasta Link-
kityypiksi Sahkoposti 2 anna sdhkdpostiosoite > Aihe ja Viesti tulevat valmiiksi lahetta-
jan sahkopostiin, joten ne kannattaa jattaa tyhjiksi > OKk.

Kuva 12c: Sahkopostilinkki

‘¥ Linkki - Web-valintaikkuna
Linkki

Linkin tiedot | Lisaominaisuudet

Linkkityyppi
Sahkoposti vj

Sahkopostiosaite

‘suvi.siﬂanen @omakaotilitto fi ‘
Aihe
\ |

Viesti

oK Petuuta

htq:s:,ﬂ’fserv—ic-el.iﬁnoféctor.comfom |4y Internet

G Ankkuri / Linkki yhden sivun siséalla (El TOIMI vield)
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ETE]
&% | inkki toiseen sivuun (Omakaotiliiton sivuston sisdinen linkki)

ETE]

1. Maalaa hiirella tekstista kohta, josta haluat luoda linkin > Paina &+ -painiketta > Valit-
se klikkaamalla sivustopuusta haluamasi sivu: plus-merkit avaavat valikoita - linkki on
luotu. Huomaa: jos linkitat oman yhdistyksesi sivuille, sivut eivat valttamatta nay sivus-

topuulistassa ennen kuin olet julkaissut ne.
= Linkki linkkipankista (EI TOIMI vield)

s Linkki ladattavaan tiedostoon (pdf, excel, word, mp3)

Tiedoston johon haluat linkin vievén, tulee olla etukéteen tallennettuna dokumentteihin. (Tallen-
nus tapahtuu jasensivuilla kohdassa Yhdistykset ja piirit > Dokumentit.)

1. Maalaa hiirella tekstisté kohta, josta haluat luoda linkin

2. Paina = -painiketta > Erillinen ruutu ilmoittaa, etta olet lisddmassa linkkia ladattavaan
tiedostoon > Ok

3. Hae tiedosto kayttdamalla annettuja hakuehtoja ja Hae-painiketta.

Kuva 13: Valitse liitettava dokumentti

2 Innofactor Prime - Valitse liittettivi asia - Microsoft Internet Explorer

Tidosto  Muokkea Néyi Sueskit Tyskalit Onje i
Qe - © [ B B P e @ (3 5 e oes
os actor s

Paavalikko

INNOFACTOR®

Prime™ V4,59 Legal liotice:
© Innofactor Lig 2000-2008

inno factor Ltd 2000-

 mika tanansa -

i B Hae
[versio
<<kl tarkennin on
Suomen Omakoflito ry ITyypoi
Diaarinro .
siala |
Tiedosto | Kuva | Mulin}
Gt
Himi Versio | tarkennin | Tyyppi Diaarinro.
Yhdistykset ja piirit e
Lo ssamt 2006/1 Jariestoseminaari 4 01 |doc Tiedotteat ja P
jullcaisut
atudizeyfiacs el sainndl 2006/1 Jasenhankintakampanja 1 01 |doc Tiedotteet ja —
Kayttsohieet jullcaisut
R 2006/1 Jasenhankintakampanja 2006c 01 |doc Tiedottest ja P
i jullcaisut
imtyBbn 2006/1 Lieksan Oky kifjepohja 01 |doc Tiedotteet ja o
Iasentetogn katselu jullcasut
20081 ok £ 01 |doc T\‘ekdmle'elja T
Jasen- ja Kayaiaryhmat Jullaisu
2006/1 TilastotJgseHankKamp06 01 s Tiedotteet ja o
Tiastot Julkeaisut
Toimintakalenteri 2006/1 Toimintakalenteri2006Helmi 01 |xis Tiedottest ja T
Vst Julkaisut
IR I3canhankintal-amnania 9NNA na Ane Tiadnttaat ia bl
[ >
& vaims S ® ntemet

e ra7Errer e < BN & N
‘4 Kaynnista cEVE 26O

4. Klikkaa haluamaasi tiedostoa = Linkki ladattavaan tiedostoon on luotu.

57 Poista linkki

1. Maalaa linkki = paina 22 -painiketta - linkki poistuu, mutta ei itse teksti.

Muista tehda vélitallennuksia, jotta luomasi sivu ei havid kokonaan hairiétilanteessal
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3.2.4 Kuvan lisdaminen ja rajaus kuvaeditorissa

Kuvan lisdaminen sivulle aloitetaan tekstieditorin painikkeesta Lisaa kuva kuvapankista j
Ruudulle avautuu kuvapankki. (Kuvapankki tarkoittaa samaa kuin dokumenttien hallinta, koska
myds kaikki kuvat tallennetaan dokumentteihin, mutta valitsemalla tiedostomuodoksi "kuva”,

jonka kuvapankki tekee automaattisesti.)

Kuva 14: Kuvapankki

. E— S
s S R R e s e [BEIS
Tidosto Muokkaa Nayts Suoskit Tyokalt Ohje »

Qe - © [ [B @ Lo s @ -2 w-[JWE OB

Ossite | €] https:ffservice Linnofactor f _add v 3 siry | Lkt *
Paavalikko VIVi-sivut - eof defai - st ree - 2 detal - Omat dokumeni - Omat dokumentit SILTAN 05

Omat dokumentit

INNOFACTOR® | | rerororrm

Prime™ V4.5.9 Legal liotice
© nnofactor Ltd 2000-2008

52}

4 4  Ussavalit Sanahaku[ | Hae  Valisekakii  Poistavalinnat

<< kuvil kuvipuut - puut . viip > (34) =>

a
nimi Viimeisin muokkaaja | Muokkaus pvm | Kuva

Suomen Omakoslito oy 0 | Kaho Joona . Laine 16.06.2006 Muokkaa
01 | KesttahTalo doona,Lane (16062006 | || yuoas

Yhaistykset ja piit nEE=

Liton sasnnit

Vhdistyksen malisannst [ | Kukat Penti . Simonen | 24052007 |[ 5] s

Kattonreet [ | Kuvitustsopuu Unto . Terhonen | 31.07.2006 Nitiae

Yhaistyksen tidot g

‘Yhdistystiedote =

Jasentieojen katsels [ | Kuituskukat Joona . Laine 16.06.2006 u i

Jasenmaksulaskut ja —kortit g

Jasen- ja kaytidjaryhmat

Tiastot [ | KuitusKukkivaPensas | Joona . Laine 16.06.2006 Muokkaa

Toimintakalenteri

W-sivut

- o tne 16 g 908 o L

< |
& S| @ mntemet

‘JKaynnista T EYE 2O m CEELL A o

Hae valmis kuva kayttden sanahakua - klikkaa kuvan nime& - maaritd kuvan asemointi (s.18)

- kuva siirtyy tekstieditoriin.

JOS haluat lisata kuvan koneeltasi/omista tiedostoistasi, valitse Uusi '|'j , Jolloin aukeaa seu-

raavanlainen nakyma:

Kuva 14b: Lisaa kuva kuvapankkiin (dokumentteihin)

Lisaa dokumenti Hae tiedosto tietokoneeltasi/ tallennusvali-
ashaid neelta Selaa -painikkeella.
Palaa Tallenna ja jatia Organisaatio: Valitse oma yhdistyksesi,

jollei se ole valmiiksi valittuna.

(2 Hae tiedosto tietokoneesi levylta :C:\Dagumemaap:{Sgtt}né Selaa... Do kU m enttltyyppl - PAIKALLIS-
) Lataa tiedosto www:sta osoitteesta ﬁmpzjf

YHDISTYKSET - Kuvaelementit.
e = Nimi: Anna kuvalle sellainen nimi, jolla 16y-

e &l i} dat sen myohemmin kuvapankista. Nimi

() Lataa useita tiedostoja

Organisaatio:

Dokumenttityyppi

Nimi

Dokumentin kieli

saa olla pitka ja voi sisdltda numeroita,

Versionumero:

| esim. paivayksen.

Kun olet hakenut tiedoston, paina ylavalikosta Tallenna ja jatka -painiketta - Kuva latautuu

kuvaeditoriin.
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Kuvaeditori siséltdé kuvan koosta riippuen 3 - 6 rajausmahdollisuutta:
Vapaa rajaus: voit rajata kuvaa vapaasti siirtéamalla valkoisia nelidita.
Kuvituskuva: vakioasetus 150 x 215 px

Pieni kasvokuva: vakioasetus 70 x 96 px

Iso kasvokuva: vakioasetus 150 x 215 px

Ylapalkki: vakioasetus 574 x 183 px

Muu kuva: vakioasetus 70 x 96 px

Kuva 15: Kuvaeditori

WWW-sivut - £dit detail - site tree - edit detail - Omat dokumentit - Omat dokumentit - Lisaa dokumentti - Omat SILTANEN SARI 25.4.2008
dokumentit 13
Omat dokumentit PALAUTE INENGLISH PA
<8l Bl P rec | —— x[o Jwefier | Wl[4] e e
| =P JPEG Vapaa rajaus 1 -1 ——
el B 1" yfa |h[ee | Qltoo% |-
|

e

Kuvituskuva
Pieni kasvokuva
Is0 kasvokuva
Ylapalkki

Muu kuva

Kayta valkoisia nelidita

vapaassa rajauksessa

Kun olet rajannut kuvan, paina Tallenna ja jatka -painiketta = - kuvan tietokortti avautuu.
Kuvan tietokortti sisaltda kentat Perustiedot, Dokumentin versiot, Tilat, Viestit, Dokumentti-
oikeudet ja Kategoriat. Siirry kohtaan Dokumenttioikeudet. Muokkausoikeudet maéaritellaan
téssa. Jos haluat, voit maarittaé kuvalle kayttdoikeuksia painikkeista Lisda ryhma tai Lisd& hen-

kilé, muuten paina Tallenna ja palaa jatkaaksesi.

Kuva 16: Kuvan dokumenttioikeuksien maarittaminen
Dokumenttioikeudet

Poista Siltanen, Sari ' Saa nahda dokumentin % Saa muokata dokumenttia

Lis&a rvhimé Lis&a henkild

Lahtokohtaisesti kaikki liiton palvelimelle tallennetut kuvat ovat kaikkien yhdistysten
kaytettavissa. Kayttooikeuksien maarittaminen on kuvan tallentajan vastuulla. Liitto ei
vastaa kuvien mahdollisesta luvattomasta kaytosta!



Tietokortin jalkeen aukeaa seuraava nakymaé, jossa voit maaritella mm. kuvan asemoinnin.

Kuva 17: Kuvan asemointi

2 Innofactor Prime - Omat dokumentit - Microsoft Internet Explorer [SETE

Tiedosto  Muokkas Mavts Suoskit Tybkalut Ohje e

Q) eoetren - () |ﬂ @ _;‘J /"3‘ Etsi \:j:rsuns\klt o - 7, M- “1dos

Ossite |1 https:fservice Linnofactar. jdocma/ftb_i aspx v| B siny Lkt *

Pasvalikko WWW-sivut - edit detail - site tree - edit detail - Omat dokumenttt - Omat dokumentit - Omat SILTANEN SARI25.4.2008 KIRJAUDU ULOS | X
Omat dokumentit PALAUTE INENGLISH PA SVENSK

INNOFACTOR® TIETOKORTTI | NAYTA

Prime™ V4.5.9 |egal Hotice
@ Innofactor Ltd 2000-2008

Tallenna ja jatia

0 Kuvan tiedot Esikatselu
Kuvan asemointi oot e T

Suomen Omakotlitto ry O Tekstin seassa
® Omalla rvillaan in wulputatum
O Vasen laita

Yhdistykset ja piirit Reunus

Liton s&dnndt [¥1sama

px kaikille

hdistyksen malisaannot —

Kaytisonjeet =

“Yhdistyksen tiedot I

Yhdistystiedote =

e B e et est lorem iri
Jasentietojen katselu Otsikointi u v anto dolor in he uitous et justo duo
ja -kortt i inen teksti: ES%

Tiastot Otsikko (tooltip): b

Toimintakalenteri Tyytyvainen jgsen '§

VIVIW-sivut

b
< |
almis nterne
&] val Internet

R e——— '~ W e ; =
4 Kaynnista ) Ve G H L0 ) s

Reunus = kuvan etéisyys Otsikointi = Vaihtoehtoinen teksti nakyy jos kuva ei
tekstista pikseleina. jostain syysté lataudu selaimelle. Otsikointi (tooltip)

nakyy kun hiiren kohdistimen vie kuvan paalle.
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Takaisin tekstieditoritilaan paaset painamalla Tallenna ja jatka. Muistathan, etta tekstieditorissa

nakyva ulkoasu ei vastaa julkaisuasua. Kayta esikatselutoimintoa sivun ulkoasun arviointiin!

Muista tehda vélitallennuksia H !

3.2.5 Excel-taulukon lisdaminen sivulle

Taulukko kannattaa ensin kopioida Paintiin ja liittda sitten kuvatiedostona sivulle:
1. Avaa Excel-tiedosto - Maalaa hiirella haluamasi solut - Kopioi solut painamalla
Ctrl+C

Avaa tietokoneesi Kaynnista -valikosta Kaikki ohjelmat - Apuohjelmat - Paint

3. Valitse Paintin valikoista Muokkaa - Liita = tallenna kuva koneellesi normaalisti Tal-

lenna nimella -toiminnolla

4. Siirry takaisin tekstieditoriin ja klikkaa haluamaasi kohtaa editorissa = Lisaa kuva Qﬁ -

painikkeella (palaa tarvittaessa sivulle 14).
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3.2.6 Sivun esikatselu

Esikatsele sivun ulkoasua toiminnolla Nayta - Esikatsele (tydkaluvalikon ylapuolella). Esikat-

selutoiminto nayttaa sivun viela toistaiseksi vaarin eika sellaisena kuin se internetissa nakyy.

Paaset esikatselusta takaisin editoriin Palaa -painikkeella. Jos esikatselu antaa ilmoituk-
sen, No previews available or invalid xsl file: 'x' is an undeclared namespace. Line 6, position
111, sivun koodissa on jotain vialla eiké sita voi julkaista.

3.3 Muokkausoikeuksien maarittaminen

Kun UUSI sivu on valmis tai haluat jatkaa muokkausta myéhemmin, paina Tallenna ja palaa

' Dokumentin tietokortti aukeaa. Siirry vierityspalkilla tietokortin alareunaan ja aseta muok-
kausoikeudet kohdasta Dokumenttioikeudet. Tama on tarkead, koska jos et anna oikeuksia, ei

kukaan muu kuin sina itse paase paivittdmaan luomaasi sivua!

Kuva 18: Uuden sivun muokkausoikeuksien maérittely

Paina Lisaa ryhma -painiketta ja

Falaa Tallenna Tallenna ja palaa Foista Julkaise dokumentti Kapioi muille Kelille

klikkaa Paikallisyhdistysten edus-

& tajat > Rullaa takaisin tietokortin

ae| - mikd tahansa - | Sisdkaa v]:| L
" el I kohtaan Dokumenttioikeudet.

Ei hakutuloksia

Laheta uusiviesti

Laita tappi kohtaan Saa muokata

Dokumenttioikeudet

Poista  Siltanen, Sari O Saa nahda dokumentin & Saa muockata dokumenttia dOkumenttla 9 SIVU pa|V|ttyy 9

Lisaa henkilo .
Tallenna ja palaa.

Kategoriat

Nain yhdistyksessasi on aina joku paikallisyhdistystason kaytt&ja, joka paasee muokkaamaan ja
paivittamaan yhdistyksesi sivuja.

Kuva 18b: Sisaltd on ilmestynyt tietokorttiin

sisalts “  Sivustopuu ja luomasi sivun tietokortti aukeavat na-
Stpafia | neloito lamsioliossed e kymaan. Sivun tietokortin kohdasta Sisalto naet, etta
Kysely — . aepass .

@ Suoii | 1, luomallasi sivulla on nyt siséltd. Kun haluat myo-

o hemmin muokata tai paivittaa sivua, paaset takaisin

| XML-dokumenttiKanava ”

ES”“’"““;Z‘;Q?“” ’ muokkaustilaan painamalla Muokkaa -painiketta.

Fuista

Kopioi muille kielille Wirallista

Sitanen, Sari 22.04.2008 12:17
Versiot: yusin 0.1

Dokumentin muokkausoikeuksia voit muuttaa Tieto-

Sivun url

Sivun Ul prime 188 aspx |EE ,  kortin kautta.

< >
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4  UUDEN ALASIVUN LISAAMINEN

Klikkaa sivustopuusta sivua, jonka alle haluat luoda alasivun ja paina ylavalikosta Uusi -

painiketta '|'j . Valitsemasi sivun alle sivustopuuhun ilmestyy nimeton sivu (ei otsikkoa) ja
oikealle avautuu tyhja tietokortti. Anna alasivullesi nimi tietokortin kohdassa Valikkotekstit ja

metatiedot - Nimi valikossa* ja Tallenna k= . Voit halutessasi maarittda muitakin asetuksia
kunhan muistat tallentaa. Tallennuksen jalkeen tietokortti iimoittaa tallennushistoriasta, mika ei
valttamatta pida paikkaansa. Ala valita siita. Klikkaa vain uudestaan sivustopuusta juuri tallen-
tamaasi sivua paastéksesi sen tietokorttiin uudestaan. Uuden sivun nimi ei aina heti nay raken-
nepuussa, mutta ei hataa, se ilmestyy sinne kylla. (Voit myoés kokeilla painaa selaimesi Paivita -
painiketta.)

1. Siirry tietokortissa kohtaan Sisalt6 ja valitse alemmasta liukuvalikosta XML-
dokumentti/Kanava.

2. Sivu péivittyy. Paina XML-dokumentti/Kanavan alle ilmestynytta [?] Suomi: Hae -
painiketta.

Kuva 19: Valitse sisalloksi XML-dokumentti/Kanava

-~

Sisalto
Sivupohja | omakotilitto [omaketilitto.ascx] v:
Kysely

d Suomiz | . Kysely

Sisalts - g Suomi: | .
| Tynia ]| .
= \ Sisalto

vhis f | ¥ML-dokumenttiKanaya ~

Tapahtumakalenteri
{Tapaht

» i hautoiminnot 1 E USuumi'

Oikeudet ja aikarajoitteet Z
Sivun url

Taman jalkeen aukeaa Dokumenttienhallinta -nakyma (kappale 3.1).

Kun olet tehnyt useamman alasivun, voit vaihtaa niiden jarjestysta sivustollasi Sivustopuu ja

tietokortti -nakymasséa. Kayta nuolia, jotka l6ytyvat ylavalikon painikkeista (s. 9).
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5 SIVUN TALLENTAMINEN JA JULKAISEMINEN

= Tallenna -painike tallentaa luomasi sivun dokumenttipankkiin, mutta ei viela julkaise sita
Internetissa. Nain sivu ei havia vaikka yhteyteen tulisi hairio kesken tydskentelyn. Valitallennuk-

sia onkin suositeltavaa tehda useasti.

' Tallenna ja palaa -painike tallentaa luomasi sivun dokumenttipankkiin, ei kuitenkaan viela
julkaise sita Internetissd, mutta siirtyy tekstieditorin puolelta takaisin ndkymaan, jossa on sivus-

topuu ja tietokortti.

[

% Tallenna, julkaise ja palaa -painike tallentaa sivun dokumenttipankkiin, palauttaa sivusto-
puu ja tietokortti -nakymaan seka julkaisee sivun Internetissa. (Toimii vain silloin kun sivu on jo
kertaalleen julkaistu netissa, eli vain muokkaus vaiheessa. Uusi sivu pitda ensin vain 'tallentaa

ja palata’, jonka jalkeen toimia kuten seuraavassa kuvattu.)

Aina tehtydsi muutoksia sivustoon, muista tallentaa. Tallentamasi muutokset eivat ndy interne-

tiss& ennen kuin olet julkaissut ne.

Sivun / sivuston julkaiseminen:

Sivustopuu ja sivukorttindkyméssa: klikkaa sivustopuusta aktiiviseksi yhdistyksesi etusivu -
paina Julkaise -painiketta ylapalkista.

Kuva 20: Sivun/sivuston julkaisu

H gy ﬂ ﬂﬂ ﬂ Puurakenteessa nakyva kieli- | Suomi @ FEstmianies!

Sivun tietokortin paikalle ilmestyy Julkaisutiedot (kuva 20b):



Kuva 20b: Sivun/sivuston julkaisu
Julkaisutiedot

Valitse sivustot, jotka haluat julkaista:

Osoite Dokumenttien versiot

[ hitps-/fwww_omakatiliitto fil | uusimmat versiot | Voit vaihtaa "tépin" kohtaan Va-

Julkaise: litse julkaistavat sivut listalta ja
O Valitse 4 St listalta Julkaise myos VallttUJen sivujen

“Yhdistyksen www-sivut (harjotus)

Clulkaise myds valittujen sivujen alapualiset sivut alapuol iset sivut, onIoin ohjelma

O Luo muuttumattomatkin xml-dokumentit uudelleen ! paIVIttaa ja julkaisee vain sinun
[ Tarkasta linkit julkaisun jalkeen

yhdistyksesi sivut. Talla ei ole

@ kuitenkaan suurta merkitysta!

b | ¥

Paina Tallenna ja julkaise!

Voit nyt kdyda tarkistamassa sivun/sivuston ilmeen ja linkkien toimivuuden internetissa.

[
Voit julkaista sivun my&s tekstieditorin puolella Tallenna, julkaise ja palaa -painikkeella ¥4,

jolloin saat seuraavan ilmoituksen:

Kuva 20c: Sivun/sivuston julkaisu

Palaa

Julkaise dokumentti

Dokurnentti on kaytissa seuraavilla sivustoilla. Valitse, mitka niistd haluat paivittda. Huom: mikali dokumenttiin on litetty kuvia tai
tiedostoja, myds nama paivitetaan - myds muille sivuille, joille ne on litetty.

Osoite Dokumenttien versiot
https:/funww_omakotiliitto fif | uusimmat versiot v |

Ohjelma ilmoittaa, ettd Dokumentin julkaisu onnistui, minka jalkeen voit kyda tarkistamassa

sivun/sivuston ulkoasun ja linkkien toimivuuden internetissa.
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6  SIVUN PAIVITTAMINEN

23

Paaset muokkaamaan tallentamaasi (ja mahdollisesti jo julkaistua) sivua kirjautumalla tunnuksil-

lasi jasensivuille. Valitse sivun vasemmasta valikosta Yhdistykset ja piirit > www-sivut >

sivustopuu aukeaa - klikkaa sivua, jota haluat paivittda - tietokortti aukeaa - rullaa tietokortin

kohtaan Siséltdé - paina Muokkaa.

Kuva 21: Sivun paivittdminen
Sisalto

Sivupohja Omakotilitto [omakotilitte. azcx|

Kysely
g Suomiz
Sisalto
| ¥ML dokumenttikanava L
) Suomi BNpW-sivuston aloitussivi
Waihda Poista
eebrTiLille kielille Yirallista
Sitanen, Sari 22.04.2008 1217
Versiot: uusin 0.1
Sivun url

Sivun url: 5_prime188_aspx

£

Tietokartti

| BE

Paéset suoraan tekstieditorin muokkaustilaan. Nyt voit tehda paivityksia sivun sisaltéon, vaihtaa

tekstejd, lisata kuvia ja linkkeja yms. Lisatietoja tekstieditorin toiminnoista sivulta 10 lahtien.

(HUOM! Sisalt6 voi vaittaad olevansa tyhja vaikka olisit sen varmasti tehnyt ja tallentanut. Talldin
siirry tietokortin kohtaan Sisalté - valitse liukuvalikosta XML-dokumentti/Kanava - paina [?]

Suomi: Hae -painiketta = etsi aiemmin luotu sivu dokumenttienhallinnan kautta.)

Muista tallentaa tekeméasi muutokset! Paivitykset eivat ndy internetissa ennen kuin olet

julkaissut ne. Voit paivittda vhdistyksesi sivua/sivuja pitkdankin ennen kuin paatat jul-

kaista muutokset.

Kayta paivityksessa tekstieditorin Tallenna, palaa ja julkaise -painiketta 4 tai vaihtoehtoisesti

Sivustopuu ja tietokortti -nakymassa ylavalikon Julkaise -painiketta.
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1 JASENSIVUT YHDISTYSKAYTTAJALLE

1.1 Kayttboikeudet

Ohjelmiston kayttooikeuksista paattaa yhdistyksen hallitus. Hallituksen on suositeltavaa paattaa
kenelle annetaan valtuudet yhdistyksen tietokorttiin ja jasenrekisteriin. Www-sivuston luomiseen
ja paivitykseen voidaan asettaa erilliset kayttdoikeudet. Jasenrekisterinhoitajalla ei siis tarvitse
olla oikeuksia www-sivustoon eika www-yllapitajalla jasenrekisteriin. Kayttdoikeudet tulee ilmoit-
taa kirjallisesti Omakaotiliiton toimistoon yhdistyksen nimenkirjoittajien allekirjoittamalla lomak-
keella (Jasenrekisterin kayttdoikeus www-kayttdoikeus) tai hallituksen poytakirjanotteella. Kayt-

tooikeudet ovat voimassa kunnes yhdistyksen hallitus toisin ilmoittaa.

Kayttdoikeuksien asettaminen ja hallinta tapahtuu Omakotiliiton toimistolta. Toimistolla kayttdoi-

keuksia hallinnoi ensisijaisesti jasensihteeri Sari Myrskyneva.

Lienee itsestdan selvaa etta jasenrekisteritiedot ovat luottamuksellisia, eika niita lahtékohtaisesti
saa antaa hallituksen ulkopuolisten tietoon. Myds rekisteritietojen hyédyntamisessa kaupallisiin
ym. tarkoituksiin tulee noudattaa lakia ja hyvia tapoja. Jasenella on halutessaan oikeus kieltéaa
tietojensa luovuttaminen markkinointitarkoituksiin! Tassa kayttdohjeessa nakyvéat jasenten tiedot

ovat keksittyja. Ruutukaappauksia on muokattu kuvankasittelyohjelmalla.
1.2 Alkuasetukset

Jotta ohjelma toimisi kunnolla, kannattaa aluksi tarkistaa selaimen alkuasetukset. Avaa Internet-

selainohjelma. Internet Explorerissa on tarkastettava seuraavat kohdat:

1. Klikkaa selaimen ylapalkista seuraava polku: Tyokalut > Internet-asetukset - Yleiset
(valilehti) kohdasta Valiaikaiset internet tiedostot > Asetukset - tappi kohtaan "Aina
avattaessa sivu” > Ok - Ok.

Kuva 1: Alkuasetukset

= e

Sisaltoén littyvat asetukset | Yhteydet | Ohjeimat | Lissasetukset
Yieiset I Suojaus " Tetosuoia 15 Tarkista, onko tallennetuista siviista uudempia versioita:

G' Aina avattaessa sivu

Katisiva et e
% Vot m3anitas kotisivuna kéytettavan sivun O inz kiynristetthiesss Internet Explorer
= :
10l geste http:/pwww omakotilitto i b s
5 () Ei koskaan
[Kayta ryhyista svua | [ Kayta oletussivia | [ Tyhiasiws |

Valisikaisten Internet-tiedostojen kansio
Valisikaiset Intsmettiedostot
Nykyinen kansio:  C:\Documents and Settings‘\omakotilLocal

#y  Intemeista avatut sivut tallennetaan erlecisicarg =
(@Y nita vo katsella nopeast myshemmin. Settings\Temporary Internet Files)
[Poistaevasteet...| [ Poistatiedostot... { [ Asetukeet. | Kaiytettiva levytla:
W) [ 320 3| Mt

Sivuhistoria

Sivuhistoria sisalt3a irkkeja avatuill sivulle, otta voit kayitsa
nopeseti vimeksi kayttamias sivija

Soiitsin Svitornss [ 8 [ sirz kansio... | [vayta tiedostot.. | [ Mayta obsektit.. |
fpaivaa): &7
o) (oo ) [ ] |




2. Tarkista ettd ponnahdusikkunoiden esto on pois paalta: Klikkaa selaimen ylapalkista
Tyokalut > Ponnahdusikkunoiden esto - Poista ponnahdusikkunoiden esto kaytdsta.
(Ponnahdusikkunoiden eston voi myés ohittaa pitamalla Ctrl-ndppaimen pohjassa kun-

nes ikkuna aukeaa ruudulle.)

Kuva 2: Alkuasetukset

Omakotiliitto - Microsoft Internet Exploj
Tiedosto  Muokkaa Maytd Suosikit Chje

: Sahkopostija udtisryhmat b § | . = L - 2
@Edelllnen - & \ﬂ @ Ponnahdusikkunoiden esto #|  Poista ponnahdusikkunoiden esto kaytosta '}’ e -

Lisgosien halinta...
Synkronoi. ..
Windows Update

Windows Messenger
Absolute Poker
Sun Java Console

Internet-asetukset...

JASENSNMUT | YHTEYSTIEDOD

ESMTELY JASENEDUT LImy JASENEKS! AJANKOHTAISTA

BT LR T LR - - 7

3. Tietokoneelta pitda |6ytya Adobe Flash Player —ohjelma. limaisohjelman voi ladata

osoitteesta http://get.adobe.com/flashplayer/.

Mozilla Firefox —selain on osoittautunut hyvaksi vaihtoehdoksi Internet Explorerille. Firefoxin voi

ladata ilmaiseksi netista http://www.mozilla-europe.org/fi/products/firefox/.

1.3 Jasensivuille kirjautuminen

Jasensivut |6ytyvat Suomen Omakotiliton www-sivujen yhteydesta www.omakaotiliitto.fi >

JASENSIVUT. Kayttajatunnus on jasennumero. Salasana on ensimmaisella kirjautumiskerralla
postinumero. Salasana on vaihdettava ensimmaisella kirjautumiskerralla. Ohjelma pyytaa kirjoit-
tamaan uudestaan kayttdjatunnuksen, vanhan salasanan seké uuden salasanan kahteen ker-
taan. Taméan jalkeen vain sina tiedat salasanasi. Mikali hukkaat salasanasi, voit tilata uuden
salasanan kirjautumissivun linkistéa "Unohtunut salasana”. Uusi salasana toimitetaan jasenrekis-
teriin tallennettuun séhkopostiosoitteeseesi. Mikali jasentiedoissasi ei ole voimassa olevaa séah-

kopostiosoitetta, voit pyytda salasanan liiton toimistolta.



1.4 Ohjelmassa liikkuminen

Ohjelmassa liikutaan yleensa hiiren vasenta nappainta kayttaen. Yksi klikkaus hiiren vasemmal-
la nappaimella riittd&a aktivoimaan toiminnon (ohjelman tekniikasta johtuen, toinen klikkaus
yleensé peruu tai keskeyttaa toiminnon). Uuden valikon voi avata sivun vasemmalla olevasta
valikkopalkista. Ylapalkissa oikealla ylakulmassa oleva Kirjaudu ulos [X] sulkee jasensivut.

Sitéd kannattaa kayttaa vain kun olet poistumassa ohjelmasta kokonaan.

Joskus ohjelma voi "kaatua” itsestéan ja jadda jumiin tai antaa virheilmoituksen: "Suorittamasi
toiminto aiheutti sovellusvirheen”. Ohita virheilmoitus painamalla "Palaa edelliselle sivulle” —
painiketta ja jatka normaalisti. Jumiutumistilanteissa voit kokeilla paivittaa sivua painamalla
nappaimiston F5-painiketta. Mikali F5:n painaminen ei auta, kannattaa sulkea selain ja kirjautua

uudelleen.

Muista, etta et voi tehda suuriakaan mokia, koska kaikki muutokset on mahdollista palauttaa
ennalleen, kunhan ilmoitat siita heti liiton toimistolle! Yleisena sdantdna voi kuitenkin pitaa sita,

etta ala ikina poista mitdan Poista -painikkeella (voit toki tyhjentaa kenttié ja tallentaa).

Kuva 3: Nakyma kirjautumisen jalkeen
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“helistykset ja pirt

Jasenet
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INNOFACTOR Tiedosto(muru)-polusta naet Pienenna
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@Innofactor Ltd 2000-2008 m|Ssa |||kut |kkuna Klrjaudu UIOS
-painike

Klikkaa Yhdistykset ja piirit jatkaaksesi

(Jasenet vie jasenille tarkoitet-
tuun sivustoon.)
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1.5 Jasenrekisteri yleisesti

Kun kirjaudut jasensivuille, sivuston vasemmalta puolelta I6ytyy linkit Yhdistykset ja piirit, J&-

senet ja Logot. Valitse Yhdistykset ja piirit, jolloin sen alle aukeaa joukko muita linkkeja.

Kuva 4: Yhdistykset ja piirit -linkin alilinkit

) Innofactor Prime - Y hdist

Tiedosto  Muokkaa Nawtd  Sivub

P TN

" Aloitussivi _, Ilutisoksilkak

Paavalikko

JASENSIVUT

Yhaistykset ja piirit
KEyttdohjest
Jarjestdopas
Yhdistyksen tiedot
J&zentietajen katzelu
JEzenmaksulaskut ja -koit
Jazertilastot
Jasen- ja kaytEjEryhmat
WAzt
YWhlisty stiedote
Dokumertit

Jazenet

Logot

INNOFACTOR®

Prime ™ V4.6.4 Legal Motice
@ [nnofactor Lid 2000-2002

Suomen Omakotiliitto ry

Kayttdohjeet — Taalta 16ydat Jasenrekisterin ja
www-sivustonhallinnan kayttéohjeet
Jarjestoopas — Taalta |[dydat materiaalia jasen-
jarjestdn toiminnan tueksi.

Yhdistyksen tiedot — Yhdistyksen tietokortti,
josta loytyvét yhdistyksen tiedot. Tietokorttiin
tallennetut tiedot nékyvat osittain julkisilla www-
sivuilla jasenyhdistysten yhteystiedoissa. Tieto-
kortissa ilmoitetulle pankkitilille maksetaan liiton
jasenmaksutilitykset. Tietojen tulisi aina olla
ajan tasalla.

Jasentietojen katselu — Ns. "Jasenrekisteri”;
paaset katsomaan oman yhdistyksen jasenre-
kisteritietoja ja tulostamaan osoitetarroja seka
tekemé&an erilaisia listauksia.
Jasenmaksulaskut ja -kortit — JAsenmaksu-
tiedot

Jasentilastot

Jasen- ja kayttajaryhmat — Taalta voit [ahet-
téaa ryhmaviesteja

WWW:-sivut — Voit hallinnoida ja paivittda yhdis-
tyksesi www-sivuja. Kayttdohje [0ytyy tasta sa-
maisesta valikosta kohdasta Kayttoohjeet.
Yhdistystiedote — Taalta 16ydat uusimmat yh-
distystiedotteet

Dokumentit — Liiton ja yhdistysten dokumentti-
pankki. Kéteva dokumenttien sailytyspaikka,
jonne paaset mista ja milloin vain kunhan kay-
téssasi on internetyhteydella varustettu tietoko-

ne.

Tassa jasenrekisterin kayttéohjeessa kaydaan lapi ylla olevat tummennetut kohdat.



2 YHDISTYKSEN TIEDOT

2.1 Yhdistyksen tiedot

Yhdistyksesi tiedot |6ytyvat kohdasta Yhdistykset ja piirit > Yhdistyksen tiedot. Sivu siséltaa
yhdistyksen tietokortin, johon on tallennettu yhdistyksen omat tiedot. Tietokortti siséltda seuraa-
vat kentat otsikoineen: Yhteystiedot, Osoitetiedot, Laskutustiedot, Toimihenkil6historia ja Aktii-
vinen hallitus. Kentét voivat olla kiinni, jolloin saat ne avoimiksi/kiinni klikkaamalla hiirella kysei-
sia otsikoita. Jos ja kun teet tietokorttiin muutoksia, muista painaa Tallenna -painiketta, mutta
ala koske Poista -nappiin!

Kuva 5: Yhdistyksen tietokortti (auki)

9 Innofactor Prime - Yhistyksen tiedot - Mozilla Firefox

Tedosto Muokkas Nyt Suhstoris Klanmend Tyskalt Ohje
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e € Ald koske Poista -painikkeeseen!!

darestoopas

Yndistyksentiedot

Organisaation tietojen muokkaus : Keravan Omakotiyhdistys

Yhteystiedot
Organisaation tunnus. enintadn § merkkia, vain isoja kirjairmia A-Z ja numeroita 0-9,
Organisaation nimi  Keravan Omakotyhdistys
ndetystiedote Rubsin L]
DG Teletax
sasenet sankoposti fhani hanninen@rmetla i
Logot Ytunnus
INNOFACTOR® | [ty v Keravanomakoi net
i i e h Isaorganisaatio Suomen omakoliion Uudenmaan pirt
s Perustamispaiva
Yhiayshenkit Hari Henrinen
I Lisatietoja
,,,,,,,,,,,,,,,, o
Osoltetiedot
Poista
Vastaanottaia  [Keravan Omakotiyhdistys
1. Listrt - ]
2.Lisar
Jakeluosoite Toukolantie 20 |
Postinumera 04200
Postiomipalkka [Kerava ]
Maa
- . - Kapta taté osoitetta @ jistoissa © postituksessa @ ® @ I |
e ereel o hetykeet aspek Senicelnnofactor.con @&

Yhdistyksen tiedot

TIETOKORTTI HAYTA
Tallenna Foista Tulosta

rganisaation tietojen muokkaus © Keravan Omakotiyhdistys

hteystiedot

Osoitetiedot

Kuva 5b:Yhdistyksen tietokortti (kiinni).

Saat kentat auki klikkaamalla otsikkoa. ~~ -eskwtustiedet

Toimihenkiléhistoria

Aktiivinen hallitus



Kuva 6: Yhdistyksen tietokortti kokonaisuudessaan

Yhteystiedot

SR A enintaan 5 merkkia, vain isoja kirjaimia A-Z ja numeroita 0-9

Organisaation nimi Keravan Omakotivhdistys
Eénsin 040 523 3907

Telefax

Sahkdposti harri-hanninen@metla fi
Y-tunnus

url http:/fwww keravanomakoti.net

Isdorganisaatio

Suomen Omakotiliton Uudenmaan piiri
Perustamispiiva Bl

Yhteyshenkild Harri Hanninen
Lisatietoja

Osoitetiedot
[ Postiosote (tya) *| | Paolsta

Vastaanotiaja Keravan Omakuh};hdls.lys

1. Lisarivi
2 Lisdrivi
Jakeluosoite Toukolantie 20
Postinumero 04200 |

Postitoimipaikka Kerava

Maa Suomi v

Kaytatata osoitetta @) istoissa (@ postituksessa @ laskutuksessa () virallisena osoittesna @ toimitusosoitteena

List uusi | Postiosofte (tyd) b
Laskutustiedot

Pankkiyhteys 1

Pankin nimi

Tilinumero -51.3205-2-50.5_18

BIC

IBAMN

Kirjoita seka BIC etta IBAN aina ilman valilyanteja seka ilman BIC tai IBAN sanaa.

Pankkiyhteys 2
Pankin nimi

Tilinumero

BIC

IBAMN
Pankkiyhteys 3
Pankin nimi
Tilinumero

BIC

1BAN
Pankkiyhteys 4
Pankin nimi
Tilinumero

BIC

1BAM

Toimihenkiléhistoria
Ryhmaén nimi Vaikutusaika Jasenmaara
Lisaa uusi jarjestarvhma

Aktiivinen hallitus

Ryhman nimi
Keravan hallitus 2007 9

Lisad uusi

Pankkiyhteys 1 = Tietokortissa
ilmoitetulle pankkitilille maksetaan
liton jasenmaksutilitykset. Tilitys
tapahtuu erasiirtona, jolloin rahat
siirtyvat automaattisesti tietokortis-

sa ilmoitetulle tilille

Toimihenkil6historia: Hallituksen

tiedot ja hallituksen jasenille roolit.

Aktiivinen hallitus: Taalta voi pois-
taa vanhat hallituksen jasenet ja

lisata uudet tilalle.




Tietokorttiin tallennetut tiedot nakyvéat osittain liiton www-sivuilla (Yhteystiedot - Piirien ja ja-
senyhdistysten yhteystiedot & jasenmaksut). Siella ndkyy mm. yhdistyksen yhteyshenkilén nimi,

osoite, puhelin ja sdhkodposti seka hallituksen jasenet.

Kuva 7: Yhdistyksen tietokortin tiedot nékyvat Omakotiliiton www-sivuilla

) Piirien ja jisenyhdistysten yhteystiedot & jisenmaksut - Mozilla Firefox CEX

Tiedosto Muokkaa Mayta  Sivuhistoria  Kirjanmerkit  Tyokalt  ohje

€ 2 @0 Q0= ot - L[5 (G &)

g

Suomen Omakofilitto ry

B Aloitussivu [ Uutisobsikot

SVENSHKA

AJANKOHTAISTA OMAKOTILEHT! JASENSIVUT i

JESENYYS I
ESITTELY e

= OMAKOTILITON TOMISTS Omakaotiliitta = hteystiedot = Piirien ja ja i B

Yhdistyksen tiedot - Keravan Omakotiyhdistys -

¥ BMRROTT AR Katuosolte Toukolantie 20 04200 Kerava
-ALLEPRCJEKTIEN Postitoimipaikka Kerava
YRIEEEENRLLT ‘hteyshenkila  Harri Hanninen

® OMAKOTIYHDISTYSTEN FPuhelin 040 523 3907
VWAALSIVUT Sahkopostiosoite harri hanninen@metia fi

= LITTOHALLITUS 2005-2008 te ity M. net

o e Jasenmaksu 17,00 EUR

 — Keravan hallitus 2007 _29.12.06 - 31.12.07

SWUKARTTA “arapuheenjohtaia  Pentli Kankfelt
Eeva Kostiainen
Harri Laurila
Muu hallituksen jésen Leila Lehtinen
Petri Makkanen

Matli Pirttimaki

Heikki Torkkeli
Puheenjohiaja Harti Hanninen
Rahastonhoitaja Aila Lehtinen

Palaa |

Yhteystiedot on hyva ilmoittaa toimistolle Toimihenkil6lomakkeella, jonka liitto lahettaa yhdistyk-
sille aina vuoden lopussa, mutta voit my6s itse paivittéda tiedot yhdistyksen tietokorttiin (katso

seuraava kappale 2.2 "Toimihenkil6tiedot: Aktiivinen hallitus ja toimihenkil6historia”).
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2.2 Toimihenkildtiedot: Aktiivinen hallitus ja toimihenkil6historia

Voit paivittda hallituksen tiedot yhdistyksesi tietokorttiin (Yhdistykset ja piirit > Yhdistyksen

tiedot). Tietokortin lopusta l6ytyvat kentat Toimihenkil6historia ja Aktiivinen hallitus.

Uusi hallitus lisdtaan Toimihenkildhistoriaan! HUOM! EI Aktiivinen hallitus —kohtaan!

1. Klikkaa Toimihenkilbhistoria-kentén Lisda uusi jarjestéryhma —painiketta, jolloin avautuu

seuraava nakyma:

Kuva 8: Hallituksen lisays

Palaa Tallenna Tallenna ja palaa Poista Tulosta

Perustiedot

Mimi

o
Ryhmtyyppi Halllusrynma

voimassaaloaika
Pikavalinnat
Lisad uusi
Ryhmaan kuuluvat henkilot

Maytd vain aktiiviset Hae  Tyhjenna hakuehdot

Valitse kaikki | Poistavalinnat  Poista walitut
Ei hakutuloks;

Listia jasen
Lisa toisen nhmmeaens

Dikeudet

Oikeudet tietokortissa olevien tietojen nil i ja

Paista ~ Susmen Omakotlitto y- Kaikid henkilst O Nakee atsikot © Nakee kaiken © Muutosoikeus

Lisatnyhima  Lisad henkiln

Viestit

2. Anna ryhman perustiedot:

Nimi: nimessa pitaa olla yhdistyksen nimi ja vuosiluku, esim. Marjaniemen hallitus
2007!

Organisaatio: oma yhdistyksesi

Ryhmatyyppi: Aktiivinen hallitus

Voimassaoloaika: sy6ta aika muodossa pp.kk.vvwv — pp.kk.vvwv

Tallenna (valitallennus)
Lisaa hallitukseen henkilét Ryhméaéan kuuluvat henkiltt -kentasta klikkaamalla Lisaa ja-

sen —painiketta (viereisessa alasvetovalikossa: tyontekijd)
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5. Avautuu seuraavan nakyma, jossa voit hakea haluamasi henkil6t vaikka ryhmittéin tai
nimen perusteella.

Kuva 9: Hallituksen jasenten lisays

Palaa Lisaa valitut ﬁ VOIt hakea henkl'
AT 16ité hakuehdoilla
rganisaatio: | Suomen Omakotilitto ry . s

Sanahaku: [Himi ~ [ siaraa v A& tal ryhmlttaln

Kaikki henkilst | Padkavttajat | Toimiston tyéntekijat | Luottdmushenkildt | Aluejériestdjen edustajat | Paikallisyhdistysten edustajat |

Jasenst

=< 112121212181 TI8I81101 111211314/ 15]16 (1718 |19720121/22122|24|25|26/127 /2812920213232 34 35( 26|37 (28( 39140141

42..83..124 165 206 ..247 . 288 370 ... 411 4 575 . 18 585 180 .. 821.. 862 . 303.. 844
< 7 73 5

"Taooi” ruutuun.

Himi A | Puhelinnumero Matkapuhelin Sdhkoposti
| Paakayttajat
El |Egg\emn Marketta marketta eggleton@omakaotiliitto fi

6. Valitse hallituksen jasenet klikkaamalla nimen edessa olevaa ruutua - paina ylhaalta
Lisaa valitut -painiketta. Voit toistaa kohdat 4-6 niin kauan, etta kaikki henkildt on liséatty.

7. Valitse hallituksen jasenille roolit alasvetovalikoista. Jos et tieda kaikkia rooleja, voit
taydentaa niitd mydhemminkin. Voit my6s poistaa henkilén ryhmastéa nimen peréassa
olevalla Poista-painikkeella.

8. Tallenna ja palaa

9. Siirry tietokortin kohtaan Aktiivinen hallitus. Klikkaa vanhaa aktiivista hallitusta ja valitse
sen ryhmatyypiksi hallitusryhma (jotta se poistuu aktiivisuudesta ja tiedot siirtyvat Toi-
mihenkil6historiaan).

10. Tallenna ja palaa

11. Nyt vanha hallitus on siirtynyt tietokortin Toimihenkilhistoria -kenttdén ja luomasi uusi
hallitusryhméa on Aktiivinen hallitus —kentéssa

12. Tallenna viela kerran!

Voit ilmoittaa toimihenkilétiedot my6s suoraan liiton toimistoon missa ne asetetaan rekisteriin

puolestasi. lImoittaminen kdy helpoiten sahkdpostiin toimisto@omakatiliitto.fi. Yhteystiedot on
hyva ilmoittaa toimistolle myés Toimihenkilélomakkeella, jonka liitto 1ahettdd yhdistyksille aina
vuoden lopussa.



12

3 JASENREKISTERI

3.1 Jasenrekisteritietojen katselu/haku

Paéaset katsomaan oman yhdistyksesi jasenrekisteritietoja kohdasta Yhdistykset ja piirit > J&-

sentietojen katselu.

Kuva 10: Jasentietojen katselu-/hakunakyma

3 Innofactor Prime - Jasentietojen katselu - Mozilla Firefox
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TIETOKORTTI | TYOKALU
Yhdistykset ja piirit

Kayttiiohjeet

JSarjsstiopas = < Tulostus

Yhlistyksen tiedat 2

Jasentietojen katselu

Jasenmaksulaskid ja kortit 3
Jasentilastot [sas.rra v [sisatan ~|
Jasen. ja kayttaaryhmat £3
sl
Yhiistystiseote Laheta viesti rajatuille kayttajille 1
Dakumentit Kaikki | Kasittelyjono | Aktiiviset jdsenet | Ei-aktiiviset jasenet | Pasttyneet jasenyydet | Muuttunest jdsenyydet | Tulevat Tulosta osoitetarrat rajatuista i ryhmittelys |
Jazenet Organisaatioitiain
Logot

[N NOFACTOR Syita hakuehdot ja paina ‘Hae*nappia

Prime ™ V4.6.4 Legal Notice
®@Innofactor Ltd 2000-2009

¢

Suomen Omakotiliitto ry

Kuvan 10. kohta 1.

Valitse ensin ryhma, josta haluat tehda haun. Oletusasetuksena on Aktiiviset jasenet. Voit valita

haluatko nakyviin kaikki, kasittelyjonon, aktiiviset, ei-aktiiviset, paattyneet, muuttuneet vai tule-

vat jasenyydet.

o Kaikki = Kaikki jasenet, joilla on joskus ollut jasenyys yhdistyksessa. Huomioi, etté ja-
senet jotka ovat olleet eronneina useampia vuosia, on voitu poistaa kokonaan jarjestel-
mastd, joten ihan koko historiaa ei 16ydy.

o Kasittelyjono = Jasenet, jotka ovat ilmoittautuneet internetin kautta, mutta joita ei ole
viela kasitelty eika jasenyytta ole viela laitettu voimaan.

o Aktiiviset jasenet = Talla hetkella aktiiviset jasenet. Taalta kannattaa hakea jasenlista-
ukset useimmiten!

o Ei-aktiiviset jasenet = Jasenyydet, jotka ovat paattyneet, eika uutta jasenyytta ole ak-

tiivisena missaan yhdistyksessa..

AUTE IHENGLISH PA SVENSKA
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Paattyneet jasenyydet = Ei-aktiiviset + muuttuneet. Tata kannattaa suosia eronneiden
etsimisessa, niin ei tule h&mminkia.

Muuttuneet jasenyydet = Siirretyt jasenet; eli kdytanndssa paattyneet yhdistyksessasi,
mutta jasenyys aloitettu jossain muualla.

Tulevat = Jasenet, joille on laitettu jAsenyyden alkamispdiva tulevaisuuteen. (Mm. he,
jotka haluavat loppuvuodesta aloittaa jasenyyden - vasta kun on ilmaista.)

Tulosta osoitetarrat rajatuista = Tulostaa osoitetarrat haun jasenista, lisda kappaleissa
3.2ja3.3.

Ei ryhmittely& ja Organisaatioittain = Eivat koske yhdistyskayttjia. Ovat toimiston tydka-
lu silloin kun haetaan esim. piirin kaikki jasenet, voidaan ne lajitella luetteloon joko aak-

kosittain (ei ryhmittelyd) tai yhdistyksittain (organisaatioittain).

Kuvan 10. kohta 2.

Voit tehda erilaisia hakuja alasvetovalikoissa annetuilla vaihtoehdoilla ja painamalla sitten Hae.

Organisaationa nakyy vain oma yhdistyksesi, johon sinulla on oikeudet. Jos se on vaara, hae

oikea, muutoin ota yhteys liiton toimistoon.

Esimerkiksi:

Yhdistyksesi kaikki tAmé&n hetken aktiiviset jasenet saat nakyviin valitsemalla hakuraja-
uksen: Aktiiviset jasenet - ei muita hakuehtoja > Hae.

Yhdistyksesi kaikki eronneet jasenet saat nakyviin valitsemalla hakurajauksen: Paatty-
neet jasenyydet > ei muita hakuehtoja > Hae.

Yhdistyksesi kaikki aktiiviset ja eronneet jasenet saat nakyviin valitsemalla hakurajauk-
sen: Kaikki > ei muita hakuehtoja > Hae.

Hyvaksytyt, mutta viela kasittelyjonossa olevat jasenet saat nakyviin valitsemalla haku-
rajauksen: Kasittelyjono - ei muita hakuehtoja > Hae.

Kun jasenia on paljon, kaikki haun tulokset eivét luonnollisesti mahdu ruutuun. <-> -painikkeella

saat kaikki haun tulokset listautumaan allekkain ja voit selata niita vierityspalkin avulla.
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Kuva 11: Haettuna kaikki Keravan Okyn aktiiviset jasenet

=

Organisaatio:
| -------- Keravan Omakotivhdistys |
[a=. rro v [ sisatza ~]

Léhiets viesti rajatuille kytta]ille

Kaikki | Kasittelyjono | Aktiiviset jasenet | Eiakdiiviset jasenet | PasttyneetsenNdet | Muuttuneet jasenyydet LiStaa ka|kk| haun tUIOkset <> pai'

<= -er | echelk | eyt .. juse .. kark . Ind . DM .. gl . ryhd . S8 . vif z (9 < nikkeella.
Ei ryhrnittelys | Organisaatioittain

Jis.nro | Mimi w 2 |Postnro Posttp  Lahioso Jasentyyppi isyhdisty Synty
1100001 | Aalto,Rikka 04230 Kerava | Suorantis 201 “arsinainegn Jasen | Keravan Omakotiyhdistys
1320040 | Aalto, Veikko 04200  Kerava | Saarantie 14 E Warsinainen jasen | Keravan Omakotiyhdistys
1320320 | Aatola, Olli

Jasenet on listattu aakkosjarjestyksessa nimen mukaan. Voit jarjestda haun
tulokset otsikoita klikkaamalla, vaikka aakkostamalla osoiteen mukaan.

Yksittdisen jasenen tiedot voit hakea esimerkiksi jasennumeron, nimen, l&hiosoitteen, postinu-

meron ja postitoimipaikanperusteella. Tai niiden osittaisilla tiedoilla. Useimmiten kannattaa kayt-
taa "sisaltdd” vaihtoehtoa toisessa alasvetovalikossa!

Jos haku ei tuota tulosta, tarkista kaikki hakuehdot. Saatat olla Kasittelyjono tai Paatty-
neet jdsenyydet -tilassa. Aktiivisen jasenen tiedot eivat 10ydy sielta!

Kuva 12: Haku Keravan Oky:n aktiivisista jasenistd, jossa jasennumero sisaltdd numerot 1000.

Crganisaatio:
-------- Keravan Omakotivhdistys

W sizatas 1000

Sizéltas ozan

Ei zizélla
Postip an
Lahiozoite eials
| Paikalisyhdistys | alkaa enet | Ei-aktiiviset jasenet | Paattynest jsenyydet | Muuttuneet jasenyydet | Tulevat  Tulosta osoitetar
Syntymaaika ‘eiala
Organisaatontam | pasttyy

i pdty

Syitd hakushdat ja paina Hae-nappia.
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Kuva 13: Edellisen haun tulokset

3 Innofactor Prime - Jisentietojen katselu - Mozilla Firefox

Tiedosto  Muokkaa  Néyta  Siuhistoria  Krjanmerkit  Tyskalut  Ohje
@ ? C tar W0 hetpsiisservice Linnofactor comfomakatiitto-jasencont actstuser_2.aspx 77 - 8- . 5

8] Useimmin avatut 4 Aloitussivu 5] Uutisotsikot

Piivalikko Kayttdjit WMVRSKVHEVA SARI 7122000 KIRJAUDUULOS [ x | 2

= Jasentietojen katselu PALAUTE INENGLISH PA SVENSKA
E—

T, TIETOKORTTI | TYOKALU
Kéyttiohjeet

Jariestiopas =

helistyksen tiedot

Jisentietojen katselu

" - Organisaatio:
Jasenmaksulashut ja -korit ST —

Jasentlastot [tas.nror | sisitaa ~too0

Jasen- ja kytiaryhmat Hae  Tymjennahakuendat ¥

WAAN-sivut
“Yhalistystisdots Lahets viest rajatuille kiyttajille
Dokumentit Kaikki | Kasittelyjono | Aktiiviset jasenet | Eiaktiviset jdsenet | Paattyneet jasenyydet | Muuttuneet jasenyydet | Tulevat  Tulosta osoitetarrat rajatuista
Jazenet S| g 22 (70) 5=
Ei ryhmittelys | Organisaatioittain
Logot
INNOFACTOR®
F- LR Jis.nro | Himi 2  Pestnro | Posttp | Lihiosoite Jasentyyppi Paikallisyhdistys Syntymiiaika
@innotactor Ltd 2000-2008 10005132 | Alatalonpas, Reijo 04260 | Kerava | Sammtie 8 Warsinainen jasen | Keravan Omakotiyhdistys
10005100 | Alhoranen, lrma 04220 | Kerava | Karhititie 7 “arsinainen jasen | Keravan Omakotiyhdistys
10005100 | Eklunainen, Saini 04200 | Kerava | Seunanaentie 33 A Warsinainen jasen | Keravan Omakotiyhdistys
10000100 | Enbusaren, Raili 04200 | Kerava | Hilllositie 13 Warginainen jasen | Keravan Omakotiyhdistys
10005100 | Eroneriainen, Saini 04200 | Kerava | Seponnontie 5 b Warsinainen jasen | Keravan Omakotiyhdistys
10003100 | Fhunen, Olavi 04260 | Kerava | Tuomilitie 16 Warsinainen jasen | Keravan Omakotiyhdistys
10008132 | Eorslgell, Ole 04260 | Kerava | Terhomatie 201 arsinainen jasen | Keravan Omakotiyhdistys
Suomen Omakotifitio 1y 10002100 | Haatlund, Tor 04200 | Kerava Toukolaarantie 14 E “arsinainen jasen | Keravan Omakaotiyhdistys
10001100 | Halpaa, Reiio 04260 | Kerawa | Miinikaikkotie & Warsinainen jasen | lKeravan Omakotivhdistvs

Kuvan 10. kohta 3.

Laajennetun haun nakymaan paaset -painikkeella. Laajennetulla haulla voit asettaa haulle

mm. aikarajauksen.

Voit esimerkiksi hakea:
o valilla 1.1.- 30.4.2008 eronneet jasenet: Muista siirtyd Paattyneet jasenyydet -tilaan >
aikarajaus kohtaan Jasenyyden loppuaika.
e aktiiviset ja eronneet vapaajasenet: Siirry Kaikki -tilaan = Jasenyyden tyypiksi vapaaja-
sen.

Huomioithan, ett& Innofactor jasenrekisteri on otettu kayttéon vuonna 2006, joten sita aiemmin
eronneita jasenia ei ole alun perin kirjattukaan rekisteriin. Kuitenkin ennen vuotta 2006 liittyneet

ja vasta 2006 jalkeen eronneet jasenet [6ytyvat rekisterista.

e v.1985 liittyneet, mutta v. 2006 eronneet jasenet: Siirry Paattyneet jasenyydet -tilaan >
Jasenyyden alkuajaksi 1985 - Jasenyyden loppuajaksi 31.12.2006.
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Kuva 14: Laajennettu haku

Orgamsaatm u—— _g_: : __Kera\.-an Omskét__ rhsty_s_;_

Jasenen fooi._ [ Kaiid v] Aikarajauksen voit laittaa missa
Jasenyyden tyyppi: @__ v‘l / .

Jasenyyden alkuaika: l:l _I:”:l mUOdOSSEi vain: pp.kk.WW -

Jasenyyden loppuaika: ] S "

Jasenyysaika kattaa aikavalin: :| |:||:| kaVVV - pkkW - pelkka w
Postinumera: Post nro | Sisattad _v] . . .
S i — Ohjelma muuttaa sen automaattisesti
Ei suoramarkkinointikieltoa: F

Lehti lahetetaan: _ mika tahansa - tl

Mysnnetty palkinto: = =25 v_

Sukupuoli: | - mika tahansa - VI

Syntymapaia P

Poistuessasi laajennetusta hausta tyhjenna kentat varmuuden vuoksi Tyhjenna hakuehdot -

painikkeella (etteivat vaan jaa seuraavaan hakuun) ja sulje laajennettu haku



3.2 Jasenrekisteritietojen tulostaminen
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Voit tallentaa ja tulostaa tekemasi haun klikkaamalla tulostimen "= kuvaa. Alla kuvattu ikkuna

aukeaa.

Kuva 15: Tulostusvalikot

Falaa Jatka Jatka loppuun

Tulostus

Valitse tulostusformaatti
O html

O pdf

® excel

Kuva 15b: Tulostusvalikot

Falaa alkuun Falaa

Jasenet ([
Hakuehdot
Tulostusaika

Jas. nro

Mimi

Jasentyyppi

Katuosoite

Fostnro

FPostip

FPuhelinnumero
Matkapuhelin

Sahképost
Paikallisyhdistys
Isajarjestd

Jasenyyden alkamisaika
Jasenyyden paattymisaika
Jasenyyden paattymisen syy
Viimeinen maksuvuosi
Lehtikoodi

Kieli

Syntymaaika

Jatka

DDDDDD!DDDDD!!!D!!E

Téssa ikkunassa valitaan misséa tiedostomuo-
dossa lista halutaan tulostaa. Pdf-muoto on
siisti paperitulosteena ja sen voi tallentaa ja la-
hettdd sahkdpostin liitetiedostona. Sita ei voi
muokata. Excel-listaus on puolestaan muokat-
tavissa ja lajiteltavissa Excel-
taulukkolaskentaohjelmassa. Kun olet valinnut
haluamasi tiedostomuodon, paina Jatka -
painiketta. (Jatka loppuun —painike hyppaa
seuraavan kohdan yli.)

Seuraavassa nakymassa valitse kohdat, jotka
haluat tulosteeseen. Paina Jatka —painiketta,
jolloin valitsemasi tiedostomuoto avautuu. Jos
kyseessa on Excel, tarkista viela koneesi tulos-
tusasetukset, jotta tulosteesta tulee mahdolli-
simman selkeé&/luettava.
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3.3 Osoitetarrat

1. Suorita ensin haluamasi haku, josta haluat tehda osoitetarrat. Ennen tulostusta kannat-

taa varmistua ettéd on tehnyt jasenhaun oikeilla rajauksilla, esim. Aktiiviset jasenet.

2. Valitse Tulosta osoitetarrat rajatuista -painike, jolloin aukeaa seuraava nakyma:

Kuva 16: Osoitetarrojen tulostusvalikot

4 Ib “alitse maa, jota ei nayteta osoitteessa: [ suom v

3. Valitse tarraan tulostettavat

Tulostettavat osoitetiedot:

“Yastaanottajat tiedot. Nama kentéat ovat
ok & suoraan jasenen tietokortin
Lisérivi 2 Bl

sl osoitetiedot —kentasta.
Fostinumera ja toimipaikka

Maa

Ryhmiin kuuluvat henkilit : 4. Paina Jatka —painiketta

(nuoli oikealle).

Kuva 16b: Osoitetarrojen tulostusvalikot

Palaa alkuun Falaa Jatka

5. Tarrojen ja arkin reunuksia

Tulostuksen madaritys

voi sdataa itse, oletuksena

Woit asettaa haluamasi arvot tulostusta varten
Huom: kun tulostat tarralappuja. tulostimen asetuksista kannattaa tarkistaa ettei tulostin kutista sivua

on 24 tarran arkki.

Sarakkeita 3
i ; 6. Paina Jatka-painiketta ja
Reunat e T
yla| mm ]
a5 |im Pdf -tiedosto aukeaa.

vasen |10 |mm

oikea |0 mm

Kirjasinkoko | 10 % | pistettd

Ennen kuin laitat tarra-arkkipaperia tulostimeen, tulosta kokeeksi yksi sivu tavalliselle paperille.
Vertaa tulostetta ja tarra-arkkipaperia toisiinsa pitamalla niitd paallekkain valoa kohden, jotta
naet osuuko tekstit hyvin arkeille. Jos ei, sulje pdf-tiedosto ja muuta asetuksia - kokeile uudes-

taan. Talla keinolla sdastyy varmasti enemman paperia!!
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4  JASENMAKSULASKUT JA -KORTIT
4.1 Maksutietojen katselu/haku

Maksutietojen katseluun paaset Yhdistykset ja piirit > Jdsenmaksulaskut ja —kortit.

Sivulle avautuu alla oleva hakuvalikko:

Kuva 17: Maksutietojen katselu

Jasenmaksulaskut ja -kortit PALAUTE 1N ENGLISH

TIETOKORTTI

= Tulostus

Organisaatio’ [comm
Aikavalion |
Erapaivi

[ra ~ [ sisataa ~1 |
Mayta ainoastaan aktiivisiin palveluihin liittyvat

Hae Tyhjenna hakuehdat =

Lahets viesti rajatuille kiyitajille Walitse kaikki Poista valinnat Lukits e valitut Tulosta osoitetarrat rajatuista
Kaikki | Maksamattomat | Virheellinen maksu | MaksetutEi ryhmittelyd | Organisaatioittain | Jasenittéin

Syata hakuehdot ja paina ‘Haetnappia.
Yksittaiselle yhdistykselle nakyvét vain oman yhdistyksen maksutiedot.

Jos haluat tutkia vaikka kuluvan vuoden maksutietoja, aseta aikavaliksi esim. 1.1.2008 —
30.04.2008 / tai kyseinen tarkastelupéiva. Valitse alariviltd haluatko nahda kaikki, maksamatto-
mat, virheelliset vai maksetut laskut. Klikkaa "Hae” painiketta.

4.2 Maksutietojen tulostaminen

Listauksen tulostaminen tapahtuu kuten jasenrekisterilistauksen tulostaminen (kappaleessa 3.2
"Jasenrekisteritietojen tulostaminen”). Tulostimen kuvaa painamalla paaset ensin valikkoon
jossa valitset tulosteen tiedostomuodon. Sen jalkeen paaset valitsemaan tulostettavat kentat, tai
voit hyvaksya oletusvalinnat ja painaa Jatka-painiketta. Listaus tulostuu ensin tietokoneesi ruu-
dulle, jossa voit tarkastella sita, tallentaa sen ja tulostaa normaalisti.

Tarkasta erityisesti etté olet rajannut tarkastelukauden oikein, ja etta olet valinnut oikean aineis-
ton (esim. Maksamattomat). Voit siirtdéd maksulistauksen tulostimen kuvakkeesta myds Excel-
taulukkoon ja suorittaa lajittelu- ja muokkaustoimenpiteita.
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4.3 Maksamattomien jasenten hakeminen Excel-taulukkoon

Kuva 18: Maksamattomat jasenet Excelissa
E3 Microsoft Excel - report-1

(Yhdistykset ja piirit > Jasentietojen katselu).

1.

Valitse Aktiiviset jasenet -tila > Hae - (Voit halutessasi aakkostaa jasenet klikkaamal-

la nimikenttad, jos eivét viela ole aakkostettuna)

Paina " -painiketta

Valitse tulostusformaatiksi Excel ja paina Jatka -painiketta

Valitse tulostettavat tiedot, mutta ainakin Jasenyyden alkamisaika ja Viimeinen maksu-
vuosi

Paina Jatka -painiketta - Ohjelma kysyy avataanko vai tallennetaanko tiedosto — Avaa

Excel-taulukko avautuu ruudulle:

B Tiedosto Muokea Mayta Lisad Muotole Tyokalt Tiedot FlashPaper Idwna Ghie K“kkaa taulukon vasem paan yla_
=] = a5 B o i = fi &l o - .
D SR & 2 ez kulmaan (valitsee koko taulukon).
@ E B Al -0 - J = = B | 2% oo 8 B | EF ¢
c2t =] o .
— s = F——— - - Kaksoisklikkaa A- ja B sarakkeen

1 |Jasenet Al H

S i valiin — ohjelma muuttaa sarakele-
S [Tulostusailc e veydet tekstin mukaan

5 |Jas nro Mimi Katuosoite Post.nro Posttp  Jasenyyden “iimeinen maksuvuosi

B 132035 Aalta, Irms Suomuslar 4230 Kerava 17.01.15989 2008

7 1320966 Aalto, Tuul Seponkuja 4200 Kerava 19.08.1988 2009

8 | 1320112 Aatola, Pe Paivikintie 4230 Kerava 05.06.1991 2008

9 | 13203654 Adlernen, [ Tinatie 27 4260 Kerava 08.07.1993 2009

10| 10067870 Ahonen, TrRaavikkokr 4220 Kerava 24.11.2006 2008
11| 100459452 Aha, Tiinaf llmarisenk: 4200 Kerava 17.12.2007 2008

12 | 100813470 Aho, Emm hMannikkot 4230 Kerava 07 11.2008 2009

13 | 10075111 Aho, Kiira Kalevankal 4250 Kerava 09.01.2008 2008

14 | 10028232 Ahokainen Kirjosiiven 4230 Kerava 29.03.2001 2008

15 1320337 Ahola, Am Terhikin A260 Kerava 28101992 2002

16 1320444 Ahtisalo, £%enlantie £ 4200 Kerava 17.01.15989 2009

17 | 10029147 Ajanki, Bo Apilankuja 4230 Kerava 19.04.2001 2009
18| 13209668 Almanen, (Aleksis Kiv 4200 | Kerava 27.04.1993 2008
7. Lajittele taulukko sarakkeen Viimeinen maksuvuosi mukaan: Klikkaa lajiteltavaan sa-

10.

rakkeeseen (kuvassa sarake G5)

Valitse Tiedot - Lajittele. Kuva 18b:Tietojen lajittelu

Lajittele

1. lajitteluperuste

imeinen maksuvuofedl ) Nouseva

- — () Laskeva
Varmista etté lajittelu kohdistuu myds viereisiin Simipener
o o . - v| ©Mowseva
sarakkeisiin (eli ovat aktiivisina).Laajenna : C ) iakova
valintaa tarvittaessa lisalajitteluperusteilla. e
| W | @Nougeva
() Laskeva
Ok Tietoalueella on

(%) Otsikkorivi () Ei otsikkorivia

Iasetukset... J I Ok ] [ Peruuta
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11. Kun olet lajitellut tiedot, ensimmaisilla riveilla nakyy jasenet joiden viimeinen maksuvuo-
si on ollut 2008 tai aikaisemmin. Tarkasta viela jasenyyden alkamisaika ettei mukana

ole esim. yhdistysta vaihtaneita tai muuten "uusia jasenid”.

Kuva 18c: Lajitellut tiedot

Jasenyyden alkamisaikaViimeinen maksuvuosi

24 11.2006 2007
14.2 2007 2007 ) )
6.4 2006 2007 Mm. ndmé jasenet eivat ole maksa-
19 8 1988 2007 neet vuoden 2008 jasenmaksuaan.
8.2.2001 2007 <
27.2.2007 2007 -
15.2 2002 2007

12. Voit tallentaa tai tulostaa Excel-tiedoston normaalisti. Jasenrekisterin puolella paina Pa-
laa alkuun -painiketta tai siirry vasemman reunan linkkivalikossa uuteen kohtaan.
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4.4 Maksamattomat (tietylté aikavaliltd) PDF- tai Excel-tiedostona

(Yhdistykset ja piirit > Jdsenmaksulaskut ja —kortit)

Valitse Maksamattomat -tila, jollei se ole valittuna automaattisesti.

Aseta Aikavaliksi esim. 01.01.2007 — 05.05.2008 / haluamasi aikarajaus.
Laita tappi kohtaan Nayta ainoastaan aktiivisiin palveluihin liittyvét.

Hae.

o~ wDh e

Klikkaa otsikkorivilla otsikkoa Paivamaara (laskut jarjestyvat laskutuspaivamaaran mu-

kaan uusimmat ensin). Voit halutessa jarjestaa laskut muidenkin otsikoiden mukaan.

Kuva 19: Maksamattomat ajalta 1.1.07 — 5.5.08

Jasenmaksulaskut ja kortit PALA

E MENGLISH PA SVENSKA

[ ¥ [Saten | |
Mayta ainoastaan aktiivisiin pakveluihin littyvat

Hae | Tyhienn# hakushdot [

L&heta viesti rajatuille kayttajille Walitse kaikki Puoista valinnat Lukitse valitut Tulosta osoitetarrat rajatuista
Kaikki | Maksamattorat | Vitheellinepmmglksu | Maksetut
== 491933 505862 | 519420563526 == (3 g
Ei ryhmittelys | Organisaatinittain | Nggafitain
% Tulostus | eKirie Sum. e Pyyntitied
lro Viite | Selite Pivimaiiri | Eviplivi Maksupiiivi | Asiakas ilman | ALV Valuutta .
pym p luontipym
aly kanssa
[ | 481091 [ 49193 | Karhulaskun 03.01.2007 | 15.02.2007 Aaltonen 15,00 | 15,00 EUR i
33 numero 503023 Keijo
(Karhukirjeita:1)
[ | 491996 | 49194 Karhulaskun 03.01.2007 | 15.02.2007 Alasaar, Aarne | 15,00 15,00 EUR i
43 nurnero 503024

(Karhukirsita: 1)
[ | 491980 | 49198 | Karhulaskun | 03.01.2007 | 15.02.2007 Erenen,Soile 1500 15,00 EUR =i

09 nurnero 508031

(Karhukirjsita: 1)

6. Kaikki laskut saat nékyviin/listautumaan allekkain klikkaamalla <-> merkkig, minka jal-
keen voit selata niita vierityspalkin avulla. Selite-sarakkeesta néet onko laskua viela
karhuttu.

7. Tulosta lista haluamassasi tiedostomuodossa painamalla tulostimen = kuvaa.



Kuva 20: Valitse tulostettavat asiat

Jazenmaksulaskut ja -kortit - Tulostus

Tulosta

Palaa alkuun Palaa

Lista
Hakuehdot

Tulostusaika

Jadsennumera
Jdsen
summa
Valuutta
Erapaiva
Maksettu
Maksupaiva
Jasenlaji
Laskun pvrm
Laskun viite

Laskun nro

'

Paattymisen syy

Poistopaivdmasra

Jatka

CEECEEEEEEEEREEHE
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7. Varmista tulostusvalikossa etta Laskun pai-
vamaara tai Erapdaivéa on valittuna - paina
Jatka.

Kuva 21: Maksamattomat Excel-taulukossa

Summa Erapaiva

17
K
1
1
1
17
17
17

552008

552008
16.4.2008
16.4.2008
16.4.2008
18.2.2008
18.2.2008
18.2.2008

Laskun pvm
21.4.2008
21.4.2008
16.4.2008
16.4.2008
16.4.2008

£.1.2008
6.1.2008
6.1.2008

Téastd huomaa, etta
- ensimmaiset 2 jasentd ovat uusia jasenia
(siksi viela maksamatta).
- 3 seuraavaa ovat karhuttuja laskuja eika siltikddn maksettuja
- 3 viimeista ovat maksamattomia, mutta ei silti karhuttuja

A



5 TILASTOT
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Kohdasta Yhdistykset ja piirit > Jasentilastot voit luoda tilaston, josta néet yhdistyksesi jasen-

madran, maksaneiden maaran ja maksuprosentit haluamaltasi ajalta. Huom! Et voi tarkastella

vuotta 2006 kauemmaksi, koska sita vanhempia tietoja ei ole siirretty ohjelmaan.

1. Anna kenttiin haluamasi tiedot ja paina Luo tilasto.

Kuva 22: Tilaston luominen halutuilla ehdoilla

Siirrd Exceliin

Tilastojen luominen

Esim. Tarkasteltavat vuodet muo-

Organisaatio: M toon: 2007 — 2007 tai 2006 - 2008

Tarkasteltavat vaodet 12006 L2007

Tarkasteltava paiva (ppakks |31 [[12 \

Jasentilasto

Ei hakutuloksia

Esim. Tarkasteltava paiva muo-
toon:

31- 12 (=31 joulukuuta)

07 - 06 ( = 7. kesakuuta)

Kuva 23: Tilasto luotu

Siirra Exceliin

== 0-00== (1) 2=

Tilastojen luominen

—
Tarkasteltavat vuodet [2008 L2007 |
Tarkasteltava paiva (pp ki) 3'] 12

Luo filasts

Jasentilasto

Organisaatio Jisenmidra: 2006 | 2007 | Maksaneet: 2006 | 2007 | Maksuprosentti: 2006 2007?

Keravan Omakuli_yhdisl}fa __923 340 _SDS | 918 | 98,%

Halutessasi tulostaa tilaston, paina Siirré Excelii
Valitse tulostusformaatti (html, pdf tai excel).

Ruksi tulosteeseen halutut tiedot ja paina Jatka.

(A ]

n —painiketta.

5. Takaisin uuden tilaston luomiseen paaset Palaa Alkuun / Palaa -painikkeella. Tai klik-

kaamalla uudestaan ohjelman vasemmalla olevista linkeista Jasentilastot.



6 DOKUMENTIT
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Kohdasta Yhdistykset ja piirit > Dokumentit paaset dokumenttipankkiin. Voit tallentaa sinne

yhdistyksesi tarkeitd dokumentteja, jolloin ne ovat saatavillasi milloin ja missa tahansa, kunhan

sinulla on tietokone ja yhteys internetiin. Voit tallentaa sinne myds dokumentteja, joita et halua

muiden nakevan. Se onnistuu muokkaamalla dokumentin oikeuksia.

Avautuvassa nakymassa ndet vasemmalla dokumenttien hallinnan rakennepuun ja sen vieres-

sé listan dokumentteja allekkain. Niiden ylapuolella on kenttéd dokumentit hakua ja uuden doku-

mentin lisdamista varten.

Kuva 24: Dokumenttien hallinta -nakyma

D Innofactor Prime - Dokumentit - Mozilla Firefox

Tedosto Muokkaa Nayta  Swihistoria  Kirjanmerkt  Tydkalt Ohe

€ - = \;jJ SJ‘ L gy 1.innafactor _yhdistykset, asp: s+ k] G-
e ploitussivu [ Uukisotsikot
Pédivalikko Dokumentit MYRSKYNEVA SARI 4122008  KIRJAUDU ULOS | x

Dokumentit

JASENSIVUT

Vhdistykset ja piirit

NAYTA | LISAA

Kayttoonjeet

[Dorumerti o] |

| Hae  Tyniennahakuendot

Jarlestoopas

“helstyksen tiedot

Jasentistojen katselu

PALAUTE WIENGLISH PA SVENSKA

Lisiii uusi dokumentti

[Tiedosts | Lisaa

Jasenmaksuaskul ja -kortit T=] A
Jasentiastot ] | pokumentin nimi 2| vers sokattu | Diaarinro
Sssenja Keytiaryhmt 1510 2005 Etels Savon kovimmat veroliaat 01 21080 —
RN 16.10.2005 Hameen kgafimat verottajat 01 |21.082008
hdistystiedots
Dokumentit 1510 2005 KesfBuornen kovimmat verottajal 01 |22082006
dasenet 16.10.2005/men kevimmat on verattajat 01 |21.08.2008
Logat
1510 206 Lapin kovirmat vercttajat 01 |22082006 —
INNOFACTOR 1592005 Oulun ladinin koviramat verottajat 01 |22082006 =
Prime™ V4.6.4 Legal botice
© notactor Lt4 2000.2008 1410.2005 P kovimmat verottajat 01 |20.08.2006 e
5102005 Pohjois-Karjalan kovirmmat verottajat 01 |2108200 o
1510 2005 Pohiois-Savon koimmat veratiajat 01 |21.082008 s
£
e 15.10.2006 kavimmat O verottajat 01 21082006 o
| vleiset dokumentit
. - sopimukset 15.10.2005 Toinen vertaily 02 13092007
L 16.10.2005 L kevimmat verottaiat 01 |21.08.2008 -
 Tiedotteet ja julkaisut
) P AIKALLIS HROESTOT
e \15.10.2005 Varsinais kovimmat verstiaist | 0.1 | 21.08.2006 _—
- Sopimukset
[ ek 04 20062008 —
01 20082006 -
2006/N\Jasenhankintakampanja 2006 01 | 20082006 —
2008/1 Lidkgan Oky kiriepohia 01 | 20.08.2006 —
200611 ok 01 20082006
200B/1 Tiastot 3ssPwkkarnp08 01 |20082008 -

valmis

servicelimnofactor.com &

Tiettya dokumenttia haettaessa, kannattaa kayttéaa laajennettua hakua. Laajennetun hakuvali-

kon saat painamalla E -painiketta, jolloin avautuu laajempi haku:

Kuva 25: Dokumenttien laajahaku

Dokurmentin tyyppi [ - Kaikki -

| Tiedoston muota [ - kaikki - v

Organisaatio [- Kaikki -

| Nayta [Kaikki v

Etsi akavalita] || -l

| Dokumentin nimi = | |

| Hae Tyhjenn hakuehdot

=12 3. 4. 8. B==(120)

(Valitsemallasi alasvetovali-
koista haluamasi hakuehdot,

ohjelma hakee dokumentit

ilman etta painat Hae.)




1. Kun lisdat dokumenttipankkiin uuden dokumentin, valitse ensin tiedostomuoto ja paina

Lis&a.

Kuva 26: Lisda uusi dokumentti

Tiedosto W] Lisas

FML-dokumentti
Kysely

Kuva
Multimedia

2. Avautuvasta ndkymassa voit hakea tiedoston omalta koneeltasi.

Kuva 26b: Lisda uusi dokumentti

Palaa Tallenna ja palaa Tallenna ja jatka

@ Hae tiedosto tietokoneesi levylts [

O Lataa tiedosto wew: std osoitteesta .http:ff

O Lataa useita tiedostoja

Organisaatio: [ Suomen omakatilitto ry »
Dokumenttityyppi [ - valitse - v

Mimi:

Diokumentin kieli:

versionumero:  [30 | [{

Jotta mydhemmin 18ydat dokumenttisi helposti, valitse:

e Organisaatioksi oma yhdistyksesi

o Dokumenttityypiksi PAIKALLISYHDISTYKSET (ja sen alta sopiva sijoituskohde)

¢ Anna dokumentille kuvaava nimi ja paina Tallenna ja jatka.

3. Jos dokumenttisi on kuva, voit seuraavaksi rajata kuvaa valkoisten nelididen avulla.
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o Painaa tallenna ja palaa (levykkeen kuva ja nuoli vasemmalle) - kuva tallentuu pank-

kiin.

o Nyt vain sina voit ndhdé kuvan dokumenttipankissa ja muokata sitd. Jotta muutkin

paasevat katsomaan/muokkaamaan kuvaa, tulee sinun muokata sen kayttdoikeuksia:

o Hae kuva dokumenttipankista.
. Klikkaa dokumentin nime& - dokumentin tietokortti avautuu.

o Rullaa tietokorttia alas kohtaan Dokumenttioikeudet (kts. kohta 5.)



27

4. Jos dokumenttisi on esim. word-tiedosto, ruudulle avautuu dokumentin tietokortti.

. Rullaa tietokorttia alas kohtaan Dokumenttioikeudet

5. Sinulla on automaattisesti oikeus nahdé ja muokata dokumenttia. Jotta muutkin voisivat

nahda tai muokata dokumenttiasi, paina Lisda ryhma —painiketta.

6. Valitse ryhma4, jolle haluat antaa oikeudet dokumenttiisi, ruksittamalla ryhmé&n nimen edes-
sé oleva ruutu.

Kuva 27: Dokumenttioikeuksien antaminen

Uusi kayttajarhma Uusi asiakasrhma Palaa Lisaa valitut - Ryhmatyyppi _ﬁ

Organisaatio: [ Weravan Omakotiyhdistys ™ [ - miké tahansa - v [ Sisatéa | |

Lahets viesti rajatuille kayttajille Walitse kaikki Poista valinnat

Kaikki henkildt | Paakayttajat | Toimiston tydntekijat | Luottamushenkildt | Aluejarjestdjen edustajat | Paikallisyhdistysten adustajat | Jasenst
w= == (3/742) ==

Organisaatio Himi Koko |

Keravan Omakotiyhdistys | Kaikki henkilat 1085 |

Keravan Omakotiyhdistys | Paikallisyhdistysten sdustajat 5
Keravan Omakotiyhdistys | Jasenet 1053 |

lDEO

Oletuksena listautuu oman yhdistyksesi ryhméat, mutta voit hakea muitakin.

7. Paina Lisaa valitut -painiketta.

8. Rullaa takaisin tietokortin kohtaan Dokumenttioikeudet, jonne on nyt ilmaantunut valitsema-
si ryhma.

9. Valitse saako ryhma néhda vai myés muokata dokumenttiasi.

10. Tallenna ja palaa.

Poistaaksesi dokumentin dokumenttipankista, hae dokumenttisi hakuehtoja kayttaen.

1. Klikkaa dokumenttisi nimed, jotta tietokortti avautuu.

2. Paina Poista-painiketta. (Ohjelma kysyy haluatko varmasti poistaa dokumentin - vas-
taa kylla.)
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7  VIESTIT

Voit lahettaa ryhmaviesteja jasensivuilta kohdasta Yhdistykset ja piirit > Jasen- ja kayttja-

ryhmat.

Aluksi tulee luoda halutut ryhmaét:

Paina Uusi kayttajaryhma -painiketta = uuden ryhman tietokortti avautuu. Se sisaltda ken-

tat Perustiedot, Pikavalinnat, Ryhm&an kuuluvat henkilt, Oikeudet ja Viestit.

Kuva 28: Uuden luotavan ryhmén tietokortti

Falaa Tallenna Tallenna ja palaa Poista Tulosta

Perustiedot

Mimi
Organisaatio _Keravan Omaketiyhdistys
Ryhmatyyppi Kayttajaryhma %

Voimassaoloaika

Pikavalinnat

Lis&a vusi

Ryhmaan kuuluvat henkilot

Valitse kaikki Paista valinnat Poista valitut

Ei hakutuloksia

Tyontekjd ¥ Lisasjasen

Lizaa toisen vhman jasenet

Dikeudet

Oikeudet tietokortissa olevien tietojen nikemi 1 ja kk i 1

Poista  Suomen Omakofiliitte ry - Kaildd henkilat O Nakee otsikot O Nakee kaiken (® Muutosoikeus

Lis&a rghma Lis#a henkild
Viestit
Hae - mika tanansa - ~ | Sisatas v‘j:l
Hae (¥

Ei hakutuloksia

Lahetd uusi viesti

Nimi: Anna ryh-
mallesi kuvaava
nimi, joka kannat-
taa aloittaa yhdis-
tyksen nimella.
Ryhmaéatyyppi:
Valitse alasveto-
valikosta Kayttaja-
ryhma.

Tallenna ryhmaési
ylhaalta Tallenna
—painikkeella.
Ryhmaan kuuluvat
henkiltt: Valitse
alasvetovalikosta
Tyontekija ja pai-
na Lisaa jasen -

painiketta.

(Viestit -kohdasta
voit |&hettaa vies-
teja kunhan olet
ensin valinnut
ryhmaasi henki-
16t.)
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Kuva 29: Valitse ryhmaan halutut henkil6t

Falaa Lisaa valitut Kaikki h‘% /

Organisaatio: [-—— Keravan Omakotivhdistys ~ |Sanahaku: [nimi

Voit hakea valikoiden kautta mui-
denkin yhdistysten henkil6ita!

BEET ¥] |

Lahetd viesti rajatuille kayttajille Walitse kaikki Puoista valinnat

Kaikki henkilat | Paakayttajat | Toimiston tydntekijst | Luottamushenkildt | Aluejarjestdjen edustajat | Paikallisyhdistysten edustajat | Jasenst

«1|2134(5 9 13 17 2 25 20 3 F M 45 48 53 (1058 xr

Himi

E3 i o

[ Paikallisyhdistysten edustajat

&N

Voi eritella yh-

|
|
i
[ | Husanen, Saini +358 56803 9743 1 distyksen henki-
] | Hannilund, Ter | |6t vaihtamalla
[ | Lehtirnan, har +358 40 543 503 ‘ nékym‘ci‘ci eri
[] | Makkaheimo, Kristi +3A5 56 056 9241 | 4358 485 924172 | tiloihin.
0 neva, Sari +350 B EG03 7120 | 4355 66034 4117 |
[ Jasenet ]
[ | Aalren, Raili i |
|

Valitse henkil6t ruksittamalla
ruutuja nimien edessa ja paina
ylhaalta Lisaa valitut —
nainiketta

1 | Aaltanen. llari

7. Valitse ryhmaasi henkil6t ja paina Lisaa valitut -painiketta. (Voit hakea henkil6itd muistakin
kuin vain omasta yhdistyksesta. Jos haluat liittdd ryhmaasi vaikkapa kaikki yhdistyksesi ja-
senet, siirry Jasenet —tilaan ja valitse ylhaalta Lisaa kaikki —painike, niin et joudu ruksitta-

maan jokaista jasenta erikseen.)

8. Kun olet valinnut henkil6t, siirryt takaisin ryhman tietokorttiin. Kohtaan Ryhmaan kuuluvat
henkil6t on ilmestynyt valitsemasi henkilot. Voit viela kasvattaa ryhmasi kokoa Lis&aa jasen -
painikkeen kautta tai vastaavasti poistaa henkil6itéd nimen perassa olevasta Poista -
painikkeesta.

9. Tallenna ryhmasi tietokortti painikkeella Tallenna.

10. Laheta viesti ryhmén luonnin jalkeen:

11. Siirry luomasi ryhman tietokortin kohtaan Viestit, ja paina Laheta uusi viesti —painiketta.
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Kuva 30: Viestin kirjoitus ja lahetys

Tee viesti

TIETOKORTTI | HAVTA TVOKALU

Falaa L#hets ja tallenna Tulosta tarrat Tulosta tarrat ja tallenna Tulosta kirjest Tulosta kirjeetja talle

Tulosta vhteystietalistaus jatallenna

Wastaanottajat (4)

“alitse viestintatapa

12. Viestin vastaanotta-

o 0 o 0 0
Nimi to  cc  becc Sahkoposti Tekstiviesti Kirje Osoite J|na ovat I’yhmaan
Markkula, &nne [ [ anne.markkula O [ “| [P .
@armakatiliitta.fi [ﬂ kuuluvat henkilot.
Myrskyneva, Sari [ [ sar.myrskyneva  [] [ ¥ Pl

{@omakotilitto.fi

Siltanen, Suvi A suvi.siltanen
Eomakotiliitto.fi

Lisaa asiakashenkild Lisaa asiakasyhteisd

Sdhkiapoestiviestin lisaosoitteet {erota pilkulla)
Bec |

Viestin sisalto

Otsikko | Testiviesti: Heippal

Baays [os Jos  |[z008
Sisaltd (pitka) |

|Aurinkoista kevattal

| Toivottaapi,
|Sari Siltanen
Keravan Omakotiyhdistys

Viestiin liittyvét dokumentit

Dokumentin nimi

Omista dokumenteista Yleisistd dokumenteista

Dokumenttienhallinnan ulkopualiset tiedostat

Lisad

Lahettédjan tiedot
Sahkopostit
Sahkoposti

sari siltanen@

Kirjeet [¥I Tulostuu kirjeeseen
Nimi 1

Sari Siltanen
Mimi 2
Katuosoite
Postinumero 04250
Postitoimipaikka [arava
laa Suemi

¥ [ S Poista

Lis&a tytintekijafasen Lis&a whma

13. Kirjoita viestisi tdhan

kenttaan.

14. Voit liittaa liitetie-

doston viestiisi.

15. Ruksittamalla "Tu-
lostuu kirjeeseen”-
kohdan, voit valita
tulostuuko tietosi
viestiin automaatti-

sesti

16. Lahet4 ja tallenna - "viestin [&hettdminen onnistui”!
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8 JASENEN LISAAMINEN / EROTTAMINEN

Uusi jasen:
Uusien jasenten lisddminen jasenrekisteriin kdy helpoiten Omakaotiliiton www-sivuilla olevan

littymislomakkeen avulla www.omakaotiliitto.fi = Liity jAseneksi. Lomakkeella voi sy6ttaa uuden
jasenen tiedot ja valita yhdistykseksi oman yhdistyksensa. Téhdella * merkityt tiedot ovat pakol-
lisia. Lomake siirtyy suoraan jasenrekisterin hakemusjonoon, josta Omakaotiliiton jAsensihteeri
kirjaa sen jasenrekisteriin ja laskutukseen. Nettilomakkeen kayttdminen nopeuttaa uusien jasen-
ten kirjaamisprosessia, koska tiedot ovat valmiiksi séhkoisesséa muodossa. Lisdksi yhdistys voi
varmistua siit, ettéa jasenen tiedot tulevat oikein ja jasen liitetddn varmasti oikeaan yhdistyk-

seen. Uuden jasenen voi ilmoittaa liiton toimistolle myds puhelimitse tai séhkodpostilla.

Erottamisesta:

Yhdistyslain mukaan jasen voidaan erottaa saanndissa mainitulla erottamisperusteella. Liséksi
laissa on mainittu yleisena erottamisperusteena: - jasen on jattanyt tayttamatta ne velvoitukset
joihin han on yhdistykseen liittymalla sitoutunut. Erottamisesta paattaa Yhdistyslain 158 mukaan
yhdistyksen kokous, ellei sdanndissa ole maaratty toisin. Usein sdannéissa on maaratty etté

erottamisesta paattaa hallitus tai johtokunta.

Erotettujen jasenten tiedot pyydetaan ilmoittamaan liiton toimistolle séhkopostilla tai kirjeitse
aina joulukuun alkuun mennessa, jotta tiedot ehditdan paivittdd ennen uusien jasenkorttien pos-

titusta. Jasenen erottamisen/poiston rekisterista voi tehda vain jasensihteeri liiton toimistolta.

limoita yhdistyksestasi erotettavat jasenet:

toimisto@ omakaotiliitto.fi tai

Suomen Omakaotiliitto ry
Jésenasiat

Sompiontie 1

00730 Helsinki

Fax: 09-6803 7155
Puh: 09-6803 7120 / 6803 7133



