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OSMU-osoitehakusovellus postinjakajan kaytt6éon on suunniteltu Suomen Posti
Oyj:lle. Sen kehittdminen on lahtenyt halusta padsta eroon suuresta osoitetietoja
sisdltdvasta mapitetusta paperiméarastd, joka tdyttdd muutenkin postien ahtaat
jakelutilat.

OSMU-osoitehakusovellus postinjakajan kayttoéon on korvaava tydskentelytapa
osoitehaulle, jonka jakaja tekee kahden vuoden ajan 1. ja 2. luokan lahetyksille
sen jalkeen kun varsinainen osoitteenmuutosaika on jo umpeutunut, seka
osoitehaulle, joka tehd&éan lahetyksille, joissa on niin puutteellinen tai epéselva
osoite, ettei niitd pystyta toimittamaan vastaanottajalle. Ty0 tehdaén nyt uudella
sovelluksella tietokoneella. Ainoat paperit, joita tyovaiheessa on esillg, ovat ne
lahetykset, joiden osoitteita haetaan, seka tulostustarra-arkki, johon uusi osoite
tulostuu.

Sen liséksi, ettd kehitetty sovellus sadstdd paperia, se saastdd myds paljon sité
aikaa, mika on kulunut paperilistojen tulostukseen. Sahkodisessd muodossa olevien
tiedostojen pdivitys on nopeampaa kuin satojen sivujen tulostus. Saastynyt aika
voidaan kayttdd muussa jakelutyossa.

Sovellus toteutettiin Microsoft Accessilla siitd syystd, ettd postialalla mikaan ei
ole sen varmempaa kuin muutos. Jakelutoimipaikoissamme on kaytettavissa
olevissa tietokoneissa kaikissa Microsoftin Office 2003 -paketti, jossa on myds
Access. Nopeat muutokset ovat my6s nopeasti tehtdvissad tahén sovellukseen.
Erikseen ei ole pitanyt hankkia ohjelmaa sovelluksen toteuttamiseen. Tavoitteena
oli tehdd mahdollisimman yksinkertainen ja helposti kaytettdva sovellus, jota ei
kayttdjan tarvitse pitkaan opetella eika peléta kayttaa.

Tassa tyossé esitellyn osoitehakusovelluksen kehittely ei varmastikaan péaty viela
tdhan. Uudet tarpeet ja velvollisuudet ohjaavat sen elinkaarta, toivottavasti vield
hyvin pitkaan. Niin paperivoittoinen kuin Suomen Posti onkin, se tyftavoissaan
on nykyaikainen, pitkalle tietotekniikkaa hyvékseen kayttava tyonantaja.
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The OSMU application was developed for Finland Post Corporation in order to
get rid of maps filled with paper listings of addresses of people and firms.

OSMU is a substitutive way of making the changes of addresses which are done
to letters and other first and second class deliveries after the original time of the
change or after one month’s period has passed. It also gives an easy and fast way
to the postman to find an exact address for a delivery which has an insufficient
address. Now they do not have to riffle the paper listings any longer, OSMU gives
the right address immediately, and by pressing a button they get a neat adhesive
label to stick to the delivery.

The OSMU application was implemented by Microsoft Access 2003 because it
already exists in computers used in offices. There was no need to buy any new
programs by which to develop it. It will be easy to make changes to OSMU
because it is a very simple application and it is very easy to use it. The user does
not have to be afraid of using the program.

In addition to sawing a lot of paper, OSMU saves a lot of time. And time is
money. This saved time can be used for some other functions that are more
important.
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MAARITELMAT, TERMIT JA LYHENTEET

Tassa dokumentissa kaytettyjen lyhenteiden selvitys:

OSMU lyhenne sanasta osoitteenmuutos

JakO jakelun tulostejarjestelma; JakO
sovelluksen tehtdvéna on tuottaa
jakelussa tarvittavia tulosteita ja yll&pitaa
postinsaajien osoitetietoa. Lisaksi
sovelluksella yll&pidetaan jakelureittien
jakelujarjestysta seka lisataan tai

poistetaan postinsaajia.

Kéytetyt merkinnat on selvitetty Taulukossa 1.

Taulukko 1. Dokumentissa kaytetyt merkintatavat

ISOILLA KIRJAIMILLA painikkeiden nimet
taulukoiden nimet
lomakkeiden nimet
kursivointi Microsoft Accessin kayttdmat
ohjausobjektien nimet ja toiminnot
(suluissa) esimerkit ja tarkennukset
141 viittaukset




1 JOHDANTO

1.1 Tarkoitus ja kattavuus

Tama selvitys on tehty Suomen Posti Oyj:lle sek& sovelluksen kayttdjalle, jotta
selvidisi tyon tarkoitus, sen tuomat edut ja hyddyt postinjakelun jokapdivéiseen 1.
ja 2. luokan l&hetysten  osoitteenmuutosten  tekoon  varsinaisen
osoitteenmuutosajan umpeuduttua. Kayttéliittyméan toiminnallisuus on selitetty

kohta kohdalta liitteen& olevassa kayttoohjeessa. (Liite 1)

1.2 Tuote

OSMU-osoitteenhakusovellus postinjakajan kayttoon on korvaava toimintatapa
nykyiselle  paperille  tulostettavalle  muuttaneiden  osoitelistalle  ja
postinsaajalistalle. Sen tarkoituksena on yksinkertaisin keinoin nopeammin ja
helpommin 16ytdd muuttaneen henkilén uudet osoitetiedot ja tuottaa ne siististi

Kirjoitettuna tarralle.

Tavoitteena on ajan ja materiaalikulujen saast6. Nykyisten paperille tulostettujen
listojen korvaaminen sdhkoiselld tiedostolla on nopeampaa kuin tulostaminen
paperille, ja aika voidaan kayttdd muuhun tyohon. Listoissa sadstyvé paperimaara
on huomattava. My0s jatepaperin késittelysté aiheutuvat kulut jaavét pois.

OSMU on tehty toimivaksi jakelun tyGasemilla, ja sitd on tarkoitus kayttaa

muistitikulta.



2 YLEISKUVAUS

2.1 Ymparisto

OSMU  perustuu  JakO-jarjestelmasta  ladattaviin ~ postinumerokohtaisiin
muuttaneiden  asukkaiden  sekd  postinumerokohtaisiin postinsaajien
osoitetietolistoihin. Sovellus toimii kaikissa jakelun tietokoneissa, joissa on
Windows XP -kayttojarjestelmé sekd Microsoft Office Access 2003 -ohjelma.
Tietokoneen ei tarvitse olla kytkettyna Postin sisaiseen verkkoon. Sovellus on

talletettu muistitikulle, joka vaatii tietokoneesta yhden usb-paikan.

2.2 Toiminta

OSMU on Microsoft Access 2003 -tietokantasovellus. Osoitetiedostojen koosta
riippuen sen koko vaihtelee tuhansissa kilotavuissa. Esimerkkitapauksessa
Mynaméen postinumeroalueen sovelluksen koko on 736 kB, ja siihen linkitettyjen

tietokantojen yhteenséd 7015 kB. Tiedostomuotona on .mdb.

Tietokanta on tekninen nimitys kokoelmalle tietoa, joka on listan muodossa /1, s.
5/.

Sovellus kysyy postinsaajan sukunimed tai yrityksen nimed, jonka perusteella
haetaan uusi osoite joko muuttaneiden listalta tai postinsaajalistasta sen mukaan

kuin kayttdja on valinnut.

Muuttaneiden listalta haetaan osoite 1. ja 2. luokan l&hetyksiin silloin, kun
muutosta ei ole kulunut vield kahta vuotta. Muuttajan virallinen, 1 kuukausi tai
hanen haluamansa maksullinen osoitteenmuutosaika, on jo kuitenkin vanhentunut.
Postinsaajalistalta osoitetta haetaan l&hinna silloin, kun osoite on jollain tavalla
puutteellinen tai epaselvad, mutta oletetaan asukkaan kuitenkin asuvan toimipaikan

alueella.



Mikali osoitteenhaku ei tuota tulosta, l&hetys palautuu l&hettgjélle tai

osoiteselvittelyyn, joka keskitetysti on alueeltamme ohjattu Jyvaskylaén.

Taulujen vélilla voi liikkua vaivattomasti ilman, ettd kéyttdjan pitdisi palata

sovelluksen alkuun uudelleen valitsemaan listaa, jonka perusteella hakua tehdaén.

Onnistuneen haun jalkeen sovelluksesta voi tulostaa tarralle muuttaneen
postinsaajan uuden osoitteen sekd postinsaajan oikean osoitteen, joka sitten
voidaan siististi liimata l&hetykseen. Tarrana kéytetd&dn samoja Connect-tarroja,
joita kaytetdan yleisesti JakO—jarjestelmassa osoitteenmuutostarroina. Tulostimen
puuttuminen ei estd sovelluksen kéyttod; silloin kayttdja kirjaa kasin sovelluksen
tuottaman uuden osoitteen l&hetyksen paalle. Kaikissa tapauksissa ei ole jarkevaa
tulostaa osoitetta tarralle. Joka tulostuskerta tarra-arkki on laitettava tulostimeen

kokonaisena, ja ndin yhdenkin tarran tulostus kéayttaa koko arkin.

2.3 Kéyttajat

Sovellusta kéyttavat paivittdin kaikki postinjakajat, jotka tekevét tyGvuorossaan
osoitteenmuutoksia. Se voidaan kopioida usealle muistitikulle ja sitd voidaan
kayttdd samanaikaisesti niin monella koneella kuin kussakin toimipaikassa on.
Sovellus antaa mahdollisuuden tydtehtavén keskittdmisen toimipaikassa vaikkapa
vain yhdelle henkilolle. Tamé olisi jarkevad, kun ajatellaan osoitteiden
tulostamista tarralle. Tarra-arkissa on 24 tarraa, ja kaiken hyodyn saamiseksi

toimipaikassa pitaisi olla paivittain tulostettavia osoitteita ainakin tdman verran.
Kéyttdjilta ei vaadita erityistd tietokoneen kayton osaamista. Tietokoneen ja
sovelluksen avaaminen, liikkuminen sovellusten ikkunoiden vélilla seka

sovelluksen sulkeminen on selitetty yksityiskohtaisesti kayttdohjeessa. (Liite 1)

Esimies péivittaa toistaiseksi sovelluksen tiedostot.



2.4 Lainséédanto ja tietoturvariskit

Postilla on velvollisuus uuden osoitteen merkitsemiseen 1. ja 2. luokan l&hetyksiin
vield postinsaajan osoitteenmuutoksen umpeuduttuakin seuraavan kahden vuoden
ajan /2, s.19/. Ohjetta noudattaakseen postilla on oikeus pitd4 osoiterekisteria
postinsaajien nimistd ja osoitteista.  Postipalvelulaki puolestaan velvoittaa
hakemaan postinsaajan osoitteen 1. ja 2. luokan l&hetyksiin, jos lahetyksessa on
niin virheellinen tai puutteellinen osoite, ettei jakelu silla onnistu /3, s. 922, 4/.

OSMU on nopea ja vaivaton tapa huolehtia velvollisuudesta.

Tiedostot on talletettu muistitikulle, joka ei ole pysyvasti kiinnitettyna tietokoneen
keskusyksikkoon, joten ne eivat ole jatkuvasti tietosisalloltdédn uhattuina
mahdollisten verkon kautta tulevien hyokkéaysten vuoksi. Hyodkkayksilla
tarkoitetaan t&ssa yhteydessa l&hinnd osoitetietojen varkautta. Muistitikun
huolellinen sailytys kayttdjen vélilla ja uusien tietojen tallentaminen vanhojen
paalle pdivitystilanteessa takaavat, ettei tietoja vahingossa vuoda asiattomille
tahoille. Ennen sovelluksen avautumista kayttdjan pitdd myos antaa sovittu

salasana.

3 TIEDOT JA TIETOKANNAT

3.1 Tietosisalto

OSMU-osoitteenhakusovellus  postinjakajan ~ kayttéon  perustuu  JakO-
jarjestelmastd saataviin muuttaneiden osoitetietoihin sekd toimipaikan alueella
asuvien postinsaajien osoitetietoihin. Naitd samoja tiedostoja kaytetd&dn muissakin
JakO—jérjestelman toiminnoissa osoitteisiin liittyvissa asioissa, ja ne perustuvat
vaestdtietojarjestelmén yllapitaméan rekisteriin Suomessa asuvien henkildiden

osoitteista.



Molemmat tietokannat esiintyvat sovelluksessa omina taulukoinaan, joiden valissa

ei ole mitdan Accessille ominaista yhteytta.

Muuttaneiden osoitelistaus siséltdd muuttaneen postinsaajan suku- ja etunimien
lisdksi muun muassa vanhat osoitetiedot, uudet osoitetiedot, muuton id-numeron
ja postinsaajan aidinkielen. Naistd kuitenkin olennaisia ovat postinsaajan
nimitiedot, vanha lahiosoite ja toimipaikka sek& uusi l&hiosoite, postinumero ja
toimipaikka. N&ma tiedot on valittu tuotavaksi ndyttdon sovelluksen osoitehaun
tuloksena. Tarratulostukseen on endd otettu mukaan muuttaneen postinsaajan etu-
ja sukunimi, uusi lahiosoite, postinumero ja toimipaikka. Na&in tarralle ei tule

lilkaa tekstid, ja se mukailee jo kaytdssé olevia osoitteenmuutostarroja.

Toimipaikan alueella asuvien postinsaajien osoitetiedot siséltdvassa tietokannassa
on tiedot lajiteltuna postinumeroittain postinsaajan nimestd, entisestd nimestd,
puhuttelunimestd  ja  osoitteesta  eriteltynd  katu-,  Kiinteistd-  ja
huoneistonumeroittain. Tietokanta sisaltdd tiedon postinsaajan asutustyypista,
aidinkielestd ja myos siitd, onko postinsaaja jo edesmennyt. Naistd on tdssa
sovelluksessa otettu kayttéon vain postinsaajan nimitiedot ja osoitetiedot, jotka

my0s voidaan tulostaa tarvittaessa tarralle siistin yleisilmeen aikaansaamiseksi.

3.2 Varmistukset

OSMUsta sovelluksena on esimiehelld olemassa kopioita sen varalle, ettd toiminta
jostain syystd jonain paivana lakkaa tai sovellus muistitikulta ei toimi tai
kaynnisty. Toiminnalliset muutokset voidaan my6s toteuttaa ndiden
varmuuskopioiden avulla helposti. Miké&li tietokannoille tapahtuu jotain
péivityksen yhteydessa tai muutoin sovelluksessa, ne ovat helposti ladattavissa
JakO—jérjestelmésté aina uudelleen. Paperiversioiden pitdminen varmuuskopioina

tietokannoista ei ole enéé sovelluksen kdyttdonoton jalkeen jarkevéaa.
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3.3 Testaus

OSMUn testausta on suoritettu koko sen kehittelyn ajan. Oikean lopputuloksen
varmistamiseksi on tehty harmaalaatikkotestausta. Toisaalta on siis pitanyt tuntea
koko sovelluksen sisdinen rakenne, logiikka ja toteutus, mutta lisaksi on myds
pitanyt tietdd testattavan postinsaajan oikeat osoitetiedot (haun tulokset, tulosteet).
Testitapaukset on pyritty valitsemaan siten, ettd ne kattaisivat mahdollisimman
laajasti osoitetietojen Kirjon. Testauksessa suurena apuna ovat olleet olemassa

olevat tulostetut muuttaneiden listat sekd postinsaajalistat.

Sovelluksen Kkysyessd muuttaneen tai postinsaajan nimed tai yritysnimea
vastauksen rivien maara riippuu siitd, miten monta merkkia kayttaja on antanut
hakuun. Esimerkiksi pelkén alkukirjaimen L antaminen muuttajan osoitteen
haussa Myndmaden tietokannassa tuottaa kaikki yritykset sekd yksityishenkil6t,
joiden suku- tai yritysnimi alkaa L- tai |-kirjaimella. Niitd oli 162 kpl. Jos taas
Kirjoitetaan haun kriteeriksi 5 merkkid, esim. Lintu, vastauksena on vain 7 rivig,
joista jakajan on helppo valita oikean muuttaneen postinsaajan rivi tulostukseen.
Kun etsitty muuttanut postinsaaja oli nimeltddn Lintula ja se Kkirjoitettiin
kokonaisuudessaan kysymysruutuun, haku ei antanut vastaukseksi yhtaan rivia,
jolloin kayttajalle selviaa, ettd muutosta on kulunut jo yli kaksi vuotta ja lahetys
tulee palauttaa sen lahettgjalle tai mikali lahettdjan tietoja ei ole, selvitykseen

Jyvéskylaan.

Lyontivirheet sovellus kasittelee haussa samaan tyyliin. Hakukriteeriksi kirjoitettu
numero ei anna yht&én rivid tulokseksi kuin ei myosk&éan kirjain ja numero -

yhdistelmé (esim. lintu56) koska sellaista ei todellisuudessa ole.

Postinsaajan sukunimi voi joissakin tapauksessa olla muuttunut (mm. avioliiton
kautta), jolloin saapuneessa lahetyksessé saattaa olla vanha nimi. Tdmé on otettu
huomioon jo siind vaiheessa, kun postinsaajatiedot on tallennettu tietokantaan
muuttaneiden listaan tai postinsaajien listaan. Tietokannassa on samat osoitetiedot
sekd vanhalla ettd uudella sukunimellda. Tamé edellyttdd tietenkin, ettd

nimenmuutoksesta on ilmoitettu postille ja tieto taten tallennettu tietokantaan.
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4 TOIMINNOT

4.1 Yleista

Sovellus koostuu kolmesta pailomakkeesta: PAAIKKUNA, MUUTTANEET ja
POSTINSAAIJAT. Néiden valilla ovat komentopainikkeet, joilla voidaan liikkua
lomakkeesta toiseen, suorittaa osoitteenhaut tai lopettaa koko sovellus.

Access -sovelluksen lomakkeilla voidaan laatia kéayttoliittyma tietokannassa

olevien tietojen katseluun, muuttamiseen ja uusien tietojen syottamiseen.

Haluttuja toimintoja kdytetdan hiirella napsauttamalla komentopainikkeita.

Komentopainikkeessa on joko tekstilla ilmoitettu tapahtuva toiminto (esim.
postinsaajat -taulusta siirtyminen muuttaneet-listalle) tai kuvalla ilmaistu toiminto
(esim. lopetus). Komentopainike on ohjausobjekti, jolla k&ynnistetddn siihen

liittyva toiminto.

Ennen kuin sovellus aukeaa, se pyytaa kayttdjaltd salasanaa.  Salasanan
k&yttdminen on totuttu tyttapa jakelussa, kun kyseessé on tietokoneella tehtdva
tyovaihe. Salasana estdd myos asiasta tietdmatontd ulkopuolista kéyttdmasta

sovellusta.

Lukuisat kyselyt ja tulostukset saattavat kasvattaa turhaan tietokannan kokoa ja
heikentdd sen siséistd rakennetta ja muistitilan k&yttod. Tietokannan
uudelleenjérjestaminen palauttaa tietokannan siséisen jérjestyksen optimaaliseksi,

ja se on automatisoitu tapahtuvaksi aina tietokannan sulkeutuessa.
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4.2 Pasikkuna

Kéyttdjan avatessa OSMU-sovelluksen  muistitikulta  hanelle  avautuu
automaattisesti PAAIKKUNA-lomake salasanan antamisen jalkeen.

Automaattinen avaus on toteutettu maarittaméalld k&ynnistyksen asetuksia siten,
ettd on luotu AutoExec-makro toiminnolla Avaa lomake/Paaikkuna. Makro on
toiminto tai toimintojoukko, jonka avulla voidaan automatisoida tehtdvia tai

tehtévésarjoja /5/.

Padikkunassa kayttajalle ilmoitetaan hdnen olevan osoitteenmuutoksia

kasittelevassa sovelluksessa.

BS PAKIKKUNA 23100: Lomake

22100 MYNAMAKI

“ MUUTTANEET “ POSTINSAAIAT

VALITSE

Kuva 1 PAAIKKUNA, valintanapit ja lopetus-kuvake
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Kéyttdja valitsee tarpeensa mukaan muuttaneet listan tai postinsaajalistan
napayttamalla hiirella jompaakumpaa nimien edessa olevaa valintanappia (Kuva
1). Valintanapin takana oleva Access -toiminto, Lomaketoiminnot/Avaa lomake,

siirtaa kayttajan halutulle lomakkeelle.

Lomakkeella on oikeassa alakulmassa kuvake sovelluksen lopettamista varten.
Kuvake on tuotettu komentopainikkeen késkylla Sovellus/Lopeta sovellus ja

valitsemalla tekstin sijaan Lopetus—kuvake Accessin ehdottamasta listasta.

4.3 Muuttaneet

Kayttajan valittua PAAIKKUNA-lomakkeelta tai POSTINSAAJAT-lomakkeelta
MUUTTANEET-komentopainikkeen hénelle avautuu seuraavanlainen nékyma
(Kuva 2):

MUUTTANEET 22100 MYNAMAKI

‘ MUUTTANEEN POSTINSAAJAN OSOITTEEN HAKU ‘

PAIVITETTY .o 2000

SHIRRY POSTINSAAJIEN LISTALLE

Kuva 2 MUUTTANEET 23100 MYNAMAKI -lomake
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MUUTTANEEN POSTINSAAJAN OSOITTEEN HAKU -komentopainike
kaynnistad parametrikyselyn, johon kéyttdjan tulee antaa muuttaneen postinsaajan
sukunimen tai yritysnimen tai vain muutaman ensimmadisen Kirjaimen nimesté.
Kysely perustuu MUUTTANEET-taulukon sisaltamiin tietoihin. Kyselyn
tuloksena nakyy avautuvassa HAUN TULOS -lomakkeessa kaikki Kkriteerit
tayttavat muuttajien nimet ja osoitteet, joista kayttdja valitsee oikean ja voi
tulostaa osoitteen tarralle. Lomakkeelta voi siirtyd POSTINSAAJAT-lomakkeelle
painikkeella tai poistua sovelluksesta painamalla LOPETUS-kuvaketta.
Paivityksestd on ikkunassa nakyvilla paivamaard, jolloin pdivitys on viimeksi

tehty. Muuttajien osoitelista pdivitetadn kerran kuukaudessa.

4.4 Postinsaajat

Kayttajan valittua PAAIKKUNA-lomakkeelta tai MUUTTANEET-lomakkeelta
siirtymisen valintanapilla POSTINSAAJAT-lomakkeelle, hénelle avautuu

kuvassa 3 oleva lomake:

POSTINSAAIAT
22100 MYNAMAKI

HAE ASUKKAAN 0SOITE ‘

PAIVITETTY Em

[ SIIRRY MUUTTANEIDEN LISTALLE

Kuva 3. POSTINSAAJAT-lomake
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Kéyttdja painaa HAE ASUKKAAN OSOITE -komentopainiketta voidakseen
hakea POSTINSAAJA-listalta postinsaajalle puutteellisen tai epaselvén osoitteen

tilalle oikean.

Sovelluksen pyytdessa muuttaneen postinsaajan sukunimea tai yrityksen nimea
nimi voidaan kirjoittaa joko suur- tai pienaakkosin. Molemmat kelpaavat. Mikali
kayttdja on epdvarma Kirjoitusasusta, hén voi kirjoittaa vain muutaman merkin
postinsaajan nimesté. Tuolloin kyselyn tuloksena ovat kaikki annetuilla merkeilla
alkavat nimet. Haku on toteutettu parametrikyselylla POSTINSAAJAT-

taulukosta.

Kysely on kuvaus niista tietueista, jotka halutaan hakea tietokannasta, siis
tiedosta. Parametrikyselyssa luodaan tiedon haulle joka kerta uusi ehto. Kayttéja
syottad joka kerta kyselyn tehdessédn haluamansa ehdon (tassa: nimi tai nimen

alku), jonka mukaisesti Access antaa vastauksen.

Kyselyn ehtolauseena on: Like[Anna postinsaajan sukunimi tai yritysnimi]”*’.
Ehtolause on Kkirjoitettu  kyselyn rakenteeseen, ja se tuo kayttajalle
ponnahdusikkunan, johon haluttu nimi kirjoitetaan. ”*”-merkinnélla kirjoittajalle
luodaan oikeus Kirjoittaa vain muutama ensimmaéinen merkki nimestd. Nain
helpottuu varsinkin yritysten osoitteiden haku jarjestelmasta. Yritysnimi on

harvoin lahetyksen paéall& kirjoitettuna oikeassa virallisessa muodossaan.

Mikali postinsaaja asuu edelleen toimipaikan alueella, sovellus néyttaa
avautuvalla PYSYVAN OSOITTEEN HAKU -lomakkeella kaikki samalla
sukunimell&/yritysnimell&d olevat postinsaajat ja heidan oikean osoitteensa, joista
kayttaja sitten valitsee tarvitsemansa. Mikéli haku ei tuota yht&én rivid osoitteita,

postinsaaja/yritys ei asu/toimi enda toimipaikan alueella.

Valittuaan tarvitsemansa osoitteen kéyttdja voi tulostaa uuden osoitteen tarralle.

Tarran kenttiin on valittu tulostettaviksi tietokannan kentdt: postinsaajan
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sukunimi, etunimi tai yritysnimi, uusi lahiosoite, uusi postinumero ja toimipaikan

nimi.

Kéyttdja tekee uuden haun seuraavan postinsaajan kohdalla painamalla uudestaan
ASUKKAAN OSOITTEEN HAKU —painiketta.

Kéyttdja voi halutessaan siirtyd SIIRRY MUUTTANEIDEN LISTALLE -
komentopainikkeesta hakemaan muita osoitteita MUUTTANEET-listalta.
POSTINSAAJAT-listan viimeinen paivitys nékyy PAIVITETTY-
muokkausruudussa. Péivitys tehd&an kaksi kertaa vuodessa. Avautunut lomake
suljetaan LOPETUS-kuvakkeesta.

4.5 Tulostus

Tulostus tarralle on toteutettu siten, ettd kayttaja valitsee HAUN TULOS tai
PYSYVAN OSOITTEEN HAKU -lomakkeista tarvitsemansa tietueen
liitettavaksi taulukkoon, joka on raportin pohjana, napsauttamalla kulloinkin
kyseessa olevan rivin vasemmassa laidassa olevaa tietuevalitsinta, joka muuttuu
valinnan jalkeen mustaksi. Napsauttamalla hiiren oikeanpuoleisella nappulalla
tdssa kohdassa avautuu valikko, josta kayttdjad wvalitsee Kopioi—komennon.
Kopioitu tietue liitetddn tulostusraportin  pohjana olevaan taulukkoon
napsauttamalla TULOSTUKSEEN- tai TARRALLE-painiketta makrotoiminnon
avulla. Makro avaa taulukon, liittda taulukon viimeiselle riville kopioidun rivin ja
sulkee taulukon. Kéayttajalle ndkyy vain pieni ruudun varéhdys. Kun kaikki halutut
osoitteet on haettu ja liitetty, k&yttdja voi katsella ennen tulostusta valmiita tarroja
painamalla komentonappuloita TARRAN ESIKATSELU tai KATSO TARRAA
(Kuvat 4 ja 5).
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Tarran esikatselu
Tulostukseen
‘TWiennEitulusteﬂwat tarrat ‘

Kuva 4. Tulostuksessa tarvittavat nappulat HAUN TULOS —lomakkeella

TARDALLE [ xavso ramman

[ TYMIEMNA TARROIEN TULOSTUS |

Kuva 5. Tulostukseen liittyvat nappulat PYSYVAN OSOITTEEN HAKU -
lomakkeella

Avautuva tarrojen esikatseluruutu on tehty Accessin raporttitoiminnoissa, jossa on
valmiina ohjattu osoitetarrojen luominen. Tarran koko on madritelty itse
kaytettdvien tarrojen mukaan. T&ssd tarran koko on 37 mm * 70 mm.
Esikatselussa kayttaja valitsee tyokaluvalikosta tulostimen kuvan saadakseen
tarrat tulostettua. Samalta riviltd suljetaan esikatselu tulostuksen jalkeen Sulje-
ikonista (Kuva 6).

Tulostus Sulje

Elﬁ-.jﬁ;{e]d]“ﬂﬂ% - | Sulie | Asennus | 9 v|j _:|v|'t;-lj!
|

Kuva 6. Tulostus ja Sulje.
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Taman jalkeen sovellus palaa HAUN TULOS tai PYSYVAN OSOITTEEN
HAKU —lomakkeelle ja kiyttaja tyhjentaa viela taulukon painamalla TYHIJENNA
TULOSTETTAVAT TARRAT tai TYHJENNA TARROJEN TULOSTUS -
komentopainiketta. Tietueiden poisto taulukosta on toteutettu poistokyselylla, ja

kysely suoritetaan makrotoiminnolla.

5 KUSTANNUKSET JA HYOTY

5.1 Nykytilanne

Nykyinen muuttaneiden osoitteiden hakujarjestelma merkitsee hakua monista
mapeista sivuja selaamalla. Kerran kuukaudessa nuo mapit tyhjennetédén ja
taytetdan taas uusilla, silla hetkella voimassaolevilla osoitetiedoilla. Muuttaneiden
osoitetiedot kiertdvat mapissa kahden vuoden ajan. Vastaavasti postinsaajien
tiedot vaihtuvat mappiin puolivuosittain. Postinsaajan osoitetiedot sdilyvat listassa
niin kauan kuin han toimipaikan alueella asuu. Nyt tehty sovellus sadstaa seké

aikaa etta paperia ja siten myos kustannuksia.

5.2 Ajan sédéasto

Muuttaneiden osoitetietoja paperille tulostettaessa kaytetddn aikaa koko
Uudenkaupungin palvelualueella 85 minuuttia joka kuukausi. Tamén liséksi
mapitukseen kuluu aikaa 30 minuuttia. OSMUn ollessa kaytdssd vastaavien
tietojen péivitys JakOn tietokannasta kestdd 10 minuuttia.Postinsaajalistan
tulostus paperille vie 146 minuuttia ja paivitys sédhkdisesti 15 minuuttia kaksi

kertaa vuodessa.
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Ajan sdastd muuttaneiden osoitetietokantoja haettaessa 115 minuuttia
kuukaudessa ja postinsaajien osoitetietokantoja haettaessa 131min kaksi kertaa

vuodessa.

Tietojen haku sahkoisesta tietokannasta ei ole merkittavasti nopeampaa verrattuna
manuaaliseen mappien selailuun. Lisdarvoa saavutetaan kayttdmukavuudella ja
tilansaastolld; mapit ovat painavia, niitd on yleensa useita kappaleita, ja ne ovat

isokokoisia.

5.3 Paperin saasto

Kuukausittain tarvittava paperimaard on 455 sivua. Kaksi kertaa vuodessa vielé
postinsaajien sivumaarat 1531 sivua, joista vuosittaiseksi kulutukseksi 8522 sivua

(Taulukko 2). Tata paperimaéraa ei jatkossa enaa tarvita.

Taulukko 2. Kéytettdvan paperin sivumaard tammikuussa 2007 toimipaikoittain

Toimipaikka Muuttaneet-lista Postinsaajalista
Laitila 106 354
Mynamaki 65 257
Uusikaupunki 220 660
Vinkkila 64 260

Y hteensa 455 1531
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KAYTTOOHJE OSMU-SOVELLUKSEEN

1. Kaynnistd tietokone virtandppdimesta. Kun kone on kaynnistynyt ja
kaynnistykseen tarvittavat tiedot annettu, aseta OSMU —sovelluksen
sisdltadva  muistitikku  tietokoneen  usb-porttiin.  Klikkaa hiirelld
tietokoneruudussa vasemmalla alhaalla olevasta padvalikko - kohdasta,
avautuvasta valikosta oikealta: My Computer. Edelleen kaksoisklikkaa:
siirrettava levy D (voi olla eri tietokoneissa eri kirjain) ja OSMU -sovellus.

2. Anna sovittu salasana saadaksesi sovelluksen auki.

3. Valitse avautuvasta ikkunasta joko POSTINSAAJAT tai MUUTTANEET,
napayta naiden edessa olevaa valintanappia.

MUUTTANEET siséltdd kaikki ne muuttaneet postinsaajat ja yritykset,
joiden osoitteenmuutos on jo umpeutunut mutta joiden muutosta ei ole
kulunut viela kahta vuotta. Muistathan, ettd néita osoitteita kaytetdén vain
postinsaajan 1. ja 2. luokan l&hetyksiin.

POSTINSAAJAT on asukaslista, joka sisaltdd kaikki toimipaikkanne
palvelualueella asuvien henkiléiden ja yritysten osoitteet.

4. Valittuasi MUUTTANEET ensimmadiseltd avautuneelta ikkunalta paaset
hakemaan osoitteita henkil6ille ja yrityksille, joiden osoitteenmuutos on
umpeutunut mutta joille haetaan 1. ja 2. luokan lahetyksiin uusi osoite
kahden vuoden ajan. Ikkunassa nékyy pdivityksen viimeinen paivamaara,
jos se on yli kuukauden vanha, ilmoita siitd esimiehellesi.

Osoitteen haku:

- ndpayté hiirella MUUTTANEEN POSTINSAAJAN OSOITTEEN
HAKU - nappulasta

MUUTTANEET 22100 MYNAMAKI

MUUTTANEEN POTTINTAAJAN 0SOITTEEN HAKU |

- kirjoita avautuvaan ikkunaan muuttaneen postinsaajan sukunimi
tai yritysnimi tai vain osa siité ja paina vaihtondppéin tai ok

'? Parametrin arvo
]
Anna mudkkajan sukunimi tai writysnimi

I QF ] [ Peruuta
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- sovellus néyttad kaikki samalla sukunimell&/yritysnimelld
muuttaneet henkilot/yritykset toimipaikkasi alueella avautuvassa
uudessa ikkunassa. Mikali haun tuloksena ei syntynyt yhtaan rivia
luetteloruutuun,  kyseiselld  nimelld ei  ole  muuttanut
asukkaita/yritystd tai kaksi vuotta on jo kulunut umpeen. Palauta
lahetys l&hettdjalle jos lahettdjan osoitetiedot on merkitty tai laita
selvittelyyn Jyvaskylaan.

- vie avautuneessa ikkunassa hiiren kursori hakemasi nimen
kohdalle ja ndpéyta ruudun vasemmassa laidassa. Napsauta
kohdassa hiiren oikeaa nappulaa ja valitse avautuneesta valikosta
kopioi—komento.

| AL L] eI TR L ]

imo Tuu

& Leikkaa
=8 Kopici

a Eev

S Ominaisuudet haria

I| | Caarinan Timma bdileae

- paina ikkunan alalaidassa olevaa komentonappia
TULOSTUKSEEN

IS IS L RS S Luiiaus 1w Lol = . o PRIV ETTRRR ta (K LAY

Tarran esikatselu
g
ITyhienna tulostettavat tarrat ]
v
Tietue: EE 3 E]@ Iz21

seuraava haku
tulostukseen

- seuraavan osoitteen haku tehddén painamalla alalaidassa olevaa
SEURAAVA HAKU -komentopainiketta. Hakuohjetta toistetaan
kunnes kaikki tarvittavat osoitteet on kayty lapi.

- kun kaikki tarvittavat osoitteet on liitetty taulukkoon paina
TARRAN ESIKATSELU -—painiketta nahdéksesi tarrat tulosteen
muodossa. Tyokalurivilla on suurennuslasin kuva, jota klikkaamalla
voit hieman suurentaa avautunutta tekstia

- laita kirjoittimeen osoitetarra-arkki
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- nyt voit tulostaa osoitetarran painamalla tyokalurivin tulostimen
kuvaa

- poistu tulostuksesta painamalla sanaa SULJE tyOkalurivilta

- &asken tulostamasi taulukko tyhjennetddn valitsemalla naytolta
TYHJENNA TULOSTETTAVAT TARRAT tai TYHJENNA
TARROJEN TULOSTUS -nappula. Sovellus ilmoittaa, ettd olet
tekemdssd poistokyselyd ja poistamassa jotain madréé tietueita
maadritetysté taulukosta, vastaa molempiin: kylla

- poistu muuttajien osoitehaulta painamalla  vielad
SEURAAVAHAKU —painiketta.

Kun haluat siirtyd POSTINSAAJAT-listalle, paina ASUKKAAN
OSOITTEEN HAKU —painiketta.

Kun haluat lopettaa kokonaan osoitteiden hakemisen, paina ruudun
oikeassa alakulmassa olevaa ikonia, johon on kuvattu sulkeutuva ovi.
Sovellus sulkeutuu kokonaan

. Valittuasi POSTINSAAJAT nékyviin tulee uusi ikkuna, jossa voit tehda
varsinaisen osoitteen haun seuraavalla tavalla:

-napayta hiirella nappulasta HAE ASUKKAAN OSOITE
-sovellus kysyy postinsaajan sukunimea tai yrityksen nimea

-kirjoita  avautuneeseen  ruutuun  haettavan  postinsaajan
sukunimi/yritysnimi téydellisesti tai vain alkukirjaimia joko pienin
tai suurin kirjaimin, paina vaihtonappainté tai ok; sovellus ndyttaa
kaikki samalla sukunimell&/yritysnimella olevat henkil6t/yritykset
toimipaikkasi alueella avautuvassa uudessa ikkunassa (mita
vdhemman Kirjoitat nimestd kirjaimia, sitd pidemman listan saat
vastauksena)

- toimi tasté eteenpdin kuten kohdassa 4: osoitteen haku.

Toimintondppaimet ovat erinimisia mutta vastaavat sijainniltaan
toisiaan. Huomaa tulostuksen tarpeellisuus: ehkd kaikkia
postinsaajien tarroja ei kannata tulostaa. Kun kyseessa on vain pieni
virhe osoitteessa, sen voi aivan hyvin kirjata kynalla l&hetykseen.

- miké&li haun tuloksena ei syntynyt yht&én rivia luetteloruutuun,
kyseisella nimella ei ole asukkaita/yritysta

Kun haluat lopettaa kokonaan osoitteiden hakemisen, paina ruudun
oikeassa alakulmassa olevaa ikonia, johon on kuvattu sulkeutuva ovi.
Sovellus sulkeutuu kokonaan
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6. Sulje ruudun oikeasta yldkulmasta rastista vield avoinna oleva tyhja
naytto; tietokone palaa tyopoytanayttoon. Irrota muistitikku tietokoneen
keskusyksikosta ja laita suojakoteloonsa odottamaan seuraavaa kayttajaa.



	 
	 
	SISÄLLYS 
	 MÄÄRITELMÄT, TERMIT JA LYHENTEET 
	1 JOHDANTO 
	1.1 Tarkoitus ja kattavuus 
	1.2 Tuote 
	2 YLEISKUVAUS 
	 
	2.1 Ympäristö 
	2.2 Toiminta 
	2.3 Käyttäjät 
	2.4 Lainsäädäntö ja tietoturvariskit 

	3 TIEDOT JA TIETOKANNAT 
	3.1 Tietosisältö 
	3.2 Varmistukset 
	3.3 Testaus 

	4 TOIMINNOT 
	4.1 Yleistä 
	4.2 Pääikkuna 
	4.3 Muuttaneet 
	 
	4.4 Postinsaajat  
	 
	4.5 Tulostus 

	 
	 
	5 KUSTANNUKSET JA HYÖTY 
	5.1 Nykytilanne 
	5.2 Ajan säästö 
	5.3 Paperin säästö 

	LÄHDELUETTELO 
	KÄYTTÖOHJE  OSMU–SOVELLUKSEEN 


