Saimaan ammattikorkeakoulu
Liiketalous Lappeenranta
Liiketalous

Laskentatoimi

Jani Tahvanainen, Pekka Vehvilainen

Jasenrekisteri yhdistykselle

Opinnaytetyd 2014



Tiivistelma

Jani Tahvanainen, Pekka Vehvildinen

Jasenrekisteri yhdistykselle, 45 sivua

Saimaan ammattikorkeakoulu

Liiketalous Lappeenranta

Liiketalous

Laskentatoimi

Opinnaytetyd 2014

Ohjaaja: lehtori Teija Launiainen, Saimaan ammattikorkeakoulu

Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli aikaansaada toimikeksiantajana olevalle
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pureudutaan yhdistyksen velvoitteisiin, joista yksi jasenrekisterin yllapitokin on.
Teoriassa on myos kasitelty tydkalun tekemista ja valmistumista, seka sanallinen
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Empiriaosuus on tyon lopputuloksena syntynyt tyokalu. Silla yhdistys voi yllapitaa

ja hallinnoida jasenrekisteriaan ja hydédyntaa sen tarjpamia ominaisuuksia yhdis-
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The objective of this thesis was to generate a functioning member register tool
for an association. The tool was to be as beneficial as possible to the small as-
sociation in question. It was also to be studied what actually is an association and
why it would need such a tool. It was our purpose to improve the existing method
the association had used to this point by creating a more generally usable and
more manageable system.

In the theory part we address the subject of associations in general. What are the
principals of founding one and why could it be of interest. More specifically we
delved into the matter of what the association’s board is obliged to do, keeping
record of the members being one of them. There is also a verbal description of
the creating process of the tool and of the tool itself. The empirical part of this
thesis is the very tool created. It allows the association to take advantage of the
more practical way of keeping up the register and to benefit from the applications
included in the tool.
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1 Johdanto

Patentti- ja rekisterihallituksen internetsivujen mukaan Suomessa toimii télla het-
kella noin 135 000 yhdistysta. Suurin osa suomalaisista onkin jossain elaméansa
vaiheessa kuulunut johonkin yhdistykseen, esimerkiksi urheiluseuroihin, aatteel-
lisiin yhdistyksiin tai sukuseuroihin, joista yhteen tdma opinnaytetyd viittaa. Opin-
naytetyon tekeminen edistdd myds omaa tietdmysta yhdistyksista ja niiden vel-
vollisuuksista. Myos keskustelut muiden ihmisten kanssa yhdistyksista ja niiden
velvollisuuksista ovat osoittaneet, ettd monella yhdistykseen kuuluvalla on perus-
tiedot hyvin hataralla pohjalla. Opinnaytetyd sai alkunsa Teija Launiaisen ehdo-
tuksesta rakentaa Launiaisen sukuseuralle oma jasenrekisteritydkalu Excel-oh-
jelmassa. Samalla tydohon tuli tarkoitukseksi myos siséllyttdd opinnaytetyon vaa-
tima teoriaosuus yhdistyksen yleisista tehtavista seké perusteista miksi yhdistys-

ten tulee yllapitaad jasenrekisteria.

Yhdistyksen lakisaateinen toimielin on sen hallitus ja hallituksen velvollisuutena
on yllapitaad rekisterid yhdistyksen jasenista. (Vierros, Poyhonen & Kallio 2010,
25.) Teija Launiaisen ehdottama aihe tuntui 4arimmaisen mielenkiintoiselta ja tar-
koituksenmukaiselta. Se tarjosi meille mielekkd&n ongelman ratkaistavaksi eli ja-
senrekisterin toteutuksen suorittamisen. Excel-ohjelmointia koskevan kurssin
olimme suorittaneet aiemmin samana vuonna, joten se napparasti yhdistaisi kou-
lusta saamamme teoria- seka kaytannontaidot. Yhdistys myos yleisena asiana
on meita tekijoita lahelld. Varsinkin nyt vuoden 2014 kesén jalkeen, kun toinen
meista valittiin yhden yhdistyksen johtokuntaan paattamaan yhdistyksen asioista.
Tata taustaa vasten opinnaytetyd on tuonut tarpeellista tietoa seké tekijoille etta

my0s toivottavasti opinnaytetyon lukeville.

1.1 Opinnaytetydn tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa Launiaisen sukuseuralle toimiva jasenre-
kisteri, jota kaytetddn Microsoftin luomassa Excel-sovelluksessa. Opinnayte-

tydssa on myds teoriaosuus, jossa selvitetdan, mika on yhdistys, mita yhdistyk-



sen tehtaviin kuuluu ja mita yhdistykseen kuulumiseen vaaditaan. Teoriaosuu-
dessa on myos lisatietoja Launiaisen sukuseurasta. Opinnaytetydssa myos sivu-
taan yhdistysten kirjanpito- ja tilinpaatosvelvollisuutta. Yhdistyksen kirjanpito- ja
tilinpitovelvollisuus taas soveltuu suoraan opinnaytetyon tekijoiden koulutusohje |-

maan laskentatoimen opintojen myota.

Opinnaytetyon tarkoituksena on tuoda ilmi yhdistyksista tietoa, jota niihin kuulu-
vat ihmiset tarvitsevat. Opinndytetydssa myos tuodaan esille, miten yksittéainen

yhdistyksen jasen voi vaikuttaa oman yhdistyksensa asioihin.

Opinnaytetyon ei ole tarkoitus olla syventdva ja kaiken yhdistyksista selventava
tietopaketti, vaan opinnaytetyd keskittyy ensisijaisesti kaytannon Excel-tydokaluun
seka sita tukevaan teoriapakettiin. Teoriapakettia luotaessa on erityisesti pyritty
tuomaan esille asioita, jotka yleisesti liittyvat yhdistyksiin tai joissa on selvia viit-

tauksia sukuseuroihin.

1.2 Ty6nrakenne- ja menetelmékuvaus

Opinnaytetyd rakentuu kahdesta erillisesta osasta, teoreettisesta katsauksesta
yhdistyksiin ja niiden velvoitteisiin, seka Excel-ohjelmalla luodusta jasenrekisteri-
tyokalusta. Opinndytetydn teoriaosuus alkaa johdannosta, jossa esitelldan tyon
rakennetta, taustaa aiheenvalinnalle ja aiheen rajaukselle. Luvussa 2 kasitellaan
yhdistysten asioita yleisella teoreettisella tasolla. Varsinaiseen opinnaytetyon ai-
healueeseen kuuluu luku 3, jossa ensin esitellddn Launiaisen sukuseuraa. Lau-
niaisen sukuseuran esittelyn jalkeen luvussa 3 on opinndytetydn kaytannon
osuuden esittelya, miten Excel-jasenrekisteri syntyi ja miten sita kaytetdan. Lu-
vussa 4 on kayttdmamme lahteet. Opinnaytetyon liitetiedostona on Excelissa

tehty jasenrekisteritydkalu, joka esitellddn luvussa 3.

Opinnaytetyd on toiminnallinen. Tydn lopputuotteena syntyy toimiva jasenrekis-
terin yllapitotydkalu. Jasenrekisterin yllapito on yhdistykselle lakisaateinen vel-
voite, mink& vuoksi tyomme tarpeellisuus toimeksiantajalle korostuu. Liséksi tyo
vastaa meidan tekijoiden ensisijaista tavoitettamme, joka on juuri toiminnallisen

tyon kautta aikaansaada jokin konkreettinen toiminto.



2 Yhdistyksen toimintajayleisettiedot yhdistyksista

Yhdistys voidaan perustaa tukemaan yhteista aatteellista toimintaa, huomioiden
kuitenkin rajoituksellisuudet perustettavan yhdistyksen tarkoituksessa, kuten
lainvastaisuus tai sotilaalliseksi katsottu tarkoitus. Yhteistd aatteellista toimintaa,
joka on yhdistysmuotoista, voidaan kuitenkin harjoittaa ilman rekisteroitymista yh-
distykseksi, jolloin yhteenliityman puolesta tehdyistd sitoumuksista ovat vas-
tuussa toimintaan ja paatoksentekoon osallistuneet. Yhdistys on mahdollista re-
kisteroida perustamisilmoituksella Patentti- ja Rekisterihallitukseen. Oleellisena
vaikutuksena rekisteroinnilla on yhdistyksen muuttuminen oikeushenkiloksi, jol-
loin rekisterdidyn yhdistyksen jasenten henkilokohtainen vastuu yhdistyksen vel-
voitteista poistuu. (Lydman, Alakare, Bjorklund, Kemppinen, Laaksonen & Leppéa
2005, 187.)

Rekisterdidyn yhdistyksen perustamiseen vaaditaan perustamiskirja. Kyseinen
dokumentti on paivattava ja varustettava vahintddn kolmen yhdistykseen liittyvéan
jasenen allekirjoituksin. Perustamiskirjassa tulee olla kolme ilmi kayvaa seikkaa.
"Allekirjoittaneet 1) ovat perustaneet yhdistyksen, 2) hyvaksyneet yhdistykselle
perustamiskirjaan liitetyt saannaétja 3) liittyneet yhdistykseen sen jaseniksi.” (Lyd-

man ym. Yhdistys ja sdatio, Gummerus kirjapaino Oy, 2005, sivu 189.)

Yhdistyksella on oltava muista rekisterdidyista instansseista erottuva, hyvan ta-
van mukainen nimi seka kotipaikkana Suomessa sijaitseva kunta. Yhdistyksen
saantdihin on merkittava sen tarkoitus ja toimintamuodot, joilla annetaan ilmi,
mita varten yhdistys on perustettu ja milla tavoin kyseista tarkoitusta edistetaan.
Muun kuin yhdistyksen sdannoissa maaratyn tai yhdistyksen tarkoituksenmukai-
seen toimintaan liittyvan ansiotoiminnan harjoittamisesta on muun muassa oltava
maininta. Yhdistyksen jasenen mahdollisista taloudellisista velvoitteista yhdis-
tystd kohtaan, esimerkiksi vuotuinen jasenmaksu, tulee olla nimenomainen mai-
ninta yhdistyksen sdanndissa. Yhdistyksen hallituksen jasenten ja yhdistyksen
tilintarkastajien lukumaara kuten myods toimikausien pituus on mainittava. Halli-

tuksen ja tilintarkastajien valinnasta, yhdistyksen tilikaudesta, tilinpdatoksesta ja



sen vahvistamisesta tulee olla maininnat yhdistyksen sdanndissa. Saanntt yh-
distyksen kokouksen koollekutsusta tulee myds kayda ilmi ja kokoonkutsutavan
tulee olla tasavertainen kaikkia yhdistyksen jasenid kohtaan. Yhdistyksen hallit-
seman varallisuuden kohtalosta toiminnan loppuessa, yhdistyksen lakkautuksen
tai purkautumisen tapahtuessa on myods maarattava sdannoissa. Yleinen kay-
tantd on varojen eteenpain saattaminen yhdistyksen tarkoitusta edistavélle ta-
holle. Laht6kohtaisesti kuitenkaan varoja ei saa maarata jaettavaksi yhdistyksen
jasenten kesken voittoa tavoittelemattomuuden periaatteen nojalla, poikkeuk-
sena liittomuotoiset yhdistykset. (Lydman ym. 2005, 191-198.)

Yhdistyslaki eiitsessaan, tiettyja poikkeuksia lukuun ottamatta aseta maaritelmia
jasenen kelpoisuudelle yhdistykseen. Yhdistys itse voi kuitenkin asettaa kritee-
reja, joiden tayttymista oletetaan jaseneksi pyrkivalta, kuten esimerkiksi sukuyh-
distys, jollainen sivumennen sanoen on tdman tyon taustalla, voi asettaa vaati-
mukseksi kyseiseen sukuun kuulumisen. Yhdistyksen jasenyyden suomista oi-
keuksista oleellisin on &anioikeus kokouksissa. Kuitenkin yhdistys voi s&aannois-
saan maarata rajoituksia ja rakenteellisia eroja aanioikeuden vallitsevuuteen, ku-
ten jasenen iasta tai jasenyysvuosista. Aanioikeuden menetykseen voivat johtaa
potentiaalisen jAsenmaksun laiminlyonti tai ep&donnistuminen ajallaan kokouk-

seen osallistumisen ilmoittamisesta. (Lydman ym. 2005, 200- 202.)

Suoranainen taloudellisen hyddyn tavoittelu ei ole yhdistyksen tarkoituksenmu-
kaista toimintaa. Tama ei kuitenkaan suoraan estad rahankaytollista toimintaa,
silla yhdistyksen on esimerkiksi mahdollista maksaa kohtuullista palkkaa teh-
dysta tydstd. Kotimainen yhteiso, jollaiseksi rekisteroity yhdistys luetaan, on ve-
rovelvollinen Suomesta sekd muualta saamastaan tulosta, esimerkiksi hyvin ta-
vanomaisesti kioskitoiminnasta. Tasta poikkeuksena yleishyddylliset yhdistykset,
jotka tayttavat kaikki yleishyodyllisyyden kriteerit, kuten esimerkiksi avoin urhei-
luseura. Hyvin tavallisesti yhdistyksia koskettavat arpajaiset kuuluvat arpajaisve-
rolain piiriin, sikéli kun arpajaiset ovat sattumaperusteisia. Perinteisimmasta ruo-
honjuuritason toiminnasta, tavara-arpajaisista kannetaan 1,5 %:n suuruinen vero
kyseisten arpajaisten tuotosta. Kuitenkin kalenterikuukausittaisen veron jaa-
dessa alle viidenkymmenen euron ei arpajaisveroa kanneta. (Lydman ym. 2005,
347, 348,400 & 401.)



Arvonlisaverovelvollisuuden vallitsevuus riippuu yhdistyksen tarkoituksesta, suo-
ritetusta toiminnasta ja yleishyodyllisyydesta. Lahtokohtaisesti tavaran seka pal-
velun myyja on arvonlisaverovelvollinen. Esimerkiksi liiketoimintamuotoinen ur-
heilutapahtuman jarjestaminen aiheuttaa arvonlisdverovelvollisuuden, mikali se
ei ole yleishyodyllisen yhteison, esimerkiksijuuri urheiluseuran jarjestama. (Lyd-
man ym. 366, 371.)

Paivi Huotarin Helsingin Sanomiin 25.2.2014 kirjoittamassa artikkelissa kaydaan
lapi suomalaisten yhdistysten toiminta-aloja. Selvasti eniten Suomessa on kult-
tuuri-, urheilu- seka ammatti- ja elinkeinoyhdistyksia. Kyseisessa artikkelissa on
keratty toiminta-alat 62 732 yhdistykseltad, kun yhteensa Suomessa on noin
135 000 yhdistysta. Kulttuuri-, urheilu- sek& ammatti- ja elinkeinoyhdistykset kat-
tavat noin kaksi kolmasosaa suomalaisista yhdistyksista. Yhdistyksid Suomesta
I6ytyy lahes jokaiselta alalta, aina politikasta maanpuolustukseen ja Martoista
uskonnollisiin yhdistyksiin. Suomen kokoisessa valtiossa yhdistyksiin kuuluvien
jasenten maara suhteutettuna vakilukuun kuulostaa suurelta, Helsingin Sano-
mien keradman tilastotiedon mukaan jokainen suomalainen kuuluu keskimaarin
kolmeen eri yhdistykseen. Suomessa yhdistyksiin kuuluu noin 15 miljoonaa ja-

sentad.(Huotari, Helsingin Sanomat 2014.).

Yhdistykseen kuulumisesta kerataan usein jasenmaksuja, joiden suuruus péaéate-
tdan yhdistyksen vuosikokouksessa. Jasenmaksulla yhdistys pyrkii monesti kat-
tamaan toimintakustannuksiaan. Jasenmaksujen suuruuteen vaikuttaa yhdistyk-
sen talousarvio tuleville vuosille. Yhdistyksen hallitus tekee talousarvion perus-
teella ehdotuksen vuosikokouksessa, jossa jasenmaksun suuruus vahvistetaan
tulevaksi vuodeksi. Yhdistykseen voi myos kuulua kunniajasenia, joilta jasenmak-
suja ei peritd. Yhdistyksen saanndissa voidaan myds maaritella kunniajasenen
lisdksi ne jasenet, joilta jasenmaksua ei peritd. Esimerkiksi opinnaytetyota kos-
kevassa yhdistyksessa, Launiaisen sukuseurassa, alaikdiset ovat vapautettuja
jasenmaksusta. Jasenmaksun maksaminen on myds peruste &anioikeuden
myontamiselle yhdistyksen kokouksissa. Vaikka kunniajasenet eivat maksa ja-
senmaksuja, he ovat silti oikeutettuja kayttamaan aanioikeuttaan yhdistyksen ko-

kouksissa. Yhdistyksella on myds mahdollisuus myontdad kannattajajisenyyksia



yksittaisille henkiloille tai yhdistyksille. Usein kannattajajagsenmaksut ovat suu-

rempia kuin tavalliselle jasenelle tulevat jasenmaksut.(Yhdistystieto, 2013.)

Yhdistyslaki méaarittad, ettei yhdistys saa olla voittoa tuottava, joten yhdistyksen
keraamat varat kaytetddn yhdistyksen hallituksen ja vuosikokouksen linjaamiin
asioihin. Yleensd yhdistyksen varat kaytetaan yhdistyksen jasenien hyvaksi,
mutta varoja voidaan jakaa myods yhdistysten ulkopuolelle. Helsingin Sanomissa
julkaistussa artikkelissa avataan erilaisten yhdistysten jasenmaksujen maaraa,
sekd mihin yhdistykset jasenmaksuaan kayttavat, sekd mita etuja yhdistyksen
jasenet saavat jasenmaksun maksettuaan. Artikkelissa verrattiin kuuden yhdis-

tyksen jasenmaksuja, ja ne vaihtelivat 29 ja 78 euron valilla.

Pureuduimme artikkelissa tarkemmin Marttojen saamiin etuihin.
Marttojen jdsenmaksun maksamalla saat kahdeksan kertaa vuodessa ilmestyvan
Martta-lehden, mahdollisuuden osallistua Marttojen jarjestamille kursseille seka
huomattavia jdsenetuja Suomessa toimivista yrityksista. Jasenmaksun maksami-
nen mahdollistaa myds Martta.fi- internetsivujen pyorittamisen, josta saa vinkkeja
Marttojen tarkeimmilta aihealueilta. Esimerkkiyhdistyksessa, Launiaisen suku-
seurassa, saa jasenmaksun maksamalla kerran vuodessa ilmestyvan jasenlehti-
sen. Jasenmaksulla keratd&dn myds tuottoja sukuseuran internetsivujen yilapita-
miseen. Jasenmaksut kattavat myods tarvittaessa lahetettavat jasentiedotteet.
Normaalisti mitd suuremmasta yhdistyksesta on kysymys, sitd enemman silla on
jasenille tulevia etuja. Sukuseuralla esimerkiksi ei ole tarkoitusta tuottaa jasenil-
leen sen suurempia hyotyja, jolloin rahankeraamista esimerkiksi talkoilla ei tar-

vita.(Helsingin sanomat 2014.)
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2.1 Hallituksen tehtavat

Yhdistysta luotaessa sille on maarattava hallitus, joka on pakollinen ja lakimaa-
rainen toimielin. Yhdistykselle saa perustaa myos muita toimielimia hallituksen
lisdksi, mutta niiden toimintavaltaan ei kuulu hallituksen vastuulle kuuluvat asiat.
My0Os vastuu paatdsten takana sailyy hallituksella. Yhdistyslaki méaarittelee halli-
tukselle kuuluvat asiat, joita muut toimielimet eivat saa hoitaa, eivatka voi niissa
asioissa ottaa vastuuta hallitukselta pois. Ylimaaréaisille toimielimille voi kuitenkin
myontaa hallintoon liittyvia oikeuksia, kunhan ne eivét ylita lain maarittelemia hal-
lituksen tehtavia tai vastuita. Mikali hallituksen kasittelemaa asiaa ei ole laissa tai
saanndissa maaritelty nimenomaisesti hallitukselle kuuluviksi, voi jasenisto ottaa
asian paatettavakseen. Yhdistyksen hallituksen tulee hoitaa yhdistyslain 358 1
momentin mukaisesti luottamustehtavansa lain seka yhdistyksen saantéjen mu-
kaisesti huolellisuutta noudattaen. Yhdistyksen hallitus eroaa yritysten hallin-
nosta suuresti siing, ettei yhdistyksen hallituksella ole yleistoimivaltaa yhdistysta

koskeviin asioihin.

Yhdistyksessa paatdsvalta on sen jasenilla, hallituksessa kasiteltavien asioiden
tulee pysya yhdistyksen saantdjen, suomen lain tai yhdistyksen paatosten mu-
kaisissa raameissa. Yhdistyksen tekemat paatokset tai sdannot eivat voi kuiten-
kaan syrjayttda lain maaraamia velvollisuuksia, jotka liittyvat yhdistyksen hallituk-
seen tai asioihin, jotka yhdistyksessa tulee paattad yhdistyksen tai valtuutettuje n
kokouksissa. Myoskaan yhdistyksen toimivaltasuhteista ei saa poiketa yhdistyk-
sen kokouksen paatoksella, vaan yhdistyksen tulee muuttaa sdantdja ennen kuin
toiminta on mahdollista. Onkin usein todettu, etta yhdistyksen hallitus ei ole paat-
tava elin, vaan sen rooli on lahinnd toimeenpaneva. Yhdistykselld on myos ollut
saantoja laatiessa mahdollisuus antaa hallitukselle valtuutus myos paatostente-
koon. (Lydman ym 2005, 244 — 245))

Yhdistyksen hallituksen tehtavind on yhdistyksen asioiden hoitaminen. Jasenre-
kisterin yllapito on hallituksen lakisdéateinen velvollisuus, ja vahimmaistietona yh-
distyksen jasenista ovat jasenen taydellinen nimi ja osoitetiedot. Hallitus huolehtii
yhdistyksen kokouksissa tulleiden paatdsten toimeenpanemisesta. Hallituksen
vastuulla on myos yhdistyksen varallisuudesta huolehtiminen. Kun yhdistys jar-

jestdd kokouksia tai muita paatoksentekotilaisuuksia, tulee hallituksen kokousta
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varten huolehtia asioiden valmistelusta paatoksentekoa varten, liséksi hallituksen
tehtdvana on kutsua kokoukseen osallistujat paikalle ja jarjestdd kokoustilaisuus.
Mikali yhdistyksella on toissa palkattua henkilostoa, tulee hallituksen hoitaa hen-
kilokunnan valinta seka valvoa heidan toimiaan. Myds PR-toiminta yhdistyksessa
on suurimmaksi osin hallituksen vastuulla. Jotta yhdistyksen hallitus olisi toimin-

takykyinen, tulee siihen kuulua vahintddn kolme henkiloa.

Yhdistys valitsee keskuudestaan yhden henkilon, josta tulee hallituksen puheen-
johtaja. Hallituksen puheenjohtajan tulee olla yli 18-vuotias, eika hanellda saa olla
minkaanlaisia toimivaltaa rajoittavia esteita. Hallitukseen voidaan my6s valita va-
rapuheenjohtaja, jonka toimivalta ei myoskéaan saa olla millaan tavalla rajoitettu.
Hallituksen muilla jasenilla ei ole 15 ikdvuoden lisdksi muita esteita toiminnalle
kuin konkurssissa oleminen. Jos hallitukseen kuuluvalla henkildlla on velkajarjes-
telyt kdynnissa, se ei vaikuta hanen toimivaltaansa. Jokaisella yhdistyksella on
kuitenkin vapaus valita omaa hallitustaan koskevat sdanndkset. Mikéali hallituksen
puheenjohtaja asuu Suomen ulkopuolella, tulee hakea Patentti- ja rekisterikes-
kuksesta lupa tahédn. Luvan myontamisen edellytyksend on kuitenkin varapu-
heenjohtajan asuminen Suomessa. Mikali yhdistys t&hta& vaikuttamaan Suomen
valtiollisiin asioihin, tulee hallituksen jasenina olla ainoastaan henkil6ita, jotka
asuvat Suomessa. (Lydman ym 2005, 245 — 246; Pylkkdnen 2009, 11.)

Hallituksen tehtaviin kuuluu myos yhdistyksen hallituksen varapuheenjohtajan
valinta sek&, mikali yhdistyksen kokouksessa ei ole taloudenhoitajaa valittu, va-
litsee yhdistyksen hallitus myos taloudenhoitajan. Taloudenhoitaja voidaan valita
hallituksen sisalta tai ulkkopuolelta.(Loimu 2010, 186 — 192.)

2.2 Yhdistyksen tilinp&atds- ja kirjanpitovelvollisuus

"Voidaan sanoa, etta jarjeston on noudatettava vain hyvaa kirjanpitotapaa. Kay-
tAnnossa voi esiintya hyvaa parempaa kirjanpitotapaa, ja jotkut voivat noudattaa
jopa parasta kirjanpitotapaa”. (Lydman ym. 16.) Suomen Kkirjanpitolain
(30.12.1997/1336) ensimmaisen luvun ensimmaisen momentin mukaan jokainen
liike- tai ammattitoimintaa harjoittava yritys on kirjanpitovelvollinen. Ainoat poik-
keukset kyseiseen pykalaan ovat julkisyhteisét, Pohjoismaiden investointipankki,

Pohjoismaiden projektivientirahasto seka maatilatalouden harjoittaja, ellei tama
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ole kirjanpitolain ensimmaisessd momentissa tarkoitettu yhteiso tai sdatio. Kirjan-
pitolaki myds edellyttdd yhdistykseltd kahdenkertaista kirjanpitoa seka edella
mainittua hyvaa kirjanpitotapaa. Yhdistyksen kirjanpidon tilikausi on 12 kuu-
kautta. Yhdistyksen aloittaessa tai lopettaessa toimintaa tilikausi saa olla 12 kuu-
kauden jaksoa pidempi tai lyhyempi. Myos tilinpaatoksen ajankohtaa muutetta-
essa tilikauden pituus voi vaihdella. Tilikauden enimmaispituus on 18 kuukautta.
(Surakka 2001, 46.)

Yhdistyksen tulee merkita kirjanpitoonsa kaikki menot, rahoitustapahtumat ja me-
not sek& niiden oikaisueréat ja siirtoerat. Kirjanpitovelvollisen tulee merkitd menot
ja tulot eri tileille sen aiheen mukaan, missa kyseinen tulo tai meno ilmenee. Jo-
kaiselta tilikaudelta tulee I6ytya tililuettelo, jossa selvasti eritellddn eri tilien si-
saltd. Kirjanpidossa tulee huomioida menojen ja tulojen kirjaamisperuste. Reali-
soidaanko tulot ja menot suorite- vai maksuperusteisesti. Jos tulot ja menot rea-
lisoidaan maksuperusteisesti, tulee kiinnittda erityisesti hyvan kirjanpitotavan mu-
kaisesti huomiota myyntisaamisiin ja ostovelkoihin. Liiketapahtumat tulee kirjata
peruskirjanpitoon aikajarjestyksessa ja padakirjanpitoon asiajarjestyksessa. Yh-
distysten jarjestamat tapahtumat tuottavat usein kéateisella rahalla saatavia tuloja
esimerkiksi kioskitoiminnan tai arpajaisten kautta. Kateisena saatavat tulot tulee

kirjata viivyttelemattd aikajarjestyksessa paivakohtaisesti.

Jokaisen kirjauksen tulee perustua paivattyyn ja numeroituun tositteeseen. Oston
tai myynnin yhteydessa saatava tosite todentaa liiketapahtuman. Jos liiketapah-
tuman kirjaaminen ei ilmene peruskirjanpidossa, tulee tositteeseen merkita kay-
tetyt tilit. Tositteista tulee kayda julki vastaanotettu tuotannontekija tai luovutettu
suorite. Tositteella osoitetaan ajankohta, jolloin suorite on luovutettu tai jolloin
tuotannontekijd on vastaanotettu. Mikali suorituksista ei saada ulkopuolisen var-
mentamaa tositetta, tulee kirjanpitovelvollisen laatia asianmukaisesti varmen-
nettu tosite. Kirjanpitolain 2 luvun 7 momentin mukaan kirjanpitovelvollisen tulee
sdilyttaa kirjanpitoaineistossaan tositteet tai niilden mukaan tehdyt kirjanpitomer-
kinnat selvakielisessa kirjallisessa muodossa. 8 momentin mukaan kirjanpitomer-
kinnat ja kuitit voivat olla myos sahkdisessd muodossa, kunhan ne ovat tarpeen

mukaan tulostettavissa myos kirjalliseen muotoon. Tositteet ja kirjaukset saa sai-
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lyttdd samanaikaisesti seka sahkdisessa ettd kirjallisessa muodossa. Yhdistyk-
sen tulee sailyttaa kirjanpitokirjat ja tililuettelo 10 vuoden ajan kyseisen tilikauden
paatyttya. Tilikirjoista tulee olla vaikeuksitta todistettavissa tietojenk&sittelyn suo-
rittamistapa. Kaikkien tilikaudella syntyvien liiketapahtumien, kirjeenvaihdon, ko-
neellisen kirjanpidon tasmaytysselvitysten ja tositteiden sailytysaika on kuusi
vuotta sentilikauden paattymisesta. Mikali yhdistyksen toiminta lakkaa, tai yhdis-
tys ei endé ole kirjanpitovelvollinen, sen tulee toimittaa kirjanpitoaineisto talteen
Suomen lain vaatimalla tavalla. Kun lopettavan yhdistyksen kirjanpito on tallessa,
tulee sen ilmoittaa rekisteriviranomaiselle, kenen haltuun aineisto on uskottu.(Su-
rakka 2001, 47 - 48.)

Yhdistyksen tulee kirjanpidon lisaksi myos huolehtia tilinpaatoksesta. Yhdistyk-
sella on aikaa kolme kuukautta tilikauden paattymisesta tilinpaatoksen valmistu-
miseen. Tilinpdatoksen laatimisessa tulee olla tarkkana, ettd tilinpaatds sisaltaa
oikeat ja riittavat tiedot kirjanpitovelvollisen taloudellisesta asemasta seké toimin-
nan tuloksesta. Tilinpaatosta tehtdessa ja uutta tilinavausta tehdessa tulee nou-
dattaa tiettyjd periaatteita. Oletusarvona tilinpaatoksessa on yhdistyksen toimin-
nan jatkuminen myos tulevaisuudessa. Tilinpaatoksessa tulee myos olla pereh-
tynyt aikaisempienvuosien tilinpaatosten periaatteisiin sekéa noudattaa niita myos
tulevissa tilinpaatoksissa. Kuten kirjanpidon kanssa, myos tilinpaatéksessa varo-

vaisuus on aina paikallan.

Tilikauden avausta tehdessa tasetilien tulee tdsmata edellisen tilinpaatdoksen ta-
selukemiin. Myds maksamattomat tai saamattomat erat tulee ottaa huomioon ti-
linpdatoksessa, mikali suoritusperusteet niille ovat syntyneet tilikauden aikana.
Varovaisuuden periaatteen mukaisesti yhdistyksen tulee olla erittdin tarkka siing,
ettd ainoastaan tilikauden aikana toteutuneet voitot kirjataan, seka tilikaudella
syntyneet poistot ja arvonalentumiset ovat tilinpdatoksessa taysimaaraisesti.
Suomessa toimivan yhdistyksen tulee aina ilmoittaa tilinpaatoksensa suomen tai
ruotsin kielella. Tilinpdatoksen valuuttana tulee myos kayttaa Suomen rahaa, ny-
kyaikana euroa. Tilinpaatds on virallinen asiakirja, johon tulee merkita péaiva-
maara seka allekirjoitus. Tilinpaatoksen allekirjoittavat hallituksen paikalla olleet
jasenet. (Surakka 2001, 48.)
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Yhdistyksen tilinpdatoksen tulee sisaltaa yhdistyksen tulosta kuvaava tuloslas-
kelma seké yhdistyksen taloudellista asemaa tilinpaatéspaivana kuvaava tase-
laskelma. Taselaskelman ja tuloslaskelman lisaksi tilinpaatoksessa tulee olla toi-
mintakertomus, joka antaa tietoja yhdistyksen toiminnan kehittymisesta tilikauden
aikana. Tuloslaskelman ja taselaskelman mukana tulee myos tulla liitetiedostot,
joista voi todeta, miten yhdistyksen tulos ja tase muodostuvat. Tilinpaatoksessa
tulee ilmoittaa vertailtavat luvut suhteessa edelliseen tilinpaatdkseen, jotta vuosi-
kokouksessa esiteltéavaa tilinpaatdsta voidaan arvioida edellisen vuoden perus-
teella. Mikéli vertailtavien tietojen erittelya on tilikausien valilla muuteltu, tulee tie-
dot oikaista vertailukelpoisiksi. Tilinpaatoksen tarkeimpana ominaisuutena pide-
tddn ehean kokonaisuuden luomista. Ehja kokonaisuus mahdollistaa tilinpaatos-
tietojen helpon tarkastelun. Ollakseen ehja kokonaisuus tilinpaatoksessa olevien
tietojen on oltava selkeitd. Kun tilinpd&tds on valmis, se esitelladn yhdistyksen
kokouksessa yhdistyksen jasenille, jotka vahvistavat tilinpaatoksen ja myontavat
tilinpaatoksen allekirjoittaneille vastuuvapauden tilinpaatoksesta. Suurin syy vas-
tuuvapauden myontdmatta jattdmiselle on tilinpaatdksen valmistumisen viivasty-
minen, jolloin asia nostetaan uudestaan esille seuraavassa kokouksessa. (Su-
rakka 2001, 7, 48.)

Toimintakertomuksessa yhdistyksen on myos hyva eritellda yhdistyksen saamia
tuottoja, joita yhdistys on saanut varsinaisesta toiminnastaan, ja onko tuloja saatu
jostain muualta kuin yhdistyksen varsinaisesta toiminnasta. Myos kulut tulee il-
moittaa toimintakertomuksessa toiminnanaloittain. Kirjallisen toimintakertomuk-
sen lisaksi toimintakertomuksen julkistamisen yhteydessa olisi hyva kertoa suul-
lisesti yhdistyksen varsinaisen toiminnan tapahtumista. Suullisessa osassa tulee
kertoa, onko yhdistys onnistunut tekemissaan asioissa ja eriteltava, mita kaikkea
yhdistys on edellisen tilikauden aikana tehnyt. Myds edellisen tilikauden toimin-
tasuunnitelmaa tulee tarkastella ja verrata, onko tilikauden aikana tehdyt asiat
samoja, joista péaéatettiin toimintasuunnitelman laatimisen yhteydessa. Toiminta-
kertomuksen tarkastelun yhteydessa tulee myos kiinnittdd huomiota tulevaisuu-
den suunnitteluun, ovatko tilinpaatdoksessa esille tulevat asiat onnistuneita, jatku-
vatko ne myods tulevalle tilikaudelle. Kun tulevan tilikauden toimintasuunnitelma

on selva, pystytddn sen pohjalta luomaan talousarviota tulevan tilikauden varalle.
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Mikali yhdistys on saanut lahjoituksia tai testamentteja, tulee ne myods kasitella
tassa yhteydessa. (Lydman ym. 2005, 40.)

3 Jasenrekisterisukuseuralle

Sukuseura on varsin perinteinen yhdistysmuoto. LahtOkohtaisesti jasenyyttéa yh-
distykseen on rajoitettu eli se ei ole avoin kenelle tahansa. Tavallisesti kriteerind
jasenyydelle on sukuun kuuluminen tai siihen liittyminen avioliiton kautta. Yhdis-
tyksend sukuseuran on helppo pitaé kirjaa jasenistadn. Lisdksi sen on helpompi
jarjestaa sukukokouksia tai muita vastaavia kokoontumisia, eli voidaan sanoa yh-

distyksellisyyden olevan edullista sukuseuralle.

Yhdistyksen hallituksen tulee lakisdateisesti pitdd kirjaa yhdistyksen jasenista.
Sen vuoksi kokousten ja muiden potentiaalisten tapahtumien hallinta helpottuu,
koska jasenet ja heidan yhteystietonsa ovat koottuna. Jasenen henkilotiedot, tay-
dellinen nimi ja kotipaikka ovat minimivaatimus rekisteriin tarvittavista tiedoista.
Lisatietoja voi olla, ja yleensa onkin vahimmaistietojen lisaksi. Esimerkiksi puhe-
linnumero, séhkopostiosoite seka jdsenmaksutiedot siséltyvat usein rekisteriin.
Nykyaan jasenrekisteri on tietojenkasittelyn helppouden wvuoksi edullista pitaa
sahkoisessd muodossa, etenkin kun tiedoissa tapahtuu vaistdmatta jonkinas-
teista elamista jasenten liittymisen, poistumisen tai jasenen tietojen muuttumisen
muodossa. Oikein suurikokoisten yhdistysten, joissa jasenmaard on merkittava,
voi olla nykypaivana aiheellista pitaa jasenrekisteriadn verkossa, jolloin kukin ja-
sen paasisi muokkaamaan tietojaan itse. Kustannussyistd kuitenkaan tama ei

liene oleellinen vaihtoehto pienille yhdistyksille.

Tavallisimmin sukuseurat ovat jAsenmaksurahoitteisia yhdistyksia, eli jasenilta
keratddn yhdistyksen saanndissd maaratty, yleensd vuosittainen jasenmaksu.
Jasenmaksujen tueksi ei ole epatavallista pitdd pienimuotoista toimintaa esimer-

kiksi myyjaisten tai arpajaisten muodossa.
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3.1 Launiaisen sukuseura

Taman opinnaytetyon CASEna oleva Launiaisen sukuseura on rekisteroity yhdis-
tys, joka on perustettu vuonna 1996. Sukuhaaran lahtokohdat ovat Karjalan Kan-
naksella Kuuterselassa, esivanhempien sijoittuessa aikajanalla aina 1700-luvun
alkuun asti. Karjalaislahtoisilla Launiaisilla oli tapana jarjestdd muun muassa
merkkipaivajuhlia suvulle. Kun tama kuitenkin rupesi hiipumaan paatettiin perus-

taa yhdistys toiminnan tukipisteeksi.

Yhdistyksen tarkoituksena on selvittdd suvun menneisyytta henkild- ja tapahtu-
mahistorian kautta. Lisaksi agendana on edistdd suvun jasenten ja siihen liitty-
vien tietoutta ja yhteenkuuluvuutta saantomaaraisten kokousten lisaksi jarjesta-
malla muitakin yhteisia tilaisuuksia. Tahtdimessa on myos sukukirjan aikaan-

saanti sukututkimuksessa selvinneesta informaatiosta.

Sukuseuran saantomaarainen yhdistyskokous jarjestetdadn joka toinen vuosi, ja
sen yhteydessad on myds sukutapaaminen. Kyseinen kaksivuotiskausi on samalla
yhdistyksen hallituksen toimikausi. Kokous valitsee yhdistyksen puheenjohtajan
ja hallituksen jasenet, joiden on oltava sukuseuran taysimaaraisia jasenia. Varsi-
naista asemien kiertoa ei ole, vaan hallitus on esittanyt henkildstomuutoksia tar-

peen vaatiessa.

Launiaisen sukuseuralla on liittymislomake, jolla uusi jasen voidaan ottaa mu-
kaan. Yhdistys on rajoittanut jAsenyyttddn sukuun Kkuulumisella. Taysimaa-
raiseksi jaseneksi on mahdollista péaasta taysi-ikdisyyden saavuttanut henkild
kuulumalla sukuun tai avioliiton kautta liittyen. Yhdistyksen jasenen lapsien on

mahdollista liittya nuorisojasening, jotka ovat jAsenmaksu- ja danioikeusvapaita.

Yhdistys julkaisee kerran vuodessa ilmestyvaa jasenlehtistéa. Sen lisaksi yhteytta
jaseniin pidetaan tarpeen tullen jasentiedotteilla. Sukuseura on yllapitanyt verk-
kosivuja l&hes sen olemassaolon ajan, ja sivut toimivat luonnollisesti myos tiedo-

tuskanavana. (Launiaisen sukuseura.)
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3.2 Opinnaytetydn valmistumisen seuranta

Opinnaytetyon tekeminen alkoi kevaalla 2012. Aiheeksi valikoitui jAsenrekisterin
yllapito yhdistykselle. Opinnaytetydssa luodaan jasenrekisteri Launiaisen suku-
seura ry:lle. Aloimme tehd& opinnaytetyota kesan 2012 alussa. Olimme saaneet
perustiedot ja taidot Excelin kayttéon koulun Laskentasovellukset-kurssilla.
Opimme siella luomaan makroja Exceliin, joita hyddynndmme opinndytetyds-
samme. Koulusta saamamme oppi auttoi Excelin luomisessa, joskin jouduimme
soveltamaan opittuja asioita ja luomaan niista pitkia ketjuja. Meilla oli suunnitel-
mana luoda yksinkertainen jasenrekisteri, joka makrojen avulla etsii, suodattaa ja
lisda tietoja jasenrekisteriin. Loimme alkuun yksinkertaisen pohjan, johon lah-
dimme ideoimaan sisaltdd pieni askel kerrallaan. Ensimmaisena tutkimme muita
jasenrekistereita, joita I6ysimme internetista. Kiinnitimme huomiota erityisesti sii-
hen, millaisia tietoja jasenrekisteri sisaltdd ja miten tietojen ryhmittely vaikuttaa

jasenrekisterin helppolukuisuuteen.

Huomasimme myos, ettd suurin osa internetisséd olevista jasenrekistereista oli
jonkun ulkopuolisen tahon vyllapitamia ja ne tarvitsivat internetyhteytta toimiak-
seen ja paivittaakseen tietoja taulukkoon. Emme tahtoneet internetyhteyden ra-
joittavan meidan jasenrekisteriamme, vaan tavoitteena oli luoda jasenrekisteri,
jota pystyi paivittdmaan missa tahansa ilman internetia. Halusimme, ettd jasen-
rekisteria pystyy myos jakamaan tietokoneelta toiselle esimerkiksi muistitikun
awulla, ilman internetid. Olimme myds aika ajoin yhteydessa Teija Launiaiseen,
joka on Launiaisen Sukuseura Ry:n jasenrekisterin yllapitaja. Jaoimme ajatuksia
siitd, mita rekisterin tulee yllapitdd. Tutkimme myds jasenrekisteriin liittyvia laki-
pykalia Finlexistd. Saimme omasta mielestamme hyvan suunnitelman kasaan, ja
aloitimme itse jasenrekisterin tekemisen. Suunnitelmiimme ei kuulunut jasenre-
kisterin ulkonak66n panostaminen, tavoitteena oli lahteda luomaan tyokalu, jonka
awulla voi paivittdéd helposti jasenrekisteria ja jonka awvulla saadaan tulostettua

haluttu maara tietoa oman yhdistyksen jasenista.
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Loimme yksinkertaisen aloitussivun ja rekisteri—sivun, jolle aloimme rakentaa tau-
lukkoa. Taulukoksi loimme Excelin alkuperdisen sinisen eri savyissa olevan tau-
lukon. Valitsimme sinisen eri vaaleat sawyt kayttdon niiden helppolukuisuuden
takia. Emme halunneet vaihtaa tekstin varia, emmeka halunneet, etta pohjan liian
voimakas tai kirkas vari vaikeuttaa rekisterin lukemista. Kokeilimme taulukkoon
monia erilaisia variyhdistelmia ja paddyimme kahden erilaisen vaalean sinisen
kayttoon. Taulukon laitoimme alkamaan riviltd 15, joten meille jai sivun yldlaitaan
hyvin tilaa lisdillda makroja ja tietoa, jota jasenrekisterissa tarvitsee. Kaytimme
myo6s sivun ylalaidan tyhjaa tilaa hyddyksi omien lisdystemme kanssa. Sivun yla-
laidassa oli helppo jakaa tietoa, mita muutoksia rekisteriin oli tehnyt ja millaisia
toimintoja siihen kaipaa lisdd. Aina Excelid avatessa toisen muistiinpanot tulivat
nakyville ja nain paasimme nopeasti jyvélle siita, mita oli tapahtunut ja mita voisi
lahtea seuraavaksi tydostamaan. Tahdoimme siséllyttdd taulukkoon myods ajan-
kohtaista tietoa, josta taulukon yllapitaja nakee helposti paivamaaran. Taulukon
ylalaitaan loimme “paivamaara nyt’- tekstin, jonka perédan laitoimme NYT-funk-
tion, joka automaattisesti ilmoittaa paivamaaran, jolloin Excel avattiin. Tassa tu-
lee kuitenkin huomioida Excelin kayttavan tietokoneen kalenteria hyvakseen. Jos
tietokoneen kalenteri ja paivamaarat ovat vaarat, myos Excelin taulukkoon tuleva

paivamaara on vaara.

Lisasimme taulukkoon ensimmaisen makron, joka oli "lisaa rivi”. Nimensa mukai-
sesti se lisasi Excel-taulukkoon uuden rivin, johon yhdistykseen kuuluvien henki-
I6iden tietoja voitiin syottad. Tyo eteni alkuun kantapaan kautta, Laskentasovel-
lukset kurssista oli kulunut jo vuoden verran aikaa, ja osa tiedoista oli taysin unoh-
tunut. Lis&é& rivi -toiminnolla taulukon ylimmalle riville ilmestyi uusi tyhjan riwvi, jo-
hon voidaan syottaa henkilotietoja. Kaytimme lisaa rivi -makrossa hyodyksi Ex-
celin taulukon syottbasetusta, joka muuttaa valitun rivin varid sen helpommin

erottamiseksi muusta taulukosta.

Sen jalkeen loimme uuden toiminnon, "normalisoi”, jolla siirrettiin ensimmaisen
rivin sisaltdmat tiedot taulukkoon ja paivitettiin taulukon ulkomuoto takaisin nor-
maaliksi. Normalisoi—toiminto myds jarjesti henkilotiedot sukunimen mukaiseen
aakkosjarjestykseen. Jouduimme rakentamaan normalisoi—toiminnon uudelleen

useita kertoja. Emme alkuun ymmartaneet, ettd olisimme voineet luoda uusia
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makroja ja siirtdéa niista aina tiedot normalisoi-makroon. Makroa luodessa huo-
masimme myds erilaisten soluasetusten vaikuttavan tyokaluun. Sita, mita edelli-
sella rivilla oli, ei seuraavalla rivilla endé ollutkaan koska taulukko sisaltéé nume-
roita, sanoja ja sahkodpostiosoitteita, solujen asetuksien tuli olla erilaisia, etta
saimme taulukon nakymaan oikealla tavalla. Varsinkin puhelinnumeroiden, jotka
alkavat numerolla 0, saaminen nakymaan oli erittain vaikeata. Pelkélla normaali-
asetuksella nolla katosi numeron edesta. Tekstiasettelulla numerot olivat aivan
eritavalla, kuin mita ne olivat syottaessa tietoja taulukkoon. Makroa luodessa oli
myos erittain tarkeda, etta muisti jokaisen sarakkeen kohdalla erikseen asettaa
asetukset kohdalleen. Pelkkien tekstin asetuksien lisaksi jokaisen sarakkeen
kohdalla piti muistaa kayttéda erilaista toimintoa solun muotoiluun. Suurimmissa
soluissa, kuten osoitetiedoissa ja puolison tiedoissa piti myos muistaa laittaa so-
lun rivitykset kohdalleen tekstin luettavuuden parantamiseksi. Jokaisen solun
kohdalla joutui myos asettelemaan solun asettelut uudestaan, siirréa teksti sarak-
keen vasempaan laitaan ja siirrd teksti keskelle rivia. Jouduimme monta kertaa
luomaan makron uudestaan vain sen takia, ettd olimme unohtaneet laittaa yhden

sarakkeen asetukset kohdilleen.

Erehdys ja tardhdys -menetelmalld saimme kuitenkin luotua paljon sellaista, jota
emme olisi muuten osanneet luoda. Teimme ja kokeilimme erilaisia asioita.
Emme edes yrittaneet valttda virheiden tekemista, vaan kokeilimme kaikkea, mitéa
vain ikind keksimme. Kokeilimme, mihin meidan taitomme Excelin kanssa riittavat
ja huomasimme, etté kokeilemalla erilaisia vaihtoehtoja I6yddamme uusia vaihto-
ehtoja jasenrekisterin luomiseen. Opimme lahes vahingossa paljon uusia asioita,
joita hyddynsimme opinnaytetyossamme. Tiesimme koko ajan, mitd haluamme
luoda, meilla vain ei ollut keinoja tai osaamista sen luomiseen ilman useampaa
yritystd. Onneksi ymmarsimme, miten makroja pystyy muokkaamaan niiden luo-
misen jalkeen. Opimme, miten makrot avataan koodimuotoon ja etta niihin voi
kopioida koodia myds muista makroista. Aloimme luoda uusia, pienempiéd mak-
roja, joiden sisallon kopioimme normalisoi-makroon. Viimeisena toimintona nor-
malisoi-makrossa oli taulukon muotoilu lopulliseen muotoon. Taulukon rivi, jolle

tiedot syotettiin, oli taulukon syobtto-asettelun jaljiltd erilaisilla asetuksilla kuin
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muut taulukon rivit. Laitoimme makron muuttamaan koko taulukon takaisin nor-
maalimuotoon, minké jalkeen makro jarjesteli tiedot sukunimen mukaiseen aak-

kosjarjestykseen.

Olimme saaneet opinnaytetydn hyvin alkuun kesan alussa. Kesalla tyoskente-
limme molemmat Stora Enson tehtailla Kaukopaassa. Aika ajoin tybvuorojen ja
tdiden niin salliessa pystyimme ruokataukojen yhteydessa pitamaan palaveria
opinnaytetydostamme. Ildeoimme ja mietimme, miten saisimme lisaa erilaisia toi-
mintoja jasenrekisteriin. Yhden téllaisen ideoinnin aikana muistimme, ettd olimme
Laskentasovellukset-kurssilla luoneet myds taulukon, jossa oli kaytetty makroja
hyodyksi. Kyseisessa taulukossa oli kaytetty makroa, jolla sai taulukosta poistet-
tua tyhjat rivit. Katsoimme, miten kyseisen makro oli luotu ja loimme samanlaisen
my6s omaan taulukkoomme. Makroa tehdessa meilla kuitenkin kavi mielessa,
miten me pystymme tietdmaan, onko taulukossa tyhjia riveja selaamatta koko
taulukkoa alas asti. Olimme saaneet Launiaisen sukuseuran senhetkisen jasen-
rekisterin, jossa oli noin yhdeksankymmenta henkiloa listattuna, joten koko lista
ei nakyisi yhdella sivulla, vaan listaa pitéisi selata alaspain. Hetken mietityamme
muistimme koulussa kaytetyn kaavan “laske.tyhjat”, joka laski haluamassamme
sarakkeessa olevien tyhjien solujen maaran. Kumpikaan meista eiollut vielda kuul-
lut ihmisestd, jolla ei olisi etu- tai sukunimed, joten teimme ’laske.tyhjat’-kaavan
tarkastamaan taulukon sukunimi-sarakkeesta loytyvien tyhjien solujen maaran.
Saimme nain helposti luotua kaksi uutta ja kayttoa helpottavaa toimintoa jasen-

rekisteriimme.

Pidettyamme jalleen yhden palaverin olimme ideoineet runsaasti uutta kayttokel-
poista materiaalia jasenrekisterimme. Jasenrekisterimme taulukko rekisterisi-
vulla alkaa vasta ruudusta 15. Tulosteeseen jaisi tAman takia nakyville kaikki
makropainikkeet, seka sivun ylalaidassa olevat tekstit. Tulimme siihen tulokseen,
etta tulostamista varten tulisi makroon luoda erilliset vélilehdet, joita kayttaisimme
hyvéksemme tulostettaessa tietoa. Kaytimme aikaamme tulostusasetusten
kanssa painimiseen, erikokoiset sarakkeet vaikeuttivat siirtoa erilliselle vélile h-
delle, jonka olimme suunnitelleet tulostamista varten. Tulostus-sivulle laadimme
samanlaisen taulukon kuin mita rekisteri—sivulla on. Pohdimme, ettd samanlai-

seen taulukkoon kopioiminen on huomattavasti yksinkertaisempaa ja helpompaa
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toteuttaa kuin erilaisen toimintojen luominen eri sivuille. Tulostus—sivun taulukon
laitoimme kuitenkin alkamaan heti sivun ylalaidasta, kun taas taulukko rekisteri—
sivulla alkaa vasta riviltd 15. Paatimme luoda tulostamista varten nelja erillista
makroa. Ensimmainen makro oli yksinkertaisesti "tulosta kaikki”, jolla saa tulos-
tettua kaiken taulukon sisaltaméan tiedon. Teimme tulostusmakrosta erittain yk-
sinkertaisen, makro poimii tiedot rekisteri-vélilehdelta ja siirtdéa ne tulostus—vali-
lehdelle, josta ne voi helposti tulostaa. Kaikkien tietojen poimiminen makron
awvulla oli erittain yksinkertaista. Sarakkeiden paikat eivat vaihtuneet, koska kaikki
taulukon tiedot poimittiin uudelle sivulle. Toisena tulostusasetteluna teimme "tu-
losta henkilotiedot” -makron, joka poimii kaikki henkil6-, osoite- ja yhteystiedot.
HenkilGtietoja siirrettdessa tulostusvalilehdelle huomasimme, ettd sarakkeiden
koot eri sivujen valilla jasenrekisterissa vaihtelivat suuresti. Jouduimme teke-
ma&aéan uutta pohjaa koko jasenrekisteriin helpottaaksemme tulostusasetuksien
luomista. Paatimme siirtaa kaikki henkilo-, osoite- ja yhteystiedot peréjalkeisiin
sarakkeisiin taulukossa, koska myos tulosta henkilétiedot- makrossa ne tulivat
tulostussivulle perakkain. Huomasimme my6ds uuden jarjestyksen olevan huo-
mattavasti loogisempi ja selkeampi, kuin vanha jarjestys oli ollut. Nyt taulukon
alussa oli kaikki olennaiset tiedot liittyen kyseiseen henkilodn, kuten esimerkiksi

osoite, puhelinnumero ja syntymdaaika.

Tehdessdmme yksinkertaisen vaihdoksen taulukon sarakkeisiin tormasimme jal-
leen uuteen ongelmaan, jota emme olleet osanneet odottaa. Makron automaatti-
set toiminnot olivat riippuvaisia siitd, missa ruuduissa mikakin tieto taulukossa
sijaitsee. Vaihtaessamme taulukossa sarakkeiden sijaintia myds makrojen ja so-
luien asettelu muuttui. Puhelinnumerot ja sdhkdpostiosoitteet menivat taysin se-
kaisin tekstiasetusten takia. Sama ongelma, joka hankaloitti tydntekoa jo jasen-
rekisterin alkuvaiheessa, tuli taas vastaan. Jouduimme jélleen aloittamaan "nor-
malisoi”-makron luomisen alusta alkaen. Jos emme muuta ole tdhan mennessa
oppineet opinnaytetydsta, niin sen ainakin huomasimme, miten pienet asiat vai-
kuttavat suuresti kokonaisuuteen. Kantapaan kautta oppiminen antoi meille jal-
leen yhden oppitunnin liséd&. Normalisoi — makroa uudestaan tehdessa osasimme
valttdd jo suurimman osan niistd sudenkuopista, joihin ensimmaisella kerralla

kaaduimme. Loimme asioita pieni pala kerrallaan ja lisasimme niité sen jalkeen
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yhteen. Normalisoi—-makron luominen oli yksinkertaista, mutta puuduttavaa hom-
maa. Makroa luodessa piti ajatuksen olla kuitenkin koko ajan taysin opinnayte-
tydssa, yhdenkin asian unohtaminen makrosta johti jalleen uuden makron luomi-
seen. Loimme normalisoi—-makroon kymmenia eri toimintoja, pelkastddn yhden
sarakkeen muotoilemiseen ja muokkaamiseen saattoi mennd helposti yli viisi
makroa. Sarakkeita yhteensa taulukossa oli 14, joten yhteensa erilaisia toimintoja
tuli tehd& noin kuusikymmenta kappaletta. Jos edes yksi toiminto naista kuudes-
takymmenesta jai laittamatta lopulliseen makroon, joutui tekemisen aloittamaan

kokonaan alusta ja kaikki muutkin toiminnot liséamaan yksi kerrallaan makroon.

Makrojen koodikieli ei ollut meille tuttua, emme osanneet automaattisesti paa-
telld, mika koodi koski mitakin toimintoa, joten virheiden ja vaarien korjausten
valttamiseksi loimme aina koko makron uudestaan. Onneksi olimme ymmarta-
neet luoda pienempia makroja, joista siirsimme makrokoodia yhteiseen makroon
pala kerrallaan. Tama saasti meilta tekovaiheessa useita tunteja aikaa. Saatu-
amme normalisoi—-makron jalleen kuntoon oli aika alkaa tehd&a uudestaan tulos-
tusasettelu-makroja. Myds ensimmainen yksinkertainen tulosta kaikki—makro oli
mennyt vaihdoista sekaisin ja jouduimme muokkaamaan tulostus-sivun asette-
lua. Kopioimme rekisterin aloitussivulta sarakkeiden koot ja jarjestyksen tulostus-
valilehdelle. Tulosta kaikki—makron toimimaan saaminen oli jalleen yksinker-
taista, kopioi kaikki tiedot alkuperaiselta rekisteri-sivulta ja siirra ne tulostus—vali-
lehdelle. Sarakkeiden uudelleenjarjestelemisen ansiosta myds tulosta henkildtie-
dot-makro oli helppoa luoda. Sarakkeet olivat automaattisesti jarjestyksessa ja

taulukosta toiseen kopioiminen riitti tietojen siirtAmiseen oikeassa jarjestyksessa.

Aloimme kokeilla erilaisia makroja, joita olimme luoneet ja etsimme niista virheita
ja korjausmahdollisuuksia. Viimeistaan tdssa vaiheessa huomasimme, ettd mita
aiemmin ldydamme mahdolliset virheet tekemistiamme makroista, sitd helpom-
paa ne on korjata ja sitd vahemman ne vaikuttavat tuleviin makroihin ja niihin
kaytettavaan tyomaaraan. Rekisteria muokkaavat normalisoi ja lisaa rivi-makrot
toimivat moitteetta, mutta tulostusmakroista l6ysimme virheen. Tulostusmakrot
toimivat, kuten olimme ne suunnitelleet. Kaikki tarvittavat tiedot siirtyivat taulu-
kosta toiseen oikeassa jarjestyksessa. Kuitenkin tulostusmakroihin liittyi virhe,

joka olisi valmiiseen tyokaluun jaddessdan aiheuttanut sekavan tulostussivun.
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Siirryttdessa kaikkien tietojen kopioinnista pelkkien henkilotietojen kopiointiin jai
henkilotietotaulukon lisaksi sivulle kummittelemaan myds ne tiedot, jotka olivat
henkilotietosarakkeiden ulkopuolella. Olimme unohtaneet laittaa makroihin en-
simmaiseksi toiminnoksi tyhjenna tulostussivulla oleva taulukko. Loimme uuden
makron, jonka tehtdvana oli tyhjentaa tulostussivun taulukko. Taman jalkeen ava-
simme makron koodin, kopioimme tiedot ja siirsimme kopioimamme tiedot en-
simmaiseksi toiminnoksi tulostusmakroissa. Nain saimme tulostusmakrot toimi-

maan, kuten halusimme niiden toimivan.

Saimme jasenrekisterimme sen péivan osalta valmiiksi ja sovimme pitdvamme
palaverin tydpaikan ruokalassa heti, kun tydvuorot sen sallivat. Seuraavassa pa-
laverissa mietimme, miten saisimme helpotettua rekisterin kayttva, mita toimin-
toja siihen voisi viela lisata ja olisiko jotain tietoja, joiden tulostaminen olisi tarke-
ampaa kuin muiden tietojen tulostaminen. Tulimme siihen johtopaatdkseen, etta
henkilotietojen lisdksi olisi hyvd luoda makro, joka tulostaa pelkéat nimet ja osoi-
tetiedot. Tama helpottaisi esimerkiksi kirjeiden kirjoittamiseen ja postittamiseen
jasenien valilla. Kaikki tarvittavat tiedot, eik& mitdan ylimaaraista. Yritimme myos
miettid, olisiko jotain mahdollisuutta luoda sellaista makroa, joka kopioisi osoite-
tiedot tietyn kuvion sisaan, josta ne olisi tulostettuna katevaa leikata tai siirtéa
suoraan kirjekuoreen esimerkiksi tarrapaperille tulostettuna. Testailimme erilaisia
mahdollisuuksia, muttemme keksineet mitd&an, milla kyseisen kuvion luovaa mak-
roa olisi saanut rakennettua. Loimme kuitenkin makron, joka kopioi pelkat nimi-
ja osoitetiedot tulostussivulle. Talla kertaa muistimme myos luoda makroon en-
simmaisella kerralla tyhjenna taulukko-toiminnon. Neljantend makrona taulukon
tulostusasetusten hallintaan laadimme makron, jossa ainoana tietona ovat suku-
seuraan kuuluvien henkildiden nimet. Taman makron loimme helpottaaksemme
esimerkiksi sukuseuran kokouksien tai sukutapaamisien nimenhuutoa tai lAsna-
oloseurantaa varten. Tulosteeseen jaa reilusti tilaa nimien lisaksi myds mahdolli-
sille muille merkinndille, joita ihmisista halutaan luoda. Jos sukuseuran jarjesta-
missa kokouksissa on ruokailumahdollisuus, kyseiseen tulosteeseen saa helposti
mahdutettua nimien lisaksi kyseisen henkilon erityisruokavalion, mikali asian-

omainen henkild on sen sukukokouksen kokoonkutsujalle ilmoittanut.
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Nailla neljalla makrolla olemme saaneet makron kayttamisen yksinkertaisem-
maksi. Tulostettaessa saastetadn tilaa erilaisille soluratkaisuille, liséksi turhia tie-
toja saa karsittua tulosteen kayttdjan toiveiden mukaiseksi. Tulostustaulukon sa-
rakkeiden kokoa saatelemalla saimme myds pidettya huolen siita, etta tulostetta-
essa mahdollisimman suuri maaré tietoa saadaan pysymaan yhdella sivulla. Tu-
losta henkilotiedot-makroa luodessa varsinkin koimme &arimmaisen tarkeaksi,
ettd kaikki ynden henkilon tiedot saadaan pysyméaéan yhdella sivulla. Pohdimme
pitkaan kuitenkin sitd, kumpi tapa tulostaa on jarkevampi. Pystysuuntaisella tu-
lostuksella saisimme enemmaéan henkil6itd sivua kohti, mutta sarakkeiden koko
tulisi huomattavasti pienemmaksi. Pystyasettelu ei mydskaan pienentanyt sarak-
keita lilkaa, vaan sarakkeiden koko oli riittava kaiken tarpeellisen tiedon kannalta.
Vaaka-asettelulla sarakkeiden koko olisi huomattavasti pystyasettelua suurempi,
mutta henkilotietoja vastaavasti mahtuisi l1&hes puolet vahemméan sivulleen. Pi-
dimme yksinkertaisempana pystysuuntaista asettelua, jolloin tietoa mahtuu sa-
rakkeelle vahemman. Kuitenkin talla sdastdmme paperia, kun samalle sivulle
mahtuu entistda useamman henkilon tiedot. Saimme kaikki tarvittavat tiedot mah-
tumaan samalle sivulle myos pystyasettelulla, joten valitsimme sen vakioasette-

luksemme.

Saatuamme makrot taysin valmiiksi testasimme niitd muutaman kerran ja varmis-
tuimme siitd, etta kaikki toiminnot pelasivat, kuten tahdoimme niiden toimivan.
Paatimme myods kokeilla tulostusmakrojen toimintaa kaytanndssa. Tulostimme
kaikkien kolmen makron kayttdmisen jalkeen taulukot paperille. Paperilta huoma-
simme sen, etta tiedot olivat selvasti ja helposti toisistaan erotettavissa. Tallen-
simme makron ja sovimme seuraavan tapaamisen aikatauluista, ja siita mita mo-

lemmat olisivat ennen seuraavaa tapaamista saaneet valmiiksi.

Jo opinnaytetytta aloitettaessa olimme miettineet erilaisia tapoja lisata tyokaluun
makro, joka hakee taulukosta tietoa annettuja ehtoja noudattaen. Control + F-
nappaimilla kaytettdva haku ei kuitenkaan meidan mielestamme ollut kovin mie-
lekds kayttad. Sen kayttdminen vaati erillisten ikkunoiden avaamista Excelin
paalle. Halusimme saada opinnaytetydsta mahdollisimman yksinkertaisen, ilman

mitdan ylimaaraisia hakuikkunoita tai muita vastaavia. Emme kuitenkaan yrityk-
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sista huolimatta osanneet luoda makroa, joka osaisi suoraan taulukkoon kirjoite-
tusta solusta hakea tietoa kaikkialta taulukosta. Kaytimme aikaa internetin tutki-
miseen ja loysimme muutamia ohjeita, joiden awvulla paasimme rakentamaan
makroa valmiiksi. Suurin osa internetista loytamista ohjeista oli kuitenkin englan-
nin kielellda, emmeka olleet tdysin varmoja siita, mitd kyseinen makro sisalsi. Ne-
tistd loytamiemme makrojen sisaltd osoittautui kuitenkin meille pettymykseksi.
Emme saaneet sieltd sita tietoa ja apua, jota olisimme tarvinneet. Jatkoimme yrit-
tamista ilman internetin apua ja saimme luoduksi makron, joka loi ponnahdusik-
kunan, jolla taas pystyi hakemaan taulukosta tietoa. Emme kuitenkaan olleet tyy-
tyvaisia kyseiseen makroon, joten rupesimme miettimaan, mista voisimme saada
apua ongelmaamme. Kuten jo aiemmin olen maininnut, suorittmme molemmat
koulussa laskentatoimen opiskelijoille pakollisen laskentasovellukset-kurssin,
jonka opettajana toimi Marianne Viinikainen. Otimme Marianneen yhteytta ja
saimme tietdd, ettd han on aitiyslomalla. Han kuitenkin suostui auttamaan meita
tarvitsemassamme ongelmassa ja kertoi samalla, etta han toimii yhdella aikuis-
opiskelijoiden iltakurssilla opettajana. Meiddn onneksemme kyseinen kurssi oli
juuri sama laskentasovellukset-kurssi, jonka itse olimme hanen opettamanaan

suorittaneet.

Sovimme tapaavamme hanet heidan seuraavan luentonsa aikana seuraavana
tiistaina. Paikan paalla naytimme Mariannelle, mitéa olimme siihen mennessé saa-
neet aikaiseksi. Puhuimme myods kohtaamistamme ongelmista seka niista, jotka
olivat meille yha ongelmallisia. Kaksi suurinta ongelmaa meille olivat hakutoimin-
non luominen seka mahdollinen osoitetietojen siirtAminen makrosta erillisille val-
mistulostepohjille. Valmistulostepohjien awulla olisimme saaneet luotua valmiita
tarroja osoitetiedoista, jotka olisi helppoa liittda suoraan kirjekuoreen. Yritimme
etsia erilaisia ratkaisuja ongelmaamme, muttemme [6ytaneet mitdén sellaista rat-
kaisua, jonka olisimme saaneet luotua rekisterimme. Marianne neuvoi ja antoi
meille pienid vihjeita, muttei suoraan kertonut kaikkia mahdollisia vastauksia on-
gelmiimme. Meidan mielestamme se oli hyva ratkaisu, kyseesséa kuitenkin on
meidan opinnaytetydomme ja meidan tulee itse ratkaista siihen liittyvat ongelmat.
Vinkkien avulla saimme kokeiltua erilaisia vaihtoehtoja, muttemme I6ytéaneet toi-

mivaa ja helppokayttdista ratkaisua. Hakutoimintoa kysellessdmme Marianne
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kertoi meille, etté olimme kayttdneet jo kurssilla tahan kyseiseen toimintoon tar-
vittavaa komentoa. Kavimme tutkimaan vanhoja makrojamme, jotka olivat koulun
koneilla viela tallessa. Emme I0ytaneet mitdan vastausta kysymykseen, joten ky-

syimme uudelleen, milla tavalla saisimme makron toimimaan suoraan taulukosta.

Olimme taysin unohtaneet "Dim X’-toiminnon, jonka awvulla makron sai hakemaan
tietyn solun sisaltamia asioita. Saimme luotua makron, joka osasi hakea tietyn
solun sisaltdmat hakuehdot luomastamme taulukosta. Se toiminto, joka meita oli
hairinnyt jo erittain pitkdan, oli nyt valmiina taulukossamme. Olimme opinnayte-
tyon tekemisen aikana kayttaneet pelkan hakutoiminnon kokeilemiseen aikaa rei-
lusti yli viisi tuntia ja vihdoin saimme sen valmiiksi. Olimme yrittaneet luoda Ex-
celin funktioihin perustuvaa makroa seka luoda helppoa Control + F-n&ppéainyh-
distelmaan liittyvad hakua. Kumpikaan naista ei ollut tuottanut meille kelpaavaa
tulosta, joten olimme &&rettdbman tyytyvaisia Mariannen neuvoihin. Kiitimme
hanta ja poistuimme hairitsemasta heidan tuntiaan. Loppujen lopuksi hakutoimin-

non makron koodi naytti seuraavalta:
“‘Dim x
x = Range("E12")
Cells.Find(What:=x, After:=ActiveCell, LookIn:=xIFormulas, LookAt= _

xIPart, SearchOrder:=xIByRows, SearchDirection:=xINext, Match-

Case:=False _
, SearchFormat:=False).Activate
End Sub”

Saatuamme hakutoiminnon toimimaan haluamallamme tavalla oli aika siirtya
makrossa kohti seuraavia haasteita. Pidimme palaverin opinndytetydmme ohjaa-
jan Teija Launiaisen kanssa, jolloin saimme uusia ajatuksia siitd, mita rekiste-
riimme tulemme lisdamaan, mita sieltd viela puuttuu ja mika olisi hyddyllista re-
kisteria varten. Paatimme luoda jasenrekisteriin kayttdohjeet, jdAsenmaksutaulu-
kon seka aloitussivun. Aloitimme tekemisen aloitussivusta, johon halusimme

luoda helpot ohjeet siihen, mita jasenrekisteri sisaltad. Keskusteltuamme Teijan
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kanssa aloitussivusta han mainitsi Karjalan olevan erittain tarke& asia Launiais-

ten sukuseurassa.

Olimme myo6s jo aikaisemmin tutkineet Launiaisen sukuseuran nettisivuja. Huo-
masimme nettisivuilta heidan kayttdmansa varimaailman, Karjalan tunnuksen,
seka tekstifontin heidéan nettisivuillaan. Halusimme saada jasenrekisterista mah-
dollisimman henkilokohtaisen Launiaisen sukuseuralle, ja paatimme kayttaa
naita kaikkia hyodyksi opinnaytetyossamme. Etsimme Excelistd kyseisen fontin
nimen ja aloimme kéayttaa sita aloitussivulla. Fontti vaatii kuitenkin suuren teksti-
koon ollakseen selvaa, joten paatimme jattdd sen kayttdmisen ainoastaan aloi-
tussivulle. Aloitussivulle tuli keskeiselle paikalle Karjalan tunnus, sen ylapuolelle”
Launiaisen sukuseura ry.”-teksti ja kuvan alapuolelle pieni lyhyt kuvaus jasenre-
Kisteristd, ja mista sen kayttaminen kannattaa aloittaa. Aloitussivun pohjavariksi
tuli punainen, lisdksi kaikki kayttamamme tekstit tulivat samalla fontilla, jota Lau-
niaisen sukuseuran internetsivuilla oli kaytetty. Laitoimme myos pienella fontilla
tekijoiden nimet aloitussivun ylakulmaan. Pohjavariksi tulleen punaisen varin voi-
makkuutta jouduimme myos miettimd&n muutaman kerran. Valmiit punaiset varit
olivat hieman liian voimakkaita, ja niiden katsominen ei ollut kovin miellyttavaa.
Halusimme saada varista hieman tummemman, jonka avulla aloitussivun teksteja
olisi helpompi lukea, eika jasenrekisteri vaikuttaisi niin hyokkaavalta. Halusimme
myods saada Karjalan tunnuksen ymparille hieman mustaa pohjavéria, jotta pu-

nainen tunnus erottuisi mahdollisimman selvasti muusta punaisesta pohjavarista.

Halusimme my0s lisatéa jasenrekisteriin jasenmaksutaulukon, josta olisi helppoa
tarkastaa, ketka ovat maksaneet omat jasenmaksunsa, paljonko yhdistykselle on
keratty rahaa ja keneltd taman vuoden maksu viela puuttuu. Maksamattomien
jasenmaksujen seuraaminen tulisi ndin huomattavasti helpommaksi, kun loi-
simme taulukon korostamaan selkedasti alijgdmaisid maksuja. Olimme oppineet
kayttamaan Excelin tehostekeinoja laskentasovellukset-kurssilla, joten jasenre-
kisterin korostuksien lisdaminen k&visi helposti, eiké& sotkisi muun rekisterin kayt-
tamistd. Paatimme luoda taysin uuden taulukon jasenmaksurekisteria varten,
ettei varsinaiseen jasenrekisteritaulukkoon tulisi mitaan ylimaaraista tietoa. Halu-
simme pitaa taulukot mahdollisimman yksinkertaisina ja helppolukuisina, joten

paadyimme luomaan kaksi erillistéa taulukkoa, alkuperdisen jasenrekisterin seka
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uutena jasenmaksurekisterin. Luotuamme uuden vélilehden, teimme sinne erilli-
sen taulukon, johon aloimme luoda erilaisia makroja ja funktioita, joita jAsenmak-

surekisteri tulee tarvitsemaan.

Jasenmaksurekisteritaulukkoon emme tahtoneet mitaan ylimaaraisia henkilétie-
toja, ainoastaan henkilon etu- ja sukunimen/nimet. Taulukon ylapuolella raken-
simme kaksi erillistd solua, joihin rekisterin yllapitaja voi lisata vuosittaisen jasen-
maksun maaran seka jdsenmaksuille annetun erdpaivan. Erdpéaivad seuraa-
vassa solussa on kaytetty pienempi kuin-funktiota, joka tarkastaa jasenrekisterin
rekisteri-valilehdelta tdméanhetkisen paivamaaran. Taman jalkeen paivamaaraa
verrataan jasenmaksujen erapaivaan. Jos erdpaiva on mennyt, tulee jasenmak-
sun erapaiva lukemaan taulukon ylapuolelle punaisella. Taulukkoon rakensimme
kolme eri solua jokaiselle henkildlle, joiden avulla hanen jasenmaksunsa seuraa-

minen on helpompaa.

Ensimmaisena soluna taulukkoon tuli yksinkertainen solu, johon jasenrekisterin
yllapitdja lisdd maksetun summan maksaneen henkilon kohdalle. Tamén solun
jalkeen loimme kaksi yksinkertaista funktiota, jotka hyddyntavéat taulukossa jo ole-
via tietoja, kuten esimerkiksi edelld mainittua jo maksetun jasenmaksun maaraa.
Ensimmaisena loimme taulukkoon kaksi erilaista laskutoimitusta, joita jokainen
taulukkoon lisatty sukuseuran jasen tulee kayttamaan. Ensimmainen oli suora
kopiointi jasenmaksurekisterin ylapuolisesta solusta, johon sukuseuran jasenre-
Kisterivastaava voi paivittdd vuotuisen jdsenmaksun suuruuden. Taulukon funktio
kopioi tamén solun siséllon suoraan taulukkoon. Kolmantena soluna ja toisena
funktiona taulukossa kaytimme laskentatoimitusta, joka laskee, onko jasenmak-
suja maksettu tarpeeksi kuluneen vuoden aikana. Funktio vahentaa vuosittaisen
jasenmaksun maaran kuluneen vuoden aikana maksettujen jasenmaksujen maa-
rasta. Taulukon viimeiseen soluun, jossa on koko vuoden ali- tai ylijgama jasen-
maksuista, laitoimme myods ehdollisen muotoilun varjgdmaan solun tekstin pu-
naiseksi, jos henkilblla on alijgdmaa maksuista. Nain saimme mielestamme hel-
pon, yksinkertaisen ja selkedn tavan seurata jokaisen jasenen henkilokohtaisten
maksujen suorittamista. Taulukon alapuolelle halusimme myds rakentaa koko-

naiskuvaa seuraavat funktiot. Laitoimme kolmen maksuja kuvaavan sarakkeen
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alapuolelle summa-funktiot, jotka yllapitavat koko sukuseuran jasenmaksuseu-
rantaa. Nain jasenrekisterin yllapitaja ja kirjanpitaja/tilintarkastaja saa myos hel-
posti selvitettyd, mink& verran jasenmaksuja on taman vuoden aikana maksettu

ja minka verran niita viela puuttuu talta vuodelta.

Lisattyamme jasenmaksurekisterin omalle vélilehdelleen aloimme miettia, miten
saisimme molemmat taulukot pidettya helposti ajan tasalla. Emme olleet tassa
vaiheessa lisdnneet ainoatakaan henkiloa rekisteriin. Tahdoimme saada koko re-
kisterin valmiiksi, ennen kuin alkaisimme liséata sinne yhdistykseen kuuluvia hen-
kiloita. Olimme kuitenkin liséilleet taulukkoon kokeilumielessa erinimisia henki-
I6it&, joiden awvulla saimme testattua kaikki rakentamamme makrot ja funktiot. J&-
senmaksutaulukon rakentaminen oli kaynyt meille mielessa jo hyvin aikaisessa
vaiheessa. Sen jalkeen, kun teimme lopullisen paatoksen rakentaa myos jasen-
maksutaulukko, oli meidan helppo alkaa miettid myos sita, miten molempien tau-
lukkojen tiedot pidetdan ajan tasalla. Molempien taulukkojen tuli myos sisaltada
tdsmalleen samat tiedot samoista henkildista, joten aloimme mietti&, miten sai-
simme helposti lisattyd samaan aikaantietoa seka jasenrekisteriin etta jasenmak-
surekisteriin. Aloimme luoda helppokayttdistd makroa rekisteri- sivulle, joka kopi-
oisijasenrekisteritaulukon ylimmalta rivilta tietoja jasenmaksurekisteritaulukkoon.
Jasenrekisteritaulukon ylin rivi oli se rivi, jolle lisasimme aina uuden jasenen kayt-
tamalla "lisaa rivi’-toimintoa. Kuitenkin, kun rekisterin "normalisoi”-toimintoa kayt-
taa, jarjestaa taulukko itsensa automaattisesti aakkosjarjestykseen sukunimien
mukaan. Meidan tulisi siis saada helppokayttdinen toiminto, jota kaytetddn ennen
normalisoi-toiminnon kayttamista, jotta juuri syotetty tieto saataisiin kopioitua ja-
senmaksutaulukkoon. Nimesimme uuden makron “lisaa jasenmaksurekisteriin”-
nimella. Sen toimintona oli siirtda juuri taulukkoon syétetyn henkilon etu- ja suku-
nimet jasenmaksutaulukkoon. Taman jalkeen sen tulisi palata takaisin rekisteri-
valilehdelle, jotta "normalisoi”-toiminnon kayttaminen olisi vaivattomampaa eika

vaatisi eri valilehtien valitsemista.

Olimme omien virheidemme johdosta huomanneet, miten jasenrekisterin kaytta-
minen menee helposti monimutkaiseksi, jos taulukkoa ei osaa kayttaa. Olimme
jo pohtineet lisddvamme taulukkoon “ohje-valilehden”, jolle lisdisimme ohjeita,

miten olemme suunnitelleet jasenmaksurekisteria kaytettdvan. Rekisterimme
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kayttaminen ei ole mitaan rakettitiedettd, mutta jos ei tied&, mitéa on tekemassa,
voi taulukosta helposti havittaa tietoja, joiden lisdaminen jalkikateen on taas suu-
ren tyon takana. Myos puuttuvien tietojen huomaaminen voi olla erittéin tyolasta.
Esimerkiksi painamalla "lisda jasenmaksurekisteriin’-makroa useamman kerran
kayttaja kopioi saman henkilon tiedot jasenmaksurekisteriin useita kertoja. Ohje-
valilehden kayttdminen helpottaisi kaikkien toimintojen ymmartamista. Halu-
simme saada jasenrekisterin yllapitajan varmaksi siitd, mitd han on milloinkin te-

kemassa.

Tiesimme, ettéd Launiaisen sukuseuran jasenrekisterid yllapitdd koulumme opet-
taja lehtori Teija Launiainen. Olisimme voineet opettaa Teijalle taulukon kaytta-
misen kadesta pitaen, jolloin olisimme varmasti saaneet siirrettya kaiken tarpeel-
lisen ja mahdollisesti myos tarpeettoman tiedon jasenrekisteristimme. Emme
kuitenkaan halunneet rajoittaa jasenrekisterimme kéayttda. Halusimme luoda ja-
senrekisterin siséiset ohjeet, joita seuraamalla myods tietokoneiden kayttamista
pelkaava yksild osaisi lisaté tietoja jasenrekisteriin seka kayttaa luomiamme funk-
tioita ja makroja. Kuten jo alussa totesin, halusimme luoda Launiaisen sukuseu-
ran jasenrekisteristd mahdollisimman helposti jaettavan ja liikkuvan Excel-taulu-
kon, joka ei vaadi internetyhteyttd. Kuitenkin lisaéamalla ohjeita jasenrekisterin
kayttamiseen ja yllapitamiseen mahdollistimme myds helposti sen jakamisen in-
ternetin valityksella. Ohjeiden awulla sukuseuran jasenrekisterivastaava voi luo-
vuttaa jasenrekisterin helposti eteenpéin esimerkiksi sukuseuran puheenjohta-
jalle, joka tarvitsee jasenrekisterista saatavia tietoja. Ohjeet lukemalla myds han
osaa nain kayttaa jasenrekisterid. Jos emme olisi lisdnneet ohje-vélilehtea, olisi
tallaisen tapauksen sattuessa jasenrekisterivastaavan pitanyt menna joko paikan
paalle opettamaan taulukon kayttda tai vahintaankin opettaa uutta kayttajaa pu-
helimitse. Emme myOskaan halua lukita jAsenrekisterin ohjeita muokkaamatto-
miksi, vaan haluamme rohkaista jokaista kayttajaa lisaamaan ohje- valilehdelle

parhaaksi katsomiaan vinkkeja ja neuvoja jasenrekisterin yllapitamiseen.

Lisasimme ohje-valilehdelle jokaisesta luomastamme funktiosta ja makrosta pie-
nen ohjeistuksen, jonka avulla kayttajalle selviad, missa jarjestyksessa olemme
suunnitelleet makroja kaytettavaksi. Jokaisen makron ja funktion kohdalla lukee

myds, mita toiminnon kayttdminen taulukossa aiheuttaa ja mitd hybtya siitd on
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kayttajalle. Ohje-vélilendella ei kuitenkaan ole luotu jokaiselle makrolle tai funkti-
olle omaa otsikkoaan, vaan makrot ja funktiot on ketjutettu omiksi otsikoikseen
niin, etta tietyn toimintakokonaisuuden sisaltdémat makrot ovat kaikki saman va-
liotsikon alla. Esimerkiksi taulukon ensimmaisessa ohjeessa "Uuden henkildon li-
saaminen” kasitelldaan kolmen eri makron kayttamista. Kyseiset kolme makroa
ovat "lisaa rivi”, "lisaa jasenmaksurekisteriin® ja "normalisoi”. Ohjeessa kerrotaan,
missa jarjestyksesséa kyseisia makroja tulisi kayttdd parhaan mahdollisen loppu-
tuloksen aikaansaamiseksi. Ohjeessa kerrotaan myds, mita tapahtuu kun valit-
see tietyn toiminnon. Esimerkiksi kun halutaan tietd&, mita toiminto “lisaa rivi” te-
kee, katsotaan ohje-valilehdeltd makron toimintaperiaate. "Lisaa rivi’-toiminto li-

saa tyhjan rivin taulukon alkuun uusia jasentietoja varten.

Halusimme myos ohje-valilehdelle lisata joitain pienia vinkkeja siita, miten taulu-
kon kayttdminen on helpompaa. Esimerkiksi haku-toimintoa kayttdessa on Ex-
celissa tietamattoman vaikeata valita aktiiviseksi soluja, jotka siséltavat sahko-
postiosoitteen. Jos ei tiedd, miten kyseisen solun saa valittua aktiiviseksi, tulee
joka kerta solua klikatessa avanneeksi tietokoneen vakiosédhkodpostiohjelman.
Teoreettisessa esimerkissa valitessaan solun, joka sisaltéa sahkopostiosoitteen,
Excel avaa automaattisesti Gmail-sahkdpostipalvelimen. Excelid paljon kayttava
osaa valita sdhkopostiosoitteen sisaltdvan solun aktiiviseksi painamalla hiiren va-
semman nappaimen pohjaan muutamaksi sekunniksi tai painamalla ndppaimis-

toltd Ctrl-nappaimen pohjaan valitessaan kyseista solua.

Saatuamme Launiaisen sukuseuran jasenrekisterin valmiiksi oli aika aloittaa ja-
sentietojen lisdaminen taulukkoon. Sovimme tekevamme homman puoliksi,
Pekka lisaisi ensimmaiset noin 45 nimeé ja Jani lisaa kaikki loput. Nimien lisaa-
minen taulukkoon onnistui luomillamme makroilla helposti. Toiminnot toimivat
juuri niin kuten olimme suunnitelleet niiden toimivan. Tietojen lisddminen tauluk-
koon oli kuitenkin puuduttavaa ja hidasta. Kahden eri excelin valilla tietoja ei saa-
nut kopioitua suoraan soluista toiseen erilaisten asettelujen takia, vaan kaikki tie-
dot kirjoitettiin kasin. Myds pienet sekaannukset eroavien tietojen suhteen aiheut-
tivat meille paanvaivaa. Henkildiden samankaltaiset nimet, vanhempien erilaiset
nimet eri kohdissa taulukkoa ja puuttuvat tiedot aiheuttivat eritoten lievia hanka-

luuksia tietojen lisaamisesséd. Nimien lisddminen oli suurta tarkkuutta vaativaa
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tyota, joten sitd ei voinut tehda valmiiksi yhdelta istumalta. Lisailimme taulukkoon
tietoja pienind erind aina, kun siihen liikeni aikaa. Suurin osa taulukon nimista on
lisatty taulukkoon noin kymmenen henkilon paivavauhtia. Yhden nimen lisaami-
seen meni tietojen maaran mukaan noin kahdesta minuutista neljaan minuuttiin.
Paivaa kohden teimme siis toita noin puolisen tuntia yhta tydjaksoa kohden. Lo-
pulta saatuamme kaikki nimet listaan paatimme pitaa viela palaverin, jossa kasit-
telimme taulukon ulkondkdon liittyvia seikkoja seka sitd, puuttuiko taulukos-
tamme jotain olennaista tietoa. Sovimme pitavamme palaverin Saimaan ammat-

tikorkeakoulun tiloissa helmikuun 2013 lopulla.

Helmikuun lopulla oli meidan viimeisen palaverimme vuoro. Jarjestelimme taulu-
kon tietoja kohdilleen, muokkasimme sen ulkonakdoon liittyvid asioita ja koetimme
viela miettid, puuttuisiko meidan taulukosta jokin olennainen tieto. Ensimmaisena
aloimme tarkastaa jasenrekisteritaulukon ja jasenmaksutaulukon sisaltamia tie-
toja. Huomasimme, etta meill& oli kaikki nimet molemmissa taulukoissa. Tasta
saimme myos idean uuteen funktioon taulukossamme. Tahdoimme saada nope-
asti selville, oliko molemmissa taulukoissa tasmaélleen sama maara henkilgita lis-
tattuna. Taman ansiosta pystyisimme nopeasti katsomaan, olisimmeko epa-
huomiossa unohtaneet jonkin henkilon toisesta rekisterista. Tama tulee myos hel-
pottamaan tulevaisuudessa Launiaisen sukuseuran jasenrekisterin yllapitajaa.
Jasenrekisteri-valilehdella oli makrojen ja taulukon valissa tilaa uusille funktioille,
joten siihen sijoitettiin seka jasenrekisterissa olevien henkildiden lukumaara, etta
jasenmaksurekisterissa olevien henkildiden lukumaara. Kaytettavana funktiona
oli yksinkertainen funktio, joka laskee tietoa sisaltavien sarakkeiden maaran.
Tahdoin molemmat luvut samalle sivulle, jotta niiden valinen seuraaminen olisi
helpompaa. Yritin myds saada siirrettyd molemmat omille valilehdilleen, mutta
korostussaantojen kayttaminen eri valilehtien valilla ei toiminut. Saatuani molem-
mat funktiot jasenrekisteri-vélilehdelle, loin solujen vélille korostussaannon, joka
varjaa solujen sisallon punaiseksi, mikali soluissa olevat numerot ovat erisuurui-

sia.

Saatuamme taulukoiden sisaltaman jasenmaaréan laskevat funktiot paikoilleen

aloimme keskittya taulukon ulkondkdasioihin tarkemmin. Vaikka taulukon ulko-
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nako ei meille tydon tekemisen aikana ollut mik&&n sydamenasia, halusimme kui-
tenkin, etta taulukko on mahdollisimman siisti. Taulukon ulkonakdon liittyvat asiat
eivat kuitenkaan vaikuttaneet tydkalun tulostusasetteluihin. Excel-ohjelman omat
solujen valiset viivat kun eivat kuitenkaan valmiissa tulosteessa nay. Halusimme
kuitenkin tehda tydstamme mahdollisimman siistia, ja sen takia lisdsimme valkoi-
sen taustan tyollemme. Emme lisdnneet kuitenkaan valkoista taustaa jasenrekis-
teri- tai jasenmaksutaulukon alapuolelle helpottaaksemme uusien rivien lisaa-
mista taulukkoon. Tulostussivulle emme myodskaan tehneet minkaanlaisia muu-
toksia, siella pohjavarin kayttdminen on taysin turhaa, koska kyseisia taulukoita,
joita tulostus- valilehdella on, ei kuitenkaan tulla kayttdmaan muuhun tarkoituk-

seen kuin tulostamiseen.

Saatuamme konkreettiset asiat palaverin osalta paatokseen, aloimme miettid uu-
sia mahdollisia asioita, joita lisatéd meidan rekisterimme. Mietimme myos, miten
muokkaamalla vanhoja funktioita, makroja ja ulkondkda voisimme parantaa re-
kisterimme kaytettavyytta. Lisattyamme jasenien lukumaaraa laskevat funktiot
taulukkoon rupesimme myo6s pohtimaan, voisiko taulukkoon lisata myods suku-
seuran jasennumerot jokaiselle henkilélle. Konsultoitutamme Teija Launiaista
seka heidan sukuseuraansa saimme ideallemme vihreda valoa. Sukuseuran tiet-
tyjen henkildiden pitkdjanteinen ja sukuseuraa yllapitava seka kehittdva toiminta
tulisi palkita jollain tavalla. Sukuseuran jasennumeron perusteella olisi helppoa
katsoa, ketka ovat ne ensimmaiset kaiken toiminnan alulle laittaneet henkilot. So-
vimme sukuseuran jasenrekisterivastaavan kanssa, etta palaamme asiaan. Pyy-
simme heiltd jonkinlaista selvitysta siitd, kenelle mikékin numero sukuseurassa
kuuluu. Palaverin lopulla myos sovimme, miten tulemme jatkamaan opinnayte-
tydomme parissa tasta eteenpain. Saatuamme kaikki tarpeelliset asiat sovituksi
lopetimme palaverin. Tarkastimme viela lopuksi jasenrekisterimme ja tallen-
simme tydmme. Lahetimme jasenrekisterin meidan molempien sahkdposteihin ja

sovimme palaavamme asiaan, jos jotain poikkeuksellista ilmenee.

Palasimme opinnaytetydmme pariin saatuamme Teija Launiaiselta tiedot suku-
seuran jasennumeroinnista. Lisasimme jasenrekisteritaulukkoon ensimmaiseksi

sarakkeen, johon maéariteltaisiin kunkin henkilon jasennumero sukuseurassa.
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Launiaisen sukuseura oli paattanyt jakaa ensimmaiset jAsennumerot sukuyhdis-
tyksen ensimmaisille jasenille, jotka perustivat Launiaisen sukuseuran. Meille ja-
sennumero-sarakkeen lisdéaminen oli yksinkertaista. Kuitenkin ongelmia alkoi ja-
sennumeroinnin kanssa tulla myéhemmin. Emme aluksi ymmartaneet, etta kaik-
kien makrojen siséltd muuttuu hieman jdsennumeroinnin takia. Ennen solussa
C16 ollut tieto olikin uudessa rekisterissa solussa D16. Taulukon osittain puut-
teellisten syntymapaikkatietojen takia makro “poista tyhjat’ poisti taulukosta
kaikki tiedot. Makron alkuperéainen tarkoitus oli tyhjentda taulukosta kaikki rivit,
joilla ei ollut mitd&n tietoa henkilén sukunimen kohdalla. Taulukon sarakkeiden
siirryttya yhdella kyseinen makro poisti taulukosta kaikki, joilla ei ollut tietoja syn-
tymapaikka-sarakkeessa. Muokkasimme makron toimimaan, kuten se oli suunni-

teltu toimimaan, ja ongelma katosi.

Jasenrekisteriamme naytettiin  Tahvana-sukuseuran taloudenhoitajalle Raimo
Tahvanaiselle, jolta sain myds pienia vinkkeja rekisteria varten. Raimo Tahvanai-
nen yllapitéa Tahvana-sukuseuran jasenrekisteria ja saimme katsoa ja tutkia
my6s heidan jasenrekisteriaan, sek& millaisia eroja meidan jasenrekisteriemme
valilld on. Suurimpana yksittéaisena vihjeena ja asiana sain apua mieltani jo kauan
askarruttaneeseen pulmaan jasenrekisterin postituslistasta. Olimme jo aikaisem-
min pohtineet, miten saisimme helposti tulostettua tarrapohjille jasenistén osoite-
tiedot. Emme olleet loytdneet Excelistd apua tarrojen tekemiseen. Raimo Tahva-
nainen kuitenkin opasti Microsoft Worksin kayttdd. Microsoft Works kuuluu sa-
maan office-pakettiin kuin itse Excel, joten jos jasenrekisteria yllapitavalta tieto-
koneelta l6ytyy Microsoft Excel ohjelma, loytyy siltd myos Microsoft Works-oh-
jelma. Worksiin tottumattomina oli alkuun paljon erilaisia ongelmia sen kayttami-
sessa ja aikaa meni muutama tunti siihen, etté jasenrekisterin sisaltamat tiedot
saatiin tuotua myods Worksiin ja siitd edelleen tulostettaviksi. Worksin avulla sen
kayttaja saa itse valita, millaisia postitustarroja haluaa tehda, myds muita tarra-
vaihtoehtoja Worksissa on runsaasti, kuten esimerkiksi henkilokorttien tai k&aynti-
korttien pohjat. Suurin ongelma Excelin sovittamisessa Worksiin oli meidan valit-
sema aloitusrivi rekisterille. Kun ymmarsimme ottaa Worksiin kayttoon jasenre-
kisterimme tulostus-valilehden, aloimme saada nopeasti tuloksia aikaiseksi. Ky-
seisen ohjelman kayttaminen oli alkukankeuksien jalkeen erittéin yksinkertaista

ja nopeaa.

35



3.3 Kayttoohjeet jAsenrekisteri-tyokaluun

Opinnaytetyomme aiheena oleva jasenrekisteritydkalu on toteutettu Microsoft Ex-
cel-ohjelmalla. Syina kyseisen ohjelman valintaan olivat ohjelmassa olevat kayt-
totarkoituksen mukaiset ominaisuudet seka tyokalulta toimeksiantajan taholta toi-
vottu kayttajaystavallisyys. Tiedostomuotoinen ohjelma siirtyy myos tarvittaessa
katevasti tietokoneelta toiselle, mikéli kayttdja haluaa tydskennella tydkalun pa-
rissa jollakin muulla paatteelladn tai vaikkapa ottaa sen mukaansa sukukokouk-
seen. Tyokalu on tehty Excelin valilehtia hyvaksikayttden siten, etta eri kayttotar-
peiden mukaiset toiminnot on sijoitettu omille valilehdilleen. Tam&n vuoksi on
saatu valtettya kaiken sumppuuntuminen yhdelle ja samalle sivulle. Vélilehdet on
nimetty kullakin lehdella olevan toiminnon mukaisesti kayttba helpottamaan.

Kaynnistettdessa aukeaa etusivu, jossa on ohjeet alkuun paasemiseksi (Kuva 1).

isinexceiversio - Microseft Excel (Tuctteen aktivointi epaonnistul)

Harlow SoldBaiic - 12 = A" &
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Al - J | pekka vehvilainen

Kuva 1. Jasenrekisteritydkalun etusivu.

Launiaisen suvun juurien mukaisesti etusivu on teemoitettu Karjalan varein ja
vaakunoin. Ohje-vélilehdelle olemme koonneet kayttdohjeita sek& toimintojen se-
lityksid. Nainollen ohjeet kulkevat aina ty6kalun mukana, mutta ovat toki myos
tulostettavissa.
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3.3.1 Rekisteri

Rekisteri-valilehdella on ohjelman varsinainen ydin eli jasenrekisteritaulukko. Se
on lakisaateinen rekisteri yhdistyksen jasenistd. Taulukossa on kunkin jasenen
kohdalla hanen jasennumeronsa, nimet ja syntymaaika seka yhteystiedot (Kuva
2.)

Kopio Vimeisinexcelversio - Microsoft Excel (Tuotteen akiivointi epaonnistu)
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Kuva 2. Jasenrekisteritydkalun pa&asiallinen toimintasivu.

Samaan taulukkoon on lisatty myds sukuseuran yilapitoteknisia tietoja, joita ovat
henkilon mahdollinen entinen sukunimi, seka tiedot henkilén vanhemmista, puo-

lisosta ja lapsista (Kuva 3.)
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Kuva 3. Jasenrekisteritydkalun paaasiallinen toimintasivu.

Nain on saatu lisattya kayttajaystavallisyytta, kun rekisterin yllapitaja ndkee kun-
kin henkilon kaikki tiedot samasta taulukosta. Taulukosta syntyi vakisinkin sel-
keyden sdilyttAmiseksi melko kookas, mutta onnistuimme poistamaan tai vahin-
tddn minimoimaan sen haittapuolet haku- ja tulostustoimintojen optimoinnilla,

joista tarkemmin jaljempéana.

Taulukon sarakkeet ovat jarjestettavissa esimerkiksi aakkosjarjestykseen nouse-
vasti tai laskevasti. Taulukon nayttamia tietoja voi myds suodattaa eli saada tau-
lukko nayttdmaan vain haluttuja tietoja (Kuva 4). Esimerkiksi taulukon voi saada

nayttamaan vain jasenet, joiden sukunimi on Launiainen.
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Kuva 4. Esimerkki jasenrekisteritydkalun suodatusominaisuudesta.

Nama ominaisuudet parantavat kaytettavyyttd, kun esiin saadaan helposti ja no-

peasti halutun henkilon tiedot.

Rekisteritaulukon solujen sisélté on taysin kayttdjan muokattavissa yksittaista-
pauksia varten, jos kayttaja esimerkiksi haluaa korostaa jonkin tietyn asian tai
muuttaa jossakin solussa olevaa tietoa. Normaalia kayttoa parantamaan olemme
tehneet automatisoituja toimintoja, jotka tekevat monta asiaa kerralla saastaen
kayttajan aikaa seka erityisesti vaivaa ja samalla pitaen taulukon ulkoasun siis-
tina ja selkeana. Rekisteritaulukon ylapuolella sijaitsee toimintopalkki, jossa si-

jaitsevat painikkeet rekisteritaulukon eri toiminnoille.

Uuden jasenen tietojen lisaaminen onnistuu katevasti Lisda rivi-painikkeella. Siita
tyokalu tekee tietoja varten uuden rivin jokaiseen sarakkeeseen ja viela korostaa
luodun rivin huomiovarilla, jolloin kayttdjan on vaivatonta huomata, mihin tietoja
tulee lisatd. Samalla uuden jasenen tiedot saa siirrettya katevasti suoraan jasen-
maksutaulukkoon Lis&a jasenmaksurekisteriin-painikkeella. Se poimii jasenrekis-

teritaulukosta ensimmaisena olevan eli juuri luodun jasenen tiedot ja siirtaa ne
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jasenmaksutaulukkoon seurantaa varten. Normalisoi-painike palauttaa jasenre-
kisteritaulukon normaaliin, oletusarvoiseen olotilaansa eli palauttaa ulkoasun yh-

tenaiseksi ja jarjestaa jasenet sukunimen mukaiseen aakkosjarjestykseen.

Haku- ja Poista tyhjat-painikkeet on tarkoitettu avuksi rekisterin yllapidollisiin tar-
peisiin. Haku auttaa halutun tiedon loytamisessé taulukosta ilman, etta sita tau-
lukkoa tarvitsisi selailla edestakaisin ja manuaalisesti etsia haluamaansa. Toimin-
topalkin ja rekisteritaulukon valissa sijaitsee keltaisella varilla korostettu solu, jo-
hon haettu asiatulee kirjoittaa. Taman jalkeen painettaessa Haku-painiketta ty6-
kalu vie kayttajan oikeaan kohtaan ja aktivoi hakusanan sisaltaman solun. Mikali
useampi solu tayttdd hakusanan kriteerit, tydkalu kay lapi kyseisia soluja jarjes-
tyksessa ja hyppaa aina seuraavaan Haku-painiketta uudelleen painettaessa.
Hakupainikkeen toiminto tapahtuu my6s nappainyhdistelmalla ctrl+B. N&ap-
painyhdistelman kayttdminen on edunmukaista, kun hakutuloksia on pidemmalla
taulukossa, silla talloin kayttdjan ei tarvitse selata aina uudelleen taulukkoa ylos

painiketta painamaan. Hakukentdn vieressa sijaitsee laskuri, joka ilmoittaa luku-

maarallisesti, mikali taulukossa on tyhjia riveja (Kuva 5).
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Kuva 5. Jasenrekisteritydkalun tyhjien rivien ilmaisin ja poisto- ominaisuus.
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Laskurin ylapuolella toimintopalkissa on painike Poista tyhjat, joka havittda taulu-
kossa mahdollisesti olevat tyhjat rivit. Tyhjien poistaminen kannattaa erityisesti
ennen tulostamista, ettei tyhjia riveja turhaan tulisi mukaan. Toimintopalkissa ole-
vat kolme tulostuspainiketta auttavat nimiensa mukaisesti tulosteiden teossa. Ku-
kin painikkeista valitsee maaratyn suuruisen otoksen jasentaulukosta ja siirtda ne

Tulostus-vélilehdelle.

3.3.2 Tulostus

Tulostus-vélilehdelle siirtyvat rekisteritaulukon painikkeilla valitut tiedot. Tulostus-
valilehti on luotu siksi, etta kookkaasta taulukosta suoritettavat tulosteet olisivat
optimaalisen kokoisia. Siten saadaan poistettua ylimaaraisten osien, esimerkiksi
toimintopalkin tuleminen mukaan tulosteisiin. Tulosteen tekemiseksi kayttajan tu-
lee itse kuitenkin painaa entiseen tapaan tulostus kayntiin Tulostus- valilehdella
ollessaan, painikkeet eivat tee sita automaattisesti. Nain on virhetulosteiden valt-
tdmiseksi ja mikali kayttaja haluaakin oletusarvoisesta poikkeavia tulostusasetuk-
sia, esimerkiksi useampia kopioita tai muuttaa tulostussuuntaa. Tulostus-vélile h-
della tulostusasetukset on valmiiksi asetettu optimoituihin oletuksiin, joita on kui-
tenkin halutessaan mahdollisuus muuttaa. Ulkoasu itse vélilehdella on jasenre-
kisteritaulukon mukainen, mutta kaikki tulosteet ovat oletusarvoisesti mustaval-

koisia.
3.3.3 Jasenmaksutaulukko

Jasenmaksutaulukko-vélilehdella on seurantatydkalu yhdistyksen jasenmak-
suille. Keltaisella vérilla korostettuun soluun syttetddn jasenen maksettavan ja-
senmaksun maara, josta se siirtyy automaattisesti taulukkoon Maksettava jasen-
maksu-sarakkeeseen. Jasenen maksaessa jasenmaksun syotetddn kyseisen ja-
senen kohdalle hanen maksamansa maara Maksetut jAsenmaksut-sarakkee-
seen. TyOkalu laskee kunkin jasenen kohdalta yksittdin seka kaikkien jasenten
kokonaismaaraisen, maksetun ja maaratyn maaran erotuksen ja ilmoittaa mah-

dollisen yli- tai alijgaman budjetoituun néhden (Kuva 6).
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Kuva 6. Jasenrekisteritydkalun jasenmaksutaulukon indikaattorisolut.

4 Yhteenveto ja paatelmat

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehd& toimeksiantajana toimineelle yhdistykselle,
Launiaisen sukuseuralle, jasenrekisteritydkalu. Talld tyokalulla yhdistys pystyisi
tayttamaan velvoitteensa jasenrekisterin yllapidosta ja hybdyntamaan teke-
mamme tyokalun kayttdteknisia ominaisuuksia yhdistyksen toiminnan suorittami-
sessa. Asetettu tavoite onnistuttiin tayttdmaan, ja lopputuloksena syntyi tarkoi-
tuksenmukainen tydkalu. Toimeksiantajan toiveena ollut selkeys ja yksinkertai-
nen kaytettdvyys saatiin onnistuneesti toteutettua. TyOkalun kayttd ei ole kayt-
taja- tai paikkasidonnaista, eika se vaadi toimiakseen internetyhteytta, vaikka on-

kin sdhkdisessd muodossa.

Jasenrekisteritydkalua tukevassa teoriaosuudessa onnistuttiin kasittelemaéan yh-
distyksia suunnitellusti yleisesti ja maaratyiltd osin tarkemmin tuoden ilmi raken-
netun tydkalun tarpeellisuuden. Teorian ei ollut tarkoitus olla syva paneutuminen
yhdistyksiin ja niiden toimintaan, vaan tarkoituksena oli juuri tyokalua tukevien

asiayhteyksien avaaminen.
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Opinnaytetyotd tehtdessa kohtasimme ongelmia itse jasenrekisterityokalun te-
ossa. Meidan tekijoiden rajallinen kaytttkokemus Excel-ohjelmasta loi omat
haasteensa, mutta naihin haasteisiin oli mielekasta tarttua ja ylittdd ne. Yritys ja
erehdys-taktiikka oli ajoittain turhauttavaa tietyiltd osin lukuisien uusintayrityste n
vuoksi, mutta samalla se oli hyvin palkitsevaa ja tuottoisaa, kun kulloinenkin on-

gelma saatiin ratkaistua ja tyota jalleen edistettya.

Paritydna suoritetun opinnaytetydn onnistumisen kannalta elintarkeda on yhteis-
tyon sujuvuus. Meidan kohdalla yhteistyomme sujui erinomaisesti niin ongelmia
yhdessa ratkottaessa kuin myos molempien omalla tahollaan pohtiessa. Omat
haasteensa tahan loi viela osan ajasta vallinnut vuorotyd eri vuoroissa mutta on-

nistuimme organisoimaan tekemisemme niin, ettd tAmakin ongelma selatettiin.

Toiminnallisen opinndytetydon tekeminen ja sitd kautta konkreettisen tuotoksen
aikaansaaminen oli hyvin mielekasta ja kiinnostavaa. Olemme mielissdmme lop-
putuloksen onnistuneisuudesta. Tekemamme tyd avaa mahdollisuuden tulevai-
suudessa tyokalun kehittdmiselle eteenpain. Paalimmaisena on esimerkiksi ja-
senrekisteritydkalun saattaminen internetpohjaiseksi, jolloin se ottaisi askeleen
nykyisen tietoyhteiskunnan suuntaisesti tahoille, joilla sen hyddyntdminen olisi

mahdollista.
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