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1. TAPAHTUMAT 

1.1 Uuden tapahtuman luominen 
Uusi tapahtuma luodaan syöttämällä tapahtuman nimi ja ilmoittautumisen 
päivämäärätiedot annettuihin kenttiin ja klikkaamalla LISÄÄ TAPAHTUMA.  
 

 
 

1.2 Tapahtuman tietojen muokkaaminen 
Tapahtuman tietoja voidaan tarkastella sekä luoda tapahtumalle 
ilmoittautumislomake klikkaamalla tapahtuman edessä olevaa 
SUURENNUSLASI-kuvaketta. 
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1.3 Ilmoittautumislomakkeen tekeminen 

 
Ilmoittautumislomake luodaan valitsemalla kysymysriville muoto pudotusvalikon 
avulla. Valittavana on joko VAPAA TEKSTI, KYLLÄ/EI, VAIHTOEHTOVALINTA. 
Kun kysymysrivi on valittu, ilmestyy ruudulle kysymystaulukko, johon täytetään 
halutut tiedot. Tietojen täyttämisen jälkeen painetaan LISÄÄ-painiketta, ja 
kysymys tulee silloin näkyviin yllä olevaan lomakkeeseen. Tämän jälkeen voi 
luoda uuden kysymyksen samalla tavalla. 
 

 
 

1.4 Lomakkeen muokkaus 
 
Lomaketta voi jälkikäteen muokata muuttamalla kysymysrivien sisältöä, rivien 
paikkaa tai poistamalla rivejä. Muokkaaminen tapahtuu taulukon oikealla 
puolella olevien muokkauskuvakkeiden avulla. 
 
Kun klikkaa KYNÄ kuvaketta, ilmestyy muokattava kysymys lomakkeen 
alapuolelle samaan kohtaan kuin missä uusi kysymystaulukko on. 
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1.5 Ilmoittautumisten tarkastelu 
 
Tapahtumaan ilmoittautuneiden tietoja pystyy tarkastelemaan klikkaamalla 
TAPAHTUMIEN HALLINTA sivun yläreunassa olevaa linkkiä KATSO TÄSTÄ 
TAPAHTUMIEN ILMOITTAUTUMISET. 
 

 
 
 Ensin tulee valita tapahtuma ja sen jälkeen tapahtumaan osallistujat voidaan 

luokitella kysymysten perusteella omiksi osallistujalistakseen. Valinta tehdään 
alasvetopainikkeiden avulla.  

 



Suomen Voimisteluliitto Svoli ry  Nepton Jäsentieto laajaversio  1.33/ 6.12.08 
 
 

Copyright 2008, Suomen Voimisteluliitto Svoli ry 

Kopioiminen ilman Svolin lupaa on kielletty. 
 

4 
 

 Tapahtuman tiedot voidaan viedä exceliin tai lähettää sähköpostiin 
painikkeiden avulla. Ilmoittautumistiedot painikkeella saadaan listattua 
yhteyshenkilöiden tiedot ja osallistujien tiedot listaavat tapahtumaan 
ilmoitettujen osallistujien tiedot. 

 

 
 

1.6 Tapahtuman tietojen vieminen seuran nettisivuil le 
Jotta tapahtumaan pystyy ilmoittautumaan, täytyy laittaa lomakke linkittää 
joko seuran omille nettisivuille tai Ilmoittautumispalvelun etusivulle. 
 
Linkki kopioidaan Tapahtuman tiedot sivulta. 
Sivulle voi laittaa linkin niille, jotka rekisteröityvät ohjelman käyttäjiksi 
ensimmäistä kertaa, jolloin linkki vie ensin rekisteröitymislomakkeeseen ja sieltä 
suoraan ilmoittautumislomakkeeseen. Sekä toinen linkki, niille jotka jo ovat 
ohjelman käyttäjiä. 
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1.7 Laskutus 
Tapahtuman laskutus tapahtuu valitun päivämäärän jälkeen, jolloin ohjelma 
hakee yhteyshenkilöiden tiedot ja laskee annetut summat yhteen. Ohjelma ei 
pysty yhdistämään laskuja yhteen vaan jokaiselle ilmoittautuneelle lähtee oma 
lasku vaikka kaikilla olisi sama yhteyshenkilö. 
 

 
Kun ylläpitäjä on tarkistanut laskujen tiedot, voidaan yhteyshenkilöille luoda 
laskut, jotka lähetetään heidän sähköpostiinsa painamalla LUO LISTATUT 
LASKUT -painiketta.   


