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1. JASENET / KAYTTAJAT

Kayttgjien hallinta sivulla voidaan

- Luoda uusia kayttajia

- Hakea kayttgjien tietoja

- Siirtda taulukon tiedot sahkopostiin tai Exceliin

- Lahettaa kayttajalistan osallistujille sdhkdpostiviestin
- Tarkastella kayttajan tietoja

1.1 Uuden kayttgjan lisdaminen

Taulukon ylareunassa olevan LUO UUSIA KAYTTAJIA -linkin kautta avautuu
sivu rekisteroéitymissivulle, jossa uuden kayttajan tiedot voi syottdd ohjelmaan.
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1.2 Tietojen hakeminen

Taulukon ylareunassa olevan hakukentan avulla pystyy hakemaan kayttajan
tiedot esille. Hakusanana voi kayttaa joko suku- ja/tai etunimea tai
syntymaaikaa.

1.3 Taulukon tietojen siirtdminen sahkopostiin tai
Exceliin

Kayttajat / jasenet sivun alalaidasta voi taulukon tiedot siirtdé joko sahkodpostiin
tai Exceliin.

1.4 Sahkopostiviestin lahettdminen kayttajille

Koko kayttajalistalle voidaan lahettaa sahkopostiviestit, sdhkopostin lahetys
toiminnolla.

1.5 Kayttgjan tietojen tarkasteleminen

Kayttajan tietoja paasee tarkastelemaan ja muokkaamaan taulukon vasemmalla
reunalla olevaa SUURENNUSLASI -kuvaketta klikkaamalla.

Kayttajan tiedot sivu on jaettu viiteen alasivuun:
HenkilGtiedot

Aktiivikauden osallistumiset

Laskut

Jasenryhmat

Osallistumishistoria
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1.4.1Henkil6tiedot

Henkilotiedot sivulla voidaan muokata kayttajan tietoja seka poistaa kayttaja
ohjelmasta.

Kayttajan tiedot voi poistaa kayttajan omalla sivulla olevan POISTA KAYTTAJA
— painikkeen avulla. Tata toimintoa ei kuitenkaan suositella kaytettavaksi ellei
yllapitaja ole saanut tata toimintoa varten erillista lupaa joko kayttajalta itseltaan
tai johtokunnalta.

1.4.2 Aktiivikauden osallistumiset

Aktiivikauden osallistumiset-sivulla nédkee mihin ryhmiin ja mille kaudelle kayttaja
on ilmoittautunut. Roskakori-kuvakkeella kayttajan ilmoittautuminen voidaan
poistaa kyseisesta ryhmasta.

1.4.3 Laskut

Laskut sivulla ndhdaan kayttajan kaikki laskut ja laskujen tilanne. Yksittaisen
laskun tietoja voidaan tarkastella klikkaamalla Suurennuslasi-kuvaketta, jolloin
paastaa Laskut-sivujen tietoihin. Lasku voidaan poistaa painamalla Roskakori-
kuvaketta.
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1.4.4 Jasenryhmat

Jasenryhmat sivulla pystytaan jasen kiinnittdmaan jasenryhmaan (vakéanen
ruudussa) ja poistamaan jasenryhmasta.

1.4.5 Osallistumishistoria

Osallistumishistoriasivulla nakyy kayttajan kaikki ilmoittautumiset aikaisemmilta
kausilta.
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