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1. JÄSENET / KÄYTTÄJÄT   
Käyttäjien hallinta sivulla voidaan  
- Luoda uusia käyttäjiä 
- Hakea käyttäjien tietoja 
- Siirtää taulukon tiedot sähköpostiin tai Exceliin 
- Lähettää käyttäjälistan osallistujille sähköpostiviestin  
- Tarkastella käyttäjän tietoja  

1.1  Uuden käyttäjän lisääminen  
Taulukon yläreunassa olevan LUO UUSIA KÄYTTÄJIÄ -linkin kautta avautuu 
sivu rekisteröitymissivulle, jossa uuden käyttäjän tiedot voi syöttää ohjelmaan. 
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1.2 Tietojen hakeminen 
Taulukon yläreunassa olevan hakukentän avulla pystyy hakemaan käyttäjän 
tiedot esille. Hakusanana voi käyttää joko suku- ja/tai etunimeä tai 
syntymäaikaa.  

1.3 Taulukon tietojen siirtäminen sähköpostiin tai 
Exceliin 

Käyttäjät / jäsenet sivun alalaidasta voi taulukon tiedot siirtää joko sähköpostiin 
tai Exceliin.  

1.4 Sähköpostiviestin lähettäminen käyttäjille 
Koko käyttäjälistalle voidaan lähettää sähköpostiviestit, sähköpostin lähetys 
toiminnolla.  

1.5 Käyttäjän tietojen tarkasteleminen 
Käyttäjän tietoja pääsee tarkastelemaan ja muokkaamaan taulukon vasemmalla 
reunalla olevaa SUURENNUSLASI -kuvaketta klikkaamalla. 

 
Käyttäjän tiedot sivu on jaettu viiteen alasivuun: 
1. Henkilötiedot 
2. Aktiivikauden osallistumiset 
3. Laskut 
4. Jäsenryhmät 
5. Osallistumishistoria  
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1.4.1 Henkilötiedot 
Henkilötiedot sivulla voidaan muokata käyttäjän tietoja sekä poistaa käyttäjä 
ohjelmasta. 

 
Käyttäjän tiedot voi poistaa käyttäjän omalla sivulla olevan POISTA KÄYTTÄJÄ 
– painikkeen avulla. Tätä toimintoa ei kuitenkaan suositella käytettäväksi ellei 
ylläpitäjä ole saanut tätä toimintoa varten erillistä lupaa joko käyttäjältä itseltään 
tai johtokunnalta. 
 

1.4.2  Aktiivikauden osallistumiset 
Aktiivikauden osallistumiset-sivulla näkee mihin ryhmiin ja mille kaudelle käyttäjä 
on ilmoittautunut. Roskakori-kuvakkeella käyttäjän ilmoittautuminen voidaan 
poistaa kyseisestä ryhmästä. 
 

 
 

1.4.3  Laskut 
Laskut sivulla nähdään käyttäjän kaikki laskut ja laskujen tilanne. Yksittäisen 
laskun tietoja voidaan tarkastella klikkaamalla Suurennuslasi-kuvaketta, jolloin 
päästää Laskut-sivujen tietoihin. Lasku voidaan poistaa painamalla Roskakori-
kuvaketta. 
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1.4.4  Jäsenryhmät 
Jäsenryhmät sivulla pystytään jäsen kiinnittämään jäsenryhmään (väkänen 
ruudussa) ja poistamaan jäsenryhmästä. 
 

 

1.4.5  Osallistumishistoria  
Osallistumishistoriasivulla näkyy käyttäjän kaikki ilmoittautumiset aikaisemmilta 
kausilta. 
 

 
 
 


