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1) Kirjautuminen 
 
Kirjaudu järjestelmään osoitteessa www.kuntamaisema.fi 
 
 

 
 

 
  

Syötä omat 
kirjautumistietosi.  

 
Huom. vaihdathan salasanasi 

seuraavan sivun ohjeiden 
mukaisesti! 

Kirjautuminen Maisema- 
 Raporttiportaaliin  

Kirjautuminen 
Numerukseen 

  



 
 

  
Kuntamaisema 4/2023 

 
3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kuntamaisema, Linnankatu 17 A 7, 20100 Turku, www.kuntamaisema.fi 
 

 
Kirjautumisen jälkeen näkymä on seuraavanlainen. Sivun yläosasta valitaan haluttu kausi. Harmaan palkin 
välilehdiltä pääset eri toimintoihin. Sivun oikeasta ylälaidasta pääset muokkaamaan omia tietojasi. 
 
 
 
 
 

 
 
Omien tietojen muokkaus -sivu: 
 

 

Omien tietojen muokkaaminen 
ja uloskirjautuminen 

  

SALASANAN VAIHTAMINEN: 
vaihda salasana tässä 
kirjoittamalla se molempiin 
kenttiin. Paina lopuksi tallenna. 

Tarkastele euroja sekä 
niihin kohdistettuja 
kustannusjakosääntöjä 

Suoritteiden 
syöttäminen  

Tee 
raportteja 
omaan tai 
yhteiseen 
käyttöön  

Valitse kausi, jota haluat tarkastella 
tai jolle syötetään suoritteita 
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2) Suoritteiden syöttäminen 
 
Siirry suoritteet-välilehdelle. Muista valita ensimmäiseksi kausi, jotta muutokset tallentuvat oikealle 
kaudelle. Sivulla on oletuksena suoritteiden syöttäminen organisaation mukaan. Syöttötavan voi vaihtaa myös 
palvelurakenteen mukaiseksi ja osa suoritteista kerätään ainostaan palvelulta. Nämä suoritteet ovat 
palvelurakenne valinnan tehtyäsi näkyvissä. Käytä hakukenttää tai selaa palvelurakennevalikkoa löytääksesi 
palvelun tai kustannuspaikan, jolle haluat syöttää suoritteita. Näet suoritteet klikkaamalla haluamasi 
palvelun nimeä.  
 

 
 
 
 
 
Valitessa palvelurakenteen mukaisen syötön näytetään oletusarvoisesti vain palvelulta syötettävät suoritteet. 
Halutessaan kustannuspaikat voidaan ottaa näkyviin painamalla sitä kuvaavaa ruksia.  
 

 
 
 

Mustasta nuolesta voit avata yhden organisaatiotason kerrallaan. Harmaa neliö 
avaa kerralla koko rakenteen.  
 
Klikkaamalla kustannuspaikan nimeä näet sen alle kuuluvat suoritteet. 
 
Huom! Kaikkien palveluiden suoritteiden avaaminen aivan ylimmältä tasolta eli 
ylimmän palvelutason klikkaaminen saattaa kestää tai olla jopa liian vaativaa 
selaimelle.  

Hakukentästä voit hakea organisaatiotason 
nimellä tai kustannuspaikan numerolla. 

Kauden valinta 
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Tässä esimerkissä on haettu hakusanalla ”liikuntakeskus” ja klikattu esiin siihen liittyvät suoritteet. Syötä 
arvot klikkaamalla ”syötä arvo” -tekstiä (tai muuta vanhoja arvoja). Tiedot tallentuvat automaattisesti 
syöttämisen jälkeen.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Tähän voit syöttää 
arvot. Arvot tallentuvat 
automaattisesti, kun 
siirryt seuraavaan 
kenttään. 

Lista suoritteista. i-symbolista 
saat näkyviin suoritekohtaisen 

ohjeen, kun viet hiiren 
osoittimen sen päälle.  
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Voit valita vertailukauden, jonka suoritteita haluat tarkastella. Vertailukauden suoritteet näkyvät sinisellä. 
Voit myös kopioida arvoja vertailukaudelta (ohjeet kuvan alla).  
 
 

 
 
 
 
 
Suoritteiden kopiointi vertailukaudelta: 
 
A) Usean suoritteen kopiointi. Usean suoritteen kopiointi kysyy varmistuksen. Toimintoa ei voi peruuttaa 
varmistuksen jälkeen. 

1) Valitse yläpalkista kausi, jolle haluat suoritteet kopioida 
2) Valitse vasemmalta palvelurakenteesta palvelu tai kustannuspaikka, jonka suoritteet haluat kopioida. 

(Yllä olevassa kuvassa valittuna on palvelu ”Kirjastot”). 
3) Valitse vertailukaudeksi kausi, jolta haluat suoritteet kopioida. 
4) Paina sinistä kuvaketta vertailukauden vieressä. Saat varmistusviestin: 

”Olet kopioimassa palvelun 'Pääkirjasto / 411010 Kirjasto' suoritteita (27 kpl) vertailukaudelta 
valitulle kaudelle, haluatko jatkaa?” Tarkista, että olet valinnut oikean palvelun/kustannuspaikan. 
Jos et ole, paina: ”Peruuta”. 

5) Paina ”OK” ja tarkista suoritteet ja tee tarvittavat muutokset 

B) Yksittäisen suoritearvion kopiointi tapahtuu klikkaamalla sinistä kuvaketta sinisen vertailuluvun vieressä. 
Yksittäisen suoritteen kopiointi ei kysy varmistusta, eikä toimintoa voi peruuttaa. 
 

Vertailukauden arvo 

B) Kopioi yksittäinen 
vertailukauden arvo 

Vertailukauden valinta 

A) Kopioi usean suoritteen 
arvot vertailukaudelta  
 
Huom! Mikäli arvoja on jo 
syötettynä kopiointi korvaa 
aiemmin syötetyt arvot 
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3) Valmiit raportit 
 
Siirry Raportit -välilehdelle. Näet henkilökohtaisiksi tallentamasi ”Omat” -raportit ja ”Yhteiset” -raportit, 
joiden tiedoissa näkyy luonti- ja muokkausajankohdan lisäksi tekijä/muokkaaja. Voit avata raportin 
klikkaamalla raportin nimeä. Voit myös viedä raportin Wordiin, Exceliin tai tulostaa raportin klikkaamalla 
kyseistä kuvaketta.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Punaisesta rastista voit poistaa raportin. Oma raportti poistuu vain rastia klikkaamalla ja varmistamalla, 
mutta yhteisissä raporteissa ohjelma pyytää varmistuksessa lisäksi raportin nimen. 
 
 

 

Raportin vienti Wordiin, 
Exceliin tai tulostus Raportit-
välilehdellä 

Avaa raportti 

Luo uusi 
kansio 

Raportin 
poistaminen 
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4) Raportin luominen 
 
Siirry Raportit -välilehdelle ja klikkaa ”Uusi raporttipohja”.  
 
 

 
 
 
 
Sivulle avautuu kolme osiota vierekkäin. Sivun vasemmasta osiosta valitaan organisaation rakenne, 
keskimmäisestä valitaan raportille tulevat kaudet ja oikealta raporttiin sisällytettävät tiedot.  
 

a) Valitse oman organisaationne rakenne (ORGANISAATIORAKENNE) tai käytössänne oleva palvelurakenne 
(PALVELURAKENNE) raportin pohjaksi. 

 
  
 
 

 
  

Merkitse rastilla tasot, jotka 
haluat mukaan raporttiin. 
 
Voit käyttää hakukenttää tai etsiä 
puurakenteesta. Mustalla nuolella 
voit selata rakennetta 
manuaalisesti ja harmaalla 
neliöllä avata kaikki alakohdat 
kerralla.  

Hae kustannuspaikkaa, yksikköä, 
palvelua tai palvelutasoa 

Uuden raportin 
luominen 

Jos käytössänne on useampia palvelurakenteita, 
voitte vaihtaa niitä harmaasta nuolesta 
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Esimerkissä on haettu sanalla kirjasto. Kun merkitset tason rastilla ohjelma kysyy ”+alitasot”, tai kun poistat 
rastin, ohjelma kysyy ”- alitasot”. Valitsemalla tämän ohjelma lisää tai poistaa kaikki rastit ruuduista 
kyseisen yksikön alta.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Merkitse rastilla 
haluamasi tasot.  
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b) Valitse kaudet sivun keskimmäisestä valikosta. Kaudet tulevat raportille aikajärjestyksessä. Voit lisätä 

ja poistaa sarakkeita myös raportin muokkauksessa.  
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c) Valitse raportille tulevat tiedot sivun oikeasta laidasta. Voit myös muokata raportin elementtejä 

myöhemmin raportin muokkaustilassa. Kausityyppi päivittyy automaattisesti valinnan mukaan, mutta 
voit myös muuttaa sitä käsin. Laajin raportti saadaan yleensä tilinpäätös -kausityypistä. 
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Alempana samassa valikossa ”Yleiset rivit” kohdassa voit valita raporttiin yleiset eurorivit ja niiden 
tarkkuuden. 
 

 
 
Samassa valikossa olevassa ”Tuloslaskelma”-valikosta voi valita eurorivit tuloslaskelmakaavan mukaisesti ja 
tehdä tiliryhmä/tilierottelun.  
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Ja lopuksi samassa valikossa voit valita raportille yleisiä tunnuslukuja. Ne tulostuvat jokaiseen 
rivikokonaisuuteen. 
 

 
 

 
Valinnat tehtyäsi klikkaa ”Luo raportti”.  

5) Kommenttien lisääminen  
 
 
Voit lisätä kommentteja raportin ylä- ja alareunaan painamalla kohdasta ”lisää kommentti”. 
 

 
 
  

Raportin luominen  
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Lisättyä tekstiä voi lihavoida ja kursivoida. Lisäksi tekstikenttään voi lisätä taulukon tai kuvan. Kommentit 
näkyvät normaalissa katselussa ja tulostusversiossa, Excel-version kommentit tulostuvat ilman taulukoita ja 
kuvia.  
 

 
 

6) Raportin tallentaminen  
 
Anna raportille nimi. Mikäli haluat tallentaa kaikille organisaationne käyttäjille yhteisen raportin, ota rasti 
pois kohdasta ”Henkilökohtainen”. Voit myös tehdä muokkauksia ennen tallentamista (ks. kohta 7 – raportin 
muokkaus).  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Paina lopuksi ”Tallenna”.  
  

Palaa edelliselle 
sivulle valintojen 
muokkaukseen  

Anna 
raportille 
nimi  

Valitse, onko raportti 
henkilökohtainen vai 
yhteinen koko 
organisaatiolle 

Raportin 
tallennus  Muokkaa 

raportille 
tulevia 
kausia 

Tekstin muokkaus, taulukon, 
kuvan ja listan lisäys.   
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Kun raportti on tallennettu, voit viedä sen Excel-tiedostoksi tai tulostaa. Voit tehdä tämän heti raportin 
tallentamisen jälkeen, tai myöhemmin painamalla kuvaketta tallennettujen raporttien listassa. 
 
 

 
 
 

7) Raportin muokkaus 
 
Voit muokata raportteja tallennuksen jälkeen ja siirtymällä muokkaustilaan. 
 
 

 
 
 
Voit vaihtaa raportille tulevia kausia kohdasta ”Vaihda kaudet”. Voit poistaa sarakkeita tai rivejä punaisesta 
”X”-painikkeesta. Jos poistat rivin, poisto tallentuu, kun tallennat raportin. Jos poistat sarakkeen, ohjelma 
kysyy vahvistuksen ennen poistoa. Mikäli haluat raportille näkyviin kommentteja, kirjoita ne 
kommenttikenttiin raportin ylä- tai alareunaan. Sarakkeen lisääminen tapahtuu mustasta ”+”-painikkeesta. 
 

 
 
 
 
 
 
  

Sarakkeen (tai 
rivin) 
poistaminen  

Lisää uusi 
sarake  

Raportin vienti Wordiin, Exceliin tai 
tulostus tallennuksen jälkeen  

Raportin 
muokkaus 

Kausien vaihtaminen 

Kommenttien 
lisääminen 
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Voit lisätä tieto- tai laskenta sarakkeita. Lisätty sarake tulee siihen kohtaan, missä ”+”-merkkiä painetaan. 
Voit vertailla raportilla olevia tietosarakkeita keskenään lisäämällä laskentasarakkeen. Voit laskea tiettyjen 
tietosarakkeiden erotuksen euroina tai prosentteina. Voit myös laskea sarakkeen osuuden toisesta. 
 
 

 
 
Tietosarakkeella voit lisätä tietyn kauden lukuja. Voit myös valita kunnan tai kustannuspaikan sarakkeen 
tietoja lisätessä. 
 
 

 
 
 
Sivun oikeassa laidassa on sininen valikko, jossa voit muokata ensimmäisellä sivulla tekemiäsi raportin 
valintoja sekä suodattaa raportin tietoja. 
 
 

 
 
 
 

Valintojen 
muokkaus 
ja tietojen 
suodatus 
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Valikon kohdassa ”Palvelut” voit valita raportille tulevat palvelut tai kustannuspaikat rastittamalla. Käytä 
hakukenttää tai selaa rakennetta löytääksesi haluamasi palvelut.  
  

 
 
”Raportin elementit” valinnan takaa voit muokata raportille tulevia elementtejä.  
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Valikon kohdassa ”Suodata tilit” voit suodattaa raportille tulevia tilejä tiliryhmien ja -tunnisteiden mukaan. 
Jos rastitat kohdan ”kyllä”, raportille tulevat vain ne kohdat, joihin olet valinnut ”kyllä”. Jos taas rastitat 
kohdan ”ei”, raportille tulevat kaikki muut paitsi valitsemasi tilit. 
 
 

 
 
Mikäli organisaatiollasi on käytössä tarkenteita (esim. toiminto tai kohde), voit suodattaa raportin niiden 
mukaan kohdasta ”Suodata tarkenteet”. 
 
 
Muokkauksien jälkeen tallenna raportti. Jos haluat säilyttää vanhan raportin, tallenna raportti uutena. Nimeä 
raportti ja valitse, haluatko tallentaa raportin henkilökohtaisena vai yhteisenä.  
 

 
 
 
  Tallenna 

raportti uutena 



 
 

  
Kuntamaisema 4/2023 

 
19 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kuntamaisema, Linnankatu 17 A 7, 20100 Turku, www.kuntamaisema.fi 
 

8) Raporttien kansiointi 
 
Voit luoda kansioita omille ja yhteisille raporteille ”luo kansio” kohdasta. 
 

 
 
Kun olet luonut kansion, raportteja voi siirtää kansioiden ja päätason välillä raahaamalla. Kaikki uudet 
raportit syntyvät päätasolle. Yhden kansion sisällä voi olla toinen kansio ja samassa kansiossa voi olla sekä 
toisia kansioita että raportteja. Raportteja voi olla myös päätasolla, eikä niiden tarvitse olla kansiossa.  
 
Kansion nimeä klikkaamalla kansio avautuu/sulkeutuu ja tyhjän kansion voi poistaa kansion nimen viereisestä 
punaisesta rastista. Raportin sisältävää kansiota ei voi poistaa. Voit järjestää kansiossa olevat raportit 
haluamaasi järjestykseen raahaamalla. Kansiottomat raportit ovat aakkosjärjestyksessä. 
 

 
 
 

Luo uusi kansio 

Kansion 
poistaminen 
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9) Word-raporttipohjan lisääminen Numerukseen 
 

a) Lisää organisaatiosi raportointipohja sisältäen ylä- ja alatunnisteet sekä tekstimäärittelyt. 
 

 
 
Suosituksia raporttipohjan määrittelyiksi 
 
Raporttipohja on tavallinen word-asiakirja, johon voi tehdä haluamansa määrittelyt valmiiksi.  

 Ylätunnisteeseen voi lisätä esimerkiksi logon ja sivunumeron. 
 Koska raporttien sarakkeita on usein monta kannattaa fonttivalinta tehdä sen mukaan. Esimerkiksi 

seuraavilla Tyylien Arial fonttimäärittelyillä tulostuvat 5-6 sarakkeiset raportit mukavasti: 
o Normaali (oletusfontti 10. käppaleiden jälkeen ei tyhjää) 
o Otsikko 1 (fontti 14, väri musta, Bold) 
o Otsikko 2 (fontti 12, väri musta, Bold) 
o Otsikko 3 (fontti 12, väri musta, Italic) 

 Myös tavutus kannattaa laittaa päälle. Asettelu: Tavutus – Automaattinen 
 
 

b) Raporttien tulostumiskohdan määrittely 
 
Word-pohjaan voit halutessaan laittaa kirjanmerkin kohtaan, johon haluaa raporttien tulostuvan 

 Kirjanmerkki tulee nimetä "NumerusRaportit" 
 Kirjanmerkki ei ole mukana enää tulostetussa word-asiakirjassa, vaan sitä käytetään vain pohjassa 

halutun paikan merkintään 
 Jos kirjanmerkkiä ei ole, raportit tulostuvat dokumentin loppuun 
 
c) Word-painikkeesta voit tulostaa yksittäisiä raportteja sisältäen pohjan 

 

 
 

Mikäli haluat tulostaa useampia raportteja samaan Word-asiakirjaan, suunnittele raporttien kansiojärjestys 
niin, että voit tulostaa yhden kansion sisällön kansiotulostuksella. 

 
 
 
 

Samasta painikkeesta 
voi tarvittaessa vaihtaa 

pohjan. 
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10)  Eurot -selailu 
 
Siirry Eurot -välilehdelle. Valitse kausi, jonka euroja haluat tarkastella. ”Lähde”-valikosta voit valita, mitä 
euroja haluat tarkastella. ”Näytä kaikki” valinta tarkoittaa palvelurakenteen mukaisia eurotietoja, jotka on 
muokattu kuntavertailuraporttia varten. Kirjanpitoaineiston valitsemalla saa kunnan kirjanpidon mukaiset 
eurot. Voit hakea hakukentästä kustannuspaikan nimellä tai numerolla, tai palvelun nimellä. Voit myös selata 
palvelurakennetta. Klikkaamalla kustannuspaikan nimeä saat näkyviin sen alle kuuluvat eurot.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
”Lähde”-valikko: 
 

 
 
 

11)  Ongelmia? 
 
Ongelmatilanteissa otathan yhteyttä Kuntamaisemaan: tuki@kuntamaisema.fi  

Selaa manuaalisesti 
klikkaamalla mustaa 
nuolta. Harmaasta 
neliöstä saat 
näkyviin kaikki 
alakohdat.  

Hakukenttä 

Nuolta painamalla näet tiliryhmät 
ja tilit yksityiskohtaisesti.  
 
Kun lähteessä on valittuna kaikki, 
näet myös mihin 
palveluun/palveluihin ja kuntiin 
kustannuspaikka kohdistuu. Voit 
myös tarkastella jakosääntöjä.  
 


