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1) Kirjautuminen

Kirjaudu jarjestelmaan osoitteessa www.kuntamaisema.fi

KUNTAR

M R |SE M n Palvelumme ~ Ajankohtaista Yritys ~

Tieda - Vertaa - Ohjaa

Kirjautuminen

Numerukseen Kirjautuminen Maisema-

Raporttiportaaliin

Kirjaudu Numerus-palveluun Kirjaudu Maisema-portaaliin

s

Kuntavertailu

mija talouden ?ﬁ’@ Johdon tyipéyts

=4

=

tuotteistaminen

Kustannuslaskenta ja :@ HR-raportointi % m;iatﬁnm talousraportointi

§

Kestdvin kehityksen seuranta /‘i’ "‘""' A "‘;_‘:,'h"“"lf'e“'“mh B Vahimmaistietosisallst (HVA)

\
Syota omat
| Sdhkdpostiosoite _ kirjautumistietosi.
Huom. vaihdathan salasanasi
Salasana seuraavan sivun ohjeiden
mukaisesti!
y,

Ve 50
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Kirjautumisen jalkeen nakyma on seuraavanlainen. Sivun ylaosasta valitaan haluttu kausi. Harmaan palkin
valilehdilta paaset eri toimintoihin. Sivun oikeasta ylalaidasta paaset muokkaamaan omia tietojasi.

Valitse kausi, jota haluat tarkastella Omien tietojen muokkaaminen
tai jolle syotetaan suoritteita ja uloskirjautuminen
VALITTU KAUSI N \/A
NUMERUS Tilinpiatés 2022 e -
|
.‘ : :

Etusivu S i Eur

oit roolisi mukaisesti syd| ritteita tai katsella niita. Voit t Tarkastele euroja seka luvut.
della voit tarkastella 'l isaltamia Kirj niihin kohdistettuja
kustannusjakosaantoja en:

raportteja
omaan tai
yhteiseen
kayttoon

Suoritteiden
syottaminen

raportointiohje
mewmpela) atoimintojen ohje
Versiotiedote

Mikali tarvitset apua palvelun kayttoon, laita viestia Helpdesk.

| Palvelun tuottaa Kuntamaisema / NHG Finland Oy

Omien tietojen muokkaus -sivu:
VALITTU KAUSI
NUMERUS Tilinpaitss 2022 © ¥

OMAT KAYTTAJATIETONI

Perustiedot

Sdhkopostiosoite

Etunimi

Sukunimi

Kieli

suomi v

Salasanan vaihto

SALASANAN VAIHTAMINEN:
vaihda salasana tassa
kirjoittamalla se molempiin
Vahvista uusi salasana kenttiin. Paina lopuksi tallenna.

Uusi salasana
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2) Suoritteiden syottaminen

Siirry suoritteet-valilehdelle. Muista valita ensimmaiseksi kausi, jotta muutokset tallentuvat oikealle
kaudelle. Sivulla on oletuksena suoritteiden syottaminen organisaation mukaan. Syottotavan voi vaihtaa myos
palvelurakenteen mukaiseksi ja osa suoritteista kerataan ainostaan palvelulta. Nama suoritteet ovat
palvelurakenne valinnan tehtyasi nakyvissa. Kayta hakukenttaa tai selaa palvelurakennevalikkoa loytaaksesi

palvelun tai kustannuspaikan, jolle haluat syottaa suoritteita. Naet suoritteet klikkaamalla haluamasi
palvelun nimea.

JALITTU KAUSI

NUMERUS Tilinpasites 2022 °ﬁ Kauden valinta testi@kuntamaisema.fi =

SUORITTEET
_ PALVELURAKENNE Tilinpaatos 2022 Vertailukausi

Hakukentasta voit hakea organisaatiotason Valitse
nimella tai kustannuspaikan numerolla.

Organisaatiorakenne

Hae... Q

b 1 kaupunki

Mustasta nuolesta voit avata yhden organisaatiotason kerrallaan. Harmaa nelio
avaa kerralla koko rakenteen.

Klikkaamalla kustannuspaikan nimea naet sen alle kuuluvat suoritteet.

Huom! Kaikkien palveluiden suoritteiden avaaminen aivan ylimmalta tasolta eli
ylimman palvelutason klikkaaminen saattaa kestaa tai olla jopa liian vaativaa
selaimelle.

J

Valitessa palvelurakenteen mukaisen syoton naytetaan oletusarvoisesti vain palvelulta syotettavat suoritteet.
Halutessaan kustannuspaikat voidaan ottaa nakyviin painamalla sita kuvaavaa ruksia.

VALITTU KAUS!

Tilinpaitos 2022 [~] testi@kuntamaisema.fi ~

SUORITTEET
ORGANISAATIORAKENNE - Tilinpaatds 2022 Vertailukausi

Valitse v

NUMERUS

Kuntien ja kuntayhtyrien Maisema-palvelut
Hae. Q
‘3}5“5 kustannuspaikat

¥ Kut-Maisema-palvelut
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Tassa esimerkissa on haettu hakusanalla "liikuntakeskus” ja klikattu esiin siihen liittyvat suoritteet. Syota

arvot klikkaamalla ”syota arvo” -tekstia (tai muuta vanhoja arvoja). Tiedot tallentuvat automaattisesti
syottamisen jalkeen.

VALITTU KAUSI
NUMERUS Tilinpaitos 2022 (~]

testi@kuntamaisema.fi »

SUGRITTEET Lista suoritteista. i-symbolista
_ PALVELURAKENNE Tilinpétos 2022 saat nakyviin suoritekohtaisen Vertailukausi
ohjeen, kun viet hiiren Valitse v
B R osoittimen sen paalle. -
- 1270 Liikuntakeskus
liikuntakeskus Q

¥ 12 Kaupunginhallitus

» 120 Kaupunginhallitus

» 125 Ppky Kallio Toimintatunnit & Syitdarve  h
» 126 Jokilaaksojen pelastuslaitos Vakituinen henkilskunta @ Systsarvo _hio
¥ 12700 Liikuntakeskus
¥ 127000 Liikuntakeskus 'YHTEENSA
Mziorseakesiois Toimintatunnit @ systiavo  h

» 128 Tysllistamistoimet - . veggsees

¥ 130 Keskushallinto Kaynnit @ Sydtanv Ikl Tahan voit syottaa

R arvot. Arvot tallentuvat

enkilsstvjaos Vakituinen henkildkunta @ Systaarvo i i i
» 16 Maaseutupalvelut 5 a}:l tomaattisesti B kun

NI rryt seuraavaan
kenttaan.

Wil
A
il ‘("
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Voit valita vertailukauden, jonka suoritteita haluat tarkastella. Vertailukauden suoritteet nakyvat sinisella.
Voit myos kopioida arvoja vertailukaudelta (ohjeet kuvan alla).

A) Kopioi usean suoritteen
arvot vertailukaudelta

o o Huom! Mikali arvoja on jo

testi@kuntamaisema.fi =

syotettyna kopiointi korvaa
m aiemmin syotetyt arvot
\
SUORITTEET
_ PALVELURAKENNE Tflinpéétijs 2022 Vertailukausi B8
Tilinpaatos 2021 v
Organisaatiorakenne -
o a 4701 Ahde/perusop.
¥ 1 Nivalan k ki = YHTEENSA N .
S Vertailukauden valinta
Oppilaat, yhteensi 20.9. @ 95 kol
» 11 Tarkastuslautakunta ’
106 kpl ol
» 12 Kaupunginhallitus
» 16 Maaseutupalvelut Oppilaat, erityinen tuki 20.9. @ 0 his
¥ 40 Opetuslautakunta onls BN
¥ 200 Kasvatuksen ja koulutuksen hallinto Oppilaat, tehostettu tuki 20.9. @ 8 kpl Vertailukauden arvo
P 402 Kuraattori- ja psykologi s
¥ 410 Peruskoulut :
Oppilaat, maahanmuuttajat 20.9. @ 0 hlo

¥ 41000 Peruskoulut

‘¥ 410000 Perusopetuspalvelut LLE . . ceanes
A ks = Kulietettavat appilaat @ 2 hA B) KOP]OI ykSltta]nen
vertailukauden arvo

Suoritteiden kopiointi vertailukaudelta:

A) Usean suoritteen kopiointi. Usean suoritteen kopiointi kysyy varmistuksen. Toimintoa ei voi peruuttaa
varmistuksen jalkeen.

1) Valitse ylapalkista kausi, jolle haluat suoritteet kopioida

2) Valitse vasemmalta palvelurakenteesta palvelu tai kustannuspaikka, jonka suoritteet haluat kopioida.
(Ylla olevassa kuvassa valittuna on palvelu "Kirjastot”).

3) Valitse vertailukaudeksi kausi, jolta haluat suoritteet kopioida.

4) Paina sinista kuvaketta vertailukauden vieressa. Saat varmistusviestin:
”Olet kopioimassa palvelun 'Paakirjasto / 411010 Kirjasto' suoritteita (27 kpl) vertailukaudelta
valitulle kaudelle, haluatko jatkaa?” Tarkista, etta olet valinnut oikean palvelun/kustannuspaikan.
Jos et ole, paina: ”Peruuta”.

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

B) Yksittaisen suoritearvion kopiointi tapahtuu klikkaamalla sinista kuvaketta sinisen vertailuluvun vieressa.
Yksittdisen suoritteen kopiointi ei kysy varmistusta, eika toimintoa voi peruuttaa.
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3) Valmiit raportit

Siirry Raportit -valilehdelle. Naet henkilokohtaisiksi tallentamasi ”Omat” -raportit ja ”Yhteiset” -raportit,
joiden tiedoissa nakyy luonti- ja muokkausajankohdan lisaksi tekija/muokkaaja. Voit avata raportin
klikkaamalla raportin nimea. Voit myos vieda raportin Wordiin, Exceliin tai tulostaa raportin klikkaamalla
kyseista kuvaketta.

RAPORTIT

Asiakaskohtaista Word-pohjaa ei 10ytynyt.

Raportin vienti Wordiin,
Exceliin tai tulostus Raportit-
vélilehdella

Luo uusi
kansio

Omat < Luo kansio

Testiraportti2 = Luotu12.1.2023

Raportin
poistaminen
Yhteiset Avaa raportti 4 Luo kansio

Testiraportti B = Luotu121.2023 (]

s

Luotu 24.8.2021 /

Suoritteet ﬂ

i

Luotu 1.9.2021 /

Tunnusluvut ﬂ

Punaisesta rastista voit poistaa raportin. Oma raportti poistuu vain rastia klikkaamalla ja varmistamalla,
mutta yhteisissa raporteissa ohjelma pyytaa varmistuksessa lisaksi raportin nimen.

RAPORTIT

Poistaanko raportti?
Oletko varma etta haluat poistaa yhteisen raportin testi2 ? Varmista poistaminen kirjoittamalla

valitun raportin nimi alla olevaan tekstikenttaan.

Raportin nimi

Kuntamaisema, Linnankatu 17 A 7, 20100 Turku, www.kuntamaisema.fi
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4) Raportin luominen

Siirry Raportit -valilehdelle ja klikkaa ”Uusi raporttipohja”.

VALITTU KAUSI
NUMERUS Tilinpaitos 2022 [~
Uuden raportin

RAPORTIT omier

Sivulle avautuu kolme osiota vierekkain. Sivun vasemmasta osiosta valitaan organisaation rakenne,
keskimmaisesta valitaan raportille tulevat kaudet ja oikealta raporttiin sisallytettavat tiedot.

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

Jos kaytossanne on useampia palvelurakenteita,
voitte vaihtaa niita harmaasta nuolesta

RAPORTIT

ORGANISAATIORAKENNE

Maisema-palvelut

Hae palvelua... Q

() » Maisema-palvelut

Hae kustannuspaikkaa, yksikkoa,
palvelua tai palvelutasoa

~

Merkitse rastilla tasot, jotka
haluat mukaan raporttiin.

Voit kayttaa hakukenttaa tai etsia
puurakenteesta. Mustalla nuolella
voit selata rakennetta
manuaalisesti ja harmaalla
neliolla avata kaikki alakohdat
kerralla.

Wy
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Esimerkissa on haettu sanalla kirjasto. Kun merkitset tason rastilla ohjelma kysyy ”+alitasot”, tai kun poistat
rastin, ohjelma kysyy ”- alitasot”. Valitsemalla taman ohjelma lisaa tai poistaa kaikki rastit ruuduista
kyseisen yksikon alta.

ORGANISAATIORAKENNE

Duwmmemr (3551) 4

Musiikkipalvelut (3857) L perkitse rastilla
» VYieisen kulttuuritoiminnan palvelut (3901)

Asemakaavoitus (4707) H

Yleiskaavoitus (4102)

Paikkatietopalvelut (4104)

Kiinteistén muodostaminen (4105)

JOO0OO0CO0OO0aOo

Dalanniisvalmnta fA9201)

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



KUNTA |
MAISEMA Kuntamaisema 4/2023

10
N V.

b) Valitse kaudet sivun keskimmaisesta valikosta. Kaudet tulevat raportille aikajarjestyksessa. Voit lisata
ja poistaa sarakkeita myos raportin muokkauksessa.

Valitse kaudet

2022

() Tilinpaatos 2022

[ Osavuosikatsaus 1-9/2022
[J) Osavuosikatsaus 1-6/2022
() Osavuosikatsaus 1-3/2022
() Talousarvio 2022 (Lisa 1)
() Talousarvio 2022 (KV)

() Talousarvio 2022 (KH)

[ Talousarvio 2022

2021

Tilinpaatss 2021

() Osavuosikatsaus 1-6/2021
() Talousarvio 2021 (Lis& 1)
() Talousarvio 2021 (KV)

() Talousarvio 2021 (KH)

() Talousarvio 2021

2020
Tilinpaatos 2020
() Osavuosikatsaus 1-6/2020

() Osavuosikatsaus 1-3/2020
[0) Talousarvio 2020 (Lisa 1)

M Talaunarnina 2090 (Nalkininta)
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c) Valitse raportille tulevat tiedot sivun oikeasta laidasta. Voit myos muokata raportin elementteja
myohemmin raportin muokkaustilassa. Kausityyppi paivittyy automaattisesti valinnan mukaan, mutta
voit myos muuttaa sita kasin. Laajin raportti saadaan yleensa tilinpaatos -kausityypista.

Raporttiin sisallytetaan

M Luo raportti

o

Kuntakohtaiset sarakkeet:

Yhteensa (] Raisio (] Rusko
(7] Ulkokunnat

Sisaiset
Vyorytykset

Raportin elementit

Suoritteet Raportoitavat

Tunnusluvut tarkenteet

Kustannuspaikat [ vlatasojen summaus

Kausityyppi

Tilinpaatos v

Kuntamaisema, Linnankatu 17 A 7, 20100 Turku, www.kuntamaisema.fi
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Alempana samassa valikossa ”Yleiset rivit” kohdassa voit valita raporttiin yleiset eurorivit ja niiden

tarkkuuden.
Tuotot O Tiliryhmat O Tilit
Toimintakulut O Tiliryhmat (O Tilit
Toimintakate
Poistot O Tilit
Netto

[J Ulkokuntien osuus
[ Maksuosuus
[Jjoista sisaiset

[Jjoista vydrytykset

Samassa valikossa olevassa ”"Tuloslaskelma”-valikosta voi valita eurorivit tuloslaskelmakaavan mukaisesti ja
tehda tiliryhma/tilierottelun.

Toimintatuotot Tilirghmat CJTilit
Valmistus omaan kayttoan [ Tilit
Toimintakulut Tiliryhmat [ Tilit
Toimintakate

Verotulot I Tilit
Valtionosuudet [ Tilit
Rahoitustuotat ja -kulut Tilirghmat [ Tilit
Vuosikate

Poistot ja arvonalentumiset Tiliryhmat CJTilit
Satunnaiset erat Tiliryhmat [ Tilit
Tilikauden tulos

Poistoeron lisdys (-) tai vahennys (+) [ Tilit
Varausten lisgys (-) tai vahennys (+) [ Tili
Rahastojen lisdys (-) tai vahennys (+) [ Tilit

Tilikauden ylijgama (alijaama)
(] Ulkokuntien osuus

[ Maksuosuus

[l joista sisgiset

[ joista vyorytykset

Kuntamaisema, Linnankatu 17 A 7, 20100 Turku, www.kuntamaisema.fi
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Ja lopuksi samassa valikossa voit valita raportille yleisia tunnuslukuja. Ne tulostuvat jokaiseen
rivikokonaisuuteen.

Yleiset tunnusluvut

[l Tuotot / asukas

[J Toimintakulut / asukas

[| Toimintakate / asukas

(] Toimintakulut + poistot / asukas
[ Netto / asukas

(] Tuottojen osuus kuluista

M Luo raportti

Raportin luominen

Valinnat tehtyasi klikkaa ”Luo raportti”.

5) Kommenttien lisaaminen

Voit lisata kommentteja raportin yla- ja alareunaan painamalla kohdasta ”lisaa kommentti”.

+ Tilinpaatss 2021 © 4
v Sote €
» Toimintatuotet (§) @ 0,00
» Toimintakulut (€§)  © 0,00
Toimintakate (€) © 0,00
Vuosikate (£) © 0,00

4

& *Mv( i)
/i ",»‘M‘
h e
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Lisattya tekstia voi lihavoida ja kursivoida. Lisaksi tekstikenttaan voi lisata taulukon tai kuvan. Kommentit
nakyvat normaalissa katselussa ja tulostusversiossa, Excel-version kommentit tulostuvat ilman taulukoita ja

kuvia.

B I H H @&

mn
e
mn

Kommentit

Tilinpaatos 2021 © +

Tekstin muokkaus, taulukon,
kuvan ja listan lisays.

6) Raportin tallentaminen

Anna raportille nimi. Mikali haluat tallentaa kaikille organisaationne kayttajille yhteisen raportin, ota rasti
pois kohdasta ”Henkilokohtainen”. Voit myos tehda muokkauksia ennen tallentamista (ks. kohta 7 - raportin

muokkaus).

RAPORTIT

testiraportti

Valitse, onko raportti
henkilokohtainen vai
yhteinen koko
organisaatiolle

Palaa edelliselle Anna
sivulle valintojen raportille
muokkaukseen nimi

Paina lopuksi “Tallenna”.

¥ Henkilokohtainen [l REIEIUEM @ Raporttia ei ole viela tallennettu %> Vaihda kaudet

Raportin
tallennus

Muokkaa
raportille
tulevia
kausia

Kuntamaisema, Linnankatu 17 A 7, 20100 Turku,
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Kun raportti on tallennettu, voit vieda sen Excel-tiedostoksi tai tulostaa. Voit tehda taman heti raportin
tallentamisen jalkeen, tai myohemmin painamalla kuvaketta tallennettujen raporttien listassa.

RAPORTIT

Raportin vienti Wordiin, Exceliin tai
tulostus tallennuksen jalkeen

7) Raportin muokkaus

Voit muokata raportteja tallennuksen jalkeen ja siirtymalla muokkaustilaan.

| mokkaus |
RAPORTIT L™ N

Voit vaihtaa raportille tulevia kausia kohdasta ”Vaihda kaudet”. Voit poistaa sarakkeita tai riveja punaisesta
”X”-painikkeesta. Jos poistat rivin, poisto tallentuu, kun tallennat raportin. Jos poistat sarakkeen, ohjelma
Kysyy vahvistuksen ennen poistoa. Mikali haluat raportille nakyviin kommentteja, kirjoita ne

kommenttikenttiin raportin yla- tai alareunaan. Sarakkeen lisaaminen tapahtuu mustasta ”+”-painikkeesta.
RAPORTIT i Kausien vaihtaminen
£ Takaisin raporttiin Testiraportti Henkilb‘kohtainen £ Vaihda kaudet

+ Tilinpaatss 2021 © 4 Tilinpaatss 2020 © +

< Lisad kommentti

¥ Kirjastot @

Sarakkeen (tai o
rivin) Lisaa uusi
poistaminen sarake

Kommenttien
lisaaminen

Kuntamaisema, Linnankatu 17 A 7, 20100 Turku, www.kuntamaisema.fi
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Voit lisata tieto- tai laskenta sarakkeita. Lisatty sarake tulee siihen kohtaan, missa ”+”-merkkia painetaan.
Voit vertailla raportilla olevia tietosarakkeita keskenaan lisaamalla laskentasarakkeen. Voit laskea tiettyjen
tietosarakkeiden erotuksen euroina tai prosentteina. Voit myos laskea sarakkeen osuuden toisesta.

< Takaisin raporttiin Testiraportti Henkilokohtainen il o REUEITENE I REIEGENTNEEY © Vaihda kaudet
+ Tilinpaitss 2021 © 4 Tilinpaatos 2020 © [
< Lisad kommentti [
Laskenta v
¥ Kirjastot ~ ©
» Toimintatuotot (€) ~ © M v
» Toimintakulut (€) =~ © Mihin v
Toimintakate (€) ©
Peruuta

Vuosikate (€) ©

Tietosarakkeella voit lisata tietyn kauden lukuja. Voit myos valita kunnan tai kustannuspaikan sarakkeen
tietoja lisatessa.

RAPORTIT

£ Takaisin raporttiin Testiraportti Henkilokohtainen Bl Tallenna uutena £ Vaihda kaudet

+ Tilinpaatos 2021 © 4 Tilinpaatss 2020 © [

Kausi v

¥ Kirjastot @
Kunta v

» Toimintatuotot (€) ~ ©

» Toimintakulut (€) ~ © m Peruuta

e e s e

Toimintakate (€) ©

Sivun oikeassa laidassa on sininen valikko, jossa voit muokata ensimmaisella sivulla tekemiasi raportin
valintoja seka suodattaa raportin tietoja.

< Takaisin raporttiin Testiraportti Henkilokohtainen B Tallenna uutena £ Vaihda kaudet

+ Tilinpatss 2021 © + Tilinpastss 2020 © +

Valintojen

muokkaus
ja tietojen
suodatus
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Valikon kohdassa ”Palvelut” voit valita raportille tulevat palvelut tai kustannuspaikat rastittamalla. Kayta
hakukenttaa tai selaa rakennetta loytaaksesi haluamasi palvelut.

= Palvelut ] D
Ota valinnat kayttoon

% Raportin elementit
Palvelurakenne

Y Suodata tilit

Y Suodata tarkenteect IR a
[ P Maisema-palvelut &

X Sulje

”Raportin elementit” valinnan takaa voit muokata raportille tulevia elementteja.

= Palvelut : P

® Raportin elementit
Raporttiin sisallytetaan

Raportin elementit

Y Suodata tilit

Y Suodata tarkenteet

Suoritteet
% sulje Tunnusluvut

[l Kustannuspaikat

[J Raportoitavat tarkenteet

[l vlstasojen summaus

Kausityyppi

Talousarvio v
Tuotot O Tiliryhmat C Tilit
Toimintakulut O Tiliryhmat (] Tilit
Toimintakate
Poistot I Tilit
Netto

[ ulkokuntien osuus
[ Maksuosuus
[[joista sisaiset

[ joista vyorytykset

Yleiset tunnusluvut
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Valikon kohdassa ”Suodata tilit” voit suodattaa raportille tulevia tileja tiliryhmien ja -tunnisteiden mukaan.
Jos rastitat kohdan ”kylla”, raportille tulevat vain ne kohdat, joihin olet valinnut “kylla”. Jos taas rastitat
kohdan "ei”, raportille tulevat kaikki muut paitsi valitsemasi tilit.

Palvelut : e
Ota valinnat kayttoon

Tiliryhmat / tilit

Raportin elementit

Y Suodata tilit

- [ P Tuotot
Y Suodata tarkenteet
O P Kulut

® Sulje
Tilitunnisteet
Kylla Ei
0 O Aineistohankinta
D Asiakaspalveluiden ostot
Asiantuntijapalkkiot
Elintarvikkeet
Elakekulut
Elakemenoperusteiset maksut

Huoneistokulut

O 0O 000

DUDDDIDDDDD

Koulukuljetukset
Kouluruokailu
Kuntamaiseman vyorytykset

Kayttoomaisuuden korot

0O000D0O0o

Lammitys

]
]

Mikali organisaatiollasi on kaytossa tarkenteita (esim. toiminto tai kohde), voit suodattaa raportin niiden
mukaan kohdasta ”Suodata tarkenteet”.

Muokkauksien jalkeen tallenna raportti. Jos haluat sailyttaa vanhan raportin, tallenna raportti uutena. Nimea
raportti ja valitse, haluatko tallentaa raportin henkilokohtaisena vai yhteisena.

RAPORTIT

£ Takaisin raporttiin testiraportti Henkildkohtainen

B Tallenna uutena

23 Vaihda kaudet

Tallenna
raportti uutena
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8) Raporttien kansiointi

Voit luoda kansioita omille ja yhteisille raporteille ”luo kansio” kohdasta.

RAPORTIT

Asiakaskohtaista Word-pohjaa ei 6ytynyt.

Kun olet luonut kansion, raportteja voi siirtaa kansioiden ja paatason valilla raahaamalla. Kaikki uudet
raportit syntyvat paatasolle. Yhden kansion sisalla voi olla toinen kansio ja samassa kansiossa voi olla seka
toisia kansioita etta raportteja. Raportteja voi olla myos paatasolla, eika niiden tarvitse olla kansiossa.

Luo uusi kansio

Kansion nimea klikkaamalla kansio avautuu/sulkeutuu ja tyhjan kansion voi poistaa kansion nimen viereisesta
punaisesta rastista. Raportin sisaltavaa kansiota ei voi poistaa. Voit jarjestaa kansiossa olevat raportit
haluamaasi jarjestykseen raahaamalla. Kansiottomat raportit ovat aakkosjarjestyksessa.

RAPORTIT

Asiakaskohtaista Word-pohjaa ei [oytynyt.

Yhteiset
Testiraportti ' ' = Luotu12.1.2023
B Tilinpaatos
Testiraportti2 Kansion S W = luotu1212023
Tilinpaatos 2022 poistaminen ’ . = Luotu19.1.2023
W Raportit © 9 Vie kansio Wordiin
™ Talousarvio
Talousarvio G F = Luotu19.1.2023 (x)
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9) Word-raporttipohjan lisaaminen Numerukseen

a) Lisaa organisaatiosi raportointipohja sisaltaen yla- ja alatunnisteet seka tekstimaarittelyt.

i il voi tarvittaessa vaihtaa

pohjan.

Asiakaskohtaista Word-pohjaa ef I6ytynyt.

Suosituksia raporttipohjan maarittelyiksi

Raporttipohja on tavallinen word-asiakirja, johon voi tehda haluamansa maarittelyt valmiiksi.
e Ylatunnisteeseen voi lisata esimerkiksi logon ja sivunumeron.
¢ Koska raporttien sarakkeita on usein monta kannattaa fonttivalinta tehda sen mukaan. Esimerkiksi
seuraavilla Tyylien Arial fonttimaarittelyilla tulostuvat 5-6 sarakkeiset raportit mukavasti:

o Normaali (oletusfontti 10. kappaleiden jalkeen ei tyhjaa)
o Otsikko 1 (fontti 14, vari musta, Bold)
o Otsikko 2 (fontti 12, vari musta, Bold)
o Otsikko 3 (fontti 12, vari musta, Italic)

¢ Myos tavutus kannattaa laittaa paalle. Asettelu: Tavutus - Automaattinen

b) Raporttien tulostumiskohdan maarittely

Word-pohjaan voit halutessaan laittaa kirjanmerkin kohtaan, johon haluaa raporttien tulostuvan
e Kirjanmerkki tulee nimeta "NumerusRaportit"
e Kirjanmerkki ei ole mukana enaa tulostetussa word-asiakirjassa, vaan sita kaytetaan vain pohjassa
halutun paikan merkintaan
e Jos kirjanmerkkia ei ole, raportit tulostuvat dokumentin loppuun

c) Word-painikkeesta voit tulostaa yksittaisia raportteja sisaltaen pohjan

Kuntaraportti g = Luotu27.22018/

Mikali haluat tulostaa useampia raportteja samaan Word-asiakirjaan, suunnittele raporttien kansiojarjestys
niin, etta voit tulostaa yhden kansion sisallon kansiotulostuksella.

W Testikansio % Vie kansio Wordiin

Hallinto il W 2 Luotu28.11.2022/ Paavo Haimila,
muokattu 30.11.2022 / Marja Tuohimaa

Sivistys gl = Luotu6.10.2022/ Marja Tuohimaa ,
muockattu 30.11.2022 / Marja Tuchimaa

Tekninen = Luotu3.2.2022/ Paavo Haimila,

muokattu 30.11.2022 / Marja Tuochimaa
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10) Eurot -selailu

Siirry Eurot -valilehdelle. Valitse kausi, jonka euroja haluat tarkastella. ”Lahde”-valikosta voit valita, mita
euroja haluat tarkastella. ”Nayta kaikki” valinta tarkoittaa palvelurakenteen mukaisia eurotietoja, jotka on
muokattu kuntavertailuraporttia varten. Kirjanpitoaineiston valitsemalla saa kunnan kirjanpidon mukaiset
eurot. Voit hakea hakukentasta kustannuspaikan nimella tai numerolla, tai palvelun nimella. Voit myos selata
palvelurakennetta. Klikkaamalla kustannuspaikan nimea saat nakyviin sen alle kuuluvat eurot.

VALITTU KAUSI
NUMERUS Tilinpastés 2022 ©

EUROT Hakukentta
Lihde Nayta Kaikki o 2 Kayttotal > 10K ihallinto > 110 K ihallinto > 1110 Valtuusto >
111010 Valtuusto
Hae... Q Kopioi leikepoydalle
P Kaikki ryhmitellyt tilit yhteensa 0,00

W 2 Kayttotalousosa

‘¥ 10 Konsernihallinto

Konsernihallinto

~

Nuolta painamalla naet tiliryhmat
ja tilit yksityiskohtaisesti.

\

Selaa manuaalisesti
klikkaamalla mustaa
nuolta. Harmaasta
neliosta saat
nakyviin kaikki
alakohdat.

Kun lahteessa on valittuna kaikki,

naet myos mihin

) palveluun/palveluihin ja kuntiin
kustannuspaikka kohdistuu. Voit

myos tarkastella jakosaantoja.

”Lahde”-valikko: \ /

Lihde| Nayta kaikki v

Mayta kaikki

Kirjanpitoaineisto
Kirjanpitcaineisto ja siirrof

Kailkki paitsi ulkokuntien nettojako

Hae.

11) Ongelmia?

Ongelmatilanteissa otathan yhteytta Kuntamaisemaan: tuki@kuntamaisema.fi
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