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Käyttöoikeudet 
Raporttipohjien 
muokkaukseen



Käyttöoikeudet – Rooli ja valikko

Internal 4

Valitse Käyttöoikeusvastaava/Käyttöoikeusvastaava2 -rooli

Avaa Henkilöstö –otsikon alta Laajennetut oikeudet



Käyttöoikeudet - Haku

Voit hakea aikaisemmin tallennettuja oikeuksia määrittelemällä haluamasi hakuehdot ja 
painamalla Etsi –painiketta

Internal 5



Käyttöoikeudet - Lisääminen

Internal 6

• Aloita lisääminen painamalla Lisää –painiketta

• Hae Henkilötunnus –kenttään käyttäjä, jolle haluat 
antaa oikeudet raporttipohjien muokkaukseen

• Anna Alkupäivä –kenttään oikeuksien 
ensimmäinen voimassaolopäivä

• Tällä hetkellä on vain yksi oikeus annettavissa eli 
Raportit, joten se on oletuksena valittuna

• Paina lopuksi Tallenna –painiketta.



Internal 7

Maksupäätöksen 
raporttipohja



Maksupäätös – Uuden päätöspohjan luominen

Internal 8

• Valitse sellainen rooli (esim. VAKA pääkäyttäjä), johon on lisätty Maksupäätös –moduuli

• Siirry Maksupäätös –moduuliin (Valikko > Laskutus – Maksupäätös)

• Hae vähintään yksi rivi hakutulokseen (tämä siksi, että saadaan aktivoitua Raportit –painike)

• Valitse hakutuloksesta yksi rivi ja paina Raportit –painiketta

Raportit –näytöllä Maksupäätös –niminen kehys 
on Tietoevryn tekemä mallipohja

Tallenna uusi maksupäätöspohja mallipohjan 
Kopioi -linkistä



Maksupäätös – Uuden päätöspohjan luominen

Internal 9

• Anna uudelle päätöspohjalle Nimi -
kenttään kuvaava nimi (tämä näkyy 
kehyksen otsikossa)

• Anna Kuvaus –kenttään päätöspohjan 
kuvaus

• Muut kentät tallennetaan 
oletusasetuksin eli pain Tallenna –
painiketta

Uusi päätöspohja näkyy nyt kehyksenä 
Raportit -näytöllä



Maksupäätös – Uuden päätöspohjan muokkaus

Internal 10

Aloita raportti pohjan muokkaus painamalla Report 
designer –linkkiä, joka avaa raporttieditorin



Maksupäätös – Ylätunniste

Internal 11

Käyttäjä voi muokata vain seuraavia kenttiä:

• Ylätunnisteen muokattavat kentät:
✓ Image 1 → Logo

✓ Text 4 → Yhteystiedot



Maksupäätös – Päätösteksti

Internal 12

✓ Text 15 → Ennen Päätöksen tekijä –tietoa



Maksupäätös – Oikaisuvaatimus

Internal 13

✓ Text 25→ Oikaisuvaatimuksen otsikko

✓ Text 6 → Oikaisuvaatimus teksti



Maksupäätös – Logon vaihtaminen

Internal 14

Saat avattua kuvanmuokkaus –ikkunan 
tuplaklikkaamalla hiiren vasemmalla 
painikkeella logo -kenttää

Lataa uusi logo:
1. Klikkaa oikean yläreunan kansio –kuvakketta
2. Hae uusi logo omalta laitteeltasi, valitse se ja 

paina Avaa –painiketta
3. Uusi logo korvaa edellisen automaattisesti. Kun 

näet uuden kuvan kuvan muokkaus –ikkunassa 
paina OK –painiketta

4. Nyt näet uuden logon kuvanmuokkaus –
ikkunassa

5. Paina OK –painiketta
6. Tallenna muutos vasemman yläreunan levyke -

kuvakkeesta

Huom! Logo päivittyy kaikkiin saman päätöspohjan 
kieliversioihin yhdellä muutoksella

1.

2.

3.

4.

5.

6.



Maksupäätös – Tekstikenttien muokkaus

Internal 15

1. Valitse Properties –välilehti editorin 
vasemmasta alareunasta

2. Valitse editorin ylimmästä 
pudotusvalikosta 
AvgiftsBeslutNotifiering : Report 

3. Avaa Globalization Strings –kentän 
vieressä olevasta kynä –kuvakkeesta 
kenttien muokkausikkuna

1.

3.

2.



Maksupäätös – Päätöskenttien muokkaus

Internal 16

Kenttien muokkausikkunan 
sarakkeet:

1. Päätöspohjan kieliversiot
• Swedish (sv) = ruotsi
• Finnish (fi) = suomi

2. Päätöspohjan kentät 
(näistä käyttäjä voi muokata vain 
aiemmin ohjeessa mainittuja)

3. Muokattava teksti

321



Maksupäätös – tekstikenttien muokkaus

Internal 17

• Valitse ensin minkä kielisen pohjan 
tekstiä haluat muokata

• Valitse tekstikenttä, jota haluat 
muokata (muokattavat kentät 
lueteltu aikaisemmilla dioilla)

• Tee tarvittavat tekstimuutokset

Kun kaikki tekstimuutokset on tehty 
sulje tekstin muokkausikkuna oikean 
yläkulman rastista.

Muista lopuksi tallentaa tehdyt muutokset editorin 
vasemman yläreunan Tallenna –kuvakkeesta.



Oikaisuvaatimus –otsikon tummentaminen

Internal 18

1. Valitse Oikaisuvaatimus –
otsikko kenttä klikkaamalla 
hiirellä kentän päällä

2. Paina jompaakumpaa kuvaan 
merkittyä tummennus –
ikonia.

3. Tallenna muutos vasemman 
yläkulman levyke -ikonista

1

2

2

3



Internal 19

Palvelupäätöksen 
raporttipohja



Palvelupäätös – Uuden päätöspohjan luominen

Internal 20

• Valitse sellainen rooli (esim. VAKA pääkäyttäjä), johon on lisätty Palvelupäätös –moduuli

• Siirry Palvelupäätös –moduuliin (Valikko > Lapsi – Palvelupäätös)

• Hae vähintään yksi rivi hakutulokseen (tämä vain että saadaan aktivoitua Raportit –painike)

• Valitse hakutuloksesta yksi rivi ja paina Raportit –painiketta

Raportit –näytöllä Palvelupäätös –niminen kehys 
on Tietoevryn tekemä mallipohja

Tallenna uusi palvelupäätöspohja mallipohjan 
Kopioi -linkistä



Palvelupäätös – Uuden päätöspohjan luominen

Internal 21

• Anna uudelle päätöspohjalle Nimi -
kenttään kuvaava nimi (tämä näkyy 
kehyksen otsikossa)

• Anna Kuvaus –kenttään päätöspohjan 
kuvaus

• Muut kentät tallennetaan 
oletusasetuksin eli pain Tallenna –
painiketta

Uusi päätöspohja näkyy nyt kehyksenä 
Raportit -näytöllä



Palvelupäätös – Uuden päätöspohjan muokkaus

Internal 22

Aloita raportti pohjan muokkaus painamalla Report 
designer –linkkiä, joka avaa raporttieditorin



Palvelupäätös – Ylätunniste

Internal 23

Käyttäjä voi muokata vain seuraavia kenttiä:

• Ylätunnisteen muokattavat kentät:
✓ Image 1 → Logo

✓ Text 6 → Yhteystiedot



Palvelupäätös – Päätösosa

Internal 24

✓ Text 23 → Päätöksen otsikon alapuolella

Huom! Vain aalto- ja kaari sulkeiden ulkopuolisia tekstejä saa 
muuttaa

✓ Text10→Oikaisuvaatimuksen otsikko

✓ Text14 →Varhaiskasvatuspaikka –tiedon ja Päätöksen 
tekijä –tiedon välissä

✓ Text13 →Oikaisuvaatimusteksti



Palvelupäätös – Alatunniste

Internal 25

✓ Text 18→ Kunnan nimi

✓ Text 20→ sähköpostiosoite



Palvelupäätös – Logon vaihtaminen

Internal 26

Saat avattua kuvanmuokkaus –ikkunan 
tuplaklikkaamalla hiiren vasemmalla 
painikkeella logo -kenttää

Lataa uusi logo:
1. Klikkaa oikean yläreunan kansio –kuvakketta
2. Hae uusi logo omalta laitteeltasi, valitse se ja 

paina Avaa –painiketta
3. Uusi logo korvaa edellisen automaattisesti. Kun 

näet uuden kuvan kuvan muokkaus –ikkunassa 
paina OK –painiketta

4. Nyt näet uuden logon kuvanmuokkaus –
ikkunassa

5. Paina OK –painiketta
6. Tallenna muutos oikean yläreunan levyke -

kuvakkeesta

Huom! Logo päivittyy kaikkiin saman päätöspohjan 
kieliversioihin yhdellä muutoksella

1.

2.

3.

4.

5.

6.



Palvelupäätös – Tekstikenttien muokkaus

Internal 27

1. Valitse Properties –välilehti editorin 
vasemmasta alareunasta

2. Valitse editorin ylimmästä 
pudotusvalikosta Report : Report 

3. Avaa Globalization Strings –kentän 
vieressä olevasta kynä –kuvakkeesta 
kenttien muokkausikkuna



Palvelupäätös – Päätöskenttien muokkaus

Internal 28

1 32

Kenttien muokkausikkunan 
sarakkeet:

1. Päätöspohjan kieliversiot
• sv-FI = ruotsi
• fi-FI = suomi

2. Päätöspohjan kentät 
(näistä käyttäjä voi muokata vain 
aiemmin ohjeessa mainittuja)

3. Muokattava teksti



Palvelupäätös – tekstikenttien muokkaus

Internal 29

• Valitse ensin minkä kielisen pohjan 
tekstiä haluat muokata

• Valitse tekstikenttä, jota haluat 
muokata (muokattavat kentät 
lueteltu aikaisemmilla dioilla)

• Tee tarvittavat tekstimuutokset

Kun kaikki tekstimuutokset on tehty 
sulje tekstin muokkausikkuna oikean 
yläkulman rastista.

Muista lopuksi tallentaa tehdyt muutokset editorin 
vasemman yläreunan Tallenna –kuvakkeesta.



Internal 30

Palvelupäätösten 
raporttipohjien 
kiinnittäminen eri 
päätöstyyppeihin



Raporttipohjan ja päätöstyypin linkittäminen

Internal 31

Avaa Päätöstyyppien tulosteet –moduuli 

Valikko > Perustiedot – Päätöstyyppien tulosteet

Tässä moduulissa määritellään jokaiselle päätöstyypille 
julkaisussa käytettävä tulostepohja. 



Raporttipohja ja päätöstyypin linkittäminen

Internal 32

Päätöstyyppien tulosteet –moduuli

- Päätöstyyppi-alasvetovalikon vaihtoehdot lisätään 
Selitteet-moduulissa päätöstyypit-selitetyypille 
lisätieto-kentässä PLACERING ja selitetyyppi aktiivisena 
(ei passiivinen)

- Tiedoston nimi –alasvetovalikko näyttää kaikki
tiedostot (raporttipohjat), joihin käyttäjän roolilla on 
oikeus, ja jotka ovat voimassa olevia (loppupvm ei 
menneisyydessä)



Päätöstyyppien tulosteet - Haku

Internal 33

Hakutoiminnolla voidaan hakea
• Päätöstyypillä
• Tiedoston nimellä

Hakutuloksesta nähdään mikä 
tulostepohja on liitetty mihinkin 
päätöstyyppiin.



Päätöstyyppien tulosteet - Lisääminen

Internal 34

Aloita päätöstyypin ja tulostepohjan 
yhdistäminen painamalla +Lisää-painiketta.

Valitse pudotusvalikoista päätöstyyppi ja 
siihen liittyvä tulostepohja. Paina lopuksi 
Tallenna-painiketta.

Liitä jokaiseen käytössä olevaan 
päätöstyyppiin tulostepohja.



Internal 35

Ruotsin kielen 
lisääminen takaisin 
päätöspohjaan



Raporttieditorin avaaminen

Internal 36

• Avaa editointi-tila Report designer -linkistä 
pohjasta, johon halut kielen lisätä



Internal 37



Tekstieditorin avaaminen

Internal 38

• Siirry Properties –välilehdelle
• Valitse vasemman palstan ylimmästä 

pudotusvalikosta ylin vaihtoehto
• Palvelupäätös: Report: Report
• Maksupäätös: 

AvgiftsBeslutNotifiering : Report
• Avaa tekstieditori Globalization Strings 

– kentän vieressä olevasta kynä –
painikkeesta



Ruotsin kielen lisääminen

Internal 39



Internal 40

Avaa Add culture –pudotusvalikko ja 
valitse Swedish (sv) -kieli. Lisätty kielti
on nyt valittavissa vasemmassa 
palstassa.



Kopioitavat kentät

Internal 41



Internal 42

Tässä ohjeessa listatut kentät ovat 
Edlevon mallipohjan vakiokentät. 
Jos kunnan omaan pohjaan on 
lisätty sivuja tai tekstikenttiä tulee 
myös ne lisätyt kentät 
tarkistaa/kopioida.

Kun pohjasta valitsee kentän, 
näkee kentän numeron sinisestä 
alapalkista ja Properties –
välilehden ylimmästä 
pudotusvalikosta (kehystetty 
punaisella viereiseen kuvaan)



Palvelupäätöksen kopioitavat kentät

Internal 43

Text1.Text Text18.Text Text3.Text

Text10.Text Text19.Text Text4.Text

Text11.Text Text2.Text Text5.Text

Text12.Text Text20.Text Text6.Text

Text13.Text Text21.Text Text7.Text

Text14.Text Text22.Text Text8.Text

Text15.Text Text23.Text

Text16.Text Text29.Text



Maksupäätöksen kopioitavat kentät

Internal 44

Text10.Text Text21.Text Text30.Text

Text11.Text Text22.Text Text33.Text

Text14.Text Text23.Text Text35.Text

Text15.Text Text24.Text Text34.Text (muuta vain lainausmerkkien 

sisällä oleva teksti Max  Maksimi)

Text16.Text Text25.Text Text36.Text

Text19.Text Text26.Text Text4.Text

Text2.Text (tyhjennä sv-pohjasta) Text27.Text Text6.Text

Text29.Text Text7.Text (muuta vain lainausmerkkien sisällä

oleva teksti Max Maksimi)



Internal 45

Logon koon 
muuttaminen ja 
sovittaminen 
tulostepohjaan



Logon koon muuttaminen

Internal 46

1. Avaa Windows –valikko 
2. Kirjoita hakukenttään ”Paint”
3. Valitse Paint -sovellus

2.

3.

1.



Logon koon muuttaminen

Internal 47

4. Hae muokattava logo omalta 
laitteeltasi (Tiedosto → Avaa)

5. Avaa ”Muuta kokoa ja kallista” –
kuvakkeesta → ”Koon muuttaminen 
ja viistottaminen” –ikkuna avautuu

6. Vaihda täppä kohtaan ”Kuvapisteet”
7. Muuta Vaaka- tai Pysty –kenttien 

lukuja niin että saat logosta sopivan 
kokoisen.
• Jos logo on leveä muuta Vaaka 

–kentän kuvapistemäärää 
pienemmäksi

• Jos logo on korkea muuta Pysty 
–kentän kuvapistemäärää

8. Tallenna muutos (Tiedosto →
Tallenna/Tallenna nimellä)

Tulostepohjien logo –kentän koot (leveys x korkeus)
Palvelupäätös: 170 x 80 kuvapistettä 
Maskupäätös: 170 x 95 kuvapistettä

4.

5.

6.

7.

8.



Tulostepohjan logo –kentän koon muuttaminen

Internal 48

Tulostepohjan logo –kentän 
kokoa voi hieman muuttaa 
laatikkoa ”tarttumalla hiirellä 
laatikon kulmiin tai reunoihin ja 
laajentamalla/kutistamalla 
aluetta. 

Laatikon äärirajojen pitää 
mahtua ylätunnisteen alueelle



Internal 49

Tekstin rivittäminen 
ja sovittaminen 
tulostepohjaan



Tekstin rivittäminen tulostepohjaan

Internal 50

1. Paina hiiren oikealla näppäimellä 
sitä tekstikenttää, jonka rivityksessä 
on ongelmia

2. Valitse pudotusvalikosta Word Wrap 
ja täppää valinta

3. Valinnan jälkeen tekstin pitäisi 
rivittyä siistimmin tulostepohjaan

4. Tallenna



Tekstinkentän laajentaminen tulostepohjaan

Internal 51

1. Paina hiiren oikealla näppäimellä 
sitä tekstikenttää, jonka 
tekstikenttää haluat laajentaa

2. Valitse pudotusvalikosta Can Grow 
ja täppää valinta

3. Valinnan jälkeen tekstin pitäisi sopia 
tekstikenttään halutulla tavalla

4. Tallenna



Internal 52

Palvelupäätös -
Oikaisuvaatimuksen 

siirtäminen omalle 
sivulle



Uuden sivun lisääminen

Internal 53

1. Lisätäksesi uuden sivun, 
paina raporttipohjan vasemmassa
reunassa olevaa + -painiketta

2. Uusi sivu ilmestyy tulostepohjaan 
uutena välilehtenä



Oikaisuvaatimus -otsikon siirtäminen toiselle sivulle

Internal 54

1. Valitse Oikaisuvaatimuksen 
otsikko kenttä, paina hiiren 
oikealla painikkeella kentän 
päällä ja valitse leikkaa -
kuvake



Tekstikentän liittäminen toiselle sivulle

Internal 55

1. Siirry Page 2 –välilehdelle
2. Liitä kopioitu teksti painamalla hiiren 

oikeaa nappia
3. Paina valikosta liitä –kuvaketta
4. Tekstin voi siirtää haluttuun kohtaan 

”tarttumalla” hiiren vasemmalla 
painikkeella tekstilaatikkoon ja 
raahamalla sen  sivun oikeaan 
kohtaan



Oikaisuvaatimustekstin siirtäminen toiselle sivulle

Internal 56

1. Siirry takaisin Page 1 –välilehdelle
2. Leikkaa oikaisuvaatimusteksti -kenttä 

samalla tavalla kuin otsikkokenttä
3. Siirry Page 2 –välilehdelle 
4. Liitä oikaisuvaatimusteksti –kenttä 

sivulle ja ”raahaa” haluamaasi 
kohtaan



Alatunnisteen siirtäminen toiselle sivulle

Internal 57

1. Kopioi Page 1 –välilehdeltä 
alatunniste painamalla hiiren oikeaa 
painiketta alatunnisteen päällä ja 
painamalla kopioi painiketta

2. Siirry Page 2 välilehdelle ja liitä se 
edellä mainitulla tavalla haluamallesi 
paikalle

3. Muista tallentaa muutokset
4. Jos haluat poistaa muutoksia 

tulostepohjasta, tapahtuu se 
valitsemalla poistettava kenttä hiiren 
oikealla painikkeella ja painamalla 
punaista ruksia



Tulostepohjan esikatselu

Internal 58

Esikatsele tallennettuja 
muutoksia 
sulkemalla Report designer -
välilehden ja avaamalla 
muokkaamasi tulostepohjan
Edlevossa.



Internal 59

Maksupäätös -
Oikaisuvaatimuksen

siirtäminen 
omalle sivulle



Maksupäätöksen oikaisuvaatimuksen siirtäminen toiselle sivulle

Internal 60

1. Avaa Properties – välilehti
2. Valitse Properties -otsikon alta 

pudotusvalikosta DataBand1 : Data
3. Lisää valinta New Page After –

valintaruutuun Page and Column
Break –otsikon alle

2.

1.

3.



Maksupäätöksen oikaisuvaatimuksen siirtäminen toiselle sivulle

Internal 61

1. Valitse Properties -otsikon alta 
pudotusvalikosta GroupFooterBand1 
: Group Footer

2. Lisää valinta New Page Before –
valintaruutuun Page and Column
Break –otsikon alle

3. Tallenna muutokse vasemman 
yläkulman Tallenna -kuvakkeesta

1.

2.

3.



Internal 62

Tyhjien rivivälien 
lisääminen 
raporttipohjaan



Tyhjien rivien lisääminen raporttipohjaan

Internal 63

1. Avaa Globalization 
Editori painamalla 
properties -
välilehteä

2. Valitse pudotusvalikosta 
Report : Report

3. Paina pientä kynää 
Globalization Strings -
kohdasta



Tyhjien rivien lisääminen raporttipohjaan

Internal 64

Globalization Editorin avautuessa omaksi 
välilehdekseen, etsi se tekstikenttä, jota haluat 
muokata, esimerkiksi tekstikenttä 13 = text.13.text 
(Oikaisuvaatimus)  ja lisää rivivälit haluamiisi kohtiin 
painamalla enteriä ikkunan oikealla puolella

Sulje Globalization Editori painamalla ruksia oikeassa 
yläreunassa



Tyhjien rivien lisääminen raporttipohjaan

Internal 65

Vie hiiri sen tekstikentän päälle Report-Designerissa, 
johon lisäsit aiemmin rivivälit, esim. tekstikenttä 13 = 
oikaisuvaatimus

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella tekstikenttää ja 
katso, että sinulla on kuvanmukaiset valinnat valittuna 
kyseisessä tekstikentässä ( Enabled, Printable, Word 
Wrap)

TALLENNA ja sulje Report – Designer



Internal 66

Alatunnisteen 
lisääminen 
raporttipohjaan



Alatunnisteen lisääminen

Internal 67

1. Lisätäksesi alatunnisteen, 
paina raporttipohjan oikeassa
reunassa olevaa Bands -painiketta

2. Valitse pudotusvalikosta Page 
Footer ja klikkaa raporttipohjaa, 
jolloin saat lisättyä ja 
aseteltua alatunnisteen.



Viivan lisääminen alatunnisteeseen

Internal 68

1. Lisätäksesi alatunnisteeseen mustan 
tunnisteviivan, paina raporttipohjan 
yläreunassa olevaa Shapes -
painiketta

2. Valitse pudotusvalikosta Basic 
Shapes ja klikkaa ensimmäistä ikonia 
-, jolloin saat "piirrettyä"  ja 
aseteltua yksinkertaisen viivan 
alatunnisteeseen.

3. Tallenna



Kiitos
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