Osa 2



- 1 osan koulutuksesta on raporttien teossa hyotya,
niin yrittakaa muistaa mita opitte silloin.

- Raporttien teko aloitetaan painamalla raportit —— .,
valilehtea.

Raportit v
7T



Raportit aloitusnakyma

Raportit

Kaikki suosikit

0 kohdetta

RAPORTIT

Yksityiset raportit

Julkiset raportit
Kaikki raportit

KANSIOT

SUOSIKIT

Kaikki suosikit

N =

YIh&alta alas; Raportit

Viimeisimmat: viimeksi kaytetyt raportit

Minun luomani: kayttdjan luomat raportit
Yksityiset raportit: jos olet tallentanut raportit
yksityiseen kansioon, se I6ytyy taalta

Julkiset raportit: Jos tallentaa tanne, niin kaikki
nakee, myds salesforcen vakio raportteja
Kaikki raportit: Jos haluat tarkastella tai hakea
kaikista raporteista.

N~

YIhaalta alas; Kansiot

Kaikki kansiot: Kaikki kansiot mitd voi kayttaa
Minun luomani: kayttdjan luomat kansiot
Jaetut kanssani: kansiot mita on jaettu
kayttajalle

Kaikki suosikit: Raportit mitd on merkitty
suosikiksi



Q_ Etsi kaikkia kansioita... Uusi raportti Uusi raportti (Salesforce Classic) Uusi kansio o~

Luoja: v | Luontipaiva v | Edellinen muokkaaja

- Etsi toiminto: etsii kansioista tai kaikista raporteista riippuen minka olet valinnut.
- Uusi raportti: Luo uusi raportti

- Uusi raportti Salesforce classic: Luo uusi raportti vanhassa classic nakymassa.

- Uusi Kansio: Luo uusi kansio

- Hammasratas: Valitse naytettavat kentat tai nollaa sarakkeiden leveys.



Luo kansio

*Kansion otsikko

A

*Kansion yksil6iva nimi

- Kannattaa aloittaa luomalla oma kansio niin piddtte raporttinne jarjestyksessa.
- Kun painatte uusi kansio, tulee tama ndakyma.
- Tahan kirjoitatte otsikon ja yksildiva nimi tulee automaattisesti, kun klikkaatte jostain otsikoiden valista.



BB tessttttt Oskar Tornebladh 23.10.2020 klo 13.23 Oskar Térnebladh

Kun olette luoneet kansion, menkaa
oikean sivupalkin kautta. Minun
luomani kansiot ja klikatkaa sita.
Sen jalkeen oikeassa sivu nuolessa
voitte: Laittaa kansion suosikkeihin, o
jakaa sen muille kayttajille, nimeta
uudelleen ja poistaa sen.
Oikeassa kuvassa naette j
ikkunana, mista voittejakaa kansion
muille kayttajille tai ryhmille ja
maaritella kayttooikeudet.

E Oskar Térnebladh
Kayttajat

23.10.2020 klo 13.23
Suosiklt

Jaa

Poista

Jaa kansio

Nama jakoasetukset koskevat kaikkia taméan kansion alikansioita.

Kayttooikeus

(&

Nimea uudelleen

i

¥ Tarkastelu

Muokkaus

Hallinta

Hallinta

v X

Valmis



Raportin luominen

Kun olette luoneet kansion,
painakaa kansiota ja valitkaa
yldpalkista uusi raportti.
Silloin tulee nakyviin tama
nakyma.

Taalta valitsette mista objekteista

( valilehdista) ja tietueista
haluatte tehda raportin.
Jos esimerkiksi haluatte tehda

raportin Siirtymatyd kdynneista,

niin silloin valitsen; ( Henkilot
johon liittyy kirjautuminen ja
ulkoinen tapahtuma)

Kaikki

Sidosryhmat & henkil&t
Mahdollisuudet
Asiakastuen raportit
Liidit

Kampanjat

Toiminnot
Sopimukset ja tilaukset

Hintakirjat, tuotteet ja
omaisuudet

Fifiinon raportit

Tiedosto- ja sisdltéraportit

Yksityishenkilot

Valitse raporttityyppi

Hae raporttityyppeja...

Sidosryhmat

Henkil6t & sidosryhmaét

Sidosryhmat, joihin liittyy kumppaneita

Sidosryhma, johon liittyy tilitiimeja

Sidosryhmat, joihin liittyy yhteyshenkildiden rooleja
Sidosryhmat, joihin liittyyy omaisuuksia

Henkil6t, joihin liittyy omaisuuksia

Henkilét, joihin liittyy kirjautuminen

Henkilét, joihin liittyy kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma
Henkilét, joihin liittyy kirjautuminen ja Valmentaja
Henkil6t, joihin liittyy osallistujat ja tapahtumat

Henkilét, joihin liittyy etdosallistujat ja tapahtumat

Peruuta




Kentat v

- Kun olette painaneet, Henkilot johon liittyy kirjautuminen ja ulkoinen tapahtuma, niin voitte painaa
jatka, silloin tulette seuraavaan nakymaan.

RAPORTTI ¥
. ;5 S e S 5 Haluatko antaa palautetta? nna ja suorita Tallenna | ¥ i
Uusi raportti #  Henkildt, joihin liittyy kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma atko;antaaipalaute Tallenna ja suorit allenr Sulje
= Luonnostelu Y Suodat.. @) = @ Esikatse t33n rajoitettu maaré tietueita. Suorita raportti nahdaksesi ne kaikk Paivita esikatselu automaattisesti
Titteli | Etunimi ¥ Sukunimi | ¥ | Nimike ¥ Sidosryhman nimi | ¥ | (Postiosoite) Katu (¥ | (Postiosoite) Kaupunki ¥  (Postiosoite) Osavaltio/provinssi | ¥ | (Postiosoite) Postinumero ¥  (Postiosoite) Maa (¥ Puheli ¥ | Faks
Ryhmat R
B RYHMITA RIVIT

Yhtéan tietuetta ei palautettu. Kokeile muokata raportin suodattimia
Lisaa ryhma..

+ N&yta Kaikki sidosryhmat.

Tasta voitte valita jos
haluatte etta raportin
esikatselu paivittyy
kun muokkaat

Ryhmat

ak

* Muokkaa muita \uoca\tuﬂa suodatinpaneelista.
Sarakkeet

YIhalla pikapainike mistd saa
kaikki sidosryhmat, mihin on
oikeus, nakyviin.

B RYHMITA RIVIT

Titteli

S Lisaa ryhma... raporttia.
Sukunimi
Nimike Ryhmita rivit: Ryhmita tiett

Yhteyshenkildn omistajan alias X

Sidosryhman nimi kentta. KUI’\ ||Saa
vaihtoehdon ryhmita rivj
niin avautuu vaihtoehto.

Ryhmita sarake.

(Postiosoite) Katu

(Postiosoite) Kaupunki
WLINATTA CADAVIE

(Postiosoite) Osavaltio/ provinss X m RYHMITA SARAKKEET

(Postiosoite) Postinumero X

ot - Sarakkeet: Téhan Yoi lisata Lisda ryhma...
Puhelin X . eeee ae . .
toivottu maara sdrakkeita eri

Faksi X . e .o .

' kentista. Jotka hakyvat
Matkapuhelin X .
e esikatselussa
Sahkoposti b3
Sidosryhméan omistaja X



RAPORTTI ¥
Haluatko antaa palautetta?

Uusi raportti #  Henkildt, joihin liittyy kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma

etueita. Suorita raportti nh

aikki

= Luonnostelu Y Suodat... @) = @F 33n rajoitettu maa

Kentat v

hmaét

Diyetta ei palautettu. Kokeile muokata raportin suodattimia
Lisaa fpma..
+ Nayta Kaikki sidosmyRgat.

* Muokkaa muita suodattimia Stqdatinpaneelista.

Sarakkeet
m—— Tasta kun painatte, paasette
— e tarkastelemaan suodattimia.
Etunimi
uenio) Kun aloittaa uuden raportin teon, kannattaa tasta
Nimike

nuolesta painamalla poistaa kaikki sarakkeet. Se
voi helpottaa uuden raportin teossa.

Sidosryhman nimi
(Postiosoite) Katu X
(Postiosoite) Kaupunki X

(Postiosoite) Osavaltio/ provins: X

(Postiosoite) Postinumero X

e c Tasté saatte ylos hyvén yleisndkyman kaikista
:K‘ ' : kentista ja minka tyyppisid ne ovat. Seuraavalla
e = sivulla ndkyma tésta.

Sdhkoposti X

Sidosryhman omistaja X

Tallennaja suorita allenna | ¥ Sulje

Piivits esikgfielu automaaftisesti

Titteli || Etunimi || Sukunimi || Nimike |¥| Sidosryhman nimi [v| (Postiosoite)Katu ¥ | (Postiosoite) Kaupunki || (Postiosoite) Osavaltio/provinssi || (Postiosoite) Postinumfero |v| (Postiosgfte) Maa (| Huhelin [¥| Faks

Tasta voitte tallentaa ja suorittaa
raportin, vain tallentaa, sulkea tai
suorittaa.



s kalkkia kenttl Q- x Lignnosteli Y Suodat... o @ Esikatselussa ndytetddn rajoitettu maard tietueita. Suorita raportti ndhdaksesi ne kaikki.
& Titteli |¥| Etunimi |¥| Sukunimi |¥| Nimike |¥ | Sidosryhmin nimi |¥ |  (Postiosoite) K
v M Yhteenvetokaavat (0) Ryhmit - - -
4 I ——
+ E RYHMITA RIVIT
Yhtaan tietuetta ei palautettu. Kokeile muokata raportin suodattimia:
Lisaa ryhma... Q
+ Nayta Kaikki sidosryhmat.
A hiteyshenkion omistolnalies » Muokkaa muita suodattimia suodatinpaneelista.
A Luoja:
A Luojan alias Sarakkadt =
A Edellinen muokkaaja Lis&a sarake... Q
A Edellisen muokkaajan alias o
Titteli X
= Titteli
Etunimi X
A Etunimi
A Sukunimi S x
A HenkilStietueen tyyppi Nimike X
A Nimike Sidosryhman nimi x
A Osasto P
(Postiosoite) Katu x
@ Syntymdaika
Sl (Postiosoite) Kaupunki x
= Liidin 1dhde
A Avustaja (Postiosoite) Osavaltio/provinssi X
A Avustajan puhelin (Postiosoite) Postinumero X
A Omistajan roolin ndyttaminen (Postiosoite) Maa X
A Omistajan roolin nimi =
Puhelin X
@ Edellinen tapahtuma
Faksi X
A Kuvaus
@ Edellinen muokkauspéiva Matkapuhsiin %
@ Luontipdiva Sahkoposti X
A Yhteyshenkilon tunnus Sidosryhman omistaja X
A Esimies e .
Kirjautuminen: Check In Name X
& Edelliseny iotolan paityepyyrinon by
% G Ulkoinen tapahtuma: Sisdiset ja Ul X
@ itettyjen y taller

A Data.com-avain
~ Ml Henkils: Osoite (16)
A (Postiosoite) Katu
A Postiosoiterivi 1
A Postiosoiterivi 2
A Postiosoiterivi 3
A (Postiosoite) Kaupunki
A (Postiosoite) Osavaltio/ provinssi
A (Postiosoite) Postinumero
A (Postiosoite) Maa



RAPORTTI ¥
Uusi raportti #

= Luonnostelu

Henkil6t, joihin liittyy kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma

Y Suoda... o  Esikatselussa ndytetdadn rajoitettu maara tietueita. Suorita raportti ndh

Kentat v

Suodattimet
Lisda suodatin...

Nayta minulle
Omat henkilot

Edellinen tapahtuma

Koko aikana

bl

Sitten valitsette

paivamaarakentan sen

perusteella mita
suodattaa. Esim:

Sisdankirjaus; tdssa kuussa.

Titteli | ¥ | Etunimi |¥ | Sukunimi ¥ | Nimike |¥ |  Sidosryh

Yhtaan tietuetta ei palautettu. Kokeile muokata raportin suodattim
+ Nayta Kaikki sidosryhmat.

* Muokkaa muita suodattimia suodatinpaneelista.

Kun painatte suodatinta,
saatte ylos tdman ruudun.
Tanne on hyva lisata ne
suodattimet riippuen mita
tietoja haluatte suodattaa.
Esim: Nayta minulle; Kaikki
sidosryhmat.

haluatte



RAPORTTI ¥
Uusi raportti ¢

= Luonnostelu

odattimet

Kentat, v

Lisddsuodatin...

Ndytda min

Edellinen tapahtum
Koko aikana

Taalta voitte myos lisata uusia
suodattimia, jos haluatte
suodattaa jonku tietyn kentan
mukaan. Helpointa on painaa
kentat, ja navigoida sen avulla

" Henkil6t, joihin liittyy kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma

Y Suoda... o € Esikatselussa ndytetdan rajoitettu maara tietueita. Suorita raportti nah

Titteli | ¥ | Etunimi |¥| Sukunimi ¥ | Nimike ¥ || Sidosryh

Yhtaan tietuetta ei palautettu. Kokeile muokata raportin suodattim

« Nayta Kaikki sidosryhmat.

» Muokkaa muita suodattimia suodatinpaneelista.



Hae kaikkia kent

M Yhteenvetokaavat (0)
+ Luo kaava

W Henkilé: Yleista (27)

A Henkilon omistaja

A Yhteyshenkilon omistajan alias
A Luoja:

A Luojan alias

A Edellinen muokkaaja

A Edellisen muokkaajan alias

o Titteli

A Etunimi

A Sukunimi

A Henkildtietueen tyyppi
A Nimike
A

Osasto

Syntymdaaika

Liidin 1ahde
Avustaja
Avustajan puhelin

Omistajan roolin ndyttdminen

> >» » >

Omistajan roolin nimi

Edellinen tapahtuma

> o

Kuvaus

Edellinen muokkausp&iva
Luontipaiva

Yhteyshenkilon tunnus

> > B

Esimies

a

Edellisen yhteystietojen p&ivityspyynndn pi

Edellinen péivitettyjen yhteystietojen taller

> 8

Data.com-avain

Henkilé: Osoite (16)

(Postiosoite) Katu

> >

Postiosoiterivi 1

A DActincnitari 9

= Luonnostelu

Y Suodattim... Q&
Ulkoin

Suodattimet v

Lisa¥ suodatin...

Naytd mind
Kaikki sidosryh!

Nyt voitte valita omia suodatus
kenttia mitd haluatte lisata.

Edellinen tapahtuma
Koko aikana

Tasta voitte hakea tiettyja kenttia.

Jos painatte tasta, saatte nakyviin
minka tyyppisia kenttia on.
Niinkuin puhuttiin osa 1
koulutuksessa. Seuraava sivu
nakyma.



RAPORTTI ¥
Uusi raportti #  Henkilét, joihin liittyy kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma

Nayta tekstikentat Q- X = Luonnostelu Y Suodattim...

a

M Yhteenvetokaavat (0)

Suodattimet v

Lisaa suodatin...
-+ Luo kaava
_ S S Nayta minulle
B Henkild: Yleista (27) Kaikki sidosryhmit

A Henkilon omistaja
Edellinen tapahtuma

Yhteyshenkilon omistajan alias Robordlbina

Luoja:

A

A

A Luojan alias
A Edellinen muokkaaja
A

Edellisen muokkaajan alias

o Titteli

Silloin saatte taman nakyman, tasta voitte valita jos haluatte tarkastella
tiettyja kentta tyyppejd. Esim; numeraalisia kenttia jotka ovat esim.
Tunnit, ika ym.



Hae valintaluettelokenttia.. O\‘ X = Luonnostelu Y Suodattim... M Cetleatsares ot tan cioiiait e TRt aSe D
Suodata arvon Tyyppi mukaan X

i A # - Suodattimet

= Operaattori
M Henkilé: Vieista (2) -y -

Lisda suodatin. —
S yhta kuin v

o Titteli

S Liidin 13hde Nayta minulle

- Kaikki sidosryhmat Arvol(t) Nayta valitut (1)

RAPORTTI ¥

Uusi raportti #  Henkilét, joihin liittyy kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma

M Sidosryhmé: Yleista (3)
© Tilin lahde

= Toimiala

= Tyyppi

M Henkilé: Mukautetut tiedot (10)
©= Eronnut jdsenyydestd: Miksi?

© Kotikunta

= Kotiyksikkd

= Koulutustaso

© Miksi lopettanut kdynnit Klubitalolla?
©= Mista kuulit Klubitalosta?

© Reach out -aikavali

© Reach out -tapa

= Sukupuoli

= Aidinkieli

M Sidosryhma: Mukautetut tiedot (1
= Tyon tyyppi

M Kirjautuminen: Tiedot (1)

= Tyyppi

I Ulkoinen tapahtuma: Yleisté (5)

= Ulkoinen tapahtuma: Tyyppi

o Ulkoinen tapahtuma: Sopimustyyppi
= Ulkoinen tapahtuma: Lopettamisen syy
= Ulkoinen tapahtuma: Tapahtuman taso

= Ulkoinen tapahtuma: Toimiala

Edellinen tapahtuma
Koko aikana

Kaikki
Tyyppi

Vapaa-aika
v/ Siirtyméatyd

Tuettutyd

Tybpainotteinen paiva

Onintavalmgrni

Peruuta

Eli jos nyt haluaisin selkeasti esille vain.
Siirtymatyd kaynnit. Niin valitsen Nayta
valintaluettelokentat, talla tavalla minimoin
vaihtoehtoja.

Sitten vedan Kirjautuminen:Tiedot, Tyyppi.
Suodattimiin mukaan.

Talléin avautuu nadma vaihtoehdot

Taalta valitsen operaattoriksi yhta kuin ja
arvoihin lisdan, siirtymatyo. Sitten kayta.
Nyt suodatin suodattaa niin ettd vain nama
kaynnit nakyvat.



RAPORTTI ¥
Uusi raportti #  Henkilét, joihin liittyy kirjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma

M Ccilateoliicea nivtat33n rainitatti m33rs tiatuaita Su

Hae valintaluettelokenttii... Q- x = Luonnostelu Y Suodattim...

Kaikk A # = s Suodattimet R

-~ M@ Henkils: Yleists (2)

Suodata arvon Tyyppi mukaan X

Suodattimia voi my0s lisata
v tasta.

eraattori
Lisda suodatin... e,
Sl yhta kuin
= Titteli

N&ytd minulle

= Liidin 13hd
Tl Kaikki sidosryhmit Arvolt)

M Sidosryhma: Yleista (3)
Edellinen tapahtuma

B Edetinen ap Ja tasta saatte lisattya

= Toimiaia o = Kalkl suodatinlogiikoita ja

o i =P . 5o . . . . cey oo .
o Wbpainctteinen pihd ristisuodattimia. ( Mutta niita ei

v [ Henkild: Mukautetut tiedot (10)

Vi -aik . TN
= Eronnut jdsenyydesta: Miksi? e ta erta ta | Ia ke rta a)
© Kotikunta v/ Siirtyméatyd
= Kotiyksikkd Tuettutyd

= Koulutustaso

Onintavalmenniic

8]

Miksi lopettanut kdynnit Kiubitalolla?
Mista kuulit Klubitalosta? Lukittu @ Peruuta

© Reach out -aikavali

8]

= Reach out -tapa
= Sukupuoli
= Aidinkieli
~ M@ Sidosryhmi: Mukautetut tiedot (1)
= Tydn tyyppi
v M Kirjautuminen: Tiedot (1)
- Ml Ulkoinen tapahtuma: Yleista (5)
= Ulkoinen tapahtuma: Tyyppi
= Ulkoinen tapahtuma: Sopimustyyppi
= Ulkoinen tapahtuma: Lopettamisen syy
= Ulkoinen tapahtuma: Tapahtuman taso

= Ulkoinen tapahtuma: Toimiala



ol et 99 Nyt menen takaisin luonnostelu nakymaan, miettimaan

miten haluan ettad kentat ryhmittyvat ja mita kenttia tarvitsen
nakyviin. Alhaalla esimerkki.

Suodattimet v
Lisda suodatin...

Nayta minulie

= i . — @ Esikatselussa ndytetadn rajoitettu maara tietueita. Suorita raportti nahdaksesi ne kaikki
Kaikki sxdosryhmat ‘= Luonnostelu Y Suodat... o
LSS Sisadnkirjaus © v | Tyyppi = ¥ | | Siirtymétyd | Yhteensa
o commiacr Ryhmat =] : : —
Sisdankirjaus B ¥ B 5102020 Tietueiden maara 1 1
i 3ivaa B RYHMITA RIVIT
Edelliset 30 p&ivas (5.10.2020 - i 6.10.2020 Tietueiden madrd 2 2
Lisaa ryhma...
3.11.2020) Y 7.10.2020 Tietueiden maara 1 1
T)yppl BleaanKidaus 8.10.2020 Tietueiden maara 1 1
yhtéa kuin Siirtymatyo MM RYHMITA SARAKKEET 22102020 HEedenmaars 1 L
Lis3s rvhma 13.10.2020 Tietueiden maara 1 1
ary
> 16.10.2020 Tietueiden maara 1 1
Tyyppi x
20.10.2020 Tietueiden maara 1 1
Y1haalla suodattimet Sarakkest v 23102020 Tietueiden mazra 1 1
m ité Olen Va | i n n ut P 26.10.2020 Tietueiden maara 1 1
L A
.o e oo 27.10.2020 Tietueiden maara 2 2
kay‘tta a Etunimi X
28.10.2020 Tietueiden maara 1 1
29.10.2020 Tietueiden maara 1 1
30.10.2020 Tietueiden maara 2 2
2.11.2020 Tietueiden maara 1 1
3.11.2020 Tietueiden maara 2 2

Yhteensa Tietueiden maara 20 20



Tassa olen ryhmittanyt T e Jos haluan esim ryhmitt&
sisdankirjauksen mukaan. L 1 jonkun kentan kautta ja
Jolloin kirjautumiset, mitka ’ sitten lisatd helposti
ovat siirtymatyokaynteja, : tarkasteltavia tietoja.
ryhmittyvat alaspain. 1 Seuraava sivu

Sitten olen ryhmittanyt —

sarakkeseen Tyyppi, jofoin . 5

sivulle meneva ryhmitys on . :

vain tyyppi jonka x —

suodatimme, etta siina on . :

vain siirtymatyokaynti. B :

Kun nyt lisaan o o

sarakkeseen esim. etunimi
niin silloin saan sen
nakyviin aktivoimalla nayta
lisatiedot tapan.

Rivien maarat Lisatietorivit Valisummat Yhteensa




RAPORTTI ¥
Aloitan pOiSta malla Uusi raporttisdsds ¢  Henkilét, joihin liittyy kirfjautuminen ja Ulkoinen tapahtuma

kaikki kentat.

ssa ndytetaan rajoitettu maara tietueita. Suorita raportti nahdaksesi ne kaikki

= Luonnostelu Y Suodat... o © Esikatselussa

Sisdankirjaus T | ¥ || Ammatti ¥ | ATK-ajokortti (suorituspvm) ¥ | Koulutettu kokemusasiantuntija (pvm) |~

Kentat v

Sitten ryhmitan _

sisdankirjauksen -

mukaan. Ja Iiséén\
. Sisaankirjaus

haluamani sarakkeet.

Silloin raportti nayttaa I AR SUGARREET

5.10.2020 (1)

Valisumma

Valisumma

m|nka henk”on Lisda ryhma... 7.10.2020 (1)
siirtymatyokaynti Valisumma

kirjauksella on ollut

vy ee s . .. Sarakkeet ud Vilisumma
naita tietoja tai ei ollut
mita sarakkeissa on.
\ Ammatti S Vallsumma

Miten haluaa ATK-ajokortti (suorituspvm) x 13.10.2020 (1)
ryhmittaa kenttia ja Koulutettu kokemusasiantuntija (; x | | Valisumma
tarkastella tietoja M
on pitkalti
makuasia.
Kannattaa kokeilla
eri vaihtoehtoja ja
valita semmoisen
mista itse tykkaa.

Vilisumma

20.10.2020 (1)




Nyt olemme pitkalti olleet vain esikatselu nakymassa, muistakaa painaa suorita raportti, jos haluatte nahda
kaikki tiedot.

Voi my0s olla hyva tallentaa raportti, jos saatte luotua nakyman mista pidatte.

Haluatko antaa palautetta? 9 @& Lisai kaavio Tallenna ja suorita Tallenna v Sulje Suorita

«. .. Tallenna nimelld . .
Paivit ttisesti

Ominaisuudet



Tehtava 1

- Luokaa uusi kansio teille itselle, nimelld Raportti 2 ja oma nimi, Klubitalo.

- Luokaa uusi raportti

- Tassa raportissa haluatte (vain tarkastella teidan talon luomia sidosryhmia). Eli
valitkaa ( Ylin vaihtoehto Sidosryhmat)

- Luokaa suodattimia niin, etta ndette kaikki sidosryhmat ja koko niiden
luontiaikana.

- Menkaa luonnosteluun ja lisatkaa seuraavat kentat haluamallanne tavalla.

( Paatili, Sidosryhman nimi, Tilitietueen tyyppi)

- Kokeilkaa luonnostella nailla niin, etta olette tyytyvaisia.
- Tallentakaa raportti Sidosryhma oma nimi, Klubitalo. (Omaan kansioonne)



Tapahtuma johon liittyy etdosallistuja ja henkilot. s i

Kaikki Q ets o
Tehtﬁva z Sidosyhimst &hentdioy Henkilét, joihin liittyy etéosallistujat ja tapahtumat
- Tehkaa uusi raportti seuraavasta
- Suodattakaa niin, etta naette kaikki : o
- Raportista olisi hyva nahdaa miten

tapahtumat ja niin etta paljon etdosallistujia teilld on ollut

(etdosallistuja,luontipdiva) on koko Kokouksissa ja keskiarvo.
- Kun numeraalisen kentan lisaa sarake

aikana. kohtaan ja painaa sita niin voitte valita
- Lisatkaa suodatin Tyyppi, mista valitsette seuraavista.
Kokous ja lisaatte sen. ( Operaattori yhta

S Muokkaa saraketta X
ku I n) LieB5E Caraka. . Tee yhteenveto
. e . .o . . TR v Summa
- Lisatkaa suodatin etaosallistujat B xJ < esiano
Min.

suurempi kuin O

- Luonnostelussa kayttakaa ( Sidosryhmat,
Etdosallistujat, Tapahtumat: Sisaiset ja
ulkoiset tapahtumat ja aloitusaika)

(Tallentakaa kun olette tyytyvaisia)



Tehtava 3

- Luokaa uusi raportti ( Henkilot ja Sidosryhmat)

- Suodattimissa, Nayta kaikki sidosryhmat ja jaseneksitulopdiva nykyinen
kalenterivuosi.

- Lisatkaa suodattimiin Henkilotietueen tyyppi, yhta kuin, klubitalon jasen.

- Luonostelussa kayttakaa (Jaseneksitulopdaivaa, Jasennumero, sukupuoli )



Tehtava 4

- Avatkaa kavijat raportti, Vain luku, kuukausiraportit, kavijat raportti

- Tallentakaa nimella omaan kansioon

- Muuttakaa suodattimia kaikki sidosryhmat ja tama vuosi.

- Tarkistakaa kayntipaivien maara , kirjatkaa ylos.

- Suodata pois kirjautuminen tietuetyyppi. Etd, niin etta valitsette kaikki tyypit
paitsi eta.

- Verratkaa kayntipaivia edelliseen.

Ensin oli 4 kayntia ja 3 kayntipaivia: Sitten suodattamalla eta pois oli 2 ja 2



Extra tehtavat.

Kokeilkaa tehda raportteja missa nakyy

- Jasennumero ja sukupuolijakauma teidan kaikkien klubitalon jasenista.

- Jasennumero ja mista on kuullut klubitalosta teidan kaikkien klubitalon
jasenista.

- Jasennumero ja reachoutaikakavalit teidan kaikkien klubitalon jasenista.



Suunitelkaa seuravaksi kerraksi

- Osa 3 on kertausta ja harjoittelua.

- Miettikaa mita raportteja ja luettelonakymia haluatte luoda teidan talolle
pdivittaiseen, viikottaiseen tai kuukausittaiseen kayttoon.

- Miettikaa mista valilehdista haluatte luettelonakymia tai raportteja.

- Milta aikavalilta.

- Mita suodattaa.

- Mita kenttia nakyviin.

( Lahettakaa sahkopostilla toiveita harjoituksista mita haluatte tehda
kolmannessa koulutuksessa) oskar.tornebladh@suomenklubitalot.fi



