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K: Miten määrittelen tiedot, joita haluan ladata? 

V: Nykyiset virkasi määrittelevät sen, mitä tietoja pääset lataamaan. Klikkaa ensin Omat 
lionsklubit -linkkiä. Kun haluat katsoa Lohkon tai Alueen tietoja, käytä Oma lohko ja 
Oma alue -valikkoa. Piiritasoisia tietoja pääsee näkemään Omat piirini -valikon kautta. 
Moninkertaispiirin tasoisia tietoja pääsee näkemään Minun moninkertaispiirini -valikon 
kautta. 

 Valitse Omat lionsklubit, Oma lohko, Oma Alue, Omat piirini tai Minun 
moninkertaispiirini -valikoista Tietojen lataaminen. Tietojen lataaminen -sivulla pääset 
valitsemaan haluatko ladata kaikki tiedot, vain yhteystiedot tai jokin yhdistelmä näistä.  

Tiedot voidaan myös määritellä niin, että rajoitetaan miten paljon tietoa ladataan.  
Oletusarvona on, että kaikki tiedot ladataan. (Esimerkiksi Omat piirini -valikossa 
Tietojen lataaminen sisältää kaikki piirin jäsenet.) Kun käytetään valintalaatikoita, vain 
valitut roolit tulevat sisältymään ladattuihin tietoihin. (Alla näkyvässä kuvassa näkyy 
miten klubisihteerin ja klubin rahastonhoitajan laatikot on valittu ja ladatut tiedot 
sisältävät vain sihteerin ja rahastonhoitajien tiedot.)  

Kun valinta on tehty, klikkaa Katso/Tulosta. Sinua pyydetään valitsemaan Avaa tai 
Tallenna.  
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K: Miten lataan vain virkailijoiden yhteystiedot?   

V:  Valitse Omat lionsklubit, Oma lohko, Oma Alue, Omat piirini tai Minun 
moninkertaispiirini -valikoista Tietojen lataaminen. Tietojen lataaminen -sivulla voit 
valita otsikkovalikoimasta haluamasi vaihtoehdon. Tietojen lataaminen -sivulla pääset 
valitsemaan haluatko ladata kaikki tiedot, vain yhteystiedot tai jokin yhdistelmä näistä. 
Kun valinta on tehty, klikkaa Katso/Tulosta. Sinua pyydetään valitsemaan Avaa tai 
Tallenna. 

 

 
 

K: Miten lataan piirin tietoja?   

V:  Valitse Minun piirini tai Minun moninkertaispiirini -valikosta kohta Tietojen lataaminen. 
Tietojen lataaminen -sivulla pääset valitsemaan haluatko ladata kaikki tiedot, vain 
yhteystiedot tai jokin yhdistelmä näistä. Kun valinta on tehty, klikkaa Katso/Tulosta. 
Sinua pyydetään valitsemaan Avaa tai Tallenna. 

K: Miten lataan yksittäisen klubin tietoja?   

V:  Klikkaa Oma lionsklubini ja sen jälkeen Tietojen lataaminen. Valitse haluamasi klubi 
Valitse eri klubi -pudotuslistalta. Tietojen lataaminen -sivulla pääset valitsemaan 
haluatko ladata kaikki tiedot, vain yhteystiedot tai jokin yhdistelmä näistä. Kun valinta 
on tehty, klikkaa Katso/Tulosta. Sinua pyydetään valitsemaan Avaa tai Tallenna. 

K: Miten lataan virkailijatiedot Excel- tai Word-ti edostoon?   

V:  Valitse Omat lionsklubit, Oma lohko, Oma Alue, Omat piirini tai Minun 
moninkertaispiirini -valikoista Tietojen lataaminen. Tietojen lataaminen -sivulla valitse 
haluamasi arvo, jonka mukaan haluat ladata tiedot. Tietojen lataaminen -sivulla 
pääset valitsemaan haluatko ladata kaikki tiedot, vain yhteystiedot tai jokin yhdistelmä 
näistä. Kun valinta on tehty, klikkaa Katso/Tulosta. Sinua pyydetään valitsemaan 
Avaa tai Tallenna. 
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K: Miten tulostan yksittäisen klubin tiedot?   

V:  Klikkaa Omat lionsklubit ja sen jälkeen Raportit. Valitse haluamasi klubi Valitse eri 
klubi -pudotuslistalta. Klikkaa raportin nimeä, jolloin näet kuvauksen jokaisesta 
raportista. Valitse haluamasi raportti ja klikkaa Katso/Tulosta. 

 

 
 

K: Miten tulostan raportin kaikista piirini klubeis ta?   

V:  Klikkaa Omat lionsklubit ja sen jälkeen Raportit. Klikkaa raportin nimeä, jolloin näet 
kuvauksen jokaisesta raportista. Valitse haluamasi raportti ja klikkaa Katso/Tulosta. 

K: Miten tulostan jäsenkortit?   

V:  Klikkaa Oma lionsklubini ja sen jälkeen Jäsenkortit. Jäsenkortit -sivulla voit valita 
sivukoon, haluatko kortit värillisinä tai mustavalkoisina sekä kuukauden "johon saakka 
jäsenet ovat hyvässä asemassa" Voit sen jälkeen valita yksittäiset jäsenet Olemassa 
olevat jäsenet -valikosta tai voit klikata Valitse kaikki, jolloin voit tulostaa kortit kaikille 
jäsenille. Kun olet valinnut jäsenet, klikkaa Tulosta kortit -painiketta. 

Kun olet laittanut käyntikortit tulostimeen, klikkaa Adobe-tulostuspainiketta ja aseta 
sivun koko tyhjäksi, jotta kortit tulostuvat oikein. 
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K: Miten voin katsoa tai tulostaa klubin raportteja ?   

A:  Valitse Omat lionsklubit, Oma lohko, Oma Alue, Omat piirini tai Minun 
moninkertaispiirini -valikoista Tietojen lataaminen. Klikkaa raportin nimeä, jolloin näet 
kuvauksen jokaisesta raportista. Valitse haluamasi raportti ja klikkaa katso/tulosta. 


