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Ohjelmiston aloitusohje

2012 -merkistä tunnistat uuden 
ominaisuuden
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Ohjeita käsikirjan lukijalle
• Käsikirja on tehty niin, että sen kanssa edetessä ja sitä 

käyttämällä Ecom tulee tutuksi ja sitä oppii käyttämään.
• Se on lisäksi jaettu eri luokkiin käyttäjän tietotaidon 

mukaan. Luokat on esitelty seuraavalla sivulla.
• Kaikki käsikirjan ikkunat on numeroitu ja niiden mukaan 

on myös muokattu sisällysluettelo. Ikkunanumeroihin 
viitataan myös käsikirjan muissa kohdissa, mikäli niissä 
on siihen aiheeseen liittyvää lisätietoa.

Mikäli jossain kentässä on kahvipaussin kuva, 
kannattaa aiheeseen paneutua vähän syvemmin 

ja ottaa vaikka kuppi kahvia. Aihe ei ole 
välttämättä hankala, mutta se vaatii hetken 

paneutumista.

Käsikirjan eri tasot
Useimmat käsikirjan sivut on merkitty kirjaimin sen 

mukaan, miten paljon Ecomia on käyttänyt ja  
miten pitkälle siitä haluaa saada hyötyä.

• Mikäli kuvassa ei ole lainkaan symbolia, tai siinä on 
symboli A, on se tarkoitettu kaikille käsikirjan 
käyttäjille. Se palvelee etenkin sellaisia käyttäjiä, jotka 
ovat Ecomin ensikäyttäjiä tai ovat käyttäneet 
ohjelmistoa harvakseltaan.

• Symboli B vaatii hereillä olon lisäksi usein myös  
kokemusta Ecomin käytöstä, jotta sivun käsittelemä 
asia saadaan käytäntöön. Tällaisen sivun voi hypätä yli 
Ecomin ensiaskeleilla ja käyttöönottovaiheessa. 

• Tämä on eksperttikäyttäjän sivu, jossa vaaditaan usein 
jo tietojenkäsittelyn ammattitaitoa ja tarkkaavaisuutta.
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1. Ecom Ohjelman avaus

• Ecom luo asennusvaiheessa pikakuvakkeen
työpöydälle, josta ohjelman voi avata.

• Jos ohjelmisto pyytää rekisteröitymistä, on se kerrottu 
tämän ohjeen lopussa omassa osiossaan.

• Ecom avautuu myös painamalla Käynnistä-painiketta 
työpöydältä (se on Windows-työpöydältä ikkunan 
vasemmasta alareunasta). Esiin tulevasta ikkunasta 
valitaan Ohjelmat (tai kaikki ohjelmat), Jonka alta 
löytyy Ecom ja sen alta avautuvasta valikosta valitaan 
Ecom ohjelmistot.

• Ohjelma avaa sisäänkirjautumisikkunan. Kuva 
seuraavalla sivulla.

1.1 Ecom salasana- ja ohjelmiston päivitysikkuna
• OK-painikkeella pääsee suoraan ohjelmaan sisälle, jos salasanaa ei ole määritetty (uudessa 

ohjelmistossa ei salasanaa ole) 
• Vaihda-painikkeella voidaan ohjelman sisään kirjautumisen yhteydessä määrittää uusi 

salasana. 
• Jos käyttäjille halutaan määrittää huomattavasti monipuolisemmat käyttäjäkohtaiset 

käyttöoikeudet, kannattaa tutustua erilliseen käyttäjätunnukset ja käyttöoikeudet -käsikirjaan.
• Ecomiin tulee uusia versioita, jotka on kätevästi haettavissa Ohjelmiston päivitys 

internetistä –valinnalla. Ohjelma käynnistää Internet-yhteyden Ecomin päivityspalveluun ja 
käy katsomassa, että onko uusia versioita julkaistu ja asentaa uuden Ecomin niin haluttaessa 
automaattisesti. Versionpäivityksestä on olemassa oma käsikirjansa, jossa käsitellään siihen 
liittyvät toiminnot.
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1.2 Käyttäjäkohtainen sisään kirjautuminen

• Mikäli yrityksellä on käytössään käyttäjätunnukset, 
näyttää ohjelmiston sisään kirjautuminen seuraavalta.

• Käyttäjä antaa oman käyttäjätunnuksen ja salasanan 
sisäänkirjautumisikkunaan.

• Käyttäjätunnuksien luonnista on oma käsikirjansa, jossa 
käsitellään käyttäjäkohtaisia määrityksiä ja 
käyttöoikeuksia.

• OK-painikkeella ohjelmisto aukeaa

Alla näkyy Ecom ohjelmistojen alkuvalikon yläikkuna, joka 
avautuu aina ohjelman käynnistyksessä. 

Ylärivillä näkyy käytössä olevan ohjelmistoversion perässä 
aina ohjelmistoa käyttävän yrityksen nimi. 

Kaikki ohjelmat löytyvät Ohjelmat -valikon alta. 
Yleisimmät ohjelmat ovat näkyvissä myös pikakuvakkeina.

2.1 Ohjelmiston alkuvalikko
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2.1.1 Tiedotusikkuna Ecomissa
Ecomin oikeassa reunassa on infoikkuna, jossa tuodaan esille Ecomin käyttöön joko suoraan tai välillisesti liittyviä 

kiinnostavia aiheita. 
Infoikkunassa on linkki, joka avaa aiheeseen liittyvän Internet-sivuston.
Infoikkuna sulkeutuu, kun jokin ohjelmaikkuna avataan. 
Sen saa myös kiinni painamalla supista-painiketta.

2.2. Käsikirjat löytyvät Ohje-valikosta
Ohje-valikon alta löytyy nyt kaikki Ecomin käsikirjat. 

Ne ovat Ohjeet ja dokumentit -valikon alla.
Ohjelma avaa valinnan jälkeen aihealueisiin jaetun 

valintaikkunan.
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2.2.1 Ecomin käsikirjat
• Tuplaklikkaamalla Käsikirjat –kansiota ohjelma näyttää Ecomin käsikirjat. 

2.2.2 Ecomin käsikirjat 
• Halutun käsikirjan saa auki hiiren kaksoispainalluksella. 
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2.2.3 Käsikirjan tulostus ja selaus
• Avautuvaa käsikirjaa voi selata suoraan ruudulta tässä ohjelmassa.
• Sen voi myös tulostaa painamalla tulostimen kuvaa hiirellä kerran.
• Sulkemalla käsikirjan ohjelma palaa takaisin Ecomin

käsikirjavalikkoon.

2.2.4 Paluu Ecomin dokumentit –kansioon.

• Edellinen painikkeella pääsee takaisin käsikirjat- ja muut 
dokumentit –välilehdelle. 
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Alkuvalikon alla on oma pikapainikkeet –toiminto, jonka avulla voi avata 
halutun ohjelmaikkunan. 

Ohjelma avautuu painamalla haluttua valikkopainiketta.
Nämä pikapainikkeet nopeuttavat ohjelman avausta ja helpottavat 

ohjelmiston käyttöä. 
Valikkojen pikapainikkeissa olevia ohjelmia voi itse päivittää ja valita 

haluamansa ohjelmat painikkeisiin. Seuraavaksi muokataan 
pikapainikerivin sisältöä.

3  Valikkojen pikapainikkeet

Pikavalikkopainikkeita voi muokata haluamakseen.
Se tapahtuu valitsemalla ylävalikosta Ikkuna -valinta ja sen alta Muokkaa 

ohjelmien pikavalintoja –kohta.
Valinnat saa esille myös painamalla pikapainikeriviä hiiren oikealla painikkeella.
Pikapainikerivi on yksirivinen, joten älä tee enempää painikkeita, kuin mitä 

ikkunaan mahtuu, sillä viimeisiä painikkeita ei voi silloin hyödyntää. 
Valitse valikkoriville yleisimmät omassa toiminnassa tarvittavat toiminnot.
Toiminnot ovat työasemakohtaisia. Eli verkkoversiossa jokainen voi muokata 

omaan koneeseen haluamansa pikakuvakkeet.
Pikakäynnistyspainikkeiden lukumäärää on kasvatettu ja 

pikakäynnistyspainikkeiden leveys muuttuu tekstin pituuden mukaan

3.1 Pikapainikkeiden muokkaus
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Painikkeet tulevat ylhäältä alaspäin järjestyksessä näkyviin. 
Vasemmassa kentässä on painikkeessa näkyvä otsikko.  Oikeassa on sama

valikkopolku, kuin Ecomin ylävalikon ohjelmat-valikon alta löytyy. 

3.2 Pikapainikkeiden muokkausikkuna

Seuraavaksi lisätään uusi pikapainike ohjelmaikkunaan. 
Ensimmäiseen vapaaseen Nimi -kenttään lisätään painikkeeseen tuleva 

nimi. Alla olevaan kuvan kenttään on kirjoitettu Lähetteet.

3.3 Pikapainikkeen lisäys
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3.4 Pikapainikkeen lisäys (2) 
Kun otsikkoon on annettu nimi, painetaan seuraavaksi saman rivin oikealla puolella olevan 
kentän alasvetopainiketta. Ohjelma tuo esiin Ecomin ohjelmavalikon kokonaisuudessaan. Se on 
siis sama valikko, kuin mitä löytyy Ecomin ylävalikon Ohjelmat-ikkunasta.
Valikkoa selataan alaspäin, kunnes oikea rivi löytyy. Tässä tapauksessa lähetteet löytyvät 
kohdasta: Laskutus ja myyntireskontra: Lähetteet.

3.5 pikavalintaikkunan sulkeminen
• Pikavalintaikkuna suljetaan painamalla alhaalta OK-

painiketta, jolloin uusi painike on ilmestynyt 
käytettäväksi.
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4 Ecomin sulkeminen

Ecom suljetaan Tiedosto -valikon alta kohdasta Lopeta.
Jos suljet Ecomin niin, että Ecomin Ohjelmaikkuna on auki ja siihen tekemäsi 

muutokset on tallentamatta, kysyy Ecom vielä siinä vaiheessa, että 
haluatko tallentaa tekemäsi muutokset.

HUOMIOI. Windows pitää aina sulkea, ennen kuin otat virrat pois 
koneestasi. Tällä tavalla vältyt monelta vaivalta.

5. Ecomin yhteystiedot ja lisenssit
• Ohje-Valikon alta löytyvät Ecomin yhteystiedot ja 

yrityksen käyttämät lisenssi- sekä rekisteritiedot.
• Ohje-valikon alta valitaan tietoja, jonka jälkeen avautuu 

seuraava ikkuna.
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5.1 Tietoja Ecomista
Sivulla näkyvät kaikki ohjelmistot, joita yritys käyttää lisensseineen.
Tältä sivulta löytyy myös ohjelmiston asennusnumero, jota tarvitaan rekisteröitymisessä.
Meille kannattaa soittaa, kun on kysyttävää Ecomista. Kaikki palaute ja kehitysehdotukset ovat 

tervetulleita! 
Käytössä oleva ohjelmaversio näkyy Ikkunan yläosassa.

Verkkoversion tiedot on nyt nähtävissä 
lisenssi-ikkunasta. Ikkunasta voi katsoa 
palvelimen lisenssin ja vielä erikseen  
työaseman ohjelmalisenssit.
Kopioi työasemaan -painikkeella voi 
verkkoversiossa kopioida palvelimen 
lisenssit työasemaan.

6 Taustavärin vaihto
Ecomiin voi vaihtaa haluamansa taustavärin. Tällä pienellä muutoksella voi piristää            

itseään helposti vaihtamalla Ecomin taustan mieleisekseen. Vaihto tapahtuu Ecomin 
Tiedosto -hakemiston kautta Vaihda taustaväri -valikosta. Valinnan alta avautuu ikkuna, 
josta voi valita mieleisensä värin OK-painikkeella.
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7 Ikkunoiden toimintaperiaatteet
Ecom sisältää kolmentyyppisiä ohjelmaikkunoita, 

joiden toimintaperiaatteet eroavat toisistaan:
– Oletusikkunoihin tehdyt muutokset tulevat automaattisesti 

voimaan (Ohje 7.1)
– ohjelmaikkunoissa tehdään varsinainen työskentely ja niiden 

muutokset hyväksytään aina erikseen (Ohje 7.2-7.4)
– tehtäväikkunoilla tehdään erillisiä tehtäviä ja niiden 

toimintakirjo vaihtelee. Tällaisia ikkunoita ovat esimerkiksi 
hakuikkunat ja tuotteiden päivitysrutiinit ja tulostusikkunat 
(Ohje 7.5)

– seuraavaksi käsitellään eri ohjelmaikkunat tarkemmin
– ohjelmien ikkuna- ja kokotiedot talletetaan             

työasemakohtaisesti verkkoversiossa.

7.1 Oletusikkunat
Jokaisen ohjelmaryhmän alla on aina omat oletusikkunat ja sen lisäksi on olemassa 
koko Ecomin perusoletukset -oletusikkuna (ohjelmat, perusoletukset). Kun tähän             

ikkunaan tekee muutoksia, niitä ei tarvitse erikseen tallettaa, vaan ne astuvat heti voimaan. 
Kaikissa oletusikkunoissa on samat yläikkunan tiedot. Lisätiedot -ikkunoiden sisältö 
vaihtelee. Ylätiedoissa on yleensä vain ovi-painike, jolla ikkuna suljetaan. 

Alhaalla on yleensä muutama välilehti, joihin on ryhmitelty kyseisen ohjelmaryhmän eri aiheita. 
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7.2 Ohjelmaikkunat
Ohjelmaikkunat ovat varsinaisia työskentelyikkunoita. Ne toimivat kaikissa Ecomin   

ohjelmistoissa samalla periaatteella. Niiden avulla tehdään uusi asiakas, uusi tuote,           
uusi lasku tai jokin muu tehtävä. Niissä voi myös muuttaa jo olemassa olevaa tietoa, kuten 
asiakastietoja, poistaa tietoa (vanhan tuotteen). Tunnusomaista näille sivuille on, että niissä 
on pitkä rivi hiirellä toimivia painikkeita. Alla on esimerkkinä asiakasikkuna. Ylimmällä rivillä 
näkyy aina, missä ohjelmistossa ollaan ja sen alla on pitkä rivi painonappeja. Seuraavalla 
sivulla on kerrottu painikkeiden toiminnasta.

7.3 Painonappien toiminta ohjelmaikkunassa
Painonapit toimivat hiirellä tai näppäimistön kautta omalla erikoisnäppäimellä. Kaikkein 

vasemmanpuoleisin painonappi on sulje ikkuna -painike. Seuraavat neljä painiketta           
ovat nauhuripainikkeita, joilla siirrytään eteen ja taaksepäin asiakaskohtaisesti. Näytöllä on 
näkyvissä yhden asiakkaan tiedot kerralla. Nauhuripainikkeilla voi siirtyä alkuun
(ensimmäinen painike) edelliseen, seuraavaan ja viimeiseen asiakkaaseen. Plus-
painikkeella lisätään uusi asiakas ja miinus-painikkeella voi poistaa näytössä näkyvän 
asiakkaan kokonaan.
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7.4 Ikkunan hyväksyntä
Kun alaikkunan plus- tai kynä -painiketta on painettu, muuttuu ikkunan tila katselutilasta 

muokkaustilaksi. Edellisellä sivulla oleva ikkunan tila on katselutilassa, kun alla olevaan 
ikkunaan on painettu kynä -painiketta, jolloin ikkunan tila on muokkaus -tilassa. Ikkunan tilan 
erottaa parhaiten siitä, että muokkaus- ja lisäystilassa yleensä muut ikkunat ovat ”värittömiä” 
ja hyväksy/hylkää -painikkeet ovat värillisiä eli toiminnassa. Kun ohjelmisto on 
muokkaustilassa, ei siitä voi poistua, ennen kuin muutokset on joko hyväksynyt (hyväksy-
painike) tai hylännyt (roskakori-painike), jonka jälkeen ikkuna on jälleen katselutilassa.

7.41 Muutosten hylkäys
Jos ohjelmaikkunassa halutaan tehdyt muutokset hylätä, painetaan silloin roskakoripainiketta. 
HUOMIOI! Ecomin roskakori hylkää kaikki tapahtumat aina edelliseen tallennukseen asti, eikä 

edelliseen muutokseen, kuten esimerkiksi Microsoft Word. Olennaista on siis tallentaa tiedot 
aina tasaisin väliajoin, jolloin hylkääminenkin on hyödyllisempää. Tämä on tärkeää etenkin 
pitkän laskun tai tarjouksen teossa. 

Kun ohjelmaikkunassa painetaan hylkäys-painiketta, Ecom  kysyy, että hylätäänkö tehdyt 
muutokset? Näin voidaan estää tahattomasti tehdyt hylkäykset.

Jos painetaan 
hylkäys-

painiketta, voi 
toiminta kestää 

suhteellisen 
pitkäänkin. 

Tällöin ohjelmaa 
ei saa katkaista 
pakolla, vaan 
ohjelman on 

hyvä antaa tehdä 
työnsä loppuun. 

Tämä on 
erityisen tärkeää 
laskun, lähetteen 
ja kassalaskun 

teossa.



16

7.5 Tehtäväikkunat
Asiakkaan hakuikkuna, kuten myös muiden tehtäväikkunoiden hakuikkuna ilmestyy      

painamalla painikerivin viimeisenä olevaa taskulamppu -painiketta. Se avaa 
asiakashakuikkunan, jolla voi hakea aina halutun asiakkaan esille. Haun voi suorittaa joko 
asiakasnumeron tai nimen mukaan. Oletuksena tulee ensin asiakasnumeron mukainen haku. 
Tämä edustaa niin sanottua tehtäväikkunaa jossa voidaan valita haluttu asiakas ja painaa 
OK-painiketta, jolloin ohjelmisto palaa asiakasikkunaan. Tehtäväikkuna ei ole varsinainen 
ohjelmaikkuna, kuten esimerkiksi tuoterekisterin tuotteet -ikkuna, vaan se on pikemminkin 
lisäikkuna, jossa tehdään jokin operaatio ja jonka jälkeen se joko sulkeutuu automaattisesti tai 
se suljetaan itse.

Ecomin kaikki lisensoidut ohjelmistot 
ovat saaneet yhden erittäin hyvän 
ominaisuuden lisää: 
Ohjelmaikkunoiden kokoa voi 
nyt venyttää alaspäin sen 
mukaan, minkä kokoinen näyttö 
on käytössä. 

Tämä ominaisuus on mm. 
laskutuksessa, 
tarjouslaskennassa, 
ostotilauksessa, ostoreskontrassa 
ja läheterekisterissä. 

Mikäli ohjelmaikkunat ovat 
kadoksissa tai sekaisin, voit aina 
palauttaa alkuperäisen muodon 
Ecomin ylävalikon Ikkuna-otsikon 
alta kohdasta palauta ikkunoiden 
koot ennalleen. Tällöin kaikki 
ikkunat palaavat alkuperäiseen 
muotoonsa ja ne voi taas asetella 
haluamiinsa paikkoihin ja mittoihin.

7.6 Alaspäin venyvät ikkunat
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7.7 Ikkunan siirtäminen toiseen paikkaan
Ohjelmaikkunaa voidaan siirtää hiirellä haluttuun kohtaan kuvaruudulla. Se tapahtuu viemällä hiiri 

ohjelmaikkunan yläosan otsikkorivin päälle ja painamalla hiiren vasen painike pohjaan. 
Siirtämällä tämän jälkeen hiirtä ikkuna siirtyy mukana. Ja kun vasemman painikkeen irrottaa, 
jää ikkuna siihen paikkaan.

7.8 Ikkunapaikkojen ja kokojen palautus

• Mikäli Ecomin ikkunakoon tai paikan suhteen tulee häiriötilanne, 
voidaan alkuperäiset ikkunapaikat palauttaa ikkuna-valikon kautta 
valitsemalla palauta kaikkien ikkunoiden alkuperäiset oletuspaikat 
ja koot. Kun tämä toimenpide tehdään, on kaikki Ecomin 
ohjelmaikkunat oltava kiinni. Vain Ecomin aloitusikkuna tulee olla auki.

• Ohjelma palauttaa kaikki Ecomin ikkunat alkuperäisille paikoille ja 
alkuperäiseen kokoonsa.
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8 Perusoletusten läpikäynti, yritystiedot
Yritystiedot löytyvät valikosta Ohjelmat, Perusoletukset.
Se on oletusikkuna, jonka tietoja ei tarvitse erikseen hyväksyä, vaan ne astuvat heti voimaan. 

Yrityksen tiedot löytyvät kaikkien oletustaulujen yläosasta.
Tarkista yrityksen tiedot. Valkoisella pohjalla olevia tietoja voit muuttaa (Esimerkiksi osoite ja 

puhelin). Yrityksen nimeä ei voi itse muuttaa. Jos Yrityksen nimi vaihtuu, voi uuden nimen 
päivityksen ohjelmaan tilata Ecom Oy:ltä. 

Alv%:n voi muuttaa tarvittaessa tässä ikkunassa.

Ecomissa on varmista rivien korvaus- toiminto, jonka avulla voidaan varmistaa, ettei tuotetta 
korvata ”vahingossa” tietojen syöttövaiheessa esimerkiksi jollain toisella tuotteella. Tämän 
avulla varmistetaan esimerkiksi laskutuksen ja tarjouslaskennan turvallisempi käyttö. Valinta 
on automaattisesti päällä uudessa toimituksessa.

Valinnan voi ottaa pois päältä, jos kaikki ohjelmiston käyttäjät osaavat käyttää ohjelmistoa hyvin. 
Tämä valinta löytyy valikosta Ohjelmat ja sen alta kohdasta Perusoletukset.
Ikkunasta poistutaan painamalla Ovi-painiketta.

8.1 Varmista rivien korvaus
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9 Tulostaminen Ecomissa
Ecomissa on erityyppisiä tulosteita. Toiset tulee suoraan 

paperille, toisia voi esikatsella ja sitten on vielä 
lomakkeita, joita voi itse muokata.

Seuraavassa keskitytään niihin lomakkeisiin, joita voi 
esikatsella ja niiden tietoa hyödyntää erinäisin tavoin.

9.1 Tulostusikkuna
Esimerkkitiedostoksi tulostuksen esikatselusta otamme Ohjelmat 

–ylävalikon alta raportit, jonka alta valitaan myyntihinnasto ja 
painetaan OK-painiketta. 

Raportin otsikko kertoo, että mitkä tulosteet tulevat suoraan 
paperille, ja mitkä tulevat esikatseluun.
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9.11 Tulostuksen valintamääreet
Raportit –tulosteessa voi olla erillinen valintaikkuna, jossa 

voi valita eri kriteerejä, millä rajataan tulostettavaa työtä.
OK-painikkeella ohjelma siirtyy esikatselutilaan.

9. 2 Tulostuksen esikatseluikkuna
Ecomissa tuleva tulostuksen esikatseluikkuna on aina samannäköinen. Ylhäällä olevat painikkeet 

löytyvät aina, kun Ecomista on saatu tulostuksen esikatseluikkuna näkyviin. 
Kolmio-painikkeilla selataan sivuja. Sovita-painikkeilla sovitetaan esikatselua joko niin, että 

esikatseltavan raportin yläosa näkyy tai niin, että koko raportti tulee näkyviin. Suurennuslasi-
painikkeilla voidaan ikkunassa olevaa raporttia joko pienentää tai suurentaa näytöllä.

Näytön oikeassa alareunassa 
näkyy esikatselussa olevan 
raportin esillä olevan sivun 
numero ensimmäisenä ja 

sivujen kokonaismäärä sekä 
raportin nimi.
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9.21 Jos tulostin ei toimi
Jos Ecomista ei saa tulostettua esimerkiksi uudella tulostimella, voidaan 

Ikkuna-valikon alta  valita poista kirjoitinoletukset-valinta. Huomioi, 
ettei Ecomissa saa olla tällöin mitään muuta ikkunaa auki.

Sama toiminto löytyy nyt myös tiedosto-valikon alta. 
Jos kirjoitin vaihtuu jatkuvasti, kun konetta käytetään eri ympäristöissä, 

voi olla hyvä asettaa alin valinta päälle, jolloin ohjelma ei oleta mitään 
oletustulostinta käytettäväksi.

9.3 Tiedoston tallentaminen
Kun raportti halutaan tallentaa tiedostoksi, painetaan ensin ylävalikon tallenna-paniketta. 

Ohjelma avaa ikkunan, jossa ensin valitaan se tiedoston tallennuskansio. Tallennuskansiona 
on tässä esimerkkinä suoraan paikallinen levy eli c:-asema, joka on haettu esille 
kohde.kansion perässä olevalla alasvetopainikkeella. Seuraavaksi painetaan luo uusi 
kansio –painiketta ja perustetaan erillinen raportit-kansio, johon Ecomin raportit talletetaan. 
Uuden kansion luonnissa on olennaista tietää, että mihin se luodaan. Nyt kun on valittu 
kohteeksi paikallinen levy C ja luodaan uusi kansio, jolloin se löytyy c:n alta automaattisesti. 
Verkkoympäristössä voidaan luoda erillinen Ecomin raporteille yhteinen tallennuskansio, jossa 
voi olla muitakin Ecomin tulosteita valmiina. 



22

9.31 uuden kansion luonti
Kun uusi-kansio painiketta on painettu, avasi ohjelma ikkunan alimmaksi uusi kansio nimisen 

tiedoston (Kuva vasemmalla), jonka päälle kirjoitetaan seuraavaksi Raportit (kuva oikealla).
Kun kansion nimi on kirjoitettu, painetaan Enter-painiketta tai painetaan avaa-painiketta.

9.32 tiedostonimi ja tallennusmuoto
Tiedostonimeen annetaan se nimi, joka talletettavalle tiedostolle halutaan antaa. 
Tallennusmuotoja on Ecomissa erilaisia. Alla näkyvän tiedostoon on valittu tallennusmuodoksi 

PDF- joka tallentaa raportin tiedostoksi juuri sellaisessa muodossa, kuin se on 
tulostettunakin.  Muita tallennustapoja on mm excel, csv, rtf (esim wordiin käytettävissä) ja 
muutamia muita, joita voi hyödyntää aina oman tarpeen mukaan.  
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9.4 Tulosteen lähetys sähköpostiin
Kun raportti halutaan lähettää sähköpostiin, painetaan ensin ylävalikon Sähköposti-paniketta.

Huomioitavaa: kun sähköpostilähetystä tekee ensimmäisen kerran, voi sähköpostin lähettää 
itselleen. Tällöin lähetys tulee testattua ja sen jälkeen tietää myös sen, millaisena se 
vastaanottajalle lähtee.

9.41 Sähköpostin lähetys, sähköposti omalla koneella
Jos oma sähköposti löytyy omasta 

tietokoneesta, (esimerkiksi Microsoft 
Outlook), eikä se ole internetin kautta 
operoitava sähköpostiohjelma,, valitaan 
sähköpostin lähetystapana Windows 
sähköpostiohjelma –valintaa. 
Esimerkiksi Microsoft Outlook on 
tällainen ohjelma. 

Kun liitetiedoston tyyppi on valittu, voidaan 
painaa OK-painiketta. 

Yleisin liitetiedoston tyyppi on ehdottomasti 
Adope pdf- jolloin raporttia ei voi 
vastaanottavassa päässä muuttaa ja se 
on vastaavassa muodossa, kuin se olisi 
Ecomista tulostettu.

Huomioitavaa: Oletussähköpostiohjelma 
voidaan määrittää ohjauspaneelin kautta 
kohdasta intenet-asetukset ja ohjelmat-
välilehdeltä kohdasta sähköpostin 
määrittäminen Windowsille. Tämä 
tehdään silloin, jos OK-painikkeen 
painallus tämä oletus ei automaattisesti 
avaa sähköpostia automaattisesti 
jälkeen.
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9.42 Suora lähetys ilman sähköpostiohjelmaa
Ecomista voi lähettää sähköpostiaineiston myös ilman sähköpostiohjelman avaamista. Silloin 

valitaan Suora lähetys-valinta. 
Tämän valitaan käytössä olevan  SMTP-palvelimen välittäjän tunnus. 
Operaattorin tunnus  valitaan joko alasvetovalikon kautta oikea operaattori tai sen voi kirjoittaa 

suoraan riville. 

9.43 Suoran sähköpostilähetyksen lisämääritykset
Viestin aihe tulee lähetettävän sähköpostin aiheeksi. Vastaanottajan sähköpostiosoite

kirjataan sille osoitettuun kenttään ja oma sähköpostisoite lähettäjän sähköpostiosoitteeksi. 
Viestiin kirjoitettu teksti vuorostaan kopioituu sähköpostiviestiksi. Kun liitetiedoston tyyppi on 
valittu (adope Pdf yleensä paras muoto), voidaan painaa OK-painiketta, jolloin sähköposti 
lähtee vastaanottajalle.


