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Toimipisterekisterin Excel-joukkopaivitys-toiminnon avulla voit lisatéd ja muokata Excelissé organisaatiosi toimipisteita.
Toiminnon avulla on helpompi lisétéa (ja muokata) useita toimipisteita kuin yllapitoliittyméassa. Excel-joukkopaivitys

vaatii tarkkuutta ja tietojen vientia ei voi perua. Lisatietoa mirjam.heikkinen@hel.fi, henna.niemi@hel.fi.

Vaihe 1. Excel-joukkopaivityspohjan luonti

@ Toimipisterekisteri A Eusavu  + Isaatomipste  QHaki @ Tietoapatvelusta 8 Yiapilow R Paakayttaay

Toimipistehaku
Hakusanat tai ID-numero
Sulkisuus-nakyvyysento
Toimipisteen tuoreus

® Ei valintaa

paivaa sitt

Haku organisaatiosta
Elvaiftu

Hae alsorganisaatiosta

Hakutulos

Toimipisteen nimi

Puuttuva tieto

Sopimusiaji

“  Kayntiosoite

Susitie 2- 6 0, Helsinki

llomaentie 8, Helsinki

aitatuulenkaari 2. Helsinki

Vaihe 2. Tyoskentely Excelissa

Kaikissa Excel-joukkopaivityspohjissa muokataan vain valkoisia soluja.
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Avaa TPR-yllapito
ja sielta "Haku"...

B. Suorita haku.

A. Kirjoita hakukomento.

TPR-yllapidossa on myds
toinen Joukkopaivitys-toiminto.
Siin& ei voi lisata uusia
toimipisteita. Ison joukon
yksildlliset muutokset on
sujuvampaa vieda Excelin
kautta.

C. Luo haluamasi Excel-joukkopaivityspohja.
(Jos "Uudet toimipisteet”, kohtia A-B ei tarvita.)

Uudet toimipisteet
Perustietojen muokkaus
Asiasanojen muokkaus
Yhteystietojen muokkaus
Lisdtietojen muokkaus
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Uudet toimipisteet
Lis&a niin monta rivia kuin
haluat liséta uusia toimipisteita.
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Saman niminen sarake néakyy kaksi
kertaa. Keltaisessa on olemassa
oleva tieto. Kirjoita uusi tieto
valkoiseen soluun. Jos tieto ei
muutu, jata valkoinen solu tyhjaksi.
Jos haluat poistaa olemassa olevan
tiedon, kirjoita valkoiseen soluun
hakasulkeisiin: [tyhja]
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Alla on listattu sarakkeet ja valintavaihtoehdot tiedoista, jotka on syotettava maaramuotoisina.

[NORTHING], [EASTING]
Koordinaatit saa syottéda seuraavissa jarjestelmissa:
TM35FIN, GK25, WGS84 (=pallokoordinaatit).

[ORGANISAATIOYKSIKKO]

Organisaatio koko polkuna, esimerkki: Helsingin
kaupunki > Kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala > Liikunta

[JARJESTAVA ORGANISAATIO], [Y-TUNNUS]
Ensimmainen on vapaa tekstikenttd, esim.: Yritys Oy
Toinen on Y-tunnuksen muotoinen, esim.: 1234567-8

[NAKYVYYS ALKAA], [NAKYVYYS LOPPUU]

Normaali suomalainen paivamaaran kirjoitustapa,
esimerkki: 29.2.2020

[ASIASANA]
Oikein kirjoitetut asiasanat + merkilla eroteltuna.
Tarkista asiasanan oikea muoto asiasanalistasta.

[LISAHAKUSANAT (suomi)], [LISAHAKUSANAT

(ruotsi)], [LISAHAKUSANAT (englanti)]
Vapaita hakusanoja + merkilla eroteltuna.

[PUHELINNUMERON MAKSULLISUUS], jokin

seuraavista:
Maksuton
Pvm/mpm
Muu

[SOPIMUSLAJI], jokin seuraavista:
Itse tuotettu
Ostopalvelu
Palvelusetelipalvelu
Maksusitoumus
Avustettava toiminta
Sopimuskoulu
Muu
Ei tiedossa

[JARJESTAVAN ORGANISAATION TYYPPI],

jokin seuraavista:
Kunta
Kunnallinen liikelaitos
Kunnallinen konserni
Kuntayhtyma
Muu alueellinen yhteistoimintaorganisaatio
Valtio
Valtion liikelaitos
Jarjesto
Séaatio
Yhdistys
Yksityinen yritys
Ei tiedossa
[JULKAISUN TILA], jokin seuraavista:
Saa julkaista

Saa julkaista intranetissa
Ei saa julkaista
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Rivinvaihdot...

Nakyvét kahtena
kauttamerkkin& // esim.
kuvauskentissa. Rivinvaihtoja
/I voi kirjoittaa seuraaviin
sarakkeisiin:

[LYHYT KUVAUS (suomi)]
[LYHYT KUVAUS (ruotsi)]
[LYHYT KUVAUS (englanti)]
[KUVAUS (suomi)]
[KUVAUS (ruotsi)]
[KUVAUS (englanti)]
[KUVATEKSTI (suomi)]
[KUVATEKSTI (ruotsi)]
[KUVATEKSTI (englanti)]
[TAYTTAJAN OMAT
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.. TPR-perhe
Excel-joukkopaivitys - ohje (sivu2/2) -7.9.2020 - L TP
Vaihe 2. Tyoskentely Excelissa (jatkoa)

Toimipisteelld voi olla nolla, yksi tai monta asiasanaa, yhteystietoa ja lisatietoa. Niinpa Asiasanojen, Yhteystietojen ja
Lisatietojen Excel-joukkopdivityspohjissa saa lisété ja poistaa riveja. O

Asiasanojen muokkaus

Tama pohja on tarpeen kouluille, jotta
asiasanat voi kohdistaa lukuvuoteen —
muille toimipisteille riittaa
Perustietojen muokkaus, jossa on
sarake [ASIASANA].
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S muokkaus

Jos toimipisteella on
kaksi yhteystietoa,
taulukossa on 2 rivia
(esim. Paivéakoti Jollas).
Jos ei ole yhteystietoja,
RIVI ID ja valkoiset
solut ovat tyhjat
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Uusi yhteystieto... Yhteystiedon poisto...

1. Valitse yksi rivi ja kopioi (copy). 1. Jaté RIVI ID ennalleen.

2. Klikkaa haluttu paikka ja "Insert 2. Tyhjenna rivin valkoiset
copied cells” / "Lisaa kopioidut solut”. solut.

3. Tyhjenna RIVI ID, kirjoita paalle

uudet arvot.

Liséatietojen muokkaus

Lisaykset ja poistot toimivat
samoin kuin Yhteystietojen
muokkauksessa.

rivinvaihtoja //.

Taallakin voi kayttaa ]

[LISATIEDON TYYPPI], jokin seuraavista:
Nosto

Vaihe 3. Tietojen palautus Excelista toimipisterekisteriin Ajankohtaista
Muu osoite

Tallenna muokkaamasi Excel-dokumentti tunnistettavalla nimella omalle Muu lisatieto

tybasemalle tai verkkolevylle. Linkki

L . . . . o Sosiaalisen median linkki
Avaa TPR-yllapito ja sitten ylavalikosta Yllapito => Excel-joukkopaivitys.

.\T’ Toimipisterekisteri ~ MEtusivu  + Lisaatoimipisie ~ QUHaku @ Tietoa palvelusia  [ER-MEORMN 2 Paakaytiaja-

@® Exceljoukkopaivitys
Tietojen palautus Excelista...
A. Valitse tiedosto.

Esiin tulee Excel-joukkolisayksen néaytto.
Talla naytolla hallitset tietojen palautusta Excelista TPR-yllapitoon.

B. Klikkaa "Hae valittu tiedosto".

.\T’ Toimipisterekisteri A Ewsvu 4 Lisaaloimipiste ~ QuHaku @ Tieloapalvelusia % Yiiapito~ & Paakaytiaa~ C. Haettu tiedosto Siil’tyy h aettujen
EXCel-JOu kkopa|v|tys @ ExceHoukkopaivityksen ohje tledOStOJen Iuetteloon
D. Tiedosto on OK tai siind on VIRHE,
© Haetut tiedostot (tiedostojen sisaltamia tietoja El tallennettu TPR aan) j0||0in IUettelossa nakyy kOI’jaUSOhje
1 Nimi Haettu  Tietorive]a Rakenne  Status Virhe @ => koriaa virheet ia palaa kohtaan A
76 Paivakotien muokkaus, toinen  27.8.2020 30 Perustietojen  OK & Tallenna tiedot - ) )ap :
yritys-20200826095317 xisx 11:34.56 mueokkaus * Poista tiedosto @ . . . .
75 Paivakotien muokkaus- 2782020 30 Perustietojen VIRHE  # yksi Sahkoposti iiman @-merkkia (rivi 15) + 1 tunnistamaton jarorg. | X Poista tiedosto E. H.aetun tiedoston YOI pOIStaa tal
20200826095317 Xisx 1132338 muokkaus tyyppi (fivi 6: Ykstyinen saatic) + 1 vimeellinen Y-tunnus (rivi 6: 1234-7) klikata "Tallenna tiedot". Vasta
, "Tallenna tiedot" vie tiedoston TPR-
Uuden tiedoston haku .
n.» % Yiapioon
‘ \ F. TPR-yllapitoon tallennetut tiedostot
(3 TPRudn tallennetut tiedostot (ieostjen ssatamat et alennetts TPR s T Nayta crganisastion tecosiot NEY kertyvat tallennettujen tiedostojen
Id  Nimi Haettu Suoritettu Tietoriveja  Rakenne Status Iuetteloon
63 (Muok14) Uudet toimipisteet-20200824140150.xisx 2482020 16:53:08  24.8.2020 16:5318 1 Uudet toimipisteet SUORITETTU et e ke s
60 (Muok13) Uudet foimipisteet-20200824140150.xisx 2482020 15:33:00  24.8.2020 15:3310 1 Uudet toimipisteet SUORITETTU G. Jos olet paakaytta]a Ja haluat

tarkistaa, mita tiedostoja
alaorganisaation kayttajat ovat
palauttaneet Excelistd, klikkaa tasta.



