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Ohje menetelmäpoikkeusluvan raportointiin 
Koskee menetelmäpoikkeuslupaa 2022-1-000-26382-6 

 

▪ Lataa Oma riistasta Excel-tiedosto käyttäen Riistakeskuksen ohjeita. Riistakeskuksen ohjeet sekä 
liiton ohjeistus löytyvät Metsästäjäliiton verkkosivujen 
(https://metsastajaliitto.fi/ohjeistuspoikkeuslupaan) poikkeuslupaohjeistuksesta.  

▪  
▪ Lataa Metsästäjäliiton poikkeuslupaohjeistussivuilta menetelmäpoikkeusraporttipohja 

(https://metsastajaliitto.fi/system/files/inline-
files/menetelma%CC%88poikkeus_raportointi_sml_vhp_0.xlsx).  

 
▪ Tiedostojen muokkaamiseen tarvitset taulukkolaskentaohjelman. Yleisin ohjelma 

taulukoiden muokkaamiseen on Microsoftin Excel. Excelin käyttämien vaatii kuitenkin 
maksullisen lisenssin. Ilmaisia ohjelmia on myös tarjolla.  

 
▪ Google Sheets (https://www.google.com/sheets/about) 
▪ LibreOffice (https://fi.libreoffice.org/lataa/luotettavin-libreoffice/) 

 

• Tämä ohje käsittelee tietojen muokkaamisen Excel-ohjelman avulla Windows 10 -
käyttöjärjestelmässä. Ohjeet ovat sovellettavissa muihin taulukkolaskentaohjelmiin ja 
käyttöjärjestelmiin. 

  

https://metsastajaliitto.fi/ohjeistuspoikkeuslupaan
https://metsastajaliitto.fi/system/files/inline-files/menetelma%CC%88poikkeus_raportointi_sml_vhp_0.xlsx
https://metsastajaliitto.fi/system/files/inline-files/menetelma%CC%88poikkeus_raportointi_sml_vhp_0.xlsx
https://www.google.com/sheets/about
https://fi.libreoffice.org/lataa/luotettavin-libreoffice/
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Ladatut Excel-
tiedostot löytyvät 
tietokoneen 
Ladatut tiedostot -
kansiosta. 
 
Löydät kansion 
avaamalla 
tietokoneen 
resurssienhallinnan. 
 
Pääset tästä 
kansiosta 
avaamaan ja 
käsittelemään 
tiedostoja. 
 
Suositeltavaa on, 
että Excel-
tiedostot siirtää 
ladatuista 
tiedostoista pois 
omaan 
kansioonsa. 
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Jotta verkosta 
ladattuja Excel-
tiedostoja pääsee 
muokkaamaan, 
täytyy tiedoston 
avaamisen 
yhteydessä ottaa 
käyttöön 
muokkaustila. 
 
Excel ilmoittaa 
näkymän 
yläosassa, että 
käytössä on 
suojattu näkymä. 
 
Ota muokkaus 
käyttöön -painike 
mahdollistaa 
tiedoston 
muokkaamisen.  
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Avaa aluksi Oma 
riistasta ladattu 
Excel-tiedosto ja 
valitse Saaliit-
välilehti.  
 
Oma riistasta 
ladattu aineisto 
kannattaa 
muokata 
muotoon, josta se 
on helppo 
kopioida 
raporttipohjaan. 
 
Poista Oma riistan 
aineistosta turhat 
sarakkeet. Valitse 
hiiren vasemmalla 
painikkeella 
sarakkeen kirjain. 
Tämä valitsee 
koko sarakkeen.  
.  
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▪ Siirry hiirellä valinnan päälle ja hiiren oikealla painikkeella paina valintaa. Avautuu valikko. 
Valitse avautuneesta valikosta valitse Poista. 
 

▪ Tarvittavat sarakkeet Oma riistan aineistosta ovat 
 

▪ Riistanhoitoyhdistys 
▪ Metsästysseura 
▪ Lupanumero 
▪ Päivämäärä 
▪ Kellonaika  
▪ Koordinaatit (Tarvitaan ainoastaan Latitude ja Longitude) 
▪ Sukupuoli 
▪ Ikä 
▪ Lisätiedot 

 
▪ Kaikki muut sarakkeet pitää poistaa Oma riistan aineistosta 
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Kun kaikki 
ylimääräiset 
sarakkeet ovat 
poistettu 
tiedostosta, 
näkymän pitäisi 
näyttää viereisen 
kuvan kaltaiselta. 
 
Raportointi 
koskee 
pelkästään 
poikkeusluvan 
kaatoja. 
 
Ylimääräiset rivit 
on vielä 
poistettava 
tiedostosta  
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Lisätiedot-
sarakkeen avulla 
pystytään 
päättelemään, 
mitkä rivit 
kuuluvat 
raportoinnin piiriin. 
 
Lisätiedot-
kentässä on 
oltava maininta 
menetelmäpoikk
euksesta ja 
lumensyvyydest
ä.  
 
Saat poistettavan 
rivin valittua 
painamalla hiiren 
vasemmalla 
painikkeella rivin 
numeroa 
näkymän oikeasta 
laidasta. 
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Kun rivi tai rivit 
ovat valittuna, 
siirry hiiren 
kanssa valinnan 
päälle ja paina 
hiiren oikeata 
painiketta.  
 
Avautuu valikko, 
josta löytyy 
Poista-vaihtoehto. 
Valitse Poista. 
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Poista kaikki 
poikkeuslupaan 
kuulumattomat 
rivit tiedostosta. 
 
Kun kaikki 
ylimääräiset rivit 
ovat poistettu 
tiedostosta, 
näkymän pitäisi 
näyttää viereisen 
kuvan kaltaiselta. 
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Valitse 
raporttipohjaan 
kopioitavat tiedot. 
 
Jätä otsikkokentät 
pois. Aloita 
Excelin solusta 
A2. Vie hiiri 
soluun ja paina 
näppäimistöltä 
SHIFT-näppäin 
pohjaan. 
 
Pidä SHIFT-
näppäin pohjassa 
ja vie hiiri Excelin 
oikeassa laidassa 
olevaan 
vierityspalkkiin.  
Vieritä palkkia 
alaspäin hiiren 
vasemmalla 
painikkeella. 
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▪ Valitse viimeinen tietoja sisältävä Lisätiedot-solu hiiren vasemmalla painikkeella ja päästä 
irti SHIFT-painikkeesta. 
 

▪ Siirry hiirellä valitun valinnan päälle ja hiiren oikealla painikkeella valittua valintaa. Avautuu 
valikko. Valitse avautuneesta valikosta valitse Kopioi. 
 

▪ Jos raporttipohja ei ole avattuna, avaa tässä vaiheessa lataamasi 
menetelmäpoikkeusluparaporttipohja.  

 
▪ Voit siirtyä kahden käynnissä olevan Excel-tiedoston välillä viemällä hiiren alapalkissa 

olevan Excel-kuvakkeen päälle ja odottamalla hetken. Kuvakkeen yläpuolelle avautuu 
kaikki käynnissä olevat ohjelman ikkunat. Vie hiiri ikkunan päälle, jonka haluat avata ja 
paina ikkunaa hiiren vasemmalla painikkeella. 
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Vie hiiri 
ensimmäiseen 
tyhjään 
Riistanhoitoyhdist
ys-otsikon alla 
olevaan soluun 
raporttipohjassa 
 
Paina solua hiiren 
vasemmalla 
painikkeella ja 
tämän jälkeen 
paina solua 
uudestaan hiiren 
oikealla 
painikkeella. 
 
Valitse 
avautuneesta 
valikosta Liitä 
määräten… ja 
Liitä. 
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Kun tiedot Oma 
riistasta ladatusta 
Excel-tiedostosta 
ovat kopioitu 
raporttipohjaan, 
näkymän pitäisi 
näyttää viereisen 
kuvan kaltaiselta. 
 
Raporttipohjassa 
kysytään 
erikseen 
menetelmäpoikk
eusta ja 
lumensyvyyttä. 
 
Nämä tiedot pitää 
vielä käsitellä 
oikeisiin soluihin 
raporttipohjassa. 
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Tiedot voi syöttää 
käsin oikeisiin 
soluihin. Ne voi 
myös kopioida tai 
leikata 
Menetelmäpoikke
us 4 tai 5-
sarakkeesta. 
 
Valitse solu, josta 
haluat kopioida tai 
leikata arvon.  
 
Kaavapalkkiin 
ilmestyy valitun 
solun tiedot. Voit 
tästä helposti 
maalata ja 
kopioida/leikata 
halutun osan 
tiedoista. 
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Liitä kopioitu tai 
leikattu tieto sille 
kuuluvaan soluun.  
 
Saat hiiren 
oikealla 
painikkeella aina 
valikon auki, josta 
löydät työkalut 
kopioimiseen ja 
liittämiseen. 
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Kun kaikki tiedot 
on käsitelty oikein 
raporttipohjalla, 
näkymän pitäisi 
näyttää viereisen 
kuvan kaltaiselta. 
 
Tarkista lopuksi 
raportti. Varmista, 
että kaikki 
tarvittavat tiedot 
ovat raportilla. 
 



 

 
 
 
 

(Kinturinkuja 4), PL 91 
11101 Riihimäki, Finland 
 

metsastajaliitto.fi 
jahtimedia.fi 

 

 

  

 

Muista lopuksi 
tallentaa 
poikkeusraportti. 
 
Saat tiedoston 
tallennettua 
valitsemalla 
Excelin 
vasemmasta 
yläkulmasta 
Tiedosto > 
Tallenna nimellä 
 
Nimeä 
poikkeusraportti 
niin, että tiedoston 
nimestä käy ilmi 
riistanhoitoyhdisty
s, seura sekä 
kuukausi. 
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▪ Samaa täytettyä menetelmäpoikkeusraporttia täytetään koko jahtikauden ajan. Pidä siis 
hyvässä tallessa raporttipohja. 
 

▪ Yhteenvetona, raportoiminen tapahtuu jahtikauden aikana kuukausittain seuraavasti: 
 

▪ Oma riistasta ladataan kuukausittain seuran metsästysnäkymästä saaliiden tiedot 
▪ Menetelmäpoikkeusraporttipohjaan lisätään kuukausittain poikkeusluvan 

menetelmäpoikkeuksilla tehdyt kaadot 
 

▪ Menetelmäpoikkeusraportti liitetään osaksi kuukausittain Metsästäjäliitolta saapuvaan 
Webropol-kyselyä. Kysely lähetetään henkilölle, joka on ilmoittanut seuransa poikkeusluvan 
piiriin.  
 

▪ Kuukausiraportoinnin sähköposti saapuu osoitteesta messages-
noreply@webropolsurveys.com 

▪ Täytä kyselylomakkeella pyydetyt tiedot ja raportointilomakkeen lopussa liitä 
lomakkeelle ohjeiden mukaan muokattu Excel-tiedosto. 

 


