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Dokumentin nimi Versio Päiväys Laatija HUOM! Muutokset 

Lion Portal – Piirin klubien 
tietojen lataaminen 

1.0 9.9.2024 Markku Patrikainen Tietojen lataami-
seen tässä tarkoi-
tuksessa käytettävä 
raportti ei toimi, jos 
kielenä on ”suomi”. 
Siksi kieli vaihde-
taan heti aluksi 
”englanniksi” 
  

 

 Lion Portal 

Piirin klubien presidenttien yhteystietojen lataaminen 

 
1. Kirjaudu Lion Portaliin. 
 

2. Jos käytät Portalia 
suomeksi, tässä yh-
teydessä tarvittava 
raporttilinkki ei toimi 
(tilanne 9.9.2024). 
 
Siksi sinun on vaih-
dettava henkilökoh-
taisissa ”Asetuksis-
sasi” kielesi englan-
niksi: sivun oikeassa 
yläkulmassa on 
merkki      . Klikkaa 
sitä ja valitse ”Ase-
tukseni”. 
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Avautuvalla sivulla 
klikkaa valikosta uu-
delleen ”Asetukset” ja 
valitse avautuvalla si-
vulla ”Kieli”-kentän 
alasvetovalikosta kie-
leksi ”Englanti”. 

 
3. Lopuksi klikkaa ”Tal-

lenna”, jonka jälkeen 
kieli muuttuu ”englan-
niksi”. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
4. Siirry aloitussivulle 

klikkaamalla ”Home”. 
 
 
 
 
 

5.  
 

6. Aloitussivulla valitse 
ensin ”My Club”! 
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7. Avautuvassa ikku-
nassa klikkaa linkkiä 
”District 107 X”. (X = 
oman piirisi tunnus 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Avautuvassa ikku-
nassa valitse ”Data 
Export”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Avautuvassa ikku-
nassa näet raportti-
linkkejä (linkkien 
määrä ja tarkoitus 
riippuu tehtävästäsi 
piirissä) 
  

10. Klikkaa tässä ta-
pauksessa ”Club Of-
ficer Contact Infor-
mation”.  
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11.  Avautuvaan ikku-
naan tulevat selatta-
viksi kaikkien piirin 
klubien kaikki ”viralli-
sille” tehtäville merki-
tyt henkilöt (paikalli-
sille tehtävänimik-
keille merkityt eivät 
tule listalle). 

 
 

12. Jos haluat käsitellä 
tietoja edelleen Ex-
celillä, voit ladata lis-
tan kaikkine sarak-
keineen tai muokata 
sitä niin, että mu-
kaan tulee vain 
esim. klubin nimi, vir-
kailijanimike, virkaili-
jan etunimi, virkaili-
jan sukunimi, puhe-
linnumero ja sähkö-
posti. (kohta 16.) 
 
Mukaan tulevat joka 
tapauksessa kaikki 
viralliset virkailijat, 
mutta ylimääräiset 
voit poistaa Excelillä 
käsiteltäessä. 

 

13. Jos et halua muo-
kata ladattavaa lis-
taa tässä vaiheessa, 
sinulla on sen ulko-
muodon suhteen kui-
tenkin kaksi vaihto-
ehtoa. Klikkaa ensin 
oikealla olevaa, 
"Edit" -painikkeen 
viereistä alasvetova-
likkoa ja valitse ”Ex-
port”. 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Käyttöohje 5(9) 
 
 
 
 
 
 

 

 

14. Avautuvassa ikku-
nassa on kaksi vaih-
toehtoa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. ”Formatted Report” 
antaa kuvan mukai-
sen, valmiiksi muo-
toillun listan. Tämä 
muoto on siistin nä-
köinen, mutta käy-
tännössä hankala 
jatkokäsitellä. 
 

 
 
 
 
 

16. ”Details Only” antaa 
kuvan mukaiset lis-
tan, jossa tiedot ovat 
selkeästi omissa sa-
rakkeissaan, joita on 
helppo jatkokäsitellä 
Excelissä. 
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 (kohdasta 11.) Jos 
haluat ennen lataa-
mista muokata listaa 
esim. poistamalla 
siitä ylimääräiset sa-
rakkeet, jatka koh-
dan 11. tilanteessa 
klikkaamalla ”Edit” -
painiketta. 
 

 
 
 
 
 

17. Muokkaus tapahtuu 
poistamalla vasem-
paan reunaan ilmes-
tyvällä työkalulla tar-
peettomat sarakkeet 
ja tarvittaessa muut-
tamalla niiden järjes-
tystä. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

18. Kohdassa ”Groups” 
olevat sarakkeet 
kannattaa yleensä 
poistaa klikkaamalla 
ryhmän yläpuolella 
olevaa ”Roskakoria”. 
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19. Kohdassa ”Columns” 
(sarakkeiden valinta) 
voi myös lähteä liik-
keelle siitä, että pois-
tetaan ensin nykyiset 
valinnat ja sen jäl-
keen valitaan vain 
halutut sarakkeet. 
Poistaminen teh-
dään alasvetovali-
kosta valitsemalla 
”Remove All Co-
lumns”. 

 
 

20. Haluttujen sarakkei-
den valinta käy par-
haiten kirjoittamalla 
”Hakukenttään” osa 
sarakkeen nimestä 
ja klikkaamalla oikea 
vaihtoehto saaduista 
hakutuloksista. 

 
Vinkki 1: ”Virkailija-
nimikesarake” hae-
taan nimikkeellä ”Of-
ficial Title” ja klubin 
nimi nimikkeellä ”Ac-
count Name”. Jäse-
nen tietoja haetaan 
kirjoittamalla haku-
kenttää aluksi ”Mem-
ber: ” HUOM! Kak-
soispiste. 

 
Vinkki 2: Kannattaa 
aktivoida valinta ”Up-
date Preview Automa-
tically”, jolloin valitut 
sarakkeet ilmestyvät 
heti valinnan jälkeen 
sarakealueelle. 
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Vinkki 3. Sarakkeiden jär-
jestystä voit muuttaa ”Co-
lumns” -ikkunassa raahaa-
malla hiirellä sarakkeen ni-
mikenttä toiseen paikkaan 
ikkunassa. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

21. Kun halutut sarakkeet 
on haettu, klikkaa 
”Run” -painiketta.  
 

 
 
 

Saat mallin siitä, millai-
sena lista tulee Ex-
celissä näkymään, mi-
käli valitset Kohdan 
13. mukaisesti ”Details 
Only”. 
 
 

 
 
 
22. Aloita listan lataus klik-

kaamalla ”Edit” -painik-
keen vieressä olevaa 
alasvetovalikkoa. Va-
litse siitä ”Export”. 
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23. Avautuvassa ikku-

nassa valitse ”Details 
Only”. 
 
”Format” -valikosta 
”Excel Format xlxs”. 

 
Muuta ei ole valitta-
vissa, joten paina ”Ex-
port” -painiketta. 
 
Lista latautuu koneesi 
”Ladatut tiedostot” -
kansioon. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 


