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Opiskelijan lisääminen opetustapahtumaan WinOodissa 

Opiskelija voidaan lisätä opiskelijaksi opetustapahtumaan WinOodissa kolmea kautta. Voidaan 
valitaan Perustiedot -valintalistasta Opetustapahtuman käsittely tai Opetus -valintalistasta Opetus-
tapahtuman käsittely. Molempia kautta pääsee samaan paikkaan, eli Opetustapahtuman käsittely 
näytölle. Voi myös käyttää Opinnot -> Opetukseen ilmoittautuminen -ikkunaa. 

 

Jotta opiskelija voidaan lisätä 
opetustapahtumaan, tulee ensin 
hakea se opetustapahtuma, jolle 
hänet halutaan lisätä.  

Opetustapahtuma voidaan hakea 
joko syöttämällä suoraan näytön 
Opintokohde -kenttään opinto-
kohteen tunniste (jonka jälkeen 
painetaan näppäimistön tabulaat-
tori -painiketta) tai voidaan suo-
raan siirtyä Hae - Opetustapah-
tuman näytölle painamalla näy-
tön Hakuikkuna -painiketta.  
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Haku suoritetaan joko F4 -painikkeella tai Hae -painikkeella .   Jos hakuehtoa vastaa useita tu-
loksia, siirrytään automaattisesti Hae - Opetustapahtuma -näytölle, jolta opetustapahtuma valitaan. 

Kun haluttu opetustapahtuma on valittu listalta, tai jos niitä löytyi vain yksi, siirrytään Opetustapah-
tuman perustiedot -näytölle, jolta nähdään opetustapahtuman tiedot. Opiskelijan lisääminen ope-
tustapahtumaan tehdään joko Opetukseen ilmoitt. hyväksyntä tai Opetustapahtuman osall. hallinta 
-painikkeilla. Lisättäessä opiskelija Opetukseen ilmoitt. hyväksyntä kautta, syntyy ilmoittautuminen 
Varsinainen ilmoittautuminen -statuksella. Kun opiskelijan lisääminen tehdään Opetustapahtuman 
osall. hallinta kautta, syntyy ilmoittautuminen Varsinainen -statuksella. 

 

Lisääminen Opetukseen ilmoitt. hyväksyntä kautta 

Lisättäessä opiskelija opetustapahtumaan Opetukseen ilmoitt. hyväksyntä kautta, tapahtuu opiske-
lijan lisäys + -painikkeen avulla.  

 

Yksi + painikkeen painallus tuo uuden tyhjän rivin jo olemassa olevien osallistujien alle.  
Opiskelijan lisääminen tapahtuu joko syöttämällä opiskelijanumero suoraan sille varattuun kenttään 
ja painamalla Tabulaattori -painiketta, syöttämällä opiskelijan henkilötunnus opiskelijakenttään 
opisk.nro -kenttään ja painamalla numeronäppäimistön Enter -painiketta tai hakemalla opiskelija 
kolmen pisteen painikkeen avulla. 

 

 



Helsingin yliopisto WinOodi Sivu 3/4
  
Opiskelijarekisteri Versio 3.2 
________________________________________________________________________________ 

 

Opiskelijan ilmoittautumisen tila on lisäyksen jälkeen Varsinainen ilmoittautuminen. Sen voi muut-
taa haluamakseen mm. valitsemalla Status -sarakkeen valikkolistasta haluamansa ja painamalla 
näytön Tallenna -painiketta. Opiskelijat voidaan myös valita opiskelijalistauksen vasemmanpuoli-
maisena olevalla tyhjällä neliöllä ja tekemällä valinnan käyttämällä listauksen yläpuolella olevia 
”Hyväksy valitut”, ”Hylkää valitut”, ”Hyväksy valitut, hylkää muut” tai ”Hylkää valitut, hyväksy muut” 
-painikkeita. 

 

Lisääminen Opetustapahtuman osall. hallinnan kautta 

Opiskelijoita voidaan lisätä myös Opetustapahtuman osallistujien hallinta -näytön kautta. Tällöin 
uuden opiskelijan lisääminen tapahtuu näytöllä löytyvän ”Lisää opiskelija” -painikkeen avulla.  

 

Painettaessa ”Lisää opiskelija” -painiketta avautuu automaattisesti ”Hae - opiskelija” -näyttö, jolla 
voidaan hakea haluttu opiskelija opetustapahtumalle lisättäväksi. Valitse näytön hakulistasta ha-
luamasi opiskelija ja valitse hänet opetustapahtumalle hyväksy (tai F2) -painikkeella. Opiskelijan 
ilmoittautumisen Status syntyy automaattisesti tilaan Vahvistettu. Tällä näytöllä voidaan myös pois-
taa opiskelijoita opetustapahtumasta valitsemalla opiskelija listasta ja painamalla ”Poista opiskelija” 
-painiketta. Poistaminen onnistuu riippumatta siitä mikä opiskelijan ilmoittautumisen status on. 
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Opinnot -> Opetukseen ilmoittautuminen 

Kolmas tapa lisätä opiskelija opetustapahtumaan on käyttää Opinnot -> Opetukseen ilmoittautumi-
nen -toimintoa. 

 

 

Tällä näytöllä valitaan ensin opiskelija, jota ollaan lisäämässä ja tämän jälkeen valitaan opetusta-
pahtuma, jolle hänet lisätään. Opiskelija voidaan joko lisätä suoraan opiskelijanumeroa käyttäen tai 
hakemalla hänet ”kolmen pisteen” -painikkeella. 

Kun opiskelija on haettu näytölle, listautuu kaikki näytölle kaikki ne opetustapahtumansa, jolle hän 
on ilmoittautunut. Painamalla ”Uusi ilmoittautuminen” -painiketta, saadaan uusi rivi listaukseen, 
jolle voidaan uuden opetustapahtuman tieto lisätä. Opetustapahtuma voidaan lisätä sen tunnistetta 
käyttäen ja kun painetaan Tabulaattori -näppäintä, siirrytään Hae - Opetustapahtuma -näytölle, jos 
opetustapahtumia löytyi useita. Jos löytyy vain yksi, se tulee valituksi näytölle automaattisesti. Tätä 
kautta lisätylle ilmoittautumiselle tulee statukseksi Alustava ilmoittautuminen, se voidaan muuttaa 
muokkaa -painikkeen kautta. 

 


