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Johdanto

D.O.it on suunniteltu alusta alkaen osteopaateille. Se sisaltda toiminnot asiakkaiden ja
asiakaskayntien kirjaamiseen seka laskutukseen. Jarjestelmasta saa myos erilaisia
tulosteita, kuten asiakasrekisteriote tai raportti kirjanpitoon.

D.0.it on suunniteltu mahdollisimman helppokayttoiseksi. Ideana on, ettei jarjestelma
hairitse tyoskentelya esim. erilaisilla kysymyksilld, vaan kdytto on jouhevaa. Siksi
erillisid tallennuspainikkeita ei ole, vaan D.0O.it tallentaa lisdykset ja muutokset
automaattisesti, ja tarjoaa mahdollisuuden muutosten perumiseen. D.O.it:n kaytto
onnistuu useimmissa kohdissa seka nappaimistolla etta hiirella. Ohjelman kaytt6é on
toivon mukaan niin helppoa, ettei ndita ohjeita tarvitse pitkaan lukea.

Yleista D.O.it:n kaytosta

D.0.it on jaettu erillisiin toimintokokonaisuuksiin. Niiden valilla voi liikkua vasemman
reunan painikkeilla, Toiminnot-valikon vaihtoehdoilla, tai valikossa nakyvilla
nappaimilla. Taaksepdin padsee useimmissa kohdissa palaamaan Esc-ndappdimella.
Ikkunan yldlaidassa ndkyy ns. murupolku, jonka teksteja napsauttamalla voi siirtya
edellisille naytoille kyseisessa toiminnossa.

Haun voi aloittaa painamalla Enteria. Kenttien valilla voi liikkua Sarkain-nappaimella
(taaksepain Vaihto-Sarkain). Valilehtien valilla voi liikkua Ctrl-Sarkain ja Ctrl-Vaihto-
Sarkain -ndappainyhdistelmilla.

Listoissa on kaytettavissa ns. ponnahdusvalikko, eli hiiren kakkosnappaimella saa esille
valikon, josta loytyy kyseiseen riviin liittyvid toimintoja. Vastaavat toiminnot loytyvat
myo0s padvalikosta. Oletustoiminnon, joka on aina ensimmadinen painike listan alla, voi
toteuttaa myos tuplaklikkauksella tai painamalla Enteria. Listoilla voi luonnollisesti
liikkkua hiiren lisdksi nuolindppaimilla seka nappaimilla Page Up, Page Down, Home ja
End. Listojen jarjestysta voi vaihtaa napsauttamalla otsikoita.

Tarkeimmat kokonaisuudet D.O.it:ssa ovat asiakas ja kdynti. Asiakkaan tiedoissa ovat
kaikki luonteeltaan pysyvat tiedot, ja ne taytetadn tyypillisesti ensimmaisen kdynnin
yhteydessa. Kdynteihin lisataan kullakin kdyntikerralla tehdyt havainnot. Kdaynnit ovat
my0s laskutuksessa kaytettavia yksikkoja. Siksi jokaisella kdynnilla on my6s maksu. Jos
asiakas maksaa kdynnin sen yhteydessa, voidaan kirjanpitoa varten merkitd maksun
lisdksi Maksettu-kenttddn sama summa.

Kaikissa tulostustoiminnoissa ndytetadn tulosteesta ensin esikatselu, jossa voi tarkistaa,
ettd tuloste nayttaa hyvalta. Lisaksi esikatselussa on mahdollisuus vieda tuloste suoraan
esim. PDF-muotoon.

Toiminnot
Etusivu

Etusivu tarjoaa pikakatsauksen jarjestelman tilaan. Siita l16ytyvat myos oikopolut
asiakaslistaan ja laskulistaan. Lisdksi etusivulla on varmuuskopiointi, jota kannattaa
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kayttaa saannollisesti. Varmuuskopioita kannattaa sdilyttda turvallisesti useammissa
paikoissa esim. USB-muistitikuilla.

Asiakkaat
Asiakkaat on tarkein toiminto. Siina tapahtuu asiakastietojen ja kdyntien kasittely.
Aloitusruudussa on mahdollisuus syottaa hakuehdot asiakkaan hakemiseksi esim.
nimen perusteella. Jos hakuehdot jatetaan tyhjdksi, ohjelma nayttaa listan kaikista
asiakkaista. Hakuruudulta paasee myds suoraan uuden asiakkaan lisdykseen.

Hakutuloksesta voi siirtya katsomaan yksittaisen asiakkaan tietoja, lisatd uuden
asiakkaan tai tulostaa hakutuloksen asiakkaat. Asiakastiedoissa voidaan muokata
kdynteja, tulostaa asiakasrekisteriote ja luoda lasku laskuttamattomista kdynneista.

Kdynnin tiedoissa ovat kaikki yksittaista kdyntia koskevat tiedot. Ohjelma antaa
automaattisesti kaynnille sopivan tyypin ja sen mukaiset kentat, mutta kdynnin tyyppia
voi my0s vaihtaa ylalaidassa olevasta kentasta.

Seka asiakastiedoissa ettd kdynnin tiedoissa voidaan nayttaa kentat joko jaettuina
erillisille valilehdille tai yhdellad ruudulla, jota voi selata pystysuunnassa. Halutun tavan
voi valita nayton ylalaidassa olevalla "Erilliset valilehdet” -valintaruudulla.

Tulostuspainikkeella voidaan tulostaa taydellinen rekisteriote asiakastiedoista.

Kdynnin tiedoissa Maksu- ja Maksettu-kohtia voidaan kayttaa laskutukseen ja
kateismaksujen raportointiin. Kateiselld maksettaessa merkitadn molempiin kenttiin
maksettu hinta. Maksupaivamaara paivittyy automaattisesti, mutta sen voi tarvittaessa
muuttaa kasin. Laskutettaessa merkitdadn Maksu-kenttaan kdynnin hinta. Maksettu-
kenttd ja pdivamaara paivittyvat myohemmin automaattisesti, kun lasku merkitaan
maksetuksi.

Lapset ja muut huollettavat
Lapset ja muut huollettavat, kuten lemmikkieldimet, voidaan lisata omiksi
asiakkaikseen, kunhan asiakastietoihin merkitddn huoltaja. Talloin laskut lahetetdan
huoltajalle. Huollettavat saa nakyviin asiakastietojen Huollettavat-vililehdelts, josta
paasee myos siirtymaan huollettavien tietoihin ja lisiamaan huollettavia.

Laskut
Laskut-kohdasta paastaan kasittelemaan olemassa olevia laskuja. Uuden laskun
luominen sen sijaan tapahtuu asiakastietojen puolella. Sielld voidaan hakea asiakkaat,
joilla on laskuttamattomia kaynteja ja luoda heille laskut. Laskun luonti siirtyy
nayttamaan laskun tiedot, joissa esim. laskutusosoitetta voidaan tarvittaessa muuttaa.
Laskun voi joko tallentaa tiedostoon, tulostaa tai lahettdaa D.O.it:std PDF-liitetiedostona
suoraan sahkopostilla tai Thunderbird-sahkoépostiohjelman kautta. Laskun tila paivittyy
automaattisesti, kun lasku tulostetaan tai lahetetadn sahkopostilla. Sen voi myds
tarvittaessa vaihtaa Tila-kentésta.

Laskuttamattomia laskuja ovat sellaiset, joille ei vield ole luotu laskua ja joilla on Maksu-
kentdssa hinta sekd Maksettu-kentadssa eri arvo kuin Maksu-kentadssa. Esim. jos Maksu-
kentdssa on 60 ja Maksettu 0, luodaan 60 euron lasku. Vastaavasti kdynnistd, jossa
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Maksu on 60 ja Maksettu 20, luodaan 40 euron lasku. Kuukausiraportissa kdynti, josta
on vahintdan osa laskutettu, luokitellaan laskutetuksi kaynniksi.

Sahkopostin tai Thunderbirdin kayttoon liittyy asetuksia, joista enemmaén Asetukset-
kohdassa.

Laskun viitenumero muodostetaan laskun numeron perusteella. Alkuun lisatdan '10’,
jotta voidaan varmistaa viitenumeron riittdva pituus, ja loppuun tulee tarkistusnumero.
Esimerkiksi laskulle nro 577 tulisi viitenumeroksi 105772.

Maksumuistutuksia lahetettdessa voidaan laskea automaattisesti myohastymismaksun
ja koron maara Laske-painikkeella.

Laskujen merkintd maksetuiksi
Laskut voi merkitd maksetuiksi yksitellen, mutta jos laskutettavaa on paljon, tarjoaa
D.O.it mahdollisuuden merkita laskut maksetuiksi tiliotteen perusteella. Toiminto l6ytyy
Laskut-kohdasta "Merkitse maksetuiksi..." -painikkeen takaa. Avautuvan listan taytossa
on kaksi vaihtoehtoa: pdivdysten, maksumadrien ja viitenumeroiden syottdminen kasin
tai ladattavan tilitapahtumatiedoston kaytto. Kasin syottdmisessa voidaan tarvittava
maara riveja kirjoittaa listaan ja painaa sitten "Merkitse maksetuiksi" -painiketta
tietojen tarkistamiseksi.

Tilitapahtumatiedosto on verkkopankista ladattava tiedosto, jossa on lueteltu
tilitapahtumat ohjelmallisesti luettavassa muodossa. Ennen tilitapahtumatiedoston
lataamista pitda saataa laskutusasetukset kuntoon, jotta D.O.it pystyy lukemaan
tiedoston. Seuraavassa on valmiit asetukset Osuuspankin ja Nordean
tilitapahtumatiedostojen kasittelya varten.

OsuuspankKi (lataa verkkopankista "vain tilitapahtumat")

Alusta ohitettavat rivit: 1
Sarakkeiden erotinmerkki: Puolipiste
Tekstin erotinmerkki: Lainausmerkki
Pdivdys-sarake: 1 d.m.y

Maksun maara -sarake: 3
Viitenumero-sarake: 8

Nordea

Alusta ohitettavat rivit: 1
Sarakkeiden erotinmerkki: Sarkain
Tekstin erotinmerkki: Ei mitdan
Paivays-sarake: 1 d.m.y

Maksun maara -sarake: 4
Viitenumero-sarake: 9

Kun asetukset on tehty, voidaan tiedosto ladata maksetuiksi merkinnan listaan "Lataa
tiedosto..." -painikkeella. Latauksen jalkeen listasta on helppo tarkistaa, ettd se nayttaa
oikeanlaiselta. Varsinainen laskujen merkinta alkaa vasta, kun painetaan "Merkitse
maksetuiksi" -painiketta. Tulos-sarakkeeseen tulee kunkin rivin kohdalle tieto siit3,
onnistuiko maksetuksi merkitseminen. Tulokset voi kopioida leikepoydalle "Kopioi
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tulokset" -painikkeella. Leikepdydalta ne voi liittaa vaikka taulukkolaskentaan viela
tarkistusta varten.

Tulosteet
Tulosteet-kohdassa voidaan tulostaa kuukausiraportti tai muokata tulosteiden ulkoasua.

Kuukausiraportti
Kuukausiraportista kayvat ilmi tapahtumat koko vuoden ajalta kuukausittain
jaoteltuina. Kuukausiraportissa voidaan jaotella kdyntimaksut laskutettuihin ja
kateisella maksettuihin. Jos kdynnista on luotu lasku, merkitddn maksu laskutettujen
kohdalle. Muussa tapauksessa maksu menee kdteismaksuihin.

Tulostusmallien muokkaus
D.O.it:n mukana tulevat tulostusmallipohjat, joita voi kdyttaa sellaisenaan mutta ei
muokata. Niista voi kuitenkin luoda kopioita, joita voi raatal6ida monipuolisesti. Tdssa
ohjeessa on vain pintapuolinen katsaus tulosteiden muokkaukseen. Tulosteet
muodostetaan LazReport-tyokalulla, joka perustuu FastReport-ohjelmistoon.
Osoitteesta http://fastreport.free.fr/Fr%20english/Fr1 en.html I6ytyy englanninkielista
ohjeistusta tulosteiden muokkaukseen.

Huom! D.O.it tallentaa tulostusmallit suoraan tietokantaansa. Siksi tulostusmallien
muokkauksessa, Designerissa, ei kdyteta tallennuspainiketta tai valikkokohtia. Niilla voi
kylla tarvittaessa tallentaa tulostusmallin tiedostoon, jonka voi vaikka lahettda D.O.it:ta
kayttavalle kaverille. Kaveri voi sitten avata sen Designerissa ja ottaa kdyttoonsa.

Esimerkki 1. Lisataan asiakastietojen tulostusmallj, johon liitetdan yrityksen logo.

1. Valitse Asiakastietojen tulostusmallit -kohdasta Mallipohja ja napsauta Kopioi-
painiketta.

2. Anna uudelle tulostusmallille kuvaava nimi, esim. "Asiakastiedot logolla”.

3. Tuplaklikkaa mallin nimea (tai napsauta Muokkaa-nappulaa), jolloin mallin
muokkausikkuna "Designer” aukeaa.

4. Mallin vasemmassa yldkulmassa on valmis paikka kuvalle, nelikulmio, jossa
lukee [Picture].

5. Tuplaklikkaa nelikulmiota ja valitse Load.

6. Valitse haluamasi logotiedosto.

7. Klikkaa Ok.

8. Sulje Designer, jolloin D.O.it kysyy, tallennetaanko muutokset.
Esimerkki 2. Muokataan huomautuslaskun tekstia.

1. Valitse Laskujen tulostusmallit -kohdasta Mallipohja (huomautuslasku) ja
napsauta Kopioi-painiketta.
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2. Anna uudelle tulostusmallille kuvaava nimi, esim. ”Oma huomautuslasku”.

3. Tuplaklikkaa mallin nimea (tai napsauta Muokkaa-nappulaa), jolloin mallin
muokkausikkuna "Designer” aukeaa.

4. Tuplaklikkaa tekstikenttaa, jota haluat muokata.
5. Muokkaa tekstid ja paina sitten Ok.
6. Sulje Designer, jolloin D.0.it kysyy, tallennetaanko muutokset.

Vinkki: Muuttuvat tiedot, kuten asiakkaan, kaynnin tai laskun tietokentat ovat
Designerissa muuttujia (variables). Tekstikentdn sisdltoa muokattaessa voi Variable-
nappulalla lisatd siihen muuttujan.

Asetukset

Asetukset-kohdasta loytyvat asetukset liittyvat lahinna tulostukseen ja laskutukseen.
Sahkoposti-valilehdella voi valita sahkopostin ldhetyksen joko suoraan D.O.it:sta tai
erillisella sahkopostiohjelmalla. Lisaksi voi maaritella oletusotsikot ja -tekstit
sahkoéposteille. Sdhkopostin asetusten madrittelyn jalkeen voi laskut lahettda suoraan
sahkoépostilla PDF-muotoisina liitetiedostoina.

Kdyntien oletusmaksut -valilehdelld voidaan maaritella erilaisille kayntityypeille
oletushinnat. Lisdksi on mahdollista asettaa ALV-prosentti, jos hoito on arvonlisdveron
alaista toimintaa (eldinten hoito). Jokaiselle kdynnille voi tarvittaessa antaa myds
oletuksesta poikkeavat tiedot. Huom! Asetuksiin ja kdyntien tietoihin syotetdan aina
verolliset hinnat. D.O.it laskee niistd kuukausiraporttiin laskuihin veron osuuden ja
verottomat hinnat.

Sahkopostin lahetys D.O.it:lla (suositeltu)
Sahkopostin lahettamiseksi D.O.it:lle on annettava sahkopostin lahetykseen kaytettdvan
palvelimen (SMTP-palvelin) yhteystiedot. Useimmiten voidaan kayttaa internet-
palveluntarjoajan SMTP-palvelinta, mutta lahetys on mahdollista my6s esim. Gmailin
SMTP-palvelimen kautta, josta lisdtietoja l10ytyy osoitteesta
http://mail.google.com/support/bin/answer.py?answer=13287. Oikeat asetukset
loytyvat internet-palveluntarjoajalta. Esimerkkiasetuksia (tarkistettu 26.3.2016):

Elisa:

SMTP-palvelimen nimi: smtpa.kolumbus.fi
Portti: 465

Yhteyden suojaus: SSL/TLS
Kayttajatunnuksen muoto: xx1234

Sonera:

SMTP-palvelimen nimi: mail.inet.fi
Portti: 465
Yhteyden suojaus: SSL/TLS
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Gmail:

SMTP-palvelimen nimi: smtp.gmail.com
Portti: 587

Yhteyden suojaus: StartTLS, jos saatavilla
Kayttijatunnus: jotain@gmail.com

Palvelinasetusten lisdksi on maariteltava lahettajan nimi ja sihkopostiosoite. Piilokopio-
kenttdan voidaan lisatd sahkopostiosoite, johon lahetetaan kaikista viesteista kopio
esim. omaa arkistointia varten. D.0.it ei tallenna lahetettyja viesteja, joten arkistointi
piilokopion avulla on suositeltavaa.

Asetukset voi tarkistaa helpoiten Laheta testiviesti -nappulaa painamalla.

Sahkopostin ldhetys erillisella ohjelmalla
Jos Thunderbird-sahkopostiohjelma on kaytettavissa, voi Thunderbird-nappulalla
tayttdd automaattisesti sopivat parametrit sahképostin lahetyskomentoon.
Thunderbirdin kautta laskut voidaan ldhettda katevasti sihkopostilla. Talléin D.O.it voi
pyytda Thunderbirdia luomaan uuden viestin ja lisidamaan laskun siihen automaattisesti
PDF-muotoisena liitteena. Viestia ei lahetetd automaattisesti, joten sen sisallon voi viela
tarkistaa ennen lahetysta.

My6s muita sdhkopostiohjelmia tai radtaloityja ratkaisuja voidaan kayttaa. D.O.it ei ota
kantaa siihen, mitd suoritettava ohjelma oikeastaan tekee, vaan valittda sille vain
Parametrit-kohdassa maaritetyt tiedot. Thunderbirdin oletusparametrit ovat:

-compose "to="$recipient’,subject="$subject’,body="$body’,attachment="$attachment

Parametrit-kohdassa voidaan kayttda seuraavia muuttujia:

$recipient Vastaanottajan sahképostiosoite
$subject Viestin otsikko (IS08859-1 -merkistolla)
$subjectutf8 Viestin otsikko (UTF-8 -merkistolld)
$body Viestin sisalto (ISO8859-1 -merkistolld)
$bodyutf8 Viestin sisalté (UTF-8 -merkistolld)
$attachment Liitetiedoston nimi

Mac OS X -kayttojarjestelman mukana tulevan Mail-ohjelman kdyttdmiseksi tarvitaan
pieni apuohjelma sendmail.pl, jonka voi noutaa osoitteesta
http://www.labs.fi/files/sendmail.pl. Sen voi tallentaa minne tahansa, mutta esim.
kotihakemisto on selked paikka sille. Tall6in asetukset ovat seuraavat:

Lahetyskomento: perl /Users/kayttdjatunnus/sendmail.pl
Parametrit: '$recipient’ '$subject’ '$bodyutf8' '$attachment’
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Poistetut tiedot

Kun D.O.it:ssa poistetaan jotain, se ei poistu pysyvasti, vaan katoaa vain nakyvista. Siksi
Poista-nappulakin poistaa asiakkaan, kdynnin tai laskun nakyvista kysymatta. Poistetut
asiakkaat, kaynnit tai laskut saa esille laittamalla rastin ruutuun "Nayta myos
poistetut...”. Poistetun asiakkaan, kdynnin tai laskun tietojen muokkaaminen palauttaa
sen automaattisesti takaisin nakyviin.

Varmuuskopiointi
Tietokannan varmuuskopiointi on olennainen osa D.0.it:n kdyttoa. Vaikka D.O.it:n
kayttama SQLite-tietokantamoottori on luotettava ja laajasti kdytetty, on aina
mahdollista, ettd esim. ohjelmavirhe tai laitteisto-ongelma sotkee tietokannan. Siksi
sdannollinen varmuuskopiointi auttaa turvaamaan tietojen sdilymisen.

D.0.it:n etusivulta l6ytyva varmuuskopiointi luo kopion D.O.it:n tietokannasta kayttdjan
valitsemaan paikkaan. Se ei varmista mitdan muita koneella olevia tietoja. Tassa
ohjekirjassa ei esitelld erilaisia varmuuskopiointistrategioita sen syvemmin, mutta
kannattaa huolehtia siitd, ettd ajantasainen varmuuskopio on aina olemassa mielellaan
maantieteellisesti erillisessa paikassa.

Varmuuskopiotiedosto on pakattu zip-tiedosto. Sen sisdltd 16ytyy tietokantatiedosto
doit.db. Tarvittaessa tietokannan sisaltoa voi tutkia jollakin lukuisista SQLite-
tietokannan kasittelyyn tarkoitetuista ohjelmista, kuten SQLiteAdmin (Windows-
ymparistossa).

Tietokannan palautus varmuuskopiosta
Koska D.0.it:n varmuuskopio sisdltaa vain tietokanta- ja asetustiedostot, taytyy D.O.it:n
olla muuten kdyttokunnossa ennen varmuuskopion palautusta. Jos esimerkiksi on
jouduttu vaihtamaan koko tietokone, taytyy D.O.it ensin asentaa uudelleen. Tdman
jalkeen D.O.it:n voi kdynnistag, jolloin se luo uuden, tyhjan tietokannan.

D.0.it ndyttaa tietokannan sijainnin valitsemalla valikkokohdan Apua -> Tiedot.
Tietokanta-linkkia napsauttamalla saa ndkyviin kansion, jossa tietokanta sijaitsee.
Tietokantatiedosto on nimeltaan doit.db ja asetustiedosto settings.xml samassa
kansiossa. Varmuuskopiota palautettaessa ne korvataan varmuuskopiosta loytyvilla
samannimisilla tiedostoilla. D.0.it pitdd sammuttaa korvauksen ajaksi.

Se, miten tdma kdytanndssa tapahtuu, riippuu kdyttojarjestelmastd, mutta tdssa lyhyt
ohje Windows-kayttdjille:

1. Kaynnista D.O.it.
2. Valitse Apua-valikosta kohta Tiedot...

3. Klikkaa Tietokanta-linkkia. Esiin tulee kansio, jossa tietokanta- ja asetustiedostot
sijaitsevat.

4. Jata tama kansio auki ja sulje D.O.it.

5. Avaa varmuuskopio tuplaklikkaamalla sita.
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6. Kopioi doit.db varmuuskopiosta esim. napsauttamalla tiedostoa hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla Kopioi.

7. Siirry D.O.it:n avaamaan kansioon, jossa korvattavat tiedostot ovat.

8. Napsauta hiiren kakkospainikkeella tyhjaa aluetta kansiossa ja valitse Liitd. Korvaa
tiedosto kysyttdessa.

9. Tee samat toimenpiteet settings.xml-tiedostolle, niin saat palautettua myoés D.O.it:n
asetukset mukaan lukien rekisterdintitiedot.

Ongelmatilanteet
Vaikka D.O.it on huolella toteutettu ja testattu, on aina mahdollista, ettd ohjelmavirheet,
kayttoymparistojen monimuotoisuus tms. aiheuttavat odottamattomia ongelmia.
Autamme mahdollisuuksien mukaan ongelmien selvittdmisessd, mutta emme takaa
ohjelmiston toimivuutta, luotettavuutta, yhteensopivuutta tai ylipddnsa soveltuvuutta
mihinkaan kayttoon.

Tassa kuitenkin mahdollisia ratkaisuja tunnettuihin ongelmatilanteisiin.

» Sahkopostin lahetys Thunderbirdilld ei onnistu, vaan tulee virheilmoitus "Failed to
execute [...]: 2”: D.O.it ei onnistunut 16ytdmaan Thunderbird-ohjelmaa oikeasta
paikasta. Etsi oikea paikka klikkaamalla kansio-kuvaketta Lahetyskomento-kentdn
oikeasta reunasta.

e Thunderbirdin Mac OS X -version virhe saattaa estii viestin valittadmisen
Thunderbirdiin, jos Thunderbird on jo kdynnissa (ks.
https://bugzilla.mozilla.org/show bug.cgi?id=469990).

* Mac-versiossa tulostusdialogi poistuu toisinaan vasta kun hiirta liikuttaa.
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