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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

JOHDANTO

Kisissdsi on opas eCredo Oy:n Verkkoviestin-internetsivustonteko-ohjelmaa varten.
Verkkoviestin on pyritty tekeméédn niin selkeiksi, ettd aivan aloittelijakin voi tehdi silla
internetsivuston. Tdmin oppaan tarkoituksena on askel askeleelta opastaa sivuston teke-
miseen. Oppaan lopussa on myds sanasto sekd pulmakulma, josta 10ytyy yleisid ongel-
mia ja nithin ratkaisuja.

Internetsivut talkoillaan siis eCredon Oy:n Verkkoviestin-palvelun valmispohjiin, joille
on helppo muokata sivuvalikot omien tarpeiden mukaisiksi. Saatavilla on alavalikoita ja
erilaisia mallipohjia, mutta ei kuitenkaan niin montaa, etti vihemmin internetsivuja péi-
vitellyt menisi sekaisin vaihtoehtojen paljoudesta.

Verkkoviestin-palvelu on yksinkertainen, mutta kuitenkin monipuolinen, eli kaikille sopi-
va myOs ensimmdiseksi internetsivukokeiluksi. Sivujen pdivittdminen, ylldpitdminen ja
suunnittelu voi olla hauskaa ja antoisaa. Internetsivuston tekemisessd voidaan keskittyi
oleellisimpaan asiaan eli sisidllontuottamiseen, eikd tarvitse keskittyd hankalaan tekniik-
kaan. Mitéddn koodikielid ei siis tarvitse osata, joten tdmédn oppaan avulla jokainen osaa
ja pystyy tuottamaan sisdltod internetsivustolle.

Tavallisen tekstin lisdksi sivuille saa myos liitetiedostoja ja kuvagallerioita, joten kaiken-
lainen hyoddyllinen tieto saadaan sivustolle. Sivuston tekemiseen osallistujien kannattaa-
kin miettid, mitd mielenkiintoista kultakin 16ytyy: valokuvat, videot, raportit ja muut
jutut kannattaa ottaa mukaan idearitheen, jotta talkooporukalla voidaan sitten yhteistuu-
min pohtia, mitd sivustolle laitetaan.

Internetsivustoa voi muokata internet-yhteyden kautta misséd tahansa ja miltd tahansa tie-
tokoneelta. Tarvitset sivuston tekemiseen ja pidivittimiseen ainoastaan toimivan tietoko-
neen ja internet-yhteyden. Sivustoa voi péivittdd useampi henkild samaan aikaan, joten
se sopii talkootyOskentelyyn mitd parhaiten. Ndin my0s kaikkien tekijoiden tieto, osaa-
minen ja innostus saadaan kdyttoon. Kun jokainen pystyy itse muokkaamaan sivuston
sisdltod, ei aina tarvitse odottaa, ettd joku muu tekisi sen. Néin sivusto saadaan pidettyid
paremmin ajan tasalla.

Sivuja luodessasi tai muokatessasi ndet koko ajan sivujen lopullisen ulkoasun eli oman
tyosi tuloksen. Nédet siis aina, mihin kohtaan mitdkin laitat. Lopullisen tuloksen niet,
kun olet tallentanut muutokset.

Ole rohkea ja kokeile erilaisia vaihtoehtoja, silld voit aina muuttaa toimimattomiksi
osoittautuneet ratkaisut takaisin ennalleen. Parhaat oivallukset syntyvétkin usein ylldtyk-

sellisesti omaa luovuutta kidyttden — ja muista, ettei vadrid ratkaisuja olekaan!

Tyoskentelyn iloa! syksylld 2009

Minna Syvdnen, Thorleif Johansson






Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

NETTISIVUSTON SUUNNITTELU JA TEKEMISEN ORGA-
NISOINTI TALKOISSA

“Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” on sanonta, joka pidtee monen muun asian ohella
my0Os nettisivuston tekemiseen. Jotta lopputulos saataisiin selkeédksi ja talkooporukassa
jokainen tietdisi oman tehtidvinsd sivuston tyOstimisessd, ennen aloittamista kannattaa
pitdd suunnittelupalaveri.

SUUNNITTELU:

1. Idearithi (Mikd on nettisivuston tarkoitus? Mitd kaikkea sivustolle tarvitaan ja halu-
taan?)

2. Rakenteen suunnittelu vaikkapa keltaisilla pikkulapuilla (Ndin on helppo kokeilla eri-
laisia vaihtoehtoja ja pyoritelld osioita ympériinsi.)

3. Tehtdvien jakaminen (Kuka tekee mitdkin?)

4. Sivuston tekemisen aloittaminen

Ajankohtaista
Tapah t'ufna- Kalenteri
pdivdkirja
Yhdistys
Toiminta- Jiseneksi
] liittyminen

I_ periaatteet —

Sdicinnot lomake

Sivuston rakenne voidaan hah-
Historiikki Yhteystiedot ||motella esimerkiksi tilld taval-
la  keltaisten  pikkulappujen
avulla, jolloin erilaiset vaih-
Kuva- toehdot ndhddidn konkreettisesti.
galleria

Kun suunnittelu on tehty ja tiedetddn, kuka tekee mitidkin, ryhdytidin sovitun tehtdvan-
jaon mukaisesti hommiin. Tehtdvidt on kiva jakaa niin, ettd kutakin nettisivuston osiota
tyOstetddn vaikkapa pareittain. Apua saa pyytdd sekd tarjota myos muille, silld talkoo-
hengessidhidn nettisivustoa tehdaén.

TEKEMINEN:

1. Tekstien kirjoittaminen tietokoneen tekstinkdsittelyohjelmalla (Varsinkin pidemmat
tekstit kannattaa kirjoittaa ja tallentaa ensin tekstitiedostona (Word, Open Office tms.)
ja vasta sitten siirtdd kopioimalla Verkkoviestimeen, jottei mitddn katoa vahingossa.)

2. Valokuvien ottaminen ja niiden siirtdiminen kamerasta/kamerakénnykésti tietokoneelle
3. Mahdollisen muun aineiston kerddminen (videot, linkit, ddni- ja liitetiedostot yms.)

4. Verkkoviestimeen kirjautuminen ja aineiston siirtiminen nettisivustolle
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NAIN PAASET ALKUUN

Laita ensin tietokoneesi péélle. Avaa sitten internetselaimesi (Internet Explorer, Firefox
tms.).

< COBBED?
Tiedosto Muckkaa Naytd Sivuhistoria Kirjanmerkit Tydkalut  Ohje
& v & = | m.verkkoviestin.ﬁ/admin % v | Gl Q|
Useimmin avatutv §dGetting Started [|Latest Headlines v Siirry osoitepalkissa olevaan osoitteeseen

Kirjoita kuvassa ympyroidyn ndkoiseen kohtaan www.verkkoviestin.fi/admin.

Kirjoita internetselaimen osoiteriville www.verkkoviestin.fi/admin. Paina sitten nippdi-
miston Enter-ndppdinti.

T —— L7 I T Y IO

Diedosto Muckkas Nayta Seadwstona  Krjeermerk  Wokalut Qe
@ 0 v € 3 B [Fmimmverkhonestnfedme e :

B Useimmin avatut v @ Getting Started Latest Headnes v

Kirjautuminen sivuston yllapitoon
Anna saamast tunnukset Kinjatuakses: srrustolle

Axakatunnus

(

S astunnus

¥ Talleana tiedot

Tdltd nayttdd Verkkoviestimen sisddnkirjautumissivu. Kirjoita tdhdn kolme tunnussanaasi.

Talta www.verkkoviestin.fi/admin-sivulta pédédset kirjautumaan nettisivuston ylldpitoon.
Kirjautumiseen tarvitset kolme tunnussanaa. Talkoissa ndmid kolme tunnussanaa ovat
kaikille sivuston ylldpitdjille samat.

Asiakastunnus:

Kiyttajitunnus: admin

Salasana:
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Kun olet kirjoittanut edelli mainitut kolme tunnussanaa, kirjaudu sisddn klikkaamalla
Kirjaudu-nappia (= vie hiiren osoitin Kirjaudu-napin péélle ja paina hiiren vasemman-
puoleista nappia).

Vinkki: Sdilytd tunnuksesi salassa, dld luovuta niitd muille! Jos kiytit omaa henkilo-
kohtaista tietokonettasi, voit ennen Kirjaudu-napin painamista laittaa ruksin Tallenna
tiedot -kohdan edesséd olevaan pieneen laatikkoon. TAmi nopeuttaa sisddnkirjautumistasi
seuraavalla kerralla. Tietoturvasyistd dld kuitenkaan tallenna tietoja yleisessd kdytossd
olevalle tietokoneelle.

Kirjauduttuasi sisdin sinulle avautuu nettisivustosi etusivu ylldpitotilaan (=pdivitysti-
laan), jossa pystyt nyt aloittamaan sivuston tekemisen ja muokkaamisen. Ylldpitotilassa
oleva nettisivusto ndyttdd melkein samalta kuin yleisolle nidkyvissd oleva normaali netti-
sivusto. Ainoana erona ovat sivuston kisittelyn mahdollistavat tyokalut.

o Sovelikset  Siainnit  janestelna \-d TR & © ma 5 lkaluuta, 17.5¢ Tetotanotakoot (8

- T PELOR S LOX AT KO DR SryTioes SEEoZH | 3r ) X fesiGiie

v & —
mn avatuty @ Gett ng Starte

VERKKO %Vucnu Rakenne Yiipito Kirjaudy ulos
e :
t :

Esimerkkivhteison
Kotisivut

1apar

e @ - q
Tdlta nayttdd nettisivustosi ylldpitotilassa (=pdivitystilassa). Sivulta loytyvdit sivuston kdsittelyn mah-
dollistavat tyokalut.

Nettisivuston lopullinen osoite yleisolle muotoutuu periaatteella www.tietotaitotal-
koot.fi/asiakastunnus. On myods mahdollista ostaa oma domain eli nettisivuosoite ja
siirtdd sille talkoissa tehty sisdltd, jolloin sivustosi osoite muotoutuu periaatteella
www.esimerkki.fi. Domaineja voi hankkia Viestintdvirastolta (www.viestintavirasto.fi)
15 euron vuosihintaan.
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YLLAPITOTILANAKYMAN TYOKALUT

VALIKKORIVI

Kirjauduttuasi sisddn sinulle avautuu nettisivuston etusivu, jonka yldlaitaan ilmestyy
valikkorivi. Valikkorivin avulla pystyt luomaan, muokkaamaan ja hallinnoimaan nettisi-
vustoa.

IV ERKKO m Luo uusi Muokkaaﬁ Rakenne Ylldpito Kirjaudu ulos
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t ESImerkklyhte Vaihda sivumalli 5
Nayta paivamaarat -’ s
kotisivat "t 2 i W

Valikkorivi nayttdd tdltd. Viemdlld hiiren osoittimen otsikon kohdalle saat ndkyviin pudotusvalikon.

Valikkorivilld on viisi otsikkoa. Kolmen vasemmanpuoleisen jirjestys on valittu
tyypillisen tyoskentelyjiarjestyksen mukaan siten, ettid ensin luodaan sivuja (Luo uusi),
sitten niitd voidaan muokata (Muokkaa) ja lopuksi méiiritellddn tarvittaessa niiden
sijainnit nettisivuston rakenteessa (Rakenne). Ylldpito-otsikko liittyy sivuston hallintaan.
Kirjaudu ulos -napista pidset kirjautumaan ulos lopetettuasi tyoskentelyn.

Viemilld hiiren osoittimen otsikoiden piidlle saat ndkyviin  pudotusvalikon.
Pudotusvalikosta valitaan tarvittava tyOvaihe.

PALKKI SIVUJEN JARJESTYKSEN VAIHTAMISEEN

Kun olet lisdannyt sivustolle useampia pdédsivuja ja alasivuja, voit vaihtaa niiden
jarjestystd sivuvalikossa kuvassa ndkyvidn vaihtopalkin avulla. Tdamid palkki nédkyy
koko ajan, kun olet ylldpitotilassa.

3
t Esimerkkiyhteison

Kotisivut i
¢

Kun haluat siirtdd jonkin otsikon paikkaa
sivuvalikossa, mene ensin Kkyseiselle sivulle.
Vasta sitten voit siirtdd kyseistd otsikkoa kayt-
tden vaihtopalkkia.

Tdastd klikkaamalla saat  siirrettyd otsikon
sivuvalikon ylimmdiiseksi

|Tc‘istd saat otsikon yhden pykdldn ylemmdksi

|Tc‘istd saat otsikon yhden pykdldan alemmaksi

|Tc‘istd saat otsikon kaikkein alimmaiseksi
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SIVUJEN LUOMINEN

Luo wuusi -pudotusvalikon kautta voit luoda sivustolle

uusia sivuja. Uutta sivua luodessasi sinun tulee ensin Luo uusi Muokk
pddttdd, minkd tason sivun haluat, ja sitten, mitd | 4o alasivu %
sivumallia haluat siind kéyttdd. Seuraavassa esitelldidn
sivujen tasot sivuston rakenteessa ja sivumallit. Kun
olet valinnut ndmid, piddset sivun muokkaustilaan, jossa LU0 uusi paataso (oikea)
nidet sivun muokattavan alueen ja tyokalurivin, jonka

avulla pystyt lisddmiédn ja muokkaamaan sivun sisdltod.

Luo uusi paataso

SIVUJEN TASOT SIVUSTON RAKENTEESSA

Nettisivuston sisédltéd ryhmitellddn otsikoiden ja eri tasoilla olevien sivujen avulla.
Verkkoviestimelld voi tehdd sekid pdidtason sivuja ettd niiden alle kuuluvia alasivuja.
Piidtason sivujen otsikot ovat yleensd yleisluontoisia (esim. Etusivu, Yhteiso, Julkaisut,
Media, Linkit, Keskustelu, Hallinto, Liity jdseneksi, Allakka, Yhteystiedot). Niiden
otsikoiden tulee olla selkeitd, jotta nettisivuston lukija 10ytdd haluamansa asiat helposti.
Pédidtason otsikon on hyvd olla vain yhden rivin pituinen. Piditason sivujen otsikot
tulevat  ndkyviin  nettisivuston ~ vasemmassa ja  oikeassa laidassa  oleviin
otsikkopalkkeihin. Nettisivusto voi rakentua pelkistd piddtasoista, mutta péitasojen
alapuolelle voidaan - ja yleensd kannattaakin - lisdtd alasivuja. Alasivujen tarkoitus on
ryhmitelld tietyn piitason otsikon alle kuuluvia osioita. Esimerkiksi pditason Yhteiso -
otsikon alasivuina voisi olla Tavoite, Sdinnot, Historia ja Hallitus.

VERKKO m Luo uusi Muokkaa Rakenne ¥llipito Kirjaudu ulos

3
£’ Esimerkkiyhteisin
kotisivut
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Hallilus

Kuvassa ndet sekd vasemman ettd oikean puolen pdidtason otsikot sivuvalikoissa. Kuvassa pdidtason
Yhteiso-otsikon alla on alasivuina Tavoite, Sddnnot, Historia ja Hallitus. Ndiden alasivujen otsikot
ndkyvdt kuvassa pddtason Yhteiso-otsikon alla sekd sivuvalikossa ettd itse sivulla.
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Uuden paitason luominen

Luo uusi -pudotusvalikon Luo uusi pddtaso -kohdasta saat luotua sivustolle uuden
paidtason, eli sivun, jonka nimi tulee nikyviin sivuston vasempaan laitaan nappulana.
Tdmidn piitasolla olevan sivun alle voit lisdtd alasivuja. Luo uusi -pudotusvalikon Luo
uusi pddtaso (oikea) -kohdasta voit puolestaan luoda edelld mainitun kaltaisen uuden
piitason, jonka nimi tulee nékyviin sivuston oikeaan laitaan.

Alasivun luominen

Luo uusi -pudotusvalikon Luo alasivu -kohdasta saat lisdttyd alasivun jo olemassa
olevan sivun alle. Voit lisidtd alasivuja péddtason sivujen alle sekd halutessasi myos
alasivujen alle. Kun haluat lisdtd uuden alasivun, sinun tulee olla silld sivulla, jonka
alle haluat uuden sivun.

Vinkki: Pidsdintoisesti kaksi tai kolme otsikon tasoa on sivujen luettavuuden kannalta
jarkevd ratkaisu. Sivuston lukijan on vaikea hahmottaa kokonaisuutta, jos rakenne
ronsyilee liian monimutkaiseksi. Ennen tekemistd sivuston rakenne kannattaa siis
suunnitella, jotta se pysyy loogisena.

SIVUMALLIT

Kun luot nettisivustolle uusia sivuja Luo uusi -pudotusvalikon kautta, sinun tdytyy klik-
kaamalla valita, mitd sivumallia kullakin sivulla kéytdt. Sivumalli maédrittelee sen,
minkd n@koinen kukin sivu on ja sen, mitd ominaisuuksia sivulla on.

Perussivu

Perussivulle voi lisdtd tekstid, kuvia,
dintd, videoita ja liitteitd. Perussivun
tekstiosuuteen kuuluu otsikko,
ingressi sekd viliotsikoiden jaksotte-
lema varsinainen teksti.

Perussivut ovat hyvi lidhtokohta net-
tisivustolle, mutta sivuston aineiston
madrdn kasvaessa kannattaa kiyttdd
muitakin sivumalleja, silli niilld saa
selkeytettyd ja eldvoitettyd sivuston
rakennetta.

Tdlla perussivulla on otsikko, tekstid, kuva ja kuva-
teksti.
10



Kokoomasivu

Kokoomasivu on perussivu, jonka
alaosa muodostuu alasivujen otsikois-
ta, ingresseistd sekd kuvasta.

Kokoomasivua voi kayttdd sellaises-
sa sivussa, jonka alle on lisitty
alasivuja. Kokoomasivun tarkoitukse-
na on koota yhteen yhden yleisluon-
toisemman otsikon alle kuuluvat
yksityiskohtaisemmat  osiot. ~ Néin
lukija saa selkeimmén kuvan sivus-
ton sisdllostd ja hinen on helpompi
16ytidd etsiménsd asiat.

Kuvagalleriasivu

Kuvagalleriasivu on perussivu, jonka
alaosassa ndkyy pikkukuvia, joita
klikkaamalla kuvat saadaan niky-
miidn suurempina. Kuvia voidaan
myoOs selailla kuvaesityksend palaa-
matta vililli varsinaiseen kuvagalle-
riasivuun.

Kuvagalleriasivua kannattaa kéyttéd,
jos tietystd aiheesta halutaan liséta
sivustolle runsaasti kuvamateriaalia.
Kuvagalleriat ovat hyviid yhteisollisyy-
den luojia. Kuvakertomukset esimerk-
si yhteisistd tapahtumista tai
kokemuksista yhdistidvit. Kuvagalle-
riasivun yldosaan kannattaa Kkirjoittaa
teksti, jossa  kerrotaan lisdtietoa
kuvista ja esimerkiksi tapahtumasta,
jossa kuvat on otettu. Jos sinulla on

tiettyyn  aiheeseen  liittyen  vain
vaikkapa yksi kuva, ei vilttimittd
kannata  kéyttdd kuvagalleriasivua.

Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

Ma Tl Xe To Pe L
B |

Tdlld Talkootuotoksia-kokoomasivulla on kaksi alasi-
vua, jotka ndkyvdt sekd sivuvalikossa ettd itse sivul-
la. Kokoomasivulla on oma otsikko sekd pieni pditkd
tekstid. Lisdksi kokoomasivulla ndkyy alasivujen otsi-
kot, ingressit ja mahdolliset kuvat sekd Lue lisdd -
napit, joista pdidsee alasivuille.

Tdlld kuvagalleriasivulla on otsikko, tekstid ja kuvia
kuvateksteineen. Kuvat saa  suuremmiksi  niistd
klikkaamalla. Kuvat aukeavat kuvaesityksend uuteen
ikkunaan.

Voit nimittdin lisdtd yksittdisid kuvia helposti my06s perussivuille. Ota kuitenkin
huomioon, ettd muilla kuin kuvagalleriasivuilla olevia kuvia ei saa klikkaamalla suurem-

miksi.

11
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Blogisivu

Blogisivu on perussivu, jonka alao-
sassa ndkyy lisdttyjen blogimerkintd-
jen otsikot ja tekstin alkuosa. Blogi-
sivu on siis kokoomasivu, jonka ala-
sivuja ovat lisdtyt blogimerkinniit.

Blogiin kirjoitetaan péivikirjanomai-
sesti sddnnollisin véliajoin. Esimer-
kiksi jonkin seuran sivustolla seuran
puheenjohtaja voi Kkirjoittaa blogiin
ajankohtaisista asioista. Blogisivun
yldlaitaan kannattaa kirjoittaa esitte-
ly, jotta lukija tietdd, mitd odottaa.

Keskustelusivu

Keskustelusivulla voidaan luoda kes-
kustelualueita tai osallistua jo ole
massa oleviin keskusteluihin. Héiri-
koinnin minimoimiseksi ja siten si-
sillon laadun takaamiseksi sivulla
kiytetddn tarkistuskoodia (eli keskus-
telupalstalle kirjoittavan tiytyy kir-
joittaa ldhettdmisvaiheessa  ruudulla
nidkyvd Verkkoviestimen kysymaé tar-
kistuskoodi).

Lomakesivu

Lomakesivu on perussivu, jonka
alaosan muodostaa ylldpitdjin luoma
lomake. Lomakkeessa voidaan kéyt-
tdd kaikkia tavallisia vastauskentti-
muotoja. Lomakkeilla tuotettu siséltd
tallentuu automaattisesti jatkokdyttod
varten Ylldpito-pudotusvalikon Tilas-
tot-kohtaan.  Lomakkeelle  voidaan
myOs — maédrittdd  sdhkopostiosoite,
johon lomakkeelle tédytetyt tiedot tu-
levat suoraan. Lomaketta voidaan
kayttdd esimerkiksi tapahtumien il-
moittautumislomakkeena tai seuran
jaseneksi liittymislomakkeena.

12
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Tdlla blogisivulla on blogin otsikko ja esittelyteksti.
Sivulla ndkyy myos alasivuina olevista blogimerkin-
noistd otsikot, julkaisupdivamdidrdt, blogitekstien al-
kuosat, mahdolliset kuvat sekd Lue lisdd -nappi,
josta klikkaamalla pddsee lukemaan koko blogikirjoi-
tuksen ja Kommentti-nappi, josta pddsee lukemaan
mahdolliset kommentit.

Het

Uont arn

Alhe KirjoiMaa Viesle | aVieme un

Keskustelusivulla  ndkyvdt — aloitetut  keskustelut  ja
Uusi avaus -nappi, josta voi aloittaa uuden
keskustelun.

Hwrw
Mbelawre o '

Sulhopos Bosotie

Lomakesivulla on otsikko, tekstid ja kysymykset,
joille voi madidritelld erilaisia vastauskenttiii  sekd
Ldhetd tiedot -nappi.



Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

SIVUN MUOKATTAVA ALUE JA TYOKALURIVI

Kun olet luonut uuden sivun ja valinnut siind kidytettivin sivumallin, sivu avautuu
tietokoneen ruudulle muokkaustilaan. Nyt voit aloittaa sivun varsinaisen sisdllon
tuottamisen. Muokkaustilassa olevalle sivulle ilmestyy sininen katkoviivalla rajattu alue,
jolle haluttu sisdlto lisdtddn. Sivun julkaisemisessa sekd sisdllon tuottamisessa ja
muokkaamisessa  tarvitset sivun  yldlaitaan  ilmestyvdd  tyokalurivid.  Sivun
julkaisemiseen tarvittavat vilineet ovat tyokalurivin yldrivilld ja kaikki sivun
varsinaisen sisdllon muokkaamiseen tarvittavat tyokalut ovat alarivilla.

Timd on tydkalurivin yldrivi, jolla Tdmd on tyokalurivin alarivi, jolta loytyy
maddritellddn sivun julkaisuasetukset. sivun muokkaamiseen tarvittavat tyokalut.
VE K: Db ars e Pmtu-_mx Porsuar Vil ke otsibo \ Telana sl

Potsta mum ot N esst obn) potsta bk ¥
B2 Y kir ! E 3 Kiva Vides
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Muokkaustilassa olevalla
sivulla  on tamd sininen
katkoviivalla rajattu  alue,
jolle haluttu sisdlto lisdtddn.

kohtaan voit kirjoittaa sen otsikon, jonka haluat nikyvdn sivuvalikossa. Jos jatit
valikko-otsikon  tyhjdksi, valikko-otsikoksi tulee sama, jonka maédritit sivun
varsinaiseksi otsikoksi. Yldriviltd 10ytyy my0s Tallenna sivu -nappi.

Sivan  sisiltod ~muokataan tyOkalurivin  alarivin  tekstieditorilla, jossa on
tekstinkésittelyn tirkeimmit vilineet (lihavointi, kursivointi, alleviivaus, sisentdminen,
sisennyksen poisto, luettelon merkitseminen ja luettelon numerointi seki tekstin tasaus
vasemmalle, keskelle tai oikealle). Tyokalurivin avulla pystyt myOs poistamaan
yliméirdiset muotoilut tekstistd, maédrittiméadan tekstin ingressiosan sekd lisddméadn
linkin, kuvan, liitteen tai videon.

Tdamén tyokalurivin avulla voit nyt siis aloittaa sivun sisdllon tuottamisen. Seuraavaksi
kéasitellddn tarkemmin sekd tekstin ettd muun sisédllon lisddminen sivustolle.
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Tietotaidot: Tehddin nettisivut

SISALLON LISAAMINEN SIVUILLE

TEKSTIN LISAAMINEN

Verkkoviestimen tekstieditorilla voit kirjoittaa ja muokata tekstid aivan samoin kuin
olet tottunut tekemidn tekstinkésittelyohjelmilla. Tyovilineet on kuitenkin viestinnéllisis-
td syistd rajoitettu minimiin, jotta saman sivuston eri tekstit eivit poikkeaisi ulkoasul-
taan litkaa toisistaan.

Muokkaustilassa sivun muokkausalue on sininen ja katkoviivalla rajattu. Sille voit tuot-
taa sekd teksti- ettd kuvasisdltod, siirtdd videoita, liitteitd jne.

Varsinkin pidemmit tekstit kannattaa ensin kirjoittaa erilliselld tekstinkisittelyohjelmalla
ja tallentaa tietokoneelle tekstitiedostoina (Word, Open Office tms.), jotteivit tekstit va-
hingossa katoa. Voit sitten vain kopioida tekstit siniselle muokkausalueelle (Kopioi teks-
titiedostosta ja Liitd siniselle muokkausalueelle). On toki mahdollista kirjoittaa tekstid
suoraan siniselle muokkausalueellekin.

Editorissa vasemmalla alhaalla on tekstinkésittelyn tdrkeimmat vilineet:

lihavointi, kursivointi, alleviivaus, sisentiminen, sisennyksen poisto, luettelon mer-
kitseminen ja luettelon numerointi seki tekstin tasaus vasemmalle, keskelle tai oi-
kealle.

Editorin muotoilunappuloiden yldpuolella on kaksi tdarkedd toimintoa:
Poista muotoilut ja Ingressi.

lihavointi Poista muotoilut Ingressi

\AB I U +;§ £ = i= «———| 1asaus

/ / : 5 \ oikealle
kursivointi \

tasaus
alleviivaus luettelon tasaus
i ) keskelle
merkitseminen vasemmalle

sisentiminen | | Sisennyksen
poisto luettelon

numerointi

Vinkki: Muotoile teksti yksinkertaisen selkedsti ja kdytd tehosteita niukasti. Liika muo-
toilu kéintyy itseddn vastaan. Kikkailu tekee tekstin levottomaksi.
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

Poista muotoilut

Poista muotoilut -napilla saat poistettua tekstistd sellaiset muotoiluasetukset, jotka eiviit
sovi sivuusi. Erityisesti Word-dokumenteista kulkeutuu usein hankalia muotoiluja.

Maalaa teksti (=klikkaa haluamasi tekstiosan alussa hiiren vasen nappi pohjaan ja liiku-
ta hiiren osoitin tekstiosan loppuun, jolloin haluamasi tekstin ympérille tulee musta “ke-
hys”) ja klikkaa Poista muotoilut -nappia. Niin tekstin fontti, rivivdli ja muut muotoilut
muuttuvat vastaamaan sivusi oletuksia.

Jos haluat poistaa muotoilut sivun kaikista teksteistd, klikkaa hiirelld sivun siniselle
muokkausalueelle ja paina CRTL + A, jolla saat valittua sivun kaikki tekstit ja myos
mahdollisesti piilossa olevat ohjauskoodit. Sitten paina Poista muotoilut -nappia.

Vinkki: Jos tekstin mukana sivulle tulee itsepiisid asetuksia, joita et saa poistettua Pois-
ta muotoilut -toiminnolla, avaa Windowsin mukana tuleva Notepad-ohjelma (suomeksi
Muistio). Kopioi ja liitd ongelmallinen teksti Notepad-dokumenttiin. Kun tdmén jilkeen
kopioit tekstin esimerkiksi painamalla CRTL + A ja kopioit ja liitdt sen uudelleen netti-
sivulle, hiiritsevit muotoilut ovat poissa.

Ingressi

Osa tekstistd voidaan merkitd ingressiksi maalaamalla se, ja klikkaamalla Ingressi-nap-
pia. Ingressi on pieni pitkd tekstid, joka kertoo jutun piddajatuksen ja toimii houkutukse-
na vierailla sivulla.

Ingressiksi merkityn kappaleen ympdrille ilmestyy muokkaustilassa harmaa katkoviiva.
Ingressin voi poistaa niin, ettd maalaat sen hiiren osoittimella ja klikkaat Poista muotoi-
lut -nappia. Tekemadsi ingressi saattaa joskus tulla muokkausalueelle toisen kerran, jol-
loin sinun tulee vain poistaa se yliméddrdinen kopio, joka ei ole ingressi. Jos ingressin
merkkinid oleva harmaa katkoviiva ei katoa Poista muotoilut -napilla, kokeile sen sijas-
ta kaksoisklikata (=klikata kaksi kertaa nopeasti perdkkiin) Ingressi-nappia.

Ingressi ndkyy muokkauksessa olevan sivun ylemmailld tasolla, mikéli yldtasossa kiyte-
tddn sivumallina kokoomasivua. Ingressin ei tarvitse olla tekstin ensimméinen kappale,
vaan voit valita minkd tahansa tidrkedksi arvioimasi tekstinkohdan.

Kokoomasivu siis kerdd alasivut listaksi, jossa nidkyy oletusarvona sivujen otsikot,
ingressit ja kuvat.

Vinkki: Kiytd ingressid padsiintoisesti kaikissa sivuissa. Ingressit lisddvit sivujen luet-
tavuutta ja auttavat sivuston kayttdjdad 10ytdméadn etsiminsd sivun.

Kun olet lisdnnyt tekstin ja tehnyt haluamasi muutokset, paina lopuksi Tallenna sivu -
nappia. Tarkista sivu ja palaa tarvittaessa muokkaustilaan.
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

LINKKIEN LUOMINEN JA POISTAMINEN

Linkilla tarkoitetaan sité, ettd tehdystd linkistd klikkaamalla pédisee jollekin toiselle netti-
sivulle. Editorin vasemmasta ylédlaidasta 10ydat kaksi linkitykseen liittyvdd nappia: Link-
ki ja Poista linkki.

Kun haluat sijoittaa linkin johonkin tiettyyn sanaan tai lauseeseen, maalaa (eli "mus-
taa") se aktiiviseksi. Klikkaa sitten Linkki-nappia. Editorin alle aukeaa ikkuna linkin te-
koa varten. Voit valita kolmen erityyppisen linkin vililld: Siséinen linkki, Ulkoinen
linkki tai Sahkopostilinkki.

Mankkaan tulevaisuustalkoot
14.-15.9.2009

14.-15 920009 pidettiin tulevaisuustalkoot Mankkaan yla-asteella Talkoissa rakennetiin
kolme en skenaariota tulevasuustaulukkomeneteimalla, tehtiin kuhunkin skenaarnoon
sopivaa ruokaa, videoitiin skenaariotarinal ja keskusteliin wievaisuudesta
Tulevaisuustalkoiden tapahtumista ja jarjestamisesta kirjoitettiin myos kertomus. Katso
myos | :

Linkitetty tekstipdtkd on sininen ja alleviivattu (ylld olevassa kuvassa sana
kuvagalleria). Kun nettisivuston kdyttdjd klikkaa tdstd hiirelld, hdn pdidsee mdid-
ritetylle sisdiselle tai ulkoiselle nettisivulle tai sdhkopostin ldhettdmiseen.

Sisdinen linkki

Tehdessdsi oman sivustosi sisdistd linkkid voit selata ikkunaan aukeavaa hakemistora-
kennetta ja klikata sen sivun nimed, jonne linkin haluat johtavan. Valitsemasi sivun pe-
rddn tulee nuoli. Sisdinen linkki -sivu aukeaa samaan selainikkunaan edellisen sivun
kanssa. Paina lopuksi Luo linkki -nappia. Kun ikkuna sulkeutuu, linkki on valmis.

>

Stadaren Bkl Valtie ) e hauu shea i

*» Etusirau

* Thiene
| avene
Sasnnol €&
Hestona

Mallrtus

Julkaman
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

Ulkoinen linkki

Kun teet ulkoista linkkii, liitd tai kirjoita ikkunaan aukeavaan tekstikenttifin kohdesivun
osoite. Voit jittdd osoitteen alkuosan (esimerkiksi http:// tai https://) pois ja kirjoittaa
vain varsinaisen osoitteen (www.esimerkki.fi). Ulkoinen linkki aukeaa kiyttdjdlle aina
uuteen ikkunaan, joka on helppo sulkea ja silti kdyttdjille jaa vield sivustosi auki van-
haan ikkunaan. Niin kéyttdjd voi helposti jatkaa sivustosi lukemista. Paina lopuksi Luo
linkki -nappia. Kun ikkuna sulkeutuu, linkki on valmis.

Vinkki: Jos linkkiosoite on pitkd ja kirjoitusvirheiden riski on suuri, pédiset joskus hel-
pommalla kopioimalla linkkiosoitteen suoraan kohdesivulta.

Sisdinen liniki | Ulkoinen linkki | Sghképostilinkki

Ulkoinen linkki: Anna osoite jonne haluat tehda linkin.
www.esimerkki fi Luo linkki h

Sihkopostilinkki

Kun haluat luoda sdhkopostilinkin, kirjoita ikkunaan aukeavaan tekstikenttddn sdhkopos-
tiosoite. Paina lopuksi Luo linkki -nappia. Kun ikkuna sulkeutuu, linkki on valmis.

Vinkki: Voit rauhassa kiyttdd @-merkkid ja luoda aitoja sidhkopostilinkkejda. Verkko-
viestimelld julkaistut s@hkOpostiosoitteet on suojattu siten, ettd niitd ei voi kopioida
spammiohjelmilla (eli linkin sdhkopostiosoitteeseen ei tule ylimdiridistd roskapostia).

Sisainen linkki | Ulkoinen link kopostilinkki

Sahkopostlinkki: Anna sahkdpostiosoite.
matti@esimerkki fi Luo Iinkkib

Jos haluat poistaa vanhan linkin, maalaa se mustaksi. Painamalla Poista linkki -nappu-
laa linkki poistuu.

Tehtyidsi haluamasi muutokset paina lopuksi Tallenna sivu -nappia. Tarkista sivu ja pa-
laa tarvittaessa muokkaustilaan.
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Tietotaidot: Tehddin nettisivut

KUVIEN LISAAMINEN

Voit lisdtd kuvia kaikkien sivumallien mukaisille sivuille ja luonnollisesti myos kuvagal-
lerioithin. Kuvia kannattaa kiyttdd runsaasti, silld ne eldvaoittidvit sivuja ja tekevit sivus-
ton monipuolisemmaksi. Kuvien avulla voidaan myo6s kertoa monista asioista enemman
kuin pelkilld tekstilli on mahdollista. Kuvat kannattaa kuitenkin pakata pieniksi tiedos-
toiksi ennen kuin ne lisdtdédn sivustolle.

Vinkki: Kamerakinnykilld otetut kuvat ovat usein jo valmiiksi tarpeeksi pienid
tiedostoja, joten niiden lisdédminen sivustolle kiy kitevasti.

Kuvan pakkaaminen

Kuvatiedostot ovat yleensd todella suuria, joten ne kannattaa pakata erilliselld
kuvankdsittelyohjelmalla ennen sivustolle siirtdmistd. Erilaisia tapoja kuvien pakkaami-
seen on paljon, ja ohjelmat toimivat erilailla tietokoneesta riippuen. Seuraavassa on
suuntaa antavia ohjeita muutamille eri vaihtoehdoille. Suurten tiedostojen siirtiminen
on hidasta, ja ne kuormittavat sivustoa turhaan. Jo 100 kilotavua (=kt) on aivan riittdva
koko kuvalle.

Macilla: Avaa kuva esikatseluun -> Tallenna nimelld -> Laatu huonoon péityyn ->
Muista tallentaa eri nimelld, jottei alkuperédinen katoa.

Windowsin Paint-ohjelmalla: Kopioi kuvasta toinen versio (jotta talteen jada myos ku-
va alkuperdisessd koossa) -> Avaa kuva Paint-ohjelmalla -> Muuta kuvan koko pienem-
miksi -> Tallenna.

Microsoft Office Picture Managerilla: Kopioi kuvasta toinen versio (jotta talteen jdi
my0s kuva alkuperdisessd koossa) -> Avaa kuva -> Valitse Muokkaa -> Valitse Pakkaa
-> Valitse vaihtoehdoista web-koko -> OK -> Tallenna.

GIMP-ohjelmalla: Kopioi kuvasta toinen versio (jotta talteen jdd myds kuva
alkuperidisessd koossa) -> Avaa pakattava kuva GIMP-ohjelmalla -> Valitse Kuva-
pudotusvalikosta Skaalaa kuvaa -> Laita Leveys-kohtaan huomattavasti pienempi luku,
jolloin myo6s korkeus muuttuu automaattisesti -> Klikkaa Skaalaa -> Tallenna.

Voit lisdtd kuvia kaikkien sivumallien mukaisille sivuille. Perussivuille lisdtyt kuvat
nikyvit sivulla sen kokoisina, kuin mitid lisdtessd on mééritelty, eikd niitd saa kuvasta
klikkaamalla suuremmiksi.

Kuvan kuuluu menni sivun siniselle muokkausalueelle. Kun klikkaat tyokalurivin Kuva-

nappia, selaimeen avautuu Kuvan lisdys -ikkuna. Paina Selaa-nappia ja hae
tietokoneelta haluamasi kuva.
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

Ennen kuin lisdit kuvan sivulle, valitse vetovalikosta haluamasi lopullinen kuvan koko:
Normaali — Téaysleved — Puolileved — Kolmasosa — Pieni. Kuvan ehdotettu koko viittaa
ensisijaisesti tekstikentdn leveyteen.

Normaali on hyvd kokovaihtoehto monessa tilanteessa. Normaalikokoisen vaakakuvan
leveys tulee olemaan 40 % tekstikentdn leveydestd ja pystykuvan korkeus 40 %
tekstikentéin leveydestd. Téysleveda muuntaa valitsemasi kuvan koon tekstikentin
levyiseksi, jos alkuperdinen tiedosto on levedmpi kuin tekstikenttd. Jos kuvatiedosto
taas on tidtd pienempi, se julkaistaan kuvan laadun siilyttimiseksi alkuperdiskoossaan
eikd sitd venytetd vikisin itseddn suuremmaksi. Puolileved ja Kolmasosa tarkoittavat,
ettd lopullinen kuva on puolet tai kolmanneksen tekstikentin leveydestd. Pieni tekee
kuvasta pienen koristekuvan.

Valittuasi kuvan koon paina Lisdd kuva -nappia, jolloin sivulle tulee kuva ja sen alle
kuvatekstitila. Siirron aikana sivulla ndkyy toiminnon aktiivisuutta kuvaava pyoryla.

o Julkaistaan: Piilotetaan: Poistunr Valikko-otsikko: .
LJ.{ | | | | Tallenna sivu
-
Poista muotoilut Ingressi linkki poista linkki
B|Z| U |EEIE == [ EI=E|= { b J Liite Video |

[

L= L ‘ ~

Ging |

Kuvan lishyx

HMae halsamaxi kuva kovalovylthsg, @

Koko:

"

FLAFOOS O 70T i o

Feom kuvan littaminen

1. Klikkaa kuva-nappia

2. Hae kuva ja mdidritd sen koko -> Lisdd kuva
3. Odota, ettd kuva siirtyy (pyoryld ndkyy) s
4. Kuva ilmestyy sivulle Koawkss

Sivulle lisdtty kuva sijoittuu oletuksena sinisen tekstikentdn oikeaan ylikulmaan, miké
on usein viestinndllisesti oikea ratkaisu. Kuvan alapuolella on paikka kuvatekstille.

Vinkki: Kun korvaat “kuvateksti”-tekstin haluamallasi tekstilld, poista kuvatekstid yksi
kirjain kerrallaan. Jos poistat koko tekstin maalaamalla yhdelld kertaa, myos kuvateksti-
laatikko ja kuva saattavat samalla kadota.
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Jos haluat vaihtaa kuvan paikkaa siniselli muokkausalueella, vie hiiren osoitin kuvan
pddlle ja klikkaa se aktiiviseksi hiiren vasemmalla nédppdimelld. Télloin nédkyviin
ilmestyy kuvan liikuttelun mahdollistava ikkuna. Silld voit asetella kuvan haluamaasi
kohtaan. Kuva liikkuu nuolinapeista klikkaamalla vasempaan tai oikeaan laitaan sekd
ylos ja alas siirtyen aina yhden tekstikappaleen yli kerrallaan.

Klikkaamalla saman ikkunan vaihda-nappia voit vaihtaa aktiivisen kuvan uuteen
toimimalla samoin kuin kuvaa lisdtessédsi. Jos haluat muuttaa sivulle jo sijoittamasi
kuvan kokoa sinun on haettava alkuperidinen kuva vaihda-nappia kidyttden ja mééritettd-
vd kuvan uusi koko jo latausvaiheessa.

Téalld ikkunalla voit myOs poistaa kuvan (poista) tai nostaa (nosta) sen mahdolliselle
ylemmaéan tason kokoomasivulle noston kuvaksi. Nosto edellyttdd siis, ettd ylempi taso
on madritelty kokoomasivuksi. Kuvien nostoja kannattaa kiyttdd, silli ne eldavoittdvit
kokoomasivuja. Kokoomasivulle nousee automaattisesti alasivulle ensimméiseksi lisitty
kuva. Jos haluat jonkin muun kuvan nousevan, tulee se méiiritelld erikseen nosta-napilla.

Ikkuna poistuu nikyvistd, kun painat yldkulman punaista X-nappia.

Yo v \

8 3 5 4 " :

Klikkaamalla kuvaa saat ndkyviin kuvan liikuttamisen mahdollistavan ikkunan.
Nuolindppdimilld voit siirtdid kuvaa. Vaihda-napilla voit vaihtaa kuvan uuteen, poista-
napilla voit poistaa kuvan ja nosta-napilla voit nostaa kuvan mahdollisen ylemmdn
tason kokoomasivulle noston kuvaksi.

Vinkki: Kuva saattaa liikuteltaessa tarttua Enter-ndppidimelld tehtividdn kappaleenvaih-
tomerkkiin. Sen sijaan se ei tartu rivinvaihtomerkkiin (Shift + Enter). Jos kuva liikkuu
tekstin lomassa suurin harppauksin, syy on todennidkoisesti tekstissd kiytetyistd kappa-
leenvaihdoista. Silloin kannattaa menetelld seuraavasti: Kopioi teksti -> Liitd se
tekstinkésittelyohjelmaan -> Korvaa kappaleenvaihtomerkit rivinvaihtomerkeilld -> Liitd
korjattu teksti sivulle -> Ongelma on ratkaistu.
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esee

Jotta voit tehdd kuvagallerian, sinun tulee sivua luodessasi maddrittdd sivumalliksi
kuvagalleria. Kuvagalleriasivun ollessa muokkaustilassa voit lisdtd kuvia sivun alaosan
kuvapaikkoihin. Kuvagalleriasivulle lisdtyt kuvat tulevat nidkymiidn sivun alaosassa
pienind. Kun kéyttdjd klikkaa jotakin kuvagallerian kuvaa, kuvat aukeavat
kuvaesitykseni uuteen ikkunaan.

Kun haluat lisdtd kuvan kuvagalleriasivulle, klikkaa sinisen tekstikentdn alla oleva
ensimmadinen kuvapaikka aktiiviseksi, silli muutoin kuva menee automaattisesti siniselle
muokkausalueelle. Kuvan lisdys -ikkuna avautuu automaattisesti. Paina Selaa-nappia ja
hae tietokoneelta haluamasi kuva. Paina nyt Lisdd kuva -nappia, jolloin kuva latautuu
sivulle. Kun haluat lisdtd seuraavan kuvan, klikkaa aina seuraava tyhjd kuvatila
aktiiviseksi ja lataa uusi kuva.

YT
g\]l)g Kuvagalleriasivulle  lisddt  ku-

Kuvan liskys van klikkaamalla ensimmdisen
Hae haluamasi keva kovalevyltisi kuvapaikan aktiiviseksi, jolloin
Kuvan lisdys -ikkuna avautuu
automaattisesti  ja voit lisdtd
kuvan samalla tavalla kuin
muiden sivumallien mukaisille

o | sivuille.

Peu kevan littaminen

Vinkki: Kun teet kuvagalleriaa, voit laittaa useamman kuvan latautumaan samaan
aikaan. Eli voit laittaa seuraavan kuvan latautumaan, vaikka edellisen kohdan kuva ei
olisi vield valmis. Samalla voit myos kirjoitella kuvatekstejd. Jos kuitenkin internet-
yhteytesi on hidas, kannattaa ladata vain yksi kuva kerrallaan.

Kuvagalleriasivulle lisdtyn kuvan saa poistettua pikkukuvan yldpuolella olevasta Poista
kuva -napista. Ellei timéd heti niy, tallenna sivu ja avaa se uudelleen muokkaustilaan.
Vaikka muokkaussivulle jiisikin poistamisen jilkeen tyhjda kuvapaikka, lopullisessa
versiossa sitd el ndy (kuvia ei siis tarvitse siirrelld, vaikka poistaisit yhden kuvan
keskeltd). Kuvien jirjestystd voit vaihtaa pikkukuvan ylédpuolella olevilla nuolinapeilla.
Kuvaan liittyvin kuvatekstin voit kirjoittaa pikkukuvan alla olevaan tekstilaatikkoon.

Jos kuvagalleria on kokoomasivun alasivuna, kuvagallerian ensimméiinen kuva tulee
automaattisesti nidkyviin nostona kokoomasivulle. Kannattaa my0s maédrittdd
kuvagallerian yldosaan kirjoitetusta tekstipdtkdstd pieni pétkd ingressiksi, jotta
kokoomasivulle tulee tietoa galleriasivusta.
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LIITTEIDEN LISAAMINEN

Pidempid juttuja voit lisdtd sivustolle liitetiedostoina. Esimerkiksi kokouspoytikirjat,
kaavakkeet ja asiakirjat on kitevd tuoda sivulle liitteind. Ndin sivun kiyttdjd voi tulos-
taa asiakirjan tai ladata sen omalle tietokoneelleen jatkokdyttod varten. Jos esimerkiksi
PDF-tiedosto on hyvin suurikokoinen, se kannattaa pakata ennen nettisivuille lisddmista.
Ohje pakkaamiseen loytyy viereiseltd sivulta.

Vinkki: Valitse tiedostollesi jo tekstinkdsittelyohjelmasta tallentaessasi yleinen tiedosto-
muoto (doc, txt, rtf, pdf, xIs, pps ppt), jotta kaikki kdyttdjiat saavat sen auki.

Kun klikkaat muokkaustilassa olevan sivun tyokalurivin Liife-nappia, tietokoneen nidytol-
le avautuu Tiedoston liittiminen -ikkuna. Paina Selaa-nappia ja hae tietokoneeltasi ha-
luamasi tiedosto.

Kun olet valinnut tiedoston, paina Lisdd tiedosto -nappia, jolloin liite latautuu sivulle.
Siirron aikana sivulla nékyy toiminnon aktiivisuutta kuvaava pyoryla.

Ingresst bk PO ta bk \

iva e ,__._‘l\ e \

N —— - Ci— I
/ / L ( -4 e oSOz I E et ox e l W 1 y e i) '
~ ‘ ' MNUKOUSDOVLIAKH UIA

]
X : 1 LAt ST 5T J
4 .
FD( yukoseytkatan Revbedosmens
N S | ot 1vata ja ladata sen amalie
NeVbornelas

Tledoston Bittimines
Hae Raluamast tiedosto kovalesyithsi.

| A CUIDMY AL A0S evaron

b"

Peru lodoston liltaminen

S';

Liitetiedosto asettuu tekstikentdn viimeiselle rivin alapuolelle vasemmalle. Verkkovies-
tin tekee liitteelle automaattisesti sen tiedostomuodon (esimerkiksi Word, Excel, Power-
Point, pdf, jpg jne.) mukaisen kuvakkeen. Liitteen siirryttyd kokonaan sen viereen
ilmestyy liitteen alkuperdinen nimi. Halutessasi voit kirjoittaa
sen tilalle uuden nimen. Nimed tiedosto selkedsti, jotta sivuston
lukija ymmairtdd, mikd se on. Kannattaa myos kirjoittaa sivun

-1
n!

A

tekstiosaan lyhyt tarkempi selostus siitd, mitd liitetiedosto sisiltdd. — )\
Kun klikkaat liitteen aktiiviseksi, nidkyviin ilmestyy liitekuvak- e / %
keen kisittelyn mahdollistava ikkuna. Silld voit liikutella tiedos- :

. . .o . .o va'hda
toa ylos ja alas, vaihtaa tilalle uuden liitteen tai poistaa liitteen —
kokonaan. Ikkuna poistuu nikyvisti, kun klikkaat sulje-nappia. poista

. sulje )
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PDF-liitetiedoston pakkaaminen

Liian suurikokoiset PDF-liitetiedostot eivat vilttiméttd toimi sivustolla. Suuret tiedostot
kannattaakin pakata pienemmiksi, jotta ne saadaan sivustolle. Pienennettdessi PDF:n laa-
tu ei yleensd heikkene niin merkittivisti, ettd se haittaisi tissd kiyttotarkoituksessa.

Macilla:

1. Avaa Ohjelmat-kansiosta 10ytyvd Esikatselu

2. Valitse Arkisto-pudotusvalikosta Avaa, valitse pakattava PDF-tiedosto ja avaa se

3. Valitse Arkisto-pudotusvalikosta Tallenna nimelld, valitse Quartz-suodin -kohdasta
Reduce File Size ja valitse uudelle pakatulle versiolle nimi ja sijainti

4. Tallenna

Windowsilla:

Windowsilla ei pysty pakkaamaan PDF-tiedostoja samalla tavalla kuin Macilla. Yleensa
pystyt midrittdiméddn tiedoston koon vieldkin pienemmaiksi siind vaiheessa, kun muutat
sen alkuperiisestd tiedostosta PDF-muotoon. Tallennusvaiheessa voit siis usein médrit-
tdd pakkauslaadun. Toinen vaihtoehto on ladata internetistd jokin pakkausohjelma.

Vinkki: Jos liitetiedosto on suuri, ilmoita sen koko kiyttdjille. Nédin suuren liitetiedos-
ton avaaja osaa varautua siithen, ettd tiedoston lataaminen saattaa kestdid kauan.

VIDEOIDEN LISAAMINEN

Sivustolle on mahdollista lisdtd vain yksi video yhdelle sivulle. Videot tulevat niky-
viin suoraan selaimeen, joten yksi video sekd sitd kuvaava otsikko ja ingressi on hyvi
tapa rakentaa videolle sivu. Jos haluat lisdtd useampia videoita, tulee sinun vain lisétéd
useampia sivuja.

Jos jostakin aiheesta on tehty mielenkiintoinen video, sen lisdiminen sivustolle on oi-
kein hyvid idea. Kannattaa kuitenkin muistaa, ettd pitkien videoiden lataaminen saattaa
olla hankalaa niin ylldpitédjille kuin kéyttdjillekin. Muutaman minuutin pituisilla videoil-
lakin kerrot jo paljon niin asiaa kuin tunnelmaakin.

Verkkoviestin tukee avi-, flv-, mov- ja wmv-formaatteja.

. . . . | SCrrdo-MoAll FIretox
Macilla on helpointa laittaa se dv:nd ja pakata se ffMpeg - | . «

ohjelmalla. | ,
(REDO

Kun klikkaat muokkaustilassa olevalla sivulla tyokalurivin Vi- | . o

deo-nappia, tietokoneen niytolle avautuu Videon littAminen | iu.suusmas videotiososto wvatovyicas

-ikkuna. Klikkaa Selaa-nappia ja hae tietokoneelta haluamasi

videotiedosto.

Peruvidean littaminen
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Kun olet valinnut siirrettdvin videon, paina Lisdd video -nappia, jolloin video latautuu
sivulle. Siirron aikana sivulla nékyy toiminnon aktiivisuutta kuvaava pyoryld. Siirron yh-
teydessd Verkkoviestin muuttaa videon flash-muotoon ja sijoittaa sen sivun alkuun.
Muista olla kérsivéllinen, silld videon siirtimisessd saattaa kestdd jonkin aikaa.

Video kiynnistyy, kun kéyttdjd painaa videokuvan péilld olevaa Toista (Play)-kolmio-
ta. Videon ndyttoruudun alapalkissa nidkyvit tavanomaiset pysdytyksen ja dédnenvoimak-
kuuden sditimet sekd tiedot videon kestosta. Videon saa myOs ndkymédn koko ndyton
kokoisena (kuva saattaa tosin joskus suurempana menettdd laatuaan).

Video kdynnistyy, kun
kayttiji  klikkaa Toista-
kolmiota.

Tdstd  klikkaamalla  vi-
deon saa ndkymddn ko-
ko ndyton kokoisena.

Tdstd voi sddtdd ddnen-
voimakkuutta.

Vinkki: Voit luoda videogallerian sijoittamalla videosi erillisille perussivuille yhden ko-
koomasivun alle. Néin jokaisen galleriaan kuuluvan videon vinkkikuva nédkyy kokooma-
sivulla. Kéytd tdssdkin ingressejd hyoddyksi: kirjoita kullekin sivulle videoon littyva
lyhyt kuvausteksti, jotta jo kokoomasivulla on tietoa videosta.

Jokainen sivu, alasivu tai paidsivu vastaanottaa vain ja ainoastaan yhden videon,
eli dla yritd ladata samalle sivulle useampia videoita. Tami vaikuttaa myds videoi-
den péivitystarpeeseen. Jos sinun tdytyy pdivittdd videosi, uudelle videon piivitysversiol-
le tdytyy luoda uusi eriniminen sivu (vanhalta sivulta voi toki poistaa véddrdn version
videosta, mutta sinne ei saa ladatuksi uutta videota).

Verkkoviestin pystyy vastaanottamaan vain tiettyjd tiedostomuotoja. Tédhédn vaikuttaa
siis my0s tiedoston koko, silld kovin suuria tiedostoja ei voi ladata sivuille.

Videoiden pakkaaminen

Videoiden tulee olla muotoa wmv tai dv.ff.flv. Wmv-muoto kiy, kun muokkaus teh-
didfin Windows-kiyttojarjestelmilld, mutta Maciltd otettaessa videosta tehdddn ensin
muotoa dv, jonka jilkeen ffMpeg-ohjelmalla flv-tiedosto.
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Videon pakkaaminen Macilla:

1. Muuta video dv-muotoon:

Avaa video iMoviella -> Valitse ylidvalikosta Jako -> Valitse Vie Quick timella -> Tal-
lenna nimelld muotoon elokuva dv (saattaa kestdd jonkun aikaa) -> Videosi on nyt dv-
muodossa.

Internet-osoitteesta http://homepage.mac.com/majord/download.html 16ydit ffMpeg-oh-
jelman Macille. Valitse timin sivun ylin linkki (Download ffmpegX 0.0.9w).

2. Muuta dv-muotoinen video flv-tiedostoksi:

Avaa dv-video ffMpeg-ohjelma -> Hae Open-kohdan vieressd olevaan tilaan dv-muodos-
sa oleva video -> Valitse Target formatiksi to FLV (Flash Player) -> Klikkaa Encode

-> Odota, ettd video muuttuu flv-tiedostoksi.

Jotta voit Macillasi tarkistaa videon toimivuuden tai oikeellisuuden tarvitset flv-tiedosto-
ja ymmairtidvin/lukevan ohjelman, joksi kdy VLC-player. VLC:n 16ydit internet-osoit-
teesta http://www.videolan.org/vic/download-macosx.html. Valitse tdmédn sivun ylin
linkki (Download).

Kun video on muodossa dv.ff.flv, voit ladata sen nettisivulle.

Videon pakkaaminen Windowsilla:

Avaa Windows Movie Maker -> Valitse vasemmalta Tuo video kohdasta 1. Sieppaa
videokuva -> Valitse haluamasi video ja klikkaa Tuo -> Video tulee osina nédkyviin ->
Valitse kaikki Kokoelman osat -> Raahaa osat Video-aikajanalle -> Valitse Tallenna
tietokoneeseen kohdasta 3. Viimeistele videokuva -> Kirjoita tiedostonimi ja valitse tal-
lennuspaikka -> Klikkaa Seuraava -> Valitse Sovita tiedostokokoon 6 Mt (tai muu ha-
luamasi koko) -> Klikkaa Seuraava -> Odota, ettd video tallentuu pakattuna.

KALENTERI < Lokakuu 2009 >

Ma Ti Ke To Pe La Su
Verkkoviestimen kalenteri jdrjestdd tapahtumat automaatti- 2 4
sesti aikajirjestykseen ja piilottaa automaattisesti, kun ta- S 7 9 1011

pahtuma on ohi. Kalenteri voidaan ndyttdd sekd listana ettd 12 13 15 16 17 18

kuukausikalenterina. Sivustolla olevassa kalenterissa niky- ;g gg 2; g_g gg 31 =

vit tummennettuina tapahtumien ensimmdiset pdivit.

Vinkki: Jos haluat, etti kalenterissa nikyy tummennettuina monipdividisen tapahtuman
kaikki pdivit, sinun tulee lisédtd tapahtuma erikseen jokaiselle piiville.
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Tapahtuman lisdéiminen kalenteriin

Valitse oikeanpuoleisesta sivuvalikosta otsikko Kalenteri. Klikkaa kalenterisivun ylélai-
dassa olevaa kohtaa Lisdd uusi tapahtuma. Lisdd valikko-otsikko, tapahtuman otsikko,
ajankohta ja muut mahdolliset lisdtiedot. Tallenna sivu.

Péadset muokkaamaan aikaisemmin luotua kalenterimerkintdd menemélld sivustolla kysei-
sen merkinnin sivulle ja valitsemalla Muokkaa-pudotusvalikon Muokkaa tapahtumaa -
nappia. Tee tarvittavat muutokset ja Tallenna sivu.

Vinkki: Mikéli kalenteri on aikamerkinnédn péilld, klikkaa oikealla nidkyvid aikaotsikon
tilaa.

KARTTA

Voit lisdtd sivulle kartan, jossa nidkyy haluamasi sijainti valitsemasi osoitteen perusteel-
la. Monessa tilanteessa kartan kdyttdminen on hyvinkin hyodyllistd. Esimerkiksi Yhteys-
tiedot-sivulla voi olla kartta, johon on merkitty toimiston sijainti. Kalenterin
tapahtumaan ei ole mahdollista lisédtd karttaa Halutessasi voit lisédtd kalenterimerkintdéin
linkin, joka johtaa toiselle sivulle, jolle kartta on lisitty.

Kun haluat lisdtd kartan, mene sivun muokkaustilaan. Sinisen muokkausalueen alapuo-
lella lukee siniselld tekstilli Kartta ja sen alapuolella on valkoinen tekstitila. Kirjoita ta-
hiin tekstitilaan haluamasi paikan ldhiosoite, sen jédlkeen pilkku ja lopuksi paikkakunta
(esim. Eerikinkatu 28, Helsinki). Klikkaa tyokalurivilti Tallenna sivu ja kartta ilmestyy
sivulle. Kiyttdjat nidkevit nyt kartalla merkityn paikan ja voivat zoomata karttaa sekd

ldhemmas ettd kauemmas.
. Kartta:
L e S, — . " i : Eerikinkatu 28, Helsinki

:' 'Hf i ode | RS
i & AR
E; (/ h

s A L - v

BLOGI

Blogi on pdivékirjanomainen sivu, jolle voidaan kirjoittaa ajankohtaisista asioista. Blo-
gin voit tehdd valitsemalla sivua luodessasi sivumalliksi blogin.
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Voit kirjoittaa blogisivulle lyhyen tekstipétkiin, jossa kerrot blogista yleisesti. Tama teks-
ti ndkyy blogin etusivun yldlaidassa.

Uusia blogimerkintdjd (=blogikirjoituksia) voit lisdtd ollessasi blogin etusivulla Luo
uusi -pudotusvalikon Lisdd blogimerkintdi -kohdasta. Blogimerkinnit tulevat nékyviin
blogin etusivun alasivuksi.

Blogimerkinnoissd on lukijoille kommentointimahdollisuus. Roskapostin vilttimiseksi
kommentoinnissa kédytetddn tarkistuskoodia, eli kommentoijan tdytyy ennen ldhettdmistd
kirjoittaa kuvamuodossa oleva numerosarja sille varattuun tekstikenttién.

LOMAKKEET

Sivustolle on mahdollista tehdd lomakkeita. Niitd voidaan kiyttdd esimerkiksi jaseneksi
liittymislomakkeina tai retkille ilmoittautumislomakkeina. Lomakkeille tiytetyt tiedot tal-
lentuvat automaattisesti Ylldpito-pudotusvalikon Tilastot-kohtaan. Sieltd ndet lomakkeille
taytetyt tiedot suoraan sekd voit myos avata ja tallentaa ne tietokoneellesi Excel-muo-
dossa (tarkemmin tdmédn oppaan kappaleessa Ylldpito kohdassa Tilastot). Lomakkeeseen
vol myOs madrittdd sdhkoOpostiosoitteen, jotta tiedot saapuvat sithen heti, kun joku on
tayttdnyt lomakkeen.

Voit luoda lomakkeen valitsemalla sivua luodessasi sivumalliksi lomakkeen. Nyt voit
than normaalisti kirjoittaa sivulle valikko-otsikon, sivun varsinaisen otsikon ja lomakkee-
seen liittyvad yleistd tekstid ja kuvia siniseen tekstikenttddn. Tyokalurivin Sahkoposti-
kohtaan kannattaa kirjoittaa sdhkoOpostiosoite, johon tdytettyjen lomakkeiden tiedot tule-
vat automaattisesti. Kirjoita Sdhkopostin otsikko -kohtaan selked otsikko. Tdmén jil-
keen voit siirtyd varsinaisen lomakkeen tekemiseen.

Lomakkeelle voit luoda erilaisia kenttii:

Tekstikentta: Tekstikenttdi on yhden rivin korkuinen vastauslaatikko. Téllaista kenttda
kannattaa kiyttdd, jos vastaus kysymykseen on varmasti melko lyhyt (esim. Nimi).

Valitse yksi: Tillaisessa kentidssd vastaaja voi valita kysymyksen vastausvaihtoehdoista
vain yhden (esim. Sukupuoli: mies/nainen).
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Valitse monta: Tillaisessa kentdssd vastaaja voin valita kysymyksen vastausvaihtoeh-
doista niin monta kuin haluaa (esim. Harrastukset: liitkunta/musiikki/késityot/lukeminen).

Vetovalikko: Vastaaja voi valita kysymyksen peridssd olevasta vetovalikosta yhden méa-
rittdmistdsi vaihtoehdoista (esim. Ikd: 0-20/21-40/41-60/61-80/80-).

Tekstilaatikko: Téllaista isompaa tekstilaatikkoa kannattaa kiyttdd, jos kysymykseen
voi vastata omin sanoin ja pitkisti (esim. Mistd seuran toiminnasta olet kiinnostunut?)

Viliotsikko: Voit selkeyttdd lomaketta jidsentelemilld kysymykset viliotsikoiden alle
(esim. "Perustiedot” ja ”Muita tietoja sinusta”). Viliotsikot tulevat sivulle sinisind.

Viliotsikko P Perustiedot

Tekstikenttd P ticrn

Tekstikenttii ’l‘llnuva oo

Viliotsikko Pruita tietoja sinusta
Stk upood

Valitse yksi

Harrasrbsel
Valitse monta > .

Vetovalikko Ptk

Mis G seuran Toiminnasta olet
Kiinnoswann?

Tekstilaatikko >

Aloita varsinaisen lomakkeen tekeminen luomalla ensimmaéinen kenttd Uusi kenttd -koh-
dan vieressd olevan pudotusvalikon kenttdvaihtoehdoista. Klikkaa Liscid uusi kenttd.
Aloita lomakkeen luonti valitsemalla ensimmaisen kentan tyyppi

Uusi kentta: | Tekstikenttd ~ | Lis&a uusi kentts *

Otsikko:

Nimi

_ Hyviksy

¥ Pakollinen
Kirjoita haluamasi kysymys Otsikko-kohtaan. Tekstikentissid ja Tekstilaatikossa on ot-
sikon vieressd tyhjdi kohta, johon lomakkeen tdyttdjd voi itse Kkirjoittaa vastauksen.
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Muissa kenttiamuodoissa sinun tulee miirittdd vastausvaihtoehdot (yksi per rivi), joista
lomakkeen tdyttdjd klikkaa haluamansa vaihtoehdon. Viliotsikossa kirjoitat vain halua-
masi viliotsikon. Kun kysymys on valmis, klikkaa Hyvdksy.

Voit midrittdd tietyt kysymykset pakollisiksi laittamalla ruksin Pakollinen-kohdan edes-
sd olevaan ruutuun. Pakollisten kysymysten perdssid nikyy kiyttdjille tdhti (*), eikd lo-
makkeen ldhettiminen onnistu, jos vastausta ei ole laitettu.

Voit luoda uuden kysymyksen klikkaamalla aikaisemmin luomasi kysymyksen vieressi
olevaa <<-nappia. Ruudulle ilmestyy kysymysten kisittelyn mahdollistava tyokalu. (Jos
et heti nde tyokalua, kelaa sivua joko alaspiin tai ylospidin.) Voit luoda uuden kysymyk-
sen valitsemalla lisdd. Voit tilld tyokalulla myos poistaa valitsemasi kysymyksen. Saat
tyokalun pois valitsemalla sulje. Tyokalun nuolinapeista klikkamalla saat vaihdettua ky-
symysten jarjestysti.

. Mimi
=™ Pakollinen

Paivitetty: 21.10.2000 klo 15:37:05 Admin

Hywaksy

Hyvaksy .

2

Muista klikata tyokalurivin kohtaa Tallenna sivu, kun lomake on valmis.

Vinkki: Kun kiyttdjd on tdyttinyt ja ldhettinyt lomakkeen, hinelle tulee ndkyviin kii-
tosteksti (oletuksena: “Kiitos palautteestanne!”). Voit muokata titd kiitostekstid sen jil-
keen, kun olet luonut ja tallentanut varsinaisen lomakkeen. Nyt ollessasi lomakesivulla,
valitse Muokkaa-pudotusvalikosta Lomakkeen kiitossivu. Kirjoita tihdn nyt oletustekstin
tilalle haluamasi otsikko (esim. Kiitos ilmoittautumisesta!). Voit halutessasi kirjoittaa
myos siniseen tekstilaatikkoon lisdd tekstid (esim. Lihetimme Teille sdhkopostitse lisa-
tietoja noin viikkoa ennen retkipdivdd.) Muista vield klikata Tallenna sivu.
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SIVUSTON MUOKKAAMINEN

SISALLON MUOKKAAMINEN

Halutessasi muokata jotakin aikaisemmin luotua sivua, mene
ensin kyseisen sivun kohdalle. Kun olet saanut oikean sivun
ndkyviin, klikkaa Muokkaa-pudotusvalikon Muokkaa sisdiltod
-nappia. Nyt edessdsi on sama muokkausnikymi kuin sivua
luodessasi, eli tietokoneen ndyton yldosassa on tyokalurivi
sekd keskelld otsikkopalkki ja sininen tekstilaatikko. Sivulla nikyy

Muokkaa [% Rak
Muokkaa sisaltoa

Vaihda sivumalli
Sivuston avaussivuksi
MNayta paivamaarat

Sivuversiot

my0Os sinne aikaisem-

min lisétty teksti, kuvat ja muu sisdltd. Voit tdssd tilassa lisdtd sivulle asioita, muokata

sisdltdd tail poistaa jotakin.

Sisdllon muokkaaminen ja poistaminen ei vélttiméttd onnistu heti. Saat lukituksen”

auki, kun lisddt yhden vélilyonnin siniselle muokkausalueelle.
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Muokkaustilassa voit lisdtd tekstid, kuvia ja muuta sisdltod. Voit myos
lisdidmidsi asioita tai poistaa niitd.

S

muokata jo aikaisemmin

Muista aina tallentaa tekemdsi muutokset klikkaamalla n&yton yldosassa olevan

tyokalurivin Tallenna sivu -nappia.
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SIVUMALLIN VAIHTAMINEN

Uusia sivuja luodessasi olet médrittdnyt niissd kédytettdvat sivumallit. Joskus tdmé aluksi
valittu sivumalli saattaa osoittautua toimimattomaksi ja on jdrkevdd vaihtaa se
toisenlaiseksi.

Klikkaa valikkorivin ~ Muokkaa-pudotusvalikkoa ja valitse Vaihda  sivumallia.
Verkkoviestin antaa nyt ndhtidviksesi kaikki kéytettdvissd olevat sivumallit. Valitse
haluamasi malli ja klikkaa hiirelld sen tunnusta, jolloin sivumalli vaihtuu.

Voit esimerkiksi vaihtaa perussivun kokoomasivuksi, jos sivulle on Kkertynyt
paljon alasivuja, jotka vaativat huomiota.

[ Oppaia
Tietotaitotalkoot
ot TANW 15900 COPAM MECAt At A% Wearmesee VAMLS vANL RO, Mt Medas

DALM NG SR Oy M iy Os KA R! Mt SRRl JORS SCARA YHAMCSITA v s e
Esittelymateriasiia

'dkoumodw Pty 18 00000 v 1N R1IT A

Ylemmdssd kuvassa Oppaita-sivu on
perussivuna, jolloin sen nelji alasi-
vua ndkyvdt vain sivuvalikossa.

Alemmassa kuvassa Oppaita-sivu on
Medamooyheis muutettu kokoomasivuksi, jolloin si-
Ohjausryhmi vulla ndkyvit neljin alasivun otsikot,
ingressit ja mahdolliset kuvat.

YhteistySkumppanit

CEIT OPPaie

Tietotaltotalkoot

TANT 10y03! COPIM MEdIRSHTNT NERMISEen Vakise vanehoosta mith medaa

haluat tehdd Swvuita yda myOs Caeed! Muististat 9% it it sita vanshsin
Esittelymateriaalia
Kaytetaan aantammae

Talkoomeduiit Kaetian AArtAmme - AANencAR®es oo aan avils vor! Eay A maksutoma Audac iy
oNeiman Audaciia vorl eanota At paistan osia, R0da s Ire

Tebdissn lahta

LehSerisoss s apenas on Tehddin i -0pss |a
IehSartabnan munYisia

Ohjausrybmi

Ymhwku.ppm 3 Tabhdain nethsevul

Hyvi tietik

TeNOAMN NEMmSHUT -20A% 0N YN Al 020280 3vula OSadl NI MRS A eCreds
Oy A VOO SIN Sadvtion Kacta Tatd sAusla an o joitaln wiliela

Yhtaystisdot Tehdaan video
TehOaan video 0pas on yON afa WWearmekd 0gas Kenao sinule voeon tekemisen
|a edinimisen satr Tale swule om0 KOaTU FAlN Aheesean SaiaA vinkiea
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Voit vaihtaa perussivun kuvagalleriaksi, jos ilmenee, ettid aiheesta onkin tarjolla laajaa
kuvamateriaalia. Jos vaihdat kuvan/kuvia sisdltivin perussivun kuvagalleriasivuksi,
alkuperdiset kuvat eivit automaattisesti siirry tekstiruudun alla olevaan kuvaosioon. Ne
tulee lisdtd uudelleen kuvaosioon, jos haluat niiden nikyvin sielli.

Vinkki: Huomaa, etti vaihtaessasi sivumallia edellisen sivumallin ominaisuudet
katoavat. Niinpd menetit kuvagallerian, jos muutat sivun kuvagalleriasta
kokoomasivuksi. Jos taas muutat kokoomasivun kuvagalleriaksi, alasivujen listaus
sivulla hidvidd (alasivut ndkyvét tosin edelleen sivuvalikossa). Tavallisesti kuitenkin
sivun ominaisuudet lisddntyvit tai muuttuvat tarpeisiisi paremmiksi, kuten esimerkiksi
muuttaessasi sen perussivusta kokoomasivuksi.

SIVUN VALITSEMINEN SIVUSTON AVAUSSIVUKSI

Muokkaa-pudotusvalikon  Sivuston avaussivuksi -kohdasta saat auki olevan sivun
ndkyméiin internetsivuston avaussivuna. Avaussivu on se internetsivuston sivu, joka
aukeaa lukijalle ensimméisend, kun hin avaa sivuston.

Usein on loogista, ettd avaussivuna on Etusivu- tai Ajankohtaista-niminen piitason
sivu, joka myos yleensd on vasemman sivuvalikon ylimp#ni. Joissakin tapauksissa
avaussivuna voi olla myos jokin muu tirkedksi katsottu sivu. Téllainen tilanne saattaa
olla esimerkiksi silloin, kun halutaan jokin tapahtuma tai kampanja tuoda nopeasti
sivustolla kévijin tietoisuuteen.

JULKAISUPAIVAMAARIEN NAKYMINEN

Muokkaa-pudotusvalikon  Ndytd  pdivamdidrdt/Piilota  pdivamdidrdt  -kohdista  voit
paddsivujen osalta madrittdid sen, ndkyyko lisdttyjen alasivujen kohdalla niiden
julkaisupdivamadrit.

Joissain tapauksissa pdivamaddrien esilliolo helpottaa sivuston lukemista, silld ndin luki-
ja tietdd, kuinka vanhasta jutusta on kyse. Blogin lukijaa saattaa esimerkiksi kiinnostaa,
milloin mikékin blogikirjoitus on lisédtty. Aina pdiviméirdn nidkyminen ei kuitenkaan
vilttdmittd ole tarpeellista. Esimerkiksi yhteystietojen kohdalla pdivimidridt voi pitdad
piilossa, silldi yhteystiedot ovat pysyvd asia. (Muistathan kuitenkin pitdd yhteystiedot
ajan tasalla!)

otsit viestintaleirilla

Pdiivamdidird  tulee ndkymdicin 1 oir=a on syfta offas myos aeas levantaa (T
kokoomasivulla ndkyvan ‘L“"‘
alasivun otsikon alle. m
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AIKAISEMMAT SIVUVERSIOT

Muokkaa-pudotusvalikon Sivuversiot -kohdasta 10ydidt sivujen aikaisemmat versiot.
Saatat tarvita aikaisempia sivuversioita esimerkiksi, jos olet vahingossa poistanut
jotakin ja haluat poistamasi aineiston takaisin sivulle. Kun haluat 10ytdid tietyn sivun
aikaisempia versioita, menen ensin kyseisen sivun kohdalle ja valitse sitten Sivuversiot.

Nyt sinulle avautuu uusi Sivuversiot-ikkuna, josta nidet sivun nykyisen version muok-
kausajan ja merkkimédrdn. Nykyisen version alla nédet sivun vanhempien versioiden tie-
dot.

Voit esikatsella eri versioita ja halutessasi palauttaa niistd jonkun. Esikatselu aukeaa
uuteen ikkunaan, jonka piilld lukee "esikatselu". Sulje timi esikatselu-ikkuna, kun
haluat palata Sivuversiot-ikkunaan. Voit nyt esikatsella jotakin muuta versiota tai
palauttaa kyseisen version.

Muista kuitenkin, etti palauttaessasi jonkin aikaisemman version kaikki Kyseisen
version jilkeen tehdyt lisidykset katoavat.

SIVUVERSOT

Taman stvun gk yinen versh:

Talkoa ss3bsia [ioko 242 mek - SFITRODEITOS KSR D2 I TIT O% S eshaie s

Tarrawn stmun vamhermemat ver ot

¢ e o 9

Sivuversiot-ikkunasta voit esikatsel- Aikaisemman version esikatselu aukeaa uuteen
la tai palauttaa sivun aikaisemman ikkunaan.
version.

Klikkaa Sivuversiot-ikkunan oikeassa yldkulmassa oleva ruksia, kun et endd halua esi-
katsella tai palauttaa aikaisempia sivuversioita.
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RAKENNE

SIVUN SIIRTAMINEN TOISEEN PAIKKAAN

Rakenne-pudotusvalikon Siirrd  sivu -valinnalla saat siirrettyd Alasivut valikossa >
sivun toiseen kohtaan. sivuston rakenteessa. "Fletokoneen naytolle? Alasivunikyma >
tulee uusi tyOkalu, josta pystyt suoraan siirtdmédin haluamasi
sivun pditasoksi vasemman- tai oikeanpuoleiseen sivuvalikkoon.

Kun haluat siirtdd tietyn sivun kokonaan toiseen paikkaan,

Rakenne
Siirra sivu

Alasivut >

MNosta sivu >
Piilota sivu

FPoista sivu

valitse Siirrd sivu ja sen jidlkeen mene hiiren osoittimella
klikkaamalla sithen kohtaan sivustolla, jonka alle haluat sivun

siirtdd. Hyviéksy siirto painamalla Siirrd tdhén.

Jos et haluakaan siirtdd sivua, valitse Peru siirto.

Peru siino Upa ta
S pantasoks

Shirra paatasokst (ekea)
!|vul'0l’|¥"'

shieimaa Audaciviay

bum
Lebtingun

mwu wWesiden kKt a

< . - » bl
Swratahan | Perusiirto [H?}'?‘-“f.‘..ﬁl aalia

SHrra pastasoks

Siirta paatasoks! (olkea)

IARdovide st

I alkooluutil

THkosham L2000 oo

Oppaita

12 10000 CODIM Medaes fysien %
halua tehad Swulla MydM myds

Phaendaista, mith medaa
sESt ol (ald i sika v

Katetaan Artamma - Jnentds By ( nnvuu. lv.‘\) Acsuton

Noertessa aounasi on Tehadin lehd -0p4
ehosrtekiin myish \U Tehadin led

maseie Scrdus Al -chwimal alrnl 038
ghieirman Ludemmal verso! adn B! ertasity, mon
PO RANSA Slevd vt auftavs! s s usdemaien

Lo anmunmen

WM o
TISLAROAMI OS] Ovie, Meden waf B0 TAlcd Cinun iy
Talkoomodulit SUMATER, ok yhiers %) pulchrsy vl iy

Vieressd olevassa kuvas-
sa halutaan siirtdd Oppai-
ta-sivu  oikeanpuoleiseen
sivuvalikkoon  pddtasoksi.
Oppaita-sivun ndkyessd
klikataan ~ Rakenne-pudo-
tusvalikon — kohtaa  Siirrd
sivu, jotta ndkyviin saa-
daan siirron vaihtoehdot.
Tdstd klikataan Siirrd pdd-
tasoksi (oikea), jolloin si-
vu Siirtyy.

Jos taas Oppaita-sivu ha-
lutaan siirtdd Esittelyma-
teriaalia-sivun  alasivuksi,
Rakenne-pudotusvalikon

Siirrd sivu -valinnan jdl-
keen mennddn Esittelyma-
teriaalia-sivulle, Jjolloin
ndkyviin tulee vaihtoehto
Siirrd  tdhdn. Tdstd  klik-
kaamalla sivu siirtyy Esit-
telymateriaalia-sivun alle.

Vinkki: Kun haluat kédyttdd Siirrd tihdn -toimintoa, sivun siirtdmisen mahdollistava tyo-
kalu saattaa joskus mennéd sen sivuotsikon péille, jonka alle haluat sivun siirtdd. Téssa
tilanteessa et pysty menemdidn haluamallesi sivulle. Ongelma ratkeaa, kun siirrét tyoka-
lun alle jdiineen sivuotsikon véliaikaisesti sivuvalikon alimmaiseksi.
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ALASIVUJEN NAKYMINEN

Rakenne-pudotusvalikon Alasivut-kohdasta voit madrittdd sen, ndkyvitkod alasivut niiden
ylli olevalla sivulla. Voit méiirittdd, kuinka monta uusinta alasivua nidkyy tai
vaihtoehtoisesti, kuinka vanhat alasivut nédkyvét. Jos alasivuja on kohtuullinen maééré,
kannattaa usein méiéritelld, ettd ne kaikki nikyvit.

ALASIVUJEN NAKYMINEN SIVUVALIKOSSA

Rakenne-pudotusvalikon Alasivut valikossa -kohdasta voit midrittdd sen, nidkyvitko
tehdyt alasivut internetsivuston sivuvalikossa. Jos haluat, ettd alasivut ndkyvit, laita
ruksi hiirelld klikkaamalla Nidytd sivut -kohtaan. Jos taas haluat alasivut pois
sivuvalikosta, klikkaa hiiren osoittimella ruksi pois. Oletusarvona on, ettd alasivut néky-
vit sivuvalikossa, mikd onkin yleensd hyvé vaihtoehto.

ALASIVUNAKYMA

Rakenne-pudotusvalikon  Alasivundkymd-kohdasta voit médrittdid sen, mitd sivun
alasivuista ndkyy ylemmin tason kokoomasivulla. Ylemmaén tason sivun tulee siis olla
kokoomasivu, jotta silld ylipddnsd nikyisi jotakin alemman tason sivuista. Voit
madrittdd, ndkyyko alasivuista otsikko, ingressi ja kuva.

Vinkki: Ingressejd ja kuvia kannattaa kiyttdd rohkeasti, silld niiden kéytto eldvoittdd
sivustoa ja auttaa sivuston lukijaa hahmottamaan, mitd missdkin on. Alla olevissa kuvis-
sa ndet, miltd sivu ndyttidd eri vaihtoehdoissa.

Alasivundkymdnd otsikko, ingressi ja kuva. Alasivundkymdnd otsikko ja kuva.
Tdamd vaihtoehto on oletuksena ja usein

mielekkdin  ratkaisu,  silld  sivu  nayttdd

kiinnostavalta ja eldaviiltd.

Oppaita Oppaita

Al

KAMeadn AArcamIme 280Nt S DeyeOpaAn aula vor Kinmaa mak suonta Audacy
ahyeimaa Audaciy 0 MArea, po 00

Alasivundikymdnd otsikko ja ingressi. Alasivundkymdnd otsikko.
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SIVUN NOSTAMINEN UUTISKIRJEESEEN

Sivustolla on mahdollista tehdd uutiskirjeitd. Jos olet luonut sivustolle uutiskirjeluonnok-
sia ja haluat nostaa jonkun sivun tekemidsi uutiskirjeluonnokseen, valitse Rakenne-
pudotusvalikon kohta Nosta sivu ja laita ruksi luomasi uutiskirjeluonnoksen edessd

kappaleesta kohdasta Uutiskirje.

SIVUN PIILOTTAMINEN

Rakenne-pudotusvalikon Piilota sivu -napista saat piilotettua sen sivun, joka sinulle
juuri silld  hetkelli nékyy. Piilotettu sivu ei ndy julkisesti, vaan ainoastaan
internetsivuston ylldpitédjille. Piilotetun sivun perdssd sivuston ylldpitdjille ndkyy
sulkumerkkien sisdlld oleva punainen A-kirjain (A).

Ylldpitdjd voi laittaa piilotetun sivun takaisin kaikille nikyviksi painamalla Julkaise
sivu -nappia. Tdmid nappi nidkyy Rakenne-pudotusvalikossa Piilota sivu -napin sijasta,
kun olet piilotetun sivun kohdalla.

Vinkki: Piilotetulla sivulla voidaan pitdd esimerkiksi ylldpitdjille tarkoitettuja ohjeita ja
jmuuta sellaista tietoa, jota ei haluta kaiken yleison nihtiville (esim. hallinnolliset
asiakirjat).

SIVUN POISTAMINEN

Rakenne-pudotusvalikon Sivun poistaminen -napista painamalla poistat sen sivun, joka
nidkyy sinulle juuri silld hetkelld. Poista sivu -nappia painettuasi tietokoneen ruudulle
ilmestyy ruutu, jossa kysytddn: “oletko varma, ettd haluat poistaa timin sivun”. Saat
sivun poistettua klikkaamalla OK-nappia.

Huomioithan myos, ettd poistaessasi jonkun sivun Kkaikki sen alasivutkin
poistuvat. Tarkista siis aina, ettei poistamallasi sivulla ole tirkeitd alasivuja.

Jos poistat jonkun sivun, et vélttimittd voi endd luoda toista samannimistd sivua.
Harkitse siis ennen kuin poistat. Jos kuitenkin haluat lisdtd aikaisemmin poistamasi
sivun internetsivustolle uudelleen eikd se ndytd onnistuvan, tulee sinun vain keksid sille
jokin toinen nimi.

KIRJAUDU ULOS

Valikkorivin Kirjaudu ulos -napista pdiset kirjautumaan ulos sivustolta, kun olet saanut
tekemisi lisdykset ja muutokset valmiiksi. Uloskirjautumisen jilkeen muokkaamasi
sivusto aukeaa automaattisesti sellaisena kuin se nikyy yleisolle.
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YLLAPITO

TUNNUKSET

Ylkipitijit

Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

Pidsdintoisesti nettisivutalkoissa luovutetaan kaikille halukkaille ylldpitdjille sama kayt-
tdjatunnus ja salasana. Nidin myos kaikilla on ylldpito-oikeus kaikkiin internetsivuston

osioihin.

Jos kuitenkin jostakin syystd halutaan ottaa kdyttoon systeemi, jossa on yksi piAdkaytta-
ja sekd useampia muita kiyttdjid, joilla on omat tunnuksensa ja rajatut ylldpito-oikeu-

det, voidaan niin tehda.

Internetsivuston péikiyttdjdlla on koko internetsivustoon ulottuvat kiyttdoikeudet. Paa-
kayttdjad hallinnoi ylldpitdjien tunnuksia ja oikeuksia. Padkdyttdja voi luoda uusia tun-
nuksia ja muokata vanhoja sekd poistaa oikeuksia kokonaan Ylldpito-pudotusvalikon
Tunnukset-kohdan Ylldpitdjdit-alakohdasta. Uusia tunnuksia luodessaan hdn voi méiéritel-

14, mitd sivuja uusi ylldpitdja voi muokata.

Vinkki: Pidithin tunnuksista aina hyvii huolta.

Foorumi

Ylldpito-pudotusvalikon  Tunnukset-kohdan  Foorumi-
kohdasta nidet keskustelupalstalle kirjautuneet kaytti-
jat (=keskustelijat) listana Tunnukset-ruudussa.

Keskustelupalstalle voi kirjautua kuka tahansa, mutta
sivuston ylldpitdjan on mahdollista poistaa tunnuksia.
Jos esimerkiksi jokin keskustelija kayttdytyy hdiritse-
visti keskustelupalstalla, voidaan hédnen tunnuksensa
poistaa. Saat yksittdisen kéayttdjadtunnuksen poistettua
klikkaamalla sen aktiiviseksi ja painamalla Tunnuk-
set-ruudun alla olevaa Poista-nappia.

Keskustelijoille voidaan tarvittaessa my0Os ldhettdd yh-
teisid sdhkopostiviesteja.

Turekset

Lahe G Sk 0pos B bk e
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TILASTOT
Kavijéatilastot

Sivustolla ei ole kdytossd varsinaista ndkyvidd kivijilaskuria, silld se ei anna totuuden-
mukaista kuvaa todellisista kdvijimadristd. Laskuri laskee nimittdin myos hakukoneiden
“kdynnit”, joissa kukaan ei todellisuudessa ole sivustolla kdynyt. Ylldpitdjiat nidkevit to-
tuudenmukaiset kivijaluvut tilastoista.

Kavijdtilastot-kohdasta voi seurata, miten paljon sivustolla kdydiddn, mitkd sivut ovat
suosittuja, ja mitd kautta kidyttdjit sivuille saapuvat. Hakukoneista on myds saatavana
listaus kiytetyistd hakusanoista, joilla verkkosivu on 16ytynyt.

Tilastot listaavat vain todellisia kdvijoitd. Muun muassa niin sanotut botit eli hakurobot-
tien kdynnit on karsittu luvuista pois. Samoin sivuston pdivittdjien omat koneet on sul-
jettu tilastoinnista pois silloin, kun he vierailevat sivustolla sisddnkirjautuneina.

Valitse valikkoriviltd Ylldpito-pudotusvalikon kohta Tilastot ja siitd Kdvijdtilastot. Tilas-
tot aukeavat erilliseen ikkunaan, josta voit valita vililehdet: Kehitys — Sivuittain — Si-
sddntulosivut — Vieraat — Misté tullaan.

Kehitys-vililehdeltd voi tarkastella kivijdkehitystd kuukausi- ja vuositasolla.

* Harmaa kdyrd kuvaa todellisia méirid, mutta mahdollisten piivittidisten suurten erojen
hankalan tarkastelun vuoksi Verkkoviestin tasaa kéavijipiikit helpommin tulkittaviksi
paksummiksi varillisiksi kdyriksi.

e Vihred kdyrd kuvaa uusien kédvijdiden méérdd sivustolla — siis kuinka suuri osa istun-
noista on kokonaan uusia vieraita.

» Sininen kdyrd kertoo kaikkien istuntojen méérin. Samalta koneelta voi pdivin aikana
tulla useampi istunto, jos kyseinen henkildé on istuntojen vililld pois sivuilta vihintddn
30 minuuttia.

* Punainen kdyrd kuvaa todellista nédytettyjen sivujen madrdd. Saman henkilon kaikki si-
vunlataukset siis lasketaan mukaan tdhidn lukuun. Jos kivijoitd on 100 kappaletta ja la-
tauksia 400 kappaletta, niin kukin kévijd on kidynyt keskiméirin neljilld eri sivulla.

Vinkki: Virillisten kidyrien ohella kannattaa vilkaista myos pdivittdiset kdyrit, silli ne
kertovat sivulla kdvijoiden viikkorytmistd. Tyypillisesti viikonloppuna on hiljaisempaa,
mutta esimerkiksi jokin sivustolla kerrottu tapahtuma saattaa nostaa kivijamdirin yllit-
tden suureksi.
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Sivuttain-vililehdelti néet yksityiskohtaiset tiedot kunkin sivun kédvijamiiristd. Tilasto
antaa paljon tietoa siitd, mihin sivuston kehittimisessd kannattaa panostaa. Listassa si-
vun nimi on linkki, jota klikkaamalla péiset suoraan tarkastelemaan alkuperdistd sivua.

Vinkki: Jos jollakin sivulla ei ole mielestdsi riittdvisti kdvijoitd, niin syitd voi olla kak-
si. Sivun sijainti saattaa olla sellainen, etti se ei ole helposti 10ydettdavissd. Toinen syy
saattaa olla, ettd sivun sisdltdo on sellainen, ettd se ei todella kiinnosta kévijoitd. Kannat-
taa myOs miettid valikko-otsikon toimivuutta: houkutteleeko se kévijin klikkaamaan?

Vieraat-vililehti paljastaa, minki tyyppisid tietokoneita, ja mitd selaimia kévijat kdytté-
vit. Vililehden lopussa on lueteltu myos sata yleisintd palvelinta, joilta sivustolla vie-
raillaan.

Mista tullaan -vililehdeltd selvidd, miltd sivustoilta kdvijdt saapuvat. Luvuista nidkyy
hakukoneiden ja muille sivustoille saatujen linkkien merkitys. Ndmi ovat mielenkiintois-
ta lisdtietoa ja saattavat olla oikein hyodyllisid tietoja, kun sivustosi ndkyvyyttd suunni-
tellaan.

Listassa oleva sivuston nimi on [linkki, jota klikkaamalla pédset tutkimaan sivustoa. Ha-
kukoneiden kohdalla saat ndhtiviksesi myOs hakusanat, joilla sivustosi on 10ytynyt.
Klikkaa Mistd tullaan -vililehden listasta (Domain josta tultu) haluamaasi sivuston ni-
med (esim. Hakukone Google). Nyt aukeaa uusi ikkuna, josta nidet, milld hakusanoilla
tassd tapauksessa Google on ldytdnyt sivustosi. Muiden sivustojen kuin hakukoneiden
kohdalla voit klikata sivuston osoitetta ja ndet tarkemmin, mistd kohdasta kutakin sivus-
toa kévijit ovat tulleet.

Palautteet

Jos olet luonut lomakkeen, sille tiytetyt ja ldhetetyt tiedot tallentuvat Ylldpito-pudotusva-
likon Tilastot kohtaan nimelld ”Ndytd palautteet: lomakkeen_otsikko (x kpl)”.

Yllapito Kirjaudu ulos
Tunnukset >
Tilastot > Kavijatilastot

| Asetukset > Nayta palautteet; yhteydenottopyynto (3 kpl)

| Markkinainti > | Nayta palautteet: test

=1=0 "kl 118 3l

Tdstd ndet kaikkien sivustolle luotujen lomakkeiden palautteet eli lomakkeille
taytetyt ja ldhetetyt vastaukset.
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Klikkaamalla haluamastasi lomakkeesta padset nikemiidn kaikki lomakkeelle tiytetyt tie-
dot taulukkona. Voit tulostaa tiedot suoraan klikkaamalla Tulosta, tai avata ja tallentaa
tiedot tietokoneellesi jatkokasittelyd varten Excel-tiedostona klikkamalla kohtaa Excel-
taulukkona. Varsinkin, jos tiytettyjd lomakkeita on runsaasti, niiden késittely ja vastaus-

ten jirjestely kdy kétevisti Excelilla.

Voit myos valita yksittdisid tdytettyjd lomakkeita laittamalla ruksin vasemmalla puolella
olevaan laatikkoon ja poistaa valitut (esim. vahingossa ldhetetyt turhat lomakkeet).
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muodossa. Excel-taulukossa aineistoa on helpompi kiisitelld.
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

ASETUKSET

Sivupohja

Tietotaitotalkoissa sivuston sivupohja on maddritelty jo etukiteen.

Sivuston perustiedot

Ylldpito-pudotusvalikon Asetukset-kohdasta voit valita Sivuston perustiedot, jossa pystyt
halutessasi midrittimééin sivuston otsikon, avainsanat hakukoneille (esim. Googlelle) ja
kirjoittamaan lyhyen kuvauksen sivustosta.

Kirjoita Sivuston pdidsivun otsikko -kohtaan jokin sivustoa selkedsti kuvaava otsikko.
Avainsanat hakukoneita varten ovat sellaisia sanoja, joita sivuston aihepiiristd kiinnostu-
nut henkild saattaisi kdyttdd hakukonetta kdyttdessddn. Kirjoita sanoja pilkuilla ja vili-

lyonneilld erotettuina.

Lyhyt selostus sivustosta tulee ndkyviin hakukoneen sivulle silloin, kun kiyttdjd on ha-
kenut tietoa sellaisilla sanoilla, jotka antavat hakutulokseksi teidin sivustonne.

MARKKINOINTI
Uutiskirjeet

Uutiskirjeet ovat hyvéd ja helppo tapa viestittdd erilaisia asioita yhteisOn jédsenille tai
muille kohderyhmille. Uutiskirje voidaan ldhettid monelle henkildlle yhtid aikaa. Kirjee-
seen voidaan liittdd nettisivuston sivuja sekd tekstid, kuvia, linkkejd ja muuta sisaltod.
Uutiskirjeet ldhetetdéin vastaanottajien sdhkopostiosoitteisiin, ja kirjeeseen liitetddn ldhet-
tdjan sidhkopostiosoite.

Klikkaamalla Ylldpito-pudotusvalikon kohdan Markkinointi alla olevaa vaihtoehtoa Uu-
tiskirjeet saat auki uuden ikkunan, jossa voit tehdid ja muokata uutiskirjeita.

2 MoZWT et ox' =R T

Luo uust uutiskije Asetuiset Estetyt esemieet Sulje

9% o4 DAl [WROS SR SRA0A ULBSLIIRAMITI L2k 3

Uutiskirjeet-sivulla ndet mahdollisten aikaisemmin luotujen uutiskirjeiden luon-

nokset (sekd ne, jotka on ldhetetty ettd myos ne, joita ei vield ole lihetetty).
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

Uuden uutiskirjeluonnoksen tekeminen:

Valitse kohta Luo uusi uutiskirje. Sinulle avautuu suunnilleen samanlainen nikyma
kuin tavallista nettisivua luodessasi. Voit kirjoittaa otsikon seki lisdtd siniselle muok-
kausalueelle tekstid, kuvia, linkkejd jne. aivan samalla lailla kuin tavalliselle nettisivul-
le. Kun olet saanut muutokset valmiiksi, valitse Tallenna sivu. Huomioi, ettd sivu on
tallentamisen jilkeen vain luonnos eiki sitid vield ole ldhetetty.
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e Mtpwwwlietotatotaloot ATsession=58991677&document = exrneSaction= elne&subacton= addedt &template= eine
VE RN 7 e Pl bt Porhas Vil ko otuikke:
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Potst miun o s nyess Ll patssa bk ks
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Luotu wuutiskirje tallentuu Uutiskirjeet-sivulle luonnokseksi, minkd jilkeen voit
halutessasi liittdd uutiskirjeeseen nettisivustosi sivuja ja ldhettdd sen.

Nettisivun liittiminen uutiskirjeeseen:

Voit liittdd uutiskirjeisiin nettisivustollasi olevia sivuja. Tétd ei tehdd Uutiskirjeet-sivul-
la vaan itse sivun kohdalla. Mene ensin sivustollasi sille sivulle, jonka haluat liittdd kir-
jeeseen. Valitse sitten Rakenne-pudotusvalikon Nosta sivu -kohta ja laita hiirelld ruksi
haluamasi uutiskirjeluonnoksen edessd olevaan laatikkoon. Nyt sivu on tallentunut uutis-
kirjeluonnokseen. Voit lisdtd yhteen uutiskirjeeseen useampiakin sivuja. Jos haluat pois-
taa sivun uutiskirjeestd, mene Nosta sivu -kohtaan ja klikkaa ruksista, jolloin se poistuu.

Tiedosto Muockkaa Nayta Ssaahstona Krnjermerke  Tyokalut e
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

Uutiskirjeluonnoksen Kisittely:

Voit kisitelld uutiskirjeluonnosta klikkaamalla sen auki Uutiskirjeet-ikkunasta.

A
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Luonnoksessa nikyy kirjoitettu otsikko ja teksti sekd alaosassa uutiskirjeeseen liitetyt
nettisivut (kuvassa sivu Talkoopiivikirjaa). Luonnoksen yldpuolella on palkki, josta 16y-
tyvit luonnoksen kisittelyn mahdollistavat tyokalut: Muokkaa — Poista — Lihetys —
Loki - Sulje.
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

Muokkaa-napista piddset takaisin uutiskirjeen muokkaustilaan, jossa voit muutella
otsikkoa ja sinisen muokkausalueen sisdltod.

Poista-napista saat poistettua luonnoksen. Ohjelma varmistaa vield, haluatko varmasti
poistaa luonnoksen. Klikkaa OK, jos haluat poistaa uutiskirjeen.

Lihetys-napista péfset ldhettdimdin uutiskirjeen. —Tiewstaitotaioiden uusiskine lotseiie” linetys
Kirjoita vastaanottajien sdhkopostiosoitteet allek- — s ra e s
kain niille varattuun valkoiseen tilaan. Voit vali- e
ta vastaanottajajoukoksi myo6s vaihtoehdoista rakavemac
Padkayttdja,  Ylldpitdjat, Keskustelualue  tai
Asiakkaat, jolloin kaikkien ryhméin kuuluvien
sahkopostiosoitteet ilmestyvét valkoiselle alueel-

le. Voit halutessasi poistaa osan ilmestyneistd
osoitteista.

Kirjoita lédhettdjdn osoitteeksi se sidhkopostiosoi-
te, jonka haluat ndkyvédn ldhettdjdnd. Uutiskir-
jeen vastaanottajat voivat myoOs vastata tdhédn
osoitteeseen.

Klikkaa Ldhetd, kun uutiskirje on valmis ldhetet-

Lahettajan osoite:

taviksi. Nyt kaikki listalla olleet ovat saaneet | ....anen@swdentised
tarkedt tiedot viestind sdhkopostiinsa. Lahets

Loki-napista painamalla néet jo ldhetetyn uutiskirjeen ldhetystiedot.

*Tietotaitotalkolden uutiskirje luotseie™ lahetysiokl
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Ldihetyslokissa ndet kaikki ne sdhkopostiosoitteet,
""“)_)he?:.‘ﬁ_':"’_l‘f e joihin uutiskirje on ldhetetty. Osoitteet ovat eri

e virisici  sen  mukaan, ovatko  vastaanottajat
lukeneet uutiskirjeen. Tdssd ndkyy myos se, onko
vastaanottaja tullut nettisivustolle kirjeen kautta.
Vivve rissanen@uta A Lisdksi tdstd ndkyy, jos joku vastaanottajista on
kieltinyt uutiskirjeiden ldhettdmisen.

Fenct ot sh oot www sttt aboot 4

Sulje-napista saat suljettua luonnoksen.
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Tietotaidot: Tehddin nettisivut

MITA JOS...

ET PAASE KIRJAUTUMAAN SIVUSTON YLLAPITOON.

Tarkista, ettd olet kirjoittanut asiakastunnuksen, kdyttdjatunnuksen ja salasanan oikein,
ja oikeisiin kohtiin. Muistathan tarkistaa my0s isot ja pienet kirjaimet. Jos kirjautumi-
nen ei vieldkdin onnistu, internetsovelluksessasi saattaa olla péilld jokin tietoturvasyisti
asetettu esto, joka estdd padsysi sivustolle. Sinun tulee muokata internet-yhteytesi estoa-
setuksia, jotta padset eteenpiin.

LISAAMASI TEKSTI, KUVA TAI MUU AINEISTO EI NAYKAAN SIVULLA.
Olet saattanut unohtaa painaa sivun ylidlaidassa olevan tyokalupalkin Tallenna sivu -nap-
pia aineiston lisddmisen jdlkeen. Lisdd haluamasi teksti, kuva tai muu sisdltdo uudelleen
ja muista tdlld kertaa tallentaa sivu. Jos olet varmasti tallentanut sivun, kokeile vaan li-
sddmistd uudelleen — yleensd se kuitenkin onnistuu ennemmin tai myohemmin. Jos in-
ternet-yhteytesi on hidas, PDF:n, videon tai dénitiedoston lisddimiseen menee enemman
aikaa kuin pelkédn tekstin lisédmiseen. Malta odottaa, ettd latausmerkiksi tuleva liikehti-
vid pyOryld on kadonnut ja tiedostosi kuvake ilmestynyt tilalle. Jos olet kirjoittanut pit-
kédn tekstin suoraan siniselle muokkausalueelle ja se katoaa, saatat onnistua 10ytdméadn
tekstin sivuhistoriasta (internetselaimesta pédset sivuhistoriaan eli edelliselle sivulle ikku-
nan ylélaidassa olevasta vasemmalle osoittavasta nuolesta).

VALITSIT VALIKKORIVILTA MUOKKAA SIVUA -TOIMINNON, MUTTA

ET HALUAKAAN MUOKATA KYSEISTA SIVUA JUURI NYT.

Paina hiiren osoittimella vaikkapa jonkin toisen sivun otsikkoa sivuvalikosta. Ndin pai-
set pois muokkaustilasta niin, ettd edellinen sivu pysyy ennallaan. Vaihtoehtoisesti voit
painaa Tallenna sivu -nappulaa, mutta tdmé saattaa olla hitaampaa.

OLET SIVUN MUOKKAUSTILASSA JA POISTIT VAHINGOSSA JOTAKIN,

JONKA HALUAT SITTENKIN JAAVAN SIVULLE.
Ali paina Tallenna muutokset -nappia, vaan klikkaa hiirelld sivuvalikosta jonkin toisen
sivun otsikkoa. Ndin pédiset sivun muokkaustilasta pois niin, ettd sivu jdi ennalleen.

UNOHDIT KAYTTAJATUNNUKSEN/SALASANAN.
Ota yhteys sivuston toiseen kdyttdjidin, joka muistaa tunnukset.

VIDEON LATAAMISESSA KESTAA IKUISUUS.

Videotiedosto saattaa olla todella suurikokoinen, minkd vuoksi lataaminen kestda todel-
la kauan. Pakkaa video pienemmiksi tiedostoksi (ohje sivulla 25) ja yritd uudelleen.
Tarpeeksi pienenkin tiedoston lataaminen saattaa tosin kestdd useampia minuutteja inter-
netyhteydesti riippuen. Tarkista myos, ettd videotiedosto on oikeassa formaatissa.
Ohjekoko videotiedostolle: Mielellddn alle 5 megatavua (=MT)
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Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

SIVULLE LISAAMASI PDF-LIITETIEDOSTO EI AUKEAKAAN.

Pdf-tiedosto saattaa olla liian suurikokoinen, minkd vuoksi se ei toimi. Pakkaa tiedosto
pienemmaiksi ja lisdd se uudelleen. Ohje pakkaamiseen 10ytyy tidmén oppaan Sisdllon [i-
sddminen sivuille -osiosta Liitteiden lisddminen -kKohdasta sivulta 23.

LISASIT SIVULLE LITETIEDOSTON, MUTTA SIVUN TALLENTAMISEN

JALKEEN SE ON KADONNUT.
Liséd liitetiedosto uudelleen. Jos se katoaa taas, luo uusi sivu eri nimelld ja lisdd liitetie-
dosto uudelle sivulle.

HIIREN OSOITIN EI LIIKU, KUN OLET MUOKKAUSTILASSA.
Jos hiiri ei litku, kokeile vélilyonnin painamista. Tdmi auttaa usein.

ET PYSTY LISAAMAAN KUVAA, TEKSTIA TAI MUUTA SISALTOA, VAIK -

KA OLET SIVULLA MUOKKAUSTILASSA.
Sivu saattaa joskus mennid “lukitustilaan”, jossa et pysty lisddmiidn mitddn. Tdhdn aut-
taa yhden vililyonnin lisddminen muokkausalueelle than mihin kohtaan haluat.

ET PYSTY POISTAMAAN KUVAA, TEKSTIA TAI MUUTA SISALTOA,

VAIKKA OLET SIVULLA MUOKKAUSTILASSA.
Sivu saattaa joskus menni “lukitustilaan”, jossa et pysty poistamaan mitddn. Tdhidn aut-
taa yhden vililyonnin lisddminen muokkausalueelle than mihin kohtaan haluat.

ET PYSTY LUOMAAN SIVUA NIMELLA, JOKA ON OLLUT KAYTOSSA

AIKAISEMMIN LUODULLA JA POISTETULLA SIVULLA.
Usein uuden samannimisen sivun luominen onnistuu, kunhan vain aikaisempi on poistet-
tu. Aina tdmai ei kuitenkaan onnistu, joten sinun tulee keksid uudelle sivulle toinen nimi.

LISASIT SIVULLE INGRESSIN JA TALLENSIT MUUTOKSET, MUTTA TAL -
LENNUKSEN JALKEEN SIVULLE KUULUVA OIKEANPUOLEINEN SIVUVA -
LIKKO ON HYPANNYT TEKSTIOSAN ALAPUOLELLE SIVUN ALA-

LAITAAN.

Kokeile mennéd sivun muokkaustilaan uudestaan ja poista ingressimdiritys (jatd teksti
kuitenkin paikalleen). Tallenna muutokset ja sivuvalikon pitédisi olla kohdillaan. Mene
uudelleen sivun muokkaustilaan ja maédritd ingressi uudelleen. Tallenna muutokset ja si-
vuvalikon pitéisi olla edelleen oikealla paikalla.
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ET SAA INGRESSIA POISTETTUA, VAIKKA VALITSIT INGRESSIOSAN JA

KLIKKASIT POISTA MUOTOILUT -NAPPIA.

Kokeile uudelleen. Jos ei vieldkdidn onnistu, yritd Poista muotoilut -napin sijasta kak-
soisklikata Ingressi-nappia (eli painaa hiiren vasemmanpuoleisesta napista kaksi kertaa
nopeasti perdkkdin).

LISASIT SIVULLE KUVAN, MUTTA SE ONKIN LITAN PIENI.

Sinun tulee lisdtd kuva uudelleen Vaihda-napin avulla ja méirittid kuvan koko suurem-
maksi jo kuvan lataus -ikkunasta. Jos kuva on tdyslevednikin liian pieni, kuva tiytyy
muokata alkuperdisestd kuvasta suuremmaksi kuin aikaisemmin pakkaamasi versio ku-
vasta.
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Avaussivu
Avaussivulla tarkoitetaan sitd sivua, joka
kiyttdjille avautuu ensimméisend.

Ingressi

Ingressi on pieni patkd tekstid, joka ker-
too jutun piddajatuksen ja toimii houku-
tuksena avata sivu. Pididtason kokoomasi-
vulla nikyy sen alasivujen ingressit méaa-
rittelemiesi asetusten mukaisesti. Katso
sivut 15 ja 35.

Internetselain

Nettisivujen tekemistd varten tarvitsen tie-
tokoneeseesi internet-yhteyden. Internet-
yhteys toimii internetselaimen kautta. Eri-
laisia selaimia ovat esimerkiksi Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Safari ja Ope-
ra.

Kaksoisklikata

Kaksoisklikkaamisella tarkoitetaan siti,
kun hiiren vasemmanpuoleista nappia
napsautetaan nopeasti kaksi kertaa perik-
kiin.

Klikata

Hiiren vasemmanpuoleisen painikkeen
napsauttamista (=napin painamista sor-
mella alas ja sen pididstamistd ylos) kutsu-
taan klikkaamiseksi.

Liite(tiedosto)

Liitetiedostot nidkyvit nettisivulla kuvak-
keina, joista kaksoisklikkaamalla kayttdja
voi ladata ja tallentaa tiedoston omalle
tietokoneelleen. Pidemmét jutut, kuten
kokouspoytikirjat ja julkaisut on kitevd
lisdtd sivustolle liitteind.

Tietotaidot: Tehddidn nettisivut

LinkKki

Internetissid sivulta toiselle liitkutaan link-
kien kautta. Linkki on teksti, jota klikkaa-
malla  pédityy  toiselle  nettisivulle.
Verkkoviestimelld tehdyille sivuille on
mahdollista luoda siséisid ja ulkoisia link-
kejd sekd sdhkopostilinkkeja.

Maalata

Maalaamalla voidaan valita osa tekstistd
niin, ettd klikataan hiiren vasemmanpuo-
leinen nappi pohjaan halutun tekstipit-
kdn alussa ja nappi pidetddn pohjassa
kunnes hiiren osoitin on viety tekstipit-
kidn loppuun. Maalatun tekstipitkin ym-
pérille tulee tummempi “kehys”.

Muokkaustila

Jotta voit lisitd sivulle sisédltdd ja muoka-
ta sitd, sinun tulee olla sivun muokkausti-
lassa. Muokkaustilaan péidsee, kun luo
uuden sivun. Aikaisemmin luodun sivun
saa muokkaustilaan Muokkaa-pudotusvali-

kon kohdasta Muokkaa sisdltod. Katso si-
vu 13.

Nettisivu (=internetsivu)
Nettisivu on yksi nettisivustolla oleva si-
vu.

Nettisivusto (=internetsivusto)
Nettisivustolla tarkoitetaan sitd kokonai-
suutta, joka 16ytyy yhdestd nettiosoittees-
ta. Nettisivusto koostuu Kkaikista siithen
kuuluvista nettisivuista.

Pakkaaminen

Tiedostojen pakkaaminen on niiden "laa-
dun" heikentdmistd. Tiedostoja pakataan,
jotta ne veisivit vihemmin tilaa tietoko-
neen muistissa ja niiden lataaminen olisi
nopeampaa. Laadun heikkeneminen ei
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ole yleensd paljain silmin nihtivissd, jo-
ten voit huoletta pakata esimerkiksi ku-
via ja videoita timin oppaan ohjeiden
avulla.

PDF-tiedosto

Liitetiedostot kannattaa usein lisdtd sivus-
tolle PDF-tiedostoina, joita ei voi endd
muokata tekstitiedoston tapaan. Liitetie-
doston sivut nidkyvidt PDF-muodossa ku-
vina, joita kéyttdjd voi katsoa tietoko-
neella ja halutessaan myos tulostaa.

Pudotusvalikko

Valikkorivin otsikoista tulee nédkyviin pu-
dotusvalikko, kun hiiren osoitin vieddian
halutun otsikon piille.

Paivitystila
Ks. Yllipitotila.

Osoitin
Hiiren osoittimella tarkoitetaan hiiren si-
jainnin merkkind nékyvaid kohtaa.

Sisdinen linkKki

Sisdiselld linkilld tarkoitetaan sellaista
linkkid, jonka kautta kéyttdjd pédtyy si-
vustosi toiselle sivulle.

Sivuvalikko

Sivuvalikolla tarkoitetaan nettisivuston
vasemmassa ja oikeassa laidassa olevia
otsikoita, jotka ryhmittelevit sivuston si-
saltod.

Sihkopostilinkki
Sahkopostilinkistd klikkaamalla nettisivus-
ton kiyttdjille avautuu sdhkopostin ldhet-
tamisen mahdollistava ikkuna, jossa on
valmiina sivuston tekijan lisddméd sdhko-
postiosoite.
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Tyokalurivi

Muokkaustilassa olevalla sivulla on tyo-
kalurivi, josta l0ytyy sivun julkaisemi-
seen ja sisdllon muokkaamiseen tarvitta-
vat tyokalut.

Ulkoinen linkki

Ulkoisella linkilld tarkoitetaan sellaista
linkkid, jonka kautta kéyttdjd pédtyy si-
vustosi ulkopuoliselle nettisivulle.

Uutiskirje

Uutiskirjeitd voidaan ldhettdd sivuston
kautta yhden tai useamman henkilon séih-
kopostiin. Uutiskirjeisiin voidaan liittdd
nettisivuston sivuja sekd tekstid, kuvia,
linkkejd ja muuta sisédltod. Muista kuiten-
kin, ettd uutiskirjeen tulee mahtua sdhko-
postiin, joten kirjeeseen ei kannata liittdd
suuria videoita tai muita liitteitd.

Valikkorivi

Valikkorivi nékyy yllédpitotilassa sivun
yldlaidassa. Valikkorivin otsikoista saat
ndkyviin pudotusvalikot, joiden avulla
pystyt luomaan, muokkaamaan ja hallin-
noimaan nettisivua.

Yllapitotila

Ylldpitotilassa pystyt tekemddn ja muok-
kaamaan nettisivustoasi.  Ylldpitotilassa
oleva sivusto nidyttdd melkein samalta
kuin yleisolle nédkyvissd oleva normaali
nettisivusto. Erona ovat sivuston késitte-
lyn mahdollistavat tyokalut. Yllépitoti-
laan pédset sisddnkirjautumisella.

Yllapitaja
Yllapitdjid ovat kaikki ne henkilot, jotka
ylldpitivét ja péivittidvit nettisivustoa.
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MITA? MINAKO TEEN?
AIVAN ITSEKO?

Tietotaidot: Tehdaan nettisivut on opas, jonka avulla voit tehda
nettisivut eCredo Oy:n Verkkoviestin-ohjelmalla. Taman oppaan
tarkoituksena on askel askeleelta opastaa sivuston tekemiseen.
Oppaan lopussa on myos sanasto ja pulmakulma, josta loytyy
yleisia ongelmia ja niihin ratkaisuja.

Pystyaksesi tekemaan nettisivut sinun ei tarvitse olla tekniikan
ihmelapsi, silla Verkkoviestin on pyritty tekemaan niin selkeaksi,
etta aivan aloittelijakin voi tehda silla internetsivuston. Palvelu on
yksinkertainen, mutta kuitenkin riittdvan monipuolinen toimivan
sivuston tekemiseen. Koska monimutkaisen tekniikan opetteluun
ei tarvitse kayttaa aikaa, voidaan keskittya oleellisimpaan asiaan
eli sisallontuottamiseen.

Aloittaminen on helppoa, silla tarvitset nettisivuston tekemiseen
Verkkoviestimen tunnusten lisdksi vain tietokoneen ja internet-
yhteyden.
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