








"Julkaise sivusto” valittuna sivu on julkaistu ja se nékyy internetissa.

Sivuston julkaisu

Julkaise sivusto

Sivuston nimi: (nikyy selaimen ylipalkissa)

Erds Teatterivhdistys

Palauteosio:

[ mayts palauteasio

Palauttesn sdhkdpostiosoite: (jos useampi, erottele osoitteet " "-rerkils)

Etusivun tiedoteosio:

[ Méyts etusivun tiedoteosio

Tiedoteosion otsikko:

Mainosalue:

[ Maytd mainosalue

Sisdltdsivun tulostusnikymapainike:

[ Mayts tulostuspainike

Sivusto paivitetty viimeksi: (ndkyy sivuston alareunassa)

Maytd sivusto paivitetty virneksi -teksti ja paivarndard

Hakukoneen avainsanat: {erota pilkulla)

[ Tallenna ruutokset ][ peruuta ]

Sivuston nimi nakyy internet-selaimen ylapalkissa otsikkona.



€] Yritys Oy - Microsoft Internet Explorer

File Edit Wiew Fawarites Toals  Help
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"Nayta palauteosio” valinta muodostaa uuden siséltd sivun, jossa on palautelomake. Palautteen
sahkdpostiosoite—kentassa on maaritetty osoite johonka palautelomakkeella lahetetyt palautteet
menevat.

Palaute
Mitni:

FPalaute:

Laheta palautteessi ] [ Twhjenna kentat

"Nayta etusivun tiedoteosio” valittuna etusivulla on tiedoteosio. "Tiedoteosion otsikko"™—kenttaan
maaritetdan tiedoteosion otsikko, esimerkiksi "Tiedotteet”.




"Nayta mainosalue” valittuna navigoinnin alla on sisaltdalue jota voi muokata, johonka voi lisata
esimerkiksi mainoskuvia.

¥ | Muokkaa navigointia

ﬁ| Muokkaz mainnsaluetta|

"Nayta tulostuspainike” valittuna sisaltdalueilla naytetaan tulostuspainike, jota painamalla voi
sivun sisallon tulostaa.

Yritys Oy
Sivustoa paivitetadn..

Té=s4 osassa voit kertoa yrityksesi toiminnasta
maantieteellisella alueella yrityksesi taimii, mité

(=

"Nayté sivusto paivitetty viimeksi -teksti ja paivdmaara” valittuna sivuston alareunassa nakyy
teksti ” Sivusto paivitetty viimeksi xx.x.xxxx"—teksti, josta selvidd koska viimeksi sivustoa on
paivitetty.

"Hakukoneen avainsanat” -kenttaan maaritellaan sanat, joilla halutaan hakukoneiden |6ytavan
sivusto.

2.6 Kayttajan tiedot

Kayttajan tiedoista voi vaihtaa kayttajan salasanan.

2.7 Dokumenttiarkisto

Dokumenttiarkistossa tallennetaan sivuilla kaytettavat tiedostot. Esimerkiksi kuvatiedostot.



Dokumenttiarkistoon paasee kotisivueditorin oikeassa ylakulmassa olevasta painikkeesta:

i'_ Kk o 1ds J

2.7.1 Tiedostojen lisdaminen

Dokumenttiarkistossa on vasemmassa reunassa hakemistopuu. Klikkaa sita kansiota (esim.
Kuvat) johonka haluat tiedoston tallentaa avataksesi sen.

'j dumels

----- {77 Hakutulokset

Elﬁ KLrvat

----- T Huvagaleris
77 Tiedostot

Lis&a tiedosto

Lisaa tiedosto

Lataa tiedosto omalta koneeltasi painamalla "browse"-painiketta

2 http:fkotisivut.ainaratkaisu. fi - G File Manager - Microso

Dokumenttiarkisto

Syotd uusi tiedosto (1/3)

Hae tiedosto: | |[ Browse.. |

| sSydtatiedosto | | Peruuta |




Etsi haluamasi tiedosto ja paina "Open"painiketta .

Choose file

Look i | (L} My Documents = «®BckE-

Deskiop

N

My Documeris

Vastasnobetut tiedostok
|E| Fronbpage.wm
*image_144.ipg
[%)image_145.gif

fimage 146,100

& | i, bkl

File: ruarna: |irmga_1 4E jpg

Lel Lo
It

Files of type: | 41 Files %)

Paina “Syota tiedosto”.

2 http://kotisivut.ainaratkaisu.fi - G File Manager - Microsoft

Dokumenttiarkisto

Syiitd uusi tiedosto (1)3)

Hae tiedosto: |C:".,imag e_146 jpg | | Browse...

| Syité tiedosto | | Peruuta |




Valitse ryhma -valikosta tiedoston tyyppi.

2 http://fkotisivut.ainaratkaisu.fi - G File Manager - Microsof

Dokumenttiarkisto

Syota uusi tiedosto (2/3)

Iirmi news3 jpg

Koko 17 Kt 500362

Tiedastatyyppi Kuwa

Valitse ryhma: | Datatiedosto b




Paina "Tallenna” lisataksesi tiedoston dokumenttiarkistoon.

23 http:fikotisivut.ainaratkaisu, fi - Tiedosto - Microsoft Internet Explorer

Dokumenttiarkisto

Polku: [-tele fureats
e Koko: 17Kt (S00°362)
\.\nn-he.-__l_l_rllnu_m\l
i et Tallentaja:
g - Tallennettu: 30.5.2006 14:43
Muokattu: 3052008 14:43
Himi: image_14E jpg|
Kuvaus:

Lihetd ilmoitus tiedostosta seuraaville ryhmillekayttajille:
| Yllapitaja

O

[ wvaltse kaikki | [ Peista kaikki

limoitukzeen litthywa viesti:

[ Tallenna ] [ Tallenna ja jatka kuvien sydttamista ]

2.7.2 Tiedoston poistaminen

Tiedoston voi poistaa dokumenttiarkistosta valitsemalla tiedoston klikkaamalla sité, ja painamalla
"Poista tiedosto”

Poista tiedosto

2.7.3 Uuden kansion luominen

Uusi kansio luodaan dokumenttiarkistoon "Ominaisuudet” —vélilehdeltd, painamalla "Luo uusi
kansio”, ja kirjoittamalla kansiolle nimi.



Sisalto Ominaisuudet Oikeudet

= =1

Explorer User Prompt

Script Prompt:

Uuden kanzion nimi
Cancel

i

|Uusi kansid

2.7.4 Kansion julkaiseminen

Kohta "Julkinen” taytyy olla valittuna, jotta kansion sisalla olevat tiedostot nakyvat sisaltéeditorin
tiedostovalikossa.

Julkinen:

2.7.5 Kansion poistaminen

Kansion voi poistaa painamalla poista kansio. Poistaessa kansion, kaikki sen sisélla olevat
tiedostot poistuvat myos.

2.8 Kotisivulle

Kotisivut aukeavat selaimen uudessa ikkunassa.

2.9 Kirjaudu ulos

Kirjaudu ulos kotisivueditorista.



3. Kotisivujen paivittdaminen

Jokainen www-sivusto koostuu: ylatunnisteesta, alatunnisteesta, navigoinnista ja siséltGalueesta.
Etusivulla voi olla mahdollisesti myds tiedotetaulukko (kts. Nayta etusivun tiedotetaulukko).
Jokaisen osion sisaltda voi muokata erikseen sisaltéeditorilla (paitsi navigointia), joka muistuttaa
tavallista tekstieditoria.

3.1 Sisallon muokkaus

Jokaisen muokattavan osion paalla on muokkaa painike, jota painamalla paasee muokkaamaan
auki olevaa sisaltdsivua sisaltdeditorissa.

[L# | Muokkaa sisaltaa |

3.2 Navigoinnin muokkaus

"Muokkaa navigointia” painiketta painaessa avautuu muista poiketen navigointi ja sisallét—sivu,
joka siis 16ytyy myds editorin paavalikosta.

|@| Muckkaa navigointia |




Sisaltéeditori koostuu ylhaalla olevasta tydkalurivista, seka sisaltdalueesta jossa osion sisaltd
sijaitsee.

(> ETEG(~ JETETTY ol lalBlh Olel& @
(ewseksn 2] [] | (8] [] (]| me] ] ] | 1] =] o] =i

ﬂ H B hiabmal _‘Ill

[ 1 Muokkaa ohjsimakoodia |




4. Sisaltoeditori

TyOkalurivin toiminnot
Nappainyhdistelmat
Ohjelmakoodin muokkaus

4.1 Tydkalurivin toiminnot

TyOkalurivi 16ytyy sisaltéeditorin ylaosasta:

3 sucse | [ racenna) | [ 5] 8] (@) o] (o] o] @] B [T O el &
ILeipétel{sti | - .E@ ... .. :

Toiminnot ensimmaisella rivilla:

Poistu editorista tallentamatta - Kysyy varmistuksen (OK/Cancel) ja sulkee editorin.

Microsoft Internet Explor x|

@ Haluatkn poistua editorista 7
Zancel |

TALLENNA | Ta1lenna sivu - Tallentaa sivun tietokantaan ja palaa kotisivueditoriin.

Leikkaa (Ctrl+X)- Leikkaa tekstin ja muut objektit valitulta alueelta leikepdydalle.
Kopioi (Ctrl+C)- Kopioi valitun alueen tekstin ja muut objektit leikepdydalle.
Liité (Ctrl+V)- Liséaa leikepdydan sisallon dokumenttiin.

Poista viimeinen teksti (Undo, Ctrl+Z) - Poistaa dokumenttiin viimeksi tehdyn muutoksen,
esimerkiksi viimeksi kirjoitetun sanan tai lauseen. Ei toimi kaikkien objektien kanssa.

Palauta poistettu teksti (Redo, Ctrl+Y) - Palauttaa Undo-toiminnolla poistetut muutokset.



Lisda sisainen linkki - Lisaa siséisen linkin dokumenttiin.

Maalaa teksti ja paina "Lisda sisainen linkki" -painiketta, maalattu teksti tulee automaattisesti
linkin nimeksi. Ruudulle aukeaa dialogi, johon syotetaan siséisen linkin tiedot. Linkin kohteeksi
voidaan valita:

1. Uusi selain (aukaisee linkitetyn sivun uuteen selainikkunaan) tai
2. Jarjestelma (aukaisee linkitetyn sivun jarjestelmaan).

Linkitettavaksi sivuksi valitaan se jarjestelman sisainen sivu (yhteystiedot), minka halutaan
linkistd aukeavan. Linkin nimi on teksti, mika nakyy kayttajalle (Yrityksen yhteystiedot).

3 HTML Editor - Web Page Dial x|
Lisda Sisdinen Linkki

Linkin kohde: Lusi selain -]
Linkitettawa sivu: vhteystiedot ;I
Linkin rmimi: I‘r’rityksen vhteystiedot]

OKl Peruuta I

Lisaé hyperlinkki - Lisa& hyperlinkin dokumenttiin.
Maalaa teksti ja paina Hyperlinkki -painiketta, maalattu teksti tulee automaattisesti linkin nimeksi.
Ruudulle aukeaa dialogi, johon sydtetaan hyperlinkin tiedot. Linkin kohteeksi voidaan valita:

1. Uusi selain (aukaisee linkitetyn sivun uuteen selainikkunaan) tai

2. Jérjestelma (aukaisee linkitetyn sivun jarjestelmaan).
Linkin tyyppi on oletukseltaan http (protokolla), voit valita tyypiksi myds muun protokollan
pudotusvalikon kautta. URL-osoitteen aluksi tulee automaattisesti linkin tyypiksi valittu protokolla.

Protokollan peraan kirjoitetaan se osoite (www.google.com), mihin linkin halutaan menevén.
Linkin nimi on teksti, mika nakyy kayttajalle (Google hakukone).

3 HTML Editor -- Web Page Dial x|
Lisdd Hyperlinkki

Linkin kohde: ILIusi selain ;I
Linkin tyyppi:
RL-os0ite: Ihttp:.f'..-“www.gl:u:ugle.cnm
Linkin nirmi: IGanIe hakukone

OKl Peruuta I

Lisaa tiedostolinkki - Lisaa tiedostolinkin sivulle.



Lataa tiedosto ensin omalta koneeltasi painamalla "browse"-painiketta
X HTML Editor -- Web Page Dialog

Lisaa tiedostolinkki

Hae tiedosto koneeltasi;

x|
|| Browze. ..

[ok]

Peruuta |

http:f172.18.25.243)xpublisherfse | @ Internet

Etsi haluamasi tiedosto ja paina "Open'"painiketta

Choose Ffile

Look jrc | L) My Dacuments

= e ®&cFEr

JMy eBooks
My Music

My Pictures

My Skype Pictures
My Skype Received Files
ﬁhly Videos

A omat muodat
iVastasnobetut tiedostot
|ﬂ Frontpage. wm
image_144.ipg

[®) image_145.gif

fimage 146,100

File: parne: Iirmgu_‘l 4E.jpa

Files of lype: | 41 Files )

Hyvaksy ladattu tiedosto painamalla OK.
2% HTML Editor - Web Page Dialog

Lisad tiedostolinkki
Hae tiedosto koneeltasi:

IC:\DDcum :

[ok]

Peruuta |

http:f172.18.25.243)xpublisherse | @ Intsrnet

Anna tiedostolle nimi ja paina OK.
a -- Web Page Dialog

Lisdd Tiedosto

Tiedoston nirmi:

IS}rksyinen metsa

ok |

http:f172.18.25.243)xpublisherfse | @ Intsrnet




Testaa linkkien toimivuus - Asettaa testitilan p&éalle ja pois. Voit tarkastella linkkeihin
maaériteltyja kohteita selaimen alareunassa olevan tilarivin kautta.

@ Lisaa taulukko - Lisaa sivulle taulukon.
Voit maaritella taulukon koon kahdella tavalla:

1. Valitsemalla taulukon solu ja rivimaaran hiiren avulla ruudukosta tai

2. Kirjoittamalla taulukon tiedot niille tarkoitettuihin kohtiin..

Lisdad Taulukko
EEEErrrrrr-rrrrrrrrrrr—

- rrrrrrr

- rrr—
- rrr—
- rrr—
- rrr—
- rrr—
- rrr—
- rrr—
- rrr—
- rrrrrrr
- rr—
-

Taulukon koko: |4 = |5
kehyksen kolo (px): Ii_
Solutila (px): Il:l_
Solujen wal {px): ID_

OKl Peruuta |

1717771717177
171717771177177
1171777177177
1111
1771777171771

Lisada kuva koneeltasi - Lisaa sivulle kuvan.

Lataa kuva ensin omalta koneeltasi painamalla "browse"-painiketta
2} HTML Editor - Web Page Dialog x|

Lisdd kuva
Hae kuva kaoneeltasi: I Browse. .. |

m Peruuta |

http:f172.18.25.243)xpublisherfse | @ Intsrnat




Etsi haluamasi kuva ja paina "Open"-painiketta

Choose file

Look jrc | £33 Sample Fictures = «®&ckE-

| Sunset.ipg
|85 weaker Blies. jpg
] winker.jpa

Iy Diocuments

-
- >
by Eompeiber

File pame: |Blue hits.jpa = | Open |
Files of type: |4l Files %.7) | Cancel |

Hyvéksy ladattu kuva painamalla OK.

& HTML Editor -- Web Page Dialog

Lisdad kuva
Hae kuva koneeltasi: |C:\Documen | Biowse... |

lm Peruuta |

http:f172.18.25.243)xpublisherse | @ Intsrnet

Anna tiedostolle nimi ja paina OK.
2 -- web Page Dialog |

Lisdd Kuva

Kuvan nirmi; |E-Iue hill=

ok

http:f172.18.25.243)xpublisherse | @ Intsrnet

Lisda kuva Dokumenttiarkistosta - Lisaa sivulle kuvan Dokumenttiarkistosta. Tama painike
nakyy vain, jos Dokumenttiarkisto on aktivoitu.

Nayta ohjeet - Avaa siséltdeditorin ohjeen omaan ikkunaansa.



Toiminnot toisella rivilla:

Leipateksti -
I P = Tekstityypit - Sivulle voi valita 3 erilaista otsikkotyylia tai leipatekstin.

Poista sivulta kaikki tyylimaéritykset - Poistaa sivulta kaikki siihen méaaritellyt
tyylimaaritykset esim. otsikkotyylit, varit jne.

Lihavoitu teksti - Tekstin lihavointi paélle ja pois.

Kursivoitu teksti - Tekstin kursivointi paalle ja pois.

@ Alleviivattu teksti - Tekstin alleviivaus paalle ja pois.

Tasaa vasemmat reunat - Tekstin tasaus kappaleen vasempaan laitaan.
Keskita - Tekstin tasaus keskelle kappaletta.

Tasaa oikeat reunat - Tekstin tasaus kappaleen oikeaan laitaan.
Numerointi - Lisaa sivulle jarjestetyn listan.

Luettelomerkit - Lisaa sivulle jarjestaméattoman listan.

Loitonna kappaletta - Kappaleen loitonnus.

Sisenna kappaletta - Kappaleen sisennys.

Tekstin vari - Maarittaa tekstin varin.
Tekstin taustavari - Maarittaa tekstin taustavarin.

IE' Lisda horisontaali viiva - Lisaa sivulle kappaleen levyisen vaakaviivan.



Lisda Rivinvaihto (Shift+Enter) - Lis&a tekstiin rivinvaihdon. Erona normaaliin 'Enter'-
nappaimen painallukseen on se, etta rivinvaihto ei aloita samalla uutta kappaletta eik& nain ollen
aiheuta suurta tyhjaa tilaa rivien valiin.

4.2 Nappainyhdistelmat

Editorissa toimivat seuraavat nappainyhdistelmat:
CTRL + B = lihavointi paalle/pois

CTRL + | = kursivointi paalle/pois

CTRL + U = alleviivaus paalle/pois

CTRL + Z = undo - toiminto

CTRL + Y =redo - toiminto

CTRL + C = kopiointi leikeptydalle

CTRL + X = leikkaus leikeptydélle

CTRL + V = liittdminen leikepdydalta

4.3 Ohjelmakoodin muokkaus

HTML-ohjelmakoodia paaset muokkaamaan painamalla editoriruudun alalaidan 'Muokkaa
ohjelmakoodia’ -painiketta. Ala muokkaa ohjelmakoodia, mikali sinulla ei ole tuntemusta HTML-
kielestd! Saat siirrettya tekemasi muutokset editoriin painamalla 'Hyvéaksy ohjelmakoodi' -
painiketta. Mikali 'Peruuta muutokset' -painiketta, tekemasi muutokset hylataan.

5. Usein kysytyt kysymykset

5.1 Lisasin Dokumenttiarkistoon tiedoston, mutta se ei nay sisaltéeditorin
tiedostot -listauksessa.

Dokumentti arkistossa kyseessa olevan kuvakansion ominaisuudet vélilehdella taytyy olla
valinta kohdassa "Julkinen”

5.2 Lisasin sisaltésivulle taulukon, mutta en saa taulukon reunoja pois
nakyvista.

Taulukon reunat saa poistettua painamalla hiiren oikeaan nappia sisaltdeditorissa taulukon
sisélla, ja valitsemalla esiin tulevasta valikosta "ohenna kehysta”. "Kasvata kehysta” on
painvastainen vaikutus.





