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1. Johdanto

Tämä ohjekirja auttaa sinua pääsemään alkuun niin, että voit helposti lisätä, muokata tai poistaa internetsivujasi.

1.1 Järjestelmävaatimukset

1.1.1 Sivujen esittäminen

Sivujen tekemisessä internetissä esitettäväksi on tiettyjä ongelmia johtuen www-selainten eroista (kuten Internet Explorer ja Mozilla Firefox) ja erilaisista käyttöjärjestelmistä (esim. PC ja Macintosh). Erilaiset www-selaimet ja käyttöjärjestelmät eroavat siinä kuinka ne näyttävät sivut internetin käyttäjille. Sivu joka näyttää tietyltä PC:n ja Internet Explorerin kanssa voi näyttää toiselta Macintoshin tai Firefoxin kanssa. Ylläpito.com-järjestelmällä tuotetut sivut voidaan näyttää kaikissa uusimmissa selaimissa ja kaikissa käyttöjärjestelmissä vain pienillä eroavaisuuksilla.

1.1.2 Sivujen tuottaminen

Internetsivujen tuottamiseksi käytetään yleensä jotain erillistä työkalua, joka luo HTML-koodin. HTML-koodi siirretään sen jälkeen palvelimelle jotta sivusto näkyy käyttäjälle www-selaimen avulla. Ylläpito.com-järjestelmä on työkalu, jonka avulla kotisivut voidaan luoda yksinkertaisesti suoraan omalta www-selaimelta. Jotta tämä olisi mahdollista, käyttää Ylläpito.com suhteellisen uutta tekniikkaa jota kaikki internetselaimet ja käyttöjärjestelmät eivät tue. Voidaksesi muokata ja luoda uusia internetsivuja tulee sinun kättää PC:tä ja www-selaimena Internet Explorer 6.0 tai uudempaa.

1.2 Sisäänkirjautuminen

Kirjaudu ensin sisään Ylläpito.com -järjestelmään päästäksesi muokkaamaan internetsivujasi. Tämän teet käyttämällä käyttäjätunnustasi ja salasanaasi kirjautumissivulla.
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Kun olet täyttänyt tiedot, klikkaa harmaata nuolta päästäksesi eteenpäin.

2. Ylläpito.com

Ylläpito.comin sisällönhallintajärjestelmän avulla voit helposti hallinnoida internetsivujasi. Täällä voit lisätä, poistaa tai muokata sivustoasi.
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2.1 Lisää uusi internetsivu

Klikkaa nappia Lisää sivu(1) kun haluat lisätä uuden sivun kotisivullesi. Saat auki sivueditorin missä voi määritellä uuden sivun sisällön.
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[image: image4.emf]Anna nimi-kenttään sivun nimi. Sivu näytetään tällä nimellä valikossa. Valitse pudotusvalikosta myös sivulle ulkoasu. Sivu voidaan määrittää piilotetuksi jolloin sitä ei näytetä valikossa tai valikkonäkyvyys voidaan ajastaa tiettyjen päivämäärien välille. Päivämäärät valitaan klikkaamalla kalenteripainiketta 

Muokkausikkunassa ovat seuraavat painikkeet
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1. Koko näyttö – tämä painike avaa muokkausikkunan koko selainikkunan kokoiseksi

2. Esikatselu – voit tarkastella muokattavaa sivua siinä muodossa kun se lopulta esitetään käyttäjälle

3. Liitä Wordista – tämä avaa uuden ikkunan johon voit liittää materiaalia Word-tekstieditorista.

4. Kumoa – tätä painiketta käyttämällä voit perua viimeksi tekemäsi muutokset.

5. Etualan väri – tällä valitaan sivun elementin väri *

6. Taustaväri – tällä valitaan muokkausikkunan elementin taustaväri *

7. Erikoismerkit – tästä painamalla avautuu uusi ikkuna josta voidaan valita merkkejä joita ei löydy tavanomaisesta näppäimistöstä.

8. Viiva – tämä painike asettaa sivulle vaakaviivan.

9. Puhdista – tämä painike poistaa valitulta tekstialueelta muotoilut

10. Hyperlinkki – tällä voit luoda hyperlinkkejä sivulle

11. Lähdekoodi – kokenut käyttäjä voi tarkastella ja muokata suoraan sivuston lähdekoodia tästä napista painamalla.

12. Lisää taulukko – lisätäksesi taulukon sivulle paina tästä ja valitse taulukon haluttu koko

13. Todellinen asettelu – tämä painike muuttaa sivun asettelua vastaamaan elementtien sijoitusjärjestystä.

14. Numerointi – lisätäksesi numeroidun listan, paina tätä nappia.

15. Luettelointi – lisätäksesi palloin erotellun lista, valitse tämä.

16. Tyylit & asettelu  - muuttaaksesi tekstin tyyliä ja asettelua ulkoasusta poikkeavaksi paina tätä *

17. Tyyli – valitse tästä tekstin tyyli

18. Fontti – valitaksesti ulkoasusta poikkeavan fontin, valitse se tästä *

19. Koko – valitaksesi tyyliasetuksista poikkeavan fonttikoon, valitse se tästä *

20. Lihavointi – valitse tämä tekstin lihavoimiseksi

21. Kursiivi – valitse tämä tekstin kursivoimiseksi

22. Alleviivaus – valitse tämä alleviivataksesi tekstiä

23. Sisennys – valitse tämä lisätäksesi tekstin sisennystä *

24. Tasaus vasemmalle – tämä muuttaa valitun tekstin tasauksen vasempaan reunaan

25. Keskitys – tämä muuttaa valitun tekstin keskitetyksi

26. Tasaus oikealle – tämä muuttaa valitun tekstin tasauksen oikeaan reunaan

27. Tasaus molemmat reunat – tämä muuttaa tekstin välyksen täyttämään koko leveyden.

28. Lisää kuva – tällä lisätään kuvia sivulle.

29. Flash – tätä käytetään kun halutaan lisätä sivulle Macromedia Flash -animaatioita

30. Media – tällä painikkeella voi lisätä sivulle multimediaa kuten elokuvia.

31. Uutiset – uutisten hallinta sivuilla tätä nappia painamalla (LISÄPALVELU)

32. Sivukartta – sivukartan lisäys sivulle (LISÄPALVELU)


* - nämä asetukset on määritetty sivuston ulkoasussa. Jos muutat näitä asetuksia, sivuston ulkoasu saattaa muuttua merkittävästi.

Paina Tallenna-nappia tallentaaksesi sivun.

2.2  Poista internetsivu

Poistat sivun sivustoltasi klikkaamalla Järjestely – välilehtipainiketta. Avautuvasta listauksesta sivu poistetaan painamalla punaista rastinappia.

2.3  Julkaise kotisivusi internetissä

Jotta kotisivullesi tekemät muutokset ja mahdolliset uudet sivut päivittisivät, tulee sinun julkaista sivut. Teet tämän klikkaamalla linkkiä Julkaise sivusto, jonka löydät työkalusivuston oikeasta yläkulmasta.

HUOM! Kun julkaiset sivut, muutokset kirjautuvat aikaisempien sivujesi päälle internetiin.

3 Kuvien lisäys ja tiedostojen hallinta

[image: image6.emf]Kuvia lisätään painamalla editorin työkalupalkista nappia 

Seuraava ponnahdusikkuna avautuu

[image: image7.emf]
[image: image8.emf]Päästäksesi tiedostonhallintaikkunaan, paina 

Tiedostonhallintaikkuna avautuu.
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Paina Selaa... -painiketta. Avautuvasta tiedostovalikosta valitse siirrettävä kuvatiedosto. Paina Avaa. Nyt Lataa tiedosto -kentässä on ladattavan tiedoston koko. Paina OK. Tiedosto ilmestyy tiedostolistaan keltaiselle pohjalle. Tiedostoa painamalla kuva siirtyy esikatseltavaksi. Voit valita kuvan asetettavaksi sivulle painamalla oikean alakulman OK-nappia.

Tiedostovalikossa jo olevan kuvatiedoston lisääminen tapahtuu yksinkertaisesti valitsemalla se listasta ja painamalla OK.

Tiedostopolku siirtyy edellä aukaistuun kuvapainikkeen ponnahdusikkunaan. Teksti-kenttään kirjoitettu vaihtoehtoteksti näkyy niillä selaimilla joilla kuvien näyttäminen on pois käytöstä. Sijoitus-valinta vaikuttaa kuvaan sen sijaitessa tekstin joukossa. Tekstiä saadaan näin rinnakkain tekstin kanssa. Lisätäksesi kuvan sivulle, paina Aseta.

4 Hyperlinkit

Hyperlinkkien lisäys tapahtuu muokkausikkunassa painamalla hyperlinkkipainiketta. Seuraava ponnahdusikkuna avautuu:

[image: image10.emf]Ikkunassa voi lisätä hyperlinkin kolmella tavalla.

4.1 Lähde

Valitse tämä kun kohde on tiedostohallinnan tiedosto (kuva, dokumentti tms). Valitse alasvetovalikosta etuliite (yleensä http://). Jos et tiedä/muista kohteen osoitetta suoraan, valitse tiedostohallinnan kuvake (keltainen kansio). Valitse tiedosto listalta ja paina OK. Jos tiedosto ei ole vielä tiedostohallinnan valikossa, katso kohdasta 3 miten tiedostoja siirretään paikalliselta koneelta tiedostohallintaan.

Linkki tiedostoon ilmestyy hyperlinkki-ikkunaan. Lisää hyperlinkki sivulle painamalla Lisää.

4.2 Kirjanmerkki

Jos olet luonut kirjanmerkin osoittamaan johonkin kohteeseen, valitse se alasvetovalikosta. Lisää hyperlinkki sivulle painamalla Lisää.

4.3 Sivuston oma sivu

Jos haluat luoda hyperlinkin jollekin sivustolla olevalle sivulle, valitse alasvetovalikosta sivu jolle hyperlinkki halutaan luoda. Lisää hyperlinkki painamalla Lisää.

4.4 Kohde

Jos sivusto koostuu kehyksistä, määritä kohdekehys tässä (yleensä tarpeetonta).

4.5 Otsikko

Määritä tähän kenttään se teksti, joka näkyy hyperlinkkinä käyttäjälle.

5 Sivujen järjestely

5.1 Näkyvyystatuksen asettaminen

Sivujen näkyvyystatuksen asettaminen on yksinkertaisinta informaatiosivulta.
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Näkyvissä olevan sivun kohdalla oleva silmänmuotoinen ilmaisin

on värikäs jos sivu on näkyvissä valikossa. Painamalla tätä silmää sivu muttuu näkyvästä näkymättömäksi tai näkymättömästä näkyväksi. Näkymättömän sivun silmänmuotoinen ilmaisin on väritön.

5.2  Sivujen keskinäisen valikkojärjestyksen muuttaminen

Sivujen keskinäinen järjestys valikossa määritellään järjestelysivulta.
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Nuolipainikkeilla  vaihdetaan sivun paikkaa valikossa. Nuoli on harmaa jos sivu on jommassakummassa päässä eikä sitä voi enää siirtää kyseiseen suuntaan.
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Sivu poistetaan painamalla punaista rastipainiketta   (HUOM! Poistoa ei voi perua!).

5.3 Sivun siirtäminen alasivujen joukkoon

Sivun siirtäminen alasivujen joukkoon tapahtuu järjestelysivulta. Esimerkissä siirretään sivu toiseksi alasivuksi ensimmäisen alasivun alle.
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Sivu ”Toinen alasivu” nyt päätasolla sen alatason alla johon sivu halutaan. Sivu siirretään kyseiselle alatasolle kulmanuolipainikkeella . Sivu siirtyy halutulle alatasolle.
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Jos kyseinen sivu haluttaisiin siirtää toiselle alatasolle sivun ”Ensimmäinen alasivu” alle, painettaisiin kulmanuolipainiketta uudestaan.

5.4  Sivun palauttaminen päätasolle

Sivun palauttaminen pääsivujen joukkoon tapahtuu järjestelysivulta. Esimerkissä palautetaan sivu ”Ensimmäinen alasivu” pääsivujen joukkoon.
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Sivu palautetaan päätasolla painamalla alanuolipainiketta . Sivu siirtyy päätasolle.


Huomaa että pääsivulle palautettu sivu sijoitetaan viimeiseksi valikossa.
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