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MUOKKAUSTILA

Helsingin Pamaus

Muokkaustilaan siirtyminen

Siirry muokkaustilaan klikkaamalla copyright (©)-
| merkkia omalla sivustollasi (esim.

= seurannimi.sporttisaitti.com). Merkki 16ytyy sivun
' alareunasta.
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Kirjoita kayttdjatunnus ja salasana ja hyvaksy
OK -painikkeella.

Muokkaustilassa

Olet muokkaustilassa, kun sivun ylalaidassa
nakyy vihred muokkauspalkki ja sivuosioiden
ylapuolella nékyvat vihreat muokkauspalkit.

Kirjaudu ulos

Kun lopetat sivujen muokkauksen, paaset takaisin
selaustilaan muokkauspalkin kirjaudu ulos —
painikkeesta.
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sivu  sisiltdosio lomake

Huom!
Kun olet muokkaustilassa, niin kaikki tekemasi muutokset nédkyvat samanaikaisesti myds
selaustilassa eli sivujen kayttajille, ellet ole piilottanut ko. sivua tai sivuosiota.
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Lisaa uusi sivu

Muokkauspalkin Lis&da uusi sivu -painikkeesta voit
lisata uuden sivun.

Painikkeesta aukeaa ikkuna, josta naet
rakennekartan avulla mille paasivulle olet
lisddmassa alisivua.

Kirjoita tyhjdan ruutuun sivun nimi.

Painettuasi Lisaa-painiketta sivulle aukeaa Sivun
tiedot —ikkuna (kts. seuraava sivu).
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A vaihda jarjestysta - Microsoft Ints

vaihda jarjestystd
Siirrg osiota listassa klikkaamalla nu

'rnet Explorer

Kunnanvaltuusto

Sivistystoimi
Tekninen toimi

Tilastotietoja
Kuntalaki
Paatosluettelot
Lempaalan kunnan wvisi
Taloussuunnitelma
Yuores-hanke
Ertranst

| oK Peruuta

|1

A iirra toisen sivun alle - Microsoft Internet Explorer

s

Siirra toisen sivun alle
Walitse, mihin haluat siirtda sivun/osion:

~ Tervetuloa

% Projektit

‘@ Tapahtumnakalenteri

% English

@ Ajankohtaists
-4 Lempadlan kunta

%4 Svenska
/@ Vhdistykset

% Deutsch
-4 Vhteystiedat

@ Vendja
= Rallinto

@ Kunnanvaltuusto
- Kunnanhallitus

% ‘eishallinto
-/~ Sosiaali- ja terveystoimi

Lol Yleista

-l Kansanterveystyd ja sairaanhofto
i-fa Perhetyd ja toimeentuloturya
- Vanhustyd ja vammaispalvelut
i/ Lasten paivahoito

i-fa Swosiasli- ja terveyslautakunta 2001-2002
i/ Seniorineuvosto 2001-2004
L4 Vammaisneuvasto 2001-2004
-4 Sivistystoimi

4 Tekninen taimi

A Tilaeasimenis

Iv|[x

Sivun tiedot -ikkuna

Muokkauspalkin Sivun tiedot —painikkeesta
aukeavassa ikkunassa paaset méaarittelemaan
sivun ominaisuuksia.

Sivun otsikko

Ruudussa nékyy sivun otsikko, jota voit muuttaa
tarvittaessa. Jos haluat, etté sivun otsikko on eri
kuin valikossa oleva linkkiotsikko, niin voit sy6ttaa
valikon linkkiotsikon Lisdominaisuudet -kohdassa.
Piilota-ruksi

Kun ruudussa on ruksi, sivu on piilotettu, jolloin se
nakyy vain muokkaustilassa. Piilotettu sivu ei siis
nay kayttajille selaustilassa. Mybskaan piilotetun
sivun alisivut eivat ndy selaustilassa.

Vaihda jarjestysta

Vaihda jérjestysta —painikkeesta voit vaihtaa sivun
jarjestystéa valikossa.

Siirréa toisen sivun alle

Voit siirtda sivun toisen paasivun alisivuksi Siirra
toisen sivun alle —painikkeesta, valitsemalla
haluamasi paasivu rakennekartasta.

Poista sivu

Poista sivu -painikkeesta sivu ja kaikki sen alisivut
poistuvat.



et

SPORTTISAITTI
KAYTTOOHJE
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Sivun lisdominaisuudet

Sivun tiedot —-muokkausikkunassa Nayta
lisdominaisuudet -painikkeesta painamalla saat
esiin sivun lisdominaisuudet.

Nimi valikossa

Valikossa nakyy oletuksena sivun otsikko. Mikali
haluat valikossa nakyvan sivun muulla nimella,
Kirjoita nimi ruutuun.

Sivu linkkina

Sivu voi olla linkkind saman sivuston toiselle
sivulle. Paina selaa-painikkeesta ja valitse
rakennekartasta haluamasi sivu.

Sivu voi olla linkkind my®s toiseen sivustoon.
Paina selaa-painikkeesta ja kirjoita haluamasi
sivun internet-osoite.

Sivupohja

Sivupohja-pudotusvalikossa méaéritellddn millaista
sivupohjaa kaytetdan, normaalisti tdssé kohdassa
on valittuna vaihtoehto (oletus).

Piilotuksen lisavaihtoehdot

- nakyvilla — sivu nékyy sekd muokkaus- etta
selaustilassa

- piilossa, mutta selattavissa — sivu ei ndy
muokkaustilassa, mutta sivulle on mahdollista
paasta linkin kautta

- piilossa ja kielletty — sivu ndkyy muokkaustilassa,
mutta ei selaustilassa
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SIVUOSIOIDEN LISAAMINEN
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- Sivun sisdltdé muodostetaan sivuosioista:
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Siséltdosio, joka sisaltaa tekstien ja kuvien seka
taulukoiden sy6tt6- ja muokkaustoiminnot.

Lomakeosio, jolla voidaan tehd& palaute ym.
lomakkeita, jotka valittavat kayttajan niihin
— sy6ttdman tiedon sahkdpostitse halutulle

- henkildlle. Liséksi tiedot tallentuvat tietokantaan.
SLL
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e ram Sivulle tulee nakyviin jokaisen sivuosion

woo'm 44 Ylapuolelle muokkauspainike, josta voit
o I 1 mybdhemmin muokata sivuosiota ja sen
ominaisuuksia.

ol Muokkay, Sisaltoosiota
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Lis&aa uusi sivuosio

Tuo weeda: ([ [Seen || Kinaligacin
pusses oo | Muokkauspalkista voit lisata sivuille sivuosioita
[ e wEaiEE FiE= o) | kohdasta Lisda uusi (sisaltdosio tai lomakeosio).

[ Painettuasi haluamaasi sivuosio —painiketta, saat
nakyviin sivuosion -muokkausikkunan.

Sivuosion muokkausikkuna

Kaikista sivuosioiden muokkausikkunoista 16ytyvat
seuraavat yhteiset toiminnot.
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Piilota-ruksi

~loix|

Kun ruudussa on ruksi, sivuosio on piilotettu,
o jolloin se né&kyy vain muokkaustilassa. Piilotettu
el sivuosio ei siis nay kayttdjille selaustilassa.

o-oppaftal /matkailu...)

T Vaihda jarjestysta

Vaihda jarjestysté —painikkeesta voit vaihtaa
sivuosioiden keskindista jarjestysta sivulla.

Siirra toisen sivun alle

Siirra toisen sivun alle —painikkeesta voit siirtaa
sivuosion toisen sivun alle, jolloin valitset
haluamasi paasivun rakennekartasta.

Poista osio

0 Poista osio -painikkeesta poistetaan haluttu
sivuosio.
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Muckkas sisaltoosiota ] Sisaltéosio
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Tuo wuvas | | [ Wvsbifasias | Sisaltdosiossa voit kirjoittaa tekstida suoraan
Eusstanost| ruutuun tai voit kopioida tekstin esim. jostain
[fm@m o870 BEEEE FF =0 | tekstitiedostosta ja liittdd sen ruutuun.

Kopioidessasi tekstid, valitse haluamasi teksti ja
paina joko ctrl+c tai hiiren oikealla painikkeella
"kopioi” ja liittdessasi tekstia
tekstinmuokkausruutuun paina joko ctrl+v tai
hiiren oikealla painikkeella "liita”.

Hais lsdominaiswdans |

| ok | Fonam || weiisines | Puhhﬁhl!.l.limh"ll‘
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Voit kayttdd myods tydkalurivin leikepdyta -
painikkeita.
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Tekstin muotoilu
Tekstin syottékentan yldosassa ovat tekstin muokkauspainikkeet eli tydkalurivi.
Tekstin muotoilu tapahtuu siten, etté ensin valitaan haluttu teksti mustaamalla se pitdmalla

hiiren vasenta painiketta pohjassa ja vetamalla tekstin yli. Taman jalkeen suoritetaan haluttu
toimenpide ko. tekstille.

Enter = rivinvaihto + tyhja rivi (uusi kappale)
Askelkorotin (shift)
pohjassa + enter = pelkka rivinvaihto

Toiminnot ovat seuraavat vasemmalta lukien:

Leikkaa = valitun tekstin tai kuvan leikkaus eli irrotus leikepdydélle

Kopioi = tekstin tai kuvan kopiointi leikepdydalle

Liita = leikepdydalla olevan tekstin tai kuvan liittdminen

Tyyli = Otsikkotyylin ja leipatekstityylin valinta;
paaotsikko, valiotsikko, leipateksti, alaotsikko

B = lihavoitu teksti

/ = Kursivoitu teksti

U = alleviivattu teksti

Tasaa vas. = tasaa tekstin vasemmat reunat

Keskita = tekstin keskittdminen

Tasaa oik. = tasaa tekstin oikeat reunat

Numerointi = numeroitu lista

Luettelomerkit = pallolista

Vahenna sisennystd = vahentaa tekstin sisennysta

Lisda sisennysta = lisaa tekstin sisennysta

Linkki (kts. seuraava sivu)

- Linkkikirjaston tiedostoon
- tdman sivuston sivulle
- toiselle sivustolle
Taulukko - toiminnot hiiren vasemmalla painikkeella (kts. seuraava sivu)
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Tiedostokinastoon:

ClTaustatiedostot
(I Materiaalisalkku

Taman sivuston sivulle:

E
'@ Seuran esitely
- Info
@ Houlutus ja valmennus
-G Joukkuest

a Tizdotoarkisto

% Muut palvelut

Toiselle sivustolle:
[ntept
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Muokkan sisiltoosiota
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Linkit

Tekstista voidaan tehda linkki johonkin toiseen
sisaltddn. Vaihtoehdot ovat

Tiedostokirjastoon

- valitse haluamasi kategoria
- valitse linkitettava tiedosto
- hyvaksy Ok -painikkeella

Taman sivuston sivulle

- valitse haluamasi sivu rakennekartasta
klikkaamalla sivun nimea

- hyvaksy Ok -painikkeella

Toiselle sivustolle

- kirjoita internet-osoite http:// jalkeen esim.
www.lempaala.fi

- hyvaksy Ok -painikkeella

Linkin voit poistaa valitsemalla linkkitekstin
tekstiruudusta, sen jélkeen linkkipainikkeen
tydkalurivista ja sen jalkeen Poista linkki -
painikkeen.

Taulukko
Luo uusi taulukko Lisaa uusi taulukko -valinnalla.

Taman jalkeen voit muokata taulukon riveja ja
sarakkeita valitsemalla ensin taulukosta
haluamasi kohdan klikkaamalla ao. solua ja
tdman jalkeen valitsemalla haluamasi toiminto
Taulukko-painikkeesta avautuvasta valikosta.

Taulukon voit poistaa Poista taulukko -
painikkeella.
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Siséltoosio kuvat

Sivulle voi sisaltbosiolla lisata kuvia, jotka ovat
joko gif- tai jpg-muodossa. Gif -tallennusmuoto on
hyva graafisille kuville ja jpg -tallennusmuoto hyva
valokuville.

Kuvia voidaan lisatd joko suoraan péivittajan
omalta tietokoneelta tai sivuston Kuvakirjastosta.

Ennen kuin liitdt kuvan sivulle, kuvan fyysista
kokoa etta sen tiedostokokoa on pienennettava,
jotta siita ei tulisi tiedostokooltaan liian suuri ja
siten sivulla hitaasti latautuva.

Kuva omalta tietokoneelta

Kun sinulla on tallennettuna sopivaksi kasitelty
kuvatiedosto, paina selaa -painiketta, jolloin voit
valita halutun kuvan oman tietokoneesi
hakemistosta.

Kuva kuvakirjastosta

Kun valitset kuvan kuvakirjastosta valitse
Kuvakirjasto -painike ja valitse haluamasi kuva
Valitse -painikkeesta. Kuvat lisatédan
kuvakirjastoon Tiedostokirjaston kautta.

Voit kirjoittaa kuvalle lisdksi oman kuvatekstin ja
alt-tekstin (nékyy kayttajalle kun osoitin on kuvan
paalla)

Kuva linkkina

Kuva voi olla linkki saman sivuston toiselle sivulle.
Paina selaa-painikkeesta ja valitse
rakennekartasta haluamasi sivu.

Kuva voi olla myés linkki myds toiseen sivustoon.
Paina selaa-painikkeesta ja kirjoita haluamasi
sivun internet-osoite.

Kuvan lisdominaisuudet
Kuvan ominaisuuksien muokkausikkunassa Nayta

lisdominaisuudet —painikkeesta painamalla saat
esille kuvan lisdominaisuudet.
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<3 Kuvan aseltelu - Microsoft Internet Explorer [_ o] ]

Kuvan asettelu

Kuuan asettelu
Walitse asettelu klikkaarnalla ikania. . . . .
Valitse kuvan ja tekstin asettelu klikkaamalla

ikonia.

Kuva vasemmalla, keskitettyna ja teksti ei vierity
Kuva vasemmalla ja teksti vierittyy

Kuva keskella ja teksti sen alla

Kuva oikealla ja teksti vierittyy

‘ﬂl \ Kuva vasemmalla ja teksti ei vierity

Kuva oikealla ja teksti ei vierity

<3 Kuvan koko, kitkkaus seka teravyys - Microsoft Internet Expl... [H[E E3

Voit valita kuvan leveyden

Puolen

R lcperainen koo o ovan - Nelinmesivn - Alkuperainen koko
—— - Koko sivun levyinen
- Puolen sivun levyinen
- Neljannessivun levyinen

Kuvan koko, kirkkaus seka teravyys

Tummempi =g ||~ Kirkkaampi

Kirkkaus

=20 o +1 +2

r

terdvyyttd

Voit sdataa kuvan kirkkautta

‘w ‘ - tummemmaksi tai

- kirkkaammaksi.

Voit lisata kuvaan teravyytta valitsemalla ruksin.

Toiminto tuottaa uuden version kuvasta joka on
tehty kayttdjan asetusten mukaiseksi.
Jarjestelmd pitaa tallessa myds alkuperaisen
kuvan, joten asetuksia voi helposti palata
muokkaamaan myés myéhemmin.
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LOMAKE OSIO

Lomake

Sivuille voidaan lisata lomakkeita Lomakeosiolla.
Lomakkeet mahdollistavat kayttajapalautteen
valittdmisen haluttuun s&hkdpostiosoitteeseen.
Tiedot tallennetaan myds tietokantaan, jossa niita
voidaan hallita keskitetysti.

Medat amerishaptingl i
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Lomakkeen lisays

Valitse Lisda uusi Lomake -painike. Syéta

[ o ] Fonwn | venetens e lomakkeen perustiedot:
- lomakkeen otsikko

- sahkdpostiosoite, johon lomakkeen tiedot

Muokkaa lemakkeen asetielua

vélitetdén
- valitse lomakkeen asettelu Muokkaa -
RSl otsikko kentdn vierells painikkeesta - kenttien asettelu, lomakkeen
Kenttien asettelu asettelu - voit piilottaa Tyhjenna -napin.
E e bt Yot - Hyvéksy Paéivita-painikkeesta

Kirjoita haluamasi Viesti kayttajalle, kun lomake on

= s l&hetetty. K&ytdssasi ovat samat tekstin
| muokkaustoiminnot kuin sisaltdosiossakin.

VATEN kagkitatty cikea
Piilata tyhjenni-nappi | [~ Taman jalkeen Lomakeosio avautuu sivulle ja voit
aloittaa lomakekenttien sy6ttémisen
L pews | _Pous | lomakkeeseen. Lomakekentat luodaan Lisaa

uusi kentta -alasvetovalikosta.

Muokkaa lomaketta -painikkeesta paéset takaisin
muokkaamaan lomakkeen perustietoja.

Otsikko
L] Lue lahetetyt vastaukset -painikkeesta paaset
ashe | lukemaan saapuneita lomakeviesteja. Voit

jarjestella viestit joko taulukkomuotoon (oletus) tai
tulostettavaan muotoon. Voit myés tulostaa

- iesteid tai poist it
saioisn Pl viesteja tai poistaa niita.
len korpallailija
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Lomakekenttien syottaminen ja maaritykset

Otsikko

- kirjoita otsikon teksti

- valitse otsikon koko

- voit piilottaa viivan otsikon alta ruksaamalla
ao. kohdan

- hyvaksy Paivité-painikkeella

Lyhyt tekstikentta

- kirjoita kentan otsikko

- maarita kentén leveys (merkkid)

- maarita kenttdan syotetyn tekstin
vahimmaispituus (kirjainta)

- kirjoita kentén oletussisaltd, jos haluat

- hyvaksy Paivita-painikkeella

Pitka tekstikentta

- kirjoita kentan otsikko

- maarita kentén leveys (merkkid)

- maarita kenttdan syotetyn tekstin
vahimmaispituus (kirjainta)

- kirjoita kentan oletussiséltd, jos haluat

- hyvaksy Paivité-painikkeella

Valinta

- kirjoita kentén otsikko esim. Valintasi

- Kirjoita kayttajalle naytettavat vaihtoehdot -
kirjoita jokainen omalle rivilleen

- valitse naytetdankd valinta pudotusvalikkona
vai valintapainikkeina

- hyvaksy Paivité-painikkeella

Ruksikentta

- kirjoita kentan otsikko esim. Valintasi

- valitse onko kentta oletuksena ruksattu
- hyvaksy Paivité-painikkeella

Kaikkien lomakekenttien keskinaista jarjestysta
lomakkeessa voit muuttaa Vaihda jarjestysta -
painikkeella.
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Rakenne

~ Etusivu

4 Ajankohtaista

e Muokkauspalkin Lisdominaisuudet-
-/ Firmaiet-Extra

+ Tuntees pudotusvalikosta I6ydéat linkin sivuston

@ Asiakkaitamme

- Asiokaspabely rakennekarttaan. Rakennekartan avulla naet

@ Palvelupyyntélomake

- e sivuston hierarkkisen rakenteen.

-~ testi
@ Tarjouspyynnét

@ Yhteystiedot
~@ Testi

 Raskakar Jos sivun nimen edessa on plus-merkki, saat sita
klikkaamalla nakyviin myds alisivut.

Roskakorista 16ytyvat poistetut sivut.

Lisdominaisuudet valikosta lisaksi |6ytyva toiminto,
Tiedostokirjasto, kasitelladn Seurasaitin
sovellusohjeessa.
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