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1 Yleista

Tama perusopas sisdltdd Optinet Directon tarkeimpien =&
tyokalujen kédyttdohjeet ja on tarkoitettu aloitteleville i
ylldpitéjille. Lisd4 ohjeita ja vinkkejé 10ydat Optinet Ohie é ‘
Directon sdhkdisestd ohjeistosta, johon on padsy

muokkaustilasta. Perusopas sijaitsee myds osoitteessa Kuva 1.1. Linkki siihkéiseen ohjeistoon
http://www.optinet.fi/perusopas.

1.1 Optinet Directon toimintaperiaate

Verkkopalvelu toimitetaan sovellusvuokrauspalveluna ja kaikki péivittdminen tapahtuu verkon yli
Internetissa.

Sivuston luominen ja péivittdminen aloitetaan kirjautumalla sivustolle ja siirtymalld
muokkaustilaan. Muokkaustilassa tehdyt muutokset nakyvét halutessasi valittomasti, mutta
vaihtoehtoisesti julkaisu voidaan myds esimerkiksi ajastaa.

i 4
Vya

e ———— N L T |

i : - -
éf_ | Kirjautunut kayttaja }
| Kaytiaja ei ole
kirjautunut jarjestalmadn e -u; e afw ]

T P E o e e e e

Kuva 1.1.1: Sivuston tilat.
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Kuva 1.1.2: Sivuston osat.

Sivuston rakenne on puumainen, joka ' ﬁ

tarkoittaa, ettd sivusto koostuu sivuista.
Sivuilla voi olla sivunosia ja alisivuja.

Huomaa, ettd sivun “Esittely”, poistaa
my0s sen alisivut "Kohde 1” ja

”Kohde 2”.

Kuva 1.1.3: Puurakenne.
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1.2 Selainvaatimukset

Kayttadksesi Optinet Directoa tarvitset internet-yhteyden seké selaimen. Selaimesi tulee sallia
Javascriptien ajo sekd véhintdén istuntokohtaisten, 1. osapuolen evésteiden (Cookies) tallettaminen.

Directon toimii parhaiten seuraavilla selaimilla:

Directo toimii my0s seuraavilla selaimilla:

Selain Windows NT/2000/XP/Vista Linux Mac
Internet Explorer 7.0 X
Mozilla Firefox 2.0 X X X

Selain Windows 98/NT/2000/XP Linux Mac
Internet Explorer 6.0 X
Mozilla Firefox 1.0 ja 1.5 X X X

Directo toimii mahdollisesti myds muiden selainten kanssa, mutta sen toimivuutta ei voida néilla
selainversioilla taata. Optinet suosittelee kdyttdmaéin Internet Explorerin tai Mozilla Firefoxin
uusimpia versioita.

1.3 Ongelmatilanteet

Miten toimitaan erilaisissa ongelmatilanteissa?

Tutustu ensin sdhkdiseen ohjeistoon ja pyri selvittimain syntyyko ongelma ohjeiston
mukaisessa tilanteessa vai johtuuko se mahdollisesti jostakin muusta — selain, internet-
yhteys, palomuuri ym.

Kirjaa ongelma mahdollisimman tarkasti ylos: Mitd yritit tehdd? Mita tapahtui? Kayttiméasi
internet-selain sekd sen versio? Sivun osoite (selaimen osoiteriviltd)? Pdivimé&éra ja
kellonaika?

Selvitd onko organisaatiossanne sovittua vastuuhenkil6d ongelmatilanteita varten

Jos organisaatiossasi ei ole sovittua vastuuhenkil6d, ota yhteyttd Optinetin yhteyshenkilodsi
tai asiakaspalveluun
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2 Paivitysohje

2.1 Muokkaustila

Tk

| Optinet DIRECTO julkaisujériestelma
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Halisnki Begeon Marketing ueddl WWW-dirusda
Bsas uukisis =

Kuva 2.1.1: Yleisndkymd muokkaustilasta.
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1. Sivustoa muokataan muokkaustilassa. Muokkaustilan voit avata ja sulkea napsauttamalla
painiketta ”Tyokalut”.

2. Sivu koostuu sivunosista. Voit lisdtd sivunosia napsauttamalla painiketta ”Liséa télle
stvulle”.

3. Sivuston rakenne -valikon kautta voit tehda sivuihin liittyvid toimenpiteitd. Voit luoda uuden
sivun sekd muokata ja poistaa jo olemassa olevia sivuja.

4. Sidhkoiseen ohjeistoon voit siirtyd nikymaén oikeassa yldreunassa sijaitsevasta linkista.

5. Voit palauttaa poistettuja sivuja sekd sivunosia napsauttamalla roskakori-ikonia. Lue lisda
luvusta 2.7 Palauttaminen.

6. Sivunosille suoritettavat toimenpiteet, kuten muokkaus, siirto ja poistaminen suoritetaan
sivunosan toimintopalkista.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 7/42
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2.1.1 Kirjautuminen sivustolle

Mikdli sivustolla on kédytossd poikkeava sisddnkirjautumismenettely, kdyta siti.

Kirjaudu sisédén jirjestelméin

napsauttamalla sivuston vasemmassa
alareunassa sijaitsevaa copyright-

merkkii (©). P

Kuva 2.1.2: Sisddankirjautumislinkin sijainti

Sy6td tunnukset avautuvaan m
ndkyméin.
Kayttajatunnus: |
Salasana:

Kuva 2.1.3: Sisddnkirjautumislomake

2.1.2 Muokkaustilaan siirtyminen

Mikali muokkaustila ei automaattisesti avautunut sisddnkirjautumisen yhteydessa, siirry
muokkaustilaan napsauttamalla ”Tyokalut” -painiketta ikkunan vasemmasta yldreunasta.

. . . . - v\ N ~ %
(;\@ Tyikalut U] Tirmo Tawvallinen: Qmat tiedot | Kirjaudu ulos =" \i h} aid |:'

Kuva 2.1.4: Muokkaustilaan siirtyminen.
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2.1.3 Muokkaustilan sulkeminen

Muokkaustilan sulkeminen tapahtuu napsauttamalla ”Tydkalut”-painiketta. Muokkaustilan
sulkeminen sallii sivuston tarkastelun ilman muokkaustoimintoja.

[ %T@.rfjkalut o ] Timo Tawvallinen: Qmat tiedot | Kirjaudu ulos ;}_ & ﬁ | & % |:' |

| &k | Lisaa talle sivulle =2 Sivuston rakenne 57 ?j

Kuva 2.1.5: Muokkaustilan sulkeminen.

2.1.4 Uloskirjautuminen

Muista aina lopuksi kirjautua ulos jérjestelmisté, varsinkin jos tydskentelet yhteiskdytossa olevalla
tietokoneella. Uloskirjautuminen tapahtuu valitsemalla “’Kirjaudu ulos”-linkki.

y . . , . . r ™ ¢ T
i %,Tﬁ_.rf:'ukalut U‘] Tirmo Tawvallinen! Qmat tiedot .:}. u ﬁ | @%u |

Kuva 2.1.6: Sivustolta poistuminen.

2.2 Sivut

Sivuille suoritettavat operaatiot Sivuston rakenne <2
tapahtuvat ”’Sivuston rakenne”

. + . .
-valikosta. Llusi sivu

@ Sivun ominaisuudet

@» Siirrd tata sivua

Kuva 2.2.1: Sivuston rakenne.

2.2.1 Uuden sivun luominen

Valitse ”Uusi sivu”. Sivustan rakenne o @j
“ LIusi sivu

@ Sivun ominaisuudet

@» Siirrd tata sivua

Kuva 2.2.2: Uuden sivun luonti.
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Avautuvasta ndkymastd voit maarittad

uuden sivun nimen sek sijainnin.

Voit muuttaa uuden sivun sijaintia
sivustolla seuraavasti:

Vie kursori oikean palstan keltaiselle
alueelle ja raahaa aluetta
pystysuunnassa. Pid4 hiiren vasenta
nippdintd pohjassa samalla litkuttaen
kohdistinta. Vapauta hiiren ndppéin
alueen sijaitessa halutussa kohdassa.

Voit luoda tyhjan sivun tai kayttaa
luotavan sivun pohjana mallia, jonka
valinta tapahtuu ndkymén 2.2.3
yldosassa olevasta pudotusvalikosta.

Uusi sivu
Sivun pohja: | tyhja sihvu v
= || Etusivu (Optinet Directo) Sivun "Optinet Directo’ alla olevat sivut:
2 [) Testas tasls |\%I Testaa tadlla A
# || Esirmerkkeja
| Sivukartta ‘ Esimerkkejd
] Mallisivu
) Haku ‘ Sivukartta
# || Estranet
® 0 TeEmsusTo D $
# || Testisivu
) Kattiohjest ‘ Haku

| Uutiskirje

‘ Extranet

‘ TEEMASIVUSTO

‘ Testisivu

‘ Kayttiohjeet

‘ Uutiskirje

C—— e

Kuva 2.2.3: Uuden sivun nimedminen sekd sijainnin
madrittaminen.

Sivustolla saattaa olla kdytossd mallipohjia, joiden kdytdstd on sovittu organisaatiossasi.

Huomioi ndma luodessasi sivuja.

Mikali haluat piilottaa sivun

esimerkiksi sisdllon syottdmisen ajaksi,
katso luku 2.9 Sisillon piilottaminen ja

ndyttdminen.

g Sivun ominaisuudet Ohie @

PerustiedotT MNakyvyys | Lisatiedot ] Historiaw

Nimet

Mirni |Mallisikau
Y) Otsikko ja osoite

Sijainti

Etusivu
» Kayttdohjest
» Mallisivu

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta ][ Valitallenna ]

Kuva 2.2.4: Uuden sivun tallentaminen.
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2.2.2 Sivun ominaisuudet

Valitse ’Sivun ominaisuudet”. Sivuston rakenne E]
Lusi sivu
Sivun ominaisuudet

Siirra tata sivua

Kuva 2.2.5: Sivun ominaisuudet.

Voit nimeti sivun uudelleen o] Sivun ominaisuudet Ohie
valilehdelta ’Perustiedot”.

PerustledotT Nakywyys T Lis&tiedot T Historia T

— Nimet

Mirnii |Ma\|isivu

‘ [@ Otsikko ja osoite

— Sijainti

Etusivu
@ Kaytttohjeet
» Mallisivu

‘ [ Tallenna I ‘ [ Paruuta ” Valitallanna ]

Kuva 2.2.6: Sivun uudelleen nimedminen.
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2.2.3 Sivun siirtaminen

Valitse ’Siirrd tatd sivua”.

Valitse avautuvan ndkymin vasemman
palstan puurakenteesta sivun uusi
sijainti. Sivun sijainti jo mahdollisesti
olemassa olevien alisivujen joukossa
mairitetddn napsauttamalla oikean
palstan Siirréd ylos- ja Siirrd alas-
painikkeita.

Muokattu: 23.03.2007

B .
Sivuston rakenne 57

o]

Lusi sivu

Sivun ominaisuudet

L3

Siirra tata sivua

Kuva 2.2.7: Sivun siirto.

Siirrd sivu

® =

o

=

® Etusivu (Optinet Directo)

) Testaa taalla

| Esimerkkeja

) sivukartta
) Haku
) Extranet

20

) Testiasiaa
Kayttoohjeet!
1 Mallisivu
) Testiasiaa

) TEEMASIVUSTO

) Testisivu
) Uutiskirje

Testiasiaa

Sivun 'Extranet’ alla olevat sivut:

Kayttiohjeet

Testiasiaa

[A Si\rrﬁylﬁs] [v Siirrd alﬁs]

\

Kuva 2.2.8: Sivun sijainnin mddrittely.
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2.2.4 Sivun poistaminen

Valitse ’Sivun ominaisuudet”. Siyuston rakenne q,;_:]

Lusi sivu

@ Sivun ominaisuudet

IE» Siirra tata sivua

Kuva 2.2.9: Sivun ominaisuudet.

Napsauta avaustuvasta ndkymaésta o] Sivun ominaisuudet

painike Poista” ja hyvéksy poisto.
Huomaa, etté sivun poiston yhteydessa

myds alasivut poistuvat.

Katso my0s luku 2.7 Palauttaminen.

Muokattu: 23.03.2007

Ohie @
PerustlethT Nakyvyys Y Lisatiedot r Hlstor\a]
— Nimet
N\mi|Kﬁy’tlduhjeei
‘ -:éj Otsikko ja osoite
— Sijainti
Etusivu
= Extranet
» Kayttoohjeet
‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta, ][ Valitallenna ]
Kuva 2.2.10: Sivun poistaminen.
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2.3 Sivunosien luomien

Valitse ”’Lisaa tille sivulle”.

Kuva 2.3.1: Sivunosien luominen.

2.3.1 Teksti- ja kuvaosio

Tekstin lisdaminen

Valitse "Tekstid ja kuvia”. 3 |

Kuva 2.3.2: Tekstin ja kuvan lisddminen.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 14/42



Versio: 1.0

Voit lisita tekstid vililehdelld ”Teksti”.

Optinet Directo perusopas

Q Teksti- ja kuvaosio

Ohie 9)

Teksti T KUy at ] Asettelu [ Makywyys l Historia ]

) Cu ¥ By [ Leipiteksti ¥ B F U

CEEEFFeogdEREEE

ja tehokas Optinetin ulkaisujariestelma

soveltuvalest.

tarpeisiinsa sopivan viestintipaletin perustuotteesta ja lsdsovelluksista.

ratkaisuien tekdjana

Vuodesta 1998 toiminut Optinet tysllistaa noin 15 henkilsa Helsingissd ja Lempaslassa.

Ciptinet Oy on kotimainen internet-palveluyritys, joka kehittii ja myy laadukleaita ratkaisuja
vetkloviestintaan, Optinetin tuctteiden perustana o madratietoisen tiotekeelutylesen tulos — lnotettava

Optinet verldroviestintaratlaisu on kehitetty alctivisen viestinnan tarpeisin. Astantintevien
kayttésnottopalveluiden avulla ulkaisujariestelma Optinet Directo sovitetaan asiakkaalle

Optinet kotistvt -tuotteessa edullinen hinta ja korkea laatu yhdistywat. Asiakas kokoaa omiin

Tl 1000 asiakkaatnme joukossa on edustajia ldhes kaikilta likcetoiminnan ja yhteiskunnan alodta.
Teemme liheistd yhieistyta asiakleaidernme kanssa, jotta voirmme 16ytaa juor heidan tarpeisinsa
sopivat uotettavat verldcoviestinnan ratlaisut. Olemme vuosien mittaan menestyneet jarjesté-, kunta-
ja yrityssektoreilla ja meidat tinnetaan luotettavana, asiakaslahtéisend ja osaavana vetkkoviestinnan

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta ][ Valitallenna ]

Kuva 2.3.3: Tekstin lisddminen.

Voit muotoilla tekstid kayttdmalld muotoillun tekstin tyokaluriviltd 16ytyvid valintoja. Myds linkin
luomien tapahtuu tydkalurivilti. Tietoa tydkalusta saat viemalld hiiren osoittimen tydkalurivin

ikonin paille.

v o0 ¥ By @ Leipitekst v B I U =

= - iCiEFoggEEE

Kuva 2.3.4: Muotoillun tekstin tyokalurivi.

Kuvan lisdaminen

Valitse Tekstid ja kuvia”.

Muokattu: 23.03.2007

9k | Lisas talle sivulle = || B S

Tekstia ja kuwvia
=

Lomake

Tiedostoja

£ | medialeike
'{_ﬂ HTML-osio

E'.‘D] Lo PR RN P

Kuva 2.3.5: Tekstin ja kuvan lisddminen.
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Valitse vililehti ”Kuvat”. Valitse kuvan

lahde napsauttamalla ”Lisdd kuva
levylti...” tai ”Lisdd kuva talta
sivustolta...”.

Kuvan lisddminen levylti tarkoittaa
kuvan lisdédmistd kdytossi olevan
tietokoneen kiintolevyltd. Kuvan
lisidminen taltd sivustolta edellyttds,
ettd kuvan kaytto muilla sivuilla on
sallittu kuvaa liséttidessa.

Kuvan lisaaminen levylta

Siirry vélilehdelle ”Perustiedot” ja
napsauta painiketta ’Selaa...”.

Mikali haluat, ettd kuva on kaytossa
jatkossa my0s muilla sivuilla, valitse
vililehdeltd "Uudelleenkdyttd” kohta
”Kuvaa saa kayttdd muualla
sivustolla”.

Vahvista kuvan lisdys napsauttamalla
”OK”.

Muokattu: 23.03.2007

Optinet Directo perusopas

ﬂ Teksti- ja kuvaosio Ohie l_.),)
.Teksti ] Kuvat ] Lsettelu [ MNakywyys l Historia ]
[ Lisga kuva lewylta... ][ Lisdd kuva talta sivustalta... ]
‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta, ][ Valitallenna ]
Kuva 2.3.6: Kuvan lisddminen.
"ﬂ‘j Lisdd kuva levyltd...
. Linkki ] Kuvankasittely |’ DerustiethT Uudelleenkaytto ‘
Tiedosto
Otsikko
Suurin sallittu tiedoston koko: 10 megatavua.
[ OK ] [ Peruuta
Kuva 2.3.7: Kuvan lisddminen levyltd.
16/42
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Kuvan lisdaminen talta sivustolta

Valitse haluttu sivu ja palsta avautuvan Lisdd tiedosto Ohiz )
ndkymén vasemman palstan
puurakenteesta sekd oikean palstan ® Etusivu (Optinct Diracta) pr——
palstalistasta. Valitse kuva hiiren s el Paapalsta
. . e . * simerkke)a . o
vasemmalla ndppéimelld ja hyviksy  sivakera A Y
1 1 b | Haku
valinta napsauttamalla painiketta v 'ﬁ
”OK” | Testiasiaa iliitti i
: | Kiiyttiohjeet Tz Egﬁiiiliiﬁimiﬁi’“
] Testiasias I
+. ) Mallisivu Oikea palsta

= | TEEMASTWVIUSTO .

# | Ideoita Werkkoon ipelbii

#H || Testiekstranet Alapalsta

=
Kuva 2.3.8: Kuvan lisddminen sivustolta.
Kuvatekstin lisaaminen
Voit lisitd kuvatekstin kuvan kohdalla ] Teksti- ja kuvaosio Chie )
Sljaltsevaan tekStlkenttaan' TekstiT KuvatT Lsettelu [ Nakyyyys l Histclria]
YOIE myos hsata uusia kuVla leVylta tal [ Lisaa kuva lessdta.. ][ Lis&& kuwva tAlta sivustolta,.. ]
taltd sivustolta. —
Lopuksi napsauta painiketta : ‘ fﬁmmml }
”Tallenna”.
‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta, ][ Valitallenna ]
Kuva 2.3.9: Kuvatekstin lisdidminen.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 17/42
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Kuvan ja kuvatekstin asettelu

Voit médritelld kuinka kuva ja teksti
asetellaan vililehdelld ”Asettelu”.

Valitse seuraavista vaihtoehdoista:

Kuva-alue keskitettynd

Kuva-alue vasemmalla, teksti
omalla palstallaan

Kuva-alue vasemmalla, teksti
kiertdd

Kuva-alue oikealla, teksti
omalla palstallaan

Kuva-alue oikealla, teksti
kiertda

Kuvatekstin voi sijoittaa kuvan
vasemman ja oikean puolen lisdksi
kuvan alapuolelle.

Kuvien keskindinen asettelu maarittaa,

Optinet Directo perusopas

ﬁ Teksti- ja kuvaosio

Ohie )

Teksti | Kuvat AsetteIuT Makyvyys [ Hlstorla]

— Esikatselu

Larem ipsum,
do

— Teksti- ja kuva-alueen asettelu

Kuvan ja tekstin asettelu

BE= Kuva-alue yasemmalia, teksti ~
|= kiertaa

— Kuva-alueen sisdinen asettelu

Kuvatekstien asettelu ]
1= I Hurvsteksti slapuclella

Kuvien keskinainen
asettelu

= .
|E | Hurvat allekkain

Kuvien leveys

‘ IE | Puolet palstan leveydests

kuinka monta kuvaa asetellaan vierekkéin; yksi, kaksi vai kolme.

Mairitd kuvien leveys suhteessa palstan leveyteen; koko palsta, puolet tai kolmasosa.

Esikatselukuva kertoo suuntaa antavasti kuinka kuvat sijoittuvat sivulla.

Muokattu: 23.03.2007

Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/

‘ |'[ Tallenna ][ ‘ [ Peruuta, ][ Walitallenna ]
Kuva 2.3.10: Kuvan ja kuvatekstin asettelu.
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2.3.2 Linkki
Tekstilinkki

Valitse teksti, johon haluat liittdd linkin
pitdmaélla hiiren vasenta ndppéinta
pohjassa samalla kun maalaat tekstin.
Valitse ketjuikoni tyokalurivilta.

Valitse avautuvan nikymain
pudotusvalikosta linkin kohteen

tyyppi:
® sivulle télla sivustolla
® sivunosaan télld sivustolla
® tiedostoon tilld sivustolla
® muualle

Kolme ensimmadistd avaavat
puurakenteen, josta kohde valitaan ja
neljds vaihtoehto sallii ulkoisen
sivuston osoitteen (URL) syottdmisen.
Yleisimmin kdytetyt ovat ensimmaéinen
ja viimeinen.

Valitse ’Avaa linkki uuteen ikkunaan”,
jos haluat, ettd linkin valitseminen
avaa uuden Internet-selaimen.

Muokattu: 23.03.2007

Optinet Directo perusopas

ﬂ Teksti- ja kuvaosio

Ohie

(S

v Ca ¥ By @ Leipaleksti v | B 7 U

.Teksti I Kuvat ] Lsettelu [ MNakywyys l Historia ]

B R

Cptmet Cy on kotmamen mternet-palveluyritys, joka keluttad ja myy laadukdoata rathkasma
verldeoviestintaan. Optinetin tuotteiden perustana on madratietoisen tuotekehitvlsen tulos — otettava
ja tehokas Optinetin ulkaisujariestelma

Crptmet ve tars

Casy Ion kehitetty aktuvisen viestuméan tarpetsun. Asiantuntevien

Teaytté énottopalveluiden avulla ulkaisarjestelma Optinet Directo sovitetaan asiaklaalle
soveltuvakst

COwptmet kotistot -tuotteessa edullinen hinta ja korkea laatu vhdistyvit. Asiakas kekoaa omun
tarpeisiinsa sopivan viestintipaletin perustuotteesta ja isasovellulesista

Tl 1000 asiakkaamme joukeossa on edustajia lihes kaikilta likcetoiminnan ja yhteiskunnan aloita.
Teemme lzheists yhieisty6ta asiakkadermme kanssa, jotta vounme 16ytaa jwun heidan tarpeisunsa
sopivat luotettavat verldcowiestinnan ratleaisut. Olemme vuosien mittaan menestyneet jarjesté-, kunta-
ja yrityssektoreilla ja meidat tinnetaan luotettavana, asiakaslahtéisend ja osaavana vetkkoviestinnan
ratkaisujen tekijana

Vuodesta 1998 toiminut Optinet tyéllistaa noin 15 henkiléa Helsingisss ja Lempaslassa

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta ][ Vilitallenna ]

Kuva 2.3.11: Linkin lisddaminen tekstiin.

B Luo linkki

| Lua linkki | sivulle talla sivustolla

|| avaa linkki uuteen ikkunaan

5w

)

Etusivu {Optinet Dirscto)
Testaa tasla
Esimerkkeja
Sivukartta
Haku
Extranet

| Testiasziaa

+ Kayttoohjest

| Testiasiaa

TEEMASTVUISTO

Ideoita Werkkoon

Testekstranet

Lomakesivu

HTML

uusi sivu

LLSi sivu

i

Kuva 2.3.12: Linkin kohteen valinta.

Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/
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Mikili haluat lisitd linkin muualle, Luo linkki Chie &
kirjoita osoiteriville ulkoisen sivuston
osoite (URL), esimerkiksi
http://www.optinet.fi.

‘Lua linkki | muualle v [ avaa linkki uuteen ikkunaan

Linkin osoite

Osoite: |hitp:/fwwr optinetfi

‘ [ Ok ] ‘ [ Paista linkki ] ‘[ Peruuta ]

Kuva 2.3.13: Linkin lisddminen muualle.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 20/42
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Kuvalinkki

Siirry vililehdelle ”Kuvat” ja napsauta
painiketta "Muokkaa...” sen kuvan
kohdalla, jonka ominaisuuksia haluat
muokata.

Avautuvasta ndkymaisté voit valita
linkin tyypin:

® kuva ei ole linkki (oletusarvo)
® linkki kuvan suurennokseen
® muu kohde

Mikali haluat linkittdd muuhun
kohteeseen, valitse "Muu kohde”,
napsauta painiketta ”Linkin kohde...”.
Valitse avautuvasta ndkymaésté linkin
kohde tekstilinkin luomista vastaavalla
tavalla.

Valitse ”Avaa linkki uuteen ikkunaan”,
jos haluat, ettd linkin valitseminen
avaa uuden Internet-selaimen.

ﬂ Teksti- ja kuvaosio Ohie )
Teksti ] Kuvat ] Asettelu [ Makyvyys l Historia ]
[ Lisaa kuva lewylta... ][ Lisaa kuva talta sivustalta... ]
Kuvateksti:
=1 | [poporttanet
‘ [ Tallenna I ‘ [ Peruuta. ” litallenna ]

Kuva 2.3.14: Kuvan ominaisuuksien muokkaaminen.

@ Muokkaa...

Linkki ] Kuvankasittely ] Perustiedot ] Uudelleenkaytto |

Linkki

® Kuva el ole linkki
O Linkki suurennokseen
O Muu kahde

[ &vaa linkki uuteen ikkunaan

Alt-teksti

alt-teksti

[ QK ] [ Peruuta, ]

Kuva 2.3.15: Linkin lisddminen kuvaan.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 21/42
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2.3.3 Tiedostot

Valitse ”Tiedostoja”

Valitse kuvan ldhde napsauttamalla
”Lisad tiedosto levyltd...” tai "Lisdd
tiedosto télta sivustolta...”.

Tiedoston lisddminen levylta tarkoittaa
tiedoston lisddmistéd kdytosséd olevan
tietokoneen kiintolevylta. Tiedoston
lisdédminen tdlta sivustolta edellyttaa,
ettd tiedoston kayttd muilla sivuilla on
sallittu tiedostoa lisdttdessa.

9| Lisaa talle sivulle 7 || B2 S
Tekstid ja kuvia

{_r_.] Lomake

Tiedostoja

&3 | Medialeike

'{El HTML-osio
| = BT D D

Kuva 2.3.16: Tiedoston lisddminen.

ol Tiedosto-osio Ohie a i

TIBdOStDtT Lisdtiedot [’ MNakywyys r Historia ]

[ Lisaa tiedosto lewylta.. ][ Lisad tiedosto talta sivustolta. . ]

Jarjestys: litse maaritelty V|

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta. ][ Valitallenna ]

Kuva 2.3.17: Tiedoston lisddminen.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 22/42
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Tiedoston lisaaminen levylta

Valitse kuva napsauttamalla painiketta | £ Lisdd tiedosto levyits...
”Selaa...”. Voit antaa tiedostolle uuden
otsikon, joka néytetdén tiedoston
nimen sijaan. T
Jarjestelmé hyvéksyy kaikentyyppisid

tiedostoja, esimerkiksi Microsoft Word
(doc)- sekd Adobe Acrobat (pdf)-
dokumentteja.

Mikdli haluat, ettd tiedosto on kiytdssa
jatkossa my0s muilla sivuilla, valitse
vélilehdeltd "Uudelleenkdyttd” kohta
”Tiedostoa saa kayttdd sivuston
muualla sivustolla”.

I Perustiedut] Uudelleenk aytto |

Suurin sallittu iedoston koko: 10 megatavua.

[ 0K ] [ Peruuta

Kuva 2.3.18: Tiedoston lisddaminen levyltd.

Tiedoston lisdaminen sivustolta

Valitse kuva sivuston puurakenteesta. Lisdd tiedosto ohie Q)
Vahvista valintasi napsauttamalla
. o Lee 93 9
nappalnta OK . “* Etusivu Yasen palsta
E ] Esimerkkisivu Pkl
) sk
\ il;r:uartta - Paperiliittimet.jpg
. e Paperin liittamiseen.
* In English |
) sisaltasivu "
Y .4.0.2.Inst. b
. E:EDEE” E?]I:Epﬂd++n|;jnak::yetx:hjelmﬂ.
Oikea palsta
Ylapalsta
Alapalsta

Kuva 2.3.19: Tiedoston lisddminen sivustolta.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 23/42
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Lisétyt tiedostot ryhmitelldén
allekkain.

Optinet Directo perusopas m
S
FileZilla 3.0.0-betad win32-setup.exe (2.7 MB)
2 FileZilla FTP-ohjelma.
agenda 22 02 2007.doc (39 kB)
Palaverin agenda.

Kuva 2.3.20: Lisdtyt tiedostot muokkaustilassa.

Muokkaa.., = | |

2.4 Sivunosien muokkaaminen

Valitse sivunosan toimintopalkista
’Sisdltd ja ominaisuudet” tai
kynésymboli.

__Mun:ukkaa... )

7

Sisaltd ja ominaisuudet

Siirra ylaspain

Siirra alaspain

Siirra palstalle: “asen palsta
Siirra palstalle: Paapalsta
Siirrd palstalle: Qikea palsta
Siirrd palstalle: ¥lapalsta

Siirrd palstalle: Alapalsta

Siirra toiselle sivulle,..
kKopiagi..,
Piilota

8@ &E E F F | «

Poista

¥

Kuva 2.4.1: Sivunosien muokkaus.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 24/42
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241 Tekstija kuva

Tekstin muokkaaminen

Vililehdelld " Teksti” padset 9] Teksti- ja kuvaosio Ghie )
mUOkkaamaan muOtOIIIun tekStln Teksti T Kuvat ] Asettelu [ MNakyvyys l Histaria ]
siséltod. oo Y B@leitckeil V(B 7 IEEEE CErfeon S EEEED
COiptinet Oy on kotimainen internet-palveluyritys, joka kehittad ja myy laadukleaita ratkaisuja
verklkoviestintaan, Optinetin tuctteiden perustana on maaratietoisen tuotekehityksen tulos — luotettava
ja teholkas Optinetin jullcaisujarjestelma.
COwptinet verkdeoviestintaratkaisu on kehitetty aldtiivisen viestinnan tarpeisiin. Asiantuntevien
leayttéénottopalveluiden avulla ulkaisarjestelma Optinet Directo sovitetaan asiaklaalle
soveltuvabest.
Optinet keotisivut -tuctteessa edullinen hinta ja leorkea laatu bhdistyvét Astaleas kokoaa omin
tarpeisiinsa sopivan viestintapaletin perustuotteesta ja isasovelluksista.
Tl 1000 asialdkaatnme joulcossa on edustajia lahes kaililta hilcetoiminnan ja yhteiskunnan alodlta
Teemme lzheista vhteistyota asiakkaiderme kanssa, jotta voirmme 16ytaa juor heidan tarpeisiinsa
sopivat luotettavat verldoowie stimnin ratkasut. Olemme wuosien mittaan menestyneet jarjesté-, kunta-
ja yritysselketoreilla ja meidat tunnetaan lnotettavana, asiakaslahtéisend ja osaavana verkkowiestinnan
ratkaisujen tekdjana
Vuodesta 1998 toiminut Optinet tyéllistaa noin 15 henkiléa Helsingisss ja Lempaslassa
‘ [ Tallenna ] ‘ [ Feruuta, ][ Walitallenna ]
Kuva 2.4.2: Muotoillun tekstin muokkaaminen.
Kuvien muokkaaminen
Vililehdelld "Kuvat” paéset o] Teksti- Ja kuvaosio ohie )
mUOkkaamaan kUVIa' VOlt myos llsata Teksti TKuvat T fLsettelu [ Nakyyyys l Historia ]
.. 99T ¢ _sses
kuvan ’r}apsauttamalhla palnlkgtta Llsaa
kuva...”. Kuvan ominaisuuksia voit
o . Kuvateksti:
muokata napsauttamalla painiketta 2 | ket Omineisuudot.
”Ominaisuudet” haluamasi kuvan
kohdalla.
Voit poistaa kuvan napsauttamalla
painiketta ”Poista” haluamasi kuvan
kohdalla.
‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta ][ Vilitallenna ]

Kuva 2.4.3: Kuvien muokkaaminen.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 25/42
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2.4.2 Linkki

Tekstilinkin muokkaaminen

Maalaa teksti, johon linkki on liitetty ja
valitse “’ketjulenkki”-symboli
muotoillun tekstin tydkalurivilta.

Linkin muokkaaminen noudattelee
tekstilinkin lisddamistd, mutta lisdksi
voit poistaa linkin napsauttamalla
painiketta ”Poista linkki”.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/

ﬂ Teksti- ja kuvaosio Ohie

.Teksti I Kuwat ] Asettelu [ Makywyys l Histaoria ]

(S

Seopk 2 5 H W @ E

) o ¥ Byl Leipdteksti v | B 7 O

COiptinet Oy on kotimainen internet-palveluyritys, joka kehittad ja myy laadukleaita ratkaisuja
verklkoviestintaan, Optinetin tuctteiden perustana on maaratietoisen tuotekehityksen tulos — luotettava
ja teholkas Optinetin jullcaisujarjestelma.

on kehitetty alhitvisen viestinnan tarpeisin. 4siantuntevien
keaytté énottopalvelnden avulla ulkaisarjestelma Optinet Directo sovitetaan asiaklaalle
soveltuvabest.

Optinet keotisivut -tuctteessa edullinen hinta ja kotkea laatu vhdistywat. Asialkeas kokoaa omiin
tarpeisiinsa sopivan viestintapaletin perustuotteesta ja isasovelluksista.

Tl 1000 asialdkaatnme joulcossa on edustajia lahes kaililta hilcetoiminnan ja yhteiskunnan alodlta
Teemme lzheista vhteistyota asiakkaiderme kanssa, jotta voirmme 16ytaa juor heidan tarpeisiinsa
sopivat luotettavat verldoowie stimnin ratkasut. Olemme wuosien mittaan menestyneet jarjesté-, kunta-
ja yritysselketoreilla ja meidat tunnetaan lnotettavana, asiakaslahtéisend ja osaavana verkkowiestinnan
ratkaisujen tekdjana

Vuodesta 1998 toiminut Optinet tyéllistaa noin 15 henkiléa Helsingisss ja Lempaslassa

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Feruuta, ][ Walitallenna ]

Kuva 2.4.4: Tekstilinkin valitseminen.

@ Luo linkki Chie

Luo linkki | sivulle talla skeustolla | [] Avaa linkki uuteen ikkunaan

® Etusivu (Optinet Directo)
Testaa taslla
Esimerkkeis
Sivukartta
Haku
e Extranet
+ TEEMASIVLISTO
+ Testisivu

Uutiskirje

¥
7

‘ | oK | ‘ [ Poistalinkii | ‘[ Penuta

Kuva 2.4.5: Linkin muokkaaminen ja poistaminen.
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Kuvalinkin muokkaaminen

Valitse vililehti ”Kuvat”. Voit muokata | o] Teksti- ja kuvaosio Ohie )
llnkkla napsauttamalla palnlketta Teksti ] Kuwat ] Asettelu [ Makyvyys l Historia ]
2 2 :
Muokkaa...” haluamasi kuvan

R . . l Lisaa kuva lewylta... ][ Lisaa kuva talta sivustalta... ]
kohdalla. Linkin muokkaaminen P
noudattelee kuvalinkin lisddmista. <7 | [pareritimet]

‘ [ Tallenna I ‘ [ Peruuta ” Vilitallenna ]

Kuva 2.4.6: Kuvan linkin muokkaaminen.

Voit muokata linkin kohdetta ) Muokkaa...
valitsemalla ”Muu kohde” tai ”Linkki
suurennokseen”. Vaihtoehtoisesti voit

Linkki ] Kuvankasittely ] Perustiedot ] Uudelleenkaytto |

. . . . . Linkki
poistaa linkin valitsemalla ”Kuva ei ole e
. . ® Kuva el ole linkki
llnkkl. O Linkki suurennokseen

O Muu kahde

[ &vaa linkki uuteen ikkunaan

Alt-teksti

alt-teksti

[ QK ] [ Peruuta, ]

Kuva 2.4.7: Kuvan linkin poistaminen.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 27/42
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2.4.3 Tiedostot

Voit muokata tiedoston kuvailutekstia
vélilehdelld “Tiedostot” sekd muuttaa
tiedostojen jirjestystd. Voit myo0s
poistaa kuvan napsauttamalla
painiketta ”Poista” haluamasi kuvan
kohdalla.

Napsauttamalla ndppdinta
”Muokkaa...” padset muokkaamaan
tiedoston perustietoja sekd
uudelleenkdyttoa.

Muokattu: 23.03.2007

Optinet Directo perusopas

Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/

ﬂ Tiedosto-osio Ohie t))
Tledostot] Lisatiedot l Makyvyys ] Historia ]
Lis&a tiedosta lewylta. . ][ Lisdd tiedosta talta sivustalta... ]
Jarjestys: | itse maaritely e
ol | fomoreie oo o) [ e |
_ Paperin littamiseen L 4
=
[ | A [ Muokkas. |
hotepad++ on kewyt ohjelma. : = :
E
‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta, ][ Wélitallenna ]

Kuva 2.4.8: Tiedoston muokkaaminen.
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2.5 Sivunosien siirtaminen
Sivunosia voidaan siirtdd kolmella eri tavalla:
- Oman palstansa sisélld ylos- ja alaspdin

- Samalla sivulla palstalta toiselle

—  Sivulta toiselle

2.5.1 Palstalla

Sivuston palstarakenne voi poiketa tissd esitetysté.

7

[

Valitse sivunosan toimintopalkista Muokkaa... =

”Siirrd ylospdin” tai ”’Siirrd alaspdin®.

o

[

Sisaltd ja ominaisuudet

»

Siirra ylaspain

Siirra alaspain

Siirra palstalle:
Siirrd palstalle:
Siirrd palstalle:
Siirrd palstalle:

Siirrd palstalle:

Yasen palsta
Paapalsta
Oikea palsta
Ylapalsta
Alapalsta

Kopiai...

Siirra toiselle sivulle,..

JEL ClIeEEE g

Piilota

<

Paoista

Kuva 2.5.1: Sivunosan siirtdminen palstalla.

Muokattu: 23.03.2007

Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/
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2.5.2 Sivulla

Valitse sivunosan toimintopalkista
haluamasi ”Siirrd palstalle: ”-kohta.

I lirra palstalle! wasen palsta

Kuva 2.5.2: Sivunosan siirtdminen sivulla.

Muokattu: 23.03.2007 Uusin versio: http://www.optinet.fi/perusopas/ 30/42
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2.5.3 Sivustolla

Valitse sivunosan toimintopalkista
”Siirrd toiselle sivulle...”.

Valitse avautuvan ndkymén
vasemmalta palstalta sivunosan uusi
kohdesivu ja oikealta palstalta sijainti
uudella kohdesivulla. Kéyti sivunosan
sijoitteluun kohdesivulla Siirrd ylos”-
ja ”Siirrd alas” -painikkeita.

“. | Muokkaa.., =

. | Sisaltd ja ominaisuudet
Siirra wldspain

w* | Siirrd alaspain

Siirrd palstalle: Wasen palsta

Siirrd palstalle: Paipalsta

Siirrd palstalle: Qikea palsta

Siirra palstalle: ¥lapalsta

Siirra palstalle: &lapalsta

\Ii Siirra toiselle sivulle. .,

Kopioi...

& | Piilota

= | Poista

Kuva 2.5.3: Sivunosan siirtdminen sivustolla.

8iirrd osio

Ohie )

® Etusivu {Optinet Directo) Vasen palsta
1 Testza taalla padpalsta
) Esimerkkeja —
) sivukartta Kuva-ftekstiosio
) Haku |Kuvafjtek5tiosio
2 [ Extranet Kuva- ftekstiosio
Testiasiaa Tiedosto-osio
= L Kdyttdohjeet Kuva-ftekstiosio
) Mallisivu =
) Testiasiaa Banneri
) TEEMASIVUSTO Oikea palsta
) ldeoita Werkkoon Yldpalsta
) Testiekstranet Alapalsta
) Lomakesivu
HTHL [a Siinayios] [+ Siind alas]
J uusi sivu
) uusi siva
\

Kuva 2.5.4: Sivunosan uuden sijainnin valitseminen.
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2.6 Sivunosien poistaminen

Valitse sivunosan toimintopalkista
”Poista”.
Katso my0s luku 2.7 Palauttaminen.

2.7 Palauttaminen

Poistettuja sivuja ja sivunosia voidaan
palauttaa napsauttamalla roskakori-
ikonia.

Sivu

Voit palauttaa sivun napsauttamalla
haluamasi sivun kohdalla painiketta
”Palauta”.

Sivu palautetaan alkuperiiselle
paikalleen, mutta piilotettuna.

Ohjeet sivun ndyttamiseen 10ydat
luvusta 2.9 Sisdllon piilottaminen ja
ndyttdminen.

Muokattu: 23.03.2007
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Muokkaa... ==

a7

Sisaltd ja ominaisuudet

Siirra wldspain

Siirrd alaspain

Siirrd palstalle: Wasen palsta
Siirrd palstalle: Paipalsta
Siirrd palstalle: Qikea palsta
Siirra palstalle: ¥lapalsta

Siirra palstalle: &lapalsta

Kapiai...

Siirrd toiselle sivulle...

EE CEEEER

Piilota

Poista

[

Kuva 2.6.1: Sivunosan poistaminen.

4 | Lisaa talle sivulle =

B .
Sivuston rakenne

ol

Kuva 2.7.1: Roskakori-ikoni muokkaustilassa.

uj Palauta poistettuja sivuja ja sivunosia

TaltE sivulta poistetut osiot:

Tyyppi Poistoaika Poistaja
Tiedostoja 16.3.2007 klo 11:36:13  |Timo Tavallinen |
TaltE sivulta poistetut sivut:
Mimi Poistoaika Poistaja
Mallisivun alasivu |1E|.3.QDD7 klo 11:35:38  |Timo Tavallinen |
' Tassd listataan vain ne sivut, joihin sinulla on muokkausoikeus.
Kuva 2.7.2: Sivun palauttaminen.
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Sivunosa

Voit palauttaa sivunosan
napsauttamalla haluamasi sivunosan
kohdalla painiketta ”Palauta”.

Sivunosa palautetaan oman palstansa
loppuun, mutta piilotettuna.

Ohjeet sivunosan néyttimiseen 10ydét
luvusta 2.9. Sisdllon piilottaminen ja
ndyttdminen.

Muokattu: 23.03.2007
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'za)l Palauta poistettuja sivuja ja sivunosia

Talta sivulta poistetut osiot:
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Tyyppi Poistoaika Poistaja
Tiedostoja 16.2.2007 klo 11:36:12 | Timo Tavallinen |
Talta sivulta poistetut sivut:
MNimi Poistoaika Poistaja
Mallisivun alasivu 16.3.2007 klo 11:35:38  [Timo Tavallinen |
' T&ss4 listataan wain ne sivut, joihin sinulla on muokkausoikeus.
Kuva 2.7.3: Sivunosan palauttaminen.
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2.8 Sisallon piilottaminen ja nayttaminen

Halutessasi voit piilottaa sivun tai sivunosan esimerkiksi siséllon syottdmisen ajaksi. Néin voit
rauhassa syottdd ja muokata sisdltod ennen sivun ndyttimista.

2.8.1 Sivu

Piilottaminen

(5

Valitse ”’Sivun ominaisuudet”. 0] Sivun ominaisuudet Ohie

Perustiedot T MNakyvyys T Lisatiedot l Histaria ]

Nakyvyysvalinnat

() Sivu on nakyvissa selaajille
‘@ Sivu on piilossa selaajilta
) Makyvyys on ajastettu

Sivu naytetdan selaajille ﬂ alkaen

Sivu piilotetaan selaajilta @

Sivun sijainti valikossa

(&) Oletus
() Ei valikossa

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta, ][ Valitallenna ]

Kuva 2.8.1: Sivun piilottaminen.

Siirry vililehdelle "Nékyvyys” ja valitse kohta ”Sivu on piilossa selaajilta”. Hyvéksy valinta
napsauttamalla ”Tallenna”.
Nyt sivulle paédsevit vain kéyttdjit, joilla on muokkausoikeus sivuun.

”’P”-ikoni osoittaa piilotetun sivun

. Esimerkkeja
valikossa.

Sivukartta

Kuva 2.8.3: Piilotettu sivu.
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Nayttaminen
Valitse ”Sivun ominaisuudet”. Sivuston rakenne @;}
Llusi sivi
u@ Sivun ominaisuudet
@» Siirra tata sivua
Kuva 2.8.4: Sivun ominaisuudet.
Siirry vélilehdelle ”"Nakyvyys” ja o] Sivun ominaisuudet ghie ) |
valitse kohta ”Sivu on nikyvissid rerustedar [ Nakvervs | Lsstdat | vistora |

selaajille”. Hyviksy valinta
napsauttamalla ”Tallenna”.

— Nakyvyysvalinnat

| (=) Sivu on nakyvissa selaajille |

 Sivu on piilossa selaajilta
(O Nakyvyys on ajastettu

Sivu naytetdan selaajille I:l ﬁ alkaen
Sivu piilotetaan selaajilta I:l ﬂ

— 8ivun sijainti valikossa

(® Oletus
(O Eivalikossa

‘ [ Tallenna I ‘ [ Peruuta ” litallenna ]

Kuva 2.8.5: Sivun asettaminen ndkyviksi.
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2.8.2 Sivunosa

Piilottaminen

Voit piilottaa sivunosan valitsemalla
toimintopalkista “’Piilota”.

Optinet Directo perusopas

.

Muokkaa.., =

7 &7

Ominaisuudet, ..

Siirrd ylaspain

Siirrd alaspain

Siirrd palstalle:
Siirra palstalle:
Siirra palstalle:
Siirra palstalle:

Siirrd palstalle:

Yasen palsta
Paapalsta
Dikea palsta
flapalsta
Alapalsta

Siirrd toiselle sivulle...
Kopiai...
Piilota

BOELE EEEEIER

Poista

[ —

Kuva 2.8.6: Sivunosan piilottaminen.

Piilotettu sivunosa nikyy vain muokkaustilassa ja siis vain kéyttdjille, joilla on muokkausoikeus
sivuun.

| R |r'-'1uc|kkaa... v |@|

Kuva 2.8.7: Piilotettu sivunosa.

Nayttaminen

Muokkaa... = m

Dminaisuudet... i large.ipg (195 kB)

Voit asettaa piilotetun sivunosan
ndkyviksi valitsemalla
toimintopalkista "Néyta” tai
toimintopalkin oikeassa reunassa
sijaitsevan ikonin.

v |7 (7

Siirra yldspain

Siirrd alaspain

Siirra palstalle: Wasen palsta
Siirra palstalle: Paapalsta
Siirrd palstalle: Oikea palsta
Siirra palstalle: Ylapalsta

Siirra palstalle: Alapalsta

Siirra toiselle sivulle...

Kopiai...

SN EEEEIEE

MNayta

Poista

Kuva 2.8.8: Sivunosan asettaminen ndkyvdksi.
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3 Edistyneet toiminnot

Optinet Directo perusopas

Edistyneet toiminnot on esitelty lyhyesti. Loydait lisdtietoja toiminnoista Directon sdhkoisesti

ohjeistosta.

3.1 Lomake

Optinet Directon perustyokaluihin
kuuluu monipuolinen lomaketydkalu.
Lomaketyokalulla tehtyjen
lomakkeiden avulla voit lisita
vuorovaikutteisuutta, esimerkiksi
kerété palautetta sivuston kévijoilta tai
ottaa vastaan ilmoittautumisia
tapahtumiin.

Lomakkeiden vastauksia voit
tarkastella "Lomakkeen
vastaukset”-painikkeella. Saat
vastaukset halutessasi myos
sahkopostiisi.

Muokattu: 23.03.2007

b

Muokkaa... = |

53 Lomakkeen vastaukset|

Oheisella lomakkeella voit ilmoittautua mukaan konferenssiin.

MNimi*

Erikoisruokavalio

Ruckajuoma

Muuta

a
O
O
O
O
O

Laktoositon
Gluteeniton
Sokeriton

wWiini / Olut
Mehu / Lirmonadi

Vesi

* Tahdelld merkityt kentat ovat pakollisia,

Kuva 3.1.1: Lomake sivulla.
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Lomaketydkalun kdytdstd kerrotaan o] @

Directon sidhkdisessé ohjeistossa, et | Usstisdor | Kitosviesti | nakywys | Histora |

johon 16ydat linkin muokkaustilasta.

— Lomakkeen kentdt

Lisaa kentta: | Tekstikents | [ Lis#a..

ﬂ |Oheise|la lormakkeella woit iimoitautua mukaan konferenssiin, |

[rimi |
[Erikoisruokavalio |
[uokejuoma |
[Muuta

[ Ominaisuudet... J | Siirré ylospain | [ Siirré alaspéin J [ Poista J

Kuva 3.1.2: Lomakkeen muokkaaminen.
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3.2 Kopioiminen

3.21 Sivu

Aseta kopioitava sivu malliksi sivun
ominaisuuksien vélilehdeltd
”Lisédtiedot”.

Luo uusi sivu kéyttden edellisen
vaiheen mallia sivupohjana.
Jatka sivun luontia (luku 2.2.1)
mukaillen.

Optinet Directo perusopas

ﬂ Sivun ominaisuudet

Perustiedot I Makywyys T L\sat\ethT Historia ]

— Linkitys

[ sivu on linkki toiselle sivulle (sivu toimii normaalisti muokkaustilassa)

Linkin kohde...

— Malli

Sivu on malli

— Muut valinnat

Sivu on osion etusivu
[ maarittele sisallan kieli (rastita kieliosion etusivulle)

Sivu on taysilewyinen (vasen valikko piilossa)

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta ][ Valitallenna ]

Kuva 3.2.1: Sivun asettaminen malliksi.

Uusi sivu

Sivun pohja: [ Kayttoohjeet v |

= || Etusivu (Optinet Directo) Sivun ‘Kdyttiohjeet' alla olevat sivut:

) Testaataslls
. Mallisivu
| Esimerkkeja ‘

| Sivukartta

Y Haky ‘D kaytiohjeiden kopio =

= [) Extranet
] Testiasiaa
=) Kattohjest
1 Mallighu
| Kayttiohjeiden kopio
| Testiasiaa
| TEEMASIMUSTO
1 Testisivu
| Untiskifje

[

Kuva 3.2.2: Uuden sivun luominen mallin pohjalta.
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3.2.2 Sivunosa

Valitse sivunosan toimintopalkista

”Kopioi...”.

Jatka sivunosan siirtdmisté (luku 2.6.3)

mukaillen.

Muokattu: 23.03.2007
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Kopioi osio Ohije Q)
® Etusivu (Optinet Directo) Vasen palsta
) Testaataalla paapalsta
) Esimerkkeja o
| Sivukarta Kuva-ftekstiosio
) Haku Kuva-ftekstiosio
2 [ Extranet Tiedosto-osio
.‘ Testiasiaa Kuva-ftekstiosio
= Kdyttbohjeet |Kuva-ftek5tiosio
1 mallisivu -
. . Qikea palsta
Testiasiaa =
) TEEMASIVUSTO pelEi
) Testisivu Alapalsta
| Uutiskirje
- Si\rraylés] [v Siirrg alas
e
Kuva 3.2.3: Sivunosan sijainnin valitseminen.
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3.3 Sisallon ajastettu julkaisu

3.3.1 Sivu

Voit valita sivun ndkyvyys- ja o] Sivun ominaisuudet ohie )
piilotuspdiviméérat napsauttamalla
kalenteri-ikonia kyseisen tekstikentén
kohdalla.

Perustiedot T Makywyys T Lis&tiedaot l Historia ]

Ndkyvyysvalinnat

() Sivu on nakyvissa selaajille
() Sivu on piilossa selaajilta
(=) Nakyvyys on ajastettu

Sivu naytetian selaajille @ alkaen

Sivu piilotetaan selaajilta ﬂ

Sivun sijainti valikossa

(=) Oletus
() Ei valikossa

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta ][ Valitallenna ]

Kuva 3.3.1: Sivun ajastaminen.

3.3.2 Sivunosa

Voit valita sivunosan nakyvyys- ja 9 Teksti- ja kuvaosio Ghie )
plllOtuSpalvamaarat Sllrtymalla Teksti l Kuvat ] Asettelu T Nakyyyys T Historia ]
vélilehdelle "Nakyvyys” ja . .
o . Makywyysvalinnat
napsauttamalla kalenteri-ikonia _ S
. . . (O Sivunosa on nakyvissa selaajille
kyseisen tekstikentén kohdalla. O sivunosa on pilossa selaiits
(&) Nakyvyys on ajastettu
Sivunosa naytetaan selaajille ﬂ alkaen
Sivunosa pillotetaan selaajilta ﬂ
Palstavalinta
Tama sivunosa sijaitses palstalla | Pagpalsta v
‘ [ Tallenna I ‘ [ Peruuta I[ ‘litallenna ]

Kuva 3.3.2: Sivunosan ajastaminen.
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3.4 Kuvankasittely

Voit késitelld kuvaa kirkkautta,
terdvyyttd sekd sdvytystd muuttamalla.
Esikatselukuvasta voit tarkastella
valintasi vaikutusta kuvaan.

3.5 Uudelleenohjaus

Yksittdisille sivuille voi tehda
uudelleenohjauksia. Tama4 tarkoittaa,
ettd jos selaaja yrittdd siirtyd sivulle,
jolle on tehty uudelleenohjaus, hinet
ohjataankin uudelleenohjauksen
kohteena olevalle sivulle.

Uudelleenohjauksilla voidaan toteuttaa
esimerkiksi sivuston sisédisid
pikaosoitteita tai linkkeja ulkoisiin
palveluihin.

Huomaa, ettd uudelleenohjaukset ovat
kéytossd vain selaustilassa, eivét
muokkaustilassa. Néin péddset
tarvittaessa siirtymédédn sivulle
muokataksesi uudelleenohjausta.

Muokattu: 23.03.2007
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@ Muokkaa...

Linkki r Kuvankasittely T Perustiedot ] Uudelleenkayttd
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- Esikatselu - [ Kirkkaus
“ Tummempi MNormaali Kirkkaampi
& Us 3 E
N R Terdvyys
x/ v ﬁ [ Lisaa teravyytta kuvaan
ity L savytys
|| [ savytys kaytissa
Varisawy:
Warikylldisyys: oG 00O
Harmaa Maormaali varikas
[ QK ] [ Peruuta, ]
Kuva 3.4.1: Kuvankdsittely.
ﬁ Sivun ominaisuudet Ohje 1))
Perustiedot ] Nakyvyys T Lisatiedot T Histaria ]
Linkitys
Sivu on linkki toiselle sivulle (sivu toimii normaalisti muokkaustilassa)
fyhteystiedat/pirkanmaa/]
Malli
[ sivu an malli
Muut valinnat
[ sivu on osion etusivu
[ maarittele sisallon kieli (rastita kieliosion etusivulle)
[ sivu on taysilevyinen (vasen valikko piilossa)

‘ [ Tallenna ] ‘ [ Peruuta ][ Valitallenna ]
Kuva 3.5.1. Sivu on linkki toiselle sivulle, tdssd
tapauksessa saman sivuston sivulle
/yhteystiedot/pirkanmaay/.
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