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Kirjautuminen

Internet-sivujen hallintapaneeliin kirjaudutaan saamallasi kdyttajatunnuksella ja salasanalla osoit-
teessa www.kotisivut.fi/hallinta (joillakin sivuilla www.sivunosoite.fifadmin).

Kirjautumisen jalkeen paaset hallintapaneelin etusivulle. Sisaltd-sivulla padset muokkaamaan sisal-
tosivuja, uutisia / ajankohtaisia, kuvia, tiedostoja jne.
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S|VU||StaUS Sisaltd > Sivut

Sivut muodostavat sivustosi keskeisimmdn siséllon. Ne myds muodostavat sivustolle na-
vigoinnin. Muuttamalla sivujen otsikoita tai jérjestystd tapahtuu vastaava muutos myos
sivuston navigoinnissa.

Uusien sivujen lisadminen

Uuden sivun lisdédminen tapahtuu Lisda uutta sisaltoa -painikkeella. Uuden sivun muokkaamises-
ta kerromme lisda seuraavassa luvussa.

Sivujen poistaminen

Voit poistaa sivuja osoittamalla roskakorin kuvaa kyseisen rivin oikeassa reunassa. Huomaa kuiten-
kin, etta poistaessasi sivun se haviaa lopullisesti. Jos haluat jonkin sivun tilapdisesti pois nakyvista,
voit painaa Aktiivinen-sarakkeen vihreaa oikein-merkkia. Merkki muuttuu punaiseksi rastiksi ja
sivu havidad nakyvista sivustolla, mutta sailyy ylldpidossa.

Sivujen jarjestys

Voit muuttaa sivujen jdrjestysta Siirra-sarakkeen nuolilla. Painamalla nuolta ylos ko. sivu siirtyy
yhden pykalan ylospdin kerrallaan. Vastaavasti toimii myds nuoli alaspain. Tama muutos nakyy
sivuston navigoinnissa. Toinen ja ehka helpompi tapa jarjestaa sivuja, varsinkin jos muutoksia on
paljon, tapahtuu Jarjesta sivuja -toiminnon avulla. Talld toiminnolla voit siirrelld sivuja raahaamal-
la ne uuteen jarjestykseen.

Nykyiset sivut
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SlvuJe N Muo kka us Sisaltd > Sivut > Lisaa uutta sisaltoa

Sivun otsikon ja muiden tietojen avulla voit vaikuttaa sivun ndkyvyyteen sivustolla. Voit
myds mddritelld sivun ndkymddn vain omalla personoidulla url-osoitteella ilman, ettd se
ndKkyy navigoinnissa.

Sivun perustiedot

Antamasi sivun otsikko nakyy selaimen yldrivilld. Valikkoteksti-kohtaan antamasi otsikko puo-
lestaan nakyy valikossa. Tama siis voi olla eri kuin sivun otsikko, mutta usein se on hyva olla sama
selkeyden kannalta.

Vanhempi-linkin avulla voit maarittaa mihin sivu sijoittuu hierargisesti valitsemalla sen sivun jon-
ka alle ko. sivu kuuluu.

Jos sivustollasi on kdytdssa useampi erilainen sivupohja (esim. etusivulla ja sisasivuilla omansa),
voit valita sivupohja-linkista sivulle oikean ulkoasun.

Muut valinnat

Valinnat-vdlilehden alta voit maarittaa sivun nakyvyyteen liittyvia asioita. Aktiivinen-valinta
maarittaa onko sivu nakyvissa sivustolla. Nayta valikossa -valinta taas nimensa mukaisesti antaa
mahdollisuuden piilottaa tai nayttda sivu valikossa. Voit esimerkiksi pitda sivun aktiivisena, mutta
estda nakymisen valikossa, jolloin sivulle padsee vain sen omalla url-osoitteella. Tama on kayttokel-
poinen tapa esimerkiksi jonkin kampanjan omana sivuna.

Voit myos personoida sivun url-osoitteen Sivun alias -kentdssa. Jos esimerkiksi annat aliakseksi
nimen tuotteet, on kyseisen sivun url-osoite: www.
kotisivut.fi/tuotteet.

ey | Walnnat | Delaiecs

Kohde-valinnalla voit madrittda sivun aukeamaan leee:
uudessa selainikkunassa. Normaalisti on suositeltavaa L
jattaa valinta oletusarvon e |8 e
mukaiseksi: Ei mitaan.
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Lisda uutta sisaltda
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panjalle personoidulla url-osoitteella Valibotelsti: [Torem Tur]
ilman etta sivu nakyy valikossa. _
Vanhempi: | E mitaan $
Sivupohja: | Yleinen $



Tekstieditori ez

Yleiset sisaltolohkot
Uutiset

Tekstieditori mahdollistaa tekstin kirjoittamisen ja muotoilun samaan tapaan kuin
Word-ohjelmassa tai muissa vastaavissa tekstinkdsittelyohjelmissa. Kullakin sivustosi si-
vulla on oma editointimahdollisuutensa. Jos samalla sivulla on useampi kuin yksi muo-
kattava osuus, on myads editoreita yhtd monta muokkaussivulla.

Perusmuotoilut

Kirjoittamisen lisaksi voit tuoda tekstia tekstinkasittelyohjelmastasi liittamalld. Ensimmaisen Liita-
painikkeen kaytto ei ole suositeltavaa. Se ei tuo tekstia yleensa oikein. Sen sijaan on suositeltavaa
kdyttda kahta seuraavista. Liita pelkkdna tekstina -painike tuo tekstin poistaen mahdolliset muo-
toilut. Liita Wordista -painike puolestaan tuo tekstin muotoiluineen. Toisen painikerivin alussa on
erilaisille korostuksille ja listauksille tarkoitettuja painikkeita.

Otsikointi

Sivustollasi on kaytettavissa kolmen tason otsikoita. Nama ovat valittavissa Muotoilu-alasvetova-
likosta. Valitse otsikoksi haluamasi teksti asettamalla tekstikursori ko. kappaleen loppuun. Valitse
sitten haluamasi tyyli muotoiluvalikosta. Padotsikko tehddan Otsikko 1 muotoilua kdyttaen sivun
alkuun. Muut ostikot tehdaan otsikko 2 ja 3 muotoiluja kayttaen. Ndita otsikkotyylejd on suositel-
tavaa kayttaa sivuston ulkoasun sailymiseksi yhtendisena.

Linkit

Linkkien lisddminen tapahtuu siten, etta valitset linkitettavan tekstin ja linkkipainikkeen riippuen
siita haluatko linkityksen jollekin omista sivuistasi vai ulos sivustolta. Sisaisen linkin painike antaa
listan omista sivuistasi, joihin voit linkittaa valitsemalla haluamasi sivun. Ulkoisen linkin painike
puolestaan aukaisee valintaikkunan, jossa voit maaritella linkille url-osoitteen tai esim. tiedoston
palvelimeltasi. Linkitettava tiedosto valitaan selaa-painikkeella. Voit myds maaritella linkin koh-
teen, eli aukeaako linkitetty sivu uuteen ikkunaan. Normaalisti muut valinnat voi jattaa oletusarvoi-
hinsa tai tyhjiksi.

Kuvat

Kuvan lisddminen ja sijoittelu tapahtuu Lisad/muokkaa kuvaa -painikkeella (puun kuva). Talla
painikkeella voit my&s jalkikateen muokata kuvan asettelua. Huom! Ennen kuin voit lisdta kuvia
sivuillesi sinun taytyy tuoda kuvia Kuvahallintaan. Tasta kerromme Kuvahallinta-luvussa. Valin-
taikkunan Selaa-painike osoittaa suoraan kuvahakemistoosi, josta voit valita kuvan. Nakyminen-
valilehdella voit maaritella kuvan sijainnin tekstiin nahden. Voit myos maaritella kuvan koon, jos
haluat sen nakyvan sivuillasi pienempana. Kuvaa ei ole suositeltavaa suurentaa talla toiminnolla.
Normaalisti muut valinnat voi jattda oletusarvoihinsa tai tyhjiksi.



Liita

Liita/muokkaa kuvaa

Ylelset | Nakyminen || Edistynyt |

r Yleiset

Kuvan URL ||

Kuvan kuvaus |

Otsikko [
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Liita Wordista
Sisdinen linkki
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Lorem ipsum

lectus lacinia malesuada. Nam

mi vel lobortis. Donec
tincidunt est, ut pharetra erat
pit ligula neque at nisl.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Morbi eu leo.
augue nisi, hendrerit in accumsan non, tristique in mi. Suspendisse |
fringilla arcu vitae mauris placerat eget semper lacus tincidunt. Etiam ve
dapibus ac. In blandit, neque eget placerat aliguam, metus leo facilisis mi,

Suspendisse non nisi tortor, sagittis auctor nisi.

Duis aliquet accumsan venenatis. Nam tincidunt dapibus lectus. Maecenas suscipit
lacinia hendrerit. Vivamus facilisis nunc nec tellus scelerisgue nec condimentum tellus
lorem, sollicitudin id sollicitudin vel, sodales at ipsum. Aenean eget nunc purus, vel conval
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Kuvahalhnta Sisaltd > Kuvahallinta

Kuvahallinta mahdollistaa kuvien varastoinnin ja kéyttdmisen sivuston eri sisdllon
muokkaamiseen tarkoitetuilla tydkaluilla. Huomioitavaa kuitenkin on, ettéd kuvia on
pienennetty ennen niiden tuomista kuvahallintaan.

Alkuvalmistelut

Tavallisesti kuvat, esim digikameralla otetut, ovat turhan suuria verkkosivuilla kdytettaviksi. Kuvia
tdytyy pienentaad jollain apuohjelmalla. Suositeltava kuvakoko on 640 x 480 px (vaaka) tai 480 x
640 px (pysty). Tassa koossa kuvat nakyvat galleriassa. Tavallisilla sisaltdsivuilla sen sijaan kuvia voi-
daan pienentda entisestaan sopivassa suhteessa teksiin ndhden.

Kuvien tuonti ja lajittelu

Ennen kuvien tuontia kannattaa yllapidossa luoda hakemistoja eri tarkoituksia varten oleville
kuville, esim. eri tuoteryhmille. Tama tapahtuu kirjoittamalla hakemiston nimi Uusi hakemisto
-kenttaan ja painamalla luo. Kaksois klikkaamalla padsee siirtymaan hakemistoon. Kun hakemisto
on luoty, voit alkaa siirtaa kuvia painamalla Choose file -painiketta. Aukeavasta ikkunasta paaset
selaamaan omaa kovalevyasi.

Kuvien muokkaus

Voit tehda yksinkertaista muokkausta kuville muokkaa-painikkeella avautuvalla editorilla. Muokat-
tavia ominaisuuksia ovat kuvan rajaus, koon muuttaminen ja kdadntaminen. On kuitenkin suositel-
tavaa tuoda kuvat tarpeeksi pienessa koossa, kuten ylld on mainittu.
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Sisaltdo > Tiedostonhallinta

Tiedostonhallinta

Tiedostonhallinta toimii kuten kuvahallintakin tarjoten mahdollisuuden ladata omia tiedostojasi
palvelimelle esimerkiksi linkittddksesi niita sivustollesi.

Huom! Kuvahallinnasta poiketen Tiedostohallinnassa voit tuoda useamman tideoston kerralla seka
siirrelld jo tuotuja tiedostoja kansiosta toiseen. Tiedostojenhallinnassa voit hallita my6s samoja
kuvia kuin kuvahallinnassa, mutta ilman esikatselua.

Tiedostonhallinta @) Ohie | @F Yhteison apua (Uusi ikkuna)

‘ Tiedostonakyma Lataa tiedostoja Asetukset |

Tydhakemisto: /uploads —
Luo uusi kansio: m

‘} CGFeedMaker samumedi 755 re] & X
‘ﬂ images samumedi 755 re] @ X
\3 music samumedi 755 re] @ X
} pdf samumedi 755 re] g X
\) press samumedi ~ 755 re] & X
e_] index.htmi samumedi 644 27 tavua 03/31/200915:03:27 re] & X =1

27 tavua ajassa 1 tiedosto ja 5 alihakemistot

Siirrd valitut tiedostot & Valitse kohdehakemisto siirrolle/kopioinnille § “

Sisaltd > Yleiset sisaltolohkot

Yleiset sisaltOlohkot

Yleiset sisaltolohkot ovat sisaltda joka nakyy useilla sivuilla samassa paikassa. Tallaista sisaltda voi
olla esim. yhteystiedot sivuston alareunassa. Yleisten sisaltélohkojen muokkaaminen tapahtuu
samaan tapaan muun sisallon kanssa.



Kuva—a | bu Mm |t Sisaltd > Kuva-albumit

Kuva-albumien avulla voit luoda sivustollesi néyttévid kuvagallerioita. Voit hyddyntdd
tatd esimerkiksi erilaisten tuotekuvien tai tapahtumakuvien esittdmisessd tyylikkddsti ja
helposti.

Albumin luominen

Uuden albumin luominen tapahtuu Lisaa albumi -painikkeella. Annettuasi albumille nimen,
paaset heti lisadmaan albumiin kuvia Lisaa kuvia -painikkeella. Tama tapahtuu helposti suoraan
kuvahallintaan tuomistasi kuvista poimien.

Kuvien tuominen ja kommentointi

Voit my6s tuoda kuvia kovalevyltasi suoraan galleriaan Lataa kuva -kentan avulla, jolloin kuva
ladataan siihen hakemiston kohtaan jossa silla hetkelld olet. Kuva nakyy taman jalkeen myds kuva-
hallinnassa. Voit kirjoittaa kuvateksteja jokaiselle kuvalle erikseen muokkaa kommenttia -painik-
keella.

Kuva-albumit

Kuvat Asetukset

Nimiz  yysi albumi

Kategorioiden listaus: Et ole viela lisannyt yhtaan kat

Kommentti: (Ei kommenttia

B Muokkaa kommenttia
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U Utl set Sisaltd > Uutiset

Uutiset ovat se osa sivustosi sisdltdd, jota pdivitetddn useimmin. Se on yleensd sijoitet-
tuna etusivulle ja tunnusomaista sille on pdivdmddrd otsikon yhteydessd, lyhyt kuvaus
ja lue liscid -linkki. Tadmdn sisdllon nimi ei vélttdmdttd ole uutiset, se voi olla myds esim.
ajankohtaista tms. Jdrjestelmdssd téitd siscltod kuitenkin kutsutaan nimelld uutiset.

Artikkelit

Artikkeli on esimerkiksi yksi uutinen tai muu ajankohtainen teksti. Artikkeli sisdltaa seka varsinaisen
tekstin, ettd mahdollisen koosteen, eli lyhennelman. Uuden artikkelin lisddminen tapahtuu Lisaa
artikkeli -painikkeella. Artikkelin kirjoittaminen ja muokkaus puolestaan tapahtuu samaan tapaan
muun sisallon kanssa. Artikkelin muokkaus-sivun ylempi tekstieditori on lyhennelmaa varten ja
alempi varsinaista tekstid varten. Huom! Jos et tee lyhennelmaa, varsinainen teksti julkaistaan
etusivulla ilman lue lisda -linkkia.

Kategoriat

Sivustollesi on todenndkoisesti etukdteen luotu kategorioita. Talldisia voivat olla esimerkiksi koti-
maan uutiset, ulkomaan uutiset ja yrityksen sisdiset uutiset. Kategorian valitseminen uutta artik-
kelia kirjoittaessa on suositeltavaa, koska sen lisaksi etta kategoria nakyy tekstin yhteydessd, niiden
avulla lukijat voivat l6ytdd nopeammin haluamansa artikkelin. Eri kategoriat voidaan my&s ohjata
nakymaan eri paikassa sivustolla.

Julkaiseminen

Voit joko julkaista artikkelin heti tai tallentaa sen luonnoksena valitsemalla Tila-valikosta oikean
vaihtoehdon. Voit my6s maadritella artikkelille alkamis ja paattymisajankohdan, jolloin se katoaa
automaattisesti sivustolta vanhennuttuaan.

Uutiser

Arlhkeil Fategirat LA Fasdbiparia

Suodatus

merahue 1) 302 700 2 /06 B 4D BlO0L

jfzan

Wekohes B0 10 R 3000 10107 ¢ 310 4D 2

pbetans § 1008 3000 ¢ lor elima B)lan e
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Kayttajahallinta ARyt

Voit luoda ylldpidossa useita kdyttdjdryhmid ja kdyttdjid. Tdmd mahdollistaa erilaisten
oikeuksien mddirittamisen eri kéyttdjcryhmille. Voit esimerkiksi luoda kdyttdjédryhman,
joka pdivittdd uutisia ja toisen ryhmdn, joka ylldpitdd muuta sisaltod.

Ryhmat
Ryhmat-sivulla voit lisatéd ja muokata kayttdjaryhmia. Uuden ryhman lisddminen tapahtuu Lisaa
uusi ryhma -painikkeella. Voit nimetd ryhman ja madrittaa onko se aktiivinen vai ei.

Kayttajat
Kayttajat-sivulla voit lisatd ja muokata kayttdjid. Uuden kadyttajan lisadminen tapahtuu Lisaa uusi

kayttaja -painikkeella. Voit nimeta kdyttdjan, luoda salasanan ja maadritelld mihin kayttajaryhmaan
kdyttdja kuuluu. Tama maaraa, mitka oikeudet kayttdja saa.

Ryhmaoikeudet

Ryhmaoikeudet-sivulla voit maarittad oikeudet kullekin kayttajaryhmalle. Anna kullekin ryhmal-
le vain ne oikeudet mita ko. ryhma tarvitsee. Ndin varmistat ettei taman ryhman kayttdjat padse
ylldpitamaan heille kuulumattomia asioita.

L HaNG) Kotisivut - Kayttajat

4= “http://www.kotisivut.ﬁ/hall]nta

Lisad sl kaytEaja
W
"haaraca
Tt (abrwia-|
Kayttajat & ryhmit Bom Lo
Kayttaiat & rvhmat » Kayttajat Bhein! | st
Sphedpuatiobety
Nykyiset kayttdjat
b W
. —
Kiyttijitunnus - :
[~ JEEs
= !_.._ 1 :
Kayttaia 2
\JL Lisas uusi kavttaia
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