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1. Aloittaminen

Tahan dokumenttiin on koottu ohjeet jasenyhteistn sivustojen muokkaamiseen ja hallintaan Sivuviidakko

-julkaisujarjestelmalla.

1.1 Kirjautuminen Sivuviidakkoon

1. Siirry selaimella osoitteeseen www.karjalanliitto.fi/admin
2. Anna kirjautumistietosi: ensin sdhkopostiosoite, sitten salasana

3. Jarjestelma ohjautuu automaattisesti hallinnan etusivulle

1.2 Tukipalvelut

Kirjautumisen jalkeen sivuston alareunassa nakyy musta tyokalupalkki. Painamalla oikeassa reunassa
olevaa “Tuki” -nappia paaset siirtymaan tukisivustollemme. Tukisivusto 16ytyy myds suoraan osoitteesta

https://tuki.lianatech.fi/sivuviidakko.html

Tuki

© Online chat

@ Tukisiv

Tukikanavat

Liana Technologies
www.lianatech.com
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1.3 Etusivun nakyma

' . . vai: ([ 23
& sivuviidakko™

[ Avaasivusto | Olet kirjautunut sisaan: [FJ] Timo Pinkanen | [EJ Kirjaudu ulos

Etusivu Sivut Uutiset Tapahtumat Kontaktit  Tiedostot

2% Sivut =Y Tiedostot Uusimmat palautteet
. Lisaa, poista ja muokkaa sivuston ; Lisaa, poista ja muokkaa kuvia ja 100
2 sivuja ja niiden sisaltda. muita tiedostoja.
: _ 50
(= Uutiset EEFd  Tapahtumat
e Lisaa, poista ja muokkaa sivuillla H Lisaa, poista ja muokkaa sivuillla
W julkaistuja uutisia. o julkaistuja tapahtumia.
i huh hei lok tam huh
2018 2018 2018 2019 2019
Tuotteet Kontaktit — -
Lisaa, poista ja muokkaa tuotteita ja @ ] Lisad, poista ja muokkaa kontakteja i 28.03, 16:38: Auton vari Uusi
niiden ominaisuuksia. —t ja niiden tietoja.

Hallinnan etusivu

Etusivun ndkymasta pystyt siirtymaan seuraaviin nakymiin, joko vihredn paavalikon tai sen alla olevien
ikonien kautta:

- Sivut: Sivupuun ja yksittaisten sivujen hallinta

- Uutiset: Sivustolla olevien uutisten luominen ja hallinta

- Tapahtumat: Tapahtumien luonti ja hallinta

- Kontaktit: Yhteystietojen luonti ja hallinta

- Tiedostot: Tiedostojen tuominen jarjestelmaan, seka niiden hallinta

Uusimmat palautteet -osioon tulee tieto viimeisimmista vastauksista sivustolla oleviin lomakkeisiin.

Esimerkiksi ylld olevassa kuvassa nékyy, ettd 28.3. klo 16.38 on tullut vastaus “Auton véri” -nimiseen

lomakkeeseen.

1.4 Salasanan vaihtaminen & omien tietojen muokkaus

& sivuviidakko=

[ Avaasivusto | Olet kirjautunut sisaan: [ Timo Ponkanen | [EJ Kirjaudu ulos

Etusivu Sivut Uutiset  Tapahtumat Kontaktit — Tiedostot

Siirtyminen omiin tietoihin

Painamalla omaa nimeasi sivun ylareunassa (esim. Olet kirjautuneena sisdén: Timo Pénkdnen) paaset

muokkaamaan tietojasi ja vaihtamaan salasanaasi

Liana Technologies
www.lianatech.com




Page 5/31

2. Sivut

Sivut -nakymassa hallitaan seka sivupuuta, etta yksittaisia sivuja ja niiden sisaltoa.
Jasenyhteisdnne/seuranne sivu sijoittuu Karjalan liiton jasenyhteisojen alle, ja edelleen esimerkiksi Piiri- ja
littoyhdistyksien alle. Oheisessa kuvamateriaalissa kdytetdan esimerkkina kuvitteellista Testiyhteisdé.

2.1 Sivulista

Etusivu Sivut Uutiset  Tapahtumat Kontaktit — Tiedostot

Sivulista (2] [% [ sivut (| Arkisto

Sivun otsikko Muokattu  Nakyvyys Jarjestys
- [£] Karjalan Liitto

-1 [=] Jasenyhteisdt
- [ Piiri- ja liitoyhdistykset @ @ @
-H=] Testiyhteisén etusivu O 28032019 Q=@ 4 3

Testiyhteison alasivu 07.03.2019 & = =
=

+[=] Tule mukaan
Testiyhteizson tapahtumat 07.03.2019 & = =
=
- Kayttokoulutus 28.03.2019 - =
=
28032019 = &/ Q

Sivulista eli sivupuu

(1) Sivulistasta loytyvat kaikki sivut hierarkisena nakymana — voit supistaa ja laajentaa sivundkymaa
sivujen edessa olevilla + ja - napella. Paaset muokkaamaan haluamaasi sivua klikkaamalla sen
nimea luettelosta. Voit muokata ainoastaan sivuja, joihin sinulla on kayttdoikeus.

(2) Nakyvyys-sarakkeessa voit muokata sivujen nakyvyytta. Mikali haluat estaa tai sallia sivulle paasyn,
vaihda sivun nakyvyytta [&']. Mikali haluat, etta sivu nakyy tai ei nay valikossa, muuta sivun
valikkonakyvyytta [15]. Jos haluat paattaa onko sivu ldydettavissa hakukoneilla, muuta

hakunakyvyytta [@].

(3) Jéarjestys-sarakkeessa olevilla nuolipainikkeilla [ ¥F] avulla voit muokata sivujen jarjestysta. Mikali
haluat sivun kokonaan toiseen kohtaan sivustoa (esim. paasivun alasivuksi) vaihda sivun paasivu
Sivun asetukset -kohdasta

(4) Voit avata erillisen Toiminnot-ndkyman klikkaamalla Toiminnot-kuvaketta []. Taalta voit muun

muassa avata kyseisen sivun uuteen valilehteen tai lisata sille uuden alasivun.

Liana Technologies ] a n a
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2.2 Sivujen muokkaus

HUOM! Sivuja muokatessa on tarkeda muistaa, ettd ndhdessasi seuraavan ilmoituksen, muistat painaa
“‘Haluan muokata vain tata elementtia” -nappia. Talldin tekemasi muutokset eivat vahingossakaan vaikuta

muihin luomiisi sivuihin.

Elementtiista =~ Vie/Tuo = Asetukset = Aselusten kopiointi = Siséllén kopiointi | Kadnnskset

/4, Elementti on kaytossa useassa osiossa

Tama elementti on kaytissa useassa osiossa. Tekemasi muutokset paivittyvat kaikkiin osioihin, jotka on listattu alla kohdassa "Listataan”.

[# Haluan muokata vain tita elementtia

2.2.1 Etusivu

Jasenyhteison etusivulla on etusivulla on kolme lohkoa joihin sisaltéa voi luoda. Sisalldn luonti lohkoihin

tapahtuu muokkaamalla tai lisdamalla niihin elementteja.

Lohko 2: Etusivulla ylimpéana oleva lohko 2 on tarkoitettu sivun paakuvalle.
- Ylimpana lohkossa nakyy Elementti: Jasenyhteis6n nimi. Tama elementti on sivun paakuva ja sen
ylla oleva teksti. Halutessasi vaihtaa niita, paina elementin nimea. Ohjeet paakuvan vaihtamiseen

I6ytyy seuraavan kappaleen “Elementtien muokkaaminen” -kohdasta.

‘g Sivulista » Testiyhteison etusivu Siirry sivulle: — Testiyhteisin etusivu = % Katsele sivua

Sivun osiot Hakukoneoptimointi Sosiaalinen media Sivun asetukset Kaannokset

@ KARJALAM LIITTO RY % Laohiota X Lity jasencksi 2 Siiry verkkokouppaan —+

Jasenyhieissn etusivalle

2.
Elementti: Testiyhieiso #eoisz
Editori: Testi #60373

Editori: Yiapalkin lisiotsikon editori #s0374

Yhteison etusivun lohko 2

Liana Technologies ]ana
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Lohko 1 (“Main”) on tarkoitettu sivun paaasialliselle sisallolle. Ohjeet elementtien muokkaukseen kaydaan

lapi kohdassa “Elementtien muokkaaminen”

Etusivun lohkosta 1 I6ytyy oletuksena seuraavat elementit (numerot seuraavan sivun kuvissa):

Nostolaatikot 1/4 — neljan nelidmuotoista linkkilaatikkoa

Editori — Artikkelimuotoisen tekstin ja kuvasisallon tuottamiseen kaytettédva elementti
Kuvapankki — mahdollisuus tuoda sivulle kuvalista. Kuvat avautuvat suuremmiksi niita klikatessa
Videot — Mahdollisuus tuoda sivulle Youtube -videoita

o r w DN

Mainosbanneri — Elementti mahdollistaa nauhamaisten mainoslogojen / vastaavien lisdamisen.

(huomioi etta kuvalla tulee olla linkki, jotta se nakyy)

o

Tapahtumalista — Sivulla nakyva tapahtumakalenteri

7. Uutislista — Elementti on lista uusimmista uutisista

1. Main @
Elementtilista: Mostolaatikot 1/4 #s03s3

Editor #s0384

Elementtilista: Kuvapankki #0265 (=]

Elementti: \ideot #60367
Elementti: Mainosbanneri #s03s8

Tapahtumalista: Testiyhieisd #s0269

Uutislista: Uutiset #50370

Jasenyhteison etusivun lohko 1. Main

Liana Technologies ] a n a
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S

Esimerkki Tule mukaan

Karjalaseura YH‘!ey-s‘#,iedoi

Kuvdagalléfia

Harjeleiar

s s
imon efusivun ensimmdisen fel appaleen ofsikko

G5 on tietoa min Estani jo sen foiminnasts

6 HARALAISET
!l[SﬂJ UHLAT

Uutiset

Testiuutinen Ahlaiset
23102017
Testivutinen Ahlaiset Lue lisas

Testi Ahlaisten Karjalaiset

"7

Etusivulla oletuksena olevat elementit

Liana Technologies
www.lianatech.com




Page 9/31

- Lohko 3: pitaa sisalldan ainoastaan tapahtumalistauksen — tanne ei tarvitse lisata elementteja, eika
tapahtumalistaa tule piilottaa.

———————————————————————— ]
3 [+

Tapahtumalista #11332

Jasenyhteison etusivun Lohko 3

2.2.2 Alasivu

Alasivun rakenteessa lohkot toimivat samoin kuin etusivullakin — kdytdssasi on kolme lohkoa:
- Lohko 3 — paakuva
- Lohko 1 (Main) — sivun paaasiallinen sisaltd
- Lohko 4 - sivun oikealla reunalla oleva sisaltd

- Lohko 2 — tdhan lohkoon muodostuu automaattisesti navigaatio, siihen ei tule lisata sisaltoa

Kuten etusivulla, alasivun lohkojen sisaltd koostuu elementeistd, jotka voi piilottaa painamalla silma -ikonista.

3.

Elementti: xx #11287

1. Main a. (+)
Editori #11288 Elementti: Jasenmaksu 2... #11289

Elementtilista: Kuvapankki #11295

Elementti: Yhteystiedot #11290@

. Nayta/Piilota
Elementti: Ota yhteyita... #11291

Elementti: Sitaatti #11292

Elementti: Nuoret piira... #11293

Elementti: Nappi #11294

Jasenyhteison alasivun hallintanakyma

)(liana

www.lianatech.com
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Elementin lisddminen sivulle

Mikali halutaan lisata sivulle esimerkiksi editori, painetaan lohkon 1 ylareunasta plus-nappia. Tama jalkeen
valitaan “Osio” -pudotusvalikosta "Editori” ja annetaan osiolle sen sisaltéa kuvaava nimi, esimerkiksi
"paasisaltd”

Lisaa osio (]

Aliohjelma
osio: _
Elementti

Nimi: - Google maps (ei saa poistaa) ‘
- Kuvanosto

- Linkkipainike (ei saa poistaa) ‘
- Mainosbanneri (ei saa poistaa)

- Nostolaatikko info

- Sitaatti

- Video (ei saa poistaa)

- Yldkuva

Elementtilista

- Jasenlehti nostot

- Kuvanosto

- Kuvapankki

- Nostolaatikot 1/2

- Nostolaatikot 1/3

= Nnetnlaatikn

Elementin lisddminen sivun lohkoon

)(liana

www.lianatech.com
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Uuden alasivun luominen

Sivulista (2! [:i @ @ q.;__,' @ @ [y Sivut || Arkisto

Sivun otsikko | Lisd uusisivu | Muokattu  Nikyvyys Jirjestys

- | ] Karjalan Liitto
- [] Jasenyhteisét
- [ Piiri- ja littoyhdistykset
7993 -1 [2] Testiyhteisén etusivu 04042019 F 2@ 48 B

[2) Testiyhteison alasivu 05.042019 ® (2@ 4 B

Alasivun luominen

1. Sivut -nakymassa, valitse tyokalurivista “Lisaa uusi sivu”
2. Annetaan sivulle otsikko
3. Valitaan "Paasivu” -pudotusvalikosta minka sivun alle uusi sivu tulee
4. "Tee kopio hierarkiasta” -pudotusvalikolla valitaan, mista sivusta tehdaan kopio. Valitaan
“jasenyhteison alasivu”. Talla valinnalla uuden sivun rakenne vastaa jasenyhteison alasivun
rakennetta
Lisaa uusi sivu [
Otsikko: testi
Paisivu: - - - Testiyhteison etusivu v
Tee kopio hierarkiasta: - - - - Testiyhteisdn alasivu v
Lisaa sivu: ) Ensimmaéiseksi @ Viimeiseksi
s I porwe

Uuden sivun lisdaminen

Liana Technologies ] a n a

www.lianatech.com technologie




Page 12/31

2.2.2 Julkimuokkaus

Ollessasi kirjautuneena, voit kayttda verkkosivujen sisallon hallintaan niin sanottua “julkimuokkaus” -tilaa.

Tassa tilassa voit valita suoraan verkkosivun julkinakymasta, mita sisaltéa haluat muokata.

Aloita valitsemalla “Sivut” -nakymasta sivu jota haluat muokata:

Jasenyhteisot

(] Piiri- ja liittoyhdistykset

= D Testiyhteison etusivu 04.04.2019
D Testiyhteisan alasivu 06.04.2019

+ [] Tule mukaan

D Testiyhteison tapahtumat 07.03.2019
= D Kaytidkoulutus 28.03.2019
28.03.2019

= Q
20

®=Q
®:Q

t 3
t3

Toiminnot

® Katsele sivua

B ®» Avaa sivu 4—

[ Muokkaa sivua
) Lisaa uusi alasivu
“:Q Sivun asetukset
[ Kaannokset

Q) Poista sivu

] Arkistoi sivu

(<]

Sivut ja tydkalut

Sivun julkindkyman avaaminen

HALLINTA

Julkimuokkaus -tilan paalle kytkeminen

Taman jalkeen sisaltdelementtien ymparille tulee katkoviivat ja voit muokata niiden sisalla olevaa sisalt6a

klikkaamalla eri elementtien ylla nakyvia “Muokkaa” -painikkeita. Painikkeet tulevat esiin kun liikkutat hiiren

niiden paalle.

Esimerkki Tule mukaan
Karjalaseura

Voit liittya jaseneksi tasté tai

Karjalaista kulttuuria osallistua tilaisuuksiimme.

vaalimassa —
[ Lue lisaa — )
N A

e ™
| Lue lista — )
AN S

Lue lisaa

<>

Himon fes Iynteison erusivun ensimmaisen

dssa on tietoa minun yhteisosténi ja sen toiminnasta

Yhteystiedot.
Al

Padvalikod'c

Muokattavan elementin valitseminen julkimuokkaus -tilassa

Liana Technologies
www.lianatech.com
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3. Elementit

3.1 Elementtien muokkaaminen

HUOM! Sisalt6ja muokatessa on tarkedd muistaa, ettd ndhdessasi seuraavan ilmoituksen, muistat painaa
“Haluan muokata vain tata elementtia” -nappia. Talldin tekemasi muutokset eivat vahingossakaan vaikuta

muihin luomiisi sivuihin.

Elementtilista Vie / Tuo Asetukset Asetusten kopiointi Sisallon kopiointi Kaannokset

/2, Elementti on kaytossa useassa osiossa

Tama elementti on kaytissé useassa osiossa. Tekemasi muutokset paivittyvat kaikkiin osioihin, jotka on listattu alla kohdassa "Listataan”.

[# Haluan muokata vain tita elementtia

3.1.1 Kuvien valitseminen
Useissa sisalldissa kaytetdan kuvia. Kuvia on mahdollista tuoda jarjestelmaan joko yksitellen, muokatessasi
yksittaista elementtia, tai useampi kerrallaan “Tiedostot” -ndkymassa, jonka kasittelemme mydhemmin.

Kuvien lisddminen toimii samalla tavoin, oli kyseessa sitten sivun paakuva, kuvapankin kuva, tapahtuman
kuva tai vaikkapa nostolaatikon kuva. Lisatessasi kuvia yksitellen on ndkyma usein seuraavanlainen —

kuvapaikassa on jo kuva tai se on tyhja:

Mainosbanneri
Kuva

iz kl_somempikarjala.jpg

[ Avaa kansio

Linkki . . .
Linkki Testiyhteison alasivu
Mainosbanneri2
Kuva

Linkki2

Linkki

- - - - Kayttokoulutus

Kuvan lisdédminen kuvapaikkaan

Liana Technologies ] a n a
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1. Aloita kuvan lisddminen / vaihtaminen painamalla kuvapaikkaa (joko olemassa olevaa kuvaa tai
shakkiruutuista taustaa). Tama avaa kansio / tiedostot -ikkunan.
Kansiot Tiedostot

=1 Julkiset tiedostot % ‘— lisaa tiedosto omalta tietokoneeltasi v

3 '-t; kayttokoulutus

- ) » Julkiset tiedostot » kayttokoulutus
i kuvia

] testi
] testiz

Hyvaksy valinta tasta ikonista
] timon-kansio

karjala-koski.jpg mo-cc-88kki.jpg

Selaa tiedostoja jo
olemassa olevista kansioista

Valitse jo lisatyista tiedostoista

Lisattavan kuvan valitseminen tiedostoista

3.1.2 Linkkien lisddaminen

Usean elementin avulla voi ohjata vierailijoita syvemman sisallén aarelle, esimerkiksi tietysta aiheesta
kertovalle sivulle.

Linkkeja voi lisata kahdella eri tavalla:

1. Valitsemalla kohdesivun pudotusvalikosta

Linkki :
Lk Testiyhteisén alasivu

Mainosbanneri2 | -
Kuva Muut
\apaamuotoinen linkki
Suomi
- - - Testiyhteison etusivu
- - - - Testiyhteison alasivu
————— Tule mukaan alasivu

- - - - Testiyhteison tapahtumat

- - - - Kayttokoulutus

————— Alasivu

Kohdesivun valitseminen / ohjaaminen itse luomallesi sivulle

Liana Technologies

1an
www.lianatech.com '
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2. Valitsemalla pudotusvalikosta “Vapaamuotoinen linkki” ja kirjoittamalla / littdmalla linkin alla olevaan

kenttaan

Linkki

Linkki Vapaamuotoinen linkki

www.lianatechnologies.com

3.2. Erilaiset elementit

1. Sivun paakuva “Ylakuva”:

,}11;"*’
ﬁ 95 KARJALAN LIITTORY % Lahjoita X Liity jazeneksi A Siirry verkkokouppoan —

Jasenyhteistn etusivulle Tesﬁyhle'isén alasivu Tule mukaan Testiyhteisén tapahtumat

L
Tama on te

Tes: \ : 3iu

okoulutu

etusivu

f Viakuvan linkki luo linkkinapin tahan

. | Ylakuvan otsikko

1 Ylakuvan teksti

Vapaamuotoisen linkin lisaaminen

Q Kirjaita hakusane

W Twitter

G Instagram

N iicuva R

LA™

enttd on tyhja ei lin

Yldkuvan linkkiteksti maarittéda mita napissa lukee

Sivun paakuvan muokattavat elementit

Liana Technologies
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2. Nostolaatikot 1/4 — neljan nelidmuotoista linkkilaatikkoa
2.1. Elementin hallintanakymassa voit jarjestella uudelleen, muokata ja poistaa laatikkoja
21.1. Paaset muokkaamaan jo olemassa olevaa laatikkoa klikkaamalla sen nimesta
21.2.  Voit lisata laatikoita “Lisda uusi” -napista, muuttaa jarjestysta vihreista nuolista ja

poistaa laatikon “Toiminnot” -valikon kautta

i- Sivulista » Testiyhteison etusivu » Elementtilista Siirry sivulle: - Testiyhteison etusivu v ®» Katsele sivua
Elementtilista Vie / Tuo Asetukset Asetusten kopiointi Sisallon kopiointi Kaannokset
Nostolaatikot 1/4 () Lisda uusi (| Liséd olemassaoleva
Nimi Kaannokset Julkaisu Vanhenee Listataan Jéarjestys Toiminnot
W  Esimerkki Karjalaseura = 1 listassa 5 =]
@  Tule mukaan = 2listassa @ & B
P Kuvat k= 1listassa @4 & B
@ Yhetystiedot &= 1listassa 4 & B
Tapahtumat = 24.10.2017 25.10.2017 2listassa @ & B
@ Puheenjohtaja Erkki Koli = 2 listassa 4 =]

Nostolaatikot (kuvassa 6kpl joista yksi piilotettu)

2.2. Klikatessasi yksittdiseen “nostoon”, voit antaa sille seuraavat tiedot:

Noston otsikko Yl‘l 'l'“EYS'l' ifdﬁ"

e

Noston sisaltoteksti Padvalikon otsi

Noston taustakuva

Linkki & Linkkiteksti

Nostolaatikon syotettavien kenttien selitykset

Liana Technologies ] a n a
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3. Kuvapankki — mahdollisuus tuoda sivulle kuvalista. Kuvat avautuvat suuremmiksi niita

klikatessa
3.1. Kuvapankin kuvien lisdaminen, uudelleen jarjestely ja poistaminen nostolaatikoissa

4, Editori — Artikkelimuotoisen tekstin ja kuvasisallon tuottamiseen kaytettava elementti
4.1, Editorin tydkalurivilla sijaitsevilla painikkeilla voit muokata tekstia ja lisata sisaltda sivustolle.
4.2.  Tekstiosiossa nakyy sivulla oleva sisaltd. Muotoilu on suuntaa-antava, ja sivun lopullinen
ulkoasu maaraytyy sivustolla kaytéssa olevan tyylitiedoston mukaan.
4.21. Lisatietoa sisaltdeditorin kaytosta I0ytyy tukisivustoltamme:
https://tuki.lianatech . fi/sivuviidakko/sisaltoeditori/sisaltoeditori.html

‘B I US x x _,¢| Z =] | Ei = §|| Styles -|| Normal -| lo
o mMoomm =R B« Q| Bsouc) Y
Heading 1 @,

Pellentesque ligula dui, iaculik nec ipsum sed, semper semper nisl. Sed efficitur massa nec interdum auctor. Mauris metus massa, tincidunt at libero et
vulputate elementum ligula. Mauris lobortis sapien id lorem iaculis, porta imperdiet lacus molestie. Vestibulum ac consectetur lacus, sodales semper lorem.

Nunc condimentum laoreet nunc ac ultrices. Etiam ornare efficitur congue.

Heading 2

Aliguam lacus augue, pharetra eu ultrices eu, accumsan ut augue. Curabitur at tellus nibh.Sed varius accumsan leo, eu auctor ante ultrices in. Etiam est
tellus, placerat vehicula lectus in, sollicitudin laoreet dui. Donec et lectus finibus, rhoncus urna sit amet, auctor est. Nullam quis tincidunt nulla, vitae

ullamcorper nisi. Sed diam est, viverra vel urna non, faucibus rhoncus dolor. Morbi a gravida ante.

Tekstieditori

Liana Technologies ] a n a
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5. Videot — Mahdollisuus tuoda sivulle Youtube -videoita
5.1. Syota kenttdan Youtube -videon “embed” -koodi, eli toisin sanoen videon osoitteen
loppuosan kirjain-numero -yhdistelma.
5.2. Voit lisata toisen videon painamalla plus-nappia, muuttaa videoiden jarjestysta vihreilla

nuolilla ja poistaa videon punaisesta miinus -napista

Ominaisuudet

Video
Moniarvoinen, Lyhyt teksti

https:/fwww.youtube.com/embed/8ki8 7ol OMwo
embed koodi on kohta "8kl&7oLOMwa".

Tahan tulee youtube-video, joka saadaan
laittamalla kenttaan videon Embed koodi. Koodi WRCDAZ5SWB4 ¥ 00
Ilimly youtube-videon url -osoitteesta. Esim. 8KI870LOMwo 8 Qo e

Videot -elementin nakyma hallinnassa

o

i
i
|
|
]
{
H
]
|
i

wrm e

Videot -elementin ndkyma julkipuolella
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6. Mainosbanneri — Elementti mahdollistaa nauhamaisten mainoslogojen / vastaavien

lisaamisen

1)
RESAJUHLAT

Houvolassa 15.-17.6.2028

4 &
.‘yﬂ. s “““‘ _

y

3 o~ )
Ten testamant na lahjg
karjalaisuuden hyvaksi,

™V

Mainosbanneri julkipuolella

6.1. Voit lisata elementtiin nelja “mainosta”. Valitse niille kuvat ja linkit pudotusvalikosta. “Mainos”
tulee nakyviin vasta kun sille on lisatty linkki.

Ominaisuudet
Mainosbanneri
Kuva
i kl_somempikarjala.jpg
Q
] Avaa kansio
Linkki
Linkki
Mainosbanneri2
Kuva
Q
| Valitse kuva

Linkki2 .
Linkki - - - - Kayttdkoulutus
Mainosbanneri3
Kuva

KARJALAISET (=) karjalaiset_kes-edjuhlat_kouvolassa_maria_m-e4tt-f6-

N 1_sivu_1.
KESAJUHLAT s pg o
L (J Avaa kansio

Mainosbannerin hallinta
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7. Tiedostolista — Mahdollisuus nayttaa lista ladattavista tiedostoista

E Sivulista » Testiyhteison alasivu » Tiedostolista Siirry sivulle: — Testiyhteistn alasivi + | % Katsele sivua
Tiedostolista Asetukset Asetusten kopiointi Lisaasetukset W
Asetukset
Nimi: Tiedostolista
Listattavien tiedostojen @® Kayttajan kotikansiosta
sijainti:
Kayttden alikansioita: | testi
2 Valitsemastani kansiosta..
'® Listaa vain tiedostot. Yhteiskayttd Kansiolistamoduulin kanssa mahdollista
) Listaa kansiot ja tiedostot, mukaanlukien alikansioiden sisaltd. Standalone-toiminta.
Jarjestelyperuste: O Muokkauspaivimaara O Julkaisuajankohta O Tiedostonimi @ Otsikko O Koko O Satunnainen O Adnet
Jarjestyssuunta: ® MNouseva (O Laskeva

Sivulla kerrallaan
néytettivien tiedostojen 10 kpl
madra:

Tiedostolistan hallinnan asetukset -valilehti

Tiedostolistan “Asetukset” -valilehdelld, sy6ta jaettavan kansion nimi “kayttden alikansiota” kohtaan. Ylla on
kaytetty esimerkkina “testi” -nimista kansiota. Suositeltavaa on luoda tiedostoissa yksi kansio johon kaikki
verkkosivuvierailijoille jaettava materiaali ladataan — voit luoda “tiedostot” -nakymassa esimerkiksi “Jaettavat
tiedostot” -nimisen kansion.

Asetuksista voit valita, naytetdanko valitun kansion alla olevat kansiot, milla perusteella tiedostot jarjestetaan
nakymaan ja montako tiedostoa sivulla ndytetdan kerralla. Ndkyma sivustolla on seuraavanlainen (tiedoston
nimi nakyy otsikkona):

o 10_newsletters_that_i_delete_and_why_600x200 | 21.03.2019

o 31_plus_31_tapaa_kerata_uutiskirjetilaajia_600x | 21.03.2019

o 31_plus_31_ways_to_build_email _list_600x200 | 21.03.2019

o digital_marketing_breakfast_3_600x | 21.03.2019

o digital_marketing_breakfast _liana_google_stockholm_600x | 21.03.2019

o gdpr_eu_600x | 21.03.2019

o how_to_write_appealing_email _content_600x200 | 21.03.2019

o kuinka_hyodyntaa_segmentointia_sahkopostimarkkinoinnissa600x | 21.03.2019
o spam_traps_and_12_tips_about_deliverability_600x200 | 21.03.2019

Tiedostolistan nakyma julkipuolella

Liana Technologies ] a n a

www.lianatech.com technologie




Page 21/31

Lomakkeen luonti:

Lomake-elementin luonti

1. Valitaan lohko johon lomake halutaan
2. Painetaan lohkon ylareunasta plusnappia, jolla lisdtdan uusi elementti
3. Valitaan pudotusvalikosta elementin tyypiksi "lomake” ja nimetaan elementti

Lisaa osio

Lomake

[

Lomakkeen ensimmaisella valilehdella lisataan kysyttavia kenttia lomakkeelle

§ Sivulista » Testiyhteison alasivu » Lomake Siirry sivulle: - Testiyhteison alasivi + = # Katsele sivua
Lomake Palautteet Asetukset Asetusten kopiointi HTML-sahkopostin ulkoasu Séahkopostiasetukset
Lomakkeen kentat () Lisds kentté Tuoreimmat palautteet &)
Nimi Tyyppi Vaadittu Jarjestys Palaute
Lomakkeessa ei ole viela yhtaan kenttaa. Lisaa kentta tasta. Ei uusia palautteita. Lomakkeeseen on
kertynyt 0 arkistoitua palautetta

Lomake -elementin pdénakyma

1. Aloitetaan painamalla "Lisda kentta” -nappia

2. Valitaan kentalle tyyppi, esim tekstikenttd, sdhkoposti

)(liana
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3. Annetaan kentalle otsikko, muut tiedot ja valitaan onko kentta pakollinen. “Otsikko” toimii yksittéisen

lomakekentan otsakkeena julkipuolella

Lisaa kentta

Tyyppi:

Lomake Palautteet

E Sivulista » Testiyhteison alasivu » Lomake

Asetukset Asetusten kopiointi HTML-sahkopostin ulkoasu

© Tekstikentta (text, textarea, hidden)
Numerokenttd (tel, iban, vitenumero, number)
Vaihtoehdot (select, checkbox, radio)
Sahkdéposti (email)
Otsikko tai ohjeteksti
Tiedoston lahetys (file)
Kayttajatunnuksen tieto (text)
Henkilotieto, HETU (text)

Ostoskorin sisaltd

o

Siirry sivulle:

Sahkopostiasetukset

---- Testiyhteison alasivi « #» Katsele sivua

Lomakekentan tyypin valinta

4. ’Tekstikenttd” -tyypin kentassa valintoina on esimerkiksi tekstikenttd, etunimi, sukunimi tai

organisaatio. Kenttatyypin valinnan jalkeen annetaan muut tiedot, kuten pakollisuus

Liana Technologies
www.lianatech.com




Page 23/31

5. “Vaihtoehdot” -kentan tyypit ovat: Pudotusvalikko, Valintaruudut tai Radio (eli “valitse yksi”)

'E‘ Sivulista » Testiyhteison alasivu » Lomake Siirry sivulle: ---- Testiyhteison alasivi v 4 Katsele sivua
Lomake Palautteet Asetukset Asetusten kopiointi HTML-s&hkopostin ulkoasu Sahkopostiasetukset

Lisaa kentta

Tyyppi: © Pudotusvalikko (select) Valintaruudut (checkbox) Valitse yksi (radio)
Otsikko: valikko
Vaihtoehtojen ldhde: © Syotetyt tiedot Kontaktit Tuotteet
Oletus  Nimi Arvo Tyyli U
valinta A ® 3 O O
Lista:
valinta 2 @ % 4 & Q O
« vt 00
Koko:
Salli usean valinta: Kyla @ Ei
Vaadittu: Kyla @ Ei

CSS luokka (class):

Vaihtoehdot -kentéssa syo6tetédan vaihtoehdot “Lista” kohdassa. Voit jarjestella kenttia vihreilla nuolilla.

6. Lomakkeelle kannattaa luoda myos erillinen “Otsikko” -kenttd, joka kertoo sivustovierailijalle mita
varten / minka takia tietoja kysytaan.

Lomakkeen asetukset

1. Valitaan lomakkeen nakymassa "Asetukset”’, jolloin tulee ilmoitus "Asetukset kopioidaan toisesta
moduulista. Jos haluat tehdd muutoksia tdméan moduulin asetuksiin, niin poista kopiointi kdytésta.”

2. Mennaan "Asetusten kopiointi” -valilehdelle, valitaan rasti “kopioi vain tdmén kerran, ja sen jélkeen
ota kopiointi pois kadytdstd” laatikkoon ja tallennetaan.

Lomake Palautteet Asetukset Asetusten kopiointi HTML-sahkdpostin ulkoasu Séahkopostiasetukset

Asetusten kopiointi

Kopioi asetukset sivulta: Ala kopioi asetuksia -
Asetukset

Kopioi:
Ulkoasu

Kopioi vain tdmén kerran, ja sen jalkeen ota kopicinti pois kéytosta

Lomakkeen asetusten kopiointi

Liana Technologies ] a n a

www.lianatech.com technologie




Page 24/31

3. Mennaan takaisin "Asetukset” valilehdelle ja annetaan lomakkeelle nimi, sekd mahdollinen
kiitosviesti

4. Mennaan "Sahkopostiasetukset” valilehdelle, jossa maaritellaan lomakkeen vastaanottajan osoite.
Oletuksena tassa on kayttajan sahkoposti.

-; W Sivulista » Testiyhteisb’n alasivu » Lomake Siirry sivulle: --— Testiyhteison alasivt v ®> Katsele sivua
Lomake Palautteet Asetukset Asetusten kopiointi HTML-s&hk&postin ulkoasu Sadhkopostiasetukset

Sahkopostin lahettaja

Vapaasti maariteltava: -

© Tiedoksi

Sahkopostiviesti ei mene perille, jos lahettajana on osoite, jota ei ole valtuutettu tasta jarjestelmasta lahtevien viestien lahettajéksi.
Varmista séhkopostiosoitteen sopivuus séhkdpostisi palveluntarjoajalta.

Lomakkeen ldhettédjan osoite:

(7 Léhets kopio ldhettéjille
jos tdma kentta on taytetty:

Sahkopostin vastaanottajat

Lomakkeen vastaanottajan

osoite: Vapaasti maariteltava: - jaarinenilpo@gmail.com, jyrki.tuovinen@iki.fi

Lahetad lomake lisaksi
osoitteeseen: e Q

\E Al4 lahetd sdhkopostia jos
tama kentté on tyhja:

Tallenna

Lomakkeen sahkdpostiasetukset
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4. Tapahtumat

Tapahtuman luonti:

1. Valitaan vihreasta palkista "Tapahtumat”
2. Paina "Lisaa uusi tapahtuma” -ikonia

e
Etusivu  Sivut  Uutiset | Tapahtumat  Kontaktit  Tiedostot

€
Lisaa uusi tapahtuma
Tapahtumat » Testiyhteisé » maaliskuu

Nayta sivulla:
Otsikko Kategoriat Alkaa
%% Kayttdkoulutus jasenseuroille Testiyhteiso 30.03.2019
% Sivuviidakon kayttékoulutus Testiyhteisd 21.03.2019
% Lasten karkkihiihdot Testiyhteiso 09.03.2019
= Sivuviidakko kayttékoulutus Testiyhteisd 08.03.2019

30

Tapahtumat (2 m ' Tapahtumat

M mmm

Tapahtumat kategorioittain

Kaikki
Testiyhteiso (4)

Tapahtumat kuukausittain

Kaikki
2019 maaliskuu (4)

Uuden tapahtuman lisdaminen

3. Annetaan tapahtumalle otsikko, johdanto (ingressi), seka tarkempi kuvaus tapahtumasta teksti- ja

kuvasisaltdineen

@ Tapahtumat »

Esikatselu

Tapahtuma

(2] Otsikko: testi

2] Johdanto: testi

2 [ Tagit:

lB T U S aloc s >ul T o= s =g ool g‘”‘EE::EHTW" vHNormaali -
= mlm mE|R B[« » Q32| @Ko

testitapahtumal

Tapahtuman otsikko, johdato, seka sisaltoeditori

4. Varmistetaan ettd “Kategoriat” -kohdassa on valittuna oman jasenyhteisdnne tappa

5. Annetaan tapahtumapaikka, kaupunki ja osoitetiedot
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6. Myds “Noston taustakuva” ja varsinkin “Noston otsikko” ovat tarkeita, silld ne nakyvat Karjalan
liton paasivun tapahtumalistauksissa.

Kategoriat

Testiyhteiso

Ominaisuudet

Tapahtumapaikka

Lyhyt teksti testikaupunki

Kaupunki
Lyhyt teksti

Noston taustakuva
Kuva

Jos tarkoituksena on, etta
tapahtuma naytetaén yksittaisella
sivulla, kuvan kooksi 1100x460.

Noston otsikko
Lyhyt teksti

Linkki

Linkki Vapaamuotoinen linkki

Tapahtuman kategoria, paikkatiedot seka noston taustakuva ja otsikko

7. Asetuksissa maaritellaan tiedot, joilla tapahtuma naytetaan kalenterissa. Syota “Alkaa” -kenttaan

tapahtuman tarkka alkamisajankohta ja “Paattyy” -kenttdan tarkka loppumisajankohta

8. Valitaan “Nakyvyys” -kohtaan julkinen

ja asetetaan kommentointi tilaan "piilotettu”

Asetukset

Alkaa: 04.04.2019 58 ko  14:52
Paattyy: ﬁ klo

Toista: Ei toistoa v  kunnes (pakollinen)
Nikyvyys: Pillotettu @ Julkinen Su
Kommentointi: © Fiilotettu Julkinen

Poista Poista valittu tapahtuma

Sisaankirjautuneille

v Q@
» @
m e
ojattu Sisaankirjautuneille

Liana Technologies
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Tapahtumalistan asetukset

Kun tapahtumia luodaan ensimmaista kertaa, taytyy tehda hieman asetuksia jotta ne saadaan nakymaan
etusivun kalenterissa. Kun asetukset on muutettu kerran etusivun tapahtumalistoille, ei niita tarvitse enaa
muuttaa:

1. Mennaan Sivut -ndkyman kautta jasenyhteison etusivulle, valitaan lohkosta 1 (Main) elementti
"tapahtumalista”

2. Asetukset valilehdella, valitaan ”Naytettavat kategoriat” kohdasta ainoa nakyva vaihtoehto el
oman jasenseuran nimi
Kohdassa ”Paivalinkit sivulle” valitaan pudotusvalikosta oman jasenyhteisén tapahtumasivu
Muihin kohtiin ei tarvitse koskea, tallennetaan muutokset
Mennaan takaisin Jasenyhteisdn etusivulle, valitaan lohkosta 3 elementti "tapahtumalista” ja
toistetaan kohdat 2-4

@ Sivulista » Testiyhteison etusivu » Tapahtumalista Siirry sivulle: --- Testiyhteison etusivu v | % Katsele sivua
Tapahtumalista Asetukset Asetusten kopiointi
Asetukset
Nimi:
Tapahtumalista nayttaa: Uutisia ° Tapahtumia
Naytettavat kategoriat: Testiyhteiso
Vaadi kaikki kategoriat: Kylla o Ei
Nayta aikajakso: Menneisyys Nykyisyys Tulevaisuus
Néyté tapahtumat aikavililta: @ Ei aikavalirajoitusta Paivamaaravali
(7| Suodata tagien mukaan:
Tapahtumien maara: 0
IE\ Jarjestys: Julkaisuajan mukaan - ° Nouseva Laskeva
- - - - Testiyhteison tapahtumat « _j Testiyhteison tapahtumat
Paivalinkit sivulle:
Kéyta kategoriakohtaisia alisivuja

Tapahtumalistan asetukset
e

3. o

Tapahtumalista: Testiyhteiso #60372

Tapahtumalista lohkossa 3
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5. Tiedostot

Tiedostojen tuonti jarjestelmaan

Julkaisujarjestelmassa on sisdanrakennettu tiedostopankki. Tiedostoja ladataan ja hallitaan paavalikon
kohdasta Tiedostot.

f \
Etusivu  Sivut  Uutiset  Tapahtumat  Kontaktit = Tiedostot

Tiedostot (Z @ 'J_(Ej J% w g

) Tiedosto Avaa selaimessa Koke Muokattu

O ¢ kayttokoulutus 27.02.2019  + Metatiedot B
O ¢ kuvia 07.03.2019 Metatiedot B
O ¢ test 21.03.2019 v Metatiedot [

Tiedostot -nakyma

Paaset tarkastelemaan ja muokkaamaan haluamaasi tiedostoa / kansiota klikkaamalla sen nimea luettelosta.
Muita toimintoja voit kohdistaa tiedostoon klikkaamalla rivin aktiiviseksi ja valitsemalla ylarivin ikoneista

haluttu toiminto.

Voit avata erillisen Toiminnot-nakyman klikkaamalla Toiminnot-kuvaketta [@].

Kansion luominen:
Saat luotua uuden kansion klikkaamalla tydkalurivin toista ikonia, jossa on kansio ja plus -nappi. Syota
kenttdan kansiolle haluttu nimi ja paina “Lisaa”

Tiedostojen tuominen:
1. Siirry kansioon, johon haluat tuoda tiedostoja klikkaamalla sen nimeé kerran.
2. Valitse tyokalurivistd ensimmainen ikoni “Lisaa uusi tiedosto”
3. Uusi ikkuna aukeaa nakymaan, paina “Tuo tiedosto koneeltasi” ja valitse halutut tiedostot
tietokoneeltasi.
Voit valita taman jalkeen my0s lisaa tiedostoja.
5. Kun olet valmis, paina “Lahetd” — tiedostot latautuvat jarjestelmaan

)(liana
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Lisaa uusi tiedosto

Tuo tiedosto koneeltasi:

(7] Luo uusi tiedosto:

Valitse tiedostot | Ei valittua tiedostoa

- tai -

I

I Korvaa samannimiset clemassaclevat tiedostot

Uusien tiedostojen lisdédminen
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6. Hakukoneoptimointi

Hakukoneoptimointi

Sivustolle voi tehda sivukohtaista hakukoneoptimointia. Hakukoneoptimoinnin kayttdminen vaikuttaa sivun
orgaaniseen nakyvyyteen googlen hakukoneessa. Paaset tekemaan sivukohtaista hakukoneoptimointia

seuraavasti:

1. Valitse haluttu sivu, johon haluat optimoinnin kohdistaa
2. Valitse valilehti “hakukoneoptimointi”

i Sivulista » Haapamaen Karjalaiset ry Siirry sivulle: — Haapaméen Karjalai ~ 4 Katsele sivua
Sivun osiot Hakukoneoptimointi Sosiaalinen media Sivun asetukset Kaannokset
Hakukoneoptimointi Sivun avainsanat
Haku: ) @ Haku on mahdollista Haku-moduulilla seké hakukoneilla kuten Google Sana Madra  Es.tih.%
’ (-] Haku on pois kaytosta, eika sivu ole loydettavissa Haku-moduulilla tai hakukoneilla liitto 7 7.95
Sivun otsikko: Haapamaien Karjalaiset ry karjalan 6 6.82
ry 5 5.68
Sivun otsikko nakyy selaimen otsikkopalkissa ja erityisesti hakukoneissa sivun otsikkona. Otsikon sanojen tulisi 24155 . .
esiintyd sivun sisalléssi jaseneksi 4 4.55
Valikkoteksti: Haapamaen Karjalaiset ry mukaan 4 4.55
liity 3 3.41
Valikkoteksti naytetdan navigaatiovalikossa
tule 2 2.27
/karjalan-liitto/jasenyhteisot/karjalaseurat/
Linkki: A tapahtumat 2 2.27
haapamaen-karjalaiset-ry html
facebook 2 2.27
i - . !
Sivun linkissa esiintyvat avainsanat vaikuttavat hakukonenakyvyyteen haapaméen 2 297
Kéytettyjd sanoja yhteensa: 88
Kuvaus:
y:
S\vun. kuvaus nakyy hakukoneissa Sivim ingressind. Hakukoneet nayttavat ensimmaiset 156 merkkia 0/156 Sivun aVainlauSekkeet
Suositeltava pituus on alle 320 merkkia
Sanat Maara Es.tih.%
Avainsanat: karjalan liitto 6 5.61
4 liitto ry 3 2.80
Sivun avalnsanél Vkeriovat sivun sisallosta. On hyva, etta avainsanat esiintyvat sivun leipatekstissa. Suositeltava 0/10 liity jaseneksi 3 280
avainsanojen maara on alle 10.
tula mulkaan 2 1827

Sivun Hakukoneoptimointi -valilehti
3. Tee halutut muokkaukset:

Sivun otsikko
Sivun otsikko nakyy selaimen otsikkopalkissa ja hakukoneissa sivun otsikkona. Otsikon sanojen tulisi

esiintya sivun sisalléssa

Valikkoteksti

Valikkoteksti ndytetdan navigaatiovalikossa
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Linkki
Linkki maarittelee sivun osoitteen ja se vaikuttaa myds hakukonenakyvyyteen. Oletuksena sivun osoite on

muodostuu sivun otsikon perusteella.

Kuvaus
Sivun kuvaus nakyy hakukoneissa sivun johdantotekstind. Hakukoneet nayttavat ensimmaiset 156 merkkia.

Mikali sivulle ei ole luotu yksildllistéd kuvausta, hakukoneet kayttavat sivuston kuvausta.

Avainsanat
Avainsanat kertovat sivun sisallosta ja niiden tulisi esiintya myos sivun leipatekstissa. Avainsanojen

suositeltu lukumaara on alle 10.
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