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Yleistd

{asie

Ainatuore-palveluun sisaltyy mahdollisuus itse paivittaa valittuja kohtia kotisivuillanne. Tdma edellyttaa
ettd sinulla on kayttajatunnus ja salasana kotisivujenne sisallonhallintaan.

Kdyttdjdtunnus ja salasana

Ainatuore-sivuston hallinta tapahtuu selaimella (Internet explorer, Mozilla, Opera jne). Hallinta tapahtuu
syottamalla osoitteeksi sinulle ilmoitetun sivun osoite. Tassa kaytetdan esimerkkind www.ainatuore.fi .

Kirjaucdu

Ellei sinulla jo ole kayttajatilia, luo se linkista “Rekisterdidy”.
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Fekisterdidy

!

Tallenna tiedot tarkkaan, erityisen tarkeita ovat domain ja sahkoposti. Sdhkdpostin on oltava kadytdssasi
koska siihen lahetetdan tilisi aktivointiin tarvittava tieto. Domain on teille rtekisterdity kotisivun perusosoite
ilman http:// -alkua, esim www.ainatuore.fi. Kun olet sydttdnyt kaikki tiedot, paina “Rekister6idy”. Saat
antamaasi sahkopostiosoitteseen ohjeet tilisi aktivoimiseen. Kun tilisi on aktivoitu, ei enda sivustollesi voi

tdman ohjeen mukaisesti rekisterdida lisaa kayttdjia ellei muuta ole sovittu.

Toimittuasi sdhkdpostissa saamasi ohjeen mukaan voit kirjautua sisdllonhallintaan. Tallenna salasana
tarkasti.

Tiedon hallinta

Kun olet kirjautunut sivustollesi, olet valmis muokkaamaan ja luomaan sisalt6a sivuillenne. Yllapidat sisaltoa
taulukosta josta nakyvat nykyinen sisalto. Voit lisata sisdltoa ja myos poistaa sita.
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Tervetuloa yllapitaja: Rainer Wallemius (Ahoa Data Oy)

36 pewwaaklf [jasentiedotteet Tiedote 1 Iuluuta tietojal|[potsta teto
37 pwwwaaklfi |etusivo toimisto tiedottaalPaintplan Tufuuta tietoja]|[poista teto
38 hwwwaaklfi |etusivo ajankohtaista Julkisivulausmna Tufuuta tietoja]|[poista teto
39 hwwwaakifi [jasentiedotteet Tiedote 2 Tuluuta tietoja]|[poista teto
63 pwwwaakif [jasentiedotteet Tiedote 4 Tuluuta tietoja]|[poista teto
98 hwww.aaklf |etustvu ajankcohtaista Potkua tyidssii jaksamiseen Tluuta tietojal|[poista Heto
118 www.aakifi |etusivu tommisto tiedottaalAutoalan ja korjaamoiden Litto v.y. [[2uuta betojal|[poista ieto
219 www.aaklf [tietoa litosta Autoalan ja kerjaamoiden hitto r.y.|[Muuta tietoja]|[poista tieto
120 pwwwaaklf |tavoitteet Liiton tavoitteet Nuuta tietojal|[potsta tieto
121 fwww.aakifi [jasenpalvelut Jisenpalvelut Nuuta tietojal|[potsta tieto
122 lwww.aalklfi |hallitaksen jasenet Hallitus Iluuta tistojal|[potsta tieto
123 hwww.aaklfi [tornlbunnat Tounikunta 1 Iuluuta tietojal|[potsta teto
124 hwww.aaklfi [toimilunnat Tounikunta 2 Tufuuta tistoja]|[poista teto
125 hwwwoaaklfi |saannét Saannat Tufuuta tietoja]|[poista teto
126 pwwwaakl £ [jasenmalosut Jisenmalsut 2006 Tuluuta tietoja]|[poista teto
227 wwwaaki A [toimisto Toimisto Tuluuta tietoja]|[poista teto
128 www.aakl A [jasenyydet Jisenyydet Tuluuta tietoja]|[poista teto
129 hwwww.aakifi [1asentiedotteet Tiedote 1 Tluuta tietojal|[poista Heto
231 fwww.aaklfi [tounintakertomus Tounintakertomus 2005 Mluuta tistoja]|[poista tieto
132 www.aaklfi [tounintasuunnitelma Tounintasuunmitelma Mluuta tistoja]|[poista tieto
133 pwww.aakifi [hallitus tiedottaa Hallituksen tiedote 1 Nuuta tietojal|[potsta tieto
134 www.aalklfi |linkat Linlcit Nuuta tietojal|[posta tiete
235 www.aaklfi |strupallda |Osa]]istu keskusteluun! Iiluuta tietojal|[poista teto

Lisaa tieto | Takaizin etusiville |Admin asetubeset | Kirjaudy wos

Sivuston tekija on luonut sivuillenne alueita, joita voitte yllapitaa itse. Sivustolla jo olevaa tietoa muokataan
”"Muuta tietoa” linkista silla rivilla missa tieto nakyy. Tieto poistetaan ”“poista tieto” —linkistda. Uuden tiedon
lisddminen tapahtuu alareunan ”Lisda tieto” —linkista. Samaan sivukohtaan voi lisdta useita sisdltoja. Nama
nakyvat lopullisella sivustolla allekkain erillisinad alueina riippuen sivun ulkoasusta. Tiedossa oleva
jarjestysnumero maaraa tietojen sisdisen jarjestyksen lopullisella sivulla.

Tiedon muokkaus/ lisddminen

Tiedon lisiys tietok
Se, mille sivulle ja mihin kohtaan tieto lopullisella sivustolla nakyy, valitaan
Talla lomalckeella leataan teroa tistokantzal. - @lasvetovalikosta ”Sivu:”. Valikon sisdltd on tietysti riippuvainen oman

Takasm yllapitosivulle i o
sivustonne sisallosta.

Sy | —Walitse — [V

OrsialiEa s Otsikko-kenttdan syotat tiedolle sopivan otsikon. Joissakin sivustoissa myos
bt . . . . - . S

Toen Lesentiedonect otsikko ndkyy. Otsikko auttaa sinua myos jatkossa tiedon hallinnoinnissa
usivi - gjankohtaista

Jarje
Euueivu- sjankohiais ) )
O awcte tedotes koska se nikyy tietotaulukossa.
= | Tavoitest |
Jasenpalkelut

Hallituksen jEsenet Tunnus-kenttdan syotat oman nimesi merkiksi siita kuka tietoa on viimeksi

aamer T
Toimisto y||apltanyt.
Jasempydet

Jasentiedotteat

Taimintakertomus Jarjestysnumero-kentan arvot lajittelevat tiedot lopulliseen sivustoon.

Taoimintasuunnitelma

Halius iedotas Huomaa, etté jarjestysnumero on nimestaan huolimatta aakkostettu kentta.
Jasenmaksut

Hallituksen asiat Tastd seuraa ettd voit kayttaa myos kirjaimia. Numerot lajitellaan myo6s

Hallituksen pastdkset

"aakkos-periaatteella” eli 4 on suurempi kuin 11 (sama kuin D olisi suurempi
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kuin AA). Tdma antaa ldhes rajattoman skaalan nayttaa tietoa aina halutussa jarjestyksessa.

Sisdllon muokkaus FCKeditorilla

Sisallon hallintaan olemme valinneet internetissa yleisesti kdytetyn FCKeditorin. Tassa yhteydessa
esittelemme tarkeimmat toiminnot tiedon muokkauksessa.

[IE

= [=] Koodi [= RS
EB 7 U s il

x* £

& ¥ # B e BF e R E o E s
=== tINOOE0 &=
Fartti | Arial | Koko -E - M- 3

Tahan voit kirjoittaa tekstin ja muotoilla sen haluamallasi tavalla.

i
i
i
i
i

s Tl - Muatailu

-

Nakyma muistuttaa tekstinkasittelya ja osittain onkin sitd. Sinun kannattaa kuitenkin muistaa, etta
internetissa julkaistavan sisallon ulkoasu seuraa omaa logiikkaansa joka usein poikkeaa normaalista
tekstidokumentin laadinnasta. Merkittavimmat erot ovat tabulaattorin (sarkainten) puuttuminen seka
tekstin koon ja kirjasimen valinnassa. Sisadllén muokkain tuottaa internetin kieltd, HTML-koodia.

Kuvakkeiden tarkoitus nakyy kun viet hiiren osoittimen kuvakkeen paalle. Hetken kuluttua nakyy teksti
kuvan tarkoituksesta. Ohessa yleisimmin kaytettyjen kuvakkeiden ohje.

K.oodi

Mikali osaat html-koodia, voit katsoa ja kasitelld sisdlt6a html-muodossa “Koodi” —napilla. Tavalliseen
sisaltondakymaan taas palataan painamalla uudestaan Koodi-linkkia.

H
Tallenna-kuvakkeella tallennat muutokset (Sama kuin alareunassa oleva ”Paivita tiedot” —nappi)

L

Tyhjenné-kuvakkeella tyhjennét ruudun (kumotaan kuten muutkin muutokset ctrl-z -
ndppdinyhdistelmalld)

LG,

Esikatsele-napilla saat nakyman siitd milta tieto tulee lopullisessa muodossaan nakymaan. Muista kuitenkin
ettd lopullinen ulkoasu on osittain riippuvainen my®os siitd kohdasta jossa se lopullisella sivustolla
julkaistaan. Muutenkin kannattaa suhtautua kaikkiin esikatseluihin asenteella "suurin piirtein”.
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Pohjat-kuvakkeella saat luotua valmiilta vakiopohjalta tietoa. Jotkin pohjat luovat valmiita taulukoita
tekstin sekaan, jotkin kuvan paikan.

B B &
Leikkaa ja liita —toiminnot hoituvat nailla kuvakkeilla.
i

Liitd Word —dokumentista —kuvakkeella tuot Wordista leikepdydalle kopioitua tietoa. Koska tekstinkasittely
ja web-sivun ulkoasu-kasittelyssa on paljon eroja, auttaa sivunmuokkain tdssa muokaamisessa. Kun liitat
tietoa Wordista saat seuraavanlaisen ilmoituksen:

P -1

Microsoft Internet Explorer

'} "

\_../ Teksti, jonka haluat litkaa, navttas olevan kopioitu Wordista, Haluatko puhdistaa sen ennen litt&mista?

[ Ok l [ Peruuta

Ehdotamme ettd annat muokkaimen puhdistaa tiedot. Huom! Selaimessasi saattaa olla
ponnahdusikkunoiden esto. Talloin sinun taytyy sallia ponnahdusikkunat tasta sivustosta. Tama tapahtuu
yleensa ruudun ylareunassa olevasta keltaisesta alueesta.

-,

€] Liita Wordista -- Web-valintaikkuna
Liita Wordista

Liita painamalla [Ctrl+¥] ja painamalla OK.

.S
Liitd Word —dokumentista —kuvaklkeella tuot
Wordista leikepéydalle kopicitua tietoa. Koska
tekstinkasittely ja web-sivun ulkoasu-kasittelyssa
on paljon eroja, auttaa sivunmuckkain tassa § |
 mnalkaamicaces Ko liitst tiataa Wardicta caat ) V
(] J&t5 huomicimatta fonttimaartyk zet Tyhienna
[ Paista twlirnaarityk zet
| k. | | Peruuta |

http: v, zinatuare. fifeditor ffokd | # Internet

B 7 U | x iz iz

(Tl
1"
g
1"
I
I
I

Tekstin muotoilu-painikkeet toimivat suurin piirtein kuten tekstinkasittelyssakin. Web-asiakirjassa et voi
samalla tavalla valita kirjasinta (fonttia) ja sen kokoa — nama kun ovat riippuvaisia siitd mitka asetukset
sivusi lukijalla on omassa selaimessaan. Nyrkkisaanto on yleensa myos etta eri vareja kaytetdan aika
varovaisesti — paamaarana aina sisallon selkeys ja luettavuus.
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L
Linkitykset —kuvakkeilla hallinnoit web-asiakirjojen olennaisinta ominaisuutta jossa linkkia klikkaamalla

siirrytdan toiseen paikkaan. Ellet itse osaa linkitysperiaatteita suosittelemme etta perehdyt naihin
tarkemmin ennen kuin julkaiset tietoja netissa. ”Rikkindinen” linkki on kayttdjalleen turhauttava.

Kuvan lisdiaminen. Muokkaimen avulla on kohtuullisen helppoa lisdtad web-asiakirjaan kuva. Netissa
olevassa asiakirjassa ei koskaan ole kuvaa ”sisalla” vaan ainoastaan viite siitd missa kuva sijaitsee. Sen takia
kuvan lisddminen web-asiakirjaan on kaksivaiheinen toimenpide. Ensin kuva kopioidaan palvelimelle ja
sitten siihen viitataan dokumentissa. Sivunmuokkain tekee taman helpommaksi. Klikkaamalla Kuva —
kuvaketta saat ruudun jossa voit tehda useita asioita.

=,

@ Kuvan ominaisuudet -- Web-valintaikkuna

Kuvan ominaisuudet

Fuvan tiedot  Linkki Lizaa tiedozto - Lizdominaizuuidet

Dzoite

Selaa palvelinta

Waihtoghtainen tekst

E zikatzelu
-
=S a0 Lorem ipsurn dolor sit amet, consectetuer adipizcing
k.orkeus elit, Mascenas feugiat consequat diam. Mascenas

metus. Vivamus diam purus, cursus a, cammodo
non, faciliziz vitae, nulla. Aenean dictum lacinia

Raia bartor, Munc iaculiz, nibh noniaculis aliquarn, arci

Y aak atila felis evizmod neque, zed ornare massa maurnis zed
velit. Mulla pretium mi et rizuzs. Fusce mi pede,

Pustytila bernpor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed

torkor. Curabitur molestie. Duis velit augue,

condimentum at, ultices a, luctuz ut, orci. Donec
pellentesque egestas eras. Integer cursus, augue |
it cursuz Faucibuz, eros pede bibendurm sem, in "

K.ohdiztus v

| oK. | [}

http: ffvnana, ginatuore. fifeditor ffokdialog. html | & Internet

Mikali tekstiisi kuvan ja tiedat etta se jo palvelimella on, voit hakea kuvan ”Selaa palvelinta” —painikkeella.
Valitse haluamasi kuva.

Mikali kuvaa ei palvelimella vield ole, siirry valisivulle "Lisda tiedosto”
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Kuvan ominaisuudet

Firean tiedat  Linkki  Lizaa tiedosto | Lizdominaizuudet

Liz&a tiedosto

| Lahets palvelimelle |

| k. | | Periuta |

Talla sivulla etsit omalla tietokoneellasi (tai lahiverkostanne) sijaitsevan kuvan ”Selaa...” —napilla. Kun kuva
on loytynyt klikkaa ”Laheta palvelimelle” Kun kuvan tallennus palvelimelle onnistui, saat ndyton:

Kuvan ominaisuudet

Firean tiedat  Linkki  Lizaa tiedosto | Lizdominaizuudet

Liz&a tiedosto

C:A\ser Sites\Aakosetikuvathmoposkootten jpg

=,

| Léheta palvelimelle_| Microsoft Internet Explorer

L] E Your file has been successfully uploaded
L

| k. | | Periuta

Klikattuasi OK palaat sivulle jossa paatat esim. kuvan lopullisen koon.
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Kuvan ominaisuudet

Kuvan tiedot Linkki Lisaa tiedosto Lisdominaisuudst

Osoite

http: //www. ainatuore. fizkuvat/aakl. fi/moposkoatteri.jpg [ Selaa palvelinta ]

Yaihtoehtoinen teksti

Esikatselu

Leveys 384

]
Korkeus | 256 ¢

Raja

Yaakatila

Pystytila

Kohdistus 7 iEI

[ 0K | | Peruuta |

Kun kaytat kuvia netissa, yritad tehda ne sopivan kokoisiksi. Jos kdytat suurta kuvaa ja pienennat sen tassa
nakymassa sopivan kokoiseksi, joutuu sivusi lukija lataamaan ison kuvan. Tama tekee hanen selaamisestaan
paljon hitaamman — varsinkin jos kuvia on useampia tai lukijalla on hitaammanpuoleinen nettiyhteys.

Kun kuva on kunnossa, klikkaa OK. Kuvan tulee nyt nakya tekstissasi. Suosittelemme etta et yritad “liian

hienoja” ulkoasu ja asetteluyrityksia.

E

Taulut ovat web-asiakirjan laatijan tarkeimpia tydkaluja kun han haluaa sijoittaa ndakymaan tietoja
haluttuihin kohtiin esim. vierekkain ja sarakkeittain kohdistettuina. Web-asiakirjassa ei ole
tekstinkasittelysta tuttuja sarkaimia joten taulukot on kirjaimellisesti aina tehtdva taulukkoina. Esimerkiksi
Wordissa tekemadsi taulukot muokkautuvat yleensa aika hyvin web-asiakirjaan. Taulukko on helppo tosin
tehda itsekin. Yritd hahmottaa taulukkosi tarvitseman rivi- ja sarakemaaran — naita voit toki lisdta ja

poistaakin.

Taulun ominaisuudet

R ivit: 3 Leveys: 200

Sarakkeet: 2 F.orkeus: pikzeha
F ajan paksuus: |1 Solujen wali: 1
K.ohdiztus: Solujen sizennys: |1
Ozikko:
hteenyeto;
1] 4 | CPemika
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Taulun ominaisuudet

R ivit: 3 Leveys: 200 pikzelia V
Sarakkeet: 2 F.orkeus: pikzeha
F ajan paksuus: |1 Solujen wali: 1
F.okdiztusz: <ei azetetl V Solujen sizennys: |1
Otziklko:
hteemveto;
| ] | ﬁeruuta |

Tarkeimpia web-taulun ominaisuuksia on kokonaisleveys ja ruudukon rajan paksuus seka solujen vali ja
sisennys. Tauluja tehdessasi on yleensa syyta antaa sisallon maarata sarakkeiden leveyden. Huomaat etta
taulu "elaa” kun syotata siihen tekstia tai sijoitat kuvia. Sijoitettuasi taulun voit muokata sitda myos
klikkaamalla sen ulkoreunaa oikealla hiiren nappaimella

3 Lekkaa
K.opiai

Puoizta taulu

[T Taulun ominaisuudst

Tyl = | tuntil = | Foniti |Arial = | Koko - Ty~ g

Ulkoasu. Voit - web-rajoituksin - vapaasti muokata tekstin ulkoasua. Muista, etta sivun suunnittelija on
saattanut luoda valmiit tyylit, kirjasimineen ja vareineen joten suosittelemme ettd kaytdat muokkauksia
harkiten.

Kun olet tyytyvainen tietoon, tallenna se "Paivita tiedot” —napilla. Tieto on samalla hetkelld koko maailman
nahtavana kotisivuillanne. Mikali sinulla on juuri tama sivu avoinna joudut painamaan ”Paivitd” —nappia

selaimessasi.

Tietoa muokkaat sitten tietotaulukossa “Muuta tietoja” —linkista, poistat “Poista” —linkistd. Ohjelmamme

pyytda vield varmistusta poistamisesta.

Linkit
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Linkki

Linkin tiedot | Kohde Lisaatiedosto  LisSominaisuudet

Llinkkityyppi

Ankkur tazsa sivussa
S&hkidposti _

Selaa palvelinta

[ 0k | [ Penuuta |

Julkaisemasi teksti voi sisaltaa linkkeja omille sivuillenne tai sen ulkopuolelle. Sivunmuokkaimella voit tehda
kaikki erityyppiset linkit helposti. Linkit web-sivuille alkavat kuvauksella http:// Tamé on selaimelle ohje
etsid osoitteen mukaista sivua ja siirtya sille. Ulkopuoliseen sivuun teet linkin helpoimmin kun olet
kopioinut sivun osoitteen esimerkiksi sivun ominaisuudet -sivulta. Muista etta sivun osoite ei aina ole sama
kuin selaimen osoitepalkissa nakyva tieto. Mikali olet luonut ns. ankkureita aineistoosi, voit lisdta siihen
linkin tai tehda sahkopostilinkin.

Vihjeitd

Web-asiakirjassa Enter (rivinvaihto) tuottaa yleensa myos tyhjan rivin. Ellet halua ylimaaraista tyhjaa rivia
esim. kappaleiden ja rivien véliin, kdyta Shift-Enter —yhdistelmaa pelkan Enterin asemesta.

Ala muotoile taulukoita vililydnneilld vaan kayta tauluja kuten edell3 on kerrottu. Vaikka juuri silla hetkell3
sarakkeet nayttaisivatkin omalla ndytollasi siisteiltd on lopputulos varmasti katselijan nayto6lla sekava.
Mikali kuitenkin joudut laatimaan esim. taulukon valilydntitekniikalla, valitse kirjasimeksi (fontti)
tasalevyinen (kaikki kirjaimet ja valilydnnit yhta leveitd), esimerkiksi Courier. Kaikki selaimet osaavat
tallaisen muotoilla oikein.
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