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Johdanto

Mika EPiServer CMS on?

EPiServer CMS on tietoalusta, jonka avulla voit julkaista tietoa Internet-sivustossa, vaikka et
osaisikaan tehdd Internet-sivuja. EPiServer CMS:n avulla kaikki tydntekijat pystyvdt helposti
pdivittdmaddn yrityksen sivustoja tavallisella selaimella. Ty6td voi verrata vyksinkertaiseen

tekstinkdsittelyyn.

Internet-sivujen luominen EPiServer CMS -alustalla ei vaadi erityistaitoja. Sivuja voi luoda ja
julkaista, vaikka ei tietdisikddn mitddn html:istd. Tdmd ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettd sivusto
menettdisi toimivuutensa. EPiServer CMS -alustassa on monia valmiita toimintoja, joita jokainen
toimittaja voi itse kdyttdd sivuston tekemisessa.

EPiServer CMS:n kaltaisten alustojen avulla Internet-sivuston péivitystyd voidaan jakaa
mahdollisimman monelle. Tyén pitdd olla helposti opittavissa ja tydkalun oltava
helppokayttdinen. Tydkalun helppoa omaksumista pidetdédn yleensd hyvdnd asiana, mutta etenkin
ne henkildt, jotka osaavat jo tehdd Internet-sivuja, vaatisivat vdljemman kdytettdvyyden. Tdman
vuoksi EPiServer CMS -alustaa kidytettdessd henkild, jolla on jo paljon kokemusta Internet-
sivujen tekemisestd, voi hyddyntdd taitojaan ja tehdd sivuja htmlin tai muun valitsemansa
tydkalun avulla ja lisdtd ne sitten EPiServer CMS -alustaan. EPiServer CMS -alustalla voi tehda

saman, minkd voi tehdd html:n avulla.

EPiServer CMS -alusta sopii kaikentyyppisille sivustoille. Useimpien yritysten sivustot on
tarkoitettu erilaisille kohderyhmille. Lahes kaikilla on julkinen sivusto, jonka tarkoituksena on
markkinoida yritystd asiakkaille ja muille asianosaisille. Useimmilla yrityksilld on myd&s intranet,
jossa julkaistaan sisdistd tietoa tydntekijoille. Monilla yrityksilla on lisdksi extranet, joka on
tydntekijdiden ohella usein tarkoitettu myds ldheisille yhteistydkumppaneille ja alihankkijoille.
Kaksi jalkimmaistd on yleensd suojattu salasanalla, niin ettd vain asianosaiset pddsevat kdyttdmaan
niitd. EPiServer CMS:dd kayttdmalld kaikkia sivustotyyppejd voidaan kasitelld yhdelld ja samalla
alustalla. Jotkin organisaatiot kayttdavat EPiServer CMS -alustaa kaikissa sivustoissaan, toiset vain
yhdessa sivustossaan.

Kaikki muokkaustyd tapahtuu suoraan selaimella, joten kdyttdjd voi ajasta ja paikasta valittdmattad

aina kirjautua Internetin kautta EPiServer CMS:d4n ja lisdtd tai pdivittda tietoja.

EPiServer CMS -sivusto ja kdyttdjiverkosto

EPiServer CMS:lld on oma sivusto, jossa on ajankohtaista tietoa tuotteesta. Sivusto on avoin
kaikille vierailijoille, asiakkaille ja kumppaneille. Sivustossa voi ladata materiaalia, osallistua
keskusteluihin, lukea artikkeleita, saada tukea ja paljon muuta. Sivusto on osoitteessa

www.episerver.com.

EPiServer CMS:lId on myds kdyttdjaverkosto, joka on tarkoitettu kaikille EPiServer CMS:n kanssa
tydskenteleville, kuten toimittajille, jarjestelmanvalvojille, tilaajille ja muille vastaaville. Vuosittain
jarjestettdvissd tapaamisissa jdsenet kuulevat uutisia ja voivat vaihtaa keskenddn kokemuksia.

Rekisterdidy osoitteessa www.episerver.com, niin olet mukana kayttdjdverkostossa.

Miten EPiServer CMS toimii?

EPiServer CMS koostuu perusalustasta (ydin), jossa ovat kaikki toimittajien ja
jarjestelmdnvalvojien perustoiminnot. Jokaista yksittdistd sivustoa varten alustan paille luodaan
mukautettu ratkaisu, joka tekee sivustosta ainutlaatuisen. Toimittajan ja jarjestelmanvalvojan tyo

on padpiirteittdin samanlaista kaikissa EPiServer CMS:n péélle rakennetuissa sivustoissa.

© EPiServer AB
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Oletusasennuksen jdlkeen EPiServer CMS on heti valmis kdytettdvaksi. Asennuksen yhteydessd
voi halutessaan asentaa esimerkkisivuston, jossa on graafinen ulkoasu ja joitain kdyttdvalmiita
toimintoja. Kdyttdjd voi luoda oman sivustonsa joko esimerkkisivuston pohjalta tai aloittaa alusta

ja rakentaa tdysin oman ratkaisun.

EPiServer CMS kayttdd verkkojulkaisemisessa Microsoft Internet Information Server -palvelinta.
Perustana on kaikki tieto, joka ndytetddn SQL-tietokantaan tallennetuilla Internet-sivuilla.
Internet-palvelinta ja tietokantaa ajetaan Windows-palvelimella. EPiServer CMS kdyttdd samaa
varmennustapaa kuin Windows, minkd ansiosta varmennus on sujuvaa ja Yyksinkertaista.
Toimittajien palvelimelle lataamat kuvat ja asiakirjat tallennetaan palvelimen omaan

tietoldhteeseen tai useisiin tietoldhteeseen.

Hieman vyksinkertaistettuna EPiServer CMS -alustan voi jakaa osiin. Ensimmdinen osa on
EPiServer CMS:n ydin eli alusta, jossa on perusjdrjestelmadn kuuluvat toiminnot. Ydin tukee mm.
versionhallintaa, ennakkotarkistusta, tydvirtaa ja sivun kdyttdoikeuksia eli toimintoja, joita
toimittaja  tarvitsee voidakseen tydskennelld toimittajatilassa. Erilaisissa versioissa on
nimenomaan juuri alusta ja alusta on se, mitd kehitetddn jatkuvasti. Alustan pdivittdminen ei
kuitenkaan tapahdu automaattisesti, vaan se on tehtdvd manuaalisesti, ja jokainen organisaatio
padttdd sen suorittamisesta. Kun alusta pdivitetddn, se tehdddn samalla kertaa kaikille

toimittajille. Pdivitystd ei ole mahdollista suorittaa vain joidenkin toimittajien osalta.

Alustan péidlle rakennetaan mukautettu ratkaisu, jonka ansiosta Internet-sivusto erottuu muista
sivustoista. Sertifioidut kumppanit luovat mukautetun ratkaisun yhdessd asiakkaan kanssa.

Mukautettu osa voidaan hieman yksinkertaistaen jakaa neljddn osaan:

I. Ensimmadisend on yrityksen graafinen profiili, joka tallennetaan tyyliohjeen mukaan (CSS).
Tanne on esimerkiksi maddritetty, mitd kirjasintyyppid ja varid sivustossa kdytetddn.
2. Toisessa osassa on erilaisia toimintoja, joita vierailijat voivat kdyttdd sivustossa. Vierailijat

voivat esimerkiksi keskustella keskustelupaikassa, antaa vinkin ystdville tai tulostaa sivun.

Yleensd jokainen toiminto on yhdistetty yksittdiseen sivumalliin.
3. Kolmannessa osassa ovat toimittajien ja vierailijoiden oikeudet eri sivuihin.

4. Neljdnnessd osassa on tietokantaan tallennettavan sivuston tiedot. Sivulla mahdollisesti
olevat kuvat ja asiakirjat tallennetaan EPiServer CMS -alustan ulkopuolelle

sattumanvaraiseen tietoldhteeseen.

( N
Graphical profile
2 Developer
'(gc Functions (Templates)
=
E . -
2 Access rights Administrator
=]
9
The server installed
with: Information Editor
MS Server
-MS IS ~ -/ ——
- NET Framework 2.0 (5 B B Du
-MS SQL Server : () Documents
EPiServer platform 88 oo
- J ) Personal images

EPiServer CMSiId tydskentelevdn toimittajan tehtdvdnd on luoda sivuston sisdllostd
mielenkiintoinen. Toimittajan on kirjoitettava hyvid ja mielenkiintoisia tekstejd, eli han keskittyy
neljanteen osioon. Kehittdjdt ja jarjestelmanvalvojat huolehtivat muista osista, jotta toimittajat

voivat keskittyd olennaiseen. Téllaisen alustan tarkoituksena on, ettd toimittajan ei tarvitse
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miettid, millaista kirjasintyyppid tai vdrid kdytetddn. Toimittajan ei mydskddn tarvitse osata
ohjelmoida voidakseen kdyttdd sivustoa. Kaikki téllainen on valmiina jdrjestelmdssd, jotta
toimittajien tyd on mahdollisimman yksinkertaista. Toisistaan erillisten osien ansiosta sivuston
tekijat voivat tydskennelld myods rinnakkain. Kehittdjdt koodaavat toimintoja samalla, kun

toimittajat luovat sivujen siséltoja.

Yrityksen graafinen profiili sivustossa

Yksi Internet-projektin ensimmadisistd pddtoksistd koskee sivuston ulkondkdd. On pdidtettdva,
mitd vdrejd kdytetddn, minkd kokoisella ja millaisella kirjasintyypilld tekstit kirjoitetaan, miten
navigointi toimii jne. N&in saadaan sivuston graafinen profiili. Kaikki tdmin tyyppinen tieto
tallennetaan EPiServer CMS -alustassa niin kutsuttuun CSS-dokumenttiin. CSS tulee sanoista
Cascading Style Sheet, ja sitd voi hieman yksinkertaistaen verrata MS Wordin tyyliohjeisiin.

Tyyliohjeiden kdyttdmisestd on paljon hydtyd, jos graafiseen profiiliin tarvitsee tehdd muutoksia.
Muutos tehdddn tyyliohjeen avulla yhteen asiakirjaan, jolloin muutos siirtyy kaikille sivuille, oli
sivuja 10 tai 10 000. Jos tyyliohjeita ei kdytetd, jokainen sivu on muutettava erikseen.

EPiServer CMS tukee dynaamisten asennusten ansiosta erilaisia graafisia teemoja, valikkopuita,

vérejd jne. Mikddn ei ole mahdotonta EPiServer CMS -alustalle.

Frojekt HenEKG o8 Rocsnbad kel

Sivuston toimivuus perustuu sivutyyppeihin ja sivumalleihin

Sivuston rakennetta suunniteltaessa on pddtettdvd, mitkd eri toiminnot ovat vierailijoiden
kdytettdvissd. Sivustoon voidaan esimerkiksi haluta uutisten julkaisu, tilaustoiminto tai
keskustelupaikka. Kun sivuston toiminnot saadaan valittua, luodaan kaikille toiminnoille

© EPiServer AB
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sivumallit. Sivumallien avulla toimittajat voivat luoda sisdllon ja julkaista sivut Internet-sivustossa.
Koska sivumallit mukautetaan tdysin yrityksesi tarpeisiin, sivustosi sivumallien ulkondkd voi

poiketa tdssd kdsikirjassa kuvailluista sivumalleista.

Tuotantomallit, joiden koodaus tukee sivustojen esteettomyytta

Internet ja Internet-sivut ovat joustava ympadristd, jossa jokainen vierailija voi itse valita, miltd
kaikki ndyttdd ja miten kaikki toimii silloin, kun juuri han kédyttda sivustoa. Erilaiset vierailijat ovat
erilaisissa tietokoneymparistdissd, jotka tulkitsevat esittdmdamme tiedon eri tavoilla. Esimerkiksi
heikkondkdisen on mahdollista lisdtd selaimeen asetus, jonka ansiosta kirjasintyyppi suurenee ja
tekstin lukeminen helpottuu. EPiServer CMS:n mukana tulevat tuotantomallit on pédasiassa
koodattu siten, ettd ne tukevat sivuston esteettdmyyttd. Talld tarkoitetaan sitd, ettd kaikkien
tulee padstd kdsiksi tietoon, kdyttivdat he millaisia apuvilineitd tahansa. Toimittajalle tdlld ei ole
suurta merkitystd. Sinun on vain huomioitava, kaikki eivdt aina nde sivun muotoa ja ulkondk&a
samanlaisena kuin sind. Tahdn ovat syynd kdyttdjien henkildkohtaiset asetukset tai apuvdlineet,
joita he kdyttdvdt sivun lukemisessa. Jos tarvitset neuvoja siihen, miten saat luotua kaikkien
kdytettdvissd olevia sivuja, kdytd apunasi EPiServer CMS:n Kdytettdvyysopasta, joka on

Toimenpideikkunassa. Lue asiasta lisdd Toimenpideikkuna sivulla 77.

Sivumallit vs. Sivutyypit

EPiServer CMS -alustassa on sekd sivumalleja ettd sivutyyppejd. Sivumalleja ovat ne aspx-sivut,
jotka ndytetddn vierailijoille ja jotka sisdltdvdt tietylle toiminnolle toivotun toiminnallisuuden.
Sivutyyppi sen sijaan on se lomake, jonka toimittaja tdyttdd tiedoilla EPiServer CMS -alustassa.
EPiServer CMS -alustan toimittaja- ja jdrjestelmdnvalvoja-tilassa tapahtuva tyd liittyy ensisijaisesti
sivutyyppeihin. Yleensd nditd sivutyyppejd nimitetddn sivumalleiksi. Yksinkertaisuuden vuoksi

tdssd kdsikirjassa tehddédn jatkossa samoin.

Sisilto tallennetaan tietokantaan

Toimittajan tehtdvdnd on tdyttdd sivusto sisdllolld. Kehittdjd luo Internet-sivuston asettelun ja
rakenteen, ja toimittaja puolestaan luo sisdllén selaimensa avulla. Kun toimittaja menee
muokkaustilaan ja luo sivuja, kaikki tieto tallennetaan tietokantaan. Sivulla olevia tiedostoja ei
kuitenkaan tallenneta tietokantaan, vaan keskeisesti pddtettyyn paikkaan. Sivulla on vain linkki

paikkaan, jossa ndytettdvd tiedosto sijaitsee.

Kayttooikeudet

EPiServer CMS kdyttdd samaa varmennustapaa kuin Windows. EPiServer CMS -alustaa koskevat
kdyttdoikeudet jaetaan vyleensd kahteen osaan: toimittajina ja jdrjestelminvalvojina

tydskentelevien oikeuksiin sekd sivuston vierailijoiden oikeuksiin.

Kayttooikeusrajoitukset on mahdollista asettaa siten, ettd tietyt tydntekijdt saavat muuttaa
sivuston tiettyjen sivujen tietoja. Télld tavoin eri osastot voivat tydskennelld samassa sivustossa,
mutta eivdt koskaan muuta toistensa tietoja. On my&s tavallista, ettd toimittajilla ei ole samoja

oikeuksia kuin jarjestelmanvalvojilla.

Vierailijoiden kdyttdoikeudet voidaan mddritelld eri tavoin. Yleinen kayttdalue on julkinen
Internet-sivusto, joka voi toimia myds yrityksen extranettind. Eri vierailijat ndkevat
kdyttooikeuksiensa perusteella erilaisia valikkoja. EPiServer CMS:n avulla on mahdollista hallita
yksittdisten kdyttdjien oikeuksia ja sivuston sivuja.
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Tyonkulku EPiServer CMS -alustassa

I. Toimittaja kirjautuu muokkaustilaan. Jarjestelmad tarkastaa, ettd henkilolld on oikeus luoda
tai muuttaa sivuja. Jos henkildlld on oikeus luoda sivuja, lomake avautuu ja toimittaja voi
lisatd tietoja.

2. Toimittajan luomat tiedot (esim. tekstit ja linkit) tallennetaan tietokantaan.

3. Kun vierailija menee sivulle selaimellaan, tarkistetaan ensin kdyttdoikeudet. Jos vierailijalla
on oikeus lukea sivua, jarjestelmd ryhtyy lataamaan eri osia ja ndyttdd sivun vierailijalle.
4. Graafinen profiili noudetaan.
5. Sivun toiminnot ladataan.
6. Tiedot noudetaan tietokannasta.
7. Mahdolliset kuvat ja asiakirjat latautuvat sivulle. Vierailijalle ndytetddn kokonaistulos, jonka
han voi lukea ndytoltaan.
::iu_-.\- -.:-.u.l:....._-—- .'_!.I
Editors. e Infarmation
3 . : 2 j S0IL dutabase
-]: Graphical profile
(! ]
v
Access Rights

. e i -

Funetions

3 s

Internet-selain

Voidakseen muokata sivuja EPiServer CMS -alustassa toimittajan on kdytettdvd Internet Explorer
6.0:aa tai 7.0:aa, jotta hdn pddsee kdsiksi kaikkiin toimintoihin. My&s Firefox 2.0:n kdyttd on
mahdollista, mutta silloin sivustoa on mukautettava, jotta voidaan kdyttdd sopivaa editoria.

Vaikka html-kieli on kehitetty sitd varten, ettd tieto voidaan ndyttdd samanlaisena huolimatta
siitd, millaisia laitteita tai ohjelmistoja kdytetddn, lopputulos nédyttad kuitenkin hieman erilaiselta.
Htmlissé on monia variantteja, joita eri selaimet tulkitsevat eri tavalla. Kdytdnnossd tima
merkitsee sitd, ettd sivustoa on aina tarkkailtava suhteessa erilaisiin selaimiin, jotta ndhdaan,
miltd sivusto ndyttdd vierailijasta. Kannattaa my&s kokeilla erikokoisia ndytt6jd, kdyttojarjestelmid
ja sellaisia asetuksia, joita useimmilla vierailijoilla oletetaan olevan.
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Nayttotila, muokkaustila, hallintatila

EPiServer CMS  -alustaan erustuvassa Internet- :
: ) N perus o &7 Muokkaa
sivustossa voi olla kolme erilaista pdétilaa. Ndytt&tila on . e
se nakymd, jonka vierailija nidkee. Nayttétilassa sivusto Tallenna ja julkaise

ndyttdd kuin miltd tahansa sivustolta. Tilasta ei pysty Peruuta

pddttelemddn, minkd tietoalustan pddlle sivusto on [ vusi

rakennettu. -~
¥ Nopeamuokkaus

Muokkaustila on ndkymd, jonka toimittajat ndkevat, kun - 5
. i R . . liw Muokkaustilaan
he kirjautuvat sisddn tyostddkseen sivustossa olevia

tietoja. Muokkaustilaan  kirjaudutaan  siten, ettd % Halintatiaan
yrityksen Internet-osoitteen perdén lisdtddn /xx/Ul/edit, “ Tulosta
joka on konfiguroitu sivustoosi sopivaksi, esimerkiksi & paivits

http://www.foretaget.se/cms/Ul/edit.  Tdmdn jdlkeen Kopioi leikepéydal
apiol 1elKke! ||7|':,-'| Jlle

ndytolle avautuu kirjautumisikkuna, johon toimittaja
kirjoittaa kdyttdjdnimensd ja salasanansa. Internet- Poista valikko kaytosta

sivustosi osoitteen voit tarkistaa

jarjestelmanvalvojaltasi.

Hallintatila on ndkymd, jossa jdrjestelmdnvalvojat voivat luoda sivustoon asetuksia ja muuttaa
niitd. Hallintatilassa on muun muassa mahdollista muuttaa sivumalleja ja jdrjestelmdn asetuksia
sekd hallinnoida kdyttdoikeuksia. Hallintatilaan kirjaudutaan siten, ettd vyrityksen Internet-
osoitteen perddn lisdtddn /xx/Ul/admin, joka on konfiguroitu sivustoosi sopivaksi, esimerkiksi
http://www.foretaget.se/cms/Ul/admin. Tdman jilkeen ndytdlle avautuu kirjautumisikkuna, johon

jarjestelmédnvalvoja kirjoittaa kdyttdjanimensa ja salasanansa.

Kun olet kirjautuneena sivustoosi, voit vaihdella eri tiloja EPiServer CMS:n oman valikon kautta,
jonka saat esiin napsauttamalla hiiren kakkospainiketta. Napsauta kakkospainiketta sivun kohdalla
ja valitse Siirry ndyttétilaan, Siirry muokkaustilaan tai Siirry hallintatilaan. Jos sinulla ei ole

oikeuksia kaikkiin ndkymiin, vaihtoehdot eivdat my&skddn ndy valikossa.

Kun organisaatio ottaa kdyttoon EPiServer CMS -ratkaisun, tydn ympaérille muodostuu aina
erilaisia kdyttdjaryhmid. Kayttdjaryhmien mddrd ja tyyppi mddrdytyy organisaation koon
perusteella. Kun EPiServer CMS:d3d kehitettiin, tyd perustui erilaisten kdyttdjaryhmien
toimenkuviin. Naitd kdyttdjaryhmid kdytetddn tdssd kdsikirjassa kuvaamaan tydnkulkua tietylld
hetkelld.

Vierailija: Henkil, joka kdyttdd Internet-sivustoa. Henkild, joka Internet-selaimensa avulla
vierailee sivustossa |oytddkseen tietoa tai kdyttddkseen sivustossa olevia palveluja. Intranetissd
kaikki yrityksen tydntekijdt katsotaan vierailijoiksi.

Tekijd: Henkild, joka kakkospainikkeesta avautuvan valikon avulla tydskentelee suoraan
sivustosta tapahtuvan tietojensydtdn parissa. Kaikki tdssd tilassa luotu tieto julkaistaan suoraan.
Osa tekijdistd pddsee kdyttdmddn tdydellistd muokkaustilaa, mutta useimmat eivdt. Monissa

tapauksissa tekijilld ei ole oikeutta julkaista tietoja, vaan siitd huolehtii vastaava julkaisija.

Toimittaja: Henkild, joka tydskentelee EPiServer CMS:ssd tietojensy&ton parissa. Toimittaja
padsee muokkaustilaan, jossa hdnelld voi olla erilaisia kdyttdoikeuksia. Jotkut toimittajat saavat
luoda tietoa vain puurakenteen tiettyihin osiin. Toisilla taas on oikeus luoda, muuttaa ja poistaa
tietoja, mutta ei julkaisuoikeutta. Kolmas mahdollisuus on se, ettd toimittajalla on kdyttdoikeudet

kaikkiin toimintoihin, joihin muokkaustilasta pédésee.
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Vastaava julkaisija: Henkil, joka on myds toimittaja, mutta jolla on hieman enemmain
vastuuta, koska hadn voi julkaista muiden luomia tietoja. Kaikissa organisaatioissa ei ole vastaavaa

julkaisijaa, vaan usein jokaiselle toimittajalle annetaan oikeus julkaista omat tietonsa.

Jarjestelminvalvoja: Henkilo, joka on vastuussa koko Internet-sivustosta. Jdrjestelmanvalvoja
pddsee EPiServer CMS:n muokkaus- ja hallintatilaan. Jdrjestelminvalvojan tehtdvdnd on usein

auttaa toimittajia ja helpottaa heiddn tydtddn siten, ettd han mukauttaa alustan sopivalla tavalla.

Kehittdja: Henkilo, jolla on hyvdt ohjelmointitaidot ja joka kehittdd sivuston toimivuutta ja

sivumalleja.

Se, mitd kdyttdjaryhmid organisaatiossa on ja mitd palveluja ostetaan, vaihtelee sen mukaan,
missd  kehitysvaiheessa  organisaatio on. Tavallisinta on, ettd organisaatio ostaa

kehittamispalvelut, mutta huolehtii itse muista kdyttdjaryhmista.

Sanasto

ASPNET |. Active Server Pages. Internet-sivu, jossa on ohjelmia tai ohjelmakoodeja,
jotka suoritetaan palvelimella, ennen kuin tulos ldhetetddn kayttdjille.
Taydennys .NET merkitsee integraatiota .NET-ympériston kanssa. 2.
Application Service Provider. Yritys, joka vuokraa ohjelmia (asiakkaat saavat

ohjelman Internetin kautta).

Blogi Internet-sivu, jossa on henkildkohtaisia kommentteja pdivakirjan muodossa ja
usein linkkejd muille sivuille. Toisin kuin kdsinkirjoitetuissa pdivakirjoissa,
blogissa on normaalisti uusin kirjoitus ylimpand. Alun perin blogi ol
kommentteja sisdltdvd luettelo, jossa oli ajankohtaisia linkkejd. Tavallisimmin
blogeja julkaisevat yksityiset henkildt, mutta toisinaan myds ryhmat. Blogeja
pdivitetddn usein: muutaman kerran viikossa tai jopa useita kertoja pdivdssa.
Sanomalehtid ja muita uutissivustoja ei pidetd blogeina, mutta niissd voi olla

tilaa blogeille.

CSS (Cascading Style Sheet) on tyyliohje, jossa voidaan kuvailla ulkondkd ja
asettelu. Yleensd koko sivustossa on sama CSS-ohje, mutta on myds

mahdollista kdyttdd eri ohjetta jokaisella sivulla.

Editori Tyokalu Internet-sivujen sisdllon muokkaamiseen. Useimmat editorit toimivat
kuten tekstinkdsittelyohjelmat, eli kdyttdjan ei tarvitse tuntea html:d4 tai osata

ohjelmoida.

Etusivu Internet-sivuston koossapitdvad sivu. Etusivu on yleensd ensimmadinen avautuva

sivu, ja sen kautta pddsee sivuston muihin osiin.

Evdste Tiedosto, joka tallennetaan vierailijan tietokoneelle. Tiedostoon tallennetaan
tietoa sen perusteella, miten sivusto, jolla vieraillaan, on koodattu. Jos
vierailija ei halua, ettd hidnen tietokoneelleen tallennetaan evdsteitd, hdn voi
sulkea toiminnon selaimestaan. Kaikissa sivustoissa on ilmoitettava,

kdytetddnkd evdsteitd ja miten niitd kdytetdan.

Extranet Intranetin laajennettu muunnos. Extranetissd kdytetddn samaa tekniikkaa kuin
Internetissd yleensdkin, mutta sisddn pddsevat vain valitut kdyttdjdt. Extranet
voi olla yrityksen omien tydntekijoiden kdytdssd tai sitd voivat kayttdd
yrityksen kanssa yhteisty6td tekevdt ulkopuoliset, kuten alihankkijat ja

jalleenmyyjat.

© EPiServer AB

Johdanto

I5



16 | Toimittajan kdsikirja EPiServer CMS 5 Release 2

html

Internet-selain

Internet-sivu

Internet-sivusto

Intranet

juuri

NET

RSS

URL

WA

wap

WSRP

(Hypertext Markup Language). Kieli, jota kidytetddn usein Internet-sivujen
luomisessa. Tekstin ja sivun asettelu, samoin kuin linkit, ilmoitetaan
yksinkertaisina koodeina. Koodit ovat kayttdjalle ndkymdttomid, kun hian avaa
sivun selaimellaan. Htmln kirjoittamiselle on olemassa standardi, mutta

erilaiset selaimet voivat joskus tulkita kielen eri tavoilla.

Ohjelma, jolla luetaan Internet-sivuja. Markkinoilla on useita erilaisia Internet-
selaimia. Yleisimmat ovat Microsoft Internet Explorer (IE) ja Firefox. Internet-
selaimia kehitetddn jatkuvasti; mitd uudempi versio, sitd paremmin sivut ja
hienot yksityiskohdat ndkyvét. Englanninkielinen termi on web browser tai

lyhennettynd browser.
Internet-sivuston sivu.

Etusivun alle koottu organisaation tai yksityisen henkilén paikka Internetissd

tai intranetissd. Englanninkielinen termi on web site tai lyhennettynd site.

Verkko, joka perustuu samaan tekniikkaan ja toimii samalla tavoin kuin
Internet, mutta jota voivat kdyttdd vain yrityksen tai organisaation tyontekijat.

Vertaa extranetiin.

(root) Hakemistoihin jaetussa tiedostojdrjestelméssd juuri on kaikkien
hakemistojen  "diti". Nimestddn huolimatta juuri esitetddn yleensd

ylimmadisend.

Microsoftin perusalusta, jonka |dhtdkohtana on, ettd mikrotietokoneisiin
perustuvat ohjelmat siirtyvdt Internet-pohjaiseen palveluiden ja sovellusten
jarjestelmddn. N&itd palveluja ja sovelluksia voi kadyttdd kaikilla digitaalisilla
laitteilla, kuten matkapuhelimilla, mikrotietokoneilla, kimmentietokoneilla ja
televisioilla. Microsoft laittaa sanan eteen pisteen — .Net — ja siksi siitd

kdytetddn usein nimitystd Dotnet.

RDF Site Summary (lyhenne voi tulla myds sanoista Really Simple
Syndication) on standardi, jolla jaetaan tietoa sivustosta toiseen. Kdytetdan

usein uutisten jakamiseen.

(Uniform Resource Locator) tarkoittaa Internet-osoitetta. Http on lyhenne
sanoista hypertext transfer protocol ja www tulee sanoista world wide web.
Esimerkiksi http://www.yritys.fi on vyleinen yrityksen Internet-osoitteen
muoto. Http:n voi usein jattdd pois URL:44 kirjoitettaessa, ja toisinaan myds
www voidaan jattdd pois. Nditd ei kuitenkaan voi jattdd pois silloin, kun

luodaan Internet-sivujen vdlinen linkki.

(Web Accessibility Initiative) Yhteenliittymd, joka on luonut suuntaviivoja sille,

miten Internet-sivustot saataisiin toimintarajoitteisten henkildiden ulottuville.

(Wireless Application Protocol) Kasvava teollisuusstandardien kokoelma, joka
mahdollistaa  Internet-pohjaisen  dataviestinndn ~ matkapuhelinverkossa.
Tavoitteena on erottaa sisdltd ja tekniikka, jotta viestit vilittyvdt kdytetystd

tekniikasta huolimatta.

(Web Service for Remote Portlets) on tekniikka, joka mahdollistaa sen, ettd
portaalit voivat kdyttdd sivustoja tietoldhteend yksinkertaisesti ja tehokkaasti.
WSRP katsotaan standardiksi, ja sitd tukevat monet yritykset, kuten IBM, BEA,
SAP ja Microsoft.
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XML (eXtensible Markup Language) Tehokkaampi vaihtoehto htmllle. Kieli, jota
kdytetddn Internet-sivujen luomisessa. Erona on muun muassa se, ettd html
késittelee ainoastaan sivun graafista rakennetta, kun taas XML:n avulla on

mahdollista kuvailla my&s sisdltdd.

Lahde: Computer Sweden -lehden sanasto
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EPiServer CMS:n kiytto

Kirjautuminen

EPiServer CMS on verkkojulkaisujdrjestelmd, joka ei vaadi erityisen paljon toimittajalta eikd
tietokoneelta tai sen ohjelmistoilta. Sinun on hallittava yksinkertainen tekstinkdsittely ja
tietokoneessasi on oltava Internet-selain. Muokkaustilaan péddset siten, ettd avaat selaimesi ja
kirjoitat muokattavan sivuston osoitteen, jonka perddn lisddt /xx/Ul/edit, esimerkiksi http://
www.yritys.fi/cms/Ul/edit. Tdmdn jdlkeen ndyttdéon avautuu kirjautumisikkuna, johon kirjoitat
kdyttdjanimesi ja salasanasi. Internet-sivustonne osoitteen voit tarkistaa jdrjestelmanvalvojaltasi.
Jotta voit muokata Internet-sivustoa EPiServer CMS 5:114, sinun on kadytettdvd Internet Explorer
6.0:aa tai 7.0:aa. Tiettyjen mukautusten avulla my&s Firefox 2.0:n kdyttd on mahdollista.

Ikkuna

Kun olet kirjautunut EPiServer CMS:n muokkaustilaan, selaimessasi nédkyy alla oleva sisdltd.
Ikkunan vasemmassa reunassa on sivuston sisdltd sivujen puurakenteen muodossa. Sivujen
yldpuolella on tydkalurivi, jonka tydkaluilla voit tydstdd rakennetta. Ikkunan oikeassa reunassa

ndkyy joko nykyinen sivu tai, kuten tdssd tapauksessa, muokkaustilan aloitussivu.

Tydkalurivi, jolla tydstetddn rakennetta. Vililehti Omat asetukset.
Suosikit-vdlilehdessd nédkyvit sivut, jotka Osut-vililehden
olet asettanut omiksi suosikeiksesi. avulla voit asentaa
Téamin vililehden kautta pdaset tietokoneellesi
nopeasti sivuille, joita tarvitset usein. komponentteja.

o ——————— 1 - —

& | 8 poricTemplates - EPiserver CMS'5280.208 G2 b..
| CPiISERVER
e

T - »

LRl Ty Sucsiat | Tominnot |

B N satakemisto
4 Roskakori
£ Start

&l |

Microsoft Office -lisdohjelma -
viélilehden kautta voit asentaa
tietokoneellesi ohjelmistoja, jotka
tukevat suoraan Officesta

\— Rakenne sellaisena kuin toimittaja ndkee
sen muokkaustilassa. Jokainen tddlld oleva
otsikko vastaa yhtd sivuston sivua. Plus-
merkkid napsauttamalla ndet alasivut.

julkaisemista.
Rakenteen selaaminen. Kirjoita Kooste tiedoistasi ja tehtdvistasi.
etsimdsi sivun nimi tai numero. Haun Nakyvat myos vililehdessa
tuloksena ndytetddn sivu, joka on Toiminnot.

ensimmainen osuma.
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Muuta tietoja

EPiServer CMS:lld voi muokata olemassa olevaa sivua kolmella eri tavalla. Ndyttétilassa padset
muokkaamaan sivua, kun napsautat hiiren kakkospainikkeella sivua ja valitset Muuta. Kyseessd on
niin kutsuttu yksinkertainen muokkaus. Ndyttétilassa on myds mahdollista napsauttaa sivua
hiiren kakkospainikkeella ja valita Pikamuokkaus. Kolmantena vaihtoehtona on muokata
muokkaustilassa. Kahdesta ensin  mainitusta voit lukea lisdd luvusta Muokkaa hiiren
kakkospainikkeella. Sivun muuttaminen muokkaustilassa tapahtuu seuraavasti:

|.  Etsi vasemmalla olevasta puurakenteesta sivu, jota haluat muokata, ja valitse se
napsauttamalla sivun nimed. Voit selata puurakennetta napsauttamalla sivujen edessd

olevaa plus-merkkid. Sivu nakyy Ndytd-vélilehdessd selaimen oikeassa reunassa.
2. Valitse vililehti Muokkaa.

3. Valitse vaihtoehto Merkitse sivu muutetuksi , jos haluat, ettd jarjestelmd merkitsee sivun
muutetuksi.

4. Tee muutoksesi sivun sisaltéon.
5. Valitse Tallenna ja ndytd.

6. Tarkista, ettd olet tyytyvdinen muutoksiisi. Jos et ole, valitse uudelleen vililehti Muokkaa.
Jos olet tyytyvdinen, valitse Julkaise.

Vililehti Muokkaa

per CMS 5.2.80.208 (32 | '*,r'.-""““.

EPISERVER

* gty snd Advnced unctions || At gy [2007-02:07 14:20 &
! W“-b 4 Lopeta julaisu [ [ B
BRSO Merkitse sivu muutetuksi [
 Documents § oo {The Smart Platform for Communication W
& Examples Johdanto |
Pasosa
BIULAEEESIRANN b 0E@ABAARAED
ADMUILg wlg ~ Heading 1 "

EPiServer is an efficient and flexible platform that makes it easy for companiesand =~ »
organizations fo use the Web as a quality-assured and business-critical information | |
channel.

EPISERVER 115 |

Simplicity, with the focus on content

EPiServer helps you to easily and quickly g ion on i

Etsi extranets or public Web sites. By choosing EPiServer ywtandn\elnp, implement
and administer all of your Web sites on one platform. ‘l'he orgamzaﬂnrn s employees
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can easily.cre o on the ma =
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Luo, tallenna ja julkaise tietoja

Kun luot sivuja EPiServer CMS:lE, tyohon kuuluu viisi vaihetta. Pddtd ensin, minne sivu

sijoitetaan, luo sitten uusi sivu, lisdd teksti ja kuvat, tallenna ja lopuksi julkaise sivu.

I. Valitse sivu, jonka alasivu uudesta sivusta tulee.

2. Luo uusi sivu siten, ettd valitset tyokalurivista Uusi sivu -kuvakkeen tai vaihtoehtoisesti
napsautat hiiren kakkospainikkeella puurakenteessa olevaa sivua.

3. Valitse sivutyyppi ja lisdd tieto, jonka haluat sivulle.

4. Valitse Tallenna ja ndytd. Sivu nakyy Ndytd-vélilehdessa, jossa voit tarkistaa tekemasi
muutokset. Jos et ole tyytyvdinen, valitse vdlilehti Muokkaa ja jatka sisdlldn tydstdmista.

5. Kun olet tyytyvdinen sivuun, voit jattdd sivun julkaistavaksi tai julkaista sen itse.

/— 2. Valitse Uusi sivu. I. Valitse puusta sivu. 5. Julkaise tai jatd hyvaksyttavaksi.
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efficient and flexible platform that makes it easy for
l companies and organizations to use the Web as a quality-
. assured and business-critical information channel.

Simplicity, with the focus on content

EPiServer helps you to easily and quickly manage

information on intranets, extranets or public Web sites. By
L |

Erilaisia tallennustapoja

Sivun sisdlté on mahdollista tallentaa usealla eri tavalla. Eri vaihtoehdot sopivat eri tilanteisiin

sen mukaan, mitd haluat tehdad tallentamisen jilkeen.

Tallenna
Tallenna-painike sopii hyvin tilanteisiin, joissa tyoskentelet yhden sivun parissa pidemman
aikaa. Jotta et menettdisi muutoksia, sinun tulee tallentaa tiedot tasaisin véliajoin. Kun
napsautat Tallenna-painiketta, tiedot tallennetaan ja voit jatkaa tydskentelyd.

Tallenna ja ndytd
Painike Tallenna ja ndytd sopii tilanteisiin, joissa haluat tarkistaa tydstdmasi sivun etukdteen.
Kun valitset Tallenna ja ndytd -toiminnon, tieto tallennetaan ja vililehti Ndytd tulee
nakyviin. Esiin tulevasta ndkymastd voit valita, haluatko julkaista sivun vai jatkaa muokkausta.
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Tallenna ja julkaise
m Painike Tallenna ja julkaise sopii tilanteisiin, joissa tiedat, ettd haluat julkaista sivun ilman
ennakkotarkistusta. Kun valitset Tallenna ja julkaise -toiminnon, tieto tallennetaan ja

vélilehti Ndytd tulee ndkyviin. Sivu julkaistaan ja se on vierailijoiden ndhtévissa.

Erilaisia julkaisutapoja

EPiServer CMS:lId voi julkaista sivuja kahdella eri tavalla. Julkaisutapa madrdytyy kayttdoikeuksiesi
perusteella.

Julkaise
Painike Julkaise on kdytetyin, mutta se edellyttds, ettd sinulla on oikeus julkaista sivuja. Kun

valitset Julkaise-painikkeen, julkaisu tapahtuu suoraan.

Valmis julkaistavaksi

P Painiketta Valmis julkaistavaksi kdytetdan, jos sinulla ei ole oikeutta julkaista tietoja. Siind
tapauksessa ndkyvissdsi on vain tdmd painike. Kun painat kyseistd painiketta, sivu

ldhetetddn hyvdksyttdvdksi vastaavalle julkaisijalle, ennen kuin se annetaan vierailijoiden

kdyttddn. Jos haluat, ettd vastaava julkaisija tarkistaa sivusi sisdllén, voit ldhettdd sivun

hyvéksyttavaksi hdnelle, vaikka sinulla olisikin julkaisuoikeus.

Tavallisen tiedotussivun luominen

Yleisin EPiServer CMS:II4 tehtdvd tyd on luoda sivuja, joissa on tietoa. Tiedotussivu voi ndyttdd
erilaiselta sen mukaan, miten Internet-sivusto on tehty ja mitd malleja on kaytetty. Alla

kerrotaan, miten oletusasennetulla alustalla luodaan sivu mallilla Perussivu.
I. Valitse puurakenteen paikka, johon sivu sijoitetaan.

2. Valitse tyokalurivistd Luo uusi sivu.

3. Valitse malli Perussivu, jolloin ndytt66n avautuu tdaman mallin lomake.
4

Kirjoita sivun nimi Nimi-kenttddn. Sivusta kdytetdan tdtd nimed EPiServerin puurakenteessa
sekd valikossa ja otsikkona, ellet maaritd toista nimed Sivun otsikko -kentdsséd (katso alla).
Nimi-kenttdd ei voi jattdd tyhjdksi. Lue asiasta lisdd Nimi* sivulla 81.

5. Valitse pdivdmadard ja aika, jolloin sivun julkaisu alkaa ja/tai padttyy. Julkaisuajan pdattymisen
voi jattdd tyhjdksi, jos sivu on esilld madrittelemdttdmadn ajan tulevaisuudessa. Lue asiasta
lisdd Aloita/lopeta julkaisu™® sivulla 82.

6. Valitse vaihtoehto Merkitse sivu muutetuksi , jos haluat, ettd jarjestelmd merkitsee sivun
muutetuksi. Toiminnolla on merkitystd vain muutosten yhteydessa, ei silloin kun luodaan
uusi sivu. Lue asiasta lisdd Merkitse sivu muutetuksi* sivulla 82.

7. Kirjoita sivun otsikko kenttddn Sivun otsikko, jos haluat kdyttdd muuta otsikkoa kuin se,
jonka annoit kohdassa Nimi. Sivun otsikko on se, mikd myéhemmin nikyy otsikkona sivun
ylareunassa. Kentdn Otsikko voi jattdd tyhjaksi, jolloin siihen tulee sama teksti kuin kenttddn
Nimi.

8. Kohdat Ensisijainen ja Toissijainen sisdlté ovat muokkauskenttid, joihin kirjoitat haluamasi
tiedot. Niissd voit muotoilla tekstid, ladata kuvia, luoda linkkeja ja kdsitelld taulukkoja.
Taman mallin perusteella Ensisijaisen sisdllén teksti ndkyy sivun keskelld ja Toissijaisen
sisdllén  teksti sivun oikeassa reunassa. Jos Toissijaiseen sisdltdon, ei kirjoiteta mitddn,
oikeanpuoleinen sarake jd3 tyhjaksi.

9. Tallenna ja naytd sivu.

0. Tarkista sivu. Jos et ole tyytyvdinen, muokkaa sitd uudelleen.

© EPiServer AB



22

Toimittajan kdsikirja EPiServer CMS 5 Release 2

I'l. Jos olet tyytyvdinen, valitse Julkaise, jolloin sivu on vierailijoiden ndhtdvilld ja ndkyy
valikoissa.
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. EPISERVER CM Seriserver i an effcient and eviie -
platform that makes it easy for companies and organizations to use the Web as a
quality-assured and business-critical information channel.

Simplicity, with the focus on content
EPiServer helps you to easily and quickly manage information on intranets,
extranets or public Web sites. By chocsing EPiServer, you can develop, impl = >

=

Internet-sivuston rakenteen laatiminen

Internet-sivuston tekeminen alusta ldhtien vaatii paljon ajatustydtd ennen kdytdnndn tdiden
aloittamista. On tdrkedd olla selvilld, mitd tietoja sivuilla ndytetddn ja miten tiedot jarjestetddn,
jotta vierailijat |0ytdvdt etsimdnsd vaivatta. Jos ndytettdvdd tietoa on paljon, huolellinen
suunnittelu ennen tydn aloittamista on entistd tdrkedmpdd. Pelkdstddn tekniseltd kannalta
katsottuna kdytdnndn tydn aloittamisessa ei ole yleensd suurempia ongelmia, mutta tyén voi
joutua tekemddn kahteen kertaan, jos tulos ei ole hyva.

Yleensd luodaan aihealueisiin perustuva rakenne suoraan juuren alle, ja kunkin aihealueen
rakenteet tulevat tdmin alle. Jotta vierailija |6ytdisi etsimédnsd tiedon helposti ja osaisi likkua
sivustossa, valikkorakenteesta kannattaa tehdd enintddn kolmetasoinen. Silloin my&s sinun on
helpompi saada sivustosta yleiskatsaus ylldpitoa varten.

EPiServer CMS:n rakenne muodostuu sivuista. Sivujen nimet muodostavat automaattisesti
rakenteita ja valikkoja. Ylimpédnd rakenteessa on aina pddobjekti, joka on sivustosi perusta.
Pddobjektin alla ovat sivustosi eri osat, aloitussivu, roskakori ja joskus useampia osia. Sivustosi
aloitussivu merkitddn symbolilla, ja sivun nimend on usein Aloitussivu. Jokaisessa Internet-
sivustossa voi olla vain yksi aloitussivu, ja jarjestelmédnvalvojasi pdattdd, mikd sivu on teiddn
sivustonne aloitussivu. Sind vuorostasi luot haluamasi rakenteen aloitussivun alle luomalla uusia
sivuja. Sivuja kannattaa luoda siten, ettd rakenne on selvilld, ennen kuin laitat sivuihin sisdllén.
Sivuja on myds erittdin helppo siirtdd ja kopioida rakenteessa.

a Symboli osoittaa sivustosi aloitussivun.

-Ei Symboli osoittaa sivustosi roskakorin.
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Puurakenteen symbolit

Puurakenteessa olevien sivujen perdssd on symboli, joka selventdd sivun eri asetuksia. Symbolien
avulla saat yleiskuvan muun muassa siitd, mitd sivuja ei ole julkaistu, mitkd sivut ovat uusia ja

mitkd sivut eivdt ndy valikoissa. Kdytdssd ovat seuraavat symbolit:

-.;' Sivu laadittiin dsken. Symboli nédkyy kaikissa sivuissa, jotka on luotu edellisen 48 tunnin
aikana.

Sivua ei ole julkaistu.
Sivun julkaisu on ajastettu eikd sivua ole vield julkaistu.
Sivun julkaisu on ajastettu, ja julkaisuajankohta on ohi. Sivu ei ole ndkyvissd.

Sinulla ei ole oikeutta muuttaa sivua.

B e g & 0

Sivu ei ndy valikoissa.

Sivua ei ole olemassa kéytetylld kielelld, eikd sivua naytetd.

B
-

mn
-

Sivua ei ole olemassa kdytetylld kielelld, joten se ndytetddn toisella kielelld. Jos toiselle
kielelle on olemassa kuvake, symbolina kaytetddn ensisijaisesti sitd. (Ruotsin lippua
kdytetddn esimerkkind.)

Sivujen jarjestys valikoissa

EPiServer CMS:ssd olevat sivut lajitellaan puurakenteeseen ennalta méaratyn lajittelujdrjestyksen
mukaisesti. Yleisin lajittelutapa on, ettd viimeksi luotu sivu on puurakenteessa ylimpand. Voit
helposti muuttaa lajittelujdrjestystd omalta osaltasi siten, ettd vaihdat jdrjestyksen jokaisen
haaran pddsivulla.

I. Merkitse péddsivu rakenteeseen.
Muokkaa sivua ja valitse vélilehti Tarkemmat tiedot.
Valitse lajittelutapa kohdasta Lgjittelujdrjestys.

Tallenna ja julkaise sivu.

SANEE I S

Kun sivu on julkaistu, valittu puun haara on uuden lajittelujdrjestyksen mukainen.

e |ﬁnu;c1_mum=-wmmmazn.'
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Sivujen lajittelun ldhtdkohtana ovat aina rakenteen pddsivut, joita kutsutaan yldsivuiksi. Kaikki
suoraan yldsivun alla olevat sivut ovat alasivuja, jotka voidaan lajitella keskenddn. Sivut lajitellaan
usein aakkosjdrjestyksen tai pdivdmadrdn mukaan. Valitse haluamasi lajittelutapa vylésivulla
olevasta Lajittelujdrjestyksestd. Tamdn sivun alasivut lajitellaan valitsemallasi tavalla julkaisemisen
jalkeen.

Jos haluat padttdd sivujen lajittelutavan kokonaan itse, valitse vyldsivulta vaihtoehto
Lajitteluhakemiston mukaan. Alasivuilla on télldin oltava oma numero, lajitteluhakemisto, jonka
ansiosta sivujen numerot eroavat toisistaan. Mitd pidempi hakemistoluku, sitd korkeammalle se
sijoittuu  rakenteessa. Ainoa rajoitus on, ettd numeron on oltava kokonaisluku.
Yksinkertaisuuden sdilyttdmiseksi suosittelemme, ettd kdytdt vain kokonaisia kymmen- ja
satalukuja. Sivun lajitteluhakemiston ndet, kun osoitat hiirelld muokkaustilan rakenteessa olevaa
sivua. Muista, ettd kaikki rakenteen muutokset on aina ensin julkaistava. Téllaista muutosta ei voi
tarkistaa etukdteen.

B Root 3 Kaikki sivut, joiden edessd on rakenteessa plus-
& Recyde Bin tai miinusmerkki, ovat yldsivuja. Ylasivun alasivut
=9 Start ovat yhdessa ylasivun alla.

Products

Kun osoitat sivua hiirelld, saat tietoa sivusta ja
= Writing
=1 Writing for the web
Formating the text

What is EPiServeg
H

| Sivun tyyppi: Vakiosivu

Luotu: 26.8.2007 13:26:00
News | muutettu: 28.8.2007 13:26:30
Events| siyun tunnus: 32

Rss [ |Lajitteluindeksi: 100
Documents

Examples

sen lajitteluhakemistosta.

Siirra sivu
Sivuja voi siirtdd kolmella tavalla. Voit kdyttdd tyokalurivid, hiiren kakkospainiketta tai veda

—— ja pudota -menetelmdd. Huomioi, ettd kun siirrdt yhden sivun, kaikki sivun alasivut tulevat
H mukana.

Ty6kalurivissd olevan Leikkaa-tyékalun avulla voit siirtdd rakenteessa olevan sivun toiseen
paikkaan. Valitse siirrettdvd sivu ja sen jdlkeen tydkalu Leikkaa. Valitse se sivu, johon haluat
siirtdd sivusi. Valitse tdman jdlkeen tydkalu Liitd. Jos keskeytdt operaation, ennen kuin olet
valinnut liittdmisen, sivustossa ei muutu mikdan.

Kun napsautat hiiren kakkospainikkeella puurakenteen sivua, saat esiin valikon, jonka avulla voit
siirtdd sivun edelld kuvatun mukaisesti kayttdmalld tyokaluja Leikkaa ja Liitd. Napsauta hiiren
kakkospainiketta siirrettdvan sivun pdalld ja valitse Leikkaa. Napsauta hiiren kakkospainiketta sen
sivun pddlld, johon haluat siirtda sivun, ja valitse Liitd. Sivu on siirretty.

Voit kdyttdd sivun siirtdmisessd myds vedd ja pudota -menetelmdd. Napsauta sivua hiiren
vasemmalla painikkeella ja pidd painike alhaalla. Vedd sivu haluamaasi paikkaa ja palauta hiiren
painike. Sivu on siirretty.

Kopioi sivu
Jos haluat kdyttdd uudelleen aiemmin luomaasi sivua tai rakennetta, voit kopioida sivun ja

~—— sen alasivut toiseen paikkaan rakenteessa. Kun kopiot sivun, samalla kopioituvat myds

I

kaikki sivun alasivut sekd sivuhakemistossa olevat sivuun kuuluvat tiedostot. Linkit vievat

© EPiServer AB



EPiServer CMSin kiytto | 25

uudelle kopioidulle sivulle. Huomioi, ettd myds kaikki asetukset, kuten kdyttdoikeudet ja
dynaamiset ominaisuudet, kopioituvat uudelle sivulle.

Voit kopioida sivuja tydkalurivin Kopioi-painikkeen avulla. Valitse kopioitava sivu ja sen jdlkeen
tyokalu Kopioi. Valitse se sivu, johon haluat kopioida sivusi. Valitse tydkalu Liitd. Kopioidun sivun

identtinen kopio sijoitetaan valittuun paikkaan. Tdmén jdlkeen voit muokata kopioitua sivua.

Kun napsautat puurakenteessa olevaa sivua hiiren kakkospainikkeella, saat esiin valikon, jonka
avulla voit kopioida sivun edelld kuvatun mukaisesti kdyttdmalld tyokaluja Kopioi ja Liitd.
Napsauta kopioitavaa sivua hiiren kakkospainikkeella ja valitse Kopioi. Napsauta hiiren

kakkospainikkeella sivua, johon haluat kopioida sivun, ja valitse Liitd. Sivu on kopioitu.

Voit kdyttdd sivun kopioimisessa myds vedd ja pudota -menetelmdd. Napsauta sivua hiiren
vasemmalla painikkeella ja pidd painike alhaalla. Paina hiiren vasenta painiketta sivun pailla, pida

CTRL -painike pohjassa ja siird sivu raahaamalla oikeaan paikkaan. Sivu on kopioitu.

Poista sivu

Jos sivustossa on useita sivuja, jotka eivdt endd ole julkisia, voit poistaa ne. Kun olet
poistanut sivun, se siirtyy roskakoriin. Jos muutat mielesi mydhemmin, voit noutaa sivun
takaisin roskakorista. Jdrjestelman asetukset madrdavat, kuinka kauan sivut sdilyvat roskakorissa.
Tarkista asetukset jdrjestelmédnvalvojalta. Voit my&s joutua tyhjentdmédn roskakorin itse. Katso

ohjeet kohdasta Tyhjennd roskakori.

Valitse poistettava sivu ja sen jdlkeen tydkalurivistd Poista-tydkalu. Huomioi, ettd myds kaikki
sivun alla olevat sivut poistetaan. Voit myds napsauttaa poistettavaa sivua hiiren

kakkospainikkeella ja valita Poista-vaihtoehdon esiin tulevasta valikosta.

Palauta sivu roskakorista
E}ﬂ Root 3 Roskakori on Rakenne-vililehden alla oleva

[=}'¢f Recycle Bin

oma  puurakenne.  Tunnistat  roskakorin

vasemmalla olevasta kierrdtyssymbolista. Néet

News in CMS for Editors ! = roskakorin  sisdllén  napsauttamalla  edessd
Tips and Trix olevaa plus-merkkid. Kun palautat sivun, voit
Tips and trix siirtdd sen siihen osaan puuta kuin itse haluat.
News in CMS for Editors Lisdohjeita otsikon Siirrd sivu alla.

Poista sivu roskakorista

Jos et halua tyhjentdd roskakoria kokonaan, vaan haluat vain poistaa yksittdisen sivun, toimi
samalla tavoin kuin poistaessasi sivua rakenteesta. Valitse roskakorissa oleva sivu ja sen jilkeen
tydkalurivistd Poista-tydkalu.

Tyhjenna roskakori

Voit halutessasi tyhjentdd roskakorin kokonaan. Napsauta puurakenteen Recycle Bin -kohtaa.
Oikealla ndkyy roskakorin sivu, josta ndet, montako sivua roskakorissa on. Kun valitset Tyhjennd

roskakori -toiminnon, roskakorin sisiltd poistetaan.
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Jata sivu julkaistavaksi

Kun olet saanut sivun valmiiksi, voit tarkistaa sen ennen julkaisemista. Jos olet tyytyvdinen sivun
sisdltoon, voit jattdd sen julkaistavaksi. Muussa tapauksessa valitse Muokkaa -vdlilehti ja jatka
sivun muokkaamista.

Kun aiot julkaista sivun, valittavanasi on erilaisia tydkaluja sen perusteella, onko sinulla
julkaisuoikeutta.

Julkaise versio

&Julkaise Julkaise sivu napsauttamalla painiketta Julkaise. Sivu on heti vierailijoiden

ndhtévissd, ellet ole asettanut julkaisuaikaa, joka ei ole vield koittanut.

Jatd versio hyviaksyttavaksi

P—— _ Jos sinulla ei ole oikeutta julkaista sivuja, vastaavan julkaisijan on aina
o\lalm julkaistavaksi . e . L I

hyvédksyttdvd sivut, ennen kuin ne ovat vierailijoiden nadhtdvilld. Kun
napsautat painiketta Valmis julkaistavaksi, sivu ldhetetddn vastaavalle julkaisijalle. Vaikka sinulla

olisikin oikeus julkaista tietoa, voit joskus antaa jonkun toisen kdydd sivut |dpi ennen julkaisua.

Vastaava julkaisija ndkee sivun Tehtdvdt-vdlilehdessa.

f Julkaise sivu /7 Jata sivu hyvaksyttavaksi
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efficient and flexible platform that makes if easy for
l companies and organizations to use the Web as a quality-
‘ assured and business-critical information channel.

Simplicity, with the focus on content

EPiServer helps you to easily and quickly manage

information on intranets, extranets or public Web sites, By %
1"

Vastaava julkaisija

EPiServer CMS:ssd on kdyttdoikeusjdrjestelmd, jonka avulla voidaan hallita sitd, mitkd
toimenpiteet ovat sallittuja tydntekijdille. On esimerkiksi mahdollista nimittdd Vastaava julkaisija,
joka hyvidksyy sivut ennen julkaisua. Kun tdma henkild kirjautuu muokkaustilaan ja ottaa esiin
Tehtdvdt-vililehden, toimittajien ldhettdmat, tarkastusta odottavat sivut ovat otsikon Valmis
Jjulkaistavaksi alla.
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Jos vastaava julkaisija on tyytyvdinen sivuun, hdn napsauttaa painiketta Julkaise, jolloin sivu on

vierailijoiden nahtavilla.

W J's PublicTemplates - EPiServer CMS 5.280.208 (32 h...|
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Muokkaa hiiren kakkospainikkeella

Yksinkertainen muokkaus nayttétilassa

Yksinkertaisin tapa muokata EPiServer CMS:ssd on niin
kutsuttu yksinkertainen muokkaus. Muokkausta varten ei
tarvitse siirtyd Muokkaa-vdlilehden muokkaustilaan, vaan voit
napsauttaa  tekstid  hiiren  kakkospainikkeella ~ suoraan
ndyttotilassa ja suorittaa muokkauksen siind. Muokkaus on
nopeaa, mutta sinulla ei ole oikeutta kayttdad kaikkia tdiman tilan

toimintoja.

Huomaa, ettd Kopioi leikepdyddlle -komento on kdytettdvissd
vain Internet Explorer é:ssa ja 7:ssd.

&7 Muokkaa

2 1allenna ja julkaise
Peruuta

[ vusi

") Nopeamuokkaus

[ Muokkaustilaan

& Hallintatlaan

i34 Tulosta
2 paivita

. A R . . Kopioi leikepoydalle
Toimintoa kdyttdessdsi sinun on oltava kirjautuneena sivustoon,

Poista valikko kaytista

jotta valikko tulee esiin, kun napsautat hiiren kakkospainiketta.

I. Napsauta sivulla hiiren kakkospainiketta.

2. Valitse Muokkaa.

3. Muutettavan tekstin ympdrilld on katkoviivoitettu kehys.
4. Tee muutoksesi tekstiin.
5

Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Tallenna ja julkaise. Tekemdsi muutokset

julkaistaan heti tallentamisen jdlkeen.

Oae

'|‘inI|G’J_\;.‘: O vl
W 45 {8 The Smart Platform - PublicTemplates oo R |

{

) Leg out RSS =2 Sitermap

EPISERVER 115

[Searchhere [

Start / News / The Smart Platform

The Smart Platform for e
u 2 - = e |
Communication Without Boundaries ~ Fubliched

EPiServer is an efficient and flexible platform that makes it |
easy for companies end organizations to use the Webasa *
‘quality-assured and business-critical . tuckias
{ T >

. | 4 Taerna ja pulkaise
€EPISERVER Clgra &
Simplicity, with the focus | [ wsi |
EPiServer helps you to easily and q ¥ Nopeamuokkaus
information on intranets, extranet _
‘By choosing EPiServer, you can de| 1k Moliaueitaan
administer all of your Web sites on| ‘& Halintatisan
organization's employees can easily o ., ..
‘content on the company’s Web site]
Working in EPiServer can be comp| ™~ Pt
word processing. Kopio

af7/2007 ‘

2 . | Poista valido ka
Developing for the future tssape i B
The first version of EPiServer was launched in 1997 and ;
has been continually developed since then. EPiServeris |
currently the most popular platform for Web content
management in the Nordic countries. The requirement of

Enmens sha hanis nf

o Lnm s

Pikanappaimet

Kun kaytdt yksinkertaista muokkausta ja teet muutoksia tekstiin, et voi kdyttdd editorin
muokkauspainikkeita. Talléin tekstin muokkaaminen onnistuu helposti muutaman kaytdannéllisen
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pikandppdimen avulla. Pikandppdimissd on pienid eroja, jotka aiheutuvat selaimen kieliversiosta.
Alla olevassa luettelossa on englanninkielisen Internet Explorerin pikandppdimet.

Komento Pikandppdin

Lihavoi CTRL + B (suom. versio CTRL + F)
Kursivoi CTRL + | (suom. versio CTRL + K)
Alleviivaa CTRL + U (suom. versio CTRL + U)
Luo linkki CTRL + K

Pikamuokkaus nayttotilassa

EPiServer CMS:n ndyttotilassa voit kdyttdd myds niin kutsuttua pikamuokkausta. Hiiren
kakkospainikkeesta avautuvan EPiServer CMS:n oman valikon avulla voit luoda uuden sivun tai
muuttaa sivua toiminnoilla, jotka ovat monipuolisempia kuin yksinkertaisen muokkauksen
toiminnot. Kun kdytdt pikamuokkausta, ndet koko Muokkaa-vdlilehden ja voit muuttaa sivun

ominaisuuksia.

Saat valikon nidkyviin napsauttamalla sivua hiiren kakkospainikkeella. Sinun on napsautettava
sivulla olevaa tekstid. Jos napsautat kuvaa, esiin tulee selaimen oma valikko. Huomioi, ettd sinun
on oltava kirjautunut sivustoon, jotta valikko tulee esiin, kun napsautat hiiren kakkospainiketta.

Muuta sivua pikamuokkauksella

I. Napsauta sivulla hiiren kakkospainiketta.

2. Valitse Nopeamuokkaus.

3. Naikyviin tulee muokkaus-vdlilehti, ja voit muuttaa haluamaasi kohtaa.
4

Valitse Tallenna ja julkaise ikkunan yldreunasta. Sivu julkaistaan heti, ja se nakyy vilittomasti

sivustossa.

W {gmmmm - EPiServer CMS 5280208 (2 b.. |

EPISERVER C

[lﬁnmm jajuloeiue] [ mPerwll:
R Y Lisatiedot | Luokat | Oikotie [ ulkoinen linkki
E
Harmi The Smart Platform
Aloita julkaisu 2007-02-07 14:20 |
Merkitse sivu muutetuksi [~]
Otsikko The Smart Platform for C ication W
H“I‘n [ ] -
Pasosa
BIULAEEESIANNRGOoAARDAAESD
ADMUI3LG -8 ~ Heading 1 -
i EPiServer is an efficient and flexible platform that makes it easy for companies and - i
organizations to use the Web as a quality d and business-critical informati i
channel.
| lepiseERVER 11 5 -
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Luo uusi sivu pikamuokkauksella
I. Napsauta sivulla hiiren kakkospainiketta.
2. Valitse Uusi.

3. Saat luettelon valittavissa olevista sivutyypeistd. Valitse sivutyyppi ja lisdd tiedot, joiden
haluat olevan sivun eri kentissd.

4. Valitse Tallenna ja julkaise ikkunan yldreunasta. Sivu tallennetaan ja julkaistaan heti.

(8 Wetiog forthe wets - EServe TS & o
QQ'-' 8. :
G| Witing for the web - EPGerver CMS S | ti~@ -
LR - -
EPISERVER 1"1° |
h hare |
[ writing for the web

Betng the editor of a Wb |

[y T ——
Writing for the o A l—_@

(e ists s [2007-10-18 09.26 e

(™9 Crtakbey

u Pasous
B/ LEEEEIAN buPORADATS
Headng 1 -

Pikamuokkaus muokkaustilassa

Voit  pdivittdd sivustoa hiiren  kakkospainikkeesta D )
avautuvan valikon avulla ollessasi muokkaustilassa. e
Muokkaustilassa voit muuttaa tekstejd, luoda uusia xPoisE

sivuja, poistaa sivuja ja asettaa sivuille kiyttdoikeuksia | “% Kéyttdokeudet

hiiren kakkospainikkeesta avutuvan valikon avulla. Nayttotiaan

Tuo valikko ndkyviin napsauttamalla sivulla hiiren | % Hallintatilaan

kakkospainiketta. Valitse vaihtoehto, jota haluat kdyttda. 25 Tulosta

Jos haluat kdyttdd selaimen valikkoa, joka avautuu hiiren @ PaEivitd

kakkospainiketta napsauttamalla, valitse vaihtoehto B Kopioi leikepéydalle
K KEpiy

Poista valikon aktivointi. Kun seuraavan kerran napsautat G A g -

vaa uudessa ikkunassa

hiiren kakkospainiketta, ndyttédn avautuu selaimen
valikko. EPiServer CMS:n oman, hiiren Poista valikko kdytosta
kakkospainikkeesta avutuvan valikon saat kdyttddsi, kun

pdivitdt sivun. CRTL + hiiren kakkospainikkeen napsautus -pikandppdimen avulla saat esiin
selaimen valikon, joka avautuisi hiiren kakkospainikkeesta.
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Tietojen kasittely

Tdssd osassa kerrotaan, miten tydskentelet erilaisten kohteiden kanssa EPiServer CMS:ssd.
Kaytdnndssd rakennat koko Internet-sivuston valmiiden sivumallien avulla. Jos kdytossisi ei olisi
EPiServer CMS:n kaltaista tydkalua, tyd tapahtuisi html:in ja ohjelmoinnin avulla. Sind siis lisdat

vain tiedot, toiminnot ovat sivumalleissa.

Editori

EPiServer CMS:n editori on kenttd, jossa voit toimittajana kdyttdd luovuuttasi. Paatdt itse, kuinka
paljon haluat tehda. Voit tyytyd tekstin sisdllon tydstdmiseen ja tekstin muotoiluun. Voit myds
littdd mukaan kuvia, luoda taulukkoja tai muihin osiin tai asiakirjoihin johtavia linkkejd. Lihes

ainoa rajoitus on mielikuvituksesi.

EPiServer CMS:ssd on sisddnrakennettu editori, joka voidaan korvata ulkoisella editorilla, mikali
organisaatiollanne on muokkaustoimintoja koskevia eritysvaatimuksia. Toiminnot siis vaihtelevat
editorin mukaan, ja tdssd kdsikirjassa kuvaillaan Internet Explorerin sisddnrakennettua DHTML-
pohjaista editoria. Kysy jdrjestelmdnvalvojalta, mikd editori on kdytdssanne.

Editorin painikkeet

Alla ovat kaikki editorin vakiopainikkeet. Jarjestelmdnvalvoja saa paattdd, mitkd painikkeet ovat
nakyvissd eri malleissa. Ndin ollen kdytdssdsi voi olla enemmain tai vihemman painikkeita, kuin

tdssd esitellyt.

Luettelomerkki Tee uudelleen

Lihavoi
Lisdd kirjanmerkki

Kursivor Tasaa vasemmat reunat
ursivoi o
Alleviivap | /’ Keskita Lisaa lainaus
Tasaa oikeaf reurjat Lis44 kuva tiedostosta
Numeroitu ; ) o
luettelo Lisdd asiakirja
Lisdd hyperlinkki
Pagosa
i . 3+ '
U = = o€ é > a:

1
Being the editor o
same time, fairly demanding job. It’s not simply a case of
displaying informtion; it requires a great deal of mental activity
and hard work. Here are a few suggestions to help you to create
a good, content-rich Web site that will make visitors return day

after day.

One of the most important things to think about is to always customize the
information to guit vour target group. Who is going to read what vjou write

m | »

Muotoile kappale Lisda taulukk
Tarkista oikeinkirjoitus
Naytd/piilota HTML-koodt

Suurenna/palauta editori
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Kappalejako/Rivinvaihto

Editori on kuin mikd tahansa yksinkertainen tekstinkdsittelyohjelma. Sind kirjoitat tekstid, ja teksti
vaihtaa rivid, kun edellinen rivi loppuu. Kun painat editorissa ENTER-ndppdintd, tekstiin tulee
kappalejako. Talldin kappaleiden viliin jad tyhja tila. Jos et jostain syystd halua vilid, sinun on
tehtdvd rivinvaihto. Rivinvaihdon saat painamalla ndppdimid VAIHTO+ENTER.

Editorin toimintaa kappalejaoissa ja rivinvaihdoissa sddtelee asetus, joka asetetaan hallintatilassa.
Kysy jarjestelmanvalvojalta, mitkd asetukset ovat kdytdssd sivustossanne.

Editorin pikanappiimet

Editorissa on pikandppdimid tiettyjd toimintoja varten, ja niilld tyotd voidaan yksinkertaistaa.
Pikandppdimilld voit kdyttdd ndppdimistdd tiettyjen komentojen toteuttamisessa.

Komento Pikandppdin

Lisdd kuva CTRL + VAIHTO + G

Lisdd asiakirja CTRL + VAIHTO + D

Lisdd hyperlinkki CTRL + VAIHTO + K

Lisdd taulukko CTRL + VAIHTO + T

Suurenna editori CTRL + VAIHTO + M

Etsi CTRL + VAIHTO + F

Laajenna valintaa CTRL + VAIHTO + + (numeerisella ndppdimistolla)
Pienennd valintaa CTRL + VAIHTO + - (numeerisella ndppdimistolld)
Seuraava valinta CTRL + VAIHTO + * (numeerisella ndppaimistolld)
Edellinen valinta CTRL + VAIHTO + / (numeerisella ndppdimistolld)
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Hiiren kakkospainike editorissa

Editorissa saat hiiren kakkospainiketta napsauttamalla
nakyviin kaikki samat tydkalut, jotka ovat tyokalurivissd
sekd  muutaman  muun.  Kun  napsautat hiiren
kakkospainiketta editorissa, ndkyviin tulee oheinen
valikko. Valikossa on muutamia toimintoja, joita ei ole
editorin painikkeissa. Nama toiminnot esitellddn lyhyesti

alla.

Liita/Liita muotoilemattomana

Kaytd tatd komentoa, kun haluat liittdd tekstid, jonka olet
kopioinut tai leikannut toisesta ohjelmasta. Jos valitset
vaihtoehdon  Liitd, teksti liitetddn samalla tavoin
muotoiltuna kuin se oli kopioitaessa/leikatessa. Jos
valitset vaihtoehdon Liitd muotoilemattomana, teksti
litetddn  ilman  muotoiluja.  Kaytd  jalkimmaistd
vaihtoehtoa, jotta saat Internet-sivustosta ulkonddltddn
yhtendisen.

Valitse

Talld toiminnolla voit valita eri alueita tekstistd. Voit
esimerkiksi valita kaiken, yhden kappaleen, taulukon tai
rivin. Valinnan voi tehdd myds hiirtd vetdmalld, mutta
titd menetelmdd kdytettdessd voi joskus olla vaikea
tietdd, onko kaikki mukana. Siksi on parempi kayttdd
valintavaihtoehtoa, jonka saa napsauttamalla hiiren

kakkospiniketta.

Lisaa

Kumoa

Tee uudelleen

Leikkaa

Kopioi

Liitd

Liitd muotoilemattomana

Etsi

Qikeinkirjoituksen tarkistus...

Tietojen kasittely | 33

Muotoile kappale

Lihavointi
Kursivointi

Alleviivaus

Tasaa vasemmalle
Keskita

Tasaa oikealle

Merkitse
Lisaa

Taulukko

Taulukon ominaisuudet. ..
Solun ominaisuudet. ..
Kuvan ominaisuudet. ..
Linkin ominaisuudet...

Nayta lahde

Tietoja...

Lisdd-komennolla voit lisdtd horisontaalisia viivoja, kuvia, kirjanmerkkejd, linkkejd, asiakirjoja,
taulukoita, lainauksia ja dynaamista sisdltéd. Voit lisdtd horisontaalisen viivan haluamaasi paikkaan
editorissa erottamaan tekstikappaleet. Viivan ulkondkd mdardytyy sivuston tyyliohjeiden mukaan.
Muut lisdystoiminnot ovat myds painikkeina editorissa, ja ne kdsitellddn jdljempdnd kasikirjassa.

Taulukko

Taulukko-toiminnolla voit lisdtd rivejd ja sarakkeita taulukkoon tai poistaa niitd, kun napsautat

taulukkoa hiiren kakkospainikkeella. Voit my&s jakaa ja yhdistda soluja.

EPiServer CMS

Kohdasta EPiServer CMS nidet, mikd editorin versio on kdytossasi.
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Tekstin muotoilu

Normaalisti sinun ei tarvitse kdyttdd aikaa tekstin muotoiluun, silld EPiServer CMS
huolehtii siitd puolestasi. Otsikot ja tekstit kasitellddn EPiServer CMS:ssd olevien
tyyliohjeiden mukaisesti. Tyokalupainikkeiden avulla voit lihavoida, kursivoida jne. Tekstin

Tekstin muotoilu tyyliohjeilla

sijaintia sivulla voit muuttaa tasaustyokalulla.

Jotta  Internet-sivuston  graafinen -
KuUmMoa

profiili sdilyy yhtendisend, kdytd aina tee uudelleen

valmiita tyyliohjeita. Tyyliohjeet ovat Leikkaa

editorin oikeassa reunassa olevassa Kopioi

valintaluettelossa.  Saat ne myds Liita

napsauttamalla hiiren kakkospainiketta Lita muotollemattomana

, . : Etsi

ja valitsemalla Muotoile kappale.
Oikeinkirjoituksen tarkistus...

Tekstin muotoilu tyyliohjeilla: Muotoile kappale > Heading 1

I, Valitse muotoiltava teksti. Lihavoint Heading 2

Kursivointi Heading 3

2. Valitse valintaluettelosta, mitd Allevivaus Introduction

Poista muotoilu

tyyliohjetta haluat kadyttaa, tai

Tasaa vasemmalle
napsauta tekstid hiiren

Keskita
kakkospainikkeella. Tasaa oikealle
3. Jos napsautat hiiren Merkitse !
kakkospainiketta, valitse Muotoile ts2a _ -
kappale_ Taulukko .2
Taulukon ominaisuudet., ..
4. Valitse haluamasi tyyliohje. Solun ominaisuudet...
Kuvan ominaisuudet...

Lirkin ominaisuudet. ..

Néyta lshde

Tietoja. ..

Poista muotoilu

Jos olet muotoillut kappaleen tai valitsemasi kohdan tyyliohjeilla, kirjasintyypilld, véreilld tai
littdnyt mukaan tekstin, jossa on muotoilut, komennolla Poista muotoilu voit poistaa tekstistad
kaikki muotoilut.

Sisallon valinta editorissa

Toisinaan voi olla kitevdd, ettd tekstin saa valittua muotoilua, o
linkin luomista tai muuta varten. Yleensa valinta tehddan hiirelld Kegpale
vetdmdlld, kaksoisnapsauttamalla tai muulla vastaavalla tavalla. Lagjenna
Editori muuntaa kaiken kirjoitetun tekstin html-koodiksi. Jos Kutista
valinnan tekee hiirelld, ei ole aina varmaa, ettd kaikki luodut Edellinen
html-tunnisteet tulevat valituiksi. On kuitenkin olemassa tapa, Seuraava
jolla kaikki tunnisteet tulevat varmasti mukaan valintaan. Kun Taulukko
napsautat hiiren kakkospainiketta editorissa, ndkyviin tulee solu
erikoisvalikko, jonka avulla saat valittua koko jakson Rivi
yksinkertaisesti. Sarake

Kaikki tarkoittaa, ettd kaikki teksti valitaan.
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Kappale tarkoittaa, ettd valitset koko sen kappaleen, jota olet napsauttanut hiiren
kakkospainikkeella.

Laajenna tarkoittaa, ettd laajennat valintaasi niin paljon, ettd ldhimpien html-tunnisteiden
vélinen sisdltd on varmasti mukana. Jos jatkat valinnan laajentamista, jokaisen laajennuksen

myo6td mukaan tulevat myds ulkopuolella olevat tunnisteet.

Pienennd tarkoittaa, ettd pienenndt valintaasi niin paljon, ettd uloimmat html-tunnisteet eivat
tule mukaan. Jokaisen pienennyksen yhteydessd valitset yhden tunnisteen vdhemman.

Edellinen tarkoittaa, ettd valitset edellisen tunnisteen.
Seuraava tarkoittaa, ettd valitset seuraavan tunnisteen.
Taulukko tarkoittaa, ettd valitset koko taulukon.

Solu tarkoittaa, ettd valitset yhden solun.

Rivi tarkoittaa, ettd valitset taulukosta yhden rivin.

Sarake tarkoittaa, ettd valitset taulukosta yhden sarakkeen.

Vinkki Voit pienentdd, laajentaa ja valita seuraavan tai edellisen pikandppaimilld. Voit pienentda
valintaa ndppdimilla CTRL + VAIHTO + - (numeerisella ndppdimist6lld). Valinnan laajentaminen
onnistuu ndppdimilla CTRL + VAIHTO + + (numeerisella ndppdimistolld). Seuraava valitaan
nappdimilld CTRL + VAIHTO + * (numeerisella ndppdimistélld). Edellinen valitaan ndppdimilld
CTRL + VAIHTO + / (numeerisella ndppaimistolld).

Kopioi tekstida muista ohjelmista

Voit kopioida tekstid mistd tahansa ohjelmasta EPiServer CMS:34n. Térkeintd on, ettd liitat

tekstin oikein, jotta se noudattaa Internet-sivuston graafista profiilia.

I. Valitse ja kopioi teksti ohjelmassa, josta haluat sen kopioida.

2. Vaihda EPiServer CMS:n muokkaustilaan ja muokkaa sivua.

3. Napsauta hiiren kakkospainikkeella sitd kohtaa editorissa, johon haluat sijoittaa tekstin.
4. Valitse hiiren kakkospainikkeesta avautuvasta valikosta Liitd ilman muotoiluja.
5

Teksti liitetddn EPiServer CMS:d4n ilman aikaisemmassa ohjelmassa olleita muotoiluja,
teksti on siis muotoilematon. Teksti muutetaan EPiServer CMS:ssd olevaan muotoon sen
perusteella, millaisen jo olemassa olevan tekstin yhteyteen se liitetddn. Tamaén jilkeen voit

itse valita otsikot, johdannot yms.

Al liitd tekstia CTRL + V -pikanidppiinkomennolla, koska silloin liitdt tekstin samassa muodossa
kuin se on ollut aikaisemmassa ohjelmassa. Vaarana on, ettd mukana tulee muotoilukoodeja,
jotka eivdt noudata Internet-sivuston graafista profiilia. Jos olet liittdnyt muotoillun tekstin,
napsauta hiiren kakkospainikkeella tekstid ja valitse Muotoile kappale — Poista muotoilu, jolloin
tekstistd poistuvat kaikki muotoilut.

Muotoile tekstia merkki-painikkeella

Tyokalulla Merkki voit valita tekstin kirjasinlajin, tyylin, koon ja virin. Yleensd ndmi

madrdytyvdt tyyliohjeen mukaan, mitd myds suositellaan esteettdmyyden takia. Merkki-
tyokalu ei ole automaattisesti kdytettdvissd editorissa, mutta jarjestelmdnvalvoja voi lisdtd sen
editorin tydkaluriviin. Muista, ettd sivustolla vierailjan tietokone on se, joka aina lopulta
madrittdd sivun ulkonddn. Jos olet valinnut kirjasintyypin, jota ei ole vierailijan tietokoneella,
vierailijan selaimessa nakyy vakiokirjasintyyppi.

© EPiServer AB



36 | Toimittajan kasikirja EPiServer CMS 5 Release 2

Voit muotoilla tekstid myds editorissa olevien vetovalikoiden avulla.

r El b |
& Merkki - Windows Internet Explorer @_ﬂ |
Kirjasinleikkaus: - Tyyli: Kdno
Georgia | [Kursivoitu | |
8 oK
Gigi 10 I
Gill Sans Bd 2| [Lihava 12 e |
Gill Sans MT | | Kursivoitu lihava | |14 |
Gill Sans MT Condens 18 |
Gill Sans MT Ext Conc 24
r Gill Sans UllraBold  ~ 36
Tehosteet: Esimerkki '
D Alleviivaus AaBbyyz i
Vari: 4
Black - 3
——=— — J
Etsi

. Tyokalulla Etsi voit hakea editoriin kirjoittamiasi sanoja. Napsauta Etsi-painiketta, jolloin
ndyttdéodn avautuu Etsi-valintaikkuna. Kirjoita etsimdsi sana ikkunaan ja valitse, haluatko
etsid koko sanan ja onko suurilla ja pienilld kirjaimilla merkitystd. Kun olet tyytyvdinen hakuun,

sulje ikkuna.

VINKKI Saat Etsi-toiminnon auki pikandppdimelld CTRL + VAIHTO + F.

"#@ Etsi - Windows Internet Explorer L
Etsi: " _ 51 SEU ._
[7] vain kokonaiset sanat
["] suuraakkosvastaavuus \Goote)

I

Oikeinkirjoitus

. EPiServer CMS tukee oikeinkirjoitusta silld edellytykselld, ettd tietokoneessa on Microsoft

Office 2000 tai uudempi, johon on asennettu oikeinkirjoitustoiminto. Muokkaustilan
aloitussivun Komponentit-vélilehdestd ~ voit  tarkistaa, onko koneeseen asennettu
asiakasohjelmisto, joka mahdollistaa integroitumisen Officen kanssa. Lisdtietoja on kohdassa
Mukauta EPiServer CMS.

Jos haluat tarkistaa osan tekstistd, valitse ensin teksti ja sen jdlkeen Oikeinkirjoitus. Jos haluat
tarkistaa koko tekstin, riittdd, ettd kohdistin on tekstissd, ennen kuin valitset Oikeinkirjoitus-
tySkalun. Nayttédn avautuu valintaikkuna, jossa voit hyldtd ehdotetun sanan tai kdyttdd sitd.
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€ Oikeinkirjoitus - Windows Internet Explorer =y
]_ £ http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/SpellChecker.aspx hd l
S S . -
(Kaynnistaa oikeinkirjoituksen, ole hyva ja odota...) »
Ehdotus:
Sulje
l
L

Nayta/piilota HTML-koodi

Jos sinulla on html-taitoja, voit vaihtaa html-tilaan ja luoda sivun html-koodilla. Html-
tilassa voit myds tarkistaa koodin ja tehdd pienid muutoksia, jotta saat sivusta juuri
sellaisen kuin haluat.

Suurenna editori

Painikkeella Suurenna saat kentdstd isomman, jos tarvitset enemmdn tilaa suurten
tekstimddrien ja isojen kuvien kasittelyyn. Kun napsautat painiketta uudelleen, editori

palautuu alkuperdisen kokoiseksi.

VINKKI Voit suurentaa editorin pikandppdimelld CTRL + VAIHTO + M.

Lisaa kuvia
Kuvaeditoria kdytetddn EPiServer CMS:ssd olevien kuvien kisittelyyn. Kuvaeditorilla kuvia

voidaan rajata ja muuntaa sekd muuttaa kuvien kokoa. Lisdksi sitd voidaan kdyttdd kuvan

asettelun, kehysviivan ja etdisyyksien maarittimiseen.

E Kuvien ndyttdminen sivulla edellyttdd, ettd ne tallennetaan Internet-selaimelle. Monet

organisaatiot kokoavat kuva-arkiston, jonka kuvia toimittajat voivat kadyttdd sivuillaan.
Toisissa organisaatioissa puolestaan toimittajille annetaan tdysi vapaus kdyttdd omia kuviaan.
Kuvien lisddmistapa vaihtelee hieman sen mukaan, minkd tydtavan organisaatio on valinnut. Kysy
organisaation menettelytavasta jarjestelmanvalvojalta.

Internet-sivu ei tallenna kuvaa sivulle, kuten monet muut ohjelmat tekevét. Sivulla on sen sijaan
linkki kuvaan ja siihen paikkaan palvelimella, jonne kuva on tallennettu. Tdima merkitsee sitd, ettd

jos kuva poistetaan palvelimelta, se havidd myos sivulta.

Jotkut sivustolla vierailevat eivdt eri syistd nde sivustossa olevia kuvia. Lisdksi jos heilld on
kdytdssddn hidas modeemi, selaimesta on valittu asetus, jonka mukaan kuvia ei ndytetd.
Nédkdvammaiset voivat lukea sivuja erilaisilla teknisilld apuvdlineilld, mutta kuvia on vaikea
"lukea”. Jotta molemmat kayttdjaryhmdt ymmartdisivat, mitd kuva esittdd, on tdrked tarjota
heille tekstivaihtoehto, jossa kuva kuvaillaan sanoin. Kirjoita kuvan kuvaus kenttddn
Vaihtoehtoinen teksti.
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Lisda kuvia palvelimella olevasta arkistosta
I Aseta hiiren osoitin siihen paikkaan editorissa, johon haluat sijoittaa kuvan.
2. Avaa kuvaeditori valitsemalla Lisdd kuva tiedostosta.

3. Nayttoon avautuu Valitse kuva -valintaikkuna. Ikkunan vasemmassa reunassa voit
hakemiston nimed napsauttamalla siirtyd hakemistoon, jossa kuvat ovat. Kun olet valinnut
oikean hakemiston, kuvat ndkyvit ikkunan oikeanpuoleisessa osassa.

4. Valitse kuva napsauttamalla kuvan nimed. Jos haluat ndhdd pikkukuvat, valitse kohta Ndytd
pikkukuvat. Lisdd kuva valitsemalla OK.

5. Kun valitset OK, kuva tulee kuvaeditoriin, jossa voit halutessasi muokata sitd, esimerkiksi
rajata kuvaa tai muuttaa sen kokoa.

6. Kirjoita kenttddn Vaihtoehtoinen teksti esimerkiksi ndkdvammaisia varten kuvaus siitd, mitd
kuva esittdd.

7. Valitse OK, niin kuva linkitetddn sivulle.

( ? htt]:h:z'/rna|nlua|ls<|.|tb.ep.se/u:ms(.ll/ed‘rtﬁ-"lIeManelge:'i_iru\l\rs«er.ﬂs;'.kx'.’id='.’:],_2248<p¢|rent=3II)81ft'.\..E|M1
iy ————
]g http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/edit/FileManagerBrowser.aspx?id=31_224 & parent=308folderid=608thide ~ |
() Images T
Qﬂ Page files Polku: Global files/Images
8o
(. Global fles [¥] Nayts pikkukuvat
{(.J Documents Diimi Pkkukuva Uloskiriaaia Koko Muokatty
1| € pens.ipa ?a 29 24.8.2007
Kb 17:18:10 ||_
g‘]taisétérriri(é 8] sding. #G = 175 24.8.2007 ||
nsa 2
s Kb 17:13:40
luettelossa [¥) woman.jpg - 13 28.8.2007
olevan kansion Kb 12:41:17
suosikkeihin
kayttamalla hiiren
kakkospainikkeella
avattavaa
valikkoa

k«lcu(j aPeruuu: il

Lisda kuva suoraan tiedostopalvelimesta
Voit lisdtd kuvan suoraan tiedostopalvelimesta siten, ettd vedit kuvan hiiren avulla sivulle.
I. Muokkaa sivua ja avaa tiedostopalvelin valitsemalla tydkalurivistd Tiedostopalvelin.

2. Etsi kuva, jonka haluat lisatd.
3. Valitse kuva ja vedd se haluamaasi paikkaan sivulle.
4

Kuva ndkyy nyt sivulla.

Lataa kuvia tietokoneelta palvelimelle

Jos kuva, jota aiot kdyttdd, on kiintolevylldsi tai muussa verkkolaitteessa eikd sitd ole aiemmin
tallennettu EPiServer CMS:ddn, sinun on ladattava kuva palvelimelle. Hakemiston, jonne haluat
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tallentaa kuvan, on oltava valittuna kuvaa liitettdessd. Voit ladata kuvia my&s EPiServer CMS:n
tiedostopalvelimen kautta.

I. Aseta kohdistin siihen paikkaan editorissa, johon haluat sijoittaa kuvan.

2. Avaa kuvaeditori valitsemalla Lisdd kuva tiedostosta. Ndyttd66n avautuu Valitse kuva -

valintaikkuna.

3. Selaa esiin hakemisto, jonne haluat lisdtd kuvan. EPiServer CMS:n jokaisella sivulla on oma
hakemisto, jonne voit ladata kuvia. Valitse Sivuhakemisto. Voit my&s luoda oman
hakemiston, jonne voit ladata kuvia. Lue aiheesta lisdd kohdasta Tiedostonhallinta EPiServer
CMS:ssd sivulla 63.

4. Valitse tyokaluriviltd Lisdd uusi tiedosto ja edelleen Selaa...

5. Selaa esiin tiedosto ja valitse kuva, jota haluat kdyttda sivulla. Valitse Avaa ja edelleen

Tallenna. Nyt kuva on palvelimella valitsemassasi hakemistossa.

6.  Kun valitset OK, kuva tulee kuvaeditoriin, jossa voit halutessasi muokata sitd, esimerkiksi

rajata kuvaa tai muuttaa sen kokoa.

7. Kirjoita kenttddn Vaihtoehtoinen tekstiesimerkiksi ndkovammaisia varten kuvaus siitd, mitd

kuva esittda.

8. Valitse OK, jotta kuva linkitetddn sivuun.

Muuta kuvan kokoa

Internetissd on aina pyrittava siihen, ettd kuvatiedostot ovat mahdollisimman pienid. Tama siksi,
ettd isojen kuvien lataaminen kestdd kauan jokaisen vierailijan kohdalla. Vieralija voi kokea
sivuston hitaaksi, jolloin on vaarana, ettd hdn vdsyy odottamiseen ja vaihtaa sivustoa. Jos olet
ottanut kuvan digikameralla tai skannannut sen, tiedostosta tulee usein todella suuri. Tdlléin
kuvatiedoston kokoa on pienennettdvd. Kun pienenndt kuvaa, sinun on valittava, onko kuvan
laatu heikko, keskitaso, hyvd vai laadukas. Jos valitset heikon, tiedosto on pieni, mutta kuvan laatu
on heikko. On vaarana, ettd kuvasta tulee rakeinen ja aihetta on vaikea erottaa. Jos valintasi on
laadukas, tiedostosta tulee suuri (ei kuitenkaan yhtd suuri kuin alkuperdinen) ja kuvan laatu on
hyvd. Tee valintasi sen perusteella, miten tdrked kuvan terdvyys on suhteessa kuvan
tiedostokokoon.

On my0s tavallista, ettd kuva on iso vain visuaalisesti, eli se on hyvin leved ja korkea. Tatd
kutsutaan myds kuvan nédyttdkooksi. Kuvien leveys on usein miiritetty Internet-sivuilla. Tarkista
kokorajoitus jarjestelménvalvojalta. Suurin mahdollinen leveys on yleensd noin 500-600 pikselia.

Jos haluat lisdtd kuvan viereen tekstid, kuvan on oltava huomattavasti pienempi.

Voit pienentdd kuvan tiedostokokoa samalla, kun muutat kuvan ndyttékokoa. Voit tehdd sen
suoraan kuvaeditorissa, joka tulee esiin, kun lisddt kuvan. Voit tehdd sen my&s jdlkikdteen
napsauttamalla hiiren kakkospainiketta ja valitsemalla Kuvan ominaisuudet.

Muokkaamisen jilkeen kuva voidaan joko tallentaa kopiona tai korvata silld alkuperdinen kuva.
Se tehdddn valitsemalla jokin vaihtoehto Tallenna-vaihtoehtoryhmistd, joka on aivan

kuvaeditorin oikeassa alakulmassa.
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& Kuvaeditori - Windows Internet Explorer . —_ i - . - - Lﬂm

.'ﬁ-Rana 1] Muuta kokoa Jk, Muunna ._ ( 1 | [zoomaa 100% v _ @ |

Yieiset tiedot Tiedot

Kaytik ot P ——- - i . T v e
muuntamiseen, Valise yiipuolelta sopiva tytkaki, Kuvatiedosto: |/Global/LogoTypes/logo.| D
Tiedoston koko: 3kt

Leveys: 235
Korkeus: 23

Asettelu ja kehykset
Vaihtoehtoinen

€EPISERVER 15 et [EPiSener CMS logotypé

CSS-uokka: g

[T Lisas asetuksia

Tallenna
Laatu
Korkea (suosituksen mukainen) «

@ Tallenna kuva kopiona
") Korvaa alkuperainen kuva

. 0K Peruuta

Muuta kuvan kokoa:

I. Avaa kuvaeditori napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella kuvaa, jonka kokoa haluat

muuttaa, ja valitsemalla Kuvan ominaisuudet....

2. Jos haluat muuttaa kuvan kokoa etkd ainoastaan sen ndyttdkokoa sivustossa, valitse
tyokaluriviltd Muuta kokoa.

3. Valitse Sdilytd mittasuhteet ja muuta koko joko vetdmalld kuvan oikeasta alakulmasta tai
antamalla arvo Leveys- ja Korkeus-kenttiin. Voit my&s valita jonkin web.config-tiedoston
valmiiksi mddritetyistd kokovaihtoehdoista. Saat lisdtietoja jarjestelmédnvalvojalta. Muuta
koko valitsemalla Suorita ja edelleen Tallenna.

Rajaa kuva:
I Avaa kuvaeditori napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella kuvaa, jonka haluat rajata, ja

valitsemalla Kuvan ominaisuudet....

2. Valitse tydkaluriviltd Rajaa ja rajaa kuva valitsemalla ala suoraan kuvasta tai antamalla arvo
Leveys- ja Korkeus-kenttiin. Voit my&s valita jonkin web.config-tiedoston valmiiksi
madritetyistd kokovaihtoehdoista. Saat lisdtietoja jarjestelmanvalvojalta. Muuta koko
valitsemalla Suorita ja edelleen Tallenna.

Kuvan muuntaminen:
I. Avaa kuvaeditori napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella kuvaa, jota haluat muuntaa, ja

valitsemalla Kuvan ominaisuudet....

2. Valitse tyokaluriviltd Muunna. Kddnnd tai kierrd kuvaa tai poista kuvasta varitiedot
valitsemalla vastaava painike tydkaluriviltd, suorittamalla muokkaus ja valitsemalla lopuksi
Tallenna.
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Muuta kuvan ndyttokokoa:

Avaa kuvaeditori napsauttamalla hiiren Tiedot
kakkospainikkeella kuvaa, jonka ndyttékokoa haluat Kuvatiedosto:  /GloballLogoTypes/logo.|[..]
muuttaa, ja valitsemalla Kuvan ominaisuudet.... Peamonicie; 2kt
Leveys: 235
Valitse Lisdd asetuksia, jotta saat esiin ndyttokoon faeie 2
muuttamiseen tarvittavat kentit. Asettek ja kehykset
Valitse Lukitse korkeus-/leveyssuhde, jotta kuvan E:?hw EPiServer CMS logotype
mittasuhteet sdilyvat. CSS-uokka: -
Kun annat kuvan leveyden, korkeuden sdato V| Lisss asetksia
tapahtuu automaattisesti, jos Lukitse korkeus-/ Tasaus: M
leveyssuhde on valittu. Fen vy
Tia
Kuva, jonka kokoa on muutettu, tallennetaan vaakasumnassa:
A . I Tia
automaattisesti alkuperdisen kopiona. Tdma on e
vaihtoehto, joka sinun tulee yleensd valita. Tama Nayton koko
edellyttdd, ettd sinulla on oikeus tehdi se V| Sayta mittasuhtest
hakemistossa, jonne kuva tallennetaan. AT
. '235 9! kuvapisteing
Valitse OK. prosentteina
7] Anna korkeus:
23 9 kuvapisteind
prosentteina
Tallenna
Laatu

Korkea (suosituksen mukainen) ~
@) Tallenna kuva kopiona
Korvaa alkuperainen kuva

0K Peruuta

Sijoita kuva tekstin viereen

Voit sijoittaa kuvan kauniisti suhteessa tekstiin kdyttdmalld kuvaeditoria. Jos olet jo lisinnyt kuvan

ja haluat jdlkikdteen sijoittaa sen tekstin keskelle, voit valita vaihtoehdon Kuvan ominaisuudet

valikosta, jonka saat esiin napsauttamalla kuvaa hiiren kakkospainikkeella. Kun lisddt kuvan,

kuvaeditori avautuu automaattisesti ja voit sddtdd kuvan asetukset.

l.
2.

Valitse Lisdd asetuksia, jotta saat esiin kuvan sddtdjen muuttamiseen tarvittavat kentét.
Voit sijoittaa kuvan tekstin oikealle tai vasemmalle puolelle valitsemalla Tasaus. Voit tasata

kuvan my&s pystysuunnassa valitsemalla ylés, keskelle tai alas.

Kohdassa Kehyksen leveys voit ilmoittaa, kuinka monen pikselin vahvuisen kehysviivan

haluat kuvan ympdrille.

Kohdissa Tila vaakasuunnassa ja Tila pystysuunnassa voit ilmoittaa, kuinka kauaksi tekstistd

haluat kuvan. Luku ilmoitetaan pikseleind.

Vaihtoehdon CSS-luokka avulla voit valita kuvallesi erityisen ulkonddn. Vetovalikossa olevat
vaihtoehdot ovat hieman erilaiset eri sivustoissa. Luokan on oltava siind CSS-tiedostossa,

jota sivustossa kdytetddn. Saat lisdtietoja jarjestelmdnvalvojalta.

Valitse OK.

Poista sivulta kuva

Jos haluat poistaa sivulta kuvan, valitse kuva ja paina Poista-ndppdintd. Kuva katoaa sivulta, mutta

sitd ei poisteta palvelimelta. Lue lisdd kohdasta Tiedostonhallinta EPiServer CMS:ssd.
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Korvaa sivun kuva

Korvaa sivulla oleva kuva valitsemalla ensin kuva ja sitten tyokaluriviltd Lisdd kuva. Kuvaeditori
avautuu ja voit selata uuden kuvan esiin napsauttamalla Selaa-painiketta Tiedot-
vaihtoehtoryhmastd.

Jos haluat vaihtaa sivulla olevan kuvan, valitse kuva ja lisdd uusi kuva edelld olevan esimerkin
mukaisesti. Huomaa, ettd jos lataat uuden kuvan, jolla on sama nimi kuin vanhalla, ja sijoitat sen
vanhan kuvan kanssa samaan hakemistoon, uusi kuva korvaa vanhan myds palvelimella.

Tiedot
Kuvatiedosto: .!!Glnbalﬂ_ognTypesflngo_| %
Tiedoston koko: 3kt

Leveys: 235
Korkeus: 23
— Asettelu ja kehykset

Korvaa palvelimella oleva kuva

Jos haluat korvata palvelimella olevan vanhan kuvan uudella, kuvilla on oltava tdysin sama nimi ja
niiden on oltava tallennettuina samaan hakemistoon. Helpointa palvelimella olevan kuvan
korvaaminen on tiedostonhallinnan kautta, mutta kuvat voidaan korvata myos Lisdd kuva -

toiminnolla, kuten aikaisemmin esitetyssd esimerkissd tehtiin.
I. Avaa tiedostonhallinta editorin ty&kalurivin painikkeella.
2. Selaa esiin hakemisto, jossa korvattava kuva sijaitsee.

3. Valitse Lisdd tiedosto.

4

Etsi ja valitse kuvatiedosto, jolla on sama nimi kuin kuvatiedostolla, jonka haluat korvata.
Valitse Avaa ja edelleen OK.

5. Nayttoon tulee seuraava varoitusteksti: Samanniminen tiedosto on jo olemassa. Haluatko

korvata sen?
6. Valitse OK. Uusi kuva ladataan palvelimelle, ja se korvaa vanhan kuvan.

7. Valitse Lisdd ja valintaikkunassa Kuvan ominaisuudet valitse OK. Kuva lisdtdan sivulle.

"8 httpy/manuals.utb.ep.se/cmsUl/edit/FileManagerBrowseraspxid=31_2248parent=30&folderid=... |
(] hitps//manuals.utb.ep.se/cmsUl/edit/FileManagerB pxlid=31_ 224parent=0&folderid=60&hideclearbut ~ |

-

() Lisaa tiedosto

Tamanniminen bedosto on jo olemassa. Haluatko korvata sen?

€ Intemet | Skyddat lsge: P4
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Lisaa asiakirja
Internet-sivustoon voidaan linkittdd erilaisia asiakirjoja. Linkitettdavdt asiakirjat voivat olla

esimerkiksi PDF- tai Word-tiedostoja. Asiakirjan linkittdminen tapahtuu melkein samalla
tavoin kuin kuvan lisdédminen, mutta lopputuloksena on linkki.

I. Valitse editorissa sana, joka muodostaa linkin.

2. Valitse tydkalurivistd Lisdd asiakirja.

3. Nayttoon avautuu valintaikkuna Linkkiominaisuudet, jonka Asiakirja-valilehti on aktivoituna.
Valitsemasi sana ndkyy kohdassa Napsautettava teksti.

4. Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin sisdllytetdan
tdrkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvdlineiden avulla.

5. Kentdssd Kohdekehys voit madrittdd, miten linkki avataan.

6. Jos haluat linkittdd asiakirjan, joka on jo sivustossa, tai ladata uuden asiakirjan selaimeen,
valitse Tdmdn sivuston asiakirja ja sen jdlkeen Polku.

7. Nayttdon avautuu Valitse asiakirja -valintaikkuna.

8. Selaa esiin hakemisto, jonne haluat sijoittaa tiedoston. EPiServer CMS:n jokaisella sivulla
on oma hakemisto, jonne voit ladata tiedostoja. Valitse silloin Sivuhakemisto. Voit my&s
luoda oman hakemiston tiedostojen lataamista varten. Lue lisdd kohdasta Tiedostonhallinta
EPiServer CMS:ssd.

9. Valitse Lisdd uusi tiedosto...

10. Valitse Selaa..

I'l. Etsija valitse asiakirja, jonka haluat linkittda.

|2. Valitse Avaa/Open.

I3. Valitse Lisdd. Asiakirja ladataan valitsemaasi hakemistoon palvelimelle.

I4. Valitse Lisdd ja sitten OK. Asiakirja linkitetddn sivulle.

? Linkin ominaisuudet - Windows Internet Explorer LEM
|£, http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/HyperlinkProperties.aspxepsla v|
(UEENTN Dokumentti
Tiedot
Napsautettava
© teksti [EPiServer CMS Product Overview |
_ Napsautettava _
O kuva: | | e
Linkin otskko: | |
Kohdekehys: Avaa linkki uudessa ikkunassa v
Linkin kohde
@ Tassa Web-sivustossa oleva dokumentti
) Verkossa oleva dokumentti
() Toisessa Web-sivustossa oleva dokumentti
Polku: I |E]

OK Posta | Peruuta
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Linkita verkossa oleva asiakirja

Tiedoston linkittdminen toiselta palvelimelta on vidhiten kdytetty linkitysvaihtoehto erityisesti
julkisissa Internet-sivustoissa. Sen sijaan intranetissd on yleisempdd linkittdd asiakirjoja tai
tiedostoja, jotka on tallennettu yhteiselle tiedostopalvelimelle. lImoita tiedoston polku aina

siten, ettd aloitat palvelimen nimelld ja lisddt perddn polun hakemistojen ldpi tiedostoon.
I. Valitse editorissa sana, joka muodostaa linkin.
2. Valitse tyokalurivistd Lisdd asiakirja.

3. Nayttéon avautuu valintaikkuna Linkkiominaisuudet, jonka Asiakirja-vdlilehti on aktivoituna.

Valitsemasi sana nakyy kohdassa Napsautettava teksti.

4. Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin sisdllytetddn

tarkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvdlineiden avulla.

5. Kentdssd Kohdekehys voit maarittdd, miten linkki avataan.
6. Valitse linkkikohteeksi Verkossa oleva asiakirja.
7. Kirjoita kenttddn Polku sen tiedoston polku, johon linkki yhdistyy.
8. Valitse OK.
9. Linkki ndkyy Editorissa keltaisella taustalla.
( € Linkin ominaisuudet - Windows Internet Explorer @M
Ig http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/HyperlinkProperties.aspx?epsla '|
Web-sivu Dokumentl:i
Tiedot
Napsautettava .
© teksti: [EPiServer CMS Product Overview
_ Napsautettava e
' kuva: [ ] a
Linkin otsikko: | I
Kohdekehys: Avaa linkki uudessa ikkunassa -
Linkin kohde

() Tassa Web-sivustossa oleva dokumentti
@) Verkossa oleva dokumentti
() Toisessa Web-sivustossa oleva dokumentti

Polku: [file:///computername/folder/document doc |

0K s1a || Peruuta

Jos haluat linkittdd toisessa sivustossa sijaitsevan asiakirjan, toimi edelld kuvattujen ohjeiden
mukaisesti, mutta valitse linkkikohteeksi Toisessa sivustossa sijaitseva asiakirja.

Voit linkittdd minkd tyyppisen asiakirjan tahansa. Vierailija saa avattua asiakirjan, jos hénen
tietokoneeseensa on asennettu ohjelma, jolla asiakirja on tehty. Kun on kyse julkisesta Internet-
sivustosta, on vaikea tietdd, mitd ohjelmistoja vierailijan tietokoneelle on ladattu. Tamain takia
kdytetadn yleisesti PDF-muotoa. Sitd luetaan Acrobat Reader -ohjelman avulla, jonka saa
ladattua ilmaiseksi Internetistd. Intranetid kdytettdessd yleensd tiedetddn, mitd ohjelmistoja
tydntekijdiden koneilla on, joten linkityksessd voi kdyttdd Word-, Excel- ja Powerpoint-
asiakirjoja.
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Viltd aakkosten 4, &, 6, erikoismerkkien ja vililydntien kdyttdd linkkien ja tiedostojen nimissa.
Kaikki selaimet eivdt osaa tulkita nimed oikein, ja vierailija saa virheilmoituksen.

Lisdaa asiakirja suoraan tiedostopalvelimesta
Voit lisdtd asiakirjan suoraan tiedostopalvelimesta siten, ettd vedit tiedoston sivulle hiiren avulla.
I. Muokkaa sivua ja avaa tiedostopalvelin valitsemalla tyokalurivistd Tiedostopalvelin.

2. Etsi tiedosto, jonka haluat lisata.

3. Valitse tiedosto ja vedd se haluamaasi paikkaan sivulle.

4

Tiedosto linkitetddn sivulle, ja linkissd ndkyva teksti on tiedoston polku. Jos haluat muuttaa
sitd, aseta kohdistin tekstiin ja valitse Lisdd asiakirja. Muuta kentdssd Napsautettava teksti

olevaa teksti ja valitse sitten OK.

Lisaa lainaus

Py EPiServer CMS:ssd voit merkitd tekstin lainaukseksi. Toiminto on kdtevd, kun haluat

parantaa sivuston kdytdon esteettomyyttd. Tyokalulla Lisdd lainaus voit muotoilla tekstid
siten, ettd apuvdlinettd kdyttdvd vierailija pystyy erottamaan lainauksen muusta tekstistd. Voit
muotoilla sekd lyhyitd (tekstin osia) ettd pitkid lainauksia (koko kappaleen). Lisdksi voit ilmoittaa
lainauksen otsikon ja ldhteen.

Valitse sanat tai kappale, jotka muodostavat lainauksen.
2. Valitse Lisdd lainaus.

3. Nayttéon avautuu Lisdd lainaus -valintaikkuna. Valitse kohdassa Lainauksen tyyppi , onko
lainaus Lainattu kappale (vahintddn yksi kokonainen tekstikappale) vai Lainaus (tekstin osa).
Kenttddn Otsikko voit kirjoittaa lainauksen otsikon. Kenttddn Lainauksen ldhde tulee Idhde,

joka useimmiten on Internet-sivuston URL-osoite.

4. Valitse OK.

]
4 Lis3i lainaus - Windows Internet Explorer =l Eh i

|;B_ http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/Quote.aspxlinlineQuot ~ 1

Lainauksen tyyppi
9} Est3 lainaus

Lainaus

Tiedot
Otsko: About links in Web sites
Lainauksen viitetiedot:
Ihttp: /jwww episerver com/aticles|

0¥ | P Peruuta

Internet-sivuston tyyliohjeiden sisdltimdt maddritelmdt lainauksesta vaikuttavat siihen, miltd
lainauksen muotoilut ndyttavat valmiilla Internet-sivulla. Yleensd lainaus merkitddn sisennykselld,
kursivoinnilla tai lainausmerkeilld.
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Poista lainaus

Voit poistaa tekstissd olevan lainauksen siten, ettd valitset lainauksen ja sen jdlkeen

valintaikkunasta Lisdd lainaus vaihtoehdon Poista lainaus.

Dynaaminen sisdlto

Dynaamisen sisdllon avulla toimittajat voivat kdyttdd muiden sivujen ja ominaisuuksien

tietoja tietojen pdivitykseen omilla sivuillaan. Kdytdnndssd tdmd tarkoittaa, ettd tiedot
tarvitsee muuttaa vain yhdessd paikassa, minkd jdlkeen kaikki sivut, joissa kdytetddn samoja
tietoja, pdivittyvat.

Dynaamista sisdltéd voidaan kdyttdd tehokkaasti esimerkiksi, kun myyntilukujen ja vastaavien
tietojen halutaan ndkyvdn yrityksen sivustossa useissa eri paikoissa. Jos esimerkiksi haluat
sivustoon kolmen viimeisen kuukauden myyntiluvut, sinun on ensin luotava sivuominaisuus, joka

sisdltdd tiedot. Sen jdlkeen lisddt ominaisuuden editorissa tydkalun Lisdd dynaaminen sisdltd
avulla.

Liséd dynaaminen sisdltd ei sisdlly oletuksena editoriin, mutta jarjestelmdnvalvoja voi lisdtd sen
editorin tydkaluriville.

Lisaa dynaaminen sisdlto sivulle

Ennen kuin aloitat dynaamisen sisdllon lisddmisen sivuihisi, tarkista jarjestelmanvalvojalta, ettd

editorisi tydkalurivilla onLisdd dynaaminen sisdlté -painike.

Lisdd dynaaminen sisdlté sivuominaisuudesta:
I. Avaa sivu, joka sisdltdd dynaamisen sisdlldn, ja valitse Lisdd dynaaminen sisdlté -painike
editorin tyokaluriviltd. Voit my&s napsauttaa hiiren kakkospainiketta ja valita Lisdd ja

edelleen Dynaaminen sisdltd, jolloin valintaikkuna tulee esiin.

2. Valitse moduuli, jota haluat kdyttdd dynaamisen sisdllén pohjana. Sivuominaisuus-moduuli
sisdltyy EPiServer CMS -oletusasennukseen, ja sitd kdytetddn tdssd esimerkissa.

3. Valitse Sivu, jonka tiedot ndytetddn -kenttddn puurakenteesta sivu, jonka tiedot haluat
nayttas.

4. Valitse sitten Ominaisuus, jonka tiedot ndytetddn -kenttddn sivulta se ominaisuus, jonka
tiedot haluat ndyttdd. Valitse lopuksi OK. Kun ominaisuuden arvoa muutetaan, kaikki

ominaisuuden esiintymdt sisdllossa paivittyvdt automaattisesti.

Muokkaa dynaamista sisidltoi sivulla
I. Muokkaa dynaamista sisdltéd valitsemalla dynaaminen kenttd editorissa ja joko

napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla Lisdd ja edelleen Dynaaminen sisdlté

tai valitsemalla Lisdd dynaaminen sisdlté -tyokalu editorin tydkalurivilta.
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# Dynsaminen sishlto - Windows Internet Explorer [l =)
Moduasd
Valitse moduull Sivun ominalsuus -
Kuvaus Lisas masritetyn shvunominaisuuden scilln,
Asetukset

Sy, johon ladataan tietoja kohteesta
i Ominaisuus, johon kedatasn tetojs kohteesta
[atnge ]

B/ UASSEEIRDM® G 66+ [F

Georgia - - -

Simplicity, with the focus on content

l ntiPagef ] L‘.PESer\‘er helps you to ez
manage information on intranets, extranets or public Web site:
FPiServer. von can develon. imnlement and administer all of v

Linkit
. EPiServer CMS:n sisddnrakennetulla linkkitydkalulla voit luoda linkkejd sisdisiin ja ulkoisiin
sivuihin, sdhkoépostilinkkeihin ja kirjanmerkkeihin. Kun napsautat tyodkalua Lisdd linkki,

ndyttdéon avautuu linkkiominaisuuksien valintaikkuna. lkkunassa on ndkymid, joita kdytetddn eri

tavalla sen perusteella, millaisen linkin haluat luoda.

Linkki toisen sivuston sivulle

Kun haluat luoda linkin oman sivustosi ulkopuolella olevaan paikkaan, esimerkiksi Internetiin,
valitse tydkalu Lisdd linkki.

I. Valitse sana, joka muodostaa linkin.

2. Valitse Lisad linkki.

3. Ndayttéon avautuu valintaikkuna Linkkiominaisuudet, jonka vililehti Internet-sivusto on
aktivoituna. Valitsemasi sana ndkyy kohdassa Napsautettava teksti.

4. Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin sisdllytetdan
tarkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvilineiden avulla.

Kentdssd Kohdekehys voit valita, avautuuko linkki uuteen ikkunaan vai samaan ikkunaan.
Valitse linkkikohteeksi Toisen sivuston sivu.
Kirjoita Osoite-kenttddn linkitettdvan sivuston osoite.

Valitse OK.

o © N w

Linkki ndkyy Editorissa keltaisella taustalla.
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i —— - |
4 Linkin ominaisuudet - Windows Internet Explorer (=l G

|g‘ http:.ffmanuaIs.ut_b.epfeicmsUlfeditoﬂalo_gs!HyperlinkProperties‘aspx?epsla bd 1

@ teksti: [Find out more about EPiServer |

SN Dokumentls | Sahkopost
Tiedot
Napsautettava

M"Jma: ttava : I @ [

Linkin otsikko: !Link to the EPiServer Web site |

Kohdekehys: Avaa linkki uudessaikkunassa -

Linkin kohde
) Tassa Web-sivustossa oleva sivu
@ Toisen sivuston sivu

*) Talla sivulla oleva kijanmerkld

Osoite: |http://www_episerver.com

Linkki EPiServer CMS:n sivulle

Voit halutessasi luoda linkin oman sivustosi sivulle eli EPiServer CMS:ssd olevalle sivulle.

l.
2.

9.

Valitse sana, joka muodostaa linkin.
Valitse Lisdd linkki.

Nayttéon avautuu valintaikkuna Linkkiominaisuudet, jonka vdlilehti Internet-sivusto on
aktivoituna. Valitsemasi sana nédkyy kohdassa Napsautettava teksti.

Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin sisdllytetddn

tarkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvdlineiden avulla.
Kentdssd Kohdekehys maarittelet, miten linkki avataan.

Valitse linkkikohteeksi Tdmdn sivuston sivu. Linkitettdvd sivu mddritellddn siten, ettd
napsautat ensin Osoite-kentdn oikeassa reunassa olevaa painiketta Talléin ndyttoon

avautuu valintaikkuna, jossa nakyy sivuston rakenne.
Valitse rakenteesta sivu, johon haluat muodostaa linkin, ja napsauta Valitse.

Kohdassa Kieli voit valita, minkd kielinen sivu ndytetddn. Valitse kieli luettelosta tai valitse
vaihtoehto Automaattinen. Jos valitset jalkimmaisen vaihtoehdon, mikd on yleisin, vierailija

ohjataan automaattisesti sen kieliselle sivulle, jota olet itse kdyttanyt.

Valitse OK.

10. Linkki ndkyy Editorissa keltaisella taustalla.
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(%8 tin T T —— [ [ 5 o) |
4 Linkin ominss e inenet Bplorer
[ ] http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/HyperlinkP, patepsla v |
e
Tiedot
@ teksti: \Possibilities with EPiServer CMS
' hva: L | &l (78 Vaitse siv - Windows Intemet Explorer o] ) ]

Linkin otsikko: \EPiServer functionality pl |E Rt el e E— v|
Kohdekehys: > -

Rakenne 1200
Linkin kohde EH@ Root § =
@ Tissa Web-sivustossa oleva sivu 2; 1 x
() Toisen sivuston sivu B Products
() Talla sivula oleva kirjanmerkki
oy [Examp

OK| |Poista
Sitemap [}
Search i
' Vaitse | JEisvua [Z10y1ynen s | EJPeruuta
e B|i G
Vinkki

Jos linkitettdvan sivun 16ytdminen on vaikeaa, kdytd valintaikkunan Valitse sivu alareunassa olevaa

hakutoimintoa. Kirjoita kenttddn sivun koko nimi, osia siitd tai sivun tunnusnumero ja valitse Etsi.

Linkki sahkopostiosoitteeseen

Kun muodostat linkin sdhkopostiosoitteen, vierailijat voivat ldhettdd sdhkdpostiviestejd suoraan.

Kun vierailija napsauttaa linkkid, hdnen sdhképostiohjelmansa avautuu ja antamasi osoite nakyy

automaattisesti osoitekentdssa.

Valitse sana, joka muodostaa linkin.

2. Valitse Lisdd linkki.

3. Nayttdéon avautuu Linkkiominaisuudet-valintaikkuna. Valitse vililehti Sdhkdposti. Valitsemasi

sana ndkyy kohdassa Napsautettava teksti.

4. Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin sisdllytetddn

tarkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvdlineiden avulla.

5. Kirjoita kenttddn Sdhkdpostiosoite se sdhkdpostiosoite, johon linkki yhdistyy.

6. Valitse OK.

7. Linkki ndkyy Editorissa keltaisella taustalla.
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' & Linkin ominaisuudet - Windows Internet Explorer E=SREN X
. e
\g; http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/HyperlinkProperties.aspx?epsla ¥ ‘
—
Tiedot
Napsautettava
@ teksti: (Contact EPiServer |_
_ Napsautettava -
O kva: l | al
Linkin otsikko: ILink to EPiSemver e-mail contact address |
Linkin kohde

Sahkdpostiosoite: linfo@episerver.com| ]

Linkki samalla sivulla olevaan paikkaan

ﬁ Toisinaan voi olla kdtevd luoda linkki samalla Internet-sivulla olevaan paikkaan. Niin
kannattaa toimia esimerkiksi silloin, kun sinulla on moniin eri kappaleisiin jaettu pitkd
teksti. Jotta voit luoda linkin tiettyyn paikkaan sivulla, sinun on ensin lisdttdva kirjamerkki eli

ankkuri, joka ilmaisee selaimelle, minne sen tulee siirtyd.

Lisdd kirjanmerkki
I. Valitse teksti, johon haluat sijoittaa kirjanmerkin.
2. Valitse tyokalurivistd Lisdd kirjanmerkki.
3. Anna kirjanmerkille nimi. Viltda mahdollisuuksien mukaan aakkosia a, &, 6, erikoismerkkejd
ja vililydnteja.

4. Valitse OK.

o

Kirjanmerkki ndkyy Editorissa keltaisella taustalla.

@ Lis3a kijanmerkki - Windows Internet Explorer @M
i -

Muuta/Poista kirjanmerkki
I. Aseta kohdistin kirjanmerkkiin.

2. Valitse tyokalurivistd Lisdd kirjanmerkki.
3. Muuta kirjanmerkin tekstid, tai jos haluat poistaa kirjanmerkin, poista teksti.
4

Valitse OK.
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Linkki samalla sivulla olevaan paikkaan

|.  Valitse sana, joka muodostaa linkin.

2. Valitse Lisdd linkki.

3. Nayttoon avautuu valintaikkuna Linkkiominaisuudet, jonka vélilehti Internet-sivusto on
aktivoituna. Valitsemasi sana nédkyy kohdassa Napsautettava teksti.

4. Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin sisdllytetdan
tdrkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvdlineiden avulla.

5. Kentdssd Kohdekehys voit madrittdd, miten linkki avataan.
6. Valitse linkkikohteeksi Tdmdn sivun kirjanmerkki.

7.  Kentdssd Kirjanmerkki ndkyvadt luettelona kaikki sivun kirjanmerkit. Valitse kirjanmerkki,

johon haluat muodostaa linkin.
8. Valitse OK.

9. Linkki ndkyy Editorissa keltaisella taustalla.

( /€ Linkin ominaisuudet - Windows Intenet Explorer L’E@g

'gJ http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/HyperlinkProperties.aspx7epsla v|

Web-sivu [T Sahkoposti

Tiedot

Napsautettava
© teksti \WSRP ]

Napsautettava

O ruva: l ] =
Linkin otsikko: [Read more about WSRP ]

| Kohdekehys: b

Linkin kohde
() Tassa Web-sivustossa oleva sivu
() Toisen sivuston sivu
@ Talla sivulla oleva kirjanmerkki
Kirjanmerkki: WSRP

4

0K Foista | Peruuta

Luo linkki kuvasta

EPiServer CMS:n avulla voit muuttaa kuvan napsautettavaksi linkiksi.

Jos olet jo lisannyt kuvan ja haluat jdlkikiteen tehdd siitd linkin, napsauta hiiren
kakkospainikkeella kuvaa ja valitse Lisdd hyperlinkki. Noudata sitten ohjeita kohdasta 9

eteenpdin.
I. Aseta kohdistin sellaiseen paikkaan editorissa, johon haluat sijoittaa linkitetyn kuvan.

2. Valitse Lisdd linkki.

3. Nayttoon avautuu valintaikkuna Linkkiominaisuudet, jonka vélilehti Internet-sivusto on
aktivoituna. Valitse Napsautettava kuva ja napsauta tydkalun Muuta kuvan ominaisuuksia -

kuvaketta.
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4. Nayttdon avautuu Valitse kuva -valintaikkuna. Ikkunan vasemmassa reunassa voit
hakemiston nimed napsauttamalla siirtyd hakemistoon, jossa kuvat ovat. Kun olet valinnut

oikean hakemiston, kuvat ndkyvét ikkunan oikeanpuoleisessa osassa.

5. Valitse kuva napsauttamalla kuvan nimed. Jos haluat ndhdd pikkukuvat, valitse kohta Ndytd

pikkukuvat. Kaksoisnapsauttamalla kuvan nimed niet kuvan oikean kokoisena.
6. Valitse Lisdd. Olet nyt valinnut, minkd kuvan liitdt sivulle.

7. Nayttdon avautuu automaattisesti Kuvan ominaisuudet -valintaikkuna. Kirjoita kuvan
vaihtoehtoinen teksti kenttddn Vaihtoehtoinen teksti.

8. Valitse OK. Kuvan asetukset ovat nyt valmiit ja voit siirtyd linkittdmisen médrittelyyn.
Nayttdon avautuu Linkkiominaisuudet-valintaikkuna.

9. Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin sisdllytetdan
tarkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvilineiden avulla.

10. Kentdssd Kohdekehys mdarittelet, miten linkki avataan.

I'l. Valitse linkkikohteeksi Tdmdn sivuston sivu, Toisen sivuston sivu tai Tdmdn sivun kirjanmerkki.
Valitse, mihin osoitteeseen kuva linkitetdan.

2. Napsauta Valitse.
I3. Kuva linkitetddn sivulle ja samalla siitd tulee linkki valittuun osoitteeseen.
Luo linkki kuvasta, jonka vedit hiirelld tiedostopalvelimesta

Voit lisdtd kuvan suoraan tiedostopalvelimesta siten, ettd veddt kuvan hiiren avulla sivulle ja

madritdt sen jalkeen linkityksen.

I. Muokkaa sivua ja avaa tiedostopalvelin valitsemalla tydkalurivistd Tiedostopalvelin.
2. Etsi kuva, jonka haluat lisatd.

3. Valitse kuva ja vedd se haluamaasi paikkaan sivulle. Kuva ndkyy nyt sivulla.

4

Napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaa ja valitse Lisdd hyperlinkki... Ndytt66n avautuu

Linkkiominaisuudet-valintaikkuna.

w1

Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin siséllytetdan

tarkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvdlineiden avulla.
6. Kentdssd Kohdekehys voit madrittdd, miten linkki avataan.

7. Valitse linkkikohteeksi Tdmdn sivuston sivu, Toisen sivuston sivu tai Tdmdn sivun kirjanmerkki.

Valitse, mihin osoitteeseen kuva linkitetdaan.

8. Valitse OK. Kuva on nyt mééritetty valitun osoitteen linkiksi.

Taulukot
Taulukloma.kaytetaa{'\ erilaisten luetteloiden Jé é Liséétaulukko-“ﬁndow..@@ﬁ
hakemistojen luomiseen. Taulukon avulla voi - l
my&s tehdd sivun ulkonddstd tyylikkddn, jos sivulla |£' hitps/) el th:ep. se/crstlVerlitor)
on paljon sisdltéd. Taulukon lisddmisen yhteydessa
lP J . eaamis yntey Rivit [‘_3
valitset, kuinka monesta rivistd ja sarakkeesta
taulukko muodostuu, onko taulukossa reunaviiva ja parKEets)|3
kuinka leved taulukko on. N4itd arvoja voi muuttaa Reunus |0
my&hemmin, joten sinun ei tarvitse tietdd taulukon Leyeys [100%
ulkondkod kovin tarkasti luomishetkella.
VINKKI Voit lisitd taulukon pikandppédimelld CTRL OK| Peruuta

+ VAIHTO + T,
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Taulukon osien valitseminen

Voit valita taulukon, rivejd, sarakkeita tai yksittdisid soluja hiiren avulla muutamalla
yksinkertaisella toiminnolla.

Valitse koko taulukko kaksoisnapsauttamalla taulukon reunaa. Kun painat Delete-ndppdintd

taulukon ollessa valittuna, koko taulukko tyhjenee.

Valitse soluja siten, ettd napsautat solun vasenta reunaa, painat hiiren painikkeen alas ja veddt
osoittimen niiden solujen vli, jotka haluat valita.

Valitse kokonainen rivi napsauttamalla taulukon vasenta reunaa sen rivin kohdalla, jonka
haluat valita. Voit valita useita rivejd siten, ettd piddt hiiren painikkeen alas painettuna ja vedit
samalla osoitinta.

Valitse kokonainen sarake napsauttamalla taulukon yldreunaa sen sarakkeen kohdalla, jonka
haluat valita. Voit valita useita sarakkeita siten, ettd piddt hiiren painikkeen alas painettuna ja
veddt samalla osoitinta.

VINKKI Jos haluat valita koko taulukon tai osia siitd, voit myds napsauttaa hiiren
kakkospainiketta, valita Valitse ja valita sen jdlkeen haluamasi osan.

Taulukon ominaisuudet

Luotuasi taulukon voit muokata siitd tarpeitasi vastaavan. Voit esimerkiksi sijoittaa sen eri
paikkaan sivulla, muuttaa taulukon leveyttd sekd lisdtd vdrejd ja taustakuvia. Ndmd muutokset voi
tehdd Taulukon ominaisuudet -valintaikkunassa, jonka saat esiin napsauttamalla hiiren
kakkospainiketta taulukon pédlld ja valitsemalla Taulukon ominaisuudet...

& Taulukon ominaisuudet - Windows Internet Explorer B e
| £ http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/ editor/dialogs/TableProperties.aspx - |
s [ Y '
Asettelu Koko
Tasaus: v [¥] anna leveys:
| _ Kuvapisteina
Solun taytts: | |100
— @ Prosentteina

“ Solujen etdisyys: —| ] Anna s
C55-uokka: Classic = I— @ Kuvapisteind l

Prosentteina

Reunukset ]
Koko: I_U ] Vaalea reunus: > D
Vari: ¥, G Tumma reunus: x D

Tausta

Vari: e E]

[ Kayts taustakuvaa

0K Peruuta
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Yleinen-vililehti

Tasaus

Tasauksen avulla voit pddttdd, mihin kohtaan sivua taulukko sijoitetaan. Taulukon voi sijoittaa
vasemmalle, oikealle tai keskelle.

Solujen taytto

Solujen tdytolld tarkoitetaan tilaa, joka jdd solun reunan ja solun sisdllon viliin. Etdisyys
ilmoitetaan pikseleind. Solujen tdytdn oletusarvo on | pikseli. Jos haluat, ettd tilaa ei jaa
ollenkaan, arvoksi on ilmoitettava O pikselid.

Solujen vilistys

Solujen vilistykselld tarkoitetaan taulukon solujen vilistd tilaa. Etdisyys ilmoitetaan pikseleina.
Solujen vidlistyksen oletusarvo on 2 pikselid. Jos haluat, ettd tilaa ei jad ollenkaan, arvoksi on
ilmoitettava O pikselid.

CSS-luokka

Moderneissa Internet-sivustoissa ulkondkdad pyritddn hallitsemaan niin kutsuttujen CSS-luokkien
avulla. Niiden ansiosta eri osien muotoilu voidaan ilmoittaa yhdessd ja samassa tiedostossa.
Tamd helpottaa toimittajien tydtd, silld heiddn tarvitsee muotoilla huomattavasti vdhemman.
Menetelmd on kdytdnndllinen myds siksi, ettd ulkondkd pysyy aina samana, oli sivujen luoja kuka
tahansa.

EPiServer CMS:lId voit muotoilla monia eri asioita, myds taulukoita. Taulukon ulkondén voit
valita siten, ettd valitset yhden vaihtoehdon luettelosta CSS-luokka. Luettelossa olevat
vaihtoehdot vaihtelevat sen mukaan, mitkd CSS-luokat koskevat sivustoanne. Vaihtoehtona voi
olla esimerkiksi muotoilu, joka tekee taulukon riveistd tietyn kokoiset, taustasta tietyn vérisen tai

solujen reunaviivasta tietyn ndkdisen.

Taulukon korkeus ja leveys

Kun lisddt taulukon, voit madrittdd sen leveyden prosentteina. Tamd tarkoittaa sitd, ettd voit
paattdd, kuinka monta prosenttia taulukko vie sivusta. Voit vaihtaa arvoa muuttamalla lImoita
leveys -ruudussa olevaa lukua. Taulukon korkeutta ei yleensd méadritetd, mutta se on mahdollista
tehdd. Korkeutta sdddellddn yleensad taulukon sisdllon avulla. Kannattaa aina kdyttdd prosentteja,
kun haluaa muuttaa Editorissa olevien taulukoiden kokoa. Pddmallissa on usein jo taulukko, joten

seurauksena voi olla ongelmia, jos sivulle lisatddn ulkoista taulukkoa suurempi sisdinen taulukko.

Reunaviivat
Nékyvid reunaviivoja ei yleensd kaytetd, jos taulukon tehtdvdnd on saada teksti ja kuva
ndyttdmdan hyviltd yhdessd. Toisiin tilanteisiin reunaviivat saattavat taas sopia paremmin.

Reunaviivojen paksuuden voi mddrittdd kohdassa Koko, jossa arvo ilmoitetaan pikseleind.
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Voit vaikuttaa myds reunaviivojen vdriin. Valitse yksi luettelon 16 vakiovdristd. Jos et halua
mitddn ndistd vdreistd, napsauta vieressd olevaa painiketta, jolloin ndytt66n avautuu valintaikkuna
Vdri. Voit valita ikkunasta kdytdnnollisesti katsoen minka tahansa varin.

Vaihtoehdoilla Vaalea reunaviiva ja Tumma reunaviiva voit luoda kolmiulotteisen taulukon. Jos
valitset vaalean vdrin, tulee taulukon yldreunasta tdmén vérinen. Voit valita lisdksi my&s tumman
vérin, kuten alla olevassa esimerkkitaulukossa on tehty. Vaaleaksi reunaviivaksi on valittu
vaaleansininen ja Tummaksi reunaviivaksi tummansininen. Taulukon reunaviivan leveys on viisi
pikselid. Huomioi, ettd vaalea ja tumma reunaviiva niakyvdt ainoastaan niille vierailijoille, joilla on
selaimena Internet Explorer.

Name Telephone Cellphone

Stina Carlsson +46 08 222 333 11 |+46 7 222 333 11
Martin Persson +46 08 222 333 12 |+46 7 222 333 12
Lisa Andersson +46 08 222 333 13 |+46 7 222 333 13
Karl Magnusson +46 08 222 333 14 | +46 7 222 333 14

Tausta

Koko taulukolle on mahdollista asettaa taustavdri. Tama tarkoittaa sitd, ettd reunaviivat ja tausta
voivat olla erivarisid. Kdytd valmista luetteloa tai napsauta taulukon vieressd olevaa painiketta ja
valitse parhaiten sopiva vdri. Taulukon taustaksi on myds mahdollista asettaa kuva. Napsauta
painiketta Selaa... ja etsi kuva, jonka haluat asettaa taustaksi. Jos kuva on taulukkoa pienempi,
kuvaa toistetaan. Taulukon taustakuvat ndkyvét ainoastaan niille vierailijoille, joilla on selaimena
Internet Explorer.

I Name ITeIephune | cellphone

Stina Carlsson +46 08 222 333 11 | +46 7 222 333 11

$46 7 222 333 12

A6

3 M0
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Kehittynyt-vililehti

Vililehdessa Kehittynyt voit ilmoittaa taulukon apuvdlinetiedot. Ndma tiedot eivdt ndy tavallisille
vierailijoille, vaan niistd muodostuu attribuutti. Attribuutin ansiosta apuvdlineen, kuten
puhesynteesin, avulla sivustoa lukevat henkilt pystyvat tulkitsemaan taulukon tietoja. Téllaisten
tietojen ilmoittamien soluista, riveistd ja sarakkeista on valttdmatontd, jotta esteettdmyyden

saantdjd noudatetaan.

& Taulukon ominaisuudet - Windows Internet Explorer =5
| £ | http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/TableProperties.aspx =
m Lisfasetukset |
Kuvaus

Teulukon otsikko: | Cups of coffee consumed by each senator

This table displays the number of

cups of coffee consumed by each

senator, and the type of coffee.
Tiivistelma ¥

0K Peruuta

Taulukon otsikko

Kohtaan Taulukon otsikko voit kirjoittaa otsikon, joka ndytetddn taulukon yldpuolella.

Yhteenveto

Kohtaan Yhteenveto kirjoittaa lyhyen kuvauksen taulukon sisdlldsta.

Katso esimerkkid otsikon Esimerkki esteettémdstd taulukosta alta sivu 58.

Muuta taulukon rivien ja sarakkeiden maaraa

Jos haluat mydhemmin muuttaa sivulla olevaa taulukkoa, kdytd —
N L ) ) . Lisaa sarake ennen
hiiren kakkospainiketta editorissa. Napsauta taulukkoa hiiren o )
o ) ) o Lisaa sarake jalkeen
kakkospainikkeella ja  valitse  Taulukko. Tdmian jalkeen S
) ) o ) R o . ) Lis3a rivi ennen
valittavanasi erilaisia vaihtoehtoja, joilla voit lisdtd tai poistaa

Lis34 rivi jalkeen

rivejd tai sarakkeita.

Poista sarakkeita

Poista riveja

Poista taulukko
Yhdista soluja vheth sokdia
Jos haluat yhdistdd taulukossa soluja, valitse ne vetdmalld hiiren Jaa solu vaakasuunnassa
osoitin  solusta toiseen soluun ja napsauta sitten hiiren Jaa solu pystysuunnassa

kakkospainiketta. Valitse Taulukko ja Yhdistd solut.

Jaa soluja

Jos olet aikaisemmin yhdistdnyt soluja, sinun on mahdollista jakaa ne uudelleen. Napsauta
jaettavaa solua hiiren kakkospainikkeella ja valitse Taulukko ja sen jdlkeen Jaa solu horisontaalisesti
tai Jaa solu vertikaalisesti.

Solun ominaisuudet

Voit itse pdidttdd eri solujen ominaisuudet, esimerkiksi niiden leveyden ja vérin. Muutokset
tehdddn siten, ettd napsautat muutettavaa solua hiiren kakkospainikkeella ja valitset Solun

ominaisuudet...
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€ Solun ominaisuudet - Windows Internet Explorer @E‘g
| £ | http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/editor/dialogs/TableCellProperties.aspx vl
o [EEED
Asettelu Koko
Vaakasuora tasaus: v ("] Anna leveys:
@) Kuvapisteina
Pystysuora tasaus: - | = ]
! — Prosentteina
| C5S-uokka: Highlightec = [ Anna korkeus:
— © Kuvapisteina
Prosentteina
Reunukset
Vs - [-] Vaalea reunus: > D
Tumma reunus: v [_]
Tausta
g -I§l
[7] kayta taustakuvaa
OK| Peruuta

Yleinen-vililehti

Vaakasuora ja pystysuora tasaus
Eri vaihtoehtojen avulla voit sdddelld, miten teksti on sijoitettu soluun. Vaakasuoralla tasauksella
voit sijoittaa tekstin solun keskelle tai vasempaan tai oikeaan reunaan. Pystysuoralla tasauksella

voit sijoittaa tekstin solun yldareunaan, keskelle tai alareunaan.

CSS-luokka

Moderneissa Internet-sivustoissa ulkondkdad pyritddn hallitsemaan niin kutsuttujen CSS-luokkien
avulla. Niiden ansiosta eri osien muotoilu voidaan ilmoittaa yhdessd ja samassa tiedostossa.
Tdma helpottaa toimittajien tyotd, silld heiddn tarvitsee tehdd muotoiluja huomattavasti
vdhemmadn. Menetelmd on kdytdnndllinen myds siksi, ettd ulkondkd pysyy aina samana, oli
sivujen tekijd kuka tahansa.

EPiServer CMS:114 voit muotoilla monia eri asioita, myds soluja. Solun ulkonddn voit valita siten,
ettd valitset yhden vaihtoehdon luettelosta CSS-luokka. Luettelossa olevat vaihtoehdot
vaihtelevat sen mukaan, mitkd CSS-luokat koskevat sivustoanne. Kiytettdvissd voi olla
esimerkiksi yksi muotoilu, joka mdarittdd solun taustavdrin tai yksi ennalta mddratty solujen
AT,

Solun leveys

Kun lisddt editoriin taulukon, solujen kokoa ei ole mddrdtty ennalta, vaan jokaisen sarakkeen
leveys mddrdytyy soluissa olevan tekstin perusteella. Jos haluat midritelld sarakkeen leveyden,
valitse sarake ja ilmoita leveys prosentteina.

Reunaviivojen vari
Voit valita tietylle solulle tietyn vériset reunaviivat. Kolmiulotteisen vaikutelman saat, kun valitset
solulle vaalean ja tumman vdrin. Vaalea vdri tulee solun alareunaan ja tumma vdri yldreunaan,

jolloin syntyy kolmiulotteinen vaikutelma.
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Taustaviri
Jokaisella solulla voi olla oma taustavdrinsd. Valitse haluamasi vari luettelosta tai napsauta

painiketta ja valitse vari valintaikkunasta Vdri.

Kehittynyt-valilehti

Kehittynyt-vililehdessd voit ilmoittaa solujen, rivien ja sarakkeiden tietoja. N&itd tietoja ei ndytetd
tavallisille vierailijoille, vaan niistd muodostuu solujen attribuutti. Attribuutin  ansiosta
apuvilineen, kuten puhesynteesin, avulla sivustoa lukevat henkildt pystyvdt lukemaan taulukon
tietoja. Soluja, rivejd ja sarakkeita koskevan tiedon ilmoittaminen on vilttdmatontd, jotta
esteettdmyyden sddntdjd noudatetaan. Henkiloilld, jotka pystyvdt ndkemiddn ja lukemaan
sivustoon kirjoittamansa tekstin, ei ole vaikeuksia lukea taulukkoa. He nidkevit, mikd solu on
otsikkosolu, ja voivat lukea x- ja y-rivien tietoja. Niille, jotka kadyttdvdt lukemisessa apuvilineit,
asia ei ole itsestddnselvyys. Soluissa oleva tieto on siis kuvailtava, jotta sitd olisi mahdollista
lukea. Esteettomyyden mukautuksista voit lukea lisdd osoitteesta http://www.w3.org/wai.

& Solun ominaisuudet - Windows Internet Explorer =i E
| £ http://manuals.utb.ep.se/cmsUl/ editor/dialogs/TableCellProperties.aspx |

m Lisaasetukset |

Otsikot
Solutyyppi: - Akseli &
Alve: > Otskot: |j
Tunnus:
OK  Peruuta
Solutyyppi

Kohdassa Solutyyppi voit madrittdd, onko nykyinen solu tietosolu vai otsikkosolu. Tuloksena on

<th>, jos valitset otsikkosolun, ja <td>, jos valintasi on tietosolu.

Alue
Kohdassa Alue voit mdarittdd, onko nykyinen solu rivi- vai sarakesolu. Tamd madrittdd, mitka
solut toimivat sarake- tai riviotsikkoina.

Akseli
Kohdassa Akseli voit ilmoittaa solulle luokkia. Toimintoa kayttavdt erilaiset apuvilineet, joilla voi
lukea tietyn luokan solut.

Otsikkosolu

Otsikkosolu-attribuutti mahdollistaa sen, ettd yksittdinen solu voi ilmoittaa, mikd on sen pédésolu.
Ndin voidaan pddtelld, mihin sarake- tai riviotsikkoon solu kuuluu. Otsikkosolulle ilmoitettava

arvo on se id-numero, jonka olet ilmoittanut pdisolussa.

Tunnus

Kohdassa Tunnus voit ilmoittaa nykyinen solun id-numeron.

Esimerkki esteettomasta taulukosta

Alla on esimerkki taulukosta, jossa on annettu taulukoiden ja solujen attribuutit. Ensimmaisessd
kuvassa taulukko on sellaisena, miltd se ndyttdd niille, jotka pystyvdt lukemaan sen ndytdstd. Voit
ongelmitta ndhdd, ettd J. Dinnen laittoi sokeria kahviin. Alla on html-koodi, joka syntyi, kun

toimittaja teki yhteenvedon taulukosta, ilmoitti id-numeron ja solujen otsikkosolut. Kuvan
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taulukko on melko yksinkertainen, alla olevaa ratkaisua kdytetddn yleensd kehittyneemmissd
taulukoissa, joissa on esimerkiksi kaksoisotsikot. Alla olevassa esimerkissd olisimme voineet
laittaa Vaikutusalueen vastaamaan sarakkeita ylimmissd soluissa, ja tulos olisi ollut sama.

Cups of coffee consurmed by each

senator
|Name |Eup5 |T1,rpe of Coffee |5ugar?
|T. Sexton |1EI |E5pressc\ |Nn
|J. Dinnen |5 |DecaF |Ye5

«TABLE summary="This table charts the number of cups of coffee
consumed by each senator, the bype of caffes {decaf ar reqular),
and whether, taken with sugar." border=1=

SCAPTION >Cups of coffee consumed by each senator </ CAPTION =
<TRODY =

<TR.=

<TH id=t1 =Mame=TH=>

«TH id=tZ »>Cups</TH=

%TH id=t3 =Type of Coffee<jTH>

«THid=t4 »3ugar?</TH=</TR >

<TR.=

<TD headers=t1 =T, Sexton</TD=

<TD headers=tz2 »10<TD>

%TD headers=t3 =Espresso<jTD >

<TD headers=t4 =Mo<TD=</TR>

=TR=

<TD headers=t1 =1, Dinnen<{TD:

<TD headers=t2 =5=/TOx=

<TD headers=t3 =Decaf <TD=

<TD headers=t4 =Yes < TD= </ TR == /TBODY == TABLE =

Puhesynteesi saattaisi lukea taulukon tekstin seuraavalla tavalla:

Otsikko: Cups of coffee consumed by each senator (Senaattoreiden kuluttama kahvim&ard)
Yhteenveto: This table charts the number of cups of coffee consumed by each senator, the
type of coffee (decaf or regular), and whether taken with sugar. (Taulukossa esitetddn kunkin
senaattorin kuluttama kahvikuppimdird, kahvityyppi [kofeiiniton vai tavallinen] sekd se,
kdytettiinkd kahvin kanssa sokeria.)

Name (nimi): T. Sexton, Cups (kuppeja): 10, Type of coffee (kahvityyppi): Espresso, Sugar
(sokeria): No (ei)

Name (nimi): J. Dinnen, Cups (kuppeja): 5, Type of coffee (kahvityyppi): Decaf (kofeiiniton),
Sugar (sokeria): Yes (kylld)

Jos toimittaja ei olisi ilmoittanut solujen attribuutteja, puhesynteesi ei ymmartdisi, ettd jokainen
solu kuuluu tietyn otsikon alle. Tall6in puhesynteesi lukisi jokaisen rivin erikseen ja aloittaisi
ensimmadisestd: Name, Cups, Type of Coffee, Sugar. Sen jilkeen puhesynteesi siirtyisi seuraavalle
riville ja lukisi T.Sexton, 10, Espresso, No. Taulukon tietoja on siis ldhes mahdoton ymmartda

apuvilineen avulla, jos taulukkoa ei ole mukautettu esteettdmaksi ilmoittamalla attribuutit.
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Sivujen versionhallinta

EPiServer CMS:ssd voit kdyttdd tydssdsi saman sivun eri versioita. Kun joku muuttaa julkaistuna
ollutta sivua, sivu tallennetaan uutena versiona. Koska aina luodaan uusi versio, et voi koskaan
kirjoittaa sivun pdille. Tarvittaessa voit muuttaa tai julkaista vanhemman version uudelleen.

Kaikki sivusta tekemdsi versiot ovat tallennettuina vililehdessd Versioluettelo. Viimeksi julkaistun
version tila on Julkaistu versio. Kun napsautat puurakenteessa olevaa sivun nimed, saat aina
tdman version. Tallennettujen, mutta julkaisemattomien sivujen tila on Ei valmis. Aiemmin
julkaistujen sivujen tila on Aiemmin julkaistu. Vastaavan julkaisijan julkaisua odottavien sivujen
tilaksi on merkitty Valmis julkaistavaksi. Tiettynd ajankohtana julkaistavan version tila on
Aikaohjattu julkaiseminen.

Vililehdessa Versioluettelo ndet heti, kuinka monen version tila on Ei valmis, silld lukumaard
ilmoitetaan suluissa nimen Versioluettelo perassa.

Jos haluat muokata aiemmin tallennettua versiota, napsauta kyseisen version perdssd olevaa
Valitse-painiketta ja valitse sen jdlkeen vililehti Muokkaa. EPiServer CMS:ssd oleva asetus
madrittdd, kuinka monta versiota luetteloon tallennetaan. Kysy jarjestelmdnvalvojalta, millainen

asetus sivustossanne on.

"]‘Q!X’l\‘inog'f

Tallentanut Valitse Poista

Poista vanhoja versioita

Poista-painikkeella voit poistaa sivun version, jota et halua tallentaa. Voit esimerkiksi poistaa
vanhan kirjoitusvirheitd sisdltdvdn version, jota tuskin endd julkaiset. Kun poistat vanhoja
versioita, versioluettelosta tulee selvempi etkd kuormita tietokantaa tarpeettomalla tiedolla.

Vertaa versioita

Jos olet unohtanut, mikd versio on mikd, voit helposti verrata jotain toista versiota valittuna
olevaan versioon. Valittu versio on se, jossa on valkoinen tausta. Valitse toinen versio
napsauttamalla painiketta Valitse. Voit verrata versiota valittuun versioon napsauttamalla Vertaa-
painiketta sen version jdljessd, johon haluat verrata. Versiot avautuvat omiin ikkunoihinsa, jolloin
voit verrata niiden yhtéldisyyksid ja eroja.
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Versioiden aikaohjattu julkaiseminen
EPiServer CMS:lld on mahdollista julkaista versio ennalta pddtettynd ajankohtana.
I.  Aloita luomalla sivusta uusi versio. Tee muutokset ja valitse Tallenna ja ndytd.

2. Jos jatat version julkaistavaksi, valitse Valmis julkaistavaksi.

3. Valitse Versioluettelo. Versioluettelossa nakyvdt kaikki sivusta tehdyt versiot. Valitsemasi
version perdssd nakyy painike, jossa lukee Aikaohjattu julkaisu. Valitse tdma vaihtoehto ja
ilmoita pdivamaard ja aika kohdassa Aloita julkaisu. Valitse myds vaihtoehto Rastita ruutu
aikaohjauksen aktivoimiseksi.

4. Valitse Tallenna. Versiosi julkaistaan ilmoittamanasi ajankohtana. Aiemmin julkaistun version
julkaisu pddttyy automaattisesti.

Jos haluat perua aikaohjatun julkaisemisen asetukset, voit poistaa ne siten, ettd valitset uudelleen
painikkeen Aikaohjattu julkaiseminen ja poistat rastin ruudusta Rastita ruutu aikaohjauksen

aktivoimiseksi. Valitse lopuksi Tallenna.

W | @ PublicTemplates - EPiServer CMS 5.280.208 (32 b... |:}
EPISERVER ¢

Suosikdt | Toiminnot
£l Pashakemisto
Bg Lol Voit hallita mumawmm
=@ Start | Voit aktivoida alkachjauk i alla vals dun. (V]
& Products #| Valitse version jukaisemisaka.
& News 2008-09-25 18:37 (&)
|- The Smartest Platform: - |
—

Simplicity and Advanced Functions [}  ~

Versioiden vilinen ristiriita

Jos kaksi henkil6d muokkaa sivua samanaikaisesti, jarjestelmad varoittaa ristiriidasta sivun julkaisun
yhteydessd. Ndin kdy silloin, kun henkil6 on muokannut sivua samaan aikaan jonkun toisen
kanssa. Sivun ensimmadisend julkaissut henkild ei saa varoitusta, vaan varoitus annetaan toisen

julkaisun yhteydessa.

Nayttdon avautuu ikkuna ja toimittaja saa valita, mitkd osat kahdesta versiosta julkaistaan.
Lopeta valitsemalla Tallenna ja ndytd, jotta voit tarkistaa uuden version.
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Ristiriidankasittely &

[ Edraseans Vdratenna s pvase | | Edperuuta |
EEEERARND N b 66 =
=t oo o T = —
About formating * | About formating -
"One thought - ene paragraph” is a good rule for an editor. Long explanations or "One thought - one paragraph” is a good rule for an editor. Long explanationsor |~
always be broken down into smaller parts that build on each i

always be broken d parts that build on each
wother, but are still self-contained. wother, but are still self-contained.

Text format

Text format

= Use sub-headings to obtain a better Uze a short length

= Use sub-headings to obtain a better structure. Use a short line length on
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Tiedostonhallinta EPiServer CMS:ssa

EPiServer CMS:ssé on oma tiedostonhallinta, jossa voit luoda hakemistoja, kopioida ja siirtda
hakemistoja ja tiedostoja sekd muuttaa niiden nimid. Voit ladata tiedostoja ja asettaa niille
hakuehtoja. Tiedostoja voi hakea sisddnrakennetun hakuohjelman avulla. Eri hakemistoille voi
myOs asettaa kdyttdoikeusehtoja, jolloin jokainen toimittaja ndkee vain ne hakemistot, joihin
hdnelld on kdyttdoikeus.

Sivustossa ndytettdvd tieto on tallennettava palvelimelle tai tietoldhteeseen, josta vierailijoilla on
oikeus lukea sitd. Taméan takia kaikki sivuilla ndytettdvdt kuvat ja asiakirjat on ladattava niihin
tietoldhteisiin, jotka ovat yhdistettynd sivustoonne. Jos lataat toiseen paikkaan tallennetun
tiedoston, tiedosto kopioidaan palvelimelle. Voit ladata tiedostoja tiedostopalvelimen avulla,

mutta myds suoraan valintaikkunoista Lisdd kuva ja Lisdd asiakirja.

Saat tiedostopalvelimen auki valitsemalla tydkalurivistd Tiedostopalvelimen tai siten, ettd avaat
ensin toimenpideikkunan ja valitset sitten tiedostopalvelimen.

Ikkuna

Tiedostopalvelin avautuu aina toimenpideikkunaan selaimen oikeaan reunaan. Voit siis pitdd

tiedostopalvelinta auki samanaikaisesti, kun tydstdt sivua vasemmassa reunassa.

Nykyisen hakemiston nimi

Valitse, jos haluat nahda pikkukuvat.
ments

/
Kansiot A (| pocu
u Page files Polku: Documents

Eri toimintojen tyokalurivi

Aloituskohdat x‘_ e
G Global files '__'L Nayts pikkukuvat
{d Documents Mimi Uloskiriaaja Koko Muokattu
I ] News in CMS for Editors.doc Ole Bekk 32Kb 31.8.20079:22:53
'i Product-Overview.pdf 13Mb 1.10.2007
Voit lisata minka 16:03:07
g ] write for the web.doc 26Kb 27.9.2007
10:05:38

Eri aloituskohtia/tietoldhteitd,
jotka on yhdistetty sivustoon.
Sivuhakemisto on nykyisen
sivun hakemisto.

Nykyisen tietoldhteen hakemistot ja
tiedostot. Kokotiedot ja

ja jokaisen tiedoston pdivdimadra sekd
versionhallintatiedot.

Omat suosikit sisdltdd ne hakemistot, jotka
olet valinnut suosikeiksesi.
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Hiiren kakkospainike tiedostopalvelimessa

Kun napsautat tiedostopalvelimessa hiiren kakkospainiketta, ndytté6n avautuu valikko, josta voi
valita erilaisia toimintoja tiedostopalvelimessa. Kdytettdvissd olevat toiminnot ndytetddn
tummalla varilld, kdyttdmattd olevat toiminnot vaalealla. Joidenkin toimintojen aktivoimiseksi
sinun on napsautettava hiiren kakkospainikkeella tiedostopalvelimessa olevaa hakemiston tai

tiedoston nimea.

Vaihtoehtoja Poista, Leikkaa, Kopioi ja Liitd voidaan kdyttdd sekd hakemistoissa ettd tiedostoissa.

N&yta tiedostojen yhteenveto
Avaa tisdosto — Nadet tiedoston tiedot, voit lisdtd tietoja sekd avata tiedoston.

Muckkaa tiedoston tietoja

Lua hakemista o ) o ) . .
Toimintoja, joilla voit ladata yksittéisid tiedostoja tai useita

tiedostoja samanaikaisesti, jarjestdd tiedostoja hakemistoihin ja
g Lisdd useita tiedostoja asettaa hakemistoille ja tiedostoille kiyttdoikeusrajoituksia.
Muuta kayttooikeuksia

o Lisaa tiedosto

Kirjaa ulos } ) ) o
Versionhallinnan avulla voit lukita tiedostot samalla, kun

pdivitdt niitd. Versionhallinta ndyttdd myds tiedot eri versioista
Kirjaa sisaan ja niiden historiasta.
Peruuta uloskirjaus

Muokkaa Office-ohjelmasse————

Luo uusi versio
Versiohistoria
X Poista
& Muuta nimi
I Leikkaa
[ Kopioi

Liita

Tiedostojen hallinta. Mahdollistaa tiedostojen siirtdmisen
muihin hakemistoihin, nimen muuttamisen ja kopioimisen.

Suosikkiesi hallinta. Usein kdyttdmiesi hakemistojen

533 suosihehin pikakuvakkeet/suosikit helpottavat ty&tasi.

Poista suosikki

Etsi hakemistoja ja tiedostoja

Vasemmassa reunassa ja tyokalurivissa olevan Etsi-toiminnon avulla voit hakea hakemistoja ja
tiedostoja. Anna hakuehtosi ja valitse Etsi.

i3] Etsi
Tiedoston " w l
nimi:
Etsitekstia: |writing |

{4 Global files I ] [Zl
aikaisintaan:

{d Documents
Muokattu l ] E'
viimeistaan:

‘ LI il LI Lisdasetukset »

Voit lisata minka -

tahansa Searf:h Documents (/Documents/)

oikeanpuoleisessa locations:

luettelossa B Page files

olevan kansion Global files

suosikkeihin ! !

kayttamalla hiiren @letsi | E3Peruuta

kakknsnainikkeella S
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Hakemistojen kaytto

Luo hakemisto
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Jos haluat luoda hakemiston, valitse Luo hakemisto ty&kalurivistd tai valikosta, joka avautuu hiiren
kakkospainiketta napsauttamalla. Anna hakemistolle nimi ja valitse Tallenna. Hakemistosta
luodaan sen hakemiston alihakemisto, jossa valitsit toiminnon Luo hakemisto. Jos napsautat

hakemistoa hiiren kakkospainikkeella ja wvalitset Luo hakemisto,

hakemiston alihakemisto, jota napsautit kakkospainikkeella.

hakemistosta tulee sen

R r—
i Page files Polku: Documents
9] 9@ 5] <] %]
d Globa fies [CINayta pid L uo hakemisto
{/d Documents Nimi Uloskiriaaja Koko Muokattu
_ ) News in CMS for Editors.doc ~ Ole Bekk 32 31.8.2007
Kb 9:22:53
Vt:':t T % Product-Overview.pdf 13 1.10.2007
e Mb 16:03:07
oikeanpuoleisessa
luettelossa Write for the web.doc 26 27.9.2007
olevan kansion Kb 10:05:38
suosikkeihin
kayttamall hiiren
Avaa hakemisto
Avaa hakemisto kaksoisnapsauttamalla hakemiston nimed.
@ Global files
id Page files Polku: Global files
[<] [2][x]
d Global files " Nayta pikkukuvat
{_d Documents " Nimi Uloskiriaaja ko Muokattu
a Imagfl
() LogoTypes
Voit lisata minka
tshansa () Products
oikeanpuoleisessa D StartPage
luettelossa
olevan kansion

Poista hakemisto

Voit poistaa hakemiston napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella hakemiston nimed ja
valitsemalla Poista. Vahvista hakemiston poistaminen vastaamalla Kylld esitettyyn kysymykseen.
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Muuta hakemiston nimi

Jos haluat muuttaa hakemiston nimen, napsauta hiiren kakkospainikkeella hakemiston nimed ja
valitse Muuta nimi. Kirjoita uusi nimi ja valitse Tallenna. Jos hakemistossa oleviin tiedostoihin
littyy linkkejd, muutos ei vaikuta niihin. Linkkien tallentamisessa kdytetddn ainutlaatuista

identiteettid, joka ei liity polkuun eikd tiedoston nimeen.

Lisaa hakemisto Omiin suosikkeihin

Jos haluat lisdtd hakemiston Omiin suosikkeihin, napsauta hiiren kakkospainikkeella hakemiston
nimed ja valitse Lisdd suosikkeihin. Hakemisto ndkyy tiedostopalvelimessa vasemmalla suosikkiesi
joukossa.

Poista hakemisto Omista suosikeista

Jos haluat poistaa hakemiston Omista suosikeistasi, napsauta hiiren kakkospainikkeella
hakemistorakenteessa vasemmalla puolella olevaa hakemiston nimed ja valitse Poista suosikki.

Hakemisto poistetaan suosikkiesi joukosta.

Muuta hakemiston kayttdoikeuksia

Jos haluat muuttaa hakemiston kdyttdoikeuksia, napsauta hiiren kakkospainikkeella hakemiston
nimed ja valitse Muuta kdyttéoikeuksia. lkkunassa ndkyvdt ne ryhmit/kdyttdjat, joilla on
hakemiston kdyttdoikeus. Tee muutokset siten, ettd valitset Lisdd ryhmddn/kdyttdjiin, ja valitset
ryhmian kdyttdoikeudet. Valitse lopuksi Tallenna. Jos yhdelld sivulla on tietyt kdyttdoikeudet,
sivun hakemistolla on samat oikeudet.

Luomisalue

Kansiot 2 ] Kohteen Global Files oikeuksien muuttaminen

{d Page Files

(_d Global Files

Halisaa kiyttajia tai ryhmia

E:i Peruuta
J Documents

: T -
(omat ot 4] PR

Voit lisata minka

okeanpuoleisessa dcverone :J_
luettelossa & Newlser 7]
olevan kansion
suosikkeihin
kayttamalla hiren
kakkospainikkeela
avattavaa
valikoa

B,
i
0

&

oookp

& soisever [ ¥ ™ vl

Siirra hakemisto

Voit siirtdd hakemiston napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella hakemiston nimed ja
valitsemalla Leikkaa. Avaa hakemisto, jonne haluat siirtdd hakemiston, napsauta hiiren
kakkospainiketta ja valitse Liitd. Jos hakemistossa oleviin tiedostoihin liittyy linkkejd, muutos ei
vaikuta niihin. Linkkien tallentamisessa kdytetddn ainutlaatuista identiteettid, joka ei liity polkuun
eikd tiedoston nimeen.
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Kopioi hakemisto

Voit kopioida hakemiston napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella hakemiston nimed ja
valitsemalla Kopioi. Avaa hakemisto, jonne haluat kopioida hakemiston, napsauta hiiren

kakkospainiketta ja valitse Liitd.

Tiedostojen kaytto

Lisaa tiedosto
Lataa yksittdisid tiedostoja palvelimelle.
I. Valitse hakemisto.

2. Valitse tydkalurivistd Lisdd tiedosto tai napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Lisdd

tiedosto.

3. Valitse Selaa ja valikoi joukosta tiedosto, jonka haluat ladata palvelimelle. lImoita tiedoston

tiedot eri kenttiin.

4. Valitse Lisdd. Tiedosto ladataan palvelimelle ja sijoitetaan valittuun hakemistoon.

Kansiot i) Products
(g Page files Polku: Global fies/Products
Nowuskohdat & | ¢ o O [3]
u Global fles [ INayta pikkukuv Lisda uusi tiedosto
{_d Documents Nimi Uloskiriaaia  Koko Muokattu
o | () camera. 216Kb 29.8.2007
‘Omat suosikit # o i
20:33:31

Voit lisata minka ) kamera_1.3pa SKb 29.8.2007
tahansa 21:16:36
oikeanpuoleisessa . ]
luettelossa ) megaphone.ipg 290Kb 29.8.2007
olevan kansion 20:33:11
suosikkeihin I

L] . 209Kb 29.8.2007
kéyttamala hiren 15 mouse g
kakkospainikkeela 400

Lisda useita tiedostoja
Tiedostopalvelimessa voit halutessasi lisdtd samalla kertaa useita tiedostoja.
|. Valitse hakemisto.

2. Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Lisdd useita tiedostoja.

3. Valitse Selaa ja valikoi joukosta tiedostot, jotka haluat ladata palvelimelle. Pidd Vaihto- tai

CTRL-ndppdin alas painettuna, jotta voit valita useita tiedostoja.

4. Valitse Avaa. Tiedostot ladataan palvelimelle ja sijoitetaan valittuun hakemistoon.

Lisda tiedostoja Windowsin tiedostonhallintaohjelmalla

Windowsin tiedostonhallintaohjelmalla  voit tehokkaasti ladata tiedostoja sivustollenne

EPiServer CMS:n tiedostopalvelimen kautta.

I. Avaa Windowsin Tiedostonhallintaohjelma.
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2. Valitse tiedostot, jotka haluat ladata palvelimelle. Pidd Vaihto- tai CTRL-ndppdin alas
painettuna, jotta voit valita useita tiedostoja.

3. Vedd hakemiston tiedostot EPiServer CMS:n tiedostopalvelimelle. Tiedostot ladataan
palvelimelle ja sijoitetaan valittuun hakemistoon.

() Products
a Page files Poliku: Global files Products
l@s@BlE] )]
{d Global files [ Nsyta pikkukuvat
{d Documents Nimi Uoskirjaala  Koko Muok
(Omatsuosiae A 111ore e
kamera_1.jpg SKb 29.8
Voit lisata minka
thies megaphone. jpg 20k 29.8
oikeanpuoleisessa mouse. jpg 209Kb 29.8
Nkt (53] mouse_1.pg m
olevan kansion T
E 80 reinter inn i arkv  Redigera  Visa Fav%r Verktyg  Hialp 7
Storlek | Typ | Senast andrad |
6712k8  adobe Acrohat Doc...  2006-D1-17 16:16
& 71ZkB aAdobe Acrobat Doc... Z006-01-17 18:16
&712kB Adobe Acrobat Doc,.. 2006-01-17 15:16

&6712kB  Adobe Acrobat Doc...  2006-01-17 18:16

Nayta tiedoston tiedot

Jos haluat ndhda tiedoston tiedot, napsauta tiedoston nimed tai napsauta hiiren kakkospainiketta
ja valitse Ndytd tiedoston tiedot. Tiedosto ja annetut tiedot ndytetddn. Saat myds tiedon siitd,
milld sivuston sivuilla tiedosto on joko kuvana tai linkkina.

[5] write for the web.doc
(d Page files @ Takotsin haskemistoon
Koko : 26 Kb
\[3 Global fles Luotu : 28, elokuuta 2007
Muokattu : 27, syyskuuta 2007
(d Documents Sivut linkkeind : Ei viitteits
i 87
Categories:
Voit isata minka Desaription:
i " DocumentType
luettelossa Publisher
olevan kansion ==
suoskkeihin 7 Wuokkaa.
kéyttamalla hiiren
kakkospainikkeella
avattavaa
valikkoa
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Muokkaa tiedoston tietoja

Jos haluat muokata tiedoston tietoja, napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimed ja
valitse Muokkaa tiedoston tietoja. Tdytd kentdt, joissa voit kuvailla tiedoston tietoja. Valitse
Tallenna, kun olet muuttanut tai lisinnyt tietoja.

-_ 2| (] Documant
) 1 l Nayta tiedostojen yhteenveto
G Page fies Polku: Avaa tiedosto
@il ¢ Muokkaa tiedoston tietoja dm
u Global files DNEWI:EI ﬂldJ L Lup hakemisto

o Lisaa tiedosto

L @ Lis33 useita tiedostoja ) Koko Muokatly
B B Newsind -, pmyuta kayttooikeuksia 32Kkb 31.8.2007
- 9:22:53
e Kirjaa ul
Voit lis&ta minks - o oduct< ) 13 1.10.2007
tahansa cd Muckkaa Office-chjelmassa
: ) Mb 16:03:07
oikeanpuoleisessa - Kirjaa sisaan
luettelossa 1] write for B 26Kb 27.9.2007
) Peruuta uloskirjaus
olevan kansion 10:05:38
suosikkeihin Luo uusi versio
kayttamalé hiren Versiohistoria
kakkospainikkeella
avattavaa ¥ roista
validoa & Muuta nimi
b Leidan
[ Kopioi
Liita

Lisaa suosikkeihin

Poista suosikki

Avaa tiedosto

Saat tiedoston auki kaksoisnapsauttamalla tiedoston nimed tai siten, ettd napsautat hiiren
kakkospainikkeella tiedoston nimead ja valitset Avaa tiedosto. Tiedosto avautuu siind ohjelmassa,
jossa se on luotu. Sinulla on siis oltava kyseinen ohjelmisto tietokoneessasi, jotta voit avata
tiedoston. Tietokoneesi asetukset mddrittdvdt sen, miten tiedosto avautuu.

Muuta tiedoston nimi

Jos haluat vaihtaa tiedoston nimen, valitse tydkalurivistd Muuta valitun tiedoston tai hakemiston
nimi tai napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimed ja valitse Muuta nimi. Kirjoita uusi
nimi ja valitse Tallenna. Saat varoituksen, ettd tiedostoon mahdollisesti liitetyt linkit voivat
katketa. Kyseiset linkit ndkyvat ndytossd, jotta voit pdivittdd ne muutettuasi tiedoston nimen.

Korvaa tiedosto

Voit korvata tiedoston siten, ettd lataat uuden tiedoston, jolla on sama nimi kuin korvattavalla
tiedostolla.
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Poista tiedosto

Jos haluat poistaa tiedoston, valitse tyokaluvalikosta Poista valittu tiedosto tai hakemisto tai
napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimed ja valitse Poista. Vahvista tiedoston
poistaminen vastaamalla Kylld esitettyyn kysymykseen. Saat varoituksen, ettd tiedostoon
mahdollisesti liitetyt linkit voivat katketa. Kyseiset linkit ndkyvat ndytossd, jotta voit pdivittdd ne
muutettuasi tiedoston nimen.

Siirra tiedosto

Voit siirtdd tiedoston siten, ettd napsautat hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimed ja valitset
Leikkaa. Avaa hakemisto, jonne haluat siirtdd tiedoston, napsauta hiiren kakkospainiketta ja
valitse Liitd. Saat varoituksen, ettd tiedostoon mahdollisesti liitetyt linkit voivat katketa. Kyseiset

linkit ndkyvdt ndytdssd, jotta voit pdivittdd ne muutettuasi tiedoston nimen.

Kopioi tiedosto

Voit kopioida tiedoston siten, ettd napsautat hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimed ja valitset
Kopioi. Avaa hakemisto, jonne haluat kopioida tiedoston, napsauta hiiren kakkospainiketta ja
valitse Liitd.

Valitse useita tiedostoja samalla kertaa

Voit halutessasi valita samalla kertaa useita tiedostoja tiedostopalvelimessa. Kun piddt CTRL-
ndppdimen pohjassa napsauttaessasi tiedostoja, voit valita useita sivuja samanaikaisesti.

Lisda kuvia sivulle suoraan tiedostopalvelimesta

Jos haluat sijoittaa sivulle kuvan, voit tehdd sen suoraan tiedostopalvelimesta siten, ettd veddt

kuvan hiiren avulla sivulle.
I. Aloita sivun muokkaamisella. Pidd samalla tiedostopalvelin auki sivun oikeassa reunassa.

2. Valitse kuva ja vedd se haluamaasi paikkaan sivulle. Vetdmaisi kuva ndkyy suoraan sivulla.

3. Voit muuttaa kuvan ominaisuuksia, kun napsauta hiiren kakkospainikkeella kuvaa ja valitset

Kuvan ominaisuudet.

e Tatenna kel Tatenna ja nayts EdTatenna o pokaise | | 3 Peruuts |

Luokat | Odotie [ ulkoinen inkd

1

29 24.8.2007

N |Writing for the web ]

- e ] Kb 17:18:10
S Gnm (e Votlsaemia | 8 gong 9 75 2482007
Lopeta yulkaisu &) | |thanes Kb 17:13:40

Ol ANDUOIEISESSD
Meritse shu ctiekssa 0] . 13 28.8.2007

etk — oclevan kansion kb 12:41:17
Otsido |Writing for the web | suoskkehin |
Pasosa kayttamals hiren

kakdospaniheels

B/ LAECCSESIRAY A v @dDR2ERES

avattavaa
Adobe Caslon Pro -8 - - - V
Being the editor of @ Web site can be a fun, inferesting and rewarding but, at the i =

same time, fairly demanding job. It's not simply a case of
fisplaying inf ion; it requires a great deal of mental activity
and hard work. Here are a few suggestions to help you to create

a good, content-rich Web site that will make visitors return day
aftor dmi
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Lisaa tiedostoja sivulle suoraan tiedostopalvelimesta

Jos haluat sijoittaa sivulle tiedostolinkin, voit tehdd sen suoraan tiedostopalvelimesta siten, ettd
vedit tiedoston hiiren avulla sivulle.

I. Aloita sivun muokkaamisella. Pidd samalla tiedostopalvelin auki sivun oikeassa reunassa.

2. Valitse tiedosto ja vedd se haluamaasi paikkaan sivulle. Samalla luodaan linkki, jolla on sama

nimi ja tiedostopolku kuin tiedostolla.

3. Jos haluat muuttaa linkin nimen, napsauta hiiren kakkospainikkeella linkkid ja valitse Linkin

ominaisuudet.

Tiedostonhallinta Windows Explorerin avulla

Tdydennyksend EPiServer CMS:n tiedostopalvelimen kanssa ty&skentelylle voit kayttdd
asiakirjojen hallinnassa my&s Microsoftin Windows Exploreria (tiedostonhallintaohjelma). Voit
luoda, kopioida, siirtdd ja poistaa tiedostoja EPiServer CMS:n tiedostojérjestelmidssd suoraan
Windows Explorerin kautta. Voit myds tallentaa EPiServer CMS:n tiedostojdrjestelmdan uusia
asiakirjoja sovelluksesta, kuten Wordista.

Ennen kuin ryhdyt kdyttimdan tiedostonhallintaa Windows Explorerin avulla, sivustosi on
kytkettdva Windows Exploreriin verkkolaitteena. Yhteys voidaan muodostaa monelle eri tavalla.
Jos kytkentd ei tapahdu automaattisesti sisddnkirjautumisen yhteydessd, se on suoritettava
manuaalisesti Windows Explorerissa. Jdrjestelmdnvalvojasi voi auttaa asiassa. Kun sivustosi on
yhdistetty, ndet sen verkkolaitteena Windows Explorerin tiedostorakenteessa.

Voit nyt luoda tiedostoja Office-ohjelmissa ja tallentaa ne sivustosi tiedostorakenteeseen. Niin
sinun ei tarvitse siirtyd ensin EPiServer CMS:dén eikd ladata tiedostoja tiedostopalvelimelle. Voit
my0s siirtdd, kopioida ja poistaa tiedostoja sivustosi tiedostorakenteessa suoraan Windows

Explorerilla.
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Tiedostojen versionhallinta

Versionhallinnan avulla voit tarkkailla tiedoston eri versioita tiedostopalvelimessa. Niet
tiedoston historian, koska se luotiin, kuka sen loi ja mahdolliset huomautukset. Toimittajana voit
kirjata sisddn tai ulos asiakirjan, jonka kanssa ty&skentelet. N&in kukaan muu ei voi tehdd
muutoksia samaan aikaan kanssasi. Versionhallintaan pédéset helposti tiedostopalvelimen valikon

kautta, joka avautuu, kun napsautat hiiren kakkospainikkeella tiedostoa.

Jos et nde toimintoja, syynd voi olla se, ettd asetukset on tehty niin, ettd versionhallinta on
aktiivinen ainoastaan hakemistorakenteen tietyissd paikoissa. Tarkista asia jdrjestelmdnvalvojalta.

Tiedostojen sisdadn- ja uloskirjaaminen

Kun kirjaat tiedoston ulos, se lukkiutuu, jolloin kukaan muu ei voi tehdd muutoksia samaan
aikaan kanssasi. Vaikka tiedosto on lukittuna, muut toimittajat ja sivustossa vieralijat voivat silti

avata tiedoston viimeisimman version ja kdyttdd sen sisdltod.

Kun olet saanut muutokset valmiiksi ja haluat, ettd tiedosto on muiden saatavilla, kirjaa tiedosto
sisddn tiedostopalvelimessa. Voit myds lisdtd huomautuksen, jossa kuvailet lyhyesti tekemdsi
muutokset. Huomautuksen ansiosta muiden toimittajien on helpompi ndhdd, mitd uusimmassa

versiossa on ja mitd muutoksia siihen on tehty.

Integrointi Microsoft Officen kanssa

Versionhallinta on yhdistetty Officen Word-, Excel- ja Powerpoint-ohjelmiin, minkd ansiosta voit
avata kunkin ohjelman tiedostoja suoraan tiedostopalvelimesta. Kun olet tehnyt haluamasi
muutokset, voit kirjata tiedoston ulos ja kommentoida muutoksiasi suoraan Office-ohjelmasta.

Versionhallinta Office-ohjelmien kautta

I. Napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedostoa, jota haluat muokata. Valitse Kirjaa ulos.
Kayttdjanimesi ndkyy sarakkeessa Uloskirjaaja, mikd on merkki siitd, ettd tiedosto on lukittu
sinulle.

2. Napsauta tiedostoa uudelleen hiiren kakkospainikkeella. Valitse Muokkaa Officessa. Jos olet
valinnut muokattavaksi Word-tiedoston, Microsoft Word avautuu automaattisesti.

3. Tee muutokset asiakirjaan. Valitse Kirjaa sisddn. Nadyttoon avautuu valintaikkuna, johon voit
tehdd huomautuksen muutoksesta.

4. Kirjoita huomautuksesi ja valitse OK. Olet nyt luonut uuden version, joka on sekd
toimittajien ettd sivustossa vierailijoiden saatavilla.
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() Documents
Polku: Documents
][l (e ] &[] %]
(d Global fies [7Nayta pikkukuvat
G Documents N ( Uoskiraia ) Koko Muokatty
_ News in CMS for Editors.doc ORBERC  32Kb 31.8.20079:22:53
= Product-Overview.pdf 13Mb  1.10.2007 16:03:07
‘t::::: 3] write for the web.doc LassiTaro  26Kb 27.9.2007 10:05:38
oikeanpuoleisessa
luettelossa
olevan kansion
it
kayttamala hiren
kakkospainikkeella
avattavaa
valikkoa
-0 A Q) EPiServer CMS 5.docx - Microsoft Word (ol E )
7 Home et Pagelyowt  Refewnces  Molings  Reew  View  Devloper | Asdins | Acobst @

|uikaise EPServer CMS -palvelimeen | Sisaankiraus

Custom Toolbars

< Julkaise CMs

Fast and easy-are-not just-buzz-words forus:-helping-customers-create high-quality - Web sites-
i fasterand easier-has been EPiServer's-goal forthe past twelve vears.-EPiServer CMS 3, -our-
- fifth generation platform, has-decades worth of Web-experience-from-hundreds of developers-
builtinto-it.-§

With EPiServer-CMS-5, -editors can-update text, images, pages-and workflowsin-an-instant-

: and without worry. Thousands-of developerswork in-their favorite-developer-environment to-

z createnew -functionality, templates-and integrations, knowing that they 'll- meet their-deadlines-

. and that the site-will‘be-solid. -‘Managers-experience the benefits-of EPiServer-when theylook-
- = X. L} L L1 1

20 .0 Ty o

M I
| Page:1ofl | Words:181 | 3  English (United States) = *3] | B 0@ 5 = et ()t

Peruuta uloskirjaus

Jos et tee muutoksia uloskirjaamaasi asiakirjaan, voit palauttaa sen siten, ettd napsautat hiiren
kakkospainikkeella uloskirjaamaasi tiedostoa ja valitset Peruuta uloskirjaus.

Muiden tiedostojen versionhallinta
Voit hallita my&s sellaisten tiedostojen versioita, joita ei voi muokata Office-ohjelmilla.

I Avaa tiedosto kaksoisnapsauttamalla sitd. Tarvittava ohjelma avautuu, ja voit tehdd

tiedoston muutokset. Tallenna tiedosto paikallisesti tietokoneeseen valitsemalla Tallenna

nimelld...
2. Napsauta hiiren kakkospainikkeella valittua tiedostoa ja valitse Luo uusi versio.

3. Valitse uusi versio valitsemalla Selaa. Valitse tiedosto, jonka olet muokannut ja tallentanut
tietokoneeseen. Valitse Avaa/Open.

4. Kirjoita huomautuksesi ja valitse OK. Olet nyt luonut uuden version tiedostosta, ja se on
sekd toimittajien ettd sivustossa vierailijoiden saatavilla.
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[5] Luo uusi versio

Tiedoston nimi  Product-Overview,pdf

Valtse uusi C:\Users\h\Documents\EPICMS bro

Versio
Kommentit %Updated with graphics and contact - |
|details.

k- Tatienna | £3Peruuta

Versiohistoria

Versiohistoriassa on saatavilla tietoa kaikista pdivitetyistd tiedoston versioista, jotka on kirjattu
sisddn. Versiohistoriassa ndet, kuka on tehnyt muutoksen ja ajankohdan sekd mahdollisen
huomautuksen muutoksesta. Napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedostoa, jonka historian
haluat ndhd4. Valitse Versiohistoria.

[} Versiohistoria: Product-Overview.pdf

gl Takaisin hakemistoon
' P
Vergio Kommentit Koko Tekiis Aoty
Updated with graphics and contact 56  LassiTaro 22.10.2007
details, Kb 11:14:38
Updated with contact details, 13 OleBekk 1.10.2007
Mb 16:03:07
Updated with release information. 167 OleBeldk  1.10.2007
Kb 16:02:12
13 Anders 29.8.2007
Mb  Karsson  12:39:47

Lataa aikaisempi versio

Kaikki tiedoston versiot ovat tallennettuina, joten voit ladata aikaisempia versioita ja
tydskennelld niiden kanssa.

I. Napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedostoa, jonka aikaisempia versioita haluat nahda.
Valitse Versiohistoria.

2. Napsauta hiiren kakkospainikkeella versiota, jota haluat tarkastella. Valitse Lataa, jolloin
tiedosto avautuu nykyisessd ohjelmassa.
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Tiedostojen versionhallinta

Versio Kommentit Koko  Tekiis
4 Updated with graphics and contact detads. S6Kb  LassiTaro
3 Updated with contact detais. TS
2 Updated with release information. _ latea
1 Kopioi leikeptydale
Palauta versio
Poista
Luo versio

Julkaise aikaisempi versio uudelleen

Loty

22.10.2007 11:14:38
1.10.2007 16:03:07
1.10.2007 16:02:12
20.8.2007 12:39:47

Koska kaikki tiedoston aikaisemmat versiot ovat tallennettuina, voit aina palauttaa ne, eli

uudelleenjulkaista vanhemman version.

I. Napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedostoa, jonka aikaisempia versioita haluat ndhda.

Valitse Versiohistoria.

2. Napsauta hiiren kakkospainikkeella versiota, jonka haluat julkaista uudelleen. Valitse

Palauta versio. Palautettu versio on nyt sekd toimittajien ettd sivustossa vierailijoiden

saatavilla.

Poista versioita

I. Napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedostoa, jonka aikaisempia versioita haluat tarkastella.

Valitse Versiohistoria.

2. Napsauta hiiren kakkospainikkeella versiota, jonka haluat poistaa. Valitse Poista, ja versio

poistetaan vilittdmasti.

Voit poistaa vain vanhoja versioita eli sellaisia versioita, jotka eivdt silld hetkelld ole julkaistuina.
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EPiServer CMS:n tyokalurivi

Tyokalurivissd on sisddnrakennettuja tydkaluja, joilla voit muokata rakennetta ja sivuja. Jotkin
kuvakkeet voivat ndkyd tummina. Tdmd merkitsee joko sitd, ettd sinulla ei ole oikeutta kdyttdad
kyseistd tydkalua, tai sitd, ettd tydkalu ei ole vield aktivoitu.

Monet tyokalurivin tydkaluista ovat myds valikossa, joka avautuu, kun napsautat hiiren
kakkospainikkeella puurakenteen sivua.

/7 Leikkaa valittu sivu [ Liitd valittu sivu /—Tiedostonhallinta

Luo uusi sivu \— Kopioi valittu sivu \* Poista valittu \— Avaa

sivu

Tyovirta

toimenpideikkuna

Dynaamiset *Kielen yleiskuvaus
ominaisuudet

Hallintatilaan Raporttikeskus

Nayttotilaan Ohje Muuta *Sivun kielet *Kieli-
kiyttdoikeudet asetukset

*Kuvakkeet Sivun kieli, Kielen yleiskuvaus ja Kieliasetukset ndkyvidt, jos globalisoinnin tuki on
aktivoitu. Lue asiasta lisdd kohdasta Globalisointi sivulla 89.

Hiiren kakkospainikkeesta avautuva tyékaluvalikko

=@ Root 3 Hiiren kakkospainikkeen napsauttaminen
@ RecydeBin puurakenteessa on yksinkertainen tapa saada
E® Start kayttdon muutama tydkalurivin toiminto.
[+
B Writing D) o wsi Saman valikon kautta voit my&s valita sivun

News Muokkaa ) ) ) )
Ev x| 36 poista {D muokkauksen suoraan, eikd sinun tarvitse valita
en

Bl Rss [3| “, Kayttsokeudet

Muokkaa-vililehted sen jdlkeen, kun olet saanut

B Documd | sivun ndkyviin.
4 Leikkaa
B Exampl = i
(3} Kopioi Voit my6&s liittdd sivun suosikkeihisi, jolloin sinun ei
L tarvitse etsid sitd puurakenteesta, vaan saat avattua
17 Lisdé suosikkeihin g sen nopeasti.
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Uusi sivu

EPiServer CMS:n tyodkalurivi

Kaikkien EPiServer CMS:n valikoiden ja rakenteiden perustana on uusien sivujen luominen.

Jotta valikkoon saadaan uusi vaihtoehto, on luotava uusi sivu. Valikot rakentuvat

dynaamisesti sivustossa olevista sivuista.

I. Valitse rakenteesta sivu, jonka alle haluat sijoittaa uuden sivun.

Valitse tyokalu Luo uusi sivu.

2.
3. Valitse haluamasi sivumalli napsauttamalla sen nimed.
4.

Uusi sivu avautuu muokkaustilaan, ja voit lisdtd sivulle haluamasi siséllon.

Leikkaa/Liita

o Tyodkalun Leikkaa avulla voit siirtdd rakenteessa olevan sivun toiseen paikkaan. Valitse

~ siirrettdva sivu ja sen jdlkeen tydkalu Leikkaa. Valitse sivu, johon haluat siirtdd sivun. Valitse

tdman jdlkeen tydkalu Liitd. Jos keskeytdt operaation, ennen kuin olet valinnut liittdmisen,

sivustossa ei tapahdu muutoksia. Huomioi, ettd myds sivun alla olevat sivut siirtyvét.

Kopioi/Liita

Voit kopioida sivuja tydkalurivin Kopioi-painikkeella. Valitse kopioitava sivu ja sen jdlkeen

tydkalu Kopioi. Valitse sivu, johon haluat kopioida sivun. Valitse tydkalu Liitd. Sivun uusi

= identtinen kopio sijoitetaan valittuun paikkaan, ja voit muokata sivua tdmén jdlkeen. Sivun
alasivut sekd sivuhakemistossa olevat sivuun kuuluvat tiedostot kopioituvat myds, ja linkit
vievdt uudelle kopioidulle sivulle.

Poista

Voit poistaa sivuston sivuja tydkalurivin Poista-painikkeella. Valitse poistettava sivu ja sen

jalkeen tydkalurivistd Poista-tydkalu. Huomioi, ettd myds kaikki sivun alla olevat sivut

poistetaan. Kun olet poistanut sivun, se siirtyy roskakoriin.

Toimenpideikkuna

EPiServer CMS:n toimenpideikkuna on ikkuna, jossa on

erilaisia  toimintoja sen mukaan, miten sivustosi on
rakennettu. Toimenpideikkunan tarkoituksena on, ettd toimittaja
pddsee tydskentelemddan muihin  osiin  samalla, kun hédn
tyoskentelee EPiServer CMS:n sisdllon kanssa. Se, mitd ndma
osat ovat, mddrdytyvdt sen mukaan, miten sivusto on rakennettu
ja mitd moduuleja on otettu kdyttdédn. Kun napsautat
tydkalurivin  toimenpideikkunaa, ikkuna avautuu selaimen
oikeaan reunaan. Voit piilottaa  toimenpideikkunan
napsauttamalla oikeassa nurkassa olevaa tekstid Piilota tai
napsauttamalla tyékalurivin Avaa toimenpideikkuna -painiketta.

Toiminto aloitetaan napsauttamalla harmaata linkkid, jossa on
toiminnon nimi. Jos haluat palata takaisin toimenpideikkunan
alkuun, napsauta vdlilehden vyldreunassa olevaa tekstid
Toimenpideikkuna.  EPiServer ~ CMS:n  oletusasennuksessa
toimenpideikkunassa on seitsemdn toimintoa. Toiminnot ovat
seuraavat:
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Luomisalue

Kayttokelpoisuusopas (englanti
Opas, jonka avulla voit luoda kayttokelpoista
ja selkeas sisaltoa Web-sivuja varten,

Sivun kielet
Katso nykyisen sivun eri kislten tlat ja sirry
naihin kieliin.

Luo uusi tehtava
Luo tehtava ja anna se kayttajalle tai
ryhmale,

Luo tyonkulku
Luo uusi tyonkulku

Tiedostonhallinta
Tiedostojen ja hakemistojen lataaminen ja
tarkistaminen.

Peilattavien paivitysten
hyviksyminen

Luettelo tassa jarjestelmassa kaytettavisss
olevista maaritetyista kanavista.
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Kdytettavyysopas Opas auttaa luomaan Internetiin  mukautettua sisdltdd, joka on
kayttokelpoista ja kaikkien saatavilla.

Sivun kieli Katso nykyisen sivun eri kielten tilat ja siirry néihin kieliin.
Luo uusi tehtdvd Luo tehtdvd ja anna se jdrjestelman kayttdjélle.
Aloita tyovirta Yhdistd tydvirta nykyiselle sivulle.
Tiedostonhallinta Lataa ja jirjestd tiedostoja ja hakemistoja.

Hyviksy peilaukset Luettelo tdssd jdrjestelmassd kdytettdvissd olevista médritetyistd kanavista.

Tiedostonhallinta

Kun valitset tydkalun tiedostonhallinta, EPiServer CMS:n oma tiedostopalvelin avautuu
toimenpideikkunaan oikeaan reunaan. Voit tydskennelld EPiServer CMS:ssd olevien

tiedostojen kanssa aivan samalla tavalla kuin tietokoneesi tavallisella tiedostopalvelimella.

Tyovirta

= Kun valitset tydkalun Aloita tyévirta, voit aloittaa tydvirran manuaalisesti. Talld tavoin voit
esimerkiksi pyytdd jotain toista tarkastamaan sivulle tekemdsi muutoksen. Voit lukea
tydvirrasta lisdd kohdasta Tydvirta EPiServer CMS:ssd sivulla 107.

Hallintatila

Valitsemalla tyokalun Hallintatila péadset jdrjestelman hallintasivuille, jos sinulla on
jarjestelmanvalvojan toimivaltuudet. Hallintatilassa voi muun muassa asettaa vyleisid

kayttdoikeuksia, luoda uusia kayttdjid sekd muuttaa sivutyyppejd ja -malleja.

Nayttotila

Kun valitset tydkalun Ndyttétila, siirryt suoraan ndkymaddn, jonka sivustossa vierailija ndkee.

!

Raporttikeskus

o Avaa raporttikeskus valitsemalla sen kuvake muokkaustilan tydkaluriviltd. Raporttikeskus
avautuu uuteen pieneen selainikkunaan, joka jaa auki, kunnes suljet sen.

Ohje

—~,  EPiServer CMS:ssd on ohjetoiminto, jonka ohjeet ovat samankaltaisia kuin tdman kasikirjan
' ohjeet. Napsauta ongelmatilanteissa Ohje-tydkalua, niin saat vinkkejd. Kysymysmerkki ei
ole ainoastaan tyokalurivissd, vaan se nakyy my&s EPiServer CMS:n eri sivuilla. Jos napsautat
painiketta tietylld sivulla, saat ohjeita juuri siitd aihealueesta.
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Kayttooikeudet

EPiServer CMS:ssd on mahdollista antaa eri vierailijoille erilaisia sivustoon liittyvid
oikeuksia. Tdma tarkoittaa sitd, ettd jotkin sivut voidaan ndyttdd jollekin vierailijalle, mutta
piilottaa joltain toiselta. Jos vierailijalla ei ole oikeutta lukea sivua, hdn ei nde sivua valikossa.

Ndin ollen vierailija ei itse ole tietoinen siitd, ettd sivustossa on tietoja, joita ei ndytetd hanelle.

Kun haluat asettaa sivulle kdyttéoikeusrajoituksia, valitse ensin sivu ja sen jdlkeen tydkalurivistd
painike Kdyttéoikeudet. Nadyttddn avautuu sivu, jossa voit mddrittdd ryhman tai yksittdisen
henkildn kdyttdoikeudet.

Avautuvalla sivulla ndet, millaiset kdyttdoikeudet ryhmilld ja yksildilld on nykyiselle sivulle tdlld

hetkelld. Kun valitset Lisdd ryhmd tai Lisdd kdyttdjd, voit lisdtd luetteloon useampia ryhmid ja

yksiloita.
8 PublicTemplates - EPiServer CMS 5.2.80.175 (32 bit process) - Windows Internet Explorer B F - LA L o e |
@\_,f‘ le === — —ii,]x|.|:_-;.¢_____ D=
— e e - = = = — - + | =
W 4 | @8 PublicTemplates - EPiServer CMS 5280175 (32 b.., fr B - o
H —MS sisBln: cpherver o
EPISERVER CMS 5 e 3
[0 -3 | EXEND Masrits sivun Start kiyttooikeudet &
CEFDIE Vot v o ryfami, ol ” it s o ke tehcls.
| rakemne ERETHEEEENY :
| B Pashskemsto |
|-:; [Start] : Lue Lo Muokkaa Posta Jubaise Halitse Vabise kaidg
g
T i sy [V 4 i il i v O
i Events & Everyone | O
B RSS[)) | |
i Documents 1 HoLinda kily?tips tol ryhmid %
¥ Exarmpies | = |
Olet Ja clet phemsien jasen
» Admnistrators
* Everyone
* happolfione
| & NT AUTHORITY \Authenticated Lisers [
® NT AUTHORITY NETWORK |
I ® NT AUTHORITY{NTLM Authentication
\ © NT AUTHORITY {This Organization
Etse il * Users
| &l

Voit asettaa tai poistaa eri ryhmien ja yksildiden kdyttdoikeuksia napsauttamalla valittavissa
olevia ruutuja. Jos ruudussa on valintamerkki, kyseiselld ryhmalld tai henkil6lld on oikeus tehda
kohdan osoittama toimenpide. Jos ruudussa ei ole valintamerkkid, kdyttdoikeudet puuttuvat. Jos
esimerkiksi haluat, ettd ryhma Everyone ei saa lukea sivua Welcome to EPiServer CMS, kohdan
Lue alla olevassa ruudussa ei saa olla valintamerkkid. Kun olet maarittanyt nykyistd sivua
koskevat kdyttooikeudet, napsauta ikkunan yldreunassa olevaa Tallenna-painiketta.

Dynaamiset ominaisuudet

Tyékalun Muuta dynaamisia ominaisuuksia avulla on mahdollista rddtdldidd sivuston

toimintoja siten, ettd toiminto koskee vain tiettyd sivua ja sen alasivuja. Jotkin
ominaisuudet ovat samoja monilla sivuilla, ja ominaisuuden tdydentdminen jokaiselle sivulle
erikseen on hankalaa. Dynaamisten ominaisuuksien avulla voit tallentaa ominaisuuden samalla
kertaa yhdelle tai useammalle sivulle. Ominaisuudet vaihtelevat sen mukaan, mikd sivusto on
tehty ja mitd toimintoja halutaan.

Voit esimerkiksi pdattdd, millaisilla oletushakusanoilla sivu 18ytyy. Hakusanoja kdytetddn, jotta
Internetin hakupalvelu 16ytdd sivun ja osaa lajitella sen sopivimmalla tavalla. Eri sivuilla on ehkd
kdytettdvd eri hakusanoja. Tuotteita kisittelevdn sivun ja yhteystietosivun hakusanojen on
luultavasti parempi olla erilaisia. Kirjoita muutama hakusana ja valitse Tallenna, jolloin nykyisen
sivun hakusanat tallentuvat. Jos kentdn edessd olevassa ruudussa on valintamerkki, annetut
hakusanat tallentuvat myds valitun sivun kaikille alasivuille.
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@ PublicTemplates - EPiServer CMS 5.2.80.175 (32 bit process) - Windows Internet Explorer TREAY BATYY™

Q0 [ Tl x Jes
.rw & | @ PublicTemplates - EPiServer CMS 5.280175 (32 b.., |

Muokkaa sivun Start dynaamisia ominaisuuksia &

“ bl Takenna
E LY Lisatedot

=i Pashakemisto

wf Roskalkori
e EE [7] = Mayts vabkot kohteesta |21 [07] [
] News -
3 Events 2 Halusivu |_]
@ RSS) u— 2 T D
e e = jautumissi =g i |
& Examples
|
Etsk
| il

Jos haluat tietdd nykyisen sivun arvot, osoita hiirelld dynaamisten ominaisuuksien alla olevia
sy6ttéruudun vieressd olevia symboleja. Aputeksti kertoo arvojen tiedot.

* Kentdn ominaisuus on mddritetty sivulla, jonka olet valinnut ja joka ndkyy kentdssa.
? Kentdn ominaisuudella ei ole arvoa.

AKentdn ominaisuus on maddritetty ylemmalld sivulla. Kun napsautat symbolia, arvo nékyy
apuruudussa. Hakasulkeissa ndkyy sen sivun numero, johon ominaisuus on tallennettu, ja
numeron jdlkeen ilmoitetaan tallennettu arvo.

Dynaamiset ominaisuudet tallennetaan aina valitsemallesi sivulle ja kaikille sen alasivuille. Jos olet
tallentanut jollekin alasivulle muita arvoja, voit joko sdilyttdd ne tai korvata ne arvoilla, jotka
tallennat nyt. Kun valitset syéttékentdn vasemmalla puolella olevan ruudun, alasivujen
mahdolliset muut arvot korvataan uusilla. Jos haluat sdilyttdd alasivujen arvot, dld valitse ruutua.

Painikkeet, joilla on globalisoinnin tuki

Jos globalisoinnin tuki on aktivoituna EPiServer CMS:ssd, tyokalurivissd nakyy lisdksi kolme
painiketta: Sivun kieli, Kielen yleiskuvaus ja Kieliasetukset. Naiden kdytdstd voit lukea lisdd
kohdasta Globalisointi sivulla 89.

Omat asetukset

; Tydkalu Omat asetukset on sisddnkirjautumistietojen vieressd ikkunan ylemmadssd oikeassa

kulmassa. Tamdn tyokalun avulla voit mukauttaa muokkaustilan haluamaksesi, muuttaa
kayttdjaprofiiliasi, asentaa Office-lisdohjelman ja muita komponentteja, joita tarvitset
paivittdisessd tyossdsi EPiServer CMS:n toimittajana.

Kirjaudu ulos

Jos olet toimittaja ja haluat kirjautua ulos, valitse tydkalu Kirjaudu ulos, joka on
sisddnkirjautumistietojen alla ikkunan ylemmadssd oikeassa kulmassa.
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Muokkaustilan vililehdet

Kaikki sivutyypit sisdltdvat vililehtid, joissa voidaan sddtdd erilaisia asetuksia ja syottdd tietoja.
Mitd kunkin vélilehden alla on, méddrdytyy tdysin sen mukaan, mitd toimintoja tietylld sivutyypilld
halutaan olevan. Vililehtien mddrd voi myds vaihdella sivutyypin mukaan. Vililehtid ja niiden
sisdltdmdd tietoa on mahdollista muuttaa, mutta kyseinen tehtdvd kuuluu jarjestelmédnvalvojalle.
Kaikissa sivumalleissa on kenttid, joita ei voi poistaa. Kyseiset kentdt on merkitty alla tdhdelld (*).
Muut kentdt voivat puuttua mallista, jonka kanssa tydskentelet. Vaihtoehtoisesti on myds
mahdollista, ettd mallissa on vdlilehtid ja kenttid, joita ei kuvailla tdssa.

Téssd kuvaillaan sivumalli Perussivu, joka on useimmiten muiden sivumallien perusta.

Tiedot

(T8 PublicTemplates - EPiServer CMS 5.280.175 (32 bit process) - Windows Intemet Expiorer T 0 ML LR IR 5 = ol o0

%) C— N F) TR

W Gt | @ publicTemplates - EPiServes CMS 5280175 B2b.. | |

EPISERVER CMS

| GEE) B0

JULE TS Suosikit | Tominnot

Hmi [The Smartest Platform |
The Smart latform Alota jukaisu 20080902 11:48 ||

| e 4 opetaiam | &

| ®Rssn . |

| [# Documents Otsidoo | |

| & Examples Pasosa
BILAECSEEEAIRNY A R OEDISERER

U

ADMUIBLY *iB - * Heading 1 v

R C M SE.PL'.,‘m'zris an efficient and flexible
platform that makes it easy for companies and organizations to use the Webasa
quality-assured and business-critical information channel.

Simplicity, with the focus on content
EPiServer helps you to easily and quickly manage information on intranets,
extranets or public Web sites, By choosing EPiServer, you can develop, impl -

Oletusarvot

Sivuston jdrjestelmédnvalvojan on mahdollista lisdtd oletusarvoja kenttiin, joita sind voit tdyttaa.
Tama voi merkitd esimerkiksi sitd, ettd otsikkokenttd on jo tdytetty tai ettd julkaisupdivamadrd
madrdytyy automaattisesti. Jos jdrjestelmdnvalvoja on paittinyt, ettd tydskentelyssd kdytetddn
oletusarvoja, tarkoituksena on helpottaa toimittajan tyotd, ei rajoittaa sitd. Toimittaja voi siis
halutessaan muuttaa ennalta pddtettyjd arvoja.

Nimi*
Kirjoita tdhdn luomasi sivun nimi. Sivusta kdytetddn tdtd nimed EPiServer CMS:n puurakenteessa

sekd valikossa ja otsikkona, ellet mdaritd toista nimed Otsikko-kentdssd (katso alla). Nimi-kenttdd
ei voi jattdd tyhjdksi.
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Aloita/lopeta julkaisu™®

Voit valita luomillesi sivuille aikaohjatun julkaisun. llmoita (@ hupy/manuals.utb.ep.se.. L= G IBESS
ajanjakso, jolloin sivu ndytetddn, esimerkiksi 2001-04-01
08:00 ja 2001-04-30 16:00. Kun napsautat syottdkentdn

vieressd olevaa painiketta, ndytt66n avautuu kalenteri, josta

.[ € | http://manuals.utb.ep.se/Util/DateBrov ~ ]

4 Elokuu, 2007 »
Ma Ti Ke To Pe La Su

1 2 3 4 5
tyhjdksi, sivu julkaistaan vdlittémasti eikd sivun ndkymistd 6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 2 23 24 25 %
27 ER s 0 3

voit valita nykyisen pdivimddrdn ja ajan. Jos jdtdt kentdt

sivustossa ole rajoitettu ajallisesti.

Téllaisessa tapauksessa sivu on poistettava manuaalisesti,

jollei sen haluta jddvdn sivustoon. Voit myds tdyttdd vain o 300

yhden kentdn, jos haluat md&érittdd vain aloitus- tai
paittymispaivimairian. Muista napsauttaa Julkaise-painiketta [ OK |[Tyhjenna) [ Peruuta |
sivun tallentamisen jdlkeen, silld muuten sivua ei julkaista.
Vaikka napsautat Julkaise-painiketta heti tallentamisen

jdlkeen, sivu julkaistaan vasta, kun valittu pdivimaard ja aika koittavat.

Merkitse sivu muutetuksi*

Sivujen tallennuspdivimadardd kdytetddn EPiServer CMS:ssd useassa eri tilanteessa. Esimerkkind
voidaan mainita vaikka tilaus, jossa sivu ldhetetddn tilauksen mukana uutena. Jos olet tehnyt
sivuun pienid asettelumuutoksia tai korjannut kirjoitusvirheitd, et halua, ettd EPiServer CMS
tulkitsee sivun muutetuksi ja ottaa sen mukaan tilausldhetykseen. Jotta EPiServer CMS
ymmartdisi, milloin olet tehnyt laajoja muutoksia sisdltdon, sinun tulee valita ruutu Merkitse sivu
muutetuksi. Talldin jarjestelmd ottaa sen mukaan seuraavaan tilauslahetykseen.

Otsikko

Otsikko on se, mikd my&hemmin ndkyy otsikkona sivun yldreunassa. Sivun otsikko voi olla eri
kuin puurakenteessa nakyva sivun Nimi. Kirjoita sivun otsikko kenttddn Otsikko, jos haluat kayttda
muuta otsikkoa kuin se, jonka annoit kohdassa Nimi. Kentdn Otsikko voi jattdd tyhjéksi, jolloin
siihen tulee sama teksti kuin kenttdadn Nimi.

Editori

Editorissa luot sen, mikd ndytetddn vierailijoille. Hieman yksinkertaistaen voidaan sanoa, ettd
tdalld luot sivujesi sisdllén. Editori on muokattavissa oleva pinta, jossa voit tydstdd tekstid ja

kuvia, luoda linkkeja ja lisdtd taulukoita. Voit lukea lisdd editorista kohdasta Tietojen kdsittely.

Esimerkkimallissa Perussivu on kaksi editoriosastoa: Ensisijainen ja Toissijainen sisdlté. Perussivu-
malli on rakennettu siten, ettd Ensisijainen sisdllon teksti ndytetddn sivun keskelld ja Toissijaisen
sisdllon teksti ndytetddn sivun oikeassa reunassa. Jos Toissijaiseen sisdltédn ei kirjoiteta mitddn,
oikeanpuoleinen reuna jai tyhjaksi.

Kirjoittaja
Kirjoita tdhdn sen henkildn nimi, joka on luonut sivun. Kun sivu julkaistaan, niytetddn myos

pdivdmdard ja kellonaika, jolloin sivu on viimeksi merkitty muutetuksi. Kentdn Tekijd voi jattda
tyhjaksi.
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Estia timan sivun tilaus

Jos sivussa on merkintd Aktivoi tilaus, kaikki sen alla luodut ja julkaistut sivut ldhetetddn
tilauskirjeen mukana. Voit kuitenkin my&s luoda uuden sivun, joka julkaistaan, mutta jota ei
ldhetetd tilauskirjeessd. Kun valitset vaihtoehdon Estd sivun tilaus, estdt kyseisen sivun
ldhettdmisen seuraavassa tilauskirjeessd.

Jos haluat, ettd sivu ldhetetddn tilauksen mukana, poista merkintd vaihtoehdosta Estd sivun tilaus
ja valitse vaihtoehto Merkitse sivu muutetuksi sekd Tallenna ja julkaise.

Lisatiedot

o PubicTemplates - EFiServer CMS 280208 G2 b |

The Smart Platform te
LS Lejttshindeis [100]
[+ Documents Svun yksinkestainen osoite |
& el ok L [The-Smartest-Platform .
Pasiuettrloshu | &
Luettelon pasluettelokohteiden masra ]
Lisshettelosivu | ] Q
Alktrvoi tlaus ]
Etsi:
)
= =

Naytd sivu valikoissa™

Aina ei ole tarpeen, ettd kaikki sivuston sivut ndkyvdt vaihtoehtona valikossa. Jos poistat
valintamerkin kohdasta Ndytd sivu valikoissa, sivu ei ndy valikossa. Toimintoa kannattaa kayttdad
lomakkeissa ja muissa sellaisissa sivuissa, joiden ei tarvitse nikyd valikoissa, koska niihin padsee
muiden sivujen linkkien kautta.

Luoto*

Sivun luomisen pdivamadrdd ja kellonaikaa ei yleensd tarvitse muuttaa.

Lajittelujarjestys™

Lajittelujdrjestys ilmoittaa, miten sivut lajitellaan valikoissa. Lajittelujdrjestyksessd on kyse siitd,
miten kaikki alasivut jdrjestetddn keskenddn suhteessa muokattavaan sivuun. Voit jdrjestdd sivut
sen mukaan, koska ne on luotu, muutettu tai julkaistu. Voit kdyttdd laskevaa tai nousevaa

jarjestystd. Voit myos laittaa sivut aakkosjarjestykseen tai jarjestelld ne oman lajitteluhakemistosi
mukaan.
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Lajitteluhakemisto™

Jos olet valinnut sivun lajittelujdrjestykseksi vaihtoehdon Lgjitteluhakemiston mukaan, sinun on
annettava sivun kaikille alasivuille luku eli indeksi, jotta jarjestelmd ymmartdd, mihin jarjestykseen
sivut sijoitetaan. Sivu, jolla on pienin luku, lajitellaan valikossa ylimmaksi. Kaikkien sivujen
oletusluku on yleensd 100. Jos haluat sijoittaa luomasi sivun valikkoon ennen muita sivuja, anna
sivulle pienempi luku kuin 100, esimerkiksi 90. Jos haluat, ettd sivu lajitellaan muiden jdlkeen,
valitse luku, joka on suurempi kuin 100, esimerkiksi |10. Kannattaa aina kdyttdd vdhintdadn
kymmenlukuja siltd varalta, ettd haluat tulevaisuudessa sijoittaa sivun kahden muun viliin. Talld
tavoin lajittelu onnistuu helposti eikd sinun tarvitse muuttaa kaikkien sivujen lajitteluhakemistoa.
Huomioi, ettd lajitteluhakemisto on kdytdssd vain, jos olet valinnut ylasivulla vaihtoehdon

Lajitteluhakemiston mukaan kohdasta Lagjittelujdrjestys.

Valintaikkuna Valitse sivu

Valintaikkuna Valitse sivu avautuu, kun haluat avata

48 Valitse sivu - Windows Internet Explorer =@ g

Rakenne m

toisen  sivun  EPiServer CMS:n  rakenteessa.

Valintaikkuna ndytetddn EPiServer CMSissd eri S Padhokenisty
tilanteissa, kuten arkistoidessasi uutisia (katso flg ::‘*“’
Arkistoi  sivulle alla) tai tehdessdsi luetteloja. & Products
[ News
Valintaikkunassa Valitse sivu ndkyy koko EPiServer X @ Evenis
. . . . . . [# RSS
CMS:n rakenne. Valintaikkunassa voit valita sivun ja i
suorittaa toimintoja. Voit etsid sivua kirjoittamalla ' e

sivun koko nimen tai osia siitd ja valitsemalla Etsi.

| Vaitse | J Ei inkiisEi sivua
__' Linkii samalle sivulleNykynen sivu apemuh

Arkistoi sivulle* Fu L
Jos kaytdat julkaisupdivimddrdd, aloita ja lopeta | —
julkaisu -toimintoa, voit t3illd pdittdd, minne sivu Poistaa mahdollisen LPeruuta
sijoitetaan  julkaisun  paittymisen jilkeen. Voit linkin/luetteloinnin.

esimerkiksi mddrittdd, ettd uutinen nikyy etusivulla o .
Aktivoituna olevan sivun

kaksi viikkoa, jonka jdlkeen se arkistoidaan sivun Vahi linkit. Luettelointi tarkoittaa
ahvista

sivun valinta.

sen sivun alasivujen
noutamista, jolla olet.

Uutisarkisto alle.

Luo tdlldin uusi sivu ja anna sen nimeksi Uutisarkisto.

Kun olet luonut uutisarkiston, valitse kyseinen sivu

valintaikkunasta Linkki sivulle ja valitse lopuksi OK. Tdma ominaisuus periytyy kaikille alasivuille.
Sinun ei siis tarvitse asettaa ominaisuutta kaikille arkistoitaville sivuille vaan ainoastaan
padsivulle.

Sivun yksinkertainen osoite™

Kun sivuja linkitetddn EPiServer CMS:ssd, sivut saavat usein osoitteen, jonka muistaminen voi olla
vaikeaa ja jota ei mielellddn kdytetd markkinointiyhteyksissd. Sivun yksinkertainen osoite -
toiminnolla voit luoda linkin, jonka avulla vierailija pddsee sivulle ymmarrettdvilld osoitteella. Jos
esimerkiksi kirjoitat kenttddn /tuotteet, vierailija voi kirjoittaa osoitteeksi http://www.yritys.fi/

tuotteet, jolloin hdn pédédsee suoraan tille sivulle.
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Toiminto toimii myds siten, ettd kirjoitat sivun nimen Internet-osoitteen perddn. Jos sivun nimi
on esimerkiksi Uutiset, voit kirjoittaa http://www.yritys.fi/uutiset ja siirtyd oikealle sivulle ilman
yksinkertaisen osoitteen tdyttdmistd. EPiServer CMS etsii ensisijaisesti sivuja, joilla on
yksinkertainen osoite. Jos sellaista ei 16ydy, haku tapahtuu sivun nimen perusteella. Jos usealla

sivulla on sama nimi, ndytetddn ensimmadisend 18ytynyt sivu.

Sivun nimi Web-osoitteessa*

Kentdstd Sivun nimi Web-osoitteessa on hyotyd vain, jos organisaatiosi on pédttanyt kadyttdd
Internet-osoitteita, joissa heijastuu sivuston rakenne. Téll6in osoitekentdn osoitteet noudattavat
sivuston rakennetta. Kysy jarjestelménvalvojalta, millainen kdytdntd sivustossanne on. Jos ilmoitat
osoitteen kohdassa Sivun nimi Web-osoitteessa , EPiServer CMS luo automaattisesti osoitteen
sivulle antamasi nimen perusteella. Jos osoitteesta tulee mielestési liian pitkd ja vaikea, voit itse

antaa sivulle nimen.

Nimed on mahdollista muuttaa mydhemmin. Huomioi kuitenkin, ettd monet henkilét ovat
voineet luoda linkkejd sivullesi, eivdtkd ne toimi, jos muutat nimed kentdssd Sivun nimi Web-
osoitteessa. Jos muutat nimed sivulla, se ei vaikuta kenttddn eikd sivun linkkeihin.

Pailuettelosivu

Monissa tilanteissa on hyddyksi, ettd sivuista voi luoda luettelon. Esimerkiksi uutisia ja linkkejd
kannattaa luetteloida. Luettelo muodostuu kaikista niistd sivuista, jotka ovat yhden sivun alla
rakenteessa. Luettelossa ndkyy sivun nimi, mainosteksti ja linkki sivulle, jolla asiasta voi lukea
lisdd. Luettelointi tapahtuu siten, ettd napsautat ensin sydttéruudun vieressa olevaa painiketta.
Nayttdon avautuu Valitse sivu -valintaikkuna. Valitse sivu, jonka alasivuista haluat muodostaa

luettelon, ja valitse OK.

Luettelon pailuettelokohteiden maara

Kun olet luonut luettelon, et vilttdimadttd aina halua, ettd siind ndkyvat kaikki luettelon sivut.
Esimerkiksi uutisten luetteloinnin yhteydessd on ehkd parempi ndyttdd vain viisi viimeisintd
uutista. Kirjoita siis luku 5 kenttddn Ndytd luettelon sivujen mddrd. Jos tdssd kentdssd ei ilmoiteta
mitddn arvoa, luettelossa ndkyvdt kaikki sivut.

Lisaluettelosivu

Télla toiminnolla voit luoda toisen sivuluettelon. Luettelo ndkyy sivun oikeassa reunassa, aivan

kuten tdma malli on rakennettu.

Luettelon lisiluettelokohteiden maira

Voit ilmoittaa, kuinka monta sivua toissijaisessa luettelossa ndytetddn. Jos et ilmoita tdssd
kentdssd mitddn arvoa, luettelossa ndkyvit kaikki sivut, jos olet antanut sivun, josta toissijainen

luettelo muodostetaan.

Aktivoi tilaus

Valitsemalla ruudun Aktivoi tilaus annat vierailijalle mahdollisuuden tilata kaikki sivun alla luodut
ja pdivitetyt sivut sekd saada niistd sdhkdpostia. Jos sinulla esimerkiksi on uutissivu ja sen alla
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alauutissivuja, tilaajat saavat sdhkdpostiviestin, jossa on linkkejd hiljattain luoduille uutissivuille.
Jotta kayttdjdlle lahetetddn tietoja, hdnen tdytyy olla rekisterditynyt tilaajaksi tietylld sivulla.

o E‘ .
| @ PublicTemplates - PiServer CMS 5280208 G2b... | |
€EPISERVER

Luokat

Jos organisaatiossasi kdytetddn luokkia eli tiedon merkitsemistd, valitse Luokat-vililehdessa ne
luokat, johon tieto kuuluu. Talld tavoin on mahdollista luetteloida tai etsid tietosivuja sen luokan
perusteella, johon ne on merkitty. Jdrjestelmdnvalvoja voi lisdtd ja muuttaa luokkia.

Oikotie/ulkoinen linkki

Vililehden Oikoite/ulkoinen linkki avulla voit luoda erilaisia linkkejd valikkopuuhun. Yleensd
vierailija padsee luomallesi sivulle, jos hdn napsauttaa valikossa olevaa linkkid. Toisinaan voi olla
parempi tehdd muun tyyppisid linkkejd. Voit esimerkiksi linkittdd suoraan ulkoisia sivuja tai luoda
linkkejd suoraan oman sivuston sivuihin.
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EPISERVER CMS 5
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2@ Start dot | Lisatiedot | Luckat fe7 70 mml

The Smartest Platform ! Linkn tyypol Linkki talle sivulle -

EPiServer CMS:n sivun pikakuvake

Mouda tietoja EPiServer CMS:n sivuita
[The Smart Patiorm I Linkki toisen sivuston sivulle

[# Events Ei linkkia, vain teksti

Linkki tille sivulle

Tdma on oletusarvo. Linkki ndyttdd tiedot, jotka olet luonut Tiedot-vélilehdessd. Valitsemalla
tdman voit myds palauttaa sivun, jos olet kdyttanyt muun tyyppisid linkkeja.

EPiServer CMS:n sivun pikakuvake

EPiServer CMS:n sivun pikakuvake -toiminnolla voit linkittdd toisen EPiServer CMS:ssd olevan
sivun. Linkistd tulee suora linkki valitsemallesi sivulle. Kun vierailija valitsee tdmdan linkin, hdn
siirtyy linkittdmallesi sivulle ja siihen kuuluviin valikoihin.

Nouda tiedot EPiServer CMS:ssi olevasta sivusta

Nouda tiedot EpiServer CMS:ssd olevasta sivusta on samantyyppinen linkki kuin Sivun pikakuvake.
Erona on se, ettd vierailija ei siirry linkitetylle sivulle, vaan tieto noudetaan sille sivulle, jolla
kdyttdjd on. Vierailija on edelleen samalla sivulla ja samassa rakenteessa.

Toiminto on erittdin kayttokelpoinen, kun tehdddn sivuston poikittaisrakenteita. Samaa tietoa
voidaan kdyttdd uudelleen monissa eri yhteyksissd esimerkiksi intranetissd, mutta tietoa tarvitsee
ylldpitdd vain yhdessd paikassa.

Linkki toisen sivuston sivulle

Linkki toisen sivuston sivulle -toiminnolla voit luoda linkin Internetissd olevalle ulkoiselle sivulle tai
palvelimella olevaan asiakirjaan. Muista ottaa mukaan koko osoite, my&s http://. Kun napsautat
kentdn vieressd olevaa painiketta, ndyttédn avautuu linkkitydkalu, jolla voit luoda linkkeja
tavalliseen tapaan. Voit luoda linkin esimerkiksi asiakirjaan tai séhkdpostiosoitteeseen.
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Ei linkkia
Kaytd vaihtoehtoa Ei linkkid, vain teksti jos haluat, ettd sivu on vain valikon otsikko, jossa ei ndy

tietoja ja jossa ei ole linkkid toiselle sivulle.

Kohdekehys

Kentdssd Kohdekehys voit mddrittdd, miten linkki avataan. Tdma on erityisen kateva silloin, jos

sivustossa on kehykset. On myds tavallista, ettd ulkoiset linkit avautuvat uuteen ikkunaan.
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Globalisointi

EPiServer CMS:ssd on tuki, jonka ansiosta voit tyostdd erikielisid/eri varianteilla tehtyja sivuja
samalla kertaa. Tdmai tarkoittaa sitd, ettd puurakenne voi muodostua useasta rinnasteisesta
puusta, yksi kutakin kieltd/varianttia varten. Sen lisdksi, ettd toiminto on kdyttokelpoinen
sivustoissa, joissa on useita kielid, globalisointia voidaan kdyttdad esimerkiksi silloin, jos sivustoon

halutaan helppolukuinen osio. Sivusta tulee variantti, vaikka se on kirjoitettu samalla kielella.

Kielivarianttien kanssa voi tydskennelld monella eri tavalla. Sinun on vain mietittdvd tapa, joka
sopii parhaiten itsellesi. Jarjestelmdnvalvoja on yhdessd tavarantoimittajan kanssa madrittanyt,
miten globalisoinnin tuki toimii teiddn sivustossanne, joten erot voivat olla suuria. Joissakin
sivustoissa kaikki sisdltd on kddnnetty usealle kielelle. Toisissa sivustoissa taas on kddnnetty vain
pieni osa. Kddntdmdttomat sivut ndytetddn ehkd toisella kielelld, tai sitten niitd ei ndytetd
ollenkaan. EPiServer CMS:ssda on tuki, jotta nditd asetuksia voidaan muuttaa jokaisen kielen
osalta.

Kielten maara

EPiServer CMS:ssd voit tydskennelld kaikilla maailman kielilld. Tuki on valmiiksi kahdelletoista
kielelle, mutta kielid on mahdollista lisatd.Esimerkeissd kdytetddn rinnakkaisesti kolmea kieltd:

ruotsia, norjaa ja englantia.

Sivuston vakiokieli

Jokaisessa sivustossa on niin kutsuttu vakiokieli. Jarjestelmdnvalvoja pddttdd, mikd kieli on
sivuston vakiokieli. Vakiokieli on se kieli, joka ensisijaisesti nakyy sinulle ja vierailijalle. Seka
toimittajan ettd vierailijan on mahdollista valita jokin muu kuin vakiokieli.

Globalisointi  koskee kaikkia sivuja, sama milld sivumallilla p&datdt luoda sivusi.
Jarjestelménvalvoja pdattdd, mitkd kentdt kussakin sivumallissa ovat vain tietylld kielelld.
Sen sijaan osa sivumallien kentistd ovat yhteisid kaikille. Ndiden kenttien arvot on muutettava

sivuston vakiokielelle. Yhteisten kenttien nimen perdssd on maapallo.

Rakenne

Kun kirjaudut sisddn muokkaustilaan, puurakenne ndkyy vasemmalla. Sivusto nédytetdan
ensisijaisesti silld kielelld, joka on valittu sivuston vakiokieleksi. Rakenne-vililehden alareunassa
on luettelo sivuston kdytettdvissd olevista kielistd. Kun valitset luettelosta toisen kielen, sivut

ndytetddn kyseiselld kielella.

Kursivoituja sivuja ei ole saatavilla valitsemallasi kielelld. Sivulla voi myds olla kaksi kielikohtaista

kuvaketta, joista ndkyy sivun tila.

i Sivua ei ole olemassa nykyiselld kielelld eikd sivua ndytetd vierailijoille, jotka ovat
valinneet kyseisen kielen.

E=  Sivua ei ole olemassa kidytetylld kielelld, mutta sivu ndytetdan lipun osoittamalla kielelld.
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Luo uusi sivu

I. Valitse sivu, jonka alasivu uudesta sivusta tulee.
Kun haluat luoda uuden sivun, valitse Uusi sivu.

Valitse sivumalli napsauttamalla mallin nimen edessd olevaa Luo-painiketta.

oW N

Sivu luodaan automaattisesti silld kielelld, jonka olet valinnut naytettavéksi puurakenteessa.
Jos haluat luoda sivun toisella kielelld, valitse kieli luetteloruudusta sivun yldreunasta.

5. Lisdd tiedot, joiden haluat olevan sivun eri kentissa. Maapallolla merkattuja kenttid ei voi
my&hemmin muokata muilla kielilld, koska kentdt ovat kielikohtaisia. Jos et kirjoita
vakiokielelld, sinun tulee vaihtaa siihen, jotta voit muuttaa kielikohtaisten kenttien arvoja.

6. Valitse Tallenna ja julkaise.

Luo sivun muilla kielilla

Kun aiot luoda sivuja usealla kielelld, voit tehdd sen kolmella eri tavalla. Valitse tapa, joka sopii
parhaiten sinulle.

Sivun ylareunassa oleva valikko

I. Valitse sivu, jonka haluat luoda toisella kielelld.

2. Valitse toinen kieli sivun yldreunassa olevasta luetteloruudusta.

3. Valitse Muokkaa ja lisdd ne tiedot, joiden haluat olevan sivun eri kentissa.
4

Valitse Tallenna ja julkaise sivun uusi kielivariantti.

© EPiServer AB



Sivun kieli
Tyokalurivissa on painike Sivun kieli, josta aukeaa 5
Toimenpideikkuna. Toimenpideikkunasta ndet,  Sivun "Writing for the web" kielet
millainen tila eri kielivarianteilla on valitussa sivussa. , s
o i ) } ) ) : Katso nykyisen sivun eri kielten tilat 1a siirry nalhin
Kielivarianttien luominen onnistuu helposti tdiman ikkunan kefin.
avulla.

B Enaish Muokkaa
I, Valitse sivu vasemmalla olevasta rakenteesta. Julkaistu
18.10.2007 Lassi Taro

2. Valitse tyokalurivistd Sivun kieli. :
B suomi luo

3. Oikealla ndkyvidssd Toimenpideikkunassa luetellaan
kaikki kdytettdvissd olevat kielet.

4. Valitse Luo sen kielen kohdalta, jolla haluat luoda sivun.

5. Nayttéon avautuu sivun uusi kieliversio. Anna tiedot, joiden haluat olevan nykyiselld
kielelld.

6. Valitse Tallenna ja julkaise.

Kielen yleiskuvaus

Tybkalurivissa on painike Kielen yleiskuvaus. Painikkeen kautta nédet yleiskatsauksen

nykyisestd sivusta ja sen alasivuista. Ndkymadstd ndet eri kielivarianttien tilan ja voit luoda
uusia kielivariantteja. Vihred valintamerkki osoittaa, ettd sivu on luotu ja julkaistu. Hammasratas
osoittaa, ettd sivu on luotu, mutta sitd ei ole vield julkaistu.

I. Valitse sivu vasemmalla olevasta rakenteesta.

2. Valitse tydkalurivistd Kielen yleiskuvaus. Ndet sivun kielen yleiskuvauksen.
3. Valitse Luo sen kielen kohdalta, jolla haluat luoda sivun.
4

Nayttéon avautuu sivun uusi kieliversio. Anna tiedot, joiden haluat olevan nykyiselld
kielelld.

5. Valitse Tallenna ja julkaise.

Sivun "News" kielen yleiskuvaus

Shen <7 English norsk 3= suomi
News [4] v EE-] hwo
The Smartest Platform [351 Adiaze -] Luo
Latest Mevws [34] bkase g kg
Soplty and Adwanced Funchons 121 V1 e g
) The Smart Platform [13] v Lo v
Smploty and Advanced Functons
Smart-alustalla | |,
B Events |
B RSS U
& Documents |
& Bcamples |
Mayta shupuwe
(B som_ =
Etsk
[ )
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Poista kieli

Joskus voi olla tarpeen poistaa kielivariantti niin, ettd koko

o D Luo uusi
sivua tai muita kielid ei poisteta. let esimerkiksi
L popee oo o & Muokkaa
erehdyksessd voinut luoda sivun vaardlld kielelld tai haluat 3 po
vain yksinkertaisesti poistaa kyseiselld kielelld olevan tiedon. g i
“ Kayttooikeudet

|. Naytd poistettavan sivun puurakenne.

rap P <4 Leikkaa

2. Napsauta hiiren kakkospainikkeella sivua, josta haluat [} Kopioi

poistaa kieliversion. & Lita

3. Valitse Poista kieli. @ sivun kielet

4. Vahvista, ettd haluat poistaa kielen. @ poista kieli

Kielen yleiskuvaus
Q@ Keliasetukset

7 Lisaa suosikkeihin
Vertaa kielia

Kahta kielivarianttia on mahdollista verrata toisiinsa. Vertailemalla ndkee, onko kielivarianttien
vélilld eroja. Eri kielivariantteja voi verrata vililehdessd Muokkaa.

|. Valitse sivu, jonka kieltd haluat verrata.

2. Valitse ensimmadinen kieli sivun vasemmassa yldreunassa olevasta luettelosta.

3. Valitse toinen kieli luettelosta Vertailukohde, joka ndkyy ensimmdisen kielen oikealla
puolella.

4. Molemmat kielivariantit ndytetddn rinnakkain, jolloin voit verrata ja muokata niita.
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OEED 250 600
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The Smartest Platform | | 3 b
Latest tews | ¢ e
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fomart okt K Hoita pbass [2008.09-28 2227 & [EOOTZ 0T R ]
oo Leouin)nal & ' IC|
BRI e
# Documents | wn:w B
prEaNaed Otsb [ He Srnat Platiorm lar Comnuicaion ¥y
Johdanto | il
Pasoss
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EPiServer on tehokas ja joustava alusta, joka helpottaa yritysten ja i EPiServer effi d flexible platform ¢
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Kielivarianttien versionhallinta

Jokaisesta kielivariantista luodaan uusi versio, kun joku muokkaa aikaisemmin julkaistua versiota.
Kaikki sivun versiot, mukaan lukien sivun variantit, ndkyvdt Versioluettelo-vililehdessd. Kun
valitset Versioluettelon, ndytetddn valitsemasi kielen versiot. Jos haluat ndhdd kaikki versiot ja
kaikki kielivariantit, valitse vililehti Versioluettelo ja rastita ruutu Ndytd kaikki kielet.

8§ Roskakon 7] Mt ke hielet
B start | Versio Kl Mami Tila Tallennettu Tallentanut Valitse Poista Julkaise Vertaa Alkachjaus
: Products |
& M | |0 1 Englh TheSmatPatorm vamsjbastevels 22.9.2008 122803 emsever w2 M oy & @
E B W S
The Smactest Fathorm 1 © ! .
P g 2 Engish The Smart Platform 5 valmis 22.9.2008 12:33:02  epserver v X ‘Y [
i 4 3 Engish  The Smart Platform  Julosstu versio 22.9.2008 12:33:09 Newlser : = o _
o B i o
Events |
:m_ 2 4 Engeh TheSmatPlatorm Vamsjdaktoveks 259.008 164138 esever o My & @
' 5 som Smatekstls  ddastiveso BO.00822M05 epsenver | of [

Linkki sivun kielivarianttiin

Voit halutessasi luoda linkin oman sivustosi sivulle eli EPiServer CMS:ssd olevalle sivulle. Voit
my&s luoda linkin jonkin sivun tiettyyn kielivarianttiin. Lisdtietoa linkittdmisestd on kohdassa
Linkki EPiServer CMS:n sivulle sivulla 48.

I. Valitse sana, joka muodostaa linkin.

2. Valitse Lisad linkki.

3. Nayttoon avautuu valintaikkuna Linkkiominaisuudet, jonka vdlilehti Internet-sivusto on
aktivoituna. Valitsemasi sana ndkyy kohdassa Napsautettava teksti.

4. Kirjoita Linkin otsikko -kenttddn teksti, joka ndytetddn linkin vinkkind. Tekstiin sisdllytetdan
tarkedd tietoa niille, jotka lukevat sivua erilaisten apuvilineiden avulla.

5. Kentdssd Kohdekehys voit madrittdd, miten linkki avataan.

6. Valitse linkkikohteeksi Tdmdn sivuston sivu. Linkitettdavd sivu mddritetdan siten, ettd
napsautat ensin Osoite-kentdn oikeassa reunassa olevaa painiketta Talloin ndyttéon
avautuu valintaikkuna, jossa nakyy sivuston rakenne.

7. Valitse kentdssd Osoite hakukenttd (painike, jossa on kolme pistettd).

8. Valitse rakenteesta sivu, johon haluat muodostaa linkin, ja napsauta OK.

9. Kentéssa Kieli voit madarittdd, mika sivun kielivarianteista ndytetdan vierailijoille.
10. Valitse OK.

I'l. Linkki ndkyy Editorissa keltaisella taustalla.
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Kieliasetukset

Tyokalun Kieliasetukset avulla voit maddrittdd, mitkd kielet ovat kdytettdvissd sivujen
luomista varten. Voit my&s valita korvaavan kielen, jos vierailija on valinnut kielen, jota ei
ole tarjolla. Lisdksi voit madarittdd varakielen, jos sivua ei ole julkaistu jollain tietylld kielelld.

Kaytettdvissa olevat kielet

Vaihtoehdolla Kdytettdvissd olevat kielet voit ilmoittaa, mitkd kielet ovat kdytettdvissd valitussa
puurakenteen osassa. Kdytettdvissd olevat kielet voivat vaihdella sivuston eri osissa.

Jarjestelmdnvalvoja mddrittad luettelon valittavissa olevat kielet hallintatilassa.
I. Valitse rakenteesta pdésivu, jolle haluat madrittda kielet.

2. Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Kieligsetukset tai valitse tydkalurivistd

vaihtoehto Kieliasetukset.
Jos vaihtoehdossa Peri asetukset pddsivulta "xxxxxx" on valintamerkki, poista se.
Valitse Muuta kohdasta Kdytettdvissd olevat kielet.

Valitse kdytettdvissd olevat kielet.

3.
4.
5.
6.

Valitse Tallenna.

@Cﬂf" |£I - - -— = = - - -|"|X||CM:.= 2~
l‘u‘ &t | @ PublicTemplates - EPiServer CMS 5.280.208 (32 b.. | o RO = N~ T

Shvuston tamén pitssi ol sl clevila liedla, Se tarkoittsa, ettS snut voidaan huods van timsn
locksina ja kaantas vain nadie kellle. Tama valkuttaa sthen, mit kieks ediorit vorvat kaytias sivuston tassh osassa.

[¥Engish  [Flnorsk [+ suomi
—lespaiol

b Tatenna | L3 Peruuta
il E

Korvaava kieli

Ensisijaisesti ndytetddn vierailijan itsensd valitsema kieli. Ongelmia voi kuitenkin ilmetd, jos osa
sivustosta ei ole saatavilla vierailijan valitsemalla kielelld. Jotta tietojen ndyttdminen onnistuu
tdstd huolimatta, voit valita Korvaavan kielen. Tdma merkitsee sitd, ettd vierailija ndkee sivut
valitsemallaan kielelld, mutta jos jotain sivua ei ole julkaistu télla kielelld, sivu ndytetddn
korvaavalla kielelld. Menettelyd voidaan kdyttdd esimerkiksi silloin, kun tietynkielisen tiedon on
oltava kaikkien vierailijoiden saatavilla kielivalinnasta huolimatta.

|. Valitse rakenteesta péésivu, jolle haluat madrittdd kielet.

2. Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Kieliasetukset tai valitse tydkalurivistd

vaihtoehto Kieliasetukset.
Jos vaihtoehdossa Peri asetukset pddsivulta "xxxxxx" on valintamerkki, poista se.
Valitse Muuta kohdasta Korvaava kieli.

Valitse eri kielten korvaavat kielet.

o 1AW

Valitse Tallenna.
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Vaihtoehtoinen kieli

Ensisijaisesti ndytetddn vierailijan itsensd valitsema kieli. Ongelmia voi kuitenkin ilmetd, jos osa
sivustosta ei ole saatavilla vierailijan valitsemalla kielelld. Vaihtoehtoinen kieli -toiminnon avulla
voit tarjota vierailijalle toisia kielid. Euroopassa on monia kielid, jotka muistuttavat toisiaan, ja
monet ymmartdvat naapurimaidensa kielid. Talloin voit tarjota vierailijoille mahdollisuuden lukea
sivun muilla kielilld. Ota kuitenkin huomioon, ettd tdmd asetus voi aiheuttaa kielisekaannuksia
navigoinnissa ja luetteloissa, mikd saattaa hdmmentéd vierailijoita.

I. Valitse rakenteesta péésivu, jolle haluat madrittda kielet.

2. Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Kieliasetukset tai valitse tydkalurivistd
vaihtoehto Kieliasetukset.

3. Jos vaihtoehdossa Peri asetukset pddsivulta "xxxxxx" on valintamerkki, poista se.
4. Valitse Muuta kohdasta Vaihtoehtoinen kieli.

5. Valitse ndyttokieli, joka toimii vaihtoehtoisena kielend vierailijan valitsemalle kielelle. Jos
tdmakddn kieli ei ole saatavilla, valitse toinen ndyttokieli.

6.  Kun olet valmis, valitse Tallenna.

EPISERVER CMS 5
o
Svuston 4 olalon muuks ko Keleka, Tama tarkoittaa, etta s, joita
i viela ole kasrnetty vabule elele ja ida Huomaa, ett
aentin asehh i Vo esintyd i ieks, mistd voi sheutus sekssnrusta.
B Pt B Kavijan kieh Varakieh1  Varakieh 2
& Roskakori e - .
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[ swom 0| e ' '
[ )
l—E i Tasenna £ Peruuta
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Julkaise Microsoft Officesta

Jos sinulla on asiakirjoja, jotka olet luonut Office-ohjelmissa Word, Excel tai Powerpoint, voit
julkaista ne suoraan Officesta EPiServer CMS:d4n. Jotta julkaisu onnistuu, tdytyy tietokoneeseen
asentaa asiakasohjelma. Tdlloin Office-ohjelmaasi tulee ylimddrdinen painike, jonka nimi on
Julkaise EPiServer CMS:ssd. Huomaa, ettd joissain tapauksissa sinun tarvitsee lisdtd painike
manuaalisesti mukauttamalla ohjelmien péévalikoissa oleva tydkalurivi. Lue lisdd ohjelmiston
asentamisesta kohdasta Mukauta EPiServer CMS — Microsoft Office -lisdohjelma.

EPiServer CMS:n oletusasennuksessa on kaksi tapaa julkaista Officesta. Julkaisu voi tapahtua
siten, ettd asiakirjan sisdltd muunnetaan EPiServer CMS-sivuiksi, joita yllipidetddn joko
EPiServer CMS:n tai Officen avulla. Tatd julkaisutapaa kdytettdessd sisdltd suodattuu. Muotoilut
ja muut skaalataan pois, jotta ulkondkd noudattaa mahdollisimman paljon sivuston ulkondkda.
Suodatin on mahdollista mukauttaa jokaiseen sivustoon sopivaksi, joten se voi ndyttdd erilaiselta
kuin se, jonka kanssa tydskentelet.

Toinen oletusasennuksen julkaisuvaihtoehto on se, ettd tieto julkaistaan jossain tietyssd
EPiServer CMS:n sivumallissa. Téalldin sisdltdéd ei suodateta, vaan EPiServer CMS julkaisee
Officen tuottaman html-koodin. Seuraavassa kuvataan molemmat vaihtoehdot.

Julkaise Officesta valittuun EPiServer CMS:n sivumalliin

I. Asiakirja kirjoitetaan MS Officessa. Kun asiakirja on valmis julkaistavaksi, se on ensin

tallennettava.

2. Valitse tyokalurivistd Julkaise EPiServer CMS:ssd.

_'I:'_':\ B9 0 A 4) EPiServer CMS 5.docx - Microsoft Word (= C) ]

il
-/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add-Ins Acrobat &)

Julkaise EFiServer CMS -palvelimeen | Sisaankirjaus

Custom Toolbars

[| episerver  Julkaise Episerver CMS -palvelimeen |- 1 3 e s e g g

built into-it. -

With EPiServer-CMS-5, -editors can-update text, images, ‘pages-and workflowsin-an instant-

and without worry. Thousands-of developers work in-their favorite-developer-environment -to-

£ create new functionality, templates and integrations, knowing that they’ll'meet their-deadlines-

i and that the site-will-be-solid.-Managers-experience-the benefits-of EPiServer-when theyiook-
SR . Tt ' i ] 1

]
. Fast and easy-are not just -buzz-words forus: -helping -customers-create high-quality-Web sites-
) fasterand easier-has-been-EPiServer's-goal for the past twelve vears.-EPiServer-CMS 5, -our-
- fifth generation platform, has-decades worth of Web-experience from-hundreds of developers-
+
o
*

1l
Page:1of1 | Words:181 | ¢ English (United States) | 7] R e =——==——=0""]

4

3. Nayttoon avautuu EPiServer CMS:ssd julkaisun valintaikkuna. Valintaikkunan
puurakenteessa ndkyvdt kaikki sivustot, joissa voit julkaista. Valitse sivu, jossa haluat luoda
uuden sivun. Valitse Seuraava.
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Julkaise EPiServer CMS-palvelimeen

=& My EPiServers

@ i@ http://hoppo

=@ http//localhost:6666

BB Product:|

@[] Camera

! @[] DVD Player
I \-i@ http://tengelin/RZMaintenance
| m' http://world.episerver.com

<< Edellinen | Seuraava >> | Tallenna ja nayta Peruuta

4. Valitse, mitd mallia haluat kdyttdd luomisessa. Jos sivustossa on mddrdtty, mikd malli

luodaan valitsemasi valikon alle, et voi valita mallia. Valitse Seuraava.

T
| Julkaise EPiServer CMS-palvelimeen l

Valitse asiakirjan pohjalta laadittavan sivun tyyppi.
(¢ [Jukinen] Vakiosivu Tama sivutyyppi on Web-sivuston kaytetyin sivu, Sita voidaan kayttaa nin
tavallisina sivuina kuin uutis- ja tapahtumasivuina.
(* [ukinen] Uutiskohde  Tama sivutyyppi sisaltds yhden uutiskohteen tiedot.
(" [Julkinen] Esittelysivu  Taman sivutyypin toimintojen avulla voidaan nayttaa, miten erilaiset
ohjainobjektit ja teknikat voivat toimia yhdesss EPiServer-palvelimen kanssa.
" [Julkinen] Lomakesivu  Tama sivutyyppi sisaltaa sivun vakio-ominaisuuksien lisaksi lomakkeen,

" [ulkinen] Tama sivutyyppi siséltda Web-palvelimen kansion tedostoluettelon.
I Tiedostoluettelo
I " [Julkinen] Hakusivu Tama sivutyyppi sisaltaa pikahakupalkin hakutulokset sekd tarkennetun haun
il ivHBlattyman,
1 (" [ulkinen] Sivustokartta Téma sivutyyppi luo sisdllysiuettelon koko Web-sivuston tai sen osan sisallosta.
| (" [ulkinen] RSS-&hde  Tama sivutyyppi nayttas EPiServer-palvelimen tiedot RSS-muodossa.
(~ [Julkinen] Tilaus Taman tyyppinen sivu on sivu, jolta kavijat voivat valita tlaustiedot. —
(" [Julkinen] Rekisterdinti T&man tyyppinen sivu on sivu, jolla kavijat voivat rekisterditya Web-sivustoon.
I ( [ulkinen] Kirjautuminen Taman sivutyypin avulla luodaan Web-sivuston kirjautumissivu.
: ¢ [Julkinen) Asiakirja Tamén sivutyypin avulla julkaistaan asiakirjoja Microsoft Office sovelluksesta,
" [ulkinen] T&mé sivutyyppi ndyttas Microsoft Office -sovelluksesta julkaistuien asiakiriolen ™

<< Edellinen I Seuraava >> I Tallerina ja néyta | Peruuta

5. Joissain malleissa saattaa olla kenttid, jotka sinun on tdytettdvd; esimerkiksi sivun nimi tai
julkaisupdivdmddrd. Sivun nimi noudetaan automaattisesti asiakirjan nimestd, mutta voit

halutessasi muuttaa sen. Tdytettydsi kentdt valitse Seuraava.
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Julkaise EPiServer CMS-palvelimeen

Sivun tyypiksi on valittu [Julkinen] Vakiosivu, Tayta tiedot, kuten sivun nimi ja mahdolliset julkaisuajat. >

Nimi [EPiServer CMS 5 |
Aloita julkaisu 2008-09-28 21:43
Lopemjnkaim|

3 E

Edellinen [ Seuraava >>I Tallenna ja ndyts Peruuta

6. Sivu suodatetaan ja muunnetaan EPiServer CMS-muotoon. Valitse Tallenna ja ndytd, jotta
voit tarkastella sivua EPiServer CMS:ssd.

e i S e e
EPiServer CMS 5
Sivun tyyppk: [Julinen] Valdosivu  Tila: B valmis

L Preview - Windows Internet e > [ESSIEE =)

."f:aJuhM ' Vaimis ukaistavaksi 7 Muokkaa | HXP«um-

=
4] Legg av RSS (=2 sitemap

€EPISERVER 115

Start Products

Camera Start / Products / EPiServer CMS 5

DVD Player EPiServer CMS 5

Fast and easy are not just buzz words for us: helping
customers create high quality Web sites faster and easier
has been EPiServer's goal for the past twelve years.
EPiServer CMS 5, our fifth generation platform, has
decades worth of Web experience from hundreds of
developers built into it.

With EPiServer CMS 5, editors can update text, images,

pages and workflows in an instant and without worry.

Thousands of developers work in their favorite developer =
4 m *

7. Sivun ennakkotarkistus tulee nikyviin, ja voit valita kohdan Julkaise.

Sivu on nyt luotu EPiServer CMS:ssd, ja mahdolliset kuvat on tallennettu sivun hakemistoon.

Jatkossa voit yllapitdd sivua EPiServer CMS:n kautta.

Dynaaminen ominaisuus voi olla tallennettuna siihen osaan puuta, jossa julkaisit sivun. Jos tdma
ominaisuus on asennettu, voit pdivittdd sivua myds Wordin avulla. Jos avaat asiakirjan uudelleen
ja valitset Julkaise EPiServer CMS:ssd, saat tiedon siitd, ettd asiakirja on julkaistu EPiServer
CMS:ssd jo aiemmin. Voit valita, teetkdé aiemmin julkaistusta sivusta uuden version vai luotko
uuden sivun.
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Julkaise osia asiakirjasta

Voit my&s julkaista asiakirjasta osia. Valitse ensin asiakirjasta ne osat, jotka haluat julkaista. Valitse

sen jdlkeen Julkaise EPiServer CMS:ssd.

Luodun tekstin muotoilu

Officesta ja EPiServer CMS:std julkaistaessa teksti suodattuu siten, ettd se noudattaa
mahdollisimman paljon sivuston ulkondkéd. Tdmd perustuu siihen, ettd olet luonut asiakirjan
valmiilla tyyliohjeilla, aivan kuten teet EPiServer CMS:ssd. Officessa voit muotoilla otsikkoja
Heading |:n ja muiden vastaavien avulla. Jos kdytdt Officen tyyliohjeita, suodatin kdadntdd ne
sivuston tyyliohjeiksi. Jos olet valinnut asiakirjaan kirjasintyypin, koon ja vérin, saat ndmi

muotoilut myds EPiServer CMS-sivulle.

Suodatin voidaan mukauttaa jokaiseen sivustoon sopivaksi, joten se voi ndyttdd erilaiselta

omassa sivustossasi. Kysy jarjestelménvalvojalta, millainen kdytdntd organisaatiossanne on.

Julkaise Officesta Asiakirjasivu-malliin

EPiServer CMS:n oletusasennuksessa on kaksi mallia, jotka on mukautettu erityisesti MS
Officesta julkaisemista varten: Asiakirjaluettelo ja Asiakirjasivu. Asiakirjaluettelo luo luettelon,
jossa on kaikki sivun alasivuina julkaistut asiakirjat. Kun vierailija napsauttaa otsikkoa, ndkyviin
tulee asiakirjan html-versio. Mallissa on mahdollisuus valita, voivatko vierailijat ladata
alkuperdisen asiakirjan. Kun vierailja napsauttaa asiakirjan kuvaketta, asiakirja latautuu

alkuperdisessd muodossa.

/€ Documents - My EPiServer CMS 5 - Windows Internet Explorer E]@
@\-_"/ - |@, http: ffmanuals. uth.ep. sefenfDocuments) [V] *2([ 2| |Google FElks
w o [@Dncuments-w EPiServer CMS 5 l_l - B - & - [=rPage - (G Tools - @~
-~
Al Logeut | B Rss | [=F sitemap

EPISERVER

Start Products Writing News Events Documents Examples Bl

Ng_ws in CMS for Start / Documents
Editors .
Document Archive

In this part of the Web site you find documents saved in
their original format.

Documents
News in CMS for Editors

News in EPiServer CMS for Editors EPiServer CMS means a
whole new way of working when developing EPiServer
adaptations and solutions, but what are the news for the
editors? Below you will find an overview of the changes
and improvements in the user interface of EPiServer CMS.
MMost of the changes in CMS concerns the development
interface and performance improvements, but there are
some news for...

Download: B News in CMS for Editors.doc

Privacy | Contact | Sitemap | Copyright ¢ 07 EPiServer AB

|. Asiakirja kirjoitetaan MS Officessa. Kun asiakirja on valmis julkaistavaksi, se on ensin

tallennettava.

2. Valitse tydkalurivistd Julkaise EPiServer CMS:ssd.
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3. Nayttoon avautuu EPiServer CMS:ssd julkaisun valintaikkuna. Valintaikkunan
puurakenteessa ndkyvat kaikki sivustot, joissa voit julkaista. Valitse sivu, joka on luotu
mallilla Asiakirjaluettelo. Valitse Seuraava.

4. Anna sivun julkaisupdivdmaard ja mahdollinen mainosteksti. Sivun nimi noudetaan
automaattisesti asiakirjan nimestd, mutta voit halutessasi muuttaa sen. Tdytettydsi kentdt
valitse Seuraava.

5. Sivu suodatetaan ja muunnetaan. Valitse Tallenna ja ndytd, jotta voit tarkastella sivua
EPiServer CMS:ssa.

6. Sivun ennakkotarkistus tulee ndkyviin, ja voit valita kohdan Julkaise.

/€ News in CMS for Editors - My EPiServer CMS 5 - Windows Internet Explorer Q@

@@ - |g, http:f{manuals.uth, ep, sefenfDocumentsMews-in-CM3-For-Editars! M *1|| % Google L=

W @ [@News in CMS for Editors - My EPiServer CMS 5 l_} 5 - B = - [2hPage » () Took + @)~

~
EP_SERVER 4| Logout | [ Rss | (= sitemap
Products Writing Ne Events Documents =l = Search here =
INews in CMS for Start / Documents / News in CMS for Editers
Editors e -
e . . News Y for
News in CMS for Editors #) News in CMS for
News in EPiServer CMS for Editors —
EPiServer CMS means a whole new way of working when
developing EPiServer adaptations and solutions, but what
are the news for the editors? Below you will find an
overview of the changes and improvements in the user
interface of EPiServer CMS. Most of the changes in CMS
concerns the development interface and performance
improvements, but there are some news for editors too.
New design buttons and interface
When you log in to EPiServer CMS, vou will find a slightly
new look-and-feel for pages, buttons and tabs. The
interface has been changed a bit to be clearer, intuitive
and easier to understand.
Possible to use other browsers than Internet
Explorer
With EPiServer CMS it will be possible to use browsers
Tniernet Exnlorer é and = as well as Mozilla Firefox 2. M

Sivu on nyt luotu mallilla Asiakirjasivu. Tieto on neljdssd eri paikassa.

On olemassa tiedosto, joka on kuin alkuperdinen html sivun hakemistossa. Kuvassa ndet
alkuperdisen tiedoston. Mitddn ei ole suodatettu, vaan kaikki ndytetddn samanlaisena kuin

Office on luonut html-koodin.

My&s alkuperdinen asiakirja on ladattu sivun hakemistoon, minkd ansiosta vierailija voi
ladata asiakirjan asiakirjaluettelosta.

Sivusta ndkee asiakirjan alkuperdisen paikan, toimittajan tietokoneen tai muun vastaavan
paikan.

Sisdltd on lisdksi editorin sivulla, mikd tukee sivuston hakutoimintoa. Tdssd kentdssd tehdyt
muutokset eivét vaikuta siihen, mitd ndytetdan.
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Mukauta EPiServer CMS

Omat asetukset

Kun olet muokkaustilassa ensimmdistd kertaa, sinun on annettava omat henkildkohtaiset
asetukset kohdassa Omat asetukset. Omat asetukseni -vélilehti ndkyy yldareunassa, kun napsautat
rakenteessa sivua Juuri (Root). Saat viélilehden ndkyviin myds napsauttamalla nimedsi, joka nakyy

oikeassa yldreunassa sisdankirjautumistietojen vieressa.

Kayttdjatiedot

Jarjestelmd tunnistaa sinut Kdyttdjdtiedot-valilehdessd annettavien tietojen, kuten kdyttdjanimen
ja sdhkopostiosoitteen, perusteella ja voi kommunikoida kanssasi erilaisissa tilanteissa,
esimerkiksi automatisoitua tydvirtaa kdytettdessd. Sen mukaan, miten EPiServer CMS-asennus
on toteutettu, voit joissain tapauksissa muuttaa myds salasanaasi Kdyttdjdtiedot-vdlilehdessd. Jos
tdmad on mahdollista, kysy tarkempia tietoja jarjestelmdnvalvojalta.

@ PublicTemplates - EPiServer CMS 5.2.80.175 (32 bit process) - Windows Intemet Explorer | ENAY BAT™
@Q' _|E._|_ ~| 42| x | Google
D 4 | @ PublicTemplates - EPiServer CMS 5280175 G2b... | |
€EPISERVER
'. _ 1 5 patvebmesn [0 RIEETI TS Maosoft Offics dsiohjeima | Osat | Kaytite
. m Omat asetukset «
S t  Toeanot . HT-“N":
s/ Roskakor
= EER
B News X
[ Events
B RSS[] i
[ Documents 8
A [ Examples v
’ L |
| Vadhda salasana
| prr——
| |episerver@episerver.com
Etsic
[ )

Naiyton asetukset
Vililehdessd Ndyton asetukset voit valita tydskentelykielen ja puurakenteessa ndytettdvit

symbolit.

Kohdassa Oma kieli valittava jarjestelmdn kieli on se kieli, jota kdytetddn kdyttoliittymdssd eli

pddvalikoissa, vdlilehdissd, hiiren kakkospainikkeesta avautuvassa valikossa jne.

Jos valitset Kdytd vakioasetuksia kohdasta Puurakenteen symbolit, puurakenteessa kdytetddn
kaikkia saatavilla olevia symboleja. Jos sen sijaan poistat valintamerkin ruudusta Kdytd
vakioasetuksia, voit valita puurakenteen symbolit valitsemalla valintaruutuja ja poistamalla

valintamerkkeja.
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Microsoft Office -lisiohjelma

Jotta voit julkaista tietoa suoraan Microsoft Officesta EPiServer CMS:ddn, tietokoneessa on
oltava asennettuna Office-lisdohjelma. MS Officesta julkaiseminen edellyttdd myos, ettd olet
aktivoinut ne sivustot, joiden kanssa ty&skentelet. Ennen kuin asennat Office-lisiohjelman ja
aktivoit sivuston, jarjestelmédnvalvoja on annettava sinulle lupa julkaista Microsoft Officesta. Kun
tdman jilkeen asennat Office-lisdiohjelman, saat MS Word-, Excel- ja Powerpoint-ohjelmiin
valinnan Julkaise EPiServer CMS:ssd. Office-lisdohjelman saat, kun napsautat rakenteessa sivua
Juuri (Root) ja valitset sen jdlkeen vdlilehden Microsoft Office -lisdohjelma.

Asenna

Asenna-vililehdessd ndet, minkd version lisdohjelmasta olet asentanut. Jos sinulla ei ole uusinta
versiota, painike Asenna on aktiivinen ja voit asentaa lisdohjelman noudattamalla
asennusohjelman ohjeita.

@ PublicTemplates - mmmmnmmpm mmmilph!u- R ﬁi LA EE

G0 & ~~ ] | l Gompe

W |varm-mcmsmﬁauq . -

EPISERVER

Khytissa on Microsoft Office dsbohjeima verso 2.2,
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Aktivoi ja poista aktivointi

Vililehdessd Aktivoi voit aktivoida nykyisen sivustosi julkaisun kohteeksi. Kun valitset painikkeen
Aktivoi, voit julkaista Officen avulla monissa eri sivustoissa. Jos haluat poistaa mahdollisuuden
julkaista Officesta tdhdn sivustoon, valitse Poista aktivointi.

@ PublicTemplates - EPiServer CMS 5.2.80.175 (32 bit process) - Windows Internet Explorer ¥ " ERT™ T el
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[ et gy
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=@l Pashakemisto
= Roskakeri —
b Y |
1 Mews =
# Events skBvoit
@ RSy ’ -
B Documents. E
| e
— 1
| 3

Osat

Jotkin EPiServer CMS:n toiminnot vaativat, ettd asennat komponentteja tietokoneelle, jolla
tydskentelet. Asennus tapahtuu siten, ettd lataat ohjelmiston Internetistd. Asiakasohjelman

vaativat seuraavat toiminnot:

*  Oikeinkirjoitus, Microsoft Office

Komponentti, joka kdyttdd editorin oikeinkirjoitusta Microsoft Wordissa.

¢ Vie Exceliin, Microsoft Office

Komponentti, joka vie lomaketietoja Microsoft Exceliin.

*  Kehittynyt tiedostojen lataus
Komponentti, joka tukee kehittynyttd tiedostojen latausta, esimerkiksi vedd ja pudota -

menetelmad.

Valitse vdlilehti Komponentit muokkaustilan etusivulta. Loyddt sen napsauttamalla rakenteessa
sivua Juuri (Root). Luettelossa ndkyvdt asentamasi komponentit. Vihredlld valintamerkilld merkityt
komponentit ovat tietokoneessasi. Jos komponentin kohdalla ndkyy punainen rasti, sitd ei ole
asennettu. Jos haluat asentaa asiakasohjelmiston, valitse Asenna ja noudata valintaikkunoissa
ndkyvid ohjeita.
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| vetamists ja pudottamista,

Kayttissa on EPiServer Chant Components -versio NfA.

i Asenna versio 2.3

Etsi:

| £l
Suosikit
Vililehdessd Suosikit ndkyvdt ne sivut, jotka olet valinnut - _
suosikeiksi puurakenteessa. Tdtd kautta pddset nopeasti usein
kdyttamillesi sivuille. [l5p Writing for the web
Jos haluat sijoittaa sivun ja sen alasivut suosikkiesi joukkoon, What is EPiServer?
napsauta hiiren kakkospainikkeella sivua ja valitse Lisdd How do people surf?
suosikkeihin. Voit poistaa suosikin samalla tavalla, mutta napsauta Working with tables
hiiren kakkospainikkeella Suosikit-vdlilehdessd olevaa sivua ja By News

valitse Poista suosikki.

Toiminnot

Vililehdessd Toiminnot on luettelo kaikista niistd toiminnoista, joita sinulle ja ryhmdllesi on
annettu. Kaikki toimittajat voivat saada henkilékohtaisia tehtdvid sekd koko ryhmille
tarkoitettuja tehtavid. Jarjestelmd huolehtii myds siitd, mitkd sivut olet muokannut, tallentanut ja

julkaissut.

Tehtdvit kootaan erilaisten otsikoiden alle.

Julkaisematon: Tdilld ovat kaikki sivut, jotka olet luonut, mutta et vield julkaissut. Taman
otsikon alta ndet helposti, oletko unohtanut julkaista sivuja. Jos haluat jatkaa sivun tydstdmistd,
napsauta otsikon Julkaisematon alla olevaa sivun nimed.

Henkilokohtaiset tehtdvidt: Tiilld ovat henkildkohtaiset tehtdvdsi. Napsauttamalla nimed
ndet, mitd sinun pitdd tehdd ja kuka on antanut tehtdvdn sinulle. Tehtdvd avautuu

toimenpideikkunaan selaimen oikeaan reunaan.

Ryhmain tehtdvit: T34l ovat ryhmasi tehtdvat. Napsauttamalla nimed nédet, mitéd teiddn pitdd
tehdd ja kuka on antanut tehtdvédn teille. Tehtdvd avautuu toimenpideikkunaan selaimen oikeaan

reunaan.

© EPiServer AB



Mukauta EPiServer CMS | 105

Valmis julkaistavaksi: Toimittajat, joilla ei ole oikeutta julkaista tietoa, jattavét sivunsa tdnne
julkaisemista varten. Vastaava julkaisija ndkee tdaltd, mitkd sivut hdnen tulee hyvéksyd. Vastaava
julkaisija voi julkaista sivun napsauttamalla sen nimed.

Itse jakamani tehtdvidt: Tddlld ovat tehtdvat, jotka olet itse jakanut muille.

Vinkki
Kun osoitat Toiminnot-valilehdessd ndkyvid vaihtoehtoja, saat muutamia lisdtietoja. Ndyttoon
avautuvasta apuruudusta ndet, kuka on tehnyt version ja ajankohdan seka sivun polun.

Oladale 8 o = Bk ~[ 3] |[ Google £ -
@ | @ PublicTemplates - EPiServer CMS 5280208 G2b.. |

EPISERVER CI
O

Rakenne | Suosiot RETL LY

Valmis julkaistavaksi
The Smart Platform [28]
Ei julkaistu

The Smart Platform [30]
Valmis julkaistavaksi
The Smart Platform [44]
Ei jullaistu

Latest News [42]
Valmis julkaistavaksi
The Smartest Platform [43)
Henkilokohtaiset tehtavit

Uusi, vilmeinen erapsiva 25.9, 2008 Please check the
411

Sok:

[ |

Luo tehtava

EPiServer CMS:n toimenpideikkunassa voit luoda

ja jakaa tehtdvid toisille.

Subject
I. Avaa Toimenpideikkuna tydkalurivista. IReview this page ‘
2. Valitse Luo uusi tehtdvd. Vi el
2007-10-23 14:00 | &)
3. Kirjoita tehtavan nimi.
4. llmoita halutessasi pdivimaird, jolloin Anca tehtivi
e . Administrators -
tehtdvén pitdd olla valmis.
Kuvaus
5. Valitse henkild tai ryhmd, jolle annat Plehss Favins COREeHE oF 5
tehtdvan. this page. =~

6. Kirjoita lyhyt tehtdvdnkuvaus ja se, mitd

henkilén/ryhman tulee tehda.

7. Valitse Tallenna.

Suorita annettu tehtiva

Sinulle annetut tehtdvdt ndkyvdt vililehdessd Toiminnot. Jos on kyse henkildkohtaisesta
tehtdvdstd, se ndkyy otsikon Henkildkohtaiset tehtdvdt alla ja sinun on suoritettava se. Jos on kyse
on koko ryhmille annetusta tehtdvastd, se ndkyy otsikon Ryhmdn tehtdvdt alla ja jonkun
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ryhmidstd on suoritettava se. Aktivoi tehtdvd napsauttamalla sen nimed. Toimenpideikkuna

avautuu selaimen oikeaan reunaan ja ndet, mikd tehtdvasi on.

Samalla kun sinulla on tehtdvdn tiedot sisdltdvd toimenpideikkuna auki, voit tehdd tehtdvdn
EPiServer CMS:ssd. Luo sivu, kirjoita tiedot, tallenna ja julkaise. Kun olet saanut tehtdvan
valmiiksi, valitse sen tila ja sen jdlkeen Tallenna. Voit myds halutessasi valita vaihtoehdon Hylkdd.

Joissain tilanteissa voi olla hyddyllistd lisdtd tehtdvddn huomautuksia. Kirjoita huomautuksesi

ruutuun ja valitse Lisdd. Voit lisdtd myds useita huomautuksia.

[ 2] x || Googte

EPISERVER CMS 5

Subject
Please check the text

Viimeinen erspaiva
25.9.2008 11:00:00

Kuvaus

Tila
Uusi -

Kommentit N .
|I have made some minor ~

|changes. - |[Lisaa)

Toiminnot

Itse jakamani tehtavait

Jos olet jakanut tehtdvid muille, ndet ne vililehdessd Toiminnot. Vililehdessd ndet heti tehtdvien
tilan. Kun napsautat tehtdvdn nimed, tehtdvd ndytetddn toimenpideikkunassa oikeassa reunassa.
Voit lukea tehtdvdstd annettuja huomautuksia ja valitsemalla Asetukset voit muuttaa tehtdvad tai

poistaa sen.
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Tyovirta EPiServer CMS:ssa

EPiServer CMS tukee tydvirtaa, mikd tarkoittaa esimerkiksi sitd, ettd sinulle voidaan antaa tai
sind voit jakaa tehtdvid ennalta mddrdtyn tydnkulun mukaisesti. Kyse voi olla esimerkiksi siitd,
ettd toimittaja luo sivun, joka on hyvidksytettdvd vahintddn yhdelld henkildllda ennen julkaisua.
Hyvéksyjd on padtetty etukdteen tydvirrassa, ja tehtdvat jaetaan automaattisesti eri yksilille.
EPiServer =~ CMS-tavarantoimittaja ja  jdrjestelmdnvalvoja  laativat yhdessd  tydvirran.
Oletusasennuksessa on neljd tydvirtaa: kaksi sivujen hyvdksymistd varten, yksi useiden kielten
hallintaan ja yksi palautepyyntdd varten. Jdrjestelmdnvalvoja voi mukauttaa, vaihtaa ja luoda

useampia tydvirtoja. Lue lisdd tydvirtojen laatimisesta Jarjestelmdnvalvojan kasikirjasta.

Ty6virran aloituskohta

Useimmissa tapauksissa tydvirran aloitus on mddrdtty. Se voi mennd esimerkiksi niin, ettd
toimittaja jattdd sivun julkaistavaksi johonkin tiettyyn paikkaan puussa. Tydvirta voi aloittaa
viitisentoista erilaista tapahtumaa EPiServerissd: esimerkiksi sivun luomisen ja asiakirjan
lataamisen. Tapahtuma, josta virta saa alkunsa, muodostaa tydvirran aloituskohdan. Kun sivu
ldhetetddn julkaistavaksi, henkildlle numero kaksi annetaan tiedoksi, ettd hdnelle on tehtdva.

Tehtdvd maadrdytyy sen mukaan, miten virta on laadittu.

Aloita ty6virta manuaalisesti

Siind vaiheessa, kun sivuston tydvirta tai tydvirrat laaditaan, on valittava, aloitetaanko ne
manuaalisesti vai automaattisesti. Yleisin tapa on aloittaa automaattisesti jostain tietystd paikasta
rakenteessa. EPiServer CMS:n oletusasennuksessa on yksi tyovirta, joka soveltuu manuaalisesti
aloitettavaksi: palautepyynndn virta. Tamédn virran tarkoituksena on, ettd yksittdinen toimittaja
saa palautetta siitd, mitd hdn on tehnyt sivulle. Toimittaja voi esimerkiksi tarvita apua kuvan
valinnassa, oikeinkirjoituksessa tai muissa kielikysymyksissd. Ndissd tilanteissa on mahdollista
pyytdd apua EPiServer CMS:n avulla, jolloin toimittajan ei tarvitse ldhettdd sdhkdposteja tai
soitella ja esittdd samaa kysymysta.

Naiin luot virran manuaalisesti:
I. Luo sivu, tallenna se ja tarkista sivu muokkaustilassa.

2. Valitse vililehti Tyévirta tai tyokalurivistd painike Aloita tydvirta. Tassd esimerkissd on valittu

Tydvirta-vililehti.
3. Valitse ndyttoon avautuvasta vetovalikosta se tydvirta, jonka haluat aloittaa.

4. Ndyttdon avautuu EPiServerin toimenpideikkuna, ja voit madrittdd asetukset juuri tdman
tyyppiselle tydvirralle. Madritettdvissd olevat asetukset vaihtelevat erityyppisten

tyovirtojen mukaan.

5. Palautepyynnon virrassa voit kirjoittaa tekstin, jossa kerrot, mihin tarvitset apua. Voit
ilmoittaa aikarajan, kuinka pian palaute tulee antaa. Voit valita virran omistajan, joka

normaalisti olet sind. Lopuksi valitset ryhman tai kdyttdjan, joka saa tiedon.
6. Kun olet madrittanyt kaikki asetukset, valitse Aloita.
7. Tydvirta on nyt aloitettu ja viesti ldhetetty ensimmadiselle valitsemallesi henkilolle.

Jos et saa valittavaksesi erilaisia tydvirtoja, syy on siind, ettd tydvirran manuaalinen aloittaminen

ei ole sallittu organisaatiosi asennuksessa.
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Suorita tehtdva tydvirrassa

Jos sinulle on annettu tehtdvd tydvirran kautta, se nidkyy vililehdestd Toiminnot. Jos olet

ilmoittanut sdhkdpostiosoitteesi kdyttdjdtilillesi, saat tehtdvdn myds sdhkodpostiisi. Tehtdvid

voidaan jakaa joko ryhmille tai yksittdisille henkildille. Tehtdvdt ovat Toiminnot-vdlilehdessd

otsikon Henkil6kohtaiset tehtdvdt tai Ryhmdn tehtdvdt alla.

Tehtivi suoritetaan seuraavalla tavalla:

I, Avaa Toiminnot-vililehti.

2. Napsauta tehtdvdd, jonka haluat suorittaa. Naytt66n avautuu toimenpideikkuna sekd sivu,

jonka tehtdvén aiot suorittaa.

3. Toimenpideikkunassa ndkyy erilaisia tdytettdvid kenttid sen mukaan, millaisesta tydvirrasta

on kyse. Yleensd ndkyvissd on kommenttiruutu, johon voit kirjoittaa huomautuksesi.

4. Lihetd kommenttisi valitsemalla Ldhetd.

5. Tehtdvd on suoritettu ja henkilokohtainen tehtdvisi havidd vélilehdestd Toiminnot.

EPISERVER
OEED 80

Ryhimda tehtavat
L, vimerien eragand 19,2008 Frectad egunl

et QM5 5
s, vimgrnan erdpaivd 1.9.2008 Exaidoack renust
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Ui, vimeren erapaivd 31.8.2008 |3 thy roht?

EPISERVER 115

IEPSarver CMS §

Start [ N pagen | EFiSarvar CM5 3 |

EPiServer CMS 5

Fast and ety are not just buzz word |
customers create high quality Web
has been EFiServer's goal for the pa
EFiServer CMS 5, our fifth generati
decades worth of Web experience frc
developers builtinto it.

With EPiServer CMS 5, editors can 1

pages and workflows in an instant &

“Thousands of developers work in the

envirenment to create new functior .
| »
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Please can | harve your feedback on B page?

Paase
I7.8.2008 15:08: 17 Trorkula kbyrrmtettn
Tiesat
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Kaikki manuaalisesti ja automaattisesti aloittamasi tydvirrat ovat luetteloituna nykyisen sivun

Tyévirrat-vélilehdessd. Luettelosta saat tietoa tydvirroista ja niiden tilasta ja ndet virrassa mukana

olevien henkildiden kommentit.

Napsauttamalla painiketta Yksityiskohdat ndet, mihin asti tydvirta on edennyt. Historia-otsikon

alla voit napsauttaa Yksityiskohdat-linkkejd, jolloin ndet virrassa mukana olevien henkildiden

kommentit.

EPISERVER C

I=

Sequential approval workflow = Kkyneats
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Srvuum ttyvat Erhtavat
tadach gl eedkiack e
Esehack reouest Feedback oaoe
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Tiedat
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TT8.2008 145641 Trtrkubu kiyrrmtetsn

Pubbcey Token =Bfed Jdea 73457

ERtServer. WorkfowFoundation, Yersen=S.2.80. 154, Cultre mneutral,

Jos ole unohtanut, miltd sivulta aloitit tyovirran, tai et haluaisi ensin etsid sivua rakenteesta,

loyddt tiedot myds Toiminnot-vélilehdestd. Jos napsautat linkkid, ndyttéon avautuu sivu ja

toimenpideikkuna, jossa ndet muiden virtaan kuuluvien henkildiden kommentit.

EPISERVER
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[ #l
Vinkki

Tydvirran prosessiomistajalla on aina oikeus poistaa tai lopettaa tydvirta, vaikka kaikkia tehtdvid

ei olisikaan suoritettu. Prosessiomistajana toimii yleensd sivun tekija.
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Lomakesivu

Lomakesivu-sivumallia kdytetddn erilaisten lomaketyyppien Iuomiseen. Silld voidaan luoda
esimerkiksi yksinkertainen "Pdivdan kysymys”, ilmoitus tai sdhkdinen kysely. Voit luoda omia
tarpeitasi ja mieltymyksidsi vastaavan lomakkeen ja vastaanottaa tietoja sdhkdpostitse ja/tai
tallentaa tiedot tietokantaan. Padtdt itse lomakkeen ulkonddén ja sen, mitd tietoja haluat

vierailijoilta.

Start / Examples / Contact

Contact

The contact page uses an XForms template that allows you
to add forms for visitors to fill out. The result can be sent as
an e-mail and/or saved to the database,

Contact Details
Your name:
Tekstiruutu

\ Vaakaviiva

Kuvaus Your e-mail address:

Role/Title

[ Editor
Valintaruutu [7]Manager

[7] System Architect

[7] Webmaster

Gender
Male ) Female — Vaihtoehtopainike
Avattava luettelo

~—— Country Sweden -

Your message: .

Painike m

Sivustossa luotua lomaketta voidaan kdyttdd useilla eri sivuilla. Voit itse paattdd, haluatko saada

Tekstialue

yhteiset tiedot yhdestd lomakkeesta, jota kdytetddn useilla sivuilla, vai haluatko tiedot jokaiselta
yksittdiseltd sivulta. Kaikki sivuston lomakkeet kerdtddn rakenteeseen Valitse lomake-

valintaikkunassa, joka tulee esiin, kun lisddt jonkin Lomakesivu-mallin lomakkeen.

Hallitse lomaketta

Valitse  lomake-valintaikkunassa voidaan luoda hakemistorakenne, jonka avulla sivuston
lomakkeet on helpompi jdsentdd. Valintaikkunaan Valitse lomake pddsee napsauttamalla Selaa-
painiketta Lomakesivu-mallin Lomake-kentdstd.

LuettelossaHakemisto ndkyvédt kaikki olemassa olevat hakemistot ja voit ndyttdd kaikki lomakkeet
tai yhden lomakkeen siséllén valitsemalla hakemiston luettelosta. Valintaikkunassa ndet myos,
milld sivuilla lomaketta kdytetddn ja kuka ja milloin on luonut ne ja muuttanut niitd. Valitse Ndytd
omat lomakkeet, jos haluat ndhdd vain itse luomasi lomakkeet tai lomakkeet, joita olet

muokannut viimeiseksi itse.

Monivalintaluettelon oikealla puolella on kolme kuvaketta lomakkeiden hakemistorakenteen

kasittelyd varten.

] Luo uusi lomakehakemisto -toiminnolla voit luoda uusia hakemistoja.

@ Muuta valitun lomakehakemiston nimi -toiminnolla voit vaihtaa valitun hakemiston nimen.

<] Poista valittu lomakehakemisto -toiminnolla voit poistaa valitun hakemiston. Voit poistaa
ainoastaan hakemistoja, joissa ei ole lomakkeita.
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Lomakkeet voidaan sijoittaa hakemistoihin niiden muokkaamisen ja luomisen yhteydessa.

@ Valitse lomake - Windows Intemet Explorer (o i
Xansio: Kaikki lomakkeet - | e is waky oaat lemidkcare ] @
Lomakkeen nimi Kansio  Kaytetty sivoilla Luotu Luonut Muutettu Muuttanut Muookkaa Poista Valitse
Contact 13.8.2008 13:36:46 hoppo  13.8.2008 13:36:46 hoppo ) X = I
Kontakt Contact{6] 13.8.2008 13:36:46 hoppo  13.8.2008 13:36:46 hoppo 7 73
New contact Marketing  Contact{6] 14.8.2008 16:38:3 hoppo  14.8.2008 16:45:16 hoppo // ¢l [v
Webbfriga Demo[25] 13.6.2008 13:36:46 hoppo  13.8.2008 13:36:46 hoppo ¢ 7
Webpol Demo[25] 13.8.2008 13:36:46 hoppo  13.8.2008 13:36:46 hoppo ; 7 | [w
e
Luo dKayta | SEiomake | EPeruuta

*  Voit muokata lomaketta valitsemalla Muuta-painikkeen. Kun muokkaat lomaketta, voit valita,

tallennatko sen uudella nimelld vai korvaatko nykyisen lomakkeen.

*  Voit poistaa lomakkeen valitsemalla Poista-painikkeen. Lomakkeita voidaan poistaa myds

Muokkaa lomaketta -valintaikkunassa.

*  Voit valita rivin (lomake) valitsemalla Valitse-painikkeen. Tdman jdlkeen lomaketta voidaan

kayttdd sivulla valitsemalla Kdytd.
*  Voit kdyttdd valittua lomaketta sivulla valitsemalla Kdytd.
*  Voit luoda uuden lomakkeen valitsemalla Luo.

*  Voit valita Ei lomake, jos et halua, ettd lomake siséltyy muokkaamaasi sivuun. Toisin sanoen

poistat kytkennén sivulla kdytettyyn lomakkeeseen.

Luo uusi lomake

Valitse sivu, jonka alle lomake sijoitetaan ja luo uusi sivu Lomakesivu-sivumallin avulla.
2. Kirjoita sivun nimi ja kirjoita editoriin kysymykset, joihin vierailijan tulee vastata.

3. Valitse vaihtoehto Ndytd sivun tilastot, jos haluat, ettd vierailija ndkee yhteenvedon kaikista
sivustoon ldhetetyistd vastauksista. Jos et valitse tdtd vaihtoehtoa, tuloksen ndkevdt
ainoastaan ne, jotka pddsevdt muokkaustilaan. Vaihtoehtoa kdytetddn usein tilanteissa,

joissa luot kysymyksen, ja vierailijat ndkevdt sen kaikkien vastausten tuloksen.

4. llmoita Lomake-kentdssd, mitd lomaketta kdytdtetddn, valitsemalla kentédn vieressd olevan

Selaa -painikkeen.

5. Naéytté6n avautuu valintaikkuna Valitse lomake. Voit valita vaihtoehdonValitse tai Muuta,
kun muokkaat olemassa olevaa lomaketta, tai Luo , kun luot taysin uuden lomakkeen.

6. Kun olet saanut lomakkeen valmiiksi, valitse Tallenna ja julkaise sivulla.
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Heading 1 -

The contact page uses an XForms template that allows you to add forms for visitors
o fill out. The result can be sent as an e-mail and/or saved to the database.

Lomaks [lew contact |U

Nayts tlastot

S
BILEEEFINA YA bEHIERED

Heading 1 -

R
|5
B

Muokkaa lomaketta

Muokkaa lomaketta -valintaikkunaa kdytetddn lomakkeen luomiseen ja/tai
Valintaikkunassa voit luoda taulukon ja lisdtd sithen haluamasi lomakekentét.
kullekin kentdlle ominaisuudet.

muokkaamiseen.

Voit myds valita

Kentdssd Lomakkeen nimi annat lomakkeelle nimen. Jos ldhetdt lomakkeen sdhkdpostitse,
nimi ndkyy ldhetettdvdn viestin aihekentdssda. Nimi ndkyy myds kdytettdvissa olevien

lomakkeiden luettelossa, jos haluat kdyttdd lomaketta jollain toisella sivulla.
Kentdssd Lomakehakemisto voit valita, mihin hakemistoon lomake sijoitetaan.

Valitse kenttd Lomake voidaan ldhettdd kirjautumatta sisddn, jos halua kenen tahansa
sivustoa kdyttdvadn voivan ldhettdd lomakkeen. Jos et valitse tdtd vaihtoehtoa, vierailijan
taytyy olla kirjautunut jollain tavalla voidakseen vastata.

Valitse kenttd Sama henkil6 voi Idhettdd lomakkeen useita kertoja, jos haluat, ettd sama
henkilo (tietokoneen kdyttdjd) voi ldhettdd lomakkeen monta kertaa. Jos vaihtoehtoa ei
valita, lomakkeen voi ldhettdd vain yhden kerran samalta tietokoneelta. Tdtd valvotaan
vierailijan tietokoneelle tallennettavalla evdsteelld.

Kentdssd Kiitossivu joka ndkyy vastauksena voit valita sivun, joka ndytetddn, kun vierailija on
lahettdnyt vastauksensa. Luo sivu Perussivu-sivumallilla ja valitse se sitten kiitossivuksi.
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Lomaki | [¥#]Lomake voidaan Ishettss iman sisasniirjautumista
Lomakekansio  Marketing (/] 5ama henkits voi Ishettss lomakkeen useita kertoja

Taulukon asettelu -valilehtea kiytetaan lomakkeen asettelun suunnitteluun.

‘Contact Detais “| Tekstiruudun ominaisuudet
Nimi: IE
Otsikko: [vour name:
Tyokaluvihje:  [Your name

|20

Al'\m a2
||rwa

Gender
0 Male ) Female

Country Sweden

Your message:

Luo lomake

Lomake laaditaan EPiServer CMS:ssd taulukkona, joka luodaan ja jota muokataan valintaikkunan
Muokkaa lomaketta alaosassa. Kdytd lomakkeen luomiseen kolmea vdlilehted: Taulukon asettelu,
Lomakekentdt ja Tuo/Vie.

Taulukon asettelu -vililehti
Vililehted Taulukon asettelu kdytetddn lomakkeen asettelun jasentdmiseen. Taulukossa tdytyy olla

véhintdan yksi solu (rivi tai sarake), ennen kuin siihen voidaan lisdtd kenttid Lomakekentdt-
vdlilehdessa.

Rivejd ja sarakkeita taulukkoon voidaan lisdtd vain tdssd vililehdessd, mutta lomakekenttien
asetusten pdivittdminen voidaan tehdd tadallakin.

*  Voit lisdtd rivin valittuna olevan rivin yldpuolella valitsemalla Lisdd rivi ennen.
*  Voit lisdtd rivin taulukon alareunaan valitsemalla Lisdd rivi jdlkeen.
*  Voit poistaa valitun rivin valitsemalla Poista rivi.

*  Voit lisdtd sarakkeen valittuna olevan sarakkeen vasemmalle puolelle valitsemalla Lisdd sarake

ennen.
*  Voit lisdtd sarakkeen taulukon oikeaan reunaan valitsemalla Lisdd sarake jdlkeen.

*  Voit poistaa valitun sarakkeen valitsemalla Poista sarake.
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Lomakekenttid voidaan siirtdd taulukossa tyhjddn soluun napsauttamalla ensin siirrettdvad
lomakekenttdd. Vie osoitin lomakekentdn tyyppid osoittavan kuvakkeen péille solun vasemmalla
puolella ja vedd kenttd tyhjddn soluun. Tdmd voidaan tehdd myds kaikissa valintaikkunan
Muokkaa lomaketta valilehdissa.

Lomakekentit-vililehti

Lomakekentdt, joita lomakkeessa voidaan kdyttdd, ndkyvat vidlilehden Lomakekentdt ylareunassa.
Lomakekenttd sijoitetaan taulukkoon vetdmadlld haluttu lomakekenttd tyhjddn soluun taulukossa.
Yhdessd taulukon solussa voi olla vain yksi lomakekenttd. Lue lisdd lomakekenttien asetuksista

kohdasta Lomakekentdn asetukset sivulla | 14.

Tuo/Vie-vililehti
Vililehted Tuo/Vie kdytetddn lomakkeen viemiseen EPiServer CMS:n sivulle tai tuomiseen
EPiServer CMS:n sivulta. Lomakkeita voidaan viedd, jos niiden halutaan esimerkiksi ndkyvén

toisessa EPiServer CMS -sivustossa tai toisessa sovelluksessa.

Lomakkeet viedddan XML-muodossa. Vie lomake valitsemalla Vie. Valitse, haluatko avata
lomakkeen vai tallentaa sen tietokoneelle. Tuo lomake selaamalla ensin esiin tuotava lomake ja
napsauttamalla sitten Tuo. Ota huomioon, ettd tuonti korvaa mahdolliset sisdltéon ja asetteluun
tehdyt muutokset, jos niitd ei ole tallennettu.

Lomakekentin asetukset

Kun olet vetdnyt lomakekentdn soluun, kyseisen kenttdtyypin asetukset ndkyvit taulukon oikealla
puolella. Voit tehdd erilaisia asetuksia sen mukaan, minkd kentdn olet valinnut. Jotkin

ominaisuudet ovat kaikissa kenttdtyypeissd ja jotkin kaikissa sy&dttokentissa.

~ Taulukon asettelu B80T IET RIS '
Taulukon asettelu -vililehtes kiytetisn b

Lisaa rivi Lis&a rivi Poista rivi Lisaa sarake Lisda sarake  Poista sarake

Contact Details “ | valintaruudun ominaisuudet =
l— Mz |rule
Your name:| Otskko: IRnle.f'l'lJe
Your e-mai M:! Tyokaluvinje: |Enler your title
Stjainti: _ Vaakasuoraan
= @ Pystysuoraan
Vaihtoehdot
Role/Tite Esivalittu Nimi Arvo
O [ —"
O it G e 8K
|| webmaster [l Iuanngnr Imnngu [ R ¥ 4
] [systemarchi [systemaccha & & 3
i B [ o * X
© Male © Female
V] Arvo maaritettava
Country Sweden - CSS-uokka: |
Vahvista -
il muodossa:
Your message: s Tallenna Poista Peruuta

Alla olevat ominaisuudet ovat useimmissa kentissa.

CSS-luokka CSS-luokka on kenttd, jossa voit ilmoittaa CSS-luokan (muotoilut)
kentdn ulkonddlle. Luokan on oltava siind CSS-tiedostossa, jota
sivustossa kdytetddn. Saat lisdtietoja jdrjestelménvalvojalta.

Nimi Nimed kdytetddn kentdn tunnistamiseen tietokannassa. Kenttd on

pakollinen, mutta sitd ei ndytetd vierailijoille. Yksinkertaisinta on kayttdd
samaa tai samantyylistd nimed kuin ohjetekstikentdssd. Kentdssd voi
kdyttdd vain merkkejd A—Z, a—z, 1-9 ja _. Vililyontid ei voi kdyttda.

© EPiServer AB



Ohjeteksti Obhjeteksti on kenttd, joka kuvaa, mitd tietoja vierailijan tulee kentdssa
antaa. Obhjetekstit voidaan luoda erilliseen kenttddn tai kirjoittaa
syottdkentdn yhteyteen sen mukaan, mihin haluat sijoittaa ohjetekstin ja
kuinka helppotajuisen haluat lomakkeen olevan.

Jos kirjoitat ohjetekstin sySttdkentdn yhteyteen, se ndkyy kentdn
vasemmalla puollella. T&atd vaihtoehtoa tulee kdyttdd silloin, kun
lomakkeen on oltava erittdin helppotajuinen. Ohjeteksti kertoo
vierailijoille, miten heidédn tulee tdyttdd lomake.

Nayttovihje Ndyttévihje on kenttd, jossa vierailijoille voidaan antaa lisdtietoja kentdn
tayttdmisestd. Nayttdvihjeen teksti ndkyy, kun hiiren osoitin viedddn
sySttokentdn pédlle.

Arvo on annettava Arvo on annettava on kenttd, joka tarkoittaa, ettd vierailija pakotetaan
tayttdmadn kenttddn jokin arvo. Jos kenttd jatetddn tyhjaksi, esiin tuleva
virheilmoitus kertoo, ettd kenttd on tdytettavd.

Virheviesti viittaa ensisijaisesti tekstiin, jonka olet antanut kentdn
ohjetekstiksi. Jos ohjetekstid ei ole, viitataan Nimi-kentén tekstiin.

Vahvista Vahvista on kenttd, jonka avulla voit tarkistaa, ettd vierailija on tdyttanyt
kentdt oikeanlaisella tiedolla. Voit esimerkiksi tarkistaa, ettd kyseessd on
sdhkopostiosoite, pdivamaddrdmuoto tai luvun erilaiset muodot.

Kunkin kentdn ominaisuudet on tallennettava valitsemalla Tallenna-painike, joka sijaitse
ominaisuuksien alla. Jos haluat poistaa kentén, napsauta kentdn ominaisuuksien alla olevaa Poista-
painiketta.

Kun lomake on valmis ja kaikki kenttien ominaisuudet tallennettu, voit tallentaa koko lomakkeen
valitsemalla Tallenna, Tallenna ja sulje tai Tallenna nimelld..., jotka |6ytyvatMuokkaa lomaketta -
valintaikkunan yldreunasta. Kun olet tallentanut lomakkeen, esiin tulee Valitse lomake -
valintaikkuna, jossa voit napsauttaa Kdytd-painiketta, kun haluat kdyttdd lomaketta sivulla. Valitse

edelleen Tallenna ja julkaise.

Voit poistaa lomakkeen valitsemalla Poista-painikkeen valintaikkunan Muokkaa lomaketta
yldreunasta tai valitsemalla Valitse lomake.

Tekstiruutu Tekstiruudun ominaisuudet
Tekstiruutu on kenttityyppi, joka toimii syottdkenttini eli | ™™ [rame
Otsikko: [our name:

rivind, johon vierailjat voivat kirjoittaa tekstid. Se on

Tyokaluvihie:  |vour name

tarkoitettu lyhyelle tekstin muodossa olevalle tiedolle, | oy [0
jonka haluat saada vierailijoilta. ) N
v T 4
. . . . CSS-uokka: |vame
. lImoita Leveys-kentdssd, kuinka monta merkkid leved .
Vi -
kentin tulee olla. whiodossal
Tallenna Poista Peruuta
Tekstialue Tekstialueen ominaisuudet
Tekstialue on iso kenttd, johon vierailijat voivat kirjoittaa = ™™ [1essage
Otsikko: [\'uur message

vapaasti tekstid. Voit itse pdattdd, kuinka monta merkkid

Tydkahmvihje: ]£n1er your messgage here

leved kentdn tulee olla ja kuinka monta rivid sen tulee .. o
sisdltda. (merklomascs):
Korkeus |2
. - . . (rivimaara):
* llmoita Leveys-kentdssd, kuinka monta merkkid leved W Ao okttt
5 C55-uokka:
kentdn tulee olla. [textoox
Vahvista -
muodossa:

. Imoita  Korkeus-kentasss, kuinka  monta  rivid T =] [

tekstialueen tulee sisaltda.
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Avattava luettelo

Avattava luettelo on kenttdtyyppi, jossa vierailijat voivat

valita yhden vaihtoehdoista, jotka olet antanut.

Anna kohdassa Vaihtoehdot ne eri vaihtoehdot, joista

vierailijat voivat valita.

Vaihtoehdot-ryhman Nimi-kentdssd

nakyvat

monivalintaluettelon Arvo-kenttdd

vaihtoehdot ja
kdytetddn kentdn tunnistamiseen tietokannassa. Anna

vaihtoehto tdyttdmalld Nimi-kenttd ja valitsemalla Lisdd.

Esivalinta-rastiruutua kdytetddn merkitsemadn

vaihtoehto oletusarvoksi.

Avattavan luettelon ominaisuudet

Mami: |country

Otsikko: jf,o.,nw

Tyokaluvihje:  [Enter your country of residence

Vaihtoehdot
Esivalittu Nimi

——
B

]

5] Sweden I
lrlnrway Norway T+ 3
[unzea kingdo [unted Kinggo 4

[¥] Arvo maaritettava

Xxk

CsSuokkar |
Vahvista -

Tallenna Poista Peruuta

Poista vaihtoehto tai muuta jarjestystd napsauttamalla oikealla olevaa kuvaketta.

Vaihtoehtopainike

Vaihtoehtopainike on kenttdtyyppi, jossa vierailijat saavat

luettelon eri vaihtoehdoista ja voivat valita niistd yhden.

Valitse kentdssd Sijoittelu, ndytetddnkd vaihtoehdot

vaaka- vai pystysuunnassa.

Anna kohdassa Vaihtoehdot ne eri vaihtoehdot, joista

vierailijat voivat valita.

Vaihtoehdot-ryhman NImi-kentdssa

nakyvét

monivalintaluettelon Arvo-kenttda

vaihtoehdot ja
kdytetddn kentdn tunnistamiseen tietokannassa. Anna
vaihtoehto tayttdmadlld Nimi-kenttd ja napsauttamalla

Lisdd.

9 Vaakasuoraan
Pystysuoraan

Vaihtoehdot
Esivalittu Nimi

Arve

Lisaa
Male Male 8
Female Female &+ X

Arvo maaritettava

CSS-uokka: |

Vahvista -
muodossa:

Talenna Poista |Peruuta

Esivalinta-rastitusruutua kdytetddan merkitsemadn vaihtoehto oletusarvoksi.

Poista vaihtoehto tai muuta jarjestystd napsauttamalla oikealla olevaa kuvaketta.

Valintaruutu

Valintaruutu  on

kenttdtyyppi, jossa vierailijat saavat

luettelon eri vaihtoehdoista ja voivat valita niistd yhden tai

useamman.

Valitse kentdssd  Sijoittelu, ndytetddnkd vaihtoehdot

vaaka- vai pystysuunnassa.

Anna kohdassa Vaihtoehdot ne eri vaihtoehdot, joista

vierailijat voivat valita.

Vaihtoehdot-ryhman Nimi-kentédssa nakyvat

monivalintaluettelon Arvo-kenttdd

vaihtoehdot ja
kdytetddn kentdn tunnistamiseen tietokannassa. Anna
vaihtoehto tdyttdmalld Nimi-kenttd ja napsauttamalla

Lisdd.

Valintaruudun ominaisuudet

Nimi: |m|g

Otsikko: [RoterTiie

Tyskaluvinje:  [Enter your title

Sijainti: Vaakasuoraan
9 Pystysuoraan

Vaihtoehdot
Esivalittu Nimi

Arvo
I e
Edfar Edtor Ly 4
[Wanager  [manager @ 3 X

[Svstemarcni [Systemarcn & & %
[Webmasier | [Wobmaster & X
V] Arvo masritettavs
C55-uokka: |
Vahvista -
muodossa:

Tallenna/ Poista Peruuta

Esivalinta-rastitusruutua kdytetddn merkitsemadn vaihtoehto oletusarvoksi.
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Poista vaihtoehto tai muuta jarjestystd napsauttamalla oikealla olevaa kuvaketta.

Painike Painikkeen ominaisuudet

Painike-toiminnolla voit luoda vierailijoille painikkeen,
jonka avulla he voivat ldhettdd taytetyn lomakkeen.

Painikkeen teksti: isﬂm

Tydkaluvihje: iSQnd you message

CSS-uokka: jnunon
Kirjoita ~ Painiketeksti-kenttddn  painikkeessa nakyvd | Loehissn  Takennatetokantaan i
teksti. Tallenna  Poista| Peruuta

Valitse kentdssd Vastauksen tulos toiminto, joka

suoritetaan vierailijan ldhettdessd lomakkeen. Voit valita, tallennetaanko vastaus tietokantaan ja/
tai ldhetetddnkd se sdhkopostitse. Voit myds valita, ldhetetddnkd lomake sivustoon, jossa
tietojen kdsittelyyn kdytetddn erillistd sovellusta. Tekemdstdsi valinnasta riippuu, mitd kenttid
naytetddn.

lImoita kentdssd Ldhetd sdhkoposti tdhdn osoitteeseen se sdhkdpostiosoite, johon viesti

lahetetddn, kun vierailija palauttaa lomakkeen.
Kenttddn Sdhkdpostin Idhettdjd tulee lahettdjan osoite, joka on ldhetettdvdssad viestissd.

Kenttddn Sdhképostin aihe tulee sen viestin otsikko, joka lihetetddn, kun vierailija palauttaa

lomakkeen.

Kenttddn Ldhetd annettuun URL-osoitteeseen tulee sen sivuston osoite, johon haluat tiedot

lahetettdvan, jos tietojen kasittelyyn on kdytettévissd erillinen sovellus.

Kuvaus Kuvauksen ominaisuudet
Kuvaus on kenttityyppi, jota kiytetddn, jotta vierailijat  T®s% [ContactDetais
tietdvat, miten heiddn tulee tdyttdd kentit. [
Tabenna Poista Peruuta

*  Vierailijoille ndytettava teksti kirjoitetaan kenttdan Teksti.
Vaakaviiva Vaakaviivan ominaisuudet
Vaakaviiva on kenttityyppi, jota kiytetdin vaakaviivan | STRee |

Tyokaluvihge: |

lisddmiseen lomakkeeseen esimerkiksi lomakkeen ulkoasun

Tallenna | Poista Peruuta

parantamiseksi.

Nouda lomaketiedot

Jos valitsit lomakkeen luonnin yhteydessd lomaketietojen tallentamisen tietokantaan, kaikki

lahetetyt lomakkeet tietoineen |0ytyvdt vililehdestd Lomaketiedot. Vililehti ndkyy Versioluettelon

oikealla puolella, kun olet tallentanut ja julkaissut lomakesivun.

Niin noudat tiedot tietokannasta:

2.

Valitse vililehti Lomaketiedot lomakesivultasi.

Valitse, minkd lomakkeen tiedot haluat noutaa. Usein valittavana on vain yksi lomake.

Anna kaksi pdivimaarad, jos haluat madrittdd haullesi aikarajat. Ndma kentdt voit jattda
tyhjiksi, jos haluat saada kaikki ldhetetyt vastaukset.

Valitse vaihtoehto Ndytd kaikkien sivujen tiedot , jos haluat saada tiedot kaikilta sivuilta,

joissa kdytetddn kyseistd lomaketta.

lImoita kentdssd Osumien mddrd sivua kohti, kuinka monta osumaa haluat kullekin sivulle.
Valitse Etsi.
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Kun olet suorittanut haun, osumat luetellaan hakulomakkeen alla. Jos osumia on monta sivullista,
voit selata niitd tdssd. Voit myds poistaa tietueita.

* Tietueita voidaan poistaa lomaketiedoista valitsemalla poistettavat rivit ja valitsemallaPoista

valitut tietueet.
*  Voit poistaa kaikki vastaanotetut tiedot valitsemalla Poista kaikki tietueet.

* Jos haluat kdsitelld tietoja Microsoft Excelilld, napsauta painiketta Vie Exceliin. Tdmd
edellyttdd, ettd tietokoneeseen on asennettu Excel-ohjelma ja erityinen komponentti. Lue
lisdd Toimittajan kdsikirjan kohdasta Mukauta EPiServer CMS sivulla 101.

¢ Voit viedd lomaketiedot XML-tiedostoon valitsemalla Vie XML-tiedostoon.

EPISERVER

Foao].8]cee

De: DatePosted Kayttaja Mame Email

s " e yitags na

| Search | 14.8.2008 17:00:30  hoppo Helen  helen@company.se  Editor THis is my message.  Sweden

i} 14.8.2008 17:00:4%  hoppo Pele  pele@eompany.se  System Architect Male Thark you' Sweden
s — e
Engiah v

st g] [ [3Wie Excelin | $vie XuL.muodossa iXmeM 3 Poista kakds lshetstyt vastaukset
1 d | .
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EPiServer CMS -raporttikeskus

Haluatko tietdd, mitd sivuja on julkaistu tai muutettu tiettynd ajanjaksona? Haluatko tietdd, mitd
ndistd sivuista olet muuttanut itse? EPiServer CMS -raporttikeskus nopeuttaa sivuston tietojen
hakua helpottaen siten pdivittdistd tyota.

Luo raportteja sivustoosi

Avaa raporttikeskus valitsemalla sen kuvake muokkaustilan tydkaluriviltd. Raporttikeskus

avautuu uuteen pieneen selainikkunaan, joka jaa auki, kunnes suljet sen.

Hakutuloksiin  sisdltyvdat sivut avautuvat muokkaustilaan, kun valitset sivun  linkin
hakutulostaulukosta. Voit helpottaa raporttikeskuksen kadyttdd ja liikkumista tyopoydalld olevissa
ikkunoissa pienentdmilld EPiServer CMS -selainikkunan ja siirtamalld raporttikeskusikkunaa niin,
ettd molemmat ikkunat ndkyvdt samanaikaisesti. Tatd suositellaan vain nédytdille, joiden tarkkuus
on vahintdan 800 x 600 pikselid.

EPiServer CMS -oletusasennukseen sisdltyy viisi sivuraporttia, mutta kdytdssdsi voi olla myds
asiakaskohtaisia raportteja, joita yhteistydkumppanisi ovat toteuttaneet. Tdssd oppaassa
kasitellddn EPiServer CMS -oletusasetukseen sisdltyvid sivuraportteja.

Julkaisemattomat sivut

Tama raportti ndyttdd sivut, joita ei ole vield julkaistu ja joita on viimeksi muutettu tiettynd
ajanjaksona.

_ Julkaisemattomat sivut <

| Ta&mS raportt ndyttas svul, joita & ole vield julaisty fa joita on vimeks/ totty belyls 5. Avaa s k iy se
raporttituloksista,
Raportin ehdot
Muutettu Vimeiset 3) paives Vimeiget 7 paivas Eilen Tanasn
Muutetty vimeksi 2008-08-09 00-00 | [..]] -[2008-08-16 00:00 | &)

Valmis jullaistavaksi? IKkyls @&
Muuttanut vimeksi itse [F

el Kaikki -
Kohteiden masra sivulla 10 ~

[ ] Nayta raportti

Osumien maara: 3

Sivun nimi Versio Julkaisupdiva ¥ Muutettu viimeksi HMuuttanut Kieli
ivfiui 1 15.8.2008 15.8.2008 hoppo en
New German page 2 15.8.2008 15.8.2008 hoppa de
dfaf 3 13.8.2008 13.8.2008 hoppo -

Luo raportti sivuista, joiden tila on "Julkaisematon™:
I. Vaihtoehtoryhmdstd Rapportin ehdot voit valita valmiin vaihtoehdon napsauttamalla

sopivaa linkkid tai antamalla aikarajat paivamadrakenttiin.

2. Kentdssd Haun aloitussivu voit selata puurakenteesta esiin sivun, jonka haluat haun
aloitussivuksi. Aloitussivu sisdltyy myds hakuun.

3. Voit rajata haun sivuihin, joiden tila on Valmis julkaistavaksi valitsemalla Kylld tai Ei kentédssa
Valmis julkaistavaksi?.

4. Valitse rastitusruutu Muuttanut viimeksi itse, jos haluat etsid vain sivuja, jotka olet
muuttanut itse.
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5. Valitse haussa kdytettdva kieli. (Tama vaihtoehto on kdytettdvissd vain, jos sivustossa
kdytetddn globalisointia.)

6. Valitse kentdssd Osumien mddrd sivua kohti, kuinka monta osumaa haluat kullekin
hakutulossivulle.

7. Valitse Ndytd raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa sivu
muokkaustilaan napsauttamalla sivun nimed Sivun nimi -sarakkeesta.

Yksinkertaiset osoitteet

Tamd raportti ndyttdd julkaistut sivut, joilla on yksinkertainen osoite.

" »| Yksinkertaiset osoitteet

Tama raportti ndyttas jukaistut sivut, jolla on ylksinkertainen osoite. Avaa sivu muok ¥ s rapor itk
Raportin ehdot
Haun aloitussivu Start [3] |
Wiek Kaikki =

Kohteidenmagrasvula 10~

] Nayta raportti
Osumien madrd: 3

Sivun nimi 2 Yksinkertainen osoite Huuttanut Kieli Julkaistu tila Nakyvit valikoissa
Examples examples hoppo en

New pages NewPages heppo en

Stemap SiteMap hoppo en

Luo raportti julkaistuista sivuista, joilla on yksinkertainen osoite:
I. Kentdssd Haun aloitussivu voit selata puurakenteesta esiin sivun, jonka haluat haun

aloitussivuksi. Aloitussivu sisdltyy myds hakuun.

2. Valitse haussa kdytettdva kieli. (Tama vaihtoehto on kdytettdvissd vain, jos sivustossa
kdytetddn globalisointia.)

3. Valitse kentdssd Osumien mddrd sivua kohti, kuinka monta osumaa haluat kullekin
hakutulossivulle.

4. Valitse Ndytd raportti. Tulokset lajitellaan napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa sivu
muokkaustilaan napsauttamalla sivun nimed Sivun nimi -sarakkeesta. Raportin tuloksista voi
my&s ndhdd, ndkyykd sivu valikoissa ja onko sivu julkaistu.

Julkaistut sivut
Tama raportti ndyttdd tiettynd ajanjaksona julkaistut sivut.
Luo raportti julkaistuista sivuista:

I. Vaihtoehtoryhmdstd Rapportin ehdot voit valita valmiin vaihtoehdon napsauttamalla

sopivaa linkkid tai antamalla aikarajat pdivamadrakenttiin.

2. Kentdssd Haun aloitussivu voit selata puurakenteesta esiin sivun, jonka haluat haun
aloitussivuksi. Aloitussivu sisdltyy my&s hakuun.

3. Valitse rastitusruutu Julkaissut itse, jos haluat etsid vain sivuja, jotka olet julkaissut viimeksi
itse.
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4. Valitse haussa kédytettava kieli. (Tdmd vaihtoehto on kdytettdvissd vain, jos sivustossa
kdytetddn globalisointia.)
5. Valitse kentdssa Osumien mddrd sivua kohti, kuinka monta osumaa haluat kullekin
hakutulossivulle.
6. Valitse Ndytd raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa sivu
muokkaustilaan napsauttamalla sivun nimed Sivun nimi -sarakkeesta.
| Julkaistut sivut @
- Tam& raportt ndyttas sivut, jotka on jukaisty betylls akavalls. Avaa sivu muokkaus it fi fa se raportt
Raportin ehdot
Jubaistu Vimeiset 30 psivad Vimeiset 7 psivaa Elen Tanssn _
Tlknisupaiv 2008-08-09 00:00 | (=) ~[2008-08-16 00:00 | (&)
Ham s Fen =
Jukaissut itse B
Koeli Kaikd
Kohteiden maara sivulla 0 -
s raports

Osumien maara: 2

bfag 15.8.2008

15.8.2008 hoppo de  [Public] News item

15.8.2008 hoppo en  [Public] Standard page

Vanhentuneet sivut
Tama raportti ndyttdd sivut, joiden julkaisuaika umpeutuu tiettynd ajanjaksona.

@ Vanhentuneet sivut @

Tamd raportti ndyttaa svut, joiden jukaiseminen on lopetetty betyls akavalls. Avaa sw - 4 {3 se rapor
Raportn ehdot
Vanhentunut Vimeiset 30 pAivas Vimeiset 7 pavas Seuraavat 7 paivas t 30 paivas
sukaiseminen lopetetty | 2008-08-09 00:00 | =) ~[2008-08-16 00:00 | &
Haun aloi [Siat 3] ||
Julkaissut itse B
e Kalkd
Kohteiden masrs sivulla 0 -
] Nayta rapartti

Osumien masra: 2

Sivun nimi ¥ Julkaisupaiva Julkaiseminen lopetettu Muutettu viimeksi

Muuttanut  Kieli Sivun tyyppi
Test doc 23.3.2007 15..2008 15.8.2008 heppo en  [Public] Document
Fie Explorer 22.3.2007 15.8.2008 15.8.2008 hoppo en  [Publc] Fie explorer

Luo raportti vanhentuneista sivuista:

|. Vaihtoehtoryhmdstd Rapportin ehdot voit valita valmiin vaihtoehdon napsauttamalla

sopivaa linkkid tai antamalla aikarajat pdivdmadrakenttiin.

Kentdssd Haun aloitussivu voit selata puurakenteesta esiin sivun, jonka haluat haun
aloitussivuksi. Aloitussivu sisdltyy myds hakuun.

Valitse rastitusruutu Julkaissut itse, jos haluat etsid vain sivuja, jotka olet julkaissut viimeksi
itse.
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4. Valitse haussa kédytettava kieli. (Tdmd vaihtoehto on kdytettdvissd vain, jos sivustossa
kdytetddn globalisointia.)

5. Valitse kentdssa Osumien mddrd sivua kohti, kuinka monta osumaa haluat kullekin
hakutulossivulle.

6. Valitse Ndytd raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa sivu

muokkaustilaan napsauttamalla sivun nimed Sivun nimi -sarakkeesta.

Muutetut sivut

Tamd raportti ndyttdd sivut, joita on muutettu tiettynd ajanjaksona.

Luo raportti muutetuista sivuista:

|. Vaihtoehtoryhmdstd Rapportin ehdot voit valita valmiin vaihtoehdon napsauttamalla

sopivaa linkkid tai antamalla aikarajat pdivamadrakenttiin.

2. Kentdssd Haun aloitussivu voit selata puurakenteesta esiin sivun, jonka haluat haun
aloitussivuksi. Aloitussivu sisdltyy myds hakuun.

3. Valitse rastitusruutu Muuttanut viimeksi itse, jos haluat etsid vain sivuja, jotka olet itse
muuttanut.

4. Valitse haussa kédytettava kieli. (Tdmd vaihtoehto on kdytettdvisséd vain, jos sivustossa
kdytetddn globalisointia.)

5. Valitse kentdssa Osumien mddrd sivua kohti, kuinka monta osumaa haluat kullekin
hakutulossivulle.

6. Valitse Ndytd raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa sivu

muokkaustilaan napsauttamalla sivun nimed Sivun nimi -sarakkeesta.

<4 Muutetut sivut &

&

Tamda raportti ndyttas betyls akavalls muutetut svut. Avaa shvu i i it i3 s raporthitubksists,
Raportin ehdot
Muutetty Viimeiset 30 pSivas Vimeisst 7 paivas Eilen Tanssn
valila  ~ 2008-08-09 00:00 | [i.] [2008-08-16 00:00 | &
onsonsas [T =
Muuttanut vimeksi itse E
Koeli Kaikki -

Kohteiden maara sivulla 0 -

| [ nayts raportti

Osumien mased: 51
Sivun nimi £ Muutetty viimeksi Muuttanut Kieh Sivun tyyppi
Start 13.8.2008 hoppo en [Public] Start page
Start 13,8.2008 hoppo sv [Public] Start page
News 13.8.2008 hoppo en [Public] Standard page
Nyheter 13.8.2008 hoppo 5V [Public] Standard page
mpliity and Advanced Functions 13.8.2008 hoppa en [Public] News item
Enkehhet och avancerade funktioner 13.8.2008 hoppo v [Public] News item
The Smart Platform 13.8.2008 hoppo en [Public] News item
Den smarta plattformen 13.8.2008 hoppo v [Public] News item
Events 13.8.2008 hoppa en [Public] Standard page
Handeiser 13.8.2008 hoppo sv [Public] Standard page
1'2343°%
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