Pieksamaen seutuportaalin tapahtumakalenterin kayttoohjeet

Pieksdmden seutuportaalin tapahtumakalenteri on erinomainen tapa tiedottaa seudulla olevista
tapahtumista laajalle lukijakunnalle. Tapahtumakalenteriin lisdttdvan tapahtuman tulee olla yleisolle
avoin tapahtuma ja kooltaan kohtuullisen kokoinen. Néin siksi ettd tapahtumakalenteri sdilyttaa
luettavuutensa ja mielenkiintoisuutensa. Esimerkiksi poOlkky-yhdistyksen halkosavotta voi olla
teoriassa kaikille avoin tapahtuma, mutta kiytdnndssd se on pienen ydinjoukon tapahtuma joka ei
ole erityisen kiinnostava seudun muille ihmisille. Erinomainen paikka ilmoittaa tillaisia tapahtumia
ja esim. kokouksia on yhdistyksen tai yrityksen omat esittelysivut portaalissa. Puolestaan hyvéa
esimerkki tapahtumakalenteriin kuuluvasta tapahtumasta on vaikkapa kotiseutumarkkinat tai
keséteatteri.

1. Kirjautukaa  sisddn  portaaliin  kirjoittamalla ~ selaimen  osoiteikkunaan  osoite
http://www.pieksamaenseutu.fi/login ja antamalla sen jdlkeen kiyttdjatunnuksenne ja
salasananne. Mikali teilld ei vield ole kéyttdjatunnusta tai olette unohtaneet salasananne ottakaa
yhteyttd PiiSavon henkilokuntaan. Kirjautumisen jilkeen painakaa “takaisin” —linkkia.

2. Painakaa etusivun oikeassa laidassa olevaa
“Tapahtumien hallinta” —linkkia.

3. Eteen aukeaa “tapahtumat” sivu. Télld sivulla
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Huomatkaa etté tiedot tulee syottdd sarakkeen oikealla puolella olevan ohjeen osoittamassa
muodossa.

- 7Ingressi” sarakkeeseen Kkirjoitetaan tiivistelmd tapahtuman siséllostd. Varsinainen
tapahtuman kuvaus kirjoitetaan Teksti” —sarakkeeseen.

- ”Kuva” —sarakkeella voi lisdtd kuvan tapahtumasta. Tdmi tapahtuu painamalla “selaa”
painiketta ja etsimélld aukeavalla valitse tiedosto” —ikkunalla haluttu kuva omalta
tietokoneelta. Jos tapahtumaan on lisdtty kuva, tulee ilmoitukseen nékyviin linkki siihen.

- Kun tapahtuman tiedot on syotetty, lisdtddn tapahtuma kalenteriin painamalla “Tallenna
uusi” —painiketta.

4. Jos halutaan muokata vanhaa tapahtumaa, valitaan haluttu tapahtuma ylidreunassa olevasta
“valitse tapahtuma” —sarakkeesta ja painetaan tdmén jdlkeen “Hae” —painiketta. Nyt vanhaa
tapahtumaa piddsee muokkaamaan samaan tapaan kuin uusia lisdtddn. Kun muutokset on tehty
saa muutokset tallennettua painamalla alareunassa olevaa “tallenna muutokset” —painiketta.
Huom. Kaéyttdjilld ndkyy “valitse tapahtuma” —sarakkeessa muitakin kuin itse lisddmidén
tapahtumia. Jotta tapahtumakalenteri toimisi niin muiden lisddmid tapahtumia ei saa muutella
ilman asianomaisen lupaa!

5. Tapahtuman poistaminen kdy siten ettd valitaan “valitse tapahtuma” —sarakkeesta haluttu
tapahtuma ja painetaan “Hae” —painiketta. Kun haluttu tapahtuma on esilld painetaan sivun
alareunassa olevaa “’Poista” —painiketta.



