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PÄIVITYSOHJE

Luodaksesi itsellesi sivun Pieksämäen seudun portaaliin, tarvitset yksilölliset tunnukset.
Tunnukset saat ottamalla yhteyttä PiiSavon asiakaspalveluun tai kouluttajiin.

Sivuston sijainti:
Sivusto sijaitsee osoitteessa www.pieksamaenseutu.fi ja kirjautuminen
www.pieksamaenseutu.fi/login.php

Kirjautuminen:
Kirjoita käyttäjätunnus ja salasana annettuihin kenttiin  ja napsauta
Kirjaudu-painiketta.

Kun kirjautuminen on onnistunut,
napsauta Pieksämäen seutu-sanaa.
Näin pääset portaalin aloitussivulle.

Sivuston ylläpito:
Vasemmalla on portaalin linkkilista. Mene sieltä oikealle sivustolle jota olet päivittämässä
(esim. Yhdistykset � Harrastekerhot � USA Car Club Pieksämäki ry)

Kun saavut sinulle varatulle sivulle, siis sivulle jota voit itse muokata, sinulle tulee oikeaan
laitaan "Muokkaa sivua" ja "Uusi alasivu" painikkeet

(kuva 1.
kirjautumisikkuna)

Oikealle sivulle saavuttaessa
sivuston muokkaustila avautuu
sivuston näkymään.

Oikeassa reunassa on
toiminnot.

Muokkaa sivua – päivitetään
tekstiä ja/tai lisätään kuvia
sivulle.
Uusi alasivu – luodaan uusi
alasivu sille sivulle jossa ollaan
Käyttäjät – nähdään sivustoa
ylläpitävät käyttäjät (pääkäyttäjä
antaa oikeudet ylläpitoon)
Kirjaudu ulos – käytä tätä aina
kun olet lopettamassa päivitystä
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Muokkaustoiminnot:
Klikkaa Muokkaa sivua, niin voit alkaa muokkaamaan sivua erillisessä näkymässä.

Sivun nimi: Anna sivulle nimi
tähän kenttään. Sivun nimen
alkuun voi kirjoittaa esim.
08#sivunnimi, jos haluaa pitää
tietyn järjestyksen alasivuissa,
muuten alasivut tulevat
aakkosjärjestykseen.

Vaakakuvan voi valita omalta
tietokoneelta (JPG-kuva). Kuva
pakataan palvelimella oikeaan
kokoon (leveys 420 pikseliä),
joten voit joutua muokkaamaan
kuvaa ennen siirtämistä sivustolle.
Vaakakuvaa käytetään esim.
otsikon sijaan.

Voimassaoloaika tarkoittaa sivun
julkaisu- ja poistoajankohtaa.
Tämä jätetään yleensä tyhjäksi.

Otsikko: Kirjoita tähän tekstin
otsikko.

Voit katsella
sivua
napsauttamalla
Katsele sivua-
sanoja.

(Muista ensin
tallennus!)

Uusi tiedosto: voi olla kuva, doc,
pdf tms. Tiedoston voit liittää
liitetiedoston tapaan koneeltasi.
- Klikkaa Selaa… niin voit valita
tiedoston koneen resursseista.
- Valittuasi oikean tiedoston, paina
Lisää -painiketta

HUOM! Jos et ole tallentanut
sivuasi ennen tiedoston
lisäämistä, menetät esim sisältö -
kenttään tekemäsi muutokset.

Rasti linkitä alkuperäinen
tarkoittaa että  sivun laitaan voi
laittaa esim.thumbnail-kuvan ja
thumbnailia klikkaamalla kuva
avautuu alkuperäisen kokoisena
uuteen ikkunaan.

Sisältö:  Kirjoita tähän tai siirrä jo
tekemäsi sisältö sivustolle.
Seuraavia muotoilukomentoja voit
käyttää tekstin muokkaukseen.

<b>lihavointi</b>
<i>kursiivi</i>
<u>alleviivaus</u>
<h1>isoin väliotsikko</h1>
<h5>pienin väliotsikko</h5>
Linkki
<a href="http://www.fi/">linkki</a>

Voit kirjoittaa internet- ja
sähköpostilinkit myös pelkältään
ilman erillisiä linkitys käskyjä.
Järjestelmä tekee niistä
automaattisesti oikeat linkit.

Tallenna: painikkeesta sivut
tallentuvat palvelimelle.

Kun olet tallentanut sivusi ja siirtynyt "katsele sivua" näkymään,
kannattaa päivittää selain "Päivitä" painikkeesta tai F5 näppäimellä.

Tämä varsinkin jos olet vaihtanut esim kuvamateriaalia sivuille. Näin
koneesi lataa varmasti viimeisimmät muutokset näkyviin.
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Ominaisuuksia:
Sivustoon voidaan liittää haluttaessa gallup, jolla voidaan yksinkertaisesti tehdä kyselyjä
eri aiheista.

Keskustelupalstalla voidaan keskustella ylläpitäjien aloittamilla aihealueilla ja
ajankohtaista/uutiset palstalla voidaan tiedottaa uusista asioista omalla alueella.

Tapahtumakalenterilla voidaan tiedottaa yhdistyksen tapahtumista. Nämä ominaisuudet on
liitettävissä sivustoon jos näin halutaan. Annetut tapahtumat näkyvät yhdistyksen sivulla
oikeassa laidassa. Jos kyseessä on suurempi, esim valtakunnallinen tapahtuma josta
halutaan ilmoittaa myös seutuportaalin etusivulla, tulee asiasta laittaa viesti portaalin
ylläpitäjälle (asiakaspalvelu.piisavo@piisavo.net)

Helpdesk:
Sivuston ylläpitoon liittyvissä kysymyksissä ota yhteyttä numeroon 040 834 5148. Voit
myös lähettää kysymyksiä osoitteeseen asiakaspalvelu.piisavo@piisavo.net


