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Johdanto

EPiServer CMS on vakiotekniikoihin perustuva sisallénhallinta-alusta, jonka avulla sivustoon on
nopea ja helppo julkaista sisdltda. EPiServer CMS tarjoaa kayttajaystavallisen web-pohjaisen
alustan, jota voi kayttda missa ja milloin tahansa.

Tietoja ndista ohjeista

Tama kayttdohje sisaltaa tietoa EPiServer CMS -ohjelman eri sisallonhallinta- ja
sivustonhallintatoimintojen kaytosta. Lisatietoa EPiServer CMS -ohjelman toimintojen
integroinnista, kehittdmisesta ja laajentamisesta on EPiServer CMS SDK:ssa.

Dokumentaatiossa kuvatut toiminnot ja naytetyt esimerkkinayttékuvat ovat oletusasennuksesta.
Esimerkeissa olevat tiedot ovat puhtaasti kuvaavia.

Esimerkkinayttdkuvat sekd sanastolinkit on annettu vain englanniksi.

EPiServer-ohjeen kayttaminen

EPiServer CMS:ssa on selainpohjainen ohjetoiminto. Ohjeen aiheita kaytetadan OnlineCenter-
paavalikon kautta. Valikko on aina nakyvissa EPiServer CMS -sivujen ylareunassa. Napsauta
valikon yldosassa olevaa ?-kuvaketta ja valitse tuote, johon liittyvia ohjeita haluat nahda. Etsi
tarvitsemasi ohjeaihe.

= Lisaksi EPiServer CMS:ssa on kaytettavissa tilannekohtainen ohjetoiminto. Napsauta
~" muokkaus- tai hallintatilassa Ohje-painiketta. Esiin tulee ohjeikkuna.

Voit myo6s valita verkko-osoitteen EPiServer Web Help.

EPiServer World -verkkoyhteiso

EPiServer World on verkkoyhteis®, josta I6ydat uusimmat tuotetiedot. Se on avoin yleisélle,
yhteistyOkumppaneille, asiakkaille ja kaikille niille, jotka kayttdvat EPiServer-tuotteita, kuten
toimittajille, sivustojen yllapitajille, sivustojen omistajille ja kehittajille. Tasta voit ladata koneellesi
materiaalia, osallistua keskusteluihin, lukea artikkeleita, saada tukipalveluja jne. jne. Kirjaudu
toki jaseneksi.

Tekijanoikeusilmoitus
Copyright © 1996 — 2013 EPiServer AB. Kaikki oikeudet pidatetaan.

Sisaltéon ei saa tehda muutoksia ilman lupaa eika sen osia saa kopioida luvattomasti. Koko
julkaisua voi vapaasti levittaa digitaalisessa tai painetussa muodossa kaikille EPiServer-
ohjelmiston kayttgjille. Emme ota vastuuta tdméan julkaisun siséll6ssa olevista mahdollisista
virheista tai puutteista. Pidatdmme oikeuden muuttaa toimintoja ja teknisia
jarjestelmavaatimuksia. EPiServer on EPiServer AB - yrityksen rekisterdity tavaramerkki.

Kaytetyista evasteista

Monet yritykset kayttavat evasteita sivustossaan kavijéiden seuraamiseen, sisallén raataldintiin,
myyntitilaisuuksien seuraamiseen seka tuotteiden ja palveluiden myynnin kasvattamiseen.
Vierailijoiden yksityisyyden suojaamiseksi sivustoissa EU on maarittanyt direktiivin, jonka
mukaan sivustojen omistajilla on velvollisuus ilmoittaa kaikille sivuston kayttgjille, mitd ja mihin
evasteitad kdytetdan. Sivustossa vierailevien on annettava suostumuksensa evasteiden kayttdon
(riippumatta siita, ovatko kyseessa ensimmaisen vai kolmannen osapuolen evasteet).

Copyright © EPiServer AB
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Na&in ollen sivuston omistajan on ilmoitettava selvasti sivustoa ensimmaista kertaa kayttavalle,
jos tdman tietokoneelle, matkapuhelimeen tai muulle paatelaitteelle asennetaan evéste, ja

pyydettava tahan lupaa. Ei ole hyvaksyttavaa luottaa yksinomaan vierailijan selaimen
evasteasetuksiin.

Seuraavia evasteita kayttaa EPiServer CMS:
Evéasteen nimi Tarkoitus

ASP.NET_Sessionld Istuntokohtainen evaste on |ahetetty verkkoselaimeen. Kaytetdan, kun
avaat selaimen ja siirryt verkkosivustoon, jossa kaytetaan ASP.NET-
istuntotilaa. Evaste poistetaan, kun suljet selaimen.

EPi:NumberOfVisits Kaytetdan, jos kaytat Vierailujen maara -mukautuskriteeria. Tata

evastetta ei maaritetd, jos poistat sen kaikista vierailijaryhmista.
.EPiServerLogin, Kéaytetaan vain sivustoon sisaan kirjauduttaessa. Tama ei ole iso
EPIDPCKEY, ongelma, kunhan kirjautumissivulla ilmoitetaan selvasti, etta
ASPXRoles sisdankirjautumisessa kaytetdan evasteita.

Copyright © EPiServer AB
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Tietoa EpiServer CMS:sta

EPiServer CMS Se on tehokas mutta helppokayttdinen sisalldnhallinta-alusta, joka perustuu
uusimpaan tekniikkaan. EPiServer CMS -ohjelman intuitiivisen kayttdliityman ja erinomaisen
kaytettavyyden ansiosta seka kokeneet ettd satunnaiset kayttajat voivat hallita tehokkaasti

sivuston sisaltoa.
EPiServer CMS-alusta

EPiServer CMS-alusta koostuu tietojen tallennukseen, yrityslogiikkaan ja esitystoimintoihin
liittyvista palvelutasoista seka sivujen tuottajista, kayttajista, kayttadjaryhmista seka jasenyyksista.

EPiServer Add-Ons Website
Updates/extensions Page Templates Blocks

UILUPY/1P3
a1Isgs M

pieoqyseq

Aajuagauljug BAI8SId3

|

Data Storage N I Global Search

Mukautettu sivusto
EPiServer CMS -sivusto perustuu vakioalustaan, jossa on muokkaus- ja hallintatoiminnot, joiden
paalle laaditaan mukautettu ratkaisu.
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Customizations

Content

Access Rights

System Integration

Page & Block Templates

Graphical Wehsite Design

EPiServer CMS

Mukautus sisaltda yleensa seuraavat kohdat:

Graafinen suunnittelu Sivuston suunnittelun toteutus, mukaan luettuna sivuston graafista
ilmetta koskevat tyyliohjeet (CSS) ja ennalta maaritetyt muotoiluvaihtoehdot editoijille

Mallit ja lohkot Sivumallien ja sivu- ja lohkotyyppien kehittdminen sisallon sybttamista ja
esittamista varten

Jarjestelman integrointi Halutessasi saatavana on useita tapoja muihin jarjestelmiin,
esimerkiksi verkkokauppa- tai yhteisémoduuliin, integrointia varten.

Kayttooikeudet Maarittdamalla kayttdoikeudet voidaan hallita sita, mita editoijat voivat
tehda ja missa sivuston osassa.

Sisallén hallinta Sisallon lisddminen sivustolle tuo-/vie- ja/tai luonti alusta lahtien -
toiminnoilla

Toiminnon yleiskuvaus

EPiServer CMS tukee seuraavia toimintoja:

Sisallon hallinta Kasittda sivumallit, jotka sisaltavat sivun nayttétoiminnot, seka sivu- ja
lohkotyypit, joissa on maaritetty ominaisuudet, joihin sisaltéa syotetaan.
Editointiliittyméassa editoijat voivat muuttaa Internet-sivun asettelua, siséltdlohkoja
voidaan kayttéda uudelleen, ja niita voidaan jakaa sivujen kesken. ltse sisaltd tallentuu
tietokantaan ulkoasusta erillaan.

Kayttooikeudet Hallintaliittymassa voit luoda kayttajia ja ryhmia seka maarittaa
kayttdoikeuksia sivuihin, kansioihin, tiedostoihin, kieliin ja sivutyyppeihin. Voi luoda
sivustollesi suljetun alueen intranet- ja extranet-verkkoja varten ja voit sallia vierailijoiden
omien tilien rekisterdimisen sivullesi.

Tiedostonhallinta Sivustolla kaytetyt kuvat, videot ja asiakirjat voidaan tallentaa
palvelimen omaan tietolahteeseen tai useisiin tietolahteisiin, ja saattaa ne sitten kayttoon
EPiServer CMS -ohjelman tiedostonhallinnan kautta.

Versionhallinta Versionhallinta siséltaa sivujen ja tiedostojen kattavan versiohistorian.
Oletusarvoisesti kaikki versiot sdilytetdan, joten mita tahansa versiota voidaan katsella tai
mika tahansa versio voidaan peruuttaa milloin tahansa. Sivuversioita voidaan verrata
kolmella eri tavalla, joten sivuun tehdyt muutokset voidaan tarkistaa nopeasti.

Copyright © EPiServer AB
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Globalisointi Uudet kielet aktivoidaan hallintaliittymasta, ja kayttotasot voidaan maarittda
kielikohtaisesti niin, ettd editoijat voivat luoda sivuja vain heille maaritetyilla kielilla.
Korvaavat kielet ja varakielet voidaan maarittda sivun tasolla, jolloin globalisoitua sisalt6a
naytettdessa tarjolla on eri vaihtoehtoja.

Mukauttaminen. Markkinoijat voivat maaritella vierailijaryhmia ja mukauttaa sisaltéa
kohdennetuille vierailijoille. Mukautusominaisuuden avulla voidaan sovittaa ennalta
maaritettyihin kriteereihin perustuvaa sisaltéa, joten valituille vierailijoille voidaan nayttaa
sovitettua sisaltéa. Saatavana on useita sisdadnrakennettuja kriteereja, jotka ovat heti
kayttévalmiita.

Monikanavainen julkaiseminen. Sivumallit voidaan vaivatta suunnitella siten, etta niiltd
toimitetaan sisaltéa eri kanaviin, esimerkiksi mobiilisisaltda ja suoratoistettua videokuvaa.
Kukin sivumalli voidaan maarittda tuomaan sisaltda yhdelta tai useammalta sivutyypilta,
jolloin editoijat voivat helposti luoda sisaltéa useisiin 1ahtékanaviin.

Tyonkulut. Tyonkulkutoimintoihin kuuluu muun muassa sen varmistaminen, etta sisaltd
hyvéaksytdan ennen julkaisemista. Tydnkulkua ja vastaavia tehtavia hallitaan ja valvotaan
katevasti hallinta- ja editointiliittymista seka sahkdpostin valityksella.

OnlineCenter. EPiServer OnlineCenter tarjoaa yleiskuvauksen sivustotoiminnoista seka
vaivattoman paasyn muihin integroituihin jarjestelmiin. EPiServer OnlineCenter -
ohjelman mukautettuun sivuston kdyttdpaneeliin voidaan lisata useita mukautettuja
pienoisohjelmia sivuston toimintojen valvontaa ja hallintaa varten.

Kayttdjaryhmat
EPiServer CMS -sivuston laatiminen ja kasittely kasittaa useita eri kayttajaryhmia, kuten
seuraavat:

Vierailija. Vierailija on henkild, joka vierailee sivustolla sivuja napsauttamalla
nimettdmasti tai tilille kirjautuneena rekisterdityna kayttajana.

Editoija. Editoija on sivuston sisalt6éd luova ja muokkaava henkild, joka voi kayttaa
editointiliittymaa. Editoijat voivat toimia tehtdvassaan joko usein tai satunnaisesti, ja heilla
voi olla julkaisuoikeudet.

Sivuston omistaja. Sivuston omistaja on henkild, joka vastaa yleisesti yhdesta tai
useammasta sivustosta. Han luo sisdltda satunnaisesti, seuraa sivuston toimintoja seka
tarkistaa ja julkaisee sisaltda. Omistaja voi myds olla markkinanakdékulmasta toimiva
markkinoija.

Jarjestelmédnvalvoja. Jarjestelmanvalvoja vastaa sivuston hallinnollisista tehtavista,
kuten sivuston editoijien kayttdoikeuksien maarittdmisesta. Hanella on yleensa taysi
kayttdoikeus seka editointi- etta hallintaliittymaan.

Kehittdja. Kehittdja on ohjelmointitaitoinen henkild, joka tydskentelee sivuston laatimisen
ja uusien toimintojen kehittdmisen parissa. Han luo sivumallit ja editoijien kayttdmat sivut
ja lohkot.

Internet-sivun luomisen ja ndayttamisen tyonkulku

EPiServer CMS-sivun luomiseen ja nayttdmiseen siséltyy lukuisia toimintoja ja menetelmia, joita
ovat muun muassa seuraavat:

Copyright © EPiServer AB
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Page Editing

Editor

Content

Page type Pagelayout Block

Editor groups - Access “i» - Visitor groups -
Page Display
S Visitor
e

w d

Design Images Page template

Globalization  Personalization

1. Kun editoija kirjautuu sivustolle, jarjestelma hallitsee sita, mitd han voi tehda ja missa
sivuston osassa.

2. Editoijat luovat sisaltda sivutyyppeihin ja tydskentelevat sisaltélohkojen ja sivun asettelun
parissa. Sisaltd, kuten teksti, kuvat ja linkit, tallennetaan tietokantaan.

3. Kun vierailija saapuu Internet-sivulle, hdnen kayttéoikeutensa ja hdnen mahdollinen
jasenyytensa maaritettyihin vierailijaryhmiin sekd hanta koskevat kieliasetukset
tarkistetaan. Sisalto alkaa latautua naiden tekijéiden mukaan.

4. Seuraavaksi noudetaan sivuston graafinen ulkoasu seka sivuun mahdollisesti linkitetyt
kuvat, videot tai asiakirjat.

5. Lopullinen sivusto kootaan ja naytetaan kayttamalla asianmukaista sivumallia sivulla
vierailevan henkilon nayttdlaitteesta riippuen.

Copyright © EPiServer AB



Kéayton aloittaminen | 11

Kayton aloittaminen

Tassa osassa kerrotaan, kuinka EPiServer CMS -jarjestelmaan kirjaudutaan sisadan.
Sisaankirjautumisvaihtoehtoja on useita: sivustoon voi kirjautua sisaan muokkaajana tai

jarjestelmanvalvojana, tai siihen voi kirjautua sisdan automaattisesti.

Kysy jarjestelmanvalvojalta, millainen kdytantd organisaatiossanne on.

Kirjautuminen

EPiServer avataan seuraavasti:

1.

Avaa verkkoselain ja anna halutun sisdankirjautumismenetelméan edellyttdma URL-
osoite, tai napsauta sisaankirjautumispainiketta, jos sellainen on nakyvissa.

Anna kirjautumisikkunassa kayttajanimi ja salasana ja napsauta Kirjaudu sisaan.

Laajenna kaytettdvissa olevat kayttdoikeusasetukset sisaltava aloitusvalikko
napsauttamalla oikeassa ylakulmassa olevaa nuolta.

| EPiServer Av|

Siirry muokkausnakymaan valitsemalla Siirry muokkausniakymaan tai valitse Siirry
omaan kayttépaneeliin.

Kun olet kirjautunut sisdan, voit siirtya verkkosivustoon integroituihin erilaisiin
jarjestelmiin yldosan yleisvalikon kautta.

Dashboard [elEg CMO Add-ons EPISERVER @ 7 L Q

Edit Admin Reports Visitor Groups  Live Monitor

Yleisvalikko on pienennetty automaattisesti, ja sen voi avata uudelleen napsauttamalla
nuolta.

Copyright © EPiServer AB
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Yleisvalikosta siirtyminen

* Ml (+/[e]a) re
start No changes to publish | Options + | i=
Q Alloy Meet _ Q

Root =0 Global Library =
# Start ol [ alloy Meet

Alloy Plan [ Alloy Plan

Download [ Alloy Track
Alloy Track [ call to action
Alloy Meet = A"ov

About us
& How to buy
8 campaigns

Search

[ Campaigns
[ customer Zone
[Events

CNews

& Customer Zone [[startpage

Alloy Meet

You've never had a meeting like this before! Participants from remote
locations appear in your meeting room, around your table, or stand
presenting at your white board.

Alloy meetings are easy to setup and moderate. Al
discussion points, presentations, and whiteboard skefches
are captured and stored in meeting notebooks. Action items
are highlighted and e-mailed to the action owner.

Are your operations spread out across time zones and
continents? What s the best way of leveraging this wide-
ranging expertise?

Alloy Meet helps companies save on skyrocketing travel
costs through facilitating virtual meetings. You too can be a
part of the solution and reduce your corporate carbon
footprint. Contact an Alloy Technologies partner to help
calculate your savings and get you started with Alloy Meet.

+ Create a new block

&
Sharing worldwide

+ | = -

Recent

Kayttdoikeuksien mukaan seuraavat tydskentelyalueet ovat kaytettavissa Yleisvalikko-nakyman
kautta:

o Kayttopaneeli on alue, jossa muokkaajat ja jarjestelmanvalvojat voivat lisata
pienoisohjelmia paastdkseen nopeasti sivustossa usein suoritettaviin tehtaviin tai muihin
toimintoihin. Lisatietoja saa osasta EPiServer -alusta.

e CMS on kohta, jossa voi kayttaa EPiServer CMS:n seuraavia toimintoja:

- Muokkaa on kohta, johon saavutaan oletusarvoisesti kirjauduttaessa sisdan
sivustoon. Siind voi muokata sisaltda julkaisua varten.

- Hallinta-kohdassa hallitaan sivustoa.

- Raportit-kohdassa voi tarkistaa sivuston ja etsia esimerkiksi sivuja, joilla on
katkenneita linkkeja. Lisatietoja on osassa Raporttikeskus.

- Vierailijaryhméat-kohdassa jarjestelmanvalvojat luovat ja muokkaavat eri
kohderyhmia muokkaajia varten raataldidakseen sivuston sisaltda. Lisatietoja on
osassa Vierailijaryhmien hallinta.

- Reaaliaikainen seuranta nayttaa kulloisenkin liikenteen EPiServer CMS -
pohjaisella sivustolla.

Oikealla on linkki Omat asetukset -kohtaan, jossa voi valita henkil6kohtaiset EPiServer CMS -
jarjestelmaasetukset. ?-kohdassa on my@s linkit selainpohjaiseen ohjetoimintoon ja
kayttdoikeussopimukseen seka uloskirjautumista varten.

Lisatietoja Lisdosat- ja Haku-kohdista on osassaEPiServer -alusta.

Yleiset toiminnot, tyokalurivi ja ruudut

EPiServer CMS-kayttoliitymaa voidaan muokata merkittdvasti. Tydkalurivin ja ruutujen avulla
paaset kayttdmaan olennaisia toimintoja kasitellessasi sisaltéa ja sen rakennetta. Jotkut
painikkeet eivat valttamatta ole kaytettavissad asennuksessasi. Se merkitsee joko sita, etta sinulla
ei ole oikeutta kayttaa niita, tai sita, etta niita ei ole viela aktivoitu.

Copyright © EPiServer AB
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Alla olevasta kuvasta nakyvat tdssa dokumentaatiossa kaytetyt kayttdliityman osat nimineen.

Navigation Pane Button /Global Menu Assets Pane
# 2] = wx =1r *
Pane Settings / Toolbar Save Status Content Status | Actions Menu | §2~—___ Settings Button
Pane Pin Notification Bar
Navigation Pane
Assets Pane
Content Area Property Editor

Napsauttamalla Muokkaa-painiketta paaset oletusasennuksen seuraaville alueille:

Ylhailla sijaitsevalla Tyokalurivilla on tydkalut sisallon muokkausta varten riippuen siita,
millaista sisaltda kasittelet.

Vasemmalla sijaitsevassa Siirtymisruudussa naytetaan sivuston sivut puurakenteena.
Katso kohta Sivuston rakenteen muokkaaminen.

Sisaltoalue keskella osoittaa nykyisen sivun. Se voi olla myds tietty sivun alue, johon
lisatdan sisaltdva vetdmalla ja pudottamalla.

Resurssiruutu oikealla kasittaa estot, tiedostot ja muut muokkaustydkalut.

Yleiset toiminnot

Seuraavia toimintoja kaytetdan yleisesti EPiServer CMS -ohjelmassa:

Tilannekohtaiset toimenpiteet. Kun valitset toimenpiteen, sinulla on paasy esimerkiksi
sivua muokatessasi ainoastaan asiaankuuluviin toimenpiteisiin. Lisaksi jotkut
vaihtoehdot, kuten sisallén julkaiseminen tai poistaminen, ovat kaytettavissa vain
kayttdoikeuksia vastaan.

Ensisijaiset toimenpiteet. Jotkut toimenpiteet, kuten sivun muokkaus, avautuvat uuteen
ikkunaan. Tausta nakyy himmennettynad, mika merkitsee sita, ettd toimenpide on
suoritettava loppuun ennen jatkamista. Toinen esimerkki on julkaisuvirta, jossa
julkaisupainikkeen kirkas vari osoittaa, ettd se on ensisijainen toimenpide.

Sisaltopolku leivanmurupolkuna. Kun valitset sivun, naet tydkaluriviltd, missa
puurakenteen osassa se sijaitsee. Voit myds kayttaa leivdnmuruja linkkeina.

Toimenpidettéd koskeva palaute ja huomautukset. Kun suoritat toimenpiteen
onnistuneesti, esimerkiksi julkaiset sivun, saat siitd vahvistusviestin. Jotkut tilaviestit
edellyttavat toimenpiteitd seuraavan esimerkin mukaisesti:
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o Tama symboli osoittaa siséllon tilaviestien méaran. Viestissa voidaan esimerkiksi
ilmoittaa, etta sinun on ryhdyttava toimenpiteisiin, jos sivu sisaltaa virheita.

e Tyokaluvihje. Voit tarkastella sivun tietoja tydkaluvihjeista liikuttamalla hiiren osoitinta
esimerkiksi painikkeiden,puurakenteen sivujen tai versioluettelon sivuversioiden ylla.

e Veda ja pudota -toiminnot. Voit vetaa kuvia ja tiedostoja Tiedostonhallinnasta
kasittelemallesi sivulle ja voit vetda sivun puurakenteesta luodaksesi sille linkin.

e Mukautettava kayttoliittyma. Voit vetda ruudut haluamaasi kokoon, kiinnittda asetukset
ja lisata pienoisohjelmia ohjelman EPiServer OnlineCenter kdyttdpaneeliin seka
ruutuihin helppoa kayttda varten. Katso kohdat Siirtymisruudun mukauftaminen ja
Resurssiruudun mukauttaminen.

o Kakkospainikkeesta suoritettavat toimenpiteet. Kumppaninasi toimiva kehittaja voi
aktivoida toimenpiteitda maaritysten avulla napsauttamalla hiiren kakkospainiketta
editointiliittymassa. Ominaisuutta ei ole esitelty, koska se ei ole vakio-ominaisuus.

Jaetut ja tilannekohtaiset toimenpiteet

Siirtymisruutu tukee puurakenteen sivuja koskevia yleisia toimenpiteitd, kun taas tydkalurivin
kautta paastaan tiettya sisaltda koskeviin asiaankuuluviin toimiin. Kun esimerkiksi valitset
muokattavan sivun, oletuksena on, ettd muutat sen siséltéa ja tallennat ja julkaiset sen. Nain
ollen kaytettavissa ovat ainoastaan naihin toimintoihin liittyvat painikkeet.

Jaetut toimenpiteet
Siirtymisruutu tukee seuraavia toimintoja:

e Luo uusi sivu: katso kohta Sivun luominen. Tama toimii samalla tavalla lohkojen kohdalla.
Katso kohta Jaetun siséallén kéytto sivulla.

e Muuta puurakennetta. Katso kohta Sivujen siirtdminen, kopiointi ja poistaminen.

Tilannekohtaiset toimenpiteet

Tyobkalurivi tukee seuraavia toimintoja:

e Lisatietoja sivun muokkauksesta ja julkaisemisesta on kohdassa Olemassa olevan
siséllén muokkaaminen. Tama toimii samalla tavalla lohkojen kohdalla. Katso kohta
Jaetun siséllén kéytto sivulla.

e Lisatietoja sisallon julkaisuaikataulun maarittdmisesta on kohdassa Siséllén
tallentaminen ja julkaiseminen.

e Lisatietoja julkaistavan sisallon tarkistamisesta ja hyvaksymisesta on kohdassa Siséllén
tallentaminen ja julkaiseminen.
Sisillon tila tydkalurivilld

Tybkalurivi tarjoaa seuraavat sisallén tilaa koskevat tiedot:

e Julkaistun sivun tai lohkon tila on Julkaistu
C versio.

Jos sivu tai lohko on asetettu valmiiksi
julkaistavaksi, sen tila on Valmis
julkaistavaksi.

Not published yet Jqs uutta siyua tgi Iohkog ei olg viela ijIkaistlﬂ
tai asetettu julkaistavaksi, sen tila on Ei valmis.

Changes to be published Jos julkaistuun sivuun tai lohkoon tehdaan
_ muutoksia ja sita ei ole viela julkaistu

M Ready to publish
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uudelleen, sen tila on Ei valmis. Tila voi olla
myo6s Valmis julkaistavaksi. Jos sivua tai
lohkoa ei hyvaksytty, sen tila on Hylatty.

# Will be published on Today 1:40 PM  Julkaistavaksi ajoitettu sivu tai lohko:
e Uuden tila on Julkaistu

e Muutetun tila on Viivastetty
julkaiseminen

Lohkojen ja sivujen versioiden hallinnasta on lisatietoa kohdassa Versioiden hallinta.

Sisidltoasetukset

Sisaltéa voidaan muokata kahdella tavalla: perustapa kohdan Muokkaus sivulla avulla tai
sisaltbasetukset kasittdvaa editointiliittymaa koskeva tapa kohdan Lomakkeiden muokkaus
avulla.

Alla olevasta kuvasta nakyvat tdssad dokumentaatiossa kaytetyt kayttdliityman osat nimineen.

View Options

g
L]

&l[o]

Content Breadcrumbs

Settings Header

Tab Bar

Tab Content

Siirtymisruudun mukauttaminen

Siirtymisruudussa on sivun puurakenne ja muita pienoisohjelmia sovelluksessa liikkumista
varten. Niitd voidaan mukauttaa. Voit vetda ruudut haluamaasi kokoon, kiinnittda asetukset ja
lisata pienoisohjelmia ohjelman EPiServer OnlineCenter kayttdpaneeliin seka ruutuihin helppoa
kayttda varten.

- Nayta siirtymisruutu: Ruudun voi laajentaa oletusleveyteen napsauttamalla sitéa.
Taman jalkeen ruudun kokoa voidaan muokata vetdmalla.

_-!_ Kiinnita siirtymisruudun asetukset: Jos ruutua on laajennettu, tallenna asetukset,
jotta ne olisivat kaytdssa seuraavan kerran sivustoon kirjautuessasi.

Siirtymisruudun asetukset: Valitse, haluatko jarjestda ruudun pienoisohjelmat
uudelleen tai lisata niita.
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Kohdassa Muiden valmistajien pienoisohjelmat on luettelo kaytettdvissa olevista
pienoisohjelmista seka ohjeet niiden lisddmiseen kayttdpaneeliin tai muihin ruutuihin.
Sivut-vililehti

Sivut-valilehdella voidaan siirtyd puurakenteen kohdasta toiseen ja muokata sita.

Jos sivustossa on useita sivuja, tiettya sivua voidaan etsia kirjoittamalla sivun tunnus tai
avainsana (sivun nimi tai sisaltd) hakukenttaan. Kaikki kyseista avainsanaa vastaavat sivut
naytetaan luettelossa. Valitse haluamasi sivu tai tyhjenna hakukenttd napsauttamalla ' ja yrita
uudelleen.

Jos haluat muuttaa sivuston rakennetta siirtamalla, kopioimalla tai poistamalla sivuja, katso
Sivuston rakenteen muokkaaminen.

Sivustot-vililehti
Sivustot-valilehdella voi globalisoida sisaltda. Lisatietoja on kohdassa Kieliasetusten
mé&érittdminen.

Pages @ Tasks

A Alloy
English [en]

= ¥

svenska [sv]

Tehtavit-vililehti

Tehtéava tarkoittaa sellaisiin EPiServer CMS:n toimintoihin liittyvia tietoja, jotka edellyttavat
kayttajan toimia. Tehtavia voidaan jakaa joko ryhmille tai yksittaisille henkilille. Tyypillinen
esimerkki tehtavasta on tilanne, jossa sivun maarittda julkaisuvalmiiksi toimittaja, jolla ei ole
julkaisuoikeuksia. Talldin luodaan tehtava, jonka voi tarkistaa ja julkaista kayttaja, jolla on
julkaisuoikeudet. Tehtava sisaltaa linkin kyseiselle sivulle.

Tehtavat-valilehdella voit suodattaa seuraavia tehtavia:

e Luonnos. Ei valmis -tilassa oleva siséltd, jota ei ole vield julkaistu.
e Hylatty. Sisalto, joka on Iahetetty hyvaksyttavaksi julkaisua varten mutta joka on hylatty.

e Valmis julkaistavaksi. Hyvaksyntada odottava sisaltd, joka on Valmis julkaistavaksi -
tilassa.

e Omat tehtavat. Sivut, jotka sinun on hyvaksyttava tydnkulussa, katso Tyénkulkujen
kéytto.

e Merkitty parhaillaan muokattavaksi: Sivut ja lohkot, jotka olet merkinnyt parhaillaan
muokattaviksi. Lisatietoja on kohdassa Merkitse pysyvésti parhaillaan muokattavaksi.
Tata luetteloa voi kayttaa muistutuksena sivujen muokkausmerkinnan poistamisesta, kun
niiden muokkaus on lopetettu.

o Askettdin muutetut. WWW-sivuston sisaltd, jota on dskettdin muutettu. Lisatietoja on
Askettdin muutetut -pienoisohjelmassa.

Muokkaa tehtavia napsauttamalla linkkid, jonka kautta paaset kyseiseen sisaltoon.

Voit my0s lisata sivulle sisaltoa vetamalla ja pudottamalla sita Tehtavat-valilehdelta.
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Resurssiruutu sisaltda metatietoja ja muita sivun lisdasetuksia, joita voi mukauttaa. Voit vetaa
ruudut haluamaasi kokoon, kiinnittdad asetukset ja lisata pienoisohjelmia ohjelman EPiServer

OnlineCenter kayttdpaneeliin seka ruutuihin helppoa kayttoa varten.

- Nayta resurssiruutu. Laajenna ruutu oletusleveyteen napsauttamalla. Sen jalkeen

voit laajentaa ruudun vetdmalld haluamaasi kokoon.

_'!_ Kiinnita resurssiruudun asetukset. Jos ruutua on laajennettu, tallenna asetukset,

jotta ne olisivat kdytdssa seuraavan kerran sivustoon kirjautuessasi.

O Resurssiruudun asetukset. Valitse, haluatko jarjestda ruudun pienoisohjelmat

uudelleen vai lisata niita.

Kohdassa Muiden valmistajien pienoisohjelmat on luettelo kaytettavissa olevista
pienoisohjelmista seka ohjeet niiden lisddmiseen kayttdpaneeliin tai muihin ruutuihin.

Lohkot-vililehti
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Lohkot-vélilehdelld voidaan kayttda uudelleen kaytettdvaa sisaltéa sivustossa. Lisatietoja on
kohdassa Jaetun siséllén kéytté sivulla.

Lohkojen ja sivujen versioiden hallinnasta on lisdtietoa kohdassa Versioiden hallinta.
Tiedostot-vililehti

Tiedostot-valilehdella voidaan kayttaa kuvia ja tiedostoja sivustossa. Lisatietoja on kohdassa
Tiedostojen hallinta.
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Olemassa olevan sisallon muuttaminen

Kun valitset muokattavaksi olemassa olevan sivun, tydkalurivilla nékyvat seuraavat valinnat:

| Options

| Publish?

[+]

=

| Valinnat tai Julkaise: Julkaise napsauttamalla Julkaise-painiketta tai
valitse muita vaihtoehtoja Siséllén tallentaminen ja julkaiseminen -
| kohdan ohjeiden mukaan.

Lisaa uutta sisaltoa: Tyokalurivilla on yhdistelmapainike, jossa on
valittavissa kaksi toimintoa: Uusi lohko tai Uusi sivu. Uusi sivuluonnos
luodaan valitsemasi sivun alapuolelle. Jos kyseessa on uusi lohko,
sinua kehotetaan valitsemaan lohkokirjasto. Katso myds kohdassa
Sivun esikatselu olevat esikatseluvalinnat.

Siséltoasetukset. Voit ottaa kaikki sivun tai lohkon editointitoiminnot
kayttdon tai poistaa ne kaytosta lomakenakymassa kohdan
Siséltéasetusten muokkaaminen mukaisesti.

Tekstin muokkaaminen suoraan sivulla

Tekstia voi oletusarvoisesti muokata suoraan sivulla tavallisilla tekstinkasittelytoiminnoilla.

Olemassa olevaa sivua muokataan seuraavasti:

1.

Valitse siirtymisruudun puurakenteessa sivu, jota haluat muokata. Voit muokata
korostettuja sisaltdalueita.

Siirra hiiren kohdistin muokattavan sisallon paalle ja napsauta sita.
Tee muutokset avautuneessa ikkunassa.

Kun muutokset on tehty, napsauta Valmis tai mita tahansa aluetta muokkausikkunan
ulkopuolella. Muutokset tallennetaan automaattisesti ja sivusta luodaan uusi versio.

Julkaise sivu.
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Done

Sisdllon tila tyokalurivilla

Tybkalurivi tarjoaa seuraavat sisallon tilaa koskevat tiedot:

* EEEED

M Ready to publish

Mot published yet

Changes to be published

Julkaistun sivun tai lohkon tila on Julkaistu
versio.

Jos sivu tai lohko on asetettu valmiiksi
julkaistavaksi, sen tila on Valmis
julkaistavaksi.

Jos uutta sivua tai lohkoa ei ole viela julkaistu
tai asetettu julkaistavaksi, sen tila on Ei valmis.

Jos julkaistuun sivuun tai lohkoon tehdaan
muutoksia ja sita ei ole viela julkaistu
uudelleen, sen tila on Ei valmis. Tila voi olla
my6s Valmis julkaistavaksi. Jos sivua tai
lohkoa ei hyvaksytty, sen tila on Hylatty.

* Will be published on Today 1:40 PM Julkaistavaksi ajoitettu sivu tai lohko:

o Uuden tila on Julkaistu

e Muutetun tila on Viivastetty
julkaiseminen

Tallennus- ja julkaisuvaihtoehtojen sekd muutosten kumoamis- ja uudelleentekovaihtoehtojen
kuvaukset ovat kohdassa Siséll6én tallentaminen ja julkaiseminen.

RTF-editorin kaytdsta on lisatietoa kohdassa Perusmuokkaus.

Jos haluat muuttaa sivuston rakennetta siirtdmalla, kopioimalla tai poistamalla sivuja, katso

Sivuston rakenteen muokkaaminen.
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Jos haluat lisata sivulle kuvia tai upotettua mediaa, katso lisatietoja kohdista Kuvan lisé&éminen
sivulle ja Upotetun median lisddminen.

Voit luoda jaettua sisaltdd lohkoina ja lisata niitd muokkaamallesi sivulle. Kéyttdoikeuksiesi
mukaan voit myds hallita lohkoja ja kansioita Lohkot-pienoisohjelman avulla. Lohkon asetuksien
mukauttamisesta on lisatietoa kohdassa Siséltéasetusten muokkaaminen.

Linkkien muokkaaminen

Joitakin sisaltéja, kuten linkkeja muille sivuille sisaltavia alatunnisteita tai sivun tai lohkon
otsikkotekstia, voi muokata suoraan tekstikentassa.

Start/ Products

| Products g&| ‘

Tassa esimerkissa alatunnisteiden otsikoita muokataan seuraavasti:

1. Valitse aloitussivu. Voit muokata korostettuja sisaltdalueita.

2. Siirra hiiren kohdistin muokattavan sisallon paalle ja napsauta sita.
3. Kirjoita muutokset suoraan tekstikenttaan, esimerkiksi otsikkoon.
4

Napsauta lopuksi aluetta muokatun kentan ulkopuolella. Muutokset tallennetaan
automaattisesti.
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Sisallon tallentaminen ja julkaiseminen

Voit esikatsella sivua sita kasitellessasi, ja tekemasi muutokset tallentuvat automaattisesti.
Valittavana on eri vaihtoehtoja kayttdoikeuksiesi mukaisen julkaisuoikeuden perusteella. Kun
editointi on valmis, jata sivu tarkistusta tai julkaisemista varten, tai jatka sen kasittelya.

Voit joko luoda uuden sivun tai muokata olemassa olevaa sivua julkaisua varten kohdissa Sivun
luominen ja Olemassa olevan siséllbn muokkaaminen esitetyn mukaisesti.

Aina kun aloitat sivun kasittelyn sen tallentamisen jalkeen, saat luonnosversion. Voit myds
julkaista uudelleen aiemmin julkaistun version. Lohkojen ja sivujen versioiden hallinnasta on
lisatietoa kohdassa Versioiden hallinta.

Automaattisen tallennuksen kaytto

Autosaved Today 1:19 PM Undo?

€D Revert to Published

Kasitellessasi sivua naet, etta se tallentuu jarjestelman luomaa aikaleimaa kayttavan
automaattisen tallennustoiminnon avulla. Napsauta Kumotaanko? ja valitse jokin seuraavista
vaihtoehdoista:

e Kumoa, jolla hylatdan tekemasi muutokset muokkaamallasi sivulla
e Tee uudelleen, jos hylkasit muutokset Kumoa-toiminnolla ja haluat palauttaa ne
e Palauta julkaistuun versioon, jolla palautat viimeksi julkaistun version.

Jos samaa sisédltda muokkaa samaan aikaan useita henkil6ita, oletusarvoisesti kdytetdan jaettua
luonnosta. Kaikki muutokset tallennetaan talléin samaan versioon. Katso Jaetun luonnosversion
muokkaaminen. On myds mahdollista luoda uusi versio.

Sivun julkaiseminen

Sisallon julkaisemiseen EPiServer CMS -ohjelmassa on eri vaihtoehtoja riippuen siita, mita
nimenomaista sisaltéa kasittelet.

Julkaisuvaihtoehdot saadaan esiin seuraavilla yhdistelmapainikkeilla:

| Options | Vaihtoehdot-painike nakyy, kunnes muutat jotain sivulla.

Julkaistaanko?-painike nékyy, kun muutat sivun sisalté4a, ja se muuttuu
kayttdoikeuksistasi riippuen. Julkaisuvaihtoehto nakyy oletusarvoisesti
ensisijaisena toimenpiteena. Jos sinulla on kayttdoikeudet sivujen
julkaisuun, ndkyvissa ovat seka Julkaise- ettd Valmis julkaistavaksi -
vaihtoehdot. Jos sinulla ei ole kayttdoikeuksia sivujen julkaisuun, ndkyvissa
on ainoastaanValmis julkaistavaksi -vaihtoehto.

| Publish?

Yhdistelmapainiketta napsauttamalla avautuu valikko, jossa on useita vaihtoehtoja. Nama
vaihtoehdot ovat erilaiset kayttoikeuksista ja sisaltéversion tilasta riippuen.
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Changes to be published Publish?

Last changed by you,

t
5 seconds ago.

Publish Changes

Last published by
Installer, Today o7:45 View

(©) Schedule for Publish
v Ready to Publish
£) Revert to Published

Julkaisupainikkeella saat tietoja siita, milloin sivua on viimeksi muutettu ja tallennettu ja kuka sita
on muuttanut. Napsauttamalla Katso sivustolla voit tarkastella julkaistua sivua sellaisena kuin
kavijat sen nakevat.

Sinulla on seuraavat vaihtoehdot kayttdoikeuksistasi riippuen:

e Julkaise. Tata vaihtoehtoa varten sinulla on oltava kayttdéoikeudet sivujen julkaisuun. Kun
olet valmis ja valitset vaihtoehdon Julkaise, painike katoaa ja muutokset ovat heti
vierailijoiden nahtavissa. Onnistunut julkaisu vahvistetaan toimenpidetta koskevalla
palautteella, ja sivun tilaksi maaritetaan Julkaistu.

e Valmis julkaistavaksi Valitse tAma vaihtoehto, jos haluat 1&hettda sivun tarkistukseen
julkaisun valmistelua varten. Vaihtoehto valitaan useimmiten silloin, kun kayttajalla ei ole
kayttdoikeuksia tiedon julkaisuun. Sen sijaan sivu voidaan ennen sen julkaisua osoittaa
hyvaksyttavaksi henkildlle, jolla on kayttdoikeudet. Kun olet valmis ja valitset vaihtoehdon
Valmis julkaistavaksi, sivu l&hetetdan hyvaksyttavéksi ja julkaistavaksi henkildlle, jolla
on julkaisuoikeudet. Vaikka sinulla olisikin oikeus julkaista tietoja, voit halutessasi antaa
jonkun toisen kayda sivun lapi. Kun sivu on maaritetty valmiiksi julkaisua varten,
kaytettdvissa ovat seuraavat vaihtoehdot:

- Peruja muokkaa Jos olet editoija, jolla ei ole julkaisuoikeuksia, valitse tama
vaihtoehto, mikali olet Iahettanyt sivun tarkistukseen mutta haluat sen takaisin
lis@muokkausta varten.

M Ready to publish Options -

Pending approval

sent by you, Today 16:18

Mot published yet

# Withdraw and Edit

- Hyvéksy ja julkaise Valitse tama vaihtoehto, jos sinut on maaritetty hyvaksymaan
julkaisuun tarkoitettuja sivuja.
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- Hylkda muutokset Valitse tama vaihtoehto, jos sinut on maaritetty hyvaksymaan
julkaisuun tarkoitettuja sivuja. Jos hylkaat muutokset, sivun tilaksi maaritetdan
Hylatty ja vierailijoille naytetdan viimeisimmaksi julkaistu versio.

#  Ready to publish Publish? -~

Pending approval
sent by you, Today 15:07

Approve and Publish

Last published by
You, Today 1.4:56 View

@ Reject Changes

e Ajoita julkaisemista varten. Voit ajoittaa juuri luomasi sivun ja juuri muokkaamasi
olemassa olevan sivun julkaisun. Valittuasi tdman vaihtoehdon avautuu ikkuna, jossa voit
valita sivun julkaisemisen aloituspaivamaaran. Ota ajoitettu julkaiseminen kayttoon
napsauttamalla Ajoita julkaisemista varten tai valitse Poista aikataulu ja muokkaa, jos
haluat jatkaa muokkausta. Kun ajoitat uuden sivun, puurakenteeseen ilmestyy kellon
symboli “.

Yleensa sivujen paivitys on jatkuvaa eivatka sivut vanhene, mutta voit maarittaa
julkaisemisen lopetuspaivamaaran. Katso kohta Siséllén julkaisemisen
lopetuspdivdméérdn maarittdminen.

Schedule for Publish X
Start
Products
Publish an )
\ 9/7/2012 11:30 AM - |
4 September - 3

1
23455|:|B

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30

2011 2012 2013 Schaduls |
-3 11:30 aM |2

Ajoitetulle sivulle ei voi tehda muutoksia eika sen asetuksiin voi paasta. Kun ajoitat
sivujen tai lohkojen julkaisemisen, sinulla on mahdollisuus luoda uusi luonnosversio.
Valitse Vaihtoehdot > Uusi luonnos taalta, niin uusi luonnosversio aukeaa
muokattavaksi.

e Palauta julkaistuun. Voit hyladtd muokkaamasi sivun muutokset ja palauttaa
viimeisimmaksi julkaistun version.
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Jos kaksi kayttajaa yrittda tallentaa ja julkaista sivun samanaikaisesti, jarjestelma
antaa varoituksen, etta saatatte korvata toistenne muutokset. Versioiden valiset
ristiriidat voidaan valitaa kayttamalla vaihtoehtoa Pysyvdn muokkauksen symboli.

Sisallon julkaisemisen lopetuspdivamaaran

maarittaminen

Voit valita tietyn paivamaaran ja ajan, josta lahtien sisaltda ei enda julkaista ja vierailijat eivat

enaa nae sivua. Tama tehdaan asetusndkymassa. Katso kohta Sisédltéasetusten muokkaaminen.
1. Valitse avattavasta Tyokalut-luettelosta Hallitse vanhentumista ja arkistointia.

2. Valitse paivamaara ja aika, jolloin haluat sivun tai blogin julkaisun loppuvan, tai valitse
Nyt, jos haluat sen loppuvan heti. Voit lisaksi kirjoittaa osoitteen, jonne haluat arkistoida

sisallon.
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[This content never expires

StopPublish | | v.‘ MNow

ArchiveLink 4 September 4 :J

s M T W T F

2 3 5§ 6 7

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 256 26 27 28 29

30 3 Cancel

2011 2012 2013

©|12:00am ||

3. Vahvista, etté et halua jatkaa siséllon julkaisemista, napsauttamalla Tallenna, tai hylkda
muutokset napsauttamalla Poista vanhentumispaivamaara.

Manage Expiration and Archiving X

Start » Contact Us
European office

This content will expire in 5 days 16 hours 39 minutes [0 YRS l]

StopPublish |2012—09—05 10:00 |v‘ Now

ArchiveLink | ‘ E

Save Cancel

Julkaisemisen lopettamisen sijaan voit poistaa sivun sivustolta kohdassa Sivujen siirtdminen,
kopiointi ja poistaminen esitetyn mukaisesti tai poistaa sen pysyvasti kohdan Roskakorin siséllén
hallinta mukaisesti.
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Sivun luominen

Kun luot sivua, sinun on valittava sivutyyppi. Kaikki tietyssa solmussa kayttdoikeuksien mukaan
valittavissa olevat sivutyypit on luetteloitu ryhmissa. Tavallisimmat sivutyypit ovat oletusarvoisesti
Suositellut sivutyypit -ryhméassa. Maarityksissa on kuitenkin voitu luoda muita ryhmia.

Siirtymisruudussa ovat kaytettévissa seuraavat vaihtoehdot:
|I| Uusi sivu. Jos haluat luoda uuden sivun, katso Vakiosivun luominen.
Tyokalurivilla on yhdistelmapainike, jossa on valittavissa kaksi toimintoa: Uusi lohko

tai Uusi sivu. Uusi sivuluonnos luodaan valitsemasi sivun alapuolelle. Jos kyseessa
on uusi lohko, sinua kehotetaan valitsemaan lohkokirjasto.

Sivuvaihtoehdot. Kaytettavissa olevat vaihtoehdot riippuvat siita, mita ollaan
tekemassa, esimerkiksi kopioimassa tai siirtdmassa sivua.

Asetukset. Asetukset sisaltavat pienoisohjelmavalintoja, kuten pienoisohjelman
poistamisen.

o

Tallennus- ja julkaisuvaihtoehtojen sekd muutosten kumoamis- ja uudelleentekovaihtoehtojen
kuvaukset ovat kohdassa Siséllén tallentaminen ja julkaiseminen.

Jos haluat muuttaa sivuston rakennetta siirtdmalla, kopioimalla tai poistamalla sivuja, katso
Sivuston rakenteen muokkaaminen.

Vakiosivun luominen

& 1 = bl T %
e A -@ =

Q New Page Y

(=l Root Start = Global Library

Bt start [ Alloy Meet

Name | [P | [ cancel

[ Alloy Plan B [ Alloy Plan

B Aoy Track [ Alloy Track

[ Alloy Meet Suggested Page Types [ call to action

[ About us
[ campaigns

8 How to buy Product
8 Campaigns Used to present a specific
[ search procuct
& Customer Zone
Container Page
Used to logically group pages
in the cantent tree

Specialized

Container Page
Used to logically group pages
+ | =- o in the content tree
Recent
[ start
u e

Used to provide on-site
search features

B E

Standard Page

Used mainly for default
editorial content such as text
and images

Search Page

Used to provide on-site
search features

Landing Page

Used to create a page
consisting entirely of blocks

[ customer Zone

Hevents

Enews

[ startpage

+ Create a new block

Eniten kaytettyyn Vakiosivu-sivutyyppiin perustuva sivu luodaan oletusasennuksessa nain:

1. Valitse puurakenteessa sivu, johon uusi sivu sijoitetaan. Uusi sivu luodaan valitsemasi

sivun alle.

2. Valitse siirtymisruudusta tai tydkaluriviltd Uusi sivu.
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3. Kirjoita Sivun nimi -kohtaan sivun nimi. Muussa tapauksessa nimeksi tulee
automaattisesti Uusi sivu. Sivun nimi nékyy puurakenteessa ja valikoissa.

4. Korosta sivutyyppi hiiren osoittimella. Sivutyypit on ryhmitetty yhteen yleisimpien
kayttétarkoitusten mukaisesti. Valitse sivutyypiksi Vakiosivu.

5. Aloita muokkaaminen suoraan sivulla. Kohdat Ensisijainen sisélto ja Toissijainen
sisélto ovat korostettuja muokkauskenttia, joihin tiedot kirjoitetaan. Voit vaihtaa
Lomakkeiden muokkaus -toiminnolla voi vaihtaa, muokataanko tekstia, ladataanko kuvia,
luodaanko linkkeja vai laaditaanko taulukoita. Ensisijainen sisaltd -kentan teksti nakyy
sivun keskella ja Toissijaisen sisdltd -kentan teksti sivun oikeassa sarakkeessa.

6. Esikatselu-toiminnon avulla voi esikatsella eri kohteita, kuten mediakanavia. Muutokset
tallennetaan automaattisesti. Voit jatkaa sivun késittelya.

7. Valitse lopuksi Julkaise, niin sivu tulee vierailijoiden nahtaville ja ndkyviin valikoissa. Voit
myos lahettda sivun tarkistettavaksi valitsemalla Valmis julkaistavaksi.

Mot published yet Publish? -~

Last changed by you,
3 minutes ago.

Mot published yet

Schedule for Publish
v Ready to Publish

Sisdllon tila tyokalurivilld

Tybkalurivi tarjoaa seuraavat sisallon tilaa koskevat tiedot:

¢ -Flill Julkaistun sivun tai lohkon tila on Julkaistu
C versio.

Jos sivu tai lohko on asetettu valmiiksi
julkaistavaksi, sen tila on Valmis
julkaistavaksi.

M Ready to publish

Jos uutta sivua tai lohkoa ei ole viela julkaistu

Mot published yet ) X X ° ’ . -
tai asetettu julkaistavaksi, sen tila on Ei valmis.

Jos julkaistuun sivuun tai lohkoon tehdaan
muutoksia ja sita ei ole viela julkaistu
uudelleen, sen tila on Ei valmis. Tila voi olla
myds Valmis julkaistavaksi. Jos sivua tai
lohkoa ei hyvaksytty, sen tila on Hylatty.

Changes to be published

# Will be published on Today 1:40 PM  Julkaistavaksi ajoitettu sivu tai lohko:
e Uuden tila on Julkaistu

e Muutetun tila on Viivastetty
julkaiseminen
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Muihin sisdltotyyppeihin perustuvan sisallon
luominen

EPiServer CMS siséltaa esimerkkisivuston ja erilaisia inspiroivia sivu- ja lohkotyyppien malleja.
Voit esimerkiksi katsoa, miten uutissyétteitd, kalenteria ja asiakirjaluetteloita kytetdan. Katso
Néytesivusto ja mallit.

Tallennus- ja julkaisuvaihtoehtojen sekd muutosten kumoamis- ja uudelleentekovaihtoehtojen
kuvaukset ovat kohdassa Siséll6én tallentaminen ja julkaiseminen.

Jos haluat muuttaa sivuston rakennetta siirtdmalla, kopioimalla tai poistamalla sivuja, katso
Sivuston rakenteen muokkaaminen.

Voitluoda jaettua sisaltda lohkoina ja lisata niitd muokkaamallesi sivulle. Kayttdoikeuksiesi
mukaan voit my0s hallita lohkoja ja kansioita Lohkot-pienoisohjelman avulla. Lohkon asetuksien
mukauttamisesta on lisatietoa kohdassa Sisélt6asetusten muokkaaminen.
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Sivun esikatselu

EPiServer CMS -jarjestelmassa voi esikatsella muokattavaa sivua sellaisena, kuin se nakyy eri
viestintakanavissa, esimerkiksi alypuhelimissa.

L~
HEllels 0@ (=)
start2 Changes to be published =
Q Products

[El Root

# Startz

B[ Products
[ Alloy Meet
[ Alloy Plan
[ Alloy Track
[5 Petri
[3 Test
[ Company AlIOY Technologies &
[3 privacy
[ Management Logout [} RSSFeeds
# Contact Us Site map
[ About Us .
[ custom... Start2
Llceoliy Products
[ customer ...
[ Careers Company
[ Contact Us
Contact Us
[ News and Eve...
[ How to buy News and Events
[ [Dynamic Libr... How to buy
[ [System]
[ peter
[ site map Products

[ search

[ Customer Zone

e »
o

Kaytettavissa ovat seuraavat sivun esikatseluvaihtoehdot:

Esikatsele: Esikatsele sivua sellaisena, kuin vierailijat sen nékevat. Palaa takaisin
Q editointiliittymaan napsauttamalla painiketta uudelleen.

Néayta asetukset: Esikatsele sivua eri viestintdkanavamaarityksilla napsauttamalla
silmasymbolia.

“ VinkkiEsikatsele- ja Nayta asetukset -toimintoja voi kayttaa eri yhdistelmina.

Viestintakanavien valinta
Valitse jokin seuraavista sivun katseluasetuksista napsauttamalla silmasymbolia:
e Kielet. Kun nayttdasetusten valikko on auki, voit katsella sivun sisaltda valitulla kielella.

Jos sivuston editointiliittymassa on aktivoituna muita kielia, voit valita niistd haluamasi
avattavasta valikosta ja kdantaa sisallén kohdan Siséllén globalisointi mukaan.

e Vierailijaryhmat: Sivun sisaltda voidaan tarkastella sellaisena, kuin sivustolle maaritetyt
vierailijaryhmat sen nékevat. Lisatietoja on kohdassa Siséllén mukauttaminen.

e Viestintdkanavat: Valitse, minkd vakioasennuksen esimaaritysten mukaan haluat katsoa
sivua: Automaattinen, Mobiililaite ja Internet. Valitse sen jalkeen maaritetty tarkkuus,
kuten esimerkiksi laajakuvanaytto tai alypuhelin.

Esimaaritysten esikatseluasetukset ovat pysyvia, joten valittu asetus pysyy kaytdssa useita sivuja
katseltaessa. Esikatseluasetus pysyy kaytdssa myos silloin, kun sivua muokataan suoraan
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sivulla, mutta jos siirrytddn muokkaamaan siséltéasetuksia tai luomaan uusia sivuja ja lohkoja,
esikatselu poistuu kaytdsta. Jos esikatselu lopetetaan napsauttamalla silmasymbolia, sivulla
kaytetaan jalleen oletusasetuksia.

Sivuston maaritysten mukaan esimaaritykset voivat nayttda samoilta kuin seuraavassa
oletusasennusesimerkissa:

Select a channel

() Automatic
(@ Mobile

() Web

View in this resolution

() Automatic

(") Standard (1366x768)
() iPad horizontal (1024x768)
(@ IPhone vertical (320x480)

(O) Android vertical (480x800)

&EN#D@

View in this language

(@ English [en]

() swenska [sv]

Copyright © EPiServer AB



Perusmuokkaus | 31

Perusmuokkaus

Sivujen ja lohkojen luomiseen ja muokkaukseen kuuluvat seuraavat vaiheet:

1. PAaata, mihin haluat sijoittaa sivun, ja luo sivu.

2. Valitse sivutyyppi.

3. Anna sivulle nimi, maaritd ominaisuudet ja lisda sisalto.
4

Tallenna sivu. Halutessasi voit jatkaa sivun kasittelya esimerkiksi lisaamalla tekstia ja
kuvia.

5. Julkaise sivu.

RTF-editori

Main body
b =l - [0 e [T O B G| =
B 7 U === :=i= — Sstyles - F & [ Q
Project management has x Styles ier! Work with an Alloy W
Technology partner to def Heading? rour project using a =
Heading 3

methodology that decomy lle it identifies project risk.

Introduction
Use Alloy Meet with Alloy Plat  image border P team involved in ereation of the
project plan including risk management plans.

Path: .

Suuri osa verkkosivun sisalldsta, kuten tekstisisaltd, muotoilu, kuvat, taulukot ja linkit muihin
sivuihin tai asiakirjoihin, lisatdan TinyMCE-RTF-editorissa.

EPiServer CMS sisaltaa muokkaustoimintoja (painikkeita), jotka tavallisesti aktivoituvat
oletusasennuksessa. Voit maarittaa, mitka painikkeet ovat kaytéssa editorissa, ottamalla ne
kayttoon tai poistamalla ne kaytdsta EPiServer CMS -kayttoliittymassa.

Editorin tyokalurivin kdytossa olevat painikkeet

Kunkin painikkeen toiminto nékyy, kun siirrat hiiren osoittimen painikkeen paalle. Seuraavat
painikkeet ovat kaytettdvissa EPiServer CMS -ohjelman oletusasennuksessa:

'Ei___:’, Lisda/muokkaa Tuo nakyviin linkkivalintaikkunan linkin lisdamista tai
linkkia muokkaamista varten. Se on himmennettyna, kunnes valitset
hyperlinkkiin sisallytettdvan tekstin. Katso Linkkien
lisddminen.
25 Poista linkki Poistaa linkin valitusta tekstistd. Se on himmennettyna,
kunnes viet kohdistimen hyperlinkkiin.
il Liitd/muokkaa Lisaa tekstiin ankkuri tai muokkaa ankkuria (kirjanmerkkia).
ankkuria Katso Ankkureiden luominen.
=] Lisaa kuva Voit lisata kuvan sivun editorialueella ja muuttaa kuvan
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=4
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Muokkaa kuvaa

Lisaa/muokkaa
upotettua mediaa

Lisda/muokkaa
dynaamista
sisaltoa

Mukautettu sisaltd

Lisaa lainaus/
muokkaa
lainausta

Leikkaa

Kopioi

Liita

Vaihtele
muotoillun tekstin /

pelkan tekstin
valilla

Liita Wordista

Lisaa uusi
taulukko

Poista taulukko

Taulukon rivin
asetukset

Taulukon solun
asetukset

Lisda sarake
ennen/jalkeen

Poista sarake
Lisaa rivi
ennen/jalkeen

Poista rivi

Jaa yhdistetyt
taulukon solut

Yhdista taulukon
solut

Lihavointi
Kursivointi
Alleviivaus

ominaisuuksia. Katso kohta Kuvien kasittely.
Muokkaa sivulla olevaa kuvaa.

Lisaa sivun editorialueelle mediasisaltda, esimerkiksi video.
Katso Upotetun median lisddminen.

Lisda dynaamista sisaltda kadyttdmalla muiden sivujen
sisaltda sivun paivittamiseksi. Tama tarkoittaa, etta tiedot
tarvitsee muuttaa vain yhdessa paikassa, minka jalkeen
kaikki sivut, joissa kaytetddn samoja tietoja, paivittyvat. Katso
Dynaamisen siséllén lisddminen sivulle.

Lisda tai muokkaa mukautettua sisaltdéa. Se on
himmennettyna, kunnes valitset mukautettuun sisaltéén
sisallytettdvan tekstin. Katso Mukautetun siséllén lisddminen
sivulle.

Merkitse valittu teksti lainaukseksi. Katso Lainausten
késittely.

Leikkaa valittu teksti ja aseta se leikepdydalle.
Kopioi valittu teksti ja aseta se leikepdydalle.
Liita leikepdydan sisaltd sivun editorialueelle.

Vaihtele sivun editorialueelle lisattdvan muotoillun tekstin ja
pelkan tekstin valilla. Katso Tekstin kopioiminen muista
ohjelmista.

Liita sisaltéa sivun editorialueelle. Kaikki Wordin muotoilut
haviavat sisallosta.

Lisaa taulukko sivun editorialueelle. Katso Taulukkojen
kéasittely.

Poista valittu taulukko. Se on himmennettyna, kunnes viet
kohdistimen taulukkoon.

Avaa taulukon rivin valintaikkunan. Se on himmennettyna,
kunnes viet kohdistimen taulukkoon.

Avaa taulukon solun valintaikkunan. Se on himmennettyna,
kunnes viet kohdistimen taulukkoon.

Lisaa taulukon sarake valinnan edelle ja sen jalkeen. Se on
himmennettyna, kunnes viet kohdistimen taulukkoon.

Poista valittu taulukon sarake. Se on himmennettyna, kunnes
viet kohdistimen taulukkoon.

Lisaa taulukon rivi valinnan edelle ja sen jalkeen. Se on
himmennettyna, kunnes viet kohdistimen taulukkoon.

Poista valittu taulukon rivi. Se on himmennettyna, kunnes viet
kohdistimen taulukkoon.

Jaa aiemmin yhdistettyja taulukon soluja. Se on
himmennettyna, kunnes viet kohdistimen taulukkoon.

Yhdistd aiemmin jaettuja taulukon soluja. Se on
himmennettyna, kunnes viet kohdistimen taulukkoon.
Valitse tekstin yksittdisia sanoja ja muokkaa niita
lihavoimalla, kursivoimalla tai alleviivaamalla. (Kaytettédvissa
olevat vaihtoehdot vaihtelevat asennuksen mukaan.)

Voit poistaa kaiken muotoilun valitsemalla tekstin ja
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valitsemalla sitten tyylin avattavasta Tyylit-luettelosta.

Tasaa teksti vasemmalle, keskelle tai oikealle.

Luo tekstista luettelomerkein varustettu luettelo asettamalla
kohdistin.

Luo tekstista numeroitu luettelo asettamalla kohdistin.

— Vaakaviiva Luo vaakaviiva asettamalla kohdistin.

Tyylit Nayttaa avattavan luettelon kaytettavissa olevista tekstin
muotoilun tyylimuodoista (heijastaa sivuston CSS-
tyyliohjeita).

Catel Kumoa Kumoa edellisia toimenpiteita tai tee uudelleen.
Tee uudelleen
7 Siisti sekainen Poista virheellinen koodi, esimerkiksi Word-muotoilu. Taméa
koodi toiminto on hyddyllinen, kun olet kayttanyt kopioimista ja
liittdmista tekstin uudelleenjasentelyyn ja samalla poistanut
vahingossa html-tunnisteita. Tama toiminto kasittelee tekstin
ja poistaa puuttuvat tai virheelliset muotoilutunnisteet. Jos
esimerkiksi poistit lainatun kappaleen lopputunnisteen
vahingossa, tdma toiminto tdydentaa html-koodin lisdamalla
tunnisteen </blockquote> oikeaan paikkaan.
HTML Nayta/piilota html- Nayttda html-koodin. Jos sinulla on html-taitoja, voit vaihtaa
lahde html-tilaan ja luoda sivun tai muokata sivua kirjoittamalla
suoraan html-koodia. Voit my0s tarkistaa html-koodin ja
tehda sivuun pienia muutoksia.
i* Ota kayttoon tai Ota kayttoon tai poista kaytdsta linkkien (seka ankkurien ja
poista kaytosta lainausten) merkinnat.

nakymattomat

elementit

| Kokoruututila Vaihtele kokoruututilan ja normaalin nayttétilan valilla, kun
kasittelet suuria teksti- ja kuvamaaria. Kun napsautat
painiketta uudelleen, editorialue palautuu alkuperaiseen
kokoonsa.

Q, Etsi Etsi ja korvaa tekstia sivun editorialueen sisalla.

Polku ja sanamaara

Kun napsautat tekstikohtaa editorialueella muokkauksen aikana, tekstin HTML-tunniste tulee
nakyviin vasemman alakulman kohtaan Polku:. Jos olet esimerkiksi lihavoinut tekstin, Polku:
nakyy muodossa "Polku: p >> strong”. Tasta on hyotya tarkastettaessa, etta teksti on oikein
muotoiltu.

Editorialueen oikeassa alakulmassa Sanat:-kentattd nakyy sisallon todellinen sanamaara.
Toiminnon voi poistaa kaytdsta ohjelman EPiServer CMS jarjestelmanvalvojan kayttoliitymasta.

Oikeinkirjoituksen tarkistus

Oikeinkirjoituksen tarkistus suoritetaan verkkoselaimen sisdista toimintoa kayttdmalla. Avaa
tarkistettava teksti muokkausta varten. Aseta kohdistin tekstiin, napsauta hiiren kakkospainiketta
ja valitse oikeinkirjoituksen tarkistus. Toimi selaimessa olevien vaihtoehtojen mukaan.
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Tekstin muotoilu tyyliohjeilla

Kayttdmalla aina valmiita muotoiluja saat sivustolle yhtendisen ulkoasun ja tuntuman. Lisdksi ne
ovat hyodyllisia esteettdmyyden ja hakujen optimoinnin takia. Tama tarkoittaa, ettd kun muotoilet
otsikkotekstin kayttdmalla valintaa "Otsikko 2”, ndma otsikot nayttavat yhtenaisilté kaikkialla
sivustossa. Kaytettavissa olevat muotoilut ovat yhteydessa sivuston tyyliin sivuston CSS-
tiedostojen kautta.

Kaytettavissa olevat muotoilut ovat editorin tydkalurivin avattavassa Tyylit-luettelossa. Sivuston
sisallon (esimerkiksi otsikoiden ja leipatekstin) tyylin voi maarittaa valitsemalla muotoiltavan
sisallén ja sen jalkeen halutun muotoilun avattavasta luettelosta.

Talla tavoin sisaltdsi saa oikeat html-tunnisteet, mika on etu seké hakujen optimoinnin etta
esteettdmyyden kannalta.

Tata luetteloa voidaan laajentaa sisaltdmaan myods eri luokkia (valmis muotoilu). Voit esimerkiksi
maarittaa tekstille erityisen johdantomuotoilun, kayttaa erityista taulukkoasettelua tai sijoittaa
oikeaan yldkulmaan kuvan, jonka ymparilla teksti kelluu. Tama kaikki tthdaan maarittamalla
CSS-luokkia, jotka on maaritetty valmiiksi sivustoa varten. Kun CSS-luokat on maaritetty, ne ovat
kaytettdvissa avattavassa Tyylit-luettelossa.

Jos haluat muuttaa sivuston muotoilutyyleja tai lisata niitéd seké saada ne kaytté6n editorissa,
neuvottele asiasta jarjestelmanvalvojan kanssa.

Voit korostaa tekstissa yksittaisia sanoja luomalla tydkalurivin painikkeiden avulla lihavoitua,
alleviivattua tai kursivoitua tekstia.

Kappalejaon ja rivinvaihdon lisadminen

Editori on kuin mika tahansa tekstinkasittelyohjelma. Sina kirjoitat tekstia, ja teksti vaihtaa rivia,
kun edellinen rivi loppuu. Kaytettdvissa ovat seuraavat vaihtoehdot:

e Kappalejako: Paina editorissa ENTER-nappainta, niin saat kappalejaon, joka usein lisda
ylimaaraista tilaa kappaleiden valiin (sen mukaan, miten se on maaritetty CSS-
tiedostossa). Kappalejako luo </p>-tunnisteen verkkosivusi html-koodiin.

¢ Rivinvaihto: Paina editorialueella VAIHTO + ENTER -pikanappainta, niin tekstiin tulee
rivinvaihto, joka ei lisda rivien valiin ylimaaraista tilaa. Rivinvaihto luo </br>-tunnisteen
verkkosivusi html-koodiin.

Pikandppdinten kaytto editorialueella

Tyo6ta voidaan yksinkertaistaa seuraavilla nappaimistdon pikanappaimilla, joilla voidaan suorittaa
tiettyja komentoja:

Komento Pikandppain

Kumoa CTRL+Z

Tee uudelleen CTRL+Y

Lihavointi CTRL+B

Kursivointi CTRL + I (suom. versio CTRL + K)
Alleviivaus CTRL + U (suom. versio CTRL + U)
Kappale (p) CTRL+7

Jakaja (div) CTRL +8

Osoite CTRL +9

Copyright © EPiServer AB



Perusmuokkaus | 35

Komento Pikanappéin
Lisaa lainaus CTRL + VAIHTO +Q
Lisaa linkki CTRL +K

Kayttokohteeseen lisatyt moduulit ja kdytdssa oleva selain saattavat aiheuttaa sen,
etta jotkin pikanappaimet eivat valttamatta toimi edella mainituilla tavoilla.

Tekstin kopioiminen muista ohjelmista

Voit kopioida tekstid misté tahansa ohjelmasta kohteeseen EPiServer CMS. Tarkeinta on, etta
liitat tekstin siten, ettd se noudattaa Internet-sivuston graafista profiilia. Liitamalla tekstin oikealla
tavalla valtyt silta, ettd sivuun tuotu muotoiltu teksti ei ndy halutulla tavalla. Voit liittda tekstia
editorialueelle seuraavilla tavoilla:

Vaihtele muotoillun tekstin / pelkan tekstin valilla -painike: teksti liitetdan
oletusarvoisesti muotoiltuna tekstina. Pelkka teksti liitetddn napsauttamalla painiketta
uudelleen.

L@ Liitd Wordistd muuntaa tekstin muotoilun Word-muotoilusta sivuston tyyliksi. Osa Word-
asiakirjan muotoiluista sailytetdan. Jotta tulos olisi onnistunut, otsikkojen ja leipatekstin
muotoilun taytyy olla oikein tehty kaytettavissa olevia Wordin mallityyleja kayttaen. Kun
tekstia kopioidaan Wordista ja liitetaan sivulle, esimerkiksi Wordin "otsikko 2” muuntuu
muotoon "otsikko 2”.

Al liita tekstia CTRL + V -pikanappainkomennolla suoraan editorialueelle, koska
silloin liitat tekstin samassa muodossa kuin se on ollut alkuperaisessa ohjelmassa.

Vaihtelu muotoillun tekstin / pelkidn tekstin vililla
Tekstia liitetdan seuraavasti Vaihtele muotoillun tekstin / pelkan tekstin valilla -toiminnon
avulla:

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

2. Valitse muokattava sivu.

3. Napsauta editorin tydkalurivilld Vaihtele muotoillun tekstin / pelkan tekstin valilla -
painiketta.

4. Liita teksti pikanappéaimella CTRL + V.

Tekstin liittiminen Wordista

Liita tekstia kayttamalla Liita Wordista -valintaa seuraavasti:

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

2. Valitse muokattava sivu.

3. Napsauta editorin tydkalurivilla Liita Wordista -painiketta.

4. Liita sisalto Liita Wordista -ikkunaan pikanappaimellda CTRL + V.
5

Lisaa sisalto sivulle valitsemalla Lisda. Muotoile teksti kdyttamalla valmiita
muotoiluvaihtoehtoja.

Tekstin etsiminen ja korvaaminen

Sanoja voi etsia ja korvata sivun editorialueella nain:
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1. Aseta kohdistin editorialueelle ja napsauta editorin tyOkalurivilla Etsi-painiketta Q.

2. Valitse Etsi/lKorvaa-valintaikkunasta Korvaa-valilehti, jos haluat myds korvata tekstista

hakemiasi sanoja.

3. Kirjoita Haun kohde -ruutuun etsimasi sana.

/& Find/Replace - Windows Internet Explorer I‘

o[ e |

Find Replace

-

Find what |Episerver |

Replace with |EPi5erver |

Direction {~ Up  Down

[¥ Match case

I Find next | ‘ Replace | | Replace all | | Cancel ‘

N o o A

Lainausten kasittely

Kirjoita Korvaava-ruutuun sana, jolla haluat korvata etsimasi sanan.
Valitse Suunta-kohdassa, haluatko suorittaa haun tekstissa ylds- vai alaspain.
Valitse Sama kirjainkoko, jos haluat huomioida haussa isot ja pienet kirjaimet.

Valitse Etsi seuraava, Korvaa tai Korvaa kaikki.

Tekstin voi merkita lainaukseksi. Tama on hyodyllista, jos haluat parantaa sivuston
helppokayttdisyytta. Lisaa lainaus -tyokalulla voit muotoilla tekstia siten, ettd apuvalinetta
kayttava vierailija pystyy erottamaan lainauksen muusta tekstista. Voit muotoilla seka lyhyita
(tekstin osia) etta pitkia lainauksia (koko kappaleen). Lisaksi voit ilmoittaa lainauksen otsikon ja

lahteen.

Lainauksen lisadminen

Lisaa lainaus seuraavasti:

1. Valitse editorialueella sanat tai kappale, jotka muodostavat lainauksen.

2. Valitse editorin tyokalurivilta Lis44 lainaus ¢ .

3. Kohdassa Lainauksen tyyppi voit valita, onko lainaus Lohkolainaus (yksi tai useampi
kokonainen kappale) vai Lainaus (tekstin osa). Jos olet valinnut Lainauksen tyyppi -
kohdassa Lainaus, se nakyy editorissa siniselld merkittyna.

I 5
@ Insert quote - Windows Internet Explorer l":' (S S
-
Insert quote
Type of quote
I (* Block quote
" Quote
Information
| e
| Reference information about the
Sales pages
ll guote
|

é]

4. Kirjoita Otsikko-kenttdan lainauksen otsikko.

Copyright © EPiServer AB



Perusmuokkaus | 37

5. Kirjoita Viitetietoa lainauksesta -kenttaan lahde (usein sivuston URL-osoite).

6. Valitse Lisaa.

Jos katsot tekstin html-koodia, lainausosa saa oikeat tunnisteet, tdssa tapauksessa tunnisteen
<blockquote>.

<pr»Theze are femous rows Ifrom famous plays of famous writers.</p>»
<blockquote title="Hamlet™ cite="William Shakespeare ">
<prznbsp;</p>

<p>Ioc be or not to be, that is the question...<
<pranbapr;</pr

</blockquocte>

<p>There is certainly more of :his.<ﬁpﬂ

i

B>

Internet-sivuston tyyliohjeiden siséltdaméat maaritelmat lainauksesta vaikuttavat siihen,
milta lainaus nayttda Internet-sivulla. Yleensa lainaus merkitdan sisennyksella,
kursivoinnilla tai lainausmerkeilla.

Lainauksen poistaminen

Lainaus voidaan poistaa tekstista. Se tarkoittaa, etta lainauksen muotoilutunnisteet haviavat
tekstista, mutta itse teksti jaa jaljelle.

Poista lainaus seuraavasti:

1. Avaa lainauksen sisaltava teksti muokattavaksi.
2. Valitse lainaus asettamalla kohdistin siihen.

3. Valitse editorin tyokaluriviltd Lainaus.
4

Valitse Poista lainaus.

Kuvien lisaaminen

EPiServer CMS kayttda kuvaeditoria kuvia kasiteltdessa. Jotta kuvia voisi nayttda sivulla, niiden
on oltava kaytettavissa palvelimella tiedostonhallinnan kautta.

Internet-sivu ei tallenna kuvaa sivulle, kuten monet muut ohjelmat tekevat. Sivulla on sen sijaan
linkki kuvaan ja siihen paikkaan palvelimella, jonne kuva on tallennettu. Tama merkitsee sita,
etta jos kuva poistetaan palvelimelta, se havida myds sivulta.

Voit kayttda seuraavia kuvankasittelytydkaluja:

]| Lisda kuva tiedostopalvelimesta napsauttamalla. Talla tydkalulla voit my6s maarittaa
sivulla olevan kuvan ominaisuuksia, esimerkiksi lisata luokan. Katso Kuvan
ominaisuuksien muuttaminen.

|=  Voittehda muutoksia sivulla olevaan varsinaiseen kuvaan napsauttamalla sen sijaan,
ettd kayttaisit jonkin muun valmistajan ohjelmistoa. Voit esimerkiksi rajata kuvaa,
muuttaa sen kokoa ja muuntaa sita (kdantaa, kiertda ja muuttaa harmaasavyiseksi).
Lisaksi voit tallentaa muutetun kuvan kopiona uudella nimella. Katso Kuvien
muokkaaminen.

Helppokayttdisyyssyista (esimerkiksi ndkorajoitteisia varten) kuvista on tarkea
kirjoittaa kuvaus Kuvan kuvaus -ruutuun.
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Sivuilla on eri siséltdalueita sen mukaan, mita ominaisuuksia kullekin sivutyypille on maaritetty.
Naille sisaltdalueille voi vetaa ja pudottaa erilaisia kohteita. Voit esimerkiksi vetaa ja pudottaa
kuvan alueelle, joka tukee kuvaominaisuuksia, tai lohkon alueelle, joka tukee sellaista sisaltoa.

Vetdmalla ja pudottamalla sivulle voidaan:
o lisétéd kuva
e luoda linkkejé vetdmaélla sivun puurakenteesta sivulle tekstimuotoilueditorissa
o lisété siséltéa sivuilta ja lohkoista

Tiedostojen lataamisesta, kopioinnista, siirtdmisesta ja poistamisesta on lisdtietoa kohdassa
Tiedostojen hallinta.

Kuvan lisiiminen vetamilld ja pudottamalla

Voit lisata kuvan tai kuvia vetamalla ja pudottamalla suoraan tiedostonhallinnasta sivulle nain:

1. Muokkaa sivua tiedostonhallinta avoinna.

2. Valitse kuva ja veda se haluamaasi paikkaan sivulle. Kuva nakyy suoraan sivulla.

Secondary body

B 7 |i= =] styes - = i [0 % (1 0 T G| R =

/Global/Images/Products/product2.png

Path

Done

Kuvan valitseminen editorin tyokaluriviltd

Lisaa sivulle kuva seuraavasti:

1. Aseta kohdistin siihen kohtaan sivun editorialueella, johon haluat sijoittaa kuvan.
2. Valitse editorin tydkaluriviltd Lisda/muokkaa kuvaa.

3. Kirjoita kuvaus kuvasta Kuvan kuvaus -kohtaan.
4

Kirjoita Otsikko-kohtaan kuvan otsikko, joka nakyy, kun hiiren osoitin siirretdan kuvan
paalle.
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5. Napsauta Kuvaeditori-ikkunassa Tiedostonhallinta-painiketta ', joka on kohdan
Kuvan osoite oikealla puolella, selaa tiedostonhallintaan ja valitse kuva.

6.

& Insert/edit image - Windows Internet Explurel E@g
General H Appearance ” Advanced |
 General
Image URL |_."PageFiles_‘"s_."products.png | _J‘
Image -
I description |AIIO\.rMeetfor holographic meetings |
Title [ |
[ Preview

|
o

Valitse kuva tiedostopalvelimessa napsauttamalla sen nimed. Jos haluat ndhda
pikkukuvat, valitse Nayta pikkukuvat. Lisaa kuva valitsemalla OK.

,
:

Folders A | ] [Alloy Meet]

J Page Files Path: Page Files

Starting Poims & ' & E
LJ Global Show thumbnails

Files

J Documents

My Favorites

»

Add folder
favorites
using the
right-click
menu for any
of the folders
in the list to
the right

Name Thumbnail Checked | Size = Modified
QOut By

] Price List

Documents

(] Price List

Image

R productapng 466 2/22/2011

gd Kb 5:07.47
AM

Crfsr=

< |

1 | »

Kuva nakyy kuvaeditorin esikatseluosassa.

7. Linkita kuva sivuun valitsemalla Lisaa.

Kuvan korvaaminen

Helpointa palvelimella olevan kuvan korvaaminen on suoraan tiedostopalvelimessa. Jos haluat
korvata palvelimella olevan vanhan kuvan uudella, kuvilla on oltava taysin sama nimi ja niiden
on oltava tallennettuina samaan hakemistoon. Korvaa kuva seuraavasti:

1
2
3.
4

Avaa tiedostonhallinta valitsemalla editorin tydkaluriviltd " .

Selaa esiin hakemisto, jossa korvattava kuva sijaitsee.

Valitse tiedostonhallinnan tydkaluriviltd Lisaa uusi tiedosto ja valitse Selaa.

Etsi ja valitse kuvatiedosto, jolla on sama nimi kuin kuvatiedostolla, jonka haluat korvata.
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5. Valitse Tallenna. Naytt6on tulee viesti, jossa kysytdan, haluatko korvata tiedoston.

Action Window

Folders

»

(] Add fite

[d Page Files
A file with this name already exists. Do you

want to replace this file?

Starting Points

=

[d Global Files

{{d Documents

My Favorites 2

Add folder
favorites using the
right-click menu
for any of the
folders in the list
to the right

6. Vahvista valitsemalla OK. Uusi kuva latautuu nyt palvelimelle, ja se korvaa vanhan
kuvan.

Kuvien muokkaaminen

Web-sisallén kuvatiedostot on aina pyrittdva pitdmaan mahdollisimman pienina pitkien
latausaikojen valttadmiseksi. Talléin kuvatiedoston kokoa on pienennettava rajaamalla sita tai
muuttamalla sen kokoa alla olevien ohjeiden mukaan.

Kuvien enimmaisleveys on usein maaritetty Internet-sivuilla. Kysy kokorajoitus
jarjestelmanvalvojalta. Suurin mahdollinen leveys on yleensa noin 500—-600 pikselia. Voit myos
muuttaa kuvan todellista ulkoasua. Katso Kuvan ominaisuuksien muuttaminen.

Avaa kuvaeditori kuvan muokkaamista ja tallentamista varten seuraavilla tavoilla:
Kuvaeditorin kidyttiminen
Muokkaa kuvaa kuvaeditorialueella seuraavasti:

1. Valitse muokattava sivu.

2. Valitse kuva sivulta, jota haluat muuttaa.

3. Valitse editorin tydkaluriviltda Muokkaa kuvaa.
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4. Tee muutokset kuvaan kuvaeditorissa.

B crop ThResize  dh Transform | ¥ N L:,LJ Zoom 100% A @\'
Resize Information
Resize the image by either dragging a corner handle, selecting a preset or Image file: product3.png
entering values directly into the fields. Click Apply to resize the image. Width: 591
Preset 3207240 = Width 284 Height 240 | Constrain Height: 499

proportions

Quality High (Recommended)
@ Save as a copy in Page Files

Replace original image

5. Kun olet valmis, voit tallentaa muutokset kayttdmalla seuraavia vaihtoehtoja:

e Tallenna kuva alkuperaisen kuvan kopiona valitsemalla Tallenna kopiona
sivuhakemistoon. Jarjestelma ehdottaa tiedostonimeda, mutta voit vaihtaa sen
halutessasi. Kopio tallentuu sivutiedostojen kansioon tiedostopalvelimessa. Kun
olet valmis, valitse OK.

e Korvaa alkuperainen kuva tiedostonhallinnassa muokatulla kuvalla valitsemalla

Korvaa alkuperainen kuva. Vahvista valitsemalla OK.

Tiedostopalvelimen kaytto

Muokkaa kuvaa tiedostopalvelimessa seuraavasti:

1. Siirry sivulle muokkaustilassa ja avaa tiedostopalvelin.

2. Valitse muutettava kuva napsauttamalla sita hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla
Muokkaa.

3. Tee muutokset kuvaan Kuvaeditori-ikkunassa.

4. Kun olet valmis, voit tallentaa muutokset kayttdmalla seuraavia vaihtoehtoja:

e Tallenna kuva alkuperaisen kuvan kopiona valitsemalla Tallenna nimella.
Jarjestelma ehdottaa tiedostonimea, mutta voit vaihtaa sen halutessasi. Kopio
tallentuu tiedostopalvelimessa samaan kansioon kuin alkuperainen kuva. Kun
olet valmis, valitse OK.

e Korvaa alkuperainen kuva tiedostonhallinnassa muokatulla kuvalla valitsemalla
Tallenna. Vahvista valitsemalla OK.
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Kuvan rajaaminen ja muuntaminen ja koon muuttaminen

L1 Jos haluat rajata kuvaa tai muuttaa sen kokoa, voit valita esimaaritetyn arvon
Esiaseta-luettelosta. Jarjestelmanvalvoja on maarittdnyt ndma arvot sivuston
web.config-tiedostossa.

Voit tehda haluamasi muutokset itse manuaalisesti kuvaan seuraavilla tavoilla:

Kuvan rajaaminen

Rajaa kuva seuraavasti:

1. Valitse kuva, jota haluat rajata.

2. Valitse editorin tydkaluriviltd Muokkaa kuvaa.

3. Valitse Rajaa Kuvaeditori-ikkunan tyokalurivilta.
4

Rajaa kuvaa joko maarittdamalla arvot Yla-, Vasen-, Leveys- ja Korkeus-ruutuihin tai
valitsemalla osa kuvasta vetamalla.

5. Valitse Kayta. Tallenna kuva ja valitse OK.

Kuvan koon muuttaminen

Muuta kuvan kokoa seuraavasti:

1. Valitse kuva, jonka kokoa haluat muuttaa.

2. Valitse editorin tydkalurivilth Muokkaa kuvaa.

3. Valitse Muuta kokoa Kuvaeditori-ikkunan tydkalurivilta.
4

Muuta kuvan kokoa joko siirtdmalla kulmakahvaa tai sy6ttdamalla arvot Leveys- ja
Korkeus-ruutuihin. Pida Sailyta mittasuhteet valittuna, jos haluat pitéda kuvan
mittasuhteet ennallaan.

5. Valitse Kayta. Tallenna kuva ja valitse OK.

Kuvan muuntaminen

Muunna kuva seuraavasti:

1. Valitse kuva, jonka haluat muuntaa.

2. Valitse editorin tydkalurivilth Muokkaa kuvaa.

3. Valitse Muunna Kuvaeditori-ikkunan tyékalurivilta.
4

Kaanna tai kierrad kuvaa tai valitse Harmaasavyasteikko, jos haluat muuntaa kuvan
harmaasavyiseksi.

5. Valitse Kayta. Tallenna kuva ja valitse OK.
Sivulla olevan kuvan korvaaminen

Korvaa sivulla oleva kuva seuraavasti:

1. Valitse kuva ja valitse editorin ty6kaluriviltd Lisdd/muokkaa kuvaa.

2. Selaa uuden kuvan kansioon napsauttamalla Tiedostonhallinta-painiketta "2 . 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.

Kuvan poistaminen

Jos haluat poistaa kuvan sivulta, valitse kuva ja paina Delete-nappainta. Kuva katoaa sivulta,
mutta ei tiedostopalvelimesta.
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Kuvan ominaisuuksien muuttaminen

Voit muuttaa kuvan todellista ulkoasua muuttamalla sen ominaisuuksia seuraavasti:

1. Valitse muutettava kuva editorialueella.
2. Napsauta Lisdd/muuta kuva -painiketta editorin ty6kalurivilla ja muuta ominaisuuksia
valitsemalla jokin seuraavista valilehdista:
Yleinen

Jos haluat muuttaa Otsikko- ja Kuvan kuvaus -kohtia, katso ohjeet kuvan liitamisesta sivulle.

Ulkoasu

‘& Insert/edit image - Windows Internet Explorer (S

Ceneral ” Appearance H Advanced

Appearance

Alignment Top v — Lorem ipsum,

Dimensions xpx

[¥ Constrain proportions

Dolor sit amet,

Vertical space consectetuer adipiscing
loreum ipsum edipiscing

Harizontal space elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut

Border lanrest dalore manna

Class -- Not set - -

Style |margin: 8px; vertical-align: top; border: black 1px soli{

=
1

Valittaessa Ulkoasu-valilehti kaytettavissa ovat seuraavat toiminnot:

Kuvan ndyttékoon muuttaminen

Useimmiten muutetaan seka kuvan tiedostokokoa ettd nayttékokoa, mutta toisinaan voi olla
tarpeen muuttaa vain nayttokokoa.

Kun kaytat tata vaihtoehtoa, varo, ettet "piilota” suurta kuvatiedostoa pienemman
nayttbkoon taakse, jolloin sivu latautuu hitaasti.

Muuta kuvan nayttékokoa seuraavasti:

1. Varmista kohdassa Mitat, ettd Sailyta mittasuhteet on valittuna, niin kuvan mittasuhteet
sailyvat. Anna kuvan leveys kuvapisteind, niin korkeus muuttuu vastaavasti.

2. Tallenna muutokset napsauttamalla Paivita.

Kuvan sijainti

Kuvittele, ettd sivulla on paljon tekstia ja haluat sijoittaa kuvan oikeaan ylakulmaan siten, etta
teksti kelluu sen ymparilla ja kuvan ja tekstin valissa on hieman tyhjaa tilaa. Esikatseluikkunassa
voit nahda valitsemiesi vaihtoehtojen tuloksen. Sijoita kuva seuraavasti:

1. Voitsijoittaa kuvia editorissa suhteessa tekstiin seuraavilla tavoilla:

¢ Manuaalinen vaihtoehto: Valitse kohdassa Tasaus vaihtoehto Oikea, niin kuva
sijoittuu oikeaan yldkulmaan. Kohdassa Tyyli ndet kuvalle maaritetyt arvot.
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e Tyylin esiasetusvaihtoehto: Jos CSS-luokkia on kaytettévissa kuvien sijoittamista
varten, voit valita luokan avattavasta Luokka-luettelosta. Lisatietoja on osassa
Tekstin muotoilu tyyliohjeilla.

2. Kohdissa Pystysuuntainen tila ja Vaakasuuntainen tila voit lisata kuvan ja sita
ympardivan tekstin valiselle tilalle arvon kuvapisteina.
3. Kohdassa Reunaviiva voit lisata kuvan reunukselle arvon kuvapisteina.
4. Tallenna muutokset napsauttamalla Paivita.
Edistynyt
@Insemfedrumaga-wEuwsIntematapbrer | o S

General ” Appearance ” Advanced

Id

Swap image
7 Alternative image

for mouse over | |

for mouse out | |

Miscellaneous

Language direction  -- Not set — -
Language code | ‘
Image map [ |

Long description link | ‘

Valittaessa Edistynyt-valilehti kdytettavissa ovat seuraavat toiminnot:

Vaihda kuva
Vaihda kuva -kohdassa kaytettavissa ovat seuraavat vaihtoehdot:

1.

2.
3.

Valitse Vaihtoehtoinen kuva, jos haluat lisata eri kuvat naytettavaksi, kun kohdistin
viedaan kohteen paille tai otetaan pois kohteen paalta. Parhaat tulokset saavutetaan,
kun naiden kuvien mittasuhteet ovat kuvapisteina samat.

Valitse haluamasi kuvat selaamalla tiedostopalvelimessa.

Tallenna muutokset napsauttamalla Paivita.

Sekalaiset

Sekalaiset-kohdassa on kaytettdvissa seuraavat vaihtoehdot:

1.

Kohdassa Tunnus voit lisata kuvalle yksiléllisen tunnisteen. Tunnukseen voidaan viitata
tyyliohjeilla tai JavaScriptilla lisdtoimintojen mahdollistamiseksi.

Kohdassa Kielen suunta voit maarittaa kielen suunnan (vasemmalta oikealle tai oikealta
vasemmalle) kuvaukselle, otsikolle ja muille kuvaa varten maaritetyille tekstiattribuuteille.

Kohdassa Kielikoodi voit maarittda haluamasi kielen, esimerkiksi jos kuvassa on sisaltéa
eri kielella kuin varsinaisella sivulla. Nappaile kielikoodi standardimuodossa, esimerkiksi
it (italia), es (espanja), en (englanti) jne.

Kohdassa Kuvakartta voit yhdistdd kuvaan kuvakartan. Kuvakarttoja kaytetaan
kartoittamaan tiettyja kuvan alueita linkkeihin tai muihin toimenpiteisiin. Talla hetkella
TinyMCE:ssa ei ole sisaanrakennettua tapaa luoda kuvakarttoja.
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5. Kirjoita Pitkan kuvauksen linkki -kohtaan linkki, joka mahdollistaa kuvan pidemman
kuvauksen kuin mita kuvauskenttdan mahtuu. Huomaa, ettd useimmat visuaaliset
selaimet eivat tue tata toimintoa. Kyse on Idhinna esteettdmyystoiminto.

6. Tallenna muutokset napsauttamalla Paivita.

Upotetun median lisiaminen

Voit lisata verkkosivuillesi upotettua mediaa, kuten video- tai Flash-animaatioita. Kuten
kuvienkin, upotetun median taytyy olla kaytettdvissa tiedostopalvelimessa, jotta mediatiedostoon
voidaan linkittda. EPiServer CMS -oletusasennus tukee yleisimpia tiedostomuotoja.
Yksityiskohtainen kuvaus muista muodoista, kuten Quicktimesta, Shockwavesta, Windows
Mediasta ja Real Mediasta, on kaytettavissa olevissa esteettémyyskoodauksen standardeissa.

Edistynyt-valilehden attribuuttiasetukset vaihtelevat sen mukaan, minka mediatyypin
valitset Yleinen-vélilehdelld. Yksityiskohtaisempi kuvaus Flash-videoattribuuteista on
kaytettavissa olevissa esteettdmyyskoodauksen standardeissa.

Lisaa upotettu media seuraavasti:

1. Aseta kohdistin siihen kohtaan editorialueella, johon haluat sijoittaa kuvan.

2. Valitse editorin tyokaluriviltd Lisad/muokkaa mediakuvaa el
i (& Insert/Edit Embedded Media - Windows Intemet Explorer o |

Ceneral Advanced
General
Type Flash -
File/URL ‘.'Clnba\ [StartPageAlloy%20flash%20banners| ,‘

Dimensions Kl:l [¥ Constrain proportions

Preview

The purpose of
collaboration

|
l.

3. Valitse Tyyppi-kohdassa mediatyyppi ja siihen liittyvd muoto, kuten Flash, Quicktime tai
Windows Media. Flash on valittuna oletusarvoisesti.

4. Valitse mediatiedosto Tiedosto/lURL-kohdassa selaamalla tiedostonhallintaan.

5. Aseta Mitat-kohdassa videon mitat kuvapisteina. Varmista, ettd Sailyta ominaisuudet on
valittuna, jos haluat sailyttda videon mittasuhteet.

6. Valitse Lisaa, niin media linkitetaan sivulle.
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Upotetun median lisdasetukset

/& Tnsert/Edit Embedded Media - Windows Internet Explorer Lo | B |

»
Ceneral Advanced
Advanced
PR e R S E—
Align Left - Background  |Effffcc [;H
Flash options
| Quality --Motset-- + Scale --Notset-—- v
i
WMode --Motset-- ~ SAlign --Notset—— -
I
[ Auto play [¥ Loop
N [¥ show menu [~ swLiveConnect
Base | ‘
Flashwvars | ‘
.

Valitsemalla Edistynyt-valilehden voit kasitella median lisdasetuksia (taustavaria, tasausta ja
median nayttdasetuksia) seuraavasti:

Lisdasetukset
1. ID-kohdassa voit maarittdad mediatiedostolle yksiléllisen tunnisteen. Tunnukseen voidaan
viitata tyyliohjeilla tai JavaScriptilla lisatoimintojen mahdollistamiseksi.
2. Maarita Tasaus-kohdassa, miten media nakyy sivulla.

3. Valitse Tausta-kohdassa median taustavari kayttdmalla seuraavia vaihtoehtoja: Valitsin,
Paletti tai Nimetty.
Ota tausta kayttoon valitsemalla Kayta.

4. Syota vaaka- ja pystysuuntainen tila suhteessa ympardiviin objekteihin kuvapisteina
kohtiin Pystytason tila ja Vaakatason tila.

5. Tallenna muutokset napsauttamalla Paivita.
Flashin asetukset
1. Aseta Flash-videon kuvanlaatu Laatu-kentéssa. Se maarittaa toiston nopeuden ja

ulkoasun priorisoinnin.

2. Maarita skaala kohdassa Skaala. Se maaraa, miten video mukautuu, kun se esitetaan
tietylla alueella.

3. Maaritd kohdassa WMode Flash-videon ikkunan nayttétapa lapinakyvyyden, tasojen ja
selaimessa sijoittumisen osalta.

4. Maarita kohdassa SAlign, miten video kohdistuu selainikkunassa.

5. Valinta Automaattinen toisto kaynnistaa videon toiston automaattisesti, kun sivu
avataan.

6. Valinta Silmukka maarittda videon toistumaan rajattomasti tai pysahtymaan viimeiseen
kuvaan.

7. Valinta Nayta valikko tekee valikosta nakyvan.
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8. Valinta SWLiveConnect saa selaimen kdaynnistamaan Javan, kun Flash Player
kadynnistetddn ensimmaisen kerran.

9. Maaritd Perusta-kohdassa peruskansio tai URL, jota kaytetdan selvittamaan kaikki
suhteelliset polkumaaritykset Flash Player -videossa. Tama attribuutti on hyodyllinen, kun
videosi ovat eri kansiossa kuin muut tiedostosi.

10. Maarita Flash-muuttujat-kohdassa juuritason muuttujat, jotka lahetetaan videoon.

11. Tallenna muutokset napsauttamalla Paivita.

Linkkien lisdaaminen
Sivustolla voidaan lisata linkkeja seuraaviin:
e Sivuston sisaltd
e Asiakirjat
e Sahkopostiosoitteet
e Kuvat

Voit my6s luoda ankkurilinkkeja, jotka ovat tiettyyn sivun osaan johtavia hypertekstilinkkeja.

Helppokayttoisyyssyista (esimerkiksi nakorajoitteisia varten) linkeista on tarkea
kirjoittaa kuvaus Linkin otsikko -ruutuun.

Linkittdminen sisaltoon
Kun muokkaat sivua tai lohkoa, voit luoda linkin toiselle saman sivuston sivulle. Et voi kuitenkaan

luoda linkkeja lohkoihin, silla niilla ei ole web-osoitetta. Sivujen ja lohkojen lisddmisesta sivulle
on lisatietoa kohdassa Jaetun siséllén kéytté sivulla.

Web-sivuun linkittaminen voidaan tehda seuraavilla tavoilla:

Sivustossa olevaan sivuun linkittaminen vetamilld ja pudottamalla

Luo linkki sivustolla olevaan sivuun seuraavasti:

1. Avaa sivu editorialueella, johon haluat lisata linkin.

2. Valitse puurakenteessa sivu, johon haluatluoda linkin.

3. Veda ja pudota sivu haluamaasi sivun kohtaan editorissa.
4

Tallenna muutokset.

Vinkki Toinen tapa luoda linkkeja sisaltoon on vetaa ja pudottaa sivuja ja lohkoja
kohdassa Jaetun siséllén kéytté sivulla kuvatulla tavalla. Tallainen sisalt6 voi sisaltaa
linkkeja sivuston sivuille.

Linkittaminen sivustossa olevaan sivuun

Luo linkki sivustolla olevaan sivuun seuraavasti:
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1.

Valitse teksti, joka muodostaa linkin.

2. Valitse Lisdd/muokkaa linkkia. Pida Internet-sivu-valilehti aktiivisena ikkunassa.

s ~
& Link Properties - Windows Internet Explorer =NAEE X
J Web Page H Document H E-Mail |

Information
Link title: How to buy
Target frame: -
Link target
i
@ Page on this website
|
' Page on another website i
Bookmark on this page
Address: E] I
Language: Automatically -
(l |
OK| |Delete| |Cancel

Kirjoita Linkin otsikko -kenttdan teksti, joka nakyy linkin tydkaluvihjeena.

Valitse Kohdekehys-kentassa, miten linkki avataan. Jos tdssé kohdassa ei valita mitaan,
linkki avautuu samassa ikkunassa.

Valitse linkin kohteeksi Tassa sivustossa oleva sivu.
Selaa Osoite-kohdassa sivulle, johon haluat linkin johtavan.

Valitse puurakenteesta sivu, johon haluat muodostaa linkin, ja napsauta Valitse-
painiketta.

Jos kaytat sivustolla useita kielia, voit valita sivun kielen. Kieli-kohdassa voit valita sivulla
kaytettavan kielen. Valitse kieli luettelosta tai valitse Automaattinen. Jos valitset
jalkimmaisen vaihtoehdon, mika on yleisin, vierailija ohjataan automaattisesti sen
kieliselle sivulle, jota han on kayttanyt.

Valitse OK.

Jos linkitettadvan sivun [6ytdminen on vaikeaa, kayta valintaikkunan yldosassa olevaa
hakutoimintoa. Kirjoita kenttdan sivun koko nimi, osa siita tai sivun tunnusnumero ja
valitse Etsi.

Linkit kieliversioihin

Jos sivustosta on olemassa useita kieliversioita, voit haluta ohjata vierailijan itse paattamaasi
kieliversioon. Tavallisesti vierailija valitsee sivuston kielen, jonka jalkeen hanet ohjataan
automaattisesti valitsemaansa kieliversioon.

Linkki sivuston sivun erikielisiin versioihin luodaan nain:

1.

Avaa sivu ja valitse sisaltd, jonka haluat linkittda kieliversiosivuun, kohdassa
Linkittdminen sivustossa olevaan sivuun olevien ohjeiden kohtien 1—-7 mukaisesti.

Kieli-kohdassa voit valita sivulla kaytettavan kielen. Valitse kieli luettelosta tai valitse
Automaattinen.

Toisessa sivustossa olevaan sivuun linkittaminen

Luo linkki sivustolla olevaan sivuun seuraavasti:
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1. Valitse teksti, joka muodostaa linkin.
2. Valitse Lisdd/muokkaa linkkia. Pida Internet-sivu-valilehti aktiivisena ikkunassa.
i & Link Properties - Windows Internet Explorer =T &‘

J Web Page H Document H E-Mail |

Information

Link title: How to buy
Target frame: Open the link in a new window -
Link target

Page on this website

@ Page on another website

Bookmark on this page

Address: http:/ /www_episerver.com

OK| |Delete| Cancel

3. Kirjoita Linkin otsikko -kenttdan teksti, joka nakyy linkin tyékaluvihjeena.

4. Valitse Kohdekehys-kentdssa, miten linkki avataan. On suositeltavaa, etta ulkoiset linkit
avautuvat uuteen ikkunaan.

5. Valitse linkin kohteeksi Toisen sivuston sivu.
6. Kirjoita Osoite-kohtaan sen sivuston osoite, johon haluat linkin johtavan.

7. Valitse OK.

Linkittaminen asiakirjoihin

Voit luoda linkkeja sivustolla oleviin asiakirjoihin (jotka ovat kaytettavissa tiedostopalvelimessa),
palvelimella oleviin asiakirjoihin tai toisella sivustolla oleviin asiakirjoihin. Voit luoda linkin mihin
tahansa asiakirjatyyppiin.

Toiminta vaihtelee asiakirjatyypin mukaan ja sen mukaan, minkalaiset asetukset ovat kdytdssa
tietokoneessa, josta linkki avataan. Jos esimerkiksi lataat Word-asiakirjan ja tietokoneessa on
Word asennettuna, sovellus kdynnistyy ja asiakirja avautuu Wordin sisalla. Jos Wordia ei ole
asennettu, toiminto kehottaa tallentamaan tiedoston. Julkisissa sivustoissa kaytetdan usein PDF-
tiedostomuotoa, koska nama tiedostot voidaan avata tarkasteltaviksi suoraan selaimessa.

Paikallisessa verkossa olevaan asiakirjaan linkittiminen
Luo linkki paikallisessa verkossa olevaan asiakirjaan seuraavasti:

Copyright © EPiServer AB



50 | Toimittajan kasikirja — EPiServer 7.1 CMS

1. Valitse teksti, joka muodostaa linkin.
2. Valitse Lisaa/muokkaa linkkia. Valitse ikkunan Asiakirja-valilehti.
[ & Link Properties - Windows Internet Explorer =IA= &‘

Web Page || Document H E-Mail |

Information

Link title: Travel insurance form

Target frame: Open the link in a new window -

Link target
Document on this website
@ Document on the network

Document on another website

Path file:/ /computername /folder ducument.ducl

OK Cancel

3. Kirjoita Linkin otsikko -kenttdan teksti, joka nakyy linkin tyékaluvihjeena.

4. Valitse Kohdekehys-kentdssa, miten linkki avataan. Valitsemalla Avaa linkki uudessa
ikkunassa avaat asiakirjan uudessa ikkunassa.

5. Valitse linkin kohteeksi Verkossa oleva asiakirja.

6. Maaritd Polku-kohdassa linkitettdvaan tiedostoon vieva polku. Kirjoita koko polku
tietokoneen nimi mukaan lukien ja siten, ettd koko kansiopolku paattyy tiedoston nimeen
tiedostotunniste mukaan lukien.

7. Valitse OK.

Sivustolla olevaan asiakirjaan linkittiminen - vetiminen ja pudottaminen
Sen sijaan, etta kayttaisit tydkalurivin Lisaa linkki -painiketta, voit luoda linkkeja asiakirjoihin
yksinkertaisesti vetdmalla ja pudottamalla asiakirjoja sivulle suoraan tiedostonhallinnasta. Se
tapahtuu nain:

1. Muokkaa sivua tiedostonhallinta avoinna.

2. Valitse asiakirja, jonka haluat lisata, ja veda ja pudota se haluamaasi kohtaan sivulla.
Asiakirjan tiedostonimi muodostaa linkin tekstin. Halutessasi voit muuttaa sita
mydhemmin.

3. Jos haluat muuttaa linkin ominaisuuksia, avaa Linkin ominaisuudet -valintaruutu
valitsemalla linkki ja napsauttamalla tydkalurivin Lisaa/muokkaa linkkia -painiketta.

4. Valitse OK.

Sivustolla olevaan asiakirjaan linkittiminen - tiedostonhallinta

Luo linkki sivustolla olevaan asiakirjaan seuraavasti:
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1. Valitse teksti, joka muodostaa linkin.

2. Valitse Lisaa/muokkaa linkkia. Valitse ikkunan Asiakirja-valilehti.

-
/& Link Properties - Windows Internet Explorer

= [ = ] |

Web Page || Document H E-Mail |

Information

Link title: EPiServer CMS Product Overview (PDF)
Target frame: Open the link in a new window

Link target

@ Document on this website
Document on the network

Document on another website
Path

o (o] e

L

3. Kirjoita Linkin otsikko -kenttdan teksti, joka nakyy linkin tyékaluvihjeena.
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4. Valitse Kohdekehys-kentdssa, miten linkki avataan. Valitsemalla Avaa linkki uudessa
ikkunassa avaat asiakirjan uudessa ikkunassa.

5. Valitse linkin kohteeksi Tassa sivustossa oleva asiakirja.

6. Selaa Polku-kohdassa sivulle, johon haluat linkin johtavan.

7. Selaa tiedostonhallinnassa asiakirjaan, jonka haluat linkittda kansiorakenteeseen, ja

valitse tiedosto napsauttamalla OK-pain

8. Valitse OK.

iketta.

Linkin luominen toisessa sivustossa olevaan asiakirjaan

Luo linkki toisella sivustolla olevaan asiakirjaan seuraavasti:

1. Valitse teksti, joka muodostaa linkin.

2. Valitse Lisaa/muokkaa linkkia. Valitse ikkunan Asiakirja-valilehti.

& Link Properties - Windows Internet Explorer

o [ 1 [ |

Web Page || Document H E-Mail |

Information
Link title: Registration form

Target frame: Open the link in a new window

Link target
Document on this website
Document on the network

@ Document on another website

Path http:/ www,wehs\te,cnm=fnrms=s|gnup,pd|1

3. Kirjoita Linkin otsikko -kenttaan teksti, joka nakyy linkin tydkaluvihjeena.
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4. Valitse Kohdekehys-kentassa, miten linkki avataan. Valitsemalla Avaa linkki uudessa
ikkunassa avaat asiakirjan uudessa ikkunassa.

5. Valitse linkin kohteeksi Toisessa sivustossa oleva asiakirja.

6. Maaritd Polku-kohdassa linkitettdvaan tiedostoon vieva polku. Kirjoita kokonainen URL
sivustoon, jossa asiakirja on kaytettavissa.

7. Valitse OK.

Linkki sihkopostiosoitteeseen

Kun muodostat linkin sdhkdpostiosoitteeseen, vierailijat voivat [ahettda sahkdpostiviesteja
suoraan. Kun vierailija napsauttaa linkkia, hanen sahkdpostiohjelmansa avautuu ja antamasi
osoite nakyy automaattisesti osoitekentassa.

Luo linkki sahkoépostiosoitteeseen seuraavasti:

1. Valitse sanat, jotka muodostavat linkin.
2. Valitse Lisaa/muokkaa linkkia.

3. Valitse Linkin ominaisuudet -ikkunasta Sahkoposti-valilehti.

& Link Properties - Windows Internet Explorer | S
e e — i —
Web Page || Document || E-Mail
Information
Link title: Contact us
Link target
E-mail address: name@emailaddress.com

e

OK| |Delete| |Cancel

4. Kirjoita Linkin otsikko -kenttdan teksti, joka nakyy linkin tydkaluvihjeena.
5. Kirjoita Sdhkopostiosoite-kenttaan sahkdpostiosoite, jonka haluat linkin avaavan.

6. Valitse OK.

Ankkureiden luominen

W Ankkuri (eli kirjanmerkki) on linkki samalla sivulla olevaan kohteeseen. Ankkurit ovat

hyddyllisia kasiteltdessa pitkaa tekstia, joka halutaan jakaa osiin. Talloin lukijat voivat siirtya
osasta toiseen kayttamalla linkkeja. Tyypillinen esimerkki on sisallysluettelo, jossa jokainen osa
on ankkurilinkki.

Lisattdessa ankkureita luodaan ensin ankkuri, jotta se voidaan valita vaiheessa kaksi, jossa
ankkuriin luodaan linkki.

Vaihe |: Ankkurin lisidminen

Lisaa ankkuri sivulle seuraavasti:
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1. Valitse teksti, johon haluat sijoittaa ankkurin.
2. Valitse editorin tyokalurivilta Liita/muokkaa ankkuria.

3. Anna ankkurille nimi Ankkurin nimi -kenttaan. Ala kayta erikoismerkkejé tai valilydnteja.
[ /& Insert/edit anchor - Windows Internet Exp...l =REE X )

-
Insert/edit anchor

Anchor name; |TopDFPage| |

| Insert | | Cancel |

[

4. Valitse Lisaa.

Luo linkki ankkuriin seuraavasti:

1. Valitse teksti, joka muodostaa linkin.

2. Valitse Lisada/muokkaa linkkia. Pida Internet-sivu-valilehti aktiivisena ikkunassa.

~
& Link Properties - Windows Internet Explorer SHACE X
J Web Page H Document || E-Mail |
Information
Link title: Go to top of page|
Target frame: -
i
Link target

_) Page on this website
_) Page on another website
@ Bookmark on this page

Bookmark: TopOfPage -

2 o]

Kirjoita Linkin otsikko -kenttdan teksti, joka nakyy linkin tydkaluvihjeena.
Valitse Kohdekehys-kentassa, miten linkki avataan.

Valitse linkin kohteeksi Ankkuri télle sivulle.

o o bk ow

Valitse Ankkuri-kentassa ankkuri, johon haluat linkin johtavan (luettelossa nakyvat kaikki
sivulla olevat ankkurit).

7. Valitse OK.

Ankkurin vaihtaminen

1. Valitse muokattava ankkuri.

2. Valitse editorin tydkalurivilta Liitd/muokkaa ankkuria.
3. Muokkaa tekstid Ankkurin nimi -kentassa.

4. Valitse Paivita.
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Ankkurin poistaminen

—_

rwDn

Valitse poistettava ankkuri.
Paina nappaimistdén Delete-nappainta.
Paivita linkit, jotka osoittavat poistettuun ankkuriin.

Valitse Tallenna ja julkaise.

Linkin luominen kuvasta

Voit luoda linkin kuvasta esimerkiksi toiselle verkkosivulle. Lisaksi voit luoda pikkukuvia ja

linkittda niitd isompiin kuviin. Luo linkki kuvasta seuraavasti:

1.
2.

Valitse kuva, johon haluat linkin johtavan.
Valitse Lisaa/muokkaa linkkia.

Linkin ominaisuudet -valintaikkuna aukeaa Internet-sivu-valilehti aktiivisena. Valitse
luotavan linkkityypin mukaan joko Internet-sivu-, Asiakirja- tai Sdhkoposti-valilehti.

Kirjoita Linkin otsikko -kenttdan teksti, joka nakyy linkin tydkaluvihjeena.

Valitse Kohdekehys-kentassa, miten linkki avataan. On suositeltavaa, etta ulkoiset linkit
avautuvat uuteen ikkunaan.

Valitse Linkin kohde -kohdassa haluamasi linkkityyppi ja kirjoita tarvittavat tiedot.

Valitse OK. Linkki lisataan nyt kuvaan.

Taulukoiden lisaaminen

Taulukkoja kaytetdan tietojen jarjestelemiseksi riveihin ja sarakkeisiin, jolloin tiedoista saadaan
parempi yleiskuva. Kun lisaat taulukon, valitset taulukon rivien ja sarakkeiden maaran. Voit
lisdksi maarittda taulukon ulkoasun joko maarittdmalla ominaisuudet manuaalisesti tai
mieluummin kayttdmalla valmiita CSS-taulukkoluokkia.

Esimaaritettyjen CSS-taulukkoluokkien kayttd varmistaa, etté taulukkojen ulkoasu sivustossa on
yhdenmukainen. Tama on myds helpoin tapa alustaa taulukoita. Kysy jarjestelmanvalvojalta,
koskeeko tama kayttamaasi sivustoa.

Taulukon luominen

Luo taulukko seuraavasti:

1.

Aseta kohdistin siihen kohtaan, johon haluat sijoittaa taulukon.
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2. Napsauttamalla ty6kalurivin Lisda uusi taulukko -painiketta avaat Lisaa/muokkaa
taulukkoa -valintaikkunan. Yleinen-valilehdelld voit kasitella taulukon yleisia asetuksia.

-
‘& Insert/Modify table - Windows Internet Explarer l =NRSAL X
General Advanced
Ceneral properties
Cellpadding Cellspacing
(
Alignment — Not set — = Border EI
Width 300 Height
I [ ]
Class -- Not set —- -

Table caption v

= =

3. Maarita sarakkeiden ja rivien maara Sarakkeet- ja Rivit-kentissa.

4. Maarita solun tekstin ja solun reunaviivojen valinen tila kuvapisteind Solun taytto -
kohdassa. Tama on tarpeen vain, jos et kayta CSS-luokkaa taulukon muotoiluun.

5. Maarita taulukon solujen valinen tila kuvapisteina Solujen etaisyys -kohdassa. Tama on
tarpeen vain, jos et kdytd CSS-luokkaa taulukon muotoiluun.

6. Maarita taulukon sijainti Tasaus-kohdassa, jos taulukon leveys ei vie kaikkea
kaytettdvissa olevaa tilaa.

7. Maarita taulukon reunuksen paino kuvapisteind Reunus-kohdassa. Kayta tata
vaihtoehtoa, jos haluat taulukon reunuksen etka kaytd CSS-luokkia taulukon muotoiluun.
Oletusarvo on nolla.

8. Maarita taulukon kiintea leveys kuvapisteina Leveys-kohdassa. Jos et maarita tata arvoa,
taulukon leveys mukautuu sisaltéon ja kayttaa kaikkea kaytettavissa olevaa tilaa.

9. M&arita taulukon kiinted korkeus kuvapisteind Korkeus-kohdassa. Useimmiten taulukon
korkeus maaraytyy sisallon mukaan, jolloin taulukko voi laajentua alaspain.

10. Maarita taulukossa kaytettdva valmis muotoilu Luokka-kohdassa. Valitse sopiva CSS-
taulukkoluokka avattavasta luettelosta.

11. Lisaa Taulukon seloste -kohdassa tila taulukon selosteelle. Taulukon selosteen avulla
voit maarittaa taulukon otsikon taulukon ylapuolelle.

12. Lisaa taulukko sivulle valitsemalla Lisda. Jatka antamalla taulukon tiedot taulukon

soluihin. Voit siirtya taulukon solujen valilla kayttdmalla nuolindppaimia tai
sarkainnappainta.

13. Tallenna sivu lopuksi.

Taulukon otsakkeen muotoileminen

Taulukon oikea muotoilu edellyttda taulukon otsikon maarittdmista. Helppokayttosyista
otsikkosolut on tarkeaa erottaa tietosoluista taulukon tietojen tulkinnan yhteydessa. Otsakerivi
voidaan muotoilla manuaalisesti esimerkiksi lihavoimalla otsakerivin teksti, mutta talloin
seurauksena on taulukon virheellinen muotoilu.
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1. Avaa taulukko muokattavaksi ja aseta kohdistin ensimmaiselle otsakeriville.
2. Valitse tydkaluriviltd Taulukon solun asetukset.
"_,é Table Cell Properties - Windows Internet Explorer l == &1

-
Ceneral Advanced

Ceneral properties

Alignment Left = Celltype Header
Vertical
alignment Top v Scope --Notset-- =
fl | | v ] hegne [ |
|
Class —- Not set — -

Update all cells in row [

L

3. Valitse Solutyyppi-kohdan luettelosta Otsikko. Talloin otsakesolu saa html-tunnisteen
<th>.

4. Maarita otsikko koko sarakkeelle valitsemalla Alue-kohdan luettelosta Sarake.

5. Valitse avattavasta luettelosta Paivita kaikki rivin solut, niin kaikki otsikkorivin
taulukkosolut saavat samat ominaisuudet.

6. Paivita taulukon tiedot valitsemalla Paivita.

7. Tallenna muutokset. Jos kaytat CSS-luokkia taulukkojen muotoiluun, voit nahda, etta
taulukon otsake on nyt paivittynyt tietylla taulukkomuotoilulla.

Taulukon poistaminen

Voit poistaa taulukon asettamalla osoittimen taulukon soluun ja valitsemalla tydkalurivilta Poista
taulukko.

Taulukon ominaisuudet

= Luotuasi taulukon voit muuttaa sitd ja muokata sita tarpeidesi mukaan. Lisda/muokkaa
taulukkoa -valintaikkunassa voit késitella taulukon kokoa, sen sijaintia sivulla ja muita
ominaisuuksia, jotka vaikuttavat koko taulukkoon. Lisda/muokkaa taulukkoa -valintaikkunassa
on Yleinen- ja Edistynyt-valilehdet. Kun olet tehnyt muutokset taulukkoon, tallenna ne
napsauttamalla Paivita.
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Yleinen-vililehti

Class

Table caption

& Insert/Modify table - Windows Internet Explarer =NRSL X
-
General Advanced
Ceneral properties
) N .
Cellpadding Cellspacing
Alignment — Not set — = Border EI
I Width Height |:|

-- Not set —-

[

-

———— |

Yleinen-valilehti sisaltaa seuraavat ruudut:
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o Sarakkeet/rivit: Maaritd sarakkeiden ja rivien maara Sarakkeet- ja Rivit-kentissa.

Solujen taytté: Maaritd solun tekstin ja solun reunaviivojen valinen tila kuvapisteina.
Tama on tarpeen vain, jos et kdytd CSS-luokkaa taulukon muotoiluun.

Solujen valistys: Maarita taulukon solujen valinen tila kuvapisteina. Tama on tarpeen
vain, jos et kaytd CSS-luokkaa taulukon muotoiluun.

Tasaus: Maarita taulukon sijainti, jos taulukon leveys ei vie kaikkea kaytettavissa olevaa
tilaa. Anna arvoksi Keskitetty, Vasen tai Oikea.

Reunaviiva: Maarittda taulukon reunuksen painon kuvapisteina. Kayta tata vaihtoehtoa,
jos haluat taulukon reunuksen etka kayta CSS-luokkia taulukon muotoiluun. Oletusarvo
on nolla.

Leveys: Maarita taulukolle kiinted leveys kuvapisteina. Jos et maarita tata arvoa,
taulukon leveys mukautuu sisaltéon ja kayttaa kaikkea kaytettavissa olevaa tilaa.

Korkeus: Maarita taulukolle kiintead korkeus kuvapisteina. Useimmiten taulukon korkeus
maaraytyy sisallon mukaan, jolloin taulukko voi laajentua alaspain.

Luokka: Valitse sopiva CSS-taulukkoluokka avattavasta luettelosta.

Taulukon seloste: Lisda taulukon selosteelle tila, jotta voit lisata taulukon ylapuolelle sen
otsikon.
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Edistynyt-vililehti

Id

Sum

Style

Bord

Back

(& Insert/Modify table - Windows Internet Explarer oSl S
-
| Genera | Aavancea |
Advanced properties

Language code ‘ |

Background image ‘ | q
Frame —-- Not set —— -
Rules —— Not set — -
Language direction -- Notset -- - |

mary ‘ |

(width: 300px; border-color: £/f9933; b|

ground color l:lﬂ

[opame ] [ ] |

¢

Edistynyt-valilehti sisadltda seuraavat ruudut:

Tunnus: Anna taulukolle tunnusnumero esteetdnta kayttoa varten.
Tiivistelma: Anna taulukon siséalldsta kuvaus esteetonta kayttda varten.

Tyyli: Tarkastele taulukon voimassa olevia asetuksia. Voit kayttaa tata vaihtoehtoa
tyyliattribuuttien maarittdmiseen. Ne ohittavat CSS-luokissa maaritetyt arvot. Yleensa
kannattaa kayttaa CSS-luokkia, mutta jos haluat kayttaa erityisia tyyliasetuksia
ainoastaan tdssa elementissa, voit kayttaa tata vaihtoehtoa.

Kielikoodi: Maarita tassa kieli, jos taulukon sisalté on eri kielelld kuin muu sivu. Nappaile
kielikoodi standardimuodossa, esimerkiksi it (italia), es (espanja), en (englanti) jne.

Taustakuva: Voit valita koko taulukolle taustakuvan. Voit valita tiedostopalvelimessa
kuvan napsauttamalla Selaa-painiketta kentan oikealla puolella. Lisda kuva taulukkoon
napsauttamalla OK.

Kehys: Maaritd nakyvat ulkoreunaviivojen osat. Attribuutin arvojen selitys on
esteettdmyysohjelmoinnin standardeissa.

Saannot: Maarita nakyvat sisareunaviivojen osat. Attribuutin arvojen selitys on
esteettdmyysohjelmoinnin standardeissa.

Kielen suunta: Maarita taulukon kielen suunta, jos se poikkeaa sivun kielen suunnasta.

Reunaviivojen viri: Valitse taulukolle reunaviivojen vari. Voit maarittaa vareja
kayttamalla mieltymyksiesi mukaan vaihtoehtoja Valitsin, Paletti tai Nimetty. Lisaa
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varivalinta taulukkoon napsauttamalla Kayta.
@ Select a color - Windows Internet Explorer Elﬂlﬂ

Picker ” Palette ” Named |

| color:[¢rrasss

e Taustavari: Valitse taulukolle taustavari.

L 1 Huomautus Jos kaytat valmiita CSS-luokkia taulukkojen, rivien tai solujen
muotoiluun, huomaa, etta jarjestelma saattaa ohittaa valmiin muotoilun paalle
"manuaalisesti” lisatyn ylimaaraisen muotoilun, jolloin se ei tule voimaan.

Taulukon rivin asetukset

= Taulukon rivin asetukset -valintaikkunassa voit maarittaa asetuksia, jotka koskevat tiettya

taulukon rivia. Jos haluat esimerkiksi lisata taulukon tietyille riveille punaisen taustan, voit
tehdé sen Taulukon rivin asetukset -valintaikkunassa. Tasséa valintaikkunassa on kaksi
vélilehted: Yleinen ja Edistynyt. Kun olet tehnyt muutokset taulukon riviin, tallenna muutokset
napsauttamalla Paivita.

Yleinen-vélilehti

@ Table Row Properties - Windows Internet Explorer

General Advanced

— General properties
Row in table part Table Body -

Left -

Alignment

Vertical alignment Top -

Class - Not set —- :

Update current row -

Yleinen-valilehti sisaltaa seuraavat ruudut:

¢ Rivitaulukon osassa: Maarita sarakkeiden ja rivien maara Sarakkeet- ja Rivit-kentissa.
e Tasaus: Maarita tekstin sijainti taulukon rivin soluissa.

e Pystysuuntainen tasaus : Maarita tekstin pystyasettelu taulukon rivin soluissa.

e Luokka: Valitse sopiva CSS-taulukkoluokka avattavasta luettelosta.

o Korkeus: Maarita kuvapisteina tietty korkeus tietylle taulukkoriville.
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Paivita rivi: Kun teet muutoksia taulukon riveihin, voit paattaa, mita muutokset koskevat:

- Paivita rivi (valittuna oleva rivi)
- Paivita taulukon parittomat rivit
- Paivita taulukon parilliset rivit

- Paivita kaikki taulukon rivit

Edistynyt-valilehti

/& Table Row Properties - Windows Internet Explorer =

(S |

Ceneral Advanced

Id

Advanced properties

Style
i Language direction -- Notset -- -
Language code ‘ |

Background image ‘

Background color DJ

‘background—color: Fffcc0o, |

Update current row -

Edistynyt-valilehti sisaltda seuraavat ruudut:

Tunnus: Anna taulukon rivin tunnusnumero esteetdnta kayttéa varten.

Tyyli: Tarkastele taulukon rivin voimassa olevia asetuksia. Voit kayttaa tata vaihtoehtoa
tyyliattribuuttien maarittdmiseen. Ne ohittavat CSS-luokissa maaritetyt arvot. Yleensa
kannattaa kayttdd CSS-luokkia, mutta jos haluat kayttaa erityisia tyyliasetuksia
ainoastaan tassa elementissa, voit kayttaa tata vaihtoehtoa.

Kielen suunta: Maarita tdssa kielen suunta, jos se poikkeaa taulukon muista osista.

Kielikoodi: Maarita tdssa kielen koodi, jos taulukkorivin sisaltdé on eri kielella kuin sivu.
Nappaile kielikoodi standardimuodossa, esimerkiksi it (italia), es (espanja), en (englanti)
jne.

Taustakuva: Valitse taulukon riville taustakuva. Voit valita tiedostopalvelimessa kuvan
napsauttamalla Selaa-painiketta kentan oikealla puolella. Lisaa kuva taulukon riville
napsauttamalla OK.

Taustavari: Voit maarittaa taulukon rivin taustalle eri varin. Voit maarittaa vareja
kayttamalla mieltymyksiesi mukaan vaihtoehtoja Valitsin, Paletti tai Nimetty. Lisaa
varivalinta taulukkoon napsauttamalla Kayta.

Huomautus Jos kaytat valmiita CSS-luokkia taulukkojen, rivien tai solujen
muotoiluun, huomaa, ettd jarjestelma saattaa ohittaa valmiin muotoilun paalle
"manuaalisesti” lisatyn ylimaaraisen muotoilun, jolloin se ei tule voimaan.

Taulukon solun asetukset

= Taulukon solun asetukset -valintaikkunassa voi maarittaa asetuksia, jotka koskevat tiettya

taulukon solua. Jos haluat esimerkiksi lisata tietylle taulukon solulle keltaisen taustan, voit

tehda sen Taulukon solun asetukset -valintaikkunassa. Tassa valintaikkunassa on kaksi
vélilehtea: Yleinen ja Edistynyt. Kun olet tehnyt muutokset taulukon riviin, tallenna muutokset
napsauttamalla Paivita.

Copyright © EPiServer AB



Perusmuokkaus | 61

Yleinen-vililehti

/& Table Cell Properties - Windaws Intemet Explorer B S
p
General Advanced

Ceneral properties
Alignment Left * Celltype Data hd
I Vertical I
I alignment Top * Scope Column hd I
Class -~ Not set — v [

Update current cell -

Yleinen-valilehti sisaltda seuraavat ruudut:
e Tasaus: Maarittda tekstin sijainnin solussa.
e Pystysuuntainen tasaus : Maarittaa tekstin pystyasettelun taulukkorivin soluissa.

e Solutyyppi: Maarita, onko solun sisalto tiefoa vai kuuluko se otsakkeeseen, ja valitse
sitten Tiedot tai Otsake. Tata tietoa tarvitaan oikean muotoilun lisdamiseksi taulukkoon
seka esteetdntd kayttda varten.

e Alue: Maarittda, onko solu rivin solu vai sarakkeen solu, kun on kyse soluista, jotka ovat
esteetdntad kayttda varten lisattyja sarakkeiden tai rivien otsakkeita.

o Leveys: Maaritd kuvapisteina kiintea leveys tietylle taulukon solulle.

e Korkeus: Maarita kuvapisteina kiinted korkeus tietylle taulukon solulle.

e Luokka: Valitse sopiva CSS-taulukkoluokka avattavasta luettelosta.

e Paivita solu: Kun teet muutoksia taulukon soluihin, voit paattda, mita muutokset koskevat:
- Paivita solu (valittuna oleva solu)
- Paivita kaikki rivin solut

— Paivita kaikki taulukon solut

Edistynyt-vililehti

-
/& Table Cell Properties - Windows Internet Expk:rer- E@Iﬂ
it
General Advanced

— Advanced properties
Id \ |

Il Style [borger-color: 2000000; |
Language direction -- Not set -— -

| Language code ‘ |
Background image ‘ | _J|

Border color |!,J
Backgroundcolor | |

Update current cell -

Edistynyt-valilehti sisaltda seuraavat ruudut:
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Tunnus: Anna taulukon solulle tunnusnumero esteeténta kayttoéa varten.

Tyyli: Tarkastele valittuna olevan solun asetuksia. Voit kayttaa tata vaihtoehtoa
tyyliattribuuttien maarittdmiseen. Ne ohittavat CSS-luokissa maaritetyt arvot. Yleensa
kannattaa kayttdd CSS-luokkia, mutta jos haluat kayttaa erityisia tyyliasetuksia
ainoastaan tassa elementissa, voit kayttaa tata vaihtoehtoa.

Kielen suunta: Maarita tdssa solun kielen suunta, jos se poikkeaa taulukon muista osista.
Kielikoodi: Maarita tassa kielikoodi, jos taulukon solun sisalté on eri kielella kuin muu
taulukko. Nappaile kielikoodi standardimuodossa, esimerkiksi it (italia), es (espanja), en
(englanti) jne.

Taustakuva: Voit valita taulukon solulle taustakuvan. Voit valita tiedostopalvelimessa
kuvan napsauttamalla Selaa-painiketta kentan oikealla puolella. Lisda kuva soluun
napsauttamalla OK.

Reunaviivojen vari: Voit maarittda solulle reunaviivojen varin. Voit maarittaa vareja
kayttamalla mieltymyksiesi mukaan vaihtoehtoja Valitsin, Paletti tai Nimetty. Lisaa
varivalinta taulukkoon napsauttamalla Kayta.

Taustavari: Voit valita taulukon solulle taustavarin.

Huomautus Jos kaytat valmiita CSS-luokkia taulukkojen, rivien tai solujen
muotoiluun, huomaa, ettd jarjestelma saattaa ohittaa valmiin muotoilun paalle
"manuaalisesti” lisdtyn ylimaaraisen muotoilun, jolloin se ei tule voimaan.

Rivien ja sarakkeiden maaran muuttaminen

Editorin tyékalurivin painikkeiden avulla taulukon rivien, sarakkeiden ja solujen maaraa voidaan
muuttaa lisddmalla tai poistamalla riveja ja sarakkeita.

Sarakkeiden lisddminen ja poistaminen. Sarakkeita voi lisatd ennen valittua

7 i . . S .
T m -Lr saraketta ja sen jalkeen. Valitun sarakkeen voi my0s poistaa.

Rivien lisdaminen ja poistaminen. Riveja voi lisdta ennen valittua rivia ja sen
= jalkeen. Valitun rivin voi my0s poistaa.

Solujen yhdistaminen ja jakaminen

Taulukon soluja voi yhdistaa ja jakaa editorin tydkalurivin painikkeiden avulla. Tasta voi olla
hyo6tya, jos haluat jarjestda tiedot uudelleen tai luoda monimutkaisia taulukkorakenteita.

Solujen yhdistaminen

Avaa taulukko muokkausta varten ja aseta kohdistin johonkin soluista, jotka haluat
yhdistaa. Siita tulee solu numero yksi suhteessa yhdistettaviin soluihin.

Valitse Yhdista taulukon solut 13 .

r .
€ Merge table cells - Windo...l =R X

Merge table cells

Cols:

Rows:

iI
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3. Kirjoita Sarakkeet-kohtaan yhdistettdvien solujen lukumaara. Jos esimerkiksi haluat
yhdistda kaksi solua, kirjoita numero 2. Voit yhdistda niin monta solua kuin haluat,
kunhan solut ovat vierekkain taulukossa. Yhdistaminen tapahtuu valitun ensimmaisen
solun oikealla puolella.

4. Kirjoita Rivit-kohtaan yhdistettavien solujen rivien lukumaara. Jos esimerkiksi haluat
yhdistaa kaksi solua lahimmalla neljalla rivilla, kirjoita numero 4. Yhdistaminen tapahtuu
alaspain valitusta ensimmaisesta solusta.

5. Yhdista solut valitsemalla Paivita.
Solujen jakaminen

1. Avaa taulukko muokattavaksi. Aseta kohdistin soluun, jonka haluat jakaa. Huomaa, etta
voit jakaa vain aiemmin yhdistettyja soluja.

2. Valitse Jaa yhdistetyt taulukon solut .
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Sisaltoasetusten muokkaaminen

Sisalléssa voi olla metatietoja ja muita ei-nakyvia muokkausasetuksia. Lomakkeiden muokkaus
-nakyma sisaltda sarjan valilehtia, joihin on valmiiksi maaritetty oletusasetukset kutakin sivu- ja
lohkotyyppia varten. Tassa kaikkia muokkaustoimintoja ja -ominaisuuksia voidaan kayttaa
lomakendkymana.

Lomakkeiden muokkaus -ndkymaa voidaan mukauttaa. Kysy jarjestelmanvalvojalta, millainen
kaytantd organisaatiossanne on.

RTF-editorin kaytdsta on lisatietoa kohdassa Perusmuokkaus.

Kaytettavissa ovat seuraavat vaihtoehdot:

:=  Sisaltoasetukset. Voit ottaa kaikki sivun tai lohkon editointitoiminnot kayttdon tai
poistaa ne kaytdsta lomakenakymassa kohdan Siséltéasetusten muokkaaminen
mukaisesti.

Lisaa esimerkiksi luokka napsauttamalla.

Selaa esimerkiksi lomakkeita napsauttamalla.

£ [+

Poista esimerkiksi luokka napsauttamalla.

— BN
N EE (=]
Sites Tasks — —_—
Q About us ‘7‘
Root Autosaved 1:27 PM Undo?
[ Customer Zone m
# Start LB About us Visible to Everyone Manage
alloyilan Name in URL About-us Change LEmEIRgEE &
Alloy Track
Y Simple address Change ID, Type Sy A FarE
Alloy Meet |ﬁ
Display in navigation [ ools
About us =4 oy E o
B How to buy
SEO Content Settings
Search
& campaigns —
T Category Alloy Meet @  Alloy Plan  Alloy Track € ‘ = ‘
Teaser image ‘ |
Text H
Main body =l DI 40O L
B 1 ||iS iZ| Styles - Q (=
Alloy Meet enables virtual knowledge portals through facilitating the exchange of information
among widespread employees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy
Track products, the entire life cycle of the project is assured.
Path
Large content area
Alloy Saves Polar Bears
Alloy Pays it Forward
+ = -
You can drop pa and here, or create a new
Recent P pages blocks create a new block i

Otsikkotiedot

Otsikossa voit tarkastella seuraavia tarkempia sisalt6a koskevia tietoja.
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¢ Nimi. Pakollinen (ei voi jattda tyhjaksi). Nimi. Kirjoita tahan luomasi sivun nimi. Tama nimi
nakyy sivun otsikkona sivun yldosassa, ja se naytetdan puurakenteessa ja valikoissa.

¢ Nimi URL:ssa. Nimi URL:ssa koskee vain sivuja. Sita tarvitsee kayttaa ainoastaan
silloin, jos on paatetty kayttda Web-osoitteita, jotka vastaavat sivuston rakennetta. TallGin
osoitekentan osoitteet noudattavat sivuston rakennetta. Jos annat osoitteen kohdassa
Nimi URL:sséa, EPiServer CMS luo osoitteen automaattisesti sivulle antamasi nimen
pohjalta. Jos se on mielestasi liian pitka ja monimutkainen, voit luoda sivun nimen itse.
Nimea on mahdollista vaihtaa mydhemmin. Huomaa kuitenkin, ettd monet ovat voineet
luoda linkin sivullesi ja ettd ndma linkit eivat en&a toimi, jos nimeéd mennaan muuttamaan.
Jos muutat nimea sivulla, se ei vaikuta kenttdan eika sivun linkkeihin.

e Yksinkertainen osoite. Kun sivuja linkitetddn EPiServer CMS -ohjelmassa, ne saavat
osoitteen, jota voi olla vaikea muistaa ja jota ei valttamatta kayteta mielellaan
markkinointitarkoituksessa. Yksinkertainen osoite -toiminnon avulla voit luoda linkin,
jonka kautta vierailija paasee sivulle kayttamalla ymmarrettdvaa osoitetta. Jos kirjoitat
kenttaan esimerkiksi /tuotteet, vierailijat voivat kirjoittaa selaimensa osoiteriville
http://www.company.com/products ja siirtya suoraan talle sivulle.

Napsauttamalla Muokkaa voit lisata yksinkertaisen osoitteen. Toiminto toimii myés siten,
ettd kirjoitat sivun nimen Internet-osoitteen perdan. Jos sivun nimi on esimerkiksi Uutiset,
voit kirjoittaa http://www.yritys.fi/uutiset ja siirtya oikealle sivulle kirjoittamatta
yksinkertaista osoitetta. EPiServer CMS etsii ensisijaisesti sivuja, joilla on yksinkertainen
osoite. Jos sellaista ei I6ydy, haku tapahtuu sivun nimen perusteella. Jos usealla sivulla
on sama nimi, naytetdan ensimmaisena Ioytynyt sivu.

o Nayta siirtymisvalikossa. Aina ei ole tarpeen, etta kaikki sivuston sivut ndkyvat
vaihtoehtona valikossa. Jos poistat valintamerkin Nayta siirtymisvalikossa -ruudusta,
sivu ei enaa nay siirtymisvalikossa. Toimintoa kannattaa kayttaa lomakkeissa ja muissa
sellaisissa sivuissa, joiden ei tarvitse ndkya valikoissa, koska niihin pdadsee muiden
sivujen linkkien kautta.

o Nakyy seuraaville:. Voit tarkastella sisallon kayttdoikeusasetuksia. Napsauttamalla
Hallinta voit muuttaa naita asetuksia kohdan Kéyttéoikeuksien asettaminen ohjeiden
mukaisesti.

¢ Kielet. Jos sivustossa on otettu kayttdon globalisointi, voit tarkastella ja hallinnoida
sisallon kieliasetuksia. Katso Kieliasetusten méaérittdminen.

e Tunnus, tyyppi. Nayttaa yksildllisen tunnuksen ja kaytetyn sisaltdtyypin.
Tyokalut

Tools

Dynamic Properties

Language Settings

Manage Expiration and Archiving

Permanently Mark as Being Edited

Dynaamiset ominaisuudet

Muokkaa dynaamisia ominaisuuksia -tydkalun avulla voidaan ra4taléida sivuston toimintoja
siten, etta toiminto koskee vain tiettya sivua ja sen alasivuja. Dynaamisten ominaisuuksien avulla
voit tallentaa ominaisuuden samalla kertaa yhdelle tai useammalle sivulle. Kaytettavat
dynaamiset ominaisuudet riippuvat siita, miten sivustoa on muokattu.
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Avaa nykyisen sivun Muokkaa sivun dynaamisia ominaisuuksia -ikkuna valitsemalla
Dynaamiset ominaisuudet.

Voit esimerkiksi paattaa, millaisilla oletushakusanoilla sivu |6ytyy. Hakusanoja kaytetaan, jotta
Internetin hakupalvelu I6ytda sivun ja osaa lajitella sen sopivimmalla tavalla. Eri sivuilla on ehka
kaytettava eri hakusanoja. Tuotteita kasittelevan sivun ja yhteystietosivun hakusanojen on
luultavasti parempi olla erilaisia. Antamalla muutamia hakusanoja ja valitsemalla Tallenna voit
tallentaa hakusanat sivua varten. Jos kentan edessa olevassa ruudussa on valintamerkki,
annetut hakusanat tallentuvat myoés valitun sivun kaikille alasivuille.

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

* Kentan ominaisuus on maaritetty sivulla, jonka olet valinnut ja joka nékyy kentassa.
? Kentan ominaisuudella ei ole arvoa.
A Kentan ominaisuus on maaritetty ylemmalla sivulla. Kun napsautat symbolia, arvo

nakyy apuruudussa. Hakasulkeissa nakyy sen sivun numero, johon ominaisuus on
tallennettu, ja numeron jalkeen ilmoitetaan tallennettu arvo.

Dynaamiset ominaisuudet tallennetaan aina valitsemallesi sivulle ja kaikille sen alasivuille. Jos
olet tallentanut jollekin alasivulle muita arvoja, voit joko sailyttda ne tai korvata ne arvoilla, jotka
tallennat nyt. Kun valitset sy6ttdkentan vasemmalla puolella olevan ruudun, alasivujen
mahdolliset muut arvot korvataan uusilla. Jos haluat sailyttda alasivujen arvot, ala valitse ruutua.

Kieliasetukset

Jos sivustossa on otettu kayttdén globalisointi, voit tarkastella ja hallinnoida sisallon
kieliasetuksia. Katso Kieliasetusten méérittdminen.

Hallitse vanhentumista ja arkistointia

Sivut eivat tavallisesti vanhene koskaan, mutta jos haluat estaa sivun julkaisemisen tiettyna
paivana ja kellonaikana, valitse Hallitse vanhentumista ja arkistointia. Lisatietoja on kohdassa
Siséllén julkaisemisen lopetuspdivdméaaran madarittdminen.

Merkitse pysyvasti parhaillaan muokattavaksi

Heti, kun sivua tai lohkoa aletaan muokata, se maaritetddn automaattisesti parhaillaan
muokattavaksi. Nain valtetaan eri versioiden valiset ristiriidat. Voit maarittda sisallén edelleen
parhaillaan muokattavaksi, vaikka lopettaisit muokkauksen tai kirjautuisit manuaalisesti ulos.
Talléin naet, jos joku muu tydskentelee sivun parissa, koska puurakenteessa nakyy
automaattisesti symboli 2. kaikkien sellaisten sivujen kohdalla, jotka on maaritetty manuaalisesti
nakymaan parhaillaan muokattavana oleviksi. Tallaisten sivujen kohdalla nakyy myés
tydkaluvihje, josta nakee sivun muokkaajan nimen.

Jos joku muu yrittdd muokata sivua, jonka parissa tydskentelet, han saa varoituksen siita, etta
sivua muokataan parhaillaan. Jos kyseinen henkild paattaa siitd huolimatta jatkaa sivun
muokkausta valitsemalla Muokkaa joka tapauksessa, sivusta luodaan uusi versio.
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K = =0 | Dptions

Mot changed since last publish

is currently editing this page, and
you should wait for your turn so that
you do not overwrite each other's
changes.

S Edit Anyway

Voit maarittda sivun muokattavaksi seuraavasti kohdassa Tyokalut:
Kayttdonotto: Valitse Merkitse pysyvasti parhaillaan muokattavaksi.

Kaytosta poisto: Poista valintamerkki kohdasta Merkitse pysyvasti parhaillaan muokattavaksi.

Merkitse pysyvasti parhaillaan muokattavaksi -toiminto ei poistu kaytdsta, ennen kuin
se poistetaan manuaalisesti kaytdsta.

Jarjestelmanvalvoja voi suorittaa ajoitetun tyén maaritetyn aikavalin mukaan, jolloin asetus
poistuu kaytosta ja katoaa puurakenteesta. Tama tyd ei poista manuaalisesti maaritettyja
merkintdja.

Vililehtirivi ja sisadlto
Esimerkkisivustosta on lisatietoja kohdassa Néytesivusto ja mallit. Oletusasennuksessa

sisaltéasetusnakymanvakiosivulla on seuraavat valilehdet ja ominaisuudet WWW-sivuston
maaritysten mukaan:

SEO
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— BN
R JES[ES[=-] a
Sites Tasks o _—
Q About us ‘7‘
Root Autosaved 1:27 PM Undo?
& Customer Zone
& Start Name About us Visible to Everyone Manage
glovialan ="| Mame in URL About-us Change TR &n
Alloy Track b
Simple address Change aplype 57 ClEmEET: PEEE
Alloy Meet e
Display in navigation & L)
About us = oy ¢ o
& How to buy
SEO Content Settings
Search
B campaigns Title
Keywords
Separate items with newline
Page description Alloy improves the effectiveness of project teams by putting the proper tools in your
hands. Communication is made easy and inexpensive, no matter where team members
are located.
Disable indexing ™)

Naytesivustojen ja mallien SEO-valilehdelld on esimerkki siitd, miten seuraavat
metatunnistetiedot voidaan antaa hakukoneissa kaytt6a varten:

e Otsikko. Kirjoita sivun otsikko hakukoneiden indeksoitavaksi ja naytettavaksi linkkina
SERP:ssa. Jos jatat kohdan tyhjaksi, jarjestelma luo nimen sivun ja sivuston nimien
perusteella.

e Avainsanat. Kirjoita metatunnisteen avainsanat hakukoneen optimointia varten.

¢ Sivun kuvaus. Kirjoita esittelyteksti, jonka hakukoneet indeksoivat ja nayttavat linkin
takana SERP:ssa.

¢ Poista indeksointi kidytosta. Valitsemalla tdman voit poistaa sivun indeksoinnin kayton
hakukoneissa.

Sisalto

Jarjestelmanvalvoja voi lisata vakioarvoja eri kenttiin. Tama voi merkita esimerkiksi sita, etta
otsikkokenttd on jo taytetty tai ettd julkaisupdivamaara naytetdan automaattisesti.
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— BN
N EE (=]
Sites Tasks — —_—
Q About us ‘7‘
Root Autosaved 1:27 PM Undo?
[ Customer Zone m
# Start LB About us Visible to Everyone Manage
alloyilan Name in URL About-us Change LEmEIRgEE &
Alloy Track
Y Simple address Change ID, Type Sy A FarE
Alloy Meet |ﬁ
Display in navigation [ ools
About us =4 oy E o
B How to buy
SEO Content Settings
Search
& campaigns —
T Category Alloy Meet @  Alloy Plan  Alloy Track € ‘ = ‘
Teaser image ‘ |
Text H
Main body =l DI 40O L
B 1 ||iS iZ| Styles - Q (=
Alloy Meet enables virtual knowledge portals through facilitating the exchange of information
among widespread employees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy
Track products, the entire life cycle of the project is assured.
Path
Large content area
Alloy Saves Polar Bears
Alloy Pays it Forward
+ = -
You can drop pa and here, or create a new
Recent P pages blocks create a new block i

¢ Luokka. Sivujen luokittelusta voi olla paljon hy6tya esimerkiksi hakutietojen tai sivujen
suodattamisessa uutisluetteloissa. Naytesivustolla tuotteet naytetdan luokkina. Luokat
naytetdan puuna, jonka elementteja voi laajentaa ja supistaa. Valittujen luokkien
kohdalla nakyy myds luokkapuun polun paljastava tydkaluvihje, kun hiiren osoitin
asetetaan luokan paalle.

Category Alloy Meet €3 Alloy Plan € Alloy Track €3 |T|

Sivuun voi lisata luokkia napsauttamalla plusmerkkia. Valitse luokat yksitellen puusta
Valitse luokat -ikkunassa. Useita luokkia ei voi valita yhta aikaa valitsemalla puusta
kokonaisen solmun. Kun olet valmis, napsauta OK.

Poista luokka napsauttamalla = luettelon kunkin luokan kohdalla.

Luokat luodaan jarjestelmanvalvojan kayttéliittymassa ja niité voidaan valita ja ottaa
kayttdon sivuilla editointiliittymassa.

L1 Huomautus Vain jarjestelmanvalvojan kayttéliittymassa Nakvya-tilan saaneita
luokkia voidaan valita editointiliittymassa.

e Lomake. Valitse lomake kohdan Lomakkeiden kéytté ohjeiden mukaisesti.

¢ Ensisijainen sisilté. Ensisijainen sisélto -editorialueella voit kasitella tekstia ja kuvia,
luoda linkkeja ja lisata taulukoita. Lisatietoja on kohdassa RTF-editorin k&ytté.

L1 Huomautus Kaikki sivutyypit eivat sisalla editorialueita.
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¢ Sisaltoalueet. Esimerkkimallissa on editoriosat Suuri siséltéalue ja Pieni siséltéalue,
joihin voit vetda ja pudottaa lohkoja ja muita sivuja. Lisatietoja on kohdassa Jaetun

siséllén kytté sivulla.

Huomautus Kaikilla sivutyypeilla ei ole sisaltdalueita.

Asetukset
— =
¢l (+[e]m
Sites Tasks
Start
Q About us
Root Autosaved 1:27 PM Undo?
& Customer Zone
# Start Mame About us visible to
Alloy Plan Name in URL About-us Change Languages
Alloy Track
Y Simple address Change ID, Type
Alloy Meet
Display in navigation [
About us = et < =
B How to buy

SEO Content Settings
Search

B Campaigns Published Aug 15 9:56 PM Change
Created Aug 15 9:56 PM Change
Modified Today 8:39 AM
Update modified =

date

Sort subpages According to sort index | ~

Sort index 7 -

Shortcut Mo shortcut Manage
Hide site header =

Hide site footer =

(ot -] =

Everyone Manzge
en

15, Standard Page

Tools

e Julkaistu. Jarjestelman luoma aikaleima, joka kertoo, koska sisaltd on viimeksi julkaistu.

Napsauttamalla Muokkaa voit valita toisen paivamaaran.

e Luotu. Jarjestelman luoma aikaleima, joka kertoo, koska sivu luotiin. Napsauttamalla

Muokkaa voit valita toisen paivamaaran.

e Muokattu. Jarjestelman luoma aikaleima, joka kertoo, koska sivuun on viimeksi tehty

muutoksia.

o Paivita muokkauspaivamaara. Tama asetus on valittu oletusarvoisesti, mutta voit
poistaa sen, jos et halua sisallon viimeisen muokkauspaivamaaran nakyvan.

o Lajittele alisivut. Lajittelujarjestys ilmoittaa, miten sivut lajitellaan valikoissa.
Lajittelujarjestys maaraa muokattavan sivun alla olevien alasivujen jarjestyksen. Voit
jarjestaa sivut sen mukaan, koska ne on luotu, muutettu tai julkaistu.Voit kayttaa laskevaa
tai nousevaa jarjestysta. Voit my6s laittaa sivut aakkosjarjestykseen tai jarjestella ne
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oman lajitteluhakemistosi mukaan.

According to sort index | =

According to creation date (latest first)

According to creation date (oldest first)
Alphabetical

According to sort index

According to change date (la

According to Start publish date (olde

According to Start publish date (la

o Lajitteluhakemisto. Jos olet valinnut sivun lajittelujarjestykseksi vaihtoehdon
Lajitteluhakemiston mukaan, sinun on annettava sivun kaikille alasivuille luku eli
indeksi, jotta jarjestelma osaisi sijoittaa sivut oikeaan jarjestykseen. Sivu, jolla on pienin
luku, lajitellaan valikossa ylimmaksi. Kaikkien sivujen oletusluku on yleensa 100. Jos
haluat sijoittaa luomasi sivun valikkoon ennen muita sivuja, anna sivulle pienempi luku
kuin 100, esimerkiksi 90. Jos haluat, etta sivu asetetaan muiden sivujen jalkeen, valitse
luku, joka on suurempi kuin 100, esimerkiksi 110. Kannattaa aina kayttaa vahintaan
kymmen- ja satalukuja siltd varalta, ettd haluat tulevaisuudessa sijoittaa sivun kahden
muun valiin. Talla tavoin lajittelu onnistuu helposti eika sinun tarvitse muuttaa kaikkien
sivujen lajitteluhakemistoa. Huomioi, etta lajitteluhakemisto on kaytéssa vain, jos olet
valinnut ylasivulla vaihtoehdon Lajitteluhakemiston mukaan kohdasta Lajittele alisivut..

¢ Pikakuvake. Pikakuvakkeen avulla voit luoda valikkopuuhun erityyppisia linkkeja.
Pikakuvakkeet eroavat tavallisista linkeista siten, ettd pikakuvaketta kaytettdessa sivusta
tulee linkki valikkorakenteeseen eika se nayta mitdan sisaltdamaansa tietoa.
Pikakuvakkeet voivat johtaa joko saman sivuston tai ulkoisten sivustojen sivuille.
Pikakuvakkeet voidaan myos maarittdd hakemaan tietoa saman sivuston muilta sivuilta.
Tata vaihtoehtoa kayttdessaan vierailija pysyy edelleen samassa puurakenteen
haarassa. Ei pikakuvaketta on oletusasetus, mutta jos haluat erityyppisen linkin, valitse
Hallitse.

Manage Shortcut X
Start
Contact Us
defaultGroup
Shorteut type No shortcut, display this page |~

open in No shortcut, display this page

Shortcut to page in EPiServer CMS

Shortcut to page on another website

No shortcut, display text only

Fetch content from page in EPiServer CMS

Save Cancel

Valitse Pikakuvaketyyppi-kohdassa mika tahansa seuraavista vaihtoehdoista:

- Eipikakuvaketta. Oletusvalinta — linkki, joka nayttaa luodun sisallon. Valitsemalla
tdman voit myds palauttaa sivun kaytettyasi erityyppisia linkkeja.
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- Pikakuvake sivulle EPiServer CMS:ssa. Talla toiminnolla voi luoda linkin
toiselle samassa sivustossa olevalle sivulle. Linkista tulee suora linkki
valitsemallesi sivulle. Tata linkkia napsauttava vierailija siirtyy linkittdmallesi
sivulle ja siihen liittyviin valikoihin.

- Pikakuvake sivulle toisessa sivustossa. Talla toiminnolla voi luoda linkin
Internetissa olevalle ulkoiselle sivulle tai palvelimella olevaan asiakirjaan. Muista
ottaa mukaan koko osoite, myds http://. Kun napsautat kentén vieressa olevaa
painiketta, naytté6n avautuu linkkitydkalu, jolla voit luoda linkkeja tavalliseen
tapaan. Voit luoda linkin esimerkiksi asiakirjaan tai sahkdpostiosoitteeseen.

- Ei pikakuvaketta, ndyta vain teksti. Valitse tdma, jos haluat, etta sivu on vain
valikon otsikko, jossa ei nay tietoja ja josta ei ole linkkia toiselle sivulle.

— Hae sisalto sivulta EPiServer CMS:ssa. Samantyyppinen linkki kuin
Pikakuvake sivulle. Erona on se, etta vierailija ei siirry linkitetylle sivulle, vaan
tieto noudetaan sille sivulle, jolla kayttdja on. Vierailija on edelleen samalla sivulla
ja samassa rakenteessa. Toiminto on kayttdkelpoinen, kun tehdaan sivuston
poikittaisrakenteita. Samaa tietoa voidaan kayttda uudelleen monissa eri
yhteyksissa esimerkiksi intranetissa, mutta tietoa tarvitsee yllapitaa vain yhdessa
paikassa.

- Avaamistapa:. Maarittda, miten linkki avataan. Tama on erityisen kateva silloin,
jos sivustossa on kehykset. On myds tavallista, ettd ulkoiset linkit avautuvat uuteen
ikkunaan.

Kayttooikeuksien asettaminen

Vierailijoille on mahdollista antaa erilaisia sivustoon liittyvia oikeuksia. Tama tarkoittaa sita, etta
jotkin sivut voidaan nayttaa jollekin vierailijalle, mutta piilottaa joltain toiselta. Jos vierailijalla ei
ole oikeutta lukea sivua, han ei nae sivua valikossa.

Aloita kayttdoikeuksien mydntadminen sivulle valitsemalla sivu. Napsauta sitten Kayttéoikeudet-
linkkia siséltbasetusten otsikossa. Tama avaa Maarita kayttooikeudet sivulle -ikkunan
nykyiselle sivulle. Tama tapahtuu samaan tapaan my0s lohkoissa.

Avautuvalla sivulla naet, millaiset kayttdoikeudet ryhmilla ja yksilGilla on nykyiselle sivulle talla
hetkella. Valitsemalla Lisaa ryhma tai Lisaa kayttaja luetteloon saa nakyviin lisda ryhmia ja
kayttajia.

Voit asettaa tai poistaa eri ryhmien ja yksildiden kayttdoikeuksia napsauttamalla valittavissa
olevia ruutuja. Jos ruudussa on valintamerkki, kyseiselld ryhmalla tai henkil6lla on oikeus tehda
kohdan osoittama toimenpide. Jos ruudussa ei ole valintamerkkia, kayttdoikeudet puuttuvat. Jos
esimerkiksi haluat, ettd Jokainen-ryhma ei pysty lukemaan jotain tiettya sivua, voit poistaa
ryhméan Lue-valintaruudusta. Kun olet maarittanyt kyseista sivua koskevat kayttdoikeudet, valitse
ikkunan ylalaidasta Tallenna.

Palauteviesti antaa vahvistuksen onnistuneesti suoritetuista toimenpiteista. Muussa tapauksessa
saat ilmoituksen, jossa oleva symboli kehottaa toimimaan.

Jaetun sisallon kaytto sivulla

Voit lisata sivuja ja sisaltda lohkoina, jolloin niita voi kdyttda sivustossa usein eri tavoin:
valituissa sivuissa, koko sivuston kaikissa sivuissa tai jopa useissa sivustoissa. Lohkoja voidaan
kayttaa hyvin joustavasti esimerkiksi kaikkien sivujen tietyssa kohdassa (otsikossa ja
ensisijaisessa sisallossa) tai tietyssa sivutyypissa.

Etsi seuraavaa sisaltdaluetta, joka tukee sivujen ja lohkojen lisdamista:
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Large content area

Download Alloy Track
Find a reseller

Whitepaper

You can drop pages and blocks here

Lohkoja luodaan ja hallitaan samaan tapaan kuin sivuja. Jos sinulla on kayttéoikeudet lohkojen
muokkaamiseen, riittda, ettd paivitadt ne yhdessa lahteessa. Lohkot voidaan ryhmittaa
hakemistoiksi lohkokirjastossa.

Kun muokkaat sivua tai lohkoa, voit luoda linkin toiselle saman sivuston sivulle. Et voi kuitenkaan
luoda linkkeja lohkoihin, silla niilla ei ole web-osoitetta.

Lohkoissa voi kayttaa esimerkiksi seuraavia sisaltotyyppeja:
e tekstia, kuten esittelyita ja yhteystietoja
¢ Yhteydenottolomakkeet
e mainospalkkeja ja muita kuvia
e RSS-, Twitter- ja muita syotteita.
Kysy jarjestelmanvalvojalta, millainen kdytantd organisaatiossanne on.
Lisatietoja oletusasennukseen kuuluvista lohkotyypeistd on kohdassa Néytesivu ja mallit.

Kuten sivuista, myos lohkoista voi olla erityisia versioita. Lohkojen ja sivujen versioiden
hallinnasta on lisétietoa kohdassa Versioiden hallinta.

Lisatietoja lohkojen kdytdstd mukautettuna sisalténd on kohdassa Mukautetun siséllén luominen.

Kayttdoikeuksia hallitaan jarjestelmanvalvojan kayttoliittymasta.

Lohkojen kaytto sivuilla

Sivun tai lohkon lisiaminen sivulle

Veda ja pudota sivu tai lohko sivulle seuraavalla tavalla:

1. Avaa sivu, johon haluat lisata lohkon.

2. Valitse sivuun lisattava lohko resurssiruudusta.
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3. Veda lohkoa ja pudota se mille tahansa sivun korostetuista alueista.

Alloy Plan

Project planning

Reporting ana statistics

Email handiing of tasks

Risk calculations

Direct communication to members

Events

Risk Management
The theory behind risk management calculations.

INews

Enhances Risk Management
17 September 2012

New Version of Alloy Plan Incorporates Risk Assessment and Mitigation Technology

- d
-

A 4

| Download free trial form

4. Samalle alueelle voi lisata useita lohkoja. Veda uusi lohko jo lisatyn lohkon yla- tai
alapuolelle ja pudota se haluamaasi kohtaan, kun erotin ilmestyy néakyviin.

5. Julkaise sivu Siséllén tallentaminen ja julkaiseminen -kohdan ohjeiden mukaisesti.
Lisaa sivu vetamalla ja pudottamalla se sivulle seuraavasti:

1. Avaa sivu, jolle haluat lisata sivun.

2. Valitse sivu siirtymisruudun puurakenteesta. Veda sivua ja pudota se mille tahansa sivun
korostetuista alueista.

Sivun tai lohkon poistaminen sivulta

Poista lohko sivulta liikuttamalla hiiren osoitinta lohkovalinnat-toiminnon yldpuolella ja
valitsemalla > Poista.

HCDntact Us a

Lohkojen hallinta

Voitluoda jaettua sisaltda lohkoina ja lisata niitd muokkaamallesi sivulle. Kayttdoikeuksiesi
mukaan voit my6s hallita lohkoja ja kansioita Lohkot-pienoisohjelman avulla. Lohkon asetuksien
mukauttamisesta on lisatietoa kohdassa Siséltéasetusten muokkaaminen.

Jos sivustossa on useita lohkoja, tiettya lohkoa voidaan etsia kirjoittamalla avainsana (lohkon
nimi tai sen sisaltd) hakukenttdan. Kaikki kyseisen avainsanan sisaltavat lohkot naytetdan
luettelossa. Valitse haluamasi lohko tai tyhjenna hakukenttd napsauttamalla I!‘:l'ja yritd uudelleen.
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Q
.| Global Library
__|New Folder =-
=+ Create a new block
+ = G-

Pienoisohjelma sisaltda seuraavat vaihtoehdot:

+ Uusi lohko: Lisatietoja on kohdassa Lohkon luominen.
Tyoékalurivilld on yhdistelméapainike, jossa on valittavissa kaksi toimintoa: Uusi lohko
tai Uusi sivu. Uusi sivuluonnos luodaan valitsemasi sivun alapuolelle. Jos kyseessa
on uusi lohko, sinua kehotetaan valitsemaan lohkokirjasto.
Lohkovalinnat ja Hakemistovalinnat: Kaytettavissa olevat vaihtoehdot riippuvat siita,

kaytetddnko lohko- vai hakemistovalintoja. Vaihtoehtoja voivat olla esimerkiksi
hakemiston luominen tai lohkon luominen tai muokkaaminen.

i
4

Asetukset: Asetukset sisaltavat pienoisohjelmavalintoja, kuten pienoisohjelman
poistamisen.

= Siséaltéasetukset. Voit ottaa kaikki sivun tai lohkon editointitoiminnot kayttéon tai
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poistaa ne kaytdsta lomakenakymassa kohdan Siséltdasetusten muokkaaminen
mukaisesti.

Katso ohjeet pienoisohjelmien lisddmiseen Resurssiruutuun kohdasta Pienoisohjelma-asetusten
mukauttaminen.

Tallennus- ja julkaisuvaihtoehtojen sekd muutosten kumoamis- ja uudelleentekovaihtoehtojen
kuvaukset ovat kohdassa Siséll6n tallentaminen ja julkaiseminen.

Lohkon luominen

] !.

T
@
5 Root
2 Start
[ Alloy Plan

New Block

Global Library  Call to action

= Name | New Block |

Cancel

[ Alloy Track
[ Alloy Meet
[ About us
8 How to buy
& Campaigns
[ search

& Customer Zone

Suggested Block Types

FormBlock
No description available

@
B Global Library
[ alloy Meet
[ Alloy Plan
[ Alloy Track
[ call to action
[ campaigns
[ customer Zone
[HEvents

Einews

Lk
- Files

[ startpage

EditorialBlock

No description available

Specialized L

JumbotronBlock
No description available

+ = o

FormBlock
No description available
Recent

+ Create a new block

[ start
VideoBlock
No description available

Vakiolohko luodaan seuraavasti:

Napsauta Luo uusi lohko tai valitse Lisaa-painike lil > Uusi lohko.

Nimea lohko kohdassa Nimi.

Valitse lohkotyypiksi Esittelylohko.

> e h e

Kirjoita lohkon otsake ja lisda haluamasi sisalto. Lohkoa luotaessa Takaisin-painike vie
takaisin muokattavalle sivulle.

4 Back This is a block. x

5. Julkaise lohko.

6. Veda lohko sivulle ja julkaise se. Julkaisematon lohko nékyy sivulla himmennettyna:

Test a block

block is not published

EYI!

vet.
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L1 Huomautus Sivuston vierailijat eivat nde julkaisematonta lohkoa. Julkaise lohko
Siséllén tallentaminen ja julkaiseminen -kohdan ohjeiden mukaisesti.

L1 Vinkki Lohkojen sisaltéa voidaan mukauttaa eri vierailijaryhmien mukaan. Lisatietoja
on kohdassa Siséllén mukauttaminen.

Lohkon kopioiminen
Lohko kopioidaan seuraavasti:

1. Valitse kopioitava lohko ja sen jalkeen lohkovalinnat > Kopioi.
2. Valitse hakemisto, johon haluat kopioida lohkon.

3. Valitse lohkovalinnat > Liita.
4

Muokkaa lohkon sisaltoa.

Lohkon muokkaaminen

Lohkoa muokataan seuraavasti:

1. Valitse muokattava lohko ja sen jalkeen lohkovalinnat > Muokkaa.

2. Tee tarvittavat muutokset. Lohkoa muokattaessa Takaisin-painike vie takaisin
muokattavalle sivulle.

4 Back This is a block. Changes made here will affect at least 1 page X

3. Julkaise. Muutokset nakyvat kaikilla sivuilla, joilla lohkoa kaytetaan.

Huomautus Lohkon muuttaminen vaikuttaa kaikkiin sivuston sivuihin, joissa lohkoa
kaytetaan.

Lohkon nimen muuttaminen

e ¥ el el =
N EAR =] (=
Sites My Tass R =3 -
Global Library Not publisned yer I SRR R
Q Test — Q
Root en Autosaved Today 12:39 PM Undo? |_IGlobal Library =
A Start 4+ Back This is a block. *
Test =-
Products en Bl Tes =
Company @D Name Test Visible to Everyone Manage
ContactUs  en Languages sv
News and Eve..en 1D, Type 185, Teaser
How to buy en ‘Tun\s
[Dynamic Libr... en
[System] en
Site map en
Search en
Content Settings
Customer Zone en
Category Add one or more categories | | + |
Heading Time for Change!
Main body B I [/iZ 1= styles - = 7 g [0 + (0 0550w Q =
+ = a-
Versions
Status Saved By
Not Ready @ Today 1239 you
PM
= - Path 4 | = i

Lohkon nimi muutetaan seuraavasti:
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1. Valitse lohko, jonka nimen haluat muuttaa.
2. Valitse Sisédltoasetukset ja muuta lohkon nimi.

3. Julkaise. Muutokset nakyvat kaikilla sivuilla, joilla lohkoa kaytetaan.

Lohkon siirtiminen

Lohko siirretaan seuraavasti:

1. Valitse siirrettava lohko ja sen jalkeen lohkovalinnat > Leikkaa.
2. Valitse hakemisto, johon haluat siirtda lohkon.

3. Valitse lohkovalinnat > Liita.

Lohkon poistaminen kirjastosta

Lohko poistetaan seuraavasti:

1. Valitse kirjastosta poistettava lohko ja sen jalkeen lohkovalinnat > Siirra roskakoriin.
Jos poistettava lohko on kaytdssa yhdella tai useammalla sivulla, ohjelma pyytaa
poistamaan linkit ensin Lohkojen poistaminen sivulta -kohdan ohjeiden mukaisesti.

Move Block to Trash

The block is used in the following places. To avaid errors on the site, make sure that the block is
not used anywhere.

Page (1)

i start

Frwee i |

2. Vahvista lohkon poisto, silla se vaikuttaa kaikkiin sivuston sivuihin, joissa lohkoa
kaytetaan.

Huomautus Jos roskakori tyhjennetdan lohkon poistamisen jalkeen, lohko poistetaan
pysyvasti, eika toimenpidetta voi peruuttaa.

b4

Vinkki Sen sijaan, ettd lohko poistetaan kirjastosta, sen julkaisu voidaan lopettaa
Siséllén tallentaminen ja julkaiseminen -kohdan ohjeiden mukaisesti.

Lohkohakemistojen hallinta

Voitluoda jaettua sisadlt6a lohkoina ja lisata niitd muokkaamallesi sivulle. Kéyttdoikeuksiesi
mukaan voit myés hallita lohkoja ja kansioita Lohkot-pienoisohjelman avulla. Lohkon asetuksien
mukauttamisesta on lisatietoa kohdassa Siséltéasetusten muokkaaminen.

Q

.| Global Library

—| MNew Foldeﬂ =

Hakemiston luominen

Lohkohakemisto luodaan seuraavasti:
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1. Valitse Jaettu lohkojuuri -hakemisto tai muu lohkohakemisto puurakenteesta, johon
haluat luoda hakemiston.

2. Valitse hakemistovalinnat > Uusi hakemisto.
3. Nimea hakemisto nimikentassa.

4. Lisaa lohkoja uuteen hakemistoon luomalla, siirtdmalla tai kopioimalla.

Hakemiston kopioiminen

Lohkohakemisto kopioidaan seuraavasti:

1. Valitse kopioitava hakemisto ja sen jalkeen hakemistovalinnat > Kopioi.

2. Valitse hakemisto, johon haluat kopioida lohkon.

3. Valitse Hakemistovalinnat > Liita.

Hakemiston nimen muuttaminen

Lohkohakemiston nimi muutetaan seuraavasti:
1. Valitse hakemisto, jonka nimen haluat muuttaa. Valitse sen jadlkeen hakemistovalinnat >
Muuta nimi.
2. Muuta hakemiston nimi nimikentdssé.

3. Napsauta lopuksi aluetta muokatun hakemiston ulkopuolella.

Hakemiston siirtiminen
Lohkohakemisto siirretdan seuraavasti:

1. Valitse siirrettdva hakemisto ja sen jalkeen hakemistovalinnat > Leikkaa.
2. Valitse hakemisto, johon haluat siirtdd hakemiston.

3. Valitse Hakemistovalinnat > Liita.

Hakemiston poistaminen

Lohkohakemisto poistetaan seuraavasti:

1. Valitse poistettava hakemisto ja sen jalkeen hakemistovalinnat > Siirrd roskakoriin.

2. Vahvista poisto.

Dynaamisen sisdllon lisidaminen sivulle

Dynaamista sisaltda voidaan lisatéd hakemalla sita sivun muista kentista. Sisalto voi tulla
esimerkiksi "ensisijainen sisaltd” -kentasta (sivun editorialueelta) tai tallennetusta
paivamaarasta.

Dynaamista sisaltéa voidaan kayttdd esimerkiksi, kun myyntilukuja ja vastaavia tietoja kdytetaan
uudelleen yrityksen sivustossa useissa eri paikoissa. Voit esimerkiksi haluta nayttaa kolmen
viimeisen kuukauden myyntiluvut.

Lisaksi voit yhdistda dynaamista sisaltoa vierailijaryhmaan kohdan Siséllén mukauttaminen
mukaisesti.

Dynaamisen sisadllon lisadminen sivuominaisuudesta

Lisdd dynaaminen sisalté sivuominaisuudesta seuraavasti:
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Avaa sivu, jonka haluat sisdltdvan dynaamista sisaltdd, ja napsauta editorin tydkalurivilla
Dynaaminen sisalto -painiketta .

Valitse Dynaaminen sisalto -ikkunassa moduuli, jota haluat kayttdd dynaamisen sisallon
lahtékohtana. Sivun ominaisuus -moduuli kuuluu ohjelman EPiServer
CMSoletusasennukseen ja sitd kaytetaan tassa esimerkissa.

Valitse Sivu, jolta sisalto lisdtaan -kohdasta puurakenteen sivu, jonka tiedot haluat
nayttaa.
Valitse Ominaisuus, josta siséalto lisdtaan -kohdasta sivun ominaisuus, jonka tiedot

haluat nayttaa. Tassa esimerkissa haetaan tietoja sivun Ensisijainen sisalto -
ominaisuudesta.

Mukauttamisen asetukset -kohdassa voit valita vierailijaryhman, jolle haluat myéntaa
kayttdoikeuden dynaamiseen sisdltédn, valitsemalla +. Valinnainen.
r@ Dynamic Content - Windows Internet Explarer . [P=EERS—)

Dynamic Centent

T2 Page property -

Description Inserts the content from a specific property on a
selected page.

Settings

Page to insert content from

&

Property to insert content from

Personalization Settings

Select the visitor group(s) that should see this content

No group selected

Personalization groups are used to group personalize - L
Ml | visitor groups. Select Visitor Groups =
I (]
[7] tnclude in a personalization group B Fromsweden =]
W Fromthe UK =]
Bl Fromthe US o
As an option, you can display fallback content to viy | ] Job Seeker o
so, include the fallback content in a personalization Sotental Cusiomer o
empty.
P
I

I
L 3

Valitse OK. Dynaaminen sisaltd nakyy editorialueella ruutuna. Kun ominaisuuden arvoa
muutetaan, kaikki ominaisuuden esiintymat sisalldssa paivittyvat automaattisesti.

J Content || scheduling || settings || snortcut || Categories |[ seo |

Name Alloy Meet
Heading Enjoy smart meetings in a complete new we
Main body
G = [ b (D 0
B I U === i= = —| sovies M F o it [ Q

You’ve never had a meeting like this before! Participants from remote locations appear in your meeting room, around *

vour table, or presenting at your white board.

LEREEREY Potential Customer =

From page: Find a reseller [58]
Property: Main body

m

|aTl discussion points, presentations, and white board sketches are capture and stored in meeting notebooks. Action items are highlighted
and emailed to the action owner.

Path: p

7. Napsauttamalla Esikatselu-painiketta © dynaamisen sisallon ruudussa naet, milta

sisaltd nayttaa sivullasi.
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Dynaamisen sisdllon muokkaaminen sivulla

Kun olet avannut dynaamisen sisallon ruudun sisaltavan sivun, voit muokata sité seuraavilla
tavoilla:

Dynaamisen sisdllon ruudun kautta

1. Napsauta Muokkaa dynaamista sisiltda -painiketta | =# | dynaamisen sisallén ruudussa.
2. Tee haluamasi muutokset dynaamiseen sisaltoon ja valitse OK.

3. Paivitd muutokset tallentamalla sivu.

Lisaa dynaaminen sisilto -painikkeen kautta
Voit leikata, kopioida ja liittdd dynaamisen sisallon ruutuja editorialueella aivan kuten muitakin
objekteja.

1. Valitse dynaamisen sisallén ruutu ja napsauta tydkalurivin Dynaaminen sisalto -
painiketta .
2. Tee haluamasi muutokset dynaamiseen sisaltoon ja valitse OK.

3. Paivitd muutokset tallentamalla sivu.

Dynaamisen sisallon ruudun leikkaaminen ja kopioiminen editorialueella saattaa
toimia eri tavalla eri selaimissa. Sinun on ehka joko kaytettava editorin tydkalurivin
Leikkaa- tai Kopioi-painiketta tai valittava selaimessa hiiren kakkospainikkeen
valikosta Leikkaa/Kopioi sen sijaan, ettd kayttaisit ndppaimistdn nappaimia (CTRL+X
ja CTRL+C). Jos kohdistimen asettaminen valittdtmasti dynaamisen sisallén ruudun
eteen tai peraan editorialueella tuntuu vaikealta, kokeile kayttaa hiiren sijaan
nappaimistdn nuolindppaimia.

Dynaamisen sisdllon poistaminen sivulta

Valitse poistettava dynaamisen sisallon ruutu ja valitse Poista.

Sailojen luominen

Sail6t ovat sivuja, joita voidaan kayttdd web-sivun tietojen sailyttdmiseen ja muokkaamiseen.
Tietoa on mahdollista kayttaa kehittdjan ohjelmointirajapintojen (API), tietojen noutotoiminnon
seka dynaamisen sisallon sivuominaisuuksien avulla. Sailot eivat nay vierailijoille, joten niita
voidaan muokata vain editointiliittymassa.

Sailosivuja koskevat seuraavat rajoitukset:
e Eiesikatselua
e Hakuja ei voi suorittaa, koska saildsivut on suodatettu sivuhauista.
e Ei kohdekehysta eika yksinkertaista osoitetta
e Eivat nay valikoissa.
o Ei voi linkittda kohteeseen
e Ei voi vertailla visuaalisesti eika vierekkain

Jos haluat luoda séilon editointiliittymassa, luo uusi sivu ja valitse sen perustyypiksi sailésivun
tyyppi. Taman jalkeen voit lisata kaytettavat alasivut esimerkiksi luettelona.

Saildina kaytettavat sivutyypit luodaan jarjestelmanvalvojan kayttoliittymassa.
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Sivuston rakenteen muokkaaminen

Ylimpana rakenteessa on juuri, joka on sivuston perusta. Juuren alla on yleensa
aloitussivuelementti. Sivun puurakenteessa voi olla useampi kuin yksi aloitussivu, jos kaytossa
on usean sivuston yritysratkaisu.

Luo haluamasi alarakenteet aloitussivun alle lisaamalla uusia sivuja. Sivurakenne saattaa
kannattaa luoda ennen kuin laitat sivuihin sisallon.

Sivuston rakenne muodostuu sivuista. Sivujen nimet muodostavat automaattisesti rakenteita ja
valikkoja. Valikot rakentuvat dynaamisesti sivustossa olevista sivuista. Jotta vierailija |6ytaisi
etsimansa tiedon helposti ja osaisi liikkua sivustossa, valikkorakenteesta kannattaa tehda
enintdan kolmitasoinen.

Rakenteen elementeilld on seuraavat symbolit:

Sivuston juuri

H Symboli osoittaa sivuston aloitussivun.

Kun hiiren kohdistinta liikutetaan puurakenteessa olevan sivun paalla, sivun tiedot nakyvat
tyokaluvihjeena.
Jos haluat muuttaa sivuston rakennetta siirtamalla, kopioimalla tai poistamalla sivuja, katso

Sivuston rakenteen muokkaaminen.

Voit luoda jaettua sisaltdd lohkoina ja lisata niitd muokkaamallesi sivulle. Kayttdoikeuksiesi
mukaan voit myds hallita lohkoja ja kansioita Lohkot-pienoisohjelman avulla. Lohkon asetuksien
mukauttamisesta on lisatietoa kohdassa Siséltéasetusten muokkaaminen.

Sivujen symbolit puurakenteessa
Puurakenteessa olevien sivujen perassa on symboli, joka selventada sivun eri asetuksia.
Seuraavien symbolien avulla saat pikaisen yleiskatsauksen sivuista:

Julkaistua sisalt6a sisaltava sivu

=] Sailidésivu, jota kaytetaan puurakenteessa olevan tiedon tallentamiseen ja
muokkaamiseen ja joka ei ndy sivustolla.

Sivuun on tehty muutoksia, joita ei ole julkaistu.
Uusi sivu, jonka julkaiseminen on ajastettu, mutta joka ei ndy viela sivustolla.
L] Sivun julkaisu on ajastettu, ja julkaisuajankohta on ohi, mutta sivu nay sivustolla.
Sinulla ei ole oikeutta muuttaa sivua.
Sivu ei nay valikoissa.

Sivua ei ole olemassa kaytetylla kielelld, joten se naytetdan toisella kielella. Jos
toiselle kielelle on olemassa kuvake, symbolina kaytetaan ensisijaisesti sitd (Ruotsin
lippua kaytetaan esimerkkina).

Talla sivustolla olevan EPiServer CMS:n sivun pikakuvake.

il

Linkki ulkoiselle sivulle toisella sivustolla.
L Hakee tiedot sivulta EPiServer CMS:ss4.

Toinen kayttaja muokkaa sivua EPiServer CMS:ssa.

[Kuvake] Sivu ei ole kansallinen EPiServer CMS -sivu. Sivun tuottaja kayttaa kuvaketta, jos
sellainen on maaritetty.
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Sivujen siirtaminen, kopiointi ja poistaminen
Kun olet siirtymisruudussa, voit kasitelld puurakennetta seuraavasti:

Sivuvaihtoehdot. Kaytettavissa olevat vaihtoehdot riippuvat siita, mita ollaan
tekemassa, esimerkiksi kopioimassa tai siirtdmassa sivua. Vaihtoehdot ovat saatavana
myos liikutettaessa hiiren osoitinta puurakenteen paalla. Lisatietoja on kohdassa Sivun
luominen.

—T

Asetukset. Kaytettdvissa olevia vaihtoehtoja ovat Nayta kaikki kielet ja Nayta
roskakori. Katso kohdat Versioiden hallinta ja Roskakorin sisallén kasittely.

o

Leikkaa

Valitse siirrettava sivu ja sen jalkeen Leikkaa. Valitse sivu, johon haluat siirtda sivun, ja valitse
Liita.

Voit siirtdd sivun myds painamalla nappaimistélla nappainyhdistelmaa CTRL+X (leikkaa) ja
sitten yhdistelmaa CTRL+V (liita).

Voit halutessasi my@s siirtaa sivun vetamalla ja pudottamalla. Valitse siirrettéava sivu ja veda se
kohtaan, johon haluat siirtdd sen. Kun erotinviiva ilmestyy nakyviin, vapauta hiiren painike ja
pudota sivu.

Sivu vaihtaa automaattisesti puurakenteen lajittelujarjestysta. Katso kohta Valikoiden
sivujérjestyksen vaihtaminen.

Kopioi

Valitse kopioitava sivu ja sen jalkeen Kopioi. Valitse sivu, johon haluat siirtda sivun, ja valitse
Liita.

Kopioidun sivun identtinen kopio sijoitetaan valittuun paikkaan editointia varten. Sivun alasivut
seka sivuhakemistossa olevat sivuun kuuluvat tiedostot kopioituvat myés, ja linkit vievat uudelle
kopioidulle sivulle. Huomioi, ettd myds kaikki asetukset, kuten kayttdoikeudet, dynaamiset
ominaisuudet ja luokat, kopioituvat uudelle sivulle.

Voit kopioida sivun myds painamalla nappaimistélla nappainyhdistelmaa CTRL+C (kopioi) ja
sitten yhdistelmaa CTRL+V (liita).

Sivu vaihtaa automaattisesti puurakenteen lajittelujarjestysta. Katso kohta Valikoiden
sivujérjestyksen vaihtaminen.

Liita

Valitse sivu siirrettavaksi tai kopioitavaksi ja valitse sitten sivu, johon haluat liittda kyseisen sivun,
ja valitse Liita. Vahvista, ettd haluat siirtda tai kopioida sivun. Sivu luodaan valitsemasi sivun alle.

Siirra roskakoriin

Valitse sivu, jonka haluat poistaa puurakenteesta, ja valitse Siirrad roskakoriin. Jos muilla sivuilla
on linkkeja sivulle, jonka haluat poistaa, valintaikkunassa nakyy, milla sivuilla mainittuja linkkeja
on, ja sinua pyydetdan poistamaan ne.

Move Page to Trash

The page or some of its subpages are used in the following places. To avoid errors on the site,
make sure that the page is not used anywhere.

Block (1)

1 Alloy Track teaser Global Library/Startpage/Alloy Track teaser

e |

Napsauttamalla sivun linkkia kyseinen sivu aukeaa, ja voit poistaa sellaiselle sivulle liitetyt linkit,
jonka haluat poistaa. Katso kohta Olemassa olevan siséllbn muokkaaminen.
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Kun olet valmis, vahvista poisto, ja sivu siirretdan roskakoriin.

Voit poistaa sivun myds painamalla nappaimistolla DELETE.

Tarvitset kayttdoikeudet sivujen poistamiseen ja niiden siirtdmiseen roskakoriin. Kun
poistat sivun, huomioi, ettd myds kaikki sivun alla olevat sivut poistetaan.

Lisatietoja puurakenteesta poistetun sivun palauttamisesta on kohdassa Roskakorin sisédllén
hallinta.

Valikoiden sivujarjestyksen vaihtaminen

Sivut lajitellaan puurakenteeseen ennalta maaratyn lajittelujarjestyksen mukaisesti.
Oletusarvoinen lajittelutapa esimerkiksi uutisluetteloissa on, etta viimeksi luotu sivu on
puurakenteessa ylimpana. On olemassa my&s muita lajitteluvaihtoehtoja, kuten aakkosjarjestys
tai lajitteluindeksi. Viimeksi mainitun vaihtoehdon avulla voit hallita lajittelua kullakin sivulla
maaritetyn indeksin kautta.

Lajittelujarjestys maaritetdan kunkin haaran paasivulle, ja se periytyy alasivuille. Paasivua
kutsutaan ylasivuksi. Kaikki suoraan ylasivun alla olevat sivut ovat alasivuja, jotka voidaan
lajitella keskenaan.

Kaikki sivut, joiden edessa on rakenteessa plus- tai miinusmerkki, ovat ylasivuja. Kun osoitat
sivua hiirelld, saat tietoa sivusta ja sen lajitteluhakemistosta seka lisatietoja kustakin sivusta.

- | ~ | —
= # (e (@ (=)

Welcome

Autosaved 12:48 PM Undo?

Name Welcome Visible to Everyone Manage
Name in URL Welcome Change Languages en Manage
Simple address Change D, Type 177, Standard page

Display in navigation

Content Settings SEO

Sort subpages According to sort index | =

|Too|s

Sort index 102 -

4

Update modified (]

date

Modified Today 11:21 AM
Created Today 11:21 AM
Expires Never manage
Shortcut Mo shortcut Manage
Published Today 11:21 AM

Maarita lajittelujarjestys seuraavasti:

1. Valitse haaran ylasivu rakenteessa, jossa haluat maarittaa lajittelun.
2. Muokkaa sivua ja valitse Asetukset-valilehti.

3. Valitse lajittelutapa kohdasta Lajittele alasivut. Jos valitset lajittelun lajitteluindeksin
mukaan, sinun on liséksi maaritettava lajitteluindeksi kullekin alasivulle. Vaihtoehtoisesti
voit lajitella ne haluamallasi tavalla kohdan Sivujen siirtdminen, kopioiminen ja
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poistaminen mukaisesti. Vahvista, ettd haluat sivun lajittelujarjestyksen muuttuvan
automaattisesti.

4. Julkaise sivu.

Sivut on tallennettava ja julkaistava, etta valittu lajittelu toteutuu. Tasta syysta
lajittelujarjestyksen muutosten esikatselu ei ole mahdollista.

Lajittelu lajitteluindeksin mukaan

Jos haluat paattaa sivujen lajittelutavan kokonaan itse, valitse ylasivulle vaihtoehto
Lajitteluindeksin mukaan. Kullekin alasivulle on sen jalkeen annettava yksil6llinen
lajitteluindeksinumero. Alasivujen lajittelu nousevassa jarjestyksessa maaraytyy niiden numeron
mukaan siten, ettd alhaisin numero on ylimpana.

Muuta sivujen lajittelujarjestysta seuraavasti:

1. Veda sivua ja pudota se haluamaasi kohtaan sivupuussa. Sivujen lajittelu vetamalla ja
pudottamalla tulee kyseeseen vain haaroissa, joiden lajittelussa kaytetaan
lajitteluindeksia.

e Jos siirrat sivun haaraan, jonka lajittelussa ei kayteta lajitteluindeksia, saat
kehotuksen siirtda sivun ja samalla ottaa kdyttéon lajitteluindeksin kyseisen
haaran lajittelujarjestyksena. Vahvista napsauttamalla OK. Kun vedat sivun
uuteen kohtaan sivupuuhaarassa, jarjestelma laskee lajitteluindeksin
automaattisesti uudelleen kyseisen haaran lajittelujarjestykseen sopivaksi.

e Jos pudotat sivun eri ylasivun (jonka lajittelujarjestyksena on lajitteluindeksi) alle,
jarjestelma siirtaa tai kopioi sivun ensin ja lajittelee sitten. Siten sivu jda puuhun
siihen kohtaan, johon se ensin pudotettiin.

Jarjestelma tallentaa pudottamasi sivut uudelleen, joten sinulla on oltava
julkaisuoikeudet, jotta voit kayttaa vetamista ja pudottamista lajitteluun. Sinulla on
myds oltava julkaisuoikeudet sille sivuhaaralle, jossa on kaytdssa lajitteluindeksi ja
johon siirrat sivun.

Lajittelu lajitteluindeksin mukaan manuaalisesti

Lajitteluindeksi voidaan maarittdd myds manuaalisesti kullekin alasivulle. Avaa muokattava sivu,
valitse Asetukset-valilehti ja muuta numeroa Lajitteluindeksi-ruudussa. Ainoa rajoitus on, etta
lajitteluindeksin numeron on oltava kokonaisluku. On suositeltavaa kayttda kokonaisia kymmen-
tai satalukuja, jotta lisdsivuja voidaan lisata rakenteessa olemassa olevien sivujen valiin. Muista
julkaista sivu, jotta kaikki rakenteeseen tehdyt muutokset tulevat voimaan.

Roskakorin sisallon hallinta

Roskakori on erillinen elementti puurakenteessa. Kun sivu poistetaan puurakenteesta, sivu ja
kaikki sen alisivut siirretaan roskakoriin seka poistetaan sivustosta.

Roskakori avataan seuraavasti:

O Asetukset: Tarkastele roskakorin sisaltda valitsemalla Nayta roskakori.

Roskakorinakyma sisaltda Sivut- ja Lohkot-valilehdet. Sisaltéa voi etsia avainsanan tai kayttajan
perusteella. Kayttdoikeuksista riippuen kaikki sisalté voidaan poistaa pysyvasti.
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= ]
Recycle Bin Empty Trash
slocks
Q Removed by | any -
MName Removed on By
Alloy Track Today 12:38 you

Kun sivua tarkastellaan roskakorista, seuraavat toiminnot ovat poissa kaytosta:
e Sivuja ei voi siirtda tai kopioida roskakorissa.
e Muokkaustoiminnot eivat ole kdytdssa. Jos haluat muokata sivua, palauta se seuraavien
ohjeiden mukaisesti.
Roskakorin sisallon muokkaamiseen voi kayttda seuraavia vaihtoehtoja:

Sivun palauttaminen roskakorista

Palauta sivu valitsemalla se roskakorissa ja napsauttamalla Palauta (toiminto tulee nakyviin
myos liikutettaessa hiiren kohdistinta sivun paalla). Vahvista palautus, jolloin sivu julkaistaan
uudelleen.

Roskakorin tyhjentaiminen manuaalisesti

Monet organisaatiot tyhjentavat roskakorit tietyin valiajoin. JarjestelImanvalvoja maarittaa
asetukset, joilla maaritetdan, kuinka kauan sivut séilyvat roskakorissa.

Kaiken sisallon poistaminen pysyvasti riippuu kayttdoikeuksista. Tyhjenna koko roskakorin
sisaltd valitsemalla Tyhjenna roskakori. Vahvista poisto.

Huomautus Tata toimintoa kayttamalla kaikki sisélté poistetaan pysyvasti, eika
toimintoa voi peruuttaa.
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Versioiden hallinnan

EPiServer CMS avulla voit tydskennella versionhallinnan parissa.

Aiemmin julkaistu ja sitemmin muutettu sivu tai lohko tallennetaan uutena versiona. Kun
kasittelet sivua tai lohkoa, saatat haluta nahda sen tilan. Versioiden hallinnan avulla paaset
muun muassa tarkastelemaan ja julkaisemaan uudelleen vanhempia versioita.

Jos samaa sisédltda muokkaa samaan aikaan useita henkil6ita, oletusarvoisesti kdytetdan jaettua
luonnosta. Kaikki muutokset tallennetaan talléin samaan versioon. Katso Jaetun luonnosversion
muokkaaminen. On myds mahdollista luoda uusi versio.

Sivuversioiden hallintatyokalut

Voit katsoa ja hallita sivuversioita seuraavilla tavoilla:

Sisdllon tila tyokalurivilla
Tybkalurivi tarjoaa seuraavat sisallén tilaa koskevat tiedot:

e Julkaistun sivun tai lohkon tila on Julkaistu
C versio.

Jos sivu tai lohko on asetettu valmiiksi
julkaistavaksi, sen tila on Valmis
julkaistavaksi.

Not published yet Jqs uutta siyua tgi Iohkog ei olg viela jl..l|kaiStL.J
tai asetettu julkaistavaksi, sen tila on Ei valmis.

Changes to be published Jos julkaistuun sivuun tai lohkoon tehdaan
_ muutoksia ja sita ei ole viela julkaistu
uudelleen, sen tila on Ei valmis. Tila voi olla

my6s Valmis julkaistavaksi. Jos sivua tai
lohkoa ei hyvaksytty, sen tila on Hylatty.

M Ready to publish

* Will be published on Today 1:40 PM Julkaistavaksi ajoitettu sivu tai lohko:
o Uuden tila on Julkaistu

e Muutetun tila on Viivastetty
julkaiseminen

Versioille suunniteltu pienoisohjelma

N&et luettelon sivujen ja lohkojen versioista. Voit hallita versioita Versiot-pienoisohjelmalla,
jonka avulla voit hallinnoida my®és kieliversioita.Katso ohjeet pienoisohjelmien lisddmiseen
Resurssiruutuun kohdasta Pienoisohjelma-asetusten mukauttaminen.

Pienocisohjelmassa on seuraavat vaihtoehdot:

Versiovaihtoehdot Kaytettdvissa olevat vaihtoehdot riippuvat siita, mita ollaan
=7 tekemassa, esimerkiksi poistamassa sivua tai lohkoversiota.

Asetukset. Asetukset sisdltavat pienoisohjelmavalintoja, kuten pienoisohjelman
poistamisen.

-
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Versions

Status Saved By
= Not Ready Today 4:17 PM you il
= Previously Today 4:03 PM you

Published
en Published Today 11:09  installer

AM

sV Not Ready Today 4:17 PM you

Remove Gadget

Show All Languages

Versioluettelon sivulla voi olla jokin seuraavista tiloista:

e Julkaistu versio on viimeisimmaksi julkaistu sivuversio, ja se naytetaan vierailijoille.
e Aiemmin julkaistu on sivuversio, joka julkaistiin ennen viimeisimmaksi julkaistua sivua.
e Eivalmis on tallennettu sivun luonnos, jota ei ole viela julkaistu.

e Valmis julkaistavaksi on sivu, joka odottaa, ettéd sen julkaisee kayttdoikeudet omistava
henkild.

¢ Hylatty on hylatty sivuluonnos, joka on korvattu Julkaistulla versiolla.

o Viivastetty julkaisu on sivu, joka on maaritetty julkaistavaksi tiettyna ajankohtana.
L1 Julkaistu versio on sivuversio, joka ndytetaan, kun sivu valitaan puurakenteesta.

Sivun tallennettavaa versiomaaraa hallitaan jarjestelmanvalvojan maarittamissa
jarjestelmaasetuksissa.

Jaetun luonnosversion muokkaaminen

Jos sivua kasittelee useampi editoija, oletuksena on, etta kasittelet automaattisesti jaettua
luonnosta. Voit uusia sivuversioita luodessasi valita niistd yhden, jonka kasittelya voivat jatkaa
kaikki, valitsemalla Aseta ensisijaiseksi luonnokseksi.

Jaettu luonnos on merkitty symbolilla ®.

Kun ajoitat sivujen tai lohkojen julkaisemisen, sinulla on mahdollisuus luoda uusi luonnosversio.
Valitse Vaihtoehdot > Uusi luonnos taalta, niin uusi luonnosversio aukeaa muokattavaksi.
Version muokkaaminen

Valitse versioluettelosta sivuversio, jota haluat muokata, ja tee muutokset kohdassa Olemassa
olevan siséllén muokkaaminen esitetyn mukaisesti.

Version poistaminen

Voit poistaa version, jonka sisaltda et halua sailyttaa, valitsemalla kyseiselle versiolle
versiovaihtoehdoista Poista versio. Vahvista poisto.
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Versions

Status Saved By
= Not Ready Today 4:17 PM you I
sV Previously Today 4:03 PM you

Published
en Published Today 11:09  installer

AM

SV Not Ready Today 4:17 PM you

Set as Primary Draft

Delete Version

L1 Huomautus Et voi poistaa julkaistua sivuversiota niin kuin et voi poistaa askettain
luotua sivuakaan (vain julkaisemattomien versioiden kohdalla).

L1 Vinkki Jos haluat, ettd vanhempia sivuversioita ei voi poistaa versioluettelosta,
poistamistoiminto voidaan poistaa kaytdsta hallintaliityman kautta.

Sisdllon uudelleen julkaiseminen
Kun julkaiset aiemmin julkaistun sivun uudelleen, seurantasyista sivusta luodaan uusi versio,
vaikka sisalto ei olisi muuttunut.

Uudelleen julkaistu sivu saa uuden aikaleiman versioluettelon kohdassa Tallennettu.

Kieliversioiden hallinta
Naet luettelon sivujen ja lohkojen versioista. Voit hallita versioita Versiot-pienoisohjelmalla,
jonka avulla voit hallinnoida myds kieliversioita.

Vain nykyinen kieli naytetaan oletusarvoisesti versioluettelossa. Se on valittu siirtymisruudun
Sivustot-valilehdelta. Lisaksi naytetdan kielikoodi.

Vinkki Napsauttamalla mita tahansa otsikkosaraketta Versiot-nakymassa voit lajitella
versioita nousevassa tai laskevassa jarjestyksessa esimerkiksi tilan tai kielen
mukaan.

Jos haluat luoda linkkeja sisaltdon, jotta vierailija ohjataan maarittdmaasi kieliversioon, katso
kohta Siséllén linkittdminen. Katso myds kohta Sisé&llén globalisointi.
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Tiedostojen hallinta

EPiServer CMS sisaltaa oman tiedostonhallinnan, jossa voit luoda hakemistoja, kopioida ja
siirtda hakemistoja ja tiedostoja seka muuttaa niiden nimia. Voit ladata tiedostoja ja asettaa niille
hakuehtoja. Tiedostoja voi hakea sisdanrakennetun hakuohjelman avulla. Kayttdoikeuksien
mukaan voit maarittda hakemistoille kayttdoikeuksia, jolloin kayttajat voivat tarkastella vain
hakemistoja, joiden kayttddn heilld on oikeudet.

Tiedostopalvelin avataan resurssiruudun Tiedostonhallinta-pienoisohjelman kautta.

1
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Tiedostopalvelimen sisalto:

Ikkunassa naytetdan valitun hakemiston nimi ja polku.

Jos haluat nayttaa hakemiston kuvat pikkukuvina, valitse Nayta pikkukuvat -valintaruutu.
Tiedostoista naytetdan nimi ja koko. Lisaksi tiedoista ilmenee tiedoston muutosajankohta
ja uloskirjaustila.

Tiedostopalvelimen painikkeiden avulla voit siirtyd hakemistorakenteessa, etsia ja luoda
hakemistoja, lisata tiedostoja hakemistoihin, muuttaa tiedostojen ja hakemistojen nimia
seka poistaa tiedostoja ja hakemistoja. Voit myds maarittda hakemistoille kayttdoikeuksia.

Aloituskohdat ovat tietoldhteita, jotka on yhdistetty sivustoihin. Yleinen hakemisto ja
Asiakirjat ovat oletusarvoisia aloituskohtia, joiden asetukset voidaan maarittaa.
Ohjelman asennuksissa voi olla my®s muita aloituskohtia.

Sivuhakemisto on kansio, joka on yhdistetty valittuun sivuun. Sivuhakemistoon
tallennetut tiedostot ovat kdytettavissa vain tdman sivun kautta.

Omat suosikit on pikakuvake valitsemiisi suosikkihakemistoihin.
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Hiiren kakkospainike tiedostopalvelimessa

Kun napsautat tiedostopalvelimessa hiiren kakkospainiketta, nayttoon tulee pikavalikko, josta voi
valita erilaisia toimintoja. Osa toiminnoista on kaytettavissa myos tiedostopalvelimen tydkalurivin
kautta. Aktiiviset toiminnot ndkyvat pikavalikossa kirkkaan varisina. Aktivoidut toiminnot
maaraytyvat tiedostopalvelimen kayttétavan mukaan. Vaihtoehtoja Poista, Leikkaa, Kopioi ja
Liitd voidaan kayttda seka hakemistoissa etta tiedostoissa.

Sisdllon lisadminen sivulle vetamalla ja pudottamalla

Sivuilla on eri siséltdalueita sen mukaan, mitd ominaisuuksia kullekin sivutyypille on maaritetty.
Naille sisaltdalueille voi vetaa ja pudottaa erilaisia kohteita. Voit esimerkiksi vetaa ja pudottaa
kuvan alueelle, joka tukee kuvaominaisuuksia, tai lohkon alueelle, joka tukee sellaista sisaltda.

Vetdmalla ja pudottamalla sivulle voidaan:
o [is4téd kuva
e |uoda linkkejé vetdmaélla sivun puurakenteesta sivulle tekstimuotoilueditorissa
o lisété siséltééa sivuilta ja lohkoista

Tiedostojen lataamisesta, kopioinnista, siirtdmisesta ja poistamisesta on lisdtietoa kohdassa
Tiedostojen hallinta.

Kansiot
Tiedostopalvelimessa voidaan ryhmittaa tiedostoja hakemistoiksi seuraavasti:

Hakemiston luominen

Luo hakemisto valitsemalla Luo hakemisto tyokaluriviltd tai valikosta, joka avautuu hiiren
kakkospainiketta napsauttamalla. Anna hakemistolle nimi ja valitse Tallenna.
Hakemiston avaaminen

Avaa hakemisto kaksoisnapsauttamalla hakemiston nimea.

Hakemiston poistaminen

Hakemiston voi poistaa napsauttamalla hakemiston nimea hiiren kakkospainikkeella ja
valitsemalla Poista. Vahvista poisto napsauttamalla Poista. Jos hakemistossa on tiedostoja,
esiin tulee varoitus. Jos haluat poistaa hakemiston, valitse Poista.

Hakemiston nimen muuttaminen

Hakemiston nimen voi muuttaa napsauttamalla hakemiston nimed hiiren kakkospainikkeella ja
valitsemalla Muuta nimi. Kirjoita uusi nimi ja valitse Tallenna. Jos hakemistossa oleviin
tiedostoihin liittyy linkkeja, muutos ei vaikuta niihin. Linkkien tallentamisessa kaytetdan
ainutlaatuista identiteettia, joka ei liity polkuun eika tiedoston nimeen.

Hakemiston lisiaminen Omiin suosikkeihin

Voit lisatd hakemiston Omiin suosikkeihin napsauttamalla hakemiston nimea hiiren
kakkospainikkeella ja valitsemalla Lisaa suosikkeihin. Hakemisto lisatédan tiedostopalvelimen
vasemmalla puolella olevaan Omat suosikit -kohtaan. Kohtaa voi laajentaa ja suosikit tuoda
nakyviin napsauttamalla Omat suosikit -vaihtoehtoa.

Hakemiston poistaminen Omista suosikeista

Jos haluat poistaa hakemiston Omista suosikeista, napsauta hiiren kakkospainikkeella
hakemistorakenteessa vasemmalla puolella olevaa hakemiston nimea ja valitse Poista
suosikki. Hakemisto poistetaan Omat suosikit -kohdasta.

Hakemiston kiyttéoikeuksien muuttaminen

Jos haluat muuttaa hakemiston kdyttdoikeuksia, napsauta hakemiston nimea hiiren
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kakkospainikkeella ja valitse Muuta kayttooikeuksia. Ikkunassa nakyvat ne ryhmatkayttajat,
joilla on hakemiston kayttdoikeus. Muuta oikeuksia valitsemalla Lisaa kayttajia tai ryhmia ja
valitsemalla kayttajalle tai rynmalle haluamasi oikeudet. Napsauta lopuksi Tallenna. Jos sivulle
on maaritetty erityiset kayttdoikeudet, sité vastaavalla Sivuhakemisto-kansiolla on samat
oikeudet.

Hakemiston siirtaminen

Voit siirtdd hakemistoa napsauttamalla hakemiston nimea hiiren kakkospainikkeella ja
valitsemalla Leikkaa. Avaa hakemisto, jonne haluat siirtdd hakemiston, napsauta hiiren
kakkospainiketta ja valitse Liitd. Jos hakemistossa oleviin tiedostoihin liittyy linkkeja, muutos ei
vaikuta niihin. Linkkien tallentamisessa kaytetdan ainutlaatuista identiteettia, joka ei liity polkuun
eika tiedoston nimeen.

Huomautus Hakemistoja ja tiedostoja ei voi vetda ja pudottaa tiedostopalvelimen
sisalla.

Kopioi hakemisto

Voit kopioida hakemiston napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella hakemiston nimeé ja
valitsemalla Kopioi. Avaa hakemisto, jonne haluat kopioida hakemiston, napsauta hiiren
kakkospainiketta ja valitse Liita.

Tiedostot

Sivustossa naytettéva tieto on tallennettava palvelimelle tai ulkoiseen tietoldhteeseen, johon
vierailijoilla on kayttdoikeus. Kuvat ja asiakirjat on ladattava tiedostonhallintaan, jotta ne voisi
nayttaa sivustossa. Ulkoiset tietolahteet ovat integroitavissa tiedostonhallinnan kanssa.

Useiden tiedostojen lataaminen

Ennen tiedostojen lataamista voit luoda uuden kansion tai kayttda Sivutiedostot-kansiota.
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Hakemiston, jonne haluat tallentaa kuvan, on oltava korostettuna kuvaa liitettdessa. Voit ladata

kuvia myos EPiServer CMS:n tiedostopalvelimen sisalta.

Tiedostonhallinnassa voi ladata useita tiedostoja samaan aikaan seuraavilla tavoilla:

Lataamalla vetimailld ja pudottamalla

Tiedostot ladataan vetdmalla ja pudottamalla néin:

1. Valitse kansio, johon haluat ladata tiedostot.

2. Avaa Windowsin Resurssienhallinta ja valitse yksi tai useampi ladattava tiedosto. Voit

valita useita tiedostoja pitdamalla VAIHTO- tai CTRL-nappainta painettuna.

3. Veda ja pudota tiedostot, kun Pudota tiedostot tdhan ladattavaksi -alue on korostettu.

Tiedostojen valitseminen tiedostonhallinnan tydkalurivilta

Voit selata kansioon, jossa ladattavat tiedostot ovat, tiedostonhallinnan ty6kaluriviltéd seuraavasti:
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1. Valitse kansio, johon haluatladata tiedostot.

2. Valitse tiedostonhallinnan tyokalurivilta Lisda uusi tiedosto. Lisaa tiedostoja -
valintaikkuna aukeaa. Jos olet lataamassa yksittaista tiedostoa, voit napsauttaa sita hiiren
kakkospainikkeella ja valita Lisaa tiedosto.

3. Valitse uudelleen Lisaa uusi tiedosto. Selaa kansioon, jossa ladattava tiedosto tai
ladattavat tiedostot ovat ja valitse haluamasi tiedostot. Voit valita useita tiedostoja
pitamalla VAIHTO- tai CTRL-nappainta painettuna.

4. Valitse Avaa. Ladatut tiedostot tulevat nakyviin valintaikkunaan. Voit lisatéa muita
tiedostoja, jos haluat.

5. Valitse lopuksi Sulje.

Valikon vaihtoehdot

Naytd tiedoston tiedot

Nayta tiedoston tiedot napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimea ja valitsemalla
Nayta tiedoston tiedot. Tiedoston tiedot ja siihen lisatyt metatiedot ndytetdan. Lisaksi naytetdan
viittauksia sivuihin, joihin sivusto on linkitetty.

Muokkaa tiedoston tietoja

Muokkaa tiedoston tietoja napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimea ja
valitsemalla Muokkaa tiedoston tietoja. Lisdd haluamasi tiedot metatietokenttiin. Valitse
Tallenna, kun olet muuttanut tai lisannyt tietoja.

Tiedoston avaaminen

Avaa tiedosto kaksoisnapsauttamalla tiedoston nimea tai napsauttamalla hiiren
kakkospainikkeella tiedoston nimeé ja valitsemalla Avaa tiedosto. Tiedosto avataan tietokoneen
asetusten mukaan. Yleensa tiedostot avataan niiden luontiohjelmassa, mutta tama edellyttaa,
ettd kyseinen ohjelma on asennettu tietokoneeseesi. Jos ohjelmaa ei ole, toiminto saattaa
kehottaa tallentamaan tiedoston.

Muuta tiedoston nimei

Jos haluat vaihtaa tiedoston nimen, valitse tyokalurivistda Muuta valitun tiedoston tai
hakemiston nimi tai napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimea ja valitse Muuta nimi.
Kirjoita uusi nimi ja valitse Tallenna. Tiedoston nimen muuttaminen ei vaikuta sen linkkeihin.

Korvaa tiedosto

Voit korvata tiedoston lataamalla tiedostopalvelimeen uuden tiedoston, jolla on sama nimi kuin
korvattavalla tiedostolla.

Poista tiedosto

Jos haluat poistaa tiedoston, valitse tyOkaluriviltd Poista valittu tiedosto tai kansio tai napsauta
hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimeéd ja valitse Poista. Vahvista tiedoston poistaminen
vastaamalla seuraavaan kysymykseen Kylla. Saat varoituksen, etta tiedostoon mahdollisesti
liitetyt linkit voivat katketa. Kyseiset linkit nakyvat naytdssa, jotta voit paivittda ne muutettuasi
tiedoston nimen.

Siirrd tiedosto

Voit siirtda tiedoston napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimeé ja valitsemalla
Leikkaa. Avaa hakemisto, jonne haluat siirtaa tiedoston, napsauta hiiren kakkospainiketta ja
valitse Liita. Tiedoston siirtdminen ei vaikuta sen linkkeihin.

Hakemistoja ja tiedostoja ei voi vetaa ja pudottaa tiedostonhallinnassa.

-
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Kopioi tiedosto

Voit kopioida tiedoston napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella tiedoston nimea ja valitsemalla
Kopioi. Avaa hakemisto, jonne haluat kopioida tiedoston, napsauta hiiren kakkospainiketta ja
valitse Liita.

Tiedostojen versionhallinta

Versionhallinnan avulla voit tarkkailla tiedoston eri versioita tiedostopalvelimessa. Naet tiedoston
historian, koska se luotiin, kuka sen loi ja mahdolliset huomautukset. Toimittajana voit kirjata ulos
tydstamasi asiakirjat, jotta kukaan muu ei voi tehda niihin muutoksia samaan aikaan. Voit siirtya
tiedostopalvelimessa versionhallintaan napsauttamalla tiedostoa hiiren oikealla painikkeella.

Jos et nde versionhallinnan toimintoja tiedostopalvelimessa, néité toimintoja ei ehka
ole aktivoitu koko tiedostopalvelimessa tai sen osissa. Tata voidaan muuttaa
maarityksissa. Kysy jarjestelmanvalvojaltasi, millainen kdytanto organisaatiossanne
on.

-

Tiedostojen sisdan- ja uloskirjaaminen

Kun kirjaat tiedoston ulos, se lukkiutuu, jolloin kukaan muu ei voi tehdé muutoksia samaan
aikaan kanssasi. Vaikka tiedosto on lukittuna, muut toimittajat ja sivustossa vierailijat voivat silti
avata tiedoston viimeisimman version ja kayttda sen sisaltéa.

Kun olet saanut muutokset valmiiksi ja haluat, etta tiedosto on muiden saatavilla, kirjaa tiedosto
sisdan tiedostopalvelimessa. Voit myds lisdtd huomautuksen, jossa kuvailet lyhyesti tekemasi
muutokset. Huomautuksen ansiosta muiden toimittajien on helpompi nédhda, mitd uusimmassa
versiossa on ja mitd muutoksia siihen on tehty.

Uloskirjauksen peruminen

Jos et tee muutoksia uloskirjaamaasi asiakirjaan, voit palauttaa sen napsauttamalla hiiren
kakkospainikkeella uloskirjaamaasi tiedostoa ja valitsemalla Peruuta uloskirjaus.

Muiden tiedostojen versionhallinta
Voit hallita myds muilla kuin Microsoft Office -ohjelmilla luotujen tiedostojen versioita.
1. Avaa tiedosto kaksoisnapsauttamalla sita. Tarvittava ohjelma avautuu, ja voit tehda

tiedoston muutokset. Tallenna tiedosto paikallisesti tietokoneelle valitsemalla Tallenna
nimella...

2. Napsauta valitsemaasi tiedostoa hiiren kakkospainikkeella ja valitse Luo uusi versio.

3. Valitse Selaa ja valitse uusi versio. Valitse tiedosto, jonka olet muokannut ja tallentanut
tietokoneeseen. Valitse Avaa.

4. Kirjoita huomautuksesi ja valitse OK. Olet nyt luonut uuden version tiedostosta, ja se on
seka toimittajien etta sivustossa vierailijoiden saatavilla.

Versiohistoria

Versiohistoriassa on saatavilla tietoa kaikista paivitetyista tiedoston versioista, jotka on kirjattu
sisdan. Niista nakee, kuka on tehnyt muutoksia, koska ne on tehty ja mitd kommentteja niista on
kirjoitettu. Napsauta hiiren kakkospainikkeella tiedostoa, jonka historian haluat nahda. Valitse
Versiohistoria.
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Aikaisemman version lataaminen

Kaikki tiedoston versiot ovat tallennettuja ja kaytettdvissa. Voit siis ladata ja tydstéaa aikaisempia
versioita.

Julkai

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

Napsauta hiiren kakkospainikkeella versiota, jota haluat tarkastella. Valitse Lataa, niin
tiedosto avataan sopivassa ohjelmassa.

se aikaisempi versio uudelleen

Koska kaikki tiedoston aikaisemmat versiot on tallennettu ja ne ovat kaytettdvissa, ne voidaan
julkaista uudelleen.

1.

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

Napsauta hiiren kakkospainikkeella versiota, jonka haluat julkaista uudelleen. Valitse
tyokaluriviltd Palauta versio tai Palauta tdhan versioon. Palautettu versio julkaistaan
uudelleen ja se tulee sivuston toimittajien ja vierailijoiden saataville.

Palautettaessa aikaisemmin julkaistu tiedostoversio palautettu versio saa uuden
versionumeron.

Versioiden poistaminen

1.

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

Napsauta hiiren kakkospainikkeella versiota, jonka haluat poistaa. Kun valitset Poista,
versio poistetaan heti.

Julkaistuna olevaa tiedostoversiota ei voida poistaa. Se on aina ensin korvattava
toisella versiolla, ennen kuin se voidaan poistaa versioluettelosta.
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Sisallon globalisointi

EPiServer CMS tukee useita verkkosivustosisallon kieliversioita. Voit kdantda koko sivuston
sisallon tai sen osia useille kielille. Kaantamatta jaaneelle sisallolle voidaan asettaa varakieli tai
korvaava kieli joko koko siséllén tai yksittaisen sivun osalta.

Joka sivustolla on niin sanottu oletuskieli, joka on maaritetty jarjestelmanvalvojan
kayttoliitymassa. Vakiokieli on se kieli, jolla sivusto ensisijaisesti naytetaan toimittajille ja
vierailijoille, mutta myds muita kielid voidaan kayttaa.

Ota yhteytta jarjestelmanvalvojaan, jos sinulla ei ole kayttdoikeuksia sivuihin tietylla
kielella.

Globalisoidun sisallon luominen

Luo globalisoitua sisaltda seuraavasti:

1. Jarjestelmanvalvoja lisda uuden kielen verkkosivustoon. Jarjestelmanvalvoja voi myos
maarittada kayttotasot kullekin kielelle.

2. Jarjestelmanvalvoja ottaa kohdassa Kieliasetukset kayttoon kielen, jota kaytetdan
editointiliittymassa.
3. Editoija valitsee uuden kielen Sivustot-valilehdelta.

4. Editoija luo sisaltdd uudella kielelld. Taman jalkeen han tarkistaa globalisoidun sisallén
ja julkaisee sen tai jatkaa sen ty0stamista.

Vaihe |: Kielen valinta

Sivut
Sivua muokattaessa puurakenne nakyy vasemmalla.

Siirtymisruudun Sivustot-valilehdella nakyvat kielet, joita voit kayttda sivujen luomisessa ja
muokkaamisessa. Sivuston valittu oletuskieli nakyy kielen puurakenteessa ylimpana.

o ¥
Pages @ Tasks

# alloy
English [en]

svenska [sv]

Valinta "Svenska” (ruotsi) lataa puurakenteen uudelleen. Kaantamattomilla sivuilla on kielikoodi,
joka edustaa varakielta. Kun se poistetaan kaytdsta, ainoastaan valitulla kielella saatavana
olevat sivut nakyvat. Valinnalla Nayta sisalto, jota ei ole kielella [kieli] saat nakyviin kaikki
sivuston sivut. Kursiivilla naytettavia sivuja, joissa on kielikoodi, ei ole viela kdannetty,
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Show Content Mot in svenska

View Trash

Lohkot

Lohkojen kdantaminen toimii samankaltaisesti kuin sivujen kdantadminen. Valitse Sivustot-
valilehdella kieli, johon haluat kaantaa. Valitse lohkokirjastossa Nayta sisalto, jota ei ole kielella
[kieli]. Valitse kansio, johon haluat luoda kdannetyn sisalléon. Halutessasi voit nimetd kansion
uudelleen. Kursiivilla ndytettavia lohkoja, joissa on kielikoodi, ei ole vield kdannetty.

Valitse sitten mitka tahansa lohkot, joiden siséllén haluat kdantdd > Kaanna. Valitse haluamasi
Siséltbasetukset-vaihtoehto ja nimea lohko ja sen siséaltd uudelleen.

Huomautus Joissakin lohkoissa on ominaisuuksia, jotka on merkitty symbolilla M
Ne ovat yhteiset kaikille kielille, eika niitéd voi muokata eikd kdantaa.

Vaihe 2: Sisallon luominen toisella kielella

Jos siséltda ei vield ole luotu toisella kielelld, editorissa nakyy kielikoodi ja ilmoitus, jossa
kerrotaan, etta kieli puuttuu ja ettd vierailijat ndkevat sisallon valitulla varakielella. Katso
Kieliasetusten maérittiminen.

Uuden kielen versio valitsemastasi sivusta on "vain luku” -tilassa, ja tydkalurivilla ndkyy seuraava
ilmoitus:

This content is in English. It does not exist in swvenska. Would you like to translate it now?

1. Sisaltoa voi luoda muilla kielilla seuraavilla tavoilla:

e Napsauta puurakenteessa valitsemasi sivun sivuvaihtoehdot-valintaa > valitse

Kéaanna.
E Sites My Tasks
q
[=l Root en
# Start
[% Products en
[ Company en

[ Contact Us en
New Page

[ News and Eve...en

[ How to buy  en

Copy
[ [Dynamic Libr... en cut
[ [system] en
[M site map en W Move to Trash
[M search en

[ Customer Zone  en

¢ Napsauta ilmoituspalkin Kdanna-painiketta tai tydkalurivin Vaihtoehdot-
yhdistelméapainiketta.
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Translate x

M No changes to publish | Options

Mot changed since last publish

Last published by
Installer, Today 7:45 AM View

2. Muokkaa sivua ja veda siihen jaettua sisaltda kohdan Jaetun siséllén kaytté sivulla
ohjeiden mukaisesti.

3. Yhdistelmapainiketta napsauttamalla avautuu valikko, jossa on useita vaihtoehtoja.
Vaihtoehdot muuttuvat kayttéoikeuksien seka kohdissa Siséllén tallentaminen ja
Jjulkaiseminen ja Versioiden hallinta kuvatun sisaltdversion mukaan.

Kaytettdvissa ovat seuraavat vaihtoehdot version tilan mukaan:

e Julkaise

e Ajoita julkaisemista varten
e Poista aikataulu ja muokkaa
e Valmis julkaistavaksi

e Palauta julkaistuun

e Uusiluonnos taalta

Kieliversioiden kasittely

Naet luettelon sivujen ja lohkojen versioista. Voit hallita versioita Versiot-pienoisohjelmalla,
jonka avulla voit hallinnoida myds kieliversioita.

Jos haluat luoda linkkeja sisaltdon, jotta vierailija ohjattaisiin maarittdmaasi kieliversioon, katso
Linkittdminen sis&ltéén.

Lohkojen ja sivujen versioiden hallinnasta on lisdtietoa kohdassa Versioiden hallinta.

Katso ohjeet pienoisohjelmien lisddmiseen Resurssiruutuun kohdasta Pienoisohjelma-asetusten
mukauttaminen.

Kieliversioiden poistaminen
Joskus voi olla tarpeen poistaa jokin kieliversio niin, ettd koko sivua tai muita kielia ei poisteta.

Kieliversioita voi poistaa Versiot-pienoisohjelman kautta. Lohkojen ja sivujen versioiden
hallinnasta on lisatietoa kohdassa Versioiden hallinta.

Kieliasetusten maarittaminen

Sivustolla kaytettavissa olevat kielet voivat vaihdella puurakenteen eri kohdissa. Sivustosta
voidaan tuoda saataville vain pieni osa useilla kielilla. Sivustolla voidaan kayttda myos korvaavia
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ja vaihtoehtoisia kielia, joten voit maarittda toimenpiteet, silloin kun sivua ei ole saatavana
kulloisenkin vierailijan kayttdmalla kielella.

Sen sijaan jotkut sivutyyppien kentat ovat yhteisia kaikille. Naiden kenttien arvot on muutettava
sivuston vakiokielelle. Kieliasetuksia voidaan myés muuttaa siten, etta yksittdinen sivu ei kayta
paasivulta periytyvia kieliasetuksia.

TyOkalurivin Kieliasetukset-valinnalla voidaan valita, miten sivusto nayttaa tietyn kielen.
Kieliasetukset on jaettu kahteen ryhmaan:
o Kaytettdvissa olevat kielet -asetukset vaikuttavat editoijien kaytettavissa oleviin kieliin.

e Korvaava kieli- ja Vaihtoehtoinen kieli -asetukset vaikuttavat verkkosivuston vierailijoille
naytettavan sisallon kieleen.

Language Settings x

Language Settings for Page "Start” @

Settings for Editors
Available Languages
Languages that are defined as available languages only affect Edit mode and not the content
displayed to the website visitors. Pages can only be created in Edit mode in languages that are set

as "available” Itis, however, also possible to access and edit content on pages which have
previously been available, but are perhaps not available now.

English

Settings for Site Visitors

Fallback Languages

Fallback language replaces one language with another, when there are permanent or tempaorary
information gaps for a language. Fallback language will not apply If a replacement language has
been set for the pages in the structure

Replacement Languages

Replacement language replaces one language with another, regardless of whether the page has
been published in the first language. Replacement language may be useful when, for example, you
have started to translate and publish pages for all (or parts) of your website, but do not want to have
mixed content until the site has been entirely translated

Sisdllon luominen kohdassa Kaytettivissa olevat kielet

Sivuja voidaan luoda vain kielilla, jotka on maaritetty kaytettavissa oleviksi. Lisaksi on
mahdollista kayttaa ja muokata sisaltda, joka on ollut kaytettavissa aikaisemmin mutta ei ole sita
valttamatta nyt.

Voit luoda ja muokata sivuja vain kielilla, joihin sinulla on tarvittavat kayttdoikeudet.
Ota yhteytta jarjestelmanvalvojaan, jos sinulla ei ole kayttdoikeuksia sivuihin tietylla
kielella.

Dynamic Properties

Language Settings

Manage Expiration and Archiving

Permanently Mark as Being Edited
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1. Valitse rakenteesta sivu, josta haluat tuoda yhden tai useamman kielen saataville
editointiliittymaan. Jos esimerkiksi haluat tuoda saataville kokonaisen sivuston, valitse
aloitussivu.

2. Ota kayttoon tai poista kaytosta Siséltéasetukset ja valitse Tyokalut > Kieliasetukset.

3. Poista kohdan Peri asetukset paasivulta ”xxxxxx” valintamerkki, jos haluat luoda
erikoisasetukset télle sivuston osalle.

4. Valitse Muuta kohdassa Kaytettédvissa olevat kielet.
5. Valitse kaytettavissa olevat kielet.

6. Napsauta Tallenna.

Kielet voivat olla kaytettavissa vasta, kun ne on otettu kayttéon hallintaliitymassa. Ota
yhteytta jarjestelmanvalvojaan, jos etsimasi kieli ei ole kaytettavissa olevien kielten
luettelossa.

Korvaavan kielen maarittiminen

Korvaava kieli korvaa yhden kielen toisella riippumatta siita, onko sivu olemassa ensimmaisella
kielella. Tasta voi olla hyotya, kun haluat nayttaa sisaltéa ennemmin toisesta kuin ensimmaisesta
kielesta.

Korvaava kieli voi olla hyddyllinen seuraavissa tilanteissa:

e Sivut ovat olemassa ensimmaisella kielelld, mutta haluat vierailijoiden nakevan sisallén
toisella kielelld, esim. jos vanha sisaltd on viela olemassa.

e Oletalkanut kdantaa sivuston kaikkia sivuja (tai osaa niistd), mutta et halua yhdistaa
sisaltda ennen kuin koko sivusto on kdannetty. Tassa tapauksessa kaytat korvaavaa
kieltd, kunnes olet kdantanyt kaikki sivut.

e Jos ensimmaisella kielella ei ole olemassa alapuuta, voit asettaa toisen kielen
korvaavaksi kieleksi, jolla sisaltda naytetaan.

L1 Korvaavien kielten vuoksi vierailijat saattavat ndhda sivustolla kielisekaannuksia.

1. Valitse rakenteen paasivu, jolle haluat maarittda korvaavan kielen.
2. Ota kayttoon tai poista kaytosta Sisdltdasetukset ja valitse Tyokalut > Kieliasetukset.

3. Poista kohdan Peri asetukset padsivulta ”xxxxxx” valintamerkki, jos haluat luoda
erikoisasetukset talle sivuston osalle.

4. Valitse Muuta kohdassa Korvaavat kielet.
5. Valitse eri kielten korvaavat kielet.

6. Napsauta Tallenna.

Vaihtoehtoisen kielen maarittiminen

Vaihtoehtoinen kieli -valinnalla vaihdetaan toiseen kieleen, kun jossain kieliversiossa on pysyvia
tai valiaikaisia tietopuutteita. Tasta voi olla hy6tya, kun haluat nayttaa sisaltéd ennemmin toisesta
kuin ensimmaisesta kielesta. Vaihtoehtoinen kieli ei ole kaytettavissa, jos rakenteen sivuille on
maaritetty korvaava kieli.

Vaihtoehtoinen kieli voi olla hyddyllinen seuraavissa tilanteissa:

e Sivuja ei ole saatavana ensimmaisella kielella, mutta haluat vierailijoiden nakevan
sisallén sen sijaan toisella kielella.
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Haluat aloittaa Internet-sivuston kdantamisen ja haluat kaikkien sivujen olevan saatavina
lopullisella kielella, kun ne julkaistaan, mutta siihen asti sivu on naytettava toisella
kielella.

Jos ensimmaisella kielella ei ole olemassa alapuuta, voit asettaa toisen kielen
vaihtoehtoiseksi kieleksi, jolla sisaltda naytetaan.

Vaihtoehtoisten kielten vuoksi vierailijat saattavat nahda sivustolla kielisekaannuksia.

Valitse rakenteen paasivu, jolle haluat maarittaa vaihtoehtoisen kielen.
Ota kayttoon tai poista kaytosta Sisdltbasetuksetja valitse Tyokalut > Kieliasetukset.

Poista kohdan Peri asetukset paasivulta ”"xxxxxx” valintamerkki, jos haluat luoda
erikoisasetukset talle sivuston osalle.

Valitse Muuta kohdassa Vaihtoehtoiset kielet.

Valitse vierailijan valitseman kielen tilalla kaytettava vaihtoehtoinen kieli. Valitse toinen
kieli, jota kaytetdan, jos sisaltda ei ole saatavana ensimmaisella kielella.

Napsauta Tallenna.
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Sisallon mukauttaminen

EPiServer CMS sisaltaa Mukauttaminen-ominaisuuden, jolla sivuston sisaltéa voidaan
mukauttaa eri kohderyhmia varten. Toimittajana voit suunnitella sivuston tiedot sopimaan tietylle
vierailijaryhmalle.

Jos haluat kohdistaa sisaltéa ryhmille, valitse sivulta esimerkiksi kuva, tekstikappale, jaettu lohko
tai osa dynaamista sisaltdd ja valitse sitten, mitkd ryhméat saavat ndhda sen. Huomaa, etta
vierailijaryhmilla on vain lukuoikeudet.

Voit nayttda palaaville ja uusille vierailijoille etusivulla eri sisaltéa. Tarjoa potentiaalisille
asiakkaille helppoja linkkeja yrityksesi tuotteisiin tai nayta omasta maastasi tuleville vierailijoille
heitd lahimpana sijaitsevan myyntikonttorin osoite. Katso Mukautetun siséllén luominen.

Voit leikata, kopioida ja liimata mukautettua sisaltda sisaltavia ruutuja editorialueella kuten
kaikkia muitakin kohteita.

Mukautetun sisallon luominen

Luo mukautettua sisaltoa seuraavasti:

1. Jarjestelmanvalvoja luo vierailijaryhmia. Jarjestelmanvalvoja voi myds maarittda
vierailijaryhmalle kayttdoikeudet sivuun ja sen tiedostoihin.

2. Toimittaja mukauttaa sivua valitsemalla siihen sisaltda (esim. tekstia, kuvia ja dynaamista
sisaltéa) ja valitsee vierailijaryhman. Taman jalkeen han tarkistaa mukautetun sisallén ja
julkaisee tai jatkaa sisallon tydstamista.

3. Jos tilastot otettiin kayttdon, kun vierailijaryhma lisattiin, muokkaaja voi lisata
Vierailijaryhman tilastot -pienoisohjelman nahdakseen, kuinka monta vierailijaa on
kaynyt mukautetulla sivulla.

Mukautetun sisallon luominen

Lisatessasi mukautettua sisaltéa kaytettavissasi ovat seuraavat vaihtoehdot:

e Mukauta koko sivun sisalté. Valitse koko sivun sisalté yhta tai useampaa
vierailijaryhmaa varten. Vaihtoehtoisesti jarjestelmanvalvoja voi ottaa sivulla kayttéon
kayttdoikeudet vierailijaryhmia varten.

¢ Mukauta sisiltd osassa sivua tai jaettua lohkoa. Valitse sisalto yhta tai useampaa
vierailijaryhmaa varten, mutta valitse myds sisalto, joka naytetaan kaikille muille,
vierailijaryhm&an kuulumattomille vierailijoille. Jos haluat luoda vain kerran naytettavaa
sisaltda, voit ryhmittda useita vierailijaryhmia kasiteltdvaksi yhtena ryhméana kohdan
Mukautusryhmien lisddminen mukaisesti.

Mukautetun sisallon lisiiminen

Lohkon mukauttaminen

Lohko mukautetaan seuraavasti:
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1. Luo ja veda lohko sivulle kohdan Jaetun siséllén kdytté sivulla mukaisesti.

2. Valitse mukautettava lohko ja valitse lohkovalintavalikko ja Mukauta.

Large content area

~ & Personalized Group

Drop more content here

lalloy Track for free seas

Who can see this content? : : )
B Customer testimonial wide teaser =~

Alloy Track for free

) Everyone Find a reseller

Download Alloy Plan

You can drop pages and blocks here

3. Valitse yksi tai useampi vierailijaryhma. Kaytettavissa ovat seuraavat vaihtoehdot:

e [Vierailijaryhman nimi] tarkoittaa, etta sisalté nakyy vain valitsemillesi
vierailijaryhmille. Toisin sanoen sisaltd on piilossa kaikilta muilta vierailijoilta,
jotka eivat tayta ehtoja. Jos sinulla on useita lohkoja, jotka vastaavat tiettya
vierailijaryhmaa, vain ensimmainen niista nakyy.

¢ Jokainen tarkoittaa, etta sisaltd nakyy kaikille vierailijoille (ja kaikille
vierailijaryhmille). Aseta tdma lohko viimeiseksi mukautetun sisallén luettelossa
varasisalloksi niille vierailijoille, jotka eivat tayta yhtaan ehdoista.

4. Vetamalla ja pudottamalla lohkot kyseiselle alueelle voit ryhmitella lohkot niin, etta tietty
vierailijaryhma nakee ne. On tarkeaa sijoittaa mukautetun sisallon luettelossa olevat
lohkot sopivaan jarjestykseen haluttujen tulosten saavuttamiseksi. Esimerkki:

Aseta lohko Vierailijat Ruotsista ensimmaiseksi, Vierailijat Euroopasta toiseksi ja
Jokainen viimeiseksi.

5. Esikatsele sisalt6 vierailijaryhmana kohdan Sivun esikatselu mukaisesti.

6. Julkaise lohko.

Kaikkien mukautettua sisalt6a sisaltavien lohkojen lohkovalintojen vieressa on seuraava kuvake:

Events &)=
[0

Collaboration Made Simple

Learn the basic principles of collaboration
with remote project team members and
improve the chances of success of your next
complex endeavour.

Huomautus Lohkon mukauttaminen vaikuttaa lohkoon ainoastaan silla
nimenomaisella sivulla, jolla sitd kdytetdan.
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Mukautetun sisallon muuttaminen

Mukautetun sisallon muuttaminen tarkoittaa sita, etta voit lisata tai poistaa vierailija- ja
sisaltéryhmia. Avattuasi sivun, jossa on mukautettua sisaltda sisaltdva ruutu, voit muuttaa sita
seuraavilla tavoilla:

Mukautetun sisallon poistaminen

Avattuasi sivun, jossa on mukautettua sisalt6a sisaltava ruutu, voit poistaa sen seuraavilla
tavoilla:

Mukautuksen poistaminen lohkosta

Poista mukautus lohkosta seuraavasti:
1. Valitse lohko, josta haluat poistaa mukautuksen, ja valitse lohkovalintavalikko ja
Mukauta.

2. Vaihda asetukseksi Jokainen. Poista valintamerkki yhdestd tai useammasta
vierailijaryhmasta.

Huomautus Tama toimenpide vaikuttaa lohkoon ainoastaan silld nimenomaisella
sivulla, jolla sita kaytetédan.

Pelkkien mukautusmerkintdjen poistaminen sivulta

Mukautusmerkintdjen poistaminen tarkoittaa sita, ettd mukautetun sisallén ruutu poistetaan
sivulta, mutta tekstin tai kuvan sisalto jatetaan sivulle.

1. Napsauta Muokkaa mukautettua sisiltda -painiketta poistettavan mukautetun sisallén
ruudussa.
2. Valitse Poista mukautus.

3. Julkaise.

Seka mukautusmerkintojen etti sisidllon poistaminen sivulta
Mukautusmerkintdjen ja sisallon poistaminen tarkoittaa sita, etta sivulta poistetaan seka
mukautusruutu ettd sen siséalto.

1. Valitse mukautettavan sisalldén ruutu ja paina nappaimiston Delete-nappainta.

2. Julkaise.
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Lomakkeiden kaytto

Lomakesivu-sivutyyppia kaytetdan, kun luodaan erityyppisia lomakkeita, esim. yksinkertaisia
verkkokyselyja, ilmoittautumisia tapahtumiin tai kysymyslomakkeita. Voit luoda omia tarpeitasi ja
mieltymyksiasi vastaavan lomakkeen ja vastaanottaa tietoja sahkdpostitse ja/tai tallentaa tiedot
tietokantaan. Paatat itse lomakkeen ulkonadn ja sen, mita tietoja haluat vierailijoilta.

p— L~}
i+ (e ar]
Start  How to buy No changes to publish | Options | i=
Q Book a demo - Q
Root B |Global Library =
# start e [ Alloy Meet
Alloy Plan E [ Alloy Plan
Alloy Track [ Alloy Track
Alloy Meet [ call to action
About us
AllOY B Campeiee
8 How to buy
[ customer Zone
Find a rese...
Find a reseller [ Events
=01 Book a demo =
LiNews
& Campaigns 3 i startpage
search k d
Book a demo
& Customer Zone
Book an online demo of Alloy Plan, Track or Meet.
Your contact details
Your name
Your email address
What do you want to know more about?
+ Create a new block
[ Alloy Plan
[F] Alloy Track
[ Alloy Meet
+ = &-
Submit
Recent = [

Sivustossa luotua lomaketta voidaan kayttaa useilla eri sivuilla. Voit itse paattaa, haluatko saada
yhteiset tiedot yhdesté lomakkeesta, jota kaytetdan useilla sivuilla, vai haluatko tiedot jokaiselta
yksittdiseltd sivulta. Kaikki sivuston lomakkeet keratdan rakenteeseen Valitse lomake -
valintaikkunassa, joka tulee esiin, kun lisdat jonkin Lomakesivu-tyypin lomakkeen.

Lomalkkeiden hallinta

Lomakkeita hallitaan Valitse lomake -valintaikkunassa, jossa voidaan luoda hakemistorakenne,
jonka avulla sivuston lomakkeet on helppo jasentaa. Valintaikkunaan Valitse lomake paasee
napsauttamalla Selaa-painiketta Lomake-sivumallin Lomake-kentasta.

Valitse tarkasteltavat lomakehakemistot valitsemalla haluamasi hakemisto tai Kaikki lomakkeet
avattavasta Hakemisto-luettelosta. Valintaikkunassa naet myds, milla sivuilla lomakkeita
kaytetdan ja kuka ja milloin on luonut ne ja muuttanut niita. Valitse Nayta omat lomakkeet, jos
haluat ndhda vain itse luomasi lomakkeet tai lomakkeet, joita olet muokannut viimeiseksi itse.

Voit kasitella lomakkeiden kansiorakennetta seuraavilla tavoilla:

1 Luo uusi lomakehakemisto -toiminnolla voit luoda uusia hakemistoja.

P Muuta valitun lomakehakemiston nimi -toiminnolla voit muuttaa valitun hakemiston
~~ nimen.

S'tj 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.

@ Select Form - Windows Intemet Explorer ﬁ = E |mti|
Folder: All forms - 2§ Lise only my forms: [/ ('}\

+ Form Folder | Used on Pages Created Created By | Changed Changed By | Edit | Delete | Select

Name

Contact Contact Us[38], Become a reseller[58], 2/22/2011 2/22/2011 ' M

Contact us![66] 5:07:29 AM 5:07:28 AM 63 .
Event Configuring Status Reporting to 2/22/2011 2/22/2011 3
registration Maximize Efficiency[49], Risk 5:07-31 AM 5-07-31 AM -

Management in Complex Projects[50],
Managing Holographic Meetings[51],
Collaboration Made Simple[52]

Job 2/22/2011  Administrator 2/22/2011  Administrator . . E
application 44658 PM 45121 PM .

Number of Hits: 3

‘HUse| |x No Form‘ ‘ ;.']Can:e\|

¢ Muokkaa-toiminnolla voit muokata lomaketta. Muokattuasi lomaketta voit valita,
tallennatko sen uudella nimella vai korvaatko aiemman lomakkeen.

e Voit poistaa lomakkeen napsauttamalla Poista -painiketta. Lomakkeita voidaan poistaa
myds Muokkaa lomaketta -valintaikkunassa.

e Valitse-toiminnolla voit valita rivin (lomake). Kayta-toiminnolla voit kayttda sivulla valittua
lomaketta.
e Luo-toiminnolla voit luoda uuden lomakkeen.

o Napsauta Ei lomaketta -painiketta, jos et halua muokkaamallesi sivulle lomaketta. Toisin
sanoen poistat kytkennan sivulla kdytettyyn lomakkeeseen.

Lomakkeen luominen

Muokkaa lomaketta -valintaikkunaa kaytetddn lomakkeiden luomiseen ja muokkaamiseen.
Valintaikkunassa voit luoda taulukon ja lisata siihen haluamasi lomakekentat. Voit myds valita
kullekin kentalle ominaisuudet.

Lomakkeen luomiseen kaytetdan seuraavia valilehtia:

e Taulukon asettelu -valilehted kaytetaan lomakkeen asettelun suunnitteluun. Talla
vélilehdelld olevassa taulukossa on oltava vahintdan yksi solu (rivi tai sarake), ennen
kuin Lomakekentéat-valilehteen voidaan lisata kenttia. Riveja ja sarakkeita taulukkoon
voidaan lisata vain téassa valilehdessa, mutta lomakekenttien asetusten paivittaminen
voidaan tehda taallakin. Lomakekenttia voidaan siirtda taulukossa tyhjaan soluun
napsauttamalla ensin siirrettdvaa lomakekenttda. Vie osoitin lomakekentan tyyppia
osoittavan kuvakkeen paalle solun vasemmalla puolella ja veda kentta tyhjaan soluun.
Taman voi tehda kaikilta Muokkaa lomaketta -valintaikkunan valilehdilta.

- Lis&a rivi valittuna olevan rivin ylapuolelle valitsemalla Lis&a rivi.
- Lis&a rivi taulukon alareunaan valitsemalla Lisaa rivi.

- Poista valittu rivi valitsemalla Poista rivi.
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- Lisaa sarake valitun sarakkeen vasemmalle puolelle valitsemalla Lisaa sarake.
- Lisaa sarake taulukon oikeaan reunaan valitsemalla Lisda sarake.

- Poista valittu sarake valitsemalla Poista sarake.

Lomakekentét-valilehted kaytetdan lomakekenttien lisdamiseen lomakkeeseen.
Lomakekentta sijoitetaan taulukkoon vetdmalla haluttu lomakekentta tyhjaan soluun
taulukossa. Yhdessa taulukon solussa voi olla vain yksi lomakekentta.

TuolVie-vélilehted kaytetdan lomakkeiden tuomiseen sivulta ja viemiseen sivulle
ohjelmassa EPiServer CMS. Lomakkeita voidaan vieda, jos niiden halutaan esimerkiksi
nakyvan toisessa EPiServer CMS -sivustossa tai toisessa sovelluksessa. Lomakkeet
viedaan XML-muodossa. Vie lomake valitsemalla Vie. Valitse, haluatko avata lomakkeen
vai tallentaa sen tietokoneelle. Tuo lomake selaamalla tuotavaan lomakkeeseen ja
valitsemalla Tuo. Ota huomioon, ettd tuonti korvaa mahdolliset sisaltéon ja asetteluun
tehdyt muutokset, jos niita ei ole tallennettu.

Lomakkeen luominen

6.

Luo uusi sivu Lomakesivu-sivutyypin pohjalta.

Anna sivulle nimi ja lisda editorialueelle kuvaus, josta kay ilmi, mita tietoja vierailijan
oletetaan antavan.

Valitse Nayta tilastot, jos haluat vierailijoiden ndkevan yhteenvedon kaikista sivustossa
jatetyista vastauksista. Jos et valitse tata vaihtoehtoa, tulokset nédkevat ainoastaan ne,
joilla on kayttooikeus editointilittymaan. Vaihtoehtoa kaytetdan usein tilanteissa, joissa
luot kysymyksen, ja vierailijat ndkevat sen kaikkien vastausten tuloksen.

Selaa Lomake-kohdassa kaytettdvaan lomakkeeseen.

Valitse lomake -valintaikkuna aukeaa. Voit valita vanhan lomakkeen napsauttamalla
Valitse-painiketta tai muokata lomaketta napsauttamalla Muokkaa-painiketta. Voit my6s
luoda taysin uuden lomakkeen valitsemalla Luo.

Lopuksi voit julkaista sivun.

Lomakkeen muokkaaminen
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‘€ Edit Form - Windows Internet

H Save H Save and Close H Save as ... x Delete :3 Cancel @
Name of form Job application

Form folder No folder -

Page shown after the E

form has been sent
Form can be sent without logging in

Same person can send the form several times

Table Layout H Form Fields ” Import/Export ‘

The Table Layout tab is used to design the layout of your form.

|Insen Rulw| |Add Row| ‘Delete Raw| |Inser: Column‘ |Add Culumn‘ |Da|e:e Column

-

Properties for text box

Your name Name email
Heading Your e-mail
[+ Your e-mail ToolTip Type your e-mail address, max
Width (number of characters) 20
Value must be entered
CS5 class email
Validate as E-mail address -

m

1. Kirjoita Lomakkeen nimi -kenttdan lomakkeen nimi. Jos aiot Idhettda lomakkeen

sahkopostitse, nimi nakyy viestin Aihe-rivilla. Nimi nakyy myo6s kaytettavissa olevien

lomakkeiden luettelossa, jos haluat kdyttdd lomaketta jollain toisella sivulla.

2. Valitse Lomakekansiossa, mihin kansioon lomake tallennetaan.

3. Valitse Lomake voidaan lahettaa ilman sisdankirjautumista, jos haluat kenen tahansa

sivustoa kayttavan voivan lahettda lomakkeen. Jos tatd ei ole valittu, vierailijan on
kirjauduttava sisdan voidakseen vastata.

4. Valitse Sama henkilo voi lahettda lomakkeen useita kertoja -kenttd, jos haluat, etta
sama henkil6 (tietokoneen kayttaja) voi l1ahettdd lomakkeen moneen kertaan. Jos tata ei
ole valittu, vierailijat voivat tayttda lomakkeen vain kertaalleen samalta tietokoneelta

(vierailijan tietokoneelle asennetaan evaste).

5. Kiitossivu joka ndkyy vastauksena -kohdassa voit valita sivun, joka naytetaan, kun

vierailija on lahettanyt vastauksensa. Sivun on perustuttava Vakiosivu-sivumalliin.

Lomakekentin asetukset

Kun olet vetanyt lomakekentan soluun, kyseisen kenttatyypin asetukset nakyvat taulukon oikealla

puolella. Voit tehda erilaisia asetuksia sen mukaan, minka kentan olet valinnut. Jotkin
ominaisuudet ovat kaikissa kenttatyypeissa ja jotkin kaikissa sybttékentissa.
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‘€ Edit Form - Windows Internet

H Save H Save and Close H Save as ... x Delete :3 Cancel @ 1~ I
Name of form Job application

Form folder No folder -

Page shown after the E

form has been sent
Form can be sent without logging in

Same person can send the form several times

Table Layout H Form Fields ” Import/Export ‘

The Table Layout tab is used to design the layout of your form.

|Insen Rulw| |Add Row| ‘Delete Raw| |Inser: Column‘ |Add Culumn‘ |Da|e:e Column

- -

Properties for text box

Your name Name email
Heading Your e-mail
[+ Your e-mail ToolTip Type your e-mail address, max
Width (number of characters) 20 E
Value must be entered
CS5 class email
Validate as E-mail address -

Useimmissa kentissad on seuraavat ominaisuudet:

CSS-luokka. CSS-luokka on kentta, jossa voit ilmoittaa CSS-luokan (muotoilut) kentalle.
Luokan on oltava siina CSS-tiedostossa, jota sivustossa kaytetdan. Saat lisatietoja
jarjestelmanvalvojalta.

Nimi. Nimea kaytetdan kentan tunnistamiseen tietokannassa. Kentté on pakollinen, mutta
sitd ei nayteta vierailijoille. Yksinkertaisinta on kayttdd samaa tai samantyylistéd nimea
kuin Kuvaus-kentassa. Kentassa voi kayttaa vain merkkeja A-Z, a—z, 1-9 ja _. Valilyontia
ei voi kayttaa.

Kuvaus. Kenttda kaytetaan, jos halutaan kertoa vierailijoille, mita kenttiin taytyy merkita.
Kuvaukset voidaan luoda erilliseen kenttdan tai kirjoittaa sy6ttdkentan yhteyteen sen
mukaan, mihin haluat sijoittaa kuvauksen ja kuinka helppotajuisen haluat lomakkeen
olevan. Jos kirjoitat kuvauksen lomakekentan yhteyteen, se nékyy kentan vasemmalla
puollella. Tata vaihtoehtoa tulee kayttaa silloin, kun lomakkeen on oltava erittain
helppotajuinen.

Tyokaluvihje. TyGkaluvihje on kentta, jossa vierailijoille voidaan antaa lisatietoja kentan
tayttdmisesta. Tydkaluvihjeen teksti nakyy, kun hiiren osoitin viedadan syéttokentan paalle.

Arvo on annettava. Valitse tdma valintaruutu, jos vierailija halutaan pakottaa tayttdmaan
kenttdan jokin arvo. Jos kentta jatetdan tyhjaksi, esiin tuleva virheilmoitus kertoo, etta
kenttd on taytettava. Virheilmoitus koskee paaasiassa kentdn Kuvausta. Jos kuvausta ei
ole, viitataan Nimi-kentan tekstiin.
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e Vahvista. Kentan avulla voit tarkistaa, etta vierailija on tayttdnyt kentat oikeanlaisella
tiedolla. Voit esimerkiksi tarkistaa, ettd kyseessa on sahkopostiosoite, paivamaaramuoto
tai luvun erilaiset muodot.

Kunkin lomakekentan ominaisuudet on tallennettava valitsemalla Tallenna-painike. Jos haluat
poistaa kentan, napsauta kentdn ominaisuuksien alla olevaa Poista-painiketta.

Kun lomake on valmis ja kaikkien kenttien ominaisuudet tallennettu, voit tallentaa koko
lomakkeen valitsemalla Tallenna, Tallenna ja sulje tai Tallenna nimella..., jotka I6ytyvat
Muokkaa lomaketta -valintaikkunan yldreunasta. Kun olet tallentanut lomakkeen, esiin tulee
Valitse lomake -valintaikkuna, jossa voit napsauttaa Kayta-painiketta, kun haluat kayttaa
lomaketta sivulla ja sitten julkaista sen.

Voit poistaa lomakkeen napsauttamalla Poista-painiketta Muokkaa lomaketta- tai Valitse lomake
-valintaikkunan ylareunassa.

Tietoa lomakkeen kenttityypeistd

Tekstiruutu
Kayta tekstiruutu-kenttatyyppia, jos haluat vierailijoiden kirjoittavan lyhytta tekstitietoa rivin
muodossa.

e limoita Leveys-kentassa, kuinka monta merkkia levea kentan tulee olla.
Tekstialue
Kayta Tekstialue-kenttatyyppid, jos haluat vierailijoiden kirjoittavan vapaamuotoista tekstia
suurelle alueelle. Voit itse paattda, kuinka monta merkkia levea kentan tulee olla ja kuinka monta
rivia sen tulee sisaltaa.

¢ limoita Leveys-kentassa, kuinka monta merkkia levea kentan tulee olla.

o limoita Korkeus-kentassa, kuinka monta rivia tekstialueen tulee sisaltaa.
Avattava luettelo
Avattava luettelo on kenttatyyppi, jossa vierailijat voivat valita yhden avattavan luettelon
vaihtoehdoista.

¢ Anna Vaihtoehdot-ryhmassa ne vaihtoehdot, jotka voidaan valita avattavasta luettelosta.

e Vaihtoehdot-ryhman Nimi-kentassa nakyvat monivalintaluettelon vaihtoehdot ja Arvo-
kenttda kaytetdan kentan tunnistamiseen tietokannassa. Anna vaihtoehto tayttamalla
kentat ja napsauttamalla Lisaa.

e Esivalinta-valintaruutua kaytetaan merkitsemaan vaihtoehto oletusarvoksi.
e Poista vaihtoehto tai muuta jarjestysta napsauttamalla oikealla olevia kuvakkeita.
Vaihtoehtopainike

Kayta vaihtoehtopainike-kenttatyyppia, jos haluat vierailijoiden valitsevan vain yhden
vaihtoehdon vaihtoehtopainikkeen luettelosta.

o Valitse kentassa Sijoittelu, ndytetdanko vaihtoehdot vaaka- vai pystysuunnassa.
e Anna Vaihtoehdot-ryhmasséa ne vaihtoehdot, jotka voidaan valita vaihtoehtopainikkeina.

e Vaihtoehdot-ryhman Nimi-kentdssa nakyy vaihtoehtopainikkeen nimi ja Arvo-kenttda
kaytetdan kentan tunnistamiseen tietokannassa. Anna vaihtoehto tayttamalla kentat ja
napsauttamalla Lisaa.

e Esivalinta-valintaruutua kaytetdan merkitsemaan vaihtoehto oletusarvoksi.
Valintaruutu

Valintaruutu on kenttatyyppi, jossa vierailijat saavat luettelon eri vaihtoehdoista ja voivat valita
niistd yhden tai useamman.
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Valitse kentassa Sijoittelu, naytetdanko valintaruutu vaaka- vai pystysuunnassa.
Anna Vaihtoehdot-ryhmassa ne eri vaihtoehdot, jotka voidaan valita valintaruutuina.

Vaihtoehdot-ryhman Nimi-kentassa nakyy valintaruudun nimi ja Arvo-kenttaa kaytetaan
kentan tunnistamiseen tietokannassa. Anna vaihtoehto tayttamalla kentat ja
napsauttamalla Lisaa.

Esivalinta-valintaruutua kaytetdan merkitsemaan vaihtoehto oletusarvoksi.

Poista vaihtoehto tai muuta jarjestystd napsauttamalla oikealla olevia kuvakkeita.

Painike

Painike-kenttatyypilla voit luoda vierailijoille painikkeen, jonka avulla he voivat [dhettda
tayttdmansa lomakkeen.

Kirjoita Painiketeksti-kenttdan painikkeessa nakyva teksti.

Valitse kentassa Vastauksen tulos -toiminto, joka suoritetaan vierailijan lahettdessa
lomakkeen. Voit valita, tallennetaanko vastaus tietokantaan ja/tai lahetetdanko se
sahkdpostitse. Voit myds valita, lahetetdankd lomake sivustoon, jossa tietojen kasittelyyn
kaytetaan erillista sovellusta. Tekemastasi valinnasta riippuu, mita kenttid naytetaan.

Kirjoita kenttdan Laheta sdhkoposti tdhan osoitteeseen se sdhkdpostiosoite, johon
viesti lahetetdan, kun vierailija palauttaa lomakkeen. Jos haluat 1dhettdd sdhkopostia
useille vastaanottajille, erota sahkdpostiosoitteet toisistaan puolipisteilla, esim.
david.smith@company.com;helen.jones@company.com.

Kirjoita Sahkopostin lahettdja -kenttaan lahettdjan osoite, joka on Iahetettavassa
viestissa.

Kenttaan Sahkopostin aihe tulee viestin otsikko, joka naytetdan viestin Aihe-ruudussa,
kun vierailija palauttaa lomakkeen.

Kohtaan Laheta annettuun URL-osoitteeseen kirjoitetaan sen sivuston osoite, johon
haluat tiedot |&hetettdvan.

Kuvaus

Kuvaus-kenttaa kaytetdan, jos halutaan kertoa vierailijoille, mita kenttiin taytyy merkita.

Vierailijoille naytettéva teksti kirjoitetaan kenttdan Teksti .

Vaakaviiva

Kayta Vaakaviiva-vaihtoehtoa, jos haluat lisdtd lomakkeeseen vaakaviivan esim. parantaaksesi
kentédn muotoilua.

Lomaketiedot

Jos valitset lomaketietojen tallentamisen tietokantaan, kaikki I1ahetetyt lomakkeet tietoineen
I6ytyvat valitsemalla Siséltéasetukset.
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Category Add one or more categories |L|
Main body B 7 |iZ iZ| styles - E=g 4 [0 0 O )| X =
@Page property = |©

From page: Contact us! [65] Property: Main body

Path: y
Form Contact | ... | View data
Show statistics

Nain noudat lomaketiedot tietokannasta:

1. Nouda haluamasi lomakesivun tiedot napsauttamalla kohdan Lomake vaihtoehtoa
Nayta tiedot.

2. Valitse, minkd lomakkeen tiedot haluat noutaa. Usein valittavana on vain yksi lomake.

3. Anna kaksi paivamaaraa, jos haluat maarittaa haullesi aikarajat. Nama kentat voit jattaa
tyhjiksi, jos haluat saada kaikki lahetetyt vastaukset.

4. Valitse vaihtoehto Nayta kaikkien sivujen tiedot, jos haluat noutaa tiedot kaikista
sivuista, joissa kaytetaan kyseistad lomaketta.

5. limoita kentdssa Osumien méara sivua kohti, kuinka monta osumaa haluat kullekin
sivulle. Napsauta Haku.

Kun olet suorittanut haun, osumat luetellaan hakulomakkeen alla. Jos osumia on monta
sivullista, voit selata niita tdssa.Voit my6s poistaa tietueita.

e Tietueita voidaan poistaa lomaketiedoista valitsemalla poistettavat tietueet ja
napsauttamalla Poista valitut tietueet.

e Voit poistaa kaikki vastaanotetut lomaketiedot valitsemalla Poista kaikki tietueet.

e Jos haluat kasitella tietoja Microsoft Excelissd, napsauta painiketta Vie Exceliin. Tama
edellyttaa, etta tietokoneeseen on asennettu Excel-ohjelma.

o Voitvieda lomaketiedot XML-tiedostoon valitsemalla Vie XML-tiedostoon.
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Raportit

Avaa raporttikeskus valitsemalla RaportitEPiServer CMS -ohjelman yleisvalikosta.
Raporttikeskus avautuu erilliseen ikkunaan, joka jaa auki, kunnes suljet sen.

Dashboard E®fER Add-ons

Edit Admin Reports  Visitor Groups  Live Monitor

Kunkin raportin osalta hakutuloksiin siséltyvat sivut avautuvat editointiliittymaan, kun valitset
sivun linkin hakutulostaulukosta. Voit helpottaa raporttikeskuksen kayttda ja liikkumista
tydpoydalla olevissa ikkunoissa pienentamalla EPiServer CMS -selainikkunan ja siirtamalla
raporttikeskusikkunaa niin, ettd molemmat ikkunat ndkyvat samanaikaisesti. Tata suositellaan
vain naytéille, joiden tarkkuus on vahintdan 800 x 600 pikselia.

EPiServer CMS -oletusasennukseen siséltyy useita sivuraportteja. Sivustossa EPiServer CMS
voi my0s olla kaytettavissa mukautettuja raportteja. Tassa on kasitelty vain EPiServer CMS -
oletusasennukseen kuuluvat sivuraportit.

Julkaisemattomat sivut

Tama raportti nayttaa sivut, joita ei ole vield julkaistu ja joita on viimeksi muutettu tiettyna
ajanjaksona.

EPISERVER
Page Reports
jpeesa Not Published Pages @
Published Pages ‘:‘_
Changed Pages This report displays pages that have not yet been published and have a last changed date within a certain time
Expired Pages span. Select a page from the list of repart results to apen it in Edit mode
Simple Addresses Report Criteria
Link Status
Changed Last 30 days Last7 days Yesterday Today
Last changed 2012-10-24 00:00 E] -|2012-10-31 00:00 E]
Search start page Start [4] Q
Ready to publish? @ Yes © No

Lastchanged by me [0
Language Al |Z|

@ Show Report

MNumber of Hits: 0 Mumber of items per page| 10 E

Luo raportti seuraavasti:

1. Valitse Raportin ehdot -ryhmaruudusta esimaaritetty ajanjakso napsauttamalla sopivaa
linkkia tai syottamalla ajanjakso paivamaarakenttiin.
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2. Selaa Haun aloitussivu -kentassa puurakenteen sivuun, josta haluat aloittaa haun.
Aloitussivu siséaltyy myds hakuun.

3. Voitrajata haun sivuihin, joiden tila on Valmis julkaistavaksi, valitsemalla Kylla tai Ei
Valmis julkaistavaksi? -kentassa.

4. Lisaa valintamerkki Muuttanut viimeksi itse -ruutuun, jos haluat etsia vain itse viimeksi
muuttamiasi sivuja.

5. Valitse avattavasta Kieli-valikosta haussa kaytettava kieli. (TAma vaihtoehto on
kaytettavissa vain, jos sivustossa kaytetaan globalisointia.)

6. Maaritd Kohteiden maara sivulla -kentassa, kuinka monta kohdetta haluat nakyvan
kullakin raporttitulosten sivulla.

7. Valitse Nayta raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa
sivu muokkaustilassa napsauttamalla sivun nimea Sivun nimi -sarakkeessa.

Julkaistut sivut

Tama raportti nayttaa tiettyna ajanjaksona julkaistut sivut.

EPISERVER
w Page Reports
Not Published Pages Published Pages @
Published Pages «©
Changed Pages This report displays pages published within a certain time span. Select a page from the list of report results to open
Expired Pages itin Edit mode
Simple Addresses Report Criteria
Link Status
Published Last 30 days Last7 days Yesterday Today
Publication date 2012-10-01 00:00| L] —[2012-10-21 00:00| [_]
Search start page Start [4] E]
Published by me (=]
Language Al |Z|
MNumber of Hits: 12 Mumber of items per page| 10
Page Name B;gnlicatinn ;ﬂﬁgnn E?f:nged g‘?anged Language Page Type
Thank you 1002012 10/30i2012 en StandardPage
Search 10022012 10/30/2012 en SearchPage
Events 100212012 10/30/2012 en MNewsPage
Risk Management I 10/30/2012 en StandardPage
Collaboration Made 10/30/2012 en StandardPage
Simple
Thank you 10/312012 10/30/2012 en StandardPage
Repaorting Made Simple  10/4/2012 10/30/2012 en StandardPage
Book a demo 10/9/2012 10/30/2012 en StandardPage
Alloy Track - Getthe 1001072012 10/30/2012 en LandingPage
whole team involved in
the project
Campaigns 10/10/2012 10/30/2012 en ContainerPage
1 2

Luo raportti seuraavasti:
1. Valitse Raportin ehdot -ryhméaruudusta esimaaritetty ajanjakso napsauttamalla sopivaa
linkkia tai syottdmalla ajanjakso paivamaarakenttiin.

2. Selaa Haun aloitussivu -kentadssa puurakenteen sivuun, josta haluat aloittaa haun.
Aloitussivu sisaltyy myds hakuun.

3. Valitse Julkaissut itse -ruutu, jos haluat etsia vain sivuja, jotka olet julkaissut viimeksi
itse.
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4. Valitse avattavasta Kieli-valikosta haussa kaytettava kieli. (Tama vaihtoehto on
kaytettévissa vain, jos sivustossa kaytetdan globalisointia.)

5. Maaritd Kohteiden maara sivulla -kentassa, kuinka monta kohdetta haluat nakyvan
kullakin raporttitulosten sivulla.

6. Valitse Nayta raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa
sivu muokkaustilassa napsauttamalla sivun nimea Sivun nimi -sarakkeessa.

Muutetut sivut

Tama raportti nayttaa sivut, joita on muutettu tiettynd ajanjaksona.

EPISERVER

v Page Reports
Not Published Pages +,, Changed Pages @

Published Pages

Changed Pages This report displays pages that have a changed date within a certain time span. Select a page from the list of
Expired Pages report results to open itin Edit mode.
Simple Addresses Report Criteria
Link Status
Changed Last 30 days Last7 days Yesterday Today

Between [»] 2012-10-24 00-00] [-]—2012-10-31 00:00] [

Search start page u

Lastchanged by me [0

Language Al |Z|
Numboer of Hits: 43 Number of items per page| 10 [+]
Page Mame « Last Changed Changed By Language Page Type
Alloy Plan 10/30i2012 en ProductPage
Download Alloy Plan 10/30i2012 en StandardPage
Installing 10/30/2012 en StandardPage
Allay Track 10/30/2012 en ProductPage
Download Alloy Track 10/30/2012 en StandardPage
Installing 10/30/2012 en StandardPage
Whitepaper 10/30i2012 en StandardPage

Jeet 10/3002012 en ProductPage

Download Alloy Meet 101302012 en StandardPage
Installing 10/30/2012 en StandardPage

12 3 45

Luo raportti seuraavasti:
1. Valitse Raportin ehdot -ryhméaruudusta esimaaritetty ajanjakso napsauttamalla sopivaa
linkkia tai syottdmalla ajanjakso paivamaarakenttiin.

2. Selaa Haun aloitussivu -kentadssa puurakenteen sivuun, josta haluat aloittaa haun.
Aloitussivu sisaltyy myds hakuun.

3. Lisaa valintamerkki Muuttanut viimeksi itse -ruutuun, jos haluat etsia vain itse viimeksi
muuttamiasi sivuja.

4. Valitse avattavasta Kieli-valikosta haussa kaytettava kieli. (Tama vaihtoehto on
kaytettavissa vain, jos sivustossa kaytetdan globalisointia.)

5. Maaritd Kohteiden maara sivulla -kentassa, kuinka monta kohdetta haluat nakyvan
kullakin raporttitulosten sivulla.

6. Valitse Nayta raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa
sivu muokkaustilassa napsauttamalla sivun nimea Sivun nimi -sarakkeessa.
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Vanhentuneet sivut

Tama raportti nayttaa sivut, joiden julkaisuaika umpeutuu tiettynd ajanjaksona.

EPISERVER
v Page Reports
i (O]
Mot Published Pages o Expired Pages D
Published Pages m
Changed Pages This report displays pages with stop publish date within a certain time span. Selecta page from the list of report
Expired Pages results to open itin Edit mode
Simple Addresses Repor Criteria
Link Status
Expired Last30 days Last7 days Next7 days Next30 days
Publication stopped  2012-10-24 00:00 [.]—2012-10-31 00-00] [_]
Search start page Start [4] [J
Published by me =
Language Al |Z|
B Show Report

MNumber of Hits: 0 Mumber of items per page| 10 E

Luo raportti seuraavasti:
1. Valitse Raportin ehdot -ryhméaruudusta esimaaritetty ajanjakso napsauttamalla sopivaa
linkkia tai syéttdmalla ajanjakso paivamaarakenttiin.

2. Selaa Haun aloitussivu -kentassa puurakenteen sivuun, josta haluat aloittaa haun.
Aloitussivu siséaltyy myds hakuun.

3. Valitse Julkaissut itse -ruutu, jos haluat etsia vain sivuja, jotka olet julkaissut viimeksi
itse.

4. Valitse avattavasta Kieli-valikosta haussa kaytettava kieli. (Tama vaihtoehto on
kaytettavissa vain, jos sivustossa kaytetaan globalisointia.)

5. Méaaritd Kohteiden maara sivulla -kentassa, kuinka monta kohdetta haluat nakyvan
kullakin raporttitulosten sivulla.

6. Valitse Nayta raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa
sivu muokkaustilassa napsauttamalla sivun nimea Sivun nimi -sarakkeessa.

Yksinkertaiset osoitteet

Tama raportti nayttaa julkaistut sivut, joilla on yksinkertainen osoite.
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EPISERVER
v Page Reports
i @)
Nt Published Pages 2 Simple Addresses D
Published Pages cﬁ
Changed Pages This report displays published pages that have a simple address. Select a page from the list of report results to
Expired Pages open it in Edit mode
Simple Addresses Report Criteria
Link Status
Search start page Start [4] D
Language Al |Z|
a Show Report
MNumber of Hits: 0 Mumber of items per page| 10 E

Luo raportti seuraavasti:

1. Selaa Haun aloitussivu -kentassa puurakenteen sivuun, josta haluat aloittaa haun.
Aloitussivu sisaltyy myds hakuun.

2. Valitse Kieli-luettelosta haussa kaytettava kieli. (Tama vaihtoehto on kaytettavissa vain,
jos sivustossa kaytetdan globalisointia.)

3. Valitse Kohteiden maara sivulla -kentassa, kuinka monta kohdetta haluat ndkyvan
kullakin raporttitulosten sivulla.

4. Valitse Nayta raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa
sivu muokkaustilassa napsauttamalla sivun nimeé Sivun nimi -sarakkeessa. Raportin
tuloksista voi my6s nahda, nakyyko sivu valikoissa ja onko sivu julkaistu.

Linkin tila

Linkin tila -raportti luodaan ajoitetusta Linkkien vahvistus -tydstd. Tama raportti nayttaa linkit,
joihin EPiServer CMS ei saanut yhteytta linkkeja tarkistaessaan esimerkiksi sen takia, etta sivu
on siirretty, sivusto on suljettu tai kohdelinkkia ei voida juuri silloin lukea.
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EPISERVER

v Page Reports )
Not Published Pages Link Status @
Published Pages o’

Changed Pages
Expired Pages

This report displays links that could not be reached. This could for example be due to a page being moved, or a site
shut down, orthat the target link cannot be read atthe moment.

Simple Addresses Report Criteria
Link Status Search start page Start [4] E]
Mumber of Hits: 0 Items per Page| 10 E

Luo raportti seuraavasti:

1. Napsauta kohdassa Raportin ehdot > Haun aloitussivu selauspainiketta ja valitse sivun
puurakenteen aloitussivu.

2. Valitse Nayta raportti. Tulokset voidaan lajitella napsauttamalla sarakeotsikkoa. Avaa
sivu muokkaustilassa napsauttamalla sivun nimea Katkaistu URL-osoite -sarakkeessa.
Kohteita sivulla -kohdassa voit maarittaa sivulla naytettédvien kohteiden
enimmaismaaran.
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Tyonkulkujen kaytto

EPiServer CMS tukee useita tydvirtatyyppeja, mika tarkoittaa sita, etta sinulle voidaan antaa tai
sina voit jakaa tehtavia ennalta maaratyn tydnkulun mukaisesti. Kyse voi olla esimerkiksi siita,
etta toimittaja luo sivun, joka on hyvaksytettdva vahintdan yhdella henkilélla ennen julkaisua.
Hyvaksyja on paatetty etukateen tydvirrassa, ja tehtavat jaetaan automaattisesti eri yksiléille.

Muiden valmistajien tyovirrat

EPiServer CMS -toimittaja ja jarjestelmanvalvoja laativat yhdessa tydnkulut.
Oletusasennuksessa on seuraavat tydvirrat: kaksi sivujen hyvaksymista varten, yksi useiden
kielten hallintaan ja yksi palautepyynta varten.

Jarjestelmanvalvoja voi mukauttaa, vaihtaa ja luoda useampia tydvirtoja.

Tyovirran aloituskohta

Siina vaiheessa, kun yhta tai useampaa sivuston tydvirtaa laaditaan, on valittava, aloitetaanko ne
manuaalisesti vai automaattisesti. Yleisin tapa on aloittaa automaattisesti jostain tietysta paikasta
puurakenteessa.

Useimmissa tapauksissa tydvirran aloitus on maaratty. Se voi menna esimerkiksi niin, etta
toimittaja jattaa sivun julkaistavaksi johonkin tiettyyn paikkaan puussa. Tydvirran voi aloittaa
erilaiset tapahtumat EPiServer CMS:ssa. esimerkiksi sivun luomisen ja asiakirjan lataamisen.
Tapahtuma, josta virta saa alkunsa, muodostaa tydvirran aloituskohdan. Kun sivu ldhetetdan
julkaistavaksi, henkildlle numero kaksi annetaan tiedoksi, ettéd hanelle on tehtava. Tehtava
maaraytyy sen mukaan, miten virta on laadittu.

Tyovirran aloittaminen manuaalisesti

Tyypillisessa EPiServer CMS -asennuksessa palautteen pyynnon tydvirta sopii manuaaliseen
kaynnistykseen. Taman tydvirran tarkoituksena on, etta yksittainen toimittaja saa palautetta
sivulle tehdyistd muutoksista.

Aloita tyOvirta manuaalisesti seuraavasti:

1. Luo tai muuta sisaltda sivulla tai lohkossa.

2. Ofta kayttdon tai poista kaytostad Sisdltbéasetukset ja valitse Tyokalut > Aloita tyovirta.
3. Valitse aloitettava tydvirta.
4

Nayttdén avautuu valintaikkuna, ja voit maarittda asetukset juuri thman tyyppiselle
tydvirralle.

5. Esimerkki rinnakkaisen hyvaksynnan tydvirrasta: Napsauta Lisda kayttajia/ryhmia ja
valitse, miké ryhma tai kayttéja saa tehtdvakseen hyvaksya muutokset, jotka olet tehnyt
sisaltoon. Valitse OK.

6. Kun olet maarittanyt asetukset, valitse Aloita. Tydvirta on nyt aloitettu ja tehtava lahetetty
valitsemallesi ryhmalle tai kayttajalle.

Huomautus Jos et saa valittavaksesi erilaisia ty0virtoja, syy on siina, etta tyovirran
manuaalinen aloittaminen ei ole sallittu organisaatiosi asennuksessa.

-
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Huomautus Tydvirran prosessiomistajalla on aina oikeus poistaa tai lopettaa tydvirta,
vaikka kaikkia tehtavia ei olisikaan suoritettu. Prosessiomistajana toimii yleensa sivun
tekija.

Start a Workflow

Approval Workflow for Page About us

Select users/groups that should approve

| EE;. Add Users_.-'Cmups|

Name: Group Required Delete
editor No o
editor2 Mo X

Select minimum number that has to approve
1

Description for approvers

Hi, | would like you to approve my changes for
publication.

| start || Close |

Omien tehtavien kasittely

Sinulle tai jollekulle ryhmassasi osoitetut tehtdvat nakyvat kohdassa Tehtavat-valilehti > Omat
tehtavat.

Muokkaa tehtavia napsauttamalla linkkia, jonka kautta paaset kyseiseen sisaltéon. Jos haluat
lukea tehtavan viestin, napsauta ilmoituspalkissa Katso tehtava.

View Task X

Kun olet tarkistanut sivun, julkaise muutokset.
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Omien asetusten mukautus

Kun aloitat EPiServer CMS:n kayton, tutustu ensiksi mukautusasetuksiin. Voit lisata
sahkopostiosoitteesi sekd muuttaa kayttéliittyman kielta.

Omat asetukset

Omat asetukset -kohdassa voit kasitella kayttajatietoja ja kayttdliittyman naytén asetuksia. Kayta
naita toimintoja valitsemalla ylavalikon oikean ylakulman Jarjestelmanvalvoja-kohdasta Omat
asetukset.

EPISERVER @ 7 4

I
Wy Settings
Kayttdjatiedot

Kun lisdat omat tietosi (kuten nimen ja sahkdpostiosoitteen) Kayttajatiedot-valilehdelle, joka
sijaitsee Omat asetukset -kohdassa, jarjestelma voi tunnistaa sinut ja kommunikoida kanssasi
eri tilanteissa, esimerkiksi automaattista tydnkulkua kaytettaessa.

Voit ehka myods kasitella salasanatietojasi Kayttajatiedot-valilehdella sen mukaan, miten
EPiServer CMS -asetuksesi on maaritetty. Kysy jarjestelmanvalvojalta, koskeeko tdama
kayttamaasi sivustoa.

Dashboard CMS CMO  Add-ons erisecrver @ 2 [N Q

v EPiServer CHS

Satnge | My Settings )

Nayton asetukset

Omat asetukset -kohdan Nayton asetukset -valilehdella voit valita tydskentelykielen ja
puurakenteessa naytettavat symbolit.

Kohdassa Oma kieli valitaan jarjestelman kieli, jota kdytetaan kayttoliittymassa eli muun muassa
paavalikoissa, valilehdilla ja hiiren kakkospainikkeella avattavissa valikoissa.
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Naytesivusto

Johdanto

Alloy-mallisivusto on taysin toimiva verkkosivusto, joka esittelee EPiServer CMS -ohjelman
ominaisuuksia. Mallit sisaltavat sisdanrakennettuja toimintoja, kuten /uokittelun ja lohkot, jotka
tarjoavat monia mahdollisuuksia dynaamisten sivustojen luomisessa. Mallipaketin saa
lataamalla ja asentamalla EPiServer CMS-ohjelman.

start  Alloy Plan  Alloy Track  Alloy Meet  About us u

AllOY

Q YOU'VE NEVER HAD A
A & F®§ MEETING LIKE THIS!

( Ul @__ /
o E ‘y T Alloy solves the two most pressing problems in long
- distance collaboration - better communication and
o better project management
- . !
Alloy Track Alloy Plan Alloy Meet
Get the whole team involved in the project Project management has never been easier! You've never had a meeting like this before!

N —— *n®-

B ~

’

Products The Company News & Events
Alloy Plan About us Become a reseller

Esimerkkimallit on suunniteltu reagoivan suunnittelukonseptin pohjalta, eli naytetty sisaltd
riippuu sivuston tarkasteluun kéytetysta laitteesta ja sen kuvatarkkuudesta. Sisaltoa hallitaan
osina kayttamalla lohkoja tai sivuja, joita voidaan pudottaa sisaltdalueille mukautettua
nayttdtapaa varten. Koko sisaltd tai sen osa naytetdan 1/3-, 2/3- tai tdysleveydelld sen mukaan,
paljonko tilaa on kaytéssa.

Sivustorakenne

EPiServer CMS tarjoaa useita erilaisia tapoja sivustojen ja toimintojen rakentamiseen. Tassa
kuvattu mallisivusto on pelkk& esimerkki, jonka on tarkoitus toimia ohjeena ja inspiraationa.

Alloy-mallisivusto on keksityn yhtidn sivusto, on rakenteeltaan seuraavanlainen:

e Aloitussivu — sivuston "sisdankaynti", joka sisaltaa ohjeet sivustossa liikkumiseen seké
alatunnisteet.

e Alloy Plan-, Alloy Track- ja Alloy Meet -tuotteiden esittelyt seké tuotesivut.

e About us —tietoa yhtiosta sekad yhteystietosivut.

e Search — perustuu hakusivutyyppiin ja mahdollistaa hakujen teon seka hakutulosten
nayttdmisen.
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e Campaigns — sailGsivu, jolla on esimerkki Siirtymissivu-sivutyyppiin perustuvasta
kampanjasivusta.

Pages Sites Tasks

Q

Root

B Customer Zone

1]
4

= Start
Alloy Plan
Alloy Track
Alloy Meet
About us
B How to buy
Search

B Campaigns =-

L1 Huomaa, etta kaikkia sivuja ei voi esikatsella, koska niité kaytetdan vain sailésivuina.
Saildsivujen kohdalla puurakenteessa on erikoissymboli. Katso lisatietoja kohdasta
Sivuston organisoiminen. Saildsivuille ei voi mydskaan johtaa linkkeja.

Mallisivut ja -lohkot

Mallisivusto koostuu erityyppisista sivuista ja lohkoista, joita on mukautettu erityisesti Alloy-
tyyppisia yhtidsivustoja varten. Mallipakettiin kuuluvat sivutyypit ja lohkotyypit kuvataan
tarkemmin mydhemmin toimintoineen seka loppukayttdjille tarkoitettuine asetuksineen. Jos olet
ohjelmankehittdja, voit asentaa Alloy-malliprojektin ohjelmankehitysymparistdési ja tutkia
tarkemmin, miten mallit on rakennettu.

Sivutyypit

Johdanto

Sivutyypit sisaltavat ominaisuuksia tai kenttia, joihin voidaan lisata tietoja sivulla. Kussakin
mallisivutyypissa on sisaltoalueita, joihin voidaan joko kirjoittaa tietoja suoraan
muokkausalueelle tai lisdta sisaltd/ohkoja. Pitamalla hiiren osoitinta olemassa olevan sisallon
kohdalla n&et, onko siséltd lohko.
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[ Root

# Start

[ Training

[ Alloy Plan
[ Alloy Track
[ Alloy Meet
[ About us
& Actions

|~

° '+ em

Start
" | Alloy Plan

Mo changes to publish =

AllOY

ALLOY PLAN

Project management has never been easier! Use Alloy Meet
with Alloy Plan to get the whole team involved in creation of
the project plan including the risk management element.

Work with an Alloy Technology partner to define
and plan your project using a methodology that
decomposes work while it identifies project risk
Alloy Plan will support any project methodology
efficiently as the system is totally flexible in terms
of setup and use.

Realize the benefits of using Alloy Plan. Our
customers see on average an 80% increase in
delivery of their projects on time, on budget and
with minimal risk involved.

Contact Our Sale: -

| —

Contact us

Are you interested in our products and want to
have more detailed information or maybe an

online demo?
G| | g

i

[ Global Library
| Actions
[HEevents
21 Jumbotrone banners
[ News

[Hvideos

E Alloy Plan Download Free Trial
[ Contact Our Sales

H Contact us

| B pownload white Paper Alloy Plan

B Download Whitepaper Alloy Track

B Help to find reseller

Sisaltélohkoja on helppo lisata ja jarjestella. Sisaltdalueelle voidaan my6s pudottaa sivuja

sivu

puusta.

Large content area

Cownload Alloy Track

Find a reseller

Whitepaper

You can drop pages and blocks here

Sivun ominaisuuksia voi muokata sekd suoraan sivulla ettd lomakkeita muokkaamalla. Tiettyja

ominaisuuksia voidaan kuitenkin muokata ainoastaan lomakkeita muokkaamalla. Pitamalla
hiiren osoitinta sisaltdalueen paalla naet, mitd ominaisuuksia voidaan muokata suoraan sivulla.

Alla kuvataan joitakin mallisivutyyppien tavallisia erityisominaisuuksia.

Hahmonnukset

Sisallén nayttdtapa vaihtelee sen mukaan, minkalaisella laitteella ja kuvatarkkuudella sisaltoéa

tarkastellaan. Jos sivustoa esimerkiksi katsotaan mobiililaitteen kautta, ylaosan luetteloalue
muuttuu avattavaksi luetteloksi. EPiServer CMS-ohjelmassa on myds mahdollista esikatsella sivu
kayttdmalla eri kanavia ja tarkkuuksia.
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AllOY
(= |
Start
Alloy Plan
Alloy Tra%
Alloy Meet
About us
&

Sivutyypeissa on myds sisdanrakennettuina erilaisia hahmonnuksia, jotka maarittavat, miten

sisaltda on skaalattava ja mukautettava tdyden leveyden, 1/3-leveyden tai 2/3-leveyden

nayttdalueilla. Osia sisallosta, esimerkiksi otsikko ja ensisijaisen sisallon ensimmainen osa,
voidaan hahmontaa kaytettavissa olevan tilan mukaan.

SEO-tiedot

Kun sivu avataan Lomakkeiden muokkaus -ndkymassa, mallisivuilla on SEO-valilehti.
Valilehdelld annetaan SEO-tiedot, joita kaytetddn hakukoneoptimoinnissa (SEO), kun sivu

indeksoidaan ja tulee nakyviin hakutuloksissa.

Kaytettavissa ovat seuraavat SEO-ominaisuudet:

e Otsikko — lisda sivulle naytettava otsikko.

e Avainsanat — lisda joukko sisaltda kuvaavia avainsanoja.

e Sivun kuvaus - lisaa lyhyt yhteenveto sisallosta.

e Poista indeksointi kaytosta — jos tama valitaan, sivu ohitetaan hakukoneiden

suorittamissa indeksoinneissa.

Q

Root

& Customer Zone

A start
alloy Plan
Alloy Track

=11 Alloy Meet

Download ...
About us
8 How to buy

Search

& Campaigns

Joissakin tapauksissa nama metatiedot voidaan nayttda myds silloin, kun sivu pudotetaan

— [ ~ |
SR TR
B e otz

Autosaved 3:04 PM Undo?

Name Alloy Meat Visible to
Name in URL Alloy-Meet Change Languages
Simple address Change 1D, Type

Display in navigation

Content Settings

Title Alloy Meat,

Keywords Online meeting, distance cooperation,

project calendar, white board, online
presentations

Separate items with newline
Page Description click the button to edit L]

Disable Indexing =]

Everyone Manage
en

12, Product

Tools

i

sisdltdalueelle. Nain tapahtuu esimerkiksi Siirfymissivu- ja Yhteystietosivu-sivutyyppien kohdalla.
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Sisalto
Lomakkeiden muokkaus -ndkyman Siséalté-valilehdella olevat ominaisuudet riippuvat
sivutyypista. Esimerkiksi Ensisijainen sisaltd -ominaisuus tarjoaa kaikki samat toiminnot kuin
EPiServer CMS -editori. On my0s sisaltdalueita, joihin voi pudottaa siséltélohkoja tai muita
sivuja.
Kaikilla sivuilla on seuraavat ominaisuudet:

e Luokka — kdytetdan sisallon luokittelussa.

e Esittelykuva — ndkyy, kun sisaltd naytetdan sisaltdalueella.

o Teksti — naytetddn esimerkkina sisalléstd, kun sivu naytetdan sisaltdalueella.

Category Add one or more categories | + |

Teaser image (]

Text

Main body = -~ R [0 + [T 1 55
B 7 |iZ i=||styles - Q =

Alloy Meet enables virtual knowledge portals through facilitating the exchange of information
among widespread emplovees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy
Track products, the entire life cycle of the project is assured

Path: y

Muut ominaisuudet

Luokat

Jotkin esimerkkimallien toiminnoista perustuvat luokkien kayttoon. Tata tarkoitusta varten on
luotu sarja luokkia, joita voidaan tarkastella ja hallinnoida EPiServer CMS-ohjelman
jarjestelmanvalvojan kayttoliittymassa. Tassa malliskenaariossa luokat vastaavat Alloy-
sivustossa esiteltyja tuotteita. Sisaltd voi nakya erilaisilla tuotesuodatusasetuksilla sen mukaan,
mika luokka sivulle on valittu. Olemassa on myds luokkiin perustuva varikoodaus, jota kaytetaan
esimerkiksi Tuotesivu-sivutyypissa ja Sivuluettelo-lohkossa.

Otsikon ja alatunnisteen piilottaminen

Asetukset-vélilehti sisaltdd ominaisuuksia, joiden toiminnot ovat kdytdssa kaikissa
sivutyypeissa. Eraat ndistd ominaisuuksista koskevat erityisesti Alloy-esimerkkimalleja. Niihin
kuuluu esimerkiksi Piilota sivuston otsikko/alatunniste. Talla valinnalla piilotetaan sivuston
otsikko ja alatunniste, jotka maaritetaan Aloitussivulla. Tama on hyodyllista silloin, jos halutaan
luoda sivu ilman otsikkoa ja alatunnistetta. Asetus on Siirfymissivu-sivutyypin oletusasetus. Tama
sivutyyppi on tarkoitettu kaytettdvaksi tietyissa kampanjasivuissa, joissa vaaditaan erilaista
asettelua.

Huomaa, ettd Alloy-esimerkkimalleissa ei voida kayttda dynaamisia ominaisuuksia.

b4

Copyright © EPiServer AB



128 | Toimittajan kasikirja — EPiServer 7.1 CMS

Mallisivutyypit

Mallisivustossa on tiettyihin tarkoituksiin suunniteltuja sivutyyppeja, joiden sisdanrakennetut
toiminnot vastaavat useissa sivustoissa sdanndéllisesti tarvittavia toimintoja. Sivustossa
kaytettévissa olevat sivutyypit voidaan luokitella valinnan helpottamiseksi. Huomaa, etta kaikki
EPiServer CMS-sivuston olemassa olevat sivut eivat valttdmatta ole valittavissa muokkaustilassa
ja efta kaikki sivutyypit eivat valttamatta ole kaytettavissa jonkin tietyn sivupuun solmun alla.
EPiServer CMS-ohjelman jarjestelmanvalvojan kayttoliitymassa voidaan maarittaa, mita
sivutyyppeja muokkaustilassa voidaan kayttaa.

Suggested Page Types

Broguct Stardard Page Cortainer Page Smarch Page

Uised to present a specic Sl sed masinty for detaut Lisad t logicailly group pages Used to provide an-site

product cHtar tsuchas et e conten trax searcn fmatures
Specialized

Cartsicer Pags Szarch Pags

Uized ta logicaily groun nages Use 1 provice anse

n the conten: tras searcn features

Standarg Fage Hews Pags

S used mainy tor ceteur U e for
edRonial contant Such a5 taxt = d
202 images v 2 st

Article

U200 QUDHST NEWS arTices
anthe wetsRe

Product

Usad o present a specific
Broduct

Téaman dokumentaation seuraavissa osissa on kuvattu mallisivustoon kuuluvien sivutyyppien

toiminnot ja erikoisominaisuudet Voit hakea mallisivuista inspiraatiota omia sivuja
suunnitellessasi

Aloitussivu
Johdanto

Aloitussivu on rakennettu /lohkotoimintojen pohjalta, jotta sivustoon voitaisiin luoda dynaaminen
sisdankaynti. Nain muokkaajat voivat muokata sivun ulkoasua helposti muuttamalla
sisaltdlohkoja ja kierrattdmalla niita eri sisaltdalueilla. Tama tekee esimerkiksi uutisten ja muissa
sivuston osissa olevan informaation esittamisesta sekad kampanjan sisallon mainostamisesta
helppoa.
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Products The Company News & Events
Alloy Plan About us Become a reseller

Aloitussivun keskella on sisaltdalue, johon voidaan lisata haluttua sisaltéa. Taman lisaksi
sivutyyppiin kuuluvat erityiset otsikko- ja alatunnistealueet, joiden siirtymisvalikko ja
alatunnistesisalto siirtyvat kdyttdon muihin sivutyyppeihin.

Otsikkoalue

Aloitussivun vasemmassa ylakulmassa on sivuston logotyyppi, josta johtaa linkki aloitussivulle.
Logotyyppi on mééritetty Logotyyppi-kohdassa, joka 16ytyy Sivuston asetukset -valilehdelta
Lomakkeiden muokkaus -nakymasta. Logotyyppia voidaan myds muokata suoraan sivulla.
Loppuosa otsikkoalueesta sisaltaa siirtymisvalikon ja hakukentan. Ensimmaisen tason
siirtymisvalikko perustuu sivupuurakenteeseen, jossa sivut voidaan haluttaessa katked N&ytd
sivu valikoissa -toiminnon avulla. Kohdassa Sivuston organisoiminen on lisatietoja
siirtymisvalikon kaytdsta EPiServer CMS -ohjelmassa.

Sisdltoalue
Keskella oleva ensisijainen sisaltdalue sisaltda seuraavan sisallon:

e Jumbotron-mainospalkki — aloitussivun mainospalkki, joka koostuu lohkosta, jossa on
esimuotoiltu teksti, kuva ja toimintopainike. Nakyy koko sivun levyisena.

e Tuotesivu — sisaltaa tuotesivuilla olevaa sisaltda, joka on sovitettu naytettdvaksi
sisaltdalueella 1/3-sivuleveydella.

Alatunnistealue

Alatunnistealue sisaltda nelja saraketta, joihin voidaan sijoittaa linkkeja tavanomaisiin tietoihin,
kuten yhtion tietoihin seka uutisten ja lehdistétiedotteiden paasivuille. Sisaltaa myds
asiakasvybhykkeen, joka on omistettu sisdankirjautuneille asiakkaille. Alatunnistetiedot nakyvat
kaikissa mallisivutyypeissa, paitsi kampanjasivuilla. Linkit lisdtdan aloitussivun Sivuston
asetukset -vélilehdella seuraavassa kuvatulla tavalla.

Ominaisuudet

Aloitussivulle voidaan maarittda seuraavia erityisia ominaisuuksia Lomakkeiden muokkaus -
nakymassa Sivuston asetukset -valilehdella:

e Hakusivu - lisaa linkki sivuston hakusivulle.

e Yhteystietosivut — lisaa linkki yhteystietosivulle, jonka haluat ndkyvan alatunnisteessa.
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e Maailmanlaajuiset uutiset — lisda linkki maailmanlaajuisten uutissivujen luetteloon, joka
nakyy alatunnistealueella. Alisivut ndkyvat luettelossa.

o Paikalliset uutiset — lisada linkki paikallisten uutissivujen luetteloon, joka nakyy
alatunnistealueella. Alisivut nakyvat luettelossa.

e Yhtion tiedot — lisda alatunnistealueelle linkki yhtién tiedot sisaltévalle sivulle. Alisivut
nakyvat luettelossa.

e Asiakasvyohyke — lisda alatunnistealueelle linkki asiakasvydhykkeen extranetiin, jos
sivustossa on sellainen kaytdssa.

e Logotyyppija otsikko — lisda logotyyppikuva ja kuvan nimi, jotka nakyvat otsikkoalueen
vasemmassa ylakulmassa. Logotyyppikuvan kohdelinkki johtaa oletusarvoisesti
aloitussivulle.

— =
B * '+ 0@ a
Pages Sites Tasks —_—
Start No changes to publish | Options ‘ =
a =l
Root
=4 Start = 2
Alloy Plan 2 Name Start Visible to Everyone Manage
Alloy Track Languages en
Name in URL Start Change
Alloy Meet ID, Type 4, Start Page
pr— Simple address Chanae —
— ools
B How to buy Display in navigation  [] —
B Campaigns
SEOQ Site setting Content Settings
Landing —
Search page SmE T o[
& Customer Zone = —
Contact pages Contacts 28 ) | |
Global news How to buy 38 o | |
Local news News & Events 16 a.]|
Customer zone Customer Zone 44 ) | |
Company information EOEE 1 i ) | |
page = e |
Logotype
Logotype /PageFiles/3/logotype.png | | ... |
+ | =- -
Title Alloy - collaboration, comme
Recent il

Aloitussivulle voidaan maarittda seuraavia erityisia ominaisuuksia Lomakkeiden muokkaus -
nakyméssa Sisalto-valilehdella:

e Suuri siséltéalue — sisaltdalue, johon voidaan lisatad vanhoja sisaltélohkoja tai sivuja.
Sivun ensisijainen sisaltdalue, johon voidaan pudottaa sisaltdlohkoja tai sivupuun sivuja.
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Teaser image | 1]

Text

Alloy solves the two most pressing problems in long distance collaboration - better
communication and better project management

Large content area
Alloy Meet jumbotron

Alloy Plan teaser
Alloy Track teaser

Alloy Meet teaser

You can drop pages and blocks here

Tuotesivu
Johdanto

Tuotesivu on keskeinen sivu, jolla sailytetdan kaikkia tuotetta koskevia tietoja. Sivutyyppi
sisaltda kaikki yhden tuotteen tietojen nayttamiseen tarvittavat elementit. Eri elementteja
kaytetddn sen mukaan, missa tiedot naytetdan. Asiayhteyden mukaan voidaan esimerkiksi
nayttaa joko koko tuotesivu tai pelkka tuote-esittely.

BA+lelm |

Alloy Meet

No changes to publish

start  Alloy Plan 2 Alloy Track Al

Meet  About us

Alloy

Start / Alloy Meet

Alloy Meet

You've never had a meeting like this before! Participants
from remote locations appear in your meeting room,
around your table, or stand presenting at your white
board.

m

Alloy Meet
Alloy meetings are easy te setup and The only product of this kind in the:
moderate. All discussion points, marketplace

presentations, and whiteboard
sketches are captured and stored in
meeting notebooks. Action items are
highlighted and e-mailed to the action
owner.

Are your operations spread out
across time zones and continents?
What is the best way of leveraging
this wide-ranging expertise?

Alloy Meet helps companies save on
skyrocketing travel costs through
faciltating vitual meetings. You too
can be a part of the solution and
reduce your corporate carbon
footprint. Contact an Alloy Technologies partner to help calculate your savings and get you
started with Alloy Meet

Sharing
7 worldwide

"Alloy Meet is a highly effective

et o, e-solution for our operations.
HrTac inc Improved business metrics are

realized through the cross-
departmental sharing of
information worldwide "
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Tuotesivulla on Ainutlaatuiset myyntivaltit -ominaisuus, johon kuuluu tuote/uokkaan perustuva
sisdanrakennettu varikoodaus. Sen avulla muokkaajat ja markkinoijat voivat lisata tuotteelle
erityisid myyntivaltteja. Tiedot korostetaan sivulle valitun tuoteluokan mukaan tuotetta vastaavan
varikoodin mukaisella varilla.

Alloy Meet

The only product of this kind in the marketplace.

Luokkien hallinta tapahtuu EPiServer CMS -ohjelman jarjestelmanvalvojan kayttoliitymassa.
Sisallén luokittelu tapahtuu muokkaustilassa.

Sisdltoalueet

Tuotesivulla on kolme sisaltdaluetta. YIhaalla keskella olevalla alueella olevaa sisaltéa voidaan
muokata suoraan ja lisdksi alueelle voidaan lisata otsikko, esittely ja osa paatekstista. Alempana
keskella oleva alue seka vasen sarake ovat siséltdalueita, joihin voidaan pudottaa siséltélohkoja
ja sivuja.

Ominaisuudet

Tuotesivulle voidaan maarittda seuraavia erityisid ominaisuuksia muokkaamalla
lomakkeitaSisalto-valilehden kautta:

e Ainutlaatuiset myyntivaltit — tuotteelle voidaan lisata ainutlaatuisia myyntivaltteja.
Ominaisuus on pakollinen tuotesivua luotaessa. Kukin myyntivaliti erotetaan
rivinvaihdolla.

¢ Ensisijainen sisiltod — tekstieditorissa voidaan lisata tuotetietoja kayttamalla kaikkia
EPiServer CMS -editorin toimintoja.

e Suuri sisiltéalue — sisdltdalue, johon voidaan lisata vanhoja sisaltdlohkoja tai sivuja.
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Alloy meetings are easy to setup
and moderate. All discussion
points, presentations, and
whitcboard sketches are captured
and stored in meeting notebooks.
Action items are highlighted and
e-mailed to the action owner.

Are your operations spread out
across time zones and -

Path

LN

Large content area
Customer testimonial wide teaser

Download Alloy Meet

Find a reseller

You can drop pages and blocks here
+ | = -
Small content area

Recent Event list

Hahmonnukset

Tuotesivuun kuuluu "tuote-esittely”, joka sisaltaa tuotteen otsikon, lyhyen ja pitk&n kuvauksen
seka kuvan ja sovittaa naytetyt tiedot kdytettavissa olevaan tilaan. Tuotesivun voi esimerkiksi
pudottaa siséltdalueelle, ja se nakyy eri tavalla pudotusalueen leveyden (1/3 tai 2/3) mukaan.
Koko tuote-esittelysta tulee linkki, joka johtaa varsinaiselle tuotesivulle. Tata kaytetdan
mallisivuston aloitussivulla.

Vakiosivu
Johdanto

Vakiosivu-sivutyyppia kaytetdan siirtymisvalikolla varustetuissa tavallisissa tietosivuissa.
Toiminto on hyédyllinen silloin, jos siirtymisvalikko halutaan nayttda perinteiseen tapaan
vasemmalla. Sivutyyppi sisaltdad my0s sisaltdalueita, joilla sisaltda voidaan muokata suoraan ja
joihin voidaan lisata lohkoja. Tahan sivutyyppiin perustuvia sivuja voidaan myo6s vetaa ja
pudottaa sisaltdalueille.
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AllOY

Start / About us

News & Events v A
bout us
Contactus Alloy improves the effectiveness of project teams by putting the proper tools in

Become a reseller v your hands. Communication is made easy and inexpensive, no matter where
team members are located.

0

Contact us Alloy Meet enables virtual knowledge portals through faciltating the exchange of information amang widespread
Jre you interested in our products and vant fo have employees. Through the deployment of the scalable Alloy Plan and Alloy Track products, the entire life cyele of the

roject is assured
more detailed infarmation or perhaps an online demo? pre)

’Q Alloy Saves Polar Bears Alloy Pays it Forward
Alloy products have contributed to higher success rates Alloy strives to "think global yet act lacal”. And after a
: of camplex projects to save endangered species World very sucsesshul 2012, we would like to pay it forward
Find a reseller Wildlife Fund chooses Alloy to help save polar bears Vote for the charity of your choice!
Buy the Alloy Produst suite now
u‘ L4
b

Sisdltoalue

Vakiosivun vasen yldosa on varattu vasemmalle siirtymisvalikolle sivupuussa olevien sivujen
mukaan. Sivulla on kolme sisaltdaluetta, joista pohjimmainen laajentuu kattamaan koko sivun.

Vasen siirtymisvalikko

Paasivu nakyy siirtymisvalikossa ylimmaisena, ja sen alla on enintdan kolme alisivutasoa, joilla
olevat sivut voidaan haluttaessa katkea Né&yté sivu valikoissa -asetusta kayttamalla.

Ominaisuudet

Vakiosivulle voidaan maarittda seuraavia erityisid ominaisuuksia muokkaamalla
lomakkeitaSisalto-valilehden kautta:

e Ensisijainen sisalto — tekstieditorissa voidaan lisata tietoja kayttamalla kaikkia EPiServer
CMS -editorin toimintoja.

e Suuri siséltéalue — sisaltdalue, johon voidaan lisata vanhoja sisaltélohkoja tai sivuja.
Tassa lisatyt lohkot nakyvat sivun alaosassa keskella.
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Yhteystietosivu
Johdanto

Yhteystietosivu-sivutyypin avulla voidaan yllapitaa yhteyshenkildprofiilin yhteystietoja, kuten
nimea, profiilikuvaa ja tydnimikettd. Tama tuotesivua vastaava sivutyyppi sisaltéda kaikki
elementit, joita profiilitietojen nayttdmiseen tarvitaan. Yhteystietosivu voidaan pudottaa toisen
sivun sisaltdalueelle. Sen mukaan, missa tiedot ndytetaan ja paljonko tilaa on, myds toisen
sivutyypin elementtien sisalté nakyy. Yhteystietosivun tietoja kaytetddn myds, kun luodaan
Yhteystietolohkoja.
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Contact us Alloy improves the effectiveness of project teams by putting the proper

tools in your hands. Communication is made easy and inexpensive, no
matter where team members are located.
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Todd Slayton

Todd is Alloy's roll-up-your-sleeves operations guy.
responsible for sales, business development and
customer engagement. Todd has spent over 20 years in
operations and execufive roles throughout the
technology industry.

I

Become a reseller v

E-mail todd slayton@alloytech biz
Phone: +46 8 123 457

Kun Yhteystietosivu-sivutyyppiin perustuva yhteystietosivu lisatdan mallisivuston Yhteystiedot-
saildsivulle, sivu ndkyy valittavissa olevien yhteystietojen luettelossa, kun luodaan
Yhteystietolohko.

Sisiltoalue

Yhteystietosivun sisalté keratdan SEO-, Yhteystiedot- ja Sisalté-valilehdilta ja sivua voidaan
muokata vain lomakkeita muokkaamalla.

Ominaisuudet

Alla kuvattuja ominaisuuksia kaytetdan yhteystietosivun sisallon muodostamiseen lomakkeita
muokkaamalla.

SEO-vililehti
e Otsikko — kaytetaan nimena sille henkildlle, jonka pohjalta yhteystietoja luodaan.
e Avainsanat — avainsanat, jotka kuvaavat yhteyshenkilén tydnkuvia ja toimialoja.
e Sivun kuvaus — kuvaavat henkil6a, jota yhteystietosivu koskee.
Yhteystiedot-vililehti
e Puhelin—- yhteystiedoissa nakyva puhelinnumero.
e Kuva — yhteystietosivulla nakyva profiilikuva, joka valitaan tiedostonhallinnasta.
e Sadhkoposti — yhteystiedoissa nakyva sahkdpostiosoite.
Sisélto-valilehti
e Esittelykuva — yhteystiedoissa nakyva kuva.

o Teksti— yhteystiedoissa nakyva teksti.
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Hahmonnukset

Yhteystiedot-sivu on sailésivu. Toisin sanoen sitd kaytetddn ainoastaan tiedon sailyttdmiseen.
Sivutyypilla ei ole nayttdmallia, joten sita ei voi esikatsella. Tasta syysta kun yhteystietosivu
valitaan sivupuusta, sivu aukeaa suoraan muokkaustilassa. Nain avattua sivua voidaan
helpoimmin tarkastella pudottamalla sivu toisen sivun sisaltdalueelle.

Yhteystiedot-sivun tietoja kaytetaan myds silloin, kun luodaan Yhteystietolohko, jossa voidaan
valita yhteyshenkild, jolta keratyt tiedot naytetaan.

Artikkelisivu
Johdanto

Artikkelisivu-sivutyyppia kaytetdan artikkelien ja uutisten luomiseen. Se on tdysin samanlainen
kuin Vakiosivu. Erillisen artikkelisivutyypin olemassaolo on perusteltua esimerkiksi silloin, kun
suodatetaan sivutyypin perusteella, vaikkapa luotaessa sivuluettelolohkoa uutisia varten. Tama
on hyédyllista, kun halutaan sisallyttda uutisia ja artikkelityyppista sisaltéa, mutta ei muihin
sivutyyppeihin perustuvia sivuja.

Jotta tdma toimisi, Artikkelisivu-tyyppia on kaytettava, kun luodaan sivua esimerkiksi sivupuun
Uutiset-solmuun. Sivutyypit, jotka voidaan valita muokkaustilassa, voidaan maarittda ohjelman
EPiServer CMS jarjestelmanvalvojan kayttoliitymassa.
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News & Events

" Exploring Alloy Meet

Contact us Imagine meeting with your project colleagues located all over the world,

Become a reseller v feeling as if they where right next to you!

Alloy meetings are easy to setup and moderate. All discussion points, presentations, and whiteboard sketches are
captured and stored in meeting notebooks. Action items are highlighted and e-mailed to the action owner. LA
Are your operations spread out across time zones and continents? What is the best way of leveraging this wide-ranging
expertise? Alloy Meet helps companies save on skyrocketing travel costs through facilitating virtual meetings. You too can

be a part of the solution and reduce your corporate carbon footprint. Contact an Alloy Technologies pariner to help
calculate your savings and get you started with Alloy Meet
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Sisiltoalue

Artikkelisivun vasen yldosa on varattu vasemmalle siirtymisvalikolle sivupuussa olevien sivujen
mukaan. Sivulla on kolme siséaltdaluetta, joista pohjimmainen laajentuu kattamaan koko sivun.

Vasen siirtymisvalikko

Paasivu nakyy siirtymisvalikossa ylimmaisen3, ja sen alla on enintdan kolme alisivutasoa, joilla
olevat sivut voidaan haluttaessa katkea Né&yta sivu valikoissa -asetusta kayttamalla.

Ominaisuudet

Artikkelisivulle voidaan maarittda seuraavia erityisia ominaisuuksia muokkaamalla
lomakkeitaSisalto-valilehden kautta:

e Ensisijainen sisalto — tekstieditorissa voidaan lisata tietoja kayttamalla kaikkia EPiServer
CMS -editorin toimintoja.

e Suuri sisdltoalue — sisaltdalue, johon voidaan lisata vanhoja sisaltdlohkoja tai sivuja.
Téassa lisatyt lohkot nakyvat sivun alaosassa keskella.
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Siirtymissivu

Johdanto

Siirtymissivu-sivutyypin avulla voidaan luoda erillisia sivuja erityisia kampanjaviesteja ja
verkkomainoksia varten. Naiden sivujen asettelu poikkeaa tavallisesta sivuasettelutyylista.

| Add one or more categories ‘

| /pageFiles/22/children.png | [ .|

Alloy strives ta "think global yet act local”. And we would like to pay it forward. Vote
for the charity of your choice!

O D0 80
= || stytes - Q [

El
B 7=

Which charity should receive this? How much will be donated? That's totally up to
voul Be a part of the solution and vote for the charity of vour choice. The winner will |_

be announced in 2 weeks' time.
N W

Path: y

4

Pay it forward form

You can drop pages and blocks here

m

Sivulla ei ole ylhaalla olevaa paavalikkoa eika alatunnistealuetta, jotka 16ytyvat kaikilta muilta

sivuilta. Taman sivutyypin avulla voidaan luoda siirtymissivuja. Ne ovat verkkosivuja, jotka
aukeavat, kun napsautetaan hakukoneen optimoidun haun tulosta tai verkkomainosta.

Siirtymissivujen tavoitteena on saada vierailijat antamaan yhteystietonsa ja edistda myyntia.

Start » Campaigns
Fall Campaign

No changes to publish

2 Wherever you meet!

distance collaboration — better communication and

@ % E,L Alloy solves the two most pressing problems in long

a @" y better project management

.

Alloy Meet

‘You've never had a meeting like this before!

Sharing worldwide

"Alloy Meet is a highly effective e-solution for our
operations. Improved business metrics are realized
through the cross-departmental sharing of information
worldwide "
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Muiden sivujen tapaan siirtymissivun voi pudottaa toisen sivun sisaltdalueelle, jolloin
siirtymissivu nékyy esittelysivuna. Siirtysmissivu-sivutyyppiin perustuvat sivut on oletusarvoisesti
piilotettu siirtymisvalikossa.

Sisdltoalue

Koko sivu koostuu erikokoisista sisaltdalueista, joihin voidaan lisata lohkoja, mukaan luettuna
ylaotsikko- ja alatunnistealue. Sisdltdalueet ovat joko 1/3-, 2/3- tai tayslevyisia.

Ominaisuudet

Siirtymissivulle voidaan maarittda seuraavia erityisid ominaisuuksia muokkaamalla
lomakkeitaSisalto-valilehden kautta:

e Suuri sisaltoalue — sisdltdalue, johon voidaan lisata vanhoja siséaltdlohkoja tai sivuja.

=
* 'l +|[e]m] (=]
Stes Tosks ,
SEE) S ELL S No changes to publish =
Q Alloy Track - Get the whole team involved in the project
Root
# start
Alloy Plan Name Alloy Track - et the whale | visible to Everyone Manage
Alloy Track L
v Name in URL Alloy-Track---Get-the-whol... Chanae R =n
Alloy Meet ID, Type 44, Landing Page
AT D Simple address Change
8 How to buy Display in navigation
& campaigns
Alloy Track - Get th... = s SRR
Search
Category
Y Add one or more categories +
& Customer Zone g
Teaser image ]
Text
Large content area
Alloy Track jumbotron
About Alloy Track
Download Alloy Track form
v B e You can drop pages and blocks here
Recent
Hahmonnukset

Kun Siirtymissivu-sivutyyppiin pohjautuva sivu pudotetaan sisaltdalueelle, Sisaltd-valilehdella
oleva sivun nimi, esittelykuva ja teksti tulevat né&kyviin.

Hakusivu
Johdanto

Hakusivu-sivutyypissa on sisdanrakennettu toiminto, jonka avulla vierailijat voivat suorittaa
sivustossa hakuja ja tarkastella haun tuloksia. Haun suorittaa EPiServer CMS -ohjelmassa
kaytettdva hakukone. Naytetyt hakutulokset suodatetaan siséallén luomisessa kaytettyjen
sivutyyppien ja lohkotyyppien perusteella.
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. =
[+/[e]@] = |
Search No changes to publish | Options - | i
start  Alloy Plan  Alloy Track  Alloy Meet  About us H
AlIOY -

Start / Search

Alloy mest Fall Campaign

It has never been this easy...

Search
A! A&
L7 A

Search result —
Your search for Alloy meet resulted in 30 hits. ‘ \ W‘\
AN
Installing e L Y
*You are installing Alloy Plan €< a
Alloy Meet
Installing You've never had a meeting like this before!

You are installing Alloy Track

Installing A ~ ' .

You are installing Alloy Meet

Download Alloy Meet
Download. install and use Alloy Meet for 30 days

Fall Campaign

It has never been this easy..!

Book a demo <

Sisdltoalue

Hakusivun sisaltdalueen koko keskiosaa kaytetdan hakutoiminnossa ja hakutulosten
nayttdmisessa. Oikeaan sarakkeeseen voidaan pudottaa sisaltdsivuja ja -lohkoja, joten
hakusivua voidaan kayttda muun sivuston sisallon esittelyyn.

Ominaisuudet

Hakusivuun kuuluu Pieni siséltéalue, johon voidaan lisatad vanhoja sisaltélohkoja tai sivuja.
Tassa lisatyt lohkot nakyvat sivun oikeassa sarakkeessa.

Lohkotyypit

Johdanto

EPiServer CMS sallii lohkojen kaytdn tietokomponenttien jakamiseen sivustojen kesken. Lohko
koostuu erilaisista ominaisuuksista, kuten kuvasta ja tekstista tai linkeista. Lohkotyypit vastaavat
sivutyyppejé. Jotta lohkon sisallon voisi nayttédd, se on maaritettdva hahmonnussivumallille.
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' +em

-40

. =
Q ) Q
Start ) Campaigns 3
[El Root Fall Campaign [ Global Library
fstart Autosaved 2:24 PM Undo? [l Alloy Meet =
[ Alloy Plan a [ Alloy Plan
B Alloy Track [ Alloy Track
[ Alloy Meet
Wherever you meet! e setn
[ About us
. . [ campaigns
& How to buy Alloy solves the two most pressing problems in long
X X . . [HEevents
8 Campaigns distance collaboration - better communication and e
B ETED =. |better project management Bnews
[ Alloy Track - G... Hpeopie
s e
& Customer Zone N 4
Customer testimonial wide teaser
(&
[ Customer testimonial wide teaser  =-
zrmne (N 2
i
Sharing worldwide
"Alloy Meet is a highly effective e-solution for our operations
Improved business metrics are realized through the cross-
departmental sharing of information worldwide."
+ = a- + = a-
Alloy Meet
Recent q foben mosens bod = ‘"FA‘”" fiten fhin bofoont p Versions

Lohkoja voidaan lisata sisaltdalueelle vetamalla ja pudottamalla. Lohkoja voidaan myo6s
muokata ja jarjestella sivulla. Liséksi lohkot voidaan jarjestda kansioihin ja niille voidaan asettaa
kayttdoikeudet. Kohdassa Jaetun siséllén kéyttd sivulla on lisatietoa lohkojen kaytosta.

[ Glabal Library
[ alloy Meet
[ alloy Plan
r__lAIon Track

[Icall to action
[l campaigns
[lEvents
[INews
[IPeaple

1
k]

L] Startpage

B Al

B A||[ Alloy Meet jumbotren (JumbotronBlock) l

Meet jumbotron =-

B Alloy Plan teaser

B Alloy Track teaser
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Lohkoja luodaan samaan tapaan kuin sivuja. Toisin sanoen tarjolla on erilaisia esimaaritettyja
lohkotyyppeja, joista voidaan valita sopivat. Kaikilla lohkotyypeilld on omat sisddnrakennetut
toimintonsa. Aivan kuten sivuja, lohkoja voi muokata suoraan sivulla tai lomakkeita
muokkaamalla. Kaikkia ominaisuuksia ei voi kuitenkaan kayttaa sivulla tapahtuvassa
muokkauksessa.

Sisalto

Aivan kuten sivutyypeilla, eri lohkotyypeilla on erilaisia ominaisuuksia, joita voi kayttaa
Lomakkeiden muokkaus -ndkyman Sisalté-valilehden kautta. Esimerkiksi Ensisijainen sisalto -
ominaisuus tarjoaa kaikki samat toiminnot kuin EPiServer CMS -editori. Luokka-ominaisuutta
voidaan kayttaa kaikissa lohkotyypeissa. Ominaisuuden avulla voidaan luokitella sisalto.

e[@ =
Global Library » Campaigns > Alloy Track targeted No changes to publish i

About Alloy Track editorial

X

4= Back This is a block. Changes made here will affect at least 2 pages

{" when rendered in full width Main body

= ol W [0 0 B8 G

) B 7 ||i= i=| Header2 - Q =
cal part of making sure that your project is on-track and

re that you get the highest possible ROI. And it's flexible Alloy Track!
an update. That's where our Alloy Track app for mobile and
Projects have a natural lifecycle with well-defined stages. Progress monitoring 1s a
critical part of making sure that your project is on-track and capable of delivering in the
end.

then rendered in two thirds width Alloy Track lets vou monitor business metrics at each stage of vour project to make sure
that vou get the highest possible ROL And it's flexible enough to know that you're not
always sitting in front of your computer when you need an update. That's where our
Alloy Track app for mobile and tablets keeps you connected.

cal part of
Path: h2

re that you
ting in front
ile and

" when rendered in half width
Done

<

Hahmonnukset

Samoin kuin sivutyyppien kohdalla, lohkoissa on sisdanrakennettuina erilaisia hahmonnuksia,
jotka maarittavat tarkoin, miten sisalté skaalataan ja sovitetaan nayttd6n esimerkiksi
mobiililaitteissa, joissa kuvantarkkuus ja nayttotila ovat rajalliset. Koska lohkoja kaytetadan
muiden sivujen sisaltdalueilla, lohkoilla ei ole omaa hahmonnusmalliaan. Tietyissa tapauksissa
lohkon ulkoasun voi kuitenkin esikatsella eri yhteydessa kaytettyna.

Mallilohkotyypit

Mallisivustossa on tiettyihin tarkoituksiin suunniteltuja lohkotyyppeja, joiden sisdanrakennetut
toiminnot vastaavat useissa sivustoissa sdannoéllisesti tarvittavia toimintoja. Sivustossa
kaytettavissa olevat lohkotyypit voidaan luokitella valinnan helpottamiseksi. Huomaa, etta kaikkia
sivustossa EPiServer CMS olemassa olevia lohkotyyppeja ei voi valttamatta kayttaa
muokkaustilassa. EPiServer CMS -ohjelman jarjestelmanvalvojan kayttoliittymassa voidaan
maarittda, mita lohkotyyppeja muokkaustilassa voidaan kayttaa.
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= JE3

Name | New Block

-

Suggested Block Types

Specialized

TeaserBlock

Ho description available

EditorialBlock

Ho description available

FormBlock

Ho description available

ContactBlock

Ho description available

PagelListBlock

Ho description available

JumbotronBlock

No description available

.
U

JumbotronBlock

No description available

ButtonBlock

No description available

VideoBlock

No description available

TeaserBlock

No description available

n

Taman dokumentaation seuraavissa osissa on kuvattu mallisivustoon kuuluvien lohkotyyppien
toiminnot ja erikoisominaisuudet Voit hakea mallilohkoista inspiraatiota omia lohkojasi
suunnitellessasi

Videolohko

Johdanto

Videolohko-lohkotyypin avulla voidaan luoda medialohko, josta johtaa linkkeja esimerkiksi
YouTubessa olevaan videoon tai EPiServer CMS-ohjelman tiedostonhallinnassa sijaitsevaan
videotiedostoon. Lohko sisaltda linkkeja videoon seka lohkossa nakyvan esikatselukuvan.
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— ==
e|m| (=
start » Campaigns No changes to publish is

Fall Campaign
=

m

00:00 sl 2

Wherever you meet!

Ominaisuudet

Videolohkolle voidaan maéarittda seuraavia erityisid ominaisuuksia Lomakkeiden muokkaus -
nakyméssa Sisalto-valilehdella:

e Video - lisda linkki naytettdvaan videoon, jonka voit valita tiedostonhallinnassa.

e Esikatselukuva — videon esikatselukuva, jonka voit valita tiedostonhallinnassa.

L~}
¢ '+ o @ a

Sites Tasks i
Global Library [[SEMEENEV | publish? i=
Q Alloy Meet Demo
Root Autosaved 2:38 PM Undo?
# start + Back This is a block. X
Alloy Plan -
Alloy Track Name Alloy Track Demo Video Visible to Everyone Manage
Alloy Meet Languages en
About us 1D, Type 91, VideoBlock
& How to buy = -
B campaigns Tocts
Search
Content Setti 3
& Customer Zone —
Category Add one or more categories
Video I:I
=- - o
Preview image /Global/Alloy%20Track/Allos | | .. |
Recent -
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Editointilohko
Johdanto

Editointilohko-lohkotyyppia kaytetdaan, kun luodaan lohko, johon voidaan lisata sisaltoa
EPiServer CMS -editoria kayttamalla. Voit hyodyntaa kaikkia editorin toimintoja kuvien, linkkien,
dynaamisen siséllén tai mukautetun siséllén lisdamiseksi. Vaihtoehtoisesti voit lisata pelkkaa
tekstia, joka yhdistetdan naytettdessa muihin lohkotyyppeihin.

-

(e | o [ =
Start > Campaigns No changes to publish i
Fall Campaign

Alloy Track

Projects have a natural lifecycle with well-
defined stages. Progress monitoring is a
critical part of making sure that your project is
on-track and capable of delivering in the end_

Sharing
worldwide

"Alloy Meet is a highly effective e-

§ . ; i Ken Y :
Alloy Track lets you monitor business metrics oo, solution for our operations. 1
at each stage of your project to make sure that Highie in E

Improved business metrics are
realized through the cross-
departmental sharing of
information worldwide."”

you get the highest possible ROI. And it's
flexible enough to know that you're not always
sitting in front of your computer when you need
an update. That's where our Alloy Track app
for mobile and tablets keeps you connected

. Alloy Meet i
S h a rl n g You've never had a meeting like this beforel

worldwide

"Alloy Meet is a highly effective e- ~. .- )
solution for our operations.

Improved business metrics are - 4
realized through the cross-
departmental sharing of
information worldwide."

Ken Yamamato
Chial Project Officer,
HighTee: ne:

Ominaisuudet

Editointilohkolle voidaan maarittda seuraavia erityisid ominaisuuksia muokkaamalla lomakkeita
Sisalto-valilehden kautta (tai muokkaamalla suoraan sivulla):

e Ensisijainen sisalto — tekstieditorissa voidaan lisata tietoja kayttamalla kaikkia EPiServer
CMS -editorin toimintoja.
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About Alloy Track editorial

Mo changes to publish =

4= Back This is a block. Changes made here will affect at least 2 pages

1" when rendered in full width

cal part of making sure that your project is on-track and

re that you get the highest possible ROL. And it's flexible
an update. That's where our Alloy Track app for mobile and

‘hen rendered in two thirds width

cal part of

re that you
ting in front
ile and

1" when rendered in half width

<

Lomakelohko

Johdanto

Main body

= i ) ] e (D O B G
B J |i= i= Header2 - Q =

Alloy Track!

end.

Path: h2

Projects have a natural lifecycle with well-defined stages. Progress monitoring 1s a
critical part of making sure that your project is on-track and capable of delivering in the

Alloy Track lets you monitor business metrics at each stage of your project to make sure
that you get the highest possible ROIL And it's flexible enough to know that you're not
always sitting in front of vour computer when you need an update. That's where our
Alloy Track app for mobile and tablets keeps you connected.

Lomakelohko-lohkotyypin avulla voidaan luoda ja maarittdad web-lomakkeita. Toimintoa
kaytetdan sdannodllisesti sivustoissa. Esimerkkimalleissa lomaketoiminnot otetaan kayttdon
lohkon kautta, mika tarkoittaa sita, ettéa lohkon kaikkia asetuksia voidaan helposti kayttaa

uudelleen muilla sivuilla.

Start » Campaigns
Fall Campaign

No changes to publish m

Your name

“Your email address:

‘What would you like to learn more about?

[] Alloy Plan

] Alloy Meet

[] Alloy Track

[] Book an online demo
[F] Pricing

[] Our support

Message to us:

Submit

Ominaisuudet

i

Sisalto-valilehdella Lomakkeiden muokkaus -nakymassa nakyy Lomake-ominaisuus, jonka
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avulla voi kayttaa kaikkia EPiServer CMS -ohjelman web-lomakkeiden muokkausominaisuuksia.
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Sen avulla voidaan kayttaa vanhoja lomakkeita tai luoda uusia kaytettdvaksi Lomakelohkoissa.
Lomakkeiden kaytésta on lisdtietoa thman dokumentaation kohdassa Lomakkeiden kéytté.

Select Form

Folder: | All forms E List only my forms: [] (’F\
o Create i
~ Form Name Folder g:gg;m Created g;ealed Changed g;anged Edit | Delete | Select
Ferameareseet 173554 Al 1113554 A *
Fonkdene 172554 A 1113554 A *®
coee 112554 Al 1112554 A £ ]
Stis Roportng 11255 Am 112853 A x
Dovwmload Alloy Track 10M16/2012 10M16/2012 @
Free Trial 11:25:53 AM 11:25:53 AM
AloyFian 112553 Al 1112553 A £l
e oners 172554 Al 1112554 A £l
e maagenentsn e 172554 Al 1113554 A *®

Lomaketietojen tarkastelu ja vienti

Jos haluat kayttaa tai vieda lomaketietoja, avaa Lomakkeet-lohko muokkausta varten
Lomakkeiden muokkaus -ndkymassa ja valitse Nayta tiedot. Huomaa, ettd naytetyt lomaketiedot
on keratty kaikilta sivuilta, joilla tatd kyseistd lomakelohkoa on kaytetty.

View Form Data

Forms =
Contact us @
From date 2012-10-01 15:00 ]
To date 2012-10-16 15:00 [
Results per page 50
1 match(es)
Select all | DatePosted User | Name Email Areaofinterest Message
10/16/2012 3:06:46 PM  anfi  John Smith john@email.com Alloy Plan Alloy Meet Pricing  Please contact me.

1

lj@bcpurt to Excel ‘j?‘ Export as XML x Delete Selected Postings x Delete All Postings

Close

Yhteystietolohko
Johdanto

Yhteystietolohko-lohkotyyppia voidaan kayttdd mukautettujen yhteystietojen lisddmiseen muille
sivuston sivuille. Lohkon avulla voidaan lisata kuva, viestirivi ja toimintopainike. Voit esimerkiksi
luoda yhteystietolohkon, johon kuuluu viesti "Kampanjan yhteystiedot", ja lisata linkin Mari Joki -
nimisen yhteyshenkildn yhteystietosivulle, josta yhteystiedot naytetaan.
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Lo [ o [ = |
Start » Campaigns =
Fall Campaign Mo changes to publish ptions

Al on Meet Fall Campaign
You've never had a meeting like this before! :
n e Campaign Contact

Mary Smith
Phone: +421234567
E-mail: mary smith@company.com

Marketing Director

m

Vertaa tata tapaa Yhteystiedot-sivuun, joka ainoastaan esittda tallennetut yhteystiedot, kun sivua
kaytetdan toisen sivun sisaltdalueella.

Ominaisuudet

Painikelohkolle voidaan maarittda seuraavia erityisid ominaisuuksia Lomakkeiden muokkaus -
nakymassa Siséalto-valilehdella:

e Kuva - lisda kuva tiedostonhallinnasta.
e Otsikko — lisda yhteystietolohkon otsikko.

e Yhteystiedot — lisda linkki yhteystietosivulle, josta yhteystiedot kerataan, ja valitse
yhteyshenkild avattavasta luettelosta.

e Linkin teksti — lisda toimintopainikkeen teksti.

e Linkki— lisda toimintopainikkeen kohdelinkki.
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(=
Global Library » People ; =
Mary Smith MNo changes to publish ptions v | =

4= Back This is a block. Changes made here will affect at least 2 pages x
MName Mary Smith Visible to Everyone Manage

Languages en

ID, Type 87, ContactBlock

Category | Add one or more categories |
Image |,-’GIobaI,-’PeopIe,-’woman.jpg ‘ D
Heading

| Campaign Contact ‘

Contact Mary Smith -

Link text | Marketing Director ‘

Link |,-'\.-’lews,-'Pages,-’Land|ngPageT‘ D
Painikelohko
Johdanto

Painikelohko-lohkotyypin avulla voidaan luoda painikkeita, joita kdyttdmalla sivustossa
vierailevien on helppo siirtya sivustoon tai suorittaa siina toimintoja. Painikkeen muotoilu ja koko
on maaritetty valmiiksi sivuston tyylin mukaan. Muokkaajat voivat maarittda kohdelinkin halutulle
painiketoiminnon siirtymissivulle.
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=
Start » Campaigns » No changes to publish i=

Fall Campaign

Alloy Meet

You've never had a meeting like this before!

Fall Campaign L4

Ominaisuudet

Painikelohkolle voidaan maarittda seuraavia erityisid ominaisuuksia Lomakkeiden muokkaus -
nakymassa Sisalto-valilehdella:

¢ Painiketeksti— lisda painikkeessa nakyva teksti. Koska painikkeen nayttdkoko on
maaratty, tekstissa voi olla enintddn 15 merkkia.

e Painikkeen linkki — lisda painikkeen kohdelinkki.

L~}
=
Global Library » Campaigns » No changes to publish

Fall Campaign

4 Back This is a block. Changes made here will affect at least 1 page x
Name Eall Campaign visible to Everyone Manage

Languages en

1D, Type 94, ButtonBlock

Categary ‘ Add one or more categories |

ButtonText ‘ Fall Campaign |

ButtonLink ‘ http://world.episerver.com/ | E
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Hahmonnukset

Painikelohkon koko on aina maaratty riippumatta siitd, missa yhteydessa se nakyy.

Jumbotron-lohko
Johdanto

Jumbotron-lohko-lohkotyypin avulla voidaan luoda suuri mainospalkki, joka sisaltaa alla olevat
sisallénmaaritysominaisuudet seka linkin:

e Esimuotoiltu otsikko

e Esimuotoiltu alaotsikko

e Esimuotoiltu toimintopainike, joka sisdltdd muokattavan tekstin seka kohdelinkin.
e Kuva ja sen kuvaus

Lohkoa voidaan kayttda moneen tarkoitukseen, esimerkiksi kampanjaviestien valittamiseen tai
katseen vangitsijana aloitussivulla.

BE = -

Start ) Campaigns opti =
Fall Campaign No changes to publish ptions ‘ =

“N®° Alloy Meet Fall
Offering

Let us help you bring your teams closer
together - take advantage of our fall
offerings for Alloy Meet!

Alloy Meet Fall Sales.

Taman lohkon avulla voidaan luoda nopeasti koko sivustoa varten kampanijoita ja
mainospalkkiviesteja, jotka sisaltavat tekstin, kuvan ja toimintopainikkeen.

Ominaisuudet

Jumbotron-lohkoissa voidaan kayttda seuraavia ominaisuuksia Lomakkeiden muokkaus -
nakyméssa Sisalto-valilehdella:

e Kuva - lisda lohkon kuva, joka valitaan tiedostonhallinnasta.
e Kuvan kuvaus — lisda lohkon kuvan kuvaus.

e lIso otsikko — lisaa lohkon paaotsikko.

e Pieni otsikko — lisda lohkon alaotsikko.

e Painiketeksti— lisda toimintopainikkeessa nakyva teksti.

e Painikkeen linkki — lisda toimintopainikkeen kohdelinkki.
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Global Library

» Campaigns » Fall Campaign »

Fall Campaign Banner

No changes to publish =

4= Back This

is a block. Changes made here will affect at least 1 page

Name

Fall Campaign Banner WEET B Everyone manage
Languages en
1D, Type 96, JumbotronBlock

Toals

Category

Image

Image description

Large heading

Small heading

Button text

Button link

‘ Alloy Meet |

| rciobal/alloyeszomeet/alioyr | | ... |

|Alloy image |

|Alloy Meet Fall Offering |

Let us help you bring your teams closer together - take advantage of
offerings for Alloy Meet!

our fall

|Alloy Meet Fall Sales |

| JVviews/Pages/ProductPageT | E]

Hahmonnukset

Jumbotron-lohko hahmonnetaan aina nayton tayteen leveyteen.

Esittelylohko

Johdanto

Esittelylohko-lohkotyyppia kaytetdan alasivujen ja osioiden korostamiseen seka erilaisten
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tapahtumien ja tarjousten mainostamiseen. Lohko voi sisdltda vain tekstia, vain kuvan tai kuvan

ja tekstia seka linkin. Jos lisataan linkki, koko esittelylohkosta tulee linkki, joka johtaa valitulle

kohdesivulle.

o | e

Start ) Campaigns »
Alloy Track - Get the whole team invelved in the project

Changes to be published =

Start  Alloy Plan  Alloy Track  Alloy Meet  About us

AllIOY

Start / Campaigns / Alloy Track - Get the whole team involved in the project

Fall Sales
- m Take advantage of our fall offerings!
t y
[

]
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Ominaisuudet

Esittelylohkolle voidaan maarittda seuraavia erityisida ominaisuuksia Lomakkeiden muokkaus -
nakymassa Oletus-valilehdella:

e Otsikko — lisda esittelylohkon otsikko.
e Teksti— lisaa lohkon teksti.
o Kuva - lisda kuva tiedostonhallinnasta.

e Linkki— lisda halutulle kohdesivulle johtava linkki.

t/[e|m@] = |
Global Library » Campaigns T
Fall Campaign Teaser published ye ‘ Publish? - |

Autosaved 1:43 PM Undao?

4 Back This is a block. x
P
Mame Fall campaign Teaser Visible to Everyone Manage
Languages en
1D, Type 84, TeaserBlock
Tools
Category Add one or more categories | + |
Heading Fall Sales
Text Take advantage of our fall ¢
Image /Global/Alloy%20Track/Alloy | | ... |
Link Alloy Track - Gett.. @ | | M
o
Sivuluettelohko
Johdanto

Sivuluettelolohko-lohkotyyppia kaytetaan erilaisten sivuluetteloiden luomiseen, mika on hyvin
tyypillista sivustoissa. Lohkoa kayttdmalla luetteloita ja niiden sisaltéa voidaan kayttda uudelleen
ja nayttaa eri asiayhteyksissa, esimerkiksi uutisluetteloa voidaan kayttda uusimpien tuoteuutisten
julkaisemiseen. Koska luettelo paivitetdan yhdessa paikassa, muutokset tulevat valittdmasti
nakyviin.
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BE ) _

Start ) Campaigns
Alloy Track - Get the whole team invelved in the project

No changes to publish | Options ~ | IS

Alloy Pays it Forward
17 Septamesr 2012

Alloy strives fo "think global yet act local”. And after a very successful 2012, we would like to pay it forward. Vote for the charity of your choice!

Alloy Saves Polar Bears

17 Sepremoer 2012

Alloy products have contributed to higher success rates of complex projects to save endangered species. World Wildlife Fund chooses Alloy to help
save polar bears

I

Enhances Risk Management
17 September 2012

New Version of Alloy Plan Incorporates Risk Assessment and Mitigation Technology

Top Collaboration Technology
17 Septamber 2012

Industry leader Alloy recognized for Innovation in online meeting product

Trek Selects Alloy Plan
31 August 2012

Sivuluetteloa voidaan suodattaa paivamaaran ja sivutyypin mukaan. Voidaan esimerkiksi valita
tuotesivut, jotta nahtaisiin tuoteluettelo. Sivuluettelossa kaytetaan varikoodausta, joka nayttaa
esimerkiksi, jos luettelossa oleva sivu liittyy johonkin tiettyyn tuotteeseen.

Ominaisuudet

Sivuluettelolohkolle voidaan maarittdé seuraavia erityisid ominaisuuksia Lomakkeiden
muokkaus -nakymassa Sisalté-valilehdella:

Otsikko — luettelon esimuotoiltu otsikko.
Sisallyta julkaisupdiva — jos valitaan, nayttaa sivun julkaisupaivan luettelossa.

Siséllyta kuvaus — jos valitaan, nayttéa sivun esittelyn luettelossa. Teksti voidaan ottaa
kaytetyn sivutyypin mukaan esimerkiksi metatiedoista tai ensisijaisen sisallén
ensimmaisesta osasta.

Enimmaismaara — luettelossa naytettyjen sivujen enimmaismaara.

Lajittelujarjestys — luettelon lajittelujarjestys, esimerkiksi "aakkosjarjestys". Kohdassa
Valikoiden sivujérjestyksen vaihtaminen on lisda tietoa lajittelujarjestyksesta.

Sivuluettelon juuri — tdssa maaritetaan juurisivu, jolta alisivut kerataan.

Suodata sivutyypin mukaan — suodata sivuluettelo sivutyypin mukaan, esimerkiksi
"tuotesivu". Taman jalkeen luettelossa nakyvat vain valittuun sivutyyppiin kuuluvat sivut.

Luokkasuodatin — kun valitset luokat, vain niihin kuuluvat sivut nakyvat luettelossa.
Luettelon luokissa kaytetdan sisdanrakennettua varikoodausta.

Siséllyta kaikki tasot — jos valitaan, luetteloon sisallytetdan myos alisivut.
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=
Global Library » News » opti
All news long pagelist ioielapgeshioetticl L2
4 Back This is a block. Changes made here will affect at least 2 pages X
Name All news long pagelist Visible to Everyone Manage
Languages en
ID, Type 74, PageListBlock
Category | Add one or more categories |
Heading | Latest news |
Include publish date -
Include description
Max count | 20 - ‘
Sort order According to Start publish date (latest first) -
Page list root | News & Events 16 0‘ D
Filter by page type [News] Article |~
Category filter | Add one or more categories |
Include all levels |
Content Settings
Category |Add one or more categories |
Heading

Include publish

Specialized] Contact
date [sp !

[Specialized] Container Page

Include description [Default] Standard Page

Max count
[Specialized] Landing Page
Sort order [Specialized] Search Page
[Specialized] Start Page
Page list root [Default] News Page

[Products] Product

Filter by page type [News] Article H

Category filter |Add one or more categories |

Sivuluetteloa voidaan suodattaa seka sivutyypin ettd luokan mukaan. Jos
sivutyyppeja tai luokkia ei valita suodattimessa, kaikki sivutyypit ja luokat naytetaan.
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