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1. Johdanto

Taman manuaalin avulla paaset alkuun Kkotisivujesi paivittamisessa ja opit lisddmaan, muok-
kaamaan ja poistamaan alasivuja.

1.1 Jarjestelméavaatimukset

1.1.1 Sivujen esittdminen

Markkinoilla vallitseva internetselaimien (kuten Internet Explorer ja Netscape) ja kayttojarjest-
elmien (kuten PC ja Mac) paljous hankaloittaa kotisivujen tuottamista. Eri selaimilla ja kayt-
tojarjestelmilla surffaavat Internetin kayttajat nakevat samatkin kotisivut eri tavalla. Sivut voivat
nayttaa aivan toisenlaisilta kun niilla kdy PC:lla ja Internet Explorerilla kuin Mac:illa ja Netsca-
pella katsottaessa.

KALAS-jarjestelmalla tuotetut kotisivut toimivat kaikissa internetselaimissa versiosta 4.5 alkaen
ja myos kaikissa kayttojarjestelmissa. Eri selainten ja kayttojarjestelmien valilla esiintyvat ero-
avaisuudet ovat pienet.

1.1.2 Sivujen tuottaminen

Kotisivujen tekemiseen kaytetdan tavallisesti jotakin html-koodia tuottavaa ohjelmaa, esimerkik-
si Dreamweaver tai Frontpage. Valmis html-koodi vieddan internetpalvelimelle, jotta Internetin
kayttaja paasisi sivuille internetselaimensa kautta.

KALAS-jarjestelma tuottaa kotisivut yksinkertaisella tavalla kayttajan oman internetselaimen
avulla. Jotta tdma olisi mahdollista, KALAS-jarjestelma kayttdd melko uutta tekniikkaa, jota
kaikki markkinoilla olevat internetselaimet ja kayttdjarjestelmat eivat vield tue. Voidaksesi
muokata ja luoda uusia kotisivuja tarvitset siksi PC:n seka Internet Explorerin version 6.0 tai sita
uudemman (Internet Explorer -selaimen saa ilmaiseksi osoitteesta http://www.microsoft.com).

1.1.3 Sisdénkirjautuminen

Kirjaudu aluksi sisaan KALAS-jarjestelmaan paastaksesi internetsivuillesi. limoita projekti-
numerosi ja salasanasi sisdankirjautumissivulla. Saat nama tiedot tdman manuaalin liitteena.

Taytd projektinumerosi ja salasanasi.

Projektinumero:

Salasana:

| 3

Onko sisaankirjautumisessa ongelmia? Tarkista projektinumerosi
ja salasanasi ja ota tarvittaessa yhteytta tukeen +46 33 47 46 30.

Kuva.1

Kun olet tayttanyt pyydetyt tiedot, klikkaa oranssia nuolta paastaksesi eteenpain.






2. KALAS Sitemanager

KALAS Sitemanagerilla voit helposti hallinnoida kotisivujasi. Voit lisata, poistaa tai muokata

sivuja.

Kalas Sitemanager (tm)

VALIKKD
SIVUS]

* Manuaali

Kuva 2

Kotisivusi

Taalla voit muokata kotisivujasi. Alla on lista niista alasivuista, joista
kaotisivusi koostuvat. Klikkaa sitd sivua, jota haluat muokata. Jos tarvitset
apua saat lisachjeita viereisen valiken kohdasta Manuaali.

Kotisivusi koostuvat seuraavista alasivuista

1 Etusivu
Muyoh '._:..l"'_'1. ta givy

Tama on kotisivujesi aloitussivu. Aloitussivu on se sivuy, jolle kavijat

tulevat kun he kirjoittavat internetsoitteesi. Tats sivua voi muokata,

mutta ei poistaa.

5 Yrityksests

5 kb o

I"".: ta Biv | Poista sivu

Lisaa uusi alasivu
Jos haluat lisata uuden alasivun kotisivuillesi, kayta tata tyokalua. Klikkaa
alla olevaa linkki& ja seuraa ohjeita.

Julkaise kotisivu
Kun olet tehnyt haluamasi muutokset kotisivuihisi, sivut tulee julkaista
Internetissa. Voit tehda sen nyt tai vasta myahemmin.



2.1 Lisaa uusi internetsivu

Klikkaa linkkia Uusi sivu (kts. kuva 2, kohta 1) kun haluat lisaté uuden alasivun kotisivuillesi.
Talldin avautuu uusi ikkuna, jossa voit maaritelld uuden alasivun ominaisuudet (kts. kuva 3).
Kirjoita ensimmaiseen sarakkeeseen alasivun nimi (joka naytetdan selaimen otsikkorivilld) ja
mahdollinen taustavari, samoin tekstin perusasetukset kuten koko, fontti ja vari.

[ =0 x|

e
—!

Lisdd alasivu internetsivuillesi

Taalls voit ksatd sivuja internetsovulles. Tayts kaikki alla clevat sarakloeet,
jotta sivu voidaan luoda.

Perusasetuksat

Srdun T |

Fontti: [ Jerdana

Tekstikoko: [ 10

=

=

Tekstin vari: 000000 [ ]
r

|

Taustavanr:

Taustakuva:

Eeskitys pikseleisss:

Vinkkit

Takstikoko & vol olla vaik

pldataan

ussimpin tapauksiin

inkkien ominaisuudeat
Linkkivarn, normaal:

Linkkivar, vierailiu:

Linkkivarn, akhivinen: 2FFO00C .
Linkkovar, wila; I—"""—.
Allevinvaus: = Kylla : Ei
Selitys

. vinen madrit
Link#ivdn, wild hirelld osoitettaessa.

_eseays |

] Vaimis [T T [ intemet i
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Sarake Keskitys pikseleissa maarittelee sivun leveyden (kts. kappale 4.1). Seuraavat sarakkeet
maarittavat tavan, jolla mahdolliset tekstilinkit nakyvat kotisivuillasi. Huomaa, etta et voi valita
sivuille taustakuvaa ennen kuin sivu on luotu.

Linkkivéri, normaali: maarittaa tekstilinkin varin.

Linkkivéri, vierailtu: maarittaa jo klikatun tekstilinkin varin.

Linkkivéri, aktiivinen: maarittaa varin tekstilinkkia klikattaessa.

Linkkivéri, ylld: maarittaa tekstilinkin varin hiiren kursorin osoittaessa sita.
Alleviivaus: maarittaa, alleviivataanko tekstilinkki vai ei.

Kun olet maaritellyt kyseisella sivulla kaytettavat asetukset, klikkaa Luo sivu.

HUOM! Kun luot uuden alasivun, muista myos tehda jollekin jo olemassa olevalle
alasivulle linkki uudelle alasivulle, jotta uusi sivu ndkyisi kotisivujesi valikossa.



2.2 Poista internetsivu
Poistat alasivun kotisivultasi klikkaamalla Poista sivu (kts. kuva 2, kohta 3) sen alasivun

kohdalla, jonka haluat poistaa. Dialogiruutu kysyy tdman jalkeen, haluatko todella poistaa sivun.
Klikkaa OK jos haluat poistaa sivun ja Keskeyté jos perut poiston.

2.3 Laskuri

Voit valita nakyvan tai piilotetun laskurin KALAS Sitemanagerin asetussivulla, kts. kuva 4. Jos
valitset nakyvan laskurin, on tarkeaa tarkistaa sen graafinen sijainti ennen sivujen julkaisemista.
KALAS Sitemanager havainnollistaa nakyvan laskimen aloitussivulla numeroita sisaltavana
kuvana. Kuvan sijaintia voi muuttaa.

Piilotettu laskuri on osoitteessa http:/www.verkkotunnuksesi.com/laskuri.html ja vain niiden
henkildiden nahtavilla, jotka tietdvat laskurin osoitteen.

Jos vaihdat nakyvasta laskurista piilotettuun tai painvastoin, muutokset nakyvat sivuillasi vasta
kun kotisivusi on julkaistu.

Kalas Sitemanager (tm)

Laskuri
Tarkista laskurin sijoitus jos olet vaihtanut piillotetusta laskurista nakyvaan.
Voit valita joko valkoisen tai mustan nakyvan laskurin.

Fiilotettu laskuri on osoitteessa;

http:/fwww. verkkolunnuksesi.com/laskuri.html ja on siis vain niiden
nahtavilla, jotka tietavat sen sijainnin.

Laskurin tyyppi Laskurin vari
v Makyva " Musta

" Piilotettu * valkoinen

Tallenna |
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2.4 Lisaa tai muokkaa hakusanoja ja kuvausta

2.4.1 Mité hydtyd hakusanoista on ja miké on hakukone?

Internetissa on valtava maara internetsivuja, ja siksi voikin olla vaikeaa I0ytaa sivua, jolla on
juuri sellaista tietoa, jota etsija on vailla. Sivuja voi etsia Internetista eri hakukoneiden kuten
Yahoon tai Googlen avulla. Hakukone on tydkalu, joka indeksoi internetsivuja Internetissa.
Internetin kayttaja voi etsia sivuja tietyn sisallén perusteella. Hakukoneet etsivat jatkuvasti uusia
sivuja lisatdkseen ne indeksiinsa. Kun hakukone 10ytaa kotisivut, se etsii tavallisesti sivuilla ole-
via hakusanoja, jotka luokitellaan yhdessa sivujen kanssa. Sen vuoksi on tarkeaa antaa haku-
sanoja Internetissa julkaistavalle kotisivulle.

limoitamme kaikkien asiakkaidemme kotisivut Googlelle, Yahoolle ja MSN:lle. Joissain tapauk-
sissa sivujen indeksointi tapahtuu ilmoituksen ansiosta nopeammin kuin jos hakukone itse etsisi
ja luokittelisi ne. Muut hakukoneet paitsi Google paivittavat kotisivuindeksiaan tasaisin valiajoin,
yleensa noin joka 30. paiva.



2.4.2 Liséé kotisivuihin hakusanat ja kuvaus

Klikkaa valikosta kohtaa Hakusanasi antaaksesi kotisivuillesi hakusanat ja kuvauksen (kts. kuva
2, kohta 3). Paaset uudelle sivulle, jolla voit helposti kirjoittaa kuvauksen ja ne hakusanat, joilla
haluat hakukoneiden luokittelevan sivusi (kts. kuva 5).

Kirjoita sivujesi kuvaus tai muuta sitd kentdssa Kotisivusi kuvaus ja klikkaa sen jalkeen Paivita.

Antaaksesi uuden hakusanan, kirjoita se kenttdan Lisda hakusana ja klikkaa Lisaa.
Poistaaksesi hakusanan, klikkaa Poista hakusana kyseisen hakusanan kohdalla.

Muokataksesi hakusanaa, klikkaa Muokkaa hakusanaa kyseisen hakusanan kohdalla.
Hakusana tulee esille dialogi-ruutuun, jossa voit muokata sita.

Kalas Sitemanager (tm)

Hakusanasi

Kotisivuja voi etsia Internetista en hakukoneiden, esim. Altavistan, Yahoon
ja Googlen, kautta. Hakukoneet etsivat jatkuvasti uusia sivuja indeksiinsa.
* Manuaali

Jotta hakukoneet voisivat luckitella sivusi, niilla on oltava esim.
paikkakuntaan, toimialaan tai tuotteisiin hittyvia hakusanoja. Mygs Iyhyt
e Laskuri kuvaustekst) tarvitaan.

* Asatukset

Talla sivulla voit lisata uusia hakusanoja ja poistaa tai muokata jo olemassa
Ly Favicon clevia. ala unohda kirjoittaa lyhytta ja selkeaa kuvausta.

P Julkaise
> Kotisivusi kuvaus
* Kijaudu ulos

Yritys OY palveleen niin yrityksia kuin yvksityisiakin, -—I

Avainsananne ovat taito ja laatu.
‘*’ Paivits |

Lisaa hakusana
| Lisas

Hakusanat tarkeysjdrjestyksessa

I

yritys
-'... IGHHS S AXUF3NIE I = ._-': 8 NaKUSENS
toimipaikka
erikoisalueet

tuotteet

palvelut

hakusana

lisd3 hakusanoja

Auokkas hakusanas | Poista hakusans _ﬂ

Kuva 5



Huomaa, etté hakusanat nakyvat Internetissa siina jarjestyksessa kuin olet ne kirjoittanut.
KALAS Sitemanager nayttaa ne kuitenkin aina aakkosjarjestyksessa. Paaset takaisin kotisivuil-
lesi klikkaamalla valikosta linkkia Kotisivusi (kts. kuva 2).

2.5 Favicon

Halutessasi voit lisata sivuillesi web-ikonin eli faviconin, joka nakyy kotisivun osoitteen edessa
selaimen osoitekentassa linkin edessa, kun sivu lisataan suosikit-kansioon. Favicokin on oltava
16 x 16 pikselin kokoinen kuva muotoa ica, gif tai png.

Kalas Sitemanager (tm)

Favicon

Favicon on henkilGkohtainen ikeni, joka nakyy kotisivuosoitteesi edessa
internetselaimen osoitekentassa, Kun joku lissa kotisivusi suosikkilistalleen,
¥ Manuaali tama ikoni ilmestyy sivujen nimen eteen vakioikonin sijasta.

* Kotisivusi

* Asetubksst
=» Laskuri

¢ Hakusanat
v Favicon Tiedosto  Muokkaa Nayta [S‘l.nddt Tybkalut Ohje
* dulkaise () Edelien ~ ) - ] & Lis34 Suosikit-kansicon. .
Osoite | NP http: /fuvw.msn.con

D ) Linkit
-

Asetukset

Faviconin koko on 16 x 16 pikselia.

4 MSH.com - Microsoft Internet Explorer

* Kigaudu ulos

Ei valittua faviconia, selaimen vakioilkoni on kéytGssa.

Ota kayttoon wusi favicon

| Selaa.._ |
Spara I

Kuva 6



2.6 Julkaise kotisivusi Internetissa

Jotta kotisivuillesi tekemat muutokset ja mahdolliset uudet alasivut paivittyisivat, sinun tulee
julkaista sivut. Klikkaa linkkid Julkaise, jonka l16ydat paavalikosta kohdan Kotisivusi alta (kts.
kuva 2, kohta 5). Linkkia klikatessa avautuu dialogiruutu, joka kysyy Haluatko todella julkaista
kotisivusi. Jos haluat, klikkaa OK, muussa tapauksessa klikkaa Peruuta.

Microsoft Internet Explorer x|

? Haluatko todella julkaista kotishvusi?

S

Kuva 7

HUOM! Kun julkaiset sivut, muutokset tulevat Internetiin aikaisempien sivujesi tilalle.

2.7 Monista olemassa oleva sivu

Luodaksesi uuden alasivun jo olemassa olevan alasivun mallin mukaan, klikkaa kohtaa Monista
sivu (kts. kuva 2, kohta 2) sen alasivun kohdalla jonka haluat monistaa. Jarjestelma tekee
sivusta kopion, jota voit muokata mielesi mukaan. Tama on hyva tapa tehda uusia alasivuja,
silla sailytat edellisten alasivujen taiton ja tyylin ja kotisivujesi ilme pysyy yhtenaisena.



3. Kotisivujen muokkaaminen KALAS-jarjestelmassa

Jos haluat muokata jotain alasivuistasi, klikkaa kohtaa Muokkaa sivua kyseisen sivun kohdalla
(kts. kuva 2, kohta 7). Sivu avautuu talléin muokkaustilassa, jossa voit helposti muokata sivua
makusi mukaisesti.

Kun olet valinnut Sitemanagerista sivujen muokkauksen, kyseinen sivu avautuu muokkaus-
tilassa. Voit lisata tai poistaa kuvia ja tekstid, muokata tekstikenttid ja muuttaa hiiren avulla
teksti- tai kuvakenttien kokoa ja paikkaa.

3.1 KALAS-tyoékalukentta

KALAS-jarjestelman muokkaustilan keskeisin osa on tydkalukenttd, jonka avulla voit muokata
sivujasi tai yksittaisia kenttia.

HUOM! Et voi tehda kotisivuihisi muutoksia Internet Explorerin valikoiden, vaan ainoastaan
KALAS-tyokalukentan avulla.

P HALAST YORALUHENT TA |

[+ ah-@'-___f-lz

-i_l

wie L &

Kuva 8

Jokainen yksittdinen toiminto kuvataan tarkemmin omassa kappaleessaan.



3.2 Muuta sivun asetuksia

Voit yksinkertaisesti muuttaa sivun asetuksia sivun muokkaustilassa. Muuttaaksesi sivun
asetuksia, klikkaa tydkalukentassa kohtaa Sivun asetukset.

o o oL am M
(Sivun asetukset

/T e @l &
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Muuta sivun asetuksia nyt avautuvassa uudessa ikkunassa.

=11 x|
: )
Muokkaa SIvi - Teis sistet Gvun perutsdstukiss =
Sovun mm:
Fmm A -
Teimtikaks 10 -
Takmtin wiel * 00000 [ |
Tausiavar EFFFFFF '
Taurlalora valtne s
wagiohs pEalanss: 750
Viakkil
Tabmbhohn 7 eai afis saiknant fuattesins joitakin hatshzsssis. verdanss
3 n lustinn e lnlabtlnpeni. ja ie 8o0s srecmeant
ks =10)x]

Taustakuva
Tasta vort valita sivulle taistakcuvan

F Lus tasstakuva

I e |
© Poista rylonnen taustakuva
(alienna Keskeyn
;{ Iig] vaims T erwteme =
Kuva 11

Voit valita sivullesi myds taustakuvan. Klikkaa kohtaa Valitse kuva. Nyt avautuvassa ikkunassa
voit valita uuden tai poistaa nykyisen taustakuvan. Kts. Kuva 10.

Kun olet muuttanut haluamiasi asetuksia, klikkaa Paivita sivu tallentaaksesi muutokset. Klikkaa

Keskeyta jos et haluakaan toteuttaa muutoksia. Kumpaa tahansa naista vaihtoehdoista
klikatessa ikkuna sulkeutuu, ja palaat takaisin muokkaustilaan.

10



3.3 Lisaa ja muokkaa tekstikenttia

3.3.1 Lis&é uusi tekstikentté
Lisatéksesi uuden tekstikentén klikkaa kohtaa Luo uusi tekstikenttd KALAS-ty6kalukentassa.

¢ o= e am X6

Luo uusi tekstikentts
T e @G
Kuva 12

Sivulle ilmestyy uusi tekstikentta, jossa lukee Uusi tekstikentta. Tekstikentan koko ja sijainti on
merkitty ohuella kehyslinjalla. Kehyslinja ei tule ndkymaan valmiilla sivulla, vaan nakyy
ainoastaan muokkaustilassa helpottamassa eri kenttien rajauksia.

= HKALASUERKT TG

o i o dm }.‘i

/0 RE e

Uusi
telkstikentta

Kuva 13

3.3.2 Muokkaa tekstikentan tekstia

Kun haluat muokata jonkin tekstikentan tekstia, valitse tekstikentta klikkaamalla sita. Tall6in
valitun kentan kehyslinja muuttuu oranssiksi.

= KALASUERKT TG

o il Fo am }.‘i

/D e ed O

.Uusi k
telkstikentta

Kuva 14
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Kun oikea tekstikentta on valittu, klikkaa Muokkaa kenttaa KALAS-tyokalukentassa.

HALAS T YOHALUKENTTA

Kuva 15

Kyseinen kenttd aukeaa uudessa ikkunassa, jossa voit yksinkertaisesti muokata tekstiasi, lisata
siihen linkkeja sekd muuttaa tekstin asetuksia.

I X
Muokkaa tekstikenttdd

Muckatakses: tekstia, merkitse haluamasi kentts ja tes san jalkesn toivomas
muutokset.

Taustaviri [transparent |

Uusi tekstikentta

_Tallenna | _Keskeyts |
[&] vaims [T T e intemet 7
Kuva 16
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Tekstinmuokkausikkuna toimii suurin piirtein samalla tavalla kuin tavallinen tekstinkasittely-
ohjelma. Voit muuttaa tekstisi ominaisuuksia yksinkertaisesti merkitsemalla muutettavan
tekstikohdan ja valitsemalla jonkin toiminnon, kuten lihavoinnin tai kursivoinnin (kts. kuva 17).

HUOM! Luo uusi kappale painamalla Enter, rivinvaihdos pienemmalla vélilla painamalla
yhta aikaa Shift ja Enter.

=101 x]
Muokkaa tekstikenttad

Muckatakses: telstia, merkitse haluamasi kentta ja tea sen jalkean tolvomasi
muutokset.

Lihawoity teksti
Kursivelty telost

Iso teksti

Tallenna Haskeyts
el [T T T T [ temet
Kuva 17

B

3.3.3 Vaihda tekstikentan taustavéria

Kaikkien tekstikenttien taustavari on automaattisesti aluksi lapinakyva (transparent). Voit
muuttaa varia valitsemalla toisen varin hiiren kursorilla. Klikkaa Valitse taustavariruudusta. Nyt
avautuu uusi ikkuna, jossa naet kaikki internetvarit. Valitse haluamasi vari klikkaamalla sita (kts.
kuva 18).

(el |

Muokkaa tekstikenttad

Muckatakses: telstia, merkitse haluamasi kentta ja tea sen jalkean tolvomasi
muutokset.

Uussi tabcptilcantta ...-l-l-.- IEnEEN
[ FEEEEE
DN ENEA N EEEEEE .
FMrErEEE NN
e EEEEEEEEER
CrCCCEIEE I
l----............._
CFPEFEEEN AN
iSRS EENEEEEE

I <CC3333

B

2] valms [T T T [ intemet
Kuva 18
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3.3.4 Liséaa siséinen linkki

Lisataksesi sisaisen linkin eli linkin joillekin omista alasivuistasi, valitse hiirelld se sana tai ne
sanat, joista haluat tehda linkin, ja paina Lisaa sisainen linkki.

= =ioix!

Muokkaa tekstikenttad

Muckataksesi takstia, meriotse haluamasi kentta & bea sen !Bl'-iﬂl-" ISvoman

muuloEsat.

Faustavir brancoeratt I
[[Ffon: D JOJE Fx o EEE = Al
Klikicas BEEERL. Lishs seainen nids
Tallenna | Haskeyts

[&] vaims [T T T [ [ totemet .
Kuva 19

Nyt avautuu uusi ikkuna, jossa valitset, mille sivulle linkki osoittaa ja haluatko sen avautuvan
samassa, uudessa vai popup-ikkunassa. Popup-ikkuna on ikkuna, jolle olet valinnut kiintedn
koon. Jos haluat avata sivun popup-ikkunassa, ilmoita ikkunan leveys ja korkeus pikseleina.
Huomaa, etta voit kirjoittaa ainoastaan numeroita popup-ikkunan koon maarittelevaan ruutuun.

=101x|

Luo sisdinen linkki

WValitse alasivy, jolle haluat linkittss, ja sen jalioeen
haluatico Enion avautuvan samassa, vudessa vai popup
-ikkunassa.

Avalaan..
F samassa ikkunsssa
' Uudessa idunasss

e Popup ikkurnasss

Ie.-e-.::! korkeus |
Lug Keskayta I

@val [ [ [ [ [ et .

Kuva 20

Kun olet valinnut, mille sivulle linkki osoittaa ja kuinka se avautuu, klikkaa Luo. Ikkuna
sulkeutuu, ja palaat takaisin tekstinmuokkausikkunaan. Linkkisi on nyt luotu. Voit perua linkin
klikkaamalla Keskeyta, jolloin ikkuna sulkeutuu ja palaat takaisin tekstinmuokkausikkunaan
luomatta linkkia.
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3.3.5 Liséé ulkoinen linkki
Lisataksesi ulkoisen linkin, toisin sanoen linkin muille kotisivuille, merkitse ne sanat/sen sanan,
joista haluat tehda linkin, ja paina Lisda ulkoinen linkki.

FE— .l

Muckkaa tekstikenttaa

Livkekumppani 1
Litkakumppani I

Litkakumpgani 3

Tallenna Haskeyts

€] vaims [T T T [ mtemne 7

Kuva 21

Nyt avautuvassa ikkunassa kirjoitat niiden kotisivujen osoitteen, joille haluat linkittaa. Valitset
myds, avautuuko sivu samassa, uudessa vai popup-ikkunassa. Popup-ikkuna on ikkuna, jolle
olet valinnut kiintean koon. Jos haluat avata sivun popup-ikkunassa, ilmoita ikkunan leveys
ja korkeus pikseleind. Huomaa, etta voit kirjoittaa ainoastaan numeroita popup-ikkunan koon
maarittelevaan ruutuun.

EI— .

Luo vusi ulkoinen linkki

Tassa voit licats hnkin muille kotisivuille. Ala unohda valita, haluatks uuden sivun
avautuvan uudessh, samassh val popup-ikkunassa.

Osoite Avalaan

€ Samassa ikkunassa
5 yudessa ikkunassa

' Popup ikkunassa

lewveys i korkeus
ﬂl Keskeyta I

1] vaims T T T T [ memet 7

Kuva 22

Kun olet valinnut, mille sivulle linkki osoittaa ja kuinka se avautuu, klikkaa Luo. Ikkuna
sulkeutuu, ja palaat takaisin tekstinmuokkausikkunaan. Linkkisi on nyt luotu. Voit perua linkin
klikkaamalla Keskeytd, jolloin ikkuna sulkeutuu ja palaat takaisin tekstinmuokkausikkunaan
luomatta linkkia.
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3.3.6 Liséa linkki séhképostiosoitteeseen

Lisataksesi uuden sahkopostilinkin eli linkin johonkin sahkdpostiosoitteeseen, valitse hiirella
osoite tai sana/sanat, joista haluat tehda linkin, ja klikkaa Lisda sdhkdpostilinkki.

=icix

Muokkaa tekstikenttad

Muckataksesi takstia, meriotse haluamasi kentta ja tee sen jalkeen toivomas
muutoksst.

i-I||'r||!'-'|!|-'l|'."|."::'.'rrl'|': I

e < JlPAG Fxr 0 EZ3i= AT

Tallenna I Heskeyts
| ] voms I O O F

Kuva 23

Nyt avautuvassa ikkunassa kirjoitat sen sahkopostiosoitteen, johon haluat linkin osoittavan.

E—— X

Luo uusi siahképostilinkki

Tassa voit Iisats vuden sihkoposhlinkon, Kirjotta kayttamas
sahképostiosoite.

Sdahkdpostiosoite

|

Lug| Kaskeyta
Bivams [ [ [ [ [ [@wwema =]
Kuva 24

Kun olet kirjoittanut sahkodpostiosoitteen, klikkaa Luo. Talléin ikkuna sulkeutuu ja palaat takaisin
tekstinmuokkausikkunaan, jossa sahkopostilinkki nyt nakyy. Jos et haluakaan linkkia, klikkaa
Keskeyta, jolloin ikkuna sulkeutuu ja palaat takaisin tekstinmuokkausikkunaan.
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3.3.7 Siirré tekstikenttid ja muuta niiden kokoa
Luomiesi tekstikenttien kokoa on helppo muuttaa ja niitd on helppo siirtaa hiiren avulla.

Kun liikutat hiiren kursoria tekstikentan paalla, kursorin ulkonakd muuttuu. Klikkaa sita kenttaa

jota haluat muuttaa aktivoidaksesi sen. Tall6in kenttda ympardivan kehyksen vari muuttuu. Voit
nyt siirtda kenttaa hiiren avulla klikkaamalla kenttaa ja pitdmalla hiiren painiketta alhaalla, jolloin

voit helposti vetda kentan uuteen paikkaan.

= FALAST VDAL
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L |takaticanits
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Kuva 25

Kun tekstikentta on toivomallasi paikalla, vapauta hiiren painike, jolloin kentta jaa siihen

paikkaan.

Muuttaaksesi tekstikentan kokoa siirrat hiiren kursorin kentan oikeaan alakulmaan, jolloin kur-

sorin ulkonakd muuttuu. Klikkaa kenttaa ja pida hiiren painiketta alhaalla, niin voit suurentaa tai

pienentaa kentan kokoa hiirta liikuttelemalla.

Voit my6s muuttaa kentan kokoa Shift-nappaimen ja nuolindppainten avulla. Paina niita sa-
manaikaisesti kunnes tekstikenttd on halutun kokoinen. Siirtddksesi kohdetta pikseli pikselilta,
kayta nuolinappaimia painallus kerrallaan. Siirtadksesi kenttda kymmenen pikselia kerrallaan,

pida Ctrl-nappainta ja haluttuun suuntaan osoittavaa nuolindppainta painettuna samanaikaisesti.

= FALAST VDAL

0 dua g ..r.

T e €@l &

Duml
tekatikentta

Kuva 26
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3.3.8 Poista tekstikentta

Poistat tekstid merkitsemalla sen tekstin jonka haluat poistaa ja klikkaamalla sen jalkeen Poista
kenttd. Dialogiruutu avautuu ja kysyy, haluatko todella poistaa tekstikentan. Klikkaa OK tai
Keskeyta.

AL T A TR LAAEHTT &

o m re am 48

we L&

Posta kenits

—

Kuva 27

Sivu latautuu nyt uudestaan ja haluamasi kentta poistuu.
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3.4 Lisaa ja muokkaa kuvakenttia

Voit lisata kotisivuillesi myds kuvakenttia. Kuvakenttad koostuu kuvasta, joka voi toimia sisdisena
tai ulkoisena linkkina tai linkkind sédhkopostiosoitteeseen. Jotta kuvaa voisi kayttaa kotisivuilla,
sen tulee olla oikeassa muodossa tallennettuna kovalevyllesi. KALAS-jarjestelméassa toimivat
vain gif- ja jpg- kuvatiedostot. Kuvaa ei voi muokata enda sen jalkeen kun se on ladattu sivulle.
Kuvat on siis ensin muokattava kuvankasittelyohjelmalla, joita ovat esimerkiksi Photoshop tai
Paint Shop Pro. Paint Shop Pron saat ilmaiseksi osoitteesta http://www.corel.com/ ja se toimii
30 paivan ajan. Sen jalkeen ohjelma on joko ostettava omaksi tai poistettava tietokoneelta.

3.4.1 Lis&é uusi kuvakentté
Lisdtéksesi uuden kuvakentan klikkaa Luo uusi kuvakentta tydkaluvalikosta.

Kuva 28

Nyt avautuvassa ikkunassa (kts. kuva 28) valitset kovalevyltd kuvan, jonka haluat lisata sivuil-
lesi. Voit myds valita, teetkd kuvasta olemaan siséisen, ulkoisen tai sdhkdpostilinkin vai annatko
sen olla vain kuva.

Jos haluat kuvasta linkin, valitse haluatko sivun avautuvan samassa, uudessa vai popup-
ikkunassa. Popup-ikkuna on ikkuna, jolle olet valinnut kiintedn koon. Jos haluat avata sivun
popup-ikkunassa, ilmoita ikkunan leveys ja korkeus pikseleind. Huomaa, ettd voit kirjoittaa
ainoastaan numeroita popup-ikkunan koon maarittelevaan ruutuun. Valittuasi kuvan ja mahdol-
liset linkki-vaihtoehdot klikkaa Luo. Sivu latautuu uudestaan kuvasi kanssa.

=I5 x]

Uusi kuvakentth
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Kuva 29
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3.4.2 Siirrd kuvakenttaa

Kun kuva on lisatty, voit yksinkertaisesti siirtda sitd minne tahansa sivuillasi. Vie hiiren kursori
haluamasi kuvan péalle, jolloin kursori muuttuu ristin muotoiseksi. Klikkaa kuvaa ja pida hiiren
vasenta painiketta alas painettuna siirtddksesi kuvan haluttuun paikkaan. Kun vapautat painik-
keen, kuva jaa siihen paikkaan. Voit myds siirtda kenttid nuolindppainten avulla.

Siirtddksesi kohdetta pikseli pikselilta, kaytd nuolindppaimia painallus kerrallaan. Siirtadksesi
kenttdd kymmenen pikselia kerrallaan, pida Ctrl-nappainta ja haluttuun suuntaan osoittavaa
nuolindppaintd painettuna samanaikaisesti.

Kuva 30

HUOM! Klikattavat kuvat, eli kuvat jotka ovat linkkeja, eivét ole aktiivisia muokkausti-
lassa. Tama johtuu siita, ettei kenttid muuten voisi liikutella muokkaustilassa. Et voi
muuttaa kuvakentidn kokoa, vaan kuvakentanmittasuhteet ovat samat kuin alkuperiisen
kuvan. Jos haluat muuttaa kuvan kokoa, sinun on ensin muokattava alkuperaista kuvaa
kuvankasittelyohjelmassa ja sen jialkeen ladattava kuva uudestaan.
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3.4.3 Muokkaa kuvakenttda

Jos haluat vaihtaa kuvaa tai muuttaa jonkin kuvakenttasi linkkia, voit tehda niin kyseista kenttaa
muokkaamalla. Valitse se kuvakentta jota haluat muokata ja klikkaa Muokkaa kenttaa.

i
e ﬁrlifz‘i

@TT wie @A @
Kuva 31

Nyt avautuu uusi ikkuna, jossa kyseisen kuvakentdn ominaisuudet nékyvat. Tee haluamasi
muutokset ja klikkaa sen jalkeen Paivita.

=S |
-
Paivitd kuva
Klikkas alla clevas painiketta loytbakses sen .gif/.jpa-
tisdoston jonka haluat sivuillesi. Khikkaa taman jalkeen
Tallenna lupdaksesi vuden kuvakentan.
Valitse kuva
Valitse osoite
Jos haluat kuvasta linkin jollakin toiselle sivulle omilla
kotisivuillasi, valitse Sissinen linkka alla clevasta listasta.
Jos haluat ulkoisen linkin, kirjoita osoite kentalle,
Ei linkkia
*
Sisainen linkki
€ |Etusivu =l
Ukoinen linkki
[ Ih'.‘.p'.'.'
Sihkoposti
| C |maite:
Avaltaan...
& sSamassa ikkunassa
© Uudessa ikkunassa
T Popup ikkunassa
leveys | korkeus |
&
=
—
Eivams [ [ [ [ [ [emtemet 4
Kuva 32
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3.4.4 Klikattavat kuvat (thumbnails)

Jos haluat sivuillesi klikattavia kuvia KALAS-ohjelmassa, sinun tulee luoda kaksi eri kuvaa:
pieni, joka nakyy sivulla ja suurempi, joka tulee esiin pientd kuvaa klikattaessa. Nama kuvat
on tehtdva kuvankasittelyohjelmalla, niita ei voi muuttaa KALAS-tyokalukentassa. Nimea kuvat
siten, ettd tunnistat helposti, kumpi kuvista on pieni (klikattava kuva) ja kumpi suuri, esim.
kuva1.jpg, kuva2.jpg tai auto_pieni.jpg, auto_suuri.jpg jne.

Aloita klikkaamalla kohtaa Luo uusi popup-kuva.

o o op. am 4@
[l wrusi barva ponnahdusidanaan

T wie €L QO

Kuva 33

Nyt avautuu uusi ikkuna jossa voit valita kuvan, aivan kuten lisatessa tavallisia kuvia. Ero on sii-
na, ettd sinun on nyt valittava kaksi kuvakenttaa. Ensimmainen pienta klikattavaa kuva ja toinen
aukeavaa suurta kuvaa varten. Kirjoitat myds suurelle kuvalle otsikon kohdassa Anna nimi.

=ioixl

Uusi popup-kuva

Exm alla slevien paimkkaden avulls
kuvatiedostot, jotica haluat shvuillesi.
Khkkaa sen jslkesn Tallenna (uodakses
wuden kuvakentin,

Anna nimi

Jruva 1

|
Valitse thumbnail-kuwva
|." Documents and Settings\A Sefa Kohde: I-._:I Kuvanayfest :J W m'
Valitse popup-kuva |h i
| _ﬁTdu.pg
1 Water les. jog
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Kuva 34

3.4.5 Muokkaa klikattavia kuvia

Jos haluat muokata klikattavia kuvia (kts. kohta 3.4.3), menettelet aivan kuten tavallisten kuvak-
enttien kanssa. Valitse se kuva, jota haluat muokata, ja klikkaa Muokkaa kenttda. Tee muutokset
nyt aukeavassa uudessa ikkunassa. Ikkuna nayttaa samanlaiselta kuin se ikkuna, joka avautui
kun lisasit klikattavan kuvan, katso kuva 34. Kun muutokset ovat valmiita, klikkaa Paivita.
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3.4.6 Poista kuvakentta

Poistat kuvakentan tai klikattavan kuvan valitsemalla sen kentan/kuvan jonka haluat poistaa ja
klikkaamalla Poista kentta. Dialogiruutu kysyy, haluatko todella poistaa kyseisen kentan. Klikkaa
OK poistaaksesi kentan ja Keskeyta jos haluat keskeyttaa.

Sivu latautuu uudestaan ja valitsemasi kenttd on poistettu.

PO AT TR LROER T TR
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Posta kentts

Kuva 35

3.5 Kaavake

Luodessasi kaavaketta anna ensin vastaanottajan osoite ja valitse sen jalkeen mita muita
kenttid kaavakkeeseen tulee. Kaavaketta ei voi muuttaa sen jalkeen kun se on luotu. Jos haluat

lisata tai postaa kenttid, sinun on poistetta aiempi kaavake ja luotava sen tilalle uusi muutok-
sineen.

o ol s ci‘_l} e ? |
- e
T e €©HG

Kuva 36

T X
Luo kaavake

Vastaanottajan sdhkdposti
Kirjoita tahan se sahkopostiosote, jobon kaavake lahetataan:

I

Kenttdvaihtoehdot
valitse na kentat, jotka haluat sisallyttaa kaavakkessean:

Yritys

Nimi

Etunirmi
Sukunimi
O=oite
Puhelin
Matkapuhelin
Faks:

Sahkipost

AO0O00O00508000

Viesti

| Keskeyts
EBivams [ [ [ [ mtemet 4l
Kuva 37
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3.6 Sijoita kenttia eri tasoille
Teksti- ja kuvakenttid voidaan sijoittaa eri tasoille eli toisten kenttien taakse tai eteen.

Muuttaaksesi kentan sijoittelua, valitse kyseinen kentta ja klikkaa sen jalkeen tyokalukentassa
joko kohtaa Nosta tasoa (kts. kuva 38) tai Laske tasoa (kts. kuva 39).

0 Ol oy z o G G am z_.

¢ . o W EA

Ui
takatibantts

Kuva 38 Kuva 39

3.7 Esikatsele sivua

Voit esikatsella alasivua, jota olet muokkaamassa. Tall6in néet, milta sivusi tulevat nayttamaan
kun ne on julkaistu Internetissa. KALAS-jarjestelmassa ero esikatselu- ja muokkaustilan

valilla on se, ettd esikatselussa kenttid ympardivat kehykset eivat ndy ja linkkeja voi kayttaa. Jos
haluat esikatsella sivua, klikkaa Esikatsele/Muokkaa sivua.

' ¥
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Kuva 40

Kenttien ymparilla olevat kehykset haviavat ja muutoksia ei nyt voi tehda. Paastaksesi takaisin
muokkaustilaan klikkaa Esikatsele/Muokkaa sivua viela kerran. Kehykset tulevat takaisin ja
sivun muokkaaminen on taas mahdollista.
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3.8 Takaisin yleiskatsaukseen

Paastaksesi takaisin yleiskatsaukseen KALAS Sitemanagerissa, klikkaa painiketta Takaisin
yleiskatsaukseen.

o ol o am <08
AT wim @l QG

IPaLaa ylemestykesen
Kuva 41

25



4 Vinkkeja ja vihjeiti

4.1 Internetsivujen keskittdminen

Jollei kotisivujasi viela ole keskitetty, voit tehda sen nyt. Talldin sivu aukeaa aina nayttéruudun
keskelle huolimatta nayton resoluutiosta tai koosta. Keskitys tapahtuu ilmoittamalla sivun
leveyden pikseleina, kohdassa Sivun asetukset.

E—— .l

Muokkaa sivua - Tassa asetat sivun perusasstukset. =
Perusasaeliuksal
Sivun mimi: |':"..- WL
Fartts:
Takshkoko:
Tekstin van:
Taustavar:
Taustakuva:
lr::-;'-cl‘.',-s prksaleisss: J
Wim k!
T olla
p ki
s n
Linkkien ominaisuudet
Linkkivar, normaali:
Limkkcivari, vierailtu:
Linkkivan, aktnvinen;
Limkzkervar, ylla:
Allevivaus: * Eylls  Ei
Selitys
si viimeistd saraketta koskevat sivuillasi olevien linkkien muotoilua. Viis
A sarabmatia koskevat kotisivuillasi clevien linkkdan muok
li an beleptilinickinn paruavin. Linkkvvin, werailty allnizs
blikcabtu, Linkiowin, akdifvinen magrittaa varin linkida
kivard, pild hiirelld oscitettaessa
Palvits sivu | Keskeyts | =
-
I T
] Vaims I | [ 4 mntermet =

Kuva 42

Jos haluat sivun aivan naytdn vasempaan laitaan, jata kenttd tyhjaksi.

4.2 Sivun monistaminen

Hyva tapa sailyttaa kotisivujesi design ja layout yhtenaisena uusia alasivuja luodessa on
kayttaa pohjana yhta ala-sivua, kuten aloitussivua. Kun kaikki on valmista talla sivulla, monista
se, jolloin saat identtisen kopion alkuperaisesta sivusta. Voit tehda uudelle alasivulle tarvittavat
muutokset. Toista prosessi kaikkien alasivujen kohdalla saadaksesi niille yhtenaisen ilmeen.
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