Lions Clubs International
e-Klubitalon Sisallénhallintajarjestelma (CMS) -
jasensivujen yllapito-opas

Versio 1.0 17.6.2011 Joensuu

Kaikki tdssa harjoitusoppaassa tarjottu sisaltétkon Consulting Group, Inc. (Alkon):n omaisuutfbarjoamme
kaiken taman materiaalin yksittéisille Lions Klubiettisivujen haltijoille pyyteettomasti. Tata masalia ei voida
tarjota missaan olosuhteissa kenellekaan Lions Klutkopuolisille iiman Kansainvalisten Lions Cludzi (LCI)
hyvaksyntaa. Julkaisussa kaytetty kuvamateriaaliiomo Hakkaraisen omaisuutta.



e-Klubitalo — jasensivustojen yllapito 2(33)

Timo ja Sami Hakkarainen 17.6.2011
Sisallysluettelo
N [0 o F= T o | (o TSR PRPUPPPTTT 3
2. JAsensiVUSLOJeN aKIiVOIMINEN .............u e e e e e e e e e e e e ee s e e e e e e s ee s aaebbeneeeneees 3
G F (1= U0 1T ] = o PR 5
4. Jasenten kotisivujen MUOKKAAMINEN ..........coeeeeeiiiiiieieeeeiiiieees s e e e e e e e e eeeeeeeaeeeeeeeeenen 5
o N - 1S 0111 (] =g = VS SUPPPPPPP 7
4.1.1.  Jasentietojen lisaaminen, poistaminen jakkaaminen................ccccecvvvvvvnnnnnaad.
4.1.2. Jasenten oikeuksien hallinta jJASentietOK8SBmA..............coeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiinn 9
4.1.3.  Jasenhakemiston KAYttEMINEN .........cooviieeiiii e 11
4.2, VIESHPAISTAL ... .cciiiiiiiii e e e e e e e e e e e et e aaaae 12
4.2.1.  Viestipalstan [UOMINEN .........uuuiiii e e eees 12
4.2.2.  Viestipalstalle KOmmentoiMINEN ........ccoe oo 13
4.2.3.  Viestipalstan YHAPITO ......coovviiiiiiiiiie e 15
T U | ] | APPSR 16
5.1, KULSUJEN TUOMINEN .o+ttt ettt et e e e e e e e eeesbb bbb e e e e e e e e aaaeeeas 16
5.2, KULSUUN VASTAAMINEN .....uuiiiiiiiie ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e eeeeeeseseeennnnns 17
G Q£ T=1 | PP PP TTPPPPP 19
6.1 QY AT=1 1Y/ (=T T 18T 11 1T o PP USPPPPT 19
6.2.  KySelyyn VastaamineN..........oooiiiiiiioccee e 20
6.3.  Kyselyn tulosten NEKEMINEN ... e 23
6.4.  Klubisi kyselyjen hallinta...........coo oo 24
7.  Tunnustukset jasenille ja ryhmille..........ocoii e 25
7.1, SivuN SISAIION TUOMINEN .......coiiiiie e ettt eeeeeeeetsr e e s s e e e e e e e eeeaeeaaeeeeeeeeeeeennsnnnnnnns 25
7.2.  Sivun Sisallon tarkastelemMiNEN ... iiiieiiiiiiiii e e e e 26
8. UULISKINEEN PONJA ...ooiiiiiiiiieee e 27
8.1.  Uutiskirjeen SiSAlloN IUOMINEN .......... e 27
8.2.  Uutiskirjeiden sisallon tarkasteleminen...............cceeiiiiiiiieeiiii e 30
9. YHOteISSANKOPOSTIL ... .ciieeiiii e et e e et a e 31
9.1.  Yhteiss&hkopostin nimilistan teKEeMINEN ..ceiveeiiiie e 31

9.2.  YhteissahkOpostin l[Ahettaminen.........cceeeiiiiiii i 32



e-Klubitalo — jasensivustojen yllapito 3(33)
Timo ja Sami Hakkarainen 17.6.2011

1. Johdanto

Niiden piirteiden lisaksi, joilla yllapidetaén kdilen nahtavissa olevaa e-Klubitalon siséltéa, ordmy
ainoastaan jasenten ndkyvilla olevan osuuden yt@pi olemassa sarja ominaisuuksia. TAma opas kertoo
naiden kyseisten ainoastaan jasenille tarkoitettgjeujen yllapidosta.

Tassé oppaassgasensivustoillatarkoitetaan vain jasenten kayttoon varattua dsuerKlubitalon sivustoista.
Yllapitgjalla tarkoitamme henkil6d, joka paasee sivustojen yitigm kirjauduttuaan hallitsemaan koko
sivustoa.

Jasenelldtarkoitamme henkil94, jolla kyseisen klubin jaseé@n oikeudet jadsensivustoon. Hanen taytyy
oppaassa kuvattuja piirteita kayttaakseen ollagsiddrjautuneena sivuston intranet-osuuteen.

Suomennoksen alkuperéisesté julkaisusta "Lions €laternational e-Clubhouse Content Management
System (CMS) Members Only Content Section TrainBigde” on tehnyt kevaan 2011 ylioppilas, poikani
Sami Hakkarainen. Hanelle esitan suuret kiitokset ansiokkaastaljaavievasta kaannostyosta.

Suomenkielisen julkaisun kuvat olen ottanut omaurbikhi, LC Kontiolahti/Hoytiainen, sivuilta. Lisaksi
nayttdjen kuvituksessa on kaytetty 107 H —piirimténassa ottamaani kuvamateriaalia. Tekstit ovat
kuitenkin kuvitteellisia ja vain esimerkiksi tarkettuja.

Joensuussa 14.6.2011
Timo Hakkarainen
H-piirin webmaster

2. Jasensivustojen aktivoiminen

Alussa jasenille suunnatut yllapitoominaisuudetéide aktivoituja kayttéa varten. Aktivoidakseeama
ominaisuudet yllapitajan on kirjauduttava sisdamaéttava "Sivujen hallinta” navigointivalikosta.

E-Klubitalon yllapitosivulla, rullaa keskelle jaikkaa "Paalla’-nappainta, joka loytyy "Sivut vaiagenille”
-tekstin vieresta. Yllapitajan on myds luotava salaa jasenille kirjoittamalla se alla olevaan Iketion ja
painamalla "Paivita” -nappulaa. Tama salasanagiitiitaa kaikkien klubin jasenten tietoon. Salasana
voidaan vaihtaa kayttamalla samoja menetelmia. @siteltavaa, ettd salasana vaihdettaisiin tasaisin
valigjoin turvallisuussyista.
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Poi
paalta

Sivut vain jésenille £ OP&alla @

Muuta jésensalasanaa

Etusivu Vain jasenille Muokkaa livesivua

Viestipalsta Vain jasenille Hallitse o / =
Kysely Vain jasenille o /@
Uutiskirje Vain jasenille o /@

Kuva 1: Vain jasenille tarkoitetun alueen yllapidaktivoiminen: Valitse "Paalla” —nappula vihreaksluista
laittaa jAsensalasana ja paina "Paivita” —nhappekajalkeen.
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3. Kirjautuminen

Kun jasenille tarkoitetut sivut on aktivoitu, jasstmakevat
kirjautumisruudun saapuessaan klubisi nettisivutiskaulle.

Kalenteri Jasenet kirjautuvat sisaén seuraavilla tiedoilla:
Klubiprojektit KayttajatunnusKayttajan normaali sahkdpostiosoite, joka ongahettu
jasentietokantaan.
Kuvagalleria o _ o o )
Jos klubin jasenell ei ole séhkdpostiosoitettan yllapitdja voi luoda
Ota yhteytta keinotekoisen sahkopostiosoitteen hanelle jasakaEan
séhkopostiosoitteeksi. Vaikka tatd osoitetta etediaan kayttéda oikean
Kokoukset sahkodpostiosoitteen tavoin, se voi toimia henkik@yttajanimena, jotta
han voi paasta katsomaan ainoastaan jasenille siituansisaltoa.
Milloin:
1TU1800 SalasanaAinoastaan jasenille suunnattu salasana, jokgllépitajan
Missi: laatima.
Hotelli Julie

ayttajatunnus

Salasana

Kirjaudu s1s38n

Olen unohtanut tietoni

Kuva 2. Kirjautumisnayttt

4. Jasenten kotisivujen muokkaaminen

Jasensivustolle sisdan kirjautunut klubin jasempaaaensimmaisenda jadsenten kotisivulle, joka orkaim
kaikille tarkoitettu kotisivu. Jasensivusto toirkiiten suurin osa muistakin e-klubitalon julkisisiguista. Se
on tyhja alue, johon tekstia, kuvia ja linkkeja daian sijoittaa. Taman kotisivun siséltéa voidaarokata ja
lisata yllapitdjan toimesta menemalla "Sivujen hahh” -kohtaan navigointivalikossa ja valitsemalla
"Etusivu” — "Muokkaa livesivua” -vaihtoehtoa yllamsivulla.
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Pois
paaltd

Muuta jasensalasanaa

Sivut vain jasenille  OP&alla

Sivun nimi Sivun tyyppi Nayta / Piilota
Etusivu Vain jasenille

Jésenhakemisto Vain jasenille o |/
Viestipalsta Vain jasenille Hallitse o /
e-Kutsu Vain j&senille Hallitse o /
Kysely Vain jasenille Hallitse o /
Tunnustukset jasenille ja ryhmille Vain jasenille Muokkaa livesivua o |/
Uutiskirje Vain jasenille Hallitse o |/
Yhteiss&hkdpostit Vain jasenille Hallitse o /

Kuva 3. Jasenille tarkoitetun etusivun muokkaus.

Tervetuloa Lions Club Kontiolahti/Hoytidinen

Etusivu
[=] Source P | #4 25 | B &
B 7 U =[x <ISiS|=EEumE=E==a E

0= @ a5
Style - | Format |Momal - | Font - Size -
m- M- i3 MA@

Tervetuloa vain jasenille tarkoitetuille Klubin sivuille. Mahdaksesi vain jasenille tarkoitetun osion eri
piirteitd, Klikkaa jotain kohtaa jasenille tarkoitetusta valikosta ruudun alalaidasta.l

-

Kuva 4. Muokkaussivu ilmestyy, alun perin tyhjanglkoisessa laatikossa. Etusivulle voi kirjoittaa
esimerkiksi tervetulotoivotuksen tai tarkeimpiagadle tarkoitettuja viesteja.

Yllapitaja voi lisata sisaltda sivulle kirjoittamalja kayttamalla normaalisti muokkausohjelmia jptk
sijaitsevat siséltdlaatikon ylapuolella. Kun sig@inuokkaus on valmis, klikkaa "Esikatsele”, kuva 5.

Esikatsele

Kuva 5. Esikatselun valinta

Tama nayttada sivun sellaisessa muodossa kuin sgsidkvustolla, kuva 6.
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Tervetuloa vain jasenille tarkoitetuille klubin sivuille. Nahdaksesi vain
jasenille tarkoitetun osion eri piirteita, klikkaa jotain kohtaa jdsenille
tarkoitetusta valikosta ruudun alalaidasta

[ Tallenna luonnos ]

Kuva 6. Sivun esikatselu
Klikkaa "Muokkaa” paastaksesi takaisin aikaisempugalikkoon jatkaaksesi muokkausta.
Klikkaa "Tallenna luonnos” tallentaaksesi sivu myshpéé uutta muokkausta varten.

Klikkaa "Julkaise”, jos haluat julkaista valmiinkstin klubin jAsenten nakyville.

4.1. Jasentietokanta

4.1.1. Jasentietojen lisddminen, poistaminen ja muokkaamin

E-klubitalolla on mahdollisuus luoda oma tietokakhabin jasenista. Tama voi olla hyddyllista etéissa
tietoa klubin jasenista, antaessa klubin jasemilikoisoikeuksia, jotta he voivat hallita tiettygivun
ominaisuuksia ja luodessa lahetyslista kutsuilleyfamasahkoposteille.

Ainoastaan yllapitaja voi muuttaa tietoa tasséoti@nnassa. Yllapitdjan on kirjauduttava sisdangittava
"Sivujen hallinta” navigointivalikosta. E-klubitalohallinnointi sivustolla, klikkaa kohdassa Jasédtdmaisto
— "Hallitse”.

Pois
paalta

Muuta jasensalasanaa Paivita

Sivut vain jasenille  OP&alla

Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Nayta / Piilota
Etusivu Vain jasenille Mugkkaa livesivua

Jésenhakemisto Vain j&senille o |/
Viestipalsta Vain jasenille Hallitse o /
e-Kutsu Vain jasenille Hallitse o |/
Kysely Vain jasenille Hallitse o |/
Tunnustukset jasenille ja ryhmille Vain jasenille Muokkaa livesivua o |/
Uutiskirje Vain jasenille Hallitse o /
Yhteiss&hkdpostit Vain jasenille Hallitse o |/

Kuva 7. Jasentietokannan muokkauksen aloittaminen
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Tama tuo sinut jasentietokannan sivulle. Yllapitéi lisata tietoa uudesta klubinjasenesta ja mtakiataa
vanhasta klubinjasenesta valitsemalla jasenen npnedotusvalikosta ja klikkaamalla "Muokkaa” tai
poistamaan jasentiedon klikkaamalla "Poista”.

Timo Hakkarainen

Lisdd jasen
Etunimi:
Sukunimi:

Kuva 8. Jasentietokannan yllapito, ylaosa

Alasvetovalikosta voi valita henkilon (kuva 8) jdMuokkaa” —nappulaa klikkaamalla paasee kyseisen
jasenen tietoja muokkaamaan. "Poista” —nappulagipeistaa jAsenen tiedot tietokannasta.

Jarjestelma kayttad annettuja sahkodpostiosoitkeitsujen ja ryhmasahkodpostien lahettamiseen. Jos
séhkopostiosoite on keinotekoinen niin valitse "edhtaan "Jasen voi vastaanottaa séhkdposteja”.
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Tervetuloa Lions Club Kontiolahti/Hoytidinen

Etunimi: Timao
Sukunimi: Hakkarainen
Osoite:

Kaupunki :

Osavaltio:

Postinumero:
Kotipuhelin:
Tydpuhelin:
Faksi:
Matkapuhelin:

Sahkoposti: timoh@postia.org

Jasen voi vastaanottaa sahkdposteja: i@ Kylla | ") FEi

Kuva 9. Jasentietokannan tietojen tayttdminen
Muista painaa "Lisaa” —nhappulaa (kuva 9) kun dhdtentanut kaikki uuden jasenen tiedot.
4.1.2. Jasenten oikeuksien hallinta jAsentietokannassa

Yllapitaja voi jakaa jasenille oikeuksia seuraagilbiminnoille: viestipalsta, sahkdpostiryhman
perustaminen, e-kutsu, kysely ja uutiskirje.
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Sahkoposti:

Jasen voi vastaanottaa sahkdposteja: @ Kyla O Ei

Klubin rooli:

Salli yllapitajan paiasy kohteeseen

Viestipalsta: D Kyla @ Ei
Perusta sahkdpostiryhma: O Kylld @ Ei
e-Kutsu: D) Kyllda @ Ei
Kysely: D Kylla @ Ei
Uutiskirje: D) Kylla @ Ei

Lisaa

Kuva 9. Jasenelle sallittavat oikeudet yllapitatieginnassa

Kun yllapitajan oikeudet omaava klubin jasen kijaw jasensivuille ja klikkaa "vain jasenille” —vaibssa
nimettya ominaisuutta, ilmestyy nakyviin ruutu, ppkn muutoin samanlainen kuin muillakin jaseniti@jtta
sen oikeassa ylakulmassa on yllapidon mahdollistianki.

Esimerkkina tasta on viestipalstan kayttd. Klikkala "Viestipalstan yllapitdja” -linkkid, kyseinekéyttaja
ohjautuu yllapitoruudulle lisddmaan, poistamaamjskkaamaan viesteja.

Viestipalsta Viestipalstan vilEpitsja

Valitse viesti luettavaksi
Viesti

Kuva 10. "Viestipalstan yll&apitaja” —linkista pa&senuuttamaan viestipalstalla olevaa viestia. "\ifest
linkista paasee lukemaan viestin.
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4.1.3. Jasenhakemiston kayttdminen

Klubin jasenelld on jasenhakemiston kayttdoikeugkiduttuaan sisaan

jasensivustoille. Jasenhakemistoon paasee klikkbama

"Jasenhakemisto” -kohtaa jasensivuston navigoifikgasa (kuva 11).
Tervetuloa Timo

Hakkarainen Tama tuo nakyviin luetteloruudun, jonka avulla kinfasenien tietoja

The Alla olevat voidaan etsia kayttamalla heidan etu-tai sukunimediarvoasemaansa

vaihtoehdot vain jasenena. Valitse jokin naista tuntomerkeista salinalla se sopivasta

jasenille . pudotuslistasta ja sitten klikkaamalla "Ok” (kuva)l

Alapuolella ol_eva "Luo taulukko” _—nappula mahdotha koko
tietokannan sisallon tarkastelemisen Excel-muodossa

Jasen kotisivulle

Jasenhakemisto Jasenhakemisto

Tunnustukset jasenille
ja ryhmille

Katsellaksesi klubijasenid, kayta alla
Klubin uutiskirje sukunimen tai roolin mukaan. Jasene
taulukon jasentiedoista

Viestipalsta
Valitse ensimmainen nimi -
Kysely
Valitse toinen nimi «
e-Kutsu
Luo taulukko
Yhieissahkdpostit
Kuva 11. Jasensivuston Kuva 12. Tietojen hak@mijdsenhakemistosta

navigointivalikko
Kuvassa 13 on haettu kaikki jasenet, joiden ensimeréinimi on "Timo” ja toinen nimi on "Hakkarainen”

Valitse ensimmainen nimi «

Valitse toinen nimi -

Luo taulukko

Etunimi: Timo
Sukunimi: Hakkarainen

Sahkoposti: timoh@postia.org

Kuva 13. Hakutulos jasentietokannasta
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4.2.  Viestipalstat
4.2.1. Viestipalstan luominen

Klubit voivat luoda viestipalstoja, joka mahdolbstat klubin jasenten valisen kysymysten ja kommientt
vaihdon eri aiheista, esim. kuva 10.

Yllapitdja paasee muokkaamaan viestipalstoja kitjmalla sisdan ja valitsemalla "Sivujen hallintadhdan
navigointivalikosta. E-klubitalon hallinnointisivtdla, klikkaa kohdasta Viestipalstat — Hallitseufla 14).

Pois
paalta

Muuta jdsensalasanaa

Sivut vain jasenille OPaalla

Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Nayta / Piilota
Etusivu Vain jasenille Muokkaa livesivua

Jésenhakemisto Vain jasenille Hallise o |/
Viestipalsta Vain jésenille o /
e-Kutsu Vain jasenille Hallitse o /
Kysely Vain jésenille Hallitse o /
Tunnustukset jasenille ja ryhmille Vain jésenille Muokkaa livesivua o |/
Uutiskirje Vain jésenille Hallitse o /
Yhteissdhkdpostit Vain jasenille Hallitse o |/

Kuva 14. Viestipalstan yllapidon aloittaminen

Hallitse viestipalstaa

Viesti Muokkaa | | Poista |
Liséaa viesti

Alhe: Kokousajan muutos

Wiestit: Poikkeuksellisesti lahdemme viettdmidn klubi- 4

iltaa Hoytidisen risteilwllsd 24.11.2012.

Kiymme Varparannassa sSaunomassa ja uimassa.
Ctrtakaa omat pyyvhkeet mukaan. JEttdkdd tdlla
kertaa omat konjakit kotiin... -

Lisda

Kuva 15. Viestipalstan yllapitonaytto
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Ruutuun ilmestyy yllapitonayttd (kuva 15), johonivittaa viestiketjun aiheen (otsikon) ja ensinisgn
viestin tdhan ketjuun. Kun kaikki tarvittava tietm lisatty, paina "Liséa&” -nappulaa. Jasen, joltamkeudet
viestipalstoille, kykenee myds nakemaan taman raudésen paasee myds muokkaamaan tai poistamaan
viestin "Viestipalstan yllapitaja” —linkista (kuva0). Viestin saa poistettua painamalla "Poista” pmalaa,
jolloin viela varmistetaan haluaako kayttaja todgdbistaa viestin (kuva 16, anteeksi surkea néstoj
suomennos).

Poista viesti

Are you sure you want to remove this message?
Muutos on lopullinen!
Tama poistaa my6s kaikki viestiin sidoksissa clevat kommentit

Kokousajan muutos

Kuva 16. Viestipalstan viestien poistaminen. Ameaska tehty nayttdjen kaanndos on
valitettavasti puutteellinen.

4.2.2. Viestipalstalle kommentoiminen

Kun tavalliset klubin jasenet kirjautuvat sisaarvaitsevat "Viestipalstat” - kohdan jasenvalikoske kuvan
17 kaltaisen nayton. Kaikki viestiketjut tulevatkydvat (esimerkissa on vain yksi viestiketju, ninéelt
"Viesti”).

Viestipalsta Viestipalstan yll4pitaja

Valitse viesti luettavaksi
Viesti

Kuva 17. Viestipalstalla olevat viestit.

Otsikkoa (tassa tapauksessa "Viesti”) klikkaamdllzbin jasen paasee nakemaan kyseiseen viestiketjuu
julkaistut kommentit. Taman jalkeen tulee nakyuiimvan 18 mukainen naytto, jossa voi myos jattad its
viestin kyseiseen ketjuun.
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Viestipalsta Viestipalstan yllapitsj

Nimi: Eero Muikku

Aihe: Viesti
T&ma& on viestin aihe

Kommentit

Nimi: Timo Hakkarainen

TA=ssA= on Timon jA=ttA=mA= kommentti

Nimi: Timo Hakkarainen

toinen kommentti

Kuva 18. Viestiketju

Jata kommentti

Lisda kommentti

Kuva 19. Kommentteja voidaan jattaa kirjoittamatla "Jata kommentti” -laatikkoon ja painamalla
"Lisaé kommentti” -painiketta. Kommentit voivat allosoitettuja joko alkuperaiselle aiheen aloittajal
tai jollekulle muulle aihetta kommentoineelle.
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4.2.3. Viestipalstan yllapito
Kun sivuston yllapitgja tai yllapito-oikeuksilla@ba klubin j&sen tulee viestipalstasivustolle, hiaikki
siihen asti luodut viestipalstat tulevat nakyvienfmmillaan kolme kerrallaan). Han voi lisata, matek tai
poistaa viesteja (kuva 15).

Jos "Muokkaa” -vaihtoehto valitaan, niin varsinaisaestin lisksi kaikki tahan viestiketjuun lahste
kommentit tulevat nakyviin ja muokattaviksi (kuv@y Tallentaaksesi muutokset paina "Paivitd” -nadppu

Muokkaa viestia

Alhe: Viesti
Viestit: Tami on viestin aihe -
Paivita

Mimi: Timo Hakkarainen

Kommentti: toinen kommentti -
Lataa kommentti I I Poista kommentti

Mimi: Eero Muikku

Kommentti: Opettele SUCMER!!! »

Kuva 20. Viestien ja niiden kommenttien muokkaus
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5. Kutsut

5.1.  Kutsujen luominen

Klubit voivat luoda e-kutsuja tapaamisiin ja tapaimiin. Kutsuttujen lahettamat vastaukset voidadiitti@#a
automaattisesti. Yllapitaja paasee kutsujen luoemdehdasta "Sivujen hallinta” — "e-Kutsu - Hall@s
(kuva 21).

Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Mayta [ Piilota
Etusivu Vain jasenille Muokkaa livesivua | Muokkaa luonnosta
Jasenhakemisto Vain jasenille  Hallitse o |/
Viestipalsta Vain jdsenille  Hallitse o

e-Kutsu Vainjéseni o |/
Kysely Vain jasenille o
Tunnustukset j@senille ja ryhmille  Vain jasenille  Muokkaa livesivua o |/
Uutiskirje WVain jasenille Hallitse o
Yhteissahkopostit Vain jasenille  Hallitse o |/

Kuva 21. E-Kutsun aloittaminen

limestyy kuvan 22 kaltainen ruutu, johon voidaasélia tietoa tapaamisesta tai tapahtumasta, valttaik
klubin jasenista ovat kutsuttuja ja liséta linkkbP -tiedostoon. Jasen jolle on mydnnetty
hallinnointioikeudet, on my6s oikeutettu nakemaaman ruudun.

Kyseinen jasenten nimilista kattaa kaikki mahd@tigisenet riippumatta siita, onko heilla toimivaa
sahkdpostiosoitetta. Tasta huolimatta kutsuja vaidahettaa ainoastaan jasenille, joilla on toimiva
sahkdpostiosoite kirjattuna tietokantaan.

Vastauksen aikaraja on paivamaara, jonka jalkeserjét eivat pysty enaa vastaamaan kutsuun. Kurkikaik
tarpeellinen tieto on lisatty, paina Laheta.
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Luo e-Kutsu

Suunnittelijan nimi: Timo Hakkarainen *  punelin:

Tapahtuman otsikko:

Tapahtuman Kuukausi 01 * Pa&iva 01 v wuopsi 2011 v Tapahtuman
paivamaara: _
aika
Paikka:
Kuvaus: -

Alkaraja vastaukselle: Kuukausi 01 * paiva 01 + wuosi 2011 =

Valitse kutsuttavat: _ .
[[]Valitse kaikki

[[] Timo Hakkarainen

] Eero Muikku

Lataa lentolehtinen:
Vain PDF

Kuva 22. E-Kutsun tekeminen

5.2. Kutsuun vastaaminen

Kun kutsu on l[&hetetty, jokainen kutsulistalla aljasen saa sahkdpostin, jossa kerrotaan hanemesaan
kutsun. Jasenen tulisi taman jalkeen kayda klulgittisivuilla tarkastamassa jasensivustoilta kutsisalto.
Kutsun sisaltda tarkastellessa tulee kuvan 23 me@naytto, joka nayttaa kaikki aktiiviset kutsut.

e-Kutsu Lihetd e-Kutsu

Valitse e-Kutsu tarkasteltavaksi
June 20, 2011 - lltakahvit

Kuva 23. E-Kutsu jasensivustolla

Kutsun otsikkoa klikkaamalla jasen paasee tarkastahn viestin siséltoa (kuva 24).
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e-Kutsu Lihetd e-Kutsu

Suunnittelija: Timo Hakkarainen
Tapahtuman otsikko: lIitakahvit

Tapahtuman paivamaara: June 20, 2011

Tapahtuman aika: 20:00
Paikka: Kotona
Kuvaus: Tule Kahville

Vastaus vaaditaan viim.: June 14, 2011

© Osallistuu Ryhmani jasenten lukumaéara: 0
© Ei osallistu
@ Paattamaton

@kastele DSEHiS’EUjiED

Kuva 24. E-Kutsun sisalto seka vastauksen antaminen

Jasen voi vastata viestiin valitsemalla kolmestihtegehdosta, jotka ovat "Vastauksesi” otsikon alla.
Vaihtoehdot ovat: "Osallistuu”, "En osallistu” jdPaattamatdn”. Lahettddksesi vastauksen, paina "Subm
(Jata viesti).

Jasen voi aina palata takaisin kutsun pariin ptidkseen/muuttaakseen vastauksensa. Esimerkiksi yés

olla alunperin valinnut "Paattamaton”, mutta voi @hemmin muuttaa vastauksekseen "Osallistuu”, koska
on nyt onnistunut maarittelemaan paremmin tulevatmitelmansa tapahtuman suhteen. Tehdéksesi taman,
mene takaisin kutsuvalikkoon, vaihda vastauksepgjaa uudestaan "Submit” (J&téa viesti). Vastauksen
paivityksia voidaan tehda kutsun maaraaikaan asti.

Klubin jasenet voivat myos tarkastella muiden klatgten vastauksia kutsuun painamalla "Tarkastele
osallistujia” -painiketta (kuvassa 24 alhaalla keltk). Tiedot jasenten osallistumisesta voivat nwaina
maaraaikaan asti. Myds maaraajan jlkeen jaseneatkylld katsoa kuka ottaa osaa tapahtumaan,anutt
eivat voi muuttaa omaa valintaansa.
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6. Kyselyt

6.1. Kyselyjen luominen
Klubit voivat luoda yhden kysymyksen kyselyitd saigeen palautetta kasittelyn alaisista aiheista.

Yllapitaja voi luoda ja muokata kyselyja kirjautuftasisaan ja valitsemalla "Sivujen hallinta”. Edditalon
hallinnointisivulla klikkaa kohtaa Kysely — Halligs

Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Nayta / Piilota
Etusivu Vain jasenille Muokkaa livesivua | Muokkaa luonnosta
Jasenhakemisto Vain jasenille Hallitse (o]
Viestipalsta Vain jasenille Hallitse (o]

e-Kutsu Vain jasenille Halli 8]

Kysely Vain jdsenilly o
Tunnustukset jd@senille ja ryhmille Vain jasenille rraa livesivua 8]

Uutiskirje Vain jasenille Hallitse (8]
Yhteissahkdpostit Vain jasenille Hallitse o]

Kuva 25. Kyselyn aloittaminen

Kuvan 26 kaltainen ruutu ilmestyy nékyviin, johonidaan lisata kysymyksen esittely, kysymys itse ja
paivamaara, jolloin kyselyyn vastaaminen umpeutiailinnointioikeudet saanut jasen nakee myds tdman
muokkausvalikon.

Kirjoita kysymyksen esittely. Tama ei ole itse vimanen kysymys, mutta sisaltdd samaan kontekstiin
littyvaa asiaa. Kyseessa voi olla esimerkiksi kielw "Auttakaa klubin jarjestajid/hallinnoitsijoita
organisoimaan paremmin tapahtumia antamalla ehd@utms.

Aseta kyselylle maéaraaika. Taman paivamaaran jalkgselyyn ei voida enaa vastata, mutta kyselyn
tulokset ovat katseltavissa aina siihen asti, kwesely poistetaan sivustolta.

Valitse kysymyksen tyyppi: monivalinta- vai jarjgstkysymys. Monivalintakysymys mahdollistaa
vastaamisen yhteen monesta valmiiksi annetustauksesta. Jarjestys kysymys asettaa kysellyilleilest
parhaasta huonoimpaan vaihtoehtoon. Esimerkiksiogtele seuraavat aktiviteetit parhaasta huonoimpaa
Jokaiseen vaihtoehtoon voidaan vastata vain yhaelléaerolla (joista 1 on kaikista paras).

Kirjoita kysymys kohtaan "Artikkeli” ja kirjoita htuamasi maaré vastauksia. Kymmenen vastausta on
maksimimaara, mutta vastauksia voi olla my6s allmknenen. Kun julkaiset kyselyn, ainoastaan senarerr
vastausvaihtoehtoja tulee nakyviin kuin kirjoitiita.
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Lisaa kysely

Johdantosanat: Lijattelimme l1l3hted souturetkelle
Teerizsaareen 25.11.2011 kKlo 16.40 illalla.
Takai=zin tuli=simme seuraavana pdivand noin
kKlo. 22.30. Majoitu=s on teltassa.

Aikaraja vastaukselle: Kuukausi 09 +* Piiva 22 * Vuosi 2011 -
Kysymyksen tyyppi: @ Monivalinta
Jarjestys
Artikkeli: Hiinnostaisiko?
Valinta 1: Hieman
Valinta 2: Todella paljon
Valinta 3 EVVE

Kuva 26. Kyselyn tekeminen

Tallentaaksesi tyosi, paina joko Tallenna tai Jigkakuva 27). Tallenna-painike mahdollistaa kysely
mydhemman editoinnin ilman, ettd kukaan muu kykevie nakemaan sitéa. Julkaise -nappula julkaisee
kyselyn nettisivulla, missé se on kaikkien klubésgnten nahtavilla. Julkaistuasi kyselyn, et va@idgn
muokata sita. Taten suunnittele kysely tarkkaaregriuin julkaiset sen! Jos haluat esimerkiksi ktaja
kirjoitusvirheen jalkeenpain, sinun on poistettdako kysely ja luotava uusi.

Valinta 9:

Valinta 10:

Tallenna | | Julkaise

Kuva 27. Kyselyn julkaiseminen

6.2. Kyselyyn vastaaminen

Kun kayttaja klikkaa kyselya jasensivustolla, yksiiivisista kyselyista tulee nakyviin. Kuvassa 28kyy
aikaisemmin luotu kysely ja siihen vastaaminen. &&m esimerkki monivalintakyselysta.

Kayttaja voi valita yhden annetuista vaihtoehdoldikkaamalla sitd. Kuitenkin, vastaus on julkigtefa
osana kyselya vasta kun jasen painaa "Lahta” — nksap
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Haluamme mielipiteesi

Kyselyn yllapitaja

Ajattelimme [dhted souturetkelle Teerisaareen 25.11.2011 Klo 16.40

illalla. Takaisin tulisimme seuraavana paivand noin klo. 22_30. Majoitus
on teltassa.

Aikaraja vastaukselle: September 22, 2011

Kiinnostaisiko?

Valitse yksi vastaus

) Hieman
@ Todella paljon

) EVVK

Kuva 28. Kyselyyn vastaaminen

Tarkastele tuloksia Kyselvn viIIAbitais

Vastauksesi on paivitetty

Ajattelimme [dhted souturetkelle Teerisaareen 25.11.2011 klo 16.40

illalla. Takaisin tulisimme seuraavana paivana noin klo. 22 30. Majoitus
on teltassa.

Aikaraja vastaukselle: September 22, 2011

Kiinnostaisiko?

Hieman
Todella paljon [ELIES

EVVK

Kuva 29. Kyselyn lahettamisen jalkeen tulee tilastovaihtoehtojen suosioista.
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Kuvassa 30 on vastaava kysely tehty jarjestyskysely

Lisaa kysely

Johdantosanat:

Aikaraja vastaukselle:

Kysymyksen tyyppi:

Artikkeli:

Valinta 1:

Valinta 2:

Valinta 3:

Valinta 4:

Kuva 30. Jarjestyskysely

LAijattelimme l1l3hted souturetkelle kauden
alussa.

Kuukausi 08 * Paivd 27 * ‘uosi 2011

Monivalinta
@ Jarjestys

Milloin oli=si mielsetd3nne paras hetki?

1.8.2011

2.8.20M

J8.20M

4.8.20M

Kayttaja vastaa kysymykseen valitsemalla numer&ealia kullekin vaihtoehdolle omasta mielestéaéan
mieluisan numeron. Arvosteluasteikossa numero kadkista suurin. Sivun jarjestelmé mahdollistaa
paallekkaisten danien antamisen, mutta ohjeistukaghaan ja kyselyn pitavyyden kannalta olisi
suositeltavaa kayttaa jokaista numeroa ainoastaatk. Jalleen kerran, arvostelut ovat mukana kysel
ainoastaan sen jalkeen kun jasen on painanut d&taws-painiketta.

Jarjestelma mahdollistaa jokaiselle klubin kirjautelle jAsenelle ainoastaan yhden kerran aanegssa m

tahansa kyselyssa!
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Ajattelimme lahted souturetkelle kauden alussa

Ajkaraja vastaukselle: August 27, 2011

Milloin olisi mielsetanne paras hetki?

Laita vaihtoehdot paremmuusjariestykseen, 1 = Korkein arvosana
Kaytd Kutakin arvosanaa vain kerran

2 ¥ 182011
1 v 282011
3 ¥ 382011

B~ 482011

Kuva 31. Jarjestyskyselyyn vastaaminen

6.3.  Kyselyn tulosten ndakeminen

Heti vastauksen jalkeen on jasen saa nahtavaksesatyk silloisen tilanteen. Kuvassa 29 on
monivalintakyselyn vastaukset ja kuvassa 32 nakyjeptyskyselyn tilanne..

Monivalintakyselyssa vastaukset nakyvat kunkin t@@ndon saamina prosenttimaarina aanista.
Jarjestyskysymyksissa vastaukset nakyvat annetuggmioehtojen numeerisina keskiarvoina. Koska 1 on
kaikista korkein ja paras numero, ja sitd suuremmamerot ovat huonompia, on taten kaikista pienimma
numeerisen keskiarvon saanut tulos kaikista suipsifa kaikista isoimman numeerisen keskiarvon sdéian
tulos epasuosituin.
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Vastauksesi on paivitetty

Ajattelimme [dhted souturetkelle kauden alussa

Aikaraja vastaukselle: August 27, 2011

Milloin olisi mielsetanne paras hetki?

Tulokset tahan mennessa - 1 Jasenet ovat aanestaneet
Korkein mahdollinen keskiarvo = 1

1.8.2011
2.8.2011 1.0
3.8.2011

4.8.2011

Kuva 32. Jarjestyskyselyn vastaukset

6.4.  Klubisi kyselyjen hallinta

Kun yllapitdja tai jasen, jolle on annettu hallintdkeudet, menee tarkastelemaan kyselyja, hanedetau
valikko, joka mahdollistaa kaikkien aktiivisten lglgjen tulosten tarkastelemisen seké kyselyn poigan.

Haluamme mielipiteesi

Hallitse kyselya

Milloin olisi mielsetdnne ( Tarkastele tuloksia
paras hetki? ‘

Kuva 33. Kyselyjen hallinta

Kysely joka on talla hetkella nakyvissa, tulee obmm sanan "Live” vieressa. Kyselya voi tarkastella
"livend” ainoastaan ennen vastauksen maaraajaymilista. Jos kaksi tai enemman kyselya ei ole viela
ylittanyt maaraaikaa paivamaaraa, ne jarjestetéiinetta ensimmaisena julkaistu nakyy ensimmaisena
Kyselyja voi olla nakyvilla ainoastaan kolme keteadn. Vanhempia kyselyja voidaan poistaa, jottalleus
tehtaisiin tilaa.
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7. Tunnustukset jasenille ja ryhmille

7.1. Sivun sisallon luominen

Jasenten ja ryhmien tunnustussivu toimii kuten mngeat e-klubitalon sivut tata ennenkin. Se on tydiée,
mihin teksti&, kuvia ja linkkeja voidaan sijoitta8e on vain jasenia koskevia uutisia varten taetit
sivusto.

Taman sivun sisaltdd voi muokata ainoastaan ygpitTama tapahtuu menemalla kohtaan "Sivujen
hallinta” navigointivalikossa ja kayttamalla "Tunstwkset jasenille ja ryhmille” -sivun "Muokkaa ligevzua”
—ominaisuutta.

Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Nayta / Piilota
Etusivu Wain jgsenille Muokkaa livesivua | Muokkaa luonnosta
Jasenhakemisto Vain jasenille Hallitse o /
Viestipalsta Vain jgsenille  Hallitse (o]

e-Kuisu Vain jasenille Hallitse o /
Kysely Vain jasenille Hallitse 8]
Tunnustukset jdsenille ja ryhmille  Vain jasenille Quokkaa livesivua o /
Uutiskirje Vain jasenille  Hallitse o
Yhteissahkdpostit Vain jasenille Hallitse o /

Kuva 34. Tunnustukset jasenille ja ryhmille -sivoimuokkauksen aloittaminen

Kuvan 35 kaltainen ruutu ilmestyy (ilman tassa esikissa siihen astettuja tietoja).

Tunnustukset jasenille ja ryhmille

Esouee { = BREBF 9 (WY E S
‘B FOd = SN EFEFAN G §
ROBQ@Gs | |
= Style = Farmat | Mormal [= Fant = | Size =
E-%-10 6| G

Klubin Presidentin tunnustukset

- Jasentoimikunnan aktiivisen toiminnan ansiosta kuluvalla jasenmaaramme on kasvanut 243% edellisen
kauden jasenmaaraan verrattuna. Tasta kiitollisena klubimme presidentti on paattanyt myontaa
jasentoimikunnan puheenjohtajalle "toimikunnan puheenjohtajan palkinnon” (G 125 C2).

Kuva 35. Vapaamuotoinen tekstialue klubin tunnutsnga palkintojen uutisointia varten
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Yllapitaja voi lisata sivulle sisaltoa tata muokkaa kayttaen. Kun sisaltd on valmis, klikkaa Esdele.

Tama tuo kuvan 36 kaltaisen ruudun nakyviin.

Klubin Presidentin tunnustukset

- Jasentoimikunnan aktiivisen toiminnan ansiosta
kuluvalla jdsenméa&rdmme on kasvanut 243% edellisen kauden

jasenméaéardan verrattuna. T&sté Kiitollisena klubimme presidentti on
paattéanyt mydntédé jasentoimikunnan puheenjohtajalle "toimikunnan
puheenjohtajan palkinnon" (G 125 C2).

[ Tallenna luonnos ]

Kuva 36. Tiedotteen julkaiseminen
Yllapitajalla on kolme vaihtoehtoa. Klikkaa "Muokk jatkaaksesi sivun siséllon muokkausta. Klikkaa

"Tallenna luonnos” tallentaaksesi sivu mythempéi#oaatia varten. Silloin sivu tallentuu, mutta eén
julkisesti. Klikkaa "Julkaise” tuodaksesi sivun kiseen nayttoon.

7.2, Sivun sisallon tarkasteleminen

Jasenet voivat katsoa sivuston sisaltoa klikkaaaridlinnustukset jasenille ja ryhmille” —kohtaa
jasensivuston valikosta.
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8. Uutiskirjeen pohja
8.1.  Uutiskirjeen sisallén luominen

Klubisi voi luoda omia klubin jasenille tarkoitejauuutiskirjeita koskien klubin aktiviteetteja jaavutuksia.
Yllapitdja voi luoda uutiskirjeen kirjautumalla gi&n ja valitsemalla Hallinnoi sivua — vaihtoehdon
navigointivalikosta. E-klubitalon hallinnointisivila, klikkaa Uutiskirje — Muokkaa.

Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Nayta / Piilota
Etusivu Wain jgsenille Muokkaa livesivua | Muokkaa luonnosta
Jasenhakemisto Vain jasenille Hallitse o /
Viestipalsta Vain jgsenille  Hallitse (o]

e-Kuisu Vain jasenille Hallitse o /
Kysely Vain jgsenille  Hallitse (8]
Tunnustukset jdsenille ja ryhmille Vain jasenille  Muokkaa livesivua o /
Uutiskirje Wain jésen (8]
Yhteissahkdpostit Vain jasenille Hallitse o /

Kuva 37. Uutiskirjeen luominen sivujen hallinnagtiipitédjan toimesta

Kuvan 38 kaltainen sivu ilmestyy uutiskirjeen otsikja artikkelin luomista varten. Jasen, jolle on
mydnnetty sivunhaltijan oikeudet nakee myds tamardun.

Hallitse uutiskirjetta

[ Muokkaa uutislehden kuvaa ja otsikkoa

Tarina 1 Luo
Tarina 2

Tarina 3
Tarina 4
Tarina 5 Luo

Kuva 38. Uutiskirjeen hallinta

Luodaksesi otsikon artikkelille, klikkaa "Muokkaautislehden kuvaa ja otsikkoa” — painiketta, ja yiln
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ilmestyy alla olevassa esimerkissé naytetyn kadétairuutu.

Hallitse uutiskirjetta

Oletuskuva:

Enimmaisleveys = 470px | Tiedoston
enimmaiskoko = 1M

Uutiskirjeen Klubin uutiskirje
otsikko:

Kuva 39. Uutiskirjeen kuvan ja otsikon muokkaus

Klikkaamalla "Browse” —nappulaa paaset lataamaatisiisjeelle kuvan. Anna "Kirjeen otsikko” kohtaaurutiskirjeelle
kuvaava otsikko. Jos uutiskirjeelld on jo kuva faikko, niin paaset yllapitAmaan naita tietoja kavkd mukaisella
naytolla.

'] Poista kuva

Oletuskuva: | Browse...

Tama tallentuu Enimmaisleveys = 470px | Tiedoston
nykyisen kuvan enimmadiskoko = 1M

paille

Uutiskirjeen otsikko:  Klubin uutiskirje

Paivita |

Kuva 40. Uutiskirjeen otsikon yllapito
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JPEG -muodossa oleva kuva on ladattavissa tietadtampainamalla Selaa (Browse)-nappainta. Kun kuva
on valittu ja ladattu, uusi kuva voidaan ladatant@ifieen samalla tavalla, ja se automaattisesti&arv
edellisen kuvan. Kuva voidaan poistaa yksinkerttiddikkaamalla Poista kuva-ruutua ja sitten pairadla
Paivita -ngppainta.

Luodaksesi artikkelin, mene Uutiskirjeen hallinniisivulle ja klikkaa yhta Luo -ndppaimista tuodakse
nakyviin kuvan 41 kaltaisen ruudun.

Pieni D:\Lions\H-piiri-paivajuhla | Browse...
naytekuva: Enimmadisleveys = 150px | Tiedoston enimmaiskoko

= 200K
Tarinan H-piirin kevatkokous Savonlinnassa 2011 Vaaditaan
otsikko:
Tarina:

JimriEEe

H-piirin kevatkokousta vietettiin 16.4.2011 Savonlinnassa ravintola
Paviljongin tiloissa. Kuvassa on kuluvan kauden piirikuvernddri
Reino Sihvola avaamassa kevatkokousta.

Lis&a

Kuva 41. Uutiskirjeen luominen

Tahan ikkunaan voit kirjoittaa uutiskirjeen otsik@isallon ja lisata kuvan painamalla Selaa-paitik@
etsimalla sen tietokoneesi tietokannasta. Kun kiagdittava sisaltd on lisatty, paina Lisda. Vhibda
korkeintaan viisi tallaista artikkelia. Kuvassa d@ julkaistu uutiskirje.

Voit palata uutiskirjeen muokkaamisen pariin klilkdkaalla "Hallitse uutiskirjettd” linkkia jasensivugta.
Voit my06s poistaa artikkelin painamalla Poista-naiopé, joka sijaitsee samassa paikassa kuin Muckkaa
nappainkin.
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8.2.  Uutiskirjeiden sisallon tarkasteleminen

Klubin jasenet voivat tarkastella sisaltta klikkaalha "Klubin uutiskirje” kohtaa jasenkohtaisestdikasta.

Hallitse uutiskirjettd
= i

Klubin uutiskirje

H-piirin kevatkokous Savoniinnassa 2011

H-piirin kevétkokousta vietettiin 16.4.2011
Savonlinnassa ravintola Paviljongin tiloissa.
Kuvassa on kuluvan kauden piirikuvernoori
Reino Sihvola avaamassa kevétkokousta.

Kuva 42. Klubin uutiskirjenakyma sen jalkeen kumj&ion lisatty.
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9. Yhteissahkopostit

9.1. Yhteissdhkopostin nimilistan tekeminen

Klubisi voi luoda ryhméasahkoposteja helpottaaks@empeuttaakseen jokaiselle klubin jasenelle exks
sahkdpostin lahettamista. Yllapitaja voi luoda flita ryhmasahkoposteja kirjautumalla sisééan ja
valitsemalla "Sivujen hallinta” -vaihtoehdon navigtivalikosta. E-klubitalon hallinnointisivustoll&likkaa
Yhteissahkopostit — Hallitse.

Myds klubin jasensivustolta pdéasee yhteissahkopostilapitoon valitsemalla valikosta kohdan
"Yhteissdhkopostit”.

Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Nayta / Piilota
Etusivu Wain jdsenille Muckkaa livesivua | Muokkaa luonnosta
Jasenhakemisto Vain jasenille Hallitse o
Viestipalsta WVain jdsenille  Hallitse o

e-Kutsu Vain jasenille Hallitse o |/
Kysely Vain jdsenille Hallitse (8]
Tunnustukset j@senille ja ryhmille Vain jasenille  Muokkaa livesivua o /
Uutiskirje Wain jasenille Hallitse o
Yhteissahkdpostit o /

limestyy kuvan 44 mukainen ruutu, johon voit valitdaman jolle lahetét séhkdpostia ja muokata viesti
sisaltfa. Jasen, jolla on hallinnointioikeudet, @éknyds tAman ruudun.

Email Groups

Valitse muokattava ryhma tai laheta viesti: [Ryhma 1 JRg

[ L&heta viesti télle ryhmélle I Muokkaa sdhkdpostiryhmaa

Kuva 44. Yhteissahkopostin hallintanaytto

Kuvan 44 naytolla kayta pudotusvalikkoa valitaksggiman. Tassa listassa voi olla maksimillaan aiain
viisi ryhmaa. Aluksi naiden ryhmien nimet on metiinumeroin (ryhmé 1, ryhma 2 jne.). Yhdessékaén
ryhmassa ei ole aluksi jasenid. Luodaksesi uudamgn, valitse mika tahansa valmiista tyhjista rybtaija
klikkaa "Muokkaa sahkopostiryhmaa” -painiketta.
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Nimeé ryhma (enint. 16 merkkia): Nettiryhma

Valitse ryhmé&n jdsenet rastittamalla nimet alla:

Valitse kaikki

¥| Timo Hakkarainen
¥| Eero Muikku

Kuva 45. Sahkodpostiryhméan valmistus

Kuvan 45 mukainen naytto ilmestyy. Voit nyt nimatdhman. Voit valita ryhmaan jasenid ruksaamalladedai
nimen vieressa olevan laatikon. Kun ryhman muokkawsalmis, klikkaa "Tallenna” -n&ppdainta. Talléin
tulee kuvan 46 mukainen tiedote.

Email Groups

S&hkdpostiryhm&a on muokattu

Valitse muokattava ryhmaé tai |&heté viesti: Nettiryhma -

| Laheta viesti talle ryhmalle | Muokkaa sahkopostiryhmaa

Kuva 46. Sahkopostiryhma on valmis

Ryhmia ei voida varsinaisesti "luoda” tai "poista&yhjat ryhmat voidaan vain tayttaa jasenillavaimiista
ryhmista voidaan poistaa jasenet. Kaikki viisi ryéinovat olemassa jatkuvasti, mutta niiden sisaltidaan
muuttaa rajattomasti; taten ryhmat eivat poistudée luoduiksi, ne vain muuttuvat sisalloltéaan gotarkeiksi
tai merkityksettomiksi (ei jasenia).

9.2.  Yhteissahkopostin lahettaminen

Lahettadkseen ryhmasahkdpostin yllapitaja tai hadlitsijaoikeutettu jasen valitsee yhden ryhmista
klikkaa "Laheta viesti talle ryhmalle”-painikettdiulee esille kuvan 47 mukainen naytto.

Huomaa, etté jasenet jotka on nimetty ryhman jdssniisataan automaattisesti lahetyslistalle. &iin

nimensa nimilistaan. Kirjoita viestin otsikko jassiltd, kun olet valmis, klikkaa L&aheta. Viesti mene
kaikkien valittujen jasenten jasentietokantaaretatiettuihin séhkoposteihin.
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Valitse muokattava ryhma tai laheta viesti: Neftiryhma ~
[ Léheta viesti talle ryhmalle ] Muokkaa sahkopostiyhméaa

Valitse kaikki

Timo Hakkarainen
Eero Muikku

Aihe: Pikainen yhteydenottopyyi

Viestit: Terve X
Meidin pitdisi jossain vidlissa katsoa

nettisivujemme tilanne. Olisiko
mahdollisuutta tavata ennen heindkuun alkua? -

Kuva 47. Yhteissahkopostin [&hettdaminen



