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Kaikki materiaali tdssd oppaassa on Alkon Consulting Group, Inc. (Alkon) yksinomaista
omaisuutta. Tarjoamme taman materiaalin yksittdisten Lions Clubin Verkkomastereiden
haltuun LionNetin kautta kohteliaisuudesta. Missdaan tapauksessa Lions Club tai sen jasenet
eivat jaa tatd materiaalia Lions Clubin ulkopuolisten tahojen kanssa ilman nimenomaista
kirjallista lupaa Lions Clubs Internationalilta (LC1).

Suomenkielisen julkaisun oikeudet kuuluvat Timo ja Sami Hakkaraiselle.
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1. Johdanto

Voit helposti muokata Klubin netti-sivuja e-Klubitalon Sisalldnhallintajarjestelman (CMS) avulla. Tassa
oppaassa keskitytddn niiden piirteiden kuvaamisgasita hallitaan kaikkien netin kayttajien katsaitana
olevaa klubin sivustoarllapitajalla tarkoitamme henkil6a, joka paasee sivustojen yitam kirjauduttuaan
hallitsemaan koko sivustoa.

Suomennoksen alkuperéisesta julkaisusta "Lions €laternational e-Clubhouse Content Management
System (CMS) Training Guide” on tehnyt kevaan 2@lidppilas, poikaniSami Hakkarainen. Hanelle
esitan suuret kiitokset ansiokkaasta ja aikaa \8&v&aannostyosta.

Suomenkielisen julkaisuun olen muuttanut rakennetlapolukuisemmaksi. Kuvat olen ottanut oman
klubini, LC Kontiolahti/Hoytidinen, sivuilta. Lis& nayttdjen kuvituksessa on kaytetty 107 H —piirin
toiminnassa ottamaani kuvamateriaalia. Tekstit &ugtenkin kuvitteellisia ja vain esimerkiksi tarkettuja.

Joensuussa 20.6.2011
Timo Hakkarainen

H-piirin webmaster
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2. Kayttéoikeudet

2.1. Klubin Sivusto

LionWAP maarittdd uusille klubin verkkosivuille URL:in hakuprosessin aikana. Esimerkiksi LC
Kontiolahti/Hoytidisen URL voisi olla http://www.e- clubhouse.org/sites/kontiolahtihoytiainen/index.php.

2.2. Siséllénhallintajarjestelma (CMS)

Kaytat sisallonhallintajarjestelmédd (CMS) klubisi verkkosivujen
valmistamiseen ja yllapitoon. LionWAP -jarjestelman yllapitgja
antaa sinulle CMS:aan kayttdoikeudet.

Webmaster
sisdankirjoittautuminen

Mykyiset kayttajat, kirjoita . R . i
kgylfttyajatunrsfuﬁsjajsalésana Jos haluat vaihtaa kayttajatunnuksen, salasanan ja yllapitaja

nimesi, ole hyva ja yhteytta LionWAP:in yllapitajii n.

L Jos unohdat kayttdjatunnuksesi tai salasanasi, niin voit saada ne
Kayttajatunnus takaisin napsauttamalla "Olen unohtanut tietoni™-linkkia ja saat
tiedot takaisin sdhkopostiisi, jonka olet liittAnyt jarjestelmaan.

Seuraavat kappaleet tésta oppaasta kuvaavat kunkin alueen
sisdllon  Siséllonhallintajarjestelmassa  (CMS). Tama auttaa
pitAmaan verkko-sivustot ajan tasalla.

Salasana

Olen unchtanut = —
= | Kirjaudu sisaan |
tietoni

Kuva 1A. Sisaankirjautuminen

3. CMS toiminnot

Tassa luvussa kuvataan kunkin CMS -linkin toiminta. Useimmissa tapauksissa mukana on kuvakaappaus
kasitteen havainnollistamiseen.

Tassa oppaassa kaytamme LC Kontiolahti/Hoytidisen verkkosivustoa esimerkkind. Tassa kasiteltavat
toiminnat ovat kuitenkin samat kaikissa klubin verk ko-sivustoissa.

Kirjaudu e-Klubitaloon LionWAP Verkko-sivuston kautta kirjoittamalla kayttajatunnus ja salasana Verkko
kirjautumisruutuun (kuva 1B).

LionWAP yllapitajat lahettavat sahkopostitse kayttdjatunnuksesi ja salasanan klubin verkkomasterille
kasiteltyaan e-Klubitalon hakemuksenne. Tassa oppaassa webmasterista kaytetaan nimitysta yllapitaja .
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Webmaster
sisaankirjoittautuminen

Mykyiset kayttajat, kifjoita
kayttajatunnus & salasana

ajatunnus
kontiolahtihoytiainen

Salasana

Olen unohtanut
tietoni

[ Kirjaudu sisdan

Kuva 1B. Kirjautuminen siséllénhallintajarjestelmaan

Kun olet kirjautunut sisdan, néet vahvistuksen vies tin.

Webmaster
sisaankirjoittautuminen

ei Eero Muikku
Olet nyt kirjautunut sisaan.

Kuva 2. Kirjautumien vahvistus

Tama on paasivu, josta voit alkaa lisata ja muokata sisaltéa. Talta sivulta voit suorittaa kaikki toim innot, joita
tarvitaan paivittaaksesi ja yllapitddksesi klubin verkkosivustoa. Koska olet klubin yllapitaja, sinulla on taysi
hallinta sivuston sisallosta. Et voi muuttaa sivuston ulkonakéa tai toimintoja. Voit kayttdd vain tarj ottuja
tyokaluja.

3.1. Etusivu

Tama linkki vie sinut CMS:n aloitussivulle.

3.2. Omat tiedot

Tassa kohdassa voit valita omien verkkosivujesi pohjan. Talld hetkelld vaihtoehtoja on kaksi. Haluamasi
verkkosivujen pohja valitaan alla. Oma pohjasi on se, minkad kohdalla on vihread ympyra. Jos haluat kayttaa

toista pohjaa, napauta painiketta ja napauta sen jalkeen Paivita painiketta. Verkkosivujesi pohja muuttuu
automaattisesti.
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Valitse design

-
= 3 (= 3
@ -
= =
-= e——— )
ot e

Paivita

Kuva 3. Verkkosivujen pohjan valinta

3.3. Sivujen hallinta

Tama linkki vie sivulle, jossa voit yllapitad kaikkia klubin sivuja: sekd julkisia ettd intranet-osion sivuja.
Julkisella puolella on viisi ensisijaista sivua, jotka ovat Etusivu, Kalenteri, Klubiprojektit, Kuvagalleria, Ota
yhteyttd. NAma ovat staattisia sivuja, joita et voi poistaa tai vaihtaa naiden sivujen nimid, mutta vo it hallita
niiden sisaltda. Voit kylla lisata uusia "julkisia valinnaisia sivuja” maksimissaan viisi kappaletta. Tarkemmin
tasta osasta kerromme kappaleessa 4.

3.4. Sivujen lgjittelu

Etusivu . . o p e e
Tervetuloa Lions Club Kontiolahti/Hoytiainen
Omat tiedot
g FU|S e Y e . R
S e-Klubitalon hallinta
Sivujen lajittelu
———”
Omien tietojen ) e I
hallinta Sivu Jérjesta Toiminto
Jasenet 1
e-Klubitalon
kayttéopas Etusivu 009
jésenet vain Tunnustukset jasenille ja ryhmille 999

kdyttdjan opas

N&vta sivu B
Kuva 4. Sivujen lajittelu

Viiden ensisijaisen sivuston lisaksi e-Klubitalo mahdollistaa viiden toissijaisen sivun luomisen niiden
alapuolelle. Kun olet lisénnyt vahintaan kaksi uutta sivua sivustoosi, voit lajitella lisésivuja.

Lajittelujarjestys maarittdd missa jarjestyksessa uudet luodut sivut nakyvat viiden ensisijaisen sivuston
alapuolella. Kuten edelld on todettu, mita pienempi jarjestysluku, sitd korkeammalla sivun linkki on
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taulukossa. Kaikki uudet sivut nakyvat viiden ensisijaisen sivun alapuolella. Yllapitdja ei voi muuttaa viiden
ensisijaisen sivun jarjestysta.

Alin numero nakyy listan ylimpana ja korkein numero listan alimpana. Jos paatat muuttaa ylimaaraisten
sivujen lajittelujarjestysta, sinun on painettava P divitd-nappulaa jokaisen sivun vieressa.

3.5.  Omien tietojen hallinta

Talla sivulla voit paivittad kaikki klubisi verkkosivuston tiedot. Esimerkiksi, jos klubisi muuttaa ko kouksen
paivamaaran ja ajan, voityksinkertaisesti paivittad kyseiset tiedot. Paina "Lahetd” -painiketta sivun
alareunassa. Uusi tieto naytetdan automaattisesti v erkkosivustolla.

Stusivu Tervetuloa Lions Club Kontiolahti/Héytidinen

Omat tiedot

Sivujen hallinta
Sivun haltijan tiedot

Sivujen lajittelu

Omien tietojen Kieli Suomi A
hallinta
Klubin nimi Lions Club Kontiolahti/H&ytisinen =
e:K|UP| alon (Esim. Watertown Lions
kédyttdopas
Moninkertaispiiri 107

jdsenet vain
kayttdjan opas

Piiri 107-H
Nayta sivu

Maa Finland
Alkuunp&aseminen
Mmoo IPLliietain Osavaltio

Kuva 5. Omien tietojen hallinta

3.6. e-Klubitalon kayttbopas

Tasta valikon kohdasta saat englanninkielisen kayttéoppaan. Suomenkielinen kayttdopas l6ytyy Suomen
Lions-liiton verkkosivuilta.

3.7. Jasenet vain kayttajaopas

Tasta saat Intranet-osuuden kayttboppaan englanninkielisend. Suomenkielinen kayttbopas loytyy Suomen
Lions-liiton verkkosivuilta.

3.8. Nayta sivu

Tama valinta nayttda varsinaisen klubin verkkosivun uudessa ikkunassa. Tama on nappard, jos haluaa
paasta katsomaan valilla millaiselta sivut nayttavat muutosten jalkeen. Toimivampi ratkaisu on pitda sivuja
auki toisella valilehdelld ja paivittaé sivun naytt 6 F5-nappaimella muutosten jalkeen.

3.9. Alkuun paaseminen

Tasta kohdasta voi jattaa kayttajatunnushakemuksen uudelle e-Klubitalon kayttajatunnukselle.
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3.10. Kirjaudu ulos

Kun olet paivittanyt sivustosi, klikkaa kirjaudu ul os-linkkia vasemman valikon alareunassa poistuaksesi
sivustolta. Kun jarjestelmé on toimettomana 20 minu uttia se kirjaa sinut automaattisesti ulos.

4. Julkisten sivujen hallinta

Stushv Tervetuloa Lions Club Kontiolahti/Héytiginen

(L34 I'i iIII

Sivujen hallinta

e-Klubitalon hallinta

Hallitse julkisia sivuja

Omien tietojen

hallinta Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Né&yta / Piilota
e-Klubitalon Etusivu Julkinen staattinen Muokkaa livesivua
kéyttoopas Kalenteri Julkinen staattinen Hallitse o /
jasenet vain Klubiprojektit  Julkinen staattinen Muokkaa livesivua Muokkaa luonnosta o
kayttdjan opas Kuvagalleria  Julkinen staattinen Hallitse o /
Nayti sivu Ota yhteytté Julkinen staattinen Muokkaa livesivua o
i . Jésenet Julkinen valinnainen Muokkaa livesivua o /
Alkuunpééseminen
Muita e-Klubitaloja
Luo toinen valinnainen sivu (korkeintaan viisi lisdsivua voidaan ladata)
Usein kysytyt
kysymykset
Ota yhteytta Google-kaantaja Widget  oPaals @ 7o,
paélia

Kuva 6. Sivujen hallinta

Kaikkien sivujen hallintaan paastaan valikon kohdasta "Sivujen hallinta”. Nayton yldosassa on julkiset,
kaikille nékyvat sivut ja alaosassa ovat vain jasenille tarkoitetut sivut. Julkisista sivuista viisi sivua on
staattisia sivuja, joita ei voi poistaa tai joiden nimea ei voi muuttaa. Nama sivut ovat: Etusivu, Kal enteri,
Klubiprojektit, Kuvagalleria ja Ota yhteytta. Lisaksi voit lisata viisi julkista valinnaista sivua oman tarpeen
mukaan (kuva 6). Sivujen lisaamisesta on enemman ti etoa kappaleessa 4.4.

Sivun yllapitdjana pystyt tallentamaan sivut luonnostelutilassa, ilman ettd ne nakyvat julkisella
verkkosivulla. Etusivua lukuun ottamatta voit myds joko piilottaa minka tahansa sivun. Tarkastelkaamme
molempia naistéd ominaisuuksista.

Toiminto -sarakkeessa on nakyvissa linkkeind mitd kullekin sivulle on mahdollista tehda. Toiminto-
sarakkeessa on kolme vaihtoehtoa: Hallitse, Muokkaa livesivua tai Muokkaa luonnosta. Talla palstalla v oit
muokata joko julkaistua sivua (Muokkaa livesivua) tai keskenerdista luonnosta (Muokkaa
luonnosta). Jokaista sivua kohden (mukaan lukien viisi ensisijaista sivua) voit tehda luonnoksen, joka ei nay
klubin julkisella sivulla ennen kuin julkaiset sen, mutta joka kuitenkin on tallennettuna jarjestelmaan.

Nayté / piilota — sarake mahdollistaa sinun nayttaa tai piilottaa sivun verkkosivullasi. Etusivua et voi
piilottaa. Sivut, joidenka vieressa on vihred valo nakyvat sivustolla. Jos klikkaa punaista "piilota"- nappulaa,
niin sivu ei nay sivustolla. TAma ei poista sivua e -Klubitalon jarjestelmastd, mutta se piilottaa sivun sivuston
kayttajilta.

Aloittaaksesi kotisivun sisallon muokkaamisen klikk aa "Muokkaa livesivua” linkkid. Taméa avaa sivun edi torin
naytolle ja voit muuttaa sivun siséltod. Sivun edit orista kerromme tassé oppaassa mydhemmin.
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4.1. Etusivu

Etusivulle kannattaa laittaa aina jokin nayttdva kuva sekd lyhyt klubin esittely. Etusivu tulee aina
ensimmaiseksi nékyviin ja se on klubin kayntikortti .

Etusivu tehdaan e-Klubitalon editorilla, jonka kayt 6sta on oma kappaleensa.
4.2. Tapahtumien hallinta

Julkisten sivujen hallinnassa kohdasta Kalenteri, valitse "Hallitse” —linkki. Témé& vie sinut sivulle, jossa voit
muokata klubin tapahtuma kalenteria. Kalenteri nayttaa tapahtumat julkisella sivustolla 90 péivan ajak si
tapahtuman jalkeen ja sitten automaattisesti poistaa ne jarjestelmasta.

Lisaa tapahtuma

Tapahtuman nimi

Tapahtuman péivamaara Jan v /1 ~ [/ 2011 ~

Tapahtuman aika 18:00

Tapahtuman kulut 20000 €

Tapahtuman sijainti. Hotelli Julie

Tapahtuman kuvaus Nettikoulutus antaa pefrustiedot netin kiaytosti. -

Hintaan sisdltyy 4 piividn majoitus Jja ruokailut Ho -

Kuva 7. Tapahtuman lisddminen kalenteriin

Voit lisdtd tapahtuman klubisi kalenterin Verkko-sivulle tayttamalla kentat Tapahtuman nimi,
Tapahtuman paivamaara, Tapahtuma aika, Tapahtuman kulut, Tapahtuman sijainti ja Tapahtuman
kuvaus. Kun olet kirjoittanut haluamasi tiedot, nap sauta Lisdé-painiketta vasemmassa alakulmassa.

Tapahtuma lisatdan kalenteriin ja se tulee automaattisesti nakyviin verkkosivustolle kronologisessa
jarjestyksessa. Tyhjiksi jatetyt kentat eivat nay m yoskaan sivuilla.

Kuvassa 8 on esimerkki kalenterin naytosta.
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Kalenteri

April 2011

Hallitus

April 28, 2011

28.4 Klo 18.00

Hotelli Julie
Klubihallituksen kokous

May 2011

Toukokuun Klubi-ilta

May 05, 2011

5.5 klo 18.00

Hotelli Julie

Tervetuloa kauden viimeiseen Klubi-iltaan!

Kuva 8. Kalenterin tapahtumalistaa

Voit myds "mainostaa" enintdédn kolmea tapahtumaa jo kaisella sivulla . Tehdéaksesi tamén, valitse tapaht uma
ja klikkaa Feature-painiketta (kuva 9).

Tapahtumien hallinta

Hallitus -

G D

Kuva 9. Tapahtuman mainostaminen
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Tapahtumia

Hallitus

Thursday, April 28, 2011
28 4 kKlo 18.00

Hotelli Julie

Toukokuun klubi-ilta
Thursday, May 5, 2011
55klo 18.00

Hotelli Julie

Lisaa...

Kuva 10. Oikeassa ylakulmassa nékyva tapahtumamaino s.Tamé nakyy jokaisella sivulla sivuston oikeassa
yldkulmassa.

"Lisda...” -linkki mainostetuissa tapahtumissa nayttéaa listan kaikista tapahtumista. Voit poistaa tapahtuman
"Mainostetut Tapahtumat” -osiosta kohteen vieresséa olevalla "Unfeature” —painikkeella.

Manage Featured

Hallitus

Toukokuun klubi-ilta Un-Feature

Kuva 11. Sivumainoksen poistaminen un-feature —painikkeella



e-Klubitalo — yleisten sivustojen yllapito 12(26)
Timo ja Sami Hakkarainen 20.6.2011

4.3. Kuvagalleria

Taman linkin avulla voit hallita Verkko-sivuston ku via. Kuvagalleriasi voi siséltdd maksimissaan kymme nen
kuvaa, ja voit lisdtd kuvateksteja kuviin. Luodaksesi kuvagallerian, aloita valitsemalla "Hallitse” -linkki
Kuvagallerian rivilta sivuston hallinnassa (kuva 12).

e-Klubitalon hallinta

Hallitse julkisia sivuja

Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Néyta / Piilota
Etusivu Julkinen staattinen Muokkaa livesivua

Kalenteri Julkinen staattinen Hallitse

Klubiprojektit  Julkinen staattinen Muokkaa livesivua | Muokkaa luonnosta

Kuvagalleria  Julkinen staattinen

Ota yhteyttd  Julkinen staattinen Muokkaa livesivua

Jésenet Julkinen valinnainen Muokkaa livesivua o /

Kuva 12. Kuvagallerian yll&pidon aloittaminen

Esille tulee kuvan 13 mukainen nayttd, joka mahdoll istaa uusien kuvien lisadmiseen galleriaan.

Lisaa kuva
Kuvateksti:
Linkki: Koko URL (Esimerkki: http://lionsclubs.org)
Jérjesta: 0
Kuva: Enimmaisleveys = 470px | Tiedoston

enimmaiskoko = 1M
Kuva 13. Uuden kuvan lisddminen
Kirjoita kuvalle sitd kuvaava otsikko.

Voit ladata kuvan linkin kautta verkosta kirjoittamalla "Linkki” —kohtaan koko URL-osoitteen. Esimerkiksi
www.telemail.fi/timoh/valokuva.jpg.

"Jarjestd” —kohtaan voit laittaa numeron, joka maar aa mihin kohtaan galleriassa kuva tulee.

"Kuva” kohdassa on browse-nappula. Tassa voit ladata kuvan tietokoneeltasi. Huomaa, etta kuva ei saa
ylittdéd 1megatavua eikd 470 pikselia leveydeltdaan. Jos tarvitset apua koon muuttaminen kuvia, ole hyva ja
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ota yhteyttd LionWAP:iin.) Napsauta sitten Selaa-painiketta valitaksesi kuva tietokoneesta. Kun olet v alinnut
kuvan, paina Lisda-painiketta.

Kuva nékyy sitten oman klubisi galleria sivulla. Voit hallita jarjestystd, jossa kuvat naytetédan sivulla
kirjoittamalla numeron lajittelujarjestyksen kenttdén. Mitd pienempi luku, sitd korkeammalla kuva nékyy

sivulla. Voit joko muokata tai poistaa kuvan Valokuvavalikoimasta klikkaamalla muokata tai poistaa-
painiketta hallitse galleriaa sivun manage photos-k ohdasta.

Etusivu Kuvagalleria

Kalenteri
Klubiprojektit
Ota yhteyttd

Jasenet

Kokoukset

Milloin:
1TU1800
Missa:
Hotelli Julie

Kayttajatunnus

Klubin 25 v juhlakokouksessa 12.4.2007 palkitut

Kuva 14. Kuvien katseleminen kuvagalleriasta
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4.4. Uuden julkisen valinnaisen sivun valmistaminen

Voit lisdtd, muokata tai piilottaa enintdén viisi (5) lisda sivua klubin verkko-sivustolle. Nama sivut nakyvat
Klubin verkko-sivuston julkisessa navigointi valiko ssa viiden ensisijaisen sivun alapuolella.

e-Klubitalon hallinta

Sivujen lajittelu

Hallitse julkisia sivuja

Omien tietojen

hallinta Sivun nimi Sivun tyyppi Toiminto Néyta / Piilota
e-Klubitalon Etusivu Julkinen staattinen Muokkaa livesivua
kdyttGopas Kalenteri Julkinen staattinen Hallitse
jésenet vain Klubiprojektit  Julkinen staattinen Muokkaa livesivua | Muokkaa luonnosta
kéyttdjan opas Kuvagalleria  Julkinen staattinen Hallitse
N&yts sivu Ota yhteyttd Julkinen staattinen Muokkaa livesivua
Jésenet Julkinen valinnainen Muokkaa livesivua o /

Alkuunpéiseminen

Muita e-Klubitaloja

| ( Luotoinen valinnainensivu ) (korkeintaan viisi lisésivua voidaan ladata)

Usein kysytyt

kvavmukeaat

Kuva 15. Uuden valinnaisen sivun luominen

Klikkaa "Luo toinen valinnainen sivu” -painiketta. Nakyviin tulee kuvan 16 mukainen pohja, joka antaa sinun
nimeta sivuston ja luoda sen sisallon. Tassa esimer kissa olemme kirjoittaneet nimeksi "Jasenet”. Editorista
on enemman tietoa omassa kappaleessaan.

Jasenet Enintd&n 45 merkkia.
| Elsource X | ¥ 4 E &
B Oy s E et EEIAN @ P
O-Q@&8
© Style | Format *| Font | | Size -

-6 B

Tahan tee jasenluettelol!!

Kuva 16. Sivun valmistus editorilla

Kun olet kirjoittanut kaiken sisallon tdhé&n sivuun, rullaa hiirelld sivun alareunaan ja klikkaa esikat selu-
painiketta. Tama nayttaa valiaikaisia tietoja sivusta ja antaa sinulle mahdollisuuden esikatsella sitd ennen
kuin julkaiset sen palvelimeen ja teet siita virall isen.
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Tahan tee jdsenluettelo!!!

[ Tallenna luonnos

Kuva 17. Sivun julkaiseminen
Kun tarkastelet tata uutta valiaikaista sivua, sinulla on kolme vaihtoehtoa:

1) Julkaise - linkki julkaisee sivu palvelimelle ja sivu on sa atavilla kaikille ihmisille, jotka kayvat klubin
julkisella Verkko-sivustolla.

2) Muokkaa - linkki vie sinut takaisin muokata-nayttéon niin, ettd voit jatkaa ja tehdd muutoksia sivuun,
ennen kuin olet julkaissut sen.

3) Tallenna luonnos - linkki tallentaa sivun jarjestelman sisalla mutt a ei julkaise sité sivun yleisélle. Se pysyy
jarjestelméssa luonnoksena.

Julkaistu sivu tulee automaattisesti klubin julkise lle sivustolle, vasemmalla olevan valikon viiden en sisijaisen
sivun alapuolelle.

) T&héan tee jdsenluettelo!!!
Etusivu

Kalenteri
Klubiprojektit
Kuvagalleria

Ota yhteytta

Kokoukset
Kuva 18. Uusi valinnainen sivu "Jasenet” on julkais tu ja nakyy valikolla

5. Sivueditorin kayttaminen

Sivueditori kayttdd useita eri tydkaluja. Tdma opas ei auta kayttamaan kaikkia niistd. Tassd oppaassa
keskitymme kayttamaan vain kolme tyokalua.
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R 3 A E S
B Fpopax g EE i EEIN @G 3

RO-Q &5
|:| Size

:éSter * | Farmat * | Font

JE-S-10 8B

Kuva 19. Sivueditori

Tama opas ei selitéd yksinkertaisia tyokaluja, kuten lihavointi, kursivointi jne., koska ne ovat yhteis i& ohjelmia,
joita kaytetdan myods ohjelmissa kuten Microsoft Word.

5.1. Lahdekoodi (Source)

Source

Taman tyokalun avulla voit ohittaa sivun editointi- toiminnon ja mahdollistaa sivun muokkaamisen HTML-
tilassa. Verkkosivujen yllapitajat, jotka osaavat muokata HTML -sivuja voivat kayttaa tatda tyokalua.
Kokemattomien yllapitéjien ei kannata yrittda kaytt a4 tata toimintoa.

5.2. Lisaa/ Muokkaa-linkki

Kun lisaat linkkeja verkkosivullesi, jotka menevat muiden verkkosivujen sivuille tai avaavat asiakirjoja (kuten
PDF-tiedostoja), toimi seuraavasti. Valitse sivu, johon haluat lisata linkin. Kun olet aukaissut sivun,
mustamaalaa teksti jonka haluat linkittdd (esim. alla olevassa esimerkissa tekstisté “sijoita kohdistin” tulee

olemaan hyperlinkki).

Jasenet Enintdan 45 merkkia.

Eeouwee $RDBREBY < | A EA
B Irpogx S "FUERREEFIAN G

RHOE@as

- Style *  Format | Normal = Font * | Bize

HB-&-0K R
Linkit voidaan esimerkiksi lisatd omille sivuillesi, siten ettd ne vievit toisille nettisivuille tai dokumenteille (kuten
pdf -tiedostot) jotka olet ladannut palvelimelle ja joita kdytat omalla nettisivullasi. Lisatdksesital editoidaksesi
linkkia aloita yksinkertaisesti valitsemalla sivu, jota haluaisit editoida. Avattuasi kyseisen sivun CMC:Ild sinun on
maalattava kohdistimella teksti, jonka haluat linkittaa. T assé esimerkissd sanat “Hlalciaiieeny tulee
hyperlinkiksi. Valittuasi tekstin napsauta "Lis33/Editoi linkkej&”" -nappulaa.

Kuva 20. Hyperlinkin lisdédminen editorilla

Kun valitset tekstin, napsauta Liséaé / Muokkaa-pain iketta ( @ ).

Pieni pop-up-ikkuna tulee nakyviin.
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Link
Link Info Target Upload Advanced
Link Type
URL -
Pr

hitp:// *  www lions fildistrict107-h/piiri1 U?hfinde&@

l Browse Server l

OK | | cancel |

Kuva 21. Hyprelinkin URL -osoitteen antaminen

Jos haluat linkittdd ulkoiseen Verkko-sivuun, kirjoita vain tdydellinen URL yll& olevassa kuvassa naky vaan
kohtaan - http://www.lions.fi/district107-h/piiri107h/index.html

Jos haluat linkittd& asiakirjan klubisi sivustolle, niin muista ettd kaikkien ladattavien asiakirjojen on oltava
PDF -muodossa. Linkittddksesi PDF -tiedoston serverille, aloita mustamaalaamalla teksti, jonka haluat
muodostavan hyperlinkin. Alla olevassa esimerkissa lauseesta "Tassé on laulun sanat" tulee hyperlinkki.

Klubiprojektit

| Esource & HB ¥io - @IEA
BII&nZIEE CRuRN(ETANG LS
RKOEQG B

- Style = Format Normal = Fant =|Size =

JE-&-i0R B
Leijonahenki -laulun opetteleminen ulkoa

Klubimme ykkdsprojekti on kuluvalla kaudella Leijonahenki -laulun sanojen opetteleminen ulkoa. 58 o
Em% jotka jokaine tulostaa ja aloittaa opiskelun. Klubikokouksessa jokainen laulaa itsenaisesti laulun
|8pi ja tdméan jalkeen jaamme pisteitd osaamisesta samaan tapaan kuin biisikdrpdnen-ohjelmassa. Jokaisesta
virheesta joutuu maksamaan 3 € klubin kuororahastoon.

Kuva 22. PDF -tiedoston laittaminen hyperlinkkiin

Kun valitset tekstin, napsauta Lisdd / Muokkaa linkkeja -painiketta sivun editorin tyokalurivissa.
Pop-up -ikkuna tulee nakyviin, jonka avulla voit etsia asiakirjaa (tai tiedosto) joko palvelimelta tai
tietokoneelta. Lisataksesi PDF -tiedoston, napsauta "Browse Server” -painiketta kuten alla olevassa ku vassa
nakyy:-



e-Klubitalo — yleisten sivustojen yllapito 18(26)
Timo ja Sami Hakkarainen 20.6.2011

Link
Link Info  Tamet  Upload  Advanced

Link Type
| URL v |

Protocol IUHL
| hitp:// (se|

= N

(D)

S ——”

| OK | [Cancel |
Kuva 23. Linkitettavan dokumentin hakeminen

Uusi pop-up -ikkuna tulee nakyviin, joka nayttéda sinulle saatavilla olevat asiakirjat. Voit valita yhd en néista
asiakirjoista ja lisata sen omalle sivullesi tai I hettdd useita asiakirjoja napsauttamalla Browse -painiketta
oikeassa alakulmassa.

2 FEMediber - Hesoarces Srewanr - Wimtews Internat Eeplorar provided by Comeant

| bt ik Lo sl kv Sncibos fachtor B T e A N
Berme Tipe |
=y B3 7
ﬂ B Beonitry 1Kl

e Likisd it e i i ke e,
| L1 Crmate e Foicer | | Lipload |

(e & Inreret o -

Kuva 24. Linkitettdvan dokumentin hakeminen omalta koneelta e-Klubitalon palvelimelle

Tama avaa uuden ikkunan jonka avulla voit etsia asi akirjaa tietokoneestasi.
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Valitse asiakirja, siirry kansioon, joka siséltdd dokumentin, valitse asiakirja ja napsauta Avaa-painiketta
oikeassa alakulmassa.

@ Choose FiIe to Up]oadg-—i. ‘ a M
& ‘v L » Computer * Local Disk (D¢) » Lions »

Organize ~ New folder I ii - il e

b~

| H-piiri-iltajuhla20110416

A | H-piiri-paivajuhla20110416

) 4 e-clubhouse-kayttoohje-suomi.doc

J 4 e-clubhouse-kayttdohje-suomi20110425.doc

24 | eijonahenki.doc
% LeijonahenkiSanat.pdf

L"’j Lions Clubs International suomi-vanha.doc

“% Picasa-albumien_teko.pdf

#)Savolaisten laulu - D.doc

s e i,

# Savolaisten laulu.doc

= Lo~

File name: LejjonahenkiSanatpdf ~ [All Files (1) v

(i il

Kuva 25. Linkitettavan dokumentin valitseminen

Naet tiedoston uudessa pop-up-ikkunassa . Paina Lah eta-painiketta pop-up-ikkunan oikeassa alareunassa.

' %3 FCKeditor - Resources Browser - Windows Internet Exp!orer . Ly - - - - ' w (= @E

‘gl http:/fwww.e-clubhouse.org/FCKeditor/editar/fil e"nanac;er;nrowcer/ﬂefal|tfarcm <ermf‘n-7l’onneLm| h"tw équ-aE?m-kﬂ\-u\-.murrrﬂ— oo

]

L

Resource Type (e,

| v
File g /

U_pluad a new file in this folder

| ) Greate New Foider | D-\Lions\L eijonahenkiSanat pdf

@ Internet | Protected Mode' On how ®125% W

e — =

Kuva 26 Linkitettdvan dokumentin latauksen aloitus sivuston palvellmelle

Asiakirja ilmestyy sivuston viimeisimpien ladattuje n tiedostojen valikkoon.
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% FCKeditor - Resources Browser - Windows Internet Explorer
Ce;l http://www.e-clubhouse.org/FCKeditor/editor/filemanager/browser/default/browser.html?Connector=htip%3A%2F%2Fwww.e-clubhou |
Resource Type - J v
File v J
ﬂ LelonahenkiSanat pdf 44 KB
| e = | Upload a new file in this folder
L JEEE - Browse... Upload
Done [@ @ Internet | Protected Mode: On aor ®125% v

T ==- . . O =
Kuva 27. Dokumentin lataus palvelimelle on valmis

Nyt Valitse PDF-tiedosto ja ndkyviin tulee pienempi pop-up-ikkuna, jossa on lataamasi tiedoston nimi t eksti-
ikkunassa.

Link

Link Info Target Upload Advanced

Link Type
URL h

Protocol URL
<other> * /(userfiles/5969/fle/LeijonahenkiSanat.pdf

Browse Server

.
TC K | (G|

Kuva 28. Linkityksen viimeistely

Paina OK —nappulaa ja linkki pdf-tiedostoon on valmis. Tall6in linkki-osa tekstissd nékyy alleviivattuna
seuraavalla tavalla.
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Klubiprojektit

| [E]s0ures ~ Sl ¥ R ER
B IrogEixs EE U EEIAN Q. P
HWO=Q a5

: Style = | Format. | Normal = Faont = | Size =
%1083
Leijonahenki -laulun opetteleminen ulkoa

Klubimme ykkdsprojekti on kuluvalla kaudella Leijonahenki -laulun sanojen apetteleminen ulkoa. T3ss3 on
laulun sanat, jotka jokaine tulostaa ja aloittaa opiskelun. Klubikokouksessa jokainen laulaa itsenadisesti laulun
lapi ja taman jélkeen jaamme pisteitd osaamisesta samaan tapaan kuin biisikdrpanen-ohjelmassa. Jokaisesta
virheesta joutuu maksamaan 3 € klubin kuorofahastoon.

Kuva 29. Valmis linkki Klubiprojektit -sivulla

5.3. Lisada/Muokkaa kuvaa

Voit myos lisata kuvia sivulle, mutta ladattavan ku van pitda olla kooltaan pienempi kuin 1 megatavu ja sen
on oltava esim. jpeg -formaatissa.

Tarvitsetko todella kuvia, joissa on hyva kuvanlaatu ja jotka ovat suurempia kuin 240 pikselia leveyde [tdan?
Pienenna kuva sopivaan kokoon.

Valitse sivu, jolle haluat kuvan lisatd. Kun sivu o n avoinna, klikkaa tekstilaatikon siséalla tekstin vasemmalla
puolella olevaan kohtaan. Esim. kuvassa 30 klikkaus on tehty sanan "Teksti” oikealle puolelle.

: [=] Source Vi | ¢ £ P

2B 7 U % SIS |EEWWIESE=EE00 ¢
= @ &5

Z Shle = | Format | Nomal * | Fant * | Size v

Ta- 0 R B

Tekgti on tdssa. Valokuva halutaan sijoittaa aivan alkuun. Laitetaan kohdistin siihen kohtaa, johon
wald:Lva lisatdan. TAman jalkeen klikataan valokuva-kuvaketta.

.

Kuva 30. Valokuvan lisddminen tekstiin

Seuraavaksi paina "Lisadad/Muokkaa kuvaa” -painiketta sivun tydkaluvalikosta. Pop-up -ikkuna tulee
nakyviin.
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. g
Image Properties
Image Info  Link Upload Advanced '
URL :
|| Browse Server ]
Altemative Text
| |
— Preview |
Width | Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
HElgI'rt| | adipiscing elit. Maecenas feugiat
consequat diam. Maecenas metus.
| Yivamus diam purus, cursus a, commaoda
Border | B ;
e non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum -
HSpECEI | lacinia tortor. Munc iaculis, nibh non
VSpace iaculis aliqguam, orcifelis euismod neque,

sed ornare massa mauris sed velit. Mulla
pretium mi et risus. Fusce mi pede,
temporid, cursus ac, ullamcaorper nec,

enim. Sed todor. Curabitur molestie. Duis %

Align T A |

| oK | [Carcel |

Kuva 31. Lisattavan valokuvan asetusten valinta

Napsauta seuraavaksi selaa palvelinta (Browse Server) -painiketta. Uusi pop-up ikkuna nayttédd kuvat jo tka
ovat jo palvelimella. Voit valita niista, tai ladat a uuden kuvan.

Voit lahettdd uuden kuvan napsauttamalla Selaa-pain iketta oikeassa alakulmassa.

2 Fikedter - Ressetien lirewaer - Windsws dsterne] [xploenr provided by Comuan)

P i b i ool e s or e o i firossr el s o T g Gt ol f1S ST B e LPRITE_adeer SO PCLEE " ¥
Fewnsit Ty | =
acm - _i" |
By e B
IR TR i Sy e
i i s | | [ st |
e A e \ 100

Kuva 32. Valokuvan valitseminen palvelimelta
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Selaa-painikkeen klikkaaminen avaa uuden pop-up —ikkunan (kuva 33), joka auttaa sinua navigoimaan
kuvan sijainnin tietokoneessasi. Selaa kansioon, joka siséltdéd haluamasi valokuvan. Kun olet oikeassa

kansiossa, valitse haluamasi kuva ja paina Avaa (Op en) -painiketta oikeassa alakulmassa.

New folder SRR

- - s

Name Date modified

Puolisot 184.2011 19:44

= IMG_6825JPG 17.4.2011 15:34
| i
= I = IMG_6828.PG 1742011 1
& IMG_6829JPG 17.

= IMG_6830.JPG 17.4.2011 15:44

IMG_6831.1PG
IMG_6832.JPG
IMG_6833.1PG
IMG_6836.PG
IMG_6838.JPG
9.JPG

,
z
LA AN A AN A A

I m— 3

0 @

File name: IMG_6825.JPG - |AII Files (*%)

o |

\ Open |\ Cancel |

Kuva 33. Valokuvan valitseminen oman tietokoneen le vylta

Néet tiedoston lataamasi tiedoston nimen pop-up ikk unan alareunassa olevassa tekstialueessa. Seuraavak si

klikkaa Lataa (Upload)-painiketta pop-up -ikkunan oikeassa alareunassa ladataksesi kuvan palvelimelle.

Up

Ioad a new file in this folder
ions*eClubhouse’banner_imageslionnet jpg.

| [ Create MNew Folder |

Kuva 34. Kuvan lataaminen LCI:n palvelimelle

Né&et uuden kuvan tiedoston listassa, jossa nakyvat kaikki sivulle ladatut kuvat.

72305155256candy dav.ipa
7230515547 Aown award jpg
hristmas tree

n
u
n
i)

com-oast
cub-scoutsfishing-derbw jpg
@hnme page image ipg
@ lionnet jog

|

ﬁ]ﬁlEﬂﬁJﬁJ

Kuva 35. Palvelimella olevien tiedostojen lista

Nyt vain valitset juuri ladatun kuvatiedoston ja pienempi pop-up -ikkuna ilmestyy, jossa on valitsemasi

tiedoston nimi tekstilaatikossa. Saatat haluta lisa ta tiettyja lisdominaisuuksia kuvaasi.

Voit lisata hieman tekstia "Vaihtoehtoinen teksti” —alueelle (Alternative Text). Tama teksti tulee nék yviin kun
sivuilla vierailija laittaa hiiren nuolen kuvan kohdalle. Toinen asia mitd sinun pitéisi tehdad, on sij oittaa

kuva. Tassa esimerkisséa kuva sijoitetaan sivun oike alle puolelle (kuva 36).

|pload
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Image Properties
image Info | Link Upload Advanced
URL
luserfiles/596%/image/IMG_BE25_JPG Browse Server
Alternative Texd
Preview

Width 120 Lorem ipsum dolor  *
Height 78 Shames,

& consectetuer |=

N adipiscing elit. ‘
Border ¢ Maecenas feugiat |

. | consequat diam.
HS) ; :
PR Maecenas metus. Vivamus diam purus,

VSpace cursus a, commaodo non, facilisis vitae,

nulla. Aenean dictum lacinia tortor. Nunc
iaculis, nibh non iaculis aliqguam, orci felis
euismod neque, sed ornare massa mauris

sed velit. Nulla pretium mi et risus. Fusce -

Align

oK | | cancel |

Kuva 36. Kuvan asetusten sdataminen

Kun olet lopettanut kaikki nama vaiheet, klikkaa OK -painiketta. Jarjestelmé automaattisesti lataa kuv an si-
vulle ja lopputuloksen kuuluisi nayttaa kutakuinkin talta:

Klubiprojektit

| Elsource ¥ B2 @ g in A% EC
Brpmin 2 EECEURNEEAN QLS
RoEeas

§ Styls = | Format Mormal = | Font = Size =

‘H-W-i0 8|0

-

[Teksti on tdssa. Valokuva halutaan sijoittaa aivan alkuun. Laitetaan kohdistin
siihen kohtaan johon valokuva lisataan. Taman jalkeen klikataan valokuva-
kuvaketta.

Kuva 37. Valokuva valmiina tekstin joukossa
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6. Muut e-Klubitalo sivut/toiminnot

E-klubitalon sivuilla on muitakin sivuja ja toimintoja, jotka maarittelevat sivusi ulkondkéd, mutta nama
toiminnot ovat paikallisten klubimestareiden hallinnan ulkopuolella.

6.1. LionWAP Sivut

Vasemmalla olevat linkit eivat ole yllapitajan hall innoitavissa. Ne ovat LionWAP:in sivulle olevia lin kkeja.

6.1.1. Aloittaminen

Sivujen avaamiseen liittyvd hakemus tehddan talla sivulla. Yllapitajat tayttavat hakemuksen ja
perustaakseen e-Klubitalon verkkosivun klubilleen. Kun hakemus on jatetty, niin tieto sivujen avaamise sta
sekd kayttgjatunnuksista lahetetaan yllapitdjan antamaan sahkopostiosoitteeseen. Tieto tulee noin parin
vuorokauden aikana.

6.1.2. Muut e-Klubitalot

Tama sivu on LionWAP:in yllapitdjien hallinnassa ja se tarjoaa linkkeja toisiin e-Klubitaloihin. Voi olla
hyddyllista tarkastella joitakin néisté sivustoista saadaksesi ideoita oman sivuston yllapitoon.

6.1.3. Usein kysytyt kysymykset

Tama sivu sisdltdd hyodyllistd ja tavallisia kysymyksid ja vastauksia, jotka koskevat e-Klubitalon
jarjestelmaé. Kayta tatd, jos sinulla on kysyttdvad e-Klubitalosta ennen kuin otat yhteyttd LionWAP:in
yllapitgjiin. Katso viimeinen kappale "Tuki".

6.1.4. Ota yhteytta

Tama sivu siséltaa yhteystietosi, jotta voit ottaa yhteytta LionWAP:in yllapitajiin.

6.2. Lions Clubs International (LCI) Linkit

E-Klubitalo —jarjestelméaé kayttéen luodut klubin verkkosivustot siséltévét tarkeita linkkeja LCl:n sivuille.
Jokainen klubin sivusto, joka luodaan e-Klubitalo -jarjestelmaa kayttamalla, sisaltaa tarkeité linkkeja LCI
sivuille. Nama linkit ndkyvat klubin verkkosivustoilla, mutta niitd hallinnoivat LCI:n yllapitajat. Klubin sivujen
yllapitajalla ei ole mahdollisuutta vaihtaa linkkeja tai poistaa niitéd. Alla olevassa kuvassa nakyy es imerkki
naista linkeista.
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Lions Clubs International News

« Peace Poster Winners
o Lions Quarterly - July 2009 =

« Donate to LCIF

« See Lions in Action = LqF

Lions Learning Center
£ Lions Clubs International
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Kuva 38. Linkkilista

Linkit voidaan jakaa kahteen ryhmaan:

o Uutiset: Nama ovat linkkeja térkeisiin uutisiin ka nsainvalisesta paéakonttorista. Nama linkit pdaivitetaan
ilmoittaaksemme merkittavista tapahtumista.

- Sivustot: N&ma ikonit nayttavat eri sivustoja ja s osiaalisen median sivustoja, jotka esittelevat mill aista
hienoa ty6ta Lionit tekevat ympari maailmaa.

7. Tuki

Tama opas on tarkoitettu kaytettavaksi e-Klubitalon sivujen yllapitajan tukioppaana. Sen ei ole tarkoi tus opet-
taa sinulle kaikkea. Sen tarkoituksena on auttaa sinua paadsemdaan alkuun ja perehtym&a sinut jarjestel-
maan. Jos sinulla on ongelmia jarjestelman kanssa t ai tarvitsevat tukea, jollaista tima opas ei kykene anta-
maan, ota yhteytta LionWAP:in yllapitoon klikkaamalla "Ota yhteyttad” -valikon linkkia e-Klubitalon hal lintona-
ytolla.

Jos sinulla on ongelmia CMS:n kaytdn kanssa, ota yhteyttd LionNet:n yllapitoon sahkodpostitse
(contact7 @lionnet.com). Suomenkielista tukea antaa Suomen Lions Liiton n et-tydryhma, piirisi webmaste-
rit tai taman ohjeen suomentaja, H-piirin webmasteri Timo Hakkarainen (etunimi.sukunimi@lions.fi).




