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Tervetuloa!

Teit hyvin paitoksen valitessasi Bonsait -julkaisujitjestelmin
sihkéisen viestinnin tyékaluiksi!

Tami kidyttdopas on tarkoitettu julkaisujirjestelmin kiytén tucksi. Opas
sisdltdd kdytdinnon neuvoja ja tekniikoita, joilla luot tai piivitdt www-sivustosi
mahdollisimman nopeasti ja selkedsti ilman ohjelmointikielien tai -tySkalujen
hallintaa.

Bonsait -julkaisujirjestelman kaytt6on tarvitset tietokoneen,
jossa on Internet-yhteys. Et tarvitse aikaisempaa
osaamista www-sivujen luomisessa.

Sisdén kirjautuminen:
1. Valitse selaimen osoitteeksi: http://www.omadomain.fi/login

2. Kirjoita kayttdjatunnuksesi ja salasanasi.
3. Paina ”’Kirjaudu”-painiketta. Bonsait -palvelu kiynnistyy.

Yhteystiedot:
www.bonsait.fi

Asiakastuki palvelee arkisin klo: 8.00 — 16.00
Puh: 010 666 1220

Kirjaudu hallintaan

Kayitdjatunnus

Salazana

]


http://www.bonsait.fi/

Kisitteet

Bonsaitin kiytt6 edellyttid muutamien peruskasitteiden hallintaa. B @ v |8 roueomin B36 mogoes R 1w

Ominaisuudet on numeroitu (1-11) viereiseen kuvaan. 5@

1. Sivusto: Muokkaa sivujen ominaisuuksia seki niiden suhteita i

toisiinsa. e

@ Astster
Veeyetare

2. Aineistopankki: Voit selata palvelimella olevia tiedostoja seki ladata
uusia.

3. Asetukset: Miirittele sivustolla olevia asetuksia.

4. Lopeta: Lopeta sivun hallintatila

5. Sivukartta: Sivuston rakenne mairdytyy sivukartan avulla. Sivukartta
kuvataan puumaisen hierarkian avulla, jossa ylin taso on sivuston
juuri.

6. Muokkaustila/Katselutila: Voit tarkastella sivua muokkaus- tai
katselutilassa o

7. Muokattava alue: Auttaa hahmottamaan miti alueita sivulla on

8. Lisdd sisdltéd: Avaa sisdltStyyppien valikon

9. Kielivalinta: Vaihda kielivalinta

\ Bonsait

=’ TrileyE W 51E Doasat

fyvbedtests Seabtyyhl o

Lorem

Locem ipsum dolar sit amet. cansactstar
Fprsrg it Fuscs WS, o w
cordmertam headkeri leo lactus sdpscng
dam, sec puctor uma Ay ot iy

Vbeysindd

Knauduny kayttaals Suporadmin

Lataa bayttaganges.

Ipsum

Loeam ipeum color sit amet. consecietur
3ApEcng it Fanco vonenatie, magea i
condimertirn hencrert, la0 lechas sdpscag
dam. nec auctor amy acy 3t o

Dolor

Lerem ipsem doler 5t amst, consectetur
36pEENg o Fueco vneaztic, magea
cendmestum heodieril, beo lectes adprscivg
GIIM. NEC JUCIOT UM U 31 NoU.
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1. Sivukartta

Sivuston rakenne méirdytyy sivukartan avulla. Sivukartta kuvataan puumaisen

hierarkian avulla, jossa ylin taso on sivuston juuri.

Juuren alla on ensimmiisen tason sivut, jotka yleensd nikyvit sivuston

perussivuina. Jokaisella sivulla voi olla rajaton midrd alasivuja.

Sivukarttaan voidaan lisittd uusia sekd poistamaan tarpeettomia sivuja. Sivun
ominaisuuksia, kuten nimed voidaan muuttaa seki sivulle asettaa julkaisu- ja

poistopadiva.

Sivusto «| | & Muokkaust
= () esittely.bonsait fi
Etusivu
Ajankohtaista
= Sisaltotyylit
Ajankohtaista
Kuvagalleria
Tapahtur
Kokeiy | & Lisaaalasivu
Pikakyse @@ Poista sivu
B ] Asettelumal o Sivun ominaisuudet
Yksi pals. B
Kaksi palstaa vasen
Kaksi palstaa oikea
Kolme palstaa
= Yhteystiedot
o Kiitos



1.1 Uuden sivun luonti

Sivusto «| | &7 Muok
e . . :J»@) esittely.bonsatt. fi
Toimi niin luodaksesi uuden sivun s
. . . . . = nianl @ Lisdd alasivu
1. Valitse sivu, jonka alle haluat tehdi uuden sivun. 3| | Aan| ©

= Pl @ Poistasivu

2. Paina hiiren oikeaa nappia ja valitse Lis44 alasivu. ; 5
&' Sivun eminaisuudet

3. Kirjoita uuden sivun nimi ja paina ndppaimiston Enter -painiketta, A1 SsA
jotta nimi tallentuu.
4. Nyt uusi sivu nakyy sivukartassa sekd www-sivuilla. SN?StO «l sl
=) (@ esittely.bonsait. fi
= | Etusivu
Uusi sivi

= Ajankehtaizta
=)| | Pikakysely

1.2 Sivun poistaminen

Sivusto «l | &7 Muok
Toimi niin poistaessasi sivu sivukartasta = (@ esittely.bonsatt fi
Etusi~—
3 |Ajan| @ Lisda alasivu
o . . 3! 1P ¢ L
1. Valitse sivu, jonka haluat poistaa sivukartasta. | @ Poistasivy
. . . o . A A Ry ! Sivun ominaisuudet

2. Paina hiiren oikeaa nappia ja valitse Poista sivu. 2| | Sisal

3. Ohjelma kysyy varmistuksen ” Haluatko poistaa sivun?”.
4. Paina Yes-painiketta, jos haluat poistaa sivun. Vahvista X

?2) Haluatko poistaa sivun ?
L

5. Paina No -painiketta, jos haluat peruuttaa poiston.

Yes No



1.3 Sivun uudelleen nimeaminen

Sivun uudelleen nimedmiseen on kaksi erilaista tapaa

Tapa 1:

1. Valitse sivu, jonka nimed haluat muuttaa ja tuplaklikkaa hiiren
vasenta painiketta.

2. Kirjoita uusi sivun nimi ja paina nippdimiston Enter -painiketta.

Tapa 2

1. Valitse sivun, jonka nimed haluat muuttaa ja paina hiiren oikeaa

nappia.
2. Valitse "Sivun ominaisuudet' -toiminto ja muuta Sivun otsikko.

3. Paina lopuksi Tallenna.

Sivusto <«
=) i@ esittely.bonsatt. i
Etusivu
=l Ajankohtaizta
& | Pikakysely
Kitos
Kampanja
= Sisaltotyyi
Ajankohtaista

Sivusto «! | &7 Muok
=) ’g) esittely.bonsatt. fi

Etusi~-
3| | Ajan @ Lisad alasivu

= |P @ Poistasivu

_ | |&1 Sivun ominaisuudet
2| | Sisél ]

Sivun ominaisuudet

Sivun otsikko Sisaltotyyli

men otsikkonvilla



Sivukartan jdrjestystd voidaan muokata helposti vedd ja pudota”-
toiminnolla.

Muuttaessasi sivukartan jirjestystd voit vetdd ja pudottaa yksittidisid sivuja tai

sivukokonaisuuksia haluamaasi paikkaan.

Toimi ndin muuttaessasi sivukartan jirjestysti

1.

Valitse sivukartasta yksittdinen sivu tai sivukokonaisuus, jonka haluat
siirtdd.

Valitse sivu hiiren vasemmalla painikkeella ja pida painiketta
pohjassa.

Liikuta sivu haluamasi kansion alle.
Vapauta hiiren painike.

Nyt kansio on siirretty halutun kansion alle ja muutos nikyy
Sivuston rakenteessa ja julkisella puolella.

Sivusto
j‘.@)esittel;.f.bcnsaﬁ_fi
Etusivu
= Ajankehtaista
Pikakysely
Kampanija
= | | Sisatotyylt &
Ajankohtaista
Kitos
= Tapahtumat

Sivusto
= @) esittely.bonsait. fi
Etusivu
= Ajankohtaista
= Pikakysely
Kitos
Kampanja
=) | Sisaftotyylit
Ajankohtaizta

«

Kitos

«



1.5 Sivun piilottaminen/ndyttiminen

Sivustot nikyvit automaattisesti asiakkaille. Voit piilottaa halutun sivun
valikosta, jolloin voit rauhassa valmistella sivun julkaisua.

Toimi néin piilottaessasi sivu
1. Valitse sivukartasta sivu, jonka haluat piilottaa ja paina hiiren oikeaa
nappia.
2. Valitse valikosta Sivun ominaisuudet

3. Poista ruksi kohdasta Néytetiddnko valikossa ja paina Tallenna

4. Nyt piilotetun sivun kohdalla nikyy punainen ikoni = @, eikd sivu
ndy julkisesti.

Sivun niyttiminen

1. Valitse sivuston rakenteesta sivu, jonka haluat palauttaa.

2. Paina sivun kohdalla hiiren oikeaa nippdinti ja valitse Sivun
ominaisuudet.

3. Lisdi ruksi Ndytetddnko valikossa -kohtaan.

4. Paina lopuksi Tallenna

Sivusto « ‘,? lMuokkau
= ‘g) esittely.bonsait.fi
Etusivu

= Ajankehtaista
= Pikakysely
Kitos

Kamg
3| | Sisaltoty] @
Ajank @ Poista sivu

= Tapal 4
= P o Sivun ominaisuudet
Ki—

Lisda alasivu

Sivun ominaisuudet

Sivun otsikko Kampanja

Lyhyt osoite |

Naytetaanko valikoissa I

n pil a al a Esir nakkeide t
St Sivusto «! | &7 Muokkau
= - o ;lw@esittery.bonsa‘rt.ﬂ
= (@ esittely.bonsait. fi Etusivu
= Etusivu = | Ajankehtaista
A " =] Pikakysely
Ajankehtaista :
Kitos
= Ajankohtaista Kamp
= Pikakysely | | Siséltoty © Lisaa alasivu
Kitos Ajank @ Poista sivu
2 il
< =) Fapal &/ Sivun ominaisuudet
o Kampanja - K.

Naytetdaanko valikoissa 72

Sivu voidaan piilottaa navigaatiosta. Esim. lomak



Sivun ominaisuudet

Voit muokata sivujen ominaisuuksia Sivun otsikko Kampania

etaan selaimen otsikl

Q Kampan: Lyhyt osoite www bonsait filkampanja

1. Valitse sivu, jonka ominaisuuksia S[ ) sty © Lisss aiasivu

. . .. . . r itteer
haluat muokata ja paina hiiren oikeaa nappia Ajankoll @ Poista sivu
&| |Tapahty — T S TIOR Néaytetaanko valikoissa =
2. Valitse valikosta "’Sivun ominaisuudet" Kuvi * Sivavoidsan pilotias nanvigaatiosta: Eaini: lomakkeiden Kitosshu

Knkeili

Sivupohja _default-2-paistaa-oikea htmi [v] Esikatsele
JIIthimi

it-1-palsta himl
_default-2-paistaa-olkea htmi

a.  Sivun otsikko: Anna sivulle kuvaava nimi, joka niytetiin
selaimen otsikkorivilld

. . L . . . Julkaisupaiva 5 ]
b. Sivun osoite: Kirjoita lyhytosoite esim. 'kampanja' niin 1 il

sivulle pddsee suoralla osoitteella: i s
www.domain.fi/kampanja Poistopéiva Siocoon |E
c. Niytetdinko valikossa: Sivu voidaan piilottaa sivustolta B R s
d. Sivupohja: voit vaihtaa kiytettivin sivupohjan ) )
Ohjaus osoitteeseen
e. Julkaisupéivi: milloin sivu halutaan julkaistaan Esim. htt
Indeksqid_aanko sivu v
f. Poistopdiva: Valitse milloin sivua ei voi enidi tarkastella ARkAOmooD >R Wdaan pokslas, akutoninmosta nojstamalia med
CSS tyyli
g. Ohjaus osoitteeseen: Esim. http://www.domain.fi Siulle voidaan asettaa oma tyyli valikoiden kustomointia vaden
Sivun <head> osio
h. Indeksoidaanko sivu hakutoimintoon: Sivu voidaan
poistaa hakutoiminnosta poistamalla merkintd
1. CSS tyyli: Sivulle voidaan asettaa oma tyyli valikoiden ahan voidaan laittaa esim, sivukohtaisia javascript tai css tietoja

kustomointia varten. Y/ipitajille!

j.  Sivun <HEAD> -osio: T4ihin voidaan laittaa esim.
sivukohtaisia javascript tai css-tietoja. Y /lapitajille!


http://www.domain.fi/kampanja
http://www.domain.fi/

2. Sivusto

Sivujen sisiltéd muokataan sisiltéeditorin avulla.

Muokkauspalkki _d

Lisé4 sisaltbd
Muokkauspalkin toiminnoilla voit hallita luodun sisdltépalstan tietoja. Palstan
Ollessasi kitjautuneena palveluun niet sivulla muokattavien alueiden yldpuolelle ilmestyvi palkki nayttdd erilaiselta sisdltdtyypistd riippuen.
ylipuolella sisiltdpalstan. Palstan avulla hahmotat miti alueita on mahdollista Kaytettivissi olevat toiminnot on listattu alhaalla.
muokata seki niithin voidaan Lisétd siséltoa.
~ Muokkaa: siv olaE I T X .
Etusiva > Ajanontaista 7
¢ x . . cee . .. .
ot I X Listaus: Tarkastele ja jirjestele mm. lomakkeen rivitietoja
Ajankohtaista

2 Aliguam mollis neque

Nunc ibuluen cuam vilae scelensque. Donec eget mavns nterdum Lador ullices feeamentum
st uma 1 facinia comalis, mauns augue suscipit odic. 3 adipiscag risl nulla 6 alit

Alquam molis neque $3d Masea gravica sit &l
posuzra Fhasellus pulingr consectatur lacus

1 blanc't aros pharetra. Nam flis 851, condimentum 3t
d vehicula mauris sodales ve

Asquam nisi ihero. consequat £30 Moncus nNec, pasuere 24 nula

4 Lorem ipsum dolor sit amet

3 vestibulum guam witae scelensgqua. D
neequal, uima Lt o comvalis, ma

¢ eget maung interdum tonor ultncas fermentum
gue suscipl odic, 8 adpiseng nisl nullz et 2l

Kuva: Kaksi palsta-aluetta

e G codenty O Lisii tietue: Lisid luomaasi sisiltalueeseen sisiltod

hardrart, lea lactus adipiscing dism. nec.
SUCIOr UME arcy 3t srcu

Excel vastauksista: Tallenna vastaukset mychempii tarkastelua
vasten

Y Asetukset: Voit muuttaa alueen asetuksia

q

Siirra sisdltdalue haluamaasi paikkaa litkuttamalla sitd ylospdin

ﬂ' Siirra sisdltGalue haluamaasi paikkaa litkuttamalla sitd alaspain

A

Poista sisiltoalue painamalla punaista ruksia



3. Aineistopankki

Aineistopankki sisaltid Bonsait julkaisujirjestelmin toiminnan kannalta

tirkeitd tiedostoja.

Sinne tallennetaan, eli ladataan kaikki sivuilla olevat tiedostot kuten kuvat,
PDF -tiedostot ja tekstidokumentit. Toiminnoiltaan aineistopankki muistuttaa

tietokoneen tiedostojen hallintaa.

Jotta tiedostot latautuisivat oikein aineistopankkiin, muokkaa niiden nimea
siten, ettei niissi esiinny erikoismerkkejd tai vililydntejd. Voit erottaa sanat

esimerkiksi alaviivalla ”uusi_tiedosto”.

Pienentdmalld kdyttimaisi kuvat ennen kuin lataan niitd aineistopankkiin,

varmistat sivuilla olevien kuvien nopean avautumisen.

@ sivusto

Hakemistot
=) Julkiset
Messukuvia
| kuvagaleria
H ayout
Kuvia

-4 Jargsteima
3 Root

W

Alineistopankki

@ Lopeta

Asetukset

¥« Tiedostot

Hakemiston hallinta:

| Avaa ylahakemisto

o Uusi tiedosto

Avaa ylahakemsto

o Uusi tedosto QL1333 hakemisto
Nimi

Messukuvia

kuvagaliera

layout

kuvia

Kuva 2.png

o Lisaa hakemssto (L7 Nimea uudeteen 3§ Poista

1. Valitse hakemisto, jota haluat muokata

o7 Nimea uucsleen 3 Poista

Muokattu

&) Lataa tedostoja

2. Hakemiston alle voidaan Ladata tiedostoja, hakemiston alle voidaan

luoda Luoda uusia hakemistoja, hakemisto voidaan Nimeté

uudelleen sekd hakemisto voidaan Poistaa (vain jos kansiolla ei ole

alaresursseja).



3.1 Uuden hakemiston luominen 3. Nimed uusi hakemisto ja paina Ok.

Hakemistojen luonti toimii samalla periaatteella kuin uusien sivujen luonti. Uusi hakemisto v

. . . " Anna hakemiston nimi
Niin luot uuden hakemiston aineistopankkiin:

Messukuvia

1. Valitse "juuri" tai hakemisto, jonka alle haluat luoda uuden
. oK Cancel
hakemiston

S | @ siusto || i Aineistopankki | | % Asetukset | | @ Lopeta 4. Uusi hakemisto on nyt ilmestynyt rakenteeseen ja sithen voidaan
) ladata tiedostoja.

[--| Hakemistot «| Tiedostot
3 & Julkiset [®) Avaa yldhakemisto | g Uusitiedosto [ Lisda haken «!  Tiedostot
|2 kuvagalieria T @ . % y ¥ ( PR .
@ 55 leyout Nimi [Z] Avaa yldhakemiste | gUusitiedoste [CgLisda hakemisto
5] kuvia |=2l kuvagalleria Nimi
@ 2] Jarjestema = layout
@ 2 Root B Giva 23] Messukuvia
|[-Z] kuvagalleria
. * esee . lav:
2. Paina Lisid4 hakemisto Gal layout

%) Avaa ylahakemisto | g Uusitiedosto g Lisaa hakemsto | i Nimea uudelieen X Poista

L



3.2 Tiedoston lataaminen aineistopankkiin

Toimi néin ladatessasi tiedostoja aineistopankkiin

1. Avaa aineistopankki ja siirry kansioon, jonka alle haluat lisita
tiedostoja

. . . 5 () Lataa tiedosto
2. Paina ”Lataa tiedostoja” 9 "

3. Sivustolle avautuu uusi ikkuna, jolloin paina ’Valitse tiedostot”-
painiketta, jotta voit valitse haluamasi tiedosto omalta koneeltasi

ladattavaksi aineistopankkiin

Lataa tiedostoja

Valitse tiedostot

Peruuta kaikki lataukset

4. Voit valita useamman tiedoston pitimailld Ctrl-painiketta pohjassa

5. Paina avaa-painiketta, jotta tiedosto tallentuu aineistopankkiin
Kehde: [ Kansio S [« 5 S

Vimeismmat Kuva 3
tiedostot

Tyopoyta

Oma tizdostot
Oma lietokone
Verkkoympatisto  Tiedostorimi: ]’Kuva 209" "Kuva 1.png" Ra| Avaa l
Tiedostotyyppt ]Al Files (1) -l Peruta

Lataa tiedostoja X

Vaiitse tisciostot Kuva 2.png (22.63KE) - 100% ]

Peruuts kakk

stauksat Kuva 1.png (32.73KE) - 100% [ |

Ongelmia Istauksessa?

Kokeile perinteista latausta

6. Sulje latausikkuna painamalla ruksia
7. Valitsemasi tiedostot on nyt onnistuneesti ladattu aineistopankkiin.

«| Tiedostot
) Avaa yldhakemisto | gUusitiedosto |gLisdat
Nimi
| kuvagalleria
| layout
(3 kuvia
(8] | Kuva 2.png
2| Kuva 1.png

Huomio!

Muokkaa kuvat kuvankisittelyohjelmalla pienemmiksi ennen kuin
Iataat ne aineistopankkiin tai kiytid pienennykseen latausikkunan
tyokalua.



4. SiSﬁlt(it\Tpit 8. Liitd sisdlt6d muualta: Lisii sisdlt6d jostakin internetosoitteesta.

Sivuille on mahdollista lisdtd mm. tekstid, kuvia, uutisia, lomakkeita ja kyselyja. 9. Haku: Tehosta tiedon hakua lisddmilld sivuille Haku-toiminto.
Periaate on, ettd halutulle sivulle luodaan ensimmaiiseksi uusi sisidltéalue.
Luomaasi sisdltdalueeseen pystyt vasta timin jilkeen lisidmain varsinaista e o . . .

'u Al u pystyt v J v 10. Kommentit. Sivukohtainen kommentointi mahdollisuus.
sisdlt6d

Sisdltotyypit 16ydit painamalla Lisad sisdltda -painiketta

Sivuille voidaan lisitd esimerkiksi seuraavia sisiltétyyppeja:

" Tekstia ja kuvia / Uutiset / Otsikot uutisista " Tapahtumat
~ Kalenterinakyma l_/‘ Lomake LM Kuvagalleria ol Pikakysely
tapahtumiin
W Liita siséltod muualta Haku

1. Tekstid ja kuvia: Sisiltdeditorin avulla voit lisdtd sivuille tekstid sekd
kuvia. Tekstid voi muokata, poistaa, siirtdd ja kopioida.

2. Uutiset: Tiedota ajankohtaisista uutisista

3. Tapahtumia ja kalenterindkymd tapahtumiin: Tiedota tulevista
tapahtumista ja luo tapahtumille kalenterindkyma.

4. Lomake: Voit luoda erilaisia lomakkeita mm. palautelomake.
5. Kuvagalleria: Luo kuvista sivuille ndyttivi kuvagalleria.
6. Kuvakaruselli: Luo automaattisesti selaava kuvashow

7. Pikakysely: Jirjestd asiakkaille nopeita pikakyselyja.



Toimi niin lisitessisi sivuille uutta tekstid

1. Siirry sivulle, jota haluat muokata ja paina “Lisd4 sisaltod”-painiketta

2. Valitse Tekstid ja kuvaa—sisiltotyyppi

3. Sivulle avautuu Tekstieditori, jolla voit muotoilla kirjoittamaasi
tekstid haluamallasi tavalla

4. Kirjoita tekstikenttdin haluamasi teksti ja paina lopuksi Tallenna

5. Tekstialue on nyt lisdtty sivun alareunaan

e b .
6. Muokkauspainikkeilla voit muokata luotua
sisdltoaluetta, muuttaa alueen sijaintia ylos/alas tai poistaa kokonaan.

Uusi sisaltod

SHlkoodi Q A BEHRE & « B

Xp X2 3= = = %

]
1L}
111
i
]

Nonmaa - For - K - . v @
- Normaali T A &= "2

Lorem ipsum dolor sit amet

Lorem-psum-dolor sit ame:l consectetur adipiscing elit. Fusce venenatis. magna ut condimentu
Aenean sollicitudin omare omare. Cras vehicula, sem quis iaculis volutpat, erat magna malesua

lectus congue vatius. =

Lue lisitietoja taalta!

HUOM!

Kuvan tulee olla aineistopankissa, ennen kuin sen voi lisdtad. Lataa kuva
kohdan 3.2 ohjeiden mukaan. Muokkaa kuvan kokoa ennen kuin lataat
sen aineistopankkiin. Télld varmistat, ettd sivuille ladatut kuvat

avautuvat nopeasti. Kuvien lisdyksien yhteydessé sallitut formaatit ovat

jpg, gif ja png.

Lisaa kuvia

Toimi niin lisdtiksesi sivuille kuvia

1.

Siirry sivulla kohtaan, johon haluat lisitd kuvan ja paina -
painiketta

Sivulle avautuu Kuvan ominaisuudet—ikkuna, josta valitset Selaa
palvelinta.

Katso ohjeet kohdasta 3.2

Etsi haluamasi kuva kansiosta. Saada kuvan ominaisuudet
haluamaksesi ja paina lopuksi ok.

Tallenna sisiltéeditorin tiedot painalla lopuksi Tallenna



4.2 Lisi4 uutinen

Toimi niin lisidtiksesi sivuille uuden uutisalueen

1. Siirry sivulle, jonne haluat lisdti uuden ajankohtaista alueen ja paina
Lisdi sisdlt6d -painiketta

Muokattava alue Lisds sisiltos

2. Valitse sisaltoalueista Uutiset

3. Sivulle avautuu Uusi ajankohtaiset alueet, johon nimeit alueen
otsikon ja lopuksi paina Tallenna.

Uusi ajankohtaista alue

Alueen otsikko

4. Alue on nyt lisdtty sivun alareunaan. Voit muokata

aluetta Muokkauspainikkeen Sloal T X toiminnoilla.

Etusivu > Etusivu > Ajankohtaista

5. Lisitty alue on vield tyhja, joten lisdd sisiltod painamalla o Lisai

tietue-kuvaketta

6. Tiytd uutiseen Otsikko, lyhyt kuvaus, julkaisu- ja poistopdivi ja

kirjoita uutinen

Lisaa uutinen

Otsikko Muutos aukioloon
Ingress Palvelemme lauantaina Ho. 9-14
Julkaisupdiva 07.062010 L3
KESAKUU 2010
Poistopaiva 13082010 € < TANAAN
ma B ke b pe
Teksti ]| | A
& Koodi E 2 9 10
Xy X? 15 16 17 s
i 21 2|23 24
2 29 30
Palvelemr

7. Uusi uutinen on nyt lisitty sivuille

Muokattava alue

s WE Mo B2
&AM BOIE

x =

A A

lervetuloa ostoksille

£l o i 11X
Uutiset

¥ Muutos aukioloon
(07.06.2010)

Palvelemme tulevana lauantaina 12 6 klo 9-14 Tervetuloa ostoksille

®=


http://b.bonsait.fi/fi/page/50

Lisaa tapahtuma

e e ees s e ee PR . . . e . Otsikk:
Toimi niin lisdtdksesi sivuille tapahtuma ja sithen kalenterindkyma i
Paikka
1. Siirry sivulle, jonne haluat lisitd uuden tapahtuman ja paina Lisda e =
nl . Aloitusaika Y oos oo @
sisdlt6d -painiketta
Loppumisaika B oom|oom @
Teksti
Sl koodi [Q of a H &
X, X2 == w®imY” EE=E BAF
2. Valitse sisiltdalueista Tapahtuma = 2 s &
3. Sivulle avautuu Uusi tapahtumat alue, johon nimeit alueen otsikon
ja painat Tallenna.
Uusi tapahtumat alue 1. Siirry sivulle, jonne haluat lisitid Kalenterin ja paina Lisda sisaltoa -
painiketta

Alueen otsikko
2. Valitse sisilt6alueista Kalenterindkyma tapahtumiin ja valitse kohteeksi
haluttu tapahtuma

olat 4 T X
4. Alue on nyt lisitty sivun alareunaan. Voit muokata aluetta Kesata pahtu ma
Muokkauspainikkeen o L& L 1TX toiminnoilla S0 T X
<kesakuu 2010
5. Alue on nyt lisatty halulle sivulle. Lisatty alue on viela tyhja. s gran ;
Y Y Y tyhy Uusi sisalto - T]' e
6. Lisatty alue on vield tyhji, joten lisdd sisaltéa painamalla Lisdi tietue ) 7 9
ty tyhja, j p Valitse kohde Kesatapahtuma - (id: 27)
-kuvaketta | @ Kesatapahtuma - 1 15 16
alll naidarnas 21 22 23

7. Tayta tapahtuman tiedot ja Tallenna
3. Tapahtuma on nyt lisitty sivustolle



Uusi lomake

TR T e .. Lomakkeen otsikko alautelomake
Toimi niin lisdtiksesi sivuille lomake Palautelomake

Viestin lahetys Sankopostilla 3

Sankspostilla
Tallennus tiedosteon

1. Siirry sivulle, johon haluat lisitd lomakkeen ja paina Liséa sisélto4 -
painiketta

Sahkopostin lolemmat tavat
vastaanottajat (;)
Sivu onnistuneen
lahetyksen jalkeen

2. Valitse sisiltoalueista Lomake Viestin otsikko

3. Sivulle avautuu Uusi lomake-alue, johon médritdt lomakkeen Laheta painikkeen teksti

toiminnot.
Lomakkeen tiedot: Na_ytletaanko' tyhjenna Killa W

painike

a. Lomakkeen otsikko: Miten kuvaat lomakkeen - ey
Tyhjenna painikkeen

b. Viestin lidhetys: Sihkoépostilla; Tallenna tiedostoon; Molemmat tavat: teksti
Mihin lomakkeen tiedot tallennetaan myShempii tarkastelua varten Pakolliset tiedot puuttuvat
c. Sdhképostin vastaanottajat: Kenelle viesti ohjataan. Erota vastaanottajat

puolipisteelld ;) 4. Alue on lisitty sivun alareunaan. Voit muokata aluetta

Muokkauspainikkeen o wBH L T X ¢iminnoilla

d. Sivu onnistuneen lihetyksen jilkeen: Luo esim. Kiitos osallistumisesta -
sivu, jonne kavijit ohjataan lomakkeen lihettdmisen jilkeen

o .E;?@ 1.1 U X
Palautelomake

e. Viestin otsikko: Voit nimetd lomakkeet helpottamaan omaa arkistointiasi.

f. Lahetd painikkeen teksti: Painikkeen nimi automaattisesti Liheti. Voit
nimetd painikkeen uudelleen tilanteeseen sopivalla nimelld

g. Niytetddnko tyhjenni painike: Kylli/ ei. Kavija voi tyhjentia lomakkeen [ Laheta | [ Tyhjenna |
tiedot
h. Tyhjenni painikkeen teksti: Painikkeen nimi automaattisesti Tyhjenna. 5. Alue on nyt lisitty halulle sivulle.

Voit nimeti painikkeen uudelleen tilanteeseen sopivalla nimella.
o . o 6. Lisitty alue on vield tyhjd, joten lisdd sille sisdltéd painamalla Lisda
j- Pakolliset tiedot puuttuvat teksti: Kirjoita teksti, joka niytetdan

kayttsjille, jos jokin lomakkeen pakollisista kentistd on jddnyt
tayttamatta. 7

tietue -kuvaketta | ©

Tiytd lomaketta rivi kerrallaan.



Lomakkeen tiedot:

10.

11.

a. Kentin teksti: Nimea kenttd esim. ika

b. Onko kenttd pakollinen: Kylld; Ei: Valitse onko kysytty tieto

pakollinen. Jos kiviji jittdd kentin tyhjiksi ohjelma ei siirry
eteenpiin, ennen kuin kiviji on syéttinyt vaaditut tiedot

c. Kentin tyyppi: tekstikenttd, sihkSpostikenttd, tekstialue,

pudotusvalinta, radiopainike, valintaruutu, véliotsikko sekd
roskapostinsuodatin

d. Kentin arvot (;): mairitd vastausvaihtoehdot. Erottele ne

puolipisteelld ;).

Lomakkeeseen on nyt luotu yksi rivi ITKA

Lisdd seuraavat rivit painamalla Lisa4 tietue -kuvaketta | © ja toimi
edellisten ohjeiden mukaan

Muokkaa-painikkeella " voit kyseistd lomakkeen tivii.

Lopuksi Tallenna tiedot

Muokkaa lomakkeen kenttaa

Kentan teksti Asia koskee
Onko kentta pakollinen Kylla (&
Kentén tyyppi Radiopainike v
Tekstikenttd
. Sahkopostikentta
Kentédn arvot (;) Tekstialue us: Yleinen palaute

Pudotusvalinta
Radiopainike
Valintaruutu
Valiotsikko

olagE § T X
Palautelomake

&

Asia koskee *

O Verkkokauppa
O Laskutus
O Yieinen palaute

[ Laheta J [ Tyhjenna ]




Toimi niin lisdtdksesi sivuille kuvagallerian.

1. Siirry sivulle, johon haluat lisdtd uuden kuvagallerian ja paina Lisda
sisdlt6d -painiketta

2. Valitse sisiltbalueista Tapahtuma

3. Sivulle avautuu Uusi Kuvagalleria -alueet, johon nimeit
kuvagallerian otsikon ja painat Tallenna.

Uusi kuvagalleria

Alueen otsikko Retki 1.6.2010|

4. Alue on nyt lisitty sivun alareunaan. Voit muokata aluetta

Muokkauspainikkeen o L& L 1TX toiminnoilla

>>Alueelle on nyt luotu uusi siséltéalue <<

5. Lisitty alue on tyhji, joten lisdd sille sisdlt6d painamalla Lisd4 tietue

-kuvaketta | @
6. Lisdd [ kuvat aineistopankista ja lisdd kuvalle kuvateksti

7. Lopuksi Tallenna tiedot

8.

Lisaa kuva

Kuva =
Kuvateksti /= Bonsait Resurssiselain - Windows Internet Explorer r-_iﬁ—}&
bensat fi =
Hakemistot «  Twdostot
3 s Jukiset %1 Avos yahatemisto g Uusisedosho [igLisda hatemisio
Nm Nuokatts Koke
82 Messucuvia ~
= kuvagaleria
@ 5 Janestema Svoi
@ =¥ Reet
5 huvie
& | Kuva2png 2 v
& Irkerat - Koo -
o d T X

Retki 1.6.2010

Jarjestelmd muuntaa kuvat pieniksi, joita klikkaamalla kuvat avautuvat
isoiksi.

=) Bonsait

~="  Esittelysivisto Sonsaif

Ajankohtaistas

Etusivu > Ajankohtaista

ol 1T X

Retki 1.6.2010




4.6 Lisia pikakysely

Toimi niin lisdtdksesi sivuille pikakyselyn.

1. Siirry sivulle, johon haluat lisidtd uuden pikakyselyn ja paina Lisdd
sisltéd -painiketta

2. Valitse sisilt6alueista Pikakysely

3. Sivulle avautuu Uusi pikakysely -alue, johon nimeit kyselyn otsikon
ja painat Tallenna.

Uusi pikakysely

Alueen otsikko

4. Alue on nyt lisitty sivun alareunaan. Voit muokata aluetta

Muokkauspainikkeen Sllelad T X toiminnoilla

1. Lisitty alue on tyhja, joten lisai sille sisdltod painamalla Lisda tietue
-kuvaketta | ©

2. Lisdd pikakyselylle kysymys ja vastausvaihtoehdot, jotka erottelet
puolipisteella (;)

Lisaa uusi kysely

Kysymys Lahdetko kesamatkalle?

Vaihdoehdot (;)

Tottakai; Ei tana vuonna; Ei tiedet3 viel3;

3. Lopuksi Tallenna, joloin kysely on valmis.

olad 1%
Paivan kysymys

s Lahdetkd kesamatkalle?

O Tottakai
O Eitana vuonna
O Eitiedeta viela




4.7 Lisiaa haku-toiminto

Toimi niin lisitessisi sivulle Haku-toiminnon

1. Siirry sivulle, johon haluat lisdtd Haku-toiminnon ja paina ”Lisda
sisaltod”’-painiketta

Muokattava alue Lisds sicaltos
2. Valitse Haku—sisiltotyyppi

3. Sivulle on nyt lisatty hakukentti

Hae

4. Kiyttdji kirjoittaa etsimidnsid hakusanan kenttién, jolloin toiminto
listaa kaikki haun tulokset.

lomake I | Hae I

Yksi palsta (0.083)

Otsikko 1 Lorem Aliquam suscipit ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci
sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Aligl
ffilpage/7

Sisaltotyylit (0.083)

Otsikko 1 Lorem Aliquam suscipit ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci
sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Aligl
ffilpage/4




5 Ominaisuuksien muokkaaminen

Sisiltéeditori mahdollistaa sivujen sisdllén muokkaamisen, kuten milld tahansa
tekstinkisittelyohjelmalla. Tekstin muokkauksen perustoimintoja on
esimerkiksi leikkaa, kopio, liitd, lihavoi, kursivoi seki alleviivaa. Lisiksi

l6ytyy tyokaluja linkkien, kuvien ja taulukoiden lisidmiseen

Muokkauspalkin toiminnoilla voit hallita luodun sisdltpalstan

o

tietoja. Avaa sisiltdeditori valitsemalla Muokkaa

° "'Muokkaa, ﬂ Siirra alas, H Siirra alas, X Poista

Uusi sisaltd
Elkoodi Q@ 4R @B E & « Re EHeB I U
X, X2 = = e/ E===gaPl BORES O
*' | Nommaali '*| FondtS | K - = AT @ T

Lorem ipsum dolor sit amet

Leremipsum-dolor sit ameri consectetur adipiscing elit. Fusce venenatis. magna ut condimentu
Aenean sollicitudin omare omare. Cras vehicula, sem quis iaculis volutpat, erat magna malesua

lectus congue varius. =

Lue lisitictoja taalta!

Sisidltéeditorin perusominaisuudet
{ =
e B ka3 Kopio

. bg Liita / M Liita tekstina / i Liita Wordista

° Kumoa / Toista
B, &
° Etsi/ '~ Korvaa
i @
. == valitse kaikki / Poista muotoilu
B £ I U i} abe
° Lihavoi / Kursivoi/ == Alleviivaa / Yliviivaa
2 X
e Xy ja % alaindeksi
= o
= L, .
° - Numerointi/ * Luettelointi
. " Suurenna - / Pienenna sisennysta
e ~ Tasaavasemmalle/ — Keskelle/ — Oikealle/ —— Molemmat
reunat
Tyyli - Normaali =
. Tekstin tyyli / Tekstin muotoilu
'llv v
° - Tekstin vari / Tekstin taustan vari



5.2 Kuvan ominaisuudet

Kuvan ominaisuuksia kuten kokoa, sijoittelua, kuvan linkkeja ja maarittaa
avautuuko sivu esim. uuteen ikkunaan vai samaan ikkunaan.

1. Paidset muokkaustilaan valitsemalla sisdltoeditorin Kuva (3.
painiketta.

2. Toinen tapa on, etti ollessasi muokkaustilassa paina halutun kuvan
kohdalla hiiren oikeaa painiketta ja valitsemalla Kuvan
ominaisuudet.

Kuvan ominaisuudet .

Kuvantiedot Linkki Lisaakuva Lis3ominaisuudet

Osoite
Uresources/publickuvagalleria//3.jpg \ w

Vaihtoehtoinen teksti

Leveys 200 |
Korkeus/152 |

Esikatselu

Raja [
Vaakatila ]
Pystytila [ ]

Kohdistusi’ée} asetettu v |

Kuvan ominaisuudet ®

Kuvantiedot Linkki Lisaakuva Lisdominaisuudet

Osoite

| ]

Kohde.

[ <ei asetettu> v

Paalimmaisin ikkuna

Kuvan ominaisuudet .

Kuvantiedot Linkki Lisdakuva Lisaominaisuudet

Laheta palvelimelle

‘ Selaa... )
Leheti pahelimele,,

Kuvan ominaisuudet

Kuvantiedot Linkki Lisaakuva Lisdominaisuudet

Tunniste . Kielensuunta ~ Kielikoodi
e | [=ei asetettu= (] ‘
e <ei asetettu>
Pitkan kuvauksen URL Vasemmalta oikg
Oikealta vasem!
Tyyliluokat Avustava otsikko
Tyyli




Lisitidksesi uuden luetteloalueen noudata seuraavaa ohjetta:

Luetteloalueilla voidaan tehdi valmiiksi muotoiltuja luetteloja eri aiheista. 1. Siirry sivulle, jossa on seuraavia sisaltotyyppeja: uutiset,
Tillaisia alueita ovat esimerkiksi: uutiset, tapahtumat, pikakysely, kuvagalleria. tapahtumat, pikakysely, kuvagalleria.

. e . S : 2. Paina muokkauspainikkeen olad T X Listaus-kuvaketta
Koska luetteloalueisiin kysytdén tietyt tiedot, pysyy ulkoasu aina visuaalisen

suunnittelun mukaisena ja alueen tietueet aina samannikdisind.

3. Sivulle avautuu Luettelondkyma kentistd, joita voit muokata
Luetteloalueita voidaan riitil6ida asiakaskohtaisesti toimittajan kanssa painamalla Muokkaa-painiketta

erikseen sovittaessa; esimerkiksi erilaiset tuoteluettelot ja henkilSluettelot.

Luettelonakyma lomakkeen kentista

rlien jarestyta velan

jo pudclamalls
b a

n Kentan teksti Onko kentts pakollinen Kentan tyyppi Kentin arvot (3)

o Viaztin aihe =) text

Via3 vEE [EREIEE]
Himesi =]

Sahkaposti ) amal



Sivuston Lomake-ty6kalulla voit luoda mm. palautelomakkeen, jolla

. . . S . . e Haluatko tallentaa tai avata taman tiedoston?
mahdollistat kullanarvoisen asiakaspalautteen kerddmisen ja siten voit kehittda

#8581 T X : L :
. . . . .o . wees Q w % .
toimintaasi. Lomakkeen vastaukset voit tallentaa Exceliin myhempii @1 Jl Hink bmekchet
P a I au te l omal : Tyyppi:  Microsoft Office Excel 97 - 2003 -laskentataulukko
tarkastelua varten. Léhde: b.bonsait.fi
Viestin aihe [ Avaa ] [ Tallenna ] [ Peruuta ]

Toimi nain, kun haluat siirtid lomakkeen vastaukset Exceliin:

1. Paina muokkauspainikkeen “llola= § 1 xkuvaketta
&=

Excel vastauksista
2. Tilloin sivulle avautuu Tiedostojen lataaminen-ikkuna.
3. Avaa tiedosto ja tarkastele tietoja.

4. Tallenna lomakkeen vastaukset omaan arkistoosi myéhempai
kayttda varten.



6 Omat asetukset

Muokkaa omia asetuksia Valitsemalla Asetukset

@ siwusto Jj; Aineistopankki #, Asetukset @ Lopeta

Selkokieliset osoitteet ja muut hakukoneystivilliset ratkaisut varmistavat
sivuille hyvin nikyvyyden Internetin hakukoneissa. Lisd4 asiakasvirtaa

madrittamalli sivukohtaiset metatietokentit.

Valikko «
() Perusasetukset Perusasetukset
£ Omat tiedot
Sivuston nimi Bonsait esittely
Sivuston kuvaus Esittelysivusto Bonsait internetratkaisi

Asiasanat hakukoneille bonsait, internet, nettisivut, demo

Selite hakukoneille Esittelysivusto Bonsait internetratkais



