Innowise CMS -kayttajan pikaopas

Aloita Innowise CMS -julkaisujdarjestelman kaytto seuraavasti:
1. Ota esiin saamasi kayttdjatunnus ja salasana

2. Mene www-selaimella osoitteeseen: http://www.omasivusto.com/hallinta/

(eli oman www-sivustosi osoite ja perdadn /hallinta/)

Paasivu ja ohjelman kayttoliittyma

Kirjauduttuasi sisdadn saavut ensiksi Paasivulle, johon on koottu ohjelman

tarkeimpid toimintoja. Aloita tutustumalla julkaisujdarjestelmdn kdyttoliittymaddn:

Hakutoiminto Avaa sivusto
Julkaisujarjestelman siséiselld haulla 16ydat Tama linkki avaa sivuston uuteen ikkunaan,
nopeasti haluamasi sivun, tiedoston tai kayttajan. josta voit tarkastella tekemiasi muutoksia.
Google D-Eku
/[ Innowise CMS x Qe
- C M % hittpy/demo.innowise.fi/hallintafindex.php?a=index » O~ &~
~7
Innowise i Demasivusts (avea sivusto) % et
ez | I e
@ Paasivu = Sivut Tiedostot Z< Jarjestelm3 [ Viimeksi muokatut
P Viimeksi muokatut
aasivu Taman valikon kautta voit
tarkistaa, mit4 olet viimeksi
= Pikatoiminnot = Sivut Tiedostot @ Otifalta ja inkkei tehnyt sivustolle, ja palata
. . . Tervetuloa kayttimas iesi ti i
PlkatOImlnnOt » Luo uutinen » N3yts sivukartta » Nayts tiedostot I:;;:;:?:MZ-EF"EEH mU?kkaam|eS| thtOjen
H kohtaista-palstall » L » Siirrd tiedost ki arjestelmaa!
S.|VUSt.0”.e tehdyt ajankohtaista-palstalle N Rgzkilgnswu Dahl[l;;amjens 0ja Jul Eisu]ﬁﬂ fm:au » par”n_
pikatoiminnot SRS » Luo uusi hakemisto e .
nopeuttavat esimerkiksi julkaisua &y toimintoihin littyvia objeite ja |
. P vinkkeja. Vit nayttaa tai
uutisten lisdamista. pillttan hjet Kikkaamalla
—_ = kysymysmerkkis palstan
5 Jdrjestelma vasemmassa ylakulmassa.
» Tietoa jdriestelmista Wilaali kaytat jarjestelmaa .. . .
s Svinres e hizel ensimmaista keras, ustu Ohjeita ja vinkkeja
¢ Bl Ay ensiksi yleisiin kayttoohisisin, S —
» Yleiset kayttoohjeet Téasta 16ydat kulloinkin
2 Kaytioh ruudulla nékyviin
toimintoihin liittyvia
10 viimeisintd muutosta Ohlelta ja Ylnk|.(e]a.. Voit
) sulkea ohjeet ikonista,
16.10.2009 16:21:12 testiadmin muokkasi tiedoston /files/aurinko.jpg ominaisuuksia. kun et tarVitSe n”ta
16.10.2009 16:20:34 testiadmin loi uuden hakemiston /files/test/. -
16.10.2009 16:20:27 testiadmin muokkasi sivua Kuvagalleria.
16.10.2009 16:20:23 testiadmin muokkasi sivua Extran alasivu 2 .
16.10.2009 16:20:18 testiadmin muokkasi sivua Haku.
16.10.2009 16:20:16 testiadmin muokkasi sivua Etusivu.
16 10 2000 16:11:21 acdmin munblaci b3utE5isn Tocti Admin aminaicimileia i

10 viimeisinta muutosta
Téasta naet, mitd muut yllapitéjat ovat vime aikoina
muokanneet sivustolla.
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Sivut-ndkyma

Stvut-ndakymdssd ndet www-sivustosi rakenteen hierarkkisena stvukarttana. Voit

avata haluamasi sivun muokattavaksi klikkaamalla sen nimeda. Tadalla voit myos

stirtaa stvuja eri kohtaan sivukartassa sekd hallita, mitkda sivut nakyvdt www-

stvuston linkkivalikoissa.

Kieliversio ja sivutyyppi

Téasta voit vaihtaa naytettavaa kieliversiota, mikali sivustolla
on useita kielid. Sivutyyppi-valikosta voit valita néytettavaksi
sivukartan sijasta listauksen tietyn sivutyypin sivuista.

Google o 20 s
. . / [ Innawise CMS « Ly
Sivun luominen / \
Tasta linkista Sllrrytaan uuden sivun L C | A | T% hitpy//demo.innowise.fi/hdMgta/index php?a=sivut# » O~ &~
i i i ~
luomiseen (kts. Sivun luominen). INhowise -. - TR
HELPOMPI JULKAISUJARIESTELMA 28,
fiyy Paasivu = Sivut |[§ Tiedostot ¢ Jarjectelma [& viimeksi muckatut
Roskakori % Sivut
Roskakorissa voit selata poistettuja sivuja e _ —_—
ja palauttaa n“ta ToimMNaot Kieliversio: [Suomi []  SiVUtyyppi: | Kaisi (sivucartis) =] @ Ohie ok
T Luo uusi sivu NEyta kaikki alasivut | Piilota kaikki alasivut T&ma on sivujen hallinnan
{5 Roskakori Dernasiuusta: aloitusnékyma.
[T Etusivu g =2 &b Woit vaihtaa listattavas )
= Tuoteat = @ e
Squkartta 1 : Ajamkuhta‘st: = = «un klikkaat jotakin sivua, se
Sivukartassa naet kaikki sivut valitusta =] njankohtaista 8.2.2007 § 52 4 @ e
kieliversiosta. Sivun muokkaaminen 1= Ajankohtaista 31.12.2006 | =2 § hiirella.
tapahtuu klikkaamalla sen nimea. jflaitohtele fUia & s sivu on vivivat (sshan
-5 kagatera = e
Symbolien selitykset: Y Q‘? voit pyytas paayliapitajits.
y ] . y. ’ o ?tramt it Q®Q Symbolien selitykset:
é :!vu on Ju.!:(a?stttu = Qe S Eeon o
ivu on piilotettu | Foteutumat 2000 | = B
& Sivu odottaa julkaisua L S P e L
== Sivu nakyy linkkivalikoissa W=y " " vae taimintovalikke
. o = A & Toimintovalikon kautta voit
Muuta sivun paikkaa e e
N . Yhteensa 20 sivua. iilottaa sivun, seka maarata,
[& Avaa toimintovalikko A o e o
Toimintovalikosta voit mm. julkaista ja I
- o R RS & tmnovise oo om0t | ayetars
piilottaa sivuja sekd maarata, mitka sivut &

nakyvat linkkivalikoissa.
Sivujen paivitysoikeudet
Jos sivustolla on kaytdssa usean yllapitdjan
lisétoiminto, ne sivut, joihin sinulle ei ole
annettu paivitysoikeuksia, nékyvat yliviivattuina.

Hyodyllisia vinkkeja:

Sivujen siirtaminen sivukartassa
Voit siirtda sivuja toiseen kohtaan sivukartassa

hiirella raahaamalla tai klikkaamalla % -symbolia ja
valitsemalla, mihin kohtaan sivu siirretaan.

e Kaytd sivukartan toimintoja www-sivustosi rakenteen hallitsemiseen.

e Saat koko sivukartan esiin klikkaamalla "Nayta kaikki alasivut”.

e Sivutyyppi-valikon avulla saat kdatevdn listauksen esimerkiksi kaikista
stvuston uutisista tai julkaisua odottavista sivuista.

.

www.innowise.fi | tuki@innowise.fi

Laajalla sivustolla loyddt haluamasi sivun nopeimmin hakutoiminnon avulla.
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Sivun muokkaaminen

Sivujen sisdallot koostuvat muokattavista sisaltoalueista, jotka voivat olla

esimerkiksi tekstikenttid, pdivamaadria ja WYSIWYG-alueita. Sivun sisdltoalueet

riippuvat sen sivutyypista (esim. etusivu, perussivu ja uutinen). Kun olet tehnyt

haluamasi muutokset, valitse ndkymdn lopusta stvun tallennus tai esikatselu.

Ominaisuudet ja Versiohistoria
Ominaisuuksissa voit muokata mm. sivun nimea ja ajastaa
sivun julkaisun (kts. Sivun luominen). Versiohistoriassa voit

selata sivun aiempia versioita ja palauttaa niita.

Tyylivalikko
Kayta tyylivalikkoa otsikoiden

tekemiseen. Maalaa teksti hiirella ja

valitse haluamasi tyyli.

Liita tekstina

Kayta tata toimintoa aina, kun liitat
sivulle esim. Wordista kopioitua
tekstia. Toiminto poistaa tekstista
ylimaaraiset muotoilut, jotka voivat rikkoa
sivun tekstityylit ja ulkoasun, kun sitéa
katsotaan www-sivustolla.

fixy Paasivu

Toiminnot Sisalto

| Luo uusi sivu
Ots.tko

= Luo uusi sivu taman pohjalta - B
Suunnidelupalvelut

Luo uusi sivu taman pohjalta
Talla toiminnolla voit luoda uusia sivuja
siten, etta uudelle sivulle kopioidaan i v L=

Sivukartta Sisaltsalue

Demosivusto

nn °W|Se CMS Hae mita tahansa mifokattavaksi. [Ohje]
HELPOMPI LK AISUS ARIESTELMA

=\sivut [ Tiedostot ¢ Jarjest \ma

Ominaisuudet

[N
Gl e =) [ Koodi

o (]
/[ Innowise CMS « 2\
C | A | %% hitp;//demo.innowise.fi/haliinta/index php?a=sivut&b =Iginake&id=suunnittelupalvelut » O~ &~

Demesivusto (avaa sivusto)
Testi Admin

[ Viimeksi muokatut

™ Muokataan'sivua: Suunnittelupalveiyt

Versichistoria

& Twii |Leipateksti =i= @

.nj.g

X' poistu

I

-7 Tuotteet
muokattavana olevan sivun sisallét. | L Ohjeimointipalvelut
= Suunnittelupalvel
| Muut palvelut
|| Feskisivg
=
@--— Ajankohtaista

= Kuvagalleria

1.7 Haku s
Sivukartta = = B
i [T| Festilomake

Sivukartan kautta siirryt nopeasti eri
sivujen muokkauksen valilla. Muista
tallentaa tekemé&si muutokset ennen kuin

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
suismod tincidunt ut kaoreet dolore magna aliquam eratvolutpat. Ut wisi enim ad
minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip
ex ea commoda consequat

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis atvero eros et accumsan etiusto
odie dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait
nulla facilisi. Nam lizer tempor cum soluta nabis eleifend option cangue nihil
imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum.

Typi non habent claritatem insitam; estusus legentis in iis qui facit eorum claritatem
Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius quod ii legunt saepius.
Claritas est efiam processus dynamicus, qui sequitur mutationem consuetudium
lectorum.

Wirum est notare quam littera gothica, qUam nunc putamus parum claram, anteposuerit litterarum formas humanitatis per ||
seacula quarta decima et quinta decimz | Eodem medo typi, qui nunc nobis videntur parum clari, fiant sollemnes in futurum,

siirryt muokkaamaan toista sivua.

[ Hakufoiminto

Sivull 2 liitetty RSS-sydte

Moduuli sisdltéalueen jilkeen

Sivuille liitetyt toiminnot

Joillekin sivuille on mahdollista liittdd automaattisia
toimintoja, ns. sisaltémoduuleja. Tallaisia ovat esimerkiksi
uutislistaus, hakutoiminto ja sivukartan ndyttaminen.

Linkkien tekeminen:
1. Maalaa linkitettdvd teksti tai valitse kuva.
2. Klikkaa ” Lisaa linkki” -painiketta ==
3. Valitse linkkityyppi: 1) Sivuston sisdinen linkki, 2)
Osoite tai tiedosto, 3) Ankkuri tdssd sivussa tat 4)

Sdahkoposti.

4. Valitse/syota linkin kohde (sivu, osoite tai tiedosto).

WYSIWYG-sisaltoalue

Naihin sisaltéalueisiin voit liittda tavallisen tekstin ohella
mm. kuvia, listoja, taulukoita ja www-lomakkeita.
Tyokalupalkin toimintoja kaytetddn maalaamalla hiirella

haluttu kohta ja klikkaamalla painikkeita.

Sisdltdalue
RGNS 9
= = [\

& Linkki - Google Chrome
Linkki

Linkkityyppi

Sivuston sisdinen linkk [+ |

Swur S
[valitse sivu:
Avustava otsikko

[oc I e |

(Huom. Jos haluat linkittdd tiedoston, siirrd se ensin palvelimelle Tiedostot-ndkymdssd.)

3 www.innowise.fi | tuki@innowise.fi
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Sivun luominen

Uuden sivun luominen aloitetaan klikkaamalla

"Luo wuust sivu” -=linkkid

Stvut-ndkymadssa tai sivun muokkauksessa. Seuraa ohjeita vaiheittain:

Kieli on valittavissa vain, jos sivustolla on useita

kieliversioita.

Kielen ja sivutyypin valinta

Kieli

Sivutyyppi

Sivutyyppi (esim. etusivu, perussivu ja uutinen)
maaraa, mita sisaltdalueita sivulle tulee. Sivutyypit
on muodostettu sivuston tarpeiden mukaan.

Sivun ominaisuudet

Sivun nimi

Sivun osoitetunnus

Sijainti hierarkiassa

Nakyvyys linkkivalikoissa

Sivun tila

Ajastettu julkaisu

Sivun kuvaus

Hakusanat

Sisélto

oOtsikko

Sisdltéalue
Qe S &G Ty
& oiE e B D Ekod

N&yts vEhemman toimintoja

Uuden sivun nimi tahan

uuden_sivun_nimi_tahan

M&&rés sivun www-osoitteen (URL). Katso ohje.
* Suunnittelupalvelut |Z|
@ valitun sivun jalkeen / samalla hierarkiatasolla
O valitun sivun alla / alemmalla hierarkiatasolla

Sivu nakyy linkkivalikoissa

7 Ei julkaistu
® Julkaistu

! Odottaa julkaisua
Aseta sivun tilaksi Jullkaistu, jos kaytat ajastettua julkaisua.

Aloituspéiva ja -kellonaika

ool=] . (=] ww [7] (] [ 5] ¢ [mm 3]

Lopetuspiiva ja -kellonaika

pols] . [ilz] . ww [3] ] [ ] ¢ [mm 3]

L]
N
]
1]
il
m
1
1
B

Moduuli sisdltdalueen jilkeen
Ei mikaan

sivulle liitetty RSS-syéte
Sybtteen osoite:

Tulostusmaara: |5 (1-999)

Esasle s

4 www.innowise.fi

Suomi E

Perussivu E

Huom! Naita valintoja ei voi muuttaa sivun luomisen jalkeen.

Nimi nakyy www-sivustolla mm. linkkivalikoissa
ja selaimen ylépalkissa.

Osoitetunnus maaraa sivun www-osoitteen
(URL). Se muodostetaan automaattisesti sivun
nimesta, mutta voit halutessasi muuttaa sita.

Tama valinta maaraa, missa kohtaa sivu
sijaitsee sivukartassa ja www-sivuston
linkkivalikoissa.

Tama valinta maaraa, naytetdankd sivu www-
sivuston paé- ja alalinkkien valikoissa.

Téasta voit julkaista tai piilottaa sivun. Aseta
sivu julkaistuksi my®és silloin, kun ajastat
julkaisun.

Voit etukateen ajastaa sivun julkaisun seka
ajankohdan, jolloin sivu ei endé ole julkaistu.

Sivun kuvaus ja hakusanat tallentuvat sivun
metatietoihin www-sivuston hakutoimintoa ja
ulkoisia hakukoneita varten.

Syéta lopuksi sivulle tulevat sisallét (kts. Sivun
muokkaaminen).

Kun kaikki on valmista, klikkaa ndkyman lopusta
"Tallenna sivu” -painiketta.

Jos asetit sivun julkaistuksi, se nakyy nyt www-
sivustolla. Voit viela palata muokkaamaan sivua.

| tuki@innowise.fi
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Tiedostot-nakyma

Tiedostot-nakymdssd voit tarkastella palvelimelle tuotuja tiedostoja sekd luoda

hakemistoja ja siirtdd niihin uusia tiedostoja omalta tietokoneeltasi.

Nayta- ja
Tiedostotyyppi-valikot
Nayta-valikosta voit vaihtaa
tiedostolistauksen tilalle pikkukuvat, jotka
helpottavat etenkin kuvien etsimista.
Tiedostotyyppi-valikosta voit rajoittaa
listauksen tietyn tyyppisiin tiedostoihin.

|

€ Cl AN |

-
InNowiIise &=

HELPOMPI JULKAISUJ ARJESTELMA

@ Paasivu

Toiminnot

Siirra tiedostoja palvelimelle
Tasta linkista paaset siitdmaén uusia
tiedostoja palvelimelle (kts. ohje alta).

Luo hakemisto
Tésta linkista paaset luomaan uuden
hakemiston palvelimelle.

Hakemistot
Valitse tasta ndytettava hakemisto.

Tiedostolistaus

Avaa haluamasi tiedosto tarkasteltavaksi
klikkaamalla sen nimea. Voit myos
muokata palvelimelle tuotujen kuvien
kokoa (jos palvelin tukee ko. toimintoa).

& Siirra tiedostoja palvelimelle

Luo hakemisto

Hakemistot
files

/s B wusi
|

™= Sivut @ Tiedost:

Tiedostot: files/dokum?

Hae mit tahansa muokattavaksi. [OhI\L

Hae

¢ Jarjestelma

Nayta: | Tiedostolisisus [w]  Tiedostotyyppi: | ksii

+ Koko %

Kuvaus

[ 1995, kurosu,_apparent_usa... 182.72 Kt

= changelog_innowise_cms.doc 28 Kt

(5] ems_kayttajien_oikeudet.do... 54 Kt

(B neliapiloita.jpg 106.75 Kt kuva viime kesalts

‘Yhteensa 4 tiedostoa.

Sinulla ei ole oikey/€ia hakemistojen poistoon.

© Innouise 2004-2009 | kiyttstuki

Demosivusto (avaa sivusto)
Testi Admin

X poistu

[ Vimeksi muokatut

@ Ohjeita ja vinkkejd

Tama on tiedostojen hallinnan
aloitusngkyma.

Keskella naet avoinna olevan
hakemiston sisallon. Voit
vaihtas listaustapaa seka
naytettavas tisdostotyyppia
ylaosan pudotusvalikoista.

Hakemiston vaihtaminen
tapahtuu vasemman palstan
hakemistopuusta.

Kun Klikkaat jotakin tiedestos,
se avataan muokattavaksi.

Tiedostojen siirtaminen palvelimelle:

1. Klikkaa ”Siirrd tiedostoja
2. Valitse kohdehakemisto.

palvelimelle”.

3. Klikkaa *Valitse tiedostoja...” ja valitse

tietokoneeltasi siirrettdvdt tiedostot.

4. Klikkaa “Siirrd tiedostot”.

Odota, ettda kaikki valitsemasi tiedostot

on stirretty palvelimelle. Siirtoaika

riippuu Internet-yhteytesi nopeudesta ja

siirrettdvien tiedostojen koosta.

Usean tiedoston siirtédminen Yhden tiedoston sirtaminen

Tiedostokoon rajoitus 30 Mt

Siirtoajan rajoitus

60 sekuntia

http://demo.innowise.fi/...

Kohdehakemisto

files/ | = |

Siirrettavat tiedostot

Siirretyt tiedostot

“alitse tiedostoja... | Siirra tiedostot

Huom! Odota, ettd kaikki tiedostot ovat siirtyneet ennen kuin poistut sivulta.

6. Voit linkittdd tiedostoja ja liittdd kuvia www-sivujen WYSIWYG-sisdltoalueisiin.

Hyodyllisia vinkkeja:

e Luo palvelimelle hakemistoja ja kdyta niitd pitdmdcdn tiedostot jdrjestyksessd.

e Jos haluat korvata aiemman tiedoston, kdytd siirrossa “"Yhden tiedoston siirtdminen” —

vdlilehted ja varmista, ettd uusi tiedosto on samanniminen kuin korvattava tiedosto.

5 www.innowise.fi

| tuki@innowise.fi
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Jarjestelméa-valikko

Jarjestelmda-valikosta loyddt seuraavat toiminnot:

Sisaltad asennuksen tiedot, kdyttdehdot, Kéyttajatunnus admaT
tekijanoikeudet seka yleista tietoa Innowise CMS

R . Kayttaja i Paayllapitaia
-julkaisujarjestelméasta. yttajatyyep! Lo
Tunnuksen luontiaika 09.02.2007 05:07:27
Taalla voit maaritelld sivuston kieliversioiden b =l
nimet, etusivut ja alatekstit. Tanne my®és liitetdan T Erkki
mahdollisen kavijaseurantaohjelman koodi.
Sukunimi Esimerkki
Taalla voit muokata oman kayttajatunnuksesi L :
tietoja seké muuttaa salasanaasi (kts. kuva). Organisaatio Innowise
Sahkoposti erkkiesimerkki@innowise fi

Taalté saat ohjeita tietoturvasta,
julkaisujérjestelman toimivuudesta eri www- ,
L - . . . Nykyinen salasana
selaimilla seka suosituksia www-selainten aikdettaaasa:
asetuksista.

Anna salasanat vain salasanaa

Uusi salasana Salasanan pituus 4-16 merkkia.

Taalta 16ydat kayttdtuen yhteystiedot seka Uusi salasana uudestaan
tukipyyntélomakkeen. Paaset talle sivulle myds
jokaisen ndkyman alareunassa olevasta

kayttotuki-linkista. EENENGTNGTERS  Palauta alkuperaiset |

Tarvitsetko lisaohjeita?

Tarvitessasi  lisdohjeita  katso ensiksi, loytyyké vastaus kysymykseesi
julkaisujdarjestelmdn Ohjeita ja vinkkejd -palstalta. Jos ei, pyyda lisdohjeita
tukipyyntolomakkeella.  Voit  myos  ldhettdd  sdhkopostia  osoitteeseen

tuki@innowise.fi.

Pyri aina kuvaamaan vikatilanne mahdollisimman tarkasti ja litd mukaan

mahdollinen virheilmoitus.
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