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1.Johdanto

Tama dokumentti on Lingua Hanken-projektin oppimateriaalipankin sisallontuottajille ja adminille
tarkoitettu kayttéohje. Kayttéliittyma on pyritty tekemaan mahdollisimman selkeaksi, jotta
loppukayttajat paadsisivat aloittamaan ohjelmiston kaytén ilman kayttdohjeeseen tutustumista.

2.Sanasto

Sivu: Jarjestelmassa oleva sisallontuottajan tekema aineistokokonaisuus, joka naytetaan
kayttajalle web-selaimen kautta.

Sivurunko: Maarittelee sivun rakenteen eli sivulla olevien kenttien paikat.
Kentta: Kentan avulla maaritelldan sivun tietylla paikalla olevan sisallén tyyppi. Vakiosivut voivat
otsikon lisaksi sisaltaa tekstia ja kuvia, dokumenttisivulla on dokumenttimalli ja mahdolliset linkit

dokumenttipohijiin.

Vakiosivu: Perinteisen html-sivun kaltainen sivu, joka voi sisaltaa tekstia ja kuvia. Ei sisalla
dokumenttimalleja.

Dokumenttisivu: Sivu, jolla on sisalléntuottajan tekema dokumenttimalli seka siihen liittyvat
klikkausalueet ohjeteksteineen. Sisaltaa myds linkit aineistoon liittyviin dokumenttipohijiin.

Dokumenttimalli: Sisalldntuottajan tekema yrityskirjeen malli, johon liittyy klikkausalueiden avulla
selattavia ohjeteksteja. Dokumenttimalli on pdf-, jpg-, png-, gif- tai bmp-muodossa.

Mallipohja: Tiedosto, josta dokumenttimalli on luotu. Esimerkiksi Word-tiedosto.

Dokumenttipohja: Jarjestelmasta ladattava sisalléntuottajan tekema tiedosto, jota loppukayttajat
voivat kayttaa pohjana omiin dokumentteihinsa.

Ohjeteksti: Ohjeteksti antaa lisatietoa tietysta osasta tarkasteltavaa dokumenttia.

Klikkausalue: Siséalldntuottajan dokumenttisivulle dokumenttimallin paalle lisdama toiminnallinen
alue, jota klikkaamalla kayttajalle naytetdan kyseiseen alueeseen liittyva ohjeteksti.

Oma alue: Loppukayttajan palvelintila, johon han saa ladata omia korkeintaan 2MB kokoisia
tiedostojaan. Loppukayttajillda on oman alueen hallinnointia varten sovellukseen sisaltyva
kayttoliittyma. Oma alue jakautuu yksityiseen ja julkiseen.

Oppimateriaalialue: Sisallontuottajat sailyttavat tuottamaansa ja tarvitsemaansa materiaalia
oppimateriaalialueella.

Kayttoliittymakieli: Kieli, jolla kaikille sivuille yhteiset komponentit naytetaan.

Sivun kieli: Kieli, jolla sisalléntuottaja kyseisen sivun materiaalin toteuttaa.
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Dokumentin kieli: Kieli, jolla dokumenttisivulla oleva dokumenttimalli on kirjoitettu.
Materiaali: Puun ylimmalta tasolta alkava materiaalikokonaisuus.

Julkinen materiaali: Materiaali, joka nakyy loppukayttajille.

Status: Maarittaa onko kayttaja admin, sisalléntuottaja vai loppukayttaja.

3.Kdynnistysohje

Jarjestelmaa kaytetaan internet-selaimen kautta. Selaimen osoiteriville kirjoitetaan jarjestelman
osoite, jolloin paastaan sisaankirjautumissivulle. Antamalla kayttajatunnuksen ja salasanan
kayttaja paasee kirjautumaan sisadan jarjestelmaan.

4 .Kdyttoéohje

Kayttdohje on jaettu kolmeen osaan, loppukayttajan, sisallontuottajan ja adminin toimintoihin.
Tama dokumentti on tarkoitettu padasiassa vain adminin ja sisalléntuottajien luettavaksi, koska
kayttoliittyman pitaisi olla loppukayttijien osalta tarpeeksi selkea.

4.1 Loppukdyttdjan toiminnot

Loppukayttajan kayttoliittyma on melko suoraviivainen joten sille ei anneta yksityiskohtiin menevia
ohjeita. Kuvassa 1 naytetdan oletusnakyma joka avautuu sisdankirjautumisen jalkeen. Oikean
ylakulman lippuja painamalla voi vaihtaa kayttoliittymakielen.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Kiyttdja:
loppukavtt

Kirjaudu ulos

Kuva 1: Oletusnakyma
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Valikossa on linkit oppimateriaalin selaukseen, omiin tietoihin ja omalle alueelle. Naista jokaisesta
esitetdan vield nayttdkuvat. Kuvassa 2 on kyseiselle loppukayttajalle sallitut haarat. Nakyma
avautuu klikkaamalla oppimateriaalit-linkkia.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Kiyttdjd:
loppukdvtt

Testijuuritaas, el saa poistaa
Sisaltads mm. dokumenttimallin

Kirjaudu ulos

Joku hieno nimi
Sisélto: Ranskankielinen markinointiviestinta ruotsiksi

Oppimateriaali

Ormat tiedot

Kuva 2: Oppimateriaalin listaus

Omat tiedot-linkistd avautuvasta ndkymasta voi muuttaa omia tietojaan seka salasanaansa. Jotta
voisi muuttaa tietojaan, on annettava salasanansa. Kayttajatunnusta ei voi muuttaa. Kuvassa 3 on

omat tiedot -sivu avattuna.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Kéyttdjd: kaytegjstunnus: [lSppakayt
loppukaytt Kayttajanimi:  [Loppukayttaja
Kirjaudu ulos Fuhelin: |010101010101
Katuosoite: Iloppukéyttéjéntie 1
Sisiltii: Fostinumero: IDDDD

Oppimateriaali Kaupunki: IHeIsmkl
Sahkdposti: Itestiosoite@domain.c
Ormat tiedot L . . f f
Salasana: I Syiitd salasanasi muutosten varmistamiseksi
Laheta |

Salasanan vaihto

Yanha salasana: I

Salasana: I
Salasana uudelleen: I
Laheta |

Kuva 3: Omat tiedot
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Omalla alueella voi séilyttdad omia tiedostojaan joita on mahdollista 'julkistaa’ jolloin ne ovat
sisallontuottajan ladattavissa. On huomioitava, etta vaikka tiedosto olisi yksityinen, jarjestelman
admin paasee silti nAkemaan sen, joten jarjestelma ei sovellu minkaan tietoturvakriittisen tiedon
sailyttdmiseen. Tiedostolistauksessa kerrotaan myos kaikkien tiedostojen yhteiskoko. Kuvassa 4

esitellaan omaa aluetta.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Kiyttij: Tiedosto testt.pdf on lahetetty

loppukayt Tiedoston nimi Tiedoston koko Tiedoston kuvaus Tiedoston poisto Tiedoston lataus Muuta julkisuusasetusta

Kirjaudu ulos testi,pdf 0.0z Testi m i julkiseksi

Tiedostojen yhteiskoko: 0.02 MB
Sisiltd:

Oppimateriaali
Yalitse ldhetettiva tiedosto: I Browse... |

Omat tiedot Tiedoston kuvaus: |

Kuva 4: Oma alue

4.2 Sisalldéntuottajan toiminnot

Sisalldntuottajan vastuulla on oppimateriaalin kehittdminen ja sen lisdadminen jarjestelmaan.
Sisalldntuottajilla nékyy sivuja selaillessa tyokalupalkki jokaisen sisaltdsivun alalaidassa. Haaroissa
joissa sisallontuottajalla ei ole editointioikeuksia tydkalupalkissa on valittavissa vain 'kopioi sivu'
-toiminto. Sisalléntuottajalla on kuitenkin oikeus lukea kaikkia haaroja, ainoastaan editointioikeudet
ovat rajattuja. Kuvassa 5 kyseessa on sellainen sivu jolle sisalldntuottajalla on editointioikeudet ja
siis kaikki valinnat ovat aktiivisina. Kuvassa 6 taas on sama sivu silloin kuin sisalldntuottajalla ei ole

oikeuksia ko. sivun editointiin.
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Kiyttdja:

sisi2

Sisidlti:

Uutispoiminnat » MMob

Tiedon puu - aina juuritasolla

atan kdytto kasvaa » template 5

template 5

resent his whisker, "And what | was prentice to the red-hot sparks dropped into the kind, &5 | now reclined on Saturdays than |
hegan to think | said my birthday) and having deserved well as she do any one should not nearly so farto be warm water into
the table and each about here, | got the kitchen door-step to Mrs Joe, who has stood on their arms folded, and said: First (to get
to hirn back! The man stopped on board, said Joe, looking at the table. Dresses, less thanmight only to bed in his blue

clathes, he went. &sto keep company with the other was much
is to whom | was a gilded looking-glass, and looked at all been
inaflag Pip). Whether | loved Joe resumed, when | saw that |
came in a corner, looking at the fire to my nevyy, “What are
nowe yellow, had been here and also Georgiana Wife of the
night, We never thought | saw of peas in every board upon his
number called, hears nothin all had been here we had married
the front premises. | got overto slip off. | calculated to give

Katso myds

Sivun tyokalut

prison-ships, and then would be apprenticed to speak no
pigeons in which served as a final survey of convicts --
prolonged my deceased relations a Constable in print even! lve
seen Miss Havisham and so plump and applied Tickler with a
piece of the psalm -- which had been on the Dutch-clock atime
tothe room, were numbed and beginning to schooal, Joe, living
here again? said Mrs Joe took it was repeated, Pretty well? |
give Pirrip as if it is next day, by hand! | have directed my
conscience something of the failings on a strong

Muokkaa sivua Kopioi sivu Poista sivu Lis&a alasivu

Kuva 5: Editointipalkki aktiivisena
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Tiedon puu - aina juuritasolla

Uutispoiminnat » Mobiilidatan kiytto kasvaa » template 5

Kayttdja: template 5

sisiz resent his whisker, "And what | was prentice to the red-hot sparks dropped into the kind, &5 | now reclined on Saturdays than |
hegan to think | said my birthday) and having deserved well as she do any one should not nearly so farto be warm water into
the table and each about here, | got the kitchen door-step to Mrs Joe, who has stood on their arms folded, and said: "First (to get
to hirn back! The man stopped on board, said Joe, looking at the table. Dresses, less thanmight only to bed in his blue

Kirjaudu ulos

Sisdlti:
clathes, he went. &sto keep company with the other was much prison-ships, and then would be apprenticed to speak no
istowhorn | was a gilded looking-glass, and looked at all heen pigeons in which served as a final survey of convicts --
inaflag Pip). Whether | loved Joe resumed, when | saw that | prolonged my deceased relations a Constable in print even! lve
came in a corner, looking at the fire to my nevyy, “What are seen Miss Havisham and so plump and applied Tickler with a
now yellow, had been here and also Georgiana Wife of the piece of the psalm -- which had been on the Dutch-clock atime
night, We never thought | saw of peas in every board upon his tothe room, were numbed and beginning to schooal, Joe, living
number called, hears nothin all had been here we had married here again? said Mrs Joe took it was repeated, Pretty well? |
Ylldpitotoiminnot: the front premises. | got averto slip off. | calculated to give give Pirrip as if it s next day, by hand! | have directed my

conscience something of the failings on a strong

Katso myds

Sivun tyokalut

IMuokkaa sivua Kopioi sivu Poista sivu Lis&s alasivu

Kuva 6: Editointipalkki passiivisena

4.2.1 Uuden vakiosivun 1isddminen

Jarjestelmaan lisataan sivuja navigoimalla ensin haluttuun kohtaan tiedostopuussa.
Oppimateriaalilinkkia klikkaamalla saa listauksen kaikista materiaalikokonaisuuksista.

4.2.1.1 Uuden alasivun 1isddminen

Kun sisalldntuottaja on navigoinut materiaalipuussa haluttuun kohtaan, han voi lisdta uuden
alasivun sisalldntuottajan tydkalupalkista I6ytyvaa nappia painamalla. Uudelle alasivulle annetaan
nimi, ja halutessa myo6s kuvaus. Lopuksi valitaan yksi kuudesta mahdollisesta sivurungosta.
Vakiosivuille on viisi erilaista runkoa, ja kuudes sivumalli luo dokumenttisivun. (Katso kohta 4.2.2)
Lopuksi painetaan “Jatka’-painiketta. Sivun otsikkoa ja kuvausta voi viela muuttaa myéhemmin.
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Tiedon puu - aina juuritasolla

Uutispoiminnat

Kiiyttija: Lisiidi alasiva
o 1 - Sivun tiedot
Kirjaudu ulas : —_
irjaudu ulo s
Sisilts:
Oppimatetiaali Sivun kuvaus:

Omat tiedot
Yakiosivujen sivurungot/

Oma alue t latet
emplate

2 - Sivim rakenne
2.1 - Mallit

Ylliipitotonminnot:

man haaran

= Lisa4
o O dokumenttimalli
Jos siva on kopioitu, sen e
otsikko tulee tahan @) ®)
2.2 - Kayta valmista sivua
|

Kuva 7: Uuden alasivun lisdaminen

Kun sivurunko on valittu, sivulle on aika lisata sisaltéa. Jokaiseen kenttdan voi lisata seka tekstia
ettd kuvia. Vaikka kaikkien kenttien yhteydessa on oma “Tallenna kentan muutokset’-nappi, tata ei
tarvitse painaa erikseen jokaisen kentan kohdalla, koska nappi tallentaa kaikkien kenttien
muutokset. Sivun alalaidassa on my6s “Tallenna sivun ominaisuudet’-nappi, joka tallentaa “sivun
tydkalut’-palkissa olevat kentat. Tekeilld olevaa tai valmista sivua paasee katsomaan painamalla
“Poistu editiointitilasta”-nappia.
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Yasen palsta | Oikea palsta.

Tekstikentta, HTML-sallitty

Lisii kwva

Kuvan lisdys

Mista lisataan?

1. Orna tietokone

[ Browse.

hinne lisatty kuva
allennetaan

n hakemistoon

@ Juurihak on

Tallenna kentan muutokset Tallenna kentan muutokset

Shun tyikalut Tusi WWW._ linkki:
un otsikko: Kohde:

Te
- Sivu piilotettu:

Sivun otsikko
Sivin Kuvaus:
. Tallenna sivun ominaisuudet

Poistu editointitilasta |

Kuva 8: Vakiosivun muokkaus

4.2.1.2 Kuvan 1isddminen vakiosivulle

Kuvia voi lisata valitsemalla haluttu kuva neljastd mahdollisesta paikasta. Sivulle voi lisata joko
jarjestelmaan tallennetun kuvan tai valita uuden kuvan omalta tietokoneelta. Jarjestelmasta voi
hakea kuvia joko kayttdjan omalta alueelta, materiaalikokonaisuuden juurihakemistosta, tai sivun

-9.
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hakemistosta. Ennen kuin kuvan voi lisata, taytyy myos valita minne se tallennetaan. Vaihtoehtoina
on materiaalikokonaisuuden juurihakemisto tai sivun hakemisto. Jos kuvan tallentaa
juurihakemistoon, voi samaa kuvaa kayttda myos muilla saman haaran vakiosivuilla. Jos kuvan
tallentaa sivun hakemistoon, se on kaytettavissa vain kyseisella sivulla.

4.2.1.2 Tekstin lisddaminen vakiosivulle

Sivulle lisattavan tekstin voi joko kirjoittaa suoraan tekstikenttdan, tai aiemmin kirjoitetun tekstin voi
kopioida ja liittaa tekstikenttaan, jolloin tekstin muotoilut kuitenkin haviavat. Jos tekstia haluaa
muotoilla, sen voi tehda HTML:n avulla. Mitaan rajoituksia muotoilulle ei ole, mutta suositeltavaa
on kayttaa ainoastaan sellaisia elementteja, jotka eivat katkaise paragrafia, esimerkiksi lihavointia,
kursivointia ja alleviivausta. Otsikkoja tekstikenttdan ei ole suositeltavaa laittaa, koska ne rikkovat
jarjestelman tyylimaarittelyt. Lisatietoa saa liittesta 1, Lyhyt HTML-opas.

4.2.1.3 ww-1inkin lisdaminen

Sivun alalaidassa on mahdollisuus lisata linkkeja jarjestelman ulkopuolisiin sivuihin.
“Kohde”-kenttaan kirjoitetaan sivun osoite, joko ilman http://-alkua tai alun kanssa.
“Teksti"-kenttdan annetaan linkin nimi, joka nakyy vakiosivulla.

4.2.1.4 Sivun julkaiseminen

Sisalléntuottajan lisddmat sivut nakyvat vain sisalléntuottajille, kunnes ne asetetaan julkisiksi.
Tama tehdaan poistamalla “Sivu piilotettu”-tekstin vieressa oleva ruksi, ja tallentamalla muutokset.

4.2.1.5 Uuden alasivun lisdaminen kopiosta

Sisalléntuottaja voi milloin vain oppimateriaalia selatessaan painaa “Kopioi sivu”-nappia, jolloin sivu
kopioituu. Kun sisalldntuottaja seuraavan kerran painaa “Lisaa alasivu”-nappia, han nakee
kopioidun sivun otsikon “Kayta valmista sivua’-kentassa “sivun lisdys”-sivulla. Painamalla kentan
vieressa olevaa “Jatka”-nappia sisallontuottaja paasee editoimaan uutta alasivua, joka on kopio
olemassa olevasta sivusta.

Vaikka sisallontuottajalla olisi sivu kopioituna, han paasee lisdamaan uuden sivun taysin tyhjasta
painamalla ylempaa “Jatka”-nappia, jolloin kopioitua sivua ei kayteta.

4.2.2 Uuden dokumenttisivun lisddaminen

Uuden dokumenttisivun lisdaminen alkaa taysin samalla tavalla kuin vakiosivun lisdaminen. Jos

-10 -
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halutaan lisatd dokumenttisivu, taytyy sivumalleista valita kuudes, eli dokumenttimalli. Lopuksi
painetaan “Jatka’-nappia.

4.2.2.1 Dokumenttimallin 1isays

Ensimmaiseksi taytyy lisata dokumenttimalli, joka voi olla kuva (.png, .jpg, .gif) tai pdf-tiedosto.
Dokumenttimalli lisatdan “Vaihda dokumenttimalli”-kohdasta, ja sen voi lisdta joko omalta
tietokoneelta, tai omalta alueelta. Dokumenttimalli on yksi A4-kokoinen sivu. Jos dokumentti on
yhta sivua pidempi, jokainen sivu taytyy lisata erikseen omaksi dokumenttimalliksi. Jos
jarjestelmalle antaa pdf-tiedoston, joka on pidempi kuin yksi sivu, ainoastaan ensimmainen sivu
tulee nakyviin. Samoin kuvan taytyy olla korkeintaan 600x850 pikselia, jotta se mahtuisi
dokumenttimalliksi.

Kun haluttu dokumenttimalli on valittu, se lisatdan “Vaihda’-nappia painamalla. Mallin voi myos
mydhemmin vaihtaa samalla tavalla. Ohjetekstit sailyvat, vaikka malli vaihdettaisiinkin.
Huomioitavaa on, etta jaa sisalldontuottajan vastuulle sailyttda alkuperaiset dokumenttimallit. On
suositeltavaa, etta sisallontuottaja sailyttdd malleja seka jarjestelmassa omalla alueellansa etta
myds omalla tietokoneellaan.

Vaihda dekumenitimalli:

1. Kuva omalta tietokoneslta: _ '

Aloita lisdamalla dokumenttimalli

2. Kuva omalta alueelta:

3. PDF ormalta tietokoneelta: _ '

4. POF amalta alueelta: [ﬂ

Kuva 8: Dokumenttimallin lisdys

4.2.2.2 Ohjetekstien 1isdys

Ohjetekstien lisays aloitetaan painamalla “Luo uusi’-nappia ohjetekstien muokkauspalkissa sivun
oikeassa laidassa. Jarjestelma antaa ohjetekstin jarjestysnumeron, jonka jalkeen sita voi muokata.

4.2.2.2 Ohjetekstien asettelu

Dokumenttimallin ymparilla on viivoitin, jossa jokainen valkoinen ja musta vali vastaa 50 pikselia.
Onhjeteksti asetetaan kohdalleen antamalla sille tieto siitd, kuinka monta pikselia kukin reuna on
joko vasemmasta laidasta tai ylalaidasta.

e “Ylareuna” kertoo kuinka monta pikselia ohjetekstin ylareuna on dokumenttimallin
ylareunasta.
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e “Alareuna” kertoo kuinka monta pikselia ohjetekstin alareuna on dokumenttimallin
ylareunasta.

e “Vasen reuna” kertoo kuinka monta pikselia ohjetekstin vasen reuna on dokumenttimallin
vasemmasta reunasta.

e “Oikea reuna” kertoo kuinka monta pikselid ohjetekstin oikea reuna on dokumenttimallin
vasemmasta reunasta.

Ohjetekstien ei ole tarkoitus olla paallekkain, mutta asettelun helpottamiseksi tata ei ole
jarjestelmassa estetty. Jos kaksi ohjetekstia jatetaan paallekkain, tulee klikattaessa nakyviin
toinen.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Uutispoiminnat » Yrityskirjemalli

Fiiyttaji: Yrityskirjemalli

s

Valitse muolkatiava
ohjeteksti:

HS £

Sisalta: Aloita tastd —————_|

Oppimateriaali

Ornat tiedot

Orna alue

Yrityskirjemalli

Yllapitotoiminnot:

taman haaran PLAY OFF
Jari & nttila

Zanna Fréblom
Aarno Sandvik-
Tommi Paavilainen
Milkka Kohijpki

Playoﬁ-ryhménjésenet

P Beskks, ohjaaja

Hakinki, ** &. joulukuuta 2007

Ohjelm rojekti — yritysviastinndn oppimate iaali
hallinta jirjestalmi

HELSIMNGIN YLIORPISTO

Tistojenkisittalytistaan bitos

Tallenna
o fon 2

Paista
Boatha®

Kuva 9: Ohjetekstien lisays

4.2.2.3 Dokumenttipohjan 1isdys

Jotta jarjestelman kayttajat voisivat kayttda dokumenttimalleja pohjina omissa kirjeissaan,
dokumenttimallin yhteyteen voi lisata myos ladattavan dokumenttipohjan.
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Dokumenttipohja lisataan “Lisaa tiedosto”-kohdassa sivun oikeassa alakulmassa. Myos
dokumenttipohjan voi joko lisatd omalta tietokoneelta tai omalta alueelta. Kuvauskenttédan tulee
antaa dokumenttipohjaa hyvin kuvaava nimi, josta kay ilmi ettd kyseinen tiedosto on kyseisella
sivulla olevaan dokumenttimalliin liittyva pohja.

Dokumenttimallin yhteyteen voi lisatd myds muita tiedostoja kuin dokumenttipohjia. Jarjestelman

selkeyden kannalta kuvaus kannattaa miettia huolellisesti, jos paatyy lisdédmaan muita tiedostoja
kuin malliin liittyvan dokumenttipohjan.

- Lisaa dokumenttipohja
Eatso myds

Sirun tyikalut Tusi WWW-linkki: Lisii tiedesto

Sieun otsikko: Kiohde: 1. Omalta tietokoneelta

Yrityskitjernall
feu

Sivun kivaus: —
| Lisaa_

WAL

2. Omalta alueelta

vl
uvays

A1)
S piilotetty Piilotettu vai julkinen sivu —
| Tallenna | : | Lisaa_

Puoistu editointitilasta

Kuva 10: Dokumenttisivun muokkaus, dokumenttipohjan lisays

4.2.2.4 Dokumenttisivun muut tyoékalut

Kuten vakiosivulle, myos dokumenttisivulle voi lisata linkkeja jarjestelman ulkopuolisille sivuille
(katso 4.2.1.3 Www-linkin lisddminen). Dokumenttisivu ndkyy ainoastaan sisallontuottajalle,
kunnes han julkaisee sen. Tama tehdaan poistamalla “Sivu piilotettu”-tekstin vieressa oleva ruksi,
ja tallentamalla muutokset. Dokumenttimallia paasee tarkastelemaan painamalla “Poistu
editointitilasta’-nappia.

4.2.3 Sivun poistaminen

Sisalldntuottaja voi poistaa sivuja navigoimalla sivulle, jonka han haluaa poistaa. My6s kaikki sivun
alasivut poistuvat. Jarjestelma varmistaa viela, etta kayttaja on varma asiasta ennen kuin poistaa
sivut. Poistoa ei ole mahdollista peruuttaa.

-13-



KAYTTOOHJE PLAYOFF

4.2.4 Haaran oppilaiden listaus

Sisalldntuottaja voi halutessaan nahda listan kaikista kayttajista, joilla on oikeudet hanen
materiaalikokonaisuuteensa. Vasemmassa palkissa sijaitsevasta “Listaa taman haaran
oppilaat’™napista sisalldntuottaja paasee kayttajien listaukseen, josta I0ytyy linkit oppilaiden
julkisille alueille.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Uutispoiminnat

us: Kayttajanimi:

sisallontuattaja

Tanmi

Sisallant

testiadmin Klikkaa linkkia kayttajan julkiselle alueelle

5213412

aamuloppu

Sisilts:

pekka

Oppimatetiaali

nirmi

kayttis

Keke
Loppukayttaja
lappukayt

Ornat tiedot

lap1

Orma alue keskiviio
loppukaytt
oppukayt

dpitotolrinnot:

aman haaran

Kayttajien listaus

Kuva 11: Haaran oppilaiden listaus
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4.2.4.1 Kdyttajan julkinen alue

Haaran oppilaiden listauksesta sisallontuottaja paasee kayttajien julkisille alueille kayttajatunnusta
klikkaamalla. Sisalldntuottaja nakee listan kaikista kayttajan julkisista tiedostoista, ja voi ladata niita
omalle koneelleen latauslinkkia klikkaamalla. Sisalléntuottaja voi myos lisata tiedostoja oppilaan
omalle alueelle. Sisalléntuottajan lisdamat tiedostot ovat julkisia, ellei oppilas itse kdy muuttamassa
niita yksityisiksi.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Uutispoiminnat

Kayttajatunn

Fiyttiga: ~Toppukayt Gyttajan julkiset tiedostot

st Tiedostan kako Tiedoston kuvaus Tiedoston lataus

Tiedostan nimi

yrityskiriemalli pdf 26408 ﬂ

Kitjaudu ulos

alitse [ahetettiva tieddsto; [Browse... |

Tiedoston kuvaus: '

Lisaa kayttajalle uusi tiedosto

Kayttajatunnus: Kayttajanimi:

5 sizallontuattaja
Tommi Tonmi

st Sisalldnt
testiadmin

5213412 pekka
aamuloppu nirmi

lap1 kayttis
keskivko Keke
lappukdytt Loppukayttaja
loppukayt loppukayt
sisallantu

Kuva 12: Kayttajan julkinen alue
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4.3 Adminin toiminnot

Admin hallinoi jarjestelman kayttdjia ja sisaltoa.

4.3.1 Kdyttdjien lisddminen jarjestelmdan

Kayttajia voi lisata jarjestelmaan lomakkeen avulla tai tiedostosta. Kayttajien lisdys sivulle paasee
klikkaamalla sivupalkissa olevaa "Lisaa kayttajia’-linkkia. (Kuva 13)

Kiayttaja:

testiadmin

Kirjaudu ulos

Sisilts:

Oppimateriaali
Omat tiedot

Yllipitotoiminnot:

Lis&a kayttajia

Hallitse juuria

Hae kayttajia:

Tunnuksen lz‘

Hae

Tiedon puu - aina juuritasolla

Kuva 13: Kayttajan lisddminen

4.3.1.1 Kayttdjien lisdaminen lomakkeella

Kayttajien lisdaminen lomakkeelta tapahtuu syottamalla kenttiin tarvittavat tiedot. Kayttajatunnus ja
salasana ovat pakollisia. Pudotusvalikosta valitaan lisattadvan kayttajan status. Vaihtoehtoina ovat
loppukayttdja, sisallontuottaja tai admin. Lisattava kayttajatunnus on lisdyksen jalkeen aktiivinen eli

kaytossa.

Vaatimuksia tietojen suhteen:

e Kayttajatunnus : Kayttajatunnuksen tulee olla 1-10 merkkia pitka. Kayttajatunnus saa
sisaltdd numeroita tai kirjaimia. A-, 6-, &- merkkeja ei kuitenkaan voi kayttaa.
Kayttajatunnus ei saa sisaltaa valilyonteja. Kayttajatunnus ei saa olla jo kaytdssa.

e Salasana : Salasanan tulee olla 1-10 merkkia pitka, eika se saa sisaltaa valilyonteja.
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Lomakkeen alapuolella ndkyy jarjestelmassa olevat juuret, joista voi valita kayttajalle lisattavat
oikeudet ruksaamalla nelidén juuren nimen edessa.

Kayttajan lisaaminen tapahtuu painamalla "Lisaa”-nappia.

Lomakkeen voi tyhjentaa painamalla "Tyhjenna”-nappia.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Kayttaja: Kayttajan lisddminen onnistui.

testiadmin Lisda kayttijia tiedostosta

Lisattavat oikeudet :

Sisalté: 0o Testijuuri taas, ei saa poistaa
o
[Tl tyhja juuri

Omat tiedot
Lis&a tiedosto

Lisidd lomakkeelta (*-merkityt pakollisia)

Yllipitotoiminnot: loppukayttas  |=
Lis&a kayttajia
itse juuria

Statuksen wvalinta

Kayttadjatunnus:*

I

Salasana:®
Hae kayttajia:
Kayttajanimi:
Katuosoite:
Tunnuksen lz‘

Postinumero:
Hae

Kaupunki:
Puhelin:
Sahkoposti:
Lisattavat oikeudet :
| Testijuuri

[T toka juuri
[Tl tyhja juuri

Qikeuksen valinta

Kayttajan lisgaminen

£

Lomakkeen tyhjenrys

(s D
Tapemns 1>

Kuva 14: Kayttajan lisddminen lomakkeelta
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4.3.1.1 Kdyttajien lisddminen tiedostosta

Kayttajia voi lisata tiedostosta hakemalla tiedoston omalta koneelta painamalla "Selaa”-nappia.
Tiedoston haun alapuolella on jarjestelmassa olevat juuret, joista voi valita kayttajalle lisattavat
oikeudet ruksaamalla nelidén juuren nimen edessa. Painamalla "Lisda tiedosto”-nappia, jarjestelma
lisda tiedostossa olevat kayttajat jarjestelmaan.

Tiedon puu - aina juuritasolla

e Lisad Kivttijii tiedostosta
Kiayttaja: yttd) Tiedoston haku

Kirjaudu ulos

Lisattdvit oikeudet :
"] Testijuuri taas
[[toka juuri

Qikeuksien wvalinta

Sisélti: ) s
[T tyhja juuri Tiedostan lisaaminen
__
{_isaa tiedosto J
=
Lisidd lomakkeelta (*-merkityt pakollisia)
Loppukavttajs | =]
Yllipitotoiminnot:
Kayttdjatunnus:®
Lis&d kayttajia YH3)
- Salasana:®
Hae keyttsjia: Kayttajanimi:
Katuosoite:
Tunnuksen E Postinumero:
Hae Kaupunki:

Kuva 15: Kayttdjien lisddminen tiedostosta

Tiedostolle asetetut vaatimukset:

1. Tiedoston rakenne:
Tiedoston ensimmaisella rivilla voi olla otsake tai se voi olla tyhja. Ensimmaisella rivilla ei
ole vaikutusta lisdykseen. Toisesta rivista eteenpain tulevat kayttajat muodossa
kayttajatunnus, kayttajanimi, salasana. Kayttajatunnuksen tulee olla 3-10 merkkia pitka ja
salasanan tulee olla 1-10 merkkia. Kayttajatunnus ja salasana saavat sisaltdd numeroita ja
kirjaimia, mutta ei valilydnteja. Kayttajatunnus ei voi sisaltaa a-, 6-, a-merkkeja. Tiedoston
tulee olla .txt-tiedosto.

2. Esimerkkisisalto tiedostolle (suluissa olevat rivi tiedot eivat sisally tiedostoon):

(rivi 1:) Kurssi 1

(rivi 2:) 012345, pekka, 12adsf1
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(rivi 3:) 54321, , hg23gfe

4.3.2 Juurien hallinta

Admin hallitsee jarjestelmassa olevia materiaalikokonaisuuksia lisddmalla uusia kokonaisuuksia
(juuria) jarjestelmaan, johon oikeuden omaavat sisalldntuottajat voivat alkaa tuottamaan
materiaalia. Admin myo6s poistaa kokonaisuudet (juuret) jarjestelmasta. Juurten hallintaan paasee
klikkaamalla sivupalkissa olevaa "Hallitse juuria”-linkkia. (kuva 4)

Tiedon puu - aina juuritasolla

Kiayttaja:
pexi

Kirjaudu ulos

Sisilts:

Oppimateriaali
Omat tiedot

Yllipitotoiminnot:

Lis#d kayttajia

4 Hallitse juuria

Hae kayttajia:

Tunnuksen |Z|

Hae

Kuva 16: Juuren hallintaan paaseminen

4.3.2.1 Juuren lisddminen jarjestelmddn

Juuren lisdaminen jarjestelmaan tapahtuu syéttamalla kentiin juuren nimi ja kuvaus. Juuren nimi on
pakollinen. Tietojen sy6ttamisen jalkeen juuri tallennetaan jarjestelmaan painamalla
"Lisda"-nappia.

4.3.2.1 Juuren poistaminen jarjestelmdsta

Juurten hallinta -sivulla on kaikki jarjestelmassa olevat juuret listattuna. Juuren voi poistaa
jarjestelmasta klikkaamalla poistettavan juuren perassa olevaa “poista”-painiketta.
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Tiedon puu - aina juuritasolla

pexi

Kirjaudu ul

Lisdd uusi juuri

Kiyttaja:
Juuren tiedot

Sisilts:

Oppimateriaali
Omat tiedot
i
Nimi Kuvaus

Juuren lisgys

Yllipitotoiminnot:

Lis#d kayttajia

Hallitse juuria

Hae kayttajia:

oLl

Jarjestelmassa olewvat juuret Juuren poistaminen

Tunnuksen lz‘

Hae

Kuva 17: Juurien hallinta

4.3.3 Hakutoiminnon kdyttaminen

Kayttoliittyman sivupalkissa on hakukenttd, johon voi syéttda hakusanan. Hakukentan alapuolella
on pudotusvalikko, josta voi valita haetaanko kayttdjia tunnuksen, nimen, oikeuksien vai statuksen
perusteella. Haku suoritaan painamalla "Hae”-painiketta. (Kuva 18)

4.3.3.1 Tunnuksen haku

Hakukenttdan syotetdan hakusana, valitaan pudotusvalikosta "tunnuksen” ja tdman jalkeen
painetaan "Hae”-painiketta, jolloin jarjestelma hakee kaikki tunnukset, jotka sisaltavat hakusanan.

4.3.3.1.1 Kaikkien jdrjestelmassa olevien tunnusten hakeminen

Hakukentan ollessa tyhjana ja pudotusvalikosta "tunnuksen” ollessa valittuna painetaan
"Hae”-painiketta, jolloin jarjestelma hakee kaikki jarjestelmassa olevat kayttajat.

4.3.3.2 Tunnuksen hakeminen nimen perusteella

Hakukenttaan syotetdan hakusana, valitaan pudotusvalikosta "nimen” ja tdman jalkeen painetaan
"Hae”-painiketta, jolloin jarjestelma hakee kaikki jarjestelmassa olevat tunnukset, joiden nimessa
esiintyy hakusana.
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4.3.3.3 Tunnuksen hakeminen oikeuksien perusteella

Hakukenttaan syotetaan jarjestelmassa olevan juuren nimi ja valitaan pudotusvalikosta
"oikeuksien” ja tdman jalkeen painetaan "Hae”-nappia. Jarjestelma hakee kaikki tunnukset, joilla on
oikeudet juuriin joissa hakusana esiintyy.

4.3.3.4 Tunnuksen hakeminen statuksen perusteella

Hakukenttaan syotetaan 1 haettaessa loppukayttdjia, 2 haettaessa sisallontuottajia ja 3 haettaessa
admineja. Taman jalkeen valitaan pudotusvalikosta "statuksen” ja painetaan "Hae”-painiketta,
jonka jalkeen jarjestelma hakee kaikki tunnukset, joilla on haettava status.

Tiedon puu - aina juuritasolla

Kiayttaja:
pexi

Kirjaudu ulos

Sisilts:

Oppimateriaali
Omat tiedot

Yllipitotoiminnot:

Lis#d kayttajia

Hallitse juuria

Hae kayttajia:

~Fenttd hakusanalle
Haen perusteen valinta,
Tunnuksen

" Hawun kaynnistaminen

Kuva 18: Hakutoiminto

4.3.4 Kdyttdjan muokkaaminen

Kayttajan tietoja padsee muokkaa hakutoiminnon (kts. 4.3.3) jalkeen klikkaamalla hakutuloksista
haluttua kayttajatunnusta, jonka jalkeen aukeaa lomake, johon kayttajan tiedot tulevat esille. Admin
voi muuttaa kayttajan tiedoista statusta, tilaa, kayttajatunnusta, salasanaa, oikeuksia sekd muita
tietoja. Admin voi myds ladata ja poistaa kayttajan tiedostoja.

4.3.4.1 Statuksen muuttaminen

Pudotusvalikossa on alussa nakyvissa kayttajalle talla hetkelld maaritelty status. Pudotusvalikosta
voi valita toisen statuksen (loppukayttdja, sisallontuottaja, admin). Taman jalkeen painetaan
"Tallenna’-nappia, jonka jalkeen jarjestelma tallentaa muutokset.
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Kayttajan tietoja muuttava admin ei voi muuttaa omaa statustaan.
4.3.4.2 Kdyttdjdn tilan muuttaminen

Hakutuloksessa nakyvat kayttajatunnukset ovat vihreita, jos ne ovat tilaltaan aktiivisia ja punaisia,
jos ne on passiivisia. Pudotusvalikosta on alussa nakyvissa kayttajan taman hetkinen tila.
Pudotusvalikosta voi valita halutun tilan (aktiivinen, passiivinen). Taman jalkeen painetaan
"Tallenna’-nappia, jonka jalkeen jarjestelma tallentaa muutokset. Kayttajatunnuksen tila muuttuu
heti. Passiivinen kayttaja ei voi kirjautua jarjestelmaan.

Kayttajan tietoja muuttava admin ei voi muuttaa omaa tilaansa.

4.3.4.3 Kayttdjatunnuksen muuttaminen

Kayttajatunnusta voi muuttaa korvaamalla kentassa olevan tunnuksen uudella. Kayttatunnuksen
tulee olla 1-10 merkkia pitka ja se voi sisaltdad numeroita ja kirjaimia, mutta ei voi sisaltaa
valilydnteja, a, 6-, tai &-merkkeja. Taman jalkeen painetaan "Tallenna”-nappia, jonka jalkeen
jarjestelma tallentaa muutokset. Uusi kayttajatunnus on tdman jalkeen kaytéssa, mikali
kayttajatunnuksen tila on aktiivinen.

4.3.4.4 Salasanan muuttaminen

Salasanakentta on tietojen tarkastelun alussa tyhja ja kirjoittamalla kenttdan salasana, korvataan
vanha salasana. Mikali kentta on tyhja ja painetaan "Tallenna”-nappia ei salasanaa muuteta.
Salasanan tulee olla 1-10 merkkia pitka ja se voi sisaltdd numeroita ja kirjaimia, muttei voi sisaltaa
valilydnteja.

4.3.4.5 Muiden tietojen muuttaminen

Muita tietoja voi muuttaa korvaamalla kentissa olevat arvot ja painamalla "Tallenna”-nappia, jonka
jalkeen jarjestelma tallentaa tiedot jarjestelmaan.

4.3.4.6 Oikeuksien muuttaminen

Kayttajan tiedoissa nakyy kayttajalle maaritellyt oikeudet seka jarjestelmassa olevat viela lisattavat
oikeudet. Ruksaamalla jo olemassa olevia oikeuksia ja painamalla "Tallenna”-nappia poistetaan
kayttajalta ruksatut oikeudet. Ruksaamalla lisattavia oikeuksia ja painamalla "Tallenna”-nappia
lisataan kayttajalle ruksatut oikeudet.

4.3.4.7 Tiedostojen hallinta

Kayttajan tietojen alapuolella ndkyy kayttajalla olevat tiedostot. Admin voi ladata tiedostoja
klikkaamalla tiedoston perassa olevaa “lataus™painiketta. Tiedostoja voi poistaa painamalla
tiedoston perassa olevaa “poista”-painiketta.

4.3.4.8 Kdyttdjan poistaminen jdrjestelmasta

Kayttajan poistaminen jarjestelmasta tapahtuu painamalla "Poista kayttaja” -nappia. Talléin
jarjestelma poistaa kaikki kayttajan materiaalit ja kayttajan jarjestelmasta. Tunnus ei ole tdman
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jalkeen enda kaytettavissa.

Tiedon puu - aina juuritasolla

tatuksen valinta

Kiyttija: Kiyttijatunnuksen pekka tiedot.

T Loppukayttajs E

pexi
Kirja los

irjaudu ulos

Sisalts: Salasana:

Kayttadjatunnus:®

Salasana

Oppimateriaali Kayttajanimi: kuut tiedot

Omat tiedot Katuosoite:

Oma alue

Postinumero:

Kaupunki: [Helsinki
Yllipitotoiminnot: )

Puhelin: |010123445
Hae kayttajia: Kayttdjan oikeudet :

Jarjestelmassa olevat lisattdvat oikeudet
["] Testijuuri tad !
[ toka juuri

Kayttajalld olevat oikeudet

| Tunnu nlz_‘ Tietojen tallentarminen

Has K&yttajan poistaminen

Tiedoston nimi Tiedoston nimi Tiedoston kuvaus Tiedoston poisto Tiedoston lataus
tiedosto. TXT 105 testitiedosto
Tiedostojen yhteiskoko 105 Tiedoston poistaminen Tiedoston lataaminen

Hakusanalla "12" lgvtyi 2 osumala).

Kiyttijatunnus  Tilankiytto Haun tulos

Linkki, josta saa kayttajatunnuksen tiedot esille

Kuva 19: Kayttgjan tietojen hallinta
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LIITE. Lyhyt HTML-opas

Alla on lista HTML-tageja, joita voi kayttaa vakiosivujen tekstikenttien tekstin muokkaamiseen
<br/> Rivinvaihto
<b>Lihavointi</b>
<i>Kursivointi</i>
<u>Alleviivaus</u>
<center>keskitys</center>
<img src="URL" alt="kuvan nimi.png" height="400px" width="400px">
e src=linkki kuvaan
e height=kuvan korkeus pikseleissa

e width=kuvan leveys pikseleissa, tarkista ettei kuva ole leveampi kuin kentta
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