LINKIN LISAAMINEN SISALTOPORTLETTIIN

Tdmd ohje on laadittu 25.3.2022. Tyékaluun on voinut tulla muutoksia ohjeen julkaisemisen jilkeen.
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1. Mita tarkoittaa linkki sisaltoportletissa

. Kirjaudu sisaan Lukkariin
. Linkki toiselle sivulle
. Ankkurilinkki
. Linkki sahkopostiin
. Linkki puhelinnumeroon
. Linkki liitetiedostoon

. Linkin poistaminen

Mita tarkoittaa linkki sisaltoportletissa

. Tiedoston lataaminen Lukkarin Kuvat ja liitteet -hakemistoon

Lukkarissa sivut rakentuvat kehyksista, niin sanotuista portleteista. Jokaisessa sivumallissa on tietty maara
portletteja. Sisdltoportletteja kdytetadn padasiassa tekstin esittamiseen. Teksteihin voidaan lisdtd myos
linkkeja.

Linkkien kayttaminen tarkoittaa, ettd verkkosivukavijalle tarjotaan helppo tapa loytaa lisdtietoa tietysta
aiheesta. Kun kavija klikkaa tekstissa olevaa linkkia, hanet johdetaan toiseen paikkaan lisdtiedon aarelle.

Sisaltoportletissa voit luoda linkin, joka ohjaa

toiselle sivulle oman sivuston sisalld
toiselle sivustolle

tiettyyn kohtaan sivulla (ankkurilinkki)
sahkopostiin

puhelinnumeroon

liitetiedostoon.



2. Kirjaudu sisaan Lukkariin

Avaa selain (kdytd Chromea tai Edged) ja
mene seurakunnan sivustolle. Kirjoita
/kirjaudu seurakunnan verkko-osoitteen
peraan. Paina Enter.

G @ (3 httpsy//www.turunseurakunnatfi/kirjaudu

Turun ja Kaarinan
seurakuntayhtyma

Kirjoita z-tunnuksesi kdyttajatunnus-kenttaan seka
henkilokohtainen salasanasi.

INFO JA ASIOINTI PAATOKSENTEKO KIRKO

ﬁ TULE MUKAAN TAPAHTUMAT PERHEJUHLAT

kerhat, ryhmat haku ja hautajaiset

Turun ja Kaarinan seurakunnat » Kirjaudu

Paina Kirjaudu sisaan -painiketta.

Kayttajatunnus

Salasana

[ Muista minut

Kirjaudu sisaan

@ Salasana unohtunut

Tiedotteita yllapitdjille -ikkuna
avautuu. Siit3 voit lukea faletetpoarle
ajankohtaisia paivitysuutisia.

. . Terveisia kehitystiimista 23.11. utustu ja ota kayttssn
Ikkuna suljetaan klikkaamalla Y i

e Alaseurakuntien neljinnea-tason alasivut nakyvét taas ¢ Uuden Lukkari-ké n ohjeet

[ H obiifivalikossa. Lisaksi valikko tunnistaa, milla alaseurakunnan * Hyvéé verkkosiséltoa -webinaaritallenteet
rUkSIa Ikkunan OIkeaSta sivulla olet, ja avautuu suoraan oikeasta kohdasta. Seuraavaksi ¢ Saavutettavuus
= parannetaan viela alaseurakuntien I6ydettavyytta mobiilivalikossa ja * GDPR
yl a ku I maSta . tuodaan valikkoon nakyvaksi myds viidennen ja kuudennen tason
alasivut. Uusimmat yhteiset sisallot

Blogien ajastustoiminto toimii. Blogiartikkelia klikkaamalla kavija ei
enaa ponnahda sivun ylalaitaan, vaan suoraan artikkelin kohdalle.
Lisaksi ylimaaraiset viivat tyhjien blogiportlettien kohdalta on siivottu
pois. Seuraavaksi sivumalleihin lisataan puolen palstan levyiset
blogiportletit.

o Sivulle maaritelty jakokuva nakyy taas some-jaoissa.

« Kampanjat

* Yhteiset linkit Mm. Suhde klinikalla -podcast, Kumminkaa fi,
Rakkausklinikka

* KUA:n sisallét Lukkarissa (linkkej4, video, artikkeli, taustakuvia)

Kriisiviestintd

Muuta ajankohtaista Katso kriisiviestintasivulta ohjeet miten Lukkaria voi hyodyntaa
kriisiviestinnassa.

o Kuvat saa vietya Lukkarin tapahtumiin nyt suoraan Katrinasta

mmm  Seurakuntien verkkohanke Etusivu ® ukaisu @ DO &

Jos vasen valikko on nakyvissa,
voit piilottaa ja avata sen

Hallintapaneeli .
P Pa svenska

@‘ = Selko
uudelleen klikkaamalla R =
yI a pa I k| nva I | kko | kO n | a. NFO JA ASIOINTI PAATOKSENTEKO KIRKOT JA TILAT HAUTAUSMAAT YHTEYSTIEDOT SEURAKUNNAT n

OSALLISTU

toimi, vaikuta

TUTKI USKOA

TAPAHTUMAT PERHEJUHLAT APUA JA TUKEA

haku ja hautajaiset elamaan



3. Linkki toiselle sivulle

Mene sen sisdltoportletin luo, jossa olevaan artikkeliin haluat luoda
tekstilinkin. Klikkaa kynapainiketta, jotta paaset muokkaamaan tekstia.

Artikkelin muokkausnakyma avautuu

B I VU S xx ¥ I, = = = E = = =
uuteen ikkunaan.
Leipate... ~ P B a Q
Maalaa kursorilla tekstinosa, johon haluat
,) & % = ) = L) Q _n.‘i <> Source Kieli -

luoda linkin.

Saavutettavuuden vuoksi on térkedd, ettd
linkkiteksti kertoo selkedsti, minne linkki johtaa.

steiden tutkinta ja kuulutukset

Awoluton estewden tutkinta tehdaan kaikille avioliittoon aikoville pareille. Siten varn
. S e e - eitd avioliiton solmimiselle.
Klikkaa tekstieditorin linkkityokalua.
Uusi ikkuna avautuu.
Liita tahan kenttaan verkko-osoite/URL, Linkki X
johon haluat linkin johtavan.
Linkin tiedot Kohde Lisdominaisuudet

Kopioi verkko-osoite avaamalla selaimessa sivu,
johon haluat linkin johtavan. Maalaa osoite
kursorilla. Klikkaa hiiren oikeaa painiketta ja valitse
Kopioi. Liitd osoite sen jdlkeen klikkaamalla hiiren
oikeaa painiketta ja valitsemalla Liitd.

Linkki oman sivuston sivulle

Jos linkki johtaa oman sivuston sivulle, voit
liittda osoitteesta vain vinoviivan / ja sen
jalkeisen osan, esim. /tule-

o ] ) Protokolla Osoite
mukaan/aikuiset. Paina lopuksi OK.
\ https:li  ~
Sel lint
Linkki toisen sivuston sivulle il
Jos linkki johtaa toiselle sivustolle, taytyy
verkko-osoite syottaa kokonaan, esim,
. H : m Peruuta
https://evl.fi/tutki-uskoa.
Liita koko osoite tahan. ] ]
Linkki b4
Klikkaa sitten Kohde-vililentea. — |
B W Kohde Lisdominaisuudet
Uusi ikkuna avautuu.
Kun klikkaat nuolta, pudotusvalikko tulee —| de
nakyviin. \\
=gl aseteftu= v
Valitse Uusi ikkuna. [ <eiaseleli>
\ <kehys=
<popup ikkuna=

Klikkaa OK.

Tallenna lopuksi artikkeli klikkaamalla
Julkaise-painiketta.

> Ulusi ikkuna {_blank)
Paallimmainen ikkuna {_top)
Sama ikkuna (_self)

Ylemman tason ikkuna (_parent)

m Peruuta




4. Ankkurilinkki

Kayta ankkurilinkkid, kun haluat luoda linkin, joka ohjaa tiettyyn kohtaan tekstissa.

Ankkurilinkin luomisessa on kaksi vaihetta.

1. Ankkuri: Luo ja nimea ensin ankkuri, johon haluat ankkurilinkin johtavan.
2. Linkki: Lisaa linkki, jota klikkaamalla kayttaja siirtyy ankkurin kohdalle.

Mene sen sisdltoportletin luo, jossa olevaan artikkel

tekstia.

iin haluat luod
ankkurilinkin. Klikkaa kynadpainiketta, jotta padset muokkaamaan

a/“

B
Artikkelin muokkausikkuna avautuu.

Luo ankkurilinkki, joka johtaa saman
sisaltoportletin sisdlla eri kohtaan nain:

X

I U s x» 2 I = = E E = = 3=
Leipite... ~ & @ B a Q
@ 0O =2 9 Q OF <> Source Kieli -

[/taﬁ'

1. Ankkuri . det

Luo ensin ankkuri siihen kohtaan, johon in ominaisuude X

haluat ankkurilinkin johtavan.

Aseta kursori silhen kohtaan tekstissa, johon

linkin tulee johtaa. Klikkaa ankkurityokalua v |

tekstieditorissa.

Uusi ikkuna avautuu. //,/, m Peruuta

Syota ankkurille haluamasi nimi.

Klikkaa OK. B I U § x ¥ I, E = = E = =
Leipate... ~ @ F E .A Q

2. Linkki K % (@ r.) = 9 Q _n,'i <> Source Kieli

Siirry tekstissa kohtaan, johon haluat luoda
ankkurilinkin.

Maalaa kursorilla tekstinosa, johon haluat
tehda linkin.

eiden tutkinta ja kuulutukset

Awoluton estﬂden tutklnta tehdaan kaikille avioliittoon aikoville pareille.

4 _avioliiton solmimiselle.

Klikkaa tekstiediorin linkkityokalua.

Uusi ikkuna avautuu. Klikkaa nuolta Linkkityyppi-
otsikon alla.

Esiin tulee pudotusvalikko. Valitse Ankkuri tassa
sivussa.

Alle avautuu uusi valikko, josta voit valita ankkurin.

Klikkaa nuolta ja valitse se ankkurinimi, jonka loit
aiemmin.

Klikkaa OK.

Tallenna lopuksi artikkeli klikkaama
painiketta.

Jos haluat luoda ankkurilinkin, joka johtaa toiselle sivulle, katso
lisdohjeita Lukkariohjeesta.

Linkki

Linkin tiedot Lisdominaisuudet

Display Text

Linkkityyppi

Ankkuri tassé sivussa v

Valitse ankluri

\ Ankkurin nimen mukaan Ankkurin ID:n mukaan

w A

m Peruuta




5. Linkki sahkdpostiin

Luo linkki, jonka avulla kavija saa mahdollisuuden lahettaa sahkopostiviestin tyontekijalle helposti.

Mene sen sisdltoportletin luo, jossa olevaan artikkeliin haluat luoda + 2 A & ia
sahkopostilinkin. Klikkaa kynapainiketta, jotta pddset muokkaamaan
tekstia.

Artikkelin muokkausikkuna avautuu.

Maalaa kursorilla tekstinosa, johon haluat B I U § x ¥ I, = = = E = = =
luoda linkin. %@) P B a Q
Klikkaa tekstieditorin linkkitydkalua. X b D @& & 9 Q 0§ <>Source  Kieli -

\Hautojen hoidon puhelinpalvelu on avoinna ma—-pe klo 9-14.

Uusi ikkuna avautuu.

Klikkaa nuolta Linkkityyppi-otsikon alta.

Valitse pudotusvalikosta Sdhkoéposti. o
Linkki X

Linkin tiedot Lisdominaisuudet

Display Text
Taman valinnan jalkeen avautuu uusia lomakenttia. Voit olla yhteydessa myos sahkopostitse
Tayta: A Linkkityyppi
Sahkoposti v

Sahkopostiosoite
\ Sahkopostiosoite
Aihe b

Viestin sisélto

Aihe

Viesti

b

Klikkaa OK.

\ m Peruuta

Tallenna lopuksi artikkeli klikkaamalla Julkaise-painiketta.

6. Linkki puhelinnumeroon
Luo linkki, joka antaa kavijalle mahdollisuuden soittaa helposti sivuilta [6ytyvaan puhelinnumeroon.

Mene sen sisdltoportletin luo, jossa olevaan artikkeliin haluat luoda
puhelinnumerolinkin. Klikkaa kyndpainiketta, jotta paaset

muokkaamaan tekstia.



Artikkelin muokkausndakyma avautuu.

Maalaa kursorilla tekstinosa, johon haluat luoda
linkin.

Klikkaa tekstieditorin linkkityokalua.

Uusi ikkuna avautuu.
Klikkaa nuolta Linkkityyppi-otsikon alta.

Valitse pudotusvalikosta Phone.

Valinnan jalkeen esiin tulee kenttd puhelinnumerolle:

Kirjoita siihen vastaanottajan puhelinnumero.

Klikkaa OK.

Tallenna lopuksi artikkeli klikkaamalla Julkaise-painiketta.

7. Linkki liitetiedostoon

0% <> Source Kieli

Kuorot seurakunnassa

Seurakunnassamme toimii monenlaisia kuoroja innokkaille laulajille.

Linkki

Linkin tiedot Lisdominaisuudet

Display Text

ita kanttorllemme, jos haluaisit littya mukaan kuoroon
Linkkityyppi

Phone

\’hcne number

v

m Peruuta

Luo linkki, joka antaa kavijalle mahdollisuuden lukea ja ladata pdf-tiedoston.

Aloita lataamalla pdf-tiedosto Lukkarin Kuvat ja
Lukkarin Kuvat ja liitteet -hakemistoon.

Mene sen sisdltoportletin luo, jossa olevaan arti

liitetiedostolinkin. Klikkaa kyndpainiketta, jotta padset muokkaamaan

tekstia.

Tekstin muokkausikkuna avautuu.

Maalaa kursorilla tekstinosa, johon haluat
luoda liitetiedostoon johtavan linkin.

Linkkitekstistd tulee selkedsti kdydd ilmi, mitd tiedosto
sisdltdd ja mikd on sen tiedostomuoto.

Klikkaa tekstieditorin linkkityokalua.

Uusi ikkuna avautuu.

liitteet -hakemistoon. Katso kohta 9. Tiedoston lataaminen

kkeliin haluat luoda ~
-

+ /7 & & | 0

B I U § xx » I = = = E = = 3=
Leipite... ~ @ B H a Q
M m BB B o Q 0§ <> source Kieli -

J¢ Hautojen hoidon puhelinpalvelu on avoinna ma-pe 9-14. Voit olla yhteydessa m

Katso hautaustoimen hinnasto (pd

]



Klikkaa Selaa palvelinta -painiketta.

Siirryt Lukkarin hakemistoon.

Etsi pdf-tiedosto. Klikkaa tiedostoa ja Lisad-painiketta.

Tiedoston osoite on nyt taydentynyt Osoite-kenttaan.

Klikkaa Kohde-vililehtea.

/

Linkki

Linkin tiedot Kohde Lisdominaisuudet

Display Text

Katso hautaustoimen hinnasto (pdf)

LinkKityyppi

Osoite

Protokolla Osoite

http://

v |

Selaa palvelinta

m Peruuta

Uusi ikkuna avautuu.

Klikkaa nuolta Kohde-otsikon alla. Valitse

pudotusvalikosta Uusi ikkuna. \

Klikkaa OK.

Tallenna lopuksi artikkeli
painamalla Julkaise-painiketta.

inkki

Linkin tiedot Kohde Lisdominaisuudet

Kohde

/

Uusi ikkuna (_blank)

/

m Peruuta

8. Linkin poistaminen

Mene sen sisdltoportletin luo, jossa olevan linkin haluat poistaa.

Klikkaa kynapainiketta, jotta padset muokkaamaan tekstia.
Tekstin muokkausikkuna avautuu.

Aseta kursori tekstilinkin paalle.

Klikaa Poista linkki -painiketta.

u

B I S

Linkki katoaa.

Tallenna artikkeliin tekemasi
muutokset painamalla Julkaise.
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<> Source Kieli
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Hautojen hoidon puhelinpalvelu on avoinna ma—-pe 9-14. Voit olla yhteydessd m)

n hinnasto (pdf)




9. Tiedoston lataaminen Lukkarin Kuvat ja |

iitteet -hakemistoon

l B TurunjaKaarinan.. ® v

Mene sivustolle

Klikkaa Kuvat ja liitteet vasemmasta
yllapitovalikosta.

Lukkari

Tapahtumat
Uutiset
Artikkelit
Yhteystiedot
Kuvat ja liitteet

Lomakkeet

PAATOKSENTEKO KIRKOT JATILAT

APUA JA TUKEA

elamaan

TAPAHTUMAT
haku

PERHEJUHLAT

ja hautajaiset

Asiakirjat ja media Asiakirjatyypit

Metatietokenttalistat

1

Suodata ja jarjests

Etusivu

KANSIOT

Lukkari hakemisto avautuu.

[J Bs theme-supp..

Klikkaa auki kansio, johon haluat tuoda
liitetiedoston.

O @ Infojaasioi...

[J B Toimintaval.

Klikkaa sitten sinistd pluspainiketta. — |

B Tapahtumie... [J Bm Place Attac... [ Be Tilansyotto
B Vhteystiedo.. [ @ Yhteystietoj.. [ W Apuajatukea
[ Be Pportletit [0 ®m Perhejuhlat [0 Bm vhteinensis...

Valikko avautuu.

Jos haluat ladata tiedoston, klikkaa Perus asiakirja. ]

Uusi ikkuna avautuu. Klikkaa Valitse tiedosto.
Siirryt sitten oman tietokoneesi tiedostoihin.

Etsi pdf-tiedosto, klikkaa se valituksi ja paina Avaa.

Paina lopuksi Julkaise-painiketta.

Kansio

Oikopolku

ietovarasto

Useita asiakirjoja

asiak

1]
7

Sopimus
Markkinointimainospalkki
Online koulutus

Myynti esitys

] - nunay Ui

Tiedosto

Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa

Otsikko *

Kuvaus

Lisakentat

Alt Text

Luokittelut

Liittyvat sisallot

Valitse

Oikeudet
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