SISALTOPORTLETTI

Tdmd ohje on laadittu 9.3.2022. Ty6ékaluun on voinut tulla muutoksia ohjeen julkaisemisen jélkeen.
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1. Mika on sisaltoportletti

Lukkarissa sivut rakentuvat kehyksistd, niin sanotuista portleteista. Jokaisessa sivumallissa on tietty maara
portletteja. Portletteja on useaa eri tyyppia, erilaisille sisalloille.

Sisaltoportletteja kdytetdadn padasiassa tekstin esittamiseen, mutta niihin voidaan lisata muunkinlaista sisaltoa.

Jos poistat sivun, ko. sivun sisaltoportletissa ollut sisalto jaa talteen jarjestelmaan artikkelin muodossa. Sisaltod
voidaan nostaa nakyviin jollekin toiselle sivulle toiseen sisadltdportlettiin.

Sisaltoportletissa on tekstieditori, jonka avulla voit muotoilla tekstia.

Sisaltoportletti voi sisaltaa tekstin lisaksi linkkeja, listoja, kuvia ja taulukoita. Voit my6s upottaa siihen sisalto3,
kuten Facebook-sivun.



2. Kirjaudu sisaan Lukkariin

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

peraan. Paina Enter.

Kirjoita z-tunnuksesi kdyttajatunnus-kenttaan seka

henkilokohtainen salasanasi.

Paina Kirjaudu sisdaan -painiketta.

Tiedotteita yllapitajille -ikkuna
avautuu. Siita voit lukea
ajankohtaisia paivitysuutisia.
Ikkuna suljetaan klikkaamalla
ruksia ikkunan oikeasta
ylakulmasta.

Jos vasen valikko on nakyvissa,
sen voi piilottaa ja avata
uudelleen klikkaamalla
ylapalkin valikkoikonia.
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seurakuntayhtyma

PAATOKSENTEKO KIRKO

INFO JA ASIOINTI

TAPAHTUMAT
kerhat, ryhmat haku

PERHEJUHLAT

ja hautajaiset

TULE MUKAAN
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Turun ja Kaarinan seurakunnat - Kirjaudu
Kayttajatunnus
Salasana

[ Muista minut

Kirjaudu sisaan

@ Salasana unohtunut

Tiedotteita yllipitijille

Terveisid kehitystiimista 23.11.

« Alaseurakuntien neljdgnnen

utustu ja ota kéyttdon

ason alasivut nakyvat taas
mobiivalikossa. Lisaksi valikko tunnistaa, milla alaseurakunnan

+ Uuden Lukkari-kéyttajén ohjeet
naaritallenteet

+ Hyvaa verkkosi

sivulla olet, ja avautuu suoraan oikeasta kohdasta. Seuraavaksi * Saavutettavuus
parannetaan viela alaseurakuntien I6ydettavyytta mobiilivalikossa ja * GDPR

tuodaan valikkoon nakyvaksi myés viidennen ja kuudennen tason

alasivut. Uusimmat yhteiset siséllot

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 (linkkeja, video, artikkeli, taustakuvia)

Kriisiviestintd

Muuta ajankohtaista Katso kriisiviestintésivulta ohjeet miten Lukkaria voi hyddyntaa

kriisiviestinnassa.

* Kuvat saa vietya Lukkarin tapahtumiin nyt suoraan Katrinasta
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3. Lisaa uusi sisalto eli artikkeli

Mene sivulle, jonne haluat luoda uuden
sisallon. Etsi sisaltoportletti, joka nayttaa talta.

Siséltd (content) :

Kun viet hiiren portletin pddille, ndkyviin tulee teksti

"Sisalts (content)”. Paikka on viela tyhja.

Paina pluspainiketta. —_
+ A &
Lisda uusi paikallinen sisalto -ikkuna avautuu.

Tayta:

Tunniste yllapitajille

Anna artikkelille kuvaava nimi, josta
mielellaan kay ilmi myds, missa teksti
sivustolla sijaitsee. Tunniste ei ndy
sivustolla, vaan auttaa yllapitajia
|6ytamaan artikkelin jarjestelmasta. Esitysmali

. . P [ Nayta tama sisalts haitarimallina
Esitysmalli /

R X K Haitarin otsikko (nikyy sivustolla)
Jos haluat esittaa sisallon haitarina, -

valitse tdma. Kirjoita haitarin otsikko
tahan JOS et ha|ua eSIttaa 5|sa|toa Artikkelin sisalté (muista myds otsikko ja mahd. ingressi)

haitarina, jatd nama kentat tyhjiksi. B 1 uSs moe T
Tyyli - s m B a Q
Lue lisdd haitariesitysmallista tdmdn ohjeen W D B® ' Q B rswe ke - one (330
luvusta 8. Esitd sisdlté haitarina.

Lisda uusi paikallinen sisdlto x

Tunniste yllapitajalle (ei nady sivustolla)

Tunniste yllapitajalle (ei nay sivustolla)
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Artikkelin sisdlto
Muotoile teksti tekstieditorin avulla.

Aloita teksti aina otsikolla. Maalaa
otsikoksi tuleva teksti ja valitse
otsikkotyyli Tyyli-pudotusvalikosta.

B 4

Paa- ja alaotsikkotyylien lisdksi voit
valita ingressityylin, leipatekstin, huomiotyylin tai sitaattityylin.

Lue lisdd tekstieditorista ja tekstin muotoilusta luvusta 6. Muotoile teksti oikein.

Tallenna ja julkaise teksti painamalla Julkaise-painiketta.

4. Lisaa artikkeli, joka on tallennettu Lukkariin aiemmin
Jos sina tai joku muu seurakunnan yllapitajista on luonut ja tallentanut tekstiartikkelin Lukkarissa, se voidaan
nostaa sivustolla ndkyviin toiseen paikkaan.

Tama ominaisuus on erityisen hyddyllinen silloin, kun haluat vaihtaa sivumallia. Voit poistaa vanhan sivun,
luoda uuden sivun ja poimia sinne aiemmin luomasi sisaltoartikkelit.



Huomioi, ettd jos nostat aiemmin luodun sisallén toiselle sivulle ja muokkaat sitd, muutokset tulevat nakyviin

kaikkialla, missa kyseinen artikkeli on kaytdssa.

Etsi sisaltoportletti, johon haluat nostaa aiemmin
tehdyn artikkelin. Klikkaa talopainiketta portletin
mustasta muokkauspalkista.

Uusi ikkuna avautuu: Valitse paikallinen sisalto

Selaa listaa sivuston artikkeleista tai

Valitse paikallinen sisaltd

kayta hakusanaa.
Jos et muista etsimdsi artikkelin nimed, men ) Foiee hekusanalls

sivulle, jossa artikkeli on julkaistu. Avaa

tekstiartikkeli klikkaamalla sisdltéportletin ¢
Muokkaa siséltod -painiketta (kyndn kuva) ja 1 e
tarkista artikkelille annettu tunniste. = valse
12333311123 Valitse
Jos etsit artikkelia seurakuntayhtymdn 123123 alise

sivustolla, valitse ensin organisaatio ja sen
jélkeen etsi artikkelia hakusanalla.

Kun olet I16ytanyt etsimasi artikkelin,
klikkaa "Valitse”.

Paina sitten Julkaise-painiketta. |

5. Lisaa kirkon yhteista
sisaltoa

2/2016 Kayttoonotto Valitse

2017 kevat Valitse

2018 kayttoonottos Valitse

2019 kayttoonottoera Valitse
2021 Valitse

AN LA e Al flae bakitulealla VRSN

Lukkariin on tallennettu Kirkon yhteista sisaltoa,
jota kaikki seurakunnat voivat hyédyntaa sivustollaan.

Mene sen sisdltoportletin luo, johon haluat tuoda

yhteista sisaltoa. Klikkaa pilvikuvaketta.

Uusi ikkuna avautuu:
Valitse yhteinen sisalto

Selaa listaa kaikista yhteisista
artikkeleista tai kayta hakusanaa. —

Kun 16ydat haluamasi artikkelin,

klikkaa Valitse,. ——m—— — |

Paina sitten Julkaise-painiketta.\

Valitse yhteinen sisilts x

Rajaa hakusanalla

-y Q
ApUZ e1aman Kriiseinin vaise
Arjen ongelmat Valitse
Arkkipiispa Tapio Luoma, hiljainen viikko / videoupotus Valitse

Arkkipiispa Tapio Luoma: "Epavarmuudenkin keskelld on kaikkivaltias Jumala." /videoupotus Valitse
Arkkipiispa Tapio Luoma: "Alkaa olko mistaan huolissanne” /videoupotus Vvalitse

Avioliiton esteiden tutkinta ja esteettomyystodistus Valitse

Valitse
Valitse
Valitse

Bannerit - Tutki uskoa - lmiot ja kannanotot

Bannerit - Tutki uskoa - limiot ja kannanotot (Mediaseuranta) Valitse




6. Muotoile teksti oikein
Artikkelin teksti muotoillaan tekstieditorin tydkaluilla.
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Kirkko tyonantajana

Suomen evankelis-luterilainen kirkko ty&llistdd noin 20 000 tydntekijda. Kirkon tydntekijat tydskentelevat yleensd seurakunnissa,
seurakuntayhtymiss&, tuomiokapituleissa ja Kirkkohallituksessa. Nam3 ovat itsendisid tydnantajaorganisaatioita, joilla on oma hallinto ja ne
hoitavat mm. henkiltsténsa rekrytoinnit itsendisesti.

Kirkossa tehdddn monenlaisia téité. Noin puolet tytpaikoista on hengellisen tyn tehtévid, joihin kuuluvat papit, kanttorit, diakoniatytn ja nuoriso-
ja lapsitydn tehtdvat. Kirkossa on lisdksi tydntekijéitd mm. hallinnon, toimistotydn, viestinnan, tietohallinnon ja kiinteisténhoidon tehtavissa.

Tyylit
Saavutettavuuden takia on tarkeaa, etta kaytat tekstin muotoiluun tekstieditorin valmiita tyyleja. Loydat ne

Tyyli-pudotusvalikosta.
VaIittavanaovatseuraavattmA B I US x @ T,
- Otsikko (nelja tasoa H1, H2, Tyyli v P B a Q
H3, H4)
- Ingressi
- Leipateksti

- Huomio
- Sitaatti
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Otsikko

Jos artikkeli on sivun alussa, valitse otsikon tyyliksi ”Sivun padotsikko (H1)”.
Jokaisella sivulla tulee aina olla yksi paaotsikko (H1). Jos sivulla on jo pdaotsikon sisaltava teksti, valitse
alemman tason otsikko, eli H2 (H3, H4). Kayta otsikkotasoja loogisessa jarjestyksessa eli dla hypi tasojen yli.

Kayta tyyleja siihen tarkoitukseen, johon ne on tarkoitettu. Esimerkiksi otsikkotyyleja ei pida kayttaa
korostamaan tekstinosia, jotka eivat oikeasti ole otsikoita. Kayta silloin mieluummin huomiotyylia.

Tekstin liittaminen

Kun kopioit tekstid jostain muualta ja liitat sen Lukkariin, kdyta aina
Liita tekstina -toimintoa. Toiminto poistaa tekstista alkuperaiset phblasare siodjes inke inklisiing via
muotoilut. Kun painat Liita tekstina -painiketta, avautuu pieni verktygsfaltet eller snabbmenyn.
ikkuna, jossa ohjeistetaan liittamaan teksti ndppainkomennolla

Ctrl+Shift+V. Kun teksti on liitetty, voit muotoilla sen Lukkarin tekstieditorin avulla.

Tryek pa ctrlsskiftsv for at Kista in. Din

Kun muotoilet tekstia Lukkarissa, valta

- otsikoiden kirjoittamista isoilla kirjaimilla

- otsikkotyylien kaytt6a muualla kuin otsikoissa

- alleviivausta sanoissa, jotka eivat ole linkkeja

- liiallista lihavointia

- kursivointia

- tekstin tasaamista muualle kuin vasempaan reunaan.



Tekstieditorin painikkeet

Muuta tasta tekstin tyylia. Normaalin tekstin tyyli on Leipateksti. Sivun p3aotsikon tyyli on Otsikko 1 |3 alzotsikoiden
tyyling voi kayttas tyylejs Otsikko 2—4. Ingressi-tyylid voidaan ka3yttd3 tekstin alussa kiinnittdmaan huomiota kaikkein

Ty 7 |tarkeimpiin asioihin. Huomio-tyyli lis33 tekstin taakse korostusvarin, jolloin tekstin keskell3 oleva osio voidaan korostaa.
Sitaatti kannattaz valita esimerkiksi Raamatun teksteille.
8 5 |Tekstin lihavointi, kursivointi, alleviivaus ja yliviivaus
x2 X |alsindeksi, Ylsindeksi
Ix Poista muotoilu
b | Peruuta ja tee uudellzen viimeinen toiminto
Leikkaa ja Kopioi
0 Liita teksti muotoiluineen. Varsinkin, jos teksti liitetddn suoraan toiselta nettisivulta, tama vaihtoehto voi tuoda liitettaessa
ylimaaraisid muotoiluita.
[ Liits teksting. Kayts t3ta vaihtoehtoa, kun kopiot tekstis jostain toisesta [3hteestd. Toiminto liittd3 tekstin ilman mitdsn
=
muotoiluja, jolloin korostukset, otsikoinnit ym. pit33 lis3t3 tekstiin jalkikdteen.
T, Liitd Word-dokumentista.
= = Luo numeroitu lista. Luo numeroimaton lista.
2= |Suurenna ja pienenns tekstin sisennysta.
¢35 source | Klikkaamalla Koodi-painiketta saat nakyviin Content-portletin sisallén koodindkyman. Koodindkymassa voit muotoilla

sizdltéd monipuolisemmin sekd selvittda esim. muotoilun ongelmia.

g & = = |Tasaus. Voit tasats tekstin keskelle, vasempaan tal oikezan reunaan tai molempiin, Normaalissa tekstissa suositellaan
tasausta vasempaan reunaan. Kuvan vol tasata vasempaan tai oikeaan reunaan.

& Lis33 tai muokkaa linkk tai lis23 liitetiedosto. Tama painike avaa ikkunan, jossa voit lis3t3 haluamasi tyyppisen
linkin/liitetiedoston sisaltddsi. Lue lisda linkin lisiamisesta »

Poista linkki

- Lis33 tekstiin ankkuri antamalla sille kuvaava nimi. Ankkuri on kohta tekstissa, johon linkki voi kohdistua. Esim. jos artikkeli
on hyvin pitka, tekstin alkuun voidaan tehda linkkejs, jotka vievat tekstiss3 oleviin ankkureihin, jotka on sijoitettu tarkeisiin
otsikkainin. valttasksesi linkkimuotoilun ankkurin kohdassa, ankkuri kannattaa lisatad aivan rivin alkuun tai edellizelle riville
valitsematta varsinaista tekstis,

- Lis33 tai muokkaa kuva. TEllA painikkeella voit lisdta kuvapankista kuvan tekstin yhteyteen. Harkitse kuitenkin kuvan
lisaamista, silld Lukkarilla luotu sivusto on responsiivinen, mutta kuvatyokalulla tuodut kuvat eivat ole. Siksion
suositeltavaa, ettd kuvia lis3td3n ennemmin MEDIA HIGHLIGHT -portletteihin.

i Lis33 tai muokkaa taulukkoa. Tydkalu avaa ikkunan, jossa voit antaa taulukolle haluamasi maarest. Lisdominaisuudet-
valilehdelld voit muokata taulukon tyylid.

Q Erikoismerkit

i = |Walitse tekstin kigli, mikali == on eri kuin sivuston kieli.




7. Artikkelin muokkaaminen
Voit muokata seurakunnan omien artikkelien sisalt6ja. (Kirkon yhteisia sisalt6ja ei voi muokata.)

Huomioi, etta artikkeliin tehdyt muutokset nakyvat sivustolla kaikissa paikoissa, joissa ko. artikkeli on kaytdssa.

Kun haluat muokata sisaltdartikkelia, siirry sen sisdltoportletin luo, jossa artikkeli on. Klikkaa kynakuvaketta
(Muokkaa siséltda -painike) alareunan mustasta palkista.

Sivulle avautuu uusi ikkuna, jossa voit Muokkaa sisilss x
muokata artikkelin sisaltoa.

Tunniste yllapitajalle (ei nay sivustolla)

lukkariohje - perustoiminnot - sisallon lisaaminen - linkin lisadminen

Esitysmalli

Tee haluamasi muutokset.

I Nayts tama sisélté haitarimallina

Haitarin otsikko (nékyy sivustolla)

Artikkelin sisalto (muista myos otsikko ja mahd. ingressi)

B I Y§ x» ¥ I, =
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Linkin lisd&minen
Lukkarissa linkkeja voidaan tehdd Sisilto-portletissa tai Linkkilistaus-portletissa. Taltd sivulta 18ydit ohjeet

linkkien luomiseen Sisélts-portletissa.

Sisalts-portletissa voidaan tehda viidenlaisia linkkeja:

® toiselle sivulle ohjaavia Iinkke[iB
o tiettyyn kohtaan samalla sivulla ohjaavia ankkurilinkkeja

Tallenna muutokset lopuksi ;S
klikkaamalla ”Julkaise”-painiketta.

iitetiedostoihin ohjaavia linkkeja




8. Esita sisalto haitarina

Sisaltoartikkeli, jonka ulkoasuksi on maaritelty
haitari, nayttaa talta.

Verkkosivukavija ndakee haitarista vain otsikon
jota klikkaamalla haitari avautuu ja artikkelin
teksti tulee nakyviin.

Kun haluat kayttaa haitariesitystapaa, mene
haluamasi sisaltoportletin luo. Avaa artikkeli
muokkaustilaan klikkaamalla mustasta

Linkin lisdégminen

Lukkarissa linkkejd voidaan tehdd Sisaltd-portletissa tai Linkkilistaus-portletissa. Taltd sivulta 16yddt ohjeet
linkkien luomiseen Sisalto-portletissa.

Sisalto-portletissa voidaan tehda viidenlaisia linkkeja:

o toiselle sivulle ohjaavia linkkeja

« tiettyyn kohtaan samalla sivulla ohjaavia ankkurilinkkeja
e sahkopostiosoitteeseen ohjaavia linkkeja

« puhelinnumeroon ohjaavia linkkeja

\ o liitetiedostoihin ohjaavia linkkeja

Linkki toiselle sivulle

||

palkista Muokkaa sisaltda -painiketta (kynan kuva).

Siirry kohtaan Esitysmalli.

Laita rasti ruutuun kohdassa ”Nayta
tama sisaltod haitarimallina”.

Anna otsikko, jonka haluat nakyvan

haitarissa.

L

Tallenna painamalla Julkaise-

painiketta. B I

Muokkaa sisiltda x

Tunniste yllapitajalle (ei nay sivustolla)

lukkariohje - perustoiminnot - sisallon lisaaminen - linkin lisddminen

Esitysmalli

[J Nayta tama sisalté haitarimallina

Haitarin otsikko (nékyy sivustolla)

Artikkelin sisalto (muista myos otsikko ja mahd. ingressi)

Sisélté-portletissa voidaan tehda viidenlaisia linkkejés

* toiselle shulle ohjaavia inkkeja
o tiettyyn kohtaan samalla sivulla ohjaavia ankkurilinkkeja
o sihkopostiosoitteeseen ohjaavia linkkeja

* punelinnumeroon ehjaavia el

« liitetiedostoihin ohjaavia linkkejs

us » @ I, =22 =EE = =
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9. Artikkelin poistaminen

Kun poistat artikkelin sisaltoportletista, se poistuu vain ko. sivulta. Artikkeli sdilyy tallentuneena jarjestelmaan
ja nakyy normaalisti muissa paikoissa, joihin se on nostettu nakyviin.

Mene sen sisdltoportletin luo, jonka sisallon haluat poistaa. Poista artikkeli klikkaamalla portletin alapuolisesta
mustasta palkista roskakoripainiketta.

Jos nayttaa silta, etta kaikki sisalto sivulta katosi, paivita sivu
ndppainyhdistelmalla Ctrl + F5. Silloin “kadonnut” sisalto palaa
takaisin.

10. Artikkelien hallinta

Kaikki jarjestelmaan tallennetut artikkelit on listattu
artikkelien hallintaan.

Lukkari

Artikkelien hallinta on mahdollista vain sivuston UE =S

padtoimittajan oikeuksilla. Uutiset

Avaa vasen yllapitovalikko ja valitse Artikkelit. —— Artikkelit
Yhteystiedot
Kuvat ja liitteet

Lomakkeet

Kayttdjaoikeudet

Artikkelien hallinta -ndkyma avautuu.
Listauksessa ovat mukana kaikki
sivuston artikkelit.

Jos artikkeli on kaytossa jollakin 0 Artikkelien hallinta
sivuston sivulla, sen alla lukee teksti
"Kaytossa”. Kaytossa olevat artikkelit
ovat lukittuja eika niitd voi poistaa. \

Rajaa artikkeleita hakusanalla Ohje‘

A Ajankohtaiset kampanjat Lukkarissa

Niiden artikkelien kohdalla, jotka eivat @Kaytaces
ole sivustolla kdytossa, on Poista | ° /ampanjachjeet-Kampanjaohjest
artikkeli -painike.

Aluevalikko ja footer -ohjeen etusivu

; . . . . W Poista artikkeli
Tama artikkeli ei ole kiytossa ja sen voi poistaa.

Suosittelemme poistamaan artikkelit,
joita on monta samalla nimella ja jotka Apua ja tukea
eivat ole kaytossa. faytossa

o /kayttoonotto/sivuston-sisaltojen-rakentaminen/ohjeet-paavalikon-mukaan/apua-ja-tukea - Apua ja tukea

Apua ja tukea -sivumallit
WKaytossa

o /kayttoonotto/sivuston-sisaltojen-rakentaminen/ohjeet-paavalikon-mukaan/apua-ja-tukea - Apua ja tukea
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