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 1 Johdanto
Tässä dokumentissa kuvataan Kanakoirakerhon web-sivuston ylläpito Drupal 
sisällönhallintajärjestelmällä. Tämä on perusohjeistus itsenäiseen ylläpitoon. 

 2 Kirjautuminen
Kirjautuminen sivustolle tapahtuu sivuston oikean alalaidan Avain kuvaketta klikkaamalla.

Tästä aukeaa kirjautumis-sivu:
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 2.1 Ylläpitovalikko

Kun kirjaudut ylläpitoon oikeuttavilla tunnuksillasi aukeaa ylläpitovalikko ylälaitaan:

1. Lisää sisältöä: linkistä pääsee lisäämään uutta sisältöä eri sisältötyyppien avulla, kuten 
lisäämään uutisia ja pentueita. Uuden sisällön luonti käsitellään tarkemmin luvussa 6.

2. Etsi sisältöä: linkistä pääsee katsomaan sivuston sisältöä listamuodossa, josta voi valita 
esim. haluamansa sivun muokattavaksi. Toinen vaihtoehto olemassaolevan sisällön 
muokkaukseen on navigoida normaalisti haluamalleen sivulle ja valita Muokkaa-välilehti. 
Sisällön muokkaus kuvataan tarkemmin luvussa 4.

3. Käyttäjät: Käyttäjien hallinta, josta voi lisätä ja muokata sivuston käyttäjiä. Tästä lisää 
seuraavassa luvussa 3.

Kirjautumisen jälkeen sivun ylälaidassa näkyy myös kirjautuneen 
käyttäjän nimi ja Kirjaudu ulos linkki. Muista kirjautua sivustolta ulos 
kun lopetat ylläpitotoimet.

Kirjautumisen jälkeen aktiiviseksi sivuksi avautuu Oma käyttäjätilini sivu. Tämän sivun 
välilehdeltä Muokkaa voi muokata tietojaan (sähköpostiosoite ja salasana). Lisäksi sivulla on 
välilehti Tiedostoselain jonka avulla voi siirtää tiedostoja palvelimelle ja hallinnoida palvelimen 
tiedostoja ja kansioita. Tiedostoselaimesta lisää luvussa 5.
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 3 Käyttäjien hallinta
Käyttäjien hallinta aukeaa Ylläpitovalikon kohdasta Käyttäjät, jolloin aukeaa seuraava sivu:

Sivulla on listattuna nykyiset sivuston käyttäjät ja heidän roolinsa. Käyttäjätilejä voi muokata 
muokkaa linkistä ja uusia tilejä voi luoda Lisää käyttäjä linkistä. Tällöin aukeaa seuraavan kuvan 
mukainen sivu:

Syötä kenttiin henkilön tiedot. Huomaa että samalle sähköpostiosoitteelle ei voi luoda kuin yhden 
tunnuksen. Sivustolle ei ole luotu käyttöoikeuksiltaan rajoitettuja rooleja. Eli ylläpitäjille on vain 
administrator -rooli jolla on kaikki oikeudet.
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 4 Sisällön muokkaaminen
Navigoi normaalisti sivulle, jota olet aikeissa muokata. Ylläpito-roolin tunnuksilla kirjautuneena, 
sivuilla näkyy sivujen yläosassa painikkeet Näytä ja Muokkaa. Muokataksesi sivua valitse 
Muokkaa.

Tämän jälkeen sivu avautuu muokkaustilaan, jossa voit tehdä muutoksia editorilla.

 4.1 Editorin käyttäminen

Muokkaussivulla sivun sisältö näkyy seuraavan kuvan mukaisessa editorissa.
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Editorilla sisältöä lisätään/muokataan samaan tapaan kuin tekstinkäsittelyohjelmilla. Editorin 
työkaluvalikossa ilmestyy toimintoa kuvaava teksti, kun hiiren kursorin vie painikkeen päälle. Yo. 
kuvassa alarivin painikkeista 6 painike on hyödyllinen jolla editorin saa kokoruututilaan.

Sivun lähdekoodin saa myös halutessaan näkyviin/muokattavaksi HTML-painikkeesta. Joitakin 
monimutkaisempia asioita voi olla helpompi viilata suoraan lähdekoodista jos osaa HTML:ää.

 4.2 Linkkien lisääminen sivulle

Linkkien lisääminen sivuille tapahtuu seuraavien kuvien mukaisesti. Aluksi maalataan aktiiviseksi 
teksti josta linkki halutaan muodostaa. Tämän jälkeen valitaan työkaluvalikosta painike 
Lisää/muuta linkki.

Tällöin aukeaa uusi ikkuna linkin asetusten muokkaamiseen.

1. Kohdesivun osoitteen voi kirjoittaa suoraan Linkin 
URL kenttään.

2. Kohdesivun/tiedoston voi valita linkiksi myös 
palvelimen tiedostoista linkin osoite kentän 
vieressä olevalla painikkeella. Tämä aukaisee 
tiedostoselaimen jolla tiedosto valitaan.  Huom. 
Tiedostojen lisäys palvelimelle on kuvattu 
tarkemmin luvussa 5.

3. Kohteen voi laittaa aukeamaan Kohde 
alasvetovalikosta esim. uuteen ikkunaan.

Kun linkin asetukset on saatu kuntoon painetaan alareunan 
Lisää-painiketta. Mikäli et haluakaan lisätä linkkiä voit 
perua toiminnon Peruuta-painikkeella. 

Olemassaolevien linkkien tietoja voi muokata klikkaamalla
kursori linkin päälle ja sen jälkeen klikkaamalla editorista 
Lisää/muokkaa linkkiä. Tällöin linkin olemassaolevat 
tiedot avautuvat muokattavaksi.

 4.3 Kuvien lisääminen sivulle

Aloittaaksesi kuvan lisäämisen sivulle klikkaa editorin työkaluvalikosta painiketta Lisää/muuta 
kuva.
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Tämän jälkeen aukeaa seuraava ikkuna näkyviin:

Paina Kuvan osoite -kentän lopussa olevaa 
painiketta, tällöin aukeaa tiedostoselain, josta 
haluamansa kuvan voi valita. Tiedostoselaimessa voi
selata tiedostoja eri kansioista ja alikansioista. Katso 
luvusta 5 miten kuvia ja muita tiedostoja lisätään 
palvelimelle eri kansioihin. 

Kun olet löytänyt selausikkunan hakemistoista 
oikean kuvan niin valitse se, jolloin kuva tulee 
näkyviin Esikatselu ruutuun.

Mikäli kuva ei ole palvelimella vaan haluat lisätä sen
näkyviin linkittämällä sen jostain muualta, niin 
kuvan internet osoitteen voi kirjoittaa suoraan 
Kuvan osoite kenttään (esim. 
http://www.osoite.com/kuva1.jpg). 

Kuvan näkymisasetuksia kuten sivulla näytettävää 
kokoa voi säätää Mitat -kentillä. Kuvan kokoa voi 
myös säätää editorissa hiirellä kuvan kokoa 
raahaamalla.

Kun olet valmis paina Lisää -painiketta jolloin 
valittu kuva tulee editoriin valittuun kohtaan. Jos 
haluat perua lisäyksen, paina Peruuta -painiketta.

 4.4 Taulukoiden lisäys

Taulukon lisäys tapahtuu editorissa kuvassa olevasta painikkeesta Lisää uusi taulukko.

Tämän jälkeen aukeaa uusi ikkuna jossa asetetaan ensin taulukon ominaisuudet.
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Ikkunassa voi asettaa haluamansa arvot, esim. 
kuinka monta saraketta ja riviä taulukkoon haluaa. 
Näitä voi kyllä lisätä/muokata myöhemminkin.

Ikkunasta voi myös asettaa muita asetuksia kuten 
tekstin tasausta jne.

Kun asetukset ovat valmiit niin taulukon rungon saa 
editoriin Lisää -painikkeella.

Tämän jälkeen editoriin ilmestyy taulukon raamit ja 
se määrä soluja mikä asetuksissa laitettiin. 

Klikkaamalla hiirellä solun sisälle editorissa, voi 
soluihin lisätä haluamaan sisältöä (tekstiä, kuvia 
jne.).

Taulukon asetusten ja solun, rivin tai sarakkeen 
asetuksien muokkaus tapahtuu klikkaamalla hiiren 
oikeaa painiketta talukon päällä. 

 4.5 Muutosten esikatselu ja tallennus

Editointisivun alareunassa on painikkeet Tallenna, Esikatselu ja Poista. 

• Tallenna -painike tallentaa tekemäsi muutokset sivulle.

• Esikatselu -painikkeella voi esikatsella sivua ennen tallennusta. Tällöin sisältö tulee 
näkyviin editorin yläpuolelle. Esikatselu ei kuitenkaan aina osaa näyttää kaikkea oikein.

• Poista -painike poistaa editoitavana olevan sivun kokonaan. Ole varovainen tämän 
painikkeen käytössä.

 5 Tiedostojen hallinta
Käyttäjätili -sivulla on välilehti Tiedostoselain, josta pääsee hallinnoimaan palvelimella olevia 
tiedostoja ja hakemistoja. Oma käyttäjätilini -sivu aukeaa kun kirjautuu sivulle tai sitten jos on 
jollain muulla sivulla menossa niin sivulle pääsee myös klikkaamalla seuraavaa ylälaidassa näkyvää
käyttäjän nimeä:
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Vasemman laidan Navigaatio valikosta klikkailemalla pääsee selaamaan palvelimen hakemistoja ja 
oikealla puolella valitun hakemiston palvelimella olevia tiedostoja. 

Siirrä toiminnolla voi siirtää uusia tiedostoja omalta koneelta palvelimelle valittuna olevaan 
hakemistoon.

 6 Uuden sisällön lisääminen
Uuden sisällön lisääminen sivuille tapahtuu sivuston ylälaidan Ylläpito valikon kohdasta Lisää 
sisältöä. Tällöin aukeaa seuraava sivu:

Valitse haluttu lisättävä sisältötyyppi ja syötä tiedot avautuvalle sivulle. Tämän jälkeen sisältö tulee 
automaattisesti sisältötyypin näkymään. Uutiset ilmaantuvat uutisvirtaan, pentueet pentue sivulle 
jne.

 6.1 Perussivun lisääminen

Uuden perussivun lisääminen tapahtuu valitsemalla Lisää sisältöä -ikkunasta Perussivu. Syötä 
aukeavaan ikkunaan sivun Otsikko (Title) ja sisältö (Body). Mikäli haluaa että sivustolla säilyy 
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sivuilla yhtenäiset tyylit niin sisältöä ei kannata editorissa tyylitellä liikaa, jolloin esim 
kappaletekstit tulevat sivuston tyylien fonteilla jne.

Sivulle voi asettaa halutessaan Otsakekuvan joka tulee näkyviin sivun yläosaan.

Mikäli uuden sivun haluaa sivuston valikkoon johonkin kohtaan niin alaosassa on kohta Valikon 
asetukset josta ruksaamalla Näytä sivu valikossa saa sivun tulemaan valikkoon omaksi alasivuksi. 
Sivun paikan valikossa voi määritellä valitsemalla Yläkohta kohdasta halutun yläkophdan ja Paino 
kohdasta painon mihin kohtaan valikkoa sivu tulee. 

Sivua ei tarvitse laittaa valikkoon jos ei ole tarvetta. Tällaiseen sivuun joka ei ole valikossa voi 
linkittää muusta sisällöstä linkillä (ks. luku 4.2).

Mikäli sivun otsikossa on ääkkösiä niin Polkujen asetukset kohdasta tulee ottaa täppä Luo 
automaattinen URL alias pois. Tämän jälkeen tulee asettaa Osoitealias kohtaan sopiva nimi jossa 
ei ole ääkkösiä.
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 6.2 Uutisen lisääminen

Uutisen lisääminen tapahtuu valitsemalla Lisää sisältöä -ikkunasta Uutinen. Tämän jälkeen aukeaa
ikkuna josta valitaan uutisen tyyppi ja asetetaan otsikko ja sisältö. 

Mikäli tyyppinä on Yleinen niin uutinen ilmestyy vain etusivun uutisvirtaan. Mikäli tyyppinä on 
rotu niin uutinen tulee oletuksena sekä rodun uutisiin että etusivun uutisiin. Jos haluaa pelkästään 
rodun uutisiin niin sivun alareunassa on kohta Julkaisuasetukset. Ota ruksi pois kohdasta 
Näytetään etusivulla jolloin uutinen tulee näkyviin vain rodun uutisiin.

 6.3 Pentueen lisääminen

Pentueen lisääminen tapahtuu valitsemalla Lisää sisältöä -ikkunasta Pentue. Tämän jälkeen aukeaa
ikkuna josta valitaan pentueen tyyppi ja asetetaan kasvattajan, isän ja emän tiedot sekä 
astutusajankohta. 

Pentueet tulevat automaattisesti näkyviin oikealle Pentue sivulle tyypin perusteella. Pentueet 
näkyvät listassa julkaisuajankohdan mukaan siten että vanhimmat ovat ylimmäisenä. Järjestystä voi 
siis säätää Julkaisutiedot kohdasta.
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 6.4 Sponsorin lisääminen

Sponsorin lisääminen etusivun sivupalkkiin tapahtuu valitsemalla Lisää sisältöä -ikkunasta 
Sponsori. Tämän jälkeen aukeaa ikkuna johon syötetään kuvassa näkyvät kentät. Tallennuksen 
jälkeen Sponsorin logo tulee sivupalkin vaihtuviin sponsorikuvakkeisiin.

Mikäli haluaa muokata tai poistaa jonkin sponsorin niin tämä tapahtuu ylläpitopalkin kohdasta Etsi 
sisältöä. Valitse suodatusehdoksi hakuun tyypiksi Sponsori ja listaan tulee vain sponsorit.

Toimenpiteet kohdasta voi muokata tai poistaa halutun sponsorin.

 6.5 Etusivun vaihtuvat kuvat

Etusivulla pyörii yläosassa vaihtuvia kuvia. Tätä sisältöä pääsee lisäämään/muokkaamaan 
ylläpitovalikon kohdasta Rakenne. Valitse avautuvasta ikkunasta kohta Nivo Slider ja tee halutut 
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toimenpiteet. Uuden lisääminen tapahtuu valitsemalla kuvatiedosto kohdasta Lataa uusi vaihtuva 
kuva. Muokkaaminen tapahtuu poistamalla ensin haluttu kuva ja lisäämällä uusi tilalle. Poiston 
jälkeen tulee klikata Tallenna asetukset ja tämän jälkeen voi lisätä uuden. Kuvien järjestystä voi 
vaihtaa hiirellä vetämällä listan järjestelykohdasta.
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