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TYORYHMASIVUSTON ESITTELY JA KOULUTUS, AKE 21.2.2014

KESKUSTELUA

e Mihin Ake-tyéryhmdsivustoa halutaan kéyttdd? Esim. kokouksiin, tehtdviin, linkkeihin, jaettuihin
asiakirjoihin. Wiki voisi toimia edelleen paremmin varsinaiseen yhteiskirjoittamiseen.

PIKAOHJEITA KAYTTAJILLE
KAYTTOLITTYMA JA TOIMINNOT

TYORYHMASIVUSTON HAKU
e Tyobkoneella olet AD-verkossa ja valmiiksi kirjautuneena myos tyoryhmasivustolle.
Sivusto voi olla avoinna aina, sinun ei tarvitse kirjautua erikseen ulos.
e Avaa Korin etusivu ja kirjoita hakukenttdan (oikealla ylhaalla) Ake
e Klikkaa Ake-nimilinkkid (nimen edessa keltainen tydryhma- kuvake)
e Ulkopuolisilla koneilla kirjaudu ensin Koriin AD:lla http://kori.phkk.fi Kdytén lopussa
Kirjaudu ulos, oman nimen takaa oikeasta ylakulmasta.

KAYTTOLITTYMAN RAKENTUMINEN

e Sivusto rakennetaan erilaisista sisalloista (luetteloista ja nakymista), Akeen jo muutamia
asioita lisatty.
e Asiaotsikot ovat samalla linkkeja niiden omille alasivuille.

PALUU ETUSIVULLE

e Kun olet siirtynyt jonnekin sisaltosivulle, paluu etusivulle tehdaan ylapalkin Siirry ylos -
kuvakkeesta (keltainen kansio vihrealld nuolella) klikkaamalla etusivun nimilinkkia.

Luettelon tydkalut

Sivuston toiminnot - sSelaa Kohteet Luettelo

Taman sivun sijainti on:

Kokouk

s Tiirma TR
Ecityshsta-| Tiimien/prosessien tydryhmasivustot
— Opetuksen ja oppimisympaéristdjen kehittdmisryhma, Ake

Kotisivu
L+ kokoukset 2014

A Roskakori Ls Esityslista

-i] Kaikki sivuston sis3lts | Tassa luettelon Esityslista ndkyméssa ei ole naytettavia kohteita.
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Harjoitus
e Lisataan jokainen yksi Akeen liittyva tyotehtava
1. Mene Aken etusivulla kohtaan Tehtavat, Lisaa uusi kohde
2. Pakollisena kenttdna on otsikko, nimea lisdksi vastuuhenkiloksi itsesi ja anna lyhyt
kuvaus
3. Muokkaaminen tehddan avaamalla tehtdva (Muokkaa kohdetta) ja poistaminen
(Poista kohde)

Tehtdvat - Uusi kohde

Muokkaa
| I B oy & Leikkaa lujj ‘v
J =3 Kopioi
Tallenna Peruuta Liita Liita Oikeinkirjoituksen
tiedosto tarkistus =
Vahvista Leikepdyta Toiminnot Oikeinkirjoituksen tarkistus
-
Otsikko * Perehtyminen tyéryhmasivutoon
Edeltajat Tyoryhmasivuston kaytén
Tyoryhmasivuston suunnit]
Lisaa =
Prioriteetti (2) Normaali E|
Tila K&ynniss3 El
% valmiina 25 %
Vastuuhenkilo Irja Rantanen | &,
Kuvaus |

Ake-ryhma ottaa kayttoon Ake-tyoryhmasivuston, jossa
tiedotetaan Aken asicista, pidetdan tehtavélistaa, kootaan
linkkeja, taydennetaan tyoryhman kalentenia, laaditaan esityslistat
ja muistiot.

m

Aloituspaiva 11.2.2014 %

Maarapaiva

[ Tallenna ] [ Peruuta
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KALENTERI

Tehtava
e Aken kalenteriin merkitdan kokousajat, mutta myos muita tapahtumia. Lisad se myos

Outlook-kalenteriisi.

1. Siirry Akessa Kalenteriin (etusivulla, linkki kalenterin ylapuolella), avaa Kalenteri
(ylareunan valilehti), valitse Yhdistd Outlookiin, salli sivuston avaus, siirryt
Outlookiin (hyvaksy liittymispyynto)

2. Jokainen voi lisata Aken kalenteriin tapahtumia (esim. Taitaja-kisat)

3. Voit tilata kalenteritapahtumista ilmoituksia: Kalenteri, Kalenteri-valilehti, Maarita
ilmoitukset

Irja Rantanen -

on toiminnot -
# paiva g {ﬁ 48 Luo nakyma Nykyinen nakyma: — 2 F o (& Fdmuokkaa luetteloa | @ -
E = [ Muokkaa nakymss « | ialenteri ;| b= &J @ (@ (53 tomakkeen wuaw-osat - g
- Laajenna Tiivista Paallekkaiset Laheta linkki Haluan RSS-sydte hdista Luetteloasetukset
kaikki  kaikki kalenterit [l Luo sarake s-postitse  ilmoituksen = Outloakiin
Alue Lagjenna Halltse nakymia Jaa ja seuraa ¥hdista ja vie Mukauta luetteloa Asetukset
WL W == maanantai tiistai keskiviikko torstai perjantai lauantai sunnuntai
P:e::“a e SWIE 27 28 29 0 31 1 2

Uusi tapahtuma

Kalenteri - Uusi kohde

Muokkaa
| I 2 ¥ Leikkaa @j ?
— J =3 Kopiai
Tallenna Peruuta Liita Liita Oikeinkirjoituksen
tiedosto tarkistus =
vahvista Leikepayta Toiminnot  Oikeinkirjoituksen tarkistus
-
Otsikko * Taitaja2014 -kisat
Paikka Lahti Halli, Salpausselsdnkatu 7, Lahti
Alkamisaika * 9.4.2014 £ 11: [z [oo[=]
Paattymisaika * 9.4.2014 4 13: [+ |oo[+]
Kuvaus =
2
Luokka @ Tapaaminen [~+|
& M3aanta oma arvo:
Koko paivan kestava tapahtuma [[] Tee tastd koko paivan kestdva toiminta, jolla ei ole varsinaista
alkamis- ja pasttymisaikaa.
=
Toistuva tapahtuma [F] Mazrita tama kohde toistuvaksi tapahtumaksi. L
Tyotila [[] Kokoustystilan avulla voit jarjestds osallistujia, esityslistoja,
tiedostoja, kokouksen muistinpancja ja muita t3han tapahtumaan litbywvia
tietoja.
Tallenna ] [ Peruuta
)
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KOKOUSKAYTANNOT

ESITYSLISTAN RAKENTAMINEN
e Kokouksille on luotu ndkyma Kokoukset 2014, linkki l6ytyy seka vasemmalta etta
ylhaalta.
e Vasemmalla on kokousluettelo, josta avautuu kokoukseen liittyvat Osallistujat, Asialista
ja Muistio. Kokousten sivut luodaan valmiiksi.
e Esityslista luodaan yhdessa kohdasta Lisda uusi kohde. Tayta (punaisella tahdella
merkityt) pakolliset kentat sekd asian kuvaus Huomautukset-kenttaan.

Esityslista

[[] Asianumero Aihe Omistaja 0
3 Kokouksen avaus Sari Mikkola
6 Edellisen kokouksen 8.1. Sari Mikkola, Heikki Tuomainen 17}

muistio
Liite 1, Muistio 8.1.2014
7 Tyoryhmasivuston esittely Hanna Toijala, Vesa Rinne, Irja
Rantanen

8 Eke-ryhman tehtavat ja Sari Mikkola

aikataulutus
=) & Lisss uusi kohde

Sivuston toiminnot = @ selaa Muokkaa

o & Leikkaa @j BC
l:‘ — = 23 Kopioi
Tallenna Peruuta  Liits Liita Oikeinkirjoituksen
tiedosto tarkistus -
Vahvista Leikepayta Toiminnot _ Oikeinkirjoituksen tarkistus
& Roskakori Aihe * Muut asiat
| ) Kaikki sivuston sisalts  Omistaja Hanna Toijala
Aika
Huomautukset
Kasitellaan kokouksessa esityslistan lisaksi mahdollisesti esille m
tulevat asiat.
Asianumero * 9
Kokouksien poytakirjanumero
Esitys * Esitys [ =]
Kokousnumero = 2/2014
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KOKOUSSIHTEERIN MUISTIO

e Asialista on luotu etukateen yhdessa ja muistion kirjoittaa kukin vuorollaan, kiertava
kokoussihteeri.

e Kokoussihteerina kirjoita muistiota avaamalla asialistalta kasiteltava asia

e Klikkaa Muokkaa kohdetta ja tdydenna asialistalle tehtya kuvausta Huomautukset-
kenttaan.

e Muuta alasvetovalikosta asian tilatietoa Esityksesta Paatokseksi ja Tallenna.

o Paatokseksi muutettu asiakohta siirtyy Muistioon, joka I6ytyy kokoussivulta heti
Asialistan alta.

OSALLISTUJIEN LISAYS
e Tehdaan aluksi osallistujien puolesta lisdykset, Outlookin ajanvarausten perusteella.
e Halutessasi voit myos itse lisata itsesi kokouksen osallistujaksi. Avaa kokoussivu ja
Osallistujien hallinta. Valitse (ylhdalta) Kohteet ja Uusi kohde. Hae omalla nimell, vaihda
Vastaus-valikkoon Hyvaksytty ja Tallenna.

Luettelon tydkalut

Ia Rantanen -
Sivuston toiminnot ~ @ Selaa Kohteet
Versiohistaria $
~ 35 Kohteen kayttGoikeudet -
Uusi Uusi Naytd Muokkaa Liitd Haluan Tyénkulut Hyviksy tai Pidan Tunnisteet ja
kohde - kansio kohde kohdetta X poista kohde tiedosto  ilmoituksen = hylkaa tasta huom.
Uusi Hallinta Toiminnot Jaa ja seuraa Tydnkulut Tunnisteet ja huomautukset
- X [ Nimi Muokkaa Osallistuminen Vastaus Kommentti
4/ Roskakori
[3) kaiki sivuston sisalto Hanna Toijala =) Pakollinen Hyvaksytty
Irja Rantanen Ej} Jarjestdja Hywviksytty
Vesa Rinne E:; Pakollinen Hyviksytty

Osallistujat - Uusi kohde

Muokkaa
I I el & Leikkaa i
— j =3 Kopioi
Tallenna Peruuta Liita Oikeinkirjoituksen
tarkistus «
Vahvista Leikepoyta Oikeinkirjoituksen tarkistus

Nimi * Irja Rantanen ; ‘ & w
Kommentti Joudun poistumaan kokouksesta klo 14.20. o
Vastaus * HyvéksyttyEl

Osallistuminen * Pakollinen m

l Tallenna ] [ Peruuta
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