Ohjesivu on laadittu tydpajaa varten mutta sopii myos itseopiskeluun. Sivulla nakyy vain otsikot ja ohje I0ytyy nuolen takaa. Ohjeet on jaoteltu

tarpeiden ja vaativuuden mukaan

* wikitydskentelyyn osallistuja parjaa alussa hyvin 1-kohdan ohjeilla
® oman sivuston yllapitaja tarvitsee aika pian myos 2- ja 3-kohdan ohjeita
® Ohjeet avattuna sivuna (pdf) -

Yhteiséllinen kirjoittaminen Wiki
-+ -

Peruskayttaja

® Toiveita sisalllosta ja tydpajan suunnittelua voi tehdd myds Salpauksen xTunessa. Lisatietoa verkkoapu(at)salpaus.fi
® Kuva Yhteisollisen oppimisen ja tydskentelyn mallista, jossa wiki katsottu yhdeksi peruskayttajan tyovalineista.

¥ Yleista wikin kaytosta, kayttosaannét ja yllapito

® Ks. yleistietoa wikista

® Wikissa sisaltoa tehdaan Creative Commons lisenssilla BY-NC-SA. Yllapitgjiné toimivat Lamkin ja Salpauksen suunnittelijat, ks. Terms of
Use - Kayton saannot

® Wikisivustojen (Spaces) oletusasetuksena annetaan seka katselu- ettd muokkausoikeudet (Salpaus, Lamk, PHKK) henkildstolle AD:lla.

® Opetuskayttoon on Salpauksen ja Lamkin opiskelijoille yhteinen Opetus-sivusto, sekin AD:lla.

® Wikissa on myds talon ulkopuolisia kayttdjia, esim. hankkeissa. He paasevat ei-julkisille sivuille ja muokkaamaa késin tehdyilla
tunnuksilla.

* Wikin julkiset sivustot

® Osa wikisivuista on avattu julkisiksi. Wiki sopiikin hyvin hankkeissa tehdyn esittelyyn, esim. TopLaaja, TutKIVA ja ToPo.
® Kunkin sivuston (Space) pagkayttaja voi itse muokata sivuston julkisuusastetta. Suosituksena vahintaén oletusasetukset: katselu- ja
muokkausoikeudet PHKK:n henkilostolle.

™ Kirjautuminen sisdisille sivustoille ja muokkaukseen (Log In)

® Oikeasta ylakulmasta kirjautuminen sisaan (Log In) ja ulos (Log Out)
® Kirjautuminen henkiléstolle AD:lla
¢ Kirjautuminen opiskelijoille AD:lla - opiskelijoille suljetuista sivuista on avoinna vain Opetus-sivusto

* Wikisivun tekstin editointi ja tallennus (Edit/Save)

® Wikisivun muokkaus onnistuu vain sisadnkirjautuneena. Ylareunan Edit-painikkesta avautuu muokkaustila.

® Tehty tallennetaan sivun alhaalta Save.
® Etsi tarkkaan kohta, johon haluat kirjoittaa; useilla sivuilla on sivun rakennetta ja toiminnallisuutta maarittavia harmaareunaisia

kehystettyja laatikoita ja tekstia lisataan usein laatikoiden sisélle.

T Liséatietoa ja oma sivusto yllapitajilta

® Kun tarvitset ohjeistusta tai haluat oman wikisivuston (space), ota yhteytta yllapitajiin:
® Salpauksen suunnittelijat Hanna Toijala ja Erkki Brotkin, yhteisosoite verkkoapu(at)salpaus.fi
¢ Lamkin suunnittelijat Sami Simpanen ja Ari Vesikko, opetusteknologia(at)lamk.fi



http://salpro.salpaus.fi/veop/wikityopaja.pdf
https://salpaus.xtune.fi/pg/crowd/281608/

T Kayttovinkkeja

® Linkit avautuvat wikissa oletuksena samaan ikkunaan. Jotta sivu avautuisi uuteen valilehteen tai ikkunaan, klikkaa linkin paalla hiiren
oikealla ja valitse avautumistapa.

Awaa linkld undessa valilehdessa
Avaa linklk yudesss ikkunasss
Avaa linkk incognite-ikkunassa
Tallenna lmkki mirmells...

Kopioi linkin osoite

™ Historia jaa talteen ja tehty on palautettavissa

® Wikin hyva ominaisuus moneen muuhun verkkotydskentelyyn verrattuna on se, etté versiohistoria jaa talteen ja on palautettavissa.
® Vain kirjautunut kayttaja voi muokata siséltéa, joten tehdyn tekija on néhtavissa.
® Paaset katsomaan sivun tydskentelyn vaiheet kohdasta Tools/Page Hiostory.

* Omat suosikkisivustot (Tools/Favorite)

® Omien tarkeiden ja usein kaytettyjen sivustojen kayttda auttaa, jos merkitset ne suosikeiksi (Favourite).

® Katevimmin merkitset suosikin heti kirjauduttuasi pitkasta sivustolistasta nimen jaljesséa olevaa tahtea klikkaamalla. Lisays onnistuu myos
itse sivulla (Tools/Favorite).

® Heti kun sinulla on yksikin suosikki, kirjautuessa avautuu suosikit-valilehti (Favourite), eik& kaikki listaava etusivu.

™ Alasivun lisays ja poistaminen

® Kirjautuneena yléreunasta valitse Add/Page.
® Anna sivulle nimi ja tallenna alareunasta Save.

¥ Verkkosivun linkitys wikisivulle (Link/Web Link)

Kirjautuneena avaa muokkaustila Edit

Kirjoita ensin kuvaava sana/lause linkille, esim. TutKIVA blogi.

Maalaa sanat hiirella ja klikkaa ylhaalta Link.

Anna Adress-kenttadan linkin URL-osoite; kannattaa kopioida verkkosivulta, jotta alkuosa http:// tulee oikein mukaan
Lisaa linkki ikkunan alareunasta Insert

Insert Link

Search Address: .h'._t.p-':ff'. clogit. salpaus filtutkiva

" . g 2
Recently Viewed Web, email or any other internet address

Attachments Link Text: |TutkIVA blogi

Web Link

Advanced

¥ Tiedostojen tuonti ja linkitys sivulle (Insert/Attachment)

® Tiedostoja ei kannata turhaan tuoda wikiin, koska palvelintila on rajallinen. Aina kun tiedosto on avoimella verkkosivulla ja
linkitettavissa, tee linkki (ks. edellinen ohje). Kannattaa myds miettid, milloin sisaltd kannattaa tuoda edelleen muokattavaksi tekstiksi
esim. Word-tiedoston sijaan, esim. kokousmuistio.

® Tarvittessa tiedostoja voi tuoda wikiin ja niita voi laittaa ja kayttaa sivuilla monella tavalla (lisétietoa esim. upottamisesta kohdassa 3
makrot).

® Tiedosto tuodaan sivulle ik&én kuin liitetiedostoksi.

® Tiedostojen maara nakyy aina sivun nimen vieresta klemmari-kuvakkeesta, josta paaset liitetiedostot-sivulle (Attachments). Voit lisata
tiedostoja siella (Valitse tiedosto).

® Tiedoston lisadminen onnistuu myos sivuilla, valitse AddAttachment.



¢ Edit B4 Share £t Tools ~

=| Page
&| Page from template

[% Blog Post

'n median s conmer

Attachment

Kun tiedosto on tuotu sivun liitetiedostoihin voit linkittd& sen sivun tekstiin.
Valitse ylhaalta Link ja valitse liitetiedostot Attachments.

Valitse tiedosto. Tassé kohtaa voit muuttaa sivulla nakyvaa tekstia Link Text.
Lis&é tiedostolinkki ikkunan alareunasta Insert.

¥ Linkitys wikin siséiselle sivulle/sivustolle

® Kirjautuneena avaa muokkaustila Edit
® Valitse ylhaalta Link ja valitse sisdinenhaku Search.
L]

Kirjoita haluamasi wikisivun nimen alkua (esim. tutkiva) ja valitse listalta oikea kohde, sivu tai sivusto (space). Sivustot erotat sinisista
maapalloista.

® |isaa linkki ikkunan alareunasta Insert

Insert Link
@ OEZT
Recently Viewed B TUTA
Attachments B Tutorkoulutus
Web Link B TutkivA
Advanced B Tusort
B tutkimussuunnitelma090909
B Tutkimusprojekti
[A Tutustumisleikkeja.pdf
[A Tutustumisleikkeja3. pdf
@ Tutkiva
@ OPS 2014 Muctoilun ylempi AMK-tutkinto
&, Search far ‘Tut

¥ Kuvan lisays sivulle

Kirjautuneena avaa muokkaustila Edit

Valitse Insert ja Image.

Jos vasta tuot kuvatiedostoa wikiin klikkaa Valitse tiedosto ja hae se koneeltasi.
Valitse kuva ja klikkaa Insert.

Voit kayttad myos nettipalvelimella olevaa kuvaa From the Web. Tarvitset kuvan URL-osoitteen, jonka saat kuvan paalta hiiren oikealla
ja Kopioi kuvan URL-osoite. Huomioi kuvien kaytdssa tekijanoikeudet; kayté vain omia tai muutoin luvallisia kuvia, esim. CC-kuvia.
Lisétietoa esim. Elsan uutisessa.

* Taulukon luonti sivulle

® Kirjautuneena avaa muokkaustila Edit

® Valitse Table ja valitse rivien ja sarakkaiden maara. Paaset muokkaamaan kaikkea myéhemmin taulukon luonnin jalkeen esille
ylareunaan tulevista painikkeista.


http://elsa.salpaus.fi/mod/forum/discuss.php?d=19164

® Taulukon solun leveys maaraytyy tekstirivin pirtuuden mukaan. Jos haluat kaventaa solun leveytta, jaa tekstia useammalle riville: Enterilla
syntyy uusi kappale ja iso rivivéli, pienemman rivivalin saat paina nappaimistélta Shift + Enter.

¥ Sivun tulostaminen pdf-tiedostoksi

® Oletusasetuksena on, etté wikisivun saa muutettua ja talletettua pdf-tiedostoksi.

® Jos sivulla on kaytetty sisaltda piiloottavia makroja - esim. talla sivulla kéytetty Expand piilottaa padosan sisalldsta - avautuu se nakyviin
kokonaan kerralla pdf:ssa ks. wikityopaja.pdf (jos haluat linkin uuteen ikkunaan, kéayté hiiren oikeaa (:

® Sivun tulostus tehdédan Tools/Export to PDF.

™ Personal Space - kaikilla valmiina oma wikisivusto

T Vinkkeja hyvistd makroista sivuille

® |Lista wiki confluencen kaikista makroista

™ Vinkkeja sivujen layoutin muokkaukseen


http://salpro.salpaus.fi/veop/wikityopaja.pdf
https://wiki.lamk.fi/pages/viewpage.action?pageId=3216568
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