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1. Yleista

Synergia Foxy on internetsivujen sisallonhallinnan sovellus, joka tarjoaa mahdollisim-
man tehokkaan ja kdytannéllisen tavan sivujen hallinnointiin. Synergia Foxy hakee
automaattisesti uusimman versionsa, kun sellainen on saatavilla, joten jarjestelma
kirjaimellisesti parantuu ajan myota.

Jarjestelman toimivuus on testattu IE 6.0:lla ja sitd uudemmilla selaimilla. Suosittelem-
me kdyttamaan Firefox 2.0:sta tai uudempaa selainta nopeamman toiminnan takeena.
Firefox on ilmainen selain, joka on saatavissa osoitteesta http://www.firefox.com/

Sinulla tulee olla popup-ikkunat sekd Javascript sallittuna. Tietyt virustorjuntaohjelmat
sekd palomuurit voivat haitata jarjestelman toimintaa IE-selaimella. Ota yhteytta tor-
juntaohjelmasi valmistajaan saadaksesi ohjeita mahdollisten ongelmien poistamiseen
tai ota kdyttoon Firefox-selain.

2. Kirjautuminen

Kirjautuminen jarjestelmaan tapahtuu pienesta avaimen kuvasta €, joka yleenss sijait-
see sivuston alareunassa “"Synergia Foxy”-tekstin vieressa. F Svrergia Foxy

3. Paanakyma

Kirjautumisen jalkeen sivusi
muuttuu yllapidon nakymaksi.
Vasemmalla ylhdalla on pdd-
valikko, joka pysyy paikoillaan
jokaisella sivulla. Paavalikon
kautta hallinnoit jarjestelman
yleisasetuksia seka sivujen ulko-
asua sekd rakennetta.

Sinisella katkoviivalla reunuste-
tut sisaltotekstit on sisdltosoluja.
Solujen sisdlto on sinun hallitta-
vissa. Voit esimerkiksi muokata

: : S ER%X sen tekstisisaltod, luoda uutta
Synergia Foxy- demosivusto siséltoa tai valita valmiita mo-
duuleja moduuliarkistosta (kts.

Tervetuloa Synergia Fexyn demosivustolle! 6 7)

Tadlla voit rauhassa kokeilla jarjestelm3amme ominaisuuksia. Sivusto nimittdin
palautuu alkutilaansa aina kello 6:00, 12:00, 18:00 ja 24:00.

» Synergia Foxy -ohjeet (pdf}
» matti.hautaniemi@mainossynergia.com
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3.1. Paavalikko
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9.

Sivun asetukset. Nayttaa sen sivun asetukset, jolla juuri nyt olet.

Sivun oikeudet. Nayttda sen sivun oikeudet, jolla juuri nyt olet.
Jarjestelman kadyttajat. Jarjestelman kayttajatilien hallinta.
Jarjestelman kayttajaryhmat. Jarjestelman kayttajaryhmien hallinta.
Sivuston kielet. Sivuston kieliversioiden hallinta.

Tilastot. Sivuston kayttotilastot.

Logitiedostot. Sisdltaa listan sivustolla tehdyista toimenpiteista.

Hallinta (admin) -kielen vaihto. Voit vaihtaa hallintakielta tasta valikosta.
Vaihtoehtoina suomi ja englanti.

Uloskirjautuminen. Kirjaa sinut ulos yllapidosta.

10. Rakenteen nayttd/piilotus. Nayttaa sivuston rakenteen, eli sivupuun hallinnan.

3.2. Sisaltosolun valikko

# & B8 XE

Yllandkyvat painikkeet eivat ole koskaan samanaikaisesti esilld, vaan niiden ndkyvyys
riippuu solun sisallosta.

e 1.
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534.

¥ 5.
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Dynaamisen sisallon hallinta. Jos elementissa on dynaamista sisdlto4, jolle on
raken nettu erillinen hallintapaneeli, paaset tasta hallintapaneeliin.
Tekstisisallon muokkaus. Avaa sisallon muokkaukseen tarkoitetun tekstieditorin.
Moduuli-arkisto. Avaa ikkunan, jonka kautta elementtiin voidaan tuoda joko en-
nestadn luotua tekstid tai dynaamista sisaltoa.

Uuden tekstisisallon luominen. Avaa uuden tekstieditorin, jolla luodaan ko-
konaan uusi tekstisisalto elementtiin. Jos elementissa on jo tekstisisaltda, se jaa
talteen moduuli-arkistoon.

Solun tyhjentaminen. Tyhjentaa nykyisen sisallon solusta. Tama valinta ei poista
tekstida moduuli-arkistosta.

Tekstisisallon oikeudet. Avaa tekstisisallon oikeudet. Oletuksena oikeudet ovat
paakayttajatunnuksilla ja sisallon alunperin luoneella ryhmalla. Télla tyokalulla
oikeuksia voidaan luoda muillekin.



4, Sivujen muokkaus

Avaa ensin rakennendkymd paavalikosta
(kts. 3). Rakennendkyman toiminta muis-
tuttaa paljon Windowsin resurssienhal-
linnan toimintaa, eli voit avata alatasoja

+ merkeista ja sulkea niita - merkeista.
Nakymdssa on myds muita toimintapainik-
keita, joilla hoidetaan sivujen muokkaustoi-
menpiteita.

4.1. Sivujen siirtaminen

Voit siirrella sivuja eri paikkoihin kaytta-
malla rakennenakymassa olevia nuolia.
Rakennenakyma nayttaa nuolet vain niille
siirtosuunnille, jotka ovat mahdollisia.

Huom. muutokset paivittyvat reaaliaikaisesti sivuille.

Nuolien toiminnot

Yl6s: Siirtaa sivun yhden pykalan ylospain samalla tasolla.
Alas: Siirtda sivua yhden pykalan alaspdin samalla tasolla.
Oikea: Siirtaa sivun ylla olevan sivun alasivuksi.

Vasen: Siirtaa sivun ylemmalle tasolle.

4.2. Uuden sivun luominen

Rakennendkyman jokaisen tason lopussa on kirjoituslaatikko. Voit luoda uuden sivun
kirjoittamalla ensin sivun nimen laatikkoon ja klikkaamalla Enter -nappia nappaimistos-
tasi tai vieressa olevaa pienta tallenna-painiketta [=. Sivu luodaan valittomasti klikkauk-

sen jalkeen.

Jos haluat uuden sivun jonkun olemassa olevan sivun alatasolle, paina lisdyspainiketta
ja saat nakyviin alasivun kirjoituslaatikon. Sivu luodaan samalla tavalla kuin ylla.



B Tallenna sulje
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4.3.2. Nimi
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[ auksas samaan ikkunaan

SIVUN KUVAUS (NAKYY SIVUN TITLENA)

[ [Frontpage ]

SIVUN META-DESCRIPTION

Tsrstules Synsrais Faxvn demesiustolls!

g [T e 2. Si faad
| palzutuu lkutilaanss zinz kello 6:00, 12:00, 18:00 j 24:00.

Welcome to Synergia Foxy -demesite’

test the festures of our Contant Managemant Systsm. The page
wery day at 6:00, 12:00, 18:00 and 24:00.

SIVUN URL-OSOITE *

= [etusivu |

[frontpage ]

* Pakolisia

4.3. Sivun asetukset
Paaset sivun asetuksiin pai-
namalla sivun nimen edessa
olevaa painiketta 2. Paaset
sivun asetuksiin myds ilman
rakennendkymaa paavalikon
ensimmadisesta painikkeesta.
Tall6in sinun tulee olla si-
vulla, jonka asetuksia haluat
muokata.

4.3.1. Sivupohja

Voit valita tasta sivun ulko-
asun. Ulkoasu maarittelee
sivun yleisilmeen, toiminnal-
lisuuden seka sisaltoelement-
tien paikat. Voit esikatsella
ulkoasua nimen viereisesta
painikkeesta B

Voit vaihtaa tdsta sivun nimea, joka esiintyy sivukartassa ja valikoissa. Tassa ndytetaan
eri kieliversiot nimesta, jos sinulla on useampi kuin yksi kieli sivustolla. Voit myds piilot-
taa sivun eri kieliversiot navigaatiosta jattamalla haluamasi kielen nimen tyhjaksi.

4.3.3. Piilotus

Tama valittuna sivua ei ndyteta julkisella puolella. Kayta tata, jos haluat valiaikaisesti
piilottaa sivun esimerkiksi muokkauksen ajaksi.

4.3.4. Linkki

Jos kirjoitat tahan linkin, sivun klikkaus julkisen puolen valikkorakenteessa vie linkin
osoitteeseen. Tassa ndytetddn eri kieliversiot linkeistd, joten eri kielilld voi olla erilliset
linkitykset. Kayta esimerkiksi jos haluat listata yhteistydkumppaneitasi sivukartalle,
tai linkittaa sivuston sisdisesti. Muista kirjoittaa kokonainen osoite, esim. "http://www.
synergiafoxy.fi’, tai sisdisissa linkeissa perus-URL:n jalkeisestd kenoviivasta eteenpain
(esim. http://www.synergiafoxy.fi/yhteystiedot -> /yhteystiedot)

4.3.5 Sivun kuvaus
Sivun kuvaus nakyy selaimen ylapalkissa otsikkona, seka sivun meta-tiedoissa 'title’ -
maarittelyna. Hakukoneet kayttavat kuvausta usein hyddykseen listatakseen parhaita

tuloksia. Kuvaukseksi voi laittaa esimerkiksi sivun nimen.

4.3.6 Sivun Meta-Description

«Sivun Meta-Description ei ndy julkisella sivustolla suoraan, vaan pelkastaan sivun lah-
dekoodissa. Hakukoneet kayttavat tata maaritelmaa tietoa hakiessaan. Kuvaus kannat-
taa olla n. 150 merkkia pitka. Eri kieliversioille voi asettaa eri Meta-Descriptionin.



4.3.7 Sivun URL-osoite

Tama maaritelma luodaan automaattisesti uutta sivua luotaessa. Se kertoo mita selai-
men url-kentdssa nakyy (esim. http://demo.synergiafoxy.fi/yhteystiedot/). Tassa maari-
telmadssa saa kayttaa vain merkkeja a-z A-Z0-9ja )

4.4. Sivun poistaminen
Sivun poistaminen jarjestelmadsta tapahtuu rakennendakyman poisto-painikkeesta 3.

Huom. Sivun moduulit eivat poistu, vaan ne taytyy poistaa erikseen moduuliarkistosta
(kts. 6.1).

5. Tekstisisallon muokkaus

Paaset muokkaamaan sivustosi tekstisisaltoa painamalla tekstinmuokkaus-painiketta &
muokattavan elementin ylapuolella. Jos painike ei ole nakyvissa, se ei ole sinun oikeus-
tasollasi muokattavissa.

Painike aukaisee tekstieditorin nakyviin, tekstieditorin lataus ensimmaisella kertaa

voi kestda hetken. Tekstieditorilla voit kdytanndssa luoda kaikkea mahdollista sisaltoa
nettisivuillesi ja se onkin yksi monipuolisimmista tyokaluista jarjestelmassa. Editori
toimii hyvin samalla tapaa useimpien tekstinkasittelyohjelmien kanssa ja kayttaa paljon
hyvaksi oikean hiirennapin takaa aukeavaa toimintovalikkoa.

Tama ohje antaa nopean opastuksen editorin kayttéon, mutta tehokayttajia suositel-
laan tilaamaan Mainostoimisto Synergian jarjestama koulutus aiheesta.

Huom. Tekstinmuokkaus-painike o ei nay, jos muokattavassa kohdassa ei ole mitaan
sisltd3. Valitse 66 kirjoittaaksesi uutta sisaltda. Jos valitset uuden tekstin kirjoituksen ja
paikassa on jo entista tekstid, entinen teksti siirtyy moduuliarkistoon (kts. 6.1).

5.1. Tekstieditorin hallintapaneeli
2 3 4 5 6

B Tallenna [l Esikatselts gy Lulotse tama itseliesi ™ Sulje

1. Kielivalinnalla maéarittelet, mita kieliversiota editoit.

2. Otsikko maarittelee, milld nimelld tekstimoduuli 16ytyy moduuli-arkistosta (kts. 7.1).
3. Tallentaa tekstin ja sulkee ikkunan. Muutokset nakyvat heti kaikkialla.

4. Aukaisee ikkunan, joka nayttda editorin sisallon esikatselusivulla.

5. Lukitsee tekstimoduulin sinun kdyttajatunnuksesi kayttoon.

6. Sulkee editorin tallentamatta muutoksia.



5.2. Tekstieditorin muokkauspaneeli

1 23 4 5 6 7 8 9 10 11 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22

R T Rk JEEEE S| B T U |=EE =S |omkol -

= ‘binnlalyaﬁl |" +__-.|4 ;'J'l |IE|H1I‘I1L

23 24 2526 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44

Ylarivi Alarivi

1. Leikkaa 23. Lisaa/muokkaa linkki

2. Kopioi 24. Pura linkki

3. Liita 25. Lisad/muokkaa ankkuri

4, Liita puhtaana tekstina 26. Lisad/muokkaa kuva
(poistaa haitalliset muotoilut) 27. Lisad/muokkaa media
Huom! valinta ei anna vali-ikkunaa, vaan 28. Lisaa erikoismerkki
teksti tulee liittaa ctrl+v —nappainyhdistel- 29. Tulosta

malla suoraan haluttuun kohtaan editoris-
sa. Editori palautuu oletuksena normaaliin
‘Liita’ —tilaan kun liittdminen tavallisena
tekstina on suoritettu.

5. Liita Wordista
(poistaa haitalliset Word-muotoilut)

6. Hae tekstista

7. Korvaa tekstista

8. Kumoa

9. Toista

. Jarjestamaton lista

. Jarjestetty lista

. Sisenna

Loitonna

Lihavoi

Kursivoi

. Alleviivaa

Yliviivaa

. Tasaa vasemmalle

Keskita

. Tasaa oikealle

. Tasaa molemmat reunat

. Valitse tekstin tyyli/muotoilu

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

Siisti HTML-koodi

(pyrkii korjaamaan ongelmat)
Poista muotoilut
Lisaa/muokkaa taulukko
Taulukon rivin ominaisuudet
Taulukon solun ominaisuudet
Lisaa rivi ylapuolelle

Lisaa rivi alapuolelle

Poista rivi

Lisaa sarake vasemmalle

Lisaa sarake oikealle

Poista sarake kursorin kohdalta
Jaa taulukon solu

Yhdista taulukon valitut solut
Venyta editori ikkunan kokoiseksi
Muokkaa tekstin HTML-koodia



5.3. Kuvat
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Saat lisattya kuvia kursorin osoit-
tamaan paikkaan kuvapainikkees-
ta 2. Painike aukaisee ikkunan,
jonne voit kirjoittaa suoraan kuvan
osoitteen tai valita kuvan palveli-
melta selaa-painikkeesta [£5].

Selauspainike aukaisee selausik-
kunan, joka nayttaa kaikki kuvat
palvelimella esikatselukuvina.

Voit valita kuvan klikkaamalla sita.
Muita vaihtoehtoja on poisto,
uudestaan nimedaminen tai kuvan
muokkaus. Ikkunan alanurkassa on
toiminnot, joilla voit hakea kuvia
koneeltasi seka tehda uusia kansi-

oita. Ikkunan vasemmassa nurkassa on palvelimen kansiorakenne. Jos sinulla on paljon
kuvia, jaa kuvat aiheen mukaan eri kansioihin selausikkunan latausnopeuden vuoksi.

Kun olet valinnut kuvan, selausikkuna sulkeutuu ja kuvan osoite palautuu kuva-ikku-
naan.Taman jalkeen voit asettaa kuvan asetukset haluamaksesi yleiset-, ulkoasu- ja

lisdasetukset -valilehdista.

Painamalla lisdd-painiketta kuva ilmestyy valitsemaasi kohtaan tekstin joukossa. Voit
siirtaa kuvaa paikasta toiseen raahaamalla sitd hiirellasi. Voit my6s raahata editorissa
kuvan reunoista kuvan kokoa, mutta se tekee kuvan laadusta heikon ja rakeisen.

Huom. Jos haluat muokata kuvan kokoa, tee se selausikkunassa muokkaa-painikkeesta
4. Kuvan venyttaminen suoraan editorissa heikentdd kuvan laatua ja tekee siitd saha-

laitaisen.

Ala kdyta tiedosto- tai kansionimissa aakkosia, erikoismerkkeja tai valilyonteja. Niiden
kaytto voi aiheuttaa ongelmia tekstieditorissa ja kdyttdjien selaimissa. Korvaa valilyon-
nit esimerkiksi alaviivoilla ja dakkoset a:lla ja o:lla.



Lisdda/muokkaa linkkia

Yleiset | Ponnahdusikkuna || Tapahtumat || Edistynyt |

- Yleiset asetukset
Linkin URL [ |
Ankkeurit [--- v
Kohde (target) [Avaa tassa ikkunassa v
Otsikke [ |
Luckka [-- Ei maaritetty -- v

5.4. Linkit ja tiedostot

Tiedostojen linkitys tekstiin tapahtuu samalla tavalla kuin kuvankin lisdys. Valitse ensin
teksti, jonka haluat johtavan tiedostoon ja paina linkitys-painiketta =2. Klikkaus au-
kaisee linkki-ikkunan, johon voit kirjoittaa suoran linkin tiedostoon tai nettisivustoon.
Sisdiset linkit kannattaa tehda tuomalla osoite kohdesivun pddosoitteen jalkeisesta
kenoviivasta eteenpdin (esim. http://demo.synergiafoxy.fi/yhteystiedot/ -> /yhteystie-
dot/). Voit myos valita tiedoston palvelimelta selaa-painikkeesta EE.

Selauspainike aukaisee ikkunan, joka nayttaa kaikki tiedostot palvelimella esikatselu-
kuvina. Voit valita kuvan klikkaamalla sita. Muita vaihtoehtoja on poisto ja uudestaan
nimeaminen. Ikkunan alanurkassa on toiminnot, joilla voit hakea tiedostoja koneeltasi
sekd tehda uusia kansioita. Ikkunan vasemmassa nurkassa on palvelimen kansioraken-
ne. Kansiorakenteen ylla on pudotusvalikko, josta voit valita tiedostotyypin jota etsit
(tiedosto, kuva, flash seka media).

Kun olet valinnut tiedoston, tiedostoikkuna sulkeutuu ja tiedoston osoite palautuu
linkki-ikkunaan. Taman jalkeen voit asettaa linkin asetukset haluamaksesi yleiset-, pon-
nahdusikkuna-, tapahtumat- ja liséasetukset -valilehdista.

Painamalla lisdd-painiketta valitsemasi teksti muuttuu linkiksi antamaasi tiedostoon.
Huom: Al3 kiyta tiedosto- tai kansionimissa aakkosid, erikoismerkkeja tai valilydnteja.

Niiden kaytto voi aiheuttaa ongelmia tekstieditorissa ja kadyttajien selaimissa. Korvaa
valilyonnit esimerkiksi alaviivoilla ja dakkoset a:lla ja o:lla.
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Lisdd'muokkaa taulukkoa

Ylesizet || Edistynyt |

r Yleiset asetukset

Sarakkest Rivit
Solun tyhja tila [ | Solunvali [ |
Tasaus Kehys El
Leveys l:l Korkeus l:l
Luckka [-- B maaritatty - v

Taulukon seloste |:|

5.5. Taulukot

Taulukko on yksi yleisimmista tavoista toteuttaa internetsivujen tiedonesitysta. Taulu-

koita voi kayttaa paljon muuhunkin kuin pelkkaan taulukkotiedon esittamiseen, kuten
palstajakoihin yms. Taulukoiden monipuolisuuden vuoksi editorin taulukkotydkalu on
todella monipuolinen seka monikayttodinen. Paina taulukko-painikkeesta 4 saadaksesi
esiin taulukkotyokalu.

Kirjoita tahan ikkunaan madritteet taulukon rakenteelle, kuten sarakkeiden ja rivien
maara. Solun tyhjd tila maarittdd numeroarvon sille, kuinka paljon solun sisalla on
marginaalia. Solun vdili maarittelee kuinka paljon solujen valilla on tilaa ja kehys maarit-
telee solujen valisen ndakyvan kehyksen paksuuden. Kehyksen oletusarvo 0 tarkoittaa,
etteivat taulukon kehykset ole nakyvissa julkisella puolella. Yleensa taulukoita luota-
essa riittaa, ettd asettaa leveyden, sarakkeiden maaran ja rivien maaran. Mahdolliset
taulukon ulkoasuun liittyvat muutokset kannattaa tehda paaasiallisesti muokkaamalla
solujen ominaisuuksia.

Jos leveys jatetaan tyhjaksi, taulukko venyy sisallon mukaan. Leveyden maarittelyssa
voi kdyttda numeroita (esim. 640) tai prosentteja (esim. 90%). Jos haluat taulukon ole-
van aina koko sisallon mittainen, laita leveydeksi 100%.

Kun taulukko on luotu, voit muokata sita joko oikean klikkauksen valikon kautta tai
ylarivin toimintonapeista. Klikkaamalla hiiren oikealla napilla taulukon sisalld, saat
nakyviin katevan muokkaustydkalun, jolla voit muokata itse taulukkoa, tiettya rivia, tai
tiettya solua.

5.6.Vinkkeja tekstieditorin kayttoon

Normaalisti rivinvaihtoa painaessa editori tekee kappalejaon, mutta jos haluat pelkan
rivinvaihdon paina Shift+Enter. Al kuitenkaan tee kappalejakoja kahdella shift+enter
rivinvaihdolla, koska silloin kappalejako saattaa nakya vain sinun selaimellasi.

Firefox-pohjaisilla selaimilla hiiren avulla tehtava leikkaa/liimaa-operaatiot eivat toimi
suoraan tietoturvan vuoksi. Katso ohjeet osoitteesta http://www.mozilla.org/editor/
midasdemo/securityprefs.html tai kayta ctrl+x (leikkaa) ctrl+c (kopioi) ja ctrl+v (liitd)
-ndppainoikoteita.
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6. Moduulit s —
Synergia Foxy on ns. modulaarinen | $i—t:&" i
jarjestelma, eli kaikki sisélto sivuilla  |85==" i
on siirrettavissa moduuleissa. Jos Lostonnakees e
vaikka haluat kayttaa samaa teks- ET'L“
tisisaltoa useammalla sivulla, voit e
valita kerran kirjoittamasi teksti- Do iAiS ot
sisallon (moduulin) myds muihin s
paikkoihin. Talléin jos muokkaat
mista tahansa paikasta kyseista
tekstimoduulia, kaikki muutkin
sivut joissa on sama moduuli
perivat tekemasi muutokset. Tata
voit hyddyntaa esimerkiksi yhte-
ystiedoissa, jotka haluat nakyvan
jokaisella sivulla. Done

Tekstimoduuleiden lisaksi voit sijottaa sisaltésoluun dynaamisia moduuleja. Dynaa-
minen moduuli on ohjelmointikielelld toteutettu lisdosa, joilla lisataan sivulle erilaisia
interaktiivisia palveluja. Dynaamisia moduuleja ovat esimerkiksi sivukartat, keskustelu-
palstat, verkkokaupat yms. Sivujenne dynaamisten moduulien valikoima vaihtelee sen
mukaan, mita olette tilanneet Foxyn mukaan.

6.1. Moduuliarkisto

Moduuliarkisto tarkoittaa paikkaa, jossa kaytetyt ja kayttamattomat moduulit sijaitse-
vat. Voit valita arkistosta moduulin sisadltdsoluun painamalla solun yldapuolelta moduu-
liarkisto painiketta =, Painike aukaisee ikkunan, jossa on vasemmalla tekstimoduulit
ja oikealla dynaamiset moduulit. Klikkaamalla moduulin nimea, moduuli sijoitetaan
paikoilleen sivulle. Punaisesta ruksista poistat pysyvasti moduulin arkistosta. Kappale-
vaihto Hae —kentta toimii reaaliaikaisesti, eli riippumatta moduulien maarasta, saadaan
haluttu moduuli nopeasti haettua. Ylareunan sinisella palkilla nakyy ko. solussa kaytos-
sa oleva moduuli.

Huom: Jos poistat moduulin, se poistetaan kaikilta sivuilta joissa se on kaytdssa.
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