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Opinnéaytetyon tarkoituksena oli suunnitella ja rakentaa Satakunnan Ammattikorkea-
koulun liiketalouden ja tietojenkasittelyn Huittisten toimipisteen sahkdinen toiminta-
katsaussovellus. Sovelluksen paamaarana oli korvata painettu toimintakatsaus, jota

toimipisteessé on julkaistu lukuvuodesta 1997-1998 lahtien.

Sahkodinen toimintakatsaus on toimipisteen yhteinen projekti, johon osallistuu henki-
10st0 ja opiskelijat. Henkilostd ja toimittajakuntaan kuuluvat opiskelijat vastaavat
toimintakatsauksen siséllollisestd materiaalista. Oma osuuteni toimintakatsauksena
oli sovelluksen suunnittelu ja rakentaminen yhdessa projektiryhmén kanssa sekéa so-
velluksen viimeistely julkaisukuntoon. Tdéman lisaksi toimenkuvaani kuului artikke-
lien ja kuvien sommittelu toimintakatsauspohjaan. Tdméa vaihe korvaa taittovaiheen,

joka tehtiin painettuun toimintakatsaukseen.

Teoriaosiossa kéasitellaan projektitydskentelyd ja sahkoisen toimintakatsaussovelluk-
sen vaiheita projektin nakdkulmasta, sekd toimintakatsauksen merkitysta toimipis-
teessd. Empiriaosassa kdydaan lavitse sahkoisen sovelluksen toimivuutta ja rakennet-

ta seka sovelluksen kehittamismahdollisuuksia.



ABSTRACT

ELECTRIC ANNUAL REPORT PROJECT

Lehtinen, Kai

Satakunta University of Applied Sciences
Business and Information Technology Huittinen
Degree Programme in Information Technology
Information Network Service

August 2006

Kuisma, Pekka

UDC 681.324 ; 65.012.6

Pages 58

Key words: electric annual report, project, maintenance

The purpose of this dissertation was to design and construct an electric annual report
application for Satakunta University of Applied Sciences, Business and Information
Technogy Huittinen. The aim of the application was to replace the printed annual re-

port magazine, which has been published in the unit since academic year 1997-1998.

The annual report is a common project of the unit which involves the staff and stu-
dents. My share on the project was designing and constructing application together
with a project group and finishing the application. The layout of the pictures and arti-
cles in the annual report was also part of my job description. The phase replaced the
layout of the printed annual report.

The theory section of the dissertation deals with project working and the phases of
the electric annual report application from the point of view of the project. In the
empiric section of the dissertation gone through the functions and the structure of the
electric annual report application and possibilities of the development for the applica-

tion.
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LYHENNE JA TERMILUETTELO

HTML: (Hypertext Markup Language) on standardoitu kuvauskieli.

Kehys: (Frame) on Internetsivujen kehys. Kehykset jakavat sivut osakokonaisuuk-

siin.

Kehysrakenne: (Frameset) Jakaa sivun moneen osaan. Kehysrakenne koostuu kehyk-

sista.

Lomake: (Form) Sovelluksen osa, jolle kirjataan dokumentit (kuvat, artikkelit jne.)

Kenttd: (Field) Lomakkeen osa, joiden tyyppi maaritelld&dn sen mukaan miten sen

halutaan palvelevan sovelluksessa.

Nakyma: (View) Nakyma, jolla tallennetun lomakkeen arvot esitetadn. Nakymassa

madritelladn miten lomakkeen arvot esitetdan.

Sivu: (Page) Nakyma voidaan upottaa sivuun. Sivulla hallitaan lomakkeen yllapitoa.

Taulukko: (Table) HTML-kielell& luotu kehysrakenne, joka koostuu soluista.

Resoluutio: Termi jolla kuvataan kuvan erotuskykya.

Pikseli: Bittikarttagrafiikassa kuvan pienin yksittdinen osa eli piste.

SAMK: Lyhenne tulee sanoista Satakunnan Ammattikorkeakoulu.

LIHU: Lyhenne tulee sanoista Liiketalous ja tietokasittely Huittinen.

Lotus Notes: Tyoryhma- ja viestintdohjelmisto.



Domino: Sovellus-palvelinohjelmisto.

Tietokanta: Tietotekniikassa kéytetty termi tietovarastolle. Kokoelma tietoja, joilla

on yhteys toisiinsa.

Informo: Satakunnan ammattikorkeakoulun liiketalouden Huittisten toimipisteessé

toimiva koulutusviestintatoimisto.



1 JOHDANTO

Opinnéaytetydlle idean antoi lehtori Pekka Kuisma. Tiedossa oli, ettd aloitan opintoi-
hin liittyvén tyoharjoittelun LIHU:n toimipisteessé ja toimintakatsaus, jota aiemmin
julkaistiin painettuna lehtend, aiottiin muuttaa Internetissé julkaistavaksi palveluksi.
Toimintakatsauksen sovellus aloitettiin opintoihin liittyvéll& opintojaksolla projekti-
tyona ja jatkoin sovelluksen kehittamista siihen kuntoon, ettd sovellus voidaan ottaa
kayttoon. Opintojakson paatyttyd toimintakatsaus sovellus ei ollut julkaisukunnossa,
vaan jatkoin sen kehittamistd, ty6harjoittelun alettua, julkaisukuntoon asti. Séhkdinen
toimintakatsaussovellus rakennettiin Lotus Notes R5-ohjelmalla. Satakunnan Am-
mattikorkeakoulun toimintaympéristd on Lotus Notes-pohjainen, jolloin ohjelman
kaytto oli luonnollista yhteensopivuudet huomioon ottaen. Sovellusten rakentaminen
kyseisella ohjelmalla on kuulunut opintoihin. Useamman opintojakson kokemus an-
toi hyvan pohjan sovelluksen rakentamiseen, koska itsellani sek& projektiryhmalla oli

tietoa, mitd ohjelmalla on mahdollista rakentaa.

Kokonaisuudessaan toimintakatsausta voidaan pitdd koko LIHU:n toimipisteen voi-
man ndytteend yhteistydsta henkiloston ja opiskelijoiden vélilla&. Oma osuuteni séh-
koisesta toimintakatsauksesta on sovelluksen tekninen toteuttaminen projektiryhmas-
sé ja yksin viimeistelyvaiheessa seké toimintakatsauksen artikkelien ja kuvien liséé-
minen toimintakatsauspohjaan. Yhtend oleellisena osana oli yllapidolle tehtédva oh-

jeistus.

Varsinainen taittovaihe jai pois, joten sommittelu sek& kuvienasettelu jaivat minun
vastuulleni. Painettuun toimintakatsaukseen taittajat kasittelivat kuvat ja méaarittelivat
oikeat varit kuviin paperinlaadun mukaan. Séhkdiseen toimintakatsaukseen kuvien
késittely oli yksinkertaisempaa, koska kuvat rajattiin sek& kuvien koko maariteltiin

Internetiin sopiviksi.

Liite 5 sisdltdd kokonaisuudessaan ohjeistuksen. Ohjeistus sisaltdd historian séhkoi-
sen toimintakatsauksen valmistuksesta, toimituksen ja teknisen toteutuksen yhteis-

tyosté seka ohjeet siitd, kuinka artikkelin ja kuvat lisatdan toimintakatsauspohjaan.



2 OPINNAYTETYOSUUNNITELMA

2.1 Ongelma

Tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa sahkoinen toimintakatsaus internet/intranet-
sovellus, joka korvaa painetun toimintakatsauksen. Sahkéinen toimintakatsaus ra-
kennetaan Lotus Notes R5-ohjelmalla. Tavoitteena on kehittéda tietokantapohjainen
sovellus, jolla voidaan julkaista uusi toimintakatsaus jokaisen lukuvuoden paatteeksi.
Talloin ei toimintakatsausta varten tarvitse rakentaa uutta sovellusta, vaan samaa tie-
tokantaan voidaan kayttd4 vuodesta toiseen. S&hkdisen toimintakatsauksen péivitys
tapahtuu selaimen kautta.

2.2 Rajaus

Opinnaytetyossani kasittelen toimintakatsauksen rakennetta ja toimintoja seka pro-
jektin nédkokulmasta, WWW-kéyttdjan ettd yllapidon nakokulmasta. Paapainona on
yllapidon rooli, joka lisaa artikkelit ja kasittelee kuvat seké lisd4 ne toimintakatsaus-
pohjaan. Teoriaosuudessa olen kasitellyt projektitydskentelya yleisesti. Projektityds-
kentelyyn ja sovelluksen rakentamiseen on sovellettu vesiputousmallia, joka on yksi
vaihejakomalleista. Ulkopuolelle on rajattu toimintakatsauksen artikkelien asiasisal-

I6n sekd toimintakatsaussovellusta rakentaessa kéytetyt yksityiskohdat.

2.3 Materiaalin kerddminen

Opinnaytetyossa kaytettya materiaalia on kaytetty oppimateriaalina ammatillisissa
opinnoissa. Olen ottanut oppimateriaalina kaytettyjen kirjojen liséksi kirjoja, jotka
kasittelevat samoja aiheita. Olen katsonut tarpeelliseksi saada erilaisia ndkékulmia

asioista. Olen materiaalissa pyrkinyt eroon nakdkulmien yksipuolisuudesta.
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3 PROJEKTITYOSKENTELY

Opinnaytetyohoni katsoin tarkedksi osaksi projektitydskentelyn ja elinkaarimalli, jo-

hon sahkoisen toimintakatsauksen sovellus rakentaminen perustuu.

Projekti on mééritelty kertaluonteiseksi ja ainutlaatuiseksi tehtavaksi, jolla on maara-
tyt resurssit ja budjetit. Projektin keston on rajallinen ja projektilla on selvéa tavoite.
(Karlsson ja Marttala, 2001, 11.)

Sahkoinen toimintakatsaus toteutettiin projektina. Projekti noudatti kuvan 1 osoitta-

maa mallia.

PROJEKTIN ASETTAMINEN
| TOMEKSIANTO |

| suuNwITTELU |

FROJEETIM TOTEUT U3
SUUNNITTELU

OHIATTS

FROJEETIN JOHT AMINEN

TOTEUTUS

FROJIEKTIN PAATT AMINEH
PAL ATTTE

Kuva 1. Projektinhallintakaavio.

Projektin toteutusvaiheessa séhkoisen toimintakatsauksen rakentamisessa kaytettiin

kuvassa 2 olevaa vesiputousmallia. Vesiputousmallista on olemassa erilaisia muun-
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nelmia, mutta kaikissa niissa esiintyvat méaarittely-, suunnittelu- seka toteutusvaiheet.
(Haikala ja Marijarvi, 2004, 37.) Projekti paatetdan tulosten luovuttamiseen, jossa
jatkuu valmiin tuotteen elinkaari. Yllapitovaihe jatkuu projektin paattymisen jélkeen.
Elinkaarikustannusten jakautumisessa yll&pitovaihe vie suurimman osan tuotteen

elinkaaren kustannuksista. (Haikala ja Mérijarvi, 2004, 57.)

T—{ Madnttely H
L[Smmnittlelu H
?—{ Toteutus H

L[ Testaus H
L{K'siy'ttéénotto H

Tllapito

Kuva 2. Vesiputousmalli.

3.1 Projektin aloitus

Projekti alkaa toimeksiantajan tehtavénannosta projektiryhmélle. Tata ennen on kui-
tenkin projektiryhma koottu ja sille on valittu tai mééaratty projektipaallikko. Projek-
tipaallikko vastaa projektista. Projektiryhméén valitaan projektisihteeri, joka toimii
projektipaallikon avustajana. (Kilpi ja Juustila, 1998.) Projektin aloitus on projektissa
vain pieni osa, mutta aloittamisen merkitysté ei voi koskaan korostaa liikaa. Projektin
aloitus on siksi tarkeéé, ettd projektiin osallistuvat, sidosryhmat mukaan lukien, ovat
tietoisia olevansa projektissa mukana. (Haikala ja Marijérvi, 2004, 227.)

Projektia aloitettaessa projektiryhmélle selvitetddn projektin tausta ja syy miksi pro-
jekti aloitetaan. Projektin toimeksiantajalla on visio siitd, mitad halutaan saavuttaa.
Sekad mitk4 ovat aikataulut sekd voimavarat joiden puitteissa projekti halutaan vieda
lavitse. (Karlsson ja Marttala, 2001, 16-17.) Aloitusvaiheessa projektiryhmaélle esite-
tddn seurantaan ja raportointiin tydvalineisiin liittyvat kaytdnnonasiat. (Haikala ja
Marijarvi, 2004, 227.)
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3.1.1 Esitutkimus ja vaatimusten analysointi

Esitutkimusvaiheessa kdydaén lavitse miksi ohjelmisto tai jarjestelméa tulee tehda tai
miksei sitd ei pida tehd&. Esitutkimusvaihe on yksi tarkeimmista vaiheista, koska tal-
I6in projektiryhma selvittdd asiakkaan tai tilaajan tarpeet ja vaatimukset. Esitutki-
muksen pohjalta on projektiryhmén selkedampaa lahted suunnittelemaan itse sovellus-
ta. (Haikala ja Marijarvi, 2004, 37.) Haasteena vaatimuksia kerattdessa on aina saada
keratyksi todelliset projektintilaajan vaatimukset. Ongelmana useasti on, ettei vaati-
muksista kerrota tasmallisesti. Asiakkaat saattavat tulkita vaatimuksia suurpiirteisesti
ja projektintoteuttajat tiukasti, jolloin ongelmien syntyminen on todennakdistéd. Asia-
kassuuntautunut vaatimustenkerd@minen auttaa projektiryhmaa selviytymaéan suu-
rimmista vaatimuksista ja parantaa vaatimusten ja tarpeiden ymmartamistd. McCon-
nell mainitsee kirjassaan Ohjelmistotuotannon hallinta, ettd erddn empiirisen tutki-
muksen mukaan tuottavuus oli noin 50 % keskiarvoa suurempi silloin kun asiakkai-
den osallistumisaste oli korkea esitutkimusta tehdessa ja vaatimuksia madariteltaessa.
(McConnell, 2002, 239-240.)

Esitutkimusvaiheessa raportoidaan ongelmien kuvaukset, joihin halutaan ratkaisu.
Selvitetdan kaikki sidosryhmaét ja niiden tehtévét projektissa. Esitutkimuksessa selvi-
tetdan eri toimintavaihtoehdot ja tehdaan alustava suunnitelma projektin l&piviemi-
selle. Esitutkimuksesta, kuten kaikista muistakin projektin vaiheista, tehdédan doku-
mentaatio. (Pohjonen, 2002, 27.)

Kun tdma projekti alkoi ja tdmé aihe oli minulle annettu opinndytetyoksi, LIHU:ssa
oli jo varmaa, ettd painettu toimintakatsaus jaisi syrjaén ja tilalle tulisi Internetissa

julkaistava sahkdinen toimintakatsaus.

Esitutkimusvaiheessa ja vaatimusten analysointivaiheessa oli ennestaan tietoja ja ka-
sitystd, mistd sovelluksesta periaatteellisesti on kyseesséd. Er&élla opintojaksolla oli
aiemmin verkkolehti-sovellus suunniteltu ja rakennettu, jolloin valmista pohjaa tyon

suunnitteluun oli jo olemassa. Sellaisenaan verkkolehti idea ei olisi viela ollut kelvol-
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linen sahkdisen toimintakatsauksen pohjaksi, vaan kehitystyota oli vield edessa run-
saasti. VVarsinkin arkistointimenetelma oli haasteellinen, koska arkistointimenetelma

vaikuttaa suurelta osalta sahkoisen toimintakatsauksen elinkaareen.

3.2 Projektin suunnitteluvaihe

Kun projektin ongelma on kokonaisuutenaan tiedostettu, voidaan tutkia yksityiskoh-
taisesti kaikki ratkaisumallit, jotka kéytdnndssa projektiin vaaditaan. Tehdaén projek-
tiin tarvittavien voimavarojen tarvekartoitus sek& kartoitus menetelmisté joita tarvi-
taan projektin lapiviemiseksi. Projektinsuunnitteluvaiheessa méaarittely ja toteutuksen
suunnittelu ovat projektin onnistumisen kannalta oleelliset osat. Hyvalla ja kattavalla
suunnittelulla valtetdan turhaa ty6ta jatkossa. (Kuisma, 2005, 12) Madrittely ja suun-

nittelu termien sisalto vaihtelee tilanteesta riippuen. (Haikala ja Mérijarvi, 2004, 62.)

3.2.1 Méérittely

Madrittelystd todetaan, ettd sen pitda vastata kysymykseen mitd ja suunnittelun ky-
symykseen miten. Mé&drittelyssa syntyvalla dokumentilla ei ole tarkoitus kuormittaa
lukijaa toteutuksen yksityiskohdilla, vaan kuvata ongelman ratkaiseva jérjestelma
tilaajan kannalta asiaa katsottuna. (Haikala ja Marijérvi, 2004, 38.) Projektille maari-
tettdessd vaatimuksia pitad ottaa huomioon madrittelyn yksityiskohtaisuus. Yleisesti
luullaan, ettd mitd enemman on yksityiskohtia, sitd parempi méérittely on. Turhaa
madrittelytyota valtetddn, kun ei paneuduta &arimmaisiin yksityiskohtiin, joista tyon-
tilaaja ei ole kiinnostunut. Maarittelydokumentti voi vanhentua projektin toteutusvai-
heessa matkanvarrella tulevien muutosten vuoksi. Tdman vuoksi dokumentointimuu-
toksista ja kaikista vaiheista on erittéin tarke&a. (McConnell, 2002, 321-322.)

Madrittelyvaiheessa syntyva dokumentti, toiminnallinen méarittely, on prosessin tar-
kein tulos. Toiminnalliseen méérittelyyn dokumentoidaan vaatimukset ja vaatimuk-

set tayttava kuvaus jarjestelmastsd. Méaarittelylld voidaan tarkoittaa maarittelyd koko
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jarjestelmasta. Se sisaltaa laitteiston, ohjelmiston ja jarjestelmasuunnittelun, seka oh-
jelmiston maarittelya tai jonkin ohjelmiston madrittelya. (Haikala ja Marijérvi, 2004,
78-79.)

Madrittelyn onnistumiseen on muutamia avaintekijoita, kun kéytetddn minimaalista
madrittelyd. Minimaalisella maarittelylla on etunsa ja riskinsd. Etuina voidaan maini-
ta vahempi turhan tyon maara ja tilannekohtainen tehokkuus. Riskeina voidaan mai-
nita yliviimeistely ja epaselvét tai mahdottomat tavoitteet. Ty0 mééritellaan silloin
lilan suurina palasina kerrallaan. (McConnell, 2002, 326.)

Vaatimusten ollessa joustavia, voidaan kayttdd minimaalista méaarittelyd. Minimaali-
sessa méaarittelyssa yhtend keskeisend tavoitteena on, ettd yksityiskohtaisia maaritte-
lyja on mahdollisimman vahéan. Tarkedd on maarittelyvaiheessa lahted selvittdmaan
tarkeat vaatimukset. Hyvan minimaalisen méérittelyn tekemisessa vaaditaan maarit-
telijoilta hyvaa tuntumaa kayttajien todellisiin tarpeisiin. Taman vuoksi esitutkimuk-
sessa esiin tulleet seikat pitdd dokumentoida, jotta niitd voidaan hyodyntd4 madaritte-
lyvaiheessa. Joustavia kehittdmisldhestymistapoja kannattaa ké&yttaa. Silloin sallitaan
virheiden korjaamisen mahdollisuus, koska minimaalisessa maarittelyssé tulee vir-
heitd enemman kuin perinteisessd madrittelyssa. Siksi joustavuus on yksi minimaali-
sen méarittelyn valitsemisen peruste. Madritysvaiheessa on tarkedd ottaa maarityk-
seen mukaan sovelluksen todelliset kayttajat, koska heiltd saa todellisten tarpeiden
kuvaukset. Grafiikoiden kaytt6 dokumentoinnissa helpottaa kéyttdjien ymmartamista
rakennettavasta sovelluksesta paremmin kuin Kirjalliset dokumentit. (McConnell,
2002, 329.) Toimintojen madrittelyssa apuna voidaan kéyttaa tietovuokaavioita, tila-
automaatteja seka algoritmeja. (Haikala ja Mérijarvi, 2004, 81.)

Madrittelyssa todettiin Lotus Notesin Designer olevan ainoa oikea tydkalu sovelluk-
sen rakentamiseen, koska LIHU:n verkkopalvelut ja toiminnot toimivat Lotus Notes-
ympéristossd. Kommunikointi toimituskunnan kanssa toimi vaatimusten méaarittelys-
sé helpottavana tekijand, koska toimintakatsauksen artikkelirunko vaikuttaa itse so-
velluksen rakenne valintoihin ja navigoinnin suunnitteluun. Kuten vesiputousmallis-
sa on mahdollista palata askelia takaisin, oli toteutusvaiheesta palattava uudelleen

madrittelyvaiheeseen muutosta vaativien moduulin osalta
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3.2.2 Toteutuksen suunnittelu

Suurimmaksi ongelmantuottajaksi Philip W. Metzer, kirjassaan Managing a prog-
ramming project, on nimennyt huonon suunnittelun. Bill Hetzel on havainnut parhai-
den projektien katsauksessaan, etté parhaiten ovat onnistuneet projektit joissa on ol-
lut vahva etukateen tehty projektisuunnittelu tehtavien ja aikataulun maarittdmiseksi.
Suunnitteluvaihe on tarked siita syysta, ettd jarjestelméatestaukseen asti jaéneen vir-
heen korjaaminen maksaa kymmenen kertaa enemmaén kuin suunnitteluvaiheessa ha-

vaitun virheen korjaaminen. (McConnell, 2002, 56-62.)

Suunnitteluvaiheessa syntyvé suunnitelma kuvaa projektin toteuttamisen ja projektin
lapivientivaiheen kulkua. Suunnitelma pitdd muokata tavoitteen mukaan. Suunnitel-
masta on suurin osa tehty, kun ongelma-analyysi on tehty. Suunnitteluvaiheessa on
tarkoitus muuttaa toiminnallinen méaérittely tekniseksi maarittelyksi jakamalla suun-
nitteluvaihe arkkitehtuurisuunnitteluksi ja moduulisuunnitteluksi. (Haikala ja Méri-
jarvi, 2004, 81.) Ongelma-analyysi sisaltda laajan ja perusteellisen kuvauksen jokai-
sesta ongelman osa-alueesta. Analyysin tarkoitus on auttaa jokaista projektiin osallis-
tuvaa sisaistamaan mistd projektissa on kysymys. (Karlsson & Marttila, 2001, 61-
62.)

Arkkitehtuurisuunnittelussa mééritellddn rakennettavan sovelluksen yleinen rakenne
kokonaisuudessaan ja jaetaan se pienempiin osiin. Osat voidaan antaa projektiryh-
man yksittéisten kehittdjien suunniteltaviksi ja toteutettaviksi. Arkkitehtuurisuunnit-
telussa idea on jakaa jarjestelma mahdollisimman itsendisiin moduuleihin, joiden

toimintaa on mahdollista testata yksittaisenékin osana. (Pohjonen, 2002, 32-33.)

Kun arkkitehtuurisuunnittelu jaetaan moduuleiksi, maéritellddn moduulien rajapin-
nat. Arkkitehtuurisuunnittelu on eri osien vélisen tyénjaon ja rajapintojen suunnitte-
lua padasiallisesti, jolloin tavoitteena on pyrkié jakamaan kokonaisuus mahdollisim-
man toisistaan riippuviin moduuleihin. Yksittdisen moduulin sisélla tehtdvat muutok-

set eivét saa vaikuttaa moduulin ulkopuolelle, jolloin muutosten tekeminen helpottuu
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ja sovelluksen rakentamista voidaan vieda eteenpdin mahdollisimman riippumatto-

masti eri moduulien valilla. (Haikala ja Marijarvi, 2004, 81.)

Moduuli on looginen kokonaisuus, joka voidaan erottaa kokonaisuudesta ja se sisél-
taa kaikki tiettyyn sovelluksen osakokonaisuuteen liittyvat toiminnot. Moduulisuun-
nittelussa jokaisen moduulin siséinen rakenne suunnitellaan. Suunnittelu tasoja voi
olla paljon ja ne voivat olla niin pienissa osissa, etta niita voidaan antaa yksittdisen
suunnittelijan tehtavéksi. Moduulisuunnittelua ei aina pidetd erillisena vaiheena vélt-
tamaétta. Moduulin suunnittelu-, toteutus- seka testausvaihe voidaan yhdistéa yhdeksi
tehtavaksi. (Haikala ja Mérijarvi, 2004, 40 ja 81.)

Toimintakatsaus, josta tulee pé&asiassa Internet-lukijoille suunnattu palvelu, pitaa
toiminnoiltaan olla helppokéayttdinen, yksinkertainen ja selked. Navigointi pitda
suunnitella mahdollisimman minimaaliseksi. Liian monimutkainen linkkiviidakko
voi vaikuttaa siten, ettei Internet-lukija palaa palvelun pariin toista kertaa. Siirrettées-
s& sovellusta lopulliseen ymparistoonsa ei vaadi laajempaa suunnittelua, koska tes-

tausymparisto tulee olemaan sovelluksen lopullinen ymparisto.

Suunnitteluvaiheessa voidaan luoda tietokantakuvaus, jonka periaatteiden mukaan
sovellus voidaan rakentaa. (Kuva 3.) Tietokantakuvauksesta kay selville, mitka ele-

mentit ovat sidoksissa toisiinsa.
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Kuva 3. Sahkoisen toimintakatsauksen tietokantakuvaus.

tehd&an. Silloin on varsinaiseen toteutusvaiheeseen helpompi astua.
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Projektin lapiviemisvaiheessa laitetaan kaytantoon asiat, joita on madrittely- ja suun-
nitteluvaiheessa tehty. Kun suunnitelmat ja analyysit on tehty kunnolla, on toteutus-
vaiheessa selked suunta, jota voidaan seurata. (McConnell, 2002, 242-243.) Vanhan
sanonnan mukaan hyvin suunniteltu on puoliksi tehty. Kun kaikki osa-alueet ja mah-

dollisuudet on kayty lavitse ja suunnitelma siitd mita tehdaan, miten tehdaan ja miksi
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3.3.1 Sovelluksen toteutus

Toteutus alkaa, kun on tehty projektin aloituspadtds. Tahdn mennessa on analysoitu
ja suunniteltu, ja nyt on aika tarttua tydkaluihin ja lahted tyostaméan suunnitelmia.

Kaikki epéselvyydet on pyritty ratkaisemaan. (Karlsson & Marttila, 2001, 75.)

Toteutusvaiheessa ohjelmisto toteutetaan joko jollakin ohjelmointikielelld tai jollain
sovellukseen sopivalla ohjelmalla. Toteutuksen loppuvaiheessa ohjelmamoduulit
kootaan yhteen ja yhdistetdan toimivaksi kokonaisuudeksi. Vaatimukset pitda saada
toteutettua sovellusta rakennettaessa. Tamén vuoksi suunnitteluvaiheeseen pitéa pa-
nostaa hyvin. Toteutuksen tulee olla toiminnallisten ja teknisten maéarittelyjen ja
suunnitelmien mukainen. Toteutusvaiheessa pitdd huomioida toiminnallisuus, luotet-
tavuus, siirrettavyys eli jarjestelma. Sen osia pitaa pystya kéyttamaan erilaisissa laite-

ja kayttoymparistoissa ja yllapidettavyys.

Yllapidettavyys on tirke&a ottaa huomioon toteutusvaiheessa, koska jarjestelmat ja
sovellukset ovat péaasiassa pitkdikaisia, ja niita yllapidetddn useita vuosia. Tamén
vuoksi toteutuksessa on huomioitava yllapidon tydskentelyn helpottaminen. Yll&pi-
toa voidaan helpottaa kattavalla dokumentoinnilla. (Pohjonen, 2002, 34-35.)

Sovelluksen toteutus tapahtuu Lotus Notes-ohjelmalla ja sen Designer osalla.

3.3.2 Sovelluksen testaus

Testaus on termi, jolla tarkoitetaan ldhes kaikkea kokeilua. Testaus on toiminto, joka
on laadunvalvonnan toiminnoista kaikista yleisin. Testausvaiheessa etsitdadn vikoja
seka tutkitaan sovelluksen toimintoja. Testauksen tehokkuuksissa on eroja, silld yksi-
I6testeissa voi virheistd 10ytyd 10-50% ja jarjestelmatestauksessa virheista voi 10ytyé
20-60% virheistd. Yhdessa vihreiden hakemistaso on useimmissa tapauksissa alle
60%. Useasti loput viat ja virheet 16ytda lopullinen kayttaja. Testauksen tulokset
vaikuttavat aina aikatauluihin, joten useimmiten aikataulua hidastavana tekijana.

Testaus on viestintuoja, mik& tuo huonot uutiset. Parhaiden testausta hytdynnetéan
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kehittdmisen nakokulmasta asenteella, jossa varaudutaan huonoihin uutisiin. (Mc-
Connell, 2002. 72-73.)

Testaus tapahtuu yleensa monella eri tasolla ja tallaiseksi tasotestausmallia kutsutaan
V-malliksi. V-mallissa testaus on jaettu moduulitestaukseen eli yksikkotestaus, integ-
rointitestaukseen, jarjestelmatestaukseen sekd hyvéaksymistestaus. Moduulitestauk-
sessa testataan jokainen moduuli erikseen, jossa etsitdan vikoja ja virheita yksittaisis-
t4 moduuleista. Integrointitestauksessa testataan eri moduuleiden yhteistoimintaa se-
k& etsitddn virheitd moduuleiden yhteensopivuuksista. Jarjestelmatestauksessa testa-
taan sovellus kokonaisuudessa ja etsitaan virheitd kokonaistoiminnasta seka testataan
sovelluksen toimivuutta. Jarjestelméatestaus tehdadn vertaamalla valmista sovellusta
sen toiminnalliseen maérittelyyn ja suunnitelmaan. Hyvaksymistestauksessa testa-
taan, etté sovellus vastaa sille asetettuja vaatimuksia ja tavoitteita. Se tehd&an yhteis-
tydssa asiakkaan kanssa. Hyvéaksymistestauksesta muista testausvaiheista poiketen, ei
laadita vélttdmatta erillistd dokumentaatiota, koska se suoritetaan vapaamuotoisena
testauksena. Kuvassa 4 on V-mallin toimintaperiaate. (Haikala ja Marijérvi, 2004,
288-290.)

Waatimulzet “ » Hyvakisymistestaus ‘
Maarittely o »  Jarjestelnatestaus ‘
RAKENTAMINEN \ / TESTATUS
suunnitteln “ w Integraatiotestaus

A /

Ohjeltnoint }*b Thkaikkétestaus ‘

Kuva 4. Testauksen V-malli.

Sahkoisen toimintakatsaus-sovelluksen toimivuutta testataan paikallisella koneella

seka palvelimella. Yksittaisien moduulien toimivuutta testataan vain paikallisella ko-
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neella. Moduulien testaus tapahtuu paéséantoisesti niiden toteutusvaiheessa. Integroi-
tua kokonaisuutta testaan paikallisella koneella, mutta ennen kayttoonottoa sita testa-

taan palvelimella.

3.4 Projektin paattaminen

Projektia paatettédessa projektin dokumentit ja tiedostot puhdistetaan kaikesta tarpeet-
tomasta ja vain tarpeellinen ja oleellinen arkistoidaan yllapitoa varten. Samalla taval-
la kuin projekti aloitettiin aloituskokouksessa. Projekti péatetddn projektin lopetus-
kokouksessa. Valmis sovellus otetaan kdyttoon ja tastd alkaa valmiin, testatun ja hy-
vaksytyn sovelluksen ajallisesti pitkakestoisin vaihe, eli yllapitovaihe. (Haikala ja
Marijarvi, 2004, 228.)

3.4.1 Sovelluksen kayttdonotto

Testattu ja toimiva sovellus voidaan ottaa kayttoon. Kéayttoonotossa pitdd huomioida
se, etta kayttoonotettava sovellus ja sen tiedot, tiedostot ja tietokannat toimivat uu-
dessa ympaéristossa. Kayttoonoton valmisteluun kuuluvat olemassa olevien tietojen
siirtdminen uuteen jarjestelmadn tai organisaation palvelimelle. Mahdollinen vanhan
ja uuden jarjestelmén rinnakkaiskaytto ja rinnakkaiskayton toimivuus pitéé tarkastaa.
Kéayttajat ja yllapitdjat koulutetaan sovelluksen kayttoon. Sovelluksen ohjeistus luo-

vutetaan yllapidolle seka dokumentaatio sovelluksen kaytosta. (Pohjonen, 2002, 37.)

Sovelluksesta on laadittu ohjeistus, jossa ohjeistetaan yllapitoa sdhkdisen toiminta-
katsauksen toiminnoista. Yll&pitohenkildiden vaihtuessa koulutetaan uudet yllapidon

henkil6t tarpeen vaatiessa. (Liite 5).
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3.4.2 Sovelluksen yll&pito

Yllapitovaihe on sovelluksen pitkékestoisin vaihe. Yllapitovaiheessa ratkotaan asi-
akkaan ongelmia seka korjataan sovelluksessa ilmenevia virheita. Yll&pitovaiheessa
voidaan tehdad parannuksia tarpeen vaatiessa. Yll&pitovaihe kestdd sovelluksen elin-
kaaren loppuun asti. Elinkaarikustannuksia laskettaessa yllapitovaihe vie sovelluksen
kustannuksista yli puolet. (Haikala ja Mérijarvi, 2004, 41 ja 57.)

Yllapito voidaan jakaa neljaan eri perustapaukseen. Korjaava yllapito on keskittynyt
jarjestelman kayttdonoton jalkeen ilmaantuvien virheiden korjaukseen. Sopeuttava
yllapito vastaa jarjestelman siirtdmisestd uusiin ymparistéihin. Taydentava yllapito
toteuttaa uusia ominaisuuksia jarjestelmééan. Ennakoiva yllapito on keskittynyt jarjes-
telman seka sen dokumentaation parantamiseen tulevaisuudessa tulevien yllapitoti-
lanteiden varalle. Dokumentaatio on yll&pitoon vaikuttavin tekij4, silla puutteellinen
dokumentaatio yllapitovaiheessa vaikeuttaa kehitysprosessin jaljittdmista ja sen taus-
talla vaikuttavia suunnittelu- ja toteutusratkaisuja. Yll&pidon kannalta dokumentointi
on oltava jatkuvaa seka kattavaa. Varsinaisen dokumentaation liséksi testituloksista
seké sovelluksen rakennusvaiheessa kannattaa tehda dokumentaatio, koska sité saate-
taan yllapitovaiheessa tarvita. (Pohjonen, 2000, 37-38.)

Sahkoisen toimintakatsauksen yllapitovaihe sisaltda sovelluksen yllapitoa helpottavi-

en toimien kehittamista ja etsimista.

4 TOIMINTAKATSAUS TOIMIPISTEESSA

LIHU:ssa julkaistava toimintakatsaus on ainutlaatuinen ammattikorkeakouluissa
maanlaajuisesti. Vastaavanlaista toimintakatsausta, johon osallistuvat koulun henki-

10st0 seka opiskelijakunta, ei muissa ammattikorkeakouluissa julkaista.

Satakunnan Ammattikorkeakoulu perustettiin vuonna 1992 véliaikaisena, mutta va-
Kinaistettiin vuonna 1997, jolloin entiset kauppaoppilaitokset siirtyivat sen yksikoksi,

my6hemmin yksikkojé alettiin kutsua toimipisteiksi.
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Toimintakatsauksen idean keksi ESKOL.:n entinen rehtori ja LIHU:n yksikdnjohtaja
Aarno Korpela, joka antoi suomen kielen lehtorille Olli Jarvikoskelle tehtavéksi teh-
da julkaisu nimeltd&n “Oppien eteenpdin Huittisissa”. Toimintakatsaus kantoi tata
nimed jokaisessa painetussa paperijulkaisussa. (LIHU:n toimintakatsaukset 1998 -
2005).

Ensimmadinen LIHU:n toimintakatsaus ilmestyi lukukauden péattyessa mustavalkoi-
sena vuonna 1998 ja se oli kokoa A5, kuten entisen ESKOL.:n toimintakertomukset.
Toimintakatsaukset julkaistiin mustavalkoisena vuoteen 2000 saakka. Toimintakat-
sausten sisaltd kehittyi julkaisu julkaisulta ja vuoden 1999 julkaisusta lahtien opetta-
jat kasvavassa maadrin Kirjoittivat artikkeleja omilla nimill4&. Vuoden 1999 syksyll4
perustettu viestintdtoimisto Informon opiskelijat Kirjoittivat artikkeleja toimintakat-
saukseen ja toimintakatsauksen toimitus vastuu siirtyi Informolle. Vuodesta 2000
lahtien Informon Kirjoittajien tekemét artikkelit tulivat oleelliseksi osaa toimintakat-

sausta sekd henkiloston tekemid artikkeleja oli mukana runsaasti.

Vuoden 2001 toimintakatsaus ilmestyi A4-koossa ja kuvat olivat varikuvia. Siséallol-
lisesti toimintakatsaus oli muuttunut enemman toimintakatsaukseksi. Aikaisemmat

toimintakatsaukset olivat sisallollisesti olleet enemmén toimintakertomusluonteisia.

Toimintakatsauksen standardit olivat vakiintuneet. Jokainen toimintakatsaus oli edel-
tdjaan laajempi ja sivujen méaarat julkaisuissa kasvoivat vuosittain. Vuoden 2005
toimintakatsaus oli painetuista toimintakatsauksista sivumaaraisesti ja siséllollisesti

laajin, silloin sivujen maara siind oli 48.

Sahkoisen toimintakatsauksen sisaltd syntyi samalla periaatteella kuin aikaisempien-
kin toimintakatsausten sisallot syntyivat. LIHU:n henkilosto osallistui artikkelien kir-
joittamiseen, jonka liséksi mukana olivat Informon kirjoittaja ryhman Kirjoittajat se-
ka toimintakatsauksen toimittajakunta vastaavan toimittajan johdolla. S&hkdinen

toimintakatsaus julkaistiin kesédkuun 8. paiva 2006. (Jarvikoski, 2006.)
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4.1 Toimituksen roolit

Toimintakatsauksen toimittamiseen ja aikaansaamiseen vaikuttaa oleellisena osana
toimitus. Toimitus koostuu vastavasta toimittajasta, toimittajista, taitosta ja valoku-
vaajista. Varsinainen lehden taitto-osuus jai pois siirryttdessa sdéhkdiseen toimintakat-
saukseen, jolloin tekninen toteutus vastasi artikkelien lisdédmisesta toimintakatsaus-

pohjaan sekéd kuvankaésittelysté.

Vastaava toimittaja jarjesti LIHU:n opiskelijoista toimittajakunnan. Toimintakatsa-
uksen kaikki artikkelit hyvéksytetddn vastaavalla toimittajalla, joka my6s vastaa toi-
mintakatsauksesta kokonaisuudessaan. Hanell& on vastuun liséksi, myos paatosvalta
tehdd muutoksia Kirjoituksiin sekd kuvien asettelussa artikkeleihin ja kokonaisulko-
asun kysymyksiin. Suurimman osan artikkeleista tarkisti vastaava toimittaja. Hanella
tai toimitussihteeriltd ne kulkivat tekniseen toteutukseen, joka lisasi valmiit artikkelit
toimintakatsauksen pohjaan. Vastaava toimittaja pitaé kaikkia lankoja kasissaan ja on
yhteydessé kaikkiin osapuoliin toimituksessa ja Kirjoittajissa. VVastaava toimittaja tar-
kastaa artikkelien kieliasun ja myos julkaisun toimituksellista asun. (Olli Jarvikosken
haastattelu 24.8.2006). Vastaava toimittaja on perinteisesti kutsuttu myds paatoimit-
tajaksi, varsinkin lehdistdssé. Vastaavan toimittajan tehtdvana on johtaa ja valvoa

toimitustyota seka paattaa julkaisun sisallésta. (Vuortama & Kerosuo 2004, 22-23.)

Toimitussihteeri toimi vastaavan toimittajan apuna. Toimitussihteeri tarkasti artikke-
leita, erityisesti vanhalta pohjalta olevia, jo kerran julkaistuja artikkeleita. Han toi-
mitti tarkastetut seké korjatut Kirjoitukset tekniseen toteutukseen suoraan tai vastaa-
van toimittajan kautta. Toimitussihteeri vastasi lisaksi osasta kuvateksteja. (Olli Jar-
vikosken haastattelu 24.8.2006).

Toimittajat koostuvat LIHU:n opiskelijoista. Toimittajat Kirjoittavat artikkelit ja toi-
mittavat ne vastaavalle toimittajalle tarkastettavaksi. Toimittajat ovat mukana toimi-
tuksen tydssé osallistumalla kokouksiin ja tuomalla omia néakemyksia julkaisuun.
Toimituksen valokuvaaja vastaa valokuvauksesta, mutta myos toimittajat ja artikke-
lien Kirjoittajat voivat ottaa valokuvia. Valokuvien késittelijat voivat itse késitell&
kuvat tai lahettad ne tekniseen toteutukseen, joka késittelee ne. Toimintakatsauksen

rungosta pééattaé toimituskunta.
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Tekninen toteutus, jolla tarkoitetaan myds yllapitoa, vastasi sdhkdisen toimintakatsa-
uksen artikkelien ja kuvien sommittelusta. Jokaisessa A4-kokoisessa painetuissa toi-
mintakatsauksissa lehden taitto tehtiin Macromedia FreeHand MX-ohjelmalla, A5-
kokoisten painettujen toimintakatsausten taitto tehtiin lehden painaneessa yritykses-
séd. Lehteen tulevien kuvien késittely oli monimutkaisempaa, koska kuvien varimaari-
tys oli tarkempaa. Artikkelien asettelu vaatii tarkempaa suunnittelua. Séahkoisen toi-
mintakatsauksessa taittovaihe on erilainen, koska artikkelit ja kuvat liitetdan artikke-
lilomakkeelle, jolloin pohja jokaiselle artikkelille on sama. Tekninen toteutus lisaa
artikkelit ja kuvat, kasiteltyddn ne ensin, toimintakatsauksen pohjaan saatuaan ne
vastaavalta toimittajalta. (Olli Jarvikosken haastattelu 24.8.2006).

4.2 Artikkelien syntyprosessi ja julkaisuun asti saattaminen

Artikkelien syntyprosessi on osa sahkoistd toimintakatsausprojektia. Tiedot perustu-
vat Olli Jarvikosken haastatteluun 24.8.2006.

Artikkelin valmistusprosessin kulku on l&hes aina artikkelikohtainen, mutta yhteisia
piirteitd artikkelinvalmistusprosessissa on. Opettajien ja opiskelijoiden artikkelipro-

sessissa on kuitenkin eroavaisuuksia.

Vastaava toimittaja esittad artikkelipyynnon opettajalle tai muulle henkil6stoon kuu-
luvalle. Pyyntd perustuu jo valmiina tai kehitteilld olevaan toimintakatsauksen run-
koon, jota ideoidaan ja kasitelladn toimituksen kokouksissa. Kokousten vélilla run-
koa kehittelivét vastaava toimittaja ja toimitussihteeri. Rungon pohjana kaytettiin
aikaisempien vuosien toimintakatsausten rakennetta. (Liite 6).

Opettajien kirjoittamat artikkelit k&sittelevat opettajien omaa toimialaa. Opettaja l&-
hettad kirjoittamansa artikkelin vastaavalle toimittajalle, joka tarkistaa sen ja toimit-
taa valmiin artikkelin tekniseen toteutukseen. Samalla tavalla toteutetaan muun hen-
Kiloston Kirjoittamat artikkelit. Lopullisen toimitusprosessin alkaessa noin helmi-

kuussa vastaava toimittaja lahettda koko henkilostolle viestin. Neuvotellakseen mikéa



25

madrataan toimintakatsauksen aineistopdivaksi eli deadlineksi. On osoittautunut, etta
deadline ei kaikkien Kirjoittajien osalta koskaan pida. Toimitus on vuosien varrella

miettinyt strategioita, mutta tehtdva on ilmeisesti mahdoton.

Opiskelijoiden kirjoittamat artikkelit tulevat Informon kirjoittajaryhmaéltd, ne késite-
levat tavalla tai toisella toimipisteemme toimintaa. Niista suurin osa on usein julkais-
tu jo muualla, joten ne vain editoidaan uudelleen toimintakatsausta varten. Vastaava
toimittaja voi pyytaa opiskelijalta juttua tietystd aiheesta nimenomaan toimintakatsa-

usta varten, jos han niin arvioi.

Néitéd opiskelijoiden kirjoituksia varten vastaava toimittaja pyytaa opettajilta aiheita
Jjo syksylla. Han etsii sitten aihetta varten kirjoittajat. Juttuja julkaistaan pitkin luku-
vuotta yleensé yhteistydkumppaniemme Alueviestin palstoilla, ja niistd sopivimmat
valitaan toimintakatsaukseen. (Viestintatoimisto Informon leikekirjat; LIHU:n toi-
mintakatsaukset 1998 - 2005). Kuvassa 5 on sédhkdiseen toimintakatsaukseen tulevi-
en artikkelien prosessikuvaus artikkelien syntyvaiheesta artikkelien julkaisuvaihee-
seen asti. Artikkelin elinkaari on pitkaikéinen sahkoisessa toimintakatsauksessa. Ar-
tikkeli on luettavissa vielda vuosienkin péésta. Artikkeli poistuu sitten kun sovellus

poistetaan kaytosta.

Vastaava tointtaja

Kirjoittaja Toumtussihteeri
l Liitetiin
- - ¥ toimuntakatsaus
;—‘m_nctaz?n . I :_'nhlckch syntyy. o Artiklelin pohjaan
artikkelin aihe Otetaan takastus
valokuvat

|

Y

Artikkeli poistuu T . . N . .
_— ! L Toimntakatsauksen julkaisu - | Kuvat kisitelldin ja
tieto kannasta, kun Deadline : : e
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Kuva 5. Artikkelin prosessikuvaus.
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5 SAHKOISEN TOIMINTAKATSAUKSEN SUUNNITTELU

Suunnittelu kuuluu tarke&nd osana toteutusprosessia, ennen kuin varsinaisesti itse
sovellusta ldhdetédan rakentamaan. Kommunikointi eri osapuolten kanssa on tarkeéa
osa esitutkimusta ja madrittelyvaihetta. Talloin otetaan selville, minkalainen tavoite
on toimintakatsaussovelluksella. Sovellusta hahmotettaessa piti tutustua LIHU:n ai-
kaisempiin painettuihin toimintakatsauksiin ja havaita ne elementit, jotka ovat oleel-

linen osa toimintakatsausta ja artikkelia. Kuvassa 6 on esitetty koko projektin proses-

sikuvaus.
Toimeksianto o Projeltiryhman |} Sidosryhmien Sovelluksen Standardien | | Elementtien
kokoarninen haastattelu = elementtien ™ laatirninen suunnitteluvastuun
mEatittely jalkatninen
projektiryhrmadssi
‘ Adkataulun ssunnittely |
Elementtien sunmittelu
El i'
Suunnittelutul osten
tarka starnminen
KYLLA
Elementtien
tmlEntaminen
FI
FElementtien testaus
Sovellus poistun kaviosta
Sovellukzen kehittarninien Elementit ovat
yllapitowaih eessa jatlkun vhteensopivia?
Jullzaisu KVLLA
‘ Viirneistely julkaisulcurtoon L\‘
Nt irden toteut ‘ ,
utostatp erden totew us\ ‘ Sovelluksen testaarninen ‘
iqukﬂu en fa kuvien ‘_] Sovelluksen eattely sidosryhrmlle ‘
isiaminen

Kuva 6. Prosessikuvaus.
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Jokainen toimintakatsaus alkaa etukannella, jolloin sdhkoéiseen toimintakatsaukseen
on saatava aloitussivu, joka avautuu ensimmaisend kun Internet-selaimessa saavutaan
toimintakatsauksen sivulle. Seuraavana oli hahmotettava, miten toimintakatsauksen
artikkeleihin paastaan kasiksi. Talldin tuli tarve toteuttaa siséllysluettelo. Lukuun ot-
tamatta vuoden 2001 toimintakatsausta, ei LIHU:n toimintakatsauksissa ole ollut si-
séllysluetteloa. Tarpeelliseksi tuli saada tehtyd sovellus, jossa artikkelit ovat toimi-
tuksen luoman rungon mukaisessa jérjestyksessd, jossa artikkelin otsikko toimii link-
kind sisallysluettelossa. Arkiston artikkeliluettelo suunniteltiin toimivan samalla pe-

riaatteella kuin toimintakatsauksen sisallysluettelo.

Koska sahkoisen toimintakatsauksen sovellus rakennettiin projektityond, suunnitel-
tiin ensin kokonaisuus, joka koostuu pienistd osista. Kokonaisuuteen kuuluvat lo-
makkeet, nakymat, sivut, kehysrakenne, kayttajaroolit, navigointi, graafinen ulkoasu,
integrointi ja testaus. Kokonaisuus jaettiin pienempiin moduuleihin ja moduulien

suunnittelu ja rakentaminen jaettiin projektiryhman jasenien kesken.

Suunnittelun osuutta ei ole syyté aliarvioida. Hyvin suunniteltu tyé on jo puoliksi
tehty. Suunnittelussa on syyta ottaa huomioon kaikki osa-alueet ja mahdollisuudet
sek& vaihtoehdot. Hyvassa suunnittelussa kommunikointi eri osapuolten vélilla on
valttamatonta, jotta asiakkaan vaatimukset tulee ymmarrettyd ja toiveet toteutettua.
Kaiken kattava dokumentointi sekd dokumentoinnin suunnittelu suunnitteluvaihtees-
ta l&htien on ty0n onnistumisen kannalta ensiarvoisen tarkedd. Dokumentointi on
apuna aina yll&pitovaiheeseen vaikuttava tekija, jos rakenteellisia muutospaineita tu-

lee sovellukseen jalkeenpain.

5.1 Sahkdoisen toimintakatsauksen tavoitteet

Painetun toimintakatsauksen muuttaminen séhkoiseksi toimintakatsaukseksi LIHU:n
toimipisteessé on edistysaskel, jolla hyddynnetdén Internetin luomia mahdollisuuk-

sia. Painetulla toimintakatsauksella ei maarallisesti pystytd tavoittamaan sitd maaréa
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lukijoita, mité Internetissa olevalla toimintakatsauksella. S&hkoista toimintakatsausta
voidaan lukea sielld, missa Internetiin on mahdollisuus paasta. Sédhkdinen toiminta-
katsaus toimii toimipisteen nakyvyytta edistdvana elementtind. (Olli Jarvikosken
haastattelu 24.8.2006).

Internet-lukijalle toimintakatsauksen artikkeleiden selaaminen ja artikkelien helppo
haettavuus on sovelluksen tavoitteena. Linkkien maaran karsiminen minimaaliseksi

lisad kayttomukavuutta Internet-lukijoille.

Tekniselle toteutukselle yllapidon helppous on merkittavé tavoite. Dynaamisuus on
sovelluksen helppokayttdisyyden kannalta keskeinen tekijé. Sisallon péivittaminen ja

korjaaminen on nopeampaa ja vaatii véhemman ty6ta, kun sisélté on dynaaminen.

6 TOIMINTAKATSAUKSEN TOTEUTUS

6.1 Toteutuksen tyokalut

Sovellus toteutetaan Lotus Notes R5, joka on tydryhma- ja viestintdsovellutuksiin
tarkoitettu ohjelmisto. (Virtala, 2003, 8.)

Lotus Notesia kéaytetddn yhdenmukaistamaan toimintoja ja tyoketjuja seké tiedon jar-
jestdmiseen siten, etté tiedon 16ytdminen on mahdollisimman helppoa. Lotus Notesia
kaytetddn my0s yhteen liittyvien tietojen tallettamiseen, jotta kaikki tiedot ovat ajan-

tasaisina kaytettavissa. (Halonen, 2000, 9.)

Sahkoinen toimintakatsaus sovelluksen asiakirjat ovat talletettu tietokantaan. Sovel-
luksen rakentaminen tapahtuu Lotus Notesin Designer-osalla, jolla kaikki sovelluk-

seen tarvittavat osat ja elementit luodaan.

Grafiikan luomiseen, kuvien- sekd valokuvienkasittelyyn kaytetddn Adobe Photos-
hop —kuvankasittelyohjelmaa. Ohjelman valintaan vaikutti se, ettd ohjelma on ennes-
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tdén tuttu seka se, ettd LIHU:ssa pééasiallisena kuvankasittelyohjelmana kaytetaan

Adoben Photoshop -ohjelmaa.

6.2 Rakenne

Sovelluksen rakenne koostuu kehyksista (frames), joita on sovelluksessa kaytetty
kolme. Sovelluksen rakenne pyrittiin pitdmaan mahdollisimman yksinkertaisena. Jo-
kaisella kehykselld on oma tarkoituksensa kehysrakenteessa (frameset). Kuvassa 7

on kuvattu kehysrakennetta.

Kuva 7. Sahkdisen toimintakatsauksen kehysrakenne.

Kehysrakenteessa kuvaruutu jaetaan yhteen pystysuunnassa olevaan kehykseen ja
kahteen vaakasuunnassa olevaan kehykseen. Kehykseen 1 on upotettu nimetty ele-
mentti, jonka tyyppi on lomake. Kehys 1 on sovelluksen navigointia varten tarkoitet-
tu elementti. Lomake sisaltdd kaksirivisen taulukon. Ylemmaéssa rivissa on kentta,

jonka sisélto, yllapidon linkit, on tarkoitettu yllapidon kdyttdon. Alemmassa rivissa
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on kenttd, jonka sisaltd, Internet-lukijoiden linkit, ndkyvét kaikille toimintakatsauk-
sen lukijalle ja yllapidolle. Kehykseen on upotettu taustakuva, joka on LIHU:n tun-
nusvéreisséd. Taman liséksi kehyksessa on yllapidon sisadn kirjautumista varten tar-
koitettu linkkipainike. Kehys 2 on ulkon&dllisesté syystéa. Se ei sisalla mitddn muuta
kuin taustavarin, joka on LIHU:n tunnusvéri. Kaikki kehyksen 1 linkit avautuvat ke-
hykseen 3, elleivat ne aukene uuteen ikkunaan (kuten ohjeet ja kuvapankista haetta-
vien kuvien lista). Kehys 3 on kehys, jolla kaikki toiminta, kuten yllapito, tapahtuu.

Kehys 3 on kooltaan suurin. Kuvasta 8 nakyy kehysrakenne valmiina.

L A%, L=
I ..F Toimintakatsaus

TOIMINTA-
KATSAUS
2005-2006

Kuva 8 Toimintakatsauksen kehysrakenne valmiina.

6.3 Graafinen ulkoasu

Web-sivujen historian alussa grafiikka oli harmaalla pohjalla, jossa oli mustalla varil-
14 tehtya leipatekstid, hieman otsikoita ja grafiikkaa oli minimaalisesti. Selainten ke-
hityttya grafiikka, varit, animaatiot ja tekstityypit oli mahdollista toteuttaa samalla
sivulla yhdella kertaa. Ulkoasunsuunnittelu opittiin kuitenkin hyvin nopeasti, vaikka
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vieldakin on olemassa kirkuvaa uskoasua, joka ei esiinny edukseen vaikka erottuu jou-
kosta. (Korpela & Linjama 2005, 355.)

Sivuston yhtendisyytta voidaan korostaa toistuvilla vareilld ja kuvioilla. Samat ele-
mentit toistuvat jokaisella sivulla. Naiden elementtien ei tarvitse olla mitaan suuria ja
huomiota heréttavia elementteja, vaan pienia yksityiskohtia. Yksi tallainen yksityis-
kohta on saman fontin kdyttdminen seka sama taustavarin kaytto ja kuvien sijoitta-
minen sivuilla samaan paikkaan. Kéayttajalle on tarkeda tietdd, milloin han poistuu
sivustolta ja tdmé& on parhaiten saavutettavissa sillg, ettd sivuston vaihtuminen huo-

mataan sivuston ulkoasun muuttumisella. (Korpela & Linjama 2005, 357-358.)

Séhkdisessa toimintakatsauksessa on fontti pidetty samana kaikissa lomakepojissa,
jolloin artikkelien ulkoasu tekstin osalta on sama. Korostukset, kuten kursivointi ja
lihavointi, on tehty HTML-koodeilla suoraan artikkeleihin. Koska kyseessd on sah-
kdinen toimintakatsaus, on se lehteen verrattava sovellus, ei kuville ole méaarétty tiet-
tyd paikkaa, vaan kuvat sommitellaan artikkelien joukkoon. Sommitteluun vaikuttaa
kuvan kohteen rintamalinja. Ainoastaan artikkelien Kirjoittajien kuville on méaaritelty
oma paikkansa artikkelilomakkeen vasempaan ylakulmaan. Kuvassa 8 artikkelin kir-

joittajan valokuva on asetettu artikkelilomakkeelle vasempaan ylakulmaan.

Artikkelien taustalle ei ole tehty grafiikkaa. Taustavariksi valittiin valkoinen ja fon-
tinvériksi valittiin musta. Fontti on péateviivatonta eli groteskia. Valkoinen taustavéri
ja musta fontti tekevét artikkelien lukemisesta helppoa. Linkit erottuvat artikkelien
tekstisté siniselld varilla. "Kéayttajalle tutuin vaikutelma saavutetaan tallgin, jos link-
Kien vérit ovat vaalean ja kirkkaan sinisin, violetteja ja punaisia.” (Korpela & Linja-
ma 2005, 362).

Etusivun pitdisi kokonaisuutena mahtua naytolle kerralla. Mutta tdmén toteuttaminen
jokaisella nayttokoolla on ongelmallista. Etusivun pitd4 kertoa ja kuvata kattavasti
sivuston sisallosta. Sivuston etusivulta pitéisi valittomasti tulla selvaksi, mista sivuil-
la on kysymys, kuten onko kyseessé yrityksen sivusto vai harrastussivusto. (Korpela
& Linjama 2005, 358.)
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Sahkoisessa toimintakatsauksessa on etusivun kuvassa kerrottu, ettd kyseessa on Sa-
takunnan Ammattikorkeakoulun Huittisten toimipisteen toimintakatsaus lukuvuodel-
ta 2005 — 2006. Etusivun kuvaan on lisatty SAMK/LIHU:n logo.

Siséllonkuvitus on lehteen rinnastettavassa sahkdisessa toimintakatsauksessa artikke-
leja elavoittava ja valttamaton elementti. Jokainen toimintakatsaukseen tullut kuva
liittyi Kirjoitetun artikkelin siséltoon. Digitaalisessa mediassa valokuvilla ja piirrok-
silla on tarked merkitys, koska kuvilla voidaan kertoa ja havainnollistaa nopeammin
kuin kirjoitetulla tekstilla. Valokuvilla voidaan viestittd4 tunnelmaa ja herattaé luki-
joiden mielenkiintoa. (Paananen 2005, 320-324.) Artikkeleissa kuva antaa lisdarvoa
Kirjoitetulle tekstille, jotka kuvaavan mennytta tapahtumaa. Kuvassa 9 havainnollis-

tetaan kuvan tuomaa lisaarvoa.

Arwrir Hafkonesr Yrittéjyyspdiva
radenomiopiziela, H pal¥

Ty

IWillaivan on wittaja® Mita yrittaja tekee? Miten ryhdytiadin
Wit ajaksi?

Muun muassa naihin kysymyksiin saatin vastauksia Huittisissa
Satakunnan ammattikorkeakoulun ja Huiisten ammat- ja
witkajaapiston b maaliskuuta jafestimassa Yreittapoes uluksi -
leemapavassa,

Tilaiswudasza kuultiin heittislaisia yittaiia seks Keskon
aluepaallikkia ja Finrveran rahaituspaallikkoa, javierailipa
¢ lilaisuudessa presidenttiehdokasking yrittapyden professon Ara
takaiksin ¢ Lahil Helzingin kauppakorkeakoubusta,

hlosta It anstumi shovbovia

Tilaisuudan aloit Huifisten Satulinnan yitlaga Heidi Ritakallio, Han
tuten moni rruukin puhuja painotl esitykaes 2560 yits)an

omina IS0 uksia, vritijaks g lahdetd ilman palavaa halua siibien,
rmitd fekee. On halufava itse oftaa asioista sehvas ja tabdavs rohkeda
paGIikaEE. Yeitta)s el vol mytakEdn [Aada paikalleen makaamaan,
wadan kako ajan onoflava ajan hermolla ja vastatiaea asiakkaiden lapeisiin,

‘Wrimifyycen professon Arle Labli koot
ket e ba fortefun rmeckibyst

| Harrs; Jarnirg Karlgzon, )
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muuntautumeskyeesta, Silla muol muutow, =itz on Buin polkupydea. Kun sita lakkaa polkamasia, se
kaatuu®

Ranta-Rawnio kuuluy rpds vksiyisyita)ajanes16on ja naisywita)ajaresioon. Han on kuitenkin sita mielia,
efla miin kauan Buin on kidessa etuliite "nais”, e naisyitlayma oleta vakavasti

Kuva 9. Kirjoittajan kuva vasemmassa ylakulmassa seké kuvan tuoma lisdarvo tukee artikkelia.

Valokuvat sahkdiseen toimintakatsaukseen paasaantdisesti otetaan digitaalikameral-
la. Talloin kuvat ovat valmiina séhkoisessd muodossa. Sellaisenaan kuvat eivat kui-
tenkaan toimintakatsaukseen, vaan kuvia pitd4 kasitell4. Perusséatoja, joita kuville

pitéé tehdd, on kuvan rajaaminen, kuvan koon tarkastaminen ja korjaaminen, varien
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sédataminen seka kuvan teravoittdminen. N&ma perussaadot kannattaa kuville tehda

ennen kuin ne aiotaan sijoittaa web-sivuille. (Kaukoniemi 2005, 14.)

Ennen kuin toimintakatsaukseen lisatddn kuvat, niisti rajattiin pois epéolennaiset
taustat ja ylimaaraiset osat. ”Jos kuva-aihetta on tarkoitus rajata vahénkin enemman,
se kannattaa tehda mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.” (Kaukoniemi 2005,15).
Rajaus tapahtuu rajaustydkalulla (crop). Kuvan suoristaminen on yksi osa kuvienka-
sittelyd, jos kuvattavakohde on vinossa. Kuvan suoristaminen tehddén rajauksen yh-
teydessd samalla kertaa rajaustyokalulla. (Kaukoniemi 2005, 15.)

Kuvan koko heti digitaalikamerasta otettuna on liian suuri liitettavaksi Internetiin.
Resoluutio kuvissa on aluksi 200 - 300 pikselid tuumalla. Internetiin kuvalle riittaa
72 pikselid tuumalla. Kuvan kokoa voidaan joutua resoluution muutoksen jélkeen
kasittelemaén. Talloin kuvaa leveyttd ja korkeutta muutetaan. Suosituskooksi on séh-
kdisen toimintakatsauksen kuville maaritelty 170*240 tai 150*80 kuvapistetta ja Kir-

joittajien kuvien suosituskooksi méadriteltiin 80*120 (leveys * korkeus).

Késittelyn jalkeen kuvat tallennetaan web-muotoon. Tallennusvaiheessa valokuvien
muodoksi valitaan JPEG ja graafisten kuvien muodoksi valitaan GIF. JPEG on ylei-
sin kuvatiedostojen pakkaustapa, joka soveltuu parhaiten valokuville. JPEG-
muotoiset tiedostot ovat aina pakattuja ja siksi ne sopivat hyvin Internet-sivuille.
GIF-muoto sopii parhaiten piirretyille kuville (kuten logoille tai kaavioille). Myds
GlFkuvat sopivat Internet-sivuille. GIF-kuvien varien maara on rajoitettu 256:een
variin. (Paananen 2005, 324.)

6.4 Navigointi

Navigointi tarkoittaa jokaisella sivuston sivulla olevaa olennaisesti samanlaista link-
Kilistaa tai vastaavaa tapaa suunnistaa eli navigoida sivuston muihin osiin. Usein na-
vigointivalikko sijoitetaan sivun yldosaan vaakasuoraan tai vasempaan reunaan pys-

tysuoraan. Navigaatiorakenne on melko turha ennen kuin sivustolla on viela sisaltoé.
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Navigaatiorakennetta voidaan suunnitella samalle kertaa kun sisaltéd hahmotellaan
sivustolle. (Korpela & Linjama 2005, 335.)

Navigointi on Internet-sivujen kaytettdvyydessa pullonkaula. Navigointi itsessaan ei
ole juuri koskaan osa sivustojen siséltdd, vaan valine jolla paastaan kasiksi sisaltoon.
Tasta syystd navigoinnin pitdd olla helppoa ja luonnollista. Navigointiin liittyvat
elementit pitdd suunnitella kayttdjan nakdkulmasta. Kayttajaystavéllisyys on navi-
goinnin suunnittelussa ja toteuttamisessa avainasemassa. (Sinkkonen, Kuoppala,
Parkkinen ja VVastamaki 2002, 49.)

Navigoinnin jaottelussa johdonmukaisuus on tarkead. Kayttajalla, jolla on hieman
aikaisempaa kokemusta tietokoneen kéytostd, osaa kaikella todennékdisyydella lah-
ted etsimaan tietoa, jota hén tarvitsee, valikoista. Uteliaat kayttajat pyrkivat rakenta-
maan itselleen aktiivisesti késitysta mita sovelluksella voi tehdd. Kayttéjat eivat pyri
luottamaan navigoinnissa pelkéstddn omaan ulkomuistiin, vaan pyrkivat ymmarta-
maan logiikkaa, jolla sivuston tiedot ja toiminnot ovat jaoteltu. (Wiio 2004, 154-
154.)

Sovelluksessa navigointivalikko on sijoitettu sisallon ylapuolelle ja sen toteutus on
tehty vaakasuoraan. Yllapidon ja Internet-lukijoiden navigaatiotoiminnot ovat sa-
massa yhteydessé. Vain Internet-lukijan roolissa oleva henkil6lle yllapidon navigaa-
tiolinkit eivat ndy. Linkkien maaré pyrittiin pitdmaan minimaalisena, jolloin navigaa-
tiovalikko ei voi tilaa ja se oli vaivaton sijoittaa sivustoon. Lisélinkkien maara on

tulevaisuudessa mahdollista lisata.

Linkit on toteutettu tekstilinkkeind. Tama helpottaa linkkien yllapitoa ja péivittamis-
ta. Yllapito voi muuttaa ja muokata linkkeja, ja niitd voidaan lisaté ja poistaa, koska
kaikki linkit ovat dynaamisia. Linkkien vari on musta normaalissa olotilassa, mutta
linkinvéri muuttuu valkoiseksi ja saa alleviivauksen, kun hiiren osoitin vieddan linkin
paalle. Navigointivalikon vasemmalla puolella on avain-symbolia esittava painike,
josta yllapito voi kirjautua sisdén. Kuvassa 10 on esitetty Internet-lukijoille nédkyva

navigointivalikko.
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° [Artikkelif] [Arkisto] [Etusivu]

——————

Toimintakatsaus

——

Kuva 10. Internet-lukijoiden navigointivalikko.

Yllapidolle nékyviin tulevat yllapidon navigointivalikko. Yllapidolla on samat linkit
kuin Internet-lukijoillakin ja tdamé&n liséksi vain yllapidon tarkoitukseen tarkoitetut
linkit. Kuvassa 11 on esitetty yllapidon navigointivalikko.

[Arkiztan yllapita] [P&aluokkien yllapito] [Artikkelien yllapito] [Etusivan yllGpita] [Kuvapankki] [Linkkien yllapita]

| 'Y [Arikkelit] [Arkista] [Etusiva]
' Toimintakatsaus

Kuva 11. Yllapidon navigointivalikko.

6.5 Kayttajaroolit

Sovelluksen kayttamistd varten on luotu kaksi roolia. Ne ovat lukija ja yllapito, joista
yllapidolla on suuremmat kaytt6oikeudet. Tydssd aiemmin mainittu Internet-lukija

on sama kuin lukija.

Lukijan roolissa voidaan ainoastaan lukea ja selata sdhkdisen toimintakatsauksen ar-
tikkeleja seka arkistoa. Internetissé saavuttaessa toimintakatsauksen sivulle, lukija-
rooli on oletusroolina. Lukija ei voi muokata tai poistaa artikkeleita sivustolta. (Liite
1).

Yllapitoroolissa voi s&hkoiseen toimintakatsaukseen tehdd mita vaan, mutta ei sovel-
luksen rakenteellisia muutoksia. Yllapito hallitsee kaikkia toimintoja. Se pystyy
muokkaamaan ja poistamaan artikkeleita. Yllapito hallitsee kuvia ja kuvateksteja,
kuvapankkia, paaluokkia, linkkeja, etusivua sek& arkistoa. Yll&pito hoitaa toiminta-
katsauksen taitto-osuuden ja kuvienkaésittelyn, jolloin on loogista, etta taitonsuoritta-
jalla on oikeus myos lisaté linkkeja sekd muita toimintakatsauksen elementtejé. Tastéa

syysta ei sovellukselle katsottu tarpeelliseksi luoda kuin kaksi roolia.
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6.6 WWW-palvelut

Sahkoinen toimintakatsaus on Internetissé oleva julkaisu, jota LIHU:ssa julkaistaan
lukukauden paatteeksi. Toimintakatsausta julkaistiin lukuvuodesta 1997-1998 luku-
vuoteen 2004-2005 painettuna versiona. Lukuvuodesta 2005-2006 lahtien julkaistu
toimintakatsausta voidaan rinnastaa periaatteeltaan painettuun lehteen. Toimintaperi-
aatteeltaan WWW-palvelu toimii siten, etté sivulle saapuessa avautuu ensimmaisena
etusivu, jota voidaan rinnastaa lehden etukanteen. Etukantta klikkaamalla avautuu
sisélt6luettelo. Toisin kuin lehdessd, voidaan siséltluettelosta valita haluttu artikkeli
ja klikkaamalla artikkelin otsikkoa avautuu artikkeli. Sisaltéluetteloon pééstéén tois-
takin kautta kéasiksi navigointivalikossa olevasta Artikkelit-linkistd. WWW-palvelu

sisaltdd kolme palvelua: etusivu, artikkelit ja arkisto.

Etusivu toimii etukantena ja se informoi mista sivustossa on kysymys. Etusivu vaih-

detaan aina kun toimintakatsaus vaihtuu lukukauden lopussa.

Artikkelit, jotka 10ytyvéat Artikkelit-linkin takaa sisélt6luettelosta ovat uusimman toi-
mintakatsauksen artikkeleja. Talla tavalla erotetaan uudet artikkelit vanhoista artik-
keleista. Artikkelit on jarjestetty oman paaluokkansa mukaisiin kategorioihinsa. (Lii-
te 2). WWW-palveluna artikkeleissa on tulostettavuus. Jokainen artikkeli (my0s ar-
kistoidut) voidaan tulostaa. Tulostus-painiketta painettaessa avautuu uusi ikkuna,
jossa on artikkelista tulostettavaversio. Artikkeli tulostuu kun uudestaan painetaan

Tulostus-painiketta. (Liite 3).

Arkisto toimii vanhojen toimintakatsaus artikkelien varastona, josta on mahdollisuus
nahda ja lukea menneiden lukuvuosien artikkeleja. Sahkoistd toimintakatsaus-
sovellusta rakennettaessa ei vanhoja artikkeleja, sahkoisessd muodossa, ollut arkis-
toitavaksi. Arkistoon arkistoidaan artikkelit kun uusi toimintakatsaus tulevaisuudessa
syrjayttaa edellisen toimintakatsauksen artikkelit. Arkistoon siirrettdessé artikkelit

menevat samaan jarjestykseen kuin ne ovat sisaltéluettelossa ollessaan.
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6.7 Yllapito

Yllapito vastaa sdhkdisen toimintakatsauksen sisallon lisaédmisestd ja muokkaamises-
ta. Taman lisaksi yllapito vastaa paaluokkien, linkkien ja kuvapankin yllapidosta.
Séhkoisen toimintakatsauksen sisallostd vastaa toimitus, joka tuottaa artikkeleja ja
toimittaa ne julkaisu valmiina yllapidolle, jota voidaan kutsua myds tekniseksi toteu-
tukseksi. Kuvat toimitetaan yllapidolle, joko késiteltyind tai kasittelemattomina toi-
mituksen valokuvaajalta tai artikkelin kirjoittajalta, joka ottaa valokuvan tai useam-
man valokuvan artikkeliin liittyvasta aiheesta. Koska toimintakatsauksen toimittami-
nen on projektityotd, toimivat toimitus ja yllapito yhteisty0sséd aina siihen saakka
kunnes toimintakatsaus on julkaisukunnossa. Vastaavalla toimittajalla on viimeinen
sana artikkelien sommittelussa sek& kuvien asettelemisessa, jolloin hén raportoi yll&-
pidolle tehtdvat muutostarpeet. Toimituksen ja vastaavan toimittajan muutostarpeet
rajoittuvat sisalt6d koskeviin seikkoihin, kuten kuvien sommittelu, eika toimituksella

ole tarvetta ottaa kantaa esimerkiksi linkkeihin tai muihin teknisiin toimintoihin.

6.7.1 Linkkien yllapito ja hallinta

Linkkien yll&pito ja hallinta tekee mahdolliseksi WWW-palveluiden ja navigaatiova-
likossa olevien linkkien muokkaamisen. Linkit on jaettu yllapidolle tarkoitetut linkit
ja WWW-palveluille tarkoitetut linkit. WWW-palveluille tarkoitetut linkit kattaa Ar-
tikkelit-, Arkisto- ja Etusivu-linkit. Sovelluksessa WWW-palvelun linkit ovat laitettu
YlaFrame-kategorian alle. Yll&pidon linkit ovat VVasenFrame-kategorian alle sijoite-
tut linkit. (Kuva 12). Yllapidon linkkeja ovat Linkkien yllapito, Paaluokkien yll&pito,
Kuvapankki, Artikkelien yll&pito, Arkiston yllapito ja Etusivun yllapito.
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°
Toimintakatsaus

Linkkien vilapite
Ligaa linkki

ChiasenFrame
Linkkien dlSpita
Artikkelien Wl pito
Elusivun vilapitol
Fuvapan kki]

Arkiston vllapito

Padluokkien yllapito
CirlaFrame

Arti ke ]

Akt

Etusiy

[Arkiston yilapito] [Padluokkien viapito] [Arikkelien yllapito] [Elusiun yilapiio) [Kuvapankki] [Linkkien vlapito]
[Artikkelit] [Arkisto] [Etusieu)

Kuva 12. Linkkien hallinta.

Linkkej& voidaan muuttaa, poistaa tai lisatd. Periaate linkkien lisdédmisessd, muutta-

misessa ja poistamisessa on sama kaikkien linkkien osalta, lukuun ottamatta Artikke-

lit-linkissa. Artikkelit-linkin URL madritellaan sisaltoluettelon lista. Linkkien yllapi-

to-linkista avautuu linkkilista ja maaritys sen mukaan kuuluuko linkki yllapidolle, eli

onko se VasenFrame-kategoriassa, vai WWW-palveluissa, eli onko linkki Y laFrame-

kategoriassa. Kuvassa 11 ndkyvasta linkki luettelosta klikataan auki linkki ”Linkkien

yllapito”. (Kuva 13).

Muuta tietoja Poista lomake

Linkkiteksti: [Linkkien yllapito]

URL: LinkkiFage?OpenFage
Sijainti: VasenFrame
Kohdeframe: keskiFrame
Linkkitekstin muotailu: Arial -3 Maormaali
Makynniys: Wain yllapito

Kuva 13. Linkin muuttaminen ja poistaminen.

Linkin ”Linkkien yllapito” tietoja voidaan muuttaa tai linkki voidaan poistaa lopulli-

sesti pois. Jos valitaan ”Poista lomake”, poistuu linkki kokonaisuudessaan pois, eika

sit4 voida endd palauttaa, vaan se on luotava uudestaan. Tdman vuoksi linkkien pois-

tamisesta pitdd olla varma, ettei silld ole endd kéytt6a jos se halutaan poistaa. Muuta
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tietoja-valikosta muuttuvat linkin tiedot muutettavaksi. (Kuva 14). Linkkien muutta-

minen on periaatteeltaan samanlaista kuin linkkien lisdédminen.

Linkkiteksti: [Linkkien yllapito]

URL: LinkkiFage?OpenFage
Sijainti: “YasenFrame
Kohdeframe:

keskiFrame

Linkkitekstin muotailu:

-3 || Mormaali v
Makynyys: ain yllapito v

Tallenna

Kuva 14. Linkin tietojen muuttaminen.

Linkkien lisédminen navigaatiovalikkoon tapahtuu Linkkien yllapito-linkin takana
olevasta sivusta. Sivulla on Lisad linkki-linkki, josta avautuu tyhj& lomake, jolle Kir-

jataan tarvittavat tiedot. (Kuva 15).

Linkkiteksti:

JRL:

Sijainti: “laFrarme A

Kaohdeframe: kKeskiFrame

Linkkitekstin muotailu; Avrial w (-3 || MNormaali
MEkyays: Kaikki v

Tallenna.

Kuva 15. Linkin lisdyslomake.
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Linkin lisdys-lomakkeella on sijoitettu kentat: Linkkiteksti, URL, Sijainti, Kohde-

frame, Nakyvyys ja Linkkitekstin muotoilu jossa on kolme valinta kenttaa.

Linkkiteksti-kenttaan kirjoitetaan linkin nimi, joka nakyy navigointivalikossa. Nimen

pitéé olla looginen ja johdonmukainen.

URL-kenttaan kirjoitetaan kohde, joka avautuu linkista. Avautuva kohde voi olla lo-
make, jolloin URL-kenttadn tulee teksti “lomakkeennimi?OpenForm”. Kohde voi
olla n&kyma, jolloin kentt&&n tulee teksti “nakymannimi?OpenView”. Kohde voi olla
sivu, jolloin kenttdan tulee teksti ”sivunnimi?OpenPage”. Kohde voi olla dokumentti,

jolloin kenttaan tulee teksti "dokumentinosoite?OpenDocument”.

Sijainti-alasvetovalikosta valitaan linkille sijainti. Jos linkki on tarkoitettu WWW-
palveluille, valitaan valikosta ”YlaFrame”. Yllapidolle tarkoitetulle linkille valikosta
valitaan ”VasenFrame”. Nakyvyyteen talla alasvetovalikolla ei ole merkitystd, vaan
ainoastaan sijaintiin. ”VasenFrame” valittaessa tulevat linkit ”Yl&Frame” valikoitu-

jen yléapuolelle, kuten aiemmin kuvasta 11 voidaan havaita.

Kohdeframe on alasvetovalikko, jolla maaritelladn linkin avautumiskohde. Keski-
Frame valinnasta linkki avautuu kehysrakenteen keskimmadiseen ja suurimpaan ke-
hykseen. Kuvassa 7 olevassa kuvassa kehykseen 3 avautuu KeskiFrame-valinta. Uusi

selain-valinnasta linkki avautuu uuteen selaimeen.

Linkkien muotoilu siséltdd kolme alasvetovalikkoa, joilla madritell&&n linkin fontti,
fontin koko ja tyyli. Fonttivalikossa valintavaihtoehtoina on Arial, Verdena, Times
New Roman ja Courier. Fonttikoko valintavaihtoehtoina on -3, -2, -1, 0, 1, 2, 3, 4 ja
5. Tyylivalintavaihtoehtoina on Normaali, Lihavoitu ja Kursivoitu. Toimintakatsauk-

sen oletus fonttina on Arial, fontin oletus kokona on -1 ja tyylind Normaali.

Nékyvyys-alasvetovalikosta mééritelladn mille rooleille linkki nakyy. Vaihtoehtoina
ovat Kaikki ja Vain yllapito. Kun valitaan ”Kaikki”, nakyy linkki kaikille, jotka saa-
puvat sivuille. Linkit Artikkelit, Arkisto ja Etusivu nakyvét kaikille ja ovat kaikkien
kaytettdvissd. Kun valitaan ”Vain yllapito”, nakyvat linkit vain yllapito-roolille.
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Kaikki yllapidon linkit nakyvét vain yllapidolle. Taméa edellyttda yllapidolta sisaan

Kirjautumista.

6.7.1.1 Artikkelit -linkin muokkaaminen

Artikkelit-linkin muokkaaminen vaikuttaa arkistointiin ja sisalt6luettelon sisaltoon.
Néihin vaikuttaa URL-kentta, johon tulee teksti artikkelilis-
ta?OpenView&Count=1000&RestrictToCategory=2006". (Kuva 16). Talla tekstilla
sisaltd rajoitetaan vain, tdssa tapauksessa, vuoden 2006 artikkeleihin. Seuraavana
lukuvuonna kun uusi toimintakatsaus ilmestyy, vaihtuu koodista luku 2006 luvuksi
2007. Téma toimenpide tehddédn vain uuden toimintakatsauksen ilmestymisen yhtey-
dessa. Artikkelia lisattdessa artikkelilomakkeella madaritellaan artikkelin julkaisuvuo-

si. Artikkelien lisdédmisesté kerrotaan artikkelien yllapitoa késittelevéssa osioissa.

Linkkiteksti: [Artikkelif]

URL: artikkelilista? Openyiew&Count=1000&RestrictToC ategory 2006
Sijainti: YlaFrame

Kohdeframe: KeskiFrame

Linkkitekstin muotaoilu: Arial -1 Mormaali

INE =, Kaikki

Kuva 16. Artikkelit, jotka nakyvat sisaltdnakymassa maaritellaan julkaisuvuoden mukaan.

6.7.2 Paaluokkien yllapito ja hallinta

Padluokan sisallon toimintakatsauksessa maarittdd toimintakatsauksen toimitus. Itse
paéluokka toimii luokkaotsikkona, joiden alle artikkelit luokitellaan aiheen mukaan.
Padluokat nakyvat sisaltosivulla linkittdmind luokkaotsikoina. Nayttavyyttd on pa-

rannettu toteutusvaiheessa ohjelmoimalla pé&éluokkien ulkoasu kansion nakaisiksi.
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Tultaessa artikkelisivulle kansiot ovat auki, jotta selaaminen olisi vaivatonta Internet-

lukijoille. Kansiot sulkeutuvat kun kansiota klikkaa. (Kuva 17).

SISALTO

DTnimintakatsaus 2005-2008

O vieista

= Suuntautumisvaihtoehdot
D‘r’ksikkt’nmme toiminnasta

D Projektitoiminta ja yritysyhieistyd
. Kansainvalinentoiminta

U opiskelijataiminta
D‘Jalmistuneet

Ul Tairmituksen jalkisanat

Kuva 17. P&&luokat suljettuina kansioina siséltonakymassa.

P&&luokkia hallitaan navigaatiovalikosta olevasta Paaluokkien yllapito-linkista. (Ku-

va 18). Paéluokka lisatadn sen suunnitelman mukaan, jonka toimitus on tehnyt.

Paaluokat
Lisda padluokka 00 Toimintakatsaus 2005-2006
01 Yigist

02 Suuntautumisvaihtoehdot

03 ksikkdmme toitinnasta

04 Projektitoirninta [a yritrsyhteistd
05 Kanszainvalinentoirminta

06 Opiskelijatoiminta

07 Walmistuneet

08 Toimituksen jalkisanat

Kuva 18. Artikkelilomakkeella nakyvé paaluokka-alasvetovalikko vaihtoehtojen hallinta.
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Padluokkia on yhdeksén kappaletta talla hetkelld. Paaluokat ovat pééasiallisesti sa-
mat sekd samassa jarjestyksessa jokaisessa toimintakatsauksessa. Télla tavalla toi-
mintakatsauksella on omat standardinsa, jonka puitteissa toimitaan. T&lla ei kuiten-
kaan pois suljeta kokeilujentekomahdollisuutta. Pa4luokka lisatdan Lisaa paéluokka-
linkistd, jolloin avautuu lomake, jossa on kaksi kenttaa: Paaluokka ja Jarjestys. (Ku-
va 19). Paaluokka-kenttaan kirjoitetaan péédluokka, jonka toimitus on paattanyt toi-
mintakatsauksen runkoa varten. Jarjestyskenttaan tulee jarjestysnumero sen mukaan,

johon péaaluokka toimintakatsauksen siséllysluetteloon halutaan nékyvén.

Padluokka:

Jarjestys: i}

Tallenna

Kuva 19. P&8luokan lisddminen p&aluokkalomakkeella.

Tallennetun péaluokkalomakkeen arvot periytyvét artikkelilomakkeelle, jonne paa-
luokat tulevat alasvetovalikkoon. Artikkelilomakkeelta padluokkien arvot periytyvat

artikkelilistanakymaéan eli siséltéluetteloon.

6.7.3 Kuvapankin yll&pito ja hallinta

Kuvapankkiin liitettdvat kuvat on késiteltdva kuvankasittelyohjelmalla ennen kuva-
pankkiin viemistd. Kuvat pitdd muotoilla Internet-muotoon, eli valokuvat JPEG-

muotoon ja graafiset kuvat GIF-muotoon.
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Kuvapankin hallinta tapahtuu navigaatiovalikosta olevasta Kuvapankki-linkista. Lin-

Kistd avautuu sivu, jossa nakyvét kaikki tallennetut kuvat vuosi sekd Lisaa Kuva-

linkki. (Kuva 20).

Kuvien yvilapito
Lisiad Kuva
T Erao0s

Adverta kuva 1

Dawid Dyer

Eija Mattila

Etusivu

Etusivu 152

Etusiva 2

Etusivu 252

Etusivu 3

Hannu korpi

Helig liponen

Informo hallitus 2006

Informon uusi hallitus

Jdati Suvila ja Titmo Rinne

Eatri Alifrosti Espanjan kuvatl 1
Eatri Alifrosti Espanian kuvat! 2

Kuva 20. Kuvapankki.

Lisdd Kuva-linkistd aukeaa kuvan lisdyslomake (Kuva 21), jolla mééritelladn kuvan

nimi. Kuvan nimi tulee kuvapankkiin linkiksi, josta paastdan kuva hakemaan (Kuva

20). Kuvan nimi-kentan alapuolella on alasvetovalikko, jossa on vuosilukuja. Kuval-

le valitaan vuosiluku sen mukaan, mink& vuoden toimintakatsaukseen kuva tulee.

Kuvan lisdyslomakkeella on ohjelinkki, josta klikkaamalla avautuu ohjelomake. Yh-

teen toimintakatsaukseen saattaa tulla 70 kuvaa ja tdman vuoksi pitda jokaisen toi-

mintakatsauksen kuvat maarittdd omaan ryhméaansa.

kuvan nimi:

[=img

sre="http:fhuid1.bh.sptidvebzine_Wersio2.1 nsffleuvat™ 0AZF C1493693501 C22571 CADD33C128/
FFILES align=middle BORDER=0 ALT="vihjeteksti"=]

Tallenna

Kuva 21. Kuvan lisdyslomake.
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Kun kuva on talletettu, se 16ytyy kuvapankin listasta. (Kuva 20). Kun kuvaa klika-
taan, voidaan kuvan nimed muuttaa tai kuva voidaan poistaa kuvapankista. (Kuva
22). Kuvan alla nékyva kuva osoite kopioidaan ja liitetd&n sinne minne kuva halutaan

nékyvaksi. Kuvan liittdmisestd on kerrottu enemman artikkelien yllapito kohdassa.

Muuts tietoja Poista lomake

Kuvan nimi; Pitjo Heilala

[=img

sre="http:irhui? . bh.sptiddebzine_versio2. 1 nstkuvatihDBASACDOCET 2482C2257171002DES 39
FFILEMMG_GE3E_web jpg" alion=middle BORDER=0

ALT="Vihjeteksti"=]

Kuva 22. Kuvatiedosto ja kuvaosoite.

6.7.4 Arkiston yllapito ja hallinta

Arkiston yllapidolla hallitaan toimintakatsauksen numeroita. Arkiston yllapito-
linkista avautuu nakyma, jossa ovat vuosilukuja. (Kuva 23). Arkistoinnilla ohjaillaan

kuvien sijaintia kuvapankissa ja artikkelien sijaintia toimintakatsauksessa.
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Lehden numerociden yilipito
Lisda numero 2015
2014
2013
2012

Kuva 23. Numeroiden hallinta.

Numeron lisdédminen tehdaan Lisad numero-linkistd, josta aukeaa arkistolomake, jos-
sa on yksi kenttd: Numero. (Kuva 24). Tallennetun numeron arvo periytyy kahteen
alasvetovalikkoon toimintakatsaus sovelluksessa: kuvapankin kuvien lisdyslomak-
keella olevaan alasvetovalikkoon ja artikkelien hallinnassa olevaan artikkelien liséys-
lomakkeella olevaan alasvetovalikkoon.

Humero:

Tallenna.

Kuva 24. Arkistolomake.

6.7.5 Artikkelien yllapito ja hallinta

Artikkelit lisatdan toimituksen madritteleman toimintakatsausrungon mukaan. Paa-
luokat olisi hyvé olla tiedossa, julkaisuprosessin selkeyden vuoksi, ennen kuin artik-
keleita aletaan lissamaan WWW-palveluun, vaikka teknisesti ottaen paaluokat voi-

daan maaritelld myéhemminkin.
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Navigaatiovalikossa olevasta Artikkelien yllapito-linkista avautuu sivu, jossa naky-

vat kaikki toimintakatsaukseen lisatyt artikkelit. Artikkelit voivat olla julkaistuja,

julkaisemattomia tai arkistoituja ja ne ovat jarjestettyind julkaisuvuosien mukaan.

(Kuva 25).

Lisaa artikkeli

Artikkelien vilapito

julkaisu lehtinumero otsikko

Eutkaist

E 2006

Adverto - silta mainonnan maailmaan
Elintarvikeketiun imagon kohottaminen -hanke
Haollantilaisia vieraita koulussamime

Huippuseminaari ihmisoikeuksista Huittisissa

Inforrna tatjoaa seks viestinnin perusasaamista et potkua pitermmalle
Julkaisun toimitus

Eaksi Kultaista ruuzus Informolta

Kansainvalistymisen uudet haasteet

Kauas pilvet karkaavat - 1ahtisinkd vaihto-oppilaaksi?
Kaupan kassalta konttorihoitajaksi

kirjasto tarjoaa mahdollisuudet tietoan

Maassa maan tavalla - kunhan ne tavat osaal

Mitd ihmeen tutareita?

Opettajavierailu Plehanow-akatemisan"Kotoisaa tunnelmaa muuttuneessa Moskovassa”
Opiskelijat tuate-esittelijding

Oppilaiden viihtporedeksi, opiskelun toimivaudeksi

Pieniin yrityksiin tarvitaan johtaiia

Kuva 25. Artikkelisivulla nakyvat kaikki toimintakatsauksen artikkelit.

Kun artikkelisivulta klikataan artikkelin otsikkoa padstaan artikkelia muuttamaan tai

poistamaan. Lisaa artikkeli-linkista aukeaa artikkelilomake (Kuva 26), jolle p&astaan

lisadamaan artikkeli, kuvat sekd muut elementit. Jokaiselle artikkelin elementille on

varattu omat kentat.
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kirjoittaja
OHJE
2015 »
Otsikko
;Pa.é'”':‘k"a' 00 Taimintakatsaus -
Alaluokka:
ingressi
: ingressin viereen kuva
HUOM! leveys 315 pikselia
: hae kuva
wrlikkel;
Takaisin
tulosta
julkaistu w
Tallenne

Kuva 26. Artikkelinlisdyslomake.

Artikkelilomake on jaettu kahteen osaan, josta vasemmalle ja& Kirjoittajan tietoja var-
ten varattu kenttd. Oikealle puolelle jadvat varsinaista artikkelia varten varattu kentét
ja artikkelia sijaintia madrittelevia alasvetovalikoita. Artikkelilomakkeella on ohje-
linkki, josta avautuu lomake jolle on kirjattu ohjeita ja koodeja. Ohjelomake aukeaa
uuteen selaimeen, jotta ohjeita voi seurata samanaikaisesti kun artikkelilomaketta
taytetdan. (Liite 4).

Kun artikkelia ryhdytadn lisdédmaéan, valitaan alasvetovalikosta artikkelin julkaisu-
vuosi. Alasvetovalikkon arvo periytyy arkistolomakkeelta. Otsikkokenttdén lisataan
artikkelin otsikko.

Padluokan alasvetovalikosta valitaan paéluokka, johon lisattava artikkeli kuuluu. Jo-
kaiselle artikkelille toimitus on maaréannyt edeltd oman paaluokan, jonka alle artikke-

lit tulevat. Paéluokan alasvetovalikon arvo periytyy paaluokkalomakkeelta.

Alaluokkakentallda maaritellaan artikkelin jarjestysnumero paaluokan alla. Samalla

tavalla kun paaluokat ovat omassa jarjestyksessd, tulevat artikkelit omaan jarjestyk-
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seensa toimintakatsauksessa. Toimitus maaraa artikkelien jarjestyksen paaluokkien
alla. Jos toimituksen antama paaluokka on 03 Toiminta toimipisteessamme” ja kir-

joitus on kolmas kirjoitus tdmén pé&éluokan alla, tulee alaluokaksi numero 33.

Ingressikenttd on artikkelin tiivistelmaa varten luotu kenttd. Ingressikenttaan tuleva
Kirjoitus on oletusarvoisesti kursivoitu. Lukukauden 2005-2006 toimintakatsauksessa
toimitus paatti olla kayttamatta ingresseja artikkeleissa. Ingressia kaytetaan vain, jos
toimitus péattad kayttaa sitd, mika tarkoittaa sité, ettd kaikissa pitkissa artikkeleissa
kaytetddn ingressid. Talloin artikkelien ulkoasu on yhdenmukainen. Ingressikentén
vieressd on kuva kenttd. Kun ingressia kaytetaan, niin silloin kéytetddn myos sen vie-
ressa olevaa kuva kenttdd. Kuvakenttddn saa laittaa korkeintaan 315 pikselia le-

veydeltdan olevan kuvan.

Artikkelikenttdéan lisataan itse artikkeliteksti. Artikkelin voi Kirjoittaa suoraan kent-
tdan, mutta yksinkertaisinta on kopioida teksti tekstinkasittelyohjelmasta ja liittaa se
artikkelikenttd&n. Tekstinkésittelyohjelmassa tehdyt kappalejaot tulevat kopioituvat
my0s artikkelikenttadn. Kun artikkeliteksti on liitetty, kannattaa tassé vaiheessa ar-
tikkeli tallentaa, jolloin kuvien sommittelun suunnittelu on helppoa. Tassa vaiheessa
myos tekstinkasittelyohjelmassa kaytetyt lainausmerkit muuttuvat kysymysmerkeik-
si. Syyté tdhan ei tiedetd. Kysymysmerkeiksi muuttuneet lainausmerkit korjataan ar-
tikkelikenttadn ja samalla voidaan ryhtya lissédméan kuvia artikkeliin. Jotta kuvaan
voidaan lisata kuvateksti, pitaa liittaa artikkelikenttddn HTML-Kkielinen taulukkokoo-
di. Taulukkokoodi voidaan hakea ohjelinkistd 16ytyvasté ohjeistuksesta. Koodissa on
maéaritelty kohta, johon kuvan osoite voidaan liittd4 sek& kohta, johon kuvateksti voi-

daan liittaa.

Kuvapankista kuvan péasee hakemaan Hae kuva-linkistd, josta aukeaa kuvapankKi
uuteen selaimeen. Kuvapankista valitaan kuva ja kuvan alta kopioidaan kuvan osoite.
Kuvan osoitteesta poistetaan hakasulkeet, kun se on liitetty taulukkokoodissa olevaan
sille varattuun kohtaan. Kuva osoitteessa on teksti, jossa lukee vihjeteksti. Vihjeteksti
tulee nakyviin kun hiiren kursori viedadn kuvan paalle. Jos halutaan kayttaa vihje-
tekstid, vihjetekstisana korvataan halutulla tekstilla. Jos vihjetekstia ei haluta, silloin
vihjetekstisana poistetaan kuvan osoitteesta. Taulukko, johon kuva ja kuvateksti tu-

levat, koostuu kahdesta solusta. Solujen koot muotoutuvat sen kuvan ja kuvatekstin
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koon mukaan. Taulukoon kokoa voidaan suurentaa ja pienentaa leveys- ja korkeus-
suunnassa. Leveyssuunnassa taulukkojen molemmat solut muuttuvat kun toisen so-
lun leveyttd muutetaan. Korkeussuunnassa solut ovat riippumattomia toisistaan. So-
lujen leveyttd séadelladn width-arvoa muuttamalla ja korkeutta heigth-arvoa muut-

tamalla.

Seuraavana on alasvetovalikko, jossa vaihtoehtoina ovat Julkaisematon, Julkaistu ja
Arkisto. Artikkeli voidaan tallentaa tietokantaan odottamaan julkaisua, jolloin vali-
taan artikkelille arvoksi Julkaisematon. Talloin artikkeli ndkyy vain yllapidolle ja sen
sijainti 16ytyy Artikkelien yllapito-linkkid klikkaamalla. Kun artikkeli on julkaisu
tilassa, artikkeli on tuoreimman toimintakatsaukseen kuuluva artikkeli ja tdmé artik-
keli 16ytyy sisaltoluettelosta Artikkelit-linkkia klikkaamalla. Sitten kun uusi toimin-
takatsaus ilmestyy ja vanha toimintakatsaus siirtyy pois uuden tieltd, vaihdetaan ar-
tikkelin arvo Arkistoarvoksi, jolloin artikkeli siirtyy arkistoon. T&llgin artikkeli 10y-
tyy Arkisto-linkkid klikkaamalla. Arkistoon menevét artikkelit sijoittuvat samaan

jarjestykseen kuin ne olivat sisélt6luettelossa.

Vasemmalle puolelle artikkelilomaketta jaa kirjoittajan tietoja varten varattu kentta.
Kenttaan tulee Kirjoittajan nimi lihavoituna, seuraavalle riville tulee kirjoittajan titteli
normaalein kirjaimin. Lihavointi tehdddn HTML-koodilla. Tittelin jalkeen tulee kir-
joittajan passikuva, joka haetaan kuvapankista. Passikuva tulee ilman taulukkoa. Pas-

sikuvan suosituskoko on 80*120 (leveys * korkeus).

6.7.6 Etusivun yllapito ja hallinta

Etusivuja kerrallaan toimintakatsauksen tietokannassa on vain yksi. Etusivulla oleva
kuva toimii linkkina lukuvuoden 2005 — 2006 toimintakatsauksessa, josta avautuu
artikkelien sisaltdluettelo. Etusivun yllapito-linkista avautuu, jossa on vain yksi etu-
sivu vaihtoehto. Etusivua ei tarvitse muutella eik& péivitelld muutoin kuin toiminta-
katsauksen vaihtuessa. Tietokannassa oleva etusivu avataan. Taman jélkeen klikataan
linkkid "muuta tietoja”, josta aukeaa etusivulomake. Uuteen toimintakatsaukseen li-

sataan etusivukuva kuvapankista, jonne paastaan etusivu-lomakkeella olevasta linkis-
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t4. Jos etusivukuva halutaan pitaa linkkina artikkeleihin, vaihdetaan HTML-koodista
”RestrictToCategory=2006" kohdan vuosi uuden toimintakatsauksen julkaisuvuo-
deksi. "RestrictToCategory=2006" aukaisee sen kategorian alla olevan tiedoston, jo-
ka on koodissa madritelty. Vanhan toimintakatsauksen etusivu voidaan arkistoida
siten, ettd etusivukuva viedaan tavalliselle artikkeli lomakkeelle ja tallennetaan arkis-

toon normaalina artikkelina.

7 TESTAUS

Sahkoinen toimintakatsaussovellus piti testata ennen kuin sita virallisesti voidaan
ottaa kayttoon. Testausta suoritettiin rakennusvaiheessa moduulitestauksena seké
moduuleita yhdistettdessé sovelluksen osien yhteensopivuutta testattiin. Testausvai-
heessa etsittiin virheet ja ne Kirjattiin ylés. Virheiden l6ytdmisen jalkeen virheet kor-

jattiin.

Testausmenetelmia oli kaksi. Ensin sovelluksen toimivuutta testattiin paikallisella
tietokoneella ja seuraavaksi sovellusta testattiin palvelimella. Paikallisesti testattiin
moduuleiden toimivuutta ja yhteensopivuutta seka roolien toimivuutta. Palvelimella
testattiin sovelluksen toimivuutta sen varsinaisessa kayttoymparistossa. Koska sovel-
lus rakennettiin paikallisesti, kuvien nékyvyydessa tuli ongelmia. Kuvat eivat alkuun
nakyneet palvelimella, koska niiden sijainti oli paikallisella koneella. Tdman vuoksi
kuvat ja dokumentit piti siirtad palvelimella olevaan toimintakatsaukseen, jotta sovel-

luksen toimivuus pééstiin toteamaan.

Sovelluksen kayttoonoton jalkeen testaus on kéytdnndssé koko ajan menossa. Sovel-
luksen toimivuus tullaan toteamaan lopullisesti siiné vaiheessa, kun seuraava toimin-
takatsaus lisatdan toimintakatsauksen pohjaan ja vanhat artikkelit siirtyvat arkistoon.
Toimintakatsauksen julkaisun jalkeen muutoksia on tullut arkistointi jarjestelméaan.
Vield julkaisuvaiheessa kaikki uudet artikkelit nékyivat sekd Artikkelit- ja Arkisto-
linkkien takaa. Muutos tehtiin suoraan palvelimelle lisadmalla artikkelilomakkeelle
elementti, jolla madaritellaan artikkelien nakyvyys. Muutoksen ansiosta nyt uusimmat

artikkelit ndkyvat vain sisaltosivulla, joka aukeaa Artikkelit-linkin takaa, arkistoidut
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artikkelit tulevat ndkyméaéan vain Arkistolinkin takaa ja julkaisemattomat artikkelit

nakyvét vain yllapidolle.

8 JOHTOPAATOKSET

Kun sovellusta aletaan rakentaa, pitda ennen varsinaista toteutusvaihetta tehda esi-
valmisteluja. Esitutkimus, méadrittely ja suunnittelu vaiheet voivat helposti jaadé vai-
heiksi, joille ei anneta tarpeeksi huomiota. Néisté vaiheista ei synny mitdén konkreet-
tista ja silminndhtavéa sovellusta. Kuitenkin toteutusvaiheessa pitdisi olla selvilla
mita rakennetaan, kenelle, miksi ja minkalaiseen kayttoon sovellus tulee. Kun suun-
nittelu on tehty huolella ja kokonaisuuden huomioon ottaen, véhennetdan testausvai-
heessa tapahtuvaa korjaus ja muutostarvetta. Huonosta suunnittelusta johtuvien vir-
heidenkorjaaminen voi tulla enemman aikaa vievéksi kuin se, ettd suunnitteluvai-

heessa olisi kayty lavitse kaikki mahdollisuudet.

Kommunikointi jokaisen projektissa olevan osapuolen vélilla on tarkedd. Kommuni-
koinnilla ja yhteydenpidolla on sovellusta suunniteltaessa ja toteutettaessa suuntaa-
antavia viitteita siitd, minkéalaista sovellusta tyontilaaja toteuttajilta haluaa. Sahkoi-
nen toimintakatsaus sovellus tuli LIHU:n k&yttoon, jota yllapitéd vain yksittaiset
opiskelijat. Td&mé&n vuoksi toimintakatsauksen sisalléllinen ja ulkoasullinen toteutus
oli tilaajalle tarkedmpi ja kiinnostavampi kuin sen tekninen toimivuus. Kuitenkin kun
sovelluksen haluttiin olevan elinkaareltaan pitka, piti ottaa huomioon se, etta yllapi-
dosta vastaava henkil6 vaihtuu. Tésta syysta oli tarkeda luoda ohjeistus toimintakat-
sauksesta (Liite 5). Yll&pidosta vastaavan henkilon vaihtuessa tarvittaessa jérjeste-
tdan koulutus ja perehdytys toimintakatsauksen yll&pitoon, mutta ohjeistus toimii pe-
rehdyttdjéna ja oppaana siina tapauksessa, ettei koulutusta ole mahdollisuutta jarjes-

taa.

Sovelluksen oli oltava valmiina ja toimintakuntoinen, ennen kuin julkaisup&iva4 voi-
tiin lydda lukkoon. Sovellus oli julkaisuvalmiina hyvissa ajoin. Artikkelit ja kuvat
lisattiin toimintakatsauspohjaan sitd mukaan kuin niita yllapidolle vastaava toimittaja

toimitti. Artikkelien toimittaminen yllapidolle oli ongelmatonta, koska ne tulivat
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kaikki joko vastaavan toimittajan tai toimitussihteerin kautta yllapidolle. Kuvat toi-
mitti joko valokuvaaja tai kirjoittajat. Ongelmalliseksi kuvien kanssa tuli se, ettd osa
kuvista oli jo toimitettu aikaisemmin eri yhteyksissa julkaistuihin artikkeleihin ja ku-
vat olivat kadonneet tai talletettu paikkoihin, joista niité ei osattu etsid. Tama aiheutti
sen, etta yksittaisia kuvia jouduttiin kyselemaan henkil6ilta, joista osa oli ehtinyt 1ah-
ted kesélomalle. Projektin aikana tulleen ongelmakohdat Kirjattiin yl6s ohjeistukseen
(liite 5), jotta seuraavalla kerralla osataan kiertdd mahdolliset sudenkuopat seké osa-
taan luoda projektille pelisddannot. Noudatetaan seuraavalle kerralla kun toimintakat-

sausta aloitetaan suunnittelemaa seuraavaa projektia.

Tavoitteena oli saada toimiva sahkoinen toimintakatsaussovellus, jolla pitké elinkaari
ja joka on helppokayttdinen seka yllapidolle ettd Internetkéyttdjalle. Tavoite saavu-
tettiin hyvin. Nyt sovellukseen voidaan lisata artikkeleja jo ennen julkaisupdivaa, jol-

loin ne ndkyvat vain yllapidolle. Sitd mité lahdettiin tavoittelemaan, siihen paastiin.

9 TULEVAISUUDEN NAKYMAT

LIHU:ssa julkaistava toimintakatsaus on muodostunut perinteeksi, jonka tekemiseen
osallistuvat LIHU:n henkil6kunta ja opiskelijat. Vuonna 2006 k&ytt6on otettu sah-
kdinen toimintakatsaus luo tulevaisuutta ajatellen monia mahdollisuuksia. Toiminta-
katsaus toimii toimipistettd markkinoivana elementtind ja on todistus siit4, etta opet-
tajat ja opiskelijat voivat olla mukana samassa projektissa yhteistyon toimiessa sau-

mattomasti.

Kehittdmismahdollisuuksia sdhkdiseen toimintakatsaukseen on jaanyt, vaikka sellai-
senaankin sovellus on elinkaareltaan pitkd kokonaisuudeltaan toimiva. Toimintakat-
sauksesta olisi mahdollista tehdd englannin-, ruotsin ja vaikka saksankielinen versio,
jolloin kansainvéliselle kiinnostukselle luodaan pohjaa. Lukuvuoden 2005 — 2006

toimintakatsauksessa on kahdeksan artikkelia kansainvalisesta toiminnasta. Sisallol-
lista palvelua voidaan laajentaa lisédmaélla videoita artikkelien mukaan. Kaytannossa

video- ja danitiedoston lisadminen on mahdollista jo nyt.
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Talla hetkelld toimintakatsauksen vaihtuessa uuteen, joudutaan jokainen artikkeli
siirtamé&an manuaalisesti arkistoon ja julkaisemattomat joudutaan siirtdméan manuaa-
lisesti sisaltoluetteloon. Tdman toiminnan voisi kehittdd automaattisesti, jolloin jul-

kaisupdivana méaéarattyna hetkend artikkelit siirtyvét automaattisesti paikoilleen.

Sahkoista toimintakatsausta on mahdollista kehittaa siten, ettd toimittajat itse lisadvat
artikkelit toimintakatsauspohjaan, joko kopioimalla Word-tiedostosta ja liittdmalla
artikkelilomakkeelle. Vaihtoehtoisesti toimittaja liittd4d Word-tiedoston liitteend. Toi-
mittaja padsee muokkaamaan vain omaa artikkeliaan. Toimittaja ei paase lisatessaan
artikkelia julkaisemaan sitd, vaan oletuksena artikkelilomakkeella on ”Julkaisema-
ton” ja taté oletusta toimittaja ei padse muuttamaan. Toimittaja ei paase myoskaan
muokkaamaan julkaistu eika arkistoituja artikkeleja. Toimittaja tarvitsisi tassa tapa-
uksessa oman kéyttajaroolinsa, koska toimittaja ei saisi paasta muokkaamaan linkke-
ja, paéluokkia, arkistoa, kuvapankkia ja etusivua Vastaava toimittaja paasisi muok-
kaamaan artikkeleja, jotka ovat julkaisemattomia. Julkaistuja ja arkistoituja artikke-
leita ei vastaava toimittaja padse muokkaamaan. Vastaava toimittaja ei padse muok-
kaamaan myoskaan linkkejé, paaluokkia, arkistoa, kuvapankkia eiké etusivuja. Vas-

taava toimittaja tarvitsisi oman kéyttajaroolin.

Graafinen ilme voidaan uudistaa halutessa vaikka vuosittain. Talléin pitdd muutos
tehd& palvelimella olevaan sovellukseen. Graafista ilmettd voidaan muuttaa yksinker-
taisesti muuttamalla navigaatiokehyksen grafiikkaa.

10 LOPPUTULOKSEN ARVIOINTI

Ty0 koostuu kahdesta osasta. Toinen niista oli projekti ja toinen itse sovellus. Projek-
tia aloittaessa aihe paattotyohon oli minulle selvilld, mutta siind vaiheessa en ajatellut
ottaa projektin ndkdkulmaa mukaan. Projektiin kuuluvat osat kuten vaihejakomalli,
ja nimenomaan vesiputousmalli, kirkastuivat projektin edetessa. Sovellus rakennet-

tiin vesiputousmallin mukaan ja tdma tapahtui projektiryhmalté luonnollisesti.

Esitutkimus-, madrittely- ja suunnitteluvaiheet olivat vaiheet, jotka jaivat sovellusta

rakennettaessa liian vahaiselle huomiolle. Taman vuoksi jouduimme tekemaan jalki-
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kateen korjauksia, joilta olisimme valttyneet, jos olisimme suunnitteluvaiheessa otta-
neet huomioon kaikki tarvittavat osa-alueet. Oppimisen kannalta tdma oli hyva, kos-
ka nain sisdistin sen, kuinka tarke& on esitutkimus, maérittely ja suunnittelu. "Hyvin

suunniteltu on puoliksi tehty.”

Kommunikointi sovelluksen teknisen toteutuksen ja toimintakatsauksen toimituksen
kanssa oli projektin alkuvaiheessa olematonta, mutta kommunikointi lisaantyi dead-
linen lahestyessa. Tamén vuoksi sovellukseen tulivat muutostarpeet vasta sovelluk-
sen viimeistelyvaiheessa. Tdman vuoksi kommunikoinnin tarkeytta ei voi koskaan
aliarvioida. Kommunikointia olisi pitdnyt olla heti alusta alkaen, mutta tamé oli itsel-
leni jalleen kerran oppimisen paikka. Ja kolme asiaa nousi mieleeni projektin tar-
keimmist& osista, ne ovat suunnittelu, kommunikointi ja dokumentointi. Dokumen-
tointia projektiryhméssé tehtiin sovellusta suunniteltaessa ja rakennettaessa, eiké do-
kumentointi anna moitteen sijaa, vaikka perfektionisti voisi sanoa, etta aina voi kai-

ken tehda vield paremmin.

Sovellus valmistui ajoissa ja toimintakatsaus ilmestyi sille varattuna julkaisupaivéna.
Jolloin deadlinea jouduttu siirtiméaén minkaan myohastymisen tai sovellus toimimat-
tomuuden vuoksi. Toimintakatsauksen julkaisun jalkeen muutoksia, jotka vaikuttavat
yllapidon toiminnan helpottamiseksi, on ollut mahdollista tehdd ja kehittdmist& on
mahdollista tehda.

Lopputulos saavutti sille asetetut tavoitteet. Toimintakatsaus on ollut koko LIHU:n
toimipisteen yhteinen projekti, jolla on vuosien perinteet toimipisteessa. Palaute on
ollut vain positiivista seké toimintakatsausta oli laskurin mukaan kaynyt lukemassa
kahden kesédlomakuukauden aikana yli 500 kévijad, joka on maara joka ylitti omat
odotukseni. Toimintakatsauksessa tarkein on sisélté seka WWW-palvelun helppo-
kayttoisyys ja helppokayttdisyydessa olen mielesténi onnistunut hyvin. Linkkien
madrd on minimaalinen, eikd ylimadréisia toimintoja ole, satunnaisen Internetkaytta-
jalla on matalampi kynnys palata takaisin palvelun pariin. Ja timan vuoksi pidéan so-
vellusta onnistuneena seka koko projektia onnistuneena. Evaat seuraavaa toiminta-
katsaus projektia varten ovat hyvat, koska sovellus on valmis ja k&yttokelpoinen, jol-
loin suurin osa tyosta ja& toimituksen harteille. Toimitus toimittaa kuvat ja artikkelit

yllapidolle.



Tulevaisuus tulee ndyttdmaan kuinka opinndytetyoné valmistettu séhkdinen toimin-

takatsaus tulee toimimaan.
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apetus on varkogEa, K padngin f Tamé on mahdolstanut,

elia opézkelijal voival kavempaakin ogallisbua opetukseen. Syksylla 1006 kiyninistyy loinen kokonaan
werkna5 3 OpiskEs HhmE

SAME e i kot
opatusministerion kanssa vunsiksi 2007 - 1‘009 SAMEIN asiiamat opetuiesen kehittimisen
i ] 4 ] vl S painal
- opetuksan laahs
r - CRp LS i U
i - opiskeluprosassin lehoksuus
- apetuksen ja TaK-tviminnan yhieys.

b Amm oli iy MUSMEL kohteena

i Asiazonkasitefy unsaast myds julkisissa iedotusvalingls 53, Ammatiikorkeakoulujan oli esiattdvi 10
o proseritin aloifuspailiojen supistus. SAMKIssa supisiuisia esilettiin kaikibe loimialollle. Huitlisissa

i foiminta jatsy nam, etts Dedojenkas el koulitusohjelman shoihespalkat sierelaan syksyla 2007

i liietalouden koul n. Jatkos supistuksia alo saatiaa tulla

TULOSTETTAVA VERSIO TULOSTUU TULOSTA-PAINIKETTA PAINETTAESSA.

NAYTON PAIKKA

Satakunnan ammattikorkeakoulun 1 4. toimintavuosi on pastymassa. Naiden
wuosien aikana Huitlisista on valmistunut noin 650 fradenomia. Koulutamme
tradenomeja seki liiketalouden el tistajenkasitielyn koulutusohjelmassa.

Glemrne tana lukuvuonna ottanest kayiidon opintojen uuden mitoitus|arestelman.
Opinfoviikot on kKorvatiu opintopisteilla. Syksylla 2005 kiyttdon otetuissa
opetussuunniteimissa tama muutos oli otettu huemioon, Opetussuunnitelmatyin
yhleydesss panewduttin myds opintojaksojen sisdlttihin ja niiden vaatimaan
bimadradn. Tybrmadriin ja radenomin yiinosaamisen maaritelyn paneudutaan
tulevana lukuvuonna edelleen niin etta syksylla 2008 kaytioon ofeftavissa
opetussuunniteimissa voidaan huomioida kokemukset nytvoimassa olevien
opetussuunniteimien foteutuksesta,

SAMKIN yrityskiihdytama nirmettiin koulutuksen laatuyksikoksi vuonna 2005,
“rityskilbdyitamon awulla on pystytty edistamaan yrittapetta seka yhdistamaan
koulutusta ja Ték-toiminiaa. Myds oman toimipisteemme opiskelijat ovat
Keulutugjohtsja Pirjo Heilsls. perustaneet lukuisia yrityksia yrityskithdyitaman luomissa puitieissa
(Fuva: Jarning Karlsscn, |
Werkko-opetuksen lisddminen opeluksessa on ammattikorkeakoulsissa valtakunnallinen kehityskohde. SAMKissa
warkko-opetus |a Virtualla-oppimisymiparistin kit on llsaantymt jatkovasti. Tavoltteena on jatkossa tarjota mbs
ammatliopintoja verkkoymparisiossa, Ertvisen merkittaya asia kuluvana lukusuonna on ollut aikuisopinnoissa koko
tutikinnon opetuksen siifaminen verkkoon. Lilketalouden koulutusohjelman yritysjuridiikan suuntautumisvairtoehtoa on
J i, etts opiskelijoilla on allut keskimaarin kerran dessa yhei lavantaipdivd ja perjantai-ita
korntaktiopelusta mutta muutan opelus on tapahtunut verkossa. Kokermukset cval olleel padosin posilivisia. Tama on
rahdollistanut, etta opiskellfat volvat kauempaakin osallistua opetuksean. Syksla 2006 kannisty tainen kokonaan
verkossa opiskeleva ghma.

SAMK kuten muutkin ammattikerkeakoulut on kivmt allkewaodesta 2006 tavoitesopimusneuvotielut opetusministerién
kanssa yuosiksi 2007 - 2009, SAMKIn esitamat opetuksen kehittamisen painopistealueet oval seuraaval

- opetuksen lasty

= Dppimmisympan: n joustavuus ja kansainvalisyes

- opiskeluprosessin tehokiuus

- opetuksen ja T&k-toiminnan yhteys.

Ammattikorkeakoululen rakentealingn kehittarinen oll rds tavoitesopimusnewvoltalujen kohteena. Aslaa on kasitelty
runsaasti myds julkisissa tiedotusvalineissa, Ammattikorkeakoulujen oli esitettava 10 prosentin aloituspaikkojen
supistus, SAkKissa supistuksia esitettiin kaikille toimialoille. Huitlisissa toiminta jatkuy niin, eta fistojenkasitetm
koululusohjelman aloituspaikat siirretaan syksylla 2007 liketalouden koululusohjelmaan. Jatkossa vahadisia supistuksia
alofuspaikkoibin saattaa tulla.

Meilla kuten muillakin armmattikorkeakoulun toimipisteilld on kuitenkin néytdn paikka. Meidan on omalla teiminnallamme:
osoitettava, efta toiminnan jatkaminen Huitlisissa on ollut oikea pastis, Opeluksen |aaty, kansainvalistyminen, Ték-

i kehittaminen adelleen, aluevaikuttavouden lisaaminen jne, oval asioita, jeissa onnistuminen an meilla
ensiaroisen tarkests.

Pirjo Heitala
kowltusiohta/a




LIITE 4

OHJELOMAKE

Edessasi on nyt ARTIKKELIT lomake.
Ensimmaisend kenftina on otsikko, johon nimensa mukaisesti syatetian tekstin otsikko.

Otsikko kentan vieressi on kentta, johon tulee numero johon kyseinen artikkeli sijoittuu
ftama kentta perii arvonsa NUMEROT formistal.

Senraavat kentat ovat toimittaja ja kuvaaja jeihin sydtetaan kyseisten henkildiden nimet.

Haiden jalkeen kirfjeitetaan ingressi kenttaan tivistelma ailveesta,
josta kattavampi kirjoitus kirjeitetaan antikkeli kehtaan.

Lisaksi nakymista loytyy erillisia kenttia, joihin kayttaja voi syottai kinvapankista
kopioimiaan kiva osaitieita.

Haiden kenttien lisaksi voldaan kuvia sijoittaa keskelle, mita taliansa artikkeliformin
kT,

Lopuksi artikkeli veidaan tallentaa painamalla tallenna painiketta.

Kirjaaja-kentdin liitetian kirjoitajan nimi ja tineli seka kirjoittajan valokuva. Valokuva voi
olla vain passikuva. Passikuvan suesiiuskokoe on 507120 {leveys korkeus)

<tahle horder="0" cellpadding="0" cellspacing="0" style="horder-collapse:callapse™
hordercolor="2111111" widith="32%" id="AutoNumber1” align="canter” height="86"><tr><ul
width="100%" height="15"> <KUVAKOODI>< td> </tre<tr><td width="100%"
higight="20"><h> <font face="Arlal" size="-2 ">KUVATEKSTl= font></b><d></ir=<Table=

Kaava laitetaan hakasulkeiden [] sisaan.

Taulukon leveyina saadellaan Width="" .arvosta
karkeutta saadellaan Height="" arvaista.

Videon lisaaminen toi

<emhbad sie="VIDEON PALVELIMEN OSOITE™ type="application s.mplayar2™
showdisplay="0" ShowCantrols="1" autostart="FALSE™ HIDDEN="FALSE" widih="250"
higight="260"></ambead=

Koadi tulea hakasulkeidan [] sisadin.

Videon palvelimen osoite liitetaan kahtaan, sie="VIDEO PALVELIMEN OSOITE", jollain
sanal VIDED PALVELIMEN OSOITE korvataan videon osoitteella.

Kun HIDDEN="TRUE". niin video &i nay. Kun HIDDEN="FALSE" niin videos sovellus nakyy.

Autostart="FALSE" tarkoittaa, efta video pitad itse laittaa pydrimaan "PLAY™ nappulasta.
Jos autostart="TRUE" video lihtea pydrimiian automaattisesti, kun saavataan sivulle.

Width="250" siadellian leveytta, height="260" saiitelee korkeutta. Leveyden ja korkeudean
wilista suhderta ei saa muutella, Mumen videossa oleva kohde venyy tai paisuu
suhteettoman kokoiseksi, riippuen siita kumpaan suuntaan suhdetta rikkoo.
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1 JOHDANTO

Toimintakatsaus, jonka jokaisena lukuvuonna julkaisee Satakunnan Ammattikorkeakou-
lu liiketalous ja tietojenkasittely Huittinen, on ainutlaatuinen ammattikorkeakouluissa
Suomessa. Painettuna paperiversiona sité julkaistiin yhteensé kahdeksan kappaletta lu-
kuvuodesta 1997 — 1998 ldhtien. Lukuvuonna 2005 — 2006 SAMK/LIHU:ssa tehtiin
paatos siirtya enteenpadin ja toimintakatsauksesta paatettiin tehda sdhkdinen toimintakat-

saus, joka julkaistaan Internetissa.

Toimintakatsaus tehtiin oppilastydnd. Tekninen toteutus aloitettiin tietojenkasittelyn tie-
toverkkopalveluprojekti-kurssilla lehtori Pekka Kuisman johdolla. Teknisen toteutuksen
lopullisen viimeistelyn teki Kai Lehtinen SAMK/LIHU:ssa suoritetun tyoharjoittelussa.
Toimintakatsauksen sisallosté vastasi sité varten koottu toimituskunta, jota johti lehtori

Olli Jarvikoski. Jarvikoski toimi toimituksen vastaavana toimittajana.

Toimintakatsauksen sisaltd on koostettu lukuvuoden aikana tapahtumista, joita on
SAMK/LIHU:ssa jarjestetty sek& oppilaiden Kirjoituksista, jotka liittyvat
SAMKI/LIHU:n toimintaan. Tekninen toteuttaminen alkoi helmikuussa 2006 ryhmatyo-
na ja jatkui Kai Lehtisen tydharjoittelussa toukokuussa 2006. Lopullinen julkaisu paiva
oli 8.6.2006.

Ohjeistuksessa kaydaan lapi toimintakatsauksen syntyprosessi ja toimintakatsauksen
sidosryhmat, niiden tehtévat ja vastuualueet toimintakatsauksen syntyprosessissa. Oh-
jeistuksessa kerrotaan toimintakatsauksen tekninen toiminta sekd miten artikkelit ja ku-
vat lisatédan toimintakatsaukseen. Tadman lisaksi annetaan ohjeistusta siitd, miten projek-

tissa tapahtuneet sudenkuopat kierretaan.

Toimintakatsauksen teknisté toteutusta tehdessé on tullut huomaamaan, ettei suunnitte-
lun osuutta ole syyta aliarvioida. Hyvin suunniteltu tyd on jo puoliksi tehty. Suunnitte-
lussa on syytd ottaa huomioon kaikki osa-alueet ja mahdollisuudet sekéd vaihtoehdot.
Alun perin ei teknista toteutusta suunnitellessa otettu huomioon sovelluksen monivuo-
tista mahdollisuutta. Kysymykset monivuotisuudesta herdsivét vasta toimintakatsauksen

viimeistelyvaiheessa.



Itse toimintakatsaukseen lisattdessé artikkeleja ja kuvia huomasin kuinka térkeda on
projektin sidosryhmien vélinen kommunikointi. Tarkedd on jokaisen toimituksen jase-
nen olla tietoisia siitd missa artikkeleja ja kuvia séilytetdan. Deadlinessa pysyminen on
tarkedd. Asiat pitadé pystyéd hoitamaan ajallaan. Jos huomaa, ettei sovittua asiaa pystyta
hoitamaan deadlineen mennessd, on siitd informoitava jokaista projektiorganisaation
jasentd. Teknisen toteutuksen pitdd ottaa selvaa ja ymmartad minkélaisen sovelluksen
pitadé valmistaa. Kommunikointi olisi pitdnyt aloittaa valittdmasti projektin alkuvaihees-

sa teknisen toteutuksen ja toimituskunnan valilla.

Toimintakatsauksen julkaisun jalkeen ei artikkeleihin tule endd muutoksia. Teknisiin
toteutuksiin tarpeen mukaan parannuksia tehdaan, sitd mukaan kun muutostarpeita il-
mestyy. Tekninen toteutus ei ehk& koskaan ole tdydellisen valmis, koska uusia ideoita
yllapidon helpottamiseksi tulee mahdollisesti esille aika ajoin. Tassa ohjeistuksessa ovat

tamaén hetkiset tekniset tiedot.



2 SAHKOISEN TOIMINTAKATSAUKSEN SYNTYPROSESSI

Toimintakatsausta kuluneen lukuvuoden tapahtumista on julkaistu sdanndllisesti Sata-
kunnan Ammattikorkeakoulun Liiketalouden Huittisten yksikdssd vuodesta 1998 lahti-
en. Toimintakatsaus ilmestyi vuoteen 2005 asti paperisessa muodossa. Lukuvuosien
1997-1998, 1998-1999 ja 1999-2000 toimintakatsaukset julkaistiin A5-koossa. Luku-
vuosien 2000-2001, 2001-2002, 2003-2004 ja 2004-2005 toimintakatsaukset julkaistiin
A4 koossa. Lukuvuoden 2005-2006 toimintakatsaus LIHU:ssa paatettiin julkaista sah-
koisessd muodossa. Tavoitteena oli muuttaa toimintakatsaus paperisesta julkaisusta In-
ternetissa luettavaksi toimintakatsaukseksi. Talloin pois jaavat painokustannukset ja
toimintakatsauksen voi lukea kuka vain kenelld on mahdollisuus péésta Internetiin.

Sahkoinen toimintakatsaus LIHU:ssa valmistettiin oppilastyoné.

Toimeksianto sahkdiseen toimintakatsaukseen annettiin lehtori Pekka Kuisman toimesta
tammikuussa 2006 tk00352 tietoverkkopalveluprojektikurssilla. Projekti aloitettiin vi-
rallisesti 8.2.2006 projektin aloitus kokouksessa. Kurssilla oppilaita oli 18 toisen ja
kolmannen vuoden tietojenkasittelyjen suuntautumisvaihtoehdon opiskelijoita. Kurssi
ryhma jaettiin viiteen ryhmaén, joissa jokaisessa ryhmassa oli kolmesta neljaan oppilas-
ta. Kaksi ryhmaa sai tehtdvakseen suunnitella ja valmistaa sovellus Huittisten kaupun-
gille. Kolme ryhmad sai tehtdvakseen valmistaa séhkdinen toimintakatsaus LIHU:lle.
Kevit lukukauden jaksoille kolme ja nelja sijoittunut opintojakson lopussa oli kolme
toimintakatsaus-sovellusta, joista oman ryhméni toimintakatsausta alettiin tyostaa viral-
liseksi toimintakatsaukseksi LIHU:n kayttoon. Eroavaisuudet eri ryhmien valisissé toi-
mintakatsauksissa olivat melko marginaaliset. Tekniset toiminnot ja periaatteet olivat
samankaltaiset eik& radikaaleja eroja ollut. Merkittdvimmat erot ryhmien sovelluksia
vertaillessa 10ytyivét ulkoasuissa ja grafiikoissa. Sellaisenaan miké&éan toimintakatsaus-
sovelluksista ei ollut julkaisemiskelpoinen, koska niista ei sellaisenaan ollut monivuoti-

seen kayttoon.

Mina aloitin ty6harjoittelutuntien tekemisen helmikuussa 2006 ja tarkoituksena oli l1&h-
ted jatkamaan sovelluksen kehittdmista julkaisukelpoiseen muotoon neljannen opinto-
jakson paatyttyd tyoharjoittelun puitteissa, yhteisty0ssé lehtorien Olli Jarvikosken ja
Pekka Kuisman kanssa.



2.1 Projektiryhma

Henkil6t projektiryhmiin jaettiin satunnaisesti ja siihen vaikutti suurimmalta osalta se,
missd kukin henkild sattui istumaan kyseisen tunnin aikana. Oma ryhmani koostui seu-
raavista henkildista: Kai Lehtinen (allekirjoittanut), Antti-Jussi Uotila, Jonni Hatdnen ja
Juha Mattila. Projektipaéllikbksi ryhma valitsi minut, Kai Lehtisen. Sihteeriksi valittiin
Antti-Jussi Uotila. Projektiryhman nimeksi ryhma valitsi nimen Rutat Hafte ja projekti-
tyon nimeksi tuli Webzine. Ryhmille annettiin tehtévaksi tehda viisi teesig, joissa ryhmé
sitoutuu pysya. Rutat Hafte ryhman teesit olivat Teesit:

1. Emme lusmuile, 2. Emme valta vastuuta, 3. Jaamme ty6t tasaisesti, 4. Pysymme aika-

taulussa, 5. Annamme kaikkemme.

Ty0 oli alustuksena jaettu neljadn osaan. Nama osat olivat: suunnittelu, toteutus, testaus
ja tulosten luovutus. Nama nelja osaa oli jaettu viel& pienempiin osiin ja néille osille

jaettiin vastuuhenkil6t.

Ryhma piti projektin aloituskokouksen 8.2.2006, jossa jaettiin jokaiselle ryhman jése-
nelle vastuu alueet. Taman liséksi vastuualueille annettiin deadlinet, johon mennessa

tyon odotettiin olevan valmis. Eri tydtehtdville arvioitiin niihin tarvittavat tyétunnit.

Sahkoinen toimintakatsaus toteutettiin Lotus Notes-ohjelmalla. Notes osaaminen ryh-
massa oli kohtalainen, jos osaaminen on suhteutettuna sovelluksen vaatimuksiin ja vai-
keustasoon. Ryhmaan kuuluvat olivat lukuvuoden aikana, kahdessa aikaisemmassa jak-
sossa, opiskelleet Lotus Notes-ohjelman kéyttéa. Olimme tehneet opintojaksojen aikana
kahdeksan erilaista sovellusta, joista yksi oli tehty paritydné ja yksi oli tehty yksilotyona
ja se toimi opintojakson paattotyond. Opintojaksolla oli tehty verkkolehti sovellus, josta

ryhman oli mahdollista ottaa mallia.



2.1.1 Vastuualueet

Vastuualueet ryhmaén sisalld jaettiin sen mukaan, miten arvioimme omat kykymme seka
sen mukaan, mika osa-alue kiinnosti ketédkin ryhmaldistd. Pyrimme saamaan samanta-

paiset vastuualueet samalle henkildlle.

Vastuu projektin onnistumisesta oli projektipadllikkd Kai Lehtiselld. Tahén vastuualu-
eeseen Kkuuluivat aikataulussa pysyminen, se ettd dokumentointi tapahtuu ja se ettd

kaikki tyot tulevat tehtya.

Sihteerin& toimineen Antti-Jussi Uotilan vastuualueena oli dokumentoinnin kokoaminen
ja loppuraportin puhtaaksikirjoittaminen. Ryhma jokainen jasen oli vastuussa siitd, etta
kaikesta tekemisistd tehdddn dokumentti ja kaikki ty0 tehtdvat Kirjataan ylos. Sihteerin

tehtavana oli koota kaikki dokumentit yhteen.

Eri vastuualueiden arvioidut kestot olivat eripituisia ja tastd johtuen vastuualueet eivét
madarallisesti jakautuneet tasaisesti. Tuntimaarallisesti pyrittiin siihen, ettd tuntimaaralli-
sesti kuormitus henke& kohden olisi suunnilleen samansuuruinen. Mutta siind tapauk-
sessa, jos joku saa tydnsa nopeammin valmiiksi, menee hén avustamaan ryhmaésté sita,

jolla on ty6t kesken sen mukaan miten avun antaminen on mahdollista.

2.1.1.1 Suunnittelun vastuualueet

Vastuualueet jakautuivat suunnitteluvaiheessa seuraavasti:

Kai Lehtisen vastuulle tulivat projektin aloituskokous, lomakkeitten (Form) tietosiséalto-
jen ja kenttien méaarittely, tilastotietojen tarvemaadritys ja arkistoinnin suunnittelu, oh-
jeistustietokannan suunnittelu, kdytettavien standardien suunnittelu (fontit, koot, vérit),
graafinen ilme ja graafisten elementtien-suunnittelu ja standardoinnin suunnittelu (ni-

me&dminen, miten eri objektit voidaan yhdista4).



Antti-Jussi Uotilan vastuualueelle suunnitteluvaiheessa tulivat tarvittavien sivujen (Pa-

ge) ja niihin liittyvien ndkymien madrittely ja palvelun etusivun suunnittelu.

Jonni Hatdsen vastuualueelle suunnitteluvaiheessa tulivat tarvittavien nakymien madrit-
tely, alilomakkeiden tarve/suunnittelu (graafiset painikkeet), roolien k&yton suunnittelu
ja logiikka lomakkeissa (Form) ja palvelun testauksen suunnittelu.

Juha Mattilan vastuualueelle suunnitteluvaiheessa tulivat koulutustarvekyselyn suunnit-
telu, palvelun navigaatiosysteemin rakenteen suunnittelu ja tiedonkulku projektin tiimi-

en valilla — suunnittelu.

2.1.1.2 Toteutuksen vastuualueet

Vastuualueet jakautuivat toteutusvaiheessa seuraavasti:

Kai Lehtisen vastuualueeksi toteutusvaiheessa tulivat lomakkeiden (Form) (toteutus

suunnitellun mukaan), tilastotietopalveluiden toteutus ja arkistoinnin logiikan toteutus.

Antti-Jussi Uotilan vastuualueeksi toteutusvaiheessa tulivat page-elementtien/niihin liit-

tyvien nakymien toteutus, palvelun etusivun toteutus ja ohjepalvelun toteutus.

Jonni Hatosen vastuualueeksi toteutusvaiheessa tulivat nakymien toteutussuunnitelman
mukaan, alilomakkeiden toteutus suunnitelman mukaan, Alilomakkeiden upottaminen

formeihin, roolien kaytdn toteutus ja kdyttéonoton suunnitelma.

Juha Mattilan vastuualueeksi toteutusvaiheessa tulivat koulutustarvekysely, graafinen
ilme ja graafisten elementtien toteutus, navigaatiosysteemin toteutus ja palveluiden yh-

distaminen.

2.1.1.3 Testauksen vastuualueet
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Palvelun testauksen toteutus oli Jonni Hatosen vastuualueena. Testaukseen osallistui
koko projektiryhmé. Kaikki informaatio puutteista tai virheista ilmoitettiin Jonni Hato-
selle, joka kirjasi ylos kaikki viat. Korjauspuutteisiin ja vikoihin tehtiin, joko yhdessa tai

sitten korjauksen teki se kenen vastuualueella kyseinen virhe oli.

2.1.1.4 Tulosten luovutuksen vastuualueet

Tulosten luovutus oli Antti-Jussi Uotilan vastuualueella. Varsinaista luovutusta ei ta-
pahtunut, siitd syystd, ettei opintojakson lopussa toimintakatsaus ollut aivan siind kun-

nossa, etté silla olisi voinut sellaisenaan ollut jatkuvuutta useammalle vuodelle.

Projektin paattaminen oli Kai Lehtisen vastuulla. Projekti paatettiin opintojakson luo-
vuttamalla lehtori Pekka Kuismalle toimintakatsaus-sovellus seké projektisuunnitelma-

dokumentti ja dokumentti kokonaisuudesta.

2.2 Prosessin eteneminen ja aikataulut

Prosessi alkoi 8.2.2006 kello 8.30 - 9.30 projektin aloituskokouksella. Projektikokouk-
sessa péaatettiin antaa tyonimeksi Webzine 2006. Nimen tarkoituksena on kertoa, etta
kyseessa on Internetiin tuleva lehti. Projektikokouksessa jaettiin vastuualueet ja niiden
toteuttamiseen kuluvan ajan kesto. Kokouksessa suunniteltiin jarjestys, jossa eri tyo teh-

tévat on tehtava.

Suunnitteluun arvioitiin menevan kaksi viikkoa. Suunnittelu alkoi viikolla 7. Suunnitte-
lu jatkui viikolla 9, koska viikko 8 oli opetukseton viikko. Toteutukseen arvioitiin kulu-
van viisi viikkoa. Toteuttamiset toteutettiin viikoilla 10, 12, 13 ja 14. Viikolla 11 oli
opintojakson 3 tenttiviikko, jolloin ei valmistettu toimintakatsausta.

Testausvaiheeseen arvioitiin menevén kolme viikkoa. Testausvaihe oli annettu Jonni

Héatosen vastuulle, mutta testausvaiheessa oli koko ryhma mukana, koska muutoksia oli
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mahdollista tulla siten, ettd se vaikutti jokaisen ryhmassé olleen vastuualueeseen. Tes-
tausvaihe suunniteltiin toteutettavan viikoilla 15, 16 ja 17.

Toimintakatsauksen luovuttaminen suunniteltiin tapahtuvan viikolla 20. Toimintakatsa-
us ei kuitenkaan ollut sellaisessa kunnossa, ettd se olisi sellaisenaan kdynyt monivuoti-
seen kayttoon. Tamén vuoksi jatkoin toimintakatsauksen viimeistelyé tyoharjoittelussa,
jonka olin aloittanut jo helmikuussa 2006. Mutta itse toimintakatsauksen viimeistelyn
aloitin 10.5.2006. Toimintakatsaus julkaistiin virallisesti 8.6.2006.

Suunnitteluvaiheessa laskennallisesti henkilod kohtaan tuleva kuormitus jakautui suh-
teellisen tasaisesti, paitsi testausvaiheen tullessa Jonni H&tosen vastuulle tuli hanelle

selvasti suurin maara vastuuta tyémaaraisesti, vaikka projektipaéllikkona vastasin koko

projektin onnistumisesta. Jakautuminen nakyy taulukossa 1 ja kaaviossa 1.

Kai Antti-Jussi Jonni Juha
Projektivaihe Lehtinen Uotila Hatonen Mattila
SUUNNITTELU 13 4 7 6
TOTEUTUS 14 15 20 14
TESTAUS 0 0 12 0
TULOSTEN LUOVUTUS 1 1 0 0
YHTEENSA 28 20 39 20

Taulukko 1 Tuntikuormitus henkea kohti eri osa-alueilla

Juha Mattila
Jonni Haténen @ SUUNNITTELU
® TOTEUTUS
O TESTAUS
Antti-Jussi Uotila O TULOSTEN LUOVUTUS
Kai Lehtinen
0 5 10 15 20 25 30 35 40 45

Kaavio 1 Tuntikuormitus henkeé kohti eri osa-alueilla kaaviona

Prosessin suunnittelu alkoi viikolla 7. Minun vastuualueelleni tulivat suunnitteluvai-
heessa lomakkeiden (Form) tietosisaltjen ja kenttien méaarittely sekd standardoinnin

suunnittelu (nimedminen, miten eri objektit voidaan yhdistad), tilastotietojen tarvemaa-
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ritys, arkistoinnin suunnittelu ja ohjeistustietokannan suunnittelu N&iden suunnittelemi-
seen arvioitiin kuluvan seitsemén tuntia ja tdmén lisaksi projektipaéllikkona vastuullani
oli projektikokous, johon arvioitiin kuluvan yksi tunti. Standardeissa méariteltiin fontit,
fonttikoot seké kirjainkoot, joita tullaan kéyttdmaan sovelluksessa. Standardit maaritte-
livat myds sen, mité kirjainkokoa kaytetddn missékin lomakkeessa, nakymassé, sivussa
tai lomakkeisiin tulevissa kentissé. Standardit luovat kehyksen, josta ei poiketa. Niiden
tehtdvana on helpottaa tydntekoa, kun tiettyyn osaan tulee tietyt arvot, fontit ja Kirjain-

koot.

Jonni Hatosen vastuulle suunnitteluvaiheessa tulivat alilomakkeiden tarve ja suunnitte-
lu, graafiset painikkeet, roolien kayton suunnittelu, logiikka lomakkeissa, tarvittavien
nakymien méarittely ja palvelun testauksen suunnittelu. Ndiden suunnittelemiseen arvi-

oitiin kuluvan seitsemén tuntia.

Antti-Jussi Uotilan vastuulle suunnittelu tulivat tarvittavien sivujen (Page) ja niihin liit-
tyvien nakymien méaarittely, graafinen ilme ja graafisten elementtien suunnittelu ja

palvelun etusivun suunnittelu. Ndiden suunnittelemiseen arvioitiin kuluvan neljé tuntia.

Juha Mattilan vastuulle suunnitteluvaiheessa tulivat koulutustarvekyselyn suunnittelu,
tiedonkulku projektin tiimien valilla suunnittelu ja palvelun navigaatiosysteemin raken-

teen suunnittelu. Naiden suunnittelemiseen arvioitiin kuluvan viisi tuntia.

Suunnittelu vaiheessa pyrittiin kdymaan 1api kaikki tarvittavat ainekset, joita toiminta-
katsauksessa tullaan tarvitsemaan. Suunnittelu vaiheessa kaytettiin hyvaksi vanhoja Lo-
tus Notes-harjoituksia ja niissd kaytettyja sovelluksia. Lahimpana vanhoista harjoituk-
sista oli verkkolehti-harjoitus, josta otimme suuntaa antavia neuvoja. Sen lisaksi kopi-
oimme suoraan joitakin kaavoja ja kenttid, jotka sopivat suoraan toimintakatsaus-

sovellukseen.

Koska projektit ovat rajattu tietyin resurssein, oli suunnitteluunkin varattu aika rajalli-

nen ja toteutukseen oli paastdva mahdollisimman nopeasti.
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Toteutus vaiheeseen padsimme viikolla 10. Toteutusvaihe oli luonnollinen jatkumo
suunnitteluvaiheelle. Sen mit4 olimme suunnitelleet sitd, aloimme tyGstaé toteutusvai-
heessa. Henkild, joka oli suunnitellut esimerkiksi lomakkeet, toteutti lomakkeiden val-
mistamisen. Ennen kuin aloimme toteuttaa, kdvimme lavitse suunnitelmamme ja tut-

kimme niiden yhteensopivuuden.

Minun vastuualueelle toteutusvaiheessa tulivat lomakkeiden toteutus suunnitellun mu-
kaan, tilastotietopalveluiden toteutus ja arkistoinnin logiikan toteutus. Néiden toteutta-

miseen arvioitiin kuluvan aikaa 14 tuntia.

Jonni Hatosen vastuulle toteutusvaiheessa tulivat alilomakkeiden toteutussuunnitelman
mukaan, nakymien toteutus suunnitelman mukaan, alilomakkeiden upottaminen lomak-
keisiin, roolien kéyton toteutus ja kayttéonoton suunnitteleminen. Naiden toteuttami-

seen arvioitiin kuluvan aikaa 20 tuntia.

Antti-Jussi Uotilan vastuulle toteutusvaiheessa tulivat page-elementtien ja niihin liitty-
vien nakymien toteutus, palvelun etusivun toteutus ja ohjepalvelun toteutus. Naiden to-
teuttamiseen arvioitiin kuluvan 15 tuntia. Palvelun etusivun lopulliseen toimintakatsa-

ukseen toteutti Jamina Karlsson.

Juha Mattilan vastuualueelle toteutusvaiheessa tulivat koulutustarvekysely, graafinen
ilme ja graafisten elementtien toteutus ja navigaatiosysteemin toteutus. Naiden toteut-
tamiseen arvioitiin kuluvan 10 tuntia. Koulutustarvekyselyé ei varsinaisesti tehty, koska
ryhmassa paatimme, ettei siihen ole tarvetta. Koulutuksen sijaan katsoimme ohjeistuk-

sen olevan kattavampi kuin koulutus.

Vaikka jokaiselle jaettiin omat vastuualueet, toteutusta tehtiin yhdessd yhteisty0ssé.
Koska jollain saattoi olla vastuulla vaihe, jota ei voitu toteuttaa valmiiksi asti, ennen
kuin joku toinen elementti on valmis. Téllainen on esimerkiksi sivu eli page. Sivun voi
valmistaa siten, ettd siihen tehd&an linkit ja taulukot valmiiksi, mutta nakyméa ei voida

upottaa ennen kuin ndkymé on valmis.
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Lomakkeiden, ndkymien ja sivujen (page) valmistaminen tapahtui ensimmaéisend. Jo-
kainen teki ndmé elementit omaan Notes-pohjaan. Siind vaiheessa kun ndma olivat val-
miit, yhdistettiin elementit samaan Notes-pohjaan, jolloin sovelluksen toimivuutta voi-
tiin testailla vaiheittain. Kun lomakkeet, nakymét ja sivut olivat valmiit, alkoi navigaa-
tioiden suunnittelun toteutus. Alkuperéisen suunnitelman mukaan valmistetaan frame-
set, jossa Internet-kayttajille tulevat linkkivalikko nékyy ylapalkissa ja yllapidolle tule-
vat linkkivalikot tulevat alapalkkiin. Suunnitelmaan tuli muutos, jolloin yllapidon link-
kivalikko paatettiin laittaa vasemmalle tulevaan palkkiin. Lopulta yll&pidon linkkivali-
koima tuli toimintakatsauksen ylapalkkiin yhdessé Internet-lukijoille tulevien linkkien

kanssa.

Testausvaihe jai Jonni Hatdsen vastuulle. Testausta tehtiin ryhméssé yhteistydssa, jossa
Jonni kirjasi ylos kaikki puutteet ja korjattavat tai poistettavat alueet. Testausvaiheessa
neuvonantajina toimivat toimintakatsauksen vastaava toimittaja, suomenkielen ja vies-
tinnén lehtori Olli Jarvikoski sekd mainossuunnittelija Jatta Salmi, joka toimi myds
graafisena neuvonantajana. Testausvaiheen kestoksi arvioitiin kuluvan 12 tuntia. Tes-
tausvaiheeseen tuli kuitenkin venyi muutamalla tunnilla, koska toimituksen toiveet ja

tarpeet haluttiin toteuttaa.

Toimintakatsauksen tulosten luovuttaminen oli Antti-Jussi Uotilan vastuulla. Ryhmalla
oli tiedossa luovuttamisvaiheessa se, ettei sellaisenaan toimintakatsaus ollut siina kun-
nossa, ettd silla olisi ollut jatkuvuutta kuin yhdeksi vuodeksi. Jolloin minun vastuulle

jain toimintakatsauksen viimeistely julkaisu kuntoon.

Dokumentointia toimintakatsauksesta teki, jokainen ryhméan kuuluva omista toistaan.
Dokumentit kokosi yhteen ryhman sihteeri Antti-Jussi Uotila. Dokumentointia pyrittiin
tekemdan samalla kun suunnittelua valmistettiin ja toteutusvaiheessa pyrittiin kirjaa-
maan ylos kaikki se mitd tehtiin. Myds muutokset pyrittiin kirjaamaan ylés. Dokumen-
tit, jotka luovutettiin 25.4.2006, olivat projektisuunnitelma seké dokumentaatio toimin-

takatsauksen Lotus Notes-sovelluksesta.

10.5.2006 aloin tyoharjoittelussa tytstamaédn toimintakatsausta julkaisukuntoon. Gra-

fitkka uusittiin kokonaisuudessaan. Toimintakatsaukseen valmistin uuden yléapalkkigra-
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fitkan. Etusivun ja siséllysluetteloon tulevan kuvan suunnitteli ja valmisti Jamina Karls-
son. Pa&asiallisesti toimintakatsaukseen tuli lisdyksi& lomakkeiden, ndkymien ja sivujen
(page) muodossa. Lomakkeisiin lisattiin kenttid, joilla varmistetaan jatkuvuus tuleville
vuosille. Esimerkiksi Artikkeli-lomakkeelle tuli kenttd, jossa méaéaritellaan onko artikkeli
julkaistu tai pysyyko artikkeli julkaisemattomana. Artikkeliprint-lomake oli uusi loma-
ke, jolla maaritelladn tulostettavaversio. Lomake on sama kuin Artikkeli-lomake, mutta
lomake on muotoiltu siten, ettd tulostettaessa artikkelissa olevat tiedot mahtuvat le-

veydeltddn A4-paperille.

Artikkelien ja kuvien lisdédminen oli mahdollista samaan aikaan kun itse sovellukseen
tehtiin muutoksi, koska artikkelit ja kuvat tallennettiin palvelimelle. Muutettavat lo-
makkeet, nakymat ja sivut korvattiin palvelimella olevaan sovellukseen. Talldin muu-
tokset tulivat ndhtavéksi valittomasti Internetissé. Internetissa olevaan toimintakatsauk-
seen ei ennen julkaisupéivad ollut paasyoikeutta muuta kuin toimituksella ja yllapidolla.
Toimintakatsaukseen lisattiin ensimmaisend toimintakatsauksen rungon mukainen sisal-
lysluettelo eli padotsikot, joiden alle artikkelit jaottuvat. Toimitus oli mééritellyt sisal-
lysluettelon ja artikkelien jarjestyksen etukateen, jolloin artikkeleja lisattdessa toiminta-
katsaukseen oli selvilla mika tulee artikkelien jarjestysnumeroksi artikkeli-lomakkeella.
Artikkelit liséttiin sitd mukaan kuin ne toimitettiin minulle. Sama oli kuvien kanssa.
Kuvat pééséantoisesti toimitettiin minulle kasitteleméattdmina, jolloin kuvankésittely
ohjelmassa kuvia kasiteltiin Internetiin sopiviksi. Kuvia rajattiin ja niiden kokoa pie-

nennettiin. Artikkelit tarkastettiin ja 10ydetyt virheet korjattiin.

Yhteisissa palavereissa toimituksen kanssa kéytiin lavitse toimintakatsausta ja niissa
tulleet muutosehdotukset otettiin kasittelyyn ja muutokset tehtiin mahdollisuuksien mu-
kaan. Yleisesti muutokset koskivat kuvatekstejé ja kuvia seka otsikoita ja niihin tulevia
korostuksia. Korostukset olivat fontin suurentamista tai fontin muuttamista. Muutoseh-
dotukset olivat padosin nayttavyyden parantamista ja selvien kirjoitusvirheiden korjaa-

mista.

Viimeinen palaveri pidettiin maanantaina 5.6.2006 kello 10:00, jolloin kaytiin Olli Jar-
vikosken johdolla lavitse kaikki artikkelit ja silloin tehtiin viimeiset paatokset ja muu-

tostarpeet, jotka vield tulivat toimintakatsaukseen ennen julkaisua, joka oli maaréatty
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torstaiksi 8.6.2006. Julkaisupdivan jalkeen ei muutoksia enaa tehty, ellei sisallossé ha-

vaittu selvid asia- tai kirjoitusvirheita.

Toimintakatsaus esiteltiin LIHU:n henkilokunnalle henkilostokokouksessa perjantaina
9.6.2006.

2.3 Parantamisehdotuksia

Projekteissa on helppo olla jélkiviisas ja jalkik&teen on helppo katsoa missa asioissa oli-
si voinut parantaa. Mutta tdman vuoksi kannattaa pyrkia vélttdméén virheet ottamalla
oppia edellisista projekteista. Tuskin koskaan projekti menee ilman aikatauluongelmia
tai ilman stressid. Tarvittavan ajantarve projektissa on etukéteen vaikea arvioida. Jos
projektin toteuttamiseen on lilan v&han aikaa, syntyy usein paineita, jolloin toteutetta-
vasta projektista tehdaan riisuttu malli. Liian pitkd tai pitka projektin toteutusaikataulu
luo vaaran, ettd ajatellaan “vield on aikaa sen ja sen toteuttamiseen”. Sitten kuitenkin
deadlinen lahestyessa havaitaan, ettd jokin térked asia on vieldkin tekematta ja talléin

syntyy tarpeetonta Kiiretta.

Suunnitteluvaihe on tarked ja liian usein aliarvostettu vaihe. Syyné tdhén saattaa olla se,
ettei suunnitteluvaiheen jalkeen ole mitdan konkreettista ja valmista tulosta. Suunnitte-
luvaiheessa kuitenkin maadritell4&n projekti suunta ja se mitd aiotaan valmistaa ja miten
aiotaan valmistaa. Siind maaritelladn my0s aikataulut. Aikatauluissa arvioidaan se, mil-
loin mikakin vaihe pitéa olla valmis tiettynd paivana. Suunnitteluvaiheessa pitéa pyrkia
ottamaan huomioon kaikki osa-alueet. Suunnittelussa pitéa sisdistdad mita tehdaan ja mil-
t4 lopputuloksen halutaan ndyttdd. Tdman vuoksi on tarkedd ottaa huomioon, ettd mita
tehddan, kenelle tehddén ja kenen tarpeisiin tuotos tulee. Siksi yhteistyo eri sidosryhmi-
en kanssa jo suunnittelu vaiheessa on tarkedd. Suunnitteluvaiheessa teimme virheen sii-
na, ettemme ottaneet yhteyttd toimintakatsauksen toimitukseen ja Olli Jarvikoskeen heti
alusta lahtien. Hyodyllistd on kdyda lapi mitd elementtejd ja osa-alueita tullaan tarvit-
semaan tulevassa tuotoksessa. Siksi olisi pitdnyt ottaa paperia ja kynid mukaan ja menna

suunnittelemaan toimintakatsausta sellaiseen ympéristoon, jossa ei ole hairidtekijoita.
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Tietokonetta ei kannata avata heti ensimmaéisend, vaan tietokone kannattaa ottaa kayt-
t00n vasta siind vaiheessa, jolloin tiedetddn mita tehd&an ja halutaan saada valmiiksi.
Suunnitteluvaiheessa yksityiskohtainen asioiden l&apikdyminen vahentdd tyomaaraa itse
toteutusvaiheessa, koska muutosten tekeminen toteutusvaiheessa huonon suunnittelun
vuoksi voi aiheuttaa suuren mééran yliméaaraista tyotd. Suunnittelussa kannattaa ottaa
selvaan edellisten projektien onnistumiset ja epdonnistumiset. Niistd voi oppia asioita,

joilla s&astetadn tyoméaara ja turhia tyotehtévia.

Dokumentointiin ja dokumentoinnin suunnitteluun kannattaa kiinnittdd huomiota heti
projektin alussa. Omista tekemisistd kannattaa pitaa kirjaa ja Kirjoittaa ylos kaikki te-
kemiset. Dokumentoinnissa pitaa erottaa alueet joita dokumentoidaan. Suunnitteluvai-
heen dokumentit pitaa erottaa toteutusvaiheen dokumentoinnista. Jokainen on vastuussa
omasta dokumentoinnista, mutta projektipaéllikon on pidettava huolta, ettd ryhmaldiset
tekevat dokumentointia. Sihteeri on ryhmadssa se, joka kokoaa dokumentit ja puhtaaksi
kirjoittaa lopullisen dokumentin projektista. Dokumentit pitdéd sailyttdd sovitussa pai-
kassa, jonne kaikilla ryhmaléisilla on paasy. Dokumentteihin pitad kirjata paivaykset
sitd mukaan mitéd on tehty. Tama siksi, etta tiedetddn mita viimeksi on tehty. Jos muu-
tostarvetta ilmestyy, pitéa siitd dokumentoida ja myos se pitéé kirjata ylos koska muutos
on tehty. Dokumentointia pitada tehda projektin edetessé siita syysta, etté jalkikateen on
ldhes mahdotonta antaa taydellistd kuvausta prosessin etenemisesta. Suunnitteluvaihees-
sa luotuja aikatauluja on helpompi seurata hyvédn dokumentoinnin avulla ja se myos

helpottaa aikatauluissa pysymista.

Myos toimintakatsausta tehdessé tarvitaan toimitukselle yhtendinen toimintasuunnitel-
ma. Toimintasuunnitelma pitaa sisallaan sen, ettd minne kaikki kirjoitukset laitetaan,
josta ne voidaan liittdd toimintakatsaukseen. Kuville on luotava kaksi kansiota. Toinen
missé on késitellyt kuvat ja toinen missa on raakakuvat. Kuvat pitda nimeta siten, ettd
siind kay ilmi kuvattava kohde, sek& kuvaaja.esim. ristorytisali_kailehtinen tai ris-
to_ryti_sali_kai_lehtinen. Mutta koska kuvia tallentaessa merkkien méaéara on rajallinen,
joka mahtuu kuvan nimikenttddn, voidaan myos kéyttaa toista keinoa kuvien informaa-
tiota varten. Kuville voidaan antaa nimeksi numero. Kuvakansioon tehddan muistio, jo-

hon jokaiselle numerolla annetaan informaatio siit4, mitd kuvassa on ja kuka on kuvaa-
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ja. Jokainen joka kuvan tallentaa kansioon on velvollinen tayttdmé&&n muistioon tarvitta-

vat tiedot tallentavasta kuvastaan.

Projektin aluksi tehd&an suunnitelma siitd, kuka tekee mitakin ja mihin kaikki valmiit
tyot palautetaan. Deadlinet ovat ehdottomat, ja jos ei jotain ty6td ehdi tekeméan deadli-
neen mennessa on asiasta informoitava jokaista osapuolta. Projektia varten on tehtava
yhteinen tietokanta, jossa on kaikki ilmoitus asiat. Jos tietokantaa ei ole mahdollista
valmistaa, niin se voi olla vaikka WORD-tiedosto, joka on verkossa, johon jokaisella
projektiin osallistuvalla on mahdollisuus pééasta. Siihen pistetd&n paivamaara, koska il-
moitus on jatetty. Projektiin sitoutuminen edellyttéd, ettd asiat tulee hoidettua. Jos ei
omaa ty6tadn pysty hoitamaan ajallaan tai ollenkaan, on asiasta tiedotettava aina jokais-

ta osapuolta.

Kommunikointia varten taytyy kehittdd oma tietokantansa. Mutta, jos kommunikointia
joudutaan hoitamaan séhkdpostilla, niin silloin vietit on l&hetettdva aina siten, ettd var-
sinainen viesti lahetetaan sille, jolle viesti on tarkoitettu. Tamén lisaksi on lahetettava
kopio kaikille projektissa mukana oleville. Kommunikointia projektissa helpottavat ti-
lannekatsaukset. Tilannekatsauksia kannattaa pitd4d mahdollisimman usein, jotta projek-

tin osapuolet ovat ajan tasalla projektin tilanteesta.

3 TOIMITUSORGANISAATIO

Toimintakatsausta varten tarvittiin toimitus, joka vastaa julkaisusta kokonaisuudessaan.
Organisaatio koostui kahdesta kokonaisuudesta, teknisestd toteutuksesta ja toimittaja-
kunnasta. Tekninen toteutus toimi lehtori Pekka Kuisman johdolla ja valmisti Lotus No-
tes-ohjelmalla toimintakatsauspohjan, johon toimintakatsauksen artikkelit voidaan lisé-
t4. Teknisestd toteutus ryhmastd on kerrottu tarkemmin kohdassa 2.1. Toimituskunta
toimi lehtori Olli Jarvikosken johdolla. Toimituskunta vastasi toimintakatsauksen Kirjoi-

tetusta sisallosta.
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3.1 Toimitus ja vastuualueet

Vastaava toimittaja, lehtori Olli Jarvikoski jérjesti LIHU:n oppilaista toimittajakunnan,
jonka tehtédvana oli huolehtia toimintakatsauksen asiasiséllostd. Toimituksen lisaksi
toimintakatsauksen sisalldsta vastasivat kukin osaltaan ne opettajat ja henkildstéon kuu-
luvat, joille jo toimintakatsauksen rakenteessa oli asetettu tehtdvid, siis ensisijaisesti

johto ja suuntautumisvaihtoehtojen vastaavat opettajat.

Toimintakatsauksen sisallén rakenne on muuttunut vuosien varrella, tosin sen perusosa
on vakiintunut. Tamén vuoksi edellisen toimintakatsauksen runko on aina hyva pohja

seuraavalle toimintakatsaukselle. (LIHU:n toimintakatsaukset vuosilta 1998 — 2005.)

Viestintatoimisto Informon kirjoittajat olivat mukana, myos Informon valokuvauskurs-

sin opiskelijat. Kohdassa 3.2 k&ydaan tarkemmin toimintakatsauksen toimintaprosessia.

Lukuvuoden 2005 - 2006 toimintakatsauksen toimitus oli seuraava:

Vastaava toimittaja; Olli Jarvikoski, lehtori

Graafinen neuvonantaja; Jatta Salmi, mainossuunnittelija

Toimitussihteeri; Katri Alifrosti, tradenomiopiskelija

Tekninen toteuttaja ja kuvankasittelij&; Kai Lehtinen, tradenomiopiskelija

Toimittajat; Anne Bergstrom, tradenomiopiskelija ja Anne Haikonen, tradenomiopiske-
lija

Valokuvaaja; Jamina Karlsson, tradenomiopiskelija

Tekninen toteutustausta; lehtori Pekka Kuisman ohjaama tietojenkésittelyn opiskelija-
ryhma: Kai Lehtinen, Juha Mattila, Jonni Hatonen ja Antti-Jussi Uotila. Teknisen toteu-
tusryhman tehtévista kerrotaan yksityiskohtaisesmmin kohdassa 2.1.

Vastaava toimittaja Olli Jarvikoski vastasi toimintakatsauksen kokonaisuudesta. Hanella
on vastuun lisaksi, myos paatosvalta tehdd muutoksia kirjoituksiin sekd kuvien asette-
lussa artikkeleihin ja kokonaisulkoasun kysymyksiin. Tarpeen vaatiessa artikkeleihin
tehtiin muutoksia. Yksi alustavasti toimintakatsaukseen Kirjoitettu artikkeli hylattiin; se

tehtiin toimituksen kanssa neuvotellen.
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Suurimman osan artikkeleista tarkisti Olli Jarvikoski. Hanelld tai toimitussihteeriltd ne
kulkivat tekniseen toteutukseen, joka lisési valmiit artikkelit toimintakatsauksen poh-
jaan. Vastaava toimittaja pitaa kaikkia lankoja késissadn ja on yhteydessa kaikkiin osa-
puoliin toimituksessa ja Kirjoittajissa. Tassa tehtavassé lehtori Olli Jarvikoskella on kak-
si roolia: han on toisaalta suomen kielen asiantuntija ja toisaalta toimitusty®n asiantunti-
ja. Tasta johtuu, ettd hén tarkasta artikkelien kieliasua ja myos julkaisun toimituksellista
asua. (Olli Jarvikosken haastattelu 24.8.2006).

Graafinen neuvonantaja Jatta Salmi toimi asiantuntija-apuna graafisissa toteutuksissa.
Graafisia toteutuksia, joita toimintakatsaukseen tuli, olivat toimintakatsauksen ylapalkki
ja etusivun kuva. Graafinen neuvonantaja antoi neuvoja valokuvien asettelussa artikke-

leihin.

Toimitussihteeri Katri Alifrosti toimi Olli Jarvikosken apuna. Toimitussihteeri tarkasti
artikkeleita, erityisesti vanhalta pohjalta olevia, jo kerran julkaistuja artikkeleita. Toi-
mintakatsauksen alkuosan ilman allekirjoittajaa olevista teksteistd han neuvotteli koulu-
tusjohtaja Pirjo Heilalan kanssa. Han toimitti tarkastetut seka korjatut kirjoitukset tekni-
seen toteutukseen suoraan tai vastaavan toimittajan kautta. Toimitussihteeri vastasi li-

séksi suuresta osasta kuvatekstejé.

Tekninen toteuttaja ja kuvankasittelija Kai Lehtinen vastasi artikkelien ja kuvien liitta-
misestd toimintakatsaukseen. Artikkelit oli jérjestettdva toimituksen luoman rungon
pohjalta méaaraamaan jarjestykseen. Artikkelit tekniseen toteutukseen tulivat vastaavalta
toimittajalta ja toimitussihteeriltd. Kuvat oli kéasiteltdva Internetiin sopivaan muotoon.
Valokuvat tekniseen toteutukseen tulivat artikkelien kirjoittajilta (henkilokuvat) ja kuvia
oli myds Informon toimintakatsauskansioon tallennettuna. Tekniselld puolella toiminta-

katsaus-sovellusta kehitettiin sellaiseksi, etta silla on jatkuvuutta usealle vuodelle.

Toimittajat Anne Bergstrom ja Anne Haikonen Kkirjoittivat artikkeleita ja lahettivét ne
vastaavalle toimittajalle tarkistettaviksi. Toimittajat olivat mukana toimituksen tydssa

osallistumalla kokouksiin.
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Toimituksen valokuvaaja Jamina Karlsson vastasi suurimmasta osasta valokuvia, jotka
tulivat toimintakatsaukseen, seka etusivun grafiikasta. Valokuvia oli otettu lukukauden
kuluessa eri tapahtumien yhteydessa tai Karlsson otti niitd vastaavan toimittajan toi-
meksiannosta. Osa valokuvista tuli Informon valokuvauskurssilta, jonka piti lukuvuon-
na 2005-06 ammattivalokuvaaja Sari Kinnunen. Jamina Karlsson kasitteli osan kuvista
ja toimitti valokuvat tekniseen toteutukseen. Muiden kuvien késittelystd vastasi tekni-

nen toteutus.

3.2 Artikkelien syntyprosessi ja julkaisuun asti saattaminen

Artikkelin valmistusprosessin kulku on l&hes aina artikkelikohtainen, mutta yhteisia
piirteita artikkelinvalmistusprosessissa on. Opettajien ja oppilaiden artikkeliprosessissa

on eroavaisuuksia.

Vastaava toimittaja esittaa artikkelipyynndn opettajalle tai muulle henkilostoon kuulu-
valle. Pyynt6 perustuu jo valmiina tai kehitteilla olevaan toimintakatsauksen runkoon,
jota ideoidaan ja kasitelld&n toimituksen kokouksissa. Kokousten vélilla runkoa kehitte-
livat vastaava toimittaja ja toimitussihteeri. Rungon pohjana kaytettiin aikaisempien
vuosien toimintakatsausten rakennetta (Ks. liite: toimintakatsauksen runko vuonna
2006)

Opettajien kirjoittamat artikkelit kasittelevat opettajien omaa toimialaa. Opettaja lahet-
tdd kirjoittamansa artikkelin vastaavalle toimittajalle, joka tarkistaa sen ja toimittaa
valmiin artikkelin tekniseen toteutukseen. Samalla tavalla toteutetaan muun henkiléston
kirjoittamat artikkelit. Lopullisen toimitusprosessin alkaessa noin helmikuussa vastaava
toimittaja lahettdd koko henkildstolle viestin, jossa neuvottelee siitd, mikd maarataan

toimintakatsauksen aineistopaivaksi eli deadlineksi.

On osoittautunut, ettd deadline ei kaikkien kirjoittajien osalta koskaan pida. Toimitus on
vuosien varrella miettinyt strategioita, mutta tehtdvd on ilmeisesti mahdoton, kertoo

Jarvikoski (Olli Jarvikosken haastattelu.)
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Oppilaiden kirjoittamat artikkelit tulevat Informon Kirjoittajaryhmaltd. Ne késitelevét
tavalla tai toisella toimipisteemme toimintaa. Niistd suurin osa on usein julkaistu jo
muualla, joten ne vain editoidaan uudelleen toimintakatsausta varten. Vastaava toimitta-
ja voi pyytaa opiskelijalta juttua tietyst& aiheesta nimenomaan toimintakatsausta varten,

Jos han niin arvioi.

Néitd opiskelijoiden Kirjoituksia varten vastaava toimittaja pyytad opettajilta aiheita jo
syksylla. Han etsii sitten aihetta varten Kirjoittajat. Juttuja julkaistaan pitkin lukuvuotta
yleensé yhteistydkumppaniemme Alueviestin palstoilla, ja niistd sopivimmat valitaan

toimintakatsaukseen. (L&hdeviite: Olli Jarvikosken haastattelu)

Kun artikkelit on kirjoitettu ja toimitetaan ne vastaavalle toimittajalle, joka tarkastaa
oikeinkirjoituksen. Vastaavan toimittajan apuna toimii toimitussihteeri, joka myos tar-
kastaa oikeinkirjoituksen artikkeleista. Vastaava toimittaja ja toimitussihteeri toimitta-

vat tarkastetut artikkelit tekniselle toteuttajalle, joka lisaa artikkelit toimintakatsaukseen.

Valokuvat artikkeleihin ottavat joko Kirjoittajat tai sitten sithen maaratty valokuvaaja.

Kuvat késittelee valokuvaaja tai tekninen toteuttaja.

Kun kaikki artikkelit ovat lisatty toimintakatsaukseen ja julkaisupédivamaara on asetettu,
tarkastetaan toimintakatsauksen ulkoasu. S&hkoiseen toimintakatsaukseen artikkeleja
lisattdessa on mahdollista, ettd artikkeleihin tulee korjattavaa erilaisten merkkien vuok-
si, esimerkiksi lainausmerkit voivat muuttua kysymysmerkeiksi. Merkeistd on tarkem-
min Kkerrottu kohdassa 6.1.1. Kun toimintakatsaus on julkaistu, ei toimintakatsaukseen

ole suotavaa tehdd muutoksia, ellei sithen ole riittdvan hyvaa syyta.

3.3 Tuotantoprosessin reaaliaikaistaminen

Artikkelin valmistuttua ja kun sen kieliasu on tarkastettu vastaava toimittaja toimittaa

artikkelin tekniselle toteuttajalle, joka lisdd sen toimintakatsaukseen ja tallettaa sen jul-
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kaisematon-muotoon odottamaan julkaisupdivaa. Samoin kuvien kanssa valokuvaaja
kasittelee kuvat tai toimittaa k&sittelemattomat kuvat tekniselle toimittajalle, joka kasit-

telee kasitteleméattomat kuvat ja lisaa ne artikkeliin.

Tuotantoprosessista on mahdollista karsia vélikasia pois artikkelin toimituksesta ja toi-
mintakatsaukseen liittdmisen valistd. Kun toimintakatsauksen toimittajakuntaan kuulu-
vat henkil6t valitaan, koulutetaan heidat kayttdmaan toimintakatsauksen pohjaa, siten
ettd he voivat itse lisatéd artikkelit toimintakatsaukseen. Samalla toimittajat ottavat vas-
tuun kuvista ja kuvienkasittelystd, jolloin he voivat lisata artikkelit kuvineen toiminta-
katsaukseen. Vastaava toimittaja voi lukea toimintakatsaukseen tallennetut artikkelit ja
korjata virheet suoraan toimintakatsaukseen. Tekninen toteutus toimii kouluttajana ja
neuvonantajana. Sitd mukaan kun artikkelit valmistuvat toimintakatsaukseen toimittaja
voi lisatd ne sinne ja antaa tiedon vastaavalle toimittajalle artikkelin valmistumisesta.
Toimittajien vastuualue néin ollen lisdantyy. Toimittajien vastuulle tulisivat artikkelien
kirjoittaminen, kuvien ottaminen ja késittely, artikkelien lisdédminen toimintakatsauk-

seen ja vastaavalle toimittajalle tiedottaminen.

Julkaisupdivand tekninen toteutus tai toimitussihteeri kdy muuttamassa artikkelien jul-
kaisematon-arvon julkaistu-arvoksi yllapidossa. Julkaistu/julkaisematon/arkisto-arvoista

kerrotaan tarkemmin kohdassa 6.1.

3.4 Ohjeistusta projektia varten

Projektin saannoista pitaa sopia heti projektin alussa. Suullisesti annetaan ehdotuksia,
joista tehd&an kirjallinen projektiohjeistus. Projektiohjeistus on projektin saantoko-
koelma, jossa madritelld&n projektin toimintakehykset. Tarkedd on maéarittdd kaikki
s&annot, jotta pysytaan aikataulussa seka jokainen tietdd missa ovat artikkelit tallennet-

tuna ja mista loytyvat kasittelemattomat ja kasitellyt kuvat.

Kommunikointi teknisen toteutuksen ja toimituksen vélill4 on toimittava esteettomasti

ja kaikesta muutoksesta on tiedotettava jokaista projektissa mukana olevaa. Suotavaa
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on, ettd kun asiasta saadaan ilmoitus tai tiedotus, ettd siitd annetaan viestinlahettajalle
ilmoitus viestin saamisesta. Kommunikoinnin tapahtuessa sahkdpostin valitykselld, tar-
kedd on, ettd sama viesti lahetetddn kopiona koko toimitusryhmaélle. Projektiryhman on
pidettava valiaikapalavereja riittdvan usein. Projektiryhmaldiset eivét saa ottaa liian

montaa tehtdvaa toimittaakseen liian lyhyelle ajalle.

Toimintakatsauksessa julkaisupdiva sijoittuu toukokuun loppuun ja kesakuun alkuun.
Taman vuoksi deadline on saadettava toukokuun puolivaliin asti. Projekti on aloitettava
riittdvan ajoissa. Projektiin pit44 asennoitua siten, ettd omat ty0t tulevat tehtyd ja mielel-
l4&n vield ajoissa. Vaarana on, kun deadline on pitkan ajan péé&st4, ettd asennoidutaan
projektiin, ettei ole mitdan kiirettd vield. Tama helposti johtaa siihen, ettd asioiden hoi-
taminen jaa liilan mydhaiseen ajankohtaan, jolloin luodaan tilanne, jossa tulee tarpeeton-

ta kiiretta.

4 TEKNINEN YLLAPITO

Toimintakatsauksessa on kaksi roolia, jotka ovat Internet-lukija ja yllapito. Internet-
lukija paasee ainoastaan lukemaan toimintakatsauksessa olevia Kirjoituksia. Yll&pito
paésee lisdaméan, muokkaamaa ja poistamaan linkkejd, artikkeleja, paéluokkia, kuvia ja

muita tarvittavia elementteja.

Toimintakatsauksen yllapitoon tarkoitetut linkin ovat toimintakatsauksen ylapalkissa.
Yllapidon linkit ovat piilotettu Internet-lukijoille. Ennen kuin yll&pidon linkkeihin paa-
see kasiksi, on oltava oikeus kirjautua yllapito-roolissa. Yll&pito-oikeudet omaava hen-
kilo voi kirjautua toimintakatsaukseen ylépalkissa olevasta linkkina toimivasta avain-
kuvakkeesta (Kuvassa 1). Kun avaimen-kuvaa on klikattu, kysyy jarjestelma nimea ja
salasanaa. Nimeksi annetaan oma Virtualia-tunnus ja salasana. Kun nimi ja salasana
ovat annettu, ylapalkkiin tulevat nakyviin dynaamiset yll&pitolinkit, joita ovat arkiston
yllapito paaluokkien yllapito, artikkelien yllapito, etusivun yllapito, kuvapankki seka

linkkien yll&pito.
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Kuva 1 Yllapidon login-nappi.

4.1 Linkkien yll&pito

Linkkien yllapidolla yllapidetddn toimintakatsauksen linkkejd, jotka nakyvét Internet-
kayttdjille ja yllapidolle. Yllapito maarittelee, mitka linkit nékyvat Internet-kayttajille,
koska yll&pidolle kaikki linkit ndkyvat. Linkit ovat dynaamisia.

Linkkeja julkaistuun sovellukseen ei kannata ryhtya lisédméaén, vaan ennen sovelluksen
julkaisua kannattaa pyrkia miettimaan, mitka ovat tarvittavat linkit. Linkkien maéraa on

pyrittava pitamaan mieluiten vahdisend, kuin tehdé sovelluksesta linkkien viidakkoa.

LIHU:n toimintakatsaus-sovelluksessa linkkeja hallitaan toimintakatsauksen ylapalkissa
olevasta linkki listassa olevassa linkkien yllapito-linkista. Linkistd avautuu nakyma,
jossa nakyvat luodut linkit ja Lis&a linkki —linkki. Luodut linkit on erotettu yll&pidon- ja
Internet-lukijoiden-linkit. Yllapidon linkit ovat VasenFrame-kansiossa ja Internet-
lukijoiden-linkit Y laFrame-kansiossa.

Linkin lisdédminen tapahtuu Lisaa linkki-linkista. Linkista avautuu ndkyma, jossa on tay-
tettdvid ja vaihtoehtovalintaisia kenttid. Linkkiteksti-kenttddn kirjoitettaan se, mika ha-
lutaan linkissé lukevan. Linkkiteksti pitad olla johdon mukainen. Jos halutaan tehd&

linkki arkistoon, Kirjoitetaan linkkitekstiin "arkisto”.

URL-kenttadn tulee kentén osoite, jonka halutaan avautuvan. Artikkelit-linkin URL on
http://hui01.bh.spt.fi/informo/webzine_versio2.1.nsf/artikkelilista?OpenView&Count=1
000&RestrictToCategory=2006.
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Sijainti-kentdssé on kaksi vaihtoehtoa: VVasenFrame ja YlaFrame. VasenFrame on ylla-
pidon linkkej& varten. YlaFrameen tulevat linkit ndkyvat Internet-lukijoille. N&kyvyytta

ei madritell& sijainti kohdassa.

Kohdeframe-kentassa on my0ds kaksi vaihtoehtoa: KeskiFrame ja Uusi selain. Keski-
Frame kohdasta linkit avautuvat toimintakatsauksen sisalla olevaan frameen. KeskiFra-
me valitaan silloin, kun halutaan linkistd avautuvan nakyman olevan osa toimintakatsa-
usta. Uusi selain vaihtoehto valitaan silloin, kun linkki johtaa itse toimintakatsauksen
sisallosta poikkeavaan kohteeseen. Tallainen voi olla esimerkiksi linkki Satakunnan
Ammattikorkeakoulun muihin toimipisteisiin, kuten SOTEHA, LIRA tai SOTEPO.

Linkkitekstin muotoilu sisaltdd kolme eri kenttdd. Ensimmaisessa kentésséd méaéritelldan
fontti. Fonttivaihtoehtoja ovat Arial, Times New Roman, Verdana ja Courier. Toisessa
kentassa méaéritellaan fontin koko. Koko vaihtoehtoja ovat -3,-2,-1,0,1,2,3,4 ja 5. -3 on
pienin koko ja 5 on suurin koko. Kolmannessa kentassa madaritelladn onko linkkiteksti
normaali, lihavoitu tai kursivoitu. Oletus arvona toimintakatsauksessa on kéytetty Arial,

-1 ja normaali.

Nékyvyys-kenttd maérittelee se, kenelle linkki nakyy. Vaihtoehtoina ovat Kaikki ja
Vain yllapito. Kaikki-vaihtoehto valitaan silloin kun linkin halutaan nakyvan myés In-
ternet-lukijoille. Vain yllapito—vaihtoehto valitaan linkkiin silloin kun linkki halutaan

vain yll&pidon kayttoon.

Sitten kun kaikki tarvittava on téytetty, tallenna-painikkeesta tallennetaan lomake.
Yleensé linkki ei ndy suoraan tallennuksen jalkeen ylépalkissa. Silloin taytyy painaa
refresh —painiketta, joka Internet Explorer- ja Mozilla Firefox-selaimissa on selaimen
ylapalkissa oleva nappi, jossa kaksi nuolta ympyrané. Toinen tapa paivittaa sivu on pai-

naa hiiren oikean puoleista painiketta ja valita kohta refresh.

Luotua linkkid padsee muokkaamaan, yl&palkissa olevaa Linkkien yllapito—linkin takaa.
Linkki, jota halutaan muokata, valitaan linkki listasta. Kun haluttu linkki on valittu, na-
kyy linkkid koskevat tiedot ruudulla. Jos tietoja halutaan muokata, valitaan muuta tieto-

ja-kohta. Tall6in avautuu muokattava nakymaé, jossa voimassa olevat tiedot ovat naky-
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vissd, mutta muutettavana olevassa muodossa. Kun tiedot on muutettu, painetaan tallen-
na—painiketta, jolloin tiedot paivittyvét. Jos linkki halutaan poistaa, valitaan poista lo-
make—kohta. Poista lomake poistaa lomakkeen ja linkin vélittdmaésti. Ennen kuin poista
lomake-kohta valitaan, kannattaa varmistua siitd, ettd lomake halutaan poistaa, koska
heti kun kohta on valittu, ei lomaketta voida palauttaa enéa.

Poistettu linkki ei poistu linkki valikon ndkymasta ruudusta, vaan ruutu pitaa paivittaa
refresh-painikkeesta.
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4.2 Paaluokkien yllapito

Paéluokka toimintakatsauksessa tarkoittaa aiheotsikkoa. Valmiit artikkelit tallennetaan
aina jonkin aiheotsikon eli paaluokan alle. Péd&luokka toimii siséllysluettelossa linkitto-
mané otsikkona, jonka alla ovat artikkelien otsikot, jotka toimivat linkkeina itse artikke-
liin. Paaluokkia ei ole tarpeellista lisata, ennen kuin toimintakatsaukselle on valmiiksi
suunniteltu sisallysluettelo. Paaluokan arvot nakyvat Internet-lukijoille vain sisélto-

sivulla, artikkelit-linkin takaa.

Padluokkien yll&pitoon péddsee toimintakatsauksen yl&palkissa olevista yll&pidon lin-
keistd ja sielld olevasta Paaluokkien yllapito-linkistad. Pa&luokkien yllapito linkista au-
keaa péaluokkasivu, jossa nakyvét aiempaa luodut pé&éluokat seka Lisaa paaluokka-
linkki.

Uuden péaluokan paasee luomaan Lis&a péaéluokka—linkista. Linkista avautuu lomake,
jossa on kaksi taytettdvaad kenttad. Kentét ovat paaluokka ja jarjesty. Paéluokka-kenttaan
annetaan aiheotsikko. Jérjestyskenttdén annetaan se jarjestysnumero, joka kulloisellekin
aiheotsikolle on tarkoitettu. Tallenna—painikkeesta lomake tallentuu tietokantaan. P&a-
luokkakentan arvo periytyy artikkelien yllapidossa olevaan paaluokka-kenttdan, jossa
tallennetut arvot nakyvat dialogi listana. Tassé listassa ne tulevat jarjestysnumeron mu-

kaisessa jarjestyksessd pienemmasta numerosta suurimpaan numeroon ylhaalta alas.

Paéluokkia pa&see muokkaamaan Padluokkien yll&pito-linkin takaa. Sieltd valitaan
muutettava paaluokka, klikkaamalla muokattavaa paéluokkaa. Kun paaluokka on valit-
tu, avautuu nakyma jossa on péadluokkakentan arvo. Muuta tietoja—linkista avautuu lo-
make, jossa nakyvat pééluokan voimassa olevat arvot. Kentistd voidaan muuttaa paa-

luokka ja sen jarjestys. Muutokset tulevat voimaan, kun painetaan tallenna-painiketta.

Padluokan voi poistaa kun valitaan paaluokka, joka halutaan poistaa. Poistaminen ta-
pahtuu Poista lomake-linkistd. P&daluokka poistuu heti tietokannasta kun Poista lomake—
linkki& on painettu. Ennen kuin poistaa paaluokkalomakkeen, kannattaa varmistua, etté
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paéluokka-lomake halutaan poistaa, silld poistamisen jalkeen sitd ei voida palauttaa,

vaan se pitad luoda uudestaan.

4.3 Etusivun yllapito

Etusivuja ei kannata luoda kerrallaan, kuin se mik& on uusin, voimassa olevan toiminta-
katsauksen etusivu. Vanhenevan toimintakatsauksen kuva on tallennettu kuvapankkiin,

josta sen voi tallentaa sen vuoden artikkelien yhteyteen.

Etusivun yll&pitoon padsee toimintakatsauksen ylapalkissa olevasta Etusivun yllapito-

linkista. Linkista avautuu ndkymad, jossa nakyvat luodut etusivut ja Lisaa etusivu-linkki.

Etusivun lisd&minen tapahtuu Lisaa etusivu-linkista. Linkistad avautuu lomake, jossa on
otsikko kenttd, Teksti-kenttd, kuva-kenttd sek&d vasemmalle jai kenttd, jossa oletus ar-
vollisesti lukee Kirjoittaja. Teksti-kentan yll& on hae kuva-linkki, josta padsdan kuva-
pankkiin. Kuvapankista haetaan se kuva jonka halutaan olevan etusivukuva. Etusivu
kuvan maksimikooksi suositellaan leveys 644 kuvapistettd (pixels) ja korkeus 495 ku-
vapistettd (pixels). Resoluutio kuvalla saa olla 72 pistetta tuumalla (pixels/inch).

Kuva lisdkaan Teksti-kenttddn kuvapankista, valitsemalla kuva joka halutaan etusivun
kuvaksi. Kuvan lisdédminen tapahtuu niin, ettd kuvan alta kopioidaan kuvakohtainen
kaava (esimerkiksi vuoden 2005-2006 toimintakatsauksessa kéytetyn kuvan koodi on
seuraavanlainen:

[<img
src="http://hui01.bh.spt.fi/informo/webzine_versio2.1.nsf/kuvat/C197106 AE39CA94A
C225718100287D58/$FILE/ruusuilla-tanssimista_yhdis.gif" align=middle BORDER=0
ALT="Vihjeteksti">], vihjeteksti Kirjoitus pit44 poistaa tai siihen voi kirjoittaa tekstin

’klikkaa téstd sisaan”, jos etusivukuva toimii linkkina.)

Kuvasta 2 ndkyy koodi, joka kopioidaan tekstikentt&an.
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Kuva 2 Etusivun kuvakoodi kopioidaan kuvapankista.

Jotta haluttu etusivu aukeaa, kun klikataan Etusivu-linkkid toimintakatsauksen ylapal-
kista, pitdd madritelld linkkien yllapitoon Etusivu-linkille URL-kenttddn oikea koodi.
Maarittdminen tapahtuu klikkaamalla Etusivun yllépito—linkkia ja valitaan etusivu, jon-
ka halutaan olevan etusivu. Sen jalkeen viedaan hiirella kursori keskelle etusivu-sivua.
Taman jalkeen klikataan oikealla hiiren painikkeella ja valitaan properties. Sieltd kopi-
oidaan Address (URL) (kuvassa 3).
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Properties g|
General
Not Awailable
Pratacal: HyperT ext Transfer Protocal
Type: HTML Document

Connection: Mot Encrypted

Address:
[URL]

Size: 2596 bytes

Created: 30.8. 2006

Modified: 30.8.2008

LCertificates

I Ok H Cancel ]

Kuva 3 URL-osoite kopioidaan properties valinnasta.

Kopioitu koodi tallennetaan Linkkien yllapidosta Etusivu-linkin URL-kentt&d&n. Talldin

ylapalkin Etusivu-linkista avautuu haluttu etusivu.

Uuden toimintakatsauksen ja uuden etusivun tullessa, omaa ty6té voidaan helpottaa si-
ten, ettd muokataan vanhaa ja poisjadvaa etusivua, lisadmélla uusi etusivukuva, kor-

vaamalla vanhan etusivun kovakoodi uudella etusivukuvan kuvakoodilla.

4.4 Arkiston yllapito

Arkistoa yllapidetddn toimintakatsauksen ylé&palkissa olevassa Arkiston yll&pito-
linkista. Linkistd avautuu sivu, jossa nékyy luodut numerot ja Lisdd numero-linkki.
Numerot, joita luodaan, ovat vuosilukuja. Vuosiluku kertoo vuoden jolloin toimintakat-
saus on julkaistu. Esimerkiksi lukuvuoden 2005 - 2006 toimintakatsaus on julkaistu

vuonna 2006.
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Numero lisatadn Lisdad numero-linkistd. Linkistd avautuu lomake, jossa on yksi kentt,
Numerokenttd. Numerokenttddn lisdtdan tarvittava vuosiluku. Tallenna-painikkeesta
tallennetaan numero. Tallennettu numero periytyy artikkelilomakkeelle dialogi-listaan,

joka on otsikko-kentén ylapuolella artikkelilomakkeella.

Numeroita padésee muokkaamaan Arkisto yllapito—linkin takaa. Sieltd valitaan muutet-
tava numero, klikkaamalla muokattavaa numeroa. Kun numero on valittu, avautuu né-
kyma jossa on numerokentén arvo. Muuta tietoja—linkista avautuu lomake, jossa naky-
vat numeron voimassa olevat arvot. Kentista voidaan muuttaa numero. Muutokset tule-

vat voimaan, kun painetaan Tallenna-painiketta.

Numero voi poistaa kun valitaan numero, joka halutaan poistaa. Poistaminen tapahtuu
Poista lomake-linkistd. Numero poistuu heti tietokannasta kun Poista lomake—linkki&
on painettu. Ennen kuin poistaa numero-lomakkeen, kannattaa varmistua, ettd numero-
lomake halutaan poistaa, silla poistamisen jalkeen sita ei voida palauttaa, vaan se pitéa

luoda uudestaan.

Artikkelit siirretadn arkistoon manuaalisesti siind vaiheessa kun uusi toimintakatsaus
ilmestyy. Jokainen sisélto-sivulla oleva artikkeli kéydaan lavitse ja artikkeli-
lomakkeella oleva julkaistu/julkaisematon/arkisto-dialogi listasta valitaan arvoksi arkis-

to.

5 KUVIEN YLLAPITO

Kuvien yllapito on moniosainen toimenpide. Kuvien yll&pidossa voi olla mukana monta
henkilod. Tarke&a on, etté tietdd mistd kuvat on haettavissa sekd mitk& kuvat ovat kasi-
telty ja mitka ovat kasittelemattomid. T&ta varten projektin alkaessa toimituksessa pitaa
olla selvét sd&nnot siitd, mihin tallennetaan kasitellyt kuvat ja missé ovat raakakuvat.

Sekaé selvilla pitaa olla siitd, kuka tai ketka kasittelevat kuvat.
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5.1 Kuvapankki

Kuvapankki toimintakatsauksessa on paikka, johon on tallennettu kaikki toimintakatsa-
ukseen tulevat toimintakatsaukset. Kuvapankissa olevat kuvat ovat kasiteltyja kuvia,

jotka kayvaét sellaisenaan artikkeliin.

Kuvapankin yllapito tapahtuu toimintakatsauksen yl&palkissa olevasta Kuvapankki-
linkista. Klikkaamalla linkkid aukeaa sivu, jossa ovat talletetut kuvat. Kuvat ovat kansi-

oissa toimintakatsauksen julkaisuvuoden mukaan.

Kuvia lisataan Lisad kuva-linkista. Linkistd aukeaa lomake, jossa on Kuvan nimi-kentta,
numero dialogi lista, Ohje-linkki, tyhja kenttd ja sen vieressid on Browse-painike ja Tal-
lenna-painike.

Kuvan nimi-kenttdén tulee kuvan nimi. Nimen pitaa olla johdonmukainen ja looginen,
jotta tunnistetaan mihin artikkeliin kuva tulee. Dialogi listasta valitaan vuosi sen mu-
kaan mink& vuoden toimintakatsaukseen kuva tulee. Browse-painikkeesta avautuu uusi
valinta selain (Choose file), josta haetaan kuva, joka halutaan toimintakatsaukseen. Ku-
va haetaan siitd kansiosta, jonne kasitelty kuva on tallennettu. Kun kuva on ldytynyt,
klikataan kuvaa kerran ja painetaan Open-painiketta. Tdman jalkeen kuvan osoite kopi-
oituu tyhjéan kenttadn. Kuva tallennetaan Tallenna-painikkeesta. Tallennuksen jalkeen
tallennetun kuvan linkki ndkyy kuvapankissa, josta se voidaan noutaa artikkeliin tai etu-

sivuun.

Ohjelinkistd avautuu lomake, jossa on ohjeistus: ” Kuvan nimi kenttd&n syotetdén va-
paamuotoinen nimi kuvalle. Seuraavaan kenttadn on browse painikkeen avulla mahdol-
lista kdyda tiedostoissa hakemassa kuva. Taman kentan ylépuolelta 16ytyy yksiléllinen
osoite, jonka sovellus antaa kullekin lisatylle kuvalle (se osoite, jonka kayttaja kopioi
artikkeliin saadakseen kuvan ndkymaan sielld). Kuvakoon tulee olla méériteltynd ennen
kuin se syotetddn tietokantaan. Suositeltava kuvakoko on 170*240 tai 150*80 kuvapis-
tetta.”
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Kuvapankista paésee kuvan hakemaan artikkeliin tai etusivulle artikkelilomakkeella ja
etusivu-lomakkeella olevista hae kuva-linkist4 tai toimintakatsauksen ylé&palkissa ole-
vasta Kuvapankki-linkista.

5.2 Kuvien kasittely

Ennen kuin kuvat lisdtdan toimintakatsauksen kuvapankkiin, kuvat on kasiteltava. Ar-
tikkeliin tulevan kuvan suositeltava kuvakoko on 170*240 tai 150*80 kuvapistettd. Va-
sempaan kulmaan tuleva passikuvan maksimikoko saa olla leveydeltdén 80 kuvapistet-
t4. Resoluutio ei saa olla 72 pistettd (pixels/inch) suurempi. Valokuvat tallennetaan
JPG-muodossa ja graafiset kuvat tallennetaan GIF-muodossa.

Koska kuvat tulevat pienen kokoisiksi toimintakatsaukseen, on syyté kuvia kasitellessa

rajata kuvat niin, ettd vain oleellinen nékyy kuvasta (Kuvassa 4).

Kuva 4 Havainnollistaa miten kuvasta voidaan rajata pois epdolennainen tausta rajattu tuli vuoden 2006
toimintakatsaukseen.

5.3 Kuvien standardi koot ja muodot



35

Kuvat pita4 olla tallennettu joko JPG tai GIF muotoihin, jotta ne ndkyvat toimintakatsa-
uksessa. Valokuvat kuvankaésittelyohjelmassa tallennetaan JPG-muodossa ja graafiset
kuvat tallennetaan GIF-muodossa.. Taman jélkeen voidaan valita kuvan muoto ja kuvan

laadukkuus. Kuva ei saa olla epéselva.

Standardikuvakoko on 170*240 tai 150*80 kuvapistettd. Passikuvia standardikoko on

leveydeltdén 80 kuvapistetta.

6 TOIMINTAKATSAUKSEN YLLAPITO

Artikkelit ovat toimintakatsauksen keskeisin asia. Artikkelit sisaltavét kirjoitetun teks-
tin, kuvat, kuvatekstit sekd erilaiset graafiset kuvat ja kuviot.

6.1 Artikkelien lisdédminen

Kun artikkelia ryhdytdan lisadmaan toimintakatsaukseen, kannattaa artikkeli Kkirjoittaa
puhtaaksi tekstinkéasittelyohjelmalla. Tekstiin tehddén tarvittavat lihavoinnit, alleviiva-
ukset ja kursivoinnit. Toimintakatsaukseen kannattaa lisatéd vain tarkastettu ja hyvaksyt-
ty kirjoitus ja hyvaksytyt kuvat. Kirjoituksesta pitd4 pyrkiéd poistamaan kaikki Kirjoitus-
virheet pois ennen kirjoituksen lisddmisté toimintakatsaukseen.

Toimintakatsauksen ylapalkissa olevasta Artikkelien yll&pito-linkista aukeaa sivu, jossa
nékyy luodut artikkelit ja Lisaa artikkeli-linkki. Kun lis&t&d&n artikkeli toimintakatsauk-
seen, klikataan Lis&4 artikkeli-linkkid, samalla pitéa olla auki tekstinkasittelyohjelmasta
se artikkeli, joka listdan toimintakatsaukseen. Liséé artikkeli-linkistd avautuu lomake,
joka on jakautunut kahteen osaan. Katkoviiva erottaa osat toisistaan. Katkoviivasta va-

semmalla puolella on kapeampi kaista ja oikealle puolelle jaa levedmpi kaista.

Vasemmalle puolelle jad tekstikenttd seka takaisin- ja tulosta-painikkeet. Takaisin- ja

tulosta-painikkeita ei tarvita artikkeli-lomakkeella. Vasemmalla olevaan tekstikenttaa
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kirjoitetaan artikkelin kirjoittaja ja kirjoittajan titteli, liitetddn passikuva Kirjoittajasta.
Valokuvan alle kirjoitetaan kuvanottajan nimi. Tekstikenttd on oletusarvoisesti kursivoi-
tu. Kursivointia ei voida ottaa pois, muuten kuin muuttamalla asetuksia palvelimella,
jolloin pitédé ottaa yhteyttd mikrotukeen. Kirjoittajan nimi pitdéd lihavoida. Lihavointi
tapahtuu komennolla [<b>]kirjoittajan nimi[</b>]. Kirjoittajan nimen jalkeen tulee ri-
vinvaihto. Sen voi tehd& joko Enter-painikkeelle tai [<br>]-koodilla. Kirjoittajan kuva
haetaan kuvapankista Hae kuva-linkistd. Kuvien lisadmisohje kohdassa: 6.3 Kuvien li-
sdaminen. Kirjoittajan kuvan alle tulee kaksi rivinvaihtoa ja rivinvaihtojen jalkeen tulee
passikuvanottajan nimi. Kuvaajan nimi tulee sulkujen sisaan. Fonttia on pienennettéva,
joka tehd&an font size-komennolla. Komento, jolla passikuvan ottajan nimi laitetaan

passikuvan alle, on [<font size="-2">(Kuva: Kuvaajan nimi.)</font>].

Katkoviivasta oikealle puolelle jadvassé levedmmaéssa kaistassa ovat numerodialogi lis-
ta, otsikkokenttd, paaluokkadialogilista, tyhja kenttd, ingressikenttd, kuvakenttd, hae

kuvalinkki, artikkelikentta ja julkaistu/julkaisematon/arkistodialogilista.

Numerodialogilistasta valitaan artikkelin julkaisuvuosi. Numerodialogilistan arvo periy-
tyy arkistolinkin takaa loytyvdan sivuun, johon artikkelit tallentuvat julkaisuvuosien

mukaan omiin kansioihinsa.

Otsikkokenttéan tulee artikkelin otsikko. Otsikon fontti on oletusarvoisesti Arial ja liha-
voitu. Otsikon fonttikoko on suurempi kuin tekstikenttaan tulevan tekstinkoko. Halutes-
sa otsikon voi kursivoida komennolla [<i>]kursivoitu otsikko[</i>]. Fonttia voidaan ha-
lutessa muuttaa komennolla [<font face ="Verdana"><i>]Otsikko Verdana-
fontilla[</font></i>]. Edessa olevassa esimerkissd otsikko on muutettu Verdana-
fontiksi ja se on kursivoitu. Kun tehd&an kaksi muutosta fonttiin, ei tarvita kaksia ha-
kasulkeita, vaan komennot voidaan laittaa yksien hakasulkeiden sisaan. Otsikko-kentan
arvo periytyy Artikkelit-linkin takana olevaan artikkelilistaan eli sisallysluetteloon seka
Arkisto-linkin takana olevaan arkistosivuun. Otsikosta tulee dynaaminen linkki, joka

klikkaamalla paasee artikkelia lukemaan.

Paaluokkadialogilistalta valitaan p&&luokka, jonka alle kulloinenkin artikkeli kuuluu.

Padluokat on madariteltdva ennen kuin itse artikkeleja aletaan lisédmaéan toimintakatsa-
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ukseen. Padluokan arvo periytyy Artikkeli-linkin takana olevaan artikkelilistaan eli si-
séllysluetteloon.

Padluokan alla olevaan tyhjaéan kenttaan tulee jarjestysnumero, jolla méaritellaan artik-
kelin jarjestys padluokassa. Esimerkiksi padluokkaan 5 Kansainvalinen toiminta tulevat

artikkelit numeroidaan siten, ettd ensimmainen artikkelinumero on 51 ja toinen 52 jne.

Ingressikenttdd kaytetaén tiivistelmaa varten. Ingressikenttaan tuleva Kirjoitus kursivoi-
tuu, eikd toimintoa voi muuttaa, muuten kuin muuttamalla sovellusta. Ingressikentén
oikealla puolella olevaan kuvakenttadn tulevan kuvan maksimikoko leveydeltadn on
315 kuvapistettd. Jos ingressikenttad ei kaytetd, niin mydskaan kuvakenttéa ei kayteta.
Ingressi-kentan kaytto ei ole valttamatonta. Esimerkiksi lukuvuoden 2005 — 2006 toi-
mintakatsauksessa ei kdytetty ingressi kenttdd ja sen vieressé olevaa kuvakentta yhdes-
sékaan artikkelissa. Ingressikentén kayttd sopii vain pitkiin artikkeleihin. Jos halutaan,
ettd toimintakatsauksen Kirjoitukset ovat yhdenmukaiset, voidaan ingressikentta jattaa

kayttamatta.

Hae kuva-linkistd p&é&see hakemaan kuvan kuvapankista. Hae kuva-linkki aukeaa uu-
teen ikkunaan, josta kuva on helppo hakea.

Artikkelikenttdan tulee itse kirjoitettu artikkeli. Artikkelikentassé oletusfonttina on Arial
ja kirjainkokona on 1. Kirjoitus kopioidaan tekstinkasittelyohjelmasta kokonaisuudes-
saan ilman otsikkoa. Jos ingressia kdytetdan, ei ingressia kopioida artikkeli-kenttaén.
Tekstinkésittelyohjelmassa tehdaan valmiiksi kappalejaot. Tekstinkasittelyohjelmassa
nakyvét kursivoinnit, lihavoinnit ja alleviivaukset eivét ndy enda toimintakatsauksessa
ilman muokkaamista. Fonttia voidaan muuttaa komennolla [<font face="haluttu fontti"
size=fonttikoko></font>]. Jos tekstist4 halutaan jokin kohta kursivoida, annetaan koodi
[<i>]kursivoitava kohta[</i>], koodi laitetaan hakasulkeisiin. Jos tekstistd halutaan jo-
kin kohta lihavoida, annetaan koodi [<b>]lihavoitu kohta[</b>], koodi laitetaan ha-
kasulkeisiin. Jos tekstistd halutaan jokin kohta alleviivata, annetaan koodi
[<u>]alleviivattu kohta[</u>], koodi laitetaan hakasulkeisiin.

Tekstin mukaan voidaan liittdd kuvia, video ja aanitiedostoja. Niiden liittdminen tapah-

tuu niihin tarkoitetuilla koodeilla. Kuvien lisddmisestd on kerrottu kohdassa 6.3 Kuvien
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lisdédminen. Video- ja danitiedostojen lisdé&misestd kerrotaan kohdassa 6.4 Videoiden ja

aanitiedostojen lisdédminen.

Julkaistu/julkaisematon/arkisto-dialogilistasta valitaan julkaistu”, jos halutaan artikke-
lin n&dkyvén valittomasti Internet-lukijoille. ”Julkaisematon” valitaan silloin kun artikke-
lin julkaisuajankohdaksi on valittu edessé oleva pdivamaard. ”Julkaisematon” valitaan
silloinkin, kun artikkeli on keskenerdinen, vaikka silta osin, etta siitd puuttuu kuvia, tai
sen kuvatekstit puuttuvat. Uutta toimintakatsausta valmistettaessa on luonnollista, etta
toimintakatsauksen kirjoitukset julkaistaan kaikki samana péivand. Sen vuoksi talloin,
kun kirjoituksia lisatddn toimintakatsaukseen, valitaan kohdaksi ”julkaisematon”. Vasta
julkaisupdivana kaydaéan jokainen artikkeli lapi ja muutetaan julkaisematon-kohta jul-
kaistu-kohdaksi. Artikkeli tallentuu siséllysluetteloon, jos artikkelin julkaisuvuosi on
viimeisin julkaisu vuosikerta. Kun valitaan ”julkaisematon”, nékyy artikkeli vain yll&-
pidolle. Artikkeli on nahtavissa Artikkelien yllapito-linkin takana olevassa sivussa. Si-
vulla on kaksi valinta otsikkoa julkaistu ja julkaisematon. Molemmissa valinnoissa ar-
tikkelit ovat omassa kansiossaan julkaisuvuosien mukaan. Sieltd 18ytyvat julkaisemat-
tomat tai keskenerdisia artikkeleja voidaan muuttaa. Julkaistu/julkaisematon/arkisto-
dialogilistasta valitaan arkisto-arvo, vain julkaistuille artikkeleille, jotka véistyvét uudet
toimintakatsauksen myota arkistoon. Arkistoitu artikkeli nadkyy yllapidolle Artikkelien

yllapito-linkin takaa. Tallenna-painikkeesta tallennetaan artikkeli.

Valmiita artikkeleja voidaan muokata. Muokkaamaan pééstaan toimintakatsauksen yla-
palkissa olevasta Artikkelien yllapito-linkista. Linkista nékyy toimintakatsauksessa ole-
vien artikkelien otsikot, jotka toimivat linkkeind. Valitaan muutettava artikkeli ja muuta
tietoja -linkista avautuu artikkelilomake, jossa ovat valitun artikkelin kaikki tiedot ja
arvot. Kun tiedot on padivitetty, tallennetaan tiedot Tallenna-painikkeesta, jolloin tiedot
péivittyvat toimintakatsaukseen.

Valmis artikkeli voidaan poistaa. Poistamaan paéstdan toimintakatsauksen ylapalkissa
olevasta Artikkelien yllapito-linkista. Linkistd nakyy toimintakatsauksessa olevien ar-
tikkelien otsikot, jotka toimivat linkkeind. Valitaan poistettava artikkeli ja Poista loma-

ke-linkista artikkeli poistuu toimintakatsauksesta. Artikkelia poistettaessa on varmistut-
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tava, etté artikkeli halutaan poistaa. Poistamisen jalkeen artikkelia ei voida endé palaut-

taa, vaan se on luotava uusiksi.

6.1.1 Merkit

Kun tekstinkasittelyohjelmassa kirjoitetaan tekstié ja tekstissé kaytetdan lainausmerkke-
ja tai heittomerkkeja ja kun sitten kun teksti liitetddn toimintakatsaukseen saattaa merkit
muuttua kysymysmerkeiksi. Esimerkiksi teksti ndyttaa tekstinkasittelyohjelmassa seu-
raavalta (esimerkki on kursivoitu): ~Taloushallinnon ohjelmistot ovat sinulle tuttuja,
samoin Office-ohjelmat. Osaat yhdistella informaatiota eri jarjestelmista ja tuottaa sel-

kean havainnollisia esityksia.” - - riittdvat englannin kielen valmiudet seka suullisesti
etta kirjallisesti.” Mutta kun teksti siirretdan toimintakatsaukseen nayttaa teksti tallen-
tamisen jalkeen seuraavalta: ?Taloushallinnon ohjelmistot ovat sinulle tuttuja, samoin
Office-ohjelmat. Osaat yhdistelld informaatiota eri jarjestelmistd ja tuottaa selkeén ha-
vainnollisia esityksia.? ?? ? riittdvat englannin kielen valmiudet sek& suullisesti etta
kirjallisesti? Eli kaikki merkit muuttuivat kysymysmerkeiksi. Tdmén vuoksi aina kun
teksti on tallennettu, pitéa se tarkastaa. Jos merkit ovat muuttuneet kysymysmerkeiksi,

pitaé ne kdyda korjaamassa artikkelilomakkeen tekstikentassa.

Ennen kuin toimintakatsaus julkaistaan, on se syyta oikolukea ja kdyda lavitse ja tarkas-

taa, ettei merkkivirheité ole jaanyt artikkeleihin.

6.1.2 Linkkien luominen artikkeliin

Artikkelit voivat sisaltdéd linkkejé. Linkkiteksti voi olla teksti, joka ei toimi linkkina.
Tassa tapauksessa linkki pitdd kopioida ja viedd Internet-selaimen osoite laatikkoon.
Linkkitekstistd voidaan tehda linkki, joka johtaa haluttuun osoitteeseen. Linkin avautu-
minen voidaan tehd& kahdella tavalla. Linkki voi avautua samaan selaimeen, jossa toi-
mintakatsaus on tai linkki voi avautua uuteen selaimeen. Jos halutaan, etta linkki avau-

tuu samaan selaimeen, kaytetaan koodia:
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[<a href="http://haluttu www-osoite">linkkiteksti</a>]
jos halutaan, etté sivu aukeaa uuteen selaimeen, kéytetédan koodia:
[<a href="http://haluttu www-osoite" target="_blank">linkkiteksti</a>]. Jalkimmaisem-

pi vaihtoehto on suositeltavampi luettavuuden kannalta.

Linkkikoodi asetetaan tekstin sekaan siihen kohtaan, johon linkkitekstin halutaan tule-
van. Esimerkki siitd miten koodi sijoitetaan tekstiin (esimerkki teksti on kursivoitu)

Edelld mainitut toimenkuvat on keratty Huittisten, Porin ja Rauman yksikoista valmis-
tuneiden opiskelijoiden antamista tiedoista ([<a href="http://www.samk.fi/rekry™ tar-
get="_blank">www.samk.fi/rekry</a>]). Markkinoinnin opiskelu antaa laajat ja moni-

puoliset valmiudet tydelaman yha kiristyviin vaatimuksiin.

Teksti ndyttdd toimintakatsauksessa seuraavalta (esimerkki teksti on kursivoitu) Edella
mainitut toimenkuvat on keratty Huittisten, Porin ja Rauman yksikoista valmistuneiden

opiskelijoiden antamista tiedoista (www.samk.fi/rekry). Markkinoinnin opiskelu antaa

laajat ja monipuoliset valmiudet tydelaman yha kiristyviin vaatimuksiin.

Linkkiteksti muuttuu siniseksi toimintakatsauksen artikkelitekstissa, jolloin siita tiede-
taan, ettd kyseessa on linkki.
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6.2 Web-muotoinen teksti

Teksti voidaan lisatd myods Web-muotoisena. Teksti kirjoitetaan normaalisti tekstiké&sit-
tely ohjelmassa ja siihen tehdaan kappalejaot normaalisti. Fontiksi voi valita minka ta-
hansa yleisen fontin. Artikkeli tallennetaan tiedosto (file) = tallenna Web-sivuna. Ta-
man jalkeen avataan Internet-selain. Sieltd valitaan tiedosto (file) = avaa (open) -2
browse, sieltd valitaan tallennettu web-muotoinen artikkeli. Kun artikkeli web-
muotoinen sivu on auki otetaan l&hdekoodi sivusta nayta (view) = lahdekoodi (source).
Sieltd kopioidaan <head> kohdasta eteenpdin lahdekoodi kokonaisuudessaan </div>
kohtaan saakka. Jos ndmé& kohdat on vaikea |0yt&4, voi lahdekoodi kopioida kokonai-
suudessaan ja poistaa alusta ja lopusta ylimaaréisen koodinpatkat. Koodi liitetdén artik-

kelilomakkeelle artikkelikenttédan ja tallennetaan.

Web-muotoiseen tekstiin voidaan lisétd kuvia ja video- seké &anitiedostoja samalla ta-
valla kuin normaaliin tekstinké&sittelyohjelmasta otetusta tekstistad. Kuitenkin lahdekoo-
din lukeminen vaatii hieman HTML-koodin hallitsemista. Web-muotoista artikkelia
kannattaa kayttaa laajemmin vain luetteloissa. Normaalia artikkelia, johon lisatdan ku-

via ja linkkej, ei kannata toimintakatsaukseen liittdd Web-muotoisena tekstina.

6.3 Kuvien lisdaminen toimintakatsaukseen

Kaikki toimintakatsaukseen tulevat kuvat liitetdén artikkeleihin vain kuvapankin kuvis-
ta. Kaikki kuvapankin kuvat ovat késiteltyja kuvia, jotka sopivat sellaisenaan toiminta-
katsaukseen. Kuvapankkiin ei saa tallentaa kasittelemattomia kuvia.

Kuvia lisataan artikkeleihin kuvakoodina, eika kuvia kopioida ja liiteta artikkeliin. Ku-
vakoodi haetaan kuvapankista. Kuvapankkiin p&&stdan toimintakatsauksen ylapalkissa
olevasta kuvapankki-linkistd tai artikkeli-lomakkeelta ja siella olevasta hae kuva-

linkista. Linkeistd aukeaa sivu, jonne on tallennettu kuvat julkaisuvuoden mukaisiin
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kansioihin. Kansioon péasee klikkaamalla kansiota, jolloin kansio avautuu ja kaikki
kansiossa olevien kuvien nimet, jotka ovat linkkeind. Kuvat ovat kansioissa aakkosjar-
jestyksesséd. Kuva valitaan klikkaamalla kuvan nimed, jolloin kuva avautuu. Kuvan ala-
puolella on kuvan koodi. Kuva on tallennettu palvelimelle, silloin kun kuva on lisatty
kuvapankkiin. Kun kuva halutaan lisaté artikkeliin, kopioidaan kuvan alta 16ytyva koo-
di. (Kuvassa 5).

Eavan nim| Katri Alifrost Espan|an kvt 2

sre="hitpduilt bhsptifWebzine_versio2 1 nsilanalFSER4ECA4EFG0ADEC2 2571 GFON2EDF 6]
| ag” allgremiddle BORDERSD ALT="vihjatekst™=||

Kuva 5 Kuvan kuvakoodi kopioidaan kuvapankista.

Koodi, joka on kopioitu kuvan alta ndyttaa seuraavalta:

[<img
src="http://hui01.bh.spt.fi/informo/webzine_versio2.1.nsf/kuvat/F56B48C44EF604D8C
225716F002EOF98/$FILE/Maisema.jpg" align=middle BORDER=0

ALT="Vihjeteksti">]

Koodissa http://hui01.bh.spt.fi/informo/webzine_versio2.1.nsf” tarkoittaa tietokantaa,
jonne kuva on tallennettu. Koodissa align=middle keskittd4d kuvan keskelle sivua Kun
kuva on keskitetty keskelle sivua, ei teksti Kierrd kuvaa. Jos "middle” sana korvataan
sanalla "left”, kuva maarittyy sivussa vasemmalle, jolloin teksti kiertdd kuvan oikealta.
Jos ”"middle” korvataan sanalla "right” maérittyy kuva oikealle, jolloin teksti kiertad ku-
van vasemmalta. Kuva madritelldin oikealle tai vasemmalle sen mukaan mihin kuvatta-
van kohteen rintamasuunta on. Jos kuvassa on ihminen, madaritelladn hanen sijainti kat-

seen mukaan, katse tekstia kohti.
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BORDER=0 tarkoittaa, ettei kuvan ymparill4 ole reunuksia. Jos kuvaan halutaan reu-
nukset, reunusten paksuus madritelladn kokonaisluvulla, jolloin 1 on pienin mahdollinen
reunuskoko. Mita suurempi luku on, sitd levedmpi reunus on. Jos kuva vaatii reunukset,
ei kuvaan suositella suurempaa reunuskokoa kuin 1.

ALT="Vihjeteksti” tarkoittaa sitd tekstid, joka tulee nakyviin artikkelissa silloin, kun
hiiren kursori laitetaan kuvan paélle. Sana ”Vihjeteksti” korvataan silla tekstilld, joka
halutaan kertovan oleellisen asian kuvasta. Vihjetekstiksi suositellaan vain 10 — 30 mer-
kin tekstid, koska vihjeteksti nakyy vain muutaman sekunnin kun hiiren kursori on ku-
van paalla. Jos vihjetekstid haluta kuvaan, pyyhitdén lainausmerkkien sisaltd sana "vih-
jeteksti” pois. Jolloin koodissa loppu osa ndyttéé seuraavalta: ALT=""">].

Kun koodi on kopioitu, koodi lisataan artikkelilomakkeella olevaan artikkelikenttaan
siithen kohtaan, johon kuva tekstissé halutaan. Kuvakoodia lisattdessa kannattaa hyvak-
sikayttaa artikkelien kappalejakoja. Kuva kannattaa liitd4 joko heti artikkelin alkuun tai
kappaleen alkuun. Jos kuva liitetaan artikkelin alkuun, voi koodi olla heti ensimmaisena
artikkeli-kentéssé ja teksti voi alkaa valittomasti kuvakoodin jalkeen. Kuva koodi ja
teksti valissé voi olla yksi valilyonti, mutta se ei ole vélttamaton. Kun kuva lisataan
keskelle artikkelia, lisdtd&dn kuvakoodi heti uuden kappaleen alkuun, jolloin edelliseen

kappaleeseen j&a kaksi rivinvaihtoa. Uusi kappale voi alkaa heti kuvakoodin jalkeen.

6.3.1 Taulukko

Jos kuvapelkka kuvakoodi lisdtdén artikkeliin, ei kuvaan ole mahdollista liittdd kuva-
tekstid, joka erottuisi kuvatekstiksi. Taman vuoksi kuva on liitettava taulukkoon. Taulu-
kossa on oltava kaksi rivia ja yksi sarake. Ylempaan riviin tulee kuva ja alempaan tulee
kuvateksti. Taulukon avulla mééritelladn kuvan sijainti tekstissa, jolloin kuvakoodissa ei
tarvitse muuttaa align-arvoja. Taulukolla mééritelladn mydos kuinka etaélla teksti on ku-

van reunasta.

Taulukkokoodi lisataan artikkelilomakkeella olevaan artikkelikenttdan siihen kohtaan,

johon kuva tekstissa halutaan. Taulukkokoodia lisattdessé kannattaa hyvéksikéayttaa ar-
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tikkelien kappalejakoja. Taulukko kannattaa liitda joko heti artikkelin alkuun tai kappa-
leen alkuun. Jos taulukko liitetd&n artikkelin alkuun, voi koodi olla heti ensimmaéisené
artikkeli-kentdssa ja teksti voi alkaa valittomasti taulukkokoodin jalkeen. Taulukkokoo-
di ja teksti valissa voi olla yksi valilyonti, mutta se ei ole vélttdméton. Kun kuva lisatdén
keskelle artikkelia, lisatédan taulukkokoodi heti uuden kappaleen alkuun, jolloin edelli-
seen kappaleeseen jaa kaksi rivinvaihtoa. Uusi kappale voi alkaa heti taulukkokoodin

jalkeen. Taulukkoon voidaan lisata useampi kuin yksi kuva.

Taulukkokoodi on seuraavanlainen:

[<table border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" style="border-collapse:collapse"
bordercolor="#111111" width="32%" id="AutoNumberl" align="center"
height="86"><tr><td width="100%" height="15"> <KUVAKOODI></td>
</tr><tr><td  width="100%" height="20"><b> <font face="Arial" size="-2
">SKUVATEKSTI</font></b></td></tr></table>]

Tarpeelliset elementit taulukkokoodissa ovat:

e table border="0"
Méadrittelee taulukon ympadrille tulevan reunuksen. Kun arvona on nolla (0), ei
taulukon ymparilld ole reunuksia. Taulukkoon itseensa ei tarvitse reunuksia lait-

taa, mutta jos kuvaan halutaan reunukset, ne maaritellaan kuvakoodiin.

e Width="32%"
Madrittelee taulukon osuuden artikkeli-kentdn leveydesta prosenttiosuutena.
Kuvan ollessa leved, pitdd prosenttiosuutta kasvattaa, jotta kuvalle ja tekstille
saadaan sopivan kokoinen vali. Kuvan ollessa kapea pitdd prosenttiosuutta pie-
nenté, jotta kuvalle ja tekstille saadaan sopivan kokoinen vali. Sopiva véli teks-
tille ja kuvalle on kahden tai kolmen valilydnnin kokoinen. Vali pitaa kuitenkin
arvioida silmamaaréisesti ja prosenttia pitdd kokeilla tallentamalla artikkelia ja

muuttaa arvoa, sitten jos véli jai liian suureksi tai pieneksi.

e align="center"
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Madrittelee taulukon sijainnin leveyssuunnassa artikkelissa. Jos arvona on ”cen-
ter”, on taulukko keskelld artikkelia. Talléin ei teksti kierrd taulukkoa. Jos arvo-
na on "middle”, on taulukko artikkelin vasemmassa reunassa. Mutta talldink&an
ei teksti kierra taulukkoa. Jos arvona on ”left”, on taulukko artikkelin vasem-
massa reunassa ja talloin teksti kiertd& taulukon oikealta. Jos arvona on “right”,
on taulukko artikkelin oikeassa reunassa ja teksti kiertdd taulukon vasemmalta.
Kuva mééritellaan oikealle tai vasemmalle sen mukaan mihin kuvattavan koh-
teen rintamasuunta on. Jos kuvassa on ihminen, maaritelldén hanen sijainti kat-

seen mukaan, katse tekstia kohti.

height="86" sek& height="20"

Koodissa ensimmaisend oleva height=""" méaarittelee ylemmén taulukossa olevan
ruudun korkeuden. Silloin kun kuvan koko on suositusten mukainen tai suurem-
pi kuin suositus, ei ylempéa height-arvoa tarvitse muuttaa. Silloin kun kuvan
koko on pienempi kuin suosituskoko, pitd4 arvoa muuttaa kuvan koosta riippu-
en. Muutos pitad tehdé silmamaaraisesti, vélilla tallentamalla ja taas muuttamal-

la arvoa.

Toinen height=""" arvo madrittelee taulukon alemman ruudun korkeuden. Alem-
paan ruutuun tulee kuvateksti. Kun kuvateksti lisatdén, ei height-arvoa tarvitse
muuttaa, jos kuva ja kuvatekstit seka artikkeliteksti erottuvat toisistaan ja nayt-
tavat hyvalta ja selkealtd. Jos kuvateksti ja artikkeli teksti ovat liian lahekkain
toisiaan siten, ettd kuvatekstin alta valittomasti alkaa artikkeli teksti, height-
arvoa voidaan suurentaa. Height-arvon suurentaminen pitad tehdd kokeilemalla,

valilla tallentaen ja taas muuttaen, jos on tarpeen.

<KUVAKOODI>

Tahan kohtaan liitetddn kuvakoodi, joka kopioidaan kuvapankista.
"KUVAKOODI” sana pyyhitdan pois ja se korvataan kuvakoodilla. Kuvakoodi
sisdltdd hakasulkeet [] koodin alussa ja lopussa. Hakasulkeet pité4 ottaa pois, se-
ka ensimmaisen sulkeen jélkeen oleva <-merkki ja viimeisen hakasulkeen edessa

oleva >-merkKki.
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Kun taulukkokoodi lisatédan artikkelikenttd&n kohtaan, jonne kuva halutaan, nayttéé se

alla olevalta.

[<table border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" style="border-collapse:collapse"
bordercolor="#111111" width="32%" id="AutoNumberl" align="center"
height="86"><tr><td width="100%" height="15"> <KUVAKOODI></td>
</tr><tr><td  width="100%" height="20"><b> <font face="Arial" size="-2
">KUVATEKSTI</font></b></td></tr></table>]

Kun kuvakoodi on kopioitu kuvapankista ja liitetty sille tarkoitettuun paikkaan, pitéé

koodista poistaa punaisella merkityt hakasulkeet ja <>-merkit.

[<table border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" style="border-collapse:collapse"

bordercolor="#111111" width="32%" id="AutoNumberl" align="center"
height="86"><tr><td width="100%" height="15"> <[<img
src="http://hui01.bh.spt.fi/informo/webzine _versio2.1.nsf/kuvat/F56B48C44EF604D8C
225716F002EOF98/$FILE/Maisema.jpg" align=middle BORDER=0

ALT="Vihjeteksti">]></td> </tr><tr><td width="100%" height="20"><b> <font
face="Arial" size="-2 ">SKUVATEKST I</font></b></td></tr></table>]

Alla on valmis taulukko- ja kuvakoodin siséltdva koodi. Vasta kun koodi on tdssa muo-

dossa, siihen kannattaa alkaa tehdd muutoksia ja lisaté kuva- ja vihjetekstit.

[<table border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" style="border-collapse:collapse"

bordercolor="#111111" width="32%" id="AutoNumberl" align="center"
height="86"><tr><td width="100%" height="15"> <img
src="http://hui01.bh.spt.fi/informo/webzine_versio2.1.nsf/kuvat/F56B48C44EF604D8C
225716F002EOF98/$FILE/Maisema.jpg" align=middle BORDER=0

ALT="Vihjeteksti"></td> </tr><tr><td width="100%" height="20"><b> <font
face="Arial" size="-2 ">SKUVATEKSTI</font></b></td></tr></table>]

Alla on esitetty esimerkki koodista, johon on tehty tarvittavat muutokset, jotta sommit-

telu nayttaa hyvalta.
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[<table border="0" cellpadding="0" cellspacing="0" style="border-collapse:collapse"
bordercolor="#111111" width="36%" id="AutoNumberl" align="left"
height="90"><tr><td width="100%" height="30"><img
src="http://hui01.bh.spt.fi/informo/webzine_versio2.1.nsf/kuvat/5C0960789E924E2CC
225717100372914/$FILE/kultainenruusu_web.jpg" align=middle BORDER=0
ALT="Kultaisenruusun luovuttaminen valmistuneelle tradenomille"></td>

</tr><tr><td width="100%" height="65"><b><font face="Arial" size="-2">Olli Jar-
vikoski pitdd luovutuspuhetta Markolle. Janika Ihanaméelld on kasissdén Kultainen ruu-
su, tosin paketissa.<br>(Kuva: Jatta Sal-
mi.)</font></b></td></tr></table>]Viestintatoimisto Informo jakoi kuluneena kautena
kaksi tunnustuspalkintoaan, Kultaista ruusua. Toisen Ruusun sai Hannu Korpi valmis-

tuessaan tradenomiksi 10.6.05 ja kolmannen tradenomi Marko Harjuketo 27.1.06.

Ruusun saamiseen on erittain vaativat kriteerit. Niista viestinnallisesti keskeisin on kri-
teeri 3, jonka mukaan vaaditaan "Informatiivinen nakyva toiminta, joka on palvellut
koko SAMK:n ja Huittisten toimipisteen etua, tradenomi-tutkintonimikkeen tunnettuutta
ja Informon nakyvyytta". Kriteerissa 2 tulee esiin toiminnan aktiivisuus Informon pro-
jekti- ja assistenttitehtdvissa. Kohdat 1 ja 4 ovat tavanomaisempia: kriteerissd 1 odote-
taan lahinna hyvaa toimintaa Informon hallituksessa ja nelosessa hyvia suorituksia In-
formon opintojaksoissa. Informo on jakanut tunnustuspalkintoja 15.10.04 lahtien, jol-

loin sen toiminnassa viisi vuotta oli tayttyméassa.

Edella esitetty esimerkki nakyy kuvassa 6 milta kuva ja kuvateksti ndyttavat toiminta-

katsauksessa.
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Kaksi Kultaista ruusua Informolta

Viestintatoimisto Informo jakoi kuluneena kautena kaksi
wrnnustuspalkintoaan, Kultaista njusua. Toisen Ruusun sai Hannu
Korpivalmistuessaan tradenamiksi 10.6.05 ja kolmannen
tradenormi Marko Harjuketo 27 .1.06.

Ruusun saamiseen on erttain vaativat knteerit. Miista
viestinnallisesti keskeisin on kriteeri 3, jonka mukaan vaaditaan
| MInformatiivinen ndlkea toiminta, joka on patvellut koko SAMICH ja
Huittisten toimipisteen etua, tradenomi-tutkintonimikkeen
tunnetiuutta ja& Informon nakawita”, Kiteerissa 2 tulee esiin
toiminnan aktivvisuus Informaon projekti- ja assistentitehtavissa.
Kohdat 1 ja 4 ovat tavanomaisempia; kriteerissa 1 odotetaan
ﬁlli Jarvikoski pitdE luowtuspubetts Iahinnd ywad toimintaa Informon hallituksessa ja nelosessa paa
K::‘:A:-ﬂ*'rﬂ‘:I"::;:"“pﬁ::ig;'_‘”'955“" suorituksia Informon opintojaksoissa. Infarmo on jakanut o
[Kuwa: Jatta Salmi.) tunnustuspalkintoja 15.10.04 13htien, jolloin sen toiminnassa viisi
wuotta oli taythmassa.

Hannu Korpi 10.6.05

Hannu Korvelle luovuttivat tunnustuspalkinnon kevaisessa juhlassa lehton Ol
Jarvikoski ja Informon hallituksen puheenjohtaja Sanna Pietila.

Hannu Korpi on toiminut ansiokkaasti Informon hallifluksessa ja
audiovisuaalisen viestinnan assistenttina. Hanen erityinen toiminnan
tuntermuksensa audiovisuaalisessaviestinnassa ovat sen digitaaliset
sovellukset, eldvan kuvan digitaalinen editointi ja koko teknisen systeamin
hallinta modermista aiempaan analogiseen jarjgstelmain, Han tyoskenteli
ryds vritysyhteistydssa en tehtavissa videoalalla,

Hannu Korven oiminta painottui ihan viime viikoilla ennen hanen

valmistumistaan tarkeaan tydhon: toimintaan hanen opiskeluyksikkinsa k;?;?;ewﬂpulsfz qn_s_zrorﬂ?n

hyvaksi. Han oli keskeinen henkilo krakkailevan editointikoneen kuntoon

Kuva 6 Kuvateksti erottuu varsinaisesta tekstista ja kuvan, teksti ja kuvatekstin vélilla on erottava vali.

Kuva on selvasti erillddn oikealla olevasta artikkelitekstistda. Kuvateksti erottuu kuvasta

seké kuvateksti erottuu kuvatekstiksi eika se sekoita varsinaista artikkelitekstié.

6.3.2 Kuvateksti

Kuvatekstissé kerrotaan kuvan tapahtuma lyhytsanaisesti. Kuvatekstissa kerrotaan vain
olennainen asia.

Koodissa kuvatekstin osuus koostuu seuraavasta osasta:

<font face="Arial" size="-2 ">KUVATEKSTI</font>

Koodi maérittelee kuvatekstin fontin ja fonttikoon. Jos fontiksi halutaan verdana tai ti-
mes new roman, korvataan arial-sana halutulla fontilla. Kuvatekstin koon on oltava mie-
luiten pienempi kuin artikkelitekstin fonttikoko. Fontin kokoa muutetaan muuttamalla

size="" arvoa.
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Kun kuvateksti liitetd&n, pyyhitddn sana “kuvateksti” pois ja korvataan halutulla kuva-
tekstilla. Jos kuvateksti sisaltdd kuvaajan nimen, tehdaén kuvatekstin jalkeen rivin vaih-
to ja kuvaaja kirjoitetaan sulkeiden sisélle. Namé tehdaan komennoilla <br>(Kuva: Ku-

vaajan nimi).

6.3.4 Vihjeteksti

Vihjeteksti tulee kuvasta nakyviin silloin, kun hiiren osoitin viedadn kuvan péalle. Vih-
jeteksti tulee nakyviin sekunnissa ja on néhtavilla noin viisi sekuntia. Vihjeteksti ei ole
valttamaton, kun kuvatekstia kaytetddn. Vihjetekstia voidaan kayttaa silloin kun kuvaa
kaytetddn linkkina.

6.4 Videoiden lisédminen toimintakatsaukseen

Toimintakatsaukseen on mahdollista lisata videotiedostoja. Ennen kuin videota aletaan
lisaédmaan toimintakatsaukseen, pitdd varmistaa videon muoto ja koko. Suositeltavaa on,
ettd video on tallennettu Windows Media Player-muotoon. Muita muotoja ovat Real
Player sek& Quick Time. Videon pituudeksi suositellaan yhdestd kolmeen minuuttiin.
Maksimikoko videolla suositellaan viisi megatavua. Videotiedostot pitad tallentaa pal-

velimelle etukateen, ennen kuin ne liitetddn toimintakatsaukseen.

Alla olevalla koodilla lisatédan video toimintakatsaukseen.

[<embed src="VIDEON PALVELIMEN OSOITE" type="application/x-mplayer2"
showdisplay="0"  ShowControls="1"  autostart="FALSE" HIDDEN="FALSE"

width="250" height="260"></embed>]

Videon palvelimen osoite liitetddn kohtaan, src="VIDEO PALVELIMEN OSOITE”,
jolloin sanat VIDEO PALVELIMEN OSOITE korvataan videon osoitteella.
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Kun HIDDEN="TRUE”, niin video ei ndy. Kun HIDDEN="FALSE” niin video sovel-
lus nakyy.

Autostart="FALSE” tarkoittaa, ettd video pitaa itse laittaa pydriméaan "PLAY” nappu-
lasta. Jos autostart="TRUE” video lahtee py6rimaan automaattisesti, kun saavutaan si-

vulle.

Width="250" saadellaan leveyttd. height="260" saatelee korkeutta. Leveyden ja kor-
keuden valistd suhdetta ei saa muutella. Muuten videossa oleva kohde venyy tai paisuu
suhteettoman kokoiseksi, riippuen siitd kumpaan suuntaan suhdetta rikkoo.

Showdisplay="0", kohdasta lisaéamalla lukua saadaan lisaa tietokenttia videolle.
ShowControls="1" s&&delldan kontrollipanelien mé&aréa. Jos ei halua kontrollipanelia
nakyviin laitetaan luku nollaksi ShowControls="0", mutta jotta videon saa nakyviin on

kohdan automaattisen alkamisen oltava autostart="TRUE”.

Komennolla <center></center> keskitetddn video keskelle sivua. <right></right> video

keskitetadn oikealle. Komento on laitettava ennen ja jélkeen videokoodia.
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Kuva 7 Kuva esittad, miltd video nayttaé toimintakatsauksessa.
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7 MUUTTAMINEN JA POISTAMINEN

Tietoja pitd4 joskus joko muuttaa toimintakatsauksessa tai poistaa toimintakatsauksesta.
Tiedot voivat olla teknisia tietoja, jotka kuuluvat yllapidon piiriin tai artikkeleissa olevia
tietoja kuten tekstit tai kuvat. Tietojen muuttamista ja poistamista varten on sovelluk-

seen tehty alilomake yllapidolle.

Poistettua tietoa ei voida endé palauttaa, eikd muutettua tietoa saada mistdén enaa takai-
sin. Kun muutoksia ja poistoja tehdaan, pitéda varmistua poistojen ja muutosten tarpeelli-

suudesta.

7.1 Muuta tai poista teknisid tietoja

Toimintakatsauksen yldpalkissa olevista linkeista Arkiston yllapito, Etusivun yllapito ja
Linkkien yll&pito paastddn muuttamaan tietoja tai poistamaan teknisié tietoja. Teknisilla
tiedoilla méaritellaan toimintakatsauksen teknisia toimintoja kuten linkit, arkistot ja etu-

SiVu.

Tietoja muutetaan valitsemalla linkki, josta tietoa halutaan muuttaa tai poistaa. Linkista
avautuu sivu, jossa tallennetut tiedot ovat linkkeind. Muutettava kohde valitaan klik-
kaamalla linkistd, jolloin kohde avautuu. Vasemmassa yldkulmassa on Muuta tietoja-
linkki ja Poista lomake-linkki.

Muuta tietoja-linkistd avautuu lomake, jossa on tallennetut arvot nakyvilla. Arvoja voi-

daan muuttaa. Muutokset tulevat voimaan kun painetaan tallenna-painiketta.

Poista lomake-linkistd lomake poistuu valittomasti tietokannasta. Poistumisesta tiedote-

taan "Dokumentti poistettu” -ilmoituksella.
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7.2 Muuta tai poista toimintakatsauksesta tietoja

Toimintakatsauksen ylépalkissa olevista linkeistd Paaluokkien yllapito, Artikkelien yl-
lapito ja Kuvapankki padstadn muuttamaan tietoja tai poistamaan toimintakatsauksen
tietoja. Toimintakatsauksen tiedot ovat ne tiedot, jotka nékyvét Internet-kayttajille.

Tietoja muutetaan valitsemalla linkki, josta tietoa halutaan muuttaa tai poistaa. Linkista
avautuu sivu, jossa tallennetut tiedot ovat linkkeind. Muutettava kohde valitaan klik-
kaamalla linkistd, jolloin kohde avautuu. Vasemmassa yldkulmassa on Muuta tietoja-

linkki ja Poista lomake-linkki.

Muuta tietoja-linkistd avautuu lomake, jossa on tallennetut arvot nakyvilla. Arvoja voi-

daan muuttaa. Muutokset tulevat voimaan kun painetaan tallenna-painiketta.

Poista lomake-linkistd lomake poistuu valittomasti tietokannasta. Poistumisesta tiedote-

taan "Dokumentti poistettu” -ilmoituksella.

8 TAKAISIN-PAINIKE

Takaisin-painike toimintakatsauksessa on tehty selausta helpottamaan. Jokaisessa artik-
kelissa on takaisin-painike, josta paastdan takaisin sille sivulle, jossa kéyttdja on vii-

meksi ollut. Takaisin-painike on myds arkistossa olevissa artikkeleissa.

8.1 Takaisin-nappi

Yllapidollisesti takaisin-painikkeella ei ole merkitystd. Takaisin-painike on luotu artik-

kelilomakkeelle, jonka vuoksi se nakyy ja toimii artikkeleja lisattaessa.
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Takaisin painiketta ei pddse muokkaamaan muuten kuin muuttamalla sovellusta Lotus
Notes-ohjelmalla. Jos takaisin-painike halutaan poistaa tai sen grafiikkaa muuttaa, pitaa

ottaa yhteyttd mikrotukeen.

9 TULOSTUS-PAINIKE

Tulostus-painikkeen periaate on sama kuin takaisin-painikkeen. Kun tulostus-painiketta
painetaan artikkelissa, avautuu uusi selain, missé on tulostettavaversio. Tulostettavaver-
siossa artikkelit ovat aseteltu siten, ettd artikkeli mahtuu leveyssuunnassa A4-paperille.
Tulostettava-versiossa on tulosta-painike, ja kun sitd painetaan, tulee sivulle varmistus-

laatikko, jossa kysytaan “printataanko sivu” ja siind on vaihtoehtoina OK ja Cancel.

9.1 Tulostus-nappi

Tulostus-painikkeelle ei ole yllapidollisesti merkitystd. Tulostus-painike on takaisin-
painikkeen tapaan artikkelilomakkeella kiintea painike. Silloin kun tulosta-painiketta
painetaan yll&pidon artikkelilomakkeella, jossa artikkeleja lisatdén toimintakatsaukseen,

ei tulostus-painike toimi.

10 UUDEN TOIMINTAKATSAUKSEN KAYTTOONOTTAMINEN

Satakunnan Ammattikorkeakoulun liiketalouden ja tietojenkasittelyn Huittisten toimi-
pisteessa ilmestyy toimintakatsaus jokaisen lukuvuoden péattyessd. Toimintakatsauk-
sessa kéydaan lapi lukuvuoden tapahtumat toimipisteessa. Lukuvuodesta 1997-1998 on

vuosittain ilmestynyt toimintakatsaus painettuna versiona lukuvuoteen 2004-2005 asti.
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Lukuvuonna 2005-2006 LIHU:ssa siirryttiin séhkoiseen toimintakatsaukseen. Sahkoi-

nen toimintakatsaus julkaistiin 8.6.2006.

Seuraava toimintakatsaus ilmestyy lukuvuoden 2006-2007 paatyttya ja sitd seuraava
lukuvuoden 2007-2008 pééatyttya. Ja tat4 rataa toimintakatsaus jatkaa eldmaa eteenpain.
Kevaallad 2006 valmistuneen toimintakatsauksen pohja toimii alustana, johon uudet toi-

mintakatsaukset voidaan lisata.

Artikkelit voidaan lisatd toimintakatsaukseen, ennen julkaisua ja néin ollen muokata.

Tama asia selvitetddn perusteellisemmin kohdassa 6.1.

10.1 Artikkelilistan vaihtaminen

Artikkelilistaa ei vaihdeta, kuin vasta julkaisupdivana. Siihen asti julkaisuun tulevat ar-

tikkelit ovat julkaisematon-tilassa.

Artikkelilista eli sisaltdé maarittdd toimintakatsauksessa sen, mitkad artikkelit ovat uu-
simmat toimintakatsauksessa. Uusimmat toimintakatsaukset avautuvat toimintakatsauk-
sessa olevasta Artikkelit-linkistd. Sisélto-sivulla olevien artikkelien julkaistu-arvo vaih-

detaan yllapito tilassa arkisto-arvoksi.

Artikkelilista eli sisaltd vaihdetaan yllapidon toiminnoista. Vaihto tapahtuu kolmessa
osassa. Ensin kaydaan lavitse jokainen sisaltosivulla oleva artikkeli ja julkais-
tu/julkaisematon/arkisto-kentésta niiden julkaistu-arvo vaihdetaan arkisto-arvoksi. Tél-
16in artikkelit siirtyvéat arkistoon. Tdman jalkeen vaihdetaan sisaltolista ja sen jalkeen
julkaistaan julkaisemattomat artikkelit. Sisallon vaihto tapahtuu linkkien yllapito-linkin
takaa (Kuvassa 8). Linkistd avautuu sivu, jossa ovat tallennetut linkit. Listasta valitaan
YlaFrame kansiosta artikkelit-linkki (Kuvassa 9). Linkista avautuu artikkelilinkin tie-
dot. Tiedoissa  nékyy URL-kenttd,  jossa  on koodi artikkelilis-
ta?OpenView&Count=1000&RestrictToCategory=2006. URL-kenttd on ainoa kentt,

joka vaatii muutosta. Vasemmasta ylakulmasta painetaan muuta tietoja-linkki (Kuvassa
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10). Linkistd avautuu muokattavissa oleva lomake, jossa voimassa olevat arvot ovat
kentissd. URL-kentdstd muutetaan vain vuosiluku, joka madrittdd toimintakatsauksen
julkaisuvuoden. Esimerkiksi kun lukuvuoden 2005-2006 toimintakatsaus vaihtuu luku-
vuoden 2006-2007 toimintakatsaukseksi, luku 2006 muutetaan 2007. Taman jéalkeen
tallenna-painikkeesta tallennetaan tiedot (Kuvassa 11). Talloin on sisélt6 sivu vaihtunut

uudeksi sisalloksi.

3 L-'Lq

' --'%hx‘?

S

Kuva 8 Linkkien yllapito linkki.

Tommintakatsaus

Linkkien yllapito

Lisaii linkki
E"Vas enFrame

[Linkkien yll&pito]
[Arikkelien vil&pita]
[Etusivun yll&pito]
Fuvapankki]

Arkiston yllapito
[Fadluokkien ylldpito]

CriaFrame
[Arkisto
[Etusivy
Kuva 9 Artikkelit-linkki.
Muyuyda liebpja Poists lomaks
Linkkifeksdi: [Artikkalif]
URL [ anikkelilista? OpenyiewsCount=10004Restni ToC e gory=2006
Sijaindi;
Kohdefrarme KeskiFramea
Linkkitekstin rmualoilu: Arial 2 Mormaali
Makpepyrs: Faikki

Kuva 10 Toimintakatsusta vaihdettaessa muutettava koodi ja Muuta tietoja —linkki.



Linkkitaksti
URL:
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Kuva 11Toimintakatsauksen vaihtuessa muutetaan koodista vain vuosiluku. Tallennus tapahtuu Tallenna-

napista.

Kun artikkelilista on vaihdettu, kdydaan lavitse julkaisuun tulevat artikkelit, jotka ovat

julkaisematon-tilassa. Artikkelit, jotka on edeltd késin tallennettu tietokantaan 16ytyvét

Artikkelien yllapito-linkin takaa. Linkist4 aukeaa sivu, jossa ovat kaikki artikkelit. Jul-

kaistut ovat omassa kansiossa ja julkaisemattomat ovat omassa kansiossaan. Julkaise-

maton-kansiossa pitaisi olla vain julkaistavanvuoden kansio, jossa artikkelit ovat. Jul-

kaistu-kansiossa on menneiden vuosien toimintakatsaukset omissa kansioissaan (Kuvas-

sa 12).

Antikkeien ylapit o
kg leldtimameno ot sikko

A « §i irnnan ilrriaan
lntarake ket i ri k e - hank
[EGT TR Faila kol
Huippugerminddn ihmisokiukgistn Hyiti
\ifarrns Ear bk wigsinndn par Frik i pidi
Julkaigun oimiug
Eaksi Kulsista runsua Inforrmaita
ansainvali igen yydet b
Eauas pitvel kerkasva] - Ihsink vaihlo-oopilaaks(?
E i KliS S Ed o ki
leiasho bar mahdolli I Li]
Eaulutuziohtaisn bevigel MAYTON AT
M &3 Maan Il - kynhan ne laval osaal

Mits ibngon hdnesda®

Kuva 12 Julkaisemattomat artikkelit ndkyvat Artikkelien yllapito -linkin takaa omasta listastaan.
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Muutettavat artikkelit valitaan listasta yksi kerrallaan. Kun artikkeli on valittu, paine-
taan muuta tietoja-linkkia. Sen jalkeen valitaan julkaisematon/julkaistu/arkisto-
dialogilistasta arvoksi julkaistu. Tallenna-painikkeesta tiedot paivittyvat ja artikkelin
otsikko periytyy linkiksi artikkelilista eli sisaltd sivulle. Talla tavalla kdydaan lavitse

kaikki julkaisuun tulevat artikkelit (Kuvassa 13).

[<br] facta Salmi
[<FB>] [<hE>] :
sainossuunnitcelije i
[<brs] [<brx] [ <bi] : OHLE
Jamina Karlsson : <l v
[</b>) [<br>] :0“- R0 Advero - silta mainonnan maailmann
[:;:f??T;:T;?f:,]J‘ Padluckdal 03 Yigikkomene fiminfnsin b
Jezzica Rantamaki Alshunkka: 4
[<Fb>] [<br>] ;
tradentmicpiskelija Ijl'-;'E'S-i-'
HUOM Igviys 315 pecg ohd
H hag kapva
:.lu1 Al
: [<table Bordec="0" cellpadding="0" cellapacing="0" style="bocdec= -~
collapse;collapse® bopdercolor="N111111" width="3Zx"
1d==juroNuniber 1™ alige="lefc™ height="B6"><rr><cd width="1004v*
talkaisim halght==15" £ing
are=”hrop:/Shuildl.bh.ape . DiF informeS vebsine_versiol. 1.nal/ uvar/ CATTE
tulcata 1TABIEAFFOICIZSTIECODIASESY/ JFILES Advereokuva. JiE” align=1lefc
BORDER=0 ALT="Jamima (vas.)., Joessica ja Jartta"s<ftdsLersdnradnd
widrh="100%" haighc==20"><h><PoRT CACE""ATIAL™ 81psw"=2">Wasenishlrh
olkealle: Jasims Karlssom, Jessica Rancamakl ja Jacea
Salmi</ fontro/brfodrf pEr o/ oabler] Bainoatoisioto Adverto toimil
opiskelijoiden harjoiTumsainosCoimisTona ja Cydpajana. Advercon
on tarjocs opiskelijoille mahdollisuus tutustus w
|l B gy
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Kuva 13 Julkaisemattoman artikkelin arvo muutetaan julkaistu-arvoksi.

Kun toimintakatsaus on julkaistu, ei artikkeleja tai kuvia endd muuteta, ellei niista jal-
keenpdin 16ydy tekijdnoikeudella suojattua, rikollista, selkedsti virheellista tai harhaan

johtava tietoa tai muuten vain kyseenalaista materiaalia.

11 TEKNINEN SOVELLUS

Toimintakatsauksen tekninen sovellus valmistettiin Lotus Notes-ohjelmalla. Sovelluk-
sessa maaritelldén toimintakatsaukselle kéyttaja rooli. Sovellus rakennettiin elementeis-

ta, joita olivat lomakkeet, nakymat, sivut eli paget, alilomakkeet ja framesetit.
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11.1 Kayttajaroolit

Kéyttdjarooleja toimintakatsauksessa on kaksi. Roolit ovat yllapito ja lukija. Yllapidolla
on oikeus lisatd, muuttaa ja poistaa artikkeleja seka kuvia. Lukijalla on oikeus lukea ja

selata artikkeleja Internet-selaimen valitykselld toimintakatsausta.

Yllapidolla ei ole mahdollista muuttaa sovellusta. Sovellukseen tulevat muutokset pitaa

tehda mikrotuen kanssa.

Roolit asetetaan Lotus Notes-ohjelmassa workspace-valikossa. Valikosta valitaan sovel-
lus, jonne roolit luodaan. Valittua sovellusta klikataan hiiren oikealla painikkeella, jol-
loin aukeaa valikko. Valikosta valitaan Database - Access control. Tamén jalkeen au-
keaa Access control list-niminen lista. Listan vasemmassa reunassa on kuvapainikkeita
allekkain. Listasta valitaan roles-painike, joka klikataan auki. Avautuneesta ndkymasta
painetaan add-painiketta ja kenttddn kirjoitettaan haluttu roolinimi. Roolinimen pitaa
olla johdonmukainen ja looginen, josta selvida roolin kayttdoikeuksien laajuus. Kuten
toimintakatsaukseen luotiin kaksi roolia, joilla on erilaiset tehtavét. Lukija ei voi tehda
mitddn muutoksia toimintakatsaukseen ja yll&pito voi tehdd kaiken muutoksen toiminta-

katsaukseen.

Roolien oikeudet madritelld&dn lomakkeissa ja niissa olevissa kentissa. Yll&pidolta ei
tarvitse piilottaa mitddn elementtejd, mutta lukijoilta pitaa yllapidollisista ja ulkoasulli-

sista syisté piilottaa elementteja.

Yllapidon apuna toimivat kirjoitukset piilotetaan lukijoilta lomakkeissa. Lomakkeesta
valitaan piilotettava kirjoitus varjadmalla kirjoitus, jonka jélkeen hiiren oikeaa painiket-

ta painetaan ja valitaan text properties. Avautuvasta ikkunasta valitaan rasti kohtiin pre-
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viewed for reading, opened for reading, printed ja hide paragraph of formula is true ja
alla olevaan tyhjaan kentt&dan laitetaan kaava

@IsNotMember("[YLLAPITO]";@UserRoles). Kentta piilotetaan samalla tavalla kuin
tekstit.
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11.2 Lomakkeet (Form)

Lomaketta voidaan verrata kortistossa olevaan paperiseen lomakkeeseen. Lomakkee-

seen Kirjataan tarvittavat tiedot. Lomakkeita suunnitellessa pitd4 ottaa huomioon mita

tietoja yhdelle lomakkeelle tarvitaan seka se kuinka monta lomaketta tarvitaan. Jokaisel-

le itsenaiselle aiheelle tarvitaan oma lomakkeensa. Etusivu tarvitsee oman lomakkeen.

Artikkelit tarvitsevat oman lomakkeen, johon artikkelit ja kuvat kirjataan. Samoin ku-

vapankki tarvitsee oman lomakkeen, jonne kuvat tallennetaan. Toimintakatsausta aletta-

essa valmistamaan standardointi vaiheessa lomakkeiden Kirjoitusasuksi valittiin isot Kir-

jaimet. Esimerkiksi artikkeli-lomake kirjoitettiin sovelluksessa: ARTIKKKELI.

Toimintakatsauksessa tarvitut lomakkeet ja niiden tehtavéat ovat:

Artikkeli-lomake toimii lomakkeena, jolle artikkelit ja kuvat tallennetaan.
Artikkeliohje-lomake nakyy vain yllapidolle ja sen tarkoituksena on antaa artik-
kelien kirjaajalle ohjeita artikkeleita lisattaessa.

Artikkeliprint-lomake perii arvonsa artikkeli-lomakkeelta. Artikkeliprint-lomake
on toimintakatsauksessa tulostettavana versiona toimiva lomake. Artikkeliprint-
lomakkeelle ei itsessaédn Kirjata mitaan.

Etusivu-lomake toimii Internet-selaimella ensimmaéisend avautuvana sivuna.
Etusivu-lomakkeen rakenne on yksinkertainen, koska sen tarkoituksena on toi-
vottaa lukijat tervetulleeksi.

Kuvalomake-lomake toimii toimintakatsauksen kuvapankkina. Kuvalomakkeelle
talletetaan kaikki toimintakatsaukseen tulevat kuvat. Kuvapankista kuvat hae-
taan artikkeleihin seka etusivuun.

Kuvaohje-lomake toimii ohjeistuksena kuvalomakkeella. Kuvaohje-lomake au-
keaa kuvalomakkeessa olevasta linkista.

Linkki-lomake toimii yllapidolle linkkien luontia varten toimivana lomakkeena.
Linkki-lomakkeella mééritelldadn linkkien sijainti ja nékyvyys eri rooleille toi-
mintakatsauksessa.

Numero-lomake on toimintakatsauksen yllapidolle tarkoitettu lomake. Numero-

lomakkeella madritellddn toimintakatsauksessa toimintakatsausten julkaisu-
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vuosinumerot. Numero-lomakkeen arvo periytyy artikkeli-lomakkeessa olevaan
lehtinumero-kenttaan.

e Paaluokka-lomake maérittad toimintakatsaukseen tulevien artikkeleiden paaluo-
kan ja artikkelin jarjestyksen paaluokassa. Lomakkeen arvot periytyvat artikkeli-
lomakkeelle.

e Tausta-lomake toimii ainoastaan graafisena taustana toimintakatsauksessa. Taus-
ta-lomake on sijoitettu framesetissa oikeanpuoleiseen pystyssé olevaan frameen.

¢ Ylalinkit-lomake on toimintakatsauksessa linkkeja varten luotu lomake. Toimin-
takatsauksen lukijoille ja yllapidolle tulevat linkin sijoitetaan ylalinkit-
lomakkeelle. Ylalinkit-lomakkeelle on sijoitettu grafiikkaa. Grafiikkaa ei voida
muuttaa kuin mikrotuen kautta.

e $$ReturnDocumentDeleted-lomake toimii yll&pidolle tiedotteena kun lomake
poistetaan toimintakatsauksesta. Kun poista lomake-linkkia on painettu tulee na-
kyviin teksti — Dokumentti poistettu! Téhdn lomakkeeseen ei tehda kirjauksia.

o $$ViewTemplate for artikkelilista-lomake on toimintakatsauksen siséllysluette-
lona, jonne toimintakatsausten artikkelien otsikot tulevat nédkyviin. Tamé lomake
avautuu Internet-lukijalle artikkelit-linkista ja etusivulla olevasta kuvalinkista.

o $3ViewTemplate for artikkelit-lomake toimii artikkelit-ndkyman Internet-
nédkyman selventdjand. Talle lomakkeelle ei kirjata mitaan.

o $$ViewTemplateDefault-lomake toimii nakymalle oletusndkymana. Télle lo-
makkeelle ei kirjata mitddn. Lomake on valttdm&ton osa Lotus Notes sovelluk-

Sessa.

11.3 Nakymét (View)

Nakymat nayttavat lomakkeille tallennetut tiedot. Nakymissa nékyvét vain niiden kent-
tien tiedot, jotka on valittu lomakkeista kenttiin. Nakymiin valitaan lomakkeista ne ken-
tat, jotka toimivat keskeisend tunnuksena lomakkeesta. Téllainen tunnus on esimerkiksi
otsikko-kenttd ja vuosinumero-kenttd. Otsikko-kentat saadaan aseteltua nousevaan tai
laskevaan aakkosjarjestykseen. Vuosiluku-kenttd voidaan laittaa omaan kategoriaan,

jolloin jokainen vuosiluku kerd& omaan kansioonsa kaikki artikkelit, jotka on valittu sen
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vuosiluvun mukaan. Nakymét ovat osa sivuja eli pageja. Nakymat ovat upotettu osaksi

pageja. Nakymien Kirjoitusasuksi valittiin sovelluksen standardien mukaisesti pienilla

kirjaimilla sek& kirjoitettavaksi monikkomuodossa. Artikkelille tarkoitettu ndkyma kir-

joitettiin sovelluksessa muotoon artikkelit

Toimintakatsauksessa kaytetyt nakymat ovat:

Arkistolista-ndkyma nayttad arkistoidut artikkelit. Arkistolistalle artikkelit tule-
vat silloin kun artikkeli-lomakkeelta valitaan julkaisu/julkaisematon/arkisto-
kentastd arvoksi arkisto. Arkistolista-nakyma tulee nékyviin Internet-lukijalle
arkistolinkista toimintakatsauksen yléapalkista.

Artikkelilista-nakymé toimii samalla periaatteella kuin arkistolista-ndkyma. Se
saa arvonsa artikkeli-lomakkeelta, mutta julkaisu/julkaisematon/arkisto-kentasta
arvoksi valitaan julkaistu. Artikkelilista-nakyma tulee nakyviin Internet-lukijalle
artikkelit-linkista toimintakatsauksen ylapalkista.

Artikkelit-nakyma naytta4 tallennetut artikkelit. Nakyma perii arvonsa artikkelit-
lomakkeelta. Nakyma toimii vain yllapidolle.

Artikkeliadmin-nakymé nakyy vain yll&pidolle toimintakatsauksen ylépalkista
artikkelien yllapito-linkista. Artikkeliadmin-ndkyma nayttaa kaikki talletetut ar-
tikkelit sen mukaan ovatko artikkelit talletettu julkaisu, julkaisematon tai arkisto
arvolla. Nakyma perii arvonsa artikkeli-lomakkeelta ja se ndyttaa kaikki artikke-
lit samassa nakymaéssa.

Artikkelitprint-nakyma perii arvonsa artikkeliprint-lomakkeelta. Nakymé nayttaa
tulostettavaksi valitun artikkelin.

Etusivu-ndkymaé néyttaa listana talletetut etusivut. Nakyma toimii vain yllapidol-
le, koska Internet-lukijoille nakyy ainoastaan yksi etusivu. Valittu etusivu, joka
Internet-lukijoille nékyy, on ik&é&n kuin valmiiksi valittu sivu, joka nakyy luki-
joille.

Kuvalomakkeet-ndkyma nayttaa kaikki toimintakatsaukseen talletetut valokuvat.
Valokuvat tallentuvat kansioihin vuosiluvuittain. Nakymaé perii arvonsa kuvalo-
make-lomakkeesta.

Linkit-ndkymé perii arvonsa linkki-lomakkeelta. Se listaa kaikki linkit, sen mu-
kaan onko linkit tallennettu Internet nahtévéksi tai vain yllapidolle nakyvéksi.
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e Numerot-nakyméa perii arvonsa numero-lomakkeelta. Nakyma nayttdd kaikki
lehtinumerot, joita on tallennettua.

e Paaluokat-ndkyma perii arvonsa paaluokka-lomakkeelta. Nakyma néyttaa aihe-
otsikot, joiden alle tulevat artikkelien otsikot aiheen mukaan.

e Vasenlinkit-ndkyma ndyttad kaikki yllapidolle tarkoitetut linkit. N&kyma perii
arvonsa linkki-lomakkeelta.

e Ylalinkit-nakymé& ndyttad Internet-lukijoille tarkoitetut linkit. Nakyma perii ar-
vonsa linkki-lomakkeelta.

11.4 Sivut (Page)

Sivuilla eli pageilld yll&pidetadan ndkymié ja ndaytetdn tietoa. Toimintakatsauksessa pa-
get nakyvat yllapidolle. Paget tulevat nakyviin kun toimintakatsauksen ylapalkista yll&-
pito linkeista sek& arkisto-linkistd aukeneva elementti on page. Standardointivaiheessa
sivujen kirjoitusasuksi valittiin iso alkukirjain sekd sanan alkuun ettd valiin tulevaan
page-sanaan. Talloin artikkelille tarkoitettu page sovelluksessa Kirjoitettiin muotoon Ar-
tikkeliPage. Sivuille on upotettu nakymat eli view:it, sen mukaan kuin mink& ndkymé
halutaan ndytta pagen kautta. Embebbed view valikosta valitaan display-arvoksi Using
HTML. Jos halutaan tietty maara nakymaan nakyvié arvoja, Line to display kohtaan

voidaan laittaa luku, joka kertoo mééran joita halutaan nakyvén.

Toimintakatsauksessa kaytetyt paget ovat:

e ArkistoPage:in on upotettu arkistolista-nakyma. ArkistoPagessa object vélileh-
dessa kohtaan “onLoad” on talletettu kaava, jolla upotettuun ndkymaan tulevat
luettelopisteet muuttuvat kansioiksi. Tama vaikuttaa vain kosmeettisesti toimin-
takatsaukseen. Kaava on laitettu myds muihin page:hin. Kaava on var i, null-
count, expand, collapse; expand=new Image(); // creates new image object in-
stance and assign reference
expand.src = ‘ficons/folder.gif'; //place URL to your image for expand col-
lapse=new Image(); collapse.src = ‘/icons/foldero.qgif'; //place URL to your im-

age for collapse



64

nullcount=1; // initialize nullcount to non-zero so it enters the while loop.
while(nullcount ) //while loop tests if all the images are loaded by the browser

{ nullcount=0; // Reset nullcount which counts number of images remaining to
download // document.images is collection of all images (<IMG> tags) on the
document

/[ it has length attribute representing the image count for(i=0;
i<document.images.length; i++) { if(document.images[i].src==null) // src is
property storing image url nullcount++; else {
if(document.imagesli].src.indexOf('expand.gif')>0) // checks expand
document.images[i].src=expand.src; else
if(document.images[i].src.indexOf('collapse.gif’)>0) //checks collapse

document.images[i].src=collapse.src;

¥
¥

}
ArtikkeliPage:in on upotettu artikkeliadmin ndkyma. Artikkelipage tulee naky-

viin toimintakatsauksen ylapalkissa olevasta artikkelien yllapito-linkista. Pagella
on teksti Lisaa Artikkeli, joka on tehty linkiksi. Lisaa Artikkeli-linkkin on laitet-
tu kaava @Command([Compose];"ARTIKKELI").

EtusivuPage:lle on upotettu etusivut-nakyma. Page:lla on Lisad Etusivu-linkki
teksti, jossa on kaava @Command([Compose];"ETUSIVU"). Etusivupage tulee
nakyviin yllapidolle toimintakatsauksen yléapalkista etusivun yll&pito-linkista.
Frames sivu toimii toimintakatsauksessa Internetissd nakyvan framesetin maarit-
telijand. Siind méaritelladn palvelin, jolta toimintakatsauksen framet avautuvat
seké& madritelladn frame:ien koot.

KuvaPage:lle on upotettu kuvalomakkeet-ndkyma. Page:lla on Lisdad Kuva-
linkki, jossa on kaava @Command([Compose];"KUVALOMAKE"). Page:lla on
kéytetty kaavaa "onLoad” kohdassa, jolla ndkymé&én saadaan kansiot, joihin ku-
vat on tallennettu.

LinkkiPage:lle on upotettu linkit-ndkyma. Lis&é Linkki-linkkiin on kéytetty kaa-
va @Command([Compose];"LINKKI").
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e NumeroPage:lla on upotettu numero-nakyma. Formula kohtaan on Kirjoitettu
kaava  "numerot".  Lisdd  numero-linkkiin  on  talletettu = kaava
@Command([Compose];"NUMERQ").

e PaaluokkaPage:lle on upotettu paaluokat-ndkyma. Lisaa paaluokka-linkkiin on
kirjoitettu kaava @Command([Compose];"PAALUOKKA"). PaaluokkaPage

avautuu toimintakatsauksen ylapalkissa olevasta paéluokkien yllapito-linkistéa.

11.5 Alilomakkeet (SubForm)

Alilomakkeen eli subform:in tarkoitus on toimia toimintakatsauksena lomakkeella avus-
tavana lomakkeena. Toimintakatsaus-sovelluksessa on kaytetty yhta alilomaketta, Muu-
taPoista-Subform:ia. Alilomake on liitetty osaksi artikkeli-, etusivu-, kuvalomake-,

linkki-, numero- ja paaluokkalomakkeita. Alilomake nékyy ainoastaan yll&pidolle.

Alilomakkeessa on kaksi toiminnallista linkkitekstid, Muuta tietoja seka Poista lomake.
Muuta tietoja-linkissa on kaavana @Command([EditDocument]), jonka kautta voidaan
muuttaa tietoja. Poista lomake-linkissé on kaava @Command([EditClear]), jolla poiste-
taan valittu lomake. Tekstilinkit ovat Action HotSpotteja, eli toiminnallisia linkkitekste-

ja

11.6 Framesetit (Frameset)

Framesetilla luodaan Internetissd nakyvan toimintakatsauksen ulkoasu. Toimintakatsa-
us-sovelluksessa kaytetty frameset koostuu kolmesta framesta jotka ovat ylaframe, oi-

keaframe ja keskiframe.

Oikeaframe on ainoastaan koristeellinen frame, jolla ei ole toiminnallista tayttoa. Oike-

anframen arvoksi on otettu Tausta-lomake.
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Ylaframe:lla on nimetyksi elementiksi otettu form eli lomake ja sen arvoksi on otettu
ylalinkit-lomake. Linkit, jotka ovat sijoitettu ylaframe:en aukeavat oletusarvon mukai-
sesti keskiframe:en. Ylaframe:en tulee yllapidon linkit, ndkyviin kun yllapito-oikeudet

omaava henkild kirjautuu sisaan.

Keskiframe:lle aukeavat kaikki linkeistd avautuvat oletusarvon mukaisesti nédkymat,
lomakkeen ja sivut. Linkkien yllapidosta voidaan méarittaa, etté linkit avautuvat uuteen
ikkunaan. Keskiframe:lle avautuu tallennettu etusivu, kun toimintakatsaus avataan In-

ternet-selaimessa.
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12 YHTEENVETO

Satakunnan Ammattikorkeakoulun Huittisten toimipisteen toimintakatsaus syntyi kah-
dessa projektissa. Toinen projekti oli tekninen toteutus ja toinen oli toimintakatsauksen
sisdltoa koskeva projekti. Toimintakatsauksen siséltéd valmisteltiin lukuvuoden 2005 -
2006 aikana ja siséltd koostuu SAMK/LIHU:ssa olleista tapahtuma raporteista, haastat-
teluista, suuntautumisvaihtoehtojen kuvauksista seké kaikesta mik& tavalla tai toisella
liittyy SAMK/LIHU:n toimintaan.

Tdssa toimintakatsaus projektissa yhdistyivat kaksi projektia, jotka alkuun tydskenteli-
vat toisistaan riippumattomana. Ja tdssa kohtaa voidaan todeta, ettd parantamisen varaa
olisi ollut yhteistydn suhteen, koska yhteistyota ei alkuun tehty. Tarkeaa olisi ollut, etta
tekninen toteutus olisi ottanut selvaa toimittajakunnan tarpeista jo heti alussa ennen kuin

teknisen toteutuksen toteuttaminen aloitetaan.

Projekti onnistui odotusten mukaan ja kaikki tarvittavat elementit saatiin toimintakatsa-
ukseen mukaan. Vain yksi tai korkeintaan kaksi valokuvaa jai puuttumaan suunnitellus-
ta toimintakatsauksesta. Eiké jalkikateen tulevia korjauksia ollut kuin yhdessa artikke-
lissa, jossa oli selked asia virhe. Toimintakatsaus ilmestyi sille maarattyna paivané ja on
nyt luettavissa Satakunnan Ammattikorkeakoulu liiketalous ja tietojenkasittely Huitti-

nen Internet-sivuilta osoitteesta http://www.samk.fi/lihu/.
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Toimintakatsauksen runko

00 Etusivu
01 Julkaisun toimitus
02 Sisallysluettelo

1 Yleista

10 Pirjo Heilalan johtava Kirjoitus
11 SAMK

12 Tradenomiksi!

13 LIHUnN henkil6sto

2 Suuntautumisvaihtoehdot
21 Markkinointi, Mikko Lehtonen
22 Taloushallinto, Taina Huhtinen

23 Pk-yrityksen johtaminen, Marja Leena Kujala-Kurenkunnas

24 Tietojenkasittely, Pekka Kuisma
25 Yritysjuridiikka, Timo Mattila

3 Yksikkdmme toiminnasta

31 Kirjasto, Anne Haikonen

32 Virtualia, Pekka Kuisma & Antti Suonpéa

33 Informo, Olli Jarvikoski

34 Opiskelijajuttu Informosta, puheenjohtaja Sanna Pietila
35 Informon Kultaisen ruusun saajat

36 Adverto, Jatta Salmi

37 Tietojarjestelmat, Jari Suvila ja Timo Rinne

38 Tutortoiminta, Anne Bergstrom

4 Projektitoiminta ja yritysyhteistyo

41 Yritysyhteistyosta, Leena Saaski

43 Laatukampanja, Sanna Pietil4

44 Sirpa Bjorbackan Ysiverkko-hanke, Veera Hiltunen

46 Yrittdjyyspdiva, Anne Haikonen

47 Vipinaa yrittajyyspaivan “standeilla”, Meiju Viljanen

48 Tradenomitutkinto tunnetuksi, Satu Virta

49 Tapahtumajuttu (juridiikan luento) Eija Mattila (Taykkaéri)

5 Kansainvalinen toiminta

51 Kv. toiminta yleisesti, Helja liponen

52 Juttu hollantilaisista opiskelijoista, Juho Parhiala

53 Zuttermanin vierailu ja haastattelu, Juho Parhiala

54 Taina Huhtisen Moskovan-vierailu, Johanna Niittyméki
55 Tohtori Dyerin vierailu, Aki Pitkakoski

56 Katri Alifrostin kokemuksia Espanjassa osa 1

57 Katri Alifrostin kokemuksia Espanjassa osa 2

58 Katri Alifrostin kokemuksia Espanjassa osa 3

6 Opiskelijatoiminta
61 Killan toiminta, Anne Haikonen
62 Pubirydomintd, Anne Haikonen
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7 Valmistuneet
71 Tuija Myllymaan haastattelu, Satu Virta
73 Luettelo

8 Toimituksen jalkisanat
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