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1.Johdanto

Yleista

Tama ohjelma on moderni verkkokaupankayntiin tarkoitettu alusta pienille ja keskisuurille
yrityksille. Se on yksinkertainen ja houkuttelevan hintainen askel verkkokaupankayntiin.
Talla jarjestelmalld perustat lisakanavan myynnillesi. Internetissa tavoitat asiakkaat
helposti ilman mittavaa teknista osaamista ja laitteistokuluja.

Standardoituna alustana tama jarjestelma on joustava ja helposti laajennettavissa.
Muutokset juuri sinun tilanteeseesi sopiviksi voidaan tehda lyhyessa ajassa.

Jarjestelman monet toiminnot tarjoavat pohjan nopealle verkkokaupankaynnin
toteutukselle erilaisiin tilanteisiin sopiviksi matalilla kustannuksilla.

Jarjestelman lahtékohtana - laajan toiminnallisuuden lisaksi - on turvallisuus,
modulaarinen arkkitehtuuri, skaalautuvuus, nopea toiminta seka kayttajaystavallisyys.
Yhdessa tehokkaan tietokannan kanssa voidaan saavuttaa vaativimmatkin tarpeet datan
maaran ja saavutettavuuden osalta.

Jarjestelma antaa sinun perustaa verkkosivun Internetiin, johon voit lisata tuotteitasi ja

huolehtia asiakkaistasi - helposti ilman mittavaa teknistd osaamista tai tukea
toimittajaltasi.

Vaatimukset

Jarjestelma on web-selain pohjainen. Minimivaatimukset taustahallinnan kaytto6n ovat:
- Internet Explorer 7.0 tai uudempi

- Mozilla 2.0 tai uudempi

Kaupan puolella parhaiten toimivat kayttdjarjestelman uusimmat selaimet.

Taustahallintaan vaaditaan naytoén resoluutioksi 1,024 x 786 pikselia ja varisyvyydeksi
vahintaan 65,000 varia.

Kayttaaksesi jarjestelman kaikkia ominaisuuksia, taytyy sinun varmistaa etta seuraavat
ominaisuudet ovat aktivoituna selaimestasi:

- JavaScript

- Evasteet

- ponnahdusikkunat
- Java Applets

- Flash
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2.Pikaohje

Seuraava osio kuvaa vaiheet jotka tarvitaan, jotta asiakkaasi voivat kayttaa
verkkokauppaasi. Kun kaikki vaiheet on kayty lapi, on kauppasi kaytannoéssa
kayttoévalmis. On kuitenkin huomioitava etta jarjestelma tarjoaa useita muitakin tyokaluja
kaupan kaytettavyyden parantamiseen kunkin kauppiaan tarpeiden mukaan.
Suoritettuasi seuraavat kohdat, on kauppasi kayttévalmis:

1. Kirjaudu sisaan

2. Suorita Luontitydkalu

3. Tarkista sivut

4. Tarkista/sijoita sivuelementit

5. Muokkaa ulkoasua

6. Luo tuotteet

7. Tarkista jarjestelman tarkeat asetukset

8. Kokeile sivun toimivuutta

Nama vaiheet selostettuna 16ytyy alta. Lisatietoa eri toiminnoista saat téman oppaan
kutakin toimintoa kasittelevasta kappaleesta.

1. Kirjaudu sisaan

Kirjautumiseen tarvittavan linkin saat toimittajaltasi. Kirjaudu sisdan taustahallintaan
saamillasi tunnuksilla.

[ Varoitus: Kun olet suorittanut Luontitydkalun, on tarkeaa turvallisuuden kannalta
etta vaihdat salasanasi sellaiseksi, ettei kukaan ulkopuolinen paase kayttamaan
jarjestelmaa. Katso Yllapitajan tiedot, 46.

2. Suorita Luontitydkalu

Ensimmaisella kerralla kun kirjaudut sisaan, avautuu Luontitydkalu ja ohjaa sinut
ensimmaisten vaiheiden lapi. Enemman tietoa saat kohdasta Luontitydkalu, 43.

3. Tarkista sivut

Sivujen aihe, jonka valitsit Luontitydkalulla maarittelee perusrakenteen sivuillesi.
Nahdaksesi taman rakenteen, valitse Sisilt6/Tuoteryhmit >> Esikatselu.

Tama esikatselu antaa sinun tarkastella sivurakennetta. Voit lisata, poistaa tai siirrella
sivuja tassa vaiheessa. Tarkista jokaisen sivun sisaltd ja muokkaa tarvittaessa. Saat
tarkempaa tietoa tasta aiheesta kohdasta Sisaltdé / Tuoteryhmat, 116.

Tarkein asia tdman kohdan lapikaynnissa on esimerkkisisallon tarkistaminen ja sen
sopivuus sinun tarpeisiisi.
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4. Tarkista/sijoita sivuelementit

Sivuelementit edustavat sivujesi kaytettavyytta - ne ovat tapoja, joilla asiakkaasi voivat
suorittaa erinaisia toimintoja ja selata sivujasi. Tallaisia sivuelementteja ovat esimerkiksi:

- Linkki toimitusehtoihin ja tietosuojaan

- Tuoteryhmat-valikko, tai lista tuoteryhmista, joka tarjoaa paasyn tiettyyn
tuoteryhmaan ja sen tuotteisiin

- Hakutoiminto

- Sisaankirjautumistoiminto rekisteréityneille asiakkaille

- Toiminnot kielen ja valuutan vaihtoon

- Ostoskori

Se, mitka toiminnot aktivoit riippuu taysin siita, mita haluat tarjota asiakkaillesi
verkkokaupassasi. Riippuen siitd minka tyyppisen toimialan valitsit, tarkeimmat
sivuelementit naytetaan kullakin sivulla. Saat lisatietoa ulkoasun ja sivuelementtien
toiminnallisuudesta kohdasta Ulkoasu, 149 ja Sivuelementit ja navigointi, 160.
Nahdaksesi yleiskatsauksen kaytettavissa olevista sivuelementeista, toimi seuraavasti:
1. Klikkaa Ulkoasun pikamuokkaus

2. Klikkaa “Lisaa sivuelementti”

5. Muokkaa ulkoasua

Aiheen valinta LuontityOkalussa maaritteli sopivan ulkoasun. Jos haluat, on sinulla useia
vaihtoehtoja sivun ulkoasun muokkaamiseksi. Kappaleessa Ulkoasu, 149 l6ydat
yksityiskohtaista tietoa sivujesi rakenteen ja ulkoasun muokkaamiseen.

6. Luo tuotteita

Jos haluat yllapitaa verkkokauppaa ja myyda tuotteitasi tai palveluitasi, on sinun luotava
tuotteita ja maariteltava niille tuoteryhmat. Luodaksesi tuotteita, klikkaa valikosta

Tuotteet ja sen jalkeen Uusi.

Tarkeimmat parametrit tuotteille ovat tuotenumero, tuotteen nimi, listahinta seka
veroluokka. Aseta Tuote nakyvissa - Kylla. Jos haluat, taydenna muut kentat.

Tallenna tuote painamalla Tallenna.

Maarittele tuotteille tuoteryhmat. Klikkaa Sisalté/Tuoteryhmit valilehtea ja valitse oikeat
tuoteryhmat.

Taydellisen kuvauksen tuotteiden lisddmisesta ja eri toimintojen kaytosta tuotteisiin saat
kohdasta Tuotteet, 79.

7. Tarkista tarkeat asetukset
Kaikilla jarjestelman parametreilla on oletusarvo ja voidaan kayttaa heti. Tarkista
tarkeimmat asetukset tassa vaiheessa saadaksesi perusasetukset oikein. Siirry valikossa

kohtaan Asetukset.

Suosittelemme tarkistamaan seuraavat asetukset:
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- Kielet, valuutat, maat. Katso Maa-asetukset, 66
- Toimitus- ja maksutavat. Katso Toimitus- ja maksutavat, 56

- Sahkopostiasetukset erindisille tiedotteille ja varmistusviesteille. Katso
Sahkopostiasetukset, 70

Nama ovat perusasetukset, joita tarvitaan jotta voit kayttaa verkkokauppaasi. Taydelliset
kuvauksen eri parametreista ja asetuksista |6ydat kohdasta Asetukset, 47.

8. Testaus

Ennen kuin julkistat verkkokauppasi osoitteen, kannattaa sinun kokeilla toimivuutta
asiakkaana. Talla tavalla naet toimiiko kauppasi halutulla tavalla ja ettad logo, ulkoasu,
tuotteet jne. ovat paikallaan.

On myos tarkeaa kokeilla ettd sahkdpostit, kuten rekisterdintivahvistus tai tilausvahvistus
tulevat perille. Kirjaudu sisaan rekisterdityneena asiakkaana ja anna toimiva
sahkodpostiosoite, johon viestit Iahetetaan.

[ Huomio: Jos sahkopostit eivat vality oikein vaikka olet antanut toimivan osoitteen,
pyyda toimittajaa tarkastamaan asetukset.

Jos testausvaihe sujuu halutulla tavalla, poista kaikki testausdata (tuotteet, asiakkaat
jne.) ja viestita uudesta verkkokaupastasi asiakkaillesi.

Toivotamme sinulle menestysta!
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3.Perusperiaatteet

Tama kappale kasittelee perustavaa laatua olevat rakenteet, toiminnot ja menettelytavat,
jotka ovat kaytossa koko jarjestelmassa. Tata tietoa tarvitaan menestyksekkaaseen
jarjestelman hallintaan.

Kappaleet, joissa kasitellaan kunkin aihepiirin erikoispiirteita viittaa takaisin naihin
perusperiaatteisiin aina kun siihen on tarve. Lue seuraavat kappaleet jarjestyksessa, jotta
saat yleiskasityksen jarjestelmasta, tai lue ne yksitellen muistin virkistykseksi.

Taustahallinnan apuosiossa voit lukea kunkin asetuksen tiedoista lisaa.

Sivuasetelma

Kaikki taustahallinnan sivut perustuvat samaan seuraavan kuvan havainnollistamaan
rakenteeseen. Katso Kuva 1.

o2 Esikatselu. WAW-sivusto

Kirjautunut nimelld Teppo Testagjia | Kirjaudu ulos

Alota Tilaukset Asiakkast Tuottest Sisld / Tuoteryhmat Varausja'rjesteﬂ Ulkoasu Markkinointi Asetukset Ohje (7]

Tervetuloa yllapito-osioon Huom!

. . e - Ylldpito ja www-sivusto ovat
Oheisien moduulien avulla voit kiyttas kaikkia toimintoja. kéytettévissd vain siséistd testausta

wvarten. Tuotantokayttd on kielletty!

= Tilaukset Asiakkaat I'@'I u |
— Hallitse asiakkaiden tilauksia. Luo erilaisia asiakirjoja, kuten ﬂ“ Asiakasrekisteri siséttda kaikki osoitteet ja kirjautumistiedot h )
laskuja ja lahetyslistoja. Voit etsid tietoja eri ehdoilla, kuten asiakasryhmillé tai

ostoveolyymeila.
Yleinen sivun ulkoasu

Yllapideon navigointi

Paanavlgaaﬂopﬂ
_ Tuotteet . Sisalto / Tuoteryhmat Tyéshkentelyalug
\j Lis&a tuotteihin kuvia ja teksteja. Pida varasto jérjestyksessa. // Jarjestele tuctteesi tuoteryhmiin. Taydennd sivustoasi Oikea sivupalkki

w Tuotetyypit = Hinnastot - Hakutilastot » Tuctearvio ! yhsildliseld sisglola, kuten uitisilla ja ajankohtaisila asicila.

. ) Kéyta luontitydkalua
o Tarjoustuctteet » Yhteystiedot -+ Ehdot

Kayta ohjetta
. Video-ohjeet
Varausjarjestelma Ulkoasu KavttaiEn blog
Salli tapaamisten varaaminen VWW\-sivustosta. - Valtse kaupan ulkoasu valmiista sivupohjista. Toteuta Ayttajan ﬂ_g' L
18! [/ yhsililinen ime kuvien, vérien ja sivuelementtien avulla. Halwukoneoptimointi

o Tyylit =+ Ulkoasun yhsityiskohtainen muokkaus

Ensimmaiset vaihest
Kyt leikepaytas

Markkinointi 3 Asetukset Kéyta historiaa
. lImoita tarjouksistasi internetissa. Loydé uusia asiakkaita ja Muckkaa jariestelmaa ja tilausprosessia kauppasi mukaisehsi. Kayté suosikkeja
W pidé nykyiset asiakhaasi tyytyvaising. =+ Uutiskirie -+ Kupongit \ » Verojen laskenta -+ Maa-asetukset » Toimitus- ja Perustiedot
- + Tucteportaalit < etracker - Tilastot + Google Analytics maksutavat
w SEhkopostiasetukset » Vitenumeroasetukset » Prinetin
asetukset Hae kohdetta:
| J
Ohje Luontitydkalu

» MEyta sisélysiuettelo

Aiheen mukainen apu on aina sastavila. Katso lisatietoja. / Tutustu sivuston perustamischjeisin. Muutaman vaiheen + Lataa opas (EN/DE)

« Ensimmaiset vaineet & = Sigaltd O -+ Hakukoneoptimeinti jélkeen kaupallasi on ulkoasu ja voit aloittaa teiminnan.
O o KayttsjEn blogi O

Kuva 1: Taustahallinnan rakenne
Alueet ovat:
- Taustahallinnan navigaatio (1); katso Taustahallinnan navigaatio, 14

- Valikko (2); katso Valikko, 15

Tyoskentelyalue (3); katso Tydskentelyalue, 15

Sivupalkki (4); katso Sivupalkki, 15
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Taustahallinnan navigaatio
Taustahallinnan navigaatio on kaytettavissa jokaisella sivulla. Seuraavat linkit ovat
kaytettavissa::

Sivun linkki

Tama linkki kantaa joko kauppasi nimea tai muokattavana olevan sivun nimea (esim.
Tuotetiedot). Voit kayttaa linkkid kun haluat ndhda ko. sivun asiakkaan silmin. Lisatietoa
kohdasta Asiakkaan nakyma, 19. Linkin edessa oleva kuvake tarkoittaa seuraavia asioita:
Taulukko 1: Kuvakkeen merkitys

Kuvake Kuvaus

) Tama sivu on avoin vierailijoille.

¢ 1) Tama sivu on suljettu vierailijoilta.

Valimuistin linkki

Tama linkki ndyttaa valimuistin asetuksen. Lisatietoa kohdasta Sivumuisti, 48. Linkin
kuvakkeen merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 2: Valimuistin kuvakkeen merkitys
Linkki ja kuvake Kuvaus

Valimuisti: Ajan Valimuisti on aktiivinen, jotkut sivut ladataan valimuistista.
tasalla Vanhentuneita sivuja ei ole.
Linkin klikkaamisella ei ole merkitysta.

(vihred)
Valimuisti: Paivitd |Valimuisti on aktiivinen, jotkut sivut ladataan valimuistista. Tietoja
on muutettu. Luultavasti jotkut sivut ovat vanhentuneita. On

suositeltavaa etta paivitat valimuistin.
Klikkaamalla linkkia valimuisti paivitetdan ajan tasalle.

Valimuisti: Aktivoi |Valimuisti on pois kaytosta. Kaikki sivut generoidaan uudelleen joka
kerta kun niita katsellaan.
Klikkaamalla linkkia aktivoit valimuistin ja paivitat sen ajan tasalle.

(punainen)

ha

(harmaa)

Aloita linkki
Klikkaamalla tata linkkia paaset taustahallinnan paasivulle.
Administrator linkki

Klikkaa taustahallinnan kayttajanimeasi paastaksesi kasiksi paakayttajan asetuksiin.
Katso Yllapitdjan tiedot, 46.

Kirjaudu ulos
Klikkaa Kirjaudu ulos poistuaksesi taustahallinnasta. Uloskirjautuminen varmistaa etta

yhteys jarjestelmaan on suljettu oikein ja turvallisesti, ja ettei ulkopuoliset paase siihen
kasiksi. Kirjauduttuasi ulos, siirtyy selaimesi sisaankirjautumissivulle.
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Valikko

Valikko tarjoaa paasyn taustahallinnan moduuleihin. Se pysyy aina samanlaisena.

Jokaisen moduulin kohdalla avautuu alavalikko. Alavalikko sisaltaa kunkin moduulin
tarkeimmat toiminnot. Saat alavalikon esiin siirtamalla hiiren kursorin moduulin nimen
ylle, tai klikkaamalla sen nimea.

Paastaksesi alavalikon toimintoihin, klikkaa toiminnon nimea valikosta.

Tyoskentelyalue

Tydskentelyalue voi sisaltaa kenttia, taulukoita tai muuta toiminnallisuutta, riippuen sen
tarkoituksesta. Jokainen alue on jarjestetty valilehdiksi. Jokainen valilehti sisaltaa nimen
joka nakyy linkkina. Katso Kuva 3. Voit klikata linkkia aktivoidaksesi valilehden, jos
useampi kuin yksi valilehti ndytetaan.

Valilehdilld voit lisata ja muokata tietoja, tarkistaa asetuksia, nayttaa hakutuloksia jne.
Sivupalkki
Sivupalkki koostuu seuraavista osioista:
- Apua; katso Apua, 17
- Leikepdyta; katso Leikepoytd, 15
- Suosikit; katso Suosikit, 17
- Historia; katso Historia, 16
Oletuksena Apua osio tulee esiin kun sivua avataan ensimmaisen kerran. Tama tapahtuu
rippumatta siita, mika sivupalkin osio oli viimeksi aktivoituna. Jos sivu naytetaan
uudelleen, ei sivupalkin sisalté muutu. Jos tunnet jarjestelmaa mielestasi tarpeeksi, etka
halua apua sivupalkista uusia sivuja katsellessasi, voit muokata asetusta. Katso
Yllapitajan tiedot, 46.

Leikepoyta
Leikepdyta on alue, johon voidaan tilapaisesti tallentaa tietoja tai tietoryhmia. Nama
tiedot voivat olla tuotteita, asiakkaita, tai jopa toimitustapoja. Voit lisata tiedon

leikepdydalle yhdessa paikassa ja kayttaa sita toisessa.

Esimerkkina uutiskirje, joka sisaltaa tuotetietoa. Valitse tuotteet tuotelistauksesta ja lisaa
ne leikepdydalle. Kun luot uutiskirjeen, voit lisata tuotteet leikepdydalta osaksi sisaltoa.

Tiedot tallennetaan ryhmissa tyypin mukaan. Ryhmassa olevien tietojen lukumaara
naytetaan suluissa.

Huomio: Jokaista tietotyyppia kohti on yksi ryhma (esim. asiakkaat tai tuoteryhmat)
ja yksi ryhma jokaista tuotetyyppia kohti.

Seuraavat tavat ovat kaytettavissa lisattaessa tietoja leikepdydalle:

- lisaa yksittainen tieto sen tarkasta nakymasta.

Sivu 15



Leikepdyta Perusperiaatteet

Kun olet jonkin leikepdydalle lisattavissa olevan objektin (esim. tuotteen) tarkassa
nakymassa, naet sen nimen leikepdydalla viimeisena. Katso Kuva 2.

@ | L] “d a

Asiakkaat + Matti Mallikas {(1001) +, Naiyta haku

Yleinen Kayttajatiedot Tilaukset Uutiskirjeet
CustomerClass (1) ®

- Osoit Asiakk il Lisdkentat
soite  » Asiakkaantil » Lisdker [] Matt Malikas (1001)

Sukupuoli @ Mies () Nainen Syntymapgiva ) [ Tyhjennd lekepdyta
Terwvehdve [ Wl e

Kuva 2: yksittaisen objektin lisdaminen leikepdydalle

Tata objektia ei viela ole lisatty leikepbydalle. Tehdaksesi sen, klikkaa sen nimea, tai

# kuvaketta. Tama lisaa objektin oikeaan ryhmaan leikepdydalle. Objekti nakyy niin
kauan kuin olet sen tarkassa nakymassa.

- lisaa useita objekteja kayttaen eraajokomentoja
Jos haluat lisata useita objekteja leikepdydalle samanaikaisesti, taytyy sinun siirtya
taulukkonakymaan (esim. tuotelistaus). Sen lisaksi taytyy Lisda leikepoydalle
eraajokomennon olla kaytettavissa siina taulukossa. Tietoa erdajokomennoista saat
kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Joillakin sivuilla voit lisata tuotteita leikepdydalta. Sellaisilla sivuilla on nahtavissa Lisaa

leikepbydaélta linkki on kaytettdvissa. Vain asiayhteyteen liittyvat objektit lisatdan

leikepdydalta.

Poistaaksesi objektin leikepdydalta, * klikkaa kuvaketta sen objektin kohdalta.

Poistaaksesi kaikki objektit leikepdydalta, klikkaa o/ Tyhjenni leikepoyta.

Kun kirjaudut ulos, tyhjentyy myds leikepdyta.

Historia

Historia listaus sisaltaa linkit useimmin kaytetyille sivuille, joita olet kayttanyt
taustahallinnassa. Viimeiseksi avattu sivu nakyy korostettuna ensimmaisena listalla.

Aktivoidaksesi sivuhistorian tallennuksen ja nayttadaksesi listauksen, klikkaa Tallenna ja
ndyta historia.

Poistaaksesi sivuhistorian tallennuksen ja listauksen, klikkaa Lopeta ja piilota historia. J0OS
listaus on piilossa, ei se enaa tallennu, vaikka lista pysyykin muistissa kunnes kirjaudut
ulos taustahallinnasta.

Oletuksena historia ei ole kaytdssa.

Tyhjentaadksesi listauksen, klikkaa Tyhjenna historia. Kun kirjaudut ulos, historia on
tyhjennetty.

Kopioidaksesi linkin historiasta suosikkeihisi, klikkaa “# ikonia. Lisatietoa kohdasta
Suosikit 17.
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Suosikit

Tama osio sisaltaa linkkeja suosikkisivuillesi taustahallinnassa. Sen avulla voit suoraan
avata sivut kayttamatta valikoita.

Seuraavat vaihtoehdot ovat kaytettavissasi tallentaaksesi sivun suosikkeihisi:
- Sivuja voidaan lisata Historia osiosta. Katso Historia, 16.

- Nykyisen sivun nimi nakyy viimeisena Suosikeissa. Jos sivu ei ole lisatty listaan, nakyy
sivu linkking, jota klikkaamalla saat sivun lisattya listaan.

Poistaaksesi sivun listasta, klikkaa * ikonia. Jos haluat tyhjentda listan, klikkaa Poista
kaikki suosikit.

Suosikit sailyvat uloskirjautumisen jalkeen. Suosikkien lukumaara on rajaton.

Osiot

Osiot ovat valilehtien alakategorioita ja niita kaytetaan kun yhdelle valilehdelle ei voida
laittaa kaikkia tietoja.

Osion asetuksiin paastaan klikkaamalla kunkin osion nimea; katso Kuva 3.

Valilehdet

Yleinen Kuvat Tuoteryhmait Vaihtoehdot Hinnat Ristiinmyynti Portaalit

Vertaafi
= Hinnat / Varastotiedot / Toimitus  » Kuvaus  » Lisdkentét

/

Osiot
Kuva 3: valilehdet ja osiot

Apua
Jarjestelma tarjoaa kattavan Ohjetoiminnon. Kutakin aluetta ja toimintoa koskevaa tietoa
on saatavilla kullakin sivulla. Kenttakohtaiset ohjetiedot selostavat eri kenttien
toiminnallisuutta ja kayttétarkoitusta. Tata apua kutsutaan nimella “Lyhyt info”.
Aiheeseen liittyva ohje viittaa toisiin sivuihin jotka liittyvat tai sivuavat nykyista sivua.
Seuraavat Ohjekomponentit ovat kaytettavissa:
- Ohje, katso Ohje, 18
- Aihekohtainen ohje, katso Aihekohtainen ohje, 18

- Lyhyt info, katso Lyhyt info, 19
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Ohje
Ohjesivusto tarjoaa yleiskatsauksen jarjestelman tarjoamista ohjeista. Ohjesivustolla
paaset joko valikon kautta, tai linkista aloitussivulta, katso Kuva 4.

_HE.‘A -

Kirjautunct nimella Teppo Testagja | Kirjaudu ulos

Aloita Tilaukset Asiakkaat Tuctteet Siséltd | Tuoteryhmat “arausjériestelma Ulkoasu Markkinoirti Asetukset] Ohje (7]
P = 3 \ =]
Tervetuloa yllapito-osioon @05 |0 (1]
Oheisien moduulien avulla voit kéyttEs kaikkia toimirtoja
“Yleinen sivun ulkoasu
Tilaukset Asiakkaat “¥liépidon navigointi

Halitse asiakkaiden tilauksia. Luo erilaisia asiakirjoja, kuten
laskuja ja Ehetyslistoja.

Tuotteet
Lis&a tuctteihin kuvia ja teksteja. Pidd varasto jarjestyksessd
+ Tuotetyypit <+ Hinnastot <+ Hakutilastot <+ Tuotearvio

Varausjarjestelma
Salli tapaamisten varaaminen VWAW-sivustosta.

-7

Asiakasrekisteri sisataa kaikki osoitteet ja kirjautumistiedaot
Vot etsia tietoja eri ehdoilla, kuten asiakasryhmila tai
ostovolyymeilla

Sisaltd / Tuoteryhmat
Jarjestele tuotteesi tusteryhmiin. Téydenna sivustoasi

yksildliseld sisaldla, kuten uutisila ja aiankohtaisila asicilla
w Tarjoustuottest » Yhteystiedot » Ehdot

Ulkoasu
Valitse kaupan ulkoasu valmiista sivupohijista. Toteuta

Paanavigaatiopalkki
Tybskertelyalue
Oikea sivupalkki
Kayta luortitySkalua
Kayta ohjetta

Video-ohjest
Kayttdjan blogi

Haki

e

Ensimméiset vaiheet
Kayta leikepdytaa

v yhksildlinen iime kuvien, varien ja sivuelementtien avulla. Kayta historiaa
@ Tyylit =+ Ulkoasun yksityiskohtainen muokkaus Kyt suosikheia
Perustiedot
Markkinointi Asetukset Hae kohcetta

limoita tarjouksistasi internstissa. Loyda uusia asiakkatta ja
pida nykyiset asiakkaasi tyytyvaisind. - Ultiskirje =+ Kupongit
& Tucteportaalit + etracker - Tilastot + Google Analytics

Muokkaa www-sivustosi asetuksia. = Verojen

laskenta + Maa-asetukset = Toimitus- ja maksutavat

«+ Sahkdpostiasetukset + Vitenumeroasetukset -+ Prinetin
asetulset

r Nayta sisallysluettelo
+ Lataa opas (EN/DE)

3
o
Cr

Ohje Luentityikalu
Aiheen mukainen apu on aina saatavilla. Katso lisétietoja Tutustu sivuston perustamisohjgisiin. Muutaman vaiheen
w Ensimméiset vaiheet © < Siséltd =+ Hakukoneoptimointi / . Jélkeen kaupallasi on ulkoasu ja voit aloittas toiminnan.

O o Kayttdjan blogi O

Kuva 4: Paasy ohjesivulle

Ohjesivulla saat selville miten paaset aihekohtaiseen ohjeistukseen ja minka muunlaista
ohjeistusta ja apua on tarjolla.

Aihekohtainen ohje

Sivupalkissa naytetaan kunkin sivun kohdalla asiaan liittyvaa ohjeistusta listattuna. Tama
listaus on jaettuna kahteen ryhmaan. Ensimmainen ryhma listaa aiheet jotka kuvaavat
senhetkisen sivun toiminnallisuutta. Toinen ryhma listaa yleisempaa tietoa aiheista, jotka
saattavat liittya tai sivuta nykyisen sivun aihetta seka kuvata eri toimintojen
yhteistoimintaa.

Ohjesivu aukeaa uuteen ikkunaan. Sisallon lisaksi [dydat myo6s seuraavat toiminnot:
[

Mene yksi sivu takaisin
Mene yksi sivu eteen pain
Nayta sisallysluettelo

- Tallenna nykyinen sivu kirjanmerkkeihin

Tulosta nykyinen sivu

3

Lataa ohje pdf-muodossa

=
I
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Lyhyt info

Lyhyt info on tapa saada asiayhteyteen liittyvaa tietoa yksittaisen sivuelementin, kuten
kentan tai alasvetovalikon kohdalla. Kayttoon liittyvia vinkkeja tai kentan tarkoitusta
voidaan kuvata Lyhyessa infossa. Jos Lyhyt info on saatavilla, nakyy kyseisen kentan tms.

kohdalla %' kuvake. Lukeaksesi Lyhyen infon, aseta hiiren kursori kuvakkeen paalle,
jolloin aputeksti tulee nakyviin.

Liittyvat aiheet

Nykyinen sivu saattaa sisaltaa linkkeja muille sivuille, jotka liittyvat nykyisen sivun
toiminnallisuuteen tai asetuksiin. Nama linkit ndytetaan erillisessa ruudussa, katso Kuva
5.

®-) Liittywiit aiheet
“=/ r Tilaus ihkd i
Cta kdyttaon Tilaus vastaanctettu -sahkopostiviestin lahetys
» Maksu epi i hki i
Ota kiyttaan Maksu epaonnistunut -séhkpostiviestin lshetys
+ Sivun ulkoasu
Lis&é navi i i ké avissd olevien maksutapojen logoille

Kuva 5: Liittyvat aiheet

Kayttaen naita linkkeja paaset suoraan kyseiselle sivulle.

Aktiivinen "Tallenna"-nappi

Jarjestelman Tallenna painike on aktiivinen. Se tarkoittaa ettd painiketta voidaan kayttaa
ainoastaan, jos jokin tallennusta vaativa tieto on muuttunut nykyisella sivulla.

Jos sivun arvot pysyvat samana, pysyy Tallenna-painike harmaana eika ole aktiivinen:

Jos teet muutoksia, muuttuu painike aktiiviseksi ja nakyy vihredn reunuksen
ympardimana:

Save

Sen lisaksi asteriski * nakyy selaimesi otsikkorivilla, jotta voit helposti nahda etta
selaimeen on syltetty tietoa jota ei viela ole tallennettu.

Asiakkaan nakyma

Jos luot tai muokkaat informaatiota, joka nakyy asiakkaalle, kannattaa sinun varmistaa
etta tieto on valittynyt ja nakyy oikein.

Voit katsoa milta sivu nayttaa klikkaamalla ensimmaista linkkia taustahallinnan
navigaatiopalkista. Katso Taustahallinnan navigaatio, 14. Sivu nakyy kayttaen aktiivisena
olevaa tyylia.

Jos muokkaat toista tyylia, nakyy sivu kayttaen ko. tyylia. Katso lisatietoa kohdasta Tyylit,
153.
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Taulukot

Taulukko on tietolistaus. Informaatiota voidaan lisata, muokata tai poistaa taulukosta.
Saadaksesi taulukon listauksen omiin tarpeisiisi sopivaksi, voit jarjestaa taulukoita
monella tapaa. Joissakin taulukoissa voit maaritelld taulukon sisallén hakuehdon
perusteella.

Jos sisaltd nakyy linkkind, klikkaa sita saadaksesi lisda tietoa.

Joissakin taulukoissa informaation lisaksi nakyy kuvakkeita. Nama kuvakkeet ovat usein
linkkeja, joilla on erilaisia toiminnallisuuksia ja kayttotarkoituksia. Kunkin kuvakkeen
tarkoitus on kuvattuna asiaan liittyvassa kappaleessa.

Jos taulukossa on enemman tietoa kuin mita voidaan nayttda yhdella sivulla, kdytetaan
sivutusta. Katso Sivutus, 22.

Toiminnot ovat kuvattuna yksitellen alla.

Tietojen lisaaminen

Seuraavat menettelytavat ovat kaytettavissasi lisataksesi uusia tietoja:

- Manuaalinen tiedonsy6ttd
Taulukon viimeisella rivilld on keltainen tausta. Tietojen sijasta siina on tyhjat kentat ja
joissakin tapauksissa alasvetovalikoita. Sy6ta tiedot kenttiin ja paina Tallenna. On
mahdollista etta tieto ei ole aktiivinen eika nay viela. Klikkaa sen nimea ja muokkaa
tarkassa nakymassa niin etta se asetetaan nakyviin.

- Lisaa tietoa Leikepodydalta

Jos voit lisata tietoa leikepdydalta taulukkoon, nakyy taulukon viimeinen rivi linkking,
=

esim. L= Lisaa tuotteet leikepoydalta. Klikkaa linkkia lisataksesi tiedot. Lisaa tietoa
leikepbdydan kaytosta l0ytyy kohdasta Leikepoyta, 15.

Kaytettdvissa olevat tavat riippuvat taulukosta.
Tietojen muokkaaminen

Voit muokata tietoja seuraavilla tavoilla:

- manuaalinen taulukon muokkaaminen

Jos yksi tai useampi kentta on muokattavissa, voit tehda muutokset suoraan. Paina sen
jalkeen Tallenna..

- avaa tieto tarkassa nakymassa ja muuta tietoja

Jos tiedon tunniste (esim. tuotenumero) nakyy taulukossa linkking, voit klikata sita
paastaksesi tarkkaan nakymaan. Muokkaa tietoja ja tallenna painamalla Tallenna.

- tietojen ryhmamuokkaus

Jos haluat muokata useita tietoja kerralla, valitse sopiva erdajokomento. Lisaa tietoa
aiheesta 16ytyy kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.
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Tietojen poisto
Tietoja voidaan poistaa seuraavilla tavoilla:
- Poista happi

- Joissakin taulukoissa nakyy Poista nappi taulukon alapuolella. Valitse poistettavat
tiedot ja klikkaa Poista.

- Poista eraajokomento

Joissakin taulukoissa voidaan valita Poista eraajokomento. Valitse poistettavat tiedot ja
aloita eraajo.

Enemman tietoa valitsemisesta, katso Taulukoiden valitseminen, 21.
Enemman tietoa eraajoista, katso Taulukoiden erdajot, 21.
Lisaa tietoa, katso Vahvista poisto, 46.

Taulukoiden valitseminen

Jos taulukko sisaltda tietoa, joka voidaan valita, nakyy vasemmassa sarakkeessa
valintaruutu jokaista rivia kohti.

Klikkaa valintaruutua valitaksesi tiedon. Poistaaksesi valinnan, klikkaa valintaruutua
uudelleen. Valitaksesi kaikki tiedot sivulla, klikkaa valintaruutua taulukon otsikkorivilla.

Huomio: Valitse kaikki toiminto toimii kaikille silla hetkella naytetyn taulukon
riveille. Valitaksesi muita tietoja muilta sivuilta, taytyy sinun ensin siirtya oikealle
sivulle ja suorittaa valinta sille sivulle.

Taulukoiden eraajot

Eraajo on komento, joka suoritetaan kaikille valituille tiedoille taulukossa. Taulukoiden
eraajokomennot I16ytyvat alasvetovalikosta ko. taulukon alta.

Toimi nain kayttaessasi erdajotoimintoa:

1. Valitse halutut tiedot joita haluat kasitella.

2. Valitse komento alasvetovalikosta.

3. Kaynnista komento klikkaamalla Suorita.

Seuraavia yleistoimintoja ei selosteta muualla tassa oppaassa:

Taulukko 3: yleiset erdajokomennot

Komento Kuvaus

Lisaa leikepoydalle Valitut kohdat lisataan leikepdydalle. Katso Leikepoyta, 15.

Aseta nakyviin Katso Nakyvyys, 26.

Aseta pois nakyvista Katso Nakyvyys, 26.

Monista Tuota tarkka kopio alkuperaisesta tiedosta. Tunnistetta ei
kopioida. Uusi tunniste luodaan, silla sen taytyy olla uniikki.

Poista Katso Vahvista poisto, 46.

Poista kaikki (...) Poista kaikki taulukon tiedot. Valintaa ei ole valttamaton.
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Kussakin kappaleessa kasitellaan vain aiheeseen liittyvia erdajokomentoja tai kuvataan
erityisia ominaisuuksia, jotka liittyvat yleisiin komentoihin.

Jarjestely sarakeotsikoiden mukaan

Joissakin taulukoissa on mahdollista jarjestaa tiedot sarakkeen mukaan. Naissa
taulukoissa sarakkeen otsikko nakyy linkkina. Sarakkeen otsikon vieressa nakyy kaksi
nuolta.

Klikkaamalla linkkia jarjestyy taulukko sen sarakkeen mukaiseen jarjestykseen. Pienet
nuolet sarakkeen otsikon oikealla puolella kertoo ko. sarakkeen jarjestyksen suunnasta.
Vasen nuoli, joka osoittaa yl6spain tarkoittaa nousevaa jarjestysta. Oikean nuolen
osoittaessa alaspain on jarjestys laskeva.

Klikkaamalla sarakkeen otsikkoa voit vaihtaa lajittelujarjestysta.

Usean sivun listauksissa kaikki sivut jarjestyvat. Ensimmainen sivu naytetaan kun
lajittelujarjestys on asetettu.

Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan

Jarjestysnumero vastaa pitkalti rivinumeroa, jolla maaritetaan tietojen jarjestys
taulukossa. Jokaiselle tiedolle annetaan sijainti taulukossa jarjestysnumeron perusteella.
Jos taulukko tukee tietojen esittamista jarjestysnumeron mukaan, nakyy yhtena
sarakkeena Lajittelujarjestys. Siina sarakkeessa jokaiselle tiedolle naytetaan
jarjestysnumero.

Vaihtamalla jarjestysnumeroa voit muokata taulukon tietojen nakyvyytta niin kuin itse
haluat. Tallenna muutokset painamalla Tallenna.

Jarjestysnumero annetaan 10 numeron valein, jotta niiden jarjestely tapahtuu
nopeammin. Uuden jarjestyksen tallennuksen jalkeen tiedot naytetdan 10 valein.

Huomio: Tama jarjestys vaikuttaa seka taustahallintaan etta asiakkaan nakymaan.

Sivutus

Sivutus liittyy taulukon eri sivujen nayttamiseen ja navigaatioon. Tama on tarpeen jos
taulukko sisaltda enemman tietoa kuin mita yhdella sivulla voidaan nayttaa. Tassa
tapauksessa sivutukseen liittyvat tiedot naytetaan taulukon alareunassa.

Vasemmalla nakyy nykyinen sivunumero ja sivujen kokonaismaara. Taulukossa
naytettavien tietojen maara nakyy oikealla.

Keskelld naytetaan sivutuksen navigaatioelementit. Numerot ovat sivunumeroita, joihin
paasee suoraan klikkaamalla ko. numeroa. Nykyinen sivunumero nakyy hakasulkeissa.

Siirtyaksesi sivulta seuraavalle, kayta nuolia" < " ja " > " mennaksesi joko eteen- tai
taaksepain. Jos haluat siirtyd suoraan viimeiselle sivulle, klikkaa " >| " tai mennaksesi
suoraan alkuun, klikkaa" |< ".

Jos taulukon listaus on yli 10 sivun pituinen, naytetadan vain 10 sivua, mukaan lukien
nykyinen sivu. Jos haluat nahda seuraavat 10, klikkaa viimeista numeroa.
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Haku

Hakua kaytetaan tietojen rajaamiseen ja ryhmittamiseen. Tulokset naytetaan taulukossa.
Jos nykyiselld sivulla on mahdollista kayttaa hakua, nakyy sivun yldosassa hakukentta.
Kuva 6 havainnollistaa esimerkin hakukentasta.

Mimi Asiakasnumero Sahkdposti iH
Katuosoite ftalonnumero Vahimmaisostomaars EURE ~
Postinumero / Aikavali T - bl
Postitoimipaikka
Asiakasryhma (Kaikki) ~ U SR
Kayttgigtunnus Ayl Al 4 (]
il
Yleinen
Rivit |10 =
Asiakasnumero ' Himi + Maa 4 Asiakasryhma 4

£ 10 Walileae st Vinitar Kinnrdam Tecti

Kuva 6: Hakukentta

Hakukenttad koostuu tietokentista ja alasvetovalikoista. Lisaa hakuehtosi kenttiin.
Hakukentat muuttuvat sen mukaan millaista tietoa kasitelldan. Tuotteita etsiessa
naytetaan tuotekohtaisia hakukenttia, asiakkaita etsiessa asiakkaita koskevia
hakukenttia, jne.

Voit kayttaa asteriskia * sellaisissa kentissa, joiden tietoa et halua tai pysty antamaan.
Isoilla ja pienilla kirjaimilla ei ole merkitysta. Jarjestelma etsii merkkijonoja, joissa haettu
teksti esiintyy, riippumatta siita, missa se esiintyy kohdetekstissa.

Etsiessasi tiettya informaatiota, voit myds kayttaa aikaa ja paivamaaraa hakuehtoina.
Paivamaara ja aika annetaan siind muodossa kun se naytetdan taustahallinnan
kielivalinnan perusteella. Valitaksesi paivamaaran, kayta ™ kuvaketta. Katso myds
Paivamaarakentta, 25.

Hakukentat ovat yhdistetty JA operaattorilla. Toisin sanoen hakuaineiston pitaa vastata
kaikkia hakukriteereja, eika vain yhta niista.

Kayta seuraavia kuvakkeita aktivoidaksesi erinaisia toimintoja:

Kuvake Kuvaus

Kaynnista haku niiden hakuehtojen perusteella, jotka olet hakukenttiin

asettanut.

Tulokset naytetaan taulukossa. Voit my6s kaynnistaa haun painamalla
Enter.

e Tyhjenna hakukentat.

Jos teet haun tyhjilla hakukentilla, naytetaan kaikki tulokset.

® | @ Kytke kehittyneet hakutoiminnot paalle ja pois.

Jos kaytat kehittyneita hakutoimintoja, saat nakyviin enemman relevantteja

hakukenttia. Talla tavalla voit tarkentaa hakuasi entisestaan.

Kayttamalla Rivit alasvetovalikkoa voit maaritelld kuinka monta hakutulosta naytetaan
sivua kohti.

Eri kappaleissa kasitelldan kunkin aihepiirin hakutoimintoja tarkemmin ao. kappaleessa.
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Kieliriippuvuudet

Jarjestelma tukee useita kielid seka asiakkaan puolelta, ettd taustahallinnan osalta.
Taustahallinnan kieli asetetaan jarjestelmaasetuksista. Katso Yllapitajan tiedot, 46.

Voit asettaa kielivalinnan nakyviin, jotta asiakkaasi voivat valita mieleisen kielen. Aktivoi
kieliasetukset maa-asetuksista. Katso Maa-asetukset, 66.

Huomio: Joissakin tapauksissa asiakkaalle voi olla tarjolla enemman kielia kuin
taustahallinnan kayttéon.

Huomioi etta sinun taytyy lisata ja yllapitaa tietoja kaikilla kielilla, joita tarjoat
asiakkaillesi. Tama kasittaa esimerkiksi tuotekuvaukset ja nimet, kielikohtaiset kuvat,
tiedostot ja muut liitteet.

Kaikissa kohdissa, joissa kieliriippuvaista tietoa tarvitaan, nakyy kaikille tarjotuille kielille
tietokentat. Katso Kuva 7.

X, Nayti halku Huoms

Tuotteet +« Testituote 1(123458) YllEpito ja www-sivusto ovat
kéytettdvissd vain sisdistd testausta
Yieinen Kuvat Tuoteryhmat Vaihtoehdot Hinnat Ristiinmyynti Portaalit varten. Tuctantokayttd on kielletty!
Vertaa.fi —~ p—
» Hinnat {Yarastotiedot £ Toimitus = Kuvaus a U @ (5]
» Lisakentat
Suormi Kaannés English | + Testituote 1 - Yleinen &
+ Tuotteet - Yleinen -
Kuvaus i =2 Muokkaa tekstia =z| Muckkaa tekstid
» Lopeta ja pillota historia
=p=Takki on 100% tuulenpitéva ja ldmmin fleecetakki, suunnitettu -
Adriclosuhteisin <jp= ._0‘ Tyhienné historia
Pith& kuvaus i =z Muokkaa tekstia =z| Muokkaa tekstia

=p>Takki on 100% tuulenpitéva ja ldmmin fleecetakki, suunnitetu
adriolosuhteisiin. Kulutusta kestava kangas olkapailla ja kyynérpaissa.
Takissa on myds irroitettavat hihat seka huppu ja hupun kiristys. <>
<p= Vydtardkiristysnydrien paét saat taskuihin, eivatkd ja8 vapaasti
roikkumaan. 1 povitasku vetoketjulla seka 2 vetoketjuliista etutaskua
alhaalla. Selkdpuolen helma on ristiselkda suojaten pidempi. Miellyttava
kangas sekd tyylicas leikkaus . <ip> <ul=<li=paino: 701 geli=<li=koot:
S-}¥L=hi=<li=mall: 07940=Mi=<li=varit: musta, punainen/musta,
harmaa=i=<li a3 1pituus: 76 emeAi=<li=materiaali: 2-Kerros
kangas: 100% Nylon, PU-pinnoitteslia<Ai><listoimitusaiia: 2 vri. \Varin ja
koon tlapéisesss loppumisessa 7-10 vrk=di=</ul=<h3>Windproof
100<h3> <p> Windproof, tarkoftaa tuulenpitavas ja hengittavas.

Avainsanat hakukoneille 1

Merkitse tuote "Uudeksi" Kylla pagttyen T WE
i

Myynnissé i @) Kyl jtikeen % (E

Kuva 7: kaannoskentat

Tekstin kieli asetetaan alasvetovalikosta ja kaannos lisataan kenttaan. Menettelytapa on
sama myds kuville ja liitteille. Valitse haluttu kieli ja lataa tiedostot palvelimelle.

Alasvetovalikko sisaltaa kielet, jotka olet valinnut kohdassa Kielet, 67.

Kieliasetukset vaativat usein erilaisia muotoja numeroille ja paivamaarille. Ne ovat
muotoiltu paikallisten asetusten perusteella, jotka maarittyvat valitessa taustahallinnan
kieli. Jokaista valuuttaa kohti on oma kenttansa. Anna arvot taustahallinnan kielen
perusteella.
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Kieliriippuvuudet

Paivamaarakentta

Paivamaaran kayttd helpottaa viikonpaivan perusteella valintaa seka takaa
oikeanmuotoisen paivamaaran hakuun. Paivamaarakentta on kalenteri, joka avautuu

painamalla T kuvaketta. Katso Kuva 8.

Tila Tl Al [ =]
[ (Kaikki) =] [ [112010 |='.7 E ol
Tila sutap) Tuotenro
| (i g 1 [+ i) = |
| (ki 2 3 4 5 § 7 1 |[iustegas B
i - Muoklaustik
[ty 53 PR L =f [ Muokacstisss
. 1 4 B B 7 8 a 10
Tilaukset +« Sgap
2 11 12 13 14 15 168 17
sinen 318 18 20 21 22 23 24
4 25 26 27 28 29 30 N
a Rivit [10 =
_J ila 2000 30400 2011 ARiakas : 4 Yhteensa E Toimitustapa : 4 Maksutapa : 4 Tila
O El Tigs i i 16,10 € Posti Lasku
Mumero: 1
| (valtse vaintoshto) | [_suorta

Kuva 8: avonainen kalenteri

Jos paivamaara tarvitaan, kuten esimerkiksi hinnaston erapaivaa varten, voidaan oikea
ajankohta valita kalenterista.

Klikkaa kuvaketta avataksesi kalenterin. Jos haluat, voit myds asettaa ajan. Tiedot
siirtyvat paivamaarakenttaan.

Oletusarvot

Oletusarvo voidaan maaritella jotta saadaan standardiasetus tietylle arvolle. Useassa
paikassa verkkokaupassa asiakkaan taytyy valita jokin arvo, kuten maksutapa tai
toimitustapa. Voit maaritella oletusarvon jokaista valittavissa olevaa vaihtoehtoa kohti
kayttamalla Oletusarvo valintaa. Katso Kuva 9.

Maa-asetukset

Kielet Valuutat Maat

Nimi Valuutan symboli 150 4217 -koodi Nikyvissi B0letus Najittelujirjestys
Euro i & EUR ¥ L} | 10|
[} USDollar i 5 usp O | 20|

[L_malenna__] Poista

Kuva 9: oletusarvot ja nakyvyys

Klikkaa valintanappia sen arvon kohdalla, jonka haluat asettaa oletukseksi. Tallenna
oletusarvo painamalla Tallenna.

Tama oletusarvo pysyy voimassa kunnes asiakas valitsee toisen arvon. Valitse se arvo,
jota asiakkaasi useimmiten kayttavat.

Perusperiaatteet
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Nakyvyys

Nakyvyysasetus maarittelee onko tuote tms. tieto nahtavissa asiakkaalle. Jos aktivoit
Nékyvissa voi asiakas nahda ja tilata ko. tuotteen. Jos asetat tuotteen pois nakyvist3,
naet sen vain itse esikatselussa. Talla tavalla voit valmistella uusia tuotteita, jotka voit
haluttuna ajankohtana asettaa nakyviin.

Nakyvyys asetetaan paalle ja pois klikkaamalla valintanappia tuotteen tiedoissa, tai
klikkaamalla valintaruutua taulukosta. Katso Kuva 9.

Klikkaa valintaruutua niille tiedoille, jotka haluat nakyviin asiakkaalle. Tallenna muutokset
painamalla Tallenna.

[ Huomio: Uudet elementit, kuten tuotteet, tuoteryhmat jne. ovat oletuksena pois
nakyvista, jotta voit ensin kerata tarvittavat tiedot ennen kuin ko. tieto voidaan
nayttaa asiakkaalle.

Navigaatiohistoria

Navigaatiohistoria nayttaa nykyisen sijaintisi jarjestelmassa. Se nayttaa linkit, jotka
johtavat siihen pisteeseen sivurakenteessa. Kayttaen navigaatiohistoriaa voit nahda
sivujen rakennetta ja hierarkiaa askel askeleelta. Esimerkkina Kuva 10.

Tuotetyypit Paidat Koko
% )

Kuva 10: esimerkki navigaatiohistoriasta

Tassa esimerkissa ollaan tuotteen lisakentan tarkassa nakymassa. Klikkaamalla Jacket
paastaadn takaisin Jacket tuotetyypin tarkkaan ndkymaan. Klikkaamalla Product types
paastaan tuotetyyppien listaukseen.

Lisakenttatyypit - attribuutit

Lisakenttia kaytetdaan kuvaamaan tietojen ominaisuuksia. Esimerkiksi asiakkailla on
lisakenttina kayttajanimi tai salasana. Lisakentat voidaan jakaa erillisiin
lisakenttatyyppeihin.

Kun luodaan lisakenttia tuotteille tai asiakkaille, tarvitaan lisdkenttatyyppi. Tama
tarkoittaa etta sinun pitaa maaritella miten lisakenttaa kasitellaan jarjestelmassa. Onko
tieto esim. tekstia, numero vai paivamaara? Toisin sanoen sina maaritat millaista tietoa
asiakas voi laittaa kenttiin. Eri lisakenttatyypeilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 4: yleiskatsaus lisakenttatyypeista

Kuvaus Esimerkki
Teksti Merkkijono, Nimet, osoitteet, teksti jne. Voidaan |Teksikentta
sana, lause kayttaa kaikenlaisten merkkien

kanssa ilman pituusrajaa.

Kieliriippuvaine [Kieliriippuvainen |Voidaan kayttda kuten Teksti; yksi |Lasku
n teksti teksti arvo jokaista aktiivista kielta kohti  |Rakning
Invoice
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Lisakenttatyypit - attribuutit

Perusperiaatteet

Kuvaus Esimerkki
Esimaaritelty |[Teksti usean Lisakentalle voidaan antaa useita Materiaali:
teksti arvon valinnan |arvoja. Arvot naytetaan Villa
luomiseen alasvetovalikossa. Kayttaja valitsee |Pellava
yhden tai useamman niista. Katso Nahka
Esimaaritelty teksti, 28.
Esimaaritelty Kieliriippuvainen [Voidaan kayttaa kuten Teksti arvon |Materiaali:
kieliriippuvaine |teksti usean valinnalla; yksi arvo voidaan antaa |Wool/Villa
n teksti arvon valintaan |kutakin aktiivista kieltd kohti. Katso |Linen/Pellava
Kieliriippuvuudet, 24 ja Esimaaritelty [Leather/Nahka
teksti, 28.
Vaihtoehdot Valinta Monia arvoja voidaan asettaa CDh
lisdkentalle. Jokainen arvo esitetdan ([DVD

valintaruudussa. Kayttaja voi valita
useita arvoja. Katso Vaihtoehtojen
kaytto, 29.

Kieliriippuvaiset
vaihtoehdot

Valinta

Voidaan kayttaa kuten Vaihtoehdot;
yksi arvo voidaan antaa kullekin
aktiivisena olevalle kielelle.

Optical mouse
Optinen hiiri

English
keyboard
Englantilainen
nappaimistd

Asiakkaan
vaihtoehdot

Valinta

Voit tarjota vaihtoehtoja
tapaamisille, joita asiakas voi valita
tehdessaan ajanvarausta. Katso
Resurssin tiedot - Asiakkaan
vaihtoehdot, 144.

Kokonaisluku

Kokonaisluku

255

Desimaaliluku

Liukuluku
desimaaliluvut

15.23

Kyll&/Ei

Paatos

Valintanappi. Kayttaja tekee joko
Kylla tai Ei paatoksen.

Valintanappi
Nakyvissa

Valuutta

Luku, jolla on
maaritelty
lukumaara
desimaaleja
rahasummien
kasittelya varten

Kentta rahasummia varten

€21.95

Paivamaara

Paivamaarakentt
a valilla
01.01.0001 ja
31.12.9999.

21.09.2009

Aika

Aikakentta valilla
00:00:00 ja
23:23:59

11:11

Paivamaara ja
aika

Paivamaaran ja
ajan yhdistelma

Kentat tarkoille ajoille. Kentan
muotoilu maarittyy maa-asetuksen
perusteella. Suomessa muotoilu on
DD.MM.YYYY hh.mm

12.6.2008 11.11

Tiedosto

Tiedostonimi

Voit kayttaa tata kenttaa
maaritellessasi tiedoston tuotteelle.

Productinfo.pdf

Sivu 27




Lisakenttatyypit - attribuutit Perusperiaatteet

Kuvaus Esimerkki
Kieliriippuvaine [Tiedostonimi Voidaan kayttaa kuten Tiedosto; yksi|Productinfo_fi.pd
n tiedosto tiedosto voidaan maaritelld kutakin |f
aktiivisena olevaa kielta kohti. Productinfo_en.p
df

Esimaaritelty teksti

Esimaaritelty teksti ja Esimaaritelty kieliriippuvainen teksti lisakenttatyypit ovat
alasvetovalikoiden ja tuotevariaatioiden perusrakenteita. Naille lisakentille maaritellaan
arvot, joista kayttaja joutuu valitsemaan.

Naiden lisdkenttien tarkassa nakymassa nakyy Yleinen valilehden vieressa vaihtoehdot
valilehti. Siina voit maaritella arvot, joita haluat kaytettavan tassa lisakentassa. Talla
varmistat etta vain ne arvot joita haluat tarjota voidaan kayttaa lisakentassa.

Seuraava esimerkki valaisee asiaa:

Haluat asiakkaidesi rekisterditymisen yhteydessa saada tiedon siita, miten he kuulivat
sivustasi. Haluat antaa tietyn maaran vaihtoehtoja, joista asiakkaasi voivat valita.

Luo uusi asiakaslisakentta nimelld Contactinfo ja valitse tyypiksi Esimaaritelty

kieliriippuvainen teksti. Lisatietoa asiakaslisakentista saat kohdasta Lisakentat, 110. Anna
mahdolliset vaihtoehdot kohdassa vaihtoehdot. Katso Kuva 11.

Asiakaslisakentdat + Mita hakukonetta kaytat eniten?

Yleinen Vaihtoehdot
Tunniste Arvo Lajittelujarjestys
Google English
google 10
Google Suomi
Bing English
hing - 20
Bing Suomi
Yhaoo English
yahoo 30
“Yahoo Suomi
English
< 9999
Suomi

Kuva 11: Vaihtoehdot Esimaaritellylle kieliriippuvaiselle tekstille.
Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Sen jalkeen asiakas voi kayttaa alasvetovalikkoa rekisterditymislomakkeella.

sisteet S#hkbposti *

Lisatiedot

linta Mita hakukonetta kévtdt [ Google =
t eniten?

* pakolliset kentat

Lu tili

Kuva 12: esimaaritellyn lisdkentan kaytté

Voit kayttda naita lisakenttia taustahallinnassa esim. tuotetyypeille. Tama saastaa aikaa
kun luot uusia tuotteita seka minimoi virheita ja takaa etta oikeat arvot annetaan.
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Lue lisaa lisakenttien kaytosta tuotevariaatioiden luomiseen kohdasta Vaihtoehdon
luominen, 91.

Vaihtoehtojen kaytto

Nama lisakentat tarjoavat kayttajalle vaihtoehtoja, joista voidaan valita useampi arvo.
Kukin vaihtoehto voidaan valita klikkaamalla valintaruutua. Tama tekniikka on
hyodyllinen, kun halutaan luoda erilaisia tuotekokonaisuuksia.

Kuten Esimaaritellyn tekstin kanssa, maarittelet vaihtoehdot, joita haluat kayttaa
lisdkentan kanssa. Talla varmistat ettd vain ne arvot, joita suosittelet ovat kaytossa.

Seuraava esimerkki valaisee asiaa:

Perustuotetta tarjotaan erinaisilla lisdvaihtoehdoilla. Configuration atribuutissa voit valita
milla ominaisuuksilla tuote on tarjolla. Katso Kuva 13.

Tuotteet + Testituote 1(123458) Myt fraku
Yleinen Kuvat Tuoteryhmat Vaihtoehdot Hinnat Ristiinmyynti Portaalit
Vertaa.fi
v Hinnat [ Varastotiedot / Toimitus  » Kuvaus - Lisakentat
Tuotetyyppi| Paidat = || &% Muokkaa tuotetyyppia
Koka
Tama lisdkenttd on kaytdssa vaibtoehtona
W
Tekniikka
l+/| Painatus
Brodeeraus

* pakolliset kentat

Kuva 13: vaihtoehto lisakentan kaytto

Kun luot tuotteen jolla on vaihtoehtoisia kokonaisuuksia, nakyy valittu kokonaisuus
valintaikkunoissa tuotteen tarkassa nakymassa.

Tekstikenttien muotoilu

Tekstikentat ovat kenttia joihin voidaan sy6ttaa pidempia teksteja. Niitd kaytetdan
sisaltamaan esimerkiksi tuotekuvauksia tai uutiskirjeen tekstin sisaltda. Voit muotoilla
naitd tekstikenttia saadaksesi niistd houkuttelevamman nakoisia. Tama voidaan tehda
seuraavasti:

- Kayttden HTML muotoilukomentoja suoraan tekstissa, katso Kayta HTML koodia
tekstikentassa, 30

- Kayttaen integroitua WYSIWYG editoria, katso WYSIWYG editori, 30

== Muokkaa tekstia nappi tekstikentén ylapuolella osoittaa etta siina olevaa tekstia voidaan
muotoilla.

Kun tyoskennellaan esikatselutilassa, voidaan myos kayttaa suoraa muokkausta.
Muotoiluun kaytetaan WYSIWYG muotoilukomentoja esikatselun monitoimipalkista. Katso
myds Sivut - Esikatselu, 117 ja Tyokalupalkki ja sisaltd, 118. Et voi kayttaa HTML koodia
suorassa muokkaustilassa. Jos haluat sy6ttaa HTML koodia, kayta Muokkaa HTML:&3
kuvaketta monitoimipalkissa.
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Tekstikenttien muotoilu Perusperiaatteet

Kayta HTML koodia tekstikentassa

Tehdaksesi niin, HTML tageja kaytetaan suoraan tekstissa sisallon muotoilemiseen.
Yksinkertaiset muotoilut, kuten korostus, kursivointi tai alleviivaus ovat kaikkein
katevimpia. Taulukko 5 kuvaa yleisimmin kaytetyt HTML tagit.

Taulukko 5: Usein kaytetyt HTML muotoilutagit

Nayttaa talta

LOVETT
<b> Teksti nakyy korostettuna. <b>Bold</b> Bold
<i> Teksti nakyy kursivoituna. <j>italics</i> italics
<u> Teksti nakyy alleviivattuna. <u>underlined</u> |underlined
<s> Teksti nakyy ylivivattuna. <s>struck out strgek-out
</s>
<br /> Rivinvaihto New<br />row New
row

Voit myo6s kayttaa muita HTML tageja.

[ Huomio: Lisatietoa HTML-muotoilusta saat runsaasti alan julkaisuista ja Internetin
useilta sivuilta, kuten http://www.w3schools.com/ (englanniksi).

WYSIWYG editori

HTML tagien suoran kayton lisaksi jarjestelma tarjoaa toisenkin tavan tekstikenttien
muotoiluun - WYSIWYG editorin. Nimi tulee sanoista What You See Is What You Get, eli
kaytanndssa teksti nakyy lopullisella sivulla asiakkaan silmin aivan samalta kuin naet sen
sitd kirjoittaessa. Tekstin muotoiluun kaytetaan suoran HTML-koodin sijasta editorin
tarjoamia toimintoja, jotka ovat tuttuja myods perinteisista tietokoneissa kaytetyista
tekstinkasittelyohjelmista. Talla tavalla voit keskittya suoraan lopullisen sisallén
ulkonakoon opettelematta HTML-koodin muotoiluvaihtoehtoja. Voit myo6s lisata kuvia,

taulukoita ja linkkeja helposti.

Avaa editori klikkaamalla = Muokkaa tekstis nappia tekstikentan kohdalla. Tama avaa
editorin uudessa ikkunassa sisaltaen tekstikentan sisallon.

Muokkaa tekstia: Kuvaus

W Flashlele | 53 €5 | [ 4

() dp (T || [Happale |
@ | - Fortti - ~||[-rKoko- ~|
L K A 43¢ A % H

]

Kwva  Videoja B RSS i
Flash

1Y

Tyvylikés t-paita hienolla painatuksella

Editori perustuu Tiny WG E moduuliin. -lisenssisi (LGPL) mukaan muskatut moduul

Kuva 14: WYSIWYG Editori
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Sulkeaksesi editorin ja lisataksesi muotoillun tekstin tekstikenttaan, klikkaa Kayta.

Eri toiminnot kaynnistyvat klikkaamalla editorin nappeja. Jos siirrat hiiren kursorin napin
ylle, saat tydkaluvihjeen sen napin toiminnasta. Jos nappi nakyy harmaana, se ei ole
kaytettavissa.

Toiminto tulee voimaan siitd, missa kursori on napinpainalluksen hetkelld. Taulukot tai
multimediaelementit lisataan siihen kohtaan. Kun muotoillaan tekstia, valitse muotoiltava
teksti ennen kuin painat toimintonappainta.

Toiminnot ovat luokiteltu ryhmittain seuraavasti:

- Muokkaa, katso Muokkaa, 31

- Fontti, katso Font, 31

- Kappale, katso Kappale, 31

Lisaa, katso Lisaa, 31

Muokkaa

Tama ryhma sisaltaa kaikki toiminnot joita voidaan kayttaa tekstin leikkaamiseen ja
kopiointiin.

Taulukko 6: Tekstin muotoilu WYSIWYG editorissa

Toiminto Kuvaus
4o Leikkaa valitut alueet ja siirra ne leikepdydalle
ER Kopioi valitut alueet leikepdydalle
H Liita leikepdydan sisaltdé kursorin kohdalle
Fontti

Tama ryhma sisaltaa kaikki toiminnot joita voidaan kayttaa tekstin muotoiluun. Niita
kdytetdan samaan tapaan kuin monessa tekstinkasittelyohjelmassa. Nama toiminnot
antavat sinun valita kirjasintyyppeja, kirjasinkoon ja varin. Enemman tietoa varien
valinnasta kohdassa Varinvalitsin, 38.

Kappale

Tama ryhma sisaltaa kaikki toiminnot joita voidaan kayttaa tekstin sijainnin
muokkaamiseen sivulla. Toiminnot kappaleen sisentdmiseen ja luettelomerkkien kayttéon
[6ytyvat myos. Padasaantoisesti haluttu teksti pitaa ensin valita ennen toiminnon
suorittamista.

Lisaa

Tama ryhma sisaltaa kaikki toiminnot joita voidaan kayttaa taulukoiden, linkkien,

tiedostojen, kuvien ja muiden multimediaelementtien lisdamiseen. Seuraavat toiminnot
ovat kaytettavissa:

- Lisaa tiedosto g ', katso Tiedostonhallint, 39
-  Muokkaa kuvan ominaisuuksia &, katso Muokkaa kuvan ominaisuuksia, 32

-  Muokkaa mediaelementtia =]
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Median tyypista riippuen, erindisia ominaisuuksia naytetdaan ominaisuussivulla. Ne ovat
samat ominaisuudet, joita muokattiin ko. mediaelementin lisayksen yhteydessa. Katso
myds Flash , 37, Error: Reference source not found, Error: Reference source not found,
ja RSS syotteet, 37.

- Lisaa Flash f katso Flash , 37

- Lisaa RSS syoéte EJ, katso RSS syOtteet, 37
- Lisaa/muokkaa linkkia =, katso Lisaa/Muokkaa linkkia , 33
- Lisaa ankkuri ¥, katso isaa ankkuri , 33

- Lisaa erikoismerkki i2
Klikkaa haluttua kuvaketta lisataksesi erikoismerkin kursorin kohdalle. Klikkaamalla

kuvaketta aukeaa uusi ikkuna, joka sisaltaa kaikki kaytettavissa olevat erikoismerkit.
Klikkaa haluttua erikoismerkkia.

- Lisaa vaakaviiva ~
Klikkaa kuvaketta lisataksesi vaakaviivan kursorin kohdalle.

- Lisaa taulukko, katso Lisaa taulukko, 34

Muokkaa kuvan ominaisuuksia

Muokataksesi jo lisatyn kuvan ominaisuuksia, valitse se ja klikkaa £ ruvaketta. Uusi
ikkuna avautuu muokkausta varten.

Kuvatiedoston osoite annetaan kenttdan Kuvan URL. Jos haluat nayttaa kuvan kayttaen
absoluuttista osoitetta, kayta muotoa http://.... Voit myds antaa kuvauksen ja otsikon
kuvalle. Nama tiedot ovat tarkeita hakukoneille.

Tallenna muutokset painamalla Kayta.
Voit myds valita kuvalle asettelun. Klikkaa Lisiasetukset valilehtea. Taalla voit asetella

kuvan tekstiin nahden, asettaa etaisyyden tekstiin, seka aktivoida reunuksen kuvalle.
Muutokset nakyvat esikatselussa.
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Lisaa/Muokkaa linkkia

Lisaa linkkeja painamalla kuvaketta. Valitse linkitettava teksti ja klikkaa kuvaketta.
Tama avaa uuden ikkunan johon voit sy6ttaa halutun URL:in. Katso Kuva 15.

Muokkaa linkkia

Linkin teksti

Linkki
[nttpr i1
[ Avaalinkki uuteen ikkunaan

= Etusivu
We Tarjoukset
5 Hanta-asiakkuus
5| Yhieystiedot
2| Rekisteriseloste
& Toimitus ja palautus
U Cover flow
SLj Ensiapu
SLj Esittect ja naytteet
‘Ij Haavanhoito
-] Hiusten hoito
‘{j House of Elliott -korut

() Esimerkki

@ Luo linkki toiselle www-sivustolle kdyttdmalld koko osoitetta. Osoitteessa pitaa
olla protokoliastulite (esim. Hitp: i),
Esimerkki ulkoisesta www-sivusta: http: /fiwww epages.com

Kuva 15: linkkien yleiset parametrit
Jos et ole valinnut tekstia, voit sy6ttaa sen Linkin teksti kenttaan.
Sydéta linkin osoite Linkki kenttdan aina muodossa http://....

Voit myos luoda linkkeja sivujesi sisalla. Sivurakenne nakyy puunakymassa ym. kenttien
alapuolella. Valitse haluamasi sivu. Halutun sivun nimi ja osoite nakyy nyt automaattisesti
Linkki ja Linkin teksti kentissa.

Listassa nakyy myds mahdolliset ankkurit, jotka olet lisannyt tekstiin. Katso myds isaa
ankkuri, 33.
Klikkaa Kayta ottaaksesi muutokset kayttdéon.

I

Poistaaksesi linkin, siirra kursori linkkiin ja klikkaa % kuvaketta. Linkki poistuu jo
tekstista haviaa linkki toiminto.

Lisaa ankkuri

Kayttamalla ankkureita voit asettaa kohteita, joihin paastaan suoraan linkkeja

kayttamalla. Tama toiminto on kaytettavissa vain & kuvakkeen nakyessa.

Klikkaa kuvaketta lisataksesi ankkurin. Uusi ikkuna avautuu. Anna ankkurille nimi
Ankkurin nimi kenttaan ja klikkaa Lisaa.

Jos haluat luoda linkin ankkuriin, katso kohta Lisaa/Muokkaa linkkia , 33. Valitse haluttu
ankkuri listalta.

Sivu 33



WYSIWYG editori Perusperiaatteet

Lisaa taulukko

Klikkaa | kuvaketta lisataksesi taulukon. Uusi ikkuna avautuu, jossa voit maaritella
taulukon ominaisuudet. Katso Kuva 16.

Lisiid taulukko

Sarakkest Rivit
Leveys Korkeus
Kehys

Kehyksen vari

Taustavari

Kuva 16: Taulukon perusominaisuudet
Kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 7: taulukoiden perusominaisuudet

Kentta Kuvaus

Sarakkeet Sarakkeiden lukumaara

Rivit Rivien lukumaara

Leveys Koko taulukon leveys pikseleina
Korkeus Rivin korkeus pikseleina

Kehys Kehyksen leveys pikseleina

Kehyksen vari |Kayta varinvalitsinta mieleisen kehyksen varin valintaan. Katso
Varinvalitsin, 38.

Taustavari Kayta varinvalitsinta mieleisen taustavarin valintaan. Katso
Varinvalitsin, 38.

Toteuta valinnat klikkaamalla Kayta. Tama lisaa taulukon kursorin kohdalle.

Voit muokata taulukon ominaisuuksia klikkaamalla kuvakkeita, jotka 10ytyvat )
kuvakkeen vierestd monitoimipalkista. Mahdolliset toiminnot tulevat aktiivisiksi kun siirrat
kursorin haluttuun kohtaan taulukossa.
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Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Taulukko 8: taulukon muokkaamistoiminnot

LOVELG) Toiminto
Taulukon ominaisuudet [Taulukon perusominaisuudet naytetaan ja voidaan muokata.
=
Solun ominaisuudet Lisatietoa kohdasta Muokkaa solun ominaisuuksia 35.
=
Lisaa rivi ylapuolelle Uusi rivi lisatdan nykyisen rivin ylapuolelle.
j’lﬁ
Poista rivi Nykyinen rivi poistetaan.
=
Lisaa sarake Uusi sarake lisataan kursorin vasemmalle puolelle.
vasemmalle
';"I"I
Poista sarake Nykyinen sarake poistetaan.
ki
Jaa solut Lisatietoa kohdasta Yhdista/jaa solut, 36.
i
Yhdista solut Lisatietoa kohdasta Yhdista/jaa solut, 36.
i

Muokkaa solun ominaisuuksia

Jos haluat muokata solun ominaisuuksia, aseta kursori soluun ja paina =l kuvaketta. Voit
muokata ominaisuuksia uudessa ikkunassa, katso Kuva 17.

Solun ominaisuudet.

Tasaa elementit ita || Sountyyppi | Tistosou ||

Kohdistus pystysuunnassa
Leveys Korkeus | |

Kehyksen vari

Taustavari

Paivita solu

Kuva 17: Solun ominaisuudet
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Kenttien merkitykset ovat seuraavanlaiset:

Taulukko 9: Solun ominaisuudet

Kentta Kuvaus

Tasaa Tekstin vaaka-asettelu solussa
elementit

Kohdistus Tekstin asettelu pystysuunnassa
pystysuunnassa

Leveys Leveys pikseleina

Korkeus Korkeus pikseleina

Kehyksen vari

Solun kehyksen vari korvaa koko taulukon asetuksen sen solun
kohdalla. Kayta varinvalitsinta mieleisen varin valintaan, katso
Varinvalitsin, 38.

Taustavari

Solun taustavari korvaa koko taulukolle asetetun taustavarin sen solun
kohdalla, jota muokataan.
Kayta varinvalitsinta mieleisen varin valintaan, katso Varinvalitsin, 38.

Alasvetovalikko

Tassa voit asettaa mitka solut paivitetaan annetuilla arvoilla.
Alasvetovalikosta voidaan valita vain nykyinen solu, kaikki saman rivin

solut, tai koko taulukon kaikki solut.

Klikkaa Kayta ottaaksesi muutokset kayttéon.

Yhdistd/jaa solut

Voit yhdistaa useampia soluja yhdeksi yhdistetyksi soluksi. Se voidaan toteuttaa
seuraavilla tavoilla:

- Valitse solut, jotka haluat yhdistaa. Pida hiiren vasen nappi alaspainettuna ja valitse

halutut solut siirtdmalla hiiri niiden yli. Paina sen jalkeen & kuvaketta. Solut
yhdistyvat yhdeksi soluksi.

- Aseta kursori

soluun ja klikkaa i kuvaketta. Uusi ikkuna avautuu. Katso Kuva 18.

‘Yhdisti solut

Yhaisté solut

Sarakkest: ‘

Rivit: ‘ |

Kuva 18: Yhdista solut
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Kayta tata toimintoa yhdistetyn solun koon maarittamiseen.
Kun yhdistat soluja solusta kasin, ota huomioon seuraavat seikat:
- Alkupisteena kaytetaan nykyista solua.
- Solut nykyisen solun oikealla puolella ja alapuolella joutuvat valintasi kohteeksi.

- Kayta Sarakkeet ja Rivit kenttia maaritelldksesi yhdistettavat solut. Nykyinen solu
lasketaan mukaan lukuun.

- Solujen sisaltd yhdistetdan ja naytetdan yhdistetyssa solussa.

- Jos Sarakkeet kentan luku on suurempi kuin kaytettavissa olevien solujen maara,
valitsee toiminto kaikki kaytettavissa olevat solut. Taulukkoa ei laajenneta.

Jaa solut  toiminto jakaa yhdistetyt solut. Toiminto jakaa yhdistetyt solut alkuperaiseen
lukumaaraan soluja. Solujen sisaltd yhdistetdan ja ndytetdan yhdessa solussa.

Flash sisalto

Flash sisalté sisaltda animoituja kuvia/grafiikkaa. Kayttajalla taytyy olla Flash player
asennettuna, jotta selain nayttda Flash sisaltdd. Flashia kdytetdan esimerkiksi
mainosbannereissa, kun halutaan toteuttaa mainontaa animoidussa formaatissa.

Kun klikkaat kuvaketta, avautuu uusi ikkuna, josta voit valita eri tyyppisia
multimediaelementteja. Flash sisallén valintaan kaytettava osio aukeaa. Voit valita
Huomionkiinnittéja ja Aloituskuva tyyppien valilta.

Huomionkiinnittaja elementit ovat pienia Flash sisaltdja, joita voidaan kayttaa sivun
sisalla muun sisalldn ohessa vierailijan huomion kiinnittamiseksi johonkin tiettyyn
kohtaan.

Aloituskuva elementit ovat isompia Flash sisaltéja kuin huomionkiinnittajat. Introsivuna
kdytettavat Flash sisallot [6ytyvat myods tasta osiosta. Katso myos Etusivu, 125.

Valitaksesi jonkin Flash elementin, klikkaa sen nimea. Elementin tarkka nakyma avautuu.
Lisda teksti ja maarittele sen koko. Voit myo6s syottaa Internet-osoitteen, jos haluat. Jos
annat elementille osoitteen tietylle sivulle, paasee vierailija kyseiselle sivulle klikkaamalla
Flash komponenttia. Voit myds maaritellad taustavarin. Katso myoés Varinvalitsin, 38.
Klikkaa paivita nahdaksesi muutokset esikatselussa.

Klikkaa Lisaa lisataksesi Flash elementti tekstiin kursorin kohdalle.
Klikkaa Yleisnikyma palataksesi Flash sisaltéjen listaukseen.
Palataksesi takaisin editoriin, klikkaa Peruuta.

RSS syotteet

RSS sisaltd (RSS syotteet) ovat lista lyhyita viesteja, jotka voidaan integroida osaksi
sivujasi. Niita voidaan verrata uutisiin. RSS syotteessa uutinen summataan lyhyesti
otsikkoon. Linkki otsikosta osoittaa koko sisaltéon. RSS syodtteita on tarjolla monella
taholla erinaisilla aiheilla.

Kun klikkaat RSS kuvaketta, avautuu uusi ikkuna, josta voit valita useista
multimediaelementeista. RSS sy6étteille varattu osio on aktiivisena. RSS syodtteet ovat
jarjestettynd aiheen mukaan.
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Valitaksesi RSS syotteen, klikkaa sen nimea tai kuvaa. RSS syo6tteen tarkka nakyma
avautuu. Voit tehda muutoksia sen ominaisuuksiin mieltymystesi mukaan. Kokeile eri
vaihtoehtoja, jotta 10ydat itsellesi sopivan yhdistelman. Klikkaa Pasivita nahdaksesi
muutokset esikatseluikkunassa.

Klikkaa Lisaa lisataksesi RSS syodte tekstiin kursorin kohtaan.
Klikkaa Yleisnikyméa palataksesi RSS syoétteiden listaukseen.

Paina Peruuta poistuaksesi ikkunasta.

Kuvien lisaaminen

Voit lisata kuvia kayttaen Lisda tiedosto toimintoa. Lisaa tiedosto toiminnossa nakyy
Lataa tiedostot... nappi. Paina nappia ladataksesi tiedostoja. Valitse tiedostoja ikkuna
avautuu. Etsi haluamasi tiedosto ja paina Avaa. Joissakin tapauksissa voit suoraan syo6ttaa
tiedostonimeen kenttaan.

Poistaaksesi nykyisen kuvan, klikkaa */ kuvaketta.
Huomioita taustakuvista

Jokaista sivupohjaa varten ladataan sopivat taustakuvat. Voit korvata kuvat omillasi. Jos
poistat omat kuvasi, palautuu alkuperainen sivupohja. Jos et halua taustakuvaa lainkaan,
taytyy sinun poistaa myos sivupohjan taustakuva. Tee niin klikkaamalla Poista sivupohja,
joka on nakyvissa. Kun sivupohja on poistettu, muuttuu linkin nimeksi Palauta sivupohja.
Klikkaa linkkia palauttaaksesi oletussivupohja taustakuvalle ilman tiedostonimien
selaamista.

Huomio: Jos asetat seka taustavarin, etta taustakuvan, on taustakuva aina
taustavarin paalla. Jos haluat nayttda varin, poista taustakuva. Jos koko taustan
halutaan tayttyvan, taytyy kuvan kokoa muokata alueeseen sopivaksi tai kayttaa
kuvan monistamista.

Monista kuva
Taustakuvat voidaan nayttaa joko yhtena kuvana tai toistettuna niin, etta ne tayttavat

koko alueen. Tama kopioi saman kuvan vierekkain ja allekkain kunnes koko alue tayttyy.
Valitse Monista kuva, jos haluat sen tayttavan koko muokattavana olevan alueen.

Varinvalitsin

Varinvalitsin on tydkalu varien valintaan. Varinvalitsinta kaytetaan aina kun vareja taytyy
maaritella esim. tekstille tai taustalle.

Kaikki elementit joille voidaan maaritella nakyy sen varisena kuvakkeena. Klikkaa
kuvaketta avataksesi varinvalitsimen uudessa ikkunassa.

Vasemmalla naet kaksi valilehtea - virinvalitsin ja Vériyhdistelmit. Oikealla naet nykyisen
varin parametreineen ja itsemaarittelemasi varit seka varin kanssa yhteensopivia vareja.
Nykyinen vari ndkyy ruudussa virinvalitsin valilehdella.

Varinvalitsin

Kun maarittelet varia, ovat seuraavat vaihtoehdot kaytettavissasi:
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- Suora syo6tto

Kun syétat varin suoraan, se sydtetaan #-kenttaan #RRGGBB-muotoisena koodina.
Voit syottaa koodin joko risuaidan (#) kanssa tai ilman sita. Se lisataan automaattisesti
tallennuksen yhteydessa, jotta saadaan kelvollinen varikoodi. Voit my@s antaa arvot
varisavylle (H), varikylldisyydelle (S) seka valoisuudelle (B). Varienkayttéa HTML-
koodissa ei kasitella tassa kappaleessa enempaa. Lisaa tietoa 10ytyy runsaasti alan
julkaisuista seka Internetista.

- Valinta varipaletista

Voit valita varin kayttden hiirta. Kayta pystyliukua valitaksesi oikea vari. Valitse sen
jalkeen oikea varisavy ruudusta. Valittu vari ndkyy oikealla ruudussa. Ruudussa
nakyva vari voidaan kayttaa, sen parametrit lisataan automaattisesti oikeisiin kenttiin.

Kayttadksesi valitsemaasi varia, klikkaa Kayta.
Variyhdistelmat/yhteensopivat varit

Viriyhdistelmat valilehti nayttda erilaisia variyhdistelmia. Ne ovat yhteensopivia vareja
variopin mukaan. Varien yhteensopivuus lasketaan matemaattisesti variopillisten
saantdjen perusteella. Voit valita itsellesi sopivan variyhdistelmatyypin. Kullekin varille
yhteensopivat varit naytetaan nykyisen varin ruudun vieressa pienissa ruuduissa. Jos
haluat valita jonkin yhteensopivan varin, klikkaa sen ruutua, jolloin se muuttuu
aktiiviseksi variksi. Viimeksi valittu variyhdistelmatyyppi pysyy aina voimassa, kunnes
vaihdat sen toiseen.

Kayttajan maarittelemat varit

Voit tallentaa vareja, joita haluat kayttaa uudelleen Kéyttajan maarittelemat varit
kohtaan. Tallentaaksesi uusi vari, veda se hiirella nykyisen varin ruudusta johonkin
Kayttajan madarittelemat varit ruutuun. Ruuduissa on jo valmiiksi vareja sen perusteella
minkalaisen sivupohjan olet valinnut.

Jos haluat valita jonkin maarittelemasi varin aktiiviseksi, klikkaa sita jolloin siita tulee
aktiivinen.

Tiedostonhallinta

Voit kayttaa tiedostonhallintatoimintoa ladataksesi ja muokataksesi erityyppisia
tiedostoja.

WYSIWYG editorissa voit muokata kaikkia niita tiedostoja joita voidaan lisata
tekstikenttiin.

Voit myo6s kayttaa tiedostonhallintaa kun lataat kuvia ulkoasunmuokkauksessa. Talldin
kayttd on rajattu vain kuvatiedostoihin.

Tiedostonhallintajarjestelma antaa mahdollisuuden luoda uusia hakemistoja, joihin voit
jarjestelld tiedostojasi. Voit tuoda halutun tiedoston tekstiin tastd rakenteesta.

Sen lisaksi tiedostonhallinta sisaltaa toimittajasi tarjoaman kuvatietokannan. Sielta I6ydat
kuvia joita voit kopioida suoraan omaan sisaltoosi.

Vasen puoli tiedostonhallinnassa nayttaa hakemistorakenteen. Sen ylapuolella on
komentokentta. Jos valitset hakemiston, nakyy komentokentassa hakemistoon
kaytettavissa olevat komennot. Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:
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Taulukko 10: Komennot tiedostonhallinnassa - vasen puoli

Toiminto Kuvaus

Luo uusi kansio Uusi kansio luodaan hakemistorakenteeseen. Uusi kansio nakyy
alihakemistona valitulle hakemistolle.

Poista tiedostot Kaikki valitut tiedostot kansiossa poistetaan.

Kopioi tiedostot Tama toiminto kopioi kuvatiedostoja kuvatietokannasta sivusi
hakemistorakenteeseen. Toimi seuraavasti:

1. Valitse kohdekansio.

2. Valitse kansio kuvatietokannasta.
3. Valitse halutut kuvat.

4. Klikkaa Kopioi tiedostot kuvien alla.

Nimea kansio Valittu kansio voidaan nimeta uudelleen. Anna uusi nimi kenttaan ja

uudelleen paina Tallenna. Tama toiminto on kaytéssa vain kansioille, jotka olet
itse luonut.

Poista kansio Valittu kansio poistetaan. Voit suorittaa poistotoiminnon vain

sellaisille kansioille, jotka olet itse luonut.

Tiedostonhallinnan oikea puoli kontrolloi tiedostojen nayttamisen nykyisessa kansiossa.
Sen ylapuolella on Lataa tiedostot... painike, jolla voidaan ladata uusia tiedostoja.
Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Taulukko 11: Komennot tiedostonhallinnassa - oikea puoli
Toiminto LOVETTTE

Lataa tiedostot Tata aluetta kaytetaan tiedostojen lataamiseen
tiedostonhallintajarjestelmaan. Katso lisatietoja kohdasta Kuvien
lisddminen, 38. Tiedostot tallennetaan valittuun kansioon.

Kayta Valitse haluttu tiedosto ja klikkaa Kayta. Tiedosto lisataan tekstiin
kursorin kohdalle. Tiedostonhallintaikkuna sulkeutuu.

Esikatselu Tuplaklikkaa tiedostoa. Tiedosto naytetaan uudessa ikkunassa.

Poista Klikkaa =/ kuvaketta. Tiedosto poistetaan listalta.

Tuo ja vie

Kayta tuo ja vie toimintoa jakaaksesi tietoa muiden jarjestelmien kanssa. Toimintoa
voidaan kayttaa jos olet valmistellut dataa jossakin toisessa jarjestelmassa tai ohjelmassa
ja haluat kayttaa sita sivuillasi. Katso lisaa kohdasta Tuonti, 41. Painvastaisesti, voit vieda
tietoa sivuiltasi kaytettavaksi muualla. Katso lisaa kohdasta Vienti, 41.

CSV tiedostoja kaytetaan tietojen tuontiin ja vientiin. CSV tiedosto on yksinkertainen
tekstitiedosto, jossa yksittaiset arvot ovat eroteltu jollakin erotinmerkilla. Jokainen tieto
tallennetaan omalle rivilleen. Koska vienti luo CSV tiedoston, voit kayttaa sita myos
pohjana tietojen vientia varten. Silla tavalla varmistut siita, etta tiedostosta 16ytyy
tarvittavat tiedot. Lisatietoa CSV tiedostoista saat kohdasta CSV tiedostojen
muokkaaminen Microsoft Excel, 42.

Niilla alueilla, joissa tietojen tuonti ja vienti on mahdollista nakyy toiminto valikossa.
Klikkaa Tuo ja vie linkkia. Aukeavaa sivua kaytetdan kumpaakin toimintoa varten.

Huomio: Ennen kuin tuot tiedoston, jossa on suuri maara tietoa, suosittelemme
kokeilemaan ensin pienella maaralla tietoa toimivuuden varmistamiseksi.
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Vienti

Vientia varten olevilla kentilld on seuraavat merkitykset:

Taulukko 12: parametrit tuotetietojen vientiin

Kentta LOVETTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Objektityyppi Mita tietoa viedaan? Alasvetovalikko |Tuotteet

Muotoilu Alueelliset asetukset tietojen Alasvetovalikko |Suomi/Suomi
muotoilulle, kuten valuutta,
paivdmaaran- ja ajan muotoilu.
Valinta maaraa myos
kdytettavan erotinmerkin.
Koodaus Merkistdkoodauksen valinta. Alasvetovalikko |Unicode (UTF-8)
Normaali (xxxxxx) on oletuksena
kaytettava merkistékoodaus
taustahallinnan kielelle. Jos
kaytat erikoismerkkeja, valitse
Unicode. Muutoin erikoismerkit
nakyvat kysymysmerkkeina.
Erotinmerkki Arvojen valilla kaytettavan Alasvetovalikko |puolipiste (;)
erotinmerkin valinta. Oma
valinta tassa korvaa
automaattisen erotinmerkin,
joka maaraytyy normaalisti
Muotoilu kentassa.

Kielet Valinta maara mitka Alasvetovalikko [Kaikki
kieliriippuvaiset tiedot viedaan.

Kun olet valinnut kaikki asetukset, klikkaa vie aloittaaksesi viennin. Viimeisena sinun
taytyy valita mihin hakemistoon CSV tiedosto tallennetaan koneellasi.

Huomio: Jotkut toiminnot jarjestelmassa avautuvat uudessa selainikkunassa. Tasta
syysta sinun on sallittava selaimessa ponnahdusikkunat. Muutoin kaikki toiminnot
eivat ole kaytettavissa.

Tuonti

Ennen tuontia, varmista etta sinulla on oikein muotoiltu CSV tiedosto. On erityisen
tarkeda kayttaa oikeita sarakenimia ensimmaisellad rivilla. Kuva 19 havainnollistaa
esimerkilla.

A ] B [ " ] ) ] E [ E \
1_Type|[CIass]|ID [Alias] Sort orderI[F’oswtion]IViaiblel[\s\/isible]l List pricefEUngmSSI[ListPricefEUngross]I List pricefGBF’fgros:i [ListPricea’GElF'fgross]I |
| 2 | hri™ 01001 ] T16.95 16.95
| 3 | It_04071107001 a 17295 7295
| 4 | cg_ 0100504001 a 12295 2295
| & [Tent ho_1112105010 a 1499.95 49395
| B |Tent eq_1000111010 1] 1/339.95 333.95
| 7 |Tent wh_1003111010 i 1/259.95 25395
| B [Tent nf_1005104010 a 11284.95 284.95
| 9 [Jacket be_40401 a 11199.95 199.95
| 10 |Jacket be_4040104003 10 11199.95 199.95
| 11 |Jacket be_4040104004 20 1199.95 199.95
| 12 [Jacket be_4040104005 30 1/199.95 199.95

Kuva 19: Sarakkeiden nimet tuontitiedostossa tuotteille

Sarakkeiden nimilla on kaksi osaa: nimi ja tunniste. Nimi vastaa tuotteen tarkassa
nakymassa nahtavaa nimea. Voit muokata sita tarvittaessa. Sisainen nimi (tunniste) on
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hakasulkeissa ja sita ei koskaan saa muuttaa. Voit myés muokata sarakkeiden
jarjestystd, kunhan sarakkeiden nimet pysyvat oikeina.

Seuraavia saantgja sovelletaan tuontitiedoston arvoille:
- Saraketta ei ole tiedostossa: Tietoja tietokannassa ei muuteta.

- Sarake I6ytyy tiedostossa, mutta ei sisélla tietoa: Vastaava tieto poistetaan
tietokannasta.

- Sarake I6ytyy tiedostosta ja sisdltaa tietoa: Vastaava tieto korvataan tietokannassa
tiedoston tiedoilla.

Eri kenttien merkitys tietojen tuonnissa:

Taulukko 13: parametrit tuotetietojen tuontiin

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki
Objektityyppi Mita tietoa tuodaan? Alasvetovalikko |Tuotteet
Muotoilu Maarittelee miten numeroita, Alasvetovalikko |Suomi/Suomi

valuuttaa, aikaa- ja paivamaaraa
tulkitaan tuontiprosessissa.
Muotoilun pitaa tasmata
tuontitiedoston muotoilun
kanssa.

Valinta maarittelee myoés
erotinmerkin.

Erotinmerkki Arvojen erotteluun kaytetty Alasvetovalikko |sarkain
merkki tuontitiedostossa.
Oma asetus tassa korvaa
automaattisen erotinmerkin
valinnan kohdassa Muotoilu.

Kielet Ei merkitysta tuonnissa. Alasvetovalikko
CSV- Anna tuontitiedoston nimi Tiedostonimi C:\temp\import.cs
tuontitiedosto kenttaan joko kirjoittamalla tai Y

kdyttamalla selaa... toimintoa
etsiaksesi tiedosto.

Kun kaikki parametrit on asetettu oikein, aloita tuonti painamalla Tue. Jos ongelmia
ilmenee, ilmoittaa jarjestelma niista. Suurien tiedostojen kohdalla virheilmoitusten maara
on rajattu 100 ilmoitukseen.

CSV tiedostojen muokkaaminen Microsoft Excelissa

CSV tiedostoja voidaan muokata Microsoft Excelissa. Ohjelman automaattinen solujen
muotoilu voi johtaa joidenkin tietojen vaaraan tulkintaan ja nayttéén. Tama tapahtuu
muun muassa seuraavissa tapauksissa:

- Pitkdt numerot saatetaan nayttaa eksponentteina (esim. puhelinnumerot, joissa
123456789123654 muuttuu nain: 1.234567 E+14).

- Ajat ja paivamaarat saatetaan nayttaa numeromuodossa (esim. 02.05.2008 muuttuu
nain: 39570).

- Numeroiden alussa olevat nollat saatetaan poistaa (esim. postinumeroissa, 07743
saattaa muuttua nain: 7743).
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Sellaisissa tilanteissa kannattaa tarkistaa solut virheiden varalta, jotta tiedot ovat oikein.
Vaihtoehtoisesti voit kayttada jotakin muuta ohjelmaa tietojen muokkaamiseen. limaisen
OpenOfficen on todettu toimivan hyvin.

Luontityokalu

Luontitybkalu avustaa sinua sivujen pystytyksessa muutamassa vaiheessa. Voit valita
tyylin, maaritelld joitain perusasetuksia seka antaa tarkeimmat tiedot kaupastasi ilman
sen enempaa tutustumista jarjestelman hallintaan.

Luontitydkalu kaynnistyy automaattisesti kun kirjaudut taustahallintaan ensimmaisen
kerran. Voit myo6s kaynnistaa sen manuaalisesti valikosta Asetukset >> Luontitydkalu.

Kaikki ennestaan maaritellyt arvot nakyvat oletuksena.
Suorita seuraavat vaiheet luontitydkalulla:
1. Aihe ja ulkoasu

Kaytettavissasi on runsaasti erilaisia aiheita ja tyyleja. Tyylit ja sivupohjat ovat jaoteltuna
toimialojen ja aiheiden mukaan.

Valitse jokin sivupohja sinun toimintaasi sopivasta aiheesta. Lisatietoa sivupohjien
valinnasta kohdasta Sivupohjat, 154. Ulkoasun ja tyylin perusperiaatteista saat kohdasta
Tyylit, 153.

Klikkaa seuraava mennaksesi seuraavaan vaiheeseen.
2. Sivut ja sisalté

Valittu sivupohja sisaltaa sivujen perusrakenteen, jossa on malliksi jo esimerkkisisaltda.
Suositeltu sivurakenne sivuillesi nakyy vasemmalla. Jokaisella sivulla on oma
valintaruutunsa. Voit kayttaa naita valintaruutuja aktivoidaksesi sivun osaksi sivujasi. Tee
se klikkaamalla valintaruutua. Jos valintaruutua ei voi klikata, on sivu jo luotu sivuillesi.

Naet nykyisen sivurakenteen oikealla. Sivupohjaa valitessasi tietyt sivut valikoituivat
mukaan automaattisesti sen perusteella minka sivupohjan valitsit. Ne sivut, jotka jo olivat
0sa sivuja sailyvat.

Jos haluat poistaa sivun, klikkaa valintaruutua niin etta sita ei ole ruksattuna.
Kuvakkeilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 14: Rakennekuvakkeet
Kuvake Kuvaus

d Sivu oli jo osana sivurakennetta ennen kuin sivupohja ladattiin. Sita
ei voida poistaa jattamalla sita valitsematta.

Pakollinen sivu
Jotkin sivupohjat sisaltavat sivuja, jotka ovat maaritelty pakollisiksi.
Niitd sivuja ei voida poistaa jattamalla niita valitsematta.

[1[=

Perustietoa sivuista ja sivurakenteesta I6ydat kohdasta Sisalté / Tuoteryhmat, 116.
Klikkaa Seuraava tai Takaisin liikkuaksesi haluamaasi suuntaan luontitydkalussa.

3. Yhteystiedot ja esittely
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Tassa kohdassa voit sy6ttaa yhteystietosi. Antamasi tietoja kaytetaan sivujesi
yhteystiedoissa seka kaupan nimessa. Antamasi sahképostiosoite tallentuu
sahkodpostitietoihin. Muita tietoja kdytetdan muun muassa sahkdposteissasi
allekirjoituksena. Muokataksesi naita tietoja ilman luontity6kalua, katso Osoite, 50,
Sahkoépostiasetukset, 70 ja Yhteystiedot, 128.

Sen lisaksi sinun taytyy maaritella kaytetyt kielet sivuillasi. Lisatietoa kielista 16ydat
kohdasta Kielet, 67.

Voit my6s ladata sivuillesi logon. Katso lisatietoa kohdasta Kuvien lisaaminen, 38.

Varoitus: Jos et anna oletussahkdpostia, et voi vastaanottaa ilmoituksia sivuiltasi.

Klikkaa Seuraava tai Takaisin liikkuaksesi haluamaasi suuntaan luontitydkalussa.

4. Kaupan asetukset

Tassa maarittelet veromallin, jonka mukaan hinnat nakyvat ja lasketaan kaupassasi ja
mita veromallia kaytetaan kun annat hintoja taustahallinnassa. Lisaa tietoa veromalleista
I6ytyy kohdasta Veromalli, 56. Anna myds muut tiedot, kuten ALV-tunnuksesi.
Kauppasi tilastot kerataan ja raportoidaan etrackerille. Jos sinulla ei viela ole etracker
kaytossa, voit automaattisesti luoda tilin tassa. Tehdaksesi niin, valitse valintaruutu
(oletuksena valittuna) ja anna salasana. Lisaa tietoa etracker tilastoista kohdasta Error:
Reference source not found, Error: Reference source not found.

Klikkaa Seuraava tai Takaisin liikkuaksesi haluamaasi suuntaan luontitydkalussa.

5. Valmis

Antamasi tiedot nakyvat talla sivulla.

Klikkaa Takaisin muokataksesi tietoja uudelleen, tai paina valmis ottaaksesi tiedot
kayttdon.

Kun olet suorittanut taman vaiheen, avautuu asiakkaallesi nakyva kotisivu uudessa
ikkunassa antamiasi asetuksia kayttaen. Taustahallinnassa tulet sivulle, jossa ehdotetaan
mahdollisia seuraavia vaiheita.

Varoitus: Kun otat tiedot kaytté6n painamalla Valmis, korvataan aikaisemmin
annetut arvot kentissa uusilla. Ne kentat, joihin et antanut arvoa pysyvat ennallaan.

Hakutoiminto sivuillasi

Sivuillasi on hakutoiminto, jolla vierailijat voivat etsia tietoa suoraan. Voit tarjota
asiakkaillesi tuotehaun tai yleishakutoiminnon.

Kun haetaan tuotteita, jarjestelma etsii hakusanaa kaikista tuotteista. Hakutoiminto
voidaan nayttaa yksinkertaisena hakukenttana, tai kehittyneilla hakutoiminnoilla.
Asiakkaat voivat vain etsia sellaisia tuotteita jotka on asetettu nakyviin. Lisatietoa
kohdasta Nakyvyys, 26.

Yleishakutoiminto sisaltaa kaikki sivut ja tuotteet. Jos hakusana esiintyy seka tuotteiden
kuvauksissa, etta sivuilla, kuten tuoteryhmissa, blogeissa tai foorumeissa, naytetaan
kaikki tulokset.
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Vierailija voi syottaa useita hakusanoja hakukenttaan. Eri sanat ovat yhdistettyna AND
operaattorilla. Toisin sanoen haku nayttaa tulokset, joista 16ytyvat kaikki haetut sanat.

Kumpaakin hakutyyppia varten on oma sivuelementtinsa. Sinun pitaa asettaa haluttu
sivuelementti sivuillesi, jos haluat etta vierailijasi voivat kayttaa sita.
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4.Yllapitajan tiedot

Tassa maarittelet henkilokohtaiset asetukset, jotka vaikuttavat tapaan jolla tydskentelet
taustahallinnassa. Sellaisia asetuksia ovat esimerkiksi taustahallintaan paasyyn liittyvat
tiedot, seka sahkopostiosoite, johon jarjestelma lahettaa tiedotteita. Paaasiallisesti nama
asetukset liittyvat taustahallintaan kirjautumiseen. Katso myés Kayttajan tiedot -
kirjautumistiedot, 51, ja Paakayttajan tiedot - Kirjautumistiedot, 54. Salli kirjautuminen
valinta ei ole nakyvissa paakayttajalle, silla et voi lukita itseasi ulos jarjestelmasta.
Valinta on kaytettavissa muille yllapitajille, jos sellaisia on luotu.

Nayté aina uusien sivujen ohje valinta maarittelee naytetaankd ensimmaisella kerralla
ohjesivu kyseista sivua varten. Katso my6s Sivupalkki, 15.

Tallenna muutokset painamalla Tallenna.

Varoitus: Jos Salli evasteisiin perustuva automaattinen kirjautuminen on
aktivoituna, saa kuka tahansa tietokonettasi kayttava paasyn taustahallintaan.
Varmista ettei asiattomilla ole paasya tietokoneellesi.

Vahvista poisto

Turvallisuussyista sinulta pyydetaan varmistusta jokaista poistoa varten. Poisto
suoritetaan vasta vahvistuksen jalkeen. Voit kytkea vahvistuksen paalle tai pois
kayttamalla Vahvista poisto valintanappeja.

[ varoitus: Jos poistat toiminnon kaytosta, poistetaan tiedot suoraan ilman
vahvistusta. Toimintoa ei voida peruuttaa sen jalkeen. On suositeltavaa jattaa
vahvistuspyynto paalle.
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5.Asetukset

Taalta hallinnoit jarjestelman perusasetuksia ja kaytantoja.

Yleiset asetukset

Yleisista asetuksista maaritellaan kauppasi nimi ja aukioloajat. Sen lisaksi voit maaritella
asiakkaidesi oikeuksia paasta sivuillesi, miten nopeasti sivusi nakyvat seka miten paljon
olet kayttanyt jarjestelman resursseja.

Tila
Sivu: Asetukset >> Yleiset asetukset >> Tila
Sivulla nakyvilla kentilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 15: Sivujesi tilaan vaikuttavat kentat valilehden eri osioissa

Kentta LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki
Luotu Sivujen luonnin paivamaara Naytto tiistai 22.
syyskuuta 2009

Linkki etusivulle Nayttd

WWW-sivusto on [Valitse onko kauppasi nahtavilla |Valintanappi Avattu
vierailijoille.

WWW-sivuston Tama on kieliriippuvainen Tekstikentta Oma

nimi sivuelementti. Katso lisaa verkkokauppa

kohdasta Sivuelementit ja
navigointi, 160

Tunnuslause Tama on kieliriippuvainen Tekstikentta Homma hoituu!
sivuelementti. Katso lisaa
kohdasta Tekstikenttien
muotoilu, 29.

WWW-sivusto Teksti joka naytetaan Tekstikentta Sivusto suljettu

suljettu -viesti vierailijoille kun sivujesi tilaksi on uudistustéiden
valittu Suljettu. Kieliriippuvainen ajaksi.
tekstikentta, katso lisatietoa Avaamme...

kohdasta Tekstikenttien
muotoilu, 29.

Logo Sivuelementti, katso lisaa Kuva Logo.gif
kohdasta Sivuelementit ja
navigointi, 160

Lisatietoa kuvien kaytosta
kohdasta Kuvien lisdaminen, 38.
Kun lataat tiedoston, nakyy se
esikatseluruudussa. Nahdaksesi
kuva alkuperdisessa koossaan,
klikkaa sen nimea tai kuvaa.

Laske logon Kuva ladataan ja pienennetaan |Valintaruutu
optimaalinen koko [optimoituun kokoon (90 px).

latauksen Voidaan kayttaa vain latauksen

yhteydessa yhteydessa.

o/ Poista tiedosto |Klikkaa poistaaksesi logo. Kuvake ja linkki
Luo logosta Logostasi luodaan favicon Linkki

favicon kuvake kuvake. Katso alla.
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Kentta LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Favicon-kuvake Favicon-kuvake on pieni kuva Kuva Favicon.ico
joka nakyy selaimen osoiterivin
alussa. Sen koon taytyy olla
16x16 pikselia tai 32x32
pikselia. Lisaa tietoa kohdasta
Kuvien lisddminen, 38.

Tallenna kenttien tiedot painamalla Tallenna.

Sivumuisti

Sivu: Asetukset >> Yleiset asetukset >> Sivumuisti
Sivumuisti vaikuttaa sivujesi latautumisen nopeuteen.

Sivut, jotka asiakkaasi nakevat voivat sisaltaa seka staattista - muuttumatonta - tietoa,
seka dynaamista sisaltda joka vaihtelee. Dynaaminen tieto luetaan tietokannasta ja
lisataan sivulle juuri ennen sen nayttamista asiakkaalle. Tdma varmistaa etta tiedot ovat
ajan tasalla. Nama tiedot sisaltavat esim. hinnat, maarat jne.

Sivun paivittaminen ja luominen kuluttaa aikaa. Siita syysta sivujen latautumisnopeus
riippuu siita, kuinka paljon tietoa taytyy hakea tietokannasta ja lisata sivulle jota asiakas
haluaa nahda.

Sivut, joiden sisaltd ei muutu voidaan tallentaa sivumuistiin ja taten ladata suoraan sielta
ilman tietojen hakua tietokannasta.

Asiakkaasi odottavat sivujen sisaltavan ajantasaiset tiedot seka nopeat latautumisajat.
Siita syysta on hyva ajatus valita optimaalinen yhdistelma ajantasaista tietoa seka
nopeaa sivujen latautumista.

Sivumuisti voidaan maaritelld paivitettavaksi tietyin valiajoin eri sivutyypeille. Kun teet
paatosta paivitysintervallista, ota huomioon kuinka usein muutat tietoja niilla sivuilla.

Esimerkiksi, jos muutat hintoja viikoittain, taytyy sivujen jotka sisaltavat hintoja paivittya
joka viikko sen jalkeen kun olet muuttanut niitd. Loppuviikon naita sivuja voidaan ladata
sivumuistista.

Sama patee varastosaldotietoihin. Kun varastosaldot naytetdan kaupassa, taytyy
sivumuisti maaritella paivittyvaksi aina, kun muutoksia tapahtuu tilausten yhteydessa.
Lisatietoa kohdasta Varastossa, 76.

Sivumuistin tila nakyy taustahallinnan navigaatiopalkissa sivun ylareunassa, katso
Taustahallinnan navigaatio, 14.

Klikkaa Aktivoi sivumuisti ja kdyta seuraavia asetuksia sivujen voimassaoloa varten
valintaruutua kytkeaksesi sivumuisti paalle tai pois.

Kun olet kytkenyt sivumuistin kayttéoén, valitse haluamasi paivitysvalit eri sivutyypeille.
Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Jos olet tehnyt mittavia muutoksia sivujesi tietoihin, voit helposti paivittaa koko
sivumuistin kerralla painamalla Paivité heti.

Huomio: Jos teet muutoksia taustahallinnassa etka heti nae muutoksia sivuillasi,
tarkista paivitysvali. Paina tarvittaessa Paivita heti.
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Muista seuraavat asiat:
- Sivumuisti patee ainoastaan kayttajiin jotka eivat ole kirjautuneena sisaan.

- Asiakkaat eivat nae muutoksia ellei yllapitaja paivita sivumuistia tai kunnes se
paivittyy automaattisesti.

Suosittelemme etta et kayta sivumuistia sivujen rakentelun aikana, jotta naet tehdyt

muutokset heti. Kun sivut avautuvat vierailijoille, aktivoi sivumuistin kaytto ja kayta niin
pitkid paivitysvaleja kun sinun tarpeisiin on mahdollista asettaa.

Kayttoaste

Sivu: Asetukset >> Yleiset asetukset >> Kayttdaste

Sivujesi toiminnallisuudella on ennalta maaritellyt rajoitukset. Kayttéaste valilehdelld ndet
mitka ominaisuudet ovat kaytettavissa seka minka verran olet niita kayttanyt
suurimmasta sallitusta maarasta.

Kuvakkeiden merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 16: resurssien kuvakkeiden merkitys

Kuvake Kuvaus
v Toiminto on aktivoituna jarjestelmassa.
&% Toimintoa ei ole aktivoitu jarjestelmassa.

Kayttdaste |Kayttdastepalkki osoittaa kuinka paljon rajattua toimintoa on kaytetty.
Punainen vari merkitsee koko sallitun maaran kayttéa.

Jos olet kayttanyt koko sallitun maaran ja haluat lisda ominaisuuksia, ota yhteytta
toimittajaasi.

Aukioloaika

Sivu: Asetukset >> Yleiset asetukset >> Aukioloaika

Talla sivulla voit maaritelld aukioloaikasi. Nama ajat ovat aikoja jolloin tavallisesti tarjoat
palvelujasi tai jolloin sinulle voidaan varata aika. Nama aukioloajat ovat oletusajat, jotka
vaikuttavat kaikkiin resursseihin, ellei jotakin yksittaista resurssia ole muutoin maaritelty.
Katso lisaa aiheesta kohdasta Resurssin tiedot - Tapaamiset, 144.

Voit antaa samat ajat kaikille viikoille tai maaritella eri ajat parillisille ja parittomille
viikoille.

Kun syotat aukioloaikoja, muista:

- Voit jakaa paivan kahteen osaan antaen ajat aamu- ja iltapaivalle.

- Jos toimit kellon ympari anna ajat seuraavasti 00 - 00 (ei 00 - 24)

- Loppumisajan taytyy olla suurempi kuin aloitusaika. Siita syysta, jos toimit esim.
iltakymmenesta aamuneljdan, anna ajat seuraavasti: anna 22 - O illalle ja 0 - 4
seuraavalle aamulle.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Nayttaddksesi aukioloajat sivuillasi, taytyy sinun luoda uusi sivu kayttaen Aukioloaika
tyyppia ja asettaa se nakyviin. Katso lisaa kohdasta Aukioloaika, 131. Voit sen lisaksi
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my0s luoda itsemaarittelemasi sivuelementin jonka tyyppi on Linkki ja luoda viitteen siita
aukioloaikoihin. Lisaa tietoa kohdasta Kayttajan maarittelemat elementit, 161.

Osoite
Sivu: Asetukset >> Yleiset asetukset >> Osoite
Tata tietoa kaytetaan kun kauppasi osoitetiedot julkistetaan. Esimerkiksi laskuissa ja

[dhetteissa se nakyy lahettajan kohdalla. Tietoja kaytetdan myds kun osoitetietoa
tarvitaan kolmannen osapuolen portaaleihin kuten Pangora tai Kelkoo.

Lisateksti kenttdan voit syodttaa muuta tietoa kuten tietoa pankkiyhteyksista. Tama tieto
nakyy kaikissa tilaustiedoissa kaupan osoitteen alla.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Kayttajahallinta

Kayttajahallintatoiminnossa voit muokata kayttajien ja yllapitajien tietoja. Katso Kayttaja,
50 ja Yllapitajat, 53.

Taalla maarittelet myds rekisterditymislomakkeen sisallon. Katso Rekisterdityminen, 52.

Voit myos maaritella haluatko sallia vain rekisterdityneiden kayttajien paasyn sivuillesi,
seka saavatko he rekisterditya itse. Katso lisda kohdasta Kirjaudu, 52.

Kayttaja
Sivu: Asetukset >> Kayttdjdhallinta >> Kayttdja

Kayttajat ovat sivuillasi vierailevat rekisterdityneet asiakkaat, joilla on kayttajatunnus
seka salasana. Kayttdjilld on tiettyja oikeuksia. Sen takia voit maaritella tiettyja sivuja (tai
kaikki sivut) nahtavaksi vain rekisterdityneille asiakkaille. Voit myds maaritella
kayttajakohtaisia hintoja. Voit myds rajoittaa vain rekisterdityneiden kayttajien paasevan
kayttamaan blogeja ja foorumeita.

Taulukko listaa kaikki kayttajat jotka ovat rekisterdityneet sivuillasi. Kuvakkeilla on
seuraavat merkitykset:

Taulukko 17: kéittéiien kuvakkeiden merkitis

-

o Kun kayttaja on aktiivinen, on hanella oikeus kirjautua sisaan sivuillesi.

" Kun kayttaja ei ole aktiivinen, ei hanella ole oikeutta kirjautua sisaan
sivuillesi.

Avataksesi kayttajan tarkan nakyman, klikkaa kayttajatunnusta.

Voit jarjestelld taulukon sarakkeiden mukaan. Katso Jarjestely sarakeotsikoiden mukaan,
22.

Erdajokomennot ovat myds kaytettavissa taulukon tietojen kasittelyyn. Katso lisatietoa
kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Luodaksesi uuden kayttajan, menettele kuten kohdassa Tietojen lisaaminen, 20.
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Kayttajan tiedot - kirjautumistiedot
Sivu: Asetukset >> Kayttdjdhallinta >> Kayttdja >> Kirjautumistiedot
Kirjautumistiedoissa kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 18: Kayttajan tiedot

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki
Rekisterdinti on Kayttaja saa sahkopostiin Valintaruutu, ei
suoritettu vahvistusviestin voida antaa

rekisterditymisen jalkeen. Jos arvoa
kayttadja ei vield ole klikannut
vahvistuslinkkia, ei rekisterdintia
ole suoritettu loppuun. Jos
valintaruutua ei ole valittuna, ei
rekisterditymista ole viety

loppuun.
Salli kirjautuminen|Voit maaritella sallitko kayttajan |Valintanappi Kylla

kirjautua sisaan.
Naytettava nimi  |Kayttdjan antama nimi Tekstikentta Jorma Makinen
Kayttajatunnus Kayttajatunnus kirjautumisessa |Tekstikentta jorma
Sahkoposti Jos kayttaja unohtaa Sahkopostiosoite [jorma@email.fi

salasanansa
sisaankirjautumiseen, voi han
pyytada uuden salasanan tahan
sahkdpostiosoitteeseen.

Vanha salasana |Anna nykyinen salasana. Sita ei |Tekstikentta admin
nayteta turvallisuussyista.
Uusi salasana Anna uusi salasana. Sita ei Tekstikentta administrator

nayteta ruudulla
turvallisuussyista. Salasanan
taytyy olla ainakin 5 merkin

pituinen.
Salasanan Anna uusi salasana uudelleen. Tekstikentta admininstrator
vahvistus Sitd ei naytetd naytdlla

turvallisuussyista.
Kieli Milla kielella kayttaja haluaa Alasvetovalikko [Suomi

nahda sivut.

Vaihtaaksesi salasanasi, taytyy sinun antaa nykyinen salasana kohtaan Vanha salasana.
Jos et anna nykyista salasanaa, ei salasanan muutosta hyvaksyta.

Tallenna tiedot klikkaamalla Tallenna.

Huomio: Kun uusi kayttaja luodaan, ei salasanaa luoda automaattisesti. Anna
salasana, jotta kayttaja voi kirjautua sisaan. Siina tapauksessa Vanha salasana
kenttaa ei nay.

Kayttajan tiedot - Viestit
Sivu: Asetukset >> Kayttdjdhallinta >> Kayttdja >> Viestit
Tassa nakymassa naytetaan listaus kaikista viesteista jotka kayttaja on kirjoittanut

foorumeihin, blogeihin tai vieraskirjaasi sivuillasi. Voit klikata ensimmaisen sarakkeen
linkkeja paastaksesi kyseisen aiheen tai sivun tarkkaan nakymaan.
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Voit myds jarjestella taulukkoa sarakkeittain. Katso lisatietoa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Eraajokomennot ovat myos kaytettavissa taulukoiden tietojen muokkaamiseen. Lisaa
tietoa kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Kayttajaryhmat

Sivu: Asetukset >> Kayttdjdasetukset >> Kayttajaryhmat

Tarvitset kayttajaryhmia jos haluat maaritella eri oikeuksia eri kayttajille. Naita oikeuksia
hallinnoidaan aina kayttadjaryhmittain. Esimerkki: Haluat rajata jonkin sivun vain tietyn
kayttajaryhman nahtaville. Sinun taytyy myés maaritelld mitka kayttajat kuuluvat
kayttajaryhmaan.

Kaikki kayttajaryhmat nakyvat taulukossa.

Luodaksesi uuden kayttajaryhman, on sinulla seuraavat vaihtoehdot kaytettavissa:

- Menettele kuten kohdassa Tietojen lisaaminen, 20.

- Kun luot asiakasryhman luodaan samalla nimelld automaattisesti kayttajaryhma.

Jos poistat kayttajaryhman, menettele kohdan Tietojen poisto, 21 mukaan.

Nayttaaksesi listan ryhmaan kuuluvista kayttdjista, klikkaa ryhman nimea. Lisataksesi
kayttdjia listaan, voit menetelld seuraavasti:

- Toimi kohdan Tietojen lisaaminen, 20 mukaisesti.

- Jos lisaat rekisterdityneen kayttadjan asiakasryhmaan, siirtyy han automaattisesti myds
kayttajaryhman jaseneksi.

Poistaaksesi kayttajia, toimi kuten kohdassa Tietojen poisto, 21.

Avataksesi kayttajan tarkan nakyman, klikkaa kayttajanimea.
Rekisteroityminen

Sivu: Asetukset >> Kayttdjdhallinta >> Rekisterdityminen

Tama valilehti maarittelee sisallén joka naytetaan rekisterdinnin yhteydessa.
Rekisterodityvien asiakkaiden pitaa suorittaa rekisterdintilomake. Kun asiakas kirjautuu,
tulee hanestd automaattisesti kayttaja.

Rekisterointiin liittyvat asetukset |I6ydat kohdasta Rekisterdityminen, 76.

Kirjaudu

Sivu: Asetukset >> Kayttajahallinta >> Kirjaudu

Talla valilehdella voit maaritella miten sivujasi paasee katsomaan.

Valitse Tunnista vanhat asiakkaat aktivoidaksesi automaattisen sisaankirjautumisen
rekisterdityneille asiakkaille. Vierailun aikana kayttajalle luodaan evaste joka
tallennetaan. Jos kayttaja poistuu sivuilta kirjautumatta ulos (tai sulkemalla selaimen tai

olemalla passiivinen sivulla, jolloin istunto vanhenee) pysyy evaste tallennettuna. Kun
kayttaja seuraavan kerran saapuu sivuillesi, tunnistetaan evaste jo jarjestelma kirjaa
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kayttajan sisaan. Kun kayttaja kirjautuu ulos, poistuu myos evaste. Automaattinen
sisaankirjautuminen ei enaa ole mahdollista sen jalkeen.

Varoitus: Automaattinen sisaankirjautuminen toimii vain jos kayttajat ovat sallineet
evasteiden kaytdn tietokoneellaan. Muutoin evasteen tietoja ei voida hyddyntaa.

Kayttamalla Kirjautuminen on pakollinen valintaa, estat rekisterditymattomien
vierailijoiden paasyn sivuillesi. Uudet vierailijat paasevat sivuillesi ainoastaan jos olet
luonut heille kayttajatunnuksen ja salasanan. Tama kaytantoé on sallittu vain B2B
lilketoiminnassa.

Anna haluamasi teksti kohtaan Teksti, jos kirjautuminen pakollinen. Silla tiedotat
rekisterditymattémille asiakkaille millainen prosessi vaaditaan rekisterditymiseen. Tama
kentta on aktiivisena vain, jos Kirjautuminen on pakollinen valinta on aktivoitu.

Kun kaytat asiakkaidesi tietoa muihin kayttotarkoituksiin kuin tilaustenhallintaan, taytyy
sinun tiedottaa asiakkaillesi mihin tarkoitukseen heidan tietojaan kaytetaan ja miksi. Voit
aktivoida Uusien asiakkaiden pitda hyvaksya tietosuojakaytédnté valinnan, jolloin
asiakkaidesi on hyvaksyttava etta tallennat heidan henkildkohtaista tietoa. Talla tavoin
varmistat etta rekisterdityneet asiakkaasi ovat hyvaksyneet tietosuojakaytantosi.
Asiakkaitasi pyydetdan hyvaksymaan tietosuojakaytantosi rekisterditymisen yhteydess3,
tai jos he eivat ole rekisterdityneita asiakkaita, kun he antavat osoitteensa tilauksen
yhteydessa. Lisaa tietoa kohdasta Tietosuojakaytanto, 130.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Yllapitajat

Sivu: Asetukset >> Kayttdjdhallinta >> Yllapitajat

Taulukko nayttaa kaikki sivujesi yllapitajat. Kuvakkeiden merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 19: Yllapitdjien kuvakkeiden merkitykset
Kuvake Kuvaus

Y Yllapitaja on aktiivinen. Han voi kirjautua sisaan taustahallintaan.
' Yllapitaja ei ole aktiivinen. Han ei voi kirjautua sisaan taustahallintaan.

Avataksesi yllapitajan tarkat tiedot, klikkaa kayttajatunnusta. Katso lisatietoa kohdasta
Yllapitajan tiedot, 46.

Erdajokomennot ovat myds kaytettavissa taulukon tietojen muokkaamiseen. Katso
lisatietoa tasta aiheesta kohdasta Taulukoiden eraajot, 21. Seuraavat erikoistoiminnot
voidaan toteuttaa:

Taulukko 20: Paakayttajien erikoiskomennot taulukon eraajoon

Komento Kuvaus

Aktivoi Sallii paakayttajan kirjautua sisaan taustahallintaan.
Poista kaytosta Taustahallintaan paasy evataan paakayttajalta.

Poista Poista valitsemasi paakayttajat kokonaan jarjestelmasta

Luodaksesi uuden paakayttajan, menettele kuten kohdassa Tietojen lisaaminen, 20.

Voit muokata tietoja samalla tavalla kuten kohdassa Yllapitajan tiedot, 46. Huomioi
seuraavat poikkeukset:
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- Kayta Salli kirjautuminen valintaa asettaaksesi kayttéoikeuden taustahallintaan.
- Voit poistaa paakayttajan. Tehdaksesi niin, klikkaa Poista nappia.

Paakayttajan tiedot - Kirjautumistiedot

Sivu: Asetukset >> Kayttdjdhallinta >> Yllapitajat >> Kirjautumistiedot

Nama tiedot vastaavat pitkalti kayttajan kirjautumistietoja. Katso kohta Kayttajan tiedot -
kirjautumistiedot, 51. Muut kentat ovat:

Taulukko 21: Yllapitajan tiedot

Kentan nimi Kentédn tyyppi Esimerkki
Vahvista poisto Katso Vahvista poisto, 46 Valintaruutu

Salli evasteisiin Paasy taustahallintaan ilman Valintaruutu

perustuva sisaankirjautumisprosessia.

automaattinen Evasteiden taytyy olla sallittuna

kirjautuminen selaimessa, jotta asetus toimisi.

Tama asetus on kaytettavissa
vain jos olet sallinut evasteisiin
perustuvan sisaankirjautumisen.
Katso kohta Kirjaudu, 52.

Varoitus: Jos evasteisiin perustuva automaattinen sisaankirjautuminen on
valittuna, kuka tahansa yllapitajan tietokonetta kayttava saa paasyn
taustahallintaan. Varmista etta asiattomilla henkiléilla ei ole paasya yllapitajien
tietokoneille.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomio: Uusille yllapitajille annetaan oletuksena salasanaksi admin. Tama
salasana annetaan vanhana salasanana kun sita vaihdetaan ensimmaisen kerran.

Yllapitajan tiedot - Viestit

Sivu: Asetukset >> Kayttajahallinta >> Yllapitéjat >> Viestit

Tassa nakymassa listataan kaikki viestit jotka yllapitaja on kirjoittanut foorumeihin,
blogeihin ja vieraskirjoihin sivuillasi. Voit katsoa viesteja klikkaamalla linkkia
ensimmaisessa sarakkeessa.

Voit myds jarjestella taulukkoa sarakkeittain, kuten kohdassa Jarjestely sarakeotsikoiden
mukaan, 22 neuvotaan.

Taulukon tietoja voidaan myd@s kasitella erdajokomennoilla. Voit tutustua niihin kohdassa
Taulukoiden eraajot, 21.

Kayttajahaku

Voit kayttda hakutoimintoa etsiessasi yksittaista kayttajaa tai paakayttajaa, tai hakea
kdyttajaryhmittain. Perustietoa hakutoiminnoista saat kohdasta Haku, 23.
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Verojen laskenta

Taalta voit hallinnoida ja muokata kaikkia veroasetuksia jotka liittyvat kauppaasi.

Verotaulukko

Sivu: Asetukset >> Verojen laskenta >> Verotaulukko

Toimittajasi tarjoaa taulukon kaikkein yleisimmilla veroluokilla. Sita kutsutaan
verotaulukoksi.

Oletuksena kaytettava veroluokka ja veroalue on merkitty asteriskilla * taulukkoon.

Oletusasetus verotaulukossa ei ole muutettavissa. Sitd hallinnoidaan toimittajaltasi kasin.
Jos on tarvetta, voit myds muokata arvoja itse. Paina Muokkaa. Turvallisuustarkiste pyytaa
vahvistusta komennolle. Jos painat Muokkaa uudelleen paaset kasiksi taulukon arvoihin.
Sama patee veroalueisiin ja veroluokkiin.

Varoitus: Kun olet kerran muokannut oletustaulukkoa, et voi enaa palata siihen. Jos
paatat muokata veroasetuksia, joudut jatkossa yllapitamaan veroasetuksia itse.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Veroalueet

Sivu: Asetukset >> Verojen laskenta >> Veroalueet

Huomio: Et voi muokata veroalueita, ellet paina Muokkaa nappia verotaulukko
sivulla. Katso Verotaulukko, 55.

Taulukko listaa kaikki veroalueet jotka ovat maaritelty kauppaasi. Vaihtaaksesi
oletusveroaluetta klikkaa valintanappia ko. sarakkeessa. Kun uusi asiakas rekisteroityy
ehdotetaan tata oletusaluetta.

Luodaksesi uuden veroalueen, menettele kohdan Tietojen lisdaminen, 20 mukaisesti.
Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Poistaaksesi veroalueen, toimi kuten kohdassa Tietojen poisto, 21.

Veroluokat

Sivu: Asetukset >> Verojen laskenta >> Veroluokat

Huomio: Et voi muokata veroluokkia, ellet paina Muokkaa nappia verotaulukko
sivulla. Katso Verotaulukko, 55.

Taulukko listaa kaikki veroluokat jotka ovat maaritelty kaupallesi. Vaihtaaksesi
oletusveroluokkaa, klikkaa ko. sarakkeen valintanappia. Uusi oletusveroluokka nakyy
oletuksena kaikille uusille tuotteille joita lisataan.

Luodaksesi uuden veroluokan, toimi kohdan Tietojen lisaaminen, 20 mukaisesti.
Tallenna muutokset painamalla Tallenna.

Poistaaksesi veroluokan, toimi kuten kohdassa Tietojen poisto, 21.
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Veromalli

Sivu: Asetukset >> Verojen laskenta >> Veromalli

Tassa voit maaritellda annetaanko tuotteille hinta verollisena vai verottomana
taustahallinnassa, ja naytetaankd hinnat asiakkaalle verollisena vai verottomana.

Hinnat lasketaan ja naytetaan kaupassa

Tama asetus maara oletusveromallin kaupassasi, joka maarittelee kuinka tuotteet tai
palvelusi ovat hinnoiteltu. Tama vaikuttaa siihen miten hinnat naytetaan ja lasketaan
tuotelistauksissa ja tuotteiden tiedoissa. Se vaikuttaa myds miten hinnat lasketaan
ostoskorissa.

Riippuen valitusta veromallista, naytetdan hinnan ohessa tekstikentta. Katso lisaa tietoa
kohdasta Tekstit, 78.

Voit maaritella erilaisen veromallin eri asiakkaille. Tama asetus korvaa asiakkaan
oletusasetuksen. Asiakas nakee hinnat sen veromallin mukaan, minka olet maarittanyt
hanelle.

Kun valitset verolliset hinnat, voit maaritelld naytetaanké arvonlisavero ostoskorissa ja
kaikissa tilaukseen liittyvissa sahkodposteissa ja tiedoissa. Joissakin tapauksissa kauppiaan
ei ole valttamatonta nayttda veroa. Jos sinun ei vaadita ndytettavan veroa, voit luoda
tekstikentan asiakkaallesi kun valitset Ei kohtaan Nayta sisaltyvat verot ostoskorissa,
sahkoéposteissa ja tilausasiakirjoissa. Tama teksti naytetaan ostoskorissa ennen tilauksen
vahvistusta. Huomaa etta nama tekstit taytyy sopia yhteen muiden valinnaisten tekstien
kanssa. Katso lisaa kohdasta Tekstit, 78.

Hinnat syotetaan yllapito-osiossa perustuen

Tama valinta maarittelee annetaanko tuotteille hinnat veron kanssa vai ilman. Tama
patee tuotteiden hintoihin, alennuksiin, toimitus- ja maksutapoihin seka kaikkeen mika
linkitetdan johonkin veroluokkaan.

Veromalli ei erottele hintoja joille ei ole maaritelty veroluokkaa, kuten kuponkien arvo.

Tallenna muutokset painamalla Tallenna.

Toimitus- ja maksutavat

Taalla hallinnoit ja maarittelet toimitustavat ja maksutavat, joita tarjoat kaupassasi.
Jarjestelma tarjoaa relevantit laskumallit, jotka luovat perustan yksittdisille toimitus- ja
maksutavoille.

Toimitustavat
Sivu: Asetukset >> Toimitus- ja maksutavat >> Toimitustavat
Jarjestelmasta l6ytyy seuraavat laskumallit toimitustavan perustaksi:
[Imainen toimitus Perusta toimitustavoille, joista ei kerry lisakustannuksia.

Kayta tata kun tarjoat ilmaista toimitusta. Katso esimerkki
kohdasta Toimitustapojen yleiset asetukset, 57.
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Kiintea hinta Perusta toimitustavoille, joilla on kiintea hinta.
Kayta tata toimitustapaa kiintealle hinnalle. Katso lisatietoja
kohdasta Toimitustapojen yleiset asetukset, 57 ja
Kiinteahintaiset toimitustavat, 58

Porrastettu hinta Perusta toimitustavoille jotka perustuvat hintarajoille.
Kayta kun haluat tarjota ilmaisen toimituksen tilauksille jonka
arvo ylittaa tietyn rajan. Katso Toimitustapojen yleiset
asetukset, 57 ja orrastettuun hinnoitteluun perustuvat
toimitustavat, 58

Ostoskori yhteensa  Tilauksen kokonaisarvoon perustuva toimitustapa. Tuotteiden
hinnan lisaksi huomioon voidaan ottaa kupongit ja alennukset.
Katso Toimitustapojen yleiset asetukset, 57 ja Ostoskorin
yhteisarvoon perustuvat toimitustavat, 59

Ostoskorin tuotteiden Ostoskorin painoon perustuva toimitustavan laskenta.

paino Katso Toimitustapojen yleiset asetukset, 57 ja Ostoskorin
tuotteiden painoon perustuva toimitustapa, 60

Ostoskorin tuotteiden Ostoskorissa olevien tuotteiden lukumaaraan perustuva

lukumaara toimitustapa. Katso lisaa kohdasta Toimitustapojen yleiset
asetukset, 57 ja Ostoskorin tuotteiden lukumaaraan perustuva
toimitustapa, 60

Taulukko listaa kaikki toimitustavat. Sen kuvakkeiden merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 22: toimitustapojen tila

e Toimitustapa nakyvissa.
¥ Toimitustapa ei ole nakyvissa.

i Joitakin parametreja ei ole asetettu oikein. Linkista paaset syottamaan
tarvittavat asetukset.

Varoitus: Toimitustapaa ei voida asettaa nakyviin ellei sen kaikki tarvittavat
asetukset ole annettu oikein.

Avataksesi toimitustavan tarkan nakyman, klikkaa sen nimea.

Voit asettaa toimitustavat mieleiseen jarjestykseen kayttamalla jarjestysnumeroa. Katso
lisaa kohdasta Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22.

Eraajokomennot ovat myds kaytettavissa taulukon tietojen kasittelyyn, katso lisaa
kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Luodaksesi uusi toimitustapa, toimi kuten kohdassa Tietojen lisdaminen, 20 kuvataan.

Muutokset jaavat voimaan painamalla Tallenna.

Toimitustapojen yleiset asetukset

Sivu: Asetukset >> Toimitus- ja maksutavat >> Toimitustavat >> [toimitustapa] >>
Yleinen

Jokaisella toimitustavalla on erilainen laskentatapa, mutta kaikilla toimitustavoilla on
samat yleisasetukset.

Eri kenttien merkitykset ovat seuraavat:
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Taulukko 23: toimitustapojen yleiset asetukset

Kentta Kuvaus Kentédn tyyppi Esimerkki

Tunniste Toimitustavan tunniste Tekstikentta Postipaketti

Nakyvissa Onko toimitustapa nakyvissa Valintanappi Kylla
kaupassasi

Oletus Maarittelee naytetaanko Valintanappi Kylla
toimitustapa oletuksena

Salli seuraavien [Maarittele milla alueilla Alasvetovalikko |Kaupan kaikki

toimitusosoitteide [toimitustapaa voidaan kayttaa. maat

n kaytto Lisatietoa kohdasta Alueet, 69.

Nimi Nimi jolla toimitustapa nakyy Tekstikentta Postipaketti
asiakkaalle. Kieliriippuvainen.

Kommentti Lisatietoa toimitustavasta. Tama |Tekstikentta Nouto
kieliriippuvainen sisaltoé [@himmasta
naytetaan asiakkaalle postista
tilausprosessin aikana
toimitustavan alla. Lisaa tietoa
muotoilusta kohdasta
Tekstikenttien muotoilu, 29.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Néakyvissa ja Oletus kentat eivat ole kaytettavissa sille toimitustavalle, joka on merkitty
oletukseksi. Muokataksesi oletustoimitustavan asetuksia, taytyy sinun ensin valita jokin
toinen toimitustapa oletukseksi.

Kaikille maksullisille toimitustavoille on myds Asetukset valilehti joka sisaltaa kunkin
toimitustavan yksityiskohtaisia asetuksia. Niissa asetuksissa maaritelldan veroluokka,
hinnat, suurimmat sallitut maarat jo laskentatapa. Nykyinen veromalli naytetaan
hinnoissa, katso lisaa kohdasta Veromalli, 56.

Kiinteahintaiset toimitustavat

Eri kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 24: Kiintedhintaisten toimitustapojen erikoiskentat

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki

Veroluokka Maarittelee mita veroluokkaa Alasvetovalikko [Yleinen (22%)
kaytetaan toimitustavalle

Toimitushinta Veloitus toimitustavan kaytésta [Numero 8,50

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Porrastettuun hinnoitteluun perustuvat toimitustavat

Kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 25: erikoiskentat porrastetun hinnoittelun toimitustavoille

Kentta LOVETTS Kentéan tyyppi Esimerkki

Veroluokka Maarittelee mita veroluokkaa Alasvetovalikko |Yleinen (22%)
kdytetdan toimitustavalle

Perushinta Hinta joka veloitetaan jos Numero 7,20
maaritelty hintaraja ei ylity.
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Kentta

Veloitukseton jos
tilauksen arvo
ylittaa

Toimitus- ja maksutavat

Kuvaus

Tilauksen arvo, jonka ylitys
poistaa toimituskulun

Kentédn tyyppi
Numero

Asetukset

Esimerkki
100

Veloitukseton, jos
tilauksen arvo
ylittaa -hinta
tarkoittaa

Voit maaritella miten tilauksen

arvo lasketaan, kun maaritellaan

ylittadko se asetetun rajan.

Alasvetovalikko

Katso Taulukko
26, 59

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

"Veloitukseton, jos tilauksen arvo ylittaa" -hinta tarkoittaa kentan eri vaihtoehdot ovat:

Taulukko 26: vaihtoehdot tilauksen arvon laskentaperusteeksi

Vaihtoehto
Tuotteet

Kuvaus

Ostoskorissa olevien tuotteiden yhteisarvo.

Tuotteet ja kupongit

kuponkien yhteisarvosta.

Tilauksen arvo lasketaan ostoskorissa olevien tuotteiden ja

Tuotteet, kupongit ja
ostoskorin alennus

Tilauksen arvo lasketaan ostoskorissa olevien tuotteiden ja
kuponkien yhteisarvosta, seka ostoskorialennuksesta.

Ostoskorin yhteisarvoon perustuvat toimitustavat

Kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 27: Ostoskori yhteensa -toimitustapojen kentat

Kentta LOVETT Kentédn tyyppi Esimerkki
Veroluokka Maarittelee mita veroluokkaa Alasvetovalikko [Yleinen (22%)
kaytetaan toimitustavalle
Ostoskorin hinta [Valinta maaraa miten tilauksen |Alasvetovalikko [Tuotteet
viittaa arvo lasketaan. Katso Taulukko
26, 59
Kerroin Kerroin jonka avulla lasketaan Numero 0,1
toimituskulu. Ostoskorin hinta
kerrotaan talla luvulla. Katso
laskukaava sivulta.
Perushinta Kiinted hinta joka lisataan Numero 5,00

toimituskuluihin. Katso
laskentakaava sivulta.

Voit skaalata toimituskuluja ostoskorin arvon mukaan. Anna hinta alkaen kertoimella ja
perushinnalla. Voit lisata useita riveja.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
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Ostoskorin tuotteiden painoon perustuva toimitustapa

Asetukset-valilehden kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 28: Ostoskorin tuotteiden painoon perustuvan toimituskulun laskennan kentat

Kentédn tyyppi Esimerkki

Veroluokka Maarittelee mita veroluokkaa Alasvetovalikko [Yleinen (22%)
kdytetdan toimitustavalle
Tuotteiden painon [Painon laskentaan kaytetyn Alasvetovalikko |kilogramma(a)
mukainen mittayksikon valinta.
laskenta tapahtuu
Kerroin Tilauksen paino kerrotaan talla |Numero 0,1
luvulla. Katso laskentakaava
sivulta.
Perushinta Kiintea perushinta Numero 5,00
toimituskuluun. Katso
laskentakaava sivulta.

Voit skaalata toimituskulut painon perusteella. Anna Paino alkaen, kerroin ja perushinta.
Voit lisata useita riveja.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Ostoskorin tuotteiden lukumaaraan perustuva
toimitustapa

Kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 29: Kentat asetukset-valilehdella

Kentta LOVETTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Veroluokka Maarittelee mita veroluokkaa Alasvetovalikko [Yleinen (22%)
kaytetaan toimitustavalle

Kerroin Kerroin jota kdytetaan Numero 0,1

toimituskulun laskentaan.
Ostoskorissa olevien tuotteiden
lukumaara kerrotaan talla
luvulla. Katso laskentakaava
sivulta.

Perushinta Kiinted hinta joka lisataan Numero 5,00
toimituskuluihin. Katso
laskentakaava sivulta.

Voit skaalata toimituskuluja riippuen tuotteiden lukumaarasta. Anna maara alkaen,
kerroin ja perushinta.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
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Maksutavat

Sivu: Asetukset >> Toimitus- ja maksutavat >> Maksutavat
Jarjestelma tarjoaa seuraavat laskentamallit maksutavan perustaksi:

Veloitukseton Perusta maksutavoille, joista ei koidu lisakustannuksia.

Muita kuluja ei veloiteta kun kaytetaan tata tapaa. Katso
lisatietoa kohdasta Maksutapojen yleiset asetukset, 62.

Kiintea hinta Perusta kiinteahintaisille maksutavoille. Katso lisatietoa
kohdista Maksutapojen yleiset asetukset, 62 ja Kiintedhintainen
maksutapa, 63.

Porrastettu hinta Perusta maksutavalle, joka maarittyy portaittain. Tilauksen
arvoon perustuvan maksutavan kayttéon. Lisaa tietoa kohdista
Maksutapojen yleiset asetukset, 62 ja Porrastettu maksutapa,
64.

Suoraveloitus Samoin kuin Veloitukseton, asiakkaalle ei tassa vaiheessa tule
lisdkustannuksia. Tama malli pyytaa asiakkaan pankkitietoja
tilausprosessin yhteydessa.

Lisatietoja kohdasta Maksutapojen yleiset asetukset, 62 ja
Suoraveloitus, 63.

PayPal PayPal maksutavan perusta. Asiakas voi tatd maksutapaa
kayttamalla maksaa tilauksen PayPal jarjestelmaa kayttaen.
Katso lisatietoja kohdista Maksutapojen yleiset asetukset, 62 ja
Error: Reference source not found, Error: Reference source not
found seka Error: Reference source not found, Error: Reference
source not found.

Taulukko listaa kaikki valitut maksutavat. Kuvakkeiden merkitykset ovat:

Taulukko 30: maksutapojen kuvakkeiden merkitys

2 Maksutapa on nakyvilla
Maksutapa ei ole nakyvissa

Ay Joitakin parametreja ei ole asetettu oikein. Linkista paaset suoraan
maksutavan sivulle, jossa voit tadydentaa tietoja.

Varoitus: Maksutapaa ei voida asettaa nakyviin ellei sen kaikkia tarvittavia tietoja
ole asetettu oikein.

Avataksesi maksutavan tarkan nakyman, klikkaa sen nimea.

Voit jarjestella maksutavat mieleiseen jarjestykseen taulukossa kayttaen
jarjestysnumeroa. Katso lisatietoja kohdasta Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan,
22.

Taulukon eraajokomennot ovat myds kaytettavissa tietojen muokkaamiseen. Katso
aiheesta lisda kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Luodaksesi uusi maksutapa, toimi kuten kohdassa Tietojen lisdaminen, 20 neuvotaan.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
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Maksutapojen yleiset asetukset

Sivu: Asetukset >> Toimitus- ja maksutavat >> Maksutavat >> [maksutapa] >> Yleinen

Asetukset

Eri maksutapojen laskentaan on kullekin omat ominaisuutensa ja parametrinsa.
Maksutapojen yleiset asetukset ovat kaikille samat.

Eri kenttien merkitykset ovat:

Taulukko 31: yleiset asetukset maksutavoille
Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki

Tunniste

Nimi jolla maksutapa yksildéidaan

Tekstikentta

Veloitukseton

Nakyvissa

Maksutavan nakyvyys
asiakkaalle

Valintanappi

Kylla

Oletus

Valinta oletusmaksutavan
valintaan

Valintanappi

Kylla

Osamaksu

Jotkut maksutavat sallivat sinun
tarjota myéhempaa maksua tai
osamaksua.

Katso myos Error: Reference
source not found, Error:
Reference source not found.
Kun kaytat maksutapoja, jotka
eivat salli tata, ei kentta ole
nakyvissa.

Valintanappi

Alennus

Alennusprosentti maksutavalle.

Numero

5

Tilaus luodaan...

Voit kayttaa tata valintaa
maaritellaksesi luodaanko tilaus
ennen maksua vai sen jalkeen.
Tama asetus ei ole kaytettdvissa
kaikissa maksutavoissa.

Valintanappi

Ennen maksua

Salli seuraavien

Voit maaritellda mitka alueet

Alasvetovalikko

Kaupan kaikki

kieliriippuvaisen tekstikentan
sisaltd naytetaan
tilausprosessissa maksutavan
alla. Katso lisaa muotoilusta
kohdasta Tekstikenttien

muotoilu, 29.

laskutusosoitteide [kuuluvat maksutavan piiriin. maat

n kaytto

Nimi Nimi jolla maksutapaa kutsutaan |Tekstikentta Luottokortti
kaupassa. Kieliriippuvainen
teksti.

Kommentti Lisatietoa maksutavasta. Taman |Tekstikentta Maksat tilauksen

verkkopankissasi

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Nakyvissa ja Oletus eivat ole aktiivisena jos maksutapa on jo oletusmaksutapa. Jos haluat
muokata naita valintoja, on sinun valittava jokin muu maksutapa oletukseksi.
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Huomio: On my6és mahdollista antaa negatiivisia arvoja alennukseen. Jos
maksutavasta koituu lisdkustannuksia jotka haluat siirtad asiakkaan maksettavaksi,
voit antaa negatiivisen arvon.

Maksutavoille, joilla on eritysasetuksia on Asetukset valilehti, jossa naita asetuksia
voidaan muokata. Sielld asetetaan veroluokka, hinta, maksimiarvot ja laskentaperuste
seka muita parametreja. Nykyinen veromalli naytetaan hinnoille. Katso Veromalli, 56.

Asiakasryhmat maksutavoissa

Sivu: Asetukset >> Toimitus- ja maksutavat >> Maksutavat >> [maksutapa] >>
Asiakasryhmat

Kukin maksutapa voidaan asettaa tietyille asiakasryhmille. Se tarkoittaa etta kaikki
tiettyyn asiakasryhmaan kuuluvat asiakkaat voivat kayttaa maksutapaa. Jos sellainen
maarittely on tehty, nakyy ko. maksutapa vain sen asiakasryhman jasenille.
Taulukko nayttaa kaikki asiakasryhmat joille maksutapa on asetettu kayttoon.

Lisataksesi asiakasryhman, valitse yksi alasvetovalikosta ja paina Tallenna.

Poistaaksesi asiakasryhman listalta, klikkaa valintaruutua nimen edessa ja klikkaa Poista
liitos.

Suoraveloitus

Ennen kuin tilausprosessi on suoritettu loppuun, taytyy asiakkaan antaa
suoraveloitukseen tarvittavat tiedot tilistaan.

Kansainvalisiin pankkiyhteyksiin lomakkeessa voidaan kayttaa IBAN ja SWIFT tietoja.

Huomio: Annettujen tietojen oikeellisuus tarkistetaan, mutta ei niiden
paikkansapitavyytta. Tilin olemassaolon tai riittavan katteen suhteen ei tehda
tarkistuksia.

Payment method with direct debit via fax

The various fields have the following meanings:

Table 32: Parameters for the payment method Direct debit via fax
Field name Description Field type Example

Fax form Document with the form which |Entry field, FaxForm_en.pdf
the customer must download, fill [alphanumeric
out, and fax to the merchant.
Either enter the name of the file
with its path directly or click
Browse to search for the file.

“ (Delete) Delete document Button

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Kiinteahintainen maksutapa

Kenttien merkitykset ovat seuraavat:
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Taulukko 33: Kiintedhintaisen maksutavan kentat

Kentta Kuvaus Kentédn tyyppi Esimerkki

Veroluokka Maarittelee mita veroluokkaa Alasvetovalikko |Yleinen (22%)
maksutapaan sovelletaan

Maksutavan Summa joka maksutavasta Numero 7,50

veloitus veloitetaan

Tallenna muutokset painamalla Tallenna.

Porrastettu maksutapa

Kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 34: porrastetun maksutavan parametrit

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki

Veroluokka Maarittelee mita veroluokkaa Alasvetovalikko [Yleinen (22%)
maksutapaan sovelletaan

Perushinta Hinta joka veloitetaan ellei Numero 7,00
tilauksen maaritelty raja-arvo
ylity

Raja Tilauksen minimiarvo, jolloin Numero 100,00
perushintaa ei veloiteta.

Rajahinta Tassa maaritelldan milla Alasvetovalikko [Katso Taulukko

tarkoittaa perusteella tilauksen arvo 3564
lasketaan.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
Rajahinta tarkoittaa kentan arvoilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 35: vaihtoehdot tilauksen arvon laskentaperusteiksi
Vaihtoehto
Tuotteet

Kuvaus

Rajahinnan ylityksen maarittelyyn kdytetaan ostoskorissa
olevien tuotteiden hintaa.

Rajahinnan ylityksen maarittelyyn kaytetaan ostoskorissa
olevien tuotteiden hintaa seka kuponkien arvoa.

Tuotteet ja kupongit

Rajahinnan ylityksen maarittelyyn kaytetaan ostoskorissa
olevien tuotteiden hintaa, kuponkien arvoa seka
ostoskorialennusta.

Tuotteet, kupongit ja
ostoskorialennus

Rajahinnan ylityksen maarittelyyn kaytetaan ostoskorissa
olevien tuotteiden hintaa, kuponkien arvoa, ostoskorialennusta,
seka toimituskuluja.

Tuotteet, kupongit,
ostoskorialennus ja
toimituskulut

Riippuvuudet
Sivu: Asetukset >> Toimitus- ja maksutavat >> Riippuvuudet
Voit maaritella mitka maksutavat ovat kaytettavissa eri toimitustapojen kanssa. Jos

haluat aktivoida tietyn maksutavan jollekin toimitustavalle, klikkaa valintaruutua sen
kohdalla.

Ilman toimitusta sarakkeessa kaytetaan eri maarittelya. Jos myyt tuotteita tai palveluja,
joille toimitus ei ole tarpeen tai kdytanndllista, valitse haluamasi maksutavat tassa. Voit
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esimerkiksi valita mita maksutapoja haluat tarjota tapaamisten maksamiseen. Katso
myds Tapaamistenhallinta (ajanvaraus, 140.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomio: Kun luot uuden toimitustavan, maaritellaan sille oletuksena kaikki
maksutavat. Samalla tavalla, uusille maksutavoille maaritetaan kaikki toimitustavat
oletuksena. Poista valinnat valintaruuduista niista yhdistelmista joita et halua
tarjota.

Varmista etta ainakin yksi yhdistelma on valittu. Muutoin kaupasta ei voida tehda
tilauksia.

Toimitustapojen lisavalinnat

Sivu: Asetukset >> Toimitus- ja maksutavat >> Toimitustapojen lisdvalinnat
Kayttaen toimitustapojen lisavalintoja, voit tarjota asiakkaillesi palveluita tilauksen

yhteydessa. Voit esimerkiksi tarjota lahjapaketointipalvelua tms. Asiakas paasee
valitsemaan taman lisavalinnan klikkaamalla linkkia ostoskorissa.

Voit antaa nimen linkille kohtaan Naytéd nimi ostoskorissa. Anna nimi jokaisella
tarjoamallasi kielella. Jos et kirjoita kenttaan mitaan, lukee ostoskorissa Toimitustapojen
lisdvalinnat.

Taulukko listaa kaytettavissa olevat toimitustavan lisavalinnat. Kuvakkeiden merkitys on
seuraava:

Taulukko 36: toimitustapojen lisavalintojen tilat

Kuvake LOVETTE
o Toimitustavan lisavalinta on nakyvissa ja valittavissa asiakkaalle.
i Toimitustavan lisdvalinta ei ole nakyvissa, eika asiakas voi valita sita.

Klikkaa toimitustavan lisavalinnan nimea paastaksesi sen tarkkaan nakymaan.
Valinnat ndytetdan asiakkaalle samassa jarjestyksessa kuin taulukossa. Voit jarjestella
tietoja mieltymystesi mukaan kayttamalla jarjestysnumeroa. Katso lisaa kohdasta
Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22.

Voit myds kayttaa taulukon erdajotoimintoja taulukon tietojen kasittelyyn. Katso lisaa
tietoa kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Luodaksesi uuden toimitustavan lisavalinnan, toimi kuten kohdassa Tietojen lisaaminen,
20 neuvotaan.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Toimitustapojen lisavalinnat: Tarkka nakyma - Yleinen

Kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 37: toimitustapojen lisavalintojen yleiset tiedot

Kentta LOVETTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Tunniste Nimi jolla lisavalinta tunnistetaan|Tekstikentta Paketointi
jarjestelman sisalla
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Kentta LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki
Nakyvissa Maarittelee onko toimitustavan |Valintanappi Kylla
lisavalinta ndkyvissa asiakkaalle
Nimi Nimi jolla toimitustavan Tekstikentta Lahjapaketointi
lisdvalinta nakyy asiakkaalle.
Kieliriippuvainen teksti.
Kuvaus Lisavalinnan kuvaus joka Tekstikentta Toimitus
naytetaan asiakkaalle. [dhetetdan
Kieliriippuvainen teksti. lahjakaareeseen
Lisatietoa muotoilusta kohdassa paketoituna.
Tekstikenttien muotoilu, 29.
Hinta Maarittele lisavalinnan hinta. Numero 5,00
Veroluokka Maarittele mita veroluokkaa Alasvetovalikko [Yleinen (22%)
sovelletaan toimitustavan
lisdvalintaan.
Nayta tietokentta |Nayttaa tekstikentan Valintanappi Kylla
toimitustavan lisavalinnalle.
Asiakas voi kirjoittaa kenttaan
tekstin joka liittyy lisavalintaan,
esimerkiksi teksti
onnittelukorttiin tms.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Toimitustapojen lisavalinnat: Tarkka nakyma - Valinta

Valinta valilehdella voit luoda variaatioita toimitustavan lisavalinnalle, joista asiakkaasi
voivat valita sopivimman. Se voi olla esimerkiksi lahjakdareen valinta tai onnittelukortin

kuvan valinta.

Voit kuvata variaatiota nimella tai lyhyella kuvauksella. Voit my6s ladata sille kuvan.

Nimet naytetdan kentissa. Syo6ta tiedot ko. kenttaan.

Kuvien lisdamisesta saat tietoa kohdasta Kuvien lisdaminen, 38. Jos kuva on jo liitetty
valintaan, nakyy se esikatseluruudussa. Klikkaamalla kuvaa naet sen alkuperaisen
kokoisena. Poistaaksesi kuvan, klikkaa Poista tiedosto.

Uusia valintoja voit luoda kohdan Tietojen lisaéaminen, 20 ohjeiden mukaisesti.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Maa-asetukset

Huomio: Valittu variaatio koskee koko ostoskoria, ei vain yksittaisia tuotteita.

Maa-asetuksissa voit maaritella kielia, valuuttoja, seka maita ja alueita joita kaytat
kaupassasi. Sisalté naytetaan valitulla kielella. Kauppiaana olet vastuussa
kieliriippuvaisesta sisalloésta kuten tuotekuvauksista, tai uutiskirjeen sisallésta, seka
hinnoista eri valuutoille.
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Kielet

Sivu: Asetukset >> Maa-asetukset >> Kielet

Talla sivulla voit maaritella kielet sivuillesi seka taustahallintaan. Katso johdatus
aiheeseen kohdasta Kieliriippuvuudet, 24.

Taulukossa listataan kaikki kielet jotka on aktivoitu sivuillesi. Ko. maat naytetaan aina
automaattisesti yhdessa kielen kanssa.

Jokaisen maan kohdalla voidaan tarkistaa mitka muotoilut ovat kaytéssa kun sydtetaan
tietoja, siirtdmalla hiiren osoitin % kuvakkeen paalle.

Kayttdmalla Nakyvissa valintaruutuja, voit asettaa mitkd maat ovat kdytettavissa
sivuillasi.

Oletus valintanappi asettaa haluamasi kielen oletuskieleksi. Kielen taytyy olla nakyvissa
ennen kuin se voidaan asettaa oletukseksi.

Tallenna valintasi painamalla Tallenna.

Valitaksesi uuden kielen, valitse haluamasi kieli alasvetovalikosta taulukon lopusta ja
paina Tallenna.

Huomio: Alasvetovalikossa olevat kielet ovat osa jarjestelman asetuksia. Jos
tarvitset enemman kielia, ota yhteys toimittajaasi.

Ennen kuin voit poistaa kielen nakyvista, on sinun varmistettava ettei mikaan kieleen
liittyva maa ole asetettuna oletukseksi ja etta kaikki kieleen liittyvat maat on poistettu
nakyvista. Sen jalkeen voit poistaa kielen kaytosta. Katso Tietojen poisto, 21. Kieli pysyy
alasvetovalikossa jatkossakin, jos haluat aktivoida sen uudelleen.

Huomio: Mitaan kieliriippuvaisia kenttia ei voida nayttaa sen jalkeen kun poistat
ko. kielen kaytosta.

Varoitus: Sinun on varmistettava etta luot ja hallinnoit kaikkia teksteja
tuotetietoihin liittyen kaikilla tarjoamillasi kielilla. Kun aktivoit uuden kielen
kayttoon, tarkista kaikki kieliriippuvaiset objektit (tuotteet, tuoteryhmat jne.)
kieliriippuvaisten kenttien osalta ja syota tekstit uudelle kielelle. Jos tekstitietoa ei
ole kyseisella kielelld, sita ei voida nayttaa.

Jos olet asettanut kayttd6n enemman kuin yhden kielen, voit antaa asiakkaasi paattaa
haluamansa kielen. Tata varten on oma sivuelementtinsa. Lisatietoa sivuelementeista
saat kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160.

Valuutat

Sivu: Asetukset >> Maa-asetukset >> Valuutat

Talla sivulla voit maaritella ne kielet, joita haluat tarjota asiakkaillesi. Asiakkaan valitsema
valuutta pysyy aktiivisena kunnes han vaihtaa sen tai istunto vanhenee. Sinun pitaa

tarjota tuotteitasi nailla valuutoilla.

Taulukosta naet aktivoituna olevat valuutat.
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Kayttamalla Nakyvissa valintaruutua voit asettaa valuutan joko nakyviin tai pois
nakyvista asiakkailtasi.

Kayta Oletus valintanappia tehdaksesi valuutasta oletuksena naytettavan. Sen taytyy olla
ensin asetettu nakyviin.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Aktivoidaksesi uuden valuutan, valitse se alasvetovalikosta taulukon lopusta ja paina
Tallenna.

Poistaaksesi valuutan, toimi kuten kohdassa Tietojen poisto, 21 kuvataan. Valuutta on
edelleen valittavissa alasvetovalikosta.

[ Huomio: Valuutat ovat osa jarjestelman asetuksia. Jos tarvitset lisaa valuuttoja,
ota yhteytta toimittajaasi.

Varoitus: Tuotteet joille ei ole annettu hintaa jollekin valuutalle ei voida nayttaa
ostoskorissa silla valuutalla, eikd nain ollen mydskaan tilata sivuiltasi. Sama patee
toimitustapoihin.

Jos haluat tarjota tuotteita kuten esitteita veloituksetta, aseta hinnaksi 0,00.

Erikoistapaus - Sveitsin frangi

Koska Sveitsissa pienin raha on 5 Rappenia, taytyy kaikkien hintojen olla pyoristetty 5
Rappenin valein, eli niiden taytyy paattya joko 5 tai 0.

Kun annat hintoja Sveitsin frangeina, tarkistaa jarjestelma hinnan ja pyodristaa sen
tarvittaessa.

Maat

Sivu: Asetukset >> Maa-asetukset >> Maat

Taalla maarittelet mitka maat ovat kaytettavissa kun asiakkaat rekisterdityvat sivuillasi
tai antaessaan osoitetta.

Taulukon maat I6ytyvat alasvetovalikosta. Kayttamalla Oletus valintanappia, voit valita
mika maa nakyy oletuksena.

Voit my0s jarjestaa maat jarjestysnumeron mukaan, katso lisatietoa aiheesta kohdasta
Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
Lisataksesi uuden maan listaan, valitse se alasvetovalikosta ja klikkaa Tallenna.
Poistaaksesi maan listalta, toimi kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti. Tama poistaa

maan listalta. Se loytyy kuitenkin alasvetovalikosta jos haluat lisata sen uudelleen
mydhemmin.

Huomio: Jos valitset maan listalta, taytyy sinun pystya takaamaan tilauksen
kasittely ja toimitus kyseiseen maahan. Lisaa vain ne maat, joihin voit toimittaa.
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Alueet

Sivu: Asetukset >> Maa-asetukset >> Alueet

Alueet ovat aluekohtaisten toimitustapojen ja maksutapojen perusta. Voit kayttaa niita
maaritellaksesi mitka toimitus- ja maksutavat ovat kaytettavissa eri maissa.

Alueet perustuvat maihin, jotka olet asettanut kohdassa Asetukset >> Maa-asetukset >>
Maat. Katso lisaa aiheesta kohdasta Maat, 68. Nama maat voidaan jakaa alueisiin.
Tilausprosessissa tarkistetaan I6ytyykd ko. toimitusmaan- ja osoitteen kohdalla
aluemaarittely.

Taulukosta naet luodut alueet. Avataksesi tarkka nakyma, klikkaa alueen nimea.
Luodaksesi uuden alueen, anna sille nimi keltaiseen tekstikenttaan ja tallenna painamalla
Tallenna. Anna alueelle ne maat, jotka maarittelet siihen kuuluviksi. Katso lisatietoa
kohdasta Alueet - Tarkka ndkyma - Yleinen, 70.

Poistaaksesi alueen, valitse se ja paina Poista.

Luodaksesi aluekohtaisen toimitus- tai maksutavan, toimi seuraavasti:

1. Lisaa haluttu maa kohdassa Asetukset >> Maa-asetukset >> Maat. Katso kohta
Maat, 68.

2. Luo uusi alue.

3. Valitse halutut maat alueen tarkassa nakymassa. Katso Alueet - Tarkka nakyma -
Yleinen, 70.

4. Avaa toimitus- tai maksutapa ja valitse haluamasi alue kohdassa Salli seuraavien
toimitusosoitteiden kayttd. Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomioi seuraavat asiat kayttaessasi alueita:

Uusi toimitus- tai maksutapa on oletuksena kaytdssa kaikissa maissa, jotka ovat
sivuillasi kaytdssa.

- Jos maita ei ole maaritelty alueisiin, ei niita voida valita toimitus- tai maksutavan
yhteyteen.

- Jos jonkin alueen kaikki maat on poistettu, on sille maaritelty toimitus- tai maksutapa
kaytossa kaikissa maissa, jotka ovat sivuillasi kaytossa.

- Asiakasta tiedotetaan jos toimitus- tai maksutapa ei ole kayt6ssa, jos han vaihtaa
toimitusosoitetta sellaiseksi, jossa aiemmin valittu toimitus- tai maksutapa ei ole
kaytettavissa.

- PayPal Expressia ja Google Checkoutia ei voida rajata alueittain koska laskutusosoite
ei ole tiedossa. Nama maksutavat eivat siksi tarvitse aluekohtaisia maarittelyja.
Toimitustapojen taytyy tdsmata niita toimitusmaita, jotka on maaritelty PayPal
Expressin tai Google Checkoutin asetuksiin.

- Kayttaen alueita voit maaritella hinnat toimitusalueittain:
Esimerkiksi, voit maaritella eri hinnan UPS toimituksille EU:n sisalla ja EU:n
ulkopuolelle. Sita varten tarvitaan kaksi aluetta: EU-maa ja Ei EU-maa. Sen jalkeen
luodaan kaksi toimitustapaa: UPS EU ja UPS ei EU. Aseta kukin toimitustapa
haluamallesi alueelle.
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- Alueet pitaa nimeta niin ettd asiakas nakee mihin alueisiin jokin toimitus- tai
maksutapa on sidonnainen.

- Maat, jotka ovat kaytettavissa sivuilla, taytyy olla asetettu ainakin yhteen alueeseen.

Asiakas ei saa valita laskutus- tai toimitusosoitteeseen sellaista maata, jolle ei ole
asetettu aluetta.

Alueet - Tarkka nakyma - Yleinen

Tunniste kentassa voidaan muokata alueen nimea.

Taulukossa nakyy kaikki maat jotka on asetettu nakyviin kohdassa Asetukset >> Maa-
asetukset >> Maat.

Kaikki maat, jotka on maaritelty alueeseen kuuluviksi nakyvat valittuna maan kohdalla
olevassa valintaruudussa.

Jos haluat lisata maan alueeseen, valitse se valintaruudusta.
Poistaaksesi maan aluemaarittelysta, poista valinta valintaruutua klikkaamalla.
Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Poistaaksesi koko alueen, paina Poista.

Sahkopostiasetukset

Jarjestelma tarjoaa erilaisia sahkopostitse lahetettavia tiedotteita, vahvistuksia ja tietoja.
Voit maaritella mitka naista viesteista |ahetetdan asiakkaille. Tehdaksesi niin, taytyy
sinun maaritella tietyt oletusasetukset ja aktivoida oikeiden viestien lahetys.
Sahkdposteihin liittyen sinun on maariteltava sekd yleiset asetukset ja lista
sahkopostitapahtumista. Katso Sahkopostiasetukset - Yleinen, 70 ja
Sahkopostiasetukset - Tapahtumat, 71.

Sahkopostiasetukset - Yleinen
Sivu: Asetukset >> Sahkdpostiasetukset >> Yleinen

Talla sivulla maaritelldan asetukset joita kdytetdan sahkdpostien lahettamiseen. Kenttien
merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 38: yleiset sahkopostiasetukset

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki

Lahettajan osoite |Voit antaa osoitteen Tekstikentta Minun kauppa
pidennetyssa muodossa: <info@minunkau
Nimi <sdahképostiosoite> ppa.fi>

Koodaus Maarittele sahképostien Alasvetovalikko [Unicode (UTF-8)
merkistékoodaus. Unicode toimii
kaikille tunnetuille merkeille.
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Kentta LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki
Allekirjoitus Liite, joka lisataan sahkopostien |Tekstikentta Oma
loppuun. Kieliriippuvainen. Katso verkkokauppa<br
lisda muotoilusta Tekstikenttien />
muotoilu, 29. Etunimi

Sukunimi<br />
Katuosoite<br />
Postinumero
Kaupunki<br />

Tallenna asetukset painamalla Tallenna.

Varoitus: Jos lahettajan osoitetta ole annettu, ei sahkdpostitapahtumia laheteta.

[ Huomio: Lahettajan osoite on oletusosoite kaikille sahképosteille. Sita kaytetaan
jos muuta osoitetta ei ole annettu tiettyyn viestiin.

Sahkopostiasetukset - Tapahtumat

Sivu: Asetukset >> Sdhképostiosoite >> Tapahtumat

Tapahtuman nimen vieressa olevien kuvakkeiden merkitys on seuraava:

Taulukko 39: Sahkopostitapahtuman tila

A Lahetys on aktivoitu. Jos tapahtuma toteutuu, Iahetetaan sahkoposti
maaritellylle vastaanottajalle.

Lahetys on pois kaytosta. Jos tapahtuma toteutuu, sahkdpostia ei laheteta.

Aktivoi lahetys klikkaamalla tapahtuman valintaruutua. Tallenna painamalla Tallenna.
Harmaalla valintaruudulla nakyvia tapahtumia ei voi poistaa kaytosta.

Voit maaritelld kunkin sahkdpostin yksitellen. Klikkaa tapahtuman nimea paastaksesi sen
tarkkaan nakymaan.

Joitakin tapahtumia ei voida aktivoida jos osoitetietoja ei ole sydtetty. Saat siina
tapauksessa huomautuksen.

Tapahtuma - Tarkka nakyma

Sahkopostitapahtumien yleiset asetukset ovat suurimmalle osalle samat. Katso
poikkeukset kohdasta Poikkeus, 73.

Kenttien merkitykset ovat:

Taulukko 40: sahkdpostitapahtumien kentat

Kentta LOVETTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Aktiivinen Maarittelee onko Valintanappi
sahkopostitapahtuma kaytossa
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Sahkopostiasetukset Asetukset

Kentta LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Lahettajan osoite |Maarittelee mika osoite nakyy Tekstikentta info@kauppa.fi
ldhettdjana ko. tapahtumalle.
Tama asetus korvaa
oletusosoitteen kohdasta
Sahkopostiasetukset - Yleinen

Kopion Kopiona lahetettavan postin Tekstikentta myynti@kauppa.fi
vastaanottaja vastaanottaja. Nakyy kaikille

vastaanottajille. Useita osoitteita
voidaan erotella puolipilkulla (;).

Piilokopion Kopiona lahetettavan postin Tekstikenttd admin@kauppa.fi
vastaanottaja vastaanottaja. Tama ei nay
muille vastaanottajille. Useita
osoitteita voidaan erottaa
puolipilkulla (;).

Aihe Lyhyt kuvaus tapahtumasta Tekstikentta Tervetuloa
kauppaan

Ylatunniste Ennen varsinaista sisaltdoa Tekstikentta
nakyva kieliriippuvainen teksti
viestin alussa.

Katso muotoilusta lisaa kohdasta
Tekstikenttien muotoilu, 29.

Teksti Kieliriippuvainen tapahtuman Tekstikentta Olet onnistuneesti
teksti. Katso lisda muotoilusta rekisteroditynyt...
kohdasta Tekstikenttien
muotoilu, 29.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Kenttid kaytetddn sahkdposteissa seuraavasti:
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From: <sender address=

To: =customer data from database=
Cc: =cc-address=

Subject: <subject=

<header=

Data from database, related to the event:

-Order data
-Registration data
-Delivery data
-efc.

This data will be created automatically

<text=

<signature=

Kuva 20: tietojen kayttd sdhkdposteissa

Poikkeus: Kauppiaalle lahetettavat viestit
Jotkin tapahtumasahkdpostit lahetetaan vain kauppiaalle:

- Varaston vdhimmaissaldo saavutettu
- Tuote loppuunmyyty

- Kayttajan osoitteenmuutos

- Tuotekyselyt

- Uusi tuotearvio

- Yhteydenottolomake

Naille sdhkodpostiviesteille on erillinen Vastaanottajan osoite. Anna kenttdan haluamasi
vastaanottajan sahkdpostiosoite. Voit antaa useita osoitteita erottaen ne puolipilkulla.

Ota seuraavat asiat huomioon asiakkaan yhteydenottolomakkeen kanssa:

- Jotta asiakkaat voivat kdyttaa yhteydenottolomaketta, taytyy yhteydenotto
sivuelementti olla lisattyna sivuillesi. Katso lisaa kohdasta Sivuelementit ja navigointi,
160.

- Yhteydenottolomake naytetaan sivuilla vain, jos vastaanottajan sahkdpostiosoite on
maaritelty.
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Ostoskorin asetukset

Asetukset

Ostoskorin asetukset

Taalla voit maaritelld ostoskorin kayttaytymista tietyissa tilanteissa seka joitakin
tilausprosessiin liittyvia perusasetuksia.

Ostoskori

Sivu: Asetukset >> Ostoskorin asetukset >> Ostoskori

Voit asettaa seuraavat komennot ja asetukset:

"Lisaa ostoskoriin" toiminto

Maaritd mita tapahtuu kun asiakas lisda objektin ostoskoriin. Seuraavat vaihtoehdot ovat

mahdollisia:

Taulukko 41: Ostoskoriin lisdamiseen liittyva asetus

Vaihtoehto

Ei muuta nykyista
nakymaa

Kuvaus

Asiakas pysyy samalla sivulla.

Avaa ostoskorin

Asiakkaan ostoskori aukeaa.

Samanlaisen tuotteen lisaaminen

Tama asetus antaa sinun maaritella mita ostoskorissa olevalle tuotteelle tapahtuu kun
identtinen tuote lisataan koriin. Seuraavat vaihtoehdot ovat mahdollisia:

Taulukko 42: samanlaisen tuotteen lisddmiseen liittyvat vaihtoehdot

Vaihtoehto

Nostaa lukumaaraa
ostoskorissa

Kuvaus

Ostoskorissa olevan tuotteen lukumaaraa nostetaan

Korvaa ostoskorissa
olevan tuotteen

Ostoskorissa oleva tuote korvataan uudella

Ei muuta lukumaaraa
ostoskorissa

Ostoskorissa olevan tuotteen lukumaara pysyy ennallaan

Luo uuden tilausrivin
ostoskoriin

Lisatty tuote lisatdan uutena tuotteena ostoskoriin

Lisaa ostoskoriin-toiminnon nayttaminen

Tata toimintoa kaytetaan tuotteiden lisdamiseen ostoskoriin. Toiminto on kaytettavissa
tuotesivuilla seka tuotelistauksissa. Seuraavat vaihtoehdot ovat kaytettavissa toiminnon

nayttamiseen:

Taulukko 43: Lisaa ostoskoriin-toiminnon nayttaminen tuotesivuilla
Vaihtoehto Kuvaus

Linkki Toiminto on linkki. Klikkaamalla linkkia lisataan tuotteen
minimitilausmaara ostoskoriin.
Maara Toiminnossa yhdistyvat tietokentta ja linkki. Minimitilausmaara

lisataan kenttaan. Mika tahansa maara voidaan antaa.
Klikkaamalla linkkia lisataan haluttu maara ostoskoriin.

Maardkentta jossa +/-
toiminto

Toiminto sisdltaa maarakentan, +/- toiminnon seka linkin. +/-
toimintoa kayttamalla voidaan lukumaaraa joko lisata tai
vahentda. Myds numero voidaan sy6ttaa kenttdan. Linkkia

klikkaamalla haluttu lukumaara lisataan ostoskoriin.
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Vaihtoehto

Asetukset

Kuvaus

Maaran valintakenttd ([Toiminto sisaltaa alasvetovalikon ja linkin. Alasvetovalikossa on

10 lukumaaraa jotka lasketaan minimitilausmaarasta. Mita
tahansa lukumaaraa ei voida syo6ttaa. Klikkaamalla linkkia
lisdtaan valittu lukumaara ostoskoriin.

Sivulla olevien muiden kenttien tarkoitus:

Taulukko 44: Ostoskorin yleiset asetukset

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki
Tilauksen Asiakas ei voi tilata ellei annettu [Tekstikentta 25
vahimmaisarvo luku ole saavutettu.
Minimitilauksen Maarittele milla laskutavalla Alasvetovalikko |Tuotteet,
hinta tarkoittaa minimitilausmaaran kupongit ja
yhteensa toteutuminen lasketaan. ostoskorin
alennus
Ehdot Edellyta etta asiakas on Valintanappi Ei
hyvaksyttava hyvaksynyt ehdot ennen

ennen tilaamista

tilaamista. Tama edellyttaa etta
ehdot ovat helposti nahtavilla
sivuillasi. Katso lisaa kohdasta
Toimitusehdot, 129.

Ostoskori toimii
vain
rekisterdityneille
asiakkaille

Tama vaihtoehto edellyttaa Valintanappi Ei
asiakkaan rekisterditymista
ennen tuotteiden lisdamista
ostoskoriin.
Rekisterditymattdmien
asiakkaiden on ensin
rekisterdidyttava.

Salli tilaaminen
heti
rekisterditymisen
jalkeen

Talla vaihtoehdolla voit Valintanappi Kylla
maaritella saako asiakas tilata
heti rekisterditymisen jalkeen.
Jos haluat itse ensin tarkistaa
rekisterodintitiedot, aseta arvoksi
Ei ja maarittele manuaalisesti
saako asiakas oikeuden tilata.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Tekstit

Sivu: Asetukset >> Ostoskorin asetukset >> Tekstit

Usein on tarvetta nayttaa tilaus- ja muuta tietoa asiakkaalle. Seuraavat kohdat ovat
kdytettavissa siihen tarkoitukseen:

- Ostoskorin ylapuolella

- Ostoskorin alapuolella

- Tilausvahvistussivulla

Tekstikentat ovat kieliriippuvaisia. Lisatietoa tekstin muotoilusta kohdasta Tekstikenttien

muotoilu, 29.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
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Rekisteroityminen

Sivu: Asetukset >> Ostoskorin asetukset >> Rekisterdityminen

Tassa maarittelet eri lomakkeiden sisallot, joita asiakkaasi tayttavat sivuillasi. Seuraavat
lomakkeet ovat maariteltavissa:

- Uusi rekisterdityminen
- Laskutusosoite rekisterditymisessa, tilauksessa tai asiakkaan oma tili kohdassa.
- Toimitusosoite tilauksessa tai kohdassa oma tili

Taulukko listaa kaikkien kenttien nimet, joita voit liittaa lomakkeisiin. Asiakkaan antamat
tiedot tallennetaan asiakastietoihin.

Klikkaa Ndkyvissd sarakkeen valintaruutuja valitaksesi haluamasi tiedot.

Voit maaritelld onko nakyvissa oleva tieto pakollinen. Jos haluat jonkin tiedon pakolliseksi,
klikkaa valintaruutua sen tiedon kohdalta sarakkeessa Pakollinen.

Jos valintaruutu ndkyy harmaana, et voi muuttaa sen tiedon maarittelya.

Taulukon ylaosassa nakyy jarjestelmatiedot. Ne luodaan automaattisesti. Voit kayttaa
tietoja mutta et muuttaa niita.

Taulukon lopussa voit aktivoida lisakentat jotka olet itse luonut kohdassa Asiakkaat >>
Asiakaslisikentit. Katso myos Asiakaslisakentat, 114. Klikkaa nimed muokataksesi
yksityiskohtia.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomio: Jotta voit [ahettda asiakkaillesi sahkdposteja tilausvahvistuksista tai
muista tapahtumista, taytyy Sdhképosti olla valittuna pakolliseksi.

Tuoteasetukset

Taaltd voit maaritelld mita tapahtuu kun tuotteiden varastosaldo laskee nollaan. Voit
myds hallinnoida automaattisen ristiinmyynnin perusasetuksia, lisateksteja tuotteiden
hinnoille seka vertailutoiminnon asetuksia.

Varastossa

Sivu: Asetukset >> Tuoteasetukset >> Varastossa

Talla sivulla voit maaritelld miten tilausprosessi jatkuu jos tilattavaa tuotetta ei ole
saatavilla, eli varastosaldo on nolla tai pienempi. Kenttien merkitykset ovat:
Taulukko 45: varastosaldoasetukset

Vaihtoehto LOVETE

Se on saatavilla ilman |Tuote voidaan lisata ostoskoriin ilman rajoituksia.
rajoituksia

Mahdollisista Tuote voidaan lisata ostoskoriin ilman rajoituksia. Sen lisaksi
toimitusviivastyksista |naytetaan Tiedoteteksti kenttdan annettu teksti. Kayta tata
naytetaan tiedote tiedottaaksesi etta toimitusaika on pidempi. Teksti on

kieliriippuvainen.
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Tuoteasetukset

Asetukset

Vaihtoehto Kuvaus

Sita ei voi lisata
ostoskoriin

Tuotetta ei voida tilata.

kieliriippuvainen.

Sen lisaksi naytetaan Tiedoteteksti kenttaan annettu teksti.
Kayta sita informoidaksesi miksi tuotetta ei voi tilata. Teksti on

nakyvissa”

Se asetetaan tilaan “Ei

Tuotetta ei nayteta sivuilla lainkaan, eika sita voida tilata.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomioita:

1.Tama toiminto edellyttda ettd kaytat varastosaldo kenttaa tuotteillesi. Jos
kenttaan ei ole annettu arvoa, ei asetuksia noteerata.

2. Jos tuotteen varastosaldo saavuttaa nollan rajan tilauksen aikana, esim. nelja
tuotetta on tilattu ja varastossa on vain kaksi, lisataan ostoskoriin vain saatavilla
oleva maara ja tarjotaan tilauksen keskeyttamista vaihtoehtona.

Varoitus: Jos lisaat varastosaldoa taustahallinnassa, tuote ei tule automaattisesti
nakyviin uudelleen, silla sen nakymattdmyyteen voi olla muitakin syita. Muista
asettaa tuote nakyviin joko tuotteen tarkassa nakymassa tai erdaajokomennoilla.
Katso lisaa kohdasta Tuotteet, 79.

Voit maaritelld jarjestelman muistuttamaan sinua kun tuotteen varastosaldo laskee
nollaan tai maarittelemaasi minimimaaraan. Taman voit tehda sahkdpostiasetuksissa.
Katso kohta Sahkdpostiasetukset - Tapahtumat, 71.

Automaattinen ristiinmyynti

Sivu: Asetukset >> Tuoteasetukset >> Automaattinen ristiinmyynti

Manuaaliseen ristiinmyyntiin verrattuna (katso Tuotetiedot - Ristiinmyynti, 96)
automaattinen ristiinmyynti perustuu asiakkaiden ostoskayttaytymisanalyysiin. Siina
prosessissa kerataan tietoa siita, miten usein tuotetta ostetaan verrattuna toiseen
tuotteeseen. Tata tietoa voidaan hydédyntaa kun halutaan tarjota usein yhdessa ostettuja

tuotteita.

Kenttien merkitykset ovat:

Taulukko 46: automaattisen ristiinmyynnin kentat

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki
Keraa Kytke tilastotietojen Valintanappi Kylla
tilastotietoja automaattinen keraaminen
paalle/pois.
Tilastotietojen taytyy olla
paallekytkettyna jotta voidaan
tarjota mielekkaita
ristinmyyntiehdotuksia.
Nakyvissa Tuotesuosituksia naytetaan Valintanappi Kylla
sivuillasi
Tuotesuositusten |Naytettavien tuotesuositusten Numero 5

lukumaara

lukumaara. Arvot voidaan valita
valilta 1-20.
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Tuoteasetukset Asetukset

Kentta LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Osumia vahintaan [Kuinka usein tuotetta taytyy Numero 3
myyda toisen tuotteen kanssa,
jotta se naytetaan
ristiinmyynnissa. Arvo voi olla
valilla 1-100.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomio: Tama toiminto voi hidastaa tuotteiden nayttamista koska useiden
tuotteiden tietoja joudutaan lukemaan tietokannasta ja tilastotietoa hallitaan ja
arvioidaan. Tilastotietojen reaaliaikainen tulkinta ei tasta syysta ole vaihtoehtona.
Tilastot lasketaan sellaisina ajankohtina kun vain vahan kayttajia on
sisdankirjautuneena (usein ydaikaan).

Tekstit

Sivu: Asetukset >> Tuoteasetukset >> Tekstit

Veromallista riippuen, hinnat naytetdan joko verollisina tai verottomina. Valittuna oleva
veromalli ndytetdan yhdessa hintojen kanssa. Valitse sivujesi veromallin mukaan osio
sivulta.

Teksteista pitaa myos kayda ilmi lisataanko hintoihin vield muita kuluja tai
arvonlisaveroa. Esimerkiksi hinnat sis. alv, ei toimituskuluja.

Voit maaritella tekstin kuten haluat, seka yksikkd- etta monikkohinnoille. Tekstikentat
ovat kieliriippuvaisia muotoiltavia kenttia. Katso lisad muotoilusta kohdasta
Tekstikenttien muotoilu, 29.

Lisaksi voit nayttaa vertailuhinnan nykyiselle listahinnalle. Voit liittaa vertailuhintaan
tekstin. Sy6ta haluamasi teksti Hintavertailun teksti kenttaan. Voit myds yliviivata
vertailuhinnan. Rastita talléin Yliviivaa vertailuhinta valintaruutu. Esikatselu nayttaa
reaaliaikaisesti miten vertailuhinta naytetaan kaupassa. Lisaa tietoa vertailuhinnasta ja
sen kaytdsta I6ydat kohdasta Hintavertailu 85.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Jos et halua nayttaa tietoja hintojen yhteydessa, jata kentat tyhjiksi.
Tuotevertailu

Sivu: Asetukset >> Tuoteasetukset >> Tuotevertailu

Tama valinta antaa asiakkaidesi vertailla tuotteitasi keskenaan. Kytkeaksesi
tuotevertailutoiminnon paalle, valitse Kylla kohdasta Ota tuotevertailut kayttéon.

Jos aktivoit toiminnon, voi asiakas verrata mita tahansa tuotteita. Tuotteet naytetaan
taulukossa kaikilla tiedoilla jotka ovat naytettavissa. Asiakas voi valita tuotteita ja lisata
niita ostoskoriinsa tai tallentaa ostoslistaan.
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Tuotteet Tuotteet

6.Tuotteet

Sivu: Tuotteet

Taulukossa listataan kaikki tuotteet. Jos olet luonut yli 100 tuotetta, ei sen enempaa
nayteta taulukossa. Kayta hakua nahdaksesi kaikki tuotteet. Kuvakkeiden merkitykset
ovat seuraavat:

Taulukko 47: tuotteiden kuvakkeet

Kuvake Kuvaus

J Tuotetta on varastossa riittavasti, tai varastosaldoa ei ole annettu. Tuote on
nakyvissa sivuilla.

T Tuote nakyvissa, varastosaldo alle minimitason.

| Tuotetta ei varastossa, nakyvissa.

Tuotetta varastossa, ei nakyvissa.
, Tuotetta varastossa, alle minimitason. Ei ndkyvissa.

& Tuotetta ei varastossa, ei nakyvissa.
ar Tuote on paatuote, jolle on luotu variaatioita, katso Tuotetiedot -
Vaihtoehdot, 90. Klikkaamalla kuvaketta paaset tuotteen variaatioiden
listaukseen.
a Tuote on jonkin paatuotteen variaatio, katso Tuotetiedot - Vaihtoehdot, 90.
-k Tuote on kytkytuote, eli monen yksittaisen tuotteen yhdistelma. Katso Luo

kytkytuote, 81. Kuvaketta klikkaamalla paaset kytkytuotteeseen kuuluvien
tuotteiden listaukseen.

Paastaksesi tuotteen tarkkaan nakymaan, klikkaa sen nimea. Klikkaamalla tuotelinkin
edessa olevaa kuvaketta, avautuu tuotteen tarkat tiedot uuteen ikkunaan.

Poistaaksesi tuotteen, toimi kuten kohdassa Tietojen poisto, 21 kuvataan.

Voit jarjestaa taulukon sisaltdéa sarakkeittain. Katso aiheesta lisaa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Erdajokomennot ovat myds kaytettavissa taulukon tietojen kasittelyyn. Katso lisaa
kohdasta Taulukoiden erdajot, 21. Seuraavat erikoistoiminnot voidaan suorittaa:

Taulukko 48: Tuotteisiin liittyvat eraajokomennot

Monista Jarjestelma luo kopion nykyisesta tuotteesta uudella
tuotenumerolla, silla jokaisella tuotteella taytyy olla oma
tunnisteensa.

Monistettu tuote luodaan Ei nakyvissa tilaan.

Liita tuoteryhmaan... Valitut tuotteet liitetdan valitsemaasi tuoteryhmaan.
Tuoteryhma valitaan toiminnon toisessa vaiheessa.
Liitd tuoteportaalit... Valittujen tuotteiden lisdaminen aktiivisiin tuoteportaaleihin

voidaan suorittaa kahdessa vaiheessa:

1. Valitse haluamasi tuotteet ja aloita komento.

2. Valitse ne portaalit, joihin haluat lisata tuotteesi ja vie
toimenpide loppuun painamalla Liita.

Jos Vie kaikki tuotteet vaihtoehto on aktivoituna portaalissa, sita
ei voida valita tassa. Katso myo6s kohta Error: Reference source
not found, Error: Reference source not found.
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Komento Kuvaus

Aseta “Uusi”-merkki Valitut tuotteet merkitaan heti uusiksi. Katso kohta Merkitse
tuote uudeksi, 86.

Poista “Uusi”-merkki Valittuja tuotteita ei enda naytetad uusina. Katso kohta Merkitse
tuote uudeksi, 86.

Luodaksesi uuden tuotteen, katso kohta Luo yksittainen tuote, 80.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Luo uusi tuote

Alivalikko tarjoaa seuraavat vaihtoehdot uuden tuotteen luomiseen:
- Tuote, katso Luo yksittainen tuote, 80
- Tuote, josta on vaihtoehtoja, katso Luo tuote, josta on vaihtoehtoja, 81

- Kytkytuote, katso Luo kytkytuote, 81

Luo yksittainen tuote

Seuraavat menettelytavat ovat kaytettavissa uuden yksittaisen tuotteen luomiseen:
- Suora taulukkoon syo6tto
- Uusi >> Tuote toiminto valikosta

Taulukon lopussa oleva rivi on kaytettavissa uuden objektin lisdamiseen. Tomi kuten
kohdassa Tietojen lisaaminen, 20 neuvotaan ja tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Seuraavat ohjeet koskevat suoraan taulukkoon lisattyja tuotteita:
- tuotenumero on vaadittu kentta

- annettu nimi lisatdan taustahallinnan kieleen

- annettu hinta koskee taulukossa nakyvaa valuuttaa

- uusi tuote merkitaan tilaan Ei nakyvissa

- uutta tuotetta ei liitetd tuoteryhmaan

- uusi tuote maaritellaan oletustuotetyyppiin kuuluvaksi

Voit muokata muita parametreja tuotteen tarkassa ndkymassa, katso Tuotetiedot -
Yleinen , 82.

Jos luot tuotteen valikon kautta, siirryt sivulle jossa voit antaa tuotteen yleiset tiedot.
Ensin anna uniikki arvo tuotenumero kenttdan. Tuotetta ei voida tallentaa ilman
hyvaksyttavaa numeroa. Toistetut numerot hylataan jarjestelmassa. Sen jalkeen voit
antaa tuotteen yleiset tiedot, katso kohta Tuotetiedot - Yleinen , 82.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
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Luo uusi tuote Tuotteet

Kun tuotteen yleiset tiedot on tallennettu, avautuu uusia valilehtia. Tayta puuttuvat tiedot
kohdan Tuotetiedot - Kuvat, 87 kuvauksen mukaisesti. vaihtoehdot valilehdella voit antaa
tuotteelle vaihtoehtoja myohemmin.

Varoitus: Tallenna muutokset ennen kuin klikkaat valilehtia. Muuten tiedot eivat
tallennu.

Huomio: Tuotteet asetetaan Ei ndkyvissa tilaan oletuksena. Kun kaikki tiedot on
annettu, aseta tuote Nékyvissa tilaan.

Luo tuote, josta on vaihtoehtoja
Luodaksesi tuotteen, josta on vaihtoehtoja, klikkaa valikosta Uusi >> Tuote, josta on

vaihtoehtoja.

Siita paaset sivulle, jossa voit antaa tuotteelle yleisia tietoja. Ensin, anna uniikki
tuotenumero. Sen jalkeen, toimi kuten kohdassa Tuotetiedot - Yleinen , 82.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Sen jalkeen avautuu Tydkalu tuotteen vaihtoehtojen luomiseen. Lisatietoa kohdasta
TyoOkalu tuotteen vaihtoehtojen luomiseen, 92. Lisaa perustietoa tuotteiden
vaihtoehdoista kohdasta Tuotetiedot - Vaihtoehdot, 90.

Samanaikaisesti naet muut valilehdet taustalla. Anna loput tiedot kuten kohdassa
Tuotetiedot - Kuvat, 87 kuvataan.

Luo kytkytuote

Kytkytuote on yksi tuote, joka koostuu useammasta tuotteesta, jotka kuuluvat yhteen ja
joita tarjotaan yhteishintaan.

Luodaksesi kytkytuotteen, valitse valikosta Uusi >> Kytkytuote.

Siitd paaset uudelle sivulle, jossa voit antaa tuotteelle yleiset tiedot. Anna ensin uniikki
tuotenumero. Anna sen jalkeen muut yleiset parametrit, katso Tuotetiedot - Yleinen , 82.
Huomioi seuraavat poikkeukset:

- Et voi antaa arvoa kohtiin Varastosaldo ja Varaston véhimmaissaldo. Nama arvot
saadaan kunkin yksittaisen tuotteen varastosaldoista.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Tallennuksen jalkeen avautuu muita valilehtia. Siirryt automaattisesti Kytkytuotteet
valilehdelle. Talla valilehdelld kytkytuotteet vaihtoehdot valilehden sijasta. Syota
haluamasi tuotteet tahan, katso Kytkytuotteet, 81. Anna sen jalkeen muut tiedot kuten
kohdassa Tuotetiedot - Kuvat, 87 alkaen kerrotaan.

Kytkytuotteet

Kytkytuotteita varten on valittava pakettiin kuuluvat tuotteet. Ne ovat kytkytuotteeseen
kuuluvat tuotteet.

Taulukossa naet kaikki kytkytuotteeseen liitetyt tuotteet. Avataksesi jonkin tuotteen
tarkan nakyman, klikkaa sen nimea. Klikkaamalla nimen vieressa olevaa kuvaketta
avautuu tarkat tiedot uuteen selaimen ikkunaan.
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Luo uusi tuote Tuotteet

Maara sarakkeessa voit maaritellad kuinka monta kappaletta tuotetta tarjotaan
kytkytuotteessa.

Kytkytuotteessa naytettavien tuotteiden jarjestysta voidaan muokata jarjestysnumeron
perusteella. Katso kohta Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22.

Lisdtaksesi tuotteen, anna sen tuotenumero taulukkoon tai lisaa leikepdydalta. Katso
lisatietoja kohdasta Tietojen lisdaminen, 20.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Jos haluat poistaa tuotteen kytkytuotteesta, valitse se ja paina Poista liitos. Tuote poistuu
taulukosta ilman varmistusta. Tuote ei poistu, ainoastaan liitos kytkytuotteeseen.

Yksittaisten tuotteiden hintaa verrataan kytkytuotteen hintaan taulukon alla. Myo6s

hintaerotus naytetaan. Yhden tuotteen arvo kytkytuotteessa lasketaan sen
kappalemaaran ja listahinnan mukaan. Nama arvot paivittyvat aina kun tallennat.

Huomioita kytkytuotteista

Ota huomioon seuraavat seikat tyoskennellessasi kytkytuotteiden parissa:

- Kytkytuotteen varastosaldo ja varaston vahimmaissaldo maaraytyvat yksittaisten
tuotteiden pienimman varastosaldon mukaan.

- Kun tilaus on tehty, paivittyy kaikkien kytkytuotteeseen liittyvien tuotteiden
varastosaldo samanaikaisesti.

- Vain samaan alv-luokkaan kuuluvia tuotteita voidaan lisata kytkytuotteeseen.

- Tuonnissa, kytkytuotteet tuodaan normaaleina tuotteina. Liitosta yksittaisiin tuotteisiin
ei sailyteta.

- Kytkytuotteen yhteishinta lasketaan yhteen tuotteiden listahinnoista. Hinnastoihin
luotuja alennuksia ei oteta huomioon.

- Kun tuotteet on lisatty, nakyy listahintojen summa, kytkyhinta, seka hintaerotus.

Tuotetiedot - Yleinen

Tassa voit antaa tuotteen perustietoja kuten hinta, maara, valmistajan tietoa jne. Valilehti
on jaettu seuraaviin osioihin:

- Hinnat/varastotiedot/toimitus, katso Hinnat/varastotiedot/toimitus, 82
- Kuvaus, katso Kuvaus, 85

- Lisakentat, katso Lisakentat, 87
Hinnat/varastotiedot/toimitus

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Yleinen >> Hinnat/varastotiedot/toimitus

Osion kenttien merkitys:
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Tuotetiedot - Yleinen

Taulukko 49: Tuotteen tiedot kohdassa Hinnat/varastotiedot/toimitus

Tuotteet

Kentta Kuvaus Kentédn tyyppi Esimerkki

Tuotenumero Uniikki tuotteen tunniste, Tekstikentta T15-30
verrattavissa tuotekoodiin tms.

Tuote ndkyvissa |Asettaa tuotteen joko nakyviin  |Valintanappi Kylla

tai pois nakyvista sivuilta

riippuvainen

Nimi Kieliriippuvainen nimi, jolla tuote |Tekstikentta Esimerkkituote
nakyy sivuillasi.

Listahinta Tuotteen sivuilla naytettava Numero 339,95
hinta. Asetusten mukaan
annetaan joko brutto- tai
nettohinta. Katso Veromalli, 56.

Nayta Nayttda hinnalle Linkki

hintavertailu vertailuhintakentan. Katso kohta
Hintavertailu, 85.

Yhteishinta Naytetaan kytkytuotteissa Numero

Paivan hinnasta Valintanappi Ei

usean formaatin mukaan (EAN,
UPS, jne.).
Testattu toimivaksi EAN tai UPS

ohjeistuksen mukaisesti.

Veroluokka Maarittelee mihin veroluokkaan |Alasvetovalikko |Yleinen (22%)
tuote kuuluu.
Tilausyksikkd Alasvetovalikko |kpl
Hinta viittaa Kuinka moneen yksikkéon hinta |Numero 1
viittaa
Vahimmaistilaus- |Jos asiakas syottaa pienemman [Numero 1
maara maaran, muuttaa jarjestelma
sen pienimpaan sallittuun
automaattisesti.
Porrastus Kuinka monen kappaleen valein [Numero 1
tuotetta voidaan tilata
Viiteyksikko Katso Viiteyksikkd, 84. Maarakenttd ja |1 kg
alasvetovalikko
Yksikkoa Tuotteen maara viiteyksikkda Numero 17 kg
tuotteessa kohti.
Valmistaja Valmistajan nimi Tekstikentta Finlayson
Valmistajan Valmistajan kayttama Tekstikentta T15-30
tuotenumero tuotetunniste
Tuotekoodi Voit antaa tuotteen koodin Tekstikentta 1234567890123
(esim. EAN) tdhan. Tdma voidaan muotoilla
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Tuotetiedot - Yleinen Tuotteet

Kentta LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Varastosaldo Voit maaritelld useista Maarakentta 100
vaihtoehdoista mita tapahtuu jos
asiakas tilaa tuotteen jonka
varastosaldo on nolla. Katso
Varastossa, 76.

Jos kyseessa on paatuote, voita
antaa oletuksen vaihtoehdoille
tassa. Voit maaritella
jarjestelman lahettamaan
sahkodpostin, jos varastosaldo
putoaa nollaan. Katso Poikkeus:
Kauppiaalle Iahetettavat viestit,
73.

Varaston Arvo, jonka jalkeen haluat tehda [Maarakentta 5
vahimmaissaldo |[lisatilauksen tuotteesta.
Varaston vahimmaissaldon
pitaisi olla suurempi kuin
vahimmaistilausmaara.

Voit maaritelld jarjestelman
lahettamaan sahkdpostin jos
varastosaldo laskee tassa
kentdssa maaritetyn arvon.
Katso Poikkeus: Kauppiaalle
lahetettavat viestit, 73.

Toimitusaika Anna toimituksen kesto paivina |Tekstikentta 2-4
(3) tai aikavalina (esim. 2-4 tai
ainakin 3). Paiva(ad) loppuosa on
ennaltamaaritelty.

Nayta Nayttaa tuotteen toimitukseen |Linkki
toimitustiedot liittyvia kenttia. Katso lisatietoa
kohdasta Toimitustiedot, 85.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomio: Jos perut tilauksen (tilauksen tila Hylatty), korjataan tuotteen
varastosaldo automaattisesti.

Viiteyksikké

Jotta samankaltaisten tuotteiden hintoja voidaan verrata, taytyy niille olla jokin yhteinen
nimittaja.

Esimerkkina suklaan osto ruokakaupasta. Suklaapatukka X valmistajalta A painaa 1509 ja
maksaa 1.49 euroa. Suklaapatukka Y valmistajalta B painaa 759 ja maksaa 0,99 euroa.
Viitehinta 100 grammaa kohti on 0,99 euroa tuotteelle X ja 1,32 euroa tuotteelle Y. Talla
tavalla voidaan mielekkdammin vertailla kumpi suklaapatukka on hinnoiteltu
houkuttelevammin.

Jarjestelma laskee viitehinnan kayttaen arvoja kohdista listahinta, viiteyksikko, ja
yksikkda tuotteessa. Joten jos valitset esim. viiteyksikdksi 100g, myyt tuotetta
listahintaan 10 euroa ja tuote painaa 250g, tulee tall6in viitehinnaksi 4 euroa/100g.
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Tuotetiedot - Yleinen Tuotteet

Hintavertailu

Vertailuhinta on hinta jota vasten tuotteen nykyista hintaa voidaan verrata. Talla tavoin
voit ndyttad hintojen vahennyksia tai erikoishintoja huomiota herattavalla tavalla. Voit
maaritella yhden vertailuhinnan jokaista tuotetta kohti.

Kun vertailuhinta on annettu, ndytetaan se yhdessa tuotteen listahinnan kanssa sivuillasi.
Tehdaksesi hintavertailusta nayttavampaa, voit lisata tekstia ja maaritella miten
vertailuhinta ndytetaan. Katso lisatietoa kohdasta Tekstit, 78.

Huomio: Vertailuhintaa kaytetaan vain nayttamiseen. Se ei ole myyntihinta eika
sitd huomioida alennusten laskennassa tai maaraalennuksissa.

Nayttadksesi hinnan listahinnan ja vertailuhinnan kanssa, toimi seuraavasti:
1. Anna nykyinen listahinta tai erikoishinta kenttaan Listahinta.

2. Klikkaa N&yta hintavertailu avataksesi sille tarkoitetun kentan.

3. Anna vertailuhinta.

4. Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

5. Tarkista kohta Asetukset >> Tuoteasetukset >> Tekstit.

6. Anna haluamasi teksti kohtaan Hintavertailun teksti, jos haluat.

7. Voit myo6s kayttaa vertailuhinnan yliviivausta klikkaamalla valintaruutua kohdassa
Yliviivaa vertailuhinta.

8. Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Kay sivuillasi tarkistamassa milta uudet hinnat nayttavat tuotteiden listauksissa ja
tuotesivuilla.

Toimitustiedot

Halutessasi voit antaa jokaiselle tuotteelle toimitustietoja. Ne sisaltavat tuotteen
toimituspainon seka tuotteen mitat.

Anna toimituspaino sille maaralle tuotetta, jonka olet maaritellyt hinnan perustaksi. Arvo
naytetaan suluissa selvyyden vuoksi.

Voit my0s rajata tuotekohtaisesti mita toimitustapoja voidaan kayttaa tuotteelle.

Kuvaus

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Yleinen >> Kuvaus
Kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 50: Tuotetiedot - kuvaus

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki
Tekstikentta

Nimi Kieliriippuvainen nimi Eureka El Capitan

naytettavaksi tuottee
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Kentta

Kuvaus

Tuotteet

Esimerkki

Kuvaus

Kieliriippuvainen
tuotelistauksessa naytettava
teksti. Katso lisatietoa tekstin
muotoilusta kohdasta
Tekstikenttien muotoilu, 29.

Kentédn tyyppi
Tekstikentta

Kahden hengen
kupoliteltta, kaksi
ovea.

Pitka kuvaus

Kieliriippuvainen

yksityiskohtainen teksti, joka
naytetaan tuotesivulla. Katso
lisatietoa tekstin muotoilusta

Tekstikentta

Kupoliteltta
kahdelle
henkildlle. Kaksi
ovea ja nerokkaat

kohdasta Tekstikenttien leikkaukset
muotoilu, 29. antavat
enemman
tilantuntua...
Avainsanat Naita termeja kaytetdan Tekstikentta leirinta teltta
hakukoneille sisdisissa hauissa seka kupoliteltta

ulkopuolisissa hakukoneissa.

retkeily ulkoilu

Merkitse tuote
uudeksi

Valinta Kylla: tuote naytetaan
heti uutena tuotteena sivuilla.
Valinta Padttyen: Voit asettaa
maaraajan, mihin saakka uusi-
merkinta on tuotteella. Kayta
kuvaketta valitaksesi
paivamaaran. Katso myods kohta
Paivamaarakenttd, 25. Naytto
aktivoituu maariteltyna paivana.
Valinta Ei: Tuotetta ei korosteta
millaan tavoin.

Valintanappi +
paivamaara-
kentta

Ei

Myynnissa

Tama maarittelee onko tuote
myytavana, vai ainoastaan
naytilla.

Valinta Kylla: tuote voidaan
ostaa.

Valinta jdlkeen: Anna
paivamaara josta lahtien tuote
on tilattavissa sivuiltasi. Kayta
paivamaaran valintaan
kuvaketta. Katso myo6s kohta
Paivamaarakentta, 25. Naytto
aktivoituu automaattisesti
valittuna paivana.

Valinta Ei: tuotetta ei voida
ostaa.

Valintanappi +
paivamaara-
kentta

Kyl

IImoitus, mikali ei
saatavilla

Jos syotat paivamaaran josta
I[ahtien tuote on myytavana, voit
antaa tiedon asiakkaallesi tahan
kenttaan.

Teksti ndytetaan niin kauan kuin
tuote on maaritelty Ei myynnissa
tilaan. Voit muuttaa tekstia
koska tahansa.

Lisatietoa tekstin muotoilusta
kohdasta Tekstikenttien
muotoilu, 29.

Tekstikentta

Saatavilla
01.10.2009
alkaen
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Tuotetiedot - Yleinen Tuotteet

Huomio: Paivamaarat taytyy syottaa oikeassa muodossa. Kayta paivamaarakentan
vieressa olevaa kuvaketta valttaaksesi virheita. Katso myos kohta
Paivamaarakentta, 25.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomio: Trusted Shops varoittaa kayttamasta brandien nimia avainsanoina
hakukoneille. Kyseenalaisten avainsanojen kayttéa suositellaan valttamaan.
Kyseenalaisia sanoja ovat sellaiset, joita voidaan erheellisesti luulla tavaramerkiksi
tai jotka ovat identtisia rekisterdityjen tavaramerkkien kanssa.

Lisakentat

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Yleinen >> Lisdkentéat

Kayttamallad Tuotetyyppi alasvetovalikkoa, voit maaritelld mihin tuotetyyppiin tuote
liitetaan. Tama antaa tuotteelle enemman lisavalintoja. Katso Tuotetyypit, 99.

Kunkin tuotetyypin lisavalinnat naytetaan tuotetyypin mukaan. Niita voidaan muokata
sopivaksi nykyiselle tuotteelle. Tallenna muutokset painamalla Tallenna.

% Muokkaa tuotetyyppia linkki siirtaa tuotetyypin muokkaussivulle.

Huomio: Jos tuotteella on vaihtoehtoja, ei sen tuotetyyppimaarittelya voi enaa
muuttaa. Katso Tuotetiedot - Vaihtoehdot, 90.

Tuotetiedot - Kuvat

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Kuvat

Tuotteiden kuvia naytetdan erindisissa paikoissa: tuoteryhmissa, tarjoustuotteissa,
tuotelistauksissa ja tietenkin tuotteiden sivuilla. Voit lisata kuvia tuotteisiin erikokoisina,
seka ryhmitella niita yhteen kuvagallerioiksi ja diaesityksiksi.

Tuotteen kuvia voidaan hallinnoida kahdesta osiosta: Niakymat ja Galleria/diaesitys.
Nakymat

Kuvat talla sivulla naytetaan tuotelistauksissa ja tuotesivuilla. Koska tuotekuvia naytetaan
eri sivuilla erikokoisina, voit ladata kuvan monessa muodossa:

Taulukko 51: Tuotekuvien tyypit

Tyyppi LOVETE

Luettelonakymad |Tata kuvaa kaytetaan tuotelistauksissa. Tuotelistaus voi olla jonkin
tuoteryhman tuotteet, tai haun tulos.

Tietosivu Tata kuvaa naytetaan tuotteen omalla sivulla. Sita voidaan kayttaa
kuvalistassa tai diaesityksessa muiden kuvien kanssa
Galleria/diaesitys 0Siossa.

Suurennettu Tama kuva naytetdan uudessa ikkunassa, jonka maksimikoko on
nakyma 800*600px, kun tietosivulla klikataan tuotteen kuvaa.

Tarjoustuotenaky |Tama kuva naytetdan kayttaen Tarjoustuotteiden laatikko
ma sivuelementtia.
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Voit ladata kuvia kayttaen Y Lataa tiedosto... nappia. Lisatietoa kohdasta Kuvien
lisdaminen, 38. Eri kuvatyypit voidaan luoda seuraavasti:

- Luo kaikki kuvatyypit yhdesta paakuvasta
Kun lataat kuvan kayttaen isoa Lataa tiedosto...-nappia, luodaan kaikki kuvatyypit
automaattisesti pohjautuen ladattavaan kuvaan. Jokaista kuvatyyppia kohden tehdaan
oikean kokoinen kuva. Vanhat kuvat korvataan.

- Luo kuvatyypit yksitellen

Voit ladata kuvan erikseen kullekin kuvatyypille. Kayta siihen tarkoitukseen kuvatyypin
kohdalla olevaa tiedostonlatausnappia.

Jos haluat poistaa jonkin kuvatyypin kuvan, klikkaa  kuvaketta.
Kukin ladattu kuva Nikymat osioon tallennetaan Galleria/diaesitys osion kuvalistaan.
Galleria/diaesitys

Tassa osiossa voit ladata kuvia jotka haluat ndyttaa tuotteen tietosivulla kuvalistassa tai
diaesityksena. Seuraavat vaihtoehdot ovat kaytettavissa kuvien lisaamiseen:

- Lataa paakuva tai yksittaiset kuvatyypit Nakymat osiossa.

- Lataa kuva kayttaen tiedostonlatauspainiketta taulukon lopusta. Katso myds Kuvien
lisddminen, 38.

Taulukosta naet kaikki kuvat jotka on ladattu tuotteeseen. Jos haluat nayttaa kuvan
tuotteen tietosivulla, paina Ndkyvissa sarakkeesta valintaruutua ja paina Tallenna. Voit
sen jalkeen asettaa kuvat haluamaasi jarjestykseen jarjestysnumeroinnin avulla. Katso
lisda aiheesta kohdassa Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Taulukon oikealla puolella naytetaan kuva samoin kuin vierailija sivuillasi sen nakisi.
Kuvan alla nakyy kuvalista kaikista nakyviin asetetuista kuvista. Yldaosalla on seuraavat
toiminnot:

- Yksittaisen kuvan naytto. Klikkaamalla jotakin kuvaa kuvalistasta nakyy se isompana
ylaosassa.

- Diaesityksen kontrollointi ja aloitus. Jos hiiren kursori siirretaan ylaosan kuvan paalle,
ilmestyy diaesityksen hallintapalkki, katso Kuva 21. Kayta eri toimintoja diaesityksen
hallintaan ja kuvien katsomiseen alkuperaisessa koossa.
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Kuva 21: Diaesityksen hallintapalkki
Eri toimintojen merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 52: Diaesityksen hallintapaneelin kuvakkeet
LOVELG) LOVETE

Aloittaa diaesityksen. Kuvia naytetaan vuoron peraan siina jarjestyksessa kun
ne nakyvat kuvalistassa. Jotta kuva nakyy kuvalistassa, taytyy se olla
asetettu nakyviin.

Nayttaa edellisen kuvan.

Juokseva diaesitys pysaytetaan.

Nayttda seuraavan kuvan.

Juokseva diaesitys pysaytetaan.

Nykyinen kuva naytetaan alkuperaisessa koossaan.

Juokseva diaesitys pysaytetaan.

Poistaaksesi kuvan taulukosta, toimi kuten kohdassa Tietojen poisto, 21 opastetaan.

Varoitus: Jos poistat kuvan joka on kaytdssa jossakin kuvatyypissa Nakymat
osiossa, poistuu kuva myds sieltd, jolloin sita kuvatyyppia ei ole kaytettavissa.

Huomio: Diaesitykset toimivat vain jos asiakkaan selaimessa on JavaScript
kaytossa.

Tuotetiedot - Tuoteryhmat

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Tuoteryhmat

Taulukko listaa kaikki tuoteryhmat joihin tuote on liitetty. Asettaaksesi tuote
tuoteryhmaan, valitse haluamasi tuoteryhma alasvetovalikosta taulukon lopusta.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomio: Tuote pitaisi aina liittda vahintaan yhteen tuoteryhmaan.
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Tuotetiedot - Tuoteryhmat Tuotteet

Poistaaksesi liitoksen tuoteryhmaan, valitse haluamasi tuoteryhma ja klikkaa Poista liités.

Huomio: Tata toimintoa ei tarvitse varmistaa, silla mitaan tietoja ei poisteta,
ainoastaan liitos.

Tuotetiedot - Vaihtoehdot

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Vaihtoehdot

Vaihtoehdot ovat tuotteita, jotka perustuvat paatuotteeseen ja jotka poikkeavat siita vain
tietyin osin. Hyva esimerkki tasta on vaatekappale, kuten t-paita. Tyypilliset variaatiot
ovat vari ja koko.

Alussa luotuun tuotteeseen viitataan paatuotteena, kun variaatioista koostuvat tuotteet
ovat paatuotteen alatuotteita, tai vaihtoehtoja. Vaihtoehdot ovat omia tuotteitaan, ja voit
haluttaessa muokata kutakin niista.

Varoitus: Jos poistat paatuotteen, poistuvat kaikki sen alatuotteet myds.

| Huomio: Alatuotteesta ei voida tehda uusia alatuotteita. '

Valilehdelld voit muokata vaihtoehtojen lisdvalintoja ja kdynnistaa tydkalun tuotteen
vaihtoehtojen luomiseen. Katso myds kohdat Lisakentat vaihtoehdoille, 90, Vaihtoehtoiset
tuotteet, 91, ja Tybkalu tuotteen vaihtoehtojen luomiseen, 92.

Lue kuinka vaihtoehtoja luodaan kohdasta Vaihtoehdon luominen, 91. Voit myo6s lukea
kuinka olemassaolevia vaihtoehtoja laajennetaan kohdasta Vaihtoehtojen laajentaminen
mydhemmin, 94.

Lisakentat vaihtoehdoille

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Vaihtoehdot >> Lisdkentat vaihtoehdoille

Vaihtoehtojen lisakentat ovat lisakenttia jotka eroavat kustakin tuotteen vaihtoehdosta.
Lisdkenttatyyppeja joissa on valinta kaytetaan vaihtoehtojen lisakenttina. Katso
Tuotetyypit, 99. Nama lisakentat ovat maaritelty kunkin tuotetyypin mukaan. Tuotetyyppi
maaritellaan paatuotteeseen, jolloin samat lisakentat ovat kaytdssa kaikille
vaihtoehdoille.

Lisdkentit vaihtoehdoille 0siossa naytetaan kaytettavissa olevat lisakentat, jotka on
maaritelty paatuotteelle. Jokaisella arvolla on valintaruutunsa. Kun klikkaat valintaruutua,
voit luoda uuden alatuotteen sille arvolle.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Kaikki valitut arvot kopioidaan alasvetovalikkoon osiossa Vaihtoehtoiset tuotteet, 91.

Huomio: Niin kauan kuin jokin vaihtoehtoinen tuote kayttaa jotakin arvoa, ei
valintaruutua voida poiskytkea. Jotta voit poistaa arvon kaytosta, taytyy
vaihtoehtoiset tuotteet, jotka kayttavat sita arvoa ensin poistaa.

Koko prosessi ja menetelmat vaihtoehtojen luomiseen on selostettuna kohdassa
Vaihtoehdon luominen, 91.
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Vaihtoehtoiset tuotteet

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Vaihtoehdot >> Vaihtoehtoiset tuotteet

Kaikki vaihtoehtoiset tuotteet jotka ovat luotu nykyiselle tuotteelle nakyvat taulukossa
Vaihtoehtoiset tuotteet 0Si0ssa.

Avataksesi tuotteen tarkan nakyman, klikkaa sen nimea. Klikkaamalla nimen vieressa
olevaa kuvaketta avautuu tuotteen tarkka nakyma selaimessa uuteen ikkunaan. Huomaa
seuraavat seikat:

- Kun tuote on luotu, perii vaihtoehtoinen tuote paatuotteen hinnan. Kayttden Oma
hinta valintanappia voit antaa vaihtoehdolle eri hinnan.

- Jos vaihtoehtoinen tuote on hinnoiteltu eri tavalla, ndytetaan paatuotteen listahinta
vaihtoehtoisen tuotteen vieressa.

- Paatuotteeseen tehdyt tuoteryhmaliitokset pysyvat samoina vaihtoehtoisissa
tuotteissa. Uusi liitoksia voidaan tosin tehda.

- Paatuotteen ja vaihtoehtoisen tuotteen kuvia hallitaan yhdessa. Jos haluat poistaa
vaihtoehtoisen tuotteen kuvan, varmistu ettei mikdaan muu tuote kayta samaa kuvaa.

Voit jarjestella taulukon sarakkeittain. Katso lisatietoa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Tuotteet listataan siina jarjestyksessa kun ne nakyvat taulukossa. Voit muokata
jarjestysta jarjestysnumeron avulla. Katso Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22.

Vaihtoehtoinen tuote joka on maaritelty oletukseksi naytetaan sivuilla
oletusvaihtoehtona. Katso lisatietoa aiheesta kohdasta Oletusarvot, 25.

Erdajokomennot ovat myds kaytettavissa taulukon tietojen hallintaan. Katso lisaa
aiheesta kohdassa Taulukoiden eraajot, 21. Seuraavat erikoiskomennot ovat
kaytettavissa:

Taulukko 53: tuotteiden hallinnan erikoiseraajokomennot

Komento Kuvaus

Aseta “Uusi”-merkki Valitut tuotteet merkitaan uusiksi. Katso lisaa kohdasta Merkitse
tuote uudeksi, 86.

Poista “Uusi”-merkki Valittuja tuotteita ei enda nadytetd uusina. Katso myos Merkitse
tuote uudeksi, 86.

Poista tdman tuotteen |Kaikki tuotteen olemassaolevat vaihtoehdot poistetaan.
kaikki vaihtoehdot

Luodaksesi uusia vaihtoehtoisia tuotteita, menettele kohdan Vaihtoehdon luominen, 91
mukaisesti.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Huomio: On mahdollista valita erilainen nakyma kullekin tuotetyypille, katso
Tuotetyypit - Asettelu, 100.

Vaihtoehdon luominen

Seuraavat menettelytavat ovat kaytéssa vaihtoehdon luomiseen:
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- kayta tydkalua tuotteen vaihtoehtojen luomiseen, katso Tydkalu tuotteen
vaihtoehtojen luomiseen, 92

- luo vaihtoehdot manuaalisesti tuotteen tiedoissa vaihtoehdot valilehdella. Katso
Manuaalinen luonti, 93

Lue myo0s kuinka lisataan lisdkenttia vaihtoehtoihin kohdassa Vaihtoehtojen
laajentaminen mydhemmin, 94.

Tyokalu tuotteen vaihtoehtojen luomiseen

Tama tydkalu auttaa vaihtoehtojen luomisessa tuotteelle nopeasti ja helposti. Tuotteen
vaihtoehtojen perusteet 16ytyvat kohdasta Tuotetiedot - Vaihtoehdot, 90. Tyékalu
voidaan kaynnistaa seuraavasti:

- Kayta valikon toimintoa Uusi >> Tuote, josta on vaihtoehtoja. Katso Luo tuote, josta on
vaihtoehtoja, 81.

- Kaynnista se suoraan vaihtoehdot valilehdella tuotteen tiedoista. Siellad voit klikata
linkkia Kaynnisté tyokalu tuotteen vaihtoehtojen luomiseen.

Seuraavat vaiheet suoritetaan tydkalun avulla:

1. Lisakentat ja arvot

Talla sivulla valitaan tuotetyyppi ja lisakentat.

Kaikki kaytettavissa olevat tuotetyypit ovat listattuna Tuotetyyppi alasvetovalikossa.
Valitse haluamasi tuotetyyppi. Valinnan jalkeen tulevat kaytettavissa olevat lisakentat
nakyviin.

Jos tarvitset uuden arvon lisakentalle, syéta se tyhjaan kenttaan sen lisakentan kohdalle.
Jos tarvitset uuden lisakentan, klikkaa Uusi lisikenttd nappia. Anna sille nimi ja haluamasi
arvot. Voit maaritella uusille lisakentille ovatko arvot kieliriippuvaisia. Arvot muille kielille

annetaan mydhemmin sen lisakentan tiedoissa.

Jos valitsemallasi tuotetyypilld ei ole lisakenttia, anna ne tassa vaiheesa kuten ylla
kuvataan.

Jos tarvitset uuden tuotetyypin, valitse Uusi tuotetyyppi alasvetovalikosta ja anna sille
nimi alasvetovalikon viereen.

Huomio: Tyodkalussa voit antaa maksimissaan 10 arvoa per lisakentta. Jos saavutat
maksimimaaran, tulee nayttéon viesti. Jos tarvitset enemman arvoja, anna ne
suoraan tuotetyypin asetuksissa.

Klikkaa seuraava edetaksesi seuraavaan vaiheeseen.

Kun siirryt seuraavaan vaiheeseen ota huomioon:

- ™ kuvake antaa sinun poistaa arvoja ja lisdkenttia.

- Lisakentat, jotka on jo maaritelty tuotetyypille nakyvat harmaana. Niita arvoja ei voida
muuttaa. Uusia voidaan syo6ttaa.

- Tallennetut lisdkentat voidaan poistaa ainoastaan kyseisen tuotetyypin tiedoissa.
Katso myos Tuotetyypit - Lisakentat, 99.
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- Jos vaihtoehtoisia tuotteita on jo luotu, ei tuoteliitoksia voida muuttaa. Alasvetovalikko
nakyy harmaana. Ensin taytyy poistaa kaikki vaihtoehtoiset tuotteet ennen
tuotetyypin valintaa.

- Vain tyOkalussa maaritellyt lisakentat naytetaan uudelle tuotetyypille. Jos haluat lisata
lisdkenttia, avaa tuotetyypin tiedot. Katso Tuotetyypit - Lisakentat, 99.

- Kieliriippuvaisille lisakentan arvoille voidaan antaa arvo vain taustahallinnan kielella
tydkalussa. Muiden kielien arvot voidaan syottaa tuotetyypin tiedoissa. Katso
Tuotetyypit - Lisakentat, 99.

2. Vaihtoehtoiset tuotteet

Talla sivulla voit nahda kaikki antamistasi lisakentista koostuvat vaihtoehdot.

Tuotenumero koostuu paatuotteesta ja sen jalkeisesta jarjestysnumerosta. Jos haluat, voit
muuttaa tuotenumeroita.

Vaihtoehtoiset tuotteet luodaan valituille vaihtoehdoille. Kaikki vaihtoehdot ovat
oletuksena valittuna. Jos et halua jotakin vaihtoehtoa, poista sen valinta klikkaamalla
valintaruutua.

Asettaaksesi vaihtoehtoiset tuotteet nakyviin, klikkaa Aseta tuotteen luodut vaihtoehdot
nakyviin valintaruutua.

Jos jonkin yhdistelman vaihtoehto on jo luotu, on sen vaihtoehdon valintaruutu harmaa,
eika sitd voi muokata niin kauan kuin ko. vaihtoehto on olemassa.

Klikkaa seuraava siirtyaksesi eteen pain.
3. Valmis

Talla sivulla voit maaritelld miten vaihtoehtoiset tuotteet nakyvat sivuillasi. Valitse
mieleisesi asettelu klikkaamalla valintanappeja. Katso myo6s Tuotetyypit - Asettelu, 100.

Paina valmis viedaksesi vaihtoehtojen luonti loppuun. Kaikki asetukset tallentuvat ja
uudet vaihtoehtoiset tuotteet luodaan.

Manuaalinen luonti

Luodaksesi tuotteelle vaihtoehdot manuaalisesti, toimi seuraavasti:

1. Luo tuotetyyppi lisdkentilla, jotka sisaltavat lisdkentan vaihtoehtoiset arvot. Kayta
tahan tarkoitukseen lisakentan tyyppina esimaariteltya tekstia. Katso lisatietoa
kohdasta Tuotetyypit, 99.

2. Luo uusi yksittainen tuote, katso Luo yksittainen tuote, 80. Tama on paatuote. Aseta
tuotteen tyypiksi vaiheessa 1. luomasi tyyppi.

3. Klikkaa Vaihtoehdot valilehtea paatuotteen tiedoissa ja valitse Lisdkentat
vaihtoehdoille osio.

4. Klikkaa niita lisakentan arvoja jotka haluat liittda vaihtoehtoisiin tuotteisiin. Tallenna.

5. Siirry Vaihtoehtoiset tuotteet osioon. Alasvetovalikosta I6ytyvat ne vaihtoehdot, jotka
valitsit vaiheessa 4.

6. Valitse haluamasi vaihtoehto alasvetovaliko(i)sta. Voit antaa myds tuotenumeron, jos
haluat. Muutoin se luodaan automaattisesti. Tallenna.
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Vaihtoehtojen laajentaminen myohemmin

Seuraavat menettelytavat ovat kaytettavissa olemassaolevien vaihtoehtojen
laajentamiseen uudella lisakentalla:

- kayta tydkalua tuotteen vaihtoehtojen luomiseen

- luo uusi lisakentta manuaalisesti

Vaihtoehtojen laajentaminen tydkalua kayttaen

Kaynnista vaihtoehtojen luontity6kalu tuotteen vaihtoehdot valilehdelta. Siellad voit klikata
Kdynnistéd tyokalu tuotteen vaihtoehtojen luomiseen linkkia.

1. Luo uusi lisakentta samalla tavalla kuin vaiheessa 1 kohdassa Tydkalu tuotteen
vaihtoehtojen luomiseen, 92.

2. Uuteen lisakenttaan annetaan halutut vaihtoehdot joita olemassaoleviin tuotteisiin
halutaan lisata. Seuraavassa vaiheessa, valitse oletusarvo.

3. Tuotelistauksessa, menettele kuten vaiheessa 2 kohdassa Tydkalu tuotteen
vaihtoehtojen luomiseen, 92.

Manuaalinen vaihtoehtojen laajennus

Laajentaaksesi vaihtoehtoista tuotetta uusilla vaihtoehdoilla, toimi seuraavasti:

1. Laajenna paatuotteen tuotetyyppia uudella lisakentalla, jonka tyypiksi esimaaritelty
teksti. Anna lisdkentalle arvot.

2. Siirry Vaihtoehdot valilehdelle paatuotteessa. Siella naet uuden lisakentan uusine
vaihtoehtoineen Lisékentét vaihtoehdoille osiossa.

3. Valitse haluamasi vaihtoehdot tuotteiden vaihtoehdoiksi. Tallenna.
4. Valitse oletusarvo uusista vaihtoehdoista. Tallenna.

5. Jatka kuten vaiheessa 5 kohdassa Manuaalinen luonti, 93.

Tuotetiedot - Hinnat

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Hinnat

Voit antaa bulkkihinnan, alennuksen ja listahinnan kaikille tuotteille. Tehdaksesi niin,
taytyy hinnaston olla olemassa, katso Hinnastot, 101.

Voit maaritella seuraavat hinnanalennukset:
- Maaraalennus, katso Maaraalennus, 94
- Summa-alennus, katso Summa-alennus, 96

Heti kun olet maaritellyt hinnanalennukset, tulee sivuillesi tuotteen oheen linkki
Hinnanalennukset. Asiakas voi klikata linkkia nahdakseen alennukset.

Maaraalennus

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Hinnat >> M&dardalennus
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Tassa osiossa voit luoda alennuksia jotka perustuvat tuotteiden maaraan. Voit maaritella
joko bulkkihintoja tai prosentuaalisia alennuksia. Alennukset liitetaan hinnastoon, jolle
voidaan maaritella voimassaoloaika seka asiakasryhma, jota hinnasto koskee. Katso
Hinnastot, 101.

Taulukossa voit ndyttaad ja muokata kahta eri hinnastoa samanaikaisesti. Voit silla tavoin
verrata esim. eri valuuttojen hinnastoja.

Kun avaat sivun, ndytetaan kaksi ensimmaistd hinnastoa hinnastolistalta. Jos nama eivat
ole oikeat hinnastot, kayta alasvetovalikkoa valitaksesi oikea hinnasto.

Alasvetovalikon vasemmalla puolella oleva kuvake ndyttda onko hinnasto voimassa. Voit
klikata £l kuvaketta paastaksesi hinnaston yksityiskohtaisiin tietoihin.

Huomio: Ne hinnastot, joihin nykyinen tuote on jo liitetty, nakyvat asteriskilla *.
Talla tavalla saat nopeamman yleiskatsauksen siita, missa hinnastoissa tuote jo
oytyy.

Kun olet valinnut hinnaston, nakyy siihen lisatyt tiedot taulukossa. Syéta haluamasi arvot
suoraan kenttiin. Tallenna painamalla Tallenna.

Uuden bulkkihinnan tai alennuksen lisaamiseen voit tarkistaa ohjeet kohdasta Tietojen
lisddminen, 20.

Maardalennuksen poisto tapahtuu kuten muidenkin tietojen poisto. Katso Tietojen poisto,
21.

Katso Kuva 22.

Tuotteet + Testituote 1 (123458)

Yleinen Kuvat Tuoteryhmiit Vaihtoehdot Hinnat Ristiinmyynti Portaalit
Vertaa.fi
~ Maaraalennus  » Summa-alennus
Listahinta (Verollinen) 10,00 €
* Tuote siséttyy tahan hinnastoon.
| | Kanta-asiakasale * - [35] (Valtse vaihtoehto) -
Maira
Bulkkihinta Alennus Bulkkihinta Alennus

1 kpl 910 € € %

2 kpl 7758 € %

3 kpl 6,75 € € %

kpl € % Hinnastoa ei ole valittuna
* Liittywiit aiheet

=/ v Hinnastot
Lue hinnastoja, m&arita voimassacloaika, ja lita asiakkaita tai asiakasryhmia

Kuva 22: maaraalennuksen kayttd
Kun luot maaraalennuksia, ota seuraavat asiat huomioon:
- Voit asettaa seka bulkkihinnan, etta alennusprosentin jollekin maaralle. Jos tarjoat

seka bulkkihintaa, ettd alennusprosenttia, muutetaan hinta ensin bulkkihintaan, josta
lasketaan prosentuaalinen alennus. Katso Tuotteiden alennuksen lasku, 96.

Huomio: Muista etta voit luoda asiakaskohtaisia seka asiakasryhmakohtaisia
hinnastoja. Voit maaritelld hintoja yksittaisille asiakkaille antamalla maaraksi yksi ja
liittdmalla asiakkaan hinnastoon.
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Summa-alennus

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Hinnat >> Summa-alennus

Tassa osiossa voit maaritelld hinnanalennuksia perustuen kokonaishintaan. Summa-
alennus liitetaan hinnastoon, johon voit myds asettaa voimassaoloajan ja
asiakaskohtaisia rajoituksia. Katso lisaa kohdasta Hinnastot, 101.

Kun avaat sivun, naytetaan ensimmainen hinnasto hinnastolistaltasi. Jos se ei ole
haluamasi hinnasto, kayta alasvetovalikkoa valitaksesi haluamasi hinnaston.

Alasvetovalikon vasemmalla puolella oleva kuvake nayttaa onko hinnasto voimassa. Voit
klikata = kuvaketta paastaksesi hinnaston yksityiskohtaisiin tietoihin.

Huomio: Ne hinnastot, joihin nykyinen tuote on jo liitetty, nakyvat asteriskilla *.
Talla tavalla saat nopeamman yleiskatsauksen siita, miisa hinnastoissa tuote jo

16ytyy.

Kun olet valinnut hinnaston, tulevat sen sisaltamat tiedot nakyviin. Muokkaa tietoja ja
paina Tallenna.

Luodaksesi uuden alennuksen, toimi kuten kohdassa Tietojen lisaaminen, 20.
Tietojen poisto tehddan kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti.

Jos olet maaritellyt seka maaraalennuksia, etta summa-alennuksia, lasketaan hinta kuten
kohdassa Tuotteiden alennuksen lasku, 96 selostetaan.
Tuotteiden alennuksen lasku

Koska voit maaritella enemman kuin yhden alennuksen tuotetta kohti, taytyy maaritella
milla tavalla lasku tehdaan. Yksittdiset alennukset lasketaan jarjestyksessa seuraavasti:

1. Bulkkihinnan lasku perustuu tuotteen hintaan. Siita seuraa alennettu yksikkdhinta
tuotetta kohti maarattya lukumaaraa kohti.

2. Alennusprosentin lasku.

3. Summa-alennuksen lasku. Bulkkihinnan yhteissumma - alennusprosenttia verrataan
summa-alennuksen rajaan. Jos raja ylittyy, toteutuu summa-alennus.

Esimerkki. Tuotteen listahinta 15 euroa. Maaritellaan 3 kpl ostolle 14 euron bulkkihinta, ja
5% alennus. Summa alennuksena 40 euroa ja 5%.

Asiakas ostaa kolme tuotetta. Hinnaksi maaraytyy alennuksineen:

— maaraalennuksen jalkeen (14*3)*0,95 = 39.90

- summa-alennus ei toteudu silld hinta maaraalennuksen jalkeen jaa alle 40 euron rajan

Tuotetiedot - Ristiinmyynti

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Ristiinmyynti

Kaytettaessa ristiinmyyntia, tarjotaan ylimaaraisia tuotteita jonkin muun tuotteen ohessa.
Ne ovat oheistuotteita tai yhteensopivia tuotteita. Toiminnon tarkoituksena on saada
asiakas ostamaan muitakin tuotteita jo valitun tuotteen lisaksi.

Manuaalinen ristiinmyynti jaetaan seuraaviin osioihin:
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- Oheistuotteet, katso Ristiinmyynti - Oheistuotteet, 97

- Yhteensopivat tuotteet, katso Ristiinmyynti - Yhteensopivat tuotteet, 97
- Vaihtoehtoiset tuotteet, katso Ristiinmyynti - Vaihtoehtoiset tuotteet, 97
- Referenssit, katso Ristiinmyynti - Referenssit, 98

Sulkeissa nakyva numero kunkin otsikon jalkeen kertoo kuinka monta tuotetta ko. osioon
on liitetty.

Ristiinmyynti - Oheistuotteet

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Ristiinmyynti >> Oheistuotteet

Oheistuotteet ovat tuotteita, jotka laajentavat tai parantavat perustuotteen
toiminnallisuutta, tai jotka ovat valttdmattémia tuotteen kdytén kannalta (polttoaine,
paristot jne.).

Taulukko listaa kaikki nykyisen tuotteen oheistuotteet. Kommentti sarakkeen sisaltd
naytetaan sivuilla selityksena. Anna siihen kuvaus siita, miksi tai miten tuote parantaa
nykyista tuotetta. Jokaista kieltd kohti on kommenttikentta.

Voit jarjestaa taulukon tiedot haluamaasi jarjestykseen jarjestysnumeron perusteella.
Katso kohta Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22.

Tuotteiden lisdaminen tapahtuu sydttamalla tuotenumero tai liittamalla leikepdydalta.
Katso Tietojen lisdaminen, 20.

Luo kahdensuuntaiset liitokset valintaruutu antaa sinun maaritella liitetdanko
ristinmyytava tuote kahdensuuntaisesti. Seuraava esimerkki valaisee asiaa: Tuote A on
ensimmainen tuote. Tuote B maaritellaan ristiinmyytavaksi tuotteeksi tuotteelle A. Jos
kaytetaan kahdensuuntaista liittamista, liitetaan tuote A myds ristinmyytavaksi
tuotteeksi tuotteelle B samalla kertaa.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Poistaaksesi liitoksen, valitse haluamasi tuote ja klikkaa Poista liitos.

Huomio: Klikkaamalla Poista liitos poistuu ainoastaan ristiinmyyntiliitos. Tuotteita ei
poisteta. Siksi poistolle ei pyydeta varmistusta.

Ristiinmyynti - Yhteensopivat tuotteet

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Ristiinmyynti >> Yhteensopivat tuotteet

Tuotteet jotka sopivat hyvin yhteen tai tekevat tuotteen kaytésta miellyttavampaa ovat
yhteensopivia tuotteita. Esim. taskulamppu ja retkikeitin teltan kanssa.

Taulukko on verrattavissa Oheistuotteet osioon, katso Ristiinmyynti - Oheistuotteet, 97.

Ristiinmyynti - Vaihtoehtoiset tuotteet

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Ristiinmyynti >> Vaihtoehtoiset tuotteet

Vaihtoehtoisten tuotteiden toiminto perustuu pikemminkin toisen tuotteen nayttadmiseen
vaihtoehtona, kuin ylimaaraisen tuotteen tarjoamiseen. Tata toimintoa voidaan kayttaa
kun haluat nayttda asiakkaalle samankaltaisia tuotteita, joita han ei muutoin valttamatta
olisi huomannut sivuillasi.
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Toiminto on verrattavissa Oheistuotteet osioon, katso Ristiinmyynti - Oheistuotteet, 97.

Suosittelemme vertailemaan samankaltaisia tuotteita, silla silloin kaikilla tuotteilla on
samat parametrit, josta saadaan erittdin hyva vertailu.

Ristiinmyynti - Referenssit
Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Ristiinmyynti >> Referenssit

Taulukko nayttaa yleiskatsauksen tuotteista joihin nykyinen tuote on linkitetty, seka
linkityksen tyypin.

Kohdetuotteen tuotenumero naytetdan ensimmaisessa sarakkeessa.

Viimeinen sarake nayttaa viitetyypin (milla tavalla tuote on liitetty kohdetuotteeseen).
Erityyppisten ristiinmyyntityyppien lisaksi taulukossa listataan my0s kytkytuotteet.
Poistaaksesi jonkin liitoksen, valitse tuote ja klikkaa Poista liitos.
Vaihtoehtoisten tuotteiden ristiinmyynti

Vaihtoehtoisten tuotteiden ristiinmyyntiin on kayttavissa seuraavat menettelytavat:

- Manuaalinen maarittely kayttaen Ristiinmyynti valilehtea, katso Tuotetiedot -
Ristiinmyynti, 96

- Maarittely kdyttaen paatuotetta (vaihtoehdot perivat paatuotteen
ristiinmyyntituotteet).

Paatuotteelta perityt ristiinmyyntituotteet nakyvat taulukossa ennen manuaalisesti
maariteltyja ristiinmyyntituotteita. Et voi muokata Kommentti ja Lajittelujarjestys kenttia
suoraan perityille ristiinmyyntituotteille.

Muokataksesi naita kenttia, toimi seuraavasti:

- Luo toinen ristiinmyyntituote sille tuotteelle, jonka kenttiad haluat muuttaa. Katso
Tietojen lisaaminen, 20.

- Anna haluamasi arvot kenttiin Kommentti ja Lajittelujarjestys. Tallenna painamalla
Tallenna.

Jarjestelma kayttaa uusia tietoja tuotteen nayttamiseen sivuilla.

Tuotetiedot - Portaalit

Talla sivulla naet kaytettavissa olevat portaalit joihin voit vieda tuotteitasi, seka
olemassaolevat eBay tilaukset ja tiedot kyseiselle tuotteelle. Sivu on jaettu seuraaviin
osioihin:

- Tuoteportaalit, katso Tuoteportaalit, 98.

- eBay, katso Error: Reference source not found, Error: Reference source not found

Tuoteportaalit

Sivu: Tuotteet >> [tuote] >> Portaalit >> Tuoteportaalit
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Taulukossa naet yleiskatsauksen kaytettavissaolevista tuoteportaaleista ja niista
portaaleista, joihin nykyinen tuote jo on liitetty. Jos tuote on liitetty portaaliin, naet sen
Liitetty valintaruudusta taulukossa. Jos haluat liitaa tuotteen portaaliin, klikkaa
valintaruutua sen portaalin kohdalta. Poistaminen tehdaan samalla tavalla, eli poistamalla
valinta.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Avataksesi tuoteportaalin tarkan nakyman, klikkaa linkkia. Katso myds Error: Reference
source not found, Error: Reference source not found.

Tuotetyypit

Sivu: Tuotteet >> Tuotetyypit >> Yleinen

Tuotetyyppeja kaytetaan samankaltaisten tuotteiden ryhmittelyyn. Ne ovat tuotteita jotka
jakavat samat lisdkentat seka peruskentat. Lisakentat ovat tuotetyypin kaytettavissa.
Tuotetyyppi maaritellaan kaikille relevanteille tuotteille. Talla tavalla saadaan kaikille
halutuille tuotteille oikeat lisdkentat.

Taulukossa listataan kaikki luodut tuotetyypit. Saat tuotetyypin tarkat tiedot nakyviin
klikkaamalla sen nimea.

Luodaksesi uuden tuotetyypin, toimi kuten kohdassa Tietojen lisaaminen, 20 neuvotaan.
Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Tuotetyypin poisto tehdaan kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti..

Varoitus: Tuotetyyppi voidaan poistaa vain jos siihen ei ole liitetty tuotteita.

Yleinen tuotetyyppi on poikkeus. Se on kaikkien tuotetyyppien perusta. Kaikki sen
lisdkentat siirtyvat automaattisesti muiden tuotetyyppien kdyttédn kun ne luodaan. Talla
tavalla voit maaritella lisakenttia jotka koskevat kaikkia tuotteita. Yleinen tuotetyyppia ei
voida poistaa. Ainoastaan jaetut lisakentat voidaan poistaa yleisen tuotetyypin kautta.

Huomio: Jos et halua jaettuja lisakenttia, poista kaikki lisakentat Yleinen
tuotetyypista.

Varoitus: Kun poistat lisdkentan, poistuu myds kaikki siihen liitetyt tuotetiedot.

Tuotetyypit - Yleinen
Sivu: Tuotteet >> Tuotetyypit >> [tuotetyyppi] >> Yleinen

Nimi on kieliriippuvainen, anna arvo kaikilla kayttamillasi kielilla.
Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Tuotetyypit - Lisakentat

Sivu: Tuotteet >> Tuotetyypit >> [tuotetyyppi] >> Lisdkentéat

Taulukossa listataan kaikki lisakentat, jotka on luotu tuotetyypille. Lisakentan tietoihin
paasee klikkaamalla sen nimea.
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Voit jarjestaa taulukon tiedot jarjestysnumeron mukaan. Katso Lajittelujarjestys
jarjestysnumeron mukaan, 22.

Lisaa uusi lisakentta toimimalla kohdan Tietojen lisdéaminen, 20 mukaisesti.
Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
Poista lisakentta kuten kohdassa Tietojen poisto, 21 kuvataan. Lisakentat jotka

automaattisesti on peritty yleisesta tuotetyypista, ei voida poistaa tassa. Katso myos
Yleinen tuotetyyppi, 99.

Lisakentat - Tiedot
Sivu: Tuotteet >> Tuotetyypit >> [tuotetyyppi] >> Lisdkentat >> [lisdkenttd]

Kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 54: lisakenttien kentat

Kentédn tyyppi Esimerkki

Tunniste Jarjestelman kayttama tunniste. [Tekstikentta koko
Nakyvissa Katso Nakyvyys, 26 Valintanappi Kylla
Tukee HTML Tekstilisakentan asetus, katso  |Valintanappi Ei
muotoilua Lisakenttatyypit, 26.

Kayta tata maaritellaksesi
haluatko kenttiin annettavien
tekstien olla muotoiltavissa

HTML:na.

Nimi Kieliriippuvainen nimi, jolla Tekstikentta Koko
lisdkentta naytetaan.

Tydkaluvihje Kieliriippuvainen lyhyt kentan Tekstikentta Kengan koko

kuvaus taustahallinnassa.

Kun kaytat lisdkenttia joille on ennaltamaariteltyja arvoja, taytyy sallitut arvot antaa
Vaihtoehdot valilehdella. Katso lisatietoa kohdasta Esimaaritelty teksti, 28 ja Vaihtoehtojen
kaytto, 29.

Tuotetyypit - Asettelu
Sivu: Tuotteet >> Tuotetyypit >> [tuotetyyppi] >> Asettelu

Voit maaritelld miten tietyn tuotetyypin sivut asetellaan maarittelemalla sille mieleisesi
asettelun.

Seuraavat asettelut ovat kaytettavissasi:

Taulukko 55: asetteluvaihtoehdot tuotteille

Asettelu Kuvaus
Tuotetiedot Tuotekuvan ja -tekstin suhde toisiinsa, tuotteen sivulla.
Vaihtoehdot Nayttaa tuotteen vaihtoehdot. Jos tuotteella on suuri maara

vaihtoehtoja, valitse asetteluksi alasvetovalikko. Se selventaa
tuotesivua ja nopeuttaa sivun latautumista.

Vain muutamalle tuotteen vaihtoehdolle suosittelemme
taulukkonakymaa.

Kuvalistat ovat hyddyllisia pienelle maaralle vaihtoehtoja, joille on
kullekin omat kuvat.
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Asettelu Kuvaus

Kytkytuotteet [Nayttaa yksittaisia kytkytuotteeseen kuuluvia tuotteita.
Lyhyt listaus nayttaa tuotteet kuvalla ja hinnalla. Taulukko sopii
parhaiten suurelle maaralle tuotteita. Luettelo vastaa tuoteryhman
tuotelistausta.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Hinnastot

Sivu: Tuotteet >> Hinnastot >> Yleisndkyma

Hinnastot ovat asiakaskohtaisen hinnoittelun perusta. Hinnasto maarittelee alennuksen
voimassaoloajan seka hinnastoon kuuluvat asiakkaat tai asiakasryhmat. Itse hinnat
annetaan kunkin hinnastoon liitettavan tuotteen yhteydessa. Katso Tuotetiedot - Hinnat,
94. Sen lisaksi ostoskorialennukset maaritellaan hinnastoja kayttaen.

Kaikki luodut hinnastot naytetaan taulukon Yleiskatsaus osiossa. Kuvakkeiden merkitykset
ovat seuraavat:

Taulukko 56: hinnaston kuvakkeet
Kuvake Kuvaus

Hinnasto on aktiivinen. Tamanhetkinen paivamaara kuuluu
(vihred) [|voimassaoloaikaan ja maaritellyt asiakkaat saavat maaratyn alennuksen.

| Hinnasto ei ole aktiivinen. Nykyinen paivamaara on voimassaoloajan
(harmaa) [|ulkopuolella, eikd hinnanalennuksia anneta.

Paaset hinnaston tietoihin klikkaamalla sen nimea.

Taulukon eraajokomennot ovat kaytettavissa. Katso asiasta lisatietoa kohdassa
Taulukoiden eraajot, 21.

Luodaksesi uuden hinnaston, toimi kuten kohdassa Tietojen lisaaminen, 20 opastetaan.

Huomio: Voimassaoloaika taytyy antaa oikeassa muodossa. Kayta
paivamaarakenttaa hyvaksi, jotta saat ajan annettua varmasti oikeassa muodossa.
Katso myo6s Paivamaarakentta, 25.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Varoitus: Vain yksi hinnasto voi olla aktiivisena per asiakas ja asiakasryhma.

Hinnastot - Lisaasetukset

Sivu: Tuotteet >> Hinnastot >> Lisdasetukset

Tassa voit asettaa minka hinnan haluat nayttaa asiakkaalle tuotelistauksissa ja tuotteiden
omilla sivuilla.

Jos valitset Kayta listahintoja, naytetaan tuotteille listahinnat. Naita hintoja muokataan
tuotteen tiedoissa, katso Hinnat/varastotiedot/toimitus, 82.

Sivu 101



Hinnastot Tuotteet

Jos aktivoit kohdan Nayta hinnastossa maariin ja summiin perustuvat alennukset,
naytetaan erikoishinta tuotelistauksissa ja tuotteen tiedoissa. Seuraavien ehtojen on
tassa tapauksessa taytyttava:

- Erikoishinta patee yhta tilattavaa yksikk6a hinnastossa.

- Hinnasto on voimassa.

- Asiakas kuuluu hinnastossa maariteltyyn ryhmaan.

Kun nama ehdot tayttyvat, naytetdan ao. asiakkaalle hinnastossa maaritelty hinta

tuotelistauksissa ja tuotteiden sivuilla. Muut alennukset, kuten bulkkihinnat naytetaan
tuotteiden omilla sivuilla kdyttaen Hinnanalennukset linkkia.

Huomio: Sivujen latausnopeus saattaa hidastua kayttamalla tata vaihtoehtoa, silla
hinnat taytyy laskea ensin.

Hinnastoasetukset - Yleinen

Sivu: Tuotteet >> Hinnastot >> [hinnasto] >> Yleinen
Kenttien merkitykset ovat:

Taulukko 57: hinnaston yleisasetukset

Kentta Kuvaus Kentédn tyyppi Esimerkki

Tunniste Uniikki nimitys hinnastolle Tekstikentta asiakkaat_FIN

Nimi Kieliriippuvainen teksti, joka Tekstikentta Suomalaiset
naytetdan asiakkaalle hinnaston asiakkaat (€)
nimena.

Valuutta Hinnaston kayttama valuutta Naytto

Voimassa alkaen |Katso Paivamaarakentta, 25. Paivamaara 24.3.2009 12.00

Paattyy Katso Paivamaarakentta, 25. Paivamaara 24.3.2012 11.59

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Hinnastoasetukset - Asiakasryhmat

Sivu: Tuotteet >> Hinnastot >> [hinnasto] >> Asiakasryhmat

Taulukossa listataan kaikki asiakasryhmat, joiden jasenille hinnasto on voimassa.
Lisataksesi uusi asiakasryhma, valitse se alasvetovalikosta taulukon lopusta ja paina
Tallenna. Kaikki asiakasryhmat, joita hallinnoidaan kohdassa Asiakkaat >> Asiakasryhmit

naytetaan alasvetovalikossa. Katso my6s Asiakasryhmat, 113.

Jos haluat poistaa jonkin asiakasryhman taulukosta, valitse se klikkaamalla valintaruutua
ja paina Poista liitos.

Hinnastoasetukset - Asiakkaat
Sivu: Tuotteet >> Hinnastot >> [hinnasto] >> Asiakkaat

Asiakasryhmien lisaksi voidaan myaos liittaa yksittaisia asiakkaita hinnaston piiriin.
Taulukossa listataan kaikki hinnastoon liitetyt asiakkaat.
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Lisaa uusia asiakkaita syéttamalla asiakasnumero suoraan, tai hyddyntaen leikepdytaa.
Katso lisatietoja kohdasta Tietojen lisaaminen, 20.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Asiakasliitoksen poisto tehdaan klikkaamalla halutun asiakkaan kohdalla olevaa
valintaruutua ja painamalla Poista liitos.

Huomio: Asiakkaan suora liitos hinnastoon menee ryhmaliitoksen edelle. Jos yksi
hinnasto on voimassa asiakkaalle suoraan, ja toisessa hinnastossa han kuuluu
ainoastaan asiakasryhmaan, valitaan suora liitos.

Hinnastoasetukset - Ostoskorin alennus

Sivu: Tuotteet >> Hinnastot >> [hinnasto] >> Ostoskorin alennus

Kayta tata toimintoa antaaksesi asiakkaillesi ja asiakasryhmille alennuksia ostoskorista.
Voit maaritella alennuksen ostoskorin arvon mukaan. Ostoskorin alennus naytetaan
tuotesivulla kohdassa Ostoskorin alennus.

Taulukossa listataan kaikki hinnaston ostoskorialennukset.

Luodaksesi uuden alennuksen, toimi kuten kohdassa Tietojen lisdéaminen, 20.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Jos haluat poistaa tiedon, toimi kuten kohdassa Tietojen poisto, 21.

Huomio: Ostoskorin alennukset koskevat tuotteiden yhteisarvoa. Muut veloitukset,
kuten toimituskulut eivat sisally laskentakaavaan.

Hakutilastot

Sivu: Tuotteet >> Hakutilastot

Hakutilastot antavat yleiskatsauksen hakutermeistd, joita asiakkaasi kayttavat
kaupassasi, seka siita, miten usein kutakin hakutermia on kaytetty. Taulukko listaa
asiakkaidesi kayttamat hakusanat. Ne kirjoitetaan pienilla kirjaimilla, silla isoja kirjaimia ei
oteta huomioon hauissa.

Jokaista hakusanaa kohti naet kuinka usein sita on kaytetty, seka osumien maaran.

Voit jarjestelld taulukkoa sarakkeittain. Katso lisad kohdasta Jarjestely sarakeotsikoiden
mukaan, 22.

Taulukon erdajo-ominaisuudet ovat myo6s kaytettavissa tietojen kasittelyyn. Katso lisaa
kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Voit hyddyntaa hakutilastoja monella tavalla. Seuraavat seikat kannattaa ottaa
huomioon:
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- Kayta hakusanoja tuotteiden avainsanoina. Katso kohta Avainsanat hakukoneille
taulukossa Kuvaus, 85.

- Jos mahdollista, kayta hakusanoja osana tuotteiden nimia.
- Taydenna tarjontaasi sellaisten tuotteiden kohdalla, joita haetaan usein.

- Nayta usein haettuja tuotteita etusivulla tai tuoteryhmien etusivuilla, jotta asiakkaasi
6ytavat ne valittdmasti.

- Mieti kannattaako tarjota sellaisia tuotteita, joita ei haeta.

Tuotearviot

Tuotearvioiden avulla voit antaa asiakkaidesi kertoa mielipiteensa ja
kayttokokemuksensa tuotteista. Positiivinen palaute on hyvaa mainosta tuotteelle.
Tuotearviot ovat myds tapa saada tietoa tarjoamistasi tuotteista ja tarvittaessa reagoida
palautteeseen. Asiakkaat voivat antaa arvosanan valillad 1-5, seka antaa tekstimuotoisen
palautteen.

Sinun taytyy aktivoida tuotearviot, jotta ne tulevat kaytté6én. Katso Asetukset, 105.
Saadusta palautteesta saat tietoa kohdasta Yleinen , 104.

Yleinen

Sivu: Tuotteet >> Tuotearviot >> Yleinen

Taulukossa listataan kaikki tuotearviot, joita on annettu kaupassasi. Viimeisin arvio
naytetaan ensin. Taulukon kuvakkeiden merkitykset ovat:

Taulukko 58: Tuotearvion tila

Kuvake Kuvaus

> Tuotearvio nakyy kaupassasi.

(Keltainen
kuvake)

¥ Tuotearviota ei nayteta kaupassasi.

(Harmaa
kuvake)

Tuotteen edessa nakyvat kuvakkeet vastaavat tuotteiden listauksessa kaytettavia, katso
kohta Tuotteet, 79.

Poistaaksesi tuotearvion, toimi kuten kohdassa Tietojen poisto, 21.

Voit myo0s jarjestaa taulukon sarakkeittain. Katso lisatietoa aiheesta kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Taulukon tietojen muokkaukseen voidaan myos kayttaa eraajo-ominaisuuksia. Katso
lisatietoa kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Katsoaksesi tuotearviota, klikkaa sen nimea. Tuotearvion tarkassa nakymassa voit
muokata sen nakyvyyttd, tai poistaa sen. Taman lisaksi naet arvion kirjoittajan nimen ja
sahkdpostiosoitteen, jotta voit Iahettaa hanelle postia suoraan.
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Asetukset

Sivu: Tuotteet >> Tuotearviot >> Asetukset

Asetuksissa maaritetaan kenella on oikeus kirjoittaa tuotearvioita, seka milloin tuotearvio
on nakyvissa kaupassasi. Kenttien merkitykset ovat:

Taulukko 59: Tuotearvioiden asetukset

Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki
Ota tuotearviot Maarittelee onko tuotearviot Valintanappi Kylla
kayttéon kaytossa.

Nayta uusi Maarittelee naytetaanko Valintanappi Kylla
tuotearvio tuotearvio heti sen jalkeen kun

valittdmasti se on annettu, vai vasta kun se

on hyvaksytty. Jos haluat
paattada arvion nakyvyydesta
ensin, valitse tassa kohdassa Ei.

Salli vain Maarittelee vaaditaanko Valintanappi Kylla
kirjautuneiden tuotearvion antamiseen

kayttajien arvioida|sisaankirjautunut kayttaja.

tuotteita.

Voit maaritelld itsesi vastaanottamaan sahképostihuomautuksen kun kaupassasi
annetaan tuotearvio. Luo sita varten sahképostitapahtuma antamalla sille vastaanottaja.
Katso lisatietoa kohdasta Sahkdpostiasetukset, 70.

Tuo ja vie
Sivu: Tuotteet >> Tuo ja vie
Voit lukea yleisen kuvauksen tuonnista ja viennista kohdassa Tuo ja vie, 40.
Tuontitiedostossa seuraava sarake on pakollinen uusien tuotteiden luomiseen:

"Tunniste [Alias]"

Jos mitdan muuta tietoa ei ole maaritelty, luodaan tuotteet maaritellylla aliaksella
oletustuotetyypiksi. Oletusasetuksia kaytetdan kaikkiin muihin tarvittaviin tietoihin. Jos
muita sarakkeita on taytetty tuontitiedostoon, kaytetaan niita ko. tietoihin.
Tuontitiedostoon voidaan syo6ttaa tiedostonimi kuville, jotka on jo ladattu, tai kayttaa
viitetta kuvatiedostoon. Viitetta voidaan kayttaa jos kuva on jo Internetissa. Tata voidaan
verrata kaupan taustahallinnan kautta ladattuun kuvaan. Katso lisaa kohdasta
Tuotetiedot - Kuvat, 87.

Seuraavat vaihtoehdot ovat mahdollisia tuontitiedoston eri sarakkeissa:

Taulukko 60: Sarakkeet kuvatietoja koskien CSV-tuontitiedostossa

Esimerkkitiedosto Esimerkkiviite

Luettelonakyman kuva |camera_s.png http://palvelin/kuvat/camera_s.png
[ImageSmall]

Tietonakyman kuva camera_m.png http://palvelin/kuvat/camera_m.png
[ImageMedium]

Suurennetun nakyman |camera_l.png http://palvelin/kuvat/camera_l.png
kuva [Imagelarge]
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Esimerkkitiedosto Esimerkkiviite

Tarjoustuotteen kuva camera_hd.png |http://palvelin/kuvat/camera_hd.png
[ImageHotDeal]

Huomio: Jotkin toiminnot avaavat uuden ikkunan selaimessa. Tata varten sinun
taytyy sallia ponnahdusikkunoiden kayttd, muutoin tietyt toiminnot eivat ole
kaytettavissa.

Tuotehaku taustahallinnassa

Tuotteet ovat kauppasi tarkein elementti. Siita syysta paasy yksittaisiin tuotteisiin tai
tuoteryhmiin taytyy olla mutkatonta ja mukavaa. Pelkka tuotteiden hallinta ei riita,
tarvitaan myds helppokayttdinen hakutoiminto, jonka yhteydessa voidaan kayttaa
erilaisia suotimia.

Tuotehaku on kaytettavissa kaikilla sivuilla Tuotteet-alueella. Katso hakutoiminnon
perusjohdanto kohdasta Haku, 23.

Tuotehakua on laajennettu seuraavilla painikkeilla:

&/ al  Kytke varastosaldon haku, tai tekstihaku paalle. Katso Varastosaldon haku 106
ja Tekstihaku, 106. Eri hakukentat naytetaan valinnan perusteella.

Huomio: Tuotehaku sisaltaa myds sellaiset tiedot, joiden tilaksi on valittu Ei
nakyvissa.

Seka paatuotteet-, etta niiden vaihtoehtoiset tuotteet sisaltyvat myoés hakuun. Katso lisaa
kohdasta Tuotetiedot - Vaihtoehdot, 90.

Tekstihaku

Voit etsia yksittaisia tuotteita Tuotenumero kentassa. Haussa ei voi kayttaa asteriskia (*)
useampien tietojen hakuun. Tuotteen numero taytyy syottaa kokonaisuudessaan.

[ Huomio: Tuotenumeron avulla haku on nopeampaa kuin Tekstihaku kenttaa
kayttamalla, silla siina tapauksessa etsitaan tietoa vain yhdesta sarakkeesta.

Seuraavia tuotetietoja etsitaan, kun haku syétetaan Tekstihaku kenttaan: Tuotenumero,
Tuotteen nimi, Valmistajan nimi, Valmistajan tuotenumero, Tuotekoodi, Kuvaus, Pitka
kuvaus, Avainsanat hakukoneille, seka lisakentat, joiden tyyppi on Teksti. Katso lisatietoa
lisdkenttatyypeistd kohdasta Lisakenttatyypit, 26.

Naiden lisaksi tiedostonimikenttia etsitaan. Tata hyvaksikayttaen voidaan etsia
tuotekuvia tai muita liitettyja tietoja kuten pdf-tiedostoja, videoita jne.

Valitse Kieli alasvetovalikosta, minka kielen joukosta tietoja etsitaan niiden kenttien
osalta, jotka ovat kieliriippuvaisia.

Varastosaldon haku

Varastosaldon haussa on yksi kentta, Varastosaldo.

Kayta varastosaldokenttda etsidksesi yksittaisten tuotteiden varastosaldoa.
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Huomio: Jos jonkin tuotteen varastosaldo on alle annetun arvon, naytetaan se
hakutuloksissa.

Jos haluat etsia tuotteita, joiden varaston vahimmaissaldo on saavutettu, klikkaa
Varastosaldo on alle véhimmaisrajan valintaruutua.

Huomio: Varastosaldohaku etsii ja listaa tuotteiden vaihtoehtoja ja yksittaisia
tuotteita. Paatuotteita (joista on vaihtoehtoja) ei sisallyteta hakuun.
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7 .Asiakkaat

Sivu: Asiakkaat

Asiakkaat ovat vierailijoita sivuillasi, jotka tekevat tilauksia. Asiakkailla on tilauksiin
liittyvia tietoja, kuten laskutusosoite, toimitusosoite, veroluokka- ja alue, laskutustietoja
jne. Asiakkaat voivat olla seka rekisterdityneita, etta rekisterditymattomia.
Rekisterditymattomat asiakkaat joutuvat sydttdmaan tilausta koskevat pakolliset tiedote
jokaisen tilauksen yhteydessa. Rekisterdityneet asiakkaat ovat antaneet kyseiset tiedote
jo rekisterditymisen yhteydessa, eika tietoja tarvitse erikseen enaa syottaa jokaisen
tilauksen yhteydessa. Sen lisaksi heilla on yksildlliset kayttajatunnukset, seka salasanat,
jolloin he ovat seka kayttdjia, etta asiakkaita. Kayttajina heille voidaan antaa oikeudet
tiettyihin toimintoihin. Katso lisaa kohdasta Kayttaja, 50

Taulukko listaa kauppasi asiakkaat. Kuvakkeilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 61: asiakaskuvakkeet

LOVELG) Kuvaus

) Asiakas on aktiivinen ja voi kirjautua sisaan

' Asiakas ei ole aktiivinen eika voi kirjautua sisaan
Asiakas on rekisterditynyt asiakas

Avataksesi asiakkaan tarkat tiedot, klikkaa asiakasnumeroa. Klikkaamalla
asiakasnumeron vieressa olevaa kuvaketta, avautuu tiedot uuteen ikkunaan
selaimessasi.

Taulukon eraajokomennot ovat kaytettavissa tietojen hallintaan. Katso johdanto
aiheeseen kohdassa Taulukoiden eraajot, 21. Seuraavat erityiset toiminnot ovat
kdytettavissa:

Taulukko 62: asiakastietojen hallintaan kaytdssa olevat erityistoiminnot

Komento

Liitad asiakasryhmaan... [Useamman kayttajan liitos asiakasryhmaan. Valitse haluamasi
asiakkaat, valitse alasvetovalikosta Liitd asiakasryhmaan... ja
klikkaa suorita.

Varoitus: Jos poistat asiakkaan, poistuu myos kyseisen asiakkaan tilaukset.

Uusia asiakkaita voidaan lisata jarjestelmaan seuraavilla tavoilla:

- Asiakas rekisteroityy kaupassasi. Voit maaritella rekisterditymislomakkeessa
pyydettavat tiedot. Katso Rekisterdityminen, 52. Rekisterdityneeseen asiakkaaseen
viitataan myos kayttajana.

- Asiakas ei rekisterdidy, mutta tilaa kirjautumatta sisaan. Hanet luodaan jarjestelmaan
rekisteréitymattémana asiakkaana. Asiakas voidaan myds muuttaa rekisterdityneeksi
asiakkaaksi antamalla hanelle kirjautumistiedot. Katso myo6s Asiakkaat -
Kayttajatiedot, 110 tai Kirjautuminen, 111.

- Kayta uusi asiakas toimintoa kaupan taustahallinnassa. Sy6ta tiedot kuten kohdassa
Asiakastiedot - Yleinen, 109 kuvataan. Luodaksesi rekisterdityneen asiakkaan
(kdyttdjan), anna kirjautumistiedot. Katso myds Asiakkaat - Kayttajatiedot, 110.

- Asiakastuonti, katso Tuo ja vie, 115
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Asiakastiedot - Yleinen

Talla valilehdelld hallinnoidaan asiakastietoja kauppiaan nakékulmasta. Asiakkaalla ei ole
paasya naihin tietoihin. Tiedot on jaettu seuraaviin osioihin:

- Osoite, katso Osoite, 109
- Asiakkaan tili, katso Asiakkaan tili, 109

- Lisakentat, katso Lisakentat, 110

Osoite

Sivu: Asiakkaat >> [asiakas] >> Yleinen >> Osoite

Tassa osiossa hallinnoidaan asiakkaan osoitetietoja. Syntymapaiva taytyy syottaa
oikeassa muodossa, kayta siihen kalenteritoimintoa. Katso myo6s Paivamaarakentta, 25.

Osiossa hallinnoidaan myo6s useita sahkodpostiosoitteita. Sdhkoépostikenttien merkitykset
ovat seuraavat:

Taulukko 63: asiakkaan sahkdpostiasetukset
Kentta LOVETT Kentan tyyppi Esimerkki

HTML-sahkdpostit |Kyllad: Sdhkopostit ldhetetaan Valintanappi |[Ei
HTML muotoiltuna.

Ei: S&hkopostit 1dhetetaan
kayttajalle ilman HTML muotoilua,
pelkkana tekstina.

Sahkoéposti Jos asiakas ei ole rekisterditynyt, [Tekstikenttd |matti@virtanen.fi
[dhettdd jarjestelma kaikki
sahkopostit tahan osoitteeseen.
Katso lisadtietoa tasta kohdassa
Kirjautuminen, 111.

Tyo6sahkoposti Asiakkaan ty6sahkoposti Tekstikentta [m.virtanen@tyo.fi
Kotisahkoposti Asiakkaan kotisahkdposti Tekstikentta [matti@virtanen.fi

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
Jos kauppiaan kayttajatiedot poikkeavat kayttajan tiedoista, saat siita sahkdpostin. Sen
lisdksi Tietojen tasmaytys toiminto tulee kayttéon, jota voidaan haluttaessa kayttaa. Katso

myo6s Tietojen tasmaytys, 112. Lisatietoa kayttajatiedoista kohdassa Asiakkaat -
Kayttajatiedot, 110.

Asiakkaan tili
Sivu: Asiakkaat >> [asiakas] >> Yleinen >> Asiakkaan tili

Eri kenttien merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 64: asiakkaan tilitiedot

Kentén tyyppi Esimerkki

Asiakasnumero Uniikki numero. Voit hyvaksya Tekstikentta 1001
jarjestelman antaman numeron, tai
antaa oman.
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Asiakastiedot - Yleinen Asiakkaat
Kentta LOVETTTE Kentén tyyppi Esimerkki
Asiakasryhma Kun asiakas rekisteroityy, liitetdan |Alasvetovalikko [Kanta-asiakas

hanet oletusasiakasryhmaan. Katso

Asiakasryhmat, 113.
Salli tilaukset Voiko asiakas tehda tilauksia Valintanappi Kylla
Tilinhaltija Tekstikenttd Matti Virtanen
Tilinumero Numerokenttd |1234567890
Pankin Numerokenttd |13245678
lajittelukoodi
Pankin nimi Tekstikentta Pankki Oy
Veromalli Veromalli, jonka mukaan hinnat Valintanappi Verollinen

naytetaan ja lasketaan kaupassa.

Katso my6s Veromalli, 56.
ALV-tunnus ALV-tunnus Tekstikentta FI 123 456 789
Sisainen Kenttd, johon voidaan sy6ttaa tietoa |Tekstikentta Tama on
kommentti ja kommentteja asiakkaaseen testiasiakas

liittyen. Asiakas ei nae naita

muistiinpanoja.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Voit myds varmentaa ALV-tunnuksen suoraan. Paina vain vahvista painiketta tunnuksen
syottamisen jalkeen. Tama johtaa EU:n arvonlisdverotunnusten tarkistussivulle, jossa

naet tulokset.

Lisakentat

Sivu: Asiakkaat >> [asiakas] >> Yleinen >> Lisakentéat

Lisdkentat osiossa voit hallinnoida ja muokata lisdkenttatietoja, jotka olet maaritellyt
kohdassa Asiakaslisakentat, 114. Klikkaa lisakentdn nimea siirtyaksesi suoraan sen
tarkkaan nakymaan.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Asiakkaat - Kayttajatiedot

Kayttajat ovat rekisterdityneita asiakkaita. He voivat hallinnoida omia tietojaan
klikkaamalla Oma tili linkkia. Tama tieto nakyy Kayttajatiedot valilehdelld. Voit maaritella
mita tietoja asiakas voi hallinnoida sen perusteella, mita tietoja rekisterditymisessa
vaaditaan. Katso Rekisterdityminen, 52.

Valilehti on jaettu seuraaviin osioihin:

Kirjautuminen, katso Kirjautuminen, 111
Laskutusosoite, katso Laskutusosoite, 112

Oletustoimitusosoite, katso Oletustoimitusosoite, 112

Huomio: Voit muuttaa rekisterditymattdman asiakkaan kayttajaksi antamalla
hanelle sisaankirjautumistiedot. Tallennuksen jalkeen osoitetiedot kopioidaan

tilauksesta laskutusosoitteeksi ja oletustoimitusosoitteeksi.
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Asiakkaat - Kayttajatiedot Asiakkaat

Kirjautuminen

Sivu: Asiakkaat >> [asiakas] >> Kdyttdjatiedot >> Kirjautuminen

Talla sivulla voit hallinnoida asiakkaan paasyoikeuksia kauppaasi. Eri kenttien
merkitykset ovat seuraavat:

Taulukko 65: kirjautumistiedot
Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki

Salli kirjautuminen(Talla valinnalla maaritellaan Valintanappi Kylla
asiakkaan paasy niille alueille,
johon vaaditaan
sisaankirjautumista.

Nimi Nimi joka naytetaan asiakkaan Tekstikentta Matti Virtanen
sisaankirjautumisen jalkeen.

Kayttajatunnus Uniikki kayttajatunnus, jolla Tekstikentta mvirtanen
kirjaudutaan sisaan.

HTML sahkopostit |Kylla: Asiakkaalle Iahetetaan Valintanappi Kylla

sahkopostit HTML-muotoiltuna.
Ei: Asiakkaalle lahetetaan
sahkopostit ilman HTML-
muotoilua.

Sahkoposti Sahkopostiosoite, jonne kaikki Sahkoposti matti@virtanen.fi
jarjestelman asiakasta koskevat
viestit lahetetaan.

Kieli Kieli, jolla asiakas selaa sivuja. Alasvetovalikko |Suomi

Valuutta Valuutta, jonka asiakas on Alasvetovalikko |Euro
maaritellyt. Voit muuttaa
valuutta-asetusta. Talldin asiakas
nakee uuden valuutan seuraavan
kirjautumisen jalkeen.

Luo ja laheta Klikkaamalla Luo ja ldhetd Painike
salasana sahkoposti automaattisesti [ahettaa
automaattisesti  [jarjestelma asiakkaalle
sahkdpostitse uuden salasanan,
siihen osoitteeseen, joka on
maaritelty kohdassa Séhkoposti.
Toiminto on kaytdssa vain, jos
asiakas on jo rekisterditynyt.

Salasana Salasanan manuaaliseen Tekstikentta helppo_salasana
syottamiseen tarkoitettu kentta.
Kun salasana on tallennettu,
lahetetaan se sahkdpostitse
asiakkaalle. Turvallisuussyista
salasanaa ei nayteta ruudulla.

Syota salasana Kirjoitusvirheiden valttamiseksi Tekstikentta helppo_salasana

uudestaan salasana pyydetaan toistamaan
Tunnisteen Turvallisuusmekanismi, joka toimii|Tekstikentta Ensimmaisen
vahvistuskysymys [yhdessa tunnisteen vastauksen lemmikkini nimi?
kanssa, mikali salasana on
unohtunut.
Tunnisteen Vastaus vahvistuskysymykseen |[Tekstikentta Rontti-kisu

vahvistusvastaus
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Asiakkaat - Kayttajatiedot Asiakkaat

Kentta LOVETTTE Kentéan tyyppi Esimerkki

Laheta kayttajalle [Tama toiminto on kaytoéssa vain |Valintaruutu

hanen rekisterditymattémien
kirjautumistiedot |asiakkaiden kohdalla. Jos
sahkopostitse valintaruutu on valittuna,

ldhetetaan kirjautumistiedot
automaattisesti jarjestelman
luomana, kun kaytetaan Luo
kayttajatili-toimintoa.

Luo kayttajatili Tama toiminto on kaytéssa vain |Painike
rekisterditymattémien
asiakkaiden kohdalla. Voit
muuttaa rekisterditymattéman
asiakkaan rekisterdityneeksi.
Hanelle lahetetaan myos
kirjautumistiedot samalla, mikali
Laheta kayttajalle hanen
kirjautumistiedot sahképostitse on
valittuna.

Huomio: Sahkopostiosoite kohdassa Sahképosti on kaytossa vain
rekisterdityneiden asiakkaiden kohdalla. Rekisterditymattdmien asiakkaiden
kohdalla kaytetaan sahkodpostiosoitetta, joka 10ytyy asiakkaan osoitetiedoista. Katso
Osoite, 109.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Laskutusosoite

Sivu: Asiakkaat >> [asiakas] >> Kayttajatiedot >> Laskutusosoite

Tassa osiossa naytetaan se osoite, jonka asiakas on antanut Oma tili kohdassa. Jos teet
muutoksia tietoihin, tulevat ne nakyviin asiakkaan Oma tili tiedoissa. Jos kauppiaan
tietojen ja asiakkaan antamien tietojen valilla on eroja, naytetaan Tietojen tismaytys
toiminto. Katso Tietojen tasmaytys, 112.

Oletustoimitusosoite

Sivu: Asiakkaat >> [asiakas] >> Kayttdjatiedot >> Oletustoimitusosoite

Tassa osiossa naytetdan asiakkaan antama toimitusosoite jonka han on valinnut
oletukseksi. Jos teet muutoksia osoitteeseen, tulevat ne asiakkaalle nakyviin hanen Oma
tili kohdassa. Jos asiakas ei ole erikseen valinnut laskutusosoitteesta poikkeavaa
toimitusosoitetta, ei tassa osiossa nayteta tietoja, vaan ainoastaan huomautus “Kayttaja
on valinnut laskutusosoitteensa myds toimitusosoitteeksi”.

Tietojen tasmaytys

Kauppiaan tiedot asiakkaasta saattavat poiketa asiakkaan antamista tiedoista. Siina
tapauksessa kayttdéon tulee Tietojen tasmiytys toiminto, seka ilmoitus sahképostitse.
Ottaaksesi sahkoépostihuomautuksen kayttéon, luo sille oma tapahtuma. Katso lisaa
kohdasta Sahkopostiasetukset - Tapahtumat, 71.

Klikkaa Tietojen tiasmiytys nahdaksesi tietojen eroavuudet ja valitaksesi mitka muutokset
tehdaan.
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Tietojen tasmaytys Asiakkaat

Oikealla puolella naytetaan asiakkaan Oma tili kohdassa annettu laskutusosoite.
Vasemmalla puolella ndet kauppiaspuolen tiedot.

Kentat, joissa on eroavuuksia naytetaan sinisella varilla. Klikkaa (> ] tuodaksesi

kauppiaspuolen tiedot asiakkaan henkilékohtaisiin tietoihin. Klikkaa (<] tuodaksesi
asiakkaan henkilékohtaiset tiedot kauppiaspuolen tietoihin.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Asiakastiedot - Tilaukset

Sivu: Asiakkaat >> [asiakas] >> Tilaukset

Talla valilehdella voit nahda asiakkaan tekemat tilaukset. Nahdaksesi tilauksen tiedot,
klikkaa tilausnumeroa. Kattava kuvaus tilauksiin liittyvista toiminnoista 10ytyy kohdasta
Tilaukset, 164.

Uuden tilauksen tekemiseen on kaytdssa seuraavat menettelytavat:

- Klikkaa uusi tilaus taulukon viimeisella rivilla.

- Klikkaa uusi tilaus paavalikossa kohdassa Tilaukset/Uusi tilaus. Tama toiminto on
kdytdssa vain kun ollaan yksittaisen asiakkaan tiedoissa.

Uusi tilaus luodaan jo siirryt muokkaustilaan. Katso Muokkaustila, 167.

Asiakasryhmat

Sivu: Asiakkaat >> Asiakasryhmat

Talla sivulla voit maaritellad ja hallinnoida asiakasryhmia. Taulukossa naet kaikki luodut
asiakasryhmat. Nimet nakyvat tekstikentissa, joita voidaan suoraan muokata.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Valintanapit Oletus rekisterditymisen yhteydessa ja Oletus tilatessa ilman
rekisterditymistd, maarittelevat mihin asiakasryhmaan asiakas liitetdan kummassakin
tapauksessa.

Uuden asiakasryhman luominen tapahtuu kohdan Tietojen lisaaminen, 20 ohjeiden
mukaisesti.

Asiakasryhman poisto tehdaan kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti. Ennen kuin
asiakasryhma poistetaan, tarkistaa jarjestelma onko ko. asiakasryhmaan viela liitettyna
asiakkaita. Mikali nain on, saat tiedon asiasta, jossa annetaan vaihtoehtoiset
menettelytavat asiakasryhmaliitosten hallintaan.

Muokataksesi asiakkaan liitosta asiakasryhmaan, avaa asiakkaan tiedot, katso Asiakkaan
tili, 109.

Muokataksesi asiakasryhman tietoja, klikkaa tunnistetta. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.
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Asiakaslisakentat

Sivu: Asiakkaat >> Asiakaslisakentét

Talla sivulla voit hallinnoida asiakaslisakenttia, joita olet luonut. Téma mahdollistaa
sellaisten asiakastietojen keruun, joita ei vakiona asiakkailta vaadita. Lisatietoa
asiakaslisakenttien kaytdsta, katso Rekisterbityminen, 52. Asiakaslisakentat ovat
kaytettavissa vain rekisteroityneille asiakkaille.

Taulukossa listataan luomasi lisakentat. Klikkaa lisdkentan tunnistetta siirtyaksesi sen
tarkkaan nakymaan.

Voit my6s muokata lisakenttien lajittelujarjestysta jarjestysnumeron mukaan taulukon
viimeisellad sarakkeella. Katso lisatietoa kohdasta Lajittelujarjestys jarjestysnumeron
mukaan, 22.

Uuden lisakentan luonti tapahtuu kohdan Tietojen lisadminen, 20 ohjeiden mukaisesti.
Lisatietoa lisdkentista saat kohdasta Lisakenttatyypit, 26.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Jos haluat poistaa lisdkentan, toimi kuten kohdasta Tietojen poisto, 21.

Varoitus: Kun poistat lisakentan, poistuu kaikki siihen tallennetut tiedot samalla.

Asiakaslisakentat - Yleinen

Sivu: Asiakaslisdkentat >> [asiakaslisakenttd]
Kenttien merkitykset ovat:

Taulukko 66: asiakaslisakentan tiedot
Kentta Kuvaus Kentan tyyppi Esimerkki

Tunniste Jarjestelman uniikki tunniste Tekstikentta musamaku
asiakaslisakentalle. Nakyy vain
taustahallinnassa.

Tyyppi Maarittelee lisakenttatyypin Alasvetovalikko [Esimaaritelty
teksti
Nimi Nimi, jolla lisdkentta naytetaan. |Tekstikentta Musiikkimaku

Kieliriippuvainen kentta.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
Riippuen lisakenttatyypista, saatetaan vaihtoehdot valilehti nayttaa lisdkentan tiedoissa.

Tama patee Esimaariteltyyn tekstiin ja Esimaariteltyyn kieliriippuvaiseen tekstiin. Katso
Esimaaritelty teksti, 28.

Haku

Voit kayttaa hakua loytadksesi yksittaisia asiakkaita tai asiakasryhmia. Katso lisatietoa
hakutoiminnosta kohdassa Haku, 23.
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Tuo ja vie Asiakkaat

Tuo ja vie
Sivu: Asiakkaat >> Tuo ja vie
Lue yleiskuvaus tietojen tuonnista ja viennista kohdassa Tuo ja vie, 40.
Tuontitiedostossa, seuraavat sarakkeet ovat pakollisia:
"Tunniste [Alias]"
Jos muita tietoja ei ole annettu, luodaan asiakkaat kdyttaen annettua aliasta. Muihin
tietoihin kaytetdan oletusasetuksia. Jos muita sarakkeita on taytetty, kaytetaan niiden

arvoja.

Jos asiakasnumeroa ei viela ole luotu, luodaan uusi asiakas. Ota seuraavat asiat
huomioon uusia asiakkaita luodessasi:

- Jos kayttajatietoja ei ole annettu tuontitiedostossa, luodaan rekisterditymaton asiakas.
Katso lisatietoa kayttajatiedoista kohdasta Asiakkaat - Kayttajatiedot, 110.

- Jos kayttajatiedot ovat syotetty tuontitiedostoon, luodaan uusia asiakas, joka voi
kirjautua sisaan sivujen kautta.

Huomio: Kun uusi asiakas luodaan, lahetetdaan hanelle automaattisesti
jarjestelman luoma kayttajatunnus ja salasana sahkopostitse. Tata varten taytyy
olla sdhkopostitapahtuma luotuna. Katso lisda kohdasta Sahkdpostiasetukset -
Tapahtumat, 71.

Voit asettaa tuontitiedostoon kayttajan oletuskielen- ja valuutan sarakkeissa Kieli / Maa
[User.LocalelD] ja Valuutta [User.CurrencyID]. Nama asetukset ovat voimassa asiakkaan
kirjautuessa sisaan ensimmaisen kerran.
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Sisaltdé / Tuoteryhmat Sisaltd / Tuoteryhmat

8.Sisalto / Tuoteryhmat

Sisaltéosiossa voit muokata sivujen rakennetta ja sisaltdéa. Kayta sisallon rakentamisessa
Tuoteryhmia tai Sivuja. Naiden avulla voit ryhmitella sisallét haluamasi hierarkian
mukaisiin ryhmiin.

Sisalté - Esikatselu osiossa voit muokata sisaltdja suoraan esikatselunakymassa. Lue lisaa
kohdasta Sivut - Esikatselu, 117.

Sisaltd - Tietolomakendakyma osiossa voit muokata muuta rakenteeseen ja sisaltéon
liittyvaa sisaltéa. Lue lisaa kohdasta Tietolomakenakyma, 120.

Kayta toimintoa Nykyinen sivu - Esikatselu / Tietolomakenadkyma, kun haluat vaihdella eri
muokkaustilojen valilla.

Voit tuoda ja vieda sisaltoésivuja ja hierarkioita. Lue lisaa kohdasta Tuo ja vie, 137.

Uusien sivujen luonti

Tassa osiossa kuvataan perusteita sivujen seka hierarkian luontiin liittyen.

Siséllén esikatselualue yhdessa sivurakenteen kanssa tarjoaa nakyman koko sivujen
rakenteesta seka yksittaisten sivujen sisallésta. Lue lisaa kohdasta Sivut - Esikatselu,
117. Tama on aloituskohta uusien sivujen luonnille.

Ensin tulee paattaa millaisen sisallén haluat lisata. Kaytettavissa on erilaisia sivutyyppeja
rippuen sisallosta ja toiminnoista; katso taulukko Sivutyypit, 117. Lue lisda uuden sivun
lisddamisesta kohdasta Uusi, 119.

Uusi sivu nakyy sivurakennenakymassa ja sivun esikatselussa. Voit vaihtaa sivun paikkaa
hierarkiassa. Lue lisaa kohdasta Error: Reference source not found, Error: Reference
source not found.

Jos haluat muita sivuja alasivuiksi, raahaa ne uuden sivun alle.

Tallenna uusi rakenne klikkaamalla H -ikonia.

Nyt voit muokata uuden sivun sisaltdd. Jos uusi sivu ei ole viela nakyvissa esikatselussa,
klikkaa sivun nimea. Sivun asettelunakyma aukeaa oikeaan ikkunaan. Voit muokata
joitakin sisaltdja heti, pdaasiassa teksteja ja otsikoita. Lue lisda kohdasta
esikatselunakymassa, 118. Voit myos lisata kuvia.

Tallenna tiedot klikkaamalla H -ikonia.

Kullekin sivulle voidaan maaritelld lisdasetuksia. Jotta voit maarittda asetuksia, vaihda
tietolomakenakymaan; katso Tietolomakenakyma, 120. Vaihdon voi tehda myds

klikkaamalla =1,

Vaihda takaisin esikatselunakymaan valitsemalla sisélté - Nykyinen sivu - Esikatselu.
Kullekin sivulle on useita erilaisia asetteluvaihtoehtoja. Valitse vaihtoehdoista sivuillesi
parhaiten sopiva vaihtoehto. Lue lisaa kohdasta Asettelu, 120.

Tallenna tiedot klikkaamalla H -ikonia.
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Uusien sivujen luonti Sisaltd / Tuoteryhmat

Jos sivuillasi on kaytdossa useampi kieli, syota tarvittavat tiedot vaihtamalla kielta
alasvetovalikosta. Kielta vaihtamalla naet mita tietoja pitaa viela syoéttaa.

Jos sivu on osa tuoteryhmaluetteloa, siihen pitaa liittad myos tuotteita.
Tuoteryhmaliitoksia voidaan tehda kayttamalla sivuluetteloa tai ne voidaan tehda
tietolomakenakymassa. Sivuluettelossa raahaa tuote haluamasi sivun alle.
Tietolomakenakymassa kayta leikepdytaa tuotteen liittdmiseen. Lue lisaa kohdasta
Tuotteet, 123. My0s tuotteiden teksteja voidaan muokata esikatselussa.

Kun uusi sivu on valmis, aseta se nakyviin.

Tallenna tiedot klikkaamalla H -ikonia.

Kappaleissa Sivut - Esikatselu, 117 ja Tietolomakenakyma, 120 on kuvattu perusteet
sivujen muokkauksesta.

Sivut - Esikatselu

Sivu: Sisélté >> Esikatselu

Tassa voit muokata sivujen rakennetta ja muokata teksteja suoraan esikatselussa.

Sivu on jaettu kolmeen alueeseen:

- Tyobkalupalkki; katso Tyokalupalkki ja sisaltd, 118

- Sivuluettelo vasemmalla

- Esikatselu oikealla

Sivun vasemmassa osassa on sivuluettelo. Siitd on nahtavissa sivujen rakenne. Voit luoda
uusia sivuja, siirtaa ja poistaa sisaltoja. Sisaltoihin viitataan sivuina. Seuraavia sivuja on

kdytettavissa:

Taulukko 67: Sivutyypit

Sivu Kuvaus

Etusivu Perusrakenne; katso Etusivu, 125

Sivu / Peruselementti tuoteryhmaluettelon luomiseen; katso Sivu /
Tuoteryhma Tuoteryhma, 126

Sisaltésivu Sivu sisaltdéa varten; katso Sisaltésivu, 127

Linkki Linkki; katso Link, 127

Sivukartta Sivukartta; katso Sivukartta, 131

Foorumi Foorumi; katso Foorumi, 131

Blogi Blogi; katso Blog, 133

Vieraskirja Vieraskirja; katso Vieraskirja, 134

Kuvagalleria Kuvagalleria; katso Kuvagalleria, 135
Yhteystiedot Yhteystiedot; katso Yhteystiedot, 128

Tietosuojakayta [Tietosuojakaytanto; katso Tietosuojakaytantd, 130
nto

Asiakkaan Sivu, jolla voidaan esittaa tarkeata lisatietoa asiakkaille; katso
tiedot Asiakkaan tiedot, 130

Ehdot Sivu, jolla voidaan esittda sivujen ehdot; katso Toimitusehdot, 129
Tarjoukset Tarjoukset; katso Tarjoustuotteet, 128
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Sivut - Esikatselu Sisaltd / Tuoteryhmat

Aukioloaika ‘Aukioloaika; katso Aukioloaika, 131

Kayta nditd sisaltdja luodaksesi sivujen rakenteen haluamasi mukaiseksi. Sivutyypin
vieressa oleva ikoni kertoo millaisesta sisallésta on kyse. Varikas ikoni tarkoittaa, etta
sisaltd on nakyvissa, kun taas harmaa ikoni tarkoittaa ei ndkyvissa -tilaa. Lue lisaa
kohdasta Nakyvyys, 26.

Sivun oikealla puolella nakyy sivurakenne esikatselunakymassa. Jotkin sisallot on
korostettu katkoviivalla ja naita voidaan muokata esikatselussa. Alueisiin voidaan lisata
kuvia tai teksteja. Lue lisda kuvien lisaamisesta kohdasta Kuvien lisdaminen, 38. Klikkaa
tekstielementtia muokataksesi sita. Esikatselussa on kahdentyyppisia muokattavia
tekstikenttia:

- Tekstikentat: Naissa kentissa voit kayttaa kaikkia saatavilla olevia toimintoja tekstin
muokkaamiseen. Kun kentta on valittu aktiiviseksi, tyékalupalkki on nakyvissa ja
mahdollistaa tekstien muokkaamisen. Muokkaustoiminnot ovat vastaavat kuin
WYSIWYG editorissa. Lue lisaa kohdasta WYSIWYG editori, 30 ja my0os Tekstikenttien
muotoilu, 29. Tallaisia kenttia ovat esimerkiksi kuvauskentat.

- Vain tekstia kentat: Naihin kenttiin voidaan kirjoittaa vain pelkkaa muotoilematonta
tekstia. Tallaisia kenttia ovat esimerkiksi tuotteiden ja tuoteryhmien nimet.

Huomionarvoinen asia on se, ettd kuten WYSIWYG editorissakin, tekstikentissa voi
hydédyntaa HTML koodia. Siirry HTML-muokkaustilaan klikkaamalla tydkalupalkin Muokkaa

HTML:35 €3] ikonia. Uusi ikkuna aukeaa, johon voit kirjoittaa HTML koodia. Tallenna tiedot
klikkaamalla Kayta. Esikatselussa naet tehdyt muotoilut.

Tyokalupalkki ja sisalto
Kun sisiltéalue on valittuna, tydkalupalkissa nakyy kaikki tarvittavat toiminnot, joita
tarvitaan sisallon muokkaukseen. Vain ne toiminnot, joita voidaan kayttaa aktiiviseksi
valitussa sivualueessa ovat nakyvissa.
Kun “Sivut” lista on valittuna, naet kaikki tarvittavat toiminnot, joita tarvitaan sisallon
muokkaukseen ja olemassa olevien sisaltdjen liittdmiseen halutuille sivuille. Kdytéssa
olevat tyOkalut voivat vaihdella valitun sivutyypin mukaan.
Muokkaustilassa on kaytettavissa useita erilaisia toimintoja tekstien muotoilua varten.
Toiminnot on keratty ryhmiin, kuten seuraavasta kappaleesta kay ilmi. Joillakin
tyokalupalkin toiminnoilla on lisaasetuksia. Taman huomaa alanuolesta ryhman nimen
vasemmalla puolella. Klikkaa nuolta ndhdaksesi muut asetukset. Valitse haluamasi kohta
muokkausta varten. Valintaan liittyvat lisdasetukset naytetaan ryhman nakymassa.
Kun haluat tallentaa tekemasi muutokset, klikkaa Tallenna.

Seuraava osio kuvaa tydkalupalkin ryhmien toimintoja ja asetuksia. Tekstimuokkauksen
tydkalut ovat vastaavat kuin WYSIWYG editorissa. Katso WYSIWYG editori, 30.

Seuraavat toimintoryhmat ovat kaytettavissa.

Tiedosto; katso Tiedosto, 119

Komennot; katso Komennot, 119

Asettelu; katso Asettelu, 120
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Sisaltd / Tuoteryhmat

- Kieli; katso Kieli, 120

Tiedosto

Tama ryhma sisaltaa yleisia toimintoja, jotka ovat aina kaytettavissa.

Taulukko 68: Tybékalupalkin toimintoryhma Tiedosto

Toiminto Kommentti
= Tallenna muutokset
ial Kayta tata kumotaksesi edellisen muokkauksen. Voit toistaa kumoamisen
niin monta kertaa kuin haluat.
Ay Toista toiminto, jonka aikaisemmin kumosit. Voit toistaa toistaa
toiminnon niin monta kertaa kuin haluat.
Ota kayttdon tai poista kaytdsta aktiivisen alueen korostus
Muokkausohje
Komennot

Tama ryhma sisaltaa toimintoja, joiden avulla voit muokata sivujen rakennetta.

Taulukko 69: Tyokalupalkin toimintoryhma Komennot

Toiminto

Kommentti

J Taman toiminnon avulla luot uusia sivuja.
Uusi 1. Aktivoi jokin sivu Sivut -listasta. Uusi sivu luodaan valitsemasi sivun
alasivuksi.
2. Klikkaa ikonia Uusi.
3. Syo6ta uuden sivun nimi.
4. Valitse tyyppi alasvetovalikosta.
5. Valitse asetetaanko sivu heti nakyviin.
6. Klikkaa Lisaa.
Uusi sivu nakyy heti nykyisena sivuna esikatselussa. Tekstikenttia voidaan
muokata heti, mutta muita asetuksia voidaan muokata vain
tietolomakenakyman kautta.
®» & Taman toiminnon avulla voit asettaa kyseisen sivun joko piiloon tai nakyviin.
/= Nakyvyyden tila osoitetaan ikonilla sivun nimen vasemmalla puolella.
Nakyvyys
= Avaa aktiisina olevan sivun tietolomakenakyma; katso Tietolomakenakyma,
— 120.
Tietolomak
enakyma
Poista aktiivisena oleva sivu;
Sivu poistetaan nakymasta heti. Poistaminen sivuiltasi tapahtuu, kun
tallennat tekemasi muutokset.
i@ B |Siirra sivua yl6s tai alaspain saman ryhman sisalla. Taman toiminnon avulla
/ voit maarittaa sivujen jarjestyksen.
(] Aktiivisena oleva sivu siirretdan ryhmassa yhta tasoa alemmaksi. Siita tulee
- nain ollen alasivu sen ylapuolella samalla tasolla oleville sivuille.
] Aktiivisena oleva sivu siirretdan ryhmassa yhta tasoa ylemmaksi. Se nousee
I siis samalla tasolla missa sen aiempi paaryhma oli. Sivu sijoitetaan
jarjestykseltaan heti entisen paaryhmansa alle / peraan.
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Asettelu

Tama ryhma sisaltaa toimintoja, joiden avulla voit muuttaa yksittaisten sivujen asetteluja
ja nakymia. Erilaisia asetteluvaihtoehtoja on kaytettavissa riippuen valitusta sivutyypista.

Ikonikuvat esittavat kaytettavissa olevat vaihtoehdot.

Yksittaisten vaihtoehtojen kuvaukset 16ytyvat kunkin sivutyypin kuvauksista alkaen
kappaleesta Etusivu, 125.

Tuotteiden asetteluvaihtoehtojen kuvaukset 10ytyvat kohdasta Tuotetyypit - Asettelu,
100.

Asetteluvaihtoehtojen suuresta maarasta johtuen niitd ei kuvata yksityiskohtaisesti tdssa
ohjeessa. Suosittelemme kokeilemaan eri vaihtoehtoja ja opettelemaan millaisia
vaikutuksia eri vaihtoehdoilla on. Voit milloin tahansa palata |ahtétilanteeseen
kayttamalla Peruuta toimintoa.

Voit myos valita asettelun tietolomakenakymassa kayttamalla kunkin sisallén Asettelu

valilehtea. Eri vaihtoehdot on listattu sivulla taulukkona, jossa kunkin vaihtoehdon
kohdalla on lyhyt selitys.

Kieli

Tassa voit maaritella sisaltdjen kielen, jota haluat muokata. Kun valitset kielen, valittuna
ollut sivu naytetaan kyseisella kielella. Katso myos Kieliriippuvuudet, 24.

Tietolomakenakyma

Sivu: Sisalté >> Sivut - Tietolomakenakyma

Tietolomakenakyman avulla voit muokata kaikkia valitsemasi sisaltésivun asetuksia.
Valitse tama nakyma, kun haluat muokata tietoa, jonka muokkaus ei ole mahdollista
esikatselunakymassa.

Tiedot on koottu valilehdille. Seuraavat valilehdet ovat kaytettavissa:

- Yleinen; katso Yleinen, 120

- Sivut; katso Sivut, 122

- Kuvat; katso Kuvat, 124

- Tuotteet; katso Tuotteet, 123

- Asettelu; katso Asettelu, 124

Yleinen

Sivu: Sisalté >> Tietolomakenakyma >> Sivut >> [sivu] >> Yleinen

Kullakin sivutyypilld on yleisia asetuksia. Kaytettavissa olevat asetukset on listattu alla

nakyvassa taulukossa. Riippuen sivutyypista kyseinen asetus on nakyvissa ja
muokattavissa.
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Taulukko 70: Yleinen valilehden kentat

Sisaltd / Tuoteryhmat

Kentdn nimi Kuvaus Kentédn tyyppi Esimerkki
Tunniste Sivun yksildllinen tunniste Syotettava, Tarvikkeet
aakkosnumeerin
en

Tyyppi Sivutyyppi; katso Sivutyypit, 117 |Naytettava

Nakyvissa Katso Nakyvyys, 26 Valintapainike

Nakyvissa Sivu on nakyvissa tai ei- Valintapainike

sivuelementissa [nakyvissa siihen liittyvassa
sivuelementissa. Sivu voi olla
kuitenkin yleisesti nakyvissa.
Tama tarkoittaa esimerkiksi sita,
etta jos kaupassa on laaja
tuoteluettelo, voi navigointiin
valita nakyville vain tarkeimmat
ryhmat. Kaikki ryhmat ovat
kuitenkin selattavissa
tuoteryhmalistauksessa
sisadltdalueella ja kayttadja voi
selata niita sielta.

Salli naytto Kyseinen sisaltd on vain Alasvetovalikko

kohteessa maaritetyn kayttajaryhman
selattavissa.

Salli lisddminen  [Tama asetus on kaytettavissa Alasvetovalikko

kohteessa sivuille, joille kayttajat voivat
lisata sisalt6a (foorumi, blogi
jne.)

Sisalt6ja voivat muokata vain
valitun ryhman jasenet.

Titteli Kieliriippuvainen sivun nimi. Syotettava, Tarvikkeet
Linkeilla linkin nimi, jota aakkosnumeerin
klikkaamalla siirrytaan ko. en
sivulle.

Nimi naytetdan sivun otsikkona
selaimessa.

Otsikko Kieliriippuvainen linkin nimi Syotettava, Tarvikkeet

sivuelementissa [sivuelementissa (esimerkiksi aakkosnumeerin
tuoteryhmalistauksessa) en

Teksti / Tekstit / |Kieliriippuvainen kuvaus; Tekstikentta Tarvikkeita

Kuvaus

Joillakin sivutyypeilla on erillinen
Tekstit 0Sio, jossa useita eri
tekstikenttia voidaan muokata.
Lue lisaa tekstien muotoilusta
kohdasta Tekstikenttien
muotoilu, 29.

harrastelijoille ja
ammattilaisille -
tdydenna
tydkaluvalikoimaa
Si.

Avainsanat
hakukoneille

Nama hakusanat toimivat myoés
sisaiseen hakuun. Avainsanat
eivat ole nakyvissa.

Als kayta tata kenttda
kolmansien tahojen brandeille

tms.

Syotettava,
aakkosnumeerin
en

Takit,paallystakit
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Kentén nimi LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki
Kuva Kuvien lisdaminen on Syotettava, tarvikkeet.gif
mahdollista. aakkosnumeerin

Lue lisaa kuvien kayttamisesta |en
kohdasta Kuvien lisdaminen, 38.
Jos klikkaat kuvan nimea,
aukeaa kuva uuteen ikkunaan
alkuperaisessa koossaan.

Muuta kokoa Lataa ja nayta kuva Rastilaatikko
latauksen optimoidussa koossa
yhteydessa
-] Poista kuva Painike
(Poista)
Kaannds Katso Kieliriippuvuudet, 24

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Joillakin sivutyypeilld on eritysasetuksia. Naista kerrotaan tarkemmin kunkin sivutyypin
kuvauksissa.

Sivut
Sivu: Sisalté >> Tietolomakendkyma >> Sivut >> [sivu] >> Sivut

Kaikkia sisalldllisid elementteja, jotka sijaitsevat hierarkisesti nakyvissa olevan sivun alla,
kutsutaan tassa yhteydessa alasivuiksi. My6s termia alatuoteryhmat kaytetaan.

Taulukossa on listattu erilaisia alasivuja. Ikoni tunnisteen vieressa kuvaa sivun tyyppia ja
statusta. Varillinen ikoni tarkoittaa sita, etta sivu on nakyvissa ja harmaa ikoni sita, etta
sivu ei ole nakyvissa. Katso myds Nakyvyys, 26. Muilla ikoneilla on seuraava merkitys:

Taulukko 71: sivujen symbolit

Ikoni Kuvaus
= Avaa suoraan listauksen valitun sivun alasivuista
5] Avaa suoraan listauksen valittuun sivuun liitetyista tuotteista
k| Sivu on nakyvissa sivuelementissa
b Sivu ei ole nakyvissa sivuelementissa.
Katso Néakyvissa sivuelementissé lisatietoa kohdasta Yleinen, 120.
: 3 Sivun muokkaus sallittu vain tietylle asiakasryhmalle

Avaa sivun tiedot klikkaamalla sivun nimea.

Voit jarjestda taulukon tiedot sarakkeiden mukaan. Lue lisad kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22. Voit muuttaa sivujen jarjestysta kayttamalla
lajittelujarjestys saraketta. Lue lisatietoa kohdasta Lajittelujarjestys jarjestysnumeron
mukaan, 22.

Voit hyddyntaa taulukon tiedoille myds erdajotoimintoja. Lue lisatietoa kohdasta
Taulukoiden eraajot, 21. Seuraavia erityisia komentoja voidaan ajaa:
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Taulukko 72: eraajotoiminnot sisallbille

Komento Kommentti

Maaritd nakyvaksi / Katso Nédkyvissa sivuelementissa lisatietoa kohdasta Yleinen,
piilotetuksi 120.

sivuelementissa

Monista Tuloksena syntyy identtisesti samanlainen sisaltoé teksteineen,

alasivuineen, tuoteliitoksineen seka asetteluineen;
Vain tunniste on eri, koska samaa tunnistetta voi kayttaa vain
kerran sisaltéryhman sisalla.

Siirra kohteeseen Kayta tata toimintoa siirtaessasi sisaltda toiseen paikkaan
sisdltohierarkiassa. Kun siirrat sisaltda, kaikki sen alle luodut
alasivut ja tuotteet siirtyvat mukana.

Jos haluat luoda uuden sivun, seuraa ohjeita kohdan Tietojen lisdaminen, 20 mukaisesti.
Valitse haluamasi sivutyyppi.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Huom: Jos avaat sivun esikatselun, naet sivun sisallén vaikka sivua ei olisikaan
asetettu Nékyvissa tilaan. Jos siirryt esikatselussa ns. ylemmalle tasolle
hierarkiassa, ei kyseista sivua enaa nay ellei sita ensin aseteta nakyviin. Ota
huomioon myo6s sivumuistiasetukset; katso lisatietoa Sivumuisti, 48.

Tuotteet

Sivu: Sisalté / Tuoteryhmat >> Tietolomakenakyma >> Sivut >> [sivu] >> Tuotteet

Listauksessa nakyy kaikki tuotteet, jotka on liitetty kyseiseen sivuun tai tuoteryhmaan.
Toiminnot ja ikoneiden merkitykset ovat samat kuin kohdassa Taulukko 47. Avataksesi
tuotteen tarkemmat tiedot, klikkaa tuotenumeroa tai tuotenumeron vieressa olevaa
ikonia.

Seuraavat tavat liittda tuotteita tuoteryhmaan on kaytettavissa:

- Uusien tietojen lisddminen kuvattu kohdassa Tietojen lisdédminen, 20. Tallenna tiedot
painamalla Tallenna.

- Selaa haluamasi tuoteryhman kohdalle ja sen jalkeen luo uusi tuote Tuotteet valikosta
klikkaamalla uusi linkkia ja etene vaiheittain, kuten kohdassa Luo uusi tuote, 80 on
kuvattu. Tuote liitetdan suoraan kyseiseen tuoteryhmaan tuotteen tiedot
tallennettuasi.

Voit maaritelld tuotteiden jarjestyksen tuoteryhmassa kayttamalla tuotelistauksen
viimeisessa sarakkeessa olevaa lajittelujarjestys kenttaa. Lue lisaa kohdasta
Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22. Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Voit hyédyntaa erdajokomentoja kasitellessasi tuotteita. Katso lisatietoa kohdasta
Taulukoiden eraajot, 21. Kaytettavissa on seuraavat toiminnot:

Taulukko 73: Erdajotoiminnot tuoteryhman tuotteille

Komento Kommentti

Poista liitos

Jarjesta aakkosittain

Jarjesta hinnan mukaan
nousevasti
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Komento Kommentti

Jarjesta hinnan mukaan
laskevasti

Jarjesta “Uusi” Tuotteet, jotka on merkitty uusiksi siirretaan listauksen alkuun
asetuksen mukaan

Jarjestd varastosaldon |Tuotteet, joilla on suurin varastosaldo siirretaan listauksen

mukaan alkuun
Jarjesta tuotenumeron |Tuotteet jarjestetdan nousevasti tuotenumeron mukaan
mukaan

Tallenna tiedot painamalla Tallenna tai suorita erdajokomento painamalla Suorita.

Huom.: Eraajokomennolla jarjestaminen ei toimi dynaamisesti. Jos muutat
alasvetovalikon valintaa, ei nakyma paivity automaattisesti. Jos haluat jarjestaa
tuotteet valintasi mukaan, klikkaa Suorita.

Jos suoritat useamman kuin yhden jarjestelyn, perustuu uusi jarjestely edelliseen. Jos esi-
merkiksi jarjestat tuotteet ensin aakkosjarjestykseen ja sen jalkeen uudestaan Uusi tilan
mukaan, jarjestetaan uudet tuotteet aakkosjarjestykseen kuten myds muut tuotteet
kyseisessa tuoteryhmassa.

Kuvat

Sivu: Sisalté >> Sivut - Tietolomakendkymaéa >> Sivut >> [sivu] >> Kuvat

Kullekin sivulle voidaan maaritella nelja kuvaa. Luettelondkymé kuvaa kaytetdan
sivu/tuoteryhmalistauksissa. Sivun nimen ja kuvauksen vieressa naytetaan pieni
luettelonakymakuva. Muut kuvat esitetdan sivun/tuoteryhman pidempien kuvauskenttien
yhteydessa. Voit maarittaa mika kuva naytetaan kayttamalla erilaisia asetteluja. Katso
myds Asettelu kohdasta Etusivu, 125.

Kullekin kuvalle naytetdan oma kuvan lisaamisen painike &1, voit lisata haluamasi kuvan
kayttamalla naita painikkeita; katso myds Kuvien lisdaminen, 38. Kukin kuva lisataan
optimoidussa koossa. Jos valitset rastin Muuta kokoa latauksen yhteydessa, kuva
tallennetaan automaattisesti tietyn kokoisena. Jos haluat lisata kuvan alkuperaisessa
koossaan, poista tama rasti.

Asettelu

Sivu: Sisalté >> Sivut - Tietolomakenakyma >> Sivut >> [sivu] >> Asettelu

Taulukossa on listattu kaikki eri vaihtoehdot, joiden mukaisesti sivuilla naytettava sisalto
voidaan asemoida. Valitse haluamasi vaihtoehto kullekin alueelle ja tallenna tiedot
painamalla Tallenna.

Kullekin sivulla/tuoteryhmalle on mahdollista asettaa omat asetteluvaihtoehdot.
Yksittaisten vaihtoehtojen kuvaukset 16ytyvat vastaavien sivutyyppien kuvauksista,
alkaen koh-dasta Etusivu, 125.
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Etusivu

Sivu: Sisalté >> Tietolomakendkyma

Etusivu on sivujesi juurinakemisto, eika sitd voi poistaa.
Voit muokata seuraavia asioita tietolomakenakymassa.
Yleinen

Talla sivulla muokkaat etusivullasi nakyvaa sisaltoa. Lue lisaa sisaltojen/tekstien
muokkaamisesta kohdasta Tekstikenttien muotoilu, 29.

Sivut

Talla sivulla naet koko sivustosi rakenteen taulukkomuodossa. Voit selata sivuja ja niiden
alasivuja, mutta helpoiten sivustosi rakennetta tutkit esikatselun avulla; katso Sivut -
Esikatselu, 117. Lue lisda kohdasta Sivut, 122.

Tuotteet

Talla sivulla naet kaikki ne tuotteet, jotka on lisatty nakyvaksi etusivulla. Lue lisaa koh-
dasta Tuotteet, 123.

Asettelu

Kaikki kaytettavissa olevat etusivun sisaltdjen asetteluvaihtoehdot on listattuna talla
sivulla. Seuraavat vaihtoehdot ovat kaytettavissa:

Taulukko 74: Etusivun asetteluvaihtoehdot
Toiminto Kommentti

Lajittelujarj|[Valitse mika sisaltdé naytetdaan missakin jarjestyksessa. Tama asetus

estys vaikuttaa etusivun sisadltéalueen elementteihin: etusivun tekstit, etusivun
tuotteet ja alasivut:

Valitsemalla haluamasi ikonin maaritat sen, mitad elementteja etusivulla on
nakyvissa ja missa jarjestyksessa sisallot naytetaan.

Tekstit Valitse miten etusivun tekstit ja kuvat asemoidaan. Kayta ikoneita avuksi
valitessasi sen, miten monta tekstikenttda ja kuvaa haluat nayttaa etusivulla
ja miten nama sisallét asemoidaan. Jos valitsemassasi vaihtoehdossa on
enemman tekstikenttia tai kuvia kuin nykyisessa asetuksessasi, lisakentat
luodaan ja voit sen jalkeen muokata niita.

Alasivut Valitse alasivujen asemointi.

Tuotteet |Valitse tuotteiden asemointi.

Voit valita asemoinniksi yhdesta kolmeen saraketta, tai voit esittda tuotteet
isoissa tai pienissa laatikoissa. Kun valitset jomman kumman laatikkokoon
esittamistavaksi, riippuu naytettavien tuotteiden maara sisaltdalueen
leveydesta.

Huom: Jos jarjestat tuotteet ja sivut useampaan kuin yhteen sarakkeeseen,
naytetaan sisallét jarjestyksessa vasemmalta oikealle riveittain. Tama tarkoittaa
sita, etta ensimmainen sisalté naytetaan sisaltdalueen vasemassa ylakulmassa,
seuraava taman vieressa samalla rivilla jne. Kun sarakemaara tulee tayteen,
seuraava sisaltd naytetaan seuraavalla rivilla alkaen vasemmalta.

Valitse haluamasi asetteluvaihtoehdot ja tallenna tiedot painamalla Tallenna.
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Aloituskuva
Sivu: Sisalté >> Sivut - Tietolomakenakkyma >> Aloituskuva

Voit maarittaa aloituskuvan (esittely) sivuillesi. Tama on animoitu esittely, joka naytetaan
ennen varsinaiselle etusivulle siirtymista.

Valitse Kylld kohtaan Haluatko néyttaa aloituskuvan ennen etusivua?, mikali haluat
nayttaa aloitussivun, kun sivuillesi tullaan.

Jos haluat nayttda aloitussivun, voit luoda sen valmiista malleista tai voit luoda tai voit
luoda kokonaan oman aloitussivun.

Kaikki saatavilla olevat aloituskuvat 16ytyvat kohdasta valitse aloituskuvan malli. Valitse
haluamasi malli ja klikkaa Kayta. Taman jalkeen ndet tarkemmat tiedot aloituskuvaan
liittyen. Muokkaa tietoja ja maaritad ne haluamallasi tavalla. Klikkaa Paivita katsoaksesi
milta aloituskuva nayttaa asetuksillasi. Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Voit luoda oman aloituskuvan kayttdmallad Mukautettu aloituskuva vaihtoehtoa. Syota
haluamasi sisalté/koodi tekstikenttaan. Lue lisda muotoilusta kohdasta Tekstikenttien
muotoilu, 29. Joitakin esimerkkielementteja on listattuna kohdassa Koodiesimerkkeja.

Klikkaa esimerkin nimea kopioidaksesi siihen liittyvan esimerkkikoodin tekstikenttaan.
Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Sivu / Tuoteryhma

Tuoteryhma on elementti, joka mahdollistaa hierarkisen tuoteryhmaluettelon
rakentamisen. Tuoteryhmalla on paatuoteryhma ja sen alle voidaan lisata alituoteryhmia
ja tuotteita. Voit maarittaa haluamasi asettelun kullekin tuoteryhmalle erikseen.

Esikatselundkymassa voit muokata tuoteryhmien teksteja seka tuoteryhmiin liitettyjen
tuotteiden teksteja.

Seuraavat sisallét muokataan tietolomakenakymassa:
Yleinen

Yleiset asetukset muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Sivut
Taalla on kaikki valitsemasi sivun alasivut. Lue lisaa kohdasta Sivut, 122.
Tuotteet

Taalla on kaikki tuotteet, jotka on liitetty valitsemaasi tuoteryhmaan. Lue lisaa kohdasta
Tuotteet, 123.

Kuvat
Taalla on kaikki kuvat, jotka on lisatty valitsemallesi sivulle/tuoteryhmalle. Jos kuvia ei ole

lisatty, naytetaan kuvien lisdamisen painikkeet. Lue lisda kuvien lisdamisesta
sivuille/tuoteryhmille kohdasta Kuvat, 124.
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Asettelu

Taulukossa on listattu kaikki kaytettavissa olevat asetteluvaihtoehdot
sivuille/tuoteryhmille. Vaihtoehdot ovat vastaavat kuin etusivun asetteluvaihtoehdot;
katso Asettelu, 125. Valitse haluamasi vaihtoehto ja tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Yleista tietoa asetteluista kaytettaessa tietolomakenakymaa katso Asettelu, 124.

Sisaltosivu

Sisaltésivun avulla voit luoda artikkeleita tai muuta vastaavaa sisaltda ja esittaa niita
sivuillasi.

Yleinen

Yleisesti kaikilla sivuilla kaytettdvissa olevien asetusten, Yleinen, 120, lisaksi voit kayttaa
seuraavia asetuksia:

Taulukko 75: Sisaltosivun lisakentat

Kentan nimi LOVETT Kentédn tyyppi Esimerkki

Paivamaara Jos paivamaara syotetaan, se Paivamaara 24.12.2009
naytetaan automaattisesti nimen
yhteydessa. Katso
Paivamaarakenttd, 25.

Kuvaus Kieliriippuvainen lyhyt kuvaus Tekstikentta Uutuuksien lisaksi
sisallésta, joka naytetaan tarjoamme sinulle
tuoteryhma/sivu -listauksessa mahdollisuuden...

seka sivun ylatunnisteessa, kun
sivu avataan;

Lue lisda muotoilusta, katso
Tekstikenttien muotoilu, 29.

Liite Kieliriippuvainen liite SyQtettava, Esite Fl.pdf
Sisaltésivulle. Syota tiedoston aakkosnumeerin
nimi osoitepolkuineen tai klikkaa |en

Selaa.

=/ (Poista) Poista liitetiedosto Painike

Liitteen otsikko Kieliriippuvainen otsikkoteksti, |Syodtettava, Avaa esite
joka toimii linkkina tiedostoon. |aakkosnumeerin

en

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Linkki

Voit kayttaa Linkkié luodaksesi linkin toiselle sivulle sivuillasi tai linkittda ulkoiselle sivulle.
Yleinen

Yleisesti kaikilla sivuilla kaytettavissa olevien asetusten, Yleinen, 120, lisaksi sinun tulee
muokata seuraavia asetuksia:
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Taulukko 76: Linkki lisaasetukset

Kentdn nimi Kuvaus Kentdn tyyppi  Esimerkki
Uusi ikkuna Linkki avataan uuteen ikkunaan. |Valintapainike
wWww-sivusto Linkin internetosoite (URL); Tekstikentta http://www.vilkas.fi
Syo6ta aina linkki muodossa
http://...
Voit luoda eri linkit kullekin
kielelle.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Tarjoustuotteet

Tarjoustuotteet ovat tuotteita, jotka esitetaan erikseen kaupassa. Voit kayttaa tata
ominaisuutta esitellessasi kampanjoita tai tarjouksia.

Huom: Kaytettavissa on kaksi navigaatioelementtia tarjoustuotteiden esittamiseen
kaupassa. Tarjoustuotteiden laatikko and Linkki tarjoustuotteisiin. LOydat nama
Ulkoasu osiosta. Lue lisaa kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160.

Esikatselundkymassa voit muokata tarjoustuotteet ryhman teksteja sekd ryhmaan
liitettyjen tuotteiden teksteja.

Seuraavat asetukset muokataan tietolomakendakymassa.
Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Tuotteet

Taalla voit kasitella tuotteita, jotka haluat esittda tarjoustuotteina. Lue lisaa kohdasta
Tuotteet, 123.

Yhteystiedot

Yhteystiedot on tarkea osa sivustoasi. Ota huomioon viranomaisten ja lain vaatimukset
yhteystietojen esittdmiseen liittyen. Kertomalla avoimesti yrityksen yhteystiedot luot
luottamusta asiakkaisiisi.

On tarkeata, ettd sivujesi kayttaja paasee yhteystiedot sivulle yhdelld klikkauksella
rippumatta siita, milla sivulla han on. Lisaa yhteystiedot sivuelementti helposti
Idydettavaan ja selkeasti erottuvaan paikkaan. Lue lisda kohdasta Sivuelementit ja
navigointi, 160.

Yleinen

Yleisesti kaikilla sivuilla kaytettdvissa olevien asetusten, Yleinen, 120, lisaksi tayta
seuraavat kohdat:
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Taulukko 77: Yhteystiedot sivun kentat

Sisaltd / Tuoteryhmat

Kentdn nimi Kuvaus Kentédn tyyppi Esimerkki
Kauppias (Yritys) |Kauppiaan / yrityksen nimi Syotettava, Vilkas Group Oy
aakkosnumeerin
en
Osoite Kieliriippuvainen osoitekentta; |Tekstikentta Vilkas Group
Lue lisaa muotoilusta Oy<br>
Tekstikenttien muotoilu, 29. Kauppakatu 11
C<br>33200
Tampere, Suomi
Puhelin Puhelinnumero Syotettava,
aakkosnumeerin
en
Faksi Faksinumero Syotettava,
aakkosnumeerin
en
Ammatti Henkildn ammatti tai titteli, joka |Syotettava, Toimitusjohtaja
vastaa sivujen aakkosnumeerin
sisallésta/yllapidosta en
Nimi Henkildn nimi, joka vastaa Syotettava, Jani Muhonen
sivujen sisallosta/yllapidosta aakkosnumeerin
en
Sahkoposti Yrityksen sahkoépostiosoite Syotettava, info@vilkas.fi
aakkosnumeerin
en

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
Jos olet kaynyt l1api Luontitydkalun, jotkut edella mainituista kentista voivat olla jo ennalta
taytettyina.

Toimitusehdot (ehdot)

Toimitusehdot ovat olennainen osa verkkokauppaa, etka voi toimia ilman niita. Suomen
laki vaatii toimitusehtojen esittamisen. Kun avaat kauppasi ensimmaisen kerran, olemme
luoneet valmiin toimitusehtopohjan, jota voit hyédyntaa.

Varoitus: Tarkista ja tutustu oletuksena kauppaasi luomiimme toimitusehtoihin ja
muokkaa niita tarvittaessa oman toimintasi ja hinnoittelusi mukaisesti.

Asiakkaille tulee tarjota linkki, jolla he voivat tutustua toimitusehtoihisi.
Ulkoasutydkalussa on valmis elementti tata varten. Lue lisda kohdasta Sivuelementit ja
navigointi, 160.

Huom: Voit maaritelld tilausprosessin niin, etta asiakkaan tulee hyvaksya
toimitusehtosi ennen tilauksen viimeistelemista ja lahettamista; katso Ostoskorin
asetukset, 74.

Asiakas voi joko tulostaa ehdot tai tallentaa ne tiedostoon.

Toimitusehtoihin liittyy Iaheisesti myds muut asiakastiedot. Taman avulla yleensa
kerrotaan muuta olennaista tietoa asiakkuuteen liittyen. Lue lisda kohdasta Asiakkaan
tiedot, 130.
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Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Asiakkaan tiedot

Asiakkaan tiedot on Iahinna lisatietoa, jota ei suoraan haluta esittaa toimitusehtojen
yhteydessa; katso Toimitusehdot, 129. Taman sivun avulla yleensa kerrotaan kaupan
kayttoon liittyvia ohjeita, tietoa kanta-asiakkuuksista, palautusohjeita jne. Voit muuttaa
sivun otsikon/nimen haluamaasi muotoon. Toimitusehdoista poiketen tallaisella sivulla
asiakkaille kerrotaan palveluista enemman informatiivisessa ja kuvaavassa muodossa.

Lisda taman sivun linkki niin, ettd asiakkaasi |6ytavat sivun helposti. Ulkoasutydkalussa
on valmis elementti Linkki asiakkaan tietoihin. Lue lisaa kohdasta Sivuelementit ja
navigointi, 160.

Varoitus: Tarkista ja tutustu oletuksena kauppaasi luotuun asiakkaan tiedot sivuun
ja muokkaa sita tarvittaessa oman toimintasi mukaisesti.

Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Tietosuojakaytanto

Koska vastaanotat ja tallennat henkilékohtaisia asiakastietoja, tulee sinun kertoa
asiakkaillesi mita tietoa tallennat ja miten tietoa kasitellaan, sailytetaan ja kaytetaan.
Suomen lain mukaan jokaisessa kaupassa tulee olla selkea kuvaus tasta. Yleisesti
tiedoista kaytetaan nimitysta rekisteriseloste. Voit nimeta sivun kuitenkin haluamallasi
tavalla.

Tietosuojakaytantd/rekisteriselosto tulee olla nakyvissa kaupassa. Sijoita linkki talle
sivulle helposti ja selkeasti |I0ydettavaan paikkaan. Ulkoasutydkalussa on valmis
elementti Tietosuojakaytantd. Lue lisaa kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160.

Huom: Voit muokata tilausprosessia niin, etta rekisterditymattdémien asiakkaiden
tulee hyvaksya tietosuojakaytantdsi ennen tilauksen viimeistelemista. Asiakkaiden,
jotka rekisterdityvat, tulee hyvaksya tietosuojakaytantd rekisterditymisen
yhteydessa. Katso myos Kirjaudu, 52.

Varoitus: Tarkista ja tutustu oletuksena kauppaasi luotoon
tietosuojakaytantdsivuun ja muokkaa sita tarvittaessa oman toimintasi mukaisesti.

Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.
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Aukioloaika

Taman sivun avulla voit esittaa asiakkaillesi yrityksesi aukioloajat; katso Aukioloaika, 49.
Ajat, jotka on erikseen maaritetty tietyille varausjarjestelman resursseille, ovat niille
voimassa riippumatta yleisista asetuksista. Lue lisaa kohdasta Resurssin tiedot - YI, 143.
Muut aukioloaikojen asetukset asetetaan tietolomakenakyman kautta.

Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Sivukartta

Sivukartan tarkoitus on tarjota asiakkaille yleinen nakyma sivujesi sisallosta. Nopealla
katsauksella kavijat nakevat sivujen sisallon ja |6ytavat etsimansa sisallon. Riippuen
valitusta asettelusta, rakenne voidaan nayttaa aina neljannelle hierarkiatasolle asti.
Seuraavat asetukset maaritetaan tietolomakenakymassa.

Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Asettelu

Talla sivulla maaritetdan naytetaan sivukartta lohkonakymana vaiko hierarkisena puuna.
Valitse haluamasi asettelu ja tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Yleista tietoa asetteluista kaytettaessa tietolomakenakymaa katso Asettelu, 124.

Foorumi

Foorumin tarkoituksena on tarjota kavijoille mahdollisuus osallistua keskusteluun
maarittamillasi aihealueilla. Kavijat voivat aloittaa keskusteluita annettujen aihealueiden
alle seka kirjoittaa kommentteja ja vastauksia eri aiheisiin.

Voit rajoittaa sita, ketka paasevat lukemaan foorumin viesteja seka sita, ketka ovat
oikeutettuja kirjoittamaan foorumiin. Kavijat voivat raportoida epailyttavasta sisallosta
sivujen yllapitajalle tahan tarkoitukseen tarkoitetun toiminnon avulla. Tallaiset viestit
merkitdan roskapostiksi taustahallinnassa. Voit sen jalkeen estaa naiden viestien
nakymisen.

Voit luoda uusia aiheita sivujen esikatselunakymasa. Seuraavat asetukset maaritetaan
tietolomakenakymassa.

Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Aiheet

Taulukossa listataan kaikki foorumin aiheet.
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Klikkaa aiheen nimea katsoaksesi sen tarkempia tietoja. Katso myoés Aiheet - Viestit, 132.

Voit jarjestaa taulukon tiedot eri sarakkeiden mukaan. Lue lisaa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Jos haluat luoda uuden viestin, etene kohdan Tietojen lisdaminen, 20 mukaisesti.
Jos haluat poistaa viestin, etene kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti.

Voit hyédyntaa myds eraajokomentoja. Lue lisaa kohdasta Taulukoiden eraajot, 21. Voit
kayttda seuraavia komentoja:

Taulukko 78: Foorumin aiheille suoritettavat eraajokomennot

Komento Kommentti

Poista Tunniste, joka maarittaa viestin tai aiheen roskapostiksi
roskapostitunniste poistetaan.

Asettelu

Talla sivulla voit maarittaa miten foorumin aiheet ja viestit esitetaan. Voit maarittaa
naytetaanko sisallét yksinkertaisena luettelona vaiko puunakymana. Valitse haluamasi
asettelu ja tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Yleista tietoa asetteluista kaytettaessa tietolomakenakymaa katso Asettelu, 124.
Aiheet - Viestit

Aiheen viestit kohdassa voit maarittaa yleisia asetuksia seka listata aiheen viestit.

Kentilld on seuraavat merkitykset:

Taulukko 79: Aiheiden syé6tettavat kentat

Kentdn nimi LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki

Aihe Aiheen otsikko Syotettava, Foorumin etiketti
aakkosnumeerin
en

Salli lisaviestit Maaritys saako aiheeseen Valintapainike

kirjoittaa lisaviesteja riippumatta
siitd, onko kayttajalla
kirjoitusoikeudet.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Sivulla on listattu kaikki aiheeseen lahetetyt viestit. Jos kavija on raportoinut, etta

kyseinen viesti on mahdollisesti roskapostia, viesti on merkitty £t ikonilla. My6s
kayttdjatunnus seka tietokoneen IP-osoite, jolta viesti on kirjoitettu naytetaan.

Voit jarjestaa taulukon tiedot eri sarakkeiden mukaan. Lue lisaa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Voit myds itse lisata uusia viesteja. Jos haluat luoda uuden viestin, etene kohdan Tietojen
lisdaminen, 20 mukaisesti.

Jos haluat poistaa viestin, etene kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti.
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Voit kayttaa myos eraajokomentoja. Lue lisaa kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.
Seuraavat eraajokomennot ovat kaytettavissa:

Taulukko 80: Erityiset erdajokomennot foorumin viesteille

Komento Kommentti

Poista Roskapostitunnisteen merkki poistetaan viestilta.
Roskapostitunniste

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Blogi
Blogin avulla voit saanndllisin valiajoin kertoa asiakkaillesi uusista tuotteista tai sisalldista
sivuillasi. Yleisesti ottaen blogeja kdytetdan hieman samalla tavoin kuin paivakirjaa, jossa

kirjoittaja kertoo omakohtaisia ajatuksia internetissa. Kavijat voivat jattaa kommenttejaan
blogin kirjoituksiin.

Voit rajoittaa sita, ketka paasevat lukemaan blogin viesteja seka sita, ketka ovat
oikeutettuja kirjoittamaan kommentteja. Kavijat voivat raportoida epailyttdvasta
sisallosta sivujen yllapitajalle tahan tarkoitukseen tarkoitetun toiminnon avulla. Tallaiset
viestit merkitaan roskapostiksi taustahallinnassa. Voit sen jalkeen estaa naiden viestien
nakymisen.

Voit luoda uusia aiheita sivujen esikatselundakymasa. Seuraavat asetukset maaritetaan
tietolomakenakymassa.

Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Viestit
Talla sivulla on listattuna blogiin kirjoitetut kommentit.

Klikkaa viestin otsikkoa katsoaksesi sen sisaltda tarkemmin. Katso myos Viestit - Tiedot,
133.

Voit jarjestaa taulukon tiedot sarakkeiden mukaan. Lue lisaa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Jos haluat luoda uuden viestin, etene kohdan Tietojen lisddminen, 20 mukaisesti.
Jos haluat poistaa viestin, etene kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti.
Voit kayttda myods eraajokomentoja. Lue lisda kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.

Viestit - Tiedot

Viestin tiedot sivulla voit muokata viestin asetuksia ja selata viestiin lahetettyja
kommentteja.

Yleinen

Kentilld on seuraavat merkitykset:
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Taulukko 81: Blogiviestin kentat

Kentdn nimi Kuvaus Kentédn tyyppi Esimerkki
Nakyvissa Valintapainike

Salli Taman asetuksen avulla voit Valintapainika
lisakommentit estaa lisaskommenttien

kirjoittamisen riippumatta siita,
onko kayttajalla kirjoitusoikeus.

Otsikko Blogiviestin otsikko Syotettava, Oletko tosissasi...
aakkosnumeerin
en
Viesti Blogiviestin sisaltdteksti; Tekstikentta Kun perustat
Lue lisad muotoilusta kohdasta verkkokaupan...
Tekstikenttien muotoilu, 29.
Avainsanat Voit lisata jokaiselle kirjoitukselle [Syotettava, Asiakaspalvelu,
avainsanoja. Kavijat voivat aakkosnumeerin |myynti
kdyttaad avainsanoja hakuja en

tehdessaan. Hakusanat
naytetdan kirjoituksen
yhteydessa. Jos kavija klikkaa
avainsanaa, naytetaan kaikki ne
kirjoitukset, joihin kyseinen
avainsana on lisatty.

Kayta pilkkua erottimena.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
Kommentit

Talla sivulla listataan kaikki kirjoitukseen lisatyt kommentit. Jos kavijat raportoivat

kommentin olevan roskapostia, kommentti merkitaan £ ikonilla. Kommentin
kirjoittaneen kayttajatunnus seka tietokoneen IP-osoite, josta kommentti [dhetettiin
naytetaan kommentin yhteydessa.

Voit jarjestaa taulukon tiedot eri sarakkeiden mukaan. Lue lisaa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Jos haluat lisata itse kommentteja, etene kohdan Tietojen lisdaminen, 20 mukaisesti.
Jos haluat poistaa kommentin, etene kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti.

Voit kayttda myods eraajokomentoja. Lue lisda kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.
Seuraavat erdajokomennot ovat kaytettavissa:

Taulukko 82: Erityiset eraajokomennot blogiviesteille

Komento Kommentti

Poista Roskapostitunniste poistetaan viestilta.
Roskapostitunniste

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Vieraskirja

Vieraskirjan avulla sivujesi kavijat voivat jattaa vapaata palautetta ja kommentteja
sivuillesi. Yleisesti kavijat kayttavat vieraskirjaa kertomalla palautetta sivustosta,
tuotteista tai palveluista.
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Voit rajoittaa sita, kuka saa lukea ja kirjoittaa vieraskirjaasi. Kavijat voivat raportoida
epailyttavasta sisallésta. Tallaiset sisallét merkitaan roskapostiksi taustahallinnan
puolella. Voit sen jalkeen estaa tallaisten sisaltdjen nakyvyyden.

Seuraavat asetukset tehdaan tietolomakenakymassa.

Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Tallenna tiedot painamalla
Tallenna.

Merkinnat

Talla sivulla naet kaikki merkinnat, joita vieraskirjaasi on tehty. Jos kavija on raportoinut,

ettd kyseinen viesti on mahdollisesti roskapostia, viesti merkitaan £ ikonilla. Myos
kayttajatunnus seka tietokoneen IP-osoite, jolta viesti on kirjoitettu naytetaan.

Voit jarjestaa taulukon tiedot eri sarakkeiden mukaan. Lue lisda kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Jos haluat lisata omia merkint6ja, etene kohdan Tietojen lisdaminen, 20 mukaisesti.
Jos haluat poistaa merkinnan, etene kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti.

Voit kayttda myods erdajokomentoja. Lue lisda kohdasta Taulukoiden eraajot, 21.
Seuraavat eraajokomennot ovat kaytettavissa:

Taulukko 83: Eraajokomennot vieraskirjan merkinnoille

Komento Kommentti

Poista Roskapostitunniste poistetaan merkinnalta.
Roskapostitunniste

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Kuvagalleria

Kuvagallerian avulla voit esitellla erilaisia kuvia sivuillasi. Tavallisten kuvalistausten
lisaksi kuvia voidaan katsella myos diaesityksena, jota kavija pystyy ohjaamaan.

Voit lisata kuvia ja muokata teksteja sivujen esikatselutilassa; katso Sivut - Esikatselu,
117. Seuraavia asetuksia maaritetaan tietolomakenakymassa:

Yleinen

Yleisia asetuksia muokataan kohdan Yleinen, 120 mukaisesti. Taman lisaksi voit muokata
seuraavia asetuksia:

Taulukko 84: Erityiset asetukset kuvagallerialle

Kentan nimi Kentédn tyyppi Esimerkki

Vierityspalkit Kavija pystyy ohjaamaan Valintapainike
diaesitysta tahan tarkoitetuilla
elementeilla. Asetus
naytetaanko kavijalle pieni vai
iso kuvakesarja ja niiden
hallintaelementit.
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Kentén nimi LOVETTTE Kentédn tyyppi Esimerkki
Kuvien koot Arvo pikseleina (px), jonka Alasvetovalikko

kokoisena kuvat esitetdan

sivuilla.

Esikatselu: Kuvan koko
esikatselulistauksessa
Tarkka ndkyma: Kuvan koko
tarkassa nakymassa

Hakemisto Jos tallennat kuvat hakemistoon |Sydétettava, /Kuvat/
Tiedostonhallinta -toiminnon aakkosnumeerin
avulla, maarita kyseinen en

hakemisto tahan. Lue lisaa
kohdasta Tiedostonhallint, 39.
Klikkaa selaa, kun haluat avata
Tiedostohallinnan ja valita
hakemiston.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.
Kuvat
Talla sivulla naet kaikki kuvat, jotka on lisatty kyseiseen kuvagalleriaan.

Jos haluat nahda tarkan nakyman, klikkaa kuvaa. Voit kirjoittaa lisatietoa kullekin kuvalle.
Tama tieto esitetdan kuvan yhteydessa sivuilla. Jos haluat kirjoittaa lisatietoa toisella
kielelld, valitse haluamasi kieli taulukon ylaosan Kieli alasvetovalikosta.

Tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Voit jarjestella kuvia taulukon viimeisessa sarakkeessa olevan Lajittelujarjestys kentan
avulla. Lue lisdd kohdasta Lajittelujarjestys jarjestysnumeron mukaan, 22.

Jos haluat lisata uusia kuvia, etene kohdan Kuvien lisaaminen, 38 mukaisesti.
Jos haluat poistaa kuvan, etene kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti.
Asettelu

Voit maarittaa erilaisia asetteluita kuvien esittamiselle. Seuraavat asetukset ovat
kdytettavissa:

Taulukko 85: Kuvagallerian asetteluvaihtoehdot

Toiminto Kommentti

Lajittelujarj|Kuvagalleria koostuu kolmesta elementista: Kuvausteksti, diaesitys ja kuvien
estys esikatselulistaus.

Valitse missa jarjestyksessa kukin yksittainen elementti esitetaan
kuvagalleriassa.

Esikatselu [Taman asetuksen avulla maaritat, miten kuvat esitetaan. Voit valita
listauksesta vieritettavaan kuvapalkkiin. Kun valitset tata asetusta, ota
huomioon kuvien maara seka kaytettavissa oleva sisaltdalue.

Valitse haluamasi asetukset ja tallenna tiedot painamalla Tallenna.

Yleista tietoa asetteluista kaytettaessa tietolomakenakymaa katso Asettelu, 124.
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Kuvien haku

Voit etsia kuvia seka asiakaspuolella etta taustahallinnassa. Mahdollistaaksesi kuvahaun
asiakkaille, sinun tulee maaritelld hakutermeja ja tekstisisaltéa kuville. Hakutoiminto
kayttaa naita tietoja hyvakseen.

Voit maaritella seuraavia sisaltéja kullekin kuvalle:

- Avainsanat: Yksilo6llisid hakusanoja, jotka mahdollistavat haluttujen kuvien I6ytymisen.
Erota useammat avainsanat toisistaan pilkulla.

- Kuvan sijainti
- Kuvaus
Haku etsii kaikista edelld mainituista kentista. Jos kavija kirjoittaa useamman hakusanan,

ne linkitetaan JA operaattorilla. Silloin kaikki annetut hakusanat pitaa loytya samasta
kentasta. Hakusanat eivat siis talléin voi olla eri kentissa.

Haku blogista, vieraskirjasta ja foorumista

Naita sisaltdja varten on olemassa oma hakutoimintonsa. Haun avulla kavija voi rajata
haun vain tiettyyn sisaltédn tai hakea kaikista kolmesta sisallésta. Hakua voi rajata
valintalaatikoiden tai alasvetovalikon avulla. Hakutuloksissa kunkin tuloksen yhteydessa
esitetaan tieto myods sisaltotyypista.

Yleista tietoa hakutoiminnon kaytdsta voit lukea kohdasta Haku, 23.

Tuo ja vie
Sivu: Sisalté >> Tuo ja vie

Lue yleista tietoa tuo ja vie toiminnosta kohdasta Tuo ja vie, 40.

Huom: Jotkin toiminnot aukeavat uuteen selain ikkunaan. Tasta johtuen salli pop-
up ikkunoiden avaaminen kauppasi osoitteesta. Muutoin et voi kayttaa joitakin
toimintoja.

Seuraavat Tuo ja vie sisaltétyypit ovat kaytettavissa sisalldille ja tuoteryhmille. Huomioi
seuraavat ominaisuudet naille tyypeille:

- Tuo/vie sisaltésivuille/tuoteryhmille; katso Sisaltd/Tuoteryhmat/Sivut - Tuo/Vie, 137
- Tuo/vie tuoteryhma-tuote liitoksille; katso Tuote-tuoteryhman liitos - Tuo ja vie, 138

Sisalto/Tuoteryhmat/Sivut - Tuo/Vie

Taman Tuo/Vie -toiminnon avulla voit tuoda sisaan tai ottaa ulos koko sivustosi
sisaltérakenteen. Tama tarkoittaa kaikkia rakenteen elementteja ja niiden sisaltéja seka
sitd, miten ne on jarjestetty sisaltdhierarkiassa. Esimerkkitiedosto, katso Kuva 23.
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A [ B [ C [ D [ E [ F [ G
| 1 |Type [Class] weaeatohiect [Parent] 1D [Alias] Sort order [Position] Visible [IsVisible] Visible in page element [VisiblelnNavigation] 'Mame/English [Namefen]
| 2 |lrprint print 10 1 0 Contact information
| 3 |TermsAndConditions ermsAndConditions 20 1 0 Terrms and Conditions
| 4 |Customerinformation ustomerinformation 30 1 0 Important customer infarmation
| 5 |PrivacyPalicy rivacyPolicy 40 1 O Privacy Policy
| B |Aricle ewShopSernvices 110 1 0 Fresh wind in the online shop
| 7 |CategorySpecialOffer pecialOffers 120 1 0 Prorotional products
| 8 |Categary ackets 130 1 1|Jackets
| 9 |Category hoes 140 1 1/Shoes
10 |Categaory ucksacks 160 1 1|Backpacks
| 11 |Category ents 170 1 1/Tents
| 12 | Categary Equiprnent 180 1 1|Equipment
| 13 |Categary ooks_haps 190 1] 1/Books & Maps
[ 14 |Article Shoes o Sizelable 10 1 1|Shoe size table
| 15 |Link Shoes Manufacturerinfo 30 1 1 More Manufacturer Information
1R IMatennne Shnes Shnelnfn 180 1 1 Hrwe tn Care for ¥Ynor Shnes

Kuva 23: Sisaltd/Tuoteryhma/Sivut vientitiedosto
Jos sarake Padobjekti [Parent] on tyhjd, on kyseinen sisalto liitetty etusivutasolle.
Kun uusia sisaltéja luodaan tuontitiedoston avulla, seuraavat kentat ovat pakollisia:
"Tyyppi [Class]"
"Paaobjekti [Parent]"
"Tunniste [Alias]"
Jos muuta tietoa ei tuontitiedostossa ole, sisallét luodaan tiedostossa olevien tietojen ja
siina olevan jarjestyksen mukaisesti. Oletusasetuksia kaytetdan kaikille muille asetuksille.

Jos kaikki sarakkeet on taytetty tuontitiedostoon, tallennetaan nama tiedot kyseisiin
kenttiin.

Tuote-tuoteryhman liitos - Tuo ja vie

Tuotteiden liittdminen tuoteryhmiin tapahtuu taman toiminnon avulla. Esimerkki, katso
Kuva 24:

A | B [ C |
| 1 |Category [Categary] Product [Product] Sort order [Position]
| 2 |Categories ho_40407 10
| 3 |Categories It_0401107001 20
| 4 |Categories ey 1000111010 30
| 5 |Categories/SpecialOffers vg_ 3202112018 1a
| B |Categories/SpecialOffers md_43417110 20
| 7 |Categories/SpecialOffers hrm_0100401001 30
| 8 |CategoriesiJackets ho_40407 10
| 9 |Categories/Jackets be_ 40402 20
| 10 |CategoriesdJackets be_40401 30
| 11 |Categories/Shoes md_43412030 1o
| 12 |Categories/Shoes md_43417110 20
| 13 |Categories/Rucksacks de 3201212002 10
| 14 |Categories/Rucksacks de 3203104010 20
| 15 |Categories/Rucksacks vs 3202112018 30
| 16 |Categories/Rucksacks J5_3200705005 40
| 17 |Categories/Rucksacks de 3206199010 a0
| 18 |Categories/Tents ho 1112105010 10
| 19 |Categories/Tents/IndividualTents \wh_1003111010 10
| 20 |Categories/Tents/IndividualTents | nf 1005104010 20
| 21 |Categories/Tents/FamilyTents  |eg_1000111010 1a
| 22 |Categories/Tents/FamilyTents  ho_1112105010 20

23 |Categories/Equipment hrm_0100401001 10
| 74 | Catranries/Faninment It NNt “n

Kuva 24: tuote-tuoteryhmaliitos tuonti/vientitiedosto

Tiedostossa kaikki sarakkeet ovat pakollisia.
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Varoitus: Jotta voit suorittaa tuote-tuoteryhmaliitos tuonnin, tulee tuotteiden ja
tuoteryhmahierarkian olla jo olemassa. Jos suoritat kaikki tuontitiedostojen avulla,
vie ensin sisaan tuotteet ja tuoteryhmat ja vasta sen jalkeen tuote-tuoteryhmaliitos.
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Tapaamistenhallinta (ajanvaraus) Tapaamistenhallinta (ajanvaraus)

9.Tapaamistenhallinta (ajanvaraus)

Tapaamistenhallinta mahdollistaa palveluiden tarjonnan, joita asiakkaat voivat varata
sivujesi kautta. Tama voi olla koneiden ja tydkalujen vuokrausta, péytavarauksen tekoa
ravintolasta tai ajanvaraus kampaajalle. Tallaisiin palveluihin viitataan tassa ohjeessa
myoéhemmin resursseina.

Paivittainen resurssien saatavuus maaritetaan aukioloaikojen avulla; katso lisatietoa
kohdasta Aukioloaika, 49. Kyseiselle aikavalille asiakkaat voivat varata resursseja.

Voit asettaa yleiset asetukset kaikille resursseille; katso lisatietoa kohdasta
Tapaamistenhallinnan asetukset, 141. Nama asetukset ovat voimassa mikali yksittaiselle
resurssille ei ole asetettu poikkeavia asetuksia; katso lisatietoa kohdasta Resurssin tiedot
- Tapaamiset, 144.

Asetuksissa maaritetaan vahvistetaanko varaukset automaattisesti vai manuaalisesti
sahkodpostin valitykselld. Jotta vahvistusilmoitusta voidaan hyddyntada, tulee vastaava
sahkopostitapahtuma aktivoida kayttéon; katso lisatietoa kohdasta Sahképostiasetukset -
Tapahtumat, 71.

Resursseja hallitaan samalla tavalla kuin tuotteitakin. Yleisten asetusten, hintojen ja
ominaisuuksien lisaksi voit liittda resursseille kuvia ja tehda tuoteryhmaliitoksia.

Jos asiakkaat maksavat varaamansa ajan heti, tulee tarvittavat maksutavat asettaa
kayttéon. Lue lisatietoa kohdasta Riippuvuudet, 64.

Kunkin resurssin varaukset on listattuna sille varatussa valilehdessa; katso lisatietoa
kohdasta Resurssin tiedot - Tapaamiset, 144.

Tyoskenteleminen tapaamistenhallinnan kanssa

Tassa kappaleessa kuvataan tapaamistenhallinnan perusperiaatteita. Tama sisaltaa
muun muassa resurssien varaamisen seka varausten muokkaamiseni. Tassa kappaleessa
ei kuitenkaan kayda lapi jokaista yksityiskohtaa tai ominaisuutta.

1. Aseta ja laita aukioloajat nakyville
Syota aukioloajat, jona aikana haluat tarjota resursseja tai jolloin olet asiakkaiden
tavoitettavissa. Katso lisatietoa kohdasta Aukioloaika, 49. Nayta aukioloajat sivuillasi;
katso lisatietoa kohdasta Aukioloaika, 131.

2. Ota kayttoon sahkopostitapahtumat
Erilaisia sahkdpostitapahtumia voidaan Idhettda tapaamistenhallintaan liittyen. Kay
sahkopostitapahtumat lapi ja ota kayttéén haluamasi tapahtumat. Katso lisaa
kohdasta Sahkdpostiasetukset - Tapahtumat, 71.

3. Syota tapaamistenhallinnan yleiset asetukset

Voit maarittaa oletusasetukset kaikille resursseille; katso lisatietoa kohdasta
Tapaamistenhallinnan asetukset, 141.

4. Luo resurssit
Luo uusi resurssi ja syota tarvittavat tiedot. Lue lisda kohdasta Resurssin tiedot - YI,

143, Resurssin tiedot - Asiakkaan vaihtoehdot, 144, Resurssin tiedot - Kuvat, 144 ja
Resurssin tiedot - Tuoteryhmat, 144.
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5. Varausten erityiset asetukset

Voit asettaa erilliset saatavuus- tai ei saatavissa olevat ajat yksittaiselle resurssille.
Lue lisatietoa kohdasta Resurssin tiedot - Tapaamiset, 144.

6. Varausten teko
Varaukset voidaan tehda joko asiakkaan toimesta sivujen kautta tai yllapitoliittyman
kautta. Tama tapahtuu valitsemalla kyseinen resurssi ja tayttamalla tarvittavat tiedot.
Tapaamiset lisatdan yksittdisen resurssin tapaamisiin. Lopuksi varaus
lahetetaan/tallennetaan.

7. Hallinta ja vahvistaminen
Yllapidossa voit katsoa varauksia joko kalenterinakyman avulla tai kayttamalla
hakutoimintoa. Jos manuaalinen vahvistaminen on kayt6ssa, tulee jokainen varaus
tarkistaa ja vahvistaa erikseen, jotta sdhkdpostivahvistus |ahetetaan asiakkaalle.
Tarvittaessa voit muuttaa varauksen aikaa tai myods peruuttaa varauksen. Katso
lisatietoja kohdasta Tapaamisten tiedot, 147,

Kun tama on tehty, varaus on lisatty kalenteriin ja varaus on vahvistettu asiakkaalle.

Tapaamistenhallinnan asetukset

Sivu: Tapaamistenhallinta >> Asetukset

Talla sivulla voit muokata yleisia asetuksia kaikille resursseille. Nama asetukset ovat
voimassa mikali yksittaiselle resurssille ei ole asetettu poikkeavia asetuksia.

Kentilld on seuraavat merkitykset:

Taulukko 86: Resurssien yleiset asetukset

Kentdn nimi Kuvaus Esimerkki
Yllapitdjan on Tapaaminen vasta sy6tetaan tai |Valintapainike
vahvistettava varataan. Tapaamista ei

tapaamiset kuitenkaan ole vield vahvistettu.

Vahvistaminen tulee tehda
manuaalisesti rastittamalla
Tapaaminen vahvistettu -kohta
tapaamisen tietojen yhteydessa.
Tapaamisen "Aikavali"; Syotettava, 2 paiva(a)
varaamisen ja Aikavali tapaamisen alkamisen [numeerinen
alkamisen valinen [ja varauksen viimeisen
vahimmaisaika tekohetken valilla - esimerkiksi
aika, joka halutaan asettaa
varausten kasittelya varten
ennen tapaamista.

Aikayksikko6 valitaan
alasvetovalikosta.

Tapaamisen Aika, jolloin peruutus tulee tehda [Syotettava, 2 paiva(a)
perumisen ja ennen kuin tapaaminen alkaa, numeerinen
alkamisen valinen |esimerkiksi vimeinen hetki, kun
vahimmaisaika asiakas voi viela tehda
peruutuksen.

Aikayksikko valitaan
alasvetovalikosta.
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Kentan nimi Kuvaus Esimerkki
Tapaamisen Aikavali varauksille Alasvetovalikko |30 min
ajanjakso varausnakymassa;

Kalenterissa naytetaan aikavalit,
joiden mukaisesti varauksia
voidaan tehda.

Erilaisia aikavaleja voidaan
maaritella resurssin tiedoissa.

Toiminnon Linkin teksti, josta aukeaa Syotettava, Varaa aika

vaihtoehtoinen varsinainen varaussivu. aakkosnumeerin

teksti Varaa en

tapaaminen

Toiminnon Linkin teksti, jolla varauspyyntd |Syodtettava, Laheta

vaihtoehtoinen lahetetaan. aakkosnumeerin |varauspyyntoé

teksti Suorita en

tapaamisen

varaus loppuun

Muista, etta Teksti, joka naytetaan Tekstikentta Saat erillisen

tapaaminen on asiakkaalle varauksen teon varausvahvistuks

vahvistettava jalkeen, jos yllapitaja tekee en
vahvistukset manuaalisesti.; sahkodpostitse...

Lue lisaa tekstin muotoilusta
kohdasta Tekstikenttien
muotoilu, 29.

IImoitusteksti Tama teksti ndytetaan resurssin |Tekstikentta Hinta sisaltden
hinnalle (brutto) |bruttohintojen yhteydessa. Tama Alv, +
on samanlainen teksti kuin toimituskulut

tuotteillakin. Katso Tekstit, 78.
Lue lisda muotoilusta kohdasta
Tekstikenttien muotoilu, 29.

IImoitusteksti Tama teksti ndytetaan resurssin |Tekstikentta Hinta ilman Alv, +
hinnalle (netto) nettohintojen yhteydessa. Tama toimituskulut

on samanlainen teksti kuin
tuotteillakin. Katso Tekstit, 78.
Lue lisdd muotoilusta kohdasta
Tekstikenttien muotoilu, 29.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Resurssit
Sivu: Tapaamistenhallinta >> Yleinen
Taulukossa on listattu luodut resurssit. Symboleilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 87: resurssisymboleiden kuvaukset

lkoni ‘Kuvaus
fE) Resurssi on nakyvissa sivuilla
18 Resurssi ei ole nakyvissa sivuilla
Klikkaamalla ikonia naytetaan kyseisen resurssin tapaamiset listaus

Avaa resurssin tarkemmat tiedot klikkaamalla resurssin nimea. Klikkaa resurssin
vasemmalla puolella olevaa ikonia, jos haluat avata resurssin tarkemmat tiedot erilliseen
ikkunaan.
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Tapaamistenhallinta (ajanvaraus)

Jos haluat luoda uuden resurssin, toimi kohdan Tietojen lisdaminen, 20 mukaisesti.

Jos haluat poistaa resurssin, toimi kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti.

Voit jarjestaa taulukon tiedot sarakkeiden mukaan. Katso lisatietoa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Voit kayttda eraajotoimintoja taulukon tiedoille. Katso lisatietoa kohdasta Taulukoiden

eraajot, 21.

Resurssin tiedot - Yleinen

Sivu: Tapaamistenhallinta >> Yleinen >> [resurssi] >> Yleinen

Resurssien yleiset tiedot ovat hyvin samanlaiset tavallisiin tuotteisiin verrattuna. Lue lisaa

kohdasta Tuotetiedot - Yleinen , 82. Resurssien lisdkentilld on seuraavat merkitykset:

Taulukko 88: Resurssien lisakentat

Kentan nimi

Kuvaus

Esimerkki

lisda kohdasta
Tapaamistenhallinnan asetukset,
141.

Manuaalinen Maarita vahvistetaanko resurssin|Valintanappi
vahvistus varaukset manuaalisesti
yllapitajan toimesta;
Tama asetus yliajaa resurssien
yleiset asetukset; lue lisaa
kohdasta Tapaamistenhallinnan
asetukset, 141.
Rajaa kesto Resurssille maaritetaan Valintanappi
varausjaksojen varausten aikavali; lue lisaa
mukaan Tapaamistenhallinnan asetukset,
141. Talla voit maarata, voiko
resurssille tehty varauksen kesto
erota varausten aikavalista.
Asiakas voi Asiakas voi valita, miten pitkaksi |Valintanappi
maarittaa keston [aikaa han haluaa varata
resurssin.
Asiakas voi Valintanappi
maksaa
tapaamisen
Varaa viimeistaan |Asetuksen avulla voit yliajaa Syotettava, 1 tunti(a)
resurssien oletusasetukset; lue |numeerinen
lisda kohdasta
Tapaamistenhallinnan asetukset,
141.
Peruuta Asetuksen avulla voit yliajaa Syotettava, 1 tunti(a)
viimeistaan resurssien oletusasetukset; lue |numeerinen

Tapaamisten vali

Asetuksen avulla voit yliajaa
resurssien oletusasetukset; lue
lisda kohdasta
Tapaamistenhallinnan asetukset,
141.

Alasvetovalikko

Kesto

Aseta resurssin kesto.

Syotettava,
numeerinen

45 minuutti(a)
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Kentan nimi Kuvaus Esimerkki

Hinta / Aseta hinta per aikayksikka. Syotettava, 24 tunti(a)
numeerinen

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Resurssin tiedot - Asiakkaan vaihtoehdot

Sivu: Tapaamistenhallinta >> Yleinen >> [resurssi] >> Asiakkaan vaihtoehdot

Voit luoda resursseille lisdominaisuuksia. Esimerkiksi pdytavarauksen yhteydessa asiakas
voisi valita millaisen koristelun han poytaan haluaa.

Lisdominaisuudet luodaan tuotetyyppien kautta. Toimi seuraavien ohjeiden mukaan:
1. Klikkaa Muokkaa tuotetyyppia. Siirryt valitun tuotetyypin lisakentat sivulle.

2. Syo6ta Tunniste ja Nimi ja valitse tyypiksi Asiakkaan vaihtoehdot. Tallenna tiedot
klikkaamalla Tallenna.

3. Klikkaa luomasi lisdkentan nimea. Tayta yleiset tiedot.
4. Klikkaa vaihtoehdot valilehtea. Syéta haluamasi tiedot ja klikkaa Tallenna.

5. Siirry takaisin resurssiin ja valilehdelle asiakkaan vaihtoehdot. Talla sivulla naet
vaihtoehdot. Merkitse ne vaihtoehdot, jotka asiakkaat voivat valita sivuilla.

6. Tallenna tiedot klikkaamalla Tallenna.
7. Vaihtoehdot esitetdan asiakkaalle alasvetovalikossa resurssivarauksen yhteydessa.

Jos haluat lisata tai poistaa vaihtoehtoja, klikkaa Lis&a tai poista arvoja. Siirryt suoraan
tuotetyypin sivulle, jossa voit tehda muutoksia.

Lue lisaa tuotetyypeista ja lisakentista kohdista Tuotetyypit, 99 ja Tuotetyypit -
Lisdkentat, 99.

Resurssin tiedot - Kuvat
Sivu: Tapaamistenhallinta >> Yleinen >> [resurssi] >> Kuvat

Resursseihin liittyvien kuvien hallinta on samanlaista verrattuna tuotekuvien hallintaan.
Lue lisaa kohdasta Tuotetiedot - Kuvat, 87.

Resurssin tiedot - Tuoteryhmat

Sivu: Tapaamistenhallinta >> Yleinen >> [resurssi] >> Tuoteryhmat

Resurssien tuoteryhmaliitokset tapahtuvat samalla tavalla kuin tuotteiden liittdminen
tuoteryhmiin. Lue lisda kohdasta Tuotetiedot - Tuoteryhmat, 89.

Resurssin tiedot - Tapaamiset

Sivu: Tapaamistenhallinta >> Yleinen >> [resurssi] >> Tapaamiset

Talta sivulta naet kaikki resurssille tehdyt varaukset.
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Yleisnakyma

Katso kalenterista resurssille tehtyja varauksia. Vaihda paivanakymaa kalenterin
ylaosassa olevasta paivalistasta. Valitse kuukausi klikkaamalla kuukausinumeron
vasemmalla ja oikealla olevia nuolia.

Paivalistan korostuksilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 89: Kalenterin korostukset

Ikoni ‘Kuvaus

Paiva korostetulla |Talla hetkella valittuna oleva paiva;

taustavarilla Kyseisen paivan varaukset ovat nahtavissa alla nakyvassa
nakymassa.

Paiva korostetulla |Tama paiva

kehyksella

Paiva Kyseisena paivana on ainakin yksi varaus

vahvennettuna

Paiva harmaana |Kyseiselle paivalle ei voi tehda varauksia

Kun viet hiiren osoittimen paivan paalle, aukeaa erillinen pieni ikkuna, josta on nahtavissa
paivan varaustilanne.

Jos klikkaat jotakin paivaa, avataan kyseisen paivan nakyma kalenteriin ja voit tehda
muutoksia kyseiselle paivalle. Naytettavien sarakkeiden maara riippuu siita, mita
resurssin varastosaldoksi on maaritetty.

Tapaamisten ikoneilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 90: Tapaamiset lista

Ikoni ‘Kuvaus
= Vapaa varausaikavali voidaan lukita/estaa varauksilta
=1 Estetty varausaikavali voidaan vapauttaa varauksille

u/ pPoista |Poista valittu tapaaminen;
Taman toiminto tulee nakyville, kun hiiren osoitin viedaan varauksen paalle.

Jos haluat tehda uuden varauksen, seuraavat vaihtoehdot ovat mahdollisia:

- Klikkaa haluttua aikaa ja syo6ta tiedot; katso Tapaamisten tiedot, 147.

- Klikkaa Uusi tapaaminen linkkia ja syota tiedot; katso Tapaamisten tiedot, 147

- Varauksen teko sivujen kautta (asiakkaana).

Jos haluat katsoa varauksen tarkempia tietoja, klikkaa listalla nakyvaa varausta.

Maarita sallitut varausajat

Maarita ajat, jonka valilla resurssi on varattavissa. Koko sivuston yleisissa asetuksissa
asetetut aukioloajat toimivat oletuksina; katso Aukioloaika, 49. Voit yliajaa nama
asetukset resurssin sallituilla varausajoilla. Nama ajat ovat silloin voimassa vain kyseiselle

resurssille.

Tallenna tiedot klikkaamalla Tallenna.
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Resurssit Tapaamistenhallinta (ajanvaraus)

Erapoisto

Kayta toimintoa maarittaessa vapautuksia/poistoja tietyille aikavaleille. Tallaisia
poikkeuksia voivat olla esimerkiksi aukioloaikojen muutos tietylle aikavalille, sulkeminen
loman ajaksi jne. Asetetulla aikavalilla resurssit eivat ole saatavilla. Talla tavalla ei
tarvitse muuttaa yleisid aukioloaikoja jonkin yksittaisen resurssin poikkeusten vuoksi.
Kentillda on seuraavat merkitykset:

Taulukko 91: Erapoiston kentat

Kentan nimi Kuvaus Esimerkki
Alkamispaivamaar|Paiva, josta poikkeavat ajat Paiva 19.4.2009
a alkavat
Loppu Paiva, jolloin poikkeavat ajat Valintanappi + |25.4.2009

paattyvat paivamaarakentt

a

Useita kertoja Toistuvien tapahtumien maara; |Valintanappi + |5

Tata ominaisuutta kaytetaan syotettava,

yhdessa kentan Toisto kanssa. |numeerinen
Toisto Aikavali toistoille; Valintanappi

Toistetaan niin monta kertaa
kuin on maaritelty kentadssa
Useita kertoja

Aamut Muutettavat aukioloajat Syotettava, 09:00

alkaen/paattyen [aamuisin aakkosnumeerin (12:00
en

lltapaivat Muutettavat aukioloajat Syodtettava, 13:00

alkaen/paattyen [iltapaivisin aakkosnumeerin {18:00
en

Tallenna tiedot klikkaamalla Tallenna.

Huomio: Resurssin poikkeavat ajat viedaan kalenteriin niin moneksi viikoksi, kuin
on asetettu kentassa Toisto. Maksimimaara on rajoitettu jarjestelmassa 30:een.

Esimerkkeja:
- Valiaikainen sulkeminen loman vuoksi;
« Syota alkamispaivamaarakenttaan loman ensimmainen paiva.
« ]atd aukioloajat tyhjaksi (suljettu)
e Syo6ta paattymispaivamaarakenttaan loman paattymispaiva
e Toisto: paivittain
- Sulje perjantaisin aikaisemmin tulevana kuukautena:
» Syota alkamispaivamaarakenttdan ensimmainen perjantai, josta poikkeus alkaa.
« SyOta aamupaivan aukioloajat; jata iltapaiva tyhjaksi

« Useita kertoja: 4
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Resurssit Tapaamistenhallinta (ajanvaraus)
» Toisto: viikoittain
Resurssin tiedot - Ristiinmyynti
Sivu: Tapaamistenhallinta >> Yleinen >> [resurssi] >> Ristiinmyynti

Resurssien ristiinmyynti toimii samalla tavalla kuin tuotteiden ristiinmyynti. Lue lisaa
kohdasta Tuotetiedot - Ristiinmyynti, 96.

Tapaamiset

Sivu: Tapaamistenhallinta >> Tapaamiset

Taulukossa nakyy kaikki tapaamiset/varaukset. Avaa tapaamisen tiedot klikkaamalla
linkkia sarakkeessa Tapaaminen.

Jos haluat poistaa tapaamisen, seuraa kohdan Tietojen poisto, 21 ohjeita.

Voit jarjestaa taulukon tiedot sarakkeiden mukaan. Lue lisaa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Voit kayttaa erdajotoimintoja taulukon tiedoille. Lue lisda kohdastaTaulukoiden eraajot,
21. Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa:

Taulukko 92: Tapaamisten erdajotoiminnot

Komento ‘Kommentti
Vahvista tapaamiset Useita tapaamisia voidaan vahvistaa kerralla. Vahvistuksesta
Idhetetdan sdhkdposti kullekin varauksen tehneelle asiakkaalle.

Peruuta tapaamiset Useita tapaamisia voidaan peruuttaa kerralla. Peruutuksesta
lahetetaan sahkoposti kullekin varauksen tehneelle asiakkaalle.

Tapaamisten tiedot

Sivu: Tapaamistenhallinta >> Tapaamiset >> [tapaaminen]

Talla sivulla ndet tapaamisen tarkemmat tiedot. Voit muuttaa tietoja, siirtaa tai peruuttaa
tapaamisen.

Jos haluat vahvistaa tapaamisen manuaalisesti, laita rasti kohtaan Tapaaminen
vahvistettu. Kun tapaamisen tiedot tallennetaan, lahetetdan vahvistussahkoéposti
asiakkaalle.

Jos haluat peruuttaa tapaamisen, laita rasti kohtaan Tapaaminen peruutettu. Kun
tapaamisen tiedot tallennetaan, lahetetaan peruutuksesta sahkopostiviesti asiakkaalle.

Ennen kuin kyseisia sahkopostiviesteja voidaan lahettaa, tulee kyseiset
sahkoépostitapahtumat aktivoida kayttoon. Lue lisaa kohdasta Sahkdpostiasetukset -
Tapahtumat, 71.

Tallenna tiedot klikkaamalla Tallenna.
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Haku Tapaamistenhallinta (ajanvaraus)

Haku

Haun avulla voit hakea tiettyja varauksia. Voit my6s suodattaa hakutuloksia resurssin tai
paivan mukaan. Lisda hakutoiminnon kaytdsta Ioytyy kohdasta Haku, 23.
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Ulkoasu Ulkoasu

10.Ulkoasu

Ulkoasuosiossa on monipuoliset ominaisuudet visuaalisen ilmeen muokkaukseen, jotta
saat sivuista haluamasi nakdiset.

Jos haluat muokata lisaamiasi tyyleja, klikkaa Tyylit; Lue lisaa kohdasta Tyylit, 153.

Voit valita useista erilaisista valmiista Sivupohjista tyylin, jota lahdet muokkaamaan.
Sivupohjat on jarjestetty aiheisiin, joiden alta 16ydat aiheeseen sopivia ulkoasuja. Lue
lisaa kohdasta Sivupohjat, 154.

Tyylit listauksessa nakyy kaikki ne tyylit, jotka olet valinnut muokkausta varten. Sivuilla
kdytossa oleva tyyli on merkitty Nakyvissa painikkeella. Voit Idhtea muokkaamaan kunkin
listalla nakyvan tyylin visuaalista ilmetta ja rakennetta. Tydskentely tapahtuu
esikatselutilassa. Kun aloitat ilmeen ja rakenteen muokkauksen, aukeaa sivun yldaosaan
tyOkalupalkki; katso Tydkalupalkki ja ulkoasu, 155.

Ulkoasun Pikamuokkaus -toiminnon avulla teet perusasetusmuutoksia. Lue lisda kohdasta
Ulkoasun pikamuokkaus, 161.

Ulkoasun perusteet

Visuaalisen ilmeen ja sivujen rakenteen muokkaus tapahtuu WYSIWYG-tilassa. Naet siis
esikatselunakymassa sivun, jota olet muokkaamassa. Tehdyt muutokset naet heti.

Tyo6skentelyalue on jaettu kahteen osaan. Sivun ylaosassa naet tyodkalupalkin, joka
sisaltaa tarvittavat tydkalut ja toiminnot. Lue lisaa kohdasta Tyokalupalkki ja ulkoasu,
155.

Sivun alaosassa naet sivun esikatselutilassa. Voit muokata ulkoasua suoraan tassa
tilassa. Esikatselunakymassa naytetaan sivujen ilme ja rakenne sen mukaan, minka tyylin
olet valinnut; katso Tyylit, 153.

Sivut on jaettu kahteen toiminnalliseen osioon; katso Kuva 25.
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Kuva 25: Sivuston rakenne

Seuraavat alueet ovat kaytettavissa:

Alue 1: Yldtunniste
Alue 2: Yla

Alue 3: Vasen
Alue 4: Sisalté
Alue 5: Oikea

Alue 6: Ala

Alue 7: Alatunniste

Taman lisaksi tydskentelyalueeseen kuuluu ylla mainittujen alueiden ymparilld oleva alue.
Lue lisatietoa kohdasta Sivujen asetukset selainnakymalle, 151.

Jos haluat muokata jotakin aluetta, klikkaa esikatselunakymassa hiirella kyseista aluetta.
Tama asettaa valitsemasi alueen aktiiviseksi. Se korostetaan reunuksilla ja ylaosan
tydkalupalkki pdivittyy kyseisen alueen kaytettavissa olevien toimintojen mukaisesti.

Mita tulee muokkaukseen ja asetuksiin, alueet voidaan jakaa kahteen ryhmaan. Kaikkia
ryhmaan kuuluvia alueita muokataan samalla tavalla. Ryhmat ovat seuraavat:

Horisontaaliset Ylatunniste, Yla, Ala, Alatunniste; katso Horisontaaliset alueet, 151
alueet:

Vertikaaliset alueet: Vasen, Oikea; katso Vertikaaliset alueet, 152

Sisaltbaluea: Sisaltoalue; katso Sisaltdbalueen muokkaus, 152
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Kunkin alueen eri asetukset muodostavat koko visuaalinen ilmeen, kun alueet
yhdistetaan. Jotkin asetuksista vaikuttavat toisiinsa ja jotkut ovat yksildllisia. Tallaiset
asiat on hyva huomioida. Seuraavista asioista on varmasti hyoétya:

- Taustakuvat yliajavat aina taustavarin. Tama tarkoittaa sitd, etta mikali lataat
taustakuvan ja lisaksi asetat taustavarin, peittaa taustakuva taustavarin alleen.

- Huomioi, etta yksittaiseen alueeseen tehdyt muutokset vaikuttavat myds muihin
alueisiin. Esimerkiksi horisontaalisten alueiden korkeus ja vertikaalisten alueiden
leveys vaikuttavat myos sisaltdéalueen kokoon.

- Kaikki koot ja mitat esimerkeissa naytetaan pikseleina (px). Voit myos kayttaa muita
kokoon viittaavia asetuksia, kuten prosentteja (%).

- Testaa ja kokeile erilaisia asetuksia. Muista, etta voit aina kayttaa Kumoa toimintoa
palauttaaksesi “lahtétilanteen”. Vaihtoehtoisesti voit ottaa kopion tyylistasi ja testata
erilaisia asetuksia kopion avulla. Voit ottaa kopion tyylista kayttamalla Luo

varmuuskopio toimintoa. Katso myods Tyylit, 153. Kun olet saanut ulkoasun
muokkauksen valmiiksi, aseta tyyli nakyville.

Sivujen asetukset selainnakymalle

Ulkoasun ja rakenteen lisaksi voit maaritella sen, miten sivut asemoidaan
selainnakymassa. Naita asetuksia ovat sivujen leveys seka sivujen yldosan ja
selainikkunan valiin jaava tyhja tila. Muokataksesi naita asetuksia klikkaa sivujesi
ulkopuolista aluetta. Saatavilla olevat toiminnot tulevat nakyviin tyékalupalkkiin.

Kun sivujen ulkopuolinen alue on valittuna aktiiviseksi, seuraavia tydkalupalkin toimintoja
voidaan kayttaa:

- Tiedosto; katso Tiedosto, 156
- Alue; katso Alue, 156
- Sivun alueet; katso Sivun alueet, 157

- Kuvakesarjat; katso Kuvakesarjat, 157

Horisontaaliset alueet

Horisontaaliset alueet (Yldatunniste, Yla, Ala, Alatunniste), yleensa kattavat koko sivujen
leveyden. Niiden leveys on suurempi kuin niiden korkeus; katso Kuva 25, 150.

Horisontaaliset alueet yleensa sisaltavat linkkeja ja kapeita elementteja. Tyypillisia
horisontaalisen alueen elementteja ovat:

- Logo

- Sivuston nimi

- Linkki etusivulle, Yhteystiedot, Toimitusehdot, Asiakaspalvelu, Tuoteryhmat, Ostoskori
- Liput kielivalinnalle

Lue lisaa sivuelementeista kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160.

Kun horisontaalinen alue on valittu aktiiviseksi, seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa
tydkalupalkissa:
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- Tiedosto; katso Tiedosto, 156

Alue; katso Alue, 156
- Fontti; katso Font, 157

- Sivuelementit; katso Sivuelementit, 158

Vertikaaliset alueet

Vertikaaliset alueet (Vasen, Oikea), yleensa sijaitsevat horisontaalisten alueiden valissa ja
ovat samalla tasolla sisaltéosion kanssa. Niiden korkeus on suurimpi kuin niiden leveys;
katso Kuva 25, 150.

Vertikaaliset alueet yleensa sisaltavat tekstilaatikoita, listoja, linkkeja seka syotettavia
kenttid. Tyypillisia vertikaalisen alueen sivuelementteja ovat:

- Listaus tuoteryhmista

- Kirjautuminen

- Ostoskori / Ostoskori tuote- ja hintatiedoilla

- Tuotehaku

- Maa- ja valuuttavalinta

- Tarjoustuotteet

Lue lisaa sivuelementeista kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160.

Kun vertikaalinen alue on valittu aktiiviseksi, seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa
tydkalupalkissa:

- Tiedosto; katso Tiedosto, 156

Alue; katso Alue, 156
- Fontti; katso Font, 157
- Sivuelementit; katso Sivuelementit, 158

Sisaltoalueen muokkaus

Siina missa muut alueet paaasiassa sisaltavat toiminnallisia elementteja kuten valikoita ja
linkkeja, sisaltdalue sisaltaa tuotetietoa ym. sisaltdtietoa.

Sisaltéalueen koon maarittaa muiden alueiden korkeus ja leveys seka niihin maaritetyt
taytteiden asetukset. Muu selainikkunan tila jatetaan sisalldlle.

Kun sisaltéalue on valittu aktiiviseksi, seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa
tyokalupalkissa:

Tiedosto; katso Tiedosto, 156

Alue; katso Alue, 156

Fontti; katso Font, 157
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- Esikatselu ryhman valinnalla; katso Esikatselu ryhman valinnalla, 159

Ulkoasun muokkaus

Tassa kappaleessa kaydaan lapi ulkoasun muokkauksen perusteet. Tassa esitetaan
ainoastaan suosituksia, silla sivujen ulkoasun muokkaus tarjoaa monia vaihtoehtoja.

Lue ensin kappale Ulkoasun perusteet, 149. Kappaleesta saat tarvittavat perustiedot.

Kun haluat muokata sivujesi ulkoasua, klikkaa Ulkoasu. Riippuen siita, mita ja millaisia
muutoksia olet tekemassa, voit valita joko ulkoasun Pikamuokkauksen tai tyylin
Yksityiskohtaisen muokkauksen. Lue lisaa Pikamuokkauksesta kohdasta Ulkoasun
pikamuokkaus, 161.

Huomio: Ennen kuin teet muutoksia kaytéssa olevaan tyyliin, suosittelemme etta

otat tyylista varmuuskopion. Voit tehda taman tyylit listassa klikkaamalla Luo

varmuuskopio. Taman toiminnon avulla voit milloin tahansa palata ns.
lahtdéasetuksiin. Lue myds Tyylit, 153.

Sivujen ulkoasu esitetaan valitsemasi tyylin mukaisesti. Lue lisaa tyyleista kohdasta
Tyylit, 153.

Kun valitset ja katsot tyylia, ensimmaiseksi sivujen tausta-alue on valittu aktiiviseksi.
Huomaat tdman punaisesta kehyksestd, joka ympardi esikatselualuetta. Tama on alue,
jossa maaritat sivujen yleiset asetukset, kuten leveyden. Lue lisaa kohdasta Sivujen
asetukset selainnakymalle, 151.

Selaimen yldosassa olevassa tydkalupalkissa on nakyvissa kaytettavissa olevat toiminnot.
Lue lisaa kohdasta Tydkalupalkki ja ulkoasu, 155.

Maarittele ensimmaiseksi sivusi yleiset asetukset ja rakenne valitsemalla muun muassa
kayttdoon otettavat sivun alueet.

Kun liikutat hiirta esikatseluikkunassa eri alueiden paalla, naet valittavissa olevat alueet
korostetusti. Valitse alue klikkaamalla alueen paalla. Valitun alueen ymparilla nakyy
punainen kehys.

Tarkista etta tarvittavat toiminnot ovat nakyvilla sivuilla. Tallaisia toimintoja ovat muun
muassa: Ostoskori, kirjautuminen, tuoteryhmat ja linkit toimitusehtoihin,
rekisteriselosteeseen ja esimerkiksi asiakaspalvelusivulle. Nama toiminnot ovat
valittavissa sivuelementteina. Voit muokata sivuelementtien jarjestysta eri alueissa seka
luoda uusia elementteja.

Voit nyt aloittaa muokkauksen. Kay asetukset lapi alue kerrallaan hyédyntamalla
tydkalupalkin toimintoja.

Lisaa kuvia, kokeile erilaisia vareja ja fontteja ja kokeile mahdollisimman monia
ominaisuuksia ja vaihtoehtoja. Voit milloin tahansa kayttaa kumoa toimintoa g
palaamalla aiempiin asetuksiin, mikali tekemasi muutokset eivat mielyta.

Kun olet tyytyvainen ulkoasuun, tallenna tiedot klikkaamalla  ikonia.

Tyylit

Sivu: Ulkoasu >> Tyylit
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Tyyli sisaltaa kaiken tiedon sivujesi ulkoasusta. Tama kattaa varit, kuvat, fontit,
rakenteen seka nakyvissa olevat elementit. Voit luoda useita erilaisia ulkoasuja sivujasi
varten.

Taulukossa Tyylit on listattu kaikki lisatyt tyylit. Kustakin tyylista on nakyvissa
esikatselukuva. Esikatselukuva on alkuperaisen tyylin mukainen. Jos olet tehnyt
muutoksia kyseiseen tyyliin, nama muutokset eivat nay taulukon esikatselukuvassa. Heti
kun tyylid on muokattu ja muutokset on tallennettu, tehdyistd muutoksista kertoo
esikatselukuvassa nakyva ikoni (maalauspensseli). Lisaksi taulukossa nakyy kyseiseen
tyyliin viimeksi tallennettujen muutosten ajankohta.

Tyyli, joka on asetettu Nakyvissa tilaan, maarittaa asiakkaillesi nakyvan tyylin.

Voit rauhassa muokata muita tyyleja ilman ettd muutokset nakyvat sivujesi asiakkaille.
Taman avulla voit valmistella ja kokeilla erilaisia tyyleja. Voit ottaa milloin tahansa
valmistelemasi tyylin kayttdon sivuillesi valitsemalla Nakyvissa painikkeen.

Voit muokata tyylia seuraavilla tavoilla:

- Klikkaa linkkia Ulkoasun pikamuokkaus. Toiminto avaa esikatselunakyman, jossa voit
muokata perusasetuksia. Lue lisaa kohdasta Ulkoasun pikamuokkaus, 161.

- Klikkaa linkkia Ulkoasun yksityiskohtainen muokkaus tai klikkaa esikatselukuvaa. Toiminto
avaa esikatselundkyman, jossa voit kayttaa kaikkia asetustydkaluja. Lue lisaa
kohdasta Ulkoasun perusteet, 149.

Sivuston nidkyma linkki avaa uuden ikkunan, jossa naet milta kyseisen tyylin mukaiset sivut
nayttavat.

Ennen kuin teet isoja muutoksia tyyliin, on hyva ensin ottaa varmuuskopio klikkaamalla
Luo varmuuskopio.

Voit kayttda eraajotoimintoja taulukon tiedoille. Lue lisda kohdasta Taulukoiden eraajot,
21.

Tallenna tiedot klikkaamalla Tallenna.
Voit luoda uusia tyyleja valitsemalla niita sivupohjista tai kopioimalla olemassa olevan

tyylin. Lue lisaa sivupohjista kohdasta Sivupohjat, 154. Voit kopioida tyylin kayttamalla
monista eraajotoimintoa.

Huomio: Poisto poistaa tyylin listauksesta. Jos tyyliin on tehty omia muutoksia, ne
menetetaan poistamisen yhteydessa. Vakiotyyleja voidaan lisata Sivupohjat
valinnan kautta.

Sivupohjat
Sivu: Ulkoasu >> Sivupohjat

Kaikki kaytettavissa olevat sivupohjat 16ytyvat Ssivupohjat osion alta. Voit kayttaa naita
tyyleja sellaisenaan sivuillasi tai voit kayttaa niita lahtékohtana taysin omalle ulkoasulle.
Kullakin sivupohjalla on oma ulkoasu ja asettelu seka sivujen rakenne.

Sivupohjat on jaettu kahteen ryhmaan: Yksityiset sivustot ja Kaupalliset sivustot.
Kyseisten tasojen alla on erilaisia ulkoasumalleja jaoteltuina toimialoittain. Sivupohjilla voi
olla my®ds erilaisia varivaihtoehtoja.
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Valitse sivupohja seuraavasti:
1. Valitse aihe. Selaa eri aihealueiden alle jaoteltuja ulkoasuja.

2. Valitse sopiva ulkoasu. Valitun ulkoasun esikatselukuva naytetaan oikeanpuoleisessa
sarakkeessa. Jos valitsemallasi ulkoasulla on vaihtoehtoja, ne esitetaan varillisina
laatikoina esikatselukuvan alapuolella.

3. Valitse varivaihtoehto. Valitun ulkoasun muokattavuus esitetdaan maalauspensseli
symboleilla. Nama viittaavat siihen, miten hyvin sivupohja on muokattavissa. Mita
useampi maalauspensseli sita vapaammin sivupohjaa voidaan muokata.
Muokattavuuden yhteydessa kerrotaan mahdolliset rajoitukset tai osaamistarpeet.
Klikkaamalla esikatselukuvaa aukeaa ulkoasun isompi kuva uuteen ikkunaan.

4. Klikkaa Kayta lisataksesi valitsemasi sivupohjan Tyylit listallesi.

Jos et halua kayttaa mitdan valmiita sivupohjia kuvilla, vareilla ja asetteluilla, voit valita
tyhjan sivupohjamallin. Kyseiset vaihtoehdot |6ytyvat Kaupalliset sivustot listauksen
lopusta. Tyhjista sivupohjista on valittavissa erilaisia asetteluvaihtoehtoja. Sivujen osiot
eivat sisalla mitaan visuaalista tietoa. Tama tarjoaa kokeneille ulkoasusuunnittelijoille
mahdollisimman suuren vapauden muokata ulkoasua.

Voit kayttda myods Nayta kaikki sivupohjat toimintoa. Tama listaa kerralla kaikki
sivupohjavaihtoehdot.

Huomio: Jos et muuta tyylin nimea ja valitset sivupohjista uudestaan saman tyylin,
kaikki tekemasi muutokset kyseiseen tyyliin menetetaan ja tyylin oletusasetukset
palautetaan. Ennen oletusasetusten palautusta kysytaan toiminnon vahvistus.

Tyokalupalkki ja ulkoasu

Ulkoasu 0siossa selainikkunan ylaosassa on tydkalupalkki. Tyokalupalkissa on tarvittavat
ominaisuudet sivujen ulkoasun muokkaukseen. Tybkalupalkissa nakyvissa olevat
ominaisuudet vaihtelevat sen mukaan, mika sivun alue on valittu aktiiviseksi.
Toiminnot on keratty ryhmiin, kuten seuraavasta kappaleesta kay ilmi. Joillakin
tyokalupalkin toiminnoilla on lisdasetuksia. Taman huomaa alanuolesta ryhman nimen

vasemmalla puolella. Klikkaa nuolta nahdaksesi muut asetukset. Valitse haluamasi kohta
muokkausta varten. Valintaan liittyvat lisdasetukset naytetaan ryhman nakymassa.

Kun haluat tallentaa tekemasi muutokset, klikkaa H ikonia.

Seuraava osio kuvaa tyodkalupalkin ryhmien toimintoja ja asetuksia. Sivualueesta riippuen
vain osa naista toiminnoista on kaytettavissa. Tyodkalupalkin ryhmat ovat:

- Tiedosto; katso Tiedosto, 156

- Alue; katso Alue, 156

- Sivun alueet; katso Sivun alueet, 157
- Kuvakesarjat; katso Kuvakesarjat, 157
- Fontti; katso Font, 157

- Sivuelementit; katso Sivuelementit, 158
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- Esikatselu ryhman valinnalla; katso Esikatselu ryhman valinnalla, 159

Tiedosto

Taman ryhman toiminnot ovat seuraavat:

Taulukko 93: Tyékalupalkin toimintoryhma Tiedosto

Toiminto Kommentti

= Tallenna muutokset

a) Kayta tata kumotaksesi edellisen muokkauksen. Voit toistaa
kumoamisen niin monta kertaa kuin haluat.

Ay Toista toiminto, jonka aikaisemmin kumosit. Voit toistaa toistaa

toiminnon niin monta kertaa kuin haluat.
Ota kayttdon tai poista kaytdsta aktiivisen alueen korostus

Muokkausohje

Alue

Taman ryhman toimintojen avulla maaritetaan taustavareja ja -kuvia seka alueiden
kokoja.

Taustavari ja taustakuva

Tassa voit muokata aktiiviseksi valitun alueen taustaa. Voit joko valita taustavarin tai voit
kayttaa haluamaasi kuvaa taustakuvana.

Taulukko 94: Tyokalupalkin toiminnot Taustavarille ja -kuvalle
Toiminto Kommentti

Taustavari Laatikon sisalla on nykyinen valitun alueen taustavari. Klikkaa laatikkoa
vaihtaaksesi taustavarin. Lue lisaa kohdasta Varinvalitsin, 38.

Taustakuva Lataa valitulle alueelle taustakuva. Lue lisaa kohdasta Kuvien
lisddminen, 38.

%! poista / Klikkaa linkkia poistaaksesi taustakuvan.

Poista sivupohja |Kuvan poistamisen jalkeen tyylin sivupohja on edelleen taustalla. Voit
poistaa taman klikkaamalla Poista sivupohja. Kayta Palauta sivupohja
linkkia palauttaaksesi sivupohjan oletusasetuksen.

£ Lisza Toiminnon avulla voit lisata taustakuvan omalta koneeltasi. Lue lisaa
tiedosto kohdasta Tiedostonhallint, 39.

Monista kuva |Taustakuvan monistaminen; katso myds Kuvien lisdaminen, 38.

Korkeus / leveys ja tayte
Tassa voit muokata aktiiviseksi valitun alueen korkeutta, leveyttd ja taytteita.

Taulukko 95: Tydkalupalkin toiminnot Korkeus/leveys ja tayte asetuksille

Toiminto Kommentti

Sivujen leveyden maaritys.

Voit maarittaa leveyden tarkalleen pikseleina (px) tai suhteellisena leveytena

sivun prosentteina (%). Suhteellinen leveys on suhteessa selainikkunan leveyteen.

asetus) Mikali leveydeksi on asetettu 90%, tdma tarkoittaa sitd, ettd sivut tayttavat
90% selainikkunan leveydesta.
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Toiminto Kommentti

Tayte ylés |Tama asetus maarittelee tyhjan valin selainikkunan ylaosan ja sivujen
valissa.

Korkeus Maarittda alueen korkeuden pikseleissa (px)

(horisonta
alisilla
alueilla)

Leveys Maarittda alueen leveyden pikseleina (px)
(vertikaalis
illa
alueilla)
Marginaali [Ulkoinen tayte on vali aktiivisen alueen ja viereisen alueen valissa. Syota
arvot pikseleina (px).

Tayte Sisainen tayte on vali elementin reunan (esimerkiksi linkki tai lippu
maanvalinnalle) ja aktiivisen alueen reunan valissa. Syo6ta arvot pikseleina
(px).

Tasaa elementit

Tassa voit maaritella sivuelementtien asemoinnin aktiivisella alueella. Valitse asetus
alasvetovalikosta.

Sivun alueet

Tassa voit maaritella mitka alueet ovat kaytdssa sivuillasi. Lue lisaa kohdasta Ulkoasun
perusteet, 149.

Huomio: Muista etta sivualueelle lisatyt sivuelementit piilotetaan, kun vastaava
sivualue piilotetaan. Kyseiset sivuelementit pitda ehka lisata nakyville muihin
sivualueisiin; katso Sivuelementit ja navigointi, 160.

Kuvakesarjat

Jotkin toiminnot ja tilat suoritetaan tai ndytetdan ikoneiden avulla. Klikkaamalla linkkia
Muokkaa kuvakesarjoja naet listan ikonisarjoista. Valitse ulkoasuusi parhaiten sopiva
kuvakesarja klikkaamalla kuvakesarjan valintanappia ja sen jalkeen tallenna valinta
klikkaamalla Kayta.

Fontti
Erilaisia fontteja voidaan maarittaa kunkin sivualueen teksteille, linkeille ja otsikoille.

Muotoilu

Tassa voit maaritella erilaisia tekstimuotoiluja kullekin sivualueelle. Voit maaritella
fonttien koon, varin seka muita muotoiluja.

Fonttikoko maaritetaan pikseleina (px). Lue lisaa varien valitsemista kohdasta
Varinvalitsin, 38. Maarittaaksesi fontille muita muotoiluja, klikkaa kaytéssa olevia
painikkeita.

Fontti

Tassa voit maaritelld aktiivisella sivualueella kdytettavat fontit. Valitse kaytettava fontti
alasvetovalikosta.
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Teksti ja linkit

Tassa voit maaritelld sisaltdéalueen teksteissa ja linkeissa kaytettavat fontit. Maarita koot
pikseleina (px). Lue lisaa varien valitsemista kohdasta Varinvalitsin, 38. Maarittaaksesi
fontille muita muotoiluja, klikkaa kaytéssa olevia painikkeita.

Otsikot

Tassa voit maaritellad sisaltdalueen otsikoiden muotoilut. Maarita koot pikseleina (px). Lue
lisda varien valitsemisesta kohdasta Varinvalitsin, 38. Maarittdaksesi fontille muita
muotoiluja, klikkaa kaytdssa olevia painikkeita.

Sivuelementit

Sivuelementit ovat toimintoja sisaltavia elementteja, joita voidaan lisata kaikkiin muihin
sivualueisiin paitsi sisaltéalueelle. Sivuelementtien avulla voidaan lisata erilaisia
toiminnallisuuksia sivuille. Lue lisaa kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160. Sen lisaksi,
ettd voit lisata sivuelementteja sivuille, voit muokata niiden ulkoasua tiettyyn pisteeseen
asti lisddmalla niihin kuvia ja muuttamalla vareja.

Sivuelementtien lisaaminen

Jos nykyinen asettelu ja ulkoasu ei sisalla kaikkia haluamiasi elementteja, voit lisata uusia
elementteja sivun alueisiin (poislukien sisaltéalue). Valitse aktiiviseksi haluamasi sivun

alue ja klikkaa '““ Lisaa sivuelementti.

Klikkaus avaa listauksen kaikista saatavilla olevista elementeista. Sivuelementit, joiden
kohdalla on *-merkki, on jo lisatty jollekin sivun alueelle. Nakyma paivittyy elementin
lisdyksen jalkeen.

Lisaat elementin rastittamalla haluamasi elementin ja klikkaamalla Lisaa. Elementti
lisdtaan aktiiviseksi valitulle alueelle.

(Aktiivinen) painike / (Aktiivinen) painike - Oikea kuva

Painikkeet ovat alueita, jotka sisaltavat linkkeja. Voit kayttaa naita painikkeita lisataksesi
linkeille taustavareja tai -kuvia. Jos haluat taustan olevan kuvan, yksinkertaisesti lataa
kuva painikkeelle. Jos haluat taustan valilehdelle, voit lisata erikseen vasemman ja oikean
kuvan. Tallaisessa tilanteessa voit lisata vasemman puoleisen kuvan kayttamalla
Painiketta ja oikean puoleisen kuvan kayttamalla Painike - Oikea kuva.

Tallaisessa valilehtinakymassa aktiivinen valilehti on usein korostettu. Voit ladata tahan
tarkoitukseen tarkoitetut kuvat Aktiivinen painike ja Aktiivinen painike - Oikea kuva
toimintojen avulla.

Laatikko

Laatikko koostuu otsikkorivista ja listasta sisaltdja tai syotekenttia. Esimerkkeja ovat
Kirjautuminen, Valuutan valinta listasta ja Ostoskorindkyma.

Voit lisata taustakuvan ja maaritelld taustavarin koko laatikolle. Lue lisda kohdasta
Kuvien lisdaminen, 38 ja Varinvalitsin, 38.

Laatikon ylatunniste

Tassa maaritat laatikon ylatunnisteen (otsikkorivin) taustakuvan ja -varin. Lue lisaa
kohdasta Kuvien lisaaminen, 38 and Varinvalitsin, 38.
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Laatikon leveys

Tassa maaritat laatikon leveyden sivualueen sisalla. Maarita leveys pikseleina (px).

Esikatselu ryhman valinnalla

Tama toiminto on kaytettavissa ainoastaan silloin, kun sisaltéalue on valittu aktiiviseksi.
Alasvetovalikko sisaltaa listan erilaisia sisaltdja, joita esitetaan sisaltdalueella. Taman
toiminnon avulla voit hyvin helposti tarkistaa ovatko sisallot luettavia nykyisilla
ulkoasuvalinnoilla. Esimerkkiteksti naytetaan sisaltbalueella alasvetovalikon valintojen
mukaan.

Riippuen valitusta sisallésta erillinen lisaryhma tulee nakyviin tydkalupalkkiin. Valitun
sisallon asetuksia voidaan muokata lisaryhman avulla.

Voit muokata seuraavia sisaltotyyppeja:

Tekstit ja linkit

Erilaiset elementit sisaltdalueella on erotettu toisistaan jakavilla viivoilla tai erottimilla.
Voit ladata erottimena kaytettavan kuvan. Lue lisaa kohdasta Kuvien lisdédminen, 38.

Luettelot, taulukot, valintaikkunat
Tassa maaritat miten taulukot, listat ja valintaikkunat esitetaan. Nailla elementeilla on
ylatunniste, riveja, soluja joissa sisaltd esitetaan ja alatunniste. Voit muokata naiden
sisaltéjen ulkoasua.
Ylatunniste
Voit maarittaa taustavarin ja fontin yldtunnisteelle. Lue lisda varien valitsemisesta
kohdasta Varinvalitsin, 38. Maarittaaksesi ylatunnisteen fontille muita muotoiluja, klikkaa
kaytossa olevia painikkeita.
Ylatunnisteen kuva
Voit lisata ylatunnisteella taustakuvan. Lue lisaa kohdasta Kuvien lisdaminen, 38.
Varit

Voit maaritelld listausten ja taulukoiden parittomille ja parillisille riveille omat taustavarit
parantaaksesi luettavuutta. Lue lisda varien valitsemisesta kohdasta Varinvalitsin, 38.

Alatunniste

Voit maarittaa taustakuvan tai maarittaa taustavarin alatunnisteelle. Lue lisaa varien
valitsemisesta kohdasta Varinvalitsin, 38 ja kuvien lisaamisesta kohdasta Kuvien
lisaaminen, 38.

Hinnat ja tuotenakyma

Hinnat

Tuotehintoja esitetaan useissa eri paikoissa. Tassa maaritat miten hinnat esitetaan
kussakin paikassa. Lue lisaa varien valitsemisesta kohdasta Varinvalitsin, 38.

Etusivun tuotelaatikko

Etusivulla tuotteet esitetdan erityisissa laatikoissa. Voit maarittaa laatikoille taustakuvan.
Katso myo6s Kuvien lisaaminen, 38.
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Tilausprosessi

Etenemispalkin taustakuva

Tilausprosessin aikana eteneminen esitetaan asiakkaalle vaiheina etenemispalkissa.
Vaihe, jossa asiakas kulloinkin on, voidaan korostaa.

Voit maarittaa kaksi taustakuvaa vaiheille (aktiivinen / ei aktiivinen). Lue lisaa kuvien
lisaamisesta kohdasta Kuvien lisaaminen, 38.

Sivuelementit ja navigointi

Termi navigointi kuvaa sita, miten asiakas liikkuu sivuilla ja miten han avaa sivuja ja
tekee toimintoja. Voit maaritelld sivujesi navigoinnin yksityiskohtaisesti. Tama tapahtuu
maarittamalla sivuille toimintoja, jotka sisaltavat muun muassa:

- linkki etusivulle
- Logo

- ostoskori

- kirjautuminen

- tuotehaku

Kutakin saatavilla olevaa toimintoa varten on olemassa vastaava sivuelementti. Kyseista
elementtia kaytetaan nayttamaan jotain sivua tai tekemaan jokin toiminto. Voit lisata
haluamasi elementit sivuille parhaaksi katsomallasi tavalla. Tama tapahtuu klikkaamalla
Lisaa sivuelementti. Lue lisaa kohdasta Tydkalupalkki ja ulkoasu, 155. Taman lisaksi voit
lisdtd uusia vapaasti muokattavia ja vapaata sisaltda sisaltavia elementteja. Lue lisaa
kohdasta Kayttajan maarittelemat elementit, 161.

Kaikki elementit ovat lisattavissa kaikkiin sivun alueisiin, katso Kuva 25, 150 poislukien
sisaltdalue. Johtuen elementtien sisalldista ja toiminnoista ne toimivat parhaiten vain
tietyissa sivun alueissa. Ne kylla toimivat muillakin alueilla, mutta niiden asettelu ei sovi
ja ne hairitsevat tai eivat sovi ulkoasun kannalta tietyille alueille. Joka tapauksessa sina
itse paatat mitka elementit ovat nakyvissa missakin alueessa.

Seuraavat toiminnot ovat kaytettavissa elementeille suunnittelutilassa:

Taulukko 96: Toiminnot sivuelementeille

Toiminto Kommentti

=N Voit siirtaa sivuelementteja toisille alueille tai alueen sisalla toiseen paikkaan
raahaa/pudota -toiminnon avulla. Klikkaa sivuelementin paalla “Siirrd”
ikonia, pida hiiren painike alhaalla painettuna ja raahaa elementti uuteen
paikkaan. Punainen kehys osoittaan elementin uuden paikan, johon voit
elementin siirtaa. Kun paikka on oikea, paasta irti hiiren painikkeesta ja
elementti on siirretty uuteen paikkaan.

o] Poistaa elementin sivualueelta.

Joidenkin elementtien tietoja voidaan muokata. Tama koskee kaikkia
kayttajan maarittamia elementteja. Klikkaa “Muokkaa” ikonia muokataksesi
tietoja.

Seuraavilla elementeillad on erityisid asetusvaihtoehtoja:
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Ostoskorin yhteenveto, jossa kaikki rivit naytetaan laatikkona

Tiedot tassa elementissa esitetaan vuorottelevilla vaaleilla ja tummemmilla riveilla.
Voit maaritella naiden rivien taustavarit; katso Varinvalitsin, 38. Tallenna tiedot
klikkaamalla Tallenna.

Logo
Voit lisata logolle linkin. Linkki voi johtaa sisaiselle tai ulkoiselle sivulle. Sy6ta aina

ulkoiset linkit muodossa http://... Voit lisata erilliset linkit kullekin kielelle. Tallenna
tiedot klikkaamalla Tallenna.

Kayttajan maarittelemat elementit

Valmiiden sivuelementtien lisaksi voit lisata omia elementteja. Lisddminen tapahtuu

seuraavasti:

1. Aktivoi alue, johon haluat lisata elementin.

2. Klikkaa Lisaa sivuelementti.

3. Etsi listalta Kayttajan maarittelemat elementit -kohta.
4. Valitse elementin tyyppi ja klikkaa Lisaa.

5. Maaritd haluamasi sisalto ja klikkaa Kayta.

Seuraavia tyyppeja voidaan kayttaa Kayttajan maarittelemissa elementeissa:

HTML

Taman elementin avulla voit luoda lyhyen, HTML-muotoillun sisallén valitulle
sivualueelle. Tdman avulla voidaan nayttaa jotain tarkeata tietoa asiakkaille, kuten
tietoa toimitus- ja maksutavoista. Lue lisda tekstin muotoilusta kohdasta
Tekstikenttien muotoilu, 29.

HTML-laatikko

Taman elementin avulla voit luoda valitulle sivualueelle laatikon otsikolla, joka sisaltaa
lyhyen HTML-muotoillun sisallén. Taman avulla voidaan esitella esimerkiksi viikon
tuote tai TOP5 tuotteet. Lue lisaa tekstin muotoilusta kohdasta Tekstikenttien
muotoilu, 29.

Linkki

Taman elementin avulla voit luoda linkkeja valitulle alueelle. Tdman avulla voit tarjota
linkkeja esimerkiksi ulkoisille sivuille tai sisaisia linkityksia Yhteystietoihin,
Aukioloaikoihin, Rekisteriselosteeseen jne. Syota aina ulkoiset linkit muodossa
http://www....

Kayttajan maarittelemat elementit osaavat skaalautua kaytdssa olevan sivualueen
leveyden mukaan ja ne luodaan aina sivuilla kdytdssa olevan visuaalisen ilmeen
mukaisesti. Jos Kayttajan maarittelemat elementit eivat ole sallittuja tai niiden
maksimimaara on saavutettu, ei ndita elementteja pysty valitsemaan.

Ulkoasun pikamuokkaus

Sivu: Ulkoasu >> Ulkoasun pikamuokkaus

Sivu 161



Ulkoasun pikamuokkaus Ulkoasu

Voit kayttaa Ulkoasun pikamuokkaus toimintoa vaihtaaksesi sivujen koko ulkoasun vain
muutamalla hiiren klikkauksella.

Varoitus: Kaikki muutokset, jotka teet tassa tilassa, astuvat heti voimaan.
Muutoksia variasetuksiin ei voida peruuttaa. Tee tarvittaessa varmuuskopio
tyylistasi.

Kuten yksityiskohtaisessa muokkauksessakin, sivu on jaettu kahteen osaan, jossa ylhaalla
on tyékalupalkki ja sivujen esikatselu alaosassa. Lue lisda kohdasta Ulkoasun perusteet,
1409.

Seuraavat tyokalupalkin ryhmat ovat nakyvissa pikamuokkaustilassa.
Nayta

Sisaltdalueessa nakyy teksteja, taulukoita, tuotelistauksia, tuotetietoja jne. sen mukaan,
mita Naytd ryhman alasvetovalikosta on valittu. Voit valita ja katsoa naita tietoja
vaihtamalla alasvetovalikon valintaa. Taman toiminnon avulla voit hyvin helposti
tarkistaa ovatko sisallét luettavia nykyisilla ulkoasuvalinnoilla. Esimerkkiteksti naytetaan
sisaltdoalueella alasvetovalikon valintojen mukaan.

Klikkaamalla Muokkausohje piilotat/otat nakyviin Lisaa sivuelementti toiminnon
esikatselunakymassa.

Kuvat

Taman toiminnon avulla voit lisata logon ja kuvia Yldtunnisteeseen. Lue lisda kohdasta
Kuvien lisdaminen, 38 ja Tiedostonhallint, 39.

Lue lisaa logon muokkaamisesta kohdasta Tila, 47. Lisatietoa ylatunnisteesta ja muista
sivun alueista 16ydat kohdasta Ulkoasun perusteet, 149.

Asetukset

Voit maaritelld sivujen varit kayttdmalld Vari ominaisuutta. Valitsemasi sivupohja kayttaa
jotain tiettya perusvaria seka siihen yhteensointuvia vareja. Tama vari nakyy valittuna
laatikossa. Jos valitset jonkin varin, sita kdytetaan tyylissa uutena perusvarina ja siihen
sointuvat muut varit muodostetaan uudestaan. Esikatselussa sivu naytetaan taman
jalkeen uusien varien mukaisesti. Jos kaytéssa oleva sivupohja sisaltaa useita
perusvareja, on kullekin perusvarille oma valintansa. Lue lisda varien valitsemisesta
kohdasta Varinvalitsin, 38.

Voit maarittaa sivuilla kaytettavan fontin kayttamallad Fontti valintaa.

Kuvakesarjat valinnan avulla voit vaihtaa sivuilla kaytéssa olevan kuvakesarjan. Lue lisaa
kohdasta Kuvakesarjat, 157.

Sivupohja

Voit valita sivuilla kaytettavan sivupohjan tasta. Kaikki muut ulkoasuasetukset korvataan
uuden sivupohjan asetuksilla.

Kayta toimintoa + Lisda sivuelementti lisataksesi uusia elementteja haluamiisi sivun
alueisiin. Lue lisda kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160.
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Varoitus: Kaikki Ulkoasun pikamuokkauksessa tehdyt muutokset yliajavat muut
asetukset, jotka on aiemmin tehty Ulkoasun yksityiskohtainen muokkaus -tilassa.

Jos olet tyytyvainen perusasetuksiin, mutta haluat muokata yksittaisia sivun alueita lisaa,
lue lisda kohdasta Ulkoasun perusteet, 149.
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11.Tilaukset

Sivu: Tilaukset >> Tilaukset

Klikkaamalla saapuneet naet uudet tilaukset. Uusia tilauksia ovat tilaukset, joiden Katsottu
tilaa ei viela ole asetettu. Mikali haluat etsia muita tilauksia, kayta hakutoimintoa; lue
lisda kohdasta Haku, 165.

Huomio: Tilaukselle viimeina tallennettu tila nakyy aina tilaukset taulukossa.

Symboleilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 97: tilausikoneiden kuvaukset

Ikoni Kuvaus

Tilausta ei ole viela avattu. Katsottu tilaa ei ole tallennettu.

(varillinen)

' Tilaus on aiemmin avattu. Katsottu tila on tallennettu tilaukselle.
(harmaa)

Tilaus on muokkaustilassa

e Tilauksen loppusummassa ja asiakkaan maksamassa tilaussummassa on
eroa. Katso myds Konflikti varoitus, 166.

Tilauksen tarkemmat tiedot avataan klikkaamalla tilausnumeroa. Jos haluat avata
tilauksen erilliseen ikkunaan, klikkaa tilausnumeron vieressa olevaa ikonia.

Huomio: Jotkin toiminnoista avaavat uuden ikkunan. Tasta syysty salli selaimessasi
pop-up ikkunoiden avaus. Muutoin et voi kayttaa joitakin ominaisuuksia.

Heti kun tilaus avataan, sen tilaksi tallennetaan Katsottu. Tasta voidaan lahettaa
asiakkaalle sahkdposti-ilmoitus. Talléin kyseinen sahképostitapahtuma tulee olla asetettu
aktiiviseksi. Lue lisaa kohdasta Sahkopostiasetukset, 70.

Kaikkien niiden tilausten, joiden tilaksi ei ole asetettu Katsottu, naytetaan vahvennettuna.

Voit jarjestaa taulukon tiedot sarakkeiden mukaan. Lue lisaa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Eraajotoiminnot ovat kdytettavissa taulukon tiedoille. Lue lisaa kohdasta Taulukoiden
eraajot, 21. Seuraavia eraajotoimintoja voidaan suorittaa:

Taulukko 98: erdaajotoiminnot tilauksille

Komento Kommentti

Aseta tilaksi Voit asettaa tilauksille erilaisia tiloja. Kaytettavissa olevat tilat
ovat nakyvissa alasvetovalikossa.

Vie Valittujen tilausten tiedot tallennetaan tekstitiedostoon. Ne
voidaan avata milla tahansa tekstinkasittelyohjelmalla tai ne
voidaan tallentaa arkistointia varten.
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Varoitus: Voit poistaa ainoastaan tilauksia, joiden tila on Hylatty tai Arkistoitu.

Huomio: Voit tiedottaa asiakkaita sahkdpostitse automaattisesti, kun tilauksen tila
muuttuu. Kullakin tilauksen tilalla on oma sahkdpostitapahtumansa. Lue lisaa
kohdasta Sahkdpostiasetukset, 70.

Haku

Haun avulla voit etsia tiettyja tilauksia tai koottuja tilauksia (esimerkiksi tietylla
maksutavalla maksetut tilaukset). Lisatietoa haun perusperiaatteista l6ytyy kohdasta
Haku, 23.

Laajennetun haun avulla voit suodattaa hakutuloksia tilan, maksutavan ja/tai
toimitustavan mukaan. Kun valitset kohdan Muokkaustilassa, vain tassa tilassa ovat
tilaukset haetaan. Jos tata valintaa ei ole merkitty, haetaan kaikki tilaukset riippuen
muista suodatusvalinnoista.

Huomio: Jos haluat nahda kaikki tietyn asiakkaan tekemat tilaukset, selaa tilaukset
Asiakkaat osiossa kyseisen asiakkaan tietojen kautta. Kaikki asiakkaan tilaukset on
listattu Tilaukset valilehdella.

Tilaukset - Tiedot

Sivu: Tilaukset >> Tilaukset >> [tilaus] >> Yleinen

Tilauksen yleiset tiedot sisaltavat kaiken tarvittavan tiedon tilauksesta. Naita tietoja ovat
tilauksen tila, tilattujen tuotteiden tiedot, toimitus- ja laskutusosoitetiedot jne.

Kentilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 99: tilauksen tietojen kentat

Kentan nimi Esimerkki

Tila Kun klikkaat Tallenna, sen Rastilaatikko
hetkinen aika lisataan
kyseisen tilan kohdalle.
Samanaikaisesti voidaan
tallentaa useita eri tiloja.
Rekisterdityneet asiakkaat
voivat katsoa tilausten tiloja
kaupassa.

Tilausnumero Uniikki numero, jonka Syotettava, 1005
jarjestelma antaa, kun tilaus |aakkosnumeerin
luodaan. Tilausnumeroa on en

mahdollista muuttaa
jalkikateen.
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Kentan nimi Kuvaus Esimerkki

- Laheta tilauksen [Téaman avulla voidaan Linkki
vastaanottoilmoitus |lahettaa sahkopostitse
asiakkaalle tilausvahvistus.
Tilausvahvistus |ahetetdan
laskutusosoitteen yhteyteen
tallennettuun
sahkopostiosoitteeseen.

% Tulostusnakyma |Esikatsele ja tulosta Linkki
tilausvahvistus

Tilauksen kommentti |Tilausprosessin yhteydessa Naytettava
asiakas voi kirjoittaa lisatietoa
tilauksen kommenttikenttaan.
Mikali asiakas on jotain
kirjoittanut, se naytetaan
tassa yhteydessa.

Sisdinen kommentti |Sisdiseen kayttoon tarkoitettu |Tekstikentta, Soitto asiakkaalle
kommentti/lisatietokentta. aakkosnumeerin |ja maarien
en tarkistus.
Muokkaa Avaa tilaus muokkauktilaan. [Painike
Poista Voit poistaa vain tilauksia, Painike
joiden tila on Hylatty tai
Arkistoitu.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Huomio:

1. Jos asetat tilauksen tilaksi Hyléatty, tilauksessa olleiden tuotteiden varastosaldot
korjataan automaattisesti.

2. Tilauksiin ei tallenneta mitaan tunnuksia tai korttitietoja pankki- ja
luottokorttimaksutapoja kaytettaessa. Tilauksessa on ainoastaan tieto kaytetysta
maksutavasta.

3. Ennen kuin tilausvahvistussahkdposti voidaan lahettad, tulee Tilausvahvistus
sahkopostitapahtuman olla asetettu aktiiviseksi. Lue lisatietoja kohdasta
Sahkopostiasetukset, 70.

[ Varoitus: Ennen kuin poistut sivulta, muista tallentaa muutokset klikkaamalla
Tallenna, muutoin muutokset eivat astu voimaan. Tama koskee myos tilauksen
muokkausta ja tilauksen dokumentteja.

On mahdollista, etta tilauksen kohdalla naytetdaan Konflikti varoitus. Tallainen tilanne voi
syntya, kun tilaus on maksettu kayttamalla ulkoista maksutapaa (esimerkiksi
pankkimaksu). Konfliktitilanne syntyy, kun tilauksen arvo ja maksettu summa eroavat
toisistaan. Tama ero voi syntya, mikali tilausta muokataan maksusuorituksen jalkeen.
Esimerkiksi tilaukseen lisatdan uusi tuoterivi. Asiakas on kuitenkin jo maksanut tilauksen
ulkoista maksutapaa kayttamalla, jolloin summat eroavat toisistaan ja konfliktivaroitus
naytetaan.
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Muokkaustila

Muokataksesi tilauksen tietoja, klikkaa Muokkaa painiketta. Taman jalkeen tilauksen tiedot
avataan muokattavissa oleviin kenttiin. Tilausriveja voidaan nyt poistaa tai lisata.

Kentilld on seuraavat merkitykset:

Taulukko 100: Tilauksen muokkauksen kentat

Kentan nimi Kuvaus Esimerkki
Maara Syotettava, 2
numeerinen
Toimitustapa Alasvetovalikko
Maksutapa Alasvetovalikko
Veroalue Alasvetovalikko
Maara/Tuotenume |Lisaa haluamasi maara ja tuote |Syodtettava, 3/
ro. syottamalla kyseiset tiedot. numeerinen, eg 100111011

Klikkaa taman jalkeen & ikonia. |SyOtettava,
aakkosnumeerin

en

Lisaa tuotteet Linkki
leikepoydalta

o Poista tuote tilauksesta. Painike

Paivita Tilauksen arvo lasketaan Painike
uudestaan ja naytetaan
paivitetyilla tiedoilla. Tilaus on
muokkaustilassa niin kauan,
kunnes joko tilauksen muutokset
hyvaksytaan klikkaamalla Kayta
tai muutokset peruutetaan
klikkaamalla Peruuta. Paivityksen
jalkeen naytetaan ilmoitus, etta
tietoja ei ole viela tallennettu
pysyvasti.

Kayta Tallenna tehdyt muutokset ja Painike
poistu muokkaustilasta.

Peruuta Muutokset peruutetaan. Painike
Tilauksen alkuperaiset tiedot
palautetaan.

Varoitus: Tiedot pitaa paivittaa ennen kuin muutokset voidaan ottaa kayttoon.

Kayta hakutoimintoa listataksesi kaikki muokkaustilassa olevat tilauket. Katso lisatietoa
kohdasta Haku, 165.

[ Huomio: Muutosten yhteydessa on hyva informoida myds tilauksen tehnytta
asiakasta. Voit lahettaa paivitetyt tiedot klikkaamalla Lahet tilauksen
vastaanottoilmoitus; katso Tilaukset - Tiedot, 165.
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Tilaukset - Tositteet

Sivu: Tilaukset >> Tilaukset >> [tilaus] >> Tositteet

Tilauksille on mahdollista luoda erilaisia tositteita, kuten laskuja, lahetteita ja
hyvistylaskuja. Tositteet valilehti on aktiivinen, kun et ole tilauksen muokkaustilassa.
Numero hakasulkujen sisalla tositteen nimen perassa kertoo miten monta tositetta
tilaukselle on luotu.

Taulukossa on listattu kaikki tositteet, jotka olet tilaukselle luonut. Symboleilla on
seuraavat merkitykset:

Taulukko 101: tositteiden ikonit

Ikoni Kuvaus
= Tosite on aktiivinen ja sita voidaan muokata
= Tosite on vahvistettu, eika sitd voi enda muokata

Avataksesi tositteen tarkemmat tiedot, klikkaa tositteen tyyppia.

Jos haluat avata tositteen tulostusnakymaan, klikkaa tulostussymbolia viimeisessa
sarakkeessa.

Jos haluat luoda uuden tositteen, valitse se alasvetovalikosta ja klikkaa Tallenna.

Jos haluat poistaa tositteen, seuraa ohjeita kohdan Tietojen poisto, 21 mukaisesti. Voit
poistaa vain tositteita, joita ei ole vahvistettu.

Kaikkien tositteiden sisaltod ja rakenne on samantyyppinen. Samankaltaisuudet on esitetty
laskutositteen avulla; Kuva 26. Tarkemmat tiedot kdaydaan lapi myéhemmassa vaiheessa.

Jokainen tosite sisaltaa osoitetiedot, tilaustiedot seka muut tositteen kentat:
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Tilaukset + 1001-4.1.2010 « Tositteet « Lasku 1001-1

Yleinen

:';-, Tulostusniikyma

Matti Mallikas Lasku
{InvoiceNumber} 1001-1
Suomi (Finland) Asiakasnro 1001

Lita kaikkiin maksuihin ja kyselyihin

Laskun paivéys 4.1.2010 il
Tilauspéiva 41.2010
Toimtuspéiva 412010 =
Witenumero 140863
Kitos tilauksestasi. Lasku siséltad seuraavat tuotteet:
Nro Miiiird Tuotenro Himi a-hinta ALV Alennus Yht
1 1 kpl (@ 123458 Testtuote 1 1000€ 22% 10008 &
2 Yhteensi 10,00 €
3 Toimitustapa Posti 22% 610€ (&
4 Maksutapa Lashu =l
5 ‘eroalue EU
6 Yhteensi 16,10 €
7 ‘hteensa (iiman ALV) 1320 €
B Sisaltaa ALV ta Yieinen (22 %) 110 €
9 Siséttaa ALV ta normal (22 %) 180 €
10 ALY:n osuus yhteensa 2890 €

* Merkityt rivit ovat myds muissa laskuissa

Asiakkaan huomaitus

“stavallisin terveisin
Teppo Testaaja
123

123,

123

United Kingcom

Kuva 26: laskun nakyma

Lahettajatiedot otetaan sivuston osoitetiedoista. Katso Osoite, 50.

Kullekin tositteelle tulee syottaa erilaisia numero- ja paivaystietoja. Kayta
kalenteritoimintoa paivamaarien kohdalla; katso Paivamaarakentta, 25. Klikkaa aina
Tallenna, kun olet sy6ttanyt tai muuttanut tositteen numeroa tai paivamaaratietoa.
Muutoin tekemasi muutokset eivat nay tulostusnakymassa.

Voit muokata tuotteiden tilausmaaria. Kayta Asiakkaan huomautus kenttaa
informoidaksesi tehdyistd muutoksista.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Jos tuotteen kohdalla on tahti (*), tama tarkoittaa sita, etta kyseinen tuote on jo
vahintaan yhdessa samantyyppisessa tositteessa.

Kayta roskakori ikonia poistaaksesi yksittaisia tietoja listalta. Tieto poistetaan ilman
erillista varmistuskysymysta.

Klikkaa Tulostusnikyma nahdaksesi tositteen tulostusasettelun. Tulostusnakymassa
asiakkaan lisatiedot esitetdan asiakkaan osoitetietojen alapuolella.

Jos haluat tallentaa tositteet niin, ettei niitéd pysty muuttamaan, voit kayttaa vahvista
toimintoa. Vahvistamisen jalkeen tositteita voidaan edelleen selata ja tulostaa, mutta
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niita ei voi enaa muokata eika poistaa. Talla tavoin toimimalla voit tallentaa tositteet

jarjestelmaan suojatussa muodossa. Mikali jotain muutoksia tai korjauksia taman jalkeen

tarvitaan, voit luoda uuden tositteen.

Huomioi seuraavat asiat tyoskennellessasi tositteiden kanssa:

- Vahvistettuja tositteita ei voi muokata eika poistaa.

- Tositteisiin tehdyt muutokset koskevat ainoastaan tositetta, eivat varsinaista tilausta.

- Tilaukseen tehdyt muutokset koskevat ainoastaan tositteita, jotka luodaan tilaukseen
tehtyjen muutosten jalkeen. Tositteet, jotka luotiin ennen tilaukseen tehtyja muutoksia
sailyvat muuttumattomina.

- Tositteisiin tehdyt maaramuutokset eivat vaikuta tuotteiden varastosaldoihin.

Huomio: Kun tulostetaan selaimen kautta, riippuen selaimen asetuksista,
hairitsevia yla- ja alatunnisteteksteja (kuten sivunumero, internet-osoite, paivays)
tulostuu myds. Voit muuttaa naita asetuksia. Internet Explorer selain, klikkaa
Tiedosto >> Sivun asetukset. Taalta léydat yla- ja alatunnisteosiot. Tassa nakyvat
arvot tulostuvat kaikkiin selaimen kautta tulostettaviin sivuihin. Jos et halua tulostaa
naita tietoja, yksinkertaisesti tyhjenna kyseisten kenttien sisallot.

Lahetyslistat

Katso perustietoa tositteiden muokkauksesta kohdasta Tilaukset - Tositteet, 168. Kentilla
on seuraavat merkitykset:

Taulukko 102: Lahetyslistan kentat

Kentdn nimi LOVETTTE Tyyppi Esimerkki
Lahetyslistan Numero luodaan automaattisesti |Syotettava, 1001-1
numero tilausnumerosta seka aakkosnumeerin
juoksevasta lahetyslistan en
numerosta.
Lahetyslistan Paiva 19.4.2009
paivays
Toimituspaiva Paiva 19.4.2009

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Laskut

Katso perustietoa tositteiden muokkauksesta kohdasta Tilaukset - Tositteet, 168. Kentilla
on seuraavat merkitykset:

Taulukko 103: Laskun kentat

Kentan nimi LOVETTTS Tyyppi Esimerkki

Laskunumero Numero luodaan automaattisesti |Syotettava, 1001-1
tilausnumerosta seka aakkosnumeerin
juoksevasta laskun numerosta. [en

Laskun paivays Paiva 19.4.2009

Toimituspaiva Paiva 19.4.2009

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.
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Tilaukset

Maksutavan kommentit/lisatiedot tulostetaan laskulle vain, jos tilauksen tila Maksettu ei

ole aktiivinen.

Hyvityslaskut

Katso perustietoa tositteiden muokkauksesta kohdasta Tilaukset - Tositteet, 168. Kentilla
on seuraavat merkitykset:

Taulukko 104: Hyvityslasun kentat

Kentan nimi

Kuvaus

Esimerkki

Hyvityslaskun
pvm

Hyvistyslasku Numero luodaan automaattisesti |Syotettava, 1001-1
numero tilausnumerosta seka aakkosnumeerin
juoksevasta hyvityslaskun en
numerosta.
Paiva 19.4.2009

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.
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12.Markkinointi

Tasta osiosta I16ydat toiminnot myynnin edistamiseen ja markkinointiin liittyen. Hyédynna
ominaisuuksia asiakkuudenhallinnassasi ja markkinoi tuotteitasi.

Uutiskirjekampanjat
Sivu: Markkinointi >> Uutiskirje >> Yleinen

Kayta uutiskirjeita lahettaessasi uutisia kaupastasi, kuten uusista tuotteista tai
tarjouksista. Uutiskirjeet Idhetetdan sahkdpostiviesteina.

Ennen varsinaisen uutiskirjeen luomista tee ensin uutiskirjekampanja. Uutiskirjekampanja
on tavallaan kansio, jonka alle luodaat yksittaiset uutiskirjeet sekd muun muassa
vastaanottajatiedot. Uutiskirjekampanjoiden avulla voidaan siis luoda erilaisia
ryhmittelyita, kuten kuukausikirje tai tietoa uusista tuotteista. Sivuston asiakkaat aina
liittyvat uutiskirjekampanjan tilaajaksi, eivatka yksittaisen uutiskirjeen. Taten asiakkaat
aina saavat kaikki uutiskirjekampanjasta lahetetyt yksittaiset uutiskirjeet.

Taulukossa nakyy kaikki luodut uutiskirjekampanjat. Taulukossa olevien symbolien
merkitykset ovat:

Taulukko 105: Uutiskirjekampanjoiden symbolit

Icon Description

(] Sininen ikoni: Kampanja on aktiivinen ja nakyvissa kaupan asiakkaille.
Asiakkaat voivat liittya kyseisen uutiskirjekampanjan tilaajaksi.

Y] Harmaa ikoni: Kampanja ei ole aktiivinen eika se ole nakyvissa kaupan
asiakkaille. Uutiskirjeita voidaan kuitenkin lahettaa asiakkaille/osoitteisiin,
jotka on maaritelty ja lisatty yllapitoliittymassa.

Klikkaa uutiskirjekampanjan tunnistetta avataksesi kampanjan tarkemmat tiedot.

Voit kdyttada eraajoja hallitessasi taulukon tietoja. Lue aiheesta tarkemmin kohdasta
Taulukoiden eraajot, 21.

Luodaksesi uuden uutiskirjekampanjan, seuraa kohdan Tietojen lisddminen, 20 ohjeita.
Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Uutiskirjekampanjat - Tekstit

Sivu: Markkinointi >> Uutiskirje >> Tekstit

Voit kertoa asiakkaille tietoa uutiskirjeista taalla. Kyseinen tekstisisalté esitetaan
uutiskirjekampanjoiden ylapuolella. Tassa kohdassa on hyva kertoa asiakkaille myés
uutiskirjetilauksen peruuttamiseen liittyvista asioista.

Lue lisaa tekstin muokkaamisesta kohdasta Tekstikenttien muotoilu, 29.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Uutiskirjeen luominen

Miten uutiskirjeiden luominen tapahtuu? Seuraava osio kuvaa vaiheittain tarvittavat
toimenpiteet menematta kuitenkaan aivan yksityiskohtaiselle tasolle.
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Yksityiskohtaisemmat ohjeet 16ytyvat niihin liittyvista kappaleista. Luodaksesi ja
[ahettdaksesi uutiskirjeen seuraa seuraavia ohjeita:

1. Luo uutiskirjekampanja; katso Uutiskirjekampanjat, 172. Anna kampanjalle kuvaava
nimi.

2. Syo6td kampanjan tiedot. Lisaa kuvaus ja syota lahettdjan tiedot. Syota
testisahkopostiosoite uutiskirjeiden testilahetysta varten. Lue uutiskirjekampanjan
perusteista lisda kohdasta Uutiskirjekampanjat - Tiedot - Yleinen, 173. Ald aseta
uutiskirjekampanjaa nakyville ennen kuin olet syottanyt kaiken tarvittavan tiedon.

3. Luo uutiskirje; katso Uutiskirjekampanjat - Tiedot - Uutiskirjeet, 174. Syo6ta kuvaava
nimi.

4. Avaa luomasi uutiskirjeen tiedot ja tee uutiskirjeen sisaltd. Lisatietoa 16ydat kohdasta
Uutiskirjeen tiedot - Yleinen, 175 ja Uutiskirjeen sisallon luominen, 177. Tee
testilahetys ja tarkista, etta sisalté on haluamasi mukainen. Huomaa, etta
testilahetyksessa “Paikkamerkkeja/muuttujia” ei korvata oikeilla sisalloilla.

5. Yleensa uutiskirjeen vastaanottajaksi liitytaan sivujesi asiakasnakyman kautta.
Kuitenkin jos osoiterekisteri tai osoitteet on saatu jotain muuta kautta, ne voidaan
syottaa yllapitoliittyman kautta. Tama tapahtuu uutiskirjekampanjan vastaanottajat
valilehdelld. Syo6ta osoitteet yksi kerrallaan tai tuo tiedot tuonnin avulla. Katso
lisatietoja kohdasta Uutiskirjekampanjat - Tiedot - Vastaanottajat, 179.

6. Jotta asiakkaasi tietavat erilaisista uutiskirjekampanjoistasi, luo niille kuvaavat tekstit.
Lue lisatietoa kohdasta Uutiskirjekampanjat - Tekstit, 172.

7. Kun kaikki asetukset ja sisalloét ovat mielestasi kunnossa, aseta uutiskirjekampanja

nakyville. Voit tehda taman uutiskirjekampanjan tiedoissa tai suorittamalla
uutiskirjekampanjat taulukolle niin sanotun eraajon.

8. Jotta asiakkaat nakevat saatavilla olevat uutiskirjekampanjat, tulee myés
uutiskirjesivun linkki laittaa nakyville. TdAma tapahtuu liséamalla sivuelementin “Tilaa
uutiskirje”. Lue lisatietoa kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160 and Sivuelementit,
158.

Nyt olet luonut uutiskirjekampanjan ja olet laittanut sen nakyville sivuillesi.

Uutiskirjekampanjat - Tiedot - Yleinen

Sivu: Markkinointi >> Uutiskirje >> Yleinen >> [kampanja] >> Yleinen

Kentilld on seuraavat merkitykset:

Taulukko 106: Uutiskirjekampanjan yleiset kentat

Kentan nimi Kuvaus Esimerkki

Tunniste Syétettava, Uutuudet_FI
aakkosnumeerin
en

Nakyvissa Valintanappi

Nimi Kieliriippuvainen kampanjan nimi|Syotettava, Kauppamme
aakkosnumeerin |uusia tuotteita
en, max. 255
merkkia
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Markkinointi

Esimerkki

Kentan nimi

Kuvaus

uutiskirjeille;

Yhdessa lahettajan
sahkodpostiosoitteen kanssa
muodostaa vastaanottajalle
nakyvan osoitteen

Kaupan nimi <info@yritys.fi>

aakkosnumeerin
en

Kuvaus Kieliriippuvainen kuvausteksti Tekstikentta Lahetamme joka
kampanjalle, joka naytetdan kuukausi tietoa
asiakkaille; kauppaan
Lue lisaa tekstin muotoilusta, lisatyista uusista
katso Tekstikenttien muotoilu, tuotteista ja
29. palveluista.

Kieli Kieli, jolle uutiskirjekampanja on |Alasvetovalikko
luotu;

Yksi valintavaihtoehto on
Kansainvalinen. Kampanjat,
jotka luodaan talla valinnalla
ovat valittavissa kaikilla kielilla.
Lahettajan nimi Oletusteksti kaikille kampanjan |Syotettava, “Kaupan nimi”

Lahettajan
sahkdpostiosoite

Oletusosoite kaikille kampanjan
uutiskirjeille

Syotettava,
aakkosnumeerin
en

info@yritys.fi

Testisahkopostios
oite

Jokainen kampanjan uutiskirje
kayttda tata osoitetta
testiosoitteena; katso
Uutiskirjeen tiedot - Yleinen,
175.

Kun uutiskirjekampanja luodaan,
sivustolle asetettu
sahkodpostiosoite kopioidaan
tahan automaattisesti; katso
Osoite, 50.

Syotettava,
aakkosnumeerin
en

testi@yritys.fi

Aihe

Oletusaihe kaikille kampanjan
uutiskirjeille

Syotettava,
aakkosnumeerin
en, max. 255
merkkia

Uusia tuotteita
lisatty
sivuillemme

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Uutiskirjekampanjat - Tiedot - Uutiskirjeet

Sivu: Markkinointi >> Uutiskirje >> Yleinen >> [kampanja] >> Uutiskirjeet

Sivulla olevassa taulukossa nakyy kaikki luodut uutiskirjeet. Symboleilla on seuraavat

merkitykset:

Taulukko 107: Uutiskirjeen tila

lkoni Kuvaus

o Uutiskirjetta ei ole viela lahetetty.

¥ Uutiskirjetta ei ole vield Idhetetty, |Iahetyspaiva/aika on kuitenkin maaritetty,
jolloin uutiskirje lahetetaan automaattisesti.

3 Uutiskirje on lahetetty. Muutoksia ei voi enaa tehda. Voit kopioida aiemmin
Idhetetyn uutiskirjeen uuden pohjaksi.
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Seuraavat ikonit kuvaavat tilaa ja viittaavat lahetyspaivaan:

Taulukko 108: Lahetyspaivan ikonit

Icon Description

(1} Lahetyspaivaa ei ole sydtetty. Uutiskirjetta ei ole vield lahetetty.
] Suunniteltu lahetyspdiva on syotetty.
& Lahetetyn uutiskirjeen lahetyspaiva.

Avaa uutiskirjeen tiedot klikkaamalla uutiskirjeen nimea.

Voit jarjestaa taulukon tiedot. Lue lisatietoa kohdasta Jarjestely sarakeotsikoiden mukaan,
Eraajotoiminnot ovat kaytettavissa taulukon tiedoille. Lue aiheesta tarkemmin kohdasta
Taulukoiden erdajot, 21. Seuraavia komentoja voidaan suorittaa:

Taulukko 109: Uutiskirjeiden erdajotoimintoja

Komento Kommentti
Monista Monistus ei koske lahetyspaivaa ja vastaanottajalistaa.
Poista Poistaa valitun/valitut uutiskirjeet

Luo uusi uutiskirje seuraamalla kohdan Tietojen lisaaminen, 20 ohjeita.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Uutiskirjeen tiedot - Yleinen

Sivu: Markkinointi >> Uutiskirje >> Yleinen >> [kampanja] >> Uutiskirjeet >>
[uutiskirje] >> Yleinen

Kentilld on seuraavat merkitykset:

Taulukko 110: Uutiskirjeen kentat

Kentan nimi Kuvaus Esimerkki
Tunniste Syotettava, 2009-03
aakkosnumeerin
en
Name Naytettava nimi Syotettava, Maaliskuu 2009

aakkosnumeerin
en, max. 255

merkkia
Sivupohja + Sivupohjan valinta; Alasvetovalikko
Lataa sivupohja Sisaltd ladataan tekstikenttaan. [+
Vanha sisaltd korvataan painike

sivupohjan sisallgilla. Ennen
vanhan sisallon korvausta
kysytaan vahvistus
korvaamiselle.
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Kentan nimi

Kuvaus

Markkinointi

Kaytad HTML:33

Kylla: Tekstin muokkaus
vahvennuksilla, kursivoinneilla
jne. mahdollista.

Ei: Teksti |dhetetaan tavallisena
tekstina ilman HTML-koodausta.
Mikali vastaanottaja on valinnut,
ettei han halua HTML-muotoisia
viesteja, lahetetaan teksti ilman
muotoiluja asetuksesta
huolimatta.

Valintanappi

Esimerkki

Aihe Uutiskirjeen aihe, jota kaytetaan |Syotettava, Maaliskuun
myds sahkodpostiviestin aiheena. |aakkosnumeerin |kuukausikirjeem
en, max. 255 me
merkkia
Teksti Uutiskirjeen sisalto. Tekstikentta

Lue lisaa kohdasta Uutiskirjeen
sisallén luominen , 177.

Lisaa tuotteita ja [Lue lisda leikepdydan Painike

tuoteryhmia kayttamisesta kohdasta

leikepdydalta Leikepoyta, 15.

Lahettdjan nimi  |Yhdessa lahettdjan Syotettava, “Kaupan nimi”

sahkdpostiosoitteen kanssa
muodostaa vastaanottajalle
nakyvan osoitteen

Kaupan nimi <info@yritys.fi>

aakkosnumeerin
en

Lahettajan
sahkopostiosoite

Syotettava,
aakkosnumeerin
en

info@yritys.fi

Lahetyspaiva

Ajankohta, jolloin uutiskirje
[dhetetaan automaattisesti.

Paiva/aika

10.8.2008 08:30

Lahetetty

Naytettava

Testisahkopostios
oite

Testilahetykset tahan
osoitteeseen;

Laheta testi klikkaamalla Liheta
testisdahkoposti.

Painike ei ole aktiivinen, mikali
testisahkodpostiosoitetta ei ole
syotetty; katso
Uutiskirjekampanjat - Tiedot -
Yleinen, 173.

Huomaa, ettd testildhetyksessa
“Paikkamerkkeja/muuttujia” ei
korvata oikeilla sisalloilla.
Kuponkeja ei luoda
testiviesteille.

testi@yritys.fi

Kuponkikampanja

Kuponkikampanjan lisdaminen
uutiskirjeeseen,;
Kuponkikampanjan valinnan ja
uutiskirjeen tallentamisen
jalkeen kaksi uutta toimintoa
tulee kaytettaville. Katso
Kupongit, 182 ja erityisesti
Kuponkien kaytté uutiskirjeissa,
185.

Alasvetovalikko
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Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.
Uutiskirje voidaan Iahettaa seuraavilla tavoilla:

- Syota lahetyspaiva ja aika ja tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna. Uutiskirje
ldhetetdan asetettuna ajankohtana.

- Klikkaa Laheta nyt. Uutiskirje lahetetaan heti. Lahetyspaiva asetusta ei huomioida tassa
tapauksessa. Lahetyksen edistyminen nakyy selainikkunassa. Voit sulkea ikkunan
koska tahansa, lahetys jatkuu taustalla.

Huomio: Jarjestelmassa on rajoitus uutiskirjeiden maksimimaaralle, joka voidaan
|ahettaa heti. Mikali tdma rajoitus ylitetdan, kun on kaytetty Laheta nyt toimintoa,
loput uutiskirjeista lahetetaan automaattisesti taustalla myéhemmin. Naet

tallaisessa tilanteessa erillisen ilmoituksen.

Uutiskirjeen lahettamisen jalkeen uutiskirjeen tietojen muuttaminen ei enda ole
mahdollista eika uutiskirjetta voi lahettaa uudestaan. Mikali esimerkiksi unohdit osan
vastaanottajista, voit kayttad Monista toimintoa luodaksesi kopion uutiskirjeestasi.
Kopiointi ei lisaa vastaanottajia, vaan ne tulee lisata uudestaan manuaalisesti.

[ Huomio: Uutiskirjeita ei voi lahettaa testitilassa olevissa kaupoissa; Lidheti heti
painike ei ole kaytettavissa.

Uutiskirjeen sisallon luominen

Uutiskirjeen sisalté voi koostua tekstista seka sisallosta, joka haetaan kaupan sisalta,
kuten tuote- ja asiakastietoja.

Kuvasta 27 kay ilmi eri mahdollisuudet.
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Uutiskirjekampanjat + Uutiskirje + Kuukausikirje

Yleinen Liitteet Vastaanottajat

fD" Huom!
il
= Olet yhdistanyt tamén uutiskirjeen kuponkikampanjaan. Siséllyta kuponkikoodi tekstin. Voit tehdé sen seuraavilla tavoilla:

¥ Kéyté Kuponkikoodi-paikkamerkkia
+ Valitse "Lisdd kuponkimall"

Huomautus uutiskirjeen lahettamisesta:
+ Kuponkikampanjan jokaiselle vastaanottajalle luodaan koodi. Kuponkikoodeja ei tarvitse siis luoda manuaalisesti
» Testisahkdpostissa koodin paikalla nakyy paikkamerkki

Tunniste * [kt | ayta HTML 34 @kylla (E
Himi * | Kuukausikirje | Aihe * | Uusia tuotteita tullut valikoimiin!
E—
Sivupohia | (valitse vaihtoehta) - || Lataa sivupchia
Teksti 55| Muokkaa tekstia
-

Sahkoposti
Naytettava nimi
Sukupuoli
Tervehdys
Titteh
Etunimi
Sukunimi
Katuosoite /

talonnumero
Postitoimipaikka
Postinumero

Tilauksen
peruuttamisen teksti

Kuponkikoodi

[ L_l', Lisaa tuotteita ja tucteryhmia leikepdydata

$y Liitd kuponkimali

Lihettsign nimi * | Matti Mattila | Lahettdign | matti@matti.fi
it
Lahetyspaiva | | ol Lahetetty Ei viela lahetetty
Testisahkdpostiosoite teppo@matti fi Kuponkikampanja | Kuponki Lll
|2 Lahets testisahkoposti
) Liittywat aiheet

= Kuponkikampanjat

Luo kampanjoita littd&ksesi kuponkikoodsja ultiskirjeisin

Tallenna ] [ Laheta nyt (0)
* pakolliset kentat

Kuva 27: uutiskirjeen sisallon luominen

Perusrakenne ja ulkoasu valitaan sivupohjien avulla. Sivupohjan sisaltd ladataan Teksti
kenttaan. Aikaisempi teksti korvataan sivupohjan sisallélla. Ennen korvausta kayttajalta
kysytaan vahvistus korvaamiselle.

Tekstia ja ulkoasua voidaan muokata WYSIWYG editorin avulla. Lue lisaa aiheesta
kohdasta Tekstikenttien muotoilu, 29.

Lisataksesi tuote- ja tuoteryhmatietoa uutiskirjeeseen, kdy ensin lisaamassa haluamasi
sisallot leikepdydalle ja lisaa ne sen jalkeen uutiskirjeeseen klikkaamalla Lisaé tuotteita ja
tuoteryhmia leikepoydiltia. Katso myos Leikepdyta 15.

Sisalto lisatdan osoittimen (kursorin) osoittamaan kohtaan. Tuotekuvat lisataan liitteina ja
viittaus niihin lisataan sisaltétekstiin; katso Uutiskirjeen tiedot - Liitteet, 179.

Lisda asiakaskohtaista tietoa kayttamalla “Paikkamerkkeja”. Kaytettavissa olevat
paikkamerkit [6ytyvat “Paikkamerkki” laatikosta tekstikentan oikealta puolelta.
Lisataksesi paikkamerkin teksti kenttaan, klikkaa paikkamerkin nimea. Se lisataan teksti
kenttdan kursorin sen hetkiseen paikkaan. Kun uutiskirje lahetetaan, paikkamerkit
korvataan asianmukaisilla tiedoilla.
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Voit myds lahettaa kuponkeja uutiskirjeiden yhteydessa. Luo ensin haluamasi
kuponkikampanja ennen sen liittdmista uutiskirjeeseen. Katso Kupongit, 182 ja erityisesti
kohta Kuponkien kaytto uutiskirjeissa, 185.

Seuraavat asiat on myds syyta huomata:

- Valmiit uutiskirjepohjat ovat kiinteita. Et voi muuttaa niiden rakennetta. Mikali haluat
taysin omannakdisen rakenteen, luo sisaltd tyhjalle tekstipohjalle ja lisaa haluamasi
kuvat, varit ja asettelut. Jatkossa voit kopioida luomasi pohjan uutta uutiskirjetta
varten.

- Sivupohjat sisaltavat tekstin, jonka avulla uutiskirjeen vastaanottaja voi peruuttaa
uutiskirjetilauksen. Tama teksti tulee sisallyttaa kaikkiin uutiskirjeisiin. On etiketin
mukaista informoida ja tarjota mahdollisuutta uutiskirjetilauksen peruuttamiselle.

- Asiakkaille, jotka ainoastaan tilasivat uutiskirjeesi ns. anonyymina asiakkaan, voit
kayttaa paikkamerkkia Naytettdva nimi. Muihin paikkamerkkeihin ei ole tallennettu
tietoa asiakkaasta.

Uutiskirjeen tiedot - Liitteet
Sivu: Markkinointi >> Uutiskirje >> Yleinen >> [kampanja] >> Uutiskirjeet >>
[uutiskirje] >> Liitteet

Tuote- ja tuoteryhmien kuvat tallennetaan uutiskirjeen liitteiksi. Sisallossa on viittaukset
kaikkiin liitteisiin. Kuvat [dhetetaan uutiskirjeissa sahkdpostin liitteina.

Kuva naytetdan, kun klikkaat tiedoston nimea. Jos et halua Idhettaa kuvia, poista ne
liitteista ja poista myds niiden viittaukset tekstisisalldsta.

[ Huomio: Tama poistaa ainoastaan viittauksen kuvaan, mutta se ei poista itse
kuvaa. Kuva sdilyy edelleen liitettyna tuotteeseen.

Uutiskirjeen tiedot - Vastaanottaja

Sivu: Markkinointi >> Uutiskirje >> Yleinen >> [kampanja] >> Uutiskirjeet >>
[uutiskirje] >> Vastaanottaja

Vastaanottajat ovat asiakkaita, jotka ovat vastaanottaneet kyseisen uutiskirjeen.
Taulukossa on listattu kaikki kyseisen uutiskirjeen vastaanottajat.

Mikali vastaanottajia on suuri maara, nakyvissa oleva lahetetty aika voi hieman erota
suunnitellusta Iahetysajasta.

Uutiskirjekampanjat - Tiedot - Vastaanottajat

Sivu: Markkinointi >> Uutiskirje >> Yleinen >> [kampanja] >> Vastaanottajat

Vastaanottajat ovat kyseisen uutiskirjekampanjan kaikkien uutiskirjeiden vastaanottajia.
Tassa ei ole suoraa liitosta mihinkdan yksittaiseen uutiskirjeeseen.

Taulukossa on listattu vastaanottajat, jotka on liitetty kyseisen kampanjan
vastaanottajiin. Symboleilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 111: Vastaanottajien tilasymbolit

- Vastaanottaja on rekisterditynyt asiakas, joka on tilannut
(sininen) [|uutiskirjekampanjan
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Markkinointi

lkoni Kuvaus

Y Vastaanottaja on rekisterditynyt asiakas, joka on peruuttanut
(sininen) [|uutiskirjekampanjan tilauksen
) Vastaanottaja on rekisteroitynyt asiakas, joka on tilannut
(sininen) [|uutiskirjekampanjan, mutta asiakas ei ole vahvistanut tilaustaan
sahkopostivahvistuksella.
= Vastaanottaja ei ole rekisterditynyt asiakas, mutta asiakas on tilannut
(vihrea) |uutiskirjekampanjan
= Vastaanottaja ei ole rekisterditynyt asiakas ja han on peruuttanut
(vihrea) [|uutiskirjekampanjan tilauksen
&n Vastaanottaja ei ole rekisterditynyt asiakas. Vastaanottaja on tilannut
(vihred) [|uutiskirjekampanjan, mutta han ei ole vahvistanut tilaustaan
sahkopostivahvistuksella.

Vain vastaanottajiin maaritetyt asiakkaat/osoitteet voivat vastaanottaa uutiskirjeita.
Vastaanottajaksi voi liittya sivuston kautta. Katso lisatietoa kohdasta Uutiskirjeen
tilaaminen sivuilta, 181.

Tarvittaessa kaupan yllapitoliittyman kautta voidaan lisata vastaanottajia
uutiskirjekampanjoille. Tama voidaan tehda seuraavilla tavoilla:

- Tietojen suora syo6tto (nimi ja sahkopostiosoite). Tama vaihtoehto on hyva tapa silloin,
kun halutaan itse maarittaa uutiskirjeen vastaanottajat.

- Tietojen suora syo6ttd kayttamalla asiakasrekisterin asiakasnumeroa

- Kaikkien tiettyyn asiakasryhmaan kuuluvien asiakkaiden lisdys

- Lisays leikepdydan kautta

- Tietojen sisaantuonti; katso Vastaanottajatietojen sisdantuonti, 181

Perustiedot tietojen syodttamiseen |oytyy kohdasta Tietojen lisdéaminen, 20.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Taulukon tietoja voidaan kasitella myds erdajoilla. Lisatietoa voit katsoa kohdasta
Taulukoiden eraajot, 21. Seuraavia toimintoja voidaan kayttaa:

Taulukko 112: erdajotoiminnot vastaanottajille

Komento Kommentti

Tilaa Tilaksi asetetaan Tilanneet

Peru tilaus Tilaksi asetetaan Tilauksen peruuttaneet

Poista Tama poistaa rekisterdityneen asiakkaan liitoksen kyseisesta

kampanjasta;
Rekisterditymattdman kavijan tiedot poistetaan tasta
kampanjasta.
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Varoitus: Poistaminen poistaa my0s asiakkaalta tilauksen tilan (tilanneet tai
tilauksen peruuttaneet). Jos jokin asiakkaista lisatdan kampanjaan myéhemmin,
asetetaan tilaksi automaattisesti tilanneet. Tdma voi johtuu ikaviin tilanteisiin,
mikali asiakas saa uutiskirjeita kampanjasta, jonka han on aiemmin peruuttanut.
Harkitse siis tarkasti ennen kuin poistat asiakkaita vastaanottajista.

Rekisterdityneiden asiakkaiden osalta poistetaan ainoastaan liitos kyseiseen kampanjaan.
Asiakkaan muut tiedot sailyvat asiakasrekisterissa muuttumattomina.

Vastaanottajatietojen sisaantuonti

Kayta tata toimintoa, kun haluat tuoda vastaanottajatietoja, jotka olet kerannyt muualta
(esim. Messuilta). Tietojen tulee tekstimuodossa ja tietylla tavalla eriteltyina. Kun luot
tallaista tiedostoa, kayta kyseisella sivulla olevaa asetteluesimerkkia.

Kentilld on seuraavat merkitykset:

Taulukko 113: vastaanottajien tuonti tiedostosta, yleiset kentat

Kentan nimi Esimerkki
Erotinmerkki Erotinmerkki, jota kaytetaan Alasvetovalikko
kenttien erottamiseen toisistaan.
Tuo tiedosto Klikkaa Selaa... ja etsi Syotettava, C:\temp\import.cs
tuontitiedosto koneeltasi. aakkosnumeerin |v
en

Klikkaa Tuo aloittaaksesi tietojen tuonnin.

Vastaanottajahaku

Kaytd hakutoimintoa hakeaksesi tiettyja osoitteita tai tiettya osoitetta. Yleista tietoa haun
kayttamisesta I6ytyy kohdasta Haku, 23. Haku koskee ainoastaan kyseista kampanjaa.

Uutiskirjeen tilaaminen sivuilta

Rekisterdityneet asiakkaat voivat katsoa uutiskirjekampanjoita Oma tili sivulta kohdasta
Uutiskirje. Uutiskirjeen voi tilata talta sivulta valitsemalla uutiskirjeen ja klikkaamalla
Tilaa.

Turvallisuussyista asiakas saa tilauksen jalkeen sahkodpostiviestin, jossa asiakasta
pyydetaan vahvistamaan uutiskirjeen tilaus. Vahvistuksen jalkeen asiakas lisataan
uutiskirjeen vastaanottajaksi ja tilaksi asetetaan Tilanneet. Tallainen toiminto on kaytdssa
sen vuoksi, etta kukaan ei voi ilman lupaa liittaa toisen henkilén osoitetta uutiskirjeen
vastaanottajiin.

Uutiskirjetilauksen peruuttaminen tapahtuu samalla tavalla. Asiakkaan tulee vahvistaa
peruutus sahkopostiviestissa olevasta linkista. Taman jalkeen asiakkaan tilaksi asetetaan
Tilauksen peruuttaneet.

Huomio: Uutiskirjeen tilausvahvistus ja peruuttaminen ja niihin liittyvat
vahvistukset ovat tapahtumia, jotka ohjelmisto Idhettaa sahképostitapahtumina.
Ottaaksesi nama kayttdon, vastaavat sahkdpostitapahtumat tulee asettaa aktiivinen
tilaan; katso Sahkopostiasetukset - Tapahtumat, 71. Jos lisaat vastaanottajat
yllapitoliittyman kautta, mainittuja sahkdpostitapahtumia ei kayteta eika erillisia
vahvistuksia laheteta.
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Rekisterditymattomille asiakkaille tulee laittaa nakyville jokin seuraavista elementeista:

- Linkki uutiskirjetilaukseen
Asiakkaalle naytetaan listaus nakyvissa olevista uutiskirjekampanjoista. Han valitsee
haluamansa uutiskirjeen ja sy6ttaa nimensa ja sahkdpostiosoitteensa. Muilta osin
tilausprosessi on samanlainen kuin rekisterdityneilla asiakkaillakin.

- Udutiskirje - tilaus
Asiakas sy6ttda nimensa ja sahkopostiosoitteensa ja klikkaa Tilaa. Asiakkaalle
naytetaan listaus nakyvissa olevista uutiskirjekampanjoista. Asiakkaan tiedot lisataan
kenttiin ja asiakasta informoidaan sahkdpostivahvistuksesta. Asiakas lisataan taman
jalkeen automaattisesti kaikkien nakyvissa olleiden uutiskirjekampanjoiden
vastaanottajaksi. Huomioi tama, mikali kaytat kyseista sivuelementtia.

Lisdtietoa sivuelementtien kaytdsta voit lukea kohdasta Sivuelementit ja navigointi, 160.

Kupongit
Sivu: Markkinointi >> Kupongit

Kayta kuponkeja tarjotaksesi asiakkaille erilaisia alennuksia. Luo oma kuponkikampanja
kutakin alennusta tai etua varten.

Huomio: Kuponkikampanja voidaan aina luoda vain yhta valuuttaa varten. Jos
haluat tarjota saman kuponkitarjouksen toisella valuutalla, tee tata varten erillinen
kuponkikampanja.

Taulukossa on listattu kaikki luodut kuponkikampanjat. Katso kuponkikampanjan
tarkempia tietoja klikkaamalla tunnistetta.

Lunastettu sarakkeen avulla ndet miten hyvin kuponkikampanja on onnistunut. Sarake
kertoo siis miten monta lunastettua kuponkia ja nain ollen tilausta olet kampanjan avulla
saanut.

Voit hyédyntaa erdajokomentoja hallitessasi taulukon tietoja. Lue lisda aiheesta kohdasta
Taulukoiden eraajot, 21.

Huomio: Kaikki kupongit, jotka ovat jaaneet asiakkaiden haltuun
kuponkikampanjan poiston jalkeen ja joita ei ole lunastettu, menettavat
voimassaolonsa, eika niita voida enaa taman jalkeen kayttaa.

Uuden kuponkikampanjan luominen, lue lisaa kohdasta Tietojen lisaaminen, 20.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Kuponkikampanjat - Yleinen

Sivu: Markkinointi >> Kupongit >> [kuponkikampanja] >> Yleinen

Kentilla on seuraavat merkitykset:
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Taulukko 114: kuponkien ominaisuudet

Markkinointi

Kentan nimi LOVETTTS Esimerkki
Tunniste Syotettava, NewPayment
aakkosnumeerin
en
Nimi Kampanjan nimi Syotettava, Uusi maksutapa
aakkosnumeerin
en
Kuvaus Kampanjan kuvaus; Tekstikentta Uuden
Lue lisad muokkauksesta maksutavan
kohdasta Tekstikenttien kayttd palkitaan
muotoilu, 29. kupongilla.
Valuutta Naytettava
Rahallinen arvo Kupongin rahallinen arvo Valintanappi + |5 €
syotettava,
numeerinen
Prosenttiarvo Kupongin arvo on riippuvainen |Valintanappi + |5 %
ostoskorin summasta. Maaritetty |syotettava,
prosenttialennus annetaan numeerinen
kaikkiin ostoskorin tuotteisiin.
Laske pois Valintapainike
toimituskulut
Tilauksen Ostoskorin vahimmaisarvo, Syotettava, 50 €
vahimmaisarvo [jolloin kuponkia voidaan kayttda |numeerinen
Kuponkikoodin Kuponkikoodin pituus Alasvetovalikko |8

pituus

Aikavali

Kuponkien voimassaoloaika;
Oikea syo6ttdmuoto on paiva ja
aika;

Kayta apuna kentan vieressa
olevaa kalenteri-ikonia.

Paiva/aika

01.04.09 00:00

Kelvollisten
kuponkikoodien
maara

Kuponkien maara, joka
kampanjasta hyvaksytaan.

Syotettava,
numeerinen

100

Lunastus mitatoi
kuponkikoodin

Kylla: Kuponkikoodin voi kayttaa
vain kerran

Ei: Kuponkikoodin voi kayttaa
useasti

Valintanappi

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

kuponkikoodit.

Huomio: Voit muokata kyseisella sivulla olevia kenttia, mikali yhtaan
kuponkikoodia ei ole viela luotu. Jos kuponkikoodit on jo luotu, muutoksia ei taman
jalkeen enaa voida tehda. Jos haluat tehda muutoksia, sinun tulee ensin poistaa

Huomio: Kaupassa kuponkikoodin sy6ttdéa varten oleva kenttd on nakyvissa
ostoskorissa. Tama kentta on nakyvissa ainoastaan silloin, mikali kaupassasi on
kyseisena ajankohtana vahintadan yksi voimassaoleva kuponkikampanja.
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Kuponkikampanjat - Voimassaolo

Sivu: Markkinointi >> Kupongit >> [kuponkikampanja] >> Voimassaolo

Voit rajoittaa kuponkien kayttoa tietyilla rajoituksilla. Tallaisia rajoituksia ovat esimerkiksi
tietyn toimitus- tai maksutavan kayttaminen tai tietyn tuotteen ostaminen. Kuponki
voidaan lunastaa vain silloin, kun asetetut ehdot tayttyvat.

Taulukossa on listattu ehdot, joilla voidaan rajoittaa kuponkikampanjaa. Jos mitdan ehtoja
ei ole lisatty, asiakkaat voivat lunastaa kuponkinsa kuponkikampanjan muiden asetusten
mukaisesti.

Erilaiset ehdot lisataan leikepdydan kautta. Lue lisaa leikepdydan kaytésta kohdasta
Leikepdyta, 15.

Samaa tyyppia olevat ehdot liitetaan toisiinsa TAI ehdolla. Eri tyyppia olevat ehdot
liitetaan toisiinsa JA ehdolla.

Esimerkki:

Olet maarittanyt ehtoihin tietyn tuotteen, maksutavan Nordea ja toimitustavan
kotiinkuljetus. Jotta asiakas voi kayttaa kupongin, tulee asiakkaan ostaa kyseinen tuote ja
valita toimitustavaksi kotiinkuljetuksen ja maksutavaksi Nordean.

Ehto poistetaan taulukosta valitsemalla kyseinen ehto ja klikkaamalla Poista liitos.
Kuponkikampanjat - Kuponkikoodit

Sivu: Markkinointi >> Kupongit >> [kuponkikampanja] >> Kuponkikoodit

Taulukossa on listattu kaikki kampanjaan liittyvat koodit.

Voit jarjestaa taulukon tiedot eri sarakkeiden mukaan. Lue lisaa kohdasta Jarjestely
sarakeotsikoiden mukaan, 22.

Voit kayttda eraajotoimintoja taulukon tiedoille. Lue lisda kohdasta Taulukoiden eraajot,
21. Seuraavia toimintoja voidaan kayttaa:

Taulukko 115: eraajotoiminnot kuponkikoodeille

Komento Kommentti

Vie kaikki Tama toiminto vie kaikki luodut kuponkikoodit tekstitiedostoon
kuponkikoodit hyddynnettavaksi esimerkiksi ulkoisissa jarjestelmissa.

Voit luoda kuponkikoodeja seuraavilla tavoilla:

Manuaalinen luonti

Lue lisaa kohdasta Tietojen lisaaminen, 20.
- Automaattinen luonti

Syo6ta luotavien kuponkikoodien maara ja klikkaa Luo koodit automaattisesti.
- Kuponkikoodien lahetys uutiskirjeiden yhteydessa

Katso Kuponkien kayttd uutiskirjeissa, 185.
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Huomio: Sen jalkeen, kun olet luonut kuponkikoodeja, et voi enda muokata
kuponkikampanjan yleisia asetuksia. Jos haluat muuttaa joitakin asetuksia, poista
ensin kaikki kuponkikoodit.

Huomio: Poistetut kuponkikoodit menettavat voimassaolonsa, eika niita voida enaa
poistamisen jalkeen hyddyntaa..

Kuponkikoodien luonti

Miten kuponkikoodit luodaan? Seuraavassa on kuvattu yksittaiset vaiheet menematta
kuitenkaan niiden tarkempiin yksityiskohtiin. Nama tiedot on kuvattu niitd kasittelevissa
kappaleissa. Kuponkikoodien luonti ja niiden asiakkaille jakaminen tapahtuu seuraavasti:

1. Ensimmaiseksi luo kuponkikampanja; katso Kupongit, 182. Anna kuvaava nimi.

2. Syo6td kampanjan tiedot. Lisaa kuvaus tarkentaaksesi kampanjan nimea. Kuvaa
selkeasti miksi ja millaista tarkoitusta varten tarjoat kuponkeja, jotta ei jaa
epaselvaksi milloin kuponkeja voi kayttaa ja milloin ne mitatdityvat. Tama patee
erityisesti silloin, kun kuponkikampanjaan on asetettu erityisia ehtoja. Katso lisatietoja
tarvittavista asetuksista kohdasta Kuponkikampanjat - Yleinen, 182.

3. Jos haluat asettaa lisaehtoja kuponkien kaytdlle tilauksen vahimmaisarvon ja
voimassaoloaikojen lisaksi, katso Kuponkikampanjat - Voimassaolo, 184. Maarita
haluamasi lisdehdot Voimassaolo valilehdella.

4. Luo kuponkikoodit. Lue lisaa kohdasta Kuponkikampanjat - Kuponkikoodit, 184. Jos
haluat 1ahettaa kuponkikoodit asiakkaillesi uutiskirjeen yhteydessa, sinun ei tarvitse
erikseen luoda kuponkikoodeja. Katso Kuponkien kaytté uutiskirjeissa, 185.

5. Jos et halua lahettaa kuponkikoodeja asiakkaillesi uutiskirjeen yhteydessa, voit vieda

luodut kuponkikoodit tiedostoon ja toimittaa asiakkaille erilaisia tapoja
hyodyntamalla.

Kuponkien kaytto uutiskirjeissa

Lue lisda uutiskirjeiden perusperiaatteista kohdasta Uutiskirjekampanjat, 172.

Luo ensin kuponkikampanja.

Huomio: Sinun ei erikseen tarvitse luoda kuponkikoodeja. Jarjestelma luo uuden
yksil6llisen koodin jokaista lahetettavaa uutiskirjetta varten.

Voit liittaa uutiskirjeeseen kuponkikampanjan; katso Kuva 28.
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Uutiskirjekampanjat + Uutiskirje + Kuukausikirje

Yleinen Liitteet Vastaanottajat

,@-l Huom!
= Olet yhdistanyt taman uutiskirjizen kuponkikampanjaan. Siséllyté kuponkikood tekstin, Voit tehdd sen seuraavilla tavoilla:

+ Kayta Kuponkikoodi-paikkamerkkis
» Walitse "Lisda kuponkimall"

Huomautus uutiskirieen [ahettamisests:
+ Kuponkikampanjan joksiselle vastaanottajslle luodsan koodi. Kuponkikoodeja ei tarvitse siis luoda manuzalisesti.
+ Testisahkbpostissa koodin paikalla nakyy paikkamerkki

Tunniste * | ki1 | Kayta HTML.&a @ Kyla [ E
Hiri * | Kuukausikirje | Aihe * | Uusia tuotteita tullut valikaimiin!
Sivupohja | (valitse vaitoehto) + || I Lataa sivupohia ]

Tehsti =z| Muokkaa tekstia

Sahkoposti
Naytettava nimi
Sukupuoli
Tervehdys
Titteli

Etunimi
Sukunimi
Katuosoite /
talonnumero
Postitoimipaikka
Postinumero

Logo
Tilauksen
peruuttamisen teksti

Kuponkikoodi

[ [_&, Lis&a tuctteita ja tuoteryhmis leikepbydaka

£ Litd kuponkimali

Lahettajan nimi * | Matti Mattila | Lahettajan | matti@matti fi

it .
Lahetyspaiva | | & Lahetetty Ei vielé lahetetty
Testisdhkdpostiosote teppo@matti fi Kuponkikampanja | Kuponii L"

["2l Laheta testiséhkdposti

) Liittywat aiheet
“=/ + Kupenkikampanjat
Luo kampanjoita littagksesi kuponkikoodeja uutiskirjeisin.

Talenna__ ||| Laheti nyt (0)

* pakoliset kentst

Kuva 28: kuponkikampanjan liittdminen uutiskirjeeseen

Kun olet valinnut kuponkikampanjan ja klikannut Tallenna, seuraavat toiminnot tulevat

nakyviin:

- Uusi paikkamerkki kuponkikoodille
Lisaa Kuponkikoodi paikkamerkki haluamaasi kohtaan uutiskirjeen tekstia. Kun
uutiskirje lahetetaan, erillinen kuponkikoodi luodaan ja kyseinen koodi lisataan kullekin
uutiskirjeen vastaanottajalle.

- Linkki Liitd kuponkimalli
Tama toiminto lisaa koodin lisaksi muuta lisatietoa kuponkikampanjasta. Lisatietoja
ovat kuponkikampanjan nimi ja kuvaus, kupongilla saatava alennus/etu seka
varsinainen kuponkikoodi.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.
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Google rekisterointi

Sivu: Markkinointi >> Google rekisterdinti

Vaikka kanta-asiakkaasi muistavatkin sivujesi osoitteen, on erittain tarkeata
menestymisesi kannalta, etta sivusi ja sen sisaltd 16ytyy hakukoneista.

Varmistaaksesi taman kay rekisterdimassa sivujesi osoite tunnettuihin hakukoneisiin.
Yllapitoliittymasta 1oytyy valmis toiminto Googleen rekisterditymista varten. Google on
taman ohjeen tekohetkelld ylivoimaisesti kaytetyin hakukone.

Etusivu on sivujesi osoite ja se lisatdan tdman mukaisesti Googlen tietokantaan. Voit
kirjoittaa kommenttikenttaan lyhyen kuvauksen sivustostasi. Taman tekstin tarkoitus on
ainoastaan tarjota lisatietoa Googlen tydntekijodille. Tekstia ei esiteta Googlen
hakutuloksissa.

Suorita sivujesi rekisterdiminen Googleen klikkaamalla Rekisterdidy.

Rekisterdiminen ei takaa sita, etta sivusi lisataan Googlen indeksitietokantaan.

Klikkaamalla linkkia Nayti indeksoidut sivut naet Google hakutulokset sivujesi osalta.
Taman avulla voit katsoa miten sivusi 10ytyvat ja sijoittuvat Googlessa.

Huomio: Pida huolta, etta mahdollisimman moni sivusto linkittaa sivuillesi. Mita
useammalla sivulla on linkki sivuillesi, sita suurempi todennakdisyys on, etta sivusi
I6ytyvat Googlen indekseista ja sita kautta Googlen hausta.

Tuotesuositukset

Sivu: Markkinointi >> Tuotesuositukset

Tuotesuositus lahetetaan sahkopostina ja se sisaltaa linkin tietyn tuotteen sivulle.
Tuotesuositukset |ahetetdan asiakkaalta asiakkaalle suoraan tuotesivulta. Suosittele
tuotetta linkki on nakyvilla tuotesivulla tata tarkoitusta varten.

Kentilla on seuraavat merkitykset:

Taulukko 116: tuotesuositusten kentat

Kentan nimi Esimerkki

Salli Toiminto on kaytdssa asiakkaille; |Valintanappi
tuotesuositukset [Suosittele tuotetta linkki on
nakyvissa tuotesivulla.

Salli Tama rajoittaa toiminnon kaytén |Valintanappi
tuotesuositukset [vain rekisterdityneille asiakkaille.
vain kirjautuneilta
kayttajilta
Tuotesuositusten |Tama on enimmaismaara Syotettava
enimmaismaara [tuotesuosituksia paivassa, jonka
rekisterditynyt asiakas voi
lahettaa.
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Huomio: Rajoitus voidaan asettaa vain rekisterodityneille asiakkaille. Jos toiminto on
kaytossa kaikille asiakkaille (rekisterdityneille ja rekisterditymattomille), niin kaikki
asiakkaat voivat [dhettad tuotesuosituksia maksimimaaran. Maksimimaara on 100
tuotesuositusta per asiakas per paiva.

Tallenna muutokset klikkaamalla Tallenna.

Varoitus: Jotta tuotesuosituksia voidaan lahettaa, tulee kyseinen

sahkopostitapahtuma aktivoida kayttéon. Lue lisatietoja kohdasta
Sahkdpostiasetukset, 70.

Tuotekyselyt
Sivu: Markkinointi >> Tuotekyselyt

Voit tarjota asiakkaillesi mahdollisuuden kysya lisatietoa tuotteistasi. Mikali haluat ottaa
ominaisuuden kayttdéon, aseta Ota tuotekyselyt kdyttéon valinnaksi Kylla.

Kun tama ominaisuus on kaytdssa, asiakkaat voivat tuotesivulta avata ja tayttaa
lomakkeen, jonka tiedot valitetaan sahkdpostitse.

Varoitus: Jotta tuotekyselyita voidaan lahettaa, tulee kyseinen
sahkopostitapahtuma aktivoida kayttdon. Lisdksi vastaanottajan sahkdpostiosoite
tulee tayttaa. Lue lisatietoa kohdasta Sahkdpostiasetukset, 70.
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