Ohje tapahtumatietojen jattamiseen

1.

Mene Savon Sanomien Menoinfon hallintasivulle osoitteeseen:
http://admin.tapkal.fi/admin/login.aspx . Kirjaudu hallintaliittyma&dn omilla tunnuksillasi, jotka olet

saanut Savon Sanomien Helpdeskista (verkkolehti(at)savonsanomat.fi).
Tarkista ensin ettd tapahtumaa ei ole vield sy6tetty toiminnolla Tapahtumat 2 Hae. Kirjoita
lomakkeelle Tapahtuman nimi tai sen osa —kenttdan tai muita tietoja ja kilkkaa Hae tapahtumia —

painiketta.

Jos tapahtumaa ei l6ytynyt aloita uuden tapahtuman syéttaminen valitsemalla

Tapahtumat - > Uusi. Tayta tahdella (*)merkityt pakolliset kentat.
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Uuden tapahtuman lisdaminen

Tapahtuman nimi sy6tetaan aina pienilla kirjaimilla. Laita nimeksi tapahtumaa hyvin kuvaileva
ilmaisu.

Tapahtuman aikojen syéttaminen:

Huom! Tapahtuma-ajat taytyy kirjoittaa pp.kk.vvvv -muodossa.

Yksittdinen tapahtuma: 25.4.2013 klo 12.15 tai 25.4.2012 klo 12-18.

Tapahtumalla useita aikoja: 25.4. klo 12, 16, 20.30 tai 25.4. klo 12, 26.4. 13.15, 27.4.-29.4. klo 17 tai
25.4.-30.4. klo 8-11, 12-17.15.

Viikoittain toistuvat tapahtuma-ajat: 1.9.2012-31.5.2013 ma-pe klo 8-17, la klo 9-15. Muista laittaa
ruksi kenttaan Viikoittain toistuvat tapahtuma tai aukioloaika!

Kirjoita paikka-kenttdaan tapahtuman paikan nimi seka kunta, esim. kirjasto Kuopio. Saat nakyviin
listan jarjestelmdssa jo olevista paikoista. Valitse oikea paikka listasta.

Jos listasta ei [6ydy oikeaa paikkaa luo paikkatieto seuraavasti: klikkaa ylavalikosta kohdasta Paikat
- Uusi.
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Uusi paikka

Tayta lomakkeelle tapahtumapaikan tiedot mahdollisimman tdydellisesti ja tallenna paikka. Taman
jalkeen voit liittad paikan tapahtumaan Kytke tapahtumaan — painikkeella.

Vaikutusalue —kohdassa valitaan alueen laajuus, jolla tapahtuma herattaa kiinnostusta ja jolta
yleiso tulee tapahtumaan. Esim. Viinijuhlat on valtakunnallinen tapahtuma mutta kirjaston
satutunti on maakunnallinen.

Valitse Tapahtuman tila —kentasta tilaksi Julkaistu niin tapahtuma tulee nakyviin yleisolle ja
tapahtuma menee myds Savon Sanomien lehteen.


http://admin.tapkal.fi/admin/login.aspx

Padluokka-kentdssa valitaan tapahtuman tyyppi sisallon mukaan. Jos et |10yda sopivaa luokkaa
valitse Tapahtuma.

Tarkentava luokka —kentdssa tarkennetaan sisaltéd. Jos et [0yda sopivaa tarkentavaa luokkaa
valitse Muut.

Tapahtuman lyhyt kuvaus —kenttadan laitetaan lehteen tuleva tiivis, enintdan 200 merkkia, kuvaus
tapahtumasta. Tahan ei enda kirjoiteta uudelleen tapahtuma-aikoja, paikkoja tms. tietoja, jotka on

jo kysytty lomakkeella.

Tapahtuman pitka kuvaus -kenttadan tuleva teksti ndytetdan nettisivulla eika tekstin pituutta ole
rajoitettu. Tahan kenttdan kopioidaan vahintdan Tapahtuman lyhyt kuvaus — kentén teksti.

Lisdohjeita kunkin kentén tayttamiseen I6ytyy kentdn paassa olevasta kysymysmerkista.

Kun pakolliset kentat on taytetty tallenna tapahtuma oikean alakulman Tallenna tapahtuma -
painikkeesta.

Jos ohjeista ei ole apua, soita numeroon (017) 303 111. Helpdesk auttaa arkisin klo 8-16.
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