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1 Johdanto

Tama Mahara-ohje on tehty Metropolia Ammattikorkeakoulussa opiskeleville ja henkilokunnalle.
Mahara on portfolioty6kalu, joka toimii verkossa. Aloita portfolion teko sdatamalla ensin asetukset.
Muokkaa sitten profiilitiedot ja sen jalkeen tee ndkymia (view), jotka tuot sitten omalle
profiilisivulle ndkyviin. Nakyméan tekeminen on kolmivaiheinen 1. Luo ndkym4, johon tuot
materiaalia veda ja pudota -menetelmalla 2. Nimea ndkyma ja 3. Maarita nakymalle nakyvyys.
Tarvittaessa voi ottaa talteen tehdyn portfolion joko HTML- tai LEAP2-muodossa.

2 Sisdankirjautuminen

1. Mene osoitteeseen http://mahara.metropolia.fi/
2. Kirjoita Metropolia-tunnuksesi ja salasanasi omiin tekstikenttiin ja klikkaa Login.

|
8maha&a Open Sourc e Pahelun oletusasetus (Suomi) (] |

Kirjaudu siséén @
Welcome to Mahara Kyttgistunnus

Manara is a fully featurad electranic portiolio, weblog, resume builder and social networking system. connecing users and creating online communities. Mahara provides you witn
the lools lo setup 3 personal leaming and develapment environment

Salassna: *
Kinaudu sisaan [

For more information you can read About Mahara or allematively please feel free to Contact Us
Linkit ja resurssit
Create and Collect Organise Share and Network v Mt b
Develop your portfolio Showcase your portfolio Find friends and join groups
¥ f e | -
[ of = [ (&
o - -mg - -
Update your Profie Upload your Files ‘%‘ = 5 Find Friznas Join Groups
3 z =
4

L N Organise your portfolio into pages. Create different pages for thad contral your prwvacy.

4. diflarent audiences - you choose the elamants to inciude.
Create your Resume  Publish a Joumal

Kuva 1 Mahara-etusivu ennen Kirjautumista

Dashboard Content Portfolic Ryhmat

g RS o SRR e WS nﬂ?ﬁ_
- Sonja Merisalo

Tervetuloa Metropolian Maharaan Welcome to Metropolia's Mahara

Mahara hi portfolio, blogi, L i Mahara is a fully featured electronic porifolio, weblog, resume builder and social

Yok, Wanara tan natworing 5y5tam, connecing USErs and creating onlng commuInes. Mahara provides
3 imisj [ ke you with the lools to set up 2 personal leaming and development environment

Lisahietoa Maharasts 53at verxosiuilts ta) otamalla yhieytta Maharan yiapitajin.  For more information you can resd 45out Mahara of altematvely please feel free to Contact

Lasnéolijat (Viimelset 10 minuutie)
Create and Collect Organise Share and Network B o0 versan
Develop your portiolio Showcase your portfolio Find friends and join groups
2 === s &\
— 1./ =l -1 B ) 3
Update yourProfile  Upload your Filés 1 % = Find Friends Join Groups
4\ \— A Organiss your poroiia into pages. Craate difarent pagas for st controlyour praacy.
A b different s - you choose the elements 1o include.

Create your Resume Publish a Journal

Latest Pages Recent Activity

Upotetu video

an  &§ Insiiubon membership confirmation

Harmastus-osio

“  Topics I'm Following

No messages

Kuva 2 Mahara-etusivu kirjautumisen jalkeen

Etusivulla ndkyy mm. viimeisimpia tapahtumia, kaveripyynnot jne.

Metropolia Ammattikorkeakoulu
Maarit Hynninen-Ojalan tekemé&n aiemman version ohjeen pohjaa mukaillen uudelle versiolle paivittanyt Sonja Merisalo



Open Source ePortfolios
[mah-hah-rah;verb]: to think, thinking, thoug

3 Asetukset
Saada asetukset

1. Klikkaa oikeasta ylakulmasta Asetukset.

Etsi kayttajia

Dashboard Content Portfolio Ryhmat

T A ETE AR e | TSI .. oW
. Sonja Merisalo
.
Tervetuloa Metropolian Maharaan Welcome to Metropolia's Mahara
Mahara on sahkoinen portfolio, blogl, cvyokalu ja sosiaalisen verkotiumisen  Mahara Is a fully featured elecironic porfollo, weblog, resume bulider and social
tyokalu, joka yhdistad kaytajia ja luo verkkoyhteisdja. Mahara tarjoaa sinulle networking system, connecting users and creating online communities, Mahara provides
tyokalut oppimis-ja ¥ou with tha tools 1o set Up a parsonal learning and developmant environmant.

Lisatietoja Maharasta saat verkkosivullta tal ottamalla yhteyttd Maharan yilapitajiin.  For more information you can read About Mahara or altemnatively please feel free to Contact

2. Olet kohdassa Kayttajatilini.

Dashboard Content Partfolio Ryhmat

Kayttajatilini | Tiedotteet _Instituution jasenyys
L i3 RS e NN s aﬂ?E’_

~ Sonja Merisalo

Kayttdjatilini @

Téssa voit muokata kayttéjétilin yleisasetuksia .
Kaverien hallinta 2 Minua ei voi valita kaverikst

@ Kaveriksi tuleminen vaatil hyvaksyntani

%) Kaveripyynnét hyvaksytaan automaattisesti @ Lasndolijat (Viimeiset 10 minuutia)
HTML-editori e
sankopost Y W sonis versan
Viestit muilta kayttajilta En halua vastaanottaa viesteja keneltakadn

@ Vain kaverlistallani oleval kaytajat voivat Ishetta3 minulle viesteja
%) Kalkki kaytajat volvat Ianetta minulle viestejs @

e Suomi @

Nayta tyskalut, joilla voidaan lisati Ja poistaa sarakkeita nakyman muokkaustilassa [ @

Enable multiple journals H
By defaull you have one journal. f you would like 1o keep more than ene journal, check this option

Avainsanojen maksimimaara pilvessa 20

nytettavian

Hide real name

Check this bax if you have set a display name and you do not want other users to be sbie 1o find
Yo by your real name n user searches.

Show information about Mahara on the home page g ]

3. Valitse sopivat asetukset.

4. Klikkaa lopuksi Tallenna sivun alaosasta, keltaisesta napista.
5. Valitse Tiedotteet.

Dashboard Content Portfolio Ryhmat

KayttajatiiniTiedotteet | Instituution jasenyys

AR WP

., Sonja Merisalo

Tiedotteet ©

Mikali valits et jommankumman sahkapostitiloista, tiedotteet nakyvat edelleen Tiedottest-lista: Ne merkitaan lugtuksi.

viesti * = .
Kayttajilta * T\

Feedback * Séhkoposti 2] Lasnaolijat (Viimeiset 10 minuuttia)

5 B oo uersan

Uusi nakymaan * [~

Instituution viesti * Sahkoposti =]

Ryhmiin viesti* Sahkoposti [+

Uusi foorumiviest * Sahkiposti [=]

6. Valitse sopivat vaihtoehdot.
7. Klikkaa lopuksi Tallenna.

Metropolia Ammattikorkeakoulu
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4 Profiili

4.1 Profiilin muokkaaminen

Profiilialueelle lisatddn omia tietoja ja yhteystietoja. Kaikki tiedot, mit& lisataan profiilialueelle,
voidaan lisata nakymiin.

1. Valitse Content-vélilehti ja sieltd osio Profiili.

Dasnhboard Content Porttolio Ryhmat

Profill | Profilikuvat Tiedostot Blogi Ansioluettelo Plans
AR TR T | _M?E_

= Sonja Merisalo

Profiili ©
Yiteystiedot | Viestinta | Yieinen .
Kirjoita etu- Ja sukunimesi 3han. Vit esilntya palvelussa mybs nimimerkilia
Lasnaolijat (Viimeiset 10 minuuttia)
B sovia verssaio
Avainsanat
Opiskelija ID
Snulla & ole vied avainsano)
Nimimerkii [ N P —
Esittely g L]
w(A-W-EEEE|—O® [ i
B 7y |- I 27 Etsi portfoliostani
(= =l | | | & @B -
Krjosn -/ | Kijaskoko - | Kappale - <]
‘Tallenna profiili

2. Aloita tietojesi tdydentaminen Tietoja minusta -vélilehdelta.
a. Lisaa opiskelijanumerosi Opiskelija 1D -kohtaan,

b. Keksi Nimimerkki niin halutessasi, se nékyy online-users listassa koko nimen
sijasta.

c. Kirjoita esittely Esittely-kenttéaan.

d. Klikkaa lopuksi Tallenna profiili sivun alaosasta, keltaisesta napista.

3. Valitse Yhteystiedot-vélilehti.
a. Taydenna kenttiin tiedot.

b. Klikkaa lopuksi Tallenna profiili.

Dashboard Content Portfolio Ryhmat

Profilli Profilikuvat Tiedostot Blogi Ansioluettelo Plans
RS WP o . ST ——
- Sonja Merisalo

Profiili @
fl
This information is private until you include itin 3 page that is shared with others.
Sahkopostiosoite * @ SonjaMerisalo@metropoliafl [x)
Lis#a sahkopostiosoie @) Lésnéolijat (Viimeiset 10 minuuttia)
Virallinen ww-osoite [}
B 5o viersabo
Henkilokohtainen www-osoite
Blagkcanils http-//kakkukarpanen blogspat com
o Avainsanat
Bulevardi 31
Snulla ei ole vield avainsanojs
Etsi portfoliostani
Koapunki Helsinki ]
KaupunkiiAiue
Msa Suomi B
Kotipuhelin
Tipunom 0503489944
Matkapuhelin
Faksinumero

 Takeara oot |
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4. Valitse Viestinta-vililehti.

a. Taydenna kenttiin tiedot.

b. Klikkaa lopuksi Tallenna profiili.

Dashboard Content

Profiili Profiilikuvat Tiedostot Blogi Ansioluetielo Plans
b bt s e S - SESE L E——
| . Sonja Merisalo

Profiili @
Tietoja minusta | Ynteystiedot l

This information is private until you include Itin 3 page that|s shared with oiners.

1CQ-numero
i Lasndolijat (Viimeiset 10 minuutia)
All-nimi W sons versan

Yahoo Chat

Skypen kayttajatunnus Avainsanat

Jabberin kayttajatunnus
L Sinula ¢i ole vield avansanoja

Tallenna profiili
— Etsi portfoliostani

5. Valitse Yleinen-valilehti.
a. Taydenna kenttiin tiedot.

b. Klikkaa lopuksi Tallenna

Pertfolio Ryhmat

profiili.

Dashboard Content

Profiili Profilikuvat Tiedostot Biogi Ansioluettelo Plans
S EGE TERes, ST (.. T

Sonja Merisalo
Viinea ) .
Lasnéolijat (Viimeiset 10 minuuttia)

Profiili ©

Ammatti

Ammattiala

4.2 Profiilikuvat

Profiilikuvat alueelle voi ladata 5 kuvaa, yhden kuvan koko voi vaihdella 16x16 ja 1024x1024
pikselin valilla. Tiedostotilaa on varattu 5 MB, kaytetyn tiedostotilan m&éran néet oikealta kohdasta
Levytila.

1. Valitse Content-valilendelta, Profiili-osiosta Profiilikuvat.

2. Hae kuvat painamalla Browse-painiketta ja valitse avautuvasta ikkunasta tiedosto ja paina
Avaa/Open-painiketta.

3. Kirjoita Kuvan otsikko -kenttdan kuvan nimi.
4. Klikkaa Tuo tiedosto -painiketta.

Dashboard Content Portfolio Ryhmat
Profili Profiilikuval | Tiedostot Blogi Ansioluettelo Plans
A EGE HREe AT .. AT
b
Sonja Merisalo

Profiilikuvat @

Kuva Kuvan otsikko Oletuksena Polsta
Syksy 2011 ° s
Levytila ©

Olet kiyltanyt 0. 1ME/50.0MB levytiastasi

| Asetactenukseksi Bl i etuskuvaa | Poista i vat “
Lataa profiilikuva
Voltiagata vilsi profilikuvaa Ja valia yhaen. ot kaytetaan aina oletuskuvana. Kuvien kokojen tulee ol 1616 Ja 1024x1024 pikselin valila
Lasndéolijat (Viimeisat 10 minuuttia)
Profiikuva * Browse.
(Ee]] Wi
Kuvan otsikko
Tuo tiedosto

Etsi portfoliostani
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4.3 Ansioluettelon tekeminen

1. Valitse Content-vélilehdelté osio Ansioluettelo, aloita kohdasta Introduction, johon kirjoitat
Saatekirjeen (vastaa suomalaista tybhakemusta) seka taydennat Henkildtiedot. Klikkaa lopuksi

keltaista Tallenna-nappia sivun alaosasta.

oo R

Profiili Profillikuvat Tiedostot Blog' Ansloluettelo Plans

Sonja Merisalo
Ansioluettelo ©

Introduction

BIUSA-P-EFISE|—QETF ¥ | e Lasnolijat (Vimeisst 10 minuuttis)
(== | Xaam
[ sonis veerson

Kirjasn v | Krjasirkoko v | Kappale i

len verkkotutorainnin asiantuntija, jolla on myos laitepuali hallussa, Olen farjestelmalinen

iteilijasielu!
Avainsanat

Sinulla e ole vield avainsanojs

Etsi portfoliostani

Tallenna

N
Syntymaaika 1979/01/30 i}
Use the format Y Y'Y Y/MMDD
Syntymapaikka
Kansalaisuus Suomi
Voimassaolevat viisumit (]
Sukupuoli @ Nainen © Mies
Siviilisadty Naimisissa

Tallenna

2. Taydenna kohtaa Education & Employment.

Content Portfolio Ryhmat

Dashboard

Profiili  Profiilikuvat Tiedostot Blogi Ansioluettelo Plans
Sonja Merisalo

Ansioluettelo ©

introduction " Education & Employment Jy Achievements || Goals Interests .

@
R Amlmm _— .D.“. DEREAE T“"“"m e e R R e A Sl Lasnéolijat (Viimeisef 10 minuuttia)
@ 01082007 18.06.2009 Master of Science in Engineering (Interactive Media and Knowledge Environments) (Malsterituteinto) - 28
Tallinnan yliopisto [ scria versan
@ 01082002 31.03.2005 (AMK) (Alempi k futkinto) - Helsingin Stadia (nyk Metropolia) @@

isda "
Avainsanat

o J Sinulis ei e viels avainsancia

:
f

Etsi portfoliostani

r -

Metropolia Ammattikorkeakoulu

Maarit Hynninen-Ojalan tekemé&n aiemman version ohjeen pohjaa mukaillen uudelle versiolle paivittanyt Sonja Merisalo



&maha& Open Source ePortfolios
[mah-hah-rah;verb]: to think, thinking, thoug

a. Saat lisattya tietoja painamalla keltaista Lis&&-nappia, jolloin paaset tayttamaan
avautuvan lomakkeen kentét ja tallentamaan.

—~Koulutus @

Tutkinnon nimi

Aloi Aivi Paattymispii Tutkinto
01.08.2007 18.06.2009 Master of Science in Engineering (Interactive Media and Knowledge Environments) (Maisteritutkinto) - @
Tallinnan yliopista
@ 01.08.2002 31.03.2005 Wedianomi (AMK} (Alempi korkeakoulututkinto) - Helsingin ammattikorkeakoulu Stadia (nyk. Metropolia) @
Paattymispaiva | |
Instituutio * | |
Institution Address | |
|
Tutkintotyyppi | |
|

Kuvaus tutkinnosta

3. Taydenna kohtaa Achievements, saat lisattya tietoja samoin kuin kohdassa 2a.

Profiill_Profillikuvat Tiedostot Blogi Ansioluetielo Plans

L b Bl o ST e WIS

Sonja Merisalo
Ansioluettelo ©

introduction | Education & Employment{J Achievements skilis || interests .

Sertifikaatit, i ja i (1] J
Lasnaolijat (Viimeisat 10 minuutia)
Kirjat ja a
[ sevie versao
Paivamadra Otsikko
@ 31052009 The Development of Self-Direction in Self-Reflections in an eLearning Course (Kokenaan) 28
Avainsanat
31032005 - Nakskuimia invalmiuksiin ja keinoinin 28
Snulla & oke vield avansanoa
Ammatilliset jisenyydet @ 5 = =
¥ vy Etsi portfoliostani
: ~
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4. Taydenné kohtaa Goals, sieltd alakohdat Henkilokohtaiset tavoitteet, Koulutustavoitteet
ja Uratavoitteet. Klikkaa lopuksi keltaista Tallenna-nappia sivun alaosasta.
Content Portfolio Ryhmat

Profili  Profilikuvat Tiedostot Blogi Ansioluettelo Plans

Sonja Merisalo

Ansioluettelo ©

s i O
arEEFISEHS L Y ] X AR

Kijasin | Kejssrkoko  ~ | Kappale - W sonis versan

Avainsanat

Sinuls i oe viels avansancja

Etsi portfoliostani

BIum|A- M- EEEE 08 S |

a9 s lEEIE T h ¥ EE X aR @
|bssn - | Keesinkoko - || Keppale

PDrumAR- EERE|—©8F S |

90| EE|MISE| TN S X A ®
Kirjasn + | Kejasikoka  + | Kappaie

Tallenna
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5. Taydenna kohtaa Skills, sielté alakohdat Henkil6kohtaiset taidot, Koulutuksen kautta
saadut taidot ja osaaminen ja Tyotaidot. Klikkaa lopuksi keltaista Tallenna-nappia sivun
alaosasta.

content [T Ryhmat

Profiili Profillikuvat Tiedostot Blogi Ansioluettelo Plans

~ Sonja Merisalo

Ansioluettelo ©

— Taitoni @

BZU#A-W- E=Z=Z2=2—Q8TF| - |m
DCIEEIEEES LT EE X R
Kijasin ~|| rjasnkoko - | Kappale

Ratsastus, nikkarointi, maalaaminen (vesivari. oliyvari, talomaali ;)
Avainsanat

Siula & ol vield avainsancia

Etsi portfoliostani

|@

selEE RS FLS G EE XaRE

Kijasin = | mrsnkoko |~ | Kappale

HTML, CSS, PHP (alkeet), Photoshop, Flash, Dreamweaver. Moadle, Conned Pro

Tyotaidot BIUwA-P-Esam|—@BFF|~  |m
9 e |EE#IEE|FLF LAY ESIXB6
Kirjasin 1= | Krjasinkoko  + | Keppale '+
Kaytettavyys suunnittelu, verkkotutorointi,
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6. Tadydenna kohtaa Interests. Klikkaa lopuksi keltaista Tallenna-nappia sivun alaosasta.

Dashboard Content

Profiili  Profilikuvat Tiedostot Blogi Ansicluettelo Plans

L B B R setes WIS L e e g

- Sonja Merisalo

Ansioluettelo

[l F i e r— e T @ .
(1]

—Kiinr

Lasnaolijat (Viimeiset 10 minuuttia)

rjasin = | Kirjssinkeko |+ || Kappale

erkkopedagogikka, verkkotutorointi, sosiaalinen media, uudet TT-laitteet ja hifistelyt,
aytetiavyyssuunnitiels

Avainsanat

Sinulla i ole vield svainsancja

Etsi portfoliostani

4.4 Profiilisivun ndkyman luonti
Jotta profiilitiedot néakyvéat muillekin, pitaa luoda profiilinakyma.

1. Klikkaa oikealta omaa kuvaasi. Ei ole tarkkaa missa kohtaa olet, Ansioluettelossa vai muualla.

Senja Merisalo

Lasniolijat (Vimeraet 10 minuutha
4 Lewsicls

Avainsanat

Etsi portfoliostani

@
2. Aukeaa profiilisivu. Jotta voi muokata sitd, klikkaa Muokkaa tata nakymaé —nappia oikealta
ylhaalta.

Sonja Merisalo's Profile

Jisan insituutiona: Mevopelia

Profiilitiedot Seina

« Etunimi: Sonja

= Sukunimi: erisalo =
* Tybpuhelin: 0503489944

 Sdhkopostiosoite: Sonja Mersaa@elropoli fi

Asetatio merkinthsl yksityiseksi? |
Omat nakymit

1 Eimerkintijé seindssd

Katso koko seind »

Omatryhmat

Et ole jésenens missadn ryhmissi

Metropolia Ammattikorkeakoulu
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jmahar;

3. Olet nyt kohdassa Edit Content. Valitse mité haluat lisata profiilisivullesi, esim. Profiili-osiosta
Yhteystiedot. Tall6in vain raahaat ja pudotat Yhteystiedot haluamaasi kohtaan profiilisivulla,
jolloin aukeaa valintaikkuna josta voit valita tarkemmin mitd yhteystiedoistasi haluat nayttaa.
Ulkoasua saat muutettua alasvetovalikosta kohdassa Theme. Klikkaa lopuksi keltaista

Valmisnappia sivun alaosasta.

,mahara »

Edit Content W) Edit Layout | Display page »

Sonja Merisalo's Profile

lisstietos

Ansioluettelo | Blogit | Extemnal o

=t

hteystiedot
Valitss naytettavat yhisystisdot

Valitse alla olevists vililehdistd mité slueits hsluat esitté nikyméssési. Voit raahats slueita omasn

O

_L%i

Omat kaverit

Nayts kaveriistasi

nékymépohjas

si. Klikkaa 7 kuvaketts sasdaksesi

6{},

Omat ryhmal

Nayts lists ryhmists, joiss= clet

Omat n3l
Nyt e ke ptka toinan

N

Profiilitiedot
Valitse nEytettavs profiiitiste

Ao |
Profiilitiedot

jssenens Kaylla nakes kalssliessaan profiliasi
seina
Nayts alue, jossa kiytiijat voivat
kingitiss sinulle kommentieia
Theme:

- Palvelun oletusasetus (Default) - EI

§

Seina

|2 REMOVE | ADDN)
[%]

* Etunimi: Senja
* Sukunimi: Merisalo
* Tybpuhelin: 0502459544

Omat nakymat

* Sdhkdpostiosoite: Sonjs Merisalo@metraps

Ei markintsjd ssindssa

Harrastus-osio
Portfolio |

Upotettu video
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4. Kohdassa Edit Layout voit muokata profiilisivusi ulkoasua. Valitse haluamasi ja klikkaa

Tallenna.

,mahaRra »

] ... i

Sonja Merisalo's Profile

Isompi oikes sarske

e

Isampi keskissrske

Isommat keskizaraiest

Valitse miten haluat, etté sarakkeet néytetsdn nskymassasi
1 column
-
Equal widths
2 columns @
aaa
Yhissuure  leveydet
3 columns
e,
htésuurst leveydet
4 columns
Yhtésuuret leveydet
5 columns y
Equal widths
fatlenn:

Paljon issmpi keskisarske

Metropolia Ammattikorkeakoulu
Maarit Hynninen-Ojalan tekeman aiemman version ohjeen pohjaa mukaillen uudelle versiolle paivittanyt Sonja Merisalo



&maha& Open Source ePortfolios
[mah-hah-rah;verb]: to think, thinking, thoug

5 Portfolio
Portfolio-vdlilehdelle voi ladata tiedostoja, lisata blogeja ja jarjestad omat naytteet nakymiksi
(=webbisivu) lukijoille tai itselle.

5.1 Nakyman luominen, nimeédminen ja ulkoasun valitseminen
1. Valitse Portfolio-vdlilehti.
2. Klikkaa Luo nakyma.

Hikymdt ollections Share Vie portiolio

el S TRre | ST | . _aﬂ?ﬁ_

o Sonja Merisalo

Néakymat J
Etsi: Title, description, tagslzl

Dashboard page @
Your dashboard page is what you see on the homepage when you first log in. Only you have access to it

Profiilinakyma @2
Your prafile page is what athers se= when they oliok on your name or profile pioture Lasnaolijat (Viimeisst 10 minuuttis)

[ 5onia werissio

Harrastus-osio 28
Portfolio | 28
Upotettu video @D

Avainsanat

Sinulla & ole vield avainsanoja

a. Samalla sivulla ndkyy myds jo luomasi nékymat.

3. Aukeaa sivu, josta kay ilmi ettda nakyma on nimeton ja jolla on valittuna Edit Content -valilehti.
Ulkoasua saat muutettua alasvetovalikosta kohdassa Theme.

mahara »

Edit Content § Edit Title and Desoription | EditLayout || Display page » || Share page »

Valitse allz olevists valilehdista mits slueits halust esittss nakymassasi. Voit rashata slueita omasn nakymapohjaasi. Klides 7 suvsketts sasdsiksesi lisatistos

Ansioluettelo | Blogit | External content | Profiili | Tiedostof, kuva ja video | Yieinen

Koko ansioluettelo Yksi ansioluettelon kentts

Néytd ansioluetielo N&yté mikd tahansa ansioluettelon
kokonaisuudessaan tizto
Theme: - Palvelun oletusasetus (Default) - El
Rsshas alueits taman viivan slie iizataksesi ne nakymapohjsan. Nskymapohjassasi voit raahaam = = zeci e
[ZAm) | ZiReMovE | ] |CREMOVE| (a0 |2 REMOVE | (Ao

Vit |

4. Valitse Edit Title and Description, nime&d ndkyma ja kirjoita sille kuvaus. Lopuksi klikkaa
keltaista Tallenna-nappia sivun alaosasta.

Edit Content@§ll Edit Title and Description Edit Layout Display page » Share page »

Makyman otsikko *

Makyman kuwaus B I U “‘:é‘z‘ig =E==|—wsw | | st
== | | e = | | | & G2 @& &
Kirjasin + | Kirjzsinkoko |-/ || Kappale -

Avainsanat # nMayts avainsanani

Sycts t5t3 kohdetts koskevia avainsanoas pilkulls erctettuing. Avainsanalia ‘profill meratyt kohtest ndytetidn sivepalissa.
Nimen esitysmuoto * | Nimimerkki (Sonja Merisalo) =

luat ettd thmizet, jotka katsowat ndkoymidsi, ndkevit nimesi?
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5. Valitse Edit Layout, valitse haluamasi ulkoasu nakymalle. Lopuksi klikkaa keltaista Tallenna-

nappia sivun alaosasta.
[ =aconor | o oo vecrpico carapon J o mse» | s oce» [
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5.2 Elementtien lisddminen nakymaan

5.2.1 Ansioluettelon lisdéaminen nakymaan

a. Mene takaisin Edit Content -vélilehdelle, valitse osio Ansioluettelo.
b. Raahaa valintasi mukaan joko Koko ansioluettelo tai Yksi ansioluettelon
kentté ja pudota se haluamaasi kohtaan ndkymassa.

c. Tarvittaessa ohjelmisto kysyy tarkennuksia mité osioita haluat lisaté ja klikkaa
Tallenna.

d. Jos et halua enaa lisata muuta ndkymaasi, klikkaa keltaista Valmis-nappia sivun
alaosasta.

Edit Content } Edit Tifie and Deseription | Edit Layout || Dispiay page » | Share page »

Valitse alla olevista vélilehdists mitd alusita halust esittds ndkymassési. Voit rsahats slueits omaan nskymépohjaasi. Klikaa 7 kuvaketts saadsisesi lisétistos

Ansioluettelo )| Blogit | External content | Frofilli | Tiedosiot, kuva ja video | Yieinen

i !
Koko ansioluettelo Yksi ansicluattelon kentts
h#y1 ansiolustislo hi&y13 mik tahanss znsiolusttslon
okonsisuudessasn tisto
Theme: - Palvelun oletusasetus (Default) - E‘
| a0m | (CRemovE ) (A00%) | RENGVE | (EETEN) |5 REMOVE | (L1
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5.2.2 Blogin lisdéaminen nakymaan

a. Valitse Edit Content -vélilehdelta, osio Blogit.
b. Raahaa valintasi mukaan joko Blogi, Blogimerkinta tai Viimeisimmaét
blogimerkinnat ja pudota se haluamaasi kohtaan ndkymassa.

c. Tarvittaessa ohjelmisto kysyy tarkennuksia mité osioita haluat lisaté ja klikkaa
Tallenna.

d. Jos et halua en&a lisdta muuta ndkymaasi, klikkaa keltaista Valmis-nappia sivun
alaosasta.

Edit Content W) Edit Tifle and Description | Edit Layout || Display page » || Share page »

Valitse alle olevista valilendists mits alusita haluat esittas nakymassasi. Voit rashata alueits omaan nakymapohjeasi. Klikkas 7 kuvaketis saadaksesi lisatistoa

Ansioluetteld| Blogit [§extemal content | Profiili | Tiedostot, kuva ja video | Yieinen

4 e ==

" Blogi Blogimerkinks e s e
Neyts kokonzinen blog Nyt yxsi blogmarkints Nayts 10 vimsisints blegimerkiniss

Theme: - Palvelun oletusasetus (Defaut) - [ |

5.2.3 Ulkoisen materiaalin lisddminen ndkymaan

a. Valitse Edit Content -vélilehdelta, osio External Content.
b. Raahaa valintasi mukaan joko Ulkoinen sy6te, Ulkoinen video tai Google
Apps ja pudota se haluamaasi kohtaan nakymassa.

Edit Content §| Edit Title and Description | Edit Layout || Display page » || Share page »

Valitse alla clevista vililehdistd mitd slueita haluat esittéé nékymassési. Voit rashats alueits omsan nékymépchjeasi. Klikkas 7 kuvaketls sasdeksesi lisétietoa.

¥ External content % Profiili | Tiedostot, kuva j= video | Yieinen

Ansioluetielo | Blogit

{5l Cooge | Goc A;it
.‘t;. %35 ol
Ulkoinen syéte Ulkoinen video Google Apps
Upota ulkoinen RSS- tai ATOM-syéte Upotetut ulkoiset videot Embed Google calendar or doos

Theme: - Palvelun oletusasetus (Defautt) - EI

i. Ulkoinen sydte: anna ensin otsikko kohdassa Set a block title.
Anna sitten sydtteen sijainti (esim. HS.fi-sivulta skrollaa sivun alas ja klikkaa
oranssia RSS-syote -symbolia niin paaset valitsemaan mista osiosta haluat
syOtteen ja saat myds osoitteen). Anna muut maéritteet ja klikkaa lopuksi
Tallenna.

il. Ulkoinen video: anna ensin otsikko kohdassa Alueen otsikko.
Anna sitten videon osoite, tietysté palveluista saat my6s osoitteen,
jonka avulla video voidaan upottaa nakymaasi (esim. YouTubessa ensin
haet haluamasi videon, sitten klikkaat sen alta Share, sitten Embed, kopioi
kenttaan ilmestyva koodi, vie se esim. Notepadiin tai Wordiin ja kopioi siita vain
se osa nakymaasi, joka on src= -merkkien jélkeen, hipsujen (”) valissd). Anna
muut maaritteet ja klikkaa lopuksi Tallenna.

iii. Google Apps: Tayta tarvittavat tiedot ja klikkaa lopuksi Tallenna.
c. Jos et halua en&a lisdtd muuta ndkymaasi, klikkaa keltaista Valmis-nappia sivun
alaosasta.
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5.2.4 Profiili-tiedon lisddminen ndkymaan

Edit Content |§ Edit Title and Description | Edit Layout | Display page » || Share page »

Valitse alla olevista vélilehdistd mité alueita haluat esittdé nékyméssési. Voit raahata alueita omaan nékymépohjsasi. Klikkaa 7 kuvaketia saadaksesi lisétietoa.

Ansioluetielo | Blogit | External conten{] Profili [Wiedostot, kuva ja video | Yieinen

Valitse n3ytettsvat yhteystiedot Valitse n3ytettiva profiliieto

a. Valitse Edit Content -vélilehdelta, osio Profiili.
b. Raahaa valintasi mukaan joko Yhteystiedot tai Profiilitiedot ja pudota se
haluamaasi kohtaan nakymassa.

c. Tarvittaessa ohjelmisto kysyy tarkennuksia mité osioita haluat lisaté ja klikkaa
Tallenna.

d. Jos et halua en&a lisdta muuta ndkymaasi, klikkaa keltaista Valmis-nappia sivun
alaosasta.

Profiilitiedot

|
B
|
;
?
;

5.2.5 Tiedostojen, kuvien ja videon lisddminen nakymaan

Edit Content | Edit Title and Description | Edit Layout || Displaypage » || Share page »

Valitse allz clevists vslilehdista mita slueits halust esittsa nakymassasi. Veit rashste slueits omssn nakymapohjsssi. Klises 7 kuvaketts ssadsksesi lisatistos.

Ansioluettelo | Blogit | External content | Profiili

U W ! WZ
Ladattavat tiedostot Kansio HTML-tiedosto Kuwva Upotettu media
Valitse tisdostot kiyijille Yksittdinen kansio omists i i Yhksittdinen htmi- i Yksittdinen kuva omista tiedostoists Valitse nikymasn upotettavat
tiedostoista tiedostot

a. Valitse Edit Content -vélilehdeltd, osio Tiedostot, kuvat ja videot.
b. Raahaa valintasi mukaan joko Ladattavat tiedostot, Kansio, HTML-tiedosto,
Kuva tai Upotettu media ja pudota se haluamaasi kohtaan ndkymassa.

c. Tarvittaessa ohjelmisto kysyy tarkennuksia siitd mité olet lisédmassa. Klikkaa
lopuksi Tallenna.

d. Jos et halua enaa lisdta muuta ndkymaasi, klikkaa keltaista Valmis-nappia sivun
alaosasta.

et o

B

Theme: - Palvelun oletusasetus (Default) - El

Rsahas alusits timén viivan aife lisstksesi ne nikymapohjasn. Nékymapohjassssi voit raahaa
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5.2.6 Muun materiaalin tuominen ndkymaan

a. Valitse Edit Content -vdlilehdeltd, osio Yleinen.

b. Raahaa valintasi mukaan joko Creative Commons -lisenssi, Navigation, Your
Plans, Recent Forum Posts tai Tekstikentté ja pudota se haluamaasi kohtaan
nakymassa.

c. Tarvittaessa ohjelmisto kysyy tarkennuksia siitd mita olet lisddmassa. Klikkaa
lopuksi Tallenna.

d. Jos et halua enaa lisatd muuta nakymaasi, klikkaa keltaista Valmis-nappia sivun
alaosasta.

Edit Content | Edit Title and Description | Edit Layout || Display page s | Share page »

Valitse alla oleviste vélilehdists mité alueita haluat esittdd ndkyméssdsi. Voit raahata alueita omaan nékymépohjaasi. Klikkea 7 kuvaketts saadaksesi lisdtietoa.

Pnsiohietit! | Blomit || Eteriat okt || Prsit] || Tashmoiol, lovaja vides .

e P e e .A.. ?
i l’ i .. \\ » i
TEM T gt E o 18] : + i =
o Py
Creative Commons -lisenssi Navigation Your Plans Recent Forum Posts Tekstikentts
Liits Creative Commons -iisznssi Display 2 collection of pages 2s 2 Display your plans fist Display recent forum posts for a Liz33 merkintdja ndkymassi
nakymazsi simple navigation group
Theme: - Palvelun oletusasetus (Default) - Iz‘
Rashas slusits taman vivan aile lisstékeeai ne nékymépohjsan. Nakymspohjszsssi voit reahasmalls likutiss slusits ssemoidsksesi ne
€a00) (Do) I RewovE | (300 | RemovE | (Boas)

5.3 Nakyman nakyvyyden maaritteleminen

1. Jos olet jo nakyman sisalla, valitse ylapalkista Share Page -vélilehti.

Display page »§{f Share page »

Valitse alla clevista walilehdistd mitd slueits haluat esittds ndkyméssdsi. Veoit rashata slueita omaan ndkyméapohjaasi. Klikksa 7 kuvaketts saadaksesi lisdtistos.

2. Valitse Share with -kohdasta kenen kanssa haluat jakaa nédkyméan painamalla Lisa&-nappia.

Nakymadt Cellections Share Vie portfolio

I PR =R, . 1A | .. o~

Edit Content Edit Title and Description Edit Layout

Edit Access @

By default, only you can see your Pages. You can share pages with others by adding access rules. Onee you are dene, soroll down and dick Save to continue.
Makymdt Kaikki Ei yhiddn

I:‘ Hamastus-osic Mimetén l:‘ Portfolic | I:‘ Upotettu video

Share with

@ Julkinen

E Kirjautuneet kaytajst
@ Kaverit

Share with My Groups
ﬁ Kailkki ryhmni

» Share with other users and groups
» Advanced Options

3. Anna halutessasi myo6s aikavéli jolloin kukin ryhma paasee ndkemaan nakyman.
4. Klikkaa lopuksi keltaista Tallenna-nappia sivun alaosasta.
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5. Voit lisatd myos yksittaisia henkilgita klikkaamalla kohtaa Share with other users and
groups. Muista tallentaa lopuksi sivun alaosan keltaisesta Tallenna-napista.

Mdkymdt Collections Share Vie portfolio

T G E e L VAU .. o

Edit Access ©

By default, only you can see your Pages. You can share pages with othess by adding acoess rules. Once you are done, soroll down and dlick Save to continue.
Hikymit Kaikki Eiyhtdsn

D Hamastus-osic |Z| Nimeton D Portfolio | D Upotettu video

Share with

@ Julkinen
@ Kirjautuneet kiytjat
Kaverit

Share with My Groups

L | Kaikic ryhmini

~ .~ Share with other users and groups -
Etsi| Kayttajat[ v @

12345.7»

Minns - Vierailija Rajalin aal
Aarne Wallen
Abhishek Kashyap
Admin User

Aija Korhonen
Alja Saarinen
Aing Jordman
Aino Keskitalo

sippa

O S~ S SR Sy Sy

Aino-Le=na Juutinen

EEEEEEEEEE

12345.7»

» Advanced Options

6. Toinen reitti nakyvyyden maarittelemiseen on Portfolio-vélilehti, josta valitset Share.
e

Hikymét Collections | Share | Vie portfolio

g R ST RS o ST seces W i
" Sonja Merisalo

Share
Hakymat Access list Edit Access Secret URLs .
Harrastus-osio 1

L @
Himetan @
Partfolio | @ @ Lasnaolijat (Viimsizet 10 minuutis)
Upotettu video @ @

W Sonis Mesiszio

a. Paaset muokkaamaan kunkin nékyman nakyvyytta klikkaamalla nékyméan
kohdalta Edit Access.

b. Voit lisata salaisen osoitteen painamalla Secret URL"s -kuvaketta nédkyméan
kohdalta. Salaisen osoitteen voi antaa esim. sahkdpostilla haluamalleen henkilélle.

5.4 Nakyman asettaminen profiilisivulle

1. Klikkaa oikealta omaa kuvaasi. Ei ole tarkkaa missa kohtaa olet, Ansioluettelossa vai muualla.

2. Aukeaa profiilisivu. Jotta voi muokata sitd, klikkaa Muokkaa tata nakymaé —nappia oikealta
ylhaalta.

3. Olet nyt Edit Content -vélilehdella. Valitse Profiili-osio, raahaa Omat nakymat haluamaasi
kohtaan profiilisivulla.

4. Klikkaa lopuksi Valmis.
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6 Ryhmat

Ryhmien avulla voi pitédéd yhteyttéd muihin Mahara -kayttgjiin, etsia ystavia tai kiinnostavia ryhmia.
Ryhmi& voi kayttad oppimisen tukemiseen, kehittdmiseen ja sosiaaliseen kanssakaymiseen.
Ryhman jasenet voidaan koota neljalla eri tavalla:

1. Invite Only= Jasenet kutsutaan ryhmaan.

2. Reguest = Ryhmaan jasenyytta voi pyytaa.
3. Open Membership = Kuka tahansa Mahara-kayttaja voi liittyd ryhmaan.
4. Controlled Group —tyyppia voivat ainoastaan yllapitajat luoda.

Ryhmié& voi luoda niin monta kuin haluaa. Kun on kirjautuneena Maharaan, ryhmét nakyvat
omistajalleen ndytdn oikeassa reunassa.

6.1 Ryhman luominen
1. Valitse Ryhmé&t-vélilehdeltda Omat ryhmat.
2. Valitse Luo ryhma.

Omat ryhmat | Etsiryhmia Omat kaverit Eisikavereita Shared Pages Keskustelut

T RS <TRee AT [ . o JOV R T
— Sonja Merisalo
Omat ryhmat @ Lotz |
Kaikki ryhmani [=] m .
Yrita etsid ryhmia joihin voit liittyd |
Lédsndolijat (Viimeiset 10 minuuttia)
I sovm tersaio

3. Aukeaa lomake. Anna ryhmalle nimi Ryhman nimi -kenttaan.
4. Kirjoita ryhméan kuvaus Ryhman kuvaus -tekstikenttaan.
5. Valitse jasenyys tyyppi Ryhmatyyppi -pudotusvalikosta.

a. Onko ryhma Avoin kaikille kayttajille, Jdsenyys pyynnosté vai Vain
kutsutuille jasenille.

6. Voi valita myds, onko ryhma Julkinen, jolloin sen nékevat muutkin kuin Maharaan kirjautuneet
henkil6t.
7. Klikkaa Tallenna ryhma alhaalla olevasta keltaisesta napista.

Dashboard

Omat ryhmat Etsiryhmia Omat kaverit Etsi kavereita Shared Pages Keskustelut

L I R RS S e e e aa s e
| Sonja Merisalo

Luo ryhma
Ryhman nimi * ]
Ryhman kuvaus Blgﬂl’-‘é_"z'lggégi—-i?! s
== ||| | A m
Krjasin Kijasnkoko |~ | Kappale - Lasnaolijat (Viimeisat 10 minuuttia)
B soris versais
Ryhmatyyppi Avoin kaikille kaytajile [« ©@
Julkinen ryhma? [

Annatio kaikibs (myos henkioiie, Jotka eivat oie taman palvelun l@senia) okeuden naNGa tEmAN rYhman 1 Sen SsaRamat foorumt?
Shared page notifications [

M ehe

a notification wil be sent 1o every group member whenever a member shares one of their pages with the group. Enabiing this settng in
groups can produce a bt of natifications.

8. Aukeaa ryhman sivu. Eri vélilehdiltd voit mm. katsoa keité on jasenind tai keskustella foorumilla.
a. Jasenyys pyynnosta —tyyppiseen ryhmaan tulee kayttajien pyytad jasenyytta.
He voivat pyytaa jasenyyttd esim. etsimalla ryhmia ja sielté klikkaamalla Laheta
liittymispyynto tahan —nappia. Tai menemalla sinun profiilisivullesi jos sinulla on

Metropolia Ammattikorkeakoulu
Maarit Hynninen-Ojalan tekeman aiemman version ohjeen pohjaa mukaillen uudelle versiolle paivittanyt Sonja Merisalo



19
&maha& Open Source ePortfolios
[mah-hah-rah;verb): to think, thinking, thoug

esilla Ryhmat ja sielté klikkaamalla haluamaansa ryhmaa — ryhmén etusivulta pitéa
klikata Laheta liittymispyynto tdh&n —nappia.

b. Vain kutsutuille jasenille —tyyppiseen ryhmaan voit kutsua jasenia esim.
menemalla kayttajan profiilisivulle, valitsemalla sivun yldosaan ilmestyvasta
alasvetovalikosta sen ryhman nimen johon haluat hénet kutsua ja sitten klikkaamalla
Lahetéd kutsu —nappia.

c. Hyvéksyttavat jasenet tulevat nékyviin Omat ryhmat —sivullesi.

6.2 Ryhman keskustelualueet

Ryhmissa on keskustelualueet opiskelijoita ja ty6kavereita varten. Ryhmaén jasenet voivat lahettéa
viesteja ja vastata viesteihin keskustelualueella. Ryhméan omistaja voi aloittaa uuden
keskustelualueen.

1. Valitse Ryhmét.

2. Klikkaa haluamasi ryhman nimea.
3. Valitse Foorumit.

4. Valitse Uusi foorumi.
5. Tayta Kentat.

Dashboard Con - Iiu

Omat ryhmat Etsi ryhmia Omat kaverit Etsi kavereita Shared Pages Keskustelut
T P EGE TR, | | AT |- ,a‘.ﬂ',l:' T T
Sonja Merisalo

Luo ryhméa
Ryhman kuvaus BIUMA¥ | Eesa=— 029 e
= = | | -1
Kirjasin ~ | Krjasinkoko - | Kappale I~ Lasnéolijat (Viimeiset 10 minuuttia)
Ryhmatyyppi Avoin kaikille kayttajlle [=] @

Julkinen ryhma? [
Annatko kakile (myes henkibile, jotka eivat ole taman pavelun Bsenia) oikeuden nahda taman ryhman i sen sisatamat foorumi?
Shared page notifications 7]

nofification will be sent to every group member whenever a member shares one of ther pages wih the group. Enabling this seiting n
produce & ot of notificatins.

6. Klikkaa Asetukset.
7. Valitse sopivat asetukset.

8. Klikkaa lopuksi Tallenna.

— v Asetukset

Kiyttajille automaattisesti foorumin viestit? 7] @
Valtse saavatko ryhmén kiyttdjit automaattisest foorumin viestit vai el

Jarjesta * ®
Yleinen keskustelu
@
Valtse timn foorumin siainti foorumien istassa

Moderaattorit
Mahdolliset moderaattorit Hykyiset moderaattorit
Etsi QQ
Woderaattorit voivat muokata ja poistaa keskusteluja ja viestejd. He voivat mybs avata ja sulkea tal asetiaa
keskusteluja pysyviksi

Kuka voi luoda keskusteluja * Kaikki ryhman jasenst [=]
Jos asetus on “Kaikki ryhmén jisenat”, jokainen voi luoda uusia keskusteluja ja laitaa viestejd olemassa olevin

Jos asetus on | ja ryhméin ", ainoastaan it ja ryhmén

paikiytiajat voivat perustaa uusia keskusteluja, mutta kaikki kiytiajat voivat lattaa viestejd olemassa olevin
keskusteluihin

Close new fopics B
If checked, all new topics in this forum will be closed by default. Only moderators and group administrators can
reply to closed topics.
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Open Source ePortfolios
[mah-hah-rah;verb]: to think, thinking, thoug

Ymahar;

6.3 Ystavat

1. Valitse Ryhmat-vélilehdeltda Omat kaverit.
2. Laheta viesti valitsemalla Laheta viesti.

3. Poista ystava valitsemalla Poista kavereista.

6.4 Etsi ystavia
1. Valitse Ryhmat-vélilehdelta Etsi kavereita.

2. Kirjoita hakukenttédan etsimasi henkilon nimi ja klikkaa suurennuslasinkuvaketta. Hakuehtona voi
olla koko nimi, etunimi tai sukunimi.

3. Klikkaa Laheta kaveripyynto tai Lisdé kaveriksi, jos kayttdja on sallinut kaveri-option.

Dashboard Content Portfolio Ryhmat

Omat ryhmit Etsiryhmia Omat kaverit ~ Etsi kavereita = Shared Pages Keskustelut
I R R e | S | . _mw_ ... _|

| Sonja Merisalo

Etsi kavereita ©

‘3 Omat ryhmit:
& :  Testrynma (Pagkayt) .
M Minna - Vierailija Rajalin (g00228) Jasen instituutiossa: Wetropolia

l Aarne Wallén (aarnew)

.............................

LSS Viest'

I Laneta kaveripyynta

Jaseil iiswusiussa: Metropolia Lasndolijat (Viimeiset 10 minuuttiz)
© Lanetd viest

0 Laets kaveripyyntd B sonia verisa

Jasen insfituutiossa: Metrooolia

Kavereita saa lisattyd myds menemalla kayttajan profiilisivulle ja klikkaamalla sivun yldosasta

Laheta kaveripyynto —nappia.

6.5 Jaetut ndkymat

Jakaessasi ndakymaasi, toiset ndkevat ne Ryhmat-valilehdelld, kohdassa Shared Pages. He
nakevat heille jakamasi nakyméat myds silloin, jos olet laittanut profiilisivullesi esille Omat ndkymat
—palkin (kohta 5.4) Né&et sinulle jaetut nakymat Ryhmat-valilehdelld, kohdassa Shared Pages.

7 Omien tietojen talteenotto
1. Valitse Portfolio-vélilehti.
2. Valitse Vie portfolio.

3. Valitse muodoksi joko HTML-websivu tai LEAP2-muoto ja valitse, mita haluat vieda.
4. Klikkaa lopuksi sivun alaosasta keltaista Luo siirtotiedosto -nappia.

Dashboard Content Portfolio

Hakymat Collections Share Vie porifolio

F ARG Thers - TSNS [

Vie portfoliosi omalle koneellesi

Tasta voit viedd portfoliosi omalle koneellesi. TAma tydkalu vie kaikki portfoliosi tiedot ja ndkymat, mutta se ei vie

sivuasetuksiasi.

Valitse siitoformaatti
@ Itsendinen HTML-sivusto

Luo HTML-sivusto portfoliostasi. Et voituoda sit toiseen jérjestelmadn, mutta voit katsoa sité Inten

~' LEAP2A
Luo arkistotiedoston LEAP2A standa aatin
tukeviin jarjestelimiin. LEAFPZA -tied
Mita haluat vieda?
@ Kaikki tictoni

aksi.

) Joitakin nakymizni

Luo siirtotiedosto

Metropolia Ammattikorkeakoulu

Wr FTFEENE 1
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Omat ryhmat:
# Testiryhma (Paakayttaja) .

Lasndaolijat

net-selaimella

(Viimeiset 10 minuuttia)

nmin tuoda tiedostoon pakatun datan toisiin LEAP2A —formaattia

X HeidiKaliokoski
. Sonja Merisalo
=

el Maria Ylikoskl

1 Satu Kinnunen

l Oona Lindgvist
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