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1. Yleista

Ohjeessa valikot seka painikkeiden tekstit on kursivoitu. Tekstikentat, yms. kentit, joihin
Sivuston ylldpitdja voi syottaa tietoa on lihavoitu.

1.1. Tarkeita pikakomentoja

Valitse kaikki teksti CTRL + A

Kopio teksti CTRL + C

Liita teksti muotoilemattomana CTRL + SHIFT + V

Avaa linkki uuteen valilehteen klikkaamalla sitd CTRL pohjassa
Voit halutessasi lisata tekstiin lihavointeja ja kursivointeja

2. Kirjautuminen yllapitoon

2.1. Kirjaudu osoitteessa:

https://yrittajat.valudata.fi/admin Yrittajat
HUOM: Julkaisun jalkeen ylldpidon osoite Kayttdjdtunnus tai sihkdpostiosoite

muuttuu: ‘ ‘

https://www.yrittajat.fi/admin

Salasana
1. Anna Kayttijatunnus ja Salasana ‘
2. Klikkaa Kirjaudu sisdcdn.

®|

2.2 Salasana hukassa?

1. Klikkaa Salasana hukassa? -linkkia

2. anna sdhkopostiosoitteesi

3. saatsahkopostilla
salasananvaihtolinkin, jota
klikkaamalla voit vaihtaa salasanasi.

Salasana hukassa?

Jarjestelma ehdottaa uutta salasanaa,
mutta voit my6s syottdd kenttddn haluamasi salasanan.
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3. Hyvat kdytanteet

Tee sisdltosuunnittelu ennen sivujen rakentamista. Tyokaluja sisdltdsuunnitteluun:
e Luetuimmat sisall6t analytiikan mukaan?
e Olennaisin tieto verkkosivujen kayttéjille?
e (Ota mallia olemassa olevista verkkosivuista. Tutustu aluejarjest6jen ja muiden
paikallisyhdistysten verkkosivuihin. Miten tietoa on niissa jasennelty?
e Tutustu rakenteilla olevaan verkkopalveluun. Millaisin elementein tietoa on esitetty?

Tyokaluja sisidltorakenteen tekemiseen:

e Tietoa voi jasentad viidelld tapaa: sijainnin, aakkostaen, ajallisesti, hierarkian ja
kategorioiden mukaan.

e Sivuille voi rakentaa yla- ja alasivuja seka lapiohjauksia. Lapiohjaus tarkoittaa sit3, etta
sivun nimen painaminen navigaatiossa vie johonkin toiseen sisaltoon, kuten vaikka
tapahtumasivulle.

e Yldsivuja ei kannata olla enempaa kuin kahdeksan. Tiivis esitystapa auttaa nopeaan
verkkoselailuun tottunutta kayttdjaa tiedon loytamisessa. Samaten alasivujen kanssa
kannattaa suosia tiivistd muotoa.

e Thannetila: tieto tulisi 16ytda kolmella klikkauksella. Alasivujen alasivuja kannattaa
valttaa.

e Ryhmittele tietoa aiheiden/teemojen mukaan. Hy6dynna osioiden nimeédmisessa
suosittuja hakusanoja. Tutustu miten eri tavoin samanlaista tietoa on eri yhteyksissa
esitetty ja nimetty. Mika esitystapa on juuri teille paras?

Lohkoelementit
e Lohkoelementtien etu on skaalautuvuudessa. Kddntopuolena lohkoelementeissa on
sisdllon muotoilu elementtien mukaan. Esimerkiksi sivuille lisdttava Hero-elementti
asettaa rajoja tekstin pituudelle ja kuvan sommittelulle.
e Katso rakenteilla olevaa sivua eri laitteilla. Miten tekstit ja kuvat asettuvat puhelimen
ndytolla tai tietokoneen ruudulla? Onko teksti luettavaa?

Testaa
e Sivujen sisdltdjen esitystapaa kannattaa testata. Testaus voi olla pienimuotoista,
epamuodollista ja lyhyttd. Esimerkiksi viereen istunutta henkil6a voi pyytda nayttamaan,
mistd han etsisi alueenne tapahtumia tai yhteystietoja.
e Jos kayttajaystavallisyys on kriteering, niin onnistunut esitystapa on sellainen, josta
kaikenlaiset kayttajat loytavat etsimansa.
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Lyhytosoitteet
e Lyhytosoitteita tehddan vain SY:ssa. Jos sinulla on tarve lyhytosoitteelle, ole yhteydessa
Suomen Yrittdjien viestintaan.

4. Tarkeaa tietoa kuvista

Kuvien kayttooikeudet

e Kaiytd vain oman yhdistyksesi/aluejarjestosi kuvia. Lisdksi voit kdyttda verkossa
seuraaviin kuvakategorioihin merkittyja kuvia: 1) SY Brandikuvat, 2) SY Nettikuvat
(ostettu kayttooikeus: Yrittdjat.fi) ja 3) SY Ikonit. Jos SY Nettikuvia kayttaa
verkkosivujen uutisen yhteydessa, on artikkeliin lisattava merkintd Kuva: Getty Images.

e Kun lisdat kuvaa yrittajat.fi:n kuvapankkiin, varmista aina ensin, ettd kuvaa on
luvallista kiyttaa yrittajat.fi-sivustolla.

e Jos kuvaa saa kiyttda vain rajatusti (esim. vain tietyn yhdistyksen sivuilla), merkitse
tama selkedasti kuvan Lisatieto-kenttaan.

e Kun lisdat kuvaa kuvapankista aluejarjeston tai paikallisyhdistyksen omille
verkkosivuille, varmista aina, ettd kuvaa on luvallista kdyttda. Lue myos kuvan
Lisatieto-kenttd. Jos et ole varma kuvankayttooikeuksista, ala kayta kuvaa.
Kuvapankissa olevia kuvia ei valttamatta ole tarkoitettu kaikkeen mahdolliseen
kaytt6on, vaan kuva voi olla esimerkiksi vain tiettya mediajuttua varten hankittu kuvitus.
Kiyta vain kuvia, joiden kaytté on varmasti sallittu.

e Kuvan luvaton kaytt6 on tekijanoikeuslain mukaan kielletty. Luvaton kdytto voi
aiheuttaa keskusjarjestolle, aluejirjestolle tai paikallisyhdistykselle
korvausvelvollisuuden. Kuvaa kayttanyt henkil6 voi joutua myos rikosoikeudelliseen
vastuuseen.

Mediapankkiin tuotuja kuvia voivat poistaa vain SY ja AJ:t.

Kuvien tekniset tiedot

e Kiytd vaakakuvia
e Kuvien leveys vahintdaan 2000 px
e Poikkeuksena kumppanien logot, joiden kuvakoko on 520x320 px (kuvasuhde 13:8).
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Mediapankin kategoriat

Kun viet kuvan mediapankkiin, muista antaa kuvalle oikeat luokittelut. Toimi ndin:

Jos olet aluejdrjeston ylldpitija: valitse kuvan kategoriaksi oma aluejarjestdsi, esim.
Pirkanmaa.

Jos olet paikallisyhdistyksen yllapitéja: valitse kuvan kategoriaksi Yrittajat.fi -
Paikallisyhdistykset.

HUOM!

Kaikki mediapankkiin lisattavat kuvat ovat koko jarjeston yllapitdjien l10ydettavissa. Jos
lisddmallasi kuvalla on kayttdoikeusrajoituksia (esim. saa kdyttaa vain tietyn aluejarjeston
sisdltdjen yhteydessa tms), kirjoita ndma tiedot kuvan Lisatietoja-kenttaan.

Mediapankissa on valmiina Yrittdjien brandikuvia, joita voi kdyttda vapaasti omilla sivuillaan.
Nama loytyvat kategorioista SY Brandikuvat.

Lisédksi verkkosivuilla voi kdyttda vapaasti kuvia, jotka loytyvat kategoriasta SY Nettikuvat
(ostettu kdyttéoikeus Yrittdjat.fi). Naitd kuvia saa kuitenkin kayttdd ainoastaan
Yrittdjat.fi-verkkosivustolla, ei missaan muualla. Jos kuvia kayttaa verkkosivujen uutisen
yhteydessa, on artikkeliin lisattava merkinta Kuva: Getty Images.
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Kuvan tuonti

Voit tuodan haluamaasi sisaltoelementtiin.
A. Valitse vililehti “Siirra tiedostoja” ja klikkaa painiketta “Valitse tiedostot”

Valitse kuva X

‘ Siirré tiedostoja § Mediakirjasto < Enemmin tietoja

Pudota siirrettavat tiedostot tdhan

tai

—4 Valitse tiedostot

Suurin sallittu tiedostokoko: 15 Mt.

Anna kuvalle vaihtoehtoinen teksti, jonka kavija, joka ei voi ndhda, kuulee kuvan sijaan.
Valitse kuvalle mediakategoriaksi haluttu Aluejérjestod

Klikkaa Valitse-painiketta vaihtaaksesi kuvan.

Valu Digital O Piippuk . . . .
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Valitse kuva x
Siirrg tiedostoja  Mediakirjasto < Enemmin tietoja
Suodata mediatiedostoja Etsi
LITTEEN TIEDOT
Kaikki kuvat ~ ‘ ‘ Kaikki paivamaarat ~ ‘ ‘ Kaikki kategoriat ~ ‘ ‘
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Valitse mediakirjastossa “Minun”, ja ndet vain itse lisddmiasi kuvia.

Liitetty téhan artikkeliin
Dokumentit

Taulukot
Arkistot

Kaikki paivamasrat v | | Kaikki kategoriat v

—

Kategorian valitseminen tiedostolle

1. Mediakirjastossa. Kun lataamisen jilkeen nakyy muokkaa-nappi, josta paasee
valitsemaan mediakategorian
2. Lohkossa. Kun lisda kuvan, niin suoraan lisddmisen jdlkeen tarjolla on kategoriat.

Linsd medatiedosin
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Kuvan rajaaminen

Rajaa vain omia kuviasi

1. Muokkaa kuvaa

#i Ohjsusniicymd -m L WL 1 £ S
@1 Media WL yrimajan Voima_01_2021_01-08 valmis-1-1 Kgavolan Vritthjn Vaim
& i : N ig=1= Wiittdjdt Akl
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(5 Lomakikest
B Shvut 5 Yrittajanvolma_puclikas Kianvolan Yrittijin Voim
# Queries @ ﬂ Yritlagsnoima_poalikes ipg Yrittiijat mrota
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13 Faikallis- m

2. Rullaa alas ja valitse Rajaa kuva
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¥ Kirjoittajat
Rajan kuwa

Reajnn knpen

# \ikoasy

& Lisdoest

Klikkaa pallo kuvan tarkeimpéaén kohtaan ja valitse Tallenna muutokset. Kuva rajautuu
automaattisesti kaikkiin kokoihin niin, ettd valitsemasi kohta pyritddn nayttamaan.

# Ohjausnakyma Rajaa kuva
0 Media

Mediakirjasto

Lis&3 uusi

Kategoriat

5 Lomakkeet

W sivut
A Queries

5, Paikallis-
yhdistykset

@ Blogit

& Yhteystiedot

£ Taparmumer - YRITTAJIEN OMA LEHTI -

B oppaat .
‘_E': Jésenedut Tallenna muutokset Peru muutokset
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Kuvan saavutettavuus

Sopiva kuvakoko on viahintdan 2000px levea.

1. Anna vaihtoehtoinen teksti (tdméa nakyy lukulaitteilla)
2. Anna kuvaus
3. Tarkista, ettd Otsikko on sopiva

Nama kaikki tiedot vaikuttavat myos tiedoston 16ytymiseen mediakirjastosta

Liitteen tiedot < > x

Tiedoston nimi: 7_jkl_kaupunki.jpg
Tiedoston tyyppi: image/jpeg
Siirretty: 3.10.2018
Tiedostokoko: 660 KB

Koko: 2464 = 1632

URL wp-ce

3 Otsikko  7_jkl_kaupunki

.
Kuvateksti

#

Vaihtoehtoinen teksti
1 ‘ limakuva kaupungista

Kuvaus Kuvassa maisema, jossa jarvi,
puita ja rakennuksia.

Siirtanyt  valudigital

Liitetty kohteeseen

Kimmon hieno testiuutinen

Muokkaa kuvaa

Pakolliset kentdt on merkitty *
Ajax Thumbnail Rebuild

Rebuild Thumbnails

Nayts liitteen sivu | Muokkaa lisitietoja | Poista pysyvasti |
Post Thumbnail Editor
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5. Oman sivun muokkaaminen

1. Vaihda ndkymaa sivuston ja hallinnan valilla “Talosta” ja “Saunan mittarista”

% Omat sivustoni’. @ Yrittajat.fi || =+ Uusi Tervehdys, kimmotestaa ] ¢

Yhteystiedot A’ Liity [aseneksi (& Jésensivut Fl | EN | SV

Yl'ittﬁjét Tietopankki Tydnantajalle Palvelut ~  Siséltéelementit Toinen v  Yrittdjéjérjestd Ajankohtaista

ja edut linkki Hae sivustoli Qs

Tervetuloa

I
&% Omat sivustoni| @& Yrittajatfi | 4+ Uusi 2 Suomi Tervehdys, kimmotestaa [l

Nayttdasetukset v

) Paikallisyhdistykset

qj Media WP GraphQL: The API is open. Anyone can send any guery to it!
&b Paikallis- :
yhdistykset Kaikki (340) | Omat (5) | Julkaistut (338) | Luonnokset (2) H Etsi sivuja 1
Paikallisyhdistykset Massatoiminnot v H Kaytd ] ‘ Kaikki paivimaarat v H Suodata I 4 kohdetta
Lis@a uusi =
(] Otsikko Kirjoittaja Paikallisyhdistykset PaivEmasra = 3
D Blogit S e .
([) Kimmon paikallisyhdistys kimmotestaa Kimmon paikallisyhdistys Julkaistu L =
Tapahtumat 17.5.2021 14:17
Footer () — Tapahtumat kimmotestaa Kimmon paikallisyhdistys Julkaistu + <+
{ 3.6.2021 15:62
& Jésenedut
5 Uutiset (7)) — Uusisivu kimmotestaa Kimmon paikallisyhdistys Julkaistu + +
17.5.2021 14:40
§ Kirjoittajat
|:| — Alasivua néin kimmotestaa Kimmon paikallisyhdistys Julkaistu - =+

178 9091 14:20
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2. Valitse Paikallisyhdistykset ja ndet sivut, joita voit muokata.
3. Klikkaa Yhdistyksen nimea ja muokkaustila aukeaa

&% Omat sivustoni @& Yrittajat.fi 4 Uusi ¥= Suomi Tervehdys, kimmotestaa [

Nayttdasetukset v

S8 O kg Paikallisyhdistykset

G _Meadia WP GraphQL: The APl is open. Anyone can send any guery to it!
&k Paikallis-
yhdistykset Kaikki (340) | Omat (5) | Julksistut (338) | Luonnoksst (2) | H Etsi sivuja l
Paikallisyhdistykset | Massatoiminnot H Kayts I | Kaikki paivamaarat v 4 kohdetta
() Otsikko Kirjoittaja Paikallisyhdistykset Paivamaara = 3
() Kimmon paikallisyhdistys kimmotestaa Kimmon paikallisyhdistys Julkaistu + +
17.5.2021 1417
Footer ) — Tapahtumat kimmotestaa Kimmon paikallisyhdistys Julkaistu + <+
3.6.202115:52
() — Uusisivu kimmotestaa Kimmon paikallisyhdistys Julkaistu + <+
17.5.2021 14:40
i#h Kirjoittajat
(7] — Alasivua ndin kimmotestaa Kimmon paikallisyhdistys Julkaistu e -
a Profiili 17.5.2021 14:39
#~ TyBkalut [ Otsikko Kirjoittaja Paikallisyhdistykset Paivamaira = =
Sivuston asetuk-
Massatoiminnot v H Kaytd I 4 kohdetta

set
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4. Ota kokoruututila pois kaytosta

_/ @ = Vaihda luonnokseen  Esikatsele Paivita ﬂ E‘g

NAKYMA

Yiatyokalupalkki

L] L] L H Loyda kaikki lohko- seka
Klmmon palkalllsyhdlstys dokumenttityokalut samasta

paikasta

Kohdistustila
Keskity yhteen lohkoon kerrallaan

Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon Kokoruututila ~
Tydskentele ilman GNRF S

héirictekijoita

_ EDITORI

5. Nakymaan tulee valikot

s Omatsivustoni 4 Yrittajati §8 0+ Uusi Naytasvu IS Suomi

Tervehdys, kimmotestaa

@ Ohjausnakyma rd © = Valhda luonnokseen  Esikatsele m O Gy

] Media i
NAKYMA
& :::(i:g:“ Vityskalupalkki
K' -k “- hdl t Loyda kaikki lohko- seka
o« ttitydkalut it
ooyt immon paikallisyhdistys aamntiyias s
Lisaa uusi Kohdistustila
Keskity yhteen lohkoon kerrallaan
@ Blogit . " ,
Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon Kokoruututila ~
Tapahtumat TyGskentele iiman OXRF
hairidtekijgita
[ Footer s
EDITORI
L3 L I
Tervetuloa'sivuillemme! Y
@ Kirjoittajat = 3 i N 5 2 Koodieditari aXEM
Olemme paikallisten yrittéjien aktiivinen yhteisd. Uskomme yritta|
& Profi luomme tyGté ja tulevaisuutta. Tule-mukaan toimintaamme, yhdessieses
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6. Klikkaa haluamaasi lohkoa sivulla ja voit muokata sita

&% Omat sivustoni & Yrittajatfi 4 Uusi Naytdsivu I= Suomi Tervehdys, kimmotestaa

# Ohjausnakyma rd O = Vaihda luonnokseen  Esikatssle m 9 Cg

9] Media

& Pakallis-
yhdistykset

Pty tas Kimmon paikallisyhdistys

Lisaa uusi

= Blogit

Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon
Tapahtumat

Footer - O

Tervetuloa sivuillemma!

Jisenedut
E uutiset

@ Kirjoittajat

Olemme paikallisten yrittajien aktiivinen yhteisd. Us' omme yrittajyyteen-ja

& Profiil luomme tydta ja tulevaisuutta. Tule-mukaan toim? .aamme, yhdessé clemme
& Tybkalut enemman! Tervetuloa

Sivuston asetuk-

— il e
Liity Yrittajiin >

O Fi kko
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A. Klikkaa X-painiketta poistaaksesi kuvan ja klikkaa sitten Lisda kuva -painiketta. HUOM:
Tuo kuvat vahintadn 2000px leveina. Nimea kuva selkokielelld ennen tuontia.

B. Vaihda Otsikko

C. Vaihda Ingressi

D. Klikkaa X-painiketta poistaaksesi linkin ja klikkaa sitten Valitse linkki valitaksesi uuden
linkin

E. Vaihda elementin korkeutta

F.  Voit siirtda lohkoa “hissipainikkeilla”

G. Lohkon voi poistaa halutessaan “kolmesta paallekkaisesta pisteestd” aukeavasta
valikosta

&% Omat sivustoni & Yrittajatfi 4 Uusi Naytdsivu IS Suomi Tervehdys, kimmotestaa

# Ohjausnakyma rd ® = Vaihda luonnokseen  Esikatsele W g Cn
0 Media
&t Paikallis-

ViEED ] - - .
puiatighiytast Kimmon paikallisyhdistys
Lis&3 uusi

F G
o Blogit gl " :
. tai kirjoita / valitaksesi lohkon
Footer
Taustakuva

@ Kirjoittajat

e Profiili
& Tydkalut
Sivuston asetuk-
set
@ Piilota valikko Otsikko
‘. Tervetuloa sivuillemme! B |
Ingressi

Olemme paikallisten yrittdjien aktiivinen yhteisd. Uskomme yrittdjyyteen ja luomme ty6ta ja tulevaisuutta. Tule mukaan toimintaamme,
yhdessa olemme enemman! Tervetuloa c

4
Painike
Liity Yrittajiin https:/wwwayrittajatfiflity & % D
Elementin korkeus
() Korkea
(®) Matala
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A. Valitse vililehti “Siirra tiedostoja” ja klikkaa painiketta “Valitse tiedostot”

Valitse kuva X

‘ Siirra tiedostoja § Mediakirjasto < Enemman tietoja

Pudota siirrettavat tiedostot tdhan

tai

—4 Valitse tiedostot

Suurin sallittu tiedostokoko: 15 Mt.

Anna kuvalle vaihtoehtoinen teksti, jonka kavijg, joka ei voi ndhda, kuulee kuvan sijaan.

Klikkaa Valitse-painiketta vaihtaaksesi kuvan.

Valitse kuva x
Slirré tiedostoja  Mediakirjasto < Enemmién tietoja
Suodata mediatiedostoja Etsi
——————————————  LUTTEEN TIEDOT
Kaikki kuvat ~ | | Kaikipaivamaarat v | | Kaikid kategoriat v | |

7190631.jpg

3.6.2021

1Mt

2275 kertaa 1517 pikselid
Muokkaa kuvaa

Vaihtoehtoine
n teksti

testikuva

Kuvaile kuvan tarkoitusta.
Jata tyhjaksi jos kuva on vain
koristeallinen.

Otsikko | testikuva |

Kuvateksti | |

- |

Valu Digital O Pii katu 11 . . e .
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Valitse mediakirjastossa “Minun”, ja ndet vain itse lisddmiasi kuvia.

Liitetty thén artikkeliin
Dokumentit

Taulukot
Arkistot

Kaikki pivamagrat v | | Kaikki kategoriat v

Klikkaa kursorilla sivun otsikkoa ja ndet muutokset Lohkossa.

&% Omat sivustoni @ Yrittajat.fi B8 4 Uusi Naytisivu ¥= Suomi Tervehdys, kimmotestaa

# Ohjausnakyma 7 «

Vaihda luonnokseen  Esikatsele m Qo Ey

91 Media

ita Paikallis-
yhdistykset

Paikallisyhdistykset
Lisaa uusi
@ Blogit
Tapahtumat
Footer

r Jésenedut
E uutiset
i Kirjoittajat
ea Profilli
4 TyBkalut

Sivuston asetuk-
set

Valu Digital Oy
1097410-8
www.valu.fi

Kimmon paikallisyhdistys <@

Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon

Tervetuloa sivuillemme!

Olemme paikallisten yrittajien aktiivinen yhteisé. Uskomme yrittajyyteen ja
luomme ty6té ja tulevaisuutta. Tule mukaan toimintaamme, yhdessé olemme
enemmén! Tervetuloa

Piippukatu 11

Fl40100 Jyvskyla Solid Digital Foundation
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Kategorian valitseminen tiedostolle

1. Mediakirjastossa. Kun lataamisen jalkeen ndakyy muokkaa-nappi, josta paasee
valitsemaan mediakategorian
2. Lohkossa. Kun lisda kuvan, niin suoraan lisddmisen jdlkeen tarjolla on kategoriat.

Libd mdatinconls

Valu Digital O Piippuk . e . .
10976008 © Flos0100 yvdskyla Solid Digital Foundation =
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Kategorioiden/luokitteluiden kaytto

Yrittdjien uuden sivuston toiminta perustuu sisaltéjen luokittelulle. Luokitteluiden avulla
pystymme esimerkiksi nayttimaan kayttajalle uutisia teemoista, joista hdn on kiinnostunut, tai
mahdollistamaan esimerkiksi tietylla alueella jarjestettdvien tapahtumien hakemisen sivustolta.
Jotta sivusto toimisi oikein, on erittdin tirkeda merkita sisaltoihin oikeat luokittelut.

Oikean luokittelun valinta tarkeaa

Kun syotat sivustolle mitd tahansa sisaltoa (sivut, aluejarjeston sivut, paikallisyhdistyksen sivut,
uutiset, tapahtumat, jdsenedut jne), muista valita sisill6lle oikeat luokittelut.

........

alitin Alusrieieits i Paislliphdintys

Liséé otsikko B Y UG
£ Ve =y Gama & MEkyvyrs [ :_‘_‘j
KATEGORIAT
Paikallisyhdistykset:
Jos olet paikallisyhdistyksen yllapitdja, merkitse tihdn aina oma paikallisyhdistyksesi.
Aluejirjesto:
Jos olet aluejarjeston yllapitdja, merkitse tdhan aina oma aluejarjestosi.

Valu Digital O Piippuk . . . .
10976108 | Fl 0100 Iyvaskyls Solid Digital Foundation

www.valu.fi Finland
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Paikallisyhdistys ei merkitse tdhan kenttdan mitaan.

Paikkakunnat:

Merkitse tihan paikkakunta/paikkakunnat:
josta uutinen kertoo
jossa tapahtuma tapahtuu
jossa jasenetua voi kayttaa

a muuten jata tyhjaksi.

Teemat:
Lapi sivuston jaettu teemaluokitus. Merkitse sisalto siihen luokkaan, johon se parhaiten sopii.

Asiasanat:
Lapi sivuston jaettu asiasanaluokitus. Merkitse sisalt6 siihen luokkaan/luokkiin, johon se
parhaiten sopii.

TAPAHTUMAT /Tapahtumatyyppi:
Tama luokka on vain tapahtumissa. Merkitse se luokka tai ne luokat, johon tapahtuma sopii.

JASENEDUT/Edun tyyppi:
Tama luokka on vain jdseneduissa. Merkitse se luokka, johon jasenetu sopii.

JASENPALVELUT /Palvelun tyyppi:
Tama luokka on vain jasenpalveluissa. Merkitse se luokka, johon palvelu sopii.

BLOGIT /Blogit:
Tama luokka on vain blogeissa. Merkitse blogin nimi (esim. Varsinais-Suomen Yrittdjien blogi).
Jos blogin nimea ei 16ydy, ole yhteydessa SY:n viestintaan.

PODCASTIT/Nimet:
Tama luokka on vain podcasteissa. Merkitse podcastin nimi (esim. Yrittdjan podcast). Jos nimea
ei 16ydy, ole yhteydessa SY:n viestintaan.

Valu Digital O Pii katu 11 . . . .
1097410-8 © FI-40100 Jyvskyl: Solid Digital Foundation 23

www.valu.fi Finland



A L KAYTTOOHJE
Ver 1.5 Elokuu 2021

Logojen lisdaminen sivulle

Logoja voi tuoda sivuille esimerkiksi Galleria-lohkolla. Kyseinen lohko ei ole
suunniteltu erikseen logoille, mutta monessa tapauksessa se toimii oikein hyvin.
Erimuotoisten logojen nakyminen lohkossa vaatii testaamista. Tasalaatuiseen
lopputulokseen paasemista auttaa, jos pystyy muokkaamaan logoja ennen
verkkosivuille tuomista samanmuotoisiksi.

Toimi nain:
Lisaa sivulle gallerialohko

Lohkossa avautuu teksti: Raahaa kuvia, siirra uusia tai valitse tiedostoja
mediakirjastostasi.

Valitse galleriasta haluamasi logot.

Lohkon asetuksissa sivun oikeassa laidassa pystyt saatamaan gallerian palstojen
maaraa yhdesta viiteen palstaan. Asetukset ilmestyvat nakyviin, kun klikkaat
gallerialohkon sisaltoa

Pystyt saatamaan myads, etta rajautuvatko kuvat keskenaan yhta leveiksi vai etta
nakyvatko logot kokonaisina sivulla.

Voit my0s valita kuvan koon: Pienoiskokoinen, keskikokoinen ja taysikokoinen.

Kun klikkaat yksittaista logoa sivun hallinnassa, niin voit:

m siirrella nuolilla logojen jarjestysta eteen ja taakse
m liittda logoon linkin
m Kkirjoittaa logoon kuvatekstin

Valu Digital O Piippuk . . . .
10976108 | Fl 0100 Iyvaskyls Solid Digital Foundation

www.valu.fi Finland
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Vainda luonnokssen  Esikatsels B :
x

EI Galleria
Nayta luk ku
monimuotc gall
H H H Gallerian asetukset ~
Useita logoja sivulla
(8- ]=]]
— —0 ]
- - - u [z =] @ Fain kvia
( Uusyritys- % Yrittajit 7 Yrittijat
keskus == rowmowun o
Linkki kohteeseen

6. Uusien lohkojen luonti omalle sivulle

Dynaamiset listaukset, toimintaperiaate: jos et valitse mitaan, listaa kaiken.

Sisdltojen muokkaaminen koodin puolella: Ei ole mahdollista muokata sisilt6ja html-puolella.
Sivustolle ei ole tietoturvasyistd mydskadn mahdollista upottaa muualta tuotuja sisaltoja
skripteillad - lukuun ottamatta sosiaalisen median sisilt6ja, videoita ja crm:sta tuotuja
lomakkeita, joille kaikille on luotu omat lohkot sisdllonhallintaan. Videon saat sivuille liittdmalla
videon urlin teksti-lohkoon, esim. https://www.youtube.com/watch?v=lw-LkIS8PUpA

1. Valitse vasemmasta ylanurkasta “Sininen ruutu, jossa on +”. Se muuttuu mustaksi, kun
klikkaat siita.
2. Valitse haluamasi lohko, esim. Yksittdinen nosto

Valu Digital O Piippuk : L :
10976108 | Flto100 Iyvaskyls Solid Digital Foundation

www.valu.fi Finland
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&% Omat sivustoni £ Yrittajatfi B8

4+ Uusi Naytdsivu 3= Suomi

Tervehdys, kimmotestaa

1
@ Ohjausnakyma 7 o« ® = Vaihda luonnokseen  Esikatsele [EEOTEY G O

0] Media
& Paikallis- ‘ Hae lohkoa ° |

hostyieet o o o o
T — Kimmon paikallisyhdistys

Paikallisyhdistykset [N

Lisaa uusi
TEKSTI

@ Blogit PR o A 7
Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon
Tapahtumat =} = 53]
Footer Iso Ajankohtaista Teksti
kuvapaikka taustakuvan
pazlia
ey =2 2 2o : ] |
B e ervectuiod sivuiiiemme
.
Ingress Useita Yksittdinen
nostoja

% Profil
. Olemme paikallisten yrittijien aktiivinen yhteisé. Uskomme
- g a1 yrittéjyyteen ja luomme ty6td ja tulevaisuutta. Tule mukaan

toimintaamme, yhdessé olemme enemmén! Tervetuloa

# Tyokalut

Sivuston asetuk-
set Ohjauseleme  Kainalo lohko  Pienet nostot

© Piilota valikko térkeimpiin

palveluihin
= = =
Aluejarjestd- Blogit Manuaaliset
ja yhteystietono
paikallisyhdis stot
tyshaku
= = =

Mita me teemme

Muokkaa lohkon kenttia

&% Omatsivustoni @& Yrittajat.fi B =+ Uusi Niytisivu ¥= Suomi

Tervehdys, kimmotestaa

@& Ohjausnikymi e Vaihda luonnokseen  Esikatsele m O Oy

0] Media

&a Paikallis-
yhdistykset

Aseta teksti ja kuva
Paikallisyhdistykset

Lis&3 uusi ‘ Kuva vasemmalla ja teksti oikealla v

@ Blogit
Kuva

Tapahtumat

Foctar v it g s |

& Jasenedut

E uutiset
Otsikko
rjoittajat
as  Profiili
e

Tallenna muutokset klikkaamalla Paivita-painiketta.

Katsele lopputulosta klikkaamalle ylhaalta Nayta-linkkia.

Valu Digital O Pii katu 11 . . . .
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&% Omatsivustoni & Yrittajati_W i Nayts sivu < Tervehdys, kimmotestaa

Vaihda luonnokseen  Esikatsele

@ Ohjausnakyms 7 « ®

a,] Media

& Paikallis-
yhdistykset

Paikallisyhdistykset

Lisaa uusi

® Biogi Tahan tekstia
Tapahtumat Téhan lisad tekstia

[§ Footer
& Jasenedut
B uutiset
i# Kirjoittajat
- Profili y . . .
Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon
# Tybkalut

[§ Sivuston asetuk-

set

sopamor o Solid Digital Foundation
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7. Alasivun luonti

B w N e

®©

10.

Valitse Paikallisuyhdistykset ja Lisdd uusi TAl Muokkaa sivua

Anna sivulle otsikko

Kirjoita tekstia. Voit muuttaa kappaleen valiotsikoksi tai luoda lohkon “Otsikko”

Voit luoda uusia blokkeja enter-painikkeella tai “+” -painikkeesta. Lohkojen avulla
voidaan luoda paljon erilaisia valmiita asetteluja sivustolle

Voit tehda linkin maalaamalla halutun tekstin ja painamalla “lisdd linkki” -painiketta
-Etsi haluamasi sivu linkin kohteeksi kirjoittamalla sivun nimi

-Voit vaihtoehtoisesti kirjoittaa tai liittda url-osoitteen tdhdn kenttddn (esim.
Ulkopuoliset linkit ja PDF-linkit). Ulkopuoliset linkit ja tiedostolinkit kannattaa avata
uuteen valilehteen. Valitse Avaa linkki uuteen vililehteen

Valitse sivun yldsivu. Aloita Kkirjoittamalla paikallisyhdistyksen nimea ja valitse
oma paikallisyhdistys.

HUOM: Mikali ylasivun valinta ei onnistu, tallenna sivu ja valitse ylasivu
Pikamuokkauksen avulla (Ohjeen kohta: Ylasivun valitseminen pikamuokkauksen
avulla)

Anna jdrjestysnumero, jos haluat jarjestaa sivuja vasemmassa navigaatiossa.
Jarjestysnumero on annettava kaikille saman yldsivun alla oleville sivuille. Suositus:
Ensimmadinen sivu numero 10, toinen sivu 20 jne. Ndin valeihin voi tarvittaessa siirtaa
sivuja, eika kaikkia kyseisen osion alasivuja tarvitse numeroida uudelleen.

Etsi oma paikallisyhdistys ja valitse se

Jos muutat sivun nimea (Padotsikkoa), niin poista polkutunnus ennen tallentamista
Julkaise ja Pdivitd muutokset

HUOM: Ennen sivun poistamista on suositeltavaa tarkistaa asia myos toiselta
yllapitdjalta. Sivun poistaminen saattaa aiheuttaa padnavigaatiossa ja sivustolla
odottamattomia vaikutuksia. Ali poista sivua, ellei se ole vilttiméatonta. Ennen
poistamista tarkista aina, ettd olet varmasti muokkaamassa ja poistamassa sita sivua,
jonka haluat poistaa. Poistettu sivu on mahdollista palauttaa roskakorista.

Néin saat seuraavalla sivulla ndkyvén “oikean asetusvalikon” nakyviin

Valu Digital O Piippuk . . . .
10976108 | Fl 0100 Iyvaskyls Solid Digital Foundation
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o oni & i o 2 a
% Ohjausnikyma 7 « o = Vaihda luonnokseen  Esikatsele [lE B G
_ Ase
a Paikallisyhdistys | Lohko x
TR Tila ja nékyvyys ~

&% Omatsivustoni @ Yrittajati #1 0 4 Uusi 32 Suomi Tervehdys, kimmotestaa [l

@ Ohjausnakymé 7z o = Tallenna luonnos  Esikatsele n Gy
07 Media 4
x

sl Paikallis-

yhdistykset U - I = 2 Tila ja nékyvyys o
Paikallisyhdistykset Us' a aSIVU

i Nakyvyys Julkinen

Lisssuusi ) ‘ q ‘ = ‘ B | &5~ ‘ ‘
) Blogit Julkaise Valittsmasti
’ Téhéin tekstia 3
Tapahtumat D Odottaa tarkistusta

Footer

Jésenedut

Uutigot Kestolinkki ~

Wi, Polkutunnus

Profiili uusi-alasivu L/

Tydkalut URL:n viimeinen osa Lue lisdd

kestolinkelsts (7

Sivuston asetuk- .

— Nayta sivu

Piilota valikko https:/jyrittajat.valudata.fi

[paikallisyhdistykset/uusi-alasivu/ (7

Paikallisyhdistykset ~

Etsi kategorioita

Alah&rman Yrittajat
Uudelleenchjauksen asetukset Alajérven Yrittgjat

Alavuden Yrittsjst

Sijainti vanhalla sivustolla
man sivun sijainti vanhalla sivustolla (linkki vanhaan sivuun). T4t3 kentt3 k3ytetidn uudelleenohjausten tekemiseen hakukonendkyvyyden
séilyttdmiseksi, joten téyta tdm& kenttd aina jos vastaava sivu on olemassa vanhalla sivustolla ja vanha osoite on eri kuin uusi.

Anjalankosken Yritt4jt

Asikkalan Yrittajat

Askolan Yrittajat

100000 or

SEO-asetukset (Paikallisyhdistys) Artikkelikuva ~

£ Vieista «;  Some & Nakyvyys
Aseta artikkelikuva

Meta-otsikko 7]
& Uusi alasivu - Yrittajat.fi
Characters: =
(] Remove the site title? [?]
Sivun ominaisuudet -~
Meta-kuvaus ol vigsive: 6
Characters: 0 - Tyhja ‘ Kimmon paikallisyhdistys X ‘
4 Jarestys [ 1o z
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8. Sijainti vanhalla sivustolla, SEO ja kieliversion
teko

Jokaisen sivun lopussa on lisdkentdt, joiden avulla sivun uudelleenohjausta, sijaintia vanhalla
sivustolla ja SEO-tietoja. SEO-tiedot tarkoittavat saavutettavuuden ja hakukoneystavillisyyden
kannalta oleellisia tietoja.

1. Anna sivun osoite vanhalla sivustolla, ndin kavijat ohjautuvat oikein sivuston

julkaisemisen jalkeen

2. Tarkista ja muuta tarvittaessa sivun SEO-tietoja. Voit katsoa ohjeita klikkaamalla
?-merkkid. Some-valilehdelld voit vaikuttaa Some-jaon tietoihin, esim. Somejakokuvaan.
Meta-kuvausta voidaan kdyttda hakukoneen hakutulossivujen otsikon alla kdytettavan
tekstin maarittamiseen.

3. SaatKkielivalikon auki tdsta painikkeesta
Luo sivusta kielivastine klikkaamalla + painiketta halutun kielen kohdalla

55 Omat sivustoni A& Yrittajat.fi + Uusi Naytisivu 2 Suomi Tervehdys, kimn@ama 2

@ Ohjausndkymé / Vaihda luonnokseen  Esikatsele m ' E‘g
Languag(s
*

7 Media

Languages

i Paikallis-
yhdistykset Language

Uudelleenchjauksen asetukset ‘i]
Paikallisyhdistykset = [ suomi |

Lis&a uusi

Sijainti vanhalla sivustolla Translations

Lis&& tdmén sivun sijainti vanhalla sivustolla (linkki vanhaan sivuun). Tat8 kenttad ki &8N uu jausten i hakukonend!

@ Blogit

siilyttamiseksi, joten téyta timé kentts aina jos vastaava sivu on olemassa vanhalla sivustolla ja vanha osoite on eri kuin uusi.

Tapahtumat ‘ — ‘J

Footer i E ‘ Start typing the post tith ‘

B Jasenedut SEO-asetukset (Paikallisyhdistys) 3

B uutiset

«  Some ® Nikyvyys

L Vieists
i# Kirjoittajat

Meta-otsikko 2 e T
Profiili usi alasivu - Yrittajat.fi

Characters:

Tyokalut [C) Remove the site title? [?]

Sivuston asetuk-

set —
Meta-kuvaus 2 Tahan tekstia..

© Piilota valikko

Characters: 14 - Aivan liian lyhyt
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9. Tapahtuman luonti

Kun lisdat sivustolle tapahtumaa, huomaathan, etta se on tallin l16ydettavissa koko
Yrittdjat.fi-sivuston tapahtumalistauksesta. Jos tapahtumaan liittyy rajoituksia, esim. jos se on
avoin vain tietyn aluejarjeston/paikallisyhdistyksen jasenille, kirjoitathan tdiman tapahtuman
esittelytekstin loppuun.

Valitse Tapahtumat ja Lisda uusi

Anna otsikko ja lisda haluamasi tapahtuman teksti ja muu sisaltd
Anna tapahtuman tiedot

Anna artikkelikuva

Valitse Teemat

Valitse Avainsanat

Valitse Tapahtumatyypit

Valitse Paikallisyhdistyksesi

Esikatsele, julkaise ja paivita

O 0NN e
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5 Omatsivustoni 4 Yritajatfi 8 32 Suomi
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Tapahtumat
Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon 9

Footer
& Jasenedut

[E7 Uutiset Uudelleenohjauksen asetukset

Alkamisajankohta

Pasttymisajankohta

Nayt artikkeli

Tervehdys, kimmotestsa

[tapahtumat

Paikallsyhdistykset g ~

Etsi kategorioita

Alahdrmén Yrittajat
Alsjirven Yrittsjat
Alavuden Yrittajat
Anjalankosken Yrittgat

Asiklalan

Askolan Yrittajat

0oDoooo

Ll T 2

Sivuston asetuk- ‘

set

Q Piilota valikko Etitapahtuma

Kiiyntiosoitteen karttalinkki

Hintatieto

Linkki ilmoittautumiseen

Kéyntiosoite

Maksullinen

| &

Www-osoite

Lisétiedot ja tietosuoja-asiat

Valu Digital Oy Piippukatu 11
1097410-8 FI-40100 Jyvaskyla
www.valu.fi Finland

Solid Digital Foundation

Graafinen

Teksti

] Etdkoulutus
[J kekous

[ Koulutukset ja seminaarit
[J Koulutus

[ Koulutustaitenne

[ Markkinat, nayttelyt ja messut
m

Matkat

Avainsanat 6 -

Erottele pilkulla tai rivivaindolla.

Teemat 5 ~

Etsi kategorioita

Digi
Elinkeinopolitiikka
Etékoulutus
Hyvinvointi
Johtaminen

Jarjestd

100CcOooor

Artikkelikuva

[

Aseta artikkelikuva
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10. Uutisen luonti

Valitse Uutiset ja Lisda uusi

Anna otsikko ja lisdd haluamasi tapahtuman teksti ja muu sisalto
Valitse halutessasi kirjoittaja

Anna artikkelikuva. Kaikissa uutisissa tulee olla artikkelikuva.
Valitse Teemat

Valitse Avainsanat

Valitse Paikallisyhdistyksesi

Voit halutessasi ajastaa julkaisun

Esikatsele, julkaise ja paivita

O 0NN

#h Omat sivustoni & Yritajatfi B + Uusi 3= Suomi Tervehdys, kimmotestaa

& Otiausndyma /7 & Esiatsele n B i
) Media —
- Tila ja nakyvyys -~
&ha Paikallis-
yhdistykset o e .
Nakyvyys Julkinen
S 2 Lisda otsikko
) Tapahtumat uaise 8 vaiamasti
Bl Footer Ocottaa tarkistusta
2 Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon 0
& Jasenedut
LT
L paikallisyhdistykset ~
tisiguusi  §]
Etsi kategoriaita
@ Kirjoittajat [
& Profiili [ Aizhsrman yritsiat
Alajdrven Yrittajat
& Tydkalut d
O aievuden riteajat
i sivuston asetuk- -
5 [ Anjalankasken Yrittajat
Asikkalan Yrittgjat
Q@ Piilota valikko 0
[ Askolan vritesjat
avansanat 6 -
Lis3a uusi avainsana
Erottele pilkulla tai rivivaihdolla
Teemat 5 ~
Etsi kategorioita
Uudelleenohjauksen asetukset A v« HEREEE
[ slinkeinopolitiikka
Sijainti vanhalla sivustolla [ tbkoulutus
Lisa tmén sivun sijainti vanhalla sivustolla (inkki vanhaan sivuun). T&ti kentté kéytetéan tekemiseen  Joten téyts tam kentté aina jos vastaava sivu on )
olemassa vanhala sivustola 2 vanna osoite on eri kuin uusi O Hyvinvainti
‘ [ sontaminen
[ ssrjests
SEO-asetukset (Uutinen) AV
Artikkellkuva 4 ~
£ Yeista < Some ® Nakyvyys
Meta-otsikko g il N
L A prer—— Aseta artikkelikuva
Characters: 22 - Aivan lian lyhyt
(D) Remove the site title? [7)
Kirjoittajat 3
Meta-kuvaus 2
Characters: 0 - Tyhja Kirjoittajat
4 |vaise

Valu Digital O Piippuk : (P :
10976108 | Fl 0100 Iyvaskyls Solid Digital Foundation
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11. Jasenedut / Jasenpalvelut

Kun lisdat sivustolle jasenetua tai jasenpalvelua, huomaathan, ettd se on talléin 16ydettavissa
koko Yrittdjat.fi-sivuston jasenetu- ja jasenpalvelulistauksista. Jos edun tai palvelun kayttoon
liittyy rajoituksia, esim. jos se on tarkoitettu vain tietyn aluejarjestén/paikallisyhdistyksen
jasenille, kirjoitathan timadn edun/palvelun tekstiin. HUOM: REST-api ei ole vield valmis, joten
tiedot eivdt siirry automaattisesti jisenpalveluiden (extran) puolelle

Voit lisdtd jasenedut ndkyviin sivustollesi nain:
Mene osoitteeseen: https://yrittajat.valudata.fi/jasenedut

1. Tee haluttu suodatus
2. Kopio suodatuksen URL
3. Liitd URL haluamaasi kohtaan (esim. Lohkoon tai linkiksi)

8 [0 8 nhip x B X =

4, Omatsivustoni @ Yrittajatfi ,# Mukauta ® 0 + Uusi 2 Muokkaasivua Purge Current Page GraphiQL IDE Tervehdys, valudigital [ll Q.

Yhteystiedot A" Liity jiseneksi (3 Jésensivut FI | EN SV

Yl'ittéjﬁt Tietopankki TyBnantajalle Palvelut ja edut ~ Yrittdjdjarjestd Ajankohtaista Hae sivustolta Qs

Etusivu » Jasenedut

Hae jﬁsenetuju X Tyhjenné hakuehdot Hakutulokset: 2 kpl

Hae

Valitse kategoria

Autot ja polttoaineet

Matkustaminen

Nayta valtakunnalliset jasenedut

1
Alueelliset ja paikalliset jasenedut
» —TE Valu Digital Kimmo
Kimmon paikallisyhdistys ~ I i’ "
Testietu Kimmon testietu
Kimmon paikallisyhdistys Kimmon paikallisyhdistys P Tutustu

Janakkalan Yrittéjét

Kimmon testialuejérjestd » Tutustu
Kimmon paikallisyhdistys

Esimerkkialuejarjestd

Hémeen Yrittajat

Kimmon testialuejérjestd

Valu Digital O Piippuk . . . .
10976108 | Fl 0100 Iyvaskyls Solid Digital Foundation
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12. Alatunnisteen muokkaus

Alatunniste lisatdan PY:n etusivun hallintaliittyméassa sivun loppupuolella.

Vinjetti ja otsikko tulevat sivulle automaattisesti.

Aputooter

Sissitn

B I uam=:=EgEEESES =
Pappukatu 11, 40100 Jyvaskyld
P.010 4235 400

Grafinan  Toksti
info@val.fi

Facebook url
& hatps:iti-fifaceboak.comvaludigital
nstagram urt

& hatpsfwvwinstagram. compvaludigitalf

Twittar url

Valu Digital Oy
1097410-8
www.valu.fi

Piippukatu 11
FI-40100 Jyvaskyla

Solid Digital Foundation 32
Finland
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13. Sivun ohjaaminen toiselle sivulle

Voit halutessasi ohjata sivun eteenpdin toiselle sivulle antamalla “Ohjaa sivu osoitteeseen”
-kenttdaan haluamasi sivun urlin. Sinun taytyy kdyda kopioimassa ennen muokkaamista tama
haluamasi urli menemalla selaimella halutulle sivulle ja kopioimalla url osoitekentasta.

% Omat sivustoni @ Yrittajatfi 9 =+ Uusi Naytdsivu Purge Cache IZ Suomi GraphiQL IDE Ijli\ Kopioi uudeksi luonnokseksi Tervehdys, valudigital [l
@ Ohjausnakymé _/ “a @ = Vaihda luonnokseen  Esikatsele o (W
Asetukse
27 Media
Paikallisyhdistys orRe x
5 Lomakkeet
o Ki ikallisyhdi
immon paikallisyhdistys
A Queries Sivun ominaisuudet ~

Paikallis-
yhdistykset

Ylasivu:

Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon

Paikallisyhdistykset ‘

Paikallisyhdistykset

Aloita kirjoittaminen tai kirjoita / valitaksesi lohkon N =
Vasen navigaatio

'I’éruloa Kimmon S

@ Blogit

& Yhteystiedot

Ohjaa sivu osoitteeseen

paikallisyidistykseen

& Jasenedut

== Jasenpalvelut

Valu Digital O Pii katu 11 . . . .
1097410-8 © FI-40100 Jyvskyls Solid Digital Foundation 3
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14. Some-upotuksen tekeminen

Voit upottaa sivuille Faceobook-sivun, Twitter-aikajanan tai Instagram-julkaisun

Valitse lohko nimelt4 “Sosiaalinen media” ja tiyta tiedot

5155”5‘

Tyyppi ¢
®) Facebook sivu
Twitter aikajana
Instagram julkaisu

URL *
Valu Digital O Piippuk . e . .
10976008 © Flos0100 yvdskyla Solid Digital Foundation

www.valu.fi Finland
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15. Ylasivun valitseminen pikamuokkauksen avulla

Ylasivun valinta ei valttimatta aina toimi. Jos se ei toimi, tee valinta pikamuokkauksen puolella.

Valitse vasemmalta Sivut, Paikallisyhdistykset tai Aluejdrjestot

Vie hiiri haluamasi sivun paalle ja valitse ilmestyvasta valikosta Pikamuokkaus
Muokkaa ylasivua ja tarvittaessa myos jarjestysnumeroa

Paivitd muutokset

B W e

Valu Digital O Pii katu 11 . . . .
1097410-8 ©  FI-40100 Jyviskyl: Solid Digital Foundation 3
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16. Blogin lisdaminen

Ensin varmista, ettd blogisi nimi on lisatty blogien kategorioihin (kohta 2). Jos ei ole, ota yhteys
SY:n viestintaan.

1. Valitse Blogit ja Lisdd uusi
Valitse Blogin kategoria ja alueyhdistys tai paikallisyhdistys. Voit valita my0s teemoja ja
avainsanoja
Lisaa otsikko

N

Lisaa sisalto
Lisaa kirjoittaja
Julkaise muutokset

o 1ok W

el sy

3 Lisdd otsikko

Valu Digital O Pii katu 11 . . . .
1097610-8 © FI-40100 Jyvskyl: Solid Digital Foundation 3
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17. Lomakkeen muokkaus

Liitd lomakkeeseen haluamasi kenttid raahaamalla

Muokkaa kentén sisaltéa ja asetuksia. Voit muuttaa kenttien jarjestystd raahaamalla
Tallenna tai Pdivitd lomake

Esikatsele lomaketta

Muokkaa lomakeasetuksia. Voit ottaa mallia olemassa olevista lomakkeista
Tarkastele merkintoja

Vie tiedot Exceliin

Nk e

% Omat sivustoni A& Yrittajatfi B 4 Uusi Purge Cache = Suomi GraphiQL IDE Tervehdys, valudigital i

TESTI M Asetukset  Merkinnat 4 Esikatsele
@ Lomakkeet Search for a field Q,

Lomakkeet

Add Fields Field Settings

make . - 2
Nimeton

Drag a field to the left to start building your
~ form and then start configuring it.

Standardikentdt ~
Nimeton
A 1 =
Yksi rivi tekstia Tekstikappale Pudotusvalikko
123 ®
Luku Valintaruudut Radiopainikkeet
= <> —
J edut
7 Piilotettu HTML Osio
it 2
B uutiset
& Aues &
1) Po Sivu
€ Tiedotteet
P uk Edistyneet kentit v
|:| Lau it
@ Kirioittaiat Artikkelikentat v
i Kirjoittaja
A Ulkoasu Hinnoittelukentat

Valu Digital O Piippuk : (P :
10976108 | Flio100 Iyvaskyls Solid Digital Foundation
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Maarita lomakkeen asetuksissa vahvistusviesti tai kiitossivu

Vahvistusviesti ndytetddn lomakkeen lahetyksen jalkeen.

1.

2.
3.
4,

Klikkaa Asetukset
Klikkaa Vahvistukset ja muokkaa Oletusvahvistusta

Kirjoita haluamasi teksti tai ohjaa kiitossivulle
Tallenna

5 GRAVITY FORMS

@ Lomakkeet TESTI v Muokkaa  Asetukset  Merkinnit Esikatsele
Lomakkeet 1
Uu: ke
(]
perkir @  elcome to Gravity Forms 2.51 Lear more about al the new features and updates included in this version.
ar 1 tila
| €  Lomakeasetukset Vahvistukset
o Vahvistukset 2 Vahvistuksen tyyppi
Queri ™ imoitukset (®) Teksti () Sivu () Edelleenchjaus
Pal Viesti ?
& Personal Data
o
%3 Lisesimedia Graafinen | Teksti
o kepsle v B I i £ %6 E = = £ T (@B 2
Tapahtur w — A v R QO Q E )
Oppaat Kiitos yhteydenotosta! Olemme sinuun pian yhteydessa.
Jasenedt 3
ut
it
odcastit
Ti
Auto-Formatting
I Tu i o
|7| Automaattimuotoilu pois kaytostd 2
La
g Kir
Ulkoasu Tallenna vahvistus

Valu Digital Oy Piippukatu 11
1097410-8 FI-40100 Jyvaskyla
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Maarita lomakkeen asetuksissa ilmoitukset

[Imoitus lahettda yllapitajalle tiedot, kun joku on tayttdnyt ja lahettanyt lomakkeen.

1. Klikkaa Asetukset

2. Klikkaa lImoitukset ja muokkaa Yllapitdjan ilmoitusta

3. Anna sdhkopostiosoite, johon haluat ilmoitukset. Voit maarittda myos reitityksen, eli
tietyn valinnan perusteella ilmoitus ldhtee eri taholle

4. Anna ldhettdjan nimi (Esim. Palautelomake)

5. Anna ldhettdjan sdhkopostiosoite (esim. palautelomake@teidandomain.fi). Kirjoita
sahkopostiosoite, jonka haluaisit ilmoitusviestin lahettdjaksi, tai valitse osoite saatavilla
olevista sahkopostikentista

6. Ald muuta naiti tietoja

7. Tallenna ilmoitus

Valu Digital O Pii katu 11 . . . .
10974108~ Fl-s0100 Jyvdskyls Solid Digital Foundation ‘2

www.valu.fi Finland
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TESTI hd Muokkaa Asetukset Merkinnat Esikatsele

B Lomakkeet

Lomakkeet 1
€  Lomakeasetukset limoitukset

€3 datulant Nimi (Pakollinen)

™ Jimoitukset 2

Yliapitajan iimoitukset |

& Personal Data Lahetd ?

(®) Sydtd sdhkdpostiosoite () valitse kentts Madrittele reititys 7

Send To Emall (Pakallinen)

{admin_email} 3 |

Sahkdpostin |hettdjan nimi ?

SihkBpostin Ishettsjd 7

{admin_email} ‘ | 5

Vastaus sihkdpostiosoitteeseen ?

BCC ?

Alhe (Pakellinen)

Uusi lhetys lomakkeelle {form_title) ‘ |

Viesti (Pakollinen)

| 0 Lisdé media

Graafinan Teksti
Kappale = ] = | k2 |
we — A v [
6 {all_fields}

Automaattimuatoilu ?
[ ] Automaattimustailu pois kiytésta
Conditional Logic

[] otaendaliinen logilkka kiyttssn

Valu Digital O Piippuk . . e .
10976108 | Fl 0100 Iyvaskyls Solid Digital Foundation 43
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Lomake lisataan sivulle “Gravity forms” -nimisella lohkolla

@ Ohjausndkyma

qa Media

gra *

G} Lomakkeet

@ Sivut
Kaikki sivut

Lis3a uusi

@ q

Gravity Forms Kappale Upota

Avainsanat

Teemat

A Queries &

Fh Paikallis- Sosizalinen
yhdistykset media

Valu Digital O Pii katu 11 . . . .
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