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Yrittäjät‌ ‌-‌ ‌WordPress‌
KÄYTTÖOHJE‌ ‌2021‌
Paikallisyhdistyksille‌

 
KÄYTTÖOHJE‌ ‌‌/‌ ‌Ver‌ ‌1.5‌ ‌/‌ ‌Elokuu‌ ‌2021‌

‌ 



Sisältö

Sisä ltö ‌ 

1. ‌Yleistä
1.1.‌ ‌Tä rkeitä ‌ ‌pikakomentoja

2. ‌Kirjautuminen‌ ‌ylläpitoon
 


3. ‌Hyvä t‌ ‌käytänteet

4. ‌Tä rkeää ‌ ‌tietoa‌ ‌kuvista
Kuvien‌ ‌käyttö oikeudet‌ ‌ 
Kuvien‌ ‌tekniset‌ ‌tiedot‌ ‌ 
Mediapankin‌ ‌kategoriat‌ ‌ 
Kuvan‌ ‌tuonti‌ ‌ 
Kategorian‌ ‌valitseminen‌ ‌tiedostolle‌ 
Kuvan‌ ‌rajaaminen‌ ‌ 
Rajaa‌ ‌vain‌ ‌omia‌ ‌kuviasi‌ 
Kuvan‌ ‌saavutettavuus‌ 

5. ‌Oman‌ ‌sivun‌ ‌muokkaaminen
Kategorian‌ ‌valitseminen‌ ‌tiedostolle‌ 
Kategorioiden/luokitteluiden‌ ‌käyttö ‌ 
Oikean‌ ‌luokittelun‌ ‌valinta‌ ‌tä rkeää ‌ ‌ 

KATEGORIAT‌ ‌ 
Logojen‌ ‌lisä äminen‌ ‌sivulle‌ 

6. ‌Uusien‌ ‌lohkojen‌ ‌luonti‌ ‌omalle‌ ‌sivulle

7. ‌Alasivun‌ ‌luonti

8. ‌Sijainti‌ ‌vanhalla‌ ‌sivustolla,‌ ‌SEO‌ ‌ja‌ ‌kieliversion‌ ‌teko

9. ‌Tapahtuman‌ ‌luonti

10. ‌Uutisen‌ ‌luonti

11. ‌Jä senedut‌ ‌/‌ ‌Jä senpalvelut
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12.‌ ‌Alatunnisteen‌ ‌muokkaus‌ ‌ 

13.‌ ‌Sivun‌ ‌ohjaaminen‌ ‌toiselle‌ ‌sivulle‌ ‌ 

14.‌ ‌Some-upotuksen‌ ‌tekeminen‌ ‌ 

15.‌ ‌Ylä sivun‌ ‌valitseminen‌ ‌pikamuokkauksen‌ ‌avulla‌ ‌ 

16.‌ ‌Blogin‌ ‌lisä äminen‌ ‌ 

17.‌ ‌Lomakkeen‌ ‌muokkaus‌ ‌ 
Mää ritä ‌ ‌lomakkeen‌ ‌asetuksissa‌ ‌vahvistusviesti‌ ‌tai‌ ‌kiitossivu‌ ‌ 
Mää ritä ‌ ‌lomakkeen‌ ‌asetuksissa‌ ‌ilmoitukset‌ ‌ 
Lomake‌ ‌lisä tä än‌ ‌sivulle‌ ‌“Gravity‌ ‌forms”‌ ‌-nimisellä ‌ ‌lohkolla‌ ‌ 
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1. ‌Yleistä
Ohjeessa‌ ‌valikot‌ ‌sekä ‌ ‌painikkeiden‌ ‌tekstit‌ ‌on‌ ‌‌kursivoitu‌.‌ ‌Tekstikentä t,‌ ‌yms.‌ ‌kentä t,‌ ‌joihin‌ 
Sivuston‌ ‌ylläpitä jä ‌ ‌voi‌ ‌syö ttä ä ‌ ‌tietoa‌ ‌on‌ ‌‌lihavoitu‌.‌ ‌ 

1.1.‌ ‌Tärkeitä‌ ‌pikakomentoja

● Valitse‌ ‌kaikki‌ ‌teksti‌ ‌CTRL‌ ‌+‌ ‌A
● Kopio‌ ‌teksti‌ ‌CTRL‌ ‌+‌ ‌C
● Liitä ‌ ‌teksti‌ ‌muotoilemattomana‌ ‌CTRL‌ ‌+‌ ‌SHIFT‌ ‌+‌ ‌V
● Avaa‌ ‌linkki‌ ‌uuteen‌ ‌vä lilehteen‌ ‌klikkaamalla‌ ‌sitä ‌ ‌CTRL‌ ‌pohjassa
● Voit‌ ‌halutessasi‌ ‌lisä tä ‌ ‌tekstiin‌ ‌lihavointeja‌ ‌ja‌ ‌kursivointeja

2. Kirjautuminen   ylläpitoon

2.1.   Kirjaudu   osoitteessa:

https://www.yrittajat.fi/wp-login.php

1. Anna‌ ‌‌Käyttäjätunnus‌‌ ‌ja‌ ‌‌Salasana
2. klikkaa‌ ‌‌Kirjaudu‌ ‌sisään‌.

2.2‌ ‌Salasana‌ ‌hukassa?

1. Klikkaa‌ ‌‌Salasana‌ ‌hukassa?‌‌ ‌-linkkiä
2. anna‌ ‌sähkö postiosoitteesi
3. saat‌ ‌sähkö postilla

salasananvaihtolinkin,‌ ‌jota
klikkaamalla‌ ‌voit‌ ‌vaihtaa‌ ‌salasanasi.
Jä rjestelmä ‌ ‌ehdottaa‌ ‌uutta‌ ‌salasanaa,
mutta‌ ‌voit‌ ‌myö s‌ ‌syö ttä ä ‌ ‌kenttä än‌ ‌haluamasi‌ ‌salasanan.
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3.‌ ‌Hyvät‌ ‌käytänteet‌
Tee‌ ‌sisältösuunnittelu‌ ‌ennen‌ ‌sivujen‌ ‌rakentamista.‌ ‌Työkaluja‌ ‌sisältösuunnitteluun:‌ ‌ 

● Luetuimmat‌ ‌sisä llö t‌ ‌analytiikan‌ ‌mukaan?‌‌ ‌  
● Olennaisin‌ ‌tieto‌ ‌verkkosivujen‌ ‌käyttä jille?‌‌ ‌  
● Ota‌ ‌mallia‌ ‌olemassa‌ ‌olevista‌ ‌verkkosivuista.‌ ‌Tutustu‌ ‌aluejä rjestö jen‌ ‌ja‌ ‌muiden‌‌ 

paikallisyhdistysten‌ ‌verkkosivuihin.‌ ‌Miten‌ ‌tietoa‌ ‌on‌ ‌niissä ‌ ‌jä sennelty?‌ ‌ 
● Tutustu‌ ‌rakenteilla‌ ‌olevaan‌ ‌verkkopalveluun.‌ ‌Millaisin‌ ‌elementein‌ ‌tietoa‌ ‌on‌ ‌esitetty?‌ ‌ 

‌ 
Työkaluja‌ ‌sisältörakenteen‌ ‌tekemiseen:‌ ‌ 

● Tietoa‌ ‌voi‌ ‌jä sentä ä ‌ ‌viidellä ‌ ‌tapaa:‌ ‌sijainnin,‌ ‌aakkostaen,‌ ‌ajallisesti,‌ ‌hierarkian‌ ‌ja‌‌ 
kategorioiden‌ ‌mukaan.‌‌ ‌  

● Sivuille‌ ‌voi‌ ‌rakentaa‌ ‌ylä -‌ ‌ja‌ ‌alasivuja‌ ‌sekä ‌ ‌läpiohjauksia.‌ ‌Läpiohjaus‌ ‌tarkoittaa‌ ‌sitä ,‌ ‌että ‌‌ 
sivun‌ ‌nimen‌ ‌painaminen‌ ‌navigaatiossa‌ ‌vie‌ ‌johonkin‌ ‌toiseen‌ ‌sisä ltö ö n,‌ ‌kuten‌ ‌vaikka‌‌ 
tapahtumasivulle.‌ ‌ 

● Ylä sivuja‌ ‌ei‌ ‌kannata‌ ‌olla‌ ‌enempää ‌ ‌kuin‌ ‌kahdeksan.‌ ‌Tiivis‌ ‌esitystapa‌ ‌auttaa‌ ‌nopeaan‌‌ 
verkkoselailuun‌ ‌tottunutta‌ ‌käyttä jä ä ‌ ‌tiedon‌ ‌lö ytämisessä .‌ ‌Samaten‌ ‌alasivujen‌ ‌kanssa‌‌ 
kannattaa‌ ‌suosia‌ ‌tiivistä ‌ ‌muotoa.‌‌ ‌  

● Ihannetila:‌ ‌tieto‌ ‌tulisi‌ ‌lö ytä ä ‌ ‌kolmella‌ ‌klikkauksella.‌ ‌Alasivujen‌ ‌alasivuja‌ ‌kannattaa‌‌ 
vä lttä ä .‌ ‌ 

● Ryhmittele‌ ‌tietoa‌ ‌aiheiden/teemojen‌ ‌mukaan.‌ ‌Hyö dynnä ‌ ‌osioiden‌ ‌nimeämisessä ‌‌ 
suosittuja‌ ‌hakusanoja.‌ ‌Tutustu‌ ‌miten‌ ‌eri‌ ‌tavoin‌ ‌samanlaista‌ ‌tietoa‌ ‌on‌ ‌eri‌ ‌yhteyksissä ‌‌ 
esitetty‌ ‌ja‌ ‌nimetty.‌ ‌Mikä ‌ ‌esitystapa‌ ‌on‌ ‌juuri‌ ‌teille‌ ‌paras?‌ ‌ 

‌ 
Lohkoelementit‌ ‌ 

● Lohkoelementtien‌ ‌etu‌ ‌on‌ ‌skaalautuvuudessa.‌ ‌Kääntö puolena‌ ‌lohkoelementeissä ‌ ‌on‌‌ 
sisä llö n‌ ‌muotoilu‌ ‌elementtien‌ ‌mukaan.‌ ‌Esimerkiksi‌ ‌sivuille‌ ‌lisä ttävä ‌ ‌Hero-elementti‌‌ 
asettaa‌ ‌rajoja‌ ‌tekstin‌ ‌pituudelle‌ ‌ja‌ ‌kuvan‌ ‌sommittelulle.‌‌ ‌  

● Katso‌ ‌rakenteilla‌ ‌olevaa‌ ‌sivua‌ ‌eri‌ ‌laitteilla.‌ ‌Miten‌ ‌tekstit‌ ‌ja‌ ‌kuvat‌ ‌asettuvat‌ ‌puhelimen‌‌ 
näytö llä ‌ ‌tai‌ ‌tietokoneen‌ ‌ruudulla?‌ ‌Onko‌ ‌teksti‌ ‌luettavaa?‌ ‌ 

‌ 
Testaa‌ ‌ 

● Sivujen‌ ‌sisä ltö jen‌ ‌esitystapaa‌ ‌kannattaa‌ ‌testata.‌ ‌Testaus‌ ‌voi‌ ‌olla‌ ‌pienimuotoista,‌‌ 
epämuodollista‌ ‌ja‌ ‌lyhyttä .‌ ‌Esimerkiksi‌ ‌viereen‌ ‌istunutta‌ ‌henkilö ä ‌ ‌voi‌ ‌pyytä ä ‌ ‌näyttämään,‌‌ 
mistä ‌ ‌hän‌ ‌etsisi‌ ‌alueenne‌ ‌tapahtumia‌ ‌tai‌ ‌yhteystietoja.‌ ‌ 

● Jos‌ ‌käyttä jäystävä llisyys‌ ‌on‌ ‌kriteerinä ,‌ ‌niin‌ ‌onnistunut‌ ‌esitystapa‌ ‌on‌ ‌sellainen,‌ ‌josta‌‌ 
kaikenlaiset‌ ‌käyttä jä t‌ ‌lö ytävä t‌ ‌etsimänsä .‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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Lyhytosoitteet‌‌ ‌  
● Lyhytosoitteita‌ ‌tehdään‌ ‌vain‌ ‌SY:ssä .‌ ‌Jos‌ ‌sinulla‌ ‌on‌ ‌tarve‌ ‌lyhytosoitteelle,‌ ‌ole‌ ‌yhteydessä ‌‌ 

Suomen‌ ‌Yrittä jien‌ ‌viestintä än.‌ ‌ 

4.‌ ‌Tärkeää‌ ‌tietoa‌ ‌kuvista‌

Kuvien‌ ‌käyttöoikeudet‌

● Käytä ‌ ‌vain‌ ‌oman‌ ‌yhdistyksesi/aluejä rjestö si‌ ‌kuvia.‌ ‌Lisäksi‌ ‌voit‌ ‌käyttä ä ‌ ‌verkossa‌‌ 
seuraaviin‌ ‌kuvakategorioihin‌ ‌merkittyjä ‌ ‌kuvia:‌  ‌1)‌ ‌SY‌ ‌Brändikuvat,‌ ‌2)‌ ‌SY‌ ‌Nettikuvat‌‌ 
(ostettu‌ ‌käyttö oikeus:‌ ‌Yrittä jä t.fi)‌  ‌ja‌ ‌3)‌ ‌SY‌ ‌Ikonit.‌ ‌Jos‌ ‌SY‌ ‌Nettikuvia‌ ‌käyttä ä ‌‌ 
verkkosivujen‌ ‌‌uutisen‌‌ ‌yhteydessä ,‌ ‌on‌ ‌artikkeliin‌ ‌lisä ttävä ‌ ‌merkintä ‌ ‌Kuva:‌ ‌Getty‌ ‌Images.‌ ‌ 

● Kun‌ ‌lisä ä t‌ ‌kuvaa‌ ‌yrittajat.fi:n‌ ‌kuvapankkiin,‌ ‌‌varmista‌ ‌aina‌ ‌ensin,‌ ‌että‌ ‌kuvaa‌ ‌on‌‌ 
luvallista‌ ‌käyttää‌ ‌yrittajat.fi-sivustolla.‌ ‌ 

● Jos‌ ‌kuvaa‌ ‌saa‌ ‌käyttä ä ‌ ‌vain‌ ‌rajatusti‌ ‌(esim.‌ ‌vain‌ ‌tietyn‌ ‌yhdistyksen‌ ‌sivuilla),‌ ‌merkitse‌‌ 
tämä ‌ ‌selkeä sti‌ ‌kuvan‌ ‌Lisä tieto-kenttä än.‌ ‌ 

● Kun‌ ‌lisä ä t‌ ‌kuvaa‌ ‌kuvapankista‌ ‌aluejä rjestö n‌ ‌tai‌ ‌paikallisyhdistyksen‌ ‌omille‌‌ 
verkkosivuille,‌ ‌‌varmista‌ ‌aina,‌ ‌että‌ ‌kuvaa‌ ‌on‌ ‌luvallista‌ ‌käyttää.‌ ‌‌Lue‌ ‌myö s‌ ‌kuvan‌‌ 
Lisä tieto-kenttä .‌ ‌‌Jos‌ ‌et‌ ‌ole‌ ‌varma‌ ‌kuvankäyttöoikeuksista,‌ ‌älä‌ ‌käytä‌ ‌kuvaa.‌‌ 
Kuvapankissa‌ ‌olevia‌ ‌kuvia‌ ‌ei‌ ‌vä lttämä ttä ‌ ‌ole‌ ‌tarkoitettu‌ ‌kaikkeen‌ ‌mahdolliseen‌‌ 
käyttö ö n,‌ ‌vaan‌ ‌kuva‌ ‌voi‌ ‌olla‌ ‌esimerkiksi‌ ‌vain‌ ‌tiettyä ‌ ‌mediajuttua‌ ‌varten‌ ‌hankittu‌ ‌kuvitus.‌‌ 
Käytä‌ ‌vain‌ ‌kuvia,‌ ‌joiden‌ ‌käyttö‌ ‌on‌ ‌varmasti‌ ‌sallittu.‌ ‌ 

● Kuvan‌ ‌luvaton‌ ‌käyttö ‌ ‌on‌ ‌tekijänoikeuslain‌ ‌mukaan‌ ‌kielletty.‌ ‌‌Luvaton‌ ‌käyttö‌ ‌voi‌‌ 
aiheuttaa‌ ‌keskusjärjestölle,‌ ‌aluejärjestölle‌ ‌tai‌ ‌paikallisyhdistykselle‌ 
korvausvelvollisuuden‌.‌ ‌Kuvaa‌ ‌käyttänyt‌ ‌henkilö ‌ ‌voi‌ ‌joutua‌ ‌myö s‌ ‌rikosoikeudelliseen‌‌ 
vastuuseen.‌ ‌ 

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

Kuvien‌ ‌tekniset‌ ‌tiedot‌

● Käytä ‌ ‌vaakakuvia‌ ‌ 
● Kuvien‌ ‌leveys‌ ‌vähintä än‌ ‌2000‌ ‌px‌ ‌ 
● 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 ‌nä in:‌ ‌ 
‌ ‌  
Jos‌ ‌olet‌ ‌aluejärjestön‌ ‌ylläpitäjä:‌‌ ‌valitse‌ ‌kuvan‌ ‌kategoriaksi‌ ‌oma‌ ‌aluejä rjestö si,‌ ‌esim.‌‌ 
Pirkanmaa.‌ ‌ 
‌ ‌  
Jos‌ ‌olet‌ ‌paikallisyhdistyksen‌ ‌ylläpitäjä:‌‌ ‌valitse‌ ‌kuvan‌ ‌kategoriaksi‌ ‌Yrittajat.fi‌ ‌–‌‌ 
Paikallisyhdistykset.‌ ‌ 
‌ ‌  
HUOM!‌ ‌ 
Kaikki‌ ‌mediapankkiin‌ ‌lisä ttävä t‌ ‌kuvat‌ ‌ovat‌ ‌koko‌ ‌jä rjestö n‌ ‌ylläpitä jien‌ ‌lö ydettävissä .‌ ‌Jos‌‌ 
lisä ämä llä si‌ ‌kuvalla‌ ‌on‌ ‌käyttö oikeusrajoituksia‌ ‌(esim.‌ ‌saa‌ ‌käyttä ä ‌ ‌vain‌ ‌tietyn‌ ‌aluejä rjestö n‌‌ 
sisä ltö jen‌ ‌yhteydessä ‌ ‌tms),‌ ‌kirjoita‌ ‌nämä ‌ ‌tiedot‌ ‌kuvan‌ ‌Lisä tietoja-kenttä än.‌ ‌ 

‌ 
Mediapankissa‌ ‌on‌ ‌valmiina‌ ‌Yrittä jien‌ ‌brändikuvia,‌ ‌joita‌ ‌voi‌ ‌käyttä ä ‌ ‌vapaasti‌ ‌omilla‌ ‌sivuillaan.‌‌ 
Nämä ‌ ‌lö ytyvä t‌ ‌kategorioista‌ ‌‌SY‌ ‌Brändikuvat‌.‌ ‌ 
‌ ‌  

Lisäksi‌ ‌verkkosivuilla‌ ‌voi‌ ‌käyttä ä ‌ ‌vapaasti‌ ‌kuvia,‌ ‌jotka‌ ‌lö ytyvä t‌ ‌kategoriasta‌ ‌‌SY‌ ‌Nettikuvat‌‌ 
(ostettu‌ ‌käyttöoikeus‌ ‌Yrittäjät.fi)‌.‌ ‌Nä itä ‌ ‌kuvia‌ ‌saa‌ ‌kuitenkin‌ ‌käyttä ä ‌ ‌ainoastaan‌‌ 
Yrittä jä t.fi-verkkosivustolla,‌ ‌ei‌ ‌missään‌ ‌muualla.‌ ‌Jos‌ ‌kuvia‌ ‌käyttä ä ‌ ‌verkkosivujen‌ ‌‌uutisen‌‌ 
yhteydessä ,‌ ‌on‌ ‌artikkeliin‌ ‌lisä ttävä ‌ ‌merkintä ‌ ‌Kuva:‌ ‌Getty‌ ‌Images.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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Kuvan‌ ‌tuonti‌

Voit‌ ‌tuodan‌ ‌haluamaasi‌ ‌sisä ltö elementtiin.‌ ‌ 
A. Valitse‌ ‌vä lilehti‌ ‌“Siirrä ‌ ‌tiedostoja”‌ ‌ja‌ ‌klikkaa‌ ‌painiketta‌ ‌“Valitse‌ ‌tiedostot”‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

Anna‌ ‌kuvalle‌ ‌vaihtoehtoinen‌ ‌teksti,‌ ‌jonka‌ ‌kävijä ,‌ ‌joka‌ ‌ei‌ ‌voi‌ ‌nähdä ,‌ ‌kuulee‌ ‌kuvan‌ ‌sijaan.‌ ‌ 
‌ 

Valitse‌ ‌kuvalle‌ ‌mediakategoriaksi‌ ‌haluttu‌ ‌Aluejä rjestö ‌ ‌ 
‌ 

Klikkaa‌ ‌Valitse-painiketta‌ ‌vaihtaaksesi‌ ‌kuvan.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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Valitse‌ ‌mediakirjastossa‌ ‌“Minun”,‌ ‌ja‌ ‌nä et‌ ‌vain‌ ‌itse‌ ‌lisä ämiä si‌ ‌kuvia.‌ ‌ 
‌ 

Kategorian‌ ‌valitseminen‌ ‌tiedostolle‌

‌ 
1. Mediakirjastossa.‌ ‌Kun‌ ‌lataamisen‌ ‌jä lkeen‌ ‌näkyy‌ ‌muokkaa-nappi,‌ ‌josta‌ ‌pä ä see‌‌ 

valitsemaan‌ ‌mediakategorian‌ ‌ 
2. Lohkossa.‌ ‌Kun‌ ‌lisä ä ‌ ‌kuvan,‌ ‌niin‌ ‌suoraan‌ ‌lisä ämisen‌ ‌jä lkeen‌ ‌tarjolla‌ ‌on‌ ‌kategoriat.‌ ‌ 

‌ 
1.‌ ‌ 

‌ 
‌ 
‌ 

‌   

‌ 

‌ 
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2.‌ ‌ 

‌ 
‌ 

Kuvan‌ ‌rajaaminen‌

Rajaa‌ ‌vain‌ ‌omia‌ ‌kuviasi‌
‌ 

1. Muokkaa‌ ‌kuvaa‌ ‌ 

2. Rullaa‌ ‌alas‌ ‌ja‌ ‌valitse‌ ‌Rajaa‌ ‌kuva‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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Klikkaa‌ ‌pallo‌ ‌kuvan‌ ‌tä rkeimpään‌ ‌kohtaan‌ ‌ja‌ ‌valitse‌ ‌Tallenna‌ ‌muutokset.‌ ‌Kuva‌ ‌rajautuu‌‌ 
automaattisesti‌ ‌kaikkiin‌ ‌kokoihin‌ ‌niin,‌ ‌että ‌ ‌valitsemasi‌ ‌kohta‌ ‌pyritä än‌ ‌näyttämään.‌

‌ ‌  
‌ 

‌ ‌  
‌   

‌ 

‌ 
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Kuvan‌ ‌saavutettavuus‌

‌ 
Sopiva‌ ‌kuvakoko‌ ‌on‌ ‌vähintä än‌ ‌2000px‌ ‌leveä .‌ ‌ 

‌ 
1. Anna‌ ‌vaihtoehtoinen‌ ‌teksti‌ ‌(tämä ‌ ‌näkyy‌ ‌lukulaitteilla)‌ ‌ 
2. Anna‌ ‌kuvaus‌ ‌ 
3. Tarkista,‌ ‌että ‌ ‌Otsikko‌ ‌on‌ ‌sopiva‌ ‌ 

‌ 
Nämä ‌ ‌kaikki‌ ‌tiedot‌ ‌vaikuttavat‌ ‌myö s‌ ‌tiedoston‌ ‌lö ytymiseen‌ ‌mediakirjastosta‌ ‌ 

‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

‌ 

‌ 
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5.‌ ‌Oman‌ ‌sivun‌ ‌muokkaaminen‌
1. Vaihda‌ ‌näkymää ‌ ‌sivuston‌ ‌ja‌ ‌hallinnan‌ ‌vä lillä ‌ ‌“Talosta”‌ ‌ja‌ ‌“Saunan‌ ‌mittarista”‌

‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

‌   

‌ 

‌ 
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‌ 

‌ 

2. Valitse‌ ‌Paikallisyhdistykset‌ ‌ja‌ ‌nä et‌ ‌sivut,‌ ‌joita‌ ‌voit‌ ‌muokata.‌ ‌ 
3. Klikkaa‌ ‌Yhdistyksen‌ ‌nimeä ‌ ‌ja‌ ‌muokkaustila‌ ‌aukeaa‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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4. Ota‌ ‌kokoruututila‌ ‌pois‌ ‌käytö stä ‌

‌ 
‌ 
‌ 
‌ 
‌ 
‌ 
‌ 

5. Näkymään‌ ‌tulee‌ ‌valikot‌

‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 

6. Klikkaa‌ ‌haluamaasi‌ ‌‌lohkoa‌ ‌‌sivulla‌ ‌ja‌ ‌voit‌ ‌muokata‌ ‌sitä ‌ ‌ 
‌ 
‌ 

 

‌ 

‌ 
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‌ 
‌ 

‌ 

‌ 
A. Klikkaa‌ ‌X-painiketta‌ ‌poistaaksesi‌ ‌kuvan‌ ‌ja‌ ‌klikkaa‌ ‌sitten‌ ‌Lisä ä ‌ ‌kuva‌ ‌-painiketta.‌ ‌‌HUOM:‌‌ 

Tuo‌ ‌kuvat‌ ‌vähintään‌ ‌2000px‌ ‌leveinä.‌ ‌Nimeä‌ ‌kuva‌ ‌selkokielellä‌ ‌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 ‌siirtä ä ‌ ‌‌lohkoa‌‌ ‌“hissipainikkeilla”‌ ‌ 
G. Lohkon‌‌ ‌voi‌ ‌poistaa‌ ‌halutessaan‌ ‌“kolmesta‌ ‌pä ä llekkä isestä ‌ ‌pisteestä”‌ ‌aukeavasta‌‌ 

valikosta‌ ‌ 

‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 

A. Valitse‌ ‌vä lilehti‌ ‌“Siirrä ‌ ‌tiedostoja”‌ ‌ja‌ ‌klikkaa‌ ‌painiketta‌ ‌“Valitse‌ ‌tiedostot”‌ ‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

Anna‌ ‌kuvalle‌ ‌vaihtoehtoinen‌ ‌teksti,‌ ‌jonka‌ ‌kävijä ,‌ ‌joka‌ ‌ei‌ ‌voi‌ ‌nähdä ,‌ ‌kuulee‌ ‌kuvan‌ ‌sijaan.‌ ‌ 
‌ 

Klikkaa‌ ‌Valitse-painiketta‌ ‌vaihtaaksesi‌ ‌kuvan.‌ ‌ 

 

‌ 

‌ 
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Valitse‌ ‌mediakirjastossa‌ ‌“Minun”,‌ ‌ja‌ ‌nä et‌ ‌vain‌ ‌itse‌ ‌lisä ämiä si‌ ‌kuvia.‌ ‌ 
‌ 

‌ 
‌ 
‌ 

Klikkaa‌ ‌kursorilla‌ ‌sivun‌ ‌otsikkoa‌ ‌ja‌ ‌nä et‌ ‌muutokset‌ ‌‌Lohkossa‌.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 

Kategorian‌ ‌valitseminen‌ ‌tiedostolle‌

‌ 
1. Mediakirjastossa.‌ ‌Kun‌ ‌lataamisen‌ ‌jä lkeen‌ ‌näkyy‌ ‌muokkaa-nappi,‌ ‌josta‌ ‌pä ä see‌‌ 

valitsemaan‌ ‌mediakategorian‌ ‌ 
2. Lohkossa.‌ ‌Kun‌ ‌lisä ä ‌ ‌kuvan,‌ ‌niin‌ ‌suoraan‌ ‌lisä ämisen‌ ‌jä lkeen‌ ‌tarjolla‌ ‌on‌ ‌kategoriat.‌ ‌ 

‌ 
1.‌ ‌ 

‌ 
‌ 
‌ 

2.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 

Kategorioiden/luokitteluiden‌ ‌käyttö‌

‌ ‌  
Yrittä jien‌ ‌uuden‌ ‌sivuston‌ ‌toiminta‌ ‌perustuu‌ ‌sisä ltö jen‌ ‌luokittelulle.‌ ‌Luokitteluiden‌ ‌avulla‌‌ 
pystymme‌ ‌esimerkiksi‌ ‌näyttämään‌ ‌käyttä jä lle‌ ‌uutisia‌ ‌teemoista,‌ ‌joista‌ ‌hän‌ ‌on‌ ‌kiinnostunut,‌ ‌tai‌‌ 
mahdollistamaan‌ ‌esimerkiksi‌ ‌tietyllä ‌ ‌alueella‌ ‌jä rjestettävien‌ ‌tapahtumien‌ ‌hakemisen‌ ‌sivustolta.‌ ‌ 
Jotta‌ ‌sivusto‌ ‌toimisi‌ ‌oikein,‌ ‌on‌ ‌erittä in‌ ‌tä rkeää ‌ ‌merkitä ‌ ‌sisä ltö ihin‌ ‌oikeat‌ ‌luokittelut.‌ ‌ 
‌ 

Oikean‌ ‌luokittelun‌ ‌valinta‌ ‌tärkeää‌

Kun‌ ‌syö tä t‌ ‌sivustolle‌ ‌mitä ‌ ‌tahansa‌ ‌sisä ltö ä ‌ ‌(sivut,‌ ‌aluejä rjestö n‌ ‌sivut,‌ ‌paikallisyhdistyksen‌ ‌sivut,‌‌ 
uutiset,‌ ‌tapahtumat,‌ ‌jä senedut‌ ‌jne),‌ ‌muista‌ ‌valita‌ ‌sisä llö lle‌ ‌oikeat‌ ‌luokittelut.‌ ‌ 
‌ 

‌ 
‌ ‌  

KATEGORIAT‌
‌ ‌  
Paikallisyhdistykset:‌ ‌ 
Jos‌ ‌olet‌ ‌paikallisyhdistyksen‌ ‌ylläpitä jä ,‌ ‌merkitse‌ ‌tähän‌ ‌aina‌ ‌oma‌ ‌paikallisyhdistyksesi.‌ ‌ 
‌ ‌  
Aluejärjestö:‌ ‌ 
Jos‌ ‌olet‌ ‌aluejä rjestö n‌ ‌ylläpitä jä ,‌ ‌merkitse‌ ‌tähän‌ ‌aina‌ ‌oma‌ ‌aluejä rjestö si.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 
‌ 
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Paikallisyhdistys‌ ‌ei‌ ‌merkitse‌ ‌tähän‌ ‌kenttä än‌ ‌mitä än.‌ ‌ 
‌ ‌  
Paikkakunnat:‌ ‌ 
Merkitse‌ ‌tähän‌ ‌paikkakunta/paikkakunnat:‌ ‌ 

·‌      ‌josta‌ ‌uutinen‌ ‌kertoo‌ ‌ 
·‌      ‌jossa‌ ‌tapahtuma‌ ‌tapahtuu‌ ‌ 
·‌      ‌jossa‌ ‌jä senetua‌ ‌voi‌ ‌käyttä ä ‌ ‌ 

à ‌ ‌muuten‌ ‌jä tä ‌ ‌tyhjäksi.‌ ‌ 
‌ ‌  
Teemat:‌ ‌ 
Läpi‌ ‌sivuston‌ ‌jaettu‌ ‌teemaluokitus.‌ ‌Merkitse‌ ‌sisä ltö ‌ ‌siihen‌ ‌luokkaan,‌ ‌johon‌ ‌se‌ ‌parhaiten‌ ‌sopii.‌ ‌ 
‌ ‌  
Asiasanat:‌ ‌ 
Läpi‌ ‌sivuston‌ ‌jaettu‌ ‌asiasanaluokitus.‌ ‌Merkitse‌ ‌sisä ltö ‌ ‌siihen‌ ‌luokkaan/luokkiin,‌ ‌johon‌ ‌se‌ 
parhaiten‌ ‌sopii.‌ ‌ 
‌ ‌  
TAPAHTUMAT/Tapahtumatyyppi:‌ ‌ 
Tämä ‌ ‌luokka‌ ‌on‌ ‌vain‌ ‌tapahtumissa.‌ ‌Merkitse‌ ‌se‌ ‌luokka‌ ‌tai‌ ‌ne‌ ‌luokat,‌ ‌johon‌ ‌tapahtuma‌ ‌sopii.‌ ‌ 
‌ ‌  
JÄSENEDUT/Edun‌ ‌tyyppi:‌ ‌ 
Tämä ‌ ‌luokka‌ ‌on‌ ‌vain‌ ‌jä seneduissa.‌ ‌Merkitse‌ ‌se‌ ‌luokka,‌ ‌johon‌ ‌jä senetu‌ ‌sopii.‌ ‌ 
‌ ‌  
JÄSENPALVELUT/Palvelun‌ ‌tyyppi:‌ ‌ 
Tämä ‌ ‌luokka‌ ‌on‌ ‌vain‌ ‌jä senpalveluissa.‌ ‌Merkitse‌ ‌se‌ ‌luokka,‌ ‌johon‌ ‌palvelu‌ ‌sopii.‌ 
‌ ‌  
BLOGIT/Blogit:‌ ‌ 
Tämä ‌ ‌luokka‌ ‌on‌ ‌vain‌ ‌blogeissa.‌ ‌Merkitse‌ ‌blogin‌ ‌nimi‌ ‌(esim.‌ ‌Varsinais-Suomen‌ ‌Yrittä jien‌ ‌blogi).‌‌ 
Jos‌ ‌blogin‌ ‌nimeä ‌ ‌ei‌ ‌lö ydy,‌ ‌ole‌ ‌yhteydessä ‌ ‌SY:n‌ ‌viestintä än.‌ ‌ 
‌ ‌  
PODCASTIT/Nimet:‌ ‌ 
Tämä ‌ ‌luokka‌ ‌on‌ ‌vain‌ ‌podcasteissa.‌ ‌Merkitse‌ ‌podcastin‌ ‌nimi‌ ‌(esim.‌ ‌Yrittä jän‌ ‌podcast).‌ ‌Jos‌ ‌nimeä ‌‌ 
ei‌ ‌lö ydy,‌ ‌ole‌ ‌yhteydessä ‌ ‌SY:n‌ ‌viestintä än.‌ ‌ 
‌ ‌  
‌ 

‌ ‌  
‌ ‌  
‌ ‌  

‌ ‌  
‌ ‌ ‌    

‌ 

‌ 
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‌ 

‌ 

Logojen‌ ‌lisääminen‌ ‌sivulle‌

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

‌ 
Toimi‌ ‌näin:‌ ‌ 

‌ 
Lisää‌ ‌sivulle‌ ‌gallerialohko‌ ‌ 

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

‌ 
Valitse‌ ‌galleriasta‌ ‌haluamasi‌ ‌logot.‌ ‌ 

‌ 
Lohkon‌ ‌asetuksissa‌ ‌sivun‌ ‌oikeassa‌ ‌laidassa‌ ‌pystyt‌ ‌säätämään‌ ‌gallerian‌ ‌palstojen‌‌ 
määrää‌ ‌yhdestä‌ ‌viiteen‌ ‌palstaan.‌ ‌Asetukset‌ ‌ilmestyvät‌ ‌näkyviin,‌ ‌kun‌ ‌klikkaat‌‌ 
gallerialohkon‌ ‌sisältöä‌ ‌ 

‌ 
Pystyt‌ ‌säätämään‌ ‌myös,‌ ‌että‌ ‌rajautuvatko‌ ‌kuvat‌ ‌keskenään‌ ‌yhtä‌ ‌leveiksi‌ ‌vai‌ ‌että‌‌ 
näkyvätkö‌ ‌logot‌ ‌kokonaisina‌ ‌sivulla.‌‌ ‌  

‌ 
Voit‌ ‌myös‌ ‌valita‌ ‌kuvan‌ ‌koon:‌ ‌Pienoiskokoinen,‌ ‌keskikokoinen‌ ‌ja‌ ‌täysikokoinen.‌ ‌ 

‌ 
Kun‌ ‌klikkaat‌ ‌yksittäistä‌ ‌logoa‌ ‌sivun‌ ‌hallinnassa,‌ ‌niin‌ ‌voit:‌ ‌ 

‌ 

■ siirrellä‌ ‌nuolilla‌ ‌logojen‌ ‌järjestystä‌ ‌eteen‌ ‌ja‌ ‌taakse‌ 
■ liittää‌ ‌logoon‌ ‌linkin‌ ‌ 
■ kirjoittaa‌ ‌logoon‌ ‌kuvatekstin‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌  KÄYTTÖOHJE‌
Ver‌ ‌1.5‌ ‌Elokuu‌ ‌2021‌

‌ 

Valu‌ ‌Digital‌ ‌Oy‌
1097410-8‌
www.valu.fi‌

Piippukatu‌ ‌11‌
FI-40100‌ ‌Jyväskylä‌
Finland‌

Solid‌ ‌Digital‌ ‌Foundation‌ 24‌



‌ 
‌ 
‌ 
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‌ 

6.‌ ‌Uusien‌ ‌lohkojen‌ ‌luonti‌ ‌omalle‌ ‌sivulle‌
Dynaamiset‌ ‌listaukset,‌ ‌toimintaperiaate:‌ ‌jos‌ ‌et‌ ‌valitse‌ ‌mitä än,‌ ‌listaa‌ ‌kaiken.‌ ‌ 

‌ 
Sisä ltö jen‌ ‌muokkaaminen‌ ‌koodin‌ ‌puolella:‌ ‌Ei‌ ‌ole‌ ‌mahdollista‌ ‌muokata‌ ‌sisä ltö jä ‌ ‌html-puolella.‌‌ 
Sivustolle‌ ‌ei‌ ‌ole‌ ‌tietoturvasyistä ‌ ‌myö skään‌ ‌mahdollista‌ ‌upottaa‌ ‌muualta‌ ‌tuotuja‌ ‌sisä ltö jä ‌‌ 
skripteillä ‌ ‌-‌ ‌lukuun‌ ‌ottamatta‌ ‌sosiaalisen‌ ‌median‌ ‌sisä ltö jä ,‌ ‌videoita‌ ‌ja‌ ‌crm:stä ‌ ‌tuotuja‌‌ 
lomakkeita,‌ ‌joille‌ ‌kaikille‌ ‌on‌ ‌luotu‌ ‌omat‌ ‌lohkot‌ ‌sisä llö nhallintaan.‌ ‌Videon‌ ‌saat‌ ‌sivuille‌ ‌liittämä llä ‌‌ 
videon‌ ‌urlin‌ ‌teksti-lohkoon,‌ ‌esim.‌ ‌https://www.youtube.com/watch?v=lw-LkI8PUpA‌ ‌ 

‌ 
1. Valitse‌ ‌vasemmasta‌ ‌ylänurkasta‌ ‌“Sininen‌ ‌ruutu,‌ ‌jossa‌ ‌on‌ ‌+”.‌ ‌Se‌ ‌muuttuu‌ ‌mustaksi,‌ ‌kun‌‌ 

klikkaat‌ ‌siitä .‌ ‌ 
2. Valitse‌ ‌haluamasi‌ ‌lohko,‌ ‌esim.‌ ‌Yksittä inen‌ ‌nosto‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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‌ 
‌ 

Muokkaa‌ ‌‌lohkon‌ ‌‌kenttiä ‌ ‌ 

‌ 
Tallenna‌ ‌muutokset‌ ‌klikkaamalla‌ ‌Pä ivitä -painiketta.‌ ‌ 

‌ 
Katsele‌ ‌lopputulosta‌ ‌klikkaamalle‌ ‌ylhää ltä ‌ ‌Näytä -linkkiä .‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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7.‌ ‌Alasivun‌ ‌luonti‌
‌ 

1. Valitse‌ ‌‌Paikallisuyhdistykset‌ ‌‌ja‌ ‌‌Lisää‌ ‌uusi‌‌ ‌TAI‌ ‌‌Muokkaa‌ ‌sivua‌ ‌ 
2. Anna‌ ‌sivulle‌ ‌otsikko‌ ‌ 
3. Kirjoita‌ ‌tekstiä .‌ ‌Voit‌ ‌muuttaa‌ ‌kappaleen‌ ‌vä liotsikoksi‌ ‌tai‌ ‌luoda‌ ‌lohkon‌ ‌“Otsikko”‌ ‌ 
4. Voit‌ ‌luoda‌ ‌uusia‌ ‌blokkeja‌ ‌enter-painikkeella‌ ‌tai‌ ‌“+”‌ ‌-painikkeesta.‌ ‌Lohkojen‌ ‌avulla‌‌ 

voidaan‌ ‌luoda‌ ‌paljon‌ ‌erilaisia‌ ‌valmiita‌ ‌asetteluja‌ ‌sivustolle‌ ‌ 
5. Voit‌ ‌tehdä ‌ ‌linkin‌ ‌maalaamalla‌ ‌halutun‌ ‌tekstin‌ ‌ja‌ ‌painamalla‌ ‌“‌lisää‌ ‌linkki”‌ ‌‌-painiketta‌ ‌ 

-Etsi‌ ‌haluamasi‌ ‌sivu‌ ‌linkin‌ ‌kohteeksi‌ ‌kirjoittamalla‌ ‌sivun‌ ‌nimi‌ ‌ 
-Voit‌ ‌vaihtoehtoisesti‌ ‌kirjoittaa‌ ‌tai‌ ‌liittä ä ‌ ‌url-osoitteen‌ ‌tähän‌ ‌kenttä än‌ ‌(esim.‌‌ 
Ulkopuoliset‌ ‌linkit‌ ‌ja‌ ‌PDF-linkit).‌ ‌Ulkopuoliset‌ ‌linkit‌ ‌ja‌ ‌tiedostolinkit‌ ‌kannattaa‌ ‌avata‌‌ 
uuteen‌ ‌vä lilehteen.‌ ‌Valitse‌ ‌‌Avaa‌ ‌linkki‌ ‌uuteen‌ ‌välilehteen‌ ‌ 

‌ 
6. Valitse‌ ‌sivun‌ ‌yläsivu.‌ ‌Aloita‌ ‌kirjoittamalla‌ ‌paikallisyhdistyksen‌ ‌nimeä‌ ‌ja‌ ‌valitse‌‌ 

oma‌ ‌paikallisyhdistys.‌‌ ‌  
‌ 

HUOM:‌ ‌Mikä li‌ ‌ylä sivun‌ ‌valinta‌ ‌ei‌ ‌onnistu,‌ ‌tallenna‌ ‌sivu‌ ‌ja‌ ‌valitse‌ ‌ylä sivu‌‌ 
Pikamuokkauksen‌ ‌avulla‌ ‌(Ohjeen‌ ‌kohta:‌  ‌Ylä sivun‌ ‌valitseminen‌ ‌pikamuokkauksen‌‌ 
avulla)‌ ‌ 

‌ 
Anna‌‌ ‌järjestysnumero‌,‌ ‌jos‌ ‌haluat‌ ‌jä rjestä ä ‌ ‌sivuja‌ ‌vasemmassa‌ ‌navigaatiossa.‌‌ 
Jä rjestysnumero‌ ‌on‌ ‌annettava‌ ‌kaikille‌ ‌saman‌ ‌ylä sivun‌ ‌alla‌ ‌oleville‌ ‌sivuille.‌ ‌Suositus:‌‌ 
Ensimmä inen‌ ‌sivu‌ ‌numero‌ ‌10,‌ ‌toinen‌ ‌sivu‌ ‌20‌ ‌jne.‌ ‌Nä in‌ ‌vä leihin‌ ‌voi‌ ‌tarvittaessa‌ ‌siirtä ä ‌‌ 
sivuja,‌ ‌eikä ‌ ‌kaikkia‌ ‌kyseisen‌ ‌osion‌ ‌alasivuja‌ ‌tarvitse‌ ‌numeroida‌ ‌uudelleen.‌‌ ‌  

7. Etsi‌ ‌oma‌ ‌paikallisyhdistys‌ ‌ja‌ ‌valitse‌ ‌se‌ ‌ 
8. Jos‌ ‌muutat‌ ‌sivun‌ ‌nimeä ‌ ‌(Pää otsikkoa),‌ ‌niin‌ ‌poista‌ ‌polkutunnus‌ ‌ennen‌ ‌tallentamista‌ ‌ 
9. Julkaise‌ ‌‌ja‌ ‌‌Päivitä‌ ‌‌muutokset‌ ‌ 
10. HUOM:‌ ‌Ennen‌ ‌sivun‌ ‌poistamista‌ ‌on‌ ‌suositeltavaa‌ ‌tarkistaa‌ ‌asia‌ ‌myö s‌ ‌toiselta‌‌ 

ylläpitä jä ltä .‌ ‌Sivun‌ ‌poistaminen‌ ‌saattaa‌ ‌aiheuttaa‌ ‌pä änavigaatiossa‌ ‌ja‌ ‌sivustolla‌‌ 
odottamattomia‌ ‌vaikutuksia.‌‌ ‌Ä lä ‌ ‌poista‌ ‌sivua,‌ ‌ellei‌ ‌se‌ ‌ole‌ ‌vä lttämä tö ntä .‌‌ ‌Ennen‌‌ 
poistamista‌ ‌tarkista‌ ‌aina,‌ ‌että ‌ ‌olet‌ ‌varmasti‌ ‌muokkaamassa‌ ‌ja‌ ‌poistamassa‌ ‌sitä ‌ ‌sivua,‌‌ 
jonka‌ ‌haluat‌ ‌poistaa.‌ ‌Poistettu‌ ‌sivu‌ ‌on‌ ‌mahdollista‌ ‌palauttaa‌ ‌roskakorista.‌ ‌ 

‌ 
‌ 

Nä in‌ ‌saat‌ ‌seuraavalla‌ ‌sivulla‌ ‌näkyvän‌ ‌“oikean‌ ‌asetusvalikon”‌ ‌näkyviin‌ ‌ 
‌ 

‌ 

‌ 
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8.‌ ‌Sijainti‌ ‌vanhalla‌ ‌sivustolla,‌ ‌SEO‌ ‌ja‌ ‌kieliversion‌

teko‌
Jokaisen‌ ‌sivun‌ ‌lopussa‌ ‌on‌ ‌lisäkentä t,‌ ‌joiden‌ ‌avulla‌  ‌sivun‌ ‌uudelleenohjausta,‌ ‌sijaintia‌ ‌vanhalla‌‌ 
sivustolla‌ ‌ja‌ ‌SEO-tietoja.‌ ‌SEO-tiedot‌ ‌tarkoittavat‌ ‌saavutettavuuden‌ ‌ja‌ ‌hakukoneystävä llisyyden‌‌ 
kannalta‌ ‌oleellisia‌ ‌tietoja.‌ ‌ 

‌ 
1. Anna‌ ‌sivun‌ ‌osoite‌ ‌vanhalla‌ ‌sivustolla,‌ ‌nä in‌ ‌kävijä t‌ ‌ohjautuvat‌ ‌oikein‌ ‌sivuston‌‌ 

julkaisemisen‌ ‌jä lkeen‌ ‌ 
2. Tarkista‌ ‌ja‌ ‌muuta‌ ‌tarvittaessa‌ ‌sivun‌ ‌SEO-tietoja.‌ ‌Voit‌ ‌katsoa‌ ‌ohjeita‌ ‌klikkaamalla‌‌ 

?-merkkiä .‌ ‌Some-vä lilehdellä ‌ ‌voit‌ ‌vaikuttaa‌ ‌Some-jaon‌ ‌tietoihin,‌ ‌esim.‌ ‌Somejakokuvaan.‌ ‌ 
Meta-kuvausta‌ ‌voidaan‌ ‌käyttä ä ‌ ‌hakukoneen‌ ‌hakutulossivujen‌ ‌otsikon‌ ‌alla‌ ‌käytettävän‌‌ 
tekstin‌ ‌mää rittämiseen.‌ ‌ 

3. Saat‌ ‌kielivalikon‌ ‌auki‌ ‌tä stä ‌ ‌painikkeesta‌ ‌ 
Luo‌ ‌sivusta‌ ‌kielivastine‌ ‌klikkaamalla‌ ‌+‌ ‌painiketta‌ ‌halutun‌ ‌kielen‌ ‌kohdalla‌ ‌ 

‌ 

‌ 
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9.‌ ‌Tapahtuman‌ ‌luonti‌
‌ 

Kun‌ ‌lisä ä t‌ ‌sivustolle‌ ‌tapahtumaa,‌ ‌huomaathan,‌ ‌että ‌ ‌se‌ ‌on‌ ‌tä llö in‌ ‌lö ydettävissä ‌ ‌koko‌‌ 
Yrittä jä t.fi-sivuston‌ ‌tapahtumalistauksesta.‌ ‌Jos‌ ‌tapahtumaan‌ ‌liittyy‌ ‌rajoituksia,‌ ‌esim.‌ ‌jos‌ ‌se‌ ‌on‌‌ 
avoin‌ ‌vain‌ ‌tietyn‌ ‌aluejä rjestö n/paikallisyhdistyksen‌ ‌jä senille,‌ ‌kirjoitathan‌ ‌tämän‌ ‌tapahtuman‌‌ 
esittelytekstin‌ ‌loppuun.‌ ‌ 

‌ 
1. Valitse‌ ‌Tapahtumat‌ ‌ja‌ ‌Lisä ä ‌ ‌uusi‌ ‌ 
2. Anna‌ ‌otsikko‌ ‌ja‌ ‌lisä ä ‌ ‌haluamasi‌ ‌tapahtuman‌ ‌teksti‌ ‌ja‌ ‌muu‌ ‌sisä ltö ‌ ‌ 
3. Anna‌ ‌tapahtuman‌ ‌tiedot‌ ‌ 
4. Anna‌ ‌artikkelikuva‌ ‌ 
5. Valitse‌ ‌Teemat‌ ‌ 
6. Valitse‌ ‌Avainsanat‌‌ ‌  
7. Valitse‌ ‌Tapahtumatyypit‌ ‌ 
8. Valitse‌ ‌Paikallisyhdistyksesi‌ ‌ 
9. Esikatsele,‌ ‌julkaise‌ ‌ja‌ ‌pä ivitä ‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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10.‌ ‌Uutisen‌ ‌luonti‌
‌ 

1. Valitse‌ ‌Uutiset‌ ‌ja‌ ‌Lisä ä ‌ ‌uusi‌ ‌ 
2. Anna‌ ‌otsikko‌ ‌ja‌ ‌lisä ä ‌ ‌haluamasi‌ ‌tapahtuman‌ ‌teksti‌ ‌ja‌ ‌muu‌ ‌sisä ltö ‌ ‌ 
3. Valitse‌ ‌halutessasi‌ ‌kirjoittaja‌ ‌ 
4. Anna‌ ‌artikkelikuva.‌ ‌Kaikissa‌ ‌uutisissa‌ ‌tulee‌ ‌olla‌ ‌artikkelikuva.‌ ‌ 
5. Valitse‌ ‌Teemat‌ ‌ 
6. Valitse‌ ‌Avainsanat‌‌ ‌  
7. Valitse‌ ‌Paikallisyhdistyksesi‌ ‌ 
8. Voit‌ ‌halutessasi‌ ‌ajastaa‌ ‌julkaisun‌ ‌ 
9. Esikatsele,‌ ‌julkaise‌ ‌ja‌ ‌pä ivitä ‌ ‌ 

‌ 
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‌ 

‌ 

‌ 

‌  KÄYTTÖOHJE‌
Ver‌ ‌1.5‌ ‌Elokuu‌ ‌2021‌

‌ 

Valu‌ ‌Digital‌ ‌Oy‌
1097410-8‌
www.valu.fi‌

Piippukatu‌ ‌11‌
FI-40100‌ ‌Jyväskylä‌
Finland‌

Solid‌ ‌Digital‌ ‌Foundation‌ 33‌



‌ 
‌ 
‌ 

‌ 

11.‌ ‌Jäsenedut‌ ‌/‌ ‌Jäsenpalvelut‌
‌ ‌  

Kun‌ ‌lisä ä t‌ ‌sivustolle‌ ‌jä senetua‌ ‌tai‌ ‌jä senpalvelua,‌ ‌huomaathan,‌ ‌että ‌ ‌se‌ ‌on‌ ‌tä llö in‌ ‌lö ydettävissä ‌‌ 
koko‌ ‌Yrittä jä t.fi-sivuston‌ ‌jä senetu-‌ ‌ja‌ ‌jä senpalvelulistauksista.‌ ‌Jos‌ ‌edun‌ ‌tai‌ ‌palvelun‌ ‌käyttö ö n‌‌ 
liittyy‌ ‌rajoituksia,‌ ‌esim.‌ ‌jos‌ ‌se‌ ‌on‌ ‌tarkoitettu‌ ‌vain‌ ‌tietyn‌ ‌aluejä rjestö n/paikallisyhdistyksen‌‌ 
jä senille,‌ ‌kirjoitathan‌ ‌tämän‌ ‌edun/palvelun‌ ‌tekstiin.‌ ‌‌HUOM:‌ ‌REST-api‌ ‌ei‌ ‌ole‌ ‌vielä‌ ‌valmis,‌ ‌joten‌‌ 
tiedot‌ ‌eivät‌ ‌siirry‌ ‌automaattisesti‌ ‌jäsenpalveluiden‌ ‌(extran)‌ ‌puolelle‌ ‌ 

‌ 
Voit‌ ‌lisä tä ‌ ‌jä senedut‌ ‌näkyviin‌ ‌sivustollesi‌ ‌nä in:‌ ‌ 
Mene‌ ‌osoitteeseen:‌ ‌https://yrittajat.valudata.fi/jasenedut‌‌ ‌  

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

‌ 
‌   

‌ 

‌ 
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12.‌ ‌Alatunnisteen‌ ‌muokkaus‌
‌ 

Alatunniste‌ ‌lisä tä än‌ ‌PY:n‌ ‌etusivun‌ ‌hallintaliittymä ssä ‌ ‌sivun‌ ‌loppupuolella.‌ ‌ 
‌ 

Vinjetti‌ ‌ja‌ ‌otsikko‌ ‌tulevat‌ ‌sivulle‌ ‌automaattisesti.‌ ‌ 
‌ 

 

‌ 
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13.‌ ‌Sivun‌ ‌ohjaaminen‌ ‌toiselle‌ ‌sivulle‌
Voit‌ ‌halutessasi‌ ‌ohjata‌ ‌sivun‌ ‌eteenpä in‌ ‌toiselle‌ ‌sivulle‌ ‌antamalla‌ ‌“Ohjaa‌ ‌sivu‌ ‌osoitteeseen”‌‌ 
-kenttä än‌ ‌haluamasi‌ ‌sivun‌ ‌urlin.‌ ‌Sinun‌ ‌täytyy‌ ‌käydä ‌ ‌kopioimassa‌ ‌ennen‌ ‌muokkaamista‌ ‌tämä ‌‌ 
haluamasi‌ ‌urli‌ ‌menemä llä ‌ ‌selaimella‌ ‌halutulle‌ ‌sivulle‌ ‌ja‌ ‌kopioimalla‌ ‌url‌ ‌osoitekentä stä .‌

 

‌ 

‌ 
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14.‌ ‌Some-upotuksen‌ ‌tekeminen‌
‌ 

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

Valitse‌ ‌lohko‌ ‌nimeltä ‌ ‌“Sosiaalinen‌ ‌media”‌ ‌ja‌ ‌täytä ‌ ‌tiedot‌

 

‌ 
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15.‌ ‌Yläsivun‌ ‌valitseminen‌ ‌pikamuokkauksen‌ ‌avulla‌
‌ 

Ylä sivun‌ ‌valinta‌ ‌ei‌ ‌vä lttämä ttä ‌ ‌aina‌ ‌toimi.‌ ‌Jos‌ ‌se‌ ‌ei‌ ‌toimi,‌ ‌tee‌ ‌valinta‌ ‌pikamuokkauksen‌ ‌puolella.‌ ‌ 
‌ 

1. Valitse‌ ‌vasemmalta‌ ‌Sivut,‌ ‌Paikallisyhdistykset‌ ‌tai‌ ‌Aluejä rjestö t‌ ‌ 
2. Vie‌ ‌hiiri‌ ‌haluamasi‌ ‌sivun‌ ‌pä ä lle‌ ‌ja‌ ‌valitse‌ ‌ilmestyvä stä ‌ ‌valikosta‌ ‌‌Pikamuokkaus‌ ‌ 
3. Muokkaa‌ ‌ylä sivua‌ ‌ja‌ ‌tarvittaessa‌ ‌myö s‌ ‌jä rjestysnumeroa‌ ‌ 
4. Pä ivitä ‌ ‌muutokset‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
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16.‌ ‌Blogin‌ ‌lisääminen‌
‌ 

Ensin‌ ‌varmista,‌ ‌että ‌ ‌blogisi‌ ‌nimi‌ ‌on‌ ‌lisä tty‌ ‌blogien‌ ‌kategorioihin‌ ‌(kohta‌ ‌2).‌ ‌Jos‌ ‌ei‌ ‌ole,‌ ‌ota‌ ‌yhteys‌‌ 
SY:n‌ ‌viestintä än.‌‌ ‌  

1. Valitse‌ ‌‌Blogit‌ ‌‌ja‌ ‌‌Lisää‌ ‌uusi‌ ‌ 
2. Valitse‌ ‌Blogin‌ ‌kategoria‌ ‌ja‌ ‌alueyhdistys‌ ‌tai‌ ‌paikallisyhdistys.‌ ‌Voit‌ ‌valita‌ ‌myö s‌ ‌teemoja‌ ‌ja‌‌ 

avainsanoja‌ ‌ 
3. Lisä ä ‌ ‌otsikko‌ ‌ 
4. Lisä ä ‌ ‌sisä ltö ‌ ‌ 
5. Lisä ä ‌ ‌kirjoittaja‌ ‌ 
6. Julkaise‌ ‌muutokset‌ ‌ 

‌ 
‌ 

 

‌ 
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17.‌ ‌Lomakkeen‌ ‌muokkaus‌
1. Liitä ‌ ‌lomakkeeseen‌ ‌haluamasi‌ ‌kenttiä ‌ ‌raahaamalla‌ ‌ 
2. Muokkaa‌ ‌kentän‌ ‌sisä ltö ä ‌ ‌ja‌ ‌asetuksia.‌ ‌Voit‌ ‌muuttaa‌ ‌kenttien‌ ‌jä rjestystä ‌ ‌raahaamalla‌ ‌ 
3. Tallenna‌ ‌‌tai‌ ‌‌Päivitä‌ ‌lomake‌ ‌ 
4. Esikatsele‌ ‌lomaketta‌ ‌ 
5. Muokkaa‌ ‌lomakeasetuksia.‌ ‌Voit‌ ‌ottaa‌ ‌mallia‌ ‌olemassa‌ ‌olevista‌ ‌lomakkeista‌ ‌ 
6. Tarkastele‌ ‌merkintö jä ‌ ‌ 
7. Vie‌ ‌tiedot‌ ‌Exceliin‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

‌ 
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Määritä‌ ‌lomakkeen‌ ‌asetuksissa‌ ‌vahvistusviesti‌ ‌tai‌ ‌kiitossivu‌

‌ 
Vahvistusviesti‌ ‌näytetä än‌ ‌lomakkeen‌ ‌lähetyksen‌ ‌jä lkeen.‌ ‌ 

1. Klikkaa‌ ‌‌Asetukset‌ ‌ 
2. Klikkaa‌ ‌‌Vahvistukset‌ ‌‌ja‌ ‌‌muokkaa‌ ‌Oletusvahvistusta‌ ‌ 
3. Kirjoita‌ ‌haluamasi‌ ‌teksti‌ ‌tai‌ ‌ohjaa‌ ‌kiitossivulle‌ ‌ 
4. Tallenna‌ ‌ 

‌ 
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Määritä‌ ‌lomakkeen‌ ‌asetuksissa‌ ‌ilmoitukset‌

‌ 
Ilmoitus‌ ‌lähettä ä ‌ ‌ylläpitä jä lle‌ ‌tiedot,‌ ‌kun‌ ‌joku‌ ‌on‌ ‌täyttänyt‌ ‌ja‌ ‌lähettänyt‌ ‌lomakkeen.‌ ‌ 

1. Klikkaa‌ ‌‌Asetukset‌ ‌ 
2. Klikkaa‌ ‌‌Ilmoitukset‌ ‌‌ja‌ ‌‌muokkaa‌ ‌Ylläpitä jän‌ ‌ilmoitusta‌ ‌ 
3. Anna‌ ‌sähkö postiosoite,‌ ‌johon‌ ‌haluat‌ ‌ilmoitukset.‌ ‌Voit‌ ‌mää rittä ä ‌ ‌myö s‌ ‌reitityksen,‌ ‌eli‌‌ 

tietyn‌ ‌valinnan‌ ‌perusteella‌ ‌ilmoitus‌ ‌lähtee‌ ‌eri‌ ‌taholle‌ ‌ 
4. Anna‌ ‌lähettä jän‌ ‌nimi‌ ‌(Esim.‌ ‌Palautelomake)‌ ‌ 
5. Anna‌ ‌lähettä jän‌ ‌sähkö postiosoite‌ ‌(esim.‌ ‌palautelomake@teidändomain.fi).‌ ‌Kirjoita‌‌ 

sähkö postiosoite,‌ ‌jonka‌ ‌haluaisit‌ ‌ilmoitusviestin‌ ‌lähettä jä ksi,‌ ‌tai‌ ‌valitse‌ ‌osoite‌ ‌saatavilla‌‌ 
olevista‌ ‌sähkö postikentistä ‌ ‌ 

6. Ä lä ‌ ‌muuta‌ ‌nä itä ‌ ‌tietoja‌ ‌ 
7. Tallenna‌ ‌ilmoitus‌ ‌ 

‌ 
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Lomake‌ ‌lisätään‌ ‌sivulle‌ ‌“Gravity‌ ‌forms”‌ ‌-nimisellä‌ ‌lohkolla‌

‌ 
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