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1 ENNEN KUIN ALOITAT: Miltä sivut näyttävät ja millaista sisältöä niille tehdään? 
 

1.1 Miltä sivu näyttää käyttäjälle 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etusivulla toivotetaan 

käyttäjä tervetulleeksi. 

Sivulla on lyhyt esittely 

osastosta. Sivulla näkyy 

myös osaston yhteystiedot, 

sekä nostoja uutisista ja 

toiminnasta. 

Toiminta-sivulla 

esitellään osaston eri 

toimintamuodot, 

esim. ystävätoiminta 

tai ensiaputoiminta. 

Ajankohtaista-

sivulla julkaistaan 

osaston ajankohtaisia 

uutisia, tiedotteita ja 

kuulumisia.  

Tule mukaan -

sivulla ohjataan 

ilmoittautumaan 

tapahtumiin ja 

rekisteröitymään 

Omaan. Sivulla voi 

myös jakaa osaston 

tapahtumakalenterin. 

Yhteystiedot-sivulle nousee 

automaattisesti osaston osoite, 

puhelinnumero ja sähköposti 

osaston etusivulta. Sivulle voi 

lisätä myös esim. tarkemman 

listan hallituksen jäsenistä ja 

yhteyshenkilöistä. 
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1.2 Miltä sivu näyttää muokkaajalle 

 

  

 

 

 

 

 

Näytä-napista pääset 

katsomaan muokattavaa 

sivua siten, miltä sivu 

näyttää sivun katsojalle 

ja selaajalle. 

Muokkaa-napin kautta 

teet kaikki etusivun 

sisältöjen lisäykset ja 

muokkaukset. 

HUOM! VARO POISTA-

NAPPIA! Tämän napin 

kautta poistetaan koko 

osastosivu. Pyrimme 

saamaan poista-napin 

toiseen kohtaan jatkossa. 
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2 SISÄÄNKIRJAUTUMINEN 
 

➔ Sivujen osoite: https://osastot.punainenristi.fi/ 

 

 

 

1) Paina Kirjaudu sisään -nappia oikeasta 

yläreunasta.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Kirjaudu sisään 

käyttäjätunnuksella ja 

salasanalla, jotka saat piiriltä. 

Voit vaihtaa salasanasi 

ensimmäisen kirjautumisen 

jälkeen. 
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3) Kun olet kirjautunut sisään, sivulle avautuu alla olevan näköinen näkymä. 

Sinut toivotetaan tervetulleeksi, ja alas on listattu ne osastot, joissa sinulla on 

käyttöoikeus. Painamalla osaston nimestä pääset suoraan osaston sivulle. Voit 

myös painaa oikeasta yläkulmasta Hae osastoja -napista ja voit hakea 

haluamaasi osastoa etusivun hakukentän kautta. 

 

  

 

 

2.1 Salasanan vaihtaminen 

 

 

1) Paina sivun vasemmasta 
yläkulmasta ensin käyttäjänimeäsi. 
Uusia nappeja avautuu nimen alle. 
Paina seuraavaksi Muokkaa 
Profiilia. 
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2) Seuraavaksi profiilisi 
muokkaus aukeaa. 
Kirjoita ensin nykyinen 
salasanasi omaan 
kenttäänsä.  

 

 

 

3) Kirjoita uusi salasana 
kahdesti. 

 

 

 

 

 

 

 

4) Kelaa vielä ihan sivun loppuun ja paina Tallenna! 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

8  

 

 

3 OSASTOJEN HAKEMINEN SIVUSTOLTA 
 

 

  

1) Jos et ole vielä etusivulla, pääset sinne painamalla 

Hae osastoja -nappia oikeasta yläreunasta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Kirjoita hakukenttään osaston nimi, jota etsit. Paina punaista Hae-nappia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Hakutulokset tulevat näkyviin alle. Painamalla osaston nimeä pääset osaston 

omalle sivulle. 
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4 ETUSIVUN MUOKKAAMINEN 
 

 

4.1 Yhteystiedot 

 

1) Paina Muokkaa -napista. 

2) Lisää osaston yhteystiedot tekstikenttiin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Kun olet täyttänyt tekstikentät, kelaa sivu ihan alas asti ja muista 

painaa Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun vasemmasta 

alakulmasta. 
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4.2 Pääkuva 

 

 

1) Paina Muokkaa -napista.  

2) Selaa muokkaussivua Pääkuva-kohtaan. 

 

3) Jos sivulla on jo pääkuva ja haluat vaihtaa sen, 

poista ensin nykyinen kuva painamalla raksia 

oikeasta yläkulmasta. Jos pääkuvaa ei vielä ole, 

jatka suoraan kohtaan 4. 

 

4) Paina Lisää mediatiedosto -napista. 

 

 

 

 

 

 

5) Voit joko ladata kuvan omista tiedostoistasi, tai käyttää sivustolle valmiiksi 

ladattuja yhteisiä kuvituskuvia. 

Oman kuvan voit ladata painamalla 

Choose file -napista.  

Kuvituskuvia voit etsiä hakusanoilla 

”kuvaus” ja ”ystava”. Kirjoita hakusana 

Nimi-kenttään ja paina Apply filters-

napista. 
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6) Jos lataat sivulle uuden kuvan omista tiedostoistasi, lisää kuvalle 

vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin on tarkoitus kuvata esimerkiksi 

ruudunlukijaa käyttävälle, mitä kuvassa on. Kirjoita vaihtoehtoinen teksti sille 

tarkoitettuun tekstikenttään ja paina tallenna. 

 

 

7) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista painaa 

vielä sieltäkin Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun 

vasemmasta alakulmasta.  
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4.3 Osaston kuvaus 

 

 

1) Paina Muokkaa -napista. 

2) Selaa sivu Kuvaus-kohtaan, jossa on iso tekstikenttä. 

 

3) Kirjoita tekstikenttään haluamasi teksti ja muotoilut. Voit lisätä tekstiin myös 
linkkejä. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valitse otsikkoon muotoiluksi 
”Otsikko 2” tästä valikosta. 
Muulle tekstille valitse 
”Kappale”. 

Voit lihavoida tai 
kursivoida tekstiä 
näistä napeista. 

Tästä napista voit lisätä tekstiin 
linkin. Katso tarkemmat ohjeet 
linkin lisäämiseen seuraavalta 
sivulta. 
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Paina linkki-kuvakkeesta TAI maalaa 
valmiista tekstistä se osuus, johon 
haluat linkin ja paina sitten linkki-
kuvakkeesta. 

 

 

 

 

 

Lisää linkin osoite sille tarkoitettuun 
tekstikenttään. Näytettävä teksti -
kenttään voit lisätä tai muokata sen 
tekstin, jonka haluat näkyvän tekstissä 
alleviivattuna linkin merkkinä, ja jota 
klikkaamalla linkki avautuu. Paina 
lopuksi Liitä. 

 

 

 

 

4) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista painaa 

Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun vasemmasta 

alakulmasta.  
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4.4 Osaston osoite 

 

 

1) Paina Muokkaa -napista.  

2) Selaa sivu kohtaan, jossa on kolme otsikkoa ja niiden 

edessä nuolet alaspäin (ks. kuva oikealla). Paina Branch 

address -napista. 

3) Kirjoita tekstikenttiin osaston osoitteen tiedot.  

 

 

 

4) Jos osastolla on useampia toimipisteitä ja osoitteita, voit lisätä niitä 

useamman. Selaamalla sivua hieman alaspäin löydät lisää samanlaisia 

osoitekenttiä. Voit vaihtaa osoitekenttien järjestystä painamalla vasemmalla 

olevaa symbolia, jossa on viiva keskellä ja nuolet ylös- ja alaspäin. Kun 

osoitekenttä muuttuu keltaiseksi, paina symbolia pitämällä hiirtä koko ajan 

pohjassa ja raahaa kenttä haluamaasi kohtaan. 

5) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista 

painaa Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun 

vasemmasta alakulmasta.  
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4.5 Muiden sisältöjen lisääminen etusivulle 

 

Voit lisätä etusivulle myös muita sisältökenttiä. Kenttiin voi lisätä tekstiä, kuvia, 

tiedostoja ja linkkejä.  

 

1) Kelaa sivu etusivun muokkausnäkymässä 

kohtaan, jossa on otsikkona Sisältö. Nuolesta 

aukeaa valikko, josta voit lisätä tekstiä, kuvia tai 

liitteitä.  

2) Kun haluat lisätä tekstiä, paina Add Text. 

Tekstikenttä on samanlainen kuin etusivun 

kuvauksessa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Kun haluat lisätä sisältöön kuvan, valitse alasvetovalikosta 

Add Image.  

 

 

 

Sisältökenttään voit lisätä tekstiä, linkkejä sekä 

lihavoida tai kursivoida tekstiä. 

Lisää halutessasi otsikko. 
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4) Paina Add media -napista. 

 

 

 

 

 

5) Voit joko ladata kuvan omista 

tiedostoistasi, tai käyttää sivustolle 

valmiiksi ladattuja yhteisiä 

kuvituskuvia. 

Oman kuvan voit ladata painamalla 

Choose file -napista.  

Kuvituskuvia voit etsiä 

hakusanoilla ”kuvaus” ja ”ystava”. 

Kirjoita hakusana Nimi-kenttään ja 

paina Apply filters-napista. 

 

 

6) Jos lataat sivulle uuden kuvan omista tiedostoistasi, lisää kuvalle 

vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin on tarkoitus kuvata esimerkiksi 

ruudunlukijaa käyttävälle, mitä kuvassa on. Kirjoita vaihtoehtoinen teksti sille 

tarkoitettuun tekstikenttään ja paina tallenna. 
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7) HUOM! Verrattuna aikaisempiin kuviin, sisältökentän kuviin voit myös 

halutessasi lisätä kuvatekstit kohtaan Image caption. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8) Jos haluat poistaa sisältöjä, paina poistettavan 

sisältökentän kohdalta oikeasta reunasta kolmesta 

pisteestä ja valitse Remove. Duplicate-napista saat 

kopioitua sisältökentän  

 

 

 

9) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista 

painaa Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun 

vasemmasta alakulmasta.  

 

Ohjeet tiedostojen lisäämiseen, poistamiseen ja monistamiseen löytyvät seuraavasta 

kohdasta sivuilta 18–20. Ohjeet sisältöjen järjestyksen muuttamiseen löytyy sivulta 

21. 
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4.6 Tiedoston lisääminen, poistaminen ja monistaminen 

 

Voit lisätä sivulle myös liitteitä/tiedostoja. Ne tulevat näkyviin sisältökentän 

alapuolelle linkin näköisenä, alleviivattuna tekstinä.  

 

1) Mene sisältökentän alapuolelle, valitse nuolesta 

alasvetovalikko näkymiin ja paina Add 

Attachments -nappia. 

 

 

2) Sivulle ilmestyy uusi Attachments-kenttä. Paina 

Add media -napista. 

 

3) Paina Choose Files -napista ja lataa haluamasi 
liite/liitteet omista tiedostoistasi. HUOM! 
Tiedoston nimeä ei voi muokata lataamisen 
jälkeen, joten muista nimetä tiedosto jo 
ennen lataamista sellaiseksi, jona haluat sen 
näkyvän myös sivulla. 

 

 

 

Liitteiden kokorajoitus on 60 MB ja sallitut tiedostomuodot txt, rtf, doc, docx, ppt, 

pptx, xls, xlsx, pdf, odf, odg, odp, ods, odt, fodt, fods, fodp, fodg. 

 

 

 



   

 

19  

 

 

4) Kun tiedosto on ladattu onnistuneesti, paina vielä Tallenna/Save. Jos valitsit 

väärän tiedoston, voit poistaa sen Remove-napista. 

 

 

 

 

 

 

 

5) Lataamasi tiedostot näkyvät valikossa. Valitse ne tiedostot, jotka haluat lisätä 

sivulle klikkaamalla valkoista laatikkoa vasemmasta yläkulmasta niiden 

tiedostojen kohdalta, jotka haluat lisätä. Paina lopuksi Insert selected -nappia. 
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6) Voit poistaa yksittäisiä liitteitä painamalla rastista sen tiedoston kohdalta, 

jonka haluat poistaa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jos haluat poistaa koko liiteosion, paina oikeasta yläkulmasta kolmesta pisteestä ja 

valitse Remove. HUOM! Jos haluat poistaa kaikki liitteet, sinun on 

poistettava koko liiteosio, sillä osio ei voi jäädä sivulle ilman liitteitä. 

 

7) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista painaa 

Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun vasemmasta 

alakulmasta.  
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4.7 Sisältöjen järjestyksen muuttaminen 

 

Jos sivulla on useampia sisältöjä, voit muuttaa niiden järjestystä raahaamalla niitä 

hiirellä haluamaasi kohtaan. 

1) Paina vasemmalla olevaa symbolia, jossa on viiva keskellä ja nuolet ylös- ja 

alaspäin.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Kun osoitekenttä muuttuu keltaiseksi, paina symbolia pitämällä hiirtä koko 

ajan pohjassa ja raahaa sisältö haluamaasi kohtaan. 

3) Kun olet valmis, kelaa sivu alas asti ja muista painaa 

Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun 

vasemmasta alakulmasta.  
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5 TULE MUKAAN -SIVU 
 

Tule mukaan -sivua muokataan samasta näkymästä kuin etusivua.  

1) Paina yläpalkin Muokkaa -napista. 

 

2) Selaa sivu kohtaan, jossa on kolme otsikkoa ja 

niiden edessä nuolet alaspäin (ks. kuva 

oikealla). Paina Join page -napista. 

 

 

 

 

 

5.1 Kuvan lisääminen ja vaihtaminen 

 

Kuvan lisääminen ja vaihtaminen toimii samalla tavalla 

kuin etusivun pääkuvan kohdalla. 

1) Jos sivulla on jo kuva ja haluat vaihtaa sen, poista 

ensin nykyinen kuva painamalla raksia oikeasta 

yläkulmasta. Jos pääkuvaa ei vielä ole, jatka 

suoraan seuraavaan kohtaan. 

2) Paina Lisää mediatiedosto / Add media -napista. 
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3) Voit joko ladata kuvan omista tiedostoistasi, tai käyttää sivustolle valmiiksi 

ladattuja yhteisiä kuvituskuvia. 

Oman kuvan voit ladata painamalla 

Choose file -napista.  

Kuvituskuvia voit etsiä hakusanoilla 

”kuvaus” ja ”ystava”. Kirjoita hakusana 

Nimi-kenttään ja paina Apply filters-

napista. 

 

 

 

 

4) Jos lataat sivulle uuden kuvan omista tiedostoistasi, lisää kuvalle 

vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin on tarkoitus kuvata esimerkiksi 

ruudunlukijaa käyttävälle, mitä kuvassa on. Kirjoita vaihtoehtoinen teksti sille 

tarkoitettuun tekstikenttään ja paina tallenna. 

 

 

5) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista 

painaa vielä sieltäkin Tallenna. Tallenna-nappi löytyy 

ihan sivun vasemmasta alakulmasta.  
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5.2 Uuden sisällön luominen 

HUOM! Tule mukaan -sivun alussa on valmiina pieni kuvausteksti, joka on jokaisella 

osastolla sama. Sitä ei voi muokata, mutta sen alle voi luoda lisää omia sisältöjä. 

 

1) Mene kohtaan Join content.  

2) Paina oikealla olevasta nuolesta avataksesi 

alasvetovalikko.  

3) Valitse Add Text, kun haluat lisätä 

tekstisisältöä. 

4) Voit lisätä sisältöön otsikon, tekstiä, 

linkkejä, kuvan ja/tai liitetiedostoja: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Kun olet valmis, kelaa sivu alas asti ja muista painaa 

Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun vasemmasta 

alakulmasta.  

Lisää halutessasi otsikko. 

Alasvetovalikosta pääset lisäämään myös kuvia (ks. sivut 15–17) ja liitteitä 

(ks. sivut 18–20). 

 

 

 

Sisältökenttään voit lisätä tekstiä, linkkejä sekä 

lihavoida tai kursivoida tekstiä. 

Jos lisäät sivulle useampia sisältökenttiä, voit 

vaihtaa niiden järjestystä: paina tästä 

symbolista, pidä hiiri painettuna pohjaan ja 

raahaa sisältökenttä haluamaasi kohtaan.  
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6 YHTEYSTIEDOT -SIVU 
 

Yhteystiedot-sivulle nousee ensimmäiseksi automaattisesti etusivulle lisätyt 

yhteystiedot. Voit lisätä sivulle sisältöjä samaan tapaan, kuin Tule mukaan -sivulle. 

 

 

Yhteystiedot-sivua muokataan samasta näkymästä kuin etusivua.  

1) Paina yläpalkin Muokkaa -napista. 

 

2) Selaa sivu kohtaan, jossa on kolme otsikkoa ja 

niiden edessä nuolet alaspäin (ks. kuva 

oikealla). Paina Contact page -napista. 
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6.1 Kuvan lisääminen ja vaihtaminen 

 

Kuvan lisääminen ja vaihtaminen toimii samalla tavalla kuin etusivun pääkuvan 

kohdalla.  

1) Jos sivulla on jo kuva ja haluat vaihtaa sen, poista 

ensin nykyinen kuva painamalla raksia oikeasta 

yläkulmasta. Jos pääkuvaa ei vielä ole, jatka 

suoraan seuraavaan kohtaan. 

2) Paina Lisää mediatiedosto / Add media -napista. 

 

 

 

 

 

 

 

3) Voit joko ladata kuvan omista tiedostoistasi, tai käyttää sivustolle valmiiksi 

ladattuja yhteisiä kuvituskuvia.  

 

Oman kuvan voit ladata painamalla 

Choose file -napista.  

 

Kuvituskuvia voit etsiä hakusanoilla 

”kuvaus” ja ”ystava”. Kirjoita hakusana Nimi-kenttään ja paina Apply filters-

napista. 
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4) Jos lataat sivulle uuden kuvan omista tiedostoistasi, lisää kuvalle 

vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin on tarkoitus kuvata esimerkiksi 

ruudunlukijaa käyttävälle, mitä kuvassa on. Kirjoita vaihtoehtoinen teksti sille 

tarkoitettuun tekstikenttään ja paina tallenna. 

 

 

 

5) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista painaa 

vielä sieltäkin Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun 

vasemmasta alakulmasta.  
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6.2 Uuden sisällön luominen 

 

Voit lisätä Yhteystiedot-sivulle uutta sisältöä samalla tavalla kuin etusivullekin.  

1) Mene kohtaan Contact content.  

2) Paina oikealla olevasta nuolesta avataksesi 

alasvetovalikko.  

3) Valitse Add Text, kun haluat lisätä 

tekstisisältöä. 

4) Voit lisätä sisältöön otsikon, tekstiä, 

linkkejä, kuvan ja/tai liitetiedostoja:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lisää halutessasi otsikko. Sisältökenttään voit lisätä tekstiä, linkkejä sekä 

lihavoida tai kursivoida tekstiä. 

Jos lisäät sivulle useampia sisältökenttiä, voit 

vaihtaa niiden järjestystä: paina tästä 

symbolista, pidä hiiri painettuna pohjaan ja 

raahaa sisältökenttä haluamaasi kohtaan.  

Alasvetovalikosta pääset lisäämään myös kuvia (ks. sivut 15–17) ja liitteitä 

(ks. sivut 18–20). 
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5) Jos haluat poistaa sisältöä sivulta, paina oikeasta reunasta kolmesta pisteestä, 

jotka ovat Collapse-napin vieressä. Pisteistä avautuu valikko, ja painamalla 

Remove saat poistettua haluamasi sisällön. 

 

 

 

 

 

 

 

6) Vaihtoehtoisesti painamalla Duplicate voit kopioida olemassa olevan 

sisältökentän samanlaisena jo olemassa olevan alle. 

7) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista 

painaa vielä sieltäkin Tallenna. Tallenna-nappi löytyy 

ihan sivun vasemmasta alakulmasta.  
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7 TOIMINTA-SIVU 
 

Sivulle lisätään sinisiä toimintalaatikoita, joita painamalla avautuu osaston tiettyä 
toimintaa (esim. Ystävätoiminta) tarkemmin esittelevä sivu. Sinisiä laatikoita voi 
myös nostaa näkyviin suoraan osaston etusivulle. Laatikot näyttävät siis tältä: 

 

 

1) Toiminta-sivua muokataan eri paikasta kuin etusivua, Tule mukaan -sivua ja 

Yhteystiedot-sivua. Mene etusivulle ja paina muokkausnäkymän palkista 

Lisää sisältöä.  

 

 

2) Kun haluat lisällä sivulle uuden toimintamuodon, paina avautuvasta 

näkymästä sinistä laatikkoa, jossa lukee Add new entity. 
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3) Paina Group node (Activity). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Näin aloitat uuden toiminnan ja sen sinisen laatikon luomisen: 

 

 

 

 

 

 

 

Lisää toiminnalle nimi (Name), esim. 
Ystävätoiminta). 

Tarkasta, että kieleksi on valittu muokkaamasi kieliversion kieli. 
Eli esim. suomenkielistä sivua muokatessasi kielenä on 
suomi/Finnish. 

Kirjoita toiminnalle lyhyt kuvaus 
(Summary). Kuvaus näkyy 
sinisessä laatikossa nimen alla. 

Valitse Branch liftup, jos haluat 
sinisen laatikon tästä toiminnasta 
näkyviin osaston etusivulle. 

Lisää juuri tästä toiminnasta kertovalle sivulle 
(esim. Ystävätoiminta) pääkuva (Main image). 
Pääkuva lisätään samalla tavalla kuin muillekin 
sivuille (katso ohjeet esim. sivuilta 26–27). 
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5) Näin luot sisältöä toiminnasta kertovalle sivulle, joka avautuu sinistä laatikkoa 
painamalla: 

 

Pääset luomaan sisältöä sivulle samalla tavalla kuin esim. etusivulle. Jos haluat lisätä 
tekstiä, paina Add Text. Jos haluat lisätä kuvan, paina Add Image. Jos haluat lisätä 
liitteitä, paina Add Attachments. Tarkemmat ohjeet näiden sisältöjen luomiseen 
löydät osioista 4.5–4.7 sivuilta 15–21. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) Jos osastolla on paljon toimintoja, voit lisätä Toiminta-sivulle 
reunaan ilmestyvän sivupalkin. Tällöin käyttäjän ei tarvitse 
aina palata takaisin Toiminta-sivun ”etusivulle”, jossa 
toiminnat näkyvät sinisissä laatikoissa. Kun käyttäjällä on 
yhden toiminnan tarkempi esittely auki, hän näkee 
sivupalkista suoraan kaikki muutkin osaston toiminnat.  

 

 

Klikkaa toiminnan muokkaussivun oikeassa 
reunassa olevasta valikosta Valikon 
asetukset. 

 

 

Tämän jälkeen aukeaa alla oleva näkymä. Klikkaa pienestä 
ruudusta Näytä valikossa -tekstin vieressä niin, että se 
muuttuu siniseksi. Näin tämä toiminta tulee näkyviin sivun 

sivupalkkiin.  
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7) Jos haluat muokata järjestystä, jossa eri toiminnat 
näkyvät sivupalkissa, voit tehdä sen valikon Weight-
kohdasta. Lähtökohtaisesti toiminnat tulevat 
näkyviin sivupalkkiin siinä järjestyksessä, kuin ne on 
luotu. Jos haluat esim. osaston suurimmat toiminnat 
ylimmiksi tai palkin aakkosjärjestykseen, voit 
muokata sitä tästä.  

 

Jokaisen toiminnan kohdalla on automaattisesti 0. 
Sivupalkissa pienin numero nousee aina ylimmäksi 
ja suurin jää alimmaksi. Jos siis haluat toiminnan 
ensimmäiseksi, vaihda 0 paikalle 1. Näin voit 
järjestää toiminnat haluamaasi järjestykseen sen 
mukaan, kuinka monta toimintaa sinulla on 
käyttämällä sen mukaisia numeroita. 

 

 

8) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista painaa 

Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun vasemmasta 

alakulmasta.  

 

HUOM! Voit muokata olemassa olevaa toimintaa avaamalla kyseisen toiminnan 
sivun ikään kuin katsoisit sivua tavallisena käyttäjänä. Pysy kuitenkin kirjautuneena 
sisään. Painamalla muokkauspalkista Muokkaa pääset muokkaamaan sitä 
toimintaa, joka sinulla oli auki. 
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8 AJANKOHTAISTA-SIVU 
 

Ajankohtaista-sivun idea on samanlainen kuin Toiminta-sivun: sivulle luodaan 
vaaleanruskeita laatikoita osaston ajankohtaisista asioista tai uutisista. Laatikkoa 
klikkaamalla pääsee lukemaan uutista tarkemmin. Myös näitä laatikoita voi nostaa 
osaston etusivulle. 

 

1) Mene etusivulle ja paina muokkausnäkymän palkista Lisää sisältöä.  

 

 

2) Kun haluat lisätä sivulle uuden uutisen, paina avautuvasta näkymästä sinistä 
laatikkoa, jossa lukee Add new entity. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Paina Group node (News). 
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4) Näin aloitat uuden toiminnan ja sen ruskean laatikon luomisen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Näin luot sisältöä uutiseen, joka avautuu sinistä laatikkoa painamalla: 

 

Pääset luomaan sisältöä sivulle samalla tavalla kuin esim. 
etusivulle. Jos haluat lisätä tekstiä, paina Add Text. Jos 
haluat lisätä kuvan, paina Add Image. Jos haluat lisätä 
liitteitä, paina Add Attachments. Tarkemmat ohjeet 
näiden sisältöjen luomiseen löydät osioista 4.5–4.7 
sivuilta 15–21. 

 

6) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista 

painaa vielä Tallenna. Tallenna-nappi löytyy ihan sivun 

vasemmasta alakulmasta.  

 

Branch liftup -napista voit nostaa 
uutisen sen osaston etusivulle, 
jonka sivua olet muokkaamasssa. 

Lisää uutiselle otsikko. 

Frontpage liftup -napista voit 
nostaa uutisen kaikkien 
osastosivujen yhteiselle etusivulle. 

Kirjoita uutiselle lyhyt kuvaus 
(Summary). Kuvaus näkyy 
ruskeassa laatikossa otsikon alla. 

Tarkasta, että kieleksi on valittu 
muokkaamasi kieliversion kieli. Eli 
esim. suomenkielistä sivua 
muokatessasi kielenä on 
suomi/Finnish. 

 
Lisää uutiselle pääkuva (Main 
image). Pääkuva lisätään samalla 
tavalla Add media -napin kautta 
kuin muillekin sivuille (katso 
ohjeet esim. sivuilta 26–27). 
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HUOM! Voit muokata olemassa olevaa uutista avaamalla kyseisen uutisen sivun 
ikään kuin katsoisit sivua tavallisena käyttäjänä. Pysy kuitenkin kirjautuneena sisään. 
Painamalla muokkauspalkista Muokkaa pääset muokkaamaan sitä uutista, joka 
sinulla oli auki. 

 

 

 


