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1 ENNEN KUIN ALOITAT: Milta sivut nayttavat ja millaista sisaltoa niille tehdaan?

1.1 Milti sivu nayttaa kayttijalle

_=- Ylldpida 1 Osastomden Omistaja

® k sisinté ‘\ Asetukset Ri Ryhmit

Etusivulla toivotetaan
kayttaja tervetulleeksi.
Sivulla on lyhyt esittely
osastosta. Sivulla nakyy
my0s osaston yhteystiedot,
seka nostoja uutisista ja
toiminnasta.

Punainen Risti

Etusivu

@ Osastomaen Osasto

Toiminta-sivulla
esitellaan osaston eri
toimintamuodot,
esim. ystavatoiminta
tai ensiaputoiminta.

@ Suomeksi | P4 svenska © Kigaudu ulos Q Hae osastoja

Tule mukaan Yhteystiedot

Ajankohtaista-
sivulla julkaistaan
osaston ajankohtaisia
uutisia, tiedotteita ja
kuulumisia.

Tule mukaan -
sivulla ohjataan
ilmoittautumaan
tapahtumiin ja
rekisteroitymain
Omaan. Sivulla voi
myos jakaa osaston

tapahtumakalenterin.

Yhteystiedot-sivulle nousee
automaattisesti osaston osoite,
puhelinnumero ja sahképosti
osaston etusivulta. Sivulle voi
lisata myos esim. tarkemman
listan hallituksen jasenista ja
yhteyshenkiloista.



1.2 Milta sivu nayttaa muokkaajalle

E Ylldpidd 1 Osastomden Omistaja

® kB sisats ‘\ Asetukset ﬁ»‘ Ryhmat

Punainen Risti

Etusivu Aj Tule Y d

@ Osastomaen Osasto

All entities Versiot Jésenet Solmut Group menus

Nayta-napista paaset
katsomaan muokattavaa
sivua siten, milta sivu
nayttaa sivun katsojalle
ja selaajalle.

HUOM! VARO POISTA-
NAPPIA! Taman napin
kautta poistetaan koko
osastosivu. Pyrimme
saamaan poista-napin

toiseen kohtaan jatkossa.
Muokkaa-napin kautta

teet kaikki etusivun
sisaltdjen lisdykset ja
muokkaukset.



2 SISAANKIRJAUTUMINEN

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

1) Paina Kirjaudu sisddn -nappia oikeasta

ylareunasta. - .
(© Kirjaudu sisaan
Punainen Risti Q Hae osastoia

Paikallisosastot Hae osastoja
Suomen Punaisen Ristin vapaaehtoistoiminta tapahtuu ‘
& paikallisosastoissa. Loyda paikkakunnallasi toimiva
osasto ja tule mukaan!
Tervetuloa osastojen sivuille!
Punaisen Ristilla on yli 400 osastoa ympéri Suomea. Niiden tehtavana on
koota vapaaehtoiset omalla paikkakunnallasi, jotta apu on ldhella seka
arjessa etta kriiseissa. Jarjestamme mm. ensiapu- ja varautumiskoulutuksia,
tuemme viranomaisia onnettomuus- ja evakuointitehtdvissd seka tarfjoamme
2) KlI'J audu SiS aan apua esimerkiksi ystavatoiminnan, ruoka- ja vaateavun sekd henkista tuen
. . eee . kautta — yhdessa vahvistaen yhteisdsi turvallisuutta ja hyvinvointia. Tule
k ksell
ayttaJ atunnu sella Ja mukaan, I6yda oma osastosi ja tapasi auttaa.
salasanalla, jotka saat piirilta. WE—
Voit vaihtaa salasanasi
ensimmaisen kirjautumisen ;
Salasana

jalkeen.

Unohtuiko salasanasi?



3) Kun olet kirjautunut sisaan, sivulle avautuu alla olevan nakoinen nakyma.
Sinut toivotetaan tervetulleeksi, ja alas on listattu ne osastot, joissa sinulla on
kayttooikeus. Painamalla osaston nimesté paaset suoraan osaston sivulle. Voit
myoOs painaa oikeasta ylakulmasta Hae osastoja -napista ja voit hakea
haluamaasi osastoa etusivun hakukentan kautta.

E (T § veera Turunen

® | sisilts  h Rakenne 4 Ulkoasu P Laajenna 9\ Asetukset [f; Ryhmat Jy kayttajst |1 Raportit @ Ohje

. n I @ Suomeksi | In English | Pasvenska (8 Kijaudu ulos
Punainen Risti

Welcome Veera Turunen!

My branches

Alands 6vningsavdelning -+
Hameen harjoitusosasto >
Helsingin ja Yudenmaan harjoitusosasto -+

Kaakkois-Suomen harjoitusosasto +

omen harjoitusosasto +
Lapin harjoitusosasto >
Osterbottens dvningsavdelning >
Qulun harjoitusosasto >

6 Satakunnan harjoitusosasto -

Savo-Karjalan harjoitusosasto -+

2.1 Salasanan vaihtaminen

1) Paina sivun vasemmasta
ylakulmasta ensin kayttajanimeasi.
Uusia nappeja avautuu nimen alle Nayta profiili Muokkaa profiilia Kirjaudu ulos
Paina seuraavaksi Muokkaa
Profiilia.

E Yllapida 1 Osastomden Omistaja




2) Seuraavaksi profiilisi Nykyinen salasana
muokkaus aukeaa. |
Kirjoita ensin nykyinen
salasanasi omaan
kenttidansa. Sahkopostiosoite *

Required if you want to change the Email address or the Password field below. Reset your password.

salonenaurora@gmail.com

The email address is not made public. It will only be used if you need to be contacted about your acc

Salasana

3) Kirjoita uusi salasana ‘
kahdesti. ‘ :

Salasanan vahvuus: Keskiverto

Vahvista salasana

Salasanat tasmaavat: kylla

4) Kelaa vield ihan sivun loppuun ja paina Tallenna!



3 OSASTOJEN HAKEMINEN SIVUSTOLTA

1) Jos et ole viela etusivulla, padset sinne painamalla
Hae osastoja -nappia oikeasta ylareunasta.

g sy @ Suomeksi| Pasvenska (@ Kirjaudu sisaan
Punainen Risti

Paikallisosastot Hae osastoja

Suomen Punaisen Ristin vapaaehtoistoiminta tapahtuu

paikallisosastoissa. Loyda pai innallasi toimiva

osasto ja tule mukaan!

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

Paikallisosastot Hae osastoja

Suomen Punaisen Ristin vapaaehtoistoiminta tapahtuu osastomien osasto
paikallisosastoissa. Léyda paikkakunnallasi toimiva

osasto ja tule mukaan!

Lampimasti tervetuloal!

Loytyi 1 osasto

Osastoméen osasto >

3) Hakutulokset tulevat nakyviin alle. Painamalla osaston nimea paaset osaston
omalle sivulle.



4 ETUSIVUN MUOKKAAMINEN

4.1 Yhteystiedot

Punainen Risti @ Suomeksi | In English | P4 svenska (@ Kirjaudu ules (Q Hae osestoja

Osastomaen osasto

Etusivu imil ji i Tule mukaan Yhteystiedot

@ Osastom#en osasto

Nayta Poista All Versiot Jisenet Solmut Group Ké&énna

entities menus

1) Paina Muokkaa -napista.

2) Lisaa osaston yhteystiedot tekstikenttiin.

[o] den osasto > o] den osasto

Osastomaen osasto

Nayta Muokkaa Poista All entities Versiot

Osaston nimi*

Osastomden osasto

Osaston piiri (kaikki kielet)

Oulun piiri v ‘

Osaston puhelin (kaikki kielet)

87498232489 ‘

Osaston sihkoposti (kaikki kielet)

Avdelningsbacken@osasto.rédakors.fi

Kieli

Finnish ‘

3) Kun olet tayttanyt tekstikentat, kelaa sivu ihan alas asti ja muista
painaa Tallenna. Tallenna-nappi l6ytyy ihan sivun vasemmasta

alakulmasta.



4.2 Paakuva

Punainen Risti @ Suomeksi | In English | P4 svenska (@) Kirjaudu ulos Q Hae osastoja

Osastomaen osasto

Etusivu imil ji i Tule mukaan Yhteystiedot

(@ Osastom&en osasto

Nayta Poista All Versiot Jisenet Solmut Group Ké&édnna

entities menus

1) Paina Muokkaa -napista.
2) Selaa muokkaussivua Paakuva-kohtaan. —-—I Paskuva (kaikki kielet)*I

3) Jos sivulla on jo padkuva ja haluat vaihtaa sen,
poista ensin nykyinen kuva painamalla raksia
oikeasta ylakulmasta. Jos paiakuvaa ei viela ole,
jatka suoraan kohtaan 4.

. o L. . chatgpt-image-3-syysk-2025-klo-09.15.02.PNG
4) Paina Lisaa mediatiedosto -napista.

Osaston paakuva.
Padkuva (kaikki kielet) * The maximum number of media items have been selected.

No media items are selected.

Lisdd mediatiedosto

Osaston pdakuva.
One media item remaining.

5) Voit joko ladata kuvan omista tiedostoistasi, tai kayttaa sivustolle valmiiksi
ladattuja yhteisia kuvituskuvia.

Oman kuvan voit ladata painamalla Add file

Choose file —napista. No file chosen

Vain yksi tiedosto.

Kuvituskuvia voit etsia hakusanoilla Rejotus: €0 M.
. o o e Sallitut tiedostotyypit: png gif jpg jpeg web
“kuvaus” ja "ystava”. Kirjoita hakusana ——

Nimi-kenttaan ja paina Apply filters-
Nimi ajittele
‘ Uusin ensin v ! Apply filters |
|

napista.
10




6) Jos lataat sivulle uuden kuvan omista tiedostoistasi, lisaa kuvalle
vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin on tarkoitus kuvata esimerkiksi
ruudunlukijaa kayttavalle, mita kuvassa on. Kirjoita vaihtoehtoinen teksti sille
tarkoitettuun tekstikenttiaan ja paina tallenna.

Lisda tai valitse media

The media item has been created but has not yet been saved. Fill in any required fields and save to add it to the media library.

X Poista
Kieli

Finnish v

Nimi *

spr_2023_ensiapuryhmatoiminta-5084.jpg

g 2 Esikatselu Vaihtoehtoinen teksti *

Punaisen Ristin vapaaehtoiset harjoittelevat ensiapua.

loaded. This is important for accessibility.

0 of 1 item selected 0 of 1 item selected

7) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista painaa
vield sieltakin Tallenna. Tallenna-nappi l6ytyy ihan sivun felieans

vasemmasta alakulmasta.

11



4.3 Osaston kuvaus

Punainen Risti @ Suomeksi | In English | Pasvenska (@) Kidjauduulos ~ Q Hae osastoja

Osastomaen osasto

Etusivu imi Ajankohtai: Tule mukaan Yhteystiedot

@ Osastomaen osasto

Nayta Poista All Versiot Jésenet Solmut Group

entities menus

1) Paina Muokkaa -napista.
2) Selaa sivu Kuvaus-kohtaan, jossa on iso tekstikentta.

Kuvaus*

Kéaénna

Otsikko 2 v~ B I © o T 1Zv @ &k B)lande

Tervetuloa mukaan SPR Osastomaen osaston toimintaan!

Osastomden osasto tarjoaa sinulle mahdollisuuden auttaa, olitpa sitten kiinnostunut ystavatoiminnasta, ensiapuryhmdstd, kerdyksista tai valmiustoiminnasta. Mukaan pdasee helposti, eikd aiempaa

kokemusta tarvita. Voit osallistua oman aikataulusi mukaan juuri sen verran kuin haluat. Tule mukaan auttamaan, silld yhdessa olemme enemmaén!

Iimoittaudu tapahtumiimme Omassa.

Lue lisda vapaaehtoisuudesta tadlta.

Lue liséa piireista_taalta.

Loydat meidat myos Facebookista ja Instagramista!

3) Kirjoita tekstikenttdan haluamasi teksti ja muotoilut. Voit lisita tekstiin myos

linkkeja.

Kuvaus *

Kappale Il © & Z ;= ~v|2] ek

~':I__>". Lahde

\

Valitse otsikkoon muotoiluksi
”Otsikko 2” tasta valikosta.
Muulle tekstille valitse

”Kappale”. sivulta.

Kuvaus* Voit lihavoida tai
Kappale v~ B I | = kursivoida tekstia
[+ Kappalo naista napeista.
Otsikko 2

Otsikko 3
Otsikko 4
Otsikko &
Otsikko 6

Tasta napista voit lisata tekstiin
linkin. Katso tarkemmat ohjeet
linkin lisddmiseen seuraavalta

12




Paina linkki-kuvakkeesta TAI maalaa
valmiista tekstista se osuus, johon
haluat linkin ja paina sitten linkki-
kuvakkeesta.

Lisaa linkin osoite sille tarkoitettuun
tekstikenttaan. Naytettava teksti -
kenttaan voit lisdtd tai muokata sen
tekstin, jonka haluat nakyvan tekstissa
alleviivattuna linkin merkkina, ja jota
klikkaamalla linkki avautuu. Paina

lopuksi Liita.

Kuvaus *

Kappale v B I & & = ;:»I@I“ ©) Lahde

SPR Osastomaen o

PAF  ARAANIS P

Tervetuloa mukaa

AP

Osastomaen osasto tarjoaa sinulle mahdollisuuden auttaa, olitpa sitten kiin
Hsas! g m Qlitpa sitten kun

eikd ajempaa kokemusta tarvita. Voit osallistua oman aikataulusi mukaan ju
£ika Algmpaa kQkemuta fanyita. Yol ua K U

limoittaudu @E@htumiim

Kuvaus*
Kappale v B I & & Z 1Zv @ &
Linkki
Te FV [ nNaytettava teksti '€
Osastorr Linkin osoite | a,
T N nttps:iloma.punainenrist fiffron I I Liiti | |§
eiki ajer LIPS /omaunainendsy g "
lImoittaudy tapahtumiimme Omassa.

4) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista painaa
Tallenna. Tallenna-nappi l6ytyy ihan sivun vasemmasta el s

alakulmasta.

13



4.4 Osaston osoite

Punainen Risti

Osastomaen osasto

Etusivu

@ Osastoméen osasto

Nayta Poista All
entities

1) Paina Muokkaa -napista.

Versiot

@ Suomeksi | Jn English | P4 svenska

Tule mukaan Yhteystiedot

Jisenet Solmut

Group Kaanni

menus

2) Selaa sivu kohtaan, jossa on kolme otsikkoa ja niiden
edessi nuolet alaspdin (ks. kuva oikealla). Paina Branch

address -napista.

3) Kirjoita tekstikenttiin osaston osoitteen tiedot.

Osaston osoite

Maa

Suomi v

Toimitila
Aurorala

- Katuosoite

Aurogatan 7

Postinumero Kaupunki

00000 Auroraland

Osaston osoite

[

Maa
Suomi v
Toimitila
Aurorala
Katuosoite

Aurogatan 7

Postinumero Kaupunki

00000 Auroraland

v Branch address

v Footer links

Vv Social media

4) Jos osastolla on useampia toimipisteita ja osoitteita, voit lisata niita
useamman. Selaamalla sivua hieman alaspain 16ydat lisda samanlaisia
osoitekenttia. Voit vaihtaa osoitekenttien jarjestysta painamalla vasemmalla
olevaa symbolia, jossa on viiva keskella ja nuolet ylos- ja alaspain. Kun
osoitekentta muuttuu keltaiseksi, paina symbolia pitimalla hiirta koko ajan
pohjassa ja raahaa kentta haluamaasi kohtaan.

5) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista
painaa Tallenna. Tallenna-nappi 16ytyy ihan sivun

vasemmasta alakulmasta.

14



4.5 Muiden sisaltojen lisaaminen etusivulle

Voit lisata etusivulle my6s muita sisaltokenttia. Kenttiin voi lisata tekstia, kuvia,
tiedostoja ja linkkeja.

1) Kelaa sivu etusivun muokkausnikymissi s Sisélto

kohtaan, jossa on otsikkona Sisalto. Nuolesta
aukeaa valikko, josta voit lisiti tekstid, kuvia tai Add Text ~ I o Sisdlto
liitteita. Add Image

2) Kun haluat lisata tekstia, paina Add Text.
Tekstikentta on samanlainen kuin etusivun
kuvauksessa.

Add Attachments

Lisaa halutessasi otsikko.

Sisdlté

Text
Otsikko

Sisdlts *

HKappae v B T |<—_, T T vl @ Jee ©) Lahde

N

Sisaltokenttdadn voit lisata tekstia, linkkeja seka
lihavoida tai kursivoida tekstia.

3) Kun haluat lisata sisaltoon kuvan, valitse alasvetovalikosta Add Text -

Add Image. I Add Image I‘

Add Attachments |

15



4) Paina Add media -napista.

Image

No media items are selected.

Add media

One media item remaining.

5) Voit joko ladata kuvan omista

tiedostoistasi, tai kayttaa sivustolle | Addfte
valmiiksi ladattuja yhteisia No file chosen
kUVitllSkllVia. One file only.
60 MB limit.
Oman kuvan VOlt ladata painamalla Allowed types: png gif jpg jpeg webp.

Choose file -napista.

Kuvituskuvia voit etsia
hakusanoilla "kuvaus” ja "ystava”.

Kirjoita hakusana Nimi-kenttdan ja
paina Apply filters-napista.

Nimi [ Laittere

I H Uusin ensinv | Apply filters |

6) Jos lataat sivulle uuden kuvan omista tiedostoistasi, lisda kuvalle
vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin on tarkoitus kuvata esimerkiksi
ruudunlukijaa kayttavalle, mita kuvassa on. Kirjoita vaihtoehtoinen teksti sille
tarkoitettuun tekstikenttian ja paina tallenna.

Lisda tai valitse media

The media item has been created but has not yet been saved. Fill in any required fields and save to add it to the media library.

X Poista
Kieli

Finnish v

Nimi *

spr_2023_ensiapuryhmatoiminta-5084.jpg

g 2 Esikatselu Vaihtoehtoinen teksti *

Punaisen Ristin vapaaehtoiset harjoittelevat ensiapua.

loaded. This is important for accessibility.

0 of 1 item selected 0 of 1 item selected

16




7) HUOM! Verrattuna aikaisempiin kuviin, sisaltokentan kuviin voit myos

halutessasi lisata kuvatekstit kohtaan Image caption.

Image

Image

spr_2023_ensiapuryhmatoiminta-6268,...

The maximum number of media items have been selected.

Image caption

Add an image caption

8) Jos haluat poistaa sisilt6ja, paina poistettavan
sisaltokentan kohdalta oikeasta reunasta kolmesta
pisteesta ja valitse Remove. Duplicate-napista saat
kopioitua sisaltokentian

9) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista
painaa Tallenna. Tallenna-nappi 16ytyy ihan sivun
vasemmasta alakulmasta.

Collapse | E l

Remove

Duplicate

Ohjeet tiedostojen lisiamiseen, poistamiseen ja monistamiseen 10ytyvit seuraavasta
kohdasta sivuilta 18—20. Ohjeet sisiltojen jarjestyksen muuttamiseen loytyy sivulta

21.

17



4.6 Tiedoston lisaaminen, poistaminen ja monistaminen

Voit lisata sivulle myos liitteita/tiedostoja. Ne tulevat nakyviin sisaltokentan
alapuolelle linkin nakoisena, alleviivattuna tekstina.

Turvallisemman tilan periaatteet

Osastomme toiminnassa noudatetaan Suomen Punaisen Ristin

turvallisemman tilan periaatteita. Voit tutustua niihin alla olevasta tiedostosta.

I turvallisemman_tilan_periaatteet fi.pdf (423.72 KB) I

Toiminta

1) Mene sisaltokentan alapuolelle, valitse nuolesta

! e Add Text s
alasvetovalikko niakymiin ja paina Add ¢ tc’ Sisalto
Attachments -nappia. Add Image

I Add Attachments be

2) Sivulle ilmestyy uusi Attachments-kentta. Paina
. . Attachments
Add media -napista.

Documents*

3) Paina Choose Files -napista ja lataa haluamasi No media items are selected.
liite/liitteet omista tiedostoistasi. HUOM!
Tiedoston nimea ei voi muokata lataamisen
jilkeen, joten muista nimeti tiedosto jo )
ennen lataamista sellaiseksi, jona haluat sen Add media
nikyvian myos sivulla.

Add files

Choose Filesfl No file chosen

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.

18



4) Kun tiedosto on ladattu onnistuneesti, paina viela Tallenna/Save. Jos valitsit
vaaran tiedoston, voit poistaa sen Remove-napista.

The media item has been created but has not yet been saved. Fill in any required fields and save to add it to the media library.

Nimi

1 item selected

turvallisemman_tilan_periaatteet_fi.pdf

5) Lataamasi tiedostot nakyvat valikossa. Valitse ne tiedostot, jotka haluat lisata
sivulle klikkaamalla valkoista laatikkoa vasemmasta ylakulmasta niiden
tiedostojen kohdalta, jotka haluat lisata. Paina lopuksi Insert selected -nappia.

Add or select media

22 Ruudukko := Taulukko

turvallisemman_tilan_periaatt
eet fi.pdf

turvallisemman _tilan_periaa...

harjoitussuunnitelma-2026....

“

19



6) Voit poistaa yksittaisia liitteita painamalla rastista sen tiedoston kohdalta,
jonka haluat poistaa.

Attachments

Documents* Duplicate

L]
B

turvallisemman_tilan_periaatteet_fi...

Add media

Add new or select existing document(s) to be added to your page. Links to files will be displayed below each other

Jos haluat poistaa koko liiteosion, paina oikeasta ylakulmasta kolmesta pisteesti ja
valitse Remove. HUOM! Jos haluat poistaa kaikki liitteet, sinun on
poistettava koko liiteosio, silli osio ei voi jiada sivulle ilman liitteita.

7) Kun olet valmis, kelaa sivu ihan alas asti ja muista painaa
Tallenna. Tallenna-nappi l0ytyy ihan sivun vasemmasta Tallenna

alakulmasta.
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4.7 Sisaltdjen jarjestyksen muuttaminen

Jos sivulla on useampia sisaltoja, voit muuttaa niiden jarjestysta raahaamalla niita
hiirella haluamaasi kohtaan.

1) Paina vasemmalla olevaa symbolia, jossa on viiva keskella ja nuolet ylos- ja
alaspain.

Sisalto

Text

Otsikko

Ensiapuharjoitusillat

Sisdlto *

Kappale v B I RV 2 B 14 'f__’; Lihde

LN

Seuraa Qsastomden osaston nettivuilta kuukausittain vaihtuvan ensiapuharjoituksen

P

Text format | Perus-HTML

2) Kun osoitekenttd muuttuu keltaiseksi, paina symbolia pitimalla hiirta koko
ajan pohjassa ja raahaa sisilto haluamaasi kohtaan.

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

Tallenna. Tallenna-nappi l6ytyy ihan sivun
vasemmasta alakulmasta.
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5 TULE MUKAAN -SIVU

Tule mukaan -sivua muokataan samasta nakymasta kuin etusivua.

1) Paina ylapalkin Muokkaa -napista.

Punainen Risti @ Suomeksi | In English | Pasvenska (@ Kijaudu ulos Q Hae osastoja

Osastoméaen osasto

Etusivu imil ji i Tule mukaan Yhteystiedot

@ Osastomden osasto

Nayta Poista All Versiot Jisenet Solmut Group Ké&éanna

entities menus

2) Selaa sivu kohtaan, jossa on kolme otsikkoa ja Vv Activities page
niiden edessa nuolet alaspain (ks. kuva
oikealla). Paina Join page -napista. ~ News page

| v Join page |

v Contact page

5.1 Kuvan lisaaminen ja vaihtaminen

Kuvan lisadminen ja vaihtaminen toimii samalla tavalla
kuin etusivun paakuvan kohdalla.

Join hero image (all languages)

1) Jos sivulla on jo kuva ja haluat vaihtaa sen, poista
ensin nykyinen kuva painamalla raksia oikeasta
ylakulmasta. Jos padkuvaa ei viela ole, jatka
suoraan seuraavaan kohtaan.

2) Paina Lisaa mediatiedosto / Add media -napista.
punainen_risti_kuvaus20240907_syksy _...

Join hero Image (a" Ianguages) The maximum number of media items have been selected.

No media items are selected.

| Add media |

One media item remaining.
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3) Voit joko ladata kuvan omista tiedostoistasi, tai kayttaa sivustolle valmiiksi
ladattuja yhteisia kuvituskuvia.

Oman kuvan voit ladata painamalla Add file
Choose file -napista. No fle chosen
Kuvituskuvia voit etsid hakusanoilla Rojorust 60 M.

Sallitut tiedostotyypit: png gif jpg jpeg webp.

“kuvaus” ja "ystava”. Kirjoita hakusana
Nimi-kenttaan ja paina Apply filters-
napista. =

Nimi Raiittete

|
‘I Uusin ensin v I Apply filters
|

4) Jos lataat sivulle uuden kuvan omista tiedostoistasi, lisda kuvalle
vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin on tarkoitus kuvata esimerkiksi
ruudunlukijaa kayttavalle, mita kuvassa on. Kirjoita vaihtoehtoinen teksti sille
tarkoitettuun tekstikenttdin ja paina tallenna.

Lisda tai valitse media

The media item has been created but has not yet been saved. Fill in any required fields and save to add it to the media library.

X Poista
Kieli

Finnish v

Nimi *

spr_2023_ensiapuryhmatoiminta-5084.jpg ‘

g 2 Esikatselu Vaihtoehtoinen teksti *

Punaisen Ristin vapaaehtoiset harjoittelevat ensiapua.

loaded. This is important for accessibility.

0 of 1 item selected 0 of 1 item selected

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

painaa viela sieltakin Tallenna. Tallenna-nappi loytyy
ihan sivun vasemmasta alakulmasta.
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5.2 Uuden sisallon luominen

HUOM! Tule mukaan -sivun alussa on valmiina pieni kuvausteksti, joka on jokaisella
osastolla sama. Sita ei voi muokata, mutta sen alle voi luoda lisdaa omia sisaltoja.

1) Mene kohtaan Join content. E L |

2) Paina oikealla olevasta nuolesta avataksesi )
. Add Text A o Join content
alasvetovalikko.
3) Valitse Add Text, kun haluat lisata Add Image
tekstisisaltoa. Add Attachments

4) Voit lisata sisaltoon otsikon, tekstia,
linkkeja, kuvan ja/tai liitetiedostoja:

Lisaa halutessasi otsikko. Sisaltokenttaan voit lisata tekstia, linkkeja seka
lihavoida tai kursivoida tekstia.

Text

Otsikko

Sisélts *

P
Kappale v B II PO vl@l (14 ?,\Léhde

Jos lisaat sivulle useampia sisaltokenttia, voit
vaihtaa niiden jarjestysta: paina tasta
symbolista, pida hiiri painettuna pohjaan ja
raahaa sisiltokenttd haluamaasi kohtaan.

Text format ‘ Perus-HTML v |

Add Text A | to Join content

Add Image

Add Attachments \

Alasvetovalikosta paaset lisiamaan myos kuvia (ks. sivut 15—17) ja liitteita
(ks. sivut 18—20).

5) Kun olet valmis, kelaa sivu alas asti ja muista painaa
Tallenna. Tallenna-nappi l0ytyy ihan sivun vasemmasta

alakulmasta.
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6 YHTEYSTIEDOT -SIVU

Yhteystiedot-sivulle nousee ensimmaiseksi automaattisesti etusivulle lisatyt
yhteystiedot. Voit lisdta sivulle sisidlt6ja samaan tapaan, kuin Tule mukaan -sivulle.

Osastomaden osasto

Tervetuloa mukaan SPR Osastomien osaston
toimintaan!

Osastomé&en osasto tarjoaa sinulle mahdollisuuden auttaa, olitpa sitten
kiinnostunut ystavatoiminnasta, ensiapuryhmdsté, kerayksista tai
valmiustoiminnasta. Mukaan pdésee helposti, eikd aiempaa
kokemusta tarvita. Voit osallistua oman aikataulusi mukaan juuri sen
verran kuin haluat. Tule mukaan auttamaan, silla yhdessi olemme
enemmdn! osastossa on alkanut VAPE-toiminta.

Yhteystiedot

Osastomien olokorjaamo
Kukkukatu 10, 12444 Auroraland

Osaston puhelin
0506661101

Osaston s#hkoposti Osaston puhelin

Yhteystiedot

Osastoméien olokorjaamo
—>
Kukkukatu 10, 12444 Auroraland

0506661101

Yhteystiedot-sivua muokataan samasta nakymasta kuin etusivua.

1) Paina ylapalkin Muokkaa -napista.

Punainen Risti

Osastoméaen osasto

Etusivu

@ Osastomaen osasto

Nayta Poista All
entities

Versiot

Tule mukaan Yhteystiedot

Jisenet Solmut Group K&inni
menus

2) Selaa sivu kohtaan, jossa on kolme otsikkoa ja
niiden edessa nuolet alaspiin (ks. kuva
oikealla). Paina Contact page -napista.

v Activities page

v News page

v Join page

| v Contact page |
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6.1 Kuvan lisaaminen ja vaihtaminen

Kuvan lisdiaminen ja vaihtaminen toimii samalla tavalla kuin etusivun paakuvan
kohdalla.

Contact hero image (all languages)

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

ensin nykyinen kuva painamalla raksia oikeasta ﬂ
ylakulmasta. Jos paakuvaa ei viela ole, jatka
suoraan seuraavaan kohtaan. , ez

2) Paina Lisdd mediatiedosto / Add media -napista. é ﬁ

- ystavatoimintaa-47-1.jpg
Contact hero image (all languages)

The maximum number of media items have been selected.

No media items are selected.

Add media

One media item remaining.

3) Voit joko ladata kuvan omista tiedostoistasi, tai kayttaa sivustolle valmiiksi
ladattuja yhteisia kuvituskuvia.

Add file
Oman kuvan voit ladata painamalla ,
. . Choose File jNo file chosen
Choose file -napista. — |
One file only.
60 MB limit

Allowed types: png gif jpg jpeg webp.
Kuvituskuvia voit etsia hakusanoilla
“kuvaus” ja "ystava”. Kirjoita hakusana Nimi-kenttdan ja paina Apply filters-

napista.
Nimi jittele
Uusin ensin v Apply filters
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4) Jos lataat sivulle uuden kuvan omista tiedostoistasi, lisda kuvalle
vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin on tarkoitus kuvata esimerkiksi
ruudunlukijaa kayttavalle, mita kuvassa on. Kirjoita vaihtoehtoinen teksti sille
tarkoitettuun tekstikenttiaan ja paina tallenna.

Lisda tai valitse media

The media item has been created but has not yet been saved. Fill in any required fields and save to add it to the media library.

X Poista
Kieli

Finnish v

Nimi *

spr_2023_ensiapuryhmatoiminta-5084.jpg

g 2 Esikatselu Vaihtoehtoinen teksti *

Punaisen Ristin vapaaehtoiset harjoittelevat ensiapua.

nort description of the Image Used Dy screen readers and displayed when the image is no
loaded. This is important for accessibility.

0 of 1 item selected 0 of 1 item selected

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

viela sieltakin Tallenna. Tallenna-nappi loytyy ihan sivun
vasemmasta alakulmasta.
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6.2 Uuden sisallon luominen

Voit lisata Yhteystiedot-sivulle uutta sisaltoa samalla tavalla kuin etusivullekin.

1) Mene kohtaan Contact content.

Contact content

2) Paina oikealla olevasta nuolesta avataksesi

alasvetovalikko.
3) Valitse Add Text, kun haluat lisita Add Text ; ~ |fo Contact content
tekstisisaltoa. ROdmage

4) Voit lisata sisaltoon otsikon, tekstia,

. . el . . Add Attachments
linkkeja, kuvan ja/tai liitetiedostoja:

Lisaa halutessasi otsikko. Sisaltokenttian voit lisati tekstid, linkkeja seka
lihavoida tai kursivoida tekstia.

Text

Otsikko

Sisalts *

IKappaIe v+ B T I = L= vI @I (44 @ Lahde

Jos lisaat sivulle useampia sisaltokenttia, voit
vaihtaa niiden jarjestysta: paina tasta
symbolista, pida hiiri painettuna pohjaan ja
raahaa sisiltokenttd haluamaasi kohtaan.

Text format ‘ Perus-HTML ~ |

—

Add Text A | to Contact content
T—

Add Image

Add Attachments

Alasvetovalikosta paaset lisaidmaan myos kuvia (ks. sivut 15—17) ja liitteita
(ks. sivut 18—20).
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5) Jos haluat poistaa sisaltoa sivulta, paina oikeasta reunasta kolmesta pisteesta,
jotka ovat Collapse-napin vieressa. Pisteista avautuu valikko, ja painamalla
Remove saat poistettua haluamasi sisallon.

Contact content

Text Collapse :

Remove
Otsikko

Duplicate

Collapse | E l

Remove

Duplicate

6) Vaihtoehtoisesti painamalla Duplicate voit kopioida olemassa olevan
sisidltokentdn samanlaisena jo olemassa olevan alle.

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

painaa viel sieltakin Tallenna. Tallenna-nappi loytyy

ihan sivun vasemmasta alakulmasta.
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7 TOIMINTA-SIVU

Sivulle lisataan sinisia toimintalaatikoita, joita painamalla avautuu osaston tiettya
toimintaa (esim. Ystavatoiminta) tarkemmin esitteleva sivu. Sinisia laatikoita voi
myoOs nostaa nakyviin suoraan osaston etusivulle. Laatikot nayttavat siis talta:

Ystavatoiminta -testi Ensiaputoiminta Lapset ja nuoret

Lue osastomme ystavatoiminnasta Ensiapuryhméssé harjoitellaan tarkeita Osasto jarjestaa saanndllisesti lasten kerhoja,
ensiaputaitoja, yllapidetaan valmiutta toimia joissa leikitaan, pelataan ja harjoitellaan yhdessa
hatatilanteissa ja osallistutaan vapaaehtoisina tarkeita arjen taitoja, kuten ensiapua ja
paivystyksiin paikallisissa tapahtumissa. auttamista. Punaisen Ristin osastossa lapset ja

nuoret ovat tarkeé osa toimintaa.

=4 2> 2>

1) Toiminta-sivua muokataan eri paikasta kuin etusivua, Tule mukaan -sivua ja
Yhteystiedot-sivua. Mene etusivulle ja paina muokkausnakyman palkista

Lisaa sisaltoa.

Etusivu Toiminta Ajankohtaista Tule mukaan Yhteystiedot

@ Osastomzen osasto

Nakyma Muokkaa Poista Lisad Versiot Jésenet Solmut Toimintavalikko

sisdltéd

2) Kun haluat lisélla sivulle uuden toimintamuodon, paina avautuvasta
nakymasta sinista laatikkoa, jossa lukee Add new entity.

Osastomden osasto >  All entity relations for Osastomé&en osasto

All entity relations for Osastomien osasto

Nakyma Muokkaa Poista Lisaa sisaltoa Versiot

! Warning message

A Removing a relationship doesn’t delete the content, only the link. Delete the con]

+ Add existing entity + Add new entity
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3) Paina Group node (Activity).

Osastoméden osasto >  All entity relations for Osastoméen osasto > Add new content

Add new content

> Group menu (Group menu)

Add new group content menu of type Group menu to the group.

> Group node (Activity)
e Activity to the group.

> Group node (News)

Add new content item of type News to the group.

> Group node (Basic page)

Add new content item of type Perussivu to the group.

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

Name*
Lisaa toiminnalle nimi (Name), esim.
Ystavatoiminta).
el Tarkasta, ettd kieleksi on valittu muokkaamasi kieliversion kieli.
Finnish v ‘ Eli esim. suomenkielista sivua muokatessasi kielend on
suomi/Finnish.
Summary *
Kirjoita toiminnalle lyhyt kuvaus
(Summary). Kuvaus nakyy
Short description of the activity sinisessa laatikossa nimen alla.
|| Branchliftup  ee——- Branch liftup Valitse Branch liftup, jos haluat
Add this content to branch page liftup sinisen laatikon tasta toiminnasta

nakyviin osaston etusivulle.
Main image*
Lisaa juuri tasta toiminnasta kertovalle sivulle
No media items are selected. (esim. Ystavatoiminta) paakuva (Main image).
Paakuva lisataan samalla tavalla kuin muillekin
sivuille (katso ohjeet esim. sivuilta 26—27).

Add media
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5) Nain luot sisaltoa toiminnasta kertovalle sivulle, joka avautuu sinista laatikkoa
painamalla:

Paiset luomaan sisaltoa sivulle samalla tavalla kuin esim. etusivulle. Jos haluat lisata
tekstid, paina Add Text. Jos haluat lisatda kuvan, paina Add Image. Jos haluat lisata
liitteitd, paina Add Attachments. Tarkemmat ohjeet ndiden sisiltdjen luomiseen
loydat osioista 4.5—4.7 sivuilta 15—21.

Content

|

Add Text ~ |to Content

|

Add Image

Add Attachments

Humanitaarinen oikeus
Lapset ja nuoret

Maahanmuuttajan tuki

6) Jos osastolla on paljon toimintoja, voit lisatd Toiminta-sivulle
reunaan ilmestyvan sivupalkin. Talloin kayttajan ei tarvitse
aina palata takaisin Toiminta-sivun “etusivulle”, jossa Verenluovutus
toiminnat nakyvit sinisissa laatikoissa. Kun kayttajalla on
yhden toiminnan tarkempi esittely auki, han nikee
sivupalkista suoraan kaikki muutkin osaston toiminnat. Ystavitoiminta

Valmiustoiminta

Auroran testiapu

Ruoka-apu

Keraystoiminta

Klikkaa toiminnan muokkaussivun oikeassa Ystavatoiminta -testi
Last saved: Not saved yet . .
reunassa olevasta valikosta Valikon
Tekija: veruschka
asetukset.

Revision log message

Taman jalkeen aukeaa alla oleva niakyma. Klikkaa pienesta

ruudusta Nayta valikossa -tekstin vieressa niin, etta se

muuttuu siniseksi. Ndin tdima toiminta tulee nakyviin sivun
sivupalkkiin.

Briefly describe the changes you have made.

o Valikon asetukset
Not in menu

v Simple XML Sitemap .
~ Valikon asetukset A Valikon asetukset
Not in menu
URL alias
v
Automatic alias

. Nayta valikossa
L . Nayta valikossa
Authoring information
By Veera Turunen (18) on 2026-02-10 —

Promotion options
Not promoted
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- Valikon asetukset

7) Jos haluat muokata jarjestysti, jossa eri toiminnat
nakyvit sivupalkissa, voit tehda sen valikon Weight-
kohdasta. Lahtokohtaisesti toiminnat tulevat
nakyviin sivupalkkiin siina jarjestyksessd, kuin ne on =~ Menulinktite

N&yts valikossa

luotu. Jos haluat esim. osaston suurimmat toiminnat ‘

ylimmiksi tai palkin aakkosjarjestykseen, voit

Description

muokata sita tasta. ‘

Shown when hovering over the menu link.

Jokaisen toiminnan kohdalla on automaattisesti 0.
Sivupalkissa pienin numero nousee aina ylimmaksi ‘
ja suurin jaa alimmaksi. Jos siis haluat toiminnan
ensimmaiseksi, vaihda o paikalle 1. Nain voit
jarjestaa toiminnat haluamaasi jarjestykseen sen
mukaan, kuinka monta toimintaa sinulla on
kayttamalla sen mukaisia numeroita. with higher weights.

Parent link

<Group menu (Osastomden osasto)> v ‘

d before links

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

Tallenna. Tallenna-nappi loytyy ihan sivun vasemmasta
alakulmasta.

HUOM! Voit muokata olemassa olevaa toimintaa avaamalla kyseisen toiminnan
sivun ikdan kuin katsoisit sivua tavallisena kayttajana. Pysy kuitenkin kirjautuneena
sisdan. Painamalla muokkauspalkista Muokkaa paiaset muokkaamaan sita
toimintaa, joka sinulla oli auki.

Etusivu Toiminta Ajankohtaista Tule mukaan Yhteystiedot

@ O osasto / Toiminta / Y -testi

Humanitaarinen oikeus Ystavatoiminta -testi

Lapset ja nuoret

Maahanmuuttajan tuki Ystédvatoiminta Osastomaelld

Valmiustoiminta Ystavatoiminta sisaltaa tata ja tata
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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 paasee lukemaan uutista tarkemmin. Myos naita laatikoita voi nostaa
osaston etusivulle.

1) Mene etusivulle ja paina muokkausnakyman palkista Liséda sisaltoa.

Etusivu Toiminta Ajankohtaista Tule mukaan Yhteystiedot

@ Osastomzen osasto

Nakyma Muokkaa Poista Lisda Versiot Jédsenet Solmut Toimintavalikko

sisdltéd

2) Kun haluat lisdta sivulle uuden uutisen, paina avautuvasta nakymasta sinista
laatikkoa, jossa lukee Add new entity.

Osastomden osasto >  All entity relations for Osastomé&en osasto

All entity relations for Osastoméen osasto

Nakyma Muokkaa Poista Lisaa sisdltéa Versiot

I Warning message

A Removing a relationship doesn’t delete the content, only the link. Delete the cont]

+ Add existing entity

3) Paina Group node (News) . Osastomien osasto > All entity relations for Osastomiden osasto > Add new content
Add new content

> Group menu (Group menu)

Add new group content menu of type Group menu to the group.

> Group node (Activity)

Add new content item of type Activity to the group.

> Group node (News)

Add new content item of type News to the group.

> Group node (Basic page)

Add new content item of type Perussivu to the group. 34



4) Nain aloitat uuden toiminnan ja sen ruskean laatikon luomisen:

Otsikko *

Frontpage liftup — e——p- Frontpage liftup

Promote news content to frontpage liftup Promote news content to frontpage liftup

Branch liftup —— Branch liftup

Add this content to branch page liftup Add this content to branch page liftup

Summary *

Short description of the news
Kieli
Finnish v
Main image*

No media items are selected.

Add media

One media item remaining.

Lisaa uutiselle otsikko.

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

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

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

Tarkasta, etta kieleksi on valittu
muokkaamasi kieliversion kieli. Eli
esim. suomenkielisti sivua
muokatessasi kielena on
suomi/Finnish.

Lisaa uutiselle padkuva (Main
image). Padkuva lisatdan samalla
tavalla Add media -napin kautta
kuin muillekin sivuille (katso
ohjeet esim. sivuilta 26—27).

5) Nain luot sisdltoa uutiseen, joka avautuu sinista laatikkoa painamalla:

Paaset luomaan sisaltoa sivulle samalla tavalla kuin esim. Content

etusivulle. Jos haluat lisata tekstia, paina Add Text. Jos
haluat lisata kuvan, paina Add Image. Jos haluat lisata
liitteita, paina Add Attachments. Tarkemmat ohjeet
naiden sisilt6jen luomiseen 1oydat osioista 4.5—4.7
sivuilta 15—21.

]

Add Text ~ |to Content

[

Add Image

Add Attachments

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

painaa viela Tallenna. Tallenna-nappi l6ytyy ihan sivun

vasemmasta alakulmasta.
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HUOM! Voit muokata olemassa olevaa uutista avaamalla kyseisen uutisen sivun
ikdan kuin katsoisit sivua tavallisena kayttajana. Pysy kuitenkin kirjautuneena sisaén.

Painamalla muokkauspalkista Muokkaa paaset muokkaamaan sita uutista, joka
sinulla oli auki.

Etusivu imi Aj i Tule

@ Osastomden osasto / Ajankohtaista / Osaston syyskokous 3.12. klo 17

N&kyma Poista Versiot Kéaanna

Osaston syyskokous 3.12. klo
17

Tule osaston syyskokoukseen osoitteeseen xxx. Tarjolla kahvia ja pullaa.
Kasittelemme asiat blaablaablaa.

36



