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Kirkkonummen Reserviupseeri-
yhdistyksen kotisivujen muokkaaminen
ja yllapito
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1. Aloitus

Yllapidon kayttoliittymad kaytetdén selaimen kautta.

Yllapidon kirjautumisen osoite on www.rul.fi/kirkkonummi/wp-admin.
Kayttdjanimi:

Salasana: <jaetaan hallituksen jdsenille>

Kun jérjestelméén kirjautuu sisdin, yllapidon aloitusndkyma on alla olevan kuvan mukainen.

9 Ohjausnakyma « Kirkkonurr = e

€« C A | © www.rulfi/kirkkonummi/wp-admin/

+ Mew

Ohjausnakyma Post

Etusivu Media

Mayttoasetukset Tuki

£ Ohjausndkyma

Minun sivustoni Link

User searches Kumoa

Page . =
 Yhdistyksen Welcor caouse iew WordPress site!
tiedot User
0 sivut If you need help getting started, check out our documentation on First
L el Steps with WordPress. If you'd rather dive right in, here are a few i
| Events

Versio 3.3.1 things most people do first when they set up a new WordPress site.

If you need help, use the Help tabs in the upper right corner to get
information on how to use your current screen and where to go for

Kuva 1.1. Yllapidon aloitusndkyma

Yhdistyksen tiedot: Muokkaussivu, jolta padsee muuttamaan niitd tietoja, jotka nikyvit kaikkien
sivujen alareunassa.

Sivut: Kiinteiden sivujen muokkaus — vanhojen sivujen editointi ja uusien sivujen lisdys, sivujen
jarjestyksen muuttaminen jne.

Karuselli: Sivujen ylareunassa nékyvien vaihtuvien valokuvien ja niiden tekstien muokkaus.
Events: Tapahtumien lisidminen tapahtumakalenteriin, vanhojen tapahtumien muokkaaminen.


http://www.rul.fi/kirkkonummi/wp-admin
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2.1 Yhdistyksen tiedot

{&} Ohjausnakyma

B0 Yhdistyksen tiedot Yhdistyksen tiedoissa annetaan viereisessi kuvassa
Yhdistksen nin nikyvit tiedot. Koska yhdistyksen posti tulee
p— Kirkkonummen Reseniupseeriyhdistys ry automaattisesti RUL:sté sihteerille ja muut saavat
& Karusell Osaite: halutessaan puheenjohtajaan yhteyden puhelimella tai
Events sahkopostilla, pdddyimme kdyttimédn kuvassa nakyvid
Puneenjohtaj tietoja. Tiedostopankin osoitetta ei kannata muuttaa,

Markus Lassheikki 1] ee et e e . . .
silld muualle néiltd sivuilta ei ole pddsya.

Fuhelinnumero:
040 779 9680

Sahképosti:
markus.lassheikki{a)sz

Logo:

Walitse tiedosto | Ei valitiua tiedostoa

Tiedostopankin osoite
hitp:ftwww.rul fitiedostopankki/containers/a4

Kuva 2.1. Yhdistyksen tiedot -muokkausikkuna

2.2. Sivut

2.2.1. Yleista sivuista

Yhdistyksen sivut sisdltdvat pddasiassa muuttumattoman tiedon. Tosin Etusivu on sellainen, ettid
sithen voidaan sijoittaa my0s ajankohtaiset tiedotteet, jotka jdsenten halutaan nikevén
ensimmadisend sivuille tullessaan. Linkit sivuille nidkyvét kotisivujen vasemmassa laidassa ja uusia
sivuja ja ndiden alasivuja voi lisétd tarpeen mukaan.

Massatoiminnot [«  Hyvaksy MAytS kaikki paivat [=] ( suodata

All Pages

N [l Otsikko Kirjoittaja - PaivAmasrd
isaa uusi
e R [ Etusivu kirkkonummi2 17.12.2011
& Karuselli Julkaistu
E t
vens [ Toimihenkilot kirkkonummi2 2042012
Julkaistu
[F] Teiminta kirkkonummi2 17.12.2011
Julkaistu
[ — Ammunta kirkkenummi2 17.12.2011
Julkaistu
] — Kuukausikokoukset kirkkenummi2 17.12.2011
Julkaistu
[ Arkisto kirkkenummi2 252012
Julkaistu
[ Kalenteri kirkkenummi2 11.12.2011
Julkaistu
[F] Hybdyllisia linkkeja kirkkonummi2 352012
Julkaistu
[F] Otsikko Kirjoittaja - PaivAmAHrE
Massatoiminnot  [=] | Hyvaksy 8 kohdetta

Kuva 2.2. Sivujen muokkausniakyma.
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2.2.2. Sivujen muokkaus

Kun hiiren vie sivun otsikon péélle, ndkyviin tulevat muokkausvalinnat.

[ Etusivu
Muokkaa | Pikamuokkaus | Roskakoriin | Mayta

= Toimihenkilot

Kuva 2.3. Sivun muokkausvalinnat

Normaalisti kdytetddn vain "Muokkaa”-valintaa. Silld padsee muokkaamaan sekéd sivun sisdltod ettéd
sen sijaintia valikossa. Huom! Ald kdyta “Roskakoriin”-valintaa!

. Ay As EURE L Tum

EI Muokkaa sivua  vissuusi

Etusivu Julkaise

Kestolinkki: hitp:/iwww.rul filkirkkonummil/ [ MNayta siva Esikatsele muutokset
Siirra/Lisda Bt Tila: Julkaistu Muckkaa
B|I|=||=(3=¢| | E=|E =l AN B Nalkyvyys: Julkinen Muokkaa

] Julkaistu: 17.12.2011 klo 14.49 Muokkaa

Tervetuloa tutustumaan Kirkkonummen Reserviupseeriyhdistys ry:n - Kyrkslitts

Reservofficerférening rf monipuoliseen toimintaan. Yhdistys osallistuu

vapaaehtoiseen maanpuolustustyhén sen eri osa-alueilla. Jirjestimme Siirrd roskakoriin m
sainnollistd reservildistoimintaa, kuten ammuntaa ja kerhoiltoja.

Olemme eris Suomen nopeimmin kasvaneista reserviupseerivhdistyksisti. Sivun asetukset
Jésenistén odotukset velvoittavat, joten yritimme parantaa toimintaamme ja

tiedotustamme entisest&#n. Ylasivu

Loydét néilts sivuilta tietoja ajankohtaisista tapahtumista, ammuntavuoroistaja (paatason sivu) |Z|

muista yhdistyksemme jérjestimistd maanpuolustushenkisist3 tilaisuuksista.

Jaseneksi liittyminen on helppoa Reserviupseeriliiton sivuilta l6ytyvén e
liittymislomakkeen avulla. Voit myés ottaa yhteyttd yhdistyksen toimihenkilsihin. 1

n 1
Tervetuloa mukaan! Tanvitsetko apua? Kayta naytén oikean

ylakulman Tuki-valilehtea

Polku: p Artikkelikuva

Kuva 2.3. Etusivun muokkausndkyma

Sivulla toimivat normaalit tekstinkdsittelyn periaatteet. Jopa sivun otsikon voi muuttaa miksi
tahansa haluamakseen. Tdma ei kuitenkaan koske kuvassa ndkyvaa “Etusivu”:a, sitd ei saa muuttaa.
Sivun muutakin sisdlt6d voi muokata vapaasti. Tyokalupalkissa nidkyvit kdytdssé olevat
perustyokalut: B(old), I(talic), yliviivaus, lista pallukoilla, numeroitu lista, lainaus, vasemmalle
tasattu, keskelle tasattu, oikealle tasattu, hyperlinkin lisédminen, hyperlinkin poistaminen, tagien
lisddminen, oikeinkirjoitus (kieli valittavissa), siirtyminen koko sivun ndyttomuotoon,
lisatyokalujen naytto (kitchen sink), postausten yhteenveto. Viemélld hiiren painikkeen péille, saa
lyhyen selityksen sen toiminnasta.

Kun tuot tekstiin uutta materiaalia, dl4 kdytd suoraa (Ctrl-C/Ctrl-V) siirtoa word — leikepoytd —
wordpress, koska wordin teksti sisdltdd ylimadrdisid muotoilumerkkejé. Lisdtyokalujen kautta saat
kayttoon painikkeen, jolla Wordista kopioidun tekstin voi liittdd ilman outoja muotoiluja
WordPressiin.
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Siirra/Lisasa Graafinen
SN E =

@(E@e o == ©

B | ¥ s |o—|3i=| €&

kappale U =] A

1

Liitd Wordista

Tervetuloa tutustumaan Kirkkonumm ivhdistysry:m -

Kuva 2.4. Tyokalupaletti lisatyokalurivilla.

Muokkauksessa kannattaa kayttdd graafista ndkymaa (vililehti ”Graafinen”tyokaluvalikon
yldpuolella), mikaili ei ole kotonaan HTML-kielen kanssa. Muokkauksen vilill voi tietysti kdyda
kurkistamassa, miltd sivun kuvaus nayttdd HTML-tageilla muotoiltuna (vélilehti ”Koodi”), ja palata
taas kiyttdmadn graafista ndkymaa. HTML-kieli on se muotoiluohje, jolla selain osaa ndyttdd sivun
linkkeineen ja kuvineen oikean ndkdisena.

2.2.3. Sivujarjestys ja alasivut

Sivujen jarjestyksen valikossa médérdd kuvan 2.3. oikealla alhaalla ndkyva “Jéarjestys”’-numero
Koska ”Etusivu’n jirjestysnumero on 07, se ndytetdén oletuksena avausndkymaéssi ja se on myos
vasemman reunan valikossa ensimmaiisend. Kannattaa muistaa, etti sivujen jdrjestysnumerot
menevit 0, 1, 2, 3, jne. Mikli luo uuden sivun jérjestysnumerolla 2, entinen sivu numero 2 ja
kaikki sen jilkeen tulevat sivut pitdd numeroida uudestaan.

Uusi sivu voi olla my®s jonkin toisen sivun alasivu. Siitd esimerkkeind ovat ”Toiminnan” alasivuina
olevat ”Ammunta” ja "Kuukausikokoukset”. Kun uutta sivua ollaan luomassa (Vasemman laidan
valikko ”Sivut/lisdd uusi”), sille voidaan oikean reunan valikosta valita Yldsivu, tdssd tapauksessa
”Toiminta”. Luotu uusi sivu tulee nyt Toiminnan alasivuksi. Alasivujen keskindiselle jérjestykselle
patee vastaavasti jarjestysnumero.

2.2.4. Kuvien liittaminen sivulle

Sivulle voidaan liittdd artikkelikuva tai tavallinen kuva. Artikkelikuva on aina sivun ylélaidassa,
tavallinen kuva voi olla sivulla missé tahansa. Etusivu on poikkeus: sille ei voi lisétd artikkelikuvaa,
vaan etusivulla pyorii aina karuselli.

Klikkaamalla muokkausnikyméssa (kuva 2.3) oikealla alhaalla olevaa linkkid " Artikkelikuva”,
avautuu kuvavalikko, jossa on vélilehtien kautta useampia vaihtoehtoja kuvan valitsemiseen.
Oletuksena on “Tietokoneelta” (kuva 2.5), jolloin kuva ladataan oman tietokoneen kovalevylta.
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artikkelikuva

Tietokoneelta URL-osoitteesta  Galleria (1) Mediakirjasto

Valitse tiedosto omalta tietokoneeltasi:

\alitse tiedosto | Eivalittua tiedostoa Siirrd | Peruuta

You are using the browser's built-in file uploader. The new WordPress uploader includes multiple file selection and
drag and drop capability. Switch to the new uploader.

Maximum upload file size: 10MB. Kun tiedostojen siirto on valmis, voit lisata tiedostoille otsikon ja kuvaukset

Kuva 2.5. ”Aseta artikkelikuva” -dialogi-ikkuna.

Omalta tietokoneelta ladattaessa haluttu kuva etsitdén ensin ”Valitse tiedosto” -nappia painamalla,
jolloin avautuu normaali FileManager-tyyppinen ikkuna. Sen avulla etsitdén haluttu tiedosto ja
painetaan ”Open”-nappia. Valitun tiedoston nimi ilmestyy nékyviin dialogin tekstiruutuun.
Seuraavaksi painetaan ”Siirrd”-nappia, jolloin tiedoston siirto omalta koneelta palvelimelle alkaa.

Kun siirto on valmis, ”Aseta artikkelikuva” ikkunaan ilmestyy kyseinen kuva pienennettynd, seka
ruudut, joihin tdydennetiin tiedot kuvasta.

Otsikko on teksti, jolla kuva nékyy kuvahakemistossa. Vaihtoehtoinen teksti on se teksti, joka
ndytetddn, kun sivun kayttdja siirtdd hiiren kuvan péélle. Kuvateksti ndytetddn kuvan alla. Kuvaus
helpottaa arkistoitujen kuvien sisdllon muistamista. Linkin URL on taas se absoluuttinen osoite,
jolla kuvaan voi linkittdd néilla sivuilla tai milld tahansa muulla sivustolla.

Asettelu ja koko vaikuttavat sithen, miten kuva niytetdén sivulla. Siind pitda kayttda harkintaa.
Asettelussa ”Ei mitddn” estdd tekstin rivityksen kuvan sivulle. ”Vasemmalle”, "Keskelle” ja
”Oikealle” sijoittavat kuvan sivulle niin, ettd teksti voi rivittyd kuvan ympdrille. Téaysikokoinen
kuva saattaa pursuta halutun ikkunan ulkopuolelle, kun taas pienoiskuva voi olla niin pieni, ettd sen
sisdllostd ei saa tolkkua. Kuvan nidkymisté sivulla ja eri asetusten vaikutusta sithen voi kokeilla.
Kun olet tyytyvéinen valintoihisi, paina joko alhaalla olevaa nappulaa “Lisdé tekstiin”, jolloin kuva
asettuu kursorin sijaintiin tekstissd, tai paina "Kéyté artikkelikuvana”, jolloin kuva sijoittuu
vakiomuodossa sivun yldreunaan. Dialogin voi sulkea klikkaamalla ylapalkin oikeassa reunassa
olevaa ”X™:44.

Kun olet tallentanut artikkelikuvan, muutos siirtyy sivun sisdlloksi vasta, kun olet péivittinyt myos
sivun kohdan 2.2.6. ohjeen mukaisesti.
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Tiedostomuoto: imagel/jpeg
Ladattu: kesakuu 30, 2012

Koko: 2816 = 2112

Muokkaa kuvaa

Otsikko = Parolan panssarimuseossa
Vaihtoehtoinen Parolan panssarimuseossa
teksti Vaihtoehtoinen teksti kuvalle, esim. 'Mona Lisa"
Kuvateksti Perheretki Parolan panssarimuseocon|
Kuvaus Yhdistyksen vaki perheretkelld Parolan panssarimuseossa kesalla 2011
A =
Linkin URL hitpfwww rul filkirkkonummifiles/2011/12/P1060197 jpg

Ei mitaan Tiedoston URL Attachment Post URL
Sydta linkin URL tai kdytd alla olevia asetuksia.
Asettelu T = Eimitdan @ == Vasemmalle © = Keskelle ) == 0ikealle

Koko @ Pienoiskuva (150 x 150)
@ Keskikokoinen (200 x 225)
T Suuri (1024 = 768)
! Taysikokoinen (2876 =27112)

Kuva 2.6. Siirretyn kuvan tietojen ja muotoiluohjeiden asettaminen

2.2.5. Hyperlinkkien kaytto

Usein tekstiin halutaan lisatd hyperlinkkejd, joiden kautta kéyttdja voi avata uutta tai tdydentidvaa
siséltéd. Hyperlinkit voivat johtaa tdlle sivustolle tallennettuun materiaaliin tai sitten ulkoisille
sivuille. Hyperlinkkin asettamista varten tarvitaan kohteen URL (Universal Resource Locator,
muotoa http://www.rul.fi/kirkkonummi/).

Kun haluat asettaa sivulle hyperlinkin, valitse teksti, jonka haluat johtavan linkkiin (esimerkiksi
etusivulla sana "liittymislomakkeen”). Sen jdlkeen klikkaa tydkalupalkin hypertekstipainiketta
(painikkeessa kolme ketjun silmukkaa). T4ll6in avautuu dialogi-ikkuna linkin lisdédmisté varten.
Kirjoita tai liitd linkin URL omaan ruutuunsa. Otsikkoa ei tarvita. Tikkaamalla ”Avaa linkki
uuteeen ikkunaan tai vélilehteen” selain avaa linkin osoitteeseen siirryttidessd uuden ikkunan, eiké
korvaa nykyisen ikkunan siséltoa.

| |
Kirjoita kohteern URL
Otsikko
Awvaa linkki uuteen ikkunaan tai valilehteen
tai
[ Etsi
i Et sydttdnyt hakusanaa. Ndytetddn vusimmat kohteet. -
g Uuden julkaisualustan kayttoonotto 3.5.2012 | _
| Hyadyllisis linkkeis sIVU
Arkisto SIVU
Kulunvalvonta osana taitoja CAROUSEL
Tarvitaan myos muita turvataitoia CAROUSEL
Toimihenkildt SV
—- . - R . P e 99 + eeee . . see9y . .
Kuva 2.7. ”Liséé tai muokkaa linkkid” -dialogi
éa
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2.2.6. Muokatun sivun tallentaminen

Kun olet tyytyvédinen muokkaamasi sivun ulkonékdon ja sisdltoon, sivu pitdd vield tallettaa.
Painamalla oikealla ylhddlld (kuva 2.3.) olevaa sinistd ”Pdivitd”-painiketta, sivun sisélto siirtyy
osaksi tietokantaa ja ndytetddn jatkossa sivun kavijoille.

3. Karuselli

Etusivun karuselli on sarja hitaasti vaihtuvia kuvia. Niitd voidaan kayttdd esimerkiksi yhdistyksen
mainostamiseen tai jonkin ajankohtaisen asian esittelemiseen.
Karusellissa olevia kuvia paisee kisittelemaddn vasemman laidan valikon kohdasta “Karuselli”.

{2} Ohjausnakyma f My
— 57 Carousel assnew
Yhdistyksen -
tiedot Kaikki (7) | Julkaistut Searchjannclh
Sivut Massatoiminnot [ | Hyvaksy | Nayta kaikki paivat  [»| | Suodata E|[=E 7 kohdetta
¥ Karuselli . o
_ ] Otsikko Piivimiri
Karuselli .
Kulunvalvonta osana taitoja 29.4.2012
. ] i
Add New Julkaistu
Events [F] Tarvitaan myds muita turvataitoja 2942012
Julkaistu
[F] Sofilaallista maanpuolustusta 29.4.2012
Julkaistu
[ llmavoimien toimintaan tutustumassa 29.4.2012
Julkaistu
[F] Sotaveteraanien virkistystoimint 17.12.2011
Julkaistu

Kuva 3.1. Karusellin muokkausvalikko.

Karusellin hallinta tapahtuu samalla tavalla kuin sivujen. Kuvat listataan samalla logiikalla ja myds
niiden lisddminen ja poistaminen tapahtuu samalla tavalla.

Kuvaa liséttidessd ja muokattaessa sivun nimeksi kirjoitetaan se teksti, joka halutaan nikyvin
karusellissa kuvan péélla. Artikkelikuvaksi médritetddn toivottu kuva. Karusellikuville suositellaan
samaa resoluutiota (680x300 kuvapistettd) kuin sivujen artikkelikuville. My0s kuvien jarjestys
noudattaa samaa logiikkaa kuin sivujen jérjestysnumero.

4. Kalenteri

Yhdistyksen tapahtumat on helpoin merkitd nakyviin kalenterin kautta. Uusi tapahtuma luodaan
valitsemalla "Events” / "Add new”
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Karuselli
_ [ Kulunvalvonta os
Add Mew
[E| Events Edit
s n
Add new
Locations
Bookings |aal
Categories
Seltings pim
Help

Kuva 4.1. Uusien tapahtumien lisidminen kalenteriin.

Tapahtuman tietoihin (kuva 4.2) tdytetdén tapahtuman nimi (Name, jolla se nékyy kalenterissa),
tapahtuman ajankohta (Event date, tummentaa ko. pdivimééran kalenterissa, voi kestdd useamman
pdivén, jolloin annetaan myds loppupvm) ja kellonaika (Event time, tulijoille tiedoksi). Location
médrittelee paikan, esimerkiksi Name: ”Gesterbyn ruotsinkielisen koulukeskuksen auditorio” ja
osoite vastaavasti Address:”Gesterbybagen” ja City: ”Kirkkonummi”. Tdmén perusteella WP osaa
sijoittaa tapahtuman Googlen kartalle, tulijoille opastukseksi.

Huom! Jo tallennetun tapahtuman sijaintia ei voi muuttaa jilkikdteen. Ainoa mahdollisuus muokata
sitd on poistaa koko tapahtuma ja luoda se uudella osoitteella uudelleen. Mikéli et halua
tapahtumaan karttaa, jitd osoitteen katuosoite pois ja kirjaa sijainniksi Suomi.

Details-osioon voidaan aivan samalla tavalla kuin varsinaisia sivuja muokattaessa sijoittaa
tarkemmat tiedot tapahtumasta. Ne voivat tekstin ohella sisdltdd hyperlinkkeja tai valokuvia.

] Insert New Event

Name

The event name. Example: Birthday party View Slug

Event date

The event date. When not recccurring, this event spans between the beginning and end date.
Event time

00:00 - 00:00
The time ofthe event beginning and end.

Location

Name: *
Create a location or start typing to search a previously created location.

Address: *

City/Town: *

State/County:

Kuva 4.2. Tapahtuman tietojen tdyttdminen

Lopuksi muista tallentaa tapahtuman tiedot ”Submit event” -napilla!
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5. Kirjautuminen ulos jarjestelmasta

Kun lopetat sivuston muokkaamisen, &l4 jétd yhteyttd koneellesi auki! Ilman aktiivista
uloskirjautumista jirjestelma pitié sinut kirjautuneena siséén, vaikka vélilld sammuttaisit
tietokoneesi. Siksi lopettaessasi muokkauksen kirjaudu ulos Wordpressistd. Se tapahtuu valitsemalla
oikean ylanurkan "Howdy, Kirkkonummi2” -tervehdyksen valikosta ”Kirjaudu ulos”. Kun
uloskirjautuminen on onnistunut, padset Wordpressin sisddnkirjautumissivulle, jonka tietolaatikossa
on teksti ”Olet kirjautunut ulos”.
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