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1 YLEISTA

Tama on Kirkon ulkomaanavun Eappi -nettisivustolle tehty sisallonsyottoohjeistus.
Dokumentin tarkoituksena on selventaa sivuston rakennetta seka antaa ohjeet sisallon

sivustolle lisaamiseen.

1.1 YLEISTA WORDPRESS-JULKAISUJARJESTELMASTA

WordPress on moderni julkaisujarjestelma, jonka paalle Eappi.fi-sivusto on rakennettu. Se

on maailman kaytetyin julkaisujarjestelma, jonka kayttoon loytyy myos apua internetista.

WordPress on vapaaehtoisuuteen perustuva avoin kehitysymparisto. Tasta johtuen
palvelua kehitetaan ympari maailmaa jatkuvasti ja siihen julkaistaan erilaisia lisaosia ja

laajennuksia usein. Lisaosia on myods hyodynnetty myos talla sivustolla.

Lisatietoa WordPressista jarjestelmana loytyy tarkemmin esimerkiksi seuraavilta sivuilta:

http://fi.wordpress.org

http://fi.forums.wordpress.org

http://fi.wordpress.org/toiminta/

Huomioithan, etta WordPressin virallinen kieli on englanti. Kaikkia ohjeita, viestintaa ja
infoa ei loydy viela suomeksi. Sisaltdja kaannetaan kuitenkin nopealla tahdilla. Tama
dokumentti on laadittu suomeksi ja se sisaltaa sivun paivittamisen kannalta olennaiset

toiminnot.
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1.2 SIVUSTOLLE KIRJAUTUMINEN

Eapin kehityssivustolle kirjaudutaan osoitteessa:
http://www.eappi.fi.dev.frantic.com/admin/

Sivusto kysyy sivulle siirryttaessa tunnuksia, jotka ovat seuraavat:
Kayttajatunnus: frantic
Salasana: GFHoJAjjOHBwWBA

Kyseiset tunnukset tarvitaan, jottei sivu nay julkisena internetissa.

Kun ensimmainen kirjautuminen on suoritettu, voidaan kirjautua itse
sisallonhallintajarjestelmaan. Jokaiselle kayttajalle tehdaan omat tunnukset, jotka
lahetetaan sahkopostitse. Jokainen kayttaja voi itse lisata muita kayttajia
sisallonhallintajarjestelmaan.

HUOMI! Yllaoleva sivuston kirjautumisosoite muuttuu julkaisun yhteydessa. Julkaisun
jalkeen sivun yllapito loytyy osoitteesta www.eappi.fi/wp-admin

1.3 OHJAUSNAKYMA

Ohjausnakyma on ensimmainen nakyma jonka naet sisaan kirjautumisesi jalkeen. Jos
kirjaudut sisaan ensimmaista kertaa, voit muokata nayttoasetuksista (ylhaalla oikealla),
mita haluat etusivulla nakyvan seka piilottaa itseltasi sellaiset kohdat, mita et tarvitse.
Halutessasi saat kuitenkin osiot koska vaan takaisin nakyviin. Huomioithan, etta
nayttoasetukset ovat kayttajakohtaiset. Nayttoasetusten muuttaminen muuttaa siis vain

omaa nakymaasi.

Kun tulet sivuille uudestaan tai sivumuokkauksen jalkeen haluat palata Ohjausnakymaan,

paaset hieman erilaisen nakoiselle sivulle eli perusnakymaan.

1.4 PERUSNAKYMA

WordPressin perusnakyma muodostuu “sivupalkista” seka "tydpoydasta”. Sivupalkissa
nahtavilla ovat sisallon paivittamisen kannalta olennaiset sisallonluonti -osiot, kuten
artikkelit, media ja sivut. Kun joku tietty osio on valittu, nakyvat kaikki kyseiseen osioon

liittyvat toiminnot WordPressin "tyopoydalla” (ks. Kuva 1).

© Frantic 2013 page 5 www.frantic.com



FRANTIC

W Toisenlainen lahja 286 [ ] 4+ Uusi 22 Suomi @ Mol Mirva Savolainen
1 O .. dikymd WordPress 3.6 on saatavilla! Ole hyvé ja paivit nyt. NayttSasetukset Ohje
Etusivu . . .

Pav Q) Ohjausnakyméa
5 Artikkelit SEO Ultimate Notice: Your blog is configured to biock search engine spiders. To resolve this, go to your Reading settings and disable the “discourage search engines” option.
P
F:I’ 0 There is an update available for Gravity Forms. View Details Dismiss
1 Sivut

© Kommentit Sivuillasi nyt Multi-language | WPML 2.9.2

& La at Sisalto Keskustelu You havent set your synchronization preferences for these custom posts: Videot, Tuotteet, Muunnelmat, Kupongit.
Default value was selected.
& Yri rinat Q artikkelia 8 kommenttia
N You haven? set your synchronization preferences for these , Osastot, tuotteelle,
57 Lahjavinkit 44 s 8 hyvakeytty Toimitusluokat, Avainsanat. Default value was selacted.
3 kategoriaa O vireilla

s Yrityslogot Site languages: Suomi (default), englanti (hidden), ruotsi (edit)

O avainsanaa O roskaviestia
32 documents sent to transiation.

W2 e complete, 0 waiting for transiation.ll Ml

[} |
te
BECocaize offEhs affordable Plbfessidhal translilon via a streamiined process.

s~ KaflipanRtarinat
= Vi Teema Toisenlainen lahja

Hakukoneet kiellett
8 WooCommerce ol

D

Kaytat versiota 3.5.2.

© Lissosat @ Viimeisimmit kommentit Get quote || iGet transiatocs
& -
Kayttajat Kiiyttijiltd Frantic-Admin artikkeliin Vuohi # Content translation
= o Theme and plugins | t
- eme and plugins localization
Th Tvoule
m Help resources
Kiiyttijaltd Frantic-Admin artikkeliin Vuohi #
String translati
@ se0 @ Testi Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer consequat sit amet nulla ac dictum. Sed Lt
— consequat malesuada diam ... o
v ‘This week compatible ~ Replete, Eunoia, 907 and Global gallery 7 September 2013

Kiiyttijiltd Frantic-Admin artikkeliin Vuohi #
‘This week compatible ~ Rounder, Fairytale, Shop & Buy, GC Message Box and Alfie WP Weather 31 August
2013

Lisaa testia

Kiiyttijiltd Frantic-Admin artikkeliin Vuohi #
K ot
Kiiyttijaltd Frantic-Admin artikkeliin Vuohi #

Pikajulkaisu

[y Lisaa media
Lisad kommentteja. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer consequat sit amet nulla ac
dictum. Sed consequat malesuada diam ...

Kaikki | Vireilla (0) | Hyvaksytty | Roskaviestit (0) | Roskakori (0)

Viittaukset Tallenna luonnos Nollaa

Téma vimpain etsii Google-blogihaun avulla sivustollesi linkittavid blogeja. Télla hetkell kukaan ei inkitd
sivustollesi. Tdm& on OK, odota kérsivallisesti.

Viimeisimmit luonnokset

Ei luonnoksia
Lisdosat
Suosituimmat WordPress Blog
Jetpack by WordPress.com (Asenna)
P o — WrmdADonna o & %hnnnc® 40 004D

Kuva 1 WordPressin sivupalkki ja aktiivisena olevan Ohjausnakyma-osion tyopoyta

1.5 SIVUSTON PERSONOIMINEN

Jokaisella kayttajalla on mahdollisuus personoida kayttamiansa nakymia. WordPressin
nakymat (esim. Artikkelin luominen, Sivun paivittaminen jne.) rakennetaan erilaisista
rakennuspaloista, joita voi halutessaan liikutella itselleen sopiviin paikkoihin (ks. Kuva 2).
Kun rakennuspala on kerran siirretty uudelle paikalle, se on uudella paikallaan myos
seuraavan kerran kirjauduttaessa. Rakennuspaloja likkutellaan “drag and drop” -

periaatteella ja niiden lilkkuttaminen vaikuttaa vain kyseisen kayttajan nakymaan.
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Moi Mirva Savolainen

Nayttsasetukset v | | Ohje

W Toisenlainen lahja O 6 [ ] 4+ Uusi 2 Suomi @
{3} Ohjausnakymé WordPress 3.6 on saatavilla! Ole hyva ja paivitd nyt.
< Artikkelit . s as . . .
Lis&a uusi artikkeli
Kaikki artikkelit
Lisas uusi SEO Ultimate Notice: Your blog is configured to biock search engine spiders. To resolve this, go to your Reading settings and disable the "discourage search engines” option.
Kategoriat
Avainsanat
(5) Media
Forms @
(3 Lsaa media | | [5] Add Form -
1) Sivut Graafinen  Teks
= = B I = |- « E= = RUV-2E@0
(=) Kommen
kappale TUEA-BB QO = L

s7 Lahjatarinat
s Yritystarinat
s Lahjavinkit

s Yrityslogot

s Videot

‘2 Tuotteet

[&] Ulkoasu

(& Liséosat @
&, Kayttajat

T} Tydkalut

[27] Asetukset
@30 ©

(4 WPML

Types

s# Kampanjatarinat 2

8 WooCommerce

Polku: p
Sanojen lukumadra: 0

SEO Settings

Search Engine Listing ~ Social Networks Listing ~ Links ~ Miscellaneous

Title Tag:
You've entered 0 characters. Most search engines use up o 70.

Meta Description:

You've entered 0 characters. Most search engines use up o 140.

4 F
Language

Language of this artikkei  Suomi _'J

Julkaise
Tallenna luonnos Esikatsele

Tila: Luonnos Muokkaa

Nakyvyys: Julkinen Muokkaa

[i) Julkaise heti Muokkaa
Siirra roskakoriin

Kategoriat
Kaikki kategoriat  Useimmin kytetyt
Kampanja1

Uutiset
Atienpaiva

To add categories that already exist in other
languages go 1o the cateqory management
page

+ Lisad uusi kategoria

Avainsanat

Lisa
Erottele avainsanat pilkulla

Valitse eniten kaytetyista avainsanoista

Search Result Type:  Standard ~ |

SEO Uttimate 7.6.1 by SEO Design Solutions

Multilingual Content Setup

Nothing to configure.

Artikkelikuva 1
Aseta artikkelikuva

Kuva 2 Artikkelikuva-rakennuspalikan siirtaminen sivun alaosasta sivun ylaosaan

1. Ota kiinni halutun rakennuspalan harmaasta ylapalkista (ks. Kuva 2, kohta 1), jolloin

hiiren kursori nayttaa talta: Q"

Siirra rakennuspala haluamaasi paikkaan pitamalla hiiren vasenta nappainta

pohjassa (ks. Kuva 2, kohta 2).

Kun rakennuspala on oikeassa paikassa. Vapauta hiiren nappain (ks. Kuva 3).
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W Toisenlainen lahja o6 » + Uusi == Suomi @ Moli Mirva Savolainen

Naytt3asetukset v | | Ohje

{3} Ohjausndkymé WordPress 3.6 on saatavilla! Ole hyva ja paivita nyt.
< Artikkelit o s . . o
_ s+ Lis&a uusi artikkeli
Kaikki artikkelit
Lisds uusi l SEO Ultimate Notice: Your blog is configured to block search engine spiders. To resolve this, go to your Reading settings and disable the “discourage search engines” option.
Kategoriat
Avainsanat ——
Artikkelikuva
(5 Media
Aseta artikkelikuva
Forms @ S—
0 (3 Uisas media | | [E] Add Form Graatnen | [Tekat
= S%.05203 Language
& Kommentit v-es@
E © La of this artikkeli  Suomi
s Lahjatarinat ~ L = e et J
s~ Yritystarinat
57 Lahjavinkit Julkaise
s# Yrityslogot Tallenna luonnos Esikatsele
s~ Kampanjatarinat Tila: Luonnos Muokkaa
£ Videot Nakyvyys: Julkinen Muokkaa
& WooCommerce (i) Julkaise heti Muokkaa
‘s Tuotteet
Siirré roskakoriin
[&] Ulkoasu
[ Liséosat i
= ° Kategoriat
$, Kaiyttajat :
AL Kaikki katogoriat  Useimmin kaytetyt
T} Tyokalut Sanojen lukumadré: 0
Kampanjat
[27] Asetukset Uulispm :
@550 O SEO Settings Altienpéiva
 WPML Search Engine Listing ~ Social Networks Listing ~ Links ~ Miscellaneous Y T
languages go 1o the cateqory management
UL Title Tag: page
You've entered 0 characters. Most search engines use up to 70. + Lisil uusi kategoria

Meta Description:
Avainsanat

You've entered 0 characters. Most search engines use up 1o 140. Lisad

ull
Search Result Type: Standard j Erottele avainsanat pilkulla

Valitse eniten kéytetyista avainsanoista

Multilingual Content Setup

Nothing to configure.

Kuva 3 Artikkelikuva-rakennuspalikka uudessa paikassaan

Jos rakennuspalikassa ei nay mitaan muuta kuin harmaa ylapalkki, vie hiiren kursori
harmaan ylapalkin paalle ja klikkaa ilmestyvaa kolmiota (ks. Kuva 4) Voit myos sulkea
avoinna olevan rakennuspalan samalla tavalla klikkaamalla rakennuspalan ylakulmaan

tulevaa nuolta.
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) Toisenlainenlaha 6 @@ 4+ Uusi 2= Suomi @ Mol Mirva Savolainen
{3 Ohjausnékymé WordPress 3.6 on saatavilla! Ole hyvé ja paivit nyt. Nayttdasetukset Ohje
< Artikkelit . sea . " "
Lis&é uusi artikkeli
Kaikki artikkelit
Lisa uusi SEO Ultimate Notice: Your blog is configured to block search engine spiders. To resolve this, go to your Reading settings and disable the “discourage search engines” option. l
Kategoriat
Avainsanat . .
Artikkelikuva
(5) Media
Aseta artikkelikuva
Forms @
(3 Usas media | | [5] Add Form
Sivut - Graafinen
- — 3 R a aR Language
B I m = |- « = = = =2o-a s
= Kommentit ¥ il A e
Lahjatarinat fppse. T UEA-BBQO EY © Language of this artkkei  Suomi +|
s Yritystarinat
s Lahjavinkit Julkaise
s Yrityslogot Tallenna luonnos Esikatsele
s~ Kampanjatarinat Tila: Luonnos Muokkaa
5P Videot Nakyvyys: Julkinen Muokkaa
@ WooCommerce (i) Julkaise heti Muokkaa
‘w¢ Tuotteet
Siirré roskakoriin
[&] Ulkoasu
(7 Lisdosat
e Kategoriat
. Kayttajat ;
= i Kaikki kategoriat  Useimmin kéytetyt
T} Tydkalut Sanojen lukumadra: 0
Kampanja1
17| Asetukset Uutiset
= i
SEO Settin, X
@ SEO @ & Altienpéiva
Search Engine Listing ~ Social Networks Listing  Links ~ Miscellaneous
+ WPML 9 9 § J To add categories that already exist in other
languages go to the cateqory management
Types Title Tag: page
You've entered 0 characters. Most search engines use up to 70, Ui Uuial Kndecaorte
Meta Description:
Avainsanat
You've entered 0 characters. Most search engines use up 1o 140. Lisad
Search Result Type: ~ Standard ~ | Erottele avainsanat pilkulla
\Valitse eniten kaytetyistd avainsanoista
Multilingual Content Setup
Nothing to configure.

Kuva 4 Rakennuspalikan sulkeminen ja aukaiseminen

2 SIVUSTON PAIVITTAMINEN

Frantic vastaa WordPressin paivittamisesta, ja se kuuluu Franticin yllapidon piiriin. Silloin
talloin sivuston vasempaan sivupalkkiin tulee nakyville mustia ympyroita, joiden sisalla on
valkoinen numero. Kyseiset numerot ilmoittavat, kuinka monta uutta paivitysta sivuille on
mahdollista tehda. Naita paivityksia ei tule ajaa itse, vaan ne ajetaan saannéllisesti

Franticin toimesta testausprosessien jalkeen.
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3 YLEISIATEKSTINSYOTTOON LIITTYVIA OHJEITA

3.1 TEKSTIN LISAAMINEN SIVUSTOLLE

Teksti tulee lisata sivustolle (artikkelit, sivut, tarinat jne.) aina “Plain tekstina” esim.
Notepadin tai TextEditin kautta. Tekstia ei siis tule lisata missaan tapauksessa suoraan
Word-ohjelmasta, jolloin tekstin tyylittely siirtyy myos sivustolle. Kaikki tekstia koskevat
muokkaukset tulee tehda suoraan sivuston yllapitoon (esim. lihavointi, kursiivi jne.).
Huomioithan, etta rivinvainto tehdaan Shift+Enter-yhdistelmalla. Jos haluat lisata

kappalevalin, tulee rivivaihndon sijaan kayttaa kappalevaihtoa (Enter).

3.2 TEKSTIN MUOTOILEMINEN TEKSTILAATIKOSSA

Tekstia muokataan sivustolla tekstilaatikoissa.

B I e 3= i « = = = = V& &

Kuva 6 Tekstilaatikon ylapalkki

Tekstia voi muokata tekstilaatikon ylareunassa olevilla toiminnallisuuksilla.
Toiminnallisuuksista lOytyvat seuraavat kasittelymahdollisuudet: lihavointi, kursivointi
yliviivaus, listaus, numeroitu listaus, sitaatti, tekstin keskitys vasemmalle, keskelle tai
oikealle, linkin lisaaminen ja linkin poisto, otteen erotus tekstista, kieliopin tarkistuksen
kielen vaihtaminen, vaihto koko nayton tilaan seka lisaominaisuuksien
nayttd/piilottaminen. Lisaominaisuuksista (viimeinen kuvake) loytyvat seuraavat toiminnot
(ks. Kuva 7):

Muoto ~ U A-GWQQEF:ZO ©

il

Kuva 7 Tekstilaatikon lisaominaisuuspalkki: muotoilu, alleviivaus, molempien reunojen
tasaus, tekstin vari, sisallon muotoilematon littaminen, sisallon littaminen Wordista
(muotoilut kopioituvat, Frantic kuitenkaan suosittele tata vaihtoehtoa), muotoilujen
poistaminen, erikoismerkin lisaaminen, sisentaminen ja sen poistaminen, kumoaminen ja

sen poistaminen seka ohje.
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Tekstin muoto-osiossa tulee kayttaa seuraavia muotoja:
Heading 2 Valiotsikko
Heading 3 Valiotsikon alaotsikko

Al kaytd Heading 1 -otsikkoa, sillé se on sivujen paéotsikoiden tyyli.

3.3 TEKSTILINKIN LISAAMINEN

Voit myos halutessasi lisata tekstilinkkeja tekstin sekaan tai loppuun. Linkki lisataan
klikkaamalla hiirella tekstilaatikon linkin luonti -toiminnallisuutta (ketju). Kun klikkaat ketjua,
aukeaa sivun paalle “insert/edit link"-osio, jossa voit maaritella linkkisi osoitteen (ks.
Tarkempi osoitteen muoto kohdasta 3.3.1 Linkin muoto), nimen seka haluatko avata
linkin selaimessa uuteen ikkunaan. Yleisena saantona on, etta jos linkki aukeaa samaan
ikkunaan, sivun, jolle linkitetaan tulee olla sivuston sisalla eika sen ulkopuolella. Jos haluat
poistaa linkin, maalaa se ja klikkaa ketju-kuvakkeen vieressa olevaa katkennutta ketju -

kuvaketta.

3.3.1 LINKIN MUOTO

Osiin sivuston paivityskentista vaaditaan linkki. Lisaksi linkkeja voi kayttaa sivuston
teksteissa. Jokaisen linkin tulee olla taydellinen, jotta se toimii. Linkki tulee laittaa sille

tarkoitettuun kenttdan seuraavassa muodossa (ulkoinen linkki):
http://www.google fi/

Sisaisen linkkiosoitteen tulee puolestaan olla ilman http://www.eappi.fidev.frantic.com -

alkua eli esim. /ajankohtaista/ jos kyseessa on Ajankohtaista-niminen sivu.

3.3.2 KUVAN JA PDF:N LISAAMINEN TEKSTIN SEKAAN

Kuva lisataan tekstin sekaan tekstipalkin ylla olevasta "Add media’/’Lisaa media“-osiosta.

Lisaa kuva valitsemalla haluamasi kuva Mediakirjastosta (Media library). Voit halutessasi
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kayttaa apuna hakutoimintoa. Kun olet valinnut kuvan, kuvan lisatiedot ilmestyvat sivun
oikeaan osaan. Jos et viela ole lisannyt kuvalle otsikkoa, kuvatekstia, vaihtoehtoista
kuvatekstia ja kuvausta, voit lisata tai muokata niita tassa kohtaa. Lisaksi voit valita alla
olevista alasvetovalikoista, minne kohtaan haluat kuvan keskittaa (Alignment/Asettelu).
Vaihtoehtoina ovat Ei mitaan, oikealle, keskelle tai vasemmalle. Lisaksi voit valita myos
linkin kohteen eli jos haluat, etta kuvaa klikkaamalla kayttaja nakee sen kuvan omalla
sivulla (Media File) tai haluat esimerkiksi linkittaa kuvasta jollekin sivulle, voit maaritella
linkin valitsemalla "muu URL"/"Custom URL". Al& koskaan kayté "Attachment

page’/ Liitteen url” -vaintoehtoa. Kyseinen sivu nayttaa myos kuvan oman WordPressin
muotoileman nimen. Suositeltavaa on, etta kuvasta ei yleensa linkattaisi mihinkaan.

Talloin on suotavaa kayttaa kohtaa ‘none’/"ei mitaan”.

Attachment display’/ “Liitteen esitystapa’-osion viimeisesta kohdasta voit viela maarittaa
litteen koon. WordPress leikkaa jokaisesta kuvasta kolme eri kokoa, joista voit valita
sinulle mieluisimman. Kun olet tehnyt muutokset, lisaa kuva sivulle sinisesta painikkeesta

sivun oikeasta reunasta.

Muut tiedostot, kun PDF:at lisataan tekstikenttiin samantyylisesti. Naissa linkiksi kannattaa

maarittaa tiedosto itse.

3.3.3 YOUTUBE-VIDEON UPOTTAMINEN

Wordpress tekee automaattisesti upotuksen, jos kappaleessa on ainoastaan Youtube-
videon osoite. Automaatiupotus ei tosin toimi ihan sataprosenttisella varmuudella, joten

voi kayttaa myos seuraavaa:
[embed]http://www.youtube.com/watch?v=dQw4w9WgXcQl[/embed]

HUOMI Sivustolle on mahdollista lisata vain YouTube-videoita.

4 KAYTTAJAT

Sivustolla on erilaisia kayttajaryhmia, joista paakayttajalla (Administrator) on oikeudet

paivittaa sivuja seka lisata uusia kayttajia. Lahtokohtaisesti kaikki kayttajat ovat paakayttajia.
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4.1 KAYTTAJIEN LISAAMINEN

Lisaa uusi kayttaja Kayttajat-osiosta (Users) (ks. Kuva 8). Uuden kayttajan voi lisata vain

kayttaja, joka kuuluu Paakayttaja-ryhmaan (Administrator).

() Toiseniainenlahla 6 @@ 4 New IZFinnish @ Howdy, Mirva Savolainen
{2 Dashboard WordPress 3.6 is available! Please update now. Screen Options Help
s Posts
Users AddNew
(5) Media -
Forms @ SEO Ultimate Notice: Your blog is configured o block search engine spiders. To resolve this, o to your Reading settings and disable the “discourage search engines” option.
Pages -
All(8) | Administrator (8 SeerchUsees
=~ Comments
Bulk Actions ~ | | Apply Changeroleto... ~| | Change 8items
s Lahjatarinat
Yritystarinat (J Username Name E-mail Role Posts Billing Address Shipping Address  Paying Customer? Completed Orders
& Lahjavinkit () Else Hukkanen Else Hukkanen else.hukkanen@kirko  Administrator 0 NA N/A v 0
nulkomaanapu.fi
s~ Yrityslogot
Frantic-Admin test test josep.roca@frantic.co  Administrator 5 test test NA v 0
7 Kampanjatarinat m test
test
s Videot TEST
8 WooCommerce | Hanna Lassila Hanna Lassila hanna.lassila@kitkon  Administrator 4 NA NA v 0
' Products - ulkomaanapu.fi
= A Kaarina Meskanen  Kaarina Meskanen  kaarina.meskanen@k  Administrator 0 NiA NA v 0
[& Appearance irkonukomaanapu.fi
£ Plugins @
| Kaj-Mikael Kaj-Mikael Wredlund  kaj-mikael.wrediund  Administrator 0 NA NA v 0
Wrediund @kirkonukomaznapu
fi
All Users
Mirva Savolainen Mirva Savolainen mirva.savolainen@fra  Administrator 0 NA N/A v 0
nicom
Your Profile
. | Sari Kuusela Sari Kuusela sari kuusela@kirkonul  Administrator 0 NA NA v 0
T} Tools - komaanapu.fi
i i
(E7) Settings Tomi Tuominen Tomi Tuominen tomituominen@kirko  Administrator 0 A NA v 0
@ se0 @ nulkomaanapu.fi
+ WPML Username Name E-mail Role Posts Billing Address Shipping Address  Paying Customer? Completed Orders
Wiz Buk Actions + | | Apply 8items

Kuva 7 Uuden kayttajan lisaaminen

1. Vie kursori Kayttajat-osion kohdalle ja valitse aukeavasta valikosta "Lisaa uusi” (ks.
Kuva 7)

2. Lisaa uudelle kayttajalle tarvittavat tiedot: kayttajanimi, etunimi, sukunimi, salasana,
salasana uudelleen (ks. Kuva 8)

3. Valitse "Laheta tama salasana uudelle kayttajalle sahkopostilla’, jotta kayttajatiedot
menevat uudelle kayttajalle automaattisesti (ks. Kuva 8)

4. Valitse viela kayttajan rooli: Paatoimittaja. Varmista uuden kayttajan lisaaminen
klikkaamalla viela viimeiseksi “Lisaa uusi kayttaja” (Add new user) -painiketta sivun
lopussa (ks. Kuva 8).
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@) Toiseniainenlahla 6 @ 4+ New I Finnish @ Howdy, Mirva Savolainen
{3) Dashboard WordPress 3.6 is available! Please update now. Help
s Posts Q
-, Add New User
(5) Media —
SEO Ultimate Notice: Your blog is configured o block search engine spiders. To resolve this, go to your Reading settings and disable the “discourage search engines” option.
Forms @
1] Pages Create a brand new user and add it to this site.
(- Comments Username (required)

s7 Lahjatarinat
E-mail (required)
7 Yritystarinat

& Lahjavinkit First Name .. L.
taydenna tiedot
s Yrityslogot Last Name
s~ Kampanjatarinat
Website

s Videot
Password (twice, required)
WooCommerce f “a

‘<4 Products

Strangth indicator Hint: The password should be at least seven characters long. To make it stronger, use upper and lower case letters, numbers and symbols fike 1" 7§ % 44 )

[&] Appearance

£ Plugins @ Send Password? S\dmxspassword tothe new user by email. Y@ lits@ tama
— Fole swver -] yalitse "Administrator/paakayttaja

Add New
Add New User

YourProfie tallenna
T} Tools

[27] Settings

@ seo @

T WPML

Types

Kuva 8 Uuden kayttajan lisaaminen

Kun kayttaja on lisatty, kayttajatunnukset lahetetaan kayttajalle sahkopostitse.
Sahkopostissa on myos kirjautumisosoite. Viestissa ei kuitenkaan ole sivustolle
saavuttaessa kirjattavia tunnuksia, joita kayttaja tarvitsee paastakseen sivustolle, kun se el
viela ole julkaistu. Julkaisun jalkeen kyseisia tunnuksia ei enaa tarvitse lahettaa kayttajalle
erikseen. Tunnukset ovat seuraavat:

Kayttajatunnus: frantic
Salasana: GFHoJAjj9HBWBA
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4.2 KAYTTAJIEN HALLINTA

Toisenlainen lahja O 6 » + New IZFinnish @ Howdy, Mirva Savolainen
~ D " Z880 Ountioos Halo
s~ Posts

Users Aaddnew
(5) Media -
Forms @ SEO Ultimate Notice: Your blog is configured to biock search engine spiders. To resolve this, go to your Reading settings and disable the "discourage search engines” option.
(€] Pages Search Users
Al (8) | Administrator
=’ Comments
Buk Actions ~ | | Apply Changeroleto... v| | Change 8items
s Lahjatarinat
5 Yritystarinat [ Username Name E-mail Role Posts Billing Address Shipping Address  Paying Customer? Completed Orders
57 Lahjavinkit ) Eise Hukkanen Else Hukkanen else.nukkanen@kirko  Administrator 0 NA NA v 0
nulkomaanapu.fi
s Yrityslogot
Frantic-Admin test test josep.roca@irantic.co  Administrator 5 test test NA v 0
57 Kampanjatarinat m tost
test
s Videot TEST
@ WooCommerce Hanna Lassila Hanna Lassila hanna.lassila@kirkon ~ Administrator 4 NA NA v 0

ulkomaanapu.fi

‘el Products
i Appearance Kaarina Meskanen  Kaarina Meskanen kaarina.meskanen@k  Administrator 0 NA NA v 0
ikonukomaanapu.fi
(& Plugins @
Kaj-Mikael Kaj-Mikael Wredlund  kaj-mikael.wredlund  Administrator 0 NA NA v 0
~ Wredlund @kirkonulkomaanapu
oI — | -
P Mirva Savolainen Mirva Savolainen mirva.savolainen@fra  Administrator 0 NA NA v 0
o nfic.com
Your Profile
= Sari Kuusela Sari Kuusela sarikuusela@kirkonul  Administrator 0 NA N/A v 0
T} Tools ~ Edit| Delete komaanapu.fi
(5] Settings Tomi Tuominen Tomi Tuominen tomituominen@kirko  Administrator o N/A N/A v 0
@ se0 @ nulkomaanapu.fi
+ WPML Username Name E-mail Role Posts Billing Address Shipping Address  Paying Customer? Completed Orders
Types Bulk Actions ~ | | Apply 8items

Kuva 9 Kayttajien hallinta

Kaikki kayttajat nakyvat kerralla valitsemalla Kayttajat-osiosta "Kaikki kayttajat” (ks. Kuva 9).
Nakyma nayttaa jokaisesta kayttajasta nimen, sahkopostiosoitteen, roolin seka

kirjoitettujen artikkeleiden/uutisten maaran.

Olemassa olevia kayttajia voi muokata viemalla kursorin kunkin kayttajan kohdalle ja

painamalla "'muokkaa” tai klikkaamalla haluttua nimea.

Kayttaja poistetaan valitsemalla "Muokkaa“-linkin vieresta "Poista”. Jos poistettava kayttaja
on luonut sivustolle jo sisaltoa, tulee seuraavaksi valita, mita jo luoduille artikkeleille

tehdaan. Poistetaanko kaikki artikkelit vai siirretaanko ne toiselle kayttajalle.

HUOMI Kayttaja ei voi poistaa itseaan.
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4.2.1 KAYTTAJAROOLIT

Jokaisella kayttajalla on rooli, joka maarittaa taman oikeudet sivustolla. Alla on lista

roolivaihtoehdoista laajimmasta suppeimpaan.

Paakayttaja (Administrator) — kaikki tyokalut ja asetukset kaytossa

Paatoimittaja (Editor) — oikeus julkaista ja muokata kaikkia artikkeleita ja sivuja seka

sivuston muita yleisia ja tarpeellisia osioita
Kirjoittaja (Author) — oikeus julkaista ja muokata omia artikkeleita ja sivuja

Avustaja (Contributor) — oikeus kirjoittaa ja muokata omia artikkeleita ja sivuja, mutta ei

julkaista niita

Tilaaja (Subscriber) — oikeus muokata vain omaa profiilia
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5 HAKUKONEOPTIMOINTI SIVUILLA, ARTIKKELEISSA
JA KUVISSA

Sivustolla on kaytossa SEO-tyokalu, jolla voidaan maaritella optimoida sivuston
hakukonenakyvyytta. Loydat WordPress SEO by Yost -rakennuspalikan jokaiselta
tekemaltasi sivulta ja blogipostauksista/artikkeleista. Lisaksi SEO-tiedot lOytyvat myds
Media-osiosta. Naet Google haussa nakyvan sivua koskevan information kohdassa
"Snippet Preview”. Halutessasi voit muokata sivun/artikkelin/blogipostauksen/kuvan
otsikkoa kohdasta "SEQ title” ja metakuvausta kohdassa "Meta-kuvaus”. Rakennuspalikan
"Edistyneet” -valilehdelta voit muokata sivun lOydettavyytta: "Meta robots index” -osiosta
voit maarittaa nakyyko sivu Googlen hauissa ja "Meta Robots Follow” -osiosta kayko
hakukone lapi sivuston linkit. Halutessasi voit myos muokata
sivun/artikkelin/blogipostauksen/kuvan sosiaalisen median hakukonetietoja valilehdesta
‘Social media”. Jos haluat, etta sivua jaettaessa Facebookin tai Google +:n jakoteksti on
eri kuin "Yleiset"-valilehdelle kirjoittamasi "Meta-teksti’, voit maaritella uuden tekstin
kohdissa "Facebook selostus ja Google + Selostus”. Jakokuvan voit lisata kohtaan
"Facebook image”. Jos sivustolla on valmiiksi kuvia, Facebook valitsee niista ensimmaisen

kuvan.

Yllamainitsemattomiin osioihin ei ole tarvetta tehda muutoksia.
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6 SIVUSTON OSIOT

WordPress-julkaisujarjestelman vasen sivupalkki (navigaatio) muodostuu eri osioista, joista

tarpeellisia talla sivustolla ovat Sivut, Artikkelit (blogi), Media, Ulkoasu ja Options.

6.1 ARTIKKELIT ELI BLOGIPOSTAUKSET JA
VIDEOPOSTAUKSET (POSTS)

Artikkelit -osiota kaytetaan sivustolla uutisten, tapahtumien, blogipostauksien ja videoiden

hallintaan. Voit lisata uuden postauksen kohdasta “Lisaa uusi”. Lisaa uudelle uutiselle:

Otsikko

iNgressi

Kirjoittaja (Etunimi Sukunimi)

Kuva (kuvakoko 56 x 56 px)

Vaihtoehtoinen otsikko (jos haluat korvata sivun nimen)
Teksti

SEO-asetukset (SEO by Yoast)

Kuva (kuvakoko, leveys 800 px). Lisataan kohdasta Featured image (Artikkelikuva)

Halutessasi voit lisata kuvia artikkelin leipatekstin sekaan. Lisaa uusi kuva artikkelin
tekstikentan (Leipateksti) kohdasta "Lisaa media” (Add media). Jotta voit lisata kuvan, sinun
tulee olla ensin lisannyt se Media-osioon (ks. Kohta 5.2.1 Uuden kuvan lisaaminen). On
myos suositeltavaa, etta lisaat artikkeliin paakuvan rakennuspalikan "Artikkelikuva” -
kohdasta (Feature image) "Aseta artikkelikuva“. Lisatietoja kuvan lisaamisesta saat taman

dokumentin kohdasta 5.2.1 Uuden kuvan lisaaminen.

Julkaise artikkeli sivun oikean reunan sinisesta nappulasta “Julkaise” (Publish-

rakennuspalikka).

Huom! Jos olet personoinut sivuja (ks. Kohta 1.5 Sivuston personoiminen), artikkeleiden

rakennuspalikat saattavat olla sivuilla eri paikoissa kuin esimerkkikuvissa.
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Jos haluat lisata videon tekstikenttaan, voit tehda sen seuraavalla upotuskoodilla, jossa

[embed]-osioiden valissa oleva url on YouTubesta otettu videon oma url.

[embed]http://www.youtube.com/watch?v=dQw4w9WgXcQl[/embed]

Kyseisessa koodissa YouTube-sivun url on [embed] -koodien sisalla.

6.1.1 ARTIKKELEIDEN MUOKKAAMINEN JA SUODATTAMINEN

Artikkeleita pystyy muokkaamaan Kayttajien tavoin (ks. Kohta 4 Kayttajat) viemalla kursorin
Artikkelit-osioon ja valitsemalla "Kaikki artikkelit". Suodattamiseen kannattaa kayttaa
artikkeleiden "Nayta kaikki artikkelit’-sivun ylaosan alasvetovalikoita. Artikkeleita paasee
muuttamaan ja poistamaan samalla tavalla kuin “Kaikki kayttajat” -sivulla kayttajia (ks.
Kohta 4.2 Kayttajien hallinta). Jos valittu artikkeli halutaan poistaa, kursori tulee vieda sen
luo ja valita "vie roskakoriin®. Talloin valittu artikkeli siirtyy suoraan roskakoriin. Artikkeli ei
kuitenkaan viela poistu yllapidosta, vaan se tulee erikseen poistaa viela roskakorista.

Roskakoria el kuitenkaan tarvitse tyhjentaa jatkuvasti. Korissa olevat sivut eivat ole julkisia.

Artikkeleiden muokkaus onnistuu samassa nakymassa valitsemalla artikkelin kohdalta
"'muokkaa” tai klikkaamalla artikkelin nimea, jolloin paatyy samantien artikkelin omalle
sivulle. Kun muutokset on tehty, tulee aina muistaa painaa oikeasta sivupalkista sinista

"Paivita” (update)-nappulaa.

6.2 MEDIA

Media-osiossa (ks. Kuva 10) on nakyvilla kaikki nettisivustoille syotetyt kuvat. Kaytannossa
kaikki nettisivujen kuvat kulkevat Media-osion kautta. Osioon tulee lisata kuvia vain Media-
osiosta. Kuvat tulee aina nimeta hyvin, jotta ne lOytyvat viela myohemminkin, kun
Mediapankki on taynna kuvia. Kuvien nimeaminen parantaa myos hakukonenakyvyytta.

Kuvien loytamista helpottaa Media-osiossa oleva sisainen haku.
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Toisenlainen lahja Howdy, Mirva Savolainen
{3} Dashboard WordPress 3.6 is available! Please update now. Screen Options v | | Help
s Posts

7 Media Library acdnew

Library l SEO Ultimate Notice: Your blog is configured to block search engine spiders. To resolve this, go to your Reading settings and disable the "discourage search engines” option.
Add New
) - Search Media
Il (24) | Images (23) | Unattached (7
Forms @ Al images Unattached
o P Bulk Actions ~| | Apply Showalldates  ~| | Fitter 24 items 1 of2 5 »
= Comments File Author Uploaded to L | Date
s Lahjatarinat 1c6a1b5c7: Frantic-Admin Test3, 2013/09/09 52 mins ago
o - JPEG
s Yritystarinat 1795
Edit | Delete Permanently | View
s~ Lahjavinkit
( tlammattinp-pienikortti Frantic-Admin Test3, 2013/08/09 52 mins ago
s Yrityslogot ’ JPG
s# Kampanjatarinat
s+ Videot — tivuohi-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/09/09 59 mins ago
JPG
@ WooCommerce {(
‘e Products
( tirakkaus-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/09/09 59 mins ago
[& Appearance - ? JPG
£ Plugins o
74 Users - p— .
© tlammattinp-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/08/09 59 mins ago
T} Tools ’ JPG
17| Settings
@ SE0 © [ =" tivuohi-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/09/09 59 mins ago
{ PG
7 WPML ((“
Types
tirakkaus-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/08/09 59 mins ago
Y JPG
tlammattinp-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/09/09 59 mins ago
’ JPG
~a? tivuohi-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/09/09 1 hour ago
‘{ PG
tirakkaus-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/08/09 1 hour ago
? JPG
tlammattinp-pienikortti Frantic-Admin Test2, 2013/08/09 1 hour ago
, PG
Julfred Annorlunda Gava Hanna Lassila (Unattached) 2013/09/04
o2 JPG Attach
Joulurauha Toisenlainen Lahja Hanna Lassila (Unattached) 2013/09/04
<% JPG Attach
Yrke Hanna Lassila (Unattached) 2013/09/03
JPG Attach
Karlek Hanna Lassila (Unattached) 2013/09/03
Y JPG Attach
Ammatti-ahja Hanna Lassila (Unattached) 2013/09/03

Kuva 10 Media-osio

6.2.1 UUDEN KUVAN LISAAMINEN

Lisaa uusi kuva Mediapankkiin Media-osiosta kohdasta “Lisaa uusi”.

Voit nyt pudottaa tiedostosi sille varattujen raamien sisaan tai valita tiedoston

tietokoneeltasi. Kerralla on myos mahdollista tallentaa monta tiedostoa.

Kun kuva/kuvat on/ovat latautuneet Valitse kuvien kohdalta "“Muokkaa“(edit) (ks. Kuva 11).
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\)  Toisenlainen lahja o6 [ ] + New IZFinnish @ Howdy, Mirva Savolainen

3} Dashboard WordPress 3.6 is available! Please update now.

s Posts 21 Upload New Media

m I SEO Ultimate Notice: Your blog is configured to biock search engine spiders. To resolve this, 9o to your Reading settings and disable the “discourage search engines” option.
Library

Add New

Forms @

1) Pages

.~ Comments
s~ Lahjatarinat Select Files
s Yritystarinat

s~ Lahjavinkit

s Yrityslogot

You are using the multi-file upioader. Problems? Try the browser uploader instead.

s Kampanjatarinat
Maximum upload file size: 8MB.

s Videot

m
£

817289valkeakuva

8 WooCommerce

‘e Products
[& Appearance
(& Plugins @
. Users
T} Tools
17 Settings
@ SEO o
4+ WPML
Types

Thank you for creating with WordPress. Get Version 3.6

Kuva 11 Kuvan lisdaminen

Lisaa kuvalle (ks. Kuva 12) otsikko, kuvateksti, vaihtoehtoinen kuvateksti (Alternative Text)
seka kuvaus (sama kuin kuvateksti). Jos sivuston kayttaja on blokannut kuvat, han nakee
kuvan vaihtoehtoisen kuvatekstin kuvan paikalla. Tayta myos lopuksi viela SEO by Yoast -
osion hakukoneoptimointia koskevat osiot (ks. Tarkemmat tiedot kohdasta 5

Hakukoneoptimointi kuvissa, sivuilla ja artikkeleissa).

Nimea kuva aina selkeasti, jotta se on helposti loydettavissa, kun sita tarvitaan. Jos lisaat
kerralla monta kuvaa, muista lisata ylla olevat tiedot jokaiseen kuvaan. WordPressissa el

ainakaan viela ole erikseen mahdollisuutta siirtaa kuvia erilaisiin kansioihin.

HUOM!I Hakukonenakyvyyden ja esteettomyyden kannalta on tarkeaa, etta kuvatekstien ja

kuvanimen lisaksi itse tiedoston nimi kertoo sen “sisalldsta”.
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() Toiseniainenlahja 6 @ 4+ New ViewAttachmentPage 2= Finnish @ Howdy, Mirva Savolainen
{3} Dashboard WordPress 3.6 is available! Please update now. Screen Options Help
s~ Posts P 2
e
Library I SEO Ultimate Notice: Your blog is configured to block search engine spiders. To resolve this, go to your Reading settings and disable the “discourage search engines” option.
Add New
Forms @ 817289valkeakuva Kuvan otsikko, nakyy Medialle-sivun bannerilistauksessa Save
1) Pages Permalink: http:/iwww.toisenlaineniahja.fi dev.frantic.com/?attachment_id=849 | View Attachment Page (# Uploaded on: Sep 10, 2013 @ 10:14
i~ Comments File URL:

fi.dev.frantic.com/v

57 Lahjatarinat

57 Yritystarinat File name: 817289valkeakuva3.jpg

s~ Lahjavinkit File type: JPG

tallenna

s Yrityslogot Dimensions: 94 x 110

Edit Image
Do Parmansnty

s# Kampanjatarinat

5 Videot Caption

- kuvan kuvateksti, nakyy, jos kuva liitetaan tekstin sekaan
WooCommerce

‘e Products
Alternative Text

(£ Appoarance kuvan vaihtoehtoinen kuvateksti, nakyy jos kayttaja on blokannut kuvat
(% Plugins o Description
%, Users b || i |/link| bquote | del| ins img  ul | ol | Ii | code  lookup | close tags
T} Tools

(27 Settings
@ sE0 @

? WPML

kuvan kuvaus, voidaan kayttaa sisaisesti. Esim. sama kuin kuvateksti

Types

Kuva 12 Kuvatietojen lisaaminen Media-osiossa

6.3 SIVUT

Tasta osiosta saat tietoa kaikkien yksittaisten sivujen paivittamiseen erikoissivuja, uutisia,

tapahtumia, videoita ja blogipostauksia lukuun ottamatta.

6.3.1 SIVUN MUOKKAAMINEN

Sivuihin tehtavat muutokset tehdaan WordPressissa "Sivut’-osiossa. Jotta voit alkaa
muokkaamaan sivua, sinun tulee ensin valita, mita sivua haluat muokata. Voit halutessasi
myOs siirtaa tarpeettomat sivut roskakoriin (Roskakoriin; Trash) tai katsella sivua (Nayta;
View). Sivustolla on kaytdssa nelja eri sivupohjaa: etusivu, kartta, Ei sivupalkkia ja Default

template.

Etusivulle lisataan seuraavat asiat:

Otsikko
Teksti (Kuvan alle tuleva esittelyteksti)

Linkki (Kuvan alle tulevan esittelytekstin linkin valinta)
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3 nostoa: (otsikko, ingress, kuva (kuvakoko, leveys 680 px), linkki. Ks. Tarkemmat linkin
lisaamista koskevat ohjeet kohdasta 3.3.1. Linkin muoto)

SEO-asetukset (SEO by Yoast)

Default template kayttavalle sivulle voidaan lisata:

Otsikko

Ingressi

Vaihtoehtoinen otsikko

Teksti

Haluamasi nostot, rajoittamaton maara (Otsikko, ingressi, kuva (kuvakoko, leveys 680 px),
linkkiteksti ja linkki).

Kuva (kuvakoko, leveys 800 px)

SEO-asetukset (SEO by Yoast)

Karttasivulle voidaan lisata:

Otsikko

Ingressi

Teksti

SEO-asetukset (SEO by Yoast)

Ei sivupalkkia -sivulle voidaan lisata:

Otsikko

Ingressi

Vaihtoehtoinen otsikko

Teksti

Kuva (kuvakoko, leveys 800 px)
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6.3.2 MAAN LISAAMINEN TAALLA EAPPI TOIMII -SIVULLE

Lisaa maa Taalla Eappi toimii -sivulle lisaamalla ensin Sivut-osiossa uusi sivu. Hae Media-
osioon lisaamasi Maasivun paakuva (kuvakoko, leveys 800 px) oikean laidan kohdasta
“‘Artikkelikuva” -> “Lisaa artikkelikuva“. Lisaksi kirjoita paikoilleen myos maan nimi (otsikko),
Ote (nakyy Taalla Eappi toimii -maalistauksessa) seka maata koskeva yleisteksti. Voit myos
halutessasi lisata tekstiin tekstilinkkeja ja kuvia. Kuvat voit lisata tekstikentan kohdasta
"Lisaa Media".

Valitse oikean laidan “Sivun asetukset” -kohdasta "Ylasivu'-valinnaksi “Taalla Eappi toimii”.
Samalla sivun loppuun ilmestyy karttakentta. Merkitse maan sijainti kartalle tai kirjoita
maan nimi kartan ylla olevaan kenttaan. Lopuksi tayta tiedot SEO by Yoast -osioon sivun
lopussa (ks. Tarkemmat tiedot kohdasta 5 Hakukoneoptimointi kuvissa, sivuilla ja

artikkeleissa). Julkaise sivu sivun oikean laidan sinisesta ‘julkaise” -napista.

6.4 ULKOASU

Ulkoasu-osiossa (Appearance) voidaan tarvittaessa paivittaa sivuston navigaatioita. "Main”
on sivuston paamenu, joka sisaltaa paasivut. Paanavigaatiota ei tule vaihtaa, silla se on
kayttajan turva sivustolla. Muuttuva paamenu hairitsee kayttajaa seka luo haasteita
responsiivisuudelle. Muuttuvat sanapituudet eivat enaa asettaudu suunnitellusti
mobiililaitteille, jos niita muokataan. Muut menut eli valikot ovat "Footer”, joka maarittaa,
mita sivuja sivuston footerissa naytetaan, seka Secondary, joka maarittelee sivuston

apunavigaation eli ylanavigaation.

6.4.1 MENUN ELI NAVIGAATION MUOKKAAMINEN

Paavalikkoa ja footerin valikkoa muokataan sivupalkin kohdassa Ulkoasu. Jotta paaset

muokkaamaan valikoita, sinun tulee valita Ulkoasu -osiosta kohta Valikot (Menu).
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Aloita valikon muokkaaminen valitsemalla haluamasi valikko (ks. Kuva 16, kohta 1).
Sivustolla on kaytdssa paavalikko, footerin valikko ja valikko, jossa on muiden Kirkon
ulkomaanavun sivujen linkit. Lisaa valikkoon haluamasi osio eli sivu tai custom link (linkki
sivuston ulkopuolelle) valitsemalla se oikealla olevista palikoista (ks. Kuva 16, kohta 3). Jos
kaikki kyseisen palikan osiot eivat nay, valitse palikasta "Nayta kaikki’/"View all”. Kun olet
valinnut haluamasi osion, lisaa se valikkoon valitsemalla “Lisaa valikkoon’/Add to menu’
(ks. Kuva 16, kohta 3). Kun olet lisannyt osion valikkoon, se ilmestyy menun alimmaiseksi.
Voit muokata lisaamaasi osiota aukaisemalla sen kyseisen palkin oikean reunan nuolen
kohdalta (ks. Kuva 16, kohta 5). Halutessasi voit muokatessa muuttaa osion valikkotekstia
(navigaatioteksti) (ja urlia, jos lisaat custom linkin) tai poistaa kyseisen valikko-osion el
laatikon. Voit myos halutessasi siirrella osioita valikkonakymassa raahaamalla niita
haluamiisi paikkoihin. Kun olet valmis julkaisemaan muutokset, valitse oikeasta
alakulmasta "Tallenna valikko" (Save menu). Muutokset tulevat sivustolle samantien tai

pienella viiveella.
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7 OPTIONS — YLEISTEN TEKSTIEN MUOKKAAMINEN

Vasemman sivunavigaation Options-osassa voit paivittaa footerin oikean palstan tekstit

kirjoittamalla ne omiin osioihinsa. Muista paivittaa muutokset ennen kuin poistut sivulta.
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