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Ensiksi, tarkea huomioida:

e Wordpress tyoskentelytilat

o Rakenne Wordpressissa (ohjausnakyma)

m Muutokset/paivitykset yhdistyksen kotisivuilla

e Muista paivittaa/julkaistal
e Varmuuskopiointi olemassa

© On turvana, jos julkaisee esim. virheellisen sivun
e Kopioi olemassa olevia sivuja/artikkeleita
o Kotisivut mahdollisimman helpoksi ja kevyeksi paivittaa

© ns. staattinen tieto, jos tietoa liikkuu muuallakin
* Voit harjoitella kunhan et paivita tai julkaise sivua! Elakeliitto



i i Bakeliiton Eteld-Pohjanmaan piri ry

=== Ohjausnakyma el
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[ .
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Muokkaa | Pikamuokkaus | Siirrd roskakoriin 1-2026
S feghel LLalliginee Kirjoittaja Eteld-Pohjanmaa
(] Elakelii |&-Pohjanmaan piirin Etela-Pohjar Varmuuskopio Sivupohja Oletussivupohja
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. tU |ee Keskustelu Suljettu
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luodulle/paivite-
tylle sivulle.

Copy to a new draft

Artikkelin tai sivun kopiointi.
Voit halutessasi tehda myos
kokonaan uuden sivun.



Koulutuksen teemoja:

e Yhteystiedot, miten ne paivitetaan

e Tapahtumat, tehdaan eljas jasenrekisterin kautta a joka siirtaa ne kotisivuille
e Miten tehdaan "laatikoita” alasivuille

e Ajankohtaiset

e Herojen valinta

e Miten luodaan artikkeleita ja miten ne nostetaan sivuille

e Kuvagalleria
o |iitteiden tallentaminen sivuille seka kuvien kasittely
e Kuvien lisaaminen sivuille

e PDF tiedote tekstiin . ..
. . . Elakeliitto
¢ Jotain muuta, mita? (tee ainakin nama)



1. Yhteystietojen paivittaminen

Yleensa sivu: Yhteystiedot tai teeman Asetukset / Footer
Nain paivitat:

1.Kirjaudu WordPressiin

2.Mene Sivut = Yhteystiedot

3.Muokkaa tekstia (osoite, puhelin, sahkoposti)

4.Paivita sivu painamalla Paivita
Vinkki:

Jos tiedot nakyvat alatunnisteessa, ne loytyvat usein Ulkoasu - Mukauta
tai Teeman asetukset.

Lopuksi kaytannon harjoitus ( Elakeliitto



| Massatoiminnot v || Kayta | | Kalkkl p

07 Media
(] Otsikk
@ Mainokset o e
B s ® Hallituksen pj. jne. tiedot
paivitetaan Henkilot -osiossa.
i Henkilot e e iiean
[ ] Anna-Liisa Ruutiainen Lisaa kayttaja -kohdasta saat
Kaikki henkil5t e
luotua uuden kayttajan.
Lis33 uusi henkilo —
(] Otsikko
‘l (i Tommi Famppinen Henkildt - kohdan lisdykset luovat kotisivuille
S vasemmalla olevia laatikoita. Laatikon alle saa

etela-pohjanmaa@elakeliitto.f

lisattya tietoja Yhteystiedot osiosta.

Hallitus:

Antti Laukkonen, varapuheenjohtaja (EL Alajdrven yhdistys)

Eli taalta: Sivut & Yhteystiedot - nakyma siirtyy yhteystiedot sivulle

(] Yhteystiedot

Elakeliitto



2. Tapahtumat (Eljas-jasenrekisterin kautta)
Periaate:
Tapahtumat tehdaan Eljaksessa, joka siirtaa ne automaattisesti kotisivuille.
Nain toimit:
1.Lisaa tapahtuma Eljas-jasenrekisteriin
2. Tayta vahintaan:
o Tapahtuman nimi
o Paivamaara ja aika
o Paikka
3.Tallenna tapahtuma
Kotisivuilla:
e Tapahtuma ilmestyy automaattisesti tapahtumasivulle
e WordPressissa ei tarvitse tehda erikseen mitaan

‘ Elakeliitto
Lopuksi kaytannon harjoitus



Plirin jasenrekisteritutorit:

Raija Kalliokoski, 050 301 5308, raija.kalliokoski(at)elisanet.f
Sanni Yli-Hannuksela, 050 597 4580, sanniylihannuksela(at)gmail.com
Erkki Ammesmaki, 040 504 2766, erkki.ammesmaki(at)japo.fi

Mikali tarvitsette apua Eljas-jasenrekisterin kayttoon, niin

olkaa yhteydessa piirin toiminnanjohtajaan tai piirin
jasenerkisteritutoreihin.
‘ Elakeliitto



3. Laatikoiden tekeminen alasivuille
Mita ovat laatikot?
Sisaltoelementteja (esim. nostot, linkit, tekstit)
Nain luot laatikon:
1.Avaa sivu muokkaustilaan
?2.Lisaa uusi lohko (+)
3.Valitse:

o Sarakkeet / Ryhma / Teeman oma “Laatikko”-lohko
4. Lisaa teksti, kuva tai linkki laatikkoon
5. Paivita sivu
Vinkki:
Pida teksti lyhyena — laatikot ovat nopeaa silmailya varten.
@keliitto

Lopuksi kaytannon harjoitus



Lohkon lisaaminen tapahtuu

tata klikkaamalla! [(i B - -

Lohkot Mallit Media

@ B

Yhteystiedot

PAATASON LOHEODT

Jolloin aukeaa oikealla oleva nakyma.
Esimerkiksi Sisaltoalue kohtaa

i H =
klikkaamalla saat sivulle lohkon, mihin Manos  Amieinosit  Ssatoshe
voi alkaa lisaamaan tekstin tai kuvan. = @

Huomionosto Tapahtumanost fzatazon
at Euvagalleria
Kirjoita / valitaksesi lohkon = = =
Sienst kuvallizst Sienst Fienst
‘ Q l nostof kuvattomat kuvattomat
Kun lohko on lisatty ja klikattu tasta, niin ~
= = el = @
lohkoon voi lisata haluamansa sisallon. e comn i
haksmisto
T n =
Kappale Crgikks Listakakid HERO-ELEMEMTIT
I

Suuri hero

E l é I(e l i i. t to Sisennd lista painamalla valilyontid rivin



4. Ajankohtaiset
Missa?
Yleensa artikkeleina tai omana sisaltotyyppina
Nain lisaat ajankohtaisen:
1.Mene Artikkelit = Lisaa uusi
2.Kirjoita otsikko ja teksti
3.Lisaa tarvittaessa kuva
4. Julkaise
Nakyvyys:
Ajankohtaiset nousevat automaattisesti Ajankohtaista-sivulle

tai etusivulle.
‘ Elakeliitto

Lopuksi kaytannon harjoitus



Lalkda artkdoedit
Lis33 artikdoedi

Kategonat

Mainokset

PL'tik'{EIit‘ LisS3 artikkeli ‘

Kaikki (11} | Julkaistut (8) | Luonnokset (3) | Tarkedksi merkitty sisdltd (D)

| Kaikki pEVAMESrat v || Kaikki kategoriat v | | il

PMassatoiminmot H Kayta

[ Oisikko

(] HEldkeliiton Etela-Pohjanmaan piirin jasenkirje 1/2026

Muokkaa | Pikamuokkaus | Sirra roskakoriin | Mayta | Kopioi | Uusi luonnos

Kuvia voit lisata
I:I.J Media mediakirjastoon

Ohjausmakymassa
olevan Media -sivun

Mainokset

kautta.

Kotisivujen Ajankohtaista osio
loytyy Artikkelit -kohdasta.

Elakeliitto

0

Uuden artikkelin voit luoda Lisaa
artikkeli laatikosta ylhaalta tai
kopioimalla edellisen.

ME‘dia ki[jﬂﬂt[} | Lis33 mediatiedosto

Mediakirjaston nakyma.

Lisaa mediatiedosto FH | Kaikki mediatiedostot v | | Kaikid paivims

kohdasta klikkaamalla
voit hakea kuvan koneelta
tai “raahata” kuvan hiiren
avulla esim.

sahkopostista.

Jasenkinel_2026.pdf Skannaus_20260218. pdf



5. Hero-kuvien valinta

Mika on hero?

Sivun ylaosan iso kuva

Nain vaihdat heron:
1.Avaa sivu muokattavaksi
2.Etsi Hero-kuva / Esittelykuva
3. Valitse uusi kuva mediakirjastosta
4. Paivita sivu

Hyva hero-kuva:
e Vaakakuva
e Eiliikaa tekstia

e Riittava tarkk ( Ny res
lIttava tarkkuus Elzkeliitto
Lopuksi kaytannon harjoitus '



Heron saat

- . lisattya Lohko-
Elzkeliiton Eteli-

Pohjanmaan piiri osiosta (sininen

Iso hero

plusmerkki).
Muista klikata
muokkaa sivual

nmaan piir ry Muokkaa sivua Kopioil uudeksi luon

Kuvagalleria. Pieni hero '

Elakeliiton Etela-Pohjanmaan piirin jasenkirje
1/2026

Muokkaa | Pikamuokkaus | Siirrd roskakoriin | Nayta
Kopioi | Uusi luonnos

Tai taalta ’

| g—
oo .o + =,
akeliitto (i i
muokkaamaan!
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6. Artikkelien luominen ja nostaminen sivuille
Artikkelin luonti:

1.Artikkelit & Lisaa uusi

2.Lisaa otsikko ja sisalto

3.Lisaa artikkelikuva (esikuva)

4. Julkaise
Artikkelin nosto sivulle:

e Kayta artikkelin kategoriaa (esim. Ajankohtaista)

e Tai lisaa sivulle Artikkelit / Uusimmat artikkelit -lohko

‘ Elakeliitto

Lopuksi kaytannon harjoitus



#b Ohjausnakyma Artikkelit [ is3a artikkeli l
£} Yleiset sisallot

Kaikki (11) | Julkaistut (8) | Luonnokset (3) | Tarkes

Artikkeli on siis se, mika

A Artikkelit

‘ Massatoiminnot H Kayta ‘ ‘ Kaikki paivar

hakyy Ajankohtaista

Kaikki artikkelit
Lisad artikkeli | Otsikko OSIOSSaA.

Katgd wat (] Eldkeliiton Eteld-Pohjanmaan piirin jisen

Koh hmat 1/2026

Artikkelin voi tehda joko alusta saakka tai
kopioimalla edellisen. Katso aiemmista
dioista, miten kopioidaan.

Elakeliitto



7. Kuvagalleria
Nain luot gallerian:
1.Avaa sivu tai artikkeli
?2.Lisaa lohko (+) - Galleria
3.Valitse tai lataa kuvat
4.Saada sarakkeet tarvittaessa
5.Paivita
Vinkki:
AlA lataa liian suuria kuvia = sivu latautuu nopeammin.

‘ Elakeliitto

Lopuksi kaytannon harjoitus



R Kuvagalleria 16ytyy ohjausryhman

(] — Elikeliiton Kuortaneen yhdistys ry 50 vuotta (16.2.2026)

nakymasta Sivut - ja Kuvagalleria.
(] — Eldkeliiton Kurikan yhdistys ry 50 vuotta (7.2.2026) JOkaiselle yhdIStykse”e on |UOtU

(] — Eldkeliiton Téysin yhdistys ry 50 vuotta (10.2.2026) TeS'tI kuvagal Ie la.

Muokkaa | Pikamuokkaus | Siirrd roskakoriin | Mayta | Kopiol | Uusi luonnos

Uuden kuvagallerian saat helpoiten, kun kopioit r(i =

edellisen. Huom! Aina kun kopioit sivun, niin sivu oot el edis

on Luonnos, eli sita ei ole julkaistu.
Q Ets
Uuden Kuvagallerian saat luotua

PAATASON LOHKOT

klikkaamalla sinista plussaa, jolloin

nakymaan tulee Paatason ™ =
kuvaga”el"la JOS kOplOlt Mainos Artikkelinostot
kuvagallerian, niin silloin ei tarvitse
tehda tata, silla galleria on valmiina.
Huomionosto  Tapahtumanos Paatason
tot kuvagalleria

Elakeliitto



Lohkon ymparilla oleva sininen reuna

Kun olet siirtynyt Kuvagalleriaan ja lahdet Muokkaa sivua Voit poistaa tai

-kohtaa klikkaamalla muokkaamaan kuvagalleriaa, niin lisata kuvia kuvien

aktivoi Kuvagalleria klikkaamalla kuvagallerian lohkoa oikealle puolelle

. . . . s . + . _
(lohkoon tulee sininen reuna, kun se on aktivoitu). Talldin tulevasta + ja

saat oikealla olevan nakyman esiin, mihin tulee merkeista

kuvagallerian kuvat.

Lisaa kuva -palkkia klikkaamalla paaset Mediakirjastoon.
Mediakirjastosta voit valita yhden tai useamman kuvan
kerralla, jolloin se tulee automaattisesti kuvagalleriaan.



8. Liitteiden tallentaminen ja kuvien kasittely
Liitteiden lisays:

1.Mene Media - Lisaa uusi

?.Lataa tiedosto (PDF, Word, kuva)

3.Kopioi tiedoston linkki
Kuvien kasittely:

e Rajaa ja pienenna kuva jo ennen lataamista

e WordPressissa voi rajata kuvia mediakirjastossa

‘ Elakeliitto

Lopuksi kaytannon harjoitus



9. Kuvien lisaaminen sivuille
Nain lisaat kuvan:
1.Avaa sivu muokattavaksi
?2.Lisaa lohko (+) 2 Kuva
3.Valitse tai lataa kuva
4. Lisaa vaihtoehtoinen teksti (ALT-teksti)
D.Paivita
ALT-teksti:
Lyhyt kuvaus kuvan sisallosta (saavutettavuus).
@keliitto

Lopuksi kaytannon harjoitus



@ Ohjausnikymi FileBird MEdiﬂkif‘jﬂSt{j | Lisdd mediatiedosto | «

LF Yieiset sisallot

A Artikkelit e} {
- e Pudota siirrettavat tiedostot tdhan
B3 Media B3 Kaikki tiedostot 64 tai
Mediakirasto BD Luokittelematon “ Valitse tiedostot
Lisd3 mediatiedosto
W2 Anna kansion nimi... i .
Lef] Mainokset Suurin sallittu tiedostokoko: 10 Mt,
N Sivut M Yleiset kuvat 13
i Henkilét B Kuvagallerian kuvat 0
- ik E | Kaikki mediatiedostot w | | Kaikki pdivamaarat v | | Valitse useita kerralla
ﬁ" Ulkoasw HenkilSkuvat o
B nAot oot n

Kuvia saat lisattya Media -kohtaa klikkaamalla. Taman jalkeen klikkaat Lisaa mediatiedosto
(nuoli) kohtaa ja talloin avautuu seuraava nakyma, eli Valitse tiedostot.

Kun haluat kuvan esim. artikkeliin, niin klikkaa

Taulukko 9 sinista plussaa. Taman jalkeen valitse joko
Kuva
Sisaltoalue tai Kuva (nuoli). Sitten klikkaa lohko
) Wed3 ja pudota kuva, lataa tai valitse kirjastostasi. L o .
MEDIA aktiiviseksi, jolloin avautuu vasemmalla oleva

- H Mediakigasto | | URL-osoitteesta nakyma. Slirréa kohdasta saat haettua kuvan
koneelta, tai vieressa olevaa Mediakirjasto

Kuva

L | kohtaa klikkaamalla saat hakea kuvan
Kirjoita / valitaksesi lohkon

Mediakirjastosta.

ULKOASU



Valitse tai siirra mediatiedosto

Sirrd tiedostoja  Mediakirjasto

Suodata mediatiedostoja Hae mediatiedostoja

Kuvat o ‘ | Kalkkl paivamaarat v | ‘

Ty

Kun olet valinnut kuvan mediakirjastosta (V-

merkki kuvan oikeassa ylakulmassa), niin paina

Valitse (nuoli). Taman jalkeen kuva siirtyy
lohkoon.

w\) Kuvateksti

¢ Enemman tietoja

637634282 _907131078682539_ 92055450333
61299883 _n.jpg

17.2.2026

504 kt

1536 kertaa 2048 pikselia

Muokkaa kuvaa

Poista pysyvash

Vaihtoehtoine
n teksti

A

Opi kuvailemaan kuvan

tarkoitusta. Jata tyhjaksi, jos

kuva on konsteellinen.

Otsikko | 637634282_9071310736:

/7

Kuvaus |

4
Tiedoston
URL-osoite:

https://etela-pohjanmaa ‘




Kirinita /valitakeeci Inhknan 1 ‘

Kuvan kokoa voit saataa viemalla hiiri kuvan
reunaan (nuolet) ja klikkaamalla reunaa niin, etta
se tarrautuu kuvaan. Taman jalkeen voit
muokata kuvan koon mieleiseksi.

‘@keliitto



10. PDF-tiedotteen lisaaminen tekstiin
Nain lisaat PDF:n:
1.Lataa PDF Media-kirjastoon
2.Kopioi PDF:n linkki
3.Valitse tekstista sana tai lause
4.Lisaa linkki PDF-tiedostoon
5.Paivita sivu
Hyva kaytanto:
Linkin teksti esim. “Lataa tiedote (PDF)”
@keliitto

Lopuksi kaytannon harjoitus



PDF-tiedosto lisataan samalla tapaa, kuin kuva.
PDF tiedoston mukana tulee ns. URL-osoite
(nuoli), minka voi kotisivuilla avata ja esimerkiksi
klikata siella olevia linkkeja. Linkki tulee kopioida
sinisesta laatikosta (URL alapuolella)

Elakeliitto

Urheilukilpailut - Sivu Ctrl+K

Siirretty: 19.2.2026
Siirtdnyt: Etels-Pohjanmaa
Tiedoston nimi: Jasenkirje1_2026.pdf

Tiedoston tyyppi: application/pdf =
Tiedostokoko: 73 kt

‘ﬂzz; =18 1B~ ‘

Eldkeliiton mestaruushiihdot 17.-18.2.2026 Kauhajoella

Otsikko - Jasenkirjel_2026 ] ) ] ) ] ) ] ) ] . e
' Kilpailupaikan osoite Kisakuja 32 (Sotkantie) 61800 Kauhajoki (Tuloksiin @aaset tutustumaan
Kuvateksti e ve
taalla) ~
/)
' ' (Tuloksiin paaset tutustumaan ta3l...
Kuvaus Flilraliittan Ftal3_Dahianm:- @ Lahainli alabakiithn fifziankahiaicta Z 0 1 2INDIA Menita-
/)
Tiedoston URL-osoite: - https://etela-pohjanmaa.elakeliitto.fi/wp-content/uploads/202 |

PDF-tiedoston linkin voi lisata kotisivuilla olevaan tekstiin
klikkaamalla linkki kohtaa. Taman jalkeen klikkaat hiiren

| Kopioi verkko-osoite leikepdydalle

Pakolliset kentit on merkitty *

Feird folder. | Luokitelematon | oikeanpuoleista nappainté ja painat liita. Sen jéalkeen
Click on the folder name to move this file to another folder . . . . . . .
klikkaat viela nuolta joka tulee linkin oikealle puolelle.
Naytd mediatiedosto | Muckkaa lisitietoja | Lataa tiedosto | Poista pysyvasti Jotta Saat Iinkin tekstiin, niin Sinun tU|ee hiire”é “maalata"

teksti. mihin haluat linkin tulevan.



z o ¢ o: [ EES

: Sivu Lohko X aluomnes 1§~ 18
- Sivu Lohkao

Kun teet julkaistuille sivuille Kun teet taysin uutta sivua Tt owion
muokkauksia, niin muista tallentaa tai Luonnos-tilassa olevaa
(nuoli). Voit myo6s harjoitella kopioitua sivua, niin se B
sivujen tekemista tai paivittamista, julkaistaan Julkaise - Lis33 ote...
mutta silloin ei tule painaa painikkeesta (nuoli). Voit viimeksi muokattu: sekunti sitten.
Tallenna -nappia. Jos vahinossa myés tallentaa luonnoksen, Tila © Luonnes
tallennat, niin muista jolloin sivua ei viela julkaista. Julkaise valittomast
varmuuskopiointi, josta Mikali luot taysin uuden Polkutunnus 607
aikaisemmissa dioissa tietoa. sivun, esimerkiksi Kirjoittaja Ftela-Pohjanmas
Versiot kohdasta loytyy aikajana, Kuvagallerian, niin huolehdi Sivupohja Oletussivupohja
missa paivamaarat edellisista Ylasivu -kohtaa Keskustelu ~ Suljettu
versioista. Edellisen version klikkaamalla, etta Ylasivuksi Viasivu ci mitaan
valitsemalla paéaset toivottuun tulee kuvagalleria.

nakymaan. @éikeliitto



Muuta
huomioitavaa
seuraavalla sivulla:

‘ Elakeliitto



Elakeliiton Etela-Pohjanmaan piirin jasenkirje 1/2026

Elakeliiton Etela-Pohjanmaan piirin jasenkKirje
1/2026

Kirjoita / valitaksesi lohkon

Ja hyvaa helmikuun puoltavalia! Alkuvuosi on l[ahtenyt vauhtiin hyvissa tunnelmissa ja niin

Artikkelin tai sivun otsikon maarittelee ylla oleva teksti (nuoli).

Tekstin saat itse muokattua haluamaksesi. Tama tulee aina Polkutunnus elakeliiton-etela-
huomioida. Sill4 tdma luo myds ns. polkutunnuksen itse artikkeliin ”Glljrﬂarlﬂ:”'“&
tai sivuun (nuoli). Tama on ehka tarkein muistaa uutta sivua tai 1-2026 )

artikkelia luodessa.

Tassa polkutunnus eli Suomeksi
sanottuna verkkosivun osoite



11. Jotain muuta, mita?

o Kertausta?

e Muista: paivita, julkaise, ajasta julkaisu, palauta
luonnokseksi jne.

e Kuvakaruselli

e AlA tee kotisivuista monimutkaisia -
kayttajaystavallisyys

‘ Elakeliitto

Lopuksi kaytannon harjoitus



e e e e c e Tasta kayty keskustelua
Dlglp"rl kot|5|vu1en koulutuksissa, mutta ei

yllapitajille? paatosta.

o digitukea itselle ja muille

e kokoonnutaan
etayhteyksin?

e kerran kuukaudessa?

e paivitellaan ja paivitetaan
yhdessa

@keliitto



