Perusohje Yhdistysavaimen kotisivutyokalun kaytésta

Mene piirin/yhdistyksen kotisivuille = kirjaudu jasensivulle - valitse yldpalkista Kotisivut = Hallinta. Klikkaa vasemman reunan
valikosta Uusi kotisivutyokalu ja tdman jalkeen Kokeile Yhdistysavaimen uutta Kotisivutyékalua -painiketta (kuva 1).

Kotisivut Rekisteri

Hallinta Sisddé Hallinta Jésenet

B Asiakaspalvelu ~

Mannerheimin
Lastensuojeluliitto

Kokeile sitoumuksetta

Asiakkaidemme ykkdstoive on nyt toteutettu; tdysin uudistuneella
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Yhdistysavain Start toimivien kotisivujen rakentaminen onnistuu uskomattoman helposti iiman
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Voit tutustua uuteen kotisivutydkaluun ilman sitoumuksia klikkaamalla alla
nikyvad painiketta - jos pidat siitd, voit aloittaa uuden sivuston rakentamisen
vaikka heti. Uuden kotisivutydkalun kéyttténotto on iimaista.
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TILAUSTIEDOT rakentamisen ajan, joten voitte tehda uudistusta kaikessa rauhassa. Kun uusi
sivusto on valmis, ilmoittakaa siitd vain asiakaspalveluumme niin julkaisemme
ULKOASU uuden sivuston vanhan tilalle samassa tutussa osoitteessa. Vanha sivusto ei silti
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Kuva 1. Klikkaa Uusi kotisivutyokalu ja tdman jalkeen Kokeile Yhdistysavaimen uutta kotisivutyokalua.

Klikkaa avautuneella Yhdistysavaimen Tyopdyta-sivulla joko vasemman palkin Kotisivut-kohtaa tai Tutustu kotisivutydkaluun -
painiketta (kuva 2), jolloin paaset Kotisivut-sivulle, missa voi aloittaa uuden kotisivun tydstamisen.
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kulukorvaussovellus seka palkanmaksupalvelu. Kotisivutyokalun uudistimme
taysin kevaalla 2018 ja sithen tuodaan uusia toiminnallisuuksia noin
kuukausittain.

Tutustu kotisivutyokaluun

Kuva 2. Klikkaa Kotisivut-kohtaa tai Tutustu kotisivutyckaluun paastaksesi tyéstamaan uusia kotisivuja.

Kotisivutyokaluun on rakennettu valmis MLL:n ilmettd mukaileva MLL-teema, jonka padset vaihtamaan vasemman puolen
valikosta Ulkoasu-kohdasta. Taman jalkeen klikkaa Vaihda teema, valitse MLL-teema ja klikkaa Tallenna (kuva 3). Nyt sinulla on
MLL-teema kaytettdvissa ja voit alkaa rakentamaan uusia, MLL:n ilmeen mukaisia kotisivuja. Klikkaa vasemman puolen valikon
Kotisivut-kohtaa, jolloin padset Kotisivut-aloitusnakymaan (kuva 4).
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Kuva 3. MLL-teeman vaihtaminen.
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Kuva 4. Paivitetty MLL-teema ja siirtyminen Kotisivut-aloitusndkymaan.

Seuraavaksi sivuille kannattaa paivittaa piirin/yhdistyksen tunnus (logo), jonka l16ydat Yhdistysnetistd Yhdistystietojen alta.
Valitse tunnuksesta vaakamallinen (piirin/yhdistyksen nimi on ladottu MLL:n pallon viereen) RGB-versio, jonka tiedostomuoto
on jpg ja tallenna tunnus koneellesi. Tunnuksen padaset vaihtamaan klikkaamalla valikosta Logo ja yldatunniste > Vaihda kuva 2>
valitse kuva koneeltasi = Logon koko 100 % - Tallenna (kuva 5).
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Kuva 5. Piirin/yhdistyksen (tunnuksen) logon vaihtaminen.



Taman jalkeen voit alkaa lissdmaan sivuja sivustollesi (paaset jalleen Kotisivut-aloitusnakymaan klikkaamalla Kotisivut-kohtaa)
klikkaamalla Sivuston rakenne ja taman jalkeen klikkaamalla Lisda sivu. Anna sivulle nimi ja paina Tallenna (kuva 6).
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Kuva 6. Sivun lisddminen pdavalikkoon.

Sivu ilmestyy paavalikkondkyman alimmaiseksi. Sivu ilmestyy automaattisesti myds navigaatiopalkkiin (kuva 7). Voit siirtaa juuri
tekemasi sivun paavalikossa haluamaasi paikkaan tarttumalla kohtaan, jossa on kuusi pistetta.
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Kuva 7. Lisatty sivu ilmestyy seka rakennenakymaan ettd navigaatiopalkkiin.

Padset muokkaamaan sivun asetuksia valitsemalla halutun sivun aktiiviseksi ja klikkaamalla rattaan kuvaa, joka on elementin
oikeassa laidassa (kuva 8). Saat ndkyman, jossa voit esimerkiksi vaihtaa sivun nimea, muista tallin paivittada myods URL-osoite
samannimiseksi. Voit halutessasi lisdta sivulle myos kuvauksen, jotta hakukoneet I6ytavat sivun helpommin (kuva 8). Voit
halutessasi ladata eLuotsin hakukoneoptimointi-oppaan = https://www.eluotsi.fi/google-hakukoneoptimointi-opas/ (ohjeita
kuvauksen kirjoittamiseen oppaan sivulla 13). Muista tallentaa muutokset. Vaihtoehtoisesti voit my0s poistaa sivun. Sivun
poistaminen onnistuu myos rattaan vieressa olevasta roskakorin kuvasta.

o~ . Sivun asetukset X
" M« sivuston rakenne
Nimi: Vanhemmille
ﬁ URL-osoite: I | vanhemmille
GE PAAVALIKKO + Lis4d sivu
Tyipiytd
Kuvaus:
Etusivu
[o
LG =2 Yhdistys
» Yhteystiedot Nakyvyys: © Julkaistu -
t’eﬂ Sivu niikyy valikossa ja kuka tahansa péisee sivulle.
S . Julkaistu (ei valikossa) @
Rekisteri E [ Uutiset

Sivu i néy valikossa, mutta kuka tahansa paisee sivulle Linkin tai suoran osoitieen kautta.

Ei julkaistu ®
Vanhemmille @ sivulle padsee vain kirjautunut pagkaytja. ivu ei niy valikossa.
+ Lisad alisivu s :
Poista Peruuta REI(ETTES

Kuva 8. Sivun asetusten muokkaaminen.



https://www.eluotsi.fi/google-hakukoneoptimointi-opas/

Voit halutessasi tehda sivuille myos alisivuja klikkaamalla Lisaa alisivu -kohtaa, kun valittu sivu on aktiivinen. Kirjoita alisivun nimi
ja paina tallenna. Uusi alisivu ilmestyy valitsemasi sivun alle (kuva 9).
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Kuva 9. Alisivun lisddminen valitun sivun alle.

Kun haluamasi sivustorakenne on valmis, voit alkaa muokkaamaan/lisdéamaan sisaltoa sivustollesi Kotisivut-nakyman Lisaa
sisaltoa -kohdasta (kuva 10). Sivustolle voi lisata tekstid, kuvia, kuvagallerian, painikkeita, videoita, tiedostoja, lomakkeita,
HTML-koodia, Facebook- ja Twitter-upotuksia, uutislistoja, liittymislomakkeita seka tyhjéé tilaa osioiden valiin. Jos haluat lisata
sivustollesi esimerkiksi tekstid, raahaa Tekstid-osio haluamaasi kohtaan sivulla ja kirjoita haluamasi teksti avautuvaan
tekstiosioon. Huomioi, etta leipatekstin tyyli on aina Kappale (kuva 10).
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Kuva 10. Sisallon lisédminen sivulle ja tekstin kirjoittaminen tekstiosioon.



Mikali haluat siirtaa tekemasi tekstiosion toiseen kohtaan sivua, klikkaa tekstiosiosta Toiminnot-valikko auki ja raahaa tekstiosio
haluamaasi kohtaan. Vaihtoehtoisesti voit tarttua tekstiosion oikean ylakulmasta (kuusi pistettd) ja raahata osion toisaalle.
Toiminnot-valikosta voit my0s piilottaa, kopioida tai poistaa osion.

Samalla tapaa voit lisata sivulle esimerkiksi kuvaosion —tartu Lisda sisaltéa -valikossa Kuva-osioon ja raahaa se sivulle
haluamaasi kohtaan. Osion voi esimerkiksi vieda tekstiosion alle tai viereen (kuva 11). Huomaathan kuitenkin, etta osioita voi
olla vierekkain maksimissaan kolme. Kuvalaatikolla ei ole vakioitua korkeutta, vaan sen korkeus maaraytyy valitun kuvan
korkeuden mukaisesti. Kannattaa suosia vaakamallisia kuvia, jotta kuvalaatikon korkeus ei kasva kohtuuttoman suureksi.

L||ty jéseneksi Kirjoita tdhan miksi liittyd yhdistyksen jaseneksi. Voit kertoa
esimerkiksi lyhyesti mita etuja jaseneksi liittymisestd on, miten se
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Kuva 11. Kuvaosion lisddminen ja vieminen tekstiosion viereen.

Samalla tapaa voit lisata sivuille muitakin osioita, siirtdd seka kopioida niita paikasta toiseen tai vaihtoehtoisesti poistaa jonkin
tietyn osion.

Muistathan vilkaista myds MLL-teeman ominaisuudet -ohjeen!



