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9. Alatunnisteen yhteystietojen muokkaus 
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15. Lomakkeen muokkaus 
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Toivottavasti tästä ohjeesta on apua ja iloa! 

Mikäli kohtaat kuitenkin ongelman, johon et löydä vastausta tästä 

ohjeesta, niin voit aina olla yhteydessä tukeemme ​tuki@valu.fi 

 

Mukavia hetkiä verkkosivustonne parissa :) 

T. Kimmo / Valu  
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1. Yleistä 
 
Ohjeessa valikot sekä painikkeiden tekstit on ​kursivoitu​. Tekstikentät, yms. kentät, joihin 
Sivuston ylläpitäjä voi syöttää tietoa on ​paksunnettu​. 

2. Kirjautuminen ylläpitoon 
2.1. Kirjaudu osoitteessa: ​http://sotkamo.valudata.fi/admin 

Myöhemmin: http://www.sotkamo.fi/admin 

 
1. Anna ​Käyttäjätunnus​ ja ​Salasana 
2. klikkaa ​Kirjaudu sisään​. 

 

2.2 Salasana hukassa? 

1. Klikkaa ​Salasana hukassa?​ ­linkkiä 
2. anna sähköpostiosoitteesi 
3. saat sähköpostilla salasananvaihtolinkin, jota klikkaamalla voit vaihtaa salasanasi. 

Järjestelmä ehdottaa uutta salasanaa, mutta voit myös syöttää kenttään haluamasi 
salasanan. 

 

 

 

Valu Digital Oy 
1097410-8 
www.valu.fi 

Piippukatu 11 
FI-40100 Jyväskylä 
Finland 

 

Concrete Digital Foundation 3 

 

http://sotkamo.valudata.fi/admin


 
 
 

 

  KÄYTTÖOHJE 
Ver 1.0 
Huhtikuu 2016 

 

3. Uuden uutisen tai kuulutuksen luonti 
 

1. Valitse ​Artikkelit ​ja ​Lisää uusi 
2. Kirjoita ​otsikko 
3. Kirjoita ​ingressi 
4. Kirjoita ​sisältötekstiä 

VINKKI: Jos kopioit ja liität tekstin esim. Wordista, niin liitä se “CTRL + SHIFT + V” 
­näppäinyhdistelmällä, jotta teksti tulisi ilman muotoiluja pelkkänä tekstinä. 

5. Voit tehdä linkin maalaamalla halutun tekstin ja painamalla “​lisää linkki” ​­painiketta 
6. Voit luoda tekstiin väliotsikoita valitsemalla sopivan otsikkotyylin 
7. Voit lisätä Sivupalkkiin haluamaasi tekstisisältöä, esim. Aukioloajat, yhteystiedot, 

linkkejä ym.  
VINKKI: Lisäämällä/jakamalla osan informaatiosta oikeassa palstassa sivu on 
selkeämpi ja tieto helpommin löydettävissä. 

8. Aseta artikkelikuva ​uutiselle 
9. Valitse ​Kategoria 
10. Halutessasi voit määrittää artikkelille ​Julkaisun päättymisajan​. ​Yleensä tämä kenttä 

jätetään tyhjäksi ja artikkeli arkistoituu silloin automaattisesti, kun uusia artikkeleja 
tulee. 

11. Esikatsele artikkelia 
12. Julkaise artikkeli 
13. Voit tarvitaessa tehdä käännösversion artikkelista klikkaamalla ‘+’ ­painiketta 
14. Yoast SEO ­työkalun avulla voit tarkistaa ja parantaa artikkelin hakukonenäkyvyyttä 
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4. Uuden sivun luonti 
1. Valitse ​Sivu ​ja ​Lisää uusi 
2. Kirjoita ​otsikko 
3. Kirjoita ​ingressi 
4. Kirjoita ​sisältötekstiä 

VINKKI: Jos kopioit ja liität tekstin esim. Wordista, niin liitä se “CTRL + SHIFT + V” 
­näppäinyhdistelmällä, jotta teksti tulisi ilman muotoiluja pelkkänä tekstinä. 

5. Voit tehdä linkin maalaamalla halutun tekstin ja painamalla “​lisää linkki” ​­painiketta 
­Etsi haluamasi sivu linkin kohteeksi kirjoittamalla sivun nimi 
­Voit vaihtoehtoisesti kirjoittaa tai liittää url­osoitteen tähän kenttään (esim. 
Ulkopuoliset linkit ja PDF­linkit). Ulkopuoliset linkit ja tiedostolinkit kannattaa avata 
uuteen välilehteen. Valitse ​Avaa linkki uuteen välilehteen 

6. Voit luoda tekstiin väliotsikoita valitsemalla sopivan otsikkotyylin 
7. Voit lisätä Sivupalkkiin haluamaasi tekstisisältöä, esim. Aukioloajat, yhteystiedot, 

linkkejä ym.  
VINKKI: Lisäämällä/jakamalla osan informaatiosta oikeassa palstassa sivu on 
selkeämpi ja tieto helpommin löydettävissä. 
­ Sivupalkkiin voit luoda erilaisia elementtejä. Voit lisätä “+”, poistaa “­” ja siirtää niitä 
raahaamalla haluamaasi järjestykseen 
­ Nuoli avaa ja sulkee eri elementtejä. Saat sivun näkymän pysymään selkeämpänä 
muokkaustilassa, kun suljet elementit, joita et muokkaa 

8. Aseta artikkelikuva ​sivulle 
9. Valitse ​Yläsivu​. Tämä määrittää sivun paikan sivuhierarkiassa ja alatason 

navigaatiossa. Voit tarvittaessa järjestellä sivuja alanavigaatiossa antamalla sivulle 
Järjestys​numeron 

10. Syötä sivun sijainti vanhalla sivustolla 
11. Esikatsele sivua 
12. Julkaise sivu 
13. Voit tarvitaessa tehdä käännösversion artikkelista klikkaamalla ‘+’ ­painiketta 
14. Yoast SEO ­työkalun avulla voit tarkistaa ja parantaa artikkelin hakukonenäkyvyyttä 
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5. Etusivun kuvakarusellin (Diat) muokkaus 
1. Valitse ​Lisää uusi,​ jos luot uuden dian tai ​Kaikki diat, ​jos haluat muokata olemassa 

olevaa diaa 
2. Anna otsikko (iso teksti) 
3. Anna kuvaus (pieni teksti) 
4. Anna ​Painikkeen teksti 
5. Anna​ Painikkeen linkki 
6. Aseta artikkelikuva 
7. Päivitä ​tai​ Julkaise 
8. Diojen järjestystä voit muokata muokkaamalla julkaisuaikaa. Uusin dia näkyy aina 

ensimmäisenä.  
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6. Yhteystietojen luonti 
1. Lisää uusi ​yhteystieto 
2. Täytä kaikki tarvittavat kentät ja lisää halutessasi kuva 
3. Lisää henkilön ​Toimipiste, Hallintoyksikkö ja Ryhmä.​ Jos oikea kohde tai ryhmä 

puuttuu listasta, klikkaa ​+ Lisää uusi kohde ​tai ​+ Lisää uusi ryhmä 
4. Julkaise ​tai ​Päivitä ​yhteystieto 
5. Voit muokata Ryhmiä, Hallintoyksiköitä ja Toimipisteitä 
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7. Olemassa olevan sisällön muokkaus 
1. Klikkaa ​Vieraile sivustolla 

 

 

 
   

 

 

Valu Digital Oy 
1097410-8 
www.valu.fi 

Piippukatu 11 
FI-40100 Jyväskylä 
Finland 

 

Concrete Digital Foundation 10 

 



 
 
 

 

  KÄYTTÖOHJE 
Ver 1.0 
Huhtikuu 2016 

 

2. Siirry haluamalle sivulle tai artikkeliin ja klikkaa ​Muokkaa sivua​ tai ​Muokkaa 
artikkelia
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8. Etusivun muokkaus 
1. Mene etusivulle ja valitse ylhäältä ​Muokkaa sivua ​tai valitse ​Sivut ​ja sieltä ​Etusivu 
2. Valitse ​Ikoni​, anna ​ikoniteksti​ ja​ linkki 
3. Anna ​Noston otsikko, Noston osoite ​ja ​Noston kuva 
4. Voit vaihtaa kuvan ​Kynä​­ikonista 
5. Voit vaihtaa ​Tapahtumaosion taustakuvan, ​kun viet hiiren kuvan päälle ja klikkaa 

kynää. 
6. Anna ​Noston otsikko ​ja ​Noston osoite 
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9. Alatunnisteen yhteystietojen muokkaus 
1. Valitse ​Ulkoasu ­ Vimpaimet 
2. Valitse ​Alatunniste​ ja klikkaa ​Teksti: Yhteystiedot 
3. Tee tarvittavat muutokset alatunnisteen tietoihin 
4. Tallenna 
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10. Alatunnisteen linkkien ja taustakuvan muokkaus 
1. Valitse ​Teeman asetukset 
2. Vaihda taustakuva klikkaamalla ​kynää​, joka tulee näkyviin, kun viet hiiren kynän 

päälle 
3. Etsi ​ja valitse haluamasi sivut klikkaamalla 
4. Raaha sivut haluamaasi järjestykseen 
5. Voit halutessasi muokata sosiaalisen median kanavien linkkejä 
6. Päivitä ​muutokset 
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11. Palvelualueen etusivun muokkaus 
1. Valitse muokattava sivu 
2. Voit halutessasi antaa lyhyen kuvaustekstin palvelualueen alkuun 

HUOM: Palvelualueen etusivulle nousee automaattisesti sen alasivut kuvanostoina 
3. Voit lisätä oikeaan palstaan esim. Yhteystietoja, aukioloaikoja tai muuta tärkeää tietoa 
4. Valitse kuva, joka näytetään otsikon alla “kuvanauhassa” 
5. Päivitä ​muutokset 
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12. Valikon muokkaus 
1. Valitse ​Ulkoasu ­ Valikot 
2. Valitse muokattava valikko 
3. Etsi haluamasi sivu kirjoittamalla sivun nimi. Valitse sivu ja ​Lisää valikkoon 
4. Raahaile sivut pysty­ ja vaakasuunnassa oikeaan kohtaan sivuhierarkiassa 
5. Tallenna valikko 
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13. Linkin lisääminen 
1. Maalaa haluamasi tekstialue 
2. Klikka “Lisää linkki” ­painiketta 
3. Etsi haluamasi sivu linkin kohteeksi kirjoittamalla sivun nimi 
4. Voit vaihtoehtoisesti kirjoittaa tai liittää url­osoitteen tähän kenttään (esim. 

Ulkopuoliset linkit ja PDF­linkit). Ulkopuoliset linkit ja tiedostolinkit kannattaa avata 
uuteen välilehteen. Valitse ​Avaa linkki uuteen välilehteen 

5. Lisää linkki 

 

   

 

 

Valu Digital Oy 
1097410-8 
www.valu.fi 

Piippukatu 11 
FI-40100 Jyväskylä 
Finland 

 

Concrete Digital Foundation 17 

 



 
 
 

 

  KÄYTTÖOHJE 
Ver 1.0 
Huhtikuu 2016 

 

14. Tiedoston (kuvan tai PDF:n) lisääminen 
1. Klikkaa ​Lisää media 
2. Etsi haluamasi tiedosto 
3. Valitse tiedosto 
4. Lisää sivulle 
5. Klikkaa ​Siirrä tiedostoja​, jos haluat tuoda Mediakirjastoon uuden kuvan omalta 

koneeltasi. HUOM: Muista tarkkaan merkitä tiedoston nimi ja muut tiedot, jotta se 
löytyy jatkossa helposti 
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15. Lomakkeen muokkaus 
1. Liitä lomakkeeseen haluamasi kenttiä raahamalla 
2. Muokkaa kentän sisältöä ja asetuksia. Voit muuttaa kenttien järjestystä raahaamalla 
3. Tallenna ​tai ​Päivitä lomake 
4. Esikatsele lomaketta 
5. Muokkaa lomakeasetuksia. Voit ottaa mallia olemassa olevista lomakkeista 
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16. Tapahtuman lisääminen 
1. Valitse ​Tapahtumat ​ja ​Lisää uusi 
2. Anna kuvaava ​otsikko​ tapahtumalle  
3. Anna ​ingressi​. Ingressi näkyy tapahtumien listaussivulla. 
4. Kirjoita tarkempi tapahtumakuvaus 
5. Anna ​Tapahtuman osoite ​tai valitse tapahtumapaikka kartalta 
6. Anna ​Tapahtuman alkamis­ ja päättymisajankohta 
7. Aseta artikkelikuva 
8. Julkaise​ tapahtuma 
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