
TAPAHTUMA: ILMAINEN JA ILMOITTAUTUMINEN  

 

SIVU 1 

 
 

ILMAINEN TAPAHTUMA JA ILMOITTAUTUMINEN 

1.  KIRJAUDU TUNNUKSILLASI, JOLLOIN TULET PÄIVITYSNÄ KYMÄÄN = MUSTA PALKKI SIVUN 

YLÄLAIDASSA. 

 

2.  LUO TAPAHTUMA 

(1) Valitse Tapahtuma.  

(2) Valitse Lisää uusi Tapahtuma.  

 

 

(3) Kirjoita Otsikko (4) Kirjoita ingressi eli johdanto. Se kertoo tiivistetysti, mistä tapatumassa on kyse. >>> Valitse 

Omat tyylit, Ingressi (5) Kirjoita leipäteksti. >>> Valitse Kappale (6) Käytä väliotsikkoa >>> Valitse Kappale > Otsikko 3 
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VINKKI! Laita lisätietoja- teksti otsikkona, Otsikko 3. Näin se ryhdittää tekstikenttää ja erottuu nopeasti lukijalle. 

 

 

(7) Lisää linkki, jos haluat vaikka antaa lisätietoa tms.  ”Mustamaalaa” teksti, johon haluat lisätä linkin ja valitse (8) 

linkki-merkki. 

 

(9) Kirjoita kenttään linkki ja hyväksy painamalla sinistä nuolinäppäintä. 

 

(10) Lisää kuva. Valitse haluamasi paikka ja vie kursori siihen kohtaan. Kuvan lisäät Lisää media -painikkeesta. 
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(11) Valitse kuva mediakirjastosta tai siirrä uusi kuva tietokoneelta. Paina Siirrä tiedostoja -painiketta. 

 

 

(12) Valitse kuva mediakirjastosta tai siirrä uusi kuva tietokoneelta. Paina Siirrä tiedostoja -painiketta.  
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(13) Kuvan nimeäminen. HUOM! Kuvan nimi siirtyy kuvan mukana mediakirjastoon. Muokkaa kuvan nimi Otsikko-

kohdassa. Lisää kuvan nimen perään yhdistyksen nimi, jos sitä ei ole alkuperäisessä nimessä. Näin löydät kuvasi 

medikirjastosta helpommin, kun kirjoitat hakukenttään yhdistyksen nimen. 

 

 

 

(14) Ennen kuin lisäät kuvan tekstiin, tarkista vielä, että kuvan koko on riittävä (käytä esimerkiksi tuotteen kuvakoko) 

ja asettelu on keskellä. Hyväksy kuva painamalla Lisää tekstiin -painiketta. 
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…ja päivityssivu näyttää tältä: 

 

(15) Merkitse Yhdistykset-kohdasta oma yhdistyksesi. 

 

 

(16) Tallenna luonnos (tapahtuma ei tule julkiseksi ja näkyville) ja esikatsele tapahtuma (17). 
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(18) Jatka muokkaamista. 

 

Huomaat, että etusivulla näkyy kaksi päivämääräpalkkia. Seuraavaksi tarkennamme tapahtuman ajankohta-tiedot ja 

siirrymme Tapahtumakalenteri-tietoihin. 

3.  TAPAHTUMAKALENTERI  

 (19) Anna tapahtumalle AIKA: päivä, alkamis- ja päättymisaika.  

 

(20) Lisää SIJAINTI, anna paikalle nimi. Hyväksy painamalla tietokoneen Enter-näppäintä. 
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(21) Lisää ainakin Osoite, Kaupunki, Postinumero. Google Maps on valittu automaattisesti: tämä näyttää kartan 
tapahtuman yhteydessä. HUOM! Kun kerran luot tapahtumapaikan, löydät tiedot seuraavalla kerralla automaattisesti, 
valmiina. 

 

(22) Lisää JÄRJESTÄJÄT. Etsi listalta oma yhdistys ja valitse. HUOM! Jos tietoja ei löydy valikoista, siirry kohtaan Lisää 
uusi järjestäjä. 

 

4.  ILMOITTAUTUMINEN TAPAHTUMIIN  

 

HUOM! Tee Lippu valmiiksi alusta loppuun saakka, älä tallenna välillä, jotta jo täyttämäsi kentät eivät tyhjenny. 

 

(23) Luo lippu, mikä tarkoittaa, että mahdollistat ilmoittautumisen tapahtumaan. Aloita valitsemalla kuva. 
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(24) Hyväksy kuva. 

 

 

(25) Ota käyttöön globaali varasto -kohta tarkoittaa sitä, että määrittelet, kuinka monta paikkaa (lippua) on tarjolla 

kokonaisuudessaan tapahtumaan, siis yhteismäärä. Lisää määrä ja sitten siirry Lisää uusi lippu -kohtaan (26). 

 

 

(27) Valitse WooCommerce (järjestelmä antaa oletuksena ja hiukan hämäävästi Ilmoittautuminen). Lisää Lipun nimi ja 

kuvaus. Kerro, mistä on kyse ja jos mukaan otettava pankkikortti, kumisaappaat tai eväät, kerro sekin      … 
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(28) Kerro, milloin ilmoittautuminen alkaa ja päättyy, sekä lisää vielä, kuinka monta mahtuu paikalle. 

 

(29) Jos haluat tietoja osallistujista, siirry kohtaan Osallistujan tiedot. Valitse Pyydä kunkin osallistuja tietoja… 

 

(30) Valitse lomakepohja, esimerkiksi Ilmoittautuminen tai Ilmoittautuminen yhdistyksen tapahtumaan (HUOM! 

Järjestelmässä on monia eri vaihtoehtoja, mutta aluksi voi aloittaa näillä peruslomakkeilla).  
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(31) Voit poistaa lomakkeelta ylimääräisiä kenttiä ”pikkunuolesta”. Esimerkiksi, jos tapahtuma on oman yhdistyksen 

tapahtuma, yhdistyksen nimeä ei tarvita ilmoittautumisen yhteydessä. 

 

 

(32) Jos olet tehnyt muutoksia lomakepohjaan, merkitse Tallenna tämä lomakepohja…ja lopuksi Tallenna lippu (33). 
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5.  TAPAHTUMALUOKAT 

 

(34) Valitse tapahtumaluokista ne, jotka kuvaavat tapahtumaasi parhaiten. Tämä siksi, että kun tapahtumia 

haetaan Marttojen Tapahtumat ja kurssit -sivulta, se löytyy helpommin ja näin markkinoi itseään monien 

tapahtumien joukossa. Jos et löydä sopivaa, laita viestiä aino.posti@martat.fi ja ehdota tarvitsemiasi uusia 

tapahtumaluokkia. 

 

 

6.  PÄIVITÄ (35) JA KATSO TAPAHTUMA (36).  
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