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YHDISTYKSEN PERUSTIETOJEN LAITTAMINEN  
(TEHDÄÄN YHDISTYKSEN ETUSIVULLE) 

 KIRJAUTUMINEN  

VAIN ETUSIVU: Jos yhdistyksellä on vain etusivu, kirjaudu sivulle ja aloita päivittäminen tällä ohjeella >  

ETUSIVU JA ALASIVUJA: Jos yhdistyksellä on etusivun lisäksi myös alasivuja, kirjaudu ja aloita päivittäminen tällä ohjeella >  

 

 PIIRI- JA YHDISTYSTIEDOT 

(1) Lisää piiri ja (2) yhdistyksesi. Esimerkissä on Uudenmaan Marttojen Tikkurilan Martat -yhdistys. 

 

 YHDISTYKSEN TOIMINTA, TOIMINNAN ”PAINOALUEET” 

Merkitse rastittamalla Yhdistyksen painoalueet -kenttään, eli kerro, millaista toimintaa yhdistyksessä on (3). 
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https://martat-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/susanne_ranta-kiiski_martat_fi/EXOp4ffd3fdLmjTypOcvu_oB67dwfWWoz8bcMIVRYYVbUQ?e=Cc9DKP
https://martat-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/susanne_ranta-kiiski_martat_fi/ERK5eC0lxThHhivQ6u648qcBcbN5cR6p7qoIPTHgObwHZw?e=patbaW
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merkitset toiminnan painoalueet, ne linkittyvät Marttayhdistykset-sivun valikkoon (4), joka näkyy martat.fissä. Kun verkkokävijät 

etsivät itselleen oikeaa marttayhdistystä, valikko auttaa löytämään kiinnostavan toiminnan.  

 

 YHDISTYKSEN TOIMINTA-ALUE 

Merkitse myös, millä paikkakunnalla tai paikkakunnilla yhdistys toimii eli missä se vaikuttaa ja järjestää toimintaa (5). (Siis voit 

valita useamman alueen - esim. Espoo, Vantaa, Helsinki tms.) 

 

KYSYMYS 

“Kun päivitän perustiedot, missä ne näkyvät?” 

VASTAUS 

“Nuo valinnat eivät oikeastaan näy missään, vaan ne ovat käytössä Marttayhdistykset-sivulla 

(https://www.martat.fi/marttayhdistykset), valikoissa. Jos joku tulee etsimään esimerkiksi yhdistyksiä, jotka toimivat 

tietyllä/tietyillä paikkakunnilla...ja toimintaa, josta on kiinnostunut...hän klikkailee itselle sopivia vaihtoehtoja. Näin 

oikea yhdistys tai yhdistykset valikoituvat, kun Hae-painiketta painetaan. Kokeile - löytyykö oma yhdistyksenne tällä 

tavalla...” 
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https://www.martat.fi/marttayhdistykset
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YHDISTYSKUVAKE (YHDISTYSLISTAUSSIVULLA) 

Marttayhdistykset löytyvät listattuina samalta sivulta (https://www.martat.fi/marttayhdistykset) Voit laittaa yhdistykselle oman 

kuvan, joka parhaimmillaan kertoo yhdistyksen toiminnasta tai tuo hyvän mielen toimintaa etsiville. Alla näet esimerkiksi 

Myllypuron ja Myllyojan Marttojen yhdistyskuvakkeet. 

 

 

(6) Lisää kuva, Aseta artikkelikuva. Koska kuva näkyy yhdistyslistaus-sivulla neliönmuotoisena, on viisasta viedä kuva jo valmiiksi 

neliömuodossa, niin tiedät “satavarmasti”, miltä kuva näyttää sivuilla. Jos kuvasi ei ole neliömuotoinen, ajattele kuvaa valitessa, 

että kuvan tärkein asia on kuvan keskikohdassa. 
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(7) Valitse kuva Mediakirjastosta ja paina Aseta artikkelikuvaksi. Muistathan, että kaikki kuvat, jotka ovat yhdistysten 

mediakirjastossa, ovat kaikkien marttayhdistysten käytössä. 

 

(9) Voit hakea kuvan myös omalta tietokoneelta. Valitse silloin Siirrä tiedostoja ja tuo kuva Mediakirjastoon. 

 

 

HUOM! Kuva kannattaa nimetä jo ennen kuin se siirretään mediakirjastoon. Tämä siksi, että se on helpompi löytää myöhemmin, 

mutta myös siksi, että se vaikuttaa yhdistyksen löytymiseen google-hauissa. Aika usein ihmiset katsovat myös kuvia ja menevät 

haun jälkeen verkkosivuille myös kuvien kautta. Voit kirjoittaa kuvan nimen myös Otsikko-kenttään. Lisää kuvan nimeen aina 

yhdistyksen nimi. 
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SIVUN KIRJOITTAJA 

Olet ehkä jo huomannut päivittäessäsi yhdistyssivuja, että kirjoittajana saattaa olla Aallon Martat. Tämä näkyy usein sivun 

päivitysnäkymän alalaidassa. 

 

…ja sivujen ylläpidon ohjausnäkymässä 

 

 

 

 

Voit muuttaa kirjoittajaksi oman yhdistyksenne käyttäjätunnuksen. Paina kirjoittajakenttää ja näppäile muutama ensimmäinen 

kirjain käyttäjätunnuksesta. Esimerkissä Tikkurilan Martat… 
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Jos sivulla ei ole Kirjoittaja-kenttää näkyvissä, laita se sivun Näyttöasetukset-kohdasta (klikkaa Näyttöasetukset-sanaa, jolloin 

uusi valikko aukeaa). Valitse Kirjoittaja ja klikkaa ruutua. 

 

 

Sulje valikko painamalla uudestaan Näyttöasetukset-kohtaa. 

YLÄKUVA 

Suosittelemme yläkuvaan mahdollisimman vähän tekstiä. Kun teet alla olevan ohjeistuksen mukaan, saamme 

kaikki marttayhdistysten tiedot yhtenäiseen linjaan ja sivusto pysyy selkeänä.  

(10) YHDISTYKSEN PÄÄTIEDOT: Aloita päivittäminen muokkaamalla Sisältöelementit-kohtaa. Käytännössä rakennat tässä 

etusivun yläkuvan. Lisää Kuvaus: kirjoita ensin piirin nimi ja sitten millä alueella yhdistys toimii (voi olla myös useampi esim. 

Kotka, Hamina jne. tai Helsinki, Vantaa, Espoo jne.) Lisää kaksi välilyöntiä, iso I-kirjain ja kaksi välilyöntiä ja sitten yhdistyksen 

sähköposti, kuten alla:  

Uusimaa  I  Itä-Vantaa  I  tikkurilanmartatry@gmail.com  

   

 

MUUT YHDISTYKSEN KANAVAT  
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Jos yhdistyksellä on toiset verkkosivut, Facebook-kanava tms. lisää tiedot kohtaan Painikkeet (11). Painikkeen teksti-

kenttään (12) kirjoita, mikä on painikkeen nimi ja Painikkeen url-kenttään (13) verkko-osoitelinkki, jonne haluat painikkeen 

vievän. Esimerkissä on kaksi painiketta, mutta voit lisätä painikkeita kohdasta Lisää rivi (14).  

 

HUOM! Tarvittaessa voit myös poistaa rivin (15).  

YLÄKUVAN VAIHTAMINEN  

Jokaisella yhdistyssivulla on oletuskuva, jonka voit vaihtaa. Vaihda yläkuva (16). Paina x-merkistä, jolloin kuva poistuu.  

  

Lisää kuva (17). Siirryt Mediakirjastoon.  
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Valittavanasi on sadoittain kuvia. Voit suodattaa hakua Suodata käyttäen Mediakategoria -hakua (18) tai käytä Etsi 

mediakirjastosta -hakua (19) (kirjoita sana tai osa siitä).   

  

Valitse haluamasi kuva (vaakakuva) klikkaamalla kuvaa. HUOM! Katso, että kuva on tarpeeksi leveä = yli 1000 px. Rajaa 

kuva (20).  

   

 (21) HUOM! Kirjoita ylös (vaikka paperille) kuvan nimi, jotta muistat sen, kun haet kuvaa myöhemmässä päivitysvaiheessa.  
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Valitse kuvakooksi Sivun ylätunniste matala (22).  

 

  

(23) Rajaa kuva-alue, jonka haluat näkyvän sivuilla. Muistathan myös huomioida, mihin kohtaan teksti = otsikko asettuu 

yhdistyssivun etusivulla. Ja paina Rajaa ja tallenna (24).  
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(25) Sulje kuva x-merkistä.

  

 

 (26) Kirjoita hakukenttään kuvan nimi tai osa siitä. Valitse kuva (27) ja paina Aseta artikkelikuvaksi (28).  

  

 Päivitä sivu (29) ja Katso (30).  
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 (31) Jatka sivun muokkaamista mustan yläpalkin Muokkaa-kohdasta. 
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