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Yleisimmat toiminnot



Sivustolla on nelja kayttajatasoa

Toimija — yksittdinen harrastuksia lisddva harrastuksen jarjestdja Ylladpitdja

Voi luoda itsellensd uuden "toimija” —kayttajatilin
Saa lisdtd ja muokata omia ilmoituksiansa
Saa lisdta mediakirjastoon ja kayttaa omia kuviansa

Ennen harrastuksen julkaisemista yllapitajan tai paakayttajan pitaa
hyvaksya ilmoitus

Voi muuttaa oman salasanansa

Organisaatiotoimija (keskitetty toimija).

Toimijan oikeuksien lisdksi
Saa lisata ilmoituksia (ilman yllapitajan hyvaksyntaa)

Voidaan liittda organisaatioon (user group) jonka kaikkien jasenien
mediakirjastoon lisadmat kuvat ovat kaikkien organisaation jasenten
kaytettavissa

Kaikki organisaation (user group) jasenet saavat muokata kaikkia
organisaation jasenien ilmoituksia.

Organisaatiotoimijan oikeuksien lisaksi
Voi hyvaksya toimijoiden jattamia ilmoituksia

Nakee kaikki sivuston kayttajat ja ndiden kayttajatilin tiedot paitsi
salasanan

Voi muokata kayttajan kayttajatasoa, esim. “toimijasta” “keskitetyksi
toimijaksi” (organisaatio)

Voi lisda ja muokata organisaatioita (User Groups)

Padkayttaja

Yllapitdjan oikeuksien lisaksi

Voi hallita sivustoa

Voi muokata sivujen sisaltda (esim. etusivu tai infosivu)
Voi lisata kayttajia

Voi muuttaa kaikkien sivuston kadyttdjien salasanan



Kirjautuminen ja tilin luominen

Tunnukset saat luomalla uuden tilin Ennen kuin mitaan muutoksia sivulle voi
sivustolta: tehda pitaa kirjautua sisaan jos et ole viela

* Pyytimalld paakayttdjaa luomaan uuden kirjautuneena.

tilin * Menemalla osoitteeseen

e Menemilli osoitteeseen harrastelahti.lahti.fi/wp-admin

harrastelahti.lahti.fi/wp-admin ja * Tai suoraan sivustolta
klikkaamalla “Rekisteroidy”. Etusivulta “ilmoita palvelussa” ->

”kl . . oo oo ”
: , : irjaudu sisdan
* Tai suoraan sivustolta Etusivun J

alakulmasta “ilmoita palvelussa” ->
”luo kayttajatili”

 Sivuston kautta luotavat kayttajatilit ovat
“toimija” kayttajatasolla. Jos kuulut
organisaatioon tai olet yllapitaja pyyda
jotain yllapitajaa tai paakayttajaa
muuttamaan kayttajatasoasi.



Toimijan ja
organisaation (keskitetty toimija)
ohjeistus.

Toimija — (Automaattinen kayttajataso, kun kirjautuu palveluun ja luo kdyttdjatunnuksen)
- Saa lisata ja muokata omia ilmoituksia
- Saa lisata kuvia mediakirjastoon ja kayttaa omia kuviansa
- Ennen harrastuksen julkaisemista yllapitajan tai paakayttajan pitaa hyvaksya ilmoitus
- Voi muuttaa oman salasanansa

Organisaatiotoimija (keskitetty toimija)

- Toimijan oikeuksien lisaksi

- Saa lisata ilmoituksia (ilman yllapitajan hyvaksyntaa)

- Voidaan liittda organisaatioon (user group) jonka kaikkien jasenien mediakirjastoon lisdamat kuvat ovat kaikkien
organisaation jasenten kaytettavissa

- Kaikki organisaation (user group) jasenet saavat muokata kaikkia samaan user group:n kuuluvien jasenien
ilmoituksia

- Voi julkaista ilmoituksia ilman yllapitajan tai paakayttajan hyvaksyntaa



@ A Harrastelahti <= Uusi

@ Ohjausnakyma Ohjausnékymé

O hj a U S n a ky m a Q) Media Harrastelahti-sivuston kaytts

A harrastukset

. yl | a p i d O n et u S iv u R Tervetuloa kayttdmaan HarrasteLahtea!
as Profiili

Téssa sivuston ylldpidossa voit jattd3 uusia ilmoituksia ja muokata jattadmiasi
ilmoituksessa. Voit kdyttda sivun vasemmassa reunassa olevia vélilehtia tai alla olevia
linkkeja:

© Fiilota valikko

Yllapidon etusivulla on lyhyesti ohjeistettu
palvelun kaytto.

Lisda uusi ilmoitus limoituksesi julkaistaan vasta tarkistamisen jéljeen.

Nayta ilmoitukseni Voit muokata ilmoitusta ilman tarkastamista.

Kiitos WordPressin kadytosta.

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018



Ohjausnakymaan

paaseminen

Kirjautuneena kayttajana paaset takaisin
o ohjausnakymaa klikkaamalla
ohjausnakyman ikonia “Harrastelahti”.

ivua ¥ Tyhjennd valimuisti Nyt kdytéssd: PRODUCTION Tervehdys, meteoriitti . Q

HarrastelLahti

Etsi toimintaa ja tekemista lapsille ja nuorille

Tarkennettu haku

Viimeisimmat ilmoitukset

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018 6



Imoituksien jattaminen
a muuttaminen

Klikkaa ensin ”"harrastukset” —valilehdelle

Lisataksesi harrastuksen klikkaa ”Lisaa uusi”

Muokataksesi harrastusta vie ensin hiiri harrastuksen riville ja
klikkaa harrastuksen nimea tai "muokkaa” —nappia.

Organisaatioon kuuluva kayttaja nakee talla sivulla myos

kaikkien muiden samaan organisaatioon kuuluvien jattamat
ilmoitukset.

Tekstieditorista voit liséitéd esim. hyperlinkin ilmoituksen tekstikenttiin, valittuasi
halutun linkkitekstin. Editori saattaa ndkyd myo6s hieman supistetumpana
versiona, mutta ikoni linkille pysyy samana (ketjun kuva).

Upload/Insert [m] [ Lisaa linkki ‘
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@ # Harrastelahti == Uusi N&yta artikkelit

@ Ohjausnakyma harrastukset  Lisas 0

q: Media Kaikki (4) | Oma (1) | Julkaistut (4)
* harrastukset Massatoiminnot §  Hyviksy Kaikki paivamaarat §  Suodata
R TTIET Otsikko Kirjoittaja I
Lisa3 uusi H ksen nimi testikayttaja

M Pikamuokkaus ' Nayta
e Profiili ) o

Otsikko Kirjoittaja I

© Fiilota valikko
Massatoiminnot § = Hyviaksy

Kiitne WnrdDraccin lefuticts
https://harrastelahti.lahti.fi/wp-admin/post.php?post=133&action=edit



lImoituksen laatimisessa huomioitava

e Kun teet ilmoituksen, niin noudata * Kun kirjoitat esittelytekstia osoita kappalejaot
harrasteilmoituksen otsikkokohtia. Esim. aikatietoa tyhjalla rivinvalilla.
ei kirjoiteta otsikkoon vaan kohtaan aika ja aika-
kohtaan vain esim. tapahtuma-aika, muut tiedot
(lahtoaika tms.) vapaaseen tekstikenttaan.

» Kayttajalle nakyvassa ilmoituksessa kohta HINTA on
oletusarvoisesti ilmainen. Mikali harraste on
maksullinen tulee ilmoituksen laatijan laittaa
kohtaan MAKSULLINEN rasti ja maaritella hinta.

 Kohta AIKA: Kirjoita vain PAIVA(t) ja KELLONAIKA. Ei
esim. Toimintaa on tarjolla ma-pe aina klo .... VAAN
ma-pe klo 13-15.

* Hintatiedoissa suosittelemme kayttamaan €-
merkkia eur-merkinnan sijaan.

» Tarkista aina ilmoituksen laadittuasi esikatselulla,
etta ilmoitus nayttaa hyvalta.



Imoitusten
monistaminen

o Avaa ”harrastukset”

e Vie hiiri ilmoituksen paalle ja
klikkaa "Monista”

(@;) A Harrastelanti B

Ohjausnédkyma

Artikkelit
Media
Sivut
Kommentit

harrastukset

harrastukset
Lis&a uusi

Harrastuksen
kategoriat

Harrastuksen tyyppi

»¥ Ulkoasu

Lisdosat
Kéayttajat
Tyékalut
Asetukset
Lisédkentat
Site options

Piilota valikko

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018

== Uusi

Nayta artikkelit

< Tyhjenna valimuisti

Perheretki Sdrkdnniemeen Jaana
Tampereelle maanantaina 4.6. Kontinen

Muokkaa Pikamuokkaus ' Siirrd
roskakoriin  N&ytd Monist

Reppu-leiri 8/2018

Reppu-leiri 7/2018

Reppu-leiri 6/2018

Reppu-leiri 5/2018

Reppu-leiri 4/2018

Reppu-leiri 3/2018

Reppu-leiri 2/2018

R — Luonnos

Otsikko — Luonnos

petri.louko

petri.louko

petri.louko

petri.louko

petri.louko

petri.louko

petri.louko

petri.louko

testikayttaj
aSiMe

Nyt kdytéssd: PRODUCTION

muut

era- ja leiritaidot, luonto

era- ja leiritaidot, luonto

eré- ja leiritaidot, luonto

era- ja leiritaidot, luonto

eré- ja leiritaidot, luonto

era- ja leiritaidot, luonto

erd- ja leiritaidot, luonto

retket

leirit

leirit

leirit

leirit

leirit

leirit

leirit



Mediakirjaston

kaytto

Naet lisdaamasi kuvat "Media” -
valilehdella.

Halutessasi voit myos lisata kuvia
talla sivulla. ”"Lisaa uusi” —
napilla. Huomioithan, etta
netista ladatuissa kuvissa on
tekijanoikeusasiat kunnossa.
Ethan lisaa sivuille esim. kuvaa
vesileimalla.

Organisaatioon kuuluva kayttaja
nakee talla sivulla myo6s kaikkien
muiden samaan organisaatioon
kuuluvien lisaamat kuvat.

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018

@ # Harrastelahti == Uusi

@ Ohjausnikym3

Q3 Media
Mediakirjasto
Liséa uusi

A& harrastukset

e Profiili

© Fiilota valikko

Mediakirjasto Liesi

H  Kaikki mediatiedostot %

Kiitos WordPressin kdytosta.

Kaikki psivimasrat 5
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Kayta mielellaan 1 megan
kokoista kuvaa.

Isompi kuva hidastaa
jarjestelmaa ja jos kuva on
huomattavasti pienempi, se
toistuu verkossa rakeisena.

Harrastelahti kuvausohje 22.2.2018

Padkuvat rajaantuvat automaattisesti nakyman mukaan. Yleistaen voi sanoa, etta kuvat ovat vaakakuvia
tietokoneen tyopoydalla ja pystykuvia kdnnykan ruudulla. Kuvat rajaantuvat symmetrisesti vaaka- ja
pystysuunnassa kuvan keskipisteen pysyessa rajauksen keskipisteessa.

Etu- ja infosivujen padkuvat:

Alkuperdinen kuva

lImoitusten paakuvat:

Alkuperdinen kuva

Tyopoyta 2,5x1
Temacrieih - Tlavecred
@ Y > g
{ 4 B %5y -
) fag. =
| Bl BT

i \ .
i *"* Ozin kuvan p3ile tuleva “

teistiiaatikko

Tyopoyta 2x1

. : :’)':: ™

& Bung =
e ) ‘.'ﬁ%;

Ozin kuvan paille tuleva tekstilaatikko ”

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018

Kannykka 1x1,25

.}é‘.::

B Osnkan st tea B
teketizatikko

Kannykka 1x1

Ozin kuvan palle tuleva tekztilaativko

Kuvasommittelu: kuva-aihe keskella ja
kulmissa ei oleellista kuvasisaltoa

-~

Kuvasommittelu: ei oleellista
kuvasisaltoa reunoille

11



HarrasteLahti-sivusto

Huomioitava ilmoituksia laadittaessa

HarrasteLahti

Viimeisimmat ilmoitukset

: LAHTI e s
0o \ /ﬁ
T




Huomioi ilmoitusta laatiessasi 1 (5)

« Tayta ilmoituskortin (uusi artikkeli) kaikki kohdat / kentat huolellisesti
« Ald yhdista eri kenttien tietoja

 Katso muitakin ilmoituksia, jotta listauksessa kaikki ilmoitukset avautuisivat lukijoilleen
suunnilleen saman pituisina ja yhtenaisina

« Kirjoita ilmoituksen kaikki tasmennykset ‘Lisaa uusi artikkeli/vapaa tekstikentta’ -
kohtaan

* |Imoita yhdessa ilmoituksessa vain yksi kerho, harrastus tai tapahtuma

torstai 20. syyskuu 2018 13 I A | I




Huomioi ilmoitusta laatiessasi 2 (5)

. Lisaa uusi artikkeli

— Otsikko
Otsikoi ilmoitus lyhyesti ja ytimekkaasti.
Taydenna otsikkoa artikkelin vapaassa tekstikentassa.

— Vapaa tekstikentta

Kirjoita lyhyt, mielellaan max 1000 merkkia, kuvaus ilmoitettavasta harrastuksesta,
tapahtumasta tms. Tahan kenttaan voit esim. liittaa linkin seuran tai jarjeston kotisivuille.
Kappalejaot lisdavat luettavuutta. Muista aktivoida linkit'?! - painikkeella.

Al liitd kuvia tekstikenttaan. Liitd kuvat vain Artikkelikuva-kohtaan.

Jos kopioit tekstia toisesta asiakirjasta
Ctrl + shift + C (kopio) ja Ctrl + shift + V (liita) — Kopio ja liittaa tekstia ilman muotoiluja

torstai 20. syyskuu 2018 14 I A

i



Huomioi ilmoitusta laatiessasi 3 (5)

. Harrastusilmoitus
— Aika
Kirjoita vapaamuotoinen teksti, joka kertoo, MILLOIN harrastus toteutuu.
Osoita viikonpaivat lyhenteilla ja aika pisteella, esim. ma klo 14.30-15.30 TAl ma-ke klo 15-16
— Paikka
Kirjoita, MISSA harrastus konkreettisesti jarjestetdan, esim. Karpasen koulu, Kasakkaméaentie 1
— Osoite
Kirjoita tahan tarkemmat tiedot jarjestamispaikasta: esim. huoneen numero, kerros tms.
— |Imoittautumisaika

MILLOIN voi / MIHIN MENNESSA pit&a ilmoittautua ja jos ilmoittautumien on mahdollista
vaikka kesken kauden jne. Jos kenttaa ei ole taytetty, niin mitadan otsikkokaan ei tule kortille.

— limoittautuminen

Al4 toista tdman kentén alussa sanaa lImoittautuminen..., koska se monistuu ilmoituskortille
turhaan. Laita suoraan otsikon alle linkki / linkki ilmoittautumisjarjestelmaasi tai lyhyesti muut
ilmoittautumiseen liittyvat tiedot.

Linkin luominen: Klikkaa linkin merkkia I(irjoita haluttu osoite. Aktivoi hyvaksy-merkista
— Jarjestsja .

Tassa kohdassa ilmoitetaan se toimija, KUKA jarjestaa harrastuksen, vastaa toteutuksesta ja

mahdollisista muutoksista.
torstai 20. syyskuu 2018 15 I_A —l_l

'




Huomioi ilmoitusta laatiessasi 4 (5)

. Harrastusilmoitus-ilmoittautuminen

— Ilmoittautuminen HarrastelLahti-sivuston
kautta

Lisaa tahan ruksi, jos haluat kayttaa

HarrastelLahti-sivustoa

ilmoittautumisten keraamiseen ELI

asiakas voi ilmoittautua lImoittaudu-
painikkeen kautta. Talloin ilmoittautumiset

ohjautuvat annettuun sahkopostiosoitteeseen.

lImoittautuminen tapahtuu valmiin
lomakkeen avulla (kuva —)

— Maksullinen

Lisaa tahan ruksi, jos harraste/tapahtuma
on maksullinen.

. Kirjoittaja
Tieto tulee automaattisesti. Ei vaadi
ilmoittajalta toimenpiteita.

e N
Fa0e T

limottautuminen

Osallistujan nimi* Osallistujan puhelinnumero
Osallistujan ik3*
Huoltajan nimi* Huoltajan sdhkdposti*

Huoltajan puhelinnumero*®

Osallistumisen kannalta oleelliset tiedot (esim. luokka-aste, allergiat,
|aakitys)

llmoittaudu!

torstai 20. syyskuu 2018 16 I A

T



Huomioi ilmoitusta laatiessasi 5 (9)

. Harrastusilmoitus-meta

Harrastuksen kategoriat: Laita tappa, mihin kategorioihin ilmoituksesi liittyy. Valinnan mukaan ilmoitus
suodattuu tarkennetussa haussa.

Harrastuksen tyyppi: Laita tappa mihin tyyppeihin ilmoituksesi liittyy. Valinnan mukaan ilmoitus suodattuu
tarkennetussa haussa.

Alkamispaiva: Merkitse, MILLOIN harrastus alkaa.
Loppumispaiva: Merkitse, MILLOIN harrastus paattyy. Tapahtumissa aikatieto voi olla sama kuin
alkamispaiva.

Naytetaan sivustolla (asti): Merkitse paivamaara, mihin asti haluat ilmoituksen nakyvan HarrastelLahti-
sivustolla. Merkitse esim. harrastuksen paattymispaiva. Tama on tarkea tieto, ettei sivustolla roiku vanhoja
ilmoituksia.

Kohdeika: Kayta liukuvalikkoa tai syota numeroina ika, jolle harraste tai tapahtuma on kohdennettu. Jos
valintaa ei tehda, niin ilmoituskortille tulostuu 0-30-vuotta. Ald nosta ikda otsikkoon vaan tdhén kohtaan.

Postinumero: Syota se postinumero, missa harraste tai tapahtuma toteutetaan. Postinumeron avulla
kuntalaiset Ioytavat  helpommin oman alueensa harrastukset. Jos postinumeroa ei ole annettu, nakyy
iimoitus kaikissa hauissa.

Artikkelikuva: Aseta kuva, jonka haluat ilmoitukseen nakyville. Jokainen kayttaa vain omia kuvia. Mikali
ilmoitukseen ei maaritella kuvaa kayttaa sivusto maariteltya Default-kuvaa.

Lopuksi: Sivun oikeasta ylakulmasta |6ytyy painike Laheta tarkistettavaksi/Julkaise (riippuen I_ A —|—|
kayttajastatuksesta)




Yllapitajien ohjeistus

Perusoikeuksien (Toimija-taso) lisaksi yllapitdja voi:
- Hyvaksya toimijoiden jattamia ilmoituksia
- Nahda kaikki sivuston kayttajat ja naiden kayttajatilin tiedot paitsi salasanan
- Muokata kayttajan kayttajatasoa, esim. “toimijasta” “keskitetyksi toimijaksi” (organisaatio)
- Lisaa ja muokata organisaatioita (User Groups)



Imoituksien
nyvaksyminen 1/2

Kayta yllapidon etusivun linkkia tai:

Klikkaa ensin ”"harrastukset” —valilehdelle

Klikkaa “Tarkastettavana” -nappia

Vie ensin hiiri tarkastettavan harrastuksen
riville ja klikkaa harrastuksen nimea tai
"muokkaa” —nappia.

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018

\“?‘ # Harrastelahti

&% Ohjausndkyma

A Artikkelit
0 Media

I Ssivut

P Kommentit

1 P harrastukset

harrastukset
Lis&3 uusi

Harrastuksen
kategoriat

Harrastuksen tyyppi

2 Ulkoasu
ks LisSosat
o Kayttajst
& Tydkalut
Asetukset

Lisgkentst

£+ Site options

€ Piilota valikko

4 Uusi Nayt3 artikkelit

harrastukset Lisaa uusi

Kaikki (5) | Oma (1) | Julkaistut (4) | Taraavana (1)

Massatoiminnot ¥ | Hywviksy Kaikki paivamaarat s
Otsikko Kirjoittaja
arrastusilmoitus testikayttaja
kkaa Pikamuokkaus Siirrd
skakoriin Esikatsele
Otsikko Kirjoittaja
Massatoiminnot ¥ | Hywviksy
Kiitos WordPressin kiytdsts.
19
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ikkeli 42 Tyhjennd vélimuisti Nyt kdytdssd: PRODUCTION Tervehdys, meteoriitti ||

Maytioasetukset ¥

elia Lissd uusi | mOitU kSien

us Julkaise i

e L]
rastelahti.lahti.fi/harrastukset/harrastusilmoitus/ Muokkaa L&het3 tarkastettavaksi ’]yva Syl I l | I I e I I 2 2

Esikatsele

Graafinen  Teksti
T Tila: Tarkastettavana Muokkaa . . . . . .
I = &€= ==& = o o "Esikatsele” —napilla naet ilmoituksen vaikka
& Nakyvyys: Julkinen Muokkaa . . . . e . .
se ei olisi viela julkaistu.

e fil] Julkaise heti Muokkaa

Siirré roskakaoriin Julkaise

» I

e Tarkastettuasi ja tarvittaessa muokattuasi
e Harrastusilmoitus-meta ilmoitusta klikkaa “Julkaise”.
Harrastuksen kategoriat *

Valitse yksi tai useampi kategoria joihin
harrastus kuuluu

kiddentaidot ja kuvataide
likunta

luonto ja eldimet

Viimeksi muokannut testikayttaja. 11.4.2018 13:16. | multimedia ja tietotekniikka
musiikki
A muut

v sanataide ja kirjallisuus

tanssi ja sirkus
joka kertoo milloin harrastus on. Esim. 'Tiistaisin klo 18:30 — 20:00, paitsi 5.11." Huom! alkamis-

at automaattisesti sivupalkista olevien alkamis- ja loppumispéivan kautta.
Harrastuksen tyyppi *

20:00, paitsi 5.11. Valitse minkatyyppinen harrastus on
20
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'1\‘}1,‘ A Harrastelanti 9 4 Uusi 2 Tyhjennd vdlimuisti Nyt k&ytdssi: PRODUCTION Tervehdys, testiyllapitaja .

@ Ohjausndkymi

Lisda hieman

| | m O it u kS i e n 21 Media elémakerrallista tietoa.

s harrastukset

o0 [ ]
& Kayttdjat
h V I kS m | S e n — VHa) Kerro muutamalla sanalla itsestési. (Ndkyy mahdollisesti muille)
Kaikki kayttajat

Omat tieto; Profiilikuva

asetukset o

© Vriilota valikko

Voit vaihtaa profiilikuvasi Gravatarissa.

Kirjautumisen hallinta

Avaa omat tietosi, esim. “Omat tietosi”
valilehdelta (loytyy “Kayttajat” alta)

Uusi salasana Luo salasana

Istunnot

Olet kirjautunut sisddn vain talld koneella.

Lisaa uusi kategoria klikkaamalla tyhjaa
kohtaa rivilla.

Admin notifications

Send notifications from [ liikunta | | % musiikki | | x
categories
Paivits kayttajatiedot

Poista kaikki kategoriat ruksista rivin lopussa
(yksittaiset kategoriat rukseista
kategorianimien vieressa).

Muista klikata ”Paivita kayttajatiedot”
nappia. 21
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muokkaaminen

Klikkaa ensin "Kayttajat valilehdelle” ja
klikkaa kayttajan nimea nahdaksesi
kayttajan tiedot.

Voit muuttaa kayttajan roolia. "Keskitetty
toimija” on organisaatiossa toimivien
kayttajen rooli.

Muista painaa ”Paivita kayttaja”

Kayttajien katsominen ja

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018

@ A Harrastelahti
@ Ohjausnikyma

A Artikkelit

07 Media

N sivut
% Kommentit

A harrastukset

¥ Ulkoasu
K Lis#osat
1 . ey
Kaikki kayttajat
Lis&da uusi
Omat tietosi
User Groups
& Tybkalut
Asetukset
Lisakentat
£} Site options

Q PFiilota valikko

= Uusi N&yts kayttsjs

Rooli

Etunimi

Sukunimi

Lempinimi (pakoilinen)

Naytéa nimi julkisilla sivuilla
tdssa muodossa:

Yhteystiedot
Sahkopostiosoite (pakollinen)
Kotisivu

Tietoja kayttdjasta

Lis&3 hieman
elamékerrallista tietoa.

Profiilikuva

Kirjautumisen hallinta

Uusi salasana

Istunnot

4 Tyhjenn vilimuisti Nyt kdytéss&: PRODUCTION

eija

“w

testikayttaja

a“

testikayttaja

posti@juhoaj.fi

Kerro muutamalla sanalla itsestasi. (Nakyy mahdollisesti muille)

Luo salasana

Kirjaudu ulos kaikkialla

Kirjaudu testikayttaja ulos kaikkialla.
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Lempininm (pakoinen) LESUKayllaja

Ohjausnakyma
. 5 Nayta nimi julkisilla sivuilla = . R
A Artikkelit tdssd muodossa: LSSUKAYEE)S b
o0 o0 e oo e o0 o0 [ ]
Iﬂ I/]/] 47 Media
a y J a S a a I | l e | l Sivut Yhteystiedot
Kommentit
° ° Sahkopostiosoite (pakollinen) posti@juhoaj.fi
t harrastukset
O rga I l I S a a O I I Ulkoasu Kotisivu
¢ Lisdosat
Tietoja kayttdjasta
u S e r ro u 3 Kéynéiﬁt
Kaikki kéyttajat Lis&3 hieman

Lis&a uusi elaméakerrallista tietoa.
Omat tietosi

User Groups
)

Ku n kayttaj a n ro OI I n a O n ” keS kitetty tOi m ij a ! F Tydkalut Kerro muutamalla sanalla itsestési. (Nakyy mahdollisesti muill
voidaan hanet liittaa organisaatioon “user Asetukset o
grou p" Lisakentat

4L} Site options

© Priilota valikko

Kirjautumisen hallinta

Uusi salasana Luo salasana

o Valitse ryhma.

Istunnot Kirjaudu ulos kaikkialla

9 Muista pa inaa ”Paivits kaytta_] 57 Kirjaudu testikayttaja ulos kaikkialla.

User Groupings

Grouping GSeurakunta

Paivita kaytts:

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018 23



Paakayttajan ohjeistus

Paakayttaja voi:
- Hyvaksya toimijoiden jattamia ilmoituksia
- Nahda kaikki sivuston kayttajat ja naiden kayttajatilin tiedot paitsi salasanan
- Muokata kadyttajan kayttajatasoa, esim. “toimijasta” ”keskitetyksi toimijaksi” (organisaatio)
- Lisaa ja muokata organisaatioita (User Groups)
- Hallita sivustoa
- Muokata sivujen sisaltoa (esim. etusivu tai infosivu)
- Lisata kayttaji
- Muuttaa kaikkien sivuston kayttajien salasanan



@ # Harrastelahti 9 4 Uusi 4O Tyhjenna vélimuisti Nyt kaytéssd: PRODUCTION

@ Ohjausnskymsa Harrastuksen kategoriat

Harrastuskategorioiden

07 Media Lisda uusi avainsana Mass

Ja —tyyppien S

Kirjoitusmuoto sivustolla.

fT] m . . harrastukset Polkutunnus
uu a Il lel I Ja Lisda uusi
larrastuksen Polkutunnus” on URL-ystédvéllinen versio avainsanan tai
1 .ategoriat kategorian nimesta. Se koostuu tavallisesti pienistd kirjaimista,

_ numeroista ja véliviivoista.
Harrastuksen tyyppi

Kuvaus

Klikkaa ensin "harrastukset” —valilehden
alavalilehdelle "Harrastuksen kategoriat” tai
”Harrastuksen tyyppi”

- Kayttajat
4~ Tydkalut
L} Site options p

© Piilota valikko Témé kuvaus ei ole oletusarvoisesti nékyvissé; jotkut teemat
saattavat silti ndyttda sen.

Syota kategorian nimi joka nakyy palvelussa

Syota polkutunnus josta poistat aakkoset,
isot kirjaimet ja valilydnnit

Muista painaa ”Lisaa uusi avainsana”
25
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Sivusisaltdjen

muokkaaminen 1/2

o Sisaltosivut loytyvat sivut valilehden alta.

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018

£ Harrastelahti
@ Ohjausnékyma

A Artikkelit

07 Media

W Sivut
Kaikki sivut
Lisda uusi

P Kommentit

A harrastukset

Ulkoasu
Lisdosat
Kayttajat
Tybkalut
Asetukset
Lisakentat
£} Site options

© Ppiilota valikko

L 4+ Uusi Niytisivu < Tyhjennd vlimuisti Nyt kaytdsss: PRODUCTION
Muokkaa sivua  Lisaa uusi

Onnistui: Valimuisti tyhjennetty.

lImoita palvelussa

Kestolinkki: https://harrastelahti.lahti.fi/ilmoita-palvelussa/ Muockkaa

Oy Lisas media

Kappale v B I = £ 66 £ = = & =
Omattyylity s — A v |l ¢ Q € = (2]
Ilmoita palvelussa

Lahden kaupungin ylldpitima Harrastelahti.fi-verkkopalvelu kokoaa erilais
ajantoiminnot yhteen paikkaan. Omia ilmoituksiaan voivat tehdi kaikki to
yritykset, jirjestdt, seurakunnat ja omaehtoiset ryhmit. Ilmoituksia voi laa
kursseista, leireistd, tapahtumista tai sidnnollisisti harjoitusajoista. Ilmoit

Luo kéyttdjatili ilmoittaaksesi palvelussa.

Kirjaudu sisdédn jos sinulla on jo kiyttédjatili.

Sanojen médara: 58
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Graafinen  Teksti

a erilaiset lapsille ja nuorille suunnatut vapaa-
iikki toimintaa tuottavat tahot, kuten yhdistykset,
‘voi laatia esimerkiksi tarjolla olevista kerhoista,

. Ilmoittaminen on maksutonta.

Viimeksi muokannut meteoriitti. 25.4.2018 18:31.

Sivusisaltdjen

muokkaaminen 2/2

Julkaise A

Etusivun sivupohja on “etusivu”. Kaikki muut
kayttavat oletuspohjaa.

Esikatsele muutokset
¢ Tila: Julkaistu Muokkaa

@ Nakyvyys: Julkinen Muokkaa

¥D Versioita: 9 Selaa
£ Julkeistu: 18.04.2018 kio 09:47 e Sisaltosivujen iso kuva asetetaan
Muokkaa . .

artikkelikuvalla.

Siirra roskakoriin

Sivun ominaisuudet A

Ylasivu
(paatason sivu) v
Sivupohja

Oletuspohja s e

Jérjestys

0

Kaipaatko apua? Kokeile "Ohje"-nappia
nakyman otsikon ylapuolella.

Artikkelikuva A
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Etusivun ba
ja linkkilista
Muokkaami

nnerien
N

nen

Avaa "Site options” —valilehti

Valitse “Linkit, bannerit” —valilehti

Lisaa uusi linkki tai banneri klikkaamalla

“lisaa linkki” tai ”lisaa rivi”

Poista linkki tai banneri viemalla hiiri sen
oikeaan reunaan kunnes miinus-merkki

ilmestyy ja paina sita.

@ @A Harrastelahti
2 Ohjausnékymé

A Artikkelit
07 Media

N Sivut

® Kommentit

f harrastukset

Ulkoasu

i+ Lis#osat
Kayttajat
Tydkalut
Asetukset

£ Lisdkentat

1 Site options

Site options

Site messages

© Fiilota valikko

p 4 Uusi < Tyhjennd vilimuisti Nyt kdytéssi: PRODUCTION

Site options

Site options a Julkaistu

Footer Linkit, bannera

Linkkilista

Linkkiteksti Url *

Esimerkki https://www.lahti.fi | o

Bannerit
Bannerisisalto

0 Lisaa media Graafinen  Teksti

Kappale v B I = i ¢ = = =28 = =
Omattyylity = — A v @l ¢ Q ¥ = (7]
Esimerkkibanner

Lisaa rivi

Kiitos WordPressin kdytésta.
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Harrastusilmoitusten
Disclaimer-tekstin
muokkaaminen

Mene ”Site messages” valilehdelle
(”Site options” alla).

Valitse ”"Yksittainen harrastusilmoitus”

Syota teksti.

Muista painaa ”Paivita”

W) @ Harrastelahti

Ohjausnékyma

Artikkelit
Media
Sivut
Kommentit

harrastukset

Ulkoasu

i+ Lisdosat

Kayttajat
Tyd&kalut

Asetukset

£ Lisdkentat
£} Site options

Site options

Site messages 1

© riilota valikko

<+ Uusi 3 Tyhjenn3 vélimuisti Nyt kdytéssd: PRODUCTION

Site messages

Site Messages

Dashboard

Yksittdinen harrasua:us Yleiset viestit

Kayttéehdot rekisterdityville toimijalle

limoitusviesti

Disclaimer

Kiitos WordPressin kéytdsta.

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018
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A Harrastelahti 8 4+ Uusi < Tyhjenna vélimuisti Nyt kaytdssd: PRODUCTION Tervehdys, meteoriitti i

) Nayttdasetukset ¥ Ohje v
Ohjausnakyma Valikot = Kayts vilitonts esikatselua

o 0O Ote rl N va | | ko N Arikeit Muokkea valikaita | Valikoiden sainnit

Media

Sivut Muokkaa alla olevaa valikkoa, tai luo uusi valikko.

u O a a I Kommentit
arrastukset Valikon nimi Footerin valikko allenna valikko

”n H V24 V24 ” .
Avaa "Valikot ( Ulkoasu”:n al |a) LS Viimeisin  Nyta kaikki  Etsi Valikon rakenne
Teemat Imoit. el Raahaa valikkolinkit haluamaasi jarjestykseen. Napsauta kohteen vieressa olevaa
moita palvelussa nuolta ndhdaksesi lisda asetuksia.
Mukauta Tietoa HarrasteLahdesta
valikot ] arkisto
1cAatA 1 1 1 1 1 1 . Tietoa HarrasteLahdesta
Lisataksesi sivu alavalikkoon valitse sivu ja o Etusivy '
. ” . ee oo . ”
paina “Lisaa va likkoon Kayttajat Valitse kaikki Lisaa valikkoo llmoita palvelussa s 'e
Tybkalut
Artikkelit .
Asetukset Valikon asetukset
i Lisdkentat inki Lisdé sivut Lis&a paatason sivut automaattisesti tdhan valikkoon
Klikkaamalla oikean reunan nuolta voit isakenta Mukautetut linkit

automaattisesti

muokata valikossa olevia asioita. Site options o i raorar e

Piilota valikko sijainnissa

. . . . oista valikko allenna va 4
Muista lopuksi painaa “Tallenna valikko” e v

Kiitos WordPressin kdytdsta. Versio 4.9.5
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@ @A Harrastelahti

@ Ohjausndkyma

Ohja usnékymén A Artikkelit

07 Media

viestien o s

Kommentit

muuttaminen

Ulkoasu
Lisdosat
Avaa ”Site messages” (”Site options” alla) ERSELE
Tybkalut

Asetukset

Muokkaamisen jalkeen muista painaa | B Lisakentat
"Paivita”. | £ Site options

Site options

Site messages

© npiilota valikko

4 Uusi < Tyhjennd vilimuisti Nyt kdytdssi: PRODUCTION

Site messages
Site Messages A Julkaistu

Dashboard Yksittdinen harrastusilmoitus Yleiset viestit

Kayttoehdot rekisterdityvélle toimijalle

Dashboard-viesti yksittdiselle toimijalle

Q7 Lisaa media Graafinen  Teksti

Kappale v B I = i 66 = = = @2 8
-— K2
FE
Omat tyylit v s — A v

e

[}
AN\
o]
ii
I

Tervetuloa kayttamaan
HarrasteLahtea!

Tassa sivuston ylldpidossa voit jattda uusia ilmoituksia ja
muokata jittamiasi ilmoituksessa. Voit kayttda sivun
vasemmassa reunassa olevia vililehti tai alla olevia
linkkeja:

Lis#4 uusi ilmoitus Ilmoituksesi julkaistaan vasta
tarkistamisen jdljeen.

Dashboard-viesti keskitetyille toimijoille

07 Lisaa media Graafinen  Teksti

Tervehdys, meteoriitti [

Nayttdasetukset v

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018
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@ A Harrastelahti B9 4= Uusi 43 Tyhjenni vélimuisti Nyt kdytéssd: PRODUCTION Tervehdys, meteoriitti [l

Nayttoasetukset ¥

@ Ohjausnakyma Site messages

4 O 4 - S i V U n V i e St i n A Artikkelit Site Messages A Julkaistu .

07 Media
* Dashboard Yksittdinen harrastusilmoit leiset viestit 3 Péivita

MuuUuttaminen 8 s

Kayttoehdot rekisterdityville toimijalle

¥ Kommentit

* harrastukset sivua ei l6ytynyt-sivun viesti
Avaa ”Site messages” (”Site options” alla) > Ukons 9 Lisaé media Graarinen | [IeR
u
T Kappale vB I = i ¢ = = = 2 &
=
. . . . - . » Kayttajat . - _
Valitse ”Yleiset viestit” —vililehti ; ) Omattyyity = — A v @l © Q & T
Tyokalut
(7]
Asetukset
. 404 teksti
. . . Lisakentat
Muokkaamisen jalkeen muista painaa
” PaIVIta” L¥ Site options
Site options
Site messages
1
© riilota valikko
Kiitne WnrdPrecein kivtdicts Verein 49 5
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Kayttdehtojen
muuttaminen

Avaa ”Site messages” (”Site options”
alla)

Valitse ”Kayttéehdot rekisteroityvalle
toimijalle” —valilehti

Muokkaamisen jalkeen muista painaa
”Paivita”.

A Harrastelahti

Ohjausnakyma

Artikkelit
Media
Sivut
Kommentit

harrastukset

Ulkoasu

Lisdosat

Tyokalut
Asetukset
Lisdkentat

Site options

Site options

ite messages

Q) Piilota valikko

4 Uusi <2¥ Tyhjenna vilimuisti Nyt kaytéssi: PRODUCTION

Site messages

Site Messages A Julkaistu

Dashboard Yksittdinen harrastusilmoitus Yleiset viestit

Kayttoehdot rekisterdityville toimijall@

Eula
Kéyttéehdot rekisteroityvaille toimijalle

Graafinen  Teksti

Kappale vB I = = ¢ = = = &2 8
— L |
-
Omat tyylit v e — A~ B ¢ O ¥ =
7]

Kiyttoehdot palvelun ilmoittajille

Lahden kaupunki ei vastaa verkkopalvelussa olevien
ilmoitustietojen sisilloista tai niissa tarjotuista
tapahtumista ja toiminnoista. Vastuu ilmoituksen sisillosta
ja toiminnan lainmukaisuudesta on kaikilta osin
ilmoituksen jattaneelld tapahtuman tai toiminnon
jarjestajalla.

Palvelun tarjoaja paittad, mihin kursseihin on mahdollista
ilmoittautua siahkoisesti, ja milloin harrastustoimintaan on
ilmoittauduttava paikan paalla, sahkopostitse tai

e ARTAIIA —fao B

-~~APTCHA site secret

Open “https://harrastelahti.lahti.fi/wp-admin/edit-comments.php” in a new tab

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018
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Néyttdasetukset v

A

33



#4 Harrastelahti

@ Ohjausndkyma

A Artikkelit

Media

reCaptcha
-avain

Avaa ”Site messages” (”Site options”
alla)

Sivut
Kommentit

harrastukset

Ulkoasu
Lisdosat
Kayttajat
Tybkalut
Asetukset
Lisdkentat

Site options

Valitse ”Kayttéehdot rekisteroityvalle
toimijalle” —valilehti

Site options

Site messages

&l Google Analytics

Avain loytyy sivun lopusta

Muista painaa ”Paivita”

4 Uusi 3 Tyhjennd villimuisti Nyt kiytdssi: PRODUCTION

Site messages

Site Messages A Julkaistu

Dashboard Yksittdinen harrastusilmoitus Yleiset viestit K& rekisterdityville toimijalle

Eula
Kayttdehdot rekisterdityvalle toimijalle

Graafinen  Teksti

ES]
Il
"2
i.i

B I = i= ¢
Omattyylitv s — A v [ &

Kappale v

o]

Kiyttoehdot palvelun ilmoittajille

Lahden kaupunki ei vastaa verkkopalvelussa olevien ilmoitustietojen sisdlloisté tai niissd tarjotuista
tapahtumista ja toiminnoista. Vastuu ilmoituksen sisilldsté ja toiminnan lainmukaisuudesta on
kaikilta osin ilmoituksen jéttaneelld tapahtuman tai toiminnon jarjestajalla.

Palvelun tarjoaja paattai, mihin kursseihin on mahdollista ilmoittautua sahkdisesti, ja milloin
harrastustoimintaan on ilmoittauduttava paikan péilld, siahkopostitse tai puhelimitse.

Lahden kaupunki ei takaa palvelun jatkuvaa saatavuutta ja katkotonta toimintaa. Lahden
kaupungilla on oikeus ilman erillistd ilmoitusta muuttaa palvelua tai ottaa se tai sen osa pois
kiytostd. Lahti ei vastaa aineistojen kdyton tai palvelun vilittomasti tai vilillisesti aiheuttamista

rralaimarniata T alhdam Irassmasslel srmt haladanan s $adh AL cessssdbalenia ahtailhie 2o atemsntanes

reCAPTCHA site key CAPTCHA site secret

BLIWhVIUAAAAALKmMEVUONE]rINS2ASwWBeXGujatw fwhVIUAAAAACAOAS2fvWDZLZ JVec3cbRrDIFUDX

HarrastelLahti ohjeistus 26.4.2018
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Organisaation
user group
lisdaminen) 1/2

o Avaa “User Groups” (”Kayttajat” alla)s

Harrastelahti ohjeistus

A Harrastelahti
Ohjausnd@kyma

Artikkelit
Media
Sivut
Kommentit

harrastukset

Ulkoasu
K¢ Lisdosat
& Kayttéjat
Kaikki kayttédjit
Lisda uusi
Omat tietosi
User Groups
4~ Tydkalut
Asetukset

Lisakentst

£} Site options

© Fiilota valikko

= Uusi

Massatoiminnot %

Kayttdjat Lisza uusi

Kayttajatunnus

jaana.kontinen

jari.unelius

kustaa.ylitalo

lahti.viestinta

lassi.kilponen

maria.viita

markku.ahokas

markku.lehtinen

¥ Tyhjenn3 vélimuisti

Hyvaksy

Vaihda rooli...

Nimi

Jaana Kontinen

Nyt kdytdssa: PRODUCTION

Kaikki (29) | Paakayttaja (6) | keskitetty toimija (10) | Yllapitaja (13)

Muuta
Sahkbpostiosoite

jaana.kontinen@ev

Jari.Unelius@lahti.

kustaa.ylitalo@phli

lahti.viestinta@evl.

lassi.kilponen@lah

maria.viita@edu.lal

markku.ahokas@la

markku.lehtinen@¢

Open “https://harrastelahti.lahti.fi/wp-admin/edit-tags.php?taxonomy=user_groupings” in a new tab marko.monni@laht




@ A Harrastelahti 0 4 Uusi < Tyhjennd vilimuisti Nyt kdytdssad: PRODUCTION Tervehdys, meteoriitti il

Nayttdasetukset v

@ Ohjausniakyma User GroupS

Organisaation

Lisda uusi avainsana imi C 5
Kaikki artikkelit Massatoiminnot Hyvaksy 3 kohdetta

user group S
lisaaminen) 2/2

) usmuoto sivustolla. Seurakunta — seurakunta 0
Avainsanat

Polkutunnus

07 Media
Sivut tunnus” on URL-ystavéllinen versio

avainsanan tai kategorian nimests. Se SiMe - sime Y
” ” . . . Kommentit koostuu tavallisesti pienista kirjaimista,
( U se r g ro u p Xa | |tse m |Ss n Jal kee n ParasTuiaat numeroista ja véliviivoista.
yllapito siirtyy “Artikkelit” valilehdelle) Kuvaus
Ulkoasu testi — testi 0
Lisdosat
Syota organisaation nimi e . s
Tykalut Tdmé kuvaus ei ole oletusarvoisesti Nimi Kuvaus Polkutunnus e
nékyvissé; jotkut teemat saattavat silti
Asetukset néyttas sen. Massatoiminnot 5 = Hyvaksy 3 kohdetta
Syota polkutunnus josta poistat = B i g v
aakkoset, isot kirjaimet ja valilyonnit Site options 4
Piilota valikko
Muista painaa ”Lisaa uusi avainsana”.
Kiitos WordPressin kdytdsta. Versio 4.9.5
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Harrastelahti #0 4+ Uusi <3 Tyhjennd vilimuisti Nyt kiytdssd: PRODUCTION

@ Ohjausniloymi Google Analytics Settings

[}
G O O | e A n a | t I C S A Artikkelit Use the red link (see below) to generate and get your access code! You need to generate a new code each time you authorize!
g y 47 Media
[] Sivut Use this link to get your one-time-use access code: Get Access Code.
ko O d I Kommentit Access Code:

harrastukset

Save Access Code
Ulkoasu

Lisdosat
Kaéyttajat

Tybkalut

o Hallinta sivupalkin “"Google Analytics” Asetukset
valilehdella ) Lisskentat

Site options

{ Google Analytics

General Settings
Backend Settings
Frontend Settings
Tracking Code

Errors & Debug

© PFiilota valikko

Kiitos WordPressin kdytostd.
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