Ohjeistus yhdistysten internetpaivittgjille
Oman yhdistyksen tietojen paivittdaminen www.krell.fi-sivuille
Huom!

Tarvitset paivittamista varten tunnukset, jotka saat ottamalla yhteyden Kristillisen Elékeliiton
toimistoon (toimisto@krell.fi tai 045 609 3551).

ALOITUS

1. Kirjaudu sisd&an Sujuu-jarjestelmaan

Siirry osoitteeseen www.krell.fi/admin. Sivu kysyy téllgin k&yttdjatunnusta ja salasanaa. Kirjoita
siihen kayttajatunnuksesi ja salasanasi, jotka olet saanut Kristillisen Eldkeliiton toimistosta.
Kirjoitettuasi kayttidjatunnuksen ja salasanan, paina “Kirjaudu”.
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2. Etsi oman yhdistyksesi sivu

Kirjauduttuasi sisélle sivuun, selaimeesi aukeaa normaali www.krell.fi-etusivu, jonka lisaksi
ylhaalla nadet muokkauspalkin. Valitse vaakavalikosta, joka on heti Kristillisen El&keliiton logon
alla, ”Yhdistykset”.
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Kristillinen Elikeliitto ry =~ Paivin sana

Kristiliga Pensiondrsforbundet r.f. Julista sanaa, astu esiin sopivaan ja sopimattomaan = -

Union of the Christian Pensioners aikaan, nuhtele, moiti ja kehota, aina karsivallisesti
opettaen. 2. Tim. 4:2.

Etusivu | Tietoa meista | Yhdistykset | Jasenille | Medianurkka | Hae

Kuvia Ainitysleirilti " Kristillisen Elikeliiton
28.2.-3.3.2013 syysjuhla
: Savonlinnassa 19. -
! 20.10.2013

Ajankohtaista

testil sujuu. fifyhdistykset

Yhdistykset-sivulta 16ydéat oikealta listan kaikista yhdistyksista aakkosjarjestyksessa. Klikkaa
listalta omaa yhdistystasi.

(Jos yhdistyksesi sivu ei meinaa loytya, voit kokeilla "Hae”-sivua, joka l6ytyy logon alla olevasta
vaakavalikosta kaikkein oikeanpuolimmaisena.)



SIVUN MUOKKAAMINEN

Sivujen rakenne

Y hdistyksesi sivu, jota pystyt muokkaamaan, nakyy oikeanpuoleisessa isossa valkotaustaisessa
suorakulmiossa. Tamén suorakulmion ylareunassa pitéisi aluksi ndkya yhdistyksesi nimi. Sen alla
on jokin yhdistykseesi liittyva kuva ja sen alla ndkyy yhdistyssivun valikko. Joillain yhdistyksilla ei
ndy kuvaa, vaan pelkastaan yhdistyksen nimi, jonka alla on valikko.
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Yhdistykset KOUVOLAN KRISTILLISET ELAKELAISET
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Kotka
Ruokolahti

Lappeenranta

Kouvola Tietoa meistd  Yhteystiedot

Hyva yhdistyksemme jasen, rakas kanssavaeltaja

Jakeita psalmista 23: Herra on minun paimeneni,ei minulta mitaén
puutu.Hén vie minut vihreille niityille, Hin johtaa minut vetten déireen,
sielld saan leviti. Han virvoittaa minun sieluni, Hin ohjaa minua oikeaa
tietd nimensi kunnian tihden. Vaikka mini vaeltaisin pimeéssi
laaksossa, en pelkiisi mitaan pahaa, silld sini olet minun kanssani. Sini
suojelet minua kidellisi, johdatat paimensauvallasi.Sinun hyvyytesi ja
rakkautesi ympéroi minut kaikkina elinpdivinini, mini saan asua
Herran huoneessa piivieni loppuun asti.
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Valikko on asioiden luontevaa ryhmittelemista varten. Voit tehda valikkoon esimerkiksi vélilehden
”Kuvat”, jota painamalla paédsee katselemaan yhdistyksen kuvia, tai ”Tapahtumat”, jota painamalla
paasee nakemaan lisaa tietoa yhdistyksen tapahtumista. (Y114 olevassa kuvassa valikko on siis
vaakarivi, jossa on vélilehdet "Tietoa meistd” ja ” Yhteystiedot™.)



Sivujen muokkaaminen

Padset muokkaamaan jo olemassa olevia sivuja siten, ettd menet sivulle, jota haluat muokata. Kun
sivu on avattu, valitse ylhaaltd muokkauspalkista "muokkaa sivua”. T&llGin paaset muokkausivulle.
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Kristillinen Eldkeliitto ry = Paivan sana

Kristiliga Pensionirsforbundet r.f. Julista sanaa, astu esiin sopivaan ja sopnmaltomaan

Union of the Christian Pensioners aikaan, nuhtele, moiti ja kehota, aina kirsivillisesti -
opettaen. 2. Tim. 4:2.

Ftucivin | Tietna meistid | Yhdistvkset | Thcenille | Mediannrkka | Hae

Tekstien muokkaaminen tapahtuu siten, ettd muokkaussivulla valitset hiirella tekstin, jota haluat
muokata, esimerkiksi otsikon, ingressin, kuvat tai leipatekstin. Valittuasi tekstin, esimerkiksi
leipatekstin, voit muokata sitd nappéimistollasi. Sama péatee myos otsikkoon, ingressiin ja kuvien
kuvateksteihin. Kun olet muokannut tekstin valmiiksi, paina alhaalta ”Tallenna sivu”, jonka jalkeen
teksti on tallennettu sivulle.
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- limannit ja diakoni Lea Piirainen puhuu
minen vanhuuteen.
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Muokatessasi sivun tekstej, pyri tekeméain teksteistd mahdollisimman selkeitd. Al4 kayta pelkkia
isoja kirjaimia (KUTEN NAIN), muuten kuin halutessasi vaikkapa valiotsikoissa. Otsikoissakin sita
kannattaa valttaa. Jos kirjoitat pitkia teksteja pelkilla isoilla kirjaimilla, tulee tekstista hyvin
vaikealukuista ja epéselvaa.



Jos taas haluat lisatd uuden kuvan, paina ”Kuvat ja kuvateksti” -tekstin alla olevaa sinista
laatikkoa. Tall6in aukeaa ndkymad, jossa lukee ”Vie kuvatiedosto palvelimelle”. Paina ”Valitse
tiedosto” ja valitse tietokoneeltasi kuva, jonka haluat ladata sivuille. Taman jalkeen kuva ladataan
palvelimelle. Odota hetki. Kun ”Viedaddn palvelimelle” teksti poistuu ja kuva nékyy ”Poista kuva” -
tekstin alla oikealla. Sen jalkeen paina oikeasta ylareunasta rastia ja palaat takaisin
muokkaussivulle. Paina alhaalta ”Tallenna sivu”, jonka jilkeen kuva on tallennettu sivulle.

Voit liséitd kuvan Vie kuvatiedosto palvelimelle
painamalla tuosta.

Valitse tiedosto B=RETUERTLEGES

(D) Poista kuva

X Kuvan tulee olla JPG, PNG, GIF, PSD, AI, PDF
Sen lalkeen avautuu tai TIFF -tiedosto. Kuvien tulisi mieluiten

taman nikoinen kayttaa rGe-variavaruutta: jarjestelma
muuntaa painokayttéon tarkoitetut CMYK-

llak.\"ma- kuvat automaattisesti RGB-muotoon, mutta
kuvan varit saattavat vaaristya
muunnoksessa.

Kuvan liséominaisuudet
@ Talld kuvalla ei ole lisdominaisuuksia
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@ Kavija voi avata kuvasta suuremman version

© Kuva on linkki toiselle sivulle (kirjoita osoite alle)

Jos haluat muokata olemassa olevaa kuvaa, etsi muokkaussivulta kuva, jonka haluat vaihtaa ja
paina sitd. Tdlloin aukeaa samainen “Vie kuvatiedosto palvelimelle” -ndkymaé, jonne voit lisata
kuvan ylla olevien ohjeiden mukaisesti. Huomioi, ettd vanha kuva poistuu internetistd, jos liséat
uuden kuvan vanhan kuvan tilalle (eli jos painat kuvaa ja valitset ”Valitse tiedosto” ja lataat kuvan
sivulle). Muista tallentaa sivu liséttyési kuvan sivuille.

Voit lisata sivulle liitteind esimerkiksi pdf- tai word-tiedostoja, joissa voi olla vaikkapa kokouksen
esityslistoja tai poytakirjoja. Liitteiden lisddminen 16ytyy muokkaussivulla leipatekstin alapuolelta.
Paina “Liite:”-tekstin alla olevaa sinisté paperiliitintd. Sen jélkeen avautuu Vie liitetiedosto
palvelimelle” -ndkymad, jossa valitse kohta ’Valitse tiedosto”. Valitse sen jédlkeen tietokoneeltasi
haluamasi liitetiedosto. Tiedosto latautuu palvelimelle luultavasti nopeasti. Huomaat, etté
liitetiedosto on ladattu siitd, ettd lataamasi liitetiedoston nimi nakyy ’Valitse tiedosto” -kohdan alla.
Paina oikeassa yldkulmassa olevaa rastia ja poistut takaisin muokkaussivulle. Paina alhaalta
”Tallenna sivu”, jonka jilkeen liitetiedosto on tallennettu sivulle.

Lisia liite painamalla
tuosta.




Uusien sivujen lisdaminen

Voit lisata uuden valilehden yhdistyksen valikkoosi menemalla yhdistyksesi alkusivulle. Se
onnistuu esimerkiksi siten, ettd painat vasemmalla olevaa kaupunkisi nimeé, joka on
tummennettuna.

Kun olet yhdistyksen alkusivulla, voit luoda uuden valilehden valitsemalla ylhaalta
muokkauspalkista ”Luo alasivu”. Tdmén jélkeen avautuu sivu, jossa sinun pitdd valita sivupohja.
Perusideana on, ettd jos aiot luoda yksinkertaisen sivun, jossa on esimerkiksi tekstia ja muutama
kuva, valitse ensimmdinen sivupohja, “perussivu”. Voit kuitenkin halutessasi valita myds jonkun
toisen sivupohjan, mikéli uskot sen palvelevan tarpeitasi paremmin.

Muokkaa sivua Vaihda sivupohja Siirrd sivu Poista sivu Luo alasivu
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Valitse sivupohja

Klikkaa haluamaasi sivupohjaa tai Peruuta

- ol l o
perussivu kokoomasivu kuvagalleri

Valitse “kuvagalleria”, mikali aiot lisdtd sivulle paljon kuvia, joita voi selailla ja painaa isommaksi,
muttet aio kirjoittaa sivulle paljoakaan tekstia.

Valitse “kuvasivu”, mikéli haluat laittaa sivulle isoja kuvia ja jonkin verran tekstia.
Valitse “liitesivu”, mikali aiot lisdtd sivuille useampia liitteitd, esim poytékirjoja ja esityslistoja.

Voit kokeilla my6s kaikkia muita sivuja. Niiltd voi 16ytyd monia hyddyllisié ja mielenkiintoisia
ominaisuuksia!

Muista aina kirjoittaa kaikille sivuillesi otsikko.

Uudet viililehdet

Tietoa meisti  Yhteystiedot ~uusi sivu~ } » .
Y ilmestyviit valikkoon.

Otsikko valikkoon (jos eri kuin otsikko):



Kun olet muokannut sivua tai luonut uuden sivun, muista aina tallentaa sivu valitsemalla
alhaalta ”Tallenna sivu”. Mikili tima unohtuu, sivu ei tallennu ja joudut tekeméiin
muutokset uudestaan.
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Voit luoda myos valilendelle alasivun. Tallgin alasivu nakyy valilehden alla uutena vaakavalikkona.
Voit esimerkiksi luoda ”Kuvat”-sivun alle monia eri kuvakansioita tai voit tehdd “Liitteet”-sivun
alle vaikkapa Esityslistat ja poytdkirjat”-alasivun ja “Tiedotteet”-alasivun. Kéyttdmahdollisuuksia
on monia.

Alasivun luominen tapahtuu siten, etta siirryt vélilehdelle, jolle haluat luoda alasivun. Tdman
jalkeen painat ylhaaltd muokkauspalkista ”Luo alasivu”, jonka jalkeen voit edetd samalla tavalla,
kuin jos loisit uutta vélilehted yhdistyksellesi. Valitset siis sivupohjan (esimerkiksi ”’perussivu”) ja
kirjoitat sille sis&llon, kirjoitat otsikon ja kun olet valmis, muistat tallentaa sivun painamalla
”Tallenna sivu” sivun alaosassa.

Yhdistykset Syysjuhlan kuvat

Kymen piiri

Hamina
Imatra
Joutseno
Kotka
Ruokolahti

Lappeenranta

Tietoa meista \’hleyslicot Kuvat
Alasivut tulevat tinne -a Kevitjuhlan kuvat  Syysjuhlan kuvat

Kouvola

OHJEITA SIVUJEN MUOKKAAJILLE

Alasivut

Ethan luo alkusivulle enempad kuin viisi valilehted. Jokaisen valilehden alle ala luo enempéa
kuin neljé alasivua. Paasaanto on, ettd vaakavalikon pitdisi mahtua yhdelle riville. Mikali tdima
mMa&é&ra sivuja ei jostain syysta riitd, ota yhteys liiton toimistoon.

HUOM! Ethén koskaan poista yhdistyksen etusivua. Mikali haluat poistaa jonkin alasivun, se on
mahdollista, mutta tarkista, ettd varmasti olet valinnut alasivun poistaessasi. Mikali vahingossa
poistaisit etusivun, katoaisi koko yhdistys kotisivujen tiedoista.



