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Yleistä 
WordPress on avoimeen lähdekoodiin perustuva sisällönhallintaohjelmisto. WordPress on kirjoitettu PHP-
kielellä ja se käyttää tietojen tallentamiseen MySQL-tietokantaa. WordPress on internetin suosituin 
sisällönhallintaohjelmisto. WordPress on esim. Drupaliin verrattuna helppokäyttöisempi. 

TIVIAlta sivustolle tuleva sisältö 
TIVIAlta tulee sivustolle vakiosisältöä, johon yhdistys ei pysty vaikuttamaan. TIVIAlta tuleva sisältö tulee 
suoraan tivia.fi-verkkosivustolta.  
 
Seuraavat asiat tulevat sivustollenne TIVIAlta: 
- etusivun kuvakarusellin alla oleva vaakamainosbanneri  
- etusivun kuudesta uutisesta kolme jälkimmäistä tulee TIVIAlta (tuoreimmat uutiset TIVIAn sivustolta) 
- etusivun tapahtumat-listaukseen tulee TIVIAn tapahtumia, kuitenkin niin, että ensiksi näkyvät yhdistyksen 
tapahtumat ja sitten vasta TIVIAn tapahtumat 

Sivuston näkyvyys ennen julkaisua 
Sivusto on piilotettu muilta kuin kirjautuneilta käyttäjiltä sen julkaisuun asti. Yhdistys voi kuitenkin itse 
määritellä sivuston näkyvyyttä ennen julkaisua SeedProd-lisäosan avulla.  
 
Sivuston oletusarvoisesti asetettu Coming Soon Mode -tilaan, jossa sivusto löytyy hakukoneilla, mutta sisältö 
näkyy vain sisään kirjautuneille käyttäjille. Maintenance Mode -tilassa sivusto ei löydy hakukoneilla. Yhdistys 
saa itse vapaasti päättää, että kumpaa näistä tiloista käytetään ennen sivuston julkaisua. 
 

 
 
Kirjautumattomille käyttäjille näkyvän sivun sisältöä voi muokata vapaasti haluamallaan tavalla.  
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Kirjautuminen 
Sivustolle kirjaudutaan osoitteesta https://tivia-jasenyhdistykset.fi/yhdistys/kirjaudu. Käyttäjätunnus ja 
salasana ovat samat kuin kirjautuessasi tivia.fi-sivustolle. Jos et pääse kirjautumaan sisään, ota yhteys 
jäsenpalveluumme: jasenasiat@tivia.fi. 
 

 
 

Perussivut 
Perussivut (engl. page) ovat tavallisia sivuja, joilla ei ole erityisiä toiminnallisuuksia sivustolla. Yhdistysten 
sivustoilla perussivuille laitetaan pääasiassa staattista sisältöä (yhdistysinfo, hallitus, yhteystiedot jne.) Muut 
sivutyypit TIVIAn tarjoamalla alustalla ovat artikkeli ja lomake, joista lisää tietoa myöhemmin.  

mailto:jasenasiat@tivia.fi
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Perussivun lisääminen 
Perussivun lisääminen tapahtuu Wordpressin ohjausnäkymän Sivut-valikosta. Voit valita suoraan valikon 
päälle aukeavasta valikosta Lisää sivu tai klikata Sivut, jolloin aukeaa alla oleva näkymä ja valita täältä Lisää 
uusi. 
 

 

 

Perussivun poistaminen 
 
Perussivuja saat poistettua ollessasi sivulla muokkaustilassa, jolloin voit poistaa sivun Siirrä roskakoriin -
toiminnolla.  

 
 
Voit poistaa sivuja myös Sivut-valikon päänäkymästä, jossa on listattuna kaikki sivut. Poista halutut sivut 
valitsemalla Roskakori.  
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Perussivun sisällön muokkaaminen 
 
Perussivun sisältöä muokataan valitsemalla halutun sivun kohdalla Muokkaa sivua.  

 
Vaihtoehtoisesti voi käyttää ohjausnäkymän Sivut-valikon päänäkymää ja valitsemalla sieltä oikean sivun 
kohdalta Muokkaa.  
 

 
 
Sisällönmuokkaustilassa sivu näyttää tältä: 
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Sivun otsikko on ylimpänä ja sen alapuolella on sivun url, joka muodostuu automaattisesti sivun otsikon ja 
sijainnin perusteella. Kestolinkin alapuolella on linkit Lisää media ja Lisää lomake, joista varsinkin ensimmäistä 
tulee käytettyä usein.  
 
Sivun sijainti valitaan oikealta Sivun ominaisuudet -kohdasta, jossa voi valita onko sivu päätason sivun vai 
jonkun ylätason sivun alasivu. Esimerkiksi Yhdistys voi olla päätason sivu ja sen alasivuja voivat olla hallitus ja 
säännöt.  
 
Julkaise-kohdasta määritellään sivun julkaisuun liittyvät asiat ja voidaan käyttää sivun tarkasteluun Esikatsele 
muutokset -toimintoa.  
 
Keskellä sivua on sivun sisältö, joka on esimerkissä toistaiseksi pelkkää muotoilematonta tekstiä. Sisällön 
yläpuolella on työkalurivistö, josta löytyy tarvittavat työkalut sisällön muokkaamiseen.  
 
Oikean reunan Artikkelikuva-kohdasta voi asettaa jokaiselle sivulle artikkelikuvan, jonka pitäisi näkyä 
somejakojen yhteydessä.  
 
Voit lisätä sivulle eri osioita klikkaamalla sisältönäkymän alapuolella olevaa Lisää osio -nappulaa ja vielä sen 
jälkeen aukeavaa Osio-nappulaa. Osiot luovat automaattisesti sivun vasempaan reunaan valikon, joka 
helpottaa sivulla navigoimista. Tämä on hyödyllinen toiminto paljon asiaa sisältäville sivuille. 
 
Suosittelen kirjoittamaan tai lisäämään sivulle tulevan tekstin muotoilemattomana. Suorita tekstin muotoilu 
(tummennukset, kursiivit, linkit) vasta WordPressin editorissa, näin muotoilut ovat varmasti kaikilla sivuilla 
samanlaiset eikä esim. Wordista tule mukana erilaisia muotoiluja.  
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Lisää media/lomake 
Voit lisätä sivulle myös mediatiedostoja (kuvia, pdf-tiedostoja jne.) tai lomakkeita (voit käyttää jo olemassa 
olevaa tai luoda uuden). Lomakkeita voi luoda myös erikseen omaksi sivukseen ohjausnäkymän Lomakkeet-
valikosta. Katso lomakkeen luomisen ohjeistus kohdasta Lomakkeet. 
 

 
 
Ennen median lisäystä siirrä hiiren kohdistin siihen kohtaan, johon haluat lisätä median. Voit toki siirtää 
median paikkaa sivulla myöhemminkin, mutta jos kohta on tiedossa heti, niin silloin toki kannattaa suoraan 
lisätä oikeaan kohtaan. Lisää media -toiminnolla lisätään ensisijaisesti perussivuille ja artikkeleihin kuvia sekä 
pdf-tiedostoja. Älkää lisätkö Word-, Excel tai Powerpoint-tiedostoja sivustolle, koska useissa tapauksissa 
käyttäjä ei saa kyseisiä tiedostomuotoja auki. 
 

 
 
Seuraavaksi valitse Lisää media. Tämän jälkeen aukeaa mediakirjasto, josta löytyy kaikki sivustolle lisätyt 
mediatiedostot. Voit näppärästi jo tässä vaiheessa valita lisättävän tiedoston mediakirjastosta, jos sieltä 
löytyy jo tarvitsemasi tiedosto. Muuten valitse Siirrä tiedostoja. 
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Klikkaa Valitse tiedostot ja etsi koneelta/verkkoasemalta tarvitsemasi tiedosto. Kun tiedosto on löytynyt 
valitse se hiirellä ja klikkaa Avaa.  
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Nyt näkymä on yllä oleva. Lisää kuvaan Vaihtoehtoinen teksti ja mahdollisesti myös Kuvateksti ja Kuvaus. 
Kuvateksti tulee kuvan alle näkyviin. Vaihtoehtoinen teksti on tärkeä sivuston käytettävyyden ja 
saavutettavuuden kannalta, joten sen voi jättää tyhjäksi vain koristeellisten kuvien tapauksissa. Voit myös 
määrittää kuvalle koon tässä, mutta useimmiten valintana lienee täysikokoinen. Lopuksi valitse oikeasta 
alakulmasta Lisää sivulle. 
 

 
Kuva on lisätty sivulle. Nyt sitä voi vielä muokata valitsemalla kuvan klikkaamalla ja sitten valitsemalla 
kynäikonin.  
 

Tiedoston lisääminen tekstiin linkkinä 
Jos haluat lisätä esim. pdf-tiedoston tekstiin linkkinä, niin maalaa haluamasi sanat ja nyt kopioi sanat. 
Seuraavaksi klikkaa Lisää media ja etsi tiedosto. Lisää tiedosto sivulle niin, että liität Otsikko-kohtaan oikealla 
maalatut sanat, koska Otsikko-kohdan tieto tulee maalatun tilalle. 
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Valikot 
Valikkoja pääsee muokkaamaan ohjausnäkymän kohdasta Ulkoasu --> Valikot. Valikoita on muokattavissa 
kahta erilaista, kun mobiili- ja päävalikko ovat erikseen muokattavissa. Valitse ensiksi muokattava valikko 
ylhäältä ja sitten lisää ja poista sivuja valikkoon haluamasi mukaisesti. Lopuksi tallenna oikealta sinisestä 
nappulasta. 
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Somekanavien linkit 
Sivuston footerin yläpuolella olevat somekanavien ikonit saa määriteltyä Sivuston asetukset -kohdan Some-
välilehdeltä. Lisää vain somekanavan osoite ja valitse oikea somekanava pudotusvalikosta. 
 

 

Footerin muokkaaminen 
Footerin sisältöä voi muokata Sivuston asetukset -kohdasta, joka löytyy pystytyökalurivistä lähes alimmaisena. 
Footerin sisältöä voi muokata niin kuin tavallista sivua. 
 



   WP-ohje   12 (26) 
 
 
   TIVIA    11.1.2023 
 
 
 

 
_____________________________________________________________________________ 
 

TIVIA ry · tivia.fi · tivia@tivia.fi 
 

 
 
 

Valinnainen painike etusivulle 
Etusivulle voi lisätä valinnaisen painikkeen, jonka sijainti on TIVIAn sivustolta tulevien uutisten alapuolella eli 
samalla tavalla kuin TIVIAn sivustolla. Painiketta pääsee muokkaamaan Sivuston asetuksista kohdasta 
Etusivu. Määritä painikkeen teksti ja linkki sekä lopuksi valitse oikeasta reunasta Update, niin muutoket 
tallentuvat. 
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Sivuston identiteetti 
Valitse Ohjausnäkymän Ulkoasu-valikosta Mukauta. Seuraavaksi valitse Sivuston identiteetti ja muokkaa sen 
sisältö kuntoon. Mukauta-osion muita valikkokohtia ei ole tarpeen muokata. Sivuston identiteetti -valikossa 
pääset muuttamaan sivuston nimen (yhdistyksen nimi tähän), kuvauksen ja sivuston kuvakkeen (favicon). 
Nämä kaikki kannattaa tehdä ennen sivuston julkaisua. 
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Etusivun kuvakaruselli 
Etusivua hallitsevan kuvakarusellin kuvat saa määriteltyä ohjausnäkymän kautta kohdasta LayerSlider WP. 
 

 
 
 
Seuravaksi valitse yllä olevassa kuvassa keltaisella merkitty Etusivu ja sitten aukeaa seuraavanlainen näkymä: 
 

 
 
Ylimpänä on kolme oletuskarusellikuvaa, joita pääsee muokkaamaan valitsemalla halutun karusellikuvan. 
Slide options -kohdassa voit muuttaa esim. kuvien näkymisen kestoa, mutta muuta tässä kohtaa ei tarvitse 
muuttaa (eikä tuota aikaakaan suositella muutettavan). Voit vaihtaa karusellikuvan kaksoisklikkaamalla 
keltaisella merkittyä kohtaa (yllä oleva kuva). 
 
Huomio! Jos WordPress ei reagoi antamiisi komentoihin koskien karusellikuvaa, niin varmista, että kuvan 
alapuolella oleva Layer #1 on valittuna. Valitse Layer #1 aktiiviseksi klikkaamalla hiirellä kerran. 
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Valkoiset tekstit mustalla taustalla saat näillä asetuksilla: 
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Tekstin lisääminen kuvan päälle 
Varmista, että Layer #1 on valittuna ja klikkaa Image-kohdan pudotusvalikko-ikonia ja valitse Text.  
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Valitse tekstin kappaletyyliksi H1, joka on ennalta määritelty sopivaksi tyyliksi tähän karuselliin. Voit myös 
luoda oman tyylistä tekstiä Styles-välilehden kautta. Kirjoita tekstikenttään haluamasi teksti ja tallenna 
vasemman alakulman sinisestä Save changes -nappulasta. Nyt tekstin pitäisi näkyä etusivulla kuvan päällä. 
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Karusellikuvan vaatimukset 
- kuvan koko: 2 000 x 500 pikseliä 
- tiedoston koko: enimmillään 400 kb 
- suositeltu tiedostomuoto: jpg 
- lisää kuvan päälle jokin seuraavista TIVIAlta saaduista kuvista: slide1, slide2, slide3, slide4 tai slide5. Säädä 
slide-kuvan läpinäkyvyys n. 25 prosenttiin ja aseta se varsinaisen kuvan päälle. 
 
Tarvittaessa pyydä TIVIAa työstämään kuvat kuntoon. Laita viestiä: olli.teras@tivia.fi. 
 

Lomakkeet 
Sivustolla on valmiina yhteydenottolomake, josta on hyvä katsoa mallia oman lomakkeen toteutukseen. 
Lomakkeita voi tehdä sivustolla vapaasti ja rajoittamattoman määrän yhdistyksen vaatimaa käyttöä varten. 
 
Lomakkeet-valikko löytyy tutusti Wordpressin ohjausnäkymän pystyvalikosta. Lomakkeet-kohdan 
klikkaamisen jälkeen esiin tulee yleisnäkymä, jossa on nähtävillä jo luodut lomakkeet ja vasemmasta reunasta 
pystyy mm. luomaan uuden lomakkeen. 
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Muokkaa-kohdasta pääsee luonnollisesti muokkaamaan lomaketta. Asetukset-kohdasta löytyvät tärkeät 
Vahvistukset- ja Ilmoitukset-asetukset, jotka kannattaa muokata sopiviksi ennen lomakkeen käyttöönottoa. 
Vahvistukset-asetuksista pystyy muokkaamaan lomakkeen täyttäneen saamaa vahvistusviestiä ja 
Ilmoitukset-asetuksista taas muokkaamaan kyselyn laatijalle lähtevää automaattista ilmoitusviestiä (muista 
myös seurata lomakkeen kautta tulevia viestejä). Merkinnät-kohdasta löytyy lomakkeeseen tulleet vastaukset. 
Testaa lomake (täytä itse alusta loppuun ja varmista, että vahvistus ja ilmoitus toimivat oikein) aina ennen 
julkista käyttöönottoa!  
 

Uuden lomakkeen luonti 
Aloita uuden lomakkeen luominen klikkaamalla Lomakkeet-otsikon vierestä löytyvää Lisää uusi -linkkiä. 
 

 
 
Seuraavaksi anna lomakkeelle mahdollisimman kuvaava nimi (otsikko) ja tarkenna halutessasi lisäämällä 
tarkempi kuvaus sille varattuun kenttään. Etene valitsemalla Luo lomake. Tämän jälkeen aukeaa uusi sivu, 
jolla on valmiina suomenkieliset ohjeet lomakkeen tekemiseen. Ohjeita seuraamalla uuden lomakkeen 
luomisen pitäisi onnistua, mutta ota tarpeen vaatiessa yhteyttä Olli Teräkseen (olli.teras@tivia.fi), jos tarvitset 
apuja. 
 
 

mailto:olli.teras@tivia.fi
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Tapahtumat 
Tapahtumille on luotu oma sivu, johon tapahtumat luodaan Odoo-järjestelmässä. Odoossa luodut tapahtumat 
siirtyvät integraation kautta sivustolle. Jos sinulla tai yhdistyksellänne ei ole Odoo-tunnuksia ota yhteys 
Anneli Ranta-Kuusiseen (anneli.ranta-kuusinen@tivia.fi). 

Tapahtumat-sivun näkymä 
Sivuston asetukset -kohdan Muu-välilehdeltä valitaan se järjestäjä, jonka tapahtumat halutaan näyttää 
tapahtumat-näkymässä. Tämä on oletusarvoisesti oikein, mutta jos tapahtumat-sivulla ei näy yhdistyksenne 
Kiltaan lisäämiä tapahtumia ota yhteyttä Olli Teräkseen (olli.teras@tivia.fi). 

 

 

Tapahtumien luonti 
Tapahtumat sivustolle luodaan Odoo-järjestelmän kautta. Luo tapahtuma Odoo-järjestelmään, merkitse 
järjestäjäksi oma yhdistyksesi ja tee tapahtuma valmiiksi muiden tietojen ja sisällön osalta. Lopuksi julkaise 
tapahtuma. Tapahtuma ilmestyy näkyviin yhdistyksen WP-sivustolle viimeistään tunnin kuluttua.  
 
Ohjeet tapahtuman luomiseen: https://tivia.fi/slides/slide/tapahtumien-hallinnointi-10 
 
Kysy tarvittaessa lisää: olli.teras@tivia.fi 

Artikkelit 
Artikkelit-sisältötyyppi on tehty pääasiassa uutisia ja blogikirjoituksia varten. Luodut artikkelit tulevat 
näkyviin etusivulle sekä Ajankohtaista-sivulle. Artikkeleille voi ja pitää määrittää kategoria (esim. yleinen). 
Kategorioiden avulla käyttäjä pystyy filtteröimään ja selaamaan artikkeleita.  
 

Artikkelin luominen 
Artikkeli luodaan samaan tyyliin kuin perussivu, mutta valitaan luonnollisesti valikosta kohta Artikkelit.  

mailto:anneli.ranta-kuusinen@tivia.fi
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Artikkelille tulee automaattinen url otsikon mukaan ja sitä on mahdollista muokata, mutta ei suositeltavaa. 
Artikkelissa voi valita sille erilaisia artikkelimuotoja, joista normaali muoto on alustavasti valittuna eikä sitä 
tule muuttaa kuin tarpeen vaatiessa. Eri artikkelimuotoja voi testata ja katsoa, että ovatko ne hyödyllisiä 
yhdistyksen käytössä. 
 

 
 
Artikkelia tehdessä on syytä huomioida, että on mahdollista saada artikkeli näkymään TIVIAn sivustolle (jos 
TIVIA hyväksyy sen), sekä määritellä artikkelin kategoria ja halutessaan vielä lisätä avainsanoja artikkelille. 
Uusia artikkelikategorioita voi luoda Kategoriat-valikon kohdasta + Lisää uusi kategoria. Kategorioita ei 
kannata luoda liikaa (esim. max 5), jotta homma ei mene sekavaksi. Alimpana oleva artikkelikuva on tärkeä, eli 
tässä kohtaa artikkelille lisätään kuva. Kuva näkyy artikkelin alussa ”pääkuvana”, etusivulla ja ajankohtaista-
sivulla. Kuvan tulisi olla mielellään vähintään 1 000 pikseliä leveä, jotta WordPress saa skaalattua kuvat oikein 
ja jotta ne näyttävät hyvältä työpöytänäkymässä. 
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Artikkelikuvat 
Artikkeleissa (uutiset jne.) käytettävien kuvien artikkelikuvien tulisi olla mielellään vähintään 1 000 pikseliä 
leveitä, jotta WordPress saa skaalattua kuvat oikein sivustolla ja jotta ne näyttävät hyvältä 
työpöytänäkymässä. Käyttäkää ensisijaisesti vaakakuvia. 
 

Lyhennelmätekstin määrittäminen 
Artikkelin lyhennelmätekstin maksimi pituus on 40 sanaa ja sen voi määritellä Ote-osion avulla. 
Lyhennelmänäkymä on se näkymä, joka näkyy artikkelin otsikon alla esim. etusivulla. 
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Varmista, että Ote-osio on käytössä. Klikkaa oikeasta yläreunasta auki Näytöasetukset. 
 

 
 
Seuraavaksi laita ruksi Ote-kohtaan, jos siinä ei ole vielä ruksia. 
 

 
 
 
Löydät Ote-osion artikkelisivulta hieman alempaa. 
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Logogalleria 
Sivustoille on lisätty erillinen Logogalleria-sivupohja, johon voi laittaa esim. kaikki yhdistyksen yhteisöjäsenet 
logoineen ja nettisivuosoitteineen. 
 
Lisää uusi sivu ja lisää alla olevat lyhytkoodit (yksi tai molemmat tarpeen mukaan) sivulle. Lopuksi tallenna 
sivu. 
 
[tivia-biglogos] 
[tivia-logos] 
  
Sivulla olevia logoja hallitaan Sivuston asetukset -valikosta. Lisää logot, nimet ja nettiosoitteet ja tallenna 
lopuksi. Saadaksesi hyvännäköisen logogallerian logojen tulisi olla samankokoisia (saman verran tyhjää tilaa 
reunoilla jne.) keskenään. Logojen koot sivulla ovat: isot logot 300 px x 300 px ja pienet 150 px x 150 px. Jos 
yhdistyksenne tarvitsee apua logojen kokojen muokkaamisessa, niin ota yhteys: olli.teras@tivia.fi 
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Analytiikka 
Oman sivuston analytiikan hoitaminen on yhdistyksen vastuulla. Sivuston asetukset -valikon Yleisasetukset-
kohdasta löytyy Analytics-koodi-kenttä, johon Google Analytics -koodin laitetaan. Määritettyjen roolien 
oikeuksien mukaan yhdistykset eivät itse pysty lisäämään koodia, joten lähettäkää koodi Olli Teräkselle 
(olli.teras@tivia.fi) ja hän laittaa koodin paikoilleen. Koodin laittamisen jälkeen pitäisi analytiikan lähteä 
pyörimään normaalisti. 
 

mailto:olli.teras@tivia.fi

	Yleistä
	TIVIAlta sivustolle tuleva sisältö
	Sivuston näkyvyys ennen julkaisua
	Kirjautuminen
	Perussivut
	Perussivun lisääminen
	Perussivun poistaminen
	Perussivun sisällön muokkaaminen
	Lisää media/lomake
	Tiedoston lisääminen tekstiin linkkinä

	Valikot
	Somekanavien linkit
	Footerin muokkaaminen
	Valinnainen painike etusivulle
	Sivuston identiteetti
	Etusivun kuvakaruselli
	Tekstin lisääminen kuvan päälle
	Karusellikuvan vaatimukset

	Lomakkeet
	Uuden lomakkeen luonti

	Tapahtumat
	Tapahtumat-sivun näkymä
	Tapahtumien luonti

	Artikkelit
	Artikkelin luominen
	Artikkelikuvat
	Lyhennelmätekstin määrittäminen

	Logogalleria
	Analytiikka

