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Abstract

Today the use of various websites and web content management systems in organi-
zations is a commonplace. There are currently over 1,000 different web content man-
agement systems on the market only for building a website. The number of systems
makes it harder to choose the right system without through familiarization with the se-
lection process. A system that is best for your organization does not yet guarantee the
hoped-for results.

It is often impossible to fully exploit the opportunities created by digitalization because
the lack of the staff’'s knowhow. Staff training should initiate immediately at the begin-
ning of the design and implementation of a new system. The management of the or-
ganization and the staff should be conscious of future goals and needs. The organiza-
tion must guide its training according to these goals and needs to achieve the most
beneficial and cost-effective results for the organization’s purposes.

This thesis is an overview of content management systems, the process of choosing
them and their use in organizations, as well as the importance of staff training in the
use of content management systems. The topic emerged from the Jukola 2018

organization because they have had challenges in maintaining their websites without
external help. In addition to the theoretical part, the thesis includes a guide for using
the Jukola 2018 -organization’s web-content management system. The subject is im-
portant and interesting because the use of content management systems is very com-
mon in organizations.
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1 JOHDANTO

Nykypaivana Internetin sivustoista valtaosa on rakennettu sisalldnhallintajarjestelmien
pohjalle. Yritykset ja yksityishenkilét ovat jo vuosien ajan kayttaneet erilaisia sisallontuot-
tojarjestelmia sivustojensa hallinnassa. Miltei kuka tahansa organisaatiossa tyoskenteleva
henkild pystyy nykypaivana rakentamaan sekd muokkaamaan sivustoja ilman erityista

koodaustaitoa.

Sisallénhallintajarjestelmat ovat muovautuneet jo useamman vuoden ajan, ja parhaat omi-
naisuudet on lainattu versionhallintatytkaluista. Esimerkiksi tekstien muokkaaminen tai
kuvan lisdéaminen sivustoille onnistuu helposti. Vanhemmat ohjelmistot ovat saaneet vais-
tya uuden tielta, koska niiden avulla tydskentely on vaivalloista ja hidasta. Pelkastaan ku-
van lisadminen vanhemmilla ohjelmistoilla vaatii HTML-osaamista ja erilaisten ohjelmisto-

jen ymmartamista.

Sivustot rakennetaan siséllonhallintajarjestelmaan erilaisten teemojen avulla, joita on
mahdollista muokata varien, otsikoiden sekéa elementtien osalta. Nain ulkoasusta saadaan
halutun ndkdinen seka yrityksen tai yhteisdn imagoon sopiva. Myds responsiivisuus on

otettava huomioon, jotta sisaltd toimii varmemmin eri laitteilla.

Opinnaytetytn tavoitteena on perehtya web-sisallonhallintajarjestelman valintaprosessiin
ja kayttéon organisaatiossa seka henkiloston kouluttamisen tarkeyteen sisallénhallintajar-
jestelmdosaamisen kannalta. Kohdeorganisaatio on Jukolan viesti 2018. Heidan jokapai-
vaiseen toimintaansa kuuluu sivustojen paivittaminen seka yllapitaminen. Ulkopuolista
apua kaytetaan silloin, kun organisaation oma osaaminen ei riitd. Teoreettisen osuuden
lisaksi tyo sisaltdd ohjeistuksen Jukolan viestin organisaatiolle muokatusta web-sisallén-

hallintajarjestelmasta.



2 TAUSTATIEDOT

Valitsin opinnaytetyon aiheeksi siséllonhallintajarjestelmaét ja niiden tulevaisuuden haas-
teet organisaatioissa. Aihe nousi esiin Jukolan viestin 2018 organisaatiolta, koska heilla
on ollut haasteita yllapitaa sivustojaan ilman ulkopuolista apua. Aihe on tarkeé ja mielen-

kiintoinen, koska sisallénhallintajarjestelmien kayttdminen yrityksissa on arkipaivaa.

2.1 Tutkimuskysymys

Sisallénhallintajarjestelmat ovat laajalti kaytossa ja niiden kayttaminen saattaa ajoittain
olla haastavaa. Taméan vuoksi opinnaytetydn tutkimuskysymykseksi nousi se, miten yritys
tai organisaatio pystyy takamaan sivustojen jatkuvan kehittymisen. Opinnaytetydssa pe-
rehdytaan sisallénhallintajarjestelmiin seka niiden valintaprosesseihin unohtamatta koulu-
tuksen tarkeytta ja sen roolia valintaprosessissa seka sivustojen yllapidossa ja paivittami-

sessa.

Opinnaytety6n toiminnallisena osuutena on koostettu WordPress-ohjeistus, jonka avulla
web-sivustojen peruspaivittaminen onnistuu. Ohjeistuksen tarkoituksena on palvella Juko-

lan viestin organisaatiossa tydskentelevia henkilditd myos tulevaisuudessa.
2.2 Rajaus ja tutkimusmenetelmat

Tama opinnaytetyd on yleiskuvallinen katsaus sisallénhallintajarjestelmista ja niiden kay-
tosta organisaatioissa. Tarkoituksena ei ole vertailla eri sisallénhallintajarjestelmien omi-
naisuuksia, vaan antaa kuva siitd, mita sivustojen yllapitaminen organisaatioilta vaatii.
Opinnaytetytssa kaydaan lapi asioita, joita varten sisallonhallintajarjestelmia tarvitaan
seka sitd, miten valintaprosessi etenee ja miké vaikuttaa henkildkunnan koulutukseen tar-

peellisuuteen.

Opinnaytetydssa menetelmallisena ratkaisuna on kéaytetty kuvailevaa kirjallisuuskat-
sausta, jonka tarkoituksena on kertoa ja kuvata aiheeseen liittyvaa aiempaa tutkimusta
(JAMK, 2018). Kuvaileva kirjallisuuskatsaus muodostuu neljasta osa-alueesta, joita ovat
tutkimuskysymyksen muodostaminen, aineiston etsiminen ja valinta, kuvailun rakentami-
nen seka tuotetun tekstin tarkasteleminen. Opinnaytetyon tutkimuskysymykseen on siten
pyritty vastaamaan yhdistelemalla, vertailemalla ja syntetisoimalla olemassa olevaa tutki-
mustietoa. (OAMK 2016.)

Tietoa on haettu google scholar ja masto finna -tietokannoista. Hakusanoina on aluksi

kaytetty laajoja kasitteita, joita ovat olleet muun muassa. web-sisallonhallintajarjestelma,



web-sisallonhallintajarjestelman valintaprosessi seké henkiléston koulutus. Yleisemman
tiedon I6ydyttyd on hakusanoja tasmennetty, ja sita kautta haettu sisalté on ollut spesifim-
paa.

Web-sisallonhallintajarjestelmista, niiden valintaprosessista ja henkildston kouluttamisesta

on olemassa valtavasti tutkimustietoa. Tahan opinnaytetyéhon kaytettya tietoa voidaan pi-

taa luotettavana, koska useissa tutkimuksissa on loydetty samankaltaisia tutkimustuloksia.

2.3 Kasitteet

Siséllonhallintajarjestelma on suomenkielinen kdannds sanoista "content management
system”, joka tunnetaan paremmin kirjaimista CMS. Kyseisia jarjestelmatyyppeja on ole-
massa monenlaisia, tarkoitusperasta riippuen (WordPress 2018). Tassa opinnaytetyfssa
keskitytaan web-siséllonhallintajarjestelméaan.

Web-sisallonhallintajarjestelma on ohjelmisto, jolla pyritaan hallitsemaan sivustoja ilman
erityista asiantuntemusta. Web-sisélldnhallintaohjelma mahdollistaa sivustojen luomisen
ja muokkaamisen hallitusti. Suosituimmissa web-sisallénhallintajarjestelmissa sivustojen
hallinta tapahtuu graafisen kayttoliittyman avulla. Suosituin web-siséllonhallintajarjestelma

on WordPress, joka on rakennettu avoimen lahdekoodin pohjalle. (WordPress 2018.)

WordPress on alun perin luotu blogien kirjoittamisen tydkaluksi, joka on kuitenkin kasva-
nut liitAnnaisten (eng. plugin), pienoisohjelmien (eng. widget) ja teemojen (eng. themes)
avulla monikayttoiseksi tytkaluksi. WordPress on rakennettu PHP-kielella ja sen tietokan-
tana toimii MYSQL, jota ohjelma kayttaa tietojen tallentamiseen. Ohjelman kayttd on il-
maista ja se on avoimen lahdekoodin pohjalle rakennettu web-sisallénhallintajarjestelma.
WordPress-ohjelman kehitys aloitettiin vuonna 2003 ja se on sittemmin kasvanut ja kehit-

tynyt suosituimmaksi web-sisallonhallintajarjestelmaksi. (WordPress 2018.)

Pluginit ovat liitannaisia, joilla voi laajentaa sisallonhallinnan ominaisuuksia. Toimintaperi-

aate on sama kuin alypuhelinten applikaatioissa. (WordPress 2018.)

WYSIWYG-editori on lyhenne sanoista: What You See Is What You Get. Editoria kayte-
taan sisallon kirjoittamiseen ja muokkaamiseen. Useat WY SIWYG-editorit antavat myos

lisata kuvia seka muuta mediaa. (Hauschildt 2010.)

Kavijaseuranta tarjoaa yritykselle tietoa kavijéiden sijainnista ja siité, kuinka paljon kukin

kavija viettdad aikaa sivustolla. My6s navigointi, selaustapa sekéa se, mita selataan, jaavat



talteen. Seurannan avulla tarkkaillaan, tekevatké kavijat tavoiteltuja asioita. (Usability.gov
2013.)

Web-analytiikka tarkastelee sivuston toimivuutta ja l0ytaa ongelmalliset kohdat helpom-
min. Saadun tiedon perusteella sivuston I6ydettavyys paranee ja kohderyhmia voidaan
palvella paremmin. My6s markkinoinnin ja myynnin tehostamisessa kaytetaan sivustolta

saatua, analysoitua tietoa. (Usability.gov 2013.)

Hakukoneoptimointi eli SEO tarkoittaa sivustojen suunnittelua hakukoneoptimointia ajatel-
len. Tarkoituksena on parantaa loydettavyytta tiettyjen hakusanojen ehdoilla ja saada si-

vusto hakutulosten karkipaikalle. (Usability.gov 2013.)

Responsiivisuus tarkoittaa mukautuvuutta. Sivustot rakennetaan tunnistamaan kayttajan
laite ja mukauttamaan ne halutuille asetuksille, jotta kaytettavyys sailyy. Sivustojen ulko-

asu ja sisaltdé muuttuvat kaytettavan laitteen nayton koon mukaan. (Usability.gov 2013.)



3 JARJESTOJEN DIGITALISOITUMINEN

Jarjest6illa on hyva ymmarrys digitalisaation mahdollisuuksista seka niiden vaikutuksista
niin hyvassa kuin huonossakin. Organisaatioiden haasteet seké ongelmat eroavat yritys-
maailmasta. Suurimpia eroja ovat kaytettavissa olevat henkiléresurssit, asenne seka ta-
loudelliset varat (kuva 1). Jarjestbissa tydskentelevéat ovat monesti vapaaehtoisia seka
usein ikaantyneempia tai jo elékkeelld olevia. Heiddn osaaminen digitaalisten palveluiden
kaytossa on usein heikko tai sité ei ole lainkaan. Myos asenne esimerkiksi sosiaalista me-

diaa kohtaan on monesti negatiivinen. (Tietoyhteison kehittamiskeskus 2017.)

Kasitys siita, mitd mahdollisuuksia digitalisaatio voi tuoda mukanaan unohdetaan usein,
joten siihen kaytettavat resurssit jatetaan minimaalisiksi. Usein digitalisoituminen kuitenkin
tekee jonkin muun tehtavan tarpeettomaksi, joten ajan ja resurssien kohdentaminen para-
nee oleellisesti.

Haasteet ja esteet jarjeston digitalisoitumiselle

® Suuret Keskikokoiset @ Pienet

————————————————————————————————————————————————————— 100 %
63 63
57
48 50 23
43 40 I I 41 I
Henkiloresurssit Asenteet Taloudelliset resurssit

Kuva 1. Haasteet ja esteet digitalisoitumiselle 2017 (Tietoyhteison kehittamiskeskus 2017)



4 WEB-SISALLONHALLINTAJARJESTELMA

Web-siséllonhallintajarjestelmia on olemassa monenlaisia. Tassa tyossa keskitytdan orga-
nisaatioiden sivustojen yllapitamiseen tarkoitettuihin jarjestelmiin. Web-sisallénhallintajar-
jestelmalla kayttaja luo omia sivustojaan, jotka voivat olla joko yksityisia tai julkisesti kaik-
kien katseltavissa. Sisdltva voidaan rakentaa, paivittaa ja yllapitda yhdella ja samalla oh-
jelmalla. (Shreves 2013.) Taman ansiosta ulkoasua ja tekstia voidaan hallita hyvin vaati-
mattomallakin tietoteknisella osaamisella. Avoimen lahdekoodin pohjalle rakennetut sisal-
Idnhallintajarjestelmat ovat ilmaisia, joten yksityisten seka pienyritysten on aiempaa hel-

pompaa rakentaa Kilpailukykyinen sivusto (Shreves 2013).

Web-sisallonhallintajarjestelman kaytetyin ominaisuus on sisallén kirjoittaminen. Kirjoitta-
minen tapahtuu WYSIWYG-editorilla, jos erillista kirjoittamista varten asennettua pluginia
ei ole. Sisaltoa kirjoitetaan usein uutisista tai tapahtumista, jotka koskevat organisaation
toimintaa. Toiseksi kdytetyin ominaisuus on videoiden seka kuvien lisddminen, joista jal-
kimmaisen pystyy myos tekemaan WYSIWYG-editorilla. Videon lisddminen sen sijaan
saattaa vaatia kayttajalta hieman enemman osaamista. Vanhentuneen sisallén poista-
mista sek& muita ominaisuuksia kaytetaan vahemman. (WordPress 2018.) Sisallén paivit-
tamisen ja vanhentuneen tiedon poistamisen vahainen kaytto on yllattavaa, koska sivus-

toja kaytetaan yleensa tiedon hakuun.
4.1 Miksi kannattaa kayttaa web-sisallonhallintajarjestelmaa?

Suurin hyéty web-siséllonhallintajarjestelman kaytdsta organisaation tai yhteison kannalta
iimenee sen yllapidossa. Sivustojen paivitykseen voi osallistua monta eri kayttajaa, joten
toita voidaan jakaa eri alojen asiantuntijoille. Yllapitajan ei tarvitse perustoimenpiteissa

osata lainkaan ohjelmointi- tai HTML-merkintakielta. (Ja&askeldinen 2010.)

Sivustojen paivittdminen on helppoa ja kohtalaisen nopeaa, mika palvelee seka kayttajan
ettd asiakkaan tarpeita. Siséltda voidaan tuottaa reaaliajassa, minkd ansiosta kavijdille jaa
positiivinen kuva organisaatiosta, ja he palaavat usein sivustolle takaisin. Kiinnostavan si-

sallon tai palvelun paivittdminen palvelee asiakkaan tarpeita. (Jaaskelainen 2010.)
4.2 Kustannustehokkuus

Kustannustehokkuus tarkoittaa taloudellisten ja henkildvoimavarojen tarkoituksenmukaista
kohdentamista (Tilastokeskus 2018Db), jolloin saatava hydty on suurempi kuin kaytetty re-

surssi. Web-siséllonhallintajarjestelméan kustannustehokkuus paranee aktiivisella



toiminnalla sivustojen kehittdmisen parissa (Jaaskelainen 2010), jolloin sivustot pysyvat

ajantasaisina, toimivina ja kayttajaa palvelevina.

Yksi tarke& huomioon otettava asia on web-sisallonhallintajarjestelmén hankintahinta. Ko-
konaiskustannukset koostuvat jarjestelman ja sen toimittajan valinnasta, kayttdénotosta,
yllapidosta seka henkiloston koulutuksesta. Hankintahinnan lisksi organisaation tulee
harkita tarkkaan sivustojen yllapidosta koituvaa tydmaaraa seka sivustojen tarkeytta toi-
minnalle. Sivustojen yllapitaminen vaatii jatkuvaa henkildston koulutusta sekéa paivittaista

toimimista web-julkaisujarjestelmaymparistdssa. (Jadskelainen 2010.)
4.3 Kuka vastaa paivityksesta?

Sivustojen suunnitteluvaiheessa taytyy paattaa, kenen vastuulle sisallén tuottaminen kuu-
luu. Usein sivustojen paivittaja on viestinnan ammattilainen tai muuten viestinnasta vas-
taava henkil6 (Ammattinetti 2018). Paivittaminen voidaan myds osoittaa ulkopuoliselle toi-
mijalla, esimerkiksi sivustojen toimittajalle, jolloin kuvien ja tekstien lisddminen maksaa
joka kerta, kun muutoksia halutaan tehda. Tassakin tapauksessa sisaltoé on tuotettava

itse, mink& jalkeen se voidaan lahettaa valitulle toimittajalle.

Siséllon tuottamisessa on syyté huomioida sisallonhallintajarjestelmén rajoitteet — kaiken
halutun datan lisaaminen sivustolle ei valttamatta ole mahdollista. Aluksi kannattaa tutus-
tua web-sisallonhallintajarjestelméan tarjoamiin liitAnndisiin. Liitdnnaisten avulla voidaan

parantaa esimerkiksi sivuston turvallisuutta.
4.4 Paivittamisen tarkeys

Vanhentuneet tarjoukset tai kampanjat ovat arkipaivaa organisaatioiden sivustoilla. Hyvaa
vappua toivotetaan viela juhannuksena ja ajankohtaisosio on kuukausia, ellei jopa vuosia,
vanha. Usein sivustoilla on vanhaa tietoa, joka kiinnittéd& ulkopuolisen kayttajan huomion.

Paivittamisen puute huomataan usein myds toimimattomista linkeista; jotka eivat anna ha-

luttua lopputulosta, vaan ilmoittavat virheesta tai avaavat vaaran sivun.

Pelkka siséllon paivittdminen ei nykyaan riitd vaan on huomioitava myos sivustojen toimi-
vuus, jotta eri laitteiden kayttajat pystyvat selailemaan sivustoja sujuvasti. Mobiilikaytté on
kasvanut ja kasvaa edelleen. Nyky&aan keskimaarin 68% suomalaisista avaa sivustot mat-
kapuhelimellaan. Alle 55-vuotiaiden kohdalla tama luku on niinkin korkea kuin 82—-93%.
(Tilastokeskus 2017.) Mikali sivustoja ei ole rakennettu tai paivitetty responsiiviseksi, on

niiden selaaminen pieninayttoisella alylaitteella turhauttavaa ja miltei mahdotonta.



5 WEB-SISALLONHALLINTAJARJESTELMAN VALINTAPROSESSI

Yksi tapa aloittaa web-sisadlldnhallintajarjestelmén valinta on selata arvosteluita eri valmis-
tajien tarjoamista ohjelmistoista. Markkinoilla on talla hetkella reilusti yli 1000 eri web-si-
sallénhallintajarjestelmaa pelkastaan sivustojen rakentamista varten, minka vuoksi valinta
voi olla haastavaa. Suosituimmat siséllonhallintajarjestelmét ovat WordPress, Adobe
Dreamweaver ja Joomla (kuva 2) (1andl Digital Guide 2018).

Lr

WordPress

17,683,761

2,675,814 Biupa R Vagento 272,453

2 or s R IR Prestashop 263,835
- Bitrix 151,152

-_mog 125,29
Adobe 829,337 L oo
Dreamweaver -- Shopily, 262,183
Kuva 2. Suurimpien sisallonhallintajarjestelmien avulla luotujen Internet-sivustojen maaréat
vuonna 2018 (1and1 Digital Guide 2018a)

Valintaprosessi on monivaiheinen (kuva 3). Valintaprosessi kaynnistyy tarveanalyysilla,
jossa selvitetdén, millainen sivusto halutaan ja kuinka paljon siihen ollaan valmiita kaytta-
maéan organisaation resursseja. Taman jalkeen web-siséllonhallintajarjestelma valitaan
edellda mainittujen vaatimusmaaritysten perusteella. Kilpailutusvaiheessa eri toimittajien
tarjoamat palvelut kilpailutetaan ja kilpailutukset vertaillaan, minka jalkeen palvelu hanki-
taan valitulta toimittajalta. Yhdessa toimittajan kanssa suunnitellaan ulkoasu ja toiminnot.
Halutessa ulkoasusuunnittelun voi myos ulkoistaa erilliselle palvelun tarjoajalle. (Coredna
2018.)

Kayttajien koulutus olisi hyva aloittaa heti palvelun valmistuttua, minkéa jalkeen voidaan
aloittaa sisallon tuottaminen. Sisallon tuottamisen aikana sivustoille lisatdéan suunniteltua
sisaltod, kuten kuvia, tekstia ja videoita. Lopuksi sivusto testataan ja tehdaan viimeiset
muokkaukset. Sivuston valmistuttua energiaa voidaan suunnata sen yllapitdmiseen, jolloin
sisaltda tuotetaan tarpeen mukaan ja aikaisempaa muokataan ajantasaiseksi. (Coredna
2018.)



Tarveanalyysi -» Kilpailuttaminen ‘

- Ulkoasusuunnittelu « Palvelun hankinta
Sisallontuottaminen Sivuston testaus seka e
o # Yllapitéminenalkaa
alkaa viimeiset muokkaukset

Kuva 3. CMS-jarjestelman toteutusprosessi organisaatiossa (Coredna 2018).

Kayttajien koulutus

5.1 Tarpeen kartoittaminen

Aluksi kannattaa miettia, mita varten sivusto rakennetaan, koska sisallénhallintajarjestel-
man valinta ei valttamatta selvia pelkalla ominaisuuksien vertailulla. Valinnan tulisi pohjau-

tua perusteltuun ja suunniteltuun tietoon siitd, mitd halutaan julkaista.

Yleisesti sisaltd on jaoteltu kolmeen eri luokkaan, jotka ovat web-siséllonhallinta, blogien
tai uutisten julkaiseminen seka sosiaalisen median tai yhteisoiden julkaiseminen

(WordPress 2018). Myds selkea kasitys tavoitteista tukee onnistunutta valintaa.
5.2 Jarjestelman valinta

Kun vaatimusmaarittely on mietitty tarkkaan, kannattaa tutustua yleisempiin sisallénhallin-
tajarjestelmiin, jotta saadaan kasityksen siita, mita kaikkea niilla voi tehda. Jarjestelmien
eroavaisuuksiin voi tutustua tarkemmin esimerkiksi demoversioiden avulla. Suosituimmilla
ohjelmistoilla on laaja kayttdjayhteiso, joten avun saaminen ongelmatilanteissa on vaivat-
tomampaa kuin vahemman kaytetyilla ohjelmistoilla. Myds Internetista I0ytyvia ohjeistuk-
sia on suurilla sisallonhallintajarjestelmilla enemman. Nama seikat kannattaa myés huomi-
oida valintaa tehdessé. (Hauschildt 2010.)

Kokeilussa kannattaa keskittya niihin asioihin, joita varten jarjestelméaa ollaan hankki-
massa (Hauschildt 2010). Tulevan sisallénhallintajarjestelman kayttajia kannattaa ottaa
mukaan kokeiluun jo tutustumisvaiheessa, jotta saadaan mahdollisimman laaja kasitys

jarjestelmén kaytettavyydesta ja soveltuvuudesta omaan organisaatioon. Tassa vaiheessa
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kannattaa my6s miettia sité, kuinka paljon henkiloston koulutukseen ollaan valmiita kaytta-

maan resursseja.

Jarjestelmien rajaaminen alkaa budjetoinnin jalkeen. Sivustolle tulevia toimintoja ja omi-
naisuuksia kannattaa miettia kayttajien nakokulmasta. Muiden jarjestelmien integrointi-
mahdollisuus tulee my6s ottaa huomioon, jotta valtytaan lisékustannuksilta. Raataldiminen
maksaa aina, eika valmiiksi rakennetun toiminnallisuuden muokkaaminen ole usein jarke-
vaa (kuva 4). Jatkokehitysmahdollisuudet antavat jarjestelmalle lisda elinaikaa, joten pit-
kalla tahtaimelld kustannukset jadvat alhaisemmiksi. Nykyiset alustat ovat kohtalaisen hel-
posti siirrettavissa toimittajalta toiselle, mutta haasteita voi tulla, jos sivustolla on runsaasti
sisaltda ja/tai sivuja (Smith 2014).

Budjetin suuruus ) Mita toimintoja ja ominaisuuksia vaaditaan

Valmiin jarjestelman raataloinnin tarve ( Muiden jarjestelmien integrointi mahdollisuus

Jatkokehitys mahdollisuudet )

Kuva 4. Sisallonhallintajarjestelmén valintaprosessi (Smith 2014)
5.3 Suositeltavat ominaisuudet

Sivuston rakennetta kannattaa miettia ja testata, jotta sen kayttaminen on helppoa ja vai-
vatonta. Esimerkiksi liian monimutkainen navigointi tai tarpeeton sisalt6 vaikeuttavat si-
vuston kayttdd. Valintaa voidaan helpottaa niin sanotuilla pakoillisilla -ominaisuuksilla. En-
simmainen ja ehka tarkein niista on jarjestelman helppo hallittavuus. Selked ja nopea ase-
tuksien muuttaminen lisda kaytettavyyden mielekkyyttd. Tehokkaat julkaisutydkalut seka

hakukoneoptimoinnit tehostavat sivustojen |8ydettavyytta. (WordPress 2018.)

Jarjestelmasta pitdéa 10ytya sosiaalisen median integraatio seké yksinkertainen julkai-
suominaisuuksien hallinta. Lisaksi tietoturva-asioihin kannattaa paneutua, jotta hakkeroin-

nilta valtytaan. (Hauschildt 2010.)
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5.4 Kayttoonotto

Kun jarjestelma on saatu valmiiksi ja toimitettua, on aika aloittaa sen kayttaminen. Kaytta-
misen aloittamisessa kannattaa toteuttaa pilottistrategia, jossa jarjestelman toimivuutta
testataan pienessé osassa organisaatiota. Tallgin jarjestelmén yllapitoon kuluvaan aikaan
on helpompi reagoida. Mitd enemman pystytadan ennakoimaan laajempaa kayttdonottoa

varten, sitd helpommin sen pitaisi sujua. (Tolvanen 2007.)

Henkildkunnan koulutus on hyva toteuttaa mahdollisimman aikaisessa vaiheessa (Tolva-
nen 2007). Oman kokemuksen perusteella sopivin opiskeluympéristd on oma tydpiste.
Mieleiseksi muokattu kayttdjarjestelma ja muistiinpanovalineiden I6ytaminen tuo turvalli-
suuden tunnetta seka toimintavarmuutta. Talla tavoin turha epavarmuus on jaanyt mah-
dollisimman pieneksi. Toimintaympariston ollessa tuttu on helppo tehda tarpeellisia muis-
tiinpanoja ja tallentaa ohjeistuksia omalle tyopisteelleen, josta ne myéhemmin ovat hel-

posti |0ydettavissa.
5.5 Kehittdminen

Yrityksen verkkosivujen kehitysta tapahtuu jatkuvasti. Saanndllinen siséllon ja ulkoasun
paivittdminen lisda yrityksen mielenkiintoa, koska Internet on taynna tylsia ja vanhentu-
neita sivustoja. Kehittaminen kannattaa useimmiten aloittaa k&vijaseurannan seka
webanalytiikan pohjalta, jotta siséltd saadaan mahdollisimman hyvin palvelemaan kaytta-
jia. (Jaaskeldinen 2010.)

Paivittaminen saattaa vaatia uusien moduulien tai liitannaisten asennusta tai jopa sisallon-
hallintajarjestelmén vaihtoa (Jadskeldinen 2010). Kayttajalle tuntemattomien hallintatydka-
lujen kayttéonotto vaatii jarjestelmaan asennettujen litdnnaisten ja moduulien opiskelua,
jotta hankituista uudistuksista saadaan kaikki hyoty irti. Henkilékuntaa tulee kouluttaa ta-

mankin asian tiimoilta sdanndéllisesti, jotta kustannustehokkuus sailyy.
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5.6 Kayttdjien antamat arvosanat

Kuvaan 5 on koottu kayttdjien antamia arvosanoja web-sisallonhallintajarjestelmista. Valit-
sin tdhan ilmaisista sisallénhallintajarjestelmista kolme suosituinta, jotka ovat WordPress,
Drupal ja Joomla! (1andl Digital Guide 2018).

Kayttajien arvosanat

Skaalautuvuus

Toteutus

Verkossa opiskelu

Omatoiminen harjoittelu

Suorituskyky

Luotettavuus ja saatavuus

Kaytettavyys

Jatkan kayttoa tulevaisuudessa

Suosittelisin muille

H Joomla! Drupal Wordpress

Kuva 5. Kayttgjien antamat arvosanat Joomla!-, Drupal- sekd WordPress-sisallonhallinta-

jarjestelmista (Trustradius 2017)
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6 WEB-SISALLONHALLINTAJARJESTELMAN KAYTON ONGELMAT JA NII-
DEN MINIMOINTI

Uuden jarjestelman mukana tulee vastaan usein muutama toistuva ongelma, mitk& hidas-
tavat tai jopa keskeyttavat tydonteon. Suosituimman web-sisallénhallintajarjestelman eli
WordPressin kayttajiltd keratyn tiedon perusteella ongelmat voidaan jakaa kolmeen luok-
kaan: suorituskykyyn, tietoturvaan ja paivitykseen liittyviin haasteisiin. Suorituskykyyn liit-
tyvat ongelmat ilmenevat usein sivustoja selatessa. Tietoturva- ja paivityshaasteet sen si-
jaan saattavat rikkoa sivuston. Useimmat kayttgjat, jotka tormaéavat naihin ongelmiin ylla-

pitavat itse omia sivustojaan. (WordPress 2018.)

Jos halutaan valttya edella mainituilta ongelmilta organisaation kannattaa ostaa sivustojen
yllapito ja rakentaminen ulkopuoliselta toimijalta. Nain suurimmat ongelmat eivéat ole
omalla vastuulla, vaan ne hoidetaan asiantuntijoiden avulla nopeasti ja tehokkaasti kun-
toon. Tieturva-asiat tulee olla kunnossa, jotta valtytaan sivuston hakkeroinnilta. Organi-
saation maine karsii, mikali sivustolle ilmestyy sinne kuulumatonta materiaalia. Hakkerointi
on mahdollista, vaikka sivusto olisikin ulkopuoliselta toimittajalta hankittu, mutta talléin se

on epatodenndkoisempaa.

Usein kaikkia mahdollisuuksia, joita web-siséallonhallintajarjestelma tarjoaa, ei osata hy6-
dyntaa, ja ominaisuuksia ja mahdollisuuksia jaa kayttamatta (Paloniemi 2011). Monet tar-
keéat ominaisuudet, kuten hakukoneenoptimointi, rikkinaisten linkkien korjaaminen ja ana-
lytiikan kayttaminen jaavat usein peruskayttajaltd huomiotta (WordPress 2018). Henkilot

juurtuvat helposti tekemaan asioita omalla hyvéksi havaitulla tavalla, jolloin potentiaalin

hyddyntaminen jaa vajavaiseksi (Paloniemi 2011).

Web-sisallonhallintajarjestelmasta kannattaa sdannollisesti ottaa varmuuskopioita, jotta
rikkindiset sivustot saadaan palautettua nopeasti takaisin. lIman varmuuskopioita sivusto-

jen rakentaminen joudutaan aloittamaan kokonaan alusta.
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7 HENKILOSTON KOULUTUS

Organisaation johdon ja henkilokunnan on hyva tunnistaa seka miettia tulevaisuuden na-
kemyksia ja tavoitteita seka peilata koulutustarvettaan niihin. Oman tyén merkityksen tun-
nistaminen halutun lopputuloksen saavuttamiseksi on tarkeaa. Tyontekija saattaa joskus
turhautua puutteeseen omassa osaamisessaan tai toisten tyontekijoiden suorituksiin, mi-
kali ne vaikuttavat suoraan omaan tyotulokseen. Motivaatiota tytntekimiseen saadaan
keskustelemalla yhteisista tehtavista, tavoitteista seka resurssien kaytosta. (Viitala 2014.)
Myo6s henkiloston kouluttaminen ja osaamisen ajantasaistaminen sitouttavat tyontekijaa

organisaation toimintaan.

Vuonna 2015 yksityisen sektorin yritykset kayttivat tydntekijdiden kouluttamiseen keski-
maarin 551 euroa tydntekijad kohden. Kuten kuvasta 6 havaitaan, koulutuskustannusten
prosentuaalinen osuus tydvoimakustannuksista on vahentynyt selkeasti vuodesta 2010
vuoteen 2015. (Tilastokeskus 2018a.)

Elintarviketeollisuus
Puu- ja paperiteallisuus
Metalliteollisuus
Rakentaminen

Muu teollisuus
Kauppa

Majoitus ja ravitsemus
Kuljetus, likenne, IT

Rahoitus, vakuutus 2,3
Muut palvelut
Teaolisuus 2010
Pakelut m 2015
Kaikki
25

Kuva 6. Koulutuskustannusten prosentuaalinen osuus tyévoimakustannuksista vuosina
2010 ja 2015 (Tilastokeskus 2018a)

Organisaatioissa kaytetddn nykyaan paljon erilaisia jarjestelmid, joita tydelamaa aloittavat
tai alaa vaihtavat henkiltt eivat ole paasseet kayttdmaan. Monet vasta valmistuneet uudet
tyontekijat hyotyisivat tdydennyskoulutuksesta erilaisten toiminnanohjaus- ja siséllénhallin-

tajarjestelmien kaytdssa. Teknologia kehittyy jatkuvasti kovaa vauhtia, mik& tuo omat
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haasteensa kouluttautumiseen ja koulutusten pitimiseen; ajan tasalla on haastavaa py-

sya. (Haataja, Lehti, Metsavuori, Poutanen, Ritvanen, Viitaniemi 2014.)

7.1 Koulutusten tuloksellisuus

Koulutus tuo usein lisaarvoa organisaatiolle, koska sen vaikutus tyontekijan asenteeseen
on harvemmin negatiivinen. Henkildston kouluttamisella on kauaskantoiset vaikutukset or-
ganisaatioon ja sen toimintaan. Ennakkoluulojen vaheneminen ja tyoturvallisuuden paran-
tuminen itsessaan lisdavat organisaation kannattavuutta ja vahentéavat havikkia. (Herminie
2010.)

Organisaatioilta vaaditaan enemman ja enemman energiatehokkuutta ja vahapaastoi-
syytta. Havikin vahentdminen tukee organisaation paastdjen alentamista. Trendi pakottaa
organisaatioiden on innovoimaan uusia ratkaisuja. Innovointia tukee hyvin koulutettu hen-
kilostd. (Herminie 2010.)

7.2 Kohdennettu koulutus

Uudet seka henkilékunnalle tuntemattomat jarjestelmat tuovat usein uusia haasteita mu-
kanaan ja ilman asianmukaista osaamista laitteet ja ohjelmistot jaavat ainoastaan suuriksi
kustannuksiksi. Hankitut jarjestelméakokonaisuudet on tuotu tehostamaan tuottavuutta ja
parantamaan palvelua, minka vuoksi henkildston koulutusta on osattava liséaté oikeissa
paikoissa. N&in organisaatio saa parhaan mahdollisen hyddyn ja kustannustehokkuuden

hankinnastaan. (Herminie 2010.)

Tietojarjestelmien elinikéd on yleenséa noin 5—7 vuotta, tosin jotkin osat vanhenevat jo aikai-
semmin. Jarjestelmien paivittyessa tai vaihtuessa, kayttgjat joutuvat usein opettelemaan
tydn tekemisen eri tavalla kuin aikaisemmin, mika pakottaa tyontekijan kouluttautumaan ja

opettelemaan uusia toimintatapoja. (Paloniemi 2011.)

7.3 Omaehtoinen kouluttautuminen

Nykypaivana tydonteko on jatkuvaa opiskelua ja uuteen asiaan perehtymista. Uuteen jar-
jestelmaan voi tutustua jarjestelmaa tukevan yhteison tai YouTubesta I6ytyvien ohjevide-
oiden kautta. Myds demoversioita on saatavana useista eri ohjelmistoista, joita voi kokeilla
esimerkiksi valmistajan sivustojen kautta. (Hakala, Ikonen, Laitinen-Vaanénen, Raulo,
Tuomi 2015.)

Internetista I6ytyy valtavasti ohjeistuksia sisallonhallintajarjestelmien kayttoon liittyen.

Haasteena on osata etsid oikeasta paikasta ja valita oikeat linkit. Usein muutaman
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ensimmaisen hakutuloksen takaa l6ytyy suuntaa antavaa ohjeistusta asiasta. Valmistajien
sivustoilla on my6s yleensa kattava manuaali seka video-ohjeistus, joiden avulla tapah-

tuva itseopiskelu on lisdantynyt viime vuosina merkittavasti. (Hakala ym. 2015.)
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8 WORDPRESS-OHJEISTUS JUKOLAN VIESTIN ORGANISAATIOLLE

Jukolan viestille osoitetussa ohjeistuksessa annetaan neuvoja heille muokatun
WordPress-sisallénhallintajarjestelman ominaisuuksien kaytosta seka sisallontuoton hallit-
semisesta. Ohjeistukset liittyvat sisdankirjautumiseen seké artikkelien, median ja sivusto-
jen luomiseen. Sisaltdvalinnat tehtiin Jukolan viestin kaytetyimpien WordPress-siséllénhal-
lintajarjestelman ominaisuuksien perusteella. Organisaation sivustot rakentuvat padasi-
assa néaista elementeistd, minka vuoksi ohjeistuksen rakentaminen niiden pohjalta oli

luonteva valinta.

Tuotoksen tarkoituksena on palvella henkil6ita, joiden tehtavana on paivittda kyseista si-
vustoa tulevaisuudessa. Tavoitteena on vahentaé yhteydenottoja sivustojen yllapitoon ja
sitd kautta vahentaa ulkopuolisen avun tarpeesta koituvia kuluja. Nain resurssit saadaan
ohjattua muihin toimintoihin. Ohjeistuksen pitaisi toimia myds jarjestelmén paivittyessa,
joskin esimerkiksi jotkut tydkalut saattavat |6ytya eri paikasta tai eri nimella. Pienien muu-
tosten korjaaminen ohjeistukseen on kohtalaisen vaivatonta, joten ohjeistusta on mahdol-
lista paivittda tarpeen vaatiessa. Jos siséllonhallintajarjestelma jossain vaiheessa vaihde-
taan ovat ndma ohjeet suurimmaksi osaksi kayttokelvottomat joitakin perusperiaatteita lu-

kuun ottamatta.
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9 YHTEENVETO

Organisaatiolle sopivan sisallonhallintajarjestelmén valinnalla on suuri merkitys sen kay-
tettavyyden elinkaaressa. Alustan tulee olla helppokayttdinen seka vastata asetettuja vaa-
timuksia ja tarpeita. Lisdosien asentaminen seké teeman muokkaaminen taytyy olla vaiva-
tonta ja hyvin ohjeistettua. Arkipaivainen web-sisallonhallintajarjestelman yllapitaminen
onnistuu ilman ohjelmointitaitoa, mutta syvallisempi yllapitaminen vaatii kayttajalta perus-
osaamisen lisdksi my6s ohjelmointitaitoa, jotta jarjestelmén ja sivuston paivittaminen on-

nistuu ilman ulkopuolista apua.

Organisaation kannattaa kouluttaa vahintaan yhta henkil6a yllapitamaan jarjestelmaa ja
sivustoa. Yllapitajalla olisi perusasioiden liséksi hyva olla myés HTML- seka CSS-osaa-
mista, koska talléin useat yksinkertaiset muutokset voidaan hoitaa itse; vain yhden koodi-
rivin lisdamiselld tai muokkaamisella. Kyseinen henkil®d voi resurssien puitteessa dele-

goida perusasioiden hoitamista muille henkilGille.

Sivuston kayttdjia kannattaa kuunnella sdanndllisin véliajoin, jotta kaytettavyys saadaan
pidettya optimaalisena ja nykyaikaisena. Saattaa olla turhauttavaa selata alypuhelimella
sivustoja, joita ei ole rakennettu responsiivisiksi. Yksi tarkea tyokalu sivustojen seurantaan
on Google analytics, jonka avulla saadaan arvokasta dataa kayttgjista. Taméa on yksi esi-
merkki siita, kuinka sisallonhallintajarjestelmaa voidaan kayttaa myos esimerkiksi markki-

noinnin tukena.

Suurin virhe on jattda ja unohtaa organisaatiolle elintéarkean jarjestelman kayttaminen ja
paivittdminen. Haluttuun lopputulokseen paastaan painottamalla sivustojen ajantasaisuu-
den tarkeytta. Sivuston yllapitdjan, joka on usein viestinnasta vastaava henkild, tulee roh-

kaista ja kannustaa sisallon muokkaamiseen, paivittamiseen ja lisddmiseen.
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10 JATKOKEHITYS

Taman opinnaytetyon tuotoksena syntyi WordPress-sisallénhallintajarjestelman ohjeistus
Jukolan viestin 2018 organisaatiolle. Ohjeistuksen avulla Jukolan viestin organisaation

voidaan olettaa pystyvan huolehtimaan oman sivustonsa peruspaivittamisesta. Jos sivus-
ton paivittamiseen halutaan syventya enemman, kannattaa Jukolan viestin 2019 sivusto-
jen yllapitajille tehda kysely tai haastattelu koskien sivustojen sisallon lisddmista ja muok-
kaamista ohjeistamisen jalkeen. Saadun datan avulla voidaan keskittyd ohjeiden tayden-

tamiseen ja mahdollisten koulutusten jarjestamiseen tarpeen mukaan.

Yksi jatkokehitys vaihtoehto on lahted laajentamaan jo tehtya ohjeistusta. Sisaltdina voisi
olla esimerkiksi se, kuinka muokata sivuston ulkoasua ja parantaa sivuston kaytettavyytta.
Myds hakukoneoptimointi, lisdosien asentaminen, turvallisuus ja monet muut asiat voitai-

siin ottaa huomioon samassa ohjeistuksessa.

Kokeneimmille sivustojen yllapitajille voidaan tarvittaessa jarjestaa HTML- ja CSS-koulu-

tusta, jotta yksinkertaisten muutosten tekeminen onnistuisi my0s organisaation sisalla. Li-
saksi koulutus tai ohjeistus tarpeellisten lisdosien asentamiseen ja asetusten tekoon voisi
olla hyodyksi. Naiden koulutusten lisdksi organisaation kannattaa miettia spesifin video-

ohjeistuksen luomista, jotta ohjeistus olisi mahdollisimman kattava ja kokonaisvaltainen.

Jukolan viestin organisaation sivustot ovat talla hetkella ulkoisen palveluntarjoajan hallin-
nassa ja he ovat karsineet kayttajiltd oikeuksia tiettyjen asetusten muuttamiseen. Tama on
toisaalta hyvé asia, koska néin sivustoa ei paasta rikkomaan. Toisaalta jatkokehitysta var-
ten tarvittaisiin ainakin yhdet tunnukset, joilla olisi kattavat oikeudet sivuston muokkaami-

seen.

Jukolan viestin lisdksi on varmasti lukuisia organisaatioita, jotka ovat kohdanneet samoja
haasteita, koska organisaatiosta puuttuu sisdlldnhallintajarjestelméosaaminen. Taman
tydn tuotoksena syntynyt ohjeistus on lahtokohtaisesti varsin yleispateva, joten sen kaytta-
minen my®ds muissa organisaatioissa on mahdollista. Vaikka kayttajakohtaisissa asetuk-
sissa saattaa olla pienia eroavaisuuksia, ei niiden pitaisi estaa toimimista ohjeiden mu-
kaan. Jos ohjeistusta lahdetaan laajentamaan ja syventdmé&an, niin eroavaisuuksia alkaa
l[6ytya enemman, jolloin myds paivittdminen eri organisaatiolle tehtyjen ohjeiden mukaan

vaikeutuu.
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LIITE 1: OHJEISTUS JUKOLAN VIESTILLE

WordPress ohjeistus Jukolan viestille

Seuraava ohjeistus on tarkoitettu Jukolan viestin organisaatiolle.

st Sovellukset b4
& C | O httpy//www.jukola.com/2018/admin
Kirjautuminen

1. Kirjoita osoiteriville seuraava osoite: http://www.jukola.com/2018/admin

W,

Kayttajanimi tai sahkopostiosoite
jukolatoimisto

Salasana

SEBBANERROINERBRERNS

Salasana hukassa?

~— Takaisin sivustolle Lahti-Hollola Jukola 2018

2. Osoitteen kirjoittamisen jalkeen, sinut ohjataan sisdankirjautumis- sivulle. Sivun lataami-
sen jalkeen voit syottda kdyttajatunnuksen ja salasanan kohtiin: kayttajanimi ja salasana.
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3. Onnistuneen kirjautumisen jalkeen, padset oman profiilisi WordPress -sivulle. Ensimmai-
nen ndkyma on ohjausndakymad, jossa nakyy sisaltoon liittyvaa statistiikkaa. Vasemmalla
nakyy WordPressin hallintapaneeli, jonka kautta navigoidaan eri toimintojen valilla.

Artikkelin lisdaminen

Artikkeli kannattaa lisdta, mikali asia on ajankohtainen tai vaihtuva. Artikkelilla on julkaisuhetkella
parempi nakyvyys. Jos asia on pysyvd, kuten esimerkiksi: rekisteriseloste, kannattaa se kirjoittaa

sivuna.
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1. Uuden artikkelin luominen tapahtuu kohdasta: Artikkelit — lisaa uusi. Uudelle artikkelille
annetaan otsikko, jonka jalkeen voidaan syottaa haluttu sisalto. Tekstin sy6ttamisen ja
muokkaamisen lisaksi, artikkeliin voidaan lisata kuvia ja videoita (kts kohta. Videon lisda-
minen).
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Virallinen videokooste on julkaistu

Kestolinkki: http: kola.com/2018/virallinen-video...ste-on-julkaistu/ Muokkas
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[iframe id="https://www.voutube.com/embed/F2oilPvJE8o" align="center" mode="normal’ autoplay="no" maxwidth="60" parameters="https:/ /voutu.be/F2oilPvJE80"]

Lahti-Hollola Jukolan viesti oli todellakin kaikkien aikojen Jukola.

- Hikes, pély seki upeaa yhteishenk ledi

suuntaamme katseet ja ajatukset kohti Kangasala Jukolaa

4, Kiteyttaa lammilaisen Pienen

Videon mybté myss julkaisutiimimme kiitts teiti kaikkia seuraafia ja toivottaa rastirikasta loppukesaa.

Somepiallikks: Henna Tanhuanpi
Piitoimittajat: Saara Kukkonen ja Terhi Sillanpé4-Reitti

2. Kuvassa videokooste -artikkeli.

3. Sivun oikeasta laidasta artikkelille voidaan valita julkaisukieli,
seka kaantaa otsikko halutuille kielille.

Sivuston ulkoasua voi esikatsella kohdasta: Esikatsele
Nakyvyys voidaan asettaa tilaan julkinen, jolloin sen
nakyvyys on julkisesti katseltavissa. Salasanalla suojattu tila
vaatii katsojalta salasanan. Yksityinen tila nakyy vain
sisaankirjautuneille kayttajille.

Artikkeli voidaan julkaista heti tai valitulla paivamaaralla.

Kategorian valitseminen:

Tassa tapauksessa ylla mainittu videokooste -artikkeli
on kategoriassa ajankohtaista, joka liittaa kyseisen
artikkelin etusivulle. Julkaiseminen tapahtuu painamalla

sinistd nappia ”Julkaise” Huom. nakyvyys pitaa olla tilassa:

Julkinen, mikali sivu julkaistaan.

L

lon Touke Helanen, jonka Kisialaa on upea videokoosteermme, Niihin maagisiin tunnelmiin on hieno palata uudestaan ennen kuin vihitellen
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Kategorian lisaaminen

Kategoria jakaa artikkelit eri ryhmiin, jotta niiden 16ydettavyys paranee. Esimerkiksi jos kirjoite-
taan autotyypeista niin silloin kategorioita voisivat olla henkil6auto, linja-auto, pakettiauto jne. Jos
henkilo kirjoittaa arvostelun uudesta Ford-merkkisesta pakettiautosta niin silloin artikkelin kate-
goria olisi pakettiauto.

Kategoriat
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1. Uusi kategoria luodaan kohdasta: artikkelit — kategoriat. Sivuston vasemmalla puolella
nakyy uudelle kategorialle annettavat tiedot.

e Kategorialle annetaan kuvaava nimi.

e Polkutunnus luodaan automaattisesti nimesta
e Kategorialle voidaan valita ylakategoria, seka
kuvaus. (ei pakollinen)

e Kielen valinta on pakollinen tieto.

Nimi Ajankohtaista

Polkutunnus gjankohtaista

an tai kategorian nimestd. Se koostuu

e Tarvittaessa nimi voidaan kdantda myos muille v finiin '
'R " Kategort win avainsanoilla, Vott (uoda kategorian,
kielille. Kuten kuvassa nakyy. - g

e Taman jilkeen painetaan lisda uusi kategoria,

. . U . Kuvaus
jonka jalkeen kategoria on valmis ja ndkyy
kategoriat sivun oikealla puolella.
Vi
Timd kuvaus et ole oletusarvoisesti ndkyvissd: jotkut teemat saattavat silti ndyttdd sen.
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Sets the language
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Median lisaaminen
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1. Kohdasta media - mediakirjasto, pystytdan sivustolle lisddméaan uusia tiedostoja. Kirjas-
toon voidaan lisata dokumentteja, kuvia, videoita tai dani -tiedostoja. Lisdiaminen tapah-
tuu sivun ylalaidassa olevasta nappulasta ”Lisaa uusi”.

Lisaa mediatiedosto

e
d
D
o

2. Tiedosto voidaan raahata ja pudottaa ilmoitetulle alueelle. Toinen vaihtoehto on etsia se
hakemistosta valitsemalla “Valitse tiedosto”, jonka jalkeen avautuu kuvan nakyma.
Avaamisen jilkeen tiedosto siirtyy mediakirjastoon, kuten alapuolella olevassa kuvassa
nakyy.
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1. Kohdasta sivut — lisda uusi, voidaan aloittaa uuden sivun rakentaminen. Kuten artikkelin
tekemisessa, sivustolle annetaan ensin otsikko ja sisaltdo. Myos median ja linkkien lisaa-
minen on mahdollista. Julkaiseminen tapahtuu painamalla sinista “Julkaise -nappia”. Jul-
kaisun ominaisuudet toimivat samalla tavalla kuin artikkelissa (Katso kohta artikkelin jul-
kaisu).

e Alapuolella esimerkki rakennetusta sivusta -talkoolaisen kasikirja.

Talkoolaisen kasikirja Languages s

Kestolinkki: htt kola.com/2018/talkoolsisen-kasikirja/ | Muokkas Language
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Kartta talkoolaisille
=+
Suosittelemme saapumista kil pailukeskukseen bussilla tai mahdollisuuksien mukaan polkupytrall# tai kimppakyydeilld, Omilla autoilla saapuville talkoolaisille on varattu pysikdintipaikkoja Hilvilin ampumarata-alueelta, o+
jonne pfisee pysikoiméin talkoolaisten pysikintiluvalla. Halvlin ampumarata-alueelle ajetaan Tiilikankaantielts. +
Lahden Seudun litkenne, Linja 4 ja 4C
Talkoolaisten ensisijaisena bussina lauantaina ja sunnuntaina toimii Lahden Seudun litkenteen linjat 4 ja 4C. Ne jatkavat normaalireitti ampumaradoille asti. Bussi kulkee vililli Nastola-Matkakeskus-
Lahden tori-Hollolan kuntakeskus-Hlvilin ampumaradat. Talkoolaiset pisevit bussissa lmaiseksi niyttimalld ID-korttinsa, Aikataulut ja reitit 1oytyvit taaltd: http://wwwJsLfi/reitit-ja-aikataulut/ Julkaise B
Jukolabussi, Reissu Ruoti Esikatsele muutokset

Tarvittaessa talkoolaiset voivat kéyttis mybs Reissu Ruotin litkenngimé4 Jukolabussia. Se kulkee Lahden matkakeskuksesta Jukolan kilpailukeskukseen Halvzl3%n lauantaista sunnuntaihin, myds lipi yén. Talkoolaiset

pésevit maksutta bussin kyytiin ndyttimélld ID-korttinsa. 0K Peruuta
Vélipysikit:
Salpakangas - Keskuskadun linja-autopysiikki Luonnos
Kukonkoivu - Rouvintie, Juoksijantien risteys O s
Visityinen
La16.6. klo 8-24
OK | Peruuts

Klo g-13 ja Klo 17-20 linja-autot [htevit Matkakeskukselta 15 min vilein, muina aikoina 30 min vélein.
Su 17.6. klo 0-7 L3hdst tunnin vilein _
Su 17.6. klo 7-16 Lhd6t 30 min vilein 0 Vesiota 5 2

(il Julkaistu: 05.06.2018 klo 07:51 Muokkaa




e Sivusta tulee automaattisesti paasivu, mikali sita ei Sivun ominaisuudet “

sijoiteta hierarkiassa paatasosivun alapuolelle. Visivu
Kuten kuvassa nakyva kilpailijat -sivu, jonka Kilpailijat v
alapuolelle on sijoitettu GPS-joukkueet, [Bfféé‘,a:_‘t’” sivi)
ogisti
harjoituskieltoalue ja ilmoittautuminen. Heli Siukonen
Jorma Aherto
Minna Kauppi
Seppo VEli-Klemeld
Fazer
Fenniz
Harjoituspaketit

Hotellivaraukset
Jukola-koulut
Jukola-videoita
Jukolan iestin kasiohjelma
Julleaisut
Kaslink
Kaupallinen Majoitus
Kilpailijat
GPS-joukkueet
Harjoituskieltoalue

lImoittautuminen <
Kaikki (137) | Oma (1) | Julkaistut (133) | Luennokset (3) | Yksityinen (1)
Massatoiminnot ¥ | Hyvaksy Kalkii psivamaarat ¥ | Sucdata
Otsikko Kirjoittaja
Kilpailijat teemu_joensuu
— Harjoittelu 2018 juhareinikainen
— — Harjoitusmaastojen iltarastit Saara Kukkonen

e Kuvassa hierarkia ndkyma kohdasta sivut — kaikki sivut. Kilpailijat -sivu on tassa tapauk-
sessa paasivu, jonka alapuolella harjoittelu 2018 -alasivu. Harjoitus maastojen iltarastit -
sivu on Harjoittelu 2018 alasivu.
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KILPAILUKUTSU

KILPAILUOHJEET

ILMOITTAUTUNEET

ILMOITTAUTUMINEN & JUOKSIJAPANKKI

GPS-JOUKKUEET

TUULISUOJAT

HARJOITTELU 2018 HARJOITTELU 2018

MAASTO JA KARTTA

JUKOLA-KOULUT

. PAATUKIJA &
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Sanser Oy:n lahjoittama Jopo 3

estin yhteistybkumppani Sanser Cy:n lah

e Kuvassa ulkoasu kilpailijat sivun hierarkiasta.



Videon upottaminen sivustolle

Advanced Responsive Video Embedder Shortcode Creator

rsl and ganeral iframe emb

ur fddress bar URL not comsins 3 number, o

Align v Mode Nermal

Autoplay ¥ Maximal width (px) 600

Aspect ratio (4:3)

URL Parameters

| |
[youtube id="tQKdyyZX5d8" align="center" mode="normal" autoplay="no"
aspect_ratio="16:9" maxwidth="600"]

Insert Shortcode

1. Videon voi upottaa sivustolle esimerkiksi YouTubesta. Aloita painamalla sivut — uusi
sivu tai muokkaa vanhaa sivua kohdasta muokkaa. Painikkeesta “Embed Video”,
avautuu kuvassa oleva ikkuna. Ylimpaan laatikkoon kopioidaan YouTube videon linkki,
jonka jalkeen valitaan eri attribuutteja, kuten sijoitus, kuvasuhde jne. Lopuksi paine-
taan nappulaa "“insert shortcode”. Videon toimivuutta voidaan tarkastella ”esikatsele
-nappulasta”.

2. Alapuolella lopputulos edellisilla asetuksilla tehtyna.
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