Kayttoohje:
Kuinka luoda uusi tapahtuma.
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Aksunosasto
Aksunosasto
Aksunosasto
Tapahtumat Nayta Toimintapaivakirja Muokkaa Ryhma Lahetd sahkopostia
Uutiset .
Foorumit

Yhteystiedot

Toimintaryhmit
Admin

Luo uusi tapahtuma
Luo uusi uutinen

Luo uusi sivu

Luo uusi foorumi L
Luo uusi kirjoitus foorumille 2 3

Hallitse valikon Iinkkejﬁ Feruuta Yhman Jasenyys

Lisaa linkki valikkoon Puhelin:
+358401234567

1. Aloita kirjautumalla sisaan ja menemalla oman osaston etusivulle.

2. Sivun vasemmassa laidassa on kohta "Admin.” Paina sen alla olevaa "Luo
uusi tapahtuma” kohtaa.




. o Luo Kurssi tai tapahtuma | R X ‘

€« C' | [i rednet.punainenristi.fi/node/add/event?gids_group965B%650 =3592
Olet taalla: Etusi Lis&a sisattds » Luo Kurssi tai tapahtuma
Aksunosasto
Luo Kurssi tai tapahtuma
Aksunosasto
Tapahtumat » Tapahtumapohjat
Uutiset
Kieli suomi he
Foorumit
Yhteystiedot
Tiedot
Admin QKﬁyﬁi olemassa olevaa| - Ei mikéaan - X
Luo uusi tapahtuma otsikkoa
= = Jos haluat kayttaa valmista otsikkoa, valitse otsikko ja tarkasta, ettd alla oleva kentta on
Luo uusi uutinen tyl
Luo uusi sivu
Luo uusi foorumi L
Luo uusi kirjoitus foorumill
Hallitse valikon linkkeja Alkuajankohta ja loppumisajankohta
Lisda linkki valikkoon e
Paivamaara Aika
Hei, | 26.11.2013 13:26
Kirjaudu ulos Esim. 26.11.2013 Esim. 13:26

Osastoni ja ryhmani:

1. Voit kayttaa esitaytettyja lomakkeita kurssin tai tapahtuman luomiseen.
Lomakkeet |6ydat painamalla "Tapahtumapohjat” kohdasta.
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2. Tapahtuman kielen pystyt vaihtaa kohdassa “Kieli.” Vaihtoehtoina on
klellneutraall suomi, ruotsi tai englantl

3. Voit k|rJO|ttaa otsikon kohtaan ”Ot5|kko " Tai voit valita valmiin otsikon
"Kayta valmista otsikkoa” kohdasta.




LUO UuUsl roorumi
Lue uusi kirjoitus f“ Alkuajankohta ja loppumisajankohta

Hallitse valikon linkkeja *
Lisaa linkki valikkoon Paivamaars Aika
05.04.2014 14:52
Hi, | Esim. 08.04.2014 Esim. 14:52
E Paivamaara Aika
My branches and 05.04.2014 16:00
roups:
Db Esim. 08.04.2014 Esim. 14:52
+ Aksunosasto
» svetest ryhma Ala nayta kellonaikaa

Paakuvat

Aktiivisuutesi
tapahtumlssa q Lis33 uusi tiedosto Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa E
Tapahtumiin littyva aktivisuute Tiedostokoon on oltava pienempi kuin 10 MB

Sallitut tiedostotyypit: png gif jpg jpeg
limeittaudu tapahtumaan testj
tapahtuma YouTube video ID
Lisatty: 25.11.2013 -1

Tarkastele osallistumista

Anna Youtube videon |D, jotta se nakyy padkuvissa

ID:n l&ydat URL-osoitteen lopusta seuraavasti

Katso kaikki aktiivisuuteni http-/fwww. youtube_comiwatch?v = tWtvhmqgNs9o

1. Kohdassa “Alkuajankohta ja loppumisajankohta” pystyt maarittamaan
milloin tapahtuma alkaa ja milloin loppuu.

2. Voit my0s piilottaa kellonajan tarvittaessa.

4. Kuvia voit lisata kohdassa "Paakuvat.”

3. Voit lisata Youtube videoita myo6s tapahtumaan tarvittaessa.




Johdanto

Kuvaus kurssin sisallostd Maksimipituus 230 merkkia

Hinta

Jirjestdjd

limoittautumisen
tiedot

o

Anna ohjeita miten ihmiset voivat ottaa yhteyttad sinuun (Sahkaposti tai puhelin) ja loppumispaivamadrd ilmoittautumisille.
Huorauta, jos aiot kayttada Digiumia.

Kurssin numero

1. Kirjoita "Johdanto” kohtaan tiivis yhteenveto tapahtumasta.

2. Kohtaan "Hinta” tulee tapahtuman hinta jos tapahtuma on maksullinen.

3. Kun taas kohtaan “Jarjestaja” tulee henkild joka jarjestaa taman
tapahtuman.

4. Jos et halua kayttaa sisaanrakennettua ilmoitustydkalua niin kirjoita
"TImoittautumisen tiedot” kohtaan miten tapahtumaan ilmoittaudutaan.

5. Kohdassa "Kurssin numero” voit tarvittaessa numeroida kurssin.



] L L L R e e L e L = Lmd —

~
Sisdltd
B = & E * Gy Nomaali '~=| M o
~
v
hody p y

Foista editon kaytdsta

Tekstimuoto WYSIMWYG v

Liitetiedostot

Lisii uusi tiedosto Yalitse tiedosta | Ei valittua tiedostoa E

Tiedostokoon on oltava pienempi kuin 10 MB.
Sallitut tiedostotyypit: txt pdf doc doex jpg gif xls xlsx.

Naytd tapahtuma [ kylla
pddsivulla

Huomiol Kestdd noin Smin, ettd tapahturma ndkyy paasivalla.

1. Kohtaan “Sisaltd” tulee kurssin sisaltda. Voit liittaa sisaltodn linkkeja seka
kuvia.

2. Voit myo0Os lisata tiedostoja tapahtumaasi.



MNayta tapahtuma Kylla
paasivulla

Ryhmat Aksu ryhma 1

Aksunosasto

svetest ryhma
Tietojen nakyvyys Kayta ryhman oletusasetuksia v
ryhmille *

Luc Kylla
ilmoittautumislomake

1. Jos haluat julkaista tapahtumasi punaisen ristin etusivulla niin rastita
kohta "kylla.” Jos rastitat tayta muut kohdat ensin ja jata rastitus viimeiseksi.

2. Kohdasta "Ryhmat” voit valita osaston missa haluat etta sivusi julkaistaan.

3. Kohdassa "Tietojen nakyvyys ryhmille” taas voit valita onko tapahtumasi
julkinen vai yksityinen.

4. Jos haluat tapahtumaasi ilmoittautumislomakkeen niin rastita kohta “Luo
ilmoittautumislomake.”
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Tietojen nakyvyys
ryhmille *

Lue
ilmoittautumislomake

Faktaboksi

Kainalojuttu
Toimintapdivakirja
Kategoriat ja tagit *

Sijainti

YWalitse ryhmat joihin tama sisaltd kuuluu, Yoit alkaa kiroittamaan ryhman nimea ja kentta
taydentyy autormaattisesti tai voit selata listaa ja valita ryhmat.

kayta reyhman oletusasetuksia hd

Faktaboksin otsikko

Faktaboksin kuva
“alitse tiedosto | Ei walittua tiedostoa E

Tiedostokoon on altava pienermpi kuin 10 MB.
Sallitut tiedostotyypit: png gif jpg jpeqg.

Faktaboksin sisdltd

1. Otsikko tulee “"Faktaboksin otsikko” kohtaan.

2. Voit mya0s lisata kuvia.

3. "Faktaboksin sisaltd” kohtaan voit kirjoittaa lyhyen yhteenvedon.




o Luo Kurssi tai bapahtuma | e § ) =
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YWalitse ryhmat joihin tama sisaltd kuuluu, Yoit alkaa kiroittamaan ryhman nimea ja kentta
taydentyy autormaattisesti tai voit selata listaa ja valita ryhmat.

Tietojen nikyvyys kayta rehman oletusasetuksia -
ryhmille *
Luo [ kylld

ilmoittautumislomake

Faktaboksi Kainalojutun otsikko
Kainalojuttu
Toimintapdivikirja Kainalojutun kuva
Ei valittua tiedostoa
Kategoriat ja tagit“r m
Tiedostokoon on altava pienermpi kuin 10 MB.
Sijainti Sallitut tiedostotyypit: png gif jpg jpeqg.

Kainalojutun sisiltd

1. Otsikko tulee "Kainalojutun otsikko” kohtaan.

| N e kY l.“l?l:bll:lll?l

2. Voit myo0s lisata kuvia.

3. "Kainalojutun sisaltd” kohtaan voit kirjoittaa pitemman ja laajemman
tekstin.
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YWalitse ryhmat joihin tama sisaltd kuuluu, Yoit alkaa kiroittamaan ryhman nimea ja kentta
taydentyy autormaattisesti tai voit selata listaa ja valita ryhmat.

Tietojen nikyvyys kayta reyhman oletusasetuksia -
ryhmille *
Luo [ kylld

ilmoittautumislomake

Faktaboksi Vapaaehtoiset
Kainalojuttu
Toimintapdivakirja Osallistujat

Kategoriat ja tagit *

Sljalntl Kuvaus

LIITY JASENEKSI

Tarvittaessa tayta tahan jalkikateen tapahtuman vapaaehtoiset ja kuvaus.




Luo [0 Kylla
ilmoittautumislomake

Faktaboksi Valitse aihe * \-’ererjluuyut.us -~
Omaishoitajat
Kainalojuttu Lapsat
Yritysyhteistyd v
Toimintapivakirja “oit valita useita aiheita pitamalla CTRL-nappainta painettuna valittaessa.
Kategoriat ja tagit * , —
Tapahtuman tyyppi * YImSDtapahtumat. . s
. “apaaehtoisten virkistystoiminta
Sijainti Kokoukset
Keraykset v

Julkaize Toimintasuomessa

Jos walittuna, sinulla taytyy olla Toimintasuomen aihe walittu

Valitse kampanja - Ei mikaan - v
Yalitse kampanja, joka liittyy sisltddn. Sisaltd julkaistaan kampanjan sivalla

Tt

1. "Valitse aihe” kohdassa voit valita viereisesta listasta sopivimman aiheen.

2. Sama juttu “Tapahtuman tyyppi” kohdassa. Valitse vieressa olevista yksi
sen mukaan minkalainen on tapahtuma.

3. Jos haluat julkaista tapahtuman Toimintasuomessa niin rastita kohta
"Julkaise Toimintasuomessa.”

4. Kohdassa “Valitse kampanja” voit valita sopivan kampanjan johon sisalto
liittyy.
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Tietojen nikyvyys | Fayta ryhman oletusasetuksia w
ryhmille *
Luo [0 Kylla

ilmoittautumislomake

Faktaboksi

Kainalojuttu Sijainti

Toimintapdivakirja
- Tapahtumapaikka
Kategoriat ja tagit

Sijainti esim. toimipiste, tapahtumapaikka, tapaamispaikka

Katuosoite *

Postinumero *

Paikkakunta *

et £

— ¢

1. Kohtaan “Tapahtumapaikka” voit kirjoittaa missa tapahtuma pidetaan.

2. Voit viela tarkentaa tapahtumapaikan sijaintia kirjoittamalla katuosoitteen,
postinumeron ja paikkakunnan.

3. Lopuksi paina "Tallenna” kohdasta.
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@ Course or an event testif23 on lisatty.

Olet taalla: Etusivu ) testi123

Aksunosasto =
testiiz3
Aksunosasto
Tapahtumat Nayta  Muokkaa
Uutiset 27.11.2013 11:37 - 28.11.2013 16:00
Foorumit oL
Sijainti: testikatu, 01234, testikaupunki

Yhteystiedot

Tapahtuman tyyppi: e Kokoukset
Admin

Luo uusi tapahtuma

Luo uusi uutinen

Luo uusi sivu

Luo uusi foorumi

Luo uusi kirjoitus foorumille
Hallitse valikon linkkeja

Lisda linkki valikkoon

Hei, |

Kirjaudu ulos

1. Omia tapahtumia paaset katsomaan kohdasta “Tapahtumat” osastosi
vasemmasta palkista.
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Hallitse valikon linkkeja

Lisda linkki valikkoon

Hei, !

Kirjaudu ulos

Osastoni ja ryhmani:

* Aksunosasto
o Alksuryhma 1

Aktiivisuutesi
tapahtumissa

Tapahtumiin lithywa aktivisuutesi

limoittaudu tapahtumaan testi
tapahtuma

Lisatty: 25.11.2013 - 14:17
Tarkastele osallistumista

Katso kaikki aktilvisuuteni

=

Feruuta rehiman Jasernyys

Puhelin:
+358401234567

Sihkdposti:
hapo@lapd fi

Uutiset
UUTINEN 1

uutispuhe

20.11.2012 - 12:23% - Raija Rehtori

MNayta kaikki untiset

Tapahtumat
25.11.2013 - testi tapahtuma
29112013 testikatu, 01234, testikaupunki
27112013 - testi123
28112013 testikatu, 01234, testikaupunki
8.1.2015 asdyg, gdidtaj, tewjurtiwivretojh

Nayta kaikki tapahtumat
Kirjoitukset fooru

2
kaks

12122012 - 11:25 - Raija Rehtori

foorum teksti

foorum sisaltd

12122012 - 10:4H - Raija Rehtori

E

1. Tapahtumat nakyvat myds osastosi etusivulla.

2. Naet kaikki tapahtumasi painamalla “Nayta kaikki

tapahtumat” kohdasta.




Jos tarvitset apua kaanny ensisijaisesti
piirisi puoleen. Voit myos lahettaa
kysymykset kirjallisesti osoitteeseen
rednet@redcross.fi

Kiitos.



