
Kun kirjaudut ensimmäisen kerran sisään osoitteesta http://www.kymenkylat.fi/wp-admin/ pääset oman 

profiilisi sivulle. 

 

Vasemmassa laidassa sijaitsee hallintavalikko ja sivun ylälaidassa hallintapaneeli (näkyy sivustolla 

vieraillessasi). Tapahtuman voit lisätä kumman tahansa valikon kautta. 

Mikäli nimitietoja ei löydy (korostettu yllä olevassa kuvassa), niin syötä nimitiedot niille varattuihin kenttiin 

ja valitse nimen näyttömuoto. 

Kun olet tehnyt yllä luetetut asiat, rullaa sivu alas asti. 

http://www.kymenkylat.fi/wp-admin/


Syötä uusi salasana (korostetut kentät edellisen sivun kuvassa) kahteen kertaan. Näet salasanan vahvuuden 

kenttien alapuolella. Pyri antamaan vahva ei-selkokielinen salasana, johon sisältyy isoja ja pieniä kirjaimia, 

numeroita ja erikoismerkkejä. Lisäksi salasanan tulisi olla 8 merkkiä pitkä.  

Valitse myös All in One Event Calendar (korostettu) otsikon alapuolelta Helsinki alasvetovalikosta. Jos 

valinta on jokin muu, voi kalenterissa oleva kellonaika näkyä väärin. Päivitä sen jälkeen käyttäjätiedot. 

Kun siirryt lisäämään ensimmäistä kertaa uutta tapahtumaa, saattaa selain ehdottaa paikkatietojesi 

käyttämistä. Suositeltu vaihtoehto on estää paikkatietojen käyttö. 

Avautuvassa näkymässä on viisi tärkeää kenttää: 1) Tapahtuman otsikko, jonka tulisi olla mahdollisimman 

kuvaava, 2) tapahtumapäivä ja aika, jotka tulisi tarkistaa ennen tarkistettavaksi lähettämistä. Mikäli 

tapahtuma on koko päivän kestävä tai sillä ei ole päättymisaikaa (Instantaneous -valintaruutu), valitse 

jompikumpi näistä. 3) Muokkauskenttä, johon voi lisätä tapahtuman tarkempia tietoja, esimerkiksi 

ohjelman, kuvauksen jne. Mikäli työkaluvalikko on yksirivinen, klikkaa oikeanpuoleista kuvaketta. Näin saat 

kaikki työkalut käyttöösi. 4) Valitse tapahtumakategoria. Yleisimpiä ovat Yleisötapahtumat tai 

Yleisöfoorumi. Mikäli tarvitset uuden kategorian, jätä valinta tekemättä ja kirjoita huomautus 

muokkauskentän ensimmäiseksi lauseeksi. 5) Voit antaa tapahtumalle asiasanoja, jotka helpottavat 

tapahtuman löytämisen hakutoiminnolla. Lisäksi Google ja muut hakukoneet listaavat ko. sanoja. 

 

 

 

 

 



Alku- ja loppupäivämäärän saa asetettua kätevästi minikalenterin avulla, joka avautuu kun klikkaat 

päivämääräkenttää. Keltaisella korostettu päivämäärä on nykyhetki ja violetilla värillä hiirellä valittu 

päivämäärä. 

Kellonajan saat valittua klikkaamalla kellonaikakenttää, jolloin esiin tulee rullavalikko. Valitse alkamis- ja 

päättymisaika (ellet valinnut kokopäivän kestävää tapahtumaa tai tapahtumaa, jolla ei ole päättymisaikaa). 

Yllä oleva kuva on havainnollistus, jos valitset valinnan ”Instantaneous”. 



Anna sijaintitiedoiksi tapahtuman paikan nimi ja tarkat osoitetiedot. Valitse ”Näytä GoogleMap”, jolloin 

viereen ilmestyy näytettävä kartta. Kartan näkymää voit asetella ja suurentaa tai pienentää. 



Syötä tapahtuman järjestäjän tiedot tarvittaessa. Tämän jälkeen kirjoita tarkempi kuvaus 

muokkauskenttään. 

Kun olet tehnyt tarvittavat muutokset, klikkaa ”Lähetä 

tarkistettavaksi” painiketta. Tekemäsi tapahtuma siirtyy 

tarkistusjonoon ja se näytetään kalenterissa hyväksymisen 

jälkeen. Hyväksyttyä tapahtumaa voi sen tekijä käydä 

vapaasti muokkaamassa tai poistamassa, mikäli ilmenee 

tarvetta. 


