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Facebook-sivun luominen
Etene vaihe vaiheelta

Kirjaudu Facebook-palveluun omalla kayttajatunnuksellasi. Sen jalkeen sivun alareunassa nakyvat
toimintolinkit, joista sinun taytyy napauttaa Luo sivu:

Tietoja  Luo mainos  Luo g’vu Kehittdgjat  Tyopaikat  Yksityisyys  Ewvasteet  Kayttoehdot  Ohje

Facebook © 2013 - Suomi

Valitse sivun perustyyppi. Tassa tapauksessa paras vaihtoehto on Yritys, organisaatio tai laitos:

= Luo sivu | Sivut, joista tykkan || Sivut, joita yllapidan |
Luo Facebook-sivu ja Ihennd suhdettasi yleistisi ja asiakkaisiisi.
Paikallinen yritys tai paikka Yritys, organisaatio tai laitos Brandi tai tuote
[Yrit}f:, organisaatio tai laitos ]
Artisti, yhtye tai julkisuuden henkilé Viihde Aate tai yhteiso

Napauta Valitse luokka —valintalista auki ja valitse
sielta itsellesi sopiva luokka, esim. Organisaatio. Yritys, organisaatio tai laitos

C . .. Kohtaa tukijasi Facebookissa.
Kirjoita sivulle nimi.
Organisaatio ]
Napauta ruksi kohtaan Hyvaksyn Facebook-

sivujen kiyttoehdot. Mallihanke| x

il Hyvaksyn Facebook-sivujen kayttoehdot

Napauta lopuksi Aloitus-painiketta. %
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Kirjoita yritykselle lyhyt kuvaus. Mikali yrityksella on erillinen www-sivu, sen osoitteen voit
kirjoittaa Sivusto-kenttdaan. Napauta lopuksi Tallenna tiedot —painiketta.

Perusta Mallihanke

1 Tietoja 2 Profiilikuva 3 Lisda suosikkeihin 4 Tavoita enemman ihmisid

Vihje: paranna sivusi ldytymistd hauvissa lisaamalla kuvaus ja sivusto,
zhdills [*) merkityt kentit ovat pakollisia

Tshin hyhyt kuvaus hankkessta)|

Sivusto (esim. sivustosi, Twitter- tai Yelp-linkit) Lisg4a toinen sivusto
Onko Mallihanke todellinen organisaatio, koulu tai hallinto? @ Kylla ) E
Tama auttaa ihmisid |GysSm&Sn t3man organisaation, koulun tzi hallinnon helpommin Facebookista
Onko Mallihanke tdmén organisaation, koulun tai hallinnen valtuutettu ja virallinen @ Kyllda () Ei

edustaja Facebookissa?
Tama on killisasti sitova lausunto, joka koskee tman sivun aitoutts ja edustusts

Kiy ohje- ja tukikeskuksessa Tallenna tiedot

Lisaa yritykselle logo napauttamalla Lataa tietokoneesta —linkkid ja valitsemalla sieltad kuvan. Voit
myo0s ohittaa tdman vaiheen ja lisdta kuvan myohemmin. Napauta lopuksi Seuraava —painiketta.

Perusta Mallihanke

1 Tietaja 2 Profiilikuva 3 Lisda suosikkeihin 4 Tavoita enemman ihmisid

Lataa Tuo
tietokoneest: sivustosta

Seuraava
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Voit halutessasi lisata sivun suosikkeihin, joka tarkoittaa etta kun kirjaudut omalla tunnuksellasi
Facebookiin, yrityksen sivu nakyy vasemmassa reunassa ja saat sen yhdella klikkauksella esille. Voit

myos ohittaa taman vaiheen.

Perusta Mallihanke

1 Tietoja 2 Profiilikuva 3 Lisdd suosikkeihin 4 Tavoita enemman ihmisid

FAVORITES
] News Feed
5] Messages Lis3a sivusi suosikkeihisi, jotta voit
avata sen nopeasti millein tahansa.
E Events 2

@ Mallihanke

Seuraavaksi Facebook ehdottaa, ettd voit tehdd maksullisia mainoksia ihmisten tavoittamiseksi.

Mainos maksetaan saman tien luottokortilla. Voit ohittaa taman vaiheen.

Perusta Mallihanke

1 Tietoja 2 Profiilikuva 3 Lisaa suosikkeihin 4 Tavoita enemman ihmisia

Advertise on Facebook to raise awareness
about your business and get more people to
like your Page.

Add a payment method now so it will
be easier for you to advertise when
you're ready.

Lisaa maksutapa

|| ohita
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Voit tykata yrityksen sivusta, jolloin se nakyy omissa tykkdamisissasi ja kaikki Facebook-kaverisi
nakevat etta olet tykdannyt tallaisen yrityksen sivuista. Talla tavalla tieto sivuista levida nopeasti.

Halutessasi voit ohittaa taman vaiheen.

o Tykkad

Tykkda sivusta Mallihanke

kayneen sielld jo aiemmin.

Chita

Osoita tukesi sivusi puolesta tekemdllesi tydlle tykkdamalla sivustasi.
Kun ihmiset kdyvat sivullasi, he ndkevat ainakin yhden henkildn

e Tykksa

A

Voit kutsua halutessasi sahkdpostin kautta henkildita tykkaamaan sivusta. Napauta Seuraava —

painiketta.

Kutsu henkilditd sihkipostiyhteystiedoista

Varmista, ettd kaikki sdhkopostitilisi vhteystietoluettelossa tietévat
sivusi Mallihanke. Jos he tykkddvat sivustasi, he ndkevat paivityksidsi
uutisissaan. Yritd saada ensimmadiset 50 tykkddjas kutsumalla

henkilgita sahkipostitilisi yvhteystietoluettelosta. Lisgtistoja.

Kutsu sdhkdpostin yvhteyshenkilits

Hallintapaneelin kautta voit paivittaa sivun tietoja, muuttaa asetuksia seka lisatd muita yllapitdjia

sivulle.
HE"iI’ItﬂDﬂnEE" Muokkaa sivua v\h Kasvata yleisod
Paivitd sivun tiedot
TIlimoitukset

Ei uusia ilmoituksia

[=) Jaa jotain sivullasi

Muokkaa asetuksia
Hallitse yllapitéjdrooleja

K&yta toimintalokia
Nayts estetyt kiyttsjat. .

Kayta Facebookia sivuna Mallihanke

==
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Paivita sivun tiedot —kohta antaa pitka listan asetuksia. Yksi tarkeimpia on sivun osoitteen

asettaminen, jolloin yrityksen sivu l0ytyy helposti. Napauta Lisda Facebookin verkko-osoite —
linkkia:

Asetukset Yllapitsjien roolit Lis3a...

Mimi Mallihanke
Sivun osoite Lisdd Facebookin uerkkuﬁuitﬂ
Luokka Yritykset ja jrjestit : Organisaatio

Sivun nimen jéljessa on tyhja kenttd, johon voit kirjoittaa sivulle kayttajanimen. Al3 kdyta
skandinaavisia merkkeja eika valilyonteja nimessa, koska se on jatkossa osa www-osoitetta.
Napauta lopuksi Tarkista saatavuus -painiketta:

Jokaisella sivulla voi olla kiyttdjanimi

Kayttdjanimen avulla ihmiset loytavat sivusi helposti, Kun olet luonut kiyttdjdnimen, voit vaihtaa sen vain kerran.

Sivun nimi: | Ylivieskan seudun kotitydpalveluyritykset ktpylivieska

Sivulla Ylivieskan seudun kotitydpalveluyritykset on jo kayttajanimi kipylivieska. Voit nghda sen siirbymalla sivulle
http:/fwrww.facebook.com/ ktpylivieska. Voit vaihtaa kdyttdjanimen vain kerran,

Tarkista saatavuus

Taman jalkeen saat ilmoituksen

ettad haluamasi nimi on saatavilla. Kayttdjanimi saatavana
Jos ei ole, joudut keksimaan )
jonkun toisen nimen. — TR o sastavila.

Napauta lopuksi Vahvista — &\. Mulsta seurzavat asiat:

ainiketta Voit vaihtaa sivun Ylivieskan seudun kotityGpalveluyritykset
P : kayttajanimen vain yhden kerran ensimmaisen maarityskerran
jalkeen.

Et voi siirtdd kayttajdnimen omistzjuutta toiselle henkildlle.
Et saa loukata kenenkddn muun tekij@noikeuksia.

Jos aiot hankkia kayttajatilin myydaksesi sen mydhemmin,
menetat sen.

kavttajanimi voidaan poistaa kiyttdjdltd nimen luvattoman
kayton takia.

Haluatko varmasti asettaa nimen kipylivieska sivun Ylivieskan seudun
kotitydpahveluyritykset kayttajanimeksi?

© Laatutydn tukeminen Kotityopalveluyrityksissa 6 (20)



Yllapitdjien roolit —kohdassa voit lisdtda muita yllapitajia yrityksen sivulle. Itse olet automaattisesti
yllapitdja. Napauta Lisada toinen yllapitdja —linkkia oman nimesi alapuolelta:

Sivun tiedot Asetukset Bi=T0EIE B0 08 Lisds...

Kaildlle sivun yllapit&jille on maaritetty erilaiset roolit sen mukaan, mitd he tekevit.

Lisdtistoja erilaisista ylldpitdjdrooleista.

Hannu Haikara

Valvoja
Hannu voi hallita ylldpitsjien rooleja. lGhettds viestejd ja luoda julkaisuja sivuna,
luoda mainoksia ja tarkastella kavijatietoja.

Lisdd tuigﬁn yllapitajs

Kirjoita henkilon sdhkopostiosoite ja valitse rooliksi Valvoja. Napauta lopuksi Tallenna —painiketta.

mikke.mallikas@jossakin.fi

Valvoja =

Voi hallita yllapitsjien rooleja, lihettds viestejd ja luoda julkaisuja sivuna, luoda
mainoksia ja tarkastella kivijatietoja.

Lisdd toinen yllapitiia

Tighnia loin wngineg | yuiry ey K ahitt5ist Tuinail-at Wleoih siemae Evwairtool K Satiighd

Sinun taytyy viela kirjoittaa oman Facebook-tunnuksesi salasana, jotta uuden yllapitajan tiedot
tallentuvat. Huomaa, etta tama salasana tarvitaan vain uuden yllapitajan roolin vahvistamiseen,
eikd sitd naytetd ko. henkildlle missaan vaiheessa. Alda mydskaan kerro salasanaasi koskaan
kenellekdan! Napauta lopuksi Vahvista —painiketta.

Vahvista muutokset kirjoittamalla salasanasi

Lisd3 tai poista ylldpitdjd tai muuta tdman sivun nykyisen ylldpitdjdn roolia kioittamalla
henkilskohtainen Facebook-salasanasi:

Jos olet lisd@massa sivullesi uutta valvojaa, huomaa, ettd hanelld on samat cikeudet kuin
sinulla.
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Mikali henkil6lla ei ole Facebook-tunnusta, sinulle tulee vield ylimaarainen turvallisuusvahvistus.
Kirjoita kuvassa nakyvat merkit (kirjaimia ja numeroita) sille varattuun ruutuun ja napauta lopuksi
Laheta —painiketta.

Turvallisuustarkistus

Etkd voi luksa w5 olevas wekstis?
Kokzile toista tekstid tzi 3dnitarkiste
Laatikon tekstit:

Miks tdma on?

Facebook ldhetti ko. henkilon sahkdpostiin kutsun liittya yrityksen sivun yllapitajaksi. Sen jalkeen
kun han napauttaa sahkopostiviestin yhteydessa olevaa linkkia, han nakyy sivun yllapitajalistassa ja
hanella on samat oikeudet kuin sinullakin.

Sisallon lisaaminen sivulle
Valitse vaihtoehdoista A-D

Voit lisata sivulle tekstia ja linkkeja valitsemalla Tila-toiminnon ja kirjoittamalla/liittamalla tekstia
ja linkin muualta. Linkkia
litettdessa Facebook
hakee linkin kohteen

pienoisikkunaan ndkdsalle: http://www.ammattinetti.fif ammattialat/detail/ 10/8_ammattiala;jse
ssionid=418DBE74DA381FEBACINES3FOEDBS2AAD

[=] Tila Kuva/video 4§ Tarjous, Tapahtuma +

Ammattinetti - Ammattialat
hittp:/fwvew.ammattinetti.filammat...

Kotitydpalvelu on uusi kehitbymasss oleva ammatti- ja
glinkeinoala. 5e tuottaa palveluja, joilla tustaan ihmisten
ja perheiden sehlvidmisté jokapaivaisessa eldmassadn
omissa kodeissaan tai kodinomaisissa laitoksissa.
Kotitydpalvelun tavoitteena on asiakaskodin hyva arki.

Lataa kuva
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Taman jalkeen voit pyyhkia linkkitekstin kokonaan pois, jolloin linkin kohde ja sen mahdollinen
kuva jaavat esille. Napauta lopuksi Julkaise —painiketta:

[=]) Tila Kuva/video i} Tarjous, Tapahtuma +

Ammattinetti - Ammattialat
http:/ fervew.ammattinetti.fifammat...

Kotitydpahvelu on uusi kehittymdssa oleva ammatti- ja
glinkeinoala. Se tuottaa palveluja, joilla tuetaan ihmisten
ja perheiden selvidmista jokapaivaisessa elamdssaian
omissa kodeissaan tai kodinomaisissa laitoksissa.
Kotityipahvelun tavoitteena on asiakaskodin hyva arki.

o

Lataa kuva

¥

Valmis linkki nakyy sivulla ndin:

diles.  Mallihanke jakoi linkin.
WY D celuntia sitten @

Ammattinetti - Ammattialat
www.ammattinetti.fi

Kotityopalvelu on uusi kehittymissa
oleva ammatti- ja elinkeinoala. Se
tuottaa palveluja, joilla tuetaan ihmisten
ja perheiden selvidmistd jokapdivaisessa

Tykkdd * Kommentoi * Jaa

Voit lisata sivulle kuvia ja videoita valitsemalla Kuva/video —toiminnon.

[5) Tila Kuva/video @ Tarjous, Tapahtuma +

Lataa kuuiaivideu Luo kuva-albumi
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Kun napautat Lataa kuvia/video —linkkia, paaset valitsemaan omalla koneellasi tai muistitikulla
olevan tiedoston. Huomaa, etta talla toiminnolla ei voi lisata kuin kuva- tai videomuodossa olevia
tiedostoja!

Voit kirjoittaa lisattavalle tiedostolle lyhyen kuvauksen. Napauta sen jalkeen Selaa-painiketta:

[5) Tila Kuva/video 4} Tarjous, Tapahtuma +

Tahan voi kirjoittaa Ilyhyen esittelyn tai kuvauksen lisdttdvasts
kuvasta tai videotiedostosta)|

Valitse kuva- tai videotiedosto tietokoneestasi.

Valitse haluamasi kuva ja napauta Avaa-painiketta:

E]_r

R -~
[ - | + M Hoe: Kuvat R

Jarjestd v Uusi kansio =+ 0 @

Kirjastot » Kuvat

¢ Suosikit —  Kuvat-kirjasto
& Ladatut tiedostot Siséltdd seuraavat: 2 sijaintia
Bl Tyopoyts

= Viimeisimmat siji

Lajittelujarjestys: Kansio ¥

1. Verkkolevy

m

4 Kirjastot
= Kuvat
o' Musiikki
E] Tiedostot
=4 Videot _

Kuvanaytteet kukka pyykkiukko

1% Tietokone
&, Paikallinen levy ( ~

Tiedostonimi: prykkiukko v [Kaikkitiedostot (**) v]

g ] [ pen |
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Napauta lopuksi Julkaise-painiketta:

[5) Tila Kuva [video ) Tarjous, Tapahtuma +

Pyykit narulle!

Valitse kuva- tai videotiedosto tietokoneestasi.

C:\Users\hannu.haikara\ Selaa...

]

Kuva nayttaa sivulla talta:

bt Mallihanke
WAY 7 celuntia sitten

Pyykit narulle!

Tykkda - Kommentoi * Jaa

Voit lisdtd myos erilaisia tapahtumia valitsemalla Tarjous, Tapahtuma —toiminnon:

[=] Tila Kuvafvideo @} Tarjous, Tapahtuma +
I

U

Mitd olet puuhaillut?
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Taman jalkeen voit valita joko tarjouksen, tapahtuman tai merkkipaalun. Tarjouksen voit valita
vasta sitten, kun sivulla on vahintdaan 100 tykkaajaa. Otetaan esimerkkina tapahtuman lisdaminen,

joten napauta Tapahtuma —linkkia:

[5) Tila Kuva/video  §} Tarjous, Tapahtuma +

[#) 7]
{1] Tapahtyma

I___:ll Merkkipaalu

Kirjoita tapahtumalle nimi, kirjoita tarkemmat tiedot tapahtumasta, lisaa paikka seka paivamaara
ja kellonaika. Napauta lopuksi Luo —painiketta:

Luo uusi tapahtuma sivulle Mallihanke

esim. syntyméapaivajuhlat

Tiedot cid tietoja

Miss3 Lisgtaankd paikka:
Liput |Lisdtaanks linkki, jonka kautta vieraat voivat hankkia lippuja?
Milloin | 14.8.2013 B | | Lisstaanks aika?

[ vain yllapitdjat voivat julkaista tapahtuman seinalla

Lisgd kohdennus ~ Kohdennus: 0

Muokkaa tapahtuman tietoja

Nimi | Some-seminaari

Tiedot | Sgsiaalisen median kiytté opetuksessa -seminaari

Misss ¥ Mivala
Liput |Lisatadnko linkki, jonka kautta vieraat voivat hankkia lippuja?

Milloin | 16.8.2013 ) 9:00 UTC+03 Padttymisaika?

[l Nyt vieradlista (7]
[ vain ylldpitdjat voivat julkaista tapahtuman seinilld
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Kun tapahtuma on luotu, se nayttaa talta:

& Lisaa tapahtumakuva

Some-seminaari 1 Sivun tapahtumat | | % Jaa | | # Muokkaa | | & v |
Julkinen * Luonut Mallihanke

perjantai 9:00 (€. sateen mahdollisuus 20 °C/9 °C
Vie

Sosiaalisen median kdyttd opetuksessa -seminaari

II%I Nivala
Mayta kartta - Hae reittiohjest

57

znland

Sweden 2 2013 M

E‘ Kirjoita julkaisu Lisdd kuvafvideo E Kysy kysymys
Kirjoita jotain...

ASKETTAISET JULKAISUT

calgr Mallihanke loi taman tapahtumasivun
) ! Tykkda - Kommentoi - Al3 seuraa julkaisua - 2 sekuntia sitten

Voit nyt kirjoittaa tapahtumalle tarkemman julkaisun, lisdta kuvan tai videon tai luoda
kysymyksen. Lisdksi voit tapahtuman aikana tai sen jdlkeen lisata tilaisuudessa otettuja
tapahtumakuvia.

Voit lisata sivulle myds muistiinpanoja, jotka ovat laajempia kuin Tila-toiminnon avulla tehtava
julkaisu. Muistiinpanot eivat ole oletuksena esilla suosikeissa, vaan sinun taytyy ottaa ne kayttoon
ensin. Napauta oikeassa reunassa nakyvaa pientd koImiMa\kerran:

53 T orsoo RO
N

Mallihanke

Ole ensimmainen, joka tykkaa tasta.

Organisaatio
Tahén lyhyt kuvaus hankkeesta.

Tietoja

Alle tulee nakyviin ruutuja, joissa on plus-merkki. Napauta ensimmaisen vapaan ruudun plussaa:
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Tietoja Kuvat

Valitse listasta Muistiinpanot:

Lisdd suosikkeihin
Tapahtumat
! Muistiinpanot

E videot 'b

Etsi lisd3 sovelluksia

Napauta viela oikean reunan kolmiota kerran, jolloin tyhjat ruudut alapuolelta menevat piiloon ja
Muistiinpanot ovat pysyvasti esilla Suosikeissa:

| % Mallihanke Paivita sivun tiedot [ | | % ¥

Ole ensimmainen, joka tykkaa tasta.

Organisaatio

Tahén lyhyt kuvaus hankkeesta.

&

Tietoja ] muistiinpanot

Nyt paaset kirjoittamaan muistiinpanoja napauttamalla Suosikeista Muistiinpanot:

W

Muistiinpanot

Napauta Kirjoita muistiinpano —linkkia:
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Omat muistiinpanoni

Omat luonnokseni

:| Et ole kirjoittanut yhtddn muistiinpanoa. Kijoita nﬁiEtiinpano

Kirjoita Title-kohtaan otsikko, sen alapuoliseen isoon ruutuun tekstia jota voit myés muokata
ruudun ylareunan painikkeilla, liita tarvittaessa kuva Selaa-painikkeen avulla ja napauta lopuksi

alareunasta Julkaise —painiketta:

% Kirjoita muistiinpano

Omat muistiinpanoni  Omat luonnokseni

Title

OHAEER

M
E
=]

Selaa...

Merkinnat

| Esikatselu H Tallenna luonnos || Hylkda |
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Kansikuvan lisaaminen ja vaihtaminen
Etene vaihe vaiheelta

Lisaa sivulle yksilollinen kansikuva napauttamalla Lisaa kansi —painiketta:

Valitse yksildllinen kansikuva, joka kertoo, mistd sivussasi on kyse.

Mallihanke | paivita sivan tiedot [ |

Ole ensimmainen, joka tykkaa tasta.

Organisaatio
Téhan kyhyt kuvaus hankkeesta.

Tietoja Muistiinpanot Tapahtumat

Hyvaksy ilmoitus napauttamalla OK-painiketta:

Valitse kansikuvasi

Valitse yksildllinen kuva sivusi aikajanan yldlaitaan.

Huomautus: Tamad tila ei ole tarkoitettu kampanjoille, kupongeille tai mainoksille.
Kansikuvan ei pitdisi olle ensisijaisesti tekstipohjainen eikd loukata kenenkain muun
tekijénoikeuksia. Lisatietoja kansikuvan valitsemisesta.

Napauta avautuvasta valintalistasta Lataa kuva —linkkia:

& Lisad kansi

Valitse kuvista...

I Lataa kuva...

W
[ Valitse ladattava tiedosto ]
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Valitse haluamasi kuva omalta tietokoneeltasi, muistitikulta tai kameran muistikortilta ja napauta

lopuksi Avaa —painiketta:

e
23 Valitse ladattava tiedosto = S|
) v'l .. » Tietokone » Data (D:) v I 5 ’ l Hae: iPhone jeo |
Jarjesta » Uusi kansio (7]
9 Suosikit — B
& Ladatut tiedostot
Ml Tyopoyta |

= Viimeisimmit sijainnit IMG_0193 IMG_0194

Alha
HE'IJ('EZ?:: IMG_0195 IM_0196
& Musiikki e B
.. Podcasts i
& Tiednstot . =

v [Kuvatiedostot (*.bmp;*.gif;* jp2 v]

Avai Peruuta |

Tiedostonimi: IMG_0195

Kansikuva tulee nakyviin. Voit liikuttaa kansikuvaa painamalla hiiren vasemman nappaimen
pohjaan silloin kun hiiren kohdistin on kuvan paallg, ja liikuttelemalla hiirta jolloin kuva liikkuu. Kun
kuva on haluamassasi kohdassa, napauta Tallenna muutokset —painiketta:
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Jatkossa voit vaihtaa kansikuvan milloin vain napauttamalla viemalla hiiren kohdistimen
kansikuvan paélle ja napauttamalla Vaihda kansi —painiketta:

.‘;x-:{"‘ A Q‘
B
< & A

Valitse yksilollinen kansikuva, joka kertoo, mista sivussasi on kyse. # Vaihda kansi

4% A h y

Mallihanke

Ole ensimmadinen, joka tykkaa tasta.

Organisaatio
Tahan lyhyt kuvaus hankkeesta.

Tietoja Kuvat Muistiinpanot Tapahtumat
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Muistiinpanoja
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