Ohje oppilaitosten kotisivuja ja blogeja paivittaville

https://edu.turku.fi/ohje-oppilaitosten-kotisivuja-ja-blogeja-paivittaville/

Talle sivulle on koottu ohjeita Turun kaupungin oppilaitosten kotisivujen ja blogien sisaltoja paivittaville henkilgille.
Ohjeet koskevat sivistystoimialan omaa WordPress-blogialustaa (blog.edu.turku.fi). Kaikki alustalle lisatty sisalto
tallentuu sivistystoimialan palvelimelle eivatka blogisivustot sisalla mainoksia. Blogipalveluun padsee kirjautumaan
edu.turku.fi-etusivun linkista tai suoraan osoitteella https://blog.edu.turku.fi.

Ohjeissa on huomioitu saavutettavuusdirektiivi ja laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta, jotka koskevat kaikkia
julkisen hallinnon digitaalisia palveluita ja sivustoja. Saavutettavuudella tarkoitetaan, etta verkkosivut ja digitaaliset
palvelut seka niiden sisallot ovat sellaisia, ettd kuka tahansa voi niita kdyttda ja ymmartaa mita niissa sanotaan.

Kaikkia sivustojen paivittdjia ja uusien sisaltdjen tekijoita kehotetaan lukemaan nama ohjeet erittdin huolellisesti.

Uuden blogin perustaminen
o Uuden blogin voi tilata TOP-keskuksesta lahettamalla pyynto sahkopostitse Tero Pelanderille, Antti
Huttuselle tai Saila Vistille (etunimi.sukunimi@turku.fi, kts. yhteystiedot: https://edu.turku.fi/top-keskus/ ).
e Blogin luontia varten tarvitaan nimi, joka tulee osaksi blogin osoitetta (https://blog.edu.turku.fi/nimi).
Nimea ei padsdantoisesti muuteta, joten valitse se huolella ja ilmoita se samalla, kun tilaat blogin. Nimi ei ole
sama asia kuin blogin otsikko, joka puolestaan nakyy usein isolla blogin yladlaidassa; otsikkoa voit muuttaa

itse milloin haluat.

e Nimi voi sisalti4 vain pienia kirjaimia (a-z), numeroita ja valiviivan. Adkkosid (3306) ei voi kdyttaa. Jos kyse on
perusopetuksen tai varhaiskasvatuksen yksikon kotisivuista, nimen tulee sisaltda koulun tai yksikén nimi.
Paivahoitoyksikdiden ja paivakotien nimissa tulee olla paate phy tai pk.

e Esimerkkeja: marttikuvis, runosmakimusiikki, aunelanpienluokka, nummenpakanoppilaskunta, sirkkalaskola,
lausteenpk.

Kirjautuminen
e Palveluun kirjaudutaan omalla OPAS-tunnuksella. Jos sinulla on OPAS-tunnus, mutta et tieda tai olet
unohtanut sen salasanan, katso ohjeet salasanan vaihtamiseen https://edu.turku.fi/ohjeet/salasanojen-
vaihtaminen/
e Joissain poikkeustapauksissa blogiin on saatettu luoda erillinen tunnus esimerkiksi paivakodin nimella. Mikali
tallaisten tunnusten kanssa tulee ongelmia, ota yhteys TOP-keskukseen.

Blogin kayttajat ja kayttéoikeudet

e Kun tilaat blogin, sinusta tulee blogin padkayttdja. Voit lisata uusia kayttajia (opettajia tai oppilaita)
ohjausndakymassa kohdassa Kayttajat => Add User => Syota kayttdjan OPAS-tunnus ja haluttu
kadyttooikeustaso. Oppilaille ei tule antaa paakayttajaoikeuksia.

e Kayttooikeustasot lyhyesti:
Paakayttaja (administrator): kaikki oikeudet kyseiseen blogiin
Paatoimittaja (editor): sivujen ja kaikkien artikkeleiden luonti ja muokkaus
Kirjoittaja (author): omien artikkeleiden luonti, muokkaus ja julkaisu
Avustaja (contributor): omien artikkeleiden luonti ja muokkaus (ei julkaisuoikeutta)
Tilaaja (subscriber): Blogin seuraaminen (ei muokkausoikeuksia)

Teema ja ulkoasu
e Kayta suositeltuja teemoja:
— varhaiskasvatus “Turun sivistystoimiala paivakodit”,
esimerkkisivusto: https://blog.edu.turku.fi/esimerkkipk/
— perusopetus “Turun sivistystoimiala koulut”, esimerkkisivusto: https://blog.edu.turku.fi/esimerkkikoulu/
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Esimerkkikoulu

—ryhmien, luokkien, hankkeiden sivut “"Turun sivistystoimiala yleispohja harmaa”, “Turun sivistystoimiala
yleispohja turkoosi” ja “Turun sivistystoimiala yleispohja punainen”. Yleispohjien taustakuvaa ja -varia voi
halutessaan vaihtaa.

Koulujen ja paivakotien virallisilla kotisivuilla tulee kdyttaa ainoastaan naita teemoja, silla niiden osalta
huolehditaan keskitetysti, ettda teemaan liittyvat saavutettavuuskriteerit tayttyvat
Saavutettavuusvaatimukset eivat koske sivustoja, jotka on tehty opetuksen yhteydessa ja niiden kaytto
tapahtuu rajatussa ryhmassa maaraaikaisesti (esim. luokan tai ryhman blogi)

‘ Esimerkkipaivakoti

Etusivu

Peruskoulujen kotisivuille ma4ritellyt pakolliset osat ja
huomioitavat asiat

Yleispohja harmaa Yleispohja punainen Yleispohja turkoosi

Turku-logo ja opetuksen linkit

Turku-logo tulee lisata kaikille oppilaitosten virallisille kotisivuille sivupalkkiin ylimmaksi. Logo lisatdan
kohdasta “ulkoasu — vimpaimet”. Valitse “Turun vaakuna (suomeksi)” tai “Turun vaakuna (pa svenska)”.
Huom! Jos sivustolle on jo aiemmin lisatty Turku-logo, se poistetaan ja korvataan talla vimpaimien kautta
lisattavalla uudella versiolla.

Perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen kotisivuille lisdtaan myds valmis linkkilista, joka sisaltaa linkit
yleisimpiin perusopetuksen/varhaiskasvatuksen kayttamiin palveluihin (esim. Wilma, ruokalistat, tyo- ja
loma-ajat). Linkkilistaa ei tarvitse taman jalkeen paivittda, vaan se paivitetdan keskitetysti. Linkkilista lisatdan
kohdasta “ulkoasu — vimpaimet”. Valitset "Tietoa perusopetuksesta”/”Information om grundundervisning”
tai "Tietoa varhaiskasvatuksesta”.

Lisda Turun vaakunatunnus sivuston kuvakkeeksi (Ulkoasu => Mukauta => Sivuston identiteetti => Sivuston
kuvake). Kayta tata kuvatiedostoa https://blog.edu.turku.fi/esimerkkikoulu/files/2020/09/turku_favicon.png

Valikot

Sivuston padvalikon ensimmaiseksi kohdaksi tulee lisdta ”Etusivu”, jota klikkaamalla kayttdja paasee aina
palaamaan etusivulle. Pdavalikkokohtia tulee lisata enintdan kuusi.

Varmista, etta blogisi padvalikko nakyy. Teema edellyttaa erillisen valikon luomista (Ulkoasu => Valikot).
Muista tehda Ensisijainen valikko -merkita valikkoosi. Voit katsoa mallia taman esimerkkiblogin valikosta:
https://blog.edu.turku.fi/esimerkkikoulu/files/2016/06/esimerkkikoulu_valikko.png .
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Paavalikosta on 10ydyttdva kohta Yhteystiedot, jonka alta tulee |16ytya ainakin toimipaikkojen ja opettajien
yhteystiedot. Opettajien yhteystiedot suositellaan linkitettavaksi www.turku.fi-sivuston henkilokortteihin.
Valta alavalikkojen alavalikkojen kaytt6a, silla ne vaikeuttavat sivun selaamista

Jos paavalikon alla on alavalikkoja, varmista, ettd paavalikon tekstia klikattaessa kayttaja ei paady tyhjalle
sivulle (paavalikon tekstia klikattaessa tulee aueta alavalikkoa esitteleva valisivu tai voidaan myos maarittaa
niin, etta klikattaessa ei aukea mitdan).

Kuvat

Sivustoilla julkaistaviin kuviin tulee lisata vaihtoehtoinen teksti (=tekstivastine, alt-teksti). Vaihtoehtoinen
teksti kertoo kuvan sisadltaman tiedon tekstimuodossa. Esimerkiksi nakévammaisten henkildiden kayttamat
ruudunlukuohjelmat tunnistavat ja lukevat kuvien tekstivastineet. Tekstivastineen voi syottdaa kuvaa
lisdttdessa tai suoraan artikkelia tai sivua muokattaessa. Tiedon voi lisatd kuvaan myos mediakirjastossa,
mutta tdma ei paivita niita sivuja tai artikkeleita, joissa kuva on jo kaytossa. Kaikilla muilla paitsi
koristeellisilla kuvilla tulee olla vaihtoehtoinen teksti. Vaihtoehtoisen tekstin loppuun on suositeltavaa laittaa
piste, koska tama auttaa ruudunlukuohjelmien toimintaa.

My®os kaavioille ja muille informatiivisille kuville tulisi aina olla vaihtoehtoinen teksti, josta sama tieto on
|6ydettavissa.

Al3 lisaa kuvaa otsikon kanssa samalle riville.

Hakutoiminto

Kaikille sivustoille tulee lisdta haku-vimpain sisallon |6ytamisen helpottamiseksi. Hakukentta lisatdan
kohdasta “ulkoasu — vimpaimet”.

Kalenterit, kartat, videot ja muu ulkoinen sisalto

Ulkoisten palvelujen osalta saavutettavuutta ei voida aina varmistaa, joten lisattaessa sivustolle erilaisia
upotuksia, tulee kayttaa harkintaa ja lisata vain valttamattomia palveluita. Selainten lukutoiminnot eivat
kykene kaikissa tapauksissa lukemaan upotettuja sisaltdja, jolloin tieto voi jadada sivuston lukijalta saamatta.
Mikali sivustolla halutaan kayttaa karttapalvelua, suositellaan kdytettavaksi Turun karttapalvelua. Linkita
yksikon osoite Turun karttapalvelussa https://opaskartta.turku.fi/ suoraan oikeaan osoitteeseen, esimerkiksi
”Lemminkaisenkatu 32b, 20520 Turku (ndyta osoite kartalla)”.

Mikali sivustolle halutaan upottaa ulkoinen kalenteri (esim. Google-kalenteri), tulee kalenteriupotuksen
laheisyydessa olla teksti, joka kertoo, mita vaihtoehtoista reittia saman tiedon voi tarvittaessa saada, mikali
ei pysty tietoa upotuksesta lukemaan (esim. sdhkdpostiosoite tai muu yhteystieto).

WordPressiin voi helposti upottaa sisdltoa useista eri palveluista pelkkaa sisallon suoraa osoitetta
kayttamalla. Katso lista ndista palveluista. Muiden upotusten osalta tulee kayttaa iframe-lisdosaa (”lisdosat —
iframe”).

Mikali sivustoa koskee saavutettavuusvaatimus (esim. oppilaitosten kotisivut), sivustolle upotettuihin
videoihin tulee lisata kuvaileva tekstitys. Tekstitysta ei tarvita, mikali sisalté on kuvattu muualla sivustolla
(esim. videon ldaheisyydessa tekstina).

Sivuston kuvausteksti (Title)

Kaikilla Turun kaupungin oppilaitosten kotisivuilla tulee olla yhtendinen kuvausteksti, joka on "Turun
kaupunki”. Kuvausteksti tarkoittaa WordPress-sivuston yldlaidassa olevan otsikon alla olevaa pienta tekstia,
joka ndkyy myos mm. nettiselaimen valilehdella. Lisaa teksti blogialustalla kohdassa “asetukset — yleinen —
kuvaus”.

Tekstityylit

Kayta blogissa olevia valmiita tekstityyleja. Sivuston padotsikon tyyli ja koko on automaattisesti maaritetty,
samoin sivujen ja artikkelien otsikko, jonka tyyli on H1. Alaotsikkojen tulee siten olla alenevassa
jarjestyksessa H2, H3, jne. Perusteksti on kappaletekstia. Al4 siis lihavoi alaotsikoksi tarkoittamaasi tekstia,
vaan valitse, ettad sen tyyli on H2. Nain selaimen lukijatoimintokin osaa kertoa kayttajalle, ettad kyseessa on
alaotsikko.


https://opaskartta.turku.fi/
https://opaskartta.turku.fi/IMS/?layers=Opaskartta&cp=6703989,23461546&z=0.25&title=Lemmink%C3%A4isenkatu%2032b%2C%20Turku
https://wordpress.org/support/article/embeds/#okay-so-what-sites-can-i-embed-from
https://wordpress.org/support/article/embeds/#okay-so-what-sites-can-i-embed-from
https://wordpress.org/support/article/embeds/#okay-so-what-sites-can-i-embed-from

Linkit ja liitteet

Kirjoita linkit kuvailevasti esim. “Turun kaupungin sivut” (ei “"Katso tdsta”). Tee linkki suoraan tekstiin .
Merkitse linkkien kohdalle selkeasti, jos linkki vie sivuston ulkopuolelle. Merkitse esim. ”Linkki ohjevideoon
Youtube-palvelussa”. Kiinnitd huomiota myos tekstin selkeyteen (pelkka teksti “Katso tastd” ei ole riittavan
informatiivinen).

Saavutettavuus tulee tarkistaa ja huomioida myos sivustolle lisattyjen liitetiedostojen osalta. Ohjeita pdf- ja
Word-tiedostojen saavutettavuudesta |6ytyy téltd ohjesivulta https://edu.turku.fi/ohjeet/saavutettavuus/ .
Kun tiedosto lisatdan sivustolle, tulee tiedostolinkin yhteyteen merkita tiedoston muoto ja koko, esim.
”QOpinto-opas (pdf, 100Mt)”.

Ala kayta naita

Visuaalisia viittauksia, kuten "katso yllaolevasta valikosta”

Hankalasti ymmarrettavaa kielta

Otsikkotyyleja silloin kun tarkoitus on vain korostaa kappaletekstissa olevaa sisaltoa. Kayta tallaisissa
tilanteissa esimerkiksi lihavointia, kursivointia ja poikkeavaa tekstin varia (riittdva kontrasti kuitenkin
huomioiden).

Monia vimpainalueita — yhta vimpainaluetta kdyttamalla sivusto on selkedampi

Meta-vimpainta
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