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Halloota, kylien tiedottajat!

Kyttdilldanko kyldlldnne sisdpiirien tekemisid vai
kerrotaanko teilld yhteisista asioista avoimesti ja ndkyvdsti?

Tdmd moniste on laadittu teille, hyvdt kylien tiedottajat,
antamaan kdytdnnon vinkkejd kyldn tiedottamisen hoitamiseksi,
avoimesti. Tekstin lomassa on kysymyksid ja vastaustilaa.
Toivottavasti ne houkuttelevat soveltamaan viestinndn asioita
omaan kylddn ja sen tiedottamistoimintaan. Kyldn tiedotustiimi
voisi laatia vaikka ensin kyldlle tai jdrjestettdvdlle tapahtumalle
tiedotussuunnitelman ja sitten ldhted toimimaan.

Moniste on tarkoitettu kylien tiedottamiskansioihin alkupalaksi.
Taydentdmdlld sen sopivasti saatte kyldtiedottamisen perusasiat
koottua yhteen.

Monisteen on laatinut Elina Leppdnen osana Pdijdt-Hdmeen
kylien tiedottamishanketta. Sen kokoamiseen on kdytetty
"tiedottamiskouluttajien" Sirpa Palokari, Leea Lehelmd, Tapio
Mattlar, Taija Sippel ja Hannu Rinne jakamaa aineistoa ja
osaamista. ESR-rahoitteinen hanke toteutettiin vuonna 2000
Pdijdnne-instituutissa. Mukana olivat seuraavat kylat: Auttoinen,
Kalkkinen, Kdrkaldn kirkonkyld, Kuivanto, Kurhila-Hillild, Lappila,
Lusi, Mustjarvi, Niinikoski, Paistjdrvi, Putula, Ruuhijdrvi, Urajdrvi,
Uusikyld, Vesijako, Vuorenkyld, Ylimmdinen ja Aindd-Vdhimaa.
Kyldt tekivat kyldlehtid, -esitteitd, palveluluetteloja ja kotisivuja
sekd laativat lehdistotiedotteita ja tapahtumailmoituksia.

Iloa kynien suhinaan ja koneiden hurinaan!

Pdijdnne-instituutti
Pdijdt-Hdmeen kyldt ry

m
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MIKSI KYLA TIEDOTTAA?

Miettikdd, miksi kyldnne tiedottaa?

—

TIEDOTTAMINEN on viestintaa, joka TUKEE kylatoimintaa niin,
ettd KYLA PAASEE PAAMAARIINSA JA MENESTYY

7 N

tieto menee perille kylan imago eli mielikuva kylasta rakentuu

Miettikdd seuraavia. Onko jossain kohdassa kyldllénne parantamisen varaa?

Hyvin hoidettu kyldtiedottaminen

tukee kyldtoimintaa ja yhdistystoimintaa
tuo kyldn maailmankartalle - tekee kyldd tunnetuksi
vahvistaa kyldn me-henked

luo talkoointoa ja osallistumishinkua
kannustaa keskusteluun ja uusiin haasteisiin
antaa mahdollisuuden vaikuttaa

estdd vadrinkdsityksid

uskaltaa kertoa vaikeuksista

tuo toiminnalle hyvdksyntdd

rakentaa luottamusta

vakuuttaa rahoittajat ja kunnanisat

Tiedottaminen = lupa tai kutsu yleiselle keskustelulle

I

oikein ja avoimesti, niin onnistumisista kuin hankaluuksistakin. Markkinoinnissa
voidaan taas korostaa hyvaa ja houkutella. Myds markkinointitaitoja tarvitaan, jotta

Tiedottaminen ei ole sama asia kuin markkinointi. Tiedottaminen kertoo asioista ]
kylan tuotteet saadaan kaupaksi, tapahtumiin osallistujia ja tonteille ostajia. —

J
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KUKA TIEDOTTAA?
SOPISIKO
TIEDOTUSTIIMI?

Mikd kumma tiedotustiimi?

Muutaman ihmisen porukka, joka ottaa vastuulleen kylan ja/tai yhdistyks(i)en tiedottamisen. Jos teette
kylalehtea tai kylatiedotetta, ovat sen tekijat luonteva porukka. Yhdistysten sihteeritkin sopivat. Tarke&aa
on, ettd homma on sovittu puheenjohtajan kanssa ja ettd muutkin tietévat, ketka tiedotustiimiin kuuluu.

Ensi askeleita tydnjaon suuntaan

Kylatoimikunnan kirjallisia ja tiedottamishommia voi jakaa osaamisen ja kiinnostuksen mukaan. Esimerkiksi
Kalkkisten kylatoimikunnalla on seké sihteeri, joka kirjoittaa kokouspoytakirjat, etta tiedottaja, joka
tiedottaa asioista niin kylaléisille kuin lehdistdlle ja laajalle yleisolle. Puhuminen luonnistuu puheenjohtajalta.
Ent& lahtisivatko koiran ulkoiluttajat tai sauvakavelijat jakamaan tiedotteita?

Ja valilla tehtavat kiertoon!

Vastuuta monille

Kannustakaa tiedottamisvastuuseen myos muita. Jokainen johtokunnan jasen tai kaikki tapahtuman
jarjestajat kertovat asiasta henkilékohtaisesti ainakin muutamalle.
Talkooporukan kokoamisesta voidaan sopia, kuka pyytaa ketéa tai mitéa kulmakuntaa mukaan.

Tiedottamistditd jakoon!

Meiddn kyldlld hoitaa: /\

kyldlehden tai kylatiedotteen tekijat
kirjoittajat
taittajat
piirtdjdat tai valokuvaajat
mainosten hankkijat
jakelijat
tapahtumailmoitukset
kotisivujen pdivitys
pdivittdjdn ajantasalla pito
ilmoitustaulujen hoito
Jjuontaminen
jakelurekisteri ja sen ajantasallapito
mainosten hankinta

Jakelu postin kautta:

postin maksuton palvelunumero 9800 7100
Kysyk&aa oman postinne jakelusta

puh.

- Ykkdsosoitteeton -

JL

0

noin 0,60 mk/kpl riippuen lahetyksen painosta ja jakelun aikataulusta
minimim&éra on 500 kpl, joten pienempikin jakelu tulee maksamaan n. 300 mk.
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KYLAN TIEDOTUSSUUNNITELMA

Tiedotussuunnitelma perustuu kylan eli sen yhdistysten toimintasuunnitelmiin. Naisté valitaan ne asiat
ja tapahtumat, joista halutaan tiedottaa esimerkiksi vuoden aikana tai hankkeen keston aikana.
Suunnitelmaan otetaan mukaan toimet, joilla viestitd&n niin kylélle kuin kylaltd ulospainkin.

Tiedottamista suunniteltaessa on syyta kayda lapi seuraavat asiat. Runkoa voi kayttdaa seka koko kylan
tiedotussuunnitelmaan ettéa jonkun yhdistyksen, hankkeen tai yksittaisen tapahtuman tiedottamisen
suunnitteluun.

V
SANOMA  --> Mitd kerromme ja miksi?

Eri toimintasuunnitelmista poimitut asiat, tapahtumat, hankkeet

KOHDERYHMA --> Kenelle kerrotaan?

Kylélaisille vai kylalta ulospdin ja mahdollisimman tarkasti esim. keséasukkaille
tai tontteja lahikaupungin lapsiperheille

KEINOT --> Miten tieto saadaan perille?

Kylalehti esimerkiksi valittaa kerralla monta asiaa, sen tekeminen on kuitenkin
alka urakka... samoin kotisivuilta tieto |6ytyy napparasti, jos on nettiyhteydet

AJOITUS --> Milloin on H-hetki?

Jos tiedotetaan vaikkapa jarjestettévasta tapahtumasta, on tiedotettava etukéateen,
tapahtuman yhteydessa ja mahdollisesti myds jalkikateen.

BUDJETTI --> Mitd maksaa?

Yleensa on selvittava pienin kuluin kuten faksi, monistus, sdhkdposti,
postitus ja ilmoituskuluja.

VASTUUHENKILOT --> Ketkd tekevidt?

Méaéaritetddn vastuuhenkild(t), jotta tiedottamishomma tulee tehdyksi.
Jaetaan osatehtavia. Jokainen voi kertoa lahipiirilleen ja kotikulmilleen.

JALKISEURANTA --> Mitd opimme?

Tulevaa varten kannattaa kirjata ylos, milta osin viestinta onnistui
ja mika meni pieleen. Palautteen keraaminen osallistujilta tai
lukijoilta antaa monipuolisemman kuvan.

Seuraavalla aukeamalla runko tapahtuman tiedotussuunnitelmaksi.
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KYLALLE - N
SISAINEN VIESTINTA

Kenelle haluatte kyldssdnne tiedottaa?

Kylatoiminta on avointa vapaaehtoisty6ta niin oman asuinpaikan ja yhteison
kuin omien elinolojen parantamiseksi. Tiedottamalla laajasti ja tehokkaasti
kylassé saadaan innostettua uusia toimijoita mukaan. Tiedottamalla annetaan
mahdollisuus vaikuttaa. Kotiin jadvatkin voivat hyvaksya ja arvostaa yhteista
toimintaa, kun tietavat, missa mennaan.

Tiedottamisen kohderyhmid kyldssd

— ——

Kirjatkaa alla olevan listan vierelle kyldnne kohderyhmat, yhdistysten nimet puheenjohtajineen
ja sinteereineen, merkittavdt toimijat ja yrittdjdt.

Tapaavatko ihmiset toisiaan koulussa, kaupalla, baarissa ja muualla?

Ketkd ovat avainhenkilsitd, jotka levittdvdt juttuja eteenpdin tai lietsovat vastustusta?
Miettikdd, kuka puhuu henkilokohtaisesti kenelle?

Kyldn yhdistykset
kyldtoimikunta
Jjohtokunnat
tyoryhmadt

kerhot
harrastuspiirit

—’\/V\ L —

kyldldiset
mokkildiset
yhdistysten jdsenet
yrittdjat

kauppa

baari

kioski

kirkko

koulu ja opettajat

aktiiviset
uinuvat
vostelijat
innostajat
uhteiden luojat
lipidejohtajat
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KYLALTA - N

N

ULKOINEN VIESTINTA -

Tiedottamisen kohderyhméan miettiminen vahentaa turhaa tyota.
Kun paikallislehden toimittajan, virkamiehen tai rahoittajan opettelee
tuntemaan, on asiointi tarpeen vaatiessa helpompaa.

Etsikdd seuraaville yhteystygtahoille kasvot Laatikaa yhteistyotahorekisteri

kunta

luottamushenkilot, kuka tuntee kenet?
virkamiehet, ketki oleellisimmat?
rahoittajat

toimintaryhmd
toimittajat (kts. seuraava sivu)

asiakkaat

yleiso

kesdasukkaat

sukulaiset

kilpailijat

kansainvdliset kontaktit

-tyytyvdinen kesdasukas, sukulainen tai asiakas on kyldn paras markkinoija-

naapurikylat

oman kunnan kyldt

Pdijat-Hdmeen kyldt  www.phnet fi/kylat
Suomen kylatoiminta  www.kylatoiminta fi

sidosryhmat
matkailuorganisaatiot
maakuntaliitto, seudulliset viranomaiset

neuvontajdrjestot, tuottajayhdistykset
yritykset
oppilaitokset

Kunnan ja kyldn vdlinen tiedottaminen
Padasjoella esimerkiksi kunta kutsuu saanndllisin valein kylien edustajat koolle
kylaneuvottelukuntaan. Silloin keskustellaan kylien ajankohtaisista asioista sek& kunnan

kylid koskevista asioista. Kylien yhteyshenkilona kunnassa toimii Padasjoella
maaseutusihteeri. Kylalehdet ja tiedotteet lahetetdén kuntaan.
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TIEDOTUSVALINEET AVUKSI

Paikallislehteen hyvdt henkilosuhteet

Paikallislehti on kylan ykkos tiedotusvaline. Sita kiinnostaa pienemmatkin paikalliset jutut ja tapahtumat.
Toimittajan voi kutsua tapahtumaan paikalle ja vaikkapa vain kahville. Toimitukseen voi soittaa juttuideat,
lahettda lehdistotiedotteet ja yleisbnosastokirjoitukset. Konttorin kautta hoidetaan ilmoitukset ja "seuratoimintaa’-
palstoille saa yhdistykset useimmiten ilmoittaa toiminnastaan ilmaiseksi.

————___Tee lista tiedotusvdlineistd ja ilmestymispdivistd.

Paikallislehdet

Ilmaisjakelulehdet

Eteld-Suomen Sanomat

Puh. (03)75 751

Fax toimitus (03)7575 466

Fax paivamuistio (03)7575 466,

osoitettava paivamuistioon / Hanne Riitalalle
PL 80, 15101 Lahti

toimitus@ess. fi

Lahden Radio
Puh. (03)88 040
Fax (03)782 5127
PL 120, 15111 Lahti
lahden.radio@yle.fi

Radio YsiYsi

Puh. (03)873 999
Fax (03)873 9919

Muita tiedotusvdlineita

www.sanomalehdet.fi
www.aikakaus.fi

Maaseutu Plus

Helsingin Sanomat

Toimitus Tampere
Puh. (03)223 125
fax (03)212 7055

MTV -uutiset
Fax (09)140 160

Uutistoimisto STT
Lahden aluetoimisto
Puh. (03)782 9411

Fax (03)751 7819
lahti@stt. fi

Kylatoiminnan, toimintaryhmatyon ja muun maaseudun kehittamisen aanitorvi
toimitus: Tiina Rantakoski, Suupohjan ammatti-instituutti, Prannarintie 17, 61800 Kauhajoki
(06)2360 067 tai (040)757 2283 tai tiina.rantakoski@kauhajoki.fi

Emantalehti , fax (09)6187 4460
Maaseudun Tulevaisuus , fax (09)694 3717
Pellervo , fax (09)694 8945

Suomen Kuvalehti , fax (09)14 4076
Suomen Luonto , fax (09)22808200

Koti , fax (09)417 40400

/}atka listaa...

1
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MITA KERROMME? - SANOMA

Toiminnasta ldhdetddn liikkeelle.
Se perustuu toimintasuunnitelmiin, kuten myds tiedottaminen.

Kerrotaan
@ tapahtumat
@® ajankohtaiset asiat
@ uudet hankkeet
@ Vvirkamiesvalmistelussa olevat asiat
@ paatoksentekoon menevéat asiat
@ ongelmat, joista halutaan keskustelua
@® muutokset
@ uutiset
Kuinka kerron?  '"vastaanottaja on aina oikeassa"

Yritd asettua vastaanottajan asemaan. Onko viestisi tarpeeksi selked ja kansantajuista kielta,
ulkopuolisenkin ymmarrettavissa? Kysy palautetta, ymmarsitkd, miltd tama kuulosti?
Palautteesta varmistuu, ymmarsiko viestin saaja puheesi, tai mita vaikka kylalehdesta tykataan.

Tiedottamalla edesautetaan isojen pddmddrien toteutumista.

Miettikdd yksi esimerkki, mihin kyldnne pyrkiil
Kuinka tdhdn asiaan vaikutetaan tiedottamalla?

UUTINEN

eli suurelle yleisélle ennenkuulumaton asia - tosiasiat esitetdan nasevasti:

1. kiinnostava

2. ymmc’irreﬂavc’i
3. Johdonmukainen
4. tiivis

5. luotettava

Miten heratan mielenkiinnon?
- tuore asia, koskettava, harvinaisuus, jatkuvuus, julkisuuden henkild, yllattava tempaus

Kyldn imago rakentuu tekojen, viestien ja kyldkuvan kautta.

Voitte vaikuttaa kylan imagoon toimimalla nakyvasti, mutta huomaavaisesti
seka pitamalla esim. kylaympariston kunnossa. Tiedottamisessa on oleellista,
kuinka olette esilla julkisuudessa, milté ilmoitukset ja vaikka kotisivut nayttavat.

Erds keino selvittdda, mikd mielikuva ulkopuolisilla on kyldstdnne,
on kysyd tuttavilta tai sukulaisilta, millaisena he kyldn ndkevdt.

|
|



TAPOJA TIEDOTTAA

TAPOJA TIEDOTTAA

Alla on luetteloitu kyldn tiedottamistapoja.

Mitd keinoja kyldnne jo kdyttdd?

Mitd voisitte ottaa kayttdon laajemmin?
T

ei kdytd | kayttdd | voisi kayttdd
laajemminkin
henkilskohtainen viesti menee parhaiten perille

tapaaminen - kahdenkeskinen juttelu
puhelin
soittorengas

kdnnykadn tekstiviesti
- keino kutsua kokouksiin, muistuttaa esim. talkoista

sdhkoposti
kutsukortti
"tupaantuliaslimppu"

Ef

porukkaa koolla

kokoukset
tilaisuudet, tapahtumat

\ juhlat
Far‘jo‘l’aan tietoa - vastaanottaja valitsee lukeeko

ilmoitustaulut ja tolppailmoitukset
yhdistyksen jdsentiedote
kiertokirje

kyldtiedote
/ kyldlehti

- tehokas tiedonvdlittdja, se kylld luetaan!
kyldn kotisivu
- www.phnet.fi/kylat/kylannimi

palveluluettelo
palvelukansio
esite

lehdistotiedote
lehdistotilaisuus

esittelyvideo
diaesitys
kuva-arkisto
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KYLALEHDEN TEKOON!

Kylalehtia on laidasta laitaan. Yksinkertaisin ja halvin on A4-paperille monistettu
tiedote. Nelivarisen painotalossa tehdyn lehden teko on jo vaativampaa.
Nettilehtiakin 16ytyy.

Pari nyrkkisdadntod /4/: Talous

- tasapaksuus tappaa - sopiva vaihtelu virkistaa

- eiliikaa tavaraa sivulle

- yhdistyksen nimi ei ole lehden nimi

- takakansi on yhta tarkeé kuin kansi ja kolmossivu

- huonoa juttua ei tarvitse julkaista; sakset ja punakyna
sallittuja

ilmoitusten myynti, vuosi- ja kertailmoitukset
tilausmaksut/jasenmaksut

kannatusmaksut

kunnan monistustuki

avustukset hankkeiden kautta

e0o000

Lehted tehtdessd huomioitavaa

A. Aineiston keruu 6. Tydnjako
@ uutiset kaikkein tirkeimpia (] ilgi:nkyklztlﬁrr:en voi osata kaikki, muttei jaksa
o tuleyat tapa'h'tumat gelkeastl . @ laajahko toimituskunta tuo lehdelle uskottavuutta
@ pakinat hyvia, ei kuitenkaan lilan monta (ei henkilsidy likaa)
® kmyl:;'(ti?;;?]t kiinnostavat aina - aineistoa @ Kkestava tyonjako: toimittaja, ilmoitusmyyja,
@ huumoria kaivataan mutta tyylilla valokuvaajapiirtaja, taittaja, monistaja-jakelija
@ haastattelut - hyvin tehtyina kylakirja-aineistoa
@ henkilékuvat leikkaavat huhuilta siivet H J&Ikipolvien palauTe
@ valokuvat -kayttd monistusmenetelmé )
h9°m'°'de” _ , o @ kyldlehtea arvostetaan
® F?””Okset ) r_meluummm kylan piirtaja kuin @ totuutta ja olennaisia asioita kaivataan
tietokoneohjelma @ kaunistelusta ja peittelysta jaa kiinni
B. Toimittaminen o .
@ kieliasu: suurinpiirtein kohdallaan S VUN E USS N O
@ murre: vain harvoin ja vahan
@ luettavuus: selkeda kielta ja olennaisia asioita 1 /3
C. Sivunvalmistus
@ otsikointi, valiotsikointi ja ingressit
(= tarkein asia johdantokappaleeseen)
@ kappalejako ja kirjasintyypit 1/ 3
@ palstoitus ja tilankaytto
@ Kkuvitus ja kuvatekstit
D. Monistus/painaminen 1 / 3 Tekstia tekstid tekstic
o Kuvion rasteraint fi/(sf/d' tekstia tekstia
uvien rasterointi tekstia
@ painatus tekstia fekstia
@ kustannukset =
E. Postitus / jakelu />)

@ Postin tariffipolitiikka:
ykkososoitteeton/kirjepostitus
jakelu omatoimisesti

\‘
!
=/
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LEHDISTOTIEDOTTEELLA
JULKISUUTEEN

Lehdistdd ja muita joukkoviestimid ldhestytddn tavallisesti lahettdmdlld
toimitukseen lehdistétiedote. Tdrkedd on, ettd kaikille tahoille tiedote
ldhtee samanaikaisesti. Tiedotteeseen kirjoitetaan, milloin se on \
JULKAISUVAPAA, mikdli kyseessd on esim. tiettynd pdivand julkisuuteen

haluttava asia. Toimittajat ovat yleensd kiireisid. On hyvd varautua olemaan

kdnnykdn pddssd antamassa lisdtietoja jopa samantien.

Lehdistotiedotteen laatimisen perusohjeet /1/

@ Yhteen tiedotteeseen mahtuu kerralla vain yksi asia. Jos on enemman uutisoitavaa,
toimita useampi tiedote. Ala sotke asioita yhteen.

Kayta helppo kielta: kirjoita lyhyita lauseita ja selvita erikoissanat yleiskielella.
Laadi tekstisi ns. keskivertolukijalle.

Kirjoita lyhyesti. Yhden sivun tiedote riittaa.

Jata tilaa paperin sivuille ja yla- ja alareunaan toimittajan omia merkintdja varten.
Tee hyva ja myyva otsikko.

Kerro tarkein asia ensimmaisessa kappaleessa. Sitd sanotaan ingressiksi.

Kayta valiotsikoita.

Jaa teksti kappaleisiin. Késittele yksi asiakokonaisuus yhdessa kappaleessa.
Selkeys helpottaa toimituksen tyo6ta.

Kirjoita tiedotteen alareunaan yhteyshenkilén nimi ja puhelinnumero,
josta saa lisatietoja tai selvennyksia.

@® Mieti, voisiko paikallinen asia olla valtakunnallisestikin kiinnostava.
Kannattaisiko tiedote l&hettdd myds ammatti - ja aikakausilehtiin?

@® Tiedotusvastaavan tydta helpottaa lista tiedotusvalineista ja lehtien ilmestymispaivista.
Nain voit etukateen suunnitella tiedotteen jakelun.

@® Mita pienempi uutinen, sita huolellisimmin ja taitavammin on tiedote tehtaval

TAPAHTUMATIEDOTE
Tiedota tapahtuman ohella myds uusi ndkemys!

Tapahtuman etukateisjuttu esim. paikallislehdessa olisi tarked, jotta tapahtuma ja
sen ajankohta saadaan tietoon mahdollisimman monille. Juttu ja& mieleen paremmin
kuin pelkka ilmoitus. Toimituksissa tapahtumat koetaan usein pakkopulliksi.

Siksi tapahtumasta tehtyyn lehdistétiedotteeseen olisi hyva pohtia valmiiksi jokin
/ kiinnostava nakokulma.

Miettikdd, mikd kyldasianne voisi olla
ulkopuolisia kiinnostava uutinen.

I
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Mikad siind herdttdisi mielenkiinnon?
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MALLI HYVASTA

TIEDOTTEESTA
(Keksitty aihel)

LEHDISTOTIEDOTE Uusikyla, Nastola 3.6.2000

Uudenkylan viheristuttaminen
kokoaa kylalaiset

Uudessakylassa vuosia suunniteltu viheristuttaminen aloitetaan toukokuun
ensimmainen paiva. Hankkeelle myonnettiin EU tukea jo vuosi sitten,
mutta tdiden aloittaminen viivastyi, koska istuttamiseen ei saatu tekijoita.
Asiaa puitiin useissa kylakokouksissa ja lopulta kokoon saatiin niin suuri
joukko vapaaehtoisia kylalaisia, etta taimien tilaus on jo uskallettu tehda.
Tekijat jaettiin ryhmiin ja kullekin ryhmalle on annettu vastuualue.

Istutushankkeesta on tulossa ennenkuulumaton yhteistyohanke kylassa,
jonka asukkaat ovat vuosia olleet melko omissa oloissaan. Mukana
toukokuusta elokuuhun kestavisséa talkoissa tulee olemaan 90 eri-ikaista
kylalaista.

Talkoissa istutetaan 500 puuntaimea, 200 pensasta seka perennoita eri
puolille kylaa.

Kerromme mielellamme toimittajallenne istutustalkoiden tunnelmista
seka siita, miten kylan ilme tulee muuttumaan.

LISATIETOJA:

Talkoisiin osallistuva uusikylalainen hortonomi
Rane Kallonen , puh. 0400-941583

tai o

Kylatoimikunnan puheenjohtaja / ==

Raija Kuosa , puh. 0400-941358 /
—',\\\)
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KYLAESITTEELLA KIINNOSTUSTA

Ei lahdeta tekemaan esitetta esitteen vuoksi. Kohderyhman valinta ja esitteen tarkoitus
ratkaisee kaytannossa myos esitteen ulkonaon ja sen, kuinka kallis tai halpa siita tulee.

Kyldn esite voi olla:

QO yleisesite, jolla pyritddn ehkd imagon nostoon
O tapahtumaesite
QO palveluluettelo

O matkailuesite
O tonttiesite
O mokkildisinfo

Muutamia nyrkkisadntaja

painotyon valmistamiseen: ~

Mieti kaytéanndllinen koko huolella

Karsi jo alussa liika materiaali pois

Kayta kuvia elavoittdmaan aina kun voit
Ryhmittele tekstit ja kuvat moduuleihin
Kayta asettelussa "linjoja"

Muista lukusuunta ja katseen kulkusuunta
Kayta vain muutamaa tekstityyppia

Kayta teksteissa riittavia kokoeroja ja vahan kokoja
Valta pitkia otsikoita

Ala kayta isoja kirjaimia pitkissa otsikoissa

Ala kayta isoja kirjaimia leipatekstissa

Kéayta korostuksia harkiten

Kayta vareja harkiten

Valitse paperi kayttotarkoitukseen sopivaksi

Muista myds varilliset paperit

Muisia

©oOoNoOGA~DNPE
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KOTISIVUT - 7

TIEDONHAKIJOILLE —

Kotisivut internetissé on kéateva ja halpa tapa tarjota tietoa kylasta ulkopuolisille,
kesaasukkaille, matkailijoille ja miksei kylalaisillekin. Kotisivut antaa tilaa sattumalle,
kun maailman toiselta kolkaltakin paasee lukemaan tietoa kylastanne.

Kuten esitteen teossakin on alkuun mietittava, kenelle ja miksi kotisivut tehd&an.

\\

Oman kyldan ndkéiset sivut

WWW-sivujen siséllon miettiminen, jasentely ja ulkonddn suunnittelu on hauskaa tehda porukalla. Materiaalin
kerddmiseen kannattaa varata aikaa. Lyhyt, naseva teksti sekd muutamia iloisia lahikuvia ihmisista ja toiminnasta
herattavat kiinnostusta, aluksi. Sivuilla on mahdollista esitella kylan asioita, vaikka historiaa, laajastikin. Kylan
matkailu- ja muiden yrittajien esittely tai linkit heidan sivuilleen palvelee yritt4jid mainoskanavana.

WWW-sivujen ylldpitoon tarvitaan vastuuhenkilo

Nykyaan WWW-sivujen tekeminen ja yllapito ei kuulu enéa tietotekniikan ammattilaisille. Kuka tahansa voi
julkaista materiaalia internetissa. Sivujen tekeminen ja yllapito on helppoa erinomaisilla apuohjelmilla ja
editoreilla. Yhteisten sivujen paivittdmiseen tarvitaan vastuuhenkild, joka hoitaa muutoksien tekemisen
palvelimelle.

Yleensa varsinainen ty6 tehddan omalla tydasemalla. Tydbasema saattaa sisaltda samanlaisen www palvelimen,
kuin internetissa oleva konekin. Talla demostroidaan ohjelmien ja WWW-sivujen toimivuutta. Nain voidaan
kartoittaa mahdolliset virheet ja siirtdé sen jalkeen valmis WWW-esitys Internetissa olevalle palvelimelle.
Tallainen toimintamalli on pakollinen silloin, kun ei itse yllapideta itse WWW-palvelinta.

Oma tydasema: Internet palvelimella Internetissd oleva sivusto
kdyttdjdan kotihakemisto: osoitteessa:
Muokattava /heinolakk
g'I;MLl-dﬁkumenﬂi wwkw;';lphnﬁlt.fi/kyla'r'{lheinolakk
efault.htm ndkyvdt Netscape Navigator,
/ Internet Explor?er fai o
/, vastaavalla selain ohjelmalla.
Siirto
alvelimelle
TP-ohjelmalla

HTML ja FrontPage editori

WWW-sivut ovat tehty yksinkertaisella sivunkuvauskielelld, jota kutsutaan HTML-kieleksi. HTML-dokumentti
sisaltda HTML-kielen muotoilukomentoja ja joka muodostaa siten ohjeet Internet-selaimessa esitettéavien www-
sivujen loogiseen tai fyysiseen muotoiluun. Tiedosto on aina puhdasta ASCII-tekstia. Tiedosto paate on .htm
tai .html.

WWW-sivu muodostuu HTML-dokumentin ohjeiden mukaan muotoilluista taulukoista, lomakkeista, linjoista,
tekstista, linkitetyistéd multimediadokumenteista kuten kuvista yms.

Pit&d& muistaa, ettd html-dokumentti ei sisalla kuvia. Html-dokumentissa kerrotaan vain missa kohtaa sivua
kuvatiedosto esitetdan. Taman johdosta html-dokumenttien lisaksi palvelimelle on siirrettava myods kuvatiedostot.
HTML-dokumentti on aina ASCIlI-muotoinen tekstitiedosto, siis puhdasta merkkimuotoista tekstia, nayttipa se
milta hyvansa. Kaikki muut elementit haetaan sivulle erikseen. Teksti ja kuvat lataantuvat palvelimelta eri aikaan.
Itse asiassa kuvaa pyydetaan palvelimelta vasta silloin, kun selain tunnistaa HTML-koodista kuvaan viittaavan
komennon.

Microsoft FrontPage on visuaalinen tydkalu dokumenttien luontiin. Se on tyypillinen WYSIWY G-tyyppinen
(What You See Is What You Get) editori. Editori toimii samalla tavoin kuin word-tekstinkasittelyohjelma. Se
siséltéda useita yhtenevaisia toimintoja ja kayttoliittyman ulkonakokin on windows standardin mukainen.

Itse editori siséltaa kolme tasoa, joilla dokumenttia voi tarkastella. WYSIWYG editointi, ASCII-tekstin editointi
ja selainta vastaava esikatselu.

=, Microzoft FrontPage

Tiedosto Muokkaa Maykd Lisdd Muokoile Tydkalut Taulukko Eehykset Ikkuna Ohije
O-&-E =R
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