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1. Johdanto 
 
Nämä ohjeet auttavat sinut alkuun http://www.mikkelintori.fi/fi/sisalto/03_torintarjontaa/ 
olevan käyntikorttisi päivittämiseen. Ole hyvä ja lue ohjeet huolella ennen päivittämisen 
aloittamista! Käyntikortit pyritään pitämään yhtenäisen näköisinä ja tästä syystä 
toivomme, että noudatat tässä ohjeessa annettuja neuvoja. 
 

2. Tunnukset 
 
Tunnukset oman käyntikortin päivittämiseen saat Mikkelin kaupungilta. Tunnuksiin 
liittyvissä asioissa voit ottaa yhteyttä Mikkelin kaupungin teknisen toimen 
toimistosihteeriin puh. (015) 194 3205. 
 
Ajankohtaisen tiedot käyntikorttiin liittyvistä asioista löydät aina Mikkelin torin sivuilta: 
http://www.mikkelintori.fi kohdasta Tietoa Kauppiaille >> Oma käyntikortti.  
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3. Kirjautuminen  
Kirjoita selaimen osoiteriville: http://www.mikkelintori.fi/fi/torimyyjat 
Sinulle avautuu seuraavanlainen näkymä: 
 

 
 
Klikkaa sivuilla näkyvää Torimyyjien tietojen ylläpitoon  linkkiä. 
Syötä avautuvaan kirjautumisikkunaan saamasi käyttäjätunnus ja salasana: 

 
 
Vasemmalla on esimerkki Terttu 
Torikauppiaan kirjautumisikkunasta. 
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Kirjautumisen jälkeen eteesi avautuu seuraavanlainen näkymä: 
 

 
 
Kansion alapuolella vasemmalla näkyy nimesi (tässä tapauksessa testiterttu). Valitse 
ensin nimi ja paina sen jälkeen yläreunassa olevaa Muokkaa  painiketta. Sivun oikealle 
puolelle avautuu nyt muokkausnäkymä, eli editori (ks. kuva alla). 
 

Muokkauseditori näyttää tältä. 
Nyt voit tehdä muutoksia omaan 
käyntikorttiisi. 
 
 
Huom! Jotta oman käyntikortin 
päivittäminen onnistuisi, on 
koneella oltava Java-tuki.  
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Seuraavaksi neuvotaan, kuinka voit muuttaa käyntikortin tekstejä sekä lisätä 
halutessasi käyntikorttiin kuvan. 

4. Tekstien muuttaminen  
 
Voit päivittää tietojasi jo valmiina oleviin kenttiin. Kentät on tehty valmiiksi, jotta 
käyntikorttien ilme pysyisi yhtenäisenä. Päivittää voi alla olevassa kuvassa näkyviä 
valmiiksi tehtyjä kenttiä: tuotekuvaus, Yrityksen nimi, osoite, postitoimipaikka, puhelin, 
Lisätietoja. 

 
Lisätietokenttään voi esimerkiksi laittaa tiedon aukioloajankohdista ym. asiakkaille 
tärkeistä tiedoista. 
 
Toivomme, että muutat tai lisäät tekstitietoja ensi sijaisesti valmiiden kenttien 
sisäpuolelle. Näin käyntikorttisi pysyy siistin näk öisenä ja torin sivujen 
kokonaisilme yhtenäisenä. 

Tekemiesi muutoksien jälkeen muista painaa Tallenna  kuvaketta . Näin 
tekemäsi muutokset päivittyvät internet-sivuille. 
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Jokin meni pieleen? 
Jos jokin menee pieleen, esimerkiksi poistat vahingossa koko taulukon, niin ei hätää. 

Editorissa on nuoli-painike  jolla voit peruuttaa tekemäsi muutoksen. Huomaa 

kuitenkin, että tallenna  napin painamisen jälkeen, et voi enää peruuttaa muutoksia. 
 

5. Kuvien lisääminen 
 
Ennen kuvan lisäämistä hiirellä kannattaa klikata siihen paikkaan, johon kuvan haluaisi 

tulevan. Voit tuoda käyntikorttiisi editorin  - Lisää kuva..  painikkeella.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Valitse avautuvasta ikkunasta Tiedosto -
välilehti ja paina siellä Valitse kuva  -
painiketta. 
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Eteesi avautuu oman 
tietokoneesi hakemisto, 
josta voit etsiä ja valita  
sivuille haluamasi kuvan. 
 
Paina sen jälkeen Open/ 
Avaa -painiketta. 
 
Kuvan nimi tulee näkyviin 
Valitse kuva -painikkeen 
viereen (ks. kuva alla). 
Paina OK ja kuva siirtyy 
editoriin. 
 

 
Tekemiesi muutoksien jälkeen muista painaa Tallenna  

kuvaketta . Näin tekemäsi muutokset päivittyvät 
internet-sivuille. 
 
TÄRKEÄÄ! Kuvan leveys saa olla enintään 400 px 
(~140 mm). Jos kuvan leveys ylittyy, muuttuu sivuje n 
asettelu koska kuva on liian isokokoinen!  
 
Kuva kannattaa sijoittaa joka aivan sivun alkuun tai 
taulukon jälkeen loppupuolelle. 
Alla esimerkki: 
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Kuvan voit poistaa valitsemalla sen ensin hiirellä aktiiviseksi ja painamalla sitten 

editorissa olevaa  painiketta. 
 
Kuvan sijoittumista käyntikorttiin voi muuttaa  valitsemalla 
kuvan ensin aktiiviseksi, painamalla sitten kuvan päällä hiiren 
oikeaa painiketta ja valitsemalla valikosta ominaisuudet…  
Avautuvasta ikkunasta kohdasta asemointi voit valita haluamasi 
vaihtoehdon. Jos valitset asemoinnin esimerkiksi oikealle, niin 
tällöin kuva tasataan oikeaan laitaan ja teksti rivittyy kuvan 
vasemmalle puolelle. Valinnan tehtyäsi muista painaa OK. 
 
Muutos ei näy suoraan editorissa, mutta tallennettuasi sisällön, 
kuvan paikka omassa käyntikortissasi torin internetsivuilla 
muuttuu valitsemasi asemoinnin mukaisesti. 
 
Oikealla on esimerkki kuvan asemoinnin määrittelevästä 
ikkunasta. 
 
Tekemiesi muutoksien jälkeen muista painaa Tallenna  

kuvaketta . Näin tekemäsi muutokset päivittyvät internet-
sivuille. 
 
 
 

6. Kysyttävää? 
 
Näissä ohjeissa on vain tärkeimmät muutosohjeet käyntikorttiasi varten. Jos sinulla on 
kysyttävää tai ongelmia käyntikorttisi päivittämisestä, niin voit ottaa yhteyttä Mikkelin 
kaupungin teknisen toimen toimistosihteeriin puh. (015) 194 3205. 
 
Mikkelin kaupunki ja torikauppiasyhdistys pidättävät oikeuden tehdä muutoksia 
käyntikortteihin. Torikauppiasyhdistys myös valvoo yhdessä kaupungin kanssa 
käyntikorttien sisältöjä. 


