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Sa roligt att du ska jobba med din férenings hemsida! Det kommer du
att klara alldeles utmarkt.

EPIServer (Optimizely) ar det program som SPF Seniorerna anvander
for sina hemsidor.

Alla sidor, férbundets, distriktets och féreningarnas, ar uppbyggda pa
samma satt och finns i samma struktur, men du kan bara komma at de
sidor du har behdorighet att andra.

Det finns utmarkta filmer pa férbundets Intranat dar du kan se precis hur
du ska gora nar du arbetar med hemsidan.

Den har guiden ar tankt som ett stod som du kan ha bredvid dig medan
du jobbar. Den tar upp det nédvandigaste, sadant du kan behéva kanna
till for att kunna redigera hemsidan och klara de vanligaste andringarna.
Du far till exempel instruktioner for hur du andrar innehallet pa startsi-
dan, skapar nyhetsartiklar och nya sidor, rensar bort gamla sidor och
hur du gor for att ladda upp bilder och dokument.

Statistik, sokordsoptimering, rorliga bilder och annat mer avancerat tas
daremot inte upp.

Langst bak finns en kort ordlista och en liten krishjalp.

Det kan kannas laskigt med en hemsida som alla kan lasa, men ta det
lugnt. Besokstrycket ar inte hardare an att du kommer att ha tid att ratta
till ett eventuellt fel innan allt fér manga hunnit se det.

Det blir fel ibland, men det ar inte hela varlden. Till skillnad fran i en
tryckt broschyr ar det dessutom bara att logga in pa hemsidan och ratta
till det som behover andras.

Hoppas att du far nytta av guiden!




Det blir mycket enklare att forsta sig pa hemsidan och dess funktioner
om man sjalv vet hur sidan ser ut for en besdkare. Borja darfor med att
titta pa er férenings hemsida och de olika underavdelningarna.

Ambitionsnivan ser olika ut hos olika foreningar, liksom hur man valt att
presentera och sortera informationen. Darfor ar det bran att ga in aven
pa andra féreningars hemsidor och se hur de har gjort. Hittar du en
hemsida som kanns sarskilt valkomnande, tydlig och trevlig - anvand
den da som inspiration.

Lyssna Press Webbutk SPF Senioremas intranat SPF Seniorema  Senioren
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Ny bild Foreningar Kontakt Mina sidor Sok

Forméaner Aktiviteter Resor Nyheter SeniorNet Sédermalm

= Senaste Nytt FORBUNDET  SENIOREN Nyheter fran

Stockholmsdistriktet

Teater

Tre systrar pa Stadgfeatern
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Menyfaltet

Hogst upp pa féreningens hemsida finns ett blatt falt med féreningens
namn. Har finns lankar till Férbundet, Intranatet, Webbutiken och Senio-
ren. Det ar aven har man navigerar bland hemsidans olika avdelningar.

Sa gott som alla féreningar har avdelningarna Start, Om féreningen, Bli
medlem, Férmaner, Aktiviteter och Nyheter.

Dessutom har manga féreningar ytterligare avdelningar, som "Resor”
"Bilder” och liknande.

Det bla menyfaltet foljer med pa alla avdelningar nar du klickar dig runt
pa féreningens hemsida.



Startsidan

Den férsta avdelningen eller sidan som visas nar du gar in pa hemsidan
ar Startsidan. Overst pa den finns en elller flera bilder och rubriker som
roterar. Darunder har de flesta foreningar nyheter, andra har ett kalen-
darium eller liknande. Allra langst ner pa Startsidan finns information
fran forbundet, som férmaner och aktuella kampanjer.

Vilkommen till
Huddinge

Styrelse och Ledaméter
Styrelsen 2024

férmaner £
Aktiviteter AK“
Medlemsbladet MEDLEMSBLADET
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”Karusellen”:

Karusellen ar den mest framtradande delen av

startsidan. Har har alla féreningar minst en bild som ar kopplad till bud-
skapet "Valkommen till féreningen.” | basta fall kombineras budskapet
med en lank vidare till information, som "Kontakta oss” "Bli medlem”
eller till en sida med reklam for féreningen och dess verksamhet

Valkomstbilden kan kompletteras med fler bilder och budskap, enligt
ovan. Nar det finns flera bilder sa roterar de, darav namnet "Karusellen.”

Texten i faltet pa bilden motsvarar det budskap som ar markerat med
orange till vanster. Det ryms max 5 rubriker i karusellen.

FORENING ~ FORBUNDET  SENIOREN

Stockholmsdistriktet

SPF Seniorerna i Aftonbladet och Sveriges Radio om
den allt mindre effekten av att jobba langre

Seminarium om éldres ratt att
vélja omsorg
© Lasmer | 2cagarsedan
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Expressen skriver om beslutet som ger hopp om
hojda pensioner

~ Den 2limanna pensiang harsiunkitsom ensten De! ar dadrmuckel. — — — — B

En forman att méta
medlemmar

Senaste nytt:

Under "Karusellen” publiceras i regel nyheter fran féreningen, forbundet
och medlemstidningen Senioren (samt fran distriktet i hogerspalten).
Nyheterna fran forbundet, distriktet och Senioren laddas upp automa-
tiskt. Men nyheterna som visas under "Foreningen” styr ni sjalva. De
nyheter som ni lagger in pa hemsidan kommer att visas har.
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Kalendarium:

.

Vissa foreningar valjer att visa ett kalendarium, istallet for nyheter. An-
dra féreningar valjer att ha helt tomt under karusellen.

Forbundsinformation:

Under "Senaste nytt” foljer falt som "Férmaner” och "Kampanjer”. De
innehaller information som laddas upp automatiskt fran férbundet och
som ser likadana ut pa allas hemsidor.

Bli medlem Férmaner Nyheter Bildgalleri Aldre Externa akfiviteter Aktiviteter

Forbundet start / Stockholmsdistriktet / Katarina Sofia / Om féreningen

Arsméte 2023

Om foreningen

Valkommen till SPF Seniorerna Katarina Sofia

Pensionérsradet
Betalningar till oss
Stadgar

Valkommen till SPF
Seniorema Katarina Sofia

Styrelse
Revisorer
Valberedning

Kontakta oss >

_______________________________________________________________________________________________________

Om foreningen

Har valjer foreningen vilken information man vill ha. Vissa berattar om
foreningens historia, andra lyfter fram vad de goér idag. Manga samlar
ocksa kontaktuppagifter, arsmotesinformation och liknande har.

Bli medlem

Har finns ett formular som den som vill bli medlem i férbundet kan fylla
i. Formularet finns automatiskt pa alla féreningars hemsidor, men man
kan garna komplettera med en bild och en kort valkomsttext dar man
infomrerar om medlemsavgift och annat.

Formaner

Har listas de formaner som distriktet och forbundet har férhandlat fram.
De hamtas automatiskt och finns pa alla foreningshemsidor. Féreningen
kan aven tipsa om egna férmaner, lokala rabatter osv.



Start 'Om foreningen Aktuellt Bli medlem Medlemsformaner Samarbetsorgan Tillbakablick

Férbundet start / Stockholmsdistriktet / Va&rmdd / Aktiviteter

Kalender . 5 - - o -
| menyn listar vi ett antal aktiviteter och klicka pa dnskad for

Nagon att tala med mer information.

Tisdagstraffar

Fdreningens resor/utflykter

Cirklar och kurser

Veckoaktiviteter

Kurser/Erbjudanden
Vandringar

Féreningen Guldkanten
Stockholmsvandringar

Programbladet var 2024

Aktiviteter

De flesta féreningar erbjuder aktiviteter som kurser, traffar, traning eller
utflykter. Under Aktiviteter kan man marknadsféra dem, informera om ti-
der och liknande. Vissa foreningar rapporterar aven fran aktiviteter som
redan agt rum, med bild och en liten text.

SeniorNytt Bildgalleri Om foreningen Bli medlem Férmaner

1
:striktet | Skéndal / Nyheter

Nyheter
Vilj artal 2024 v
Oktober November December
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Nyheter

Nyhetssidan fungerar till stor del som ett arkiv. Har visas de nyheter for-
eningen har publicerat i foreningen, men i en mer avskalad version an
pa startsidan. Nyheterna sorteras efter ar och manad, sa att man kan
ga tillbaka och se vad som hant tidgare.



Komigang

Har hittar du instruktioner for hur du loggar in i EPIServer och hur du
kan stalla in webbfonstret samt hur du navigerar till den sida du vill
arbeta med.

1: Ta dig in i EPIServer

1: Logga in pa Mina sidor fran forbundets hemsida.
Nu dppnas din profilsida.

2: | spalten till vanster ser du rubriken Mina verktyg.

" %

Klicka pa "Oppna webbverktyget”.

____________________________________________________________________

Extra mediemsformaner

GMIGE

: Postnumme
¢ Oppna intrandtet H

o1

2 Oppna webbverddygel i
D mlaleyms b ]yl :

i Oppna medlemsregistret "'*“""“5“‘:
Mobiltelefo

Nu Oppnas Episervers "baksida” dar du kan arbeta med hemsidan.

3: Hogst uppe i webbverktyget finns en mork list. Till vanster i den har
listen star det nu "Optimizely” (som ar det nya namnet pa EPIServer)
samt CMS (som betyder "content management system”).

J
/4 Optimizely | CMS ~

|T| | Visa | ‘ @ Férhandsgranska | |E|

START » Distrikt » Stockholmsdistriktet » Fareningslista >
[ Farsta

¢

BV

EF

_____________________________________________________________________

Sa, nu ar du inne i EPIServer och kan bdrja arbeta med hemsidan!

* OBS: Ser du inte "Oppna webbverktyget” &r det fér att du inte &r re-
gistrerad som webbredaktér. Kontakta férbundet (support@spf.se) for
att fa hjélp med behérighet.



2: Anpassa webbfonstret

Funktioner som navigering och uppladdade bilder kommer du at via
utfallbara sidomenyer. Har du en liten skarm kan du valja att falla ut
dem varje gang du behéver dem, men det gar ocksa att "nala fast dem”
sa att de visas hela tiden.

Du kan dessutom valja om du vill se sidan sa som den visas for
besokare, eller om du hellre vill ha en mer teknisk vy, som ger dig till-
gang till fler avancerade funktioner.

1: Navigeringsfonstret
| 6vre vanstra hornet finns en ikon som forestaller en sa kallad
“tradstruktur” dver sidor och filer. Klicka pa den.

oS
G Optimizely | CM

i [  START ) Distriki
' (9 stockholm

En flik falls ut pa vanster sida. Detta ar Navigeringsfonstret.

| Navigeringsfonstret visas alla sidor och undersidor. (Anvand pilarna for
att falla ut menyn sé att du kan se undersidor.)

Har kan du ga direkt till den sida du vill jobba med. Du kan ocksa flytta
sidor som hamnat i fel ordning eller pa fel plats. Harifran kan du ocksa
skapa nya sidor.

Sidorna direkt under foreningens startsida ar

"huvudsidor” och visas i den bla listen overst pa

hemsidan. Till exempel Om féreningen och ] 5
Bli medlem.

Sider  Webbplatser  Aktiviteter

L@ ©

o g

2: Vill du behalla Navigeringsfonstret utfallt kan du
"Nala fast” det. Klicka pa symbolen som ser ut som
en nal till en anslagstavla. (Hogst uppe i Navige-
ringsfonstrets hogra horn)

~ [ Root &
~ {7} START &
~ [3 Distrikt &y
~ [ Stockholmsdistriktet
> [ Om distriktet
> [ Bli medlem
> [ Formaner
0 sék
[ Féreningar
> [ Aktiviteter och resor

> [ Nyheter

______________________________________________________
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Lyssna Press Webbutk SPF Semoremas infranat

Enskede-Arsta ) =3 o}

Foreningar | Kontakt | Mosswsox
Frida Andersson Johar ..
1.
Greningen  Formaner  Blimediem  Kalendarium  Ordfdrande har ordet m Nyheter |

=
istoril .

Forbundet start / Stockholmsdistriktet / Enskede-Arsta / Aktiviteter % E
 Media

m ‘Aktiviteter hos SPF Enskede - Arsta

Fasta aktiviteter

Promena d Ingress Q
Promenad i Norrtalje 19/9 Véren 2024 B9 For alla webbplatser
med guidning av Michael
Blum

3: Resursfonstret
Uppe i hégra hérnet av webbfonstret finns en ikon som forestaller en
mapp. Klicka pa den.

Elternativ “ | |ﬁ ~

En flik falls ut pa héger sida. Det ar Resursfonstret.

Genom Resursfonstret kommer du at de uppladdade bilder (under Ima-
ge Vault) och filer (under Media) som du har tillgang till.

4: Du kan "nala fast” fonstret genom att klicka pa symbolen som ser ut
som en nal till en anslagstavla i Resursfonstrets dvre vanstra horn.

“ ImageVault media
Inga dndringar

0
| Kategorier (0} ~ | |E|

o)
()

NLOGGAD S50M-

Frida Andersson Joha

Nyheter

_________________________________________________________



5: Visningsinstallning

Nar du jobbar med en sida kan du valja att visa sidan sa som den ser ut
for besdkare (Pa sidan-redigering) eller i en mer "teknisk” vy dar du far
tillgang till fler funktioner (Alla egenskaper).

Ofta ar det enklare att anvanda Pa sidan-redigering. Men ska man goéra
mer avancerade andringar kan det vara bra att byta till Alla egenskaper.

Du kan vaxla mellan de olika visningsinstallningarna genom att klicka
pa ikonen bredvid rutan "Alternativ” eller "Publicera” hogt uppe till hoger.

Inga andringar att publicera Alternativ

intranat SPF Seniorema Urval
[} Pa sidan-redigering

g 1l Google Analytics View

INLOGGAD 50M:
Alla egenskaper

Forbundet start / Stockholmsdistriktet / Om distriktet / Stamman 2023

Stamman 2023

Kontakta oss

I —

Oférandrad medlemsavgift, tre nya styrelseledaméter, varav
en nygammal och inte en enda inkommen motion eller forslag

'
1

1

'

'

1

1

1

'

'

1

1

'

'

1

oot pgan '
fran styrelsen. Sa var stdamman 2023. H
1
1
'
1
1
1
'
'
1
1
'
'
1
1
'
'
1
1
1

Uppdrag distriktet

Stadgar

~

Remissvar

Stockholmsdistriktet

Vilkommen till stimman 2023

ps s

_________________

Inga dndringar att publicera Alternativ -

Urval
[ Pa sidan-redigering
1l Google Analytics View

v i= Alla egenskaper
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Har hittar du instruktioner for hur du skapar nya sidor samt hur du redi-
gerar, tar bort eller byter namn pa befintliga sidor. Vi fokuserar pa sid-
typen "artikelsida” med plats for text och bild. (Det finns aven sarskilda
sidor for att skapa listor, bildgallerier osv. men det ar mer avancerat.)
Hur du lagger till en bild pa sidan eller lankar till ett dokument tas upp
langre fram.

3 Skapa en ny sida:
1: Fall ut Navigeringsfonstret (det till vanster).

2: Klicka pa den plats/avdelning som du vill att din nya sida ska hamna
under.

Till exempel pa Stockholmsdistriktet om du vill skapa en "huvudsida”
som ocksa syns i menyn dverst pa webbsidan, eller pa Om distriktet om
du vill skapa en "undersida” som ska hamna under Om distriktet.

(= [+ | [ visa || &Fermandsgranska | [ @ |
START Ny sida

Q
[ Nytt block

-

= SENIORERNA
YarT g [y | |
H
! Distrikt =)
1D Stockholmsdistriktet Start  Omdistriktet  Blimediem  Formaner

\
H

:

i

:

:

:

E

i

Stockholmsdistriktet E

'

:

:

i

E) [ om distriktet E
]

1> [ Blimedem

Valkommen till SPF 2
g

'
1> [ Formaner .
: Seniorerna Stockholm %%t
'

H M sok

\ [ Foreningar

Tillsammans kan vi
paverka

1
:) [ Aktiviteter och resor
v Nyheter

'
1> [ Foreningslista
1

Se vara fina formaner

3: Nar du befinner dig pa ratt sida, klicka pa plustecknet till hdger uppe i
listen.

4: Valj "Ny sida”.

_____________________________________________________________________

Bildgalleri

Anvaind sidtypen for att skapa = ur
[ = it oon
3]

1

i

1

|

i

1

i

1

i

1

|

1

|

1

1

Artikelsida Listsida Nyhetsarkiv 1
|

Anving sidtypen for att skapa at skapa ) Det fims ingen beskivning |
en vanlig sida med text, bilder, Ivis. X tillgéinglig H
lénkar och video. mec inkar eller L L] 1
B 1

|

1

i

1

Det fins ingen besicivni !
|

i

1

i

1

i

1

i

1

i

1

|

1

5: Nu kan du valja vilken typ av sida du vill skapa. | regel ar det en van-
lig Artikelsida som du behdver. Klicka pa den.
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___________________________________________________________________

6: Satt en rubrik pa din nya sida.

7: Klicka pa Skapa

H "S‘\EJNIFREF;NE"Sth‘RrToTn'TsB@erFeF """"""" O 2 = R Tt (o N
Frida Andersson Johansson

Start  Omdistriktet ~ Blimedlem  Formaner  Aktiviteterochresor  Nyheter  Intranit  Paverkan

hej

Drag your ImageVault media here.

_____________________________________________________________________

8: Nu kan du borja fylla din sida
med innehall.

OBS: Det gar ocksa att skapa en ny sida via Navigeringsfonstret. Stall
markoéren ovanpa den sida i Navigeringsfonstret under vilken du vill att
din nya sida ska hamna. Till h6ger om sidans/avdelningens namn visas
nu tre prickar. Klicka pa dem for att falla ut en meny. Valj sedan "Ny
sida”, ange vilken typ av sida du vill skapa, satt en rubrik och klicka pa
"Skapa” enligt ovan.

4: Andra / Redigera en sida

Om du vill byta rubrik, justera ingressen eller andra texten pa en
befintlig sida gor du sahar:

1: Fall ut Navigeringsfonstret (det till vanster), om det inte ar gjort. Kom
ihag att du kan nala fast det.

2: Bladdra dig fram till ratt sida i Navigeringsfonstrets meny.
(Klicka pa pilarna for att "falla ut” underavdelningar.)

3: Klicka sedan pa den sida i menyn som du vill arbeta med.

4: Stall dig i det falt du vill andra.

| falten for ingressen och rubriken kan du bara andra sjalva texten, du
kan alltsa inte andra utseendet pa texten genom att till exempel kursive-

ra eller feta.

| faltet for brodtext har du daremot flera alternativ. Med hjalp av

13
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verktygsfaltet ovanfor brodtexten kan du bland annat kursivera, feta,
lagga in lankar, skapa listor eller gora mellanrubriker. Markera det eller
de ord du vill andra, och valj sedan funktion i verktygsfaltet.

OBS: Du maste sta i faltet for brodtext for att kunna se de olika
verktygen.

1 1
att publicera Alternativ ~ | [i= ~ |}
1 1
i

Urval
[ Pa sidan-redigering
1l Google Analytics View

= Alla egenskaper

_____________________________________

5: Gor dina andringar.

Vill du bara andra text eller byta en bild kan du ha "Pa sidan-
redigering”. Men om du vill géra nagonting avancerat, som att tidsinstal-
la en artikel, maste du forst valja alternativet "Alla egenskaper”.

6: Klicka pa "Publicera” (hdgst upp)
OBS: Visas inte "Publicera” utan "Alternativ’ sa kan det vara for att du

star kvar med markoren i det falt som du andrat. Prova att klicka med
markoren utanfor faltet. Da borde alternativet "Publicera” dyka upp.

5: Byta namn pa en sida:

Om du vill byta namn pa en sida for att ett annat namn ska visas uppe i
den bla listen eller i sidomenyn, sa gor du sahar:

1: Fall ut Navigeringsfonstret (det till vanster), om det inte redan ar gjort.
2: Stall dig pa den sida som du vill byta namn pa

3: Valj visningsalternativet "Alla egenskaper” genom att klicka pa ikonen
till hdger om "Alternativ” (eller "Publicera”) uppe till hdger.

4: Hogst upp, vid "Namn” byter du namn pa sidan.

(OBS: Namn = namnet pa sjalva sidan, och det som visas i menyn och i
lanken. Rubrik = dverskriften pa sidan, alltsd det som lasarna ser Overst
nar de dppnar sidan.)

Klicka sedan utanfor rutan.

6: Valj "Publicera” (hogst upp)



7S
G Optimizely | CMS v
1
i + Visa @ Farhandsgranska [+]
1
E Df START » Distrikt » Stockhaolmsdistriktet » Om distriktet »
! [ stamman 2023
il
1
1
L ER Namn * (@ Synlig for
1
1 R Alla
Stamman 2023
Sprak
Namn i URL (& v
stamman-20232 Andra
ID, typ
Enkel adress (?) 1289892, Artikelsida
Andra
Verktyg -~

Visa i navigering (@)

_____________________________________________________________________________________________________

6: Dolj en befintlig sida eller text

Om du av nagon anledning inte vill att en sida eller en artikel ska synas
for besdkare sa kan du valja att dolja den i navigeringen. Det gér du
genom att kryssa ur rutan "Visa i navigering” (Du maste ha visningsal-
ternativet "Alla egnskaper”)

OBS: En dold sida ar inte helt oatkomlig for allmanheten. Den som har
ratt lank eller rakar skriva ratt s6kord kan fortfarande raka fa upp sidan.

7: Ta bort en befintlig sida:

OBS! Tank pa att om du tar bort en huvudsida sa tar du samtidigt bort
alla sidor som ligger under den. Sa kontrollera forst att det inte finns
nagot innehall som ska sparas under sidan du vill ta bort.

Nar du ar saker pa att du faktiskt vill ta bort sidan gor du sahar:

1: Fall ut Navigeringsfénstret (det till vanster) om det inte redan ar gjort.

2: Stall markoéren pa den plats/avdelning som du vill ta bort.

3: Till hdger om sidans/avdelningens namn visas nu tre prickar. Klicka
pa dem for att falla ut menyn.

4: Valj "Flytta till papperskorgen”.

____________________________________________________________

[ vaccin & 2 see

[ valfrihetsse... &< Kiipp ut
: 0 Kopiera
i[9 februari
'Y Januari
E2{123 = Visa granskningsflide
22{]22 [l Flytta till papperskorgen

_______________________________________________________________
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8: Skapa en nyhet:

"Nyheter” ar artiklar som visas under "Senaste nytt” pa startsidan. De
sorteras dessutom i ett arkiv. For att nyheterna pa sidan ska hamna ratt
i nyhetsarkivet ar de kategoriserade efter det datum, den manad och
det ar de har publicerats. Detta skdter programmet sjalv.

Forberedelser:

Du kan formulera din nyhetstext direkt i EPIServer / Optimizely. Men det
ar nastan enklare att forst skriva den i ett annat program (tex Word) och
sedan klistra in den.

En nyhet ser trevligare ut pa startsidan och blir Iast av flera om den har
en bild. Finns det nagon lamplig bild i bildarkivet? (Titta under Image
Vault i Resursfonstret, det till héger). Om inte kan du ladda upp en egen
bild. (Se instruktion langre ner.)

Nu kan du publicera din nyhet.

1: Fall ut Navigeringsfonstret (det till vanster), om det inte ar gjort. Kom
ihag att du kan nala fast det.

2: Stall markéren 6ver avdelningen Nyheter (anvand den lilla pilen for
att falla ut underavdelningarna om de inte syns).

3: Tre prickar visas till hdger. Klicka pa dem for att falla ut en meny och
valj sedan "Ny sida”.

4: Valj sidtypen "Nyhetsartikel”.

_____________________________________________________________________________

OBS: Visas inte alternativet Nyhetsartikel kan det vara for att du star pa
fel sida. Du maste sta pa "Nyheter” for att det alternativet ska synas.

5: Ge din nyhetssida ett namn och en rubrik.

Namnet ar det som kommer att visas i Navigeringsfonstret och i sjalva
lanken. Rubriken ar den nyhetsrubrik som kommer att visas under Ny-
heter nar besdkare gar in pa sidan.

Klicka sedan pa Skapa. Nu 6ppnas sjalva "nyhetssidan”.



________________________________________________________________

S$a manga seniorer vaccineras

1 1
1 ]
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 ]
1 1
1 1
: :
b Ingress i
i Nya siffror visar hur vanligt det ar for personer dver 65 att E
! vaccinera sig. !
i i
1 ]
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

‘ Ingress x ‘

Nya siffror visar hur vanligt det &r fér personer Gver 65 att vaccinera sig|

______________________________________________________________

7: Har skriver du in en ingress och en brodtext i relevanta fonster. Du
har ocksa majlighet att andra rubriken. (Notera att Namn och Rubrik ar
tva olika saker. Namnet kan dock vara detsamma som rubriken.

Ingress

Nya siffror visar hur vanligt det &r for personer
over 65 att vaccinera sig.

Drag your ImageVault media here.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
H G p
H Artikelbild
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

8: Fall ut Resursfonstret (det till hdger) om det inte redan ar gjort.

9: Lagg till en bild genom att dra en bild fran resursfonstret och slappa
den pa faltet for Artikelbild.*

______________________________________________

2l Publicera? ~ | |0 ~ |

10: Ser allt okej ut? Klicka pa Publicera uppe till hdger.

Grattis! Du har skapat en nyhet! Den ska nu synas under "Nyheter” en
bit ner pa startsidan.

* Las mer om hur du laddar upp nya bilder i avsnitt 11.

1
]
|| + || visa || @ Férhan

1)
1
1
H
H
! %A;Iu Ny sida

1

! [ Nytt block
i

1

1

1

1

OBS: Om du star pa en nyhetssida kan du skapa en ny nyhet genom
att klicka pa plustecknet hogst upp i listen, valja "Ny sida” och sidtypen
"Nyhetsartikel”. Du kan ocksa sjallv skapa "Nyhetsar” och darunder
mappar av typen "Nyhetsmanad” fér att sortera dina nyhetsartiklar.

17
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9: Andra / Redigera en befintlig nyhet

1: Fall ut Navigeringsfonstret (det till vanster), om det inte redan ar gjort.
Kom ihag att du kan nala fast det.

2: Ga till Nyheter och klicka dig fram till den nyhet du vill redigera ge-
nom att férst ga till ratt ar och manad.

3: Nu visas nyhetsfonstret, dar du kan andra rubrik, justera ingress,
ratta saker i brodtexten eller byta bild.

4: Nar du ar klar, klickar du pa Publicera uppe till hoger.

& magevault

Bilder och bildarkiv

En sida eller artikel blir genast mer Iasvanlig om den har en bild. Har
kommer vi att ga igenom hur man laddar upp och lagger till bilder i
artiklar och pa sidor. (Det finns aven mdjlighet att skapa bildspel och
liknande, men det ar mer avancerat.)

Bildarkivet som SPF Seniorerna anvander heter Image Vault. Det ar
sammankopplat med webbverktyget men ar ett eget program. Darfor
maste du logga in férsta gangen du dppnar bildarkivet. Darefter kan du
valja att fortsatta vara inloggad.

Det finns redan en hel del bilder i Image Vault, bade sadana som ar
uppladdade av Stockholmsdistriktet och sadana som andra delar av
SPF Seniorerna laddat upp. Vill du ha en mer "generisk” bild till en sida,
till exempel glada seniorer, sa kan du sakert hitta nagonting har. Ibland
vill man dock anvanda en specifik bild, kanske pa nya styrelsen eller
fran den senaste foreningsaktiviteten. Da maste den forst laddas upp i
bildarkivet Image Vault.



10: Lagga till en bild pa en sida:

Forberedelse: Om den bild du vill anvanda inte redan finns uppladdad
i bildarkivet (Image Vault) maste du forst ladda upp den. Du hittar en
instruktion om hur du goér det i avsnitt 11 pa nasta sida.

Nu kan du lagga till din bild:

1: Fall ut Navigeringsfonstret (det till vanster), om det inte ar gjort.

2: | Navigeringsfonstret soker du upp den sida dar du vill lagga till en
bild, och klickar pa sidans namn sa att den éppnas.

3: Fall ut Resursfonstret (det till hdger), om det inte ar gjort.

4: Valj en bild under "Image Vault” i resursfénstret till hdger, dra den till
faltet "Artikelbild” och slapp den dar.

e, Z

| kategorier (0) ~ \ ‘E|

Ingress

Nya siffror visar hur vanligt det ar fér personer
over 65 att vaccinera sig.

Artikelbild

Drag your ImageVault media here.

_______________________________________________________________________________________________________

Rakade du lagga till fel bild eller vill ta bort bilden? Ingen fara. Hall mar-
kéren Over bildrutans dvre hogra horn, sa att tre prickar visas. Klicka pa
dem och valj "Ta bort bild.”

=

5: Klicka pa publicera, hogt upp till hdger.

Sa, nu har du lagt till en bild!
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11: Ladda upp (Importera) nya bilder:

1: Forbered bilden du ska anvanda genom att se till att den ar lagom
stor, har ratt form och ar ratt typ av fil. Det ska ha filformatet .jpg

2: Overst pa sidan finns en morkbla list. Till vanster star det CMS (kort
for Content Management System, alltsa "innehallshanteringssystem”
vilket avser sjalva EPIServer). Klicka dar.

Y @

Sidor \ ImageVault '
START )}
[ Vag

3: En meny falls ut. Valj "ImageVault”
4: Logga in med samma lésenord som till "Mina sidor”.
5: Nu har du 6ppnat bildarkivet och ser bilder mot svart bakgrund. Till

vanster finns en lista med olika mappar / kategorier. Ovanfor listan finns
en ikon som ser ut som ett moln med en pil och ordet "Importera”.

@ It Importera filer
g @ M {&] sPF seniorema Stockholmsdis. ¢
Storlek » Format »
Valj filer
& Importera Lagg tfer i kon och tryc
[\
I Kategorier QB Utdkad stk

6: Klicka pa Importera. Fonstret "Importera filer” 6ppnas.

7: Nu kan du antingen dra bilden du vill importera fran din dators skriv-
bord och slappa den pa den stora ljusgra ytan.

Eller sa kan du klicka pa den bla knappen "Lagg till filer” och bladdra dig
fram till bilden du vill ladda upp. Klicka pa bilden och valj "6ppna”.

8: Klicka pa den bla knappen "Starta uppladdningen.”

Nu laddas din bild upp.

9: For att den ska sparas maste du ocksa klicka pa "Organisera bilder”.
Det kan vara lampligt att placera bilden i en mapp for innevarande ar,
eller for en sarskilt aktivitet.

9: Nar du valt plats for din bild valjer du "SPARA”.

NU har du en bild du kan anvanda i din artikel!



12: Organisera bilder i Image Vault:

Du kan organisera bilder sa att de blir lattare att hitta, ge dem taggar
sa att de blir mer sOkbara pa internet och dessutom ge dem en beskriv-
ning.

Gor sahar:

1: Ga till bildarkivet genom att klicka pa CMS i den mdrkbla listen dverst
pa sidan och sedan valja "ImageVault” i menyn.

Storlek » Format » Metadata

& Importera + Publicera ¥ Laddaner | A Organisera o« Dela o

I Kategorier O Utdkad stk * SE NI O R ER N NJ

2: Pa skarmen ser du nu bilder pa svart bakgrund. Klicka pa den bild du
vill arbeta med och valj "Organisera” i menyn strax ovanfor bilderna.

Nu 6ppnas ett fonster dar du kan kategorisera bilden och ge den en
beskrivning.

4: Under Kategori kan du bladdra dig fram till en lamplig mapp.

Under Taggar klickar du pa plus-tecknet och lagger till ord som kan goéra
bilden mer sékbar fér webbens sékmotorer. Férsok hitta sa relevanta
ord som mojligt, som representerar bilden och ar rimliga att sdka pa.
Under Beskrivning kan du ange vad bilden férestaller.

13: Ga tillbaka till hemsidan fran Image Vault

For att Iamna bildarkivet och ga tillbaka till webbverktyget sa att du kan
jobba med dina sidor igen klickar du pa "ImageVault” hdgst uppe till
vanster i den morkbla listen.

of -
G ol P CI ImageVault ~

sew CMS

ImageVault

En meny falls ut. Klicka pa CMS.

Nu ar du tillbaka.
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"Karusellen” pa startsidan

1
1 Valkommen till
| Huddinge

1

1

i Styrelse och Ledamater
! Styrelsen 2024
i

1

i SPF Huddinges
' formaner

i

| AKTTETER |
! veiemseuner (B

i © Klicka hér s far du se!
| Ordférande Sven-Arne
\ Wennerberg

1

14: Skapa nytt inlagg i "Karusellen”

"Karusellen” ar fonstret pa startsidan som roterar mellan olika bilder och
budskap. Alla féreningar har automatiskt budskapet "Valkommen till
foreningen” om de inte aktivt tagit bort det.

Eftersom karusellen ar det forsta som moter hemsidans besokare ar det
en utmarkt plats for att visa vad som ar pa gang eller géra reklam for
sadant som kan locka nya medlemmar.

1: Tank forst ut vad du vill lyfta fram i karusellen. Finns det en aktivitet
eller en sida ni vill gbéra extra reklam for?

2: Du behdver en bild som fungerar i liggande format. Finns det ingen
lamplig bild i bildarkivet (titta under Image Vault i Resursfénstret till
hdger) sa far du ladda upp en ny. (Se instruktion i punkt 11.)

3: Helst ska du ocksa ha en lank sa att besdkare kan klicka sig vidare
fran Karusellen for att lasa mer om det du vill géra reklam for.

Skapa inlagget (blocket):
4: Fall ut Navigeringsfonstret (det till vanster) om det inte ar gjort.
5: Fall ut Resursfonstret (det till héger) om det inte redan ar gjort.

6: | Navigeringsfonstret letar du upp féreningens startsida (den med
féreningens namn) och éppnar den.

Nu ser det lite olika ut beroende pa om du valt att visa "Pa sidan” eller
"Alla egenskaper” uppe i hogra hornet.

7: Klicka pa "Valj innehall”. Har du valt att visa "Pa sidan-redigering” hit-
tar du det genom att dra markoren over bilden. Har du valt att visa "Alla
egenskaper” hittar du det i menyn under listan Huvudnyheter.



Blockyta: Huvudnyheter

SPF SENIORERNA STOCKHOLM

© Lis om vart distrikt

[Z] Main carousel block
[=] Bli medlem

[E] Férméner

I Sldpp innehall hir eller Vil innehall ~

Skapa ett nytt block

Blockyta: Startsida distrikt Vilj block

_______________________________________________________________________________________________________

8: Valj Skapa ett nytt block och ge sedan blocket ett namn.

9: Fyll i de olika falten for "Bla rubriktext” och "Orange rubriktext”.
Tank pa hur det fardiga resultatet kommer att se ut pa sidan. Du kan
tex. dela upp en mening, sa att forsta delen blir bla och andra orange.

9: Lagag till bild genom att dra den bild du vill ha fran bildarkivet (Image
Vault i Resursfonstret till hoger) till bildblocket.

9: Skriv eller klistra in lanken i lankrutan

10: Formulera en lanktext i rutan for lanktext. Undvik om mgjligt allmant
hallna formuleringar som "Las mer har”. Férsok hellre att hitta en mer
specifik lanktext, som "Har kan du bli medlem” eller "Ta del av vara for-
maner” eller "Boka din plats direkt”.

11: Klicka pa "Skapa” uppe till hdger. Nu har du gjort ett nytt bidrag till
karusellen!
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OBS: Kontrollera att det ser okej ut, att rubriken inte tacker fel del av
bilden, att lanken fungerar osv. Kanske behdver du justera rubrik eller
lanktext om de blivit for langa.

Grundinstallningen ar att den blaorange rubriken visas pa en vit platta
for att Oka lasbarheten. | undantagsfall kan du ta bort den vita plattan
genom att kryssa i "DAlj vit bakgrund” langst ner, men da maste bilden
som anvands har en ljus, enfargad bakgrund som ger bra kontrast at
rubriken. Annars blir den svarlast.

! Bild

Rensa fil ‘ ‘ Editera fil ‘ ‘ Lagg till ny fil

| Lank

&2 [ Formaner

1
1 Lanktext

Las mer har

i [ D&lj text

i (] Dalj vit bakgrund

15: Redigera ett block i Karusellen
1: Fall ut Navigeringsfénstret (det till vanster) om det inte ar gjort.

2: Bladdra dig fram till foreningens startsida, alltsa den som har
foreningens namn. Klicka pa den for att ppna den.

3: Valj visningsalternativet "Alla egenskaper”, det ar lattast.

' O o

1

: : = =

att publicera | Alternativ. | |EE ~ |:

i | I )i
Urval

3 P4 sidan-redigering
1l Google Analytics View

 i= Alla egenskaper

_____________________________________



_______________________________________________________________________________________________________

[Z] Main carousel block

=] Bli medlem

=] Férmaner ves I
Z Redigera

:
1
:
1
:
1
i
1
i
1
'
1
'
1
'
1
'
:
:
;

) # Snabbredigera '

A% sldpp innehall hir eller Vilj innehall © 9 !
1
:
1
:
1
:
1
:
1
i
1
i
1
'
1
'
1
'
1
'
:
'
:
'
:
1
:
1

22 Personalisera

Blockyta: Startsida distrikt

Du kan ldgga till dessa innehallstyper Visa som: Automatisk »
Block T Flytta upp

[Z] Aktiviteter . Ta bort

4: | listan med block under "Huvudnyheter” ser du de olika blocken i ka-
rusellen. Klicka pa de tre prickarna till héger av det block du vill &ndra,
sa att en meny falls ut.

5: Valj redigera.

6: Nu kan du komma at de olika falten for att andra rubrik, orange
rubriktext, lanktext och sa vidare. Du kan ocksa valja att byta bild eller
andra lanken.

7: Nar du ar ndjd med dina andringar, klicka pa Publicera.

OBS: Visas inte "Publicera” utan "Alternativ’ sa kan det vara for att du

star kvar med markoren i ett falt som du andrat. Prova att klicka med
markoéren utanfor faltet. Da borde alternativet "Publicera” dyka upp.
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Lankar och ldnkade dokument

Du kan enkelt lagga till 1ankar i en artikel eller pa en sida. Det gar att
lanka till externa sidor (Extern lank), som en tidningsartikel eller ett
museum, det gar att Ianka till mejladresser (E-postadress) for att u
nderlatta for folk att skicka in anmalningar eller liknande, det gar ocksa
att lanka till andra avdelningar pa er egen hemsida (Sida) och till
dokument, som stadgar eller ett program fér en resa (Media).

H R praraba it e tat v A v va A v a7t v atviainiaiairinisiaieiriieieieiatatatel (aieeieieietatet it ettt v At AT a sy
Normal text v B I == & R ¥ O Q _i
(-) c :: Infoga/redigera lank :

By B0 HAAR BERB BH H7o0

i Har kan du lasa mer.

i Kontakta var webbredakior pa frida johansson@spfseniorerna.se

_______________________________________________________________________________________________________

16: Skapa lankar

1: FOr att skapa en lank ska du sta i fonstret for brodtext. Da visas ett
verktygsfalt i dvre delen av brodtextfonstret. Markera den text du vill
lanka och klicka pa lanksymbolen i verktygsfaltet ovanfor.

2: Nu 6ppnas ett fonster dar du far valja vilken typ av lank du vill goéra,
om lanken ska 6ppnas i samma fonster eller i ett nytt fonster, och om du
vill ge den ett namn (den behdver inte ha ett namn om du redan marke-
rat en bit text.)

- .
1 . 1
1 Skapa lank X
1 1
@ Sida
2 Slapp innehall har eller Vilj sida

© Media

Iy Slépp innehdll hir eller valj media

(O E-postadress

(O Extern lank

() Bokmarke

vt ae (D

______________________________________________________

3: Bocka for den typ av lank du vill géra och skriv eller klistra in Iankin-
formationen (en webbadress eller en epostadress tex.) Vill du lanka till
ett dokument eller till en avdelning pa hemsidan far du istallet bladdra
dig fram till den sidan eller det dokumentet.



4: Klicka pa OK. Nu ska den text du markerade i brodtextfontret ha blivit
blamarkerad. Du har gjort en lank!

6: Klicka pa publicera uppe till hdger.

17: Lanka till dokument

Fundera forst pa om en lank till ett dokument verkligen ar basta sattet
att dela den informationen. Ofta mar webbsidan battre av att text och

bilder publiceras direkt pa sidan. Information som finns direkt pa sidan
blir sokbar, det blir ocksa lattare for besokare att snabbt ta del av den.

Ibland maste man dock lanka till dokument av olika anledningar. For att
kunna lanka till ett dokument maste det forst finnas uppladdat i Media. (I
avsnitt 14 nedan kan du se hur du laddar upp ett dokument.)

1: Fall ut Navigeringsfonstret (det till vanster) om det inte ar gjort.

2: Ga till den sida dar du vill ha en lank till ett dokument och stall dig i
rutan for brodtext.

3: Skriv en sa kallad lanktext, alltsa ett ord eller en formulering som
forklarar vad det ar du lankar till. (Som "Har hittar du inbjudan” eller
"Protokoll fran 3 mars”)

Du kan ocksa lanka ord mitt i en [6pande text.

4: Markera lanktexten. Klicka sedan pa lanksymbolen i verktygsfaltet
ovanfor rutan.

5: En ruta 6ppnas. Bocka fér "Media” och klicka sedan pa "Valj media”.

6: Nu kan du bladdra dig fram till dokumentet som du vill 1anka till.
Klicka pa det och valj "Spara”. Nu ar din lank klar.

7: Publicera sidan.

Link med pil ™~ B I = = .gf’
¥ b BEQ o O |
A B @ B M B E G
= 7 © |

© Hair kan du lisa mer]

OBS: Sahar kan du skapa en mer elegant lank: Stall dig i fénstret for
brodtext och markera lanktexten. Till vanster i verktygsmenyn i Over-
kanten finns alternativet "Format”. Dar kan du valja "Lank med pil.” Kom
ihag att klicka pa "Publicera” sa att andringen sparas.
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18: Ladda upp dokument

Det basta ar oftast att publicera information som text och bilder direkt
pa hemsidan. Da blir det lattare for besdkare att ta del av informationen,
dessutom blir den sékbar pa natet.

Ibland maste man dock ladda upp dokument av olika anledningar. Ofta
ar ett bra alternativ att skriva en kort text direkt pa hemsidan, och sedan
lanka till ett dokument med "mer information”.

GOr sahar for att ladda upp ett dokument:

1: Forbered dokumentet du ska ladda upp. Helst ska det vara i form av
en pdf sa att sa manga som mdjligt kan éppna och lasa.

2: Fall ut Resursfonstret (det till hdger) om det inte ar gjort.

~ ImageVault media

Jo)

[ kategorier (0) ~ | [ x|

N

N

~ [ Fér alla webbplatser
» [ Distrikt
» [ Foreningar

= content

_____________________________________

3: Under Image Vault hittar du menyn Media. Fall ut den med hjalp av
pilsymbolen.

4: Leta dig fram till din férenings mappar. Hur manga mappar ni har
beror pa hur manga ni skapat.

5: Stall dig pa mappen dar du vill att dina dokument ska hamna.
6: Ett fonster dppnas langst ner dit du antingen kan dra och slappa do-

kument eller ladda upp dem genom att klicka pa symbolen och bladdra
dig fram.



(Du kan ocksa klicka pa de tre prickarna till hbger om mappens namn
for att falla ut en meny och sedan valja "Ladda upp filer”.)

7: Valj de filer du forberett och ladda upp dem.

Nu finns filerna tillgangliga sa att du kan lanka till dem.

OBS: Laddar du upp dokumenten i en mapp sa kan du na dem fran
alla sidor. Men om du valjer alternativet "Foér denna sida” sa kommer

du bara at dem fran just den sidan. Vill du lanka till dokumenten fran en
annan sida sa kommer du alltsa att behdva ladda upp dem pa nytt.

19: Skapa en ny mapp

Finns det inte nagon lamplig mapp for dokumenten du vill ladda upp?
Da far du skapa den.

Stall markéren pa den mapp i vilken du vill att den nya mappen ska
hamna. Klicka pa de tre punkterna till hoger for att falla ut menyn och
valj "Valj "Ny katalog”. Ge sedan den nya mappen ett namn.
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START > Distrikt > Stockhalmsistriktet > Nyheter > 2024 > april > Alternativ. v | [i= v
M Socialstyrelsens rapport

Namn * (& Synlig for

Alla

Socialstyrelsens rapport

Sprik
Namn i URL ® sv
socialstyrelsens-rapport Andra

ID, typ
Enkel adress (2 1542882, Nyhetsartikel
Andra

Verktyg

Visa i navigering (®

Innehdll Metadata fnstéininga

Publicerad

2 apr 14:39 Andra

Skapad *
2 apr 14:19 ndra

Modifierat 32
idag14:28

Sortera undersidor

Enligt skapadatum (senast Gverst)

_______________________________________________________________________________________________________

20: Andra publiceringsdatum

Ibland kan man vilja &ndra publiceringsdatum pa en befintlig artikel eller
nyhet. Nyheter sorteras efter datum, sa vill man andra ordning pa sina
nyheter ar det har ett satt att "lura” sorteringen.

(Sidor kan man sortera genom att flytta pa dem i naivgeringsfonstret till
vanster.)

For att kunna andra publiceringsdatum sa maste man férst ha visnings-
alternativet "Alla egenskaper” (Du vaxlar visningsinstallning via knappen
till héger om Alternativ/Publicera i 6vre hogra hornet).

Nu ska du valja "Installningar” strax under det gra faltet (se bild ovan.)

_____________________________________

Innenhdll Metadata Instaliningar

' 1
' 1
' '
' '
' '
' 1
' '
' '
| Publicerad H
I '
: 2024-04-02 14:39 :
' '
' '
' '
' '
I I
' '
| '
' '
' '
' '
' '
' '

Skapad *
2 apr 14:19 Andra

Moadifierat 3
i dag 14:28

_____________________________________

Under "Publicerad” visas ett datum. Stall markoren i datumrutan. Nu

kan du andra till ett lampligt datum. OBS: Valjer du ett datum framat i
tiden kommer din nyhet eller sida att férsvinna fran hemsidan, for att

dyka upp igen vid den tid och det datum du angett.



x
+ Visa @ Forhandsgranska [Ea]

START > Distrikt > Stockholmsdistriktet » Nyheter > 2024 5 april >
[ Socialstyrelsens rapport

Namn * (® Synlig for
Alla
Socialstyrelsens rapport
Sprak
Namn i URL (@ sV

socialstyrelsens-rapport Andra

Enkel adress (2

Andra
Verktyg ~

Visa i navigering (®
Hantera utgangsdatum och arkivering
Markera som under permanent redigering

Innehall Metadata Instaliningar

Publicerad

2 apr 14:39 Andre

Skapad *
2 apr 14119 Anora

Modifierat 3%,
idag 14:28

Sortera undersidor

_____________________________________________________________________________________________________

21: Tidspublicering och arkivering

Genom att valja ett publiceringsdatum som ligger langre
fram i tiden (se punkt 20) sa kan du styra nar du vill att
en sida eller nyhet ska publiceras. Du kan ocksa valja
nar den ska plockas bort fran sidan sa att den inte lang-
re syns. Pa sa satt behdver man inte oroa sig for att det
ligger kvar inakutell information pa hemsidan.

For att tidsinstalla nar en sida ska plockas bort maste du
forst valja att visa alla egenskaper. (Du vaxlar visningsin-
stallning via knappen till hdger om Alternativ/Publicera i
ovre hogra hornet.)

Klicka nu pa Verktyg i den gra rutan (inringat ovan)
och valj "Hantera utgangsdatum och arkivering.” Under
utgangsdatum kan du valja nar du vill att innehallet ska
arkiveras.

Nar ett innehall arkiveras finns det kvar pa baksidan men
utan att visas pa sidan. Kommer du pa att du skulle vilja
aterpublicera det sa gar det alltsa fortfarande bra.

Du kan se vilka sidor som ar arkiverade genom att de far
en rod klocka efter sig i navigeringsfonstret till vanster.
(Pennan visar att sidan annu inte har publicerats.)

_______________________________________________

i ~ [ mars 2 apr 1,
: :
i [ Styrelsen har or... Skapai
i 4 Verkamhetsber... 2 apr 1:
i (Y Glad pask ® Modifié
i 3 seminarier i dag 15
i 5 Vvaccin 2 Sorteri
E [ walfrihetsse... Enlig%

_______________________________________________

&)

Alternativ | i

~

Ty gl SR |

Y. L P
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22: Enkel problemldsning

Det som ska visas i fonstret syns inte, alternativ 1:
Om arbetsomradet inte ser ut som du ar van vid kan det bero pa att du
rakat byta visningsinstallning.

Nar du jobbar med en sida kan du namligen valja att visa sidan sa som
den faktiskt ser ut (Pa sidan-redigering) eller att visa den mer som ett
formular med mer bakgrundsinformation (Alla egenskaper).

Ofta ar det enklare att anvanda Pa sidan-redigering. Men ska man goéra
mer avancerade andringar kan det vara bra att byta till Alla egenskaper.

i
Inga dndringar att publicera Alternativ. ~ | [i= ~ ||

Urval
3 Pa sidan-redigering
11 Google Analytics View

= Alla egenskaper

____________________________________________________________

Du kan vaxla mellan de olika visningsinstallningarna genom att klicka
pa de tva knappen bredvid rutan Alterantiv / Publicera hogt uppe till
hoger och sedan valja den du vill anvanda.

Det som ska visas i fonstret syns inte, alternativ 2:

Om du har en dator med liten skarm eller har forstorat fonstret i webbla-
saren kan information raka hamna "utanfor din skarm”, sa att du inte ser
den. Anpassa visningsfonstret sa att du det fyller din skarm.

Om du har PC: Klicka pa symbolen som ser ut som en fyrkant hogst
uppe till hdger i webblasarens list for att vaxla mellan att anpassa fonst-
ret till skarmen eller visa det i mindre storlek.

(OBS: Klickar du pa den som ser ut som ett litet streck forminskas
webblasarens fonster och lagger sig i listen, och klickar du pa krysset
sa stangs fonstret ner.

Om du har Mac: Klicka pa den gréna pricken hogst upp till vanster i
webblasarens list for att vaxla mellan att anpassa fonstret till skarmen
eller visa det i mindre storlek.

(OBS: Klickar du pa den gula pricken férminskas webblasarens fonster
och lagger sig i listen, och klickar du pa den réda sa stangs fonstret
ner.)

Det som ska visas i navigerings- eller resursfonstret syns inte?
Det gar att justera bade navigeringsfonstret och resursfonstret sa att de
blir bredare. Det kan vara bra under korta stunder, just da du ska an-
vanda dem. Men gor dem sedan smalare igen, sa att de inte skymmer
din arbetsyta.



— L&gg till gadget

v M Ordnaom

Om du saknar till exempel "Image Vault” eller "Media” i resursfonstret
(det till hoger) kan du behdva lagga till de rubrikerna. Klicka pa det
lilla kugghjulet ovanfor fonstret (se nedan) och valj "Lagg till gadget”.
En ruta 6ppnas dar du kan valja bland flera olika funktioner "gadgets”.
Klicka pa den du saknar. Nu ska den visas i Resursfonstret.

Filen jag vill lanka till verkar inte finnas?

Kontrollera att filen verkligen ar uppladdad och ligger under Media. Det
kan vara sa att den hamnat under fel mapp.

Forsok att soka pa filens namn i sokfénstret under Media.

Bilden jag vill lanka till verkar inte finnas?

Kontrollera att den verkligen ar uppladdad och ligger under Image Vault,
i den mapp du tittar i. Det kan vara sa att den hamnat under fel mapp.
Forsok att sdka pa bildens namn i sokfénstret under Image Vault

Bilden jag vill anvanda blir for suddig?

Om bilden ar for liten blir den suddig nar programmet vill férstora upp
den. FOrsok hitta en bild med battre storlek. Bast ar att justera storleken
pa bilden innan den laddas upp i bildarkivet. (Rekommenderad bildstor-
lek for artikel/sida ar 820 x 460 punkter och en uppldsning pa 72 dpi
och foér "Karusellen” rekommenderas 820 x 375 punkter, 72 dpi)

Bilden jag vill anvanda ar for stor?

En for stor bild blir fér tung, och kan fa programmet att protestera.
Spara om den i ett mindre format och férsék ladda upp den igen. (Re-
kommenderad bildstorlek for artikel/sida ar 820 x 460 punkter och en
upplésning pa 72 dpi och for "Karusellen” rekommenderas 820 x 375
punkter, 72 dpi)

Det star Alternativ istallet for Publicera fast att jag gjort andringar?
Visas inte "Publicera” utan "Alternativ” sa kan det vara for att du star
kvar med markoren i ett falt som du andrat. Prova att klicka med marko-
ren utanfor faltet. D& brukar alternativet "Publicera” dyka upp.

Jag kan inte dndra layouten pa sidan?

SPF Seniorernas sidor ar gjorda for att vara férhallandevis enkla att
hantera, samtidigt som de haller en enhetlig stil vad galler rubriker, typ-
snitt osv. Darfor ar méjligheterna for att utforma sidor efter eget huvud
begransade.
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23: EPIServer - enkel terminologi
Har ar nagra av de vanligaste uttrycken som kan vara bra att ha koll pa.

Artikelsida - den vanligaste sidtypen, dar man sjalv skapar sitt innehall
med hjalp av rubrik, ingress, bild och brodtext.

(Det finns aven sidtyper som genereras mer eller mindre automatiskt, till
exempel formularet pa medlemssidan och styrelsesidan som hamtar sin
information fran medlemsregistret.)

Block - de olika falten for rubrik, ingress, bild och brédtext kan ocksa
kallas for block.

| somliga webbverktyg kan du flytta runt block fér att andra layouten pa
sidan, men SPF Seniorernas webbsidor ar konstruerade enligt en fast
layout.

Dokument - en fil som helst ska vara i pdf-format, som man laddar upp
till Media for att sedan kunna lanka till den fran en sida.

Image Vault - bildarkivet. Du kan se bilder fran Image Vault i Resurs-
fonstret (det till hdger). Men du kan ocksa 6ppna sjalva Image Vault
genom att klicka pa CMS hdgst uppe till vanster i den morkbla listen och
valja ImageVault istallet.

Karusellen - fonstret pa startsidan som roterar mellan olika inlagg - t.ex
"Valkommen till” och sa féreningens namn, som alltid ska finnas dar.

Lankar - Kopplingar mellan olika sidor och dokument. Nar du klickar

pa en lank (kan vara en lankad mening, en knapp eller en lankad bild)
Oppnas automatiskt den sida eller det dokument som den ar kopplad till.
Symbolen ar formad som en liten kedjelank.

Media - har hittar du alla uppladdade dokument och har kan du ocksa
sjalv ladda upp dokument, eller fér den delen radera dokument.
Mediaarkivet ligger under resursfonstret (det till hdger).

Navigeringsfonstret - fliken du faller ut till vanster och dar du kan navi-
gera dig fram mellan hemsidans olika sidor.

Resursfonstret - fliken du faller ut till hdéger och dar du kan hitta bildar-
kivet (Image Vault) och dokumentarkivet (Media).

Sida - lite tvetydigt uttryck. Det kan avse sjalva "webbsidan”, aven kall-
lad hemsidan eller webbplatsen. Det kan aven avse de sidor eller un-
dersidor som utgdr innehallet pa sjalva webbplatsen. Till exempel sidan
"Om oss” eller "Bli medlem”.



