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Se alltid till att du ar inloggad innan du borjar

Lyssna Press Webbutik SPF Seniorernas infranat SPF Seniorema  Senioren

) © & A Q

Ny bild Foreningar Kontakt o Sok

Eva Frodeberg

Eméten Bli mediem Foérmaner KPR

Uppdatera befintliga Sida....c.cv i e e et e e s s s e s e e e anans
FOrMAatEra teXT. .. e et e et e e e e e eaae
(= T=7 2= I (1 L0 o 11 Lo I T PP TR PPR PR PPRPPRRR
LAgEa till AOKUMIENT ..eeiniiii ettt et et et e e e e eatneasaeneaansananenaennn
Lanka till dokument, mail 0Ch andra SIAOr ....vueiieiieiiiii ettt eeeeneennens
For att lanka till en SPF-sida, O0r SA NAT ....iiveiiiiieiiie e
For att lanka till ett dokument, G0r SA AN .....ueivvniiieeieeeee e
For att lanka till en e-postadress, S0 SA NAT ...c.uivveeiieiiiie e eaens
For att lanka till en extern hemsida, g0r SA NAr.......ceiviiiiiiiiii e,
Formatera garna ‘Lank med Pil’ ... e
(=T f= A 0T o] o )V ] [ F- PO PP PP P TP
Lagg upp nyhet SOmM poPPar UPP i GPPEN wvniiiriiiieieeiieereeteteteeeeneeenenresasassssssesnens

Uppdatera befintliga sida
Ga till den sida som du vill andra

Starta redigeringsverktyget som finns hogs upp i hogra hérnet

Sida 1 2024-09-12
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Vallebygden

Forbundet start /

Aktiviteter Utbildningar Arsméten

Utbildningar och guider

Du far nu upp redigeringslaget for sidan

a bk wbd--

Sidans namn som den visas pa menyraden
Sidans rubrik

Ingress — kort beskrivning avinnehallet
Eventuell bild

Brodtext, dvs informationen som sidan vill formedla

G
@ @ Forhandsgransia |
[ STAT ) Dt » Skarsbenpisuiktes > Forengsiisia > Valebygeen >
. [ Utbildningar
mn ig for
& Hemn * & Sy o
Alla
Utbidningar
sprik
NamniURL v
anvendar-guid s
1D, typ
Erial sdress 581856, Artikelsida
- Verktyg -

G viss i navigering ()

Innehdl Metadata Instzliningar

Rubrik *
Utbidningar och guider

Ingress

Handledning for navigering pa hemsidan och beskrivning v innehdl i

- 3

Artikelbild
Bradtext

Momaiex v B I EE L HZ M xD @ a

B S-1 -~
== B 5 Hou oo

iserver” och

Gor dina andringar av Rubrik (2), Ingress (3), Bild (3), Brodtext (5)
OBS! Aven Sidans namn (1) kan uppdateras men eventuella ladnkar till sidan fr&n andra
sidor kan paverkas.

Sida 2
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Innan du publicerar sidan kan det vara bra att forhandsgranska den.

e
G Optimizely | CMS >~
¥ (v ®

@ START > Distrikt » Skaraborgsdistriktet > Fareningslista » Vallebygden »
[% utbildningar

Lagg till ny fil

Brodtext
Mormal text ™ B I HE | ¥ D Q
i) b
z2] i< <>

SPF Seniorerna har utvecklat eft program for att administrera hemsidor. Verktyget heter "Episerver” och
anvands av forbundet, distnikten och alla foreningar.

Anvandar-guiden &r uppdelad i tva avsnitt, "Startsidan” och "Menyraden” som ni ser har till vanster
Férhoppningsvis ska den hjalpa till att fértydliga innehallet och leda dej till den information du séker.

Har hittar du ocksa lathundar fér mobiltelefoner|

o

Nar du trycker pa ‘Férhandsgranska’ blir knappen bla. For att ga tillbaka till
redigeringslage behover trycka pa knappen en gang till sa att den blir svartigen.

o’
G Optimizely | CMS

=+ Visa (@ Forhandsgranskning R

E}y START » Distrikt » Skaraborgsdistriktet > roremmgeista » Vallebygden
[ Utbildningar

“

Nar du ar néjd med din uppdatering trycker du pa ‘Publicera’

Andringar att publicera

Sida 3 2024-09-12
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Formatera text
Du kan formatera brodtexten och lagga till bilder har.
Mark upp text du vill formatera och valj typ av formatering

Brodtext

NormaltemV‘!B IJE:E(/(};?I ;grUQ
o o o 2 3

/8- = 0 H B B A E E B B i*l!l"o

anvands av farbundet, distrikten och alla féreningar.

Har hittar du ocksa lathundar for mobiltelefoner.

Satta rubriker i brodtexten och andra farg pa text (enbart rod, gra, bla)
B = Fetstil, / = kursiv

Skapa punktlista eller numrerad lista

Infoga bild

PoOobd=

Foérhandsgranska och publicera

Sida 4

SPF Seniorerna har utvecklat ett program fér att administrera hemsidor. Verktyget heter "Episerver” och

Anvandar-guiden &r uppdelad i tva avsnitt, "Startsidan” och "Menyraden” som ni ser har till vanster.
Farhoppningsvis ska den hjalpa till att fértydliga innehéllet och leda dej till den information du séker.

2024-09-12
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Lagga till bild

For att kunna anvanda en bild pd hemsidan maste den finnas i bildarkivet, ImageVault
Importera bild sahéar

Starta ‘ImageVault’

< O M () httpsy//www.spfsenic

7
A - I
{ CMS r
+ inska E)
|} START » . _Jreningslista » |

™ Utbildningar

I ImageVault valjer du att Importera

4 S
é Optimizely | ImageVault v

& magevault X | i) v

Storlek » Format » Metadata »

o Importera

B Kategorier QB Utokad sok

o)

Sida 5 2024-09-12
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Importera filer

| =] ° Mal: 4* SPF Seniorerna Skaraborgsdist... =
Valj filer
Lagg till filer fill kon och tryck pa start
Filnamn Storlek Stat.
a
Dra filer hit
v
[o—— ob 0%
—

Valj bild fran din dator, valj 6ppna i nedre hogra hornet

@ trora *
“ &+ b -
e
|
)l
Starta uppladdningen
Importera filer
[ =] ° Mal: 4~ SPF Seniorerna Skaraborgsdist... ¢
Valj filer
Lagg till filer till kon och tryck p start.
Filnamn Storlek Status
Kataspelet nr 1.jpg 17 KB " Q A
v
7~
Lagg fil fler ( Starta uppladdningen I 17KB 0%
Avbryt

Sida 6 2024-09-12
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Nar bilden ar uppladdad maste den organiseras/kategoriseras

Importera filer
o Mal: 4+ SPF Seniorerna Skaraborgsdist... #

Valj filer
Lagg till filer ill kén och tryck pa start
Filnamn Storlek Status

100% @ &

v
Lagg fill filer 1/1 Filer &r uppladdade
g —

Valj en eller flera kategorier och Spara sedan

Organisera dina uppladdade filer vyt och t bort e

Kategorier ~

Sok kategori a

207
2018

2019

2020

Filnamn

2021

Kataspelet nr 1 jpg 2022

2023
Detta &r en dubblett av en befintlig fil. Du
| kan exkludera den fran uppladningen 2024
genom att klicka pa Ta bort. \ N

Aktiviteter

Analysera bild

Taggar

~
/

—
4
-

Beskrivning

REIEN  Avbryt och a bort file:

Sida 7 2024-09-12
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Nar du vill anvanda en bild valjer du bilden och darefter Publicera

Pmagevault  [EIEEE

Storlek » Format » Metadata »

X 799 fil(er)

&€ 'mportera T Publicera. ¥ Laddaner X, Organisera mp Flytta o Dela === Mer

BB Kategorier QB Utokad ok

o . "9 [ -

spf-foto-tuana-231205-461.jpg

[

malmo-2825659_640.jpg

»

G4 tillbaka till CMS = uppdatering av hemsidan och fortsatt redigeringen

< C m () https://www.spfse

é" Optimizely

ImageVault

ImageVault

o Importera

Sida 8 2024-09-12
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Lagga till dokument

For att kunna lanka till ett dokument maste det finnas i ImageVault Media

Importera dokument sa har.

1. Dokumentet som ska publiceras pa hemsidan ska vara i pdf-format s att alla
kan lasa det.

2. Setill att du vet var dokumentet ar lagrat

Gartill sidan dar dokumentet ska publiceras

4. Klicka pa ”mappen”iovre hogra hornet

w

&) htips:/fwww.spfseniorerna.sefepiserver/cms/#context=epi.cms.contentdata:///15878458viewsetting =viewlanguage:///sv Q A vy &3 = e W Chatt
; P F 9 guag e v

A7
A

Optimizely = CMS -

Qo @ &
(55} ",;‘ + | Visa || @ Férhandsgranska | R ”

(b7 5[1"‘“ AP oarstorged Sirdat iy LUlcxassero b Autosparad 17:35 &ngra? Andringar att publicera Publiceral Vixla resursfenster
Utbildningar och natverkstraffar

el wmdts v B I 22 £ 2R x B O@EQ

« -

5. Ett nytt fonster visas: Klicka pa ”Media”. En rad namngivna mappar visar sig.
Klicka pa den mapp dit du villimportera dokumentet

v ImageVault media

L | Kategorier (0) ~ | | x

v Media

Q
) =) Alareponuk
[ Blanketter
[ Bli medlem

-ﬂ [ Digitalisering

[ Férméner

Ladda upp filer genom att sldppa dem har, eller
= klicka och bladdra

@  webbredaktérens lilla lathund.docx

Sida 9 2024-09-12
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> ImageVault media

~ Media

Q

/2| Adnepunuk

[ Blanketter

[ Bli medlem L

B D‘uniinliﬁnrinn sy
Ny katalog

F
= Iy Ladda upp filer %
> B C

. 22 Bndra namn
S< Klipp ut
=

[P Kopiera
> Bt

> B¢

Y= Visa granskningsfldde
A~ Ladda upp fi
== Klicka och bl {fj Flytta till papperskorgen

orr Luyyd

7. Valj ‘Lagg till fil

Ladda upp filer

For alla webbplatser » Distrikt » Skaraborgsdistriktet > Digitalisering
+ 9
Nam| L89g fill filer Storlek Status

Sténg

Sida 10 2024-09-12
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8. Idatorns utforskare gar det nu att valja ett eller flera dokument som ska overforas
till hemsidans dokumentlager. Klicka pa dokument(en) och vélj "Oppna” i héger

nedre horn

€ Oppna

T ¥ > Hamtade filer
Ordna » Ny mapp — a
ast &
3 start
Idag
R Galleri
®| Bild 5 valj dokument
v @ Eva - Personligt

] Bild 4 Lagg till filer

Apps

P 4] Bild 3 Valj uppladdning

Bilder 4] Bild 2 forbered uppladdning

« Dokument 9] Bild 1 importera dokument

Email attachments & Download

Forsakringar 8] brainstorm-4222728_640 6-01-281 IPG-f B

Lagenhet Skovde & Frigor 11-20 omghing 3 22 jan 2026 facit 6-01-2 M f1 Edge F 17168

Microsoft Copilot Chat-filer & Fragor 1-10 omgéng 3 22 jan 2026 facit 2026-01-28 17 Microsoft Edge P 164k

Samsde bidar A Fragor 11-20 omgang 3 22 jan 2026 facit 2026-01-28 1654 Microsoft Word-d. 596 kBl

fragor 1-10 omgang 3 22 jan 2026 facit 1 M ft Word. 03 kB
8 Siivbord &) Frég: el

& Spelplan kvantsfinal

SPF
¢8| Stallning efter 3 omgangar

SPF Distriktstyrelse
8/ Resultat omgang 3

SPF Seniorema Skaraborg Revygruppen
& Dagordning 3 feb

Vallesurfama Igér

Filnamn: |Fragor 11-20 omgéng 3 22 jan 2026 facit Alla filer
Spelain frinmobil | | Oppna ¥ | Avoryt

o

9. Uppladdning av dokumenten sker automatiskt. Klicka pa ”Stang”. Nu finns
dokumenten i vald mapp och det gar att skapa en lank pa hemsidan som 6ppnar

dokumentet
Ladda upp filer
For alla webbplatser » Distrikt > Skaraborgsdistriktet > Digitalisering
|+
[ ']
Namn Storlek Status
Fragor 11-20 omgéng 3 22 jan 2026 1701 kb Uppladdad
facit.pdf
Fragor 1-10 omgéng 3 22 jan 2026 163.2 kb Uppladdad
facit.pdf
Stang

Sida 11 2024-09-12
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Lanka till dokument, mail och andra sidor

Nar du skriver Brodtext gar det att skapa lankar till dokument, mailadresser eller andra
websidor. Mark upp texten som du vill lLanka och valj symbolen for lankning

&5 Slapp innehall har eller | Valj innehall ~ |
Normal text v B I == @u‘ | ¥ D Q I
9 0 &
B = 0o B | B B il i« 7 o

SPF Seniorerna har utvecklat ett program fér att administrera hemsidor. Verktyget heter "Episerver” aoch
anvands av forbundet, distrikten och alla féreningar.

Anvandar-guiden ar uppdelad i tva avsnitt, "Startsidan" och "Menyraden" som ni ser har till vanster.
Farhoppningsvis ska den hjlpa till att fartydliga innehallet och leda dej till den information du soker.

Yar hittar du ocksa lathundar fér mobiltelefoner

Ange en lanktitel, ‘Oppna I' satts lampligen ‘I nytt fénster’

Skapa Lank bt
Lénktitel
Oppna i
hv

@ Sida

5 Slapp innehall hir eller V&l sida
O Media

Jy Slapp innehall har eller Valj media
O E-postadress

Ta bort Avbryt

Valj att lanka till hemsidans ‘Sida’, ‘Media’ dvs ett dokument som laddads upp, epost
eller en extern hemsida.

Sida 12 2024-09-12
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For att lanka till en SPF-sida, gor sa har
Valj ”Oppna i nytt fonster”.
Valj ”Sida”

Redigera Lank

Lénktitel

lathund

Oppna i
Oppna i nytt fénster . ~ %
® Sida
Iy Slépp innehall hir eller Vilj sida ]

O Media

[ Webbredaktérens lilla lathund.pdf

O E-postadress

[Tt ) avorn

Nu visas SPF hemsidans struktur. Valj sida och klicka "OK”

Valj sida x
Q
~ [ Root a8
~ [ START [
~ [ Distrikt [

~ [ Skaraborgsdistriktet
> [ Om distriktet
> [ KPR & Sjukvardsfragor
> [ Hallbara seniorer
> [ Fdreningsutveckling
> [ Taviingar
> [ Resor
v [9 Digitalisering

Digitalisering, 1D: 1!
[3 Digitalt medlemskort &_l:

Avbryt OK

Nu ar det klart. Klicka ”"OK”

Skapa Lank

Lanktitel

Oppna i

Oppna i nytt fénster  ~

® Sida

Digitalt medlemskort

O Media

&5 Slépp innehall har eller Vilj media

O E-postadress

Ta bort Avbryt

Sida 13 2024-09-12
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For att lanka till ett dokument, gor sa héar
Valj ”Oppna i nytt fonster”. Valj ”Media”

Skapa Lank X

Lénktitel
Oppnai
Gppnai nytt fénster

O sida

2 Slapp inneh3ll har eller Vilj sida

® Media
2, Slépp innehall har eller V&l media E

(O E-postadress

Ta bort Avbryt “

Nu visas SPF hemsidans dokumentmappar. Klicka till den mapp dar dokumentet finns,
mark upp dokumentet och klicka ”OK”

Valj media x

Q
~ [ For alla webbplatser
« [ Distrikt
~ [’ Skaraborgsdistriktet
> B Audrepolitik
> [ Blanketter
> 3 Blimedlem

0z

v [ Digitalisering
[ _rRd mot bedragerier.pdf
[ 240912 Utbildning for nya webbredaktérer.pdf
[ 240925 Natverkstraff for webredaktérer .pdf
B 240928 SPF Kalenderfunktion.pdf
[ Dagordning 3 feb.pdf

Avbryt “

Nu ar det klart. Klicka ”OK”

Skapa Léank X

Oppnai

Oppna i nytt fonster

O Sida

Jy Slépp innehall har eller Vilj sida

@® Media

[y Dagordning 3 feb.pdf

O E-postadress

O Extern lank

Ta bort Avbryt “

Sida 14 2024-09-12
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For att lanka till en e-postadress, gor sa har

Valj ”Oppna i nytt fonster”. Valj “e-postadress”

Fylli e-postadressen och klicka ”OK”

Skapa Lank X

Cunine

Oppnai
Oppna i nytt fonster &
O Sida

&, Sldpp innehdll har eller Vilj sida

O Media

2, Slapp innehdll har eller Valj media

@ E-postadress

eva.frodeberg@telia.com Q_ ]

Ta bort Avbryt “

Nu ar det klart

Sida 15

2024-09-12



Webredaktorens lilla lathund

For att lanka till en extern hemsida, gor sa har

Valj ”Oppna i nytt fonster”. Valj “extern lank”

Fylli adressen till den externa sidan och klicka ”OK”

Skapa Lank

e

O Sida

O Media

() E-postadress

@ Extern lank

2, Slapp innehall har eller

2 Slapp innehall har eller

Oppna i nytt fonster  ~ %—

Vilj sida

Valj media

dn.se|

Ta bort

Avbryt “

Nu ar det klart

Sida 16
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Formatera garna ‘Lank med pil’

clm SN IS g e | Vdij nnrngn |

B I =2 £ M x0bAEQ

Stilar

Normal text v

&5 A B B i« 7 o

Rubrikstilar
s Rubrikniva 2 itt program for att administrera hemsidor. Veerktyget heter "Episerver” och
al o n och alla féreningar.

Rubrikniva 3
A Rubrikniva 4 tva avsnitt, "Startsidan” och "Menyraden” som ni ser har till vanster.

3 till att fartydliga innehallet och leda dej till den information du séker.

Fi
kstilar
H%ulgnk med pil ir mobiltelefoner.

Sektionslank

Textfarg

—  Rod text

Sida 17 2024-09-12
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Lagg upp ny sida

Behover du en ny sida gar du via “tradet” till den sida dar vi skapa en nya sida.

STAMT > Distrikt % SI
[ Utbildningar

@
[ _Sor Weboplaser Akiwiceter

£ Q

L Ve —7

> [) Om féreningen
> [) Axtiviteter & Kiipp ut

@ Kopiera Utbildningar  Arsméten
> D utbildningar
> [ Nyneter
#= Visa granskningsfiode
> [ Senaste inldggen 2
> O Arsmoten i@ Fiytta til papperskorgen

> [ Biimediem
[ Férmaner 217
D sok
D Féreningar

> D ker

nar

Villjag ha en “undersida”

hl—
SENIORERNA  Vallebygden
~

Start Om féreningen Aktiviteter Utbildningar

Forbundet start / Skaraborgsdistriktet / Vallebygden / Utbildni

Startsidan

Handledning f
Menyraden innehall i mer
Digitalisering - tips & fricks  »

SPF Seniorerna ha
heter "Episerver” o

m Anvandar-guiden &

hér till vanster. For

Aktuella webbinarier

o

staller jag mig pa “Oversidan” och valjer ‘Ny sida’

Sida 18 2024-09-12
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e
& optimizely  cms

m Sidor Webbplatser ~Aktiviteter
il Q
&y R —

> [ Kvanum

Sida 19

> [ Torebodabygden
~ [3 Vallebygden
> [ Om féreningen
> [ Aktiviteter
O Startsidan
[ Menyraden
> [ Digitalisering - tips & tricks
[ Aktuella webbinarier
> [ Nyheter
> [) Senaste inlaggen
> [ Arsméten

> [ 8limedlem

8 5

& Kiipp ut
D Kopiera

7= Visa granskningsfléde

W Flytta till papperskorgen

2024-09-12
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Lagg upp nyhet som poppar upp i appen

Om du vill att SPF-appen pushar nyheter lagger du upp en ny sida i ‘Nyheter’.

Det tar ca 1 timme innan texten finns i appen.

Optimizely | CMS

Sidor \Webbplatser Aktiviteter

-
=)
=

P @

Q,

P

A Vallebygden

~ [ vallebygden
> [ Om féreningen

> [ Aktiviteter

> [ utbildningar

I ~ [ Nyheter l

~ [ 2024 till
G September was ]
My sid
[ nya resor PALEC
[ Manadsmite september 2024 &< Kiipp ut

s . D i
D Klubbmasterskap i Boule G- Kopiera

M Bowling

Sida 20 2024-09-12



