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for webadministration pa SPF hemsida



Man far mail med underlag for hemsidan

* Spara ned underlagen (textdokument och eventuellt bilder) pa disk
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Vad ska produceras?

e Oftast finns en inbjudan som ska publiceras nagonstans under
Aktiviteter.

* | de flesta fall publicerar vi ocksa en kort text under Nyheter med lank
till inbjudan under Aktiviteter. Darmed kommer automatiskt nyheten
att synas i SPF-appen. Och de som i mobilen har notiser paslagna for
nyheter i SPF-appen blir automatiskt notifierade om nyheten.

» Oftast ska aven ett gruppmail produceras och ga ut till alla
medlemmar i den lokala SPF-foreningen. Webbadministratoren

skapar uderlaget for gruppmailet, men utskicket gors av Elisabeth
Mejer som har tillgang till medlemsregistret.



Episerver ar verktyget for att administrera hemsidan

* For att Oppna Episerver, klicka pa det inringade

Lyssna Press Webbutk SPF Seniorernas intranét SPF Seniorerna é’ Redigera sida

YN .
I|OREIi\’NA Borlange ) © & P Q

Ny bild Foreningar Kontakt Slesn i
Ingemar Hellman

Nyheter Aktiviteter Reportage Var férening Aldrefragor Formaner Bli medlem Arh.

Vdlkommen till Borlange

VALKOMMEN TILL
SPF BORLANGE

~

E Senaste Nytt FORENING  FORBUNDET  SENIOREN Nyheter fran
Daladistriktet




Logga in i Episerver pa foreningsniva

Lyssna Press Webbutik SPF Seniorernas intranat SPF Seniorerna  Senioren
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\J l I Foreningar Kontakt Mina sidor Sok
Start Om forbundet Bli medlem Formaner Halsa och aktivitet Sa tycker vi About us (in English)

Forbundet start / Inloggningssida

Inloggningssida

Logga in pa SPF Seniorerna

@ Loggain
Personnummer 195108237723 n
Losenord | eeescccccccce m VISR

© GI6mt I6senord?

O, Logga in pa Mina sidor

Har kan du som medlem i SPF Seniorerna logga in pa Mina sidor.

Om du har glémt ditt Idsenord kan du bestalla ett nytt genom att
klicka pa lanken till vanster "Glomt I6senord". For att detta ska
fungera maste du ha en giltig mejladress registrerad i vart
medlemsregister. Om du saknar detta ska du kontakta din férening.



Oppna webbverktyget
Seniorbladet 2023
Seniorbladet arkiv 2022
Andra |6senord
Aktiviteter

Medlemstidningen Senioren

Extra medlemsformaner

Mina verktyg

ppna intranatet

2 Oppna webbverktyget

BNapna medlemsregis



Sidan du hamnar pa

e Lagg marke till tradverktyget uppe i vanster horn
» Klicka pa den och ett expanderbart trad framtrader (se nasta bild)

77
G Optimizely | CMS v

@ = Visa ‘ ‘ © Férhandsgranska ‘
B [ sTA 2R Inga &ndringar att publicera Alternativ. v~ | (3D v
i
Lyssna Press Webbutik SPF Seniorernas intranat SPF Seniorerna  Senioren
B =l e
SENIORERNA °
o
SENIORERN © & e Q
Foreningar Kontakt INLOGGAD SOM: Sok
Ingemar Hellman
Publicerad av
® jimmy.hogberg@spfseniorerna.se
Start Om forbundet Bli medlem Férmaner Halsa och aktivitet Sa tycker vi 10 nov 16:07
About us (in English)
Fria manader fram till
nyar
TRYGG PENSION

Vi mots i Motesgladje

Lonar det sig att e
a:;eat; fgr ;s)fnasionen? \"-m ANAI.YS Av
PENSIONSSYSTEMET

Bort med alderismen . .
© Ladda ner eller bestill rapporten hir

Var analys av
pensionssystemet




Tradet

* Expandera steg for steg till den niva som ar aktuell, t.ex. Smakresan...

Sidor Webbplatser Aktiviteter
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* Resultatet pa nasta sida



Sidor Webbplatser Aktiviteter

o Inbjudan avser en smakresa
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Fyll i sidans namn och rubrik

* Tryck sen pa Skapa

éJ Optimizely | CMS v
® +

a1 Ny sida: Artikelsida

... > >Foreningslista > Borlange > Aktiviteter > N&jen, Mat & Dryck > Smakresa

Namn *

2024 Jan - Smakresa Korea

Egenskaper som kravs

Rubrik *

Korea




Den nya sidan framtrader

e 4 delar: Rubrik, Ingress utrymme for foto samt brodtext
e Rubriken ar ju redan klar (Korea)

* Lagg in text i Ingressrutan. Ingressen ska representera en 6versikt av evenemanget. Helst
ska den som skickat underlaget ha angett vad som ska vara ingress respektive brodtext,
men ingen gor pa detta satt. Darfor far webbadministratéren sjalv valja texten for
ingress. Ta passande del av det som finns i underlaget. Texten i ingressen kan inte
formateras (kursiv/fetstil osv).

Ingress

Arets forsta resa gar tillbaka till Asien, narmare
bestamt Sydkorea eller Republiken Korea.
Landet delades i tva delar efter andra
varldskriget. Darefter har landet haft krig, och nu
finns en demilitariserad zon omkring 38:e
breddgraden som delar landet. Ingen formell fred
finns.



Brodtexten

* Fyll sedaniresterande text i rutan for brodtext. Har kan formatering
kursivt/fetstil m.m. goras. Anvand den formatering som (eventuellt) finns i
underlaget.

e Ett utsnitt ur brodtexten visas nedan.

INar: Torsdag 25/1 ki 18.00

IVar: Dahlbergssalen pa Maximteatern
IKostnad: 375 kr/person

IDeltagare: Max 60 personer

Anmalan fran mandag 8 januari kl 9.00 via mail eller telefon. SMS eller anmalan
fore kl 9 godkanns inte.

IDu anmaler dig till Anna Berndtsson pa adress: anna@berndtsson.st telefon 070-
5106763. Du som ringer och anmaler kommer att fa bekraftat inom nagon timme
jom du far plats eller inte ( vilket innebar samma princip som mailanmalan)




E-postadressen for anmalan

* Den angivna e-postadressen maste goras klickbar. Markera den sa
har:

Du anmaler dig till Anna Berndtsson pa adress: anna@berndtsson.st telefon 070-
5106763. Du som ringer och anmaler kommer att fa bekraftat inom nagon timme
om du far plats eller inte ( vilket innebar samma princip som mailanmalan)

* Kopiera den till Urklipp och klicka sedan pa symbolen for lank:
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E-postadressen, forts

* Markera E-postadress och klistra dar in adressen
* Tryck pa OK

* Nu dr e-postadressen markerad som en lank och
brodtexten ar klar

Skapa lank

LalinuLwci

Oppna i

(O Sida

Z Slapp innehall har eller

(O Media

% Slapp innehdll har eller

@ E-postadress

Valj sida

Valj media

anna@berndtsson.st

Ta bort




Det finns en bild som ocksa ska med

Bild smakresan.jpg ska nu laggas in i bildrutan dar det star "Drag your ImageVolt media here”.
Vad ar ImageVolt? Jag ska forsoka forklara:

Nar man oppnar Episerver befinner man sig i CMS-mode. Nar man ska handskas med bilder ska
man ga over till ImageVolt. Dar finns ett omfattande magasin med bilder som man kan vilja att
anvanda. Det vanliga ar dock att man har eller far en bild som ar specifik for det aktuella fallet. |
vart fall Bild smakresan.jpg.

Under CMS uppe i vanstra hornet valjer man ImageVault
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ImageVault

* ImageVault ser ut som nedan.
* Klicka pa Importera for att fa med var bild Bild smakresan.jpg
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Import av bilden Importera filer

* Klicka pa Ldgag till filer -

Valj filer

Lagg till filer till kon och tryck pa start.

Filnamn

Lagg till filer




Markera bilden som ska hamtas

 Ga till den mapp pa datorn dar bilden ligger och markera bilden

Dokument

@- Inbjudan Korea.docx

Bilder

| Bild smakresan.png



Uppladdningen av bilden

* Klicka pa Starta uppladdningen

Lagg till filer § Starta uppladdningen

Avbryt

* Klicka sedan pa Organisera... 11 Filer ér uppladdade

Organisera uppladdade filer... Avbryt



Organisera bilden for ImageVault-biblioteket

* Under kategorier, valj aktuellt artal (normalt vill man att den ska hora till arets bilder)
* Klicka pa spara

Organisera dina uppladdade filer Avbryt och ta bort e
\ \ Alt text @ Kategorier o
\
\ Bildtext ® Sok kategori

Y
N\

Filnamn Nyckelord ®

,,’ Fotograf ®
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Tillbaka i ImageVault

 Man hamnar da tillbaka har. Bilden syns (cirkeln till vanster). Markera
den. Da visas den som “aktuell bild” (ringen till hoger).
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Ga tillbaka till CMS

* Vi gar nu tillbaka till CMS for att lagga in bilden pa sidan. Valj CMS
daruppe i hornet.
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Placera bilden

* Det har ar den ruta som visas under Ingressen. Har ska bilden
placeras. Hur det gar till visas pa nasta sida.

Drag your ImageVault media here.



Sa har visas bilder i CMS-mode

e Uppe i hogra hornet visas symbolen i den roda cirkeln. Klicka pa den

Inte publicerad &n \ Publicera? v \ ]@

v ImageVault media

,O \ Kategorier (0) v \ \E\

* D3 visas en del av bilderna i ImageVault-biblioteket.

* Den aktuella bilden visas langst upp i vanstra hornet av
bilderna.

* Om bilden inte visas beror det p3 att det ibland &r en
langsam uppdatering. Prova igen!

* Det gar givetvis att vdlja andra bilder fran biblioteket, men
har valjer vi den aktuella bilden.

* P3a nasta sida kan du se hur det gar till.




Sista bildmomentet

 Dra bilden till den avsedda ytan (som pilen visar) och slapp den dar.

v ImageVault media
in, Mat & Dryck > Smakresa >

jo, [Kategorier (0) Vi‘ ‘Z‘

Arets forsta resa gar tillbaka till Asien, narmare
bestamt Sydkorea eller Republiken Korea.
Landet delades i tva delar efter andra
varldskriget. Darefter har landet ha
finns en demilitariserad zon omkri
]tc)reddgraden som delar landet. In
inns.

Artikelbild

rmell fred

v [ For alla webbplatser

Drag your ImageVault media here.
> [ Distrikt



Klart att publicera sidan

 Kolla att allt verkar vara ok. Sedan klicka pa Publicera.
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Sidan publiceras

* Ga in pa foreningens webbsida (alltsa inte i Episerver!) for att kolla
hur det ser ut publikt. Om nagot blev fel, ga tillbaka till CMS och ratta.

* Det finns nu ytterligare ett par saker som behover goras:
» Skapa en Nyhet som oversiktligt visar arrangemanget
* (Nyheten blir ocksa synlig via appen, vilket uppskattas)

» Oftast vill den som skickat underlaget att det ska ga ut ett gruppmail ocksa.
Webbmaster skapar mailet, men utskicket till medlemmarna gors av den som
ansvarar for medlemsregistret.

* Hur man skapar en Nyhet och hur man goér underlaget for ett
gruppmail visas i en sarskild handledning.



