
Handledning
för webadministration på SPF hemsida



Man får mail med underlag för hemsidan

• Spara ned underlagen (textdokument och eventuellt bilder) på disk



Vad ska produceras?

• Oftast finns en inbjudan som ska publiceras någonstans under 
Aktiviteter.
• I de flesta fall publicerar vi också en kort text under Nyheter med länk 

till inbjudan under Aktiviteter. Därmed kommer automatiskt nyheten 
att synas i SPF-appen. Och de som i mobilen har notiser påslagna för 
nyheter i SPF-appen blir automatiskt notifierade om nyheten.
• Oftast ska även ett gruppmail produceras och gå ut till alla 

medlemmar i den lokala SPF-föreningen. Webbadministratören 
skapar uderlaget för gruppmailet, men utskicket görs av Elisabeth 
Mejer som har tillgång till medlemsregistret.



Episerver är verktyget för att administrera hemsidan

• För att öppna Episerver, klicka på det inringade



Logga in i Episerver på föreningsnivå



Öppna webbverktyget



Sidan du hamnar på
• Lägg märke till trädverktyget uppe i vänster hörn
• Klicka på den och ett expanderbart träd framträder (se nästa bild)



Trädet
• Expandera steg för steg till den nivå som är aktuell, t.ex. Smakresan…

• Resultatet på nästa sida



Inbjudan avser en smakresa 
till Korea
• Vi ska nu skapa en sida för inbjudan
• Det finns tre punkter till höger om 

Smakresa
• Klicka på punkterna, nedanstående bild 

visas

• Välj Ny sida



Fyll i sidans namn och rubrik

• Tryck sen på Skapa



Den nya sidan framträder
• 4 delar: Rubrik, Ingress utrymme för foto samt brödtext
• Rubriken är ju redan klar (Korea)
• Lägg in text i Ingressrutan. Ingressen ska representera en översikt av evenemanget. Helst 

ska den som skickat underlaget ha angett vad som ska vara ingress respektive brödtext, 
men ingen gör på detta sätt. Därför får webbadministratören själv välja texten för 
ingress. Ta passande del av det som finns i underlaget. Texten i ingressen kan inte 
formateras (kursiv/fetstil osv).



Brödtexten
• Fyll sedan i resterande text i rutan för brödtext.  Här kan formatering 

kursivt/fetstil m.m. göras. Använd den formatering som (eventuellt) finns i 
underlaget.
• Ett utsnitt ur brödtexten visas nedan.



E-postadressen för anmälan

• Den angivna e-postadressen måste göras klickbar. Markera den så 
här:

• Kopiera den till Urklipp och klicka sedan på symbolen för länk:



E-postadressen, forts
• Markera E-postadress och klistra där in adressen
• Tryck på OK
• Nu är e-postadressen markerad som en länk och 

brödtexten är klar



Det finns en bild som också ska med 
• Bild smakresan.jpg ska nu läggas in i bildrutan där det står ”Drag your ImageVolt media here”.
• Vad är ImageVolt? Jag ska försöka förklara:
• När man öppnar Episerver befinner man sig i CMS-mode. När man ska handskas med bilder ska 

man gå över till ImageVolt. Där finns ett omfattande magasin med bilder som man kan välja att 
använda. Det vanliga är dock att man har eller får en bild som är specifik för det aktuella fallet. I 
vårt fall Bild smakresan.jpg. 

• Under CMS uppe i vänstra hörnet väljer man ImageVault



ImageVault

• ImageVault ser ut som nedan.
• Klicka på Importera för att få med vår bild Bild smakresan.jpg 



Import av bilden

• Klicka på Lägg till filer



Markera bilden som ska hämtas

• Gå till den mapp på datorn där bilden ligger och markera bilden



Uppladdningen av bilden

• Klicka på Starta uppladdningen

• Klicka sedan på Organisera…



Organisera bilden för ImageVault-biblioteket
• Under kategorier, välj aktuellt årtal (normalt vill man att den ska höra till årets bilder)
• Klicka på spara



Tillbaka i ImageVault
• Man hamnar då tillbaka här. Bilden syns (cirkeln till vänster). Markera 

den. Då visas den som ”aktuell bild” (ringen till höger).



Gå tillbaka till CMS

• Vi går nu tillbaka till CMS för att lägga in bilden på sidan. Välj CMS 
däruppe i hörnet.



Placera bilden

• Det här är den ruta som visas under Ingressen. Här ska bilden 
placeras. Hur det går till visas på nästa sida.



Så här visas bilder i CMS-mode

• Uppe i högra hörnet visas symbolen i den röda cirkeln. Klicka på den

• Då visas en del av bilderna i ImageVault-biblioteket.
• Den aktuella bilden visas längst upp i vänstra hörnet av 

bilderna.
• Om bilden inte visas beror det på att det ibland är en 

långsam uppdatering. Prova igen!
• Det går givetvis att välja andra bilder från biblioteket, men 

här väljer vi den aktuella bilden.
• På nästa sida kan du se hur det går till.



Sista bildmomentet

• Dra bilden till den avsedda ytan (som pilen visar) och släpp den där.



Klart att publicera sidan

• Kolla att allt verkar vara ok. Sedan klicka på Publicera.



Sidan publiceras

• Gå in på föreningens webbsida (alltså inte i Episerver!) för att kolla 
hur det ser ut publikt. Om något blev fel, gå tillbaka till CMS och rätta.
• Det finns nu ytterligare ett par saker som behöver göras:
• Skapa en Nyhet som översiktligt visar arrangemanget
• (Nyheten blir också synlig via appen, vilket uppskattas)
• Oftast vill den som skickat underlaget att det ska gå ut ett gruppmail också. 

Webbmaster skapar mailet, men utskicket till medlemmarna görs av den som 
ansvarar för medlemsregistret.

• Hur man skapar en Nyhet och hur man gör underlaget för ett 
gruppmail visas i en särskild handledning.


