Att ldgga in rese information pa SPF Seniorerna Surabygdens hemsida.
Den har beskrivningen &r ett satt att gora det pa, men man kan gora det pa lite olika satt.......:-)

1. Logga in pa Episerver med inloggnings uppgifter du fatt

https://www.spfseniorerna.se/util/Login?ReturnUrl=%2Fepiserver%2Fcms#context=epi.cms.contentdata:///38882
&viewsetting=viewlanguage:///sv

Namn: Person nummer (AAAAMMDDXXXX)
Lésenord: Det du fatt pa mail
Login
Namn
| |
Loésenord
| |

Nar du loggar in kommer cookies att anvandas

2. Ta fram folderstrukturen

7
G Optimizely CMS -~

= \E\ | Visa || @ Férhandsgranska | |@|

[} START > Distrikt » Vastmanlandsdistriktet > Foreningslista >
[% Surabygden Surahammar

A
[

Lyssna Press Webbutik SPF Senioremas intra

Surabygden Surahammar
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o . Foreningar

Klicka har for att fa fram i
folder strukturen , . 7 i N

Bli medlem Aktiviteter Resor Bildgalleri Lankar och Tips Webbpl

Blockyta: Huvudnyheter

Bruksmuseet

Sitten

Kolbédcksan

L o e e )

3. Klicka for att fa kvar folder fonstret
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Optimizely = CMS v

k o I
a || @]
Sidor Webbplat Aktivitet
5 ebbplatser iviteter =
B 3
v [ Root Klicka har for att S
"Fasta folder fanstret
v {} START
v [ Distrikt &
v [ Vastmanlands... &
v [ Féreningsli... &
4 > [ Surabygde... *e
Klicka har for att
‘expandera nerat i

4. Expandera folder strukturen nerat sa att hela Surabygdens struktur 6ppnas

5. Oppna "Resor"

Lyssna Press Webbutk SPF Senioremas intra

7 [ Root =)
(3 START & Surabygden Surahammar
v [ Distrikt =)
v [ Vvastmanlandsdistriktet &
v [ Foreningslista & Foérbundet start / Vastmanlandsdistriktet / Surabygden Surahammar / Resor
v [ Surabygden Suraha...
> [O Om féreningen F
> [ Blimedlem Resor b
> [ Aktiviteter
w3 Resor
[ Paskkryssnin.. Ingress
[} Medlemsresa... Vi samarbetar med SPF Seniorerna Klubb 65 i Hallst:
[ RESATILL OR... och PRO i Surahammar.
[ estinafiansic.. Se i kolumnen till vanster pa den har sidan.

6. Valj in att visa Alla egenskaper



QLR a

x - — |
L (e2][ +] visa || @ Formandsgranska | | (B | OE O (o]
Sidor Webplatser ARHVItster ... > >Foreningslista » Surabygden Surahammar ) ‘ Alternativ. v~ | [0 v ‘
[ Resor _ =
Q Sok Urval
&5 Root 8 Lyssna Press Webbutik SPF Senioremas intranat [NEmEaE BT Ele=to ls[-Ige]
N 00
[ S | \ I 11 Google Analytics View
~ () START & SENIORERNA  Surabygden Surahammar —
v [ Distrikt a L | | NN (= Allasgenskaper
« [ Vistmaniandsdistriktet & Redigera inneh3llet i laget for alla egenskaper
v [ Foreningslista & Férbundet start / Vastmanlandsdistriktet / Surabygden Surahammar / Resor
~ [ Surabygden Suraha...
> [ Om féreningen R
> [ Bli medlem ‘ esor ‘
> [ Aktiviteter
~ [ Resor
[ Paskkryssnin... Ingress
O Mediemsresa... \Vi samarbetar med SPF Seniorerna Klubb 65 i Hallstahammar, SKPF \

7. Skapa en ny sidan. Klicka pa de tre punkterna till hoger om "Resor" for att fa fram meny och valj "Ny sida"

o
Resor
RT &
Jistrikt 8 Namn i URL ®
) Vistmanlandsdistriktet & Ny sida f @e
- [ Fbreningslist
oreningslista =) 3 Kiipp ut
~ [ Surabygden Suraha... (D Kopiera
> [§ Om féreningen Klistra in
7 (L) ieeas = Visa granskningsfléde
> [ Aktiviteter
W Flytta till papperskorgen
v [9 Resor *

Innehall Metadata Instélliningar
[ Paskkryssnin... =———=

3 Medlemsresa...

€ Klicka pa de tre punkterna

(3 RESATILL OR...
Resor

6. Skriv in Namn och klicka pa "Artikelsida"



Ny sida:

... » >Foreningslista » Surabygden Surahammar > Resor

=
& Namn *
ikt A Testresd I Skriv in Namn
J
dstmanlandsdistriktet &
Foreningslist = g
L B Féreslagna sidtyper
(3 Surabygden Suraha...
»> O Om foreningen Artikelsida

Anvand sidtypen for att skapa
L en vanlig sida med text, bilder,
> (3 Activiteter lankar och video.

v [ Resor sse Klicka har
For att valja
Artikelsida

> [ Bli medlem

(3 Paskkryssnin...

% Medlemsresa... e
7.
Ny Sida: Artkeisiaa
.. » Fbreningslista > Surabygden Surah: >R
& oreningslista urabygden surahammar esor m ! Avbryt
T =] Namn *
strikt 8 Test resa o Klicka pé "Skapa"
Vistmanlandsdistriktet &
[ Foéreningslista 8
~ [3 Ssurabygden Suraha... Egenskaper som kravs
> [3 Om féreningen
> [ Blimediem Rubrik *
> [ Aktiviteter Test resa |
~ [3 Resor Ll

 Skriv in Rubrik

[ P&skkryssnin...
[ Medlemsresa...
[ RESATILLOR...

[ Destinationsk...

&

8. Nu kan du fa lov att vélja in "Alla egenskaper" (Se punkt 6) ifall det inte ser ut som bilderna visar.

9. Skriv in Ingress

8¢ Aktivitster .. SForeningslista > Surabygden Surahammar > Resor > 2 | publicera?r ~ | =]
[ Testresa B SSS
Rubrik *
Test
Féreningslista ) estresa
[ Surabygden Suraha... Ingress
> [ Om féreningen
> [ Blimediem
AR e -
b B AVt Kort beskrivning i "Ingress”.
v [ Resor Den hdr texten ar inte
O Péskkryssnin... formaterbar
[ Medlemsresa... Artikelbild
(3 RESATILL OR...
[ Destinationsk...
[ Julbordskrys...
[ Testresa 2 Hamta in bild

> [ Bildgalleri



Hamta bild (via Imagevault)

Dra en bild for att 1agga till i galleriet

Hamta bilder genom
att klicka pa pluset

B

Lagg till ny fil

For att lagga in Brodtext, se punkt

10. Logga in pa Imagevault
Bilder som skall visas pa hemsidan hamtas oftast via Imagevault.

[

-

Imagevault

195408136991 (@]

B Kom ihag mig

Logga in

11. Finns bilden i Imagevault gor sa har



Klicka pa bilden om den
& magevault so : o)~

finns i Imagevault och
Storlek » Format » Metadata » sedan pa “Lagg til"

& Importera ¥ lLaggtill ¥ Laddaner A Organisera sss Mer

|
@ Kategorier (o WUGIELED]S

gy . — S| B : KLUBB
O \ SiOppa akita blodni... . [~ - * Ménedemite ommgang\

Torsclag 15 janisi KL 13.30

12017

[ v
[]2018 z‘

_ " " Sl
? IMG_1153p.JPG

[]2019
[]2020

Bam Har kan man ” % = 025°11-26 teknikcaf...
. filtrera med hjalp - R
Il 2 av att vélja in Pr—— — 4
[ 2024 kategorier _Luciatabld :. B
i ; 9 =il S 2 1 20251120_
(12026 _— A S ! 4
» [ Aktiviteter -
[[] Banners
[] Férelésning
» [] Handarbete

» [ Kulturaktiviteter Promenaden_sign_p....

[] Loggor

12. Om bilder inte finns i Imagevault kan man ladda importera bilder

Zmagevault EECEETES

Storlek » Format » Metadata »

o Importera

B Kategorier

Ladda upp bilder till
ImageVault genom att klicka e neeis

pa "Importera” ‘ \

13.



Importera filer

Observera
Det ar att rekommendera att
filer som laddas upp inte ar for

Mal: 4~ SPF Seniorerna Surabygden Su...

Valj filer stora.

Légg till filer i kon och tryck pa start for att ladda upp. Sk‘armklippverk-tyget 1 _W"il'ldOWS

Filnamn kan anvéandas for att skapa filer Storlek ~ Status
2025-01-16_145816_IMG_9081p.JPG sef ot bEtydhgt i 200 kB v .
2025-01-16_145843_IMG_9083p.JPG 259 kB

Klick pa “Lagg till filer" @
och markera de bilder
som skall hamtas

1 o Klicka pa ’
Lagg till filer "Starta uppladdningen” L5%0

Avbry H&r kan man markera att filerna tillhdr en speciell kategori.
o T ex "2026", "Social samvaro”

14. Vilj en eller flera Kategorier, klicka sedan pa spara

‘Organisera dina uppladdade filer et fa ot s
For alla filer: Metadata, Taggar, Beskrivning v Kategorier o 9 A

2018 X .
Klicka pa

2019 "Spara”

2020

2021

Vélj en eller flera s
kategorier 2023
2024

o 2025

v 2026

> Aktiviteter

Banners

Analysera alla bilder

Kategorier o v

Analysera bild

15. Lagg till bilderna pa den nya sidan. Man lagger in en bild atgangen.



Zmagevault ECEETES

Storlek » Format » Metadata »

& Importera & Laggtil /¥ Laddaner A, Organisera

B Kategorier P Utdkad s6k

Klicka pa en bild
0o s @tgangen och klicka
~ sedan pa "Lagg till"

o™

16. Lagg in Brodtexten

&= || + || visa | © Forhandsgranska | | B |

... » >Vastmanlandsdistriktet » Féreningslista » Surabygden Surahammar > Resor )
[3 Testresa

Har kan man
text utseende

| Lagg i ny il Skapa en lank
Brodtex
Normalte ~ B I == K2 N %D @ Q
9 ¢ e
== = 0o H A K\ H HE E B o T o

Lagg in textmassa hér, kan formateras en del ........
Se i menyn "Normal text" ovan

Lampligt att 1&gga in filer med komplett info | "Media" biblioteket

Klickar man pa Lanksymbolen far man upp ett fonster med olika lank typer.
Se langre ner hur du lagger in bilder och filer i mediabibliotek




Skapa Lank X

Lanktitel

Oppnaii

O Sida

& Slapp innehall har eller Valj sida

@® Media

&, SlEpp innehall har eller Vilj media

() E-postadress

- O E—

 Bokmérke

Aterstaende url

Ta bort Avbryt

16. Nu ar det dags att publicera den nya sidan

—

[ Publicera? VJ =

17:04 angra?

i

Senast andrad av dig,
for 17 minuter sedan.

Publicera

Inte publicerad éﬁ

v/ Klar att publicera

®© Schemalagg publicering
Aterstall till publicerat

17. KLART



Media biblioteket

Lagga in bilder och filer i Media biblioteket

= ||+ Visa © Forhandsgranska F) Q ?
> >Foreningslista > Surabygden Surahammar > Resor > / ) Publ'tcera?l Vaxla resu/inster

] Testresa
Klicka har for att lagga
in bilder och filer i
Laga till ny fil media biblioteket
Brodtext
Normal text b B I = = o{" ',{/ . 38 [E| @ Q
9 ca
== E & H B &8 HE E B i 7 o

Lagg in textmassa har, kan formateras en del ........
Se i menyn "Normal text" ovan

Lampligt att I&gga in filer med komplett info i "Media" biblioteket

Ett fonster Oppnas enligt nedan

7 nlEgevaut meaa
... » _>Foreningslista > Surabygden Surahammar » Resor >

[ Testresa
v Media
Namn * (3) Synlig for
Alla Q
Test resa
Under "Dokument ~ [ For alla webbplatser
Namn i URL . -
‘ o finns bilder och > [ Distrikt
test-resa Andra y
filer ~ [ Féreningar
Enkel adress (&) b =i ~ [= Surabygden Surahammar
=k | Verktyg 1 (=) Dokument =
Visa i navigering = Motesprotokoll {’j}
G s 3 content
Har finns vara
mﬁtesprotokoll M Fér denna Sida
Innehall Metadata Installningar ‘\ Ladda upp filer genom att slappa dem har, eller

@ Kklicka och bladdra

Rubrik * E 2025-02-20 Fallkurs.JPG

Test resa Har listas det som blivit

insatt i mediabiblioteket (B  Alls&ng Visterds 202510 mars.pdf

Ingress
. Apoteket illern Surahammar.JPG
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