
Att lägga in rese information på SPF Seniorerna Surabygdens hemsida. 
Den här beskrivningen är ett sätt att göra det på, men man kan göra det på lite olika sätt.......:-)

1. Logga in på Episerver med inloggnings uppgifter du fått

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

Namn: Person nummer         (ÅÅÅÅMMDDXXXX)
Lösenord: Det du fått på mail 

2. Ta fram folderstrukturen

3. Klicka för att få kvar folder fönstret 
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4. Expandera folder strukturen neråt så att hela Surabygdens struktur öppnas

5. Öppna "Resor"

6. Välj in att visa Alla egenskaper
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7. Skapa en ny sidan. Klicka på de tre punkterna till höger om "Resor" för att få fram meny och välj "Ny sida"

6. Skriv in Namn och klicka på "Artikelsida"
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7. 

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

9. Skriv in Ingress
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Hämta bild (via Imagevault)

För att lägga in Brödtext, se punkt 

10. Logga in på Imagevault
Bilder som skall visas på hemsidan hämtas oftast via Imagevault. 

11. Finns bilden i Imagevault gör så här
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12. Om bilder inte finns i Imagevault kan man ladda importera bilder

13. 
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14. Välj en eller flera Kategorier, klicka sedan på spara

15. Lägg till bilderna på den nya sidan. Man lägger in en bild åtgången.
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16. Lägg in Brödtexten

Klickar man på Länksymbolen får man upp ett fönster med olika länk typer. 
Se längre ner hur du lägger in bilder och filer i mediabibliotek
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16. Nu är det dags att publicera den nya sidan

17. KLART
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Media biblioteket
Lägga in bilder och filer i Media biblioteket

Ett fönster öppnas enligt nedan

10



11


