Att ldgga in text och bilder i Bildgalleriet pa SPF Seniorerna Surabygdens hemsida.
Den har beskrivningen ar ett satt att gora det pa, men man kan goéra det pa lite olkika sétt.......:-)

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
| |
Losenord
| |

Nar du loggar in kommer cookies att anvandas

2. Ta fram folderstrukturen
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= \E\ | Visa || @ Férhandsgranska | |@|

[} START > Distrikt » Vastmanlandsdistriktet > Foreningslista >
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Klicka har for att fa fram
folder strukturen
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3. Klicka for att fa kvar folder fonstret
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v [ Distrikt &
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4 > [ Surabygde... *e
Kticka har fér att
‘expandera nerat i
folder strukturen

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

5. Oppna Bildgalleri - Oppna 2026 - klicka pa de tre punkterna till héger - Vélj "Ny sida"
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6. Skriv in Namn och klicka pa "Bildgalleri" ....



Ny sida:

... » >>Surabygden Surahammar » Bildgalleri > 2026

Namn *

Klubbaftin 4 feb Skriv in Namn

Foreslagna sidtyper

Bildgalleri p—— ™
“ Anvé_nd sidt){pen for att skapa thka har
- ett bildgalleri. Fbratt V.a.lja

bildgalleri

Artikelsida Bildaalleri

Ny sida: Bildgalleri
... » >>Surabygden Surahammar > Bildgalleri » 2026 m ‘ Avbryt

Namn *

Klubbaftin 4 feb Klicka pa Skapa

Egenskaper som kravs

Rubrik *

Kiubbaftin 4 feb Skriv in Rubrik

8. Oppna Alla egenskaper

.. » >Foreningslista » Surabygden Surahammar ) Bildgalleri > 2026 > y ‘ Publicera? ~ ‘ ‘E 5 ‘
(3 Klubbaftin 4 feb -l =

Lyssna Press Webbutk SPF Senioremas intranat Urval
Y + [0 P4 sidan-redigering
IIOREI?NA Surabygden Surahammar 11 Google Analytics View

Klicka pa
"Alla egenskaper"

i= Alla egenskaper
tREdlgera innehallet i laget for alla egenskaper

Forbundet start / Vastmanlandsdistriktet / Surabygden Surahammar / Bildgalleri / 2026 / Klubbaftin 4 feb

Klubbaftin 4 feb

Ingress
[

9. Lagg in text
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T Kiubbattin 4 feb

Namn i URL &
klubbaftin-4-feb Andra

Enkel adress ()

Andra

Visa i navigering (2

Innehall Metadata Installningar

Rubrik *

Klubbaftin 4 feb

Ingress

10. Lagga in bilder

.. » _>Foreningslista > Surabygden Surahammar > Bildgalleri > 2026 >

[ Klubbaftin 4 feb

Dra en bild for att I&gga till i galleriet

WL

& Publicera? v | [:=

Sprak
sv

D, typ
1883909, Bildgalleri

Verktyg v

Lagg in texten har.

¢ | Publicera?

Hamta bilder genom
att klicka pa pluset

| Lagg till ny fil
Blockyta: Galleri
Bara Bild-block.
& Slapp innehall har eller Valj innehall ~
Antal bilder per sida
| ~

20

11. Logga in pa Imagevault

Bilder som skall visas pa hemsidan hdamtas oftast via Imagevault.

v
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Imagevault

195408136991 (]

B Kom ihdg mig

Logga in

12. Finns bilden i Imagevault gor sa har

Klicka pa bilden om den

@ lmagevault & finns i Imagevault och  °"¢ v

Storlek » Format » Metadata » sedan pa “Lagg till”
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[] Banners
[ Forelésning - ' ) 20251120_133915pj..

» [ ] Handarbete
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[] Loggor

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



& magevault

o Importera

B Kategorier

14.

Importera filer

Vilj filer

Filnamn

2025-01-16_145816_IMG_9081p.JPG

2025-01-16_145843_IMG_9083p JPG
Klick pa "Lagg till filer"

och markera de bilder
som skall hamtas

1 (2

Lagg till filer

15.

Mal: 4~ SPF Seniorerna Surabygden Su...

Légg till filer i kon och tryck pa start for att ladda upp.

Q Sak filer.._.

Storlek » Format » Metadata »

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

i

Skarmklippverktyget i windows
kan anvandas for att skapa filer Storlek  Status

som ar betydligt mindre T 100% 8

250 kB [ETIEA -

&

Klicka pa

"Starta uppladdningen” 459 kB

Hor kan man markera att filerna tillhor en speciell kategori.
T ex "2026", "Social samvaro"



‘Organisera dina uppladdade filer fibeyEoohifa it s
For alla filer: Metadata, Taggar, Beskrivning v Kategorier e 9 A

2018 . :
Klicka pa

2 “Spara"

2020
2021
Valj en eller flera 2022
kategorier 2023

2024

9 2025

v | 2026
> Aktiviteter

Banners

Analysera alla bilder
Kategorier e v

Analysera bild

16. 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 B Utdkad sék

Klicka pa en bild
S, atgangen och klicka
~ sedan pa "Lagg till"

o™

o,

17. Nu ar det dags att publicera den nya sidan
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17:04 angra? & | Publicera? -~  |i=

Senast andrad av dig,
for 17 minuter sedan.

Klicka pa har for att ,
Publicera direkt.
Inte publicerad .‘Ei%

~" Klar att publicera T

Har kan man
schemalagga
publiceringen

® Schemalagg publicering

18. KLART



